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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM 
GIỚI THIỆU TỔNG QUAN
1. Hướng dẫn sử dụng tài liệu
Đây là tài liệu dành cho cán bộ cấp xã, huyện, gồm 03 đối tượng.
1- Cán bộ cập nhật hồ sơ : cán bộ lđtbxh xã, hoặc công an xã

2- Cán bộ tra cứu cấp xã : Lãnh đạo UBND xã, cán bộ lđtbxh xã, công an xã.

3- Cán bộ tra cấp huyện : Lãnh đạo UBND huyện, cán bộ phòng lđtbxh huyện, công an huyện.
Tùy theo đối tượng mà sử dụng các phần hướng dẫn đánh dấu X như sau:
	TT
	Mục tài liệu
	Cán bộ cập nhật hồ sơ 
	Cán bộ tra cứu cấp xã 
	Cán bộ tra cứu cấp huyện

	1
	GIỚI THIỆU TỔNG QUAN
	X
	X
	X

	2
	I.CHỨC NĂNG HỆ THỐNG
	X
	X
	X

	3
	II. QUẢN LÝ HS TẠI CẤP XÃ
	X
	
	

	4
	III. TRA CỨU HS CẤP XÃ, CẤP HUYỆN
	X
	X
	X

	5
	IV. BÁO CÁO
	X
	X
	X

	6
	V. THỐNG KÊ
	X
	X
	X


2. Quy trình nghiệp vụ quản lý Hồ sơ đối tượng


3. Chức năng và phân quyền cho các nhóm người sử dụng 
	
	Nhóm người dùng
	1.Cán bộ xã – cập nhật hồ sơ
	2.Cán bộ tra cứu hồ sơ
	3.Cán bộ huyện
	4.Cán bộ tỉnh QL hồ sơ
	5.Cán bộ tỉnh tra cứu hồ sơ

	
	Dự kiến người dùng cụ thể
	- Cán bộ LĐTBXH xã

- Công an xã


	- LĐ UBND

HĐND

- Công an 

- LĐTBXH xã
	- LĐ UBND&HĐND

- Công an

- Phòng LĐTBXH
	- Cán bộ chi cục PCTNXH
	- Lãnh đạo UBND tỉnh

- LĐ Sở LĐ

- Chi cục PCTNXH

…

	STT
	Chức năng
	
	
	
	
	

	1
	Tạo hồ sơ 

Trình hồ sơ
	X
	
	
	
	

	2
	Chỉnh sửa và

Cập nhật hồ sơ
	X
	
	
	
	

	3
	Trình hồ sơ lên cấp tỉnh
	X
	
	
	
	

	4
	Hủy hoặc trả lại hồ sơ
	
	
	
	X
	

	5
	Chuyển hồ sơ vào quản lý
	
	
	
	X
	

	6
	Xem hồ sơ,

Tra cứu hồ sơ
	X
	X
	X
	X
	X

	7
	Thống kê hồ sơ

Lập báo cáo
	X
	X
	X
	X
	X

	Phân quyền xem hồ sơ: 
Cán bộ huyện, xã chỉ có thể xem và xử lý các hồ sơ của Xã, Huyện mình. Cán bộ cấp tỉnh thì có thể quản lý, tra cứu hồ sơ toàn tỉnh.



I.CHỨC NĂNG HỆ THỐNG
( Dành cho tất cả các nhóm người sử dụng )

1.1 Đăng nhập phần mềm
-  Sử dụng trình duyệt truy cập vào địa chỉ : http://qldtn.bgo.vn
- Điền thông tin tên đăng nhập và mật khẩu sau đó nhấn đăng nhập truy cập vào hệ thống.
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Tài khoản truy cập cấp xã: 
	
	Quy định
	Ví dụ Phường hoàng văn thụ

	Tên đăng nhập:  
	<Tên xã phường không dấu, viết liền>   
	hoangvanthu

	Mật khẩu truy cập:   
	1
	1


Riêng đối với một số xã, thị trấn trùng tên thì quy định cụ thể như sau:
	TT
	Đơn vị
	User
	Mật khẩu mặc định

