
ĐĂNG KÝ VÀ QUẢN LÝ ĐĂNG KÝ HỘI HỌP 

HỆ THỐNG



Kế hoạch cải tiến 

hệ thống đăng kí 

hội họp cho Nhà 

phân phối nằm 

trong chiến lược 

hướng tới mục tiêu 

A70

Tăng cường trải 

nghiệm cho Nhà 

phân phối khi lên 

các kế hoạch hội 

họp
Số hóa các công 

đoạn thủ công để 

tối ưu thời gian, 

tiết kiệm nhân lực 

cho Nhà phân phối 

khi thực hiện các 

quy trình

MỤC TIÊU



QUY TRÌNH ĐĂNG KÝ HỘI HỌP



+ Xác định kế hoạch họp.
+ Đăng ký cuộc họp bên 
trong & bên ngoài trên 
web booking.amway.com

+ Làm việc với NPP để 
chỉnh sửa kịch bản và 
hoàn thiện hồ sơ.

+ Gửi lạiMS nếu hồ sơ chưa
đủ điều kiện.
+ Chỉnh sửa và thêm 
(nếu cần).

+ Hoàn tất, gửi đến SCT

+ Kiểm tra và nếu không 
có phản hồi gì thì NPP có 
quyền tổ chức hội họp.

QUY TRÌNH THÔNG BÁO SỞ CÔNG THƯƠNG (Hội họp Trực tiếp và/hoặc Trực tuyến)

NHÀ PHÂN PHỐI             PHÒNG HỘI HỌP   PHÒNG ĐỐI NGOẠI         SỞ CÔNG THƯƠNG

ĐĂNG KÝ

5 ngày làm việc
25 ngày làm việc

trước ngày hội họp

Đây là quy trình tiêu chuẩn với thời gian phù hợp để công ty Amway Việt Nam hỗ trợ 
Nhà Phân Phối (NPP) tốt nhất trong việc đăng ký và thông báo hội họp với các Sở Công 
Thương (SCT).

5 ngày làm việc 7 ngày làm việc

ĐĂNG KÝ HỒ SƠ HỘI HỌP MỚI



+ Xác định kế hoạch họp.
+ Đăng ký cuộc họp bên 
trong & bên ngoài trên 
web booking.amway.com

+ Làm việc với NPP để 
chỉnh sửa kịch bản và 
hoàn thiện hồ sơ.

+ Gửi lạiMS nếu hồ sơ chưa
đủ điều kiện.
+ Chỉnh sửa và thêm 
(nếu cần).

+ Hoàn tất, gửi đến SCT
Kiểm tra và phản hồi

(nếu cần)

QUY TRÌNH THÔNG BÁO SỞ CÔNG THƯƠNG (Hội họp Trực tiếp và/hoặc Trực tuyến)

NHÀ PHÂN PHỐI             PHÒNG HỘI HỌP   PHÒNG ĐỐI NGOẠI         SỞ CÔNG THƯƠNG

ĐĂNG KÝ

5 ngày làm việc
25 ngày làm việc

trước ngày hội họp
5 ngày làm việc 7 ngày làm việc

Phòng hội họp & Phòng đối ngoại
Phối hợp với NPP để chỉnh sửa hồ sơ theo yêu cầu và gửi lại cho SCT

HỒ SƠ CẦN ĐIỀU CHỈNH

1 ngày làm việc

Kiểm tra và phản hồi

7 ngày làm việc



+ Xác định kế hoạch họp.
+ Đăng ký cuộc họp bên 
trong & bên ngoài trên 
web booking.amway.com

+ Làm việc với NPP để 
chỉnh sửa kịch bản và 
hoàn thiện hồ sơ.

SỞ NGOẠI VỤ & 

UBND TỈNH BD

+ Hoàn tất, gửi đến 
SNV & SCT + Kiểm tra và nếu không 

có phản hồi gì thì NPP có 
quyền tổ chức hội họp.

