
 

 

 

 

SỞ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ 

THANH HÓA 

TRUNG TÂM CNTT&TT 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM  

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số:           /TTCNTT&TT-QTHT 

V/v hướng dẫn sử dụng chức năng Hồ sơ 

lưu trữ phục vụ trích xuất, đóng gói cơ sở 

dữ liệu trên hệ thống phần mềm Quản lý 

văn bản và Hồ sơ công việc. 

Thanh Hoá, ngày        tháng       năm 2025 

      

      Kính gửi:  

             - Các Sở, ngành cấp tỉnh;  

                                    - UBND các huyện, thị xã, thành phố; 

                                   - Các đơn vị sự nghiệp trực thuộc UBND tỉnh.                               

Thực hiện công văn số 1088/SKHCN-CNTT&CĐS ngày 25/5/2024 của Sở 

Khoa học và Công nghệ về việc triển khai rà soát, xây dựng phương án sẵn sàng hạ 

tầng CNTT phục vụ hoạt động của các cơ quan, đơn vị theo chủ trương sắp xếp, tổ 

chức bộ máy chính trị trên địa bàn tỉnh (lần 3). 

Để thực hiện tốt việc lưu trữ dữ liệu trên phần mềm Quản lý văn bản và Hồ sơ 

công việc (QLVB) phục vụ trích xuất, đóng gói, khai thác cơ sở dữ liệu trên hệ 

thống. Trung tâm Công nghệ thông tin và Truyền thông đã phối hợp với đơn vị 

phát triển phần mềm bổ sung chức năng Hồ sơ lưu trữ trên hệ thống phần mềm 

QLVB (Chi tiết hướng dẫn tại Phụ lục kèm theo), để các đơn vị có thể chủ động 

thực hiện việc trích xuất, đóng gói, khai thác cơ sở dữ liệu trên hệ thống để bàn 

giao cho Sở Nội vụ hoặc cơ quan, tổ chức có thẩm quyền sau sắp xếp tổ chức bộ 

máy quản lý. 

Đầu mối phối hợp trao đổi thông tin của Trung tâm Công nghệ thông tin và 

Truyền thông: 

- Ông Hoàng Anh Tuấn - Phó trưởng phòng phụ trách phòng Quản trị hệ 

thống; điện thoại: 0947815789. 

Đề nghị các đơn vị quan tâm, phối hợp triển khai./. 

Nơi nhận: 

- Như trên; 

- Sở KH&CN (để b/c); 

- PGĐ Sở Nguyễn Văn Tước (để b/c); 

- Lưu: VT, QTHT. 

KT. GIÁM ĐỐC 

PHÓ GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 

 

 

Trần Ngọc Hưng 



 

 

 

 

Phụ lục 

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG MODULE CHỨC NĂNG HỒ SƠ LƯU TRỮ 

 

 
Hướng dẫn sử dụng chức năng Hồ sơ lưu trữ điện tử 

- Các cơ quan đơn vị phân công tài khoản cho cán bộ thực hiện chức năng 

Hồ sơ lưu trữ điện tử (là tài khoản có quyền Văn thư). 

- Thực hiện theo các bước như sau: 

Bước 1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống phần mềm Quản lý văn bản 

và Hồ sơ công việc  Chọn Hồ sơ lưu trữ 

 
Bước 2: Chọn Danh mục. Tạo lập các thông tin sau: 

- Tạo cơ quan lưu trữ: 

+ Chọn Danh mục  Cơ quan lưu trữ 

 
+ Nhấn Thêm mới để thêm cơ quan lưu trữ: 



 

 

 

 

 
+ Cập nhật các thông tin về cơ quan lưu trữ  Nhấn Lưu 

 
- Tạo Phông tài liệu: 

+  Chọn Danh mục  Phông Tài liệu 

 
+ Nhấn Thêm mới để thêm Phông tài liệu: 



 

 

 

 

 
+ Cập nhật các thông tin về Phông tài liệu  Nhấn Lưu 

 
- Thời hạn bảo quản: 

+ Chọn Danh mục  Thời hạn bảo quản 

 



 

 

 

 

+ Nhấn Thêm mới thời hạn để thêm Thời hạn bảo quản: 

 
+ Cập nhật các thông tin về Thời hạn bảo quản  Nhấn Lưu 

 
- Tạo Đề mục: 

+ Chọn Danh mục  Đề mục Hồ sơ  Chọn Đề mục hồ sơ đã được tạo 

 



 

 

 

 

+ Nhấn Thêm mới 

 
+ Cập nhật các thông tin về Đề mục hồ sơ  Nhấn Lưu 

 
 

Bước 3: Chọn Danh sách hồ sơ  Danh sách hồ sơ chờ chuyển lưu trữ 

 Chọn Phông  Chọn Đề mục 

 



 

 

 

 

 
Bước 4: Chọn Kết chuyển TL  Chọn Kết chuyển các chức năng 

chuyển dữ liệu tương ứng 

 
Bước 5: Cập nhật đầy đủ thông tin về Kết xuất hồ sơ  Thực hiện 

 
Bước 6: Chọn Danh sách HS chờ chuyển lưu trữ  Chọn Hồ sơ lưu trữ 



 

 

 

 

 
Bước 7: Nhấn Hiệu chỉnh để chỉnh lý lại hồ sơ 

 

 
Bước 8: Nhấn Chuyển lưu trữ 

 



 

 

 

 

 
Bước 9: Chọn Danh sách HS đã lưu trữ. 

- Kết quả:  Danh sách các Hồ sơ lưu trữ đã được tạo lập 
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