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Bước 1: Lập Danh mục hồ sơ 

1. Đối với người làm công tác văn thư của cơ quan/đơn vị 

Người dùng được phân công phụ trách tạo lập danh mục hồ sơ công việc của đơn vị sẽ ti n 

hành khởi tạo danh mục theo Quy t định ban hành danh mục hồ sơ theo từng năm của cơ 

quan/đơn vị mình. 

 

Hình 1: Ví dụ Danh mục hồ sơ năm 2022 của Sở NNPTNT tỉnh A, ban hành kèm theo QĐ số 

1095/QĐ-SNN ngày 31/12/2022 

Để tạo lập được danh mục hồ sơ năm như hình 1, người làm công tác văn thư phải được quản 

trị cấp quyền “Danh mục hồ sơ” và “Hồ sơ công việc” 



 

Hình 2: Tính năng Danh mục hồ sơ, cho phép tạo lập danh mục hồ sơ cho cơ quan/đơn vị. 

Danh mục hồ sơ của từng năm tương ứng với một Quy t định danh mục hồ sơ của cơ 

quan/đơn vị đó. Vì vậy người dùng sẽ khai báo thông tin về Quy t định ban hành danh mục hồ 

sơ của cơ quan/đơn vị mình, hoặc có thể tìm ki m trên hệ thống Quy t định đó (n u cơ 

quan/đơn vị đã ban hành) thì hệ thống sẽ tự lấy các trường thông tin tương ứng điền vào => 

người dùng nhấn Lưu để hoàn thành khởi tạo. 

 

Hình 3: Khởi tạo danh mục hồ sơ năm 2022, và chọn QĐ đã có trên hệ thống 

 

Hình 4: Chọn QĐ đã được ký ban hành trên hệ thống 



 

Hình 5: Chọn QĐ đã được ký ban hành trên hệ thống, lúc này các thông tin số kí hiệu, ngày văn 

bản và trích yếu sẽ được tự động điền vào các mục tương ứng 

Mô tả Đề mục và các hồ sơ thuộc danh mục 

 

Hình 6: Mô tả Đề mục và các hồ sơ thuộc tài liệu hành chính, văn thư, lưu trữ của Văn phòng Sở 

NNPTNT tỉnh A 

Đề tạo lập các đề mục và hồ sơ như hình 10, người dùng nhấn n t thêm mới để b t đ u tạo các 

đề mục và hồ sơ tương ứng. 



 

Hình 7: Nhấn Thêm mới để tạo Đề mục và Hồ sơ cho Danh mục hồ sơ năm 

 

Hình 8: Tạo lập đề mục Văn phòng Sở => Nhấn Lưu để hoàn tất 



 

Hình 9: Tạo lập hồ sơ 01/VP thuộc đề mục Văn phòng Sở 

Tại giao diện tạo lập hồ sơ, hệ thống cho phép nhập số kí hiệu của hồ sơ, tiêu đề hồ sơ, thời hạn 

bảo quản chọn theo danh mục mà quản trị hệ thống đã thi t lập, n u thi u người làm công tác 

lưu trữ liên hệ quản trị hệ thống để được bổ sung. Ph n người lập hồ sơ được gán theo Quy t 

định ban hành danh mục hồ sơ của cơ quan/đơn vị (�hi danh mục hồ sơ này được người có 

thẩm quyền duyệt thì người được gán thông tin người lập hồ sơ sẽ thấy hồ sơ đó trong mục Hồ 

sơ công việc của mình trên hệ thống). 

 

Hình 10: Hệ thống thể hiện đề mục và hồ sơ tương tự như Quyết định tại hình 6 

Như vậy người làm công tác văn thư của đơn vị sẽ thực hiện tạo h t tất cả đề mục và hồ sơ theo 

Quy t định ban hành danh mục hồ sơ của đơn vị theo từng năm. Sau khi hoàn thành thực hiện 



trình duyệt “Danh mục hồ sơ” đó cho người có thẩm quyền tại cơ quan/đơn vị mình phê duyệt 

thực hiện. 

