S6: 4790/HD-SNV

Phu luc Thoi gian ky: 2026-07-08T16:24:23+07:00
HUONG DAN LAP HO SO VA NOP LUU HO SO PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN
(Kem theo Cong van so /SNV-COTN&VTLT ngay / /2026 cua So Noi vu)

I. Lap hd so dién tir va ndp lwu ho so dién tir vao Luu trir co quan
1. Luu do ldp ho so dién tir va ndp luu ho so dién tir vao Lwu trit co quan trén Hé thong Vin phong dién tir (iDesk)

Van phong, bé phéan
hanh chinh, lwu trir co’ quan

Lanh dao co’ quan,

Céng chuirc, Vién chirc
don vi, t6 chirc

chuyén moén

B1. Lap/cap nhat Danh muc Ho
so (DMHS) trén Hé thong Van
phong dién t&r (iDesk)

Tir chéi (Khéng duyét)

Duyét

DMHS B1. Lap hd so cong viéc theo

DMHS

v

v

Danh muc hd so

B2. Trinh Lanh Dao duyét DMHS

B2. Thu thap, cap nhat van ban,

tai lieu vao hd so

B3. Kiém tra, chinh ly va dwa ho Ban giao HO so

A - B3. Két thac Ho so
so vao Lwu trlr co quan

“Luwu ¥: Quy trinh va cdc budce thao tdc trong tdi liéu nay dwoc xdy dwng trén co sé cde chire ndng hién cé ciia Hé thong van phong dién tir iDesk dang
trién khai sw dung thong nhat tai cdc co quan, don vi trén dia ban tinh.



2. M td chi tiét luu do ldp ho so dién tir va ndp hé so dién tiv vao lwu triv co quan

2.1. Poi véi Vin phong, by phdn hanh chinh, lwu trit co quan:
Budc 1: Sau khi ban hanh DMHS, Van thu thuc hién cdp nhat vao H¢ thong Van phong dién tir (iDesk) theo trinh ty cac budc:

(1) Tai muc “Ho so cong viéc” chon “Danh muc

ho so”
(2) Chon “Thém médi”
(3) bién cac thong tin:

- Danh muc ho so nam:

- Chon van ban

L V&n phong dién tor

Trang chd
© Vanbandén @~ Dang xt¥ Iy ~| Tir khéa tim kiém

{ Vanbandi @V @ Vin thir d&o tao 1

. Danh muc hd so ndm 27112000
= Héb so cong viéc 9 s

@ Van thur dao tao 1

Q

24042025

201202

- S6 ky hiéu: - Ngay: In Danh muc héso 14 ‘ Danh muc h& so ndm 2012022
- Trich yéu: Hb so céng viéc (2] @ Vin thir dao tao 1 11/03/2025
Danh muc hd so ndm 203501
(4) Luu Hé so Iwru
@ Vian thur dao tao 1 29/04/2025
g
Dangxilj v 2021 Thém méi danh muc hé so
@ Vin thir do tao 1 s4nenaos 4| Danh mye hé so nam (%): 22020
Danh myc hd so nam 27112000
@ Vinthu dio tao 1 — @ Ban hanh kém theo quyat dinh
panh mic o s nam 2012022 86 ky higu: 12/08-0T Ngiy: 0410172021 &
@ Vin thur ddo fao 1 032025 s 3 ; . 3
Danh muc hé so ném 203501 Trich yeu: Quyet dinh ban hanh Danh mug ho so 22020
@ Van thur do tao 1 2810412025

Manh mie hé e ndm INIEEN




(5) Chon “Thém madi” dé tao € 3 %
HSCV theo DMHS da ban hanh: Stra mé&i danh muc hd so

Danh muc hé so nam (*): 22020
@ Ban hanh kém theo quyét dinh
86 ky hiéu: 12/QD-DT Ngay: 04/01/2021 5]
Trich yéu: Quyét dinh ban hanh Danh muc hd so 22020
Théi han bao
S ky hiéu hé sor  Tén muyc va tigu dé hd so quan Ngwdi lap hé sor Ghi chii Thao tac
(6) Chon “DPé muc” va nhap thong tin: (7) Chon “Ho6 s0” va nhap thong tin theo DMHS:
- Tén: (d€ muc I hoac 1) - Nhéap thong tin: “So ky hi¢u” va “Ti€u dé ho so™:
_ Ghi cha: - Chon: “Tho1 han bao quan” va “Nguoi 1ap ho so”
_ Nhap “Ghi chu” o
e , Thém d& muc/ he so cho danh muc
Thém dé muc/ hd so cho danh muc (neu CO)
_ Bém uLu,u” () Dé muc 7 (@ Hb so
(O Hé so s6 ky hidu(*):
Tén(*): Tiéu dé hé so():
Ghi chi: Théi han bao quan: The¥i han bao quan v

Ngwoi 1ap ho so(*): + Nguis 1ap hé so

Ghi chi:

+ Lwru va tao m&i




Budc 2: Sau khi tao xong DMHS, van thu s€ “Trinh duyét” dé Lanh dao co quan xem xét va duyét DMHS (8)

8

Stra moi danh muf hd so
' Danh muc hé so namf*): 22020

@ Ban hanh kém thpo quyét dinh
86 ky hiéu: 12/QD-BT Ngay: 04/01/2020 i
Trich yéu: Quyét dinh ban hanh Danh myc hé so 22020

) ) o Théri han bao

50 ky hiéu ho so &n muc va tiéu dé ho sor quan Nguedi 13p hé so Ghi cha Thao tac

01/HCTH & so hanh chinh tdng hop 20 nam Van thu d3o tao 1 (2 [a]

0207 & so déo tac 10 nam Chuyén vién dao tao 1 a

03TV & 5ot vén 50 nam Chuyén vién dao tao 1 a

(8) Vin thu chon “Trinh duyét” Trinh duyét danh muc hé so

(9) Thuc hién chon Ngusi duyet):
“Lanh dao duyét” =l Lanh dao (Lanh dao dao tao 1) % Thay déi
va bam “Dong y” _

Ly do:

2 Al | %Bo qua




2.2. Lanh dao co quan, don vi, té chirc

(1) Tai muc “H6 so cong viéc”
(2) Chon “Duyét danh myc ho so”
(3) Lanh dao co quan, don vi, td chure ¢6 thé chon “Duyét” hoac “Tu ch6i” DMHS:

Xin chao,

(& Van phong dién tir Tim kiém Lanh dao 2o tao 1
" oo 3 2
|4a Dashboard v Tir khoa tim kidm Q Danh muc hd so’ nam 22020
© vanvanaén @~ @ Vin thu dao tao 1 04/01/2020 B Ban hanh kém theo quyét dinh

L Danh muc hé so ndm 22020

QO vanbana (25 |0 $6 ky hiéu: 12/QD-BT Ngay: 04/01/2020

== Hésocéngviec @) v 1 Trich yéu: Quyét dinh ban hanh Danh muc hd so 22020

Danh muc hd so = Danh muc hé so

»  Duyét danh muc ho so 2 56 ky hiéu hé so Tén muc va tiéu dé hd so Th&i han bdo quan  Ngwéi Idp hod so Ghi chd
HO so cong viéc 01/HCTH H& so hanh chinh téng hop 20 nam VN thu dao tao 1
HO 50 luu 02/0T Hb so dao tao 10 nam Chuyén vién dao tao 1

= Cong viec e 03TV Hb so tr van 50 ndm Chuyén vién dao tao 1

@ Theo di v




2.3. Cong chirc, vién chirc chuyén mon
a) Budc 1: Lap/mo ho so cong viéc theo DMHS

& Van phong dién tir
(1) Tai muc “Ho so cong viéc” - phong dig
(2) Chon “Lap h6 so” va chon “Theo danh muyc” 2

£
(3) Chon timg HJ so trong danh muc GIACIECIECUN 2 R | O Theodanhmuc | FHSSORIIY
€]

Trang chd

I
‘

<+ Khéng theo danh muc

= Pdéng ¥ chon Vian ban di (22 }%

test chire nang ban giao

=» Luu (HO so s€ nam ¢ muc Cho xtr 1y) == Hé so cong viec ) v Chuyén vién dao tz0 1

¢+ Ho socong viec

Hé so khen thudna

= - - n o N Xin chao,
N . g v

L Van phong dién tor Tim kiém Chuyén vién d3o tao 1
#& Trang cha . _
© Vanbindén @ v » B D10.2025.BG
@ Vanban di (22} test chikc ndng ban giao
== Hé so cong vige o v
+  Hé so céng vio

b5 5o luu E Chon hé so trong danh muc 3 B
£ Congviec v Chon danh muc : Danh muc hd so n&m 22020 v
@ Theo doi v R o L o .

56 ky hiéu ho sor Tén dé muc va tiéu dé ho so Théi gian bao quan Nguwei lap ho sor Ghi cha

Q Tractrudtimkiem v 02/DT H? so déo tao 10 nam Chuyén vién dao tao 1
il Baocdo &thdngké v 03TV H8 so tw van 50 ndm Chuyén vién dio tao 1




(4) Thuc hién cap nhat thong tin H6 so cong viéc

- Nhép thong tin “S6/ky hiéu” = “Ma ho so”
s€ tu dong cap nhat

- Nhép “Tiéu dé&” ctia H6 so

- Chon “Ngay bat dau” va

“Ngay két thuc” ciia HO so

- Chon “Tho1 han bao quan”;
“Nguoi 1ap ho so” va “Nguoi xir 1y”
- Nhép day du cac thong tin:

Téng sb van ban trong ho so;

Téng sb trang;

Ngon ngtr;

Thu muc luu tri;

Linh vuc

(5) Chon “Luu” dé hoan tat viéc Lap/mé ho so

" @ Chia sé [

Fed

Sé/ky hiéu (*): 02/8T M3 hé so- 000.01.01.010.22020.02/BT
Tigu dé(*): Hb so dao tao

4
Ngay bat dau: 01/01/2020 Ngay két thic: 311242020 35
Tén dé muc: Loai hé so: Hd so cong viéc v
Théi gian bao quan: 10 ndm Ché do sl dung:
Nguw&i 1dp hd so: Chuyén vién (Chuyén vién daotao 1) Nguwéi X ly: Chuyén vién (Chuyén vién dao tao 1)
Tong s van ban: Tong s6 trang:
Ngén ngik: Chon ngdn ngii Thw muc lwu trie: + Chon the muc
Linh vc: Chon finh vurc 6 khin: Binh thiréng v
Tién dé: Két qua giai quyét:
M6 ta:

= Muc luc van ban

S4 ky higu Trich yéu
Chura co dif liéu dé hién thi
% Tép tin dinh kém

Tén tai ligu

Chura c6 dif libu dé& hién thi

OThémVBdaco © Thém VB bén ngoai

Ngay van ban

% Dinh kém tép tin

Tai

Xoa




b) Buére 2: Thu thap, cip nhat vin ban, tai liéu vao hd so

(1) Trong qua trinh giai quyét cong viéc can bd, cong chtrc, vién chirc cap nhat “Vin ban dén” va “Vin ban di” trén Hé théng Vian phong dién tir (iDesk) va thuc
hién “Gan vao ho so cong viéc”. Can dam bao diy du thanh phan vin ban trong hd so.

@ Van prong i

| Dashboard ~

© vanbangén v

{3 Vénban di 23580

Pang xlrly ~ Tir khoa tim kiém v Q

Ngay nhén tir 20/06/2024 Gén 20/06/2026 nam 2030

. ] 14 ] 21U - - . r
E & 156/BC-SNV w b Van thue (Vn the don vi) (2 ngy trgg

[19/06/2026] BC thng két thuc tién thi hanh BA ludt T4 tung R

) 15 6.2026_Ke hoach thi
X Taive

vanbéndethio @@ L B 4123_snvecove_180527
achEg: X Iy chinh .

