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I. GIỚI THIỆU
Hệ thống platform quản lý dữ liệu số của Hương Việt cung cấp đầy đủ công cụ và năng lực để quản lý toàn bộ tài liệu và hồ sơ trong tổ chức, đáp ứng cho nhu cầu hoạt động của tổ chức.

Hệ thống cung cấp khả năng quản lý toàn bộ vòng đời tài liệu, từ lúc khởi tạo, kiểm duyệt, sử dụng cho tới lúc lưu trữ và đào thải, bắt buộc tuẩn thủ các tiêu chuẩn quản lý nội dung theo quy định của pháp luật và tổ chức.

Phân hệ giúp giải quyết được các hạn chế của việc lưu trữ, quản lý thông tin dữ liệu, giấy tờ văn bản theo cách truyền thống như:

· Đối với cơ quan hành chính công:

· Góp phần xây dựng chính phủ điện tử, phát triển đô thị thông minh.

· Giảm thiểu diện tích, không gian lưu trữ.

· Quản lý dữ liệu tập trung theo từng ngành, từng lĩnh vực. 

· Đối với doanh nghiệp:

·  Giảm thời gian xử lý nghiệp vụ, tạo ra cơ hội kinh doanh tuyệt vời trên nền tảng quản lý tri thức số.

· Bảo quản, duy trì tuổi thọ của tài liệu truyền thống được lâu hơn.

· Dễ dàng và nhanh chóng truy xuất, tìm kiếm, chia sẻ thông tin tài liệu ở bất kỳ đâu và bất cứ thời điểm nào. 

1.1. Mục đích và ý nghĩa của Tài liệu
Tài liệu này được xây dựng nhằm hướng dẫn người dùng hiểu và sử dụng được Hệ thống Platform quản lý dữ liệu số.
1.2. Phạm vi tài liệu
Tài liệu này áp dụng các chức năng :

· Thông tin cá nhân: cho phép người dùng cập nhật thông tin tài khoản cá nhân
· Kiểu người dùng: chức năng này sử dụng để quản lý các vai trò đăng nhập của người sử dụng như thêm mới một vai trò, phân quyền cho một vai trò, chọn người dùng cho một vai trò. Hệ thống cho phép thành lập các nhóm vai trò, mỗi nhóm vai trò sẽ có các quyền cụ thể. Mỗi vị trí được phân công có nhiệm vụ và quyền hạn được phân định rõ ràng, đảm bảo người không có trách nhiệm không thể truy cập vào công việc của người khác trong Phần mềm của đơn vị nếu không được người có trách nhiệm đồng ý, cụ thể các tính năng bao gồm:

· Thêm kiểu người dùng: Quản trị viên có thể tạo mới một kiểu người dùng cho đơn vị phòng ban mình quản lý. Khi tạo mới kiểu người dùng, quản trị viên cần nhập các thông tin gồm: tên kiểu người dùng, chức năng vai trò người dùng, cấp quyền quản lý đối với vai trò người dùng.
· Sửa kiểu người dùng: Cho phép quản trị viên có thể chỉnh sửa, cập nhật một kiểu người dùng thuộc quản lý của đơn vị, phòng ban mình.
· Xóa kiểu người dùng: Đối với xóa kiểu người dùng, yêu cầu phải chuyển hết người dùng sang 1 kiểu khác mới cho xóa.

· Tìm kiếm kiểu người dùng: Quản trị viên có thể tìm kiếm kiểu người dùng một cách nhanh chóng theo tên kiểu người dùng.

· Quản lý người dùng: được sử dụng để quản lý và khai báo các thông tin người sử dụng được phép đăng nhập vào phần mềm và thiết lập vai trò cho các người sử dụng này. Ngoài ra, hệ thống cho phép gán người dùng vào các nhóm người dùng, gán hồ sơ tài liệu cho người dùng, cụ thể tính năng bao gồm:

· Thêm người dùng: Cho phép tạo mới tài khoản người dùng. Cán bộ phòng ban thực hiện nhập các thông tin cho người dùng gồm: họ, tên, tên đăng nhập, mật khẩu, email, ảnh đại diện, giới tính, ngày sinh, trạng thái kích hoạt tài khoản, chọn hình thức có công khai thông tin không, số điện thoại, địa chỉ, tiểu sử, công ty, học hàm, học vị, thuộc cơ cấu tổ chức nào, kiểu người dùng, múi giờ.
· Thêm từ tập tin việc thêm người dùng có thể thực hiện từ một File danh sách người dùng hoặc thêm từng người dùng một trực tiếp trên giao diện của chương trình.
· Tập tin mẫu: Cho phép xuất tập tin mẫu ra file excel.
· Sửa tài khoản: Cho phép sửa các thông tin tài khoản của người dùng (không sửa được tài khoản đang đăng nhập) gồm thiết lập lại mật khẩu, các thông tin cá nhân. Ngoài ra, cho phép gán người dùng vào nhóm người dùng, cấp quyền xem hồ sơ tài liệu cho từng người dùng.
· Xóa tài khoản: Cho phép quản trị viên có thể xóa tài khoản người dùng khỏi hệ thống, không xóa được tài khoản đang đăng nhập.
· Báo cáo người dùng: Cho phép quản trị viên có thể xem chi tiết thống kê báo cáo hoạt động của người dùng trong thời gian gần đây.
· Tìm kiếm người dùng: Cho phép quản trị viên có thể tìm kiếm người dùng nhanh chóng theo tên đăng nhập, họ tên người dùng
· Quản lý nhóm người dùng: được sử dụng để quản lý nhóm người dùng, hỗ trợ việc gán người dùng vào nhóm, các tính năng bao gồm:

· Thêm nhóm: Cho phép quản trị viên có thể thêm mới một nhóm người dùng thuộc quản lý của đơn vị, phòng ban mình. Để tạo mới, cán bộ phòng ban cần thiết lập các thông tin gồm tên nhóm người dùng, cơ cấu tổ chức, mô tả nhóm người dùng.
· Sửa nhóm: Cho phép hiệu chỉnh, cập nhật thông tin nhóm người dùng, thuộc quản lý của đơn vị, phòng ban mình. Ngoài ra, hệ thống hỗ trợ quản trị gán người dùng vào nhóm người dùng, cấp quyền xem hồ sơ tài liệu cho nhóm.
· Báo cáo nhóm người dùng: Cho phép quản trị viên có thể xem chi tiết thống kê báo cáo hoạt động của nhóm người dùng trong thời gian gần đây.
· Xóa nhóm: Cho phép quản trị viên xóa nhóm người dùng khi đã không còn ý nghĩa sử dụng.
· Tìm kiếm nhóm: Cho phép quản trị viên có thể tìm kiếm nhóm người dùng nhanh chóng theo tên nhóm.
· Cơ cấu tổ chức: Chức năng này được sử dụng để quản lý cơ cấu tổ chức của đơn vị. Thiết lập những cài đặt liên quan đến việc mô tả sơ đồ cơ cấu tổ chức của một đơn vị trên hệ thống. Điều này sẽ giúp cho việc quản trị hệ thống và phân người dùng vào đúng phòng ban mà họ phụ trách. Tùy vào từng doanh nghiệp sẽ có mô hình tổ chức phòng ban hay chi nhánh khác nhau. Người dùng có thể thêm, bớt hay sửa xóa cho phù hợp với mô hình hiện tại của doanh nghiệp, cụ thể tính năng bao gồm:

· Thêm cơ cấu tổ chức: quản trị viên có thể thêm mới các đơn vị, phòng ban cấp thấp hơn để thuận tiện cho công tác tổ chức và quản lý. Cán bộ phòng ban muốn tạo mới một đơn vị, phòng ban mới, cần điền các thông tin gồm tên cơ cấu tổ chức, chọn cơ cấu tổ chức cấp cha.
· Sửa cơ cấu tổ chức: Quản trị viên có thể sửa thông tin của một phòng ban thuộc quyền quản lý của cấp mình. Thực hiện thay đổi tên, cơ cấu tổ chức cha, ngoài ra hệ thống còn có chức năng gán người dùng vào cơ cấu tổ chức, cấp quyền xem hồ sơ tài liệu cho cơ cấu tổ chức, loại bỏ người dùng khỏi cơ cấu tổ chức.
· Xóa cơ cấu tổ chức: Cho phép xóa đi đơn vị, phòng ban thuộc quyền quản lý của cấp mình khi phòng ban, đơn vị này không còn ý nghĩa trong hệ thống. Trường hợp cơ cấu tổ chức có chứa người dùng, hệ thống yêu cầu cần chuyển người dùng sang cơ cấu tổ chức khác mới cho phép xóa.
· Tìm kiếm cơ cấu tổ chức: Quản trị viên có thể tìm kiếm cơ cấu tổ chức một cách nhanh chóng theo tên cơ cấu tổ chức.
· Vị trí công việc: được sử dụng để quản lý các vị trí công việc trong một cơ cấu tổ chức (đơn vị, phòng ban). Tạo thuận tiện trong công tác quản lý công việc và phân phối công việc đối với phòng ban mình bao gồm các tính năng:

· Thêm vị trí công việc: chức năng giúp quản trị viên có thể thêm mới một vị trí công việc trong đơn vị của mình. Nhập các thông tin cần thiết của vị trí công việc như: tên vị trí công việc, mô tả công việc, yêu cầu công việc, trực thuộc đơn vị phòng ban nào (gán vị trí công việc vào cơ cấu tổ chức), gán người dùng vào vị trí công việc.
· Sửa vị trí công việc: cho phép quản trị viên có thể chỉnh sửa các thông tin của một vị trí công việc.
· Xóa vị trí công việc: cho phép xóa vị trí công việc trong quản lý của đơn vị, phòng ban mình khi vị trí công việc này không còn ý nghĩa trong hệ thống.
· Tìm kiếm vị trí công việc: Quản trị viên có thể tìm kiếm vị trí công việc một cách nhanh chóng theo tên vị trí công việc.
· Quy trình thủ tục: được sử dụng để quản lý quy trình duyệt của hệ thống, thiết lập các quy trình duyệt liên quan đến duyệt yêu cầu khai thác hồ sơ tài liệu phía người dùng và các quy trình liên quan đến tiêu hủy hồ sơ tài liệu, tính năng cụ thể bao gồm :

· Thêm quy trình: Cho phép tạo mới quy trình duyệt khai thác hồ sơ tài liệu cho người dùng. Quản trị viên thực hiện nhập các thông tin cho quy trình gồm: tên quy trình, nội dung mô tả quy trình, tên bước, nội dung mô tả bước thực hiện, chọn hình thức duyệt (cho phép gán người dùng được phép duyệt).
· Sửa quy trình: Cho phép quản trị viên có thể chỉnh sửa các thông tin của quy trình thủ tục trên hệ thống.

· Xóa quy trình: Cho phép quản trị viên có thể xóa quy trình khỏi hệ thống.
· Tìm kiếm quy trình: cho phép quản trị viên có thể tìm kiếm quy trình thủ tục nhanh chóng theo tên quy trình

· Quản lý phông: Được sử dụng để quản lý phông lưu trữ hồ sơ. Mỗi cơ quan, tổ chức trong quá trình hình thành và phát triển sẽ sản sinh ra một khối lượng tài liệu phản ánh quá trình hình thành và phát triển của cơ quan, tổ chức đó. Phông lưu trữ cơ quan là khối tài liệu hoàn chỉnh hoặc tương đối hoàn chỉnh phản ánh quá trình hình thành và phát triển của một cơ quan, một tổ chức chính trị, tổ chức kinh tế, văn hóa, xã hội hoặc một đơn vị lực lượng vũ trang nhân dân. Và trong một phông lưu trữ có thể có nhiều loại tài liệu khác nhau, cụ thể chức năng bao gồm :

· Thêm phông: hệ thống cho phép quản trị viên thêm mới phông, việc thực hiện thêm phông bằng cách nhập và chọn các thông tin như: mã phông, tên phông, mã cơ quan, thời gian tài liệu, số tài liệu giấy, số trang lập BSBH (bản sao bản hiểm), các nhóm tài liệu, các loại hình tài liệu, ngôn ngữ, công cụ tra cứu, lịch sử đơn vị, mô tả..
· Sửa phông: Cho phép hiệu chỉnh thông tin phông hiện có trên hệ thống.
· Xóa phông: Cho phép quản trị viên có thể xóa phông khỏi hệ thống khi phông không còn ý nghĩa.
· Tìm kiếm phông: Cho phép quản trị viên có thể tìm kiếm phông theo: tên phông.
· Quản lý loại kho: là chức năng giúp người quản trị hệ thống thiết lập và quản lý các danh mục dữ liệu dùng chung trên hệ thống, cụ thể chức năng bao gồm :

· Thêm loại kho: hệ thống cho phép quản trị viên thêm mới loại kho. Việc thực hiện thêm loại kho bằng cách nhập và chọn các thông tin như: mã loại kho, tên loại kho, mô tả.
· Sửa loại kho: Cho phép hiệu chỉnh thông tin của loại kho hiện có trên hệ thống.
· Xóa loại kho: Cho phép quản trị viên có thể xóa loại kho khỏi hệ thống khi loại kho không còn ý nghĩa.
· Tìm kiếm loại kho: Cho phép quản trị viên có thể tìm kiếm loại kho theo: mã loại kho, tên loại kho.
· Quản lý loại kệ: là chức năng giúp người quản trị hệ thống thiết lập và quản lý các danh mục dữ liệu dùng chung trên hệ thống, cụ thể chức năng bao gồm :

· Thêm loại kệ: hệ thống cho phép quản trị viên thêm mới loại kệ. Việc thực hiện thêm loại kệ bằng cách nhập và chọn các thông tin như: mã loại kệ, tên loại kệ, mô tả.
· Sửa loại kệ: Cho phép hiệu chỉnh thông tin của loại kệ hiện có trên hệ thống.
· Xóa loại kệ: Cho phép quản trị viên có thể xóa loại kệ khỏi hệ thống khi loại kệ không còn ý nghĩa.
· Tìm kiếm loại kệ: Cho phép quản trị viên có thể tìm kiếm loại kệ theo: mã loại kệ, tên loại kệ.

· Quản lý loại hồ sơ: là chức năng giúp người quản trị hệ thống thiết lập và quản lý các danh mục dữ liệu dùng chung trên hệ thống, cụ thể chức năng bao gồm :

· Thêm loại hồ sơ: hệ thống cho phép quản trị viên thêm mới loại hồ sơ. Việc thực hiện thêm loại hồ sơ bằng cách nhập và chọn các thông tin như: mã loại hồ sơ, tên loại hồ sơ, mô tả.
· Sửa loại hồ sơ: Cho phép hiệu chỉnh thông tin của loại hồ sơ hiện có trên hệ thống.
· Xóa loại hồ sơ: Cho phép quản trị viên có thể xóa loại hồ sơ khỏi hệ thống khi loại hồ sơ không còn ý nghĩa.
· Tìm kiếm loại hồ sơ: Cho phép quản trị viên có thể tìm kiếm loại hồ sơ theo: mã loại hồ sơ, tên loại hồ sơ.

· Quản lý loại TPHS: là chức năng giúp người quản trị hệ thống thiết lập và quản lý các danh mục dữ liệu dùng chung trên hệ thống, cụ thể chức năng bao gồm :

· Thêm loại TPHS: hệ thống cho phép quản trị viên thêm mới loại TPHS. Việc thực hiện thêm loại TPHS bằng cách nhập và chọn các thông tin như: mã loại TPHS, tên loại TPHS, mô tả.
· Sửa loại TPHS: Cho phép hiệu chỉnh thông tin của loại TPHS hiện có trên hệ thống.
· Xóa loại TPHS: Cho phép quản trị viên có thể xóa loại TPHS khỏi hệ thống khi loại TPHS không còn ý nghĩa.
· Tìm kiếm loại TPHS: Cho phép quản trị viên có thể tìm kiếm loại TPHS theo: mã loại TPHS, tên loại TPHS.

· Quản lý kho lưu trữ: Được sử dụng để thêm, xóa kho lưu trữ. Hiệu chỉnh các thuộc tính của kho lưu trữ hiện có. Kho là đơn vị lưu trữ cấp cao nhất, dùng để khởi tạo và quản lý các đơn vị lưu trữ khác dựa trên nó như kệ, hộp, tập hồ sơ/hồ sơ… Mỗi kho lưu trữ có thể thuộc một kho cha khác và được phân loại thành các loại kho khác nhau như: kho chuyên dụng, kho tạm… giúp cán bộ quản trị dễ dàng tổ chức hệ thống cấp cha – con. Mỗi kho sẽ có quy định về diện tích khác nhau, bộ phận quản trị có thể điều chỉnh danh sách kho này theo thực tế vận hành, cụ thể chức năng bao gồm :

· Thêm kho lưu trữ: hệ thống cho phép quản trị viên thêm mới kho lưu trữ, cho phép phân cấp kho lưu trữ, thêm các kho cha khác. Việc thực hiện thêm kho lưu trữ bằng cách nhập và chọn các thông tin như: tên kho, ký hiệu, kho cha, loai kho, vị trí, kích thước, trạng thái, mô tả.
· Sửa kho lưu trữ: Cho phép hiệu chỉnh thông tin của kho lưu trữ hiện có.
· Di chuyển dữ liệu trong kho sang kho khác.
· Xóa kho lưu trữ: Cho phép quản trị viên có thể xóa kho lưu trữ khỏi hệ thống khi thấy kho không còn được sử dụng. Trường hợp kho chứa dữ liệu, cần phải chuyển dữ liệu trong kho sang kho khác trước khi xóa kho.
· Xem chi tiết kho lưu trữ: Cho phép quản trị viên có thể xem thông tin chi tiết các kệ trong kho.

· Tìm kiếm kho lưu trữ: Cho phép quản trị viên có thể tìm kiếm kho lưu trữ theo: tên kho.

· Quản lý kệ: Mỗi kho chứa nhiều kệ. Mỗi kệ có thể chứa nhiều hộp hồ sơ, kệ là đơn vị lưu trữ mà đối tượng quản lý chính là các 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 đã được định nghĩa trước.

Mỗi kệ có thuộc tính sức chứa cán bộ quản lý có thể thay đổi trạng thái kệ: đầy hay còn trống, đối với các kệ đã đầy hệ thống sẽ không cho phép thêm hồ sơ nữa, cụ thể chức năng bao gồm :

· Thêm kệ: hệ thống cho phép quản trị viên thêm mới kệ hồ sơ, việc thực hiện thêm kệ hồ sơ bằng cách nhập và chọn các thông tin như: tên kệ, ký hiệu, loại kệ, kho, loại kệ, sức chứa, trọng tải, kích thước, trạng thái , vị trí, mô tả.
· Sửa kệ: Cho phép hiệu chỉnh thông tin của kệ hiện có trên hệ thống.
· Di chuyển dữ liệu trong kệ sang kệ khác.
· Xóa kệ: Cho phép quản trị viên có thể xóa kệ khỏi kho. Trường hợp kệ chứa dữ liệu, cần phải chuyển dữ liệu trong kệ sang kệ khác trước khi xóa kệ.
· Xem chi tiết kệ: Cho phép quản trị viên có thể xem thông tin chi tiết các hộp trong kệ.

· Lọc: cho phép lọc danh sách kệ theo kho lưu trữ.
· Tìm kiếm kệ: Cho phép quản trị viên có thể tìm kiếm kệ theo: tên kệ

· Quản lý hộp: Mỗi kệ hồ sơ chứa nhiều hộp hồ sơ. Mỗi hộp hồ sơ chứa nhiều tập hồ sơ/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 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, cán bộ quản lý có thể thay đổi trạng thái kệ: đầy hay còn trống, đối với các kệ đã đầy hệ thống sẽ không cho phép thêm hồ sơ nữa, cụ thể chức năng bao gồm :

· Thêm hộp: hệ thống cho phép quản trị viên thêm mới hộp hồ sơ Việc thực hiện thêm hộp hồ sơ bằng cách nhập và chọn các thông tin như: tên hộp, ký hiệu, kệ, sức chứa, trọng tải, kích thước, trạng thá, vị trí, mô tả.
· Sửa hộp: Cho phép hiệu chỉnh thông tin của hộp hồ sơ hiện có trên hệ thống.
· Di chuyển  tài liệu trong hộp sang hộp khác
· Xóa hộp: Cho phép quản trị viên có thể xóa hộp hồ sơ khỏi kệ. Trường hợp hộp chứa dữ liệu, cần phải chuyển dữ liệu trong hộp sang hộp khác trước khi thực hiện xóa hộp.
· Xem chi tiết hộp: Cho phép quản trị viên có thể xem thông tin chi tiết các hồ sơ trong hộp.

· Lọc: cho phép lọc danh sách hộp theo kho, kệ.
· Tìm kiếm hộp: Cho phép quản trị viên có thể tìm kiếm hộp theo: tên hộp.

· Danh mục hồ sơ: Được sử dụng để quản lý danh mục hồ sơ tài liệu, cho phép tạo mới danh mục, sửa hay xóa, gom nhóm các loại hồ sơ tài liệu theo cùng danh mục, giúp dễ dàng thao tác và quản lý hơn đối với các hồ sơ tài liệu, chức năng bao gồm :

· Thêm danh mục: Cho phép tạo mới một danh mục hồ sơ tài liệu, phân cấp danh mục, thêm các danh mục cha khác, nhập và chọn các thông tin danh mục hồ sơ gồm tên danh mục hồ sơ, mã danh mục, thiết lập danh mục cha, mô tả cho danh mục.
· Sửa danh mục: Cho phép chỉnh sửa thông tin của danh mục hồ sơ tài liệu.
· Di chuyển dữ liệu từ danh mục này sang danh mục khác.
· Xóa danh mục: Cho phép quản trị viên có thể xóa danh mục hồ sơ khỏi hệ thống. Trường hợp danh mục chọn chứa dữ liệu, cần phải di chuyển dữ liệu trong danh mục sang danh mục khác trước khi xóa danh mục. 
· Xem chi tiết danh mục: Cho phép quản trị viên có thể xem chi tiết hồ sơ và thành phần của hồ sơ thuộc danh mục.

· Tìm kiếm danh mục: Cho phép quản trị viên có thể tìm kiếm danh mục hồ sơ nhanh chóng theo tên danh mục.

· Quản lý hồ sơ lưu trữ: Hồ sơ là đơn vị lưu trữ mà đối tượng quản lý chính là các văn bản, tài liệu có cùng tính chất. Một hồ sơ công việc được lập khoa học một mặt góp phần nâng cao hiệu quả và chất lượng công tác tại cơ quan, đơn vị và của bản thân người lập hồ sơ, mặt khác tạo điều kiện cho việc tra cứu được thuận lợi, dễ dàng, nhanh chóng theo yêu cầu của cán bộ trong cơ quan hoặc của các đối tượng khác có liên quan, có 2 nhóm tính năng:
Quản lý thông tin hồ sơ lưu trữ có các chức năng sau:
· Thêm mới hồ sơ: hệ thống cho phép quản trị viên thêm mới hồ sơ lưu trữ vào hệ thống. Việc thực hiện thêm hồ sơ được thực hiện đơn giản, nhập và chọn các thông tin hồ sơ như: tiêu đề, ảnh bìa hồ sơ, người lập, cơ quan, mục lục, số và ký hiệu hồ sơ, mã hồ sơ, thời gian từ ngày, thời gian đến ngày, tổng số tờ, tổng số trang, ngôn ngữ, ký hiệu thông tin, từ khóa, quy trình thủ tục. Thông tin lưu trữ như: kho lưu trữ, kệ hồ sơ, hộp hồ sơ, thời gian bắt đầu, thời gian bảo quản, tình trạng vật lý, chế độ sử dụng, bút tích, chú giải.
· Sửa hồ sơ lưu trữ: Cho phép hiệu chỉnh thông tin hồ sơ lưu trữ hiện có trên hệ thống.
· Xem chi tiết: Cho phép xem chi tiết hồ sơ, thành phần thuộc hồ sơ và có thể thêm thành phần hồ sơ, đính kèm tài liệu khác vào thành phần hồ sơ, xóa thành phần hồ sơ, xem lịch sử chỉnh sửa thành phần hồ sơ hay tìm kiếm thành phần hồ sơ theo tiêu đề.
· Gán hồ sơ: Cho phép gán các hồ sơ tài liệu khác hoặc các thành phần khác vào hồ sơ lưu trữ.
· Hình thành hồ sơ: Cho phép hình thành hồ sơ với các chức năng: xem chi tiết thành phần hồ sơ, lịch sử hồ sơ, gửi duyệt hồ sơ, hủy hình thành hồ sơ, tiêu hủy hồ sơ, báo mất hồ sơ.
Lưu ý: Hồ sơ sau hình thành sẽ không được phép sửa, xóa.
· Lịch sử hồ sơ: Cho phép thống kê lưu vết lịch sử sửa đổi hồ sơ đến từng trường thông tin chỉnh sửa.
· Xóa hồ sơ lưu trữ: Cho phép xóa hồ sơ lưu trữ khi hồ sơ đó không còn ý nghĩa trên hệ thống (chỉ xóa được hồ sơ khi hồ sơ đó chưa được hình thành).
· Báo mất hồ sơ: Cho phép quản trị viên báo mất hồ sơ lên hệ thống.

· In mã vạch: Cho phép quản trị thực hiện in mã vạch cho một hay nhiều hồ sơ cùng lúc.

· Tạo file xml: Cho phép xuất ra hồ sơ với định dạng file xml.
· Tìm kiếm hồ sơ: Cho phép quản trị viên có thể tìm kiếm hồ sơ lưu trữ theo: tiêu đề hồ sơ.
Quản lý các thành phần hồ sơ có các chức năng sau:

· Thêm thành phần hồ sơ: Cho phép thêm thành phần hồ sơ đi kèm với các thông tin: ký hiệu thành phần, tiêu đề thành phần, hình ảnh, loại, tác giả, độ gốc, số tờ, ghi chú, chọn tài liệu của bạn, ký số tài liệu, xóa tài liệu đã chọn, xem chi tiết file tài liệu pdf đã ký số.
· Sửa thành phần hồ sơ: Cho phép chỉnh sửa thông tin thành phần hồ sơ trên hệ thống.
· Đính kèm tài liệu: Cho phép đính kèm hồ sơ khác hay các thành phần hồ sơ khác vào thành phần hồ sơ.
· Xóa thành phần hồ sơ: Cho phép xóa một hay nhiều thành phần hồ sơ cùng lúc.
· Tìm kiếm: Cho phép tìm kiếm thành phần hồ sơ theo tiêu đề.
· Lịch sử thành phần hồ sơ: Cho phép thống kê lưu vết lịch sử sửa đổi thành phần hồ sơ đến từng trường thông tin chỉnh sửa.
· Cây hồ sơ lưu trữ: Để đăng ký khai thác, sử dụng hồ sơ lưu trữ, người khai thác phải tìm kiếm và chọn các thành phần hồ sơ để chuyển vào danh sách hồ sơ, tài liệu chờ đăng ký và chuyển phê duyệt. Người khai thác có thể mượn một số thành phần trong hồ sơ hoặc mượn toàn bộ thành phần của hồ sơ. Khi đó được sự chấp thuận của người có thẩm quyền, người khai thác sẽ được phép mượn hồ sơ tài liệu, tính năng bao gồm:

· Tìm kiếm hồ sơ: cho phép người sử dụng có thể tìm kiếm hồ sơ lưu trữ theo danh sách kho, tên hồ sơ.
· Đăng ký khai thác: cho phép người sử dụng có thể đăng ký mượn một hoặc nhiều thành phần hồ sơ, yêu cầu được gửi đến người có thẩm quyền chấp thuận thì sẽ được phép mượn.

· Quản lý đăng ký mượn: được sử dụng để quản lý phiếu mượn, cho phép thực hiện thủ tục mượn trả hồ sơ, tính năng bao gồm :

· Lập phiếu mượn: Cho phép thêm mới phiếu mượn, thực hiện lập phiếu mượn cho người đăng ký khai thác và làm thủ tục giao diện hồ sơ. 
· In phiếu mượn: Cho phép in phiếu mượn cho người đăng ký khai thác.

· Xem chi tiết: Cho phép xem chi tiết thông tin phiếu mượn và có thể thực hiện in phiếu mượn.
· Hủy yêu cầu mượn: Cho phép hủy yêu cầu đăng ký mượn hồ sơ của người dùng.
· Tìm kiếm phiếu mượn: Cho phép tìm kiếm phiếu mượn nhanh chóng theo số phiếu
· Gửi yêu cầu trả hồ sơ: Cho phép cán bộ quản lý thực hiện gửi yêu cầu người mượn trả hồ sơ.

· Thu hồi yêu cầu trả hồ sơ: Cho phép cán bộ quản lý thu hồi lại yêu cầu người dùng trả hồ sơ.

· Trả hồ sơ: Cho phép trả hồ sơ về kho lưu trữ

· Gia hạn mượn hồ sơ: Cho phép gia hạn mượn hồ sơ cho người đăng ký.
· Xóa lịch sử trả hồ sơ: Cho phép quản trị viên có thể xóa lịch sử trả hồ sơ hệ thống.
· Tìm kiếm lịch sử trả: cho phép quản trị viên có thể tìm kiếm lịch sử trả hồ sơ nhanh chóng theo số phiếu
· Thu hồi hồ sơ: Cho phép quản trị viên thu hồi lại hồ sơ người dùng đăng ký xem online.

