Hwéng dan viéc 1ap ho so dién tir va ndp lwu ho so dién tir vao Luu
trir co’ quan trén Hé théng Van phong dién tir

So d6 quy trinh Nop Iwu hé so’ (Phan mém VPDT)

oo IS

So d6 quy trinh Ti€p nhan hd so’ (Phdan mém Lwu trir co’ quan)

Bat dau




Bwdc 1: Lap Danh muc hd so
1. Dai véi nguwdi lam codng tac van thw cta co quan/don vi
Ngudi dung dugc phan céng phu trach tao lap danh muc hé so cdng viéc cha don vi s& tién

hanh khdi tao danh muc theo Quyét dinh ban hanh danh muc hé so theo tirng ndm cuta co
quan/don vi minh.

N _ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NONG NGHIEP VA PTNT Dic lip - Ty do - Hanh phic

DANH MUC HO SO
Nim 2022

(Kém theo Quyét dinh .k'ri'lfﬂﬂfyﬂ—.‘i.}'.l' ngay 3 J:J'::in_ls:wh'm@.'&‘z}u Scr Nong nghiép va PTNT)
S6 va ky ; Lo Thiri han | Phong/ ngudi lip = Ghi
g Tén dé muc va tiéu dé ho so P WRE Rguiiie o
|_hi¢u ho so | " - . | bao quin | ho sor . chu

A. VAN PHONG SO

(1 Tap tai ligu hanh chinh, vin thur, luu

trir
[dp van ban vé cong tac hanh chinh, vin Dénkhi
E = : 3 An b 5 "
01/VP thar, luu trir cia Trung wong, tinh (Ho so vin ban h",l D/c H Nhan
=N hi¢u lyc thi
nguven acy %
RS Fd hanh
T b - - - ¥ = 1 T s T
e Ho so ban hanh quy dinh, hudng dan cong = BY/e Nguyen Tuvet
02/VI - ) . _ Vinh vien .
tac hanh chinh, van thur, luu trir Bve Kiéu Trinh
03/VP Téap lweu Quyét dinh Vinh vién | P/c H Nhan
04/VP Tap luu Cong viin 50 nim D/e H Nhan
05/VP Tép lwu Té trinh 50 nim B/¢ H Nhan

Hinh 1: Vi du Danh muc hd so ndm 2022 cda S& NNPTNT tinh A, ban hanh kém theo QP sé
1095/QD-SNN ngay 31/12/2022

Dé tao 1ap dwoc danh muc hé so ndm nhu hinh 1, ngudi lam coéng tac van thu phai duwoc quan
tri cdp quyén “Danh muc hé so” va “Hb so cdng viéc”



&4 Van phong dién tor Tim Kid q
# Trang chd n

© vanbangén @~ Dang xir 1y Thém méi danh muc hé so

¢ Vinban di 17 L Danh muc hé so ndm (.

= - o . .
= FHosocong o @ Ban hanh kém theo quyét dinh

Dant - hé sor PR 4

Duyét danh muc hé so

Trich yéu:

Hé so cing viéc G

Hinh 2: Tinh ndng Danh muc h6 so, cho phép tao Iap danh muc hé so cho co quan/don vi.

Danh muc hd so cha tirng ndm tuong ng vdi moét Quyét dinh danh muc hdé so cia co
quan/don vi dé. Vi vy ngudi dung sé khai bdo thdng tin vé Quyét dinh ban hanh danh muc hé
so cla co quan/don vi minh, hodc cé thé tim kiém trén hé théng Quyét dinh dé (néu co

quan/don vi d3 ban hanh) thi hé théng s& tu |8y cac trwdng thdng tin twong (ng dién vao =>
nguwdi dung nhan Lwu dé hoan thanh khai tao.
Thém méi danh muc hé so
|Danh muc hd so nam (*): 2022
@ Ban hanh kém theo quyét dinh \;
S6 ky hiéu: Ngay: iz
Trich yéu:
Hinh 3: Khéi tao danh muc hd so' ndm 2022, va chon QP dd ¢d trén hé théng
v Bongy | % Béqua €« » X
Tatcd v v Q 1-7T/1T W €| 1 (>N &
Sdlky hiéu Ngay van ban  Tric Ngay dén  Sé dén
1095/QD-UBND 16/12/2022 Ban hanh danh muc hé so nam 2022
05/CV-UBND 16/12/2022 Vv Bao céo hién trang may tinh cila don vi CTK 16/12/2022 5

Hinh 4: Chon QP dd duwoc ky ban hanh trén hé théng



Thém méi danh muc hd so
Danh muc hé so nam (°): 2022

© Ban hanh kém theo quyét dinh
$6 ky hiéu: 1095/QD-UBND Ngay: 16/12/2022 £
Trich yéu: Ban hanh danh myc hé so ndm 2022

Hinh 5: Chon QP dd dworc ky ban hanh trén hé théng, lic ndy cdc théng tin sé ki hiéu, ngay vén
ban va trich yéu sé duwoc tw déng dién vao cdc muc tuong tng

M6 ta Pé muc va cac ho so thudc danh muc

.= . _ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO NONG NGHIEP VA PTNT Dic lap - Ty do - Hanh phie

DANH MUC HO SO
Nam 2022

(Kém theo Quyét dinh saA095 OD-SNN ngay 3 fthangidndm@dctia S Nong nghiép va PTNT)

T P T w T oia T

S0 va ky Tén dé muc va tiéu dé hb so Thoihen | Phing/ ngwiiljp | Ghi
. hi¢u ho so , , |_bao quin_| hoso | chi
A. VAN PHONG SO —

b
I Tép tai liéu hanh chinh, vin thi, lry g Dé muc
trir
Tép van ban vé cong tac hanh chinh, viin Deén khi
01/vVP | thar, lwu trix ciia Trung wong, tinh (H6 so vin ban hét | /0 g Nhan
i hiéu hre thi
REWYER fac) hanh
e |'H3 so ban hanh quy dinh, hudng din cong ' — B/ Ngll}'f:n '['u}"f'l X
0VE Lo niabahintdiontius st Vinh ViCn  Srekitutrin—s| HO
03/vp Tép hru Quyet dinh Vinh vién | P/c H Nhan SO |
04/ VP Tép luu Cong vin 50 ndm b/e¢ H Nhan
05/VP Téap liu T trinh 50 ndm B/e H Nhan

Hinh 6: M6 td Pé muc va cdc hé so thudc tai liéu hanh chinh, védn thu, lwu trit cua Vén phong S&
NNPTNT tinh A

Deé tao 1ap cac dé muc va ho so nhu hinh 10, ngudi dung nhan nidt thém maéi dé bat dau tao cac
dé muc va ho so tuwong ing.




