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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 nhập hệ thống

4. 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. 

· Bước 2: Trên menu trái, kích chọn Đăng nhập[image: image2.png]m Diing nhap
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Hình 1.  Thao tác chọn chức năng đăng nhập
· Bước 3: Nhập Tên đăng nhập và Mật khẩu.
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Hình 2.  Màn hình đăng nhập hệ thống
· Bước 4: Nhấn Đăng nhập [image: image5.png]‘Ding nhap
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Hình 3.  Màn hình sau khi đăng nhập vào hệ thống thành công
· Bước 5: NSD chọn mã ĐVQHNS/ Dự án cần làm việc.
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Hình 4.  Màn hình sau khi chọn thành công mã ĐVQHNS/ Dự án
· 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.
5. 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.
6. Hướng dẫn sử dụng chữ ký số

3.1. Cấu hình bảo mật trong java
· Bước 1: Sau khi cài đặt thành công java, NSD vào Java Control Panel. 
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Hình 6.  Màn hình Java control Panel

· Bước 2: Thêm đường dẫn đăng nhập chương trình.
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Hình 7.  Thêm đường dẫn đăng nhập chương trình

· Bước 3: Bấm nút OK để hoàn thành cấu hình java.
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Hình 8.  Thao tác bấm chọn nút OK
C. Tiện ích
7. Thông tin dịch vụ công 

1.1. 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 thông DVC sẽ hiển thị màn hình nhắc việc tương ứng. 
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Hình 9.  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.

1.2. Tra cứu thông tin hồ sơ
· Mục đích: Cho phép NSD quản lý tra cứu toàn bộ hồ sơ của dịch vụ công mà NSD chọn:: DVC Đăng ký mở và sử dụng tài khoản tại KBNN, DVC Giao nhận hồ sơ trực tuyến, DVC Giao diện yêu cầu thanh toán qua mạng, DVC Đăng ký rút tiền mặt. Kế toán viên có thể tra cứu hồ sơ bằng cách tìm kiếm hồ sơ.
· Để Tìm kiếm, NSD thực hiện các bước như sau:

· Bước 1: Chọn dịch vụ công cần tra cứu thông tin hồ sơ

· Bước 2: Trên menu trái, chọn Tra cứu thông tin hồ sơ, màn hình hiển thị như sau:
[image: image15.png]Xin chao: KTV ) ~
Ban dang thao tac trén mé: 3007518 - TRA CUPU THONG TIN HO SO GIAO NHAN

Ban quan 1§ céng tinh It gach via hé
dubng Hai Ba Trung va cang trinh quy
hoach dudmg Tran Cao Vian, phudng | Tim kiém G
Stng Bor

THONG TIN DICH VU CONG:

m Trang nhic viéc

Ngay tao Tir: [5) Dén: [5)

Wa oo T

Sép xép: | Ngay guri

Giamd: ¥ C6 két qua thong bdo: | — Tat ca — M

m Quin Iy hé so giao nhan

o

= Tra ciru thong tin hd so.

= Chon m3 DVQHNS/Dy dn

THONG TIN CA NHAN

w Trang ca nhan

] Danh sach hé so giao nhan

Ty chon + iy G kho bac @] X

m Quan Iy ching thu sé

w Thay 65 mat khiu 2911212017

5 Than

m Ding xuit
I 52 29122017 117 _s007518 201100034 S 27

H17_3007518_201100035 HS 34

KBNN dang xir f hd
so

°
5

B
o




Hình 10.  Tra cứu hồ sơ
· Bước 3: Nhập thông tin tìm kiếm hồ sơ theo các tiêu chí tìm kiếm. 
· Bước 4: Kích nút Tìm kiếm [image: image16.png]® Tim kiém



 để tìm kiếm hồ sơ theo các tiêu chí đã chọn.

· Lưu ý: 

· NSD có thể tra cứu toàn bộ hồ sơ của ĐVQHNS/ Dự án đã chọn theo các tiêu chí tìm kiếm.

· NSD cũng có thể tra cứu hồ sơ có Thông báo kết quả KSTT/Thông báo từ chối CTX.
1.3. Theo dõi chứng từ yêu cầu thanh toán

· Mục đích: Là chức năng hỗ trợ NSD có thể theo dõi, tra cứu toàn bộ thông tin chứng từ thuộc ĐVQHNS/ Dự án đã chọn.
· Bước 1: Chọn dịch vụ công Giao diện thông tin yêu cầu thanh toán.
· Bước 2: Trên menu trái chọn Theo dõi chứng từ yêu cầu thanh toán.
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Hình 11.  Theo dõi chứng từ thanh toán

· Để xem chi tiết chứng từ NSD kích chọn tên Số chứng từ điện tử, Trạng thái, số tiền.
· Kích tên Mã hồ sơ để xem thông tin bộ hồ sơ có chứng từ thanh toán.
· Kích biểu tượng In [image: image18.bmp] để In chứng từ.
· Kích biểu tượng Lịch sử [image: image19.bmp] để xem thông tin lịch sử chứng từ.
· Kích Xuất dữ liệu [image: image20.png]B Xuét dir liéu



