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GIỚI THIỆU CHUNG

Góp phần nâng cao hiệu quả trong công tác quản lý lưu trữ hồ sơ, tài liệu văn bản, Hệ thống quản lý hồ sơ tài liệu lưu trữ được xây dựng giúp các đơn vị quản lý một cách thống nhất, tập trung và khoa học.
Các đối tượng người dùng của hệ thống bao gồm: 

+ Quản trị hệ thống
+ Cán bộ thủ kho lưu trữ
+ Lãnh đạo các đơn vị
+ Chuyên viên các đơn vị
Tài liệu này nhằm mục đích hướng dẫn sử dụng cho các đơn vị một cách chi tiết từng chức năng, nội dung tài liệu mô tả chi tiết các chức năng ứng dụng theo từng bước (step by step) và có các hình ảnh minh họa.

1. ĐĂNG NHẬP

Để đăng nhập vào hệ thống, người dùng mở trình duyệt web và nhập vào địa chỉ https://hosoluutru.vnpt.vn, sau khi truy cập thành công vào địa chỉ này, hệ thống đưa người dùng đến với giao diện đăng nhập như sau:
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Hình 1. Giao diện đăng nhập hệ thống

Từ giao diện đăng nhập, người dùng nhập chính xác Tên truy cập và Mật khẩu để đăng nhập vào hệ thống. Khi đăng nhập thành công giao diện trang chủ hệ thống như hình bên dưới:
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Hình 2. Giao diện trang chủ 
Đối tượng sử dụng trang chủ gồm toàn bộ người dùng hệ thống

Trang chủ cho phép người dùng có thể xem các thông báo, thống kê nhanh, tìm kiếm nhanh thông tin hồ sơ, tài liệu văn bản
2. THAY ĐỔI THÔNG TIN CÁ NHÂN - ĐĂNG XUẤT HỆ THỐNG

Từ giao diện trang chủ, người dùng rê chuột đến phần thông tin tài khoản (góc trên bên phải màn hình) và bấm chọn (click vào tên tài khoản). Tiếp đến, bấm nút chức năng “Thông tin cá nhân” hoặc “Đăng xuất” thực hiện như hình minh họa bên dưới.
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Hình 3. Trang chủ - Thông tin tài khoản / Đăng xuất
· Cập nhật thông tin tài khoản

Để thực hiện cập nhật thông tin tài khoản, sau khi click chức năng “Thông tin cá nhân”, người dùng nhập các thông tin cần thiết, sau đó bấm “Cập nhật” để lưu lại quá trình thiết lập của mình.
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Hình 4. Cập nhật thông tin tài khoản
3. TÌM KIẾM HỒ SƠ
Để tìm kiếm nhanh hồ sơ ta nhập thông tin liên quan đến hồ sơ như Mã dự án, tên hồ sơ, mã hồ sơ ... vào ô tìm kiếm hồ sơ
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Hình 5. Tìm kiếm nhanh hồ sơ
Sau đó bấm vào nút [image: image7.png]


 hệ thống sẽ tự động so sánh thông tin tìm kiếm nhập vào và trả về trang hiển thị kết quả (danh sách hồ sơ tìm thấy)
Tại trang tìm kiếm hồ sơ, có thể thực hiện tìm kiếm với nhiều tiêu chí (tìm kiếm nâng cao), ta thực thiện như sau:
Bước 1: Chọn “Tìm kiếm nâng cao” để hiện thị các tiêu chi tìm kiếm nâng cao

Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm: kho, kệ giá, hộp cặp, thời gian bảo quản …

Bước 3: Nhấn nút [image: image8.png]


 để tìm kiếm hồ sơ
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Hình 6. Trang quản lý tìm kiếm hồ sơ
Trong danh sách kết quả tìm thấy, bấm chọn vào tên hồ sơ để xem thông tin chi tiết về hồ sơ như: các thông tin thuộc tính, vị trí lữu trữ, danh sách tài liệu và file đính kèm …
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Hình 7. Danh sách tài liệu của hồ sơ
Ghi chú:

- Chức năng tìm kiếm hồ sơ cho phép thực hiện tìm kiếm thông tin tất cả các hồ sơ có trong hệ thống phần mềm

- Người dùng chỉ có thể xem nội dung file đính kèm với những hồ sơ thuộc đơn vị mình quản lý hoặc các hồ sơ ở chế độ công khai
4. TÌM KIẾM TÀI LIỆU – VĂN BẢN
Để tìm kiếm nhanh tài liệu ta nhập thông tin liên quan đến tài liệu như tên tài liệu, mã tài liệu, số hiệu ... vào ô tìm kiếm tài liệu
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Hình 8. Tìm kiếm nhanh tài liệu – văn bản
Sau đó bấm vào nút [image: image12.png]


 hệ thống sẽ tự động so sánh thông tin tìm kiếm nhập vào và trả về trang hiển thị kết quả (danh sách tài liệu tìm thấy)

Tại trang tìm kiếm hồ sơ, có thể thực hiện tìm kiếm với nhiều tiêu chí (tìm kiếm nâng cao), ta thực thiện như sau:

Bước 1: Chọn “Tìm kiếm nâng cao” để hiện thị các tiêu chi tìm kiếm nâng cao

Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm: kho, kệ giá, hộp cặp, thời gian bảo quản …

Bước 3: Nhấn nút [image: image13.png]


 để tìm kiếm tài liệu
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Hình 9. Trang quản lý tìm kiếm kiếm tài liệu – văn bản
Trong danh sách kết quả tìm thấy, bấm chọn vào tên tài liệu để xem thông tin chi tiết về tài liệu như: các thông tin thuộc tính, vị trí lữu trữ, các file đính kèm …
Ghi chú:

- Chức năng tìm kiếm tài liệu cho phép thực hiện tìm kiếm thông tin tất cả các tài liệu có trong hệ thống phần mềm

- Người dùng chỉ có thể xem nội dung file đính kèm với những tài liệu thuộc đơn vị mình quản lý hoặc các tài liệu ở chế độ công khai
I. QUẢN LÝ HỆ THỐNG
I.1. QUẢN LÝ ĐƠN VỊ - PHÒNG BAN
Chọn menu Quản lý hệ thống / Đơn vị - phòng ban
Chức năng cho phép cập nhật các đơn vị hiện có, tìm kiếm đơn vị trong danh sách đã khởi tạo.
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Hình I.1.1 Quản lý đơn vị - Phòng ban
I.1.1. Tìm kiếm đơn vị - phòng ban 
Trong danh sách đơn vị được hiển thị, tìm kiếm theo mô hình phân cấp
I.1.2. Thêm mới đơn vị - phòng ban: 
Để tạo mới đơn vị, ta thực hiện các bước:
Bước 1: nhấn chuột phải vào 1 đơn vị trong danh sách, ta có thể chọn “Thêm cùng cấp” hoặc “Thêm cấp con” sẽ xuất hiện “Phòng ban mới” tương ứng
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Hình I.1.2 Thêm mới đơn vị
Bước 2: Nhập thông tin cho phòng ban mới (các trường đánh dấu * là bắt buộc)
- (1) Thuộc đơn vị
- (2) Mã đơn vị
- (3) Tên đơn vị

- (4) Mô tả

- (5) Cấp đơn vị

- (6) Trạng thái

Bước 3: Nhấn nút “Lưu lại” để lưu thông tin 
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Hình I.1.3 Thông tin đơn vị thêm mới
I.1.3. Chỉnh sửa & Xóa đơn vị - phòng ban: 
Để chỉnh sửa đơn vị, ta thực hiện các bước:
Bước 1: chọn 1 đơn vị có trong danh sách
Bước 2: chỉnh sửa các thông tin thông tin (các trường đánh dấu * là bắt buộc)

Bước 3: Nhấn nút “Cập nhật” để lưu thông tin
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Hình I.1.4 Thông tin đơn vị chỉnh sửa
Ngoài ra: với mỗi đơn vị, ta có thể “Xóa” nhờ các chức năng tương ứng.
I.2. QUẢN LÝ NGƯỜI DÙNG
Chọn menu Quản lý hệ thống / Người dùng
Chức năng cho cập nhật các tài khoản người dùng, tìm kiếm người dùng trong danh sách đã khởi tạo.
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Hình I.2.1 Quản lý người dùng
I.2.1. Tìm kiếm người dùng
Để tìm kiếm ta nhập thông tin liên quan đến người dùng như tài khoản người dùng, tên người dung, nhóm quyền, trạng thái sử dụng, trạng thái xóa ... vào ô tìm kiếm, hệ thống sẽ tự động so sánh thông tin tìm kiếm nhập vào và trả về kết quả.
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Hình I.2.2 Tìm kiếm người dùng
I.2.2. Thêm mới người dùng
Để tạo mới người dùng, bấm vào nút “Thêm mới”, sau đó cửa sổ xuất hiện ta thực hiện các bước:
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Hình I.2.3 Thông tin người dùng
Bước 1: Nhập thông tin (các trường đánh dấu * là bắt buộc)
- (1) Tài khoản 
- (2) Mật khẩu
- (3) Họ và tên
- (4) Ngày sinh
- (5) Email
- (6) Điện thoại
- (7) Đơn vị

- (8) Chức vụ

- (9) Giới tính

- (10) Phân quyền (chọn các nhóm quyền áp dụng cho tài khoản khởi tạo)