Thém dé muc/ hé so cho danh muc

h‘.

Ghi chi:

i

Hinh 7: Nhén Thém mdi dé tao Pé muc va H6 so cho Danh muc hd so’ ndm

Stra dé muc/ hd so cho danh muc

Tén("): A_\an phong S&

Ghi chi:

sim

Hinh 8: Tao ldp dé muc Vidn phong S& => Nhén Luu dé hoan tét




Thém dé muc/ hd so cho danh muc
Dé muc (® Ho so
S0 ky hiéu(*): 01VP

Tiéu dé hé so(*):

Théi han bao quan: Khi hét han

T&p van ban vé cdng tac hanh chinh, van thw Iwu triF cda Trung wong, tinh (HS so nguyén

r

4

Ngwéi 13p ho so'):

Chuyén vién (Chuyén vién support) Thay déi

Ghi cha:

([ o L

Hinh 9: Tao Idp hé so 01/VP thudc dé muc Vin phong S&

Tai giao dién tao l1ap ho so, hé théng cho phép nhap sé ki hiéu cla ho so, tiéu dé hoé so, thai han
bdo quan chon theo danh muc ma quan trj hé thdng d3 thiét 1ap, néu thi€u ngudi Iam cong tac
lwu trir lién hé quan tri hé thdng dé duoc bd sung. Phan ngudi 13p ho so duwoc gén theo Quyét
dinh ban hanh danh muc hé so cla co quan/don vi (Khi danh muc hé so nay dugc ngudi co
tham quyén duyét thi ngudi dwoc gan thdng tin ngudi 1ap ho so sé thay ho so dé trong muc HO6

so cdng viéc cia minh trén hé thong).

[ ————
56 ky higu Théi han
hé sor Tén myc va tiéu dé hd so bao quan Nguéilip hd s Ghichi Thao tac
A.Vin phéng Sor (# @] [ |
I. Tap tai liéu hanh chinh, van thw, lvu (2] 5]
triv
01/VP Tap van ban vé& cdng tac hanh chinh Khihéthan  Chuyén vién @2 B8
van thw luu trik cda Trung wong, finh support
{Hb sor nguyén téc)

Hinh 10: Hé théng thé hién dé muc va ho so twong tw nhw Quyét dinh tai hinh 6

Nhu vy ngudi lam cong téc van thu cha don vi sé thyc hién tao hét tat cd dé muc va hd so theo
Quyét dinh ban hanh danh muc hé so cia don vi theo tirng ndm. Sau khi hoan thanh thyc hién



trinh duyét “Danh muc h6 so” d6 cho ngudi cé thdm quyén tai co quan/don vi minh phé duyét
thuc hién.

e m ‘s x
Bang xi¥ I - Q mé&i danh muyc hé sor
@ Viia tha suppon Danh mue hé so ndmi (*): 2002
Danh muc hi so nim 2022
@ Ban hanh kém theo quyét djnh B Chan vin ban
58 ky hidu: 1095/08-UBND Ngay: 16H2/2022 o]
Trich yéu: Ban hanh danh myc hd so ndm 2022
=+ Thém mixi
54 ly hidu Theivl han
hiti e Tén myc vé théu de hi scr bao quan Nguwir ldp hd see Ghichi Thao tac
A Van phéng S [#]8] [+ |
L Tap tai liéu hanh chinh, van th, e a0 [+]
i
MNE Tp win bin vé céng tée hanh chinh Khihét han  Chuyén vidn u ﬂ
wiin thir [uu Irir cda Trung wong, Bah Suppoan
(Hé s nguyén tie)

Hinh 11: Chon Trinh duyét dé trinh lénh dao co quan/don vi phé duyét danh muc hé so dé tao
lGp trén hé théng

Trinh duyét danh muc hé so

Ngwoi duyét(”): Gidm doc (Gidm dbc) X Thay ddi

Ly do:

Ebongy BELILIE

Hinh 12: Chon ngudi c6 thadm quyén phé duyét “Danh muc hé so” dé tao trén hé théng

Téi day ngudi thye hién tao 1ap “Danh muc hé so” cla co quan/don vi d3 thyc hién xong, danh
muc hd so nay s& duogc trinh 18n nguwdi cé thdm quyén phé duyét, sau khi dwoc phé duyét,
nhitng ngudi duwoc gan théng tin “Nguwdi 1ap ho so” tai hinh s6 9 da cé thé thuc hién b6 sung
céc van ban lién quan vao hé so cong viéc do minh quan ly va khi hoan thanh sé& thyc hién déng




hé so va ndp luru. Khi hd so d3 ndp luu chi tai khodn dugc cdp quyén xem hoé so lvu mdi thay
nhirng ho so nay (thudng 13 tai khoan ngudi lam cdng tac lwu trit cia co quan/don vi)

L V&n phang dién tir n i

# Trang chd

© Van ban den o ~ e kb fim ki * Q ® Théng tin ho so

@) Vanban di 0- Mgay nhén tir 17/11/2022 dén 171122022 $6 ky hidu: 3P M3 né s
o 23VPNGD oy 1641 : . X .

