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Huwéng din sir dung Quan ly hé so dién tir, & phan mém Quan ly VB&PH HueCIT-eDOC

1. GIOI THIEU
1.1. Muc dich
Tai liéu nham huéng dan chi tiét cho ngudi st dung cach quan tri va st dung cac
chtc ning quan ly hd so dién tir caa phan mém Quan ly Vian ban va Diéu hanh
(HueClIT-eDoc).
1.2. Déi twong, pham vi sir dung

- Doi tugng st dung: Tat ca can by, cong chirc, vién chuc va nguoi lao dong tai
cac co quan nha nudc tinh Thira Thién Hué.

- Pham vi sir dung: Tai liéu nay duoc ap dung cho hé théng Quan ly Van ban va
diéu hanh trién khai tai co quan nha nuéc tinh Thira Thién Hué.

1.3. Y&u cau thiét bi dau cudi

Pé van hanh on dinh céc chirc nang cia phan mém trén nén tang Web, yéu cau thiét
bi dau cudi nhu sau:

- Hé diéu hanh: Window 7 tré Ién.
- Trinh duyét thong thuong:

o Edge: 12 tro 1én.
o Internet explorer: 10.

o Fire fox: 38 tro Ién.
o Chrome: 45 tro lén.
o Cbc che: 82 tro Ién.
o Opera: 30 tro 1én.
o Safari: 9 tro lén.

- Microsoft Word: 2010 tr¢o 1én.
- Microsoft .Net framework: 4.0 tré 1én.
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Huwéng din sir dung Quan ly hé so dién tir, & phan mém Quan ly VB&PH HueCIT-eDOC

2. QUAN LY HO SO BIEN TU
2.1. Quan ly Thoi gian lwu triv

Chuc nang cho phép nguoi dung quan ly danh muc thoi gian luu trit hd so cia co
quan don vi. Chuc ning duoc kich hoat tir H5 so dién ti/Thoi gian luu trit, voi giao
dién thé hién nhu sau:

DANH MUC THOT GIAN LU TR

Tim kiém

Tir khéa: Ihap vao i knoa can fim kiém Trang thai: —— Chon trang thai — v Tim kiém

Danh sach cac théi gian lwu triv

STT Thdigian Iru trie

1 Hai muwrai lam nam Kiém tra khi dang sl dung Hic hic "Méc trang thai" ™ | O
2 | 5nam N&i dung mé ta (/A
3 10 nam NGi dung mb ta & BT
4 | 20n3m 20 ném (am) ® O
5 1 © E |0

Téng céng: 15 n 2 '3 Trangké Trang cudi Hiénthi 5

a. Thém mai

Cac budc thuc hién:
1. Kich “Thém méi” BEEEN, dé ma trang cap nhat thang tin.

DANH MUC THOT GIAN LUU TRIP

Thém méi, cap nhat thdng tin théi gian lwu triv

Tén thai gian I (%) Sap xép 1

$H nam bao quan -1: vinh vién; 0: theo thiv han nd so; s6: 6 nam

s6 ngay théng béo

56 ngay ndp Iy trip .
gay nap het han

MG & st dung

LiFu Hay bd

2. Vao dit li¢u cho céc truong dit licu.
3. Kich “Luu”, d¢€ luu va két thdc qué trinh cap nhat.
4. Kich “Hiy bé”, dé huy bo cap nhat va tro vé danh sach.

Piém cha y:
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Huwéng din sir dung Quan ly hé so dién tir, & phan mém Quan ly VB&PH HueCIT-eDOC

-S4 nam bao quan:
o Giatri “-1” 1a vinh vién.
o Giatri “0” 1a theo thoi han hé so.
o Giatri“n”lannam.
- C6 canh b4o trung hang muc c6 s6 nam bao quan da ton tai.

b. Hiéu chinh

Céac budc thuc hién:
1. Kich chon biéu twgng thao tac stra [= cua hang muc tir danh sach, dé mo trang
cap nhat théng tin.
DANH MUC THO1 GIAN LUU TR

Thém m&i, cap nhat théng tin thei gian lwu triv

Tén thivi gian Ieu (%) 5 nam Sap xép 1
]
56 ndm bao quan -1: vinh vién; 0: theo thii han hod so; s6: 56 nam
P . 56 ngay théng bao
56 ngay nop Ieu trik 30 gay thong 30

nét han

NGi dung md t3
Mé ta Sl dung

LIFu Hay bd

2. Vao dix liéu cho céc truong dir liéu.

3. Kich “Luu”, € luu va ket thdc qué trinh cap nhat.

4. Kich “Huy bé”, dé€ huy bo cap nhat va tro vé danh sach.
Piém cha y:

- Pbi véi hang muyc thoi gian luu trir dang st dung, thi khéng cho phép cap nhat
trang thai.

c. X0a

Cac buac thuc hién:
1. Kich chon cac hang muc tir danh sach.
2. Kich “X06a” tuong ttng hang muc, d¢ m¢ cua so xac nhan.
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Huwéng dan sir dung Quan ly hé so dién tir, & phan mém Quan ly VB&PH HueCIT-eDOC

Xac nhan

Ban mudn x6a théi gian Ieu trik vira chon?,
ban ¢6 chac chan x6a?

3. Kich “Pong y”, dé xoa.
4. Kich “Hiy bé”, dé huy bo thao tac xoa.

Piém chu y:
- Khong thé x6a moc thoi gian dang duoc si dung trong ho so.
2.2. Quan ly Pé muc ho so

Chtic nang quan 1y d& muc ho so cho phép nguoi dung tao Iap danh muc dé muc ho
so ctia co quan don vi, 1a cac hang muc dé phan loai trong quan Iy hd so. Tuy theo dic
thi cia mdi co quan, s& ¢6 tip d& muc hd so phu hop. Chiic ning dugc kich hoat tir
H so dién ti/Dé muc ho so, véi giao dién thé hién nhu sau:

PE MUC HO SO

Tim kiém
Co quan: Trung tAm Céng nghé thang tin tinh
Tén dé muc: __ Chon @& muc — Trang thai: -—Chon trang thai—

Danh sach dé muc

. : T
u S e S SRe SR
o 1 1 ¥ E

|.KHTH |.KE HOACH TONG HOP

0 2 01KHTH --1Hé so v& viéc thanh Iap, ddi tén, thay ddi chirc nang nhiém vu, quyén han cda trung tam | 01 [ 4
O 3 02KHTH --2.Hb so vé cong tac Van thw luu triv 02 ™ 14
] 4 03KHTH -3 Héso vé cong tac thi dua khen thidng 03 ™ 4
0 5 04KHTH —4.H6 so vécéng tac td chirc, nhan sw 04 ™ 4
Cap nhat trang thai Xoa Téng cong' 5 Hiénthi 10 ~
Chuy:

- Céc thao tac cap nhat thong tin duoc thuc hién theo phan quyén chirc ning va
nat 1€nh (thao tac) twong Gng.

- Chirc ning “Dé muc hd so” c6 ma chirc ning (QLHS.DeMuc) va tiry chon thao
tac {Thém mai, chinh sura, x0a, cap nhat trang thai} twong ung.
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Huwéng dan sir dung Quan ly hé so dién tir, & phan mém Quan ly VB&PH

Chinh stra chirc nang

Tén chirc ndng D& muc hé so

QLHS.DeMuc

Ma chirc nang

Tén I&p CSS
Anh icon Choose File | No file chosen
Mé ta

Chire nang cdp cha T

Thir tw sdp xép 0

Trang thai ®sir dung OKhdng stF dung
Loai lién két Oknéng Oun ®Trang ndi bo
Trang lién két

D& muc hé so

L] mMé& lién k&t & civa s trinh duyét mai?
Thao tac hé tror [ péng y
[] Khéng déng y
[J @uan Iy chik ky cac cip
[] Xem danh sach

Thém méi

Chinh si¥a

[ Lwu

Xoéa

Cap nhit trang thai

HueCIT-eDOC

pastitbon g a b B L Baaa e b paen gan pa b i BB L B AR PP P N ae s g

a. Thém moi

Cac budc thuc hién:
1. Kich “Thém méi” BEEEN, dé ma trang cap nhat thang tin.
Thém méi, cap nhat théng tin d& muc

Co dé
ofquan (@& muc Trung tdm Céng nghé théng tin tinh I:é
thudc co quan):

Danh muc d& muc

. - Chon dé muc cép cha -—
cap cha:

Tén dé muc I

Ky hiéu @& muc: I Binh dang d& muc: Sép xép: 1

Mé ta:
S dung:
2. Vao dir liéu cho cac truong dir liéu.

