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TẬP ĐOÀN BƯU CHÍNH VIỄN THÔNG VIỆT NAM 

CÔNG TY CÔNG NGHỆ THÔNG TIN VNPT 

 

1 MỞ ĐẦU 

1.1 Mục đích tài liệu 

Tài liệu này nhằm mụ     h h  ng dẫn sử dụng tất cả các chứ     g  ủa hệ thống 

VNPT VSR. 

1.2 Phạm vi 

- Cán bộ nhập liệu 

+ Nhập liệu báo cáo 

+ Trình lãnh đạo 

- Cán bộ gửi báo cáo 

+ Phê duyệt báo cáo 

+ Gửi báo cáo lên đơ vị giao 

N/A 

1.3 Các quy ước đánh máy 

N/A 

1.4 Tài liệu liên quan 

STT       i  i   Tên file 

1.  N/A  

1.5 Giải thích từ ngữ và các chữ viết tắt 

Thuật ngữ Ý  ghĩa 

BN   Bộ  g  h  ị   h ơ g 
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Thuật ngữ Ý  ghĩa 

NRIS Hệ thống thông tin báo cáo quốc gia 

GRIS Hệ thống thông tin báo cáo chính phủ 

VSR VIETNAM SMART REPORT 

2 TỔNG QUAN 

VSR là hệ thống thông tin báo cáo thông minh   ợc Công ty VNPT-IT xây dựng nhằm mục 

   h: 

o Hỗ trợ  ã h  ạo ra quy t  ịnh nhờ biểu  ồ trự   u  , t  h    g  hâ  t  h, dự báo 

số liệu chuyên sâu. 

o Hệ thống tổng hợp, phân tích dữ liệu nhằm phục vụ công tác chỉ  ạo,  iều hành 

củ   ã h  ạo. 

o Hệ thống thông tin thu th p, tích hợp, chia sẻ dữ liệu báo cáo củ       ơ  u   

h  h  h  h  h     c. 

o …. 

2.1 Đă g  hập h  thố g 

Bước 1: Ng ời dùng truy c p website: 
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Bước 2: Ng ời dùng cung cấ      thô g ti     g  h p: 

STT     trường Mô tả Ví dụ 

1 T      g  h p Tên    g  h     ợc cấp cho 

 ơ  vị 

bct.bct.nhaplieu 

 

2 M t khẩu Nh p m t khẩu    g  h p hệ 

thố g t ơ g ứng v i tài khoản 

 

3 Mã kiểm tra Nh p mã kiểm tra giống v i 

mã hiển thị t  hệ thống 

BWZSEM 

4  ổi mã kiểm tra Chọ   ể  ổi mã n u muốn  
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STT     trường Mô tả Ví dụ 

5 Quên tài khoản Chuyển sang chứ     g  u   

tài khoản 

 

6 Quên m t khẩu Chuyển sang chứ     g  u   

m t khẩu 

 

 

Ng ời dùng chọ   út “   g  h  ”. Hệ thống hiển thị trang chủ s u    g  h   t ơ g ứng 

v i tài khoản. 

2.2 Me   h  thố g 

STT Phâ  h   Chức  ă g 

1 Hệ thố g    g xuất 

2    ổi   t khẩu 

3 Nghiệ  vụ Nh    iệu b o   o số  iệu 

4   Nh    iệu  ho b o   o thu  t  i h 

5   Nh    iệu b o   o khảo s t 

6   Theo dõi trạ g th i b o   o 

7  Gửi b o   o 

8 Tiệ    h 

 9   T i  iệu HDSD 

10 Tr   ứu Thố g k  gửi  h   

11   Quả   ý trạ g th i b o   o 

12   Tr   ứu b o   o 

2.3 Đă g x ất 

Chọ  “   g xuất” tại  e u tr i  ể thực hiện thoát ra khỏi hệ thống: 



 
VNPT VSR Phiên bản: 2.1 

 

Trang: 7/48 

 

 

 