QUY TRÌNH THÔNG BÁO SỞ CÔNG THƯƠNG & SỞ NGOẠI VỤ
ÁP DỤNG CHO HỘI HỌP CÓ YẾU TỐ DIỄN GIẢ NƯỚC NGOÀI (Hội họp Trực tiếp và/hoặc Trực tuyến)

ĐĂNG KÝ

5 ngày làm việc
50 ngày làm việc

trước ngày hội họp
5 ngày làm việc 15 ngày làm việc

TRƯỜNG HỢP 1: HỒ SƠ NỘP TẠI TP. HỒ CHÍ MINH, HÀ NỘI & BÌNH DƯƠNG

SỞ NGOẠI VỤ
Tiếp nhận & 

 Kiểm tra hồ sơ

NHÀ PHÂN PHỐI             PHÒNG HỘI HỌP    PHÒNG ĐỐI NGOẠI            SỞ CÔNG THƯƠNG

25 ngày làm việc

UBND Tỉnh Bình Dương 

Ký giấy xác nhận



+ Xác định kế hoạch họp.
+ Đăng ký cuộc họp bên 
trong & bên ngoài trên 
web booking.amway.com

+ Làm việc với NPP để 
chỉnh sửa kịch bản và 
hoàn thiện hồ sơ.

SỞ NGOẠI VỤ & 

UBND TỈNH BD

+ Hoàn tất, gửi đến 
SNV & SCT + Kiểm tra và nếu không 

có phản hồi gì thì NPP có 
quyền tổ chức hội họp.

ĐĂNG KÝ

5 ngày làm việc
50 ngày làm việc

trước ngày hội họp 5 ngày làm việc 15 ngày làm việc

SỞ NGOẠI VỤ
Tiếp nhận & 

 Kiểm tra hồ sơ

NHÀ PHÂN PHỐI             PHÒNG HỘI HỌP    PHÒNG ĐỐI NGOẠI            SỞ CÔNG THƯƠNG

Không xác định thời hạn

UBND Tỉnh Bình Dương 
Lưu ý: Cần phải chờ 
UBND tỉnh BD làm việc 
vơi SCT đia phương và 
Không xác định thời gian 
Ký giấy xác nhận

TRƯỜNG HỢP 2: HỒ SƠ NỘP TẠI CÁC TỈNH THÀNH KHÁC

QUY TRÌNH THÔNG BÁO SỞ CÔNG THƯƠNG & SỞ NGOẠI VỤ
ÁP DỤNG CHO HỘI HỌP CÓ YẾU TỐ DIỄN GIẢ NƯỚC NGOÀI ((Hội họp Trực tiếp và/hoặc Trực tuyến)



ĐĂNG KÝ VÀ QUẢN LÝ ĐĂNG KÝ HỘI HỌP 

CÁCH SỬ DỤNG HỆ THỐNG



NPP truy cập vào đường dẫn:

www.booking.amway.com

Điền Amway ID và mật khẩu để đăng nhập vào Hệ thống 

Đăng ký Hội họp

Truy cập vào Hệ thống Đăng ký Hội họp



Sau khi đăng nhập vào Hệ thống Đăng ký Hội 

họp, hệ thống sẽ chuyển hướng đến trang Đăng 

ký hội họp

CHỨC NĂNG ĐĂNG KÝ HỘI HỌP



ĐĂNG KÝ HỘI HỌP CÓ THÔNG BÁO SCT



HỘI HỌP CÓ THÔNG BÁO SỞ CÔNG THƯƠNG

Tại CSVC Amway Ngoài CSVC Amway Trực tuyến



ĐĂNG KÝ HỘI HỌP – ĐẶT PHÒNG TẠI CSVC Amway được tích hợp ở bước này

1

HỘI HỌP CÓ THÔNG BÁO SỞ CÔNG THƯƠNG



Lựa Chọn Hình thức hoạt động để xác định và phân loại có cần 

thông báo SCT hay không

HỘI HỌP CÓ THÔNG BÁO SỞ CÔNG THƯƠNG



Chọn Đặc điểm hoạt động

HỘI HỌP CÓ THÔNG BÁO SỞ CÔNG THƯƠNG

Đề xuất của hệ thống liên quan tới hội họp có liên quan tới Mỹ 

Phẩm



HỘI HỌP CÓ THÔNG BÁO SỞ CÔNG THƯƠNG - TẠI CSVC AMWAY

Nếu không lựa chọn thêm suất 

phòng họp nào, NPP có thể 

Bấm [Gửi] -> Hệ thống ghi 

nhận các ngày và khung giờ 

NPP có nhu cầu

Bấm [Đặt khung giờ] để xem các lựa chọn ngày được hiển thị trên 

lịch.



Điền Thông tin Hoạt động: Chọn ngày hội họp.

HỘI HỌP CÓ THÔNG BÁO SỞ CÔNG THƯƠNG - NGOÀI CSVC AMWAY/TRỰC TUYẾN



Kiểm tra và chỉnh sửa lại các ngày + khung giờ 

tại phòng đã chọn

HỘI HỌP CÓ THÔNG BÁO SỞ CÔNG THƯƠNG

Kiểm tra và Điền thông tin liên lạc



HỘI HỌP CÓ THÔNG BÁO SỞ CÔNG THƯƠNG

LƯU Ý: Hệ thống mới sẽ gửi các thông tin 

qua email cho Nhà Phân Phối (NPP), do đó 

NPP nên tạo tài khoản email (nếu chưa có).