Bước 2: Nhấn nút “Lưu” để lưu thông tin 
I.2.3. Chỉnh sửa & Khóa người dùng 
Với mỗi người dùng, ta có thể “Chỉnh sửa” hoặc “Khóa” nhờ các nút chức năng tương ứng.
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Hình I.2.3 Chỉnh sửa hoặc khóa người dùng
I.3. QUẢN LÝ NHÓM QUYỀN
Chọn menu Quản lý hệ thống / Nhóm quyền
Chức năng cho cập nhật các nhóm quyền, tìm kiếm nhóm quyền trong danh sách đã khởi tạo.
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Hình I.3.1 Quản lý nhóm quyền
I.3.1. Tìm kiếm nhóm quyền
Để tìm kiếm ta nhập thông tin liên quan đến nhóm quyền như tên nhóm quyền, trạng thái ... vào ô tìm kiếm, hệ thống sẽ tự động so sánh thông tin tìm kiếm nhập vào và trả về kết quả.
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Hình I.3.2 Tìm kiếm nhóm quyền
I.3.2. Thêm mới nhóm quyền
Để tạo mới nhóm quyền, bấm vào nút “Thêm mới”, sau đó cửa sổ xuất hiện ta thực hiện các bước:
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Hình I.3.3 Thông tin nhóm quyền
Bước 1: Nhập thông tin (các trường đánh dấu * là bắt buộc)
- (1) Tên nhóm quyền
Bước 2: Nhấn nút “Lưu” để lưu thông tin 
I.3.3. Phân quyền chức năng cho nhóm quyền 
Để phân quyền chức năng cho nhóm quyền, với mỗi nhóm quyền ta chọn chức năng “Phân quyền chức năng”
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Hình I.3.4 Phân quyền chức năng nhóm quyền
Sau đó cửa sổ xuất hiện ta thực hiện các bước:
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Hình I.3.5 Thông tin phân quyền chức năng nhóm quyền
Bước 1: Nhập thông tin 
- (1) Chọn các chức năng 
- (2) Với mỗi chức năng chọn các thao tác được sử dụng trong chức năng

Bước 2: Nhấn nút “Lưu lại” để lưu thông tin 
I.3.4. Chỉnh sửa hoặc Khóa nhóm quyền 
Với mỗi người dùng, ta có thể “Chỉnh sửa” hoặc “Khóa” nhờ các nút chức năng tương ứng.
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Hình I.3.6 Chỉnh sửa hoặc khóa
I.4. QUẢN LÝ NHẬT KÝ HỆ THỐNG
Chọn menu Quản lý hệ thống / Nhật ký hệ thống
Chức năng cho tìm kiếm nhật ký hệ thống trong quá trình sử dụng.
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Hình I.4.1 Quản lý nhật ký hệ thống
I.4.1. Tìm kiếm nhật ký hệ thống 
Để tìm kiếm ta nhập thông tin liên quan đến nhật ký hệ thống như tên chức năng ... vào ô tìm kiếm, hệ thống sẽ tự động so sánh thông tin tìm kiếm nhập vào và trả về kết quả.
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Hình I.4.2 Tìm kiếm nhật ký hệ thống
I.4.2. Xem chi tiết nhật ký: 
Chọn vào 1 nhật ký để xem thông tin chi tiết 
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Hình I.4.3 Tìm kiếm nhật ký hệ thống
I.4.3. Xóa & Xóa nhiều nhật ký hệ thống 

Với mỗi nhật ký hệ thống, ta có thể “Xóa” hoặc “Xóa nhiều” nhờ các nút chức năng tương ứng.
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Hình I.4.4 Xóa hoặc xóa nhiều nhật ký hệ thống
I.5. QUẢN LÝ THIẾT LẬP TRANG
Chọn menu Quản lý hệ thống / Thiết lập trang
Chức năng cho cập nhật các trang chức năng, tìm kiếm trang chức năng trong danh sách đã khởi tạo.
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Hình I.5.1 Quản lý thiết lập trang
I.5.1. Tìm kiếm trang chức năng 
Trong danh sách trang chức năng được hiển thị, tìm kiếm theo mô hình phân cấp
I.5.2. Thêm mới trang chức năng 
Để tạo mới đơn vị, ta thực hiện các bước:
Bước 1: nhấn chuột phải vào 1 trang chức năng trong danh sách, ta có thể chọn “Thêm cùng cấp” hoặc “Thêm cấp con” sẽ xuất hiện “Liên kết mới” tương ứng
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Hình I.5.2 Thêm mới trang chức năng
Bước 2: Nhập thông tin cho trang chức năng mới (các trường đánh dấu * là bắt buộc)
- (1) Danh mục cha
- (2) Tên
- (3) Url (Đường dẫn của trang)
- (4) CssClass (Kiểu hiển thị của trang)
- (5) Mô tả
- (6) Target (Kiểu mở của trang)
- (7) Số thứ tự

- (8) Trạng thái

- (9) Chức năng (chọn các thao tác có thể áp dụng cho trang chức năng khởi tạo)

Bước 3: Nhấn nút “Lưu lại” để lưu thông tin 
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Hình I.5.3 Thông tin trang chức năng
I.5.3. Chỉnh sửa & Xóa trang chức năng
Để chỉnh sửa trang chức năng, ta thực hiện các bước:
Bước 1: chọn 1 trang có trong danh sách

Bước 2: chỉnh sửa các thông tin thông tin (các trường đánh dấu * là bắt buộc)

Bước 3: Nhấn nút “Cập nhật” để lưu thông tin
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Hình I.5.4 Thông tin trang chỉnh sửa

Ngoài ra: với mỗi trang, ta có thể “Xóa” nhờ các chức năng tương ứng.
I.6. QUẢN LÝ THIẾT LẬP HỆ THỐNG
Chọn menu Quản lý hệ thống / Thiết lập hệ thống
Chức năng cho cập nhật thiết lập hệ thống, tìm kiếm các thiết lập hệ thống 
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Hình I.6.1 Quản lý thiết lập hệ thống
I.6.1. Tìm kiếm thiết lập hệ thống
Để tìm kiếm ta nhập thông tin liên quan đến thiết lập hệ thống vào ô tìm kiếm, hệ thống sẽ tự động so sánh thông tin tìm kiếm nhập vào và trả về kết quả.
[image: image38.png]44 Trangchd > Quan Iy hé théng

S6 luong: 7 n

STT Ma Tén . s Chirc nang
Théng tin tim kiem
1 | PORTAL-FOOTER “Théng tin chan trang Copyright ® Trung Tam CNTT. vt &
2 USERPATHAVATAR ‘Dutng din lvu anh dai dign IDATAVAVatar/ &
3 PORTALTITLE Théng tn céng H S0 -LUUTRD s’
4 PORTAL-UNIT Théng tin don v VNPT BAC NINH &
5 PORTAL-COPYRIGHT Théng tin ban quyén Emait dungnc bah@vnpt vn | Tel 0883333055] Fax &
6 AFTER-LOGOUT Chuyén hugng sau khi Gang xudt Homefindex &
7 LOGIN éng nhap Accountindex &

Hiéntni|20 v |t6ng 567 ban gni [ 1 |




Hình I.6.2 Tìm kiếm thiết lập hệ thống
I.6.2. Chỉnh sửa
Để chỉnh sửa thiết lập hệ thống, ta thực hiện các bước:
Bước 1: chọn “Chỉnh sửa” với thiết lập hệ thống 
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Hình I.6.3 Thông tin chỉnh sửa thiết lập hệ thống
Bước 2: chỉnh sửa các thông tin thông tin (các trường đánh dấu * là bắt buộc)

Bước 3: Nhấn nút “Cập nhật” để lưu thông tin
[image: image40.png]Ma® | PORTAL-FOOTER

Tén: | Thong tin ghan trand

Copyright © Trung Tam CNTT. VNPT Bac Ninh

Gia





Hình I.6.3 Thông tin chỉnh sửa thiết lập hệ thống

I.7. QUẢN LÝ TÀI KHOẢN SERVICE
Chọn menu Quản lý hệ thống / Tài khoản Service
Chức năng cho cập nhật tài khoản service, tìm kiếm các tài khoản service
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Hình I.7.1 Quản lý tài khoản service
I.7.1. Tìm kiếm tài khoản service 
Để tìm kiếm ta nhập thông tin liên quan đến tài khoản service vào ô tìm kiếm, hệ thống sẽ tự động so sánh thông tin tìm kiếm nhập vào và trả về kết quả.
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Hình I.7.2 Tìm kiếm tài khoản service
I.7.2. Thêm mới tài khoản service
Để tạo mới tài khoản service, bấm vào nút “Thêm mới”, sau đó cửa sổ xuất hiện ta thực hiện các bước:
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Hình I.7.3 Thông tin nhóm quyền
Bước 1: Nhập thông tin (các trường đánh dấu * là bắt buộc)
- (1) Tài khoản service
- (2) Mật khẩu – nhập lại mật khẩu

- (3) Email

- (4) Trạng thái

Bước 2: Nhấn nút “Lưu” để lưu thông tin 
I.7.3. Chỉnh sửa hoặc Xóa tài khoản services 
với mỗi tài khoản service, ta có thể “Chỉnh sửa” hoặc “Xóa” nhờ các nút chức năng tương ứng.
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Hình I.7.4 Chỉnh sửa hoặc khóa
II. QUẢN LÝ DANH MỤC
Phân hệ Quản lý danh mục cho phép quản lý danh mục các thông tin, dữ liệu liên quan tới hồ sơ, tài liệu.

