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TỔNG QUAN
Tổng quan về phân hệ hồ sơ lưu trữ của hệ thống “Quản lý văn bản và điều hành”
a) Quản lý các hoạt động của cơ quan, tổ chức và cá nhân thông qua hệ thống hồ sơ.
b) Giúp cho cơ quan, tổ chức chủ động trong việc tổ chức lập hồ sơ và quản lý hồ sơ, tài liệu trong giai đoạn văn thư được chặt chẽ và khoa học.
c) Là căn cứ để kiểm tra, đôn dốc việc lập hồ sơ tại các đơn vị, cá nhân; góp phần nâng cao ý thức và trách nhiệm của mỗi cá nhân trong cơ quan, tổ chức đối với việc lập hồ sơ và chuẩn bị nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan.
d) Là căn cứ để lựa chọn tài liệu có giá trị để lưu trữ và phục vụ sử dụng.
[bookmark: _Toc74732406]NGHIỆP VỤ PHÂN HỆ HỒ SƠ LƯU TRỮ
Mục đích: 
· Quản lý Danh mục/Hồ sơ của đơn vị
· Mỗi đơn vị sẽ có một danh sách các danh mục và hồ sơ được lập sẵn để thực hiện trong năm.
· Người thực hiện hồ sơ sẽ phải cập nhật thông tin hồ sơ, văn bản thuộc hồ sơ
· Sau khi kết thúc hồ sơ thì người làm hồ sơ phải nộp hồ sơ vào lưu trữ để lưu trữ và sẽ không có quyền xem nội dung hồ sơ đó nữa.
1.1 [bookmark: _Toc74732407]Tạo Danh mục hồ sơ trên Hệ thống quản lý văn bản và điều hành(văn thư đơn vị)
[bookmark: _Toc74732408]Đề mục/nhóm hồ sơ
Để thực hiện được chức năng này vào màn hình [Quản lý hồ sơ] => chọn menu [Đơn vị/Nhóm hồ sơ] hiển thị màn hình như sau:

[image: ]
Màn hình này có các chức năng sau:
· Thêm mới danh mục
· Chỉnh sửa danh mục
· Xóa danh mục
1. Thêm mới danh mục
Bước 1:  Để thực hiện thêm danh mục, người dùng chọn vào một trong các icon sau:
[image: ]
· Bật lên form nhập thông tin như bên dưới:
[image: ]
Bước  2:  Nhập thông tin vào form “Thêm mới” đầy đủ.
+ Tên đề mục/ nhóm hồ sơ: Nhập tên các phòng, ban theo cơ cấu tổ chức của cơ quan, tổ chức. Ví dụ: Phòng Hành chính, Phòng TTPC
Chọn người có quyền cập nhậtđể thêm người có thể cập nhật tên đề mục/Nhóm hồ sơ. Khi chọn nút [Thêm] sẽ hiển thị lên màn hình danh sách thành viên trong đơn vị như sau:
[image: ]
Tích chọn người trong danh sách ->chọn nút [Đồng ý]. Những người được chọn có quyền cập nhật thì sẽ có quyền chỉnh sửa danh mục như người tạo danh mục. Những người không được thêm vào danh sách người có quyền cập nhật thì sẽ chỉ nhìn thấy tên danh mục mà không có quyền chỉnh sửa danh mục.
Sau khi nhập xong đầy đủ thông tin ở trên form Thêm mới danh mục ->chọn nút [Lưu] hoặc [Lưu và đóng] để thực hiện lưu thông tin vừa nhập vào. 
Danh mục vừa được lưu sẽ hiển thị ở danh sách danh mục.
[image: ]
2. Chỉnh sửa danh mục
Để thực hiện chức năng chỉnh sửa danh mục, người dùng thực hiện như sau:
Bước 1:Chọn vào biểu tượng sau:
[image: ]
· Hiển thị màn hình chỉnh sửa như sau:
[image: ]
Bước 2: Người dùng nhập các thông tin chỉnh sửa như các bước mô tả ở trên phần [Thêm mới] => Sau khi nhập xong thì chọn nút [Lưu] hoặc [Lưu và đóng].
