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A. Giới thiệu
1. Mục đích
· Hệ thống nâng cấp dịch vụ công của KBNN đáp ứng các yêu cầu về việc đơn vị giao dịch với KBNN tiến hành và kê khai hồ sơ đối chiếu, xác nhận số dư tài khoản của đơn vị giao dịch tại KBNN.
· Được triển khai trên Internet để các đơn vị giao dịch với KBNN vào tiến hành kê khai hồ sơ trực tuyến và gửi về cho người sử dụng của KBNN tiếp nhận.

· Cung cấp trao đổi thông tin giữa người sử dụng của KBNN với các đơn vị giao dịch với KBNN.

· Khai thác thông tin một cách thuận lợi và nhanh chóng nhất cho người sử dụng của KBNN và người sử dụng của đơn vị giao dịch với KBNN.

2. Đối tượng sử dụng tài liệu
· Đối tượng sử dụng tài liệu này gồm:

· Kế toán viên
· Kế toán trưởng

· Chủ tài khoản

3. Giải thích thuật ngữ và viết tắt
	Từ viết tắt
	Định nghĩa
	Ghi chú

	BTC
	Bộ Tài chính
	

	DFIS
	Cục Tin học và Thống kê tài chính
	

	KBNN
	Kho bạc Nhà nước
	

	CNTT
	Công nghệ thông tin
	

	NSD
	Người sử dụng
	

	DVC
	Dịch vụ công trực tuyến
	

	QHNS
	Quan hệ ngân sách
	

	Đơn vị
	Đơn vị Quan hệ ngân sách và Chủ đầu tư
	Đơn vị viết tắt của cụm từ “Đơn vị Quan hệ ngân sách và Chủ đầu tư”

	CTMT, DA
	Chương trình mục tiêu, dự án
	

	NSNN
	Ngân sách nhà nước
	

	TKTN
	Tài khoản tự nhiên
	

	KTT
	Kế toán trưởng
	KTT hoặc người được KTT ủy quyền gọi chung là KTT

	CTK
	Chủ tài khoản
	CTK hoặc người được CTK ủy quyền gọi chung là CTK


4. Các chức năng nâng cấp bổ sung
· Thay đổi giao diện tổng quan của hệ thống.
· Tiện ích nhắc việc.
· Xây dựng qui trình kê khai hồ sơ đối chiếu số dư.
· Giao diện màn hình nhập các mẫu đối chiếu xác nhận số dư 06, 01a, 02a, 03, 04.
· Chức năng xem, in các mẫu đối chiếu.
B. Đăng nhập hệ thống
5. Đăng nhập vào hệ thống 

· Mục đích: Mỗi NSD, để làm việc với hệ thống cần phải được KBNN cấp cho một tài khoản truy cập, tùy thuộc vào quyền hạn và trách nhiệm mà NSD sẽ được cấp các quyền khác nhau. 
· Để thao tác với các chức năng của hệ thống, NSD cần thực hiện theo các bước như sau:

· Bước 1: Nhập địa chỉ truy nhập trang trên thanh địa chỉ của trình duyệt Internet: https://dvctn.vst.mof.gov.vn/frontend/
· Bước 2: Trên menu phải, kích chọn Đăng nhập [image: image1.png]


.
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Hình 1.  Thao tác chọn chức năng đăng nhập
· Bước 3: Nhập Tên đăng nhập và Mật khẩu.

[image: image3.png]DVC Diing kj mé va si» dyng tai khoan tai KBNN

DVC Giao nhan

DVC Giao dién thong tin yéu céu thanh toén qua mang

* Tén dang nhap:

(CONG THONG TIN BIEN T(* KHO BAC NHA NUOC

* Matkhiu:

Tén dang nhap

Matkndu

() Luu mat khdu

'S4 32 Cat Linh - Quan Bong Ba - Ha Noi
Tel: (84-4) 62 764 300 Fax: (84-4) 62 764 367
Emait support@vstgovun





Hình 2.  Màn hình đăng nhập hệ thống
· Bước 4: Nhấn Đăng nhập [image: image4.png]‘Ding nhap
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Hình 3.  Màn hình sau khi đăng nhập vào hệ thống thành công
· Bước 5: NSD kích chọn vào biểu tượng Trang chủ [image: image6.png]


, mà hình Trang chủ hiện ra như sau:
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Hình 4.  Màn hình Trang chủ
· Lưu ý: Kích Lưu mật khẩu [image: image8.png]Luwru mat khau



 thì chương trình tự động lưu tên đăng nhập và mật khẩu cho lần đăng nhập tiếp theo.

6. Đăng xuất khỏi hệ thống

· Mục đích: Khi không muốn làm việc với hệ thống, NSD sẽ đăng xuất khỏi hệ thống.
· Để đăng xuất khỏi hệ thống, NSD thực hiện như sau:
· Bước 1: Trên menu trái, kích Đăng xuất [image: image9.png]


 để thoát khỏi hệ thống đang làm việc.
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Hình 5.  Đăng xuất khỏi hệ thống.
C. Dịch vụ công “Đối chiếu, xác nhận số dư tài khoản”
1. Quy trình tác nghiệp tin học 
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3. Kích hoạt chức năng 

kiểm soát hồ sơ đề nghị 

xác nhận số dư tài khoản

6. Kích hoạt chức năng 

phê duyệt hồ sơ đề nghị 

xác nhận số dư tài khoản

Hệ thống DVCTT

10. Kích hoạt chức 

năng tra cứu hồ sơ đề 

nghị xác nhận số dư tài 

khoản

11. Tra cứu hồ sơ đề 

nghị xác nhận số dư tài 

khoản

Kế toán viên/

Kế toán trưởng/

Chủ tài khoản

9. Chuyển dữ liệu hồ sơ đề nghị xác 

nhận số dư tài khoản từ DVC Frontend 

sang DVC Backend

Hồ sơ đề nghị xác nhận số 

dư tài khoản của đơn vị

5. Ký số

8. Ký số


Hình 1. Quy trình đối chiếu, xác nhận số dư tài khoản của ĐVQHNS
Mô tả quy trình:

· Bước 1: Kế toán viên kê khai và gửi hồ sơ cho KTT phê duyệt

· Bước 2: KTT kiểm tra hồ sơ:

· Trường hợp không chấp nhận hồ sơ: KTT từ chối và gửi trả hồ sơ cho Kế toán viên. Chuyển tới bước 3.

· Trường hợp chấp nhận hồ sơ: Chuyển tới bước 4.

