SO KHOA HQC VA CONG NGHE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH HOA Doc l4p - Ty do - Hanh phuc
TRUNG TAM CNTT&TT

S6: 167 /TTCNTT&TT-QTHT Thanh Hod, ngay 27 thang 5 nam 2025
V/v huéng din sir dung chirc ning Ho so
luu trit phuc vu trich xuat, dong gbi co so
dir liéu trén hé thong phan mém Quan ly
vin ban va Ho so cong viéc.

Kinh gui:
- Cac S&, nganh cap tinh;
- UBND cac huyén, thi xa, thanh phé;
- Cac don vi su nghiép truc thuéc UBND tinh.

Thuc hién cong vin sd 1088/SKHCN-CNTT&CDS ngay 25/5/2024 cta So
Khoa hoc va Cong nghé vé viéc trién khai ra soat, xdy dung phuong 4n sin sang ha
tang CNTT phuc vu hoat dong ciia cic co quan, don vi theo chil truong sap xép, to
chtrc bo may chinh trj trén dia ban tinh (1an 3).

Pé thuc hién tét viéc luu trir dit liéu trén phﬁn mém Quan ly van ban va Hb so
cong viéc (QLVB) phuc vu trich Xuét, dong go1, khai thac co s& dir li¢u trén hé
théng. Trung tim Cong nghé thong tin va Truyén théng da phdi hop voi don vi
phat trién phan mém bo sung chtrc nang HO so luu trit trén hé théng phan mém
QLVB (Chi tiét huéng dan tai Phu luc kém theo), dé cac don vi c6 thé chu dong
thyc hién viéc trich xuat, déng géi, khai thac co s& dir liéu trén hé théng dé ban
giao cho S& Noi vu hodc co quan, to chirc c6 tham quyén sau sap xép to chirc bd
may quan ly.

Pau mbi phdi hop trao d6i thong tin ciia Trung tim Cong nghé thong tin va
Truyén thong:

- Ong Hoang Anh Tuén - Pho truong phong phu trach phong Quan tri hé
théng; dién thoai: 0947815789.

Dé nghi cac don vi quan tim, phdi hop trién khai./.

Noi nhin: KT. GIAM POC

-Nhutrén; PHO GIAM POC
- S6 KH&CN (dé b/c); 7

- PGP S& Nguyén Vin Tude (dé b/c);
- Luu: VT, QTHT.

Tran Ngoc Hung



Phu luc )
HUONG DAN SU DUNG MODULE CHUC NANG HO SO LUU TRU

Hwéng dan sir dung chire néing Ho6 so luwu trir dién tir

- Céac co quan don vi phan cong tai khoan cho can bo thuc hién chic nang
HO so luu trix dién tir (1a tai khodn c6 quyén Vin thu).

- Thuc hién theo cac budc nhu sau:

Buée 1: Nguoi diung diang nhap vao hé thong phan mém Quan 1y vin ban
va Ho so cong viéc = Chon HOo so luu trir

HE CHUGNG] TRINH| QUAN] LY/ |

Vén th [ Thong tin ca nhan ] [Thoat] [D6i mét khau]

s
| EE e R

s - Van bin dén
Van ban dén Xr Iy cong viéc Van ban di T thng hop Vin bin chd xir  0)
s A — + Ho so cong viec

%} 15 = & S
=% = L. + Van ban di (2)
Danh muc Lich cong téc Thu dién ti HO so lwu trip s
+ Nhac viec
Phan mém YKCD

Budc 2: Chon Danh muc. Tao 13p cac thong tin sau:
- Tao co quan luu trit:
+ Chon Danh muc 2 Co quan luu trir

E Theo doi doc gia

25
& Bio caothdng ke
2
15
Loai hinh tai ligu
Trudng tai liéu kigu danh sach 1
Iuya chon
Khai bdo mau import excel 05
D& muc ho so
” 0
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Dang danh sach
Dang cay
Ky hidu hd s
Coquanluutr | e
Phong tai liéu
Sb vin ban
Linh vue
Loai van ban

Théi han bao quén

+ Nhan Thém méi dé thém co quan luu trir:




Ho6 s0 luu trir HE THONG QUAN LY VAN BAN VA DIEU HANH TINH

A Trang chi Danh muc co quan luu trir

Lt pashboard =

B Danh sach hd sor Téng s8 2 co quan luu trit

= S0 Khoa hge va Cong nghé

in I kho
H ouiny s Téphudn

Q, Tra ciu dirlidu
B Quan I Knai thac tai liéu
B Theo déi déc gia

2 Biocdo thdng ké

[ panh mue < | —

Loai hinh tai liéu

Truémg tai liéu kigu danh sach
Iya chon

Khai bdo mu import excel

D& muc hd s

+ Cap nhat céac thong tin vé co quan luu trit & Nhan Luu

THONG TIN CO QUAN
Co quan quén Iy
—Co quan quan ly—

Tén co quan:*

UBND huyén Ha Trung

M3 co quan:+

H56.0002

- Tao Phéng tai liéu:
+ Chon Danh muc - Phong Tai li¢u

I Quan ly Khai thac tai liéu

B Theo dai doc gia

£ Béo cdo thang ké
(SN ——
Loai hinh tai liéu

Trutig tai ligu kidu danh sach
Iya chon

Khai bdo miu import excel
& myc ht so
Danh muye hd so
= Dang danh séch
& Dang ciy
Ky hiu hd so
Co quan luu trif
gy M—
S8 vin ban
Linh vuc

Logi van ban

+ Nhan Thém méi dé thém Phong tai li¢u:




Hb s0o luu trir

@A Trang chi

L pashboard

B Danh séch ho so'

H quanykhe

Q, Tra ciu dir ligu

B Quén Iy Khai thac t3i liéu

B Theo ddi dc gia

B Béocao thong ké

|;| Danh muc <
Loai hinh tai ligu

Trurdng tai ligu kigu danh sach
lua chon

Khai bso miu import excel

B mun hA er

+ Cap nhat cac thong tin vé Phong tai liéu

HE THONG QUAN LY VAN BAN VA DIEU HANH TiNH

Danh sach phong tai ligu

Tap hugn
54 Khoa hoc v& C8ng nghé

Téng s6 2 danh myc

DANH MUC PHONG

Tén phéng*
UBND huyén Hs Trung

Coquan luu i

Tén phéng

UBND huyén Ha Trung

v

Thi gian ti liéu

S8 lugng tii kéu gidy d 8 hoa:

Céng cutra clu

Céc nhém ti ligu chil yéu:

Céc loai hinh t3i idu khéc:

Lich s don i hinh thinh phéng:

Ghi chil

- Thoi han bao quan:
+ Chon Danh muc = Thoi han biao quén

Loai hinh tai liéu

Truémg tai lidu kigu danh
séch lya chon

Khai bao méu import excel
P& muc hd so

Danh muyc hd so

= Dang danh sach
& Dang cay

Ky hiéu ho so

Co quan luu trir

Phaéng tai liéu

S6 vén ban

Linh vue

Loai van ban

Tim kiém

M phéng Ghi chii
02

H56.0001

- Nhén Luwu

M3 phaing* Phéng 56+

H36.0002 2

M3 co quan ku trir:
H36.0002

a
Téng 58 tai liéu gidy:

Ngdn ngit

'S8 lugng trang ti liéu dd 13p bin 550 bio higm:



+ Nhan Thém méi thoi han dé thém Thoi han bao quan:

H® 0 luu trit HE THONG QUAN LY VAN BAN VA DIEU HANH TiNH Vanthu Q

A Trang chi Danh séch thoi han bdo quan

= Th&m méi thai han Tim kiém
Lt pashboard

& Dpanh sach hb so Ten tat Tén day du Chifc nang

B quéanljkno J Snam m
QTra ctu dif liéu 10 10 N&m m
B Quén I Khai thac tai ligu n 2008 [ W5 |
B Theo déi doc gia w vinh vién =

E Béo céo théng ke Téng s& 4 danh muc

I:I Danh muc <
Loai hinh tai liéu

Trudng tai lidu kigu danh
sach lua chon

+ Cap nhat céac thong tin vé Thoi han bao quan > Nhan Luu

THEM MG1 DANH MUC

Tén tate

30

Tén day di:*

30 nam

Ghi chu:

- Tao Pé muc:
+ Chon Danh muc > Pé muc Ho so' = Chon Pé muc hd so' da dwore tao

H6 s0 luu trir 0 VAN BAN VA BIEU HANH TiNH

D& muc hd so

A Trang chi

B 4 .
Ll pashboard | e o= .

B Danh séch hé so @ Thém d& muc nhd

H auinykho ¢ Khoa hoc va Cong nghé

Téng s& nhom

UBND huyén Ha Trung

Q, Tra ciu dir liu

B Quan Ij Khai théc tai liéu
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Loai hinh tai ligu

Truéng tai liéu kidu danh sach
Iya chon

Khai bdo mau import excel

B myc hs so |..__
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+ Nhin Thém méi

Ho Soliu e HE THONG QUAN LY VAN BAN VA BIEU HANH TiNH
A Trang cht Dé muc hé so
Ll pashboard | UBND huy&n Ha Trung . - I . .

