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I. GIỚI THIỆU 

1. Giới thiệu chung 

Quản lý tài liệu lưu trữ là một tác vụ quan trọng trong công việc hàng ngày phục vụ 

điều hành và quản lý tại các doanh nghiệp cũng như tại các cơ quan nhà nước các tỉnh, 

thành phố. 

Việc quản lý tài liệu có vai trò nhất định trong hiệu quả xử lý công việc của mỗi phòng 

ban, đơn vị. Trong hoàn cảnh số lượng hồ sơ tài liệu của mỗi phòng ban, đơn vị ngày càng 

nhiều về số lượng và đa dạng về chủng loại, nhu cầu tra cứu nội dung tài liệu ngày càng 

tăng, việc quản lý, lưu trữ hồ sơ tài liệu càng đòi hỏi phải được tổ chức hợp lý, hiệu quả 

hơn. 

Cùng với xu thế chung đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác quản lý, 

việc tin học hóa công tác văn thư lưu trữ là một quá trình tất yếu nhằm nâng cao hiệu quả, 

chất lượng xử lý công việc. 

Phần mềm "QUẢN LÝ TÀI LIỆU LƯU TRỮ DOC-ARCHIVE" ra đời nhằm đảm 

nhiệm vai trò trung tâm thông tin lưu trữ, đồng thời là công cụ tra tìm, quản lý hồ sơ tài 

liệu một cách tiện lợi, nhanh chóng và chính xác. Phần mềm Quản lý tài liệu lưu trữ DOC 

– ARCHIVE do Công ty Cổ phần thông tin và Công nghệ số nghiên cứu và phát triển sẽ 

giải quyết tốt tất cả những vấn đề nêu trên. 

 

Mô hình quản lý hồ sơ 
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2. Ưu điểm nổi bật của Doc – Archive 

Với những ưu điểm vượt trội của mình, Doc - Archive thực sự là phần mềm cần thiết 

với tất cả các trung tâm lưu trữ tại các cơ quan, đơn vị hoặc các trung tâm lưu trữ địa 

phương, các cơ quan lưu trữ hiện hành, các doanh nghiệp tổ chức: quản lý hồ sơ, văn bản 

lưu trữ. 

Doc - Archive việc quản lý, lưu trữ, tìm kiếm và xử lý hồ sơ sẽ trở nên đơn giản, khoa 

học, chuyên nghiệp và dễ dàng tìm kiếm, xử lý, tiết kiệm thời gian cho lưu trữ viên. 

Không những độc giả có thể yêu cầu mượn hồ sơ, tài liệu trực tuyến, mà còn có thể đọc 

nội dung toàn văn đã được số hóa. 

Doc - Archive tuân thủ hoàn toàn quy trình quản lý và khai thác sử dụng tài liệu lưu trữ 

do Cục văn thư lưu trữ ban hành. Giải pháp gồm nhiều phân hệ tương ứng với các khâu 

công việc chính của một cơ quan lưu trữ bao gồm thu thập, bảo quản, chỉnh lý, khai thác, 

tra cứu, báo cáo thống kê…   

Doc - Archive phân quyền người dùng tới từng chức năng chương trình, đến từng thành 

phần tài liệu của hồ sơ lưu trữ. Người dùng sẽ được phân loại theo cấp bậc từ đó, phần 

mềm cho phép phân quyền tiếp cận tài liệu theo từng cấp bậc nhằm kiểm soát việc tiếp cận 

các tài liệu theo độ mật khác nhau. 

Doc - Archive hỗ trợ cho việc đăng ký sử dụng/mượn hoặc gia hạn thời gian sử dụng 

hồ sơ tài liệu trực tuyến một cách nhanh chóng, thuận tiện. Ngoài ra, hệ thống còn tích 

hợp cơ chế cho việc ghi mượn, ghi trả, giúp bộ phận quản lý lưu trữ (thủ thư) thực hiện các 

nghiệp vụ giao, nhận hồ sơ tài liệu một cách nhanh chóng.    