· Bước 3: Kế toán viên cập nhật và gửi lại hồ sơ cho KTT. Chuyển tới bước 2.

· Bước 4: KTT phê duyệt hồ sơ và gửi hồ sơ cho CTK phê duyệt. Chuyển tới bước 5.

· Bước 5: CTK kiểm tra hồ sơ:

· Trường hợp không chấp nhận hồ sơ: Chuyển tới bước 6.

· Trrường hợp chấp nhận hồ sơ: Chuyển tới bước 7.

· Bước 6: CTK từ chối hồ sơ và gửi trả lại hồ sơ cho KTT. Chuyển tới bước 2.
· Bước 7: CTK ký số phê duyệt hồ sơ trên hệ thống. Chuyển tới bước 8.

· Bước 8: Kế toán viên (hoặc chủ tài khoản) gửi hồ sơ cho KBNN. Chuyển tới bước 9. 

· Bước 9: KBNN tiếp nhận và xử lý hồ sơ theo quy trình nghiệp vụ tại KBNN. Chuyển tới bước 10.

· Bước 10: Thành viên tham gia xử lý hồ sơ sẽ nhận được thông báo xử lý hồ sơ của KBNN. Kết thúc quy trình.
2. Chức năng nghiệp vụ

2.1. Kế toán viên xử lý hồ sơ

2.1.1. Thêm mới hồ sơ đối chiếu số dư
· Mục đích: Khi ĐVQHNS muốn tạo mới hồ sơ đối chiếu, xác nhận số dư tài khoản của đơn vị giao dịch tại Kho bạc nhà nước thì Kế toán viên đơn vị sẽ tiến hành thêm mới hồ sơ.
· Bước 1: Vào trang chủ chọn Đối chiếu xác nhận số dư tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN. 
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Hình 2. Màn hình Quản lý hồ sơ ĐCSD

· Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, kích nút Thêm mới đối chiếu [image: image13.png]


.
· Bước 3: Chọn ĐVQHNS mà Kế toán viên muốn tạo hồ sơ đối chiếu, xác nhận số dư.
· Hệ thống tự động hiển thị thông tin như sau:
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Hình 3. Màn hình chọn ĐVQHNS để tạo mới hồ sơ
· Mã hồ sơ: Tự động sinh theo quy tắc Tyy_ Mã ĐVQHNS/ số tự sinh.

· Ngày tạo: Tự động hiển thị ngày hiện tại khi thêm mới hồ sơ.
· Kính gửi KBNN: Tự động hiển thị tên của KBNN mà đơn vị có giao dịch.
· ĐVQHNS: Kế toán viên chọn ĐVQHNS muốn tạo hồ sơ đối chiếu, xác nhận số dư.
· Lưu ý: 

· 1 đơn vị giao dịch có thể có nhiều hơn 1 ĐVQHNS.
· Kế toán viên chỉ có thể tạo 1 hồ sơ cho những ĐVQHNS có cùng 1 cán bộ chuyên quản ở KBNN.
· Bước 4: Kế toán viên chọn mẫu đối chiếu cho hồ sơ để tiến hành thêm mới mẫu đối chiếu vào hồ sơ.
· Lưu ý: Trong trường hợp NSD chọn tất cả các ĐVQHNS, khi chọn mẫu đối chiếu 06, sẽ có cửa sổ xác nhận như sau:
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Hình 4. Cửa sổ xác nhận gộp mẫu đối chiếu 06

+ Kế toán viên thao tác:

· Kích nút Có: Để tiến hành đối chiếu tài khoản tiền gửi của tất cả các ĐVQHNS/ Dự án vào trong 1 mẫu đối chiếu 06.
· Kích nút Không: Để tiến hành tạo riêng các mẫu đối chiếu 06 cho từng  ĐVQHNS được chọn.
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Hình 5. Màn hình sau khi chọn mẫu đối chiếu
· Bước 5: Kế toán viên thao tác:
· Kích vào icon Sửa [image: image17.png]


để tiến hành nhập mới thông tin tạo mẫu đối chiếu.

· Kích vào icon Xóa [image: image18.png]


để tiến hành xóa mẫu đối chiếu không cần tạo.

· Kích vào nút Xóa [image: image19.png]


để tiến hành xóa đi ĐVQHNS không cần tạo mẫu đối chiếu.
· Kích nút Gửi phê duyệt [image: image20.png]1 Giri phé duyst



 . Hồ sơ được chuyển lên kế toán trưởng phê duyệt hồ sơ
· Kích nút Lưu [image: image21.png]- Luu



 để tiến hành lưu thông tin các mẫu đối chiếu đã tạo vào hồ sơ đối chiếu xác nhận số dư.
· Kích nút Quay lại [image: image22.png]


 hệ thống hỗ trợ quay về màn hình quản lý hồ sơ đối chiếu xác nhận số dư.
· Lưu ý: 

· Sau khi thêm mới thành công trạng thái của hồ sơ là Mới tạo.
· Sau khi gửi kiểm soát hồ sơ thành công thì trạng thái của hồ sơ là Chờ KTT phê duyệt.
2.1.3. Sao chép hồ sơ đối chiếu số dư
· Mục đích: Khi ĐVQHNS muốn tạo mới hồ sơ đối chiếu, xác nhận số dư tài khoản bằng cách Sao chép từ 1 hồ sơ đã tồn tại trước đó của đơn vị giao dịch tại Kho bạc nhà nước thì Kế toán viên đơn vị sẽ tiến hành Sao chép hồ sơ.
· Bước 1: Vào trang chủ chọn Đối chiếu xác nhận số dư tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.

· Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, kích nút Sao chép [image: image23.png]


, màn hình sao chép hồ sơ đối chiếu xác nhận số dư hiển thị như sau:
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Hình 5. Màn hình sao chép hồ sơ đối chiếu xác nhận số dư
· Bước 3: Kích vào nút [image: image25.png]


của hồ sơ Kế toán viên muốn sao chép, màn hình them mới hồ sơ với các mẫu chứng từ của hồ sơ được sao chép hiển thị như sau:
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Hình 6. Màn hình sau khi sao chép hồ sơ đối chiếu xác nhận số dư thành công
· Bước 4: Kế toán viên thực hiện sửa, xóa hoặc thêm mới các mẫu đối chiếu cho hồ sơ.

· Bước 5: Kích vào nút [image: image27.png]= Luu



 để hoàn thành thêm mới hồ sơ.