B panh séch s so &£ D& muyc lon v ® Thém d& muc nho Téng s6 nhom
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B cuinijie
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Q Tra ciu dir ligu
B Quan Ij Khai thac tai ligu

B Theo dai doc gia
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‘ [ panh mue < |
Loai hinh tai ligu

Trudng tai ligu kiéu danh séch
Iua chon

Khai béo méu import excel
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Danh muc hb so

+ Cép nhat cac thong tin vé P& muc hod so > Nhin Luu

MUC LUC HO SO
Phong*
UBND huyén Ha Trung

Tén muc luc*
1. Van phong
Ma*
|

Ghi chi:

Trang thdi

Buée 3: Chon Danh sach hd so = Danh sach hd so chd' chuyén lwu trir
- Chon Phéng = Chon Pé muc



Hb s luu trir HE THONG QUAN LY VAN BAN VA DIEU HANH TiNH

A Trang chi Danh sach HS ché chuyén luu trir
Phéng: /
Ll pashboard | UBND huyén Ha Trung . | Tir khoa tim Kigm... BY rmtcmeinn - - 2 K&t chuyén TL v
| B panhsich ho so <| - ]
H& muc Ién /
Danh sach HSCV chuyén
sang chd duygt / I 1. Van phéng I SOlihituho Tiéu de hé so Ngay BE-KT Sotrang N0, 12n bao Ghi cha

Danh sach HS chal chuyén luu

i Tong s6 0 hd so

Danh sach HS két chuyén tir
awe

Danh sach HS d3 luu triv

Danh sach HS chuyén luu trir
lich str chds duyét

Danh sach HS chuyﬁn luu trir
lich str d3 duyét |

Danh sach HS chuyén luu triy
lich sur bi tir chdi

Danh sach HS hét han luu trir

Buéc 4: Chon Két chuyén TL - Chon Két chuyén cac chitc ning
chuyén dit liéu twong ng

Ho so luu trir HE THONG QUAN LY VAN BAN VA BIEU HANH TiNH

A Trang chd Danh sach HS chd chuyén luu triv

Phéng:

UBND huyén Ha Trung .- Tir khéa tim kigm... a Tatcdthéi han  x - x6a | 2 K&t chuyan L~
B panh séch ho so < uyén lut trif B Import tir file Excel

&5 D& muc I6n
B Mau nhap ligu HS

Ll Dashboard

Danh séch HSCV chuyén

sang chas duyat 1. VVan phéng 56 ky hiéu hd Tiéu 48 h6 sa Nogay BD-kT ¢ B Maunhdp liéu VB hanh chinh 5
sd gay

Danh séch HS chi chuyén luu Téng 55 0 hE so Bi Méu nhap liéu VB TDKT

i B - .
& Két chuyén HS tir VB dén

Danh sich HS k&t chuyén tir
Qwve

.| Két chuyén HS tir VB di

Danh séch HS da luu trif

Danh séch HS chuyén luu trir
lich str chr duyét

Danh sdch HS chuyén Iuru trir
lich str d3 duyét

Danh séch HS chuyén luu trir
lich s bi tir chi

Danh séch HS hét han luu trit

Danh sach chirc tir két thuc

Buéc 5: Cap nhat day du thong tin vé Két xuat hd so > Thue hién

KET XUAT HO SO TU VAN BAN DI

Phong:*  UBND huyén Ha Trung P&muclén:* 1. Van phong
Chon co's& dif ligu vén ban di: N&m higén tai
Ngayban hanhtir*: | 01/05/2025 Ngay ban hanh dén *: | 26/05/2025
S8, ky hiduhd so*: | 05.2025 Loaivanban: | Timkigm
B3 sung théng tin co'ban clia kB so sau khi k&t xust:

Tidud& ho so*: | Gdng vin thang 5/2025

Nam hinh thanh*: | 2025 Theihanbdoquan® | 5nam

L&y van ban tir s8: dénsa:

Buéc 6: Chon Danh sach HS ché chuyén luwu trir & Chon Ho so lwu triv



H®6 s0 luu trir HE THONG QUAN LY VAN BAN VA BIEU HANH TiNH

A Trang chil Danh sach HS ché chuyén luu trﬁ/

Phong:
144 pashboard | UBND huy&n Ha Trung x - I i khoa tim kigm. . a Tatcathoihan o« -

2% D& muc I6n

Danh sdch HSCV chuyén

£ Két chuyén TL +

sang che duyét L. Van phong Syl Tiéu d8 o sa Ng3y BO-KT Sitrang 'MOLRaN bao Ghi chi
Danh sach HS ch& chuyén luu J 05.2025 Céng vén thing 5/2025 g;jg:ﬁ:i; 2 5 ndm |
rir

