UBND TINH LAI CHAU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NOQI VU DPoc lap - Tu do - Hanh phuc
S6:1133 /HD-SNV Lai Chdu, ngay 22 thang 7 nam 2021
HUONG DAN

V/v tao 1ap ho so va ndp luu hd so, tai liéu
dién tir vao luu trir co quan trén dja ban tinh Lai Chau

Can ctr Luét Luu trit sé 01/QH13;

Cian ct Nghi dinh 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu vé quy
dinh chi tiét thi hanh mot sb diéu ctia Luat Luu tri;

Cin ct Nghj dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phii vé cong
tac van thu;

Cin ctr Thong tu s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang 12 nim 2017 caa Bo
Thong tin va Truyén thong ban hanh Danh muc tiéu chuan k¥ thuat vé ung dung cong
ngh¢ thong tin trong co quan nha nudc;

Can ctr Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nim 2019 cia B
Noi vu Quy dinh tiéu chuan dir liéu thong tin ddu vao va yéu cau bao quan tai liéu
luu trir dién tr;

Can ctr Quyét dinh s6 12/2019/QD-UBND ngay 16/7/2019 ctia Uy ban nhan
dan tinh Lai Chau vé ban hanh quy ché tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quéan 1y vin
ban dién tir va Quyét dinh s6 01/2021/QD-UBND ngay 29/01/2021 ctia UBND
tinh Lai Chau vé stra d6i, bd sung mot sb diéu ctia Quy ché tiép nhan, xu 1y, phat
hanh va quan 1y vin ban dién tir kém theo Quyét dinh sé 12/2019/QD-UBND ngay
16/7/20109.

S No1 vu huong dan tao 1ap hd so va nop luu ho so, tai liéu dién tir vao luu
trit co quan tai cac co quan, to chirc nhu sau:

|. QUY PINH CHUNG
1. Pham vi va déi twong ap dung

a) Huéng din nay quy dinh viéc tao 14p hd so va ndp luu hd so, tai liéu dién
tor hinh thanh trong qua trinh theo doi, giadi quyét cong viéc thudc chirc nang,
nhiém vu cla co quan, to chire, ca nhan.

b) Pdi twong ap dung cc co quan, to chirc nha nudc, té chic chinh tri x&
hoi, to chuc xa hoi nghé nghiép, to chuc kinh té, don vi vii trang nhan dan,


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/thong-tu-02-2019-tt-bnv-tieu-chuan-du-lieu-thong-tin-dau-vao-406241.aspx
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UBND céac huyén, thanh ph, UBND cac xa, phuong, thi trin (sau day goi
chung 14 cac co quan, td chuc).

2. Muc dich

Nham théng nhat nghiép vu 1ap hd so va luu trit ho so, tai liéu trén moi
truong dién tur; gép phan day manh Uimg dung cong nghé thong tin, nang cao hi¢u
qua hoat dong cua cac co quan, to chuc.

3. Yéu cau

a) Phu hop v6i quy dinh cua phap luat vé cong nghé thong tin va giao dich
dién ti, dap tng ti€u chuan két ndi, tich hop dit li€u, truy cap thong tin, an toan
thong tin va dir li¢u dac ta nham bao dam két ndi thong subt, déng b, an toan, va
kha ning chia sé thong tin thuan tién gitta cac co quan, t6 chtc.

b) Thong tin trong co sé dir lidu (CSDL) phai chinh xac, day du, bao vé
duoc bi mat thdng tin.

¢) Quan Iy chat ché& ho so, tai liéu gidy, két ndi cling véi ho so dién tu.
4. Giai thich tir ngir
Trong vin ban ndy, cac tir ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

a) “Van ban dién ti” 1a van ban dudi dang thong diép dir liéu duoc tao lap
hodc duoc s6 hoa tir vin ban gidy va trinh bay dung thé thuc, ki thuat, dinh dang
theo quy dinh.

b) “Danh muc hé so” 1 bang ké c6 hé théng nhitng ho so du kién dugc lap
trong nam Cua co quan, to chuc.

c) “Ho so dién ta” 1a tap hop tai liéu dién ta ¢ lién quan véi nhau vé mot
van dé, mot sy viéc, mot dbi twong cu thé hodc co dic diém chung, hinh thanh
trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thuoc pham vi chic nang, nhiém vu
Clia co quan, to chuc, ca nhan.

d) “Dir liéu thong tin ddu vao™ 1a nhitng thdng tin md ta cac dic tinh cua tai
liéu nhu nodi dung, tac gia, thoi gian, dinh dang, chat luong, diéu kién va cac dac
tinh khac nham tao thuan loi cho qua trinh thu thap, bao quan, tim kiém, truy cap,
quan ly va luu trir dir ligu.

d) “Lap hd so dién ta” 1a viéc ap dung céng nghé thdng tin nham lién két cac
tai liéu dién ti hinh thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét céng viéc cua co
quan, to chuc, ca nhan thanh hé so dién ti.

e) “Co s6 dit liéu tai liéu luu trir” 1a tap hop céc dir liéu bao gdm tai liéu luu
trir dién tir va dir liéu dic ta coa tai lidu luu trit dugc sap xép thong qua phuong
tién dién tir dé truy cap, khai thac va cap nhat thong tin qua phuong tién dién tu.
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f) “Cap nhat dir liéu” 1a nhap méi, bd sung, sta d6i, hoan thién nhiing
truong thong tin theo yéu cau cua Hé thong.
g) “Sao luu” 1a viéc tao ra ban sao co s& dir liéu tai liéu luu trix, phan mém.

h) “Hé thdng quan ly tai liéu dién ta” 1a Hé théng thong tin dugc xay dung
véi chirc ning chinh dé thuc hién viéc tin hoc hda cdng tac soan thao, ban hanh
van ban; quan 1y van ban; 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan
trén moi trudng mang (sau day goi chung 1a Hé thong).

II. QUY PINH CONG TAC LAP HO SO PIEN TU
1. Yéu cau khi lap hé so dién tir

a) Ho6 so duoc tao lap phai phan anh dung chiic ning, nhiém vu cia co quan,
to chirc, dung cong viéc ma ca nhan chu tri, giai quyét.

b) Van ban, tai liéu (gém ca tai liéu phim, anh, bang ghi am), dugc thu thap,
cap nhat vao hd so phai 6 su lién quan, chat ché véi nhau va phan anh dung trinh
tu dién bién cua su viéc hoac trinh tu giai quyét céng viéc.

¢) Vin ban trong hd so phai bao dam gia tri phap ly va phai du thé thirc. Vin
ban dua vao hd so phai co sy chon loc va phl hop véi su hinh thanh hd so trong
thuc té giai quyét cong viéc.

d) Van ban, hd so, tai liéu phai duoc luu gitt, bao vé an toan va sir dung
ding muc dich.

2. Tao lap ho so dién tir
a) Mé ho so

- C4 nhéan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc trén Hé thdng c6 trach
nhiém m¢é ho so theo Danh muc ho so hoac theo ké hoach cong tac.