& Tai vé | @ Xac thy

v X0 Ij van ban di P03

Van ban lwu B @ 4123/SNV-COVC 180612026 T¥ @Y kige, chi dao
[18/06/2026] Vv tham gia gép § dut thdo Ké hoach cia Uy @ Ana Vi
1 Cho § kién ban nhan dan finh vé tuyén dung, th hit ngui c 1ai l Giam doc [Pham Thi To Hall —
_ nang vao km viéc tai cac oo quan, dom vi, dia phrong < N 9 Phét hanh./. N
Phigu trinh thudc pham vi quan 1j ciia finh Gia Lai dén nam 2030 | D Thu hoi
— Trach nhigm: X Ij chinh © Théng tin vdn ban % Bénh déu la chura doc
& Ho s cong viec @ W o [ i
B Cép CQEH: #* Chuyén dén phan mém Theo dd
= Cong viéc b & 4053/SNV-CCVE 16062026 1T -
[16/06/2026] Chuyén hd so tiép nhan ngudihoatding @ % Van ban dén © Xem thong tin xir Iy
@ Theoddi e khng chuyén trach cap xa vao lam céng chirc ' ; :
: oz PP A . F @ ¥Xem lich si¥ soan thao
Trdch nhim: X0 1 chinh Sodén  Sofky higu Mgay van ban  Trich yéu R
by & tim ki . - em theo déi
Q Tractru & tim kigm v S8 & 4053 S
E 4969/SXD-VP 1010612026 : R ——
il Béocdo & thing ke w E & 4007/SNV-CCVC 15062006 1y tuyen dung, thu hat ngudi co tal nang

[15/06/2026] Thirc hién gidi quyét ché A9, chinh sach ddi - %

a O N | S W P S O gy |
—

£ Thong tin xur ly




(2) Truong hop vian ban khong c6 trén hé thong

- Tai HO6 so cong viéc chon “Thém VB bén ngoai” dé thém van ban

* Lwu y: d01 vO1 van ban scan can

thuc hién ky s6 sao y van ban

SAO Y; Van phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dén;
Thai gian ky: 15/05/2024 16:58:26 +07:00

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap - Tw do - Hanh phiic

Gia Lai, ngay 15 thang 5 nam 2024

I3 I e -

S6/KY hiégu (*): 02/0T

Tiéu dé(*): Hé so dao tao
Ngay bat diu: 01/01/2020
Tén dé muc:

Théi gian bao quan: 10 nam

Ngwéi lp ho so: Chuyé&n vién (Chuyén vién dao tao 1)
Téng 56 vin ban:
Ngén ngi¥:

Linh vwc:

Tién d@é:

M6 ta:

= Muc luc van ban

S6 ky higu Trich yéu
Chura ¢6 diF libu dé hién thi
% Tép tin dinh kém

Tén tai ligu

Chura c6 dif liu dé hién thi

M3 hé so

Ngay két thic:
Loai hd so:

Ché dé st dung:
Ngwéi xu ly:
Téng sb trang:
Thw muc lwu trik:
D6 khan:

Két qua gidi quyét:

b
000.01.01.D10.22020.02/DT
31/M12/2020 E3
HO so cong viéc v
Chuyé&n vién (Chuyén vién dao tao 1)
+ Chon thee muc
Binh thurdng v

2

© Thém VB dé cd | © Thém VB bén ngoai

Ngay vén ban

% Dinh kém tép tin

Tai Xoa




¢) Bude 3: Két thiic hd so/Ban giao hd so cho van thu
Khi cong viéc da dugce giai quyét xong, nguoi lap hd so thuc hién ra soat lai toan bo van ban, tai liéu co trong hd so va hoan thién hd so.
(1) Vao “Hb so cong viéc” chon hd so két thuc (2) Cap nhat thong tin:

huc hién “Cap nhat trang thai”

™ Chia sé

B Lwu

56/ky hiéu (*):

Tigu dé(*):

Ngay bat dau:

Tén dé muc:

Théi gian bao quan:
Nguw&i l3p ho so
Téng 56 vin ban:

Ngon ngir:

(4) Thyc hién “Ban giao” hd so dé chuyén dén bo

-

[ Cap nht trang théi

# Ban giao

- Chon “Pa dong” tai muc Thay ddi dén trang thai

- Nhap thong tin Két qua giai quyét: “Hoan thanh”
(3) Chon “Cép nhat” dé hoan thanh

Tau oY Col
= Thém céng viéc
B Tao van ban dv thao

[ Tzo phiéu trinh

@ Xem lich sir soan thao |

K Xuét Word
K Xuit PDF
B Xudt XML

phan Van thu co quan, don vi

:

3
Ho sor con

Trang thai hién tai:

Thay doéi dén trang thai:

Hosodaotao VW

2

M&i tao

Dang xir | (@ D3 déng | | Hiy hé sor

Két qua giai quyét (*):

| Hoan thanh|

(]
‘

+ Lap héso ~

o o = Ban gi
3 déng an giao

& 02101

Hb so dao tao

Chuyén vién dao tao 1

v Q

01/01/2020 - 311272020



2.4. Van thw co quan, don vi:
- Vao “Hb so cong viéc” chon “H6 so luu” = chon “P3 dong”
- Thye hién kiém tra, chinh 1y ho so:
+ Trudng hop ho so chua ddy du hodc sai sot thong tin > ban giao lai cho cong chire, vién chirc chuyén mén dé tién hanh bo sung (cong chirc, vién chirc chuyén
mon s& tién hanh mé ho so, cap nhat va ban giao lai cho Vin thu)
+ Trudng hop ho so dam bao theo quy dinh = thuc hién “Nop luu”

Ba dong ~ * Q
—_— i . & 01/HCTH 01 :-;:::- e UG TH & 01/01/2020 - 31122020
=5 1650 cong viee @ v H8 so hanh cninn téng nop Hé s hanh chinh téng hop
Danh mue hé 50 M3 hé so- 000.01.01.010.22020.01/HCTH Vin thw déo tao 1
Hosocongite @ 0L b aone e v & 03V & 01/01/2020 - 31/12/2020
1B srlar M3 hé so: 000.01.01.D10.22020.020T Hé so twr van
» 0 so luru . N .
e Chuyén vién dao tao 1
& 03TV 01/01/2020
E C‘ '.,.'.. w Y '
= e HG 5ot vén & 03/TV.02 & 01/01/2020 - 31/12/2020
M3 hé so- 000.01.01.010.22020.03TV : z
@ Theo dbi v T van ha tang
S 01/01/2020 Chuyén vién dao tao 1
[l Béocdo & théngké Tuw vén CNTT
o M3 hé so- 000.01.01.D10.22020.03TV.01 - 03TV.01 & 01/01/2020 - 311272020
& 03mvioz 01/01/2020 Tw van CNTT
Tw v4n ha ting Chuyén vién dao tao 1

