
 

 

  



 

 

1.  Quản lý xe  

Quy trình nhập liệu đối với phần quản lý xe: 

1. Thực hiện tạo dữ liệu cho các danh mục: Danh mục xe, Danh mục loại xe, Danh mục dự án, 

Danh mục điểm đến, điểm đi. 

2. Thực hiện đăng ký xe: Sau khi có dữ liệu về danh mục xe, Danh mục loại xe thì thực hiện 

đăng ký. Sau khi người đăng ký thực hiện xong sẽ chờ cho người điều xe thực hiện điều phối 

xe và duyệt chốt xe. Sau khi duyệt và kết thúc quá trình di chuyển của xe sẽ ghi nhận lại số 

km đi, đến để tính ra tổng số km đã thực hiện. 

3. Sau khi thực hiện đăng ký xe có thể theo dõi thông tin đăng ký xe tại bảng đăng ký xe.  

1.1.  Danh mục loại xe   

a.  Đường dẫn 

Đường dẫn tới chức năng: 

Tại giao diện của phần quản lý hành chính: 

Quản lý xe, phòng họp -> Danh mục -> Danh 

mục loại xe 

 

 

b.  Giao diện hiển thị dữ liệu 

Tại danh mục loại xe sẽ hiển thị thông tin chính của danh mục xe bao gồm: Mã loại xe, Tên loại xe, 

số chỗ, mô tả. 

 

 

Ghi chú: Đối với những dữ liệu loại xe đã bị đình chỉ thì sẽ xem được ở mục ‘Dữ liệu đã đình 

chỉnh’  



 

 

c.  Giao diện nhập liệu 

Mở giao diện nhập liệu 

Để thực hiện thêm mới hoặc mở một danh mục loại xe, chúng ta có các cách sau: 

Cách 1: 

- Ở thanh công cụ phía trên cùng -> Dữ liệu -> Chọn chức năng 

- Tại đây chúng ta có thể chọn:  

+  1. Thêm mới (F2): Thêm thông tin của một loại xe 

+  2. Thêm mới bản sao (Ctrl + F2): Thêm mới và sao chép những thông tin chính của một 

loại xe có sẵn. 

+  3. Mở (F3): Mở ra một loại xe đã có sẵn. 

 

Cách 2: Thực hiện thêm mới bằng cách nhấp chuột phải trên giao diện hiển thị dữ liệu.  

Thực hiện nhấp chuột phải ở trên giao diện danh mục loại xe và sau đó chọn chức năng thêm mới 

tương ứng như ở Cách 1: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cách 3: Thực hiện thao tác phím tắt 



 

 

Thực hiện chọn các phím:  

- F2: Thêm mới  

- Ctrl + F2: Thêm mới bản sao 

- F3: Mở  

Ghi chú: các phím tắt này có ghi ở trên các chức năng ở cách 1 và cách 2 

Thực hiện nhập liệu 

Sau khi thực hiện mở lên được giao diện nhập liệu, chúng ta sẽ nhập dữ liệu cần thiết.  

 

Hình trên là giao diện nhập liệu cho cho chức năng danh mục xe.   

Giao diện này sẽ hiển thị lên các thông tin cần nhập của danh mục loại xe.   

Trong danh mục này cần lưu ý nhập các trường thông tin chính gồm: 

- Mã: Mã loại xe là duy nhất để xác định một loại xe và khi thêm mới thì hệ thống sẽ tự động 

tạo mã cho loại xe tương ứng. 

- Tên loại xe 

- Số chỗ 

Ghi chú: trong quá trình tạo mới danh mục loại xe, hệ thống sẽ bắt các lỗi nhập liệu ví dụ như: 

Không được bỏ trống giá trị, hoặc giá trị không hợp lệ,… theo từng chức năng khác nhau. Khi có các 

lỗi này hệ thống sẽ cảnh báo như hình bên dưới để người dùng có thể biết mình đang bị lỗi ở đâu và 

điều chỉnh lại thông tin để lưu. 