3 HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHỨC NĂNG 

3.1 Khối chức  ă g Nghi p vụ 

3.1.1 Nhập li u báo cáo số li u 

Chứ     g  ho  hé   g ời dùng nh p liệu báo cáo số liệu   ợ   ơ  vị cấp trên giao.Chọn menu 

„Nghiệp vụ‟ ‟Nh p liệu báo cáo số liệu‟ 

 

3.1.1.1 Nhập li u trực tiếp báo cáo không thêm chỉ tiêu 

 iều kiện: Báo cáo cần nh p liệu   ợc thi t k  không cho phép nh p thêm chỉ tiêu 
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Bước 1:    g  h p hệ thống, chọn chứ     g Nghiệp vụ >> Nh p liệu báo cáo số liệu: 

 

 

Ng ời dùng chọn các thông tin trên bộ lọc bao gồm: 

-  ơ  vị báo cáo (3) 

- Ch   ộ báo cáo (4) 

Hệ thống tự  ộng thực hiện tìm ki m báo cáo theo yêu cầu: 
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Bước 2: Chọn vào biểu t ợng  ở cột th o t    ể nh p liệu. Cung cấp các thông tin báo cáo 

(Các chỉ tiêu có ràng buộc sẽ   ợc tự  ộng tính theo công thức): 

- Nh p dữ liệu vào các ô chỉ ti u   ợc phép nh p (có thể nh p số nguyên hoặc số thực theo 

kiểu dữ liệu thuộc tí h  ã   ợ   ị h  ghĩ  khi tạo mẫu báo cáo) 

o Các ô có kiểu chỉ tiêu không nh p số liệu thì khô g   ợc phép nh p 

o Các ô chỉ tiêu có công thức sẽ   ợc tự  ộng tính 

 

 

Bước 3: Nguời dùng chọ  “ huẩn hoá dữ liệu”  ể hệ thống thực hiện tính toán và chuẩn hoá các 

ô có công thức/ràng buộ    ợc thi t k  tr     ó. 

Bước 4: Chọ  “L u”  ể   u dữ liệu  ã  h p: 
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Bước 5: S u khi   u th  h  ô g,  họ   ồ g ý  ể t t thông báo. 

Chọ  “Trì h  ã h  ạo”  ể gửi b o   o      ã h  ạo, hệ thống hiển thị: 

 

Bước 6: Chọ   ồ g ý  ể xác nh   trì h  ã h  ạo. Hệ thố g b o “Trì h  ã h  ạo th  h  ô g”. 

3.1.1.2 Nhập li u trực tiếp báo cáo có thêm chỉ tiêu 

 iều kiện: Báo cáo cần nh p liệu   ợc thi t k  cho phép nh p thêm chỉ tiêu 
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3.1.1.3 Nhập li u bằng cách import file excel 

Bước 1, Bước 2: thực hiệ   h   hần 2.1. 

Bước 3: Chọ  “Tải xuố g”  ể tải b o   o  ịnh dạng xlsx v i thông tin các thuộc tính và chỉ tiêu 

t ơ g ứng v i giao diện hiển thị. 

Ví dụ  ịnh dạng mẫu một b o   o  h  s u: 

 

Bước 4: Chọ  th   ụ    u fi e   ợc tải về máy tính 

Bước 5: Cung cấp số liệu v o fi e   ợc tải về. 

Bước 6: Chọ  “I  ort ex e ”  h  gi o diện sau: 

 

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

- Chọ  “ hoose Fi e” v   họn t      t  h fi e  ã  h p dữ liệu. 

- Chọn các thông số hợp trên form IMPORT DỮ LIỆU và chọn Import 

Bước 8:  ó 2 tr ờng hợp: 

- N u có lỗi khi import, hệ thống sẽ     r  thô g b o. 

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

trên. 