M3 hé sot 000.01.01.010.22020.03TV.02
& 02BT & 01/01/2020 - 3112/2020

Hé so dao tao
Chuyén vién dao tao 1



- Vin thu vao Danh muyc ho so (trén Hé thén Vin phong dién tir (iDesk)) thyc hién “Két xuat danh muc nop luu”
- Luu file Danh muc hé so vira két xuat; Vao Luu trit co quan, thuc hién “Import file Danh muc nop luu”

Tim kiém

(& Van phong dién te

4 Xin chao,
. v
B Van thir d3o t0 1

HHétsipdung | & Kétxuat | & at danh muc ndp lvu | « Chuyén di thao

© Vvanbindén @~ bangxi§ v 22020 Q Danh myc hé so nam 22020
G Vanbéndi ®- @ Vin thir dso tao 1 04012020 B4 Ban hanh kém theo quyét dinh
- L Danh muc hé so nim 22020
= Hésocongviee @ v 6 ky hiéu: 12/QD-DT Ngay: 04/D1/2020
+  Danh muc hé so Trich yéu: Quyét dinh Jan hanh Danh muc hd so 22020
HB sor cong viée (2] = Danh muc hé so
H680|UU i pas H a s rn P .. 2 2 T H . .
56 ky hiéu ho sor Tén muc va tiéu dé ho so Théi han bao quan Nguwi lap hé so Ghi chi
= Congyiée e DUHCTH H s hanh chinh tng hop 20 ném Vn thir d20 t0 1
@ Theo ddi v 0207 Hb so do tao 10 nzm Chuyén vién dao tao 1
il Biocdo &thdngké v 03mvV Hb so tu vén 50 nam Chuyén vién dao tao 1
@ 03mv.02 Tu van ha téng 20 nam Chuyén vién dao tao 1 HSCV con phat sinh
03/TV.01 Tu vén CNTT 20 ndm Chuyén vién dao tao 1 HSCV con phat sinh

= = p 2 Search

File Home Insert Page Layout Formulas Data Review Wiew Help

[Py & o T A A | = =E e | e I T

B Copy ~ -
- - - - S — = - - o <0 .00 Conditional Format as
5 Format Painter B 2 M < & - - - - T (o= & $ /6 2 ol = Formatting ~ Table ~
Clipboard = Font = Alignment = Mumber =
ES8 — 2 31/12/2020
G
ieu dé ho so im hinh thanh Thé&i gian bit dau i gian két thic ¢ & db sir dung
T dé N hinh tk h Tt bat d Tk két tf Ché d d

1
z |oz/eT HB sor dao tao 22020 01,/01/2020 31/12/2020 10 ndm
3 |o3/Tv HB sof twe wvan 22020 01/01/2020 31/12/2020 50 n&m
4 |oa/Tv.01 Tw wan CNTT 2025 01/01/2020 31/12/2020 20 n&m
s |03/Tv.02 Tw wan ha tAng 2025 01/01/2020 31/12/2020 20 n&m
6 |01/HCTH H® sof hanh chinh téng 22020 01/01/2020 31/12/2020 20 n&m
7 |o3/Tv.01 Tw wan CNTT 2025 01/01/2020 31/12/2020 20 n&m
a2 |oa/Tv.o2 Tw wan ha tAng 2025 01/01/2020 |31/12/2020 |20 nam
=




IL. TIEP NHAN HO SO PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN
1. Luu do tiep nhan Ho so dién tir

VAN THU/CHUYEN VIEN LUU TRU

1. Tao Phong (chi tao 1 1an Khi chua co)

2. Tao Muc luc hé so

3. Lap/quan ly Kho/Ké&/Tang/Hop luu trix

4. Tiép nhan ho so dién tir

5. Lap bién ban nhan tai liéu

6. Nhap kho (dua vao luu trit di¢n tir)




2. M6 ta chi tiét lru dd tiép nhan ho so dién tir vao luu trir co quan
2.1. Tao phong luu triv (Lwu trir co quan): Chi tao 1 1an khi chua co

Nhap day du cac thong tin:

(1) Ma phong: Ma dinh danh co quan, don vi
(2) Tén phong: Phong luu trir co quan...

(3) TL: Tir ndm .../ Bén nam...

(4) Lich st don vi hinh thanh phong

(5) BAm “Luu”

™ 5

Thém mé&i phong

M3 phéng® &hu thich: TL - Tai liéu
Tén phéng*
TL: Tir nam Bén nam

Téng 56 TL gidy

S6 TL d3 1ap bdo hiém

Ngén ngl

S6 TL gidy da sd hoa

Céng cu tra clru

Lich st don vi hinh thanh

Ghichu

= Nhoém TL chu yéu
Tén nhom tai ligu

Khéng 66 diF liéu dé hién thi

= Loai hinh TL khac
Tén loai hinh tai liéu

Khéng 66 diF liéu dé hién thi

Tir ndm Bén ndm

S lwong

Thao tac

Thao tac




2.2. Tao muc luc hé so
a) Tao muc luc
- Thém mo1i

- Chon Phong luu trir ( da dugc tao)

- Muyc luc s6: Theo hé thong Muc luc ho so cua co quan, don vi

- Loai hinh tai liéu

- Tén muc luc

- Thoi gian 1ap

Tao mé&i thong tin muc luc

© Thong tin chung

Phong *

Muc luc sd *

Tén muc luc *

Thi gian 1&p:

BPao tao Binh Binh
22020 Loai hinh tai liéu = Tai liéu dién tor

MUC LUC HO SO CONG VIEC BAO TAO BiNH BINH 22020

01/01/2020 it Kich hoat




b) Import hé so vao muc luc

Tai giao dién Luu trit co quan: (1) tai muc “Thu thap tai liéu” > chon (2) “Muc luc ho so dién ti” (chon muc luc hé so dién tir vira tao) > (3) chon “Stra”
- (4) bam chon “Import ho s0” (thuc hién chon file da ket xuat trudc do trén Hé thong Van phong dién tur (iDesk))