 

Hình 11: Chọn Trình duyệt để trình lãnh đạo cơ quan/đơn vị phê duyệt danh mục hồ sơ đã tạo 

lập trên hệ thống 

 

Hình 12: Chọn người có thẩm quyền phê duyệt “Danh mục hồ sơ” đã tạo trên hệ thống 

Tới đây người thực hiện tạo lập “Danh mục hồ sơ” của cơ quan/đơn vị đã thực hiện xong, danh 

mục hồ sơ này sẽ được trình lên người có thẩm quyền phê duyệt, sau khi được phê duyệt, 

những người được gán thông tin “Người lập hồ sơ” tại hình số 9 đã có thể thực hiện bổ sung 

các văn bản liên quan vào hồ sơ công việc do mình quản lý và khi hoàn thành sẽ thực hiện đóng 



hồ sơ và nộp lưu. �hi hồ sơ đã nộp lưu chỉ tài khoản được cấp quyền xem hồ sơ lưu mới thấy 

những hồ sơ này (thường là tài khoản người làm công tác lưu trữ của cơ quan/đơn vị) 

 

Hình 13: Tính năng xem các hồ sơ lưu đã nộp lưu trữ về cơ quan/đơn vị. 

2. Đối với lãnh đạo, người có thẩm quyền phê duyệt danh mục hồ sơ trên hệ thống 

Để có tính năng “Duyệt danh mục hồ sơ” tài khoản đó c n được cấp quyền Duyệt danh mục hồ 

sơ. 

Tại ph n 1, hình 11 và 12 người tạo lập danh mục hồ sơ đã trình duyệt danh mục hồ sơ đó cho 

lãnh đạo đơn vị phê duyệt (tài khoản giám đốc) 

 

Hình 14: Tài khoản Giám đốc nhận được Danh mục hồ sơ cho văn thư đơn vị trình duyệt 

N u danh mục hồ sơ được thi t lập chưa đ ng theo QĐ do đơn vị ban hành, lãnh đạo nhấn “Từ 

chối” để trả lại cho người trình danh mục hồ sơ điều chỉnh lại. 



 

Hình 15: Lãnh đạo từ chối phê duyệt Danh mục hồ sơ do thiết lập chưa đúng theo QĐ của cơ 

quan/đơn vị 

 

Hình 16: Lãnh đạo phê duyệt Danh mục hồ sơ trên hệ thống 



Bước 2: Lập hồ sơ 

1. Mở hồ sơ 

Cá nhân được giao nhiệm vụ giải quy t công việc mở hồ sơ theo Danh mục hồ sơ. 

 

Hình 17: Lập hồ sơ công việc 

 

Hình 18: Sau khi chọn Lập hồ sơ theo danh mục sẽ thấy các hồ sơ được giao nhiệm vụ 

Cập nhập vào Hệ thống các trường thông tin về hồ sơ như: Tiêu đề, số/ký hiệu, mã hồ sơ, tên 

đề mục, thời gian bảo quản. Trong đó: 



+ Tiêu đề, số/ký hiệu hồ sơ: Thực hiện theo Danh mục hồ sơ ban hành hằng năm của cơ 

quan, đơn vị, địa phương. 

+ Mã hồ sơ: Hệ thống tự cập nhật. 

+ Tên đề mục: Đặt tên chi ti t hồ sơ (n u có). 

+ Thời gian bảo quản: Căn cứ theo Danh mục hồ sơ ban hành hằng năm và các quy định 

hiện hành của Nhà nước về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu. 

2. Thu thập, cập nhật văn bản, tài liệu vào hồ sơ 

- Đối với văn bản đ n: Tại mục Hồ sơ công việc c n cập nhật, chọn “Thêm văn bản đã 

có”, chọn văn bản xử lý chính c n gán vào Hồ sơ công việc, chọn “Văn bản đ n”. 

 

Hình 19: Thêm văn bản đến tới hồ sơ từ nút Thêm VB đã có 

 



Hình 20: Chọn văn bản xử lý chính cần gán vào Hồ sơ công việc, chọn “Văn bản đến” 

- Đối với văn bản đi: Chọn “Thêm VB đi theo năm”, nhập năm, chọn Sổ văn bản đi. Sau 

đó chọn “Thêm tất cả” 

 

Hình 21: Thêm văn bản đitới hồ sơ từ nút Thêm VB đi theo năm 

 

Hình 22: Nhập năm và chọn sổ văn bản đi, chọn “Thêm tất cả” 

Ngoài ra để bổ sung văn bản đi của đơn vị phát hành vào hồ sơ công việc đang thực hiện, người 

dùng thực hiện như sau: Tại các tính năng của Văn bản đi: Văn bản dự thảo, Xử lý văn bản đi, 

