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PHÂN HỆ BỔ SUNG 

 

I. Giới thiệu phân hệ 
- Bổ sung là công đoạn đầu tiên đưa tài liệu vào thư viện phục vụ người đọc. Thông 

thường, quy trình bổ sung tài liệu bao gồm tạo đơn hàng, cập nhật thông tin bổ sung 

tài liệu vào đơn hàng cho đến đặt hàng và nhận hàng. 

- Hỗ trợ người dùng hệ thống có thể quản lý chính xác hơn tình trạng và các thông tin 

của từng đơn hàng. 

 

II. Hướng dẫn sử dụng 

1. Tạo đơn hàng mới  

Mục đích: Việc tạo đơn hàng giúp cán bộ bổ sung tài liệu kiểm soát được số lượng 

cũng như nội dung tài liệu sẽ bổ sung trong một thời điểm. 

Các bước thực hiện 

Bước 1: Từ giao diện Bổ sung  chọn Đơn đặt hàng  

 

 Xuất hiện màn hình sau 



 

 

Bước 2: Chọn “ ” tại màn hình trên 

 

 

Bước 3: Xuất hiện giao diện Tạo đơn hàng  nhập thông tin đơn hàng 



 

 

Bước 4: Chọn “ ” để lưu đơn hàng 

 

 

 

 



2. Nhập thông tin tài liệu bổ sung vào đơn hàng 

Mục đích: đưa tất cả thông tin về tài liệu cũng như số lượng tài liệu muốn bổ sung 

vào đơn hàng vừa tạo.  

Các bước thực hiện 

- Khi đã cập nhật thông tin đơn hàng, người quản trị tiếp tục nhập thông tin Chi tiết 

đơn hàng, sẽ có 2 lựa chọn thêm tài liệu muốn bổ sung vào đơn hàng vừa tạo:  

o Thêm tài liệu có sẵn từ cơ sở dữ liệu của thư viện;  

o Thêm tài liệu từ bên ngoài (từ tập tin Excel hay dữ liệu file Marc 21).  

 

2.1. Thêm thông tin tài liệu bổ sung có sẵn từ cơ sở dữ 

liệu của thư viện 

Bước 1: Tiếp tục với giao diện Thêm đơn đặt hàng  Nhập Nhan đề cần thêm  Hệ 

thống sẽ gợi ý các tên sách có liên quan đến từ khóa người dùng vừa nhập  Click chọn 

 

*Lưu ý: Người dùng cũng có thể tự nhập nhan đề mới nếu trong danh sách gợi ý không 

có sách người dùng đã gõ 

 

Bước 2: Nhập thông tin Số lượng, Đơn giá cho sách  Thành tiền sẽ tự động được tính 



 

 

Bước 3: Chọn “+Thêm” để thêm dòng mới 

 

 

Bước 4: Chọn “ ” để hoàn thành danh sách tài liệu đặt mua 

 



 Đơn hàng sẽ được chuyển vào danh sách Mới đặt “ ” ở màn hình chính. 

 

2.2. Thêm thông tin tài liệu bổ sung từ tập tin Excel 

Bước 1: Từ màn hình Thêm đơn đặt hàng  Chọn “ ” 

 

  

Bước 2: Người dùng nhấn “Chọn file” để chọn đến file excel cần nhập 

 

 

Bước 3: Sau khi đã chọn file xong, thông tin dữ liệu trong file sẽ được load ra màn hình, 

người dùng nhấn chọn “ ” 



 

 

Bước 4: Người dùng tiến hành chọn các thông tin phù hợp để hệ thống chọn thông tin nhập 

vào chính xác 

 

  



Bước 5: Sau khi nhập đầy đủ thông tin  nhấn chọn “ ” hoặc Quay lại để xem 

lại thông tin 

 

 

Bước 6: Check chọn chức năng kiểm tra trùng và chọn tiêu chí kiểm tra để hệ thống tự 

kiểm tra  sau đó nhấn “Tiếp tục” 

 

 

Bước 7: Hệ thống hiện lại thông tin lần cuối để người dùng kiểm tra lại  sau đó nhấn “

” để hệ thống tiến hành nhập 



 

 

3. Đặt hàng và Nhận hàng 

 Mục đích: Mục đích của đặt hàng tài liệu bổ sung là kiểm tra thông tin về 

số lượng tài liệu muốn đặt hàng và tiến hành giao dịch với nhà cung cấp tài liệu. Khi nhà 

cung cấp tiến hành giao tài liệu thư viện đã đặt hàng, thư viện sẽ tiến hành nhận hàng, mục 

đích của nhận hàng là kiểm tra thông tin tài liệu bổ sung cũng như số lượng tài liệu nhà 

cung cấp đã giao cho thư viện.  