- Cap nhat nhiitng thong tin ban dau vé hd so theo Danh muc hd so di ban hanh.

- Truong hop cac hd so khong cé trong Danh muc hd so, ca nhan duoc giao
nhiém vu giai quyét cong viéc tu xac dinh cac théng tin: Tiéu dé ho so, so va ky
hiéu ho so, thoi han bao quan ho so, nguoi 1ap ho so va thoi gian bat dau.

b) Thu thap, cip nhat viin ban, tai liéu vao hd so

- C4 nhan duoc giao nhiém vu c6 trach nhiém thu thap, cap nhat tat ca vin
ban, tai liéu hinh thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao hd so trén
Hé thdng bao dam sy toan ven, day du caa hd so.

¢) Két thuic ho so
- Hb so duoc két thic khi céng viéc da giai quyét xong.

- Kiém tra, ra soat lai toan bo van ban, tai liéu co trong hd so, hoan thién va
ket thic ho so.
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- Nguoi 1ap ho so co trach nhiém cap nhat vao Hé théng céc théng tin con
thicu. Viéc bién muc van ban trong ho so dugc thuc hién bang chirc nang cia Hé
théng.

I11. TRACH NHIEM LAP VA NQP LUU HO SO, TAI LIEU PIEN TU
1. Trach nhiém quan ly tai liéu lwu trir dién ti

a) Nguoi dimg dau co quan, to chiic ¢d trach nhiém chi dao thuc hién viéc
quan ly tai liéu luu trir dién tir theo quy dinh cua phap luat.

b) Nguoi 1am luu trit ¢d trach nhiém tham muu, dé Xuat cho ngudi dung dau co
quan, t6 chic thyuc hién dung quy dinh cua phap luat vé luu trit tai liéu dién tir.

¢) Pon vi, b phan chuyén trach vé cong nghé thdng tin caa co quan, té chic
c6 trach nhiém tham muu, dé xuat cho nguoi ding dau co quan, to chiic vé ang
dung cdng nghé thong tin ddi véi viéc quan ly tai liéu luu trir dién tir va thuc hién
cac bién phap ky thuat dé duy tri hoat dong caa hé thdng quan Iy tai liéu dién tu
clia co quan, to chic.

d) Nguoi truc tiép theo ddi, giai quyét cong viéc cd trach nhiém thyuc hién
cac quy dinh vé quan ly, 1ap hd so dién tir trong qué trinh theo dai, giai quyét cong
viéc va giao nop ho so, tai liéu, dién tr vao Luu trit co quan.

2. Trach nhiém I1ap ho so dién tir va ndp luu ho so, tai liéu dién tir

a) Nguoi dung dau co quan, to chuc trong pham vi, nhiém vy, quyén han
ctia minh c6 trach nhiém chi dao, kiém tra, hudng dan, don doc viéc 1ap ho so va
nop luu ho so, tai liéu dién tir vao Luu trit co quan trén H¢ théng.

b) Béi véi hd so, tai liéu co kho gidy 16n, tai liéu xay dung co ban, tai liéu
khoa hoc ki thuat, tai liéu ban d6... khong thé scan duoc dé luu trir dién tir, thuc
hién 1ap ho so gidy va bao quan ding theo quy dinh.

c) Ra soat, nang cap Hé thdng quan 1y tai lidu luu trix dién tir tai co quan,
don vi, dia phuong bao dam dap ing theo quy dinh cta phéap luat.

d) Thuc hién bao cdo viéc quan ly tai liéu luu trir dién tir, to chic so két,
tong két va bao céo cip trén theo quy dinh.

d) Trang bi ha tang k¥ thuat, trang thiét bi dam bao dap ¢ng van hanh He
théng quan Iy tai liéu luu trir dién t, dam bao cac quy trinh nghiép vu tao 1ap hd
so luu trir dién tu.

3. Trach nhiém caa Chanh Vin phong (hoac Trwéng phong Hanh chinh)

a) Tham muu cho nguoi dimg dau co quan, to chuc trong viéc chi dao, kiém
tra, hudng dan, don doc viéc 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu dién tr vao Luu
trit co quan doi véi co quan va cac don vi truc thudc.
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b) T6 chtc thuc hién viéc 1ap hd so va ndp luu hd so, tai lidu dién tir vao
Luu trir tai co quan, t6 chuec.

4. Trach nhiém ciia domn vi va ca nhin trong co quan, té chic

a) Nguoi dimg dau don vi trong co quan, t6 chic chiu trach nhiém trudc
nguoi ding dau co quan, to chic ve viéc 1ap ho so, quan ly va giao nop ho so, tai
liu dién tr cua don vi vao Luu trit co quan.

b) Trong qua trinh theo ddi, giai quyét cdng viéc, mdi ca nhan phai 1ap ho so
vé cdng viéc va chiu trach nhiém vé s lugng, thanh phan, noi dung tai liéu trong
hd so; bao dam yéu cau, chat luong cua hd so theo quy dinh trudce khi nop luu vao
Luu trir co quan.

¢) Pon vi va ca nhan trong co quan, t6 chic ¢ trach nhiém nop luu nhiing
hd so, tai lidu duge xac dinh thoi han bao quan tir 05 nam trd 1én vao Luu trit co
quan.

d) Can bo, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong trong co quan, to chic
trudc khi nghi huu, théi viéc, chuyén cong tac, di hoc tap dai ngay phai ban giao
toan bo hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh cong tac cho don vi, Luu trit co
quan theo Quy ché cua co quan, t6 chuc.

d) Pua tiéu chi danh gia, xét thi dua, khen thuéng cudi nam dbi véi cén bo,
cdng chuc, vién chirc chua 1ap hd so cong viéc.

IV. NOI DUNG, PHUONG PHAP TAO LAP HO SO PIEN TU
TREN HE THONG QUAN LY VAN BAN VA PIEU HANH VNPT-
EOFFICE.

1. Chire ning 14p va quan ly ho so

Pé lap duoc hd so dién tir: Hé théng quan ly tai liéu dién tir ciia co quan phai
dap wng cac yéu cau sau:

a) Bao dam tao 1ap Danh muc hé so trong Hé thng.

b) Bao dam tao mé cho tirng hd so va tu dong danh sé thir tu ctia vin ban, tai
liéu trong ho so.

c) Lién két toan bo van ban, tai liéu va dit liéu dic ta co ciing ma ho so trong
Hé théng dé tao thanh ho so.

d) Bao dam lién két cac truong thong tin trong Danh muc hd so cua ting hd
so v6i toan bo vin ban, tai ligu, dit liéu dic ta cia ho so.

@) Bao dam lién két va théng ké toan bo hd so duoc lap cua mot tai khoan cu thé.

e) Cho phép gan maot vin ban, tai liéu cho nhiéu hd so duoc tao bai nhiéu tai
khoan khéac nhau ma khdng can nhan ban.
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f) Cho phép két xuat toan bo vin ban, tai liéu, dir liéu dic ta caa hd so sang
dinh dang (.pdf), (.xml) va bao dam trinh tu thoi gian hinh thanh van ban, tai liéu,
dit liéu dic ta caa hd so.

