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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 kê khai hồ sơ trực tuyến: hồ sơ đăng ký sử dụng dịch vụ công trực tuyến; hồ sơ đăng ký thay đổi, bổ sung thông tin dịch vụ công trực tuyến; đăng ký ngừng sử dụng dịch vụ công trực tuyến.

· Hệ thống đáp ứng được việc thay đổi biểu mẫu chứng từ thanh toán theo TT số 77/2017/TT-BTC ngày 28/7/2017 của Bộ Tài chính.
· 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:

· Người sử dụng tại đơn vị giao dịch với KBNN.
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


B.  Dịch vụ công “Kê khai và giao nhận hồ sơ kiểm soát chi”

4. Kế toán viên xử lý hồ sơ

· Mục đích: Đáp ứng cho ĐVQHNS muốn thêm mới hồ sơ giao nhận, hồ sơ yêu cầu thanh toán tại Kho bạc nhà nước bằng hình thức offline (kết xuất chứng từ theo định dạng mẫu do KBNN cung cấp từ chương trình Kế toán hành chính sự nghiệp của đơn vị sử dụng).
1.1. Thêm mới hồ sơ giao nhận
· Bước 1: Chọn dịch vụ công Giao nhận hồ sơ trực tuyến, chọn chức năng Quản lý hồ sơ giao nhận. 

· Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, kích nút Thêm mới[image: image2.png]o Thém méi




· Bước 3: Nhập thông tin các trường dữ liệu (Các trường có dấu * là trường bắt buộc nhập).
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Hình 1.  Thêm mới hồ sơ.
· Hệ thống tự động hiển thị thông tin thuộc ĐVQHNS/ Dự án đang đăng ký:
· Mã hồ sơ: Tự động sinh theo quy tắc Hyy_ Mã ĐVQHNS/ Dự án _ số tự sinh.

· Ngày tạo: Tự động hiển thị ngày hiện tại – hh:mm khi thêm mới hồ sơ.
· Bước 3.1: Nhập thông tin hồ sơ
· Tiêu đề hồ sơ: Nhập tiêu đề hồ sơ.
· Giao dịch tại: Chương trình tự động hiển thị Kho bạc đơn vị đã đăng ký thực hiện giao dịch.
· Sử dụng chữ ký số để giao dịch với KBNN: Chọn Có.
· Tài liệu cam kết chi:

· Chọn Không: Khi bộ hồ sơ không kê khai tài liệu cam kết chi.
· Chọn Có: Khi hồ sơ có kê khai tài liệu cam kết chi. Khi chọn có kê khai tài liệu cam kết chi thì không có chứng từ thanh toán đi kèm bộ hồ sơ.
· Chứng từ yêu cầu thanh toán:

· Chọn Không: Khi hồ sơ không kê khai chứng từ thanh toán.
· Chọn Có: Khi hồ sơ có kê khai chứng từ thanh toán. Khi chọn có chứng từ thanh toán chương trình tự động hiển thị Phần Danh sách chứng từ YCTT. 

· Danh sách các hồ sơ liên kết

· Để thêm mới hồ sơ liên kết thì Kế toán viên kích chọn biểu tượng dấu + [image: image4.wmf], màn hình hiển thị như sau:
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Hình 2.  Chọn hồ sơ liên kết
· Để thêm hồ sơ liên kết, kích biểu tượng Chọn hồ sơ liên kết [image: image6.png]+ Chon hé so'lién két



.
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Hình 3.  Tìm kiếm hồ sơ giao nhận liên quan

· Để xóa hồ sơ liên kết: Trên danh sách tài hồ sơ, kích biểu tượng Xóa [image: image8.png]


 tương ứng.