Bước 9: Chọn “ huẩn hoá dữ liệu”  ể hệ thống tự  ộng tính toán lại các thuộc tính có ràng buộc 

s u  ó  họn “L u”  ể   u dữ liệu  ã  h p: 

 

Bước 10: S u khi   u th  h  ô g,  họ   ồ g ý  ể t t thông báo. 
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Chọ  “Trì h  ã h  ạo”  ể gửi b o   o      ã h  ạo, hệ thống hiển thị: 

 

Bước 11: Chọ   ồ g ý  ể xác nh   trì h  ã h  ạo. Hệ thống báo “Trì h  ã h  ạo th  h  ô g”. 

3.1.2 Nhập li u báo cáo thuyết minh 

Bước 1:    g  h p hệ thống, chọn chứ     g Nghiệp vụ >> Nh p liệu báo cáo thuy t minh. Hệ 

thống hiển thị: 

 

Bước 2: Tìm ki m báo cáo thuy t minh cần nh p liệu bằng cách cung cấp các thông tin: 

-  ơ  vị báo cáo 

- Ch   ộ báo cáo 



 
VNPT VSR Phiên bản: 2.1 

 

Trang: 14/48 

 

- Loại báo cáo: chọn báo cáo thuy t minh. 

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

Bước 3: Chọn vào biểu t ợng  ở cột th o t    ể nh p liệu. Hệ thống hiển thị  h  s u: 

 

Hệ thống hiển thị: 

- Khung 1: hiển thị mục lục của báo cáo  

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

Lưu ý:  

- Chỉ hiển thị các phần mục lụ    ợc phân quyề   ho  ơ  vị củ   g ời dùng 

Bước 4: Cung cấp thông tin báo cáo vào khu vực 2. 

Lưu ý: 

- N u muốn liên k t dữ liệu thì tham số liên k t cầ   ặt tro g  ịnh dạng ${tham_số}. 

Những tham số này sẽ   ợc hiển thị trong màn hình Liên k t dữ liệu. 

Ví dụ: nhâp ${Tham số 1}. 

Bước 5: K  h v o “Li   k t dữ liệu”  ể thực hiện liên k t dữ liệu cho các tham số   ợc thi t l p 
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ở b  c 4. Hệ thống hiển thị: 

 

- Các bi n dữ liệu sẽ hiển thị ở khu vực 1 

- Tìm ki m báo cáo cần liên k t ở khu vực 2.  

Bước 6: Chọn biểu t ợng liên k t ở khu vực 1. 

Bước 7: Chọn báo cáo cần liên k t ở khu vực 2 

Cung cấp các thông tin: 

STT     trường Mô tả Ví dụ 

1  ơ  vị ban hành D  h s  h  ơ  vị ban hành báo cáo  

2 Ch   ộ báo cáo Danh sách Ch   ộ báo cáo  

3 Chọn kiểu kỳ báo cáo Chọn kiểu kỳ báo cáo: mặ   ịnh hiển 

thị theo kiểu kỳ của báo cáo cần thi t 

k  tổng hợ    ợc chọn 

 

4 Kỳ dữ liệu Kỳ dữ liệu: mặ   ịnh hiển thị theo kỳ 

dữ liệu của báo cáo cần thi t k  tổng 
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STT     trường Mô tả Ví dụ 

hợ    ợc chọn  

5 Danh sách báo cáo Hiển thị d  h s  h b o   o theo  ơ  

vị ban hành và Ch   ộ báo cáo 

 

6  

 

Công thức cộ g      e   tr      i báo 

cáo. 

 hú ý: „ RE‟        ô g thức tính dữ 

liệu kỳ tr  c  

 

7  

 

Hiển thị công thức tính 
 

8  

 

Cell dữ liệu tr      i báo cáo.  

[E1]: cột E hàng 1 

 

9  

 

Dựa theo công thức tính toán lấy dữ 

liệu t ơ g ứ g v   ẩy về báo cáo trên 

form nh p liệu 

 

10 

 
Xoá liên k t  

 

11 Liên k t kỳ sau  
L u  i   k t cho kỳ sau. 

 

 

Hệ thống hiển thị  h  s u: 
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Bước 8: Tạo công thức liên k t bằng cách kéo các ô thuộc tính t  b o   o v o ô “Dro  here”  h  

sau: 
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Bước 9: Chọ    u  ể   u  i   k t: 
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Bước 10. S u khi   u tất cả liên k t, chọ  “L u”  ể   u báo cáo: 
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Bước 11: Chọ  Trì h  ã h  ạo  ể trì h  ã h  ạo: 

 

Bước 12: Chọ   ồng ý  ể xác nh   trì h  ã h  ạo. Hệ thố g b o “Trì h  ã h  ạo th  h  ô g”. 

