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A. ņŁng nhԀp h֓ th֝ng 

ņԜ sֹ dֱng ĽҼ֯c nhֻng chֵc nŁng thu֥c ph©n h֓ QuӶn lĨ dֽ §n, anh/ch֗ truy cԀp v¨o h֓ th֝ng 

iBom bԄng t¨i khoӶn do ngҼ֩i quӶn tr֗ h֓ th֝ng cung cӸp:  

 

V¨ truy cԀp v¨o ph©n h֓   ñT¨i sӶnò 
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B. CԀp nhԀt danh mֱc nh·m t¨i sӶn, t¨i sӶn 

Sau ĽŁng nhԀp v¨o h֓ th֝ng iBom, anh/ch֗ ch֙n v¨o menuòDanh mֱcò ĽԜ thֽc hi֓n cԀp nhԀt th°m 

m֧i: nh·m t¨i sӶn, t¨i sӶn, th֝ng s֝ k׃ thuԀt, th¨nh phӺn t¨i sӶn 

 

1. NhԀp m֧i nh·m t¨i sӶn 

1.1. NhԀp m֧i/ cԀp nhԀt nh·m 

ņԜ thֽc hi֓n nhԀp m֧i nh·m t¨i sӶn, anh/ch֗ ch֙n v¨o icon  

ñTӴo m֧iò v¨ ch֙n ĽԒn ñNh·m t¨i sӶnò 
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Tr°n m¨n h³nh tӴo m֧i nh·m t¨i sӶn anh/ch֗ nhԀp ĽӺy Ľֳ th¹ng tin, v¨ c§c trҼ֩ng th¹ng tin c· dӸu 

(*) l¨ bԂt bu֥c nhԀp. 

ü Mã nhóm: m֣i chֳng loӴi TB/TS gԂn v֧i 1 m« ĽԜ ngҼ֩i d½ng quӶn lĨ, h֓ th֝ng tֽ sinh m« 

theo cӸu tr¼c thiԒt lԀp tֽ Ľ֥ng tuy nhi°n ngҼ֩i sֹ dֱng c· thԜ sֹa. 

ü Tên nhóm: do ngҼ֩i d½ng tֽ quy Ľ֗nh v¨ nhԀp v¨o 

ü TrҼ֩ng h֯p anh/ch֗ mu֝n nh·m t¨i sӶn vַa th°m v¨o l¨ nh·m nh֛ nhӸt th³ anh/ch֗ t²ch v¨o 
check ñL¨ 1 chֳng loӴi thiԒt b֗ò. TrҼ֩ng h֯p kh¹ng t²ch th³ mԊc Ľ֗nh nh·m l¨ nh·m mԌ 

v¨ sau khi lҼu lӴi anh ch֗ phӶi bӸm v¨o ph²m  ĽԜ thֽc hi֓n cԀp nhԀt nh·m 

con cho nhóm 

ü LoӴi t¨i sӶn: ngҼ֩i d½ng ch֙n 1 loӴi th²ch h֯p trong c§c loӴi t¨i sӶn, t¨i sӶn hֻu h³nh, t¨i 

sӶn v¹ h³nh, t¨i sӶn Ľi thu° t¨i ch²nh 

ü Nh·m mԌ: nԒu chֳng loӴi TB/TS l¨ nh·m ֫ cӸp cao nhӸt hoԊc nh·m Ľ֥c lԀp th³ kh¹ng cӺn 

ch֙n nh·m mԌ, c¸n nԒu chֳng loӴi TB/TS trֽc thu֥c 1 nh·m kh§c th³ ch֙n nh·m ֫ cӸp cao 

hҺn Ľ· l¨m nh·m mԌ. 

ü Ch֙n ngҼ֩i quӶn lĨ nh·m: check v¨o t°n ph¸ng/ Ľ֥i quӶn lĨ hoԊc 1 s֝ c§ nh©n giֻ vai tr¸ 

quӶn lĨ nh·m. Nhֻng ngҼ֩i c· t°n trong danh s§ch quӶn lĨ nh·m th³ sԐ nhԀn ĽҼ֯c n֥i 

dung cӶnh b§o bӶo dҼ֭ng Ľ֝i v֧i nhֻng thiԒt b֗ thu֥c nh·m. 

L̯u Ĩ: tr̯γng hιp ng̯γi d½ng c· chΣn [nh·m mΎ] th³ hΜ thΧng tχ Ľίng lͫy ng̯γi quͩn lĨ theo 

thông tin [ng̯γi quͩn lĨ nh·m] cνa nh·m mΎ, nh̯ng ng̯γi d½ng c· thΘ chΣn lͧi theo Ĩ m³nh; ng̯γi 

quͩn lĨ nh·m nΔu Ľ̯ιc quyΖn x·a sσa t¨i sͩn th³ sΒ Ľ̯ιc ph®p th°m/ x·a t¨i sͩn thuίc nh·m n¨y. 

Sau khi nhԀp to¨n b֥ th¹ng tin anh/ch֗ click biԜu tҼ֯ng  ĽԜ LҼu lӴi, click Hֳy nԒu kh¹ng mu֝n 

lҼu c§c th¹ng tin vַa cԀp nhԀt. 
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NԒu cӺn sֹa lӴi, cԀp nhԀt th¹ng tin nh·m TB/TS th³ c· thԜ click v¨o biԜu tҼ֯ng (Sֹa) tr°n thanh 

c¹ng cֱ hoԊc biԜu tҼ֯ng  tr°n danh s§ch Nh·m t¨i sӶn. 

1.2. NhԀp m֧i th¹ng s֝ k׃ thuԀt cֳa nh·m 

ņԜ thֽc hi֓n ch֙n th¹ng s֝ k׃ thuԀt cho nh·m anh/ch֗ ch֙n v¨o n¼t  

ñCh֙n th¹ng s֝ k׃ thuԀt cho nh·mò 
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ü TrҼ֩ng h֯p th¹ng s֝ k׃ thuԀt anh/ch֗ cӺn thiԒt lԀp cho nh·m hiԜn th֗ trong danh s§ch. 
Anh/ch֗ t²ch ch֙n v¨o c֥t thao t§c Ľ֝i v֧i loӴi th¹ng s֝ tҼҺng ֵng v¨ bӸm v¨o ph²m 

 ñCh֙nò 
ü TrҼ֩ng h֯p Th¹ng s֝ k׃ thuԀt chҼa c· trong danh s§ch hiԜn th֗. Anh/ch֗ ch֙n v¨o ph²m 

 ñTh°m m֧iò ĽԜ thֽc hi֓n th°m loӴi th¹ng s֝ m֧i  

 

Chú ý:   
ü ņΘ thχc hiΜn th°m mαi th¹ng sΧ kύ thuͻt anh/chΠ v͵n c· thΘ th°m khi sσ dλng icon ñToͧ 

mαiò tr°n thanh c¹ng cλ  

ü ņΘ thχc hiΜn xem danh s§ch th¹ng sΧ kύ thuͻt, anh/chΠ chΣn v¨o menu tr§i ñTh¹ng sΧ kύ 

thuͻtò hoΊc sσ dλng icon ñDanh sáchò tr°n thanh c¹ng cλ 

 . Tr°n m¨n h³nh n¨y anh/chΠ tiΔp tλc c· thΘ chΞnh sσa 

 hoΊc  x·a th¹ng sΧ kύ thuͻt 
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1.3. NhԀp m֧i loӴi th¨nh phӺn cֳa nh·m 