 

 

 

 

 Sau khi thực hiện nhập liệu xong và kiểm tra dữ liệu đã đúng và không có lỗi, người dùng thực hiện 

lưu thông tin ở nút lưu thêm mới hoặc lưu quay ra ở phía dưới cùng của màn hình nhập liệu 

- Lưu thêm mới: Sau khi thực hiện bấm lưu thêm mới, hệ thống sẽ lưu lại thông tin và làm mới 

lại các ô nhập liệu 

- Lưu quay ra: Sau khi thực hiện bấm lưu quay ra, hệ thống sẽ lưu lại thông tin và tắt màn hình 

nhập liệu.  

 Ngoài ra còn chức năng lưu tạm: Chức năng này cho phép người dùng có thể lưu lại các thông tin 

nhập liệu trên máy cá nhân và sau đó có thể tái sử dụng lại chúng nhưng ko lưu vào danh mục hay chức 

năng tương ứng.  

 

Sau khi lưu xong thì sẽ thực hiện kiểm tra dữ liệu bằng cách quay ra màn hình hiển thị dữ liệu để 

kiểm tra xem đã có dữ liệu vừa nhập hay chưa. Nếu chưa có thì thực hiện load lại dữ liệu bằng cách 

chọn (F5) để kiểm tra.  

 

Tương tự ở các chức năng khác cũng sẽ có các thao tác và cách thức thực hiện như phần này.  



 

 

1.2.  Danh mục xe 

a.  Đường dẫn 

Đường dẫn đến chức năng 

Tại giao diện của phần quản lý hành chính: 

Quản lý xe, phòng họp -> Danh mục -> 

Danh mục  xe 

 

 

b.  Giao diện hiển thị dữ liệu 

Tại đây sẽ hiển thị các thông tin như: Mã, Tên xe, biển số, Mô tả, Thông tin về lái xe 

 

c.  Giao diện nhập liệu 

Để thêm mới một xe trong danh mục xe, chúng ta làm các bước tương tự như mô tả ở trên danh mục 

loại xe.  



 

 

 

Tại giao diện này hệ thống bắt buộc nhập các trường thông tin gồm:  

- Mã: hệ thống tự động tạo hoặc người dùng sẽ đặt mã bằng với biển số xe.  

- Tên: Bắt buộc nhập tên xe, có thể kết hợp thêm biển số phía sau để dễ phân biệt 

- Biển số: Biển số xe của xe cần nhập.  

- Loại xe: Xe này thuộc loại xe nào 

Ngoài ra cần lưu ý các trường sau: 

- Công ty: Trường này xác định nó được nằm ở tất cả các công ty 

- Đơn vị cơ sở: Trường này để xác định xe này nằm trong đơn vị cơ sở nào, nếu không thì xe 

này sẽ thuộc sỡ hữu của tất cả đơn vị cơ sở 

Trong trường hợp khi thực hiện chọn loại xe, nếu như chưa có loại xe cần tạo sẽ thực hiện tạo một 

loại xe trong danh mục loại xe băng cách bước sau: 

Bước 1: Tại trường nhập liệu loại xe, nhập tên loại xe cần chọn. Nếu chưa có trên hệ thống sẽ hiển 

thị không tìm thấy 

 

Bước 2: Thực hiện bấm F10 hoặc chọn vào dòng chữ màu xanh ‘Mở danh mục (F10)’ 

Bước 3: Thực hiện lại các thao tác để tạo một loại xe 

Bước 4: Tích chọn loại xe cần chọn và nhấn Esc để chọn loại xe trên.  



 

 

 

Sau khi nhập xong thông tin ở phía trên, Sẽ nhập thông tin về tài xế lái xe.  

 

Tại đây có các thông tin gồm:  

- Ngày áp dụng: Ngày áp dụng này cho biết tài xế này sẽ lái xe này từ ngày bao nhiêu 

- Lái xe: Tại đây sẽ nhập tên lái xe hoặc mã của lái xe cần tìm. Nếu chưa có cần bổ sung lái xe 

trong hồ sơ cán bộ nhân viên. Sau khi chọn lái xe, hệ thống sẽ tự động lấy thông tin của tên 

nhân viên lên Tên lái xe.  