Văn bản lưu người dùng có thể chọn văn bản c n gán vào hồ sơ công việc => Tính năng khác => 

Gán vào hồ sơ công việc 



 

Hình 23: Gán một văn bản do đơn vị ban hành vào hồ sơ công việc 

Tương tự để bổ sung văn bản đ n vào hồ sơ công việc đang thực hiện, người dùng thực hiện 

như sau: Tại các tính năng của Văn bản đ n: Xử lý văn bản chính, người dùng có thể chọn văn 

bản c n gán vào hồ sơ công việc => Tính năng khác => Gán vào hồ sơ công việc 

 

Hình 24: Gán một văn bản đến vào hồ sơ công việc 

 

Hình 25: Hệ thống hiện thị danh sách hồ sơ của người dùng được phép gán, chọn hồ sơ cần gán 

và chọn Đồng ý để hoàn thành gán văn bản vào hồ sơ công việc 

3. Tạo hồ sơ con 

Hệ thống cho phép người dùng tạo Hồ sơ công việc con trong hồ sơ đang xử lý để tạo thêm Hồ 

sơ công việc con người dùng chọn menu tính năng khác => Tạo HSCV con. L c này người dùng 

c n tự xác định các thông tin: Số và ký hiệu hồ sơ, tiêu đề hồ sơ, thời hạn bảo quản hồ sơ… 



 

Hình 26: Tạo HSCV con 

 

Hình 27: Người dùng tự xác định các thông tin Số/ký hiệu, tiêu đề và thời gian bảo quản cho 

HSCV con 

4. Tạo lập các hồ sơ không theo Danh mục hồ sơ đã ban hành 



Hệ thống cho phép người dùng tạo lập các hồ sơ không theo Danh mục hồ sơ đã ban hành. L c 

này người dùng tự xác định các thông tin: Tiêu đề hồ sơ, số và ký hiệu hồ sơ, thời hạn bảo quản 

hồ sơ, thời gian b t đ u của hồ sơ. 

 

Hình 28: Lập hồ sơ công việc không theo danh mục hồ sơ đã ban hành 



 

Hình 29: Điền các thông tin số kí hiệu, tiêu đề, thời hạn bảo quản của hồ sơ 

Các tính năng và thao tác trên hồ sơ không theo danh mục hoàn toàn tương tự như đối với hồ 

sơ được lập theo danh mục hồ sơ được trình bày ở trên. 

Bước 3: Đóng và Nộp lưu hồ sơ điện tử vào Lưu trữ cơ quan 

�hi công việc giải quy t xong, người lập hồ sơ có trách nhiệm rà soát lại toàn bộ văn bản, tài liệu 

có trong hồ sơ, loại ra khỏi các bản trùng, bản nháp, xác định lại thời gian bảo quản, chỉnh sửa 

tiêu đề, số/ký hiệu hồ sơ cho phù hợp, cập nhập vào Hệ thống các thông tin còn thi u, hoàn 

thiện, k t th c hồ sơ. 

Để thực hiện nộp lưu hồ sơ trên hệ thống người lập hồ sơ thực hiện: điều chỉnh ti n độ thành 

100% và cập nhật trạng thái hồ sơ thành “Đóng” đồng thời nhập thông tin k t quả giải quy t. 



 

Hình 30: Người lập hồ sơ thực hiện đóng hồ sơ để nộp lưu trữ cơ quan 

 

Hình 31: Chọn trạng thái “Đã đóng” và nhập thông tin kết quả giải quyết 

Sau khi thay đổi trạng thái thành “Đã đóng” và nhấn Cập nhật, giao diện sẽ xuất hiện các n t: 

Nộp lưu, mở lại và chia sẻ 

➢ Nộp lưu: Nộp hồ sơ vào kho lưu trữ của cơ quan/đơn vị. Chỉ người được cấp quyền 

xem hồ sơ lưu mới thấy thông tin của hồ sơ này. 

➢ Mở lại: Để mở lại hồ sơ về giao diện chỉnh sửa, cho phép người lập hồ sơ bổ sung văn 

bản, tài liệu liên quan n u bị thi u… 



➢ Chia sẻ: Cho phép chia sẻ hồ sơ với các cá nhân liên quan khác để xem, hoặc chỉnh 

sửa hồ sơ tùy theo quyền được chia sẻ. 