ņԜ thֽc hi֓n ch֙n th¨nh phӺn cho nh·m anh/ch֗ ch֙n v¨o n¼t  ñCh֙n thành 

phӺn cho nh·mò 

 
ü TrҼ֩ng h֯p th¨nh phӺn anh/ch֗ cӺn thiԒt lԀp cho nh·m hiԜn th֗ trong danh s§ch. Anh/ch֗ 

t²ch ch֙n v¨o c֥t thao t§c Ľ֝i v֧i loӴi th¨nh phӺn tҼҺng ֵng v¨ bӸm v¨o ph²m  

ñCh֙nò 
ü TrҼ֩ng h֯p th¨nh phӺn chҼa c· trong danh s§ch hiԜn th֗. Anh/ch֗ ch֙n v¨o ph²m 

 ñTh°m m֧iò ĽԜ thֽc hi֓n th°m loӴi th¨nh phӺn m֧i  

 

Chú ý:   
ü ņΘ thχc hiΜn th°m mαi th¨nh phͭn anh/chΠ v͵n c· thΘ th°m khi sσ dλng icon ñTͧo mαiò 

tr°n thanh c¹ng cλ  

ü ņΘ thχc hiΜn xem danh s§ch th¨nh phͭn, anh/chΠ chΣn v¨o menu tr§i ñTh¨nh phͭnò hoΊc 
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sσ dλng icon ñDanh sáchò tr°n thanh c¹ng cλ  . 

Tr°n m¨n h³nh n¨y anh/chΠ tiΔp tλc c· thΘ chΞnh sσa  hoΊc  x·a th¹ng sΧ kύ thuͻt 

1.4. CԀp nhԀt/th°m m֧i loӴi nhi°n li֓u nh·m sֹ dֱng 

Trên màn hình Th°m/Sֹa nh·m t¨i sӶn. Anh/ch֗ thֽc hi֓n ch֙n nhi°n li֓u ch²nh, nhi°n li֓u phֱ cho 

nh·m t¨i sӶn (nԒu c·) 

 

Ch֙n loӴi nhi°n li֓u trong danh mֱc s֡ xu֝ng, v¨ bӸm v¨o ph²m  ñLҼuò hoԊc  ñTh°mò tҼҺng 

ֵng  

TrҼ֩ng h֯p chҼa c· loӴi nhi°n li֓u trong danh mֱc s֡ xu֝ng, anh/ch֗ thֽc hi֓n th°m m֧i nhi°n li֓u 

ch²nh v¨ dӺu m֭ phֱ v¨o danh mֱc bԄng c§ch ch֙n v¨o menu tr§i ñNhi°n li֓uò 

 

Chú ý: ņΘ th°m mαi loͧi nhi°n liΜu v¨o hΜ thΧng iBom, Anh/chΠ thχc hiΜn th°m mαi nh·m h¨ng h·a 

thuίc ph©n hΜ Kho. Tr̯γng hιp anh/chΠ kh¹ng sσ dλng ph©n hΜ Kho, anh/chΠ c· thΘ li°n hΜ vαi Ph¸ng 

t̯ vͫn v¨ triΘn khai iBom ĽΘ nhͻn Ľ̯ιc sχ hέ trι. 

1.5. LԀp t²nh chӸt c¹ng vi֓c cֳa nh·m 

Trên m¨n h³nh Th°m/sֹa nh·m t¨i sӶn sau khi cԀp nhԀt to¨n b֥ th¹ng tin li°n quan. Anh/ch֗ bӸm v¨o 

phím  ñLҼu lӴiò tr°n thanh c¹ng cֱ.  

Tr°n m¨n h³nh chi tiԒt sԐ hiԜn th֗ c§c icon m֧i, tҼҺng ֵng v֧i m֣i icon sԐ l¨ m֥t chֵc nŁng cԀp nhԀt 

c§c th¹ng s֝ cho nh·m t¨i sӶn  
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ņԜ th°m t²nh chӸt c¹ng vi֓c cho nh·m t¨i sӶn, anh/ch֗ ch֙n v¨o biԜu tҼ֯ng  tr°n thanh c¹ng cֱ  

 

ņ§nh dӸu v¨o c§c t²nh chӸt c¹ng vi֓c v¨ click v¨o biԜu tҼ֯ng  ĽԜ thiԒt lԀp t²nh chӸt c¹ng vi֓c cֳa 

nhóm 

NԒu t²nh chӸt c¹ng vi֓c cֳa nh·m kh¹ng thu֥c danh s§ch t²nh chӸt c¹ng vi֓c hiԜn th֗ anh/ ch֗ c· thԜ 

th°m v¨o bԄng c§ch nhԀp v¨o ¹ nhԀp dҼ֧i c½ng v¨ click  ĽԜ th°m v¨o danh s§ch sau Ľ· ch֙n ĽԜ thiԒt 

nhԀp cho nh·m nhҼ ֫ bҼ֧c tr°n. 

1.6. LԀp ņҺn v֗ kh֝i lҼ֯ng c¹ng vi֓c cho Nh·m 

ņԜ lԀp ĽҺn v֗ kh֝i lҼ֯ng c¹ng vi֓c cho nh·m, anh/ch֗ ch֙n v¨o biԜu tҼ֯ng  tr°n thanh c¹ng cֱ 

  

Click v¨o danh s§ch ĽҺn v֗ kh֝i lҼ֯ng s֡ ra, anh/ ch֗ ch֙n nhҼng ĽҺn v֗ kh֝i lҼ֯ng c¹ng vi֓c cho 

nhóm. 

ņ§nh dӸu v¨o checkbox b°n cӴnh danh mֱc ĽҺn v֗ kh֝i lҼ֯ng nԒu Ľ· l¨ ĽҺn v֗ kh֝i lҼ֯ng c¹ng vi֓c 

ch²nh cho nh·m v¨ click v¨o dӸu c֥ng  ĽԜ th°m m֧i ĽҺn v֗ vַa ch֙n v¨o danh s§ch. Anh/ ch֗ c· thԜ 

thay Ľ֡i ĽҺn v֗ ch²nh Ľ« ch֙n bԄng c§ch click v¨o  b°n c֥t [ņҺn v֗ ch²nh] ĽԜ ch֙n ĽҺn v֗ Ľ· l¨m ĽҺn 

v֗ ch²nh. 

TrҼ֩ng h֯p anh/ ch֗ mu֝n x·a ĽҺn v֗ Ľ· ra kh֛i danh s§ch ĽҺn v֗ kh֝i lҼ֯ng c¹ng vi֓c cֳa nh·m, 

anh/ ch֗ ch֕ cӺn click v¨o icon  tr°n m֣i h¨ng tҼҺng ֵng. H֓ th֝ng sԐ hiԜn th֗ message  

 

Click vào ñokò nԒu anh/ ch֗ chԂc chԂn mu֝n x·a, Click v¨o ñCancelò nԒu anh/ ch֗ mu֝n hֳy b֛ thao 

tác xóa 
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1.7. LԀp Ľ֗nh nghǫa ca m§y 

ņԜ thֽc hi֓n Ľ֗nh nghǫa ca m§y cho nh·m t¨i sӶn anh/ch֗ ch֙n v¨o biԜu tҼ֯ng   trên thanh công 

cֱ  

 

Mu֝n sֹa quy Ľ֗nh vԚ ca m§y anh/ ch֗ ch֕ cӺn click v¨o iCon  tr°n thanh c¹ng cֱ  

Chú ý:  
ü  Tr̯γng hιp nh·m ch̯a Ľ̯ιc ĽΠnh nghǫa ca m§y, anh/ chΠ chΞ cͭn click v¨o biΘu t̯ιng 

 tr°n thanh c¹ng cλ, sau Ľ· click vào iCon edit  tr°n thanh c¹ng cλ 

ü   Sau khi Ľ« cͻp nhͻt quy ĽΠnh ca m§y anh/ chΠ click vào iCon  tr°n thanh c¹ng cλ ĽΘ 

l̯u lͧi to¨n bί th¹ng tin vρa nhͻp hoΊc click v¨o iCon  ĽΘ hνy bΥ thao t§c nhͻp. 

