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1 GIỚI THIỆU TỔNG QUAN HỆ THỐNG 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng Cổng dịch vụ công Bộ Tài chính dành cho cán bộ 

quản trị hệ thống của Bộ Tài chính. 
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2 QUẢN TRỊ HỆ THỐNG 

 Quản trị hệ thống dành cho cán bộ quản trị của Bộ Tài chính thực hiện 

quản trị trên hệ thống với các chức năng như sau: 

 Quản lý đơn vị xử lý trực tiếp: Quản trị thực hiện thêm mới tổ chức 

của toàn hệ thống, quản lý phân quyền người dùng là cán bộ của các 

đơn vị, có chức năng tạo cán bộ, cấu hình vai trò, phân quyền và 

chỉnh sửa quyền cho người dùng.  

 Cấu hình quy trình động: Thực hiện quản lý, thiết lập quy trình động, 

cấu hình quy trình động. 

 Quản lý giấy tờ: Quản trị thực hiện quản lý giấy tờ cho thủ tục hành 

chính của toàn bộ hệ thống. 

 Quản lý thủ tục hành chính: Thực hiện quản lý thủ tục hành chính, 

thực hiện cấu hình giấy tờ cho thủ tục, cách áp dụng quy trình, phân 

quyền xử lý thủ tục tại các đơn vị và thực hiện cấu hình eform cho thủ 

tục. 

 Theo dõi xử lý hồ sơ: Quản trị quản lý được trạng thái, đơn vị xử lý 

hồ sơ 

 Quản lý người dùng: Quản trị thực hiện quản lý được tài khoản doanh 

nghiệp, quản lý tài khoản công dân. 

 Quản lý ngày làm việc: Quản trị quản lý tất cả ngày làm việc trong 

một năm. 

 Quản lý tin bài: Quản lý các bài viết, công bố tin bài. 

 Quản lý tiêu chí đánh giá: Quản lý các tiêu chí đánh giá hài lòng của 

hệ thống. 

 Để đăng nhập tài khoản quản trị, cán bộ quản trị hệ thống sẽ thực hiện 

theo các bước sau: 

 Bước 1: Quản trị hệ thống truy cập vào hệ thống Cổng Bộ Tài chính, 

click nút “Đăng nhập” 
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Hình 1. Màn hình chọn chức năng đăng nhập 

 Bước 2: Chọn loại tài khoản muốn sử dụng đăng nhập là Tài khoản 

cấp bởi Cổng DVC Bộ Tài Chính. 

 

Hình 2. Màn hình chọn loại tài khoản đăng nhập 
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 Bước 3: Nhập thông tin đăng nhập: “Tên người dùng hoặc địa chỉ 

thư điện tử”, “Mật khẩu” và nhấn nút “Đăng nhập” để truy cập 

vào hệ thống. 

 

Hình 3. Màn hình đăng nhập hệ thống 

 Bước 4: Trên màn hình đăng nhập thành công, nhấn nút “Xử lý hồ 

sơ” để vào màn hình hệ thống.  
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Hình 4. Màn hình đăng nhập hệ thống thành công 

2.1 QUẢN LÝ ĐƠN VỊ XỬ LÝ TRỰC TIẾP 

 Cán bộ quản trị của Bộ có thể thực hiện các chức năng sau như: Thêm 

mới đơn vị, thêm mới người dùng, cập nhật thông tin người dùng, đặt lại 

mật khẩu và gán vai trò cho người dùng. 

 Bước 1: Cán bộ quản trị nhấn chọn “Quản trị” 

 Bước 2: Chọn “Quản lý đơn vị xử lý”, màn hình hiển thị thư mục 

cán bộ người dùng tại Bộ Tài chính như sau: 
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Hình 5. Chức năng “Quản lý đơn vị xử lý” 

 

 Cán bộ quản trị cấp bộ có thể nhấn chọn tab “Tất cả người dùng” hoặc 

nhấn lên từng thư mục là tổ chức người dùng để xem toàn bộ đơn vị tổ 

chức con và danh sách tài khoản cán bộ tại hệ thống  

2.1.1 TẠO MỚI ĐƠN VỊ 

Cán bộ quản trị cấp Bộ thực hiện thêm mới tổ chức theo các bước sau:  

 Bước 1: Tại menu Quản trị, click chọn Quản lý đơn vị xử lý. 

 

Hình 6. Mở chức năng Quản lý đơn vị xử lý 

 Bước 2: Nhấn nút “Thêm tổ chức” để thêm mới tổ chức: 
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Tài liệu hướng dẫn sử dụng Quản trị cấp cao - BTC 

 

 Trang 12 / 99 

 

 

Hình 7. Thêm mới Tổ chức 

 Bước 3: Màn hình nhập thông tin tổ chức hiển thị: quản trị nhập thông tin 

tên tổ chức và các trường bắt buộc, nhấn nút “Ghi lại” để lưu lại. 

 

Hình 8. Thêm tổ chức và nhấn Ghi lại.  

 Bước 4: Hệ thống sẽ hiển thị thông báo thêm tổ chức thành công và hiển 

thị trong danh sách các tổ chức của Bộ Tài Chính. 
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Hình 9. Tài khoản Tổ chức được thêm mới thành công. 

 

 Quản trị có thể tiếp tục thêm mới người dùng vào từng tổ chức tạo mới 

hoặc thêm mới người dùng vào các tổ chức đã có trên danh sách. 

 

Hình 10. Phân công người dùng vào từng tổ chức. 

 Thêm người dùng vào tổ chức: chọn người dùng và nhấn “Hoàn thành” 
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Hình 11. Màn hình thêm người dùng vào Tổ chức. 

2.1.2 THÊM VAI TRÒ, PHÂN QUYỀN CHO NGƯỜI DÙNG TẠI CÁC ĐƠN VỊ 

Quản trị có chức năng thêm vai trò, phân quyền người dùng cán bộ đối với 

cán bộ mới tạo tài khoản hoặc có thể thực hiện chỉnh sửa vai trò và phân 

quyền lại đối với các cán bộ tại Bộ. 

2.1.2.1 THÊM VAI TRÒ VÀ PHÂN QUYỀN CHO NGƯỜI DÙNG 

 Để thêm vai trò và phân quyền cho người dùng mới, quản trị thực hiện 

theo các bước sau: 

 Bước 1: Quản trị chọn tab Duyệt, click trỏ chuột vào thư mục Bộ Tài 

Chính và chọn một Tổ chức trực thuộc bất kỳ 
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Hình 12. Chọn Tổ chức trực thuộc Bộ Tài Chính 

 Bước 2: Di chuyển chuột về phía cuối trang, tìm tài khoản cán bộ mới 

tạo cần thiết lập vai trò và phân quyền. Nhấp trỏ chuột trái vào nút 

“Hành động”, chọn lệnh “Thay đổi”. 

 

Hình 13. Chọn thay đổi tài khoản cán bộ để gán vai trò và phân quyền 

 

 Màn hình thay đổi người dùng hiển thị: 
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Hình 14. Thay đổi thông tin hiển thị 

 Bước 3: Cán bộ chọn mục “Các site” để chọn trang cho tài khoản cán 

bộ và click nút “Chọn” 

 
Hình 15. Chọn Site cho tài khoản cán bộ 

 

 Trên màn hình Chọn trang thông tin , Cán bộ quản trị click nút “Chọn” 

đối với trang Bộ Tài chính 
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Hình 16. Chọn trang thông tin ‘Bộ tài chính’ 

 Quản trị click nút “Ghi lại” để hoàn thành việc chỉnh Site cho tài khoản 

cán bộ 

 

Hình 17. Ghi lại thông tin cập nhật  

 Bước 4: Để thiết lập vai trò và phân quyền người dùng, Quản trị nhấn 

chọn “Các vai trò”.  
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Hình 18. Thiết lập vai trò và phân quyền người dùng 

 Trên màn hình chỉnh sửa vai trò, Quản trị click nút “Chọn” trong phần 

“Các vai trò của site”.  

 

Hình 19. Chỉnh sửa các vai trò của Site 

 Màn hình chọn vai trò hiển thị, quản trị click “Chọn” vai trò của cán bộ 

trong danh sách vai trò của site tương ứng với vai trò và quyền của người 

dùng cán bộ. 
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Hình 20. Giao diện màn hình chọn vai trò của site 

 

 Với cán bộ có vai trò là cán bộ tiếp nhận, Quản trị thực hiện chọn vai trò 

và phân quyền site là: “Cán bộ tiếp nhận trực tiếp” và “Cán bộ tiếp 

nhận trực tuyến”. 

