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II. TỔNG QUAN VỀ HỆ THỐNG                                                                              3
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1. Sử dụng Hệ thống thông tin báo cáo của Văn phòng Chính phủ	5
1.1. Đăng nhập Hệ thống	5
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[bookmark: _Toc62648627][bookmark: _Toc62649773][bookmark: _Toc64598762][bookmark: _Toc64598882][bookmark: _Toc64598947][bookmark: _Toc64599085][bookmark: _Toc64981898][bookmark: _Toc65492781][bookmark: _Toc65534829][bookmark: _Toc62640330][bookmark: _Toc62642297][bookmark: _Toc62642659][bookmark: _Toc62643042][bookmark: _Toc62648628][bookmark: _Toc62649774][bookmark: _Toc55293703]I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI CỦA TÀI LIỆU
[bookmark: _Toc62640331][bookmark: _Toc62642298][bookmark: _Toc62642660][bookmark: _Toc62643043][bookmark: _Toc62648629][bookmark: _Toc62649775][bookmark: _Toc64598763][bookmark: _Toc64598883][bookmark: _Toc64598948][bookmark: _Toc64599086][bookmark: _Toc64981899][bookmark: _Toc34380538][bookmark: _Toc55293704][bookmark: _Toc65492782][bookmark: _Toc65534830]Mục đích
[bookmark: _Toc65534831][bookmark: _Toc62640332][bookmark: _Toc62642299][bookmark: _Toc62642661][bookmark: _Toc62643044][bookmark: _Toc62648630][bookmark: _Toc62649776][bookmark: _Toc62650041][bookmark: _Toc64598764][bookmark: _Toc64598884][bookmark: _Toc64598949][bookmark: _Toc64599087][bookmark: _Toc64615160][bookmark: _Toc64615238][bookmark: _Toc64650812][bookmark: _Toc64981900][bookmark: _Toc64982623][bookmark: _Toc65159520][bookmark: _Toc65492783]Tài liệu này được xây dựng nhằm mục đích hướng dẫn người dùng: 
[bookmark: _Toc65534832]- Sử dụng các chức năng của Hệ thống thông tin báo cáo của Văn phòng Chính phủ (gồm nhập liệu, trình duyệt, gửi, tổng hợp, đính chính, duyệt báo cáo) để thực hiện 06 chế độ báo cáo định kỳ quy định tại Thông tư số 01/2020/TT-VPCP ngày 21/10/2020 quy định chế độ báo cáo định kỳ và quản lý, sử dụng, khai thác Hệ thống thông tin báo cáo của Văn phòng Chính phủ; 
[bookmark: _Toc65534833]- Sử dụng các chức năng quản trị Hệ thống (gồm quản trị đơn vị và quản trị người dùng).
[bookmark: _Toc65492784][bookmark: _Toc65534834]Đối tượng triển khai
· Các bộ, cơ quan ngang bộ, cơ quan thuộc Chính phủ và các cơ quan, đơn vị trực thuộc.
· Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (sau đây gọi là Ủy ban nhân dân cấp tỉnh) và các cơ quan, đơn vị trực thuộc; Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (sau đây gọi là Ủy ban nhân dân cấp huyện) và các cơ quan, đơn vị trực thuộc; Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn (sau đây gọi là Ủy ban nhân dân cấp xã).
· Các cơ quan: Ngân hàng Chính sách xã hội, Ngân hàng Phát triển Việt Nam.
· [bookmark: _Toc34380540]Các tổ chức, cá nhân liên quan khác.
[bookmark: _Toc64981907][bookmark: _Toc65492785][bookmark: _Toc65534835][bookmark: _Toc64598956][bookmark: _Toc64599094]II. TỔNG QUAN VỀ HỆ THỐNG
[bookmark: _Toc64981908][bookmark: _Toc65492786][bookmark: _Toc65534836]1. Quy trình thực hiện chế độ báo cáo trên Hệ thống
Hệ thống thông tin báo cáo của Văn phòng Chính phủ cung cấp quy trình động để các bộ, cơ quan, địa phương có thể chủ động điều chỉnh cho phù hợp với quy trình báo cáo tại đơn vị. Các bộ, cơ quan, địa phương căn cứ quy định về đơn vị báo cáo, đơn vị nhận báo cáo tại từng biểu mẫu kèm theo Thông tư số 01/2020/TT-VPCP và căn cứ cơ cấu tổ chức, phân công nhiệm vụ để xác định quy trình thực hiện chế độ báo cáo tại cơ quan, đơn vị mình và phân nhóm quyền tương ứng với từng tài khoản của cán bộ, công chức, viên chức. 
Văn phòng bộ, cơ quan, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh chủ trì, phối hợp với đơn vị chuyên trách công nghệ thông tin của bộ, cơ quan, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh phân quyền cho cán bộ, công chức, viên chức tham gia sử dụng, thực hiện báo cáo trên Hệ thống; phân cấp tài khoản quản trị cho các cơ quan, đơn vị trực thuộc, Ủy ban nhân dân cấp huyện, cấp xã.
[bookmark: _Toc65492787][bookmark: _Toc65534837]2. Các nhóm quyền cơ bản trên Hệ thống và chức năng chính
Sau khi được phân quyền sử dụng Hệ thống, người dùng sẽ có thể sử dụng các chức năng chính tương ứng với từng nhóm quyền trong Hệ thống. Cụ thể:
[bookmark: _Toc64598771][bookmark: _Toc64598891][bookmark: _Toc64598957][bookmark: _Toc64599095][bookmark: _Toc64981909][bookmark: _Toc65492788][bookmark: _Toc65534838]2.1. Nhóm quyền nhập liệu báo cáo: Cập nhập số liệu báo cáo vào các biểu mẫu trên Hệ thống (Ví dụ: công chức, viên chức các Bộ, cơ quan, UBND cấp tỉnh, huyện, xã…). Tài khoản được gán quyền nhập liệu báo cáo sẽ có các chức năng chính sau:
- Nhập liệu báo cáo: Nhập liệu mẫu đề cương và biểu mẫu số liệu báo cáo quy định tại các phụ lục kèm theo Thông tư số 01/2020/TT-VPCP.
- Trình lãnh đạo: Trình các cấp lãnh đạo tại cơ quan, đơn vị, địa phương xem xét, duyệt báo cáo sau khi hoàn thành.
- Theo dõi trạng thái báo cáo: Cho phép xem lại dữ liệu, nội dung các báo cáo đã trình, gửi yêu cầu đính chính trong trường hợp phát hiện lỗi hoặc muốn bổ sung nội dung báo cáo đã trình.  
[bookmark: _Toc65534839][bookmark: _Toc64598772][bookmark: _Toc64598892][bookmark: _Toc64598958][bookmark: _Toc64599096][bookmark: _Toc64981910][bookmark: _Toc65492789]2.2. Nhóm quyền tổng hợp báo cáo: Có chức năng tổng hợp số liệu báo cáo được gửi từ các cơ quan, đơn vị trực thuộc hoặc cơ quan, đơn vị cấp dưới (Ví dụ: Công chức được giao tổng hợp báo cáo của bộ, cơ quan ngang bộ sẽ được phân nhóm quyền này để tổng hợp báo cáo do các vụ, cục, đơn vị trực thuộc bộ gửi đến; công chức được giao tổng hợp báo cáo ở UBND cấp tỉnh sẽ được phân nhóm quyền này để tổng hợp báo cáo do các sở, ngành, đơn vị thuộc UBND tỉnh và các UBND cấp huyện thuộc tỉnh gửi đến …). Tài khoản được gán quyền tổng hợp báo cáo sẽ được cung cấp chức năng chính sau:
[bookmark: _Toc65534840]- Kiểm tra báo cáo: Kiểm tra, duyệt báo cáo được gửi đến hoặc yêu cầu cơ quan gửi báo cáo điều chỉnh, bổ sung đối với những báo cáo chưa bảo đảm tính đầy đủ, chính xác.
- Tổng hợp báo cáo số liệu: Tự động tổng hợp thông tin, số liệu từ các báo cáo gửi đến sau khi duyệt báo cáo gửi đến.
- Nhập liệu báo cáo và Theo dõi trạng thái báo cáo: Các chức năng tương tự như tài khoản được gán quyền nhập liệu báo cáo. 
[bookmark: _Toc64598773][bookmark: _Toc64598893][bookmark: _Toc64598959][bookmark: _Toc64599097][bookmark: _Toc64981911][bookmark: _Toc65492790][bookmark: _Toc65534841]2.3. Nhóm quyền duyệt báo cáo: Kiểm tra, duyệt hoặc yêu cầu điều chỉnh, bổ sung báo cáo trước khi gửi báo cáo lên cấp trên (Ví dụ: Lãnh đạo cơ quan, đơn vị kiểm tra, duyệt báo cáo do công chức, viên chức của cơ quan, đơn vị cập nhật). Tài khoản được gán quyền duyệt báo cáo sẽ được cung cấp chức năng chính sau:
- Duyệt báo cáo: Xem, kiểm tra báo cáo do cấp dưới trình; duyệt, ký số báo cáo; 
- Từ chối báo cáo: Từ chối báo cáo, yêu cầu cấp dưới kiểm tra, điều chỉnh, bổ sung và trình lại báo cáo.
- Theo dõi trạng thái báo cáo: Các chức năng tương tự như tài khoản được gán quyền nhập liệu báo cáo và tổng hợp báo cáo.
[bookmark: _Toc64981912][bookmark: _Toc64598774][bookmark: _Toc64598894][bookmark: _Toc64598960][bookmark: _Toc64599098][bookmark: _Toc65492791][bookmark: _Toc65534842][bookmark: _Toc64650826][bookmark: _Toc64981915][bookmark: _Toc64982639]2.4. Nhóm quyền gửi báo cáo: Được sử dụng để gửi báo cáo của cơ quan, đơn vị trên Hệ thống. VD: Xã gửi cho Huyện, Huyện gửi cho Tỉnh… Tài khoản được gán nhóm quyền gửi báo cáo sẽ có các tính năng chính sau:
- Gửi báo cáo: Xem nội dung, ký số báo cáo (bằng chữ ký số của cơ quan, đơn vị) và gửi báo cáo.
[bookmark: _GoBack]- Từ chối gửi báo cáo: Gửi lại, đề nghị điều chỉnh, bổ sung báo cáo trong trường hợp phát hiện lỗi.
- Theo dõi trạng thái báo cáo: Các chức năng tương tự như tài khoản được gán quyền nhập liệu báo cáo, quyền tổng hợp báo cáo và quyền duyệt báo cáo.
[bookmark: _Toc64598775][bookmark: _Toc64598895][bookmark: _Toc64598961][bookmark: _Toc64599099][bookmark: _Toc64981916][bookmark: _Toc65492792][bookmark: _Toc55293706][bookmark: _Toc62640339][bookmark: _Toc62642306][bookmark: _Toc62642668][bookmark: _Toc62643051][bookmark: _Toc62648637][bookmark: _Toc62649783][bookmark: _Toc64598776][bookmark: _Toc64598896][bookmark: _Toc64598962][bookmark: _Toc64599100]III. HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN BÁO CÁO
[bookmark: _Toc62640340][bookmark: _Toc62642307][bookmark: _Toc62642669][bookmark: _Toc62643052][bookmark: _Toc62648638][bookmark: _Toc62649784][bookmark: _Toc55293707][bookmark: _Toc64598777][bookmark: _Toc64598897][bookmark: _Toc64598963][bookmark: _Toc64599101][bookmark: _Toc64981917][bookmark: _Toc65492793][bookmark: _Toc65534843]	1. Sử dụng Hệ thống thông tin báo cáo của Văn phòng Chính phủ
[bookmark: _Toc65492794][bookmark: _Toc65534844]1.1. Đăng nhập Hệ thống
Bước 1: Người dùng truy cập website https://baocaochinhphu.gov.vn, chọn chức năng Đăng nhập với VNConnect. Hệ thống chuyển sang giao diện đăng nhập bằng VNConnect của Cổng dịch vụ công quốc gia, như sau:

[image: ]
Bước 2: Người dùng cung cấp các thông tin đăng nhập theo CMT/CCCD:
	STT
	Tên trường
	Mô tả
	Ví dụ

	1
	Tên đăng nhập
	Số CMT/CCCD
	CMT/CCCD

	2
	Mật khẩu
	Nhập mật khẩu đăng nhập Hệ thống tương ứng với tài khoản
	

	3
	Nhập mã xác thực
	Nhập mã xác thực giống với mã hiển thị từ hệ thống
	zp4h1i


Các hình thức đăng nhập theo USB ký số và Sim ký số theo hướng dẫn từ Cổng dịch vụ công quốc gia.
* Trường hợp chưa có tài khoản
Người dùng cần đăng ký tài khoản truy cập Hệ thống:
- Ấn nút Đăng ký. Hệ thống sẽ chuyển sang địa chỉ đăng ký của Cổng dịch vụ công quốc gia. Sau khi đăng ký xong, người dùng liên hệ với đầu mối quản trị của đơn vị để yêu cầu phân quyền đối với phần Thông tư số 01/2020/TT-VPCP.
[bookmark: _Toc35016769][bookmark: _Toc55293708][bookmark: _Toc62640341][bookmark: _Toc62642308][bookmark: _Toc62642670][bookmark: _Toc62643053][bookmark: _Toc62648639][bookmark: _Toc62649785][bookmark: _Toc64598778][bookmark: _Toc64598898][bookmark: _Toc64598964][bookmark: _Toc64599102][bookmark: _Toc64981918][bookmark: _Toc65492795][bookmark: _Toc65534845]1.2. Đăng xuất hệ thống
         Chọn “Đăng xuất” tại menu như hình để thực hiện thoát ra khỏi Hệ thống.
[bookmark: _Toc55293709][image: ]
[bookmark: _Toc62640342][bookmark: _Toc62642309][bookmark: _Toc62642671][bookmark: _Toc62643054][bookmark: _Toc62648640][bookmark: _Toc62649786][bookmark: _Toc64598779][bookmark: _Toc64598899][bookmark: _Toc64598965][bookmark: _Toc64599103][bookmark: _Toc64981919][bookmark: _Toc65492796][bookmark: _Toc65534846]	1.3. Giao diện và các chức năng trên Hệ thống
	Hệ thống thông tin báo cáo của Văn phòng Chính phủ cung cấp các chức năng chính, chức năng hỗ trợ chung cho người dùng khi thực hiện các chế độ báo cáo. Giao diện của Hệ thống như sau:

[image: ]
 (1) Menu trái: Thanh menu trái bao gồm tùy chọn tương ứng với các chức năng được cấp cho tài khoản người dùng trên Hệ thống để thực hiện báo cáo. Chức năng và các bước thực hiện sẽ được hướng dẫn cụ thể tại Mục 3.
(2) Các bộ lọc: Cung cấp các tính năng lọc để thuận tiện cho người dùng khi tìm kiếm báo cáo. Ở phần tìm kiếm chế độ báo cáo, người dùng chọn chế độ báo cáo để tìm kiếm các biểu mẫu báo cáo cần nhập liệu, tổng hợp...
(3) Danh sách báo cáo và các mẫu đề cương (báo cáo thuyết minh), biểu số liệu (báo cáo số liệu): Hiển thị danh sách các mẫu đề cương, biểu số liệu của từng chế độ báo cáo cần nhập liệu, tổng hợp; hỗ trợ người dùng quản lý, theo dõi các báo cáo được giao, trình hoặc gửi đến tài khoản.
(4) Danh sách thông báo
[image: ]
Hệ thống cung cấp chức năng thông báo để thông tin đến người dùng các báo cáo được giao, gửi đến tài khoản. Để thực hiện kiểm tra các thông báo của Hệ thống, người dùng tích vào hình ảnh quả chuông phía bên phải để xem các thông báo được gửi đến (hướng dẫn chi tiết tại mục 3.4).
[bookmark: _Toc65492797][bookmark: _Toc65534847][bookmark: _Toc62642310][bookmark: _Toc62642672][bookmark: _Toc62643055][bookmark: _Toc62648641][bookmark: _Toc62649787][bookmark: _Toc64598780][bookmark: _Toc64598900][bookmark: _Toc64598966][bookmark: _Toc64599104]2. Khối chức năng nghiệp vụ
[bookmark: _Toc65492798][bookmark: _Toc65534848]2.1. Nhập liệu biểu mẫu số liệu
Bước 1: Sau khi đăng nhập Hệ thống, chọn chức năng Nghiệp vụ >> Nhập liệu báo cáo số liệu:
Người dùng chọn các thông tin trên bộ lọc, Hệ thống sẽ tự động hiển thị các thông tin tương ứng, bao gồm:
· Đơn vị báo cáo
· Chế độ báo cáo
· Hệ thống tự động hiển thị danh sách báo cáo theo điều kiện lọc đã chọn. Người dùng chọn biểu mẫu số liệu tương ứng với chế độ báo cáo, biểu mẫu báo cáo cần thực hiện.
[bookmark: _Toc62643056][bookmark: _Toc62648642][bookmark: _Toc62649788][bookmark: _Toc62650053][bookmark: _Toc64615256][bookmark: _Toc64650832][bookmark: _Toc64981920][bookmark: _Toc64982647]Bước 2: Chọn vào biểu tượng [image: ] ở cột thao tác để nhập liệu. Thực hiện các thao tác như hình ảnh sau:
[image: ]
[bookmark: _Toc64650833][bookmark: _Toc64981921][bookmark: _Toc64982648][bookmark: _Toc62643058][bookmark: _Toc62648644][bookmark: _Toc62649790][bookmark: _Toc64615258]Hệ thống có các dạng biểu nhập liệu chính sau:
(1) Biểu mẫu số liệu báo cáo có dạng cố định hàng dữ liệu: Người dùng nhập trực tiếp số liệu vào các cột số liệu trên biểu mẫu.
(2) Biểu mẫu số liệu báo cáo có dạng bổ sung hàng dữ liệu (chọn chỉ tiêu): Người dùng thêm hàng dữ liệu cần nhập, chọn các chỉ tiêu theo danh mục chỉ tiêu do Hệ thống cung cấp, sau đó nhập dữ liệu vào các cột tương ứng.
(3) Biểu mẫu số liệu báo cáo có dạng bổ sung hàng dữ liệu (nhập chỉ tiêu): Người dùng thêm hàng dữ liệu cần nhập, nhập nội dung chỉ tiêu của hàng, sau đó nhập dữ liệu vào các cột tương ứng.
Ví dụ nhập liệu đối với từng chế độ báo cáo như sau:
[bookmark: _Toc64650834][bookmark: _Toc64981922][bookmark: _Toc64982649]a) Báo cáo kiểm điểm công tác chỉ đạo, điều hành của Chính phủ, 
Thủ tướng Chính phủ
- Đối với các bộ, cơ quan ngang bộ, cơ quan thuộc Chính phủ: Sử dụng tài khoản được gán quyền tổng hợp để cập nhật số liệu (trực tiếp hoặc tổng hợp từ báo cáo của đơn vị trực thuộc trong trường hợp triển khai hệ thống đến các Vụ, cục, đơn vị thuộc Bộ, cơ quan) cho các biểu mẫu:
(1) Kết quả xây dựng, trình các Đề án trong Chương trình công tác của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, Chương trình làm việc của Bộ Chính trị, Ban Bí thư (Biểu số I.01/VPCP/TH tại PL I TT 01);
(2) Kết quả thực hiện nhiệm vụ do Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao (Biểu số I.02/VPCP/TH tại PL I TT 01).
- Đối với UBND cấp tỉnh: Sử dụng tài khoản được gán quyền tổng hợp để cập nhật số liệu (trực tiếp hoặc tổng hợp từ báo cáo của đơn vị trực thuộc trong trường hợp triển khai hệ thống đến các Sở, ngành) cho các biểu mẫu:
(1) Kết quả thực hiện nhiệm vụ do Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao (Biểu số I.02/VPCP/TH tại PL I TT 01); 
(2) Nhiệm vụ giao bộ, cơ quan liên quan đến địa phương nhưng chưa thực hiện (Quá hạn) (Biểu số I.03/VPCP/TH tại PL I TT 01).
Cách thức cập nhật cụ thể như sau:
- Với Biểu số I.01/VPCP/TH tại Phụ lục I Thông tư 01/2020/TT-VPCP: Cập nhập số liệu vào các ô tương ứng, các cột số liệu có công thức (cột số 6 và cột số 14) sẽ được Hệ thống tự động tính toán. Sau khi hoàn thành nhập liệu chọn “Lưu” để lưu báo cáo.

[image: ]
Trường hợp dữ liệu được nhập có sự sai sót, Hệ thống sẽ không lưu mà có cảnh báo để người dùng kiểm tra lại các dữ liệu có sai sót trong nhập liệu. Khi dữ liệu nhập vào Hệ thống đã bảo đảm tính logic và chính xác thì dữ liệu sẽ được lưu trên Hệ thống:
[image: ]