	1
	Xã Đồng Sơn
	dongson_bacgiang
	1

	2
	Xã Đông Sơn
	dongson_yenthe
	1

	3
	Thị trấn Cao Thượng
	caothuong_tt
	1

	4
	Thị trấn Nhã Nam
	nhanam_tt
	1

	5
	Xã Nhã Nam
	nhanam_xa
	1

	6
	Xã Cao Thượng
	caothuong_xa
	1

	7
	Xã Phương Sơn
	phuongson_lucnam
	1

	8
	Thị trấn An Châu
	anchau_tt
	1

	9
	Xã An Châu
	anchau_xa
	1

	10
	Xã Quảng Minh
	Quangminh_vietyen
	1

	11
	Xã Quang Minh
	quangminh_hiephoa
	1


  Tài khoản truy cập cấp huyện (phòng lao động): 

	Huyện, thành phố
	Tên đăng nhập
	Tên, mật khẩu mặc định

	TP Bắc giang
	thanhpho_bacgiang
	1

	Lạng Giang
	huyen_langgiang
	1

	Yên Dũng
	huyen_yendung
	1

	Lục Nam
	huyen_lucnam
	1

	Yên Thế
	huyen_yenthe
	1

	Tân Yên
	huyen_tanyen
	1

	Việt Yên
	huyen_vietyen
	1

	Lục Ngạn
	huyen_lucngan
	1

	Sơn Động
	huyen_sondong
	1

	Hiệp Hòa
	huyen_hiephoa
	1


Tài khoản truy cập cấp huyện khác:  Công an, lãnh đạo UBND
	Huyện, thành phố
	Tên đăng nhập
	Tên, mật khẩu mặc định

	TP Bắc giang
	thanhpho_bacgiang_ca

thanhpho_bacgiang_ld
	1

	Lạng Giang
	huyen_langgiang_ca

huyen_langgiang_ld
	1

	Yên Dũng
	huyen_yendung_ca

huyen_yendung_ld
	1

	Lục Nam
	huyen_lucnam_ca

huyen_lucnam_ld
	1

	Yên Thế
	huyen_yenthe_ca

huyen_yenthe_ld
	1

	Tân Yên
	huyen_tanyen_ca

huyen_tanyen_ld
	1

	Việt Yên
	huyen_vietyen_ca

huyen_vietyen_ld
	1

	Lục Ngạn
	huyen_lucngan_ca

huyen_lucngan_ld
	1

	Sơn Động
	huyen_sondong_ca

huyen_sondong_ld
	1

	Hiệp Hòa
	huyen_hiephoa_ca

huyen_hiephoa_ld
	1


1.2 Đăng xuất

- Trên thanh menu chọn mục THOÁT
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1.3 Thay đổi mật khẩu

- Trên thanh menu chọn mục HỆ THỐNG > THAY ĐỔI MẬT KHẨU
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- Chọn tiếp mục SỬA
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- Điền thông tin mật khẩu cũ và mật khẩu mới
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- Nhấn lưu để hoàn thành đổi mật khẩu.
- Mật khẩu mới phải gõ 2 lần.

(Chú ý khi quên mật khẩu thì cần báo với quản trị phần mềm để lấy lại mật khẩu).

1.4  Tải tài liệu hướng dẫn sử dụng trực tuyến 
- Trên thanh menu chọn mục: HỆ THỐNG -> HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 
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II. QUẢN LÝ HS TẠI CẤP XÃ
Chức năng này dùng cho cán bộ cập nhật hồ sơ ở cấp xã (là cán bộ lĩnh vực lđtbxh cấp xã, công an xã ...).
1.1. Tạo hồ sơ
a) Tạo thông tin chung 

- Trên thanh menu chọn mục CẬP NHẬT HS > TẠO MỚI HỒ SƠ
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- Điền đầy đủ thông tin cá nhân vào biểu mẫu
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Chú ý các trường được cập nhật từ trường số 1- 17.
Các trường 18- > 25 được cập nhật trong phần biến động.
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Chú ý các trường thông tin sau:

· Có dấu hoa thị đỏ : là bắt buộc phải nhập.
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· Trường đã mặc định thông tin, ko được cập nhật:
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Trường thông tin này lấy theo Phường cán bộ quản lý làm việc.

