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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM CSDLQGvPL 

HỆ THỐNG BIÊN TẬP 

I. Giới thiệu 

Hệ thống Biên tập thuộc phần mềm Cơ sở dữ liệu quốc gia về pháp luật được xây dựng 

nhằm hỗ trợ cán bộ biên tập trong việc: 

• Biên tập, chỉnh sửa, cập nhật văn bản pháp luật 

• Công bố văn bản lên hệ thống khai thác 

• Quản lý phiên bản, tình trạng xử lý của văn bản 

Phần mềm giúp tự động hóa và chuẩn hóa quy trình biên tập, từ khâu nhập dữ liệu, kiểm 

tra, phê duyệt đến công bố, đảm bảo đồng bộ, nhanh chóng và chính xác. 

II. Đối tượng sử dụng 

• Cán bộ biên tập  

 

III. Đăng nhập hệ thống 

Bước 1. Truy cập màn login vào hệ thống biên tập 
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Người dùng nhập các trường thông tin đăng nhập hệ thống theo tài khoản đã được cấp: 

• Tài khoản 

• Mật khẩu. 

Bước 2. Chọn "Đăng nhập".  
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Hệ thống cho phép truy cập vào hệ thống khi người dùng nhập đúng thông tin tài khoản 

đăng nhập 
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IV. Quản lý văn bản 

1. Quản lý danh sách văn bản 

- Mục đích: Thực hiện quản lý danh sách văn bản pháp luật thuộc quản lý của đơn 

vị người dùng (Theo phân quyền dữ liệu). Người dùng có thể thực hiện tìm kiếm, 

thêm mới, cập nhật chỉnh sửa và xem lịch sử chỉnh sửa, ... 

1.1. Văn bản đã công bố 

a. Tra cứu văn bản đã công bố 

Bước 1. Truy cập chức năng “Văn bản” 

- Vào menu Quản lý văn bản → Chọn chức năng “Văn bản”. 

- Hệ thống hiển thị màn danh văn bản đã công bố trên hệ thống. 

 

Bước 2. Tìm kiếm theo bộ lọc 

- Tìm kiếm nhanh:  

Người dùng nhập thông tin Tìm kiếm theo số và tên văn bản + nhấn “Enter” để thực hiện 

tìm kiếm 
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- Tìm kiếm nâng cao 

+ Tại màn danh sách văn bản đã công bố, chọn button tìm để tìm kiếm nâng cao 

 
+ Hệ thống hiển thị màn nhập điều kiện lọc nâng cao 
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+ Nhập các trường thông tin tìm kiếm theo bộ lọc: 

o Trung ương/ Địa phương: Cơ quan ban hành hiển thị danh mục cơ quan ban hành 

thuộc Trung ương/ Địa phương tương ứng 

o Số văn bản 

o Loại văn bản 

o Ngày ban hành 

o Tên văn bản 

o Ngành 

o Lĩnh vực 

o Trạng thái văn bản 

o Tình trạng hiệu lực 

o Ngày hết hiệu lực 

o Tìm kiếm theo văn bản liên quan 

+ Chọn “Áp dung”: Hệ thống thực hiện lọc danh sách văn bản theo điều kiện lọc tương 

ứng. 

+ Chọn “Xóa điều kiện lọc”: Xóa các điều kiện lọc đã nhập. 

+ Trường hợp không thực hiện lọc, chọn “Hủy” 

b. Xem chi tiết văn bản đã công bố 

- Tại màn danh sách văn bản đã công bố, người dùng chọn tên văn bản hoặc icon  để 

thực hiện xem văn bản đã công bố 
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Hệ thống hiển thị màn xem trước văn bản 

 

- Người dùng chọn nội dung cần xem tại các tab 

+ Toàn văn 

+ Thuộc tính 

+ Lược đồ 

+ Văn bản gốc 

+ Tải về 
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- Chọn  để xem lich sử chỉnh sửa 

 

c. Hủy công bố 

Bước 1. Chọn văn bản cần hủy công bố 

 Tại màn hình danh sách văn bản đã công bố, người dùng chọn văn bản cần hủy công 

bố=> Chọn “Hủy công bố” 

 

Bước 2. Xác nhận Hủy công bố 
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Người dùng chọn “Đồng ý” tại màn xác nhận hủy công bố để thực hiện hủy văn bản đã 

công bố và dừng hiển thị văn bản trên màn khai thác.  

 

1.2. Biên soạn văn bản 

a. Thêm mới văn bản biên tập 

- Mục đích: Chức năng Thêm mới được sử dụng để khởi tạo một bản ghi văn bản 

pháp luật mới trong hệ thống theo 3 bước Quản lý nội dung và thuộc tính văn bản, 

Quản lý quan hệ văn bản và Quản lý quan hệ, hiệu lực của điều, khoản văn bản 

liên quan. 

- Có 2 hình thức biên tâp: 

+ Biên tập thủ công 

+ Tự động biên tập 

• Biên tập thủ công 

Bước 1. Chọn Thêm mới văn bản 

Cán bộ biên tập chọn “Thêm mới” tại màn danh sách văn bản 
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Hệ thống chuyển màn biên soạn văn bản pháp luật 

 

Bước 2. Tải văn bản lên hệ thống 

Người dùng chọn tải file lên hệ thống (file pdf) và file word tại mục 1. Văn bản toàn 

văn=> Chọn văn bản cần tải lên hệ thống từ thiết bị đang thao tác 



HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG                                                                                                                                                                                                          

 

13 
 

 

Hệ thống hiển thị văn bản lên giao diện màn biên soạn sau khi thực hiện tải lên thành công 

 

Bước 3. Nhập nội dung “Quản lý nội dung và thuộc tính văn bản” 

Cán bộ biên tập thực hiện nhập dữ liệu phần “Quản lý nội dung và thuộc tính văn bản”: 

Bước 3.1. Nhập nội dung biên tập   

o Nhập nội dung toàn văn: Cán bộ biên tập thực hiện nhập nội dung toàn văn của văn 

bản tại mục nội dung văn bản (Nếu không tải file word) 
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o Thiết lập cấu trúc văn bản 