3. Xóa danh mục
Để thực hiện xóa danh mục người dùng chọn vào biểu tượng sau:

[image: ]
· Trường hợp nếu Danh mục nhóm hồ sơchưa có hồ sơ nào thì hệ thống sẽ thực hiện xóa danh mục và hiển thị thông báo “Xóa thành công”.Sau khi xóa xong danh mục sẽ bị mất khỏi danh sách Danh mục
· Trường hợp nếu Danh mục đã có có chứa hồ sơ thì hệ thống sẽ hiển thị cảnh báo và không cho phép xóa. 
[bookmark: _Toc74732409]Tiêu đề hồ sơ
Màn hình này hiển thị danh sách các danh mục hồ sơ và hồ sơ thuộc danh mục các danh mục.
Cho phép người dùng thêm mới Hồ sơ vào các danh mục đã nhập tại “Tên đề mục/Nhóm hồ sơ” đó.
[image: ]
Ở màn hình này sẽ có các chức năng sau:
· Thêm mới hồ sơ
· Chỉnh sửa hồ sơ
· Xóa hồ sơ
1. Thêm mới hồ sơ
Để thực hiện chức năng, người dùng thực hiện như sau:
Bước 1:Click vào nút hoặc icon [+]  (ở cột thao tác)  hoặc [Thêm]  như trong hình
[image: ]
· Hiển thị màn hình thêm mới
Bước 2: Nhập thông tin hồ sơ vào form thêm mới:
[image: ]

Chọn người có quyền cập nhật. Khi chọn nút [Thêm] sẽ hiển thị lên màn hình danh sách công chức, viên chức trong đơn vị như sau:
[image: ]
· Check chọn người trong danh sách ->chọn nút [Đồng ý]. Những người được chọn có quyền cập nhật thì Hồ sơ đó sẽ hiển thị ở danh sách Hồ sơ công việc của cá nhân, cá nhân sẽ có quyền chỉnh sửa, cập nhật hồ sơ.
Sau khi nhập đầy đủ các thông tin ->chọn  nút [Lưu] hoặc [Lưu và đóng]. Hồ sơ vừa được thêm sẽ hiển thị ở danh sách.
2. Chỉnh sửa hồ sơ
Để thực hiện chức năng, người sử dụng thực hiện như sau:
Bước 1. Chọn vào icon Chỉnh sửa trong màn hình Tiêu đề hồ sơ:
[image: ]
· Hiển thị ra màn hình chỉnh sửa hồ sơ.
[image: ]
B2. Nhập các thông tin chỉnh sửa =>chọn nút [Lưu] hoặc [Lưu và đóng] để lưu lại thông tin chỉnh sửa. 
3. Xóa hồ sơ
Để thực hiện chức năng người sử dụng thực hiện các bước sau:
B1. Chọn vào icon Xóa ở Hồ sơ muốn xóa:
[image: ]
- Trường hợp nếu hồ sơ đã chứa văn bản thì hệ thống sẽ hiển thị cảnh báo và không cho phép xóa
- Trường hợp nếu hồ sơ chưa có văn bản thì hệ thống sẽ thực hiện xóa và hiển thị thông báo Thành công khi xóa xong. Hồ sơ bị xóa sẽ mất khỏi danh sách hồ sơ. 
1.2 [bookmark: _Toc74732410]Lập và nộp hồ sơ công việc trên Hệ thống quản lý văn bản và điều hành (Chuyên viên thực hiện)
Người được giao giải quyết, theo dõi công việc của cơ quan, tổ chức có trách nhiệm lập hồ sơ về công việc được giao và nộp lưu hồ sơ vào Lưu trữ cơ quan trong thời hạn 01 năm, kể từ ngày công việc kết thúc; đối với hồ sơ, tài liệu xây dựng cơ bản thì trong thời hạn 03 tháng, kể từ ngày công trình được quyết toán.