II.1 KHO
Cho phép người dùng quản lý danh sách và thông tin kho của đơn vị. Những chức năng trong danh mục quản lý kho: Tạo mới, sửa, xóa và tìm kiếm kho.

II.1.1 Danh sách Kho

Để hiển thị danh sách kho, người dùng truy cập menu: Quản lý danh mục / Kho

[image: image45]
Hình II.1.1: Danh sách kho

II.1.2 Tạo mới Kho

Để tạo mới kho, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Kho, trang quản lý kho được hiển thị. Tại đây, người dùng ấn vào nút [image: image46.png]© Thém méi



 giao diện tạo mới kho được hiển thị.
· Bước 2: Tại giao diện tạo mới, người dùng nhập thông tin: Mã kho, tên kho, trạng thái, ...vv, sau đó ấn nút [image: image47.png]Luu




 để lưu thông tin kho hoặc ấn nút [image: image48.png]® Béng



 để hủy việc tạo mới.

[image: image49]
Hình II.1.2: Giao diện tạo mới kho

II.1.3 Sửa thông tin Kho

Để sửa thông tin kho, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Kho, trang quản lý kho được hiển thị. Tại đây, để sửa kho nào, người dùng ấn vào nút [image: image50.png]


 tương ứng, giao diện sửa kho được hiển thị.
· Bước 2: Tại giao diện sửa, người dùng nhập thông tin: Mã kho, tên kho, trạng thái, ...vv, sau đó ấn nút [image: image51.png]Luu




 để lưu thông tin kho hoặc ấn nút [image: image52.png]® Béng



 để hủy việc sửa kho. 


[image: image53]
Hình II.1.3: Giao diện sửa kho

II.1.4 Xóa Kho

Để xóa kho, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Kho, trang quản lý kho được hiển thị. Tại đây, để xóa kho nào, người dùng ấn vào nút [image: image54.png]


 tương ứng. Khi xóa thành công hay không, chương trình sẽ có thông báo để người dùng được biết.

· Bước 2: Để khôi phục kho đã bị xóa, người dùng chọn trạng thái "Không sử dụng", danh sách kho đã bị xóa được hiển thị. Tại đây, để khôi phục kho nào, người dùng ấn vào nút [image: image55.png]


 tương ứng thì kho đó sẽ được khôi phục để được sử dụng.

II.1.5 Tìm kiếm Kho

Để tìm kiếm thông tin kho, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Kho, trang quản lý kho được hiển thị. 

· Bước 2: Tại đây, người dùng nhập thông tin kho: Tên kho, mã kho, ...vv, sau đó ấn nút để tìm kiếm

[image: image56]
Hình II.1.4: Tìm kiếm kho

II.2 KỆ GIÁ
Cho phép người dùng quản lý danh sách và thông tin kệ giá của đơn vị. Những chức năng trong danh mục quản lý kệ giá: Tạo mới, sửa, xóa và tìm kiếm kệ giá.

II.2.1 Danh sách Kệ giá

Để hiển thị danh sách kệ giá, người dùng truy cập menu: Quản lý danh mục / Kệ giá

[image: image57]
Hình II.2.1: Danh sách kệ giá

II.2.2 Tạo mới Kệ giá

Để tạo mới kệ giá, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Kệ giá, trang quản lý kệ giá được hiển thị. Tại đây, người dùng ấn vào nút [image: image58.png]© Thém méi



 giao diện tạo mới kệ giá được hiển thị.
· Bước 2: Tại giao diện tạo mới, người dùng nhập thông tin: Mã kệ giá, tên kệ giá, chọn kho, thứ tự hiển thị, sức chứa của kệ giá, trạng thái, ...vv, sau đó ấn nút [image: image59.png]Luu




 để lưu thông tin kệ giá hoặc ấn nút [image: image60.png]® Béng



 để hủy việc tạo mới


[image: image61]
Hình II.2.2: Giao diện tạo mới kệ giá

II.2.3 Sửa thông tin Kệ giá

Để sửa thông tin kệ giá, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Kệ giá, trang quản lý kệ giá được hiển thị. Tại đây, để sửa kệ giá nào, người dùng ấn vào nút [image: image62.png]


 tương ứng, giao diện sửa kệ giá được hiển thị.
· Bước 2: Tại giao diện sửa kệ giá, người dùng nhập thông tin: Mã kệ giá, tên kệ giá, chọn kho, thứ tự hiển thị, sức chứa, trạng thái, ...vv, sau đó ấn nút [image: image63.png]Luu




 để lưu thông tin kệ giá hoặc ấn nút [image: image64.png]® Béng



 để hủy việc sửa kệ giá


[image: image65]
Hình II.2.3: Giao diện sửa kệ giá

II.2.4 Xóa Kệ giá

Để xóa kệ giá, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Kệ giá, trang quản lý kệ giá được hiển thị. Tại đây, để xóa kệ giá nào, người dùng ấn vào nút [image: image66.png]


 tương ứng. Khi xóa thành công hay không, chương trình sẽ có thông báo để người dùng được biết.

· Bước 2: Để khôi phục kệ giá đã bị xóa, người dùng chọn trạng thái "Không sử dụng", danh sách kệ giá đã bị xóa được hiển thị. Tại đây, để khôi phục kệ giá nào, người dùng ấn vào nút [image: image67.png]


 tương ứng thì kệ giá đó sẽ được khôi phục để được sử dụng.

II.2.5 Tìm kiếm Kệ giá

Để tìm kiếm thông tin kệ giá, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Kệ giá, trang quản lý kệ giá được hiển thị. 

· Bước 2: Tại đây, người dùng nhập thông tin kệ giá: Tên kệ giá, mã kệ giá, ...vv, sau đó ấn nút để tìm kiếm

[image: image68]
Hình II.2.4: Tìm kiếm kệ giá

II.3 HỘP CẶP
Cho phép người dùng quản lý danh sách và thông tin hộp cặp của đơn vị. Những chức năng trong danh mục quản lý hộp cặp: Tạo mới, sửa, xóa và tìm kiếm hộp cặp.

II.3.1 Danh sách Hộp cặp

Để hiển thị danh sách hộp cặp, người dùng truy cập menu: Quản lý danh mục / Hộp cặp

[image: image69]
Hình II.3.1: Danh sách hộp cặp

II.3.2 Tạo mới Hộp cặp

Để tạo mới hộp cặp, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Hộp cặp, trang quản lý kệ giá được hiển thị. Tại đây, người dùng ấn vào nút [image: image70.png]© Thém méi



 giao diện tạo mới hộp cặp được hiển thị.
· Bước 2: Tại giao diện tạo mới, người dùng nhập thông tin: Mã hộp cặp, tên hộp cặp, chọn kho, chọn kệ giá, thứ tự hiển thị, trạng thái, ...vv, sau đó ấn nút [image: image71.png]Luu




 để lưu thông tin hộp cặp hoặc ấn nút [image: image72.png]® Béng



 để hủy việc tạo mới


[image: image73]
Hình II.3.2: Giao diện tạo mới hộp cặp

II.3.3 Sửa thông tin Hộp cặp

Để sửa thông tin hộp cặp, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Hộp cặp, trang quản lý hộp cặp được hiển thị. Tại đây, để sửa hộp cặp nào, người dùng ấn vào nút [image: image74.png]


 tương ứng, giao diện sửa hộp cặp được hiển thị.
· Bước 2: Tại giao diện sửa hộp cặp, người dùng nhập thông tin: Mã hộp cặp, tên hộp cặp, chọn kho, chọn kệ giá, thứ tự hiển thị, trạng thái, ...vv, sau đó ấn nút [image: image75.png]Luu




 để lưu thông tin hộp cặp hoặc ấn nút [image: image76.png]® Béng



 để hủy việc sửa hộp cặp


[image: image77]
Hình II.3.3: Giao diện sửa hộp cặp

II.3.4 Xóa Hộp cặp

Để xóa hộp cặp, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Hộp cặp, trang quản lý hộp cặp được hiển thị. Tại đây, để xóa hộp cặp nào, người dùng ấn vào nút [image: image78.png]


 tương ứng. Khi xóa thành công hay không, chương trình sẽ có thông báo để người dùng được biết.

· Bước 2: Để khôi phục hộp cặp đã bị xóa, người dùng chọn trạng thái "Không sử dụng", danh sách hộp cặp đã bị xóa được hiển thị. Tại đây, để khôi phục hộp cặp nào, người dùng ấn vào nút [image: image79.png]


 tương ứng thì hộp cặp đó sẽ được khôi phục để được sử dụng.

II.3.5 Tìm kiếm Hộp cặp

Để tìm kiếm thông tin hộp cặp, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Hộp cặp, trang quản lý hộp cặp được hiển thị. 

· Bước 2: Tại đây, người dùng nhập thông tin hộp cặp: Tên hộp cặp, mã hộp cặp, ...vv, sau đó ấn nút để tìm kiếm


[image: image80]
Hình II.3.4: Tìm kiếm hộp cặp

II.4 LĨNH VỰC
Cho phép người dùng quản lý danh sách và thông tin lĩnh vực của tài liệu. Những chức năng trong danh mục quản lý lĩnh vực: Tạo mới, sửa, xóa và tìm kiếm lĩnh vực.

