
ỦY BAN NHÂN DÂN
TỈNH HẢI DƯƠNG

Số:          /UBND-VP

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hải Dương, ngày 12 tháng 3 năm 2021

V/v thực hiện báo cáo theo Thông tư 
số 01/2020/TT-VPCP thông qua Hệ 

thống thông tin báo cáo của Văn 
phòng Chính phủ

Kính gửi:
- Các sở, ban, ngành thuộc UBND tỉnh;
- Ban Quản lý các khu công nghiệp tỉnh;
- UBND các huyện, thị xã, thành phố.

Thực hiện 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; Công văn số 1341/VPCP-KSTT ngày 03 tháng 3 
năm 2021 của Văn phòng Chính phủ về thực hiện báo cáo thông qua Hệ thống 
thông tin báo cáo của Văn phòng Chính phủ, Chủ tịch UBND tỉnh yêu cầu:

1. Các sở, ban, ngành thuộc UBND tỉnh, Ban Quản lý các khu công 
nghiệp và UBND các huyện, thị xã, thành phố:

a) Chỉ đạo cán bộ, công chức làm đầu mối Kiểm soát thủ tục hành chính 
cấp Sở, cấp huyện, cấp xã truy cập Nền tảng trao đổi định danh điện tử của 
Cổng Dịch vụ công quốc gia (địa chỉ: http://dichvucong.gov.vn) để đăng ký tài 
khoản theo hướng dẫn đăng ký tài khoản để khai thác, sử dụng Hệ thống thông 
tin báo cáo (có Phụ lục I đính kèm). Lập danh sách đăng ký phân quyền tài 
khoản cho cán bộ, công chức đã đăng ký tài khoản trên Cổng Dịch vụ công quốc 
gia (có Phụ lục II kèm) và gửi về Văn phòng UBND tỉnh để đăng ký cấp quyền 
(bản mềm gửi qua email: haiduong@chinhphu.vn). Thời gian hoàn thành trước 
ngày 17/3/2020.

b) UBND cấp huyện phân công cán bộ, công chức để quản lý tài khoản quản 
trị cấp huyện, tổng hợp, cấp quyền và hướng dẫn sử dụng cho cán bộ, công chức 
đầu mối cấp xã.

c) Căn cứ 06 (sáu) chế độ báo cáo định kỳ quy định tại Thông tư số 
01/2020/TT-VPCP và Sổ tay hướng dẫn (có Phụ lục III đính kèm) các Sở, ban, 
ngành; UBND các huyện, thị xã, thành phố; UBND các xã, phường, thị trấn chịu 
trách nhiệm cập nhật và gửi số liệu báo cáo về Văn phòng UBND tỉnh thông qua 
Hệ thống thông tin báo cáo bắt đầu từ kỳ báo cáo Quý I/2021.

2. Văn phòng UBND tỉnh: 
a) Chỉ đạo Trung tâm Công nghệ thông tin quản lý tài khoản quản trị cấp 

cao của tỉnh và chịu trách nhiệm: (i) phân quyền cho cán bộ, công chức, viên 
chức được giao thực hiện các chế độ báo cáo theo Sổ tay hướng dẫn; (ii) phối 
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hợp với đầu mối kiểm soát thủ tục hành chính rà soát các danh mục: Cơ quan, 
ngành lĩnh vực, địa giới hành chính trên Hệ thống thông tin báo cáo, trường hợp 
phát hiện thông tin chưa đúng, đầy đủ, các đơn vị có trách nhiệm cập nhập lại 
trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính; (iii) kịp thời thông báo cho 
Cục Kiểm soát thủ tục hành chính trong trường hợp có khó khăn, vướng mắc 
phát sinh.

b) Chủ trì, phối hợp các Sở, ban, ngành; UBND các huyện, thị xã, thành 
phố; UBND các xã, phường, thị trấn chịu trách nhiệm cập nhật và gửi số liệu 
báo cáo về Văn phòng Chính phủ thông qua Hệ thống thông tin báo cáo bắt đầu 
từ kỳ báo cáo Quý I/2021.

c) Chỉ đạo đầu mối kiểm soát thủ tục hành chính phối hợp với Sở Thông 
tin và Truyền thông, đơn vị xây dựng, vận hành Cổng Dịch vụ công, Hệ thống 
thông tin một cửa điện tử nghiên cứu các yêu cầu về chỉ tiêu, kỳ báo cáo của các 
biểu Phụ lục II Thông tư số 01/2020/TT-VPCP (tương ứng với biểu 06c) để 
chỉnh sửa phần mềm đảm bảo cung cấp, thống kê đầy đủ số liệu báo cáo của cấp 
tỉnh, huyện, xã cho Cổng Dịch vụ công quốc gia. Thời hạn hoàn thành trước 
ngày 30/5/2021.