- Với các Biểu số I.02/VPCP/TH II, I.03/VPCP/TH: Sử dụng nút “+” ở góc trên bên phải của biểu số liệu để thêm số hàng dữ liệu cần nhập, sau đó nhập dữ liệu vào các ô tương ứng và chọn “Lưu” báo cáo.
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[bookmark: _Toc62643059][bookmark: _Toc62648645][bookmark: _Toc62649791][bookmark: _Toc64615259][bookmark: _Toc64650835][bookmark: _Toc64981923][bookmark: _Toc64982650]b) Báo cáo công tác kiểm soát thủ tục hành chính, triển khai cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính và thực hiện thủ tục hành chính trên môi trường điện tử
- Các vụ, cục, đơn vị thuộc bộ, cơ quan sử dụng tài khoản được gán quyền nhập liệu để cập nhật các biểu mẫu:
(1) Kết quả đánh giá tác động của TTHC (Biểu số II.01a/VPCP/KSTT);
(2) Kết quả thẩm định về TTHC quy định tại Thông tư của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ (Biểu số II.02b/VPCP/KSTT);
(3) Kết quả công bố, công khai TTHC tại bộ, cơ quan (Biểu số II.03a/VPCP/KSTT);
(4) Kết quả rà soát, đơn giản hóa TTHC tại bộ, cơ quan (Biểu số II.04/VPCP/KSTT);
(5) Số lượng TTHC triển khai tại Bộ phận một cửa (Biểu số II.07a/VPCP/KSTT);
(6) Tình hình triển khai TTHC trên môi trường điện tử tại bộ, cơ quan (Biểu số II.08/VPCP/KSTT).
- Đối với Bộ Tư pháp, ngoài việc cập nhật các biểu mẫu số liệu chung, cần nhập liệu biểu mẫu số liệu về Kết quả thẩm định TTHC quy định trong các dự án/dự thảo văn bản QPPL thuộc thẩm quyền của Quốc hội, UBTVQH, Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ (Biểu số II.02a/VPCP/KSTT).
- Bảo hiểm Xã hội Việt Nam, Ngân hàng Chính sách Xã hội, Ngân hàng Phát triển Việt Nam cập nhật các biểu mẫu:
(1) Kết quả công bố, công khai TTHC tại cơ quan; kết quả rà soát, đơn giản hóa TTHC tại cơ quan (Biểu số II.02c/VPCP/KSTT);
(2) Số lượng TTHC triển khai tại Bộ phận một cửa (Biểu số II.07a/VPCP/KSTT);
(3) Tình hình triển khai TTHC trên môi trường điện tử tại cơ quan (Biểu số II.08/VPCP/KSTT).
- UBND các tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương cập nhật (hoặc giao các Sở, ban, ngành cập nhật) các biểu mẫu số liệu:
(1) Kết quả đánh giá tác động của TTHC (Biểu số II.01b/VPCP/KSTT);
(2) Kết quả thẩm định về TTHC quy định tại dự thảo văn bản của địa phương (Biểu số II.02c/VPCP/KSTT);
(3) Kết quả công bố, công khai TTHC và danh mục TTHC tại địa phương (Biểu số II.03b/VPCP/KSTT);
(4) Kết quả rà soát, đơn giản hóa TTHC tại địa phương (Biểu số II.04/VPCP/KSTT);
(5) Tổng hợp số lượng TTHC và kết quả thực hiện “4 tại chỗ” tại Bộ phận Một cửa (Biểu số II.07b/VPCP/KSTT);
(6) Tình hình triển khai TTHC trên môi trường điện tử tại bộ, cơ quan (Biểu số II.08/VPCP/KSTT). 
- UBND cấp xã, cơ quan chuyên môn thuộc UBND cấp huyện, cơ quan trung ương tổ chức theo ngành dọc các cấp, Bảo hiểm xã hội cấp huyện, Bảo hiểm xã hội cấp tỉnh, Phòng giao dịch Ngân hàng Chính sách xã hội cấp huyện, Ngân hàng Chính sách xã hội cấp tỉnh, Sở Giao dịch, Chi nhánh Ngân hàng Phát triển khu vực, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương cập nhật các biểu mẫu số liệu:
(1) Kết quả xử lý phản ánh, kiến nghị về quy định hành chính và hành vi hành chính (Biểu số II.05a/VPCP/KSTT);
(2) Tình hình, kết quả giải quyết TTHC, thủ tục giải quyết công việc tại cơ quan, đơn vị mình (Biểu số II.06a/VPCP/KSTT).
Cách thức cập nhật cụ thể như sau:
· Đối với các biểu số liệu: I.01a/VPCP/KSTT, II.01b/VPCP/KSTT, II.02a/VPCP/KSTT,  II.02b/VPCP/KSTT, II.02c/VPCP/KSTT, II.03a/VPCP/KSTT, II.03b/VPCP/KSTT, II.04/VPCP/KSTT,  II.08/VPCP/KSTT: Sử dụng nút “+” ở góc trên bên phải của biểu số liệu để thêm hàng dữ liệu cần nhập, sau đó nhập nội dung chỉ tiêu của hàng. Tiếp tục, nhập dữ liệu vào các cột tương ứng, chọn “Lưu” báo cáo.

[image: ]
· Đối với các biểu số liệu số: II.05a/VPCP/KSTT, II.06/VPCP/KSTT, Biểu số II.07b/VPCP/KSTT, Biểu số II.07b/VPCP/KSTT: Người dùng sử dụng nút “+” ở góc trên bên phải của biểu số liệu để thêm hàng dữ liệu cần nhập, tiếp tục chọn lĩnh vực thủ tục hành chính tại danh mục lĩnh vực. Sau đó, nhập dữ liệu vào các ô tương ứng, chọn “Lưu” báo cáo như hình ảnh minh họa.
[image: ]
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[bookmark: _Toc62643060][bookmark: _Toc62648646][bookmark: _Toc62649792]    Hình ảnh các lựa chọn lĩnh vực TTHC từ danh mục có sẵn
[bookmark: _Toc64615260][bookmark: _Toc64650836][bookmark: _Toc64981924][bookmark: _Toc64982651]c) Nhập liệu đối với chế độ báo cáo về tổ chức các cuộc họp
Sử dụng tài khoản được gán quyền nhập liệu của UBND cấp xã, Văn phòng UBND cấp huyện, Văn phòng UBND cấp tỉnh nhập liệu biểu mẫu số liệu: Số lượng các cuộc họp được tổ chức (Biểu số III.01a/VPCP/KSTT). Nhấn nút “+” ở góc trên bên phải của biểu số liệu để thêm hàng dữ liệu cần nhập, chọn Đơn vị từ danh mục và cập nhập dữ liệu vào các cột tương ứng. Cuối cùng nhấn nút “Lưu”.

