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A. TẠO LẬP DANH MỤC HỒ SƠ TRÊN HỆ THỐNG
Để có cơ sở tạo lập Danh mục hồ sơ (DMHS) trên Hệ thống, các cơ quan, tổ chức cần ban hành Danh mục hồ sơ hàng năm theo quy định. 
[bookmark: _Toc205227756]I. TẠO LẬP DMHS
[bookmark: _Toc205227757]1. Văn thư cơ quan (hoặc người được giao nhiệm vụ tạo lập DMHS)
[bookmark: _Toc205227758]a) Tạo lập thời gian của danh mục hồ sơ
- Bước 1: Văn thư cơ quan vào chức năng “Hồ sơ lưu trữ =>Thời gian/đơn vị/Nhóm hồ sơ” trên Hệ thống và thực hiện như sau:

1. Chọn chức năng
 “Hồ sơ lưu trữ”


[image: ]2. Chọn “Thời gian/Đơn vị/Nhóm hồ sơ”

(Hình 1)
- Bước 2: Văn thư cơ quan chọn vào nút “Thêm” tại góc phải giao diện để tạo lập năm của DMHS cơ quan

[image: ]3. Chọn mục “Thêm” để tạo lập năm của DMHS

(Hình 2)
- Bước 3: Văn thư cơ quan nhập các thông tin theo yêu cầu để tạo lập năm hình thành DMHS cơ quan. 
Lưu ý: Các trường thông tin có dấu “*” là thông tin bắt buộc.

[image: ]7. Chọn nút “Lưu” hoặc “Lưu và đóng”
4. Tại mục “Năm” chọn năm hình thành DMHS
VD: 2025
6. Tại mục “Đề mục/nhóm lớn” chọn “Danh mục gốc”
5. Tại mục “Tên đề mục/nhóm hồ sơ” nhập năm hình thành DMHS
VD: NĂM 2025



(Hình 3)

- Bước 4: Sau khi hoàn thành các thông tin vừa tạo lập, Văn thư cơ quan chọn nút “Lưu” hoặc “Lưu và đóng”, Hệ thống sẽ đóng giao diện thêm mới. Văn thư cơ quan chọn lại vào thời gian đã tạo lập để xác lập các Đề mục hoặc Nhóm lớn hồ sơ, tài liệu theo DMHS cơ quan đã ban hành để có cơ sở thực hiện các bước tiếp theo.
[bookmark: _Toc205227759]b) Tạo lập tên các phòng chuyên môn, nghiệp vụ/hoặc nhóm lớn hồ sơ, tài liệu theo DMHS
[bookmark: _Toc205227760]- Cách 1: Tạo lập tên các phòng chuyên môn, nghiệp vụ của cơ quan hoặc nhóm lớn hồ sơ, tài liệu (theo chức năng, nhiệm vụ) trong DMHS của cơ quan từ nút “[image: ] Thêm danh mục con”.
+ Bước 1: Văn thư cơ quan vào chức năng “Hồ sơ lưu trữ” =>”Thời gian/đơn vị/Nhóm hồ sơ” trên Hệ thống, tại Đề mục “Năm…” của DMHS đã được tạo lập tại điểm a khoản 1 Mục I nêu trên, Văn thư cơ quan chọn vào nút “[image: ] Thêm danh mục con” tại cột “Thao tác” để thực hiện tạo lập tên các phòng chuyên môn, nghiệp vụ/hoặc nhóm lớn hồ sơ, tài liệu.
1. Chọn chức năng  “Hồ sơ lưu trữ”

[image: ]2. Chọn mục “Thời gian/Đơn vị/Nhóm hồ sơ”

(Hình 4)
[image: ]3. Chọn nút “Thêm danh mục con”

(Hình 5)

+ Bước 2: Văn thư cơ quan nhập các trường thông tin Hệ thống yêu cầu, các trường thông tin có dấu “*” là thông tin bắt buộc.
4. Chọn năm hình thành DMHS

[image: ]6. Chọn năm hình thành DMHS đã tạo ở điểm a khoản 1 Mục I nêu trên
Ví dụ: NĂM 2025
5. Nhập tên phòng chuyên môn, nghiệp vụ/nhóm lớn hồ sơ, tài liệu
Ví dụ: I. VĂN PHÒNG SỞ

(Hình 6)

+ Bước 3: Chọn “Người có quyền cập nhật” (Ví dụ: Tạo lập tên phòng chuyên môn, nghiệp vụ “Văn phòng Sở” thì chọn “Người có quyền cập nhật” bao gồm các công chức của Văn phòng Sở để thực hiện phân quyền cập nhật hồ sơ, tài liệu trong quá trình giải quyết công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của Văn phòng).

