HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG
NHẬP PHIẾU YÊU CẦU KỸ THUẬT QUA WEB
Theo quy định nội bộ của tổ QLMTTNB, khi nhân viên các phòng ban cần yêu cầu hỗ trợ kỹ thuật thì đề nghị nhân viên các phong ban nhập yêu cầu hỗ trợ kỹ thuật qua web để người quản lý tổ QLMTTNB cử người hỗ trợ và thuận tiện cho công tác quản lý. Vì vậy đề nghị nhân viên các phòng ban hợp tác thực hiện nhằm tạo điều kiện thuận lợi cho cả hai bên.

I. Các bước nhập phiếu yêu cầu kỹ thuật qua mạng:

1. Đăng nhập vào trang web công ty  http://www.sabetranjsc.com bằng tài khoản trên web công ty của mình:
· Mở chương trình Internet Explorer.

· Nhập địa chỉ trang web công ty là www.sabetranjsc.com vào ô address và nhấn Enter để mở trang web công ty.

· Nhập tên tài khoản và mật khẩu vào các ô tương ứng như hình dưới.
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 để đăng nhập vào trang web. Nếu tên tài khoản và mật khẩu đúng thì bạn sẽ thấy thông báo tương tự như thông báo sau:
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2. Chọn menu Phiếu YCKT như hình dưới.
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3. Nhập đề nghị và lý do yêu cầu vào các ô như hình dưới.
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 để gởi yêu cầu cho Tổ QLMTTNB.
II. Xem trạng thái xử lý của các phiếu yêu cầu đã gởi
1. Truy cập vào trang web phiếu yêu cầu kỹ thuật như trong phần I.
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 nếu muốn xem lại tất cá các phiếu yêu cầu đã gởi cho tổ QLMTTNB. Bỏ chọn [image: image8.png][ IxXem tat ca



 nếu muốn xem các phiếu yêu cầu kỹ thuật chưa xử lý xong.
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 để hiển thị các yêu cầu cần xem.
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