+ Chọn bôi đen điều khoản cần thiết lập gắn cấu trúc văn bản 
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+ Gắn cấu trúc văn bản: Chọn cấu trúc văn bản trong danh sách để thực hiện gắn 

cấu trúc cho nội dung văn bản đã chọn 
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Bước 3.2. Nhập thuộc tính văn bản 

Cán bộ thực hiện nhập các trường dữ liệu thuộc tính văn bản 

+ Số hiệu 

+ Loại văn bản 

+ Tên văn bản/ Trích yếu 

 + Ngày ban hành 

 + Ngày có hiệu lực toàn bộ 

+ Ngày hết hiệu lực toàn bộ (Nếu có) 

+ Tình trạng hiệu lực 

+ Ngành 

+ Lĩnh vực 

+ Thông tin cơ quan ban hành: Cơ quan ban hành, Chức danh, Người ký 
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Bước 3.3. Xác nhận nội dung “Quản lý nội dung và thuộc tính văn bản” 

 Cán bộ biên tập chọn “Xác nhận” sau khi kiểm tra nội dung phần “Quản lý nội dung và 

thuộc tính văn bản” đã đạt yêu cầu 
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Bước 4. Nhập nội dung “Quản lý hiệu lực và quan hệ của điều, khoản”  

Cán bộ biên tập thực hiện kiểm tra dữ liệu phần “Quản lý hiệu lực và quan hệ của điều, 

khoản” 
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Bước 4.1. Chọn cách thực hiện “Thủ công” 

 

Bước 4.2. Nhập Hiệu lực điều, khoản 

- Chọn điều khoản cần thiết lập hiệu lực 

 

- Hệ thống hiển thị màn chọn điều khoản cần thiết lập 

 

- Chọn “Thêm mục này” để thêm điều khoản đã chọn 
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- Chọn “Xác nhận”: Xác nhận thêm điều khoản 

- Nhập “Ngày có hiệu lực” và “Ngày hết hiệu lực” cho điều khoản đã chọn 

 

- Chọn “Thêm mới” để thiết lập hiệu lực cho Điều khoản khác (Nếu có) 

 

Bước 4.3. Nhâp Quan hệ và hiệu lực của điều khoản văn bản liên quan (Nếu có) 

- Chọn “Thêm văn bản liên quan”  

 

- Hệ thống hiển thị danh sách các văn bản đã công bố trên hệ thống 
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- Chọn văn bản liên quan: Cán bộ biên tập thực hiện tìm kiếm văn bản liên quan=> 

Chọn văn bản liên quan và nhấn “Xác nhận” 

 

- Hệ thống hiển thị văn bản liên quan trên màn thiết lập quan hệ  

 

- Chọn “Loại quan hệ” giữa điều khoản được chọn và văn bản liên quan 

 

+ Chọn loại quan hệ trong danh sách 
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- Chọn “Thêm văn bản liên quan” (Nếu có) và thiết lập quan hệ 

 

 

 

Bước 4.4. Xác nhận nội dung “Quan hệ hiệu lực điều khoản” 

 Chọn “Xác nhận” sau khi kiểm tra nội dung phần “Quản lý hiệu lực và quan hệ của điều, 

khoản” đã đạt yêu cầu 
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• Biên tập tự động 

Bước 1. Chọn Thêm mới văn bản 

 

Hệ thống chuyển màn biên soạn văn bản pháp luật 

 

Bước 2. Tải văn bản lên hệ thống 

Người dùng chọn tải file lên hệ thống (file pdf) và file word tại mục 1. Văn bản toàn 

văn=> Chọn văn bản cần tải lên hệ thống từ thiết bị đang thao tác 

Hệ thống hiển thị văn bản lên giao diện màn biên soạn sau khi thực hiện tải lên thành công 
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Bước 3. Chọn Tự động biên tập 

 

 Người dùng chọn “Tự động biên tập” và chọn “Xác nhận” để quay về màn danh sách 

văn bản trong thời gian hệ thống thực hiện tự động biên tập.  
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Lưu ý: Văn bản ở trạng thái “Đang xử lý” khi chưa hoàn thành tự động biên tập 

Bước 4. Kiểm tra nội dung “Quản lý nội dung và thuộc tính văn bản” 

+ Chọn chỉnh sửa sau khi văn bản thực hiện biên tập thành công 
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 Hệ thống hiển thị văn bản đã được thực hiện tự động biên tập thành công 

  

Cán bộ biên tập thực hiện kiểm tra dữ liệu phần “Quản lý nội dung và thuộc tính văn bản”: 

+ Nội dung biên tập: Kiểm tra nội dung toàn văn, cấu trúc văn bản, thể thức văn bản… và 

chỉnh sửa lại nội dung (Nếu có) 
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+ Thuộc tính văn bản 

 

+ Chọn “Xác nhận” sau khi kiểm tra nội dung phần “Quản lý nội dung và thuộc tính văn 

bản” đã đạt yêu cầu 
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Hệ thống chuyển trạng thái văn bản sang “Hoàn thành bước 1” sau khi thực hiện xác nhận 

phần Quản lý nội dung thuộc tính văn bản 

Bước 5. Kiểm tra nội dung “Quản lý hiệu lực và quan hệ của điều, khoản”  

Cán bộ biên tập thực hiện kiểm tra dữ liệu phần “Quản lý hiệu lực và quan hệ của điều, 

khoản” 
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+ Hiệu lực điều, khoản: Cán bộ biên tập thực hiện kiểm tra va cập nhật giống thao tác biên 

tập thủ công 

 

+ Quan hệ và hiệu lực của điều khoản văn bản liên quan: Cán bộ biên tập thực hiện kiểm 

tra va cập nhật giống thao tác biên tập thủ công 

 

 

+ Chọn “Xác nhận” sau khi kiểm tra nội dung phần “Quản lý hiệu lực và quan hệ của điều, 

khoản” đã đạt yêu cầu 
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Hệ thống chuyển trạng thái văn bản sang “Hoàn thành bước 2” sau khi thực hiện xác nhận 

phần Quản lý nội dung thuộc tính văn bản.  

