
QUY TRÌNH PHÊ DUYỆT PHÁT HÀNH CHÍNH SÁCH BÁN HÀNG NGÀNH 
NÔNG NGHIỆP 

 
A. Quy trình phê duyệt: 

 

 
1. Biên soạn chính sách bán hàng và tạo đề nghị trên Jira 

a. Bộ phận ra chính sách phải lên được doanh số dự kiến đạt và tính toán chi phí cho chính sách bán hàng (CSBH) 
b. Trước khi ban hành chính sách đến đại lý bộ phận phải tại đề nghị và upload chính sách lên Jira để trừ ngân sách và thực hiện thủ tục 

phê duyệt  (Đoàn Phúc Hậu phụ trách tạo đề nghị, xem hướng dẫn tạo để nghị ờ phần B ) 
 

2. Quá trình phê duyệt đề nghị trên hệ thống và đóng dấu 
a. Phê duyệt sử dụng ngân sách:  (3 cấp hoặc 2 cấp tùy theo BGĐ chỉ định) 

Ø Trưởng bộ phận: Kiểm tra và xác nhận chính sách bán hàng  (Lâm Quan Thường)  => nếu không cần thiết thì bỏ qua bước này để 
quy trình được đơn giản và nhanh chóng  

Ø Kiểm soát ngân sách:  Khi trưởng bộ phận duyệt Ok thì đề nghị chuyển đến người kiểm soát ngân sách (Lâm Thị Mỹ Duyên) 
Ø Duyệt BGĐ:  Khi đề nghị dược kiểm soát ngân sách Ok thì chuyển tới BGĐ duyệt (Nguyễn Đăng Khoa) 



b. Phê duyệt để đóng dấu:  
Ø Bộ phận pháp lý:  Sau khi đề nghị được BGĐ duyệt thì chuyển tới bộ phận pháp lý thẩm định Ok thì nhấn Approve 

 
c. Thực hiện đóng dấu:   

Ø Khi đề nghị được bộ phận pháp lý approve thì hệ thống phản hồi thông tin bằng email về người làm đề nghị 
Ø Người làm đề nghị sẽ in chính sách và trình ký đóng dấu 
Ø Lễ tân sẽ Kiểm tra số phê duyệt và thực hiện đóng dấu 

 
B. Hướng dẫn tạo đề nghị - Phê duyệt 

 
1. Người đề nghị: 

- Bước 1: Người đề nghị đăng nhập vào trang https://request.adcvn.com/  à Chọn Create 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- Bước 2: Nhập thông tin đề nghị phát hành chính sách bán hàng tương tự làm đề nghị mua hàng 
 
 
 
 
o Project: chọn ADC: Đề nghị mua hàng (ADCDN) 
o Issue Type: chọn Task 
o Summary: Nhập tiêu đề chính sách bán hàng 
o Nguoi de nghi: nhập người đề nghị 
o Bo phan: Chọn bộ phận  
o Ngan sach: Chọn ngân sách cần sử dụng 
o Ngay can su dung: Chọn ngày cần sử dụng 
o Nguoi mua hang:  lưu ý không cần nhập  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
Nhập thông tin chi tiết 
• Loại hàng: Expense 
• Kho nhập: Sử dụng cho bộ phận. 
• Hàng hoá/ Dịch vụ: Expense Item 
• Diễn giải: 
• Số lượng: 1 
• ĐVT: Bo 
§ Đơn giá: nhập giá trị của CSBH nếu lớn. Nếu 

giá trị > 2,1 tỉ thì tách ra làm nhiều dòng 
§ Nhập xong nhấn nút Submit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

Click vào + sẽ 
xuất hiền màn 
hình sáng bên 

dưới 



 
o Tao de nghi ERP:  Chọn Không 
o Attachment: Đính kèm các file liên quan CSBH 
o Description: Nhập thông tin chính sách. 
o Chuyển pháp lý :   Chọn Thực hiện đóng dấu 
o Doanh so du kien: Nhập doanh số dự kiện đạt được của 
chính sách bán hàng 
o Issue Watchers:  Nhập thông tin người theo dõi thông tin 
issue nếu có. 
o Chọn Create sau khi nhập xong thông tin. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

- Bước 3:  Kiểm tra thông tìn và nhấn nút Send Request để gởi gởi đề nghị đến người phê duyệt 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

2. Duyệt trưởng bộ phận:  Yêu cầu được gởi email đến trưởng bộ phận 
 

 
Chọn Đồng ý/Từ chối =>  để chuyển đến cấp duyệt tiếp theo nếu 
là Đồng Ý hoặc trả thông tin về người đề nghị nếu là Từ Chối 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

PHÊ DUYỆT CHÍNH SÁCH BÁN HÀNG NGÀNH NÔNG NGHIỆP 



 
 

3. Kiểm soát ngân sách (Ngành Nông Nghiệp):  Người kiểm soát ngân sách nhận được yêu cầu bằng qua email 
 

 
 
Chọn Đồng ý/Từ chối =>  để chuyển đến cấp duyệt tiếp 
theo nếu là Đồng Ý hoặc trả thông tin về người đề nghị 
nếu là Từ Chối 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

KIỂM TRA CHÍNH SÁCH BÁN HÀNG NGÀNH NÔNG NGHIỆP 



 
 

4. Ban giám đốc (Ngành Nông nghiệp):  Nhận thông tin phê duyệt qua email.  
 
 Chọn Đồng ý/Từ chối =>  để chuyển đến cấp duyệt 
tiếp theo nếu là Đồng Ý hoặc trả thông tin về người đề 
nghị nếu là Từ Chối 
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5. Pháp lý:  Sau khi CSBH được phê duyệt chi phí hệ thống sẽ gửi thông tin đến Quản lý phê duyệt của bộ phận pháp lý 
để thực hiện đóng dấu. 

 
1.  Click và số Mã hợp đồng để mở Đề nghị 
2. Chọn  Ready for review để tiến hành xem thông tin CSBH.  
 

 
 
Nếu Ok:  nhấn nút Approve 
Nếu không Ok:  Nhấn nút Cancel 
 

 
 
 

6. Lễ tân:  Khi nhận được Yêu cầu đóng dấu lễ tân yêu cầu cung cấp số hợp đồng và tra cứu trên hệ thống nếu khớp số và 
dược pháp lý Approve thì tiến hành đóng dấu. 

THẨM ĐỊNH CHÍNH SÁCH BÁN HÀNG 