II.4.1 Danh sách Lĩnh vực

Để hiển thị danh sách lĩnh vực, người dùng truy cập menu: Quản lý danh mục / Lĩnh vực

[image: image81]
Hình II.4.1: Danh sách lĩnh vực

II.4.2 Tạo mới Lĩnh vực

Để tạo mới một lĩnh vực của tài liệu, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Lĩnh vực, trang quản lý lĩnh vực được hiển thị. Tại đây, người dùng ấn vào nút [image: image82.png]© Thém méi



 giao diện tạo mới lĩnh vực được hiển thị.
· Bước 2: Tại giao diện tạo mới, người dùng nhập thông tin: Tên lĩnh vực, trạng thái, ...vv, sau đó ấn nút [image: image83.png]Luu




 để lưu thông tin kho hoặc ấn nút [image: image84.png]® Béng



 để hủy việc tạo mới. 


[image: image85]
Hình II.4.2: Giao diện tạo mới lĩnh vực

II.4.3 Sửa thông tin Lĩnh vực

Để sửa thông tin lĩnh vực, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Lĩnh vực, trang quản lý lĩnh vực được hiển thị. Tại đây, để sửa lĩnh vực nào, người dùng ấn vào nút [image: image86.png]


 tương ứng, giao diện sửa lĩnh vực được hiển thị.
· Bước 2: Tại giao diện sửa, người dùng nhập thông tin: Tên lĩnh vực, trạng thái, ...vv, sau đó ấn nút [image: image87.png]Luu




 để lưu thông tin lĩnh vực hoặc ấn nút [image: image88.png]® Béng



 để hủy việc sửa lĩnh vực. 


[image: image89]
Hình II.4.3: Giao diện sửa lĩnh vực

II.4.4 Xóa Lĩnh vực

Để xóa lĩnh vực, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Lĩnh vực, trang quản lý lĩnh vực được hiển thị. Tại đây, để xóa lĩnh vực nào, người dùng ấn vào nút [image: image90.png]


 tương ứng. Khi xóa thành công hay không, chương trình sẽ có thông báo để người dùng được biết.

· Bước 2: Để khôi phục lĩnh vực đã bị xóa, người dùng chọn trạng thái "Không sử dụng", danh sách lĩnh vực đã bị xóa được hiển thị. Tại đây, để khôi phục lĩnh vực nào, người dùng ấn vào nút [image: image91.png]


 tương ứng thì lĩnh vực đó sẽ được khôi phục để được sử dụng.

II.4.5 Tìm kiếm Lĩnh vực

Để tìm kiếm thông tin lĩnh vực, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Lĩnh vực, trang quản lý lĩnh vực được hiển thị. 

· Bước 2: Tại đây, người dùng nhập thông tin lĩnh vực: Tên lĩnh vực, ...vv, sau đó ấn nút để tìm kiếm


[image: image92]
Hình II.4.4: Tìm kiếm lĩnh vực

II.5 LOẠI VĂN BẢN
Cho phép người dùng quản lý danh sách và thông tin loại văn bản của tài liệu. Những chức năng trong danh mục quản lý loại văn bản: Tạo mới, sửa, xóa và tìm kiếm loại văn bản.

II.5.1 Danh sách Loại văn bản

Để hiển thị danh sách loại văn bản, người dùng truy cập menu: Quản lý danh mục / Loại văn bản

[image: image93]
Hình II.5.1: Danh sách loại văn bản

II.5.2 Tạo mới Loại văn bản

Để tạo mới một loại văn bản của tài liệu, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Loại văn bản, trang quản loại văn bản được hiển thị. Tại đây, người dùng ấn vào nút [image: image94.png]© Thém méi



 giao diện tạo mới loại văn bản được hiển thị.
· Bước 2: Tại giao diện tạo mới, người dùng nhập thông tin: Tên loại văn bản, trạng thái, ...vv, sau đó ấn nút [image: image95.png]Luu




 để lưu thông tin loại văn bản hoặc ấn nút [image: image96.png]® Béng



 để hủy việc tạo mới


[image: image97]
Hình II.5.2: Giao diện tạo mới loại văn bản

II.5.3 Sửa thông tin Loại văn bản

Để sửa thông tin lĩnh vực, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Loại văn bản, trang quản lý lĩnh vực được hiển thị. Tại đây, để sửa loại văn bản nào, người dùng ấn vào nút [image: image98.png]


 tương ứng, giao diện sửa loại văn bản được hiển thị.
· Bước 2: Tại giao diện sửa, người dùng nhập thông tin: Tên loại văn bản, trạng thái, ...vv, sau đó ấn nút [image: image99.png]Luu




 để lưu thông tin loại văn bản hoặc ấn nút [image: image100.png]® Béng



 để hủy việc sửa loại văn bản


[image: image101]
Hình II.5.3: Giao diện sửa loại văn bản

II.5.4 Xóa Loại văn bản

Để xóa loại văn bản, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Loại văn bản, trang quản lý loại văn bản được hiển thị. Tại đây, để xóa loại văn bản nào, người dùng ấn vào nút [image: image102.png]


 tương ứng. Khi xóa thành công hay không, chương trình sẽ có thông báo để người dùng được biết.

· Bước 2: Để khôi phục loại văn bản đã bị xóa, người dùng chọn trạng thái "Không sử dụng", danh sách loại văn bản đã bị xóa được hiển thị. Tại đây, để khôi phục loại văn bản nào, người dùng ấn vào nút [image: image103.png]


 tương ứng thì loại văn bản đó sẽ được khôi phục để được sử dụng.

II.5.5 Tìm kiếm Loại văn bản

Để tìm kiếm thông tin loại văn bản, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Loại văn bản, trang quản lý loại văn bản được hiển thị. 

· Bước 2: Tại đây, người dùng nhập thông tin loại văn bản: Tên loại văn bản, ...vv, sau đó ấn nút để tìm kiếm


[image: image104]
Hình II.5.4: Tìm kiếm loại văn bản

II.6 LOẠI HỒ SƠ
Cho phép người dùng quản lý danh sách và thông tin loại hồ sơ của hồ sơ. Những chức năng trong danh mục quản lý loại hồ sơ: Tạo mới, sửa, xóa và tìm kiếm loại hồ sơ.

II.6.1 Danh sách Loại hồ sơ

Để hiển thị danh sách loại hồ sơ, người dùng truy cập menu: Quản lý danh mục / Loại hồ sơ

[image: image105]
Hình II.6.1: Danh sách loại hồ sơ

II.6.2 Tạo mới Loại hồ sơ

Để tạo mới một loại hồ sơ, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Loại hồ sơ, trang quản loại hồ sơ được hiển thị. Tại đây, người dùng ấn vào nút [image: image106.png]© Thém méi



 giao diện tạo mới loại hồ sơ được hiển thị.
· Bước 2: Tại giao diện tạo mới, người dùng nhập thông tin: Tên loại hồ sơ, trạng thái, ...vv, sau đó ấn nút [image: image107.png]Luu




 để lưu thông tin loại hồ sơ hoặc ấn nút [image: image108.png]® Béng



 để hủy việc tạo mới


[image: image109]
Hình II.6.2: Giao diện tạo mới loại hồ sơ

II.6.3 Sửa thông tin Loại hồ sơ

Để sửa thông tin loại hồ sơ, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Loại hồ sơ, trang quản lý loại hồ sơ được hiển thị. Tại đây, để sửa loại hồ sơ nào, người dùng ấn vào nút [image: image110.png]


 tương ứng, giao diện sửa loại hồ sơ được hiển thị.
· Bước 2: Tại giao diện sửa, người dùng nhập thông tin: Tên loại hồ sơ, trạng thái, ...vv, sau đó ấn nút [image: image111.png]Luu




 để lưu thông tin loại hồ sơ hoặc ấn nút [image: image112.png]® Béng



 để hủy việc sửa loại hồ sơ


[image: image113]
Hình II.6.3: Giao diện sửa loại hồ sơ

II.6.4 Xóa Loại hồ sơ

Để xóa loại hồ sơ, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Loại hồ sơ, trang quản lý loại hồ sơ được hiển thị. Tại đây, để xóa loại hồ sơ nào, người dùng ấn vào nút [image: image114.png]


 tương ứng. Khi xóa thành công hay không, chương trình sẽ có thông báo để người dùng được biết.

· Bước 2: Để khôi phục loại hồ sơ đã bị xóa, người dùng chọn trạng thái "Không sử dụng", danh sách loại hồ sơ đã bị xóa được hiển thị. Tại đây, để khôi phục loại hồ sơ nào, người dùng ấn vào nút [image: image115.png]


 tương ứng thì loại hồ sơ đó sẽ được khôi phục để được sử dụng.

II.6.5 Tìm kiếm Loại hồ sơ

Để tìm kiếm thông tin loại hồ sơ, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Loại hồ sơ, trang quản lý loại hồ sơ được hiển thị. 

· Bước 2: Tại đây, người dùng nhập thông tin loại hồ sơ: Tên loại hồ sơ, ...vv, sau đó ấn nút để tìm kiếm


[image: image116]
Hình II.6.4: Tìm kiếm loại hồ sơ

II.7 TÌNH TRẠNG VẬT LÝ
Cho phép người dùng quản lý danh sách và thông tin Tình trạng vật lý(TTVL) của hồ sơ, tài liệu. Những chức năng trong danh mục quản lý loại hồ sơ: Tạo mới, sửa, xóa và tìm kiếm TTVL.