Trường hợp công bố văn bản trên hệ thống khai thác, cán bộ biên soạn thực hiện công bố 

tại màn “Văn bản công bố”  
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b. Cập nhật văn bản 

- Mục đích: Dùng để chỉnh sửa nội dung, thông tin meta (số văn bản, ngày ban hành, cơ 

quan ban hành...), quan hệ văn bản của văn bản đã có. 

- Bước thực hiện: 

Bước 1. Cán bộ biên tập thực hiện chọn tác vụ chỉnh sửa cho văn bản đang biên soạn tại 

tab “Văn bản đang biên soạn” 

 

 

Hệ thống hiển thị màn chỉnh sửa văn bản 



HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG                                                                                                                                                                                                          

 

32 
 

 

Bước 2. Cán bộ biên tập thực hiện chỉnh sửa văn bản (tương tự màn thêm mới) 

c. Công bố văn bản 

- Mục đích: Công bố văn bản đã biên soạn lên hệ thống khai thác 

- Các bước thực hiện: 

+ Bước 1: Cán bộ biên tập thực hiện chọn văn bản cần công bố tại màn danh sách văn 

bản đang biên soạn và chọn “Công bố” 

 

Hệ thống hiển thị màn xem trước văn bản cần công bố 
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+ Bước 2. Kiểm tra lại văn bản công bố 

+ Bước 3. Chọn “Công bố” 

 
 

 

Văn bản sau khi xác nhận công bố sẽ chuyển sang danh sách “Văn bản đã công bố” và 

được hiển thị trên hệ thống khai thác.  

d. Xem chi tiết văn bản 

Tại màn danh sách văn bản đang biên soạn, người dùng chọn tên văn bản hoặc icon  để thực 

hiện xem văn bản   
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Hệ thống hiển thị màn xem trước văn bản 

 

Người dùng chọn nội dung cần xem tại các tab 

+ Toàn văn 

+ Thuộc tính 

+ Lược đồ 



HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG                                                                                                                                                                                                          

 

35 
 

+ Văn bản gốc 

+ Tải về 

- Chọn  để xem lich sử chỉnh sửa 

 

 

e. Xóa văn bản 

- Cán bộ biên tập thực hiện chọn văn bản cần xóa tại màn danh sách văn bản đang 

biên soạn và chọn button xóa 
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- Chọn “Đồng ý” tại màn xác nhận xóa để thực hiện xóa văn bản 

 

 

 

V. Quản lý danh mục 

1. Người ký 

a. Tra cứu danh sách người ký 

Bước 1. Truy cập chức năng “Người ký” 

- Vào menu Quản lý danh mục → Chọn Danh mục “Cơ quan ban hành”  

- Hệ thống hiển thị màn danh sách người ký trên hệ thống 
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Bước 2. Tìm kiếm theo bộ lọc 

- Người dùng nhập thông tin tra cứu để thực hiện tìm kiếm: 

+ Tìm kiếm theo từ khóa: Tìm theo tên tiếng việt, tiếng anh, mã 

+ Cơ quan ban hành: Chọn trong danh sách 

+ Trạng thái sử dụng 

- Chọn button “Tìm kiếm” 

- Hệ thống trả danh sách người ký theo điều kiện tìm kiếm trong bộ lọc 

 

b. Thêm mới Người ký 

Bước 1. Truy cập chức năng “Người ký” 

- Vào menu Quản lý danh mục → Chọn Danh mục “Cơ quan ban hành”  

- Hệ thống hiển thị màn danh sách người ký trên hệ thống 

 

Bước 2. Chọn “Thêm mới” 
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- Người dùng chọn “Thêm mới” trên màn danh sách Người ký 

 

- Hệ thống hiển thị màn thêm mới người ký 

 

Bước 3. Nhập thông tin người ký 

Người dùng nhập các trường thông tin: 

- Thông tin bắt buộc: 

+ Tên tiếng việt 

+ Tên tiếng anh 

+Cơ quan ban hành 

+ Thứ tự hiển thị 

+ Trạng thái sử dụng 
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- Cập nhật “Mô tả” nếu có 

Bước 4. Lưu thông tin thêm mới người ký 

- Người dùng thực hiện chọn “Lưu” để thêm mới người ký 

 

- Hệ thống thực hiện tạo mới người ký và hiển thị trên màn danh sách người ký 

 

- Trường hợp không muốn tạo người ký, chọn “Hủy” để dừng tạo người ký. 

c. Chỉnh sửa người ký 

Bước 1. Chọn người ký cần chỉnh sửa tại màn danh sách 

- Người dùng chọn người ký và nhấn button Chỉnh sửa  
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- Hệ thống hiển thị màn chỉnh sửa thông tin người ký 

 

Bước 3. Nhập thông tin chỉnh sửa và chọn “Lưu” 

- Người dùng thực hiện điều chỉnh thông tin người ký tại các trường dữ liệu 

- Chọn “Lưu” để lưu thông tin cập nhật người ký 

d. Xóa người ký 

Bước 1. Chọn người ký cần xóa tại màn danh sách 

- Người dùng chọn người ký và nhấn button xóa 
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- Hệ thống hiển thị màn xác nhận xóa 

 

Bước 2. Xác nhận xóa 

- Người dùng chọn “Đồng ý” để xác nhận xóa người ký 

- Trường hợp không xóa, chọn “Thoát” 

Lưu ý: Người ký đã được sử dụng trong các văn bản sẽ không được phép xóa 

e. Cập nhật trạng thái người ký 

Bước 1. Chọn người ký cần cập nhật trạng thái 

Người dùng thực hiện nhập thông tin trên bộ lọc để tra cứu người ký cần cập nhật trạng thái 
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Bước 2. Chuyển đổi trạng thái 

 

Bước 3. Xác nhận chuyển đổi trạng thái người ký 

 

- Chọn đồng ý: Xác nhận chuyển trạng thái. Hệ thống thực hiện cập nhật trạng thái người 

ký  

- Chọn “Thoát”: Hủy xác nhận chuyển trạng thái 
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2. Chức danh 

a. Tra cứu danh sách chức danh 

Bước 1. Truy cập chức năng “Chức danh” 

- Vào menu Quản lý danh mục → Chọn Danh mục “Chức danh”  

- Hệ thống hiển thị màn danh sách chức danh trên hệ thống 

 