Đính kèm sau khi điền xong các mẫu đã được hướng dẫn 

và tải xuống.

HỘI HỌP CÓ THÔNG BÁO SỞ CÔNG THƯƠNG

Bấm [Tiếp theo] sẽ đi tiếp và hoàn tất đăng ký

Tài liệu tải lên dung 

lượng <20MB, có thể 

tải lên tối đa 10-20 files

Tài liệu & video tải lên 

dung lượng <200MB, 

tối đa 20 files



Bước Xem thêm = Tổng kết: Kiểm tra 

lại toàn bộ Thông tin

HỘI HỌP CÓ THÔNG BÁO SỞ CÔNG THƯƠNG

Đọc và Đồng ý với Điều khoản/ Cam kết



22 – Trang xác nhận Đăng ký hội họp thành công

NPP sẽ chuyển qua Bước thanh toán phòng họp

HỘI HỌP CÓ THÔNG BÁO SỞ CÔNG THƯƠNG - TẠI CSVC AMWAY

23. Email tự động ghi nhận Đăng ký được gửi đến NPP



Thanh toán phòng họp giống như đơn hàng bình thường

HỘI HỌP CÓ THÔNG BÁO SỞ CÔNG THƯƠNG - TẠI CSVC AMWAY



Thời hạn thanh toán phí quản lý phòng họp:

đến 23 giờ 59 phút của ngày làm việc kế tiếp,

nhưng không trễ hơn thời gian bắt đầu sử

dụng phòng hội họp tại các CSVC của Amway

HỘI HỌP CÓ THÔNG BÁO SỞ CÔNG THƯƠNG - TẠI CSVC AMWAY



Trang xác nhận Đăng ký hội họp thành công cho hội họp Ngoài CSVC Amway/Trực Tuyến

HỘI HỌP CÓ THÔNG BÁO SỞ CÔNG THƯƠNG



ĐĂNG KÝ HỘI HỌP KHÔNG THÔNG BÁO SCT



HỘI HỌP KHÔNG THÔNG BÁO SỞ CÔNG THƯƠNG



ĐĂNG KÍ HỘI HỌP – ĐẶT PHÒNG TẠI CSVC Amway được tích hợp ở bước này

1

HỘI HỌP KHÔNG THÔNG BÁO SỞ CÔNG THƯƠNG – TẠI CSVC AMWAY



HỘI HỌP KHÔNG THÔNG BÁO SỞ CÔNG THƯƠNG



Nếu không lựa chọn thêm suất 

phòng họp nào, NPP có thể 

Bấm [Gửi] -> Hệ thống ghi 

nhận các ngày và khung giờ 

NPP có nhu cầu

Bấm [Đặt khung giờ] để xem các lựa chọn ngày được hiển thị trên 

lịch.

HỘI HỌP KHÔNG THÔNG BÁO SỞ CÔNG THƯƠNG – TẠI CSVC AMWAY



HỘI HỌP KHÔNG THÔNG BÁO SỞ CÔNG THƯƠNG

Chọn ngày đăng kí hội họp



Kiểm tra và Điền thông tin liên lạc, sau đó xem lại thông tin hội họp đã đăng ký

HỘI HỌP KHÔNG THÔNG BÁO SỞ CÔNG THƯƠNG



Trang xác nhận Đăng ký hội họp thành công

NPP sẽ chuyển qua Bước thanh toán phòng họp

HỘI HỌP KHÔNG THÔNG BÁO SỞ CÔNG THƯƠNG - TẠI CSVC AMWAY

Email tự động ghi nhận Đăng ký được gửi đến NPP



Thanh toán phòng họp giống như đơn hàng bình thường

HỘI HỌP KHÔNG THÔNG BÁO SỞ CÔNG THƯƠNG - TẠI CSVC AMWAY



Trang xác nhận Đặt hàng

HỘI HỌP KHÔNG THÔNG BÁO SỞ CÔNG THƯƠNG - TẠI CSVC AMWAY



Trang xác nhận Đăng ký hội họp thành công

HỘI HỌP KHÔNG THÔNG BÁO SỞ CÔNG THƯƠNG



CÁC CHỨC NĂNG KHÁC CỦA HỆ THỐNG



Vào phần Quản lý cá nhân – 

Hoạt động của tôi, NPP có thể 

bấm vào hoạt động cần Chỉnh 

sửa để chuyển qua trang chi 

tiết hoạt động

NPP có thể chỉnh sửa nhiều lần ở 

tình trạng “Đang chờ xử lý”