Yêu cầu các cơ quan, đơn vị, địa phương chủ động tổ chức triển khai thực 
hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc, chủ động liên hệ với Văn phòng UBND tỉnh 
(đ/c Nguyễn Hữu Khang – Phó Trưởng phòng Kiểm soát thủ tục hành chính, 
điện thoại 0904 511393 hoặc đ/c Phạm Hữu Phương – Phó Giám đốc Trung tâm 
Công nghệ thông tin, điện thoại: 0912 505912)./.

Nơi nhận:
- Như trên;
- Văn phòng Chính phủ (để b/c);
- Chủ tịch, các PCT UBND tỉnh (để b/c);  
- LĐVP UBND tỉnh (Ô. Hưng, Ông Hơn);
- Trung tâm CNTT;
-  Lưu: VT, KSTTHC (1b).

CHỦ TỊCH

Nguyễn Dương Thái
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Phụ lục I
HƯỚNG DẪN ĐĂNG KÝ TÀI KHOẢN ĐỂ KHAI THÁC, SỬ DỤNG HỆ 

THỐNG THÔNG TIN BÁO CÁO CỦA VĂN PHÒNG CHÍNH PHỦ
(Kèm theo Công văn số 831/UBND-VP ngày 12 tháng 3 năm 2021

của Văn phòng UBND tỉnh)
_________

I . MỤC ĐÍCH, PHẠM VI TÀI LIỆU
1. Mục đích tài liệu
Tài liệu hướng dẫn đăng ký tài khoản để khai thác, sử dụng Hệ thống 

thông tin báo cáo của Văn phòng Chính phủ;
2. Phạm vi
Dành cho đối tượng là cán bộ công chức, viên chức (CBCCVC) các Bộ, 

ngành, địa phương để khai thác, sử dụng Hệ thống thông tin báo cáo Chính phủ.
3. Hình thức đăng ký
Thông qua Sim ký số, USB ký số hoặc sử dụng thuê bao di động chính 

chủ, thông tin Bảo hiểm xã hội, Bưu điện Việt Nam.
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4. Đăng ký tài khoản 
4.1 Đăng ký bằng Thuê bao di động
Điều kiện: Thuê bao di động dùng đăng ký tài khoản phải là thuê bao đã 

được đăng ký chính chủ
Bước 1: Tại màn hình Trang chủ click chọn “Đăng ký” tại vùng 1
Bước 2: Tại màn hình “Chọn phương thức đăng ký” -> Chọn đối tượng đăng 

ký tài khoản là “Công dân” tại vùng 3 (Chú ý: Đăng ký bằng thuê bao di động chỉ 
dành cho Công dân) -> Công dân Chọn “Thuê bao di động” tại vùng số 4

Bước 3: Tại màn hình Đăng ký bằng thuê bao di động -> CBCCVC nhập 
đầy đủ các thông tin hợp lệ tại vùng số 6, sau đó nhấn “Đăng ký” tại vùng số 7 
(Các trường có dấu * đỏ là các trường bắt buộc). 

Chú ý: Hệ thống sẽ tự động kiểm tra tài khoản có tồn tại hay không, 
trường hợp đã tồn tại tài khoản trên hệ thống-> Hệ thống sẽ hiển thị thông báo 
khi đăng ký, người dùng có thể lấy lại mật khẩu bằng chức năng “Quên mật 
khẩu” tại màn hình đăng nhập hoặc đến quầy giao dịch của các nhà mạng để lấy 
lại mật khẩu hoặc khiếu nại khi không sở hữu tài khoản.



