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[bookmark: _Toc62640332][bookmark: _Toc62642299][bookmark: _Toc62642661][bookmark: _Toc62643044][bookmark: _Toc62648630][bookmark: _Toc62649776][bookmark: _Toc62650041][bookmark: _Toc64598764][bookmark: _Toc64598884][bookmark: _Toc64598949][bookmark: _Toc64599087][bookmark: _Toc64615160][bookmark: _Toc64615238][bookmark: _Toc64650812][bookmark: _Toc64981900][bookmark: _Toc64982623][bookmark: _Toc65159520][bookmark: _Toc65492783]Tài liệu này được xây dựng nhằm mục đích hướng dẫn người dùng: 
· 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).
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[bookmark: _Toc62640340][bookmark: _Toc62642307][bookmark: _Toc62642669][bookmark: _Toc62643052][bookmark: _Toc62648638][bookmark: _Toc62649784][bookmark: _Toc64598777][bookmark: _Toc64598897][bookmark: _Toc64598963][bookmark: _Toc64599101][bookmark: _Toc64981917][bookmark: _Toc65492793][bookmark: _Toc208297868][bookmark: _Toc55293707]Sử dụng Hệ thống thông tin báo cáo của Văn phòng Chính phủ
[bookmark: _Toc65492794][bookmark: _Toc208297869]Đăng nhập Hệ thống
Bước 1: Người dùng truy cập website https://vpcp.baocaochinhphu.gov.vn, chọn chức năng Đăng nhập với VNeid. Hệ thống chuyển sang giao diện đăng nhập bằng VNeid, như sau:
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Bước 2: Người dùng cung cấp các thông tin đăng nhập theo CCCD hoặc quét mã QR trên ứng dụng Vneid để đăng nhập:
	STT
	Tên trường
	Mô tả
	Ví dụ

	1
	Tên đăng nhập
	Số CCCD
	012785422124

	2
	Mật khẩu
	Nhập mật khẩu đăng nhập Hệ thống tương ứng với tài khoản
	Matkhau@8904


Các hình thức đăng nhập theo USB ký số và Sim ký số theo hướng dẫn từ Cổng dịch vụ công quốc gia.
* Trường hợp chưa có tài khoản
Người dùng cần đăng ký tài khoản truy cập Hệ thống:
- Ấn nút Đăng ký. Hệ thống sẽ chuyển sang địa chỉ đăng ký của Cổng dịch vụ công quốc gia. Sau khi đăng ký xong, người dùng liên hệ với đầu mối quản trị của đơn vị để yêu cầu phân quyền đối với phần Thông tư số 01/2020/TT-VPCP.
[bookmark: _Toc35016769][bookmark: _Toc55293708][bookmark: _Toc62640341][bookmark: _Toc62642308][bookmark: _Toc62642670][bookmark: _Toc62643053][bookmark: _Toc62648639][bookmark: _Toc62649785][bookmark: _Toc64598778][bookmark: _Toc64598898][bookmark: _Toc64598964][bookmark: _Toc64599102][bookmark: _Toc64981918][bookmark: _Toc65492795][bookmark: _Toc208297870]Đăng xuất hệ thống
         Chọn “Đăng xuất” tại menu như hình để thực hiện thoát ra khỏi Hệ thống.
[bookmark: _Toc55293709][image: ]
[bookmark: _Toc105244039][bookmark: _Toc105244302][bookmark: _Toc105244040][bookmark: _Toc105244303][bookmark: _Toc105244041][bookmark: _Toc105244304][bookmark: _Toc105244042][bookmark: _Toc105244305][bookmark: _Toc105244043][bookmark: _Toc105244306][bookmark: _Toc105244044][bookmark: _Toc105244307][bookmark: _Toc105244045][bookmark: _Toc105244308][bookmark: _Toc105244046][bookmark: _Toc105244309][bookmark: _Toc105244047][bookmark: _Toc105244310][bookmark: _Toc105244048][bookmark: _Toc105244311][bookmark: _Toc105244049][bookmark: _Toc105244312][bookmark: _Toc105244050][bookmark: _Toc105244313][bookmark: _Toc105244051][bookmark: _Toc105244314][bookmark: _Toc105244052][bookmark: _Toc105244315][bookmark: _Toc105244053][bookmark: _Toc105244316][bookmark: _Toc105244054][bookmark: _Toc105244317][bookmark: _Toc105244055][bookmark: _Toc105244318][bookmark: _Toc105244056][bookmark: _Toc105244319][bookmark: _Toc105244057][bookmark: _Toc105244320][bookmark: _Toc105244058][bookmark: _Toc105244321][bookmark: _Toc105244059][bookmark: _Toc105244322][bookmark: _Toc105244060][bookmark: _Toc105244323][bookmark: _Toc105244061][bookmark: _Toc105244324][bookmark: _Toc105244062][bookmark: _Toc105244325][bookmark: _Toc105244063][bookmark: _Toc105244326][bookmark: _Toc105244064][bookmark: _Toc105244327][bookmark: _Toc105244065][bookmark: _Toc105244328][bookmark: _Toc105244066][bookmark: _Toc105244329][bookmark: _Toc105244067][bookmark: _Toc105244330][bookmark: _Toc105244068][bookmark: _Toc105244331][bookmark: _Toc105244069][bookmark: _Toc105244332][bookmark: _Toc105244070][bookmark: _Toc105244333][bookmark: _Toc105244071][bookmark: _Toc105244334][bookmark: _Toc105244072][bookmark: _Toc105244335][bookmark: _Toc105244073][bookmark: _Toc105244336][bookmark: _Toc105244074][bookmark: _Toc105244337][bookmark: _Toc105244075][bookmark: _Toc105244338][bookmark: _Toc105244076][bookmark: _Toc105244339][bookmark: _Toc105244077][bookmark: _Toc105244340][bookmark: _Toc105244078][bookmark: _Toc105244341][bookmark: _Toc105244079][bookmark: _Toc105244342][bookmark: _Toc105244080][bookmark: _Toc105244343][bookmark: _Toc105244081][bookmark: _Toc105244344][bookmark: _Toc105244082][bookmark: _Toc105244345][bookmark: _Toc105244083][bookmark: _Toc105244346][bookmark: _Toc105244084][bookmark: _Toc105244347][bookmark: _Toc105244085][bookmark: _Toc105244348][bookmark: _Toc105244086][bookmark: _Toc105244349][bookmark: _Toc105244087][bookmark: _Toc105244350][bookmark: _Toc105244088][bookmark: _Toc105244351][bookmark: _Toc105244089][bookmark: _Toc105244352][bookmark: _Toc105244090][bookmark: _Toc105244353][bookmark: _Toc105244091][bookmark: _Toc105244354][bookmark: _Toc105244092][bookmark: _Toc105244355][bookmark: _Toc105244093][bookmark: _Toc105244356][bookmark: _Toc105244094][bookmark: _Toc105244357][bookmark: _Toc105244095][bookmark: _Toc105244358][bookmark: _Toc105244096][bookmark: _Toc105244359][bookmark: _Toc105244097][bookmark: _Toc105244360][bookmark: _Toc105244098][bookmark: _Toc105244361][bookmark: _Toc105244099][bookmark: _Toc105244362][bookmark: _Toc105244100][bookmark: _Toc105244363][bookmark: _Toc105244101][bookmark: _Toc105244364][bookmark: _Toc105244102][bookmark: _Toc105244365][bookmark: _Toc105244103][bookmark: _Toc105244366][bookmark: _Toc105244104][bookmark: _Toc105244367][bookmark: _Toc105244105][bookmark: _Toc105244368][bookmark: _Toc105244106][bookmark: _Toc105244369][bookmark: _Toc105244107][bookmark: _Toc105244370][bookmark: _Toc105244108][bookmark: _Toc105244371][bookmark: _Toc105244109][bookmark: _Toc105244372][bookmark: _Toc105244110][bookmark: _Toc105244373][bookmark: _Toc105244111][bookmark: _Toc105244374][bookmark: _Toc105244112][bookmark: _Toc105244375][bookmark: _Toc105244113][bookmark: _Toc105244376][bookmark: _Toc105244114][bookmark: _Toc105244377][bookmark: _Toc105244115][bookmark: _Toc105244378][bookmark: _Toc105244116][bookmark: _Toc105244379][bookmark: _Toc105244117][bookmark: _Toc105244380][bookmark: _Toc105244118][bookmark: _Toc105244381][bookmark: _Toc105244119][bookmark: _Toc105244382][bookmark: _Toc105244120][bookmark: _Toc105244383][bookmark: _Toc105244121][bookmark: _Toc105244384][bookmark: _Toc105244122][bookmark: _Toc105244385][bookmark: _Toc105244123][bookmark: _Toc105244386][bookmark: _Toc105244124][bookmark: _Toc105244387][bookmark: _Toc105244125][bookmark: _Toc105244388][bookmark: _Toc105244126][bookmark: _Toc105244389][bookmark: _Toc105244127][bookmark: _Toc105244390][bookmark: _Toc105244128][bookmark: _Toc105244391][bookmark: _Toc105244129][bookmark: _Toc105244392][bookmark: _Toc105244130][bookmark: _Toc105244393][bookmark: _Toc105244131][bookmark: _Toc105244394][bookmark: _Toc105244132][bookmark: _Toc105244395][bookmark: _Toc105244133][bookmark: _Toc105244396][bookmark: _Toc105244134][bookmark: _Toc105244397][bookmark: _Toc105244135][bookmark: _Toc105244398][bookmark: _Toc105244136][bookmark: _Toc105244399][bookmark: _Toc105244137][bookmark: _Toc105244400][bookmark: _Toc105244138][bookmark: _Toc105244401][bookmark: _Toc105244139][bookmark: _Toc105244402][bookmark: _Toc105244140][bookmark: _Toc105244403][bookmark: _Toc105244141][bookmark: _Toc105244404][bookmark: _Toc105244142][bookmark: _Toc105244405][bookmark: _Toc105244143][bookmark: _Toc105244406][bookmark: _Toc105244144][bookmark: _Toc105244407][bookmark: _Toc105244145][bookmark: _Toc105244408][bookmark: _Toc105244146][bookmark: _Toc105244409][bookmark: _Toc105244147][bookmark: _Toc105244410][bookmark: _Toc105244148][bookmark: _Toc105244411][bookmark: _Toc105244149][bookmark: _Toc105244412][bookmark: _Toc105244150][bookmark: _Toc105244413][bookmark: _Toc105244151][bookmark: _Toc105244414][bookmark: _Toc105244152][bookmark: _Toc105244415][bookmark: _Toc105244153][bookmark: _Toc105244416][bookmark: _Toc105244154][bookmark: _Toc105244417][bookmark: _Toc105244155][bookmark: _Toc105244418][bookmark: _Toc105244156][bookmark: _Toc105244419][bookmark: _Toc105244157][bookmark: _Toc105244420][bookmark: _Toc105244158][bookmark: _Toc105244421][bookmark: _Toc105244159][bookmark: _Toc105244422][bookmark: _Toc105244160][bookmark: _Toc105244423][bookmark: _Toc105244161][bookmark: _Toc105244424][bookmark: _Toc105244162][bookmark: _Toc105244425][bookmark: _Toc105244163][bookmark: _Toc105244426][bookmark: _Toc105244164][bookmark: _Toc105244427][bookmark: _Toc105244165][bookmark: _Toc105244428][bookmark: _Toc105244166][bookmark: _Toc105244429][bookmark: _Toc105244167][bookmark: _Toc105244430][bookmark: _Toc105244168][bookmark: _Toc105244431][bookmark: _Toc105244169][bookmark: _Toc105244432][bookmark: _Toc105244170][bookmark: _Toc105244433][bookmark: _Toc105244171][bookmark: _Toc105244434][bookmark: _Toc105244172][bookmark: _Toc105244435][bookmark: _Toc105244173][bookmark: _Toc105244436][bookmark: _Toc105244174][bookmark: _Toc105244437][bookmark: _Toc105244175][bookmark: _Toc105244438][bookmark: _Toc105244176][bookmark: _Toc105244439][bookmark: _Toc105244177][bookmark: _Toc105244440][bookmark: _Toc105244178][bookmark: _Toc105244441][bookmark: _Toc105244179][bookmark: _Toc105244442][bookmark: _Toc105244180][bookmark: _Toc105244443][bookmark: _Toc105244181][bookmark: _Toc105244444][bookmark: _Toc105244182][bookmark: _Toc105244445][bookmark: _Toc105244183][bookmark: _Toc105244446][bookmark: _Toc105244184][bookmark: _Toc105244447][bookmark: _Toc105244185][bookmark: _Toc105244448][bookmark: _Toc105244186][bookmark: _Toc105244449][bookmark: _Toc208297871][bookmark: _Toc62642312][bookmark: _Toc62642674][bookmark: _Toc62643067][bookmark: _Toc62648653][bookmark: _Toc62649799][bookmark: _Toc64598782][bookmark: _Toc64598902][bookmark: _Toc64598968][bookmark: _Toc64599106][bookmark: _Toc64981928][bookmark: _Toc65492800]Nhập liệu báo cáo
 Đối tượng thực hiện:  Chuyên viên nhập liệu
Bước 1: Người dùng chọn chế độ báo cáo cần nhập liệu, sau đó chọn biểu mẫu nhập liệu
[image: ]
Hình: Giao diện nhập liệu
(1) Danh sách chế độ báo cáo:  Chọn chế độ báo cáo cần nhập liệu
(2) Danh sách biểu mẫu tương ứng với chế độ báo cáo: chọn biểu mẫu để thực hiện nhập liệu
Hệ thống tự động hiển thị giao diện nhập liệu tương ứng với từng biểu mẫu
Bước 3: Chọn kì báo cáo để thực hiện nhập liệu 
[image: ]
Hình 9. Giao diện chọn kì báo cáo để nhập liệu
Bước 4: Thực hiện nhập liệu theo form biểu mẫu có sẵn tương ứng với từng biểu mẫu: Người dùng sẽ thực hiện nhập từng dòng dữ liệu, nhấn Lưu để lưu dữ liệu đã nhập và thực hiện nhập dòng tiếp theo.
[image: ]
· (1): màn hình nhập liệu: Người dùng sẽ nhập thông tin báo cáo theo các trường có sẵn trên form. Mỗi biểu mẫu sẽ tương ứng với màn hình nhập liệu riêng (chi tiết hướng dẫn cách nhập từng biểu mẫu trong phụ lục 1 đính kèm)
· (2): Đính kèm file: Cho phép đính kèm file cho biểu mẫu báo cáo.
· (3): Lưu: khi nhập xong nhấn ”Lưu” để lưu dữ liệu đã nhập và thực hiện nhập dòng dữ liệu tiếp theo.
· (4): Hủy: cho phép xóa các dữ liệu đang hiển thị trên form nhập để nhập dữ liệu mới. 
Bước 5: Chọn “Xem báo cáo” để xem các dữ liệu đã nhập
[image: ]
Bước 6: Xem báo cáo báo cáo đã nhập
[image: ]
Hình. Giao diện xem báo cáo
1. : bảng view dữ liệu báo cáo vừa nhập
· Xem dữ liệu đã nhập
· [image: ] click icon để sửa dữ liệu đã nhập
· [image: ] xóa dữ liệu đã nhập
· Thông tin file đính kèm: [image: ]cho phép xóa , hoặc tải file để xem [image: ]
[image: ]
(2): Tải file báo cáo: cho phép tải file excel dữ liệu báo cáo đã nhập
(3): Danh sách biểu mẫu báo cáo: cho phép chọn các biểu mẫu khác để xem dữ liệu
(4): Danh sách chế độ báo cáo: cho phép chọn chế độ báo cáo khác để xem dữ liệu
(5) Kì báo cáo: cho phép chọn kì dữ liệu để xem dữ liệu theo kì báo cáo
(6) Nhập liệu: Chọn “nhập liệu” để quay về màn hình nhâp liệu để thực hiện nhập tiếp các số liệu của biểu mẫu tương ứng
Lưu ý: Với trường hợp các biểu 5, 6 trường hợp không phát sinh số liệu người dùng thực hiện tích chọn [Không phát sinh số liệu] sau đó click Lưu
[image: ]
[bookmark: _Toc208297872]Trình báo cáo đã nhập liệu
Bước 1: Sau khi hoàn thành các biểu mẫu số liệu và đề cương báo cáo, người dùng tích chọn “Trình lãnh đạo” như hình minh họa:
Trường hợp 1: Trình báo cáo ngay trên mà hình giao diện nhập liệu báo cáo
[image: ]
Trường hợp 2: Trình báo cáo trên màn hình giao diện xem chi tiết báo cáo sau khi nhập liệu
[image: ]
Khi click chọn Trình lãnh đạo sẽ xảy ra 2 tình huống
Tình huống 1: Cán bộ nhập liệu chưa thực hiện nhập liệu hết báo cáo trong chế độ báo cáo 
[image: ]
Hệ thống sẽ hiển thị thông báo Bạn chưa thực hiện đủ báo cáo trong chế độ. Vui lòng kiểm tra lại! yêu cầu cán bộ thực hiện nhập liệu hết các báo cáo trong chế độ.