3. Kich “Lwu”, dé luu va két thic qué trinh cap nhat.
4. Kich “Hiy bé”, dé huy bo cap nhat va tro vé danh sach.
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Huwéng din sir dung Quan ly hé so dién tir, & phan mém Quan ly VB&PH HueCIT-eDOC

Piém cha y:

- Pé muc hd so cho phép quan Iy ¢én BON cip. Truong “Danh muc dé& myc cap
cha” hién thi danh sach d& muc cip 01, 02 va 03 dé chon.

b. Hiéu chinh

Cac budc thuc hién:

1. Kich chon biéu twgng thao tac stra [2 cua hang muc tir danh sach, dé mo trang
cap nhat théng tin.
Thém méi, cdp nhit thong tin dé& muc

Co quan (d& muc

R Trung tam Céng nghé théng tin tinh
thudc co quan):

Danh aé
ann MUEAEMUC || E HOACH TONG HOP (LKHTH)

cap cha:
Tén d& muc: I 3. Hb so vé cang tac thi dua khen thiréng
Ky higu d& muc: I 03.KHTH Dinh dang d& muc: | 93 Sap xép 1
MG ta:
y
St dung:

2. Vao dix liéu cho céc truong dir liéu.
3. Kich “Luu”, € luu va ket thdc qué trinh cap nhat.
4. Kich “Huy bé”, dé€ huy bo cap nhat va tro vé danh sach.

Piém cha y:

- Truong “Danh muc d& muc cip cha” hién thi danh sach dé muc CAP THAP hon
cap cua hang muc dang stra (CAu tric 4 cap, cap 01 thap nhat, cip 04 cao nhat).
c. Xoba

Cac budc thuc hién:
1. Kich chon cac hang muc tir danh sach.
2. Kich “X6a”, @& mo cira SO Xac nhan.
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Huwéng din sir dung Quan ly hé so dién tir, & phan mém Quan ly VB&PH HueCIT-eDOC

Xac nhan

Ban ¢ chac chan x6a dé muc vira chon?

3. Kich “Pong y”, dé xoa.
4. Kich “Hiy bé”, dé huy bo thao tac xoa.

Piém cha y:

- Khi chua chon hang muc dé thao tac, xuat hién thong bao: “Vui long chon dé
muc muén x6a trudc khi chon xoa!”.

- Néu d& muc da duoc st dung, s& xuét hién thong bao sau: “Dé muc da duoc sir
dung nén khéng thé xéa”.

- C6 thé x6a mot hang muc véi thao tac kich biéu tuong x6a cua hang muyc twong
ung.

d. Cap nhat trang thai

Cac buac thuc hién:

1. Kich chon cac hang muc tir danh séch.

2. Kich “Cép nhat trang thai”, dé cap nhat trang thai cua cac hang muc dugc chon,
trang thai cap nhat la nghich dao so vai trang thai hién tai.

Piém cha y:
- Khi chwa chon hang muc dé thao tac, xuét hién théng béo: “Vui long chon dé
muc mudn cap nhat trang thai!”.
2.3. Danh muc ho so

Chtic nang cho phép nguoi ding quan ly danh muyc ho so, va danh sach ho so tuong
ng danh muyc ho so cia co quan don vi, ddng thoi phan quyén thao tac ho so theo
quyén “Quan 1y, “Cap nhat” va “Xem” cho céac thanh vién. C4c thao tac cap nhat
thong tin dugc thuc hién theo phan quyén chirc ning va nit 1énh (thao tac) twong &ng.

2.3.1. Quan ly danh muc hd so

Chtic nang cho phép 1ap danh muc ho so ciia co quan. Chtrc nang duoc kich hoat tir
Ho so dién ti/Danh muc hd so, vai giao dién thé hién nhu sau:
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Huwéng dan sir dung Quan ly hé so dién tir, & phan mém Quan ly VB&PH HueCIT-eDOC

DANH MUC HO SO NAM
Tim kiém

Co quan: S& Du lich v

Tén danh muc hé so: —Chon danh muc hd so nam-— v

Danh muc hé so nam

W STT Téndanh muc hd so Nam Sira Xda

O 1 DANH MUC HO SO NAM 2022 2022 [
(] 2 Danh muc hé so ndm 2021 2021 [ 11
O 2 HOsocdadon vi00.23.H57 ndm 2020 (DU_LIEU_CHUYEN) 2020 [ W

Téng cong: 3 Hiénthi 10 ~
Chuy:
- Céc thao tac cap nhat thong tin duoc thuc hién theo phan quyén chirc ning va
nut Iénh (thao tac) tuong tng.
- Chirc ning “Pé muc hd so” c6 ma chic ning (QLHS.DanhMucNam) va tiy
chon thao tac {Thém méi, chinh stra, x0a} tuong tng.
Chinh stra chire ning

Tén chire nang I Danh muc hd so

Ma chire nang || QUHS DanhMucNam |
Tén Iop CSS

ﬁnh icon Choose File | Mo file chosen
Mb ta

Chirc nang cap cha HB SO dién ti ~

Thir tw sdp xép 0

Trang thai @5 dung OKhéng stk dung

Loai lién két Oknéng Ourl ®Trang ndi b

Trang lién két H3 o nam .

[J & lién két & cira sd trinh duyét mai?
Thao tac hé tror [ péng y

[] Khéng déng y

] Quan 1y chi ky cac cip

[] Xem danh sach

Thém méi

Chinh sira

[ Lwu

Xéa

Cép nhat trang thai

[] Nhdn van ban tir server
ST N aF Y ST S S LN Y S S N Y TP TT_ PO _T TRP E F  R
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Huwéng dan sir dung Quan ly hé so dién tir, & phan mém Quan ly VB&PH HueCIT-eDOC

a. Thém moi

Cac budc thuc hién:
1. Kich “Thém méi” BEEEN, dé ma trang cap nhat thang tin.

Thém méi, ¢ap nhét théng tin danh muc hé so

Co quan: 3d& Du lich v

Tén danh muc hd so:

LI chon tt ca.

II. K& TOAN — TAI CHINH
Il DAO TAO & BOI DUFGNG

IV. TU VAN, THIET KE VA SAN XUAT

+ + +

V. CHUYEN 801 80

A DE MUC CAP 1 (KHONG CO CHA)

— BE muc CAP 2 (2.1)

Chon dé muc:
—_ Pé muc CAP 3
Pé muc CAP 4
DE muc CAP 2 (2.2)
d& muc @& muc ...
4+ | L.KE HOACH TONG HOP
+ B DEMO
99. Phan loai hd so cla don vi 00.23.H57
Nam: 2021~

2. VAo dit liéu cho cac truong dit liéu. Nhap tén danh muc hd so, chon cac dé muc
can tao lap ho so va cac thong tin khac.

3. Kich “Lwu”, d€ luu va két thic qua trinh cap nhat.

4. Kich “Hiy bé”, dé huy bo cap nhat va tro vé danh sach.

Piém chu y:

- Hé thdng tao danh muc hd so voi thong tin dua vao, déng thoi tao danh sach hd
so twong tng Voi cac d& muc hod so da chon cho danh muc hd so nay, tén mac
dinh ctia hd so chinh 12 tén d& muc hd so duoc chon. Mic dinh: Loai ho so 1a hd
so cua Co quan; Nop luu 1a Cé.

- Trudng hop danh muc hé so tao tring nim, Xuat hién théng bao trung, nhu vi du
sau “Da ton tai danh muc ho so tao vao nam 2021

b. Hiéu chinh

Cac budc thuc hién:

H UeC"' TRUNG TAM CONG NGHE THONG TIN TINH THUA THIEN HUE 9
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Huwéng dan sir dung Quan ly hé so dién tir, & phan mém Quan ly VB&PH HueCIT-eDOC

1. Kich chon bicu twong thao tac sira I ctia hang muc tir danh sach, dé mé trang
cap nh‘at théng tin. Mac dinh khéng cho phép hiéu chinh cac dé muc da chon,
nam ho so da 1ap.

