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1 TỔNG QUAN 

1.1 Phạm vi tài liệu 

Tài liệu được xây dựng với mục đích hướng dẫn sử dụng phần mềm quản lý cửa 

hàng Egas thực hiện nghiệp vụ kiểm soát thay đổi dữ liệu tại các cửa hàng xăng 

dầu trực thuộc Tập đoàn xăng dầu Việt Nam. 

1.2 Các thuật ngữ và viết tắt 

 

Thuật ngữ, kí 

hiệu 
Ý nghĩa 

PLX Tập đoàn xăng dầu Việt Nam Petrolimex 

PIACOM Công ty Cổ phần Tin học Viễn thông Petrolimex 

EGAS Phần mềm Quản lý Cửa hàng xăng dầu 

SAP Hệ thống quản trị nguồn lực doanh nghiệp ERP của Petrolimex 

VPCTY Khối văn phòng quản lý cửa hàng trực thuộc 

CHXD Cửa hàng xăng dầu 

CH Cửa hàng 

CBTH Cán bộ tin học 

XDS Xăng dầu sáng 

HHK Hàng hóa khác 

(*) Dấu (*) đi kèm với tên trường nghĩa là bắt buộc nhập liệu 

1.3 Quy trình nghiệp vụ 

Bước Đối tượng Thao tác 
Tiếp nhận/ 

Phê duyệt 

Nhóm 

quyền 

0 CBTH Khai báo Danh mục - từ điển  ADMCTy 

1 CH/ VPCTy Tạo yêu cầu sửa/xoá hoặc 

thêm mới chứng từ  

VPCTy YC - Yêu 

cầu thay đổi 

dữ liệu 

2 VPCTy Phê duyệt/ Huỷ phê duyệt 

yêu cầu 

CH/VPCTy/ 

Tập đoàn 

FIN – Kỳ kế 

toán 

3 Tập đoàn Phê duyệt/ Huỷ phê duyệt 

yêu cầu có Nơi phê duyệt = 

PLX 

CH/VPCTy  

4 CH&VPCTy Sửa/ xoá hoặc thêm mới 

chứng từ theo yêu cầu đã 

được phê duyệt 

 CH10 – 

Tạo/sửa/xóa 

hóa đơn 
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2 KHAI BÁO DANH MỤC - TỪ ĐIỂN 

2.1 Quy tắc chung 

Nhằm mục tiêu phân cấp người phê duyệt các yêu cầu mở khoá dữ liệu linh hoạt 

hơn, phần mềm thực hiện phân luồng chức năng phê duyệt theo các mức như sau: 

- Mức Tập đoàn: Phân biệt người phê duyệt theo Loại nghiệp vụ, Công ty/ Chi 

nhánh (CC - Company Code) 

- Mức Công ty/ Chi nhánh: Phân biệt người phê duyệt theo Loại nghiệp vụ, Cửa 

hàng. 

2.2 Danh mục từ điển do Tập đoàn khai báo 

2.2.1 Danh mục loại nghiệp vụ 

a) Mục đích: Khai báo các phương thức (Tcode) cụ thể theo Loại nghiệp vụ để 

gán cho User phê duyệt. User được gán Loại nghiệp vụ nào sẽ được phép phê 

duyệt đối với các phương thức chứng từ được khai báo tương ứng 

b) Đường dẫn chức năng: Hệ thống/ Quản trị hệ thống/ Kiểm soát dữ liệu/ Danh 

mục Loại nghiệp vụ 

 
c) Người thực hiện: Văn phòng Tập đoàn 

d) Thao tác thực hiện:  

- Khai báo Thông tin chung: Để thêm mới Loại nghiệp vụ, người dùng nhấn 

nút ‘Thêm’ và nhập các thông tin vào dòng trống hiển thị trên cùng: 

▪ Mã: Mã Loại nghiệp vụ 

▪ Tên: Tên Loại nghiệp vụ 

▪ Ghi chú (nếu có). 
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- Khai báo Thông tin chi tiết:  

▪ Người dùng nhấn chuột vào link tại cột Mã để chuyển sang màn hình 

Thông tin chi tiết 

 
▪ Người dùng nhấn chuột vào nút “Thêm” tại tab “Thông tin chi tiết” và 

nhập các thông tin vào dòng trống hiển thị trên cùng: 

 
➢ Tcode: Chọn một phương thức chứng từ trong danh sách có 

sẵn để kiểm soát dữ liệu. 

➢ SubType: Chọn một Loại hình công nợ trong danh sách có sẵn 

để kiểm soát dữ liệu 

Lưu ý: 

✓ Chỉ nhập giá trị vào cột SubType khi giá trị Tcode = “411- Bán công 

nợ kiêm xuất hóa đơn”. Hiện nay, phần mềm chỉ dùng SubType để 

phân biệt nghiệp vụ Bán hàng toàn quốc và Bán hàng công nợ, các 

phương thức nghiệp vụ khác sử dụng Tcode để xác định nên giá trị 

SubType để trống.  

2.2.2 Danh sách email nhận thông tin 

a) Mục đích: Để khai báo email người nhận thông tin (báo cáo) về luồng quy trình 

kiểm soát dữ liệu đối với các yêu cầu mở khoá dữ liệu do Tập đoàn phê duyệt. 

b) Đường dẫn chức năng: Hệ thống\ Quản trị hệ thống\ Thông số hệ thống\ Sys 

Params – Mail người liên quan tại PLX mở khóa dữ liệu. 
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c) Người thực hiện: Văn phòng Tập đoàn 

d) Thao tác thực hiện:  

- Nhập email của người sẽ nhận thông tin yêu cầu mở khoá dữ liệu cần Tập đoàn 

phê duyệt vào ô Mail người liên quan tại PLX (các email cách nhau bởi dấu 

phẩy) “,” 

 
- Nhấn nút Lưu (Ctrl - S) hoặc tổ hợp phím Ctr - S để lưu thông tin. 

