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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. Đăng ký sử dụng dịch vụ công
4. Thông báo tham gia hệ thống dịch vụ công trực tuyến của KBNN
· Mục đích: Đối với những đơn vị chưa có tài khoản truy cập vào hệ thống DVC KBNN thì có thể truy cập vào hệ thống DVC tiến hành kê khai hồ sơ đăng ký sử dụng DVC trực tuyến và gửi sang KBNN xử lý. Hồ sơ sau khi được KBNN phê duyệt, các thành viên thuộc đơn vị sẽ được cấp tài khoản truy cập vào hệ thống thông qua địa chỉ email đã đăng ký.
· Để có tài khoản truy cập vào hệ thống DVC KBNN, NSD thực hiện lần lượt theo các thao tác như sau:

· 1.1: Kê khai thông tin hồ sơ đăng ký sử dụng DVC trực tuyến.
· 1.2: Thành viên tham gia sử dụng chữ ký số tiến hành xác nhận chữ ký số.
· 1.3: Ký số và gửi hồ sơ sang KBNN.

· 1.4: Nhận kết quả xử lý hồ sơ đăng ký sử dụng DVC trực tuyến.
1.1. Kê khai thông tin hồ sơ đăng ký sử dụng DVC trực tuyến
· Để kê khai thông tin hồ sơ đăng ký sử dụng DVC KBNN, NSD thực hiện theo các bước sau:
· Bước 1: Truy cập vào hệ thống DVC KBNN.
· Bước 2: Chọn chức năng Đăng ký sử dụng DVC.
· Bước 3: Kê khai thông tin đơn vị.
· Bước 4: Kê khai thông tin dự án.
· Bước 5: Kê khai thông tin thành viên.
· Bước 6: Lưu tạm hồ sơ đăng ký sử dụng DVC trực tuyến
· Lưu ý:

· NSD phải kê khai đầy đủ thông tin đơn vị, thông tin dự án, thông tin thành viên thì mới lưu được hồ sơ.
· Phải lưu tạm hồ sơ thì thành viên mới xác nhận được thông tin chữ ký số.
· Hồ sơ sau khi lưu tạm có trạng thái là Chờ hoàn thiện.

· Hệ thống tự động gửi email đến thành viên sử dụng chữ ký số của đơn vị, thông báo cho thành viên vào xác nhận chữ ký số.
1.1.1. Bước 1: Truy cập vào hệ thống DVC KBNN
· Mở trình duyệt và nhập đường dẫn truy cập hệ thống.

[image: image2.png]thanh toan qua mang

 Gioi thigu

= Déing nhap

THONG TIN SU' DUNG DVC:

m Traciruhd so sbdur\gDVC/

'm Dang ky sir dung DVC

GIOI THIEU DVC GIAO NHAN HO SO TRUC TUYEN

QUY PINH CHUNG

1. Chat dau t, Ban quan 1y dy 4n (sau day goi chung la chi déu tw) duoe mé tai khoan thanh
todn vén diu tw tai Kho bac Nha nude noi thudn tién cho viée kiém sot thanh todn vén ddu tu cia
Kho bae Nha nuée va thudn tién cho giao dich ciia chu déu tw. Thu tue mé tai khodn duge thye hién
theo quy dinh hién hanh ctia Bd Tai chinh va huéng din cia Kho bac Nha mude.

2. 8¢ Giao dich Kho bae Nha nue: Kho bae Nha nude tinh, thanh phé trye thuge Trung
wong: Kho bac Nha nude quan, huyén. thi x4, thanh phé thude tinh (sau déy goi chung la KBNN) co
trach nhiém kiém tra, kiém soat chit ché trong qua trinh thanh toén, dam bao thanh toan vén kip
thoi, déy di, ding quy dinb. Dinh ky va dot xuat kiém tra cic chi dau tu tinh hinh chap hanh ché d&o
chinh sach vé quan 1§ chi phi ddu t xay dung, vé tinh hinh sir dung vén déu tw. Duge phép tam
dimg thanh toan von hoje thu héi s6 von ma chi déu tu sir dung sai mue dich, khong ding
twong hofic tréi v6i ché d6 quan Iy tai chinh ctia Nha mude: déng thoi bdo cdo KBNN cdp trén dé
téng hop béo cao Bé Tai chinh xem xét, xit I.





Hình 1.  Màn hình sau khi truy cập hệ thống DVC
1.1.2. Bước 2: Chọn chức năng Đăng ký sử dụng DVC.
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Hình 2.  Màn hình kê khai đăng ký sử dụng DVC
1.1.3. Bước 3: Kê khai thông tin đơn vị
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Hình 3.  Màn hình kê khai thông tin đơn vị
a. NSD nhập các trường dữ liệu (các trường có dấu * là trường bắt buộc phải nhập) như sau:
· Kính gửi KBNN: NSD nhập thông tin KBNN nhận hồ sơ đăng ký sử dụng DVC. Chương trình tự động hiển thị Mã KBNN/ Tên KBNN tương ứng với thông tin NSD đã nhập.
· Mã ĐVQHNS: Nhập thông tin mã ĐVQHNS, chương trình tự động hiển thị tên đơn vị tương ứng. NSD có thể lựa chọn mã ĐVQHNS trong danh sách ĐVQHNS bằng cách kích biểu tượng tìm kiếm [image: image5.bmp].
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Hình 4.  Chọn mã ĐVQHNS/ Dự án
· Sử dụng DVC: NSD kích chọn dịch vụ công mà ĐVQHNS đăng ký sử dụng.
· Đăng ký sử dụng bổ sung tài khoản tại KBNN và thay đổi mẫu dấu, mẫu chữ ký: NSD có thể kê khai hồ sơ bổ sung tài khoản; hồ sơ thay đổi mẫu dấu, chữ ký; hồ sơ bổ sung tài liệu pháp lý.
· Kê khai và giao nhận hồ sơ kiểm soát chi: NSD có thể kê khai thông tin hồ sơ giao nhận; hồ sơ đề nghị cấp số cam kết chi; hồ sơ chứng từ thanh toán;
· Đăng ký rút tiền mặt với KBNN: NSD có thể kê khai thông tin hồ sơ đăng ký rút tiền mặt tại KBNN. 
· Tra cứu thông tin và đối chiếu số dư tài khoản: Hiện tại KBNN đang xây dựng chức năng này. NSD sẽ không kích chọn DVC này.
· Khác: Hiện tại KBNN đang xây dựng chức năng này. NSD sẽ không kích chọn DVC này. 
· Email: Nhập địa chỉ email theo đúng định dạng abc@abc.abc. Khi hồ sơ đăng ký sử dụng DVC được KBNN phê duyệt thành công thì hệ thống sẽ tự động gửi email thông báo kết quả đăng ký theo địa chỉ email này. 
· Địa chỉ, Số điện thoại, Fax: Nhập thông tin thực tế của đơn vị.
· Kê khai tài liệu giao nhận: Kích biểu tượng Tài liệu khác [image: image7.png]o Tai liéu khac



 để tiến hành kê khai tài liệu giao nhận.
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Hình 5.  Kê khai tài liệu giao nhận
· Tên tài liệu: Nhập tên tài liệu.
· Tệp đính kèm: Tải file đính kèm lên hệ thống. Chỉ được phép tải file định dạng PDF.
· Lưu ý: Sau khi thành viên hoàn thành xác nhận chữ ký số thì hệ thống tự động sinh ra file đính kèm “Tờ khai đăng ký sử dụng dịch vụ công trực tuyến” theo đúng mẫu TK01 và TK01-PL theo quy định KBNN.
b. NSD thao tác:
· Bấm nút Tiếp tục [image: image9.png]