Tình huống 2: Cán bộ nhập liệu thực hiện nhập liệu hết báo cáo trong chế độ
[image: ]
Hệ thống hiển thị khung gồm danh sách Lãnh đạo của đơn vị để thực hiện trình phê duyệt báo cáo
 Bước 2: Cán bộ nhập liệu báo cáo thực hiện chọn lãnh đạo và nhập nội dung trình báo cáo lên lãnh đạo
[image: ]
Lưu ý: Cán bộ thể chọn 1 hoặc nhiều lãnh đạo trong 1 lần trình. Tuy nhiên, bắt buộc phải chọn lãnh đạo, trường hợp cán bộ không chọn lãnh đạo để trình hệ thống sẽ hiển thị thông báo yêu cầu bắt buộc chọn lãnh đạo
[image: ]
Bước 3: Sau khi chọn lãnh đạo và nhập nội dung trình báo cáo, cán bộ nhập liệu thực hiện tích chọn [Trình lãnh đạo]. Hệ thống thực hiện gửi thông báo cáo xác nhận trình, cán bộ thực hiện chọn [Đồng ý] để xác nhận trình báo cáo
[image: ]
Báo cáo sau khi trình sẽ được chuyển tới tài khoản của lãnh đạo mà cán bộ nhập liệu đã chọn khi trình để phê duyệt báo cáo. Đối với các báo cáo nhập liệu thì cán bộ nhập liệu không thể chỉnh sửa báo cáo sau khi trình lãnh đạo
[bookmark: _Toc105244189][bookmark: _Toc105244452][bookmark: _Toc105244190][bookmark: _Toc105244453][bookmark: _Toc96941377][bookmark: _Toc64598783][bookmark: _Toc64598903][bookmark: _Toc64598969][bookmark: _Toc64599107][bookmark: _Toc64981929][bookmark: _Toc65492801][bookmark: _Toc208297873]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:
Xem danh sách chế độ cần thực hiện
Bước 1: Chọn chức năng “CĐBC Thông tư 01/2020/TT-VPCP>>Theo dõi trạng thái báo cáo”.
[image: ]
Bước 2: Lãnh đạo thực hiện chọn biểu tượng [image: ]để thực hiện xem chi tiết chế độ báo cáo cần phê duyệt
[image: ]
Xem chi tiết báo cáo
[image: ]
Bước 1: Lãnh đạo thực hiện kích chọn các tab mã báo cáo để thực hiện xem chi tiết các báo cáo của chế độ đã chọn cần phê duyệt
[image: ]
Bước 2:  Lãnh đạo thực hiện click chọn [Tệp tin đính kèm] để thực hiện xem danh sách các tệp tin mà cán bộ nhập liệu đã đính kèm trong quá trình nhập liệu. 
[image: ]
Lãnh đạo click chọn biểu tượng [Tải xuống] để thực hiện tải xuống tệp tin đính kèm để kiểm tra
Bước 3:  Lãnh đạo thực hiện click chọn [Nội dung xử lý] để thực hiện nội dung mà cán bộ nhập liệu đã thực hiện nhập liệu và gửi lên lãnh đạo phêp duyệt\
[image: ]
Bước 4:  Lãnh đạo thực hiện click chọn [Tải xuống] tải file dữ liệu báo cáo mà cán bộ nhập liệu trình báo cáo.
Lưu ý: đổi với báo cáo số liệu thực hiện xuất file excel báo cáo. Đối với báo cáo đề cương hệ thống thực hiện xuất file dạng word báo cáo.
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 (gửi kèm hướng dẫn).
[image: ]
Bước 2: Chọn [image: ] xem chi tiết chế độ báo muốn ký số
 [image: ]
Bước 3: Lãnh đạo thực hiện click [Duyệt] hệ thống hiển thị màn hình phê duyệt báo cáo
Bước 4: Sau khi lãnh đạo thực hiện chọn kiểu phê duyện báo cáo gồm:
· Luân chuyển lãnh đạo phê duyệt báo 
· Chuyển văn thư
· Gửi báo cáo lên cấp trên
Thực hiện click chọn [Duyệt và ký số]
Bước 4: Click chọn [Ký dữ liệu]
[image: ]
Hệ thống hiển thị:
[image: ]
Bước 5: Tiếp tục click chọn [Ký số]
[image: ]
Sau khi hoàn thành ký số lãnh đạo có thể kiểm tra lại báo cáo sau khi ký số bằng cách click chọn [Kiểm tra ký số]
[image: ]
Hệ thống hiển thị giao diện lịch sử ký số của đơn vị
[image: ]
Ngoài ra, lãnh đạo có thể thực hiện tải file ký số báo cáo bằng cách kích chọn [image: ] 

[image: ]
Duyệt báo cáo
Bước 1: Lãnh đạo thực hiện click chọn [Duyệt] để thực hiện phê duyệt báo cáo. Khi đó, hệ thống thực hiện hiển thị giao diên phê duyệt báo cáo
[image: ]
Luân chuyển lãnh đạo phê duyệt báo cáo
Bước 2: Lãnh đạo thực hiện click chọn lãnh đạo tiếp theo cần luân chuyển và phê duyệt báo cáo
Bước 3: Thực hiện nhập nội dung phê duyệt
Bước 4: Lãnh đạo thực hiện click chọn [Duyệt] để thực hiện phê duyệt và chuyển báo cáo tới lãnh đạo tiếp theo thực hiện báo cáo
[image: ]
Lưu ý: 
[Duyệt]: lãnh đạo thực hiện luân chuyển trực tiếp báo cáo đến lãnh đạo đã chọn để thực hiện báo cáo
[Duyệt và ký số]: lãnh đạo thực hiện ký số và hoàn thành ký số sau đó mới có thể luân chuẩn báo cáo đến lãnh đạo đã chọn để thực hiện báo cáo


Chuyển văn thư gửi báo cáo
Bước 2: Lãnh đạo thực hiện click chọn [Chuyển văn thư]
Bước 3: Thực hiện nhập nội dung phê duyệt
Bước 4: Lãnh đạo thực hiện click chọn [Duyệt] để thực hiện phê duyệt và chuyển báo cáo tới lãnh đạo tiếp theo thực hiện báo cáo
[image: ]
Lưu ý: 
[Duyệt]: lãnh đạo thực hiện luân chuyển trực tiếp báo cáo đến các tài khoản có vai trò là VĂN THƯ của đơn vị
[Duyệt và ký số]: lãnh đạo thực hiện ký số và hoàn thành ký số sau đó mới có thể luân chuẩn báo cáo đến các tài khoản có vai trò là VĂN THƯ của đơn vị
Gửi báo cáo lên cấp trên
Bước 2: Lãnh đạo thực hiện click chọn [Gửi cấp trên]
Bước 3: Lãnh đạo thực hiện chọn cơ quan thực hiện gửi báo cáo
Bước 4: Thực hiện nhập nội dung phê duyệt
Bước 5: Lãnh đạo thực hiện click chọn [Duyệt] để thực hiện phê duyệt và gửi báo cáo tới cơ quan cấp trên thực hiện báo cáo.
