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Giới thiệu 

Phân hệ bổ sung giúp thư viện quản lý công tác bổ sung một cách chính xác và hiệu 

quả. Cán bộ thư viện sẽ lên danh sách ấn phẩm cần bổ sung, lập đơn hàng, in đơn hàng để 

gửi đến nhà cung cấp. Phân hệ bổ sung có cơ chế theo dõi các đơn đặt, giúp cán bộ thư 

viện biết được các đơn đặt hàng nào đã hoàn thành và đơn hàng nào còn thiếu. Phần thống 

kê giúp cán bộ thư viện thống kê ấn phẩm theo nhiều tiêu chí khác nhau như tên nhà cung 

cấp, loại tài liệu… 

Đi cùng với hoạt động đặt nhận tài liệu mới là các chức năng quản lý kho tài liệu, kiểm 

kê tài liệu và thanh lý các tài liệu thất lạc hoặc không còn giá trị. 

1. Quản lý bổ sung 

❖ Ý nghĩa 

KIPOS cho phép các thư viện quản lý việc bổ sung tài liệu theo một quy trình thống 

nhất từ việc quản lý nguồn ngân sách bổ sung đến đặt mua, nhận tài liệu. 

❖ Các chức năng chính 

- Quản lý nhà cung cấp: Cho phép thêm mới hoặc tìm kiếm, sửa chữa thông tin về 

các nhà cung cấp 

- Quản lý ngân sách: Quản lý các nguồn ngân sách bổ sung 

- Quản lý quỹ: Phân chia nguồn quỹ đối với các dạng tài liệu để tiện quản lý 

- Quản lý đơn vị tiền tệ: Quản lý danh mục các đơn vị tiền tệ sử dụng trong giao dịch 

với các nhà cung cấp. 

- Quản lý hợp đồng: Lưu trữ các thông tin về các hợp đồng đối với nhà cung cấp 

- Quản lý giỏ hàng: Phân chia tài liệu bổ sung theo chủng loại, nhu cầu, giai đoạn,… 

để dễ dàng quản lý. 

- Quản lý đơn hàng: Cho phép tìm kiếm, thêm mới, chỉnh sửa thông tin về các đơn đặt hàng. 

- Quản lý hóa đơn: Các hóa đơn thanh toán khi nhận hàng, xem thông tin về các đơn 

hàng đã nhận. 

- Quản lý đơn hàng chậm: Theo dõi các đơn hàng chậm giao so với lịch nhận hàng. 

 

1.1 Quản lý tiền tệ 

❖ Ý nghĩa: 

KIPOS cho phép thư viện thiết lập và sử dụng nhiều loại tiền tệ khác nhau phục vụ cho 

quá trình bổ sung tài liệu. Điều này cho phép thư viện tạo lập các loại tiền tệ với các tỷ giá 
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tương ứng đáp ứng hoàn toàn nhu cầu bổ sung từ theo bất kỳ loại tiền tệ nào của thư viện. 

❖ Các chức năng chính: 

• Thêm mới đơn vị tiền tệ 

• Sửa đơn vị tiền tệ 

• Xóa đơn vị tiền tệ 

1.1.1 Thêm mới đơn vị tiền tệ 

▪ Ý nghĩa: 

Cho phép người dùng thêm mới một đơn vị tiền tệ vào hệ thống. 

▪ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại thanh công cụ của KIPOSClient chọn trình đơn Bổ sung => Đơn vị tiền 

tệ 

Bước 2: Kích lệnh  hệ thống hiển thị cửa sổ nhập mới đơn vị tiền tệ: 

 

(Hình ảnh: Thêm mới đơn vị tiền tệ) 

Bước 3: Tại giao diện tạo mới đơn vị tiền tệ được hiển thị, người dùng nhập dữ liệu 

cho đơn vị tiền tệ: 

- Ký hiệu tiền tệ : Nhập tên tiền tệ viết tắt 

- Mô tả : Nhập tên đơn vị tiền tệ. 

- Tỷ giá : Tỷ giá so với đơn vị tiền là Việt Nam đồng. 

- Đơn vị hiện thời (kích hoạt) phải có tỷ giá bằng 1. 

Bước 4: Kích chọn Chấp nhận để lưu đơn vị tiền tệ mới vào hệ thống. 

1.1.2 Chỉnh sửa đơn vị tiền tệ 

▪ Ý nghĩa: 
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Trong trường hợp đơn vị tiền tệ đã thêm bị sai hoặc thiếu thông tin, hệ thống cho phép 

cán bộ chỉnh sửa và lưu lại các thông tin thay đổi. 

▪ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại thanh công cụ của KIPOSClient chọn trình đơn Bổ sung => Đơn vị tiền 

tệ 

Bước 2: Tại giao diện quản lý Đơn vị tiền tệ muốn sửa loại đơn vị tiền tệ nào, người 

dùng kích chọn  phía bên phải của loại tiền tệ đó 

Bước 3: Kích lệnh  hệ thống hiển thị cửa sổ: 

 

Bước 4: Chỉnh sửa thay đổi => kích chọn Chấp nhận để lưu vào hệ thống. 

1.1.3 Xóa đơn vị tiền tệ 

Bước 1: Tại thanh công cụ của KIPOSClient chọn trình đơn Bổ sung => Đơn vị tiền 

tệ 

Bước 2: Tại giao diện quản lý Đơn vị tiền tệ muốn xóa loại đơn vị tiền tệ nào, người 

dùng kích chọn Hoạt động →  phía bên phải của loại tiền tệ đó, hệ thống 

hiển thị cửa sổ xác nhận: 

 

Bước 3: Kích Yes để xác nhận xóa, kích No để hủy thao tác xóa. 

1.2 Quản lý ngân sách 

❖ Ý nghĩa 

Ngân sách là nguồn kinh phí dự kiến mà thư viện có dành cho việc bổ sung tài liệu. 

Nguồn ngân sách có thể được chia theo nguồn hàng năm hoặc theo một khoảng thời gian 
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nhất định. KIPOS cho phép người dùng thiết lập, quản lý các nguồn ngân sách khác nhau, 

lên kế hoạch bổ sung tài liệu sao cho giá trị tài liệu bổ sung không vượt quá nguồn ngân 

sách. 

❖ Các chức năng chính: 

• Thêm mới nguồn ngân sách 

• Sửa ngân sách 

• Xóa ngân sách 

1.2.1 Thêm mới nguồn ngân sách 

▪ Ý nghĩa: 

Hỗ trợ người dùng thêm mới 1 nguồn ngân sách bổ sung vào hệ thống. 

▪ Các bước thao tác: 

Bước 1: Tại thanh công cụ của KIPOSClient chọn trình đơn Bổ sung → Ngân sách, 

hệ thống hiển thị giao diện : 

 

Bước 2: Tại giao diện hiển thị các nguồn ngân sách chọn  ở góc 

phải màn hình để thêm ngân sách mới. 

 

Bước 3: Nhập các thông tin mô tả cho nguồn ngân sách: 

- Mã ngân sách: Nhập ký hiệu viết tắt để hệ thống nhận dạng nguồn ngân sách. 
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- Ngày bắt đầu và kết thúc sử dụng nguồn ngân sách: Nhập thời gian sử dụng nguồn 

ngân sách. 

- Mô tả cho nguồn ngân sách: Mô tả chi tiết tên của nguồn ngân sách. 

- Tổng: Nhập số tiền dự kiến được cấp để bổ sung tài liệu. 

- Kích hoạt: tích chọn để kích hoạt nguồn ngân sách 

- Khóa: tích chọn để khóa nguồn ngân sách, không cho phép bổ sung từ nguồn ngân 

sách bị khóa. 

 

 

Bước 4: Chọn Chấp nhận để tạo mới nguồn ngân sách. Kích chọn Bỏ qua để hủy thao 

tác thêm mới. 

1.2.2 Sửa nguồn ngân sách 

▪ Ý nghĩa: 

- Hỗ trợ người dùng bổ sung hoặc chỉnh sửa thông tin ngân sách trong trường hợp 

nguồn ngân sách đã thiết lập bị thiếu hoặc sai khác thông tin. 

▪ Các bước thao tác: 

Bước 1: Tại thanh công cụ của KIPOSClient chọn trình đơn Bổ sung → Ngân sách 

Bước 2: Tại giao diện quản lý ngân sách người dùng muốn sửa nguồn ngân sách nào 

thì kích chọn Hoạt động → Sửa phía bên phải của nguồn ngân sách đó, hệ thống hiển thị: 

 

Bước 3: Tại giao diện hiển thị thông tin chi tiết của nguồn ngân sách, người dùng bổ 
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sung/chỉnh sửa thông tin. 