3.1.3 Nhập li u báo cáo khảo sát 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống, chọn chức năng Nghiệp vụ >> Nhập liệu phiếu khảo sát.  

Hệ thống hiển thị: 

 

Bước 2: Cung cấp các thông tin sau để tìm báo cáo khảo sát cần nhập liệu: 

-  ơ  vị báo cáo: chọ   ơ  vị báo cáo 

- Ch   ộ báo cáo: chọn ch   ộ báo cáo 

- Loại báo cáo: báo cáo khảo sát 

Hệ thống hiển thị k t quả  h  s u: 
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Bước 3: Chọn biểu tượng  vào báo cáo muốn thực hiện nhập liệu.  

Hệ thống hiển thị giao diện củ  b o   o t ơ g ứ g  h  s u: 

 

Bước 4: Cung cấp thông tin chung của báo cáo (mục 1, 2) theo hướng dẫn sau: 

- Mục 1: Hiển thị danh mụ   g  h/ ĩ h vực  

- Mục 2: Cho phép nh p  iều kiệ  ki h do  h t ơ g ứng cấp 2 và cấp 3 

Chi ti t danh mụ   g  h/ ĩ h vự ,  iều kiện kinh doanh tham khảo theo file sau: 
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Tonghopdanhmucn

ganhnghekinhdoan  

Bước 5: Cung cấp thông tin phần A. Điều kiện chung 

- Cho phép chọn 1 hoặc nhiều t  các checkbox: 

o Giấy phép 

o Giấy chứng nh n 

o Quy t  ịnh 

o Khác 

Khi chọn thông tin thì hệ thống tự  ộng hiển thị bả g  iền thông tin chi ti t loại giấy tờ t ơ g 

ứng theo giao diện sau 

 

- (1): Tên giấy phép: nh p tên giấy phép/giấy chứng nh n/tên quy t  ịnh 

- (2):  ơ  u    ấp: nh p t    ơ  u    ấp giấy phép/giấy chứng nh p/quy t  i h 

- (3):      ứ pháp lý: khi chọ       ứ pháp lý, hệ thống hiển thị: 
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o  iều, khoả ,  iểm: nh   thô g ti   iều, khoả ,  iể   u   ị h t ơ g ứng 

o V   bản: chọ   o i v   bản 

o Icon : xo   iều, khoả ,  iểm 

o Nút “Th  ”: th    iều, khoả ,  iểm 

o Lấy về:   u thô g ti   iều, khoả ,  iểm m i cung cấp. 

o Icon: : hỗ trợ tra cứu, tìm ki   thô g ti  v   bản. Hệ thống hiển thị: 
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 Nh   t   v   bả   ể tìm ki m.  

 Lấy về:   u  ại thông tin 

o I o  “ ”: t t thông báo. 

- (4): Thời gian  iểm giấy phép/thời  iểm chứng nh n/thời  iểm quy t  ịnh/thời  iể      

ứng: Chọn thời  iể  s u  ó ấ  “Lấy về”  ể   u: 

 

- (5): Ghi chú: nh p ghi chú 

- (6): Chọ  “Th  ” khi  uốn thêm dòng 
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- (7): Chọn  khi muố  xo  dò g  ó. 

