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I. GIOI THIEU
1. Giéi thiéu chung

Quan ly tai li€u luu trir 1a mot tac vu quan trong trong cong viéc hang ngay phuc vu
diéu hanh va quan 1y tai cic doanh nghiép ciing nhu tai cac co quan nha nuéc céc tinh,
thanh phd.

Viéc quan 1y tai lidu co vai tro nhat dinh trong hiéu qua xir 1y cong viéc ciia mdi phong
ban, don vi. Trong hoan canh s6 lugng hd so tai liéu ctia mdi phong ban, don vi ngay cang
nhiéu vé s6 luong va da dang vé ching loai, nhu ciu tra ctru ndi dung tai liéu ngay cang
tang, viéc quan 1y, luu trir hd so tai liéu cang doi hoi phai duoc t6 chirc hop 1y, hidu qua

hon.

Cung vé6i xu thé chung ddy manh tmg dung cong nghé thong tin vao cong tac quan 1y,
viéc tin hoc hoa cong tac vin thu luu trir 1a mot qua trinh tat yéu nham nang cao hiéu qua,

chat luong xur Iy cong viéc.

Phan mém "QUAN LY TAI LIEU LUU TRU DOC-ARCHIVE" ra doi nham dam
nhiém vai tro trung tAm thong tin luu trit, dong thoi 14 cong cu tra tim, quan 1y ho so tai
liéu moét cach tién lgi, nhanh chong va chinh xac. Phan mém Quan 1y tai li¢u luu trt DOC
— ARCHIVE do Céng ty C6 phan thong tin va Cong nghé s nghién ciru va phat trién s&

giai quyet tot tat cad nhiing van dé néu trén.
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2. Uu diém noi bat ciia Doc — Archive

Vi nhitng uu diém vuot troi cia minh, Doc - Archive thuc sy 1a ph?m mém can thiét
véi tat ca cac trung tdm luu trit tai cadc co quan, don vi hodc céac trung tam luu triv dia
phuong, cac co quan luu trit hién hanh, cac doanh nghiép t6 chirc: quan 1y hd so, vin ban

[uu trir.

Doc - Archive viéc quan ly, luu trit, tim kiém va xir ly ho so sé tré nén don gian, khoa
hoc, chuyén nghiép va dé dang tim kiém, xi 1y, tiét kiém thoi gian cho luu trir vién.
Khong nhitng doc gia co thé yéu cau muon ho so, tai lidu truc tuyén, ma con cd thé doc

ndi dung toan van da duogc so hoa.

Doc - Archive tuan thu hoan toan quy trinh quan ly va khai thac st dung tai liéu luu trir
do Cuc van thu luu trit ban hanh. Giai phap gom nhiéu phan hé tuong tmg véi cac khau
cong viéc chinh cia mot co quan luu trit bao gém thu thap, bado quan, chinh ly, khai thac,

tra ctru, bao cdo thong ke...

Doc - Archive phan quyén ngudi dung t6i timg chirc ning chuong trinh, dén ting thanh
phan tai liéu cta hd so luu trir. Ngudi dung s& duoc phan loai theo cép bac tir d6, phan
mém cho phép phan quyén tiép can tai liéu theo tirng cip bac nham kiém soat viéc tiép can

cac tai liéu theo 36 mat khac nhau.

Doc - Archive ho trg cho viéc ding ky str dung/muon hoic gia han thoi gian st dung
ho so tai liéu truc myén mot cdch nhanh chéng, thuan tién. Ngoai ra, hé théng con tich
hop co ché cho viéc ghi muon, ghi tra, gitp bd phan quan 1y luwu trir (tha thu) thuc hién cac

nghiép vu giao, nhan ho so tai liéu mot cach nhanh chong.

Doc - Archive dugc thiét ké logic, khoa hoc, bdo dam tinh toan ven dir liéu. Dic biét,
phan mém duoc thiét don gian, chwong trinh than thién, dé dung, dé hiéu, dé sir dung
nén phu hop voi trinh d6 tin hoc co ban cua nhan vién luu trir tai cac co quan, don vi.

Doc — Archiver duoc tich hgp hop 1 s6 cong nghé nhu chuyén giong néi thanh van

ban, Single Sign on — Pang nhap 1 1an cho phép ngudi ding khong phai lap lai cac thao
tac dang nhap mdi khi str dung giup tiét kiém thoi gian va tao cam gidc thoai mai nhat dbi



v6i nguoi dung. Ngoai ra hé thong con c6 kha nang tich hop hé théng ngudi ding trong
céc hé thong LDAP pho bién: AD, Open LDAP, ...

II. CAC PHAN HE CHINH
1. Pang nhap

Tinh ning ding nhip mot 1an cho phép ngudi dung khong phai lp lai cac thao tac ding
nhap mdi khi sur dung mot dich vu khac giup tiét kiém thoi gian va tao cam giac thoai mai

nhat do1 vo1 nguoi dung.

Hé théng c6 kha ning tich hop hé théng nguoi dung trong cac hé théng LDAP phd
bién: AD, Open LDAP ...