[image: ]5. Nhấn nút “Thêm” để chọn người có quyền cập nhật

(Hình 7)
[image: ]7. Chọn người có quyền cập nhật xong nhấn nút “Đồng ý”
6. Thực hiện chọn người có quyền cập nhật

(Hình 8)

+ Bước 4: Sau khi hoàn thành các thông tin Văn thư cơ quan chọn nút “Lưu” hoặc “Lưu và đóng”, Hệ thống sẽ đóng giao diện thêm mới. (kiểm tra nội dung vừa tạo, Văn thư cơ quan chọn lại vào tên danh mục Hệ thống sẽ hiển thị ra thông tin đề mục mới tạo).

[image: ]8. Nhấn nút “Lưu” hoặc “Lưu và đóng”

(Hình 9)

Tương tự như vậy, Văn thư cơ quan thực hiện tạo tên các phòng chuyên môn, nghiệp vụ/hoặc nhóm lớn hồ sơ, tài liệu theo DMHS đã ban hành. Sau khi thực hiện xong sẽ có giao diện như ví dụ tại Hình 10.

[image: ]
(Hình 10)
- Cách 2: Tạo lập tên các phòng chuyên môn, nghiệp vụ/hoặc nhóm lớn hồ sơ, tài liệu trong DMHS của cơ quan từ nút “Thêm”.
+ Bước 1: Văn thư cơ quan vào chức năng “Hồ sơ lưu trữ” =>“Thời gian/đơn vị/Nhóm hồ sơ” trên Hệ thống, tại mục thời gian hình thành hồ sơ, tài liệu của cơ quan đã được tạo lập tại điểm a khoản 1 Mục I nêu trên, Văn thư cơ quan chọn vào nút “Thêm” để thực hiện tạo lập tên các phòng chuyên môn, nghiệp vụ/hoặc nhóm lớn hồ sơ, tài liệu.

[image: ]1. Nhấn nút “Thêm”

(Hình 11)

	+ Các Bước 2, 3, 4 thực hiện tương tự như các Bước 2, 3, 4 của “cách 1” điểm b khoản 1 mục I nêu trên.
[bookmark: _Toc205227761]c) Tạo lập nhóm nhỏ hồ sơ, tài liệu (thuộc các phòng chuyên môn, nghiệp vụ) hoặc nhóm nhỏ hồ sơ, tài liệu (thuộc nhóm lớn hồ sơ, tài liệu) theo DMHS đã ban hành (nếu có)
[bookmark: _Toc205227762]- Bước 1: Tại tên các phòng chuyên môn, nghiệp vụ/hoặc nhóm lớn hồ sơ, tài liệu đã tạo trước đó, Văn thư cơ quan chọn vào nút “[image: ] Thêm danh mục con” để thực hiện tạo lập nhóm nhỏ hồ sơ, tài liệu như sau: 

[image: ]1. Nhấn nút “Thêm danh mục con”

(Hình 12)


- Bước 2: Văn thư cơ quan nhập các trường thông tin Hệ thống yêu cầu, các trường thông tin có dấu “*” là thông tin bắt buộc.

[image: ]4. Tại Đề mục/nhóm lớn chọn tên phòng chuyên môn, nghiệp vụ hoặc nhóm lớn hồ sơ tài liệu đã được tạo lập 
Ví dụ: I. VĂN PHÒNG SỞ