Chức năng chỉnh sửa Đăng ký hội họp



1 - Vào phần Quản lý cá nhân – 

Hoạt động của tôi, NPP có thể 

bấm vào hoạt động cần Chỉnh 

sửa để chuyển qua trang chi tiết 

hoạt động

Hoạt động đang ở trạng thái “Đang 

xử lý hồ sơ” trở đi -> NPP bấm nút        

[Yêu cầu chỉnh sửa]

Pop up thông báo sẽ hiển thị, 

NPP bấm [Có] để tiếp tục vào 

màn hình chỉnh sửa, [Không] để 

tắt thông báo

Chức năng chỉnh sửa Đăng ký hội họp

1



Trường hợp hoạt động đã được đồng ý tổ 

chức từ Sở Công Thương trước khi có yêu 

cầu chỉnh sửa

• NPP có thể tải về “Thông báo từ Sở Công 

Thương” cho việc xin phép đã duyệt trước đó

• Đồng thời NPP cần lưu ý có thể tải về “Giải 

trình tới Sở Công Thương” (giải trình thay đổi 

tới SCT)

• Tệp có thể tải về bằng cách nhấp trực tiếp vào 

phần Tên chữ xanh của tệp

Chức năng chỉnh sửa Đăng ký hội họp



Vào phần Quản lý cá nhân – Hoạt 

động của tôi, NPP có thể bấm vào 

hoạt động cần hủy để chuyển qua 

trang chi tiết hoạt động

Nguyên tắc hủy chương trình như 

sau:

• Hội họp có thông báo SCT:

• NPP chỉ có thể hủy bỏ chương 

trình 3 ngày làm việc trước 

ngày tổ chức

• NPP phải cung cấp lí do hủy 

bỏ

• Hội họp không thông báo SCT:

NPP chỉ không thể hủy bỏ hội họp tại 

CSVC Amway mà phải liên hệ nhân 

viên Amway

• Hoạt động đang ở trạng thái “Đang 

chờ xử lý” -> NPP có thể tự do hủy 

bằng nút [Hủy]

Chức năng hủy bỏ Đăng ký hội họp

1 2



Hoạt động đang ở trạng thái “Đang xử lý hồ 

sơ trở đi” -> NPP hủy bằng nút [Yêu cầu Hủy 

bỏ] và sẽ được duyệt bởi nhân viên

Nếu chỉ Hủy một/ vài ngày trong nhiều ngày 

đã đăng ký -> NPP liên hệ nhân viên và 

không cần hủy toàn bộ đăng ký trên hệ 

thống

Chức năng hủy bỏ Đăng ký hội họp



Chức năng xem tổng hợp các Đăng ký hội họp

3

2



NPP có thể xem lại tất cả 

những tệp mình đã tải trong 

quá trình đăng ký và các tệp 

khác được gửi lên bởi nhân 

viên Amway nhằm cập nhật 

tình trạng hội họp

Chức năng xem chi tiết thông tin Đăng ký hội họp



Xem lại các đơn đặt phòng họp đã đăng ký và tình trạng đặt phòng.

Phòng đã liên kết với hội họp nên NPP không thể tự hủy phòng. NPP liên hệ với nhân viên để hỗ trợ.

Chức năng xem tổng hợp các Đơn đặt phòng phòng họp



Chức năng xem Danh sách hồ sơ cần cung cấp khi đăng ký hội họp



Chức năng xem các Mẫu tài liệu và tham khảo sử dụng khi đăng ký hội họp



NHỮNG LƯU Ý QUAN TRỌNG



VỀ ĐÍNH KÈM VÀ HỦY/ CHỈNH SỬA
VỀ ĐÍNH KÈM

NPP đính kèm thêm ở ô giấy tờ đó nếu có chỉnh sửa
Nếu không có ô được định danh hoặc định dạng 
(format) tệp không phù hợp -> đính kèm ở ô giấy tờ bổ 
sung.

Cách đính kèm hồ sơ

Dung lượng tối đa 200mb, NPP liên hệ phòng hỗ trợ 
hội họp nếu dung lượng lớn hơn.

