
 

  

SỞ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ 

 

 

HỆ THỐNG ISO ĐIỆN TỬ 

TỈNH QUẢNG BÌNH 

 

 

HƢỚNG DẪN SỬ DỤNG  

DÀNH CHO CÁN BỘ QUẢN LÝ 

HỒ SƠ 
 

 

 

 



 

 

MỤC LỤC 

 

PHẦN I QUẢN LÝ THÔNG TIN LƢU TRỮ HỒ SƠ ............................................................................................. 1 

A. Tổng quan .......................................................................................................................................................... 1 

B. Sơ đồ luồng xử lý .............................................................................................................................................. 1 

C. Chi tiết thao tác ................................................................................................................................................. 2 

PHẦN I: QUẢN LÝ THÔNG TIN MƢỢN, TRẢ HỒ SƠ ..................................................................................... 11 

A. Tổng quan ........................................................................................................................................................ 11 

B. Sơ đồ luồng xử lý ............................................................................................................................................ 11 

C. Chi tiết thao tác ............................................................................................................................................... 12 

PHẦN III: QUẢN LÝ THÔNG TIN HỦY HỒ SƠ ................................................................................................ 17 

A. Tổng quan ........................................................................................................................................................ 17 

B. Sơ đồ luồng xử lý ............................................................................................................................................ 17 

C. Chi tiết thao tác ............................................................................................................................................... 18 

 

 



  Hướng dẫn sử dụng 

 

KH&CN QUẢNG BÌNH Trang 1 

PHẦN I: QUẢN LÝ THÔNG TIN LƢU TRỮ HỒ SƠ 

A. Tổng quan 
 

Mục đích 
Hỗ trợ việc lƣu trữ hồ sơ đúng quy định; Tìm 

kiếm, tra cứu hồ sơ dễ dàng 

Đối tƣợng Cán bộ Kiểm soát Hồ sơ 

Cách xử lý 

1. Thêm kệ/ tầng/ ngăn 

a) Thêm kệ 

b) Thêm tầng 

c) Thêm ngăn 

2. Xóa kệ/ tầng/ ngăn 

a) Xóa kệ 

b) Xóa tầng 

c) Xóa ngăn 

3. Lƣu trữ hồ sơ 

a) Thêm hồ sơ lƣu trữ 

b) Xóa hồ sơ lƣu trữ 

c) Tìm kiếm hồ sơ lƣu trữ 

d) Xem thông tin hồ sơ lƣu trữ 

Ghi chú  

B. Sơ đồ luồng xử lý 

Cán bộ Kiểm soát hồ sơ 

Đăng nhập

Thêm kệ/ tầng/ ngăn

Xóa kệ/ tầng/ ngăn
Kệ không

còn sử dụng

Lƣu trữ hồ sơ
Hồ sơ

đã xử lý
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C. Chi tiết thao tác 

Trên thanh menu chính chọn Kiểm soát hồ sơ, sau đó chọn Lƣu trữ hồ sơ: 
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1. Thêm kệ/ngăn/tầng 

a) Thêm kệ: 

Cách 1: Nhấp chọn chuột phải vào đầu kệ đã có để mở menu phải, và chọn   để thực hiện thêm 

một kệ. 
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Cách 2: Nhấp chọn chuột phải bên trong kệ đã có để mở menu phải, và chọn    để thực 

hiện thêm một kệ. 

Chọn  để thực hiện đổi tên cho kệ lƣu trữ. 
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b) Thêm tầng: 

Nhấp chọn chuột phải bên trong  kệ đã có để mở menu phải, và chọn    để thực hiện 

thêm một tầng. 

c) Thêm ngăn: 

Nhấp chọn chuột phải bên trong  kệ đã có để mở menu phải, và chọn    để thực hiện 

thêm một ngăn. 

Chọn  để thực hiện đổi tên cho ngăn lƣu trữ. 
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2. Xóa kệ/ tầng/ ngăn 
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a) Xóa kệ: 

Cách 1: Nhấp chọn chuột phải vào đầu kệ đã có để mở menu phải, và chọn  để thực hiện xóa một 

kệ. 

 



  Hướng dẫn sử dụng 

 

KH&CN QUẢNG BÌNH Trang 8 

Cách 2: Nhấp chọn chuột phải bên trong  kệ đã có để mở menu phải, và chọn    để thực 

hiện xóa một kệ. 

b) Xóa tầng/ngăn: 

Nhấp chọn chuột phải bên trong  kệ đã có và chọn   

   để thực hiện xóa một tầng. 

   để thực hiện xóa một ngăn. 

