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phận Một cửa cấp huyện, cấp xã nắm biết, nghiên cứu hỗ trợ người dân và doanh 
nghiệp thực hiện đăng ký tài khoản trên Cổng dịch vụ công quốc gia để giao dịch 

được thuận lợi. 

(Có tài liệu hướng dẫn sử dụng gửi kèm) 

2. Trong quá trình thực hiện nếu có khó khăn cần hỗ trợ liên  hệ:  Sở Thông  

tin  và Truyền thông, Đồng chí Hoàng Danh Tuyên, Phó Trưởng phòng Công  
nghệ thông tin và Bưu chính, viễn thông, số điện thoại: 0913.868.726; hỗ trợ kỹ 

thuật: Đồng chí Lộc Minh Tùng, nhân  viên Viễn  thông Tuyên Quang (VNPT),  
số điện thoại: 02073.821.905 - 0943.618.800. 

Yêu cầu các cơ quan, đơn vị nghiêm túc triển khai, thực hiện./. 
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 MỞ ĐẦU 

I.1.  Mục đích tài liệu 

- Tài liệu này nhằm mục đích hướng dẫn thực hiện các thao tác liên quan đến Hệ 

thống Kho lưu trữ dữ liệu  

I.2.  Phạm vi:  

- Các chức năng trong hệ thống 

- Đối tượng sử dụng tài liệu: Công dân, doanh nghiệp; Bộ phận tiếp nhận; Bộ phận 

xử lý và Quản trị hệ thống 

I.3.  Cách sử dụng:  

- Xem từ trên xuống dưới theo từng mục 

I.4.  Quy ước đánh máy 

- Font chữ 13 Times New Roman 

I.5.  Tài liệu liên quan: 

- Không 

I.6.  Giải thích từ ngữ: 

 

STT VIẾT TẮT Ý NGHĨA 

1 URL Đường dẫn hay địa chỉ dùng để tham chiếu đến các tài 

nguyên trên mạng Internet. 

2 domain Tên miền của Bộ, tỉnh 

 

 TỔNG QUAN 

- Kho dữ liệu điện tử công dân cung cấp không gian lưu trữ dữ liệu điện tử riêng 

cho tổ chức, trên các hệ thống phục vụ người dân (dịch vụ công trực tuyến, 

phản ánh kiến nghị…..) cấp bộ/cấp tỉnh để hỗ trợ quản lý, lưu giữ thông tin, 

dữ liệu điện tử liên quan đến giao dịch hành chính, của tổ chức, đó. 

- Kho dữ liệu điện tử có khả năng quản lý và khai thác tài liệu dưới dạng điện 

tử. Bảo đảm tính toàn vẹn, xác thực, tin cậy, khả dụng của hồ sơ tài liệu điện 

tử được lưu trữ . Nhằm góp phần nâng cao chất lượng, hiệu quả công tác quản 

lý và khai thác tài liệu lưu trữ của Nhà nước, phục vụ sự chỉ đạo, điều hành và 

công tác nghiên cứu lịch sử, nghiên cứu khoa học và các yêu cầu sử dụng của 

người dân, doanh nghiệp theo quy định của pháp luật 

II.1.  Đăng nhập hệ thống 
- Cách 1: Người dùng truy cập vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh: 

 https://dichvucong.tuyenquang.gov.vn 

Chọn đăng nhập/chọn đăng nhập “Tài khoản cấp bởi cổng DVC Quốc gia” 

https://dichvucong.tuyenquang.gov.vn/


 
vnDrive Phiên bản: 2.0.0 

 

  

 Trang: 4/66 
 

 

 

Đăng nhập cổng Quốc gia 

 

Đăng nhập thành công trở về giao diên DVC 
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Link sang kho: Cá nhân, tổ chức chọn Tên tài khoản hiển thị bên phải/chọn “kho dữl liệu cá 

nhân VnDrive”. 