Doc - Archive được thiết kế logic, khoa học, bảo đảm tình toàn vẹn dữ liệu. Đặc biệt, 

phần mềm được thiết đơn giản, chương trình thân thiện, dễ dùng, dễ hiểu, dễ sử dụng 

nên phù hợp với trình độ tin học cơ bản của nhân viên lưu trữ tại các cơ quan, đơn vị. 

Doc – Archiver được tích hợp hợp 1 số công nghệ như chuyển giọng nói thành văn 

bản, Single Sign on – Đăng nhập 1 lần cho phép người dùng không phải lặp lại các thao 

tác đăng nhập mỗi khi sử dụng giúp tiết kiệm thời gian và tạo cảm giác thoải mái nhất đối 
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với người dùng. Ngoài ra hệ thống còn có khả năng tích hợp hệ thống người dùng trong 

các hệ thống LDAP phổ biến: AD, Open LDAP, ...  

II. CÁC PHÂN HỆ CHÍNH 

1. Đăng nhập 

Tính năng đăng nhập một lần cho phép người dùng không phải lặp lại các thao tác đăng 

nhập mỗi khi sử dụng một dịch vụ khác giúp tiết kiệm thời gian và tạo cảm giác thoải mái 

nhất đối với người dùng. 

Hệ thống có khả năng tích hợp hệ thống người dùng trong các hệ thống LDAP phổ 

biến: AD, Open LDAP … 

Người dùng chỉ cần đăng nhập một lần vào hệ thống sau đó sử dụng tất cả các phân hệ 

phần mềm theo phân quyền mà không cần đăng nhập lại khi chuyển sang phân hệ khác. 

Để đăng nhập vào hệ thống 

Bước 1: Mở trình duyệt Firefox hoặc Chrome 

Bước 2: Vào trang quản trị theo đường link https://dms.idtvietnam.vn 

Đăng nhập bằng tài khoản được cấp 
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Giao diện đăng nhập 

 

Giao diện quản trị 

2. Quản lý danh mục 

Phân hệ Quản lý danh mục giúp cán bộ nghiệp vụ và cán bộ quản trị thiết lập các giá 

trị ban đầu để hệ thống hoạt động cũng như tham chiếu dữ liệu, loại tài liệu, phông tài liệu. 

2.1 Quản lý Loại từ điển 

Để tạo ra dữ liệu từ điển mới trước tiên cần phải tạo loại từ điển. Mỗi một dữ liệu từ 

điển phải thuộc một loại từ điển nhất định (Ngôn ngữ, Cơ quan ban hành…). Chức năng 

này cho phép: 

- Thêm mới loại từ điển. Cho phép nhập các thông tin về loại danh mục bao gồm: Mã 

loại danh mục, tên loại danh mục.  

- Chỉnh sửa loại từ điển 

- Xoá loại từ điển 

Giao diện quản lý loại từ điển 
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2.2 Quản lý Giá trị từ điển 

Cho phép thêm mới, chỉnh sửa, xóa giá trị từ điển và thay đổi trạng thái từ trạng 

thái sẵn sàng sang trạng thái không sẵn sàng, ngược lại. 

 

 

 

Ngoài ra, chức năng này cho phép cán bộ Import dữ liệu hàng loạt. 

 Với đa số cơ quan/tổ chức, việc biên mục hồ sơ được lưu trữ trong file excel. Do 

đó, để hỗ trợ cán bộ lưu trữ nhanh chóng chuyển dữ liệu đã biên mục trên file excel vào hệ 

thống, phần mềm cung cấp chức năng Import dữ liệu hồ sơ. File excel import cần phải 

được định dạng theo mẫu do phần mềm quy định. 