3. Nhập nhóm nhỏ hồ sơ, tài liệu 
Ví dụ: 1. Hồ sơ, tài liệu tổng hợp

2. Chọn Năm của DMHS

(Hình 13)
- Bước 3: Tạo “Người có quyền cập nhật” cho nhóm nhỏ hồ sơ, tài liệu. Văn thư cơ quan thực hiện tương tự như Bước 3 của điểm b khoản 1 Mục I nêu trên.
- Bước 4: Sau khi hoàn thành các nội dung theo yêu cầu, Văn thư cơ quan chọn nút “Lưu” hoặc “Lưu và đóng”, Hệ thống sẽ đóng giao diện thêm mới (để kiểm tra, Văn thư cơ quan chọn lại vào tên danh mục Hệ thống sẽ hiển thị ra thông tin nhóm nhỏ hồ sơ, tài liệu mới tạo).
Tương tự, Văn thư cơ quan thực hiện tạo nhóm nhỏ hồ sơ, tài liệu (thuộc các phòng chuyên môn nghiệp vụ) hoặc nhóm nhỏ hồ sơ, tài liệu (thuộc nhóm lớn hồ sơ, tài liệu) theo DMHS của cơ quan. Sau khi thực hiện xong sẽ có giao diện cây thư mục bao gồm nhóm nhỏ hồ sơ, tài liệu như ví dụ tại Hình 14.

[image: ]

(Hình 14)

2. Người dùng (cán bộ, công chức, viên chức) thực hiện xử lý, giải quyết công việc, lập hồ sơ trên Hệ thống
 Người dùng tạo lập tiêu đề hồ sơ theo 2 cách sau: 
- Cách 1: Tạo lập tiêu đề hồ sơ từ nút “Thêm” 
+ Bước 1: Người dùng vào menu “Hồ sơ lưu trữ => Danh mục hồ sơ” để tạo lập các tiêu đề hồ sơ (tiêu đề hồ sơ theo DMHS cơ quan đã ban hành và tiêu đề hồ sơ được bổ sung khi giải quyết công việc).

[image: ]2. Chọn Danh mục hồ sơ
1. Chọn chức năng “Hồ sơ lưu trữ”

(Hình 15)
[image: ]
+ Bước 2: Người dùng chọn vào nút “Thêm” để thực hiện tạo lập tiêu đề hồ sơ
[image: ]3. Chọn nút “Thêm”

(Hình 16)


+ Bước 3: Người dùng nhập các trường thông tin hệ thống yêu cầu, các trường thông tin có dấu “*” là thông tin bắt buộc.4. Nhập nội dung tiêu đề hồ sơ

[image: ]8. Chọn đơn vị hoặc nhóm hồ sơ cụ thể đã được Văn thư cơ quan tạo lập  
9. Chọn cơ quan ban hành DMHS  
7. Nhập thời gian bảo quản của hồ sơ
VD: 10 năm
5. Nhập số ký hiệu hồ sơ
6. Chọn thời gian (năm) của hồ sơ


(Hình 17)

+ Bước 4: Tạo “Người có quyền cập nhật” (ví dụ: Hồ sơ công việc của ông Nguyễn Văn A thì phải chọn “Người có quyền cập nhật” cho ông Nguyễn Văn A).
[image: ]10. Nhấn nút “Thêm” để chọn người có quyền cập nhật

(Hình 18)

[image: ]12. Chọn người có quyền cập nhật xong nhấn nút “Đồng ý”
11. Thực hiện chọn người có quyền cập nhật

(Hình 19)

+ Bước 5: Sau khi hoàn thành các thông tin chọn nút “Lưu” hoặc “Lưu và đóng”. Thực hiện tương tự để cập nhật các tiêu đề hồ sơ khác trong DMHS đã được cơ quan ban hành.

[image: ]12. Chọn nút “Lưu” hoặc “Lưu và đóng”

(Hình 20)
Sau khi hoàn thành cập nhật tiêu đề hồ sơ trong DMHS, Hệ thống sẽ hiển thị ra thông tin tiêu đề mới tạo như ví dụ tại Hình 21.

[image: ]
(Hình 21)

- Cách 2: Tạo lập tiêu đề hồ sơ từ tên phòng chuyên môn/nhóm lớn hồ sơ, tài liệu hoặc nhóm nhỏ hồ sơ, tài liệu
+ Bước 1: Người dùng vào menu “Hồ sơ lưu trữ => Danh mục hồ sơ” để tạo lập các tiêu đề hồ sơ (tiêu đề hồ sơ theo DMHS cơ quan đã ban hành và tiêu đề hồ sơ được bổ sung khi giải quyết công việc).