 

Giao diện kho 
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II.2.  Thoát ra khỏi hệ thống 

- Bước 1: Click chọn nút Tên ở góc phải phía trên màn hình 

- Bước 2: Chọn nút Đăng xuất 

 

 HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHỨC NĂNG 

III.1.  Phân hệ kho dữ liệu (công dân) 

III.1.1. Module Quản lý tài khoản 

Người dùng đăng ký tài khoản để xem những thông tin trong hệ thống, sau 

khi có tài khoản và đăng nhập thành công người dùng có thể thay đổi thông tin , 

mật khẩu. 
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 Sau khi đăng nhập thành công vào giao diện thông tin tài khoản . Người dùng 

có thể thực hiện cập nhật thông tin tài khoản, thực hiện nhập các thông tin cần chỉnh 

sửa sau đó nhấn “Cập nhật” để lưu lại thông tin đã cập nhật 

 

 Khi cập nhật hoàn thành sẽ thông báo “Bạn đã cập nhật thông tin tài khoản 

thành công” 
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Người dùng chọn “Thay đổi mật khẩu” để thay đổi mật khẩu, khi thay đổi mật 

khẩu thành công sẽ có thông báo thành công cho người dùng 

 
 Người dùng đăng xuất khỏi hệ thống: chọn đăng xuất bên trên góc phải của 

màn hình 
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Nếu người dùng không nhớ mật khẩu thì có thể chọn tính năng quên mật khẩu 

để lấy lại mật khẩu thông qua mã xác thực OTP được gửi về số điện thoại lúc đăng ký 

tài khoản. 

 
 

Sau đó nhập số điện thoại để xác thực otp khi quên mật khẩu 
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Nếu người dùng muốn chứng thực đăng nhập hai lần thì có thể đăng ký OTP. 

Sau khi đăng nhập thành công hệ thống sẽ gửi mã OTP đến di dộng người dùng và 

người dùng phải nhập mã OTP đó để hoàn tất việc chứng thực đăng nhập hệ thống. 

 

 
 Hệ thống thông báo đăng ký OTP cho tài khoản thành công nếu các thông tin 

bắt buộc được cung cấp đầy đủ và đúng quy chuẩn. 

 Người dùng có thể chọn “Không đăng ký”: Hệ thống thông báo hủy đăng ký 

OTP cho tài khoản thành công. 

III.1.2. Module Thư mục mặc định 

- Người dùng truy cập vào “ kho dữl liệu cá nhân VnDrive” ở tài khoản Cổng DVC 

của tỉnh. 

- Người dùng chọn “Kho lưu trữ của tôi”  “Kết quả thủ tục hành chính” để xem 

dữ liệu mặc định 

https://khocanhantest.vnptigate.vn/
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- Người dùng xem thư mục và nhấn chuột phải chọn  để hiển thị 

danh sách mặc định theo dạng ô 

 
 

- Người dùng Xem thư mục mặc định và nhấn chuột phải chọn 

 để hiển thị theo dạng danh sách 
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-  Người dùng có thể sắp xếp dữ liệu trong kho: Theo tên, theo thời gian 

 

- Người dùng chọn sắp xếp theo tên thì các thư mục lưu trữ dữ liệu các nhân mặc 

định theo tên: 
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- Người dùng chọn sắp xếp theo thời gian thì sẽ sắp xếp thư mục mặc định theo 

thời gian 

 

- Người dùng chọn thư mục và nhấn chuột phải chọn “Chia sẻ” để chia sẻ thư 

mục mặc định. Danh sách đang lấy các tài khoản của hệ thống có thông tin số 

chứng minh nhân dân. Chọn thành viên và ấn nút  để chia sẻ hồ sơ cho 

thành viên được chọn 

 

 
- Xem chi tiết thư mục mặc định người dùng nhấn vào “Xem chi tiết” 
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III.1.3. Module Thư mục tự định nghĩa 

- Người dùng có thể quản lý thư mục kho dữ liệu tự định nghĩa, có thể thêm mới, 

cập nhật, xóa, xem chi tiết, sắp xếp theo tên, thời gian, hiển thị dạng ô, dạng danh 

sách thư mục dữ liệu tự định nghĩa. 