 để xuất chứng từ dưới dạng file . zip
· Lưu ý: Chỉ hiển thị chứng từ thuộc bộ hồ sơ có ký số trong danh sách.
1.4. Gửi phản hồi

1.4.1. Gửi phản hồi thông tin hồ sơ

· Mục đích: Cho phép NSD của ĐVQHNS/ Dự án có thể gửi phản hồi tại ĐVQHNS hoặc gửi phản hồi sang KBNN. 
· Để Gửi phản hồi tại ĐVQHNS, NSD thực hiện như sau:

· Bước 1: Trên menu trái, chọn Tra cứu hồ sơ 

· Bước 2: Chọn xem chi tiết hồ sơ cần phản hồi
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Hình 12.  Xem chi tiết hồ sơ

· Bước 3: Kích biểu tượng Phản hồi
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Hình 13.  Giao diện màn hình phản hồi thông tin hồ sơ tại ĐVQHNS

· Loại yêu cầu: Phản hồi tại ĐVSDNS

· Tiêu đề: Nhập nội dung tiêu đề phản hồi

· Nội dung: Nhập nội dung phản hồi.

· Bước 4: NSD thao tác

· Kích nút Gửi yêu cầu [image: image23.png]


 để gửi thành công phản hồi về cho cán bộ KBNN. 

· Kích nút Đóng [image: image24.bmp] để hủy bỏ thao tác gửi phản hồi về cho cán bộ KBNN.
· Lưy ý:

· Hồ sơ ở trạng thái Đã hoàn thành giao nhận hồ sơ/KBNN thông báo kiểm soát/KBNN thông báo từ chối chi thường xuyên thì không gửi được phản hồi tại ĐVQHNS.
· Để Gửi phản hồi cho KBNN, NSD thực hiện như sau:

· Bước 1: Trên menu trái, chọn Tra cứu hồ sơ 

· Bước 2: Chọn xem chi tiết hồ sơ cần phản hồi

· Bước 3: Kích biểu tượng Phản hồi
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Hình 14.  Giao diện phản hồi thông tin hồ sơ cho KBNN

· Loại yêu cầu: Phản hồi cho Kho bạc Nhà nước
· Tiêu đề: Nhập nội dung tiêu đề phản hồi

· Nội dung: Nhập nội dung phản hồi.

· Bước 4: NSD thao tác

· Kích nút Gửi yêu cầu [image: image26.png]


 để gửi thành công phản hồi về cho cán bộ KBNN. 

· Kích nút Đóng [image: image27.bmp] để hủy bỏ thao tác gửi phản hồi về cho cán bộ KBNN.

· Lưu ý: 

· Hồ sơ sau khi gửi sang bên KBNN thì ĐVQHNS mới được phản hồi cho KBNN
· Hồ sơ đã được KBNN trả về ĐVQHNS ở trạng thái Đã hoàn thành giao nhận hồ sơ/KBNN thông báo kiểm soát/KBNN thông báo từ chối chi thường xuyên/KBNN từ chối hồ sơ thì không gửi được phản hồi cho KBNN nữa.
· Kích biểu tượng Xem [image: image28.bmp]để xem thông tin phản hồi

· Biểu tượng Đã phản hồi:

· [image: image29.bmp]: Chưa xem thông tin phản hồi.
· [image: image30.bmp]: Đã xem thông tin phản hồi.
· Hồ sơ có yêu cầu phản hồi chưa được xem thì có biểu tượng [image: image31.png]


 cạnh hồ sơ trên danh sách hồ sơ.
1.4.2. Gửi phản hồi đối với hồ sơ quá hạn

· Mục đích: Cho phép NSD của ĐVQHNS/ Dự án có thể gửi phản hồi về cho cán bộ KBNN đối với hồ sơ quá hạn xử lý
· Để Gửi phản hồi đối với hồ sơ quá hạn, Kế toán viên thực hiện các bước sau:
· Bước 1: Trên menu trái, chọn Tra cứu hồ sơ 

· Bước 2: Chọn tìm kiếm theo trạng thái Hồ sơ quá hạn xử lý.
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Hình 15.  Tra cứu hồ sơ quá hạn
· Bước 3: Kích biểu tượng Quá hạn [image: image33.bmp]
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Hình 16.  Gửi yêu cầu 

· Nội dung yêu cầu: Nhập thông tin nội dung yêu cầu để gửi về KBNN đối với hồ sơ quá hạn.
· Bước 4: NSD thao tác:

· Kích nút Gửi yêu cầu [image: image35.png]


 để gửi thành công phản hồi về cho cán bộ KBNN. 

· Kích nút Đóng [image: image36.bmp] để hủy bỏ thao tác gửi phản hồi về cho cán bộ KBNN.