 để hoàn thành Kê khai thông tin đơn vị và tiếp tục Kê khai thông tin dự án.
1.1.4. Bước 4: Kê khai thông tin dự án 
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Hình 6.  Màn hình kê khai thông tin dự án
a. NSD nhập các trường dữ liệu (Các trường có dấu * là trường bắt buộc phải nhập) như sau:
· Kê khai thông tin tài khoản của đơn vị đã mở tại KBNN.
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Hình 7.  Kê khai thông tin tài khoản của đơn vị mở tại KBNN
· Mã TKTN: Nhập thông tin mã TKTN. Khi nhập mã TKTN hệ thống tự động hiển thị Tên tài khoản tương ứng.
· Mã cấp: Nhập thông tin mã cấp ngân sách. 
· Mã CTMT: Nhập thông tin mã CTMT.
· Ngày hiệu lực/ Ngày kết thúc: Nhập Ngày hiệu lực/ Ngày kết thúc của số tài khoản. Nhập đúng định dạng dd/mm/yyyy. 
· Kê khai đơn vị sử dụng ngân sách/ dự án.
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Hình 8.  Kê khai đơn vị sử dụng ngân sách/ dự án
· Mã ĐVQHNS/ Dự án: Nhập Mã ĐVQHNS/ Dự án của đơn vị giao dịch. Khi nhập Mã ĐVQHNS/ Dự án thì hiển thị tương ứng Tên ĐVQHNS/ Dự án.
· Bấm nút Tạo số tài khoản của đơn vị [image: image13.png]Tao s tai khoan cda don vi



. 
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Hình 9.  Danh sách số tài khoản sau khi bấm nút tạo số tài khoản của đơn vị
· Danh sách số tài khoản của đơn vị: Hệ thống tự động hiển thị danh sách số tài khoản của đơn vị khi NSD bấm nút Tạo số tài khoản của đơn vị [image: image15.png]Tao s tai khoan cda don vi



. 
· Ngày hiệu lực/ Ngày kết thúc: Nhập thông tin theo đúng định dạng dd/mm/yyyy.
· Lưu ý: 
· Số lượng số tài khoản trong danh sách số tài khoản của đơn vị = Số lượng tài khoản đã mở tại KBNN * Số lượng ĐVQHNS/ DA.
· Kích Xóa[image: image16.bmp] để tiến hành xóa thông tin số tài khoản trong danh sách số tài khoản.
b. NSD thao tác:
· Bấm nút Quay lại [image: image17.png]


 để thoát khỏi form Kê khai thông tin dự án và trở về form Kê khai thông tin đơn vị. Hệ thống vẫn lưu các thông tin đã nhập trên form Kê khai thông tin dự án khi NSD bấm nút Quay lại.
· Bấm nút Tiếp tục [image: image18.png]


 để hoàn thành Kê khai thông tin dự án và tiếp tục Kê khai thông tin thành viên.
1.1.5. Bước 5: Kê khai thông tin thành viên
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Hình 10.  Kê khai thông tin thành viên

a. NSD nhập các trường dữ liệu (Các trường có dấu * là trường bắt buộc phải nhập) như sau:
· Thông tin thành viên:
· Họ tên, Số CMND, Ngày cấp CMND, Nơi cấp CMND: Nhập thông tin thực tế của thành viên đơn vị. 
· Email: Nhập thông tin địa chỉ email của thành viên với định dạng abc@abc.abc. Khi hồ sơ đăng ký sử dụng DVC được KBNN phê duyệt thành công thì hệ thống sẽ tự động gửi email thông báo kết quả đăng ký theo địa chỉ email này.
· Chức danh tham gia dịch vụ công: Lựa chọn chức danh tương ứng của thành viên đối với từng tài khoản.
· Kế toán trưởng/ Ủy quyền kế toán trưởng.

· Chủ tài khoản/ Ủy quyền chủ tài khoản.

· Nhân viên.
· Gán quyền sử dụng (Bao gồm: Nhân viên, CTK, KTT, Ủy quyền kế toán trưởng, Ủy quyền chủ tài khoản): Khi NSD tích chọn quyền sử dụng nào thì thành viên đơn vị sẽ được gán quyền tương ứng. Hệ thống mặc định gán quyền sử dụng tương ứng với chức danh tham gia DVC đã chọn. 
· Sử dụng (các) số tài khoản sau:
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Hình 11.  Danh sách số tài khoản mà thành viên sử dụng
· Hiển thị danh sách số tài khoản của ĐVQHNS/ Dự án đã kê khai ở bước 4: kê khai thông tin dự án.
· Sử dụng:
· Kích chọn[image: image21.bmp]: Thành viên tham gia xử lý các hồ sơ liên quan đến số tài khoản được tích chọn. Hệ thống mặc định tích chọn tất cả số tài khoản đã kê khai ở bước kê khai thông tin dự án.
· Không kích chọn[image: image22.bmp]: Thành viên không tham gia xử lý các hồ sơ liên quan đến số tài khoản không được tích chọn.
b. Kích nút Ghi [image: image23.bmp] để hoàn thành thêm mới thành viên của đơn vị vào danh sách thành viên.
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Hình 12.  Danh sách thành viên
· Bấm dấu cộng [image: image25.bmp] để thêm thành viên của đơn vị. (Lưu ý: NSD nhập đầy đủ thông tin thành viên của ĐVQHNS/ Dự án: Nhân viên, KTT, Ủy quyền kế toán trưởng (nếu có), CTK, Ủy quyền chủ tài khoản (nếu có).
c. NSD thao tác:

· Bấm nút Quay lại [image: image26.png]


 để quay lại form Kê khai thông tin dự án.
· Bấm nút Tiếp tục [image: image27.png]


 để hoàn thành Kê khai thông tin thành viên và tiếp tục Hoàn thành và gửi hồ sơ sang KBNN.

1.1.6. Bước 6: Lưu tạm hồ sơ đăng ký sử dụng DVC trực tuyến.
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Hình 13.  Hoàn thành và gửi hồ sơ
a. NSD thao tác:

· Bấm nút Quay lại[image: image29.png]


 để trở về form Kê khai thông tin thành viên.
· Bấm nút In[image: image30.bmp] để in tờ khai đăng ký sử dụng DVC trực tuyến tại KBNN.
· Bấm nút Lưu[image: image31.png]


 để tiến hành lưu tạm hồ sơ đăng ký. Sau khi lưu tạm hồ sơ thì thành viên của đơn vị tiến hành xác nhận chữ ký số.
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Hình 14.  Màn hình sau khi kích lưu tạm hồ sơ
· Trạng thái hồ sơ sau khi lưu thành công là Chờ hoàn thiện.

· Sau khi bấm Lưu hệ thống tự động sinh mã hồ sơ theo quy định của KBNN.
· Bấm liên kết Click để tra cứu hồ sơ của bạn để tra cứu thông tin hồ sơ mà đơn vị vừa lưu tạm.
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Hình 15.  Màn hình tra cứu hồ sơ
· Hồ sơ ở trạng thái Chờ hoàn thiện, NSD không sửa được thông tin hồ sơ đăng ký sử dụng DVC trực tuyến. Hệ thống chỉ hỗ trợ NSD sao chép thông tin hồ sơ đã kê khai trước đó. Để sao chép hồ sơ, bấm nút Sao chép[image: image34.bmp].
[image: image35.png]DANG KY SU DUNG DICH VU CONG TRUC TUYEN TAI KBNN

 Ding K khai thong tin K khai thong tin Hoan thanh va
(& Tocove “ 2 oyan 3 AN ViEN 4 sinvoso

| Ké khai thong tin don vi chi quan/ chd dau tuw

() Kinh giri kho bac:  [0011 | VP KBNN Ha Noi

() M& DVQHNS: 1000036 |@Trrong THPT Tu nghia |
(1) S6 dién thoai 123325544 () Email dichvucongu2@gmailcom | Fax 0321452145
7

Dich vu cong Dang kj md va sir dung tai khoan tai kho bac nha nudc

") Sir dung DVC @ |Dich vu cong Khai bao phiéu giao nhan hd so giao dich kiém soét chi qua mang va giao dich mét cira thude linh vurc kho bac
@ | Dich vu cng Giao dién yéu cu thanh toan qua mang va chuong trinh k& khai yéu ciu thanh toan
Bia chi
1 éu giao nhan