Bước 6: Cung cấp thông tin cho mục I. Yêu cầu tài chính của phần B. Điều kiện chi tiết: 

- Chọn loại yêu cầu tài chính: 

o Khô g  u   i h (Vốn) 

o  iều lệ 

o  h    ịnh 

o Ký quỹ 

o Khác  

- Khi chọ  Khô g  u   ịnh (Vố ) thì khô g   ợc phép chọ   iều lệ/ h    ịnh/ký 

quỹ/khác 

- Khi không chọ  “Khô g  u   ịnh (Vố )” thì   ơ   hé   họn một hoặc nhiều các yêu 

cầu tài chính còn lại “ iều lệ/ h    ịnh/Ký quỹ/Kh  ”. Khi  ó hệ thống hiển thị: 

 

Các thông tin cần cung cấp: 
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STT     trường Mô tả Ví dụ 

1 Mứ  (VN ) Nh p số tiền   

2 Tài liệu chứng minh  Nh p tài liệu chứng minh   

3      ứ pháp lý    ợc thao tác giố g      ứ pháp lý 

  ợc mô tả ở b  c 4 

 

4 Thời  iể      ứng    ợc thao tác giống thời  iể      ứng 

  ợc mô tả ở b  c 4 

 

5 Ghi chú  Nh p ghi chú n u có   

6 Icon  Xoá dòng   

7 Nút Thêm  Thêm dòng  

 

Bước 7: Nhập thông tin mục II. Yêu cầu cơ sở vật chất thuộc phần B. Điều kiện chi tiết 

- Chọn loại yêu cầu về  ơ sở v t chất và cung cấ  thô g ti  t ơ g ứng: 

o Mặt bằ g  h  x ởng 

o Trang thi t bị (máy móc, thi t bị, trang phụ  …) 

o Khác 

Cung cấp thông tin chi ti t theo giao diện sau: 
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STT     trường Mô tả Ví dụ 

1 Yêu cầu  Nh p yêu cầu  

2  ã  ó  u   i h/ h    ó 

 u   ịnh  

Chọn 1 trong 2 lựa chọn: 

-  ã  ó: khi  ã  ó  u   ịnh 

-  h    ó: khi  h    ó  u   ịnh 

 

3 Mô tả  Nh p mô tả  

4 Tài liệu chứng minh  Nh p tên tài liệu chứng minh  

5      ứ pháp lý    ợc thao tác giố g      ứ pháp lý 

  ợc mô tả ở b  c 4 

 

6 Thời  iể      ứng    ợc thao tác giống thời  iể      ứng 

  ợc mô tả ở b  c 4 

 

7 Ghi chú  Nh p ghi chú n u có   

8 Icon  Xoá dòng   
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STT     trường Mô tả Ví dụ 

9 Nút Thêm  Thêm dòng  

 

Bước 8: Nhập thông tin mục III. Nhân lực thuộc phần B. Điều kiện chi tiết 

Cho phép chọn nhân lực và cung cấp thông tin chi ti t của nhân lự   ó: 

 

- Chức danh quản lý 

- Nhân viên thực hiện 

- Khác  

Khi chọn Chức danh quản lý, hệ thống hiển thị: 

 

- Cung cấp các thông tin phần Quy định chung với các chức danh quản lý và Yêu cầu cụ 

thể với chức năng quản lý. 

- Thông tin cung cấp bao gồm: 
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STT     trường Mô tả Ví dụ 

1 Yêu cầu  Nh p yêu cầu  

2  ã  ó  u   i h/ h    ó 

 u   ịnh  

Chọn 1 trong 2 lựa chọn: 

-  ã  ó: khi  ã  ó  u   ịnh 

-  h    ó: khi  h    ó  u   ịnh 

 

3 Mô tả  Nh p mô tả  

4 Tài liệu chứng minh  Nh p tên tài liệu chứng minh  

5      ứ pháp lý    ợc thao tác giố g      ứ pháp lý 

  ợc mô tả ở b  c 4 

 

6 Thời  iể      ứng    ợc thao tác giống thời  iể      ứng 

  ợc mô tả ở b  c 4 

 

7 Ghi chú  Nh p ghi chú n u có   

8 Icon  Xoá dòng   

9 Nút Thêm  Thêm dòng  

 

Khi chọn Nhân viên thực hiện, hệ thống hiển thị: 



 
VNPT VSR Phiên bản: 2.1 

 

Trang: 30/48 

 

 

Thực hiện cung cấp các thông tin giống phần Chức danh quản lý. 