2.1.4. Sửa hồ sơ đối chiếu số dư
· Mục đích: Chức năng này cho phép Kế toán viên chỉnh sửa và cập nhật lại thông tin hồ sơ ở trạng thái “Mới tạo”  hoặc  “KTT từ chối phê duyệt”
· Bước 1: Vào Đối chiếu xác nhận số dư tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Tìm kiếm hồ sơ “Tạo mới”/ “KTT từ chối phê duyệt”. 
· Bước 3: Kích chuột vào biểu tượng Sửa[image: image28.png]


 của hồ sơ cần chỉnh sửa.
· Bước 4: Chỉnh sửa thông tin hồ sơ
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Hình 7. Thao tác cập nhật thông tin hồ sơ

· Kế toán viên có thể tiến hành thêm mới chứng từ, sửa hay xóa chứng từ có trong hồ sơ.

· Bước 5: Thao tác cán bộ
· Kích nút Cập nhật [image: image30.png]


 hệ thống kiểm tra cập nhật thông tin chỉnh sửa ghi đè lên bản ghi cũ. Hồ sơ được lưu vào danh sách quản lý hồ sơ đối chiếu xác nhận số dư.
· Kích nút Quay lại [image: image31.png]


 để hủy bỏ thao tác cập nhật thông tin hồ sơ.
2.1.5. Xóa hồ sơ đối chiếu số dư
· Mục đích: Đối với những bộ hồ sơ Kế toán viên vừa tạo nhưng không sử dụng thì Kế toán viên có thể xóa bộ hồ sơ đó.

· Bước 1: Vào Đối chiếu xác nhận số dư tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, NSD chọn biểu tượng Xóa [image: image32.png]


 của hồ sơ cần xóa.
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Hình 8. Cửa sổ thông báo xóa hồ sơ thành công
2.1.6. Gửi phê duyệt hồ sơ đối chiếu số dư
· Mục đích: Chức năng này cho phép Kế toán viên gửi hồ sơ mới tạo hoặc gửi lại hồ sơ bị từ chối phê duyệt lên KTT của đơn vị phê duyệt.
Cách 1:
· Bước 1: Vào menu Đối chiếu xác nhận số dư tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.

· Bước 2: Kích chuột vào biểu tượng Gửi [image: image34.png]


của hồ sơ cần gửi phê duyệt.
· Hệ thống hiển thị màn hình chọn kế toán trưởng để gửi phê duyệt hồ sơ.
[image: image35.png]Ké toan truong




Hình 9. Màn hình chọn kế toán trưởng để gửi phê duyệt

· Bước 3: Thao tác cán bộ
· Kích nút Gửi phê duyệt [image: image36.png]Giri phé duyat



 hệ thống kiểm tra hồ sơ thỏa mãn hiển thị thông báo “Phê duyệt thành công”.
· Kích nút Quay lại [image: image37.png]Quay lai



 để hủy thao tác gửi hồ sơ.
Cách 2:
· Bước 1: Vào menu Đối chiếu xác nhận số dư tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Tích chọn vào hồ sơ cần gửi lên Kế toán trưởng.
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Hình 10. Màn hình Kế toán viên tích chọn hồ sơ

· Bước 3: Kích chuột vào nút Gửi kiểm soát [image: image39.png]


.
· Hệ thống hiển thị màn hình chọn kế toán trưởng để gửi phê duyệt hồ sơ.

· Bước 4: Thao tác cán bộ
· Kích nút Gửi phê duyệt [image: image40.png]Giri phé duyat



 hệ thống kiểm tra hồ sơ thỏa mãn hiển thị cửa sổ thông báo gửi hồ sơ thành công như sau:
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Hình 11. Cửa sổ thông báo gửi hồ sơ thành công
· Kích nút Quay lại [image: image42.png]Quay lai



 để hủy thao tác gửi hồ sơ.

Cách 3:
· Bước 1: Vào menu Đối chiếu xác nhận số dư tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Kích vào mã hồ sơ xem chi tiết
· Bước 3: Kích vào nút Gửi phê duyệt [image: image43.png]1 Giri phé duyst



.
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Hình 12. Thao tác gửi phê duyệt

· Hệ thống hiển thị màn hình chọn kế toán trưởng để gửi phê duyệt hồ sơ.

· Bước 4: Thao tác cán bộ
· Kích nút Gửi phê duyệt [image: image45.png]Giri phé duyat



 hệ thống kiểm tra hồ sơ thỏa mãn hiển thị thông báo “Phê duyệt thành công”.

· Kích nút Quay lại [image: image46.png]Quay lai



 để hủy thao tác gửi hồ sơ.

· Lưu ý: 

· Sau khi gửi thành công trạng thái của hồ sơ là “Chờ kế toán trưởng đơn vị phê duyệt”.
· Hồ sơ được chuyển lên hàng đợi của kế toán trưởng.
2.2. Kế toán trưởng xử lý hồ sơ

2.2.1. Xem hồ sơ

· Bước 1: Vào menu Đối chiếu xác nhận số dư tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Kích chuột vào mã hồ sơ
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Hình 13. Màn hình Kế toán trưởng xem thông tin chi tiết hồ sơ 
2.2.2. Gửi phê duyệt hồ sơ
Cách 1

· Bước 1: Vào menu Đối chiếu xác nhận số dư tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Kích chuột vào mã hồ sơ.
· Bước 3: Kích chuột vào nút Gửi phê duyệt [image: image48.png]1 Giri phé duyst



.
· Hệ thống hiển thị màn hình chọn Chủ tài khoản để gửi phê duyệt hồ sơ.

[image: image49.png]



Hình 14. Màn hình chọn chủ tài khoản để gửi phê duyệt hồ sơ
· Bước 4: Thao tác cán bộ
· Kích nút Gửi phê duyệt [image: image50.png]Giri phé duyat



 hệ thống kiểm tra hồ sơ thỏa mãn hiển thị thông báo “Phê duyệt thành công”.

· Kích nút Quay lại [image: image51.png]Quay lai



 để hủy thao tác gửi hồ sơ
Cách 2

· Bước 1: Vào menu Đối chiếu xác nhận số dư tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Kích chuột vào biểu tượng nút Gửi [image: image52.png]


 của hồ sơ cần gửi lên chủ tài khoản.
· Hệ thống hiển thị màn hình chọn Chủ tài khoản để gửi phê duyệt hồ sơ.