 

Hình 21. Chọn vai trò và phân quyền site cho cán bộ tiếp nhận 

 

 Với cán bộ có vai trò xử lý hồ sơ, Quản trị chọn vai trò và phân quyền 

site: “Cán bộ xử lý hồ sơ” 
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Hình 22. Chọn vai trò và phân quyền site cho cán bộ xử lý hồ sơ 

 Với lãnh đạo phòng ban có vai trò phân công hồ sơ, phê duyệt hồ sơ, 

Quản trị chọn vai trò và phân quyền site: “Trưởng đơn vị”. 

 
Hình 23. Chọn vai trò và phân quyền site cho Lãnh đạo phòng ban 

 Với lãnh đạo tại đơn vị Cục có vai trò phân công phòng ban, Quản trị 

chọn vai trò và phân quyền site: “Trưởng đơn vị” hoặc “Phó đơn vị” 

tùy theo quản trị gán vai trò người dùng. 
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Hình 24. Chọn vai trò và phân quyền site cho Lãnh đạo tại đơn vị Cục 

 Với lãnh đạo tại đơn vị Cục hoặc Bộ Tài chính có vai trò ký duyệt hồ sơ, 

Quản trị chọn vai trò và phân quyền site: “Trưởng đơn vị” hoặc “Phó 

đơn vị” tùy theo quản trị gán vai trò người dùng. 

 

Hình 25. Chọn vai trò và phân quyền site cho Lãnh đạo tại đơn vị Cục hoặc BTC có vai trò ký 

duyệt hồ sơ 

 Sau khi lựa chọn các site vai trò và phân quyền cho người dùng cán bộ. 

Quản trị nhấn nút “Ghi lại” để hoàn tất quá trình thêm vai trò và quyền 

cho cán bộ. 
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Hình 26. Lưu lại thông tin sau khi gán vai trò và phân quyền 

2.1.2.2 CHỈNH SỬA VAI TRÒ VÀ PHÂN QUYỀN NGƯỜI DÙNG CÁN BỘ 

 Để thực hiện chỉnh sửa vai trò và phân quyền cho một cán bộ bất kỳ, 

Quản trị thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Quản trị chọn thư mục quản lý cán bộ của đơn vị và vào 

danh sách tài khoản cán bộ 

 
Hình 27. Chỉnh sửa vai trò và phân quyền người dùng tại BTC 

 Bước 2: Trên danh sách tài khoản cán bộ, Quản trị click nút “Hành 

động” trên người dùng cần chỉnh sửa thiết lập vai trò và phân quyền 

lại, chọn lệnh “Thay đổi”. 
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Hình 28. Thay đổi lại vai trò và phân quyền cán bộ 

 Màn hình thay đổi người dùng hiển thị: 

 
Hình 29. Màn hình thay đổi người dùng 

 Bước 3: Để chỉnh sửa vai trò và phân quyền lại người dùng, Quản trị 

nhấn chọn “Các vai trò” để thiết lập vai trò và phân quyền lại cho 

người dùng 

 
Hình 30. Thiết lập lại vai trò của Site 
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 Trên màn hình chỉnh sửa vai trò, tại mục Vai trò của các site, Quản trị 

thực hiện chỉnh sửa vai trò người dùng như sau:  

- Quản trị nhấn nút “Bỏ” để thực hiện gỡ bỏ vai trò và quyền cho 

cán bộ. 

- Quản trị nhấn nút “Chọn” để thêm vai trò và quyền mới cho cán 

bộ theo bước phân quyền chọn vai trò ở bước trên. 

 Bước 4: Quản trị nhấn nút “Ghi lại” để hoàn thành quá trình chỉnh 

sửa vai trò và phân quyền cho cán bộ. 

 

Hình 31. Lưu lại thông tin vài trò và phân quyền cho cán bộ 
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2.2 QUẢN LÝ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

 Quản trị có thể thực hiện cấu hình và quản lý các thủ tục hành chính trên 

hệ thống theo các bước sau: 

 

Hình 32. Giao diện chức năng Thủ tục hành chính 

 Bước 1: Quản trị hệ thống click menu “Quản trị” 

 Bước 2: Quản trị chọn mục “Thủ tục hành chính”, danh sách thủ tục 

hành chính của  sẽ hệ thống hiển thị. 

 Quản trị thực hiện quản lý và cấu hình cho thủ tục hành chính của từng 

đơn vị, với các thông tin như: cấu hình giấy tờ cho thủ tục, cấu hình quy 

trình thủ tục, sửa, xóa thủ tục hành chính, cấu hình tổ chức, cấu hình đối 

tượng... Cán bộ thao tác như sau để có thể vào được chức năng cấu hình 

thủ tục hành chính.   

 Để thực hiện cấu hình thủ tục hành chính, quản trị thực hiện theo các 

bước sau: 
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Hình 33. Thêm mới và cấu hình thủ tục hành chính 

 

 Bước 1: Cán bộ vào menu “Quản trị” 

 Bước 2: Nhấn vào tab “Thủ tục hành chính” 

 Bước 3: Thêm mới thủ tục hành chính 

 Bước 4: Thực hiện các chức năng cấu hình thủ tục hành chính.  

2.2.1 THÊM MỚI THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

Quản trị thực hiện thêm mới thủ tục hành chính trên hệ thống với các thao tác 

như sau:  

 Bước 1: Quản trị nhấn vào menu “Quản trị”  Nhấn vào tab “Thủ tục 

hành chính”. 

 Bước 2: Quản trị nhấn vào nút lệnh “Thêm mới” trên màn hình để thêm 

mới thông tin của thủ tục hành chính.  
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Hình 34. Thêm mới thủ tục hành chính 

 Bước 3: Trên màn hình thêm mới, quản trị thực hiện thêm mới thông tin 

thủ tục hành chính với những thông tin như:  

 Cơ quan/Đơn vị công bố thủ tục 

 Lựa chọn đơn vị cấp cha 

 Tên thủ tục 

 Mã thủ tục 

 Ứng dụng 

 Lĩnh vực 

 Thời hạn giải quyết 

 Trạng thái 

 Mức thủ tục 

 Tên mẫu đơn 

 Đối tượng thực hiện 

 Cơ quan thực hiện 

 Quyết định công bố 

 Ngày quyết định 

 Trình tự thực hiện 
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Hình 35. Màn hình thêm mới Thủ tục hành chính 

 Thành phần hồ sơ 

 Cách thức thực hiện 

 Số lượng hồ sơ 

 Yêu cầu, điều kiện thực hiện 

 Căn cứ pháp lý 

 Lệ phí 

 Kết quả thực hiện 

 Ngày có hiệu lực 

 Ngày hết hiệu lực 

 Bước 4: Sau khi thêm mới thành công, quản trị thực hiện nhấn nút “Lưu 

lại” để lưu lại những thông tin vừa được thêm mới.  

 

Hình 36. Ghi lại thông tin thủ tục hành chính thêm mới 
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2.2.2 CHỈNH SỬA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

Quản trị thực hiện cập nhật thông tin thủ tục hành chính trên hệ thống theo 

các thao tác sau: 

 Bước 1:  Quản trị nhấn vào menu “Quản trị”  Nhấn vào tab “Thủ tục 

hành chính”. 

 Bước 2: Cán bộ nhấn vào biểu tượng “Chỉnh sửa”  tại cột thao tác 

trên màn hình để cập nhật thông tin của thủ tục hành chính.  

 
Hình 37. Chỉnh sửa thủ tục hành chính 

 Bước 3: Quản trị thực hiện cập nhật thông tin thủ tục hành chính với 

những thông tin như:  

 Cơ quan/Đơn vị công bố thủ tục 

 Lựa chọn đơn vị cấp cha 

 Tên thủ tục 

 Mã thủ tục 

 Ứng dụng 

 Lĩnh vực 

 Thời hạn giải quyết 

 Trạng thái 

 Mức thủ tục 

 Tên mẫu đơn 
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 Đối tượng thực hiện 

 Cơ quan thực hiện 

 Quyết định công bố 

 Ngày quyết định 

 Trình tự thực hiện 

 

Hình 38. Cập nhật thông tin TTHC 

 Thành phần hồ sơ 

 Cách thức thực hiện 

 Số lượng hồ sơ 

 Yêu cầu, điều kiện thực hiện 

 Căn cứ pháp lý 

 Lệ phí 

 Kết quả thực hiện 

 Ngày có hiệu lực 

 Ngày hết hiệu lực 

 

 Bước 4: Sau khi cập nhật thông tin thành công, quản trị thực hiện nhấn 

nút “Lưu lại” để lưu lại những thông tin vừa được chỉnh sửa.  
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Hình 39. Ghi lại thông tin thủ tục hành chính sau khi cập nhật  

2.2.3 XÓA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

Quản trị thực hiện xóa thủ tục mà không cần thiết hoặc không sử dụng trên hệ 

thống theo thao tác như sau:  

 Bước 1: Quản trị nhấn vào menu “Quản trị”  Nhấn vào tab “Thủ tục 

hành chính”. 

