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PhAn rnQt: 

UNG DUNG CONG NGHE THONG TIN vAn CONG TAc VAN THU. . 
Ngay nay, cung v6i S\1" phat triSn cua nSn kiOO tS xa hQi, cUQc cach m~ng 

khoa h9C ky thu~t dang bu6c sang mQt ky nguyen m6i, ky nguyen cua cong 

ngh~ thong tin. V6i tiOO nang da d~g va hi~u qua tuc thi, Cong ngh~ thong tin 

'~. " - (CNTT) da va dang dugc nhiSu nganh quan tam nghien Clru va lrng d\illg. 
~. 

Vi~c lrng d\lng CNTT vao cong tac van phong da lam cho rna u6c vS mQt 

van phong " t\1" dQng hoa" cua con nguai tra thanh hi~n thl,Ic. MQt trong nhfrng 

ySu t6 dS van phong t\1" dQng hoa Ia lrng d\lng CNTT vao cong tac van thu - luu 

trfr. Thl,Ic ch~t cua vi~c lrng d\lng CNTT vao cong tac van thu - luu tru Ia qua 

triOO xu Iy ky thu~t tl,I dQng hoa cac khau nghi~p V\l cua cong tac van thu (xdy 

dvng va ban hanh van bim; qwin If van bim; quim Iy con d6u) va cong tac quan 

Iy, tra tim tai li~u luu tm. 

Tuy OOien, qua th\1"c tS ta th~y, v6i thl,Ic tiSn phat triSn phong phu cua thong 

tin lam cho kh6i IUQllg van ban hiOO thaOO trong cac ca quan ngay cang OOiSu. 

Trong tiOO hinh do, nSu dimg I~i aphuang phap thu cong thi khong thS xu Iy 

cac thong tin kip thai, diSu do se d~n dSn Sl,I qua tai d6i v6i cong tac van thu. Vi 

thS, ung d\lng CNTT Ia mQt t~t ySu, c~n thiSt dS cac ca quan du kha nang d~p 

lrng OOfrng t6n t~i trong cong tac van thu - luu tm noi rieng va gop ph~n vao Sl,I 

nghi~p d6i m6i cong tac van phong noi chung. 

DS dcinh gia dugc vai tro, vi tri cua CNTT va OOung lrng d\lng CNTT trong 

vi~c giai quySt OOfrng t6n t~i cua cong tac van thu - luu trfr OOu thS nao, cung 

v6i m\lc dich nghien Clru Ia n~m vfrng nQi dung cong tac van thu - luu tru tu do 

dua ra OOfrng thong tin c~n thiSt dS triSn khai lrng d\lng CNTT va xay dl,Illg ca 

sa dfr Ii~u. Xu§.t phcit tir OOu c~u hi~n d~i hoa cong tac van thu tlili cac dan vi, 

v§.n dS dua CNTT vao triSn khai lrng d\lng co hi~u qua va th6ng OO~t tren toan 

qu6c ac~p xa Ia v§.n dS c~n thiSt. Day Ia v~n dS d~t ra c~ dugc nghien Clru mQt 

cach t6ng thS, tren ca sa do dS triSn khai (rng d\lng tren toan quac mQt cach 

th6ng OO~t, phu hgp v6i yeu c~u thl,Ic tS. 

Vi~c lrng d\lng CNTT vao cong tac van thu, luu trfr se giai quySt dugc v§.n dS 

quan Iy, tra tim, cung c~p thong tin mQt cach thu~n ti~n, OOanh:chong va dQ 

chinh xac cao. Vi~c I~p cac bao cao t6ng hgp thea timg 1100 Vl,IC thl,Ic hi~n thu~n 

ti~n, co thS t~o I~pOOiSu biSu mftu khac OOau. 

D@ triSn khai thl,Ic hi~n vi~c lrng d\lng CNTT vao cong tac van thu, luu trfr (] 

c~p xa yeu c~u mQt s6 thiSt bi cong ngh~ thong tin, bao g6m m~ng may tinh va 

cac thiSt bi d~u cu6i. Tuy thea yeu c~u su d\lng, co thS xay d\fllg phat triSn thea 

timg giai do~n. 
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Bili rnQt:
 

VAl TRO vA NHUNG UNG Dl)NG CNTT VAo CONG TAc VAN THU
 
1. Nhfrng nQi dung CO' ban eiia eong tae van thO' 

Cong tlk van thu la linh V\lC ho~t d9ng ph\lc V\l quan ly nha nu6c, bao g6m 

cac linh V\lC: 

So~ thao va ban hanh van ban;
 

- T6 chilc, quan ly va giai quySt van ban
 

- Quan ly va sir d\lng con d~u.
 

Su tl8 chuc nang ella cong tac van thU' 

I I 1
 

- Xay d\lllg van ban: thao van ban; duy~t ban thao; danh may van ban; kY 
van ban, phat hanh van ban. 
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- QWln Iy van ban: quan Iy va giai quySt van ban dSn; quan Iy van ban di; 

I~p hi> sa va giao nQP hi> sa. 
- Bao quan va su d\mg con d~u: cac lo~i d~u; bao quan d~u; su d\lllg con 

d~u. 

Trong ho~t dQng nghi~p V\l cua cong tac van thu, qua pharr tich quy trinh xu 

Iy h~ th6ng thong tin, vi~c ting d\lng CNTT vao cac khau nghi~p Y\l co thS ting 

d\lng tIVc tiSp vao toan bQ h~ th6ng. 

2. Thl}'c tr~ng «ng dyng CNTT vao cong hic van thn' 

Nh~n thuc dUQ"c vai tro quan tr<;mg cua CNTT, ngay til nhilng nam cu6i cua 

thS ky 20, Nha nuac da: xay d\ffig Chuang trinh qu6c gia vS CNTT- KS ho~ch 

t6ng thS dSn nam 2000, dUQ"c ban hanh thea QuySt dinh 211/TTg ngay 

07/4/1995 cua Thu tuang Chinh phu, da: d~t ra nhi~m V\l C\l thS vS: "Xay d\ffig 

h~ th6ng may tinh va phuang ti~n truySn thong dUQ"c lien kSt vai nhau trong cac 

m~ng vai cac cong C\l phful mSm du m~nh va cac h~ thong tin, ca sa dfr li~u, co 

kha nang ph\lc V\l ho~t dQng quan Iy Nha nuac va cac ho~t dQng huySt m~ch cua 

nSn kinh tS. MQt s6 h~ thong tin dUQ"c phep n6i vai cac m~ng thong tin qu6c tS ". 

Nhu v~y, Nha nuac da: th~y dUQ"c t~m quan tr<;mg cua CNTT va dS ra phuong 

huang, dUOng 16i dS xay d\ffig, phat triSn va ting d\lng no vao mQi linh V\1C. 

DUng truac nhilng chinh sach d6i mai cua Dang va Nha nuac, cac nganh, cac 

c~p, da: va dang d6i mai cac linh V\1C ho~t dQng, trong do co d6i mai vS cong tac 

van thu. Mu6n d6i mai dUQ"c cong tac van thu thi mQt trong nhilng bi~n phap 

quan trQng la ung dl,lllg CNTT vao cong tac van thu. DS th6ng nh~t cho vi~c 

Ung d\lng CNTT trong cong tac van thu - luu tm, C\lC Luu tm Nha nuac ban 

hanh van ban s6 60SILTNN -TTNC ngay 19/11/1999 vS: "Huang dful Ung d\lng 

CNTT trong van thu - luu trfr". Sau mQt thai gian triSn khai th\1c h:i~n, e\lC Luu 

tm Nha nuac da: t6ng kSt va ra cac van ban mai gi>m: Van ban vS ung d\lng cong 

ngh~ thong tin trong cong tac van thu va cong tac luu trfr, Ban hanh kern thea 

Van ban s6 139NTLTNN-TTTH ngay 14/3/2009 cua C\lC truang C\lC Luu tm 

Nha nuac huang dful quan Iy van ban di, van ban dSn va I~p hi> sa trong moi 

truang m~ng va Ban huang dful vS Ung d\lng cong ngh~ thong tin trong cong tac 

van thu va cong tac luu tm, Ban hanh kern thea Huang d~n: s6 169/HD

VTLTNN ngay 10/3/2010 cua C\lC truang C\lC Luu tm Nha nuac vS xay d\ffig 

ca sa dfr li~u luu tm. 

Vi~c ting d\lng CNTT vao cong tac van thu chinh la qua trinh xu Iy t\1 dQng 

hoa cac khau nghi~p V\l cull. cong tac van thu. 

Ngay til khi may tinh ra dai, vi~c ting d\lng CNTT vao so~ thao, ban hanh 

van ban da: dUQ"c triSn khai rQng ra:i va ngay nay da: tra thanh thong d\lng va 
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khong thS thiSu duQ'c trong ho~t d9ng nghi~p V\l. V6i kha nang lUll giu thong tin 

cua may tinh, nc}i dung van ban co thS su d\lng I~i nhiSu Iftn, thu~ ti~n cho vi~c 

sua chua, sao nhan van ban, til do tang hi~u qua lao d9ng nha cac cong C\l ti~n 

ich nh~m t~o ra nhiing biSu m~u, khi cftn su d\lllg, v6i cac thao tac dan gian 

nguai dUng da: t~o ra duQ'c cac biSu m~u van ban phil hQ'P. 
':"Trong ho~t d9ng quan Iy va giai quySt van ban, CNTT giup ho~t d9ng quan 

Iy, c~p nh~t va xu Iy van ban duQ'c ch~t che, t6ng hQ'P,thBng ke chinh xac tinh 

hinh xu Iy van ban, tra tim thong tin nhanh chong, thea d5i duQ'c tiSn dc} giai 

quySt van ban va chu trinh xu Iy van ban. 

Trong ho~t d9ng quan Iy va su d\lllg con dftu, vi~c triSn khai Ung d\lng cling 

c6 thS th\1'c hi~n duQ'c tuO'ng d6i thu~ IQ'i. VS m~t cong ngh~ cho phep triSn khai 

chu ky, con d~u di~n tu b~ng cach rna h6a thong tin. Nhung trong diSu ki~n hi~n 

t~i, vS m~t quan Iy Nha nu6c, d~u tu trang thiSt bi va nang l\1'c cua d9i ngli can 

bc} cong chuc thi vi~c triSn khai Ung d\lng con g~p kho khan. Xet vS diSu ki~n ky 

thu~t va kha nang kinh tS, hi~u qua dua I~i nen trong thai diSm hi~n t~i vi~c triSn 

khai Ung d\lng r9ng dii dSn timg c~p xa con chua khit thi. Vi v~y, khi Ung d\lng 

CNTT van cong tac van thu hi~n nay chi dimg I~i ahai linh V\lC la so~ thao'v~ 

ban hanh van ban, quan Iy van ban, con nghi~p V\l quan Iy va su d\lng con d~u se 

triSn khai ch~m han khi diSu ki~n cho phep. 

Vi~c Ung d\lng CNTT van cong tac van thu, da hoan toan thay thS lao dc}ng 

thu cong sang t\1' d9ng hoa ho~c ban t\1' d9ng hoa cac nghiep V\l cua cong tac van 

thunhu: 

So~ thao van ban 

Quan Iy van ban 

ChuySn giao van ban qua m~ng may tinh 

- L~p hB sa 

TBng hQ'P va tra tim thong tin. 

3. 8., cin thi~t phai .rng dyng CNTT vao cong tac van thtr 
Tru6c day, khi so~n thao cac cO' quan thuOng b~t d~u thao tren gi~y nhap, sau r 

d6 sua chua I~i hoan chinh. cong vi~c nay co khi phai tiSn hanh r~t nhiSu Iftn, 

tBn thai gian va gi~y ta. Ben c~ do, vi~c dang ky van sB van ban di - dSn hang 

ngay m~c dil vS cO' ban da thea d5i duQ'c van ban di - dSn cua cO' quan nhung 

v~ con m9t s6 tBn t~i nhu: 

H~n chS trong vi~c thBng ke, I~p m\lc l\lc phan lo~i van ban di - dSn trong cO' 

quan, gay kho khan trong vi~c thea d5i chi d~o cong vi~c cO' quan cua lanh d~o. 



H~n chS trong vi~c tra tim thong tin: dung cac s6 dang ky dS tra tim van bim 

thgc hi~n ch~m, t6n nhiSu thai gian, cong suc va dQ tin c~y thiSu chinh xac khi 

c~n t6ng hgp, bao cao. 

V6i vi~c Ung d\lng CNTT nhfmg h~n chS tren dfi duQ'c kh~c ph\lc va nang cao 

hi~u qua trong vi~c xu Iy thong tin. 

Vi~c Ung d\lng CNTT trong van thu khong thS tuy~t d6i hoa, vi nhu: trong 

cong tac so~n thao van ban, vi~c ky duy~t van ban phai thS hi~n tren ban thao 

bfuIg gifiy, kS ca OOfmg van ban duQ'c thao tren may vi tioo ngay til d~u van phai 

in ra dS triOO Ianh d~o duy~t va ky t~t cua thu truOng cO' quan. Vi v~y, cong vi~c 

so~n thao van ban mQt s6 khau nghi~p V\l vS cO' ban van ap d\lng phuO'ng phap 

thu congo Day Ia m~t thgc tS khi tieu chu~n ky thu~t chua cho phep cac cO' quan 

thvc hi~n quy triOO so~n thao van ban hoan toan tg dQng hoa. 

4. Nhfrng frog dy.ng CNTT trong cong tac van thu 
Vi~c Ung d\lng CNTT trong so~n thao van ban Ia ph6 biSn oofit, vi trong qua 

triOO so~n thao, nguai thao van ban co thS sua chua, b6 sung cau chu ho~c thay 

d6i phful do~ khac nhau trong van ban, t~o mQt van ban s~ch se rna khong t6n 

kern thai gian, van phong ph~m. May tinh dfi co kha nang nang cao triOO dQ' van 

minh van phong, van minh haOO chiOO trong cO' quan. 

Do CNTT Ia mQt ngaOO khoa hQc xu Iy thong tin bfuIg cong C\l Ia may tinh, 

v6i cac chuc nang oo~ thong tin, xu Iy thong tin, dua thong tin ra... nen vi~c 

ung d\lng CNTT vao quan Iy van ban se dem I~i hi~u qua, bai no khong chi c~p 

OO~t thong tin t~o thanh h~ th6ng cO' sa du Ii~u, rna con cho phep t6ng hgp, tra 

tim van ban theo cac thuQc tiOO khac OOau (theo tac gia, theo thai gian, ten Io~i, 

trich ySu ... ). Til do, nang cao hi~u qua lao dQng cua cO' quan, gop phful vim cai 

cach nSn hanh chiOO nu6c OOa, tiSt ki~m gifiy to'. 
.. Tom I~i, vi~c triSn khai Ung d\lng CNTT vao cong tac van thu Ia cful thiSt, 

OO~m nang cao hi~u qua cong tac, dap Ung yeu c~u cai cach hanh chiOO. Vi~c 
~... ~ Iga chQn Ung d\lllg vao thgc tS nghi~p V\l nao c~n phan tich, daOO gia cac ySu t6 

di kern dS mang I~i hi~u qua t6t nhfit. Trong chuyen dS nay, OOom tac gia di sau 

vao ung d\lng CNTT vao quan Iy van ban. 

5. Ung dy.ng CNTT vao qUaD Iyvan ban di, d~n 

NQi dung cO' ban Ia quan Iy va giai quySt van ban dSn, van ban di; I~p h6 

sO'. Xay dlJilg cac cong C\l tra tim mQt cach IiOO ho~t giup nguai su d\lng co thS 

tra tim van ban theo OOiSu diSu ki~n khac OOau. ThiSt kS cac biSu mau th6ng ke, 

t6ng hgp tinh hiOO xu Iy van ban, q{m triOO Iuan chuySn van ban trong dO'n vi. 
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Bai hai: 

TO CHUC, xAY DT/NG H¥ THONG THONG TIN QuAN LYVAN BAN 

1. Ung dy.ng CNTT vao quan If van ban 

•	 Van ban dSn 

- TiSp nh~, dang ky, chuySn giao van ban dSn
 

- KiSm tra, theo doi tiSn de;> giai quySt van ban
 

•	 T6 chuc phat hanh van ban di
 

- Bao dam thS thuc van ban
 

- Danh may, in, dQc soat
 

Trinh ky, dong d~u 

-	 Dang ky, gui van ban di 

•	 L~p h6 sa ne;>pIuu 

-	 Xay d\ffig danh m\lc h6 sa
 

Mah6sa
 

SAp xSp van ban trong h6 sa
 

2. Phan tich h~ th8ng thong tin quan If van ban 

Phan tich quy trinh nghi~p V\l cua cong tac quan Iy van ban, v6i m\lc dich 

danh gia kha nang dua CNTT vao Ung d\lng, tren ca sa do danh gia vS muc de;> 

anh huang dSn nghi~p V\l truySn th6ng, hi~u qua kinh tS, tac de;>ng dSn nguai su 

d\mg va quan IY. Vi~c ung d\lng CNTT co lam thay d6i nghi~p V\l truySn th6ng 

cua cong tac quan Iy van ban tu tru6c t6i nay hay khong, co phil hgp v6i trinh 
~ 

de;>	 chuyen mon cua can be;>, diSu ki~n chu quan va khach quan khong, so sanh 

quy trinh nghi~p V\l, Iva chQn mo hinh thich hgp. 

Xac dinh cac d6i tugng co quySn truy nh~p vao h~ th6ng va muc tham nh~p. 

Khi h~ th6ng thong tin ho~t de;>ng achS de;> may dan Ie, v~ dS phan chia ffii 

nguyen va muc de;> truy nh~p khong cful d~t ra vi can be;> van thu co trach nhi~m 

dam bao toan be;> thong tin d~u vao va d~u ra, chiu trach nhi~m tru6c Hinh d~o vS 

toan be;> thong tin trong ca quan. Khi h~ th6ng thong tin ho~t de;>ng tren moi 

truang m~ng, nSu khong co nhiing quy chS vS phan chia tai nguyen va quySn 

truy nh~p h~ th6ng thi bfit cu thanh vien nao n~m tren h~ thc3ng m~ng dSu co thS 
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biSt duQ'c cac thong tin. Xu~t phat til bai toan bilO rn~t va an tocln cho dii li~u van 

thu, nguai lam phan tich h~ th6ng ban dAu phai xac djnh duQ'c quy@n va rnuc 

truy nh~p Clla rn6i thclnh vien tren rn~ng. 

Muc cao nh~t a day la rnuc danh cho nguai xu ly h~ th6ng hay con gQi l~ can 

bQ quan trj rn~ng. Co th@ nguai can bQ nay khong co quy@n dugc biSt thong tin 

v@ dfr li~u van thu clla ca quan, song la nguai di@u ph6i va phan chia tai nguyen 

nen cAn biSt d@ di@u khi@n toan bQ ho~t dQng Clla chuang trinh. 

Muc tiSp theo co quy@n truy c~p dii li~u dAy dll la can bQ van thu, lanh d~o 

dan vj (theo S1! phdn c6ng). Khac v6'i can bQ quan trj rn~ng, cac d6i tugng tren 

co quy@n truy nh~p dAy dll vao dii li~u xong khong co quy@n phan chia tai 

nguyen dii li~u tren h~ th6ng. 

Muc th~p nh~t aday la cac can bQ chuyen vien. U6i v6'i d6i tugng nay, quy@n 

truy nh~p Clla hQ tren rn~ng chi v@ linh V\fC rna hQ tham gia giai quySt Cl,l th@. 

Nhu v~y chi nhiing thong tin rna can bQ co quy@n xu ly rn6'i hi~n len, con ·d.c 

thong tin khac thi se bj che khu~t. 

Tu)' thuQc vao timg dan vj, rnuc phan chia cling co nhiing di@rn khac nhau, 

quy@n truy nh~p khac nhau. 

Qua trinh xu ly, so~ thao cac van ban va cac y kiSn v@ xu ly cac van ban a 
day cling cAn dugc quy djnh ra rang. Chu trinh luan chuy@n van ban phai tuan 

thll theo cac quy djnh Clla nguai lam h~ th6ng va theo nguyen t~c van thu. Co 

nhu v~y h~ th6ng rn6'i dam bao dugc cac thong tin ho~t dQng thong su6t va dQ 

an toan cao. 

Til rno hinh Cl,l th@ d@ chQn phuong an thiSt kS thich hgp. Khi thiSt kS rnQt ca 

so dii li~u (CSDL) quan h~ thuang doi hoi phai chQn cac rno hinh lugc d6 quan 

h~. Vi~c chQn cac lugc d6 quan h~ nay co th@ t6t han ho~c x~u hari t~p cac luQ'c 

d6 khac dga tren rnQt s6 tieu chuful nao do. Do do, cAn nghien CUu rnQt s6 tinh 

ch~t ca ban, cling nhu cac thu~t toan, d@ co th@ nh~n dugc t~p cac luQ'c d6 phil 

hQ'P. TrQng tam clla vi~c thiSt kS cac lugc d6 CSDL la phl,l thuQc dii li~u, tuc la 

cac rn6i dang bUQc co th@ giiia cac gia trj hi~n hiiu Clla no. Dga tren rno hinh, 
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quy triOO nghi~p V\l cua bai toan qmin ly van ban di, dSn, vi~c thiSt kS CSDL cua 

h~ th6ng bao gBm cac quan h~ sau: 

- Quan h~ 1-1 (quan h~. tn,rc tiSp): giua hai t~p tin co m6i quan h~ 1-1 nSu 

mlii bQ trong t~p tin nay co quan h~ v6i mQt bQ trong t~p tin kia va ngugc l~i. 

- Quan h~ 1-N (quan h~ mQt - nhiSu): giua hai t~p tin RI va R2 co m6i quan h~ 

I-N nSu mlii bQ trong t~p RICO quan h~ v6i nhiSu bQ trong t~p R2 nhung mlii t~p 

trong R2 chi co quan h~ v6i mQt bQtrong t~p RI. 

- Quan h~ N-N (quan h~ nhiSu - nhiSu): Gifra hai t~p tin Rl va R2 co m6i 

quan h~ N-N nSu mlii t~p trong bQ Rl co quan h~ v6i nhiSu bQ trong t~p cua R2, 

va ngugc l~i mlii bQ trong t~p R2 co quan h~ v6i nhiSu bQ trong t~p Rl. 

- Quan h~ Van ban di va cac quan h~ Danh mvc dan vi so~n, nh~n tBn t~i m6i 

quan h~ N-l. 

- Quan h~ Van ban di va quan h~ Danh mvc hB sa tBn t~i m6i quan h~ N-N 

(m6i van bim tJi co thd luu trong nhidu h6 sa khac nhau va ngu(1c 19,i m(Jt h6 so. : 

co thd luu nhidu van bim tJi khac nhau). 

- Quan h~ Van ban dSn va cac quan h~ Danh mvc nai nh~, nai gui tBn t~i 

m6i quan h~ N-l. 

- Quan h~ Van bim dSn va quan h~ Danh mvc hB sa tBn t~i m6i quan h~ N-N. 

Do vi~c c~p nh~t du li~u (chen, log,i b6, thay tJbi) thuOng gay nen di thuang, 

do do cac quan h~ c§n thiSt phili biSn d6i thanh d~ng phu hgp, rna v~n khong bi 

m~t thong tin. Qua triOO do g<;>i la qua trinh chuful hoa cac lugc dB quan h~. Qua ~ 

triOO chuin hoa dugc thvc hi~n dva tren khai ni~m phv thuQc ham. Mo hiOO 

chu~n hoa ddy du la mo hinh rna aday mlii thuQC tinh trong mlii quan h~ chi co 

mQt phV thuQc ham tn,rc tiSp vao khoa cua m6i quan h~. 

~ 



3. T8 chfrc h~ th8ng cO' sO' dfr li~u 

3.1. Thilt kl tang thi chU'O'ng trinh 

3.2. Thilt kl cac ili mflc 
- Chfrc nang H~ th8ng 

~' "'J: 
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3.3. Thiit ki cac m1:lc 

- Cac tbuQc tiDb qUaD ly troDg van ban d~n 

';:".:,' ..i. ," ",:":::-::::-,:::.;:: ... 

:~t1U' Vi~~'> 
----..;.-~----

~t}JalgtJi 

~DO'n vi nh~n 
i.TenJo~i 

-eoanlol;li 
,,.;Lanh!Qi;lo •.. , ..'.'. 
.,!.;[y.LJo6sas·O 

r .. 
Chl1 gilli: ThlJ' vi?n la nO'i IlJ'U trif cac 
danh ml,lC ten cac dO'n vi, ho SO'. . . c1~ 
khi C?P nh?t dO' Ii?U c6 th~ trlch rut thang 
ttf d6 ra ma kh6ng c~n phili danh ttf ban 
phlm vao. 

7~ 
1. So den . 

2. Ngay den . 

3. So van ban . 

4. Ngay van ban . 

5.Muc do m~t . 

6. Muc do khcln . 

7. Thai hi;ln giai quyet ... 

8. DO'n vi nh~n ... 

9. Ten IOi;li ... 

10. NgU'ai nh~n ban sao. 

11. Phan IOi;li . 

12. NO'i gli'i . 

13. Trinh lanh di;lO ... 

14. Tra lai van ban 56: ... 

15. Van ban tra lai ... 

16. Luan chuyen van ban 

17. Da xli' Iy ., . 
18. LU'u h6 sO' so : . 

19. T6m t~t noi dung . 

20. Ykien giai quyet 
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- Cac thuQc tinh quan ly trong van ban di 

• 

1. s6 ci ... 
2. s6 ky hi~u van ban ... 

3. Ngay van ban . 

4.MLPC CO m~t . 

5. M(rc co khan . 

6. Thai h~n giai quy~t ... 

7. f)O'n vi so~n ... 

9. Ten lo~i . 

10. Phan lo~i . 

11 . NO'i nh~n . 

12. NgU'ai ky . 

13. Tra lai van ban 56: ... 

14. Van ban tra lai ... 

15. f)a XLP Iy ... 

16. LU'u h6 sO' 56 : . 

17. T6m tat noi dung . 

7~
 

r
 
~Chu gild: ThlJ1 vi~n la nO'; IlJ1u trO' ca 

danh mf)C ten cac dan vi, ho sa . . . rn 
khi c~p nh~t dO' Ii~u c6 th~ trich rut than 
tif d6 ra ma kh6ng can phai danh tif ba 
phim vao. 



. 

. 

- Cac thuqc tinh tim ki~m van ban d~n 

1. So den . 

2. Ngay den . 

3. So van ban . 

4. Ngay van ban . 

5.MLrc do rn~t . 

6. MLrc do khan . 

7. Thoi h~n giai quyet ... 

8. Dan vi nh~n ... 

9. Ten lo~i ... 

10. NgU'oi nh~n ban sao. 

11. Phan lo~i . 

12. NO'i gui . 

13. Trinh lanh d~o ... 

14. Tra loi van ban so: ... 

15. Van ban tra loi ... 

16. Luan chuyen van ban . 

17. Da xu Iy ... 

18. LU'u h6 sO' so : . . . 

19. T6m t~t r10i dung ... 

20. Ykien giai quyet 

rr~;$~IL -' 
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- Cac tbu(]c tinb tim ki~m van ban di 

van ban ... 

. 

. 

. 

~ 

1. So di ... 

2. So ky hi~u 

3. Ngay van ban 

4.Mlrc de> m~t 

5. Mlrc de> khan 

6. Thai hC;1n giai quy~t ... 

7. Dan vi SOC;1n ... 

9. Ten IOC;1i . 

10. Phan IOC;1i . 

11. NO'i nh~n . 

12. NgU'ai ky . 

13. Tra lai van ban 56: ... 

14. Van ban tra lai ... 

15.DaxLrIY ... 