Thém méi, cip nhit théng tin danh muc hé so

Co quan: S& Du lich v

Tén danh muc hé so Danh muc hd so - Nam 2021

[ chontétca

KE TOAN — TAI CHINH

+ | 1. DAO TAO & BOI DUGNG
4 | IV TU VAN, THIET KE VA SAN XUAT
+ | V.CHUYENBOISO
+ | A BEMUC CAP 1 (KHONG CO CHA)
dé muc dé muc
- KE HOACH TONG HOP
5.H& so v& cdng tac qudc phong toan dan, dan quan ty vé cla Trung tAm nam
6.H& s vé phang chéng chay néd, thién tai cda Trung tAm nam
7.Hé so vé gidi quyét ché do
Chon d& muc 8.H& so v& hé thdng quy dinh/quy ché
9.H& s hdi nghi tong két, so két va cac hdi nghi khac cla Trung tAm ndm
10.Ti li€u nghe nhin (anh, ghi &m, ghi hinh, dfa VCD...) vé& cac hoat ddng cla Trung tAm nam
1. Thanh 1&p, déi tén, thay ddi chirc ndng, nhiém vu, quy&n han cda Trung tm
Tép Iwu van ban quy dinh, huwéng dén cla cac cap vé cong tac van the, Iy trif
56 van ban d&n cia Trung tdm ndm 2021
Tép Iu van ban dén clda Trung tAm nam 2021
4. Cong tac td chirc, nhan sy
—+ B. DEMO

99. Phan loai hd so cla don vi 00.23.H57

Nam:

2. VAo dit liéu cho cac truong dit liéu. Sira tén danh muc hd so nidm, chon cac dé
muc ho so tuong ung.

3. Kich “Lwu”, d¢ lIuu va két thac qué trinh cap nhat.

4. Kich “Hiy bé”, dé huy bo cap nhat va tro vé danh sach.

Piém cha y:
- Céc hang muc dé muc da chon, khdng cho phép thao téc.
c. Xba

Cac budc thuc hién:

H UeC"' TRUNG TAM CONG NGHE THONG TIN TINH THUA THIEN HUE 10
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1. Kich chon cac hang muc tir danh séach.
2. Kich “X6a”, @& mo cira SO xac nhan.

Xac nhan

Ban c6 chc chan x6a hd so ndm vira
chon?

3. Kich “Pong y”, dé xoa.
4. Kich “Hiy bé”, dé huy bo thao tac xoa.

Piém cha y:

- Khi chua chon hang muc dé thao tac, xuat hién théng bao: “Vui 1ong chon hé so
nam muén xéa trude khi chon xéa!”.

- Néu hé so nim c6 hd so, s& xuat hién thong bao sau: “Xo6a that bai vi hd so nim
cOn ton tai hod so”.

- CO thé x6a mot hang muc véi thao tac kich biéu tuong x6a ciia hang muc twong
ung.

2.3.2. Quan ly ho so
Chure ning cho phép tao lap danh sach hd so ctia hang muc ho so nam. Cac thao tac
cap nhat thong tin duoc thyuc hién theo phan quyén chirc nang va nut 1énh (thao tac)

twong tng. Chuc niang dugc kich hoat tir H6 so dién ti/Danh muc hd so, kich chon
tiép tén hang muc danh muc hé so tuong tng, voi giao dién thé hién nhu sau:

H ueCIT TRUNG TAM CONG NGHE THONG TIN TINH THUA THIEN HUE 11
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DANH MUC HO SO NAM
Danh muc ho 5o nam > Danh muc hd so - Nam 2021
Tim kiém
Tir khoa:

Trang thai: Bé déng v

Loai hé so: Tétca -

Danh myc hé so - Nam 2021

S0 va ky hiéu hd

. - _— . Nguditao I3phd  Tran
Tén hd so va tén dé& muc Tén viét tét Loai hd sor NGp Iy g SO = 9
s S0 thai

5.HO 50 VE CONG TAC QUOC PHONG TOAN DAN,

1 DAN QUAN TY VE CUA TRUNG TAM NAM
o 5 05,01 HCTH 51H6’5c' vé cﬁn_g lécuqur‘)c phong toan dan, dan quan te Co quan co Nguy&n Thi Lan B w
vé cda Trung tam nam Hirong
3 |.KE HOACH TOGNG HOP
1. Hb sor vé viée thanh 1ap. ddi tén, thay dbi chirc nang. . _— o
o 4 O1.HCTH nhiém vu, quyén han cda Trung tAm Corquan co virong Thi My B E
T, . i NauvEn Thi L
(] 5 02.HCTH_ Thém méi hd so tir d& muc gbc Co quan co Hglr:vyrzn itan B 4
6 2. cONG TAC VAN THU, LUU TR
TAp Ieu v&n ban quy dinh, hieéng dan cda cac cép vé . R — 3
(] 7 02.HCTH c6ng tac vin ther, leu tri Phong ban Khéng Virong Thi M B 44
(] ] 03.HCTH 56 van ban dén cla Trung tAm nam 2021 Co quan co Vireng Thi M B 4
(] 9 04 HCTH Tap Iru van ban dén cda Trung Am nam 2021 Co quan co Virgng Thi M§ B &
O 10 05.HCTH Tap lru, 56 dang ky van ban di cda Trung tam nam 2021 Phong ban co Vireng Thi M B 4

Xuat danh muc hé so Xudt file hd so bao quan vinh vién Xuét file hd so bao quan c6 théi han Lap bién ban giao nhan
Téng cong: 15 2 Trang ké Trang cudi Hiénthj 10 ~

a. Thém mai

Cac budc thuc hién:
1. Kich “Thém méi hd so”, d¢ ma trang cap nhat thdng tin.

H UeC"' TRUNG TAM CONG NGHE THONG TIN TINH THUA THIEN HUE 12
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Huwéng din sir dung Quan ly hé so dién tir, & phan mém Quan ly VB&PH HueCIT-eDOC

DANH MUC HO SO NAM
Thém méi, cip nhat hd so thudc DANH MUC HO SO NAM 2022

Co quan (d& muc

- S& Du lich
thudic co quan)
D& muc hd so () — Chon dé& muc hd so —
56 va ky higu hd so ()
Tén ho so ()
MG 13

Y

NEm Iru trie 2022 Théi han bao quan Hai muroi [Em ndm
Ngay bat dau = Ngay két thic =
Sap xép 1 Trang thai D3 dong
Loai ho so Co quan
Mg quan Iy hd so i3
Ngurisi c&p nhat hd so i3
Nguei xem hd so 2

2. Vao dit liéu cho céc truong dit licu.
3. Kich “Luu”, d¢€ luu va keét thdc qué trinh cap nhat.
4. Kich “Hiy bé”, dé huy bo cap nhat va tro vé danh sach.

Piém chu y:

- Mic dinh truong “Nam luu trii” khong cho nhap, va lay chinh nam cta danh myc
ho so dang thao tac.
- Loai hd so, néu:
o Co quan: Mic dinh ¢é nop luu.
o Phong: Mé checkbox Nop luu dé thao tac.

Loai ho so Phong ban v NOp lFu

o Ca nhan: Mac dinh khéng c6 nép luu.

o Khéng nop luu, can phai c6 phan quyén quan ly hd so, thong béo “vui long
phan quyén quan ly cho hd so khéng nop Iwu!” khi chura thoa man.

- Quyen thao tac hd so nhu sau:

o “Ngudi xem”: Chi c6 quyén xem hd so, theo ddi thdng tin hd so va thanh
phan tai liéu ho so.

o “Ngudi cap nhat”: C6 quyén “Ngudi xem” va ¢6 quyén cap nhat thanh
phan tai liéu ho so cua chinh minh.

H Uecn’ TRUNG TAM CONG NGHE THONG TIN TINH THUA THIEN HUE 13
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o “Ngudi quan ly”: C6 quyén “Nguoi cap nhat” va cé quyén quan Iy thdng
tin hd so, c6 quyén cap nhat thanh phan tai liéu hd so minh quan ly, tic
c6 ca quyén gd bo tai liéu nguoi khac thém vao hd so.

b. Hiéu chinh

Cac budc thuc hién:

1. Kich chon biéu twgng thao tac stra [ cua hang muc tir danh sach, dé mo trang
cap nhat théng tin.
DANH MUC HO SO NAM
Thém méi, cap nhat hé so thuéc DANH MUC HO SO NAM 2022

Co quan (@& muc

. S& Du lich
thudc co quan)

B2 muc hd so () —3.H0 so lién quan dén hé thong ha ting mang céng nghé théng tin cda Trung tdm ndm 2021 (03.0T)

sbvakyhieuhdso () | 03BT

Tén nd so () 3.HO so lién guan dén hé thdng ha tAng mang céng nghé théng tin cda Trung tam nam 2021
M6 1

A
Nam Iweu trie 2022 Théi han bao quan Hai mwrei IAm nam
Ngay bat dau 01/01/2022 = Ngay két thiic 3112/2022 =
Sap xép o Trang thai Chira dong
Loai hd so Co guan -
Nguroi quan Iy hd so 2
Nguéi cap nhat hd so ¥ 3
Nguei xem hd so ¥ 3

2. Vao dix liéu cho céc truong dir liéu.
3. Kich “Luu”, d€ luu va ket thdc qua trinh cap nhat.
4. Kich “Huy bé”, dé€ huy bo cap nhat va tro vé danh sach.