 

1.8. LԀp Ľ֗nh mֵc nhi°n li֓u ti°u thֱ tҼҺng ֵng v֧i t²nh chӸt c¹ng vi֓c 

ņԜ thiԒt lԀp Ľ֗nh mֵc t֡ng h֯p ĽҼ֯c lҼ֯ng nhi°n li֓u ti°u hao h¨ng th§ng khi thiԒt b֗/ t¨i sӶn trong 

nh·m hoӴt Ľ֥ng v֧i c§c t²nh chӸt c¹ng vi֓c kh§c nhau. Anh/ch֗ ch֙n v¨o biԜu tҼ֯ng  trên thanh 

c¹ng cֱ ĽԜ v¨o thiԒt lԀp Ľ֗nh mֵc nhi°n li֓u cho nhóm 

 
 

ThiԒt lԀp Ľ֗nh mֵc bao g֟m nhֻng bҼ֧c nhҼ sau: 

ü Tab ñ Nhi°n li֓u ch²nhò 

o Ch֙n Ľ֗nh mֵc §p dֱng cho dֽ §n, c¹ng tr³nh n¨o bԄng c§ch click ch֙n dֽ §n 
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trong danh mֱc dֽ §n s֡ ra:  

o T²nh chӸt c¹ng vi֓c cֳa nh·m nԒu t²nh theo kh֝i lҼ֯ng c¹ng vi֓c th³ ņ§nh dӸu 

v¨o Column ñtheo kh֝i lҼ֯ng c¹ng vi֓cò 

o T²nh chӸt c¹ng vi֓c cֳa nh·m t²nh theo gi֩ hoӴt Ľ֥ng th³ ņ§nh dӸu v¨o columnò 

theo gi֩ hoӴt Ľ֥ngò 

o NhԀp v¨o gi§ tr֗ Ľ֗nh mֵc ti°u hao nhi°n li֓u cho tַng loӴi t²nh chӸt c¹ng vi֓c 

o TrҼ֩ng h֯p anh/ ch֗ ņ§nh dӸu v¨o ñTheo gi֩ hoӴt Ľ֥ngò ĽҺn v֗ c¹ng vi֓c mԊc 

Ľ֗nh l¨ gi֩, nhҼng nԒu anh/ ch֗ ņ§nh dӸu v¨o ñTheo kh֝i lҼ֯ng c¹ng vi֓cò anh/ 

ch֗ cӺn ch֙n ĽҺn v֗ c¹ng vi֓c trong danh mֱc s֡ ra 

o Click v¨o iCon LҼu tr°n thanh c¹ng cֱ khi ho¨n th¨nh to¨n b֥ 

ü Tab ñ Nhi°n li֓u phֱò: NhԀp tׁ l֓ Ľ֗nh mֵc (%) mֵc Ľ֥ ti°u hao cֳa nhi֓n li֓u phֱ so 

v֧i nhi°n li֓u ch²nh 

 

ü Click vào iCon  tr°n thanh c¹ng cֱ khi Ľ« ho¨n th¨nh tӸt cӶ c§c thao t§c 

ü Click vào iCon  tr°n thanh c¹ng cֱ khi mu֝n hֳy b֛ tӸt cӶ c§c thao t§c vַa thֽc hi֓n. 

        Chú ý: Tr̯γng hιp nh·m t¨i sͩn Ľ« Ľ̯ιc thiΔt lͻp ĽΠnh mοc, anh/ chΠ muΧn thiΔt lͻp ĽΠnh mοc cho 

nh·m Ľ· nh̯ng thuίc dχ §n kh§c, th³ cͭn thao t§c nh̯ sau: Click v¨o icon  ĽΘ v¨o danh s§ch ĽΠnh 

mοc, sau Ľ· click v¨o mίt ĽΠnh mοc bͫt kȢ, Click v¨o icon Sσa tr°n thanh c¹ng cλ sΒ hiΘn thΠ m¨n h³nh 

nhͻp mαi ĽΠnh mοc cho anh/ chΠ thao tác 

2. NhԀp m֧i/ cԀp nhԀt t¨i sӶn 

2.1. NhԀp m֧i/ cԀp nhԀt t¨i sӶn 

ņԜ thֽc hi֓n th°m m֧i T¨i sӶn v¨o h֓ th֝ng iBom. Anh/ch֗ sֹ dֱng icon ñTӴo m֧iò tr°n tӸt cӶ c§c 

thanh c¹ng cֱ cֳa h֓ th֝ng  
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Anh/ch֗ nhԀp ĽӺy Ľֳ c§c th¹ng tin tr°n m¨n h³nh Th°m m֧i t¨i sӶn, c§c trҼ֩ng c· dӸu (*) l¨ bԂt bu֥c 

ch֙n. 

ü M« t¨i sӶn: m֣i TB/TS gԂn v֧i 1 m« ĽԜ ngҼ֩i d½ng quӶn lĨ, h֓ th֝ng tֽ sinh m« n¨y. 

ü T°n t¨i sӶn: do ngҼ֩i d½ng nhԀp v¨o 

ü Ngu֟n g֝c: ch֙n 1 trong c§c ngu֟n g֝c Ľ« ĽҼ֯c g֯i Ĩ sԈn hoԊc ch֙n ñKh§cò ĽԜ nhԀp 

th¹ng tin m֧i. 

ü Nh·m t¨i sӶn: ch֙n nh·m m¨ t¨i sӶn trֽc thu֥c. 

ü LoӴi t¨i sӶn: G֟m 2 loӴi: T¨i sӶn c֝ Ľ֗nh v¨ c¹ng cֱ - dֱng cֱ 

ü Ngày phát sinh: ch֙n ng¨y tҼҺng ֵng 

ü Ng¨y ĽҼa v¨o sֹ dֱng: ch֙n ng¨y tҼҺng ֵng 

ü Mֱc Ľ²ch sֹ dֱng: T¨i sӶn c· thԜ Ľang ֫ trӴng th§i l¨ Ľang sֹ dֱng ĽҼ֯c hoԊc Ľ« lҼu kho 

ü ņ֝i tҼ֯ng sֹ dֱng: Anh/ch֗ thֽc hi֓n ch֙n Ľ֝i tҼ֯ng sֹ dֱng c· thԜ l¨ c§ nh©n hoԊc 

ph¸ng banéKhi ch֙n Ľ֝i tҼ֯ng tҼҺng ֵng, h֓ th֝ng sԐ tֽ Ľ֥ng cԀp nhԀt nҺi sֹ dֱng cֳa 
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t¨i sӶn 

ü Nguyên giá: ĽiԚn gi§ tr֗ cֳa t¨i sӶn khi vַa ĽҼa vԚ, c· thԜ l¨ VND hoԊc USD. 

ü Th֩i gian khӸu hao: ĽiԚn s֝ th֩i gian m¨ sau th֩i gian Ľ· TB/TS sԐ hԒt gi§ tr֗ (gi§ tr֗ vԀt 

chӸt chֵ kh¹ng phӶi gi§ tr֗ sֹ dֱng), c· thԜ theo th§ng hoԊc nŁm. 