1| © mumspuiien 3 €3> X
Quan lj kg hoach thuthdp | | uon ginn Q C HO SO CONG VIEC DAO TAO BiNH DINH 22020
Tiép nhiNgbd hé so gidy 1
o1 30122023
2 v Muc luc hd so dién ti 30 tao Binh Binh
BPao tao Binh I P - - ;
. - ; ! Phéng: Bao tao Binh Binh
Tiép nhan ho so dién tlr g i i}
2Tl - ) SR Muc luc s6: Loai hinh tai ligu: Tai ligu dién
Bién ban nhan tai ligu MUC LUC HO SO CONG VIEC BAO TAO BINH BINH 22020
B30 tao Binh Dinh Thdi gian |ap: 01/01/28 Kich hoat: Chira kich hoat
Quénlj phang [ Danh sach hé so trong muc luc
B Kiém tra va tham dinh v Tatca v 0-0/0 4 € 0O > MW 2
& Kholuu triv v
Sd ky hiéu hd sor Tiéu dé hé sor Thévi gian tai ligu Trang thai Thao tac
£ Quantri hé théng o
Khong co diF ligu de hién thi
© Thoéng tin chung
Phéng =
Bao tao Binh Binh v
Muc luc s8 * 22020 Loai hinh tai liéu = Tai ligu dién t0 v

MUC LUC HO SO CONG VIEC BDAO TAO BINH BINH 22020

Té&n muc luc *

Thei gian 1&p: 20/05/2025 =h Kich hoat

[2 Danh sach hé so trong muc luc

$4 ky hiéu hé sor Tiéu dé hd so Théi gian tai liéu Trang thai Thao tac

Khong c6 diF liéu dé hién th



- Khi Import file két xuat s& thidy Danh sach Ho
so trong muyc luc.

- Trudng hop bi thiéu hd so trong danh muyc
HSCV/ Bam vao Thém hd so va nhip vao ho so
bi thiéu

* Tao moi thong tin hd so trén Luu trit co quan:
- Nhép day du céc thong tin:

+ 86 ky hiéu: ...... -Nam ...... M3 ho so:

+ Tiéu dé ho so

+ Thoi gian bit dau / Thoi gian két thic

+ Chon Thoi han bdo quan
- BAm “Luu” dé hoan thanh tao ho so

[« | & caponap

Chinh stira théng tin muc luc
© Thoéng tin chung

Phéng *

Muc luc sé *

MUC LUC HO SO CONG VIEC BAO TAO BINH BINH 22020

Tén muc luc *

Thei gian 13p:

21 Danh sach hé so trong muc luc

Bao tao Binh Binh

22020

20/05/2025

Loai hinh tai liéu ~

Kich hoat

Tai liéu dién tF

+ Thém hé so + Import hé so & Tai méu

a Tatca - 1-5/5 W € | 1 s
S4 ky hiéu hé so Tiéu dé hé sor Théri gian tai ligu Trang thai Thao tac
02/0T Hé so dao tao 01/01/2020 - 31/12/2020 Chura tiép nhéan [ |
03TV Hé so twr vén 01/01/2020 - 31/12/2020 Chura tiép nhan (0]~ [m]
03/TV.01 Tuw vén CNTT 01/01/2020 - 31/12/2020 Chura tiép nhan (0]~ ]
03/TV.02 Tw vén ha tng 01/01/2020 - 31/12/2020 Chura tiép nhéan aa
01/HCTH Hé& so hanh chinh téng hop 01/01/2020 - 31/12/2020 Chura tiép nhan (0]~ |u]
L =

+* l- Lwu va Tao moi

Tao m&i théng tin hé so

@ Thong tin chung
Sé ky hiéu *

Tiéu dé =

Thoi gian bat dau =

Thoi han bdo quén * Chon théi han bdo quan

d

Théi gian két thiic

Ché d6 st dung

M3 ho so:

Chon che dé s dung

Hién thém thong tin




2.3. Kho lwu trit; Ké/Tang/Hop lwu triv
a) Tao va quan ly Kho

- Tai “Quan ly danh muc” chon “Quan ly kho” chon “Thém méi”

B Lwu tr&r co quan

& Trang chd A& Quan tri héthéng Quan Iy kho

& Quanly danh myc v

Thei ha*éo quan

Q
v Quan Iy kho
STT Ma kho Tén kho Mé ta
Nhép ma kho, Tén kho, M6 ta/ Bam dau £ dé tao (luu)
Q Hiénthi1-10trongténgs610 M ¢ 1 | > )
STT Ma kho Tén kho Mé ta

o |

Kho don vi dao tao ‘ |Kh0 don vi dao tao I

Bam vao biéu tuong [ dé vao kho

GD Kho don vi ddo tao Kho don vi do tao nﬂ n




b) Tao/loai K¢, tao/loai T dng; tao/loai Hop

- Tao “K&”: Vao Kho bam “Thém méi” > Nhap cac thong tin Ma ké/Tén ké/Mé ta => bémndé Thém méi dé tao hodc bémn dé loai K¢)

S ==

Q Hiénthi1-4trongtingsé4 W < | 1 | » |

STT | Ma ké Tén ké Mé ta

L - Tao “Tang”: Vao K& bim “Thém méi” = Nhap cac thong tin Ma Tang/Tén TAng/Ma ta = bim ndé Thém m&i dé tao hodc bam ndé loai Tang)

STT | Ma ting Tén ting MG ta

Q Hiénthi1-1trongténgsé1 W <€ 1 | >

L - Tao “Hop”: Vao Tang bam “Thém méi” = Nhép cac thong tin Ma hdp/Tén hop/Mo ta > bémndé Thém méi dé tao hoic bémn dé loai Hop)

sTT | Mahsp Tén hép Mé ta

Q Hiénthi1-1trongtingsé1 W < | 1 | > M




2.4. Tiép nhin hé so vio Luwu trit co quan
(1) Tai myc “Thu thap tai liéu” chon “Tiép nhan hd so dién ti”
(2) Chon ho so luu trit tiép nhan

(3) Kiém tra thong tin va bAm “Tiép nhan” hodc “Tir chdi” néu hd so luu trir khéng dam bao quy dinh

