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I. MỞ ĐẦU 

1. Mục đích tài liệu 

Tài liệu này nhằm mục đích hướng dẫn người dùng sử dụng các chức năng nghiệp vụ nhập 

liệu  báo cáo – gửi báo cáo. Trong đó: 

- Đối với tài khoản nhập liệu/ tổng hợp báo cáo: 

o Nhập liệu báo cáo: báo cáo số liệu (đơn vị thực hiện  báo cáo cấp cuối cùng) 

o Yêu cầu đính chính. 

- Đối với tài khoản gửi báo cáo dành cho ca: 

o Gửi báo cáo. 

o Từ chối báo cáo. 

2. Phạm vi 

Tài liệu này sử dụng cho các đối tượng thực hiện nhiệm vụ báo cáo bao gồm các chuyên 

viên thực hiện nhập liệu báo cáo số liệu, lãnh đạo gửi/ từ chối báo cáo. 

3. Quy trình thực hiện báo cáo 

3.1 Quy trình nhập liệu và gửi báo cáo 
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3.2 Quy trình tổng hợp và gửi báo cáo 
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II. HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN 

1. Đăng nhập hệ thống 

Đường dẫn truy cập: baocao.tayninh.gov.vn 

Bước 1: Người dùng truy cập website, hệ thống hiển thị: 

 

Bước 2: Người dùng cung cấp các thông tin đăng nhập: 

STT Tên trường Mô tả Ví dụ 

1 Tên đăng nhập Tên đăng nhập được cấp cho 

đơn vị 

tayninh.dva.tonghop1 

 

2 Mật khẩu Nhập mật khẩu đăng nhập hệ 

thống tương ứng với tài 
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STT Tên trường Mô tả Ví dụ 

khoản 

3 Mã kiểm tra Nhập mã kiểm tra giống với 

mã hiển thị từ hệ thống 

MUACTH 

4 Đổi mã kiểm tra Chọn để đổi mã nếu muốn  

5 Quên tài khoản Chuyển sang chức năng quên 

tài khoản 

 

6 Quên mật khẩu Chuyển sang chức năng quên 

mật khẩu 

 

 

Người dùng chọn nút “Đăng nhập”. Hệ thống hiển thị trang chủ sau đăng nhập tương ứng 

với tài khoản. 

2. Nhập liệu và trình lãnh đạo với tài khoản nhập liệu 

2.1. Nhập liệu báo cáo số liệu 

2.1.1. Nhập liệu báo cáo 

a. Nhập liệu trực tiếp báo cáo không thêm chỉ tiêu 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống, chọn chức năng Nghiệp vụ >> Nhập liệu báo cáo số liệu: 
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Người dùng chọn các thông tin trên bộ lọc bao gồm: 

- Đơn vị báo cáo (3) 

- Chế độ báo cáo (4) 

Hệ thống tự động hiển thị danh sách báo cáo theo điều kiện lọc đã chọn. Người dùng chọn 

biểu mẫu báo cáo cần thực hiện báo cáo: 

 

Bước 2: Chọn vào biểu tượng  ở cột thao tác để nhập liệu. Cung cấp các thông tin báo 
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cáo (Các chỉ tiêu có ràng buộc sẽ được tự động tính theo công thức): 

- Nhập dữ liệu vào các ô chỉ tiêu được phép nhập (có thể nhập số nguyên hoặc số thực 

theo kiểu dữ liệu thuộc tính đã được định nghĩa khi tạo mẫu báo cáo): 

o Các ô có kiểu chỉ tiêu không nhập số liệu thì không được phép nhập. 

o Các ô chỉ tiêu có công thức sẽ được tự động tính. 

 

Bước 3: Cung cấp thông tin vào các chỉ tiêu được phép nhập (các ô chỉ tiêu có công thức 

hệ thống sẽ tự động tính).  

Bước 4: Chọn “Lưu” để lưu dữ liệu đã nhập: 
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Bước 5: Sau khi lưu thành công, chọn Đồng ý để tắt thông báo. 

 

 

b. Nhập liệu với file Excel mẫu 

Bước 1, Bước 2: thực hiện như phần 2.1.a 

Bước 3: Chọn “Tải xuống” để tải báo cáo định dạng xlsx với thông tin các thuộc tính và 

chỉ tiêu tương ứng với giao diện hiển thị. 
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Ví dụ định dạng mẫu một báo cáo như sau: 

 

Bước 4: Chọn thư mục lưu file được tải về máy tính. 