Để thực hiện được chức năng này, người được giao giải quyết, theo dõi công việc lập hồ sơ (người có hồ sơ) vào màn hình [Quản lý hồ sơ] ->chọn menu [Quản lý hồ sơ cá nhân] hiển thị màn hình như sau:
[bookmark: _Toc74732411]Hồ sơ công việc
Màn hình này hiển thị danh sách tất cả các hồ sơ mà người sử dụng cần phải thực hiện cập nhật (hồ sơ mà người sử dụng được gán quyền cập nhật)
Các chức năng có trong màn hình:
· Tìm kiếm
· Cập nhật hồ sơ
· Xuất file XML
· Thêm văn bản vào hồ sơ
· Nộp lưu trữ
1. Tìm kiếm
Để thực hiện chức năng, người sử dụng thực hiện như sau:
Bước 1: Nhập từ khóa cần tìm kiếm vào các mục cần tìm kiếm
Bước 2:Chọn nút Tìm kiếm
2. Cập nhật hồ sơ
Để thực hiện chức năng, người sử dụng thực hiện như sau:
Bước 1:Chọn vào tiêu đề hồ sơ hoặc mã hồ sơ -> hiển thị màn hình như sau:
[image: ]
Bước 2: Nhập các thông tin chỉnh sửa
Bước 3: Xem, sửa, xóa văn bản trong mục lục văn bản chọn nút [Mục lục văn bản]
Người dùng có thể chỉnh sửa trích yếu nội dung của văn bản đã thêm vào hồ sơ bằng cách nhấn biểu tượng:
[image: ]
Điền nội dung văn bản cần cập nhật
[image: ]
Chọn nút [Cập nhật] để lưu thông tin văn bản sửa đổi
Bước 4: ->chọn nút [Cập nhật hồ sơ] => thông tin hồ sơ vừa chỉnh sửa sẽ được lưu lại.
3. Xuất file XML
Để thực hiện chức năng, người sử dụng chọn vào icon sau tại mỗi hồ sơ:
[image: ]
· Hệ thống sẽ xuất file file có định dạng XML bao gồm các thông tin:
· Thông tin của hồ sơ
· Thông tin các văn bản có trong hồ sơ (thông tin văn bản và ý kiến, log xử lý văn bản đó)
4. Thêm văn bản vào hồ sơ
Có 2 cách lập hồ sơ trên Hệ thống quản lý văn bản và điều hành như sau:
· Thêm văn bản vào hồ sơ (những văn bản đã xử lý nhưng chưa đưa vào hồ sơ)
· Từ văn bản đến chờ xử lý hàng ngày
Cách 1:Thêm văn bản vào hồ sơ (những văn bản đã xử lý nhưng chưa đưa vào hồ sơ)
Để thực hiện chức năng này người sử dụng thực hiện các bước sau:
Bước 1:Chọn vào icon như hình:
[image: ]
· Hiển thị màn hình sau:
[image: ]
Bước 2. Chọn nút [Thêm văn bản] -> hiển thị màn hình sau:
[image: ]
B3. Check chọn văn bản muốn thêm vào hồ sơ ->chọn nút [Thêm văn bản]
Văn bản vừa thêm vào hồ sơ hiển thị ở ds văn bản trong hồ sơ
Các chức năng màn hình Thêm văn bản vào hồ sơ có các chức năng: 
· Chính sửa trích yếu văn bản trong hồ sơ 
· Đưa văn bản ra khỏi hồ sơ
· Chức năng Chỉnh sửa trích yếu văn bản trong hồ sơ người sử dụng thực hiện như sau:
B1. Chọn vào icon như trong hình: 
[image: ]
· Hiển thị màn hình cập nhật thông tin văn bản như sau:
[image: ]
B2. Nhập thông tin chỉnh sửa trên form ->chọn nút [Cập nhât]
Nội dung chỉnh sửa được lưu lại và hiển thị ngay trên form danh sách.