Taychon~ i Phong to

Khong co dir leu
o Tai ligu khac





Hình 16.  Màn hình sau khi bấm nút sao chép
· Hệ thống tự động sao chép nội dung hồ sơ. NSD có thể cập nhật lại thông tin hồ sơ sao chép. 
· Hồ sơ ở trạng thái Chờ hoàn thiện/ KBNN từ chối tiếp nhận thì NSD mới được sao chép.
1.2. Thành viên sử dụng chữ ký số vào xác nhận chữ ký số
· Thành viên muốn xác nhận chữ ký số cần thực hiện các bước sau:

· Bước 1: Truy cập email của thành viên cần xác nhận chữ ký số.
· Bước 2: Bấm xem chi tiết thông tin thành viên cần xác nhận chữ ký số.
· Bước 3: Cắm token vào máy tính và xác nhận chữ ký số cho thành viên.
· Bước 4: Bấm Lưu để hoàn thành việc xác nhận chữ ký số cho thành viên.
· Lưu ý:

· Tất cả thành viên có chức danh tham gia DVC là KTT/ CTK/ Ủy quyền kế toán trưởng/ Ủy quyền chủ tài khoản đều phải xác nhận và lấy thông tin số serial.
· Tất cả thành viên sử dụng chữ ký số phải được xác nhận thì trạng thái hồ sơ là Chờ phê duyệt.

· Hồ sơ ở trạng thái Chờ phê duyệt thì CTK sẽ tiến hành ký số hồ sơ và gửi sang KBNN.

· Sau khi hoàn thành xác nhận chữ ký số thì hệ thống sẽ tự động sinh file đính kèm “Tờ khai đăng ký sử dụng dịch vụ công trực tuyến” theo đúng mẫu TK01 và TK01-PL của KBNN quy định.
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Hình 17.  Màn hình file tờ khai đăng ký tự sinh sau khi hoàn thành xác nhận chữ ký số
1.2.1. Bước 1: Truy cập email của thành viên cần xác nhận chữ ký số
· Truy cập vào email của thành viên đã kê khai ở phần kê khai thông tin thành viên.
· Bấm liên kết nhận được trong email.
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Hình 18.  Màn hình sau khi bấm liên kết

1.2.2. Bước 2: Bấm xem chi tiết thông tin thành viên cần xác nhận chữ ký số.
· Trên màn hình tra cứu hồ sơ đăng ký sử dụng DVC, bấm mã hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ.
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Hình 19.  Màn hình xem chi tiết hồ sơ
· Bấm Tiếp tục [image: image39.png]


 để đến mục kê khai thông tin thành viên.
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Hình 20.  Màn hình kê khai thông tin thành viên
· Trên danh sách thành viên, kích xem chi tiết thành viên cần xác nhận thông tin chữ ký số.
1.2.3. Bước 3: Cắm token vào máy tính và xác nhận chữ ký số cho thành viên.
· Trên màn hình chi tiết thành viên, bấm biểu tượng Lấy thông tin số serial [image: image41.bmp].
· Trên màn hình thông tin chứng thư số, chọn chữ ký số trong danh sách chữ ký số.
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Hình 21.  Màn hình sau khi chọn thành công chữ ký số trong danh sách chữ ký số
· Kích biểu tượng Lấy thông tin [image: image43.png]Lay thong tin



.
[image: image44.png]& Log on: eToken X

wsmtocraen €T0Kken

Enter eToken password.

eoken Name: [ <Token





Hình 22.  Màn hình sau khi kích biểu tượng lấy thông tin số serial
· Nhập mật khẩu token và bấm OK.
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Hình 23.  Màn hình sau khi lấy thông tin chữ ký số thành công
· Sau khi lấy được thông tin số serial, kích Ghi để lưu lại.
1.2.4. Bước 4: Bấm Lưu để hoàn thành việc xác nhận chữ ký số cho thành viên.

· Sau khi hoàn thành xác nhận chữ ký số, bấm Tiếp tục[image: image46.png]


 để đến bước Hoàn thành và gửi hồ sơ. 
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Hình 24.  Màn hình bấm lưu hồ sơ sau khi xác nhận chữ ký số
· Bấm Lưu [image: image48.bmp] để hoàn thành việc xác nhận chữ ký số cho thành viên.
· Trạng thái hồ sơ sau khi hoàn thành xác nhận chữ ký số là Chờ phê duyệt.
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Hình 25.  Màn hình sau khi bấm lưu
· Bấm liên kết Click để tra cứu hồ sơ của bạn để tra cứu thông tin hồ sơ mà đơn vị vừa lưu tạm.
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Hình 26.  Màn hình tra cứu hồ sơ
1.3. Chủ tài khoản tiến hành ký số trên bộ hồ sơ và gửi sang KBNN

· CTK ký số và gửi hồ sơ sang KBNN cần thực hiện các bước sau:

· Bước 1: Truy cập email của CTK.
· Bước 2: Bấm xem chi tiết thông tin hồ sơ.
· Bước 3: Ký số và gửi hồ sơ sang KBNN.

· Lưu ý:

· CTK hoặc Ủy quyền chủ tài khoản sẽ tiến hành ký số và gửi hồ sơ đăng ký sử dụng DVC trực tuyến sang KBNN. 
· Hồ sơ sau khi gửi thành công sang KBNN hệ thống tự động gửi email thông báo về cho đơn vị.

· Trạng thái hồ sơ sau khi CTK ký số là Chờ cán bộ KBNN tiếp nhận hồ sơ.
1.3.1. Bước 1: Truy cập email của Chủ tài khoản
· Truy cập vào email của CTK đã kê khai ở phần kê khai thông tin thành viên.
· Bấm liên kết nhận được trong email.
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Hình 27.  Màn hình sau khi bấm liên kết

1.3.2. Bước 2: Bấm xem chi tiết thông tin hồ sơ.
· Trên màn hình tra cứu hồ sơ đăng ký sử dụng DVC, bấm mã hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ.
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Hình 28.  Màn hình xem chi tiết hồ sơ
· Bấm Tiếp tục [image: image53.png]


 để đến mục Hoàn thành và gửi hồ sơ.
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Hình 29.  Màn hình hoàn thành và gửi hồ sơ
1.3.3. Bước 3: Ký số và gửi hồ sơ sang KBNN.
· Cắm token vào máy tính cá nhân, bấm nút Ký số[image: image55.png]


.
· Trên màn hình thông tin chứng thư số, chọn chữ ký số trong danh sách chữ ký số.
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Hình 30.  Màn hình sau khi chọn chữ ký số trong danh sách chữ ký số
· Kích biểu tượng Đăng ký[image: image57.png]


.
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Hình 31.  Màn hình sau khi kích biểu tượng đăng ký
· Nhập mật khẩu token và bấm OK để hoàn thành ký số và gửi hồ sơ sang KBNN.
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Hình 32.  Màn hình sau khi ký số thành công
1.4. Nhận kết quả xử lý hồ sơ đăng ký sử dụng tài khoản tại KBNN
1.4.1. Hồ sơ bị KBNN từ chối.
· Sau khi đơn vị gửi hồ sơ đăng ký sử dụng DVC sang KBNN. KBNN sẽ tiến hành kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ không hợp lệ thì KBNN sẽ tiến hành từ chối tiếp nhận hồ sơ. Khi KBNN từ chối tiếp nhận hồ sơ thì đơn vị sẽ nhận được email thông tin của đơn vị qua địa chỉ email mà đơn vị đã kê khai ở phần bước 3: Kê khai thông tin đơn vị.
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Hình 33.  Mẫu email thông báo từ chối tiếp nhận hồ sơ
· Đơn vị sẽ tiến hành kê khai lại thông tin hồ sơ đăng ký sử dụng DVC trực tuyến. Hoặc đơn vị có thể sao chép dữ liệu từ bộ hồ sơ bị KBNN từ chối. 
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Hình 34.  Màn hình tra cứu hồ sơ sau khi bị KBNN từ chối
· Hệ thống tự động hiển thị lý do từ chối trên danh sách tra cứu hồ sơ đăng ký sử dụng DVC.