ü ņҺn v֗ c¹ng vi֓c: d½ng ĽԜ k° khai kh֝i lҼ֯ng c¹ng vi֓c m¨ TB/TS tham gia thֽc hi֓n, l¨m 

cŁn cֵ ĽԜ lԀp v¨ cӶnh b§o l֗ch bӶo dҼ֭ng Ľ֗nh kȢ. 

ü ņҺn v֗ th֩i gian: d½ng ĽԜ thiԒt lԀp l֗ch bӶo dҼ֭ng cho TB/TS. 

ü Ngo¨i ra c¸n 1 s֝ th¹ng tin ngҼ֩i d½ng c· thԜ k° khai chi tiԒt: 

o S֝ chֵng tַ 

o XuӸt xֵ 

o Nh¨ cung cӸp 

o H«ng sӶn xuӸt 

o Th¹ng tin chi tiԒt 

o Th֩i gian bӶo h¨nh 

o M« s֝ bӶo h¨nh 

o Thông tin khác 

o Ng¨y hԒt hӴn 

o Nh¨ cung cӸp d֗ch vֱ 

o S֝ ca/nŁm 

o S֝  kȢ/th§ng 

o T³nh trӴng ban ĽӺu 

Click biԜu tҼ֯ng  ĽԜ LҼu lӴi, click Hֳy nԒu kh¹ng mu֝n lҼu c§c th¹ng tin vַa cԀp nhԀt. 

NԒu cӺn sֹa lӴi, cԀp nhԀt th¹ng tin TB/TS th³ c· thԜ click v¨o biԜu tҼ֯ng (Sֹa) tr°n thanh c¹ng 

cֱ hoԊc biԜu tҼ֯ng  trên danh sách Tài sӶn. 

2.2. Ch֙n th¹ng s֝ k׃ thuԀt v¨ th¨nh phӺn cֳa t¨i sӶn 

Tr°n m¨n h³nh chi tiԒt t¨i sӶn, anh/ch֗ thֽc hi֓n cԀp nhԀt th¹ng s֝ k׃ thuԀt v¨ th¨nh phӺn cho T¨i 

sӶn 

TrҼ֩ng h֯p t¨i sӶn trֽc thu֥c nh·m n¨o th³ th¹ng s֝ k׃ thuԀt v¨ th¨nh phӺn sԐ ĽҼ֯c kԒ thַa cֳa 

nhóm Ľ·, nhҼng anh ch֗ vӾn c· thԜ ch֕nh sֹa hoԊc cԀp nhԀt th°m 

ņԜ thֽc hi֓n th°m m֧i th¹ng s֝ k׃ thuԀt, tr°n m¨n h³nh chi tiԒt t¨i sӶn anh/ch֗ thֽc hi֓n ch֙n trong 

c§c danh mֱc s֡ xu֝ng, sau bӸm v¨o icon  ñLҼuò 
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ņԜ thֽc hi֓n th°m th¨nh phӺn cho t¨i sӶn, tr°n m¨n h³nh chi tiԒt anh/ch֗ ch֙n ĽԒn tabòTh¨nh phӺnò 

 

3. LԀp l֗ch bӶo dҼ֭ng Ľ֗nh kȢ cho t¨i sӶn 

CŁn cֵ v¨o khuyԒn c§o cֳa nh¨ sӶn xuӸt v¨ kinh nghi֓m sֹ dֱng t¨i sӶn anh/ch֗ ch֙n v¨o biԜu 

tҼ֯ng  (LԀp l֗ch) tr°n thanh c¹ng cֱ ĽԜ thֽc hi֓n lԀp l֗ch bӶo dҼ֭ng Ľ֗nh kȢ cho t¨i sӶn 
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ņԜ thiԒt lԀp l֗ch BDņK cho TB/TS, anh/ch֗ l¨m nhҼ sau: 

ü Ch֙n 1 th¨nh phӺn cӺn bӶo dҼ֭ng, click  ĽԜ lҼu. 

ü Ch֙n 1 trong 3 c¹ng vi֓c: A (KiԜm tra), I (Sֹa chֻa), R (thay thԒ). 

ü NhԀp th֩i ĽiԜm thֽc hi֓n bӶo dҼ֭ng: theo th֩i gian hoԊc theo kh֝i lҼ֯ng c¹ng vi֓c. 

ü Click biԜu tҼ֯ng  ĽԜ lҼu c¹ng vi֓c bӶo dҼ֭ng vַa ch֙n. 

ü Ch֙n  ĽԜ thiԒt lԀp lԊp c¹ng vi֓c bӶo dҼ֭ng, thiԒt lԀp xong click  ĽԜ §p dֱng, hoԊc ch֙n 

 nԒu kh¹ng lҼu nhֻng g³ vַa nhԀp. 

ü ņԜ hֳy b֛ lԊp, click  

Sau khi thiԒt lԀp xong th³ click  ĽԜ lҼu l֗ch BDņK lӴi. Click  trong trҼ֩ng h֯p cӺn cԀp nhԀt 

lӴi l֗ch BDņK. 

CŁn cֵ v¨o l֗ch bӶo dҼ֭ng Ľ֗nh kȢ, h֓ th֝ng sԐ ĽҼa ra kԒ hoӴch bӶo dҼ֭ng tham khӶo cho th§ng và 

nŁm cֳa tַng t¨i sӶn 

4. Copy t¨i sӶn 

TrҼ֩ng h֯p anh/ch֗ c· cӺn nhԀp v¨o h֓ th֝ng s֝ lҼ֯ng l֧n c§c t¨i sӶn gi֝ng nhau , thay v³ phӶi nhԀp 

cho tַng t¨i sӶn th³ anh/ch֗ ch֕ vi֓c thֽc hi֓n nh©n bӶn t¨i sӶn. T¨i sӶn m֧i n¨y c· th¹ng s֝, thu֥c t²nh, 

L֗ch bӶo dҼ֭ng gi֝ng nhҼ t¨i sӶn g֝c, m« t¨i sӶn = [M« t¨i sͩn gΧc ï STT tŁng dͭn] 

ņԜ thֽc hi֓n nh©n bӶn t¨i sӶn. Anh/ch֗ sֹ dֱng icon  ñNh©n bӶnò tr°n thanh c¹ng cֱ thu֥c màn 

h³nh chi tiԒt t¨i sӶn cӺn thֽc hi֓n nh©n bӶn  
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NhԀp s֝ lҼ֯ng bӶn sao cӺn thֽc hi֓n nh©n bӶn, bӸm v¨o ph²m ñX§c nhԀnò. H֓ th֝ng sԐ tֽ Ľ֥ng thֽc 

hi֓n nh©n bӶn l°n tҼҺng ֵng s֝ lӺn Ľ« nhԀp v¨o v¨ m« t¨i sӶn sԐ ĽҼ֯c thay Ľ֡i theo quy tԂc m« t¨i sӶn = 

[Mã t¨i sͩn gΧc ï STT tŁng dͭn] 

5. LԀp kԒ hoӴch sֹa chֻa l֧n 

Th¹ng thҼ֩ng ĽӺu nŁm, ph¸ng quӶn lĨ thiԒt b֗ t¨i sӶn cӺn cŁn cֵ v¨o kԒ hoӴch bӶo dҼ֭ng cֳa nh¨ 

sӶn xuӸt v¨ th֩i gian khӸu hao cֳa t¨i sӶn ĽԜ chֳ Ľ֥ng thiԒt lԀp kԒ hoӴch sֹa chֻa bӶo dҼ֭ng l֧n h¨ng 

nŁm theo thֽc trӴng cֳa c§c thiԒt b֗ m§y m·c thi c¹ng.  H֓ th֝ng iBom h֣ tr֯ anh/ch֗ trong vi֓c sֹ 

dֱng chֵc nŁng lԀp kԒ hoӴch sֹa chֻa l֧n v¨ c· cӶnh b§o ĽԒn ngҼ֩i quӶn lĨ Ľ֝i v֧i nhֻng t¨i sӶn ĽԒn 

hӴn hay qu§ hӴn sֹa chֻa bӶo dҼ֭ng 

5.1. LԀp kԒ hoӴch  

ņԜ sֹ dֱng ĽҼ֯c chֵc nŁng n¨y, anh/ch֗ ch֙n v¨o menu ñBӶo dҼ֭ngò v¨ click v¨o biԜu tҼ֯ng  

KԒ hoӴch nŁm 

Click vào nút [LԀp kԒ hoӴch] nԒu kԒ hoӴch nŁm chҼa ĽҼ֯c lԀp, click v¨o n¼t [Sֹa l֗ch] khi kԒ 

hoӴch nŁm Ľ« lԀp nhҼng Ľang ĽҼ֯c ph®p sֹa.    