- Người dùng chọn “Kho lưu trữ của tôi”  “Tài liệu khác” để xem dữ liệu  
 

 

- Xem thư mục tự định nghĩa theo dạng ô: người dùng nhấn chuột phải và chọn 
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- Người dùng xem thư mục tự định nghĩa theo dạng danh sách: người dùng nhấn 

chuột phải và chọn  

 
-  Người dùng sắp xếp thư mục tự định nghĩa theo tên 
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- Người dùng sắp xếp thư mục tự định nghĩa theo thời gian 

 

 
- Người dùng nhấn chuột phải và chọn  thư mục tự định nghĩa:  
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- Người dùng chọn thư mục và chọn “ ” để xem chi tiết kho 

lưu trữ tự định nghĩa 

 
- Người dùng nhấn chuột phải và chọn để thêm mới thư mục, 

nhập Tên kho và chọn “Lưu lại”, có hiển thị thông báo thêm mới thư mục lưu 

trữ thành công 
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- Người dùng nhấn chuột phải chọn , sau đó nhập tên thư mục và 

chọn Lưu lại để cập nhật thông tin tên kho đã thay đổi hoặc chọn “Hủy bỏ” để 

không cập nhật thông tin thay đổi đã lưu 

 

 

- Người dùng xóa thư mục lưu trữ dữ liệu: Chọn kho tự định nghĩa, có hiển thị 

thông xóa thư mục lưu trữ thành công 
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III.1.4. Module Giấy tờ trong thư mục mặc định 

- Người dùng có thể quản lý danh sách giấy tờ trong thư mục mặc định, xem 

danh sách giấy tờ hiển thị dạng ô, hiển thị dạng danh sách, sắp xếp giấy tờ theo 

tên, theo thời gian, thêm mới, xóa giấy tờ, chia sẻ giấy tờ, ký số giấy tờ, xem 

chi tiết giấy tờ 

-  Người dùng Xem danh sách giấy tờ trong thư mục dạng ô: Người dùng nhấn 

chuột phải và chọn , hệ thống sẽ hiển thị danh sách giấy tờ theo 

dạng ô 
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- Người dùng Xem danh sách giấy tờ trong thư mục mặc định theo dạng danh sách: 

Người dùng nhấn chuột phải và chọn , hệ thống sẽ hiển thị 

danh sách giấy tờ theo dạng danh sách 

 

- Người dùng sắp xếp giấy tờ theo tên: Chọn sắp xếp theo tên: hệ thống hiển thị 

danh sách giấy tờ được sắp xếp theo tên tăng dần hoặc giảm dần. 

 

 

- Người dùng Sắp xếp giấy tờ theo thời gian: Chọn sắp xếp theo thời gian, hệ thống 

hiển thị danh sách giấy tờ được sắp xếp theo thời gian tăng dần hoặc giảm dần 
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- Người dùng nhấn chuột phải và chọn “Chia sẻ” để chia sẻ giấy tờ trong thư mục 

mặc định, hệ thống hiển thị thông báo chia sẻ thành công 
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- Người dùng nhấn chuột phải và chọn  để xem các tập tin giấy 

tờ trong thư mục mặc định 
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- Người dùng nhấn chuột phải và chọn  để xem lịch sử phiên 

bản giấy tờ trong thư mục mặc định 
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- Đổi tên tập tin của giấy tờ: Người dùng nhấn chuột phải và chọn  đổi 

tên tập tin của giấy tờ và nhấn Lưu lại để cập nhật thông tin thay đổi 

 

- Người dùng nhấn chuột phải và chọn  thư mục lưu trữ, hệ thống 

sẽ hiển thị thông tin chi tiết của thư mục. 
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- Người dùng Ký số VNPT CA giấy tờ: Chọn ký số VNPT CA, người dùng chọn 

vị trị ký và chọn “Áp dụng”, hệ thống thông báo ký số thành công 

 
- Người dùng Ký số Ban cơ yếu giấy tờ: chọn ký số Ban cơ yếu, hệ thống thông 

báo ký số thành công 
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- Người dùng Ký số VNPT SmartCA giấy tờ, chọn vị trí và chọn Ký số, hệ thống 

thông báo ký số thành công 

 

 
- Người dùng Ký số SIM giấy tờ, chọn file ký và chọn vị trí cần ký số, sau đó 

nhấn “Ký số” và nhập mã pin gửi về sim trên điện thoại, hệ thống hiển thị màn 

hình view file chi tiết giấy tờ và thông báo ký số thành công 

- Thông tin số điện thoại ký sim được cập nhật tại: 
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+ Người dùng kiểm tra sim đang dùng ký số sim thuộc loại nào vào chọn cho phù 

hợp. Có 2 loại sim là Ban cơ yếu và VNPT; Ban cơ yếu: là sim bên ban cơ yếu 

cung cấp; VNPT: là sim Vinaphone được cấp  

 

 
+ Chọn vị trí ký số sim 



 
vnDrive Phiên bản: 2.0.0 

 