 

Hình 32: Sau khi đóng hồ sơ, hệ thống hiện thị nút Nộp lưu 

 

Hình 33: Xác nhận trước khi nộp lưu hồ sơ vào lưu trữ cơ quan 



 

Hình 34: Người dùng được cấp quyền “Xem hồ sơ lưu” sẽ thấy được các hồ sơ đã nộp lưu vào 

lưu trữ cơ quan tại mục Hồ sơ công việc => Hồ sơ lưu 

Bước 4: Lập mục lục hồ sơ ti p nhận vào Lưu trữ cơ quan 

Người làm công tác lưu trữ của đơn vị ti n hành lập mục lục hồ sơ ti p nhận các hồ sơ điện tử 

đã hoàn thành để ti p nhận vào lưu trữ cơ quan. 

 

Hình 35: Tính năng mục lục hồ sơ điện tử, cho phép tạo lập mục lục hồ sơ nộp lưu 

Sau khi nhập h t các thông tin chung đặc tả của mục lục hồ sơ điện tử. Người làm công tác lưu 

trữ ti p tục nhập danh sách các hồ sơ ti p nhận. 

 

Hình 36: Tính năng kết nhập danh sách hồ sơ từ file excel 



 

Hình 37: Mẫu kết nhập danh sách hồ sơ 

Sau khi nhập xong danh sách hồ sơ, người làm công tác lưu trữ ti p tục bấm “Hoàn thành soạn 

thảo” 

 

Hình 38: Hoàn thành soạn thảo mục lục hồ sơ điện tử 

Sau khi hoàn thành việc soạn thảo ‘Mục lục hồ sơ điện tử’, thực hiện việc ti p nhận hồ sơ từ 

ph n mềm Văn phòng điện tử. 

Bước 5: Ti p nhận hồ sơ điện tử 

Để thực hiện việc ti p nhận hồ sơ điện tử, các hồ sơ công việc c n hoàn thành và “Nộp lưu” 

trên ph n mềm Văn phòng điện tử, sau đó mới thực hiện việc ti p nhận trên ph n mềm “Lưu 

trữ cơ quan” và đưa hồ sơ công việc vào mục lục hồ sơ điện tử đã được lập ở bước 5. Việc 

“Ti p nhận” được thực hiện như sau: 



 

Hình 39: Tiếp nhận hồ sơ điện tử 

N u từ chối ti p nhận thì hồ sơ sẽ được trả về Văn phòng điện tử, chuyên viên sẽ điều chỉnh hồ 

sơ và ti n hành nộp lưu lại. 

 

Hình 40: Đưa hồ sơ vào mục lục hồ sơ đã lập trước đó 



 

Hình 41: Chọn mục lục để đưa hồ sơ vào 

Sau khi chọn đ ng mục lục hồ sơ, k t th c việc ti p nhận hồ sơ điện tử trên hệ thống. Ti n hành 

lập biên bản nhận và nhập kho để lưu hồ sơ vào kho lưu trữ. 

Bước 6: Nhập hồ sơ vào kho 

Sau khi hoàn tất việc ti p nhận hồ sơ, người làm công tác lưu trữ lập biên bản nhận tài liệu để 

giao cho người giao tài liệu và lập biên bản nhập kho 

1. Biên bản nhận tài liệu 

 

Hình 42: Lập biên bản giao nhận tài liệu 

Sau khi lập biên bản, người làm công tác lưu trữ in biên bản để ký nhận công chức/viên chức 

giao nộp hồ sơ. 



 

Hình 43: In biên bản giao nhận hồ sơ 

2. Nhập hồ sơ vào kho lưu trữ 

Sau khi lập xong biên bản nhận tài liệu, ti n hành nhập tài liệu vào kho lưu trữ 

 

Hình 44: Chọn “Nhập kho” để đưa hồ sơ vào kho lưu trữ 

Hồ sơ sau khi được ti p nhận vào kho, người làm công tác lưu trữ ti n hành s p x p hồ sơ lên 

kệ. 

 

Hình 45: Chọn mục lục hồ sơ vừa nhập kho để xếp lên kệ 



 

Hình 46: Chọn hồ sơ và xếp lên kệ 

 

 

 

 

 