Bước 2. Tìm kiếm theo bộ lọc 

- Người dùng nhập thông tin tra cứu để thực hiện tìm kiếm: 

+ Tìm kiếm theo từ khóa: Tìm theo tên tiếng việt, tiếng anh, mã 

+ Trạng thái sử dụng 

- Chọn button “ Tìm kiếm” 

- Hệ thống trả danh sách chức danh theo điều kiện tìm kiếm trong bộ lọc 

b. Thêm mới Chức danh 

Bước 1. Truy cập chức năng “Chức danh” 

- Vào menu Quản lý danh mục → Chọn Danh mục “Chức danh”  

- Hệ thống hiển thị màn danh sách chức danh trên hệ thống 
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Bước 2. Chọn “Thêm mới” 

- Người dùng chọn “Thêm mới” trên màn danh sách Chức danh 

 

- Hệ thống hiển thị màn thêm mới chức danh 
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Bước 3. Nhập thông tin người ký 

Người dùng nhập các trường thông tin: 

- Thông tin bắt buộc: 

+ Mã 

+ Tên tiếng việt 

+ Tên tiếng anh 

+ Thứ tự hiển thị 

+ Trạng thái sử dụng 

 

- Cập nhật “Mô tả” nếu có 

Bước 4. Lưu thông tin thêm mới người ký 

- Người dùng thực hiện chọn “Lưu” để thêm mới chức danh 
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- Hệ thống thực hiện tạo mới chức danh và hiển thị trên màn danh sách chức danh 

 

- Trường hợp không muốn tạo người ký, chọn “Hủy” tại màn Thêm mới để dừng 

tạo chức danh. 

c. Chỉnh sửa chức danh 

Bước 1. Chọn chức danh cần chỉnh sửa tại màn danh sách 

- Người dùng chọn chức danh và nhấn button Chỉnh sửa  
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- Hệ thống hiển thị màn chỉnh sửa thông tin chức danh 

 

Bước 3. Nhập thông tin chỉnh sửa và chọn “Lưu” 

- Người dùng thực hiện điều chỉnh thông tin chức danh tại các trường dữ liệu 

- Chọn “Lưu” để lưu thông tin cập nhật chức danh 

d. Xóa chức danh 

Bước 1. Chọn chức danh cần xóa tại màn danh sách 

- Người dùng chọn chức danh và nhấn button xóa 
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- Hệ thống hiển thị màn xác nhận xóa 

 

Bước 2. Xác nhận xóa 

- Người dùng chọn “Đồng ý” để xác nhận xóa chức danh 

- Trường hợp không xóa, chọn “Thoát” 

Lưu ý: Chức danh đã được sử dụng trong các văn bản sẽ không được phép xóa 

e. Cập nhật trạng thái chức danh 

Bước 1. Chọn chức danh cần cập nhật trạng thái 

Người dùng thực hiện nhập thông tin trên bộ lọc để tra cứu chức danh cần cập nhật trạng thái 
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Bước 2. Chuyển đổi trạng thái 

 

Bước 3. Xác nhận chuyển đổi trạng thái chức danh 
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- Chọn đồng ý: Xác nhận chuyển trạng thái. Hệ thống thực hiện cập nhật trạng thái chức 

danh 

- Chọn “Thoát”: Hủy xác nhận chuyển trạng thái 

3. Cơ quan ban hành 

a. Tra cứu danh sách cơ quan ban hành 

Bước 1. Truy cập chức năng “Cơ quan ban hành” 

- Vào menu Quản lý danh mục → Chọn Danh mục “Cơ quan ban hành”  

- Hệ thống hiển thị màn danh sách cơ quan ban hành trên hệ thống 

 

Bước 2. Tìm kiếm theo bộ lọc 

- Người dùng nhập thông tin tra cứu để thực hiện tìm kiếm: 

+ Tìm kiếm theo từ khóa: Tìm theo tên tiếng việt, tiếng anh, mã 

+ Cấp cơ quan ban hành 

+ Tổ chức biên tập chính 

+ Tổ chức biên tập phụ 

+ Đơn vị hành chính 

+ Sử dụng 

- Chọn button “ Tìm kiếm”: Hệ thống trả danh sách cơ quan ban hành theo điều kiện tìm 

kiếm trong bộ lọc 

- Chọn “Làm mới”: Xóa bộ lọc đã nhập 

 

b. Thêm mới Cơ quan ban hành 
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Bước 1. Truy cập chức năng “Cơ quan ban hành” 

- Vào menu Quản lý danh mục → Chọn Danh mục “Cơ quan ban hành”  

- Hệ thống hiển thị màn danh sách cơ quan ban hành trên hệ thống 

 

Bước 2. Chọn “Thêm mới” 

- Người dùng chọn “Thêm mới” trên màn danh sách Cơ quan ban hành 

 

- Hệ thống hiển thị màn thêm mới cơ quan ban hành 
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Bước 3. Nhập thông tin cơ quan ban hành 

Người dùng nhập các trường thông tin: 

+ Tên tiếng việt 

+ Tên tiếng anh 

+ Mã 

+ Cấp cơ quan ban hành 

+ Tổ chức biên tập chính 

+ Tổ chức biên tập phụ  (Nếu có) 

+ Thứ tự hiển thị 

+ Trạng thái sử dụng 

+ Mô tả (Nếu có) 

Bước 4. Lưu thông tin thêm mới cơ quan ban hành 

- Người dùng thực hiện chọn “Lưu” để thêm mới cơ quan ban hành 
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- Hệ thống thực hiện tạo mới cơ quan ban hành và hiển thị trên màn danh sách 

 

- Trường hợp không muốn tạo cơ quan ban hành, chọn “Hủy” tại màn Thêm mới để 

dừng tạo cơ quan ban hành 

c. Chỉnh sửa cơ quan ban hành 

Bước 1. Chọn cơ quan ban hành cần chỉnh sửa tại màn danh sách 

- Người dùng chọn cơ quan ban hành và nhấn button Chỉnh sửa  
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- Hệ thống hiển thị màn chỉnh sửa thông tin cơ quan ban hành 

 

Bước 3. Nhập thông tin chỉnh sửa và chọn “Lưu” 

- Người dùng thực hiện điều chỉnh thông tin cơ quan ban hành tại các trường dữ liệu 