Khi chọn Khác: hệ thống bỏ chọn Chức danh quản lý và Nhân viên thực hiện và hiển thị  h  

sau: 

 

Bước 9: Nhập thông tin mục IV. Yêu cầu kỹ thuật thuộc phần B. Điều kiện chi tiết 

Chọn loại yêu cầu kỹ thu t và cung cấp thông tin chi ti t t ơ g ứng. Gồm: 

- Tiêu chuẩn 

- Quy chuẩn 

- Khác 

Hệ thống hiển thị: 
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STT     trường Mô tả Ví dụ 

Tiêu chuẩn/Quy chuẩn 

1 Tiêu chuẩn/Quy chuẩn Nh p thông tin tiêu chuẩn hoặc quy 

chuẩn 

 

2 Mô tả  Nh p mô tả  

3      ứ pháp lý    ợc thao tác giố g      ứ pháp lý 

  ợc mô tả ở b  c 4 

 

4 Thời  iể      ứng    ợc thao tác giống thời  iể      ứng 

  ợc mô tả ở b  c 4 

 

5 Ghi chú  Nh p ghi chú n u có   

6 Icon  Xoá dòng   

7 Nút Thêm  Thêm dòng  

Khác 

1 Yêu cầu  Nh p yêu cầu  

2  ã  ó  u   i h/ h    ó 

 u   ịnh  

Chọn 1 trong 2 lựa chọn: 

-  ã  ó: khi  ã  ó  u   ịnh 
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STT     trường Mô tả Ví dụ 

-  h    ó: khi  h    ó  u   ịnh 

3 Mô tả  Nh p mô tả  

4      ứ pháp lý    ợc thao tác giố g      ứ pháp lý 

  ợc mô tả ở b  c 4 

 

5 Thời  iể      ứng    ợc thao tác giống thời  iể      ứng 

  ợc mô tả ở b  c 4 

 

6 Ghi chú  Nh p ghi chú n u có   

7 Icon  Xoá dòng   

8 Nút Thêm  Thêm dòng  

 

Bước 10: Nhập thông tin mục V. Các yêu cầu, điều kiện khác thuộc phần B. Điều kiện chi tiết 

Hệ thống hiển thị: 

 

Ng ời dùng chọn một hoặc nhiều yêu cầu,  iều kiện theo giao diệ  tr  . S u  ó  u g  ấp thông 

tin chi ti t của t ng yêu cầu,  iều kiện theo biểu mẫu sau: 
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STT     trường Mô tả Ví dụ 

1 Yêu cầu  Nh p yêu cầu  

2  ã  ó  u   i h/ h    ó 

 u   ịnh  

Chọn 1 trong 2 lựa chọn: 

-  ã  ó: khi  ã  ó  u   ịnh 

-  h    ó: khi  h    ó  u   ịnh 

 

3 Mô tả  Nh p mô tả  

4 Tài liệu chứng minh  Nh p tên tài liệu chứng minh  

5      ứ pháp lý    ợc thao tác giố g      ứ pháp lý 

  ợc mô tả ở b  c 4 

 

6 Thời  iể      ứng    ợc thao tác giống thời  iể      ứng 

  ợc mô tả ở b  c 4 

 

7 Ghi chú  Nh p ghi chú n u có   

8 Icon  Xoá dòng   

9 Nút Thêm  Thêm dòng  
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Bước 11: Chọn Lưu: 

 

Bước 12: Chọn Trình lãnh đạo: 

 

S u  ó hệ thống gửi thông báo yêu cầu  g ời dùng xác nh   Trì h  ã h  ạo. 

