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MỤC ĐÍCH:
- Module Tài liệu (Documents) dùng để lưu trữ, quản lý tài liệu như
quy trình, quy định, thông báo, hướng dẫn sử dụng,... 
 TÍNH NĂNG:
- Chỉ upload các loại file tài liệu: docx, pptx, xlsx, pdf, jpg, png,...
- Phân quyền hiển thị dựa theo phòng ban.
- Phê duyệt và kiểm soát phiên bản tài liệu.
- Phân loại và tìm kiếm nhanh tài liệu.
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 KHÁI NIỆM & ĐỊNH NGHĨA:
1. Document Category: 
- Ý nghĩa: dùng để tạo danh mục tài liệu. Được tạo và sắp xếp theo 
dạng cây thư mục (Parent's/Children's Category).
- Ví dụ: 01.General, 02.Finance, 03.Sales,...
- Yêu cầu: 

+ Khi tạo Category nên sắp xếp cho phù hợp để tiện trong việc tìm 
kiếm và hiển thị được trực quan, dễ nhìn hơn.

+ Có thể gán quyền hiển thị Category theo phòng ban nếu cần.
+ Khi tạo Category xong, cần cung cấp thông tin cho IT để phân 

quyền phê duyệt tài liệu.
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 KHÁI NIỆM & ĐỊNH NGHĨA:
2. Department Can View
- Ý nghĩa: dùng để phân quyền hiển thị theo bộ phận/phòng ban.
- Ví dụ: HR, RAW MILL, PROJECT, WAREHOUSE,...
- Yêu cầu:

+ Department đã có sẵn, chỉ cần gán cho Category để giới hạn bộ 
phận/phòng ban có thể xem thấy được Category được gán.

+ Nếu không gán Department thì mặc định Category đó tất cả mọi 
người đều có thể thấy.
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 KHÁI NIỆM & ĐỊNH NGHĨA:
3. Document Type: 
- Ý nghĩa: dùng để phân loại tài liệu. 
- Ví dụ: hợp đồng, hóa đơn, quy trình, hướng dẫn, hình ảnh, thông 
báo,...
- Yêu cầu:

+ Gán Document Type cho Category khi tạo Category.
+ Mỗi Category chỉ gán được duy nhất một Document Type.
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 KHÁI NIỆM & ĐỊNH NGHĨA:
4. Document Tag: 
- Ý nghĩa: là chủ đề nội dung của tài liệu, dùng để phân loại và tìm 
kiếm tài liệu nhanh.
- Ví dụ: Odoo, CNC, Scan Barcode, 6S, Safety,...
- Yêu cầu:

+ Gán Document Tag cho Tài liệu được tạo, không bắt buộc.
+ Một Tài liệu có thể gán được nhiều Tag khác nhau.
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 KHÁI NIỆM & ĐỊNH NGHĨA:
5. Document Page: 
- Ý nghĩa: tài liệu được tạo trong Document. 
- Ví dụ: "Hướng dẫn module e-Learning", "Hợp đồng NCC ABC",...
- Yêu cầu:

+ Nội dung của tài liệu được thể hiện ở file đính kèm có trong tài 
liệu đó. Mỗi tài liệu chỉ duy nhất một file đính kèm.

+ Khi tạo tài liệu cần chú ý đặt tên, chọn Category, Department 
(phân quyền hiển thị), Tags cho phù hợp và chính xác.

+ Khi đã tạo và cập nhật nội dung tài liệu, tài liệu sẽ ở trạng thái 
Nháp (Draft), cần được cấp trên và phòng ban liên quan phê duyệt.
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 KHÁI NIỆM & ĐỊNH NGHĨA:
6. Stage Group: 
- Ý nghĩa: dùng để tạo các giai đoạn phê duyệt tài liệu. 
- Ví dụ: Stage Group cho tài liệu IT, Stage Group cho tài liệu Kế toán
- Yêu cầu:

+ Khi tạo Stage trong mỗi Stage Group, cần chú ý thứ tự và gán 
quyền Approve cho user được chỉ định.

+ Nếu gán Stage Group vào Category cha (Parent Category), các 
Category con (Child Category) cũng sẽ được kế thừa Stage Group 
đã gán.
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 PHÂN QUYỀN:

: chỉ thấy và chỉnh sửa được Stage Group của bộ phận đó.
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Trạng thái và phê duyệt 
tài liệu
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 TRẠNG THÁI VÀ PHÊ DUYỆT TÀI LIỆU
- Mỗi tài liệu được tạo sẽ ở trạng thái Draft và cần được phê duyệt ban hành theo 
từng giai đoạn dựa vào Stage Group đã gán.

- Ví dụ: 

Draft Approve
Dept. 

Approve
Approve

Document 
Approve

Approve
BoD 

Approve

CancelledReject

- Draft: Tài liệu tạo mới sẽ ở trạng thái này. 

- Dept. Approve: Trưởng bộ phận thuộc Category của tài liệu sẽ xem xét duyệt hoặc không duyệt tài liệu.

- Document Approve: Bộ phận có thẩm quyền sẽ xem xét duyệt hoặc không duyệt tài liệu lần hai.

- BoD Approve: Ban Giám Đốc sẽ xem xét duyệt hoặc không duyệt tài liệu lần cuối.

- Approved: Tài liệu đã được Ban Giám Đốc phê duyệt ban hành / sử dụng.

- Cancelled: Tài liệu không được phê duyệt.