II.7.1 Danh sách TTVL

Để hiển thị danh sách TTVL, người dùng truy cập menu: Quản lý danh mục / Tình trạng vật lý

[image: image117]
Hình II.7.1: Danh sách TTVL

II.7.2 Tạo mới TTVL

Để tạo mới một TTVL, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Tình trạng vật lý, trang quản lý TTVL  được hiển thị. Tại đây, người dùng ấn vào nút [image: image118.png]© Thém méi



 giao diện tạo mới TTVL  được hiển thị.
· Bước 2: Tại giao diện tạo mới, người dùng nhập thông tin: Tên tình trạng vật lý, trạng thái, ...vv, sau đó ấn nút [image: image119.png]Luu




 để lưu thông tin TTVL hoặc ấn nút [image: image120.png]® Béng



 để hủy việc tạo mới


[image: image121]
Hình II.7.2: Giao diện tạo mới TTVL

II.7.3 Sửa thông tin TTVL

Để sửa thông tin TTVL, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Tình trạng vật lý, trang quản lý TTVL được hiển thị. Tại đây, để sửa TTVL nào, người dùng ấn vào nút [image: image122.png]


 tương ứng, giao diện sửa TTVL được hiển thị.
· Bước 2: Tại giao diện sửa, người dùng nhập thông tin: Tên tình trạng vật lý, trạng thái, ...vv, sau đó ấn nút [image: image123.png]Luu




 để lưu thông tin TTVL hoặc ấn nút [image: image124.png]® Béng



 để hủy việc sửa TTVL


[image: image125]
Hình II.7.3: Giao diện sửa TTVL

II.7.4 Xóa TTVL

Để xóa TTVL, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Tình trạng vật lý, trang quản lý TTVL được hiển thị. Tại đây, để xóa TTVL nào, người dùng ấn vào nút [image: image126.png]


 tương ứng. Khi xóa thành công hay không, chương trình sẽ có thông báo để người dùng được biết.

· Bước 2: Để khôi phục TTVL đã bị xóa, người dùng chọn trạng thái "Không sử dụng", danh sách TTVL đã bị xóa được hiển thị. Tại đây, để khôi phục TTVL nào, người dùng ấn vào nút [image: image127.png]


 tương ứng thì TTVL đó sẽ được khôi phục để được sử dụng.

II.7.5 Tìm kiếm TTVL

Để tìm kiếm thông tin TTVL, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Tình trạng vật lý, trang quản lý TTVL được hiển thị. 

· Bước 2: Tại đây, người dùng nhập thông tin TTVL: Tên tình trạng vật lý, ...vv, sau đó ấn nút để tìm kiếm


[image: image128]
Hình II.7.4: Tìm kiếm TTVL

II.8 CƠ QUAN BAN HÀNH
Cho phép người dùng quản lý danh sách và thông tin Cơ quan ban hành(CQBH) của hồ sơ, tài liệu. Những chức năng trong danh mục quản lý CQBH: Tạo mới, sửa, xóa và tìm kiếm CQBH.

II.8.1 Danh sách CQBH

Để hiển thị danh sách CQBH, người dùng truy cập menu: Quản lý danh mục / Cơ quan ban hành

[image: image129]
Hình II.8.1: Danh sách CQBH

II.8.2 Tạo mới CQBH

Để tạo mới một CQBH, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Cơ quan ban hành, trang quản lý CQBH  được hiển thị. Tại đây, người dùng ấn vào nút [image: image130.png]© Thém méi



 giao diện tạo mới CQBH  được hiển thị.
· Bước 2: Tại giao diện tạo mới, người dùng nhập thông tin: Mã, tên cơ quan ban hành, trạng thái, ...vv, sau đó ấn nút [image: image131.png]Luu




 để lưu thông tin CQBH hoặc ấn nút [image: image132.png]® Béng



 để hủy việc tạo mới

[image: image133]
Hình II.8.2: Giao diện tạo mới CQBH

II.8.3 Sửa thông tin CQBH

Để sửa thông tin CQBH, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Cơ quan ban hành, trang quản lý CQBH được hiển thị. Tại đây, để sửa CQBH nào, người dùng ấn vào nút [image: image134.png]


 tương ứng, giao diện sửa CQBH được hiển thị.
· Bước 2: Tại giao diện sửa, người dùng nhập thông tin: Mã, tên cơ quan ban hành, trạng thái, ...vv, sau đó ấn nút [image: image135.png]Luu




 để lưu thông tin CQBH hoặc ấn nút [image: image136.png]® Béng



 để hủy việc sửa CQBH


[image: image137]
Hình II.8.3: Giao diện sửa CQBH

II.8.4 Xóa CQBH

Để xóa CQBH, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Cơ quan ban hành, trang quản lý CQBH được hiển thị. Tại đây, để xóa CQBH nào, người dùng ấn vào nút [image: image138.png]


 tương ứng. Khi xóa thành công hay không, chương trình sẽ có thông báo để người dùng được biết.

· Bước 2: Để khôi phục CQBH đã bị xóa, người dùng chọn trạng thái "Không sử dụng", danh sách CQBH đã bị xóa được hiển thị. Tại đây, để khôi phục CQBH nào, người dùng ấn vào nút [image: image139.png]


 tương ứng thì CQBH đó sẽ được khôi phục để được sử dụng.

II.8.5 Tìm kiếm CQBH

Để tìm kiếm thông tin CQBH, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Cơ quan ban hành, trang quản lý CQBH được hiển thị. 

· Bước 2: Tại đây, người dùng nhập thông tin CQBH: Mã, tên cơ quan ban hành, ...vv, sau đó ấn nút để tìm kiếm


[image: image140]
Hình II.8.4: Tìm kiếm CQBH

II.9 MỨC ĐỘ TRUY CẬP
Cho phép người dùng quản lý danh sách và thông tin Mức độ truy cập(MĐTC) của hồ sơ, tài liệu. Những chức năng trong danh mục quản lý MĐTC: Tạo mới, sửa, xóa và tìm kiếm MĐTC.

II.9.1 Danh sách MĐTC

Để hiển thị danh sách MĐTC, người dùng truy cập menu: Quản lý danh mục / Mức độ truy cập

[image: image141]
Hình II.9.1: Danh sách MĐTC

II.9.2 Tạo mới MĐTC

Để tạo mới MĐTC, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Mức độ truy cập, trang quản lý kho được hiển thị. Tại đây, người dùng ấn vào nút [image: image142.png]© Thém méi



 giao diện tạo mới MĐTC được hiển thị.
· Bước 2: Tại giao diện tạo mới, người dùng nhập thông tin: Mã mức độ truy cập, tên mức độ truy cập, trạng thái, ...vv, sau đó ấn nút [image: image143.png]Luu




 để lưu thông tin MĐTC hoặc ấn nút [image: image144.png]® Béng



 để hủy việc tạo mới


[image: image145]
Hình II.9.2: Giao diện tạo mới MĐTC

II.9.3 Sửa thông tin MĐTC

Để sửa thông tin MĐTC, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Mức độ truy cập, trang quản lý MĐTC được hiển thị. Tại đây, để sửa MĐTC nào, người dùng ấn vào nút [image: image146.png]


 tương ứng, giao diện sửa MĐTC được hiển thị.
· Bước 2: Tại giao diện sửa, người dùng nhập thông tin: Mã mức độ truy cập, tên mức độ truy cập, trạng thái, ...vv, sau đó ấn nút [image: image147.png]Luu




 để lưu thông tin MĐTC hoặc ấn nút [image: image148.png]® Béng



 để hủy việc sửa MĐTC


[image: image149]
Hình II.9.3: Giao diện sửa MĐTC

II.9.4 Xóa MĐTC

Để xóa MĐTC, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Mức độ truy cập, trang quản lý MĐTC được hiển thị. Tại đây, để xóa MĐTC nào, người dùng ấn vào nút [image: image150.png]


 tương ứng. Khi xóa thành công hay không, chương trình sẽ có thông báo để người dùng được biết.

· Bước 2: Để khôi phục MĐTC đã bị xóa, người dùng chọn trạng thái "Không sử dụng", danh sách MĐTC đã bị xóa được hiển thị. Tại đây, để khôi phục MĐTC nào, người dùng ấn vào nút [image: image151.png]


 tương ứng thì MĐTC đó sẽ được khôi phục để được sử dụng.

II.9.5 Tìm kiếm MĐTC

Để tìm kiếm thông tin MĐTC, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Mức độ truy cập, trang quản lý MĐTC được hiển thị. 

· Bước 2: Tại đây, người dùng nhập thông tin: Tên mức độ truy cập, mã mức độ truy cập, ...vv, sau đó ấn nút để tìm kiếm


[image: image152]
Hình II.9.4: Tìm kiếm MĐTC

II.10 ĐỘ MẬT
Cho phép người dùng quản lý danh sách và thông tin độ mật của tài liệu, hồ sơ. Những chức năng trong danh mục quản lý độ mật: Tạo mới, sửa, xóa và tìm kiếm độ mật.