Danh séch HS k&t chuyén tir Téng s6 1 d so

awve
Danh séch HS dé luu tri

Danh sdch HS chuyén luu triy
lich sir chér duyét

Danh sich HS chuyén Iuru trir
lich str d3 duyét |

Danh sdch HS chuyén luu trir
lich s bi tir ch@i

Danh sach HS hét han luu triy

Buéc 7: Nhan Hiéu chinh dé chinh 1y lai hd so

H® so luu trir HE THONG QUAN LY VAN BAN VA BIEU HANH TiNH

- Ma dinh danh hé so: H56.0002.2025.05

[ Hiéu chinh

A Trang chi

4 Quay lai W Xoa

Ll pashboard

B Danh sich h so p | Théng tin co ban Muc lyc vin ban
Danh sach HSCV chuyén . PR - . - .
Phong: *  UBND huyén Ha Trung Bémucldn:* 1. van phon
sang chd duyét 9 e 9 N pheng
P& muc nho: Linh vuyc:

Danh sach HS chi chuyén luu
trir Loai hinh tai liéu:  Tai ligu hanh chinh Théi han bdo quan: *  5n3m
Danh séch HS két chuyén tir 53 ky higu ho sot = 5.2025 Nam hinh thanh ho so: 2025
Ve Tiéu dé hd so: *  Céng vin thang 5/2025
Danh séch HS da luu tri Tén danh muc hd so: *  Céng van thang 5/2025
Danh sach HS chuygn luu trir Thi gian bt d8u = 01/05/2025 Tha gian két thic: = 26/05/2025
lich sir chés duyét . .

MNgudi lap ho st Wan thu Donvilaphdso:  Phong Hanh chinh

. 2 -

E?anh ?acih HS"chuyen ot S8 lugng vanban: 2 SBtrang: 2
lich sir d3 duyét

Ché d6 sirdung: Ngénngil:  Tiéng Viét
Danh sdch HS chuyén Iuru trir
lich str bi tir chéi Chu gidi:

Danh s&ch HS hét han luu trlr

Buéc 8: Nhan Chuyén lwu triv

Ho s luu trir HE THONG QUAN LY VAN BAN VA DIEU HANH TiNH

Danh sach HS ché chuyén luu trir

A Trang chiy

Phéng:
44 pashboard | UBND huyen Ha Trung e Tir khéa tim kigm... BY citneinan
H Danh sich he s <

| &5 D& muc lan

Danh sach HSCV chuyé‘n

sang ché duyét L Van phong oty EILY I Tieu d& ho sa Ngay BO-KT Sotrang MO REnbi0  ghicng
Danh séch HS ch& chuyén luu 05.2025 Céing vin thing 5/2025 ggg:;;gig 2 5 n3m

rir

Téng 56 1 hd 5o

Danh sach HS k&t chuyén tir
QLve

Danh sach HS da luu trir

Danh séch HS chuyén luu tri
lich str chés duyét




Ho s Iuu trir HE THONG QUAN LY VAN BAN VA BIEU HANH TiNH

Chuy&n luu trir

Ban c6 chic mudn chuyén nhiing danh muc d3 chon?

Khdng ‘

Buoc 9: Chon Danh sach HS da lwu trir.
- Két qua: Danh s&ch cac Ho so luu trit da duogc tao 1ap

Hb s luu trir HE THONG QUAN LY VAN BAN VA BIEU HANH TiNH

Danh sach HS da luu trir

A Trang chi
Phong:

Tim kigm . Ti khoa tim kigm... B cvonan < -

L1l pashboard

E panh séch ha so ‘ | - .
| 2 D& muc I6n —— = 5
i B EEIES Tiéu d& hb sa Ngdy BD-KT S&trang Tholhan bao Ghi chii #
Danh séch HSCV chuyén «
sang cha duyét 01.2025 Céng vin dén thing 05/2025 g;gzﬁgg: 2 5nam [8]8]
Danh sach HS chi chuyén luu 1.QD.2025 Quyét dinh théng 1 ndm 2025 ggg:ﬁggg 2 5 n&m & 8]
trir
05.2025 Céng vin thang 5/2025 ;slf';;/z;z; 2 5 ndm [B]E] |
Danh sach HS két chuyén tir
QLvE Téng 56 3 hd so

Danh séch HS da luu tr

Danh sach HS chuyén luu trir
lich str chdr duyét

Danh sach HS chuyén Iuru trir
lich str da duy&t

Danh sach HS chuyén luu trir
lich str bi tir chi

Danh s&ch HS hé&t han luu tri
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