16. LLPU h6 sO' 56 : . 

17. T6rn tat ne>i dung . 

'.
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7. Hrr6'ng din cai d~t phin m~m Quan If van ban
 

- Cho ilia CD chua chuang trinh vao BCD man hinh hi~n ra nhu sau:
 

+Man hinh hi~n ra nhU' hinh dU'6'i day. 

+B~n go rna dang ky vao 2 0 la:112-1234567(H4).
 
+Go ten vao 0 You name: HUE.
 
+Go ten dan vi vao 0 UBNDX THANH HOA
 
+Nhay vao Next (H5) dS tiSp t\lC vi~c cai d~t chuang trinh.
 
+Nhay vao Next (H6) dS tiSp tl)c.
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+Nhay vao Next (H7) dS ti~p tl)c 

+Nhay.v.~,?g'?rltirl~~(II~) 

+Nhay vao OK (H9). 
+Nhay vao Yes (H10). 

~ 

~ 
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Sau khi cai d(lt xong chuang trinh QLVB thea cac bu6c da neu atren, chi 
c~n th\IC hi~n thea cac bu6c sau: 

Copy toan bQ thu m\lc QLVB trong thu m\lc Thuvien sang 6 rna cUng (C:; 
ho(lc D:), bo tfit ca cac thuQc tinh (Read Only), sau do rna QLVB, kich chuQt 
phai van QLVB.EXE t~o mQt biBu tm;YIig Shortcut ra ngoai man hinh 
Desktop dB thu~ ti~n cho ch~y chuang trinh. 

Ma thu m\lc Thuvien\Hethong, copy tfit ca cac Files co trong thu m\lc 
van 6 C:\WINDOWS\SYSTEM. 

.- Ph~ m@m Quan ly van ban do Trung tam Tin hQc-Ngo~i ngii truang D~i 
hQc NQi V\l Ha NQi nghien CUu va phat triBn tren ca sa Van ban huang dful 
cua C\lc Van thu va LUll trii Nha nu6c ban hanh. Ph~ m@m se do truang D~ 
hQc NQi V\l Ha NQi cung cfip va giii ban quy@n. Trong qua trinh triBn khai Ung 
d\lng, nhiing phat sinh m6i do yeu c~u se duQ'c Nha tru<mg ti@p nh~ va nang 
cfip thea yeu cau cua nguai su d\lng. 

Bai 3: 

HUONG nAN slY nVNG CHUONG TRINH QuAN LY VAN BAN 

1. Tang quan v~ h~ thBng ph~n m~m Quan Iy van ban 

Chuang trinh Quan ly van ban dugc vi@t bfu1g ngon ngii Visual FoxPro

version 9.0. Ph~ m@m dugc thi@t k@ ch~y tren may tinh ca nhan (PC) va tren 

h~ thBng m~g (LAN), trong moi truang WINDOWS. cfiu truc cua ca sa dii 

li~u dugc thi@t k@ thea mo hinh t~p trung tren may chu, xu ly thong tin thea 

mo hinh phan tan (xu ly thong tin ngay tren may ca nhan). V6i phuang phap 

thi@t k@ mo hinh ca sa dii li~u t~p trung k@t hgp v6i phan tan se khllc ph\lc 

dugc nhiing y@u tB chu quan d~n d@n ho~t dQng cua h~ thBng (m~ng khong 

thong). Do chuang trinh ch~y trong moi truang m~ng, nen dang thai co nhi@u 

nguai cling thao tac tren mQt ca sa dii li~u. Di@u nay d(lc bi~t hfru ich trong 

vi~c quan ly mQt cach thBng nhfit cac van ban d@n va di trong ca quan. 

V6i giao di~n thu~ ti~n, cling nhi@u chuc nang, nh~m giup cho nguai su 

d\ll1g giam tBi thiBu thai gian c~p nh~t thong tin va quan ly cac van ban. 

Ca sa dii li~u Van ban duQ'c phan quy@n truy c~p, do do dB dang nh~p van 

CSDL yeu c~u nguai su d\lng phai duQ'c phan quy@n. Khai ~Qng chuang 

trinh, tren man hinh se hiBn thi cua s6, yeu c~u nguai su d\lng van rna hi~u, 

m~t kh~u. Trong tru<mg hgp van rna hi~u va m~t kh~u khong chinh xac (cho 

phep nh~p 3 l~), chuang trinh se ngling khai dQng va thoat ra. Vi~c cung cfip 

quy@n truy c~p van h~ thBng do can bQ quan tri m~ng cfip. Khi nguai quan tri 
m~ng cfip rna hi~u, m~t kh~u cho nguai dUng, chuang trinh cho phep nguai su t 

d\ll1g duQ'c d6i m~t kh~u da cfip, nhung khong d6i duQ'c rna hi~u (ten nguai 
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Sau khi cai d~t xong chuang trinh QLVB theo cac bu6c da neu atren, chi 
can thuc hien theo cac bu6c sau: 

Copy tocht bQ thu m\lc QLVB trong thu m\lc Thuvien sang 6 rna cUng (C:; 
ho~c D:), b6 t~t ca cac thuQc tiOO (Read Only), sau do rna QLVB, kich chuQt 
phai vao QLVB.EXE t~o mQt biSu tugrig Shortcut ra ngoai man hinh 
Desktop dS thu~ ti~n cho ch~y chuang trinh. 

Ma thu m\lc Thuvien\Hethong, copy t~t ca cac Files co trong thu m\lc 
vao 6 c:\WINDOWS\SYSTEM. 

·" 
Phan mSm Quan ly van ban do Trung tam Tin hQc-Ngo~i ngit truang D~i 

hQc NQi Y\l Ha NQi nghien Clm va phat triSn tren ca sa Van ban huang dan 
cua C\lC Van thu va Luu tm Nha nu6c ban hanh. Phdn mSm se do truang D~i 
hQc NQi Y\l Ha NQi cung c~p va giit ban quySn. Trong qua trinh triSn khai Ung 
d\lng, nhitng phat sinh m6i do yeu cau se dugc Nha truang tiSp nh?n va nang 
c~p theo yeu cau cua nguai su dl;lllg. 

Biti 3: 

HUONG DAN sir DVNG CHUONG TRINH QUAN LY VAN BAN 

ong quan veA h" th~ hA 
A Q"' I' "" b"'an1 T. A ~ ong p an mem uan y van 

Chuang trinh Quan ly van ban dugc viSt b~ng ngon ngit Visual FoxPro

version 9.0. Phdn mSm dugc thiSt kS ch~y tren may tinh ca nhan (PC) va tren 

h~ th6ng m~ng (LAN), trong moi truang WINDOWS. C~u truc cua ca sa dit 

li~u dugc thiSt kS theo mo hinh t~p trung tren may chu, xu ly thong tin theo 

mo hinh phan tan (xu ly thong tin ngay tren may ca nhan). V6i phuang phap 

thiSt kS mo hinh ca sa dit li~u t~p trung kSt hqp v6i phan tan s~ kh~c ph\lc 

dugc nhitng ySu t6 chu quan dan dSn ho~t dQng cua h~ th6ng (m~ng khong 

thong). Do chuang trinh ch~y trong moi truang m~g, nen d6ng thai co OOiSu 

nguai cling thao tac tren mQt ca sa dit li~u. DiSu nay d~c bi~t hiiu ich trong 

vi~c quan ly mQt cach th6ng nh~t cac van ban dSn va di trong ca quan. 

V6i giao di~n thu~n ti~n, cUng nhiSu chuc nang, nh~m giup cho nguai su 

dl;lllg giam t6i thiSu thai gian c~p nh~t thong tin va quan ly cac van ban. 

Ca sa dii li~u Van ban dugc phan quySn truy c~p, do do dS dang nh~p vao 

CSDL yeu cau nguai su dl;lllg phai dugc phan quySn. Khai.dQng chuang 

trinh, tren man hiOO se hiSn thi cua s6, yeu cau nguai su dl;lllg> vao rna hi~u, 

m~t kh~u. Trong truang hqp vao rna hi~u va m~t kh~u khong chiOO xac (cho 

phep nh~p 3 ldn), chuang trinh se ngirng khai dQng va thoat ra. Vi~c cung c~p 

quySn truy c~p vao h~ th6ng do can bQ quan tri m~ng c~p. Khi nguai "quan tri 

m~ng c~p rna hi~u, m~t kh~u cho nguai dUng, chuang trinh cho phep nguCYi su 

d\ll1g dugc d6i m~t kh~u da c~p, nhung khong d6i dugc rna hi~u (ten nguai 
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dUng). Khi thay dBi m~t kh~u cdn ghi l~i vi chi rieng nguai sir d\lng hiSt dugc 

m~t kh~u (nguai qmin tri m~g cling khong hiSt). 

T~i mQt thai diSm, chi co mQt rna hi~u dugc dimg tren h~ th6ng (khong 

dugc trung rna hi~u). Trong chuang trinh, h~ th6ng canh hao se thong hao dS 

nguffi sir d\lllg hiSt Ma hi~u khi hi nguai sir d\lng khac chiSm d\lng. 

Phuong phap thay d6i m~t kh~u th\lc hi~n nhu sau: 

Buuc mpt: VilD ma hi?u da dU(Jc cdp 
"'-"BUdc hai: VilD mgt kh6u da dU(Jc cdp 

BUdc ba: Bam phim Tab vao cua s6 D6i mt;it kh6u 

Buuc ban: Kich Chu9t vao Nut D6i mt;it kh6u, tren man hinh se xudt 

') ., ~- .. ~r'-~-'"-'~-~--"~O~_.~~..~-~.~.. --~~.~.. _--~~ ') 

hi?n cua so de vao m(Jt khau maio Vao mgt khau mai tt;li cua so Mt;it khau mai, 

sau d6 vao it;li mgt kh6u a cua s6 Xac nht;in (Nha ia mt;it kh6u hai ian phai 

gi6ng nhau), sau d6 bdm Nut OK. 

Sau khi th\lc hi~n xong vi~c d6i rn~t kh~u, hfun vao Nut B~t ~u dS th\lc 

hi~n chuang trinh. 

2. Quan tri h~ th8ng 
2.1. Phon quy2n tTUy c~p h? thang 

2.1.1. M1jc dich, y nghia 

Do tinh ch~t cua cong tac van thu, lien quan dSn v~ d~ h{lO m~t thong tin, 

nen doi hoi S\l phan quy~n troy c~p. Vi~c phan quy~n do lanh d~o cua dan vi, 

phan quy~n cho cac thanh vien tharn gia rn~g. Tu)' thuQc vao chuc nang, 
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nhi~m V\l cua cac thanh vien rna phan quySn theo cac muc khac nhau. QuySn 

cao nhfit dugc danh cho can be;> lam cong tac quim trj m~ng. Quan trj m~ng co 

quySn t~o l~p cac thanh vien mai, d6i quySn truy c~p cua cac thanh vien 

(kh6ng tam thay i16i m~t kh6u). H~ thBng phan quySn aday dugc t~o l~p theo 

cach phan quySn cua H~ diSu hanh m~g Windows va til phfin mSm. Muc 

phan quySn trong h~ thBng dugc phan thanh 3 muc. 

Mu-c 1: Co dfiy du cac quySn 

Mu-c 2: Co quySn c~p nh~t thong tin 

Mu-c 3: Co quySn khai thac thong tin (tra tim, luan chuySn van ban) 

2.1.2. Phuang philp th1!c hi¢n 

Khi thiSt kS, cai d~t chuang trinh, trong h~ thBng dil dugc khai t~o me;>t rna 

hi~u va m~t kh~u amuc Quan trj m~ng di kern. Khi chuySn giao cong ngh~, 

nguai dugc giao nhi~m V\l se dugc trao quySn do. Khai de;>ng chuang trinh, 

vao rna hi~u va m~t kh~u da dugc cfip. Cac buac tiSp theo la khai t~o cac 

thanh vien, phan quySn truy c~p h~ thBng. Sau khi khai de;>ng chuang trinh, 

cac buac tiSn hfmhnhu sau: 

BuO'c 1: Til man hinhchinh, vao Quan trj m~g/ Phan quySn. 

BuO'c 2: T~i cira s6 khai bao nguai sir d\lng, c~p nh~t cac thong tin theo 

cac m\lc: 

- Vao rna hi~u cua nguai sir d\lng (ma nhdn vien, viit teit) 

RUde 3: Khai bao quySn truy c~p h~ thBng 

- Trong truang hgp xac l~p quySn Nguai quan trj thi tfit ca cac thong tin 

tren cira s6 se rna di, co nghia la co toan quySn. 

- Truang hgp khai bao la Nguiti Stf dl}ng, cfin phai xac djnh nguai sir d\lllg 

la can be;> trvc tiSp lam cong tac van thu hay la chuyen vien. Ph\l thuQc vao 

... chuc nang giai quySt cong vi~c dS phan quySn C\l thS~ 

+ UBi vai nguai sir d\lng lam cong tac van thu, kich chue;>t danh dfiu vao 

tfit ca cac 0 tren bang (van ban dSn, van ban di, h~ thBng). 

+ UBi vai nguai sir d\lng la chuyen vien, chi cfin danh dfiu vao 0 Xem va 

C~p nh~t vong luan chuySn, co nghia la nguai sir d\lng chi co quySn xem, 

t6ng hgp dfr li~u, rna khong co quySn lam thay d6i dfr li~u. Ph\l :thue;>c vao S\l 

phan cong nhi~m V\l cua cac thanh vien, co thS phan quySn amuc nh6 han a 
cfip Van ban dSn, Van ban di, H~ thBng rieng. Khai bao m~t kh~u cho tUng 

thanh vien. 

TiSp theo, co thS d~t m~t kh~u va xac nh~ m~t kh~u cua minh. Trong 

truang hgp chua khai t~o m~t kh~u thi khi khai de;>ng chuang trinh co thS khai 

t~o m~t kh~u mai ho~c d6i m~t kh~u da dugc cfip. 
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- Vao hQ ten dAy du cua nhan vien
 

". 

~ 

BU'O'c 4: B~m vao m\lc Them de ghi l~i thong tin c~p nh~t vao Danh sach 
thanh vien tham gia h~ th6ng. NSu trong danh sach rna khong co ten thi se 

khong truy c~p dugc vao h~ th6ng. 
BU'O'c 5: Sau khi kh6i t~o xong cac thanh vien tham gia h~ th6ng, b~ 

vao Quay l~i va thoat ra kh6i chuang trinh. TiSp theo kh6i dQng l~i chuang 
trinh, khi do cac thanh vien se co quySn troy c~p vao h~ th6ng. . 

H~ th6ng cho phep sua thong tin, d6i quySn troy c~p, xoa cac thanh vien 
tham gia vao h~ th6ng.ChQn Ten thanh vien trong bang Danh sach, b~m vao 

cac m\lc tuang thich de th\fC hi~n. 

De hiSn thi toan bQ Danh sach cac thanh vien tham gia vao h~ th6ng, vao 

m\lc Xem tit ca ngU'iri sir dyng. 

2.2. Giam sat hi thang 
2.2.1. M7:lc fiichy nghia 

MQt h~ th6ng thong tin ho~t dQng t6t, doi hoi phai co co chS kiSm tra, giam 

sat. MI:lC dich cua cong C\l giam sat dung cho nguai quan tri m~ng luu l~i cac 
thong tin vS cac thanh vien dfi va dang troy c~p V80 h~ th6ng. V6i cong C\l 

Giam sat, nguai quan tri co the phat hi~n troy c~p trai phep ho~c thanh vien 
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khong duge phan quySn nhung su d\lng rna hi~u, m~t khAu eua thimh vien 

khae troy e~p vao h~ th6ng. 

2.2.2. Phuangphap thl:fc hi?n 

Tu eua s6 man hinh ehinh, vao Quan trj m~ng/Ghlm sat. Tren man hinh se 

hiSn thj danh saeh cae thanh vien dang troy e~p thong tin tren h~ th6ng. Tren 

man hinh tren ta th~y, t~i thai diSm nay, co hai thanh vien dang troy e~p thong 

tin tren h~ th6ng. 

3. Cae ehu-e nang v~ h~ thBng 

.. 
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3.1. Tfl.o hfJ s(/ tlau nam 

3.1.1. M¥c dich, y ngh'la 

Ca sa dfr li~u Quan Iy van ban di - dSn duqc thiSt kS thea phuang phap 

c~p nh~p dfr li~u thea timg nmn, do do khi b~t dAu mQt nam mai cAn phai th\lC 

hi~n vi~c t~o ca sa du Ii~u cho nam tuang lrng (rna s6 mai). Chuc nang nay Ia 

t~o ra c~u truc cac t~p CSDL mai (s6 dang nh~p van ban di, dSn). 

3.1.2. Phuangphap th1;c hi?n 

Til man hinh chinh, vao m1Jc H~ th6ng/T~o h6 sa dAu nam. T~i cua s6 

khai bao nam b~m chuQt vao mlii ten ~ dS hiSn thi danh sach nam, tro chuQt 

vao nam cAn t~o dS chQn. Trong truang hqp nam cAn chQn khong co trong 

danh sach hiSn thi, co thS danh 1r\fc tiSp vao 0 cua s6 va b~m OK dS chQn. 

Trong truang hqp nam cAn t~o dti co thi b~m Cancel dS huy bo I\la chQn. 

Trong chuang trinh, cong C\l kiSm tra chS dQ khai t~o t~p du li~u, nSu 

trong CSDL dti t6n t~ t~p du li~u cua nam cAn t~o, thi chuang trinh se thong 

bao cho biSt Ia t~p du Ii~u da duqc t~o I~p (ca ahai t~p du Ii~u van ban di, van 

ban dSn) va khong cho phep t~o h6 sa maio Vai ca chS kiSm soat nay, chu~g 

trinh khong cho phep nguai dung t~o nhiSu IAn vi khi khai t~o m6i, t~p dfr 

li~u mai se ghi de len t~p du Ii~u Cll dfuI dSn bi m~t thong tin. 

Sau khi th\lc hi~n trong CSDL (DATA), chuang trinh se t~o them hai t~p 

du Ii~u mai co c~u truc tuang t\l nhu t~p ban dAu, cho phep nguai dung nh?P 

du Ii~u vao. Vi~c khai t~o t~p du Ii~u h6 sa dAu nam chi xay ra mQt IAn trong 
mQtnam. 

3.2. Khai boo nam 

3.2.1. M¥c dich, y nghza 

- M\lc dich cua chuc nang Ia khai bao vai h~ th6ng biSt cAn xu Iy thong 

tin vai t~p du li~u nao, dS til do chuang trinh se gQi dSn cac t~p du Ii~u tuang 

thich. Mo hinh t6 chuc dfr Ii~u trong CSDL duqc thiSt kS thea nam, nen vi~c 
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khai bao nam la cAn thi@t, vi h~ th6ng se xac l~p chinh xac moi truOng lam 

vi~c. Chi thgc hi~n chuc nang nay khi thao tac xu ly tren t~p dfr li~u khac v6i 

nam hien t~i, vi d\l nam nay la nam 2011, nhung cAn dfr li~u cua nam 20 10, 

khi do m6i cAn khai bao nam 2010. 

3.1.2. Phuong philp th1!c hi?n 

- Til man hinh chinh, vao m\lc H~ th6ngIKhai bao nam. 

- T~i cua s6 khai bao nam, b~m chuQt vao miii ten ~ dS hiSn thi danh 

sach nam, tro chuQt vao nam cAn khai bao dS chQn ho~c nh~p trgc ti@p nam 

cAn chQn vao cua s6, b~m OK dS th\Ic hi~n. 

N@u t~p dfr li~u khong t6n t~i, thi h~ th6ng se thong bao h6 sO' cua nam 

chua co, dS nghi chQn l~i. DS huy l~nh va thoat ra b~m vao Cancel thi nam 

khai bao vila xong se bi huy bo, khi do chuang trinh se thgc hi~n tren nam 

hi~nhanh. 

3.3. T{lo lpp dVphong 
3.3.1. M1j,c dich, y ngh'la 

M\lc dich cua chuc nang nay la cong C\l ti~n ich giup nguai su d\lng thu~n ti~n 

trong vi~c sao luu dfr li~u, t~o ra cac t~p dfr li~u dg phong, rna khong' cAn 

thoat ra khoi chuang trinh dS thgc hi~n cac l~nh sao chep. Cong vi~c t~o l~p 

dg phong cAn thgc hi~n thuOng xuyen sau mBi IAn c~p nh~t thong tin vi cAn 

dS phong sg m~t thong tin do sg c6 vS ky thu~t ho~c do virus gay nen. 

3.3.2. Phuong philp th1!c hi?n 

BU"O'c rni}t: Til man hinh chinh, vao m\lc H~ th6ng/T~o l~p dg phong. Khi 

xu~t hi~n hQp tho~i, kich chuQt vao m\lc ChQn nam, tren man hinh se hiSn thi 

danh sach cac nam, b~m chuQt vao nam cAn chQn, (vi d\l tren man hinh duQ'c 

chQn la cAn sao chep dfr li~u cho nam 20 11). 

BU"O'c hai: Di con tro xu6ng m\lc ChQn 6 ilia dS chQn Bilia cAn sao chep 

sang. B~m chuQt vao biSu tuqng ~ dS chQn 6 ilia va thu m\lc. Sau khi dii vao 

dAy du cac tham s6 b~m OK dS thgc hi~n. 
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Chb qua trinh sao chep dfr li~u xong thi mai th\fc hi~n cac cong vi~c tiSp 

theo. DS huy bi> qua trinh sao chep bAm vao Cancel. 

Chu y: NJu tren ilia da tan tt;li cac t?P dft li?u da sao chep ra tit truac, ldn 

sao chep tiJp theo dft li?u mai se ghi de len dft li?u cil. 

3.4. Kh6;phliC d,.rphong 

3.4.1. Mlj,c dich, y nghia 

M\lc dich cua chuc nang nay la cong C\l ti~n ich giup ngubi sir d\lng thu~ 

ti~n trong vi~c khoi ph\lc l~i dft .li~u til dia chi lUll gift khi chuang trinh may 

tinh bi S\f c6 rna khong c§n thoat ra khi>i chuong trinh dS th\fc hi~n cac l~nh 

sao chep. Cong vi~c khoi ph\lc d\f phong chi th\fc hi~n khi CSDL bi mAt 

thong tin. 

3.4.2. Phuong phap th1/c hi?n 

Bmyc rnQt: Til man hinh chinh, vao m\lc H~ th8ngIKhoi phy.c dl}' phong. 

Khi xuAt hi~n hQP tho~i, kich chuQt chQn nam dia chi noi lUll gifr dft li~u, tren 

man hinh se hiSn thi danh sach dia chi, bAm chuQt dia chi cfrn chQn. 

Bmyc hai: Di con tri> xu6ng m\lc ChQn 6 rna dS chQn 6 rna cfrn sao chep 

sang. BAm chuQt vao biSu tuqng ~ dS chQn 6 rna va thu m\lc. Sau khi dii va~ 

dfry du cac tham s6 bAm OK dS th\fc hi~n. 

Chb qua trinh sao chep dfr li~u xong thi mai th\fc hi~n cac cong vi~c tiSp 

theo. DS huy bi> qua trinh sao chep bfun vao Cancel. 

3.5. Cap nh~t danh mllc 

3.5.1. Mlj,c dich, y nghia 

Chuc nang nay dung dS c~p nh~t thong tin ph\lc V\l cong vi~c nh~p dfr li~u 

thu~ ti~n, nhanh chong va chinh xac. Ngoai ra, b~ng cong c\l n~y giup cho 

ngubi nh~p dfr li~u thea mQt chufuI th6ng nhAt vS cac thuQc tinh qufm ly (Phful 

lo~i, Ten lo~i van ban...). Vi~c chufuI hoa thong tin trong CSDL la mQt yeu 

cfru quan trQng nhk ph\lC V\l cho vi~c nh~p dfr li~u, th6ng ke, tim kiSm 

thong tin. 

Vi v~y khi lam vi~c vai chuong trinh, buac dfru cfrn th\fc hi~n vi~c thiSt l~p 

bang C~p nh~t danh m\lc, gAm cac m\lc co ban, phu hgp vai don v:i, sau do b6 

sung them khi phat sinh cac thay d6i mai. Trong Modul C~p nh~t danh ID\lC 

gAm cac ph§n sau: 

- Danh m\lc Don vi Nh~, So~ van ban 

- Danh m\lc Noi giri van ban 

- Danh m\lc Noi nh~ van ban 

- Danh m\lc Phful lo~i van ban 

- Danh m\lc Ten lo~ van ban 
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: 

- Danh m\lc Nguai ky van ban 

- Danh m\lc H6 sa 

- Danh m\lc Sa phan lo~i 

3.5.2. Phuangphap th¥c hi?n 

- Til man hinh chinh, vao H~ th6ng/ C~p nh~t Danh m\lc, chQn m\lc tuang 
thich, bfun chuQt tren thanh ghi, tren bang se hi~n len cac Tieu m\lc de l\l'a 

chQn: 

Trong ph§n nay, toan bQ cac danh m\lc dugc the hi~n tren mQt thanh ghi. 

Mu6n c~p nh~t m\lc nao, kich chuQt vao ten m\lc do tren thanh ghi. Man 

hinh C~p nh~t dugc b6 tri thanh hai cQt. CQt Mil (cQt 1) dUng de c~p nh~t Ten 

viet tat hay Mil (thea chuan tit khaa, it nhat gam 02 kY t¥ khang co am tiet ai 
dmg). B~m phim Tab de chuyen sang cQt 2, cQt 2 dUng de c~p nh~t thong tin 

d~y dti vS m\lc do (ten adyau). 
- Nh~ vao nut ~ Them de c~p nh~t them m\lc m6i 

- Nh~p chuQt vao m\lc c§n sua va sua dfr li~u ngay tren man hinh. 

- Huy bi> mQt m\lc bfmg nut Xoa 

- Thoat kh6i va ghi l~i bfmg nut Thmit 

- Mu6n in bang Mil bfun vao In danh m\lc 

- Di chuyen chuQt len xu6ng de xem cac ph~n khu~t. 
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-Vi dfl: Dd c(zp nh(zt them Dan vi Nh(zn, Soc;zn bam VaG Dan vi nh(zn tren 

thanh ghi. Tren bang se hi?n len danh sach cac dan vi da co. N€u cdn them 

thi bam vao m¥c them va VaG ten dan vi. 

- Khi th\lc hi~n xoa, trong chuang trinh se th\lc hi~n danh d~u m\lc cftn 

xml, khong th\lc hi~n xoa hoan toan, do do khi cftn khoi ph\lc l~i chi cftn bfun 

vao m\lc Bo Xoa, cac m\lc da danh d~u xoa se khoi ph\lc l~i. 

3.6. Phiin IO{li thong tin 

3.6.1. M¥c dich, y nghia 

M\lc dich nhim xay d\lllg chuftn th6ng nhftt thong tin dftu vao clla 

cac lo~i hinh tai li~u, tren ca sa do dS xay d\lllg cac ca sa dfr li~u, thi~t 

l~p m6i quan h~, trao dBi thong tin trong cac h~ th6ng, trong cac CSDL. 

Phan lo~i thong tin thanh cac nhom theo linh V\lC ho~t dQng, theo 

cac vftn de mQt cach th6ng nh~t, ph\lc Y\l cho vi~c tra tim thu~ 19i. M~t 

khac, kY hi~u thong tin la cftu n6i lien k~t gifra cac lo~i hinh tai li~u luu 

tm. Bfutg kY hi~u thong tin th6ng nh~t, khi chuy~n tai li~u tir van thu 

vao luu tm se th6ng nh~t dugc phuang thilc phan lo~i, s~p xSp tai li~u 

theo cac h6 sa cong vi~c, theo cac linh V\lC ho~t dQng. M~t khac, ky 

hi~u thong tin dung dS chuful hoa thong tin nh~m tang dQ chinh xac Clla 

vi~c th6ng ke t6ng hgp dfr li~u. 