Sau khi chọ  “ ồ g ý”, hệ thố g b o Trì h  ã h  ạo thành công. 
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3.1.4 Duy t báo cáo  

 

 ho  hé   ơ  vị giao báo cáo duyệt     b o   o     ơ  vị báo cáo gửi lên.Chọn menu 

„Nghiệp vụ‟  „Du ệt b o   o‟ 

 

Hình 14: Giao diện chức năng duyệt báo cáo 

3.1.4.1 Duy t/từ chối duy t báo cáo 

S u khi      ơ  vị cấ  d  i  ã  h p liệu và gửi báo cáo lên cấp trên. Ng ời dù g    g 

nh p tài khoản tổng hợ   ể duyệt và tổng hợp số liệu.  

Bước 1: Chọn menu: Nghiệp vụ >> Duyệt báo cáo: 
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Bước 2: Chọn báo cáo cần phê duyệt và chọn   ể xem chi ti t nội dung báo cáo. Hệ 

thống hiển thị: 

 

Bước 3: Chọn “Kiểm tra ký số”  ể thực hiện kiểm tra ký số. 

Bước 4:  ó 2 tr ờng hợp: 

- Duyệt báo cáo, chọn , hệ thống hiển thị: 
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Sau khi chọ   ồng ý, hệ thống thông báo Duyệt báo cáo thành công. 

- T  chối báo cáo, chọn , hệ thống hiển thị thông báo: 

 

Nh p lý do t  chối v o ô “Nh p nh   xét”, chọ  L u. Hệ thống thông báo: 

 

Chọ   ồng ý, hệ thống báo T  chối báo cáo thành công. 

3.1.4.2 Duy t yêu cầ  đí h chí h 

- B  c 1: Chọn menu Nghiệp vụ >> Duyệt báo cáo 

- B  c 2: Chọn báo cáo cầ     h  h  h. 

- B  c 3: chọn "Duyệt yêu cầu    h  h  h". 

Sau khi duyệt yêu cầu    h  h  h, b o   o sẽ   ợc trả về cho cấp nh p liệu chỉnh sửa. 

3.1.4.3 Từ chối yêu cầ  đí h chí h 

- B    1: Ng ời dùng tìm ki m báo cáo bằng chứ     g tì  ki m 

- B  c 2: Chọn các báo cáo cần phê duyệt 

- B  c 3: Chọn "T  chối    h  h  h" 
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3.1.5 Gửi/từ chối báo cáo 

Bước 1:    g nh p website, chọn chứ     g Nghiệp vụ >> Gửi báo cáo 

 

Bước 2: Cung cấ  thô g ti   ể chọn báo cáo muốn gửi gồm: 

- Ch   ộ báo cáo 

- Báo cáo 

- Loại báo cáo 

-  ơ  vị báo cáo 

- Trạng thái 

Hệ thống hiển thị  h  s u: 
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Bước 3: Chọn   ể xem báo cáo trực tuy n hoặ  “Tải xuố g”  ể xem tại      o    tr  c khi 

Gửi/T  chối báo cáo. 

Hệ thống hiển thị: 

 

Bước 4:  ó 2 tr ờng hợp: 

- N u Gửi báo cáo, chuyể  s  g b  c 5. 

- N u T  chối báo cáo, chuyể  s  g b  c 7. 

Bước 5: Chọ  “Ký số” v o b o   o bằng cách chọn : 
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Bước 6: Chọn Gửi báo cáo, hệ thống thông báo yêu cầu xác nh n gửi  h  s u: 

 

Chọ   ồ g ý  ể thực hiện Gửi báo cáo. Hệ thống thông báo Gửi báo cáo thành công. 

Quy trình k t thúc. 

Bước 7: Hệ thống hiển thị: 

 

Nh p nh n xét và thực hiệ  L u, hệ thống thông báo: 

 

Chọ   ồng ý, hệ thống thực hiện thông báo T  chối báo cáo thành công. 