Lưu ý:  

✓ Tại bản nâng cấp, email được khai báo trong danh mục này không có quyền 

phê duyệt nên không được gửi kèm link phê duyệt yêu cầu. Email khai báo tại 

đây chỉ nhận được mail thông báo về luồng quy trình kiểm soát dữ liệu đối với 

các yêu cầu mở khoá dữ liệu do Tập đoàn phê duyệt. 

2.2.3 Danh mục user phê duyệt 

a) Mục đích: Khai báo user sẽ thực hiện chức năng phê duyệt yêu cầu mức Tập 

đoàn theo Đơn vị và Loại nghiệp vụ tương ứng. 

b) Đường dẫn chức năng: Hệ thống/ Quản trị hệ thống/ Kiểm soát dữ liệu/ Danh 

mục User phê duyệt cấp MD 
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c) Người thực hiện: Văn phòng Tập đoàn 

d) Thao tác thực hiện: 

 
- Để thêm mới User phê duyệt, người dùng nhấn nút ‘Thêm’ và nhập các thông 

tin: 

▪ User: Chọn một user trong danh sách user cấp Tập đoàn 

▪ Đơn vị: Chọn một hoặc nhiều mã đơn vị trong danh sách. Nếu để trống, 

người dùng có quyền phê duyệt yêu cầu mở khoá dữ liệu tất cả Công ty/ 

chi nhánh. 

▪ Loại nghiệp vụ: Chọn một hoặc nhiều loại nghiệp vụ trong danh sách. 

Nếu để trống, người dùng có quyền phê duyệt yêu cầu mở khoá dữ liệu 

toàn bộ phương thức chứng từ. 
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- Nhấn nút Lưu (Ctrl - S) hoặc tổ hợp phím Ctr - S để lưu thông tin. 

Lưu ý: 

✓ User phê duyệt cần khai báo email ô MailBox của Danh mục user và địa chỉ 

email có thông tin địa chỉ và tên miền. Ví dụ: thuydtl@petrolimex.com.vn. 

✓ Một user có thể được khai nhiều Đơn vị và Loại nghiệp vụ, khi đó user sẽ có 

quyền phê duyệt tất cả Đơn vị và Loại nghiệp vụ đã được khai báo tương ứng 

✓ Đơn vị và Loại nghiệp vụ có thể được khai trùng cho nhiều user. Khi đó các 

user sẽ được quyền phê duyệt giống nhau đối với các Đơn vị và Loại nghiệp 

vụnày. 

 

2.3 Danh mục từ điển do Văn phòng Công ty khai báo 

2.3.1 Danh sách email nhận thông tin 

a) Mục đích: Khai báo email người nhận thông tin (báo cáo) về luồng quy trình 

kiểm soát đối với yêu cầu mở khoá dữ liệu do VPCTY phê duyệt. 

b) Đường dẫn chức năng: Hệ thống\ Quản trị hệ thống\ Thông số hệ thống\ Sys 

Params – Mail người liên quan tại CC mở khóa dữ liệu 

mailto:thuydtl@petrolimex.com.vn


 

Trang  10 /36 

 

 

 

 
c) Người thực hiện: Văn phòng Công ty/ Chi nhánh 

d) Nhóm quyền thực hiện: ADMCTY - Admin công ty 

e) Thao tác thực hiện:  

- Nhập email của người sẽ nhận thông tin yêu cầu mở khoá dữ liệu tại Công ty/ 

Chi nhánh vào ô Mail người liên quan tại CC (các email cách nhau bởi dấu 

phẩy) “,”. 

 
- Nhấn nút Lưu (Ctrl - S) hoặc tổ hợp phím Ctr - S để lưu thông tin. 

Lưu ý:  

✓ Tại bản nâng cấp, email được khai báo trong danh mục này không có quyền 

phê duyệt nên không được gửi kèm link phê duyệt yêu cầu. Email khai báo tại 

đây chỉ nhận được mail thông báo về luồng quy trình kiểm soát dữ liệu đối với 

các yêu cầu mở khoá dữ liệu do Tập đoàn phê duyệt. 

2.3.2 Danh mục User phê duyệt 

a) Mục đích: Khai báo user sẽ thực hiện chức năng phê duyệt yêu cầu mức Công 

ty/Chi nhánh theo Cửa hàng và Loại nghiệp vụ tương ứng. 

b) Đường dẫn chức năng: Hệ thống/ Quản trị hệ thống/ Kiểm soát dữ liệu/ Danh 

mục user phê duyệt cấp CC 

c) Người thực hiện: Văn phòng Công ty/ Chi nhánh 

d) Nhóm quyền thực hiện: ADMCTY - Admin công ty 
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e) Thao tác thực hiện: 

 
Để thêm mới User phê duyệt, người dùng nhấn nút ‘Thêm’ và nhập thông tin: 

- User: Chọn một user trong danh sách user trực thuộc Công ty/ chi nhánh 

- CHXD: Chọn một hoặc nhiều cửa hàng trong danh sách. Nếu để trống, người 

dùng có quyền phê duyệt yêu cầu mở khoá dữ liệu tất cả các cửa hàng trực 

thuộc Công ty/ chi nhánh. 

- Loại nghiệp vụ: Chọn một hoặc nhiều loại nghiệp vụ trong danh sách. Nếu để 

trống, người dùng có quyền phê duyệt yêu cầu mở khoá dữ liệu toàn bộ phương 

thức chứng từ. 

 
- Nhấn nút Lưu (Ctrl - S) hoặc tổ hợp phím Ctr - S để lưu thông tin. 

Lưu ý: 

✓ User phê duyệt cần khai báo email trong ô MailBox của Danh mục user và địa 

email có đủ thông tin địa chỉ và tên miền. Ví dụ: havt.hsb@petrolimex.com.vn 

✓ Một user có thể được khai nhiều Cửa hàng và Loại nghiệp vụ, khi đó user sẽ 

có quyền phê duyệt tất cả Cửa hàng và Loại nghiệp vụ đã được khai báo tương 

ứng. 