TrҼ֧c khi trֽc tiԒp lԀp kԒ hoӴch sֹa chֻa bӶo dҼ֭ng anh/ch֗ c· thԜ click v¨o biԜu tҼ֯ng  ĽԜ 

tham khӶo kԒ hoӴch sֹa chֻa bӶo dҼ֭ng theo khuyԒn c§o cֳa nh¨ sӶn xuӸt. (ĽԜ c· KH tham khӶo n¨y 

ngҼ֩i sֹ dֱng cӺn nhԀp l֗ch bӶo dҼ֭ng cho t¨i sӶn) 

 

ņԜ lԀp kԒ hoӴch SC&BD nŁm, anh/ch֗ l¨m các thao tác sau: 

ü Click v¨o biԜu tҼ֯ng  tr°n m֣i ¹ tҼҺng ֵng v֧i m֣i t¨i sӶn tr°n tַng th§ng, m֥t cֹa s֡ 

nh֛ v֧i nhֻng th¨nh phӺn v¨ phֱ t½ng cֳa t¨i sӶn sԐ hiԜn th֗. 

ü Check ch֙n v¨o c§c c¹ng vi֓c nhҼ kiԜm tra (A), sֹa chֻa (I) hoԊc thay thԒ (R) tҼҺng ֵng 

v֧i tַng th¨nh phӺn hay phֱ t½ng.  

ü NhԀp chi ph² dֽ kiԒn d½ng cho vi֓c bӶo dҼ֭ng 

ü Click ñXác nhԀnò ĽԜ lҼu nhֻng th¹ng tin vַa nhԀp 
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ü LӺn lҼ֯t thiԒt lԀp kԒ hoӴch bӶo dҼ֭ng cho tַng th§ng Ľ֝i v֧i c§c TB/TS c¸n lӴi.  

Khi lԀp kԒ hoӴch xong anh/ch֗ click n¼t [X§c nhԀn] ĽԜ bԂt ĽӺu qu§ tr³nh tr³nh duy֓t kԒ hoӴch 

5.2. Tr³nh duy֓t kԒ hoӴch SC&BD nŁm 

C§c bҼ֧c trong quy tr³nh tr³nh duy֓t kԒ hoӴch nŁm nhҼ sau: 

ü BҼ֧c 1: Tr³nh cӸp c· thӼm quyԚn ph° duy֓t >> Anh/ch֗ click v¨o  ĽԜ tr³nh kԒ hoӴch 
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ü BҼ֧c 2: Xem x®t v¨ ph° duy֓t kԒ hoӴch >> Anh/ch֗ v¨o KԒ hoӴch sֹa chֻa bӶo dҼ֭ng 

nŁm, click v¨o biԜu tҼ֯ng  v¨ ch֙n Duy֓t kԒ hoӴch nԒu Ľ֟ng Ĩ v֧i kԒ hoӴch Ľ« lԀp, 

ch֙n Y°u cӺu sֹa lӴi nԒu kh¹ng Ľ֟ng Ĩ. 

ü BҼ֧c 3: Trong trҼ֩ng h֯p c· y°u cӺu sֹa kԒ hoӴch, ngҼ֩i c· quyԚn y°u cӺu click v¨o  

[Xin sֹa kԒ hoӴch] v¨ tr³nh l°n cӸp c· thӼm quyԚn, nԒu y°u cӺu sֹa ĽҼ֯c duy֓t th³ kԒ 

hoӴch sԐ ĽҼ֯c ph®p sֹa v¨ quay lӴi BҼ֧c 1, ngҼ֯c lӴi kh¹ng ĽҼ֯c duy֓t th³ kh¹ng ĽҼ֯c 

ph®p sֹa.  

6. LԀp kԒ hoӴch sֹa chֻa bӶo dҼ֭ng th§ng 

ņԜ  thֽc hi֓n tӴo m֧i kԒ hoӴch sֹa chֻa bӶo dҼ֭ng th§ng, anh/ch֗ click vào BӶo dҼ֭ng trên menu 

ngang, ch֙n v¨o biԜu tҼ֯ng  kԒ hoӴch th§ng 

Click vào nút [LԀp kԒ hoӴch] nԒu kԒ hoӴch th§ng chҼa ĽҼ֯c lԀp, click v¨o t°n kԒ hoӴch th§ng Ľ« c· 

v¨ click n¼t [Sֹa kԒ hoӴch] ĽԜ c· thԜ sֹa kԒ hoӴch th§ng Ľ« lԀp trҼ֧c.      
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TrҼ֧c khi trֽc tiԒp lԀp kԒ hoӴch sֹa chֻa bӶo dҼ֭ng anh/ch֗ c· thԜ click v¨o biԜu tҼ֯ng  ĽԜ 

tham khӶo kԒ hoӴch sֹa chֻa bӶo dҼ֭ng theo khuyԒn c§o cֳa nh¨ sӶn xuӸt. (ĽԜ c· KH tham khӶo n¨y 

ngҼ֩i sֹ dֱng cӺn nhԀp l֗ch bӶo dҼ֭ng cho t¨i sӶn) 

ņԜ lԀp kԒ hoӴch SC&BD th§ng, anh/ch֗ l¨m c§c thao t§c sau: 

ü Click v¨o biԜu tҼ֯ng  tr°n m֣i ¹ tҼҺng ֵng v֧i m֣i t¨i sӶn tr°n tַng ng¨y, m֥t cֹa s֡ 

nh֛ v֧i nhֻng th¨nh phӺn v¨ phֱ t½ng cֳa t¨i sӶn sԐ hiԜn th֗. 

ü Check ch֙n v¨o c§c c¹ng vi֓c nhҼ kiԜm tra (A), sֹa chֻa (I) hoԊc thay thԒ (R) tҼҺng ֵng 

v֧i tַng th¨nh phӺn hay phֱ t½ng.  

ü NhԀp chi ph² dֽ kiԒn d½ng cho vi֓c bӶo dҼ֭ng 

ü Click X§c nhԀn ĽԜ lҼu nhֻng th¹ng tin vַa nhԀp 

 
 

ü LӺn lҼ֯t thiԒt lԀp kԒ hoӴch bӶo dҼ֭ng cho ng¨y th§ng Ľ֝i v֧i c§c TB/TS c¸n lӴi.  