2.3 Cơ quan lưu trữ 

Cho phép thêm mới, chỉnh sửa thông tin, xoá cơ quan lưu trữ. 
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2.4 Thời hạn bảo quản 

 Cho phép thêm mới, chỉnh sửa thông tin, xóa thời hạn bảo quản 

 

2.5 Phông tài liệu 

Theo từ điển lưu trữ phông lưu trữ được định nghĩa như sau: “Phông lưu trữ được 

hình thành trong quá trình hoạt động của cơ quan, tổ chức”. 

Theo đó, đối với lưu trữ lịch sử quản lý rất nhiều phông lưu trữ (mỗi nguồn nộp lưu 

là một phông lưu trữ). Phần mềm quản lý tài liệu lưu trữ, cho phép người dùng tạo ra các 

phông lưu trữ (không giới hạn số lượng). Cần chú ý khí tạo ra các phông lưu trữ là phải 

xác định được loại hình tài liệu của phông đó. 

Cho phép thêm mới, chỉnh sửa phông, thay đổi trạng thái, xóa phông. 
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Giao diện chỉnh sửa phông tài liệu 

Người dùng có thể tham khảo thêm hướng dẫn nhập dữ liệu các trường Phông lưu 

trữ tại thông tư 02/2019-BNV. 

 

 

         Đáng lưu ý, ở đây, phần mềm cho phép phân quyền sử dụng phông. Cán bộ nghiệp 

vụ hoàn toàn có thể phân quyền cho các nhóm người sử dụng được quyền thao tác gì đối 

với Phông lưu trữ, các hồ sơ, tài liệu thuộc phông lưu trữ. Thứ tự ưu tiên quyền như sau: 
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Quyền trên tài liệu →Quyền trên hồ sơ →Quyền trên Phông lưu trữ 

Ví dụ: Người sử dụng A có quyền chỉnh sửa trên tài liệu 1, không được quyền thêm 

mới trên hồ sơ 1 chứa tài liệu 1 và Phông lưu trữ 1 chứa hồ sơ 1 thì đối với người sử dụng 

A có quyền chỉnh sửa đối với tài liệu 1 nhưng không được chỉnh sửa với các tài liệu khác 

thuộc hồ sơ 1. 

 

Một người sử dụng thuộc nhiều nhóm sẽ lấy quyền cao nhất của nhóm mà người đó 

thuộc về. 

 

Các quyền cụ thể như sau: 

Xem:  Nhóm người sử dụng có thể xem thông tin hồ sơ, thông tin tài liệu thuộc Phông 

lưu trữ 

Tải: Nhóm người sử dụng có thể xem thông tin hồ sơ, thông tin tài liệu thuộc và tải 

tài liệu thuộc Phông lưu trữ 

Thêm mới: Nhóm người sử dụng có thể thêm mới thông tin hồ sơ, thông tin tài liệu 

thuộc thuộc Phông lưu trữ 
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Chỉnh sửa: Nhóm người sử dụng có thể chỉnh sửa thông tin hồ sơ, thông tin tài liệu 

thuộc thuộc Phông lưu trữ 

Xoá: Nhóm người sử dụng có thể xoá thông tin hồ sơ, thông tin tài liệu thuộc thuộc 

Phông lưu trữ 

2.6 Quản lý loại tài liệu 

Mỗi một loại tài liệu sẽ có trường thông tin nhập liệu khác nhau trước khi tạo hồ sơ, 

tài liệu cán bộ cần phải tạo loại tài liệu và thiết lập trường thông tin nhập liệu cho loại tài 

liệu. 

         Bên cạnh khả năng thêm mới, chỉnh sửa, xóa, thay đổi trạng thái loại tài liệu. Phân 

hệ cho phép thiết lập trường thông tin cho loại tài liệu. Chức năng này giúp cán bộ thiết 

lập trường thông tin nhập liệu khi thêm mới, chỉnh sửa tài liệu.  