  

 Trang: 28/66 
 

 

 

- Người dùng xem chi tiết giấy tờ trong thư mục mặc định, xem nội dung tập tin 

bằng cách nhấp đôi vào giấy tờ 

 

- Người dùng Chia sẻ giấy tờ: chọn  để Chia sẻ đến thành viên, hệ thống hiển 

thị thông báo chia sẻ giấy tờ thành công 
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- Chọn thành viên và chọn  để chia sẻ cho thành viên được chọn 

 
- Người dùng tải tập tin giấy tờ trong thư mục mặc định: người dùng chọn file 

giấy tờ  hệ thống tải file giấy tờ về máy người dùng 
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- Người dùng chọn  để in giấy tờ 

 
- Người dùng xem lịch sử phiên bản tập tin giấy tờ trong thư mục mặc định: 

Chọn xem lịch sử phiên bản  hệ thống hiển thị thông tin lịch sử phiên bản 

của giấy tờ. 
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-  Người dùng Xem lịch sử ký số tập tin giấy tờ trong thư mục mặc định: chọn 

 hệ thống hiển thị thông tin lịch sử ký số của giấy tờ 

 
 

- Người dùng chọn  để xoay giấy tờ theo chiều mong muốn 
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- Người dùng nhấn vào  để xem tập tin tiếp theo của giấy tờ trong thư mục 

mặc định 

 

- Người dùng nhấn vào  để xem tập tin trước đó của giấy tờ trong thư mục 

mặc định 
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III.1.5. Module Tài liệu trong thư mục tự định nghĩa 

- Người dùng có thể quản lý danh sách tài liệu trong thư mục tự định nghĩa, xem 

danh sách giấy tờ hiển thị dạng ô, hiển thị dạng danh sách, sắp xếp giấy tờ theo 

tên, theo thời gian, thêm mới, xóa giấy tờ, chia sẻ giấy tờ, ký số giấy tờ, xem 

chi tiết giấy tờ 

-  Người dùng Xem danh sách tài liệu trong thư mục dạng ô: Người dùng nhấn 

chuột phải và chọn , hệ thống sẽ hiển thị danh sách giấy tờ theo 

dạng ô 

 

- Người dùng Xem danh sách tài liệu trong thư mục tự định nghĩa theo dạng danh 

sách: Người dùng nhấn chuột phải và chọn , hệ thống sẽ 

hiển thị danh sách giấy tờ theo dạng danh sách 
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- Người dùng chọn sắp xếp tài liệu trong thư mục tự định nghĩa theo tên 

 

 
- Người dùng chọn sắp xếp tài liệu trong thư mục tự định nghĩa theo thời gian 

 
- Người dùng nhấn chuột phải và chọn  để thêm mới thư mục 

trong thư mục tự định nghĩa, nhập Tên và nhấn “Lưu lại” để lưu thông tin hoặc 

“Hủy bỏ” để hủy không lưu thông tin 
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- Người dùng nhấn chuột phải và chọn để đổi tên thư mục trong thư 

mục tự định nghĩa 

 

- Người nhấn chuột phải và chọn “Xóa” để xóa thư mục trong thư mục tự định 

nghĩa 
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- Người dùng nhấn chuột phải và chọn “Xem chi tiết” để xem chi tiết thư mục tự 

định nghĩa 

 
- Người dùng nhấn chuột phải và chọn “Chia sẻ” để chia sẻ thư mục tự định 

nghĩa 
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- để cắt thư mục tự định nghĩa 

 

- Người dùng nhấn chuột phải và chọn để dán thư mục tự định nghĩa 
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- Người dùng nhấn chuột phải và chọn để tải tập tin lên trong thư 

mục tự định nghĩa, chọn Lưu lại để tải lên tập tin đính kèm lên hoặc “Hủy bỏ” 

để hủy tải tập tin lên 

 

- Người dùng nhấn chuột phải tại tài liệu và chọn “Đổi tên” để đổi tên tài liệu 

trong thư mục tự định nghĩa, chỉnh sửa tên sau đó nhấn “Lưu lại” để lưu thông 

tin thay đổi hoặc nhấn “Hủy bỏ” để hủy lưu thông tin thay đổi 
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- Người dùng nhấn chuột phải tại tài liệu và chọn “Xóa” để xóa tài liệu trong thư 

mục tự định nghĩa, chọn “Đồng ý” để xóa hoặc “Hủy bỏ” để hủy xóa 

 
- Người dùng nhấp đôi vào tập tin để xem nội dung tập tin giấy tờ trong thư mục 

tự định nghĩa 
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- Người dùng chọn  để chia sẻ giấy tờ trong thư mục tự định nghĩa 