· Bước 3: Thao tác cán bộ
· Kích nút Gửi phê duyệt [image: image53.png]Giri phé duyat



 hệ thống kiểm tra hồ sơ thỏa mãn hiển thị thông báo “Phê duyệt thành công”.

· Kích nút Quay lại [image: image54.png]Quay lai



 để hủy thao tác gửi hồ sơ

Cách 3

· Bước 1: Vào menu Đối chiếu xác nhận số dư tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Tích chọn vào hồ sơ cần gửi lên Chủ tài khoản.
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Hình 15. Màn hình Kế toán trưởng tích chọn hồ sơ

· Bước 3: Kích chuột vào biểu tượng nút Gửi phê duyệt[image: image56.png]


.
· Hệ thống hiển thị màn hình chọn kế toán trưởng để gửi phê duyệt hồ sơ.

· Bước 4: Thao tác cán bộ
· Kích nút Gửi phê duyệt [image: image57.png]Giri phé duyat



 hệ thống kiểm tra hồ sơ thỏa mãn hiển thị cửa sổ thông báo gửi hồ sơ thành công.

· Kích nút Quay lại [image: image58.png]Quay lai



 để hủy thao tác gửi hồ sơ.
Cách 4

· Bước 1: Vào menu Đối chiếu xác nhận số dư tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Kích chuột vào mã hồ sơ cần gửi phê duyệt.
· Bước 3: Kích chuột vào mẫu đối chiếu để vào màn hình xem chi tiết mẫu đối chiếu.
· Bước 4: Kích chuột vào nút Gửi phê duyệt [image: image59.png]= Guri phé duyét |



.
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· Bước 5: Thao tác cán bộ
· Kích nút Gửi phê duyệt [image: image61.png]Giri phé duyat



 hệ thống kiểm tra hồ sơ thỏa mãn hiển thị cửa sổ thông báo gửi hồ sơ thành công.

· Kích nút Quay lại [image: image62.png]Quay lai



 để hủy thao tác gửi hồ sơ.
· Lưu ý: 
· Chỉ những hồ sơ có 1 mẫu đối chiếu ở trong hồ sơ mới có nút Gửi phê duyệt ở trong màn hình chi tiết của mẫu đối chiếu.
· Sau khi gửi thành công trạng thái của hồ sơ là “Chờ chủ tài khoản phê duyệt”.
· Hồ sơ được chuyển lên hàng đợi của chủ tài khoản.
2.2.3. Phê duyệt từ chối
· Bước 1: Vào menu Đối chiếu xác nhận số dư tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Kích chuột vào mã hồ sơ phê duyệt

· Bước 3. Kích chuột vào nút Từ chối [image: image63.png]“ Tir chdi
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Hình 16. Thao tác phê duyệt từ chối hồ sơ
+ Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin từ chối phê duyệt

[image: image65.png]1y do:





Hình 17. Màn hình nhập lý do từ chối

· Lưu ý: 

· Sau khi phê duyệt hồ sơ từ chối trạng thái của hồ sơ là “Kế toán trưởng từ chối phê duyệt”.
· Hồ sơ được chuyển về cho kế toán viên để xem xét lại hồ sơ.
2.3. Chủ tài khoản

2.3.1. Xem hồ sơ

· Bước 1: Vào menu Đối chiếu xác nhận số dư tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Kích chuột vào mã hồ sơ
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Hình 18. Màn hình Chủ tài khoản xem thông tin chi tiết hồ sơ
2.3.2. Phê duyệt hồ sơ

Cách 1

· Bước 1: Vào menu Đối chiếu xác nhận số dư tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Kích chuột vào mã hồ sơ.
· Bước 3: Kích chuột vào nút Phê duyệt [image: image67.png]s Phé duyét



.
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Hình 19. Thao tác Chủ tài khoản phê duyệt hồ sơ
· Hệ thống kiểm tra hồ sơ thỏa mãn hiển thị thông báo “Gửi phê duyệt hồ sơ thành công”. 
Cách 2

· Bước 1: Vào menu Đối chiếu xác nhận số dư tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Kích chuột vào biểu tượng Gửi [image: image69.png]


của hồ sơ cần phê duyệt.
· Hệ thống kiểm tra hồ sơ thỏa mãn hiển thị thông báo “Gửi phê duyệt hồ sơ thành công”. 
Cách 3

· Bước 1: Vào menu Đối chiếu xác nhận số dư tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Tích chọn hồ sơ và kích chuột vào Phê duyệt [image: image70.png]
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Hình 20. Màn hình chủ tài khoản tích chọn hồ sơ
· Hệ thống kiểm tra hồ sơ thỏa mãn hiển thị cửa sổ thông báo như sau:

[image: image72.png]v

GU¥i phé duyét thanh cong 1 hd
sO




Hình 21. Cửa sổ thông báo gửi phê duyệt hồ sơ thành công
Cách 4

· Bước 1: Vào menu Đối chiếu xác nhận số dư tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Kích chuột vào mã hồ sơ cần gửi phê duyệt.
· Bước 3: Kích chuột vào mẫu đối chiếu để vào màn hình xem chi tiết mẫu đối chiếu.
· Bước 4: Kích chuột vào nút Phê duyệt [image: image73.png]= Phé duyét
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· Bước 5: Thao tác cán bộ
· Kích nút Gửi phê duyệt [image: image75.png]Giri phé duyat



 hệ thống kiểm tra hồ sơ thỏa mãn hiển thị cửa sổ thông báo gửi hồ sơ thành công.

· Kích nút Quay lại [image: image76.png]Quay lai



 để hủy thao tác gửi hồ sơ.
· Lưu ý: 
· Chỉ những hồ sơ có 1 mẫu đối chiếu ở trong hồ sơ mới có nút Gửi phê duyệt ở trong màn hình chi tiết của mẫu đối chiếu.