[image: ]
Lưu ý: 
[Duyệt]: lãnh đạo sau khi thực hiện duyệt báo và báo cáo sẽ thực hiện gửi cơ quan cấp trên để thực hiện báo cáo. Tài khoản có vai trò Tổng hợp cấp trên sẽ là đơn vị thực hiện tiếp nhận báo cáo
[Duyệt và ký số]: lãnh đạo sau khi thực hiện duyệt báo, ký số báo báo cáo và báo cáo sẽ thực hiện gửi cơ quan cấp trên để thực hiện báo cáo. Tài khoản có vai trò Tổng hợp cấp trên sẽ là đơn vị thực hiện tiếp nhận báo cáo
Từ chối báo cáo
Bước 1: Lãnh đạo thực hiện click chọn [Từ chối] 
Bước 2: Thực hiện nội dung từ chối báo cáo
Bước 3: Click chọn Từ chối. Báo cáo sẽ được từ chối trả về cán bộ nhập liệu để cán bộ thực hiện kiểm tra lại báo cáo và nhập liệu lại báo cáo.
[image: ]
Trả lại báo cáo
Bước 1: Lãnh đạo thực hiện click chọn [Trả lại] 
Bước 2: Thực hiện nội dung trả lại báo cáo
Bước 3: Click chọn Trả lại. Báo cáo sẽ được trả lại về cán bộ thực hiện báo cáo trước đó
[image: ]
Lưu ý: Nút [Trả lại] chỉ hiển thị khi được luân chuyển từ 2 lãnh đạo trở lên.
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Bước 1:Chọn chức năng CĐBC Thông tư 01/2020/TT-VPCP >> Theo dõi trạng thái báo cáo
[image: ]
Bước 2: Người dùng thực hiện click chọn [image: ] để thực hiện xem chi tiết lịch sử thao tác báo cáo
[image: ]
Kết quả:
[image: ]
[bookmark: _Toc208297874]Gửi báo cáo văn thư
Bước 1:Chọn chức năng CĐBC Thông tư 01/2020/TT-VPCP >> Theo dõi trạng thái báo cáo
[image: ]
Bước 2: Văn thư click chọn [image: ]để xem chi tiết chế độ
[image: ]
0. Trả lại báo cáo
Bước 1: Văn thư thực hiện click chọn [Trả lại] 
Bước 2: Thực hiện nội dung từ chối báo cáo
Bước 3: Click chọn Trả lại. Báo cáo sẽ được trả lại về cán bộ thực hiện báo cáo trước đó
[image: ]
0. Gửi báo cáo
Bước 1: Văn thư thực hiện chọn [Gửi]. Hệ thống hiển thị giao diện gửi báo cáo trên cơ quan cấp trên
[image: ]
Bước 2: Văn thư thực hiện chọn cơ quan gửi báo cáo
Bước 3: Sau đó thực hiện click chọn gửi báo cáo
Lưu ý:
[Gửi]: Văn thư thực hiện gửi báo cáo trực tiếp đến cơ quan cấp trên. Tài khoản có vai trò Tổng hợp cấp trên sẽ là đơn vị thực hiện tiếp nhận báo cáo
[Gửi và ký số]: Văn thư thực hiện gửi báo cáo và thực hiện ký số sau đó gửi trực tiếp đến cơ quan cấp trên. Tài khoản có vai trò Tổng hợp cấp trên sẽ là đơn vị thực hiện tiếp nhận báo cáo
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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: Chọn [image: ] ở chế độ báo cáo cần đính chính
  [image: ]
Hệ thống hiển thị giao diện xem chi tiết chế độ báo cáo
[image: ]
Bước 3: Chọn [ Yêu cầu đính chính] 
 [image: ]
Bước 4: Chọn “Đồng ý” để thực hiện gửi yêu cầu đính chính. Hệ thống thông báo gửi yêu cầu đính chính thành công.
Lưu ý: Đối với báo cáo chưa được đơn vị cấp trên duyệt báo cáo thì báo cáo sẽ trở về form nhập liệu để thực hiện chỉnh sửa dữ liệu báo cáo. Trong trường hợp báo cáo đã được duyệt phải chờ đơn vị cấp trên duyệt yêu cầu đính chính.
[bookmark: _Toc208297876]Kiểm tra báo cáo gửi đến
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 “CĐBC Thông tư 01/2020/TT-VPCP”, chọn “Kiểm tra báo cáo gửi đến”
[image: ]
Bước 2: Click chọn [image: ]ở chế độ báo cáo cần phê duyệt
[image: ]
Xem chi tiết báo cáo
[image: ]
Bước 1: Lãnh đạo thực hiện kích chọn các tab mã báo cáo để thực hiện xem chi tiết các báo cáo của chế độ đã chọn cần phê duyệt
[image: ]
Bước 2:  Lãnh đạo thực hiện click chọn [Tệp tin đính kèm] để thực hiện xem danh sách các tệp tin mà cán bộ nhập liệu đã đính kèm trong quá trình nhập liệu. 
[image: ]
Lãnh đạo click chọn biểu tượng [Tải xuống] để thực hiện tải xuống tệp tin đính kèm để kiểm tra
Bước 3:  Lãnh đạo thực hiện click chọn [Nội dung xử lý] để thực hiện nội dung mà cán bộ nhập liệu đã thực hiện nhập liệu và gửi lên lãnh đạo phêp duyệt\
[image: ]
Bước 4:  Lãnh đạo thực hiện click chọn [Tải xuống] tải file dữ liệu báo cáo mà cán bộ nhập liệu trình báo cáo.
Lưu ý: đổi với báo cáo số liệu thực hiện xuất file excel báo cáo. Đối với báo cáo đề cương hệ thống thực hiện xuất file dạng word báo cáo.