Bước 4: Kích Chấp nhận để lưu vào hệ thống/kích Bỏ qua để hủy thao tác sửa. 

1.2.3 Xóa nguồn ngân sách 

▪ Ý nghĩa: 

- Trong trường hợp nguồn ngân sách đã thiết lập không được dùng đến KIPOS cho 

phép người dùng xóa bỏ nguồn ngân sách khỏi hệ thống. 

- Hệ thống cho phép xóa nguồn ngân sách với điều kiện nguồn ngân sách đó chưa 

được sử dụng cho bổ sung tài liệu. 

▪ Các bước thao tác: 

Bước 1: Tại thanh công cụ của KIPOSClient chọn trình đơn Bổ sung → Ngân sách 

Bước 2: Tại giao diện quản lý ngân sách người dùng muốn xóa nguồn ngân sách nào 

thì kích chọn Hoạt động → Xóa, hệ thống hiển thị cửa sổ xác nhận: 

 

Bước 3: Kích chọn Yes để xác nhận xóa/kích No để hủy thao tác xóa. 

➢ LƯU Ý: Hệ thống không cho phép xóa Ngân sách đang được sử dụng. 

1.3 Quản lý quỹ 

❖ Ý nghĩa: 

Quỹ là mức chia nhỏ nguồn ngân sách hàng năm giúp người dùng dễ dàng lên kế hoạch 

bổ sung tài liệu theo từng nhóm. Tổng giá trị các quỹ không vượt quá giá trị nguồn ngân 

sách. 

❖ Các chức năng chính 

• Thêm mới quỹ  

• Chỉnh sửa quỹ 

• Xóa quỹ 

1.3.1 Thêm mới quỹ bổ sung 

▪ Ý nghĩa: 

Hỗ trợ người dùng thêm mới 1 quỹ bổ sung từ ngân sách đã thiết lập của hệ thống. 
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▪ Các bước thao tác: 

Bước 1: Tại thanh công cụ của KIPOSClient chọn trình đơn Bổ sung → Ngân sách 

Bước 2: Tại giao diện Quản lý ngân sách người dùng muốn thêm quỹ vào nguồn 

ngân sách nào thì kích chọn Hoạt động → Thêm quỹ vào nguồn ngân sách đó. Giao diện 

hiển thị: 

 

Bước 3: Tại giao diện thêm mới quỹ: nhập thông tin cho quỹ mới. 

- Mã quỹ: Nhập ký hiệu viết tắt cho quỹ. 

- Tên quỹ: Nhập mô tả chi tiết cho tên quỹ. 

- Số tiền: Nhập số tiền sự kiến cho quỹ bổ sung (=< số tiền trong ngân sách, giá trị 

của tất cả các quỹ trong ngân sách =< giá trị ngân sách). 

- Các mức cảnh báo: thiết lập 1 mức giá trị để hệ thống đưa ra nhắc nhở khi quỹ còn 

lại mức giá trị đó. 

- Ghi chú cho quỹ: Nhập các thông tin ghi chú. 

- Thống kê 1, 2: Dữ liệu dùng để thống kê. 

 

Bước 4: Chọn Chấp nhận để thêm mới quỹ cho nguồn ngân sách/ kích Bỏ qua để hủy 
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thao tác thêm mới. 

1.3.2 Chỉnh sửa quỹ bổ sung 

▪ Ý nghĩa: 

Trong trường hợp quỹ bổ sung đã khai báo bị thiếu hoặc sai thông tin, hệ thống cho 

phép người dùng bổ sung hoặc chỉnh sửa lại thông tin của từng quỹ bổ sung. 

▪ Các bước thao tác: 

Bước 1: Tại giao diện của KIPOSClient chọn trình đơn Bổ sung → Quỹ, hệ thống hiển 

thị giao diện các quỹ được nhóm theo từng ngân sách: 

 

Bước 2: Trên giao hiện hiển thị các quỹ bổ sung người dùng muốn chỉnh sửa thông tin 

của nguồn quỹ nào thì kích chọn Hoạt động → Sửa phía bên phải của nguồn quỹ đó, hệ 

thống hiển thị cửa sổ: 

 

Bước 3: Người dùng chỉnh sửa các thông tin trên cửa sổ hiển thị chi tiết của quỹ. 

Bước 4: Kích Chấp nhận để lưu vào hệ thống/kíc Bỏ qua để hủy thao tác chỉnh sửa. 

1.3.3 Xóa quỹ bổ sung 

▪ Ý nghĩa: 
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- Hỗ trợ người dùng xóa bỏ 1 quỹ bổ sung đã thiết lập trong trường hợp quỹ đó không 

được sử dụng. 

- Hệ thống cho phép xóa quỹ khi quỹ đó chưa được sử dụng để bổ sung tài liệu/chưa 

sinh quỹ con. 

▪ Các bước thao tác: 

Bước 1: Tại giao diện của KIPOSClient chọn trình đơn Bổ sung → Quỹ, hệ thống hiển 

thị giao diện các quỹ được nhóm theo từng ngân sách: 

 

Bước 2: Trên giao hiện hiển thị các quỹ bổ sung người dùng muốn chỉnh xóa thông tin 

của nguồn quỹ nào thì kích chọn Hoạt động → Xóa phía bên phải của nguồn quỹ đó, hệ 

thống hiển thị cửa sổ xác nhận: 

 

Bước 3: Kích chọn Yes để xác nhận xóa/kích No để hủy thao tác xóa. 

➢ LƯU Ý: Hệ thống không cho phép xóa quỹ đang được sử dụng. 

1.3.4 Thêm quỹ con 

▪ Ý nghĩa: 

Cho phép người dùng chia nhỏ các quỹ bổ sung thành các quỹ nhỏ hơn phục vụ cho 

quá trình bổ sung tài liệu. 

▪ Các bước thao tác: 

Bước 1: Tại giao diện của KIPOSClient chọn trình đơn Bổ sung → Quỹ, hệ thống hiển 

thị giao diện các quỹ được nhóm theo từng ngân sách: 
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Bước 2: Trên giao hiện hiển thị các quỹ bổ sung người dùng muốn thêm quỹ con cho 

nguồn quỹ nào thì kích chọn Hoạt động → Thêm quỹ con phía bên phải của nguồn quỹ 

đó, hệ thống hiển thị cửa sổ: 

 

Bước 3: Người dùng nhập mới thông tin cho quỹ con giống như các thông tin khi khai 

báo quỹ. 

Bước 4: Kích Chấp nhận để lưu vào hệ thống/kích Bỏ qua để hủy thao tác thêm mới. 

1.4 Quản lý nhà cung cấp 

❖ Ý nghĩa: 

Nhà cung cấp là các đơn vị cung cấp tài liệu bổ sung cho thư viện, mỗi hợp đồng bổ 

sung đều có một nhà cung cấp nhất định. KIPOS cho phép người dùng thiết lập và quản lý 

các nhà cung cấp, hiển thị các hợp đồng theo nhà cung cấp. Trong quá trình bổ sung tài 

liệu, hệ thống cho phép gửi các phàn nàn về dữ liệu sách chậm, thiếu đến nhà cung cấp. 

❖ Các chức năng chính: 
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- Thêm mới nhà cung cấp 

- Sửa thông tin nhà cung cấp 

- Xóa thông tin nhà cung cấp 

1.4.1 Thêm mới nhà cung cấp 

▪ Ý nghĩa: 

Hỗ trợ người dùng thêm mới một nhà cung cấp vào hệ thống. 

▪ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Trên giao diện của KIPOSClient kích chọn Bổ sung → Nhà cung cấp, hệ 

thống hiển thị giao diện: 

 

Bước 2: Kích  phía dưới cửa sổ hiển thị, hệ thống hiển thị cửa số nhập 

mới nhà cung cấp: 

 

Bước 3: Tại giao diện nhập mới nhà cung cấp, người dùng nhập các thông tin: 

- Thông tin chi tiết 

- Thông tin liên hệ 
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- Thông tin thanh toán 

Bước 4: Kích Chấp nhận để lưu vào hệ thống/kích Bỏ qua để hủy thao tác thêm mới. 

1.4.2 Sửa thông tin nhà cung cấp 

▪ Ý nghĩa: 

Trong trường hợp thông tin nhà cung cấp bị thiếu hoặc sai khác, hệ thống cho phép 

người dùng bổ sung, chỉnh sửa lại các thông tin của nhà cung cấp. 