Nguoi dung chi can ding nhap mot 1an vao hé théng sau do str dung tat ca cic phan hé

phan mém theo phan quyén ma khong can ding nhép lai khi chuyén sang phan hé khac.
Dé dang nhap vao hé théng

Budc 1: M6 trinh duyét Firefox hoac Chrome

Budc 2: Vao trang quan tri theo duong link https://dms.idtvietnam.vn

Ding nhap bang tai khoan duoc cap

CONG TY CO PHAN THONG TIN VA CONG NGHE SO
PHAN MEM LUU TR TAI LIEU DOC-ARCHIVE

DANG NHAP
{ & Ten ding nhap
| & Matkhau

® Nho mat khau

DANG NHAP

E Teamviewer '@ Ultraview  Email:namth@idtvietnam.vn

© Hotline; 024.3222.2720  H tro 1: (0979)804-xxx H3 tror 2 : (0989)765-xxx




Giao dién dang nhdp

Quai
22 Quan Iy danh muc
CITéng sé phéng OTédng sb Hé so &Téng b van ban &Tdng sb File [BTéng sé trang
28 Quan tri kho va béo quan 7 7 1 8 1 9 1 59
= cosodriigu ;
Cé4c tai liéu méi nhap A x

B8 Khai thac tryc tuyén
01-HPICH1-01/02/2023-Catalogue gidi thigu cac san phAm ndi thét ding trong thur vién ciia Héa Phét cling hinh dnh minh hoa.

B8 | yu théng tai liéu

01-RDS/C1I-01/06/2023-Catalogue giéi thidu gidi phap Phdn mém quan Iy Ngi dung sb Cirrust

&8 Béo céo-Théng ke 01-ATO/CtI-01/02/2023-Catalogue gi&i thiéu san phdm kiosk tra ciru thong tin dang ding AT-KM8

03/NQ-QD-01/01/2023-Quy dinh vé thé thirc trong soan thao van ban - IDTVietnam

2 Quan tri hé théng

02/NQ-QD-14/12/2023-Quy dinh luu tror tai ligu sb trén Robinet
01/NQ-QD-14/12/2023-Quy ché va phan cong 1am viéc tir xa trong thai gian gian cach xa hdi

05/Form-14/12/2023-Méu Gidy giéi thigu c4p cho cia can bg, nhén vién Céng ty C& phan Théng tin va Céng nghé sé

01_b/Form-14/12/2023-M&u Gidy nghi phép cla cn bd, >6ng ty C4 phan Théng tin va Céng n

Giao dién quan tri

2. Quin ly danh muc

Phéan hé Quan Iy danh muc giup can bd nghiép vu va can bd quan tri thiét 1ap cac gia
tri ban dau dé hé théng hoat dong cling nhu tham chiéu dit liéu, loai tai liéu, phong tai liéu.
2.1 Quan Iy Loai tir dién
Pé tao ra dir liéu tir dién mai trude tién can phai tao loai tur dién. Mdi mot dit lidu tur
dién phai thuéc mot loai tur dién nhat dinh (Ngon ngir, Co quan ban hanh...). Chuc nang
nay cho phép:
- Thém méi loai tir dién. Cho phép nhap céc thong tin vé loai danh muc bao gdm: Ma
loai danh muc, tén loai danh muc.
- Chinh stra loai tir dién

- Xoaloai tir dién

Timkiém  Tim kiém \

Id Ma Tén Thao tac
7 Nguoiky Ngui ky E
6 LoalVanBan Loai van bén E

Giao dién quan Iy loai tir dién



2.2 Quin ly Gia tri tir dién
Cho phép thém méi, chinh sira, x6a gia tri tir dién va thay doi trang thai tir trang
thai san sang sang trang thai khong san sang, nguoc lai.
Céap nhat x

Ten () Phép I&nh

Thir tw

Trang thai (

BLuwu

STT ID Tén Thir tw Trang thai

1 89 Luat O / B
2 90 Phap lénh / B o

3 91 Lénh O B

Ngoai ra, chirc nang nay cho phép can bg Import dir 1iéu hang loat.

Vi da sb co quan/té) chire, viéc bién muc hd so duge luu trix trong file excel. Do
d6, dé hd tro can bd luu trit nhanh chong chuyén dir liéu da bién muc trén file excel vao hé
théng, phan mém cung cdp chirc nang Import dit liéu ho so. File excel import cin phai

duogc dinh dang theo mau do phan mém quy dinh.

2.3Co quan luu trir

Cho phép thém méi, chinh stra thong tin, x0d co quan luu trir.



STT 1D Ma cor qua Tén Thir tw Trang thai i

1 1 0 [--Co quan luu trir A (Khéng hoat dgng| @[]

1€ < Trang 1c1'1a1 > >l c 10~ Hién thi ban ghi 1-1 cia 1

2.4 Thoi han bao quan

Cho phép thém mdi, chinh stra thong tin, x6a thoi han bao quan

Thém méi | chinh stra th&i han bao quan X
Ten® 60 nam
$6 nam™ 60

m

2.5Phong tai li¢u
Theo tir dién luwu trit phong luu trlr dugc dinh nghia nhu sau: “Phong luu trir dugc
hinh thanh trong qu4 trinh hoat dong ctia co quan, to chirc”.
Theo d6, di véi luu trit lich st quan 1y rat nhiéu phéng luu trir (mdi ngudn ndp luu
12 mot phong luu trit). Phan mém quan 1y tai liéu luu trit, cho phép nguoi dung tao ra cac
phong luu trir (khong gi6i han sé lwong). Can chi ¥ khi tao ra cac phong luu trit 14 phai

xac dinh duoc loai hinh tai liéu cua phong do.