Sau khi thực hiện xong sẽ bấm lưu thông tin của xe. Sau đó quay ra màn hình explorer để kiểm tra 

dữ liệu vừa  nhập 

1.3.  Danh mục dự án 

Tương tự như các danh mục trên, người dùng có thể xem và nhập liệu danh mục dự án 



 

 

a.  Giao diện hiển thị dữ liệu 

 

b.  Giao diện nhập liệu 

 

1.4.  Danh mục điểm đi điểm đến 

Tương tự như các danh mục trên, người dùng có thể xem và nhập liệu danh mục điểm đi điểm đến 

Giao diện hiển thị dữ liệu 



 

 

 

Giao diện nhập liệu 

 

 



 

 

1.5.  Đăng ký sử dụng xe 

a.  Đường dẫn 

Đường dẫn tới chức năng: 

Tại giao diện của phần quản lý hành chính: 

Quản lý xe, phòng họp -> Biến động -> 

Đăng ký sử dụng xe 

 

 

 

b.  Giao diện hiển thị dữ liệu 

 

Tại đây sẽ hiển thị lên các thông tin: Số đăng ký, Ngày đăng ký, Nhân viên đăng ký, Ngày giờ khởi 

hành, Ngày giờ kết thúc, Xe đăng ký, Thông tin hành trình 

Tại đây sẽ nhóm theo trạng thái duyệt của các đăng ký xe và này giờ khởi hành của các đăng ký 

này. 



 

 

Ngoài ra chúng ta có thể xem được những đăng ký nào là của mình lập tại mục ‘Chứng từ của tôi’ 

và xem được chứng từ lập trong năm hiện tại hoặc chi tiết hơn cở các tháng.  

c.  Giao diện nhập liệu 

Tương tự ở các chức năng trên sẽ thực hiện mở form nhập liệu của đăng ký xe 

Đối với đăng ký xe sẽ có các bước duyệt tương ứng. Khi nhân viên của các phòng ban thực hiện 

đăng ký xe thì dựa trên thông tin đăng ký và tình hình xe hiện tại người điều xe sẽ thực hiện cập nhật 

và duyệt đăng ký xe. 

 

 

Đối với người đăng ký xe: 

Các thông tin bắt buộc nhập: 

- Số đăng ký: Hệ thống sẽ tự động tạo số đăng ký sau khi lưu 

- Ngày đăng ký: Ngày thực hiện đăng ký xe 

- Nhân viên đăng ký: Sẽ được hệ thống tự động lấy thông tin nhân viên đang đăng ký 

- Công ty: Sẽ tự động lấy lên dựa theo nhân viên này 

- Bộ phận: Lấy bộ phận hiện tại của nhân viên đăng ký 

- Ngày giờ khởi hành: Ngày và giờ bắt đầu sử dụng xe 

- Ngày giờ kết thúc: Ngày giờ kết thúc sử dụng xe 

- Công ty chịu chi phí: Công ty phải chịu chi phí 

- Danh sách đi xe: Gồm các nhân viên nào đi xe.  

Ngoài ra còn các trường thông tin cần phải lưu ý:  

- Số người đi: Số người đi trên chuyến xe 

- Thông tin hành trình: Ghi rõ thông tin hành trình để người điều xe có thể nắm được thông tin 

- Nội dung đăng ký: Ghi rõ nội dung đăng ký xe để người điều xe nắm được thông tin 



 

 

Lưu ý đối với người đăng ký: Không nhập thông tin của xe đăng ký và thông tin về số km. Thông 

tin này sẽ do người điều xe chọn, nhập và duyệt. 

Đối với người điều xe: 

Sau khi có thông tin đăng ký xe thì sẽ thực hiện sắp xếp và điều phối xe.   

Chọn các thông tin: 

- Xe đăng ký: Chọn xe cần sắp xếp 

- Số km đi, đến: Số km đi và đến sẽ nhập sau khi chuyến đi kết thúc. 

- Số km: được tính bắng số km đến trừ số km đi 

Lưu ý: 

-  Nếu trong trường hợp xe đã được đăng ký trong thời gian trên thì hệ thống sẽ cảnh báo xe đã được 

đăng ký  

 

1.6.  Bảng đăng ký sử dụng xe 

Sau khi thực hiện đăng ký xe xong, người dùng sẽ có thể theo dõi được lịch đăng ký sử dụng xe tại 

bảng đăng ký sử dụng xe. 