Piém chu y:

- Loai hd so khong ndp luu, can phai ¢6 phan quyén quan ly hd so, théng bao “vui
long phan quyén quan Iy cho hd so khong nép Iwu!”” khi chura théa man.
- O thao tac chinh stra theo phan quyén di cap, con can cir theo hd so cu thé nhu
Sau:
o Dbi vai hd so c6 ndp luu, cho phép chinh stra.
o Dbi véi hd so khong c6 ndp luu, s& cho phép chinh stra néu 1a ngudi tao
hd so hodc duoc phan quyén quan Iy hd so do.
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c. Xuét danh muc ho so

Cac budc thuc hién:
1. Kich “Danh muc hd so”, dé thuc hién két xuat danh muc hd so ctia danh muc

ho so dang thao tac. Chi két xuat hd so c6 nop luu.
UBND TINH THUA THIEN HUE

SO DULICH

HueCIT-eDOC

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lip - Ty do - Hanh phiic

DANH MUC HO 50

Niam 2021
(Kém theo Quyél dinh 0 ... ngay ... thing ... DAM.. e enranens cia
S6 va ky hi¢u Tén dé muc va tieu dé ho so Théi han Ngudi 1ap ho so Ghi chi
ho so bio quin
LKE HOACH TONG HQP
02HCTH_ Thém mdi hd so tir dé muc g Hai muoi lam nim Nguyén Thi Lan Huong
01.HCTH 1. Hé so vé viéc thanh 1ap, d6i tén, Vinh vién (-1) Vuong Thi M§
thay 361 chizc nang. nhiém vu. quyén
han cua Trung tém
5.Hb so vé céng tdc qubc phong todn
dén, dan quén tr vé cua Trung tim
nam
05.01. HCTH 5.Hb so vé coéng tdc qubc phong todn Hai nuroi lam ndm Neuyén Thi Lan Hrong
dén, ddn quén tr vé coa Trung tim
nam
2. Cong tac Van thw, lvu trir
02.05 HCTH HO SU thém méi theo tirng hang muc Hai muroi lam nim Nguyén Thi Lan Hurong
03 HCTH Sé van ban dén cia Trung tim nim Vinh vién (-1) Vwong Thi Mg
2021
04 HCTH Tép lvu vin ban dén cia Trung tim Hai muroi 1dm ném Vuong Thi My
nam 2021
05 HCTH Tap lvu, s6 dang kv van ban di coa Hai muoi lam ndm Vuong Thi M¥
Trung tim nam 2021
3. Céng tac thi dua, khen thirdng
06 HCTH Tép lvu van ban quy dinh, hwdng din Hai muoi lam nim Nguyén Thi Lan Huong
cia cdc cip vé cong tac thi dua khen
thudmg
II. KE TOAN - TAI CHINH
01KTTC Hb so ké todn - tai chinh Hai muroi lam nim Vuong Thi M§

Danh muc ho so nay cé 9 ho so, bao gom:

2 ho so bao quéan vinh vién;

7 ho so bao quan cé thoi han.
2. Tu file két xuat ra, ngudi dung thuc hién tuy bién thém dé cé thé in néu can.

d. Xuit file hd so bdo quén vinh vién

Cac budc thyc hién:
1. Kich “Xuat file hd so bao quan vinh vién”, dé thuc hién két xuét danh sach hd
so ctia danh muyc hd so dang thao tac. Chi két xuat hd so co ndp luu va thoi gian
bao quan Vinh vién (gia tri thoi gian -1).

HueCIT
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UBND TINH THUA THIEN HUE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO DU LICH Péc 1ap - T do - Hanh phiic

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
BAO QUAN VINH VIEN
Nam 2021

S6, ky hiéu ho Théi gian tai 86 tir/

S6TT Tiéu dé hd sor s p Ghi chi
50 lién 56 trang
1 03.HCTH |Sé van ban dén cua 02/12/2021
Trung tdm nim 2021
2 01.HCTH |1 Hd so v2 viée thanh 02/12/2021

lap, ddi tén, thay doi
chire nang nhiém vu,
quyén han cia Trung
tdm

Muc luc nay gém:2 hd so (don vi bao quan).

Viétbang ch@# . hoso(don vi bio quan).

weeeee gAY 10 thang 12 ndm 2021
Ngwii lap

2. T file két xuat ra, ngudi ding thuc hién tly bién thém dé c6 thé in néu can.

e. Xuit file ho so bao quan c6 thoi han

Cac buac thuc hién:

1. Kich “Xuit file hd so bao quan c6 thoi han”, dé thuc hién két xuat danh séch
hd so ctiia danh muyc ho so dang thao tac. Chi két xuat ho so co nop luu va thoi
gian bao quan khac Vinh vién (gia tri thoi gian -1).

H ueCIT TRUNG TAM CONG NGHE THONG TIN TINH THUA THIEN HUE 16
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UBND TINH THUA THIEN HUE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SG DU LICH Péc lap - Ty do - Hanh phiic

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
BAO QUAN CO THOI HAN

Nam 2021
S6 TT S6, ky hiéu hd s¢’| Tiéu dé hé so |Thai gian tai lidu Thoi han S0 to/ Ghi chi
bao quin S trang

1 01LKTTC  Hésokétodn-tai| 02/12/2021 | Hai mwoilim
chinh nam

2 06. HCTH Tép lvu vin ban 07/12/2021 Hai mwot 1im
quy dinh, hwong nam
din cua céac cép vé
cong tac thi dua
khen thuong

3 02.05HCTH [HO SG thém méi 07/12/2021 Hai mwot 1am
theo ting hang nam
muc

4 02HCTH_  [Thém mdi ho so 07/12/2021 Hai muoi lim
it dé muc géc nam

5 05.01.HCTH |5 Hb so v& cong 07/12/2021 | Hai muoi lam
téc qubc phong nam
toan ddn, ddn quan|
e vé cia Trung
tdm nam

6 04 HCTH Tép lvu vin ban 02/12/2021 Hai mwot 1am
idén ctia Trung tAm nam
mam 2021

7 05HCTH  [T4p luu, sb ding 02/12/2021 | Hai muoi lam
ky van ban di cia nam
Trung tdim niam
2021

Muc luc nay gf")m: 7 hd so (don vi bao quan).
Viét bang chit._____. ... hdso(donvibio quan).
e gAY 10 thang 12 ndam 2021

Ngwoi lip
(KY va ghi ré ho va tén, chirc vig)

2. Tu file két xuat ra, ngudi ding thuc hién tly bién thém dé c6 thé in néu can.
f. Lap bién ban giao nhan

Cac budc thuc hién:
1. Kich “L4ap bién ban giao nhan”, dé thuc hién két xuat bién ban giao nhan ho
s0, tai liéu cia danh muc ho so dang thao tac. Chi két xuat ho so ¢6 ndp luu.

H ueCIT TRUNG TAM CONG NGHE THONG TIN TINH THUA THIEN HUE 17
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UBND TINH THUA THIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUE Péc ldp - Tr do - Hanh phiic
SO DU LICH
—_— -, ngay 10 thang 12 nam 2021

BIEN BAN
Giao nhin ho so, tai liéu

Can cit Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 théng 3 nam 2020 cia Chinh pht vé céng
tac van thar;

Can ctr Danh muc ho so nam 2021

Chiing t61 gom:

BEN GIAO: SODU LICH

Ong (ba):Virong Thi M§

CHIFC W COME L0 i ettt et 2eneneeeeas

BEN NHAN: (Liru trif co quan)

Dng (ba):.. .

Chire vu cong tac ____________________________________________________________________________________________________________
Théng nhat lap bién ban glao nhén tai liéu voi nhimg ndi dung nhw sau:

1. Tén khoi tai 18U @180 NOP. o o e
2. Thot gian cia hd S0, B B e
3.846 lwong tai liéu:

a) Doi Vo1 ho so, tai liéu gidy

- Tong so hop (cap):...
- Tong s6 ho so (don vi bao quan) ________________________________ Qu},, ra met g1a ______________________ mét.
b) Dbi véi ho so, tai lidu dién tir

- Tong s6 hé so: 0 hd so

- Tong s6 tap tin trong hd so- 0 tép tin

4. Tinh trang tai liéu giao nép: DA dong ndp hru

5 Muc luc hé s0, ta1 liéu nop hru kém theo.

Bién ban nay duoc lap thanh hai ban; bén giao gifr mét ban, bén nhan git moét ban./.

DAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN
(KY va ghi v ho va tén) (KV va ghi ré hp va tén)
2. Tu file két xuat ra, ngudi ding thyc hién tly bién thém dé c6 thé in néu can.
g. Xoa

Cac budc thuc hién:
1. Kich chon cac hang muc tur danh séch.
2. Kich “Xo06a”, 3¢ mad cua s6 xac nhan.

H UeC"' TRUNG TAM CONG NGHE THONG TIN TINH THUA THIEN HUE 18
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Xac nhan

X6a hd so s& anh hurdng dén tai liéu dinh
kém cla hd so. Ban c6 chac chan x6a hd so
vira chon?

3. Kich “Pong y”, dé xoa.
4. Kich “Hiy bé”, dé huy bo thao tac xoa.

Piém chu y:

HueCIT-eDOC

- Khi chua chon hang muc dé thao tac, xuat hién théng bao: “Vui 1ong chon hé so

mudn xo6a trugc khi chon xo6a!”.
- X6ba ho so, s& g& bo ludn cac tai lieu kém theo ho so.

- O thao tac x06a theo phan quyén da cap, con cin cr theo hd so cu thé nhu sau:

o Déi vai ho so ¢ ndp luu, cho phép xoa.

o Dbi véi ho so khong ¢ ndp luu, s& cho phép x6a néu la ngudi tao ho so

hodc duoc phan quyén quan Iy ho so do.

h. Xem thong tin, trang thai va lich sir thao tic hé so

Cac buac thuc hién:

1. Kich chon vao tiéu dé cua ho so can xem, dé ma trang thong tin chi tiét ho so.

HO SO DIEN T
Co quan : Sé Du lich
D& muc hé so: Tén Cép 1 (1)
56 va ky hiéu hé so: 01 CAP1
Tén hd so H& 50 Phong - C6 nép Iwu - Chura déng
M6 ta: NGi dung mé td vé& hd so thé hién & day. Vi du: Day Ia ho so ding dé kiém tra ra soat nghiép vu né so
Nam lwu triv: 2021 Théi han bao quan: Hai muei lam nam
Ngay bét ddu: 01/05/2021 Ngay két thuc: 31/08/2021
Trang thai: Chua ddng
Loai hé so: Phéng ban Nép Iwu: Cod
Ngwi quan Iy hé so: « Nguyén Thi Lan H¥ong
Ngw&i cip nhit hé sot « Tran Dinh Minh Birc
« V6 Quang Minh Nhan
Ngw&i xem hé s + La Thi Thanh Luyén

« Nguyén Hivu Tué

2. Kich chon tab “Théng bao trang thai hé se”, ¢ ma trang thong tin trang thai.

H UeCIT TRUNG TAM CONG NGHE THONG TIN TINH THUA THIEN HUE
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Théng bao trang thai hé so

- Nguy&n Thi Lan Huong da dong ho so vao lic 02/07/2021 15:23.36
- V& Quang Minh Nhan g3 hly hé so' vao i 02/07/2021 15:20°56
- Vi Quang Minh Nhan d& dong hd so vao lic 02/07/2021 151920

- Nguyé&n Thi Lan Huong g4 tao Iap hd so vao lic 07/08/2021 15:00.22

3. Kich “Lich sir thao tac hé so”, dé mé trang thong tin lich st thao tac.

Hé 50 Phang - C6 ndp Iu - Chira déng (01 CAP1): Tng céng ¢ 16 Iwrot truy cap

Bia chi IP 86 ky hiéurTrich yéu (dw thdo)

Ngudi siF dung Thdvi gian

1 10.239.10.100 01.CAP1 Nguyén Thi Lan Huong Xem 02/07/2021 03:25:57 PM
2 10.239.10.100 01.CAP1 Nguy&n Thi Lan Huong Xem 02/07/2021 03:24:50 PM
3 10.239.10.100 01.CAP1 Nguy&n Thi Lan Huong chinh sira 02/07/2021 03:24:46 PM
4 10.239.10.100 01.CAP1 Nguy&n Thi Lan Huong Xem 02/07/2021 03:23:41 PM
5 10.239.10.100 01.CAP1 Nguy&n Thi Lan Huong Chinh sira 02/07/2021 03:23:36 PM
6 10.239.10.100 01.CAP1 V6 Quang Minh Nhan Xem 02/07/2021 03:21:43 PM
7 10.239.10.100 01.CAP1 V6 Quang Minh Nhan Chinh stra 02/07/2021 03:21:35 PM
8 10.239.10.100 01.CAP1 V8 Quang Minh Nhan Xem 02/07/2021 03:20:58 PM
9 10.239.10.100 01.CAP1 V8 Quang Minh Nhan Chinh sira 02/07/2021 03:20:56 PM
10 10.239.10.100 01.CAP1 Nguyén Thi Lan Huong Xem 02/07/2021 03:19:24 PM
11 10.239.10.100 01.CAP1 V6 Quang Minh Nhan Chinh sira 02/07/2021 03:19:20 PM
12 10.239.10.100 01.CAP1 V6 Quang Minh Nhan Xem 02/07/2021 03:18:40 PM
13 10.239.10.100 01.CAP1 V6 Quang Minh Nh&n chinh sira 02/07/2021 03:18:32 PM
14 10.239.10.100 01.CAP1 Nguy&n Thi Lan Huong Xem 02/07/2021 03:16:53 PM
15 10.239.10.100 01.CAP1 Nguy&n Thi Lan Huong Xem 02/07/2021 03:16:36 PM
16 10.239.10.100 01.CAP1 Nguy&n Thi Lan Huong Xem 02/07/2021 03:15:41 PM
Téng s6 16 20 v

[ oo |
Piém chu y:
- Thong bao trang thai ho so, s& cung cap cho ngudi dung théng tin trang thai ho
so (ngudi 1ap hd so, thoi gian hd so duoc tao lap, dugce dong hay bi hay).

2.4. Ho so caa toi

Chtic nang quan Iy hd so cho phép ngudi ding theo ddi va cap nhat thdng tin ho so
ciia minh dugc phan quyén. Tuy theo quyén duoc phan trén ho so cu thé, nguoi ding
c6 nhitng thao tac phil hop. O day c6 hai chirc ning chinh, d6 1a quan Iy hd so duoc
phan quyén va quan ly tai liéu caa hd so cu thé.

2.4.1. Quan ly ho so cia toi

Chtic ning duoc kich hoat tir HO so dién ti/Hd so cua toi, voi giao dién thé hién
nhu sau:

TRUNG TAM CONG NGHE THONG TIN TINH THUA THIEN HUE 20
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HO SO CUA TOI

Tim kiém
Tir khéa: Trang thai: Tatca v
Loai hé so: Tétcd - Vai tré: Tatca -

Danh sach hé so cua téi

Sanemss m

9

10

H6 so 01 clia Cor quan - ¢é nop Iru - Hiy Co guan Nguyen ThiLan 30/08/2021 Tal
Huwong Liéu
02.NCTK Hb so tao tir c& nhén Co quan (o] Nouyén Thi Lan 01/07/2021 3 T?I
Huaong Ligu
01 NCTK 1‘Ta\ li€u guan Iy (tr danh muc ho so nam)_chuwa phan guyen Phong ban Knang Va E]uang Minh 01/07/2021 \ T.?I
gi Nhan Liéu
01.6T QuanLyTao T?n ho so do quan ly tao (phong - khong co nop Iwu - chua Phong ban co Va E]uang Minh 01/07/2021 + T.?I
déng) Nhan Liéu

N PR R, . . N Nguyén Thi L \ T
01.BT.CaNhanTao  HO so 01 cia phong - khdng co ndp Itru - chira déng Phong ban Khéng Haiy;” Hkan 01/07/2021 Ligi\
02BT Hé sor 02 ciia NTLHUGng Cé nhan Knéng Nguyen Thi Lan 20106/2021 g | ™
- Huong Liéu
s . R . . N . Nguyé&n Thi Lan Tai

P02 Ha so' 01 cla phéng khdng-co ndp Iru Phang ban Khén: 30/06/2021 .
pnong 9 P 9 0 Huaong B Liéu
N o . N . Nguyé&n Thi Lan Tai

POt Ho so' 01 cla phéng co ndp luu Phang ban Cé 30/06/2021 .
pong P 9 Hwong B Li€u
01.8T Hé so 01 cla NTLHuong Canhan Knéng Nouyen Thi Lan 30/06/2021 B T:""
Hwong Li€u
TT CHUA NOP LUFU; Hé so HLPO'NG tao (2021 - C4 nhan) L. A Nguyén Thi Lan . Tai

I1.CAP1 « . . . . N N Canh Kh 07/06/2021 .
(Mac dinh: Khdng ndp Ivru - khéng co checkbox de chon ludn) annan ong Hwong Li€u

IGLIS YR VIl Trang d4u | Trang tnréc n 2 Trang k& Trang cudi Hiénthi 10 ~

a. Tim kiém ho so

Cac budc thuc hién:

1.