Bước 5:  Sau khi hoàn thành ký số lãnh đạo có thể kiểm tra lại báo cáo sau khi ký số bằng cách click chọn [Kiểm tra ký số]
[image: ]
Hệ thống hiển thị giao diện lịch sử ký số của đơn vị
[image: ]
Ngoài ra, lãnh đạo có thể thực hiện tải file ký số báo cáo bằng cách kích chọn [image: ] 

[image: ]
Từ chối báo cáo
Bước 1: Lãnh đạo thực hiện click chọn [Từ chối] 
Bước 2: Thực hiện nội dung từ chối báo cáo
Bước 3: Click chọn Từ chối. Báo cáo sẽ được từ chối trả về cán bộ nhập liệu để cán bộ thực hiện kiểm tra lại báo cáo và nhập liệu lại báo cáo.
[image: ]
0. Duyệt báo cáo
Bước 1: Lãnh đạo thực hiện click chọn [Duyệt] 
[image: ]
Bước 2: Chọn “Đồng ý” để thực hiện duyệt báo cáo của đơn vi gửi báo cáo. Hệ thống thông báo thành công khi duyệt báo cáo chính thành công.
[bookmark: _Toc208297877]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: Chọn chức năng CĐBC Thông tư 01/2020/TT-VPCP>> Tổng hợp báo cáo
Bước 2: Các số liệu từ biểu báo cáo gửi đến được duyệt ở Kiểm tra báo cáo gửi đến 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 số liệu
 [image: ]
[image: ]
Sau khi hoàn thành việc tổng hợp các biểu số liệu của chế độ báo cáo người dùng thực hiện các bước trình lãnh đạo như hướng dẫn tại mục 1.4.
[bookmark: _Toc62642319][bookmark: _Toc62642681][bookmark: _Toc62643074][bookmark: _Toc62648660][bookmark: _Toc62649806][bookmark: _Toc64598787][bookmark: _Toc64598907][bookmark: _Toc64598973][bookmark: _Toc64599111][bookmark: _Toc64981933][bookmark: _Toc65492806][bookmark: _Toc208297878]Duyệt yêu cầu đính chính
[bookmark: _Toc62640344][bookmark: _Toc62642320][bookmark: _Toc62642682][bookmark: _Toc62643075][bookmark: _Toc62648661][bookmark: _Toc62649807][bookmark: _Toc62650072][bookmark: _Toc64598788][bookmark: _Toc64598908][bookmark: _Toc64598974][bookmark: _Toc64599112][bookmark: _Toc64615272][bookmark: _Toc64650847][bookmark: _Toc64981934][bookmark: _Toc64982662][bookmark: _Toc65159544][bookmark: _Toc65492807]Để duyệt yêu cầu đính chính từ tài khoản cấp dưới gửi lên, người dùng sẽ thực hiện theo các bước sau:
Bước 1: Chọn chức năng “Kiểm tra báo cáo gửi đến”: Ở phần trạng thái báo cáo chọn “Duyệt cấp đơn vị giao”.
[image: ]
Bước 2: Chọn icon  [image: ]xem chi tiết báo cáo
[image: ]
Bước 3: Lãnh đạo thức hiện click chọn [Duyệt yêu cầu đính chính]
Hệ thống hiển thị thông báo:
[image: ]
Bước 3: Chọn “Đồng ý” để thực hiện gửi duyệt yêu cầu đính chính. Hệ thống thông báo thành công khi duyệt yêu cầu đính chính thành công.
Khi đó báo cáo sẽ được trả về form nhập liệu của đơn vị thực hiện nhập liệu/ tổng hợp báo cáo.
[bookmark: _Toc62640345][bookmark: _Toc62642322][bookmark: _Toc62642684][bookmark: _Toc62643077][bookmark: _Toc62648663][bookmark: _Toc62649809][bookmark: _Toc64598789][bookmark: _Toc64598909][bookmark: _Toc64598975][bookmark: _Toc64599113][bookmark: _Toc64981935][bookmark: _Toc65492808][bookmark: _Toc208297879][bookmark: _Toc35016785][bookmark: _Toc55293713]Khối chức năng chung
[bookmark: _Toc62642323][bookmark: _Toc62642685][bookmark: _Toc62643078][bookmark: _Toc62648664][bookmark: _Toc62649810][bookmark: _Toc105244227][bookmark: _Toc105244490][bookmark: _Toc105244228][bookmark: _Toc105244491][bookmark: _Toc105244229][bookmark: _Toc105244492][bookmark: _Toc105244230][bookmark: _Toc105244493][bookmark: _Toc105244231][bookmark: _Toc105244494][bookmark: _Toc105244232][bookmark: _Toc105244495][bookmark: _Toc105244233][bookmark: _Toc105244496][bookmark: _Toc105244234][bookmark: _Toc105244497][bookmark: _Toc105244235][bookmark: _Toc105244498][bookmark: _Toc105244236][bookmark: _Toc105244499][bookmark: _Toc105244237][bookmark: _Toc105244500][bookmark: _Toc105244238][bookmark: _Toc105244501][bookmark: _Toc105244239][bookmark: _Toc105244502][bookmark: _Toc105244240][bookmark: _Toc105244503][bookmark: _Toc105244241][bookmark: _Toc105244504][bookmark: _Toc105244242][bookmark: _Toc105244505][bookmark: _Toc105244243][bookmark: _Toc105244506][bookmark: _Toc105244244][bookmark: _Toc105244507][bookmark: _Toc105244245][bookmark: _Toc105244508][bookmark: _Toc105244246][bookmark: _Toc105244509][bookmark: _Toc105244247][bookmark: _Toc105244510][bookmark: _Toc105244248][bookmark: _Toc105244511][bookmark: _Toc105244249][bookmark: _Toc105244512][bookmark: _Toc105244250][bookmark: _Toc105244513][bookmark: _Toc96941415][bookmark: _Toc96941416][bookmark: _Toc96941417][bookmark: _Toc96941418][bookmark: _Toc96941419][bookmark: _Toc96941420][bookmark: _Toc96941421][bookmark: _Toc96941422][bookmark: _Toc96941423][bookmark: _Toc96941424][bookmark: _Toc96941425][bookmark: _Toc96941426][bookmark: _Toc96941427][bookmark: _Toc96941428][bookmark: _Toc96941429][bookmark: _Toc96941430][bookmark: _Toc96941431][bookmark: _Toc96941432][bookmark: _Toc96941433][bookmark: _Toc96941434][bookmark: _Toc96941435][bookmark: _Toc96941436][bookmark: _Toc96941437][bookmark: _Toc96941438][bookmark: _Toc96941439][bookmark: _Toc64598795][bookmark: _Toc64598915][bookmark: _Toc64598981][bookmark: _Toc64599119][bookmark: _Toc64615280][bookmark: _Toc65492815][bookmark: _Toc208297880] Quản lý hình ảnh ký số
Bước 1: Đăng nhập hệ thống chọn chức năng Quản lý hình ảnh ký số
[image: ]

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

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

[image: ]
[bookmark: _Toc105244252][bookmark: _Toc105244515][bookmark: _Toc105244253][bookmark: _Toc105244516][bookmark: _Toc105244254][bookmark: _Toc105244517][bookmark: _Toc105244255][bookmark: _Toc105244518][bookmark: _Toc105244256][bookmark: _Toc105244519][bookmark: _Toc105244257][bookmark: _Toc105244520][bookmark: _Toc105244258][bookmark: _Toc105244521][bookmark: _Toc105244259][bookmark: _Toc105244522][bookmark: _Toc105244260][bookmark: _Toc105244523][bookmark: _Toc105244261][bookmark: _Toc105244524][bookmark: _Toc105244262][bookmark: _Toc105244525][bookmark: _Toc105244263][bookmark: _Toc105244526][bookmark: _Toc105244264][bookmark: _Toc105244527][bookmark: _Toc105244265][bookmark: _Toc105244528][bookmark: _Toc105244266][bookmark: _Toc105244529][bookmark: _Toc105244267][bookmark: _Toc105244530][bookmark: _Toc105244268][bookmark: _Toc105244531][bookmark: _Toc105244269][bookmark: _Toc105244532][bookmark: _Toc105244270][bookmark: _Toc105244533][bookmark: _Toc105244271][bookmark: _Toc105244534][bookmark: _Toc105244272][bookmark: _Toc105244535][bookmark: _Toc105244273][bookmark: _Toc105244536][bookmark: _Toc105244274][bookmark: _Toc105244537][bookmark: _Toc105244275][bookmark: _Toc105244538][bookmark: _Toc105244276][bookmark: _Toc105244539][bookmark: _Toc105244277][bookmark: _Toc105244540][bookmark: _Toc105244278][bookmark: _Toc105244541][bookmark: _Toc105244279][bookmark: _Toc105244542][bookmark: _Toc105244280][bookmark: _Toc105244543][bookmark: _Toc105244281][bookmark: _Toc105244544][bookmark: _Toc105244282][bookmark: _Toc105244545][bookmark: _Toc65492816][bookmark: _Toc208297881]Khối chức năng quản trị Hệ thống
[bookmark: _Toc64981942][bookmark: _Toc64982671][bookmark: _Toc65159554][bookmark: _Toc65492817][bookmark: _Toc55294281]Khối chức năng này dành riêng cho tài khoản quản trị cấp cao được phân cho các bộ, cơ quan và UBND cấp tỉnh. Các chức năng chính trong quản trị Hệ thống gồm:
[bookmark: _Toc64981943][bookmark: _Toc65492818][bookmark: _Toc208297882]Quản trị cơ quan/đơn vị
Xem thông tin đơn vị
Bước 1: Đăng nhập vào Hệ thống.
Bước 2: Chọn Quản trị Hệ thống.
Bước 3: Chọn Quản trị đơn vị. Hệ thống sẽ hiển thị các đơn vị thuộc Chính phủ:
[image: ]
Bước 4: Chọn đơn vị ở menu trái và hiển thị thông tin chi tiết đơn vị ở bên phải màn hình.
 Thêm mới cơ quan, đơn vị
Bước 1: Từ Danh sách đơn vị, chọn “Thêm” để thêm mới đơn vị
[image: ]
Bước 2: Nhập thông tin đơn vị mới trên khung nhập.
· Đơn vị cha: Chọn đơn vị cha để tạo đơn vị con trực thuộc.
· Tài khoản: Tài khoản admin để quản trị đơn vị. Tài khoản này thuộc nhóm quản trị hệ thống. 
Bước 3: Chọn nút “Lưu”. Hệ thống hiện thông báo nếu lưu thành công.
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.
Xóa đơn vị
Bước 1: Chọn đơn vị cần xóa.
Bước 2: Chọn “Xóa”. Hệ thống hiện thông báo nếu lưu thành công.