[image: ]
Hình ảnh biểu số III.01a/VPCP/KSTT với UBND cấp xã
[bookmark: _Toc62643061][bookmark: _Toc62648647][bookmark: _Toc62649793][bookmark: _Toc64615261][bookmark: _Toc64650837]d) Nhập liệu với chế độ báo cáo kết quả gửi, nhận văn bản điện tử và xử lý hồ sơ công việc trên môi trường mạng
Sử dụng tài khoản được gán quyền nhập liệu để cập nhật biểu mẫu số liệu:
(1) Số lượng văn bản, gửi, nhận điện tử của bộ, cơ quan, địa phương (Biểu số IV.01/VPCP/KSTT);
(2) Số lượng đơn vị xử lý văn bản và hồ sơ công việc trên môi trường mạng của Bộ, cơ quan (Biểu số IV.02a/VPCP/KSTT).
Nhập trực tiếp số liệu vào các ô tương ứng, các cột số liệu có công thức (cột số 3 và cột số 7) sẽ được Hệ thống tự động tính toán. Sau khi nhập liệu người dùng chọn “Lưu” báo cáo, theo hình ảnh minh họa sau:
[image: ]
[bookmark: _Toc62643062][bookmark: _Toc62648648][bookmark: _Toc62649794][bookmark: _Toc64615262]đ) Nhập liệu với chế độ báo cáo kết quả chuẩn hóa, điện tử hóa chế độ báo cáo, triển khai hệ thống thông tin báo cáo của bộ, cơ quan, địa phương
Sử dụng tài khoản gán quyền tổng hợp của bộ, cơ quan ngang bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, tài khoản tổng hợp của UBND cấp tỉnh nhập liệu các biểu mẫu số liệu:
(1) Kết quả chuẩn hóa chế độ báo cáo, chỉ tiêu báo cáo (Biểu số V.01/VPCP/KSTT);
(2) Kết quả điện tử hóa chế độ báo cáo, triển khai hệ thống thông tin chế độ báo cáo (Biểu số V.02/VPCP/KSTT).
Người dùng cập nhập số liệu vào các ô tương ứng. Sau khi nhập liệu chọn “Lưu” báo cáo, theo hình ảnh minh họa sau:
[bookmark: _Toc62643063][bookmark: _Toc62648649][bookmark: _Toc62649795][bookmark: _Toc64615263][bookmark: _Toc64650838][bookmark: _Toc64981925][bookmark: _Toc64982652][image: ]
e) Nhập liệu đối với chế độ báo cáo tình hình tổ chức thực hiện các quy định của pháp luật về công báo
Sử dụng tài khoản được gán quyền tổng hợp của UBND cấp tỉnh nhập liệu biểu mẫu số liệu Tình hình tổ chức thực hiện các quy định của pháp luật về công báo (Biểu số VI.01/VPCP/TTĐT).
Người dùng nhập trực tiếp số liệu vào các ô tương ứng và chọn “Lưu” báo cáo, theo hình ảnh minh họa sau:
[image: ]
Hình ảnh biểu số VI.01/VPCP/TTĐT
[bookmark: _Toc62643064][bookmark: _Toc62648650][bookmark: _Toc62649796][bookmark: _Toc64650839][bookmark: _Toc64981926][bookmark: _Toc64982653]g) Nhập liệu từ file Excel
Đây là chức năng bổ sung, cho phép người dùng nhập dữ liệu từ các kỳ báo cáo đã thực hiện, phục vụ công tác thống kê, theo dõi trên hệ thống, bằng cách lấy dữ liệu từ các biểu số liệu excel có sẵn. Để thực hiện tính năng này người dùng thực hiện các bước sau:
Bước 1:Chọn chức năng “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:
[image: ]
Bước 2: Chọn thư mục lưu file được tải về máy tính.
Bước 3: Cung cấp số liệu vào file được tải về và lưu file.
Bước 4: Chọn “Import excel” như giao diện sau:
[image: ]
Hệ thống hiển thị:
[image: ]
Ví dụ:
[image: ]
File import: file excel dữ liệu import
Cột mã chỉ tiêu: cột B
Cột dữ liệu bắt đầu: cột E
Từ hàng: là số hàng bắt đầu số liệu (có thể thay đổi hoặc không)
Đến hàng: là số hàng kết thúc dữ liệu (có thể thay đổi hoặc không)
Bước 5: 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 trên màn hình IMPORT DỮ LIỆU và chọn Import
Bước 6: 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:
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Kết quả
[bookmark: _Toc62642311][bookmark: _Toc62642673][bookmark: _Toc62643065][bookmark: _Toc62648651][bookmark: _Toc62649797][bookmark: _Toc64598781][bookmark: _Toc64598901][bookmark: _Toc64598967][bookmark: _Toc64599105][image: ]
[bookmark: _Toc65492799][bookmark: _Toc65534849][bookmark: _Toc64981927]2.2. Nhập liệu báo cáo thuyết minh
· Sử dụng tài khoản được gán quyền tổng hợp của bộ, cơ quan ngang bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, của UBND tỉnh nhập liệu các đề cương báo cáo: (1) Báo cáo kiểm điểm công tác chỉ đạo điều hành, của chính phủ, thủ tướng chính phủ (Mẫu số I.01-ĐC/VPCP/TH tại Phụ lục I Thông tư 01/2020/TT-VPCP); (2) Báo cáo công tác kiểm soát thủ tục hành chính, triển khai cơ chế một cửa, một cửa liên thông và thực hiện thủ tục hành chính trên môi trường điện tử (Mẫu số II.01-ĐC/VPCP/KSTT tại Phụ lục II Thông tư 01/2020/TT-VPCP); (3) Tình hình tổ chức thực hiện các quy định của pháp luật về công báo (Mẫu số VI.01/VPCP/TTĐT tại Phụ lục II Thông tư 01/2020/TT-VPCP). 
· Sử dụng tài khoản được gán quyền nhập liệu của UBND cấp xã, tài khoản tổng hợp của UBND cấp huyện nhập liệu báo cáo thuyết minh Báo cáo công tác kiểm soát thủ tục hành chính, triển khai cơ chế một cửa, một cửa liên thông và thực hiện thủ tục hành chính trên môi trường điện tử (Mẫu số II.01-ĐC/VPCP/KSTT tại Phụ lục II Thông tư 01/2020/TT-VPCP). 
Bước 1:Chọn chức năng Nghiệp vụ >> Nhập liệu báo cáo thuyết minh. Hệ thống hiển thị:
[image: ]
Bước 2: Tìm kiếm báo cáo thuyết minh cần nhập liệu bằng cách cung cấp các thông tin:
· Đơn vị báo cáo
· 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 [image: ] ở cột thao tác để nhập liệu. Hệ thống hiển thị như sau:
[image: ]
Hệ thống hiển thị:
· Khu vực 1: Hiển thị mục lục của báo cáo 
· Khu vực 2: Phần nhập nội dung báo cáo, người dùng nhập liệu các nội dung báo cáo của đơn vị vào các mục tương ứng.
Bước 4: Sau khi hoàn thiện nội dung, người dùng tích lưu báo cáo.
[bookmark: _Toc62642312][bookmark: _Toc62642674][bookmark: _Toc62643067][bookmark: _Toc62648653][bookmark: _Toc62649799][bookmark: _Toc64598782][bookmark: _Toc64598902][bookmark: _Toc64598968][bookmark: _Toc64599106][bookmark: _Toc64981928][bookmark: _Toc65492800][bookmark: _Toc65534850]2.3. Trình báo cáo đã nhập liệu
Sau khi hoàn thành các biểu mẫu số liệu và đề cương báo cáo, người dùng tích chọn các biểu mẫu và chọn chức năng trình lãnh đạo, như hình minh họa:
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc64598783][bookmark: _Toc64598903][bookmark: _Toc64598969][bookmark: _Toc64599107][bookmark: _Toc64981929][bookmark: _Toc65492801][bookmark: _Toc65534851]2.4. Duyệt báo cáo cấp đơn vị
Khi báo cáo đã được trình đến tài khoản lãnh đạo của đơn vị, tài khoản duyệt báo cáo thực hiện duyệt báo cáo theo các bước sau:
Bước 1: Chọn chức năng “Duyệt cấp đơn vị”.
Bước 2: Chọn chế độ báo cáo.
Bước 3: Xem, kiểm tra, ký số báo cáo trước khi duyệt.
Bước 4: Duyệt báo cáo (thông báo về trạng thái báo cáo đã được duyệt sẽ được gửi đến tài khoản gửi báo cáo của đơn vị)
[image: ]
                           Hình ảnh minh họa các bước thực hiện
[bookmark: _Toc62642313][bookmark: _Toc62642675][bookmark: _Toc62643068][bookmark: _Toc62648654][bookmark: _Toc62649800][bookmark: _Toc65492802][bookmark: _Toc65534852]2.5. Ký số báo cáo
Bước 1: Người sử dụng kết nối chứng thư số vào thiết bị và cài đặt các file hỗ trợ ký số trên Hệ thống (Đăng tải tại mục Tiện ích trên Hệ thống).
[image: ]
Bước 2: Chọn [image: ] xem chi tiết báo cáo muốn ký số
[image: C:\Users\HP\AppData\Local\Temp\SNAGHTML57a4766.PNG]
Bước 3: Ký số
[image: C:\Users\HP\AppData\Local\Temp\SNAGHTML57dc012.PNG]
Bước 4: Click chọn [Ký dữ liệu]
[image: ]
Hệ thống hiển thị:
[image: ]
Bước 5: Tiếp tục click chọn [Ký số]
[bookmark: _Toc62642315][bookmark: _Toc62642677][bookmark: _Toc62643070][bookmark: _Toc62648656][bookmark: _Toc62649802][image: C:\Users\HP\AppData\Local\Temp\SNAGHTML5aa9619.PNG]
[bookmark: _Toc64598784][bookmark: _Toc64598904][bookmark: _Toc64598970][bookmark: _Toc64599108][bookmark: _Toc64981930][bookmark: _Toc65492803][bookmark: _Toc65534853]2.6. Gửi báo cáo
· Trường hợp 1: Báo cáo chỉ gồm các biểu số liệu người dùng thực hiện chức năng gửi báo cáo theo các bước sau:
Bước 1:Chọn chức năng Nghiệp vụ >> Gửi báo cáo
[image: ]

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:

[image: ]

Bước 3: Chọn [image: ] để xem báo cáo trực tuyến hoặc “Tải xuống” để xem tại máy trước khi Gửi/Từ chối báo cáo.
Bước 4: Chọn “Ký số” vào báo cáo bằng cách chọn [image: ]:

[image: ]

Bước 6: Kiểm tra ký số trước khi gửi đi.
Bước 7: Chọn Gửi báo cáo, hệ thống thông báo yêu cầu xác nhận gửi như sau:
[image: ]
Chọn Đồng ý để thực hiện Gửi báo cáo. Hệ thống thông báo Gửi báo cáo thành công.
· Trường hợp 2: Báo cáo gồm cả các biểu báo cáo, đề cương báo cáo và tài liệu đính kèm người dùng thực hiện chức năng gửi báo cáo theo các bước sau:

[image: ]

Bước 1: Chọn chức năng “Gửi báo cáo theo công văn”
Bước 2: Nhập công văn (lưu ý: bắt buộc nhập các trường đánh dấu *)
Bước 3: Click button Chọn báo cáo 
Bước 4: Nhập tham số tìm kiếm
Bước 5: Click nút Tìm kiếm
Bước 6: Chọn báo cáo từ trong danh sách
Bước 7: Click nút  “Chọn” để thêm các biểu báo cáo vào công văn
[image: ]
Bước 8: Nếu có tệp tin đính kèm thì click nút [image: ]
[image: ]
Bước 8.a: Click link [image: ]
Bước 8.b: Chọn file từ máy tính
Bước 8.c: Click Open để tải file lên
[image: ]

Bước 9: Chọn “Lưu báo cáo”
Bước 10: Click nút “Ký số” để ký số báo cáo. 
Bước 11: Click nút “Gửi báo cáo” để thực hiện gửi báo cáo đến đơn vị nhận. Báo cáo chuyển trạng thái Đã gửi.
[bookmark: _Toc62642317][bookmark: _Toc62642679][bookmark: _Toc62643072][bookmark: _Toc62648658][bookmark: _Toc62649804][bookmark: _Toc64598785][bookmark: _Toc64598905][bookmark: _Toc64598971][bookmark: _Toc64599109][bookmark: _Toc64981931][bookmark: _Toc65492804][bookmark: _Toc65534854]2.7. Yêu cầu đính chính
Sau khi đơn vị thực hiện đã trình lãnh đạo hoặc gửi báo cáo nhưng phát sinh nhu cầu thay đổi/đính chính thì thực hiện như sau:
Bước 1:Chọn chức năng “Theo dõi trạng thái báo cáo”:
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:
[image: ]
Bước 3: Chọn icon [image: ] : Yêu cầu đính chính tại báo cáo muốn gửi yêu cầu đính chính.
Hệ thống hiển thị thông báo:
[image: ]
Bước 4: Chọn “Đồng ý” để thực hiện gửi yêu cầu đính chính. Hệ thống thông báo gửi yêu cầu đính chính thành công.
Lưu ý: Đối với báo cáo chưa được đơn vị cấp trên duyệt báo cáo thì báo cáo sẽ trở về form nhập liệu để thực hiện chỉnh sửa dữ liệu báo cáo. Trong trường hợp báo cáo đã được duyệt phải chờ đơn vị cấp trên duyệt yêu cầu đính chính.
[bookmark: _Toc62642318][bookmark: _Toc62642680][bookmark: _Toc62643073][bookmark: _Toc62648659][bookmark: _Toc62649805][bookmark: _Toc64598786][bookmark: _Toc64598906][bookmark: _Toc64598972][bookmark: _Toc64599110][bookmark: _Toc64981932][bookmark: _Toc65492805][bookmark: _Toc65534855]2.8. Tổng hợp báo cáo
Chức năng này áp dụng đối với tài khoản tổng hợp của các Bộ, Cơ quan trung ương, UBND cấp huyện, UBND cấp tỉnh.
Bước 1: Kiểm tra báo cáo được gửi đến của đơn vị cấp dưới, vào “Nghiệp vụ”, chọn “Kiểm tra báo cáo gửi đến”,ntích chọn biểu báo cáo sau đó tích chọn nút “Từ chối báo cáo” đối với những báo cáo không bảo đảm tính đầy đủ, chính xác hoặc tích chọn “Duyệt báo cáo” đối với các báo cáo bảo đảm, như hình ảnh minh họa.
[image: ]
Bước 2: Tổng hợp báo cáo, vào “Nghiệp vụ”, chọn “Tổng hợp báo cáo số liệu”, chọn biểu báo cáo cần tổng hợp
[image: ]
Bước 3: Các số liệu từ biểu báo cáo gửi đến được duyệt ở Bước 1 sẽ được tự động thống kê vào biểu tổng hợp. Để tổng hợp số liệu đã được duyệt, người dùng tích vào tính năng “Tổng hợp dữ liệu liên kết danh mục”, chọn “Đồng ý” ở thông báo của Hệ thống như hình minh họa sau:
[image: ]
Sau khi hoàn thành việc tổng hợp các biểu số liệu của chế độ báo cáo người dùng thực hiện các bước trình lãnh đạo như hướng dẫn tại mục 3.3.
[bookmark: _Toc62642319][bookmark: _Toc62642681][bookmark: _Toc62643074][bookmark: _Toc62648660][bookmark: _Toc62649806][bookmark: _Toc64598787][bookmark: _Toc64598907][bookmark: _Toc64598973][bookmark: _Toc64599111][bookmark: _Toc64981933][bookmark: _Toc65492806][bookmark: _Toc65534856]2.9. Duyệt yêu cầu đính chính
[bookmark: _Toc62640344][bookmark: _Toc62642320][bookmark: _Toc62642682][bookmark: _Toc62643075][bookmark: _Toc62648661][bookmark: _Toc62649807][bookmark: _Toc62650072][bookmark: _Toc64598788][bookmark: _Toc64598908][bookmark: _Toc64598974][bookmark: _Toc64599112][bookmark: _Toc64615272][bookmark: _Toc64650847][bookmark: _Toc64981934][bookmark: _Toc64982662][bookmark: _Toc65159544][bookmark: _Toc65492807][bookmark: _Toc65534857]Để duyệt yêu cầu đính chính từ tài khoản cấp dưới gửi lên, người dùng sẽ thực hiện theo các bước sau:
Bước 1: Chọn chức năng “Kiểm tra báo cáo gửi đến”: Ở phần trạng thái báo cáo chọn “Duyệt cấp đơn vị giao”.

[image: ]
Bước 2: Chọn icon [image: ] : Duyệt yêu cấu đính chính.
Hệ thống hiển thị thông báo:
[image: ]
Bước 3: Chọn “Đồng ý” để thực hiện gửi duyệt yêu cầu đính chính. Hệ thống thông báo thành công khi duyệt yêu cầu đính chính thành công.
[image: ]
Khi đó báo cáo sẽ được trả về form nhập liệu của đơn vị thực hiện nhập liệu/ tổng hợp báo cáo.
[bookmark: _Toc62640345][bookmark: _Toc62642322][bookmark: _Toc62642684][bookmark: _Toc62643077][bookmark: _Toc62648663][bookmark: _Toc62649809][bookmark: _Toc64598789][bookmark: _Toc64598909][bookmark: _Toc64598975][bookmark: _Toc64599113][bookmark: _Toc64981935][bookmark: _Toc65492808][bookmark: _Toc65534858][bookmark: _Toc35016785][bookmark: _Toc55293713]3. Khối chức năng chung
[bookmark: _Toc62642323][bookmark: _Toc62642685][bookmark: _Toc62643078][bookmark: _Toc62648664][bookmark: _Toc62649810][bookmark: _Toc47023048][bookmark: _Toc55467105][bookmark: _Toc62643079][bookmark: _Toc62648665][bookmark: _Toc62649811][bookmark: _Toc64981936][bookmark: _Toc65492809][bookmark: _Toc65534859]3.1. Tra cứu báo cáo
Bước 1: Chọn Tra cứu -> Tra cứu báo cáo
[image: ]