" ] i w Tiéu de: Ha so thi dua khen thuron
? Ho s cong viéc o | H& 50 i dua khen thudng g
" Ma hd so: 000.00.02.001.2022 23VP Ngay bit ddu: 16i12/2022 Ngay ké
Dianh myc hi sor /

® 01/DNNGp luu 131 Thévi gian bao ...  Khi hét han Ché do

Duyét danh muc hd sot Hé so diéu fra Doanh nghiép

M3 hé so: 000.00.02.001.2023 01/DN Sl

Ha sor cling vide

- & 2022-112/CE-VPCP-SUBNGP Iuu 1 54 ky higu Trich yéu
,.| Ho 5o luru | ‘ o -
= Concuzai

e T T TSR E  o2z0z22/cv-UBND Tinh néng ky nhéy dy théo

= Cdng vigc
VFCP
(&

03/BC-UBND Bao cdo tinh hinh chuyén dif K&u van b

Il

Hinh 13: Tinh ndng xem cdc ho so lwu dd ndp lwu triv vé co quan/don vi.
2. Dai véilanh dao, ngudi c6 tham quyén phé duyét danh muc hé so’ trén hé thong

Dé cb tinh ndng “Duyét danh muc hd so” tai khoan d6 can duwoc cap quyén Duyét danh muc hé
SO.

Tai phan 1, hinh 11 va 12 ngudi tao 1ap danh muc hé so d3 trinh duyét danh muc hé so d6 cho

I3nh dao don vi phé duyét (tai khoan gidm déc)

& Van phong dién tir

& vemningin @~ ) . / muc ho sor ndm 2022
KD Vién bin di . & Vi i suppor B Ban hanh kam thad quyst dinh
Danh mac hd 5 rdim 1022

B b sor cang vite @)~ L~ 54 Wy higu: 1095/28-UBND Hgay: 16122022

Danh muyc hd s Trich yéu: Ban hanh danh mye b so ndm 2022
# | Duyéa danh muc hé so g S Danh mua hi sor

HU B cng Ao 1] 56 iy higw hé Thén ham bia

s Téim mige vib tida 0 hd v uin Nairtd lip hd wer Ghi chil
E= Cing viéc N - i e . !
A, Van phiang Sir

ke Theo &3 w .

. L Tép il gy hanh chinh, vin th, v o
Q Tra ciru & fim kigen =~
(A0S Tép van bén v céing tdc hanh chinh, vén the ¥hi hét han Chuyén vidn support
'.il Béo cio Ehang ki w T i ¢ Trung wong, tinh (HO sor ngurydn

a )

Hinh 14: Tai khoan Gigm déc nhdn duwoc Danh muc hé so cho vén thuw don vi trinh duyét

Néu danh muc hoé so dugc thiét |ap chuwa ddng theo QP do don vi ban hanh, 1anh dao nhan “Tir
chéi” dé tra lai cho ngudi trinh danh muc hd so diéu chinh lai.



T chéi danh muc hé so

Ly do (*): T chirc hanh chinh chia thiet
50 (tal cac hd 50 23TCHC va 28/TCHC)

2

Ebingy BRGNS

Hinh 15: Ldnh dao tir chdi phé duyét Danh muc hé so do thiét Iap chua dung theo QP cda co
quan/don vi

Duyét danh muyc hé so

Ddng v phé duyét Danh muc hd so. cong chirc dwoc phan cong lap hd
s thuc hién cap nhét khi ¢d phat sinh, ddm bdo hd so duoc cip nht
thuréng xuyén va day di.

Ghi chu:

LG xBo qua

T

Hinh 16: Lanh dao phé duyét Danh muc ho so trén hé théng



Bwdc 2: Lap hoé so
1. Mé hé so

Ca nhan dugc giao nhiém vu gidi quyét cong viéc md hé so theo Danh muc hd so.

(& Van phong dién tr

4 Trang cha | + Lap hod so - ‘ A"}

Theo danh . .

| 4 Khdng theo danh muc [ |

© Vanban dén

& Vinbandi o
Khong co dif liéu de hién thi

i
XL
=1
wn
Q
8
=
£

b Ho so cong viéc ‘

Héb so luu

Hinh 17: Lap ho so cbng viéc

E= Chon hd se trong danh muc

Chon danh mue : Danh muc b so ndm 2022 -

54 ky higu hé sor Tin dé e va tia dé hé sor Théri gian bdo quan Mg lap hé so Ghi chii
A Van phang 5&
I. Tép rai léu hanh chinh, van thw, e i

0vE Thp win ban v ciing tdc hinh chinh, wiin thu luu tri cda Trung wong, tinh (HE so nguyén tic) Khi hét han Chuyén vién suppoer

Hinh 18: Sau khi chon Lép h6 so theo danh muc sé thdy cdc ho so duoc giao nhiém vu

Cap nhap vao Hé théng céc truong thong tin vé hd so nhu: Tiéu dé, s6/ky hiéu, ma ho so, tén
dé muc, thoi gian bado quan. Trong dé:



+ Tiéu d8é, s6/ky hiéu hd so: Thyc hién theo Danh muc hd so ban hanh hang ndm cua co

qguan, don vi, dia phuong.
+ M3 ho so: Hé thong tu cip nhét.
+ Tén dé muc: D3t tén chi tiét ho so (néu cd).

+ Thoi gian bdo quan: Cin ct theo Danh muc hd so ban hanh hang ndm va céc quy dinh
hién hanh cla Nha nudc vé thdi han bdo quan ho so, tai liéu.