H Lvu tr co quan e

# Trang cha Titcd  Chuatiépnhan DA tidp nhan
© Thuthdptailiéu  ~ 3 & Tiép nhan
Quan Ij ks hoach thuthdp | Q| Ho so hanh chinh téng hep
Tiép nhan bd hb so gidy A
Tir 2015 v Ben 2025 v © Théng tin chung
Muc luc hd so dién tir
® 01/HCTH 01/01/2020 - 311212020 PET <2
N T 2 . S6 ky hiéu: 01/HCTH Ma hd so 000.01.01.010.22020.01/HCTH
1 +  Tiép nhén hé so dién tr Hb so hanh chinh tong hop
Thai gian bat dau: 01/01/2020 Théi gian két thic: 31/12/2020
Bién ban nhan tai liéu ® 03TV 01/01/2020 - 31/12/2020
Hb so tr van Ché dé si¥ dung: Théi han bdo quan: 20 nam
Quan Iy phéng
@ 03TV.01 01/01/2020 - 31/12/2020 Ngdn ngl: Téng s6 van ban: ]
Kiém tra va thim dinh Tu vén CNTT . -
) (et S6 trang: 0 séty 0
B Knolvutre o ® 03TV.02 0170172020 - 31/12/2020 Ky hiéU théng fin: Tinh trang vat -
Tur vén ha ting yhie g un- ang vatly-
Ar 4 ba th Tir khoa:
'QE Quan tri hé thong ®028T 0170172020 - 3111272020
Hb s ddo tao Ghi chu:
l.:uowam 2511212024 - = Muc lyc thi lidu
HO so cén b cong chirc vién chirc
@ 11HSCY T — Cor quan ban hanh 56 ky higu Ngay vin ban Tac gia vidn ban Trich yéu
Ho sa tong hop QLVB Dao tao BD 01173/2025/CT-QLVB 20/05/2025 Van ban dén demo
@ 30122024/HSCV 30/12/2024 -
N PR § QLVB Pao tac BD 01172/2025/CV-QLVB 20/05/2025 Van ban chi dao 200525
Ho so cdng viéc tong hop
@ 1012/UBND 3011212024 - QLVB Dio tao BD 01171/2025/BC-QLVB 20/05/2025 Van ban 7986
Trién khai trién 13m cdc tai liéu phim, dnh mang tinh lich sir
QLVB Pao tac BD 01169/2025/BC-QLVE 20/05/2025 Van ban chi dao ngay 20/052025 2
@ 0UVP 01/01/2025 -
Tép danh muc v& céng tc hanh chinh QLVE Pao tao BD 01168/2025/BC-QLVB 20/05/2025 Tra I3 vin ban 200520251/UBND
@ 01/CCVC 01/01/2025 - 01/0972025 2005251/UBND 20/05/2025 Van ban chi dao ngay 20/05/2025

Finnk rdnh CARA chies nhinn CRITT



(4) Chon “Péng y” (5) Tai giao dién “Tiép nhan hd so dién tir” chon “P4 tiép nhan” dé xem danh
sach ho so da dugc tiép nhan theo danh muc hoé so cong viéc da 1ap nam 2020
Tiép nhan ho so dién tdr

Ban c6 chac chic mudn tiép nhan hé so- Tatcd  Chuatiép nhdn | Batiép nhan

- Hé sor hanh chinh téng hop
AViéc nay khéng thé hoan lai.

4 22020 Q
+ Bongy | LT
TiP 2015 ¥  Pén 2025 v
® 01/HCTH 01/01/2020 - 31/12/2020
‘ Ho6 so hanh chinh tong hop
& 03TV 017012020 - 311272020

Hé thong hién thi thong bao “Pa tiép nhan

! Ho so twr van
ho so dién tir thanh cong”

. — & 03TV.01 010172020 - 31122020
© HO so dién tu T vén CNTT
D3 tiép nhan hd so dién ti thanh cong.
& 03TV.02 010152020 - 31272020

Tur van ha ting

@ 0287 010152020 - 31122020
Ho so ddo tao




(6) Chon timg hd so = bam chon “Pua vao muc luc HS” = bam “Péng y”

B Lwu trr co quan

4 Trang chd
© Thuthap tai liéu v

Quan Iy ké hoach thu thap

Titcd Chuatiépnhan D3 tiép nhan

< Dwa vao muc luc HS

22020 Q|| Ho so hifnh chinh tong hop
Tiép nhén bé hd so gidy ) .
TUF 2015 ¥ Ben ~ éng tin chung
Muc luc hé so dién 3
O1/HCTH 01/01/2020 - 311272020 A
. @ ouRCTH ' ' s ky higu: 01/HCTH
v+ Tiép nhén ho so dién tir HO so hanh chinh téng hop
héi gian bat dau: 01/01/2020
Bi&n ban nhan tai liéu ® 03TV 01/01/2020 - 3111272020
Hb so tr vin Ché dd si¥ dung:
Quan Iy phéng
@ 03/TV.01 01/01/2020 - 3111212020 Ngdén ngi:
Kiém tra va thim dinh Tu vén CNTT ;
B ém tra va tham dinh v Sé trang: 0
- @ 03/TV.02 01/01/2020 - 31112724f20 e
& Kho lwu triy v ) N - Ky hiéu thang tin:
Tw van ha tang
i airaaE TiF khoa:
£ Quén tri hé thong ®028T 01/01/2020 - 317212020

22020

Tir

® 01/HCTH

H so ddo tao

2015 ~  Bén 2025

01/01/2020 -

311272020

Hb so hanh chinh téng hop

® 03TV
Hb so tu van

Hé thdng s& hién thi thong bdo Thém hé @ Thanh cong
so vao muc luc ho so thanh cong

01/01/2020 - 31/12/2020

Ghi chi:

M3 hd so 000.01.01.D10.22020.01/HCTH
Théi gian ket thic: 311272020

Thévi han bao quan: 20 nam

Téng s6 van ban: 0

S6 1o 0

Tinh trang vat Iy:

Chon muc luc hé so
22020 x Hién thi 1 - 10 trong téng sé 21
Tén muc luc Tén phdng Loai hinh tai ligu Theri gian lap
MUC LUC HO SO CONG VIEC Pao tao Binh Binh Tai ligu dign tir 01/01/2020
DAO TAO BiNH DINH 22020