· Trường có nút tam giác bên phải là lựa chọn 1 giá trị:
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· Trường gõ để hệ thống đoán nhận :
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Người sử dụng sẽ gõ 1 vài từ để hệ thống đoán nhận danh mục, khi thấy danh mục người dùng di chuyển chuột , hoặc phím xuống để lựa chọn.

Danh mục này chọn không đúng,hệ thống sẽ báo và không ghi lại được hồ sơ.
· Trường 9. Nguyên quán :

         Nếu là trong tỉnh Bắc Giang
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         Nếu là tỉnh ngoài Bắc Giang
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· Trường 26. Trường ghi chú có góc dưới, bên phải có thể kéo rộng ra để nhập liệu, nếu có nhiều thông tin.
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· Trường chuyển trạng thái :
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Khi tạo mới hồ sơ thì ta chọn 1. HS duyệt cấp xã.
b) Tạo thông tin biến động ( lần đầu)

Sau khi lưu hồ sơ, nhấn vào nút cập nhật biến động ở dưới hồ sơ. 

Chú ý: Nếu không nhập hồ sơ biến động ta sẽ không trình được lên tỉnh
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Cán bộ xã cập nhật các thông tin biến động ( lần 1) cho hồ sơ:
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Nhấn nút lưu để lưu lại biến động.

Thông tin biến động sẽ được lưu xuống dưới:
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Các lần cập nhật sau sẽ tiếp tục được lưu trữ liên tiếp.
1.2. Chuyển hồ sơ trình tỉnh
Vào danh sách hồ sơ đang duyệt tại xã: Menu : QUẢN LÝ HỒ SƠ -> HS DUYỆT TẠI XÃ
Chú ý: Hồ sơ đã cập nhật biến động rồi thì mới chuyển được trình tỉnh.
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Tại danh sách đối tượng  nhấn vào tên để mở hồ sơ.
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· Nhấn vào Tab : Luồng công việc
· Chọn 2. Hồ sơ trình tỉnh
· Ô ý kiến nếu có ghi chú gì thì nhập thêm.

· Nhấn nút : Chuyển trạng thái mới. Để chuyển hồ sơ lên tỉnh.

1.3. Lấy hồ sơ đã trình tỉnh về sửa lại

- Chức năng thực hiện khi phát hiện hồ sơ trình lên tỉnh chưa chính xác thì cán bộ xã có thể chủ động chuyển về trạng thái đang duyệt ở xã để sửa.
- Vào menu nhấn chuột trái để chọn : 

QUẢN LÝ HỒ SƠ > HỒ SƠ TRÌNH CÂP TỈNH
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- Chọn hồ sơ cần chỉnh sửa:
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​
- Chọn hồ sơ duyệt cấp xã để chuyển trạng thái. Sau đó nhấn chuyển trạng thái mới.
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- Sau đó nhấn nút “Sửa” để chỉnh sửa hồ sơ đã rút về. 
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        - Chỉnh sửa trường thông tin cần chỉnh sửa: 
        - Chọn lưu: 

        - Có thể vào luồng công việc luôn để trình hồ sơ lên tỉnh.
1.4. Xử lý hồ sơ bị trả lại

(Chức năng cho cán bộ Chi cục PCTNXH -Chức năng thực hiện khi có hồ sơ trình lên tỉnh bị sai thông tin hoặc chưa chính xác thì cán bộ tỉnh chuyển hồ sơ về cho cán bộ cấp xã hiệu chỉnh). 

- Trên thanh menu chọn mục QUẢN LÝ HỒ SƠ => HỒ SƠ TRẢ LẠI 
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Chọn vào tên của hồ sơ, để mở hồ sơ:
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Chọn Tab “Luồng công việc”, chọn trạng thái Duyệt cấp xã 

[image: image29.png]Nha»Hoang van thu 2

Xem Stta Devel

Trang théi hién tai: S.HS trd lai
Change Quan Iy hé sq state

D> © 15 duyét capxa

SHS trd lai

¥ kién, ghi chii khi chuyén trang thai

Nhap y kiéh vao 6 trén

Chuyén trang thai méi




Nhấn nút “Chuyển trạng thái mới” để chuyển hồ sơ về duyệt cấp xã.