[image: ]1. Chọn chức năng “Hồ sơ lưu trữ”
2. Chọn Danh mục hồ sơ

(Hình 22)

+ Bước 2: Tại tên phòng chuyên môn/nhóm lớn hồ sơ, tài liệu hoặc nhóm nhỏ hồ sơ, tài liệu, người dùng chọn vào nút “[image: ] Thêm đề mục con” để thực hiện tạo lập tiêu đề hồ sơ.
[image: ]3. Nhấn vào nút “Thêm đề mục con” sẽ có giao diện như Hình 24

(Hình 23)

[image: ]
(Hình 24)
+ Bước 3, 4, 5 thực hiện tương tự như Bước 3, 4, 5 của Cách 1 tại khoản 2 Mục I nêu trên.
[bookmark: _Toc205227763]II. XEM DANH MỤC HỒ SƠ ĐÃ TẠO LẬP
Sau khi vào menu “Danh mục hồ sơ”, Hệ thống mặc định hiển thị toàn bộ DMHS tạo lập theo năm hiện tại. Để hiển thị DMHS các năm trước người dùng chọn năm cụ thể sẽ hiển thị dữ liệu.

[image: ] 1. Chọn năm ban hành DMHS để xem DMHS

(Hình 25)

Sau khi lựa chọn năm cụ thể cần xem DMHS sẽ hiển thị theo dạng cây như sau:
[image: ]
(Hình 26)
[bookmark: _Toc204873614][bookmark: _Toc205227764]
III. CHỈNH SỬA THÔNG TIN TRONG DANH MỤC HỒ SƠ
[bookmark: _Toc205227765]1. Chỉnh sửa tên phòng chuyên môn nghiệp vụ/Nhóm lớn hồ sơ, tài liệu
- Bước 1: Tại tên phòng chuyên môn nghiệp vụ/Nhóm lớn hồ sơ, tài liệu đã tạo lập, người dùng cần thay đổi thông tin đề mục hoặc bổ sung thêm người có quyền cập nhật, người dùng chọn “ [image: ] Cập nhật đề mục” để thực hiện cập nhật thông tin.

[image: ]1. Chọn nút “Cập nhật” để cập nhật thay đổi thông tin

(Hình 27)

- Bước 2: Hệ thống sẽ hiển thị giao diện cập nhật đề mục người dùng thực hiện cập nhật thông tin mới.

[image: ]
(Hình 28)

- Bước 3: Sau khi hoàn thành các thông tin chọn nút “Lưu” hoặc “Lưu và đóng”, Hệ thống sẽ đóng giao diện cập nhật (để kiểm tra, người dùng chọn lại vào “Phòng chuyên môn nghiệp vụ/Nhóm lớn hồ sơ, tài liệu” trên Hệ thống sẽ hiển thị ra thông tin mới cập nhật).
2. Chỉnh sửa tiêu đề hồ sơ: Thực hiện thao tác chỉnh sửa tương tự đối với cách chỉnh sửa tên “Phòng chuyên môn nghiệp vụ/Nhóm lớn hồ sơ, tài liệu” tại khoản 1 Mục III nêu trên.

[bookmark: _Toc205227766]IV. XÓA DỮ LIỆU TRONG DANH MỤC HỒ SƠ
1. [bookmark: _Toc205227767]Xóa văn bản trong hồ sơ
[bookmark: _Toc205227768]Người dùng vào menu “Hồ sơ lưu trữ => Hồ sơ công việc” 
[bookmark: _Toc205227769][image: ]2. Chọn “Hồ sơ công việc”
1. Chọn chức năng “Hồ sơ lưu trữ”

(Hình 29)
[bookmark: _Toc205227770][image: ]3. Chọn “Mục lục văn bản” tại hồ sơ có văn bản muốn xóa

(Hình 30)
[bookmark: _Toc205227771][image: ]4. Chọn “Chuyển văn bản ra khỏi hồ sơ” để xóa văn bản trong hồ sơ

(Hình 31)
[bookmark: _Toc205227772]2. Xóa tiêu đề hồ sơ
Để thực hiện xóa tiêu đề hồ sơ, người dùng cần kiểm tra trong hồ sơ có lưu trữ văn bản không. Trường hợp trong hồ sơ đã lưu trữ văn bản thì thực hiện xóa lần lượt các văn bản trong hồ sơ sau đó mới thực hiện xóa tiêu đề hồ sơ.
1. Vào chức năng “Hồ sơ lưu trữ”

[image: ]2. Chọn “Xóa đề mục” để xóa tiêu đề hồ sơ
2. Chọn chức năng “Danh mục hồ sơ”

(Hình 32)

[bookmark: _Toc205227773]3. Xóa nhóm nhỏ hồ sơ, tài liệu (nếu có)( nội dung này Văn thư cơ quan thực hiện)
Để thực hiện xóa 1 nhóm nhỏ hồ sơ, tài liệu, Văn thư cơ quan phải thực hiện kiểm tra nhóm nhỏ hồ sơ, tài liệu có chứa tiêu đề hồ sơ hay không. Trường hợp có chứa tiêu đề hồ sơ thì thực hiện xóa lần lượt các tiêu đề hồ sơ rồi mới thực hiện xóa nhóm nhỏ hồ sơ, tài liệu.