· Trạng thái hồ sơ là KBNN từ chối tiếp nhận.

· Kích Sao chép[image: image62.bmp] để tiến hành sao chép lại bộ hồ sơ. NSD có thể tiến hành cập nhật thông tin hồ sơ sao chép.
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Hình 35.  Màn hình sau khi bấm nút sao chép
1.4.2. Hồ sơ được KBNN phê duyệt.

· Sau khi đơn vị gửi hồ sơ đăng ký sử dụng DVC sang KBNN. KBNN sẽ tiến hành kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ hợp lệ thì KBNN sẽ tiến hành tiếp nhận và xử lý hồ sơ. Hồ sơ sau khi được KBNN tiếp nhận thì hệ thống sẽ tự động gửi email thông báo về cho đơn vị.

· Hồ sơ sau khi được KBNN phê duyệt thành công thì:
· Đơn vị nhận được email thông báo thông tin của đơn vị qua địa chỉ email mà đơn vị đã kê khai ở phần Kê khai thông tin đơn vị.
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Hình 36.  Màn hình email thông báo hồ sơ đã hoàn thành
· Các thành viên của đơn vị sẽ nhận được thông tin tài khoản đăng nhập và mật khẩu mà thành viên đã kê khai ở phần Kê khai thông tin thành viên.
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Hình 37.  Màn hình email thông báo tài khoản đăng nhập trên hệ thống
· Trạng thái hồ sơ là Đã hoàn thành.

5. Thông báo thay đổi, bổ sung thông tin sử dụng hệ thống dịch vụ công trực tuyến của KBNN
· Mục đích: Đối với những đơn vị đã có tài khoản truy cập vào hệ thống DVC KBNN thì có thể truy cập vào hệ thống tiến hành kê khai hồ sơ đăng ký thay đổi, bổ sung thông tin sử dụng DVC như: bổ sung số tài khoản; bổ sung ĐVQHNS/ Dự án ; bổ sung thành viên mới; thay đổi thông tin thành viên; ngừng sử dụng thành viên…
· Để kê khai thông tin hồ sơ đăng ký thay đổi, bổ sung thông tin sử dụng DVC KBNN NSD thực hiện theo các bước sau:

· 2.1: Kế toán viên kê khai thông tin hồ sơ đăng ký thay đổi, bổ sung thông tin sử dụng DVC KBNN.
· 2.2: Thành viên đăng ký thay đổi, bổ sung thông tin tiến hành xác nhận thông tin.
· 2.3:  CTK tiến hành ký số trên bộ hồ sơ và gửi sang KBNN.
2.1. Kế toán viên kê khai thông tin hồ sơ đăng ký thay đổi, bổ sung thông tin sử dụng DVC KBNN.
· Để kê khai thông tin hồ sơ đăng ký thay đổi, bổ sung thông tin sử dụng DVC KBNN NSD thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn chức năng Đăng ký thay đổi, bổ sung DVC.
· Bước 2: Thay đổi, bổ sung thông tin đơn vị.
· Bước 3: Thay đổi, bổ sung thông tin dự án.
· Trường hợp thay đổi thông tin số tài khoản.
· Trường hợp bổ sung số tài khoản mới thuộc ĐVQHNS/ Dự án đã đăng ký với KBNN.
· Trường hợp bổ sung thêm ĐVQHNS/ Dự án.
· Bước 4: Thay đổi, bổ sung thông tin thành viên.
· Trường hợp đăng ký thay đổi thông tin thành viên.
· Trường hợp đăng ký ngừng sử dụng thông tin thành viên.
· Trường hợp đăng ký bổ sung thành viên.
· Bước 5: Lưu tạm hồ sơ đăng ký thay đổi, bổ sung DVC trực tuyến
2.1.1. Bước 1: Chọn chức năng Đăng ký thay đổi/ bổ sung DVC.

· Đăng nhập thành công với tài khoản của Kế toán viên đã được KBNN cấp trước đó. 
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Hình 38.  Thao tác kích chọn chức năng đăng ký thay đổi/ bổ sung
· Trên menu trái, kích chọn chức năng Đăng ký thay đổi/ bổ sung.
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Hình 39.  Màn hình kê khai đăng ký thay đổi bổ sung
2.1.2. Bước 2: Thay đổi thông tin đơn vị
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Hình 40.  Màn hình thay đổi thông tin đơn vị
a. NSD nhập thông tin cần thay đổi:
· Kính gửi KBNN: Hệ thống tự động hiển thị KBNN đã đăng ký trước đó. NSD không được phép sửa thông tin KBNN.
· ĐVQHNS: Hệ thống tự động hiển thị ĐVQHNS đã đăng ký với KBNN. NSD không được phép sửa thông tin ĐVQHNS.
· Sử dụng DVC: NSD kích chọn dịch vụ công mà ĐVQHNS sẽ sử dụng. 
· Đăng ký sử dụng bổ sung tài khoản tại KBNN và thay đổi mẫu dấu, mẫu chữ ký: NSD có thể kê khai hồ sơ bổ sung tài khoản; hồ sơ thay đổi mẫu dấu, chữ ký; hồ sơ bổ sung tài liệu pháp lý.
· Kê khai và giao nhận hồ sơ kiểm soát chi: NSD có thể kê khai thông tin hồ sơ giao nhận; hồ sơ đề nghị cấp số cam kết chi; hồ sơ chứng từ thanh toán;
· Đăng ký rút tiền mặt với KBNN: NSD có thể kê khai thông tin hồ sơ đăng ký rút tiền mặt tại KBNN. 
· Tra cứu thông tin và đối chiếu số dư tài khoản: Hiện tại KBNN đang xây dựng chức năng này. NSD sẽ không kích chọn DVC này.
· Khác: Hiện tại KBNN chưa có DVC khác. NSD sẽ không kích chọn DVC này.
· Email: Hệ thống tự động hiển thị thông tin email đã đăng ký trước đó. NSD nhập địa chỉ email cần thay đổi theo đúng định dạng abc@abc.abc. Khi hồ sơ đăng ký thay đổi/ bổ sung được phê duyệt thành công thì hệ thống sẽ tự động gửi email thông báo kết quả đăng ký theo địa chỉ email này. 
· Địa chỉ, Số điện thoại, Fax: Hệ thống tự động hiển thị thông tin đã đăng ký trước đó. NSD nhập lại thông tin cần thay đổi.
· Lý do thay đổi: Nhập lý do đăng ký thay đổi thông tin sử dụng DVC. Bắt buộc nhập lý do thay đổi. 
· Kê khai tài liệu giao nhận: Kích biểu tượng Tài liệu khác [image: image69.png]o Tai liéu khac



 để tiến hành kê khai tài liệu giao nhận.
[image: image70.png]Keé khai tai

iéu giao nha

S TN

Browse... | Nofile selected

o Tai liéu khic




Hình 41.  Kê khai tài liệu giao nhận
· Tên tài liệu: Nhập tên tài liệu.
· Tệp đính kèm: Tải file đính kèm lên hệ thống. Chỉ được phép tải lên file có định dạng pdf.
· Lưu ý: Sau khi Kế toán viên lưu thông tin hồ sơ đăng ký thay đổi, bổ sung DVC trực tuyến thì hệ thống tự động sinh ra file đính kèm “Tờ khai đăng ký thay đổi bổ sung thông tin DVC” tại phần kê khai tài liệu giao nhận theo đúng biểu mẫu TK02 và các phụ lục TK02-PL1, TK02-PL2, TK02-PL3.
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Hình 42.  Màn hình file tờ khai đăng ký tự sinh sau khi hoàn thành xác nhận chữ ký số 
b. NSD thao tác:
· Bấm nút Tiếp tục [image: image72.png]