- Thêm mới trường thông tin 

 

Giao diện quản lý các trường thông tin 

Nhập các thông tin sau: 

Tên trường: Tên trường dữ liệu 

Mã trường: Mã trường dữ liệu 

Hiển thị: Chọn  để hiển thị trường,  để không hiển thị trường 
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Kiểu dữ liệu: Kiểu dữ liệu của trường (Kiểu đúng sai: kiểu lựa chọn, kiểu từ điển) 

nếu kiểu dữ liệu thuộc kiểu chọn hoặc kiểu từ điển trong ô từ điển chọn loại từ điển mà 

trường sẽ lấy dữ liệu. 

- Chỉnh sửa trường thông tin 

3. Quản trị kho và bảo quản 

Phân hệ Quản trị kho và Bảo quản giúp cán bộ lưu trữ tổ chức, quản lý các Kho, Phòng 

kho, Giá đựng tài liệu theo thực tế bố trí. Giúp cho cán bộ hoặc người sử dụng có thể dễ 

dàng tìm tài liệu trong kho (nếu cần).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mô hình tổ chức kho 

Hồ sơ lưu trữ được quản lý theo kho. Mỗi kho lưu trữ có thể thuộc một kho cha khác 

và được phân loại thành các loại phòng kho khác nhau… Mỗi loại kho sẽ có quy định về 

diện tích khác nhau. Bộ phận Quản trị có thể điều chỉnh danh sách loại kho này theo thực 

tế vận hành.  

Mỗi kho lưu trữ sẽ được phân quyền cho một hoặc một nhóm người dùng làm vai trò 

quản trị. Cán bộ quản trị có thể hiệu chỉnh thông tin kho lưu trữ, điều chỉnh danh mục kệ 

và hộp của kho. 

Kho

Giá tài liệu 1 Giá tài liệu 2 Giá tài liệu 3

Phòng kho
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Bộ phận quản trị phần mềm có thể thêm, xóa, kho lưu trữ. Hiệu chỉnh các thuộc tính 

của kho lưu trữ hiện có. 

Chức năng quản trị Kho: hiển thị danh sách các kho theo dạng mô hình cây, giúp cán 

bộ quản trị dễ dàng tổ chức hệ thống kho cấp cha – con. 

3.1 Quản lý kho 

Cho phép thêm mới, chỉnh sửa và xóa kho 

 

3.2 Quản lý phòng kho 

Cho phép thêm mới, chỉnh sửa, xóa các phòng kho 
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3.3 Quản lý kệ giá 

Mỗi kho chứa nhiều kệ. Mỗi kệ có thể chứa nhiều hộp hồ sơ. Các kệ trong kho lưu trữ 

được phân thành nhiều loại khác nhau nhằm tạo sự thuận tiện trong việc tổ chức lưu trữ 

cũng như tìm kiếm hồ sơ. 

Mỗi kệ được đánh mã ký hiệu, khi tạo mới kệ, hệ thống tự động phát sinh mã số này 

dựa vào mẫu (format) đã được định nghĩa trước. 

Mỗi kệ có thuộc tính sức chứa giúp xác định số lượng hộp trong kệ. Dựa vào thuộc 

tính này, hệ thống tính toán số lượng hộp còn có thể chứa của kệ nhằm giúp cán bộ quản 

lý kho xác định được ngay sức chứa còn lại của kệ trên phần mềm mà không cần đến trực 

tiếp kiểm tra kệ, 

Quản lý kệ giá cung cấp các chức năng: thêm, chỉnh sửa xóa Kệ trong kho. Hiệu 

chỉnh các thuộc tính của kệ hiện có. 

 

Giao diện thêm mới giá kệ 

3.4 Xếp hộp lên kệ 

Sắp xếp hộp hồ sơ tài liệu lên kệ giá một cách khoa học là khâu vô cùng quan trọng 

đối cơ quan, tổ chức. Việc sắp xếp khoa học, trình tự sẽ giúp mang lại hiệu quả trong quá 

trình quản lý, tiết kiệm thời gian và hạn chế rủi ro đơn vị. 
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Cán bộ quản lý sẽ thấy ngay danh sách những hộp chưa được xếp lên kệ và sắp xếp 

chúng một theo nguyên tắc nhất định một cách hợp lý, tối ưu cho việc tìm kiếm nhanh 

chóng. 

