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I. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG
1. Giao diện chung hệ thống

 Đăng nhập hệ thống theo link bên dưới: dùng user domain để đăng nhập.
https://totrinh.vietcapitalbank.com.vn

 Màn hình chính:

2. Khởi tạo tờ trình mới

 Đường dẫn: Tờ trình -> Tờ trình mới.
 Bấm “Xem” để xem trước tờ trình đã tạo.
 Bấm “Tạo” để tạo tờ trình và gửi duyệt tờ trình.

https://totrinh.vietcapitalbank.com.vn/
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Màn hình tạo mới tờ trình

* Lưu ý: Mục “Kính gửi” sau khi nhập xong cụm từ nhấn “Enter” hoặc click vào vùng trống
để hoàn thành.

 Tờ trình có 2 luồng duyệt: song song và tuần tự.
- Luồng duyệt song song: Những user nằm cùng một danh sách là những user duyệt

song song. Tất cả các user nằm trong danh sách này đều duyệt tờ trình thì tờ trình
mới có thể đi tiếp cấp duyệt tiếp theo.

Duyệt song song
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- Luồng duyệt tuần tự: Tờ trình sẽ có 3 cấp duyệt. Tương ứng với 3 khung “Thêm
người duyệt”.

Duyệt tuần tự

Màn hình xem trước tờ trình

3. Duyệt tờ trình mới
 Đường dẫn: Tờ trình -> Duyệt.
 Bấm chọn để xem chi tiết tờ trình.
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Màn hình duyệt tờ trình

 Bấm chọn “In” để in tờ trình.
 Bấm chọn “Bàn giao” để bàn giao tờ trình cho một người khác. Nút bàn giao sẽ xuất hiện ở

màn hình của người tạo tờ trình khi tờ trình được tạo thành công. Sau khi bàn giao thì
người tạo ban đầu sẽ không còn tìm kiếm được tờ trình.
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Màn hình xử lý của người tạo tờ trình.

Lưu ý: Với trường hợp người tạo tờ trình này nghỉ việc có thể sử dụng chức năng này.

 Bấm chọn “Ủy quyền” để ủy quyền duyệt tờ trình cho một người khác.
 Bấm chọn “Từ chối” để từ chối tờ trình để chỉnh sửa lại nội dung tờ trình. Phiếu sẽ bị hủy,

lúc này người tạo tờ trình sẽ nhận được mail thông báo phiếu bị từ chối. Sẽ xuất hiện nút
“Chỉnh sửa” người dung có thể chỉnh sửa lại nội dung tờ trình.

- Bấm vào nút “ Tạo” để hoàn tất việc chỉnh sửa. Tờ trình sẽ được xử lý lại từ ban đầu.
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Màn hình chỉnh sửa tờ trình

 Bấm chọn “Duyệt” để duyệt tờ trình.
*Lưu ý: có thể theo dõi quá trình duyệt tờ trình (người duyệt, thông tin người duyệt, thời gian
duyệt, nội dung duyệt) qua màn hình quá trình duyệt.

Lịch sử duyệt khi mới tạo tờ trình

Lịch sử duyệt khi đang trong quá trình xử lý
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 Bấm vào nút “Thêm ghi chú” để thêm ghi chú cho tờ trình. Bấm “Lưu” để lưu ghi chú
vừa tạo.

Thêm ghi chú trong quá trình duyệt

 Bấm chọn “Tham mưu” để đi đến cuộc trò chuyện tham mưu về tờ trình. Nội dung này sẽ
được trình bày cụ thể ở mục số 5 tiếp theo.

4. Tìm kiếm tờ trình

 Đường dẫn: Tờ trình -> Tìm kiếm.
 Bấm chọn “Tìm kiếm” để tìm kiếm tờ trình theo điều kiện.

 Bấm chọn để copy link tờ trình.
 Bấm chọn để xem chi tiết tờ trình.
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Màn hình tìm kiếm
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5. Tham mưu
 Đường dẫn: Tờ trình -> Tham mưu.

 Bấm chọn để thêm người vào cuộc trò chuyện.

Màn hình thêm người tham mưu

 Bấm chọn “Tham mưu” để thêm người vào cuộc trò chuyện.
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6. Tạo mới loại tờ trình

 Đường dẫn: Danh mục -> Loại tờ trình -> Tạo mới.
 Bấm chọn “Tạo” để tạo loại tờ trình mới.

Màn hình tạo mới loại tờ trình

Lưu ý : Màn hình này chỉ xuất hiện khi người dùng được phân quyền.

7. Danh sách loại tờ trình
 Đường dẫn: Danh mục -> Loại tờ trình -> Danh sách.

 Bấm chọn để chỉnh loại tờ trình.
 Bấm chọn để xóa loại tờ trình.



13

*Lưu ý: loại tờ trình nào đã được sử dụng thì không thể xóa.

Màn hình chỉnh sửa loại tờ trình
 Bấm chọn “Lưu” để lưu những chỉnh sửa.
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