✓ Cửa hàng và Loại nghiệp vụ có thể được khai trùng cho nhiều user. Khi đó 

các user sẽ được quyền phê duyệt giống nhau đối với các Cửa hàng và Loại 

nghiệp vụ này. 

✓ Do quy định danh mục “Loại nghiệp vụ” do Tập đoàn khai báo nên tại các 

Công ty/ Chi nhánh sẽ thừa kế danh mục này mà không được khai báo thêm 

hay chỉnh sửa. 

 

mailto:havt.hsb@petrolimex.com.vn
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3 TẠO YÊU CẦU CHỈNH SỬA DỮ LIỆU  

3.1 Yêu cầu sửa/ xoá chứng từ 

a) Đường dẫn chức năng: Hệ thống\ Quản trị hệ thống\ Kiểm soát dữ liệu\ Tạo 

yêu cầu. 

 
b) Đối tượng thực hiện: Cửa hàng/ VPCTy 

c) Nhóm quyền thực hiện: YC - Yêu cầu thay đổi dữ liệu 

d) Thao tác với chức năng: 

- Truy cập tab “Sửa/ Xóa” trên màn hình chức năng “Tạo yêu cầu”. 

 
- Tìm kiếm chứng từ cần sửa xóa theo các cách sau (Với các chứng từ do VP 

thao tác mặc định CHXD đầu tiên tìm thấy): 

▪ Cách 1: Nhập chính xác Số chứng từ cần sửa xóa vào ô ID chứng từ để tìm 

kiếm và chọn chứng từ cần Gửi yêu cầu. 

 
▪ Cách 2: Tìm kiếm nhiều chứng từ theo điều kiện tìm kiếm bằng cách nhấn 

vào nút  trong ô Id chứng từ. 
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➢ B1: Trên màn hình Tìm kiếm chứng từ, chọn giá trị Tìm trong 

= “Id chứng từ/Mã chứng từ/ Số hóa đơn”  

➢ B2: Nhập từ khóa cần tìm kiếm là một trong các thông tin: Mã 

phương thức, Số chứng từ hoặc Số hóa đơn, sau đó nhấn nút 

 để phần mềm tìm kiếm và hiển thị các chứng từ thỏa mãn 

điều kiện tìm kiếm bên dưới. 

➢ B3: Check vào ô vuông ở cuối dòng của chứng từ cần Sửa/ 

xóa để chọn chứng từ 

➢ B4: Nhấn nút  để điền các chứng từ đã chọn vào màn hình 

Tạo yêu cầu. 

▪ Điền các thông tin còn thiếu gồm: Ngày điều chỉnh, Loại yêu cầu, Lý do. 

▪ Nhấn nút Lưu hoặc tổ hợp phím Ctrl S để gửi yêu cầu. 

 
▪ Sau khi yêu cầu tạo thành công, phần mềm sẽ gửi email cho người phê 

duyệt và những người liên quan theo quy tắc được mô tả trong mục 5. 

Email kiểm soát thay đổi dữ liệu. 

e) Giải thích trường thông tin: 

STT Trường 

thông tin 

Diễn giải Giá trị Bắt buộc 

1  ID chứng 

từ  

Mã chứng từ do phần mềm 

tự động cập nhật thông tin 

từ chứng từ được chọn. 

Mã chứng từ được 

chọn 

* 

2  Ngày 

chứng từ 

Ngày giờ chứng từ do phần 

mềm tự động cập nhật 

thông tin từ chứng từ được 

dd/mm/yyyy 

hh:mm 

* 
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STT Trường 

thông tin 

Diễn giải Giá trị Bắt buộc 

chọn. Người dùng không 

thể sửa. 

3  Ngày điều 

chỉnh 

Ngày giờ chứng từ muốn 

sửa, nếu giá trị này để trống 

phần mềm sẽ chặn không 

cho sửa Ngày giờ chứng từ 

dd/mm/yyyy 

hh:mm 

 

4  CHXD Mã cửa hàng do phần mềm 

tự động cập nhật thông tin 

từ chứng từ được chọn. 

Người dùng không thể sửa. 

Với các chứng từ do 

VPCTY tạo ra, phần mềm 

sẽ điền giá trị CHXD là mã 

cửa hàng đầu tiên trong 

danh sách cửa hàng trên 

chứng từ cần sửa/ xoá. 

Mã – tên cửa hàng 

đã tạo chứng từ  

* 

5  Từ ngày 

HL 

Từ ngày hiệu lực, thời gian 

người dùng bắt đầu sửa/ 

xóa dữ liệu sau khi yêu cầu 

được phê duyệt.  

Giá trị mặc định = Thời 

gian hiện hành + 10 phút 

(người dùng có thể sửa) 

dd/mm/yyyy 

hh:mm 

* 

6  Đến ngày 

HL 

Đến ngày hiệu lực, thời 

gian người dùng kết thúc 

sửa/ xóa dữ liệu sau khi yêu 

cầu được phê duyệt.  

Giá trị mặc định = Từ ngày 

hiệu lực + 4 giờ.  

dd/mm/yyyy 

hh:mm 

* 
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STT Trường 

thông tin 

Diễn giải Giá trị Bắt buộc 

Từ ngày hiệu lực và Đến 

ngày hiệu lực phải trong 

cùng một ngày để phần 

mềm thực hiện đồng bộ dữ 

liệu sau khi sửa/xóa đầy đủ 

và chính xác. 

7  Nơi phê 

duyệt 

Căn cứ theo ngày chứng từ 

thuộc khoảng thời gian 

Khóa dữ liệu mức Tập 

đoàn hoặc Công ty, phần 

mềm tự động cập nhật giá 

trị, người dùng không thể 

sửa thông tin. 