 để hoàn thành Thay đổi thông tin đơn vị và tiếp tục Thay đổi thông tin dự án.
· Lưu ý: Nếu NSD chỉ kê khai thay đổi thông tin đơn vị, không thay đổi thông tin dự án và thông tin thành viên thì sau khi kích Lưu tạm hồ sơ, hồ sơ ở trạng thái Chờ phê duyệt luôn.
2.1.3. Bước 3: Thay đổi thông tin ĐVQHNS/ Dự án 
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Hình 43.  Màn hình thay đổi thông tin ĐVQHNS/ Dự án
a. NSD nhập thông tin cần thay đổi:

i. Trường hợp ĐVQHNS/ Dự án muốn thay đổi thông tin số tài khoản.
· Mục đích: Hỗ trợ ĐVQHNS/ Dự án khi muốn thay đổi thông tin số tài khoản, thay đổi chức danh tham gia số tài khoản của thành viên, thay đổi/ bổ sung thành viên tham gia quản lý số tài khoản. 
· Để thay đổi thông tin số tài khoản, NSD thực hiện các bước sau:
· Cập nhật thông tin dự án: 
· Lựa chọn ĐVQHNS/ Dự án trong danh sách ĐVQHNS/ Dự án đã đăng ký trước đó với KBNN.
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Hình 44.  Màn hình cập nhật thông tin dự án
· Cập nhật thông tin số tài khoản: 
· Lựa chọn số tài khoản trong danh sách số tài khoản đã đăng ký trước đó của ĐVQHNS/ Dự án được chọn ở bước trên.
· Lưu ý: Tài khoản hết hạn sử dụng thì không hiển thị trên danh sách Cập nhật thông tin tài khoản của đơn vị.
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Hình 45.  Màn hình chọn số tài khoản cần cập nhật thông tin
· Lưu ý: Khi muốn thay đổi chức danh tham gia số tài khoản của thành viên, NSD phải kê khai số tài khoản trong danh sách số tài khoản của đơn vị trước khi kê khai thay đổi, bổ sung thành viên.

ii. Trường hợp ĐVQHNS/ Dự án muốn bổ sung số tài khoản mới thuộc ĐVQHNS/ Dự án đã đăng ký với KBNN.
· Mục đích: Hỗ trợ đơn vị khi muốn bổ sung thêm số tài khoản thuộc ĐVQHNS/ Dự án đã đăng ký với KBNN. Để bổ sung thêm số tài khoản, NSD thực hiện các bước sau:
· Kê khai thông tin tài khoản của đơn vị đã mở tại KBNN: Hỗ trợ NSD kê khai thông tin tài khoản muốn bổ sung.
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Hình 46.  Kê khai thông tin tài khoản của đơn vị mở tại KBNN
· Cập nhật thông tin dự án: 
· Lựa chọn ĐVQHNS/ Dự án trong danh sách ĐVQHNS/ Dự án đã đăng ký trước đó với KBNN.
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Hình 47.  Màn hình cập nhật thông tin dự án
· Tạo số tài khoản của đơn vị: NSD bấm nút Tạo số tài khoản của đơn vị [image: image78.png]Tao s tai khoan cda don vi



 để tiến hành bổ sung thêm số tài khoản vào Danh sách số tài khoản của đơn vị. 
· Lưu ý: 
· Khi NSD bấm nút tạo số tài khoản của đơn vị thì hệ thống tự động hiển thị số tài khoản trong danh sách số tài khoản của đơn vị. 
· Kích Xóa[image: image79.bmp] để tiến hành xóa thông tin số tài khoản trong danh sách số tài khoản.
iii. Trường hợp ĐVQHNS/ Dự án muốn bổ sung thêm ĐVQHNS/ Dự án.
· Mục đích: Hỗ trợ ĐVQHNS/ Dự án khi muốn bổ sung thêm ĐVQHNS/ Dự án. Để bổ sung thêm ĐVQHNS/ Dự án, NSD thực hiện các bước sau:
· Kê khai thông tin tài khoản của đơn vị đã mở tại KBNN: Hỗ trợ NSD kê khai thông tin tài khoản thuộc ĐVQHNS/ Dự án cần bổ sung.
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Hình 48.  Kê khai thông tin tài khoản của đơn vị mở tại KBNN
· Kê khai ĐVQHNS/ Dự án: Hỗ trợ NSD kê khai thông tin ĐVQHNS/ Dự án cần bổ sung.
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Hình 49.  Kê khai đơn vị sử dụng ngân sách/ dự án
· Danh sách số tài khoản của đơn vị: Hệ thống tự động hiển thị danh sách số tài khoản của đơn vị khi NSD bấm nút Tạo số tài khoản của đơn vị [image: image82.png]Tao s tai khoan cda don vi



.
· Lưu ý: 

· Số lượng số tài khoản trên danh sách số tài khoản của đơn vị = Số lượng tài khoản đã đã mở tại KBNN * Số lượng ĐVQHNS/ Dự án.
· Kích Xóa[image: image83.bmp] để tiến hành xóa thông tin số tài khoản trong danh sách số tài khoản.
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Hình 50.  Danh sách số tài khoản sau khi bấm nút tạo số tài khoản của đơn vị
b. NSD thao tác:

· Bấm nút Quay lại [image: image85.png]


 để thoát khỏi form Thay đổi/ bổ sung thông tin dự án và trở về form Thay đổi/ bổ sung thông tin đơn vị. 
· Bấm nút Tiếp tục [image: image86.png]


 để hoàn thành Thay đổi/ bổ sung thông tin dự án và tiếp tục Thay đổi/ bổ sung thông tin thành viên.

2.1.4. Bước 4: Thay đổi/ bổ sung thành viên
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Hình 51.  Thay đổi/ bổ sung thông tin thành viên

a. NSD nhập thông tin cần thay đổi:
i. Trường hợp ĐVQHNS/ Dự án muốn đăng ký thay đổi thông tin thành viên.
· Mục đích: Hỗ trợ NSD thay đổi thông tin chung của thành viên, thay đổi số serial (đối với những thành viên sử dụng chữ ký số), thay đổi quyền sử dụng của thành viên, thay đổi chức danh quản lý số tài khoản, thay đổi việc quản lý sử dụng số tài khoản. 
· Để thay đổi thông tin thành viên NSD cần thực hiện như sau:
· Cập nhật thông tin thành viên: 
· Lựa chọn thành viên trong danh sách thành viên của ĐVQHNS/ Dự án.
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Hình 52.  Màn hình chọn thành viên cần thay đổi thông tin
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Hình 53.  Màn hình sau khi chọn thành công thành viên cần thay đổi
· Nhập thông tin cần thay đổi:
· Loại đăng ký: Lựa chọn loại đăng ký là Đăng ký thay đổi bổ sung thông tin sử dụng DVC.
· Họ tên, Thông tin CMND, Ngày cấp, Nơi cấp, Email, Điện thoại, Serial, Gán quyền sử dụng: Cập nhật thông tin cần thay đổi.
· Chức danh tham gia DVC: Lựa chọn lại chức danh tham gia sử dụng DVC. 
· Lưu ý: Để thay đổi chức danh tham gia quản lý số tài khoản hay thay đổi việc quản lý sử dụng số tài khoản của thành viên (VD: bổ sung/giảm bớt số tài khoản thành viên tham gia quản lý) thì NSD phải kê khai đầy đủ thông tin số tài khoản ở Bước 3: Thay đổi thông tin ĐVQHNS/ Dự án. 
· Kích Ghi để lưu thông tin thành viên mà NSD vừa cập nhật.
· Lưu ý:

· Khi thay đổi thông tin thành viên có chức danh là KTT/ CTK/ Ủy quyền kế toán trưởng/ Ủy quyền chủ tài khoản thì trạng thái hồ sơ là Chờ hoàn thiện. 
· Thành viên sử dụng chữ ký số có chức danh là KTT/ CTK/ Ủy quyền kế toán trưởng/ Ủy quyền chủ tài khoản đăng ký thay đổi thông tin sẽ hiển thị trong danh sách hoàn thiện hồ sơ.
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Hình 54.  Danh sách thành viên cần hoàn thiện hồ sơ
· Thành viên đăng ký thay đổi thông tin sẽ vào tiến hành xác nhận thông tin thay đổi ở mục 3.2 thành viên tiến hành xác nhận thông tin thay đổi.
ii. Trường hợp ĐVQHNS/ Dự án muốn đăng ký ngừng sử dụng thông tin thành viên.
· Mục đích: Khi thành viên không tham gia sử dụng DVC thì ĐVQHNS/ Dự án đăng ký ngừng sử dụng DVC cho thành viên. Lưu ý: Khi đơn vị muốn đăng ký ngừng CTK thì phải đảm bảo đơn vị còn thành viên vai trò UQCTK để ký số phê duyệt hồ sơ đăng ký ngừng. Hoặc đơn vị có thể đồng thời đăng ký ngừng CTK cũ và đăng ký bổ sung CTK mới trong cùng một bộ hồ sơ. Khi đó CTK mới là người ký số phê duyệt hồ sơ.
· Để đăng ký ngừng sử dụng DVC của thành viên, NSD cần thực hiện như sau:
· Lựa chọn thành viên cần ngừng tham gia sử dụng DVC trong danh sách thành viên.
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Hình 55.  Màn hình chọn thành viên cần ngừng sử dụng DVC
· Chọn loại đăng ký: Đăng ký ngừng sử dụng DVC.
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Hình 56.  Màn hình sau khi chọn loại đăng ký ngừng sử dụng DVC
· Lý do ngừng: Nhập lý do ngừng sử dụng DVC của thành viên.
· Kích Ghi để lưu thông tin thành viên đăng ký ngừng sử dụng DVC.
· Lưu ý: 

· Hồ sơ đăng ký ngừng sử dụng thành viên thì trạng thái hồ sơ sau khi lưu là Chờ phê duyệt.
iii. Trường hợp ĐVQHNS/ Dự án bổ sung thành viên
· Mục đích: Khi ĐVQHNS/ Dự án muốn bổ sung thêm thành viên tham gia thì đơn vị tiến hành thêm mới thành viên. Để thêm mới thành viên NSD cần thực hiện như sau:
· Kê khai thông tin thành viên:
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Hình 57.  Màn hình bổ sung thông tin thành viên
· Họ tên, Số CMND, Ngày cấp CMND, Nơi cấp CMND: Nhập thông tin thực tế của thành viên đơn vị. 
· Email: Nhập thông tin địa chỉ email của thành viên với định dạng abc@abc.abc. Khi hồ sơ đăng ký sử dụng DVC được phê duyệt thành công thì hệ thống sẽ tự động gửi email thông báo kết quả đăng ký theo địa chỉ email này.
· Chức danh tham gia dịch vụ công: Lựa chọn chức danh tương ứng của thành viên đối với từng tài khoản.
· Gán quyền sử dụng: Tích chọn quyền sử dụng nào thì thành viên đơn vị sẽ được gán quyền tương ứng.
· Sử dụng (các) số tài khoản sau:

· Hiển thị danh sách số tài khoản của ĐVQHNS/ Dự án đã kê khai ở Bước 3: thay đổi thông tin ĐVQHNS/ Dự án.

· Sử dụng:
· Kích chọn[image: image94.bmp]: Thành viên tham gia xử lý các hồ sơ liên quan đến số tài khoản được tích chọn.
· Bỏ kích chọn[image: image95.bmp]: Thành viên không tham gia xử lý các hồ sơ liên quan đến số tài khoản không được tích chọn.
· Kích Ghi để lưu thông tin thành viên vừa thêm mới.

· Lưu ý:

· Trước khi thêm mới thành viên thì phải kê khai ĐVQHNS/ Dự án, số tài khoản mà thành viên quản lý ở Bước 3: thay đổi thông tin ĐVQHNS/ Dự án.

· Trạng thái hồ sơ sau khi bổ sung thành viên là Chờ hoàn thiện. 

· Thành viên sử dụng chữ ký số có chức danh là KTT/ CTK/ Ủy quyền kế toán trưởng/ Ủy quyền chủ tài khoản được đăng ký bổ sung thì sẽ hiển thị trong danh sách hoàn thiện hồ sơ.
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Hình 58.  Danh sách thành viên cần hoàn thiện hồ sơ
· Thành viên sử dụng chữ ký số sẽ vào tiến hành xác nhận thông tin ở mục 3.2 thành viên tiến hành xác nhận thông tin thay đổi.
b. NSD thao tác:

· Bấm nút Quay lại [image: image97.png]


 để quay lại form Thay đổi/ bổ sung thông tin dự án.
· Bấm nút Tiếp tục [image: image98.png]


 để hoàn thành Thay đổi/ bổ sung thông tin thành viên và tiếp tục Hoàn thành và gửi hồ sơ sang KBNN.

2.1.5. Bước 5: Lưu hồ sơ đăng ký thay đổi/ bổ sung
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Hình 59.  Hoàn thành và gửi hồ sơ
b. NSD thao tác:

· Bấm nút Quay lại [image: image100.png]


 để trở về form Thay đổi/ bổ sung thông tin thành viên.
· Bấm nút In[image: image101.bmp] để in tờ khai đăng ký thay đổi/ bổ sung thông tin sử dụng DVC trực tuyến tại KBNN.
· Bấm nút Lưu[image: image102.png]


 để tiến hành lưu thông tin hồ sơ vừa kê khai. 
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Hình 60.  Màn hình sau khi kích lưu hồ sơ
· Sau khi bấm Lưu hệ thống tự động sinh mã hồ sơ theo quy định của KBNN.
· Bấm liên kết Click để tra cứu hồ sơ của bạn để tra cứu thông tin hồ sơ mà đơn vị vừa lưu tạm.
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Hình 61.  Màn hình tra cứu hồ sơ
· Hồ sơ đăng ký thay đổi, bổ sung thông tin DVC trực tuyến ở trạng thái Chờ hoàn thiện, NSD không được phép sửa. Hệ thống hỗ trợ NSD sao chép từ bộ hồ sơ vừa tạo trước đó. Để sao chép hồ sơ, bấm nút Sao chép[image: image105.bmp].
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Hình 62.  Màn hình sau khi bấm nút sao chép
· Hệ thống tự động sao chép nội dung hồ sơ. NSD có thể cập nhật lại thông tin hồ sơ sao chép. 
· Hồ sơ ở trạng thái Chờ hoàn thiện/ KBNN từ chối tiếp nhận thì NSD mới được sao chép.

2.2. Thành viên đăng ký thay đổi, bổ sung thông tin tiến hành xác nhận thông tin 
· Mục đích: Tất cả thành viên trong danh sách hoàn thiện hồ sơ phải vào xác nhận thông tin thay đổi thì hồ sơ mới được gửi lên CTK phê duyệt.
· Tất cả thành viên cần hoàn thiện hồ sơ thực hiện các bước sau:

· Bước 1: Xem chi tiết hồ sơ đăng ký thay đổi bổ sung thông tin DVC.
· Bước 2: Xác nhận thông tin thay đổi cho thành viên.
· Bước 3: Bấm Lưu để hoàn thành việc xác nhận thông tin thành viên thay đổi.
2.2.1. Bước 1: Xem chi tiết hồ sơ đăng ký thay đổi bổ sung thông tin DVC.
· Đối với trường hợp đăng ký thay đổi thông tin thành viên:
· Thành viên cần phải hoàn thiện hồ sơ tiến hành đăng nhập vào hệ thống với tài khoản đã được KBNN cấp.
· Trên menu trái kích chức năng Tra cứu hồ sơ sử dụng DVC.
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Hình 63.  Màn hình sau khi kích chọn Tra cứu hồ sơ sử dụng DVC

· Đối với trường hợp đăng ký bổ sung thành viên:
· Truy cập vào email của thành viên đăng ký bổ sung đã kê khai ở mục Bổ sung thành viên.
· Bấm liên kết nhận được trong email.
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Hình 64.  Màn hình sau khi bấm liên kết
· Trên danh sách hồ sơ, kích xem chi tiết hồ sơ đăng ký thay đổi cần hoàn thiện xác nhận thông tin. 
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Hình 65.  Màn hình xem chi tiết hồ sơ
2.2.2. Bước 2: Xác nhận thông tin thay đổi cho thành viên.
· Trên màn xem chi tiết hồ sơ, bấm Tiếp tục [image: image110.png]


 để đến mục Kê khai thông tin thành viên.
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Hình 66.  Màn hình kê khai thông tin thành viên
· Thành viên cần hoàn thiện hồ sơ, kiểm tra toàn bộ thông tin thành viên và kích nút Ghi.