4. Cơ sở dữ liệu 

Phân hệ cơ sở dữ liệu giúp cán bộ nghiệp vụ quản lý (thêm mới, chỉnh sửa, xoá) các 

thông tin hồ sơ lưu trữ bao gồm hộp hồ sơ, hồ sơ, tài liệu trong hồ sơ.  

Các tài liệu tương tự nhau theo các tiêu chí phân loại sẽ được sắp xếp vào một hồ sơ, 

các hồ sơ sẽ được đánh số theo quy định, các hồ sơ được đặt vào một hộp hồ sơ nhất định. 

 

Mô hình tổ chức hộp hồ sơ tài liệu 

4.1 Quản lý hộp hồ sơ 

Mỗi kệ hồ sơ chứa nhiều hộp hồ sơ. Mỗi hộp hồ sơ chứa nhiều hồ sơ. Các hộp trong kệ 

lưu trữ được đánh mã ký hiệu, khi tạo mới hộp hồ sơ, hệ thống tự động phát sinh mã số 

này dựa vào mẫu (format) đã được định nghĩa trước. 

Mỗi hộp hồ sơ có thuộc tính sức chứa giúp xác định số lượng hồ sơ trong hộp. Dựa vào 

thuộc tính này, hệ thống tính toán số lượng hồ sơ còn có thể chứa của hộp và trạng thái 

Hộp hồ sơ

Hồ sơ 1

Tài liệu 1 Tài liệu 2

Hồ sơ 2

Tài liệu 1
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(còn trống, đã đầy) nhằm giúp cán bộ quản lý kho xác định được ngay sức chứa còn lại 

của hộp hồ sơ trên phần mềm mà không cần đến trực tiếp. 

Quản lý hộp hồ sơ cung cấp các chức năng: Thêm (một hoặc nhiều), xem, chỉnh sửa, 

xóa hộp hồ sơ trong kệ. Hiệu chỉnh các thuộc tính của hộp hiện có. 

Với thêm mới nhiều hộp hồ sơ, cán bộ có thể thêm mới cùng lúc nhiều hộp hồ sơ, Từ 

số:  Đến số:  

 

Giao diện thêm mới nhiều hộp hồ sơ 

4.2 Mục lục 

Mục lục hồ sơ là một trong những công cụ cơ bản trong kho lưu trữ, dùng để thống kê 

các hồ sơ, cố định trật tự các hồ sơ theo phương pháp hệ thống hóa và phản ánh các thành 

phần, nội dung hồ sơ trong kho lưu trữ phông chữ. Mục lục hồ sơ giúp cho việc quản lý 

chặt chẽ, tìm tài liệu lưu trữ sau khi chỉnh sửa. 

Chức năng này cho phép thêm mới, chỉnh sửa, xóa mục lục. 

4.3 Quản trị hồ sơ 

Hồ sơ là một tập văn bản, tài liệu có liên quan với nhau về một vấn đề, một sự việc, 

một đối tượng cụ thể hoặc có một (hoặc một số) đặc điểm chung như: Tên loại văn bản, cơ 
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quan, tổ chức ban hành văn bản, thời gian hoặc những đặc điểm khác, hình thành trong quá 

trình theo dõi, giải quyết công việc trong phạm vi chức năng nhiệm vụ của đơn vị. 

Tại đây người dùng có thể thêm các thông tin về phông, mục lục, hộp số, hồ sơ số, tiêu 

đề hồ sơ, loại tài liệu, hạn bảo quản. 