Cho phép thém méi, chinh stra phong, thay ddi trang thai, x6a phong.



Thém méi | chinh stra phéng phéng tai liéu X

Co quan luu trik* |-Cor quan luu triF A ~ Maphdng* 005
Tén phong * Coéng van
Lich st
P

Thei gian 20132023 Lap ban sao (/u
Tong so tai ligu 0 Tong s6 mét 0
$6 tai liéu chinh Iy 0 $6 tai liéu chuwa 0

chinh ly
Cac nhom tai lieu
Cac loai hinh tai liéu
Ngon ngie
Trang thai ("/‘.
Ghi chu

Luru

Giao dién chinh swra phong tai liéu

Nguoi dung c6 thé tham khao thém huéng din nhép dit lidu cac trudng Phong luu

trir tai thong tu 02/2019-BNV.

0
2

STT O Tén Phong Co quan lwu trir Thevi gian Sé lvgng hd so Trang thai Thao tac
1 007 Van ban phap quy Co quan luu trik A 2013-2023 0 (},. E
2 005 Céng van Co quan luu trir A 2013-2023 1 O E
3 O 006 Slide trinh bay Co quan luu trir A 2013-2023 0 O E

Pang luu ¥, & ddy, phan mém cho phép phan quyén sir dung phong. Can bd nghiép
vu hoan toan c6 thé phan quyén cho cac nhém ngudi sir dung duoc quyén thao tac gi dbi

v6i Phong luu trit, cac hd so, tai liéu thudc phong luu trir. Thir ty vu tién quyén nhu sau:

10



Quyén trén tai liéu >Quyén trén hd so > Quyén trén Phong luu trit

Vi du: Ngudi st dung A ¢ quyén chinh stra trén tai liéu 1, khong duoc quyén thém
m&i trén ho so 1 chira tai liéu 1 va Phong luu trit 1 chtra hd so 1 thi ddi v6i ngudi sir dung
A c6 quyén chinh stra d6i véi tai liéu 1 nhung khong duoc chinh stra v6i cac tai liéu khac

thudc ho so 1.

Tén Phong Co quan Iwu triv Théi gian Sd lwong hd so Trang thai Thao tac
Van ban phap quy Co quan luu trir A 2013-2023 0 O
. ~ ~ BChinh sira
Coéng van Co quan lwu trir A 2013-2023 1 (
I Xda
Slide trinh bay Co quan lwu trir A 2013-2023 0

LThiét Iap quyen

Mot nguoi st dung thude nhi€u nhém sé€ 1ay quyén cao nhat cua nhém ma nguoi do

thuoc vé.

Phan quyén Phéng : Céng van X
Tim kiém | Tim kiém
Tén nhém 1 Xem Tai Thém m&i Chinh stra Xoa
Nhap ligu O | @ O | @ O
Khai thac O

Quaylai 1 Tiéptheo

Cac quyén cu thé nhu sau:

Xem: Nhom ngudi st dung c6 thé xem thong tin hd so, thong tin tai liéu thudc Phong

luu trir

Tai: Nhom nguoi sir dung c6 thé xem thong tin ho so, thong tin tai liéu thudc va tai

tai li¢u thuoc Phong luu triv

Thém méi: Nhoém nguoi str dung ¢ thé thém méi thong tin hd so, thong tin tai lidu

thudc thuoc Phong luu triv

11



Chinh sira: Nhom nguoi sir dung c6 thé chinh stra thong tin hd so, théng tin tai liéu

thudc thudoc Phong luu trix

Xo4: Nhom ngudi str dung c6 thé xo4 thong tin hd so, thong tin tai liéu thudc thude

Phong luu tri
2.6 Quan ly loai tai li¢u

Mobi mot loai tai lidu s& ¢ truong thong tin nhap liéu khac nhau trudce khi tao ho so,
tai liéu can bo can phai tao loai tai liéu va thiét 1ap trudng thong tin nhap liu cho loai tai
liu.

Bén canh kha nang thém mai, chinh stra, x6a, thay doi trang thai loai tai liéu. Phan
hé cho phép thiét 1ap truong thong tin cho loai tai liéu. Chirc ning nay gitp can bo thiét
1ap truong thong tin nhap liéu khi thém mé1, chinh stra tai lidu.

- Thém méi truong thong tin

Quan ly trwéng théng tin

Truréng thong tin hd sor Trurdng thdng tin van ban

t
1

STT D Tén trudng M trvong Hién thi Kiéu dir liéu Do dai Bét bugc
2
1 30 STT STT O text 30
2 31 Ténloaivan ban  TENLOAIVB ( autocomplete 20
3 32 $6 van ban SOKYHIEU O text 2

Giao dién quan ly cac truong thong tin
Nhép céc thong tin sau:
Tén truwdomg: Tén truong dir licu

Ma trwong: Ma truong dir 1iéu

Hién thi: Chon @ dé hién thi truong, dé khong hién thi truong

12



Kiéu dir liéu: Kiéu dir liéu cua truong (Kiéu dung sai: kiéu lya chon, kiéu tir dién)
néu kiéu dir liéu thudc kiéu chon hodc kiéu tir dién trong 6 tir dién chon loai tir dién ma
truong s& 1dy dit lidu.