· Sổ theo dõi tài liệu mượn: Cho phép tra cứu và in báo cáo các tài liệu mượn vật lý trong khoảng thời gian nhất định.
· Thiết lập trường dữ liệu: Được sử dụng để thiết lập các trường dữ liệu để phục vụ quá trình số hóa tài liệu, tức là cấu trúc các trường dữ liệu để có thể lưu trữ được các trường thông tin mà hệ thống sẽ bóc tách từ file ảnh tài liệu, tính năng bao gồm:

· Thêm trường dữ liệu: Cho phép tạo mới một trường dữ liệu lưu trữ, thêm mới các trường, thiết lập thông tin trường dữ liệu gồm tên trường, kiểu dữ liệu, trạng thái sử dụng.
· Sửa trường dữ liệu: Cho phép cập nhật lại các thông tin trường dữ liệu lưu trữ.
· Xóa trường dữ liệu: Cho phép quản trị viên có thể xóa trường dữ liệu khỏi hệ thống.
· Tìm kiếm trường dữ liệu: Cho phép quản trị viên có thể tìm kiếm trường dữ liệu nhanh chóng theo tên trường dữ liệu.
· Biểu mẫu đầu vào: Chức năng này cho phép định nghĩa các mẫu đầu vào phù hợp với hồ sơ tài liệu cần số hóa, đảm bảo tính chính xác của hệ thống.

Hệ thống cung cấp chức năng tạo các mẫu đầu vào phù hợp với từng loại hồ sơ tài liệu.

Cho phép chỉnh sửa thông tin, xóa… biểu mẫu đầu vào, thiết lập lại các thông tin, các vùng lấy dữ liệu, các trường dữ liệu tương ứng trên ảnh đầu vào…, tính năng bao gồm:
· Thêm biểu mẫu: Cho phép tạo mới một biểu mẫu đầu vào, chọn loại biểu mẫu, thiết lập thông tin biểu mẫu gồm tên biểu mẫu, chọn ảnh tài liệu mẫu, nội dung mô tả, Thiết lập kích thước ảnh mẫu hiển thị, trạng thái sử dụng. Thiết lập các vùng ảnh dữ liệu và trường dữ liệu tương ứng, thiết lập các vùng là dữ liệu ảnh
· Sửa biểu mẫu: Cho phép chỉnh sửa các thông tin, thiết lập lại các vùng dữ liệu của biểu mẫu đầu vào.
· Xóa biểu mẫu: Cho phép xóa biểu mẫu đầu vào khỏi hệ thống.

· Tìm kiếm biểu mẫu: cho phép quản trị viên có thể tìm kiếm biểu mẫu nhanh chóng theo tên biểu mẫu.
· Hồ sơ tài liệu: được sử dụng để quản lý hồ sơ tài liệu, cho phép tìm kiếm hồ sơ, thêm biểu mẫu cho thành phần hồ sơ, số hóa, đính kèm tài liệu, tra cứu, xuất dữ liệu số hóa, tính năng bao gồm:

· Lọc hồ sơ theo danh mục: Cho phép lọc hồ sơ theo danh mục hồ sơ.
· Tìm kiếm hồ sơ tài liệu: Cho phép tìm kiếm hồ sơ tài liệu theo tiêu đề hồ sơ.
· Thêm biểu mẫu: Cho phép thêm biểu mẫu với đúng loại biểu mẫu đã thiết lập trong “Thiết lập biểu mẫu đầu vào”, riêng đối với loại biểu mẫu bản đồ, hệ thống mặc định loại biểu mẫu “Bản đồ” cho người dùng chọn mà không cần phải thiết lập biểu mẫu.
· Số hóa tài liệu: Cho phép số hóa thành phần hồ sơ, dữ liệu từ file ảnh lấy vào sang dạng dữ liệu số. 
TH1: Đối với tài liệu dạng văn bằng, chứng chỉ: người sử dụng chỉ cần tích chọn thành phần muốn số hóa và nhấn nút “Số hóa” để thực hiện.

TH2: Đối với loại tài liệu dạng bản đồ, người dùng sử dụng chuột để kéo vùng dữ liệu muốn số hóa trên bản đồ và chọn trường dữ liệu tương ứng để số hóa. Ngoài ra, hệ thống hỗ trợ người dùng nhập thông tin vùng dữ liệu định vị cho bản đồ, khi hồ sơ được tra cứu nâng cao, sẽ hiển thị vùng định vị tìm kiếm được, click vào sẽ hiển thị nội dung chi tiết vùng định vị đã thiết lập.

· Đính kèm tài liệu: Cho phép đình kèm file tài liệu vào hồ sơ tài liệu hay đính kèm file tài liệu vào từng thành phần hồ sơ tài liệu.
· Tra cứu tài liệu đã số hóa: Cho phép xem thông tin tài liệu đã số hóa, chỉnh sửa thông tin nếu chưa phù hợp, đồng thời cho phép xuất dữ liệu số hóa ra file word.
· Hồ sơ gửi duyệt: chức năng được sử dụng để tiếp nhận và xử lý yêu cầu duyệt tài liệu được gửi lên từ các đơn vị sở quản lý, tính năng bao gồm:

· Duyệt hồ sơ: hệ thống cho phép sở duyệt hồ sơ được đơn vị cấp dưới gửi lên. Khi thực hiện chức năng duyệt, phần mềm sẽ hiển thị thông báo xác nhận và có thể nhập nội dung phản hồi (góp ý) gửi đến đơn vị đã gửi hồ sơ.
· Hủy duyệt hồ sơ: Cho phép hủy duyệt trả lại hồ sơ cho đơn vị gửi đến. Khi thực hiện chức năng hủy duyệt, phần mềm sẽ hiển thị thông báo xác nhận và có thể nhập lý do hủy duyệt gửi đến đơn vị đã gửi hồ sơ.

· Xem chi tiết: Cho phép xem thông tin chi tiết hồ sơ, các thành phần trong hồ sơ.

· Tìm kiếm hồ sơ: Cho phép quản trị viên có thể tìm kiếm hồ sơ theo: tiêu đề hồ sơ.

· Hồ sơ đã duyệt: hiển thị toàn bộ danh sách hồ sơ của tất cả các đơn vị đã được sở duyệt, tính năng bao gồm:

· Lọc hồ sơ: Cho phép lọc ra danh sách hồ sơ theo đơn vị.
· Xem chi tiết: Cho phép xem thông tin chi tiết hồ sơ, các thành phần trong hồ sơ.

· Lịch sử hồ sơ: Cho phép lưu vết lịch sử của hồ sơ.
· Tìm kiếm hồ sơ: Cho phép quản trị viên có thể tìm kiếm hồ sơ đã duyệt theo: tiêu đề hồ sơ.
· Cài đặt: đây là chức năng căn bản nhưng nó là nền tảng trong mọi hoạt động của hệ thống số hóa EDM, sử dụng chức năng để thực hiện thiết lập các thông số cơ bản của hệ thống, các thông tin về đơn vị chủ quản của hệ thống, bao gồm:

· Thiết lập thông tin hệ thống: thiết lập các thông tin của hệ thống như: Thông tin đơn vị, logo đại diện, ngôn ngữ hệ thống, thông báo hiển thị.
· Thiết lập hiển thị tên miền riêng.
· Thiết lập giao diện trang chủ: thiết lập các thể hiện trên giao diện của hệ thống như: banner hệ thống, thiết lập nội dung hiển thị trang chủ.
· Thiết lập kích hoạt tài khoản như: Trực tiếp, từ Admin, Trực tiếp + Captcha, Trực tiếp + Email kích hoạt, Trực tiếp + Admin kích hoạt.
· Khảo sát người dùng: chức năng này được sử dụng quản lý các bài khảo sát trên hệ thống, phục vụ cho việc điều tra khảo sát từ nhiều người dùng, bao gồm:

· Thêm mới đợt khảo sát: người sử dụng có thể thêm mới các đợt khảo sát. Cán bộ phòng ban muốn tạo mới một đợt khảo sát, cần điền các thông tin gồm tên tiêu đề, ngày bắt đầu, ngày kết thúc, mô tả, trạng thái kích hoạt.
· Chỉnh sửa đợt khảo sát: người sử dụng có thể sửa thông tin của một đợt khảo sát. Thực hiện thay đổi các thông tin tiêu đề, ngày bắt đầu, ngày kết thúc, mô tả, trạng thái kích hoạt. Ngoài ra, hệ thống còn cho phép thiết lập câu hỏi cho đợt khảo sát, thiết lập người dùng khảo sát.
· Xóa đợt khảo sát: người sử dụng có thể xóa đi đợt khảo sát đã tạo.

· Xem chi tiết: người sử dụng có thể xem thông tin chi tiết đợt khảo sát.
· Tìm kiếm đợt khảo sát: hỗ trợ người dùng tìm kiếm đợt khảo sát một cách nhanh chóng theo tiêu đề đợt khảo sát.
· Thống kê khảo sát: cho phép thống kê kết quả khảo sát phía người dùng.

· Quản lý diễn đàn: chức năng này được sử dụng quản lý diễn đàn, quản lý các chủ đề, bao gồm:

· Ẩn/hiện chủ đề: quản trị hệ thống có thể ẩn hoặc cho phép hiển thị chủ đề trên diễn đàn.
· Xóa chủ đề: quản trị hệ thống có thể xóa các chủ đề trên hệ thống.

· Trả lại: quản trị hệ thống có thể trả lại các bài đăng kèm theo lý do trả lại.

· Hủy: quản trị hệ thống có thể hủy các bài đăng kèm theo lý do hủy duyệt.

· Duyệt: quản trị hệ thống có thể duyệt các chủ đề sau khi sửa.

· Tìm kiếm chủ đề: hỗ trợ quản trị tìm kiếm chủ đề một cách nhanh chóng theo tiêu đề.
· Báo cáo: tất cả các hoạt động trên hệ thống đều được báo cáo. Thực hiện thu thập và lưu vết truy cập vào hệ thống tất cả các thao tác của người dùng. Các thao tác của từng đối tượng người dùng đối với hệ thống, từng chức năng của hệ thống. Quản trị hệ thống có thể xem lại toàn bộ lịch sử truy cập hệ thống hoặc xem lịch sử truy cập của một người dùng cụ thể, tính năng bao gồm:

· Báo cáo người dùng: Cho phép thống kê danh sách toàn bộ người dùng có trong hệ thống, thực hiện thống kê người dùng theo nhóm người dùng, vị trí công việc, thống kê chi tiết từng người dùng về số lượng hồ sơ được cấp, số lượt truy cập trong tháng và hiển thị thời gian người dùng được gán quyền xem hồ sơ tài liệu, được ghi danh vào nhóm, loại bỏ khỏi nhóm.
· Lọc người dùng theo nhóm người dùng: Cho phép lọc ra danh sách người dùng theo nhóm người dùng.

· Lọc người dùng theo vị trí công việc: Cho phép lọc ra danh sách người dùng theo vị trí công việc.

· Xuất danh sách người dùng dạng Excel.

· Tìm kiếm người dùng: Cho phép tìm kiếm người dùng theo tên người dùng, tên đăng nhập.
· Báo cáo hồ sơ tài liệu: Cho phép thống kê báo cáo hồ sơ tài liệu với các loại báo cáo, thống kê sau:
· Báo cáo hồ sơ nộp lưu

· Báo cáo hồ sơ hết giá trị.
· Báo cáo diện tích kho bảo quản tài liệu.
· Thống kê truy cập sử dụng hồ sơ theo tháng.

· Thống kê truy cập sử dụng hồ sơ theo đơn vị.

· Thống kê truy cập sử dụng hồ sơ theo người dùng trong đơn vị.
· Báo cáo nhóm người dùng: Cho phép thống kê danh sách toàn bộ nhóm người dùng trong hệ thống, thực hiện thống kê chi tiết từng nhóm người dùng về số lượng người dùng thuộc nhóm, hồ sơ được cấp và hiển thị thời gian người dùng được ghi danh vào nhóm, loại bỏ khỏi nhóm.
· Xuất danh sách nhóm người dùng dạng Excel.

· Tìm kiếm nhóm người dùng: Cho phép tìm kiếm nhóm người dùng theo tên nhóm.
· Tin tức: được sử dụng để quản lý các tin tức hiển thị bên trang người dùng, tính năng bao gồm:

· Quản lý tin tức:

+ Thêm tin tức: Quản trị viên có thể chọn chức năng thêm tin tức, nhập các thông tin cần thiết như tiêu đề, miêu tả, hình ảnh, chọn kiểu tin tức (chủ đề tin tức), nội dung, trạng thái sử dụng để thêm mới một bản tin lên hệ thống.
+ Sửa tin tức: Cho phép quản trị viên có thể chỉnh sửa các thông tin của tin tức trên hệ thống.
+ Xóa tin tức: Cho phép quản trị viên hệ thống có thể thực hiện xóa các tin tức trên hệ thống.
+ Tìm kiếm tin tức: Cho phép tìm kiếm tin tức theo tiêu đề tin tức.
· Chủ đề tin tức

+ Thêm chủ đề: Quản trị viên có thể chọn chức năng thêm chủ đề, nhập các thông tin cần thiết để thêm mới một chủ đề tin tức lên hệ thống.
+ Sửa chủ đề: Cho phép quản trị viên có thể chỉnh sửa các thông tin của chủ đề tin tức trên hệ thống.
+ Xóa chủ đề: Cho phép quản trị viên hệ thống có thể thực hiện xóa các chủ đề tin tức trên hệ thống.
+ Tìm kiếm chủ đề: Cho phép tìm kiếm chủ đề tin tức theo tên chủ đề.
· Quản lý tin nhắn hệ thống: Chức năng được sử dụng để quản lý tin nhắn hệ thống, gồm tin nhắn hệ thống trên phần mềm quản lý, tin nhắn yêu cầu đăng ký sử dụng hồ sơ tài liệu phía người sử dụng và chấp thuận cho người sử dụng mượn hồ sơ tài liệu, tin nhắn yêu cầu chấp nhận cho phép tiêu hủy hồ sơ tài liệu. Gửi các thông báo chung dưới dạng tin nhắn hệ thống tới tất cả người dùng trong hệ thống hoặc tới một người dùng cụ thể.

· Quản lý kỳ nghỉ: Phân hệ quản lý kỳ nghỉ giúp nhân viên quản trị hệ thống cấu hình các ngày làm việc trong tuần, quản lý danh sách các kỳ nghỉ lễ đặc biệt. Việc định nghĩa chính xác những thông tin trên giúp việc tính toán số ngày hoàn trả hồ sơ, ngày gia hạn,…tính năng bao gồm:

· Thêm kỳ nghỉ: hệ thống cho phép quản trị viên thêm mới các kỳ nghỉ. Việc thực hiện thêm kỳ nghỉ bằng cách nhập các thông tin như: tên kỳ nghỉ, ngày bắt đầu, ngày kết thúc.
· Sửa kỳ nghỉ: Cho phép chỉnh sửa thông tin thiết lập kỳ nghỉ hiện có trên hệ thống.
· Xóa kỳ nghỉ: Cho phép quản trị viên hệ thống có thể thực hiện xóa các kỳ nghỉ trên hệ thống.
· Tìm kiếm kỳ nghỉ: cho phép quản trị viên có thể tìm kiếm kỳ nghỉ theo: tên kỳ nghỉ.

· Thùng rác: chức năng giúp quản trị viên có khả năng phục hồi được các dữ liệu, thông tin trong các trường hợp phát sinh sự cố kỹ thuật trong quá trình sử dụng: Hệ thống cho phép backup theo thời gian thực, khi có sự cố phát sinh, quản trị viên có thể restore ngay lập tức dữ liệu trước đó, cụ thể tính năng bao gồm:

· Tìm kiếm tài khoản bị xóa

· Khôi phục tài khoản người dùng

· Xóa vĩnh viễn tài khoản người dùng khỏi hệ thống
· Xóa nhiều tài khoản người dùng cùng lúc

· Tìm kiếm hồ sơ tài liệu bị xóa
· Khôi phục hồ sơ tài liệu

· Xóa vĩnh viễn hồ sơ tài liệu khỏi hệ thống
· Xóa nhiều hồ sơ tài liệu cùng lúc

· Tìm kiếm nhóm người dùng bị xóa

· Khôi phục nhóm người dùng

· Xóa vĩnh viễn nhóm người dùng khỏi hệ thống

· Xóa nhiều nhóm người dùng cùng lúc

Chú ý: 
+ Một số chức năng có thể bị ẩn nếu tài khoản người sử dụng không được cấp quyền sử dụng chức năng đó. 
- Tài liệu này phục vụ các đối tượng sau:
+ Người sử dụng: 
· Là người thao tác trực tiếp trên hệ thống.

· Có các chức năng cơ bản của chương trình: xử lý các quy trình nghiệp vụ.

+ Quản trị hệ thống.

1.3. Các thuật ngữ và từ viết tắt

	Thuật ngữ
	Định nghĩa
	Ghi chú
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1.4. Cấu trúc tài liệu

Tài liệu này gồm 5 phần, được bố trí như sau:

- Phần I: Giới thiệu: Giới thiệu chương trình, nêu mục tiêu, phạm vi, các thuật ngữ và cấu trúc tài liệu , đối tượng sử dụng Tài liệu .
- Phần II: Yêu cầu kỹ thuật: yêu cầu về phân hệ server, client, các cài đặt hệ thống.
- Phần III: Giới thiệu các chức năng của chương trình ghi nhận trong tài liệu này.
- Phần IV: Hướng dẫn sử dụng các chức năng đã nêu trong Phần III. 
- Phần V: Hướng dẫn sử dụng các chức năng trang người dùng.

II. YÊU CẦU KỸ THUẬT2.1. Phân hệ Server
· Yêu cầu phần cứng tối thiểu:

· Máy tính: Bộ vi xử lý Intel XEON E5620/E5-2620 Core 5 hoặc cao hơn

· Bộ nhớ trong (RAM): 8GB trở lên

· Đĩa cứng: 250GB [SSD] trống hoặc nhiều hơn

· Băng thông: Unlimited;
· Số lượng Server: 2 hoặc nhiều hơn.
· Đảm bảo nguồn điện vào kết nối mạng 24/24.

· Yêu cầu phần mềm

· Hệ điều hành: Window Server 2003; Window Server 2008; Window Server 2012 hoặc mới hơn.

· Mỗi server bắt buộc phải có 1 IP tĩnh.

2.2. Phân hệ Client

· Yêu cầu phần cứng tối thiểu:

· Máy tính: Bộ vi xử lý Intel Dual Core hoặc cao hơn

· Bộ nhớ trong (RAM): 1GB trở lên

· Đĩa cứng: 1GB trống hoặc nhiều hơn

· Giao diện: Độ phân giải 1024x768 hoặc tốt hơn

· Yêu cầu phần mềm

· Bộ gõ tiếng Việt: Unicode

· Hệ điều hành: Window XP Sp3; Window 7; Windown 8- 8.1; Windown 10.

2.3. Các nội dung khác

–   Các định dạng: 

· Định dạng ngày tháng được hiển thị theo dạng: DD/MM/YYYY
III. GIỚI THIỆU CÁC CHỨC NĂNG 3.1. Các chức năng Hướng dẫn sử dụng, Đăng nhập, Cập nhật thông tin cá nhân, Đăng xuất

	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1 
	Hướng dẫn sử dụng
	Chức năng hướng dẫn sử dụng tính năng EDM
	Người dùng

	2 
	Đăng nhập
	Chức năng đăng nhập vào hệ thống 
	Người dùng

	3 
	Cập nhật thông tin cá nhân
	Chức năng cập nhật thông tin tài khoản cá nhân
	Người dùng

	4 
	Đăng xuất
	Thoát khỏi hệ thống
	Người dùng


3.2. Chức năng quản trị viên
	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1 
	Kiểu người dùng
	Phân quyền nhóm người dùng cho phép phân quyền cho 1 nhóm chung: Quản trị viên, Người dùng.

Thực hiện phân quyền quản lý module chức năng cho từng người dùng.
Chức năng cụ thể gồm:

+ Xem danh sách kiểu người dùng

+ Thêm mới kiểu người dùng

+ Phân quyền cho kiểu người dùng

+ Sắp xếp vị trí cho menu người dùng

+ Chỉnh sửa thông tin kiểu người dùng

+ Chỉnh sửa quyền cho kiểu người dùng

+ Xóa kiểu người dùng

+ Tìm kiếm kiểu người dùng
	Quản trị viên hệ thống

	2 
	Quản lý người dùng
	Quản lý người dùng cho phép:
+ Xem danh sách người dùng
+ Thêm người dùng

+ Thêm người dùng từ tập tin
+ Chỉnh sửa thông tin người dùng

+ Gán người dùng vào nhóm người dùng

+ Gán hồ sơ tài liệu cho người dùng
+ Kích hoạt/bỏ kích hoạt tài khoản

+ Báo cáo người dùng
+ Xóa người dùng
+ Tìm kiếm người dùng
	Quản trị viên hệ thống

	3 
	Quản lý nhóm người dùng
	Quản lý nhóm người dùng cho phép:
+ Xem danh sách nhóm người dùng
+ Thêm nhóm người dùng
+ Chỉnh sửa nhóm người dùng
+ Gán người dùng vào nhóm người dùng

+ Gán hồ sơ tài liệu cho nhóm người dùng
+ Xóa nhóm người dùng
+ Tìm kiếm nhóm người dùng
+ Báo cáo nhóm người dùng
	Quản trị viên hệ thống

	4 
	Quản lý cơ cấu tổ chức
	Quản lý cơ cấu tổ chức cho phép:
+ Xem danh sách cơ cấu tổ chức
+ Thêm cơ cấu tổ chức
+ Chỉnh sửa cơ cấu tổ chức

+ Gán người dùng vào cơ cấu tổ chức

+ Gán hồ sơ tài liệu cho cơ cấu tổ chức

+ Xóa người dùng khỏi cơ cấu tổ chức
+ Xóa cơ cấu tổ chức
+ Tìm kiếm cơ cấu tổ chức
	Quản trị viên hệ thống

	5 
	Quản lý vị trí công việc
	Quản lý vị trí công việc cho phép:
+ Xem danh sách vị trí công việc
+ Thêm mới vị trí công việc
+ Gán vị trí công việc vào cơ cấu tổ chức
+ Gán người dùng cho vị trí công việc

+ Chỉnh sửa vị trí công việc

+ Xóa vị trí công việc
+ Tìm kiếm vị trí công việc
	Quản trị viên hệ thống

	6 
	Quy trình thủ tục
	Quy trình thủ tục cho phép:
+ Xem danh sách quy trình thủ tục
+ Thêm mới quy trình thủ tục

+ Chỉnh sửa quy trình thủ tục

+ Xóa quy trình thủ tục
+ Tìm kiếm quy trình thủ tục
	Quản trị viên hệ thống

	7 
	Quản lý phông
	Quản lý phông cho phép:
+ Xem danh sách phông

+ Thêm mới phông

+ Chỉnh sửa phông

+ Xóa phông
+ Tìm kiếm phông
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	8 
	Quản lý loại kho
	Quản lý loại kho cho phép:
+ Xem danh sách loại kho
+ Thêm mới loại kho
+ Chỉnh sửa loại kho

+ Xóa loại kho
+ Tìm kiếm loại kho
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	9 
	Quản lý loại kệ
	Quản lý loại kệ cho phép:
+ Xem danh sách loại kệ

+ Thêm mới loại kệ
+ Chỉnh sửa loại kệ
+ Xóa loại kệ
+ Tìm kiếm loại kệ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	10 
	Quản lý loại hồ sơ
	Quản lý loại hồ sơ cho phép:
+ Xem danh sách loại hồ sơ
+ Thêm mới loại hồ sơ

+ Chỉnh sửa loại hồ sơ

+ Xóa loại hồ sơ
+ Tìm kiếm loại hồ sơ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	11 
	Quản lý loại TPHS
	Quản lý loại TPHS cho phép:
+ Xem danh sách loại TPHS
+ Thêm mới loại TPHS
+ Chỉnh sửa loại TPHS

+ Xóa loại TPHS
+ Tìm kiếm loại TPHS
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	12 
	Quản lý kho lưu trữ
	Quản lý kho lưu trữ cho phép:
+ Xem danh sách kho lưu trữ
+ Thêm mới kho lưu trữ
+ Thêm kho cha

+ Chỉnh sửa kho lưu trữ

+ Xem chi tiết kho lưu trữ
+ Di chuyển dữ liệu

+ Xem chi tiết kho lưu trữ
+ Xóa kho lưu trữ (chuyển dữ liệu sang kho khác trước khi xóa)

+ Tìm kiếm kho lưu trữ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	13 
	Quản lý kệ
	Quản lý kệ cho phép:
+ Xem danh sách kệ
+ Thêm mới kệ
+ Chỉnh sửa kệ

+ Xóa kệ (chuyển dữ liệu sang kệ khác trước khi xóa)
+ Di chuyển dữ liệu

+ Xem chi tiết kệ
+ Lọc kệ theo kho
+ Tìm kiếm kệ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	14 
	Quản lý hộp
	Quản lý hộp cho phép:
+ Xem danh sách hộp
+ Thêm mới hộp

+ Chỉnh sửa hộp
+ Xóa hộp (chuyển dữ liệu sang hộp khác trước khi xóa)
+ Di chuyển dữ liệu

+ Xem chi tiết hộp
+ Lọc hộp theo kho, kệ
+ Tìm kiếm hộp
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	15 
	Danh mục hồ sơ
	Danh mục hồ sơ cho phép:
+ Xem danh sách danh mục hồ sơ
+ Thêm mới danh mục hồ sơ
+ Thêm danh mục cha

+ Chỉnh sửa danh mục hồ sơ
+ Xem chi tiết danh mục

+ Di chuyển dữ liệu

+ Xóa danh mục hồ sơ (chuyển hồ sơ sang danh mục khác trước khi xóa)
+ Tìm kiếm danh mục hồ sơ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	16 
	Quản lý hồ sơ lưu trữ
	Quản lý hồ sơ lưu trữ cho phép:
+ Xem danh sách hồ sơ lưu trữ
+ Thêm mới hồ sơ

+ Chỉnh sửa thông tin hồ sơ (không được sửa hồ sơ đã được hình thành)
+ Xem chi tiết hồ sơ

+ In mã vạch hồ sơ

+ Tạo file xml

+ Thêm thành phần hồ sơ

+ Ký số tài liệu

+ Xóa tài liệu đã chọn
+ Xem chi tiết file tài liệu đã ký số
+ Sửa thành phần hồ sơ

+ Đính kèm tài liệu
+ Xóa thành phần hồ sơ

+ Tìm kiếm thành phần hồ sơ

+ Lịch sử thành phần hồ sơ

+ Gán hồ sơ
+ Xóa hồ sơ (không được xóa hồ sơ đã hình thành)

+ Hình thành/Hủy hình thành hồ sơ
+ Lịch sử hồ sơ
+ Báo mất hồ sơ

+ Tiêu hủy hồ sơ

+ Gửi lại yêu cầu hủy hồ sơ
+ Tìm kiếm hồ sơ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	17 
	Cây hồ sơ lưu trữ
	Cây hồ sơ lưu trữ cho phép:

+ Tìm kiếm hồ sơ

+ Đăng ký khai thác hồ sơ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	18 
	Quản lý đăng ký mượn
	Quản lý đăng ký mượn cho phép:

+ Lập phiếu mượn

+ In phiếu mượn
+ Hủy yêu cầu mượn
+ Tìm kiếm phiếu mượn

+ Xem chi tiết phiếu mượn
+ Gửi yêu cầu trả hồ sơ

+ Thu hồi yêu cầu trả lại hồ sơ

+ Trả hồ sơ

+ Gia hạn mượn hồ sơ

+ Tìm kiếm hồ sơ

+ Thu hồi hồ sơ

+ Tra cứu tài liệu mượn

+ In báo cáo
+ Thống kê lịch sử trả hồ sơ

+ Xóa lịch sử trả hồ sơ
+ Tìm kiếm lịch sử trả hồ sơ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	19 
	Thiết lập trường dữ liệu
	Thiết lập trường dữ liệu cho phép:
+ Xem danh sách trường dữ liệu

+ Thêm mới trường dữ liệu
+ Chỉnh sửa trường dữ liệu
+ Xóa trường dữ liệu

+ Thay đổi trạng thái trường dữ liệu
+ Tìm kiếm trường dữ liệu
	Quản trị viên

	20 
	Thiết lập biểu mẫu đầu vào
	Thiết lập biểu mẫu đầu vào cho phép:
+ Xem danh sách biểu mẫu đầu vào
+ Thêm mới biểu mẫu đầu vào

+ Chỉnh sửa biểu mẫu đầu vào

+ Xóa biểu mẫu đầu vào

+ Thiết lập loại biểu mẫu
+ Tìm kiếm biểu mẫu đầu vào
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	21 
	Hồ sơ tài liệu
	Hồ sơ tài liệu cho phép:
+ Xem danh sách hồ sơ tài liệu
+ Lọc hồ sơ theo danh mục

+ Thêm biểu mẫu đầu vào
+ Số hóa tài liệu
+ Đính kèm tài liệu

+ Tra cứu tài liệu đã số hóa

+ Tìm kiếm hồ sơ tài liệu
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	22 
	Hồ sơ gửi duyệt
	Hồ sơ gửi duyệt cho phép:

+ Duyệt hồ sơ

+ Hủy duyệt hồ sơ

+ Tìm kiếm hồ sơ

+ Xem chi tiết hồ sơ
	Quản trị viên hệ thống

	23 
	Hồ sơ đã duyệt
	Hồ sơ đã duyệt cho phép:

+ Lọc hồ sơ theo đơn vị

+ Xem chi tiết hồ sơ

+ Lịch sử hồ sơ

+ Tìm kiếm hồ sơ
	Quản trị viên hệ thống

	24 
	Cài đặt
	Cài đặt cho phép:

+ Thiết lập thông tin hệ thống.
+ Thiết lập hiển thị tên miên riêng
+ Thiết lập giao diện trang chủ

+ Thiết lập kích hoạt tài khoản
	Quản trị viên hệ thống

	25 
	Khảo sát người dùng
	Khảo sát người dùng cho phép:

+ Xem danh sách đợt khảo sát

+ Thêm mới đợt khảo sát

+ Chỉnh sửa đợt khảo sát

+ Thiết lập câu hỏi khảo sát

+ Thiết lập người dùng khảo sát

+ Xóa đợt khảo sát

+ Xem chi tiết

+ Thống kê kết quả khảo sát

+ Tìm kiếm đợt khảo sát
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	26 
	Quản lý diễn đàn
	Quản lý diễn đàn cho phép:

+ Xem danh sách chủ đề

+ Ẩn/hiện chủ đề

+ Xóa chủ đề

+ Duyệt chủ đề

+ Trả lại

+ Hủy chủ đề

+ Tìm kiếm chủ đề
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	27 
	Báo cáo
	Báo cáo cho phép:

+ Báo cáo người dùng
· Lọc người dùng theo nhóm người dùng
· Lọc người dùng theo vị trí công việc
· Xuất danh sách người dùng dạng Excel
+ Báo cáo hồ sơ tài liệu:

· Báo cáo hồ sơ nộp lưu

· Báo cáo hồ sơ hết giá trị bảo quản

· Báo cáo diện tích kho bảo quản tài liệu
· Thống kê truy cập sử dụng hồ sơ theo tháng

· Thống kê truy cập sử dụng hồ sơ theo đơn vị

· Thống kê truy cập sử dụng hồ sơ theo người dùng trong đơn vị

+ Báo cáo nhóm người dùng
· Xuất danh sách nhóm người dùng dạng Excel
· Tìm kiếm nhóm người dùng
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	28 
	Quản lý chủ đề tin tức
	Quản lý chủ đề tin tức cho phép:
+ Xem danh sách chủ đề tin tức

+ Thêm mới chủ đề tin tức

+ Chỉnh sửa chủ đề tin tức

+ Xóa chủ đề tin tức
+ Tìm kiếm chủ đề tin tức
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	29 
	Quản lý tin tức
	Quản lý tin tức cho phép:
+ Xem danh sách tin tức
+ Thêm mới tin tức

+ Chỉnh sửa tin tức

+ Xóa tin tức
+ Tìm kiếm tin tức

+ Thiết lập ưu tiên hiển thị
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	30 
	Quản lý kỳ nghỉ
	Quản lý kỳ nghỉ cho phép:
+ Xem danh sách kỳ nghỉ

+ Thêm mới kỳ nghỉ

+ Chỉnh sửa kỳ nghỉ

+ Xóa kỳ nghỉ
+ Tìm kiếm kỳ nghỉ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	31 
	Thùng rác
	Thùng rác cho phép:

+ Tìm kiếm tài khoản người dùng
+ Khôi phục tài khoản người dùng
+ Xóa vĩnh viễn tài khoản người dùng
+ Tìm kiếm hồ sơ tài liệu
+ Khôi phục hồ sơ tài liệu
+ Xóa vĩnh viễn hồ sơ tài liệu
+ Tìm kiếm nhóm người dùng
+ Khôi phục nhóm người dùng
+ Xóa vĩnh viễn nhóm người dùng
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban


3.3. Các chức năng trong các màn hình
	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1 
	Thêm kiểu người dùng
	Cho phép thêm mới kiểu người dùng
	Quản trị viên hệ thống

	2 
	Sửa kiểu người dùng
	Cho phép sửa thông tin kiểu người dùng
	Quản trị viên hệ thống

	3 
	Xóa  kiểu người dùng
	Cho phép chuyển người dùng sang một kiểu khác, sau đó mới xóa kiểu người dùng
	Quản trị viên hệ thống

	4 
	Tìm kiếm kiểu người dùng
	Cho phép tìm kiếm kiểu người dùng
	Quản trị viên hệ thống

	5 
	Thêm người dùng
	Cho phép thêm mới tài khoản người dùng
	Quản trị viên hệ thống

	6 
	Sửa người dùng
	Cho phép sửa thông tin tài khoản người dùng, gán người dùng vào nhóm, cấp quyền xem hồ sơ tài liệu cho người dùng
	Quản trị viên hệ thống

	7 
	Xóa người dùng
	Cho phép xóa tài khoản người dùng.
	Quản trị viên hệ thống

	8 
	Tìm kiếm người dùng
	Cho phép tìm kiếm đối tượng người dùng
	Quản trị viên hệ thống

	9 
	Thêm từ tập tin
	Cho phép tải lên danh sách người dùng từ 1 file có sẵn
	Quản trị viên hệ thống

	10 
	Kích hoạt/bỏ kích hoạt
	Cho phép kích hoạt hoặc bỏ kích hoạt tài khoản
	Quản trị viên hệ thống

	11 
	Tập tin mẫu
	Cho phép xuất danh sách người dùng mẫu ra file excel
	Quản trị viên hệ thống

	12 
	Báo cáo người dùng
	Cho phép thực hiện thống kê báo cáo lịch sử người dùng
	Quản trị viên hệ thống

	13 
	Thêm nhóm
	Cho phép thêm mới nhóm người dùng
	Quản trị viên hệ thống

	14 
	Sửa nhóm
	Cho phép sửa thông tin nhóm người dùng, gán người dùng cho nhóm, cấp quyền xem hồ sơ tài liệu cho nhóm
	Quản trị viên hệ thống

	15 
	Xóa nhóm
	Cho phép xóa nhóm người dùng
	Quản trị viên hệ thống

	16 
	Báo cáo nhóm người dùng
	Cho phép thực hiện thống kê báo cáo lịch sử nhóm người dùng
	Quản trị viên hệ thống

	17 
	Tìm kiếm nhóm người dùng
	Cho phép tìm kiếm nhóm người dùng
	Quản trị viên hệ thống

	18 
	Thêm cơ cấu tổ chức
	Cho phép thêm mới cơ cấu tổ chức
	Quản trị viên hệ thống

	19 
	Sửa cơ cấu tổ chức
	Cho phép sửa thông tin cơ cấu tổ chức, gán người dùng vào cơ cấu tổ chức
	Quản trị viên hệ thống

	20 
	Xóa  cơ cấu tổ chức
	Cho phép xóa cơ cấu tổ chức
	Quản trị viên hệ thống

	21 
	Tìm kiếm cơ cấu tổ chức
	Cho phép tìm kiếm cơ cấu tổ chức
	Quản trị viên hệ thống

	22 
	Thêm vị trí công việc
	Cho phép thêm mới vị trí công việc
	Quản trị viên hệ thống

	23 
	Sửa vị trí công việc
	Cho phép sửa thông tin vị trí công việc, gán vị trí công việc cho cơ cấu tổ chức, gán người dùng vào vị trí công việc.
	Quản trị viên hệ thống

	24 
	Xóa vị trí công việc
	Cho phép xóa vị trí công việc
	Quản trị viên hệ thống

	25 
	Tìm kiếm vị trí công việc
	Cho phép tìm kiếm vị trí công việc
	Quản trị viên hệ thống

	26 
	Thêm quy trình
	Cho phép thêm mới quy trình thủ tục
	Quản trị viên hệ thống

	27 
	Sửa quy trình
	Cho phép sửa thông tin quy trình thủ tục
	Quản trị viên hệ thống

	28 
	Xóa  quy trình
	Cho phép xóa quy trình thủ tục
	Quản trị viên hệ thống

	29 
	Tìm kiếm quy trình
	Cho phép tìm kiếm quy trình thủ tục
	Quản trị viên hệ thống

	30 
	Thêm phông
	Cho phép thêm mới phông lưu trữ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	31 
	Sửa phông
	Cho phép chỉnh sửa thông tin phông
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	32 
	Xóa phông
	Cho phép xóa phông lưu trữ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	33 
	Tìm kiếm phông
	Cho phép tìm kiếm phông lưu trữ theo tên phông
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	34 
	Thêm loại kho
	Cho phép thêm mới loại kho
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	35 
	Sửa loại kho
	Cho phép chỉnh sửa thông tin loại kho
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	36 
	Xóa loại kho
	Cho phép xóa loại kho
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	37 
	Tìm kiếm loại kho
	Cho phép tìm kiếm loại kho theo mã loại kho, tên loại kho
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	38 
	Thêm loại kệ
	Cho phép thêm mới loại kệ lưu trữ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	39 
	Sửa loại kệ
	Cho phép chỉnh sửa thông tin loại kệ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	40 
	Xóa loại kệ
	Cho phép xóa loại kệ lưu trữ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	41 
	Tìm kiếm loại kệ
	Cho phép tìm kiếm loại kệ lưu trữ theo tên loại kệ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	42 
	Thêm loại hồ sơ
	Cho phép thêm mới loại hồ sơ lưu trữ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	43 
	Sửa loại hồ sơ
	Cho phép chỉnh sửa thông tin loại hồ sơ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	44 
	Xóa loại hồ sơ
	Cho phép xóa loại hồ sơ lưu trữ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	45 
	Tìm kiếm loại hồ sơ
	Cho phép tìm kiếm loại hồ sơ lưu trữ theo tên loại hồ sơ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	46 
	Thêm loại TPHS
	Cho phép thêm mới loại TPHS lưu trữ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	47 
	Sửa loại TPHS
	Cho phép chỉnh sửa thông tin loại TPHS
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	48 
	Xóa loại TPHS
	Cho phép xóa loại TPHS lưu trữ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	49 
	Tìm kiếm loại TPHS
	Cho phép tìm kiếm loại TPHS lưu trữ theo tên loại TPHS
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	50 
	Thêm kho lưu trữ
	Cho phép thêm mới kho lưu trữ, cho phép phân cấp kho theo nhiều cấp
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	51 
	Sửa kho lưu trữ
	Cho phép chỉnh sửa thông tin kho lưu trữ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	52 
	Xem chi tiết
	Cho phép xem danh sách kệ trong kho
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	53 
	Di chuyển dữ liệu
	Cho phép di chuyển dữ liệu từ kho này sang kho khác
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	54 
	Xóa kho lưu trữ
	Cho phép xóa kho lưu trữ lưu trữ, trường hợp kho chứa dữ liệu, cần phải chuyển dữ liệu sang kho khác trước khi xóa kho.
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	55 
	Tìm kiếm kho lưu trữ
	Cho phép tìm kiếm kho lưu trữ lưu trữ theo tên kho lưu trữ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	56 
	Thêm kệ
	Cho phép thêm mới kệ lưu trữ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	57 
	Sửa kệ
	Cho phép chỉnh sửa thông tin kệ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	58 
	Xóa kệ
	Cho phép xóa kệ lưu trữ, trường hợp kệ chứa dữ liệu, cần phải chuyển dữ liệu sang kệ khác trước khi xóa kệ.
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	59 
	Xem chi tiết
	Cho phép xem danh sách hộp trong kệ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	60 
	Di chuyển dữ liệu
	Cho phép di chuyển dữ liệu từ kệ này sang kệ khác
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	61 
	Tìm kiếm kệ
	Cho phép tìm kiếm kệ lưu trữ theo tên kệ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	62 
	Thêm hộp
	Cho phép thêm mới hộp lưu trữ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	63 
	Sửa hộp
	Cho phép chỉnh sửa thông tin hộp
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	64 
	Xóa hộp
	Cho phép xóa hộp lưu trữ, trường hợp hộp chứa dữ liệu, cần phải chuyển dữ liệu sang hộp khác trước khi xóa hộp.
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	65 
	Xem chi tiết
	Cho phép xem danh sách hồ sơ trong hộp
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	66 
	Di chuyển dữ liệu
	Cho phép di chuyển dữ liệu từ hộp này sang hộp khác
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	67 
	Tìm kiếm hộp
	Cho phép tìm kiếm hộp lưu trữ theo tên hộp
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	68 
	Thêm danh mục
	Cho phép thêm mới danh mục hồ sơ
	Quản trị viên hệ thống

	69 
	Sửa danh mục
	Cho phép sửa thông tin danh mục hồ sơ
	Quản trị viên hệ thống

	70 
	Xóa danh mục
	Cho phép xóa danh mục, trường hợp danh mục chứa dữ liệu cần phải chuyển dữ liệu sang danh mục khác trước khi xóa danh mục
	Quản trị viên hệ thống

	71 
	Di chuyển hồ sơ trong danh mục
	Cho phép di chuyển hồ sơ từ danh mục này sang danh mục khác
	Quản trị viên hệ thống

	72 
	Xem chi tiết
	Cho phép xem chi tiết hồ sơ thuộc danh mục
	Quản trị viên hệ thống

	73 
	Tìm kiếm danh mục
	Cho phép tìm kiếm danh mục hồ sơ
	Quản trị viên hệ thống

	74 
	Thêm hồ sơ
	Cho phép thêm mới hồ sơ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	75 
	Sửa hồ sơ
	Cho phép chỉnh sửa thông tin hồ sơ chưa hình thành, hồ sơ đã hình thành không cho  phép sửa
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	76 
	Gán hồ sơ
	Cho phép gán hồ sơ khác vào hồ sơ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	77 
	Xem chi tiết
	Cho phép xem chi tiết hồ sơ, thành phần thuộc hồ sơ và có thể thêm hay xóa thành phần
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	78 
	Thêm thành phần hồ sơ
	Cho phép thêm thành phần vào hồ sơ.
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	79 
	Sửa thành phần hồ sơ
	Cho phép chỉnh sửa thông tin thành phần hồ sơ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	80 
	Đính kèm tài liệu
	Cho phép đính kèm tài liệu vào thành phần hồ sơ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	81 
	Xóa thành phần hồ sơ
	Cho phép xóa một hay nhiều thành phần hồ sơ cùng lúc
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	82 
	Tìm kiếm thành phần hồ sơ
	Cho phép tìm kiếm thành phần hồ sơ theo tiêu đề
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	83 
	Lịch sử thành phần hồ sơ
	Cho phép xem thông tin lịch sử thay đổi thành phần hồ sơ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	84 
	Xóa hồ sơ
	Cho phép xóa hồ sơ đối với hồ sơ chưa hình thành, hồ sơ đã được hình thành không cho xóa mà phải lập hội đồng hủy.
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	85 
	Lịch sử hồ sơ
	Cho phép xem thông tin lịch sử thay đổi hồ sơ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	86 
	Hình thành hồ sơ
	Cho phép hình thành hồ sơ với các chức năng: xem chi tiết thành phần hồ sơ, lịch sử hồ sơ, hủy hình thành hồ sơ.

Hồ sơ đã được hình thành sẽ không được phép sửa, xóa.
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	87 
	Hủy hình thành hồ sơ
	Cho phép hủy hình thành hồ sơ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	88 
	Tìm kiếm hồ sơ
	Cho phép tìm kiếm hồ sơ theo tên hồ sơ, mã hồ sơ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	89 
	Ký số tài liệu
	Cho phép ký số hồ sơ tài liệu
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	90 
	Xem chi tiết tài liệu đã ký số
	Cho phép xem chi tiết tài liệu đã được ký số
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	91 
	Báo mất hồ sơ
	Cho phép báo mất hồ sơ lên hệ thống
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	92 
	Tiêu hủy hồ sơ
	Cho phép tiêu hủy hồ sơ theo quy trình nhất định
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	93 
	Gửi lại yêu cầu hủy hồ sơ
	Cho phép gửi lại yêu cầu hủy hồ sơ khi thấy hồ sơ vẫn chưa được xử lý
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	94 
	Tìm kiếm hồ sơ
	Cho phép tìm kiếm hồ sơ theo tên hồ sơ, mã hồ sơ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	95 
	Tìm kiếm hồ sơ theo cây hồ sơ
	Cho phép tìm kiếm hồ sơ theo tên hồ sơ chi tiết theo kho
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	96 
	Đăng ký khai thác
	Cho phép đăng ký khai thác sử dụng hồ sơ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	97 
	Xóa đăng ký
	Cho phép xóa thành phần chờ đăng ký khỏi danh sách mượn
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	98 
	Thêm phiếu mượn
	Cho phép lập phiếu mượn cho người đăng ký
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	99 
	In phiếu mượn
	Cho phép in phiếu mượn cho người đăng ký
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	100 
	Tìm kiếm phiếu mượn
	Cho phép tìm kiếm phiếu mượn theo số phiếu
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	101 
	Xem chi tiết phiếu mượn
	Cho phép xem thông tin chi tiết phiếu mượn và có thể in phiếu mượn
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	102 
	Gửi yêu cầu trả hồ sơ
	Cho phép cán bộ thực hiện gửi yêu cầu trả hồ sơ tới người mượn.
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	103 
	Thu hồi yêu cầu trả lại hồ sơ
	Cho phép cán bộ thu hồi lại yêu cầu trả hồ sơ đã gửi đi
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	104 
	Trả hồ sơ
	Cho phép trả hồ sơ về kho lưu trữ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	105 
	Gia hạn mượn hồ sơ
	Cho phép gia hạn thêm thời gian mượn hồ sơ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	106 
	Tìm kiếm hồ sơ
	Cho phép tìm kiếm hồ sơ theo tiêu đề
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	107 
	Thu hồi hồ sơ
	Cho phép thu hồi hồ sơ về kho lưu trữ (hồ sơ mượn đọc trực tuyến)
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	108 
	Thống kê lịch sử trả hồ sơ
	Cho phép xem lịch sử trả hồ sơ phía người dùng
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	109 
	Tìm kiếm lịch sử trả
	Cho phép tìm kiếm lịch sử trả hồ sơ theo số phiếu
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	110 
	Xóa lịch sử trả hồ sơ
	Cho phép xóa lịch sử trả hồ sơ khỏi hệ thống
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	111 
	Tra cứu tài liệu mượn
	Cho phép tra cứu tài liệu người dùng mượn trong khoảng thời gian nhất định
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	112 
	In báo cáo
	Cho phép tin báo cáo thông tin thống kê sổ đăng ký tài liệu mượn
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban


	113 
	Thêm trường dữ liệu
	Cho phép thêm mới trường dữ liệu
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	114 
	Sửa trường dữ liệu
	Cho phép sửa thông tin trường dữ liệu
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	115 
	Xóa  trường dữ liệu
	Cho phép xóa trường dữ liệu
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	116 
	Tìm kiếm trường dữ liệu
	Cho phép tìm kiếm trường dữ liệu
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	117 
	Thêm biểu mẫu
	Cho phép thêm mới biểu mẫu đầu vào
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	118 
	Sửa biểu mẫu
	Cho phép sửa thông tin biểu mẫu
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	119 
	Xóa  biểu mẫu
	Cho phép xóa biểu mẫu
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	120 
	Tìm kiếm biểu mẫu
	Cho phép tìm kiếm biểu mẫu
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	121 
	Thêm biểu mẫu
	Cho phép thêm biểu mẫu vào thành phần hồ sơ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	122 
	Lọc hồ sơ
	Cho phép lọc ra danh sách hồ sơ theo danh mục hồ sơ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	123 
	Tìm kiếm hồ sơ
	Cho phép tìm kiếm hồ sơ theo tiêu đề hồ sơ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	124 
	Số hóa hồ sơ
	Cho phép số hóa thành phần hồ sơ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	125 
	Đính kèm tài liệu
	Cho phép đính kèm tài liệu vào thành phần hồ sơ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	126 
	Tra cứu tài liệu đã số hóa
	Cho phép tra cứu thông tin chi tiết tài liệu đã số hóa
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	127 
	Xuất file
	Cho phép xuất dữ liệu đã số hóa ra file word
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	128 
	Tìm kiếm hồ sơ
	Cho phép tìm kiếm hồ sơ gửi duyệt theo: tiêu đề hồ sơ
	Quản trị viên hệ thống

	129 
	Xem chi tiết
	Cho phép xem chi tiết hồ sơ gửi duyệt, các thành phần hồ sơ
	Quản trị viên hệ thống

	130 
	Duyệt hồ sơ
	Cho phép duyệt hồ sơ được đơn vị cấp dưới gửi lên
	Quản trị viên hệ thống

	131 
	Hủy duyệt
	Cho phép hủy duyệt hồ sơ, hồ sơ bị hủy duyệt được trả lạ đơn vị đã gửi lên
	Quản trị viên hệ thống

	132 
	Lọc hồ sơ
	Cho phép lọc danh sách hồ sơ đã duyệt theo đơn vị
	Quản trị viên hệ thống

	133 
	Xem chi tiết
	Cho phép xem chi tiết hồ sơ đã duyệt, các thành phần hồ sơ
	Quản trị viên hệ thống

	134 
	Lịch sử hồ sơ
	Cho phép xem lịch sử duyệt hồ sơ
	Quản trị viên hệ thống

	135 
	Tìm kiếm hồ sơ
	Cho phép tìm kiếm hồ sơ đã duyệt theo: tiêu đề hồ sơ
	Quản trị viên hệ thống

	136 
	Thiết lập thông tin hệ thống
	Cho phép thiết lập các thông tin của hệ thống nhưa: tên đơn vị, số điện thoại, email, địa chỉ
	Quản trị viên hệ thống

	137 
	Thiết lập giao diện trang chủ
	Cho phép thiết lập các hiển thị trên giao diện trang chủ của hệ thống như: hình ảnh logo, banner hệ thống
	Quản trị viên hệ thống

	138 
	Thiết lập kích hoạt tài khoản
	Cho phép thiết lập kích hoạt tài khoản: Trực tiếp, từ Admin, Trực tiếp + Captcha, Trực tiếp + Email kích hoạt, Trực tiếp + Admin kích hoạt.
	Quản trị viên hệ thống

	139 
	Thêm mới đợt khảo sát
	Cho phép them mới đợt khảo sát
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	140 
	Chỉnh sửa đợt khảo sát
	Cho phép cập nhật thông tin đợt khảo sát
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	141 
	Xóa đợt khảo sát
	Cho phép xóa đợt khảo sát
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	142 
	Xem chi tiết
	Cho phép xem chi tiết đợt khảo sát
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	143 
	Thống kê kết quả khảo sát
	Cho phép thống kê kết quả khảo sát phía người dùng
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	144 
	Tìm kiếm đợt khảo sát
	Cho phép tìm kiếm đợt khảo sát nhanh chóng theo tiêu đề
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	145 
	Ẩn/hiện chủ đề
	Cho phép ẩn/hiện chủ đề trên diễn đàn
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	146 
	Xóa chủ đề
	Cho phép xóa các chủ đề trên hệ thống
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	147 
	Duyệt chủ đề
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban
	

	148 
	Trả lại
	Cho phép trả lại các bài đăng kèm theo lý do trả lại.
	

	149 
	Hủy chủ đề
	Cho phép hủy duyệt các bài đăng kèm theo lý do hủy duyệt.
	

	150 
	Tìm kiếm chủ đề
	Cho phép tìm kiếm chủ đề nhanh chóng theo tiêu đề
	

	151 
	Xuất dữ liệu thống kê báo cáo
	Cho phép xuất dữ liệu báo cáo thống kê ra các định dạng file word, excel, pdf.
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	152 
	Xuất dữ liệu báo cáo
	Cho phép xuất dữ liệu báo cáo người dùng, nhóm người dùng ra file excel
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	153 
	Lọc theo nhóm, vị trí công việc
	Cho phép lọc ra danh sách người dùng theo nhóm người dùng, vị trí công việc
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	154 
	Thêm chủ đề
	Cho phép thêm mới chủ đề tin tức
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	155 
	Sửa chủ đề
	Cho phép sửa thông tin chủ đề tin tức
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	156 
	Xóa  chủ đề
	Cho phép xóa chủ đề tin tức
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	157 
	Tìm kiếm chủ đề
	Cho phép tìm kiếm chủ đề tin tức
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	158 
	Thêm tin tức
	Cho phép thêm mới tin tức
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	159 
	Sửa tin tức
	Cho phép sửa thông tin tin tức
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	160 
	Xóa  tin tức
	Cho phép xóa tin tức
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	161 
	Tìm kiếm tin tức
	Cho phép tìm kiếm tin tức
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	162 
	Thêm kỳ nghỉ
	Cho phép thêm mới kỳ nghỉ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	163 
	Sửa kỳ nghỉ
	Cho phép sửa thông tin kỳ nghỉ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	164 
	Xóa  kỳ nghỉ
	Cho phép xóa kỳ nghỉ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	165 
	Tìm kiếm kỳ nghỉ
	Cho phép tìm kiếm kỳ nghỉ
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	166 
	Tìm kiếm tài khoản bị xóa
	Cho phép tìm kiếm tài khoản người dùng trong danh sách
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	167 
	Khôi phục tài khoản bị xóa
	Cho phép khôi phục tài khoản đã bị xóa trước đó
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	168 
	Xóa vĩnh viễn tài khoản
	Cho phép xóa hoàn toàn tài khoản khỏi hệ thống
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	169 
	Khôi phục nhóm người dùng bị xóa
	Cho phép khôi phục nhóm người dùng đã bị xóa trước đó
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	170 
	Xóa vĩnh viễn nhóm người dùng
	Cho phép xóa hoàn toàn nhóm người dùng khỏi hệ thống
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	171 
	Tìm kiếm nhóm người dùng bị xóa
	Cho phép tìm kiếm nhóm người dùng bị xóa trong danh sách
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	172 
	Khôi phục hồ sơ tài liệu bị xóa
	Cho phép khôi phục hồ sơ tài liệu đã bị xóa trước đó
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	173 
	Xóa vĩnh viễn hồ sơ tài liệu
	Cho phép xóa hoàn toàn hồ sơ tài liệu khỏi hệ thống
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban

	174 
	Tìm kiếm hồ sơ tài liệu bị xóa
	Cho phép tìm kiếm hồ sơ tài liệu bị xóa trong danh sách
	Quản trị viên hệ thống, Cán bộ phòng ban


IV. ĐĂNG NHẬP QUẢN TRỊ VIÊN - HDSD CÁC CHỨC NĂNG HỆ THỐNG4.1. Đăng nhập
Cho phép đăng nhập vào hệ thống:
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Hình 4.1: Giao diện Đăng nhập
Tài khoản đăng nhập này được quản trị viên tạo và cung cấp theo nhu cầu.
Bước 1: Từ giao diện Đăng nhập => Nhập các thông tin hợp lệ .
Bước 2: Click“Đăng nhập”, thực hiện đăng nhập vào hệ thống, hiển thị giao diện Trang chủ.
4.2. Đăng ký tài khoản và kích hoạt thành viên

4.2.1 Đăng ký tài khoản

Người sử dụng có thể chủ động đăng ký làm thành viên của hệ thống bằng cách: 

Bước 1: Truy cập địa chỉ của cổng EDM.

Bước 2: Chọn chức năng Đăng ký, giao diện hiển thị như sau: 
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Hình 4.2.1: Giao diện đăng ký tài khoản

Bước 3: Điển đầy đủ các thông tin tài khoản cần đăng ký: Tên đăng nhập, Mật khẩu, Họ, Tên, Địa chỉ Email.

Bước 4: Nhấp chọn Đăng ký.
Hệ thống sẽ gửi thông báo vào email của bạn, sau khi đăng ký, tài khoản ở trạng thái đang chờ kích hoạt từ ban quản trị.

4.2.2 Kích hoạt thành viên

Các tài khoản thành viên chưa được kích hoạt sẽ được gắn nhãn Chưa kích hoạt tại danh sách người dùng của hệ thống.

Để kích hoạt cho tài khoản thành viên trong hệ thống: 

· Chọn chức năng Người dùng.

· Tìm đến thành viên cần kích hoạt

· Chọn icon chức năng Kích hoạt
· Hộp thoại xác nhận xuất hiện 
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Hình 4.2.2: Kích hoạt tài khoản

Chọn Đồng ý để xác nhận kích hoạt tài khoản hoặc chọn Hủy bỏ để hủy bỏ xác nhận kích hoạt.

4.3. Giới thiệu giao diện Trang chủ
Bước 1: Từ giao diện đăng nhập => nhập thông tin tài khoản hợp lệ
Bước 2: Click Đăng nhập => giao diện Trang chủ hiển thị
Giao diện trang chủ với các tab: 

+ Hồ sơ công khai: hiển thị toàn bộ hồ sơ được công khai cho phép người dùng xem hồ sơ.

+ Hồ sơ được gán: hiển thị toàn bộ hồ sơ mà người dùng được gán, được cấp quyền xem hồ sơ.

+ Tin tức – sự kiện: hiển thị toàn bộ tin tức, sự kiện được thiết lập từ quản trị viên.

+ Diễn đàn: cho phép người dùng tạo các chủ đề thảo luận trên diễn đàn.