· Sau khi phê duyệt hồ sơ thành công, hồ sơ tự động được gửi sang KBNN, trạng thái hồ sơ là “Chờ KBNN tiếp nhận hồ sơ”.
· Hồ sơ được chuyển lên cho KBNN xử lý.
2.3.3. Phê duyệt từ chối

· Bước 1: Vào menu Đối chiếu xác nhận số dư tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Kích chuột vào mã hồ sơ.
· Bước 3. Kích chuột vào nút Từ chối [image: image77.png]“ Tir chdi
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Hình 22. Thao tác Chủ tài khoản từ chối hồ sơ

+ Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin từ chối phê duyệt.
[image: image79.png]1y do:





Hình 23. Màn hình nhập lý do từ chối

· Bước 4. Kích chuột vào nút Từ chối [image: image80.png]“ Tir chdi



.
· Lưu ý: 

· Sau khi phê duyệt hồ sơ từ chối trạng thái của hồ sơ là “Chủ tài khoản từ chối phê duyệt”.
· Hồ sơ được chuyển về cho kế toán trưởng xem xét lại hồ sơ.
3. Nhập dữ liệu các mẫu đối chiếu

3.1. Thêm mới các mẫu đối chiếu, xác nhận số dư

Sau khi Kế toán viên chọn ĐVQHNS muốn tạo hồ sơ đối chiếu, xác nhận số dư, Kế toán viên có thể tiến hành thêm mới các mẫu đối chiếu 01a-SDKP/ĐVDT, 02a-SDKP/ĐVDT, 03-SDKP/ĐVDT, 04-SDKP/ĐVDT và 06-ĐCSDTK/KBNN. Hệ thống cho phép NSD thêm vào nhiều hơn 1 mẫu đối chiếu trong 1 bộ hồ sơ.

Để thực hiện thêm mới các mẫu đối chiếu, xác nhận số dư, Kế toán viên thao tác như sau:

· Bước 1: Vào menu Đối chiếu xác nhận số dư tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, kích nút Thêm mới[image: image81.png]o Thém méi




· Bước 3: Chọn ĐVQHNS mà Kế toán viên muốn tạo hồ sơ đối chiếu, xác nhận số dư.
· Bước 4: Kế toán viên chọn mẫu đối chiếu cho hồ sơ.
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Hình 1. Màn hình chọn mẫu đối chiếu

· Bước 5: Kích nút [image: image83.png]


để tiến hành thêm mới mẫu đối chiếu vào hồ sơ đối chiếu, xác nhận số dư.

3.1.1. Mẫu 06-ĐCSDTK/KBNN – Bảng xác nhận số dư tài khoản tiền gửi tại Kho bạc nhà nước
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Hình 2. Màn hình thêm mới mẫu xác nhận 06

Kế toán viên nhập các trường dữ liệu như sau:

· Thông tin chung:

· Tháng, Năm: Kế toán viên chọn tháng (không bắt buộc) và năm lập bảng xác nhận.
· Mã ĐVQHNS: Hệ thống hiển thị mã và tên ĐVQHNS Kế toán viên đã chọn thêm mới mẫu đối chiếu.
· Địa chỉ giao dịch: Hệ thống hiển thị tên Kho bạc đơn vị có giao dịch tiền gửi.
· Thông tin chi tiết:

· Hệ thống sẽ hiển thị số tài khoản tiền gửi của đơn vị tại KBNN. Mỗi tài khoản sẽ gồm có các thông tin để KBNN xác nhận như sau:
· Số dư đầu kỳ: Kế toán viên tiến hành nhập số liệu số dư đầu kỳ của tài khoản được đề cập vào cột Số liệu tại đơn vị, dòng Số dư đầu kỳ.
· Phát sinh tăng trong kỳ: Kế toán viên tiến hành nhập số liệu phát sinh tăng trong kỳ so với dự toán của tài khoản được đề cập vào cột Số liệu tại đơn vị, dòng Phát sinh tăng trong kỳ.

· Phát sinh giảm trong kỳ: Kế toán viên tiến hành nhập số liệu phát sinh giảm trong kỳ so với dự toán của tài khoản được đề cập vào cột Số liệu tại đơn vị, dòng Phát sinh giảm trong kỳ.

· Số dư cuối kỳ: Số dư cuối kỳ = Số dư đầu kỳ - Phát sinh tăng trong kỳ + Phát sinh giảm trong kỳ. Hệ thống sẽ tự tính theo công thức. Kế toán viên không thể nhập dữ liệu cho trường này.
· Kế toán viên thao tác: 
· Kích nút Lưu [image: image85.png]= Luu



 để hoàn thành việc tạo mới mẫu đối chiếu và lưu thông tin đã nhập liệu trên mẫu đối chiếu.

· Kích nút Quay lại [image: image86.png]Quay lai



 để quay trở về màn hình chọn mẫu đối chiếu.
3.1.2. Mẫu 01a-SDKP/ĐVDT – Bảng đối chiếu dự toán kinh phí ngân sách bằng hình thức rút dự toán tại KBNN
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Hình 3. Màn hình thêm mới mẫu đối chiếu 01

Kế toán viên nhập các trường dữ liệu như sau:
· Thông tin chung:
· Quý, Năm: Mặc định hiển thị thông tin quý và năm đối chiếu hiện tại. Kế toán viên có thể thay đổi nếu muốn.

· Mã chương: Kế toán viên nhập chính xác thông tin mã chương. 
· Mã ĐVSDNS/Dự án: Hệ thống hiển thị mã và tên ĐVQHNS Kế toán viên đã chọn thêm mới mẫu đối chiếu.
· Mã cấp NS: Kế toán viên chọn mã cấp ngân sách của tài khoản cần đối chiếu.
· Loại dự toán: Kế toán viên lựa chọn 1 trong 2 loại dự toán để đối chiếu bao gồm dự toán chính thức và dự toán ứng trước.
· Thông tin chi tiết:

· Mã nguồn NS, Mã ngành KT, mã CTMT/DA: Kế toán viên nhập chính xác các mã này. Trong trường hợp nhập mã không hợp lệ, hệ thống sẽ hiện cảnh báo mã không tồn tại.

· DT năm trước chuyển sang: Ghi số dự toán của ngân sách năm trước còn lại chưa sử dụng hết được cấp có thẩm quyền cho phép chuyển sang năm nay cấp phát tiếp và quyết toán vào ngân sách năm nay lũy kế từ đầu năm đến kỳ báo cáo.

· Dự toán giao đầu năm: Ghi số dự toán chính thức được cấp có thẩm quyền giao vào đầu năm lũy kế từ đầu năm đến kỳ báo cáo (với mục đích theo dõi riêng số dự toán được phân bổ vào đầu năm).

· DT năm nay:

· Trong kỳ: Ghi dự toán được giao phát sinh trong kỳ bao gồm dự toán được phân bổ vào đầu năm phát sinh trong kỳ, dự toán được giao bổ sung phát sinh trong kỳ và dự toán điều chỉnh theo quyết định của cấp có thẩm quyền phát sinh trong kỳ.