II.10.1 Danh sách Độ mật

Để hiển thị danh sách độ mật, người dùng truy cập menu: Quản lý danh mục / Độ mật

[image: image153]
Hình II.10.1: Danh sách độ mật

II.10.2 Tạo mới Độ mật

Để tạo mới một độ mật của tài liệu, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Độ mật, trang quản lý độ mật được hiển thị. Tại đây, người dùng ấn vào nút [image: image154.png]© Thém méi



 giao diện tạo mới độ mật được hiển thị.
· Bước 2: Tại giao diện tạo mới, người dùng nhập thông tin: Tên độ mật lĩnh vực, trạng thái, ...vv, sau đó ấn nút [image: image155.png]Luu




 để lưu thông tin độ mật hoặc ấn nút [image: image156.png]® Béng



 để hủy việc tạo mới


[image: image157]
Hình II.10.2: Giao diện tạo mới độ mật

II.10.3 Sửa thông tin Độ mật

Để sửa thông tin độ mật độ mật, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Độ mật, trang quản lý độ mật được hiển thị. Tại đây, để sửa độ mật nào, người dùng ấn vào nút [image: image158.png]


 tương ứng, giao diện sửa độ mật được hiển thị.
· Bước 2: Tại giao diện sửa, người dùng nhập thông tin: Tên độ mật, trạng thái, ...vv, sau đó ấn nút [image: image159.png]Luu




 để lưu thông tin độ mật hoặc ấn nút [image: image160.png]® Béng



 để hủy việc sửa độ mật


[image: image161]
Hình II.10.3: Giao diện sửa độ mật

II.10.4 Xóa Độ mật

Để xóa độ mật độ mật, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Độ mật, trang quản lý độ mật được hiển thị. Tại đây, để xóa độ mật nào, người dùng ấn vào nút [image: image162.png]


 tương ứng. Khi xóa thành công hay không, chương trình sẽ có thông báo để người dùng được biết.

· Bước 2: Để khôi phục độ mật đã bị xóa, người dùng chọn trạng thái "Không sử dụng", danh sách độ mật đã bị xóa được hiển thị. Tại đây, để khôi phục độ mật nào, người dùng ấn vào nút [image: image163.png]


 tương ứng thì độ mật đó sẽ được khôi phục để được sử dụng.

II.10.5 Tìm kiếm Độ mật

Để tìm kiếm thông tin độ mật, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Độ mật, trang quản lý độ mật được hiển thị. 

· Bước 2: Tại đây, người dùng nhập thông tin: Tên độ mật, ...vv, sau đó ấn nút để tìm kiếm


[image: image164]
Hình II.10.4: Tìm kiếm độ mật

II.11 THỜI HẠN
Cho phép người dùng quản lý danh sách và thông tin thời hạn tồn tại của tài liệu, hồ sơ. Những chức năng trong danh mục quản lý thời hạn: Tạo mới, sửa, xóa và tìm kiếm thời hạn.

II.11.1 Danh sách Thời hạn

Để hiển thị danh sách thời hạn, người dùng truy cập menu: Quản lý danh mục / Thời hạn

[image: image165]
Hình II.11.1: Danh sách thời hạn

II.11.2 Tạo mới Thời hạn

Để tạo mới một thời hạn của tài liệu, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Thời hạn, trang quản lý thời hạn được hiển thị. Tại đây, người dùng ấn vào nút [image: image166.png]© Thém méi



 giao diện tạo mới thời hạn được hiển thị.
· Bước 2: Tại giao diện tạo mới, người dùng nhập thông tin: Tên thời hạn, đơn vị tính, ...vv, sau đó ấn nút [image: image167.png]Luu




 để lưu thông tin thời hạn hoặc ấn nút [image: image168.png]® Béng



 để hủy việc tạo mới


[image: image169]
Hình II.11.2: Giao diện tạo mới thời hạn

II.11.3 Sửa thông tin Thời hạn

Để sửa thông tin thời hạn, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Thời hạn, trang quản lý thời hạn được hiển thị. Tại đây, để sửa thời hạn nào, người dùng ấn vào nút [image: image170.png]


 tương ứng, giao diện sửa thời hạn được hiển thị.
· Bước 2: Tại giao diện sửa, người dùng nhập thông tin: Tên thời hạn, đơn vị tính, ...vv, sau đó ấn nút [image: image171.png]Luu




 để lưu thông tin thời hạn hoặc ấn nút [image: image172.png]® Béng



 để hủy việc sửa thời hạn


[image: image173]
Hình II.11.3: Giao diện sửa thời hạn

II.11.4 Xóa Thời hạn

Để xóa thời hạn, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Thời hạn, trang quản lý thời hạn được hiển thị. Tại đây, để xóa thời hạn nào, người dùng ấn vào nút [image: image174.png]


 tương ứng. Khi xóa thành công hay không, chương trình sẽ có thông báo để người dùng được biết.

· Bước 2: Để khôi phục thời hạn đã bị xóa, người dùng chọn trạng thái "Không sử dụng", danh sách thời hạn đã bị xóa được hiển thị. Tại đây, để khôi phục thời hạn nào, người dùng ấn vào nút [image: image175.png]


 tương ứng thì thời hạn đó sẽ được khôi phục để được sử dụng.

II.11.5 Tìm kiếm Thời hạn

Để tìm kiếm thông tin thời hạn, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Thời hạn, trang quản lý thời hạn được hiển thị. 

· Bước 2: Tại đây, người dùng nhập thông tin: Tên thời hạn, ...vv, sau đó ấn nút để tìm kiếm


[image: image176]
Hình II.11.4: Tìm kiếm thời hạn

II.12 DỰ ÁN
Cho phép người dùng quản lý danh sách và thông tin dự án của hồ sơ. Những chức năng trong danh mục quản lý dự án: Tạo mới, sửa, xóa và tìm kiếm dự án.

II.12.1 Danh sách Dự án

Để hiển thị danh sách dự án, người dùng truy cập menu: Quản lý danh mục / Dự án

[image: image177]
Hình II.12.1: Danh sách dự án

II.12.2 Tạo mới Dự án

Để tạo mới một dự án của hồ sơ, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Dự án, trang quản lý dự án được hiển thị. Tại đây, người dùng ấn vào nút [image: image178.png]© Thém méi



 giao diện tạo mới dự án được hiển thị.
· Bước 2: Tại giao diện tạo mới, người dùng nhập thông tin: Tên dự án, mã dự án, trạng thái, ...vv, sau đó ấn nút [image: image179.png]Luu




 để lưu thông tin dự án hoặc ấn nút [image: image180.png]® Béng



 để hủy việc tạo mới


[image: image181]
Hình II.12.2: Giao diện tạo mới dự án

II.12.3 Sửa thông tin Dự án

Để sửa thông tin dự án, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Dự án, trang quản lý dự án được hiển thị. Tại đây, để sửa dự án nào, người dùng ấn vào nút [image: image182.png]


 tương ứng, giao diện sửa dự án được hiển thị.
· Bước 2: Tại giao diện sửa, người dùng nhập thông tin: Tên dự án, mã dự án, trạng thái, ...vv, sau đó ấn nút [image: image183.png]Luu




 để lưu thông tin dự án hoặc ấn nút [image: image184.png]® Béng



 để hủy việc sửa dự án


[image: image185]
Hình II.12.3: Giao diện sửa dự án

II.12.4 Xóa Dự án

Để xóa dự án, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Dự án, trang quản lý dự án được hiển thị. Tại đây, để xóa dự án nào, người dùng ấn vào nút [image: image186.png]


 tương ứng. Khi xóa thành công hay không, chương trình sẽ có thông báo để người dùng được biết.

· Bước 2: Để khôi phục dự án đã bị xóa, người dùng chọn trạng thái "Không sử dụng", danh sách dự án đã bị xóa được hiển thị. Tại đây, để khôi phục dự án nào, người dùng ấn vào nút [image: image187.png]


 tương ứng thì dự án đó sẽ được khôi phục để được sử dụng.

II.12.5 Tìm kiếm Dự án

Để tìm kiếm thông tin dự án, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý danh mục / Dự án, trang quản lý dự án được hiển thị. 

· Bước 2: Tại đây, người dùng nhập thông tin: Tên dự án, mã dự án ...vv, sau đó ấn nút để tìm kiếm


[image: image188]
Hình II.12.4: Tìm kiếm dự án

III. QUẢN LÝ HỒ SƠ
Chọn menu Quản lý hồ sơ
Chức năng cho cập nhật các hồ sơ, tìm kiếm các hồ sơ trong danh sách đã khởi tạo.
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Hình III.1 Chức năng quản lý hồ sơ

III.1. TÌM KIẾM HỒ SƠ
Để tìm kiếm ta nhập thông tin liên quan đến hồ sơ như mã dự án, mã hồ sơ, tên hồ sơ ... vào ô tìm kiếm, hệ thống sẽ tự động so sánh thông tin tìm kiếm nhập vào và trả về kết quả.
Hoặc có thể thực hiện tìm kiếm với nhiều tiêu chí (tìm kiếm nâng cao), ta thực thiện như sau:

Bước 1: Chọn “Tìm kiếm nâng cao” để hiện thị các tiêu chi tìm kiếm nâng cao

Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm: kho, kệ giá, hộp cặp, thời gian bảo quản …

Bước 3: Nhấn nút [image: image190.png]


 để tìm kiếm hồ sơ
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Hình III.1.1 Tìm kiếm hồ sơ
III.2. XEM THÔNG TIN CHI TIẾT HỒ SƠ
Để xem thông tin chi tiết một hồ sơ, ta chọn vào tên hồ sơ muốn xem, thông tin chi tiết hồ sơ sẽ được hiển thị
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Hình III.2.1 Thông tin chi tiết hồ sơ
III.3. THÊM MỚI HỒ SƠ
III.3.1. Thêm mới thông tin hồ sơ
Để thêm mới hồ sơ, bấm vào nút “Thêm mới”
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Hình III.3.1 Thêm mới thông tin hồ sơ
Sau đó cửa sổ xuất hiện ta thực hiện các bước:
Bước 1: Nhập thông tin (các trường đánh dấu * là bắt buộc)
- (1) Thuộc kho, kệ giá, hộp cặp
- (2) Thuộc phòng ban