- Chinh stra truong thong tin
3. Quan tri kho va bao quian
Phén hé Quan trj kho va Bao quan gitp can bo luu trit t6 chirc, quan 1y cac Kho, Phong

kho, Gia dung tai liéu theo thuc t& b tri. Giup cho can bd hodc nguoi st dung céd thé dé

dang tim tai liéu trong kho (néu can).

Phong kho

Gia tai lieu 1 Gi4 tai licu 2 Gi4 tai licu 3

Mo hinh t6 chire kho

Hb so luu trit duge quan 1y theo kho. Mdi kho luu trit ¢6 thé thudc mot kho cha khac
va duogc phan loai thanh céc loai phong kho khac nhau... Mdi loai kho sé& c6 quy dinh vé
dién tich khac nhau. B§ phan Quan tri c thé diéu chinh danh sach loai kho nay theo thuc

t€ van hanh.

Mdi kho luu trir s& duoc phan quyén cho mot hozc mot nhém ngudi dung lam vai tro
quan tri. Can bd quan tri co thé hiéu chinh thong tin kho luu trir, diéu chinh danh muc ké

va hop cua kho.

13



B6 phan quan tri ph'?ln mém c6 thé thém, x6a, kho luu trit. Hiéu chinh cac thudc tinh

cua kho luu trir hién c6.

Chtrc ning quan tri Kho: hién thi danh sach cac kho theo dang mé hinh cdy, gitp can

bd quan tri d& dang t6 chirc hé théng kho cip cha — con.
3.1 Quan ly kho

Cho phép thém méi, chinh stra va x6a kho

Dién tich Trang thai Thao tac

300m2 (/. E

BChinh stra

“

@ Xoa
3.2 Quan ly phong kho
Cho phép thém mai, chinh stra, x6a cac phong kho
Thém méi | chinh stra phong kho X
Kho Kho Iwu triF cong ty v
Ma phong kho 1
Tén Phong™ Phaing t4ng 4
Vi tri{Bia chi)
Kich thwéec
Trang thai O
Choose files To Upload Choose Files

Liwu
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3.3 Quan ly ké gia

MB&i kho chira nhiéu ké. Mdi ké c6 thé chira nhiéu hop ho so. Cac ké trong kho luu trix
duogc phan thanh nhiéu loai khac nhau nham tao sy thuan tién trong viéc td chire luu trit

cling nhu tim kiém ho so.

Moi ké dugc danh ma ky hiéu, khi tao maéi k¢, hé théng tu dong phat sinh ma ) nay

dua vao mau (format) da duogc dinh nghia trudce.

Mbi ké ¢6 thudc tinh stc chira gitp xac dinh sb lugng hop trong ké. Dya vao thudc
tinh nay, hé théng tinh toan sd luong hop con co thé chira ctia ké nham gitp can bo quan
Iy kho xac dinh duoc ngay strc chira con lai ctia ké trén phan mém ma khong can dén truc

tiép kiém tra ké,

Quan 1y k& gia cung cap cac chirc nang: thém, chinh stra x6a K¢ trong kho. Hi¢u

chinh cac thudc tinh ctia ké hién co.

Thém méi | chinh slra gia ké X
Tén ke” GIAQ2 Ma ke GIAQ2

$6 mat 5 $6 thng* )

Thugc kho* Chon Phang kho

Kho Iuu trik TP Phé Yén-—Kho Trung tam van hoa

34 ngan méi tang 4 $6 hdp méi ngan 10

e Choose files To Upload Choose Files

Giao dién thém moi gia ké
3.4Xép hop 1én ké

Sap xép hop ho so tai liéu 1én ké gia mot cach khoa hoc 1a khau vé ciing quan trong
d6i co quan, to chirc. Viée sap xép khoa hoc, trinh ty s& gitip mang lai hiéu qué trong qua

trinh quan 1y, tiét kiém thoi gian va han ché rii ro don vi.

15



Can bo quan 1y s& thdy ngay danh sach nhitng hop chua duoc xép 16n ké va sip xép
chung mot theo nguyén tic nhat dinh mot cach hop 1y, t6i wu cho viéc tim kiém nhanh
choéng.

4. Co s6 dir liéu

Phan h¢ co s¢ dir liéu gitp can bo nghié€p vu quan 1y (thém mdi, chinh stra, x04) cac

thong tin ho so luu trit bao gém hop ho so, hd so, tai liéu trong ho so.

Céc tai liéu tuong tu nhau theo céc ti€u chi phan loai s€ dugc sap xép vao mdt ho so,

cac hd so s& duoc danh s theo quy dinh, cac hd so duge dit vao mot hop ho so nhét dinh.

HOP SO HOP SO

Tai ligu 1 Tai ligu 2 Tai ligu 1

MG hinh t6 chire hop hé so tdi liéu
4.1 Quan ly hop hd so

M&i ké ho so chira nhiéu hop hd so. Mdi hop hd so chira nhidu hd so. Cac hop trong ké
luu trit duge danh ma ky hi¢u, khi tao méi hop hd so, hé théng tu dong phat sinh ma )

ndy dua vao mau (format) da duoc dinh nghia trude.