Vi d\l, khi t6ng hgp sfm IUQ'llg ngo trong ca nu6c, n~u khong th6ng 

nh~t thong tin thi s6lugng b~p (Mien nam) se khong dugc t6ng hgp 

vao. Thong thucmg ac~p xii thong tin thu<mg dugc chia theo cac linh 

V\lC, van hoa, giao d\lc, tu phap, dia chinh... 

Cftu truc Clla khung phan lo~i thong tin, dugc t6 chilc du6i d~g cay thong 

tin, g6m cac: D~ myc, Ti~u d~ m\lc, M\lc, Ti~u m\lc. Ph\l thuQc v~o S\l phan 

cftp va t6 chilc thong tin, co thS t~o cac milc khac nhau, theo yeu cftu quan ly 

3.6.2. Phuangphap thlfc hi?n 

Tir man hinh chinh, vao H~ th6ng/Phan lo~i thong tin, tren man hinh se 

xu~t hi~n h~ th6ng phan lo~i thong tin. Bftm vao dftu (+/-) d~ rna, dong cay 

thong tin. Ch<;m DS m\lc tuang thich v6i ca quan minh dS t~o thet? cac ffi\lC 

nho. 

3.7. Thilt l~p chi tlp ngilm tljnh 

Chilc nang nay dung dS thi~t l~p ch~ dQ ngdm djnh dUng cho cong vi~c 

nh~p dfr li~u thu~ ti~n, nhanh chong va chinh xac. Trong khi nh~p dfr li~u, co 

mQt s6 tru<mg thong tin dugc l~p l~i tir cac biSu ghi tru6c, vi d\l ngay van ban 

d~n, ngay van ban gm di, milc dQ m~t, ten lo~i van ban . . . , khi nh~p van ban 

m6i thi cac thong tin tren l~i phai nh~p l~i. Nhu v~y d6i v6i nguai nh~p dfr 
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li~u se t6n thai gian va bftt ti~n. Vai cong C\l nay se giup cho nguai nh~p dfr 

li~u gifr l~i cac thong tin til bim ghi truac khi chuySn sang nh~p biSu ghi maio 

3.7.2. Phuong phap th1!c hi?n 
Khi mu6n d~t chS dQ ngfun dinh, nguai dung sau khi dii c~p nh~t d~y du 

thong tin trong ph~ C~p nh~t Van ban dSnldi, ghi l~i cac thong tin cua van 

ban, sau do mai thvc hi~n d~t ng~m dinh. Trong truang hgp dS thong tin trfulg 

t~i cac truang thi khi thvc hi~n nh~p mai, thong tin se khong hiSn thi . 

Til man hinh chinh, vao H~ th8ng/Thi~t l,p h~ th8ng, tren man hinh se 

hiSn thi cac truang thong tin cua t~p dfr li~u Van bim dSn, Van ban di. Danh 

dftu vao 0 vuong t~i cac truang c~ d~t chS dQ ng~m dinh. Sau khi thvc hi~n 

xong bftm vao m\lc Ghi l~i nhii·ng thay dBi dS ghi l~i va bftm vao quay l~i dS 
, 

quay ve cac m\lc truac. 
3. 7.1. M1j,c ilich, y ngh'ia 

-:. 

Hi~u Ivc cua chS dQ co tac d\lfig ngay sau khi rna m\lc c~p nh~t Van bim 

d8n1di. DS thiSt l~p l~i chS dQ mai, thvc hi~n l~i cac buac tuong tv. Chi d~t 

chS dQ ngfun dinh vai nhUng truang thong tin co t~n xuftt l~p cao. 

Vi d\l, Ngay dSn (11109/2011),sau khi thiSt l~p chS dQ ngfun dinh, khi c~p 

nh~t van ban dSn, t~i truang thong .tin nay luon luon xuftt hi~n ngay 

11109/2011. 
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4. C~p nh~t thong tin 
4.1. T8 chuc thong tin 

T6 chuc thong tin trong h~ th6ng g6m hai t~p dii li~u chinh: Van bim di va 

Van ban dSn. DS h6 trg vi~c c~p nh~t thong tin, co them thu vi~n chua cac t~p 

du li~u phv trg. Cac t~p tren dugc luu t~i thu mvc QLVB\DATA. Do t6 chuc 
du li~u theo nam, nen khi nh~p du li~u c~n phai khai bao nam. NSu la nfun 
hi~n t~i, thi khong c~n khai bao. MQt diSm c~n luu y la nam aday, l~y theo 
nfun h~ th6ng cua may tinh. Do do nSu lich tren may tinh khong dUng v6i thai 

gian hi~n t~i, c~ hi~u chinh l~i. 

Trong ph~ C~p nh~t thong tin g6m cac ph~: Nh~p du li~u, Sua du li~u 

va Huy du li~u. 

Phuong phap c~p nh~t thong tin Yan~-ban dSn, Van ban di dugc thiSt kS 
gi6ng nhau. Mu6n c~p nh~p thong tin cua mvc nao, thi vao mvc tuong thich. 

H~ th6ng dugc thiSt kS ch~y tren m~ng, nen trong mQt thai diSm co thS co 
nhiSu van thu dmg nh~p, du li~u van ban dSn, du li~u van ban di. D6i v6i 
nhUng don vi nh6, h~ th6ng van thu khong dugc kSt n6i m~g thi co thS chua 
cam nh~n dugc hSt hi~u qua cua chuong trinh, song d6i v6i cac co quan 100, 

h~ th6ng van thu dugc kSt n6i m~g, cung mQt hIe co r~t nhiSu cung thao tac, 

thi hi~u qua mang l~i la khong nh6. 
Mo hinh dii li~u dugc t6 chuc theo mo hinh t~p trung. T~t ca cac thong tin 

khi c~p nh~t se dugc t~p trung tren may chu. Rieng thong tin toan van thi 
dugc t6 chuc ghi tren may cua Van thu. V6i vi~c t6 chuc du li~u nhu v~y se 

co nhUng thu~ 19i sau: 
Tim thong tin toan van se nhanh hon, khong bi h~ chS bai t6c dQ dUOng 

truySn cua m~g. 

:". Quan ly t6t cong vi~c dang ky van ban di, dSn. 

Thu~ ti~n cho vi~c t6ng hgp thong tin khi c~ chuySn vao ngan hang 
thong tin. 

V6i mo hinh du li~u t~p trung ding co nhUng nhugc diSm khi trang thiSt 

bi khong d6ng bQ, chuong trinh se bi h~ chS vS t6c dQ vi phV thuQc vao t6c 
dQ duang truySn tren m~g, t6c dQ xu ly cua may chu. D6i v6i nhUng may 

chu m6i, co c~u hinh tuong d6i m~ thi v~ dS nay cling khong co aM 
huang nhiSu. 

4.2. CQ,p nhQ,p thong tin van ban din 

4.2.1. r6 chuc thong tin 

T6 chuc thong tin du li~u van ban dSn, dugc thiSt kS theo mo hinh phan 
c~p tirng lo~i s6 theo c~p gui dSn. Tu)' theo muc dQ quan ly cua tirng co quan, 
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thong tin van ban dSn co 100 hay khong, d\la vao do de phan cfip. Vi d\l co the 

phan cfip cac van ban dSn tir co quan ChiOO phu, cac van ban dSn tir cac b(>, 

co quan ngang b(>, cac dia phuong, cac so, ban nganh tf\lC thu(>c. Chuang 

triOO cho phep khai t~o cac s6 phan lo~i mai, theo cac l\la ch<;m cua nguai sir 

d\lng. Khi khong co OOu cftu phan 006 s6, nguai su d\lfig co the de chung. 

Mo hiOO t6 chuc dfr li~u phan cfip theo cac lo~i s6, se t~o diSu ki~n thu~· 

ti~n cho vi~c c~p OO~t, lQc dfr li~u, l~t cac van ban tren man hiOO. M~t khac rfit 

thu~ ti~n cho vi~c t6ng hgp, de lam cac bao cao, t6ng hgp. Vi~c phan cfip'· 

theo cac lo~i s6, khong lam aOO huang dSn vi~c phan tan dfr li~u. Ban chfit 

cua vi~c phan cfip theo tUng lo~i s6 la S\l b6 tri cach quan ly cho phil hgp vai 

nguai su d\lfig, con dfr li~u trong t~p dfr li~u Van ban dSn v§n t~p trung. Do 

do khi cftn tra tim thong tin theo cach tim kiSm t6 hgp, thi thong tin v~n dugc 

tim tren toan b(> t~p dfr li~u. 

- Tren man hiOO chiOO Cip nhit van ban d~n gAm cac chuc nang sau: 

Nhip m6'i 

- Hieu. ellinh 

Xmi 

- Diu 
- Tnr6'e 

- C~p nh~t dfr li~u mai 

- Sua d6i dfr li~u 

- Xoa ban ghi (van him) 

- VS dftu t~p dfr li~u 

- L~t vS truac m(>t bieu ghi 
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- Ti~p - L~t v~ sau mQt biSu ghi 

- CuBi - V~ cu6i t~p dfr li~u 

- Ghi - Ghi l~i dfr li~u 

- Tim VB tra liri - Xem cac thong tin v~ van bim tnilai 

- TOaD VaD - Xem tofm van thong tin van ban 

- ChQD sA - ChQn sA phan lo~i c~p gui 

- K~t thuc - Thoat ra kh6i chuc nang nh~p 

Bim phim Fl - Xem thong tin huang d§ll su d\lng 

4.2.2. Phuang phap crJp nhrJt thong tin 

- BU'cYC m{lt: Kich vao m\lc Ch!Jn sa dS chQn sA c~n nh~p
 

- BU'cYC hai: B6 d~u (niu co) t~i 0 Tim VB tra Iili dS b6 qua cac phep tinh
 

lQc khong c~n, nh~m tang t6c dQ may.
 

- BucYC ba: Nh~p cac thong tin vao man hinh nh~p li~u, dung phim Tab,
 

ho~c phim Enter dS chuySn til truang nay sang truang khac. Cac truang co 

cac kY hi~u 'Y 6 cu6i truang la cho phep vao kY hi~u viSt tAt, ho~c kich chuQt 

vao danh sach dS chQn thong tin. Vai vi~c cho phep chQn til danh sach, thong 

tin c~p nh~p vao se dugc chufuI hoa, thu~ ti~n cho vi~c tra tim va tAng hgp. 

Khi kh6i dQng M\lC C~p nh~t, tren man hinh chuang trinh luon dinh vi 6 van 

ban cu6i cung, giup cho nguai su d\lng biSt da: nh~p den van ban nao. 

1. sa din: Truang S6 dSn, dugc thiSt l~p la truang kiSu d~ng Ky t\l' (cho 

phep nhrJp VelO chii s6 vel cae kiJu kY tt! khac), t~o di~u ki~n· cho vi~c chen s6, 

trong truang hgp c~n. S6 dSn se t\l' dQng tang d~n theo s6 thu t\l' khi nh~p mai. 

S6 dSn dugc dung lam khoa, dS th\l'c hi~n vi~c bAt l6i trung t\l' dQng, khi 

. nguai su d\lng nh~p l~i van ban da: nh~p. B~ng phuong phap nay, khong cho 

phep nguai su d\lng nh~p l~i nhi~u lk, tranh gay du thila thong tin. Trong 

.; .- truang hgp nguai dUng vao S6 dSn, trung vai s6 da: co trong t~p dfr li~u, 

chuang trinh se thong bao cho biSt S6 dSn da: co, sau do hiSn thi len man hinh. 

Trong truang hgp co nhu c~u ck sua dAi thong tin thi sua l~i tf\l'C tiSp, sau do 

b~m vao Nut Ghi dS ghi l~i van ban. Do chuang trinh d~t ngb dinh la van 

ban cu6i cung, nen nguai su d\lllg chi ck nh~p S6 dSn tiSp theo, sau do bb 

phim Tab, man hinh nh~p mai se hiSn thi dS c~p nh~t thong tin. S6 dSn dugc 

dung lam khoa sAp xSp (theo chi~u tang dan), nen khi nh~p nguai dung phai 

tuan thu theo quy tAc toan hQc. Do do phai uac lugng xem s6 van ban dSn 

hang nam khoang bao nhieu, dS chQn s6 chfr s6 cho thich hgp. NSu m6i lo~i. 

sA hang nam, van ban dSn duai 10.000 van ban thi chi ck chQn 4 s6la duo 

Vi d7:l- 86 din: 0001; 0010 (khong ch9n s6 rieng) 

- 86 din: 0001/CP; 0012/UB (ch9n s6 rieng) 
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2. sa Kj hi?u van han: S6 ky hi~u diOO d~g theo ki~u Ky tv. Nh~p theo 

quy diOO cua Tieu chufuI TCVN-5700/2002 (phong chfr TCVN3). 

Vi d¥: 86 kY hi?u van him: 1111IQD-CDNV 

3. Ngay ilin: Ngay d@n dugc diOO dl;mg theo ki~u ngay, thang, nam. Dung 

SQC cheo (I) d~ ngan cach, theo ki~u Vi~t Nam thuOng dUng. Quy diOO 2 chfr 

sB d~u cho ngay, 2 sB ti@p theo cho thang, va 4 sB cho nam. 

Vi d¥: Ngay din :1110912011 

- Ngay d@n dugc ngfun diOO theo ngay cua h~ thBng, n@u ngay kh6ng~ 

chiOO xac, cAn chiOO 1lili lich tren h~ thBng cho phu hgp. 

4. Ngay thang van han: Tuong tv truOng Ngay ilin, di~m c~n lUll y 1a 

Ngay van ban, phai bfulg ho~c 000 hon ngay d@n. Chuong triOO se tv de;>ng 

ki~m tra 1Bi khi OO~p dfr 1i~u sai. 

5. Thili h{ln giai quyit: TruOng dugc diOO d~g theo ki~u Ngay thang, vao 

dfr li~u tuong tv theo ki~u Ngay van ban atren. Tuy thue;>C vao muc dQ quan 

trQng va sv quy diOO cua co quan cho timg th~ lOlili van ban, rna vao thai hli\n 

giai quy@t. Vi~c vao dfr li~u nay co lien quan d@n vi~c thBng ke chiOO xac cac 

loli\i van ban da d@n thai h~ giai quy@t, rna v§n chua duqc giai quy@°t. . 

6. Nfli gui van han: TruOng nay co the OO~p vao bfutg hai cach, OO~p tf\fc 

ti@p, rna don vi giri (ten t~t-n@u co) ho~c kich chue;>t vao bi~u tuqng ( ..... ) a 
cuBi 0, d~ chc;m ten don vi, dfr li~u se tv de;>ng c~p OO~t vao. N@u OOu trong 

bang Danh m\lc chua co, rna t~n su~t thuOng g~p cao, hay vao m\lc C~p nh~t 

danh m{lc/Nfli gui d~ c~p OO~p them vao. 

7. NgU'ili kj van han: Nh~p tf\fC ti@p ten nguai kY van ban
 

Vi d¥- NguiJi kY van him: Phr;zm Quang Nghi
 

8. Muc ilp khan: Truang dugc diOO d~g theo ki~u trubng sB. Gia tri OO~p 
vao chi oo~ 1 trong bBn gia tri sau (gia tri ng~m diOO 1a 0- nghia 1a n~u muc •. 

de;> m~t 1a binh thuOng thi khong c~n OO~p vao co sa dfr li~u): 

• 0 - BiOO thuang 

• 1 - KhfuI 

• 2 - Thuqng khfuI 

• 3 - Hoa tBc
 
Vi d¥ - Muc d(J khan: 1
 

9. Muc ilp m~t: TruOng dugc diOO d~g theo kieu truOng sB. Gia tri nh~p 

vaochi oo~ 1 trong bBn gia tri sau (gia tri ngfun diOO 1a 0- nghIa 1a neu muc 
, I 

de;> m~t 1a biOO thuOng thi khong can OO~p vao co sa dfr 1i~u): 

• 0 - BiOO thuOng 
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• 1 - M~t 

• 2 - T6i m~t 

• 3 - Tuy~t m~t
 

Vi d¥ - Muc a(J mq.t: 1
 

10. Ten to!'; van ban: C~p nh~t thong tin tn;rc tiSp, theo ten tAt ho~c ch(,m 

tu cua s6 Danh m\lc Ten lo~i. 

Vi d¥- Ten lot;li: Thong tu 

11. Phlin to!'; van ban: TruOng dugc thiSt kS theo kiSu Cay phan lo~i 

thong tin va theo d~g bang Danh m\lc. NSu c~p nh~t theo d~g Danh m\lc, 

thi th\Ic hi~n theo phuong phap ch(;m tu bang Danh m\lc dfi neu tren. NSu 

nh~p theo Cay phan lo~i thong tin thi bfim vao Nut ChQD, bfim tiSp vao m\lc 

Dong/Ma dS rna cay phan lo~i. Di chuQt dSn m\lC tuang thich, tro chuQt vao 

m\lc c~n ch(;m, sau do bfim vao m\lc Ll}"a ChQD, t~i day man hinh se xufit hi~n 

m\lc phan lo~i, tiSp theo bfim vao m\lc ch(;m xong, du li~u se tf\Ic tiSp c~p nh~t 

vao truang. Khac vai chuang trinh Quan ly tai li~u LUll tni, a day se lUll theo 

ten d~y du chu khong lUll Code. Uu diSm cua vi~c lUll theo nQi dung d~y du, 

t~o thu~n ti~n cho nguai su d\lllg tin khi tra tim. Co thS khong c~ nha thong 

tin d~y du, chinh xac, xong nguai tim tin chi c~n nha mQt s6 d~c diSm la co 

thS tim dugc. Con nSu lUll theo d~g Code, thi nguai tim tin phai nha chinh 

xac, nSu khong se khong tim thfiy. Nhugc diSm khi lUll b&ng phuang phap 

nay la se th\Ic hi~n tim ch~m han. 

16-lao d¢jjTbu<mgb:ioh.-xahQi
4"40 •• 

= 18-Vanhoa - ThOng tin 
=OO-Nbrmg vande chung 

02-Van ban chi d9-o 
04-C.hucrDg trlnh, .k:€ bo\lch, bao cao 
06-H¢i ngl#.l:h?ibQp 
08-Ho\ltd¢ng Clla Janhd\lo 

02-Vanboa quAncbUDg 
03-Ngbi t±uJ::- NgbiJ6 
04-Van b6a cacdan t¢c ~u sO 
06-Ch.i:l viet 
OS-Ngbl!; cO truyen 
lO-Bao t6n 
12-Bao tang 
14-Trien Jam 
16-Thu~n 

lS-e6tlg v.ien 
20-Cau lIIc b¢ 
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Vi d¥ : Phan IOc;li tai li~u : 18.00.02
 

(Van h6a- Thong tin/Nhfmg vein ad chung/Van bim chi ac;lo)
 

12 . Trich ylu van ban: TruOng dugc dinh d~g theo kiSu Ky t\1'. DQ dai 

cua truang 18. 255 kY t\1' ( kd ca leY tif triing). 

13.Trinh lanh i/(lo: TruOng dugc dinh d~g thea kiSu Ky tv, thil3t kS theo _ 

d~g nh~p ten t~t ho~c chQn til bang Danh m\lc. Khi c~p nh~t thong tin Trinll' 

lanh d~o, thi Ten lanh d~o trinh se t\1' dQng c~p nh~t vao truOng Vong luan _ 
chuyin van ban, kem theo ngay thang. Van ban se dugc xem hI diSm khaf 

dAu Clla vong luan chuySn. Trong truOng hgp t~i truOng Vong luan chuyin da 

co thong tin thi Ten lanh d~o trinh se khong c~p nh~t vao. 

Vi d¥ - Trinh lanh ac;lo: Phc;lm Quang Nghi 

14. Dun vi nhpn va xu Iy: TruOng dugc dinh d~g thea kiSu Ky t\l', thiSt 

kS theo d~g nh~p ten t~t ho~c chQn til bang Danh m\lc. Phuong phap c~p 

nh~t, th\l'c hi~n gi6ng cac truOng dugc thiSt kS tuang t\l'. Trong truOng hgp co 

cac dan vi ph6i hgp xu ly, thi vao them dfiu (+). 

Vi d¥- Dan vi nh~n va xu ly: Trung tamTHNN + Phdng Quan tri 

Sau khi thong tin dugc lUll l~i, bfutg cac thu~t toan, chuang trinbse tach 

cac dan vi thanh rieng bi~t, dS tranh vi~c xem Trung tam THNN nfun rieng 

vai Trung tam THNN + Phong Quan tri chung nhau la hai dan vi khac nhau. 

Khi c~p nh~t thong tin Dun vi nhpn va xu Iy, nSu t~i truOng Trinh lanh 
i/(lo, thong tin con tr~ng, thi thong tin se t\l' dQng c~p nh~t vao truang Vong 
luan chuyin van ban, kem thea ngay thang. Van bim se dugc xem la diSm 

khai dAu Clla vong luan chuySn. 

15. Ykiln giai quylt: TruOng dugc dinh d~g thea kiSu .KY t\l'. Vao y kiSn 

giai quySt Clla cac lanh d~o va chuyen vien. 

16. sa IU'{lng ban sao: TruOng dugc dinh d~ng thea kiSu truOng S6. 

Vi d¥- 86 IU(YfZg ban sao: 03 , 
17. Tra Iili van ban sa: Truang dugc dinh d~ng theo kiSu Ky t\l', thiSt kS ' . 

thea d~g nh~p ten t~t ho~c chQn tu bang Danh m\lc. M\lc dich clla truOng, la _ 

S\I trao d6i thong tin til hai t~p dfr li~u van ban di va van ~an dSn. Thong tin 

cua t~p dfr li~u van ban dSn, tra lai cho t~p du li~u van bful di va ngugc l~i: 
Khi ghi l~i, thong tin nay se t\l' dQng c~p nh~t vao truOng Van ban tra lai cua 

t~p dfr li~u Van ban di, con Van ban di l~i ghi ngugc l~i vao truang Van ban 

tni lai clla t~p du li~u van ban dSn. Nhung khong phai tfit ca cac van ban dSn, 

di d@u tra lai cho nhau ma doi khi chi la thong tin mQt chi@u, khi do t~i truang 

mly cAn b6 tr6ng, dimg phim TAB dS lum qua truOng khac. 
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Vi d¥ - Tra 1m van ban: 350/VHTT-TCCB 

18. Van ban tra Iili: Truang duQ'c dimg luu thong tin til truang Tni lai van 

bim. Nguai dung khong cAn c~p nh~p thong tin, vi thong tin se t\1' de)ng c~p 

nh~t khi co van ban tra 1m. Day la me)t uu diSm t6t ph\lc V\l cho cong tac lam 

bao cao tAng hQ'P. 

L~y me)t vi d\l, co quan be) phlit di me)t van ban gui cho t~t ca cac sa tf\IC 

thue)c, yeu c~u cac sa phai gui bao cao tra lai be). Yeu c~u dua ra la: hi~n nay 

da co bao OOieu sa co cong van tra laL DS tAng hQ'P xem da co bao nhieu, chi 

c~n danh d~u vao 0 Tim van ban tra Iili, ch(;m van ban be) gui di, tren man 

hinh se hi~n len danh sach s6 ky hi~u van ban, ngay thang tra lai cua cac dan 

vi ( xem mim hinh nhtjp atren). 

19. Luan chuy€n van ban: Truang dugc dinh d~ng theo kiSu ky t\1'. M\lc 

dich cua truang la ghi l~i qua trinh luan chuySn cua van ban. Mu6n th\1'c hien 

t6t duQ'c cong tac quan ly van ban, cAn th\1'c hi~n cac quy t~c v~ cong tac van 

thu, tuy~t d6i phai tuan thu quy trinh luan chuySn van ban, khi do m6i dam 

bao duQ'c de) chinh xac. Tren man hiOO g6m co hai cua sA. Cua sA Luan 

chuy€n van ban, dung dS nh~p ten nguai, ho~c ten dan vi se luan chuySn van 

ban dSn. Cua sA Vong luan chuy€n dimg dS lUll l~i thu t\1' cac bu6c luan 

chuySn cua van ban. Til cua sA Luan chuy€n van ban, vao ten nguai ho~c ten 

dan vi c~n luan chuySn, sau do b~m phim Tab, thong tin se c~p nh~t vao cua 

sA Vong luan chuy€n cung v6i thai gian chuySn. Vong luan chuySn duQ'c 

thiSt kS diSm khai d~u la thong tin l~y til truang Trinh lanh d{lo ho~c truang 

Dun vi nhpn, tiSp theo la mlii ten tro dSn dan vi tiSp theo.Trong truang hQ'P 

van ban dugc luan chuySn dSn me)t dan vi khac thi vao l~i theo phuang phap 

da neu. Di~u Ull vi~t aday la da lUll l~i toan be) qua trinh va thai gian Xu ly, 

luan chuySn cua me)t van ban C\l thS. 

Vi d¥- Vong lucin chuyin: 'Phc;zm Quang Nght (05/05/2002) -> Phong 

'= T6ng h9'P (06/05/2002) -> Phong TiIi v¥ (07/05/2002) 
19.Tinh tr{lng xu Iy: Truang duQ'c diM d~g theo kiSu Logic, t~i me)t thai 

diSm, chi nh~ me)t trong hai gia tri da xu ly ho~c chua xu Iy (co, kh6ng). 

M\lc dich cua truang nay la danh d~u cac van ban da giai quySt va nhihig van 

ban chua dugc giai quySt. Tren co sa do dS lam cac bao cao tAng hQ'P v~ tinh 

hinh xu Iy van ban. Trong me)t s6 Io~i van ban dSnldi, chi mang tinh ch~t 

thong bao dS biSt, thi nguai nh~p phai danh d~u vao truang nay dS xem nhu 

van ban da duQ'c xu ly~ NSu khong danh d~u, khi lam bao cao tAng hQ'P, van 

ban chua danh d~u da xu ly se duQ'c xem la van ban chua xu IY. Kich chue)t 

vao 0 vuong dS danh d~u. 
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20. LU'u h8 sO'sa: TruOng duqc thiSt kS theo d~g bimg Danh m\lc. Thong 

tin duqc trich til Bang Danh rn\lc hB so. Thong tin duqc lUll du6i d~g rna 

cua hB so. M\lc dich cua truOng mly lcl, giup cac chuyen vien l~p va theo d5i 

cac hB so. Til CSDL Van thu se th\l'c hi~n phan lo~i, xac dinh gia tri tcli li~u 

dS chuySn sang CSDL LUll trfr. 

Vi d¥ - Luu h6 SO' s8 : A111 (tg,p luu quyit djnh) 

4.3. Xem thong tin toan van 
4.3.1. M6 hinh t6 chuc; dii li¢u .::, 

V6i phien ban 9.0, cho phep xern toan b(> thong tin vS van ban, nSu cAn in 

l~i, til chuang trinh se in ra. DS co duqc thong tin toan van, dBi v6i van ban 

dSn lcl tuang dBi kho th\l'c hi~n athai diSm hi~n t~i, vi sB dan vi gui qua m~g 

dang con it. DS kh~c ph\lc duqc co hai giai phap. Bfu1g chuang trinh nh~ 

d~g van ban, chuySn van ban thanh d~ng Text, ho~c dBi v6i mQt sB van ban 

quan trQng, phai danh may l~i. VS tuang lai, cac dan vi se nBi m~g v6i nhau, 

thong tin se trao d6i v6i nhau qua m~g, v§n dS tra thanh dan gian. DBi van 

ban di, dSu xu~t phat til co quan, do do chi cAn co quy dinh, t~t ca cac van ban 

gui qua di Van thu dSu phai chuySn thong tin toan van xuBng may tinh cua 

can b(> Van thu (hoijc VaG may chit). DS thu~ ti~n cho quan ly, t6 chuc thong 

tin, chQn mo hinh t~p trung. V6i rno hinh t6 chuc thong tin t~p trung se co 

nhfmg thu~ lqi cho nguai quan ly, v6i cac yeu diSm sau : 

- Dft li¢u kh6ng bj phdn tan, hgn chi thai gian truy cg,p din cac may. 