 

 

 

Tại đây sẽ cho biết về thời gian đi theo dạng biểu đồ , ai là người đi, nội dung đi và trạng thái đăng 

ký của các xe.  

Tại chức năng này, người dùng có thể thực hiện lọc theo thời gian, lọc theo xe, loại xe hay số chỗ. 

Sau khi chọn các thông tin cần lọc thì chọn F5 hoặc chọn nút tìm kiếm để lọc theo nhu cầu sử dụng.  

2.  Quản lý phòng họp 

Quy trình nhập liệu đối với phần quản lý phòng họp: 

1. Thực hiện tạo dữ liệu cho các danh mục: Danh mục phòng họp, Danh mục bộ phận 

2. Thực hiện đăng ký phòng họp: sẽ có 2 th đăng ký có họp với ban giám đốc và họp ko có ban 

giám đốc. Và các trường hợp đăng ký phòng đặc biệt thì người xếp phòng cần phải duyệt. 

3. Sau khi thực hiện đăng ký xong có thêm theo dõi trên bảng đăng ký sử dụng phòng họp 



 

 

2.1.  Danh mục phòng họp 

a.  Đường dẫn 

Đường dẫn tới chức năng: 

Tại giao diện của phần quản lý hành chính: 

Quản lý xe, phòng họp -> Danh mục -> Danh 

mục phòng họp 

 

 

 

b.  Giao diện hiển thị dữ liệu 

Tại đây sẽ hiển thị thông tin liên quan tới phòng và các thông tin liên quan tới phòng họp như: Mã 

phòng họp, Tên phòng họp, Trang thiết bị, Số chỗ, Mô tả 

 

Tại giao diện này sẽ hiển thị lên số nhóm phòng hiện có và khi thực hiện nhấp đôi vào nhóm phòng 

sẽ hiển thị lên các phòng trong từng nhóm phòng này. 

 



 

 

c.  Giao diện nhập liệu  

Để thêm mới một phòng họp chúng ta sẽ thực hiện các thao tác tương tự như các thao tác thêm mới 

ở các chức năng trên 

 

Đối với việc nhập liệu ở danh mục phòng họp cần chú ý: 

Các trường thông tin bắt buộc nhập:  

- Mã phòng họp: Hệ thống sẽ tự động tạo mã 

- Tên phòng họp: Nhập tên của phòng họp 

- Số chỗ của phòng họp: Cho biết phòng họp có bao nhiêu chỗ 

Ngoài ra cần lưu ý các trường: 

- Địa chỉ: Cho biết địa chỉ của phòng họp 

- Tầng: Cho biết phòng họp này thuộc tầng mấy 

- Trang thiết bị: Cho biết phòng này có những trang thiết bị nào 

Sau khi thực hiện nhập liệu dữ liệu chính xác và đầy đủ thực hiện lưu và sau đó quay ra màn hình 

hiển thị dữ liệu để kiểm tra kết quả nhập 



 

 

2.2.  Đăng ký sử dụng phòng họp 

a.  Đường dẫn 

Đường dẫn tới chức năng: 

Tại giao diện của phần quản lý hành 

chính: 

Quản lý xe, phòng họp -> Biến động -> 

Đăng ký sử dụng phòng họp 

 

 

b.  Giao diện hiển thị dữ liệu 

Tại đây sẽ hiển thị lên các thông tin chính gồm: Ngày, Số, Diễn giải, Người đăng ký, Thời gian bắt 

đầu, thời gian kết thúc.  

 

Tương tự như giao diện nhập liệu của đăng ký sử dụng xe. 

c.  Giao diện nhập liệu 

Tương tự như các bước ở trên, chúng ta thực hiện mở giao diện nhập liệu đăng ký sử dụng phòng 

họp 



 

 

 

Khi nhập liệu cho form đăng ký sử dụng phòng họp cần lưu ý như sau: 

Các trường bắt buộc nhập: 