2. Cac budéc 1ap ho so cong viée dién tir

* Buwéc 1. Tao Danh muc hd so

Pau nim van thu co quan cap nhat Danh muc hd so dy kién hinh thanh
trong nam vao Heé thong trén co s& cua don vi chuyén mon.

1. Pon vi/Nhém Ho so:

2. Tiéu dé Ho so

Tiéu dé; Ky hiéu; Nam hinh thanh; Thoi han bao quan; Dé muc nhdm 16n; Pon
vi la nhiing trueong thong tin bat bugc.

* Buée 2. Pua ( cap nhit ) vin ban vao ho so

- Lwa chon céc van ban di, dén

- Lan luot dua cac van ban trong qua trinh giai quyét cong viéc vao ho so

* Buoc 3: Hoan thién ho so va két thic hd so

- Ngudi 1ap hd so c6 trach nhiém cap nhat vao Hé théng cac thdng tin con thiéu.

- Viéc bién muc vin ban trong hd so duoc thuc hién bang chiic ning ctiia Hé thng.

3. Quy trinh lap hd so dién tir

(CO Luu do quy trinh Idp ho so dién tir kém theo)

V. THU THAP HO SO, TAI LIEU PIEN TU

1. Truong hop tai liéu luu trir dién ter va tai liéu luu trir gidy c6 noi dung
trung nhau thi thu thap ca hai loai.

2. Khi giao nhan tai liéu luu trit dién tir, Luu trit co quan phai kiém tra tinh
xac thuc, tinh toan ven va kha ning truy cap cua hd so. HO so phai bao dam noi
dung, cau trac va béi canh hinh thanh va dugc bao vé dé khéng bi hu hong hoic bi
hay hoai, stra chira hay bi mat dir liéu.

3. Viéc thu thap tai liéu luu trir dién t& vao Luu trit co quan dugc thuc hién
theo quy trinh sau:

a) Luu trir co quan thong bao cho don vi giao nop tai liéu Danh muc hé so
nop luu.

b) Luu trir co quan va don vi giao nop tai liéu théng nhat vé yéu cau,
phuong tién, cau truc va dinh dang chuyén.

¢) Pon vi, c& nhan giao nop hd so va dit liéu dac ta kem theo.
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d) Luu trir co quan kiém tra dé bao dam ho so nhan du va dang theo Danh
muc; dang thic va ciu trac da thdng nhat; lién két chinh xac dit liéu dic ta véi hd
so; kiém tra virdt.

d) Luu trit co quan chuyén hd so vao hé théng quan Iy tai liéu luu trit dién tor
cua co quan va thuc hién cac bién phap sao luu du phong.

e) Lap ho so vé viéc nop luu tai lidu luu trix dién tir vao Luu trit co quan.

VI. NOP LUU VA BAO QUAN HO SO, TAI LIEU PIEN TU

1. Thoi han giao nop tai liéu vao lwu trit co quan

a) Thoi han nop luu ho so, tai liéu tir cac don vi, ca nhan vao Luu trir co
quan dugc quy dinh trong thoi han 01 niam, ké tir ngay cong viéc két thic.

b) Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va lap ho so thuc hién
nop luu hd so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé théng.

¢) Chi ndp vao Luu trit co quan nhitng hd so tai liéu vé nhitng viéc da giai
quyét xong.

d) Khong giao nop: Cac hd so nguyén tac; cac ho so chua giai quyét xong;
hd so phéi hop giai quyét (néu trung véi hd so cta don vi chu tri); cac van ban, tai
licu giri dé biét, dé tham khao hoic dé phdi hop thuc hién nhung khong thudc trach
nhiém 1ap ho so cua don vi, ca nhan chu tri giai quyét.

e) Luu trit co quan c6 trach nhiém kiém tra, nhan hd so theo Danh muc; lién
két chinh x4c dit liéu dic ta véi hd so; tiép nhan va dua hd so vé ché d6 quan Iy hd
so luu trix dién tir trén Hé thng.

2. Bao quan ho so, tai liéu va bao mat tai liéu lwu trir dién tir

a) Tai liéu luu trir dién tir phai dugc bao quan an toan va duoc chuyén doi
theo céng nghé phu hop.

b) Luu trit co quan phai thuong xuyén kiém tra, sao luu dé bao dam an toan,
tinh toan ven, kha nang truy cap cua tai liéu luu trir dién tir va s dung cac bién
phap ky thuat dé viéc phan loai, luu trit duoc thuan lgi nhung phai bao dam khéng
thay d6i noi dung tai liéu.

) Phuong tién luu trir tai liéu luu trir dién tir phai duoc bao quan trong moi
truong luu trix thich hop.

d) Co quan, t6 chtc co trach nhiém dinh ky kiém tra va bao dam an toan hé
théng quan ly tai liéu dién ta.

e) Co quan, t6 chtc thuc hién cac bién phap bao dam an ninh, an toan va bao
mat phu hop véi quy dinh cua phap luat trong viéc quan ly tai liéu luu trir dién tu.



VII. TO CHUC THUC HIEN

1. Thu truéng cé&c o, ban, nganh tinh; UBND céac huyén, thanh phé; cac co
quan Trung wong dong trén dia ban tinh; cAc Doanh nghiép nha nudc thudc tinh;
cac to chirc Xa hai, t6 chic Xa hoi - Nghé nghiép... trén dia ban tinh Lai Chau c6
trach nhiém chi dao trién khai thyuc hién cong tac 1ap hd so dién tir; nop luu va bao
quan hd so, tai liéu dién tu tai co quan, don vi minh, ddng thoi trién khai huéng
dan dén cac don vi truc thudc.

2. S& Noi vu ¢6 trach nhiém theo ddi, don doc, kiém tra, huéng dan cac co
quan, td chuic vé cong tac 1ap ho so dién tir; tong hop, bdo cao Uy ban nhan dan
tinh v€ két qua trién khai thyc hién doi véi cac co quan, t6 chirc trén dia ban tinh.

Trong qué trinh trién khai, thuc hién can giai dap, hudng dan, dé nghi cac co
quan, to chic lién hé vé S& Noi vu (qua Chi cuc Vin thu - Luu trit). Dién thoai:
0213.3877.181 dé duoc huéng dan, giai dap./.

