
 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 
Hệ thống “Quản lý Tài liệu lưu trữ” 

 

 

 

 

CÔNG TY CỔ PHẦN CÔNG NGHỆ VSD VIỆT NAM 

Số 35 Láng Hạ, Phường Thành Công, Ba Đình, Hà Nội 

Tel: (04) 62737300 – (04) 62737311 Fax: (04) 62737322 Email: contact@vsd.com.vn 

 



Hướng dẫn sử dụng Hệ thống Quản lý Tài liệu lưu trữ 

 Trang 1 /15 

 

 

Mục lục 
I. Giới thiệu chung: .................................................................................................................... 2 

II. Đăng nhập hệ thống:............................................................................................................. 2 

III. Chức năng dùng chung:....................................................................................................... 3 

1. Tra cứu hồ sơ: .................................................................................................................... 3 

2. Tìm kiếm nâng cao: ........................................................................................................... 4 

3. Tìm kiếm toàn văn hồ sơ: .................................................................................................. 5 

IV. Quản lý hồ sơ: ..................................................................................................................... 6 

1. Tạo mới hồ sơ: ................................................................................................................... 6 

2. Hiệu chỉnh hồ sơ: ............................................................................................................... 7 

3. Xóa hồ sơ: .......................................................................................................................... 8 

4. Xem lịch sử thay đổi của hồ sơ: ........................................................................................ 8 

V. Quản lý danh mục hệ thống: ................................................................................................. 9 

1. Danh mục Cán bộ: ............................................................................................................. 9 

2. Danh mục khác: ............................................................................................................... 11 

2.1. Thêm mới:................................................................................................................. 11 

2.2. Chỉnh sửa: ................................................................................................................. 12 

2.3. Xóa: ........................................................................................................................... 13 

3. Thùng rác: ........................................................................................................................ 13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Hướng dẫn sử dụng Hệ thống Quản lý Tài liệu lưu trữ 

 Trang 2 /15 

 

I. Giới thiệu chung: 

 Hệ thống Quản lý Tài liệu lưu trữ là hệ thống được sử dụng để quản lý, lưu trữ, bảo 

toàn và phân phối các tài liệu của tổ chức. 

 Hệ thống Quản lý Tài liệu lưu trữ nhắm đến mục tiêu làm việc quản lý thông tin trong 

doanh nghiệp trở nên dễ dàng hơn thông qua việc đơn giản hóa lưu trữ, bảo mật và sử 

dụng. Nhờ đó, một tổ chức sẽ được nhiều lợi ích như: hiệu suất gia tăng, khả năng 

kiểm soát tốt hơn và giảm thiểu chi phí. 

 Hệ thống Quản lý Tài liệu lưu trữ nhằm tin học hóa và thống nhất các hình thức lưu 

trữ, trao đổi, tìm kiếm, chia sẻ thông tin hồ sơ trong tổ chức. 

 Xây dựng hệ thống các kho Hồ sơ điện tử, khắc phục một cách cơ bản tình trạng mất 

mát, thất lạc hồ sơ. 

 Quản lý toàn bộ hồ sơ của phòng ban, của tổ chức. 

II. Đăng nhập hệ thống: 

Để đăng nhập vào hệ thống “Quản lý Tài liệu lưu trữ” người sử dụng thao tác bằng các 

trình duyệt web như: Internet Explorer, Chrome, Firefox…. 

Bước 1: Mở trình duyệt web và nhập vào địa chỉ của máy chủ cài đặt hệ thống “Quản lý Tài 

liệu lưu trữ”. 

http://192.168.12.86:8080 

hoặc tên miền:   http://vnpti.vn:8080  

Trong đó: 192.168.12.86 là địa chỉ IP của máy chủ cài đặt hệ thống 

       8080 là cổng kết nối tới hệ thống 

       Hoặc: vnpti.vn là tên miền của hệ thống 

       8080 là cổng kết nối tới hệ thống 

Bước 2: Sau khi người sử dụng nhập địa chỉ của hệ thống trên trình duyệt, hệ thống sẽ hiển 

thị cửa sổ yêu cầu đăng nhập. 

 

http://192.168.12.86:8080/
http://vnpti.vn:8080/
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Bước 3: Điền tên đăng nhập và mật khẩu đã được cung cấp, chọn nút “Đăng nhập” để vào hệ 

thống. 

