
1. Nhấn nút Yêu cầu để vào màn hình danh sách các yêu cầu: hoặc sử dung link sau DANH

SÁCH YÊU CẦU

2. Tại màn hình danh sách các yêu cầu: Tiếp tục chọn Thêm mới yêu cầu đề thực hiện tạo
mới 1 yêu cầu 

2. Tạo mới YÊU CẦU trong
một dự án cụ thể
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3. Trong màn hình thêm mới , tiến hành nhập các thông tin cần thiết.

4. Chọn Dữ liệu đính kèm ,nếu muốn đính kèm văn bản hay tài liệu

5. Thực hiện cập nhật thông tin người tham gia phê duyệt trong danh sách phê duyệt
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Lưu ý người được chọn vào ô Quyết định cuối cùng là người sẽ phê duyệt Cuối cùng cho
yêu cầu này.

6. Chọn nút  SAVE để tiến hành thêm mới yêu cầu và thông báo cho các nhân sự liên quan.

SAU KHI THÊM MỚI YÊU CẦU :

1.  Hệ thống tự động giao về màn hình TODO của từng nhân sự được ghi trong
bảng phê duyệt. 

2. Người dùng có thể theo dõi link sau DANH SÁCH VIỆC CẦN LÀM để thấy các yêu
cầu trong hệ thống đẩy về mình.

 

CHIA SẺ YÊU CẦU CHO NGƯỜI XEM CỤ THỂ / HOẶC THÊM NGƯỜI PHÊ DUYỆT :

Tại màn hình chi tiết 1 yêu cầu.

Click + nút Share , tiến hành nhập email người được chia sẻ yêu cầu, chọn READ (chỉ xem)
WRITE (Có thể update và cho ý kiến)
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