0. [bookmark: _Toc96941444][bookmark: _Toc96941445][bookmark: _Toc96941446][bookmark: _Toc96941447][bookmark: _Toc96941448][bookmark: _Toc96941489][bookmark: _Toc96941490][bookmark: _Toc96941491][bookmark: _Toc96941580][bookmark: _Toc208297883]Phân quyền vai trò cho đơn vị
Người dùng đăng nhập hệ thống 
Truy cập Quản trị hệ thống -> Phân quyền vai trò cho đơn vị
[image: ]
[bookmark: _Toc512193028][bookmark: _Toc1575889]Phân quyền đơn vị có nhiều vai trò
Bước 1: Người dùng click chọn đơn vị 
[image: ]
Hệ thống hiển thị danh sách đơn vị con trực tiếp của đơn vị đăng nhập để phân quyền vai trò
Bước 2: Click chọn đơn vị cần phân quyền vai trò
[image: ]
Hệ thống hiển thị danh sách vai trò ở 2 khung:
Khung 1: Danh sách vai trò chưa được phân quyền cho đơn vị
Khung 2: Danh sách vai trò đã được phân quyền cho đơn vị
Bước 3: Phân quyền vai trò
· Người dùng chọn các vai trò chưa được phân quyền cho đơn vị ở khung 1 sau đó chọn [Phân quyền] để phân quyền nhiều vai trò cho đơn vị 
[image: ]
[image: ]
· Hoặc người dùng có thể click chọn [image: ] để thực hiện phân quyền 1 vai trò cho đơn vị
Bước 3: Hủy phân quyền vai trì
· Người dùng chọn các vai trò đã được phân quyền cho đơn vị ở khung 2 sau đó chọn [Hủy phân quyền] để hủy phân quyền nhiều vai trò cho đơn vị 
[image: ]
[image: ]
· Hoặc người dùng có thể click chọn [image: ] để thực hiện hủy phân quyền 1 vai trò cho đơn vị
Phân quyền vai trò cho nhiều đơn vị
Bước 1: Người dùng click chọn vai trò
[image: ]
Hệ thống hiển thị danh sách vai trò mà đơn vị đăng nhập được phân quyền
Bước 2: Click chọn vai trò cần phân quyền cho đơn vị
[image: ]
Hệ thống hiển thị danh sách đơn vị ở 2 khung:
Khung 1: Danh sách đơn vị chưa được phân quyền vai trò
Khung 2: Danh sách đơn vị đã được phân quyền vai trò
Bước 3: Phân quyền vai trò
· Người dùng chọn các đơn vị chưa được phân quyền vai trò sau đó click chọn [Phân quyền] để thực hiện phân quyền vai trò cho nhiều đơn vị
[image: ]
[image: ]
· Hoặc người dùng có thể click chọn [image: ] để thực hiện phân quyền 1 vai trò cho đơn vị
Bước 3: Hủy phân quyền vai trò
· Người dùng chọn các đơn vị đã được phân quyền vai trò sau đó click chọn [Hủy phân quyền] để thực hiện hủy phân quyền vai trò cho nhiều đơn vị
[image: ]

[image: ]Hoặc người dùng có thể click chọn [image: ] để thực hiện hủy phân quyền 1 vai trò cho đơn vị
[bookmark: _Toc89789147][bookmark: _Toc208297884]Quản trị người dùng
Xem thông tin người dùng
· Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống
· Bước 2: Chọn Quản trị hệ thống -> Quản trị người dùng
[image: ]
· Hiển thị các tài khoản có trong hệ thống
· Chọn từng tài khoản để hiển thị chi tiết thông tin
1. Thêm mới người dùng
Bước 1: Người dùng thực hiện chọn [Thêm người dùng từ Vnconnect]
[image: ]
Hệ thống hiển thị popup Thêm người dùng từ vnconnect
[image: ]
Bước 2: Tìm kiếm người dùng từ Vnconnect
· Chọn loại tài khoản Vnconnect muốn tìm kiếm: có 2 loại tài khoản vnconnect để tìm kiếm là Người dân, Tổ chức
· Nhập số CMND/ CCCD hoặc số điện thoại đã đăng ký Vnconnect sau đó click chọn [Tìm kiếm] để tìm kiếm tài khoản 
[image: ]
Bước 3: Phân quyền tài khoản Vnconnect
· Click chọn tài khoản Vnconnect đã thực hiện tìm kiếm ở bước 2 để thực hiện phân quyền
· Sau đó, chọn đơn vị chủ quản của người dùng, vai trò của người dùng đó trong hệ thống (có thể chọn nhiều vai trò) 
[image: ]
Bước 4: Click chọn [Lưu] để hoàn thành thêm người dùng và phân quyền tài khoản Vnconnect.
Lưu ý: Danh sách vai trò có trong hệ thống: là danh sách vai trò mà đơn vị thực hiện phân quyền trong chức năng Phân quyền vai trò cho đơn vị
1. Sửa thông tin người dùng
Bước 1: Chọn [image: ] ở người dùng cần sửa thông tin. Hệ thống hiển thị popup thông tin người dùng.
[image: ]
Bước 2: Chọn vào các thông tin và chỉnh sửa theo yêu cầu
Bước 3: Chọn nút “Lưu” để lưu lại. Hệ thống báo nếu lưu thành công.
1. Vô hiệu hóa người dùng
Bước 1: Chọn [image: ] ở người dùng cần vô hiệu hóa	
Bước 2: Hệ thống hiển thị thông báo
[image: ]
Click chọn [Đồng ý] người dùng được chuyển sang trạng thái Không hoạt động và không thể đăng nhập vào hệ thống
Click chọn [Thoát] hủy bỏ thao tác hiện tại.
1. Kích hoạt người dùng
Bước 1: Chọn [image: ] ở người dùng cần kích hoạt	
Bước 2: Hệ thống hiển thị thông báo
[image: ]
Click chọn [Đồng ý] người dùng được chuyển sang trạng thái Hoạt động và có thể đăng nhập vào hệ thống
Click chọn [Thoát] hủy bỏ thao tác hiện tại.
[bookmark: _Toc96941582][bookmark: _Toc208297885]Phân quyền báo cáo đến từng tài khoản
Lưu ý: 
· Mặc định khi giao báo cáo tất cả các tài khoản của đơn vị được phân quyền toàn bộ báo cáo 
· Chức năng được dùng khi tách báo cáo cho từng tài khoản
Bước 1: Người dùng truy cập hệ thống
Bước 2: Người dùng truy cập chức năng [Hủy phân quyền báo cáo] trong menu [Quản trị hệ thống]
[image: ]
Bước 3: Thực hiện chọn tài khoản để phân quyền báo cáo-> khi tài khoản được chọn sẽ chuyển màu đỏ
[image: ]
Bước 4: Người dùng thực hiện chọn Chế độ báo cáo/Báo cáo để phân quyền
· Chế độ báo cáo
[image: ]
· Báo cáo
[image: ]
Bước 5: Sau khi chọn Chế độ/ báo cáo người dùng thực hiện click chọn [Lưu] để thực hiện lưu lại hủy phân quyền báo cáo
[image: ]
Kết qủa: Khi thực hiện [Hủy phân quyền báo cáo] -> báo cáo/ chế độ báo cáo sẽ không hiển thị ở các form chức năng
· Nhập liệu báo cáo số liệu/ thuyết minh
· Tổng hợp báo cáo số liệu
· Công việc của tôi
· Theo dõi trạng thái báo cáo
· Gửi báo cáo
· Duyệt báo cáo
· Kiểm tra báo cáo gửi đến
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