· Lũy kế đến kỳ báo cáo: Ghi tổng số dự toán được phân bổ vào đầu năm lũy kế đến kỳ báo cáo, số dự toán được giao bổ sung lũy kế đến kỳ báo cáo và số dự toán điều chỉnh theo quyết định của cấp có thẩm quyền lũy kế đến kỳ báo cáo.

· DT được sử dụng trong năm: Số dự toán được sử dụng trong năm bao gồm dự toán năm trước chuyển sang lũy kế đến kỳ báo cáo, số dự toán được phân bố vào đầu năm lũy kế đến kỳ báo cáo, số dự toán được giao bổ sung và số dự toán điều chỉnh lũy kế đến kỳ báo cáo.

· Dự toán được sử dụng trong năm = Dự toán năm trước chuyển sang + Lũy kế đến kỳ báo cáo. 

· Hệ thống sẽ tự tính theo công thức. Kế toán viên không thể nhập số liệu cho cột này.
· DT đã sử dụng:

· Trong kỳ: Ghi tổng số dự toán đã sử dụng trong kỳ (Số đã sử dụng trong kỳ - Số nộp trả trong kỳ), số liệu này khớp với số liệu cột 5 Bảng đối chiếu tình hình sử dụng kinh phí ngân sách bằng hình thức rút dự toán tại KBNN (Mẫu số 02a-SDKP/ĐVDT).

· Số dư đến kỳ báo cáo: Ghi số dự toán đã sử dụng lũy kế đến kỳ báo cáo (Số dư đã sử dụng đến kỳ báo cáo = Lũy kế số đã sử dụng đến kỳ báo cáo - Lũy kế số nộp trả đến kỳ báo cáo), số liệu khớp cột 6 Bảng đối chiếu tình hình sử dụng kinh phí ngân sách bằng hình thức rút dự toán tại KBNN (Mẫu số 02a-SDKP/ĐVDT).

· DT đã cam kết chi:

· Trong kỳ: Ghi số dự toán đã Cam kết chi trong kỳ; số liệu để ghi vào cột này là số liệu trên các Giấy đề nghị Cam kết chi NSNN (Mẫu số C2-12/NS), Phiếu điều chỉnh số liệu CKC (Mầu số C2-13/NS).

· Số dư đến kỳ báo cáo: Ghi số dư dự toán đã Cam kết chi còn lại đến kỳ báo cáo (Số dự toán đã cam kết chi nhưng chưa sử dụng), số liệu để ghi và cột này là số liệu trên các Giấy đề nghị Cam kết chi NSNN (Mẫu số C2-12/NS), Phiếu điều chỉnh số liệu CKC (Mẫu số C2-13/NS) và các Giấy rút dự toán có CKC.

· DT giữ lại: Ghi số dự toán giữ lại theo Quyết định của cấp có thẩm quyền (Ví dụ như kinh phí tiết kiệm 10%,...).
· DT còn lại: Dự toán còn lại = Dự toán được sử dụng trong năm  - Số dư đến kỳ báo cáo của Dự toán đã sử dụng - Số dư đến kỳ báo cáo của Dự toán đã cam kết chi. Hệ thống sẽ tự tính theo công thức. Kế toán viên không thể nhập số liệu cho cột này
· Lưu ý: 
· Kế toán viên có thể thêm mới dòng thông tin chi tiết cho mẫu đối chiếu 01a bằng cách kích vào nút Thêm [image: image88.png]


ở cột Xóa/ Thêm dòng cuối mỗi dòng đối chiếu.
· Kích nút Xóa [image: image89.bmp]để xóa thành công dòng Nội dung.
· Khi có nhiều dòng Nội dung thì tại trường Tổng cộng chính là tổng số tiền của tất cả các dòng Nội dung.
· Kế toán viên thao tác: 
· Kích nút Lưu [image: image90.png]= Luu



 để hoàn thành việc tạo mới mẫu đối chiếu và lưu thông tin đã nhập liệu trên mẫu đối chiếu.

· Kích nút Quay lại [image: image91.png]Quay lai



 để quay trở về màn hình chọn mẫu đối chiếu.
3.1.3. Mẫu 02a-SDKP/ĐVDT – Bảng đối chiếu tình hình sử dụng kinh phí ngân sách bằng hình thức rút dự toán tại Kho bạc Nhà nước
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Hình 4. Màn hình thêm mới mẫu đối chiếu 02

Kế toán viên nhập các trường dữ liệu như sau:

· Thông tin chung:

· Quý, Năm: Mặc định hiển thị thông tin quý và năm đối chiếu hiện tại. Kế toán viên có thể thay đổi nếu muốn.

· Mã chương: Kế toán viên nhập chính xác thông tin mã chương.

· Mã ĐVQHNS/Dự án: Hệ thống hiển thị mã và tên ĐVQHNS Kế toán viên đã chọn thêm mới mẫu đối chiếu.
· Mã cấp NS: Kế toán viên chọn mã cấp ngân sách của tài khoản cần đối chiếu.
· Loại dự toán: Kế toán viên lựa chọn 1 trong 2 loại dự toán để đối chiếu bao gồm dự toán chính thức và dự toán ứng trước.
· Thông tin chi tiết:

· Nội dung: Ghi rõ nội dung các chỉ tiêu cần đối chiếu: Kinh phí thường xuyên, kinh phí CTMT, theo từng nguồn kinh phí (giao tự chủ, không tự chủ. ..).
· Mã nguồn NS, Mã ngành KT, mã NDKT, mã CTMT/DA: Kế toán viên nhập chính xác các mã này. Trong trường hợp nhập mã không hợp lệ, hệ thống sẽ hiện cảnh báo mã không tồn tại.