2. Thu thép, cdp nhat vin ban, tai liéu vao ho so

- Péi v&i van ban dén: Tai muc HO so cdng viéc can cap nhat, chon “Thém van ban d3
c6”, chon van ban x& ly chinh can gan vao Ho so cdng viéc, chon “Van ban dén”.

i= Muc luc vdn ban O ThémVB da co | © Thém VB bén ngoai @ Thém VB di theo nédm

S6 ky hiéu Trich yéu Ngay vin ban
Chura c6 dif liu dé hién thi
% Tép tin dinh kém % Binh kém tép tin
Tén tai liéu Tai Xoa
Chura 66 dif liéu dé hién thi
@ Lich str hé so cong viéc
vin thwi [Van thw phong Support] @ 08/03/2025 10:46:45

« Thém : hé 5o cén b
« Thém : 000.00.00.Q01.2025.CCVC.01

Hinh 19: Thém vén bén dén tdi hd so tir nit Thém VB dé co

[t vinsinain [ vamimtin auon | w55 x
Tafcd | Tirkhéatimkiém w Q 1-16/16 W < | 1 | W =
Téc gia Sd/ky hiéu Ngay VB Trich yéu Ngay dén  S& dén

tr 050325 05/03/2025  Van ban ngay 05/03/2025 05/03/2025 17

tr 110220251/UBND ~ 11/02/2025  Van ban ngay 11/02/2025 1 1/02/2025 15

v |¥r  QLVB hé théng iNet 13/2024/QD-INET  29/11/2024  Tra Iéi van ban 01-291124/INET  29/11/2024 13

tr 26/06/2024 Vv trién khai, thure hign Nghi
dinh 58 63/2024/NB-CP




Hinh 20: Chon védn ban xi ly chinh cén gdn vao HS so céng viéc, chon “Vidn bén dén”

- D&i v&i van ban di: Chon “Thém VB di theo ndm”, nhap nam, chon S8 vin ban di. Sau
dé chon “Thém tat cd”

Mé ta:

= Muc luc vin ban

$6 ky hiéu

OOmeEs -

© Thém VB da co

Trich yéu

Chira c6 diF liéu dé hién thi

% Tép tin dinh kém

© Thém VB bén ngoai

© Thém VB di theo ndm

Ngay vin ban

% Dinh kém tép tin

Tén tai ligu Tai Xoa
Chira c6 dif liéu dé hién thi
@ Lich sir hé so cdng viéc
Hinh 21: Thém vén ban ditdi h6 so tir nut Thém VB di theo nédm
| # Thém tit ca I % Bé qua \ x
2023 Sévanbandi  x |v | [eB LN AL 1-20023 W < 1| W 2

Sdlky hiéu Trich yéu Ngay VB Co quan BH 56 di
32ICV-INET Vin ban ngay 09/11/2023 09/11/2023  QLVB hé théng iNet 32
M/BC-INET Quén d6i Israel tuyén bé 'cit Gaza lam dof 06/11/2023  QLVB hé théng iNet M
30/BB-INET Vin ban ngay 06/11/2023 06/11/2023  QLVB hé théng iNet 30
29/BC-INET Vin ban cén theo ddi nhigm vy 03/11/2023  QLVB hé théng iNet 29

Hinh 22: Nhdp ndm va chon sé vdn bén di, chon “Thém tét cé”

Ngoai ra dé b8 sung van ban di cia don vi phat hanh vao ho so cdng viéc dang thuc hién, ngudi

dung thuc hién nhu sau: Tai cac tinh ndang cla Van ban di: Van ban dy thao, X ly van ban di,

Van ban luvu ngudi dung cé thé chon van ban can gan vao hd so cong viéc => Tinh nang khac =>

Gan vao ho so cdng viéc




B Vén bén d&n v
B Vén ban di ﬂ w
Wiin biin du thio o

Xir by van ban &

T S e e =

v 0 | r[01/2022/CV-UBND - 1211272022] Ky sé vb scan tir vl © Pé biét

gang xl iy »
B Win thir (Wa&n thir support) (1 phit trude)

%

Mgdy nhin & 18/

& D202 CV-UEND 12M2R02 ¥y

T o1_2022_cw 121
[121 2720232] Ky 50 vb scan (i vi iy, i hinh thinc sac y bing % 28Z2_CVUBND,_17

+" Hoin thanh

W Trd 15 cho

i - Thim viio viin ban hay do
Van ban e VSignFOF & T v | @ Xéc e .,:
[ Taa dy thae phin phéi viin
Bhidy trinh © Thang tin van ban [ Tas phidu trnk
H sor ching vigc n v cdp CaBH: & Tao hi so céng vide
W Gan vie bl 5o cing viéc
Céng vilic o £ Théng tin xur Iy H

Hinh 23: Gdn mét vén bén do don vi ban hanh vao hé so céng viéc

Tuong ty dé bd sung van ban dén vao hd so cdng viéc dang thuc hién, ngudi dung thyc hién
nhu sau: Tai cac tinh ndng cla Van ban dén: X ly vdn ban chinh, ngudi dung cé thé chon van

ban can gan vao ho so cdng viéc => Tinh nang khac => Gan vao ho so céng viéc

€ Vin ban dén o w
Xir Iy chimh
Chao ¥ kign
Pl hrp xir
fiéu cau theo dii
Wan ban cin xem |a

Wan biin & bidét

G W&n bdn di ﬂ e

== Hésocangviie @)~
B Congvide w
& Theo di w

e - |

Pangwblj wq g | TT[123/QD-UBND - 1712/2022] Viv Test ky vb so hoa ] B kém van ban
Ngdy nhin ti 12092022 adn 18122022 ¥ Vén ther (Vin thr suppard) (it gidy ) OB n
N 'Q_ w Hoan thanh
B 17305-UBND ir | m -
”, kLak Ra th h 3 [
[1711272022] Vv Tast ky b 50 hoa bu vb giay LY _Ca Sl ® e
& TH v | @ M thu © Xin § kifn
€ Cho § kidn

© Théng tin vin ban
Cap COBH:

& Thang tin o by

m Chuyén vidn (Churgdin vidn support]

Thém wao win ban hay din
) Tan dus théo phén phii van
[ Tao phigy irinh

O Tae ciing vic

& Tao hi s clag vidc

W Gin v b 5o ciing vidc

W Gin vao odng viéc rong H

Hinh 24: Gdn mét vén ban dén vao hd so céng viéc

Bang ai If

Mgay nhin i 13092022 dan 181122022

T

& 12209-UBND

[17/1212022) Ve Test by vosohoa b giay | e B

L Chiy %l n.\ Q Hidnthi1-3wongténgsd 3 W ¢
= Tiéu dé Mgy bit dau Mgdy két thic  Trang thid
Tidp van bén va cing tac hanh chinh, van thar kru trlk cla Trang womng, tink (M8 s 1822022 M tain
nguydn fac)
Ha sov thi dua khen thuréng 161212022 Mép hru
Mo sor i tra Dioanh nghisp 1ANH022 INH202T Wéip hry