- (3) Tình trạng vật lý

- (4) Loại hồ sơ

- (5) Độ mật

- (6) Dự án

- (7) Mã hồ sơ

- (8) Số hiệu hồ sơ

- (9) Tên hồ sơ

- (10) Số hồ sơ

- (11) Nội dung hồ sơ

- (12) Mức độ truy cập

- (13) Bảo quản vĩnh viễn (Chọn trong trường hợp hồ sơ bảo quản vĩnh viễn)

- (14) Thời gian bảo quản (Trong trường hợp hồ sơ có hạn bảo quản)

- (15) Thời gian lữu trữ

- (16) Bút tích

- (17) Chú giải nội dung

Bước 2: Nhấn nút “Lưu” để lưu thông tin 
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Hình III.3.2 Thêm mới thông tin hồ sơ

III.4. CHỈNH SỬA HOẶC KHÓA HỒ SƠ
Với mỗi hồ sơ, ta có thể thực hiện “Chỉnh sửa” hoặc “Khóa” với các chức năng tương ứng
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Hình III.4.1 Chỉnh sửa hoặc khóa hồ sơ
III.5. THÔNG TIN NHÃN HỒ SƠ
Với mỗi hồ sơ, ta có thể “In nhãn hồ sơ” với chức năng tương ứng
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Hình III.5.1 In nhãn quản lý hồ sơ
Trong màn hình thông tin nhãn hồ sơ, chọn “In nhãn” để thực hiện in
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Hình III.5.2 In nhãn quản lý hồ sơ

III.6. CẢNH BÁO HẠN BẢO QUẢN – LƯU TRỮ HỒ SƠ
Trong danh sách hồ sơ quản lý, hệ thống đưa ra cảnh báo hạn bảo quản hồ sơ bằng các màu sắc:
· Hồ sơ còn hạn bảo quản:[image: image198.png]Hb so con han bao quin





· Hồ sơ sắp hết hạn bảo quản:[image: image199.png]Hb 5o s3p hét han bo quan




· Hồ sơ hết hạn bảo quản: [image: image200.png]Hb so a3 hét han bao quan
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Hình III.6.1 Cảnh báo hạn quản lý hồ sơ
IV. QUẢN LÝ TÀI LIỆU
Chọn menu Quản lý tài liệu
Chức năng cho cập nhật các tài liệu, tìm kiếm các tài liệu trong danh sách đã khởi tạo.
IV.1. DANH SÁCH TÀI LIỆU
Để hiển thị danh sách tài liệu, người dùng truy cập menu: Quản lý tài liệu.
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Hình IV.1.1: Danh sách tài liệu
IV.2. TÌM KIẾM TÀI LIỆU
Tìm kiếm tài liệu cho phép người dùng tìm kiếm những tài liệu theo những tiêu chí khác nhau như: Tìm theo tên tài liệu, theo kho, theo kệ giá, theo hộp cặp, ...vv.

Những chức năng trong tìm kiếm tài liệu: Tìm kiếm cơ bản và tìm kiếm nâng cao

IV.2.1 Tìm kiếm cơ bản
Để tìm kiếm cơ bản tài liệu người dùng thực hiện theo những bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý tài liệu, trang quản lý tài liệu được được hiển thị.

· Bước 2: Tại đây, người dùng nhập và lựa chọn thông tin về tài liệu như: Tên tài liệu, số hiệu, trích yếu, chọn kho, chọn kệ giá, chọn hộp cặp, sau đó ấn nút [image: image203.png]


 để tìm kiếm tài liệu theo thông tin người dùng lựa chọn.

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Hình IV.2.1: Kết quả tìm kiếm cơ bản tài liệu

IV.2.2 Tìm kiếm nâng cao

Để tìm kiếm nâng cao tài liệu người dùng thực hiện theo những bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý tài liệu, trang quản lý tài liệu được được hiển thị.

· Bước 2: Tại đây, người dùng ấn vào nút [image: image205.png]@ Tim kiém nang cao



, giao diện tìm kiếm nâng cao được hiển thị như hình 3.

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Hình IV.2.2: Giao diện tìm kiếm nâng cao

· Bước 3: Tại giao diện tìm kiếm nâng cao, người dùng nhập thông tin liên quan tới tài liệu: Thời gian bảo quản, thời gian lưu trữ, thời gian ban hành, thời gian tài liệu có hiệu lực, chọn phòng ban chủ quản của tài liệu, chọn kiểu lưu hành của tài liệu. Sau khi người dùng nhập và chọn các thông tin xong, ấn vào nút [image: image207.png]


 để hiển thị kết quả tìm kiếm.

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Hình IV.2.3: Kết quả tìm kiếm nâng cao

IV.3. TẠO MỚI TÀI LIỆU
Để tạo mới tài liệu, người dùng thực hiện các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý tài liệu, trang quản lý tài liệu được được hiển thị. Tại đây, người dùng ấn vào nút [image: image209.png]© Thém méi



 giao diện tạo mới tài liệu.

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Hình IV.3.1: Giao diện tạo mới tài liệu

· Bước 2: Tại giao diện tạo mới tài liệu, người dùng chọn và nhập thông tin tới tài liệu như sau: 

· Chọn thông tin tài liệu: Chọn kho, kệ giá, hộp cặp, hồ sơ, cơ quan ban hành, phòng ban quản lý, tình trạng vật lý, lĩnh vực, loại văn bản, kiểu lưu hành tài liệu.

· Nhập thông tin tài liệu: Số hiệu, tên văn bản/tài liệu, số tờ, ký hiệu, trích yếu, ngày ban hành, ngày tài liệu có hiệu lực, ngày tài liệu được lưu trữ, ngày tài liệu được bảo quản.

· Tải file tài liệu: Người dùng ấn vào nút [image: image211.png]2. Chon File



 để tải những file liên quan tới tài liệu lên server để lưu trữ.

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Hình IV.3.2: Quá trình tạo mới tài liệu

· Bước 3: Sau khi chọn và nhập thông tin tài liệu ở bước 2, người dùng ấn nút [image: image213.png]Luu




 để lưu trữ tài liệu.

Lưu ý: Những trường dữ liệu đánh dấu (*) là bắt buộc phải nhập dữ liệu.

IV.4. CHỈNH SỬA TÀI LIỆU
Để sửa tài liệu, người dùng thực hiện các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý tài liệu, trang quản lý tài liệu được được hiển thị. Tại đây, để sửa tài liệu nào, người dùng ấn vào nút [image: image214.png]


 tương ứng.

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Hình IV.4.1: Giao diện sửa tài liệu

· Bước 2: Tại giao diện sửa tài liệu, người dùng chọn và nhập thông tin tới tài liệu như sau: 

· Sửa chọn thông tin tài liệu: Chọn kho, kệ giá, hộp cặp, hồ sơ, cơ quan ban hành, phòng ban quản lý, tình trạng vật lý, lĩnh vực, loại văn bản, kiểu lưu hành tài liệu.

· Sửa nhập thông tin tài liệu: Số hiệu, tên văn bản/tài liệu, số tờ, ký hiệu, trích yếu, ngày ban hành, ngày tài liệu có hiệu lực, ngày tài liệu được lưu trữ, ngày tài liệu được bảo quản.

· Sửa tải file tài liệu: Người dùng ấn vào nút [image: image216.png]2. Chon File



 để tải những file liên quan tới tài liệu lên server để lưu trữ.

· Bước 3: Sau khi sửa chọn và nhập thông tin tài liệu ở bước 2, người dùng ấn nút [image: image217.png]Luu




 để lưu trữ những thông tin cần sửa về tài liệu.

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Hình IV.4.2: Lưu trữ thông tin sửa tài liệu
IV.5. XÓA TÀI LIỆU
Để xóa tài liệu, người dùng thực hiện các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý tài liệu, trang quản lý tài liệu được được hiển thị. 

· Bước 2: Tại đây, để xóa tài liệu nào, người dùng ấn vào nút [image: image219.png]


 tương ứng.
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Hình IV.5.1: Giao diện thông báo hỏi xóa tài liệu

· Bước 3: Người dùng ấn nút [image: image221.png]& Cco



 để đồng ý xóa tài liệu và ấn nút [image: image222.png]© Khong



 để hủy bỏ việc xóa tài liệu.

IV.6. XEM TÀI LIỆU
IV.6.1 Xem chi tiết tài liệu

Để xem chi tiết một tài liệu, người dùng thực hiện các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý tài liệu, trang quản lý tài liệu được được hiển thị. 

· Bước 2: Để xem chi tiết tài liệu nào, người dùng ấn nội dung cột Trích yếu văn bản.

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Hình IV.6.1: Chi tiết tài liệu

IV.6.2 Xem tài liệu hết hạn bảo quản, sắp hết hạn bảo quản, còn hạn bảo quản

Để xem tài liệu hết hạn bảo quản, sắp hết hạn bảo quản, còn hạn bảo quản, người dùng chọn menu Quản lý tài liệu, trang quản lý tài liệu được được hiển thị. Tại đây, người dùng ấn vào những biểu tượng tương ứng như mô tả trong hình 11 để xem danh sách tài liệu tương ứng với từng loại bảo quản.