Mo61 hop ho so ¢é thudc tinh strc chira gitip xac dinh s6 lugng ho so trong hop. Dua vao

thudc tinh nay, hé théng tinh toan sb luong ho so con ¢b thé chira cua hop va trang thai

16



(con trong, d3 ddy) nhdm giup can bd quan 1y kho xac dinh duoc ngay strc chira con lai

cua hop ho so trén phan mém ma khong can dén tryc tiép.

Quan 1y hop ho so cung cap cac chirc nang: Thém (mot hodc nhiéu), xem, chinh sura,

x06a hop ho so trong ké. Hi€u chinh cac thudc tinh cua hop hién co.

Véi thém maéi nhi€u hop ho so, can bg co thé thém mai cung lic nhiéu hop ho so, Tur

sO: DPén so:
Thém mé&i nhiéu hép X
Phéng tai liéu* Cong van .
Mé& muc luc |-2022 -
Binh dang* HOP?
T s6* 10
Pén s6* 20
oo
Giao dién thém moi nhiéu hop ho so
4.2 Muc luc

Muc luc hd so 1a mot trong nhirng cong cu co ban trong kho luu trit, dung dé théng ké
cac hd so, c¢b dinh trat tuy cac hd so theo phuong phap hé théng hoa va phan anh cac thanh
phan, noi dung hé so trong kho luu trit phong chit. Muc luc hd so gitip cho viée quan 1y

chat ch¢, tim tai liéu Iuu trir sau khi chinh stra.
Chtrc nang nay cho phép thém mdi, chinh stra, x6a muc luc.
4.3 Quan tri hd so

Ho so 1a mot tdp van ban, tai li€u co lién quan voi nhau vé mdt van dé€, moét sy vige,

mot doi tugng cu thé hoac c6 mdt (hodc mot s0) dac diém chung nhu: Tén loai van ban, co
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quan, t6 chirc ban hanh vin ban, thoi gian hodc nhitng dic diém khac, hinh thanh trong qua

trinh theo doi, gidi quyét cong viéc trong pham vi chirc ndng nhiém vu cia don vi.

Tai day ngudi dung co thé thém cac thong tin vé& phong, muc luc, hop sb, hd so s, tiéu

de ho so, loai tai liéu, han bado quan.

Sau khi ho6 so da dugc bién muyc, can bd luu trit sit dung chirc nang tao maéi ho so luu

trir trén phén mém dé tién hanh nhap dit li¢u vao hé théng.

Can bo luu trir c6 the hi¢u chinh nd1 dung ctia ho so hién hanh hodc x6a ho so khoi hé

théng

Thém mei | chinh stra hép tai liéu *
Phong * Céna van v
Muc lyc * 2022 -
Hop sb 2 Hbsorsd*
Tiéu dé ho so' ™ Tép luu cong van dén 2022

#
Loai tai liéu Van ban hanh chinh ~ Hanbaoquan* X, -
Han ché SD [ ¢ Ngén ngir éng vié v
Thévi gian bt dau Thixi gian két thic
Téng 6 véan ban Chii giai
Ky higu théng tin Tir khoa
50 lwgng tor $0 lugng trang
Tinh trang vat Iy Ghi chu
Da bién myc q €6 ban giay q

Giao dién thém moi hop tai liéu

Khi tim kiém ho so tai giao dién Quén 1y ho so, nguoi ding dé dang nhap céc thong tin

can tim kiém: Phong tai liéu, muc luc, ma ho so, hdp so, té€n ho so.

Phéng tai liéu Muc luc

Coéng van |-2022 v

M4 s6 ho so Tén hé so

Kha ning phan quyén linh hoat. Cho phép phan quyén cho cac d6i twong lién quan
dén hd so, thanh phan ctia hd so luu trit. Cho phép phan quyén dé t6 chirc thu muc luu triv

ho so. Cho phép phan quyén xem trudc mot s6 trang cua tai licu.
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4.4 Xép ho so vao hop
Cho phép xem tinh trang, danh sach ho so di/chua vao hop.
Cho phép chuyén hd so vao vao hop luu trit.

Phéng Muc luc

Van ban phap quy v -2023
M3 s6 hé sor M3 hép
Hop 56 R
Danh sach holile R
Danh sach hé so chura vao hdp I Hop/so
Ma Tén 1 1

Khdng co ban ghinao
1< ¢ Trang 1 caal 3

1€ ¢ Trang 0 cial 3 > (¢ 10 -

Hién thi ban ghi 0 - 0 cda 0
4.5 Quan tri tai liéu
Cho phép thém mé1i, bién muc, chinh stra, x0a tai li¢u

Quan ly van ban

Théng tin hé so WThémmoi % X6a B Chuyén hd so

Phéng Gong van + | S6ky hiéu 56 ky higu Trich yéu
Muc lue 2022 v
Thei gian

Hop so Hép sb
Ha so's6 Hé 50 s6 n

M3 Tén

< ¢ Tang 4, cial > > C 10+
01 Tép Iu cong van dén 2022
ban ghi trén trang: 10 ~ 14 cta 1