· Lưu ý: 

· Danh sách các hồ sơ liên kết: Bao gồm toàn bộ hồ sơ mà hồ sơ đang tạo gọi đến. Và đồng thời hồ sơ đang tạo mới sẽ nằm ở danh sách hồ sơ liên kết đến của hồ sơ được gọi
· Bước 3.2: Nhập thông tin tài liệu đi kèm hồ sơ giao nhận:
[image: image9.png]| e khai tai liéu giao nl

Ty chon v [] Chon tai liéu i Phéng to

1. | Bién ban ban giao nha (irong hop mua nha phuc vu di dan giai phong mat,

| Browse... | Nofile selec/ %

2. | Bo cdo kiém todn Bao cdo quyéttodn Hop dbng du 4n hoan thanh

| Browse.. | Nofile seleci %

| Browse... | Nofie select %

o Ti ligu khac




Hình 4.  Kê khai và đính kèm tài liệu giao nhận

· Thêm tài liệu đi kèm
· Kích nút Chọn tài liệu [image: image10.png]


 để thêm tài liệu từ danh sách tài liệu đã có sẵn trong hệ thống
[image: image11.png]Danh sich tai ligu phap Iy

Tim kiém

Téntailiu

Danh sach

Tiay chon

sTT

1 Quyét dinh (ho3c gidy chirng thirc) thanh Iap don vi
2 Quyétdinh b nhiém chirc vu ca Chil tai khoan

3 Gidy chiig nhdn dng kj m 56 BVQHNS

4 Gidy ding kj thay a6i m3u ddu, mAu chir kj

5 Quyétdinh b5 nhiém chirc w clia K& todn trugng

6 Gidy daing kj md tai khoan va mau dAu, chi kj

Téng s6 ban ghi: 6 *Trang 111 | Piu Tuée 1 Sau Cui Sébanghiniénthi |25 |v





Hình 5.  Danh sách tài liệu pháp lý trong hệ thống.

· Đánh dấu chọn [image: image12.wmf] tài liệu trong danh sách tài liệu pháp lý.

· Cán bộ thao tác:

· Kích nút Chọn [image: image13.png]


 để xác nhận các tài liệu đã chọn.
· Kích nút Đóng [image: image14.png]


 để hủy thao tác chọn tài liệu.
· Kích nút Tài liệu khác [image: image15.png]o Tai liéu khac



 để thêm tài liệu không nằm trong danh sách có sẵn.
· Nhập Thông tin tài liệu
· Tải tệp tin đi kèm tài liệu: Cán bộ thao tác:

· Kích nút Chọn tệp [image: image16.png]


 để tải tệp đính kèm lên hệ thống. Định dạng tệp đính kèm phải là .pdf.
· Kích biểu tượng Xóa[image: image17.wmf] để xóa tệp đính kèm vừa tải lên hệ thống 
· Để xóa tài liệu pháp lý và tệp đính kèm (nếu có), kích biểu tượng Xóa[image: image18.png]


 để xóa tài liệu trong danh sách.
· Bước 3.3: Nhập thông tin tài liệu cam kết chi (nếu có)
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Hình 6.  Kê khai và đính kèm tài liệu CKC

· Thêm tài liệu cam kết chi
· Kích nút Chọn tài liệu CKC [image: image20.png][] Chon tai liéu CKC



 để thêm tài liệu CKC từ danh sách tài liệu đã có sẵn trong hệ thống
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Hình 7.  Danh sách tài liệu CKC trong hệ thống.

· Đánh dấu chọn [image: image22.wmf] tài liệu trong danh sách tài liệu pháp lý.

· Cán bộ thao tác:

· Kích nút Chọn [image: image23.png]


 để xác nhận các tài liệu đã chọn.
· Kích nút Đóng [image: image24.png]


 để hủy thao tác chọn tài liệu.
· Kích nút Tài liệu CKC khác [image: image25.png]o Tailiéu CKC khac



 để thêm tài liệu CKC không nằm trong danh sách có sẵn.
· Nhập Thông tin tài liệu CKC
· Tải tệp tin CKC đi kèm: Cán bộ thao tác:

· Kích nút Chọn tệp [image: image26.png]


 để tải tệp đính kèm lên hệ thống. Định dạng tệp đính kèm phải là .pdf.
· Kích biểu tượng Xóa[image: image27.wmf] để xóa tệp đính kèm vừa tải lên hệ thống.
· Để xóa tài liệu CKC và tệp đính kèm (nếu có), kích biểu tượng Xóa[image: image28.png]


 để xóa tài liệu trong danh sách.
· Bước 3.4: Nhập thông tin chứng từ thanh toán 
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Hình 8.  Kê khai chứng từ thanh toán
· Chọn: Thêm chứng từ offline: 
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· Chọn Số tài khoản
· Chọn tệp tin có định dạng xml.
· Cán bộ thao tác:

· Kích nút Tải lên [image: image31.png]TaiLén



 để xác nhận tích hợp chứng từ YCTT từ.
· Kích nút Đóng [image: image32.png]


 để hủy thao tác tích hợp chứng từ YCTT.