Sau khi hồ sơ đã được biên mục, cán bộ lưu trữ sử dụng chức năng tạo mới hồ sơ lưu 

trữ trên phần mềm để tiến hành nhập dữ liệu vào hệ thống. 

Cán bộ lưu trữ có thể hiệu chỉnh nội dung của hồ sơ hiện hành hoặc xóa hồ sơ khỏi hệ 

thống. 

 

Giao diên thêm mới hộp tài liệu 

Khi tìm kiếm hồ sơ tại giao diện Quản lý hồ sơ, người dùng dễ dàng nhập các thông tin 

cần tìm kiếm: Phông tài liệu, mục lục, mã hồ sơ, hộp số, tên hồ sơ. 

 

         Khả năng phân quyền linh hoạt. Cho phép phân quyền cho các đối tượng liên quan 

đến hồ sơ, thành phần của hồ sơ lưu trữ. Cho phép phân quyền để tổ chức thư mục lưu trữ 

hồ sơ. Cho phép phân quyền xem trước một số trang của tài liệu.          
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4.4 Xếp hồ sơ vào hộp 

Cho phép xem tình trạng, danh sách hồ sơ đã/chưa vào hộp. 

Cho phép chuyển hồ sơ vào vào hộp lưu trữ. 

 

4.5 Quản trị tài liệu 

Cho phép thêm mới, biên mục, chỉnh sửa, xóa tài liệu 

 

Tại đây, cán bộ cần lưu ý Số hộp hồ sơ và Hồ sơ số phải được nhập ở phần Quản trị hồ 

sơ trước khi tiến hành biên mục. 

Điểm đặc biệt là ở ô “Trích yếu văn bản” có thể gõ trực tiếp hoặc có thể bấm vào biểu 

tượng thu âm để đọc, cho phép chuyển âm thanh thành văn bản. 
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5. Khai thác trực tuyến 

Phân hệ khai thác trực tuyến được thiết kế cho phép người dùng truy cập, tìm kiếm 

và sử dụng dữ liệu lưu trữ từ xa thông qua mạng internet. Tính năng này tăng cường tính 

linh hoạt và tiện ích cho người dùng khi tìm kiếm dữ liệu lưu trữ trong môi trường công 

nghệ thông tin ngày nay. 

 

5.1 Tìm hiếm văn bản cơ bản 

Tìm kiếm văn bản cơ bản giúp người dùng dễ dàng tìm kiếm và truy cập vào các tài 

liệu hoặc thông tin cần thiết. Người dùng chỉ cần gõ từ khóa sau đó bấm nút “Tìm kiếm”. 

Người dùng có thể xem toàn văn của văn bản tìm kiếm và tải file tài liệu về.  

Người dùng có thể lưu tìm kiếm, in kết quả hoặc xuất excel kết quả chỉ với 1 thao tác. 

 

Giao diện tìm kiếm cơ bản 

 

Giao diện xem toàn văn tài liệu 
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5.2 Tìm kiếm văn bản cơ bản 

Tìm kiếm văn bản nâng cao cung cấp cho người dùng khả năng tìm kiếm dữ liệu một 

cách chi tiết và linh hoạt hơn. Người dùng có thể tìm kiếm văn bản theo các tiêu chí: 

- Phông: Văn bản pháp quy, nội dung, quy định, biểu mẫu công ty, công văn… 

- Mục lục theo các năm 

- Loại văn bản: Nghị định, quyết định, quy chế, quy định… 

- Số ký hiệu 

- Người ký 

- Cơ quan ban hành 

- Hộp số, hồ sơ số 

- Trích yếu, nội dung 

- Thời gian 

 

Giao diện tìm kiếm nâng cao 

Tính năng xem toàn văn của văn bản và tải file tài liệu thao tác như tìm kiếm văn bản 

cơ bản.  