SLHb s

Xem Hé sor
= Xem ho so
>l c 10«

Hién thi ban ghi 1 - 1 cta 1

Trich yéu

o] )]

] /]|

Hién thi ban ghi 1 - 2 cta 2

Tai day, can b can luu v S6 hdp ho so va Ho so s6 phai duge nhap ¢ phan Quan tri ho

so trude khi tién hanh bién muc.

biém dac biét 1a & 6 “Trich yéu van ban” co6 thé go truc ti€ép hodc cé thé bam vao bi€u

tugng thu 4m dé doc, cho phép chuyén am thanh thanh vin ban.
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5. Khai thac truc tuyén

Phin h¢ khai thac true tuyén duoc thiét ké cho phép ngudi ding truy cap, tim kiém
va st dung dit li¢u luu trit tr xa thong qua mang internet. Tinh nang nay tang cuong tinh
linh hoat va tién ich cho ngudi dung khi tim kiém dir liéu luu trit trong moi trudng cong

ngh¢ thong tin ngay nay.

5.1 Tim hiém van ban co ban

Tim kiém van ban co ban giup nguoi dung dé dang tim kiém va truy cap vao cac tai
liéu hodc thong tin can thiét. Ngudi dung chi can go tir khda sau do bam nuat “Tim kiém”.
Nguoi dung co6 thé xem toan van cua van ban tim kiém va tai file tai liéu vé.

Nguoi dung c6 thé luu tim kiém, in két qua hoac xuat excel két qua chi vdi 1 thao tac.

Tim kiém van ban

Tir khéa tigu chuéin n n Tim kiém m [EXuét Excel kétqua [l Bin két qud

Ca 1 két qua

o 58 gia mam a ph g
glan: 21/11/2022
hanh: B4 gido duc va Dao tao
Hop : null -Phong : Geng van
1< ¢ Trang 1 cial > >l c 10~ Hién thi ban ghi 1 -1 cta 1
’
. . A N . A >
Giao dién tim kiem co ban

sTT 100
Tén logl van ban Cong van =5
6 van bin 16/2022/TT-8G0DT

BOGIAO DUC VA DAOTAO  CONG HOA XA HOI CHU
Dic lgp - Ty do

NGHIA VIET NAM
Hanh phic

Ngay thing vanban  21111/2022
Coquanbanhanh B¢ glao dyc va Dao tao

Trich yéu Ban hanh Quy djnh tiéu chudn thu vign cor
& gio dyc mém non va phé thong

Noudi ky Pham Ngoc Thudng
Ngon ngar Tiéng vigt

Tosb

6 lwong &

6 lwgng trang 2%

Danh sach File

1_1_1212202318035_16bgddt.pdf

Giao dién xem toan van tai liéu
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5.2 Tim kiém van ban co ban

Tim ki€ém van ban ning cao cung cap cho nguoi dung kha ning tim ki€ém dir liéu mot

cach chi tiét va linh hoat hon. Nguoi dung c6 thé tim kiém vin ban theo cac tiéu chi:

- Phoéng: Vian ban phap quy, ndi dung, quy dinh, biéu miu céng ty, cong van...
- Muc luc theo cac nam
- Loai vian ban: Nghi dinh, quyét dinh, quy ché, quy dinh...
-S4 ky hiéu
- Nguoi ky
- Co quan ban hanh
- Hop $6, ho so s6
- Trich yéu, ndi dung
- Thoi gian
Tim kiém van ban

Logl van ban . . Sokyhigu

N ky Co quan ban hanh
Hop s6 HO 5056

Trich yéu

N&i dung

Ngay ban hanh tiy [3)  Ngay ban hanh dén ]

Co 2 két qua

Giao dién tim kiém ndng cao

Tinh ndng xem toan van cua van ban va tai file tai li¢u thao tadc nhu tim kiém van ban

co ban.
6. Luu thong tai licu

"Luu thong tai liéu" 1a qué trinh quan 1y va truy cép vao cdc tai li¢u, thong tin hoac dir
liéu trong mot hé théng luu trir. Qué trinh nay bao gém viéc luu trit, to chuc, truy cap va

chia sé tai li€u 1 cach hi¢u qua va co to chue.
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6.1 Ghi mwogn, ghi tra tai liéu

Trong quan 1y luu trit ho so, viéc ghi muon va ghi tra 13 quan trong dé theo ddi viéc sir

dung va tra lai ho so mot cach hi¢u qua.

Qua trinh ghi muon thudng bao gdm viée ghi lai thong tin vé ngudi muon, ngdy muon,

s0 lugng ho so, va céc chi tiét khac lién quan.

Khi ho so duoc tra lai, qua trinh ghi tra s& ghi nhan théng tin vé ngay tra, tinh trang cta
hd so, va bat ky sy ¢ nao xay ra trong qué trinh muon. Piéu nay gitip dam bao rang hd so

duogc quan Iy mdt cach chat ché, chinh x4c va minh bach.
6.2 Quan 1y, xét duyét yéu cau khai thac

Qua trinh xét duyét yéu cau ghi muon 13 mot bude quan trong dé dam bao ring viée
muon hd so duoc thuc hién mot cach cé trat tu va hiéu qua. Qua trinh nay thuong bat dau

khi nguoi dung gui yéu cau mugn ho so dén bo phan quan 1y ho so.