- Chọn “Lưu” để lưu thông tin cập nhật cơ quan ban hành 

d. Xóa cơ quan ban hành 

Bước 1. Chọn cơ quan ban hành cần xóa tại màn danh sách 

- Người dùng chọn cơ quan ban hành và nhấn button xóa 



HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG                                                                                                                                                                                                          

 

55 
 

 

- Hệ thống hiển thị màn xác nhận xóa 

 

Bước 2. Xác nhận xóa 

- Người dùng chọn “Đồng ý” để xác nhận xóa cơ quan ban hành 

- Trường hợp không xóa, chọn “Thoát” 

Lưu ý: Cơ quan ban hành đã được sử dụng trong các văn bản sẽ không được phép xóa 

e. Cập nhật trạng thái cơ quan ban hành 

Bước 1. Chọn cơ quan ban hành cần cập nhật trạng thái 

Người dùng thực hiện nhập thông tin trên bộ lọc để tra cứu cơ quan ban hành cần cập nhật trạng 

thái 
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Bước 2. Chuyển đổi trạng thái 

 

Bước 3. Xác nhận chuyển đổi trạng thái chức danh 
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- Chọn đồng ý: Xác nhận chuyển trạng thái. Hệ thống thực hiện cập nhật trạng thái cơ quan 

ban hành 

- Chọn “Thoát”: Hủy xác nhận chuyển trạng thái 

4.  Địa bàn 

a. Tra cứu danh sách cơ địa bàn 

Bước 1. Truy cập chức năng “Địa bàn” 

- Vào menu Quản lý danh mục → Chọn Danh mục “Địa bàn”  

- Hệ thống hiển thị màn danh sách địa bàn trên hệ thống 

 

Bước 2. Tìm kiếm theo bộ lọc 

- Người dùng nhập thông tin tra cứu để thực hiện tìm kiếm: 

+ Tìm kiếm theo từ khóa: Tìm theo tên tiếng việt, tiếng anh, mã 

+ Cấp địa bàn 

+ Trạng thái 

- Chọn button “ Tìm kiếm”: Hệ thống trả danh sách địa bàn theo điều kiện tìm kiếm trong 

bộ lọc 

- Chọn “Làm mới”: Xóa bộ lọc đã nhập 

 

b. Thêm mới Địa bàn 

Bước 1. Truy cập chức năng “Địa bàn” 

- Vào menu Quản lý danh mục → Chọn Danh mục “Địa bàn”  
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- Hệ thống hiển thị màn danh sách địa bàn trên hệ thống 

 

 

Bước 2. Chọn “Thêm mới” 

- Người dùng chọn “Thêm mới” trên màn danh sách địa bàn 

 

- Hệ thống hiển thị màn thêm mới địa bàn 
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Bước 3. Nhập thông tin địa bàn 

Người dùng nhập các trường thông tin: 

+ Mã địa bàn 

+ Cấp địa bàn 

+ Tên tiếng việt 

+ Tên viết tắt 

+ Mã địa bàn cha (Nếu không có nhập 00) 

+ Thứ tự hiển thị 

+ Hiệu lực từ 

+ Hiệu lực đến (Nếu có) 

+ Mô tả (Nếu có) 

Bước 4. Lưu thông tin thêm mới địa bàn 

- Người dùng thực hiện chọn “Lưu” để thêm mới địa bàn 



HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG                                                                                                                                                                                                          

 

60 
 

 

- Hệ thống thực hiện tạo mới cơ quan ban hành và hiển thị trên màn danh sách 

 

- Trường hợp không muốn tạo cơ quan ban hành, chọn “Hủy” tại màn Thêm mới để 

dừng tạo địa bàn 

c. Chỉnh sửa địa bàn 

Bước 1. Chọn địa bàn cần chỉnh sửa tại màn danh sách 

- Người dùng chọn địa bàn và nhấn button Chỉnh sửa  
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- Hệ thống hiển thị màn chỉnh sửa thông tin địa bàn 

 

Bước 3. Nhập thông tin chỉnh sửa và chọn “Lưu” 

- Người dùng thực hiện điều chỉnh thông tin cơ quan ban hành tại các trường dữ liệu 

- Chọn “Lưu” để lưu thông tin cập nhật cơ quan ban hành 

 

d. Xóa địa bàn 

Bước 1. Chọn địa bàn cần xóa tại màn danh sách 

- Người dùng chọn địa bàn và nhấn button xóa 
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- Hệ thống hiển thị màn xác nhận xóa 

 

Bước 2. Xác nhận xóa 

- Người dùng chọn “Đồng ý” để xác nhận xóa địa bàn 

- Trường hợp không xóa, chọn “Thoát” 

Lưu ý: Địa bàn đã được sử dụng trong các văn bản sẽ không được phép xóa 

5.  Ngành 

a. Tra cứu danh sách ngành 

Bước 1. Truy cập chức năng “Ngành” 

- Vào menu Quản lý danh mục → Chọn Danh mục “Ngành”  

- Hệ thống hiển thị màn danh sách ngành trên hệ thống 
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Bước 2. Tìm kiếm theo bộ lọc 

- Người dùng nhập thông tin tra cứu để thực hiện tìm kiếm: 

+ Tìm kiếm theo từ khóa: Tìm theo tên tiếng việt, tiếng anh, mã 

+ Trạng thái sử dụng 

- Chọn button “Tìm kiếm” 

- Hệ thống trả danh sách ngành theo điều kiện tìm kiếm trong bộ lọc 

 

b. Thêm mới Ngành 

Bước 1. Truy cập chức năng “Ngành” 

- Vào menu Quản lý danh mục → Chọn Danh mục “Ngành”  

- Hệ thống hiển thị màn danh sách ngành trên hệ thống 
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Bước 2. Chọn “Thêm mới” 

- Người dùng chọn “Thêm mới” trên màn danh sách Ngành 

 

- Hệ thống hiển thị màn thêm mới ngành 



HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG                                                                                                                                                                                                          

 

65 
 

 

Bước 3. Nhập thông tin ngành 

Người dùng nhập các trường thông tin: 

+ Mã 

+ Mã ngành cha (Nếu có) 