Khi lԀp kԒ hoӴch th§ng xong anh/ch֗ cȈng thֽc hi֓n quy tr³nh xֹ lĨ tr³nh duy֓t kԒ hoӴch nhҼ hҼ֧ng 

dӾn trong phӺn 5.2 

C. QuӶn lĨ sֹ dֱng 

1. Y°u cӺu t¨i sӶn 

C§ nh©n hay ph¸ng ban trֽc thu֥c c¹ng ty c· y°u cӺu sֹ dֱng t¨i sӶn, ĽԜ thֽc hi֓n nhanh ch·ng v¨ 

ti֓n lҺi anh/ch֗ sֹ dֱng chֵc nŁng tӴo phiԒu ñY°u cӺu t¨i sӶnò 

Anh ch֗ ch֙n v¨o menu ngang QuӶn lĨ sֹ dֱng click v¨o mֱc Y°u cӺu bên menu trái ch֙n biԜu 

tҼ֯ng  (TӴo m֧i) tr°n thanh c¹ng cֱ hoԊc di chu֥t qua biԜu tҼ֯ng 6 b°n cӴnh  v¨ ch֙n PhiԒu 

y°u cӺu trong danh s§ch x֡ xu֝ng. 
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NhԀp c§c th¹ng tin cӺn thiԒt, ch֙n chֳng loӴi t¨i sӶn Ľ֗nh ĽŁng kĨ sֹ dֱng r֟i click  ĽԜ lҼu lӴi. 

Chú ý: ņΘ thχc hiΜn th°m mαi phiΔu y°u cͭu ngo¨i c§ch h̯αng d͵n ε tr°n. Anh /chΠ c· thΘ tͧo phiΔu 

y°u cͭu t¨i sͩn b΄ng c§ch chΣn v¨o menu ñDanh mλcò chΣn v¨o menu ngang ñNh·m t¨i sͩnò, t²ch 

chΣn v¨o nh·m t¨i sͩn cͭn thχc hiΜn y°u cͭu v¨ sσ dλng chοc nŁng  ñY°u cͭuò tr°n thanh cίng cλ 

 
Sau khi thֽc hi֓n soӴn thӶo xong phiԒu y°u cӺu, ĽԜ ph¸ng ban quӶn lĨ t¨i sӶn c· thԜ tiԒp nhԀn y°u 

cӺu m֥t c§ch nhanh ch·ng, anh/ch֗ ch֙n v¨o icon  ñXֹ lĨò tr°n thanh c¹ng cֱ phiԒu y°u cӺu ĽԜ 

thֽc hi֓n tr³nh theo quy tr³nh xֹ lĨ Ľ« ĽҼ֯c Ľ֗nh nghǫa sԈn 
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Ngo¨i ra h֓ th֝ng c¸n h֣ tr֯ anh ch֗ chֵc nŁng  ñinò v¨ xuӸt ra c§c Ľ֗nh dӴng *XLS, *DOC, 

*PDFé.  

ņԜ xem danh s§ch phiԒu anh/ch֗ c· hai c§ch thֽc hi֓n 

ü Cách 1: Ch֙n v¨o icon  ñDanh sáchò tr°n thanh c¹ng cֱ, di chu֥t v¨o biԜu tҼ֯ng 6 

v¨ ch֙n t֧i t°n phiԒu tҼҺng ֵng  

ü Cách 2: Anh/ch֗ ch֕ cӺn bӸm ch֙n v¨o t°n phiԒu tҼҺng ֵng tr°n menu tr§i 

2. ņiԚu Ľ֥ng t¨i sӶn 

Ph¸ng quӶn lĨ thiԒt b֗ sau khi tiԒp nhԀn y°u cӺu t¨i sӶn tַ dҼ֧i ph¸ng ban v¨ Ľ֥i gֹi l°n, sԐ thֽc 

hi֓n ĽiԚu Ľ֥ng thiԒt b֗/t¨i sӶn theo phiԒu y°u cӺu hoԊc kh¹ng theo phiԒu y°u cӺu. 

ņԜ thֽc hi֓n tӴo phiԒu y°u cӺu, anh/ch֗ ch֙n biԜu tҼ֯ng  (TӴo m֧i) tr°n thanh c¹ng cֱ hoԊc di 

chu֥t qua biԜu tҼ֯ng 6 b°n cӴnh  v¨ ch֙n PhiԒu ĽiԚu Ľ֥ng trong danh s§ch x֡ xu֝ng. 
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Sau khi nhԀp c§c th¹ng tin cҺ bӶn vԚ phiԒu ĽiԚu Ľ֥ng t¨i sӶn v¨ Ľ֝i tҼ֯ng sֹ dֱng, Anh/ch֗ thֽc 

hi֓n ch֙n ĽԒn t¨i sӶn cӺn ĽiԚu Ľ֥ng, anh/ch֗ ch֙n v¨o icon  ñThêmò tr°n nh·m t¨i sӶn ĽiԚu Ľ֥ng 

tҼҺng ֵng. 

 
H֓ th֝ng sԐ hiԜn th֗ m¨n h³nh Danh s§ch t¨i sӶn v¨ l֗ch sֹ dֱng hi֓n tӴi cֳa t¨i sӶn Ľ·, Łn cֵ v¨o c§c 

m¨u trӴng th§i Ľ« sֹ dֱng xong, Ľang sֹ dֱng, c· l֗ch ĽiԚu Ľ֥ng ĽԜ anh/ch֗ chֳ Ľ֥ng trong vi֓c ch֙n 

thiԒt b֗ cho h֯p lĨ  

Sau khi t²ch v¨o t¨i sӶn ĽiԚu Ľ֥ng, anh/ch֗ bӸm v¨o ph²m ñņiԚu Ľ֥ngò 

Cu֝i c½ng tr°n m¨n h³nh th°m phiԒu ĽiԚu Ľ֥ng, anh/ch֗ bӸm v¨o ph²m  ñLҼuò ĽԜ sang m¨n h³nh 

chi tiԒt, v¨ tr°n m¨n h³nh chi tiԒt anh/ch֗ ch֙n v¨o icon  ñXֹ lĨò ĽԜ thֽc hi֓n xֹ lĨ phiԒu theo quy 

tr³nh Ľ« ĽҼ֯c Ľ֗nh nghǫa sԈn trong phӺn H֓ th֝ng  

Chú ý: Ngo¨i h̯αng d͵n ε tr°n, anh/chΠ v͵n thχc hiΜn ĽiΖu Ľίng t¨i sͩn th¹ng qua chοc nŁng  
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ñņiΖu Ľίngò tr°n danh s§ch t¨i sͩn.  

 

Check Box  chΞ hiΘn thΠ ĽΘ chΣn trong tr̯γng hιp ng̯γi ĽŁng nhͻp v¨o hΜ thΧng l¨ ng̯γi quͩn lĨ 

nh·m t¨i sͩn hoΊc ng̯γi Ľang sσ dλng t¨i sͩn hoΊc ng̯γi quͩn lĨ t¨i sͩn ph¸ng ban Ľang sσ dλng. 

Ngo¨i ra h֓ th֝ng c¸n h֣ tr֯ anh ch֗ chֵc nŁng  ñinò v¨ xuӸt ra c§c Ľ֗nh dӴng *XLS, *DOC, 

*PDFé.  