Sau đó nhấn Nút Sửa, để sửa hồ Sơ. Các công việc tiếp theo thực hiện như hồ sơ đang ở trạng thái “HS duyệt cấp xã” .

1.5. Giảm hồ sơ

- Chức năng thực hiện khi đối tượng hết nghiện, đối tượng chết hoặc chuyển đi nơi khác….
- Trên thanh menu chọn mục CẬP NHẬT HS =>GIẢM HỒ SƠ
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- Tìm kiếm theo đối tượng hoặc thời gian giảm hồ sơ của các đối tượng sau đó nhấn Apply để thực hiện tìm kiếm.
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Sau khi tìm thấy hồ sơ, cán bộ chọn: 

· Trạng thái hồ sơ:  Hồ sơ giảm
· Chọn lý do giảm
· Chọn thời gian giảm
· Nhấn nút lưu.

Chú ý có thể giảm nhiều đối tượng 1 lúc.

1.6. Cập nhật thông tin tĩnh của hồ sơ 

- Trên thanh menu chọn mục CẬP NHẬT HS => CẬP NHẬT HỒ SƠ
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· Chọn hồ sơ rồi nhấn nút Sửa để cập nhật hồ sơ.

-   Sửa xong nhấn nút Lưu để ghi lại Hồ sơ. 

1.7. Cập nhật biến động hồ sơ 
Vào menu: CẬP NHẬT HỒ SƠ ( CẬP NHẬT BIẾN ĐỘNG HỒ SƠ
Nhấn vào tên hồ sơ để mở hồ sơ ra.
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Ở cuối Hồ sơ nhấn vào nút: “Cập nhật biến động”
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Nhập thông tin biến động và nhấn nút lưu:
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Lưu ý: Hệ thống sẽ load các thông tin của lần cập nhật trước ra để cho người biết và nhập bổ sung thông tin.

Một số thông tin như loại ma túy sử dụng, Hình thứ sử dụng ma túy thì chúng ta phải bổ sung thêm loại mới, ko đc bỏ các loại cũ. Vì đây là biến động thêm.

1.8. Các chức năng khác 
Các chức năng dùng chung khác xem tại mục : 5. CÁC CHỨC NĂNG DÙNG CHUNG
III. TRA CỨU HS CẤP XÃ, CẤP HUYỆN
Chức năng này dùng cho cán bộ tra cứu, khai thác thông tin ở cấp xã (lãnh đạo UBND xã, công an, …, hoặc cấp huyện như Lãnh đạo UBND huyện, Phòng LĐTBXH huyện…)
· Trên thanh  menu trong mục  QUẢN LÝ HỒ SƠ (HỒ SƠ DUYỆT TẠI XÃ
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2.1 Chức năng tra cứu hồ sơ theo trạng thái
- Chức năng tìm kiếm thông tin theo các mục: Tên, Đối tượng, Thành phần, Huyện.

- Điền tên của đối tượng muốn tìm vào mục “Tên”.
- Chọn đối tượng muốn tìm kiếm ở mục Đối tượng.
- Chọn thành phần công dân ở mục Thành phần.
- Chọn huyện muốn tìm kiếm thông tin ở mục Huyện.
- Nhấn Apply để bắt đầu tìm kiếm các thông tin.
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2.1.1 Hồ sơ trình cấp tỉnh

- Trên thanh menu chọn mục QUẢN LÝ HỒ SƠ > HỒ SƠ TRÌNH CẤP TỈNH
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5.1.2 Hồ sơ đang quản lý

- Trên thanh menu chọn mục QUẢN LÝ HỒ SƠ > HỒ SƠ ĐANG QUẢN LÝ
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5.1.3 Hồ sơ trả lại

- Trên thanh menu chọn mục QUẢN LÝ HỒ SƠ > HỒ SƠ TRẢ LẠI
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5.1.4 Hồ sơ hủy bỏ

- Trên thanh menu chọn mục QUẢN LÝ HỒ SƠ > HỒ SƠ HỦY BỎ
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5.1.5 Hồ sơ giảm

- Trên thanh menu chọn mục QUẢN LÝ HỒ SƠ > HỒ SƠ GIẢM
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IV. BÁO CÁO 
5.2.1 Danh sách đối tượng