Bước 2: Nhập thông tin cần tra cứu 
[image: ]
Lưu ý: Từ ngày - Đến ngày bao trọn khoảng thời gian Ngày mở - Ngày đóng nhập liệu báo cáo
Bước 3: Chọn “Tìm kiếm” Kết quả sẽ hiển thị ở mục “Kết quả tra cứu” 
[image: ]
Bước 4: Chọn icon: [image: ] để xem chi tiết báo cáo.
[bookmark: _Toc62642324][bookmark: _Toc62642686][bookmark: _Toc62643080][bookmark: _Toc62648666][bookmark: _Toc62649812][bookmark: _Toc64598790][bookmark: _Toc64598910][bookmark: _Toc64598976][bookmark: _Toc64599114][bookmark: _Toc64981937][bookmark: _Toc65492810][bookmark: _Toc65534860]3.2. Xem lịch sử báo cáo
Bước 1: Tìm kiếm báo cáo theo các bước ở trên
Bước 2: Tại giao diện kết quả tìm kiếm, chon icon [image: ] để xem lịch sử báo cáo. Hệ thống hiển thị:
[image: ]
[bookmark: _Toc47023049][bookmark: _Toc55467106][bookmark: _Toc62642325][bookmark: _Toc62642687][bookmark: _Toc62643081][bookmark: _Toc62648667][bookmark: _Toc62649813][bookmark: _Toc64598791][bookmark: _Toc64598911][bookmark: _Toc64598977][bookmark: _Toc64599115][bookmark: _Toc64981938][bookmark: _Toc65492811]Bước 3: Chọn tải xuống để tải lịch sử báo cáo.
[bookmark: _Toc65534861]3.3. Xem trạng thái báo cáo
Bước 1: Chọn Trạng thái báo cáo như hình ảnh
[image: ]

Bước 2: Chọn các thông số để tìm báo cáo
[image: ]

Bước 3: Chọn báo cáo cần để xem trạng thái
[image: ]
[bookmark: _Toc47023066]

[bookmark: _Toc64981939][bookmark: _Toc65492812][bookmark: _Toc65534862][bookmark: _Toc62640346][bookmark: _Toc62642326][bookmark: _Toc62642688][bookmark: _Toc62643082][bookmark: _Toc62648668][bookmark: _Toc62649814][bookmark: _Toc64598792][bookmark: _Toc64598912][bookmark: _Toc64598978][bookmark: _Toc64599116]3.4.  Quản lý thông báo
[bookmark: _Toc64981940][bookmark: _Toc64982668][bookmark: _Toc65159550][bookmark: _Toc65492813][bookmark: _Toc65534863]3.4.1. Xem nội dung thông báo
Bước 1: Đăng nhập hệ thống và chọn icon quả chuông ở góc trên bên phải và chọn “Xem toàn màn hình”:
[image: ]

Bước 2: Hệ thống hiển thị giao diện quản lý thông báo:
[image: ]

Bước 3: Chọn “Xem” để xem chi tiết nội dung thông báo 
[bookmark: _Toc62642328][bookmark: _Toc62642690][bookmark: _Toc62643084][bookmark: _Toc62648670][bookmark: _Toc62649816][bookmark: _Toc64598794][bookmark: _Toc64598914][bookmark: _Toc64598980][bookmark: _Toc64599118][bookmark: _Toc64981941][bookmark: _Toc64982669][bookmark: _Toc65159551][bookmark: _Toc65492814]
[bookmark: _Toc65534864]3.4.2. Tra cứu thông báo
Bước 1: Truy cập chức năng: Từ quả chuông bên góc trên bên phải >> chọn Xem toàn màn hình
Bước 2: Tại giao diện quản lý, cho phép người dùng nhập các thông tin để tra cứu thông báo, sau đó người dùng chọn thông báo để xem nội dung.
[image: ]
	
[bookmark: _Toc64598795][bookmark: _Toc64598915][bookmark: _Toc64598981][bookmark: _Toc64599119][bookmark: _Toc64615280][bookmark: _Toc65492815][bookmark: _Toc65534865]       3.5. Quản lý hình ảnh ký số
Bước 1: Đăng nhập hệ thống chọn chức năng Quản lý hình ảnh ký số
[image: ]

Bước 2: Chọn Loại ký số 
Bước 3: Nhập thông tin hình ảnh gồm Chức danh
Bước 4: Chọn file ảnh ký số
Click chọn “Chọn file” hệ thống hiển thị 
[image: ]

Lưu ý: hệ thống chỉ hỗ trợ hình ảnh ký số dưới định dạng .png
Người dùng tiếp click “Chọn file” sau đó click “Đồng ý” nếu đồng ý với file hình ảnh đã chọn hoặc click “Hủy” để hủy thao tác chọn ảnh.
Bước 4: Click “Lưu” để thực hiện lưu ảnh ký số 

[image: ]

[bookmark: _Toc65492816][bookmark: _Toc65534866]4. Khối chức năng quản trị Hệ thống
[bookmark: _Toc64981942][bookmark: _Toc64982671][bookmark: _Toc65159554][bookmark: _Toc65492817][bookmark: _Toc65534867][bookmark: _Toc55294281]Khối chức năng này dành riêng cho tài khoản quản trị cấp cao được phân cho các bộ, cơ quan và UBND cấp tỉnh. Các chức năng chính trong quản trị Hệ thống gồm:
[bookmark: _Toc64981943][bookmark: _Toc65492818][bookmark: _Toc65534868]4.1. Quản trị cơ quan/đơn vị
         4.1.1. Xem thông tin đơn vị
Bước 1: Đăng nhập vào Hệ thống.
Bước 2: Chọn Quản trị Hệ thống .
Bước 3: Chọn Quản trị đơn vị. Hệ thống sẽ hiển thị các đơn vị thuộc Chính phủ:
[image: ]
Bước 4: Chọn đơn vị ở menu trái và hiển thị thông tin chi tiết đơn vị ở bên phải màn hình.
4.1.2. Thêm mới cơ quan, đơn vị
Bước 1: Từ Danh sách đơn vị, chọn “Thêm” để thêm mới đơn vị
[image: ]
Bước 2: Nhập thông tin đơn vị mới trên khung nhập.
· Đơn vị cha: Chọn đơn vị cha để tạo đơn vị con trực thuộc.
· Tài khoản: Tài khoản admin để quản trị đơn vị. Tài khoản này thuộc nhóm quản trị hệ thống. 
Bước 3: Chọn nút “Lưu”. Hệ thống hiện thông báo nếu lưu thành công.
4.1.3. Sửa thông tin đơn vị
Bước 1: Chọn đơn vị và chỉnh sửa thông tin theo nhu cầu.
Bước 2: Chọn “Sửa” để lưu lại thông tin. Hệ thống hiện thông báo nếu lưu thành công.
4.1.4. Xóa đơn vị
Bước 1: Chọn đơn vị cần xóa .
Bước 2: Chọn “Xóa”. Hệ thống hiện thông báo nếu lưu thành công.
[bookmark: _Toc55294286][bookmark: _Toc35016809][bookmark: _Toc64981944][bookmark: _Toc65492819][bookmark: _Toc65534869]4.2. Quản trị người dùng
Quản trị đơn vị của bộ, cơ quan ngang bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, UBND cấp tỉnh sẽ thực hiện quản lý người dùng của đơn vị, địa phương mình. Quản trị đơn vị là đầu mối của đơn vị sẽ sử dụng tài khoản VNConnect để đăng nhập vào hệ thống và thực hiện các công việc quản lý người dùng như: Tạo tài khoản của hệ thống, Xóa tài khoản, Đặt lại mật khẩu, Kết nối tài khoản đã có tài khoản VNConnect vào hệ thống.
4.2.1. Nhóm người dùng
Hệ thống thiết lập sẵn nhóm người dùng để cho phép quản trị của các đơn vị tạo tài khoản người dùng trong phạm vi:
a) Đối với Bộ, cơ quan ngang bộ, cơ quan thuộc Chính phủ:
	STT
	Tên nhóm người dùng
	Mô tả