Trong truimg h9'P chuyen vien di viing, may kh6ng bg,t thi van co thi khai 

thac thong tin. 

- Dii li¢u sau khi da phat di, cac chuyen vien kh6ng t~i thay d6i 19i n(ji 

dung cua WIn bim. .. 
- D(J an toim dii li¢u se cao han. 

DS xem duqc thong tin toan van, cAn phai co cach quan ly t~p m(>t cach _ 

thBng nh~t. M6i nam co hang ch\lc nghin van ban den, van ban di, cach d~t ' 

ten t~p ding lcl m(>t v~n dS. Phuang phap quan ly hieu qua nhftt lcl l~y ten t~p . 

van ban trimg v6i sB ky hi~u van ban. Bfu1g thu~t toan $~ d~g, chuang 

trinh se t\l' d(>ng tim dSn dia chi lUll gift van ban. 

4.3.2. Phuang phap thvc hi¢n 

BU'cYc 1: T~o mQt thu m\lc d~t ten lcl VANBAN t~i 6 rna (D:) 

BU'cYc 2: T~o tiSp hai thu m\lc con trong thu m\lc VANBAN d~t ten lcl: 

VBDEN va VBDI 
BU'cYC 3: 
- T~t ca van ban di, t~p trung vclo thu m\lc VANBAN\VBDI 
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- T~t ca van ban dSn, t~p trung vao thu m\lc VANBAN\VBDEN 

- D~t Ten t~p (File) theo s6 ky hi~u van ban. Do quy diOO cach d~t ten t~p 

trong may tinh, khong ch~p OO~n d~u (I), nen trong s6 ky hi~u van ban co d~u 

(I) thi khi d~t ten chi cAn bo d~u (I) di (chuang trinh se hiSn thi thong bao cAn 

d~t ten t~p OOu thS nao cho tuang thich). 

Vi d¥ - 86 kY hi¢u vii~ him: 1231QD-VHTT- TCCB 

Ten t?P se dijt IiI: 123QD-VHTT-TCCB 

- Khi cAn xem thong tin toan van clla mQt van bim, b~m chuQt vao m\lc 

Toan van, chuang triOO MicroSoft Word se rna toan van van ban. Khi dong 

llili, chuang trinh llili quay vS man hiOO C~p nh~t van ban. 

4.4. Hiiu chinh thong tin 

PhAn C~p OO~t van ban dSn l~y s6 dSn lam khoa, nen khi cAn hi~u chiOO 

thong tin clla van ban nao, chi cAn vao dUng s6 dSn, thong tin clla van ban se 

hiSn thi len man hiOO. Mu6n hi~u chiOO thong tin gi, hi~u chinh ngay tren man 

hiOO OO~p. Sau khi hi~u chiOO xong, bfun vao m\lc Ghi, dS ghi llili thong tin dii 

hi~u chiOO. MQt cach khac, khi khong 006 s6 dSn, thi b~m cac phim TrtrcYc, 

TiSp dS l~t cac van ban, tim cac van ban dS hi~u cmnh. Phuang phap th\1'c 

hi~n tuang t\1'. 

4.5. C{ip nh{ip thong tin van ban iii 

4.5.1. T6 chuc thong tin 

TB chuc thong tin dfr li~u van ban di, dugc thiSt kS theo mo hinh phan c~p 

tirng lOlili sB ten lOlili van ban. Tu)' theo muc dQ quan ly clla tirng ca quan, ph\l 

thuQc vao dQ Ian clla thong tin dS phan lOlili. Vi d\l co thS phan lOlili sB ghi 

cong van, quySt diOO, thong tu, cac lOlili van ban khac ... Chuang triOO cho 

phep khai tlilo cac sB phan lOlili m6i, theo cac l\1'a chQn clla nguai sir d\lng. Khi 
<. khong co OOu cAu phan 000 sB, nguai sir d\lng co thS dS chung. 

Mo hiOO tB chuc dfr li~u phan c~p theo cac lOlili sB, se tlilo diSu ki~n thu~n 

ti~n cho vi~c c~p OO~t, lQc dfr li~u, l~t cac van ban tren man hiOO. M~t khac r~t 

thu~ ti~n cho vi~c tBng hgp dS lam cac bao cao. Vi~c phan c~p theo cac lOlili 

sB khong lam anh huang dSn vi~c phan tan dfr li~u. Ban ch~t clla vi~c phan 

c~p theo tirng lOlili sB la s\1' b6 tri cach quan ly cho phil hgp v6i nguai sir d\lllg, 

con dfr li~u trong t~p dfr li~u Van ban di v§n t~p trung. Do do khi cAn tra tim 

thong tin theo cach tim kiSm tB hgp, thi thong tin v§n dugc tim tren toan bQ 

t~p dfr li~u. 

Tren man hiOO chiOO C~p nh~t van ban di g6m cac chuc nang sau: 

- Nh~p moi - C~p OO~t dfr li~u m6i 

- Hieu chinh - Sira dBi dfr lieu. . 
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- Xoa 

- Diu 
- Tru'o'c 

Ti~p 
A.

Cum 

Ghi 

- Tim VB tra loi 

TOaD VaD 
ChQD so ~ 

- K~t thuc 
Bim phim Fl 

- Xmi ban ghi (van ban) 

- VS d~u t~p dii li~u 

- L?t vS truac mQt biSu ghi 

- L?t vS sau mQt biSu ghi 

- VS cu6i t~p dfr li~u 

- Ghi l~i dfr li~u 

- Xem cac thong tin vS van ban tni loi 

- Xem toan van thong tin van ban 
..:: 

- Chc;m sB phfin lo~i cAp giri 

- Thmit ra khoi chilc nang nh?p 

- Xem thong tin huang dfuI sir d\lI1g 

4.5.2. Phuong phap cqp nhtJ,t thong tin 

Tu man hinh chinh vao Van ban dilC~p nh~t m6'i dS ~ao man hinh nh~p 

thong tin. Phuong phap c~p nh~t thong tin tuang tv ph~ C~p nh~t van ban 

den. 

1. sa Kj hi?u van han: TruOng s6 kY hi~u van ban dugc dinh d~g la kiSu 

truOng d~g Ky tv. s6 ky hi~u van ban dugc dimg UUll khoa, dS th\lc hi~n 

vi~c b~t 16i trimg tv dQng, khi nguoi sir d\lng nh?P l~i van ban da nh?p. Bfulg 

phuong phap nay, khong cho phep nguoi sir d\ll1g nh~p l~i van ban nhiSu l~, 
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tranh gay du thila thong tin. Trong truOng hqp nguai dimg vao S6 ky hi~u van 

ban, trimg v6i s6 dff co trong t~p dfr li~u, chuang trinh se thong bao cho biSt, 

S6 ky hi~u van b~m dff co, sau do hiSn thi len man hinh. Trong truang hgp co 

nhu c~u c~ sua d6i thong tin thi sua l~i tn,rc tiSp, sau do b~m vao Node Ohi 

dS ghi l~i van ban. Do chuong trinh d~t ngb dinh la van ban cu6i cung, nen 

nguai su d\lng chi c~ nh~p S6 ky hi~u van ban tiSp theo, sau do b~m phim 

Tab, man hinh nh~p m6i se hiSn thi dS c~p nh~t thong tin. S6 ky hi~u duQ'c 

dung lam khoa s~p xSp ( thea chiJu tang dan), nen khi nh~p nguai dung phai 

tuan thu theo quy t~c toan hQc. Do do phai u6c luqng xem s6 van ban di hang 

nam khoang bao nhieu, dS chQn s6 chfr s6 cho thich hQ'p. NSu m6i lo~i s6 

hang nam, van ban di du6i 10.000 van ban thi chi c~ chQn 4 s6la duo 

Vi dl:L' 86 leY hi~u van bim: OOOlIQD-BNV 

2. Ngay van han: ( Xem C(jp nh(jt van bim din) 

- Ngay van ban duQ'c ngb dinh theo ngay cua h~ th6ng, nSu ngay 

khong chinh xac, c~n chinh l~i lich tren h~ th6ng cho phu hqp. 

3. Thili hlJn giai quyit: TruOng duQ'c dinh d~g theo kiSu ngay thang, vao 

dfr li~u tuang tg theo truOng Ngay van ban 6 tren. Tuy thuQc vao c~p gui dS 

quy dinh thai h~ giai quySt. Vi d\l BQ ra cong van gui cac s6, ban nganh yeu 

c~u dSn thai h~n nao phai giai quySt cac V\l vi~c, lam bao cao vS BQ. Til do 

BQ m6i quan ly, t6ng hqp duQ'c cac dan vi dff giai quySt, bao cao cac yeu c~u 

gui vS BQ. B6i v6i c~p du6i gui len c~p tren, thi khong c~n m\lc nay, vi khong 

co th~m quySn yeu c~u c~p tren dSn thai h~ giai quySt. 

4 . Muc i/p khan: Xem c(jp nh(jt van bim din 

5. Muc i/p mQ.t: Xem c(jp nh(jt van bim din 

6. Ten IOlJi van han: Xem c(jp nh(jt van bim din 

7. Phan IOlJi van han: Xem c(jp nh(jt van bim din 

8 . Trich yiu van han: Xem c(jp nh(jt van ban din 

9. Dun vi sOlJn van han: TruOng duQ'c dinh d~g kiSu truOng Ky tg, thiSt 

kS theo kiSu nh~p ten t~t ho~c chQn til bang Danb fiVC. Phuong phap c~p 

nh~t thgc hi~n gi6ng cac truOng duQ'c thiSt kS tuang tg. Trong truang hqp co 

cac dan vi ph6i hqp so~, thi vao them d~u (+) tuang tg ph~n c~p nh~t van 

ban dSn. 

10. Nguili kj van han: TruOng duQ'c dinh d~g theo kiSu Ky t\l', thiSt kS 

theo d~g nh~p ten t~t ho?c chQn til bang Danb fiVC. 

Vi dl:l : Nguiri leY van ban: Phr;zm Quang Nghi 

11. Nui nhQ.n van han: TruOng duQ'c dinh d~g kiSu truOng Ky tg, thiSt kS 

theo kiSu nh~p ten t~t ho?c chQn til bang Danb fiVC, nh~p trgc tiSp. NSu 
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trong bang Danh m\lc chua co, rna thuang g~p, hay vao m\lc C~p nh~t danb 

my.c/No·i nb~n d8 c~p nh~p them vao. Trong truang hgp gui cho nhiSu dan 

vi, chQn them ten cac dan·vi, chuang trinh se t\1' dQng gfu1 them d~u (+). NSu 

tf\l'c tiSp danh vao thi phai vao d~u (+) sau m6i ten nai nh~n. 

Vi d{l-Nai nhc7n: Sa VHTT Hi! N9i + Sa VHTT Hi! Nam 

Sau khi thong tin dugc luu l~i, bfmg cac thu~t toan, chuang trinh se taclr. 

cac dan vi thanh rieng bi~t, d8 tranh vi~c xem Sa VHTT Hi! N9i + Sa VHTT . 

Hi! Nam chung nhau hi hai dan vi khac nhau. ~> > 

12. Tra lui van ban sa: Xem cc7P nhc7t van him din 

13. Van ban tra lui: Xem cc7P nhc7t van hem din 

14. Tinh tr{lng xu-Iy: Xem cc7P nhc7t van him din 

15. Llru h6 su sa: Xem cc7P nhc7t van him din 

3.3. Xem thong tin toan van: - Xem phdn Cc7P nhc7t van him din 

3.4. Hi?u chinh thong tin 
Phftn C~p nh~t van ban di l~y S6 kY hi~u van ban lam khoa, nen khi cftn 

hi~u chinh thong tin cua van ban nao, chi cftn vao dung S6 ky hi~u van ban, 

thong tin cua van ban se hi8n thi len man hinh, mu6n hi~u chinh thong tin gi 

thi hi~u chinh ngay tren man hinh nh~p. Sau khi hi~u chinh xong, bb vao 

m\lc Ghi, d8 ghi l~i thong tin da hi~u chinh. MQt cach khac, khi khong 006 86 

ky hi~u van ban, thi b~m cac phim Tru6c, TiSp d8 l~t cac van ban, tim cac van 

ban d8 hi~u chinh. Phuang phap th\1'c hi~n tuang t\1'. 

5. C~p nb~t vong Juan cbuy~n 

5.1. MflC ilich, y nghia 
M\lc c~p nh~t vong luan chuy8n, chi dung trong quan ly van ban dSn. D6i 

v6'i van ban di, vi~c theo d6i xu ly se kho khan han, nen' trong chuang triOO 

khong dS c~p dSn. Do do am\lc van ban di, m\lc chQn nay se rna di. Day la~"' 

cong C\l ti~n ich, giup nguai su d\lllg quan ly dugc qua trinh luan chuy8n van 

ban. 

5.2. Phlrung phtip thvc hi?n
 
Til man hinh chinh, vao Van ban dSn/C~p nh~t vong luan chuy8n.
 

2437/YM.DB 
2442rMIDB 
29NNBI 
JOICV-2002 
7105/Ie-i1:CSN 
7311KHXH-K.H 
8312002/QD-IIO 
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T~i cira sB Danh sach cac van ban da: co, b&m chuQt vao S6 ky hi~u van 

ban cful luan chuySn, s6 ky hi~u van ban se c~p nh~t vao cira sB C~p nh~t. 

B&m OK dS thvc hi~n. 

:: 

Tren man hinh c~p nh~t dfr li~u, chi co truOng Luan chuySn van ban, Vong 

luan chuySn va y kiSn giai quySt cho phep nguai sir d\lng c~p nh~t thong tin, 

con cac thong tin khac se a tr~g thai rna, khong cho phep nguai sir d\lllg 

thay dBi cac thong tin. Vao ten nguai cful chuySn dSn va y kiSn giai quySt 

(niu co). Sau do b&m vao Nut Ghi dS ghi l~i cac thong tin, b&m vao K~t thuc 

dS tra v~ fi\lC truac do. 
c. 
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6. In myc Iyc van ban 

6.1. Giui thifU chung 

Modul In fi\lC l\lc dUng d8 in fi\lC l\lc van ban thay s6 Dang ky van ban di, 

van ban dSn. Do dieu ki~n phan cfip quan ly cua timg dan vi, nen yeu c~u vi~c 

dang ky van ban di, van ban dSn cling khac nhau. Co dan vi dang ky van ban 

dSn theo timg cfip gui dSn, vi d\l til cac ca quan Chinh phu, bQ, ngimh, dia 

phuang, cac ca quan theo nganh dQc. Van ban di thi dang ky theo ten lo~i van 

ban, vi d\l theo cong van, quySt dinh, bao cao . . . , co dan vi tfit ca van ban 

dSn vao fiQt s6, van ban di vao fiQt s6. D8 dap Ung dugc yeu c~u cua nguai 

su d\lng, chuang trinh cho phep nguai su d\lng, chQn theo cac yeu c~u khac 

nhau. Nguyen t~c chinh cua vi~c in fi\lC l\lc van ban, la tinh theo ySu t6 fi6c 

thai gian. In fi\lC l\lc trong ngay, in fi\lC l\lc theo khoang thai gian. Khi kh6i 

dQng, thai gian hi8n thi 6 cua s6 Tir ngay, DSn ngay la thai gian lfiy til ngay 

h~ th6ng cua fiay. Mu6n chQn khoang thai gian theo y fiu6n, vao l~i ngay, 

thang, nafi tv chQn theo quy dinh dinh d~g cua ki8u truang ngay thang. Sau 

khi chQn l~i ngay thang, chuang trinh se ngk dinh l~i ngay thang cho dSn 

khi chQn l~i ngay thang fi6'i, va se quay ve ngay thang h~ th6ng, sau khi da 

kSt thuc in fi\lC l\lc va ra khoi chuang trinh. Ph~ gi6'i h~n (din- ngay) luon 

luon la ngay hi~n t~i dang thao tac, do do nSu fiu6n in fi\lC l\lc d~n ngay hi~n 

t~i thi khong phai vao l~i ngay. NSu in fi\lC l\lc fiQt ngay, chi ck vao fi\lC 

(din ngay), con fi\lC ( tit ngay) thi bo tr~g. Ngugc l~i, nSu nhu bo tr~g ca 

hai fi\lC thi dugc hi8u la se in fi\lC l\lc til d~u t~p CSDL cho dSn thai gian 

hi~n t~i. 

6.2. In m{lc [{lC van biinilin 

Til fian hinh chinh, vao Van ban dSnlIn myc Iyc. Modul in 'van ban dSn, 

cho phep in s6 theo 3 tieu chi: 

• In myc Iyc theo thOi gian (In tcit ca cac van ban din tir thin gian din 

thiJ'i gian); 

• In myc Iyc theo sa phan lo~i (In mllc IllC thea phan loqi s6 tir cac 

cap gin din); 

• In myc Iyc theo ten lo~i (Theo timg loqi s6 khac nhauj.
 

Bucrc mQt: Vao thai gian c~ in (tit ngay din ngay).
 

Bucrc hai: Kich chuQt vao d~u Tieu chi d8 chQn, tieu chi dugc chQn se d6i
 

mau. 
BuO'c ba: ChQn lo~i s6, ten lo~i ( trit tieu chi theo thOi gian) 

BuO'c ban: Bfim OK d8 thvc hi~n, bAfi Cancel d@ huy boo 

41 
10.. 



BU'Cyc nam: NSu trong t~p dli li~u co chua thong tin, thi chuang trinh se 
gQi Menu in, cho phep nguai sir d\lng 19a chQn: 

Forml I!!lIiJEJ 

• Xem dli li~u nguBn (Plain) 

• Xem thong tin v~ CSDL (Summary) 

• f)i~u ki~n (For...) va (Whille...) 

* Cac Ilia ch9n tren it dU(Jc sit dung din. 

• Xem thong tin tren man hinh (print Preview), co thS di~u chinh cho 

phu hgp kich ca. Bfun phim ESC hoij,c kich chuQt vao biSu tugng quySn sach 

dang rna dS dong l~i va quay ra. 
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• Dua thong tin ra may in (Sent To Print), v&i diSu ki~n may in da achS 

dQ sfuI sang. Vi~c chufuI bi dua thong tin. ra may in, phai dugc chuan bi cac 

cong vi~c cfut thiSt OOu thiSt l~p chS dQ in (ten lOt;li may in, d9 phan giai, lOf;li 

giay va kich ca cua trang giay, in ra theo chi~u nao). Khac v&i cac phien ban 

tru&c day, phien ban 9.0 nay, cho phep thiSt l~p chS dQ in, gi6ng trong 

Microsoft Word. D6i v&i OOiing nai chuyen dung may tinh cho rieng cong 

vi~c nay, thi nen d~t chS dQ ngfun diOO. 

• Luu thong tin vao d'ia til(Save To File), cho phep mang chuySn di b~t 

Cll nai nao co may in dS in ra, ho~c luu hli thanh OOiing t~p dfr li~u 000. 

Trong mQt thai diSm, chi cho phep chQn mQt trong cac kha nang tren, sau 

khi chQn xong b~m vao m\lC OK dS th\fc hi~n, b~m vao m\lc Cancel dS huy 

bo I~OO va thoat ra. 

6.3. In mflc [flC van ban ili 
Til man hiOO chiOO, vao Van ban dilln myc lyc. Modul in van ban di, cho 

phep in s6 theo 2 tieu chi: 

a. 

• In ml}c ll}c theo thiri gian (In tat ca cae van ban din t14 thai gian din 

thOi gian); 

•	 In ml}c lyc theo ten lo,i (Theo timg lOf;li sa khac nhau).
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- Phuong phap thgc hi~n, tuang tg ph§n In m\lc l\lc van ban dSn, 

- NSu chQn In ra gi~y, chuang trinh se hi~n thj thong bao, nh~c b~t may in 

va d~t gi~y. Sau do se gQi dSn Ham chufut in §n, cho phep thiSt I~p cac 

tham s6 in. Day la mQt di8u ki~n thu~ Igi cho nguai dimg, vi cac phien 
ban truac day, khong cho phep thiSt I~p tham s6 in. 

7. Tim ki~m thong tin 

Phuang phap tim kiSm thong tin trong chuang trinh, dugc thiSt kS tim 

thea hai cach, tim kiSm Twin tg va tim kiSm T6 hgp. Do rno hinh dfr li~u t6 

chuc timg nam, thea nghi~p V\l truy8n th6ng cua cong tac van thu, nen khi c§n 

tim kiSrn thong tin, nguai su d\lng phai khai bao nam chua thong tin do. Tir 
man hinh chinh, vao H~ th6ng/Khai bao nam, chQn nam c§n tim. NSu tim 

trong nam hi~n tt;li, thi khong c§n phai khai bao bao nam, vi chuang trinh luon 

ng~m dinh nam dang thgc hi~n la nam hi~n tt;li. Do cach t6 chuc dfr li~u thea 
timg s6, Van ban dSn, Van ban di rieng, nen khi c§n tim van baa, c§n chQn 

m\lc tuang Ung. Phuong phap tim kiSm thong tin avan ban di, van ban dSn, 

dugc thiSt kS gi6ng nhau. 

7.1. Tim kiim tuan tlf 

Tir man hinh chinh, vao Van ban dSn (Van ban di)/C~p nh~t mai, tren man 

hinh se hi~n thj man hinh c~p nh~p van ban. Dfr li~u aday dugc t6 chuc thea 

phuang phap phan IOt;li thea s6 ( thea c~p gui dSn), vi d\l cua cac co quan 

thuQc Chinh phu, bQ, nganh, dja phuang. Bfutg mo hinh t6 chuc dii li~u thea 
cach phan nho, se giup cho may xu Iy nhanh han va nguai su d\lng thao tac 

thu~ ti~n han. TiSp thea b~m vao m\lc ChQn s6 de chQn s6 c§n tim. B~m vao 

cac m\lc (D~u, Cu6i, Truac, Sau) de tim tu§n tg cac van ban. 
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7.2. Tim kiim ta h!JP 

Phuang phap tim kiSm thong tin trong chuang trinh d\Ia tren cac thu~t 

toan cua d~i s6 quan h~ (tuySn, hQi, va...) cho phep tim theo cac biSu thuc 

logic dQng. 

Nguai sir dl)l1g co thS tim theo bAt cu mQt t6 hgp chi tieu nao rna co 6 

thong tin dfiu vao. Trong phfin nay, dS chuful hoa thong tin, til cac biSu thuc 

tim kiSm, d~ng khac nhau, dua vS mQt s6 d~g chuful. Quy dinh cho cac 

truang duQ'c dinh d~ng b~ng kY t\I (Text) thi lAy theo d~g bao ham, con cac 

d~g s6, logic, ngay thang thi lAy theo cac toan tir trong d~i s6 quan h~. 

Vi d1:i: DS tim tAt ca cac van ban dSn ( niim hi?n tc;zi), co Ten lo~i la: 

" Quy~t dinh". Phuang phap th\Ic hi~n se tiSn hanh nhu sau: 

- Vao Van ban d~nl Tim ki~m. 

- Kich chuQt vao truang: Ten lo,i ch<;>n Quy~t dinh. 

- BAm dup chuQt vao Quy~t dinh, dS diSu ki~n tim chuySn len cira s6 diSu 

ki~n tim. 

- BAm vao Nut OK dS th\Ic hi~n tim. 

- Mu6n huy bi> biSu thuc tim, bAm vao m\lc Reset. 

- Thoat khi>i va huy bi> l~nh vao m\lc Cancel. 

Trong truang hgp cfin tim theo nhiSu diSu ki~n khac nhau, b~g phuong 

phap tren, vao them diSu ki~n tim. Sau khi thiSt l~p dfiy du biSu thuc tim, 

bAm vao Nut OK dS th\Ic hi~n. cfin lUll ydSn cac toan tir va, ho~c ... 

Khi th\Ic hi~n tim, nSu trong CSDL co cac biSu ghi thoa diSu ki~n cua biSu 

VlinpbOD8~ 

I,lC Ng~ thJ.4t biiiu d~n 
;;1,lC :sBnqPytIl-l3c· gii 

CI,lC VHITcO' ~ 
YlinpbOJ:lgB¢ 
Yi,JBaocb( 
Yy'I"rQpg Toap. . 
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tIm, chuang trinh se thong bao cho nguai sir d\lllg biet sB ban ghi thoa diSu 

ki~n tim va hiSn thi dfr li~u len man hinh biSu ghi dAu tien. DS xem thong tin 

cac biSu ghi tiep theo, bdrn vao cac Nut Diu, TrtrO'c, Ti~p, Cu6i dS l~t cac 

biSu ghi. De triet xudt thong tin ra thanh cac t~p dfr li~u tren ilia ho~c ra ngay 

may in chQn Nut In. Sau khi vao Nut in co 3 kha nang cho b~ Iva chQn: 

Vi dl}: Khi tim ngay 11109/2011, xem co bao nhieu van ban den, thi tat ea 

cac van ban co ngay den la ngay 11/09/2011 se hien thi, nhung them m(>t diSu 

ki~n nfra la til cae co quan Chinh phu giri den, dfr li~u se IQc ddn va chi co cac 

van ban til Chinh phu giri den mai hien thi. Nhu v~y vi~c IQc dAn dfr li~u dil 

lam cho vi~c tim kiSm thvc hi~n dugc nhanh han, nguai sir d\lllg thao tac dO' 

phuc t~p han. 

Khi thvc hi~n tim, neu trong CSDL co cac biSu ghi thoa diSu ki~n cua biSu 

thuc tim, chuang trinh se thong bao cho nguai sir d\lng biet sB ban ghi thoa 

diSu ki~n tim va hiSn thi dfr li~u len man hinh biSu ghi dAu tien. DS xem thong 

tin cac biSu ghi tiep theo, bam vao cac Nut Diu, TrtrO'c, Ti~p, Cuai dS l~t 

cac biSu ghi. De triSt xudt thong tin ra thanh cac t~p dil li~u tren ilia ho~c ra 

ngay may in chQn Nut In. Sau khi vao Nut in co 3 kha nang cho b~ Iva chQn: . 

- Xem, kiem tra l~i ket qua truac khi in 
- In ket qua ra rna til 

- In ket qua ra may inCvOi aiJu ki?n may in ali ach~ afJ READY) 

- Sau khi thvc hi~n xong, dS thoat ra quay vS m\le truae do bdm vao nut 

K~t thuc. 

- Trong M\lc tim kiem, tren co sa cua cac thu~t toan d~i sB quan h~, giup 

cho nguai sir d\lllg nhanh chong IQc ra cac dBi tugng cAn tim va thu g<;m den 

kSt qua chinh xac nhdt. . 

Vi dl:l: Tim Van phong bfJ nh(in baa nhieu van bem? 

- ThU'c hien tudn tU' theo cac bU'uc sau:.. . 
BtrO'c 1: Vao Van ban den/Tim kiem 

BtrO'c 2: Vao Truang Dan vi nh~chQn Van phong b(> 

BtrO'c 3: Bdm vao Nut OK, diSu ki~n tim se chuySn vao cira ~B. 