2.2.3. Bước 3: Bấm Lưu để hoàn thành việc xác nhận thông tin thành viên thay đổi.
· Sau khi ghi thành công thông tin thành viên, bấm Tiếp tục[image: image112.png]


 để hoàn thiện hồ sơ. 
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Hình 67.  Màn hình sau khi bấm tiếp tục
· Bấm Lưu [image: image114.bmp] để hoàn thành việc xác nhận thông tin thành viên trong danh sách hoàn thiện hồ sơ.
· Lưu ý:

· Tất cả các thành viên trong danh sách hoàn thiện hồ sơ phải được xác nhận và ở trạng thái là Đã hoàn thiện thì hồ sơ sẽ chuyển từ trạng thái Chờ hoàn thiện sang Chờ phê duyệt. 
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Hình 68.  Màn hình danh sách thành viên hoàn thiện hồ sơ
· Trạng thái Đã hoàn thiện có biểu tượng màu xanh [image: image116.bmp].
· Trạng thái Chờ hoàn thiện có biểu tượng màu vàng [image: image117.bmp].
· Các thành viên hoàn thiện hồ sơ thành công thì hệ thống tự động sinh file “Tờ khai đăng ký thay đổi bổ sung DVC” theo đúng biểu mẫu mà KBNN quy định.
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Hình 69.  Màn hình xem chi tiết hồ sơ sau khi hệ thống tự động sinh file
2.3. Chủ tài khoản tiến hành ký số trên bộ hồ sơ và gửi sang KBNN

· CTK ký số và gửi hồ sơ sang KBNN cần thực hiện các bước sau:

· Bước 1: Chọn chức năng Tra cứu hồ sơ sử dụng DVC.
· Bước 2: Bấm xem chi tiết thông tin hồ sơ.
· Bước 3: Ký số và gửi hồ sơ sang KBNN.
· Lưu ý:

· Trạng thái hồ sơ sau khi CTK ký số là Chờ cán bộ KBNN tiếp nhận hồ sơ.
· Ủy quyền chủ tài khoản cũng có thể ký số hồ sơ và gửi sang KBNN. 
2.3.1. Bước 1: Chọn chức năng Tra cứu hồ sơ sử dụng DVC.

· Đối với những hồ sơ bổ sung thành viên là CTK thì CTK mới được bổ sung sẽ thực hiện các bước như sau:
· Truy cập vào email của thành viên đã kê khai ở phần Thay đổi thông tin thành viên.
· Bấm liên kết nhận được trong email.
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Hình 70.  Màn hình sau khi bấm liên kết

· Đối với những trường hợp còn lại thì CTK của ĐVQHNS/ Dự án thực hiện như sau:
· Đăng nhập thành công vào hệ thống DVC với tài khoản được cấp. 

· Trên menu trái kích chọn chức năng Tra cứu hồ sơ đăng ký DVC.
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Hình 71.  Màn hình sau khi kích chọn chức năng tra cứu hồ sơ sử dụng DVC
2.3.2. Bước 2: Bấm xem chi tiết thông tin hồ sơ.
· Trên màn hình tra cứu hồ sơ đăng ký sử dụng DVC, bấm mã hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ.
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Hình 72.  Màn hình xem chi tiết hồ sơ
· Bấm Tiếp tục [image: image122.png]


 để đến mục Hoàn thành và gửi hồ sơ.
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Hình 73.  Màn hình hoàn thành và gửi hồ sơ
2.3.3. Bước 3: Ký số và gửi hồ sơ sang KBNN.
· Cắm token vào máy tính cá nhân, bấm nút Ký số[image: image124.png]


.
· Trên màn hình thông tin chứng thư số, chọn chữ ký số trong danh sách chữ ký số.
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Hình 74.  Màn hình sau khi chọn chữ ký số trong danh sách chữ ký số
· Kích biểu tượng Đăng ký[image: image126.png]


.
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Hình 75.  Màn hình sau khi kích biểu tượng đăng ký
· Nhập mật khẩu token và bấm OK để hoàn thành ký số và gửi hồ sơ sang KBNN.
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Hình 76.  Màn hình sau khi ký số thành công
2.4. Nhận kết quả xử lý hồ sơ đăng ký sử dụng tài khoản tại KBNN
2.4.1. Hồ sơ bị KBNN từ chối.

· Hồ sơ sau khi được đơn vị gửi sang KBNN. KBNN tiến hành kiểm tra hồ sơ. Đối với hồ sơ không hợp lệ thì KBNN từ chối tiếp nhận hồ sơ thì đơn vị sẽ nhận được email thông báo.
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Hình 77.  Mẫu email thông báo từ chối tiếp nhận hồ sơ
· Đơn vị sẽ tiến hành kê khai lại thông tin hồ sơ đăng ký thay đổi, bổ sung thông tin sử dụng DVC trực tuyến. Hoặc đơn vị giao dịch có thể sao chép dữ liệu từ bộ hồ sơ bị KBNN từ chối.
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Hình 78.  Màn hình tra cứu hồ sơ sau khi bị KBNN từ chối
· Hệ thống tự động hiển thị lý do từ chối trên danh sách tra cứu hồ sơ đăng ký sử dụng DVC.

· Trạng thái hồ sơ là Cán bộ KBNN từ chối tiếp nhận.

· Kích Sao chép [image: image131.bmp]để tiến hành sao chép lại bộ hồ sơ. NSD có thể tiến hành cập nhật thông tin hồ sơ sao chép.

2.4.2. Hồ sơ được KBNN phê duyệt.

· Đơn vị gửi hồ sơ sang KBNN. KBNN tiến hành kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ hợp lệ thì KBNN tiếp nhận và xử lý hồ sơ. Sau khi tiếp nhận thành công hồ sơ thì hệ thống sẽ tự động gửi email thông báo về cho đơn vị.

· Hồ sơ sau khi được KBNN phê duyệt thành công thì:

· Đơn vị nhận được email thông báo thông tin của đơn vị qua địa chỉ email mà đơn vị đã kê khai ở phần Kê khai thông tin đơn vị.

· Các thành viên bổ sung của đơn vị sẽ nhận được thông tin tài khoản đăng nhập và mật khẩu mà thành viên đã kê khai ở phần Kê khai thông tin thành viên.
· Trạng thái hồ sơ là Đã hoàn thành.
6. Thông báo ngừng sử dụng hệ thống dịch vụ công trực tuyến của KBNN
· Mục đích: Đối với những đơn vị khi muốn ngừng sử dụng DVC trực tuyến tại KBNN thì sẽ tiến hành đăng nhập vào hệ thống kê khai hồ sơ đăng ký ngừng sử dụng DVC trực tuyến. Hồ sơ sau khi kê khai được ký số và gửi sang KBNN xử lý. Nếu hồ sơ được KBNN phê duyệt thì đơn vị đó không được truy cập vào DVC đã đăng ký ngừng sử dụng.
· Để kê khai thông tin hồ sơ đăng ký ngừng sử dụng DVC, NSD thực hiện theo các bước sau:

· 3.1: Kê khai thông tin hồ sơ đăng ký ngừng sử dụng DVC trực tuyến.
· 3.2: Ký số trên bộ hồ sơ và gửi sang KBNN.
2.5. Kê khai thông tin hồ sơ đăng ký ngừng sử dụng DVC trực tuyến

· Để kê khai thông tin hồ sơ đăng ký ngừng sử dụng DVC, NSD thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Chọn chức năng Đăng ký ngừng sử dụng DVC.
· Bước 2: Chọn DVC cần ngừng sử dụng và nhập lý do ngừng sử dụng DVC trực tuyến.
· Bước 3: Lưu hồ sơ đăng ký ngừng sử dụng DVC trực tuyến.
· Lưu ý:
· Trạng thái hồ sơ sau khi lưu thành công là Chờ phê duyệt.
2.5.1. Bước 1: Chọn chức năng Đăng ký ngừng sử dụng DVC trực tuyến.