 Bước 2:  Cán bộ nhấn vào biểu tượng “Xóa”  tại cột thao tác trên màn 

hình để xóa thủ tục hành chính. 

 

Hình 40. Xóa thủ tục hành chính 

 

 Hệ thống hiển thị màn hình xác nhận xóa thông tin thủ tục hành chính.  
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Hình 41. Thông báo khi thực hiện xóa TTHC 

 

 Bước 3: Chọn “OK” Hệ thống sẽ thực hiện xóa thủ tục hành chính được 

chọn, Click “Hủy” để hủy xóa thủ tục. 

 Hồ sơ sau khi xóa sẽ ko còn trên danh sách thủ tục của hệ thống. 

2.2.4 CẤU HÌNH GIẤY TỜ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

Quản trị thực hiện cấu hình giấy tờ cho thủ tục hành chính trên hệ thống. Cán 

bộ thao tác như sau để có thể vào được chức năng cấu hình thủ tục hành 

chính:  

 Bước 1: Quản trị nhấn vào menu “Quản trị”  Nhấn vào tab “Thủ tục 

hành chính”. 

 Bước 2: Cán bộ nhấn vào biểu tượng “Cấu hình giấy tờ”  tại cột thao 

tác trên màn hình để cấu hình giấy tờ của thủ tục hành chính.  
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Hình 42. Cấu hình giấy tờ cho TTHC 

 Bước 3: Cán bộ quản trị thực hiện cấu hình thông tin giấy tờ cho thủ tục 

hành chính: 

 Bước 3.1. Chọn bước nộp hồ sơ 

 Bước 3.2. Click nút lệnh “Bổ sung giấy tờ” 

 

Hình 43. Màn hình bổ sung giấy tờ cho TTHC 

 Bước 3.3. Trên màn hình cấu hình bổ sung thêm giấy tờ đính kèm thủ 

tục, nhập mã giấy tờ hoặc tên giấy tờ, click nút “Tìm kiếm” và chọn 

giấy tờ vào màn hình cấu hình giấy tờ. 
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Hình 44. Chọn giấy tờ đính kèm thủ tục 

 Giấy tờ tìm kiếm hiển thị, cán bộ click chọn giấy tờ, click nút “Lưu 

lại” vào màn hình danh sách cấu hình giấy tờ.  

 

Hình 45. Ghi lại thông tin bổ sung thêm cho giấy tờ đính kèm TTHC 

 Bước 3.4: Sau khi hoàn thành bổ sung giấy tờ, trên màn hình cấu hình 

giấy tờ thủ tục hiển thị như sau: 
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Hình 46. Hoàn thành việc bổ sung giấy tờ 

 Quản trị chọn nhập các thông tin như sau:   

 Tích chọn giấy tờ bắt buộc trên cột Bắt buộc 

 Chọn hình thức nộp trực tiếp Offline hay nộp trực tuyến Online của 

giấy tờ 

 Nhập số bản chính, số bản sao cho giấy tờ 

 Nhập thứ tự hiển thị của giấy tờ 

 Xóa giấy tờ sai trong màn hình cấu hình giấy tờ 

 

Hình 47. Ghi lại các giấy tờ bổ sung cho thủ tục 

 Bước 4: Sau khi cấu hình giấy tờ thành công, quản trị thực hiện nhấn nút 

“Lưu lại” để lưu lại những thông tin vừa được cấu hình.  
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2.2.5 CẤU HÌNH ÁP DỤNG QUY TRÌNH 

Quản trị có thể thực hiện cấu hình áp dụng quy trình cho thủ hành chính trên 

hệ thống theo các bước thao tác như sau:  

 Bước 1: Quản trị nhấn vào menu “Quản trị”  Nhấn vào tab “Thủ tục 

hành chính”. 

 Bước 2: Quản trị nhấn vào biểu tượng “Cấu hình quy trình”  tại cột 

thao tác trên màn hình để cấu hình quy trình cho thủ tục.  

 

Hình 48. Cấu hình quy trình cho TTHC 

  Bước 3: Trên màn hình cấu hình quy trình, quản trị chọn quy trình cho 

thủ tục.  

 

Hình 49. Màn hình cấu hình quy trình 

 Chọn quy trình áp dụng cho thủ tục 
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 Chọn trạng thái đầu tiên cho hồ sơ nộp trực tiếp 

 Chọn trạng thái đầu tiên cho hồ sơ nộp trực tuyến. 

 Bước 4: Quản trị thực hiện nhấn nút “Lưu lại” để lưu lại những thông tin 

vừa được cấu hình áp dụng cho thủ tục. 

 

Hình 50. Lưu lại thông tin cấu hình quy trình 

2.2.6 CẤU HÌNH TỔ CHỨC THỦ TỤC 

Quản trị thực hiện cấu hình tổ chức cho thủ hành chính trên hệ thống theo các 

bước thao tác như sau:  

 Bước 1: Quản trị nhấn vào menu “Quản trị”  Nhấn vào tab “Thủ tục 

hành chính”. 

 Bước 2: Quản trị nhấn vào biểu tượng “Cấu hình tổ chức”  tại cột 

thao tác trên màn hình để cấu hình tổ chức cho thủ tục.  
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Hình 51. Cấu hình tổ chức cho TTHC 

 

 Bước 3: Trên màn hình cấu hình tổ chức: 

 

Hình 52. Màn hình cấu hình tổ chức 

 Quản trị thực hiện cấu hình tổ chức, click nút “Thêm đơn vị cho 

phép xử lý” 
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Hình 53. Màn hình Thêm đơn vị cho phép xử lý 

 

 Quản trị thực hiện cấu hình tổ chức như sau: 

- Bước 3.1. Chọn cấu hình đơn vị quản lý thủ tục 

- Bước 3.2. Chọn cấu hình đơn vị tiếp nhận thủ tục  

- Bước 3.3. Chọn cấu hình đơn vị xử lý thủ tục  

- Bước 3.4. Chọn nhập số ngày xử lý cho thủ tục 

- Bước 3.5. Đối với thủ tục có Phí/lệ phí, click “Thêm mới phí/lệ 

phí” để nhập phí thủ tục 

 Bước 4: Sau khi cấu hình tổ chức thành công, quản trị thực hiện nhấn nút 

“Lưu lại” để lưu lại những thông tin vừa được cấu hình tổ chức cho thủ 

tục. 

 Chức năng áp dụng quy trình riêng 

Đối với thủ tục có nhiều đơn vị xử lý, quản trị có thể thực hiện áp dụng quy 

trình riêng cho thủ tục của từng đơn vị xử lý theo yêu cầu. Cách thực hiện 

như sau: 

 Bước 1: Quản trị click chọn nút “Cấu hình tổ chức” cho thủ tục. 

 Bước 2: Trên màn hình cấu hình tổ chức, click nút lệnh “Sửa” 
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Hình 54. Sửa cấu hình tổ chức 

 Bước 3: Trên màn hình “Sửa đơn vị cho phép xử lý”, xem phần “Áp 

dụng quy trình riêng nếu có”. 

 

Hình 55. Màn hình Sửa đơn vị cho phép xử lý 

- Chọn quy trình riêng cho thủ tục với đơn vị xử lý hồ sơ 

- Chọn trạng thái đầu tiên cho nộp hồ sơ trực tiếp 

- Chọn trạng thái đầu tiên cho nộp hồ sơ trực tuyến. 

2.2.7 CẤU HÌNH ĐỐI TƯỢNG 

Quản trị thực hiện cấu hình tổ chức cho thủ hành chính trên hệ thống theo các 

bước thao tác như sau:  

 Bước 1: Quản trị nhấn vào menu “Quản trị”  Nhấn vào tab “Thủ tục 

hành chính”. 

 Bước 2: Quản trị nhấn vào biểu tượng “Cấu hình đối tượng”  tại cột 

thao tác trên màn hình để cấu hình đối tượng nộp hồ sơ cho từng thủ tục. 
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Hình 56. Cấu hình đối tượng 

 Bước 3: Trên màn hình cấu hình đối tượng, quản trị chọn các đối tượng 

nộp hồ sơ cho thủ tục. Click “Lưu lại” để lưu thông tin cấu hình đối 

tượng. 