W N

o o

Tai vlng trén cua danh sach ho so, ¢6 cac diéu kién tim kiém {Tir khoa, trang
thai, loai hd so, vai tro}. Thuc hién chon diéu kién twong Gmg dé tim kiém.
Nhap vao tur khoa.

Chon Trang thai {Tat ca, da dong, chua dong, huy}.

Chon Loai ho so {Tat ca, co quan, phong ban}. Khi chon 13 “Phong ban” s& Xuat
hién diéu kién phu checkbox Nép luu.

Chon Vai tro {Tat ca, quan ly, cap nhat, xem}.

Kich “Tim kiém”, dé tién hanh tim kiém theo dit liéu da dwa vao. Tra vé danh
sach hd so thoa man.

Kich “Tat ca”, dé tién hanh tim kiém bo qua dit liéu da dua vao, va xoa dir ligu
vao néu co.

b. Thém méi ho so

Cac buac thyuc hién:
1. Kich “Thém méi” BIEEEN, ¢& mé trang cap nhat thong tin.
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DANH SACH HO SO CUA TOI

Thém mé&i, cdp nhidt,xem chi tiét hé sor

Co quan (dé muc thude co quan) Sé Du lich

Dé muc hé so (%) - Chon @& muc hé so —

$6 va ky hiéu hé sof*)

Tén hé so(”)

M6 ta
e
Nam Iwu trie -—Chon nam-— T Théi han bao quan Hal muroi IAm ndm
Ngay bt diu £  Ngay kétthic =
Sap xép 1 Trang thai Chuwa nép lu
Loai hé sor Phéng ban *  Népluu m]
-
Ngwéi quan Iy hé so j 3
Nguwi cdp nhit ho so 1
Ngwéi xem hd so 2
Luu Hly bd

2. Vao dix liéu cho céc truong dir liéu.
3. Kich “Luu”, d€ luu va ket thdc qué trinh cap nhat,
4. Kich “Hiy bé”, dé huy bo cap nhat va tro vé danh sach.

Piém chu y:

- Chi tao duogc hd so cho nam d3 c¢6 danh muc ho so.
- Loai hd so chon {Phong ban, Ca nhan}. Néu chon “Ca nhan” thi mic dinh khdng
nop luu.
- Loai ho so khong ndp luu, can phai ¢ phan quyén quan ly hd so, thong bao “vui
long phan quyén quan ly cho hd so khéng ndp Iwu!’ khi chura thoa man.
- Quyeén thao tac hd so nhu sau:
o “Nguoi xem”: Chi c6 quyén xem ho so, theo dbi thdng tin ho so va thanh
phan tai liéu ho so.
o “Nguoi cap nhat”: Co quyén “Ngudi xem” va ¢6 quyén cap nhat thanh
phan tai liéu ho so ctaa chinh minh.
o “Ngudi quan ly”: C6 quyén “Nguoi cap nhat” va co quyén quan Iy théng
tin hd so, c6 quyén cap nhat thanh phan tai liéu ho so minh quan ly, tic
c6 ca quyen gd bo tai liéu nguoi khac thém vao ho so.

c. Hiéu chinh hé so

Cac budc thuc hién:
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1. Kich chon biéu tugng thao tac stra [2 cua hang muc tir danh sach, dé ma trang
cap nhat théng tin.
Thém méi, cép nhat hé so thudc DANH MUC HO SO CUA TRUNG TAM CNTT TiNH NAM 2021

Co quan (§& muc

Trung tam Céng nghé théng tin tinh
thudc co quan) 9 9ng =

BE muc hé so () —1.Hb so vé viéc thanh 1ap, ddi tén, thay ddi chirc nang nhiém vu, quyén han clla trung tam (01.KHTH)
S8 va ky hiéu hd 01.KHTH
so (")
Tén hé so (7) 1.Hd so vé viéc thanh lap, déi tén, thay ddi chirc ndng nhiém vu, quyén han cda frung tam
M ta

4
Nam lueu trik 2021 Thai han bao quan Bén khi van ban hét hiéu lirc thi hanh
Ngay bt dau 01/01/2021 = Ngay két thic 31/12/2021 =]
Sap xép 0 Trang thai
Nguai quén Ij hd
so ¥ §
Ngurévi cap nhat hd
so ¥ §
Nguai xem hd so 2

Lru | viyoo |
2. Vao dir liéu cho cac truong di liéu.

3. Kich “Lwu”, dé luu va két thic qué trinh cap nhat.

4. Kich “Hiy bé”, &é hay bo cap nhat va tro vé danh sach.

Piém chu y:

- Loai hd so khong ndp luu, can phai ¢6 phan quyén quan ly hd so, théng bao “vui
long phan quyén quan ly cho hd so khéng ndp Iwu!’ khi chura thoa man.

- Chi ngudi ¢6 quyén “Quan Iy hd so” hay nguoi tao hd so duoc phan quyén ho
s0, mai hién thi hai ndt Iénh “Luru | Hity bé” dé ¢ thé cap nhat théng tin ho so.
Nguoi ¢6 quyén con lai, chi hién thi nat lénh “Tré vé”.

Nguwéi cdp nhit hé so W

Ngwei xem ho so

Trér vé

Ay M AL e

d. Xba

Cac buac thuc hién:
1. Kich biéu twgng “X6a” twong (ng hang muc, dé ma cira sé Xac nhan.
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Xac nhan

X6a hd so s& anh hurdng dén tai liéu dinh
kém cla hd so. Ban c6 chac chan x6a hd so
vira chon?

2. Kich “Pong y”, dé xoa.
3. Kich “Huy bé”, dé huy bo thao tac xoa.

Piém chu y:
- Chi cho phép x6a hé so khong nop luu.
- Chi cho phép x6a hé so khi 1a ngudi tao ra ho so va dugc phan quyén ho so.
- Chi cho phép x6a hé so khi 1a ngudi d6 dugce phan quyén quan Iy ho so.
e. Xem thong tin, trang thai va lich sir thao tac ho so
Tham khao & muc “Qudn Iy hé so” thudc Danh muc ho so.
f. Quan ly tai liéu ciia ho so
Cac buac thuc hién:

1. Kich chon lién két “Tai liéu” & cot “Cap nhat” caa hd so twong tng, dé mé giao
dién quan ly tai liéu. Xem thao tac ¢ churc nang “Quan ly tai liéu caa ho so”.

2.4.2. Quan ly tai liéu cia ho so

Chtrc nang dugc kich hoat tir HO so dién tit/Ho so cua tdi, kich chon tiép lién két
“Tai liéu” & cot “Cap nhat” ciia ho so tuong tng, Vai giao dién thé hién nhu sau:
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HO 5O CUA TOI
Quan Iy né so > HO so Phang - C6 ndp Itvu - Chua déng
| Tim kiém tai ligu ~
Ton i Lo -

Théng tin tai liéu thude hé sor

Tén fai liéu Nguwdi cip nhat Ngay tao Ngay vanban | Loaitai liéu Phéi hop -

Tir khoa tim kiém

4/DEMO-PHUTHUONG_1 Nguyén Thi Lan Hrong = 05/07/2021 15:48 01/07/2021 Van ban dén
2 | v&n ban chi dao, kiém tra yéu cu 1am lai va Nguyén Thi Lan Hwong  05/07/2021 15:48  30/06/2021  Van ban Gén o
3 | Codng van demo vé c4c chirc nang lién quan ky sé Nguyén Thi Lan Huong  05/07/2021 15:48  29/06/2021 Van ban di i)
4 | Demo, vin ban dw thdo kim tra ky s theo 30 Nguyén Thi Lan Hwong = 05/07/2021 15:48  28/06/2021 Vén bén di v
5 54/DEMO-UB - 2. N&i dung chi dao B Nguyén Thi Lan Hwong ~ 02/07/2021 15:27 03/07/2021 céng vic | Nguyén Thi Lan Hrong Dang thuc hign T