6. Lưu thông tài liệu 

"Lưu thông tài liệu" là quá trình quản lý và truy cập vào các tài liệu, thông tin hoặc dữ 

liệu trong một hệ thống lưu trữ. Quá trình này bao gồm việc lưu trữ, tổ chức, truy cập và 

chia sẻ tài liệu 1 cách hiệu quả và có tổ chức. 
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6.1 Ghi mượn, ghi trả tài liệu 

Trong quản lý lưu trữ hồ sơ, việc ghi mượn và ghi trả là quan trọng để theo dõi việc sử 

dụng và trả lại hồ sơ một cách hiệu quả.  

Quá trình ghi mượn thường bao gồm việc ghi lại thông tin về người mượn, ngày mượn, 

số lượng hồ sơ, và các chi tiết khác liên quan.  

Khi hồ sơ được trả lại, quá trình ghi trả sẽ ghi nhận thông tin về ngày trả, tình trạng của 

hồ sơ, và bất kỳ sự cố nào xảy ra trong quá trình mượn. Điều này giúp đảm bảo rằng hồ sơ 

được quản lý một cách chặt chẽ, chính xác và minh bạch. 

6.2 Quản lý, xét duyệt yêu cầu khai thác 

Quá trình xét duyệt yêu cầu ghi mượn là một bước quan trọng để đảm bảo rằng việc 

mượn hồ sơ được thực hiện một cách có trật tự và hiệu quả. Quá trình này thường bắt đầu 

khi người dùng gửi yêu cầu mượn hồ sơ đến bộ phận quản lý hồ sơ. 

 Quản trị viên sẽ tiến hành xem xét yêu cầu, kiểm tra thông tin về người mượn, mục 

đích sử dụng hồ sơ, và số lượng hồ sơ cần mượn. Họ cũng có thể kiểm tra xem hồ sơ đó có 

sẵn hay không, và xác định xem việc mượn hồ sơ có phù hợp với quy định và chính sách 

của tổ chức hay không. 

Quản trị viên có thể quản lý, xét duyệt danh sách yêu cầu khai thác của thành viên được 

lọc theo các trường: 

- Hình thức 

- Trạng thái 

- Thời gian 
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Giao diện xét duyệt danh sách yêu cầu 

 Quản trị viên sẽ xem được đầy đủ thông tin về yêu cầu như: 

- Số yêu cầu 

- Người yêu cầu 

- Ngày yêu cầu 

- Hình thức 

- Trạng thái  

Quản trị viên có thể đồng ý duyệt hoặc từ chối bằng cách chọn  hoặc . 

7. Báo cáo thống kê 

Doc – Archive cung cấp công cụ báo cáo thống kê chủ yếu liên quan đến dữ liệu tài 

liệu và khai thác trực tuyến. Phân hệ này là một phần quan trọng giúp quản trị viên đánh 

giá hiệu suất khai thác, tìm kiếm và sử dụng của các phòng ban, nhân viên. 

Phần mềm cho phép xem báo cáo thống kê: 

- Danh sách phông 

- Mục lục hồ sơ 

- Mục lục văn bản 

- Báo cáo khai thác trực tuyến 
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Giao diện thống kê các mục lục hồ sơ 

 

Danh sách báo cáo khai thác trực tuyến 

 Quản trị viên có thể lọc báo cáo khai thác trực tuyến theo các trường:  

- Họ tên 

- Tên đăng nhập 

- Phòng ban 

- Hoạt động  

- Thời gian 

Sau khi nhập thông tin, chọn “Tìm kiếm”. Màn hình sẽ hiển thị các thông tin:  

- Họ tên 
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- Tên đăng nhập 

- Thông tin tài liệu 

- Thời gian 

- Địa chỉ IP 

- Thao tác View/Download 

Ngoài ra phần mềm có tích hợp sẵn nhiều mẫu báo cáo phù hợp với yêu cầu của quản 

trị viên như: 

- Báo cáo lượt đọc và tải tài liệu theo bạn đọc, theo tài liệu 

- Báo cáo tài liệu được đọc nhiều 

- Báo cáo tài liệu tải nhiều 

- Báo cáo truy cập website … 

8. Quản trị hệ thống 

Phân hệ quản trị hệ thống trong phần mềm quản lý lưu trữ là nơi quản lý và điều chỉnh 

các cài đặt, quyền truy cập, và các thông tin liên quan đến hệ thống, giúp người quản trị hệ 

thống duy trì và điều chỉnh hệ thống phần mềm quản lý thư viện một cách hiệu quả để đảm 

bảo hoạt động ổn định và an toàn. 