 Các bước thực hiện  

3.1. Đặt hàng 

Bước 1: Vào chi tiết đơn hàng  Chọn “ ” để tiến hành đặt hàng 



 

 

Bước 2: Thông báo thành công  

 

 Đơn hàng sẽ được chuyển vào danh sách Đang đặt hàng ở màn hình chính 

 

 

3.2. Nhận hàng 

Bước 1: Ở màn hình Quản lý Đơn đặt hàng  chọn “ ” để tìm đến đơn 

hàng cần nhận 

 



 

Bước 2: Danh sách đơn hàng xuất hiện  chọn Đơn hàng cần nhận 

 

 

Bước 3: Ở màn hình Chi tiết đơn hàng  chuyển sang Tag “Nhận hàng” để tiến hành thao 

tác nhận 

 

 

Bước 4: Check chọn vào sách cần nhận  Nhập số lượng sách Nhận tiếp và Ghi chú (nếu 

có)  chọn “ ” 



 

 Hệ thống thông báo tình trạng Nhận sách 

 

 

Bước 5: Tích chọn sách  Chọn “ ” để Phân phối sách ngay 

 

  Xuất hiện màn hình Phân phối như hình dưới 



 

 

Bước 6: Chuyển sang Tag Thanh toán 

 

 

Bước 7: Chọn ” để tạo một hoá đơn 



 

 

Bước 8: Nhập thông tin Hóa đơn thanh toán  chọn “ ” 

 

  Thông báo thành công 

 

 

Bước 9: Duyệt Hóa đơn, ở Tag Thanh toán  check chọn Hóa đơn cần duyệt  chọn “

” 



 

  Thông báo thành công 

 

 

Bước 10: Hoàn tất đơn hàng, sau khi đã duyệt Hóa đơn  Người dùng chọn “ ” 

 

  Thông báo thành công, trạng thái đơn hàng sẽ chuyển vào danh sách Hoàn thành  



 

 

4. Quản lý quỹ 

Từ giao diện Bổ sung  chọn Quản lý quỹ 

 

 

4.1. Quản lý Nhóm tiền 

Bước 1: Chọn nơi muốn tạo nhóm tiền  Chọn “ ” để thêm Nhóm tiền 



 

 

Bước 2: Chọn ” để tạo mới nhóm tiền 

 

 

Bước 3: Nhập thông tin nhóm mới  chọn “ ” để lưu lại, “ ” để xóa, “ ” để chỉnh 

sửa thông tin Nhóm tiền 



 

  Thông báo thêm Nhóm tiền thành công 

 

 

4.2. Quản lý Mục tiền 

Bước 1: Ở màn hình Quản lý Quỹ  chọn Nhóm tiền cần thêm mục tiền  Chọn “ ” 

 

 

Bước 2: Nhập thông tin Mục tiền mới  Chọn “ ” 



 

 Xuất hiện thông báo thành công 

 

 Chọn mục tiền để xem thông tin của mục tiền 

 

 

Bước 3: Chỉnh sửa mục tiền, chọn Mục tiền cần sửa  Chọn “ ”  



 

 

Bước 4: Nhập thông tin chỉnh sửa  chọn “ ” để lưu lại mục tiền. 

 

 

Bước 5: Xóa mục tiền, chọn Mục tiền cần xóa  Chọn “ ” để xóa 



 

 

Xuất hiện thông báo, chọn “Có” để xóa, ngược lại chọn “Không” 

 

 

5. Dịch vụ cảnh báo 

Bước 1: Từ giao diện Bổ sung  chọn Dịch vụ cảnh báo 



 

Bước 2: Người dùng tiến hành cài đặt các dịch vụ cảnh báo phù hợp với thư viện trường 

 chọn “ ” để lưu lại cấu hình 

 

(Chức năng này thường giành cho nhân viên Quản trị phần mềm sử dụng) 