▪ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Trên giao diện của KIPOSClient kích chọn Bổ sung → Nhà cung cấp 

Bước 2: Tại giao diện hiển thị danh sách các nhà cung cấp kích đúp vào tên nhà cung 

cấp muốn sửa hoặc kích chọn nhà cung cấp → kích Sửa, hệ thống hiển thị cửa sổ thông tin 

chi tiết: 

 

Bước 3: Người dùng chỉnh sửa/bổ sung các thông tin → kích Chấp nhận đề lưu vào 

hệ thống/kích Bỏ qua để hủy thao tác chỉnh sửa. 

1.4.3 Xóa thông tin nhà cung cấp 

▪ Ý nghĩa: 

Hỗ trợ người dùng xóa thông tin nhà cung cấp không cần thiết ra khỏi hệ thống. 

▪ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Trên giao diện của KIPOSClient kích chọn Bổ sung → Nhà cung cấp 

Bước 2: Tại giao diện hiển thị danh sách các nhà cung cấp kích đúp vào tên nhà cung 

cấp muốn sửa hoặc kích chọn nhà cung cấp → kích Sửa 

Bước 3: Kích chọn Xóa, chương trình hiển thị cửa sổ xác nhận:  
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Bước 4: Kích chọn Yes để xác nhận xóa/ kích No để hủy thao tác xóa 

➢ LƯU Ý: Hệ thống không cho phép xóa các nhà cung cấp đã/đang được sử dụng 

trong các hợp đồng, đơn hàng và đưa ra thông báo: 

 

1.5 Quản lý giao dịch 

❖ Ý nghĩa: 

Quản lý giao dịch bao gồm toàn bộ các hoạt động từ lập hợp đồng, danh sách đặt mua 

đến ghi nhận tài liệu. KIPOS quản lý các hoạt động này trong một quy trình thống nhất cho 

phép lập đơn đặt, tìm kiếm, chỉnh sửa đơn đặt, ghi nhận, lập hóa đơn… giúp cán bộ quản 

lý được nguồn mua đồng thời tương tác với nhà cung cấp trong quá trình bổ sung tài liệu. 

❖ Các chức năng chính: 

- Quản lý hợp đồng 

- Quản lý giỏ hàng 

- Nhận đơn hàng 

- Quản lý hóa đơn 

- Quản lý đơn hàng chậm 

1.5.1 Quản lý hợp đồng 

❖ Ý nghĩa: 

Cho phép người dùng quản lý tất cả các hợp đồng đặt mua của thư viện nhóm theo 

từng nhà cung cấp. 

❖ Các chức năng chính: 

- Thêm mới hợp đồng 
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- Sửa hợp đồng 

- Xóa hợp đồng 

1.5.1.1 Thêm mới hợp đồng 

▪ Ý nghĩa: 

Cho phép người dùng thêm mới một hợp đồng vào hệ thống. 

▪ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Trên thanh công cụ của KIPOSClient kích chọn Bổ sung → Quản lý giao 

dịch, hệ thống hiển thị tất cả các hợp đồng đã có theo nhóm danh sách các nhà cung cấp: 

 

Bước 2: Người dùng muốn thêm mới hợp đồng cho nhà cung cấp nào thì kích lệnh 

Hoạt động → Thêm hợp đồng phía bên phải của nhà cung cấp đó. 

- Hoặc kích chuột phải vào khoảng trống bên dưới danh sách các hợp đồng → kích 

chọn Thêm hợp đồng: , hệ thống hiển thị cửa sổ thêm mới như 

sau: 

 

Bước 3: Tại giao diện thêm mới hợp đồng, người dùng nhập các thông tin mô tả cho 

hợp đồng: 

- Tên hợp đồng 
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- Nhà cung cấp: lựa chọn theo danh sách các nhà cung cấp đã tạo tại chức năng Quản 

lý nhà cung cấp. 

- Ngày bắt đầu: ngày hợp đồng bắt đầu có hiệu lực 

- Ngày kết thúc: ngày kết thúc hợp đồng 

- Mô tả hợp đồng: nhập các mô tả chi tiết hơn cho hợp đồng 

Bước 4: Kích chọn Chấp nhận để lưu vào hệ thống/kích Bỏ qua để hủy thao tác thêm 

mới. 

1.5.1.2 Sửa hợp đồng 

▪ Ý nghĩa: 

Trường hợp thông tin cho hợp đồng bị thiếu hoặc sai sót, KIPOS cho phép cán bộ chỉnh 

sửa lại các thông tin cho các hợp đồng. 

▪ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Trên thanh công cụ của KIPOSClient kích chọn Bổ sung → Quản lý giao dịch 

Bước 2: Tại giao diện hiển thị danh sách các hợp đông, người dùng muốn sửa thông 

tin của hợp đồng nào thì kích lệnh Hoạt động → Sửa phía bên phải của hợp đồng đó. Hệ 

thống hiển thị: 

 

Bước 3: Chỉnh sửa thông tin tại cửa sổ hiển thị chi tiết hợp đồng → Kích Chấp nhận 

để lưu vào hệ thống/kích Bỏ qua để hủy thao tác sửa. 

1.5.1.3 Xóa hợp đồng 

▪ Ý nghĩa: 

Hỗ trợ người dùng xóa 01 hợp đồng ra khỏi hệ thống. 

▪ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Trên thanh công cụ của KIPOSClient kích chọn Bổ sung → Quản lý giao dịch 
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Bước 2: Tại giao diện hiển thị danh sách các hợp đông, người dùng muốn xóa thông 

tin của hợp đồng nào thì kích lệnh Hoạt động → Xóa phía bên phải của hợp đồng đó. Hệ 

thống hiển thị cửa sổ xác nhận: 

 

Bước 3: Người dùng kích chọn Yes để xác nhận xóa/kích No để hủy thao tác xóa 

➢ LƯU Ý: Hệ thống chỉ cho phép xóa các hợp đồng chưa được sử dụng (chưa có các 

đơn hàng), nếu đã được sử dụng hệ thống sẽ không hiển thị lệnh Xóa. 

1.5.2 Quản lý giỏ đặt hàng 

❖ Ý nghĩa: 

Mỗi giỏ hàng chứa đựng một danh sách các đơn hàng bổ sung. Chức năng quản lý giỏ 

hàng bao gồm toàn bộ các công việc lập danh sách đặt mua gửi đến nhà cung cấp đồng thời 

quản lý, hiển thị toàn bộ các đơn hàng được nhóm theo từng nhà cung cấp. 

❖ Các chức năng chính: 

- Thêm/sửa/xóa giỏ hàng 

- Thêm/sửa/xóa các đơn hàng 

- Quản lý thông tin đơn hàng 

1.5.2.1 Thêm mới giỏ hàng 

▪ Ý nghĩa: Hỗ trợ người dùng thêm mới 01 giỏ hàng vào hệ thống. Mỗi hợp đồng có 

thể bao gồm 01 hoặc nhiều giỏ hàng. 

▪ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Từ giao diện của KIPOSClient kích chọn Bổ sung → Quản lý giao dịch 

Bước 2: Kích chọn Giỏ hàng góc trái giao hiện, hệ thống hiển thị: 
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Bước 3: Tại giao diện các giỏ hàng được nhóm theo nhà cung cấp, người dùng thêm 

giỏ hàng bằng cách: 

- Kích chuột phải trên khoảng trống của khung làm viêc → chọn Thêm giỏ hàng để 

tạo một giỏ hàng cho một nhà cung cấp bất kỳ. 

 

- Để thêm một giỏ hàng với nhà cung cấp đã có trong danh sách, chọn Hoạt động → 

Thêm giỏ hàng phía bên phải của nhà cung cấp đó. 

 

Bước 4: Nhập các thông tin mô tả cho giỏ hàng tại cửa sổ mới: 
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- Tên giỏ hàng 

- Nhà cung cấp: lựa chọn trong danh mục đã thiết lập tại chức năng quản lý nhà cug cấp 

- Tên hợp đồng: lựa chọn trong danh mục đã thiết lập tại chức năng quản lý hợp đồng. 

- Nơi thanh toán, nơi giao hàng: lựa chọn trong danh mục đã thiết lập tại chức năng 

cấu hình cơ quan, chi nhánh của KIPOSAdmin. 

- Ghi chú nội bộ 

- Ghi chú nhà cung cấp 

- Tạo đầu mục khi: người dùng kích chọn 1 trong 3 cách sinh mã vạch đầu mục: 

+ Đặt một đơn hàng: sinh đầu mục ngay khi thêm một đơn đặt hàng. 