8.1 Quản trị người dùng 

Trong quản lý lưu trữ hồ sơ, việc quản trị người dùng là một phần quan trọng để đảm 

bảo rằng chỉ những người được ủy quyền mới có thể truy cập và sử dụng hồ sơ một cách 

an toàn và hiệu quả. 

Quản trị người dùng cho phép các thao tác thêm/sửa/xóa người dùng theo yêu cầu. 

Thiết lập trạng thái hoạt động hoặc ngừng hoạt động. 

Chỉnh sửa chi tiết các quyền sử dụng phần mềm, tài liệu của từng tài khoản sao cho phù 

hợp nhất với đơn vị. 
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Giao diện quản trị người dùng 

 

Giao diện thiết lập chi tiết các quyền sử dụng phần mềm 

8.2 Quản trị module 

Việc quản trị module liên quan đến quản lý phần mềm mà đơn vị sử dụng để quản lý 

hồ sơ, tài liệu.  

Quản trị module cho phép quản trị viên thêm/sửa/xóa module 

Thiết lập trạng thái bật/tắt giúp quản trị viên lựa chọn các module phù hợp, tương thích 

với hệ thống hiện có và có đáp ứng được nhu cầu của đơn vị. 
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Cấu hình và tùy chỉnh các module để phản ánh quy trình làm việc và yêu cầu cụ thể của 

đơn vị. Điều này bao gồm việc thiết lập quyền truy cập, bảo mật dữ liệu và các thiết lập 

khác. 

 

Giao diện quản trị module phần mềm 

8.3 Quản trị nhóm quyền, nhóm người dùng. 

Tính năng này giúp quản trị viên quản lý danh sách các nhóm admin, người dùng với 

các thao tác thêm/sửa/xóa. 

 

Giao diện quản lý nhóm quyền 
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8.4 Theo dõi hệ thống 

Theo dõi hệ thống hỗ trợ quản trị viên kiểm tra hành động của từng tài khoản 

admin/người dùng theo thời gian, địa chỉ IP. Điều này giúp quản trị viên dễ dàng phát hiện 

bất kỳ vấn đề hoặc sự cố nào có thể ảnh hưởng đến hiệu suất hoặc bảo mật của hệ thống. 

 

Giao diện theo dõi hệ thống 

8.5 Backup Database 

Backup Database – là một tính năng vô cùng quan trọng và cần thiết của phần 

mềm, đặc biệt là phần mềm lưu trữ tài liệu 

- Bảo vệ dữ liệu quan trọng khỏi mất mát do sự cố hệ thống, lỗi người dùng 

hoặc tấn công malware 

- Khôi phục dữ liệu: Khi có sự cố xảy ra như mất dữ liệu hoặc hỏng cơ sở dữ 

liệu, sao lưu cơ sở dữ liệu cho phép khôi phục dữ liệu trở lại trạng thái trước 

khi sự cố xảy ra. 

- Phục hồi hệ thống: Trong trường hợp hệ thống gặp sự cố nghiêm trọng, sao 

lưu cơ sở dữ liệu cũng có thể được sử dụng để phục hồi toàn bộ hệ thống 

hoặc cơ sở dữ liệu. 

- Đảm bảo tuân thủ: Việc sao lưu cơ sở dữ liệu cũng giúp đảm bảo tuân thủ 

với các quy định về bảo mật dữ liệu và yêu cầu sao lưu định kỳ. 