5

Bước 4: CBCCVC nhập mã OTP được gửi về số điện thoại đăng và nhấn 
“Xác nhận” tại vùng số 8. Nếu chưa nhận được mã OTP hoặc hết thời gian nhập 
OTP thì Công dân nhấn “Gửi lại OTP” để lấy lại mã OTP.

Bước 5: Tại màn hình nhập mật khẩu, CBCCVC nhập và xác nhận lại mật 
khẩu sau đó nhấn “Đăng ký” tại vùng số 9 để hoàn thành Đăng ký tài khoản. 
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Lưu ý quy tắc đặt mật khẩu: Sử dụng 8 ký tự trở lên bao gồm chữ thường, 
chữ in hoa, số và ký tự đặc biệt. Tài khoản được đăng ký bởi Thuê bao di động 
sẽ có mức xác minh 2( đã được xác minh bởi nhà mạng)

4.2. Đăng ký tài khoản bằng Mã số BHXH
Bước 1: Tại màn hình Trang chủ click chọn “Đăng ký”.
Bước 2: Tại màn hình “Chọn phương thức đăng ký” -> Chọn đối tượng 

đăng ký tài khoản là “Công dân” tại vùng 3 -> CBCCVC chọn “Bảo hiểm xã 
hội” tại vùng số 4

Bước 3: Tại màn hình Đăng ký bằng Bảo hiểm xã hội-> CBCCVC nhập 
hợp lệ các thông tin đăng ký( Các trường có dấu * đỏ là các trường bắt buộc) tại 
vùng số 6 sau đó nhấn “Đăng ký”.



7

Chú ý: Hệ thống sẽ kết nối với CSDL BHXH để truy xuất thông tin của 
Công dân và so sánh DL từ BHXH với dữ liệu Công dân nhập vào, nếu khớp 
thông tin, hệ thống sẽ kiểm tra tài khoản có tồn tại hay chưa dựa vào 
CMT/CCCD được lấy tự hệ thống BHXH. 

Trường hợp đã tồn tại tài khoản trên hệ thống -> Hệ thống sẽ hiển thị 
thông báo khi đăng ký, người dùng có thể lấy lại mật khẩu bằng chức năng 
“Quên mật khẩu” tại màn hình đăng nhập hoặc đến quầy giao dịch lấy lại mật 
khẩu hoặc khiếu nại khi không sở hữu tài khoản. Trường hợp dữ liệu nhập lên 
hệ thống không khớp với CSDL BHXH thì hệ thống sẽ đưa ra thông báo không 
đăng ký được tài khoản.

Bước 4: CBCCVC nhập mã OTP được gửi về số điện thoại đăng và nhấn 
“Xác nhận” tại vùng số 8. Nếu chưa nhận được mã OTP hoặc hết thời gian nhập 
OTP thì Công dân nhấn “Gửi lại OTP” để lấy lại mã OTP.
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Bước 5: Tại màn hình nhập mật khẩu, CBCCVC nhập và xác nhận lại mật 
khẩu sau đó nhấn “Đăng ký” tại vùng số 9 để hoàn thành Đăng ký tài khoản. 

Tài khoản được đăng ký bởi Mã số BHXH sẽ có mức xác minh 2 (đã 
được xác minh bởi cơ quan BHXH).

Chú ý quy tắc đặt mật khẩu: Sử dụng 8 ký tự trở lên bao gồm chữ thường, 
chữ in hoa, số và ký tự đặc biệt

4.3 Đăng ký tài khoản bằng Sim ký số
Điều kiện: CBCCVC sở hữu Sim ký số. Sim ký số đang hoạt động và 

được gắn vào điện thoại để sẵn sàng xác nhận đăng ký.
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Bước 1: Tại vùng số 1 màn hình Trang chủ click chọn “Đăng ký”. 
Bước 2: Tại màn hình “Chọn phương thức đăng ký”-> Chọn đối tượng 

đăng ký tài khoản là “Công dân” tại vùng 3 -> Chọn “Sim ký số” tại vùng số 4
Bước 3: Tại màn hình đăng ký bằng Sim ký số, CBCCVC nhập Số điện 

thoại của Sim và nhấn Đăng ký tại vùng 5. Sau khi nhấn Đăng ký, hệ thống gửi 
xác nhận về Sim ký số.