· Tạm ứng:
· Phát sinh trong kỳ: Ghi số chi tạm ứng phát sinh trong kỳ (Số tạm ứng phát sinh trong kỳ = Số rút DT tạm ứng trong kỳ - số thanh toán tạm ứng trong kỳ - số nộp trả tạm ứng trong kỳ).
· Số dư đến kỳ báo cáo: Ghi số dư tạm ứng đến kỳ^ báo cáo (Số dư tạm ứng đến kỵ báo cáo = Lũy kế tạm ứng đến kỳ báo cáo - Lũy kế số thanh toán tạm ứng - Lũy kế số nộp trả tạm ứng đên kỳ báo cáo).
· Thực chi: 
· Phát sinh trong kỳ: Ghi số chi thực chi phát sinh trong kỳ (Số thực chi phát sinh trong kỳ = Số rút DT thực chi trong kỳ + số thanh toán tạm ứng trong kỳ - số nộp trả thực chi trong kỳ).
· Số dư đến kỳ báo cáo: Ghi số chi thực chi lũy kế đến kỳ báo cáo (Số dư thực chi đến kỳ báo cáo = Lưy kế thực chi đến kỳ báo cáo + Lũy kế số thanh toán tạm ứng trong kỳ - Lũy kế số nộp trả thực chi đến kỳ báo cáo).
· Tổng: Hệ thống sẽ tự tính tổng theo công thức, Kế toán viên không thể nhập dữ liệu cho 2 cột này.
· Phát sinh trong kỳ: Tổng số chi NSNN phát sinh trong kỳ. Tổng phát sinh trong kỳ = Phát sinh trong kỳ tạm ứng + Phát sinh trong kỳ thực chi.
· Số dư đến kỳ báo cáo: Tổng số chi NSNN đến kỳ báo cáo. Tổng số dư đến kỳ báo cáo = Số dư đến kỳ báo cáo tạm ứng + Số dư đến kỳ báo cáo thực chi.
· Lưu ý: 
· Kế toán viên có thể thêm mới dòng thông tin chi tiết cho mẫu đối chiếu 01a bằng cách kích vào nút Thêm [image: image93.png]


ở cột Xóa/ Thêm dòng cuối mỗi dòng đối chiếu.
· Kích nút Xóa [image: image94.bmp]để xóa thành công dòng Nội dung.
· Khi có nhiều dòng Nội dung thì tại trường Tổng cộng chính là tổng số tiền của tất cả các dòng Nội dung.
· Kế toán viên thao tác: 
· Kích nút Lưu [image: image95.png]= Luu



 để hoàn thành việc tạo mới mẫu đối chiếu và lưu thông tin đã nhập liệu trên mẫu đối chiếu.

· Kích nút Quay lại [image: image96.png]Quay lai



 để quay trở về màn hình chọn mẫu đối chiếu.
3.1.4. Mẫu 04-SDKP/ĐVDT – Tình hình thực hiện dự toán của các nhiệm vụ được chuyển nguồn sang năm sau
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Hình 6. Màn hình thêm mới mẫu đối chiếu 04
Kế toán viên nhập các trường dữ liệu như sau:

· Thông tin chung:

· Mã chương: Kế toán viên nhập chính xác thông tin mã chương.

· Mã ĐVQHNS/Dự án: Hệ thống hiển thị mã và tên ĐVQHNS Kế toán viên đã chọn thêm mới mẫu đối chiếu.

· Mã KBNN giao dịch: Hệ thống hiển thị tên Kho bạc mà đơn vị giao dịch.

· Từ năm – Chuyển sang năm: Ghi năm ngân sách thực hiện chuyển nguồn. Hệ thống hiển thị mặc định Từ năm hiện tại. Kế toán viên có thể thay đổi mục Từ năm. Năm ngân sách được chuyển nguồn tiếp tục sử dụng sẽ luôn là năm kế tiếp.

· Mã cấp NS: Kế toán viên chọn mã cấp ngân sách của tài khoản cần đối chiếu.
· Loại kinh phí: Kế toán viên lựa chọn 1 trong 2 loại kinh phí chuyển sang năm sau bao gồm kinh phí thường xuyên và kinh phí đầu tư.

· Thông tin chi tiết:

· Nội dung: Hệ thống hiển thị 2 nội dung chính bao gồm:

· Kinh phí thường xuyên

· Kinh phí chương trình MTQG và Chương trình mục tiêu: Kế toán viên kéo thanh cuộn để quan sát và nhập dữ liệu cho phần nội dung này.

· Mỗi nội dung chính sẽ bao gồm đầy đủ 5 nội dung sau:

· Chi mua sắm trang thiết bị ký trước ngày 31/12 năm thực hiện dự toán.

· Nguồn thực hiện chính sách tiền lương.

· Kinh phí được giao tự chủ.

· Các khoản viện trợ không hoàn lại đã xác định cụ thể nhiệm vụ chi.

· Đối với mỗi nội dung nhỏ, Kế toán viên có thể xóa đi nội dung không cần đối chiếu bằng cách kích vào nút Xóa [image: image100.bmp] của dòng nội dung muốn xóa.

· Loại, Khoản: Kế toán viên thực hiện nhập mã ngành KT chính xác vào cột này.

· Đối với tất cả các cột thông tin còn lại, hệ thống sẽ tự động lấy dữ liệu và hiển thị thông tin sau khi Chuyên viên Kho bạc tiếp nhận hồ sơ và lập bảng xác nhận. Kế toán viên của đơn vị không thể nhập thông tin cho các trường này.
· Kế toán viên thao tác: 
· Kích nút Lưu [image: image101.png]= Luu



 để hoàn thành việc tạo mới mẫu đối chiếu và lưu thông tin đã nhập liệu trên mẫu đối chiếu.
· Kích nút Quay lại [image: image102.png]Quay lai



 để quay trở về màn hình chọn mẫu đối chiếu.
3.2. Sửa mẫu đối chiếu
· Mục đích: Chức năng này cho phép Kế toán viên chỉnh sửa và cập nhật lại thông tin các mẫu đối chiếu của hồ sơ ở trạng thái “Mới tạo”  hoặc  “KTT từ chối phê duyệt.
· Để tiến hành sửa các mẫu đối chiếu trong hồ sơ, Kế toán viên thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Vào Đối chiếu xác nhận số dư tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.

· Bước 2: Tìm kiếm hồ sơ “Tạo mới”/ “KTT từ chối phê duyệt”. 
· Bước 3: Kích chuột vào biểu tượng Sửa[image: image103.png]


 của hồ sơ cần chỉnh sửa.
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Hình 7. Thao tác cập nhật thông tin mẫu đối chiếu

· Bước 4: Kích chuột vào biểu tượng Sửa [image: image105.png]


của mẫu đối chiếu cần chỉnh sửa. Màn hình chi tiết của mẫu đối chiếu hiển thị cho phép NSD chỉnh sửa và lưu mới thông tin mẫu đối chiếu.
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Hình 8. Màn hình sửa thông tin mẫu đối chiếu
· Bước 5: Thao tác cán bộ
· Kích nút Lưu [image: image107.png]= Luu



 hệ thống kiểm tra cập nhật thông tin chỉnh sửa của mẫu đối chiếu.

· Kích nút Quay lại [image: image108.png]Quay lai



 để hủy bỏ thao tác cập nhật mẫu đối chiếu.