+ Tìm kiếm nâng cao: cho phép người dùng tìm kiếm hồ sơ nhanh chóng với nhiều tiêu chí, tìm kiếm chi tiết đến từng trường dữ liệu đã số hóa, nội dung đã số hóa của hồ sơ.
Bước 3: Nhấn nút “Quản trị viên” hiển thị trang chủ của quản trị viên và các chức năng (một số tính năng sẽ không được hiển thị khi tài khoản người dùng không được cấp quyền truy cập):

[image: image17.png]THONG KE LUQT DANG NHAP VA DANG KY (30 ngay gén day)

—— Dangky —— Dang nhap

31thang 2thang 4thang 6thang B8thang 10thang 12thang 14thang 16thang 18thang 20thang 22thang 24 thang 26 thang
52019 62019 62019 6,2019 6,209 6,2019 62019 6,2019 62019 6,2019 62019 6,2019 62019 62019

Biéu db théng ké co' cau td chirc - Biéu db thdng ké tai lisu
@ Uy ban nhan 25
dén tinh
Quang Binh 23

@ S5 ndivu 20

15

10

0
Hbso Hbso Héso
chua @& chua
duyét  duyét sbhoa





Hình 4.3.1: Giao diện Trang chủ quản trị viên

- Quản lý đơn vị

· Kiểu người dùng
· Người dùng
· Nhóm người dùng

· Cơ cấu tổ chức

· Vị trí công việc

· Quy trình thủ tục

· Quản lý phông
- Quản lý loại

· Quản lý loại kho

· Quản lý loại kệ

· Quản lý loại hồ sơ

· Quản lý loại TPHS

- Quản lý danh mục

· Quản lý kho lưu trữ
· Quản lý kệ
· Quản lý hộp
- Danh mục hồ sơ

- Quản lý hồ sơ lưu trữ
- Cây hồ sơ lưu trữ

- Quản lý đăng ký mượn
- Quản lý số hóa

· Thiết lập trường dữ liệu

· Biểu mẫu đầu vào

· Hồ sơ tài liệu

- Duyệt hồ sơ
· Hồ sơ gửi duyệt
· Hồ sơ đã duyệt
- Cài đặt

- Khảo sát người dùng

- Quản lý diễn đàn
- Báo cáo

- Tin tức

· Quản lý tin tức

· Quản lý chủ đề

- Quản lý kỳ nghỉ

- Thùng rác

Bước 4: Click chọn nút Người dùng sẽ hiển thị giao diện trang chủ người dùng và các chức năng:
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Hình 4.3.2: Giao diện Trang chủ người dùng

+ Tìm kiếm hồ sơ tài liệu, tìm kiếm nâng cao, tìm kiếm theo danh mục hồ sơ, tìm kiếm theo đơn vị.
+ Danh sách hồ sơ đã xem, ghim hồ sơ tài liệu, danh sách bài khảo sát, danh sách hồ sơ gốc.
+ Xem tài liệu đính kèm, tải tài liệu đính kèm về máy.
+ Xem chi tiết thành phần hồ sơ, view ảnh thành phần hồ sơ.

+ Đăng ký xem hồ sơ tài liệu, đối với tài liệu không được công khai và được cấp.
4.4. Thông tin cá nhân
Từ giao diện trang chủ => click tên người dùng =>Click Thông tin cá nhân => giao diện cập nhật thông tin cá nhân được hiển thị như sau:
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Hình 4.4: Giao diện Thông tin cá nhân
Chỉnh sửa thông tin cần thiết, nhấn “Lưu” để cập nhật thông tin.
4.5. Kiểu người dùng

Giao diện quản lý kiểu người dùng

Từ giao diện trang chủ quản trị => click menu Kiểu người dùng.
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Hình 4.5. Giao diện Kiểu người dùng

Thêm kiểu người dùng

Từ giao diện Quản lý kiểu người dùng, quản trị click Thêm kiểu người dùng.
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Hình 4.5.1. Giao diện Thêm kiểu người dùng

· Giao diện Thêm kiểu người dùng có 2 vai trò mặc định là: quản trị viên và người dùng, cho phép quản trị tạo mới kiểu người dùng.

· Quản trị nhập các thông tin hợp lệ.

· Chọn “Hủy” để trở về giao diện trước và không thực hiện thêm mới.

· Chọn "Lưu" => thực hiện tạo mới kiểu người dùng thành công.

Trường hợp nhập không đầy đủ các trường, hoặc nhập không hợp lệ => click “Lưu” => tạo kiểu người dùng không thành công, hiển thị thông báo lỗi với trường lỗi tương ứng.

Sửa kiểu người dùng

Bước 1: Từ giao diện kiểu người dùng, quản trị nhấn icon Sửa tại 1 đối tượng hoặc nhấn vào tên kiểu người dùng muốn sửa => Chương trình sẽ hiển thị giao diện Sửa thông tin kiểu người dùng đó
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Hình 4.5.2. Giao diện Sửa kiểu người dùng

Bước 2:  Nhập lại thông tin hợp lệ => click “Lưu”.

Chương trình thông báo “Cập nhật thành công!”, chương trình sẽ thực hiện cập nhật thông tin kiểu người dùng đã sửa.

Trường hợp người dùng click “Hủy” chương trình sẽ đóng giao diện Sửa kiểu người dùng và không thực hiện cập nhật thông tin đã sửa.

Xóa kiểu người dùng

Bước 1: Từ màn hình Kiểu người dùng => click icon xóa của đối tượng cần xóa
Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.5.3: Giao diện Xác nhận xóa kiểu người dùng

Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:

Hệ thống yêu cầu quản trị viên bắt buộc phải chuyển toàn bộ người dùng trong kiểu người dùng cần xóa, sang một kiểu người dùng đang tồn tại trên hệ thống thì mới được phép xóa.

Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa kiểu người dùng đã chọn, những người dùng thuộc kiểu người dùng đó sẽ được di chuyển đến kiểu người dùng đã chọn di chuyển.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ”=> chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa kiểu người dùng.

Tìm kiếm kiểu người dùng

Từ giao diện Kiểu người dùng, quản trị nhập thông tin cần tìm vào ô tìm kiếm và nhấn enter.
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Hình 4.5.4. Giao diện tìm kiếm kiểu người dùng

+ Nếu không có kết quả trả về, đồng thời danh sách trả về là trống.

+ Nếu có kết quả trả về => danh sách hiển thị các đối tượng có chứa xâu đã nhập

Thông tin tìm kiếm: theo tên kiểu người dùng.

Trường hợp không nhập điều kiện tìm kiếm sẽ hiển thị toàn bộ danh sách kiểu người dùng hiện trên trang có trong cơ sở dữ liệu.

4.6. Quản lý người dùng
Giao diện quản lý người dùng
Từ giao diện trang chủ quản trị => click menu Người dùng.
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Hình 4.6. Giao diện Quản lý người dùng
Thêm người dùng
Từ giao diện Quản lý người dùng, quản trị click Thêm người dùng.
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Hình 4.6.1. Giao diện Thêm người dùng
· Giao diện Thêm người dùng cho phép người dùng tạo mới tài khoản người dùng.

· Người dùng nhập các thông tin hợp lệ.

· Click icon “Hủy” để trở về giao diện trước và không thực hiện thêm mới.

· Chọn "Lưu" để gửi yêu cầu lên server => thực hiện tạo mới tài khoản thành công.

Trường hợp không đầy đủ các trường, hoặc nhập không hợp lệ => click “Lưu” => tạo tài khoản không thành công, hiển thị thông báo lỗi với trường lỗi tương ứng.

Thêm từ tập tin
Bước 1:Từ giao diện Quản lý người dùng, quản trị click Thêm từ tập tin => hiển thị giao diện cho phép chọn tập tin từ máy => nhấn Open,  giao diện Cập nhật người dùng từ tập tin sẽ được khởi tạo với danh sách tài khoản trong tập tin đã chọn.
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Hình 4.6.2: Giao diện Thêm từ tập tin
Bước 2: Tích chọn tất cả hoặc chọn 1 số người dùng muốn thêm, nhấn Lưu để thực hiện thêm người dùng
- Click "Lưu" để thực hiện thêm người dùng đã chọn.

- Click “Hủy” để đóng màn hình thêm người dùng từ tập tin và không thực hiện thêm người dùng.

Tập tin mẫu
Từ giao diện Quản lý người dùng, quản trị click Tập tin mẫu => hiển thị giao diện cho phép chọn nơi lưu tập tin mẫu => Chỉnh sửa tên file nếu cần và nhấn Save => Người dùng mở file đã xuất và thực hiện chỉnh sửa thông tin file theo file mẫu và thực hiện tải lên.
Sửa người dùng
Bước 1: Từ giao diện quản lý người dùng, quản trị nhấn icon Sửa tại 1 đối tượng hoặc nhấn vào tên tài khoản muốn sửa => Chương trình sẽ hiển thị giao diện Sửa thông tin tài khoản đó
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Hình 4.6.3. Giao diện Sửa người dùng
Bước 2:  Nhập lại thông tin hợp lệ => click “Lưu”.

Chương trình thông báo “Cập nhật thành công!”, chương trình sẽ thực hiện cập nhật thông tin tài khoản đã sửa.

Trường hợp người dùng click “Hủy” chương trình sẽ đóng giao diện Sửa tài khoản và không thực hiện cập nhật thông tin đã sửa.

Trường hợp muốn gán người dùng vào nhóm người dùng, nhấn sang tab “Nhóm người dùng”, giao diện gán người dùng vào nhóm hiển thị:
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Hình 4.6.4. Giao diện Sửa người dùng – Gán người dùng vào nhóm

Tích chọn nhóm muốn gán và nhấn “Lưu” để thực hiện gán người dùng vào nhóm người dùng.

Trường hợp muốn cấp quyền xem hồ sơ tài liệu cho người dùng, nhấn sang tab “Hồ sơ tài liệu”, giao diện cấp quyền xem hồ sơ tài liệu cho người dùng hiển thị
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Hình 4.6.5. Giao diện Sửa người dùng – Cấp quyền xem hồ sơ tài liệu cho người dùng

Tích chọn nhóm muốn cấp quyền và nhấn “Lưu” để thực hiện cấp quyền xem hồ sơ tài liệu cho người dùng.

Kích hoạt tài khoản

Từ giao diện Quản lý người dùng, quản trị click icon “Kích hoạt” tại cột chức năng của tài khoản muốn kích hoạt => hiển thị thông báo xác nhận, chọn “Đồng ý” để thực hiện kích hoạt tài khoản cho người dùng.
Xóa người dùng
TH1: Xóa từng tài khoản. 

Bước 1: Từ màn hình Quản lý người dùng => click icon xóa của đối tượng cần xóa
Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.6.6: Giao diện Xác nhận xóa người dùng
Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:

Trường hợp thực hiện chọn xóa tất cả dữ liệu liên quan đến người dùng, chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa đối tượng đã chọn nhưng không mất hồ sơ tài liệu mà người dùng đó tạo.
Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa tài khoản.
TH1: Xóa nhiều tài khoản.

Bước 1: Từ màn hình Quản lý người dùng => tích chọn 1 số đối tượng hoặc tích all để chọn tất cả => click Xóa

Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.6.7: Giao diện Xác nhận xóa người dùng
Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:


Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa các đối tượng đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa đối tượng.

Tìm kiếm người dùng
Từ giao diện Quản lý người dùng, quản trị nhập thông tin cần tìm vào ô tìm kiếm và nhấn enter.
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Hình 4.6.8. Giao diện tìm kiếm người dùng
+ Nếu không có kết quả trả về, đồng thời danh sách trả về là trống.

+ Nếu có kết quả trả về => danh sách hiển thị các đối tượng có chứa xâu đã nhập

Thông tin tìm kiếm: theo tên đăng nhập, tên người dùng.
Trường hợp không nhập điều kiện tìm kiếm sẽ hiển thị toàn bộ danh sách tài khoản hiện trên trang có trong cơ sở dữ liệu.

Báo cáo người dùng

Từ giao diện Quản lý người dùng, quản trị nhấn icon báo cáo của 1 đối tượng người dùng trong danh sách, giao diện báo cáo người dùng hiển thị.
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Hình 4.6.9. Giao diện báo cáo người dùng – Tổng quan

[image: image35.png]@ Quintivisn - Bdocdo - Ngudiding - Nhu Huyén

Téng quan Déng thoi gian

& Xudt oiF liéu
Nhu Huyén g3 duoc cip quyén xem hé so a3 vao lic 13:45:29 , 04/06/2019
Nhu Huyén g3 duoc cip quyén xem hé so Bang diém thi khao sét vo lic 13:45:25 , 04/0612019
Nhu Huyén da duoc cip quyén xem hé so Ban d Quang Nam 1 vao luc 13:45:25 , 04/06/2019
Nhu Huyén g3 duoc cip quyén xem hé so Ban db Son Tra vao lic 13:45:24 , 04/06/2019
Nhu Huyn da duoc cip quyén xem hé so Bing Dai hoc vao lic 13:45:24 , 04/06/2019
Nhu Huyn g3 duoc cip quyén xem hé so Ban db thai nguyén vao lic 13:45:24 , 04/06/2019
Nhu Huyn g3 duoc cip quyén xem hé so Hb so 1 vao lic 13:45:24 , 04/06/2019
Nhu Huyén g3 duoc cip quyén xem hé so Bing thu thiy tao vao lc 13:45:24 , 04/06/2019
Nhu Huyn g3 duoc cip quyén xem hé so Bing 2019 vao lic 13:45:24 , 04/06/2019
Nhu Huyn g3 duoc cip quyén xem hé so Diém 2019 vao lic 13:45:24 , 0410612019
Nhu Huyén g3 duoc cip quyén xem hé so Ban db 2019 vao luc 13:45:24 , 04/06/2019
Nhu Huyn g3 duoc cip quyén xem hé so Hb so Mui tao vao lic 13:45:24 , 04/06/2019,
Nhu Huyén g3 duoc cip quyén xem hé so tailieusohoa vao lic 13:45:24 , 04/06/2019
Nhu Huyén g3 duoc cip quyén xem hé so Tai liéu bing TN 2019 vao lic 13:45:23 , 04/06/2019
Nhu Huyn g3 duoc cip quyén xem hd so tailieubang2019 vao luc 13:45:23 , 04/06/2019

— Gbm c6 228 su kign




Hình 4.6.10. Giao diện báo cáo người dùng – Dòng thời gian
+ Danh sách hiển thị thông tin số lượng hồ sơ được cấp, lượt truy cập trong tháng, thời gian truy cập gần đây.

+ Dòng thời gian sẽ hiển thị lịch sử hoạt động của người dùng, cho phép xuất dữ liệu lịch sử ra máy tính.
4.7. Quản lý nhóm người dùng

Giao diện quản lý nhóm người dùng

Từ giao diện trang chủ quản trị => click menu Nhóm người dùng.
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Hình 4.7. Giao diện Quản lý nhóm người dùng

Thêm nhóm người dùng

Từ giao diện Quản lý nhóm người dùng, quản trị click Thêm nhóm.
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Hình 4.7.1. Giao diện Thêm nhóm người dùng

· Giao diện Thêm nhóm người dùng cho phép quản trị tạo mới nhóm người dùng.

· Quản trị nhập các thông tin hợp lệ.

· Chọn “Hủy” để trở về giao diện trước và không thực hiện thêm mới.

· Chọn "Lưu" => thực hiện tạo mới nhóm người dùng thành công.

Trường hợp nhập không đầy đủ các trường, hoặc nhập không hợp lệ => click “Lưu” => tạo nhóm người dùng không thành công, hiển thị thông báo lỗi với trường lỗi tương ứng.

Sửa nhóm người dùng

Bước 1: Từ giao diện quản lý nhóm người dùng, quản trị nhấn icon Sửa tại 1 đối tượng hoặc nhấn vào tên nhóm muốn sửa => Chương trình sẽ hiển thị giao diện Sửa thông tin nhóm đó
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Hình 4.7.2. Giao diện Sửa nhóm người dùng – Thông tin
Bước 2:  Nhập lại thông tin hợp lệ => click “Lưu”.

Chương trình thông báo “Cập nhật thành công!”, chương trình sẽ thực hiện cập nhật thông tin nhóm người dùng đã sửa.

Trường hợp người dùng click “Hủy” chương trình sẽ đóng giao diện Sửa nhóm và không thực hiện cập nhật thông tin đã sửa.

Bước 3:  Nhấn sang tab “Người dùng” hiển thị giao diện cho phép ghi danh người dùng vào nhóm. 
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Hình 4.7.3. Giao diện Sửa nhóm người dùng – Gán người dùng vào nhóm

Quản trị tích chọn người dùng trong danh sách và nhấn nút “Thêm” để thực hiện thêm người dùng vào nhóm

Hoặc có thể tích chọn người dùng trong nhóm và nhấn “Xóa” để loại bỏ người dùng khỏi nhóm.

Có thể thực hiện tìm kiếm nhanh người dùng bằng cách nhập tên tài khoản người dùng vào ô tìm kiếm và nhấn phím enter.
Bước 4:  Nhấn sang tab “Hồ sơ tài liệu” hiển thị giao diện cho phép quản trị cấp quyền xem hồ sơ tài liệu cho nhóm người dùng. 
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Hình 4.7.4. Giao diện Sửa nhóm người dùng – Cấp quyền xem hồ sơ cho nhóm

Quản trị tích chọn hồ sơ tài liệu trong danh sách và nhấn nút “Lưu” để thực hiện cấp quyền xem hồ sơ tài liệu đó cho nhóm.

Có thể thực hiện tìm kiếm nhanh hồ sơ tài liệu bằng cách nhập tên hồ sơ tài liệu vào ô tìm kiếm.

Xóa nhóm người dùng

TH1: Xóa từng nhóm người dùng. 

Bước 1: Từ màn hình Quản lý nhóm người dùng => click icon xóa của đối tượng cần xóa
Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.7.5: Giao diện Xác nhận xóa nhóm người dùng

Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:

Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa nhóm người dùng đã chọn, những người dùng của nhóm đó sẽ không thuộc một nhóm nào cả.
Trường hợp chọn “Hủy bỏ”=> chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa nhóm người dùng.

TH1: Xóa nhiều nhóm người dùng
Bước 1: Từ màn hình Quản lý người dùng => tích chọn 1 số nhóm hoặc tích all để chọn tất cả => click Xóa

Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.7.6: Giao diện Xác nhận xóa nhóm người dùng

Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:


Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa các nhóm đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa nhóm.

Tìm kiếm nhóm người dùng

Từ giao diện Quản lý nhóm người dùng, quản trị nhập thông tin cần tìm vào ô tìm kiếm và nhấn enter.
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Hình 4.7.7. Giao diện tìm kiếm nhóm người dùng

+ Nếu không có kết quả trả về, đồng thời danh sách trả về là trống.

+ Nếu có kết quả trả về => danh sách hiển thị các đối tượng có chứa xâu đã nhập

Thông tin tìm kiếm: theo tên nhóm.
Trường hợp không nhập điều kiện tìm kiếm sẽ hiển thị toàn bộ danh sách nhóm hiện trên trang có trong cơ sở dữ liệu.

Báo cáo nhóm người dùng

Từ giao diện Quản lý nhóm người dùng, quản trị nhấn icon báo cáo của 1 đối tượng nhóm người dùng trong danh sách, giao diện báo cáo nhóm người dùng hiển thị.
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Hình 4.7.8. Giao diện báo cáo nhóm người dùng – Tổng quan

+ Danh sách hiển thị thông tin số lượng người dùng trong nhóm, số lượng hồ sơ được cấp cho nhóm, thống kê lượng người dùng trong tháng.

+ Nhấn sang tab “Người dùng” sẽ hiển thị danh sách người dùng trong nhóm.
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Hình 4.7.9. Giao diện báo cáo nhóm người dùng – Người dùng thuộc nhóm

+ Nhấn sang tab “Dòng thời gian” sẽ hiển thị lịch sử hoạt động của nhóm, thành viên ghi danh vào nhóm và thông báo khi loại bỏ người dùng khỏi nhóm. 
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Hình 4.7.10. Giao diện báo cáo nhóm người dùng – Dòng thời gian
4.8. Cơ cấu tổ chức

Giao diện cơ cấu tổ chức

Từ giao diện trang chủ quản trị => click menu Cơ cấu tổ chức.
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Hình 4.8. Giao diện Cơ cấu tổ chức

Thêm cơ cấu tổ chức

Từ giao diện Cơ cấu tổ chức, quản trị click Thêm cơ cấu tổ chức.
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Hình 4.8.1. Giao diện Thêm cơ cấu tổ chức

· Giao diện Thêm cơ cấu tổ chức, cho phép quản trị tạo mới cơ cấu tổ chức.

· Quản trị nhập các thông tin hợp lệ.

· Chọn “Hủy” để trở về giao diện trước và không thực hiện thêm mới.

· Chọn "Lưu" => thực hiện tạo mới cơ cấu tổ chức.

Trường hợp nhập không đầy đủ các trường, hoặc nhập không hợp lệ => click “Lưu” => tạo cơ cấu tổ chức không thành công, hiển thị thông báo lỗi với trường lỗi tương ứng.

Sửa cơ cấu tổ chức
Bước 1: Từ giao diện Cơ cấu tổ chức, quản trị nhấn icon Sửa tại 1 đối tượng hoặc nhấn vào tên cơ cấu tổ chức muốn sửa => Chương trình sẽ hiển thị giao diện Sửa thông tin cơ cấu tổ chức đó

[image: image49.png]@ Quan tri vien

Thong tin

Co cdu té chirc

Nguoi ding

Co quan chuyén mon thudc UBND tinh

Hb so tai ligu

Tén co cu tb chie (%)

Co cau td chirc cha

M6 ta

Co quan chuyén mén thuéc UBND tinh

Uy ban nhan dan tinh

Luu Hay




Hình 4.8.2. Giao diện Sửa cơ cấu tổ chức
Bước 2:  Nhập lại thông tin hợp lệ => click “Lưu”.

Chương trình thông báo “Cập nhật thành công!”, chương trình sẽ thực hiện cập nhật thông tin cơ cấu tổ chức đã sửa.

Trường hợp người dùng click “Hủy” chương trình sẽ đóng giao diện Sửa cơ cấu tổ chức và không thực hiện cập nhật thông tin đã sửa.

Bước 3:  Nhấn sang tab “Người dùng” hiển thị giao diện cho phép ghi danh người dùng vào cơ cấu tổ chức. 
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Hình 4.8.3. Giao diện Gán người dùng vào cơ cấu tổ chức

Quản trị tích chọn người dùng trong danh sách và nhấn nút “Lưu” để thực hiện thêm người dùng vào cơ cấu tổ chức.

Hoặc có thể bỏ tích chọn người dùng và nhấn “Lưu” để loại bỏ người dùng khỏi cơ cấu tổ chức.

Có thể thực hiện tìm kiếm nhanh người dùng bằng cách nhập tên tài khoản người dùng, tên người dùng vào ô tìm kiếm và nhấn phím enter.
Bước 4:  Nhấn sang tab “Hồ sơ tài liệu” hiển thị giao diện cho phép cấp quyền xem hồ sơ tài liệu cho cơ cấu tổ chức. 
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Hình 4.8.4. Giao diện Gán người dùng vào cơ cấu tổ chức

Quản trị tích chọn hồ sơ trong danh sách và nhấn nút “Lưu” để thực hiện cấp quyền xem hồ sơ đó cho cơ cấu tổ chức.

Hoặc có thể bỏ tích chọn hồ sơ khỏi cơ cấu tổ chức và nhấn “Lưu” để loại quyền xem hồ sơ tài liệu của cơ cấu tổ chức.

Có thể thực hiện tìm kiếm nhanh hồ sơ bằng cách nhập tên hồ sơ tài liệu vào ô tìm kiếm và nhấn phím enter.

Xóa cơ cấu tổ chức

TH1: Xóa từng cơ cấu tổ chức. 
· Đối với cơ cấu tổ chức không có người dùng nào
Bước 1: Từ màn hình Cơ cấu tổ chức => click icon xóa của đối tượng cần xóa
Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.8.5: Giao diện Xác nhận xóa cơ cấu tổ chức

Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:

Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa cơ cấu tổ chức đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa cơ cấu tổ chức.
· Đối với cơ cấu tổ chức có người dùng, yêu cầu phải chuyển người dùng sang cơ cấu tổ chức khác mới cho phép xóa
Bước 1: Từ màn hình Cơ cấu tổ chức => click icon xóa của đối tượng cần xóa
Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa và chuyển người dùng sang cơ cấu tổ chức khác
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Hình 4.8.6: Giao diện Xác nhận xóa cơ cấu tổ chức

Bước 2:  Chọn cơ cấu tổ chức chuyển đến, xác nhận xóa hoặc không:

Trường hợp chọn “Xóa” => chương trình sẽ thực hiện xóa cơ cấu tổ chức và chuyển người dùng sang cơ cấu tổ chức chuyển đến đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa cơ cấu tổ chức.
TH1: Xóa nhiều cơ cấu tổ chức
· Đối với các cơ cấu tổ chức chọn không có người dùng nào
Bước 1: Từ màn hình Cơ cấu tổ chức => tích chọn 1 số cơ cấu tổ chức hoặc tích all để chọn tất cả => click Xóa

Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.8.7: Giao diện Xác nhận xóa cơ cấu tổ chức

Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:


Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa các cơ cấu tổ chức đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa cơ cấu tổ chức.
· Đối với cơ cấu tổ chức chọn có người dùng, yêu cầu phải chuyển người dùng sang cơ cấu tổ chức khác mới cho phép xóa
Bước 1: Từ màn hình Cơ cấu tổ chức => tích chọn cơ cấu tổ chức cần xóa
Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa và chuyển người dùng sang cơ cấu tổ chức khác
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Hình 4.8.8: Giao diện Xác nhận xóa cơ cấu tổ chức

Bước 2:  Chọn cơ cấu tổ chức chuyển đến, xác nhận xóa hoặc không:

Trường hợp chọn “Xóa” => chương trình sẽ thực hiện xóa các cơ cấu tổ chức và chuyển người dùng sang cơ cấu tổ chức chuyển đến đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa cơ cấu tổ chức.
Tìm kiếm cơ cấu tổ chức
Từ giao diện Cơ cấu tổ chức, quản trị nhập thông tin cần tìm vào ô tìm kiếm và nhấn enter.
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Hình 4.8.9. Giao diện tìm kiếm cơ cấu tổ chức
+ Nếu không có kết quả trả về, đồng thời danh sách trả về là trống.

+ Nếu có kết quả trả về => danh sách hiển thị các đối tượng có chứa xâu đã nhập

Thông tin tìm kiếm: theo tên cơ cấu tổ chức.

Trường hợp không nhập điều kiện tìm kiếm sẽ hiển thị toàn bộ danh sách cơ cấu tổ chức hiện trên trang có trong cơ sở dữ liệu.

4.9. Vị trí công việc

Giao diện Vị trí công việc

Từ giao diện trang chủ quản trị => click menu Vị trí công việc.
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Hình 4.9. Giao diện Vị trí công việc

Thêm vị trí công việc

Từ giao diện Vị trí công việc, quản trị click Thêm vị trí công việc.
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Hình 4.9.1. Giao diện Thêm vị trí công việc

· Giao diện Thêm vị trí công việc, cho phép quản trị tạo mới vị trí công việc.

· Quản trị nhập các thông tin hợp lệ.

· Chọn “Hủy” để trở về giao diện trước và không thực hiện thêm mới.

· Chọn "Lưu" => thực hiện tạo mới vị trí công việc.

Trường hợp nhập không đầy đủ các trường, hoặc nhập không hợp lệ => click “Lưu” => tạo vị trí công việc không thành công, hiển thị thông báo lỗi với trường lỗi tương ứng.

Sửa vị trí công việc

Bước 1: Từ giao diện Vị trí công việc, quản trị nhấn icon Sửa tại 1 đối tượng => Chương trình sẽ hiển thị giao diện Sửa thông tin vị trí công việc đó
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Hình 4.9.2. Giao diện Sửa vị trí công việc

Bước 2:  Nhập lại thông tin hợp lệ => click “Lưu”.

Chương trình thông báo “Cập nhật thành công!”, chương trình sẽ thực hiện cập nhật thông tin vị trí công việc đã sửa.

Trường hợp người dùng click “Hủy” chương trình sẽ đóng giao diện Sửa vị trí công việc và không thực hiện cập nhật thông tin đã sửa.

Xóa vị trí công việc

TH1: Xóa từng vị trí công việc. 

Bước 1: Từ màn hình Vị trí công việc => click icon xóa của đối tượng cần xóa
Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.9.3: Giao diện Xác nhận xóa vị trí công việc

Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:

Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa vị trí công việc đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa vị trí công việc.

TH1: Xóa nhiều vị trí công việc
Bước 1: Từ màn hình Vị trí công việc => tích chọn 1 số vị trí công việc hoặc tích all để chọn tất cả => click Xóa

Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.9.4: Giao diện Xác nhận xóa vị trí công việc
Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:


Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa các vị trí công việc đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa vị trí công việc.

Tìm kiếm vị trí công việc
Từ giao diện Vị trí công việc, quản trị nhập thông tin cần tìm vào ô tìm kiếm và nhấn enter.
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Hình 4.9.5. Giao diện tìm kiếm vị trí công việc
+ Nếu không có kết quả trả về, đồng thời danh sách trả về là trống.