Hinh 25: Hé théng hién thi danh sdch hé so clia ngudi ding dugc phép gdn, chon hé so cén gdn

va chon Péng y dé hoan thanh gdn vdn bdn vao hé so céng viéc

3. Tao hd so’ con

Hé théng cho phép ngudi dung tao HO so cong viéc con trong ho so dang xr ly dé tao thém Hb
so cOng viéc con ngudi dung chon menu tinh nang khac => Tao HSCV con. Luc nay ngudi dung
can tu xac dinh céc thong tin: S6 va ky hiéu ho so, tiéu dé hoé so, thdi han bdo quan ho so...



+Liphdso - =R

Ché xi¥ Iy

& 01vP

~ || Tir khoa tim Kiém

vQ

181272022

Téap van ban vé céng téc hanh chinh, viin thir leu trir

ciia Trung wong, tinh (H8 so nguyén téc)
Chuyén vién support

Tong s6 van ban:

_ Ngon ngie:
Linh viwrc:

Tién dé:

Mo ta:

i= Muc luc van ban

4 ki hidn

[# Cép nhét trang thai

Chon| «) Ban giao x

Bkl % Tao HSCV con | -

2 Thém céng viéc

B Tao van ban du thao

| %

[3 Tao phiéu trinh

@ Xem lich sir soan thao |

Trich wé

Hinh 26: Tao HSCV con

Hoé so céng vié...

S&/ky hiéu (*):

Tiéu dé{):

Ngay bat dau:
Tén dé muc:

Théi gian bao ...

Ngwéi lap hé so:

Tong 0 van ban:

Ngoén ngiF:
Linh vwe:
Tien dé:

Mo ta:

Tap van ban vé cdng tc hanh chinh, van thu lsu triF cia Trung vong, tinh (Hd so nguyén tac)

18/12/2022

Khi hét han

| Vinh vién
8 ndm
10 nam

20 nam
‘ Chon ngdn ngr

Chon linh vuc

Mi ho so:

Ngay két thic:
Loai ho so:

Ché dé sir dung:
Nguwéi xi ly:

Tong 50 trang:

Thw muc lwu triF:

D6 khin:

Két qua giai qu...

DiF liéu tw ddng sinh

Hb so cdng viéc v

Chuyén vién (Chuyén vién support)

+ Chon the muc

Binh thudng v

Hinh 27: Ngudi ding tw xdc dinh cdc théng tin S6/ky hiéu, tiéu dé va thoi gian bdo qudn cho
HSCV con

4. Tao lap cac hd so khéng theo Danh muc hé so da ban hanh



Hé théng cho phép ngudi dung tao 1ap cic hé so khéng theo Danh muc hd so da ban hanh. Lic
nay nguwoi dung ty xac dinh céc thong tin: Tiéu dé ho so, s va ky hiéu ho so, thoi han bdo quan
ho so, thoi gian bat dau cla ho so.

Trang cha * Lap ho so ~ ‘

L)
© Van ban dén o v © Theo danh muc
€

Van ban di

Hé so cong viéc

Danh muc hé s

Duyét danh rfuc hd so
] Hé so cong viéc ‘
H6 so luu

Hinh 28: Lap h6 so céng viéc khéng theo danh muc hé so dé ban hanh



So/ky hiéu (*):

Tiéu d&(*):

Ngwi 1ap ho so:

Tong $6 van ban:

Chuyén vién (Chuyén vién suppaort)

M3 ho 507

Ngwéri XiF Iy:

Tong s6 trang:

Ngay bat dau: 18/12/2022 Ngay két thic:
Tén dé muc: Loai hd so: HG so cong viéc
Théi gian bdo ... Khi hét han Ché 6 sw dung:

Chuyén vién (Chuyén vién support)

Ngén ngie: Thie myc ey trlf: .+ Chon the muc
Linh vue: D6 khin: Binh thirémg
Tién do: Két qua gidi qu...

M6 ta:

Hinh 29: Dién cdc théng tin sé ki hiéu, tiéu dé, thoi han bdo qudn cia hd so

Cac tinh ndng va thao tac trén ho so khéng theo danh muc hoan toan twong tu nhu déi véi hod
so duoc 1ap theo danh muc hé so dugc trinh bay & trén.

Bwdc 3: Dong va Nop luu ho so dién tlr vao Luwu trit co quan

Khi cdng viéc giai quyét xong, ngudi lap hé so cé trach nhiém ra soat lai toan bd van ban, tai liéu
c6 trong ho so, loai ra khoi cac ban trung, ban nhép, xac dinh lai thoi gian bdo quan, chinh sira
tiéu dé, sd/ky hiéu hd so cho phu hop, cdp nhdp vao Hé thdng céc thong tin con thiéu, hoan
thién, két thic ho so.

Dé thyc hién ndp lvu hd so trén hé théng ngudi 1ap hd so thyc hién: diéu chinh tién d6 thanh
100% va cap nhat trang thai ho so thanh “Déng” dong thoi nhap théng tin két qua giai quyét.