Bước 5: Cung cấp số liệu vào file được tải về. 

Bước 6: Chọn “Import excel” như giao diện sau: 

 

Hệ thống hiển thị: 
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Bước 7: Cung cấp thông tin import dữ liệu: 

- Chọn “Choose File” và chọn từ máy tính file đã nhập dữ liệu. 

- Chọn các thông số hợp đúng với file excel trên màn hình IMPORT DỮ LIỆU và 

chọn Import 

Bước 8: Có 2 trường hợp: 

- Nếu có lỗi khi import, hệ thống sẽ đưa ra thông báo. Anh chị sửa lại tệp tin sau đó 

thực hiện import lại. 

- Dữ liệu import thành công: dữ liệu được import vào báo cáo và hiển thị trên giao 

diện trên. 

Bước 9:  Chọn “Chuẩn hoá dữ liệu” để hệ thống tự động tính toán lại các ô thuộc tính có 

ràng buộc công thức. Sau đó chọn “Lưu” để lưu dữ liệu đã nhập: 

 

Bước 10: Sau khi lưu thành công, chọn Đồng ý để tắt thông báo. 
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c. Nhập liệu với biểu mẩu chỉ tiêu động 

- Nhập từng chỉ tiêu trên hệ thống 

Bước 1: Chọn dấu + để nhập 

 

Bước 2: Nhập chỉ tiêu và lưu 

 

- Nhập danh sách file excel 

Bước 1: Chọn download file mẫu 
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Bước 2: Mở file excel mẫu và nhập danh sách chỉ tiêu 

 

Lưu ý: Mã chỉ tiêu cha là mã chỉ tiêu đầu tiên khi tải file danh sách 

Bước 3: Nhập file danh sách lêc hệ thống 

 

Trỏ đến file excel danh sách đã lưu 
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Sau khi nhập danh sách thành công, chọn chức năng lưu trên hệ thống để lưu 

các chỉ tiêu báo cáo 

 

2.1.2. Sửa báo cáo 

Hệ thống cho phép thực hiện sửa báo cáo trước khi Trình lãnh đạo. Thao tác thực hiện 

chỉnh sửa như phần Nhập liệu báo cáo số liệu. 

Sau khi đã Trình lãnh đạo, đơn vị muốn chỉnh sửa thì thực hiện gửi yêu cầu đính chính. 

Thao tác thực hiện như phần Yêu cầu đính chính. 

2.1.3. Trình lãnh đạo 

Sau khi đã nhập liệu xong báo cáo số liệu, người dùng thực hiện trình lãnh đạo để duyệt số 

liệu báo cáo trước khi gửi lên đơn vị giao báo cáo. 

Bước 1: Vào biểu mẫu báo cáo cần trình, chọn “Trình lãnh đạo” để gửi báo cáo đến lãnh 

đạo, hệ thống hiển thị: 
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Bước 2: Chọn Đồng ý để xác nhận trình lãnh đạo. Hệ thống báo “Trình lãnh đạo thành 

công”. 

2.2. Nhập liệu báo cáo thuyết minh 

2.2.1. Nhập liệu báo cáo 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống, chọn chức năng Nghiệp vụ >> Nhập liệu báo cáo thuyết 

minh. Hệ thống hiển thị: 

 

Bước 2: Tìm kiếm báo cáo thuyết minh cần nhập liệu bằng cách cung cấp các thông tin: 

- Đơn vị báo cáo 
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- Chế độ báo cáo 

- Loại báo cáo: chọn báo cáo thuyết minh. 

Hệ thống hiển thị danh sách các báo cáo theo yêu cầu.  

Bước 3: Chọn vào biểu tượng  ở cột thao tác để nhập liệu. Hệ thống hiển thị như sau: 

 

Hệ thống hiển thị: 

- Khung 1: hiển thị mục lục của báo cáo  

- Khung 2: hiển thị phần nhập nội dung báo cáo. 

Lưu ý:  

- Chỉ hiển thị các phần mục lục được phân quyền cho đơn vị của người dùng. 

Bước 4: Cung cấp thông tin báo cáo vào khu vực 2. 
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Nhập dữ liệu kiểu ký tự và nhấn nút Lưu, nhấn nút Đồng ý để hoàn thành bước nhập liệu 

cho chỉ mục đã chọn. 

