


QUY TRÌNH QUẢN LÝ HỒ SƠ NGOẠI NGHIỆP 

I. Quy trình các bước thực hiện: 
1. Lập kế hoạch 

2. Bàn giao chứng từ 

3. Tạo biên bản kế hoạch 

4. Phê duyệt biên bản 

5. Đăng ký sử dụng chứng từ 

6. Phê duyệt đăng ký sử dụng chứng từ 

II. Chi tiết các bước thực hiện: 
1. Lập kế hoạch 

Cách 1: Lập theo dữ liệu các cấp 

- Vào giao diện QL hồ sơ ngoại nghiệp => Lập kế hoạch => Chọn năm => 
Lựa chọn gói thầu => Lập kế hoạch 

 
- Hiện thị ra bảng để lập kế hoạch 

+ (1) Lập kế hoạch dữ liệu cấp tỉnh: Lấy hồ sơ của tỉnh 

+ (2) Lập kế hoạch dữ liệu cấp huyện: Lấy hồ sơ đến cấp huyện 

+ (3) Lập kế hoạch dữ liệu cấp xã: Lấy hồ sơ đến cấp xã 

+ (4) Lập kế hoạch dữ liệu cấp đơn vị: Lấy hồ sơ cho các đơn vị cụ thể 



 
- Chi tiết lập kế hoạch: 

 

+ (1): Chọn loại chứng từ cần lấy: Giấy đi đường, Nhật trình xe, Biên bản làm 

việc, Danh sách phỏng vấn… 

+ (2): Chọn tỉnh: Nhấp chuột vào để hệ thống sổ danh sách các tỉnh và chọn tỉnh 

cần lập kế hoạch  

+(3), (4): Làm tương tự như bước (2) 

 

- Sau khi chọn xong hết các dữ liệu => Đăng ký=> Hiện thị giao diện: 



 

+ (1) Bật sửa/xóa: Để mở chức năng sửa thông tin kế hoạch 

+ (2) Lựa chọn người phụ trách: 

+ (3) Thời gian bàn giao dự kiến 

+ (4) Số lượng 

+ (5) Lưu sửa => Hoàn tất lưu kế hoạch 

Cách 2: Lập theo file excel tổng hợp 

- Vào giao diện QL hồ sơ ngoại nghiệp => Lập kế hoạch => Chọn năm => 
Lựa chọn gói thầu => Tải mẫu => Chọn nơi lưu file excel mẫu 

 



 
- Điền thông tin vào file excel: 

 

- Tải file kế hoạch lên hệ thống: 

 



- Kết quả: 

 

2. Tạo biên bản kế hoạch 

 

 Sau khi ấn thực hiện hệ thống hiện thị ra bảng => YC Phê duyệt 



 

 

- Ra bảng điền thông tin vào mục ghi chú => Xác nhận 

- Hệ thống gửi yêu cầu phê duyệt qua email 

 



3. Phê duyệt biên bản 

- Vào hệ thống tiến hành phê duyệt biên bản 

 

4. Đăng ký sử dụng chứng từ 

Cách 1: Lập theo dữ liệu các cấp 

- Bộ môn có nhu cầu sử dụng chứng từ của gói thầu. Vào mục QL hồ sơ 
ngoại nghiệp => Đăng ký sử dụng chứng từ. Thực hiện các bước từ (1) => 

(5) như hình dưới 

- Tại mục (6) điền các số lượng chứng từ cần đăng ký => Ấn đăng ký sử 

dụng 

 

- Đăng ký sẽ hiện bảng xác nhận điền ngày => Ấn xác nhận 



 

- Hệ thống sẽ gửi email đăng ký sử dụng 

 

Cách 2: Lập theo file excel tổng hợp 

- Bộ môn có nhu cầu sử dụng chứng từ của gói thầu. Vào mục QL hồ sơ ngoại 

nghiệp => Đăng ký sử dụng chứng từ. Thực hiện các bước từ (1) => (5) như 
hình dưới 

 



(4) Xuất file excel mẫu => Lưu file mẫu

 
Điền các thông tin đề nghị vào file excel: 

 
(5) Nhập file excel theo dữ liệu đề nghị (bước này hệ thống sẽ tự động sinh 

email thông báo đề nghị phê duyệt) 

 
5. Phê duyệt đăng ký sử dụng 

 