Thém ho s vao muc luc hd so thanh cong



2.5. Lap bién ban nhdn tai liéu

(1) Tai muc “Thu thap tai liéu” chon “Bién ban nhan tai (2) Nhép day du thong tin theo yéu cau ctia bién ban = bam “Luu”
liéu” > bam “Thém méi”

A | 2

E Lwu trlr co quan Tao m&i bién ban nhan hé so | tai ligu

S bién ban * Ngay lp 20/05/2025

# Trang chd

Cén ciF nghi quyét

© Thuthaptailiéu v

Quan Iy ké hoach thu thp Bién ban tir 01/01/2005 dén 31/12/2025 © éng tin bén gino

Tiép nhén bd hé so gid onEl ) , Ong/Ba” Chisc vu cong tac
& HO SO HANH CHINH
Muc luc hé so dien/r & VAN THLF @ Théng tin bén nhan
_I__ P h . h . E 02 Ong/Ba* Wan thir dao tao 1 Chirc vu cdng tac
iép nhan ho 3

& HO SO TAI CHINH
& VAN THLF

. - - e e B N6i dung ban giao tai liéu gém
H Bi&n ban nhin tai liéu

Tén knhdi tai ligu”

Thei gian: Tir ngay £% Dénngay

86 Irgng tai liéu

- HO so,_tai liéu gidy

Téng s6 hdpicap Téng s tép tin

Quy ra gia met




(3) Chon bién ban vira tao 2> bam “Xuét bién ban” va in ra ky bén giao ndp HS dién tir va bén nhan HS di¢n tir

Q] - 5+ o ] 0
Q ol jf ban

Bién bannh v 01A No&i dung b,

S0 p#n ban: 01A/BB Ngay lap: I1M2/2020

@ 01A/BB 31122020

& TAI LIEU BOA TAD NAM 22020 dn cir nght quyér 1000/09
& CHUYEN VIEN BAD TAQ & Vin thu déo fao 1 @ Théng tin bén giao
Ong/Ba: CHUYEN VIEN DAQ TAD Chirc vu cong tac: CHUYEN VIEN
@ Thong tin bén nhan
Ong/Ba: Van thir dao tao 1 Chi¥c vu cong tac: VAN THU-LUU TR
B N6i dung ban giao tai liéu gom
Tén khéi tai liéu: TAI LIEU BOA TAQ NAM 22020
Théi gian: T ngay: 01/01/2020 Bén ngay: 31122020
S Irgng tai liéu
- Ho s, tai liéu gidy
Tdng s hdplcap: 0 Téng tép tin: 0
Quy ra gia mét: 1]
- Hb so,_tai liéu dién b
(4) Chon “Pdng y” dé xuét biéu mau Xac nhan biéu m3u két xuat

Két xudt voi mdu TT-BienBanNhan.xlsx - Thu thap - Bién ban nhan




() Chon “St” 5 T

Bién bdn nh ~  01A Q N&i dung bién ban
Bién ban tir 01/01/2005 dén 31/12/2025 s4 bién ban: 01A/BB
@0iAEs SUIZRO20 Y~ 5n cir nghi quyét: 1000/QD
& TAI LIEU DOA TAD NAM 22020 gnt quyet
& CHUYEN VIEN BA0 TAD & Van thur Jao tao 1 © Théng tin bén giao
(6) Scan bién ban da ky > tai = Muc lyc hé so'tailiéu
A ¢ N 1A 4 hl 2
phan ‘ Tal 11311 dlnh kem 9 Tén phong Tén muc luc hé sor tai lieu Thao tac
(44 9 * N e A /4 \ 99
ChQIl Tai tai he;u dinh kém Do tao Binh Binh MUC LUC HO SO CONG VIEC BAO TAO BiNH BINH 22020 n
@ Tai liéu dinh kém 6 @ Tai tai lidu dinh kém
#  Nguwi bién soan File dinh kém
Khong c6 diF liéu & hién thi
(7) Sau khi tai 1én s€ hién thi = Muc luc hé so tai liéu
tai phan “Tai li¢u dinh kém” — 5 e .
‘ ) Tén phdéng Tén muc luc hé so tai liéu Thao tac
Dao tao Binh BDinh MUC LUC HO SO CONG VIEC BAD TAO BiNH BINH 22020 n
% Tai liéu dinh kém @® Tai tai lidu dinh kem
#  Ngwdi bién soan File dinh kém

1 Vanthw déo tao 1 TT-BienBanNhan 01A pdf (& | o]




2.6. Nhdp kho (Pwa ho so va Luwu triv di¢n ti)
a) Nhdp kho:

(1) Tai muc “Thu thap tai liéu” chon “Muc luc hd so dién tir” (4) Chon “Déng vy
(2) Chon ho so Iuu trit can nhap kho

(3) Bam “Nhép kho” Nhap kho

B Lwu trr co quan

# Trangcha Tétcd  Soanthdo  Tiépnhan  Hoan thanh

Xac nhap nhap kho hé so

© Thuthiptiilisu v 3
Quan Iy ké hoach thu thap i0/ta0 Q MUC LUC HO SO CONG VIE(
Tiép nhén bé hd so gidy 1 z - = =
LA 301212023 © Théng tin chung 4 + Dong y X% Huy bo
1 + | Muc luc hé so dién tir Bao tao Binh Dinh
Binh £linh o 5
n " Phéng: B
Tiép nhan hé so dién 1 ong 4
..2 01/01/2023 Muc luc sé: 291
Bién ban nhan tai liéu Ho so Bao tao
Dio a0 Binh Sinh Thoi gian 1ap: o1
Quén Iy phong [3 Danh sach hé se trong muc luc
@22020 01/01/2020
B Kiém tra va thdm dinh v MUC LUC HO SO CONG VIEC DAO TAD BINH BINH 22020 , R
s - . A A A . ~ /4 (44 ~
B0 ta0 Binh Binh H¢ thong hién thi thong bao “Nhap kho
& Kho lvu triv ~ ° ° °
T E h A 29
' §6 ky hiéu hé sor thanh Cong
Quan tri hé thén
0 18 théng 2 - T
sy @ Thuc hién
P —. MNhap kho thanh céng
03/mv.02