Noi nhén: KT. GIAM POC
- Céc S¢, ban, nganh tinh; A A A
- UBND céc huyén, thanh phé;

- Cac co quan Trung wong dong trén dia ban tinh;

- Céc Doanh nghiép nha nudc thugc tinh;

- Céc to chirc X& hoi, td chirc X& hoi - Nghé nghiép:
- Luu: VT, CCVTLT.
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LUU PO MINH HQA
TREN HE THONG QUAN LY VAN BAN
VA PIEU HANH VNPT-EOFFICE
(Kém theo hwdng dan so: /HD-SNV ngay  thang  ndm 2021
cua So Noi vu tinh Lai Chdu)

1. Mé ta chirc ning

* Muc dich:
- Quan ly Danh muc/Ho so cuia don vi
- M61 co quan/don vi s€ ¢6 mdt danh sach cac danh muc va hé so duoc 1ap

san dé thuc hién trong nam.
- Nguoi thyc hién 14p ho so s€ phai cap nhat thong tin ho so, van ban thudc

ho so.
- Sau khi két thac ho so thi nguoi 1am ho so phai ndp hd so vao luu trir dé

luu trlt va s€ khong c6 quyén xem ndi dung ho so do nira.
* Quy trinh thuc hién:
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- : Van thu hodc bd : <
: phén luru trk co qua : e
Ké hoach cong tac

Danh muc hb so céng vide Danh muc hd so co

co quan (D thao) g quan (chd Phé duyét)

v 5
Danh muc hd so cong| : Danh Tau:(h%go co
viéc (Phé duydt) |© : quan

duyét

Danh muc ho so cong
viéc dién fir

viéc dién tir

fHo so cong viéc chuven)

Cé

H0 so cong viéc duoc

Co . ! duyét (xdc nhan) ndp
. i

Ho so cong viéc g3
ket thuc

0 3o cong vide duoc s3p xép vao
ho lhwu tri¥ co quan
(S vinh vién va HS c6 thoi han)

Khong

HO so cong viéc cho
ndp cho lwu trlr co
guan

HO so cong viéc cho
nop lwu triF lich
sir tinh

Ho so sé dén han huy

Budc 1, Van thu hoac bo phan luu trir cua co quan thyc hién tao 1dp Danh
muc hd so cong vi¢e dién tu.

Budc 2: Chuyén vién sé€ thuc hién thu thap van ban vao hd so cong viéc dién tu.

Budc 3: Nop luu hd so cong viée dién tir vao luu trit co quan.

Budc 4: Luu trit co quan thyc hién tiép nhan
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1. M6 ta chi tiét quy trinh nghiép vu
1.1 Van thu hoac bg phan luu trit cia co quan thuc hién tao 1ap danh muc
HO so cong vi¢e dién tir

Van thu hodc bd phan luu trit cua co quan thyc hién tao 1ap danh muc HO so
cong viée dién tir s& c6 menu Pon vi/Nhém ho so. Nguoi dung thuc hién chirc
ndng nay s& vao menu [Quan 1y hd so] => chon menu [Pon vi/Nhém ho so] hién

thi man hinh nhu sau:

P Don vi/Nhém hd sa X + (-] = o X
o C @ qiblaichaugovyn/alvbdh_lcu/main?izL1Dxaws
ps T.T*ChicningV.. @ khéa @@ c

HE THONG QUAN LY VAN BAN VA PIEU HANH ‘ Pham Hai Hoan -
/ L | Phong quan ly van thu luu trir «

SG NOI VU TINH LAI CHAU ‘

Trangchd  Danhba  Théngtncénhdn  Bocaiplugin  Huéngdansirdyng  Van ban chidgo diéu hanh  Tao vén bin
W Quan tné théng 8 M Quanlyhdso  Don vilNhom hé so
B3 van ban aén c] . .
+Tom i g
&2 vanbanai 5 :
# Tén a& mycinhom hé so ‘ Thao tac
© van ban xem 6 biét Chi cuc van thu luu chir - 2021 o+

© Van ban quan trong
2 quaniyhé so
Don vilNhom ho so
Tiéu 0é hd so
Hb so cong viec
Quan Iy hé so luu trix
[l Tra civu van ban

& b so cong viec

® @

&3 Quan Iy giao vic

& Lich cong tac

®

3 Bédocdo ®

£ Trao 661 thong tin @

Man hinh nay c6 cac chirc nang sau:

- Thém mé&i danh muc

- Chinh stra danh muc

- X6a danh muc

1.2 Thém méi1 danh muc

Pé thuc hién thém danh muc, ngudi ding click vao cac icon 1 hoidc 2 trén

man hinh:



12

P on vi/Nhém hd sa x + o - o X

<« C @ qivblaichau.gov.yn/qlvbdh_lcu/main?izl 1Dx9wSBxmCEtWSAIcEBnb=CEH CzAwlyHxdyjbTqIvCBIUTIICPbL

T.T*ChicningV.. @ khéa @ chétbhyt @

BilyLICcSFSWSfCES. =6EIVCynxT3PuTQIa4B1eC3AZlybkSEADBICBAKTAIfS0.. =m29878&4, 4

ducc @ BANT @ noitu @ He théng cham séc Bdo cdo ngdy TTCN, B Ctxudt nhip n
g by

JAN LY VAN BAN VA DIEU HANH Pham Hai Hoan
Phong quan ly van thu luu trie

HE THONG Q
SG NOI VU TINH LAI CHA
A ) & = @

Trangchd  Danhba  Thongtncdnhan  Bocaiplugin  Hwongdinsirdyng  Van ban chidgo diéuhanh  Tao van ban

& Quan tri hé théng 8 4 Quanlyhdso | Bon vilNhém hd so 1
&3 van ban aén (47) ® .

+Them ti 1o théng
E3 vanbanai(1) El

Tén dé myc/nhém hé so

© van ban xem é biét (276) Chi cuc van thu Iy chir - 2021 @ tf
@ van ban quan trong 2
& aquiniyhéso 8

Bon vilNhém ho so
Tiéu 0& hd so
Hb so cong viec

Quan Iy hd so luu triy

[l Tra civu van ban

& Hb so cong viec ®
&2 Quan Iy giao viéc ®
& Lich cong tac ]
£3 Baocao il
B2 Trao i thong tin =

= Hé théng s€ bat 1én form nhap thong tin nhu bén dudi:

Thém madi

Tén de
muc/nhom ho so™

B2 muc/nhém Khéng chon v
lgm*
Maé ta
4
Mguéi co quyén L . N L. .
cép nhat Ten dang nhap Tén ngwii diing Thao tic
+ Thém

B Lwru va dong

Nguoi dung nhap thong tin vao form thém méi day du.
Chon ngudi c6 quyén cip nhat. Khi click nat [Thém] s& hién thi 1én man

hinh danh sach cac con nguo1 trong don vi nhu sau:
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Nhap tir khéa réi nhan Enter

Tén dang nhap Tén ngwdi ding _

admintphanoi@vnpt.vn Quan tri hé théng i
haing Nguyén Giang Hai ’;
hangnt001 Nguyé&n thi hdng test
hangnt002 Nguy&n Thi Hing 002
hangnt004 Mguy&n Thi Hang test

004
ntnham Mguy&n Tién nham

[ S

- Check chon ngudi trong danh sach -> click nat Pong y. Nhitng nguoi duoc
chon c6 quyén cép nhat thi s& c6 quyén chinh stra danh muc nhu ngudi tao danh
muc. Nhitng ngudi khong duge thém vao danh sach ngudi co quyén cap nhat thi s&
chi nhin thay tén danh muc ma khong c6 quyén chinh stra danh muc.