- Số (Số đăng ký): Hệ thống sẽ tự động tạo sau khi thêm 

- Ngày đăng ký: Ngày thực hiện đăng ký, hệ thống sẽ tự động lấy ngày hiện tại và người dùng 

vẫn có thể chỉnh sửa đc 

- Nhân viên đăng ký: Ai là người đăng ký  

- Công ty: Công ty sử dụng phòng họp 

- Bộ phận: Bộ phận sử dụng phòng họp 

- Thời gian bắt đầu: Thời gian để bắt đầu cuộc họp 

- Thời gian kết thúc: Thời gian mà cuộc họp kết thúc 

- Số nhân viên tham dự: Số người tham dự cuộc họp 

Ngoài ra cần lưu ý các thông tin sau: 

- Loại cuộc họp: Có 2 loại cuộc họp là có họp với ban giám đốc và không họp với ban giám đốc 

- Loại phòng họp: Thuộc loại phòng họp nào 

Nếu là phòng bình thường sẽ không có quy trình duyệt.  

Nếu là phòng đặc biệt sẽ có quy trình duyệt 

- Phòng họp: Phòng họp cần đăng ký 

- Mục đích sử dụng: Chọn loại mục đích để sử dụng phòng họp 

- Ghi chú khác: Ghi chú các thông tin đăng ký 

- Nội dung: Cho biết nội dung của cuộc họp 



 

 

Sau khi thực hiện nhập liệu, người dùng kiểm tra loại ngoài dữ liệu nhập ở ngoài giao diện hiển thị 

dữ liệu.  

2.3.  Bảng đăng ký sử dụng phòng họp 

a.  Đường dẫn 

Đường dẫn tới chức năng: 

Tại giao diện của phần quản lý hành chính: 

Quản lý xe, phòng họp -> Biến động -> 

Bảng đăng ký sử dụng phòng họp 

 

 

 

3.  Quản lý văn phòng phẩm 

Quy trình nhập liệu đối với phần quản lý văn phòng phẩm: 

1. Thực hiện tạo dữ liệu cho các danh mục: Danh mục văn phòng phẩm 

2. Tạo bảng giá văn phòng phẩm: Tạo bảng giá theo thời gian cấp phát của văn phòng phẩm nhằm 

mục đích lấy giá văn phòng phẩm tương ứng lên phiếu đăng ký 

3. Tạo phiếu đề xuất cấp phát văn phòng phẩm 



 

 

3.1.  Danh mục văn phòng phẩm 

a.  Đường dẫn 

Đường dẫn tới chức năng: 

Tại giao diện của phần quản lý hành chính: 

Quản lý văn phòng phẩm -> Danh mục -> 

Danh mục văn phòng phẩm 

 

 

 

b.  Giao diện hiển thị dữ liệu  

Tương tự như giao diện nhập liệu của danh mục phòng họp, Danh mục văn phòng phẩm sẽ có các 

nhóm văn phòng phẩm 

 

Tương ứng với mỗi nhóm sẽ có các văn phòng phẩm khác nhau, ví dụ như trên hình gồm: Bảo hộ 

lao động, Văn phòng phẩm, Đồng phục, Khác 



 

 

 

Tương ứng với mỗi văn phòng phẩm có thể có nhiều đơn vị tính quy đổi khác nhau  

c.  Giao diện nhập liệu 

Tương ứng với các phiếu khác thực hiện mở giao diện nhập liệu cho văn phòng phẩm 

 

Các thông tin bắt buộc nhập:  

- Mã văn phòng phẩm: Mã văn phòng phẩm hệ thống sẽ tự động tạo 

- Nhóm mẹ: Cho biết văn phòng phẩm này thuộc nhóm nào 

- Tên văn phòng phẩm: Tên của văn phòng phẩm 

- Loại hàng: Chọn là vật tư hàng hóa. 

- Đơn vị tính: Đơn vị tính của vật phẩm 

Ngoài ra chúng ta có thể thêm hình để phục vụ cho việc nhận diện văn phòng phẩm. 