BIlO'c 4: Bb vao Nut OK de thvc hi~n tim ' 

Neu trong t~p Dil li~u tBn t~i cac ban ghi thoa diSu ki~n thi tren man hinh 

se hi~n thi thong bao sB lugng van ban tim thay, va dinh vi dSn ban ghi dAu, 

(tren mim hinh hi~n thi 70 van bdn thod diJu ki?n tim). Bam vao cae Nut Diu, 

TrtrO'c, Ti~p, Cuai dS l~t eac biSu ghi. Trong tnrang hgp khong tim thdy co 

van ban nao thoa diSu ki~n, chuang trinh se thong bao cho nguai tim tin biet 
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khong co van ban mlo thoa di@u ki~n va tra v@ man hinh Tim ki~m d@ nguai 

tim tin ti~p t\lC thvc hi~n. 

D6i v6'i vi~c tra tim thong tin trong mQt khoang thai gian, vi~c dua cau hoi 

vao bieu thuc tim, phai dua vao ngay bat dau, ngay ket thuc, va nen nh6' ding, 

thong tin chi duQ'c tim trong khoang thai gian 1 nam Iva chQn.. 

N~u trong t~p Dii li~u t6n t~i cac ban ghi thoa di@u ki~n thi tren man hinh 

se hi~n thi thong bao s6 IUQTIg van ban tim th~y, va dinh vi d~n ban ghi d~u, 

(tren mim hinh hidn thi 70 van him thoil di~u ki?n tim). Bb vao cac Nut Diu, 
TrllO'c, Ti~p, Cu8i d@ I~t cac bi@u ghi. Trong truang hQ'P khong tim th~y co 

van ban nao thoa di@u ki~n, chuang trinh se thong bao cho nguai tim tin bi~t 

khong co van ban nao thoa di@u ki~n va tra v@ man hinh Tim ki~m d@ nguai 

tim tin ti~p t\lC thvc hi~n. 

D6i v6'i vi~c tra tim thong tin trong mQt khoang thai gian, vi~~ dua cau hoi 

vao bi@u thuc tim, phai dua vao ngay b~t d~u, ngay k~t thuc, va nen nh6' r~ng, 

thong tin chi duQ'c tim trong khoang thai gian 1 nam Iva chQn. 

BU'O'c 5: N~u c~ in danh m\lc cac van ban, b~m vao Nut In, cac Iva chQn 

v@ di@u ki~n in se hi@n thi tren man hinh. . 
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BU'O'c 6: ChQn dieu ki~n in, in tI1Jc tiep ra gi~y, hay in ra man hinh?
 

Neu chQn In ra gi~y, chuong trinh se hi8n thi thong bao, nh~c b~t may in
 

vii d~t gi~y. Sau do se g<;>i den Ham chudn in ~, cho phep thiet I~p cac tham 

86 in (gi6ng WinWord). Day Iii mQt dieu ki~n thu~ Igi cho nguai dung, vi 

cac phien ban truoc day, khong cho phep thiet I~p tham s6 in. 

8. Th8ng ke tAng hVp 
M\lc dich cua chuc nang Th6ng ke - T6ng hgp Iii ph\lc Y\l ch~ cong tac 

qmin Iy, xu Iy van ban, nhfun giup can bQ thu~ ti~n trong cong tac t6ng hgp, 
liim bao cao trong cong tac giao ban hang tudn. Khac voi tim kiem, Th6ng ke 

- T6ng hgp, dugc thiet I~p theo mQt s6 chi tieu c6 dinh, dinh d~g truoc. 

Tuang t\1' nhu cac chuc nang khac khac, vi~c th6ng ke - t6ng hgp th\1'c hi~n 

theo nam, nen vi~c khai bao nam cAn th6ng ke Iii cdn thiet, ne~ thai gian 

th6ng ke - t6ng hgp khong phai Iii nam hi~n t~i. ~ 

Voi rno hinh du li~u t6 chuc phan c~p theo S6 phan Io~i trong CSDL, vi~c 

th6ng ke - t6ng hgp theo cac tieu chi th\1'C hi~n thu~ ti~n, nhanh chong, phan 
Io~i C\l thS theo timg Io~i. Khi co nhu cAu t6ng hgp toan bQ van ban, chuang 

trinh ding dap Ung dugc yeu cAu t6ng hgp bfulg phuong phap chQn T~t ca. 

K~t qua tang hgp se tBng hgp til t~t ca cac SB trong t~p dfr li~u. 
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Do chuc nang Th6ng ke - T6ng hgp duQ'c thiSt l~p theo mQt s6 chi tieu c6 

dinh, nen khi co cac yeu cftu vS t6ng hgp theo cac tieu chi t6 hgp cac diSu 

ki~n khac nhau, cftn sir d\lng cac cong C\l tim kiSm t6 hgp trong chuc nang 

Tim kiSm. 

8.1. Thang ke - Tang h!yp van han din 

Modul Th6ng ke - T6ng hgp van ban dSn bao g6m cac m\lc sau: 

• Th8ng ke theo ngay van ban 

• Th8ng ke theo DO"n vi nhin giai quy~t 

• Th8ng ke theo Ten lo~i van ban 

• Th8ng ke theo Tinh hinh xii' Iy van ban 

• Th8ng ke van ban qua h~n giai quy~t 

• TAng h«fp tinh binh xii' Iy van ban theo Dan vi nhin 

• TBng hq'p tinh hinh xii' Iy van ban theo sA phan lo~i: 
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Modul Th6ng ke van ban di, bao g6m cac tieu chi th6ng ke sau: 

• Th8ng ke van ban di theo Thai gian 

• Th6ng ke van ban di theo Dan vi so~n 

• Th8ng ke van ban di theo Ten lo~i 

• Th8ng ke van ban di theo NgU'oo ky van ban 

• Th8ng ke van ban di Qua h~n giai quy~t 

• TAng hClP theo Ten lo~i van ban 
Tu clra sa chiOO cua man hiOO, vao Van ban dil d~n, chQn m\lc Th8ng 

ke, tren man hiOO se hiSn thj khung cua sa tuang (mg. Nguyen t~c chiOO Clla 
vi~c thfmg ke aday Ia tiOO theo ySu t6 thai gian, nen tren cua sa Iuon Iuon 

hiSn thj diSu ki~n thai gian. Thai gian hiSn thj alfut xu~t hi~n dAu, Ia thai gian 

I~y tu h~ th6ng, mUfm chQn khoang thai gian chiOO xac thi vao I~i ngay, 

thang, nam theo quy diOO cua truang ngay thang. Sau khi chQn I~i ngay, 

thang, chuang triOO se ngfun diOO I~i ngay thang cho dSn khi chQn I~i ngay, 

thang, m6i va se quay vS ngay thang h~ th6ng sau khi dff kSt thuc ra khoi 

chuang triOO. Phan gi6i h~n (ain ngay) Iuon Iuon Ia ngay hi~n t~i dang thao 

tac, do do nSu mu6n th6ng ke d~n ngay hi~n t~i thi khong phfli vao I~i ngay. 

N~u th6ng ke mQt ngay, chi cAn vao m\lc (ain ngay), con m\lc (tir ngay) bo 
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tr~ng. Ngugc l~i nSu nhu b6 trfug ca hai m\lc thi dugc hi~u la se th6ng ke 

toan bQ du li~u hi~n co. 

f)~ th6ng ke theo mQt tieu chi nao do cua chuang trinh, bfun chuQt vao 0 

trim adAu cua tieu chi do, sau do chQn diSu ki~n th6ng ke, va b~m vao OK d~ 

th'!c hi~n. 

Vi d\l: Th6ng ke til ngay 0110112011 den ngay 11109/2011, xem co bao 

nhieu van ban til Chinh phu giri den la Chi thi, thi cac buac th\Ic hi~n nhu 

sau: 

Buttc 1: T~i cira s6 thai gian, vao du li~u: 

Til" ngay: 10110112011 ID~n ngay: I 11109/2011 

Buttc 2: ChQn lo~i so la CP 

Buttc 3: B~m chuQt vao 0 Th6ng ke theo Ten lo~i, chQn Chi thi 

Buttc 4: Bfun OK dS th\Ic hi~n. 

NSu trong t~p du li~u t6n t~i cac van ban thoa theo cac diSu ki~n th6ng ke 

tren thi tren man hinh se hi~n thi dong thong bao, s6 van ban sau do hi~n thj 

duai d~g Preview. 

Chuang trinh cho phep nguai sir d\lllg co th~ xem kSt qua tren map 

hinh ho~c in ra gi~y mQt cach thu~ ti~n. Neu cfrn in ra gi~y (khB giiy A4) 

thi b~ phim (F2). Khi xem tren man hinh nSu thong tin bi che khu~t thi dung 

cac phim mlii ten len, xu6ng, trai, phai dS di chuySn. Thoat ra kh6i chuang 

trinh quay vS Menu truac b~ng bfun phim (ESC). 

8.2. Thang ke - Tang h!JP van ban di 

Phfrn Th6ng ke - T6ng h91' van ban dSn va Th6ng ke - T6ng h91' van ban 

di, phuang phap th\lc gi6ng nhau. 
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. Phin hai: 

UNG DVNG CONG NGH~ THONG TIN VAo CONG TAc LUll TRU 

Bili 4: 

VAl TRO vA NHUNG UNG DVNG CNTT VAo CONG TAc LUU TRU 

1. Nhii'ng nqi dung eO' ban eua eong tie luu trii' 

Tai li~u luu trU la mQt nguBn l\lc thong tin quan trc;mg, ph\lc Y\l cho qUID ly 

OOa nuac, qUID ly xa hQi, xay d\lIlg kiOO t@ phat triSn va nang cao dai s6ng 
::	 van hoa cua OOan dan. Vi~c khai thac,.su dvng nguBn l\lc thong tin luu trfr da 

dUQ"c cac co quan luu trU d~t thanh m,Qt OOi~m Y\l chu ySu. Lau nay, cac co 

quan luu trfr thuang su d\lng cong C\l khai thac tai li~u luu trfr qua bQ the, m\lc 

l\lc hB so. Vi~c qUID ly, th6ng ke, t6ng hgp tai li~u theo cac chuyen dS mdt rdt 

OOiSu thai gian va chua chiOO xac. DS kh~c ph\lc OOUng h~n ch@ neu tren cfuI 

phfli Ung d\lng Cong ngh~ thong tin (CNTT) vao cong tac luu trU. 

Theo quy trinh nghi~p V\l vS cong tac luu trU, til thu th~p, xac diOO gia tri 

tai li~u, phan lo~i d@n vi~c hiOO thanh cac hB so luu trU, phan tich tUng khia 

c~ vS chuyen mon, qua do xay d\lIlg quy triOO dS tUng buac tin hQc hoa. 

1.1.Thu thQ,p, xac djnh gia tri tili liiu luu tru 

- Til mang lum luu trU qu6c gia phan diOO cac lo~i kho luu trfr. Luu trfr 

hi~n hanh, luu trii' c6 diOO va m6i quan h~ gifra luu trfr hi~n hanh va luu trii' c6 

diOO. 

- Cac nguBn thu th~p tai li~u cua cac lo~i luu trfr, luu trfr cua co quan qUID 

ly OOa nuac, luu trfr S\l nghi~p, luu trfr quAc gia
 

- Cac lo~i tai li~u cdn thu th~p cua tUng luu trfr
 

- Thai h~ bflo qUID cac lo~i tai li~u
 

- Thu t\lC giao nQp tai li~u vao luu trU
 
". - Lo~i huy tai li~u 

1.2. Thang ke 

M\lc dich OOfun qUID ly chiOO xac s6 li~u tai li~u luu trfr. 

- Th6ng ke tai li~u trong cac luu trU hi~n hanh 

- Th6ng ke tai li~u trong cac ltiu trU c6 diOO 

- Th6ng ke tai li~u trong cac co quan qUID ly luu trfr 

- ThBng ke kho Juu trU: QUID ly kho, chuc nang OOi~m Y\l, co cdu t6 

chuc, s6 lugng can bQ, trang thiSt bi v~t tu, nQi dung tai li~u.
 

- Th6ng ke cac lo~i hiOO tai li~u, trang thi@t bi trong kho.
 

1. 3. xay d"ng cac cong Cll tra cuu khoa hpc 
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- Theo cac d~c tnmg cua lo~i hinh tai li~u, van ban, phim, anh, ban dB, tai li~u 

khoa hQc ky thu~t. 

- Phong lUll trii, theo cac chuyen dS, nQi dung tai li~u. Giup cac cO' quan 

qmin ly nfun dugc tinh hinh cO' ban vS s6 luqng, ch~t lugng va nQi dung cua 

cac phong hm trii. Quan ly dugc cac ngu6n cua CSDL phong lUll trfr, thanh 

phdn tai li~u. . 

- Khai thac sir d\Ulg tai li~u: Xay d\Il1g CSDL ve quan ly phong dQc, dQc 

ghi, theo doi s6lugng dQc ghi, chu dS thuemg khai thac. 

- Th6ng ke kSt qua sir d\lIlg tai li~u: s6 IAn sir d\lng tai li~u, cong b6, sao 

ch\lp, tri8n lam. 

1.4. Blio qulin ta; Ii?u lU"u tra
- Quan ly moi truemg bao quan ffii li~u: nhi~t dQ, dQ ~m, cuemg dQ aM 

sang, b\li. 

- Quan ly h~ th6ng an ninh, hoa ho~. 

2. Th1fc tr~ng u-ng dyng CNTT vao cong hic lUll trfi' 

Nh~ thuc dugc vai tro quan trQng cua CNTT, ngay til nhiing nam cu6i 

cua thS ky 20, Nha nuacda xay d\Il1g ChuO'ng trinh qu6c gia vS CNTT- KS 

ho~ch t6ng th8 dSn nam 2000, dugc ban hanh theo QuySt dinh 211/TTg ngay 

07/4/1995 cua Thu tuang Chinh phu, da d~t ra nhi~m V\l C\l thS vS xay d\Il1g 

h~ th6ng quan ly bao quan tai li~u lUll trfr. QuySt dinh 58/BTC cua BQ Chinh 

tri cling dS c~p dSn lInh V\lC qun trQng nay. 

Nhu v~y, Dang va Nha nuac da th~y dugc tb quan trQng cua CNTT va de 

ra phUO'llg huang, duemg l6i d8 xay d\Il1g, phat triSn va Ung d\Ulg no vao mQi 

lInh V\lC. 

DUng truac nhiing chinh sach d6i mai cua Dang va Nha nuac, cac nganh, _~ 

cac c~p, da va dang d6i mai cac lInh V\lC ho~t dQng, trong do co d6i mai vS 

cong tac lUll tru. Mu6n d6i mai dugc cong tac lUll trii thi mQt trong nhiing' : 

bi~n phap quan trQng la Ung d\Ulg CNTT vao cong tac lUll trfr. D8 th6ng nh~t 

cho vi~c Ung d\Ulg CNTT trong cong tac hm tru, C\lC L~ trfr Nha nuac ban 
, <

hanh van ban so 6081LTNN -TTNC ngay 19/11/1999 ve: "Huang dan ~g 

d\lIlg CNTT trong van thu -lUll trfr". 

Vi~c Ung d\Ulg CNTT vao cong tac lUll trfr chinh la qua trinh xir ly tl! dQng 

hoa cac khau nghi~p V\l cua cong tac lUll trfr. 

Ngay til khi may tinh ra dai, vi~c Ung d\lng CNTT vao cong tac lUll trfr 

trong cac lInh V\lC lUll trfr ffii li~u, th6ng ke, t6ng hgp, xay d\Il1g cac cong C\l 
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tra Clm thong tin. Hi~n nay vi~c Ung d\Ulg CNTT VflO cong tac luu tni da tra 

thanh thong d\lng va khong th@ thiSu du<;yc trong ho~t dQng nghi~p V\l. V6i 

kha nang luu gift thong tin, nha cac cong C\l ti~n ich nhfun t~o ra nhfrng 

chuong trinh Ung d\Ulg giup cong tac quan ly va khai thac tai li~u luu trfr mQt 

cach thu~ ti~n. 

Vi~c Ung d\lng CNTT vao cong tac luu trfr, da hoan toan thay thS lao d9ng 

thu cong sang t\1' dQng hoa ho~c han t\1' dQng hoa cac nghiep V\l cua cong lUll 

tni: 

- Quan ly kho 1uu tni
 

- Quan ly Tai li~u hru tni
 

- Bao quan, thu th~p, xac dinh gia tri tai li~u
 

- T6ng hgp va tra tim thong tin.
 

3. S" cin thiSt phai ..rng dyng CNTT vao ding tac lU"U trfr 
Truac day, khi may tinh chua ra dai vi~c khai thac tai li~u luu tni g~p 

nhiSu kh6 khan vi vi~c tim kiSm, t6ng hgp thong tin rAt kh6 khan, t6n nhiSu 

thai gian nhung dQ chinh xac khong cao.Nhfrng t6n ~i nhu: 

H~ chS trong vi~c th6ng ke, l~p m\lc l\lc phan lo~i tai li~u, kh6 khan trong 

vi~c theo doi chi d~o cong vi~c ca quan cua lanh d~o trong cong tac thu th~p 

va nQP luu tai li~u lUll trfr. 

H~ chS trong vi~c tra tim thong tin: dimg cac hQ the d@ tra tim th\1'c hi~n 

ch~m, t6n nhiSu thai gian, cong suc va dQ tin c~y thiSu chinh xac vi khong 

t6ng hgp du<;yc tAt ca cac tai li~u n~m trong cac h6 sa, m\lc l\lC, phong luu trfr 

khacnhau. 

Vai vi~c Ung d\lng CNTT nhfrng h~ chS tren da du<;yc kh~c ph\lc v~ nang 

cao hi~u qua trong vi~c xu ly thong tin. 

Vi~c Ung d\Ulg CNTT trong hIll tni khong th@ tuy~t d6i hoa toan hQ cac 
. ~ nghi~p V\l cong tac lUll tni rna chi Ung d\Ulg vao nhfrng khau nghi~p V\l mang 

hi~u qua cao. Vi v~y, mQt s6 khau nghi~p V\l vS ca han vful ap d\lng phuong 

phap thu congo Day la m~t th\1'C tS khi tieu chuftn ky thu~t chua cho ph~p cac 

ca quan th\1'c hi~n Ung d\lng CNTT vao luu tni hoan toan t\1' dQng h6a. 

4. Nhfrng ..mg dyng CNTT vao ding tac lU"U trfr 
4.1. Thu thQ,p, xac iljnh gia trj ti,; liQu lU'u tra
- Til mang lum luu trfr quBc gia phan dinh cac lo~i kho lUll trU. Luu trfr 

hi~n hanh, luu trfr c6 dinh va m6i quan h~ gifta luu tni hi~n hanh va luu tni c6 
dinh. 

" 
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- Cac nguBn thu th~p ali li~u cua cac lo~i lUll bii', lUll tm cua co quan quan 

ly OOa nu6c, lUll tni S\I nghi~p, lUll tm qu6c gia 

- Cac lo~i tai li~u cfut thu th~p cua timg lUll tm 

- Thai h~ bilO quan cac lo~i tai li~u 

- Thti t\lC giao n(>p tai li~u vao lUll tni 

- Lo~i huy tai li~u 

4.2. tlng dflng CNTT vao Thang ki 
M\lc dich OOfun quan ly chiOO xac s6 li~u tai li~u lUll tm. 

- Th6ng ke tai li~u trong cac lUll tni hi~n hanh 

- Th6ng ke tai li~u trong cac lUll tm c6 diOO 

- Th6ng ke tai li~u trong cac co quan quan ly lUll tm 

- Th6ng ke kho lUll tni: Quan ly kho, chuc nang OOi~m V\l, co c~u t6 

chuc, s6 luqng can bQ, trang thiSt bi v~t tu, nQi dung tai li~u. 

- Th6ng ke cac lo~i hiOO tai li~u, trang thiSt bi trong kho. 

4.3. tlng dflng CNTT tli xay dl}'ng cac cong Cfl tra citu khoa h(Jc 
- Theo cac d~c trung cua lo~i hiOO tai li~u, van ban, phim, aOO, ban dB, tai 

li~u khoa hQc ky thu~t. 

- Phong lUll tm, theo cac chuyen dS, nQi dung tai li~u. Giup cac co quan 

quan ly nb dugc tiOO hinh co ban vS s6 lUQ11g, ch~t luqng va nQi dung cua 

cac phong luu trti'. Quan ly dugc cac nguBn cua CSDL phong lUll tm, thanh 

phdn tai li~u. 

- Khai thac sir d\lng tai li~u: Xay d\Illg CSDL vS quan ly phong dQc, dQc 

gia, theo doi s6 luqng dQc gia, chu dS thuOng khai thac. 

- Th6ng ke kSt qua sir d\lng mi li~u: s6 lfut sir d\lng tai li~u, cong b6, sao 

ch\lp, tri~n Him. 
-"4.4. tlng dflng CNTT trong qulin Ij kho blio qulin tai liiu I"u tr« 

- Quan ly moi truOng bao quan tai li~u: OOi~t dQ, dQ fun, cUOng dQ aOO 
~ Sosang,b\li. 

- Quan ly h~ th6ng an ninh, hoa ho~. 

5. Ung d\lng CNTT vito quan If titi Ii~u hru trii' 
- Theo cac d~c trung cua lo~i hiOO tai li~u, van ban, phlm, aOO, ban dB, tai 

li~u khoa hQc ky thu~t, tai li~u lUll tm di~n tir, theo cac chuyen dS, nQi dung 

tai li~u xay d\Ing phfut mSm quan ly tai li~u lUll tm. 

- Xay d\Illg CSDL vS quan ly phong dQc, dQc gia, theo doi' s6 lugng dQc 

gia, chu dS thuOng khai thac. Th6ng ke k8t qua sir d\lfig tai li~u. 
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Bai 5: 

TO CHUC, XAY DVNG H~ THONG THONG TIN 
QUAN LY TAl LI~U LUU TRU 

1. Xay d1}'ng chuAn thong tin 

- Tid li~u lUll trfr dugc phan lam cac nh6m chu ySu sau: 

- Tai Ii~u hanh chinh 

- Tai li~u khoa hQc ky thuit 

- Tai Ii~u nghe nhin (ghi am, ghi hinh) 

- Tai Ii~u anh 

- Tai Ii~u ban dA 

- Tai Ii~u di~n tif 

1.1. Thong tin dau vao cua cac IO{li hinh tai Ii?u Iuu trii 

1.1.1. Thong tin adu VaG eua tai li~u Hanh ehinh 

rDai tU(1ng mo tii dl1n vi hiio quiin muc h6 S(1) 

l.Ten kho lUll trfr 

2. Ten phong lUll trfr 

3. S6 lUll trfr :
 

- M\lc l\lc s6
 

- H(>p s6
 

- H6 sa s6
 

4. Tieu de h6 sa 

5. Ky hi~u phan lo~i thong tin 

6. Tac gill h6 sa 

7. Thai gian:
 

- Thai gian b~t dAu
 

- Thai gian kSt thuc
 

8. Ngonngu 

~	 : 9. But dch 

10.S61ugngta 

11.Thai h~ bllo qulin 

12. ChS d(> sir d\lng 

13. Tinh tr~g v~t ly:
 

- Rach thilng
 

- Nftmm6c
 

-Chuma
 

-6 
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14. Nam nQP luu 

(lJ8i tU!yng mo tii dun vi biio quiin mire van biintrong h8 su) 

1. Ten kho luu trfr 

2. Ten phong luu trfr 

3. s6 luu trfr :
 

- M\lc l\lc s6
 

- HQp s6
 

- H6 sa s6
 

4. TO' s6 

5. s6 ky hi~u van ban 

6. Ngay thang van ban 

7. Ca quan ban hanh van ban 

8. Ten lo~ van ban 

9. Ky hi~u phan lo~i thong tin 

10. Tom t~t nQi dung van ban
 

11.Thai h~ bao quan
 

12. Ch~ dQ sir d\lng 

13. Tinh tr~g v~t ly:
 

- Rach thimg
 

- N~m m6c
 

- Chit rna
 
- 6 

1.1.2. Thong tin ildu vao cua tai li?u Khoa hQc kfJ thUtj,t 

(lJ8i tU!yng mo tii ld Tili liiu KHKT mire h8 su) 

1.Ten kho luu trfr 

2. Ten phong luu trfr -" 
3.s6 luu trfr : 

.- M\lc ll)c s6
 

- HQp s6
 

- H6 sa s6
 

4. Ten cong trinh (ten dvan) 

5. Ky hi~u phan lo~i thong tin 

6. Ten h~g m\lC 

7. Tieu dS h6 sa 
8. Chu giai 

9. Tac gia 
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10. Dja diem xay d\ffig 

11. Thai gian: 

- Thai gian b~t dau 

- Thai gian kSt thue 

12. De;> tin e~y eua Uti li~u 

13. Ngon ngfr 

14. But tieh 

15. S6 luqng to' 

16. V~t mang tin khae 

17.Thai h~ bao qulin 

18. ChS de;> su d\lng 

19. Tinh tr~g v~t ly: 

- Raeh thoog 

-Ndmm6e 

- Chfr rna 
-0 

1.1.3. Thong tin ddu vao cua tai li?u Nghe nhin 

(nai tlr!J'ng mo to fa hai noi) 

1.Ten kho lUll tm 

2.S6 lUll tm :
 

- Bang g6e
 

- Bang sao
 

- DiaCD
 

- Ten file
 

3. Ky hi~u phan lo~i thong tin 

4. Ten sg ki~n 

5. Tieu d@ bai n6i
 

~ 
6. Chu gilii
 ·
7. Nguai, co quan ghi am 
8. Dja diem ghi am 

9. Thai gian ghi am 
10. De;> tin e~y eua tai li~u 

11. Ngon ngfr 

12. T6e de;> ghi 

13. Thai luqng phlit 

14. Tai li~u di kern 
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15. Ch@ dQ sir dVng 

16. Ch~t lUQ11g am thaOO: lfu1 t~p am; 
- TiSng re 

-Meo 

- TiSng to, 006 

17. TiOO tr~g v~t ly: 

- Quan, xoAn, bet diOO 

- N~m, m6c 

- Bong lap bQt tu, xuac 

- DUt, n6i 

1.1.4. Thong fin d6u vao eua fai li~u Anh 

(Dai ttr{J'ng ma ta lQ: tam phim ho(ie hue anh) 
l.Ten kho luu trfr 

2. ThS lo~i arm 
3. S6 luu trfr : 

4. Ky hi~u phan lo~i thong tin 

5. Ten S\l ki~n 

6. Tieu dS fum 
7. Ch6 giai 

8. Nguai chvP 

9. Thai gian chvp 

10. Dja diSm chVP 

11. Xu~txu 

12. Co aOO 

13. Mau s~c 

- Den trAng 
~ -, 

-Mau 

14. DQ tin c~y 

15. Tai li~u di kern 

16. Ch@ dQ sir dvng 

17. TiOO tr~g v~t ly: 

- Rach, gion 

- N~m, m6c 

- Ma, yang 

-0 
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1.2. Thong tin tl{;u ra cua cae IOfJi hinh tiii Ii?u 
1.2.1. Thong tin ddu ra eua teli li¢u Hemh ehfnh (mue h6 sa) 

- M\lc l\lc h6 sa 
- M\lc l\lc h6 sa theo thai h~n bilO qmin 

- M\lc l\lc h6 sa theo thai h~ bilO qUID vinh viSn 

- M\lc l\lc h6 sa theo thai h~ bilO qUID lau dili 

- M\lc l\lc h6 sa theo thai h~ bilO qUID t~ thai 

- M\lc l\lc h6 sa theo dan vi hinh thanh phong
 

- M\lc l\lc h6 sa theo tac giil h6 sa
 
- Danh m\lc h6 sa nQp lUll
 

- Cac biSu mau theo diSu kien tim kiSm
 

- M\lc l\lc van kien trong h6 sa
 
- Miu my.c ly.cb8 sO' tai Ii~u hanh chinh 

Tenphong Dia chi 

ML-HS-HS 

Tieu de 

H6sa 
Thai gian 

B~t dAu-Ket thuc 

Sota Thaih~BQ Ghi 

chu 

1.2.2. Thong tin ddu ra eua teli li¢u Khoa hre leY thUtjt (mue h6 sa) 

- M\lc l\lc h6 sa 
- M\lc l\lc h6 sa theo dan vi hinh thanh phong 

- M\lc l\lc h6 sa theo tac giil h6 sa 

. - Cac biSu mau theo diSu kien tim kiSm 

- M4u 1. My.c Iy.c hB sO' cong trinh XDCB 

~. 