+ Nếu có kết quả trả về => danh sách hiển thị các đối tượng có chứa xâu đã nhập

Thông tin tìm kiếm: theo tên vị trí công việc.
Trường hợp không nhập điều kiện tìm kiếm sẽ hiển thị toàn bộ danh sách vị trí công việc hiện trên trang có trong cơ sở dữ liệu.
4.10. Quy trình thủ tục

Giao diện Quy trình thủ tục

Từ giao diện trang chủ quản trị => click menu Quy trình thủ tục
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Hình 4.10. Giao diện Quy trình thủ tục

Thêm quy trình

Từ giao diện Quy trình thủ tục, quản trị click Thêm quy trình.
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Hình 4.10.1. Giao diện Thêm quy trình

· Giao diện Thêm quy trình, cho phép quản trị tạo mới quy trình thủ tục.

· Quản trị nhập các thông tin quy trình hợp lệ, có thể thực hiện thêm bước duyệt khi nhấn nút “Thêm bước”

Có thể lọc cán bộ tiếp nhận theo nhóm người dùng, cơ cấu tổ chức.

· Chọn "Lưu" => thực hiện tạo mới các quy trình.

· Chọn “Hủy” để trở về giao diện trước và không thực hiện thêm mới.

Trường hợp nhập không đầy đủ các trường, hoặc nhập không hợp lệ => click “Lưu” => tạo quy trình không thành công, hiển thị thông báo lỗi với trường lỗi tương ứng.

Sửa quy trình

Bước 1: Từ giao diện Quy trình thủ tục, quản trị nhấn icon Sửa tại 1 đối tượng => Chương trình sẽ hiển thị giao diện Sửa thông tin quy trình đó
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Hình 4.10.2. Giao diện Sửa quy trình

Bước 2:  Nhập lại thông tin hợp lệ => click “Lưu”.

Chương trình thông báo “Cập nhật thành công!”, chương trình sẽ thực hiện cập nhật thông tin quy trình đã sửa.

Trường hợp người dùng click “Hủy” chương trình sẽ đóng giao diện Sửa quy trình và không thực hiện cập nhật thông tin đã sửa.

Xóa quy trình

TH1: Xóa từng quy trình. 

Bước 1: Từ màn hình Quy trình thủ tục => click icon xóa của đối tượng cần xóa
Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.10.3: Giao diện Xác nhận xóa quy trình

Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:

Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa quy trình đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa quy trình.

TH1: Xóa nhiều quy trình

Bước 1: Từ màn hình Quy trình thủ tục => tích chọn 1 số quy trình hoặc tích all để chọn tất cả => click Xóa

Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.10.4: Giao diện Xác nhận xóa nhiều quy trình

Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:


Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa các quy trình đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa các quy trình.

Tìm kiếm quy trình

Từ giao diện Quy trình thủ tục, quản trị nhập thông tin cần tìm vào ô tìm kiếm và nhấn enter.
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Hình 4.10.5. Giao diện tìm kiếm quy trình

+ Nếu không có kết quả trả về, đồng thời danh sách trả về là trống.

+ Nếu có kết quả trả về => danh sách hiển thị các đối tượng có chứa xâu đã nhập

Thông tin tìm kiếm: theo tên quy trình

Trường hợp không nhập điều kiện tìm kiếm sẽ hiển thị toàn bộ danh sách quy trình hiện trên trang có trong cơ sở dữ liệu.

4.11.  Quản lý phông

Giao diện Quản lý phông

Từ giao diện trang chủ quản trị => click menu Quản lý phông.
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Hình 4.11. Giao diện Quản lý phông

Thêm phông

Từ giao diện Quản lý phông, quản trị click Thêm phông.
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Hình 4.11.1. Giao diện Thêm phông

· Giao diện Thêm phông, cho phép quản trị tạo mới phông lưu trữ.

· Quản trị nhập các thông tin hợp lệ.

· Chọn “Hủy” để trở về giao diện trước và không thực hiện thêm mới.

· Chọn "Lưu" => thực hiện tạo mới phông.

Trường hợp nhập không đầy đủ các trường, hoặc nhập không hợp lệ => click “Lưu” => tạo phông lưu trữ không thành công, hiển thị thông báo lỗi với trường lỗi tương ứng.

Sửa phông
Bước 1: Từ giao diện Quản lý phông, quản trị nhấn icon Sửa tại phông cần sửa hoặc nhấn tên phông muốn sửa => Chương trình sẽ hiển thị giao diện Sửa thông tin phông đó
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Hình 4.11.2. Giao diện Sửa phông
Bước 2:  Nhập lại thông tin hợp lệ => click “Lưu”.

Chương trình thông báo “Cập nhật thành công!”, chương trình sẽ thực hiện cập nhật thông tin phông đã sửa.

Trường hợp người dùng click “Hủy” chương trình sẽ đóng giao diện Sửa phông và không thực hiện cập nhật thông tin đã sửa.

Xóa phông

TH1: Xóa từng phông. 

Bước 1: Từ màn hình Quản lý phông => click icon xóa của đối tượng cần xóa
Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.11.3: Giao diện Xác nhận xóa phông

Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:

Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa phông đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa phông.

TH1: Xóa nhiều phông

Bước 1: Từ màn hình Quản lý phông => tích chọn 1 số phông hoặc tích all để chọn tất cả => click Xóa

Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.11.4: Giao diện Xác nhận xóa phông

Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:


Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa các phông đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa phông.

Tìm kiếm phông

Từ giao diện Quản lý phông, quản trị nhập thông tin cần tìm vào ô tìm kiếm và nhấn enter.
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Hình 4.11.5. Giao diện tìm kiếm phông

+ Nếu không có kết quả trả về, đồng thời danh sách trả về là trống.

+ Nếu có kết quả trả về => danh sách hiển thị các đối tượng có chứa xâu đã nhập

Thông tin tìm kiếm: theo tên phông.

Trường hợp không nhập điều kiện tìm kiếm sẽ hiển thị toàn bộ danh sách phông hiện trên trang có trong cơ sở dữ liệu.

4.12. Quản lý loại kho

Giao diện Quản lý loại kho

Từ giao diện trang chủ quản trị => click menu Quản lý loại kho.
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Hình 4.12. Giao diện Quản lý loại kho

Thêm loại kho

Từ giao diện Quản lý loại kho, quản trị click Thêm loại kho.
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Hình 4.12.1. Giao diện Thêm loại kho

· Giao diện Thêm loại kho, cho phép quản trị tạo mới loại kho.

· Quản trị nhập các thông tin hợp lệ.

· Chọn “Hủy” để trở về giao diện trước và không thực hiện thêm mới.

· Chọn "Lưu" => thực hiện tạo mới loại kho.

Trường hợp nhập không đầy đủ các trường, hoặc nhập không hợp lệ => click “Lưu” => tạo loại kho không thành công, hiển thị thông báo lỗi với trường lỗi tương ứng.

Sửa loại kho

Bước 1: Từ giao diện Quản lý loại kho, quản trị nhấn icon Sửa tại loại kho cần sửa hoặc nhấn tên loại kho muốn sửa => Chương trình sẽ hiển thị giao diện Sửa thông tin loại kho đó
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Hình 4.12.2. Giao diện Sửa loại kho

Bước 2:  Nhập lại thông tin hợp lệ => click “Lưu”.

Chương trình thông báo “Cập nhật thành công!”, chương trình sẽ thực hiện cập nhật thông tin loại kho đã sửa.

Trường hợp người dùng click “Hủy” chương trình sẽ đóng giao diện Sửa loại kho và không thực hiện cập nhật thông tin đã sửa.

Xóa loại kho

TH1: Xóa từng loại kho. 

Bước 1: Từ màn hình Quản lý loại kho => click icon xóa của đối tượng cần xóa
Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.12.3: Giao diện Xác nhận xóa loại kho

Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:

Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa loại kho đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa loại kho.

TH1: Xóa nhiều loại kho

Bước 1: Từ màn hình Quản lý loại kho => tích chọn 1 số loại kho hoặc tích all để chọn tất cả => click Xóa

Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.12.4: Giao diện Xác nhận xóa loại kho

Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:


Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa các loại kho đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa loại kho.

Tìm kiếm loại kho

Từ giao diện Quản lý loại kho, quản trị nhập thông tin cần tìm vào ô tìm kiếm và nhấn enter.
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Hình 4.12.5. Giao diện tìm kiếm loại kho

+ Nếu không có kết quả trả về, đồng thời danh sách trả về là trống.

+ Nếu có kết quả trả về => danh sách hiển thị các đối tượng có chứa xâu đã nhập

Thông tin tìm kiếm: theo tên loại kho, mã loại kho.

Trường hợp không nhập điều kiện tìm kiếm sẽ hiển thị toàn bộ danh sách loại kho hiện trên trang có trong cơ sở dữ liệu.

4.13. Quản lý loại kệ

Giao diện Quản lý loại kệ

Từ giao diện trang chủ quản trị => click menu Quản lý loại kệ.
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Hình 4.13. Giao diện Quản lý loại kệ

Thêm loại kệ

Từ giao diện Quản lý loại kệ, quản trị click Thêm loại kệ.
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Hình 4.13.1. Giao diện Thêm loại kệ

· Giao diện Thêm loại kệ, cho phép quản trị tạo mới loại kệ.

· Quản trị nhập các thông tin hợp lệ.

· Chọn “Hủy” để trở về giao diện trước và không thực hiện thêm mới.

· Chọn "Lưu" => thực hiện tạo mới loại kệ.

Trường hợp nhập không đầy đủ các trường, hoặc nhập không hợp lệ => click “Lưu” => tạo loại kệ không thành công, hiển thị thông báo lỗi với trường lỗi tương ứng.

Sửa loại kệ

Bước 1: Từ giao diện Quản lý loại kệ, quản trị nhấn icon Sửa tại loại kệ cần sửa hoặc nhấn tên loại kệ muốn sửa => Chương trình sẽ hiển thị giao diện Sửa thông tin loại kệ đó
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Hình 4.13.2. Giao diện Sửa loại kệ

Bước 2:  Nhập lại thông tin hợp lệ => click “Lưu”.

Chương trình thông báo “Cập nhật thành công!”, chương trình sẽ thực hiện cập nhật thông tin loại kệ đã sửa.

Trường hợp người dùng click “Hủy” chương trình sẽ đóng giao diện Sửa loại kệ và không thực hiện cập nhật thông tin đã sửa.

Xóa loại kệ

TH1: Xóa từng loại kệ. 

Bước 1: Từ màn hình Quản lý loại kệ => click icon xóa của đối tượng cần xóa
Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.13.3: Giao diện Xác nhận xóa loại kệ

Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:

Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa loại kệ đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa loại kệ.

TH1: Xóa nhiều loại kệ

Bước 1: Từ màn hình Quản lý loại kệ => tích chọn 1 số loại kệ hoặc tích all để chọn tất cả => click Xóa

Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.13.4: Giao diện Xác nhận xóa loại kệ

Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:


Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa các loại kệ đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa loại kệ.

Tìm kiếm loại kệ

Từ giao diện Quản lý loại kệ, quản trị nhập thông tin cần tìm vào ô tìm kiếm và nhấn enter.

[image: image86.png]@® Quantivien -~ Quan iy loai k&

+ Thém loai ke @xéa K& 02

Tén loai ke Mot Chizc ning

a K02 Ké 02 Ké Gé héa don nhap xuat P




Hình 4.13.5. Giao diện tìm kiếm loại kệ

+ Nếu không có kết quả trả về, đồng thời danh sách trả về là trống.

+ Nếu có kết quả trả về => danh sách hiển thị các đối tượng có chứa xâu đã nhập

Thông tin tìm kiếm: theo tên loại kệ, mã loại kệ.

Trường hợp không nhập điều kiện tìm kiếm sẽ hiển thị toàn bộ danh sách loại kệ hiện trên trang có trong cơ sở dữ liệu.

4.14. Quản lý loại hồ sơ

Giao diện Quản lý loại hồ sơ

Từ giao diện trang chủ quản trị => click menu Quản lý loại hồ sơ.
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Hình 4.14. Giao diện Quản lý loại hồ sơ

Thêm loại hồ sơ

Từ giao diện Quản lý loại hồ sơ, quản trị click Thêm loại hồ sơ.
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Hình 4.14.1. Giao diện Thêm loại hồ sơ

· Giao diện Thêm loại hồ sơ, cho phép quản trị tạo mới loại hồ sơ.

· Quản trị nhập các thông tin hợp lệ.

· Chọn “Hủy” để trở về giao diện trước và không thực hiện thêm mới.

· Chọn "Lưu" => thực hiện tạo mới loại hồ sơ.

Trường hợp nhập không đầy đủ các trường, hoặc nhập không hợp lệ => click “Lưu” => tạo loại hồ sơ không thành công, hiển thị thông báo lỗi với trường lỗi tương ứng.

Sửa loại hồ sơ

Bước 1: Từ giao diện Quản lý loại hồ sơ, quản trị nhấn icon Sửa tại loại hồ sơ cần sửa hoặc nhấn tên loại hồ sơ muốn sửa => Chương trình sẽ hiển thị giao diện Sửa thông tin loại hồ sơ đó
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Hình 4.14.2. Giao diện Sửa loại hồ sơ

Bước 2:  Nhập lại thông tin hợp lệ => click “Lưu”.

Chương trình thông báo “Cập nhật thành công!”, chương trình sẽ thực hiện cập nhật thông tin loại hồ sơ đã sửa.

Trường hợp người dùng click “Hủy” chương trình sẽ đóng giao diện Sửa loại hồ sơ và không thực hiện cập nhật thông tin đã sửa.

Xóa loại hồ sơ

TH1: Xóa từng loại hồ sơ. 

Bước 1: Từ màn hình Quản lý loại hồ sơ => click icon xóa của đối tượng cần xóa
Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.14.3: Giao diện Xác nhận xóa loại hồ sơ

Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:

Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa loại hồ sơ đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa loại hồ sơ.

TH1: Xóa nhiều loại hồ sơ

Bước 1: Từ màn hình Quản lý loại hồ sơ => tích chọn 1 số loại hồ sơ hoặc tích all để chọn tất cả => click Xóa

Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.14.4: Giao diện Xác nhận xóa loại hồ sơ

Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:


Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa các loại hồ sơ đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa loại hồ sơ.

Tìm kiếm loại hồ sơ

Từ giao diện Quản lý loại hồ sơ, quản trị nhập thông tin cần tìm vào ô tìm kiếm và nhấn enter.
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Hình 4.14.5. Giao diện tìm kiếm loại hồ sơ

+ Nếu không có kết quả trả về, đồng thời danh sách trả về là trống.

+ Nếu có kết quả trả về => danh sách hiển thị các đối tượng có chứa xâu đã nhập

Thông tin tìm kiếm: theo tên loại hồ sơ, mã loại hồ sơ.

Trường hợp không nhập điều kiện tìm kiếm sẽ hiển thị toàn bộ danh sách loại hồ sơ hiện trên trang có trong cơ sở dữ liệu.

4.15. Quản lý loại TPHS

Giao diện Quản lý loại TPHS

Từ giao diện trang chủ quản trị => click menu Quản lý loại TPHS.
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Hình 4.15. Giao diện Quản lý loại TPHS

Thêm loại TPHS

Từ giao diện Quản lý loại TPHS, quản trị click Thêm loại TPHS.
[image: image94.png]M loai TPHS ()

Tén loai TPHS

Mota

THEM M&I LOAI TPHS

Hily





Hình 4.15.1. Giao diện Thêm loại TPHS

· Giao diện Thêm loại TPHS, cho phép quản trị tạo mới loại TPHS.

· Quản trị nhập các thông tin hợp lệ.

· Chọn “Hủy” để trở về giao diện trước và không thực hiện thêm mới.

· Chọn "Lưu" => thực hiện tạo mới loại TPHS.

Trường hợp nhập không đầy đủ các trường, hoặc nhập không hợp lệ => click “Lưu” => tạo loại TPHS không thành công, hiển thị thông báo lỗi với trường lỗi tương ứng.

Sửa loại TPHS

Bước 1: Từ giao diện Quản lý loại TPHS, quản trị nhấn icon Sửa tại loại TPHS cần sửa hoặc nhấn tên loại TPHS muốn sửa => Chương trình sẽ hiển thị giao diện Sửa thông tin loại TPHS đó
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Hình 4.15.2. Giao diện Sửa loại TPHS

Bước 2:  Nhập lại thông tin hợp lệ => click “Lưu”.

Chương trình thông báo “Cập nhật thành công!”, chương trình sẽ thực hiện cập nhật thông tin loại TPHS đã sửa.

Trường hợp người dùng click “Hủy” chương trình sẽ đóng giao diện Sửa loại TPHS và không thực hiện cập nhật thông tin đã sửa.

Xóa loại TPHS

TH1: Xóa từng loại TPHS. 

Bước 1: Từ màn hình Quản lý loại TPHS => click icon xóa của đối tượng cần xóa
Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.15.3: Giao diện Xác nhận xóa loại TPHS

Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:

Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa loại TPHS đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa loại TPHS.

TH1: Xóa nhiều loại TPHS

Bước 1: Từ màn hình Quản lý loại TPHS => tích chọn 1 số loại TPHS hoặc tích all để chọn tất cả => click Xóa

Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.15.4: Giao diện Xác nhận xóa loại TPHS

Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:


Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa các loại TPHS đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa loại TPHS.

Tìm kiếm loại TPHS

Từ giao diện Quản lý loại TPHS, quản trị nhập thông tin cần tìm vào ô tìm kiếm và nhấn enter.

[image: image98.png]@ Quantivien -~ Quanlj loai TPHS

+ Thém loai TPHS B X6a hé so cén bd

H
8

Tén logi TPHS M Chizc ning

a HSCB Loai TP hé so can by s 8




Hình 4.15.5. Giao diện tìm kiếm loại TPHS

+ Nếu không có kết quả trả về, đồng thời danh sách trả về là trống.

+ Nếu có kết quả trả về => danh sách hiển thị các đối tượng có chứa xâu đã nhập

Thông tin tìm kiếm: theo tên loại TPHS, mã loại TPHS.

Trường hợp không nhập điều kiện tìm kiếm sẽ hiển thị toàn bộ danh sách loại TPHS hiện trên trang có trong cơ sở dữ liệu.

4.16. Quản lý kho lưu trữ
Giao diện Quản lý kho lưu trữ
Từ giao diện trang chủ quản trị => click menu Quản lý kho lưu trữ.
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Hình 4.16. Giao diện Quản lý kho lưu trữ
Thêm kho lưu trữ

Từ giao diện Quản lý kho lưu trữ, quản trị click Thêm kho lưu trữ.
[image: image100.png]Tenkho (%)

Ky hiéu ()

Kho cha

Loaikho

viti

Kich thusc

Trang théi

THEM KHO LUU TRU

Lura chon kho

Loai kho hd so cap 2

Tréng

Luu

Hily





Hình 4.16.1. Giao diện Thêm kho lưu trữ

· Giao diện Thêm kho lưu trữ, cho phép quản trị tạo mới kho.

· Quản trị nhập các thông tin hợp lệ.

· Chọn “Hủy” để trở về giao diện trước và không thực hiện thêm mới.

· Chọn "Lưu" => thực hiện tạo mới kho.

Trường hợp nhập không đầy đủ các trường, hoặc nhập không hợp lệ => click “Lưu” => tạo kho lưu trữ không thành công, hiển thị thông báo lỗi với trường lỗi tương ứng.

Sửa kho lưu trữ

Bước 1: Từ giao diện Quản lý kho lưu trữ, quản trị nhấn icon Sửa tại kho cần sửa => Chương trình sẽ hiển thị giao diện Sửa thông tin kho đó
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Hình 4.16.2. Giao diện Sửa kho

Bước 2:  Nhập lại thông tin hợp lệ => click “Lưu”.

Chương trình thông báo “Cập nhật thành công!”, chương trình sẽ thực hiện cập nhật thông tin kho đã sửa.

Trường hợp người dùng click “Hủy” chương trình sẽ đóng giao diện Sửa kho và không thực hiện cập nhật thông tin đã sửa.
Di chuyển dữ liệu
Bước 1: Từ giao diện Quản lý kho lưu trữ, quản trị nhấn icon Di chuyển dữ liệu tại kho cần chuyển dữ liệu => Chương trình sẽ hiển thị giao diện Chuyển dữ liệu trong kho như sau:
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Hình 4.16.3. Giao diện Di chuyển dữ liệu
Bước 2:  Chọn kho chuyển đến và nhấn “Chuyển” để thực hiện di chuyển dữ liệu trong kho sang kho đã chọn.
Xem chi tiết kệ trong kho

Từ giao diện Quản lý kho lưu trữ, quản trị nhấn vào tên kho => Chương trình sẽ hiển thị giao diện danh sách kệ trong kho đã chọn
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Hình 4.16.4. Giao diện chi tiết danh sách kệ trong kho

Để tìm kiếm kệ trong kho => nhập tên kệ vào ô tìm kiếm để thực hiện.

Xóa kho lưu trữ

TH1: Xóa từng kho lưu trữ. 
Đối với kho lưu trữ chọn chứa dữ liệu

Bước 1: Từ màn hình Quản lý kho lưu trữ => click icon xóa của đối tượng cần xóa
Hiển thị giao diện yêu cầu chuyển dữ liệu trong kho trước khi xóa
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Hình 4.16.5: Giao diện Yêu cầu chuyển dữ liệu trong kho trước khi xóa
Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:

· Trường hợp chọn kho chuyển đến và nhấn nút “Xóa” => chương trình sẽ thực hiện xóa kho đã chọn, những dữ liệu thuộc kho đó sẽ được di chuyển đến kho đã chọn chuyển đến.

· Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa kho.
Đối với kho lưu trữ chọn không chứa dữ liệu

Bước 1: Từ màn hình Quản lý kho lưu trữ => click icon xóa của đối tượng cần xóa
Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.16.6: Giao diện Xác nhận xóa kho

Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:


Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa kho đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa kho.

TH2: Xóa nhiều kho lưu trữ
Đối với kho lưu trữ chọn không chứa dữ liệu

Bước 1: Từ màn hình Quản lý kho lưu trữ => Tích chọn 1 hoặc nhiều kho lưu trữ không chứa dữ liệu -> nhấn nút “Xóa”
Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.16.7: Giao diện Xác nhận xóa kho

Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:


Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa các kho đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa kho.

Đối với kho lưu trữ chọn chứa dữ liệu

Bước 1: Từ màn hình Quản lý kho lưu trữ => tích chọn 1 hay nhiều kho lưu trữ trong đó có kho chứa dữ liệu 
Bước 2: Nhấn nút Xóa, hiển thị giao diện thông báo “Tồn tại dữ liệu trong kho chọn. Xóa hoặc chuyển dữ liệu trong kho sang kho khác trước khi xóa kho”, và không có phép xóa.
Tìm kiếm kho lưu trữ

Từ giao diện Quản lý kho lưu trữ, quản trị nhập thông tin cần tìm vào ô tìm kiếm và nhấn enter.
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Hình 4.16.8. Giao diện tìm kiếm kho

+ Nếu không có kết quả trả về, đồng thời danh sách trả về là trống.

+ Nếu có kết quả trả về => danh sách hiển thị các đối tượng có chứa xâu đã nhập

Thông tin tìm kiếm: theo tên kho.

Trường hợp không nhập điều kiện tìm kiếm sẽ hiển thị toàn bộ danh sách kho hiện trên trang có trong cơ sở dữ liệu.
4.17. Quản lý kệ

Giao diện Quản lý kệ

Từ giao diện trang chủ quản trị => click menu Quản lý kệ.
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Hình 4.17. Giao diện Quản lý kệ

Thêm kệ

Từ giao diện Quản lý kệ, quản trị click Thêm kệ.
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Hình 4.17.1. Giao diện Thêm kệ

· Giao diện Thêm kệ, cho phép quản trị tạo mới kệ.

· Quản trị nhập các thông tin hợp lệ.

· Chọn “Hủy” để trở về giao diện trước và không thực hiện thêm mới.

· Chọn "Lưu" => thực hiện thêm mới kệ.

Trường hợp nhập không đầy đủ các trường, hoặc nhập không hợp lệ => click “Lưu” => thêm kệ không thành công, hiển thị thông báo lỗi với trường lỗi tương ứng.

Sửa kệ

Bước 1: Từ giao diện Quản lý kệ, quản trị nhấn icon Sửa tại kệ cần sửa => Chương trình sẽ hiển thị giao diện Sửa thông tin kệ đó
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Hình 4.17.2. Giao diện Sửa kệ

Bước 2:  Nhập lại thông tin hợp lệ => click “Lưu”.

Chương trình thông báo “Cập nhật thành công!”, chương trình sẽ thực hiện cập nhật thông tin kệ đã sửa.

Trường hợp người dùng click “Hủy” chương trình sẽ đóng giao diện Sửa kệ và không thực hiện cập nhật thông tin đã sửa.
Di chuyển dữ liệu
Bước 1: Từ giao diện Quản lý kệ, quản trị nhấn icon Di chuyển dữ liệu tại kệ cần chuyển dữ liệu => Chương trình sẽ hiển thị giao diện Chuyển dữ liệu trong kệ như sau:
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Hình 4.17.3. Giao diện Di chuyển dữ liệu
Bước 2:  Chọn kệ chuyển đến và nhấn “Chuyển” để thực hiện di chuyển dữ liệu trong kệ sang kệ đã chọn.
Xem chi tiết hộp trong kệ

Từ giao diện Quản lý kệ, quản trị nhấn vào tên kệ => Chương trình sẽ hiển thị giao diện danh sách hộp trong kệ đã chọn
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Hình 4.17.4. Giao diện chi tiết danh sách hộp trong kệ

Để tìm kiếm hộp trong kệ => nhập tên hộp vào ô tìm kiếm để thực hiện.

Xóa kệ

TH1: Xóa từng kệ. 

Đối với kệ chọn chứa dữ liệu

Bước 1: Từ màn hình Quản lý kệ => click icon xóa của đối tượng cần xóa
Hiển thị giao diện yêu cầu chuyển dữ liệu trong kệ trước khi xóa
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Hình 4.17.5: Giao diện Yêu cầu chuyển dữ liệu trong kệ trước khi xóa
Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:

· Trường hợp chọn kệ chuyển đến và nhấn nút “Xóa” => chương trình sẽ thực hiện xóa kệ đã chọn, những dữ liệu thuộc kệ đó sẽ được di chuyển đến kệ đã chọn chuyển đến.

· Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa kệ.
Đối với kệ chọn không chứa dữ liệu

Bước 1: Từ màn hình Quản lý kệ => click icon xóa của đối tượng cần xóa
Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.17.6: Giao diện Xác nhận xóa kệ
Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:


Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa kệ đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa kệ.

TH2: Xóa nhiều kệ
Đối với kệ chọn không chứa dữ liệu

Bước 1: Từ màn hình Quản lý kệ => Tích chọn 1 hoặc nhiều kệ không chứa dữ liệu -> nhấn nút “Xóa”
Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.17.7: Giao diện Xác nhận xóa kệ
Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:


Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa các kệ đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa kệ.

Đối với kệ chọn chứa dữ liệu

Bước 1: Từ màn hình Quản lý kệ => tích chọn 1 hay nhiều kệ trong đó có kệ chứa dữ liệu 

Bước 2: Nhấn nút Xóa, hiển thị giao diện thông báo “Tồn tại dữ liệu trong kệ chọn. Xóa hoặc chuyển dữ liệu trong kệ sang kệ khác trước khi xóa kệ”, và không có phép xóa.
Tìm kiếm kệ

Từ giao diện Quản lý kệ, quản trị nhập thông tin cần tìm vào ô tìm kiếm và nhấn enter.
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Hình 4.17.8. Giao diện tìm kiếm kệ

+ Nếu không có kết quả trả về, đồng thời danh sách trả về là trống.

+ Nếu có kết quả trả về => danh sách hiển thị các đối tượng có chứa xâu đã nhập

Thông tin tìm kiếm: theo tên kệ.

Trường hợp không nhập điều kiện tìm kiếm sẽ hiển thị toàn bộ danh sách kệ hiện trên trang có trong cơ sở dữ liệu.
4.18. Quản lý hộp

Giao diện Quản lý hộp

Từ giao diện trang chủ quản trị => click menu Quản lý hộp.
[image: image117.png]@ Quantivien - Quan iy hop

+ Thém hop @ Xoa Tim kiém

O Tenngp M hop Kho ¥ KeY Tinh trang Chizc ning
@  Hép2 BTC_KE_0_HOP_4 Kno bao Ké hd so's6 01 Tréng s 8
@  Hop4a KCD11_KE_1_HOP_4 Kno bao Ké hd so's6 01 Tréng s 8

@  Hop1 KCD11_KE_2_HOP_3 Kno bao Keé hd so sé 03 Day s 8




Hình 4.18. Giao diện Quản lý hộp

Thêm hộp

Từ giao diện Quản lý hộp, quản trị click Thêm hộp.
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Hình 4.18.1. Giao diện Thêm hộp

· Giao diện Thêm hộp, cho phép quản trị tạo mới hộp.

· Quản trị nhập các thông tin hợp lệ.

· Chọn “Hủy” để trở về giao diện trước và không thực hiện thêm mới.

· Chọn "Lưu" => thực hiện thêm mới hộp.

Trường hợp nhập không đầy đủ các trường, hoặc nhập không hợp lệ => click “Lưu” => thêm hộp không thành công, hiển thị thông báo lỗi với trường lỗi tương ứng.