3.3. Xóa mẫu đối chiếu

· Mục đích: Chức năng này cho phép Kế toán viên xóa các mẫu đối chiếu không cần tới nữa trong hồ sơ ở trạng thái “Mới tạo”  hoặc  “KTT từ chối phê duyệt.
· Để tiến hành xóa các mẫu đối chiếu trong hồ sơ, Kế toán viên thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Vào Đối chiếu xác nhận số dư tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.

· Bước 2: Tìm kiếm hồ sơ “Tạo mới”/ “KTT từ chối phê duyệt”. 
· Bước 3: Kích chuột vào biểu tượng Sửa[image: image109.png]


 của hồ sơ cần chỉnh sửa.
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Hình 9. Thao tác xóa mẫu đối chiếu
· Bước 4: Kích chuột vào biểu tượng Xóa [image: image111.bmp]của mẫu đối chiếu cần xóa.
3.4. In mẫu đối chiếu

· Mục đích: Chức năng này cho phép NSD in các mẫu đối chiếu trong các hồ sơ đối chiếu số dư.
· Để tiến hành in các mẫu đối chiếu trong hồ sơ, Kế toán viên thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Vào Đối chiếu xác nhận số dư tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.

· Bước 2: Tìm kiếm hồ sơ NSD muốn in mẫu đối chiếu.
· Bước 3: Kích chuột vào mã hồ sơ.
· Bước 4: Kích chuột vào biểu tượng In [image: image112.png]


của mẫu đối chiếu NSD cần in.
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Hình 10. Màn hình giao diện in mỗi đối chiếu 04
· Bước 5: NSD thao tác:

· Kích vào biểu tượng Download [image: image114.png]


 để tiến hành tải mẫu đối chiếu về máy.

· Kích vào biểu tượng In [image: image115.png]


 để tiến hành in mẫu đối chiếu.
4. Tiện ích

4.1. Trang Nhắc việc

· Mục đích: Là chức năng cho phép NSD của đơn vị, tùy theo dịch vụ công và vai trò của từng NSD trên hệ thống DVC sẽ hiển thị màn hình nhắc việc tương ứng. 
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Hình 1. Màn hình nhắc việc của Kế toán viên
Lưu ý: Hệ thống hỗ trợ NSD link tới màn hình danh sách hồ sơ tương ứng với các trạng thái chọn bằng cách kích vào tên từng trạng thái hoặc số lượng thống kê của từng trạng thái.

4.2. Hỗ trợ

· Mục đích: Là chức năng cho phép NSD của đơn vị tạo yêu cầu hỗ trợ trực tuyến khi gặp lỗi trong quá trình xử lý hồ sơ cam kết chi, hồ sơ đề nghị xác nhận số dư tài khoản.
[image: image117.png]Ho6 tror triee tuyén

* Tiéu aé&

* Email

* S6 dién thoai

* Ma don vi quan hé ngén séch:

1045371

* Tén don vi quan hé ngan séch:

Truong Dai hoc Hing vwong

* N6i dung(c6 thé dan anh)




[image: image118.png]



Hình 2. Màn hình tạo yêu cầu hỗ trợ trực tuyến

· NSD nhập các trường dữ liệu như sau:

· Tiêu đề: NSD nhập tiêu đề cho yêu cầu hỗ trợ trực tuyến.
· Email: Nhập email sẽ nhận thông báo xử lý yêu cầu hỗ trợ từ Kho bạc.
· Số điện thoại: Nhập số điện thoại liên hệ của người gửi yêu cầu hỗ trợ trực tuyến.
· Mã đơn vị quan hệ ngân sách và Tên đơn vị quan hệ ngân sách: Hệ thống tự động hiển thị mã và tên đơn vị quan hệ ngân sách chủ quản.
· Nội dung: NSD nhập nội dung yêu cầu hỗ trợ trực tuyến.
· NSD thao tác:

· Kích nút Tài liệu đính kèm[image: image119.png]


 để đính kèm hình ảnh lỗi trong quá trình xử lý hồ sơ cam kết chi, hồ sơ đề nghị xác nhận số dư tài khoản vào trong yêu cầu hỗ trợ.
· Kích nút Gửi [image: image120.png]- Gui



 để tiến hành gửi yêu cầu hỗ trợ.
4.3 Tra cứu HTTT
· Mục đích: Tra cứu yêu cầu hỗ trợ trực tuyến khi gặp lỗi trong quá trình xử lý hồ sơ.
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Hình 3. Màn hình Tra cứu Hỗ trợ trực tuyến
· NSD có thể thực hiện tra cứu yêu cầu HTTT theo các trường:
· Tiêu đề: Hệ thống trả ra kết quả những yêu cầu hỗ trợ có cùng tiêu đề

· Trạng thái: Hệ thống trả ra kết quả yêu cầu hỗ trợ theo Trạng thái yêu cầu mà người dùng chọn.

· Ngày gửi: NSD chọn ngày gửi trong khoảng thời gian từ ngày đến ngày.

· Cán bộ thao tác:

· Xem chi tiết yêu cầu hỗ trợ, kích vào Tiêu đề của yêu cầu hỗ trợ cần xem chi tiết.
· Sao chép để chỉnh sửa và tạo mới yêu cầu hỗ trợ trực tuyến bằng yêu cầu hỗ trợ đã có, kích nút Sao chép [image: image122.png]


. Màn hình hiển thị như sau:
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Hình 4. Màn hình Sao chép yêu cầu hỗ trợ
· Sửa yêu cầu hỗ trợ được tạo trước đó, kích nút Sửa [image: image124.png]


. Màn hình hiển thị như sau:
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Hình 5. Màn hình sửa yêu cầu hỗ trợ trực tuyến
· Xóa yêu cầu hỗ trợ được tạo trước đó, kích nút Xóa [image: image126.png]


.

· Xem kết quả của yêu cầu hỗ trợ đã được gửi, kích nút Xem kết quả[image: image127.png]


. Màn hình hiển thị như sau:
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Hình 6. Màn hình xem kết quả xử lý yêu cầu hỗ trợ trực tuyến
· Xem lịch sử của yêu cầu hỗ trợ được tạo, kích nút Lịch sử [image: image129.png]


. Màn hình hiển thị như sau:
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Hình 7. Màn hình xem kết quả xử lý yêu cầu hỗ trợ trực tuyến
[image: image131.png]
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Kích vào và chọn
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