STT Dja chi 

ML-HS-HS 

Tieu de Ho sa Thai gian 

B~t dAu-Ket thuc 

80ta Thoo h~BQ Ghi 

chu , 
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- MAu 2. Myc lyc chuyen d~ v~ ••• 

SIT Dja chi 

ML-HS-HS 

Tieu de 
H6sa 

ThCri gian 

Bit dAu-Ket thuc 

So tC1 Congtrinh 

i 

1.2.3. Thong tin ddu ra eua tiJi li?u Nghe nhin 

- Ml;lc l\lc hB sa 
- M\lc l\lc hB sa thea tac gia hB sa 
- Cac biSu m~u thea diSu ki~n tim ki8m 

- MAu myc Iyc tai Ii~u bang Ghi am st}' ki~n 
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....., 
0), 
n 
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(IQ
::r.... 

;J
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n::r 
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(IQ 
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~ 
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1.2.4. Thong tin ddu ra eua tiJi li?u Anh 

- M\lc l\lc hB sa 
- M\lc ll}c hB sa thea tac gia hB sa 
- Cac bi8u m~u thea diSu ki~n tim ki8m 
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PHIEU TIN TAl Lieu GHI AM Sl! KleN 
(£loi tltc;1ng mo ta la bai n6i) 

1. Ten kho Il/U trli: . 
2. So Il/U trli : .. 
a. Bang eoe: b. Bang sao: .. 
e. £lIa CD : d. Ten file: .. 
3. Ky hi~u thong tin : .. 

- k'- .4 Ten Sl! .. I~n: 

5. Tieu de bai n6i : .0> 
VJ 

' .7.6• ChU glal : .. 

\.' .. ................................................................................................
 

................................................................................................
 

7. Ngltoi I Cd quan ghi am : . 

d,-7 h' 8. £l.!a lem 9 I am : . 
h'9 • Th01'" gran 9 1am : . 

- t' - 7 t"I'10• £l<;> In e~y eua al I~U : . 

11. Ngon ngli : . 

12. Toe de? ghi : .. 

13. Thoi Iltc;1ng phat : .. 

14. Tai Ii~u di kem : .. 
15. Che do sltdung: .. . 
16. Chat Iltc;1ng am thanh : 

a. L~n t~p am 0 b. Tieng re, meo 0 e. Tieng to, tieng nho 0 

17. Tinh tr~ng v~t Iy : 
a. Quan, xoan, bet dfnh : o b. Nam moe: D 

e. Bong lap b(>t W, xltae : o d. £l(rt, noi : o 
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'.' 
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I. f ' 

PHIEU TIN 
(£>oi tl1<;lng rna ta la ho sal dan vi bao quan tai li~u cang trinh XDCB) 

1. Ten kho Iltu trG': .. 
2. So h/u trG' : a. Ml;Jc ll;Jc so : .. 

b. Ho sO I dvbq 56 : .. 
3. Ky hi~u thong tin : .. 

4. Ten cong trinh : . 

5. Tien hang mue : .. . 
6. Tieu de ho sO : . 

I •••••••••••••••• I" I •••••••••••••••••••••• I I •••••••••••••••••••••••••••••• 
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' .?7. ChU glal : . 

..................................................................................................
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' .?8. Tae gla: 

9. f)ia di~m xay dvng : 
? t" I' A10. Th01'" glan eua al I~U: 

a. Bat dau : 
A 

A t' A ? t'·I·11 . f)Q In e9Y eua al I~U : 

12. Ng6n ngG' : 

13. But Ueh : 

14. S61L1gng to : 
15. V~t mang tin khc)c : 

16. Thai h9n baa quan : 

17. Cha do. sltdung:. 
18. Tinh tr9ng v~t Iy : 

R ' h th?"a. ae ,ung, glon: 

e. ChG' ma : 

b. Kat thue : 

, 

T ' b N A' A'0 . am moe :............... 

Tad. 6 : Ta 

. 

. 

. 

. 

.. 

. 

.. 

.. 
. 

. 

.. 

T' 0 
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PHIEU TIN 
(Doi tlJ~ng rna til la ho so tai li~u lvu trii hanh chfnh) 

b. Chu giai ve dQ tin c~y, ten lo~i van ban va tac gia van ban: 

.? ~ t A ,. c. ChU' gl81 ve en ngltdl: . 

. ? • ~ th'" k' Ad. ChU' gl81 ve dl gl8n sl! u~n: . 

. ? • ~ d' d' .:l k' Ae. Chu' gl81 ve !8 lem Sl! I~n: . 

.? ~ At t'f. Chu' gl81 ve v~ m8ng In: . 

? t" I' A7 Th dl gl8n '" CU8 81 I~U: .. 
8. Sat dau : b. Ket thuc : . 

8. Ngon ngli : . 

9. But tfch : . 

10. S6llt<;1ng ta : : . 
11. Thai hi;ln bao quan : .. 
12. Che do slJ dung : .. . 
13. Tinh tri;lng v~t Iy : 
8. Rach, thung: ta b. Nam m6c : ta 
c. Chli rna : ta d. 0, gion: ta 

0> 
(J1 

1. Ten (ho~cma) kho IlJU trli: . 

2. Ten (ho~c rna) phong : . 
3. S61lJU trli: 8. Ml:IC Il:Ic s6 : .. 

b. HQp s6: . 
c. Ho sd s6 : . 

4. Ky hi~u thong tin : . 

5. Tieu de ho sd : . 

.?6. Chu' gl81 : . 

.? ~ A'd8. Chu' gl81 ve· nC;>1 ung: .. 

.................................................................................................
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PHIEU TIN 
(£>oi tllc;mg rna ta 18 tam phim ho~c bltC lmh) 

1. Ten kho IltU trli: . 
2. Thg lo~i anh : . 
3. s6 IltU trli : . 
4. Ky hi~u thong tin: . 

5 T'h k·h . en sl! u~n: .. 

6. Tieu de anh : .. 

.................................................................................................
 

' .?7. Ch.u glal : .. 

. "' .. 

8. Nglfdi chl;Jp: 
9. Thdi gian chl;Jp : 
10. 8ia digm chup : . . 
11. Xuat xli : 

12. ca anh : 

13. Mau sac: 8en trang : 
14.8<) tin c~y : 
15. Tai li~u di kern: 
:16. Che do sa dung:. . 
17. TInh tr~ng v~t Iy : 
a. Rach, gion : 

c. Md, yang : 

0 

0 

0 Mau : 

b. Nam m6c : 

d. 6 : 

. 
.. 
. 
. 

. 

0 

.. 
. 

.. 
0 

0 

. . J 



2. Ky hi~u thong tin. 

2.1. Mflc ilich, ynghia 

Mvc dich nhim xay d\ffig chufin th6ng OOfrt thong tin d~u VfLO Clla cac lo~i 

hiOO Uli li~u, tren ca so do dS xay d\ffig cac ca so dfr li~u, thiSt l~p m6i quan 

h~, trao d6i thong tin trong cac h~ th6ng, trong cac CSDL. 

Nh~m phan lo~i thong tin thanh cac OOom thea lIOO V\lC ho~t dQng, thea 

cac vfrn d8 mQt cach th6ng OOfrt, phvc vv cho vi~c tra tim thu~n lQ'i. M~t khac, 

ky hi~u thong tin la cau n6i lien kSt gifra cac lo~i hinh tai li~u lUll tm. B~g ky
~ 

hi~u thong tin th6ng OOfrt, khi chuySn tai li~u tir van thu vao lUll tm se th6ng 

OOfrt duQ'c phuang thuc phan lo~i, s~p xSp tai li~u thea cac h6 sa cong vi~c, 

thea cac lIOO V\lC ho~t dQng. M~t khac, kY hi~u thong tin dung dS chufin hoa 

thong tin oo~ tang dQ chiOO xac clla vi~c th6ng ke t6ng hQ'P dfr li~u. Vi dV, 

khi t6ng hQ'P s6 luqng dan lqn trong ca nuac, nSu khong th6ng oofit thong tin 

thi OOUng con heo (Mi8n nam) sekhong duQ'c t6ng hQ'P vao. Thong thuemg a 
cfip xff thong tin thuang duQ'c chia thea cac lIOO V\lC, van hoa, giao dvc, tu 

phap, dia chiOO... 

Cfru truc Clla khung phan lo~i thong tin, duQ'c t6 chuc duai d~g cay thong 

tin, g6m cac: D~ myc, TiSu d~ myc, Myc, TiSu myc. Phv thuQc vao S\l phan 

cfip va t6 chuc thong tin, co thS t~o cac muc khac OOau, thea yeu cAu quan lY. 

2.2. PhU"(/ngphtip c¥p nh¥t 

Til man hiOO chiOO, vao Khung phan lo~i thong tin, tren man hiOO se xufit 

hi~n h~ th6ng phan lo~i thong tin. Bb vao dfru (+/-) dS rna, dong cay thong 

tin. ChQn D8 mvc tuang thich vai lInh V\lc ho~t dQng dS t~o them cac mvc 

000. 

DS t~o cac TiSu d8 mvc trong D8 mvc, dS v~t sang xanh tren D8 invc, sau 

do bb vao Nhanh mai, tren man hiOO se xufit hi~n cira s6 dS c~p OO~t thong 

tin.Bfrm vao Mvc Ghi dS ghi l~i, bfrm vao Huy dS khong ghi. 

3. Xay dl}'ng cO" sa dii' Ii~u quan Iy tiai Ii~u lU'u trii' 
3. 1. Phan tich hi thang thong tin 

- Khi tiSn hanh phan tich mQt h~ th6ng, di8u dAu tien phai d\la vao OOUng 

d~c diSm clla h~ th6ng ~il. Til OOUng d~c diSm, quy triOO nghi~p:Y\l, phan tich, 

danh gia hi~u qua ho~t dQng clla h~ th6ng. Nhfrng tac dQng clla h~ th6ng dSn 

nguai quan ly, nguai sir dVng. NhUng biSn dQng clla h~ thc3ng, OOUng yeu cAu 

d~t ra dc3i vai h~ th6ng Clla nguai· sir d\lI1g. Til do, nghien CUu d8 dua ra OOUng 

quy triOO nghi~p Y\l thich hQ'P rna h~ thc3ng mai phai lam gi. Trong ph~n nay, 

tac gia khong triOO bay cach th\lc hi~n OOu thS nao trong tirng qua triOO dS co 
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duQ'c h~ th6ng dap t'mg yeu cAu cua nguai sir d\lIlg. H~ th6ng phan tich, danh 

gia va tni lai duQ'C 3 cau hoi cua nguai sir d\lIlg, g6m: 

- H¢ th6ng ci1 hoq.t i19ng nhu thi ncw? 

M6i quy trinh nghi~p Vl,l, truac khi xfiy d\IDg h~ th6ng tra Clm thong tin tg 

dQng, v§n duQ'c thgc hi~n theo phuong phap truySn th6ng, do la cac bQ the, 

mvc Ivc h6 sa. D~c diBm cua phuong phap thu cong nay la ch~, khong 

thu~ ti~n, dQ chinh xac khong cao. 

- Nhiing yeu cdu cua nguai sir d'{mg? 

H~ th6ng thong tin co mvc dich phvc vv oou cAu khai thac thong tin cua 

nguai sir d\lIlg. DB xfiy d\IDg thanh cong h~ th6ng thong tin, m6i quan h~, hqp 

tac ch~t che giii'a nguai sir d\lIlg va phan tich h~ th6ng leI h~t suc quan trc;mg. 

Nguai sir d\lIlg se cung cap cac thong tin vS nhling van dS gi h9 cfut, con 

nguai phan tich phai nghien Clm va xac l~p duQ'C tat ca cac nhu cAu thi@t thgc 

cua nguai sir dVng, dB xay d1!I1g h~ th6ng thong tin. Mvc dich cua vi~c xac l~p 

cac OOu cAu cua nguai dUng la nhdm xac l~p cac d~c trung cua h~ th6ng thong 

tin cfut phai co dS dap t'mg cac nhu cAu dUng tin. Co thS neu ra mQt s6 cac yeu 

cAu rna nguai sir dvng thuang doi hoi vai mQt h~ th6ng: 

- D6ng thai vai vi~c l~p h6 sa la tra Clm thong tin mQt cach t\1' dQng. 

- Tir CSDL co thS ki@t xuat ra cac bQ the, cling nhu cac m\lc l\lc khac nhau, 

ph\lc V\l cong vi~c tra Clm thu congo 

- Co kha nang tra Clm h6 sa, van ban theo nhieu chiSu, nhu tra Clm theo 
chuyen dS, theo tac gia, theo thai gian ... k@t qua co thB bi@t duQ'c danh 
mvc van ban trong tUng h6 sa. 
- Co kha nang th6ng ke, t6ng hqp thong tin OOanh. 
- K@ thira h~ th6ng cli, khong lam thay d6i quy trinh nghi~p V\l: 

- Co kha nang phvc V\l s3 dong dQc gia cung mQt hlc. 
- Co kha nang tich hgp v6i cac h~ th6ng khac. 

- Yeu cdu cua h¢ th6ng mai? 
- Xuat phat tir bai toan noi tren, qua phan tich, danh gia dS di d~n 19a ch9n 

giai phap cong ngh~. D3i v6i h~ thong thong tin m6i cfut dap t'mg duQ'c nhling
, ,
" e:van d"

- Co kha nang qUID tri ca sa dii' li~u co tiOO quan h~ 

- Co cau truc dii' li~u chufut 
- Co kha nang tich hqp cao d3i v6i cac h~ th6ng khac. 
- Co kha nang k~t xufit thong tin mQt cach mSm deo. 
- Thong d\lng d6i v6i nguai sir d1}l1g. 
- H~ th6ng phfut cUng dang co dap Ung duQ'c yeu cAu. 
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3.2. Tinh miY cua hi thang thong tin 
Bdt ky h~ thBng thong tin mlo cling dugc phat trien til thdp dSn cao, til cac 

m\lc tieu tru6c m~t dSn lau dai cua nguoi su d\lng va xu huOOg phat trien cua 
cong ngh~ trong tuong lai. Vi v~y, tinh rna cua h~ thBng, nSu khong dugc xet 
dSn la mQt vdn de thiSu sot 100 trong phful l\la ch<;m giai phap cong ngh~. 
Trong ph~n nay, tac gia chi de c~p dSn mQt sB diem co the xay ra va huOOg 
giai quySt. 

- Khi dfr li~u qua 100, cach giai quySt vdn de nay la co the chia nho thanh 
cac t~p dfr li~u phan tan. 

- Tinh tich hgp cua h~ thBng, co tuong thich v6i cac CSDL khac khong. 
De giai quySt vdn de nay, cful h,ra chQn cac phful mem h~ thBng co tinh rna 
cao, tich hgp dugc anhieu moi truong ho~t dQng. 
3.3. Thilt",.kl he thang chudng trinh 

'),
Thiet ke h~ thong la giai do~ C\l the hoa ket qua d~t dugc cua qua trinh 

phan tich h~ thBng. KSt qua qua trinh thiSt kS h~ thBng la h~ thBng dugc xac 
dinh hoan toan ve m~t v~t Iy, bao gBm thiSt kS h~ thBng may tinh, h;ra chQn 
ph~n mem thich hgp mo ta h~ thBng. Tuy nhien trong qua trinh thiSt k8 h~ 
thBng, se co mQt sB thay dBi so v6i qua trinh phan dch thi8t kS h~ thBng, dS 
phil hgp v6i th\lc tr~g. Nhfrng kSt qua d~t dugc cua qua trinh phan tich thiSt 
kS h~ thBng la: 

- Sa dB chuc nang cong vi~c cua h~ thBng 
- Sa dB dong dfr li~u cua h~ thBng 
- Mo hinh cac th\lC the cua h~ thBng 
- Thong tin d~u vao 
- Thong tin d~u ra 

- Khi thiSt kS mQt CSDL quan h~, thuang doi hoi phai chQn cac mo hinh 
lugc dB quan h~. Vi~c chQn cac lugc dB quan h~ mly co the tBt hon ho~c xdu 
hon t~p cac lugc dB khac, d\la tren mQt sB tieu chuful nao do. Do do cful phai 
nghien cUu mQt sB tinh chdt ca ban, cling nhu cac thu~t toan, de co the nh~ 
dugc t~p cac lugc dB phil hgp. TrQng tam cua vi~c thiSt kS cac lugc dB CSDL 
la ph\l thuQc dfr li~u, tuc la cac mBi dang bUQc co the gifra cac gia tri hi~n hfru 
cua no. D\la tren mo hinh, quy trinh nghi~p Y\l cua bai toan quan Iy thong tin 
tai li~u luu trfr, xac dinh cac thuQc tinh cful quan Iy cua h~ thBng, de thiSt I~p 
cac quan h~. 

- H~ chuong trinh quan Iy thong tin tai li~u luu trU, dugc thiSt k8 theo cac 
module dQc I~p. M3i mQt module th\lc hi~n mQt chuc nang trong chuong 
trinh. Day la phuang phap thiSt kS tiSn tiSn, khoa hQc, thu~n ti~n trong vi~c 
I~p trinh. Vi~c c~p nh~t, bB sung them cac chuc nang khong doi hoi phai thay 
dBi I~i toan bQ thiSt kS cua chuong trinh. 

- Tren ca sa phan tich chuc nang h~ thBng til tren xuBng, ta xay d\lllg dugc 
mo hinh h~ thBng gBm cac ham (Function), cac thu 1\lc (Procedure) la cac 
chuong trinh con (Module)nhu : 

- Quan tri h~ thBng 
- C~p nh~t thong tin 
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- Tim kiem 
- Th6ng ke, tang hqp 
- In m\lc l\lc 
- Khung phan lo~i thong tin 

-Mo hinh tAng th~ 

Mo hinh mo tii muc 2: Cac lo~i hinh Uli li~u 
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4. HU'(Yng din cai d,t phin m~m Quan If Tai Ii~u hru trii'
 

- Cho rna CD chua chuang trinh vao BCD man hinh hi~n ra nhu sau:
 

+Man hinh hien ra nhU' hinh dU'6'i day. 

+B~ go rna dang kyvao 20 la:112-1234567(H4).
 
+Go ten vao 0 You name: HUE.
 
+Go ten don vi vao 0 UBNDX THANH HOA
 
+Nhay vao Next(H5) d~ tiep tl;lc vi~c cai d~t chuang trinh.
 
+Nhay vao Next(H6) d~ tiep tl;lc.
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.. 
+Nhay vao Next(H7) dS tiSp We 
+Nh~y vao Continu~(Ii?)... 

+Nhay vao OK(H9). 
+Nhay vao Yes(HIO). 
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Sau khi cai d~t song phdn m8m Visual Studio (n8u da: cai QL Van ban rBi 
khong cAn thgc hi~n l~i), thgc hi~n cac buac sau: 

1. Mb thu m\lc Thuvien\LUUTRU, ch~y Setup d~ c~p nh~t cac thong tin 
vao h~ thBng, (nSu ch~y bi 16i thi chQn ch8 dQ IGNORE), va ti8p t\lC cai d~t 
d8n k8t thuc. 

2.Mb thu m\lc Thuvien\Hethong, copy t~t ca cac Files co trong thu m\lc 
vao BC:\WINDOWS\SYSTEM. 

3. Copy toan bQ thu m\lc QLTLLT trong Thu m\lc Thuvien sang Brna 
cUng (C:; ho~c D:), bo tat ca cac thuQc tinh (Read Only), sau do keo mQt bi~u 
tugng ra ngoai man hinh Desktop d~ thu~ ti~n cho ch~y chuang trinh. 

4. Vao Start\Setting\Control panel 
5. Nhay dup chuQt vao ODBC 
6. ChQn MS-Access 

7. Bam vao Add, d~ chQ t~p dfr li~u MS Access Driver, bk vao Finish dS 19a 
chQ ti8p theo. 

8. Vao ten TTNCKH, t~i m\lc Data Source Name 
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9. BAn v~o'-Select dS ch<;lIl Database, rna 6rna (C: ho~c D:), chQn thu m\lc 
QLTLLT, chQn Data.mdb, bdm Ok\OK dS kSt thuc va thoat ra. 

• Nhay dup vao biSu tugng QLTLLT tren man hinh dS ch~y chuang trinh. 

Phful mSm Quan ly Tai li~u hru trii do Trung tam Tin hQc-Ngo~i ngu 
tfUOng D~i	 hQc NQi V\l Ha NQi nghien cUu va phat triSn tren co so Van ban 
huang dan cua C\lC Van thu va Luu trii Nha nuac ban hanh. Phfin mSm se do ..	 tfUOng D~i hQc NQi V\l Ha NQi cung c~p va giu ban quySn. Trong qua trinh 
triSn khai (mg d\lllg, nhfrng phat sinh mai do yeu cfiu se dugc Nha tfUOng tiSp 
nh~ va nang c~p theo yeu cau cua nguai sir d\lllg. 
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Bai 6:
 
HUONG DAN SUDVNG pHAN MEM QUAN LV TAl LI~U LUU TRU 

0

1 T~ ). h" th~ h). ). Q" I' t' . 1 I t". ong quan ve ~ ong p an mem uan y at I~U 1fU ru 
Chuang trinh Quan ly thong tin tai li~u lUll trii, dugc vi@t b~ng ngon ngfr 

Visual Basic, thi@t k@ chl;lY tren ml;lllg, v6i giao thuc qua ODBC trong moi 

twang WINDOWS. 

- V6i giao di~n than thi~n, cimg nhi@u chuc nang, nhk giup cho nguai sir 
'" 

d\lng giam thiSu thai gian c~p nh~t va quan ly thong tin. C\l thS chuang trinh 

co cac chuc nang chinh nhu sau: 

.. a. Tai lieu lU"U trfr. 
+Tili liiu Hanh chinh 

- Van bantrongH8 sO" 

+Tili liiu Khoa hpc kY thupt 

+Tili liiu Anh 

+ Tili liiu Nghe nhin.. . 
'. 'r'l " ".< ... 

"-';1;' 
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2. 2. 2. 
b.Khung philn Im,i thong tin 

c. In moe loe. . 
3.1. In muc luc tai lieu hanh chinh.. . 
3.2. In mflc IflC van ban trong h6 S(f 

3.3. In mflc IflC tai liiu khoa hpc kY thu{it 

3.4. In mflc IflC tai liiu anh 
:3.5. In mfle {flC tai liiu ghi am 

d.Thi~t I~p h~ th8ng 
4.1. C{ip nh{it danh mflc 

4.2. Thilt l{ip chi il9 lam viic ng8m iljnh 

4.3. Sao luu du liiu 

4.4. Quan trj m{lng 

2. Thi~t I~p h~ thBng 
2.1. Khai btio quy€n truy nh{ip hi th8ng 
Co so dfr li~u Tai li~u 11m trU, duge phan quy~n troy e~p, do do d~ troy e~p 

VelO CSDL, nguoi sir d\lng cAn phai duge phan quy~n. Vi~e phan quy~n leho 

cae thanh vien tham gia h~ thBng, do quy dinh eua timg dan vi, du6i S\l ki@m 

soat eua nguoi quan tri h~ thBng. 
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Kh6i dQng chuoog trinh, tren man hinh se hi8n thi cira s6, yeu cAu nguai 

sir d\Ulg vao rna hi~u, m~t kh~u. Trong truang hqp vao rna hi~u va m~t kh~u 

khong chinh xac (cho phep VaG 3 ldn), chuoog trinh se ngimg kh6i dQng va 

thoat ra. 

Khi nguai qmin tri rn~ng cdp rna hi~u, m~t kh~u kh6i t~o han dAu, cho 

phep troy c~p h~ th6ng, n@u nguai sir d\Ulg khong mu6n dimg rn~t khfru duqc 

cdp, co th8 thay d6i m~t kh~u. Khi thay d6i rn~t kh~u, thi chi co rieng rnQt 
_.- minh nguai sir d\lng hi@t, nguai quan tri m~ng cling khong hi8t, do do n@u 

quen rn~t khfrU thi khong th8 truy c~p vao h~ th6ng duqc. 

Trong truOng hqp Ma hi~u va M~t khdu hi nguai khac sir d\Ulg, khi troy 

c~p chuoog trinh, h~ th6ng se thong hao d8 nguai sir d\Ulg hi8t rfutg Ma hi~u 

cua minh da hi nguai khac chi8m d\Ulg. 

Phuoog phap thay d6i m~t kh~u th\lc hi~n nhu sau: 

Blrue mpt: Vao mahi?u da duf)'C cap
 

BlrtTe hai: .Vao m~t kMu da dU(1C cap
 

BlrtTe ba:
 

~ . 

Bam phim Tab VaG cua s6 lJai m~t kho'u 

Blrue ban: Kich chu9t VaG ml:lC lJai m~t khO,u, tren man hinh se xu&t hi?n 

cira s6 d~ c~p nh~t m~t khdu maio Vao m~t khdu mai tfJi cira s6 M~t kho'u 

mui, sau do VaG lfJi m~t !ch4ua cira s6 Xae nh~n (m~t khdu hai tdn phai 

gi6ng nhau), r6i bam VaG ml:lC OK d~ th1!c hi?n. 
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Sau khi th\le hi~n xong vi~e d6i m~t khdu, bfun vao m\le Bit diu dS th\le 

hi~n chuang trinh. Til lfuI kho dQng sau, khi eh~y chuang trinh, phai vao m~t 

khdu maio 
2.2. Qulin tr! m{lng 

2.2.1. M1:lc tlich, y ngh'ia: 

Do tinh chdt eua eong tac lUll trU, lien quan dSn vdn dS bao m~t thong tin;" 

nen doi hoi S\l phan quySn truy e~p. Vi~c phan quySn do Hinh d~o cua dan vi, 

phan quySn eho cae thanh vien tham gia h~ th6ng m~g. Tu)' thuQe vao ehue 

nang, nhi~m V\l eua cae thanh vien, vi~c phan quySn: dugc th\le hi~n theo cac 

muc khae nhau. QuySn eao nhdt duge danh cho can bQ lam eong tac quan tri 

m~ng. Quan tri m~ng co quySn t~o l~p cae thanh vien mai, d6i quySn truy c~p 

eua cae thanh vien (nhwzg kh6ng lam thay tl6i m~t khdu cua cac thanh vien). 

H~ th6ng phan quySn 0 day dugc t~o l~p theo cach phan quySn cua H~ diSu 

hanh WindowsNT va til phfuI mSm. Muc phan quySn trong h~ th6ng dugc 

phan thanh 3 muc. 