Bước 4: Công dân “Xác nhận” và nhập mã Pin tại Sim ký số (Vùng 6)

Chú ý: Hệ thống sẽ dùng CMT hoặc CCCD để kiểm tra tài khoản có tồn 
tại hay không, trường hợp đã tồn tại tài khoản trên hệ thống-> Hệ thống sẽ hiển 
thị thông báo khi đăng ký, người dùng có thể lấy lại mật khẩu bằng chức năng 
“Quên mật khẩu” tại màn hình đăng nhập hoặc đến quầy giao dịch lấy lại mật 
khẩu hoặc khiếu nại khi không sở hữu tài khoản.

Tài khoản được đăng ký bằng Sim ký số sẽ ở mức xác minh cao nhất là 
mức 3, tương đương với tài khoản đăng ký trực tiếp.

Bước 5: Sau khi được xác nhận đăng ký tại Sim ký số, hệ thống hiển thị 
các thông tin của Công dân được lấy từ Sim ký số, Công dân nhấn “Đăng ký” để 
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hoàn thành “Đăng ký”.

4.4. Đăng ký tài khoản bằng USB ký số
Điều kiện: 
CBCCVC sở hữu USB ký số, chứng thư trong USB ký số còn hạn và 

đang được sử dụng.
Bước 1: Truy cập link: https://ca.gov.vn/tai-phan-mem
Tải công cụ hỗ trợ tương ứng với máy tính sau đó cài đặt công cụ vào 

thiết bị.
Bước 2: Cắm USB -> Chọn “Cơ quan nhà nước” -> Chọn USB ký số sau 

đó nhấn “Đăng ký" -> Sau khi đăng ký, người dùng xác nhận cho phép đăng ký 
và nhập mã Pin để xác nhận -> Hệ thống load các thông tin từ USB ký số.

CBCCVC nhấn “Đăng ký “ để hoàn tất đăng ký

https://ca.gov.vn/tai-phan-mem


11

Phụ lục II
BẢNG TỔNG HỢP DANH SÁCH CÁN BỘ ĐÃ CÓ TÀI KHOẢN 

TRÊN CỔNG DỊCH VỤ CÔNG QUỐC GIA
(Kèm theo Công văn số 831/UBND-VP ngày 12 tháng 3 năm 2021

của Văn phòng UBND tỉnh)

Stt Họ và tên Chức 
vụ

Phòng, 
ban

Số CMT 
(Căn cước)

Số điện 
thoại di 

động
Email

I UBND HUYỆN, THỊ XÃ, THÀNH PHỐ ......... 

 1 UBND xã .....
1.1
 1.2
 1.3
 ....
 2 UBND xã .....
2.1
 2.2
 2.3
 ....
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Phụ lục III
SỔ TAY HƯỚNG DẪN

THỰC HIỆN BÁO CÁO TRÊN HỆ THỐNG THÔNG TIN BÁO CÁO
CỦA VĂN PHÒNG CHÍNH PHỦ THEO THÔNG TƯ

SỐ 01/2020/TT-VPCP NGÀY 21/10/2020
(Kèm theo Công văn số  831/UBND-VP ngày 12 tháng 3 năm 2021

của Văn phòng UBND tỉnh)
_________



VĂN PHÒNG CHÍNH PHỦ

SỔ TAY HƯỚNG DẪN
THỰC HIỆN BÁO CÁO TRÊN HỆ THỐNG THÔNG TIN BÁO CÁO

CỦA VĂN PHÒNG CHÍNH PHỦ THEO THÔNG TƯ
SỐ 01/2020/TT-VPCP NGÀY 21/10/2020

Hà Nội, 03/2021
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I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI CỦA TÀI LIỆU
Mục đích
Tài liệu này được xây dựng nhằm mục đích hướng dẫn người dùng: 
- 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; 

- Sử dụng các chức năng quản trị Hệ thống (gồm quản trị đơn vị và quản trị 
người dùng).

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.

- Các tổ chức, cá nhân liên quan khác.
II. TỔNG QUAN VỀ HỆ THỐNG
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.
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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:
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.  

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:

- 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. 