 

Hình 57. Ghi lại cấu hình đối tượng 
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2.3 QUẢN LÝ GIẤY TỜ 

Quản trị có thể thực hiện quản lý giấy tờ trên hệ thống theo các thao tác như 

sau:  

 

Hình 58. Màn hình Quản lý giấy tờ 

 Bước 1: Quản trị hệ thống đơn vị chọn menu “Quản trị” 

 Bước 2: Chọn tab “Quản lý giấy tờ” 

 Bước 3: Thực hiện chức năng “Thêm mới giấy tờ” 

 Bước 4: Thực hiện các chức năng “Chỉnh sửa giấy tờ”. 

2.3.1 THÊM MỚI GIẤY TỜ HỆ THỐNG 

Quản trị thực hiện thêm mới giấy tờ trên hệ thống theo các thao tác sau: 

 Bước 1: Quản trị vào menu “Quản trị”  Nhấn vào tab “Quản lý giấy 

tờ”. 

 Bước 2: Nhấn vào nút “Thêm mới” trên màn hình.  
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Hình 59. Thêm mới cấu hình giấy tờ 

 Bước 3: Cán bộ nhập thông tin thêm mới cấu hình giấy tờ: 

 Nhập tên giấy tờ 

 Nhập mã giấy tờ 

 Chọn loại giấy tờ 

 Chọn trạng thái 

 Dung lượng tối đa 

 Các loại file được phép tải lên 

 Mô tả về loại giấy tờ 
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Hình 60. Thêm mới danh mục giấy tờ 

 Bước 4: Quản trị nhấn nút “Ghi lại” để thực hiện ghi lại những thông tin 

giấy tờ được thêm mới.  

2.3.2 CHỈNH SỬA CẤU HÌNH GIẤY TỜ HỆ THỐNG 

Quản trị thực hiện cập nhật thông tin cấu hình giấy tờ trên hệ thống theo các 

thao tác như sau:  

 Bước 1: Quản trị vào menu “Quản trị”  Nhấn vào tab “Quản lý giấy 

tờ”. 
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 Bước 2: Chọn và tìm giấy tờ cần chỉnh sửa, nhấn vào nút “Chỉnh sửa” 

giấy tờ trên màn hình.  

 

Hình 61. Chỉnh sửa giấy tờ 

 Bước 3: Cán bộ cập nhật thông tin cấu hình giấy tờ  

 Nhập tên giấy tờ 

 Nhập mã giấy tờ 

 Chọn loại giấy tờ 

 Chọn trạng thái 

 Dung lương tối đa 

 Các loại file được phép tải lên 

 Mô tả về loại giấy tờ 
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Hình 62. Màn hình Sửa danh mục giấy tờ 

 Bước 4: Sau khi cập nhập thông tin danh mục giấy tờ, quản trị nhấn nút 

“Ghi lại” để thực hiện ghi lại những thông tin vừa cập nhật. 

2.3.3 XÓA CẤU HÌNH GIẤY TỜ HỆ THỐNG 

Quản trị thực hiện xóa danh mục giấy tờ mà không cần thiết hoặc không sử 

dụng trên hệ thống theo thao tác như sau:  

 Bước 1: Quản trị vào menu “Quản trị”  Nhấn vào tab “Quản lý giấy 

tờ”. 

 Bước 2: Trên danh sách giấy tờ, quản trị hệ thống click nút lệnh Xóa. 

 

Hình 63. Xóa giấy tờ 

 Hệ thống hiển thị màn hình nhập xác nhận xóa thông tin giấy tờ.  
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Hình 64. Xác nhận xóa thông tin giấy tờ 

 Bước 3: Chọn “OK”, Hệ thống sẽ thực hiện xóa thành công giấy tờ vừa 

được chọn, chọn “Hủy” để hủy chức năng xóa giấy tờ.  

2.4 QUẢN LÝ QUY TRÌNH ĐỘNG 

 Quy trình xử lý giúp Quản trị tạo quy trình cho các dịch vụ công. Cán bộ 

có thể Chỉnh sửa, Quản lý chi tiết từng bước của quy trình xử lý, Xem các 

quy trình cấp con và thực hiện Xóa quy trình.  

 Các bước thực hiện như sau: 

 

Hình 65. Cấu hình Quy trình 

 Bước 1: Quản trị chọn menu “Quản trị”. 

 Bước 2: Chọn tab “Cấu hình quy trình”. Màn hình hiển thị danh 

sách quy trình quy trình. 
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 Bước 3: Quản trị nhấn nút lệnh “Xem cấp con” để xem danh sách các 

quy trình cấp con của đơn vị.  

 Quản trị thực hiện các chức năng “Thêm mới”, “Chỉnh sửa”, “Quản lý” 

quy trình, “Xem cấp con” các quy trình và “Xóa” một quy trình xử lý 

dịch vụ công. 

 

Hình 66. Thao tác Sửa, Quản lý, Xóa, Xem cấp con, Sao chép một quy trình  

2.4.1 THÊM MỚI QUY TRÌNH  

 Bước 1: Tại màn hình danh sách quy trình con, Quản trị nhấn nút “Thêm 

mới”, màn hình thêm mới quy trình hiển thị. 

 

Hình 67. Màn hình Thêm mới quy trình 

 Bước 2: Quản trị nhập thông tin dữ liệu trên màn hình 
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 Nhập tên quy trình 

 Chọn nhập số ngày xử lý 

 Chọn workflow cấp cha 

 Chọn tổ chức cho phép quản lý quy trình 

 

Hình 68. Lưu lại thông tin quy trình thêm mới 

 Bước 3: Quản trị click nút “Ghi lại” để hoàn thành thêm mới quy trình. 

Quy trình thêm mới sẽ xuất hiện trong màn hình danh sách quy trình. 

z  

Hình 69. Quy trình thêm mới được hiển thị trên chức năng 

2.4.2 CHỈNH SỬA QUY TRÌNH  

 Bước 1: Quản trị chọn quy trình cần sửa, tại cột chức năng nhấn nút 

“Chỉnh sửa”. 
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Hình 70. Chỉnh sửa một Quy trình 

 Bước 2: Màn hình chi tiết quy trình xuất hiện, Quản trị cập nhật thông tin 

cần chỉnh sửa. Nhấn nút lệnh “Ghi lại” để chỉnh sửa. 

 

Hình 71. Lưu lại thông tin Quy trình chỉnh sửa 

 Quy trình xử lý thủ tục dịch vụ công chỉnh sửa sẽ được cập nhật và hiển 

thị trên màn hình danh sách quy trình. 
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Hình 72. Quy trình được cập nhật sau khi chỉnh sửa thành công 

2.4.3 QUẢN LÝ QUY TRÌNH  

 Bước 1: Quản trị chọn quy trình cần quản lý, tại cột chức năng nhấn nút 

“Quản lý” để tạo và cấu hình cho từng quy trình 

 

Hình 73. Quản lý quy trình  

 Bước 2: Màn hình danh sách trạng thái của quy trình sẽ hiển thị. Đối với 

những quy trình xử lý mới chưa có các bước trạng thái xử lý, Quản trị 

nhấn nút“Thêm bước” để thêm trạng thái vào quy trình. 
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Hình 74. Thêm bước xử lý vào Quy trình 

 Bước 3: Tại màn hình “Thêm bước”, Quản trị nhập thông tin trạng thái 

bao gồm: Tên trạng thái, Thêm vai trò và thứ tự cho trạng thái. 

 

Hình 75. Lưu lại bước xử lý  

 Bước 4: Nhấn nút “Ghi lại” để hoàn thành thêm mới bước. Bước vừa tạo 

sẽ hiển thị trên màn hình quản lý. 
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Hình 76. Thêm bước xử lý mới thành công  

***Lưu ý: Cán bộ Quản trị có thể thêm nhiều bước để tạo thành 1 quy trình. 

 

Hình 77. Các bước xử lý cơ bản trong một Quy trình 

 Bước 5: Quản trị có thể “Chỉnh sửa” bước quy trình, “Xóa” bước quy 

trình và “Thêm điều kiện” cho bước tại cột chức năng. 
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Hình 78. Chỉnh sửa, Xóa, Thêm điều kiện cho bước xử lý 

 Để thực hiện chỉnh sửa bước, quản trị nhấn chọn nút “Chỉnh sửa” tại 

cột chức năng. 