Mile 1: Co d~y du cae quySn 

Mile 2: Co quySn c~p nh~t thong tin 

Mue 3: Co quySn xem, tra tim, in m\le l\le 

2.2.2. Phuongphap th1:tC hi~n: 

Khi thiSt kS, eai d~t chuang trinh, trong h~ th6ng da dugc khoi t~o mQt rna 

hi~u va m~t khdu 0 mue Quan tri m~ng di kern. Khi chuySn giao eong ngh~, 

nguai dugc giao nhi~m V\l se duge trao quySn do. Khoi dQng chuang trinh, 

vao rna hi~u va m~t khdu da duge cdp. Cac buac tiSp theo la khoi t~o cac 

thanh vien, phan quySn truy e~p h~ th6ng. Sau khi khoi dQng chuang trinh, 
cac buae tiSn hanh nhu sau: . 

BlfcYe 1: Til man hinh ehinh, vao Quan trj m,ng/ Phan quy~n. 

BlfcYc 2: T~i eua sa Khai bao nglfOi sir d1}ng, c~p nh~t cac thong tin theo 

cae m\lc: 
- Vao rna hi~u eua nguai su d\lllg (ma nhan vien, vii! tiit) 

- Vao h<;> ten d~y du cua nhan vien . 

- Khai bao quySn truy e~p h~ th6ng. Trong twang hgp duge phan quySn 

Nguai quan tq, thi t~t ca cac thong tin tren cua sa se rna di, co nghia la c6 

toan quySn, khi do khong cfuI ch<;>n cac thong tin tiSp theo. Sau do co thS d~t 

m~t khdu va xac nh~ m~t khdu cua minh. Trong truang hgp chua khoi t~o 

m~t khdu, thi khi khoi dQng chuang trinh, co thS khffi t~o m~t khdu mai, hb~c 

d6i m~t khdu da dugc c~p. 
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- TroUng hgp khai bao hi NgU'oo. sir dy.ng, cAn phai th\lc hi~n cac bu6c ti@p 

theo. Xern nguai su d\lllg duQ'c phan quy~n gi? Kich chuQt danh dAu vao cac 

o tren bang. N@u nguai su d\lllg duQ'c phan quy~n a Muc 2 thi chi cAn danh 

dAu vao 0 c~p OO~t, co nghia la nguai su d\lng da co quy~n c~p OO~t thong tin, 

trong do bao g6rn ca xern va sua dfr H~u. TroUng hgp con l~i la phan quy~n a 
Muc 3, thi danh dAu vao cac 0 Xem, co nghia la nguai su d\lng chi co quy~n 

xern, tAng hgp dfr Ji~u, rna khong'co quy~n lam thay dAi dfr li~u. Ph\l thuQc 

vao S\l phan cong nhi~rn V\l cua cac thanh vien, co th@ phan quy~n a rnu~ 006 

han. 

BU'Cyc 3: BAm vao-rn\lc Them, d@ ghi l~i thong. tin vao Danh sach thanh 
.~ vien tham gia h~ th3ng.. N@u trong danh sach chua co ten, thi se khong troy 

c~p duQ'c vao h~ th3ng. 

BU'Cyc 4: Sau khi khoi t~o xong cac thanh vien tham gia h~ th3ng, bAm vao 

Quay I~i va thoat ra kh6i chuang trinh. Ti@p theo, khoi dQng l~i chuang trinh, 

khi do cac thanh vien se co quy~n troy c~p vao h~ th3ng. 

Cua sA ben phai dUng d@ hi@n thi toan bQ Danh sach cac thanh vien tham 

gia vao h~ th3ng. H~ th3ng cho phep sua, dAi quy~n troy c~p, xoa cac thanh' 

vien trong h~ th3ng. ChQn ten thanh vien trong bang danh sach, bAm vao cac 

rn\lc tuang thich d@ th\lc hi~n. 
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2.3. Giam sat hf thang 

2.3.1. M¥c iJich, y nghfa 

MQt h~ thBng thong tin ho~t dQng tBt, doi hoi phiii co cO' ch8 ki8m tra, giam 

sat. M\lc dich aday la giam sat cac thanh vien troy c~p vao h~ thBng. Ki8m 
tra tren h~ thBng, xem co thanh vien nao khong dugc phan quy8n, nhung si'r 

d\lng rna hi~u, m~t khdu cua thanh vien khac troy c~p vao h~ thBng khong', 
dBng thai bi8t dugc t~i thai di8m hi~n t~i, co bao nhieu thanh vien dang troy 
c~p h~ thBng. '~ 

2.3.2. Phuang philp thl/c hi?n 

Tit ci'ra sA man hinh chinh, vao Qmin tri m\lng/Ghim sat. Tren man hinh 

se hi8n thi danh sach cac thanh vien dang troy c~p ;thong tin tren h~ thBng. 

Tren man hinh ta thdy, t~i thai di8m mlY, co hai thanh vien dang troy c~p 

thong tin tren h~ thBng. 

2.4. Cae ehue nang vi hf thang 

2.4.1. Cap nh~t danh m¥c
 

a- M¥c iJich y nghfa
 

Module Cap nb,t danb ml}c, dung d8 c~p nh~t cac thong tin v8 r;>anh 
m\lc cac dan vi, Ten lo~i, Ten phong ... vao CSDL. M\lc dich nhfun thBng 
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nhfit vi~c nh~p dti li~u, thu~ ti~n, giup vi~c thBng ke, tim kiSm thong tin theo 

dti li~u chufut. 

Vi v~y, khi hun vi~c vai chuang trinh, vi~c d~u tien c~ th\lc hi~n la thiSt 

l~p bang C~p nh~t danh m\lc. Buac d~u, c~p nh~t cac m\lc Co' ban, co t~ xufit 

su d\lllg cao, phu hgp vai dan vi, sau do bB sung them khi phat sinh cac thay 

d6i mai. Trong Modul Cip nhit danh my.c g6m cac m\lc sau: 

- Danh m\lc Ten phong 

- Danh m\lc Ten lo~i van ban 

- Danh m\lc Nguai kY van ban 

- Danh fi\lC Co' quan ban himh van ban 

- Danh m\lc H6 So' thuQc Dan vi hinh thimh tai li~u 

b-. PhuangpJuip th1!c hi~n. 

Til man hinh chinh, vao Thi~t lip H~ thBng/Cip nhit Danh my.c, cua s6 

C~p nh~t danh m\lc dugc hiSn thi len man hinh. Tren thanh Tieu d~, chua cac 

tieu m\lc, bb chuQt vao cac Tieu m\lc dS l\la ch<;m. Cua sB c~p nh~t thong tin 

cua tUng Tieu m\lc dugc bB tri thimh hai cQt. 

- CQt Mil (c9tl), dUng dS c~p nh~t Ten viSt t~t hay Mil (theo chudn tu khoa, 

tu 02 kY t1! frO' len khong co am tiit ai dmg). 

- CQt Ten (c9t 2), dUng dS c~p nh~t thong tin d~y du (Ten adyau). 

- Bb phim Tab, dS chuySn til cQt 1 sang cQt 2 va ngugc l~i. 

- Them dif Ii~u: DS con tro t~i m\lc (*), bb phim (J,). (Khong ai dong 

trang, ddu * la ddu cudi bang danh m¥c). 

- Sila dif Ii~u: Nh~p chuQt vao m\lc c~ sua, hi~u chinh dti li~u ngay t~i 

m\lc do. 

- Xmi mQt m\lc (m9t hang) b~ng bb chuQt vao d~u hang, khi xum hi~n 

mfii ten tro tren hang, bb phim Delete. 
- In bang Ma, rna Microsoft Access\ QLTLL1\DATA, ch<;m m\lc tuang 

thich, th\lc hi~n In m\lc l\lc gifmg trong Microsoft Word. 

- Thmit ra va ghi l~i b~g nut Quay I~i 

- Di chuySn chuQt len xufmg dS xem cac ph~n khufit. 

Vi dfl: ni c(Ip nh(It them Ten phong, bdm VaG M¥c Ten phong tren :thanh 

ghi. Tren bang se hi~n .len danh m¥c Phong aa co, ai con tro VaG d6u *, bdm 

phim mUi ten xudng, VaG Ten phong cdn b6 sung. 

2.4.2. Thiit l(Ip h~ thdng
 

Trong ph~ thiSt l~p h~ thBng, g6m 2 m\lc:
 

a. Thiit l(Ip chi a9 ngdm ajnh adi v6i h6 sa 

b. Thiit l(Ip chi a9 ngdm ajnh adi v6i viin ban trong h6 sa 
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a- M1j.c iJich y ngh'la. 

Trong khi nh~p dfr li~u, co mQt sc3 thong tin dugc l~p l~i tir cac biSu ghi 
truac, vi d\l H6 sa thuQc don vi, Ten lo~i van ban .... Khi nh~p biSu ghi mai, 

thi cac thong tin tren l~i phfli nh~p l~i. Nhu v~y dc3i vai nguai nh~p dfr li~u la 
tc3n thai gian va bftt ti~n. B5ng Modul Thi~t I,p h~ th8ng, se giup cho nguai 

nh~p dfr li~u, gifr l~i cac thong tin til ban ghi truac, khong cAn c~p nh~t l~i ci . " cac bieu ghi mai. Phuong phap nay gQi la d~t che dc) lam vi~c ngam dinh. 

b- Phuang phap th1!c hi~n. 

Til man hinh chinh, vao Thi~t I~p h~ th8ng/Ch~ dQ ngim dinh, tren man 
hinh se hiSn thi cac truang thong tin cua t~p dfr li~u. ChQn lo~i hinh tai li~u 

cAn thi~t l~p, tai li~u hanh chinh, tai li~u khoa hQc ky thu~t, ho~c van ban 

trong h6 sa. Kich chuQt vao cac 0 t~i cac truang cAn d~t dS thi~t l~p ch~ dQ 
ngfun dinh. Sau khi thgc hi~n xong, bftm vao M\lc Ghi I~i nhfrng thiSt I~p 

m6'i, dS ghi l~i cac thong tin mai dugc thich l~p. Trong truang hgp, muc3n lAy 

l~i cac thong tin til ban ghi cuc3i da: n~p, bAm vao M\lc N,p I,i tir lin Ghi 
cu8i. Thoat ra kh6i Menu Thiet l~p h~ thc3ng, bftm vao Menu cAn chuySn den. 

=• 

• Ghi chu: Khi iJijt chi iJ(J ngdm iJinh, nha phai nJujp iJdy ·iJu thong tin 

cua h6 sa, wIn ban, sau iJo mOi th1!c hi?n iJijt chi iJ(J ngdm iJinh. Trong trltirng 

hl7P iJi thong tin triing tt;li cae truang thi khi th1!c hi~n nh(jp mai, thong tin se 
khong hiin thj. 
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2.4.3. Sao lUll dii li~u.
 

a- M1j.c dich
 

Mo hinh t6 chuc dii' li~u cua chuang trinh, duQ'c thiSt kS theo mo hinh t~p 

trung. T~t ca dii' li~u dSu nfun t~i may chu. Cac may tr~m se truy c~p vao may 

chu dS tra tim thong tin. Do tAn xu~t thay d6i cua dii' li~u lUll trii' khong cao, 

nen vi~c thay d6i dii' li~u khong 100. Vi~c t6 chuc dii' li~u t~p trung, nen cling 

co nhiing v§n dS cful d~t ra v6i sg an toan cua dii' li~u. Lam thS nao dii' li~u 

khong bi thay d6i vS nQi dung, ho~c do vo tinh dii' li~u bi xoa di. Xu~t phat til 

v~n dS tren, nen mo hinh t6 chuc dii' li~u cling duQ'c b6 tri mQt cach thich hgp. 

U6i v6i cac may tr~m, dung dS c~p nh~t thong tin, thi dii' li~u se t~p hgp amQt 

may tr~m. Khi c~p nh~t xong, hk do m6i chuySn dfr li~u len may chu. V6i mo 

hinh thiSt kS linh ho~t nhu v~y, vi~c m~t dfr li~u tren dUOng truySn it khi bi 

xay ra, trong truOng hgp bi nghen dUOng truySn thi s6 li~u v§ll duQ'c lUll t~i 

may tr~m. Nhu v~y, cac t~p dii' li~u luon t6n t~i t~i hai nai, dS phong sg m~t 

thong tin do bi nhii'ng sg c6 vS ky thu~t ho~c do Virus gay nen. 

b- Phuang phap th1!c hi~n. 

Til man hinh chinh, vao m\lc H~ th8ng/Sao luu dfr Ii~u. Do duQ'c 

d~t chS dQ ngclm dillh dja chi dUOng truySn til may tr~m v8 may chu, nen chi 

ccln b~m vao M\lc Bit diu la dii' li~u se duQ'c sao chep sang. Khi nao, h~ 

th6ng con ch~y ngirng ho~t dQng, co nghia la dii' li~u dfi duQ'c sao lUll xong. 
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3. Ky hi~u thong tin. 

3.1. MflC ilich, y nghia 

M\lc dich nhim xay d\lIlg chufut th6ng nh~t thong tin d~u vao cua cac lo~i 

hinh tai li~u, tren ca sa do dS xay dgng cac ca sa dfr li~u, thiSt l~p m6i quan 

h~, trao d6i thong tin trong cac h~ th6ng, trong cac CSDL. 

Nhfun phan lo~i thong tin thanh cac nhom theo linh V\lC ho~t dQng, theo :' 

cac v~ dS mQt cach th6ng nh~t, ph\lc V\l cho vi~c tra tim thu~n 19i. M~t khac, 

ky hi~u thong tin la c~u n6i lien kSt gifra cac lo~i hinh tai li~u lUll tm. B~ng ky ~ 

hi~u thong tin th6ng nh~t, khi chuySn tai li~u ill van thu vao lUll tm se th6ng 

nh~t dugc phuang thuc phan lo~i, s~p xSp tai li~u theo cac hB sa cong vi~c, 

theo cac linh V\lC ho~t dQng. M~t khac, ky hi~u thong tin dung dS chu~n hoa 

thong tin nh~m tang dQ chinh xac cua vi~c th6ng ke t6ng hgp dfr li~u. Vi d\l, 

khi t6ng hgp s6 IUQ1lg dan IQ1l trong ca nu6c, nSu khong th6ng nh~t thong tin 

thi nhiing con heo (MiSn nam) se khong dugc t6ng hgp vao. Thong thuang (] 

c~p xa thong tin thuang dugc chia theo cac linh V\lC, van hoa, giao d\lc, tu 

phap, dia chinh... 

C~u trUc cua khung phan lo~i thong tin, dugc t6 chuc du6i d~ng cay thong 

tin, gBm cac: D~ m1}c, Ti~u d~ m1}c, M1}c, Ti~u m1}c. Ph\l thuQc vao S\l phan 

c~p va t6 chuc thong tin, co thS t~o cac muc khac nhau, theo yeu c~u quan IY. 

3.2. Phudng phtip c¥p nh¥t 
Til man hinh chinh, van Khung phan lo~i thong tin, tren man hinh se xu~t 

hi~n h~ th6ng phan lo~i thong tin. B~m vao d~u (+/-) dS rna, dong cay thong 

tin. ChQn DS m\lc tuang thich v6i linh V\lC ho~t dQng dS t~o them cac m\lc 

nho. 

DS t~o cac TiSu dS m\lc trong DS m\lc, dS v~t sang xanh tren DS m\lc, sau 

do bb vao Nhanh m6i, tren man hinh se xu~t hi~n cua s6 dS c~p nh~t thong ~ 

tin.Bb vao M\lc Ghi dS ghi l~i, b~m vao Huy dS khong ghi. 

4. C~p nh~t va khai thac thong tin 

4.1. C¥p nh¥t thong tin 
C~u trUc, t6 chuc thong tin cua cac lo~i hinh tai li~u d6i v6i hB sa ho~c van 

ban dSu dugc t~p hgp tren mQt t~p dfr li~u. T~p dfr li~u nay dugc lUll gifr t~i 
thu m\lc QLTLLT\DATA. Khac v6i chuang trinh quan ly van ban, cac t~p dfr 

li~u dugc thiSt kS rieng, con dfr li~u cua chuang trinh lUll tm dugc goi gQn 

trong mQt t~p.T6 chuc thong tin trong t~p dfr li~u d6i v6i mc3i 'lo~i hinh tai 

li~u, dugc g~n v6i mQt chi s6 Index. Do chuang trinh dugc thiSt kS ch~y tren 

moi truang m~ng, nen dfr li~u dugc dS tren may chu, cac may tr~ c~p nh~t 

thong tin vS may chu, thong qua giao thuc kSt n6i ODBC. Phuang thuc thir 
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hai, co thS t~p trung dil' li~u chiOO t~i may tr~m cua can bQ luu tril', vi~c c~p 

nh~t thong tin du<;yc th\lc hi~n t~i day, sau do chuySn dil' li~u len may chu dS 

cac may tr~m truy c~p vao may chu khai thac thong tin. Yi~c bB tri OOu v~y, 

se co mQt uu diSm IOn cho vi~c c~p OO~p dil' li~u, vi tBc dQ OO~p se OOanh, 

khong ph\! thuQc vao dUOng truySn. M~t khac, vi~c phan quySn truy c~p m~g 

chi cAn achS dQ Read-only (chi cho phep a9c), traOO vi~c t~y xoa dii' li~u tren 

may chu. 

Y6i mo hiOO t6 chuc dil' li~u t~p trung, cling co nhiing nhu<;yc diSm khi 

trang thiSt bi khong d6ng bl). Chuang triOO se bi h~ chS Vl~ tBc dQ, vi ph\! 

thuQc vao tBc dQ dUOng truySn tren m~ng, tBc dQ xu ly cua may chu. DBi v6i 

OOiing may chu co c&u hiOO tuang dBi m~OO, dil' li~u khong qua lOn, thi v&n 

dS nay cling khong co aOO huang OOiSu. 

Phan tich, danh gia uu, OOu<;yc diSm cua hai mo hiOO neu tren, trong 

chuang triOO nay, chQn mo hiOO c~p OO~t thong tin til' may tr~m, sau do m6i 

chuySn len may chu. 

Trong phAn C~p nh~t thong tin g6m cac chuc nang: Nh~p dfr Ii~u, Sfra 
dfr Ii~u va Huy dfr Ii~u. PhAn c~p OO~t thong tin Van ban trong h8 sO', du<;yc 

thiSt kS theo phuang phap kSt nBi thong tin til' H6 sa chuySn sang. Cac thong 

tin cua h6 sa co lien quan dSn van ban, se tg dQng g5.n vao, khi chuySn til' h6 

sa sang van ban, chi c~n c~p OO~p them cac thong tin cAn thiSt vS van ban. YS 

phuang phap thiSt kS va c~p OO~t thong tin dBi v6i cac lo~i hinh tai li~u luu 

trii', dSu thgc hi~n giBng OOau, do mo hiOO dil' li~u du<;yc t6 chuc giBng OOau, 

nen trong ph~n hUOng d~n su d\!ng nay, chi dS c~p dSn phuang phap c~p nh~t 

thong tin lo~i hinh Tai li~u HaOO chiOO. 

4.1.1. Cq,p nhq,p thong tin h6 sa 

• Nh~p m6'i (Ctrl +N)	 - C~p nh~t dil' li~u m6i 

• Ghi I~i (Ctrl +G)	 - Ghi l~i dil' li~u 

• Xmi bo (Ctrl +X)	 - Xoa ban ghi 
J.• In an (Ctrl +P)	 - In kSt qua tim kiSm 

• Tim ki~m (Ctrl +T)	 - Tim kiSm thong tin 
J.	 

- YS d~u t~p dil' li~u• Dau «<) 

• Tru6'c (»	 - L~t vS tru6c mQt biSu ghi 

• Ti~p «)	 - L~t vS sau mQt biSu ghi 

• CuBi (»)	 - YS cuBi t~p dil' li~u 

• Chuy~n d~n (may bay)?	 - Nhay dSn mQt h6 sa b&t ky 

•	 TAng sA - T6ng s-B h6 sa trong t~p dil' li~u 

86 



- Khi kh&i dQng, chuang trinh gQi tn.rc ti~p d~n man hiOO c~p OO~p Hd sa 

(Tid li?u Himh chinh). Man hinh OO~p dugc t6 chuc gdm cac chuc nang sau: 

~ 

- C~p OO~p moi 

- Bu6'c mQt: Kich VaG m\lc Nhip m6'i d~ kh&i t~o man hiOO OO~p. 

- Bu6'c hai: Nh~p cac thong tin VaG man hiOO OO~p li~u, dung phim Tab, 
ho~c phim Enter d~ chuy~n til truemg nay sang truang ~ac. Cac truemg co 

cac ky hi~u (::!:) & cuBi truemg la cho phep VaG ky hi~u vi~t t~t, ho~c kich 

chuQt VaG daOO sach d~ chQn thong tin. Voi vi~c cho phep chQn til danh sach, "} 

thong tin c~p OO~p vaa se dugc chuck hoa, thu~ ti~n cho vi~c tra tim va t6ng 

hgp. Khi khO'i dQng, tren man hiOO chuang triOO luon diOO vi 6 hd sa cu6i 

cimg, giup cho nguai sir d\lng bi~t da OO~p d~n hd sa nao. Sau khi c~p OO~t 

dfiy du thong tin, b&m VaG m\lc Ghi l,i d~ luu l~i thong tin,: 

1. Ten phong: Truang ten phong, dugc diOO d~g la truemg ki~u Ky t\1 

(cho phep nh(lp vao chu s6 va cae kidu kY t1:l' khac). Ten phong gdm hai ph~n, 

g6m rna cua phong va ten phong d~y duo Thong tin luu tren may la phfuI rna 

cua phong. Ten phong thuang d~t & ch~ dQ ng~m diOO, vi r&t if thay d6i. D~ 

chuck hoa du li~u, thBng OO&t trong cach c~p nh~t thong tin, cfuI th\lc l1i~n 
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vi~c nh~p ten cac phong vao ngay til khi khai t~o ban d~u. Kich chuQt vao 

biSu tUQ"ng ( .... ) acu6i 0, dS chQn ten phong c~ nh~p. 

• Vi d¥- Ten phong: 01- B(J Van hoa - Thong tin 

2. Mye lye sa: TruOng dinh d~ng theo kiSu kY tl;f, t~o diSu ki~n cho vi~c 

chen s6 trong truOng hQ"P c~su d\lng. Trong mQt phong co thS co nhiSu m\lc 

l\lc khac nhau. Tu)' theo s6 lUQ"llg m\lc l\lc C\l thS dS quySt dinh s6 chfr s6 

dung dS lam ky hi~u m\lc l\lc. NSu nhiSu hon 10 m\lc l\lc thi phfli dUng hai 

chfr s6. 
~ 

• Vi du- M¥c l¥c s6: 01,' 12. 

3. HQp sa: TruOng dUQ"C dinh d?ng tuong tl;f nhu truOng M\lc l\lc s6. Nhu 

dii neu atren, phfli uac lUQ"llg s6 hQp trong m\lc l\lc dS chQn s6 chfr s6, dS lam 

ky hi~u cho hQP s6. NSu s6 hQp Ian hon mQt nghin thi phfli chQn b6n chfr s6. 

Nhu v~y, hQp s6 d~u tien phai chQn ky hi~u la 0001 va tang d~ len. 

• Vi d¥- H(Jp s6: 0005; 0065. 

4. H6 sO' sa: H6 sa s6 dUQ"c dUng lam khoa, dS thl;fc hi~n vi~c b~t 16i triIng 

tl;f dQng, khi nguai su d\lng nh~p l?i h6 sa dii nh~p. B~ng phuong phap nay, 

khong cho phep nguai su d\lllg nh~p l~i nhiSu l~, tranh gay du thila thong 

tin. Trong truOng hQ"P nguai dung vao H6 sa s6, triIng vai s6 dii co trong t~p 

dfr li~u, chuong trinh se thong bao cho nguai dung biSt, h6 sa dii co, sau do 

hiSn thi len man hinh. Trong truOng hQ"P co nhu c~u c~n sua d6i thong tin, thi 

sua l~i tfl!c tiSp ngay tren biSu ghi, sau do b§m vao m\lc Ghi l~i dS c~p nh~t 

l~i thong tin maio Tuong tl;f ph~n hQp s6, c~ uac lUQ"ng s6 h6 sa trong m\lc 

l\lc dS chQn s6 chfr s6 trong h6 sa. Nguyen t~c danh s6 ky hi~u h6 sa trong 

tUng m\lC la danh l?i til d~u. 86 h6 sa co thS trung nhau, nhlffig s6 m\lc l\lc 

phfli khac nhau. 

• Vi du- H6 sa s6: 0055; 0100. 

5. NO'i IUD gift (dja chi luu giii): D6i vai tai li~u luu trfr, t~ xu§t thay d6i 
.. vi tri trong kho la r§t th§p, nen dS thu~n ti~n cho vi~c l§y tai li~u trong kho ra 

d6i vai mQt s6 can bQ mai, trong chuong trinh co thiSt kS mQt truOng dS c~p 

nh~t thong tin vS vi tri luu gifr trong kho. Trong truOng hQ"P, xet th§y c~n thi 

c~p nh~t thong tin vao, nSu khong c~ thi b6 trfuIg truOng nay. 

• Vi du- Nai luu giii: P5G11.3 

6. Ky hi~D thong tin: TruOng dUQ"c thiSt kS theo kiSu Cay thong tin. H~ 

th6ng cho phep nh~p tfl!c tiSp ky hi~u thong tin vao ho~c ch,?n til bang Danh 

m\lc phan lo~i thong tin. NSu chQn tir Cay thong tin, b§m vao 0 vuong acu6i 

m\lc, b§m tiSp vao m\lc f>6ng/Ma (+/-) dS rna cay thong tin. Di chuQt dSn 
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m\lc tuang thich, tro chue;>t vao m\lc cAn ch<;m, sau do bAm vao m\lc Ltpl 

chQn, t~i day man hiOO se xuAt hi~n m\lc phan lo~i, tiSp theo b~m vao m\lc 

chQn xong, dii li~u se trgc tiSp c~p OO~t vao truOng. Thong tin dugc lUll trong 

h~ th6ng theo rna (Code) phan lo~i. 

7. Tieu d~ hB sO": Truang diOO d~g theo kiSu ky tg, cho phep rna re;>ng 

toan be;> man hiOO dS nguai su d\lIlg OOin t6ng quat dugc toan be;> thong tin:" 

OO~p vao. Day la me;>t yeu diSm cho vi~c kiSm tra thong tin, vi thong tin khong . 

bi che khuAt tren man hiOO OO~p. DS rna re;>ng man hinh nh~p tieu dS h6 sa,'; 
bAm vao 0 vuong acu6i truOng, sau khi c~p OO~t xong, bAm vao m\lc Quay 

I,i dS tra vS man hiOO OO~p. 

8. HB sO" thuQc dO"n vi (dan vi hinh thanh tai li?u): TruOng dugc dinh d~g 

theo kiSu Ky t\1', thiSt kS cho phep go ten t~t trgc tiSp ho~c chQn tu bang Danh 

m1}c. NSu OO~p ky hi~u t~t (tit khoa) thi vao trgc tiSp tu khoa, sau do bAm 

phim Tab, nSu tu do co trong bang Danh m1}c thi se hi~n len ten dan vi hiOO 

thanh tai li~u, nSu khong se hi~n thong bao khong co ten dan vi, yeu c~u chQn 

l~i. Trong truOng hgp khong 006 tu khoa, thi kich chue;>t vao biSu tugng (:!:) 

6 cu6i 0, dS chQn ten dan vi, dii li~u se t\1' dQng diSn vao. NSu OOu trong bang 

Danh m\lc chua co, rna t~n suAt thuang g~p cao, hay vao m\lc Thi~t I,p h~ 

thBng/C,p nh,t danh m1}c/ThuQc dO"n vi dS c~p OO~p them vao. 

• Vi dfl- Thu9C dan vi: V¥ Bao chi. 