III. Chức năng dùng chung: 

1. Tra cứu hồ sơ: 

Người sử dụng có thể tra cứu hồ sơ theo những danh sách lựa chọn: 

 

 

 

Bước 1: Chọn loại danh sách cần tra cứu. Ví dụ: Tra cứu hồ sơ  Hồ sơ theo đơn vị. 

Bước 2: Danh sách hồ sơ theo đơn vị hiển thị  Chọn đơn vị cần tra cứu. 
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Bước 3: Những hồ sơ theo đơn vị được chọn sẽ hiển thị, chọn vào hồ sơ cần xem để xem chi 

tiết về hồ sơ. 

 

 

 

Thao tác tương tự với những danh sách hồ sơ khác. 

2. Tìm kiếm nâng cao: 

Tại giao diện trang chủ cũng như tại những danh sách tra cứu hồ sơ đều cho phép chọn 

chức năng tìm kiếm hồ sơ nâng cao. 

- Tại trang chủ: phía dưới ô tìm kiếm  Chọn mục Tìm kiếm nâng cao 

 

 

 

- Tại các trang danh sách khác: Khi đang tra cứu hoặc xem chi tiết một hồ sơ. 

http://hslt.vsd.com.vn:8686/VNPTI/hslt.nsf/TimKiem.xsp


Hướng dẫn sử dụng Hệ thống Quản lý Tài liệu lưu trữ 

 Trang 5 /15 

 

 

 

Nhập thông tin cần tìm kiếm vào các ô tương ứng  Chọn nút “Tìm kiếm”  Kết quả 

tìm kiếm sẽ hiển thị phía dưới. 

 

 

 

3. Tìm kiếm toàn văn hồ sơ: 

Hệ thống hỗ trợ người sử dụng tìm kiếm toàn văn thông tin của hồ sơ, tìm kiếm theo nội 

dung file gắn kèm là file có đuôi dạng  txt, doc, docx, chuẩn pdf, xls, xlsx…. Tại trang chủ 

hoặc các trang danh sách đều có ô tìm kiếm toàn văn hồ sơ. 
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Hoặc tại các trang danh sách khác. 

 

 

 

IV. Quản lý hồ sơ: 

1. Tạo mới hồ sơ: 

Khi người dùng được cấp quyền tạo hồ sơ sẽ có chức năng Tạo mới hồ sơ.   

Bước 1: Chọn chức năng “Tạo mới hồ sơ”  Giao diện tạo mới hồ sơ hiển thị  Nhập vào 

thông tin của hồ sơ, đính kèm file nội dung của hồ sơ (nếu có), nhập nội dung của hồ sơ…. 

 

 

 

Đính kèm các văn bản liên quan (nếu có) 
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Thêm những người có quyền xem hồ sơ. 

 

 

 

Sau khi đã nhập đầy đủ thông tin cần thiết chọn “Lưu lại” để lưu hồ sơ, chọn “Lưu và thêm 

mới” để lưu hồ sơ và thêm hồ sơ mới khác. 

 

 

 

2. Hiệu chỉnh hồ sơ: 

Người sử dụng muốn chỉnh sửa hồ sơ đã nhập hoặc chia sẻ hồ sơ đã nhập thì chọn mở chi 

tiết hồ sơ  Chọn chức năng “Hiệu chỉnh”. 
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Thay đổi các thông tin cần chỉnh sửa, thêm người xem tại phần chia sẻ hồ sơ.  Chọn “Lưu 

lại” hoặc “Lưu và thêm mới”. 

 

 

 

3. Xóa hồ sơ: 

Mở chi tiết hồ sơ cần xóa và chọn vào chức năng “Xóa” để xóa hồ sơ. 

 

 

 

4. Xem lịch sử thay đổi của hồ sơ: 

Khi người sử dụng thêm file đính kèm, xóa file hoặc chia sẻ hồ sơ cho người khác xem, 

hệ thống sẽ lưu lại lịch sử thay đổi của hồ sơ. 

- Mở chi tiết hồ sơ để xem lịch sử thay đổi. 