[image: ]1. Chọn chức năng “Hồ sơ lưu trữ”
2. Chọn “Thời gian/đơn vị/nhóm hồ sơ”
3. Chọn “Xóa” để xóa Đề mục nhỏ/Nhóm nhỏ hồ sơ, tài liệu

(Hình 33)
[bookmark: _Toc205227774]4. Xóa tên “Phòng chuyên môn nghiệp vụ/Nhóm lớn hồ sơ, tài liệu” (nội dung này Văn thư cơ quan thực hiện)
Để thực hiện xóa 1 tên phòng chuyên môn/nhóm lớn hồ sơ, tài liệu, Văn thư cơ quan phải thực hiện kiểm tra phòng chuyên môn/nhóm lớn hồ sơ, tài liệu có chứa nhóm nhỏ hồ sơ, tài liệu hay không. Trường hợp có chứa nhóm nhỏ hồ sơ, tài liệu thì thực hiện xóa nhóm nhỏ hồ sơ, tài liệu rồi mới thực hiện xóa tên phòng chuyên môn/nhóm lớn hồ sơ, tài liệu.

[image: ]3. Chọn “Xóa” để xóa Đề mục/Nhóm hồ sơ, tài liệu
1. Vào chức năng “Hồ sơ lưu trữ”
2. Chọn “Thời gian/đơn vị/nhóm hồ sơ”



[bookmark: _Toc205227775](Hình 34)





B. HƯỚNG DẪN LƯU VĂN BẢN VÀO DANH MỤC HỒ SƠ
[bookmark: _Toc205227776]Việc lưu văn bản vào Danh mục hồ sơ có 2 cách như sau:
I. LƯU VĂN BẢN TỪ NÚT “LƯU HỒ SƠ CÔNG VIỆC” (Cách 1)
- Bước 1: Tại menu Văn bản đến/văn bản đi bất kỳ, người dùng chọn văn bản cần lưu và bấm vào nút “Lưu hồ sơ công việc” như sau:
[image: ]
(Hình 35)
1. Vào chức năng “Lưu hồ sơ công việc”



- Bước 2: Tại cột “Thao tác” chọn hồ sơ muốn lưu (gán) văn bản. Sau đó bấm “Lưu” và nút “Đóng” để kết thúc việc lưu văn bản vào hồ sơ.
[image: ]4. Nhấn nút “Đóng”
3. Nhấn nút “Lưu”
2. Chọn Hồ sơ cần lưu văn bản

[image: ]
(Hình 36)

II. LƯU VĂN BẢN TỪ HỒ SƠ CÔNG VIỆC (Cách 2)
- Bước 1: Người dùng truy cập menu “Hồ sơ lưu trữ -> Hồ sơ công việc”
[image: ]2. Chọn “Hồ sơ công việc”
1. Vào chức năng “Hồ sơ lưu trữ”

(Hình 37)
+ Bước 2: Người dùng chọn “Năm” của DMHS đề mở ra cây danh mục như hình dưới

[image: ]3. Chọn Năm của DMHS đề mở ra cây danh mục con của cơ quan gồm đơn vị nhóm hồ sơ và tiêu đề hồ sơ
4.Tại hồ sơ muốn lưu văn bản chọn “Mục lục văn bản”

(Hình 38)
[image: ]5. Chọn Thêm văn bản

(Hình 39)

[image: ]7. Chọn nút “ Tìm kiếm”
6. Nhập thông tin văn bản cần thêm vào hồ sơ (nếu văn bản cần thêm vào hồ sơ không có sẵn)
8. Chọn văn bản cần thêm vào hồ sở  (nếu văn bản có sẵn thì không cần thực hiện các thứ tự 6, 7 của Bước này)