 Để xóa trạng thái, cán bộ quản trị nhấn chọn nút “Xóa”  tại cột chức 

năng. 

 Quản trị thêm điều kiện cho trạng thái, tại màn hình danh sách trạng 

thái, nhấn nút “Thêm điều kiện” tại cột chức năng. 

 

Hình 79. Thêm điều kiện cho bước xử lý 

  Trên màn hình thêm điều kiện xử lý, Quản trị nhập thông tin điều kiện 

trạng thái. 
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Hình 80. Lưu lại các thông tin được thêm cho bước xử lý 

 Quản trị chọn trạng thái bước đích 

 Nhập tên hành động cho điều kiện là nút lệnh “Xử lý hồ sơ” 

 Click nút “Ghi lại” 

  Quản trị có thể tích chọn “Sử dụng Portlet riêng trong xử lý” ở một số 

các bước điều kiện của quy trình. 

 Mục Loại trạng thái chọn Private 

 Mục Trang chọn Portlets 

 Portlet thực thi, chọn các portlet riêng của điều kiện trạng thái như 

Tiếp nhận hồ sơ, Phân công hồ sơ, Trình ký, Từ chối hồ sơ, Yêu cầu 

bổ sung… 
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Hình 81. Sử dụng Portlet riêng trong xử lý 

 Quản trị nhấn nút “Ghi lại” để hoàn thành bước thêm điều kiện. 

 Trên màn hình quản lý trạng thái sẽ hiển thị thông tin điều kiện của trạng 

thái xử lý. 

 

Hình 82. Điều kiện thêm thành công được hiển thị trên chức năng  

 

 Điều kiện xử lý được thêm mới, quản trị có thể chỉnh sửa hoặc xóa điều 

kiện.  
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 Chỉnh sửa điều kiện trạng thái, quản trị chọn điều kiện trên cột Tên tại 

mỗi trạng thái, nhấn nút lệnh “Chỉnh sửa”. 

 Xóa điều kiện trạng thái, quản trị chọn điều kiện trên cột Tên tại mỗi 

trạng thái, nhấn nút lệnh “Xóa” . 

*** Lưu ý: Những Bước có điều kiện bước hiện tại và bước đích thì không 

được phép xóa. 

2.4.4 XEM QUY TRÌNH CẤP CON 

 Bước 1: Quản trị chọn quy trình cần quản lý, tại cột chức năng nhấn nút 

“Xem cấp con”  các quy trình. Hệ thống hiển thị thông tin của tất cả các 

quy trình cấp con.  

 

Hình 83. Xem Quy trình cấp con 

 Màn hình hiển thị toàn bộ danh sách quy trình cấp con, hoặc có thể xem 

tiếp các cấp con tiếp theo. 
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Hình 84. Xem cấp con tiếp theo của quy trình cấp con 

 Quản trị cũng có thể thực hiện toàn bộ các chức năng quản lý quy trình 

như tại bước 2.1.3 đối với các quy trình cấp con của hệ thống.  

2.4.5 XÓA QUY TRÌNH 

 Bước 1: Quản trị chọn quy trình cần xóa và nhấn nút “Xóa” tại cột Chức 

năng. 

 

Hình 85. Xóa quy trình 

 Bước 2: Hệ thống hiển thị thông báo “Bạn có chắc chắn muốn xóa?”, 

Quản trị nhấn “OK” để xác nhận xóa quy trình thành công, nhấn 

“Cancel” để hủy thao tác xóa. 

*** Lưu ý: Quy trình có dữ liệu quản lý sẽ không thực hiện xóa được. 
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2.5 THEO DÕI XỬ LÝ HỒ SƠ 

 Trên hệ thống cán bộ cán bộ quản trị còn có thể giám sát tiến trình xử lý 

hồ sơ. Hoặc có thể chuyển trạng thái hồ sơ cho một hồ sơ bất kỳ.  

 Cán bộ vào menu “Quản trị”  Nhấn vào tab” Theo dõi xử lý”.  

 

Hình 86. Màn hình theo dõi xử lý, quản lý bước dịch chuyển hồ sơ 

2.5.1 TÌM KIẾM HỒ SƠ 

 Tại màn hình này cán bộ có thể tìm kiếm hồ sơ theo một hoặc nhiều tiêu 

chí trên khối tìm kiếm thông tin.  

 

Hình 87. Màn hình tìm kiếm hồ sơ nâng cao 

 Cán bộ quản trị có thể tìm kiếm hồ sơ theo nhiều tiêu chí tìm kiếm theo:  
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 Chọn quy trình 

 Chọn Đối tượng thực hiện 

 Chọn trạng thái của quy trình 

 Chọn thời gian từ ngày đến ngày 

 Nhập khóa chính/ Điều kiện hoặc Nhập mã hồ sơ 

 Sau khi chọn 1 hoặc nhiều tiêu chí cán bộ thực hiện nhấn nút “Tìm kiếm” 

để thực hiện tìm kiếm hồ sơ trên hệ thống.  

2.5.2 XEM LỊCH SỬ XỬ LÝ HỒ SƠ 

Cán bộ có thể xem lịch sử xử lý hồ sơ của tất cả hồ sơ trên hệ thống. Cán bộ 

thực hiện theo những bước sau để xem thông tin lịch sử xử lý:  

 Cán bộ vào menu “Quản trị”  Nhấn vào tab “Theo dõi xử lý”  Nhấn 

vào biểu tượng “Xem lịch sử” 

 

Hình 88. Xem lịch sử hồ sơ 

 Hệ thống hiển thị màn hình thông tin lịch sử của tiến trình xử lý hồ sơ.  
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Hình 89. Màn hình lịch sử tiến trình xử lý hồ sơ 

 Trên màn hình này cán bộ cũng có thể thực hiện chuyển trạng thái cho hồ 

sơ. Cán bộ chỉ cần nhấn vào nút “Chuyển đổi trạng thái”  Hệ thống sẽ 

hiển thị màn hình để thay đổi thông tin trạng thái của hồ sơ.  

 

Hình 90. Thực hiện chuyển đổi trạng thái 

 Tại màn hình này cán bộ thực hiện thay đổi trạng thái cho hồ sơ  Nhấn 

nút “Thực hiện chuyển”  Hồ sơ sẽ chuyển sang trạng thái vừa được 

thay đổi. 

2.6 QUẢN TRỊ NGƯỜI DÙNG 

2.6.1 QUẢN LÝ DOANH NGHIỆP 

 Cán bộ quản trị có thể thêm mới, khóa tài khoản của doanh nghiệp cũng 

như xem thông tin doanh nghiệp trên hệ thống.  

 Cán bộ vào menu “Quản trị”  Nhấn vào tab thông tin “Quản trị người 

dùng ”  Nhấn vào tab thông tin “Quản lý doanh nghiệp”  
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Hình 91. Quản lý tài khoản Doanh nghiệp 

2.6.1.1 TÌM KIẾM DOANH NGHIỆP 

 Bước 1: Cán bộ tìm kiếm doanh nghiệp theo 3 tiêu chí 

 Nhập tên doanh nghiệp hoặc email 

 Chọn đối tượng 

 Chọn trạng thái 

 Bước 2: Nhấn vào nút “Tìm kiếm”. Hệ thống hiển thị thông tin doanh 

nghiệp vừa được tìm kiếm.  

2.6.1.2 THÊM MỚI DOANH NGHIỆP 

Cán bộ có thể thêm doanh nghiệp trên trên hệ thống. Cán bộ thao tác như sau 

để thêm mới doanh nghiệp :  

 Bước 1: Cán bộ nhấn vào nút “Thao tác” chọn “Thêm mới” trên màn 

hình để thực hiện thêm mới thông tin doanh nghiệp.  
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Tài liệu hướng dẫn sử dụng Quản trị cấp cao - BTC 

 

 Trang 63 / 99 

 

 

Hình 92. Thêm mới tài khoản Doanh nghiệp  

 Hệ thống hiển thị màn hình thông tin thêm mới  

 

Hình 93. Màn hình thêm mới tài khoản doanh nghiệp 
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 Bước 2: Cán bộ thực hiện nhập các thông tin thêm mới cho doanh nghiệp 

trên màn hình thêm mới.  

 Bước 3: Sau khi nhập các thông tin thêm mới cán bộ nhấn nút “Tạo tài 

khoản” để thực hiện tạo mới tài khoản cho doanh nghiệp.  