 

- Người dùng chọn  để xoay tập tin giấy tờ trong thư mục tự định nghĩa theo 

chiều xoay mong muốn 
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- Người dùng chọn  để tải tập tin giấy tờ trong thư mục tự định nghĩa 

 

- Người dùng chọn  để in tập tin giấy tờ trong thư mục tự định nghĩa 
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- Người dùng chọn  để xem lịch sử phiên bản tập tin giấy tờ trong thư mục 

tự định nghĩa 

 

- Người dùng chọn  để xem lịch sử ký số tập tin giấy tờ trong thư mục tự 

định nghĩa 
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III.1.6. Module Gần đây 

- Người dùng có thể quản lý danh sách giấy tờ thao tác gần đây, có thể tìm kiếm 

giấy tờ, xem theo dạng danh sách, dạng ô, sắp xếp theo tên, theo thời gian và 

xem chi tiết giấy tờ gần đây 

- Người dùng tìm kiếm giấy tờ nhập từ khóa vào ô “Tìm kiếm” để tìm giấy tờ đã 

thao tác gần đây 

 
 

- Người dùng xem giấy tờ thao tác gần đây theo dạng ô: nhấn chuột phải và chọn 

, hệ thống sẽ hiển thị danh sách giấy tờ thao tác gần đây 

theo dạng ô 
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- Người dùng xem giấy tờ thao tác gần đây theo dạng danh sách: người dùng 

nhấn chuột phải và chọn , hệ thống sẽ hiển thị 

danh sách giấy tờ thao tác gần đây theo dạng danh sách 

 
 

- Người dùng Sắp xếp danh sách giấy tờ thao tác gần đây theo tên: chọn sắp xếp 

theo tên, hệ thống hiển thị danh sách giấy tờ thao tác gần đây được sắp xếp theo 

tên tăng dần hoặc giảm dần 



 
vnDrive Phiên bản: 2.0.0 

 

  

 Trang: 45/66 
 

 

 

- Người dùng Sắp xếp danh sách giấy tờ thao tác gần đây theo thời gian: Chọn giấy 

tờ cần xem, hệ thống hiển thị màn hình view file chi tiết giấy tờ 

 
- Người dùng chọn “Xem chi tiết” 

 



 
vnDrive Phiên bản: 2.0.0 

 

  

 Trang: 46/66 
 

 

- Người dùng nhấn đôi vào giấy tờ để Xem chi tiết giấy tờ, hệ thống hiển thị màn 

hình view file chi tiết giấy tờ 

 
III.1.7. Module Đã chia sẻ 

- Người dùng có thể xem danh sách thư mục kho đã chia sẻ dưới dạng ô hay dạng 

danh sách, sắp xếp theo tên, theo thời gian, xem đối tượng đã chia sẻ, xem chi 

tiết thư mục đã chia sẻ và có thể ngừng chia sẻ thư mục 

- Người dùng xem thư mục kho đã chia sẻ theo dạng ô: chọn hiển thị dạng ô, hệ 

thống sẽ hiển thị thư mục kho đã chia sẻ theo dạng ô 

 
 

- Người dùng xem thư mục kho đã chia sẻ theo dạng danh sách: Chọn hiển thị 

dạng danh sách, hệ thống sẽ hiển thị thư mục kho đã chia sẻ theo dạng danh 

sách 
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- Người dùng sắp xếp thư mục kho đã chia sẻ theo tên: chọn sắp xếp theo tên, hệ 

thống hiển thị danh sách thư mục kho đã chia sẻ được sắp xếp theo tên tăng dần 

hoặc giảm dần 

 
 

- Người dùng sắp xếp thư mục kho đã chia sẻ theo: Chọn sắp xếp theo thời gian, 

hệ thống hiển thị danh sách thư mục kho đã chia sẻ được sắp xếp theo thời gian 

tăng dần hoặc giảm dần 
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- Người dùng xem thông tin chia sẻ: Chọn thư mục kho, hệ thống sẽ hiển thị thông tin 