Sửa hộp

Bước 1: Từ giao diện Quản lý hộp, quản trị nhấn icon Sửa tại hộp cần sửa => Chương trình sẽ hiển thị giao diện Sửa thông tin hộp đó
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Hình 4.18.2. Giao diện Sửa hộp

Bước 2:  Nhập lại thông tin hợp lệ => click “Lưu”.

Chương trình thông báo “Cập nhật thành công!”, chương trình sẽ thực hiện cập nhật thông tin hộp đã sửa.

Trường hợp người dùng click “Hủy” chương trình sẽ đóng giao diện Sửa hộp và không thực hiện cập nhật thông tin đã sửa.
Di chuyển dữ liệu
Bước 1: Từ giao diện Quản lý hộp, quản trị nhấn icon Di chuyển dữ liệu tại hộp cần chuyển dữ liệu => Chương trình sẽ hiển thị giao diện Chuyển dữ liệu trong hộp như sau:
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Hình 4.18.3. Giao diện Di chuyển dữ liệu
Bước 2:  Chọn kệ chuyển đến và nhấn “Chuyển” để thực hiện di chuyển dữ liệu trong hộp sang hộp đã chọn.
Xem chi tiết hồ sơ trong hộp

Từ giao diện Quản lý hộp, quản trị nhấn vào tên hộp => Chương trình sẽ hiển thị giao diện danh sách hồ sơ trong hộp đã chọn
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Hình 4.18.4. Giao diện chi tiết danh sách hồ sơ trong hộp

Để tìm kiếm hồ sơ trong hộp => nhập tên hồ sơ vào ô tìm kiếm để thực hiện.

Xóa hộp

TH1: Xóa từng hộp. 

Đối với hộp chọn chứa dữ liệu

Bước 1: Từ màn hình Quản lý hộp => click icon xóa của đối tượng cần xóa
Hiển thị giao diện yêu cầu chuyển dữ liệu trong hộp trước khi xóa
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Hình 4.18.5: Giao diện Yêu cầu chuyển dữ liệu trong hộp trước khi xóa
Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:

· Trường hợp chọn hộp chuyển đến và nhấn nút “Xóa” => chương trình sẽ thực hiện xóa hộp đã chọn, những dữ liệu thuộc hộp đó sẽ được di chuyển đến hộp đã chọn chuyển đến.

· Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa hộp.
Đối với hộp chọn không chứa dữ liệu

Bước 1: Từ màn hình Quản lý hộp => click icon xóa của đối tượng cần xóa
Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa

[image: image123.png]Ban chic chén mudn x6a hop khdng?

Béng y Huy bé





Hình 4.18.6: Giao diện Xác nhận xóa hộp
Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:


Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa hộp đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa hộp.

TH2: Xóa nhiều kệ

Đối với hộp chọn không chứa dữ liệu

Bước 1: Từ màn hình Quản lý hộp => Tích chọn 1 hoặc nhiều hộp không chứa dữ liệu -> nhấn nút “Xóa”
Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.18.7: Giao diện Xác nhận xóa hộp
Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:


Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa các hộp đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa hộp.

Đối với hộp chọn chứa dữ liệu

Bước 1: Từ màn hình Quản lý hộp => tích chọn 1 hay nhiều hộp trong đó có hộp chứa dữ liệu 

Bước 2: Nhấn nút Xóa, hiển thị giao diện thông báo “Tồn tại dữ liệu trong hộp chọn. Xóa hoặc chuyển dữ liệu trong hộp sang hộp khác trước khi xóa hộp”, và không có phép xóa.
Tìm kiếm hộp

Từ giao diện Quản lý hộp, quản trị nhập thông tin cần tìm vào ô tìm kiếm và nhấn enter.
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Hình 4.18.8. Giao diện tìm kiếm hộp

+ Nếu không có kết quả trả về, đồng thời danh sách trả về là trống.

+ Nếu có kết quả trả về => danh sách hiển thị các đối tượng có chứa xâu đã nhập

Thông tin tìm kiếm: theo tên hộp.

Trường hợp không nhập điều kiện tìm kiếm sẽ hiển thị toàn bộ danh sách hộp hiện trên trang có trong cơ sở dữ liệu.
4.19. Danh mục hồ sơ

Giao diện Danh mục hồ sơ

Từ giao diện trang chủ quản trị => click menu Danh mục hồ sơ.
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Hình 4.19. Giao diện Danh mục hồ sơ

Thêm danh mục hồ sơ

Từ giao diện Danh mục hồ sơ, quản trị click Thêm danh mục.
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Hình 4.19.1. Giao diện Thêm danh mục

· Giao diện Thêm danh mục, cho phép quản trị tạo mới danh mục hồ sơ tài liệu.

· Quản trị nhập các thông tin hợp lệ.

· Chọn “Hủy” để trở về giao diện trước và không thực hiện thêm mới.

· Chọn "Lưu" => thực hiện tạo mới danh mục hồ sơ.

Trường hợp nhập không đầy đủ các trường, hoặc nhập không hợp lệ => click “Lưu” => tạo danh mục hồ sơ không thành công, hiển thị thông báo lỗi với trường lỗi tương ứng.

Sửa danh mục

Bước 1: Từ giao diện Danh mục hồ sơ, quản trị nhấn icon Sửa tại 1 đối tượng => Chương trình sẽ hiển thị giao diện Sửa thông tin danh mục hồ sơ đó
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Hình 4.19.2. Giao diện Sửa danh mục hồ sơ

Bước 2:  Nhập lại thông tin hợp lệ => click “Lưu”.

Chương trình thông báo “Cập nhật thành công!”, chương trình sẽ thực hiện cập nhật thông tin danh mục đã sửa.

Trường hợp người dùng click “Hủy” chương trình sẽ đóng giao diện Sửa danh mục và không thực hiện cập nhật thông tin đã sửa.
Di chuyển dữ liệu

Để di chuyển dữ liệu từ danh mục này sang danh mục khác, thực hiện như sau:

Bước 1: Click vào icon Di chuyển dữ liệu tại cột chức năng, giao diện chọn danh mục chuyển đến hiển thị như sau
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Hình 4.19.3 Giao diện chuyển dữ liệu trong danh mục
Bước 2: Chọn danh mục chuyển đến và nhấn “Chuyển” để thực hiện di chuyển dữ liệu sang danh mục đã chọn.

Xóa danh mục hồ sơ

TH1: Xóa từng danh mục hồ sơ

Bước 1: Từ màn hình Danh mục hồ sơ => click icon xóa của đối tượng cần xóa
Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.19.4: Giao diện Xác nhận xóa danh mục

Bước 2:  Chọn hành động:

Trường hợp chọn “Xóa hết tài liệu trong danh mục” => chương trình sẽ thực hiện xóa hết tất cả các tài liệu có chứa trong danh mục đã chọn, cả danh mục cha và danh mục con đều được xóa.

Trường hợp chọn “Chuyển hồ sơ tài liệu sang danh mục khác” => chương trình sẽ hiển thị thêm lựa chọn danh mục chuyển đến, thực hiện di chuyển hồ sơ tài liệu của danh mục muốn xóa sang danh mục đã chọn di chuyển đến và thực hiện xóa danh mục đã chọn.

Bước 3: Xác nhận xóa hoặc không:

Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa danh mục đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa danh mục.

TH1: Xóa nhiều danh mục hồ sơ

Bước 1: Từ màn hình Danh mục hồ sơ => tích chọn 1 số danh mục hoặc tích all để chọn tất cả => click Xóa

Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa

TH1: Danh mục chọn xóa không chứa dữ liệu
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Hình 4.19.5: Giao diện Xác nhận xóa nhiều danh mục không chứa dữ liệu
TH2: Danh mục chọn xóa chứa dữ liệu:
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Hình 4.19.6: Giao diện Xác nhận xóa nhiều danh mục chứa dữ liệu

Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:

Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa các danh mục và dữ liệu trong danh mục đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa danh mục.

Tìm kiếm danh mục hồ sơ

Từ giao diện Danh mục hồ sơ, quản trị nhập thông tin cần tìm vào ô tìm kiếm và nhấn enter.
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Hình 4.19.7. Giao diện tìm kiếm danh mục hồ sơ

+ Nếu không có kết quả trả về, đồng thời danh sách trả về là trống.

+ Nếu có kết quả trả về => danh sách hiển thị các đối tượng có chứa xâu đã nhập

Thông tin tìm kiếm: theo tên danh mục hồ sơ.

Trường hợp không nhập điều kiện tìm kiếm sẽ hiển thị toàn bộ danh sách danh mục hồ sơ hiện trên trang có trong cơ sở dữ liệu.

Thông tin danh mục hồ sơ

Từ giao diện Danh mục hồ sơ, quản trị nhấn vào tên danh mục hồ sơ.
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Hình 4.19.8 Giao diện thông tin chi tiết danh mục hồ sơ

Hiển thị danh sách hồ sơ tài liệu có trong danh mục với tổng số file tương ứng.

Click vào tên hồ sơ sẽ hiển thị danh sách thành phần thuộc hồ sơ.
4.20. Quản lý hồ sơ lưu trữ

Giao diện Quản lý hồ sơ lưu trữ

Từ giao diện trang chủ quản trị => click menu Quản lý hồ sơ lưu trữ.
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Hình 4.20. Giao diện Quản lý hồ sơ lưu trữ

Thêm hồ sơ lưu trữ

Từ giao diện Quản lý hồ sơ lưu trữ, quản trị click Thêm hồ sơ.
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Hình 4.20.1. Giao diện Thêm hồ sơ

· Giao diện Thêm hồ sơ, cho phép quản trị tạo mới hồ sơ.

· Quản trị chọn ảnh bìa hồ sơ, nhập các thông tin trường dữ liệu hợp lệ.

· Quản trị chọn chế độ sử dụng: 

+ Tích chọn “Hạn đề”: hồ sơ đó sẽ được hạn chế khai thác từ phía người dùng, muốn xem phải đăng ký mượn. 

+ Không tích chọn “Hạn chế”: hồ sơ đó sẽ được cho khai thác sử dụng từ phía người dùng.

· Chọn "Lưu" => thực hiện tạo mới hồ sơ.

· Chọn “Hủy” để trở về giao diện trước và không thực hiện thêm hồ sơ.

Trường hợp nhập không đầy đủ các trường, hoặc nhập không hợp lệ => click “Lưu” => tạo hồ sơ không thành công, hiển thị thông báo lỗi với trường lỗi tương ứng.

Sửa hồ sơ

Bước 1: Từ giao diện Quản lý hồ sơ lưu trữ, quản trị nhấn chức năng Sửa tại 1 cột chứ năng của hồ sơ muốn sửa, hoặc nhấn vào tên hồ sơ trên danh sách => Chương trình sẽ hiển thị giao diện Sửa thông tin hồ sơ đó

[image: image137.png]@ Quan i vién

Thong tin hé so

Tiéu dé (1)

Ngudi lap
Co quan (1)
Myc lyc (1)

S6 va ky hiéu hé so ()

Ma hé so ()

Thoi gian tir

Téng sé to

g 56 trang
Ngon ngii
Ky higu thng tin
Tivkhoa

Chon quy trinh

Théng tin luu trik

Kho lwu tris )
Kéhéso ()
Hop hé so ()
Thei gian bét déu ()

Thoi han béo quan (7)

Tinh trang vat Iy

Quénlj hdsolvutir -~ Sira

Cap nhat hé so

Ban hanh van ban quy pham phap luat nm 2015

amvioniso SN

Lur
S

Nhv Huyén
Uy ban Thanh nién thanh phé Ha Nai -
Nghi dinh -
002N

G09.UBTN.ND.002.ND
12/02/2018 dén 12/02/2019
100000

3000000

Vigt, Anh, Phap

HSQP

van ban quy pham, van ban quy pham phap luat

Chon quy trinh

Kno2 v

Ke2 v
Hop 1 v
12/02/2018

Vinh vién

Vinh vién

Vin si¥ dung duoc

Han ché

NGi dung bit tich

B o

Chuong |
NHITNG QUY DINH CHUNG

‘Bidu 1. Van ban quy pham phap luat

1. Van ban quy pham phap ludt 13 van ban do co quan nha nuGc ban hanh hoic phdi hop ban hanh theo thim quyén, hinh thirc,

trinh ty, thi tuc duoc quy dinh trong Ludt ndy hoac trong Ludt ban hanh van ban quy pham phap luét cia Hoi ddng nhan dén, Uj

ban nhan dan, trong d c5 quy téc xik su chung, cb hidu luc bét bubc chung, duoc Nha nuGe bio aam thyc hién a8 aidu chinn cac

quan hé x& hoi

2. Van ban do co quan nha nuGe ban hanh hodc phdi hop ban hanh khéng ddng thém quyén, hinh thirc, rinh tu, thd tuc duoc quy  +

Loy Hiy




Hình 4.20.2. Giao diện Sửa hồ sơ

Bước 2:  Nhập lại thông tin hợp lệ => click “Lưu”.

Chương trình thông báo “Cập nhật thành công!”, chương trình sẽ thực hiện cập nhật thông tin hồ sơ đã sửa.

Trường hợp người dùng click “Hủy” chương trình sẽ đóng giao diện Sửa hồ và không thực hiện cập nhật thông tin đã sửa.

Lưu ý: Đối với hồ sơ đã được hình thành sẽ không được sửa, xóa.

Thêm thành phần hồ sơ

Từ giao diện Quản lý thành phần hồ sơ, quản trị click icon “Thêm thành phần hồ sơ” tại cột chức năng, giao diện thêm thành phần cho hồ sơ hiển thị.
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Hình 4.20.3. Giao diện Thêm thành phần hồ sơ

· Giao diện Thêm thành phần hồ sơ, cho phép quản trị thêm mới thành phần cho hồ sơ.

· Quản trị chọn hình ảnh, nhập các thông tin trường dữ liệu hợp lệ.
· Đối với danh sách ảnh tài liệu có 2 lựa chọn:

+ Chọn tài liệu của bạn: chọn các file tài liệu không cần ký số.

+ Ký số tài liệu: chọn các file pdf muốn ký số, chi tiết thao tác thực hiện như sau:

Bước 1: Nhấn nút “Ký số tài liệu”, hệ thống hiển thị thông báo sau:
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Bước 2: Nhấn nút “Đồng ý”, hiển thị giao diện chọn file pdf trên máy muốn ký số, thực hiện chọn file và nhấn open, giao diện ký số hiển thị
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Bước 3: Thực hiện cắm usb chứa chữ ký số được cấp vào máy tính, sau khi máy nhận usb thực hiện nhấn nút “Chọn vị trí ký”, sử dụng chuột để di chuyển chữ ký đúng vị trí muốn ký và click chuột trái để thực hiện.
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Bước 4: Hiển thị giao diện yêu cầu nhập mật khẩu ký số, nhập mật khẩu hợp lệ để thực hiện ký số
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Bước 5: Nhấn chọn “Hoàn thành” để lưu lại thông tin tài liệu đã ký số
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· Nhấn "Xem chi tiết" tại cột chức năng để xem lại hồ sơ đã ký số.
· Chọn "Lưu" => thực hiện tạo mới thành phần hồ sơ.

· Chọn “Hủy” để trở về giao diện trước và không thực hiện thêm thành phần hồ sơ.

Xem chi tiết hồ sơ

Từ giao diện Quản lý hồ sơ lưu trữ, quản trị nhấn vào icon chức năng “Xem chi tiết” tại cột chức năng => Chương trình sẽ hiển thị giao diện chi tiết hồ sơ đã chọn
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Hình 4.20.4. Giao diện chi tiết hồ sơ

Để tìm kiếm thành phần hồ sơ => nhập tên tiêu đề vào ô tìm kiếm để thực hiện.

Để thêm mới thành phần hồ sơ, nhấn nút “Thêm mới thành phần hồ sơ” để thực hiện.

Để sửa hay xóa thành phần hồ sơ, nhấn icon “Sửa” hay “Xóa” tại cột chức năng để thực hiện.
Để đính kèm hồ sơ tài liệu khác vào hồ sơ, nhấn icon “Đính kèm” tại cột chức năng để thực hiện.

Để xem thông tin lịch sử sửa đổi thành phần hồ sơ, nhấn icon “Lịch sử hồ sơ” tại cột chức năng để xem thông tin chi tiết.
Hình thành hồ sơ

Từ giao diện Quản lý hồ sơ lưu trữ, quản trị nhấn icon chức năng Hình thành hồ sơ tại cột chức năng => Chương trình sẽ hiển thị popup xác nhận như sau:
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Hình 4.20.5. Giao diện xác nhận hình thành hồ sơ

Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện chuyển hồ sơ đó sang tab danh sách hồ sơ hình thành và hồ sơ đó không được phép sửa, xóa.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xác nhận hình thành hồ sơ.
Lịch sử hồ sơ
Từ giao diện Quản lý hồ sơ lưu trữ, quản trị nhấn icon chức năng Lịch sử hồ sơ tại cột chức năng => Chương trình sẽ hiển thị giao diện thông tin lịch sử sửa đổi hồ sơ như sau:
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Hình 4.20.6. Giao diện lịch sử hồ sơ
Vùng được khoanh đỏ chính là dữ liệu đã được chỉnh sửa.
In mã vạch hồ sơ
Từ giao diện Quản lý hồ sơ lưu trữ, quản trị tích chọn một hay nhiều hồ sơ muốn in mã vạch, nhấn nút chức năng In mã vạch hồ sơ => Hệ thống sẽ hiển thị giao diện thông tin mã vạch hồ sơ như sau:
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Hình 4.20.7. Giao diện in mã vạch hồ sơ
Nhấn nút In mã vạch để thực hiện.
Báo mất hồ sơ
Từ giao diện Quản lý hồ sơ lưu trữ, quản trị tích chọn một hay nhiều hồ sơ muốn báo mất, nhấn nút chức năng Báo mất => Hồ sơ đó sẽ không còn hiển thị trong danh sách hồ sơ lưu trữ mà chuyển vào tab danh sách hồ sơ báo mất.
Danh sách hồ sơ hình thành

Từ giao diện Quản lý hồ sơ lưu trữ, quản trị nhấn sang tab “Danh sách hồ sơ hình thành” => Chương trình sẽ hiển thị màn hình với danh sách hồ sơ đã được hình thành như sau:
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Hình 4.20.8. Giao diện danh sách hồ sơ hình thành

Để tìm kiếm hồ sơ hình thành, nhập tiêu đề hồ sơ vào ô tìm kiếm để thực hiện.

Để xem chi tiết hồ sơ hình thành, nhấn vào icon “Chi tiết thành phần hồ sơ” tại cột chức năng để thực hiện.
Để xem lịch sử hồ sơ, nhấn vào icon “Lịch sử hồ sơ” để xem lịch sử của hồ sơ.

Để gửi duyệt hồ sơ, nhấn vào icon “Gửi duyệt” để thực hiện gửi hồ sơ lên sở yêu cầu duyệt hồ sơ.

Để hủy hình thành hồ sơ, nhấn vào icon “Hủy hình thành” để thực hiện hủy hình thành hồ sơ.

Để tiêu hủy hồ sơ, nhấn vào icon “Tiêu hủy hồ sơ tài liệu” hệ thống yêu cầu chọn quy trình tiêu hủy và lý do tiêu hủy, sau đó nhấn lưu để gửi yêu cầu và hồ sơ đó sẽ hiển thị bên tab “Danh sách hố sơ chờ tiêu hủy”
Để báo mất hồ sơ, nhấn vào icon “Báo mất hồ sơ” để thực hiện.
Danh sách hồ sơ chờ tiêu hủy
Từ giao diện Quản lý hồ sơ lưu trữ, quản trị nhấn sang tab “Danh sách hồ sơ chờ tiêu hủy” => Chương trình sẽ hiển thị màn hình với danh sách hồ sơ đã gửi yêu cầu chờ tiêu hủy như sau:
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Hình 4.20.9. Giao diện danh sách hồ sơ chờ tiêu hủy
Để tìm kiếm hồ sơ chờ tiêu hủy, nhập tiêu đề hồ sơ vào ô tìm kiếm để thực hiện.

Để xem chi tiết hồ sơ chờ tiêu hủy, nhấn vào icon “Chi tiết thành phần hồ sơ” tại cột chức năng để thực hiện.
Để gửi lại yêu cầu hủy hồ sơ, nhấn vào icon “Gửi lại yêu cầu hủy” để thực hiện.

Danh sách hồ sơ bị tiêu hủy
Từ giao diện Quản lý hồ sơ lưu trữ, quản trị nhấn sang tab “Danh sách hồ sơ bị tiêu hủy” => Chương trình sẽ hiển thị màn hình với danh sách hồ sơ đã bị tiêu hủy như sau:
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Hình 4.20.10. Giao diện danh sách hồ sơ bị tiêu hủy
Để tìm kiếm hồ sơ bị tiêu hủy trong danh sách, nhập tiêu đề hồ sơ vào ô tìm kiếm để thực hiện.

Để xem chi tiết hồ sơ bị tiêu hủy, nhấn vào icon “Chi tiết thành phần hồ sơ” tại cột chức năng để thực hiện.
Danh sách hồ sơ báo mất
Từ giao diện Quản lý hồ sơ lưu trữ, quản trị nhấn sang tab “Danh sách hồ sơ báo mất” => Chương trình sẽ hiển thị màn hình với danh sách hồ sơ đã báo mất như sau:
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Hình 4.20.11. Giao diện danh sách hồ sơ báo mất
Để tìm kiếm hồ sơ báo mất trong danh sách, nhập tiêu đề hồ sơ vào ô tìm kiếm để thực hiện.

Để xem chi tiết hồ sơ báo mất, nhấn vào icon “Chi tiết thành phần hồ sơ” tại cột chức năng để thực hiện.
Xóa hồ sơ

TH1: Xóa từng hồ sơ

Bước 1: Từ màn hình Quản lý hồ sơ lưu trữ => click icon xóa của đối tượng cần xóa
Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.20.12: Giao diện Xác nhận xóa hồ sơ

Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:

Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa hồ sơ đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa hồ sơ.

TH1: Xóa nhiều hồ sơ 

Bước 1: Từ màn hình Quản lý hồ sơ lưu trữ => tích chọn 1 số hồ sơ hoặc tích all để chọn tất cả => click Xóa

Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.20.13: Giao diện Xác nhận xóa nhiều hồ sơ

Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:


Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa các hồ sơ đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa hồ sơ.
Tìm kiếm hồ sơ

Từ giao diện Quản lý hồ sơ lưu trữ, quản trị nhập thông tin cần tìm vào ô tìm kiếm và nhấn enter.
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Hình 4.20.14. Giao diện tìm kiếm hồ sơ

+ Nếu không có kết quả trả về, đồng thời danh sách trả về là trống.

+ Nếu có kết quả trả về => danh sách hiển thị các đối tượng có chứa xâu đã nhập

Thông tin tìm kiếm: theo tiêu đề
4.21. Cây hồ sơ lưu trữ

Giao diện cây hồ sơ lưu trữ

Từ giao diện trang chủ quản trị => click menu Cây hồ sơ lưu trữ.
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Hình 4.21. Giao diện cây hồ sơ lưu trữ

Đăng ký mượn/sử dụng hồ sơ lưu trữ

Để mượn khai thác hồ sơ đã đưa vào lưu trữ, cán bộ khai thác phải thực hiện các thủ tục đăng ký và chuyển phê duyệt đơn. Người khai thác có thể mượn tất cả hoặc chỉ một số thành phần trong hồ sơ. Để tìm kiếm hồ sơ và đăng ký khai thác, cần thực hiện các bước sau:

Bước 1: Từ giao diện Cây hồ sơ lưu trữ, quản trị click vào kho hồ sơ muốn tìm, danh sách kệ hồ sơ thuộc kho hiển thị.
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Hình 4.21.1. Giao diện tìm kiếm kệ theo kho

Bước 2: Chọn kệ chứa hồ sơ, hệ thống hiển thị danh sách hồ sơ thuộc kệ
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Hình 4.21.2. Giao diện tìm kiếm hồ sơ theo kệ, kho

Bước 3: Click vào hồ sơ bất kỳ để xem thông tin chi tiết hồ sơ
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Hình 4.21.3. Giao diện chi tiết hồ sơ

Bước 4: Nhấn vào icon “Đăng ký mượn” tại cột đăng ký, thành phần hồ sơ đã được lưu vào danh sách tạm, click vào link phía trên “Đăng ký khai thác” để duyệt danh sách thành phần hồ sơ đã chọn để đăng ký mượn. Tại đây, người dùng có thể xóa các thành phần hồ sơ không cần mượn.
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Hình 4.21.4. Giao diện danh sách mượn

Bước 5: Nhấn “Gửi đăng ký” để gửi yêu cầu đăng ký mượn đến người phê duyệt.

Sau khi đăng ký thành công, phần mềm gửi 1 thông báo đến cho người phê duyệt.
4.22. Quản lý đăng ký mượn

Giao diện quản lý đăng ký mượn

Từ giao diện trang chủ quản trị => click menu Quản lý đăng ký mượn.
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Hình 4.22. Giao diện quản lý đăng ký mượn

Thêm phiếu mượn

Để thêm phiếu mượn, quản trị thực hiện theo các bước sau:

Bước 1: Click vào nút “Thêm phiếu mượn” hoặc nhấn vào icon “Lập phiếu mượn” tại cột chức năng, giao diện thêm phiếu mượn hiển thị
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Hình 4.22.1. Giao diện thêm  phiếu mượn

Bước 2: Nhập các thông tin phiếu mượn, ngày hẹn trả hợp lệ và nhấn nút “Lập phiếu mượn” để thực hiện lập phiếu mượn cho người dùng.

Bước 3: Sau khi lập phiếu mượn xong, nhấn “In phiếu mượn” để thực hiện in phiếu mượn cho người dùng.
Hủy yêu cầu mượn
Để hủy yêu cầu mượn, quản trị thực hiện theo các bước sau:

Bước 1: Tích chọn yêu cầu trong danh sách và click vào nút “Hủy yêu cầu mượn” hoặc nhấn vào icon “Hủy yêu cầu mượn” tại cột chức năng, giao diện xác nhận hủy yêu cầu mượn hiển thị
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Hình 4.22.2. Giao diện xác nhận hủy yêu cầu mượn hồ sơ
Bước 2: Chọn “Đồng ý” để hủy yêu cầu mượn phía người dùng

Hoặc chọn “Hủy bỏ” để không thực hiện hủy yêu cầu mượn phía người dùng.
Gửi yêu cầu trả hồ sơ
Để gửi yêu cầu trả hồ sơ, quản trị thực hiện theo các bước sau:

Bước 1: Tại tab Trả - Gia hạn hồ sơ, nhấn chọn chức năng “Gửi yêu cầu trả hồ sơ” tại cột chức năng của hồ sơ muốn gửi yêu cầu, giao diện hiển thị như sau:
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Hình 4.22.3. Giao diện gửi yêu cầu trả hồ sơ
Bước 2: Nhập các thông tin tiêu đề, nội dung hợp lệ và nhấn nút “Gửi yêu cầu” để thực hiện gửi yêu cầu trả hồ sơ đến người mượn.

Thu hồi yêu cầu trả hồ sơ
Để thu hồi lại yêu cầu trả hồ sơ đã gửi đi, quản trị thực hiện theo các bước sau:

Bước 1: Tại tab Trả - Gia hạn hồ sơ, nhấn chọn chức năng “Thu hồi yêu cầu trả hồ sơ” tại cột chức năng của hồ sơ cần thu hồi yêu cầu trả, giao diện hiển thị như sau:
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Hình 4.22.4. Giao diện thu hồi yêu cầu trả hồ sơ
Bước 2: Nhập các thông tin tiêu đề, nội dung hợp lệ và nhấn nút “Gửi yêu cầu” để thực hiện gửi yêu cầu trả hồ sơ đến người mượn.
Trả hồ sơ

Để trả hồ sơ về kho lưu trữ, người sử dụng click icon trả hồ sơ tại cột chức năng của tab “Trả - gia hạn hồ sơ”, hoặc tích chọn phiếu trong danh sách và nhấn nút “Trả hồ sơ”, giao diện xác nhận trả hồ sơ về kho lưu trữ hiển thị như sau:
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Hình 4.22.5. Giao diện xác nhận trả hồ sơ

Nhấn “Đồng ý” để thực hiện trả hồ sơ về kho lưu trữ

Gia hạn mượn hồ sơ

Để thực hiện gia hạn mượn hồ sơ cho người dùng, người sử dụng click icon “Gia hạn mượn hồ sơ” tại cột chức năng của tab “Trả - gian hạn hồ sơ”, giao diện gia hạn mượn hồ sơ hiển thị như sau:
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Hình 4.22.6. Giao diện gia hạn mượn hồ sơ

Nhập ngày muốn gia hạn và nhấn “Gia hạn” để thực hiện gia hạn mượn hồ sơ.

Xem chi tiết

Để xem chi tiết phiếu mượn, người sử dụng click icon xem chi tiết tại cột chức năng của tab danh sách phiếu mượn, giao diện chi tiết phiếu mượn hiển thị như sau
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Hình 4.22.7. Giao diện chi tiết phiếu mượn

Nhấn “In phiếu mượn” để thực hiện in phiếu mượn.