Approve Approved
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Hướng dẫn 
Truy cập và xem tài liệu
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Bước 1: Truy cập module Tài liệu/Documents ở giao diện chính Odoo:
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Bước 2: Giao diện sử dụng như hình dưới. Tìm và chọn tài liệu cần xem
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Bước 3: Xem thông tin cơ bản của tài liệu tại tab General
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Bước 4: Xem nội dung tài liệu tại tab Preview
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Bước 5: Xem lịch sử cập nhật phiên bản tài liệu tại tab History
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Hướng dẫn 
Tạo tài liệu
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Bước 1: Tại giao diện Document, nhấn nút Create
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Bước 2: Nhập thông tin cơ bản và nhấn nút Upload



24DOCUMENTS MODULE ON ODOO_V1.0 05 Hướng dẫn tạo tài liệu

Bước 3: Chọn file tài liệu cần upload
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Bước 4: Nhấn nút Upload



26DOCUMENTS MODULE ON ODOO_V1.0 05 Hướng dẫn tạo tài liệu

Bước 5: Cập nhật thông tin tiêu đề và lưu lại thông tin
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Bước 6: Click Approve để chuyển tài liệu sang trạng thái chờ duyệt
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General introduction
Purpose and Features
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 PURPOSE:
- The Documents module is used to store and manage documents 
such as procedures, regulations, notices, user manuals, etc.
 FEATURES:
- Upload (only) document types: docx, pptx, xlsx, pdf, jpg, png,...
- Assign display permissions based on departments.
- Approve and control document versions.
- Quickly classify and search documents.
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02
Concepts, definitions 
and authorizations



33DOCUMENTS MODULE ON ODOO_V1.0 02 Concepts, definitions and authorizations

CONCEPTS & DEFINITIONS:
1. Document Category: 
- Meaning: used to create a document catalog. Created and arranged in a 
tree-like directory (Parent's/Children's Category).

- For examples: 01.General, 02.Finance, 03.Sales,...

- Request: 

+ When creating a Category, you should arrange it appropriately to make 
it easier to search and display it visually and easily.

+ Category display permissions can be assigned by department if needed.

+ Once the Category is created, information needs to be provided to IT to 
authorize document approval.
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CONCEPTS & DEFINITIONS:
2. Dept. can view
- Meaning: Used to assign display permissions by 
department/section.
- For examples: HR, RAW MILL, PROJECT, WAREHOUSE,...
- Request:

+ Department has been created, just assign to Category to limit 
the department/office that can see the assigned Category.

+ If you do not assign a Department, by default everyone can see 
that Category.
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CONCEPTS & DEFINITIONS:
3. Document Type: 
- Meaning: used to classify documents.
- For examples: contracts, invoices, procedures, instructions, 
images, notices,...
- Request:

+ Assign Document Type to Category when creating Category.
+ Each Category can only be assigned to one Document Type.
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CONCEPTS & DEFINITIONS:
4. Document Tag: 
- Meaning: is the subject of the document content, used to classify 
and search documents quickly.
- For examples: Odoo, CNC, Scan Barcode, 6S, Safety,...
- Request:

+ Assign Document Tag to the created Document, but not required.
+ A Document can be assigned multiple Tags.



37DOCUMENTS MODULE ON ODOO_V1.0 02 Concepts, definitions and authorizations

CONCEPTS & DEFINITIONS :
5. Document Page: 
- Meaning: documents created in Documents module.

- For examples: "e-Learning module guide", "ABC Supplier Contract",...

- Request:

+ The content of the document is shown in the attached file in that 
document. Each page has only one attached file.

+ When creating a document, pay attention to naming, selecting Category, 
Department (display permission), Tags appropriately and accurately.

+ Once the document content has been created and updated, it will be in 
Draft status and needs to be approved by the Manager and relevant 
departments.
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CONCEPTS & DEFINITIONS :
6. Stage Group: 
- Meaning: used to create document approval stages.

- For examples: Stage Group for IT's Docs, Stage Group for Finance's Docs,...

- Request:

+ When creating a Stage in each Stage Group, pay attention to the order and 
assign Approve rights to the specified user.

+ If you assign a Stage Group to a Parent Category, the Child Categories will 
also inherit the assigned Stage Group.
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 PERMISSIONS ON ODOO:

:can only see and edit the Stage Group of that Department.
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Document stages and 
approvals
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DOCUMENT STAGES AND APPROVALS
- Each document created will be in Draft status and needs to be approved in stages 
based on the assigned Stage Group.
- For example:

Draft Approve
Dept. 

Approve
Approve

Document 
Approve

Approve
BoD 

Approve

CancelledReject

- Draft: The newly created document will be in this status.

- Dept. Approve: The Head of the Department of the Category of the document will review and approve or reject the document.

- Document Approve: The competent department will review and approve or reject the document a second time.

- BoD Approve: The Board of Directors will review and approve or reject the document a final time.

- Approved: The document has been approved for issuance / use by the Board of Directors.

- Cancelled: The document has been rejected.

Approve Approved
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Step 1: Access the Documents module in the Odoo main interface:
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Step 2: The interface is as shown below. Find and select the 
document you want to view.
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Step 3: View basic information of the document in the General tab
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Step 4: View document content in the Preview tab
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Step 5: View the document version update history in the History tab
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Document creation 
guide
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Step 1: At the Document interface, click the Create button
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Step 2: Enter basic information and press Upload button
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Step 3: Select the document file to upload
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Step 5: Update bilingual title and save informations
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Step 6: Select Approve to move the document to pending approval 
status.
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