Sau khi nhap xong dy du théng tin ¢ trén form Thém méi danh myc ->
click nat [Luu] hodc [Luu va dong] dé thuc hién luu thong tin vira nhap vao.

Danh muc vira duge luu s& hién thj & danh sach danh muc.

1.3 Chinh stra danh muc

Dé thuc hién chirc ning chinh stra danh muc, nguoi dung thue hién kich vao

icon trong hinh nhu sau:

‘ HE THONG QUAN LY VAN BAN VA PIEU HANH Pham Hi Hoan ?
/ | Phang quan Iy van the lvu tr «

SG NOI VU TINH LAI CHAU

VNPT

@ - B B

Trangchd  Danhba  Théngtncinhan  Bocaiplugin - Hwongdansirdung  Vanbanchidaodiéuhanh  Taovanban

& Quantihe ting B Quinyhdso BonviNnom hd so
4 Van ban dén (47) g . .
Nhp tir khod QTimkém | +Thém fir hé thing
& vanbandi() 8
# Tén d& mucinhom hé so Thao tic
© van bén xem dé v (275) Chi cuc vin th o chi - 2021 "i +

0 vanban quan trong
B quanljhéso

Don vilNhom ho so

= Hién thi man hinh chinh stra nhu sau:
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Tén dé muc/nhém hé so* Hé sov luu trir 2020
D& muc/nhém Ien” Danh muc gdc M
Mo ta
i
Nguai cé quyén cdp nhat L N N .. N
Ten dang nhap Tén ngwoi dung Thao tac

B g

Nguoi dung nhip cac thong tin chinh sira nhu cac budc md ta ¢ trén phan
[Thém mdi] => Sau khi nhap xong thi click nat [Luu] hodc [Luu va déng].
1.4 Xo6a danh muc

beé thuc hién x6a danh muc nguoi dung click vao icon xo6a trong hinh nhu sau:

’ HE THONG QUAN LY VAN BAN VA BIEU HANH Pham Hai Hoan ?
4 SO NOI VU TINH LAI CHAU ST

&« & & = .
Trangchl  Danhba  Thongtincnhan  Bécaiplugin - Hwémgdansirdung  Vinban chidao diéuhanh  Tao vanban
& Quan i hé théng ® @ Quiniyhdso DonviNnim hd so
B4 Van ban aén (47) 2 . .
B4 vanbandi(1) 2

Tén dé mucinhom ho so

€ Van ban xem 6é biét (276)

Chi cuc van thir lwu chir - 2021 [:

© Van ban quan trong

= Quanlyhd so =

Truong hop néu Danh muc chira ¢4 hd so nao thi hé théng s¢ thuc hién x0a
danh muc va hién thi thong bao Xo6a thanh céng. Sau khi x6a xong danh muc sé& bi
mét khoi danh sach Danh muc

Truong hop néu Danh muc dd c¢6 c6 chira hd so thi hé thong sé& hién thi canh

bé&o va khdng cho phép xoa.

2. Chuyén vién s& thuc hién thu thap van ban vao ho so cong viéc dién tir

Pé thuc hién thu thap van ban vao ho so cong viéc, sau khi Danh myc ho so
dién tir da duoc khoi tao, nguoi dung s€ thuc hién tao ra cac hd so cong viéc dién
ttr, sau khi c6 ho so cong viéc dién tir, nguoi dung s€ thu thap cac van ban, tai li¢u
lién quan vao ho so dién tir.

2.1Tao Hd so cong viéc dién tir.

bé tao ho so cong viéce dién tir, nguoi dung vao menu Quan 1y ho so/Tiéu dé
ho so h¢ thong s€ hién thi nhu sau:
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HE THONG QUAN LY VAN BAN VA PIEU HANH

SO

Pham Hai Hoan

Phéng quan Iy van thu luu e »

@«

J TINH LAI CHAU
] = B

Trang chi Danh ba Thang tin ca nhan B4 cai plugin Hwéng dén sir dung Van ban chi dao diéu hanh Tao van ban

& Quan tr hé théng
£ van ban dén (47)
£ Van ban di (1)
© van ban xem a8 biét (276)
© vanban quan trong
= quaniyhéso
Bon viNhém hd so
- Tiéu de ho sor
Hb so cong viec
Quén I hé so lu trik
[ Tra ciru van ban
& Hb so cong viec
B2 Quan Iy giao viec
5’ Lich cong tac
B Baocao

B4 Trao ddi thong tin

=]

8

8

m

A Quanlyndso ’ Tieuddhd so

Tigu 04 hd sor Danh muc hé so

S6 ky higu hé so

+ Thém tir hé thing

Theri gian bio
86 ky higu hé so Tén dé myc va tiéu dé hé so quin Ngui lip hé s

Chi cuc van thw luvu chir - 2021

Phéng quan Iy van thw I trir

= Iru trir dién tir - CTH

thanh tra cong tac van thur luu trie

= Iru trir dién tr - KTH

test 1
01/QLVT-CTH

O man hinh nay sé€ c6 cac chirc nang sau:

- Thém m&i ho so

- Chinh stra ho so

- X06a ho so

a. Thém moi ho so

Vinh vién

Pham Hai Hoan
Pham Hai Hoan

Pham Hai Hoan

Pham Hai Hoan

Pham Hai Hoan

bé thuc hién chiic ndng, nguodi dung thuc hién nhu sau:

B1. Click vao nut hoac icon nhu trong hinh:

#

iz} = = =

Trang chil Danh ba Thdng tin cé& nhén B¢ cai plugin Hwéng dén sir dung Van ban chi dao diéu hanh Tao van ban

+

+

+
e+

Zw+

Pham Hai Hoan

Phang quan Iy van thu luu trlr ~

& Quan tri hé théng

B9 van béan aén (47)

B4 van banai(1)

© Van ban xem dé biét (276)
© Vian ban quan trong

E quanlyhéso

Bon viiNhom hé so
Tiéu d& hé so

HB so cong viec
Quén Iy hé so vy trly
Tra ciru van ban

H sor cong viec
Quan Iy giao viéc
Lich cong tac

Béo cdo

R @@ milg

Trao adi thong tin

e

8

a8

M Quaniyhéso Tiéudéhdso
Tigu d h so Danh muc hd so

56 ky higu hé so

+ Thém tir hé thd

Théi gian bio
6 ky higu hé so Tén dé myc va tiéu 6é hé so quin Nguoi1ap hé so

Chi cye van thir Iy chir - 2021
Phéng quan Iy van thie lwu trir
Iwu trir dign tir - CTH

thanh tra cong téc véin thu leu trix
01T

Iuru trir dién tor - KTH

test 1
01QLVT-CTH

= Hé théng s& hién thi man hinh thém mai

B2. Nhap thong tin h6 so vao form thém méi:

Vinh vién

Pham Hai Hoan
Pham Hai Hoan

Pham Hai Hoan

Pham Hai Hoan

Pham Hai Hoan

+
+

[+]