- PLX: Tập đoàn 

phê duyệt 

- CC: VPCTy phê 

duyệt 

* 

8  Loại yêu 

cầu  

Loại yêu cầu cần chỉnh sửa Sửa/Xóa * 

9  Mã CT Số chứng từ cần chỉnh sửa  * 

10  Lý do Cập nhật lý do sửa/ xoá 

chứng từ. 

 * 

11  SubType Phần mềm tự động cập nhật 

giá trị theo chứng từ được 

chọn. Người dùng không 

thể sửa. 

  

3.2 Yêu cầu thêm mới chứng từ 

a) Đường dẫn chức năng: Hệ thống\ Quản trị hệ thống\ Kiểm soát dữ liệu\ Tạo 

yêu cầu. 
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b) Đối tượng thực hiện: Cửa hàng/ VPCTy 

c) Nhóm quyền thực hiện: YC - Yêu cầu thay đổi dữ liệu 

d) Thao tác với chức năng: 

- Truy cập tab “Thêm mới” trên màn hình chức năng “Tạo yêu cầu”. 

 
- Điền các thông tin về chứng từ cần Thêm mới gồm: Mã chứng từ, Ngày thêm 

mới, CHXD, Từ ngày HL, Đến ngày HL, lý do, SubType. 

- Nhấn nút Lưu hoặc tổ hợp phím Ctrl S để gửi yêu cầu. 

 
- Sau khi yêu cầu tạo thành công, phần mềm sẽ gửi email cho người phê duyệt 

và người liên quan theo quy tắc được mô tả tại mục 5. Email kiểm soát thay 

đổi dữ liệu. 

e) Giải thích trường thông tin 

STT Trường 

thông tin 

Diễn giải Giá trị Bắt buộc 

1  Tcode  Phương thức cần bổ sung 

chứng từ 

Chọn từ danh sách 

có sẵn 

* 

2  Ngày thêm 

mới 

Ngày cần thêm mới chứng 

từ 

dd/mm/yyyy * 

3  CHXD Cửa hàng cần bổ sung 

chứng từ. Nếu giá trị trống 

Chọn từ danh sách 

có sẵn. 

* 
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STT Trường 

thông tin 

Diễn giải Giá trị Bắt buộc 

yêu cầu sẽ có hiệu lực với 

toàn bộ các cửa hàng trực 

thuộc Công ty/ chi nhánh. 

Chỉ user thuộc VPCTy mới 

được để trống giá trị tại 

trường này. 

Nếu User đăng nhập thuộc 

cửa hàng chỉ chọn được 

một cửa hàng duy nhất, nếu 

user đăng nhập thuộc 

VPCTY có thể chọn một 

trong các cửa hàng trực 

thuộc Công ty/ chi nhánh. 

Nếu yêu cầu thêm mới 

chứng từ thuộc phương 

thức do VPCTY thao tác, 

chọn Mã Cửa hàng có dạng 

“CCC000 - Kho TT 

SCCC”. Ví dụ: 451000 

Kho TT S451.  

Trong đó, CCC là Mã Công 

ty/ Chi nhánh trên Egas. 

 

4  Từ ngày 

HL 

Từ ngày hiệu lực, thời gian 

người dùng bắt đầu được  

cập nhật chứng từ sau khi 

yêu cầu được phê duyệt.  

Giá trị mặc định = Thời 

gian hiện hành + 10 phút 

(người dùng có thể sửa) 

dd/mm/yyyy 

hh:mm 

* 

5  Đến ngày 

HL 

Đến ngày hiệu lực, thời 

gian người dùng kết thúc 

dd/mm/yyyy 

hh:mm 

* 
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STT Trường 

thông tin 

Diễn giải Giá trị Bắt buộc 

cập nhật chứng từ sau khi 

yêu cầu được phê duyệt.  

Giá trị mặc định = Từ ngày 

hiệu lực + 4 giờ.  

Từ ngày hiệu lực và Đến 

ngày hiệu lực phải trong 

cùng một ngày để phần 

mềm đồng bộ dữ liệu thêm 

mới đầy đủ và chính xác. 

6  Nơi phê 

duyệt 

Căn cứ theo ngày chứng từ 

thuộc khoảng thời gian 

Khóa dữ liệu mức Tập 

đoàn hoặc Công ty, phần 

mềm tự động cập nhật giá 

trị, người dùng không thể 

sửa thông tin. 

- PLX: Tập đoàn 

phê duyệt 

- CC: VPCTy phê 

duyệt 

* 

7  Lý do Người dùng bắt buộc phải 

nhập lý do thêm mới chứng 

từ nếu trường CHXD để 

trống. 

  

8  SubType  Loại hình công nợ của 

chứng từ, nếu chứng từ 

thêm mới thuộc phương 

thức “411 - Bán công nợ trả 

chậm kiêm hóa đơn” bắt 

buộc phải nhập giá trị tại ô 

này.  

Chọn từ danh sách 

có sẵn: 

- 131202 - Công nợ 

khách CHXD. 

- 131204 - Công nợ 

khách Công ty/Chi 

nhánh. 

- 13612 - Công nợ 

khách Tập đoàn. 
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STT Trường 

thông tin 

Diễn giải Giá trị Bắt buộc 

- 13613 - Công nợ 

khách Công ty. 
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4 PHÊ DUYỆT/ HUỶ PHÊ DUYỆT YÊU CẦU 

4.1 Quy tắc phê duyệt yêu cầu 

- Phần mềm chỉ cho phép User đã khai báo trong Danh mục User phê duyệt 

được quyền phê duyệt yêu cầu mở khoá dữ liệu. 

- VPCTY kiểm soát và phê duyệt toàn bộ các yêu cầu thay đổi dữ liệu. 

- Tập đoàn chỉ thực hiện phê duyệt/ huỷ phê duyệt các yêu cầu có thông tin “Nơi 

phê duyệt = PLX” sau khi yêu cầu được VPCTy phê duyệt.  