+ Dùng mặc định (Nhận một đơn hàng): thêm khi nhận hàng (hệ thống mặc định cách 

này) 

+ Biên mục biểu ghi: thêm khi biên mục lại biểu ghi. 

Bước 5: Kích Chấp nhận để thêm đơn hàng vào hệ thống/kích Bỏ qua để hủy thao 

tác thêm mới 

1.5.2.2 Sửa giỏ hàng 

▪ Ý nghĩa: 

Hỗ trợ người dùng bổ sung hoặc chỉnh sửa thông tin của giỏ hàng. 

▪ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Từ giao diện của KIPOSClient kích chọn Bổ sung → Quản lý giao dịch 

Bước 2: Trên danh sách các giỏ hàng, người dùng kích chọn sửa giỏ hàng bằng 01 

trong 02 cách: 

- Kích chọn lệnh Hoạt động → Sửa phía bên phải của giỏ hàng cần sửa. 
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- Kích chọn Hoạt động → Xem → chọn lệnh Sửa giỏ hàng phía trên cùng của giao 

diện hiển thị chi tiết giỏ hàng, hệ thống hiển thị giao diện: 

 

Bước 3: Tại giao diện hiển thị thông tin chi tiết của giỏ hàng, người dùng chỉnh sửa/bổ 

sung các thông tin cần thiết. 

Bước 4: Kích Chấp nhận để lưu vào hệ thống/ kích chọn Bỏ qua để hủy thao tác sửa. 

 

➢ LƯU Ý: Khi giỏ hàng ở trạng thái “Đóng” thì không thể thực hiện các thao tác 

“Sửa”/ “Xóa” giỏ hàng, đơn hàng thuộc giỏ hàng. Chỉ có thể nhận hàng khi giỏ hàng ở 

trạng thái “Đóng”. 

1.5.2.3 Xóa giỏ hàng 

▪ Ý nghĩa: 

Hỗ trợ người dùng xóa bỏ một giỏ hàng khỏi hệ thống. 

▪ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Từ giao diện của KIPOSClient kích chọn Bổ sung → Quản lý giao dịch 

Bước 2: Trên danh sách các giỏ hàng, người dùng kích chọn sửa giỏ hàng bằng 01 

trong 02 cách: 

- Kích chọn lệnh Hoạt động → Sửa phía bên phải của giỏ hàng cần sửa → kích Xóa 

trên cửa sổ hiển thị chi tiết thông tin giỏ hàng. 

- Kích chọn Hoạt động → Xem → chọn lệnh Xóa giỏ hàng phía trên cùng của giao 

diện hiển thị chi tiết giỏ hàng. 

Hệ thống hiển thị cửa sổ xác nhận: 
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Bước 3: Kích Yes để xóa giỏ hàng khỏi hệ thống/kích No để hủy thao tác xóa. 

1.5.2.4 Thêm đơn hàng vào giỏ hàng 

▪ Ý nghĩa: 

Thêm mới 1 tài liệu vào danh sách đặt mua trong giỏ đặt hàng. 

▪ Các bước thực hiện: 

Có 2 cách thêm 1 đơn đặt hàng, người dùng lựa chọn 1 trong 2 cách sau: 

1.5.2.4.1 Thêm đơn đặt hàng từ tài liệu đã có sẵn trong thư viện 

Bước 1: Tại giao diện Quản lý giỏ hàng, người dùng thêm đơn hàng vào giỏ hàng 

bằng 01 trong 02 cách: 

- Cách 1: Kích chọn lệnh Hoạt động → Thêm đơn hàng phía bên phải của giỏ hàng 

cần thêm: 

 

Hệ thống hiển thị lựa chọn: 

 

- Cách 2: Kích Hoạt động → Xem phía bên phải của Giỏ hàng cần thêm. Tại giao 

diện chi tiết giỏ hàng kích chọn Thêm đơn hàng, hệ thống hiển thị: 
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Bước 1: Tại giao diện lựa chọn cách thêm đơn hàng, người dùng kích chọn thêm Từ 

biểu ghi thư mục. Hệ thống hiển thị giao diện tra cứu: 

 

Bước 2: Người dùng tìm kiếm tài liệu cần thêm bằng cách nhập các từ khóa tìm kiếm 

trên giao diện tra cứu, kết quả tìm kiếm hiển thị: 

 

Bước 3: Kích đúp chuột vào kết quả tìm kiếm muốn tạo đơn hàng. Hệ thống hiển thị 

giao diện thông tin đơn hàng. 

Bước 4: Nhập thông tin cho đơn hàng theo 01 trong 02 trường hợp: 
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➢ Trường hợp giỏ hàng thiết lập lựa chọn: Tạo đầu mục khi: Dùng mặc định 

(Tạo một đơn hàng) hoặc Tạo một biểu ghi, hệ thống hiển thị giao diện: 

 

Người dùng nhập các thông tin: 

- Số lượng: số lượng muốn mua 

- Quỹ: chọn quỹ thanh toán cho đơn hàng 

- Đơn vị tiền tệ: Đơn vị tiền sử dụng cho đơn hàng 

- Giá nhà cung cấp: Giá do nhà cung cấp đưa ra, nếu giá này chưa chắc chắn 

người dùng đánh dấu vào “Giá tính tạm” (Nếu giỏ hàng có 01 đơn hàng đánh 

dấu “Giá tính tạm” thì không thể “Đóng”). 

- Giá thay thế: giá tài liệu quy đổi về đơn vị tiền tệ hiện tại 

- Giá dự toán: giá sau khi chiết khấu 

- Giá thực tế: giá tính toán trên hóa đơn. Nếu không nhập mặc định sẽ lấy bằng 

giá thanh toán. 

- Các thông tin khác như: ghi chú, thông tin dùng cho thống kê,… 

➢ Trường hợp giỏ hàng thiết lập lựa chọn: Tạo đầu mục khi: Đặt một đơn hàng, 

hệ thống hiển thị giao diện:  
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Người dùng nhập thông tin bằng cách: 

+ Kích chọn Thêm, hệ thống hiển thị giao diện thêm đầu mục: 

 

+ Người dùng lựa chọn thêm thông tin như hướng dẫn trong phần thêm đầu mục. Lựa 

chọn các thông tin: loại đầu mục, vị trí, số lượng bản sao → kích Chấp nhận. Hệ thống 

hiển thị tiếp giao diện: 
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+ Người dùng nhập tiếp các thông tin: Quỹ, giá nhà cung cấp, ghi chú… cho đơn đặt. 

➢ LƯU Ý: người dùng có thể kích vào lệnh Hoạt động của các đầu mục để Sửa hoặc 

Xóa các đầu mục. 

Bước 5: Kích Chấp nhận để lưu thông tin đơn đặt/kích Bỏ qua để hủy thao tác thêm 

mới. 

1.5.2.4.2 Thêm từ biểu ghi tài liệu mới 

Bước 1: Từ giao diện quản lý giỏ hàng, muốn thêm đơn hàng cho giỏ hàng nào, người 

dùng kích chọn Hoạt động → Thêm đơn hàng tại giỏ hàng đó/hoặc kích Hoạt đông → 

Xem → Thêm đơn hàng. 

Bước 2: Tại giao diện lựa chọn cách thêm đơn hàng, người dùng kích chọn thêm Từ 

biểu ghi mới, hệ thống hiển thị giao diện tạo mới biểu ghi: 



 

27 

 

 

Bước 3: Người dùng biên mục sơ lược cho biểu ghi, thông thường sẽ nhập một số 

trường thông tin như: lựa chọn Bộ sưu tập, Nhan đề, Tác giả, Năm xuất bản… 

Bước 4: Kích chọn Chấp nhận để lưu biểu ghi vào hệ thống, hệ thống hiển thị tiếp 

giao diện thêm thông tin đơn hàng ở 02 trường hợp: 

- Trường hợp giỏ hàng thiết lập lựa chọn Tạo đầu mục khi: Dùng mặc định (Tạo 

một đơn hàng) hoặc Tạo một biểu ghi  

- Trường hợp giỏ hàng thiết lập lựa chọn Tạo đầu mục khi: Đặt một đơn hàng 

Người dùng nhập các thông tin như phần hướng dẫn tại phần a. Thêm đơn đặt hàng 

từ tài liệu đã có sẵn trong thư viện. 

Bước 5: Kích Chấp nhận để lưu thông tin đơn đặt/kích Bỏ qua để hủy thao tác thêm 

mới. 