T zoms x
Sé/ky hiéu (*): 01VH Ma ho so: 000.00.02.Q01.2022 01/NVP

. %) Ban giao I . 5 X .
Tiéu de(*): linh, van thr Ivru triF cia Trung wong, tinh (Ho so nguyén tac)

#- Tao HSCV con
| EE Thém cdng viéc

Ngay bat dau: B/12| B Tao vin ban du thao | []  Ngay két thuc: ke
Tén dé muc: [ Tao phiéu trinh Loai hé so: Hé so cong viec v
Thei gian bao ... Khi hq_ © Xem lich sir soan thdo | Che d6 str dung:
Ngwi ldp ha so;f  Chuyén vién (Chuyén vién support) Nguei xir Iy: Chuyén vién (Chuyén vién support)
Téng s6 van bag: Téng s6 trang:
Ngén nglr: LN v Thw muc lwu trik:. & Chon thr muc
Linh vwre: Chon [inh virc *  DPé khin: Binh thuréing v
Tién dé: 100 % | Kétqua giaiqu...
M6 ta:

Hinh 30: Ngudi Iép hd so thuc hién déng hd so dé ndp lwu triv co quan

Hé sor cong viéc: Tép vén ban vé cdng tac hanh chinh, van thw Iwu triF cla Trung wong, tinh (HE:I SO nguyén
tic)

Trang thai hién tai: MG lai

Thay G6i dén trang thai: Bang xir Ij (@ Da dong Hiy hé so

K&t qua giai quyét (*): D3 cap nhat xong

Hinh 31: Chon trang thdi “Pé déng” va nhép théng tin két qua gidi quyét

Sau khi thay d&i trang thai thanh “D3 déng” va nhan Cap nhét, giao dién s& xuat hién céc nut:
Nop lru, ma lai va chia sé

> NOp lwu: Nop hé so vao kho luu trit chia co quan/don vi. Chi nguwdi dugc cdp quyén
xem hé so lvu mai thdy théng tin cha ho so nay.

> M& lai: D& mé& lai ho so vé giao dién chinh stra, cho phép ngudi lap hd so bd sung van
ban, tai liéu lién quan néu bi thiéu...



> Chia sé: Cho phép chia sé hd so v&i cc cd nhan lién quan khac d& xem, hodc chinh

stra ho so tuy theo quyén duoc chia sé.

Hien thi thém théng tin

© Thong tin ho so

56 ky hiéu: oivP M3 ho sor 000.00.02.Q201.2022 01VP
Tiéu dé: Tap van ban v& cong tc hanh chinh, van thir I trlF cla Trung wong, tinh (HA so nguyén tic)
Ngay bat dau: 18/12/2022 Ngay két thic:

Théi gian bao ...  Khi hét han Ché db sir dung:

= Muc luc vin ban

Sb ky higu Trich yéu
E  12300-UBND Viv Test ky vb so hoa tu vb giay
0 o012022/Cv-UBND Ky 56 vb scan tir vb gidy, ky hinh thirc sao y bang VSignPDF

@ Lich st ho so cong viéc

Hinh 32: Sau khi déng hé so, hé théng hién thj nit Nép luu

Nép Iuu hé so

Ban c6 chac chan nép Ivu hé so dang chon khéng?

Hinh 33: Xdc nhén trudc khi nép lwu hd so vao lwu triv co quan




# Trang chd

© vanbingdn @~ khoa tim ki v Q © Théng tin hd sor

Q@ Vanban di 0- Ngay nhdn tir 18/11/2022 8én 18/122022 | 56Ky hidu: e M hd
& 01VPHGp hru 18/1 . ) )

= ) T o : T f 1 h h, w I

£ Hb so cong vide v T vin ban v cbng tc hanh chinh, vén thu kry Tiéu d& &p van bdn v cdng tac hanh chinh, van th e

triF cia Trun,  tinh (HB 50 nguyén tic) Ngay bat dau: 18/12/2022 Mga
g womg { gy gay gay

I hi s N
D e 1) 20 M2 hd 5o 000.00.02 Q01 2022 DIIVP

Thei gian bao ... Khi hét han Ché dl

Duyét danh muc hé so  H15.99N6p vy

Xy dung
M3 hd 507 000.00.00.001.2022 H15.99

= Muyc lyc van ban
Hé so cdng vide

¢+ Hosoluu

Lo -~

S4 ky hidu Trich yéu
& 23NPHGp leu
Hi s thi dua khen thudng

O  o1z022/cv-UBND Ky 58 v scan tir vb gldy, ky hinh thi

Hinh 34: Ngudi ding duoc cdp quyén “Xem ho so luu” sé thdy dwoc cdc hd so dd ndp lwu vao
Iwu tri¥ co quan tai muc H6 so céng viéc => H6 so’ lvu

Buéc 4: Lap muc luc hd so ti€p nhan vao Luu trit co quan

Ngudi lam cdng tac luu trit cha don vi tién hanh [ap muc luc hé so tiép nhan céc ho so dién tlr
d3 hoan thanh dé ti€p nhan vao luu trit co quan.

- Xin chao,
A Lvu trir co quan ADMIN . SUPPORT
# Trangchd Tétcd Soanthao  Tiépnhdn  Hoan thanh

[o ] | I3 3 ) S

Quanfly k& hoach thu thap

Tao m&i thong fin muc luc

Duyé ¢ hoach thu thap

Z
L s6 1

@ Thong tin chung

DiF liéu nganh xay dung ném 2024

- Phéng * - -
»  Muc luc hé so dién tr 0123 27122024 Chon phong Iwru trie | v ‘

Test

Tigp nihan 1o so dién il Dr liéu ngénh gido duc 2024 Muc luc s6 * Loai hinh tai figu = | Chon loal hinh tai liéu | M ‘
Bién ban nhan tai ligu @555 2711212024

. 555 . .
Bién ban nhap khe Tén muc luc

Dir liéu nganh Théng tin truyén thang
Quan 1y phong 20241227 271202024
20241227 I Théi gian Iap: 08/03/2025 %1 Kich hoat

DiF A1 noAnh aidn due 2024

B3 Kiém tra va thim dinh

Hinh 35: Tinh ndng muc luc hd so dién ti, cho phép tao lap muc luc hd so nép lvu

Sau khi nhap hét céc théng tin chung dédc ta cia muc luc hé so dién t&r. Ngudi lam cdng tac lwu
trit tiép tuc nhap danh sach céc ho so tiép nhan.