· Chức năng Đưa văn bản ra khỏi hồ sơ, người sử dụng thực hiện như sau:
B1.Chọn vào icon như trong hình:
[image: ]
· Hiển thị popup confirm như sau:
[image: ]
B2. Chọn nút Xóa -> Văn bản sẽ bị xóa khỏi ds mục lục văn bản của hồ sơ
Chọn nút Đóng -> đóng popup confirm lại không thực hiện xóa văn bản khỏi hồ sơ
Cách 2: Từ văn bản đến chờ xử lý hàng ngày
Để thực hiện được chức năng này vào màn hình [văn bản đến chờ xử lý] -> chọn văn bản cần xử lý hiển thị màn hình như sau:
[image: ]
Chọn văn bản cần thêm -> click vào nút [Lưu hồ sơ lưu trữ] hệ thống sẽ hiển thị ra tiêu đề hồ sơ lưu trữ của đơn vị.
Sau đó chọn vào hồ sơ cần lưu -> Bấm nút  [Lưu] hoặc [Lưu và đóng]. 
5. Nộp hồ sơ vào lưu trữ cơ quan trên Hệ thống QLVBDH (Chuyên viên)
Để thực hiện chức năng này người sử dụng thực hiện các bước sau:
B1. Chọn vào icon ở màn hình sau:
[image: ]
=> Hiển thị popup thông báo như sau:
[image: ]
B2. Chọn nút [Nộp lưu trữ] => Hồ sơ vừa nộp lưu trữ hiển thị ở danh sách Quản lý hồ sơ lưu trữ. Icon [Nộp lưu trữ] mất khỏi hồ sơ vừa nộp
[bookmark: _Toc74732412]Quản lý hồ sơ lưu trữ
Màn hình này hiển thị danh sách các hồ sơ mà được nộp lưu trữ (chưa tiếp nhận, đã tiếp nhận, đã trả lại)
Các chức năng có trong màn hình: 
· Tìm kiếm
· Xuất file XML
· Xem mục lục văn bản trong hồ sơ
· Tiếp nhận
· Trả lại
1. Tìm kiếm
Để thực hiện chức năng, người sử dụng thực hiện như sau:
Bước 1: Nhập từ khóa cần tìm kiếm vào các mục cần tìm kiếm
Bước 2:Chọn nút Tìm kiếm
2. Xuất file XML
Để thực hiện chức năng, người sử dụng chọn vào icon sau tại mỗi hồ sơ:
[image: ]
· Hệ thống sẽ xuất file file có định dạng XML bao gồm các thông tin:
· Thông tin của hồ sơ
· Thông tin các văn bản có trong hồ sơ (thông tin văn bản và ý kiến, log xử lý văn bản đó)
3. Xem mục lục văn bản trong hồ sơ
Để thực hiện chức năng này người sử dụng thực hiện các bước sau:
Bước 1. Chọn vào icon như hình:
[image: ]
· Hiển thị màn hình như sau:
[image: ]
4. Tiếp nhận
Để thực hiện chức năng này người sử dụng thực hiện như sau:
Bước 1:Chọn vào icon như trong hình:
[image: ]
· Hiển thị popup confirm như sau:
[image: ]
Bước 2:Chọn nút Tiếp nhận -> Hồ sơ sẽ mất khỏi ds Hồ sơ công việc của cá nhân thực hiện cập nhật.
Chọn nút Đóng => thực hiện đóng popup confirm, không thực hiện tiếp nhận hồ sơ.
5. Trả lại
Để thực hiện chức năng người sử dụng thực hiện như sau:
B1. Chọn vào icon như trong hình
[image: ]
· Hiển thị popup confirm:
[image: ]
Bước 2:Chọn nút [Trả về], hồ sơ được trả về cho người nộp. Hiển thị lại icon nộp lưu trữ như ở màn hình Hồ sơ công việc của người bị trả về. 
Chọn nút đóng -> đóng popup và không thực hiện gì
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