Tìm kiếm phiếu mượn

Để tìm kiếm phiếu mượn, tại tab Danh sách phiếu mượn, quản trị nhập số phiếu muốn tìm vào ô tìm kiếm để thực hiện
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Hình 4.22.8. Giao diện tìm kiếm phiếu mượn

Thống kê lịch sử trả hồ sơ

Để xem thông tin lịch sử trả hồ sơ phía người dùng, nhấn tab Lịch sử trả hồ sơ giao diện hiển thị như sau:

[image: image169.png]@ Quantivien -~ Quanlj dang ky muon

Danh sach dang ky hé so Danh sach phiéu muon

@xéa

O Tenhéso

[ Hb so hién phap 05/5/1994
) Thanh phin 1

() Thanh phén théng tu 11

() Thanh phén théng tu 03

() Thanh phén théng tw 02

) Thanh phin 1

PM24

PM25

PM26

PM27

Tra - gia han hé so

Nguoi muon
Nhu Huyén
Le Mai

Le Mai

Le Mai

Nhu Huyén

L& M

Lich sir tra hé so'

Ngay muon
010722019
0400722019
0510722019
0510722019
0510722019

05/07/2019

Ngy hen tré
0610772019
0510772019
0610772019
0610772019
0610772019

0610712019

Ngay tra

0510722019
0510722019
0510722019
0510722019
0510722019

05/07/2019

Tim kiém

Tinh trang
Data
Data
Data
Data
Data

Pawa

Q

Chikc néing




Hình 4.22.9. Giao diện thống kê lịch sử trả hồ sơ

Để tìm kiếm thông tin lịch sử trả hồ sơ, nhập số phiếu mượn vào ô tìm kiếm để thực hiện.

Để xóa lịch sử trả hồ sơ, nhấn chức năng “Xóa” tại cột chức năng, hoặc tích chọn lịch sử trong danh sách và nhấn nút “Xóa” để thực hiện.
Thu hồi hồ sơ

Để thực hiện thu hồi hồ sơ mượn trực tuyến và sẽ gửi thông báo thu hồi nếu người dùng mượn vật lý, người sử dụng click tab Thu hồi hồ sơ và nhấn chọn chức năng thu hồi của hồ sơ muốn thu hồi hoặc tích chọn hồ sơ trong danh sách và nhấn nút “Thu hồi, giao diện được hiển thị như sau:
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Hình 4.22.10. Giao diện thu hồi hồ sơ
Nhập các thông tin hợp lệ và nhấn Gửi yêu cầu để thực hiện.
Tra cứu tài liệu mượn
Để thực hiện tra cứu tài liệu đang được mượn trong một khoảng thời gian nhất định, tại tab “Sổ theo dõi tài liệu mượn”, quản trị nhập khoảng thời gian và nhấn nút “Tra cứu tài liệu mượn” để thực hiện, giao diện được hiển thị như sau:
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Hình 4.22.11. Giao diện tra cứu tài liệu mượn
Nhấn vào nút “In báo cáo” để thực hiện in.
4.23. Xử lý yêu cầu đăng ký xem hồ sơ (đăng ký đọc trực tuyến)
Thông báo yêu cầu đăng ký xem hồ sơ tài liệu của người dùng được gửi về tin nhắn của cán bộ được gán duyệt trong quy trình thủ tục gán cho hồ sơ tài liệu. Các bước để duyệt đăng ký xem hồ sơ như sau:

Bước 1: Cán bộ click vào thông báo hộp thư đến, giao diện danh sách hộp thư đến hiển thị như sau: 
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Hình 4.23. Giao diện hộp thư đến

Bước 2: Nhấn vào yêu cầu đăng ký xem hồ sơ tài liệu của người dùng, hệ thống hiển thị thông tin chi tiết yêu cầu mượn phía người dùng
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Bước 3: Nhấn link “Vào đây” giao diện xác nhận duyệt hiển thị
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Bước 4: Cán bộ nhấn “Chấp nhận” để chấp nhận cho người dùng xem hồ sơ tài liệu
(Tương tự với xử lý yêu cầu tiêu hủy hồ sơ)

4.24. Thiết lập trường dữ liệu

Giao diện Thiết lập trường dữ liệu

Từ giao diện trang chủ quản trị => click menu Thiết lập trường dữ liệu.
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Hình 4.24. Giao diện Thiết lập trường dữ liệu

Thêm trường dữ liệu

Từ giao diện Thiết lập trường dữ liệu, quản trị click Thêm trường dữ liệu.
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Hình 4.24.1. Giao diện Thêm trường dữ liệu

· Giao diện Thêm trường dữ liệu, cho phép quản trị tạo mới các trường dữ liệu.

· Quản trị chọn ảnh mẫu, nhập các thông tin trường dữ liệu hợp lệ.

· Quản trị chọn trạng thái: 

+ Tích chọn “Được sử dụng”: hệ thống sẽ sử dụng trường dữ liệu đó cho các luồng thao tác tiếp theo như: sử dụng để thiết lập biểu mẫu đầu vào, áp dụng cho số hóa hồ sơ tài liệu

+ Không tích chọn “Được sử dụng”: hệ thống sẽ không sử dụng trường dữ liệu đó trong tất cả các luồng thao tác của hệ thống.

· Nhấn “Cập nhật” để lưu tạm dữ liệu xuống bảng danh sách phía dưới, thực hiện thêm nhiều trường dữ liệu mong muốn.

· Chọn "Lưu" => thực hiện tạo mới các trường dữ liệu.

· Chọn “Hủy” để trở về giao diện trước và không thực hiện thêm mới.

Trường hợp nhập không đầy đủ các trường, hoặc nhập không hợp lệ => click “Cập nhật” => tạo trường dữ liệu không thành công, hiển thị thông báo lỗi với trường lỗi tương ứng.

Sửa trường dữ liệu

Bước 1: Từ giao diện Thiết lập trường dữ liệu, quản trị nhấn icon Sửa tại 1 đối tượng => Chương trình sẽ hiển thị giao diện Sửa thông tin trường dữ liệu đó
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Hình 4.24.2. Giao diện Sửa trường dữ liệu

Bước 2:  Nhập lại thông tin hợp lệ => click “Lưu”.

Chương trình thông báo “Cập nhật thành công!”, chương trình sẽ thực hiện cập nhật thông tin trường dữ liệu đã sửa.

Trường hợp người dùng click “Hủy” chương trình sẽ đóng giao diện Sửa trường dữ liệu và không thực hiện cập nhật thông tin đã sửa.

Xóa trường dữ liệu

TH1: Xóa từng trường dữ liệu. 

Bước 1: Từ màn hình Thiết lập trường dữ liệu => click icon xóa của đối tượng cần xóa
Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.24.3: Giao diện Xác nhận xóa trường dữ liệu

Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:

Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa trường dữ liệu đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa trường dữ liệu.

TH1: Xóa nhiều trường dữ liệu

Bước 1: Từ màn hình Thiết lập trường dữ liệu => tích chọn 1 số trường dữ liệu hoặc tích all để chọn tất cả => click Xóa

Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.24.4: Giao diện Xác nhận xóa nhiều trường dữ liệu

Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:


Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa các trường dữ liệu đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa các trường dữ liệu.

Tìm kiếm trường dữ liệu

Từ giao diện Thiết lập trường dữ liệu, quản trị nhập thông tin cần tìm vào ô tìm kiếm và nhấn enter.
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Hình 4.24.5. Giao diện tìm kiếm trường dữ liệu

+ Nếu không có kết quả trả về, đồng thời danh sách trả về là trống.

+ Nếu có kết quả trả về => danh sách hiển thị các đối tượng có chứa xâu đã nhập

Thông tin tìm kiếm: theo tên trường dữ liệu

Trường hợp không nhập điều kiện tìm kiếm sẽ hiển thị toàn bộ danh sách trường dữ liệu hiện trên trang có trong cơ sở dữ liệu.

4.25. Biểu mẫu đầu vào

Giao diện Biểu mẫu đầu vào

Từ giao diện trang chủ quản trị => click menu Biểu mẫu đầu vào.
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Hình 4.25. Giao diện Biểu mẫu đầu vào

Thêm biểu mẫu đầu vào

Từ giao diện Biểu mẫu đầu vào, quản trị click Thêm biểu mẫu.

· Giao diện Thêm biểu mẫu, cho phép quản trị tạo mới biểu mẫu đầu vào.
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Hình 4.25.1. Giao diện Thêm biểu mẫu với loại biểu mẫu văn bằng, chứng chỉ

· Thiết lập khoanh vùng trường dữ liệu bằng cách sử dụng chuột kéo vùng muốn số hóa và nhấn chuột phải để chọn trường dữ liệu cho vùng đã chọn.
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Hình 4.25.2. Giao diện Thêm biểu mẫu với loại biểu mẫu bảng biểu

· Đối với loại biểu mẫu bảng biểu, thiết lập số cột và số hàng cho biểu mẫu, sử dụng chuột để kéo đúng vùng cột, hàng muốn lấy, sau đó nhấn chuột phải để thiết lập trường dữ liệu cho cột.

· Quản trị nhập các thông tin hợp lệ.

· Quản trị chọn trạng thái: 

+ Tích chọn “Được sử dụng”: hệ thống sẽ sử dụng biểu mẫu đó cho các luồng thao tác tiếp theo như: sử dụng để thêm hồ sơ tài liệu.

+ Không tích chọn “Được sử dụng”: hệ thống sẽ không sử dụng biểu mẫu đó trong tất cả các luồng thao tác của hệ thống.

· Chọn "Lưu" => thực hiện tạo mới biểu mẫu đầu vào.

· Chọn “Quay lại” để trở về giao diện trước và không thực hiện thêm biểu mẫu.

Trường hợp nhập không đầy đủ các trường, hoặc nhập không hợp lệ => click “Lưu” => tạo biểu mẫu không thành công, hiển thị thông báo lỗi với trường lỗi tương ứng.

Sửa biểu mẫu

Bước 1: Từ giao diện Biểu mẫu đầu vào, quản trị nhấn icon Sửa tại 1 đối tượng => Chương trình sẽ hiển thị giao diện Sửa thông tin biểu mẫu đó
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Hình 4.25.3. Giao diện Sửa biểu mẫu văn bằng, chứng chỉ

Bước 2:  Nhập lại thông tin hợp lệ => click “Lưu”.

Chương trình thông báo “Cập nhật thành công!”, chương trình sẽ thực hiện cập nhật thông tin biểu mẫu đã sửa.

Trường hợp người dùng click “Hủy” chương trình sẽ đóng giao diện Sửa biểu mẫu và không thực hiện cập nhật thông tin đã sửa.

Xóa biểu mẫu

TH1: Xóa từng biểu mẫu. 

Bước 1: Từ màn hình Biểu mẫu đầu vào => click icon xóa của đối tượng cần xóa
Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.25.4: Giao diện Xác nhận xóa biểu mẫu

Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:

Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa biểu mẫu đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa biểu mẫu.

TH1: Xóa nhiều biểu mẫu

Bước 1: Từ màn hình Biểu mẫu đầu vào => tích chọn 1 số biểu mẫu hoặc tích all để chọn tất cả => click Xóa

Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.25.5: Giao diện Xác nhận xóa nhiều biểu mẫu

Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:


Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa các biểu mẫu đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa biểu mẫu.

Tìm kiếm biểu mẫu

Từ giao diện Biểu mẫu đầu vào, quản trị nhập thông tin cần tìm vào ô tìm kiếm và nhấn enter.
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Hình 4.25.6. Giao diện tìm kiếm biểu mẫu

+ Nếu không có kết quả trả về, đồng thời danh sách trả về là trống.

+ Nếu có kết quả trả về => danh sách hiển thị các đối tượng có chứa xâu đã nhập

Thông tin tìm kiếm: theo tên biểu mẫu.

Trường hợp không nhập điều kiện tìm kiếm sẽ hiển thị toàn bộ danh sách biểu mẫu hiện trên trang có trong cơ sở dữ liệu.

4.26. Hồ sơ tài liệu

Giao diện Hồ sơ tài liệu

Từ giao diện trang chủ quản trị => click menu Hồ sơ tài liệu.
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Hình 4.26. Giao diện Hồ sơ tài liệu

Quản trị có thể lọc danh sách hồ sơ theo danh mục, click vào “Lọc hồ sơ theo danh mục” và chọn danh mục muốn lọc để thực hiện lọc.

Để tìm kiếm hồ sơ nhanh chóng, quản trị nhập tên hồ sơ vào ô tìm kiếm để thực hiện.

Từ giao diện Quản lý hồ sơ lưu trữ, quản trị click vào một hồ sơ để xem danh sách thành phần thuộc hồ sơ.

Thêm biểu mẫu

Trường hợp 1: Số hóa thành phần hồ sơ tài liệu loại biểu mẫu bảng biểu, văn bằng chứng chỉ

Từ list danh sách thành phần thuộc hồ sơ, quản trị nhấn link “Thêm biểu mẫu”
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Hình 4.26.1. Giao diện Thêm biểu mẫu

Chọn biểu mẫu đã thiết lập tại giao diện “Biểu mẫu đầu vào” và nhấn lưu để chọn biểu mẫu cho thành phần hồ sơ.

Lưu ý: Đối với dạng dữ liệu bản đồ, hệ thống để mặc định loại biểu mẫu “Bản đồ”, người dùng cần chọn đúng biểu mẫu “Bản đồ”.
Số hóa hồ sơ tài liệu

Trường hợp 1: Số hóa thành phần hồ sơ tài liệu loại biểu mẫu bảng biểu, văn bằng chứng chỉ

Từ giao diện danh sách thành phần thuộc hồ sơ, quản trị click chức năng Số hóa tài liệu.
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Hình 4.26.2. Giao diện Số hóa hồ sơ tài liệu dạng văn bằng, chứng chỉ, bảng điểm

· Giao diện Số hóa hồ sơ tài liệu, cho phép quản trị thực hiện số hóa dữ liệu từ ảnh sang dạng dữ liệu text mà máy tính có thể hiểu được.

· Quản trị chọn ảnh tài liệu cần số hóa, nhấn nút “Số hóa” => hệ thống thực hiện số hóa tài liệu.

· Chọn “Quay lại” để trở về giao diện trước và không thực hiện số hóa hồ sơ tài liệu.

Trường hợp 2: Số hóa hồ sơ tài liệu loại bản đồ

Từ giao diện thành phần của hồ sơ, quản trị click chức năng Số hóa của hồ sơ dạng dữ liệu bản đồ.
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Hình 4.26.3. Giao diện Số hóa hồ sơ tài liệu dạng bản đồ

· Giao diện Số hóa hồ sơ tài liệu, cho phép quản trị thực hiện số hóa dữ liệu từ ảnh sang dạng dữ liệu text mà máy tính có thể hiểu được.

· Quản trị chọn vùng dữ liệu cần số hóa, nhấn chuột phải và chọn trường dữ liệu tương ứng => hệ thống thực hiện số hóa vùng dữ liệu đã chọn ra dữ liệu text hiển thị tại danh sách thông tin tài liệu bên phải màn hình.

Trường hợp dữ liệu số hóa không đúng, quản trị thực hiện sửa trực tiếp lại cho đúng.

· Trường hợp muốn nhập thông tin chi tiết cho vùng dữ liệu đã số hóa, quản trị nhấn icon chi tiết tại cột thao tác để nhập thông tin chi tiết -> sau khi nhập xong nhấn “Cập nhật” để lưu lại.

· Chọn “Lưu” để lưu lại thông tin số hóa bản đồ đã thực hiện.

· Chọn “Quay lại” để trở về giao diện trước và không thực hiện số hóa hồ sơ tài liệu.

Đính kèm tài liệu vào hồ sơ

Bước 1: Từ giao diện Hồ sơ tài liệu, quản trị nhấn chức năng Đính kèm tài liệu tại 1 đối tượng => Chương trình sẽ hiển thị giao diện Đính kèm tài liệu cho hồ sơ tài liệu đó
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Hình 4.26.4. Giao diện Đính kèm tài liệu vào thành phần hồ sơ
Bước 2:  Nhấn [image: image193.png]


 để thực hiện chọn file đính kèm trên máy tính và nhấn Quét để lưu file vào danh sách tài liệu đính kèm.

Bước 3: Nhấn [image: image194.png]


 để thực hiện chọn file đính kèm trên máy tính, đính kèm riêng cho từng ảnh thành phần hồ sơ.

Bước 4: Nhấn Lưu để thực hiện lưu file đính kèm đã chọn vào thành phần hồ sơ.

Trường hợp người dùng click “Hủy” chương trình sẽ đóng giao diện Đính kèm tài liệu vào thành phần hồ sơ và không thực hiện đính kèm.

Tra cứu tài liệu đã số hóa

Bước 1: Từ giao diện Hồ sơ tài liệu, quản trị nhấn chức năng Tra cứu tài liệu đã số hóa tại 1 hồ sơ tài liệu đã được số hóa => Chương trình sẽ hiển thị giao diện thông tin chi tiết dữ liệu số hóa của hồ sơ tài liệu đó
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Hình 4.26.5. Giao diện thông tin chi tiết hồ sơ tài liệu đã số hóa

Bước 2: Thực hiện click vào ảnh trong danh sách ảnh tài liệu để xem nội dung đã được số hóa.

Bước 3: Thực hiện click nút “Xuất file” để thực hiện xuất file dữ liệu đã số hóa ra máy tính.

Lưu ý: Có thể thực hiện sửa lại nội dung số hóa nếu hệ thống số hóa chưa chuẩn dữ liệu bằng cách nhấn thực tiếp vào dữ liệu cần sửa và thực hiện sửa.
4.27. Hồ sơ gửi duyệt (Xử lý yêu cầu duyệt tài liệu phía đơn vị cấp dưới)
Giao diện Hồ sơ gửi duyệt
Từ giao diện trang chủ quản trị => click menu Duyệt hồ sơ => chọn “Hồ sơ gửi duyệt”.
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Hình 4.27. Giao diện Hồ sơ gửi duyệt
Duyệt hồ sơ
Từ giao diện Danh sách hồ sơ gửi duyệt, quản trị tích chọn hồ sơ cần duyệt và nhấn nút Duyệt hồ sơ hoặc nhấn chức năng Duyệt tài liệu tại cột chức năng.
Hủy duyệt tài liệu
Bước 1: Từ giao diện Danh sách hồ sơ gửi duyệt, quản trị tích chọn hồ sơ cần hủy duyệt và nhấn nút Hủy duyệt hoặc nhấn chức năng Hủy duyệt tại cột chức năng của hồ sơ muốn hủy duyệt => Chương trình sẽ hiển thị giao diện hủy duyệt tài liệu đó
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Hình 4.27.1. Giao diện Hủy duyệt hồ sơ
Bước 2:  Nhập lý do hủy duyệt => click “Hủy duyệt” để thực hiện.

Xem chi tiết hồ sơ
Từ giao diện Danh sách hồ sơ gửi duyệt, quản trị nhấn chức năng xem chi tiết tại cột chức năng=> Chương trình sẽ hiển thị giao diện chi tiết hồ sơ đã chọn.
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Hình 4.27.2. Giao diện Xem chi tiết hồ sơ
Tìm kiếm hồ sơ
Từ giao diện Danh sách hồ sơ gửi duyệt, quản trị nhập thông tin hồ sơ cần tìm vào ô tìm kiếm và nhấn enter.
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Hình 4.27.3. Giao diện tìm kiếm hồ sơ
+ Nếu không có kết quả trả về, đồng thời danh sách trả về là trống.

+ Nếu có kết quả trả về => danh sách hiển thị các đối tượng có chứa xâu đã nhập

Thông tin tìm kiếm: theo tiêu đề hồ sơ
Trường hợp không nhập điều kiện tìm kiếm sẽ hiển thị toàn bộ danh sách hồ sơ gửi duyệt hiện trên trang có trong cơ sở dữ liệu.
4.28. Hồ sơ đã duyệt (Danh sách các hồ sơ được sở duyệt)
Giao diện Hồ sơ đã duyệt
Từ giao diện trang chủ quản trị => click menu Duyệt hồ sơ => chọn “Hồ sơ đã duyệt”.
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Hình 4.28. Giao diện Hồ sơ đã duyệt
Xem chi tiết hồ sơ
Từ giao diện Danh sách hồ sơ đã duyệt, quản trị nhấn chức năng “Chi tiết thành phần hồ sơ” tại cột chức năng của hồ sơ muốn xem chi tiết => Chương trình sẽ hiển thị giao diện chi tiết hồ sơ đã chọn.
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Lịch sử duyệt hồ sơ
Từ giao diện Danh sách hồ sơ đã duyệt, quản trị nhấn icon chức năng Lịch sử hồ sơ tại cột chức năng => Chương trình sẽ hiển thị giao diện thông tin chi tiết lịch sử duyệt hồ sơ.
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Tìm kiếm hồ sơ
Từ giao diện Danh sách hồ sơ đã duyệt, quản trị nhập thông tin hồ sơ cần tìm vào ô tìm kiếm và nhấn enter.
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Hình 4.28.1. Giao diện tìm kiếm hồ sơ
+ Nếu không có kết quả trả về, đồng thời danh sách trả về là trống.

+ Nếu có kết quả trả về => danh sách hiển thị các đối tượng có chứa xâu đã nhập

Thông tin tìm kiếm: theo tiêu đề hồ sơ
Trường hợp không nhập điều kiện tìm kiếm sẽ hiển thị toàn bộ danh sách hồ sơ đã duyệt hiện trên trang có trong cơ sở dữ liệu.
4.29. Cài đặt

Đây là chức năng căn bản nhưng nó là nền tảng trong mọi hoạt động của một hệ thống quản lý kho lưu trữ.

Để xem và thay đổi thông tin hệ thống, quản trị viên vào mục cài đặt ở mục Thông tin

Giao diện Thông tin

Từ giao diện trang chủ quản trị => click menu Cài đặt.
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Hình 4.29.1. Giao diện cài đặt – thông tin

· Phần Thông tin liên hệ, Quản trị viên có thể cập nhật Tên đơn vị, Số điện thoại, Email, Địa chỉ

· Ví dụ ở đây: 

· Tên công ty: Công ty TNHH Hương Việt 

· Số điện thoại: 04 62692438

· Email: vphanoi@cls.vn
· Địa chỉ:Tầng 16 khối A tòa nhà Sông Đà – Nam Từ Liêm– Cầu Giấy – Hà Nội

· Phần Nhận diện, Quản trị viên có thể tự tải logo bằng cách click chuột vào hình ảnh cũ và cập nhật logo mới. Tương tự như vậy với Favicon

· Phần Địa phương và ngôn ngữ, Quản trị viên có thể tùy chọn Ngôn ngữ và Múi giờ theo nhu cầu thực tế.

· Phần Thông báo, Quản trị viên có thể ghi tóm tắt thông báo tới những người dùng khác về hệ thống. Thông báo này sẽ được hiển thị ngay dưới banner

Sau khi cập nhật xong ở mục Thông tin, click vào nút Lưu để Lưu lại các thông tin vừa cập nhật.

Trang chủ

Mỗi một cổng EDM đều cần có một trang giới thiệu sơ qua về hệ thống cũng như đơn vị sở hữu hệ thống.

Thao tác: 

Chọn Tab Trang chủ

Thực hiện thêm Banner cũng như các nội dung hiển thị trên trang chủ

Thiết lập banner: 
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Hình 4.97.2. Thiết lập Banner

Thiết lập nội dung hiển thị trên trang chủ: 
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Hình 4.29.3: Thiết lập Nội dung trang chủ

Chọn Lưu để lưu lại thiết lập hoặc Hủy để hủy bỏ thiết lập

Để kiểm tra lại thao tác thiết lập của mình, bạn hãy click vào logo hiển thị trên hệ thống để quan sát giao diện Trang chủ

Người dùng
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Hình 4.29.4: Thiết lập người dùng
· Thiết lập đăng ký người dùng

Quản lý đăng ký thành viên là chức năng cho phép người quản trị cài đặt thao tác đăng ký thành viên mới tương tác trên hệ thống.

Hệ thống cung cấp các hình thức để thêm một thành viên vào hệ thống

· Từ Admin: Với lựa chọn này, người dùng chỉ được thêm từ thao tác của quản trị viên.

· Trực tiếp: với lựa chọn này người dùng có thể tự đăng ký tham gia vào hệ thống trực tiếp.

· Trực tiếp + Captcha: với lựa chọn này, người dùng có thể tự đăng ký tham gia trực tiếp vào hệ thống thông qua mã Captcha hệ thống yêu cầu người dùng nhập.

· Trực tiếp + Email kích hoạt: với lựa chọn này người dùng có thể tự đăng ký tham gia vào hệ thống, tuy nhiên, để trở thành thành viên chính thức của hệ thống thì cần trải qua thao tác xác nhận khi hệ thống gửi tin nhắn xác nhận về email người dùng.

· Trực tiếp + Admin kích hoạt: với lựa chọn này người dùng có thể tự đăng ký tham gia vào hệ thống, tuy nhiên, để trở thành thành viên chính thức của hệ thống thì cần trải qua thao tác xác nhận của quản trị viên.

Thao tác: 

· Chọn tab Người dùng

· Tại mục Đăng ký, chọn cách thức đăng ký người dùng cho phù hợp với đơn vị

· Bấm chọn Lưu để lưu lại thao tác thiết lập

· Thiết lập kiểu người dùng mặc định

Kiểu người dùng mặc định của hệ thống, là kiểu người dùng mà tại các thao tác thêm người dùng, người dùng mới sẽ được tự động gán vào kiểu người dùng đó.

Thao tác: 

· Chọn tab Người dùng

· Tại mục Kiểu người dùng mặc định, chọn kiểu người dùng cho phù hợp với đơn vị

· Bấm chọn Lưu để lưu lại thao tác thiết lập

· Thiết lập nhóm người dùng mặc định

Nhóm người dùng mặc định của hệ thống, là nhóm người dùng mà tại các thao tác thêm người dùng, người dùng mới sẽ được tự động gán vào nhóm người dùng đó.

Thao tác: 

· Chọn tab Người dùng

· Tại mục Nhóm mặc định, chọn nhóm người dùng cho phù hợp với đơn vị

· Bấm chọn Lưu để lưu lại thao tác thiết lập
4.30. Khảo sát người dùng
Giao diện khảo sát người dùng
Từ giao diện trang chủ quản trị => click menu Khảo sát người dùng.
[image: image208.png]@ Quantivien -~ Kndo sét ngudi ding

+ Thém méi EX6a bl Théng ké khdo sat Tim kiém
O Tieuaé Thi gian bét Théi gian két thic Téng s6 cau héi $6 ngwdi tham gia $6 ngwoi hoan thanh Trang thai Chirc néng.
[ Baikhaosat2 1901172019 21112019 1 2 0 Kich hoat N |

O Baikhaosat1 19/172019 19/11/2020 0 0 0 Kich hoat s o@




Hình 4.30. Giao diện Khảo sát người dùng
Thêm đợt khảo sát
Từ giao diện Khảo sát người dùng, quản trị click Thêm đợt khảo sát.
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Hình 4.30.1. Giao diện Thêm đợt khảo sát
· Giao diện Thêm đợt khảo sát, cho phép quản trị tạo mới đợt khảo sát.

· Quản trị nhập các thông tin hợp lệ.

· Chọn “Hủy” để trở về giao diện trước và không thực hiện thêm mới.

· Chọn "Lưu" => thực hiện tạo mới đợt khảo sát
Trường hợp nhập không đầy đủ các trường, hoặc nhập không hợp lệ => click “Lưu” => tạo đợt khảo sát không thành công, hiển thị thông báo lỗi với trường lỗi tương ứng.

Sửa thông tin đợt khảo sát
Bước 1: Từ giao diện Khảo sát người dùng, quản trị nhấn icon Sửa tại 1 đợt khảo sát đó
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Hình 4.30.2. Giao diện Sửa cơ cấu tổ chức

Bước 2:  Nhập lại thông tin hợp lệ => click “Lưu”.

Chương trình thông báo “Cập nhật thành công!”, chương trình sẽ thực hiện cập nhật thông tin đợt khảo sát đã sửa.

Trường hợp người dùng click “Hủy” chương trình sẽ đóng giao diện Sửa đợt khảo sát và không thực hiện cập nhật thông tin đã sửa.

Bước 3:  Nhấn sang tab “Thiết lập câu hỏi khảo sát” hiển thị giao diện cho phép thiết lập các câu hỏi cho bài khảo sát. 
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Hình 4.30.3. Giao diện Thiết lập câu hỏi khảo sát
Để tạo câu hỏi cho bài khảo sát, người sử dụng nhấn nút “Tạo câu hỏi” và nhập các thông tin cho cấu hỏi, nhấn “Lưu” để lưu lại.

Để sửa thông tin câu hỏi đã tạo, người sử dụng nhấn chức năng sửa tại cột chức năng của câu hỏi muốn sửa để thực hiện.

Để xóa câu hỏi, người sử dụng nhấn chức năng xóa tại cột chức năng của câu hỏi muốn xóa để thực hiện

Để tìm kiếm câu hỏi trong danh sách, người sử dụng nhập nội dung câu hỏi vào ô tìm kiếm để thực hiện.
Bước 4:  Nhấn sang tab “Thiết lập người dùng khảo sát” hiển thị giao diện cho phép thiết lập người dùng tham gia làm bài khảo sát. 
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Hình 4.30.4. Giao diện Thiết lập người dùng khảo sát
Người sử dụng chọn người dùng trong danh sách và nhấn nút “Lưu” để thực hiện thêm người dùng cho đợt khảo sát.