2 Danh sach hé so trong muc luc | <+ Import hd sor

Q 0-0/0 W <€ 0 > M ©

S$6 ky hiéu hé so Tiéu dé hé sor Théi gian tai liéu Trang thai Thao tac

Khéng 6 diF liéu dé hién thi

Hinh 36: Tinh ndng két nhép danh sdch hé so tir file excel



A 8 C D E F K L M N o p
Ché d§ s Tong 50 Thongatm ky | Tinh tu:mg\gt Tit Khoi Gh} -

1 dung trang hiéu Iy chi

H& so xdy dung, ban hanh

tiéu chudn chitc danh can bé,
2 |céng chikc, vién chire 0L.CCVe 000.00.00.001.2023.01.CCVC 14/02/2023 31/12/2023 Céng khai 2023
3 |Bdo cdo théing k& vE can bd, of 02.CCVC 000.00.00.Q01.2023.02.CCVC 14/02/2023 31/12/2023 Céng khai 2023
4 |Ho so've quy hoach can bg, co 03.CCVC 000.00.00.Q01.2023.03.CCVC 14/02/2023 31/12/2023 Cang khai 2023
5

Hinh 37: Mdu két nhép danh sdch ho so

Sau khi nhap xong danh sich hoé so, ngudi lam cong tac lwu trit tiép tuc bAm “Hoan thanh soan
thao”

Hoan thanh soan thao

Ban c6 chic chic d3 hoan thanh soan thao muk luc hd so tén:
- muc luc ndm 2025
A Viéc nay khéng thé hoan lai.

Hinh 38: Hoan thanh soan thdo muc luc hé so dién tw

Sau khi hoan thanh viéc soan thdo ‘Muc luc hé so dién tl, thuc hién viéc tié€p nhan ho so tir
phan mém Van phong dién tir.

Bwdc 5: Ti€p nhan ho so dién tir

DPé thuc hién viéc tiép nhan hd so dién tlr, cac hd so cong viéc can hoan thanh va “Nép luu”
trén phan mém Van phong dién tl, sau dé mdi thyc hién viéc tiép nhan trén phan mém “Luu
trit co quan” va dua ho so cdng viéc vao muc luc hé so dién t&r d3 duoc lap & budc 5. Viéc
“Ti€p nhan” duogc thyc hién nhu sau:



# Trang cha Tétca  Chua tiép nhan

© Thuthaptailisu  ~

Quan If k& hoach thu thap
Tiép nifén bé hé so gidy

Muc Ighd sor dién tir

v Tiép nhan hé so dién tir

Bién ban nhan i ligu
Bién ban nhap kho

Quan Iy phéng

[ #] Kidm tra va thdm dinh ~
& Kho lwu trir v

& Quan tri hé thang

Tiép nhan hd so diég t&

Ban cod chéc chiac mudn tiép nhén § s
- Hb so lao déng tién lwong céng chyrc vién chire 2
AViac nay khong thé hoan lai.

R NNE M| x Hiy bo

Hinh 39: Tiép nhén hé so dién ti

Né&u tir chdi ti€p nhan thi ho so s& duoc tra vé Van phong dién tl, chuyén vién sé diéu chinh ho

so va tién hanh nép luu lai.

<« Bwa vao muc luc HS

Ho so phong quy hoach 1

© Théng tin chung

S8 ky hiéu: CV/SCT/2015/013
Théi gian bat dau: 20/11/2024

Ché dd st dung:

Nadn ngi:

34 trang: 0

€« > ¥
An bat thong tin
ME hd so: 001.01.01.010.2024.CV/SCT/2015/01

Thoi gian két thac:
Thévihan bdo quan: 5 nam
Téng 56 van ban: 0

St 0

Hinh 40: Bwa hé so vao muc luc hé so dé lap trude dé



[ o [roour]

Chon Miuc luc ho so

Tén muc luc

Tén phong

Hiénthi1-4trongténgséd W € 1 > N

Loai hinh tai liéu

[+]

Thei gian lap

HG so vé céc cong van
ban hanh dia ban thi dua
khen thurdmg nam 20154

Hé sor vé cdng van ban
hanh cia ban thi dua
khen thurdng nam 2014

HG& so phap Iy nganh
TTTT

Ké hoach

Ban Thi dua - Khen thudng tinh

Ban Thi dua - Khen thudng tinh

HEND va UBND ftinh

Sdr Van héa Thang tin

Tai liéu dién tor

Tai liéu dién tlr

Tai liéu dién tir

Tai liéu dién tir

01/01/2014

12/11/2024

10/01/2024

19/11/2024

ra

Hinh 41: Chon muc luc dé dua hé so' vao

Sau khi chon ding muc luc hoé so, két thic viéc ti€p nhan ho so dién tir trén hé théng. Tién hanh

|4p bién ban nhan va nhap kho dé Iwu hé so vao kho lwu trir.

Buéc 6: Nhap ho so vao kho

Sau khi hoan tat viéc ti€p nhan ho so, nguwdi lam cdng tac lvu trir [3p bién ban nhan tai liéu dé
giao cho nguoi giao tai liéu va 1ap bién ban nhip kho

1. Bién ban nhan tailiéu

a om =
ap tai lié : o B e “
© Thuthdp tai ligu ~ gienfan nh. v Q Tao m&i bién ban nhén hé so [ tai liéu
Quan Ijjké hoach thu thap Bigh ban tir 01/01/2005 dén 31/1mg i -
. o =|| sébiénban~ 08/03/2025 ]
Tiép nhdn bd ho so giay S NTL-SNGV-2024-11 g2+
3 L & Hb so cén bd céing chirc vién chirc cong tac nude N .
Muc luché so dién tir Can ctr nghi
ngoai - 3 &
Tiép nhal hd so* dién tor / & Nouy&n Ngoc Thach & V&n Thur Bom vi ddo tao 56 1 quye
+ Bién ban nhan tai liéu LRI e
& Nang phu cap tham nién nha gido
Bién ban nhap kho & L& Van Hau & Van Thir Bon vi dao tao s6 1 @ Théng tin bén giac
Quan Iy phén CEIL 121202 L ] )
v pong & bilo o x5 b Ong/Ba* Chize vu cong
YT SR S & nhom i bim nha & VS0 Thie Dvn vi Antancha

Hinh 42: Lép bién bdn giao nhén tai liéu

Sau khi 1ap bién ban, ngudi lam cong tac lvu trit in bién ban dé ky nhan céng chirc/vién chirc

giao ndp ho so.