2.6.1.3 XEM THÔNG TIN DOANH NGHIỆP 

Cán bộ có thể xem thông tin chi tiết của doanh nghiệp trên trên hệ thống. Cán 

bộ thao tác như sau để xem thông thông tin doanh nghiệp :  

 Bước 1: Cán bộ nhấn vào nút “Xem” trên màn hình để thực hiện xem 

thông tin doanh nghiệp.  

 
Hình 94. Xem thông tin Doanh nghiệp 

 Hệ thống hiển thị màn hình thông tin chi tiết của doanh nghiệp  
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Hình 95. Màn hình xem thông tin Doanh nhiệp 

 Quay lại: Hệ thống hiển thị màn hình danh sách doanh nghiệp 

2.6.1.4 XÓA TÀI KHOẢN DOANH NGHIỆP 

 Bước 1: Quản trị chọn tài khoản doanh nghiệp cần xóa và nhấn nút “Xóa” 

tại cột Thao tác. 
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Hình 96. Xóa tài khoản doanh nghiệp 

 Bước 2: Hệ thống hiển thị thông báo “Bạn có chắc chắn muốn xóa?”, 

Quản trị nhấn “OK” để xác nhận xóa tài khoản, nhấn “Cancel” để hủy 

thao tác xóa. 

 

Hình 97. Xác nhận việc xóa tài khoản doanh nghiệp 

2.6.1.5 KHÓA TÀI KHOẢN CỦA DOANH NGHIỆP 

Cán bộ quản trị có thể khóa tài khoản doanh nghiệp của những doanh nghiệp 

vi phạm những quy định của hệ thống Cổng Bộ Tài chính. Cán bộ thao tác 

như sau để khóa tài khoản của doanh nghiệp:  

 Bước 1: Cán bộ nhấn vào nút “Khóa” trên màn hình để thực hiện khóa tài 

khoản doanh nghiệp.  
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Hình 98. Khóa tài khoản Doanh nghiệp 

 Hệ thống hiển thị màn hình xác nhận thông tin có khóa tài khoản doanh 

nghiệp.   

 

Hình 99. Xác nhận Khóa tài khoản doanh nghiệp 

 Bước 2: Cán bộ nhấn nút “OK”. Hệ thống sẽ thực hiện khóa tài khoản 

của doanh nghiệp.  

2.6.1.6 CHỈNH SỬA THÔNG TIN DOANH NGHIỆP 

Cán bộ có thể chỉnh sửa thông tin của doanh nghiệp khi doanh nghiệp ở trạng 

thái khóa trên trên hệ thống. Cán bộ thao tác như sau để chỉnh sửa thông tin 

doanh nghiệp:  

 Bước 1: Cán bộ nhấn vào nút “Chỉnh sửa” trên màn hình để thực hiện 

xem thông tin doanh nghiệp.  
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Hình 100. Sửa thông tin tài khoản Doanh nghiệp 

 Bước 2: Cán bộ thực hiện cập nhật thông tin cho doanh nghiệp theo 

những thông tin có trên màn hình. 
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Hình 101. Cập nhật thông tin Doanh nghiệp 

 Bước 3: Sau khi cán bộ cập nhật thông tin xong, nhấn nút “Cập nhật 

doanh nghiệp” hệ thống thực hiện lưu lại những thông tin vừa được cập 

nhật.  

 Quay lại: Hệ thống hiển thị màn hình danh sách doanh nghiệp 
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2.6.1.7 GỬI LẠI MẬT KHẨU 

Cán bộ có thể gửi lại mật khẩu tài khoản doanh nghiệp. Cán bộ có thể thao 

tác như sau: 

 Bước 1: Cán bộ nhấn nút “Gửi lại mật khẩu” trên màn hình để thực hiện 

gửi lại mật khẩu. 

 

Hình 102. Gửi lại mật khẩu 

 Hệ thống hiển thị màn hình xác nhận thông tin gửi lại mật khẩu: 

 

Hình 103. Xác nhận việc gửi lại mật khẩu 

 Bước 2: Cán bộ nhấn “OK” hệ thống sẽ gửi lại mật khẩu qua email của 

doanh nghiệp. 

2.6.1.8 GỬI THÔNG BÁO ĐẾN DOANH NGHIỆP 

Cán bộ có thể gửi thông báo đến cho doanh nghiệp, cán bộ có thể thực hiện 

như sau: 
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 Bước 1: Cán bộ nhấn link email tại cột “Email” 

 

Hình 104. Bấm vào Email để gửi thông báo đến doanh nghiệp 

 Hệ thống hiển thị màn hình nhập nội dung thông báo, cán bộ nhập nội 

dung cần thông báo đến doanh nghiệp và nhấn “Gửi” để gửi thông báo 

cho doanh nghiệp, thông báo sẽ được gửi qua email doanh nghiệp. 

 

Hình 105. Nhập nội dung thông báo, gửi cho doanh nghiệp qua email 

2.6.1.9 IMPORT TÀI KHOẢN DOANH NGHIỆP 

Cán bộ có thể import danh sách các doanh nghiệp vào hệ thống, cán bộ có thể 

làm theo các bước sau: 

 Bước 1: Cán bộ nhấn nút “Thao tác” chọn “Tải file import” để tải 

xuống file import mẫu. 
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Hình 106. Chọn Tải file Import để tải xuống file import mẫu 

 Bước 2: Cán bộ nhập thông tin doanh nghiệp cần import vào file import 

mẫu. 

 Bước 3: Cán bộ nhấn nút “Thao tác” chọn “Import” 

 

Hình 107. Import file danh sách doanh nghiệp 

 Bước 4: Tại màn hình import danh sách doanh nghiệp, cán bộ chọn file 

cần import và nhấn “Import” 
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Tài liệu hướng dẫn sử dụng Quản trị cấp cao - BTC 

 

 Trang 73 / 99 

 

 

Hình 108. Thực hiện Import doanh nghiệp 

 Hệ thống sau khi import xong sẽ hiển thị thông báo import thành công. 

2.6.1.10 EXPORT DANH SÁCH DOANH NGHIỆP 

Cán bộ có thể export danh sách doanh nghiệp từ hệ thống ra file excel, cán bộ 

có thể thực hiện như sau: 

 Bước 1: Cán bộ nhấn chọn “Thao tác” chọn “ Xuất excel”  

 

Hình 109. Thao tác Xuất excel 

 Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xuất excel, cán bộ nhấn nút “Xuất 

excel” 
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Hình 110. Xuất ra file excel danh sách tài khoản doanh nghiệp 

 Hệ thống xuất excel thành công. 

2.6.2 QUẢN LÝ CÔNG DÂN 

Tương tự như quản lý doanh nghiệp mục 2.6.1 

2.6.3 QUẢN LÝ TỔ CHỨC 

Tương tự như quản lý doanh nghiệp mục 2.6.1 

2.6.4 QUẢN LÝ CÁN BỘ 

Tương tự như quản lý doanh nghiệp mục 2.6.1 

2.6.5 YÊU CẦU THAY ĐỔI 

Cán bộ quản trị sẽ thực hiện xem chi tiết thông tin người dùng yêu cầu thay 

đổi và xác nhận việc đồng ý thay đổi hoặc từ chối thay đổi. 

 Bước 1: Cán bộ vào menu “Quản trị”  Nhấn vào tab thông tin “Quản 

trị người dùng ” 

 Bước 2: Chọn tab “Yêu cầu thay đổi”, màn hình hiển thị như sau: 
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Hình 111. Xem thông tin yêu cầu thay đổi 

 Bước 3: Nhấn icon “Xem chi tiết” để xem các thông tin tài khoản Doanh 

nghiệp/Tổ chức/Công dân yêu cầu thay đổi, nếu Đồng ý thì nhấn nút 

“Xác nhận”, không đồng ý sẽ nhấn nút “Từ chối”. 