(Hình 40)
[image: ]9. Chọn Thêm văn bản

(Hình 41)
Sau khi thêm văn bản vào hồ sơ sẽ có giao diện như Hình 40.
[image: ]10. Nhấn nút “Đóng”

(Hình 42)
[image: ]11. Kích vào tiêu đề hồ sơ 

(Hình 43)

[image: ]11. Chọn “Cập nhật hồ sơ” 

(Hình 44)11. Kích vào tiêu đề hồ sơ 

[bookmark: _Toc205227777]C. HƯỚNG DẪN KẾT THÚC VĂN BẢN
Sau khi chắc chắn các văn bản đến, đi được giao xử lý đã lưu vào hồ sơ công việc (các văn bản đã lưu hồ sơ nhưng vẫn còn hiển thị tại menu “văn bản đến”) hoặc các văn bản không thuộc chức năng, nhiệm vụ giải quyết công việc; người dùng thực hiện kết thúc văn bản. Việc kết thúc đối với từng văn bản hoặc nhiều văn bản trong cùng một thời điểm thực hiện theo 2 cách sau:
I. KẾT THÚC TỪNG VĂN BẢN (Cách 1)
Tại menu “Văn bản đến” người dùng thực hiện các thao tác như Hình 45, Hình 46.1. Kích chuột vào văn bản cần kết thúc

[image: ]
(Hình 45)

[image: ]2. Chọn nút “Kết thúc văn bản”

(Hình 46)
II. KẾT THÚC NHIỀU VĂN BẢN (Cách 2)
Tại menu “văn bản đến”, người dùng thực hiện thao tác như Hình 47.
[image: ]1. Kích chuột để chọn nhiều văn bản cần kết thúc
2. Chọn “Kết thúc hàng loạt” 

(Hình 47)
Lưu ý: Khi thực hiện 1 trong 2 cách trên, các văn bản đã kết thúc không còn hiển thị tại menu “văn bản đến”. 
D. HƯỚNG DẪN NỘP LƯU HỒ SƠ VÀO LƯU TRỮ CƠ QUAN
[bookmark: _Toc205227778]I. NỘP LƯU HỒ SƠ VÀO LƯU TRỮ CƠ QUAN
- Bước 1: Người có trách nhiệm nộp lưu hồ sơ truy cập menu “Hồ sơ lưu trữ -> Hồ sơ công việc"
[image: ]2. Chọn “Hồ sơ công việc”
1. Vào chức năng “Hồ sơ lưu trữ”

(Hình 48)
- Bước 2: Chọn hồ sơ muốn nộp lưu

[image: ]3. Tại cột thao tác của hồ sơ cần nộp lưu nhấn nút”Nộp lưu trữ”

(Hình 49)
- Bước 3: Nhấn nút Nộp lưu trữ
[image: ]4. Nhấn nút”Nộp lưu trữ” để hoàn tất việc nộp hồ sơ vào Lưu trữ cơ quan

(Hình 50)
· Lưu ý: Hồ sơ sau khi đã thực hiện nộp lưu trữ sẽ không còn lưu văn bản vào được.
[bookmark: _Toc205227779]II. QUẢN LÝ HỒ SƠ LƯU TRỮ (VĂN THƯ CƠ QUAN)
Đây là nhiệm vụ của Văn thư cơ quan sau khi người có trách nhiệm nộp lưu hồ sơ thành công, hồ sơ sẽ được chuyển về menu này của văn thư.
- Bước 1: Văn thư cơ quan truy cập menu “Hồ sơ lưu trữ -> Quản lý hồ sơ lưu trữ”
[image: ]1. Vào chức năng “Hồ sơ lưu trữ”
2. Chọn “Quản lý hồ sơ lưu trữ”

(Hình 51)
Trên đây là giao diện lưu trữ mới của menu “Quản lý hồ sơ lưu trữ”
- Bước 2: Văn thư cơ quan bấm chọn vào “Danh mục hồ sơ” để mở ra cây danh mục con của đơn vị bao gồm đơn vị nhóm hồ sơ và tiêu đề hồ sơ.
[image: ]2. Chọn “Danh mục hồ sơ”

(Hình 52)


[image: ]
(Hình 53)
Văn thư sẽ thực hiện kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ hoặc trả về hồ sơ cho người có trách nhiệm nộp lưu nếu như hồ sơ chưa bảo đảm (nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ vào lưu trữ cơ quan và trả hồ sơ không thay đổi)./.
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