· Lưu ý:

· Hệ thống chỉ nhận tệp tin .xml
· Sau khi xác nhận tích hợp chứng từ offline hệ thống hiển thị giao diện nhập chứng từ và cho phép NSD chỉnh sửa nội dung.

· Các thao tác nghiệp vụ khác: 

· Để sửa chứng từ: Trên danh sách chứng từ, kích biểu tượng Sửa[image: image33.png]



· Để xóa chứng từ: Trên danh sách chứng từ, kích biểu tượng Xóa[image: image34.png]



· Để in chứng từ: Trên danh sách chứng từ, kích biểu tượng In[image: image35.wmf] 
· Bước 4: Kế toán viên thao tác:

· Kích nút Thêm mới [image: image36.png]


 để lưu thông tin hồ sơ và cho phép Kế toán viên tiếp tục sửa hồ sơ. 
· Kích nút Gửi phê duyệt [image: image37.png]1 Giri phé duyét



, để gửi bộ hồ sơ lên KTT phê duyệt. Kế toán viên không sửa được hồ sơ đã gửi phê duyệt.
· Kích nút Đóng [image: image38.png]


 để hủy bỏ thao tác thêm mới hồ sơ và quay lại màn hình danh sách.

· Lưu ý: 

· Sau khi lưu thành công trạng thái của hồ sơ là Mới tạo.
· Sau khi gửi phê duyệt thành công trạng thái của hồ sơ là Chờ KTT phê duyệt.
1.2. Thêm mới hồ sơ yêu cầu thanh toán
· Bước 1: Chọn dịch vụ công Giao diện thông tin YCTT, chọn chức năng Quản lý hồ sơ thanh toán. 

· Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, kích nút Thêm mới[image: image39.png]o Thém méi




· Bước 3: Nhập thông tin các trường dữ liệu (Các trường có dấu * là trường bắt buộc nhập).
[image: image40.png]THEM MO HO SO YEU CAU THANH TOAN

] Théng tin chung

Théng tin hé so
M3 hé so: H16_1095903_006100030

Ngay tao: 18052016 - 11:35:46

* Tiéu & hé so.

Giao dich tai: VP KBNN Hai Phong

Sir dung chir ky sé
giao dich voi KBNN
Tai liéu giao nhan: ® Khéng © C6

| Danh sach cac hé so lién két (0

©Khong ® C6

n két

lién két dén)

I Lap chimg tir YCTT — Chon mu ching tir —

Tiychon ~ o Thém ching tiroffine 8 Phong to
sTT Ten ch

9

Knong c6 di leu
S5 cotdn 2

| Téng tin xac nhan

Nhap mé xac nhan Wm o





Hình 9.  Thêm mới hồ sơ.
· Hệ thống tự động hiển thị thông tin thuộc ĐVQHNS/ Dự án đang đăng ký:
· Mã hồ sơ: Tự động sinh theo quy tắc Hyy_ Mã ĐVQHNS/ Dự án _ số tự sinh.

· Ngày tạo: Tự động hiển thị ngày hiện tại – hh:mm:ss khi thêm mới hồ sơ.
· Bước 3.1: Nhập thông tin hồ sơ
· Tiêu đề hồ sơ: Nhập tiêu đề hồ sơ.
· Giao dịch tại: Chương trình tự động hiển thị Kho bạc sẽ thực hiện giao dịch.
· Sử dụng chữ ký số để giao dịch với KBNN: Chọn Có.
· Danh sách các hồ sơ liên kết

· Để thêm mới hồ sơ liên kết thì Kế toán viên kích chọn biểu tượng dấu + [image: image41.wmf], màn hình hiển thị như sau:
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Hình 10.  Chọn hồ sơ liên kết
· Để thêm hồ sơ liên kết, kích biểu tượng Chọn hồ sơ liên kết [image: image43.png]+ Chon hé so'lién két



.
· Để xóa hồ sơ liên kết: Trên danh sách hồ sơ, kích biểu tượng Xóa [image: image44.png]


 tương ứng.

