
Approvals in Microsoft Teams allows you to create, manage and share approvals directly from your hub for teamwork. 
You can even add attachments or custom responses to tailor the request to your business needs.

Step 1 - Under “Type a new message” box, select “Approvals” 
icon in desktop version or tap “More options (+)” button then 
choose > “Approvals” in mobile version.

Step 2 - Simply fill in the details of the approval like the title, descriptions 
in the “Name of request” box. Type the name of approver in the name of 
“Approvers” field box and you can also fill in the required details. Note that 
only people in the conversation can be added as approvers. Once it’s ready to 
go, select “Send”.

Step 3 - You can either follow up 
or cancel request by clicking “View 
details” of your request.

Microsoft Teams ရွိ Approvals လုပ္ေဆာင္ခ်က္သည္ သင့္အား အဖြဲ႕လိုက္လုပ္ေဆာင္မႈအတြက္ အတည္ျပဳခ်က္မ်ားကို လြယ္ကူလ်င္ျမန္စြာ
ဖန္တီးၿပီး မွ်ေဝႏိုင္ေစပါသည္။ သင့္လုပ္ငန္းလိုအပ္ခ်က္မ်ားအတြက္ ပူးတြဲဖိုင္မ်ား (သို႔) စိတ္ႀကိဳက္တုံ႔ျပန္မႈမ်ားကိုပင္ ထည့္သြင္းႏိုင္မည္ျဖစ္သည္။

အဆင့္ ၁ - Desktop Version ရွိ “Type a new message” ေနရာ
ေအာက္တြင္ “ Approvals “ အမွတ္အသားကို ႏွိပ္ပါ (သို႔) Mobile Version ရွိ 
“More Option (+)” မွတဆင့္ “ Approvals “ ကို ႏွိပ္ပါ။

အဆင့္ ၂ - Name of request ေနရာတြင္ အတည္ျပဳရန္ လိုအပ္ေသာ ေခါင္းစဥ္၊ ေဖာ္ျပခ်က္ 
ကဲ့သို႔ေသာ အေၾကာင္းအရာကို ႐ိုက္ထည့္ပါ။ “Approvers” ေနရာတြင္ အတည္ျပဳေပးရမည့္
သူ၏ အမည္ကို႐ိုက္ထည့္ၿပီး လိုအပ္ေသာ အေသးစိတ္ အခ်က္အလက္မ်ားကိုလည္း
ျဖည့္စြက္ႏိုင္ပါသည္။ Chat တြင္ ပါရွိသူကိုသာ အတည္ျပဳေပးသူအျဖစ္ ထည့္သြင္းႏိုင္ပါသည္။ 
မိမိစိတ္တိုင္းၾကၿပီဆိုပါက “Send” ကိုႏွိပ္၍ ေပးပို႔ပါ။

အဆင့္ ၃ - “View details” ကိုႏွိပ္၍
သင့္ေတာင္းဆိုခ်က္ကို follow up
လုပ္ျခင္း (သို႔) ပယ္ဖ်က္ျခင္းတို႔ကို
ျပဳလုပ္ႏိုင္မည္ျဖစ္သည္။

Create an approval in Microsoft Teams

Desktop Version

Mobile Version