 

Hình 112. Xác nhận việc Đồng ý hoặc Từ chối yêu cầu thay đổi 

 Yêu cầu thay đổi thông tin được thực hiện thành công 
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Hình 113. Xác nhận yêu cầu thay đổi thành công 

2.7 QUẢN LÝ NGÀY LÀM VIỆC 

Cán bộ quản trị có thể thêm mới bộ lịch, chỉnh sửa, xóa và xem những ngày 

nghỉ lễ. Cán bộ quản trị vào menu “Quản trị”  nhấn vào tab “Quản lý 

ngày làm việc” 

 

Hình 114. Quản lý ngày làm việc 

 Để thêm mới bộ lịch cán bộ làm theo các bước sau: 

 Bước 1: Cán bộ click vào nút “Thêm bộ lịch”, màn hình giao diện 

hiển thị như sau: 
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Hình 115. Thêm mới bộ lịch 

 Bước 2: Cán bộ click chọn năm để thêm bộ lịch 

 

Hình 116. Lưu lại thông tin bộ lich mới 

 Bước 3: Cán bộ click “Lưu” để hoàn thành việc thêm bộ lịch. Ngoài 

ra cán bộ quản trị có thể Xem, Chỉnh sửa hoặc Xóa bộ lịch bằng cách 

lần lượt click vào nút ,  và  trên màn hình giao diện. 
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Hình 117. Thao tác chỉnh sửa, xem, xóa bộ lịch 

2.7.1 QUẢN LÝ NGÀY NGHỈ LỄ 

Để thêm mới ngày nghỉ lễ cán bộ chọn tab “Ngày nghỉ lễ” và thực hiện theo 

các bước sau: 

 Bước 1: Cán bộ click vào nút  tại cột Thao tác, màn hình giao diện 

hiển thị như sau: 

 

Hình 118.  Xem danh sách ngày nghỉ lễ 

 Bước 2: Cán bộ click vào nút “Thêm ngày”, nhập đầy đủ thông tin và 

chọn ngày nghỉ để thêm. 
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Hình 119. Chọn thêm ngày và nhập thông tin ngày nghỉ lễ 

 Bước 3: Cán bộ click “Lưu” để hoàn thành việc thêm ngày nghỉ. Ngoài 

ra cán bộ quản trị có thể chỉnh sửa hoặc xóa ngày nghỉ lễ bằng cách lần 

lượt click vào nút và  trên màn hình giao diện. 

 

Hình 120. Màn hình thêm ngày nghỉ lễ 

2.7.2 QUẢN LÝ NGÀY LÀM BÙ 

Để thêm mới ngày nghỉ lễ cán bộ chọn tab “Ngày làm bù” và thực hiện theo 

các bước sau: 

 Bước 1: Cán bộ click vào nút  tại cột Thao tác, màn hình giao diện 

hiển thị như sau: 
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Tài liệu hướng dẫn sử dụng Quản trị cấp cao - BTC 

 

 Trang 80 / 99 

 

 

Hình 121.  Giao diện xem danh sách ngày làm bù 

 Bước 2: Cán bộ click vào nút “Thêm ngày”, nhập đầy đủ thông tin và 

chọn ngày làm bù để thêm. 

 

Hình 122.  Màn hình thêm mới ngày làm bù 

 Bước 3: Cán bộ click “Lưu” để hoàn thành việc thêm ngày làm bù. Ngoài 

ra cán bộ quản trị có thể chỉnh sửa hoặc xóa ngày làm bù bằng cách lần 

lượt click vào nút và  trên màn hình giao diện. 
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2.8 QUẢN LÝ TIN BÀI 

2.8.1 QUẢN LÝ CHUNG 

2.8.1.1 KHU VỰC BÀI VIẾT 

 Để quản lý khu vực bài viết, cán bộ vào Menu chọn “Quản lý tin bài” 

chọn tab “Quản lý chung” -> “Khu vực bài viết”. 

 Tại màn hình Khu vực bài viết, cán bộ có thể thực hiện các thao tác quản 

lý Thêm mới, chỉnh sửa, xóa. 

 Để thực hiện Thêm mới bài viết, cán bộ làm theo các bước sau: 

 Bước 1: Cán bộ nhấn chọn “Thêm mới”  

 

Hình 123. Thêm mới bài viết 

 Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin thêm mới, cán bộ 

nhập thông tin khu vực bài viết cần thêm, nhấn nút “Ghi lại” để hoàn 

thành thêm mới . 
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Hình 124. Lưu lại bản ghi thêm mới 

 Ngoài ra cán bộ quản trị có thể chỉnh sửa hoặc xóa khu vực bài viết bằng 

cách lần lượt click vào nút và  trên màn hình giao diện. 

2.8.1.2 CHUYÊN MỤC BÀI VIẾT 

 Để quản lý khu vực bài viết, cán bộ vào Menu chọn “Quản lý tin bài” 

chọn tab “Quản lý chung” -> “Chuyên mục bài viết”. 

 Tại màn hình Chuyên mục bài viết, cán bộ có thể thực hiện các thao tác 

quản lý Thêm mới, chỉnh sửa, xóa. 

 Để thực hiện Thêm mới cán bộ làm theo các bước sau: 

 Bước 1: Cán bộ nhấn chọn “Thêm mới”  

 

Hình 125. Màn hình Danh sách chuyên mục 
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 Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin thêm mới, cán bộ 

nhập thông tin khu vực bài viết cần thêm, nhấn nút “Ghi lại” để hoàn 

thành thêm mới. 

 

Hình 126. Màn hình thêm mới chuyên mục 

 Ngoài ra cán bộ quản trị có thể chỉnh sửa hoặc xóa chuyên mục bài viết 

bằng cách lần lượt click vào nút và  trên màn hình giao diện. 

2.8.1.3 TRẠNG THÁI BÀI VIẾT 

Để quản lý trạng thái bài viết, cán bộ vào Menu chọn “Quản lý tin bài” chọn 

tab “Quản lý chung” -> “Trạng thái bài viết”. 

 Tại màn hình Trạng thái bài viết, cán bộ có thể thực hiện các thao tác 

quản lý Thêm mới, chỉnh sửa, xóa. 

 Để thực hiện Thêm mới cán bộ làm theo các bước sau: 

 Bước 1: Cán bộ nhấn chọn “Thêm mới”  
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Hình 127. Thêm mới trạng thái bài viết 

 Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin thêm mới, cán bộ 

nhập thông tin trạng thái bài viết cần thêm, nhấn nút “Ghi lại” để 

hoàn thành thêm mới. 

 

Hình 128. Màn hình thêm mới Trạng thái bài viết 

 Ngoài ra cán bộ quản trị có thể chỉnh sửa hoặc xóa trạng thái bài viết 

bằng cách lần lượt click vào nút và  trên màn hình giao diện. 

2.8.1.4 LOẠI BÀI VIẾT 

 Để quản lý loại bài viết, cán bộ vào Menu chọn “Quản lý tin bài” chọn 

tab “Quản lý chung” -> “Loại bài viết”. 
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 Tại màn hình Loại bài viết, cán bộ có thể thực hiện các thao tác quản lý 

Thêm mới, chỉnh sửa, xóa. 

 Để thực hiện Thêm mới, cán bộ làm theo các bước sau: 

 Bước 1: Cán bộ nhấn chọn “Thêm mới” 

 

Hình 129. Màn hình Loại bài viết 

 Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin thêm mới, cán bộ 

nhập thông tin loại bài viết cần thêm, nhấn nút “Ghi lại” để hoàn 

thành thêm mới. 

 

Hình 130. Màn hình thêm mới loại bài viết 

 Ngoài ra cán bộ quản trị có thể chỉnh sửa hoặc xóa loại bài viết bằng cách 

lần lượt click vào nút và  trên màn hình giao diện. 



            Cục Tin học và Thống kê tài chính – Bộ Tài chính  
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2.8.2 BÀI VIẾT 

Cán bộ quản trị có thể thêm mới bài viết, chỉnh sửa, xóa và xem bài viết. Cán 

bộ quản trị vào menu tab “Quản lý tin bài” chọn tab “Bài viết”. 

 

Hình 131. Giao diện quản lý bài viết 

2.8.2.1 TÌM KIẾM BÀI VIẾT 

 Bước 1: Cán bộ tìm bài viết theo các tiêu chí 

 Khu vực bài viết 

 Chuyên mục bài viết 

 Từ khóa 

 Tìm kiếm theo ngày 

 Bước 2: Nhấn vào nút “Tìm kiếm”. Hệ thống hiển thị thông tin bài viết 

vừa được tìm kiếm.  

2.8.2.2 THÊM MỚI BÀI VIẾT 

Cán bộ có thể thêm mới bài viết , cán bộ có thể làm như sau:  

 Bước 1: Cán bộ nhấn nút “Thêm mới”  để thực hiện thêm mới bài viết. 
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Hình 132. Thêm mới bài viết 

 Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin thêm mới 

 

Hình 133. Màn hình nhập thông tin bài viết thêm mới 

 Bước 2: Cán bộ thực hiện nhập các thông tin thêm mới cho bài viết trên 

màn hình thêm mới.  

 Bước 3: Sau khi nhập các thông tin thêm mới cán bộ nhấn nút “Ghi lại” 

để thực hiện tạo mới bài viết.  