	1
	Duyệt báo cáo cấp Bộ/ ngành và tương đương
	Duyệt báo cáo của bộ, ngành

	2
	Gửi báo cáo cấp Bộ/ ngành và tương đương
	Gửi báo cáo cho đơn vị giao thuộc cấp Bộ/ ngành

	3
	Gửi báo cáo cấp Cục/Vụ và tương đương
	Gửi báo cáo cho đơn vị giao thuộc cấp Vụ/ cục

	4
	Gửi báo cáo ngành dọc cấp Trung ương
	Gửi báo cáo cho đơn vị giao thuộc ngành dọc cấp Trung ương

	5
	Nhập liệu cấp Cục/Vụ và tương đương
	Nhập liệu các báo cáo số liệu, báo cáo thuyết minh, báo cáo khảo sát thuộc cấp Vụ/ cục

	6
	Quản trị hệ thống cấp Bộ/ngành và tương đương
	Quản trị hệ thống cho phép quản trị đơn vị hành chính, quản trị người dùng, cấu hình đơn vị nhận báo cáo, giao báo cáo cho đơn vị cấp dưới thuộc cấp Bộ/ ngành

	7
	Quản trị cấp Cục/Vụ và tương đương
	Quản trị hệ thống cho phép quản trị đơn vị hành chính, quản trị người dùng, cấu hình đơn vị nhận báo cáo, giao báo cáo cho đơn vị cấp dưới thuộc cấp Cục/ vụ cục

	8
	Tổng hợp báo cáo cấp Bộ/ngành và tương đương
	Tổng hợp báo cáo của các đơn vị cấp dưới thuộc cấp Bộ/ ngành

	9
	Tổng hợp báo cáo cấp Cục/Vụ và tương đương
	Tổng hợp báo cáo của các đơn vị cấp dưới thuộc cấp Cục/ vụ cục



b) Đối với UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương:
	STT
	Tên nhóm người dùng
	Mô tả

	1
	Duyệt báo cáo cấp tỉnh
	Duyệt báo cáo của UBND tỉnh

	2
	Gửi báo cáo cấp Tỉnh
	Gửi báo cáo cho đơn vị giao thuộc cấp Tỉnh

	3
	Gửi báo cáo ngành dọc cấp Trung ương
	Gửi báo cáo cho đơn vị giao thuộc ngành dọc cấp Trung ương

	4
	Gửi báo cáo ngành dọc cấp Tỉnh
	Gửi báo cáo cho đơn vị giao thuộc ngành dọc cấp Tỉnh

	5
	Gửi báo cáo ngành dọc cấp Huyện
	Gửi báo cáo cho đơn vị giao thuộc ngành dọc cấp Huyện

	6
	Gửi báo cáo của sở, ngành 
	Gửi báo cáo cho đơn vị giao thuộc các Sở, ngành cấp tỉnh

	7
	Gửi báo cáo cấp Huyện
	Gửi báo cáo cho đơn vị giao thuộc cấp Huyện

	8
	Gửi báo cáo cấp Xã
	Gửi báo cáo cho đơn vị giao thuộc cấp Xã

	9
	Nhập liệu của sở, ngành
	Nhập liệu các báo cáo số liệu, báo cáo thuyết minh, báo cáo khảo sát của, sở ngành cấp tỉnh

	10
	Nhập liệu ngành dọc cấp Huyện
	Nhập liệu các báo cáo số liệu, báo cáo thuyết minh, báo cáo khảo sát thuộc cấp Huyện

	11
	Nhập liệu cấp xã
	Nhập liệu các báo cáo số liệu, báo cáo thuyết minh, báo cáo khảo sát thuộc cấp xã (có quyền Gửi báo cáo)

	12
	Quản trị hệ thống ngành dọc cấp Tỉnh
	Quản trị hệ thống cho phép quản trị đơn vị hành chính, quản trị người dùng, cấu hình đơn vị nhận báo cáo, giao báo cáo cho đơn vị cấp dưới thuộc ngành dọc cấp Tỉnh

	13
	Quản trị hệ thống cấp Tỉnh
	Quản trị hệ thống cho phép quản trị đơn vị hành chính, quản trị người dùng, cấu hình đơn vị nhận báo cáo, giao báo cáo cho đơn vị cấp dưới thuộc cấp Tỉnh

	14
	Quản trị hệ thống cấp Huyện
	Quản trị hệ thống cho phép quản trị đơn vị hành chính, quản trị người dùng, cấu hình đơn vị nhận báo cáo, giao báo cáo cho đơn vị cấp dưới thuộc cấp Huyện

	15
	Tổng hợp báo cáo của sở, ngành
	Tổng hợp báo cáo của các đơn vị cấp dưới thuộc sở, ngành cấp tỉnh

	16
	Tổng hợp báo cáo ngành dọc cấp Trung ương
	Tổng hợp báo cáo của các đơn vị cấp dưới thuộc ngành dọc cấp Trung ương

	17
	Tổng hợp báo cáo ngành dọc cấp Tỉnh
	Tổng hợp báo cáo của các đơn vị cấp dưới thuộc ngành dọc cấp Tỉnh

	18
	Tổng hợp báo cáo cấp Tỉnh
	Tổng hợp báo cáo của các đơn vị cấp dưới thuộc cấp Tỉnh

	19
	Tổng hợp báo cáo cấp Huyện
	Tổng hợp báo cáo của các đơn vị cấp dưới thuộc cấp Huyện (có quyền Gửi báo cáo)

	20
	Tổng hợp báo cáo cấp Huyện (TT01)
	Tổng hợp báo cáo cấp của các đơn vị cấp dưới thuộc cấp Huyện (không có quyền Gửi báo cáo)

	21
	Duyệt cấp đơn vị (TT01)
	Duyệt các báo cáo mà cấp đơn vị gửi lên



Đối với các tài khoản quản trị của các cấp đơn vị được phép quản trị người dùng, cho phép tạo/ sửa/ xóa tài khoản người dùng và gán quyền tài khoản cho nhóm người dùng đã được thiết lập sẵn.
4.2.2. Xem thông tin người dùng
Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống.
Bước 2: Chọn Quản trị hệ thống -> Quản trị người dùng.
[image: ]
· Hiển thị các tài khoản có trong hệ thống.
· Chọn từng tài khoản để hiển thị chi tiết thông tin.
4.2.3. Thêm mới người dùng tài khoản VNConnect
Bước 1: Ấn vào nút VNConnect.
[image: ]
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình thêm mới VNConnect. Thực hiện tím kiếm tài khoản VNConnect theo Họ tên, Số chứng minh thư, số điện thoại hoặc email với kiểu tài khoản thuộc nhóm Người dân hay Tổ chức:
[image: ]

Kết quả sẽ hiển thị dữ liệu thỏa mãn điều kiện tìm kiếm.

Bước 3: Chọn người dùng tài khoản VNConnect và hoàn thiện nhập liệu các thông tin phân quyền cho tài khoản VNConnect:
[image: ]
+ Cơ quản quản lý: Trong cây cơ cấu tổ chức mà quản trị đơn vị quản lý.
+ Nhóm người dùng: Chọn nhóm người dùng muốn phân quyền cho tài khoản.
+ Trạng thái: Lấy tương ứng với người dùng đã chọn, và không được phép chỉnh sửa.
+ Trên đăng nhập: Lấy tương ứng với người dùng đã chọn, và không được phép chỉnh sửa.
+ Họ và tên: Lấy tương ứng với người dùng đã chọn, và không được phép chỉnh sửa.
+ CMND: Lấy tương ứng với người dùng đã chọn, và không được phép chỉnh sửa.
+ Số điện thoại: Lấy tương ứng với người dùng đã chọn, và không được phép chỉnh sửa.
+ Email: Lấy tương ứng với người dùng đã chọn, và không được phép chỉnh sửa.
Bước 4: Ấn nút Thêm để hoàn tất việc thêm tài khoản VNConnect.
______________
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