6 | 1/DEMO-SDL - Vn ban di kiém tra giao viéc ¥ kién chi dac ndi bé co quan | Nguyén ThiLan Hrong = 02/07/2021 15:27 | 08/01/2021 céngviec  Nguyén Thilan Hrong  Nguyén Hifu Tué  Dang thuc hign |7

7 | 3/DEMO-UB - 1. Ngi dung chi dao giao s& DL chi tri, VP phdi hop Nguyén Thi Lan Hwong = 25/06/2021 08:45  10/08/2020 cong viec  Nguyén Thilan Hrong  Nguy&n Hifu Tué  Dang thuc hign 17
8 1/VPUB - Demo: Cong van gl s& Du lich Nguyén Thi Lan Hwong ~ 25/06/2021 08:44 15/06/2021 Congviéc  Nguyén Thilan Hwong  Nguyén Hiru Tué  Chuathwchién 17
9 | wiviigp tuc thirc hién céc bién phap s&n sang pnang, chéng dich COVID-19 | Nguyén Thi Lan Hwong | 07/06/2021 15:46 ~ 30/07/2020 | V&n ban Gén o
10 | Chuyén vién dir thdo tir cong viéc y kién chi dao Nguyén Thi Lan Hurong = 07/06/2021 15:46 10/08/2020 Van ban di i)

Thém méi tai liéu mé& rong Thém méi tai liéu cong viec Danh séch hé so' Xuét théng ke tai liéu Lam moi dif liéu cong viec
Téng cong: 15 IR DErhased Bl 2 Trang k& | Trang cudi| Hignthi 10 v

Déi vai cac hd so di dong hay huy; hay hd so chua dong nhung chi co quyén xem,
thi khéng c6 cac chire ning cap nhat tai liéu cho hd so:

HO SO CUA TOI
Quén Iy hé so > HA 50 Phdng - C6 ndp Iwu - Chura déng
! Tim kiém tai ligu A
Tir khéa tim kiém —Logitailiéu -~
Théng tin tai liéu thudc hé so A
N é van Lo i tai
Tén tai liéu & cap nhat Ngay tao Phéi hop Trang thai
Nguyén ThiLan 02/07/2021 Con Nguyén Thi Lan bang thrc
54/DEMO-UB - 2. N&i dung chi dao B guy 03/07/2021 s N guy 9
Hurong 15:27 viéc Hurong hién
1/DEMO-SDL - Vén ban di kiém tra giao viéc y kién chi Nguyén Thilan = 02/07/2021 0810112021 Ccong | Nguyén Thilan  Nguyén Hifu =~ Dang thuc
dao ndi bd co quan Hurong 15:27 viéc Huong Tué hién
3/DEMO-UB - 1. N§i dung chi dao giao s& DL chi tri, VP Nguyén Thi Lan 25/06/2021 1010812020 Cong Nguyén Thi Lan Nguyén Hifu =~ DPang thuc
phdi hop Huong 08:45 viéc Huang Tué hién
P, Nguyén ThiLan = 25/06/2021 con Nguyén ThiLan  Nguyén Hiru = Chua thirc
4 | 1/¥PUB - Demo: Cong van gl s& Du lich guyen Thi ’ 15/06/2021 nd guy guy .
Hurong 08:44 viéc Huaong Tué hién
Vv tiép tuc thurc hién cic bién phap sin sang phong, Nguyén ThiLan = 07/06/2021 200712020 Van ban
chdng dich COVID-19 Hurong 15.46 dén
rigon 1 D R = = rovs ¢ vons b 5

a. Thém van ban

Cac buoc thyuc hién:

1. Kich “Thém méi viin ban”, & ma trang cap nhat tai liéu. Tai day chon vin ban
dén/van ban di d¢ dua vao ho so thong qua cua s6 chon van ban.
Thém mé&i/Cap nhat tai liéu

VB dén lién quan:

VB di lién quan:
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2. Kich biéu twgng mé ctra s6 chon vin ban dén/di.

Tim kiém vin ban Tim Kiém van ban
'Vin ban @én cua co quan: Uy ban nhdn dén tihh v $6 ky hiéu: Van ban di ciia co quan: Uy ban nhan dan tinh o
Ngay dén: 2 Bén ngay: = Ngay ban hanh: E  bénngay =
Ngay ban hanh: = Dén ngay: =
Tivkhoa:

Tir khéa:

ky
35/DEMO- NgéBic  Phéng Phan Ng Ph, 0 kinh & ki thuat
& dvEt du i bio cdo Kinh th KO thudl - b 5 [ 1021 9 A
oo 21000g e duyét d dn, bdo co kinh t k§ thudt - bd 032021 Ngb 9 UB Biru Kinh t& Tho
sung hé so Bou i )
O 2 WDEMO- gy, NesDic  Phing PhanNgoc  Phé duyét du dn, bdo cao kinh 18 kj thuat
. 5 - s s b
o 2 J1gop3e Phe uyet dy dn bdo caokinh K thugt-bd i o SE Ngo Bde iru 6 tri ho
hop g Biu i .
O3 BDEMO- gy, Moo an, bao cdo kinh 1 kj thuat
cdo kinh t€ k thudt - Ngé Déc uB Biru

o 3 210003 T1e duyét dr dn. béo 10320zt oY HEe o
chu an tai
11UBND-

.
Téng s667012 HH 2 3 > >» 5 )
Téng s8 30465
[ ] oo |

Kich danh dau chon cac vin ban dén/di.

Kich “Chen”, dé xac dinh hang muc duoc chon.

Kich “Péng”, dé huy bo thao tac chon hang muc.

Kich “Cap nhat”, dé dua van ban duoc chon vao ho so.
Kich “Bé qua”, dé huy b thao tac thém mai vin ban.

wén xac minh Biru

No oo bkow

Piém chu y:

- Quyeén xem khdng dugc thyc hién thém van ban.
- Khéng thém triing hang muc da co trong hd so.

b. Thém tai liéu mé réng
Cac buac thuc hién:

1. Kich “Thém méi tai liéu mé réng”, dé mé trang cap nhat tai liéu.

Thém mi tai liéu
Thém mdi tai liéu mé réng
Tén tai liéw: I

Chon file
.mp3|.wav|.ogg|.bmp|.gifl.jpgl.jpeg|.png|.pspimage|.doc|.xIs|.ppt|.docx|.xIsx|.pptx|. pdf

2. Nhép thong tin. Chon file dinh kém dwoc ho trg.
3. Kich “Cap nhat”, d¢ dua tai liéu dugc chon vao ho so.
4. Kich “Bé qua”, dé huy bo thao tac thém méi tai liéu mé rong.

File dinh kém:

Piém cha y:
- Quyeén xem khong thuc hién dugc thém tai liéu mé rong.
c. Thém cong viéc

Cac buac thuc hién:
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1.

N O kW

Kich “Thém méi tai liéu cong viéc”, dé mo trang cap nhat tai liéu. Tai day chon

cdng viéc dé dua vao ho so thong qua cira s6 chon céng Viéc.
Thém m¢&i/Cap nhat tai liéu

Cong viéc lién

"""" éc lién qua B
quan:
Kich biéu trong mé cira s6 chon cong Vviéc.
Tim kiém céng viéc
Loai céng viée: Canhan v‘
Trang thai: Bang thirc hién v‘
T ngay: £ pénngay: =]
T Khéa: Tiéu de cong viéc
A
) Ngay cong
STT Tén cbng viéc
g Vi viéc
] 1 4/DEMO-UB - 2, UB Hué chi tri, cén lai phdi hop 18/08/2020
O 2 2106/TTr-SKHBT - Vé viéc Quyét dinh chi treeng dau tw didu chinh dw an Biém du lich 04/07/2020
théc Chin Chang, Khe Bay tai x& Drong Hoa, thi x8 Hrong Thidy (HS 1 CLFA)
445/BQLKV-BTPT - Viv Bao cdo ké qua lam viéc clia Té cdng tac tham muru trién khai
0 3 Nghi dinh s6 25/2020/ND-CP ngay 28/2/2020 clia Chinh phl v& phireng &n xac dinh gia 21/04/2020
san ndp MNgan sach Nha nudc (m3)
W
Téng s6 4 5 ~
[ cron | oins

Kich danh dau chon céc cong viéc.