1.5.2.5 Sửa thông tin đơn hàng 

▪ Ý nghĩa: 

Trong trường hợp đơn hàng bị sai thông tin như: thông tin quỹ bổ sung, giá, số lượng 

đầu mục… hệ thống cho phép người dùng chỉnh sửa/bổ sung các thông tin chính xác vào 

hệ thống. 

▪ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện Quản lý giỏ hàng, người dùng kích chọn Hoạt động → Xem 

của giỏ hàng chứa đơn hàng cần sửa. Hệ thống hiển thị chi tiết giỏ hàng: 
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Bước 2: Tại giao diện danh sách các đơn hàng, muốn sửa đơn hàng nào người dùng 

kích chọn Hoạt động → Sửa phía bên phải của đơn hàng đó. Hệ thống hiển thị giao diện 

chi tiết đơn hàng: 

 

Bước 3: Người dùng chỉnh sửa/bổ sung thông tin cho đơn hàng → Kích Chấp nhận 

để lưu thông tin/kích Bỏ qua để hủy thao tác sửa. 

1.5.2.6 Xóa đơn hàng 

▪ Ý nghĩa: 

Hỗ trợ người dùng loại bỏ một đơn đặt ra khỏi giỏ hàng 

▪ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Trên giao diện Quản lý giỏ hàng, người dùng kích chọn Hoạt động → Xem 

của giỏ hàng chứa đơn hàng cần sửa. Hệ thống hiển thị chi tiết giỏ hàng: 
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Bước 2: Tại giao diện danh sách các đơn hàng, muốn xóa đơn hàng nào người dùng 

kích chọn Hoạt động → Xóa phía bên phải của đơn hàng đó. Hệ thống hiển thị cửa sổ xác 

nhận: 

 

Bước 3: Kích chọn Yes để xác nhận xóa/kích No để hủy thao tác xóa. 

➢ LƯU Ý: 

- Hệ thống không cho phép xóa các đơn hàng đã sinh mã vạch đầu mục. Người dùng 

cần sửa đơn hàng, xóa các đầu mục trước khi xóa đơn hàng 

- Hệ thống không cho phép Thêm/Sửa/Xóa các đơn hàng trong giỏ hàng có tình 

trạng Đóng. 

1.5.2.7 Đóng giỏ hàng 

▪ Ý nghĩa: 

Trước khi nhận hàng từ nhà cung cấp, người dùng phải thực hiện việc Đóng giỏ hàng 

để cố định các thông tin trong giỏ hàng. 

▪ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Trên giao diện quản lý giỏ hàng, người dùng kích chọn  Hoạt động → Xem 

phía bên phải của giỏ hàng cần đóng. Hệ thống hiển thị giao diện chi tiết của giỏ hàng: 
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Bước 2: Tại giao diện hiển thị chi tiết, người dùng kích chọn Đóng giỏ hàng, hệ thống 

đưa ra cửa sổ xác nhận: 

 

Bước 3: Kích chọn Yes để đóng giỏ hàng/kích No để hủy thao tác đóng. 

1.5.2.8 Quản lý thông tin đơn hàng 

▪ Ý nghĩa: 

Cho phép người dùng xem thông tin chi tiết cũng như tình trạng của tất cả các đơn đặt 

hàng với các nhà cung cấp. 

▪ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Trên giao diện của KIPOSClient, người dùng kích chọn Bổ sung → Quản lý 

giao dịch 

Bước 2: Lựa chọn Đơn hàng trong danh mục giao dịch bên trái: 

 

Bước 3: Hệ thống hiển thị cửa sổ lọc, người dùng nhập các điều kiện lọc cho các đơn 

hàng muốn tìm → kích Tìm kiếm: 
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Bước 4: Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị đầy đủ thông tin về đơn hàng trên khung bên phải 

của giao diện Quản lý giao dịch: 

 

1.5.3 Nhận hàng từ nhà cung cấp 

▪ Ý nghĩa: 

Hỗ trợ người dùng ghi nhận các đơn hàng đã đặt mua vào hệ thống. 

▪ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Trên giao diện của KIPOSClient người dùng kích chọn Bổ sung → Quản lý 

giao dịch → Giỏ hàng, hệ thống hiển thị giao diện quản lý giỏ hàng: 
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Bước 2: Trên giao diện Quản lý giỏ hàng, người dùng muốn nhận hàng cho giỏ hàng 

nào thì kích chọn Hoạt động → Nhận hàng của nhà cung cấp cho giỏ hàng đó, hệ thống 

hiển thị cửa sổ chon hóa đơn: 

 

Bước 3: Người dùng nhập thông tin để tạo hóa đơn thanh toán: 

- Số hóa đơn 

- Ngày nhận hàng 

- Phí vận chuyển 

- Quỹ thanh toán cho phí vận chuyển 

Bước 4: Kích Kế tiếp, hệ thống hiển thị giao diện nhận hàng: 
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Bước 5: Trên danh sách đơn hàng chờ nhận, muốn nhận đơn hàng nào người dùng kích 

chọn Hoạt động → Nhận phía bên phải của đơn hàng đó, hệ thống hiển thị chi tiết giao 

hiện nhận hàng thuộc 1 trong 3 trường hợp sau: 

- Trường hợp 1: giỏ hàng thiết lập lựa chọn Tạo đầu mục khi: Đặt một đơn hàng, 

giao diện nhận hiển thị như sau: 

 

+ Người dùng tích chọn vào ô vuông cạnh dòng mã vạch để chọn nhận toàn bộ các mã 

vạch đầu mục đã tạo/hoặc tích chọn từng mã vạch trong trường hợp nhận thiếu. 

+ Kích Chấp nhận để tiến hành bước tiếp theo/kích Bỏ qua để hủy thao tác nhận. 

- Trường hợp 2: giỏ hàng thiết lập lựa chọn Tạo đầu mục khi: Dùng mặc đinh 

(Tạo một đơn hàng), giao diện nhận hiển thị như sau: 
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+ Kích chọn Thêm để sinh các mã vạch đầu mục cho tài liệu. Hệ thống hiển thị cửa sổ 

sinh đầu mục như sau: 

 

+ Người dùng lựa chọn thêm thông tin như hướng dẫn trong phần thêm đầu mục. Lựa 

chọn các thông tin như: loại đầu mục, vị trí, số lượng bản sao → kích Chấp nhận. Hệ 

thống hiển thị tiếp giao diện: 
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+ Kích Chấp nhận để tiến hành bước tiếp theo/kích Bỏ qua để hủy thao tác nhận 

- Trường hợp 3: giỏ hàng thiết lập lựa chọn Tạo đầu mục khi: Biên mục biểu ghi, 

giao diện nhận hiển thị như sau: 

 

+ Người dùng nhập tay số lượng tài liệu thực tế nhận vào trường tin Số lượng 

+ Kích Chấp nhận để tiến hành bước tiếp theo/kích Bỏ qua để hủy thao tác nhận 

Bước 6: Các đơn hàng sau khi nhận sẽ hiển thị trong sanh sách Đơn hàng đã nhận. 

Người người dùng có thể hủy nhận 01 đơn hàng bằng cách kích chọn Hoạt động → Hủy 

nhận tại một đơn hàng đã nhận bất kỳ. 
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Bước 7: Kích chọn Hoàn thành nhận để kết thúc quá trình nhận hàng. Hệ thống hiển 

thị giao diện xem chi tiết hóa đơn: 

 

- Người dùng nhập các thông tin Ngày thanh toán, Quỹ → kích chọn Đóng hóa đơn 

→ kích Lưu để lưu thông tin hóa đơn.  

Nếu hóa đơn ở trạng thái “Đóng” thì không thể nhận thêm đơn hàng cho hóa đơn đó. 

1.5.4 Quản lý hóa đơn 

▪ Ý nghĩa: 

Cho phép người dùng xem và cập nhật hóa đơn của tất cả các nhà cung cấp tài liệu. 