Quan tri vién s& tién hanh xem xét yéu cau, kiém tra thong tin v€ ngudi muon, muc
dich str dung ho so, va s6 lugng ho so can muon. Ho cling c6 thé ki€m tra xem ho so d6 co
san hay khong, va xac dinh xem viéc muon ho so ¢6 phu hop véi quy dinh va chinh sach

ctia to chuc hay khong.

Quan tri vién c6 thé quan 1y, xét duyét danh sach yéu cau khai thac ctia thanh vién duoc

loc theo cac truong:

- Hinh thuc
- Trang thai
- Thoi gian
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2 5 . Ngay yé
STT S6 yéu cau Ngwoi yéu cau gg:eu Hinh thire Trang thai Thao tac
1 1062024_111856  demo 2024-04- Tur chéi - ol
06T00:00:00
1< < Trang 4 cual > >l C 1w~ Hién thi ban ghi 1-1 cua 1

Giao dién xét duyét danh sdch yéu cau
Quan trj vién s& xem dugc dy di thong tin vé yéu cau nhu:
- SO yéu cau
- Ngudi yéu cau
- Ngay yéu cau
- Hinh thuc
- Trang thai

Quan tr1 vién co thé déng v duyét hodc tur chdi béng cach chon hoac E
7. Bio cao thong ké

Doc — Archive cung cip cong cu bao cao thong ké chit yéu lién quan dén dir lidu tai
lidu va khai thac truc tuyén. Phan hé nay 1a mot phan quan trong gitp quén tri vién danh

gia hi¢u suat khai thac, tim kiém va sir dung ctua cac phong ban, nhan vién.
Phan mém cho phép xem bao cdo thong ké:

- Danh sach phong
- Muc luc hd so
- Muc luc van ban

- Béo c4o khai thac tryc tuyén
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demo ~

Phong tai Muc lyc

. an ban phap quy " |-2023 v
lieu

bao quan

STT Hop so Ho so'sd Tén ho so Thoi han bao quan SL Van ban So trang

1 01 001 Van ban phap quy vé Vinh vién 3 36
CNTT va Chuyén ddi sé

1€ ¢ Trang 1 cua1 » > c 100w Hién thi ban ghi 1 -1 cia 1

Giao dién thong ké cac muc luc ho so

demo Tén demo Hanh chinh v

Xaii v 06/06/2024 B 100612024 |

Tén dang Ho Thao

STT  nhap tén Thong tin tai liéu Thoi gian P tac

1 demo demo Théng tu Ban hanh Quy dinh tiéu chudn thu vién co 2024-06- 14.232.208.113 View
s& gigo duc mam non va phé théng 10T11:17:48.79

2 demo demo Théng tu Ban hanh Quy dinh tiéu chuén thu vién co 2024-06- 14.232.208.113 View
s& gido duc mam non va phé théng 10T10:45:19.023

3 demo demo Quy dinh vé thé thirc trong soan thao van ban - 2024-06- 14.232.208.113 View
IDTVietnam 10T10:45:06.673

4 demo demo Théng tu Ban hanh Quy dinh tiéu chuén thu vién co 2024-06- 14.232.208.113 View
s& gido duc mam non va phé théng 10T10:44:56.113

5 demo demo Quy ché va phan cdng lam viéc tir xa trong théi gian 2024-06- 14.232.208.113 View
gian céch xa hoi 10T09:34:13.887

Danh séach bdo cdo khai thic tric tuyén
Quan tri vién c6 thé loc bao céo khai thac truc tuyén theo cac truong:

Ho tén

Tén dang nhap

Phong ban

Hoat dong

Thoi gian

Sau khi nhap thong tin, chon “Tim kiém”. Man hinh s& hién thi cac thong tin:

Ho tén
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- Tén dang nhap

- Thong tin tai liéu
- Thoi gian

- biachi IP

- Thao tac View/Download

Ngoai ra phan mém c¢6 tich hgp san nhiéu mau bdo cao phu hop véi yéu cau cua quan

tri vién nhu:

- Bao cao luot doc va tai tai li€u theo ban doc, theo tai liéu
- Béo céo tai liéu duge doc nhiéu

- Bao céo tai liéu tai nhiéu

- Bao cdo truy cap website ...

8. Quain tri h¢ thong

Phéan hé quan tri hé thong trong phan mém quan 1y luu trir 12 noi quan 1y va diéu chinh
cac cai dit, quyén truy cdp, va cac thong tin lién quan dén hé thong, giup nguoi quan trj hé
thong duy tri va diéu chinh hé thong phan mém quén 1y thu vién mot cach hiéu qua dé dam

bao hoat dong 6n dinh va an toan.
8.1 Quan tri nguwoi dung

Trong quan 1y luu trit ho so, viée quan tri ngudi dung 1a mot phan quan trong dé dam
bao rang chi nhitng ngudi dugc ty quyén méi c6 thé truy cap va st dung hd so mét cach

an toan va hi¢u qua.
Quan tri ngudi ding cho phép cac thao tac thém/sira/xda ngudi ding theo yéu cau.
Thiét 1ap trang thai hoat dong hodc ngung hoat dong.