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.
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- 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.

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.

- 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.

III. HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN BÁO CÁO

1. Sử dụng Hệ thống thông tin báo cáo của Văn phòng Chính phủ
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:

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 

https://baocaochinhphu.gov.vn


18

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.

1.2. Đăng xuất hệ thống
         Chọn “Đăng xuất” tại menu như hình để thực hiện thoát ra khỏi Hệ thống.

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:

 (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 
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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

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).

2. Khối chức năng nghiệp vụ
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.
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Bước 2: Chọn vào biểu tượng  ở cột thao tác để nhập liệu. Thực hiện 
các thao tác như hình ảnh sau:

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:
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:
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(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.

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:

- 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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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:
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(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.

- Đối với các biểu số liệu số: II.05a/VPCP/KSTT, II.06/VPCP/KSTT, Biểu 
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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.

    Hình ảnh các lựa chọn lĩnh vực TTHC từ danh mục có sẵn
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”.
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Hình ảnh biểu số III.01a/VPCP/KSTT với UBND cấp xã

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:

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:
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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:

Hình ảnh biểu số VI.01/VPCP/TTĐT

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.

Ví dụ định dạng mẫu một báo cáo như sau:
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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:

Hệ thống hiển thị:

Ví dụ:
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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:

Kết quả

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 
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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:

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  ở cột thao tác để nhập liệu. Hệ thống hiển 

thị như sau:
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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.
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:
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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)

                           Hình ảnh minh họa các bước thực hiện
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).

Bước 2: Chọn  xem chi tiết báo cáo muốn ký số
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Bước 3: Ký số

Bước 4: Click chọn [Ký dữ liệu]

Hệ thống hiển thị:
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Bước 5: Tiếp tục click chọn [Ký số]

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
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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:

Bước 3: Chọn  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 :
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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:

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:

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
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Bước 7: Click nút  “Chọn” để thêm các biểu báo cáo vào công văn

Bước 8: Nếu có tệp tin đính kèm thì click nút 

Bước 8.a: Click link 
Bước 8.b: Chọn file từ máy tính
Bước 8.c: Click Open để tải file lên
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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.
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:

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

Hệ thống hiển thị thông báo:
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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.

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.

Bước 2: Tổng hợp báo cáo, vào “Nghiệp vụ”, chọn “Tổng hợp báo cáo số 
liệu”, chọn biểu báo cáo cần tổng hợp
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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:

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.

2.9. Duyệt yêu cầu đính chính
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”.
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Bước 2: Chọn icon  : Duyệt yêu cấu đính chính.
Hệ thống hiển thị thông báo:

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.

Khi đó báo cáo sẽ được trả về form nhập liệu của đơn vị thực hiện nhập 
liệu/ tổng hợp báo cáo.
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3. Khối chức năng chung
3.1. Tra cứu báo cáo
Bước 1: Chọn Tra cứu -> Tra cứu báo cáo

Bước 2: Nhập thông tin cần tra cứu 

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” 

Bước 4: Chọn icon:  để xem chi tiết báo cáo.
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  để xem lịch sử báo 

cáo. Hệ thống hiển thị:
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Bước 3: Chọn tải xuống để tải lịch sử báo cáo.
3.3. Xem trạng thái báo cáo
Bước 1: Chọn Trạng thái báo cáo như hình ảnh

Bước 2: Chọn các thông số để tìm báo cáo

Bước 3: Chọn báo cáo cần để xem trạng thái
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3.4.  Quản lý thông báo
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”:

Bước 2: Hệ thống hiển thị giao diện quản lý thông báo:
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Bước 3: Chọn “Xem” để xem chi tiết nội dung thông báo 

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.
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       3.5. Quản lý hình ảnh ký số
Bước 1: Đăng nhập hệ thống chọn chức năng Quản lý hình ảnh ký số

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 

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 
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4. Khối chức năng quản trị Hệ thống
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:

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:

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
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Bước 2: Nhập thông tin đơn vị mới trên khung nhập.
o Đơn vị cha: Chọn đơn vị cha để tạo đơn vị con trực thuộc.
o 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.

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
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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 
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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)
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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.

- 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.
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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:

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:

+ 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.
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+ 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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