- Với các yêu cầu có thông tin Nơi phê duyệt = “PLX”, nếu VPCTY huỷ phê 

duyệt yêu cầu mở khoá dữ liệu, yêu cầu sẽ không chuyển tiếp Tập đoàn. 

- Người dùng có thể sửa thông tin trên yêu cầu nếu yêu cầu có trạng thái là “Yêu 

cầu” hoặc “Không phê duyệt”. 

- Khi phê duyệt yêu cầu, nếu người dùng không sửa khoảng thời gian hiệu lực 

(Từ ngày HL, Đến ngày HL), phần mềm sẽ cập nhật thông tin tự động theo 

quy tắc sau: 

▪ Từ ngày hiệu lực = Thời điểm phê duyệt. 

▪ Đến ngày hiệu lực: Phần mềm sẽ tự động tính toán sao cho Đến ngày hiệu 

lực thuộc khoảng thời gian làm việc từ 8 giờ đến 17 giờ hàng ngày. 

▪ Nếu người dùng sửa khoảng thời gian hiệu lực (Tử ngày HL, Đến ngày 

HL) thủ công, phần mềm sẽ yêu cầu giá trị thoả mãn điều kiện: Từ ngày 

hiệu lực > = Thời gian hiện hành và Đến ngày hiệu lực > Từ ngày hiệu lực. 

4.2 VPCTY phê duyệt/ huỷ phê duyệt yêu cầu 

a) Đường dẫn chức năng: Hệ thống\ Quản trị hệ thống\ Kiểm soát dữ liệu\ Phê 

duyệt yêu cầu cấp Công ty 

 
b) Đối tượng thực hiện: Người dùng tại VPCTY đã khai báo trong Danh mục user 

phê duyệt cấp CC 

c) Nhóm quyền thực hiện: FIN - Kỳ kế toán 
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d) Thao tác với chức năng: 

- Nhập các điều kiện lọc dữ liệu gồm: Từ ngày, Đến ngày, Công ty, CHXD, Loại 

yêu cầu, Số chứng từ, Trạng thái, Trạng thái chuyển 

- Nhấn nút  để phần mềm tìm kiếm và hiển thị các yêu cầu thỏa mãn điều 

kiện. 

 
- Phê duyệt yêu cầu:  

▪ Nếu giá trị điều kiện lọc dữ liệu Trạng thái = Yêu cầu hoặc Không phê 

duyệt, màn hình kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị chức năng Phê duyệt 

▪ Chọn yêu cầu cần phê duyệt bằng cách check vào ô vuông đầu dòng của 

yêu cầu hoặc ô vuông tại cột tương ứng để chọn toàn bộ yêu cầu. 

 
▪ Nếu muốn xem chi tiết yêu cầu, nhấn vào link tại cột Số chứng từ. 

▪ Sửa giá trị Từ ngày hiệu lực và Đến ngày hiệu lực, nếu không sửa, phần 

mềm sẽ cập nhật giá trị theo Quy tắc phê duyệt yêu cầu. 

▪ Cập nhật lý do phê duyệt yêu cầu vào ô Diễn giải (nếu có). 

▪ Nhấn nút Phê duyệt để thực hiện Phê duyệt yêu cầu, phần mềm sẽ hiển thị 

thông báo: “Các yêu cầu khi được phê duyệt sẽ không kiểm tra các điều 

kiện OLDTRANS và Kỳ kế toán. Bạn có muốn tiếp tục không?” 

▪ Nhấn nút OK để Phê duyệt hoặc Cancel để không phê duyệt. 
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▪ Sau khi yêu cầu được Phê duyệt, người gửi yêu cầu, người phê duyệt yêu 

cầu và người liên quan sẽ nhận được email thông báo theo quy tắc được 

mô tả trong mục 5. Email kiểm soát thay đổi dữ liệu. 

- Hủy phê duyệt yêu cầu 

▪ Nếu giá trị điều kiện lọc dữ liệu Trạng thái = Yêu cầu hoặc Đã phê duyệt, 

màn hình kết quả tìm kiểm sẽ hiển thị chức năng Hủy phê duyệt 

▪ Chọn yêu cầu cần hủy phê duyệt bằng cách check vào ô vuông đầu dòng 

của yêu cầu hoặc ô vuông tại cột tương ứng để chọn toàn bộ yêu cầu. 

 
▪ Nếu muốn xem chi tiết yêu cầu, nhấn vào link tại cột Số chứng từ. 

▪ Nhấn Hủy phê duyệt để thực hiện Hủy phê duyệt yêu cầu. 

▪ Sau khi yêu cầu bị Hủy phê duyệt, người gửi yêu cầu, người phê duyệt yêu 

cầu và người liên quan sẽ nhận được email thông báo theo quy tắc được 

mô tả trong mục 5.Email kiểm soát thay đổi dữ liệu. 

 
Lưu ý:  
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✓ Người gửi yêu cầu có thể sửa nội dung yêu cầu nếu yêu cầu bị Huỷ phê 

duyệt. Sau đó, yêu cầu sẽ được phê duyệt lại mà không cần phải Tạo yêu 

cầu mới. 

4.3 Tập đoàn phê duyệt/huỷ phê duyệt yêu cầu 

a) Đường dẫn chức năng: Hệ thống\ Quản trị hệ thống\ Kiểm soát dữ liệu\ Phê 

duyệt yêu cầu cấp Tập đoàn 

 
b) Đối tượng thực hiện: Người dùng tại Tập đoàn đã khai báo trong Danh mục 

user phê duyệt cấp MD 

c) Thao tác với chức năng: Thực hiện tương tự người dùng tại VPCTy. 
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5 EMAIL KIỂM SOÁT THAY ĐỔI DỮ LIỆU 

5.1 Quy tắc gửi email 

Phần mềm tự động gửi email đến những người liên quan tại Đơn vị và Tập đoàn 

theo quy tắc như sau: 

- Cửa hàng và người gửi yêu cầu nhận được kết quả cuối cùng của yêu cầu, 

không nhận thông tin các bước trung gian. 