01/HCTH



b) Sdp xép tai liéu trong kho
(1) Tai muc “Kho luu trit” chon “Muc luc h so vira tiép nhan”
(2) Chon “Phong luu trir”
(3) Chon thong tin Phong

B Lwu trir co quan

i Trang chi B8 Phong luu trif | 22020 Q| 01012020 ¢4 200512025 4 | Chon loaihinh tiisu v
Thu thap tai i it :
© Thu thap tai liéu v Titca STT  Phéng Muyc luc s6  Tén muyc luc Kho I Ké
5 o . - T S Ndi b a o 3
B Kiémtravathimdinh ~ I S&NGibu + | B0 teo Binhs B sonzg MUCLUC HO SO CONG VIEC BAO 3
: | TAO BINH BINH 22020

-l Phéng & ndi vy

& Kholwutrr 4 v
- Phdng luu trif Quang Trung

v Muc luc hd so vira tigp

nhin -1 Phéing hd so Buru chinh

: 1 Do tao Binh Binh
Muc luc hb so vira chinn [y | B 020 20 Binh B 2




B Lwu tr¥ co quan
# Trang chd

€© Thu thip i lidu v
B3 Kiém tra va thdm dinh v

& Kholwu triv ~

b Muc luc hé so vira tidp ‘

nhén

Muc luc hé sor vira chinh Iy
Quan I muc luc hd sor

Tra ciru hd sor

Tra ciru tai liéu

Tra cifu theo loai hinh TL
Bién ban nhan tai liéu
Bién ban xudt tai ligu

£ Quan tri hé théng

01/HCTH

(4) Chon 1 hé so bam vao biéu tuong [ dé xép ho so

Xin chao,

Vian thr dao tao 1

@ Thong tin chung
Phéng

Muc luc s6:

Thai gian 18p:

i= Danh sach hé so trong muc luc

56 ky hiéu hé so
03MV

03mv.01
03MV.02
01HCTH

02T

MUC LUC HO SO’ CONG VIEC DAO TAO BINH DINH 22020

Bao tao Binh Binh
22020

01/01/2020

Tiéu dé hé sor

Hé so tur vén

Tur vén CNTT

Tuw vén ha ting

Hé so hanh chinh téng hop

Hé so dao tao

Q

Tétca

Kho | Ké

Loai hinh tai liéu:

Kich hoat:

Théi gian tai liéu
01/01/2020 - 31/12/2020
01/01/2020 - 3112/2020
01/01/2020 - 3111212020
01/01/2020 - 311122020

01/01/2020 - 311122020

Tai liéu dién tdr

Chira kich hoat

Trang thai
D3 tiép nhin
D3 tiép nhén
D4 tiép nhan
D3 tiép nhan

D tiép nhan

Sap xép ho sc

1-5/5 W € 1 >

M

Thei han bao quan Thao tg

50 nam (31/12/2070)
20 nam (31/12/2040)
20 nam (31/12/2040)
20 nam (31/12/2040)

10 nam (31/12/2030)

Hb so hanh chinh tng hop

01/01/2020 - 31/12/2020

D3 tiép nhan

20 ndm (31/12/2040)




(5) Bam “Xép 1én ké”

(6) HE thong hién thi thong tin va thuc hién chon thong tin:
+ “Cg}t vao kho” xép 1én ké
+ “Xép 1én k&”

+ “Xép lén tang” _ _
+ “Cé’[ vao h@p” Cat vao kho™ | Kho don vi dao tao "
(7) Bam “Luu” dé hoan thanh hé thong hién thi thong bao “Xeép ) —— .
X A A s A sy Xep 1én ké* | Néi B v
ho so 1én ké thanh cong . .
Xép Ién tang | Téng 1 v|
Cat vao hdp l Hép 1 -4
f Lwu trer co quan
6

4 Trang chd * = xép l&n ké

€ Thu thap tai lidu w 5
B3 Kiém tra va thdm dinh v © Théng tin chung

M Kho lwu trir W Phéng:

b Muc luc hé so vira tiép S0 ky hiéu: ‘

nhan Ché do si¥ dung:

@ Thanh cong

Xép ho so 1&n ké thanh céng




Ho6 so da dugc xEp vao kho

B Lwu tr¥ co quan

#
(]
7]
&

13

Trang chi

Thu thap tai ligu w
Kiém tra va thdm dinh v
Kho lwu triv v

Muc luc hd so vira liép ‘
nhan

Muc luc hd so vira chinh Iy
Quan Iy muc luc hé so

Tra ctru hd so

Tra ciru tai lidu

Tra ciru theo loai hinh TL
Bién ban nhan tai liéu

Bién ban xudt tai ligu

& Quantri hé théng

&

== Xép lén ké

Théi gian I1&p:

iE Danh sach hé so trong muc luc

$é ky higu hé sor

03TV

03mv.01

03/TV.02

01/HCTH

02/6T

01/01/2020

Tiéu dé hé sor

Hé so tr van

Tw vén CNTT

Tw védn ha ting

Hb so hanh chinh téng hop

Hé so dao tao

Kho | Ké

Kho: Kho don vi dao tao
Ké: Néi B

Tang: Tang 1

Hép: Hop 1

Kho: Kho don vi dao tao
Ké: Néi B

Tang: Tang 1

Hép: Hop 1

Kho: Kho don vi dao tao
Ké: Néi B

Tang: Tang 1

Hép: Hop 1

Kho: Kho don vi dao tao
Ké: Néi B

Téng: Téng 1

Hdp: Hap 1

Kho: Kho don vi dao tao
Ké&: Noi Bé
Téng: Téng 1

Hap: Hap 1

Kich hoat:

Théi gian tai liéu

01/01/2020 - 31/12/2020

01/01/2020 - 31/12/2020

01/01/2020 - 31/12/2020

01/01/2020 - 31/12/2020

01/01/2020 - 31/12/2020

Chura kich hoat

Trang thai

Ba chinh ly

Ba chinh Iy

Da chinh Iy

Da chinh Iy

Da chinh Iy

1-5/5 W £

Théi han bao quan

50 ndm (31/12/2070)

20 nam (31/12/2040)

20 nam (31/12/2040)

20 nam (31/12/2040)

10 nam (31/12/2030)

Xin chao,
Van thur dao tao 1

h 4

Sip xép ho so

1

>

LI

Thao tac
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