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Quy trình mẫu có sẵn: 14 mẫu dùng ngay
Không cần dựng từ đầu: chọn mẫu gần nhất, xem trước sơ đồ, đổi tên, bấm Dùng
mẫu này rồi sửa cho khớp công ty.

Đường đi: Quy trình  → Quản lý quy trình  → Tạo quy trình  → Quy trình mẫu

Bộ 10 hướng dẫn phân hệ Quy trình trên SandBox v2
1. Việc của tôi · 2. Tạo việc, giao việc, việc con · 3. Xem việc dạng Kanban và Gantt · 4.
Danh sách công việc và cài đặt · 5. Việc lặp lại · 6. Quy tắc thông báo công việc · 7.
Báo cáo công việc · 8. Tạo quy trình kéo thả · 9. Quy trình mẫu có sẵn · 10. Theo dõi
quy trình đang chạy

1 Chọn mẫu
Cột trái liệt kê mẫu theo nhóm, mỗi mẫu ghi số bước và nhãn (Rẽ nhánh, Song
song, Nhiều người duyệt, Giờ làm việc). Bấm mẫu để xem sơ đồ bên phải. Nhập
Tên quy trình, bấm Dùng mẫu này.

Hộp Tạo quy trình từ mẫu (đang xem mẫu Xin nghỉ phép)



2 Danh sách mẫu

Nhóm Mẫu Tóm tắt

Nhân sự Xin nghỉ phép Quản lý duyệt · nghỉ từ 3 ngày cấp trên
duyệt thêm · Hành chính ghi nhận

Đi công tác Quản lý duyệt · đặt vé, phòng · nộp chứng từ
· kế toán quyết toán

Đề xuất tuyển
dụng

Giám đốc và Nhân sự cùng duyệt · đăng
tuyển · phỏng vấn

Nghỉ việc & bàn
giao

Bàn giao, thu hồi tài sản, quyết toán lương,
khoá tài khoản cùng lúc

Tài chính Đề xuất chi Trên 20 triệu cấp trên duyệt thêm → kế toán
chi

Đề nghị thanh
toán

Trên 50 triệu Giám đốc duyệt · kế toán kiểm
chứng từ rồi chi

Đề nghị tạm ứng Trên 10 triệu cấp trên duyệt · chi tạm ứng ·
hoàn ứng

Mua hàng Đề xuất mua
sắm

Trên 20 triệu: kiểm ngân sách + lấy 3 báo
giá cùng lúc rồi Giám đốc duyệt

Đề xuất nhập
hàng

Kho đề xuất → quản lý duyệt → mua hàng
đặt → kho nhận

Bán hàng ·
Pháp chế

Khách sỉ B2B Hành trình 11 chặng, liên phòng

Đổi trả / khiếu
nại khách

CSKH tiếp nhận, rẽ nhánh trả hàng / đổi
hàng / khiếu nại

Duyệt hợp đồng Pháp chế và Kế toán xem cùng lúc · Ban
giám đốc duyệt

Duyệt khuyến
mãi

Gắn màn Khuyến mãi · giảm từ 20% thì Kế
toán và Giám đốc cùng duyệt

Tự dựng Mẫu trống Tự kéo thả từng bước



3 Sau khi dùng mẫu
1. Đổi người xử lý từng bước cho đúng công ty.

2. Sửa ngưỡng tiền ở bước rẽ nhánh (20 triệu, 50 triệu...).
3. Chạy thử một hồ sơ, rồi Xuất bản.

Lưu ý
Ngưỡng tiền trong mẫu là gợi ý, không phải quy định của công ty bạn.

SandBox v2 · sandboxvn.vn · Ảnh chụp từ đơn vị demo ngày 07/11/2026. Tên người, nội dung việc trong ảnh là
dữ liệu minh hoạ.