ņԜ xem danh s§ch phiԒu anh/ch֗ c· hai c§ch thֽc hi֓n 

ü Cách 1: Ch֙n v¨o icon  ñDanh sáchò tr°n thanh c¹ng cֱ, di chu֥t v¨o biԜu tҼ֯ng 6 

v¨ ch֙n t֧i t°n phiԒu tҼҺng ֵng  

ü Cách 2: Anh/ch֗ ch֕ cӺn bӸm ch֙n v¨o t°n phiԒu tҼҺng ֵng tr°n menu tr§i 

3. B¨n giao thiԒt b֗ 

ņԜ cԀp nhԀt nҺi sֹ dֱng m֧i cho t¨i sӶn/thiԒt b֗, anh/ch֗ phӶi thֽc hi֓n phiԒu b¨n giao thiԒt b֗ 

Anh/ch֗ truy cԀp v¨o menu ñQuӶn lĨ sֹ dֱngò  ch֙n Bàn giao ֫ menu tr§i v¨ click trֽc tiԒp v¨o 

biԜu tҼ֯ng  ñTӴo m֧iò hoԊc tr°n thanh c¹ng cֱ cֳa m¨n h³nh QuӶn lĨ sֹ dֱng, di chu֥t v¨o biԜu 

tҼ֯ng 6 v¨ ch֙n ñPhiԒu b¨n giaoò.  



 

ñņiʼu h¨nh doanh nghi˂p theo c§ch cεa bʜnò 

 

É C¹ng ty PhӺn mԚm Tr² tu֓ ï ISOFTCO, All rights reserved. T¨i li֓u hҼ֧ng dӾn sֹ dֱng phӺn mԚm iBom_T¨i SӶn 

Tel: +84ï(0)4ï37875018 | Fax: +84ï(0)4ï37875017 | Email: contact@isoftco.com | Website: www.isoftco.com /www.ibom.com.vn 

25 

 
  

NhԀp c§c th¹ng tin cֳa phiԒu v¨o m¨n h³nh (c§c th¹ng tin c· dӸu * l¨ bԂt bu֥c phӶi nhԀp) 

Chú ý:  

ü (1): Thχc hiΜn nhͻp b°n giao, b°n nhͻn v¨ b°n kiΘm tra, sau mέi thao t§c chΣn anh/chΠ v¨o 

chΣn v¨o biΘu t̯ιng  ĽΘ thχc hiΜn l̯u lͧi 

ü (2): Tr̯γng hιp b°n giao, b°n nhͻn, bi°n kiΘm tra l¨ trong c¹ng ty. Anh/chΠ thχc hiΜn chΣn 

t°n Ḽ̌n vΠ v¨ ¹ng/b¨, chοc vλ chΠu tr§ch nhiΜm thχc hiΜn b¨n giao trong danh mλc sΫ 

xuΧng. Tr̯γng hιp ch̯a c· trong danh mλc anh/chΠ thχc hiΜn chΣn v¨o icon ñSσa ph¸ng 

banò ĽΘ sσa ĽΫi hoΊc th°m mαi ph¸ng ban  

 
 

ü (3): ChΣn v¨o ph²m ñChΣn t¨i sͩnò ĽΘ thχc hiΜn chΣn t¨i sͩn cͭn b¨n giao 
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Sau khi nhԀp li֓u anh/ch֗ bӸm v¨o icon  ñLҼuò ĽԜ thֽc hi֓n lҼu lӴi v¨ tr°n m¨n h³nh chi tiԒt 

anh/ch֗ ch֙n v¨o icon òXֹ lĨò ĽԜ thֽc hi֓n xֹ lĨ theo quy tr³nh ĽҼ֯c Ľ֗nh nghǫa sԈn 

Ngo¨i ra h֓ th֝ng c¸n h֣ tr֯ anh ch֗ chֵc nŁng  ñinò v¨ xuӸt ra c§c Ľ֗nh dӴng *XLS, *DOC, 

*PDFé.  

ņԜ xem danh s§ch phiԒu anh/ch֗ c· hai c§ch thֽc hi֓n 

ü Cách 1: Ch֙n v¨o icon  ñDanh sáchò tr°n thanh c¹ng cֱ, di chu֥t v¨o biԜu tҼ֯ng 6 

v¨ ch֙n t֧i t°n phiԒu tҼҺng ֵng  

ü Cách 2: Anh/ch֗ ch֕ cӺn bӸm ch֙n v¨o t°n phiԒu tҼҺng ֵng tr°n menu tr§i 

4. TӴo phiԒu b§o sֽ c֝ 

Trong qu§ tr³nh sֹ dֱng t¨i sӶn sԐ xӼy ra c§c sֽ c֝ li°n quan ĽԒn t¨i sӶn, ĽԜ cԀp nhԀt c§c th¹ng tin sֽ 

c֝ l°n h֓ th¹ng iBom anh/ch֗ click thԆng v¨o biԜu tҼ֯ng  (TӴo m֧i) hoԊc tr°n thanh c¹ng cֱ cֳa 

m¨n h³nh QuӶn lĨ sֹ dֱng, di chu֥t v¨o biԜu tҼ֯ng 6 v¨ ch֙n [PhiԒu b§o sֽ c֝]. B̯αc 2: NhԀp c§c 

thông tin trên màn hình 
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Tr°n m¨n h³nh ñTh°m phiԒu b§o sֽ c֝ò anh/ch֗ cԀp nhԀt ĽӺy Ľֳ c§c th¹ng tin, trҼ֩ng th¹ng tin c· 

dӸu (*) l¨ bԂt bu֥c nhԀp. 

Sau khi nhԀp li֓u anh/ch֗ bӸm v¨o icon  ñLҼuò ĽԜ thֽc hi֓n lҼu lӴi v¨ tr°n m¨n h³nh chi tiԒt 

anh/ch֗ ch֙n v¨o icon òXֹ lĨò ĽԜ thֽc hi֓n xֹ lĨ theo quy tr³nh ĽҼ֯c Ľ֗nh nghǫa sԈn 

Ngo¨i ra h֓ th֝ng c¸n h֣ tr֯ anh ch֗ chֵc nŁng  ñinò v¨ xuӸt ra c§c Ľ֗nh dӴng *XLS, *DOC, 

*PDFé.  

ņԜ xem danh s§ch phiԒu anh/ch֗ c· hai c§ch thֽc hi֓n 

ü Cách 1: Ch֙n v¨o icon  ñDanh sáchò tr°n thanh c¹ng cֱ, di chu֥t v¨o biԜu tҼ֯ng 6 

v¨ ch֙n t֧i t°n phiԒu tҼҺng ֵng  

ü Cách 2: Anh/ch֗ ch֕ cӺn bӸm ch֙n v¨o t°n phiԒu tҼҺng ֵng tr°n menu tr§i  

5. KiԜm tra t¨i sӶn 

Sau khi tiԒp nhԀn phiԒu b§o sֽ c֝ t¨i nӴn, b֥ phԀn kiԜm tra t¨i sӶn thֽc hi֓n kiԜm tra Ľ§nh gi§ mֵc 

Ľ֥ thi֓t hӴi ĽԜ quyԒt Ľ֗nh t¨i sӶn sԐ tiԒp tֱc ĽҼ֯c sֹ dֱng hay cӺn sֹa chֻa hoԊc phԒ b֛. 