· Lưu ý: 

· Danh sách các hồ sơ liên kết: Bao gồm toàn bộ hồ sơ mà hồ sơ đang tạo gọi đến. Và đồng thời hồ sơ đang tạo mới sẽ nằm ở danh sách hồ sơ liên kết đến của hồ sơ được gọi
· Bước 3.2: Nhập thông tin tài liệu đi kèm hồ sơ giao nhận:
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Hình 11.  Kê khai và đính kèm tài liệu giao nhận

· Kích nút Chọn tài liệu [image: image46.png]


 để thêm tài liệu từ danh sách tài liệu đã có sẵn trong hệ thống.
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6 Gidy daing kj md tai khoan va mau dAu, chi kj
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Hình 12.  Danh sách tài liệu pháp lý trong hệ thống.

· Đánh dấu chọn [image: image48.wmf] tài liệu trong danh sách tài liệu pháp lý.

· Kế toán viên thao tác:

· Kích nút Chọn [image: image49.png]


 để xác nhận các tài liệu đã chọn.
· Kích nút Đóng [image: image50.png]


 để hủy thao tác chọn tài liệu.
· Kích nút Tài liệu khác [image: image51.png]o Tai liéu khac



 để thêm tài liệu không nằm trong danh sách có sẵn.
· Nhập Thông tin tài liệu
· Tải tệp tin đi kèm tài liệu: Cán bộ thao tác:

· Kích nút Chọn tệp [image: image52.png]


 để tải tệp đính kèm lên hệ thống. Định dạng tệp đính kèm phải là .pdf. 
· Kích biểu tượng Xóa[image: image53.wmf] để xóa tệp đính kèm vừa tải lên hệ thống.
· Để xóa tài liệu giao nhận, kích biểu tượng Xóa[image: image54.png]


 để xóa tài liệu trong danh sách.
· Bước 3.3: Nhập thông tin chứng từ thanh toán 

[image: image55.png]Lap chieng ti YCTT — Chon méu chirmg tir
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Hình 13.  Kê khai chứng từ thanh toán
· Chọn: Thêm chứng từ offline: 

[image: image56.png]Thém méi chirng tir Offline
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· Chọn Số tài khoản.
· Chọn tệp tin được xuất ra dưới định dạng xml.
· Cán bộ thao tác:

· Kích nút Tải lên [image: image57.png]TaiLén



 để xác nhận tích hợp chứng từ YCTT.
· Kích nút Đóng [image: image58.png]


 để hủy thao tác tích hợp chứng từ YCTT.

· Lưu ý:

· Hệ thống chỉ nhận tệp tin .xml.
· Sau khi xác nhận tích hợp chứng từ offline hệ thống hiển thị giao diện nhập chứng từ và cho phép NSD chỉnh sửa nội dung.

· Các thao tác nghiệp vụ khác: 

· Để sửa chứng từ: Trên danh sách chứng từ, kích biểu tượng Sửa[image: image59.png]


.
· Để xóa chứng từ: Trên danh sách chứng từ, kích biểu tượng Xóa[image: image60.png]


.
· Để in chứng từ: Trên danh sách chứng từ, kích biểu tượng In[image: image61.wmf].
· Bước 4: Kế toán viên thao tác:

· Kích nút Thêm mới [image: image62.png]


 để lưu thông tin hồ sơ và cho phép Kế toán viên tiếp tục sửa hồ sơ. 
· Kích nút Gửi phê duyệt [image: image63.png]1 Giri phé duyét



, để tiến hành gửi bộ hồ sơ lên KTT phê duyệt. Kế toán viên không sửa được hồ sơ đã gửi phê duyệt.
· Kích nút Đóng [image: image64.png]


 để hủy bỏ thao tác thêm mới hồ sơ và quay lại màn hình danh sách.

· Lưu ý: 

· Sau khi lưu thành công trạng thái của hồ sơ là Mới tạo.
· Sau khi gửi phê duyệt thành công trạng thái của hồ sơ là Chờ KTT phê duyệt.[image: image65.png]


[image: image66.bmp]
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