 

 

 

- Cửa sổ giao diện lịch sử thay đổi hiển thị. 
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V. Quản lý danh mục hệ thống: 

Tùy thuộc vào quyền hạn của người sử dụng mà hệ thống sẽ hiện thị các chức năng danh 

mục dùng chung hoặc danh mục riêng của hệ thống. Một số danh mục sẽ được quản lý theo 

đơn vị, những danh mục dùng chung thì tất cả người dùng có quyền nhập hồ sơ đều có thể 

nhìn thấy còn những danh mục riêng quản lý theo đơn vị thì chỉ đơn vị cập nhật mới có 

quyền nhìn thấy danh mục đó. 

1. Danh mục Cán bộ: 

Quản trị hệ thống có quyền thêm, sửa, xóa, phân quyền cho cán bộ. 

- Chọn Menu “Quản trị”  chọn Cán bộ  chọn chức năng “Thêm mới”. 

 

 

 

Cập nhật tên hệ thống, tên đầy đủ, phòng ban, phân quyền cho người sử dụng. 
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Chọn “Lưu” hoặc “Lưu và thêm mới” để lưu thông tin của cán bộ. 

Miêu tả quyền: 

- Quản trị hệ thống:  Cấp cho cán bộ quản trị toàn hệ thống (quyền này có thể thêm cán bộ, 

phân quyền cho cán bộ) 

- Quản trị danh mục:  Cấp cho cán bộ quản trị hệ thống và người có quyền nhập hồ sơ của 

toàn cơ quan (quản lý toàn bộ danh mục dùng chung của hệ thống) 

- Nhập hồ sơ phòng ban: Cấp cho cán bộ nhập toàn bộ hồ sơ của phòng ban. 

- Nhập hồ sơ cơ quan: Cấp cho cán bộ nhập toàn bộ hồ sơ của cơ quan. 
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- Lãnh đạo đơn vị: Cấp cho lãnh đạo phòng ban. 

- Lãnh đạo cơ quan: Cấp cho lãnh đạo cơ quan. 

- Xem toàn bộ hồ sơ: Cấp cho người có quyền xem toàn bộ hồ sơ của cơ quan. 

- Sửa toàn bộ hồ sơ: Cấp cho người có quyền sửa toàn bộ hồ sơ trên hệ thống. 

2. Danh mục khác: 

Người sử dụng có thể thêm mới, sửa, xóa các danh mục mà mình có quyền thao tác. 

2.1. Thêm mới: 

Để thêm một danh mục mới chọn vào phần danh mục cần thêm  Chọn chức năng “Thêm 

mới”. 

 

 

 

Giao diện cập nhật thông tin hiển thị, điền đầy đủ các thông tin cần thiết. 
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Chọn “Lưu” hoặc “Lưu và thêm mới”. 

2.2. Chỉnh sửa: 

Chọn mở chi tiết danh mục cần chỉnh sửa  Chọn chức năng “Hiệu chỉnh” 

 

 

 

Thay đổi thông tin cần chỉnh sửa, chọn “Lưu” để lưu thông tin vừa thay đổi, chọn “Lưu và 

thêm mới” để lưu thông tin vừa thay đổi và thêm danh mục mới. 
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2.3. Xóa: 

Chọn mở chi tiết danh mục cần xóa  Chọn chức năng “Xóa”. Hoặc cũng có thể xóa danh 

mục tại danh sách bằng cách tích chọn vào danh mục cần xóa  Chọn nút “Xóa”. 

 

 

3. Thùng rác: 

Những hồ sơ đã xóa sẽ không xóa hoàn toàn khỏi hệ thống mà sẽ được đưa vào thùng rác, chỉ 

người có quyền quản trị hệ thống mới thấy được chức năng thùng rác. Tại chức năng thùng 

rác người quản trị hệ thống có thể khôi phục lại hồ sơ đã xóa hoặc xóa hoàn toàn hồ sơ khỏi 

hệ thống. 

Bước 1:  Vào Menu Quản trị  Chọn Thùng rác  Danh sách hồ sơ đã xóa hiển thị. 
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Bước 2: Tích chọn hồ sơ cần xóa hoàn toàn khỏi hệ thống hoặc Hồ sơ cần khôi phục. 

 

 

 

Bước 3: Chọn “Xóa” để xóa hồ sơ hoàn toàn khỏi hệ thống, chọn “Khôi phục” để khôi phục 

lại hồ sơ mà người sử dụng đã xóa tạm khỏi danh sách. 

 