Sau khi thực hiện thêm xong người dùng quay ra giao diện hiển thị dữ liệu để kiểm tra dữ liệu nhập 



 

 

3.2.  Bảng giá văn phòng phẩm 

a.  Đường dẫn 

Đường dẫn tới chức năng: 

Tại giao diện của phần quản lý 

hành chính: 

Quản lý văn phòng phẩm -> Biến 

động-> Bảng giá văn phòng phẩm 

 

b.  Giao diện hiển thị dữ liệu 

Tại giao diện hiển thị dữ liệu sẽ hiển thị lên thông tin gồm: Ngày lập bảng giá, Số bảng giá, Ngày 

Hiệu lực, Chi tiết về các văn phòng phẩm trong bảng giá (gồm: Mã hàng, Tên hàng, Đơn vị tính, Đơn 

giá) 



 

 

 

 

Tại đây các bảng giá sẽ được nhóm theo ngày lập và loại hàng. 

c.  Giao diện nhập liệu 

Tương tự như các chức năng ở trên, thực hiện mở giao diện nhập liệu bảng giá văn phòng phẩm 



 

 

 

Khi nhập liệu chúng chúng ta cần lưu ý các trường nhập liệu sau: 

Các trường bắt buộc nhập: 

- Ngày lập: Ngày lập mặc định hệ thống sẽ lấy theo ngày hiện hành 

- Số bảng giá: Hệ thống sẽ tự động tạo số bảng giá 

- Ngày áp dụng: Ngày áp dụng bảng giá này 

- Loại hàng: Chọn loại hàng tương ứng để lập bảng giá. Khi chọn loại hàng này thì ở phần ‘Chi 

tiết các mặt hàng này sẽ theo loại hàng trên’ 

- Trong chi tiết về mặt hàng: 

+ Chọn mặt hàng tương ứng: Hệ thống sẽ lấy ra các thông tin Tên mã hàng và đơn vị tính 

tương ứng 

+ Đơn giá: Nhập đơn giá tương ứng cho mặt hàng 

Sau khi nhập đầu đủ và chính xác về thông tin, thực hiện lưu lại và kiểm tra kết quả thêm mới. 



 

 

3.3.  Phiếu yêu cầu cấp phát văn phòng phẩm 

a.  Đường dẫn 

Đường dẫn tới chức năng: 

Tại giao diện của phần quản lý 

hành chính: 

Quản lý văn phòng phẩm -> Biến 

động-> Phiếu yêu cầu cấp phát văn 

phòng phẩm 

 

b.  Giao diện hiển thị dữ liệu 

Tại giao diện này sẽ hiển thị dữ liệu: Số phiếu, Ngày lập, Đề xuất cho tháng, Nhân viên đề xuất, Bộ 

phận, Công ty sử dụng. Ứng với mỗi phiếu đề xuất sẽ có thông tin chi tiết về các văn phòng phẩm và 

tổng trị giá của chúng. 

 

c.  Giao diện nhập liệu 

Tương tự như các bước ở các chức năng trên, chúng ta thực hiện mở giao diện nhập liệu phiếu yêu 

cầu cấp phát văn phòng phẩm 



 

 

 

Tại giao diện nhập liệu, người dùng cần chú ý các thông tin sau: 

Các trường thông tin bắt buộc nhập: 

- Ngày lập: Ngày lập phiếu đề xuất 

- Số phiếu: Số phiếu yêu cầu (hệ thống tự tạo) 

- Đề xuất cho tháng: Tháng đề xuất sử dụng văn phòng phẩm 

- Nhân viên đề xuất: Nhân viên lập đề xuất văn phòng phẩm 

- Công ty sử dụng: Công ty sử dụng văn phòng phẩm trên 

- Bộ phận sử dụng: Bộ phận sử dụng văn phòng phẩm 

- Phân loại hàng: Loại hàng cần tạo yêu cầu 

- Chi tiết về mặt hàng: Tại đây khi người dùng chọn vật tư hàng hóa thì các thông tin như tên vật 

tư, đơn vị tính sẽ tương ứng với các mặt hàng đã chọn.  

+ Đơn giá của mặt hàng sẽ lấy theo đơn giá gần nhất tương ứng với bảng giá 

+ Người lập nhập số lượng cần sử dụng.  

+ Tại giao diện chi tiết, hệ thốn sẽ hiển thị lên tổng giá trị của phiếu yêu cầu này. 

Sau khi nhập đầy đủ thông tin và dữ liệu, thực hiện lưu và sau đó kiểm tra lại thông tin trên giao 

diện nhập liệu 

 

 