- Người phê duyệt yêu cầu chỉ nhận được email có chứa link phê duyệt nếu được 

phân công trách nhiệm. 

- Người quản lý nhận được email thông báo toàn bộ thông tin của yêu cầu bao 

gồm các bước trung gian như: Tạo yêu cầu, Phê duyệt, Huỷ phê duyệt, thay 

đổi thông tin yêu cầu… 

- Tiêu đề mail thể hiện đầy đủ thông tin của yêu cầu và hành xử cần đáp ứng 

của người nhận được mail. 

5.2 Phần mềm thực thi 

5.2.1 Trường hợp 1: Yêu cầu do Tập đoàn phê duyệt 

- Nếu yêu cầu chưa được phê duyệt, sau khi tạo mới yêu cầu hoặc chỉnh sửa yêu 

cầu, phần mềm sẽ gửi email thông báo yêu cầu cần phê duyệt đến những người 

sau: 

▪ Người quản lý tại Công ty/ Chi nhánh có email khai báo trong danh mục 

“Sys Params - Mail người liên quan tại CC mở khóa dữ liệu” 

▪ Người phê duyệt tại Công ty/ Chi nhánh theo Cửa hàng và Loại nghiệp vụ 

được phân công trách nhiệm theo thông tin khai báo trong “Danh mục user 

phê duyệt cấp CC” 

▪ Cửa hàng liên quan trong nội dung yêu cầu.  

 
- Nếu VPCTY không phê duyệt yêu cầu, phần mềm gửi email đến những người 

sau: 

▪ Người quản lý tại Công ty/ Chi nhánh có email khai báo trong danh mục 

“Sys Params - Mail người liên quan tại CC mở khóa dữ liệu” 

▪ Cửa hàng liên quan trong nội dung yêu cầu. 
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- Sau khi VPCTy phê duyệt yêu cầu, phần mềm gửi email thông báo yêu cầu 

cần phê duyệt đến những người sau: 

▪ Người quản lý tại Tập đoàn có email khai báo trong danh mục “Sys Params 

- Mail người liên quan tại PLX mở khóa dữ liệu”. 

▪ Người phê duyệt tại Tập đoàn theo Đơn vị và Loại nghiệp vụ được phân 

công trách nhiệm theo thông tin khai báo trong “Danh mục User phê duyệt 

cấp MD”. 

▪ Người quản lý tại Công ty/ Chi nhánh có email khai báo trong danh mục 

“Sys Params - Mail người liên quan tại CC mở khóa dữ liệu” 

▪ Người phê duyệt tại Công ty/ Chi nhánh theo Cửa hàng và Loại nghiệp vụ 

được phân công trách nhiệm theo thông tin khai báo trong “Danh mục user 

phê duyệt cấp CC”. 

 
- Nếu Tập đoàn không phê duyệt yêu cầu, phần mềm gửi email thông báo kết 

quả phê duyệt đến những người sau: 

▪ Người quản lý tại Công ty/ Chi nhánh có email khai báo trong danh mục 

“Sys Params - Mail người liên quan tại CC mở khóa dữ liệu” 

▪ Cửa hàng liên quan trong nội dung yêu cầu.  
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- Sau khi Tập đoàn phê duyệt yêu cầu, phần mềm gửi email thông báo kết quả 

phê duyệt đến những người sau: 

▪ Người quản lý tại Công ty/ Chi nhánh có email khai báo trong danh mục 

“Sys Params - Mail người liên quan tại CC mở khóa dữ liệu” 

▪ Cửa hàng liên quan trong nội dung yêu cầu.  

 
Lưu ý:  

- Nếu không tìm thấy email của cửa hàng liên quan nội dung yêu cầu trong 

“Danh mục CHXD”, phần mềm sẽ gửi email thông báo đến toàn bộ các cửa 

hàng có email trong danh sách. 

 

5.2.2  Trường hợp 2: Yêu cầu do Công ty/ Chi nhánh phê duyệt 

- Nếu yêu cầu chưa được phê duyệt, sau khi tạo mới yêu cầu hoặc chỉnh sửa yêu 

cầu, phần mềm sẽ gửi email thông báo yêu cầu cần phê duyệt đến những người 

sau: 

▪ Người quản lý tại Công ty/ Chi nhánh có email khai báo trong danh mục 

“Sys Params - Mail người liên quan tại CC mở khóa dữ liệu” 
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▪ Người phê duyệt tại Công ty/ Chi nhánh theo Cửa hàng và Loại nghiệp vụ 

được phân công trách nhiệm theo thông tin khai báo trong “Danh mục user 

phê duyệt cấp CC” 

 
- Nếu VPCTY không phê duyệt yêu cầu, phần mềm gửi email kết quả phê duyệt 

đến những người sau: 

▪ Người quản lý tại Công ty/ Chi nhánh có email khai báo trong danh mục 

“Sys Params - Mail người liên quan tại CC mở khóa dữ liệu” 

▪ Cửa hàng liên quan trong nội dung yêu cầu.  

 
- Sau khi VPCTy phê duyệt yêu cầu, phần mềm gửi email thông báo yêu cầu kết 

quả phê duyệt đến những người sau: 

▪ Người quản lý tại Công ty/ Chi nhánh có email khai báo trong danh mục 

“Sys Params - Mail người liên quan tại CC mở khóa dữ liệu” 

▪ Cửa hàng liên quan trong nội dung yêu cầu.  
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6 THAY ĐỔI DỮ LIỆU SAU KHI PHÊ DUYỆT 

6.1 Quy tắc thay đổi dữ liệu 

- Sau khi yêu cầu thay đổi dữ liệu được phê duyệt, chứng từ liên quan sẽ không 

hiển thị thông báo “Old Transaction”. 