+ Tên tiếng việt 

+ Tên tiếng anh 

+ Tên viết tắt (Nếu có) 

+ Thứ tự hiển thị 

+ Trạng thái sử dụng 

+Mô tả (Nếu có) 

Bước 4. Lưu thông tin thêm mới ngành 

- Người dùng thực hiện chọn “Lưu” để thêm mới ngành 
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- Hệ thống thực hiện tạo mới ngành và hiển thị trên màn danh sách ngành 

 

- Trường hợp không muốn tạo ngành, chọn “Hủy” để dừng tạo ngành 

c. Chỉnh sửa ngành 

Bước 1. Chọn ngành cần chỉnh sửa tại màn danh sách 

- Người dùng chọn ngành và nhấn button Chỉnh sửa  
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- Hệ thống hiển thị màn chỉnh sửa thông tin ngành 

 

Bước 3. Nhập thông tin chỉnh sửa và chọn “Lưu” 

- Người dùng thực hiện điều chỉnh thông tin ngành tại các trường dữ liệu 

- Chọn “Lưu” để lưu thông tin cập nhật ngành 

 

d. Xóa ngành 

Bước 1. Chọn ngành cần xóa tại màn danh sách 

- Người dùng chọn ngành và nhấn button xóa 
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- Hệ thống hiển thị màn xác nhận xóa 

 

Bước 2. Xác nhận xóa 

- Người dùng chọn “Đồng ý” để xác nhận xóa ngành 

- Trường hợp không xóa, chọn “Thoát” 

Lưu ý: Ngành đã được sử dụng trong các văn bản sẽ không được phép xóa 

e. Cập nhật trạng thái ngành 

Bước 1. Chọn ngành cần cập nhật trạng thái 

Người dùng thực hiện nhập thông tin trên bộ lọc để tra cứu ngành cần cập nhật trạng thái 
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Bước 2. Chuyển đổi trạng thái 

 

Bước 3. Xác nhận chuyển đổi trạng thái ngành 

 

- Chọn đồng ý: Xác nhận chuyển trạng thái. Hệ thống thực hiện cập nhật trạng thái ngành 

- Chọn “Thoát”: Hủy xác nhận chuyển trạng thái 
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6. Cấp cơ quan ban hành 

a. Tra cứu danh sách cấp cơ quan ban hành 

Bước 1. Truy cập chức năng “Cấp cơ quan ban hành” 

- Vào menu Quản lý danh mục → Chọn Danh mục “Cấp cơ quan ban hành”  

- Hệ thống hiển thị màn danh sách Cấp cơ quan ban hành trên hệ thống 

 

Bước 2. Tìm kiếm theo bộ lọc 

- Người dùng nhập thông tin tra cứu để thực hiện tìm kiếm: 

+ Tìm kiếm theo từ khóa: Tìm theo tên tiếng việt, tiếng anh, mã 

+ Cơ quan ban hành: Chọn trong danh sách 

+ Trạng thái sử dụng 

- Chọn button “ Tìm kiếm” 

- Hệ thống trả danh sách Cấp cơ quan ban hành theo điều kiện tìm kiếm trong bộ lọc 

 

b. Thêm mới Cấp cơ quan ban hành 

Bước 1. Truy cập chức năng “Cấp cơ quan ban hành” 

- Vào menu Quản lý danh mục → Chọn Danh mục “Cấp cơ quan ban hành”  

- Hệ thống hiển thị màn danh sách Cấp cơ quan ban hành trên hệ thống 
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Bước 2. Chọn “Thêm mới” 

- Người dùng chọn “Thêm mới” trên màn danh sách Cấp cơ quan ban hành 

 

- Hệ thống hiển thị màn thêm mới Cấp cơ quan ban hành 
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Bước 3. Nhập thông tin Cấp cơ quan ban hành 

Người dùng nhập các trường thông tin: 

+ Tên tiếng việt 

+ Tên tiếng anh 

+Cơ quan ban hành 

+ Thứ tự hiển thị 

+ Trạng thái sử dụng 

 

- Cập nhật “Mô tả” nếu có 

Bước 4. Lưu thông tin thêm mới Cấp cơ quan ban hành 

- Người dùng thực hiện chọn “Lưu” để thêm mới Cấp cơ quan ban hành 
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- Hệ thống thực hiện tạo mới Cấp cơ quan ban hành và hiển thị trên màn danh sách 

Cấp cơ quan ban hành 

 

- Trường hợp không muốn tạo Cấp cơ quan ban hành, chọn “Hủy” để dừng tạo Cấp 

cơ quan ban hành 

c. Chỉnh sửa Cấp cơ quan ban hành 

Bước 1. Chọn Cấp cơ quan ban hành cần chỉnh sửa tại màn danh sách 

- Người dùng chọn Cấp cơ quan ban hành và nhấn button Chỉnh sửa  
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- Hệ thống hiển thị màn chỉnh sửa thông tin Cấp cơ quan ban hành 

 

Bước 3. Nhập thông tin chỉnh sửa và chọn “Lưu” 

- Người dùng thực hiện điều chỉnh thông tin Cấp cơ quan ban hành tại các trường dữ liệu 

- Chọn “Lưu” để lưu thông tin cập nhật Cấp cơ quan ban hành 

 

d. Xóa Cấp cơ quan ban hành 

Bước 1. Chọn Cấp cơ quan ban hành cần xóa tại màn danh sách 

- Người dùng chọn Cấp cơ quan ban hành và nhấn button xóa 
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- Hệ thống hiển thị màn xác nhận xóa 

 

Bước 2. Xác nhận xóa 

- Người dùng chọn “Đồng ý” để xác nhận xóa Cấp cơ quan ban hành 

- Trường hợp không xóa, chọn “Thoát” 

Lưu ý: Cấp cơ quan ban hành đã được sử dụng trong các văn bản sẽ không được phép xóa 

e. Cập nhật trạng thái Cấp cơ quan ban hành 

Bước 1. Chọn Cấp cơ quan ban hành cần cập nhật trạng thái 

Người dùng thực hiện nhập thông tin trên bộ lọc để tra cứu Cấp cơ quan ban hành cần cập nhật 

trạng thái 
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Bước 2. Chuyển đổi trạng thái 