đã chia sẻ của thư mục kho
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- Người dùng xem chi tiết thư mục kho đã chia sẻ: chọn thư mục kho, hệ thống sẽ hiển 

thị thông tin chi tiết thư mục kho đã chia sẻ

 
- Người dùng xem giấy tờ đã chia sẻ theo dạng ô: chọn hiển thị dạng ô, hệ thống 

sẽ hiển thị giấy tờ đã chia sẻ theo dạng ô 

 
- Người dùng xem giấy tờ đã chia sẻ theo dạng danh sách: chọn hiển thị dạng 

danh sách, hệ thống sẽ hiển thị giấy tờ đã chia sẻ theo dạng danh sách 
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- Người dùng Sắp xếp giấy tờ đã chia sẻ theo tên: chọn sắp xếp theo tên, hệ thống 

hiển thị danh sách giấy tờ đã chia sẻ được sắp xếp theo tên tăng dần hoặc giảm 

dần  

 
- Người dùng Sắp xếp giấy tờ đã chia sẻ theo thời gian: chọn sắp xếp theo thời 

gian, hệ thống hiển thị danh sách giấy tờ đã chia sẻ được sắp xếp theo thời gian 

tăng dần hoặc giảm dần 
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- Người dùng Xem thông tin chia sẻ giấy tờ: chọn giấy tờ, hệ thống sẽ hiển thị 

thông tin đối tượng đã chia sẻ của giấy tờ. 

 
- Người dùng xem chi tiết giấy tờ đã chia sẻ: chọn giấy tờ, hệ thống hiển thị 

thông tin chi tiết giấy tờ đã chia sẻ 
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III.1.8. Module Được chia sẻ với tôi 

- Người dùng có thể xem danh sách kho được chia sẻ với tôi dưới dạng ô hay dạng 

danh sách, sắp xếp theo tên, theo thời gian, xem chi tiết thư mục đã chia sẻ và có thể 

ngừng chia sẻ thư mục 

- Người dùng xem thư mục kho được chia sẻ với tôi theo dạng ô: chọn hiển thị dạng ô, 

hệ thống sẽ hiển thị thư mục kho được chia sẻ với tôi theo dạng ô 

 
 

- Người dùng xem thư mục kho được chia sẻ với tôi theo dạng danh sách: chọn hiển thị 

dạng ô, hệ thống sẽ hiển thị thư mục kho được chia sẻ với tôi theo dạng danh sách 

 
- Người dùng sắp xếp thư mục kho được chia sẻ với tôi theo tên: chọn sắp xếp 

theo tên, hệ thống hiển thị danh sách thư mục kho được chia sẻ với tôi được sắp 

xếp theo tên tăng dần hoặc giảm dần 
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- Người dùng sắp xếp thư mục kho được chia sẻ với tôi theo thời gian: chọn sắp 

xếp theo thời gian, hệ thống hiển thị danh sách thư mục kho được chia sẻ với tôi 

được sắp xếp theo thời gian tăng dần hoặc giảm dần 

 
- Xem thông tin chia sẻ giấy tờ: 
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- Xem chi tiết thư mục kho đã chia sẻ với tôi 

 
 

- Người dùng Xem giấy tờ được chia sẻ với tôi theo dạng ô: chọn hiển thị dạng ô, 

hệ thống sẽ hiển thị giấy tờ được chia sẻ với tôi theo dạng ô 



 
vnDrive Phiên bản: 2.0.0 

 

  

 Trang: 55/66 
 

 

 
- Người dùng xem giấy tờ được chia sẻ với tôi theo dạng danh sách: chọn hiển thị 

dạng danh sách, hệ thống sẽ hiển thị giấy tờ được chia sẻ với tôi theo dạng danh 

sách 

 
- Người dùng sắp xếp giấy tờ được chia sẻ với tôi theo tên: Chọn sắp xếp theo 

tên, hệ thống hiển thị danh sách giấy tờ được chia sẻ với tôi được sắp xếp theo 

tên tăng dần hoặc giảm dần 
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- Người dùng sắp xếp giấy tờ được chia sẻ với tôi theo thời gian: Chọn sắp xếp 

theo thời gian, hệ thống hiển thị danh sách giấy tờ được chia sẻ với tôi được sắp 

xếp theo thời gian tăng dần hoặc giảm dần 

 
- Người dùng xem thông tin chia sẻ giấy tờ 
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- Người dùng xem chi tiết giấy tờ được chia sẻ với tôi: chọn giấy tờ, hiển thị thông 

tin chi tiết giấy tờ được chia sẻ với tôi 

 
 