Chinh stra chi tiét cadc quyen sir dung phan mém, tai li¢u cua tirng tai khoan sao cho phu

hop nhét véi don vi.
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Quénti ~

v Tén dang nhag Ho tén Tim kiém

+Thém méi m

STT Tén dang nhap Ho tén Phong ban Trang thai Thao tac
1 - nvtuan311 Nguyén Véan Tuéan ( E
2 C demo demo O E
3 admin Quan tri ( E
Téng sb 3 ban ghi | Téng sé 1 trang Pautién Quaylai 1 Tiéptheo Cudiclng

Giao dién quan tri nguoi dung

STT Tén Xem Thém méi Stra Xoéa

Quan ly danh myc

----------- Loai tir dién (/] o <
----------- Quan Iy gia tri tir dién /]

........... Phéng tai liu o ©
----------- Co quan luu trir (] ] @
——--—-Quan Iy phong ban (] (/]

--—---—-——-Théi gian b&o quan © ©
........... Quan Iy loai tai liéu (] o °

Quan tri kho va bao quan
K@ gid

— Xép hop 16n ké
Giao dién thiét Idp chi tiét cdc quyén sir dung phan mém
8.2 Quan tri module

Viéc quan tri module lién quan dén quan 1y phdn mém ma don vi st dung dé quan ly

ho so, tai liéu.
Quan tri module cho phép quan tri vién thém/stra/x6a module

Thiét 1ap trang thai bat/tit gitip quan tri vién lua chon cic module phu hop, twong thich

v6i hé thong hién c6 va co dap ing dugc nhu cau cua don vi.
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CAu hinh va tury chinh cac module dé phan anh quy trinh lam viéc va yéu cau cu thé caa
don vi. Piéu nay bao g6m viéc thiét lap quyén truy cap, bao mat dir li¢u va cac thiét lap
khac.

— Quan tri ~

Quan ly Module

T - Tén Thie ty Trang thai Thao tac
1 8 Quan ly danh muc 0 a
2 @ oL 0gI tir didn 1 [ ¢ =
3 8 S (. Quén ly gia tri tir dién - ( E
4 |8 | s Phong tai liéu 3 C =
5 |0 | ey Murc 66 bao mat 3 E
6 | &5 [ (R — Co quan luu trr 4 ( E

Giao dién quan tri module phan mém

8.3 Quan tri nhém quyén, nhém ngudi ding.

Tinh ndng nay gip quan tri vién quan ly danh sach cdc nhom admin, nguoi dung voi
cac thao tac thém/stra/x0a.
= , Quan tri ¥
Quan ly nhém quyén

Timkiém = Tim kiém

STT I O Id Ma trang Tén Thao tac
1 O 15 Quan ly danh muc CategoryAdmin ﬂ
2 0 10 Quan Iy kho Store E
3 0 9 Bao cao Report E
4 O 3 Quan tri hé so lwu trie EbookAdmin E
5 O 2 Quan tri tin tirc CmsAdmin E

Giao dién qudn 1y nhém quyén
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8.4 Theo déi hé thong

Theo ddi hé thong hd trg quan tri vién kiém tra hanh dong cua ting tai khoan
admin/nguoi dung theo thoi gian, dia chi IP. Didu ndy giup quan tri vién dé dang phat hién

bat ky van dé hodc su c6 nao c6 thé anh hudng dén hi¢u suat hodc bao mat cuia hé thong.

= Quantrj ~
Theo doi hé thong
Chon ngui st dung v {anh dong G G

STT Nguwoi str dung Hanh déng Thoi gian P

1 Quan tri Thém méi loai ban doc ID : 1::IDT Viét Nam 2024-06-10T16:05:50.417 14.232.208.113

2 Quan tri Chinh stra ngudi str dung ID : 123::nvtuan311 2024-06-10T15:15:13.93 14.232.208.113

3 Quan tri Thém méi ngudi sir dung ID : 123::nvtuan311 2024-06-10T15:11:47.753 14.232.208.113

4 demo Thay ddi trang thai Phong tai liéu ID : 2 2024-06-10T711:31:25.03 14.232.208.113

5 demo Thay ddi trang thai Phong tai liéu ID : 3 2024-06-10T711:31:24.333 14.232.208.113

Giao dién theo doi hé thé'ng
8.5Backup Database

Backup Database — 14 mot tinh ning vo cling quan trong va can thiét ctia phan

mém, dac bi¢t [a phan mém luu trit tai licu

- Bao vé dir liéu quan trong khoi mat mat do su ¢b hé thong, 161 nguoi ding
hodc tAn cong malware

- Khéi phuc dit liéu: Khi c¢6 su ¢b xay ra nhu mat dit liéu hodc hong co so dir
liéu, sao luu co s& dit li¢u cho phép khoi phuc dir liéu tré 1ai trang thai trudce
khi su cb xay ra.

- Phuc hoi hé thong: Trong trudong hop hé théng gip su ¢ nghiém trong, sao
luu co so dir liéu cling co thé duoc st dung dé phuc hoi toan bo hé théng
hoac co so dir liéu.

- DPam bdo tuan thu: Viéc sao luu co s¢ dit licu cling gitp ddm bao tuan thu

v6i cac quy dinh vé bao mat dir li¢u va yéu cau sao luu dinh ky.
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