 

Bước 3. Xác nhận chuyển đổi trạng thái Cấp cơ quan ban hành 

 

- Chọn đồng ý: Xác nhận chuyển trạng thái. Hệ thống thực hiện cập nhật trạng thái Cấp cơ 

quan ban hành 

- Chọn “Thoát”: Hủy xác nhận chuyển trạng thái 
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7. Loại văn bản 

a. Tra cứu danh sách Loại văn bản 

Bước 1. Truy cập chức năng “Loại văn bản” 

- Vào menu Quản lý danh mục → Chọn Danh mục “Loại văn bản”  

- Hệ thống hiển thị màn danh sách Loại văn bản trên hệ thống 

 

Bước 2. Tìm kiếm theo bộ lọc 

- Người dùng nhập thông tin tra cứu để thực hiện tìm kiếm: 

+ Tìm kiếm theo từ khóa: Tìm theo tên tiếng việt, tiếng anh, mã 

+ Cơ quan ban hành: Chọn trong danh sách 

+ Trạng thái sử dụng 

- Chọn button “Tìm kiếm” 

- Hệ thống trả danh sách Loại văn bản theo điều kiện tìm kiếm trong bộ lọc 

 

b. Thêm mới Loại văn bản 

Bước 1. Truy cập chức năng “Loại văn bản” 

- Vào menu Quản lý danh mục → Chọn Danh mục “Loại văn bản”  

- Hệ thống hiển thị màn danh sách Loại văn bản trên hệ thống 
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Bước 2. Chọn “Thêm mới” 

- Người dùng chọn “Thêm mới” trên màn danh sách Loại văn bản 

 

- Hệ thống hiển thị màn thêm mới Loại văn bản 
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Bước 3. Nhập thông tin Loại văn bản 

Người dùng nhập các trường thông tin: 

+ Tên tiếng việt 

+ Tên tiếng anh 

+Cơ quan ban hành 

+ Thứ tự hiển thị 

+ Trạng thái sử dụng 

+ Mô tả (Nếu có) 

Bước 4. Lưu thông tin thêm mới Loại văn bản 

- Người dùng thực hiện chọn “Lưu” để thêm mới Loại văn bản 
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- Hệ thống thực hiện tạo mới Loại văn bản và hiển thị trên màn danh sách Loại văn 

bản 

 

- Trường hợp không muốn tạo Loại văn bản, chọn “Hủy” để dừng tạo Loại văn bản 

 

c. Chỉnh sửa Loại văn bản 

Bước 1. Chọn Loại văn bản cần chỉnh sửa tại màn danh sách 

- Người dùng chọn Loại văn bản và nhấn button Chỉnh sửa  

 

- Hệ thống hiển thị màn chỉnh sửa thông tin Loại văn bản 
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Bước 3. Nhập thông tin chỉnh sửa và chọn “Lưu” 

- Người dùng thực hiện điều chỉnh thông tin Loại văn bản tại các trường dữ liệu 

- Chọn “Lưu” để lưu thông tin cập nhật Loại văn bản 

 

d. Xóa Loại văn bản 

Bước 1. Chọn Loại văn bản cần xóa tại màn danh sách 

- Người dùng chọn Loại văn bản và nhấn button xóa 

 

- Hệ thống hiển thị màn xác nhận xóa 
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Bước 2. Xác nhận xóa 

- Người dùng chọn “Đồng ý” để xác nhận xóa Loại văn bản 

- Trường hợp không xóa, chọn “Thoát” 

Lưu ý: Loại văn bản đã được sử dụng trong các văn bản sẽ không được phép xóa 

e. Cập nhật trạng thái Loại văn bản 

Bước 1. Chọn Loại văn bản cần cập nhật trạng thái 

Người dùng thực hiện nhập thông tin trên bộ lọc để tra cứu Loại văn bản cần cập nhật trạng thái 

 

Bước 2. Chuyển đổi trạng thái 



HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG                                                                                                                                                                                                          

 

83 
 

 

Bước 3. Xác nhận chuyển đổi trạng thái Loại văn bản 

 

- Chọn đồng ý: Xác nhận chuyển trạng thái. Hệ thống thực hiện cập nhật trạng thái Loại 

văn bản  

- Chọn “Thoát”: Hủy xác nhận chuyển trạng thái 

8. Trạng thái hiệu lực 

a. Tra cứu danh sách Trạng thái hiệu lực 

Bước 1. Truy cập chức năng “Trạng thái hiệu lực” 

- Vào menu Quản lý danh mục → Chọn Danh mục “Trạng thái hiệu lực 

- Hệ thống hiển thị màn danh sách Trạng thái hiệu lực trên hệ thống 
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Bước 2. Tìm kiếm theo bộ lọc 

- Người dùng nhập thông tin tra cứu để thực hiện tìm kiếm: 

+ Tìm kiếm theo từ khóa: Tìm theo tên tiếng việt, tiếng anh, mã 

+ Cơ quan ban hành: Chọn trong danh sách 

+ Trạng thái sử dụng 

- Chọn button “ Tìm kiếm” 

- Hệ thống trả danh sách Trạng thái hiệu lực theo điều kiện tìm kiếm trong bộ lọc 

 

b. Thêm mới Trạng thái hiệu lực 

Bước 1. Truy cập chức năng “Trạng thái hiệu lực” 

- Vào menu Quản lý danh mục → Chọn Danh mục “Trạng thái hiệu lực”  

- Hệ thống hiển thị màn danh sách Trạng thái hiệu lực trên hệ thống 

 

Bước 2. Chọn “Thêm mới” 



HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG                                                                                                                                                                                                          

 

85 
 

- Người dùng chọn “Thêm mới” trên màn danh sách Trạng thái hiệu lực 

 

- Hệ thống hiển thị màn thêm mới Trạng thái hiệu lực 

 

Bước 3. Nhập thông tin Trạng thái hiệu lực 

Người dùng nhập các trường thông tin: 

+ Tên tiếng việt 

+ Tên tiếng anh 

+Cơ quan ban hành 

+ Thứ tự hiển thị 

+ Trạng thái sử dụng 
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- Cập nhật “Mô tả” nếu có 