Kich “Chen”, dé xac dinh hang muc dugc chon.

Kich “Péng”, dé huy bo thao tac chon hang muc.

Kich “Cap nhat”, dé dua cong viéc dugc chon vao ho so.
Kich “Bé qua”, dé hay bo thao tc thém méi cong viéc.

Piém cha y:

Quyén xem khoéng thuc hién duoc thém cong viéc.

Khong thém tring hang muc “Céng viéc — giao viéc” da co trong ho so.

Chi thao tac duoc véi cong viéc CA NHAN.

C6 thé gan — g& bo cong viéc khoi hd so tir thao tac trang cong viéc. Xem muc
“Gan cong Vviéc vao hd so” dé biét thém chi tiét.
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d. Xéa tai liéu khéi ho so
Cac budc thuc hién:
1. Kich biéu tugng “X6a” & cot “X6a” ctia hang muc tuong tmg, dé xac nhan xoa.

Xac nhan

Ban c6 mudn x6a muc nay hay khéng ?

2. Kich “Pong y”, dé xoa.
3. Kich “Hiuy bé”, @& huy bo thao tac xoa.

Piém cha y:

- Quyeén xem khdng thuc hién duoc xda tai liéu.
- Quyén cap nhat x6a chinh tai liéu minh dua vao.
- Quyén quan ly x6a duoc tat ca tai liéu.

e. Xem thong tin chi tiét tai li¢u

Cac buac thuc hién:

1. Kich lién két tén tai liéu cia hang muc twong Gmg, dé mo trang méi ctra so chi
tiét tai liéu. TUy theo tai liéu thudc loai nao {Van ban dén, vin ban di, cong viéc,
tai lieu (file)}, s& mo ctra s6 chi tiét twong ng cua tai liéu.

2. Xem trang thong tin chi tiét

o Vin ban dén: M¢ trang théng tin chi tiét van ban dén.
o Vin ban di: Mo trang thong tin chi tiét vin ban di.

o Cdng viéc: Ma trang thong tin chi tiét cong viéc.

o Tai liéu (file): Tai vé file dinh kém tuong (ng.

f. Xuat danh sach tai liéu

Cac budc thuc hién:

1. Thuc hiénrl(_)c theo tiéu chi dé co dugc danh Séch tai !iéu.

2. Kich “Xuat danh sach tai liéu”, @é thuc hién két xuat danh sach tai liéu hién co
ra file vai dinh dang excel.
g. Lam méi dir liéu cong viéc

Cac buac thyuc hién:
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1. Kich “Lam méi dix liéu cong viéc”, dé tién hanh 1am mai dit liéu lién quan dén
cac tai liéu céng viéc. Vi trong qua trinh xir ly cdng viéc, di liéu lién quan cé
thé da thay doi, nhu cac doéi tugng tham gia thuc hién (chu tri, phoi hgp), trang
thai.

h. Tré vé danh sich hd so caa toi

Cac budc thyuc hién:
1. Kich “Danh sach hd so™, dé tré vé danh sach hd so cua toi.

2.5. Gan cong viéc vao ho so

Chtic nang cho phép gin Cong viéc — Giao viéc vao ho so dién tu, dé gilp hoat
dong quan ly theo ddi cong viéc duoc tap trung, dé dang hon. La mot hoat dong trong
viéc quan ly ho so dién ti.

Cac budc thuc hién:
1. Kich chon cong viéc dé mé trang chi tiét.
2. Kich “Ho so”, d¢ mé cwra s6 chon ho so.

] Tap Iru van ban quy dinh, hedng
| dancla cac cap vé cong tac van
thur, Iweu triF (Hwong - CAp nhat)

Ho so 010 ((Nhan - Quan Iy, Birc,
Tué, Hurong - Cap nhét, Luyén -
Xem))

Cap nhat
3. Panh dau chon hd so can gin Cong viéc — Giao viéc.

4. Kich “Cap nhat”, dé tién hanh gan Coéng viéc — Giao viéc hién tai vao cac hd so
da chon.

Piém cha y:

- Cira s6 chi hién thi hd so dugc phan quyén “Cap nhat” hay “Quan 1y va trang
thai 1a “Chua dong”.

- Pé dwa mot Cong viéc — Giao viéc ra khoi hd so, bang cach chon bo danh dau
hd so can b, rdi kich “Cap nhat”.

- Ngudi c6 quyén “Ngudi cap nhat” méi co thé gan/gd bo Cong viéc — Giao viéc
ctia minh vao ho so.
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- Ngudoi ¢ quyén “Ngudi quan 1y ¢6 thém quyén g& bo Cong viéc — Giao viéc
cta ngudi khac gan vao hd so. Truong hop Cong viéc — Giao viéc da duoc gan
vao, tiép tuc duoc cap nhat thi van khong thay doi thong tin gan vao (ngudi thyuc
hién, thoi gian thuc hién).

- Nguoi ¢6 quyén “Ngudi xem” chi xem Cong viéc — Giao viéc thudc hd so da
duoc phan quyén.

- Hang muc hd so dang “duoc chon - mo” chinh 1a hang muc da duoc ngudi khac
dua vao, minh dang & quyén “Ngudi cap nhat” nén khong thé tuong tac.

- M®ét Cong viéc — Giao viéc ¢ thé dugc dua vao nhiéu ho so.

- Mot Cong viéc — Giao viéc & mirc nao d6 da duoc gan vao hd so ABC, khong co
nghia cac Cong viéc — Giao viéc & mirc khac ciing duoc gan vao hd so ABC.
Cong viéc — Giao viéc & cac muc 1a khéc nhau, phai tu chi dong gan vao ho so.

- Tham khao muc “Hé so cua tdi” dé biét thém chi tiét.
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3. LIEN HE PHAN ANH, GOP Y
Trong qué trinh st dung phan mém Quan Iy Vin ban va Diéu hanh, néu gap phai
15i xay ra, hay c6 nhitng phan &4n gép y vé phan mém, xin vui long ghi lai noi dung va
lien hé phan anh dén don vi, dé don vi kip thoi ghi nhan hd trg khéc phuc.
3.1. Tao lap su co
Cach don gian dé ghi lai nhitng 15i xay ra 1a mé ta rd rang céc thao tac thyc hién
dan dén 15i xay ra va ghi lai noi dung cua 16i d6. Hodc ¢d thé nhan phim “Print Screen”
dé copy hinh anh 13i va paste vao muc noi dung I5i (theo mau dudi day).
Mau mo ta sy ¢b (Vi du):
Thong tin Noi dung

Tom tit Thong béo "Lai: Cannot insert the value NULL into column 'Ma..."

MO ta Khi vao s6 dbi v6i co quan ban hanh ngoai hé thong, théng bao "Ldi: Cannot
insert the value NULL into column 'MaCoQuan..."

1. M6 thém méi van ban dén.

2. Vo dir lidu cho cac trudng, co quan ban hanh 14 co quan ngoai hé thong, dugc
cap nhat théng qua 6 textbox.

3. Kich “Vio s6”.

=> Thong béao "Lbi: Cannot insert the value NULL into column '"MaCoQuanGui',
table 'QLVB_DHTN.dbo..."

N 5 X i . . .
H | nh anh VAO SO VAN BAN DEN [=E) Chua vao s  Ché vaosd Divacoséd Davaosd qud han  Dén trong ngay chua vao

[ & ]+ ] ¢ | | o |
a T

Budc thuc hién

L8i: Object reference nol set to an instance of an object.

Co quan ban hanh

S4p xép theo ngay dén 1%

Téng s6 0 10~

3.2. Thong tin lién hé phan anh, gép y
Sau tao lap su c¢d, lién hé phan anh dén nhan vién ky thuat hay bo phan cham séc dé
tién hanh xur ly.
a. Trung tim Cong nghé thong tin tinh Thira Thién Hué

o bia chi: 6 L& Loi, thanh phd Hué.
o So dién thoai:  0234.38494909.
o Thu dién tu: support@huecit.vn.

b. Cong thong tin dién tir — Vin phong UBND tinh Thira Thién Hué
o Dia chi: 16 Lé Loi, thanh phé Hué.

o Sbdiénthoai:  0234.3833628.
o Thu di¢n tr: ndphong.ubnd@thuathienhue.gov.vn.

H Uecn’ TRUNG TAM CONG NGHE THONG TIN TINH THUA THIEN HUE 31
Dia chi: 6 Lé Loi, thanh phd Hué. Website: www.huecit.vn
Dién thoai: (0234).3823650
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