▪ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Trên giao diện của KIPOSClient người dùng kích chọn Bổ sung → Quản lý 

giao dịch → Hóa đơn, hệ thống hiển thị giao diện tìm kiếm hóa đơn: 
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Bước 2: Người dùng nhập các thông tin liên quan đến hóa đơn cần tìm → kích Tìm 

kiếm để lọc dữ liệu, kết quả hiển thị là danh sách các hóa đơn thỏa mãn điều kiện lọc: 

 

- Người dùng có thể xem và cập nhật bất kỳ hóa đơn nào trong danh sách, bằng cách 

kích chọn Hoạt động phía bên phải của hoá đơn: 

+ Xem hoá đơn: Xem và cập nhật lại thông tin của hoá đơn nhận hàng 

+ Đóng/Mở hoá đơn: Đóng (không nhận thêm đơn hàng nào), Mở (mở hoá đơn để 

nhận thêm đơn hàng) 

1. Trộn hoá đơn:  

Mục đích: hợp nhất các hoá đơn thanh toán cho đơn hàng có cùng nhà cung cấp. 

Các bước thực hiện: 

- Người dùng tích chọn vào các hoá đơn cần trộn, kích chọn Hoạt động ở hoá đơn cần 

trộn và chọn Trộn hoá đơn. 
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- Hệ thống sẽ hiển thị giao diện như hình dưới đây, người dùng cập nhật các thông tin 

như: ngày nhận, ngày thanh toán, quỹ,… Sau đó kích Trộn hoá đơn: 

 

 Như vậy là hoàn tất việc Trộn, người dùng thực hiện tìm kiếm lại các Hoá đơn để 

thấy kết quả. 

1.5.5 Quản lý đơn hàng chậm 

▪ Ý nghĩa: 

Cho phép người dùng xem/ lọc các đơn hàng chậm, để kịp thời phản ánh đến nhà cung 

cấp. 

▪ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Trên giao diện của KIPOSClient người dùng kích chọn Bổ sung → Quản lý 

giao dịch → Hóa đơn, hệ thống hiển thị giao diện tìm kiếm hóa đơn: 

 

Bước 2: Nhập thông tin cửa sổ tìm kiếm, sau đó nhấn Tìm kiếm để giới hạn các kết 

quả về đơn hàng chậm, kết quả hiển thị: 



 

40 

 

 

2. Quản lý kho 

2.1 Quản lý kho 

▪ Ý nghĩa: 

Hỗ trợ cán bộ thống kệ/quản lý tài liệu có trong thư viện theo kho hoặc kệ tài liệu. 

▪ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện của KIPOSClient kích chọn Bổ sung → Quản lý kho, hệ thống 

hiển thị giao diện tìm kiếm: 

 

Bước 2: Người dùng lựa chọn các tiêu chí tìm kiếm → kích Tìm kiếm, hệ thống hiển 

thị danh sách các đầu mục phù hợp với điều kiện lọc: 

Vị trí: Lựa chọn tất cả hoặc theo từng kho theo danh sách 

kho đã thiết lập 

Loại đầu mục: Lựa chọn tất cả hoặc theo từng kho theo danh sách 

đầu mục đã thiết lập 

Ngày nhập từ - đến: Nhập khoảng thời gian tạo biểu ghi đầu mục 



 

41 

 

Cho phép yêu cầu: - Có: kết quả là các đầu mục cho phép bạn đọc 

đặt mượn từ cổng thông tin. 

- Không: kết quả là các đầu mục không cho 

phép đặt mượn. 

- Bất kỳ: tất cả các đầu mục ở cả 2 tình trạng. 

Mã thư mục, nhan đề, mã 

vạch, nhà xuất bản, năm 

xuất bản, Ký hiệu 

PL/XG, kệ, người tạo. 

 

Tình trạng: - Sẵn sàng: cho phép lưu thông. 

 - Các tình trạng hạn chế khác hiển thị theo danh 

sách thiết lập của cán bộ quản trị. 

Hướng sắp xếp: Lựa chọn việc hiển thị kết quả tìm kiếm theo ngày 

tạo, ngày sửa, mã vạch, nhan đề… 

Bước 3: Kích lệnh Tìm kiếm, hệ thống hiển thị kết quả lọc: 

 

Tại giao diện kết quả lọc người dùng có thể: 

- Xuất danh sách đầu mục ra excel 

- Sửa từng đầu mục hoặc xử lý lô đầu mục theo hướng dẫn tại chức năng sửa đầu 

mục. 

- Thêm các đầu mục vào giỏ in ấn 

Tính năng tìm kiếm tài liệu theo danh sách đầu mục : 
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Nhằm hỗ trợ việc tìm kiếm tài liệu dựa trên danh sách các đầu mục (ĐKCB) có sẵn 

(trong file text hoặc excel), phần mềm hỗ trợ tính năng tìm kiếm theo các bước sau : 

Bước 1: Trên giao diện phần mềm kích chọn Bổ sung=> Quản lý kho 

Bước 2: Dán danh sách đầu mục (ĐKCB) vào ô Mã vạch trên giao diện 

Kết quả : Hiển thị danh sách tài liệu theo đầu mục và có thể xuất khẩu ra Excel 

 

2.2 Kiểm kê kho 

▪ Ý nghĩa: 

Kiểm kê là quá trình kiểm tra, rà soát, so sánh, đối chiếu, thống kê các đầu mục thực 

tế trên giá theo danh sách với các đầu mục đang được quản lý trên phần mềm. Từ đó đưa 

ra kết quả là danh sách các đầu mục đang nằm trên giá, thất lạc, đang cho mượn hoặc nhầm 

chỗ… 

▪ Quy trình kiểm kê: 

1. Ngưng phục vụ kho sách 

- Thư viện cần lên kế hoạch, xác định thời gian cần tiến hành kiểm kê kho tài liệu. 

Cùng với đó là ra thông báo để bạn đọc nắm được quy trình hoạt động của thư viện. 

- Thư viện cần đóng kho sách, có nghĩa là ngưng phục vụ mọi hoạt động lưu thông: 

mượn, trả,… trong thời thư viện tiến hành kiểm kê. Ngoài việc đóng kho sách vật lý thì 

thư viện cần đóng kho sách trên phần mềm để không thao tác như: thêm đăng ký cá biệt 

hay mượn trả tài liệu tại kho sách đó nữa. 

Vậy để thực hiện đóng kho sách, người dùng vào trang quản trị theo cấu trúc: tên miền 

thư viện/administrator (Ví dụ: lib.hanu.vn/administrator). 
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Bước 1: Sau khi truy cập được vào trang quản trị của thư viện, người dùng tiến hành 

đăng nhập bằng tài khoản của cán bộ thư viện. 

 

Bước 2: Trên thanh menu chính của giao diện quản trị, người dùng chọn menu Đầu 

mục => chọn Các vị trí lưu trữ. 

 

Bước 3: Sau khi vào giao diện các vị trí lưu trữ, hệ thống sẽ hiển thị danh sách các tên 

kho lưu trữ tài liệu của thư viện trên phần mềm KIPOS. Người dùng xác định kho sách cần 

tiến hành kiểm kê là kho nào. Sau đó thực hiện đóng kho sách trên phần mềm KIPOS bằng 

cách: tại cột Lệnh => Nhấn vào nút Chọn => chọn Sửa. 
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Tại giao diện thông tin chi tiết của kho lưu trữ, người dùng chú ý tới mục Được lưu 

thông => Chuyển trạng thái từ Có sang Không để thực hiện việc đóng kho sách trên hệ 

thống phần mềm KIPOS. 

 

Như vậy, bằng việc thực hiện theo các bước hướng dẫn trên người dùng có thể thực 

hiện việc đóng kho sách – ngừng phục vụ trên phần mềm KIPOS. 

2. Thiết lập lịch nghỉ của thư viện 

Căn cứ vào việc lên kế hoạch cụ thể trong thời gian của việc kiểm kê kho sách trong 

thư viện, bên cạnh việc thông báo thư viện sẽ không phục bạn đọc trong khoảng thời gian 

này, đồng thời thư viện cần thiết lập lịch làm việc thư viện là sẽ nghỉ trong thời gian này 

trên hệ thống KIPOS để tránh trường hợp đến kỳ hạn trả tài liệu, bạn đọc không trả được 

tài liệu và bị tính là mượn quá hạn, tính phí phạt. 

Để thiết lập lịch làm việc thư viện, người dùng thực hiện các thao tác như sau: 

Bước 1: Truy cập vào trang quản trị của thư viện theo cấu trúc: tên miền thư 

viện/administrator (Ví dụ: lib.hanu.vn/administrator). 

Bước 2: Tại trình đơn menu chọn Bạn đọc => chọn Lịch làm việc thư viện 
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Bước 3: Tại mục Ngày nghỉ, người dùng nhấn lệnh Thêm để thiết lập thời gian mà 

thư viện không phục vụ bạn đọc. 