ņԜ thֽc hi֓n tӴo m֧i phiԒu kiԜm tra anh/ch֗ ch֙n KiԜm tra ֫ menu tr§i click thԆng v¨o biԜu tҼ֯ng 

 (TӴo m֧i). HoԊc tr°n thanh c¹ng cֱ cֳa m¨n h³nh QuӶn lĨ sֹ dֱng, di chu֥t v¨o biԜu tҼ֯ng 6 

v¨ ch֙n [PhiԒu kiԜm tra]. 
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NhԀp c§c th¹ng tin cֳa phiԒu v¨o m¨n h³nh (c§c th¹ng tin c· dӸu * l¨ bԂt bu֥c phӶi nhԀp) 

Chú ý:  

ü (1): Thχc hiΜn nhͻp b°n giao, b°n nhͻn v¨ b°n kiΘm tra, sau mέi thao t§c chΣn anh/chΠ v¨o 

chΣn v¨o biΘu t̯ιng  ĽΘ thχc hiΜn l̯u lͧi 

ü (2): Tr̯γng hιp b°n giao, b°n nhͻn, bi°n kiΘm tra l¨ trong c¹ng ty. Anh/chΠ thχc hiΜn chΣn 

t°n Ḽ̌n vΠ v¨ ¹ng/b¨, chοc vλ chΠu tr§ch nhiΜm thχc hiΜn b¨n giao trong danh mλc sΫ 

xuΧng. Tr̯γng hιp ch̯a c· trong danh mλc anh/chΠ thχc hiΜn chΣn v¨o icon ñSσa ph¸ng 

banò ĽΘ sσa ĽΫi hoΊc th°m mαi ph¸ng ban  

 
 

ü (3): ChΣn v¨o ph²m ñChΣn t¨i sͩnò ĽΘ thχc hiΜn chΣn t¨i sͩn cͭn b¨n giao 
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Sau khi nhԀp li֓u anh/ch֗ bӸm v¨o icon  ñLҼuò ĽԜ thֽc hi֓n lҼu lӴi v¨ tr°n m¨n h³nh chi tiԒt 

anh/ch֗ ch֙n v¨o icon òXֹ lĨò ĽԜ thֽc hi֓n xֹ lĨ theo quy tr³nh ĽҼ֯c Ľ֗nh nghǫa sԈn 

Ngo¨i ra h֓ th֝ng c¸n h֣ tr֯ anh ch֗ chֵc nŁng  ñinò v¨ xuӸt ra c§c Ľ֗nh dӴng *XLS, *DOC, 

*PDFé.  

ņԜ xem danh s§ch phiԒu anh/ch֗ c· hai c§ch thֽc hi֓n 

ü Cách 1: Ch֙n v¨o icon  ñDanh sáchò tr°n thanh c¹ng cֱ, di chu֥t v¨o biԜu tҼ֯ng 6 

v¨ ch֙n t֧i t°n phiԒu tҼҺng ֵng  

ü Cách 2: Anh/ch֗ ch֕ cӺn bӸm ch֙n v¨o t°n phiԒu tҼҺng ֵng tr°n menu tr§i 

6. B§o giӶm t¨i sӶn 

ņԜ cԀp nhԀt nhֻng t¨i sӶn Ľ« ĽҼ֯c thanh lĨ, b§n hoԊc Ľ« mӸt Ľi v¨o h֓ th֝ng iBom. Anh/ch֗ sֹ dֱng 

chֵc nŁng lԀp phiԒu b§o giӶm t¨i sӶn 

Sֹ dֱng chֵc nŁng n¨y anh/ch֗ ch֙n B§o giӶm ֫ menu tr§i click thԆng v¨o biԜu tҼ֯ng  (TӴo 

m֧i). HoԊc tr°n thanh c¹ng cֱ cֳa m¨n h³nh QuӶn lĨ sֹ dֱng, di chu֥t v¨o biԜu tҼ֯ng 6 v¨ ch֙n 

[PhiԒu b§o giӶm].  



 

ñņiʼu h¨nh doanh nghi˂p theo c§ch cεa bʜnò 
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 Sau khi nhԀp li֓u anh/ch֗ bӸm v¨o icon  ñLҼuò ĽԜ thֽc hi֓n lҼu lӴi v¨ tr°n m¨n h³nh chi tiԒt 

anh/ch֗ ch֙n v¨o icon òXֹ lĨò ĽԜ thֽc hi֓n xֹ lĨ theo quy tr³nh ĽҼ֯c Ľ֗nh nghǫa sԈn 

Ngo¨i ra h֓ th֝ng c¸n h֣ tr֯ anh ch֗ chֵc nŁng  ñinò v¨ xuӸt ra c§c Ľ֗nh dӴng *XLS, *DOC, 

*PDFé.  

ņԜ xem danh s§ch phiԒu anh/ch֗ c· hai c§ch thֽc hi֓n 

ü Cách 1: Ch֙n v¨o icon  ñDanh sáchò tr°n thanh c¹ng cֱ, di chu֥t v¨o biԜu tҼ֯ng 6 

v¨ ch֙n t֧i t°n phiԒu tҼҺng ֵng  

ü Cách 2: Anh/ch֗ ch֕ cӺn bӸm ch֙n v¨o t°n phiԒu tҼҺng ֵng tr°n menu tr§i 

7. BӶo hiԜm 

PhiԒu n¨y ĽҼ֯c sֹ dֱng ĽԜ khai b§o c§c loӴi bӶo hiԜm cֳa xe, ng¨y mua, ng¨y hԒt hӴn bӶo hiԜm 

nhԄm mֱc Ľ²ch t³m kiԒm xe ĽԒn l֗ch phӶi mua bӶo hiԜm. 

ņԜ sֹ dֱng ĽҼ֯c chֵc nŁng n¨y anh/ch֗ click vào menu ngang QuӶn lĨ sֹ dֱng, ch֙n BӶo hiԜm ֫ 

menu trái. H֓ th֝ng m֫ ra m¨n h³nh nhԀp th¹ng tin bӶo hiԜm 

 
NhԀp ĽӺy Ľֳ c§c th¹ng tin tr°n m¨n h³nh t֡ng h֯p th¹ng tin bӶo hiԜm v¨ bӸm v¨o icon  ĽԜ thֽc 

hi֓n lҼu lӴi 

Ngo¨i ra ĽԜ nhԀp BӶo hiԜm cho tַng t¨i sӶn. Anh/ch֗ v¨o m¨n h³nh th¹ng tin chi tiԒt t¨i sӶn cӺn nhԀp 

th¹ng tin bӶo hiԜm v¨ ch֙n ĽԒn tab ñBӶo hiԜmò 



 

ñņiʼu h¨nh doanh nghi˂p theo c§ch cεa bʜnò 
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Tr°n m¨n h³nh n¨y anh/ch֗ nhԀp ĽӺy Ľֳ c§c th¹ng tin v¨ lҼu lӴi nhҼ hҼ֧ng dӾn ֫ tr°n  

8. KiԜm Ľ֗nh 

PhiԒu n¨y ĽҼ֯c sֹ dֱng ĽԜ khai b§o c§c loӴi bӶo hiԜm cֳa xe, ng¨y mua, ng¨y hԒt hӴn bӶo hiԜm 

nhԄm mֱc Ľ²ch t³m kiԒm xe ĽԒn l֗ch phӶi mua bӶo hiԜm. 

ņԜ sֹ dֱng ĽҼ֯c chֵc nŁng n¨y anh/ch֗ click vào menu ngang QuӶn lĨ sֹ dֱng, ch֙n BӶo hiԜm ֫ 

menu tr§i. H֓ th֝ng m֫ ra m¨n h³nh nhԀp th¹ng tin bӶo hiԜm 

 
NhԀp ĽӺy Ľֳ c§c th¹ng tin tr°n m¨n h³nh t֡ng h֯p th¹ng tin bӶo hiԜm v¨ bӸm v¨o icon  ĽԜ thֽc 

hi֓n lҼu lӴi 

Ngo¨i ra ĽԜ nhԀp BӶo hiԜm cho tַng t¨i sӶn. Anh/ch֗ v¨o m¨n h³nh th¹ng tin chi tiԒt t¨i sӶn cӺn nhԀp 

th¹ng tin bӶo hiԜm v¨ ch֙n ĽԒn tab ñBӶo hiԜmò 

 










