 

 
- Người dùng có thể thay đổi dữ liệu theo nội dung yêu cầu đã tạo mà không cần 

mở kỳ kế toán.  

- Người dùng cần được phân quyền nếu user thay đổi dữ liệu chưa có quyền 

thực hiện các chức năng liên quan. 

- Phần mềm tự động lưu lịch sử thao tác thay đổi dữ liệu của người dùng. 

6.2 Cách thực hiện 

- Người dùng thao tác với chứng từ liên quan như sau: 

▪ Yêu cầu Thêm mới: Người dùng tại cửa hàng có thể cập nhật bổ sung 

chứng từ trong khoảng thời gian yêu cầu. 

▪ Yêu cầu Xóa chứng từ: Người dùng có thể xóa chứng từ đã yêu cầu. 

▪ Yêu cầu sửa chứng từ:  

✓ Người dùng có thể sửa toàn bộ thông tin trên chứng từ không bao gồm 

Ngày chứng từ nếu giá trị Ngày điều chỉnh trên yêu cầu để trống. 

 
✓ Người dùng có thể sửa toàn bộ thông tin trên chứng từ bao gồm Ngày 

chứng từ nếu giá trị Ngày điều chỉnh trên yêu cầu không trống và giá 

trị ngày chứng từ = Ngày điều chỉnh trong yêu cầu. 
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7 BÁO CÁO KIỂM SOÁT THAY ĐỔI DỮ LIỆU 

7.1 Báo cáo kiểm soát thay đổi dữ liệu tổng hợp 

Báo cáo thống kê tổng hợp số lượng yêu cầu thay đổi dữ liệu phát sinh tại các 

Công ty/ cửa hàng trực thuộc theo điều kiện lọc dữ liệu. Báo cáo có 2 tùy chọn: 

- GOTO = “Tổng hợp”: Thống kê tổng hợp số lượng yêu cầu thay đổi dữ liệu 

phát sinh theo Công ty. 

 
- GOTO = “Chi tiết”: Thống kê tổng hợp số lượng yêu cầu thay đổi dữ liệu phát 

sinh theo cửa hàng. 

 

7.2 Báo cáo kiểm soát thay đổi dữ liệu chi tiết 

Báo cáo thống kê chi tiết các yêu cầu thay đổi dữ liệu và các trạng thái của yêu 

cầu để VPCTY và cửa hàng theo dõi tình hình xử lý các yêu cầu thay đổi dữ liệu. 

 



 

Trang  32 /36 

 

 

 

8 PHỤ LỤC 

8.1 Phụ lục 1: Danh sách phương thức chứng từ theo Loại nghiệp vụ 

STT 
Mã 

Tcode 
Tên Tcode 

Loại hình công nợ 

(SubType) 

A Cửa hàng xăng dầu 

A.1 101 Quản lý hàng hóa tại cửa hàng 

1 401 Xuất hóa đơn thu tiền mặt   

2 404 Xuất hóa đơn thu tiền mặt theo Lô   

3 406 Xuất hóa đơn thanh toán bằng thẻ    

4 407 Bán qua thẻ chưa hóa đơn    

5 408 Xuất hóa đơn thanh toán thẻ theo 

Lô 

  

6 409 Bán qua thẻ chưa hóa đơn theo Lô   

7 411 Bán công nợ kiêm xuất hóa đơn 131202 - Công nợ khách 

tại CH 

8 412 Bán công nợ chưa hóa đơn   

9 414 Bán công nợ chưa hóa đơn theo 

Lô 

  

10 415 Bán công nợ kiêm xuất hóa đơn 

theo Lô 

  

11 416 Xuất h.đơn nhiều HTTT   

12 490 Hóa đơn chốt ca - từng phần   

13 491 Hóa đơn đóng ca   

14 492 Bk từng lần BH   

15 701 Hóa đơn biếu tặng   

16 711 Xuất kho hàng biếu tặng đổi điểm 

kiêm HĐ 

  

17 901 Xuất khác   

18 E422 Xuất theo lệnh công ty   

19 G101 Xuất hàng cấp lẻ (coupon, phiếu)   

20 GA1 Bán lẻ gas ký quỹ vỏ bình   

21 GA2 Bán lẻ gas đổi vỏ bình   

22 GA3 Nhập vỏ bình trả khách tiền ký 

quỹ 

  

23 Q101 Xuất khuyến mại không thu tiền   

24 KM01 Xuất biếu tặng, đầu tư   

25 KM02 Xuất hàng khuyến mại   
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STT 
Mã 

Tcode 
Tên Tcode 

Loại hình công nợ 

(SubType) 

26 CK1 Xuất hóa đơn chiết khấu thương 

mại 

  

27 INVC HDDC sai MST   

28 IV1 Xuất hóa đơn sau (bán từ CH)   

29 IV2 Xuất hóa đơn khách cnợ tại Vpcty   

30 IV3 Xuất hóa đơn khách mua thẻ   

31 IV4 Xuất hóa đơn sau (bán từ CH) 

theo Lô 

  

32 IV5 Xuất hóa đơn khách mua thẻ theo 

Lô 

  

A.2 102 Quản lý tiền hàng - công nợ tại cửa hàng 

1 D1 Hóa đơn dịch vụ cửa hàng   

2 D10 Hóa đơn dịch vụ cửa hàng - công 

nợ 

  

3 D2 Thu tiền khác   

4 D3 Chi tiền khác   

5 D4 Thu tiền khách công nợ tại CHXD   

6 D6 Thu tiền khác trong ca - Thẻ   

7 CH7 Ca/CH nộp tiền lên Công ty   

8 CH8 Ca/CH nộp tiền vào TK ngân hàng   

9 TT1 Nộp tiền ca bán hàng tại CH   

10 TT2 Thu tiền khách công nợ tại CHXD   

11 TT3 Thu tiền qua POS   

12 GL8 Kiểm kê quỹ   

13 CH9 Nộp tiền Kiểm kê quỹ vào TK 

ngân hàng 

  