Eu+

Za+
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Ticu aé*

Ky higu* Nam hinh thanh* Khéng chon v
Thai gian bao quan® 56 nam bao quan
PE muc/nhém Ién* Khéng chon M
Bon vi® Khéng chon T
Mo ta

Mguoi c6 quyén cdp nhat . N _ N N
Tén dang nhip Tén ngwdi ding Thao tac

+ Thém

B Luu va dong

Chon ngudi c6 quyén cip nhat. Khi click nat [Thém] s& hién thi 1én man

hinh danh sach cac con nguoi trong don vi nhu sau:

Nhdp tir khoa rdi nhan Enter

Tén dang nhap Tén ngwdi diing _

admintphanoi@wvnpt.vn Quan tri héthéng "
haing Nguyén Giang Hai "
hangnt001 Mguyé&n thi hing test
hangnt002 Mguyén Thi Hing 002
hangnt004 Nguy&n Thi Hing test

004
ntnham NguyZn Tién nham

= L

- Check chon nguoi trong danh sach -> click nat Pong y. Nhitng nguoi duoc
chon c6 quyén cap nhat thi Ho so d6 sé hién thi & danh sach Ho so cong viéc cua
ca nhan, ca nhan s€ co quyén chinh stra, cap nhat ho so.

Sau khi nhap day du cac théng tin -> click nat [Luu] hoidc [Luu va dong].
Ho so vira duge thém sé hién thi ¢ danh séach.

b. Chinh stra hd so
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bé thuc hién chiic nang, nguoi st dung thuc hién nhu sau:

B1. Click vao icon Chinh sira trong man hinh Tiéu dé hd so:

A Quaniyhose Tiéu d&h so
Tiéu dé ho so

Danh muc hd s

Sk hidu hd so

i Xuét bdo cdo ~ +Thémtir hé théng

tic
Chi cuc van thee leu chif - 2021 +
Phang quan I van the lwu trie Pham Hai Hoan +
ey trik dign tir - CTH Pham Hai Hoan +
01aLVT thanh tra cang tac van ther lwu i 0 Pham Hai Hoan Elﬁ[ +
T trif dién 1t - KTH Pham Hai Hoan +
01/QLVI-CTH fest1 Vinh vign Pham Hai Hoan T+

= Hé thdng hién thi ra man hinh chinh stra hd so.

Cap nhat &

Tidu gé* thanh tra cing tac vin th Iy trik
4
Ky higu® D1QLYT NEm hinh thinh* 2021 v

Théi gian bdo quin® 20 &8 nam bio quin
Démucinhém lgn® | e lisu tr dién tls - CTH ’
Bon it — Chi cyc vn th hu trk T
Mé t3

A

Ngui o6 quyen cip nhit
I S

Pham Hai Hoan o
+ Thém tir hé théng

B2. Nhap cac thong tin chinh sira => click ntt [Luu] hodc [Luu va dong] dé
luu lai thong tin chinh sura.

c. X6a hd so

Pé thyuc hién chic nang nguoi st dung thuc hién cac budce sau:

B1. Click vao icon Xo6a & HO so mudn xo6a:
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# Quanly hdso/ Tieu dé hd so
Tiéu dé hé sor Danh muc hé so

S6 ky higu hé so

B Xuét bdo céo ~ + Thém
$0 ky hiéu ho Thii gian
50 Tén dé muc va tiéu dé ho so bao quan Ngwrivi I3p ho so Thao tic
+

Hé sor lwu triv 2020

Té chirc Bé may Lwu Thi Héng +
Tép van ban vé tidn lvong gl chung dén cdc co quan ( hd so nguyén tac) Dén khi Lwu Thi Hang [
01/TCBC van ban
hét higu
e
Céng vén trao dbi vé chuyén mén nghiép vu 10 nam Lwu Thi Hang & W =+
02/TCBC
Quyét dinh vé céng téc td chirc bign ché Vinh vién  Lwu Thi Hang & W =+
03/TCBC

Trudng hop néu ho so d chira vin ban thi hé thong s& hién thi canh bao va
khdng cho phép xoa.

Truong hop néu hd so chua co vin ban thi hé thdng sé& thuc hién x6a va hién
thi thong bao Thanh cong khi x6a xong. Ho so bi x6a s& mat khoi danh sach ho so.

2.2 Thu thap van ban vao hod so cong viéc dién tir.

Sau khi d3 tao dugc Ho so cong viée dién tir, nguoi dung thuc hién thu thap
cac tai liéu vao ho so. Dé thuc hién viée thu thap tai liéu, ngudi dung vao menu
Quan 1y ho so/Ho so cong vi¢e, hé théng s& hién thi danh sach cac hd so ma nguoi
sir dung can phai thuc hién cap nhat (hd so ma nguoi sir dung duoc gan quyén cap
nhat).
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Trang chi Danh ba Théng tin cé nhan B4 cai plugin Huwéng dén sie dung Tao vin ban Lich Bon vi, Phong ban R -
2 Quanti hé théng @ Quanly héso | Hb so cdng viec
(& Quan Iy van ban di (16) 6 ki hidu hé so Ma hé so
B4 Quan Iy van ban dén (2322p o .
Tiéu dé ho so Nguroi lap ho so
EA [@D28] Van ban thu héi
F3 [QD28] Vanban ra lei (68)2 | Do Mucho s v leaihiso v
B4 [QD28] Thay thé van ban ay bt dau - T &n nga
[ 1 y Ng.a\y bat dau - Tir Tir ngay s Dén ngay Bén ngay E
o=y
E3 [QD28] Vn ban cap nhét
(160) PR .
:g;y két thiic - Tir Tir ngay s Beén ngay Bén ngay s
£4 Van ban dy quyén HEY
© Van ban thang bao Theihanbio quan | (s s han bao quan W REwhED
© van ban ganh ddu O Bong bang
= Quanlyhéso 8 Q. Tim kiém

-~ Bon vilNhém ho sor sbtiisd | Ngiybit | Ngaykét | Thoihan
.. Tiéu déhé so Tiéu dé ho so frang dau thic bao quan Thao tac

6 ong vié H6 so lwu triv 2020
Ho sor eong viéc
Quén Iy hd so luru trir Té chive Bo may

. H? sor hét han bao quan 000.00.08.H40.2020.01/TCBC o ) MA12015 1171172015 Bén khi [N - |
Tap vdn ban ve tien lrong gl chung den cdc co quan ( van ban B89%
PR hé so nguyén tac) hét higu
[l Tra etu véin ban e
B4 Van ban theo dai Vin phéng So
& Hb so cong visc 000.00.08 H40 2020 01/VP ) Dén khi B
Tap van ban giri chung dén co quan: chi trrong van ban 22%
B4 Quan Iy céng visc dwéng 16i ciia Dang va phap luat cia Nha nuoc ( hd so hét higu
nguyén téc] e
= Quén frivan ban = =
: 000.00.08.H40.2020.03/VP . ) 20 nam R
= Béo céo kiém ké. dénh aid lai ti sén co dinh, thanh 89% M