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Hình IV.6.2: Giao diện để tìm các loại tài liệu

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Hình IV.6.3: Giao diện hiển thị danh sách tài liệu sắp hết hạn bảo quản

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Hình IV.6.4: Giao diện hiển thị danh sách tài liệu đã hết hạn bảo quản

V. QUẢN LÝ MƯỢN TRẢ
Chức năng cho phép tạo phiếu mượn, sửa phiếu mượn, xóa phiếu mượn, duyệt phiếu mượn, trả phiếu mượn, tìm kiếm phiếu mượn, xem danh sách phiếu mượn.
V.1. DANH SÁCH PHIẾU MƯỢN
Để hiển thị danh sách phiếu mượn, người dùng truy cập menu: Quản lý mượn trả / Mượn tài liệu.
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Hình V.1.1: Danh sách phiếu mượn

V.2. TÌM KIẾM PHIẾU MƯỢN
Tìm kiếm phiếu mượn cho phép người dùng tìm kiếm những phiếu mượn theo những tiêu chí khác nhau như: Tìm theo mã phiếu mượn, ngày mượn, ngày trả, loại phiếu, ...vv.

Những chức năng trong tìm kiếm phiếu mượn: Tìm kiếm cơ bản và tìm kiếm nâng cao.

V.2.1 Tìm kiếm cơ bản

Để tìm kiếm cơ bản phiếu mượn người dùng thực hiện theo những bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý mượn trả / Mượn tài liệu, trang quản lý phiếu mượn được được hiển thị.

· Bước 2: Tại đây, người dùng nhập và lựa chọn thông tin về tài liệu như: Mã phiếu mượn, ngày mượn, ngày trả, trạng thái phiếu mượn, sau đó ấn nút [image: image228.png]


 để tìm kiếm phiếu mượn theo thông tin người dùng lựa chọn.

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Hình V.2.1: Kết quả tìm kiếm cơ bản phiếu mượn

V.2.2 Tìm kiếm nâng cao

Để tìm kiếm nâng cao phiếu trả người dùng thực hiện theo những bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý mượn trả / Mượn tài liệu, trang quản lý tài liệu được được hiển thị.

· Bước 2: Tại đây, người dùng ấn vào nút [image: image230.png]@ Tim kiém nang cao




 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Hình V.2.2: Giao diện tìm kiếm nâng cao

· Bước 3: Tại giao diện tìm kiếm nâng cao, người dùng nhập thông tin liên quan tới phiếu mượn: Mã phiếu mượn, thời gian mượn, thời gian trả, trạng thái phiếu, loại phiếu, thời gian tồn tại của phiếu. Sau khi người dùng nhập và chọn các thông tin xong, ấn vào nút [image: image232.png]


 để hiển thị kết quả tìm kiếm.
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Hình V.2.3: Kết quả tìm kiếm nâng cao

V.3. TẠO MỚI PHIẾU MƯỢN
Để tạo mới phiếu mượn, người dùng thực hiện các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý mượn trả / Mượn tài liệu, trang quản lý phiếu mượn được được hiển thị. Tại đây, người dùng ấn vào nút [image: image234.png]© Thém méi
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Hình V.3.1: Giao diện tạo mới tài liệu

· Bước 2: Tại giao diện tạo mới phiếu mượn, người dùng chọn loại phiếu mượn: Mượn tại chỗ, mang về hoặc photocopy, chương trình sẽ tự sinh mã phiếu mượn, mã vạch tương ứng với loại phiếu mượn, đồng thời trên giao diện sẽ xuất hiện nút [image: image236.png]


 ở ngay cạnh loại phiếu mượn để tìm kiếm tài liệu cho phiếu mượn. 

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Hình V.3.2: Chọn loại phiếu mượn

· Bước 3: Sau khi chọn xong loại phiếu tại bước 2, để thêm tài liệu vào phiếu mượn, người ấn vào nút [image: image238.png]


 giao diện tìm kiếm và thêm tài liệu vào phiếu mượn. Để tìm và thêm tài liệu vào phiếu mượn, người dùng thực hiện theo những bước sau:

· Bước 3.1: Người dùng tìm tài liệu theo những tiêu chi: Chọn kho, kệ giá, hộp cặp, lĩnh vực, loại tài liệu và nội dung tìm kiếm như: Số hiệu, trích yếu, tên văn bản, ...vv, sau đó người dùng ấn nút [image: image239.png]


 để tìm và hiển thị kết quả tìm kiếm.

· Bước 3.2: Sau khi có kết quả tìm kiếm, để thêm tài liệu nào vào phiếu mượn, người ấn vào nút [image: image240.png]®Chon



 tương ứng.

· Bước 3.3: Sau khi đã chọn xong những tài liệu phù hợp với phiếu mượn, người dùng ấn vào nút [image: image241.png]€ V& phiéu muon



 để cập nhật những tài liệu cho phiếu mượn. 

· Bước 3.4: Để xóa những tài liệu của phiếu mượn, người dùng ấn vào nút [image: image242.png]


 nằm trong danh sách tài liệu trên giao diện tạo mới phiếu mượn.
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Hình V.3.3: Danh sách tài liệu được thêm vào phiếu mượn

· Bước 4: Sau khi đã thêm tài liệu vào phiếu mượn ở bước 3, tại bước 4, người dùng nhập những thông tin còn lại của phiếu mượn như: Phòng ban/ Đơn vị của người mượn, người mượn, ngày hẹn trả, ...vv, sau đó người dùng ấn nút [image: image244.png]Luu




 để lưu thông tin phiếu và tài liệu của phiếu.
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Hình V.3.4: Giao diện tạo mới và lưu thông tin phiếu

V.4. DUYỆT PHIẾU MƯỢN
Chức năng duyệt phiếu mượn cho phép người dùng duyệt phiếu mượn sau khi phiếu mượn được tạo ra. Người phải có quyền duyệt phiếu thì mới sử dụng được chức năng này. Chức đảm bảo phiếu được tao ra có được duyệt cho mượn hay không.

Để duyệt phiếu mượn, người dùng thực hiện các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý mượn trả / Mượn tài liệu, trang quản lý phiếu mượn được được hiển thị. Tại đây, để duyệt phiếu mượn nào, người dùng ấn vào nút [image: image246.png]


 của phiếu tương ứng.

· Bước 2: Người dùng ấn vào nút [image: image247.png]Duyét phiéu



 để duyệt phiếu mượn.
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Hình V.4.1: Giao diện duyệt phiếu

V.5. HỦY DUYỆT PHIẾU
Để hủy duyệt phiếu mượn, người dùng thực hiện các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý mượn trả / Mượn tài liệu, trang quản lý phiếu mượn được được hiển thị. Tại đây, để hủy duyệt phiếu mượn nào, người dùng ấn vào nút [image: image249.png]


 của phiếu tương ứng.

· Bước 2: Người dùng ấn vào nút [image: image250.png]


 để hủy duyệt phiếu mượn.
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Hình V.5.1: Giao diện hủy duyệt phiếu

V.6. IN PHIẾU MƯỢN
Để in phiếu mượn, người dùng thực hiện các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý mượn trả / Mượn tài liệu, trang quản lý phiếu mượn được được hiển thị. Tại đây, để hủy duyệt phiếu mượn nào, người dùng ấn vào nút [image: image252.png]


 của phiếu tương ứng.

· Bước 2: Người dùng ấn vào nút [image: image253.png]& In phiéu tin



 để in phiếu mượn. Chương trình trả về file excel chứa thông tin về phiếu mượn.
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Hình V.6.1: Giao diện in phiếu
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Hình V.6.2: Kết quả in phiếu mượn

V.7. TRẢ PHIẾU MƯỢN
Để trả phiếu mượn, người dùng thực hiện các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý mượn trả / Mượn tài liệu, trang quản lý phiếu mượn được được hiển thị. Tại đây, để trả phiếu mượn nào, người dùng ấn vào nút [image: image256.png]


 của phiếu tương ứng.

· Bước 2: Người dùng ấn vào nút [image: image257.png]Tra phiéu




 để trả phiếu mượn. 
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Hình V.7.1: Giao diện trả phiếu

V.8. XEM CHI TIẾT PHIẾU MƯỢN
Để xem chi tiết một phiếu mượn, người dùng thực hiện các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý mượn trả / Mượn tài liệu, trang quản lý phiếu mượn được được hiển thị. 

· Bước 2: Để xem chi tiết phiếu mượn nào, người dùng ấn nội dung cột Mã phiếu mượn.
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Hình V.8.1: Chi tiết phiếu mượn

V.9. XÓA PHIẾU MƯỢN
Để xóa phiếu mượn, người dùng thực hiện các bước sau:

· Bước 1: Chọn menu Quản lý mượn trả / Mượn tài liệu, trang quản lý phiếu mượn được được hiển thị. 

· Bước 2: Tại đây, để xóa phiếu mượn nào, người dùng ấn vào nút [image: image260.png]


 tương ứng, giao diện thông báo hỏi xóa phiếu mượn.
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Hình V.9.1: Giao diện thông báo hỏi xóa phiếu mượn

Bước 3: Người dùng ấn nút [image: image262.png]& Cco



 để đồng ý xóa phiếu mượn và ấn nút [image: image263.png]© Khong



 để hủy bỏ việc xóa phiếu mượn.[image: image264.png]
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