Hoặc có thể bỏ tích chọn người dùng và nhấn “Lưu” để loại bỏ người dùng khỏi đợt khảo sát.

Có thể thực hiện tìm kiếm nhanh người dùng bằng cách nhập họ tên người dùng vào ô tìm kiếm và nhấn phím enter.
Xóa đợt khảo sát
Để thực hiện xóa đợt khảo sát, thực hiện theo các bước sau:

Bước 1: Từ màn hình Khảo sát người dùng => Tích chọn đợt khảo sát cần xóa trong danh sách và nhấn nút Xóa
Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa đợt khảo sát như sau:
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Hình 4.30.5: Giao diện Xác nhận xóa đợt khảo sát
Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:

Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa đợt khảo sát đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa đợt khảo sát.
Tìm kiếm đợt khảo sát
Từ giao diện Khảo sát người dùng, quản trị nhập thông tin cần tìm vào ô tìm kiếm và nhấn enter.
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Hình 4.30.6. Giao diện tìm kiếm đợt khảo sát
+ Nếu không có kết quả trả về, đồng thời danh sách trả về là trống.

+ Nếu có kết quả trả về => danh sách hiển thị các đối tượng có chứa xâu đã nhập

Thông tin tìm kiếm: theo tiêu đề.
Thống kê đợt khảo sát
Từ giao diện Khảo sát người dùng, quản trị tích chọn đợt khảo sát trong danh sách và nhấn nút “Thống kê khảo sát”, giao diện thống kê khảo sát hiển thị.
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Hình 4.30.7. Giao diện thống kê khảo sát
Xem chi tiết
Từ giao diện Khảo sát người dùng, quản trị nhấn chọn chức năng “Chi tiết” tại cột chức năng của đợt khảo sát muốn xem.
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Hình 4.30.8. Giao diện chi tiết đợt khảo sát
4.31. Quản lý diễn đàn
Giao diện Quản lý diễn đàn
Từ giao diện trang chủ quản trị => click menu Quản lý diễn đàn.
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Hình 4.31. Giao diện Quản lý diễn đàn

Toàn bộ chủ đề người dùng tạo bên trang chủ của hệ thống, đều sẽ hiển thị trong màn hình Quản lý diễn đàn
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Ẩn chủ đề
Để thực hiện ẩn chủ đề, thực hiện theo các bước sau:

Bước 1: Từ màn hình Quản lý diễn đàn => Tích chọn chủ đề cần ẩn trong danh sách và nhấn nút Ẩn chủ đề, hoặc chọn chức năng ẩn chủ đề tại cột chức năng của chủ đề muốn ẩn
Hiển thị giao diện thông báo xác nhận ẩn chủ đề như sau:
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Hình 4.31.1: Giao diện Xác nhận ẩn chủ đề
Bước 2:  Xác nhận ẩn hoặc không:

Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện ẩn chủ đề đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện ẩn chủ đề.
Trả lại

Để thực hiện trả lại chủ đề, thực hiện theo các bước sau:

Bước 1: Từ màn hình Quản lý diễn đàn => Chọn chức năng “Trả lại” tại cột chức năng của chủ đề muốn trả lại.
Hiển thị giao diện trả lại kèm lý do trả lại như sau:
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Hình 4.31.2: Giao diện Trả lại
Bước 2:  Nhập lý do hợp lệ và nhấn nút “Trả lại” để thực hiện. Chủ đề đó sẽ không được hiển thị và được trả lại người tạo chủ đề kèm lý do đã nhập.

Hủy chủ đề

Để thực hiện hủy chủ đề, thực hiện theo các bước sau:

Bước 1: Từ màn hình Quản lý diễn đàn => Chọn chức năng “Hủy” tại cột chức năng của chủ đề muốn hủy.
Hiển thị giao diện trả lại kèm lý do hủy như sau:
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Hình 4.31.3: Giao diện Hủy
Bước 2:  Nhập lý do hợp lệ và nhấn nút “Hủy chủ đề” để thực hiện. Chủ đề đó sẽ bị hủy bỏ hoàn toàn khỏi hệ thống, thông báo sẽ gửi về người tạo chủ đề kèm lý do đã nhập.

Xóa chủ đề
Để thực hiện xóa chủ đề, thực hiện theo các bước sau:

Bước 1: Từ màn hình Quản lý diễn đàn => Tích chọn chủ đề cần xóa trong danh sách và nhấn nút Xóa, hoặc chọn chức năng xóa tại cột chức năng của chủ đề muốn xóa
Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa chủ đề như sau:
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Hình 4.31.4: Giao diện Xác nhận xóa chủ đề
Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:

Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa chủ đề đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa chủ đề.
Tìm kiếm chủ đề
Từ giao diện Quản lý diễn đàn, quản trị nhập thông tin cần tìm vào ô tìm kiếm và nhấn enter.
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Hình 4.31.5. Giao diện tìm kiếm chủ đề
+ Nếu không có kết quả trả về, đồng thời danh sách trả về là trống.

+ Nếu có kết quả trả về => danh sách hiển thị các đối tượng có chứa xâu đã nhập

Thông tin tìm kiếm: theo chủ đề.
4.32. Báo cáo

Giao diện báo cáo 

Từ giao diện trang chủ quản trị => click menu Báo cáo
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Hình 4.32. Giao diện báo cáo

Báo cáo người dùng

Từ giao diện báo cáo => nhấn “Báo cáo người dùng” => hiển thị giao diện báo cáo người dùng
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Hình 4.32.1. Giao diện Báo cáo người dùng

· Giao diện Báo cáo người dùng hiển thị toàn bộ danh sách người dùng có trong hệ thống.

· Quản trị có thể lọc danh sách người dùng theo nhóm người dùng hoặc vị trí công việc khi nhấn vào tính năng Lọc và chọn nhóm người dùng hay vị trí công việc tương ứng.

· Chọn “Xuất dữ liệu” để thực hiện xuất danh sách người dùng ra máy tính. 

· Chọn “Xem chi tiết” để thực hiện xem chi tiết thống kê báo cáo hoạt động của người dùng, đồng thời có thể thực hiện xuất dữ liệu dòng thời gian ra máy tính khi nhấn vào nút “Xuất dữ liệu” trong giao diện Dòng thời gian.

Tìm kiếm người dùng
Từ giao diện Báo cáo người dùng, quản trị nhập thông tin cần tìm vào ô tìm kiếm và nhấn enter.
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Hình 4.32.2. Giao diện tìm kiếm người dùng
+ Nếu không có kết quả trả về, đồng thời danh sách trả về là trống.

+ Nếu có kết quả trả về => danh sách hiển thị các đối tượng có chứa xâu đã nhập

Thông tin tìm kiếm: theo tên người dùng
Trường hợp không nhập điều kiện tìm kiếm sẽ hiển thị toàn bộ danh sách người dùng hiện trên trang có trong cơ sở dữ liệu.

Báo cáo hồ sơ lưu trữ
Từ giao diện báo cáo => nhấn “Báo cáo hồ sơ lưu trữ” => hiển thị giao diện báo cáo hồ sơ lưu trữ
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Hình 4.32.3. Giao diện Báo cáo hồ sơ lưu trữ
· Giao diện Báo cáo hồ sơ lưu trữ hiển thị toàn bộ danh sách hồ sơ lưu trữ có trong hệ thống, cho phép: báo cáo hồ sơ nộp lưu, báo cáo hồ sơ hết giá trị, báo cáo diện tích kho bảo quản tài liệu
· Chọn “Hiển thị” để thực hiện báo cáo thống kê theo tiêu chí đã chọn. 

Báo cáo nhóm người dùng

Từ giao diện báo cáo => nhấn “Báo cáo nhóm người dùng” => hiển thị giao diện báo cáo nhóm người dùng
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Hình 4.32.4. Giao diện Báo cáo nhóm người dùng

· Giao diện Báo cáo người dùng hiển thị toàn bộ danh sách nhóm người dùng có trong hệ thống.

· Chọn “Xuất dữ liệu” để thực hiện xuất danh sách nhóm người dùng ra máy tính. 

· Chọn “Xem chi tiết” để thực hiện xem chi tiết thống kê báo cáo hoạt động của người dùng, đồng thời có thể thực hiện xuất dữ liệu dòng thời gian ra máy tính khi nhấn vào nút “Xuất dữ liệu” trong giao diện Dòng thời gian và cũng có thể xuất danh sách người dùng trong nhóm khi nhấn vào nút “Xuất dữ liệu” trong giao diện Người dùng.
Tìm kiếm nhóm người dùng

Từ giao diện Báo cáo nhóm người dùng, quản trị nhập thông tin cần tìm vào ô tìm kiếm và nhấn enter.
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Hình 4.32.5. Giao diện tìm kiếm nhóm người dùng

+ Nếu không có kết quả trả về, đồng thời danh sách trả về là trống.

+ Nếu có kết quả trả về => danh sách hiển thị các đối tượng có chứa xâu đã nhập

Thông tin tìm kiếm: theo tên nhóm người dùng

Trường hợp không nhập điều kiện tìm kiếm sẽ hiển thị toàn bộ danh sách nhóm người dùng hiện trên trang có trong cơ sở dữ liệu.

4.33. Quản lý chủ đề

Giao diện Quản lý chủ đề

Từ giao diện trang chủ quản trị => click menu Tin tức => chọn Chủ đề tin tức.
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Hình 4.33. Giao diện Chủ đề tin tức

Thêm chủ đề

Từ giao diện Chủ đề tin tức, quản trị click Thêm chủ đề.
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Hình 4.33.1. Giao diện Thêm chủ đề

· Giao diện Thêm chủ đề, cho phép quản trị tạo mới chủ đề.

· Quản trị nhập các thông tin hợp lệ.

· Chọn “Hủy” để trở về giao diện trước và không thực hiện thêm mới.

· Chọn "Lưu" => thực hiện tạo mới chủ đề.

Trường hợp nhập không đầy đủ các trường, hoặc nhập không hợp lệ => click “Lưu” => tạo mới chủ đề không thành công, hiển thị thông báo lỗi với trường lỗi tương ứng.

Sửa chủ đề

Bước 1: Từ giao diện Chủ đề tin tức, quản trị nhấn icon Sửa tại 1 đối tượng => Chương trình sẽ hiển thị giao diện Sửa thông tin chủ đề đó
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Hình 4.33.2. Giao diện Sửa chủ đề

Bước 2:  Nhập lại thông tin hợp lệ => click “Lưu”.

Chương trình thông báo “Cập nhật thành công!”, chương trình sẽ thực hiện cập nhật thông tin chủ đề đã sửa.

Trường hợp người dùng click “Hủy” chương trình sẽ đóng giao diện Sửa chủ đề và không thực hiện cập nhật thông tin đã sửa.

Xóa chủ đề

TH1: Xóa từng chủ đề. 

Bước 1: Từ màn hình Chủ đề tin tức => click icon xóa của đối tượng cần xóa
Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.33.3: Giao diện Xác nhận xóa chủ đề

Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:

Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa chủ đề đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa chủ đề.

TH1: Xóa nhiều chủ đề

Bước 1: Từ màn hình Chủ đề tin tức => tích chọn 1 số chủ đề hoặc tích all để chọn tất cả => click Xóa

Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.33.4: Giao diện Xác nhận xóa chủ đề

Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:


Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa các chủ đề đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa chủ đề.

Tìm kiếm chủ đề

Từ giao diện Chủ đề tin tức, quản trị nhập thông tin cần tìm vào ô tìm kiếm và nhấn enter.

[image: image235.png]@ Quantivisn -~ Chiaétintirc

a Chu dé Nguoi tao Ngay tao Nguoi stra Ngay stra Chirc ndng

O Xanoi- VHXH Nhu Huyén 22/05/2019 Nhu Huyén 22/05/2019 s 8

O xanoi Nnu Huyén 1210212019 Nnu Huyén 1210212019 s 8




Hình 4.33.5. Giao diện tìm kiếm chủ đề

+ Nếu không có kết quả trả về, đồng thời danh sách trả về là trống.

+ Nếu có kết quả trả về => danh sách hiển thị các đối tượng có chứa xâu đã nhập

Thông tin tìm kiếm: theo chủ đề

Trường hợp không nhập điều kiện tìm kiếm sẽ hiển thị toàn bộ danh sách chủ đề hiện trên trang có trong cơ sở dữ liệu.

4.34. Quản lý tin tức

Giao diện Quản lý tin tức

Từ giao diện trang chủ quản trị => click menu Tin tức => chọn Quản lý tin tức.
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Hình 4.34. Giao diện Quản lý tin tức

Thêm tin tức

Từ giao diện Quản lý tin tức, quản trị click Thêm tin tức.
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Hình 4.34.1. Giao diện Thêm tin tức

· Giao diện Thêm tin tức, cho phép quản trị tạo mới tin tức.

· Quản trị nhập các thông tin hợp lệ.

· Chọn “Hủy” để trở về giao diện trước và không thực hiện thêm mới.

· Chọn "Lưu" => thực hiện tạo mới tin tức.

Trường hợp nhập không đầy đủ các trường, hoặc nhập không hợp lệ => click “Lưu” => tạo mới tin tức không thành công, hiển thị thông báo lỗi với trường lỗi tương ứng.

Sửa tin tức

Bước 1: Từ giao diện Quản lý tin tức, quản trị nhấn icon Sửa tại 1 đối tượng => Chương trình sẽ hiển thị giao diện Sửa thông tin tin tức đó
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Hình 4.34.2. Giao diện Sửa tin tức

Bước 2:  Nhập lại thông tin hợp lệ => click “Lưu”.

Chương trình thông báo “Cập nhật thành công!”, chương trình sẽ thực hiện cập nhật thông tin tin tức đã sửa.

Trường hợp người dùng click “Hủy” chương trình sẽ đóng giao diện Sửa tin tức và không thực hiện cập nhật thông tin đã sửa.

Xóa tin tức

TH1: Xóa từng tin tức. 

Bước 1: Từ màn hình Quản lý tin tức => click icon xóa của đối tượng cần xóa
Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.34.3: Giao diện Xác nhận xóa tin tức

Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:

Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa tin tức đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa tin tức.

TH1: Xóa nhiều tin tức

Bước 1: Từ màn hình Quản lý tin tức => tích chọn 1 số tin tức hoặc tích all để chọn tất cả => click Xóa

Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.34.4: Giao diện Xác nhận xóa tin tức

Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:


Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa các tin tức đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa tin tức.

Tìm kiếm tin tức

Từ giao diện Quản lý tin tức, quản trị nhập thông tin cần tìm vào ô tìm kiếm và nhấn enter.
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Hình 4.34.5. Giao diện tìm kiếm tin tức

+ Nếu không có kết quả trả về, đồng thời danh sách trả về là trống.

+ Nếu có kết quả trả về => danh sách hiển thị các đối tượng có chứa xâu đã nhập

Thông tin tìm kiếm: theo tiêu đề tin tức

Trường hợp không nhập điều kiện tìm kiếm sẽ hiển thị toàn bộ danh sách tin tức hiện trên trang có trong cơ sở dữ liệu.

4.35. Quản lý kỳ nghỉ

Giao diện quản lý kỳ nghỉ

Từ giao diện trang chủ quản trị => click menu Quản lý kỳ nghỉ.
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Hình 4.35. Giao diện quản lý kỳ nghỉ

Thêm kỳ nghỉ

Từ giao diện Quản lý kỳ nghỉ, quản trị click Thêm kỳ nghỉ.

· Giao diện Thêm kỳ nghỉ, cho phép quản trị tạo mới kỳ nghỉ.
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Hình 4.35.1. Giao diện Thêm kỳ nghỉ

· Chọn “Hủy” để trở về giao diện trước và không thực hiện thêm mới.

· Chọn "Lưu" => thực hiện tạo mới kỳ nghỉ.

Trường hợp nhập không đầy đủ các trường, hoặc nhập không hợp lệ => click “Lưu” => tạo kỳ nghỉ không thành công, hiển thị thông báo lỗi với trường lỗi tương ứng.

Sửa kỳ nghỉ

Bước 1: Từ giao diện Quản lý kỳ nghỉ, quản trị nhấn icon Sửa tại kỳ nghỉ cần sửa hoặc nhấn vào tên kỳ nghỉ muốn sửa=> Chương trình sẽ hiển thị giao diện Sửa thông tin kỳ nghỉ đó
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Hình 4.35.2. Giao diện Sửa kỳ nghỉ

Bước 2:  Nhập lại thông tin hợp lệ => click “Lưu”.

Chương trình thông báo “Cập nhật thành công!”, chương trình sẽ thực hiện cập nhật thông tin kỳ nghỉ đã sửa.

Trường hợp người dùng click “Hủy” chương trình sẽ đóng giao diện Sửa kỳ nghỉ và không thực hiện cập nhật thông tin đã sửa.

Xóa kỳ nghỉ

TH1: Xóa từng kỳ nghỉ. 

Bước 1: Từ màn hình Quản lý kỳ nghỉ => click icon xóa của đối tượng cần xóa
Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.35.3: Giao diện Xác nhận xóa kỳ nghỉ

Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:

Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa kỳ nghỉ đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa kỳ nghỉ.

TH1: Xóa nhiều kỳ nghỉ

Bước 1: Từ màn hình Kỳ nghỉ đầu vào => tích chọn 1 số kỳ nghỉ hoặc tích all để chọn tất cả => click Xóa

Hiển thị giao diện thông báo xác nhận xóa
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Hình 4.35.4: Giao diện Xác nhận xóa nhiều kỳ nghỉ

Bước 2:  Xác nhận xóa hoặc không:


Trường hợp chọn “Đồng ý” => chương trình sẽ thực hiện xóa các kỳ nghỉ đã chọn.

Trường hợp chọn “Hủy bỏ” => chương trình sẽ đóng giao diện và không thực hiện xóa kỳ nghỉ.

Tìm kiếm kỳ nghỉ

Từ giao diện Quản lý kỳ nghỉ, quản trị nhập thông tin cần tìm vào ô tìm kiếm và nhấn enter.
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Hình 4.35.5. Giao diện tìm kiếm kỳ nghỉ

+ Nếu không có kết quả trả về, đồng thời danh sách trả về là trống.

+ Nếu có kết quả trả về => danh sách hiển thị các đối tượng có chứa xâu đã nhập

Thông tin tìm kiếm: theo tên kỳ nghỉ.

Trường hợp không nhập điều kiện tìm kiếm sẽ hiển thị toàn bộ danh sách kỳ nghỉ hiện trên trang có trong cơ sở dữ liệu.

4.36. Thùng rác

Giao diện Quản lý thùng rác

Từ giao diện trang chủ quản trị => click menu Thùng rác.
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Hình 4.36.1. Giao diện Quản lý thùng rác

Giao diện hiển thị toàn bộ tài khoản, nhóm người dùng bị xóa.
Khôi phục tài khoản/ nhóm người dùng/ hồ sơ tài liệu
Từ giao diện Quản lý thùng rác, quản trị nhấn icon Khôi phục tại tài khoản cần khôi phục -> hệ thống thực hiện khôi phục lại tài khoản người dùng, tài khoản được phép hoạt động lại.
Tương tự đối với nhóm người dùng, quản trị nhấn icon Khôi phục tại nhóm người dùng cần phôi phục -> hệ thống thực hiện khôi phục lại nhóm người dùng.

Tương tự đối với hồ sơ tài liệu, quản trị nhấn icon Khôi phục tại hồ sơ cần phôi phục -> hệ thống thực hiện khôi phục lại hồ sơ đã chọn.

Để thực hiện khôi phục nhanh nhiều tài khoản hay nhóm người dùng hay hồ sơ tài liệu cùng 1 lúc, quản trị tích chọn đối tượng cần khôi phục và nhấn nút Khôi phục để thực hiện
Xóa tài khoản/ nhóm người dùng/ hồ sơ tài liệu
TH1: Xóa từng tài khoản: Từ màn hình Quản lý thùng rác => chọn tab Danh sách người dùng => click icon xóa của đối tượng tài khoản cần xóa

TH2: Xóa nhiều tài khoản: Từ màn hình Quản lý thùng rác => chọn tab Danh sách người dùng => tích chọn 1 số tài khoản bị xóa hoặc tích all để chọn tất cả => nhấn nút Xóa

TH3: Xóa từng nhóm người dùng: Từ màn hình Quản lý thùng rác => chọn tab Danh sách nhóm người dùng => click icon xóa của đối tượng nhóm người dùng cần xóa

TH4: Xóa nhiều nhóm người dùng: Từ màn hình Quản lý thùng rác => chọn tab Danh sách nhóm người dùng => tích chọn 1 số nhóm người dùng bị xóa hoặc tích all để chọn tất cả => nhấn nút Xóa

TH5: Xóa từng hồ sơ: Từ màn hình Quản lý thùng rác => chọn tab Danh sách hồ sơ=> click icon xóa của đối tượng hồ sơ cần xóa

TH6: Xóa nhiều hồ sơ: Từ màn hình Quản lý thùng rác => chọn tab Danh sách hồ sơ=> tích chọn 1 số hồ sơ bị xóa hoặc tích all để chọn tất cả => nhấn nút Xóa
Tìm kiếm tài khoản bị xóa
Từ giao diện Quản lý thùng rác, tab Danh sách người dùng, quản trị nhập tên tài khoản bị xóa vào ô tìm kiếm và nhấn enter.
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Hình 4.36.2. Giao diện tìm kiếm tài khoản bị xóa
+ Nếu không có kết quả trả về, đồng thời danh sách trả về là trống.

+ Nếu có kết quả trả về => danh sách hiển thị các đối tượng có chứa xâu đã nhập

Thông tin tìm kiếm: theo tên tài khoản bị xóa
Trường hợp không nhập điều kiện tìm kiếm sẽ hiển thị toàn bộ danh sách tài khoản bị xóa hiện trên trang có trong cơ sở dữ liệu.

Tìm kiếm nhóm người dùng bị xóa

Từ giao diện Quản lý thùng rác, tab Danh sách nhóm người dùng, quản trị nhập tên nhóm người dùng bị xóa vào ô tìm kiếm và nhấn enter.
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Hình 4.36.3. Giao diện tìm kiếm nhóm người dùng bị xóa

+ Nếu không có kết quả trả về, đồng thời danh sách trả về là trống.

+ Nếu có kết quả trả về => danh sách hiển thị các đối tượng có chứa xâu đã nhập

Thông tin tìm kiếm: theo tên nhóm người dùng bị xóa

Trường hợp không nhập điều kiện tìm kiếm sẽ hiển thị toàn bộ danh sách nhóm người dùng bị xóa hiện trên trang có trong cơ sở dữ liệu.

Tìm kiếm hồ sơ bị xóa

Từ giao diện Quản lý thùng rác, tab Danh sách hồ sơ, quản trị nhập tên hồ sơ bị xóa vào ô tìm kiếm và nhấn enter.
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Hình 4.36.4. Giao diện tìm kiếm tài khoản bị xóa

+ Nếu không có kết quả trả về, đồng thời danh sách trả về là trống.

+ Nếu có kết quả trả về => danh sách hiển thị các đối tượng có chứa xâu đã nhập

Thông tin tìm kiếm: theo tên hồ sơ bị xóa

Trường hợp không nhập điều kiện tìm kiếm sẽ hiển thị toàn bộ danh sách hồ sơ bị xóa hiện trên trang có trong cơ sở dữ liệu.

V. ĐĂNG NHẬP NGƯỜI DÙNG - HDSD CÁC CHỨC NĂNG HỆ THỐNG
5.1. Đăng nhập

Cho phép đăng nhập vào hệ thống:
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Hình 5.1: Giao diện Đăng nhập

Tài khoản đăng nhập này được quản trị viên tạo và cung cấp theo nhu cầu.

Bước 1: Từ giao diện Đăng nhập => Nhập các thông tin hợp lệ .

Bước 2: Click“Đăng nhập”, thực hiện đăng nhập vào hệ thống, hiển thị giao diện Trang chủ.
5.2. Trang chủ

Click vào tên tài khoản chọn “Người dùng” giao diện trang chủ người dùng hiển thị:
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Hình 5.2.1: Trang chủ người dùng

Giao diện trang chủ người dùng gồm các thông tin sau:

· Hồ sơ đã xem: hiển thị danh sách các hồ sơ người dùng đã xem.
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Hình 5.2.2: Danh sách hồ sơ đã xem
· Hồ sơ ghim: hiển thị danh sách các hồ sơ người dùng thực hiện ghim lại (đánh dấu) hồ sơ để sau không mất công tìm kiếm khi muốn xem.
Để lưu hồ sơ nào đó, người dùng click vào icon hình khóa “Ghim hồ sơ” tại góc trên bên phải của tài liệu muốn ghim, trạng thái khóa của hồ sơ sẽ được thay đổi thành mở khóa, tất cả các hồ sơ được ghim sẽ lưu trong mục “Hồ sơ ghim”, người dùng click vào “Hồ sơ ghim”, giao diện hiển thị tất cả các hồ sơ mà người dùng đã ghim.
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Hình 5.2.3: Danh sách hồ sơ ghim

· Danh sách hồ sơ gốc: cho phép người dùng tìm kiếm hồ sơ gốc có trên hệ thống.
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Hình 5.2.4: Danh sách hồ sơ ghim

Để tìm kiếm, chọn danh mục hồ sơ, chọn hồ sơ, thành phần hồ sơ và nhấn tìm kiếm để thực hiện.
· Tìm kiếm cơ bản toàn hệ thống theo tên hồ sơ. Để tìm kiếm hồ sơ tài liệu, người dùng nhấn icon tìm kiếm bên góc trên bên phải màn hình, nhập tên hồ sơ tài liệu vào ô tìm kiếm và nhấn enter. Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị đầy đủ theo yêu cầu tìm kiếm nhập vào.
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Hình 5.2.5: Tìm kiếm hồ sơ
· Tìm kiếm nâng cao: tìm kiếm chi tiết đến từng trường dữ liệu đã số hóa, nội dung đã số hóa. Để tìm kiếm chi tiết theo loại hồ sơ, trường dữ liệu, nội dung tìm kiếm người dùng nhấn vào menu “Tìm kiếm nâng cao”, chọn và nhập thông tin tìm kiếm và nhấn “Tìm kiếm”
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Hình 5.2.6: Tìm kiếm nâng cao
Nhấn chọn hồ sơ tài liệu tìm kiếm được, hệ thống thực hiện view to ảnh hồ sơ cho người dùng xem.

Đối với file tài liệu dạng pdf, người dùng có thể xem tài liệu gốc khi nhấn vào nút chức năng “Hiển thị văn bản gốc”.
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Hình 5.2.7: Xem ảnh hồ sơ
Hệ thống thực hiện định vị vùng tìm kiếm, nhấn vào vùng định vị để xem thông tin chi tiết vùng định vị trên hồ sơ.
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Hình 5.2.8: Xem thông tin vùng định vị
· Danh mục hồ sơ: cho phép tìm kiếm hồ sơ chi tiết theo danh mục hồ sơ. Để tìm kiếm hồ sơ theo danh mục, nhấn menu “Danh mục hồ sơ”
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Hình 5.2.9. Danh mục hồ sơ
Chọn danh mục muốn xem, hệ thống hiển thị toàn bộ hồ sơ tài liệu thuộc phân loại đã chọn
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Hình 5.2.10: Chi tiết hồ sơ theo danh mục

· Danh sách đơn vị: cho phép tìm kiếm hồ sơ chi tiết theo đơn vị. Để tìm kiếm hồ sơ theo đơn vị, nhấn menu “Danh sách đơn vị”
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Hình 5.2.11. Danh mục hồ sơ
Chọn đơn vị muốn xem hồ sơ, hệ thống hiển thị toàn bộ hồ sơ tài liệu thuộc đơn vị đã chọn

· Danh sách bài khảo sát: để xem danh sách bài khảo sát, nhấn menu “Danh sách bài khảo sát”
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Hình 5.2.12. Danh mục hồ sơ
Nhấn chức năng làm bài, giao diện làm bài khảo sát hiển thị
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Điền câu trả lời và nhấn nút “Hoàn thành” để hoàn thành bài khảo sát.

· Xem chi tiết file đính kèm hồ sơ, cho phép tải file đính kèm về máy. Để xem danh sách file đính kèm cho thành phần hồ sơ, click vào số file đính kèm trên thành phần hồ sơ.
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Hình 5.2.13: Danh sách file đính kèm hồ sơ
+ Nhấn chức năng “Xem trước” để xem trước file đính kèm

+ Nhấn chức năng “Tải về” để tải file về lưu trên máy.

· Đăng ký xem hồ sơ tài liệu, đối với tài liệu hạn chế sử dụng và không được cấp. Để đăng ký xem hồ sơ tài liệu, người dùng tìm kiếm tài liệu bằng nhiều cách nêu trên, đối với tài liệu hạn chế sử dụng sẽ hiển thị nút “Đăng ký xem” trên ảnh hồ sơ, yêu cầu người dùng phải đăng ký:
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Hình 5.2.14: Danh sách tài liệu phải đăng ký
Nhấn nút “Đăng ký xem”
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Hình 5.2.15: Đăng ký xem hồ sơ
Nhấn “Gửi yêu cầu” để thực hiện gửi yêu cầu lên người có thẩm quyền được gán vào quy trình duyệt hồ sơ tài liệu, yêu cầu cấp quyền xem hồ sơ tài liệu. Sau khi được chấp nhận cho mượn tài liệu, người dùng được phép xem tài liệu đó.[image: image269.png]
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