Giao diện chi tiết thiết lập ngày nghỉ sẽ hiện lên, người dùng thực hiện điền các nội 

dung bắt buộc như hình dưới đây: 

1. Thời gian: thiết lập khoảng thời gian thư viện ngưng phục vụ 

2. Mô tả: Diễn giải nội dung lý do thư viện tạm ngưng phục vụ để làm căn cứ thống 

kê, đối chiếu về lịch làm việc sau này của thư viện. 

3. Nhấn chấp nhận để lưu lại việc thiết lập lịch làm việc. 

 

Như vậy, sau khi thư viện thiết lập xong lịch ngưng phục vụ, bạn đọc có thời hạn trả 

tài liệu trong khoảng thời gian này, hệ thống sẽ không tính quá hạn cho bạn đọc trong 

khoảng thời gian này mà sẽ chỉ bắt đầu tính sau khoảng thời gian theo lịch đã thiết lập. 

3. Xác định phạm vi kiểm kê 
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Để quá trình kiểm kê được thuận tiện, thư viện cần phân bổ thứ tự và xác định phạm 

vi vị trí kho cần kiểm kê. Từ những bước đầu trong khâu xác định phạm vi kiểm kê, bước 

tiếp theo thư viện có thể lên danh sách xác định cụ thể hơn theo từng vùng trong kho và 

tiến hành thu thập dữ liệu theo các vùng, tránh lẫn lộn dữ liệu với nhau.  

Ví dụ: thu thập dữ liệu đăng ký cá biệt của đầu mục lần lượt theo từng tầng/ngăn của 

mỗi kệ trong kho. 

Thư viện có thể kiểm kê theo cách thức: kiểm kê theo từng tầng/ngăn từ trên xuống 

dưới, từ trái qua phải, từ trong ra ngoài. 

 

4. Tiến hành kiểm kê 

Bước 1: Thu hoạch dữ liệu theo từng vùng đã lên kế hoạch trước đó. 

Trước khi tiến hành kiểm kê trên phần mềm, thư viện phải tiến hành quét các mã vạch 

đầu mục có trên giá, tập hợp thành 01 file Text Document (.txt) theo từng kho hoặc 



 

47 

 

từng kệ tài liệu. 

Nếu quét theo từng kệ tài liệu trong kho, thư viện cần tổ chức quản lý file dữ liệu 01 

cách thống nhất, dễ nhận biết để thuận tiện đối chiếu dữ liệu khi kiểm kê. Ví dụ: Có thể đặt 

tên file dữ liệu kiểm kê theo kệ với cấu trúc từng tên tệp như sau: 

KiemKe_[ThuVien]_[Kho]_[Ke]_[YYYYMMDD].txt (trong đó YYYMMDD là ngày 

tháng năm kiểm kê). 

Bước 2: Tại giao diện của KIPOSClient kích chọn Bổ sung → Quản lý kho → chọn 

tab Kiểm kê kho, hệ thống hiển thị giao diện đặt lọc: 

 

Bước 3: Nhập các thông tin cho vị trí kiểm kê: 

- Vị trí: chọn Kho tài liệu muốn kiểm kê 

- Shelf: chọn Kệ tài liệu trong kho (KIPOS cho phép tạo và quản lý chi tiết đến từng 

kệ trong kho tài liệu) 

- Ký hiệu PL/XG: Nhập ký hiệu phân loại xếp giá muốn kiểm kê trong kho 

Bước 4: Kích chọn Xử lý để lựa chọn tệp .txt chứa danh sách các mã vạch đầu mục 

đã thu hoạch ở các kệ trong kho kiểm kê: 
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Bước 5: Lựa chọn tệp .txt → kích chọn Open, chương trình sẽ tự động tiến hành so 

sánh dữ liệu nhập vào từ file .txt và dữ liệu được quản lý trên phần mềm, sau đó sẽ đưa ra 

kết quả: 

 

Bước 6: Người dùng xuất ra danh sách đầu mục theo tình trạng kiểm kê như: nhầm 

chỗ, thất lạc… bằng cách: 

- Trên danh sách kết quả kiểm kê kích chọn mũi tên để lựa chọn điều kiện lọc theo 

Tình trạng: 

 

- Lựa chọn Tình trạng đầu mục cần lọc theo danh sách: 

 

- Kích lệnh Lọc, hệ thống hiển thị kết quả: 
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- Kích Ra Excel → lựa chọn vị trí lưu trữ và tên file → kích Save 

- Lần lượt xuất các đầu mục thuộc tình trạng khác theo các bước trên. 

3. Thanh lý 

❖ Ý nghĩa: 

- Thanh lý tài liệu thư viện là đưa ra khỏi kho sách những tài liệu không phù hợp với 

diện phục vụ của thư viện, thừa bản, lạc hậu về nội dung, bị hư hỏng không thể phục hồi, 

bị mất trong quá trình phục vụ người sử dụng thư viện để chuyển đổi mục đích sử dụng 

hoặc để thực hiện thanh lý tài sản thuộc thư viện.  

- Thanh lý tài liệu là một trong những hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ thư viện 

được thực hiện thường xuyên theo định kỳ nhằm nâng cao chất lượng vốn tài liệu thư viện, 

góp phần giảm bớt thời gian lấy tài liệu phục vụ người sử dụng, tiết kiệm chi phí cho công 

tác tổ chức kho, bảo quản tài liệu thư viện và để tận dụng giá trị sử dụng của tài liệu. 

❖ Các chức năng chính: 

- Thêm mới biên bản thanh lý 

- Sửa biên bản thanh lý 

- Phục hồi các đầu mục đã thanh lý 

- Tìm kiếm đầu mục thanh lý 

3.1 Thêm mới biên bản thanh lý 

▪ Ý nghĩa: 

Hỗ trợ người dùng thêm mới một biên bản thanh lý, bao gồm một danh sách các đầu 

mục của thư viện. Đầu mục sau khi thanh lý vẫn giữ nguyên lịch sử lưu thông nhưng không 

còn tồn tại trong kho và không được phép lưu thông. 
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▪ Các bước thực hiện: 

➢ Cách thứ nhất: 

Bước 1: Trên giao diện của KIPOSClient người dùng kích chọn Bổ sung → Thanh lý 

mới, hệ thống hiển thị giao diện: 

 

Bước 2: Người dùng nhập đầy đủ các thông tin cho biên bản thanh lý, bao gồm : 

Mã hệ thống : Mã hệ thống tự sinh 

Mã : Mã thanh lý thường sẽ để ký hiệu viết tắt, thư viện nên thống nhất cách đặt tên 

biên bản thanh lý để thống nhất về mặt hình thức cũng như thể hiện được thông tin của 

biên bản thanh lý. 

Lý do : Ghi rõ lý do thanh lý tài liệu 

Ngày : Thời gian của đợt thanh lý 

Bước 3: Thêm đầu mục thanh lý vào biên bản thanh lý: người dùng quét mã vạch đầu 

mục hoặc copy danh sách mã vạch đầu mục tài liệu cần thanh lý vào ô Mã vạch. 

Sau khi quét hoặc copy, hệ thống hiển thị thông tin cơ bản của tài liệu: mã thư mục, 

nhan đề, nhà xuất bản, năm, loại đầu mục, KHPL/XG… như sau: 

 

 Bước 4: Kích chọn Lưu bên góc phải giao diện, người dùng lựa chọn 01 trong 02 cách 

làm sau: 
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a) Trường hợp biên bản bản thanh lý đã hoàn thiện: Kích Lưu => Thanh lý để hoàn 

thành biên bản thanh lý và lưu vào hệ thống. 

b) Trường hợp biên bản bản thanh lý chưa hoàn thiện:  

1.1 Kích Lưu → Thoát. Biên bản thanh lý được lưu tại mục Đang xử lý của chức 

năng Quản lý thanh lý. 

1.2 Kích chọn Bổ sung → Quản lý kho, hệ thống hiển thị danh sách các biên bản đang 

xử lý: 

 

1.3 Kích chọn mã hệ thống của biên bản thanh lý cần làm việc, hệ thống hiển thị giao 

diện thanh lý : 

 

1.4 Người dùng chỉnh sửa thông tin, thêm xóa các mã vạch đầu mục → kích chọn 

Thanh lý để hoàn thiện và lưu vào hệ thống. 

➢ Cách thứ hai: 

Bước 1: Trên giao diện phần mềm kích chọn:  Công cụ → Giỏ đầu mục 

Bước 2: Thanh lý theo danh sách đầu mục: Người dùng nhập tay hoặc dán (Ctrl + 

V) danh sách đầu mục (ĐKCB) vào ô Mã vạch trên giao diện. Sau đó, nhấn Enter, hệ thống 

sẽ tự động hiển thị ra thông tin của đầu mục cần thanh lý. 
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Bước 3: Tích chọn vào tất cả đầu mục để thanh lý hoặc từng đầu mục cần thanh lý. 