Xin chao,
Quan tr| 16 théng

@& Trangchu @ Xod €« »
© Thuthap tai lisu ~ Bién ban nh Q
Quén Iy ké hoach thuthdp | Bijgn ban tir 01 014 dén 19/11/2024 S6 bién ban: SNV-2017/BB_NHAN Ngay 1ap: 19/11/2024
4t ké hoac A SNV-2017/BB_NHAN 19172024 [R -
Duyét ké hoach thu thap = R Can ci nghi quyét:  Thu thap tai ligu s& ndl vu nam 2017
& Tai ligu nhap Ny
Tiép nhén bo hd so gidy & Nhan Hanh Nouyén & Qudn tr hé théng © Théng tin bén giao
b so dién tir ©NTL-STL 22 19/1/2024 ) R
Muc luc ho so dien tir s o Ong/Ba: Nhan Hanh Nguyen Chirc vu cong tac:
& T s thang tin truyén thong nam 2022
Tiép nhan hd so dien 1 Nauyén Ngoc Thach & Quin ti hé théng @ Thong tin bén nhan

i T 201 187111202 - .
+  Bién ban nhdn tai ligu © NTL/SNV-2018 1 Ong/Ba: Quan tr] hé théng Chre vy eang téc:

& Tai lieu 55 NVnam 2018

Bian ban xudt tai ligu

& Nguyén Ngoc Thach & Quén tn hé thing B§ Noi dung ban giao tai ligu gom

Hinh 43: In bién ban giao nhén hé so

2. Nhap hé so’ vao kho lwu triv

N e 2.

Sau khi lap xong bién ban nhan tai liéu, ti€n hanh nhéap tai liéu vao kho lwu trir

Xin chao,

M Lwu trir co quan Hé tror k§ thudt ICT BB

& Trangcha B Xuétbién bin | BNhapkho | 8 Xoa
© Thuthgprailien v | gean pan o v Q| | Néidung bién ban
Quan Iy ké hoach thuthdp | Bian ban tir 01/01/2005 dén 31/12/2025 | sébiénban: GN-01 Ngay lap: 11/03/2025
. & nguyén thi a & Chuyén vién luu trir don vi dao tao o
Duyét ke hoach thu thap Can ci¥ nghi
© 012024 3012 quyél'
Tiép nhan bd hd so gidy & HDSD-HTTTGQTTHC .
N & Na Huynh & Hb tro k§f thust & in bén ai
Muc lue hé so dién tir @ Théng tin bén giao
N Y . @ W?BN’BNC:NC’ZUM Z Ang/Ba: Thach Chirc vu cong
Tiep nhan ho so dien i & K hoach bé nhigm CV-VC tac
L. . & Nguyén Thanh & Chuyén vién luu trir don vi
+  Bién ban nhan tai liéu { . .
Nguyén Duy dao tao © Théng tin bén nhan
Bién ban nhap kho ¥ - o N
° M?BN CEIETEAR 2 Ong/Ba: van thw dao tao 1 Chikc vu cong
I, & Ké hoach thu thdp danh sich cic hé gia dinh trong -
Quan ly phéng tac
hodn canh khd khan
B3 Kiém tra va thim dinh & Nauyén Thanh & Chuyén vién luu tri¥ don vi B N6i dung ban giao tai liéu gém
Nguyén Duy do tao
7 Tén knditailiéu:  hé so knen thudn
& Knoleui e © 2/BBN-PIC-2024 2712 i 9
o e & K& hoach lwu trir céc hinh anh dep trong nam Théi gian: T Dén ngay:
£ Quan tri hé thong 5 P - -
& Nguyen Thanh & Chuyeén vién luu ir don vi ngay:-

Hinh 44: Chon “Nhdp kho” dé dwa hé so vao kho lwu triv

H6 so sau khi duwoc ti€p nhan vao kho, ngudi 1am cong tac lwu trir ti€n hanh sap x&p ho so 1én
ké.

# Trang chu B8 Phong lru triF -

Q01012009 08/03/20: ‘ Chan loai hinh tai liéu

1-10/21 K < |1 |> W & 2

Thu thap tai lié . T4 ca -
© Thu thp tailiéu e Tatca STT Phéng Muc luc 56 Tén muc luc Kho! Ké Théi gian

-l hanh chanh ke t R
@ Kiémiravathimdinh |~ hanh chanh ke toan ;| S cong thuong 2015 - Tai ligu ting hop s&

& Khol . Tl S& ni vu 2020 - 2024 2023 cong thwong 2015
© lwu trir ~

PGNP © |

Il S& ngoai vu 2016-2017 2 S& céng thirong 2015 - 1 Hb so phong A tr :
L Cang van trao ddi vé
Muc luc hi 5o vira chin 1y || T8 S0 601G thuong 2015 - 2023 3 S&ngoaivu2013- 2014 1 cong tac dao tao, bdi ams @
. i Sé tai chinh 2015 - 2023 dudng

Tai liéu bo sung

1 Sor ndi vy 2013 4 S néivu2015-2025 1 101 viz2024 . 63
Quan Iy muc luc hd so . i

1 So tu phap 2013 - 2024 5  BQL 20232024 1 BQL 20232024 TP o |

Teacipihier

Hinh 45: Chon muc luc hé so vira nhép kho dé xép Ién ké



| Xép lén ké

CAt vao kho™ | Kho 1 :
Xép 1&n ke | Ke 1 |
Xép Ién ting l Chon ting .l
Cét vao hop | Chon hép ..

N

[=JELTH | % Huy bo

Hinh 46: Chon hé so va xép 1én ké