Céc chure nang co6 trong man hinh:

Tim kiém

Cap nhat ho so
Xuét file XML

Thém van ban vao ho so

Nop luu triv

a. Tim kiém

Pé thyuc hién chic nang, nguoi st dung thyc hién nhu sau:

B1. Nhap tu khoa can tim kiém vao cac muc can tim kiém
B2. Click nat Tim kiém

a. Cap nhat h so

Pé thyuc hién chic nang, nguoi st dung thyc hién nhu sau:

B1. Click vao tiéu dé ho so hoac ma ho so -> hién thi man hinh nhu sau:
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M3 dinh danh don vi

000.00.08.H4D

MNam

Tiéu de

. - xo3 . P '
Cong van trao ddi ve cong tac tai chinh, ke toan

e
Thei han bdo quan
10 nam
Ché b sir dung
MNgdn ngiF Tinh trang
Tiéng Wit v Chura edp nhit w
Théi gian bit J4u Théi gian két thic
2 2
_c';n-; 58 vén ban _E:.n-; s& trang
M ta
hé so chuyén mén
s

co v

B2. Nhép céc thong tin chinh sira -> click nut [Cap nhét hd so] => thong tin

ho so vira chinh stra s€ dugc luu lai.
c. Xuat file XML
Dé thyc hién chirc ning, nguoi sit dung click vao icon sau tai moi ho so:

56 tirisd Ngiy bt Ngiy két Thiri han
M hd sor Tiéu d& ho s trang dau thisc bao quan Thao tic

Hé so Iy trir 2020

T chirc BO may

000.00.08.H40.2020.01/TCBC _ 111142015 111172015 Dén khi van -
Téap vdn ban vé& tién lwong gl chung dén céc co quan | hd so ban hét _ oI
nguyén tac) hiéu luc
Van phong So
000.00.08.H40.2020.01/VP ., Dén kpi van BE =
Tap van ban giri chung dén co' quan: chil tiromg dudng loi cla ban het &89 %

Bang va phap luat cla Nha nurde ( hd so nguyén tac) hiéu Iyc

= Heé thong s& xuit file file co dinh dang XML bao gdm céc thong tin:
- Théng tin ctia hd so
- Thong tin cac van ban c6 trong hd so (thong tin van ban va y kién, log xtr
1y van ban do)

¢. Thém van ban vao ho so
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bé thuc hién chlic ndng nay nguoi st dung thuc hién cac budce sau:

B1. Click vao icon nhu hinh:

So tirisd han
M3 hi sor Tiéu d& hd sor han quan

Hb se lwu trie 2020

Tb chirc Bo may

000.00.08.H40.2020.01/TCEC _ 11/11/2015 1111172015 Bén khi van
Tap van ban vé tién luong gl chung dén cac co quan ( ho so ban hét
nguyén tac) hiéu lyc

Van phong S¢¢

000.00.08.H40.2020.01/VP . . Dén k[ﬂ van BCE =
Tép van ban giri chung den co quan chi trrong dwdng 101 cla ban het a9 %
Dang va phap luat cia Nha nude | hd so nguyén tac) higu lyc

= Hién thi man hinh sau:

c luc van ba

S0 ky hiéu VB Trich yéu
Thii gian cdp nhat Tir ngdy Dén ngay

=] [ |
ViEn ban gidy v

niunce
EN T T TR

1970/QD-TTg 111172015 S¢ Ndi vy finh Nam Binh Tang ci thi dua cda chinh phi

B2. Click ntit [Thém van ban] -> hién thi man hinh sau:

S ky hidu VB Co quan ban hanh Mgay ban hanh
=
Trich yéu Hinh thire vin bn Loai van bin
-~ Chon - W -- Chon - L

e r——— L

HENV-CCVTLT Gop ¥ dur thio théng bo kit qud kidm tra VTLT tai tinh Lai Chéu cuc van the luu tri 22/105/2018 O
2 T12/BC-5NV Bao cdo két qua kiém fra cing tac VTLT Ghi cuc van thir e trif ]
3 TESNV-CCOVTLT v Tham dinh muc luc hd so cda UBND huyén Sin Ha (130 2) Ghi cuc van ther luw trif ]
4 1113/SNV-CCVTLT | Wiv Tham dinh Muc luc hd so. tai liéu cla Phéng Tai chinh - K& hoach huyén Sin HS Ghi cuc van thir e trif ]
5 TTE/QD-SNV Quyét dinh thanh I3p doan kiém tra céng tac WTLT 2018 (dot 2) Ghi cuc van ther luw trif DB/0&/2018 ]
6 BTHSNV-CCVTLT Thim dinh Muc luc hé so huyén Tam Dudng Chi cuc van th luu trif 24/08/2018 ]
7 BEHTTR-SMY Té trinh kém Quyét dinh ban hanh Danh muc ngudn nép lsu Chi cuc van th e trf 2I08/2018 ]
g B32/HD-SNY Hurdng dan ISp hd so va nép lru hd so vao Luu tri¥ co quan Chi cuc van th luu trif 14/08/2018 ]
g 1112ISNV-CCVTLT v Thdm d@inh mue luc hé so cda phéng Gido due va Dao tao huyén Phong Thé Chi cue van thr e tnf 021072018 ]
10 1114/SNV-CCVTLT | Thim dinh MLHS cda BOLDA 84u tr XD ede eding trinh NN va PTNT Chi cue van th luu trif 021072018 ]

Téng =6 ban ghi 2005 - 2 2w N

B3. Check chon van ban mudn thém vao hd so -> click nat [Thém vin ban]
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Van ban vira thém vao ho so hién thi & danh sach van ban trong ho so
Céc chirc ndng man hinh Thém van ban vao ho so c6 cac chirc nang:
Chinh sura trich yéu van ban trong ho so

Pua van ban ra khoéi ho so

> Chirc ning Chinh sira trich yéu vin ban trong hd so nguoi sir dung
thuc hién nhu sau:

B1. Click vao icon nhu trong hinh:

Vin bin gidy

[ Xuét béo cd0 ~
Bl en= N E—— — S

453/SNV-CCVTLT 22/06/2018 op ¥ du thdo théng bao k[q 3 kidm fra VTLT

T12/BC-SNV 0210772018 Chi cyc van thyr luu tri Béo co ket qua kiém ira céing tac VTLT £ 9

")

= Hién thi man hinh cép nhat thong tin vin ban nhu sau:

Cép nhit vin ban

-
«Ear
]
-
‘

. i = - =
Trich y&u nai dung van ban

Tang c&r thi dua cla chinh phi

Ghi chu

B2. Nhap thong tin chinh stra trén form -> click nut [Cép nhat]
No6i dung chinh stra dugce luu lai va hién thi ngay trén form danh sach.
> Chirc ning Pwa vin béan ra khéi hd so, nguoi sir dung thue hién nhuw

Sau:

B1. Click vao icon nhu trong hinh:
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Muc luc vin ban x
4 ky higu vE Trich y
Théi g h: Tir ngdy Bén ngay
= =
bén gidy

Ngay thing vin ban 3

22i05/2018

o

n thu ey tri Gép y dir thio théng bao két qus kiém tra WTLT tai finh Lai Chau r

02/07/201% Chi eue vin thy lvu tr Béo cde két qud kiém tra cdng tae VTLT &=

= Hién thi popup confirm nhu sau:

Théng bao x

Ban c6 chac chin mudn x6a van ban nay khai hé so khdng?