9. Chti giai: TruOng diOO d~g theo kiSu ky t\1'. Nh~p tr\1'c tiSp cac thong 

tin vao truOng. Chi OO~p cac thong tin vS chu giai khi tieu dS h6 sa chua phan 

aOO d~y du nQi dung cua h6 sa. Cac chu giai bao g6m: Chu giai vS ne;>i dung; 

chu giai vS de;> tin c~y, ten lo~i van ban, tac gia van ban; chu giai vS ten nguai; 

chu giai vS thai gian s\1' ki~n; chu giai vS dia diSm s\1' ki~n; chu giai vS v~t 
mang tin. : 

to. ThiYi gian tii li~u (bat ddu - kit thuc): TruOng diOO d~g theo kiSu ky 

tv, cho phep OO~p cac d~g kiSu chii cM va chii s6. Do d~c thil cua tai li~u lUll -. 

trfr, vi~c diOO d~ng truOng kiSu ngay thang (Date) se gay tr6 ng~i cho vi~c 

nh~p dfr li~u. Nguai su d\lng co thS chi nh~p nam tai li~u t:na khong c~n OO~p 

ngay thang, chuang triOO se khong bao l6i. Song day cfing'la vAn dS nguai su 

d\lng c~ quan tam dSn de;> chiOO xac cua dii li~u, khi c~p OO~t. NSu dii li~~ 
khong dung, dful dSn vi~c th6ng ke, t6ng hgp se thiSu chiOO xac. 

• Vi dfl: 
- - Thai gian bat ddu: 2000; 24.6.2000 
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- Thai gian kit thuc: 2010; 16.6.2010 

11. Ngon ngii': TruOng diOO dl;lI1g theo kiSu ky t\1, vao dii li~u biOO thuang. 

Trong truOng hgp co OOiSu ngon ngii khac OOau trong h6 sa, dung d~u ph~y 

dS phan cach. 

• Vi dfl- Ngon ngu: Vi?t, Nga. 
12. But tich: Truang diOO d~ng theo kiSu ky t\1. But dch la chii ky phe 

duy~t, ghi gop y, sua chiia. . . tren van ban. C~p nh~t thong tin theo ban 

huang d~n bien m\lc dii neu tren. 

• Vi dfl- To (Ph{lm Van D6ng); Th{zn (Truang Chinh) 

13. Sa tir: Truang diOO dl;lI1g theo kiSu ky t\1. Ghi t6ng s6 to' tai li~u co 

trong h6 sa. 

• Vi dfl- s6 to': 10 
14. ThOi h~n bao quan: TruOng diM dl;lI1g theo kiSu ky t\1. Ghi thai hl;lI1 

bao quan dii dugc xac diOO d6i v6'i h6 sa nhu: ViOO viSn, lau dai, t~ thai. 

Kich chuQt vao biSu tugng (~ ) acu6i truOng dS chQn, ho~c bfun cac phim t 

T~m thai; I - Lau dai; v - ViOO viSn. 

• Vi dfl- Thai h{ln bew quem: Vinh viin 

15. Ch~ dQ sir dyng: TruOng diOO d~ng theo kiSu ky t\1. Nh~p vao la B 

"h{ln chi" n~u nQi dung tai li~u thuQc bi m~t qU6c gia ho~c bi m~t dai tu. N~u 

h6 sa khong co tai li~u thuQc di~n do thi ghi la A (khong hc;m chi). Tu)' theo 

cach phan lo~i dS khong gay S\1 hiSu lfun cua dQc gia khi khai thac tai li~u. 

• Vi dfl- Chi a(J sit dung: A 
16. Tinh tr~ng v~t ly: TruOng diOO d~ng theo kiSu kY t\1. Tinh trl;lI1g v~t Iy 

d6i v6i tai li~u quy dinh thaOO 4 OOom: 

a. Rach thung: Ghi s6 lugng to' rach thung; vi dfl: 12 

b. N~m m6c: Ghi s6 lugng to' n~m m6c; vi dfl: 17 

c. Chii rna: Ghi sB lugng to' bi rna; vi dfl: 21 

.-- d. 6: Ghi s61ugng to' bi 6; vi dfl: 28 

Vi~c ghi chiOO xac tiOO trl;lI1g v~t Iy, s6 lugng tai li~u se giup cho cong tac 

th6ng ke, t6ng hgp cua can bQ quan Iy, dS til do I~p k~ ho~ch vS vi~c tu b6, 

ph\lc ch~ tai li~u. N~u khong co tai li~u hu hong thi ghi s6 lugng to': bi hu 

hong bfulg O. 

4.1.2. Hi?u chinh thong tin 

Ph§n C~p OO~t m6i H6 sa I~y truOng H6 sa s6 him khoa, nen khi c§n hi~u 

chiOO thong tin cua h6 sa nao, chi c§n vao dung s6 H6 sa do, thong tin cua h6 

sa se hiSn thi len man hiOO. Mu6n hi~u chiOO thong tin gi, hi~u chinh ngay 
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tren man hinh nh~p. Sau khi hi~u chinh xong, nha bfun vao m\lc Ghi I~i, d~ 

ghi l~i thong tin dii hi~u chinh. MQt cach khac, khi khong nha s6 h6 sa, thi 

bfun cac phim Tru6'c, Ti~p d~ l~t cac h6 sa, tim cac h6 sa co Idi d~ hi~u 

chinh. Phuang phap thvc hi~n tuang tV. 

4.2. Cpp nhpp thong tin van ban tTong h8 sO" 

- Til chS dQ c~p nh~t thong tin vS H6 sa, mu6n chuy~n sang nh~p van bim:: 

trong H6 sa, bfun vao M\lc Van bim trong h6 sa, chuang trinh se chuy~n sang 

man hinh c~p nh~p Van bim. Man hinh nh~p duQ'c t6 chuc tuang tv gi6ng: 

man hinh c~p nh~t H6 sa, g6m cac chuc nang sau: 

• Nhip m6'i - C~p nh~t dit li~u mai 

• Gb.i I~i - Ghi l~i dit li~u 

• Xmi bo - Xoa bim ghi 

• In ~n - In kSt qua tim kiSm 

• Tim ki~m - Tim ki@m thong tin 

• BAu - VS van bim d~u cua H6 sa 

• Tru6'c - L~t vS truac mQt van ban 

• Ti~p - L~t vS sau mQt van ban 

• CuBi - V8 van ban cu6i 
., J. 

• Chuyen den? - Nhay d@n mQt van ban b~t kY 
A J.

• Tong so - T6ng s6 van ban trong h6 sa. 

, 

.
 
oJ 
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4.2.1. C(zp nh(zp mai 

Phuong phap c~p nh~t thong tin, thlJc hi~n theo phuong phap c~p nh~t H6 

sa dii neu tren. 

1. Ten phong: Ten phong se t\1' d(>ng chuyBn til H6 sa sang. 

2. M\lc I\lC sa: M\lC l\lc sB chuySn t\1' d(>ng til ben H6 sa sang. 

3. HQp sa: H(>p s8 t\1' d(>ng chuySn til H6 sa sang. 

4. H6 sO' sa: H6 sa s8 duQ'c chuySn t\1' d(>ng til H6 sa sang 

5. TO' sa: ghi to' dfiu cua van ban, theo cach huang dftn bien m\lc. 

6. Ky hi~u thong tin: Th\1'c hi~n theo quy trinh ben C~p nh~t tin vS H6 sa. 
~. 

7. S6 Ky hi~u van ban: Truang SB ky hi~u van ban duQ'c dinh d~g hi 

kiSu truang d~ng Ky t\1'. S8 kY hi~u van ban duQ'c dung lam khoa, dB th\1'c 

hi~n vi~c b~t Ic3i trung t\1' d(>ng, khi nguO'i su d\lllg nh~p l~i van ban da; nh~p. 

B~ng phuong phap nay, khong cho phep nguO'i su d\lllg nh~p l~i van ban 

nhiSu Ifill, tranh gay du thila thong tin. Trong truang hQ'P nguO'i dUng vao S8 

ky hi~u van ban, trung v6i s8 dii co trong t~p dfr li~u, chuong trinh se thong 

bao cho biSt, SB ky hi~u van ban dii co, sau do hiSn thi len man hinh. Trong 

truang hQ'p co nhu cfiu cfin sua d6i thong tin thi sua l~i trvc tiSp, sau do bfun 

vao Nut Ghi dS ghi l~i van ban. 
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• Vi d!l- 86 IcY hi¢u van ban: 0001IQD-CDNV 

8. Ngay thang van ban: Ngay dSn dugc dinh d~g thea kiBu Ky t\l. Dung 

d~u ch~m (.) d~ ngan cach, thea quy dinh aban huang dful bien m\lc. 

• Vi d!l- Ngay thang van ban: 01.10.1993 

9. NglfO'i ky van ban: Nh~p tIVc ti~p h9 ten dAy du nguai kyvan ban 

• Vi d!l- Ngzrai IcY van ban: Phq.m Quang Nght 

10. Ten lo~i van ban: C~p nh~t thong tin tf\lc ti~p ten gQi C\l thB cua van . 

bim, ho~c ch9n til bang Danh myc. N~u nh~p ky hi~u t~t (tic khoa) thi vao'< 

tIVc tiSp til khoa, sau do bb phim Tab, nSu til do co trong bang Danh myc 

thi se hi~n len ten lo~i van ban C\l thB. 

• Vi d!l- Ten loc;zi: Thong tu 

11. Tac gia van ban: C~p nh~t dAy du thong tin v@ co quan ban hanh van 

bim. 

• Vi d!l: Van phong Chinh phil. 

12 . Trich y~u van ban: ghi thong tin tom t~t vS nQi dung van ban. 

13. Ngon ngfr: C~p nh~t thea quy dinh bien m\lc. 

• Vi d!l- Ngon ngu: Vi¢t, Nga. 

14. sA lU'Q11g trang: C~p nh~t thong tin thea s6 lugng trang C\l thB, thea 

quy dinh trong ban huang dful bien m\lc. 

• Vi d!l- 86 IU(Yflg trang: 10 

15. ThO'i h~n bao quan: Th\lc hi~n thea quy dinh ben c~p nh~t thong tin 

vS H6 sa. 

16. Ch~ di) sir dyng: Th\lc hi~n thea quy dinh ben c~p nh~t thong tin v@ 

H6 sa. 

17. Tinh tr~ng v~t Iy : Th\lc hi~n thea quy dinh ben c~p nh~t thong tin vS . 
H6 sa. j 

4.2.2. "Hi¢u chinh thong tin .. 

PhAn C~p nh~t van ban trong H6 sa, l~y s6 ky hi~u van bim lam khoa, 

nen khi cAn hi~u chinh thong tin cua van ban nao, chi c~n vao dung s6 kY . 
hi~u van ban, thong tin cua van ban se hiBn thi len man hinh. Hi~u chinh 

nhUng thong tin cAn thi~t ngay tren man hinh nh~p. Sau khi hi~u chinh xong; 

bftm vao fi\lC Ghi I~i, dB ghi l~i thong tin da hi~u chinh. M(>t cach khac, khi 

khong nh6 S6 ky hi~u van ban, thi bAm cac phim TrifO'c, Ti~p d~ l~t cac van 

ban, tim cac van ban dB hi~u chinh. 
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4.3. Tim ki~m thong tin 
Phuang phap tim kiSm thong tin trong chuang trinh, dugc thiSt kS tim thea 

ba cach: tim kiSm tu§n tg, tim kiSm t6 hgp va theo khung phfu1lo~i thong tin. 

4.3.1.	 Tim kiim tudn tlf 

Tim kiSm tu~n tg la tim kiSm ngay tren man hinh nh~p dfr li~u. B~m vao 
cac m\lc: lJau «<), Cu8i( »), Truuc (<), Sau( » dS l~t cac biSu ghi, ho~c 

bk vao biSu tugng (may bay) dS nhay dSn mQt biSu ghi b~t kY. Phuang phap 

tim kiSm nay chi thu~ ti~n cho vi~c hi~u chinh dfr li~u. 

4.3.2. Tim kiim t6 h9P 

Phuang phap Tim kiSm thong tin trong chuang trinh dga tren cac thu~t 

toan cua d~i s6 quan h~ (tuydn, h9i, va.. .) cho phep tim theo cac biSu thuc 

logic dQng. 
Nguai sir d\lllg co thS tim thea b~t cu mQt t6 hgp dieu ki~n nao rna co a 

thong tin d~u vao. Trong ph§n nay, dS chuful hoa thong tin, tir cac biSu thuc 

tim kiSm d~ng khac nhau, dua ve mQt s6 d~ng chudn. Quy dinh cho cac 
truang dugc dinh d~ng b~ng ky tg (Text), l~y thea d~g bao ham, con cac 

d~ng s6, logic, ngay thang thi l~y thea cac toan tu trong d~i s6 quan h~. 

Mo hinh t6 chuc dfr li~u muc h6 sa, va muc van ban trong h6 sa aCSDL 
nay dugc thiSt kS gi6ng nhau. Vi v~y, tim kiSm h6 sa, van ban trong h6 sa, 

phuang phap thgc hi~n gi6ng nhau. Khi tim van ban trong h6 sa, chuang trinh 
se thgc hi~n tim tren toan bQ t~p dfr li~u (trong tat ca cae h6 sa), chu khong 
phai chi trong mQt h6 sa. B~g phuang phap nay, vi~c t6ng hgp thong tin 
thgc hi~n mQt cach t6ng quat. M~t khac, cling chi ra nhUng thong tin du thira 
khi chinh ly tai li~u, cung mQt van ban co thS dugc luu gifr anhieu h6 sa khac 
nhau. 

4.3.2.1. T6 chuc va b6 tri man hinh tim kiSm 

Man hinh tim kiSm dugc thiSt kS v6i cac giao di~n thu~n ti~n cho nguai su 

...	 d\lng. T~t ca cac thong tin dugc phai len man hinh. Khong doi hoi nhieu ve 
kiSn thuc tin hQc vftn co thS tra tim mQt cach de dang. Man hinh tim kiSm 
dugc b6 tri nhu sau: 

1. Myc tin cin tim: Chua t~t ca cac truang thong tin d~u vao cua H6 sa 

(Van ban). 

2. Cua sA chinh: chua cac dieu ki~n tim. 
3. Gia trj cin tim: Nai c~p nh~t thong tin c§n tim. 
4. Them c1i~u ki~n tim: Dua thong tin c§n tim tir cira s6 Gia tri c~n tim 

len cua s6 chinh. 

5.	 Xoa c1i~u ki~n: DUng dS xoa dieu ki~n tim t~i cua s6 chinh 
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-0 

Rac:hthung 
Nam mac: 

6. Cac toan tfr d~i sa quan h~: Iva chQn cac toan tu tuang thich. 

7. Thuc hien tim: B~t d~u thuc hien tim . . . . 
8. Quay I~i: Thoat ra khoi cua sa tim kiem, quay v@ Menu truac. 

Tin phOng
 
Muc: Iuc: so
 ~__~~_Th~~ d~Jl vL ~".._~ ._~hua 2:~J~.!~~L_ ..~.~ .... _...~_._.fi.•..f."~•...•.·..
H~p &"0 vi ~t dliu ,Chua 1985 ;iliw:w:--;Hosd&O va Ke't tbuc Chua 1990 ~~,
Ky hi~u thong tin 'w* 

Tiiude A 

Chu gial'u 
Thuoc: ddn vi ;i\\ 
BStdau . 
Ketthuc ..........
 

Ngon ngi:t 
BClttic:h 
So 111~ng tiS 
Thoihan BQ 

•__~,·~,~__~~.~~~~.m_~_w. .'"_,·_'m~_.. ,,,~~~~~.,"~_~_V~''''_''_''~'''~'_"'~''_V_~~~~~.'_~'.~~V~_ v.".~",.~,,~.~~~~ V"X.WA__A_.,W.'__'~_" V 

Che d~ $U d.... ng 

4.3.2.2. Phuong phap th\lc hi~n 

Buo-c 1. Til man hiOO chiOO, v~lO Lo~i hiOO tai li~u, chQn lo~i hiOO tai li~u 

tuong thich. 
~Buo-c 2. Til man hiOO C~p OO~t H6 sa (Van him), chQn Tim kiem.
 

Buo-c 3: Til M\lc tin c~ tim, tro chuQt vao tru<mg c~ tim
 
Buo-c 4: T~i cua sa Gia trj cAn tim, vao nQi dung c~ tim (vew e¥m tit, ::.:
 

khong phan bi?t ehfi thuirng hay ehfi haa). 

Buo-c 5: ChQn tom ill d~i s8 quan h~ (niu lciy dung thea thong tin ddu vaa 

thi eh9n =, niu lciy baa ham thi eh9n Chua, .. .). : 

Buo-c 6: Bfun vao Them di~u ki~n tim de dua thong tin til cua sa Gia trj 

tim len cua s8 J)i~u ki~n tim (elia s6 ehinh). Trong tru<mg hqp mu8n tim 

nhi@u di@u ki~n thi th\lc hi~n l~i cae huac 3, 4, 5, dff neu atren. Chti ytai tocin 

til d~i s8 quan h~. 

Buo-c 7: Bfun vao m\lc Thl!c hi~n tim de th\lC hi~n tim thong tin. 

Buae 8: Bfun vao Quay I~i de thoat ra. 
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Khi th\Ic hi~n tim, nSu trong CSDL co cac bi@u ghi (h6 sO', van him) thoa 

cac diSu ki~n cua bi@u thuc tim, chuang trinh se thong bao cho nguai sir d\lng 

biSt s6 ban ghi tim th~y thoa v6i diSu ki~n tim va hi@n thi dfr li~u len man 

hinh bi@u ghi dAu tien. D@ xem thong tin cac bi@u ghi tiSp theo, b~m vao cac 

Nut Diu, TruO'c, Ti~p, Cu8i d@ l~t cac bi@u ghi. D@ in kSt qua tim kiSm b~m 

vao M\lc In in, thong tin se dua ra man hinh t~t ca cac bi@u ghi dff tim th~y. 

D@ in ra gi~y, b~m vao bi@u tUQ11g May in (vai di~u h¢n may in da achi d6 

... READY). H~ th6ng se gQi dSn chuang trinh in (gibng trong Microsoft Word) . 

- Sau khi th\lc hi~n xong, de quay ve m\lc truac do bam vao nut Close 

va Quay l~i d@ thmlt ra. 

- KSt qua tim kiSm in ra man hinh: 

- Tren ca sa chu~n hoa cac d~mg bi@u thuc tim tin, d@ dua vS mQt s6 d~g 

nh~t dinh, chuang trinh dff dap Ung dugc hAu hSt cac cau hoi rna nguai tim tin 

dua ra. 

D@ lam tuai l~i s6 li~u, nhay dup chuQt vao KSt qua tren thanh tr~g.thai a 
day man hinh. S6 li~u se hi~n len t6ng s6 ban ghi trong t~p dfr li~u. Mu6n 

th\Ic hi~n tim theo cac chi tieu khac, th\lc hi~n l~i cac bu6c tuang t\I. 

..- 4.3.3. Tim him thea Ky hi¢u thong tin. 

Tu man hinh chinh, vao Khung phan lo~i thong tin, tren man hinh se xu~t 

hi~n h~ th6ng phan lo~i thong tin. Bdrn ~ao ddu (+/-) d@ rna, dong cay thong 

tin. ChQn DS m\lc tuang thich v6i linh V\lc ho~t dQng d@ t~o them cae m\lc 

nho. 
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4. In	 m\lc I\lc 
4.1. ctiu truc va t8 chilc 

Module In m\lc l\lc dUng dS in m\lC l\lc H6 sa va cac ban bao cao tAng hgp. 

Khac v6'i cach !fun thu cong, sau khi chinh ly, bien m\lC tai li~u xong, danh 

may l~i toan bQ m\lc l\lc h6 sO', con trong chuang triOO nay, sau khi c~p nh~t 

thong tin vito CSDL, tu do trich cac thong tin ra. V6'i vi~c trich thong tin tu 

CSDL ra, cho phep t~o l~p thanh nhiSu m\lc l\lc theo cac tieu chi khac OOau, . 

nhu M\lc l\lc h6 sa theo nam, theo thai h~ bilO quan, theo tac gia h6 sa ... 

Phin In mt}c I\lC gam co cac d~ mt}c: 
•	 MflC [flc H6 sd (g6m cac [o~i hinh tai lifU)
 

- M\lc l\lc h6 sa
 

- M\lc l\lc h6 sa theo nam
 

- M\lc l\lc h6 sa theo thai h~ bao qUID
 

- M\lc l\lc h6 sa thuQc dan vi (tac giii h6 sa)
 

M\lC l\lc h6 sa dSn h~ nQp luu
 

- M\lc l\lc h6 sa dii nQP lUll
 

- Bao cao tAng hgp
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• Muc lucVan ban. . 

4.2. PhuO"ng phap thvc hi?n . 
Til man hinh chinh, vao In myc lyc, tren man hinh se hien thi Io~i hinh tai 

Ii~u (h6 sa), bao gBm tai li~u himh chinh, tai li~u khoa hQc ky thu~t, Van ban 

trong HB sa tid li~u Hanh chinh. 

2.1. In mflc l(lc h8 sO" ( tai li?u Hanh chinh). 

Bfrm chuQt vao bi8u tm;mg Tai li~u Danb cbinb, bi8u tugng se'd6i mau, 

rBi tren cira s6 man hinh se hi8n thi cac tieu chi d8 nguai sir d\lng Iva chQn. 

Cac buac thvc hi~n nhu sau: 
.... BU'Cyc mQt: Kich chuQt vao dfru Tieu chi d8 chQn, tieu chi dugc chQn se d6i 

mau. 
-:

BU'O'c bai: Khai bao cac yeu cfru Iva chQn 

BU'O'c ba: Kich dup chuQt vao man hinh hi8n thi k8t qua, ho~c :bfrm vao 

OK, n8u diSu ki~n Iva chQn thoa diSu ki~n, thong tin se hi8n thi tren man 
hinh. 

BU'O'c ban: D8 in M\lc I\lc ra man hinh, ho~c gifry, bfrm vao m\lC In, fnQt 

thong bao hiSn thi, nh~c b~t, kiSm tra may in. Bfrm vao OK d8 
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thlJc hi~n, m\lc l\lc h6 sase hiSn thi tren man hinh, vai cac 

tham s6, thong bao s6 trang, s6 h6 So' (ban ghi). 

Bfun vao cac biSu tUQ1lg mlii ten dS l?t xem cac trang truac, sau. 

BuO"c Dam: Bftm vao bieu tUQ1lg may in de in m\lc l\lc ra gifty, dS huy 

bi> vi~c in ra gifty bftm vao Close de dong l~i va quay v~ man hinh In fi\lC l\lc. 

Vi du:. In muc..luc H8 sO' 

BuO'c mpt: Bfun chuQt vao Tieu d~ ML. hB sO' 

BuO'c hai: Khai bao cac tham s6: 

• Ten phong 

• M\lc l\lc s6 

• ChQn H6 So' (blit ddu in tit s8 h6 sa din s8 h6 sa). 

• Tftt ca (in toan b9 mljc lljc h6 sa co trong CSDL). 

M\JCLJ,ICH6Sd 
PNIrG c4:.0.1 
Mycly: c4: 01 

,. 

'IJIW. I 

tlpp. .......~ ' .... 111..... "" .. rl'l~ .... 1Ia 

_1 _1 r~p 01 COl al. 16 ...~. ~al .~.. lml 'S ...no~ olio 

IlOO1 0002 r~p 1140 Ill.· cd. 10 ...~. ~al .~ .. lml '0 ~••~I 

em, eml- r~p 'IIo1io1 at cd. 10...~. ~al .~.. ,ml IS ~••~I 

_1 - r~p _I~I O.~(c c~. 10 ...~. ~al.~ .. 1m, 12 ...no~ 01&

_1 - Uododc "'<ellol ~c c~. 10Y~. ~al'~" 
lml 

~ 

0001 'IIollo,,,,d. ~ ...,tro ~al.~ 1m2 4i ...no~ 0.10 

_1 _T- e111 .., <10 10"'''' ~al·.~ 1m2 Zi ~••M 

_1. I~o do de "'<ellol ~ cd. 10...~. ~al .~ .. 84 ~••~I 

_1 - 1m2 

1140 b5. ~"" cd. 10 ...~. ~al .~ .. 1m2 T~dl 

0001 0011 '110&11 at cd. 10 ...,. ~al.~.. lW2 J1 LIb aJlI 

_1 0012 r~ rll "'"~ cd. 16 ...~••al.~.. 1m2 IS ~.~, 

_1' OOU r,p"""l ",cd. 10""'. ~al .~.. 1m) lj; ...no~ olio 

0001 0014 r,p e111 COl c~. 10...~. ~al .~.. lml J.l: ...no~ olio 

_1 00IS IJlododlll: "'''~c&la ~c.c;:II.. 16".... ,.~ ....... 
lm) 

~ ...no. olio 

_1 0016 r,p 1140 llIocd. 10 ...~. ~al .~ .. lml 14 ~.dl 

_1 00IT r,p rll"'~ cd. 10 ...~ ••al .~.. lml II ~.dl 

_1 0011 r~p 'IIo1io1 ar:c~. 10 ...~. ~al .~ .. lm4 ~ ...no.ol&o 

_1 0019 r~p e111 COl cd. 10"" ••al .~.. lm4 12 ...no. 01&0 

OClOl OOlO r,p Uoc~ocd. 16"'••al.~.. lm4 » "'no~ 01&0 

-, 002' T~p rll at.~ cd. 10y~. ~al'~" lm4 » ~••" -,-, OOU 

OOU 

T.'l1Ie.;., c~. I6Y~' ~al.~.. '915 

T,p Of"'I cdo 10 ...~. ~al .~ .. '915 

~ yno. oil. 

Jo4 

_1 OO~ r.·hot~O cd. 16b~' .al .~.. '915 ~~UI 

-,-, 002S 

0026 

'lP 11110 Ill. c~. 10 Y~. ~al"~ 1915 

'lI>rll","~ c~. 1O ....... ~al.~ .. '915 

21 ~.UI 

JO ~••" 
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BlrO'c ba: ChQn mQt trong hai diSu ki~n, nSu chQn til s6 dSn s6 thi sau khi 
kich chuQt vao ChQn HS, vao til s6 h6 so dSn s6 h6 so, xong bfun OK de th\l'C 
hi~n, con nSu chQn TAt ca thi kSt qua se hien thi ngay tren man hinh. 

Btro-c bAn: Kich chuQt vao mvc In, bfun OK khi xuAt hi~n thong bao b~t 
may in, kSt qua se hien thi tren man hiOO. 

Buo-c nam: Th\l'c hi~n in ra giAy, nSu bfun vao bieu tuqng May in, nSu 
khong bAm vao Close de dong l~i. 

- NSu chQn In ra giAy, chuong triOO se hien thi thong bao, oo~c b~t may in 
va d~t giAy. Sau do se gQi dSn Ham chuful in An, cho phep thiSt l~p cac tham 
s6 in. Day la mQt diSu ki~n thu~ lqi cho nguoi dUng, vi cac phien ban tru6c 
day, khong cho phep thiSt l~p tham s6 in. 

2.2. In muc luc Van ban 
- VS phu~g phap t6 chuc, thiSt kS in M\lc l\lc van ban trong h6 so v6i H6 

so la gi6ng OOau, do d6 dful dSn phuong phap th\l'c hi~n gi6ng OOau. Cfut lUll 
y~~_~~em la khai bao cac tham s6 cho ohi! h 

t'.D 

. 

-. 
Vi dfl: Cac tham sa can khai bao La: -' 

A. 

- Ten phong: 01 (BQ Van hoa - Thong tin) 
- M\lc l\lc s6 : 01; H6 so s6 : 73 

" T·J. n'" h• .L .. guyen len ID 

. t
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