 Ngoài ra cán bộ có thể chỉnh sửa, xóa, xem, xem lịch sử, chuyển duyệt 

bài viết tại cột “Hành động”. 
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Hình 134. Chỉnh sửa, xóa, gửi bài viết, xem chi tiết, xem lịch sử bài viết 

2.8.2.3 CHUYỂN DUYỆT 

 Để thực hiện chuyển duyệt bài viết, cán bộ nhấn nút “Gửi bài viết” tại 

cột “Hành động”.  

 

Hình 135. Gửi bài viết 

 Hệ thống hiển thị thông báo xác nhận chuyển duyệt bài viết, cán bộ nhấn 

“OK” để chuyển duyệt bài viết sang trạng thái tiếp theo. 
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Hình 136. Xác nhận để chuyển bài viết sang trạng thái tiếp theo 

 Để công bố bài viết, cán bộ chuyển duyệt các bài viết từ trạng thái “Đã 

duyệt” và chọn lại Loại bài viết, khu vực bài viết, chuyên mục bài viết 

nếu cần sửa và nhấn chọn “Xuất bản”. 

 

Hình 137. Xuất bản bài viết đã được duyệt 

 Thực hiện xuất bản bài viết 
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Hình 138. Bài viết được hiển thị trên website sau khi nhấn Xuất bản  

2.9 QUẢN LÝ TIÊU CHÍ ĐÁNH GIÁ 

2.9.1 TIÊU CHÍ ĐÁNH GIÁ CỔNG DVC 

 Để quản lý tiêu chí đánh giá, trên thanh Menu cán bộ chọn “Quản lý tiêu 

chí đánh giá” chọn tab “Tiêu chí đánh giá Cổng DVC”. 

 

Hình 139. Quản lý tiêu chí đánh giá cổng DVC 

 Để Thêm mới tiêu chí cán bộ thao tác theo các bước sau: 

 Bước 1: Cán bộ nhấn chọn nút “Thêm mới” như hình 
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Hình 140. Thêm tiêu chí đánh giá cổng DVC 

 Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin thêm mới: 

 

Hình 141. Giao diện thêm mới tiêu chí đánh giá cổng DVC 

 Bước 2: Cán bộ nhập đầy đủ thông tin thêm mới và nhấn chọn “Cập 

nhập” để hoàn thiện thao tác thêm mới tiêu chí đánh giá. 

 Ngoài ra cán bộ có thể thao tác chỉnh sửa, xóa, kích hoạt, tạm dừng 

tiêu chí tại cột “Thao tác”. 

2.9.2 TIÊU CHÍ ĐÁNH GIÁ MCĐT 

Tương tự như tiêu chí đánh giá Cổng DVC mục 2.9.1 

2.10 QUẢN LÝ LOẠI DANH MỤC 

 Để quản lý các danh mục trong hệ thống cán bộ thực hiện chọn “Quản 

trị” kích chọn “Quản lý danh mục”, màn hình hiển thị: 
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Hình 142.  

 Cán bộ có thể thêm mới, chỉnh sửa, xóa, xem danh mục con tại các thao 

tác cột tính năng. 

2.10.1 THÊM MỚI LOẠI DANH MỤC 

Để thêm mới loại danh mục, cán bộ thực hiện như sau: 

 Bước 1: Tại màn hình Danh mục tổng, cán bộ nhấn chọn “Thêm mới” 

trên màn hình 

 

Hình 143. Màn hình thêm mới loại danh mục 
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 Bước 2: Cán bộ nhập đầy đủ thông tin loại danh mục cần thêm mới, và 

nhấn chọn “Ghi lại” để hoàn thành việc thêm mới. 

 

Hình 144. Lưu lại loại danh mục thêm mới 

 Ngoài ra cán bộ có thể chỉnh sửa, xóa, xem cấp con (cấp con của loại 

danh mục gọi là Danh mục) tại cột “Thao tác”. 

2.10.2 IMPORT DANH SÁCH LOẠI DANH MỤC 

 Bước 1: Tại màn hình Danh mục tổng, cán bộ có thể import danh sách 

loại danh mục vào hệ thống bằng cách nhấn chọn nút “Import”. 

 

Hình 145. Giao diện màn hình import loại danh mục 

 Hệ thống hiển thị màn hình import loại danh mục 
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 Bước 2: Cán bộ nhấn “Chọn file” để chọn file loại danh mục cần tải lên 

từ máy tính nhấn chọn “Import” để hoàn thiện import. 

 

Hình 146. Nhập thông tin và import loại danh mục 

2.10.3 EXPORT DANH SÁCH LOẠI DANH MỤC 

Cán bộ export danh sách loại danh mục từ hệ thống có thể thực hiện như sau: 

 Bước 1: Tại màn hình Danh mục tổng, cán bộ nhấn chọn “Export” 

 

Hình 147. Giao diện màn hình export loại danh mục 

 Hệ thống hiển thị màn hình export loại danh mục. 

 Bước 2: Cán bộ chọn nhóm danh mục cần export, đặt tên file export và 

nhấn chọn “Export” để hoàn thành export loại danh mục. 
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Hình 148. Export loại danh mục ra file 

2.11 QUẢN LÝ DANH MỤC 

2.11.1 THÊM MỚI DANH MỤC 

 Để thêm mới danh mục, cán bộ thực hiện như sau: 

 Bước 1: Tại màn hình Danh mục tổng, chọn Xem cấp con để gọi tới màn 

hình danh mục, nhấn chọn “Thêm mới” trên màn hình 

 

Hình 149. Màn hình Quản lý danh mục 

 Bước 2: Cán bộ nhập đầy đủ thông tin danh mục cần thêm mới, và nhấn 

chọn “Ghi lại” để hoàn thành việc thêm mới. 
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Hình 150. Thêm mới danh mục 

 Ngoài ra cán bộ có thể chỉnh sửa, xóa, xem danh mục con tại cột “Thao 

tác”. 

2.11.2 IMPORT DANH SÁCH DANH MỤC 

 Bước 1: Tại màn hình Danh mục tổng, chọn Xem cấp con để gọi tới màn 

hình danh mục, cán bộ thực hiện import danh sách danh mục vào hệ 

thống bằng cách nhấn chọn nút “Import”. 

 

Hình 151. Import danh muc 

 Hệ thống hiển thị màn hình Import 

 Bước 2: Cán bộ nhấn “Chọn file” để chọn file danh mục cần tải lên từ 

máy tính nhấn chọn “Import” để hoàn thiện import. 
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Hình 152. Import danh mục vào hệ thống 

2.11.3 EXPORT DANH SÁCH DANH MỤC 

Cán bộ export danh sách danh mục từ hệ thống có thể thực hiện như sau: 

 Bước 1: Tại màn hình Danh mục tổng, chọn Xem cấp con để gọi tới màn 

hình danh mục, cán bộ nhấn chọn “Export” 

 

Hình 153. Export danh sách danh mục 

 Hệ thống hiển thị màn hình export danh mục. 

 Bước 2: Cán bộ đặt tên file export và nhấn chọn “Export” để hoàn thành 

export danh mục ra file. 
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Hình 154. Export danh mục ra file 

2.12 THIẾT LẬP THANH TOÁN 

2.12.1 THANH TOÁN CHUYỂN KHOẢN 

 Để thực hiện thiết lập thanh toán cán bộ chọn “Quản trị” trên thanh 

Menu nhấn chọn “Thiết lập thanh toán” chọn tab “Thanh toán chuyển 

khoản”. 

 

Hình 155. Giao diện Thiết lập thanh toán chuyển khoán 

 Cán bộ có thể thêm mới, chỉnh sửa, xóa các tài khoản thanh toán. 

 Để thêm mới cán bộ thực hiện như sau: 

 Bước 1: Cán bộ nhấn chọn “Thêm mới”. 



            Cục Tin học và Thống kê tài chính – Bộ Tài chính  

Tài liệu hướng dẫn sử dụng Quản trị cấp cao - BTC 
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Hình 156. Thêm mới thanh toán chuyển khoản 

 Hệ thống hiển thị màn hình thêm mới. 

 Bước 2: Cán bộ nhập đầy đủ thông tin cần thiết và nhấn chọn “Lưu 

lại” để hoàn tất việc thêm mới thông tin thanh toán chuyển khoản. 

 

Hình 157. Thiết lập thanh toán chuyển khoản 

 Ngoài ra cán bộ có thể thực hiện sửa, xóa tại cột “Thao tác”.  

2.12.2 THANH TOÁN TRỰC TUYẾN 

Tương tự thanh toán chuyển khoản mục 2.12.1 