Xoa

B2. Click ndt X6a -> Vin ban s& bi x6a khoi ds muc luc van ban ctia hd so

Click nat Bong -> dong popup confirm lai khong thuc hién x6a van ban khoi
ho so

2.3 Nop luu ho so coéng viée dién tir vao luu trit co quan

Sau khi da thu thap déy du cac cong van, tai li¢u, nguoi tao ho so cong viéc
dién tir s€ thuc hién Nop luu trix hd so dién tir vao luu trit co quan

Dé thuc hién chirc ning ndy nguoi st dung vao menu Quan 1y hd so/HO so
cong viéc thuc hién cac budc sau:

B1. Click vao icon & man hinh sau:

Thési gian kétthac  Tir ngay Bén ngay
=

Phéng Téng hop

R Nop luu
Toéng hop =

iy
000.06.16.G09.2019.02.TH Hb so ban hanh du thao quy trinh xi¥ [j van ban dién tir Vinh vién ) 2'
Van dé chung
Phéng Té chirc can bo
Phéng Truyén théng
000.06.16.G09.2019.03. NHOM3 Hé sa nham 3 2310412019 Vinh vién el - |

—> Hién thi popup thong bao nhu sau:
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Théng bao x

Ban co chac chan mudn ndp lwu triy hé so nay khang?

B2. Click ntt [Nop luu trit] => Ho so vira nop luu trit hién thi & danh sach
Quan 1y hd so luu trit. Icon [Nop luu trit] mat khoi hd so vira ndp

3. Luu trir co quan thuc hién tiép nhén ho so luu trit

Pé thyc hién chuc nang Tiép nhan hd so cong viéc di¢n tr dua vao luu trir
co quan, ngudi dung vao menu Quan 1y hd so/Quén 1y hé so luu trit. Man hinh nay
hién thi danh sach cac hd so ma duoc nop luu trit (chua tiép nhan, da tiép nhan, da
tra lai)

Céc chirc ndng c6 trong man hinh:

- Tim kiém

- Xuét file XML

- Xem muyc lyc van ban trong hd so

- Tiép nhan

- Tra lai

a. Tim kiém

Dé thuc hién chuc nang, nguoi st dung thuc hién nhu sau:

B1. Nhap tir khoa can tim kiém vao cic muc can tim kiém

B2. Click nat Tim kiém

b. Xuit file XML

bé thuc hién chirc nang, nguoi st dung click vao icon sau tai moi ho so:
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Phong Téng hop
Téng hop

000.06.16.G09.2019.02.TH Hé ser ban hanh du thao quy trinh xir Iy van ban dién tir 22/05/2019 22/05/2019 Vinh vién (ad
-

Van dé chung
Phéng Té chive can bd
000.06.16.G09.2019.01.N2 Hb so test sau khi deploy 22/05/2019 22/05/2019 Vinh vién @2

Phong Truyén thdng

=  Hé thdng sé& xuét file file c6 dinh dang XML bao goém cac thong tin:

Thong tin cta hd so

Thong tin cac vian ban ¢ trong hd so (thong tin vin ban va y kién, log xir ly
van ban do)

b. Xem muc luc viin ban trong hd so

Dé thyc hién chtic ning nay ngudi sir dung thyuc hién cac bude sau:

B1. Click vao icon nhu hinh:

|

Phong Téng hop

Téng hop

000.06.16.G09.2019.02.TH Hb so ban hanh du thao quy trinh xir I van ban dién tor 22/05/2019 22i05/2019 Vinh vién

Muc luc van ban

Vén dé chung
Phong Té chikc can bé
000.06.16.G09.2019.01.N2 Hé so test sau khi deploy 22/05/2019 22/05/2019 Vinh vién @z

Phéng Truyén théng

= Hién thi man hinh nhu sau:
b. Tiép nhin
Pé thyuc hién chuc nang nay nguoi st dung thuc hién nhu sau:

B1. Click vao icon nhu trong hinh:



26

Phéang Téng hop
Téng hop

000.06.16.G09.2019.02.TH Hd so ban hanh du thao quy trinh xi If van ban dién tir 22105/2019 22/05/2019 Vinh vién %] 2'
-

Vén dé chung
Phéng Té chirc can bo
000.06.16.609.2019.01.N2 H? so test sau khi deploy 221052019 22/05/2019 Vinh vién @B =

Phong Truyén thdng

= Hién thi popup confirm nhu sau:

Ban co chac chan mudn tiép nhan hé so nay khing?

Tiép nhén

B2. Click nat Tiép nhan -> Ho so s& mat khoi ds HO so cong viéc cia ca
nhan thuc hién cap nhat.

Click nat Pong => thuc hién déng popup confirm, khong thuc hién tiép
nhén hd so.

b. Tra lai

Pé thyuc hién chic nang nguoi st dung thuc hi¢n nhu sau:

B1. Click vao icon nhu trong hinh

Phang Téng hop

Téng hop
. Tra vé
000.06.16.G09.2015.02.TH Ho s ban hanh du thao quy trinh x0r If van ban dién t 22/05/2019 22/05/2019 finh vién [nd
Vén dé chung
Phang Té chive cén bé
000.06.16.G09.2019.01.N2 H? so test sau khi deploy 2210572019 2210512019 Vinh vién @ =

Phéng Truyén thong

= Hién thi popup confirm:
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Thong bao x

Ban co chac chan mudn tra hd so nay khong?

B2. Click nat Tra ve, ho so dugc tra vé cho ngudi ndp. hién thi lai icon ndp

luru trit nhu & man hinh HO so céng viée ctia ngudi bi tra vé.

Click nat dong -> dong popup va khong thuc hién gi

b. Ho so hét han bao quan.

Ho6 so hét han bao quan, la cac ho so ¢6 thoi han bao quan khi dugc dua vao
I trit. Khi cac hd so ¢ thoi han bao quan bi hét han, cac hd so ndy sé dugc dua
t6i menu Quan 1y hd so/Ho so hét han bao quan. Nguoi dung 13 vin thu hodc bo
phan luu trit s& nhin thdy danh sach ho so hét han bao quan tai menu nay.

- Tai menu HO so hét han bao quan, nguoi lam luu trit co thé thyc hién

- Tiéu chi tim kiém giéng nhu menu Quan 1y ho so luu trix

- Danh sach giéng menu Quén 1y hd so luu trir nhung bé cot Thao tac di

- Chi view va tim kiém chir ko xem dugc ndi1 dung ho so, vb trong ho so
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