III.1.9. Module Thùng rác 

- Người dùng có thể xem danh sách dữ liệu đã xóa theo dạng ô, dạng danh sách, 

sắp xếp theo tên, thời gian, xem chi tiết dữ liệu, khôi phục dữ liệu đã xóa hoặc 

xóa vĩnh viễn dữ liệu 

- Người dùng xem dữ liệu đã xóa theo dạng ô, chọn hiển thị dạng ô, hệ thống sẽ 

hiển thị dữ liệu đã xóa dạng ô 
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- Người dùng xem dữ liệu đã xóa theo dạng danh sách, chọn hiển thị dạng danh 

sách, hệ thống sẽ hiển thị dữ liệu đã xóa dạng danh sách 

 
- Người dùng Sắp xếp dữ liệu đã xóa theo tên: chọn sắp xếp theo tên, hệ thống 

hiển thị danh sách dữ liệu đã xóa được sắp xếp theo tên tăng dần hoặc giảm dần 
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- Người dùng sắp xếp dữ liệu đã xóa theo thời gian: chọn sắp xếp theo thời gian, 

hệ thống hiển thị danh sách dữ liệu đã xóa được sắp xếp theo thời gian tăng dần 

hoặc giảm dần 

 

- Người dùng nhấn chuột phải và chọn khôi phục  dữ liệu đã xóa: chọn 

thư mục kho hoặc giấy tờ, người dùng chọn “Đồng ý’ để khôi phục hoặc “Không” 

là không khôi phục giấy tờ, hệ thống sẽ hiển thị thông báo khôi phục dữ liệu 

thành công 

 
- Người dùng xóa vĩnh viễn dữ liệu đã xóa, chọn “Đồng ý” để xóa vĩnh viễn dữ 

liệu hoặc “Không” để không xóa vĩnh viễn dữ liệu  
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- Người dùng xem chi tiết dữ liệu đã xóa: chọn thư mục kho hoặc giấy tờ, hiển 

thị thông tin chi tiết thư mục kho hoặc giấy tờ đã xóa 

 
 

III.1.10. Module Thống kê dung lượng đã sử dụng  

- Người dùng có thể xem thống kê dung lượng đã sử dụng của thư mục lưu trữ, 

hệ thống sẽ hiển thị thông tin dung lượng đã sử dụng của thư mục lưu trữ 
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III.10.11 Chức năng hệ thống 

1. Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp 

Đăng nhập cán bộ, và chon tiếp nhận hồ sơ,  

Lưu ý các trườn như hinh: Họ tên, CMND/CCCD, Ngày sinh, cần được điền 

đầy đủ thì mới gọi được api từ kho 
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Dữ liệu có từ kho ( nếu có lưu giấy tờ trước đó) 

 
Dữ liệu từ fill vào giấy tờ tương ứng, nếu trong kho có sẵn giấy tờ 

 
 

Cũng có thể lưu giấy tờ mới sau khi đính file 
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Nhập mã giấy tờ ( mã này thường được ghi trong giấy tờ ) 

Khi lưu thành công , bấm vào kho xem lại thử 

 
 

2. Tiếp nhận hồ sơ online 
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Khi bấm đồng ý và chọn giấy tờ , hệ thống sẽ tự động fill vào giấy tờ đính kèm 

tương ứng 

 
3. Lưu file trả kết quả  

Khi chưa có đính file kết quả sẽ không có nút Lưu giấy tờ vào kho 
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Đã đính file kết quả => sẽ hiện thị nút lưu giấy tờ vào kho 

 

Lưu ý : Nếu tham số AUTO_SAVE_KHO_DU_lIEU_TKQ được bật =1 , 

hệ thống sẽ tự lưu file kết quả vào kho 

 
Nêu tham số tắt, ta có thể tự chọn lưu hay không lưu bằng cách nhấn vào nút 

Lưu giấy tờ vào KDL 
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Có thể lưu file giấy tờ này lại theo loại giấy tờ đã được cấu hình ở mục 2 

Có thể vào kho kiểm tra lại giấy tờ đã lưu 
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