Bước 4: Chọn Tạo B.Bản thanh lý, hệ thống sẽ hiển thị ra giao diện thanh lý với các 

đầu mục đã được chọn. 

Bước 5: Người dùng nhập các thông tin : Ngày thanh lý, Mã thanh lý, Người thanh lý, 

Lý do thanh lý như Cách thứ nhất. 

Bước 6: Kích chọn Lưu → Thanh lý 

 

3.2 Sửa biên bản thanh lý 

▪ Ý nghĩa: 

Cho phép người dùng chỉnh sửa/bổ sung các biên bản thanh lý chưa hoàn thiện. 

▪ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Trên giao diện của KIPOSClient người dùng kích chọn Bổ sung → Quản lý 

thanh lý, hệ thống hiển thị danh sách các biên bản thanh lý Đang xử lý: 
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Bước 2: Kích chọn mã hệ thống của biên bản thanh lý cần sửa, hệ thống hiển thị giao 

diện thanh lý: 

 

Bước 3: Người dùng chỉnh sửa thông tin, thêm, xóa, các mã vạch đầu mục → kích 

chọn Thanh lý để hoàn thiện và lưu vào hệ thống. 

➢ LƯU Ý: Chức năng Xoá trong biên bản thanh lý có ý nghĩa là xoá hoàn toàn biên 

bản thanh lý đó và các đầu mục cũng sẽ không được thanh lý nữa. 

3.3 Phục hồi các đầu mục đã thanh lý 

▪ Ý nghĩa: 

Trường hợp người dùng thanh lý nhầm 01 số đầu mục hoặc muốn sử dụng lại các đầu 

mục đã thanh lý, hệ thống cho phép người dùng phục hồi lại các đầu mục đã thanh lý. Các 

đầu mục sau khi phục hồi sẽ trở lại đúng vị trí kho và được phép lưu thông mượn trả như 

trước khi thanh lý. 

▪ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Trên giao diện của KIPOSClient người dùng kích chọn Bổ sung → Quản lý 

thanh lý 

Bước 2: Kích chọn mục Tìm kiếm, người dùng nhập các tiêu chí tìm kiếm để tìm ra 

đầu mục cần phục hồi như: mã vạch đầu mục, mã biên bản thanh lý, người thanh lý…  
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Bước 3: Kích Tìm kiếm, hệ thống hiển thị kết quả: 

 

Bước 4: Người dùng kích chọn vào Mã biên bản thanh lý, hệ thống hiển thị giao diện 

chi tiết gồm danh sách các đầu mục của biên bản thanh lý: 

 

Bước 5: Kích chọn lệnh Phục hồi trên biên bản thanh lý. 

Bước 6: Tại giao diện này muốn phục hồi đầu mục nào, người dùng kích chọn ô số 

thứ tự phía bên trái của đầu mục đó để bôi đen, kích Delete trên bàn phím máy tính, hệ 

thống đưa ra câu hỏi: 
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Bước 7: Kích Yes để xác nhận xóa đầu mục khỏi biên bản thanh lý, đưa về vị trí kho 

như trước khi thanh lý. 

Bước 8: Kích lại lệnh Thanh lý để lưu thông tin vào hệ thống, hoàn thiện quá trình 

phục hồi đầu mục đã thanh lý. 

3.4 Tìm kiếm 

▪ Ý nghĩa: 

Cho phép người dùng tìm kiếm lại các biên bản thanh lý hoặc đầu mục đã thanh lý dựa 

trên các tiêu chí tìm kiếm như: mã biên bản thanh lý, mã đầu mục thanh lý, người thanh lý, 

lý do thanh lý… 

▪ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Trên giao diện của KIPOSClient người dùng kích chọn Bổ sung → Quản lý 

thanh lý 

Bước 2: Kích chọn mục Tìm kiếm, người dùng nhập các tiêu chí tìm kiếm để tìm ra 

mã vạch đầu mục hoặc biên bản cần thiết:  
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Trong đó: 

1. Mã: Tìm kiếm theo mã biên bản thanh lý. 

2. Lý do: Lý do thanh lý. 

3. Người: Người lập biên bản thanh lý. 

4. Từ ngày, đến ngày: Tìm kiếm biên bản thanh lý được tạo trong khoảng thời gian 

từ ngày đến ngày. 

5. Mã TM: Tìm kiếm theo mã thư mục của biểu ghi thư mục có đầu mục thanh lý. 

6. ISBN-ISSN: Chỉ số tiêu chuẩn của sách và báo, tạp chí. 

7. Nhan đề: Tìm kiếm theo nhan đề tài liệu có đầu mục thanh lý. 

8. Tác giả: Tìm kiếm theo tác giả của tài liệu có đầu mục thanh lý. 

9. Chủ đề: Tìm kiếm theo chủ đề tài liệu có đầu mục thanh lý (từ khoá chủ đề ở các 

trường 6xx: 650, 653). 

10. Nhà xuất bản: Tìm kiếm đầu mục thanh lý theo nhà xuất bản. 

11. Năm xuất bản: Tìm kiếm đầu mục thanh lý theo năm xuất bản. 

12. Mã vạch đầu mục: Tìm kiếm mã vạch đầu mục bị thanh lý. 

13. Vị trí: Vị trí kho lưu trữ. 
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14. Phân loại: Tìm kiếm đầu mục thanh lý theo Loại đầu mục. 

15. Ghi chú thanh lý: Ghi chú trong biên bản thanh lý. 

Bước 3: Kích chọn Tìm kiếm, hệ thống hiển thị các kết quả phù hợp với tiêu chí lọc: 

 

- Kích xem Mã vạch đầu mục, hệ thống hiển thị giao diện chi tiết của đầu mục: 

 

- Kích xem Nhan đề, hệ thống hiển thị giao diện thông tin đầy đủ của thư mục: 

 

- Kích xem Mã thanh lý, hệ thống hiển thị chi tiết danh sách các đầu mục của biên 

bản thanh lý: 
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3.4.1 Tìm kiếm nội dung trong biên bản thanh lý 

▪ Mục đích: 

Trong thực tế sẽ có những trường hợp đầu mục đã được thanh lý nhưng sau đó vì một 

số lý do cần tìm kiếm và phục hồi lại để tiếp tục phục vụ.  

Ví dụ như: Trong quá trình kiểm kê sẽ có những tài liệu thất lạc, thư viện phải thanh 

lý để bạn đọc không tra tìm và mượn được. Trong quá trình sử dụng thì thư viện tìm lại 

được, hoặc bạn đọc tìm được tài liệu lúc trước báo mất và trả lại, thì thư viện cần vào biên 

bản thanh lý để khôi phục lại đầu mục. 

▪ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Trên giao diện của KIPOSClient người dùng kích chọn Bổ sung → Quản lý 

thanh lý 

Bước 2: Kích chọn mục Tìm kiếm, người dùng nhập các tiêu chí tìm kiếm để tìm ra 

đầu mục cần phục hồi như: mã biên bản thanh lý, mã vạch đầu mục, người thanh lý…  
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Bước 3: Kích Tìm kiếm, hệ thống hiển thị kết quả. Tuy nhiên tất cả đầu mục trong 

biên bản thanh lý sẽ hiển thị, để tìm kiếm nội dung hoặc cập nhật thông tin trong biên bản 

thì người dùng kích chọn vào phần Mã biên bản (xem hình dưới): 

 

Bước 4: Giao diện chi tiết của biên bản thanh lý hiển thị. Để tìm kiếm bất kỳ thông 

tin trong biên bản, người dùng nhấn tổ hợp phím Ctrl + F, hệ thống sẽ hiển thị cửa sổ tìm 

kiếm. Tiếp đến, nhập điều kiện tìm và lựa chọn tìm theo cụm từ hoặc từng từ => nhấn 

Chấp nhận. 

 

Ví dụ: tìm với mã đăng ký cá biệt là SV.036036 và với tiêu chí tìm là với cụm từ => 

Chấp nhận. Hệ thống trả về kết quả ở dòng đầu, đồng thời giao diện sẽ được phóng to 

(Maximize) và phần kết quả được tìm thấy trùng với điều kiền tìm kiếm sẽ được bôi vàng 

(Xem 02 hình dưới) 
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