A.3 111 Công nợ Bán hàng toàn quốc 

1 411 Bán công nợ kiêm xuất hóa đơn 13612 - Công nợ khách 

TẬP ĐOÀN 

2 411 Bán công nợ kiêm xuất hóa đơn 13613 - Công nợ khách 

CÔNG TY 

3 411 Bán công nợ kiêm xuất hóa đơn 131204 - Công nợ khách 

Công ty/Chi nhánh 

(BHTQ) 

A.4 112 Giao nhận Ca bán hàng 
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STT 
Mã 

Tcode 
Tên Tcode 

Loại hình công nợ 

(SubType) 

1 WS0 Số đo bể đầu ca   

2 WS1 Nhận hàng vào ca   

3 WS3 Chốt bể cột bơm cuối ca   

4 WS4 Chốt hàng hóa tổng hợp cuối ca   

5 WS5 Chốt hóa đơn, ấn chỉ cuối ca   

A.5 113 Quản lý kho tại cửa hàng 

1 PO1 Đơn đặt hàng đến Cty   

2 SR1 Nhập di chuyển XDS đến CHXD   

3 SR2 Nhập hàng hóa khác từ NCC 

ngoài đến CHXD 

  

4 SR3 Nhập di chuyển hàng hóa khác 

đến CHXD 

  

5 SR4 Nhập hàng khuyến mại   

6 SR5 Di chuyển hàng khuyến mại   

7 KS5 Chênh lệch Kiểm kê XDS   

8 KS6 Chênh lệch Kiểm kê HHK   

9 KS9 Nhập xuất chênh lệch nhiệt độ   

10 KS9A Nhập xuất chênh lệch nhiệt độ 

(thủ công) 

  

11 SO1 Xuất di chuyển XDS từ CHXD   

12 SO2 Xuất trả hàng hóa cho NCC   

13 SO3 Xuất di chuyển hàng hóa khác từ 

CHXD 

  

14 SO4 Xuất khác   

15 2003 Xuất chuyển loại   

A.6 114 Quản lý chi phí 

1 BK3 Hóa đơn chi phí khoán bán lẻ   

2 BK5 Bảng kê chi phí khoán không hóa 

đơn 

  

3 BK9 Hóa đơn chi phí ngoài định mức   

4 BK10 Bảng kê CP khoán ngoài ĐM 

không hóa đơn 

  

5 GL5 Chi trả chi phí từ quỹ tiền mặt 

Công ty 
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STT 
Mã 

Tcode 
Tên Tcode 

Loại hình công nợ 

(SubType) 

6 TT5 Chi trả chi phí từ tiền bán hàng tại 

CH 

  

B Văn phòng Công ty 

B.1 201 Quản lý hàng hóa tại VPCTy 

1 V422 Lệnh xuất hàng tại cửa hàng   

2 CK0 Chiết khấu được hưởng   

3 CK2 Xuất hóa đơn chiết khấu thương 

mại VPCty 

  

4 SE1 Nhập hóa đơn, ấn chỉ vào kho 

Công ty 

  

5 SE2 Giao hóa đơn, ấn chỉ xuống CH   

6 SE3 Điều động hóa đơn, ấn chỉ về 

Vpcty 

  

7 SE4 Xuất ĐĐNB h.đơn, ấn chỉ đến CH 

khác 

  

8 SE5 Nhập ĐĐNB h.đơn ấn chỉ từ CH 

khác 

  

9 1001 Nhập tồn đầu XDS   

10 1002 Nhập tồn đầu hàng hóa khác   

11 Z001 Tồn hàng hóa đầu kỳ chưa xuất 

hóa đơn 

  

12 Z002 Tồn hàng hóa đầu kỳ chưa thanh 

toán 

  

B.2 202 Quản lý tiền hàng - công nợ tại VPCTy 

1 CM1 Gán thanh toán cho ctừ xuất bán 

cnợ 

  

2 CTR Chuyển công nợ giữa các CHXD   

3 GL1 Phiếu kế toán   

4 GL100 Dư nợ công nợ khách, tài khoản 

KT 

  

5 GL200 Dư có công nợ khách, tài khoản 

KT 

  

6 GL4 Nạp tiền thẻ cho khách hợp đồng   

7 GL9 Chuyển công nợ khách về Vpcty   

8 TV1 VP thu tiền khách công nợ   



 

Trang  36 /36 

 

 

 

STT 
Mã 

Tcode 
Tên Tcode 

Loại hình công nợ 

(SubType) 

9 TV2 Thu hộ khách CH tại Cty (tiền 

mặt) 

  

10 TV8 Thu hộ khách CH tại Cty (ngân 

hàng) 

  

11 TV9 Thu tiền nạp thẻ xăng dầu qua 

ngân hàng 

  

12 TX1 Tập đoàn thu tiền khách công nợ 

BHTQ 

  

13 TX3 Công ty thu tiền khách công nợ 

BHTQ 

  

14 Z011 Tồn đầu khách công nợ Cty - Dư 

Nợ 

  

15 Z012 Tồn đầu khách công nợ Cty - Dư 

Có 

  

16 Y011 Tồn đầu khách công nợ TẬP 

ĐOÀN - Dư Nợ 

  

17 Y012 Tồn đầu khách công nợ TẬP 

ĐOÀN - Dư Có 

  

B.3 211 Quản lý hồ sơ giá 

1 PC1 Giá bán lẻ XDS, DMN   

2 PC10 Giá vốn hàng hóa   

3 PC3 Giá bán lẻ Gas, Hhóa tổng hợp   

4 PC8 Giảm giá trên giá bán - discount   

5 PC81 Giảm giá trên giá bán - thanh toán 

thẻ 

  

6 PC9 Giá nhập từ NCC   
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