Slide trình chiếu và Video

Hình ảnh thư mời -> có thể gửi nội dung /file thiết kế  và bổ 
sung thực tế sau.
Chương trình mỹ phẩm offline -> NPP phải gửi Xác nhận 
quảng cáo từng loại. Tuy nhiên ở Bình Dương có thể gửi 
hình ảnh các sản phẩm sẽ trình bày để thay thế.
Hợp đồng thuê khoán NPP không gửi hệ thống mà in trắng 
đen, điền thông tin, ký và gửi bản cứng cho Phòng hội họp.

Các lưu ý khác

Tất cả hồ sơ NPP gửi hoặc được duyệt đều hiển thị tại 
trang chi tiết hoạt động, bao gồm yêu cầu bổ sung từ 
SCT.

NPP có thể xem trạng thái hội họp qua 
email/ hệ thống

Hủy toàn bộ đăng ký -> NPP thao tác trên hệ thống
Nếu không hủy toàn bộ các ngày đăng ký -> NPP liên 
hệ Phòng hội họp
Thời hạn hủy là 03 ngày làm việc trước ngày tổ chức.
Giải trình hủy sẽ được cập nhật lên hệ thống.

Hủy Đăng ký hội họp

Khi nhân viên đã bắt đầu xử lý hồ sơ, NPP chỉ được yêu 
cầu chỉnh sửa 1 lần và phải ít nhất 11 ngày làm việc 
trước ngày tổ chức
Nếu tiếp tục chỉnh sửa -> NPP liên hệ Phòng hội họp
Giải trình chỉnh sửa sẽ được cập nhật lên hệ thống.

Chỉnh sửa Đăng ký hội họp

01

02

03

04

05

06

XEM TRẠNG THÁI, HỦY/ CHỈNH SỬA



Các đơn đặt phòng trước đó cần phải được 
thanh toán trước thời điểm 17h00 ngày 
7/6/2024, sau thời gian này đặt phòng sẽ bị hủy

NPP có HHTT từ 12% trở lên trong 12 tháng gần nhất mới có thể 
Đăng ký hội họp tại CSVC Amway. 
NPP cần phải đăng ký hội họp tại CSVC ít nhất 30 phút trước khi tổ 
chức. Thời hạn thanh toán phí quản lý phòng họp: đến 23 giờ 59 
phút của ngày làm việc kế tiếp, nhưng không trễ hơn thời gian bắt 
đầu sử dụng phòng hội họp tại các CSVC của Amway
Sau thời hạn này, đăng ký hội họp tại CSVC sẽ bị hủy (kể cả phòng 
đặt theo suất cố định).

Các phòng đã thanh toán sẽ được chuyển qua 
dưới dạng “Đăng ký hội họp” tại phòng đã chọn
NPP liên hệ với công ty trước 25 ngày làm việc để 
bổ sung hồ sơ nếu muốn đăng ký hội họp có thông 
báo Sở Công Thương.

LIÊN QUAN PHÒNG HỌP
NPP cần đăng ký số lượng người tham dự 
phù hợp với công suất phòng (ít nhất bằng 
70% sức chứa và không vượt sức chứa tối 
đa của phòng)



MỐC THỜI GIAN QUAN TRỌNG

NPP cần hoàn tất 
thanh toán cho các 
phòng đã đặt 
trước thời gian này 
để, sau đó tất cả 
các đặt phòng 
chưa thanh toán 
sẽ bị hủy.

09H00
NGÀY 

10/06/2024

NPP bắt đầu tiến 
hành đăng ký hội họp 
và đặt phòng họp 
trên hệ thống mới.

17H00
NGÀY 

07/06/2024
13/05/2024

Huấn luyện cho 
NPP Platinum+ 
qua Zoom

15/05/2024

Huấn luyện cho tất 
cả NPP qua Zoom



THÔNG TIN LIÊN HỆ
Thông tin hotline và nhân viên hỗ trợ NPP trong việc sử dụng hệ thống & đăng ký thông tin hội họp

Mai Trung Tứ
Phụ trách bộ phận hội họp

0903137363

Đoàn Trúc Chi
Hỗ trợ khu vực Hải Phòng, 

Vinh, Tây Ninh
(84) 283 9258 200

Dương Thị Kim Trang
Hỗ trợ khu vực Cần Thơ, 

Bình Dương
(84) 283 9529 277

Huỳnh Thị Kim Mai
Hỗ trợ Hồ Chí Minh
(84) 283 9529 240

Phạm Kiều Diễm Sương
Hỗ trợ khu vực Hà Nội, 

Đồng Nai, An Giang
(84) 283 9529 278



THANK YOU
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