3. Lƣu trữ hồ sơ 

a) Thêm hồ sơ lƣu trữ: 

Nhấp chuột phải vào ngăn lƣu trữ muốn thêm hồ sơ chọn   Hộp thoại thêm hồ sơ cần lƣu trữ  



  Hướng dẫn sử dụng 

 

KH&CN QUẢNG BÌNH Trang 9 

b) Xóa hồ sơ lƣu trữ: 

Nhấp chuột trái vào hồ sơ cần xóa đến khi hồ sơ chuyển sang màu xanh lá hoặc nhấp chuột phải vào hồ sơ 

chọn                 nhấp chuột phải vào hồ sơ  Chọn  

 

c) Xem thông tin hồ sơ lƣu trữ: 

Chọn tab Lƣu trữ hồ sơ  

Nhấp chuột phải vào hồ sơ cần xem  

 chọn       
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Tìm kiếm hồ sơ lƣu trữ: 

Điền  các thông tin hồ sơ cần tìm  chọn  
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PHẦN II: QUẢN LÝ THÔNG TIN MƢỢN, TRẢ HỒ SƠ 

 

 

 

 

 

 

A. Tổng quan 

Mục đích Quản lý thông tin mƣợn, trả hồ sơ 

Đối tƣợng Cán bộ Kiểm soát Hồ sơ 

Cách xử lý 

1. Nhập thông tin mƣợn hồ sơ 

Bƣớc 1: nhập thông tin chung 

Bƣớc 2: Chọn hồ sơ cho mƣợn 

Bƣớc 3:  Kiểm tra danh sách hồ sơ 

cho mƣợn 

2. Nhập thông tin trả hồ sơ  

Ghi chú Cán bộ kiểm soát hồ sơ nhập lại thông tin 

cán bộ/ phòng ban khác mƣợn/ trả hồ sơ 

của phòng mình 

 

B. Sơ đồ luồng xử lý 
 

Đăng nhập

Nhập thông tin 

Mƣợn hồ sơ

CB Kiểm Soát Hồ Sơ

Nhập thông tin

Trả hồ sơ

Trả đủ hồ sơ

Trả thêm hồ sơ

khi chưa trả đủ

Người mượn trả hồ sơ
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C. Chi tiết thao tác 

Trên thanh menu chính chọn Kiểm soát hồ sơ, sau đó chọn Mƣợn/trả hồ sơ 

1. Nhập thông tin mƣợn hồ sơ 

Tại chức năng Mƣợn trả hồ sơ, chọn tab Phiếu cho mƣợn hồ sơ  
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Bƣớc 1 : Nhập thông tin chung 
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Bƣớc 2 : Chọn hồ sơ cho mƣợn 
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Bƣớc 3 : Kiểm tra danh sách hồ sơ cho mƣợn 

 



  Hướng dẫn sử dụng 

 

KH&CN QUẢNG BÌNH Trang 16 

2. Nhập thông tin trả hồ sơ 

Nhấp chọn  hoặc  để vào giao diện trả hồ sơ 

Tại tab Các lần trả hồ sơ  Nhấp chọn                 để thực hiện trả hồ sơ   Nhập các thông tin trả hồ sơ 
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PHẦN III: QUẢN LÝ THÔNG TIN HỦY HỒ SƠ 

 

 

 

   

 

A. Tổng quan 

 

Mục đích Hủy hồ sơ không còn sử dụng 

Đối tƣợng Cán bộ Kiểm soát Hồ sơ 

Cách xử lý 

Hủy hồ sơ 

Bƣớc 1: Cập nhật thông tin biên bản hủy 

Bƣớc 2: Chọn hồ sơ cần hủy 

Bƣớc 3: Kiểm tra danh sách hủy hồ sơ 

Ghi chú Hồ sơ đã hủy trên hệ thống vẫn còn lƣu thông tin hồ sơ, hồ 

sơ chỉ không còn hiệu lực và không sử dụng đƣợc trên hệ 

thống 

Chỉ  đƣợc hủy các hồ sơ của phòng ban trực thuộc 

 

B. Sơ đồ luồng xử lý 

 

Đăng nhập

Huỷ hồ sơ 

CB Kiểm Soát Hồ Sơ
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C. Chi tiết thao tác 

Trên thanh menu chính chọn Kiểm soát hồ sơ, sau đó chọn Hủy hồ sơ: 

Tại chức năng Hủy hồ sơ, chọn tab Biên bản hủy hồ sơ: 
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Bƣớc 1 : Cập nhật thông tin biên bản hủy 
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Bƣớc 2 : Chọn hồ sơ cần hủy 
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Bƣớc 3 : Kiểm tra danh sách hồ sơ hủy 

 

 