· Đăng nhập thành công với tài khoản của Kế toán viên đã được KBNN cấp.
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Hình 79.  Thao tác kích chọn chức năng đăng ký ngừng sử dụng DVC
· Trên menu trái, kích chọn chức năng Đăng ký ngừng sử dụng DVC.
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Hình 80.  Màn hình kê khai đăng ký ngừng sử dụng DVC
2.5.2. Bước 2: Chọn DVC cần ngừng sử dụng và nhập lý do ngừng sử dụng DVC trực tuyến.
· Ngừng sử dụng DVC: Tích chọn DVC cần ngừng sử dụng.
· Lý do: Nhập lý do ngừng sử dụng DVC trực tuyến.
· Bấm nút Tiếp tục [image: image134.png]


 để hoàn thành nhập thông tin Đơn vị ngừng sử dụng DVC và tiếp tục Hoàn thành và gửi hồ sơ sang KBNN.
2.5.3. Bước 3: Lưu hồ sơ đăng ký ngừng sử dụng DVC trực tuyến.
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Hình 81.  Hoàn thành và gửi hồ sơ
· Bấm nút Quay lại[image: image136.png]


 để trở về form Đơn vị ngừng sử dụng DVC.
· Bấm nút In[image: image137.bmp] để in tờ khai đăng ký ngừng sử dụng DVC trực tuyến tại KBNN (theo mẫu TK03).
· Bấm nút Lưu[image: image138.png]


 để tiến hành lưu thông tin hồ sơ vừa kê khai. 
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Hình 82.  Màn hình sau khi kích lưu hồ sơ
· Sau khi bấm Lưu hệ thống tự động sinh mã hồ sơ theo quy định của KBNN.
· Trạng thái sau khi lưu thành công hồ sơ là Chờ phê duyệt. 

· Hệ thống tự định sinh file "Tờ khai đăng ký ngừng sử dụng DVC" theo đúng biểu mẫu TK-03 của KBNN.
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Hình 83.  File tự sinh sau khi NSD thêm mới thành công hồ sơ
· Bấm liên kết Click để tra cứu hồ sơ của bạn để tra cứu thông tin hồ sơ mà đơn vị vừa lưu tạm.
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Hình 84.  Màn hình tra cứu hồ sơ
2.6. Ký số trên bộ hồ sơ và gửi sang KBNN

· CTK ký số và gửi hồ sơ sang KBNN cần thực hiện các bước sau:

· Bước 1: Chọn chức năng Tra cứu hồ sơ sử dụng DVC.
· Bước 2: Bấm xem chi tiết thông tin hồ sơ.
· Bước 3: Ký số và gửi hồ sơ sang KBNN.
· Lưu ý:

· Hồ sơ sau khi gửi thành công sang KBNN hệ thống tự động gửi email thông báo về cho đơn vị giao dịch.

· Trạng thái hồ sơ sau khi CTK ký số là Chờ cán bộ KBNN tiếp nhận hồ sơ.
· Ủy quyền chủ tài khoản có thể ký số hồ sơ và gửi sang KBNN.
2.6.1. Bước 1: Chọn chức năng Tra cứu hồ sơ sử dụng DVC.

· CTK đăng nhập thành công vào hệ thống DVC với tài khoản được KBNN cấp. 

· Trên menu trái kích chọn chức năng Tra cứu hồ sơ đăng ký DVC.
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Hình 85.  Màn hình sau khi kích chọn chức năng tra cứu hồ sơ sử dụng DVC
2.6.2. Bước 2: Bấm xem chi tiết thông tin hồ sơ.
· Trên màn hình tra cứu hồ sơ đăng ký sử dụng DVC, bấm xem chi tiết hồ sơ cần phê duyệt.
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Hình 86.  Màn hình xem chi tiết hồ sơ
· Bấm Tiếp tục [image: image144.png]


 để đến mục Hoàn thành và gửi hồ sơ.
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Hình 87.  Màn hình hoàn thành và gửi hồ sơ
2.6.3. Bước 3: Ký số và gửi hồ sơ sang KBNN.
· Cắm token vào máy tính cá nhân, bấm nút Ký số[image: image146.png]


.
· Trên màn hình thông tin chứng thư số, chọn chữ ký số trong danh sách chữ ký số.
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Hình 88.  Màn hình sau khi chọn chữ ký số trong danh sách chữ ký số
· Kích biểu tượng Đăng ký[image: image148.png]


.
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Hình 89.  Màn hình sau khi kích biểu tượng đăng ký
· Nhập mật khẩu token và bấm OK để hoàn thành ký số và gửi hồ sơ sang KBNN.
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Hình 90.  Màn hình sau khi ký số thành công
2.7. Nhận kết quả xử lý hồ sơ đăng ký sử dụng tài khoản tại KBNN
2.7.1. Hồ sơ bị KBNN từ chối.

· Đơn vị gửi hồ sơ sang KBNN, cán bộ KBNN sẽ tiến hành kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ không hợp lệ thì KBNN từ chối tiếp nhận hồ sơ thì đơn vị sẽ nhận được email thông tin của đơn vị qua địa chỉ email mà đơn vị đã kê khai ở phần Kê khai thông tin đơn vị.
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Hình 91.  Mẫu email thông báo từ chối tiếp nhận hồ sơ
· Đơn vị sẽ tiến hành kê khai lại thông tin hồ sơ đăng ký. Hoặc đơn vị có thể sao chép dữ liệu từ bộ hồ sơ bị KBNN từ chối.
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Hình 92.  Màn hình tra cứu hồ sơ sau khi bị KBNN từ chối
· Hệ thống tự động hiển thị lý do từ chối trên danh sách tra cứu hồ sơ đăng ký sử dụng DVC.

· Trạng thái hồ sơ là KBNN từ chối tiếp nhận.

· Kích Sao chép[image: image153.bmp] để tiến hành sao chép lại bộ hồ sơ bị KBNN từ chối. 

2.7.2. Hồ sơ được KBNN phê duyệt.

· Đơn vị gửi hồ sơ sang KBNN. KBNN tiến hành kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ hợp lệ thì KBNN tiến hành tiếp nhận và xử lý hồ sơ. Hồ sơ sau khi được KBNN phê duyệt thành công thì:

· Đơn vị nhận được email thông tin của đơn vị qua địa chỉ email mà đơn vị đã kê khai ở phần Kê khai thông tin đơn vị.
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Hình 93.  Màn hình email đơn vị giao dịch nhận được sau khi KBNN phê duyệt
· Các thành viên của đơn vị sẽ nhận được email thông báo ngừng sử dụng DVC thông qua email đã kê khai ở phần Kê khai thông tin thành viên.
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Hình 94.  Màn hình email thành viên đơn vị nhận được sau khi KBNN phê duyệt
· Lưu ý:
· Trạng thái hồ sơ sau khi KBNN phê duyệt thành công là Đã hoàn thành.
· Thành viên đơn vị đăng nhập vào hệ thống thì không còn quyền truy cập vào DVC đã đăng ký ngừng sử dụng.
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Hình 95.  Màn hình sau khi thành viên ngừng sử dụng DVC
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