- Trên thanh menu chọn mục BÁO CÁO > DS ĐỐI TƯỢNG
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Ta chọn các điều kiện để lọc Hồ sơ, ví dụ theo xa, huyện …

Nhấn nút có biểu tượng Excel ở dưới để xuất danh sách ra Excel.
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5.2.2 Báo cáo tăng hồ sơ

- Trên thanh menu chọn mục BÁO CÁO > BÁO CÁO TĂNG HS[image: image45.png]QUAN LY HO SO~
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5.2.3 Báo cáo giảm hồ sơ

- Trên thanh menu chọn mục BÁO CÁO > BÁO CÁO GIẢM HS
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5.2.4 Báo cáo tổng hợp
Trên thanh menu chọn mục BÁO CÁO > THỐNG KÊ, BÁO CÁO TỔNG HỢP
[image: image47.png]QUAN LY HO SO~ BAO CAO~ THONG KE ~

R Ds D6l TUONG
HS dang quan ly

Nha»>QUAN LY HO SO

Tén =
THONG KE, BAO CAO
2 v Apply
TONG HOP (7
™ Tén D6i tugng Ném sinh Gi6i tinh
1 Lelgi1 Nghién 1978 Nam

2 Hoang van thu 2 Nghién 2006 Nam




V. THỐNG KÊ 
5.3.1 Thống kê theo tuổi và giới tính

Trên thanh menu chọn mục THỐNG KÊ > THEO TUỔI, GIỚI TÍNH
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+ Chọn lọc theo tuổi: năm sinh trong khoảng, từ năm, đến năm: như trên hình là năm sinh trong khoảng 1980 đến 2000.

+ Chọn giới tính, huyện, xã ( gõ đoán nhận) nếu cần
+ Nhấn nút: “Apply” để lọc, sẽ ra số hồ sơ tìm thấy (ví dụ trên là 3). 
-Tra cứu đối tượng dưới 18 tuổi:
Trên thanh menu chọn mục THỐNG KÊ > THEO TUỔI, GIỚI TÍNH > DƯỚI 18 TUỔI
[image: image49.png]Nha

Tén

T

QUAN LY HO SO~

Danh séach hé so déi tugng

Tén

Ddng Van Cung

Hoang van thy 6

BAO CAO~

D6i tugng

- Any-

THEO SG LAN DUNG

THUGC THAY THE

Déi tugng

Nghién

Nghién

Nam sinh

Giéi tinh

Nam

Nam

S6 CMT




- Tra cứu đối tượng lớn hơn hoặc bằng 18 tuổi:

Trên thanh menu chọn mục THỐNG KÊ > THEO TUỔI, GIỚI TÍNH > LỚN HƠN HOẶC BẰNG 18 TUỔI
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5.3.2 Thống kê theo loại ma túy

Trên thanh menu chọn mục THỐNG KÊ > THEO LOẠI MA TÚY

[image: image51.png]QUAN LY HO SO~ BAO CAO ~ THONG KE ~ HE THONG ~

Nha»>QUAN LY HO SO

Tén

HS dang quan ly

THEO TUGI. GIGI TiNH ~

THEO SO LAN CAI NGHIEN

Déi tugng S
THEO SG LAN DUNG

‘ ‘ - Any - THUGC THAY THE
Tén Déi tugng Ném sinh Gi6i tinh
Lelgi1 Nghién 1978 Nam

Hoang van thu 2 Nghién 2006 Nam




5.3.3 Thống kê theo số lần cai nghiện

Trên thanh menu chọn mục THỐNG KÊ > THEO SỐ LẦN CAI NGHIỆN
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Tùy theo điều kiên muốn lọc là số lần : Bằng , lớn hơn, nhỏ hơn 1 giá trị vào các ô thích hợp rồi nhấn “Apply” để lọc.
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5.3.4 Thống kê theo số lần dung thuốc thay thế 

Trên thanh menu chọn mục THỐNG KÊ > THEO SỐ LẦN DÙNG THUỐC THAY THẾ
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Tùy theo điều kiên muốn lọc là số lần : Bằng , lớn hơn, nhỏ hơn 1 giá trị vào các ô thích hợp rồi nhấn “Apply” để lọc.
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