Bước 4. Lưu thông tin thêm mới Trạng thái hiệu lực 

- Người dùng thực hiện chọn “Lưu” để thêm mới Trạng thái hiệu lực 

 

- Hệ thống thực hiện tạo mới Trạng thái hiệu lực và hiển thị trên màn danh sách 

Trạng thái hiệu lực 

 

- Trường hợp không muốn tạo Trạng thái hiệu lực, chọn “Hủy” để dừng Trạng thái 

hiệu lực 

c. Chỉnh sửa Trạng thái hiệu lực 

Bước 1. Chọn Trạng thái hiệu lực cần chỉnh sửa tại màn danh sách 

- Người dùng chọn Trạng thái hiệu lực và nhấn button Chỉnh sửa  
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- Hệ thống hiển thị màn chỉnh sửa thông tin Trạng thái hiệu lực 

 

Bước 3. Nhập thông tin chỉnh sửa và chọn “Lưu” 

- Người dùng thực hiện điều chỉnh thông tin Trạng thái hiệu lực tại các trường dữ liệu 

- Chọn “Lưu” để lưu thông tin cập nhật Trạng thái hiệu lực 

 

d. Xóa Trạng thái hiệu lực 

Bước 1. Chọn Trạng thái hiệu lực cần xóa tại màn danh sách 

- Người dùng chọn Trạng thái hiệu lực và nhấn button xóa 
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- Hệ thống hiển thị màn xác nhận xóa 

 

Bước 2. Xác nhận xóa 

- Người dùng chọn “Đồng ý” để xác nhận xóa Trạng thái hiệu lực  

- Trường hợp không xóa, chọn “Thoát” 

Lưu ý: Trạng thái hiệu lực đã được sử dụng trong các văn bản sẽ không được phép xóa 

e. Cập nhật trạng thái Trạng thái hiệu lực 

Bước 1. Chọn Trạng thái hiệu lực cần cập nhật trạng thái 

Người dùng thực hiện nhập thông tin trên bộ lọc để tra cứu Trạng thái hiệu lực cần cập nhật 

trạng thái 
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Bước 2. Chuyển đổi trạng thái 

 

Bước 3. Xác nhận chuyển đổi trạng thái Trạng thái hiệu lực 

 

- Chọn đồng ý: Xác nhận chuyển trạng thái. Hệ thống thực hiện cập nhật trạng thái Trạng 

thái hiệu lực  

- Chọn “Thoát”: Hủy xác nhận chuyển trạng thái 
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9. Tổ chức 

a. Tra cứu danh sách Tổ chức 

Bước 1. Truy cập chức năng “Tổ chức” 

- Vào menu Quản lý danh mục → Chọn Danh mục “Tổ chức” 

- Hệ thống hiển thị màn danh sách Tổ chức trên hệ thống 

 

Bước 2. Tìm kiếm theo bộ lọc 

- Người dùng nhập thông tin tra cứu để thực hiện tìm kiếm: 

+ Tìm kiếm theo từ khóa: Tìm theo tên tiếng việt, tiếng anh, mã 

+ Cơ quan ban hành: Chọn trong danh sách 

+ Trạng thái sử dụng 

- Chọn button “ Tìm kiếm” 

- Hệ thống trả danh sách Tổ chức theo điều kiện tìm kiếm trong bộ lọc 

 

b. Thêm mới Tổ chức 

Bước 1. Truy cập chức năng “Tổ chức” 

- Vào menu Quản lý danh mục → Chọn Danh mục “Tổ chức”  

- Hệ thống hiển thị màn danh sách Tổ chức trên hệ thống 
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Bước 2. Chọn “Thêm mới” 

- Người dùng chọn “Thêm mới” trên màn danh sách Tổ chức 

 

- Hệ thống hiển thị màn thêm mới Tổ chức 
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Bước 3. Nhập thông tin Tổ chức 

Người dùng nhập các trường thông tin: 

+ Tên tiếng việt 

+ Tên tiếng anh 

+Cơ quan ban hành 

+ Thứ tự hiển thị 

+ Trạng thái sử dụng 

 

- Cập nhật “Mô tả” nếu có 

Bước 4. Lưu thông tin thêm mới Tổ chức 

- Người dùng thực hiện chọn “Lưu” để thêm mới Tổ chức 
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- Hệ thống thực hiện tạo mới Tổ chức và hiển thị trên màn danh sách Tổ chức 

 

- Trường hợp không muốn tạo Tổ chức, chọn “Hủy” để dừng Tổ chức 

c. Chỉnh sửa Tổ chức 

Bước 1. Chọn Tổ chức cần chỉnh sửa tại màn danh sách 

- Người dùng chọn Tổ chức và nhấn button Chỉnh sửa  
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- Hệ thống hiển thị màn chỉnh sửa thông tin Tổ chức 

 

Bước 3. Nhập thông tin chỉnh sửa và chọn “Lưu” 

- Người dùng thực hiện điều chỉnh thông tin Tổ chức tại các trường dữ liệu. 

- Chọn “Lưu” để lưu thông tin cập nhật Tổ chức. 

 

d. Xóa Tổ chức 

Bước 1. Chọn Tổ chức cần xóa tại màn danh sách 

- Người dùng chọn Tổ chức và nhấn button xóa 
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- Hệ thống hiển thị màn xác nhận xóa 

 

Bước 2. Xác nhận xóa 

- Người dùng chọn “Đồng ý” để xác nhận xóa Tổ chức 

- Trường hợp không xóa, chọn “Thoát” 

Lưu ý: Tổ chức đã được sử dụng trong các văn bản sẽ không được phép xóa 

e. Cập nhật trạng thái Tổ chức 

Bước 1. Chọn Tổ chức cần cập nhật trạng thái 

Người dùng thực hiện nhập thông tin trên bộ lọc để tra cứu Tổ chức cần cập nhật trạng thái 
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Bước 2. Chuyển đổi trạng thái 

 

Bước 3. Xác nhận chuyển đổi trạng thái Tổ chức 

 

- Chọn đồng ý: Xác nhận chuyển trạng thái. Hệ thống thực hiện cập nhật trạng thái Tổ 

chức  

- Chọn “Thoát”: Hủy xác nhận chuyển trạng thái 