3.1.6  Theo dõi trạng thái báo cáo 

3.1.6.1 Truy cập chức năng 

- B    1:    g  h p hệ thống. 
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- B  c 2: Chọn Nghiệp vụ >> Theo dõi trạng thái báo cáo. Hệ thống hiển thị 

 

3.1.6.2 Tìm kiếm, xem và tải báo cáo 

- B  c 1: Trên giao diện chứ     g  họn các tham số s u t ơ g ứng v i nhu cầu tra cứu: 

o Ch   ộ báo cáo: chọn t  danh sách 

o Báo cáo: chọn t  danh sách 

o  ơ  vị báo cáo: chọn t  danh sách 

o Loại báo cáo: chọn t  danh sách 

o Trạng thái: chọn t  danh sách trạng thái cần ki t xuất 

Danh sách trạng thái bao gồm: 

1:  ã gi o 

2:  ã trì h  ã h  ạo 

3: B o   o  ã   ợc gửi 

4: B o   o  ã   ợc duyệt cấ   ơ  vị giao 

5: Báo cáo bị t  chối cấ   ơ  vị giao 

6: Báo cáo cầ     h  h  h 

7:    g  h p liệu/tổng hợp 
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8: Báo cáo bị t  chối cấ   ơ  vị 

 

- B  c 2: Chọn xong sẽ  h  hì h b   d  i s u  ó  họn vào biểu t ợng :  ể xem chi ti t 

báo cáo 

 

- B  c 3: Hệ thống hiển thị giao diện nội dung báo cáo: 
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- B  c 4: Chọn icon   ể chọ   ịnh dạng tải về: 

 

Có 5 dạng xuất dữ liệu 

 rường Mô tả Ví dụ 

Json Xuất r  tr ờng dữ liệu bằng 

file json 

 

XML Xuất r  tr ờng dữ liệu kiểu  
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 rường Mô tả Ví dụ 

XML 

CSV Xuất ra dữ liệu  uôi  sv  

Txt Xuất ra dữ liệu dạng txt  

Sql Xuất ra dạng dữ liệu kiểu 

select ( SQL) 

 

MS-excel Xuất ra dữ liệu dạng excel  

- B  c 5: chọn loại xuất dữ liệu s u  ó , sẽ thấy download file về. 

 

 

3.1.6.3 Gửi yêu cầu đính chính 

  i k i o  „Y u  ầu    h  h  h‟  củ      b o   o   ợ   hé     h  h  h ở cột th o t    ể gửi 

yêu cầu    h  h  h b o   o      ơ  vị giao 

3.2 Khối các chức  ă g  ra cứu 

3.2.1 Tra cứu báo cáo 

3.2.1.1 Tìm kiếm và xem báo cáo 

B    1:    g  h p vào hệ thống 
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B  c 2: Chọn Tra cứu -> Tra cứu báo cáo 

 

B  c 3: Nh p thông tin cần tra cứu  

 

L u ý: T  ngày-   n ngày bao trọn khoảng thời gian Ngày mở- Ng    ó g  h p liệu báo cáo 

B  c 4: Chọ  “Tì  ki  ” K t quả sẽ hiển thị ở mụ  “K t quả tra cứu”  
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B  c 5: Chọn icon:   ể xem chi ti t báo cáo. 

3.2.1.2 Xem lịch sử báo cáo 

- B  c 1: Tìm ki   b o   o theo     b  c ở trên 

- B  c 2: Tại giao diện k t quả tìm ki m, chon icon   ể xem lịch sử báo cáo. Hệ thống 

hiển thị: 

 

- B  c 3: Chọn tải xuố g  ể tải lịch sử báo cáo. 
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3.2.2 Trạng thái báo cáo 

B  c 1: Chọn Trạ g Th i B o   o  h  hì h b   tr   

 

B  c 2: Chọn các mụ  tô  ỏ b   d  i  

 

 

STT      rường Mô Tả Ví dụ 

1 Ch   ộ báo cáo Lựa ch   ộ giao báo cáo   

2 Loại báo cáo Là loại báo cáo gì  

3 Kiểu kỳ báo cáo Kỳ báo cáo  

4 Kỳ báo cáo Báo cáo thuộc loại kỳ b o   o ( th  g /  uý /    )  

5 Kỳ Dữ liệu Kỳ b o   o theo th  g /  uý /      

 

B  c 3: chọn báo cáo cầ  xe , s o  ó  u   s t       u   ợc mô tả rõ rang ở hì h b   d  i. 
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