2.2.2. Sửa báo cáo  

Hệ thống cho phép thực hiện sửa báo cáo trước khi Trình lãnh đạo. Thao tác thực hiện 

chỉnh sửa như phần Nhập liệu báo cáo thuyết minh. 

Sau khi đã Trình lãnh đạo, đơn vị muốn chỉnh sửa thì thực hiện gửi yêu cầu đính chính. 

Thao tác thực hiện như phần Yêu cầu đính chính. 

2.2.3. Trình lãnh đạo 

Sau khi đã nhập liệu xong báo cáo thuyết minh, người dùng thực hiện trình lãnh đạo để 

duyệt báo cáo trước khi gửi lên đơn vị giao. 

Bước 1: Chọn báo cáo cần trình từ danh sách báo cáo, chọn “Trình lãnh đạo” để gửi báo 

cáo đến lãnh đạo, hệ thống hiển thị: 
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Hoặc ấn vào nút Nhập liệu  để xem báo cáo và chọn “Trình lãnh đạo” để gửi báo cáo 

đến lãnh đạo: 

 

Bước 2: Chọn Đồng ý để xác nhận trình lãnh đạo. Hệ thống báo “Trình lãnh đạo thành 

công”. 

 

3. Yêu cầu đính chính 

Mô tả: sau khi cấp trên đã duyệt báo cáo, đơn vị thực hiện phát sinh nhu cầu thay đổi/ đính 

chính thì thực hiện như sau: 

Bước 1: Đăng nhập website chọn chức năng “Theo dõi trạng thái báo cáo”: 
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Bước 2: Cung cấp các thông tin tìm kiếm để tìm báo cáo muốn gửi yêu cầu đính chính: 

- Chế độ báo cáo 

- Báo cáo 

- Loại báo cáo 

- Đơn vị báo cáo 

- Trạng thái 

Hệ thống hiển thị: 

 

Bước 3: Chọn icon  : Yêu cầu đính chính tại báo cáo muốn gửi yêu cầu đính chính. 

Hệ thống hiển thị thông báo: 

 

Bước 4: Chọn “Đồng ý” để thực hiện gửi yêu cầu đính chính. Hệ thống thông báo gửi yêu 

cầu đính chính thành công. 

Sau khi cấp trên duyệt “Yêu cầu đính chính”, đơn vị có thể sửa lại báo cáo. 
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4. Gửi báo cáo với tài khoản gửi báo cáo 

Sau khi báo cáo được trình lãnh đạo, đơn vị thực hiện báo cáo cần thực hiện gửi báo cáo 

về đơn vị giao báo cáo. 

Bước 1: Đăng nhập website, chọn chức năng Nghiệp vụ >> Gửi báo cáo 

 

Bước 2: Cung cấp thông tin để chọn báo cáo muốn gửi gồm: 

- Chế độ báo cáo 

- Báo cáo 

- Loại báo cáo 

- Đơn vị báo cáo 

- Trạng thái 

Hệ thống hiển thị như sau: 
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Chọn vào báo cáo cần gửi và chọn Gửi báo cáo 

Bước 3: Chọn  để xem báo cáo trực tuyến hoặc “Tải xuống” để xem tại máy local trước 

khi Gửi/ Từ chối báo cáo. 

Hệ thống hiển thị: 

 

Bước 4: Có 2 trường hợp: 

- Nếu Gửi báo cáo, chuyển sang bước 5. 

- Nếu Từ chối báo cáo, chuyển sang bước 7. 

Bước 5: Chọn “Ký số” vào báo cáo bằng cách chọn : 
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Chọn ký dữ liệu để Ký số 

 

Ghi chú: hiện tại hệ thống chỉ hỗ trợ ký số của Ban cơ yếu chính phủ và của VNPT 

Bước 6: Chọn Gửi báo cáo, hệ thống thông báo yêu cầu xác nhận gửi như sau: 

 

Chọn Đồng ý để thực hiện Gửi báo cáo. Hệ thống thông báo Gửi báo cáo thành công. 
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Quy trình kết thúc. 

Bước 7: Hệ thống hiển thị: 

 

Nhập nhận xét và thực hiện Lưu, hệ thống thông báo: 

 

Chọn Đồng ý, hệ thống thực hiện thông báo Từ chối báo cáo thành công. 


