
Hướng dẫn phê duyệt đơn đặt phòng, đặt xe

Đối với người được phân quyền “phê duyệt”, tại màn booking chọn đơn gửi lên đang chờ phê duyệt để
tiến hành xem đơn và phê duyệt đơn:

Người dùng có thể xem đơn theo dạng lịch hoặc danh sách:

Người dùng ấn chọn icon mắt để xem chi tiết đơn. Chọn phê duyệt đơn hoặc từ chối đơn:

Nếu chọn phê duyệt đơn, thực hiện chọn phòng ban hoặc xe cần duyệt (đối với phòng xe đã kín lịch
khi duyệt sẽ báo đã có lịch trùng)

https://easyhrm.vn/huong-dan-nghiep-vu/phan-he-booking/huong-dan-phe-duyet-don-dat-phong-dat-xe/


Sau khi đơn phê duyệt thành công, trạng thái đơn sẽ chuyển về thành “Phê duyệt”

 