· Lưu ý: 

· Kích biểu tượng Xem [image: image37.bmp]để xem thông tin phản hồi

· Biểu tượng Đã phản hồi:

· [image: image38.bmp]: Chưa xem thông tin phản hồi.
· [image: image39.bmp]: Đã xem thông tin phản hồi.
1.5. Chọn mã ĐVQHNS/Dự án

· Mục đích: Cho phép NSD chọn lại ĐVQHNS/ Dự án làm việc. Đồng thời có thể xem thông tin chi tiết và thông tin số tài khoản của các ĐVQHNS/ Dự án .

· Để Chọn lại Mã ĐVQHNS/ Dự án, NSD thực hiện các bước sau:

· Bước 1: Trên thanh menu trái, chọn Thông tin cá nhân/ Chọn Mã ĐVQHNS/ Dự án màn hình hiển thị như sau:
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Hình 17.  Chọn mã ĐVQHNS/Dự án

· Bước 2: NSD kích chọn Mã hoặc tên ĐVQHNS/Dự án đăng ký làm việc mới để đổi đơn vị làm việc, hoặc click [image: image41.png]


 để xem thông tin chi tiết, hoặc kích biểu tượng [image: image42.bmp] để xem thông tin chi tiết số tài khoản của từng ĐVQHNS/Dự án. Hệ thống hỗ trợ NSD đến màn hình danh sách hồ sơ của từng trạng thái bằng cách kích chọn vào số lượng thống kê trên các biểu tượng trạng thái của hồ sơ tại cột Hồ sơ cần xử lý.

8. Thông tin cá nhân

2.1. Trang cá nhân

· Mục đích: Cho phép NSD quản lý thông tin cá nhân.

· Để Cập nhật thông tin cá nhân, NSD thực hiện theo các bước:

· Bước 1: Trên menu trái, chọn Trang cá nhân.
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Hình 18.  Thao tác chọn trang cá nhân.
· Bước 2: Trên màn hình thông tin cá nhân kích nút Sửa [image: image44.png]



[image: image45.png]C Dang ky mé v siz dyng

Céng trinh: Trugng mam non than Thai
& Tién Thang, huyén Me Linh, Ha

Noi

THONG TIN DICH VU CONG

m Trang nhic viéc

® Quan Ij hd so thanh toan
w Tra ciu h so thanh todn

o Theo ddi ching tir yéu céu thanh
todn

m Chon ma DVQHNS/Dy an
THONG TIN CA NHAN

w Thay adimat khdu

= Ding x

GIOI THIEU DICH VU CONG

 Gidithiéu

u Hudng dén sir dung

hodn tai KBNN

C Giao nhan hé so trpc tuyén

TRANG CA NHAN

| Méng tin dang nhap
Tén daing nhap: 0061nguyentrily

Email: dichvucong01@gmail.com
| éng tin chi tiét

Hotén: Nauyén Thily

S5 CMND: 1428774555

4p CMND: Thanh phé Ha Néi
Phong ban:
Bién thoai

ia chi
Ghi chi

Noi

Trang thai: Con hiéu luc

Ngay sinh:
Ngay cip CMND: 10/10/22015

Chire vu.

Di déng





Hình 19.  Cập nhật thông tin cá nhân

· Bước 3: Nhập các thông tin cần chỉnh sửa như điện thoại, di dộng, địa chỉ, ghi chú. 

· Bước 4: NSD thao tác:

· Kích nút Cập nhật [image: image46.png]7 Capnhat



 để xác nhận việc thay đổi thông tin cá nhân.

· Kích nút Đóng [image: image47.png]“ Doy



 để hủy thao tác cập nhật.

2.2. Thay đổi mật khẩu

· Mục đích: Cho phép NSD thay đổi mật khẩu truy cập vào hệ thống.

· Bước 1: Trên menu trái, chọn Thay đổi mật khẩu màn hình cho phép NSD thay đổi mật khẩu. 
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Hình 20.  Thao tác chọn thay đổi mật khẩu
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Hình 21.  Cập nhận mật khẩu

· Bước 2: Nhập thông tin các trưởng dữ liệu (Các trường có dấu * là trường bắt buộc phải nhập)
· Nhập lại mật khẩu cũ.

· Nhập mật khẩu mới.

· Nhập lại mật khẩu mới.

· Bước 3: Kích nút Cập nhật [image: image50.png]


 để xác nhận việc thay đổi mật khẩu thành công.
2.3. Quên mật khẩu

· Mục đích: Hỗ trợ NSD tại ĐVQHNS lấy lại thông tin mật khẩu truy cập vào hệ thống DVC KBNN. Để lấy lại thông tin mật khẩu, NSD thực hiện các bước sau:

· Bước 1: Truy cập vào hệ thống DVC KBNN. 
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Hình 22.  Thao tác chọn thay đổi mật khẩu
· Bước 2: Bấm nút Quên mật khẩu[image: image52.png]


.
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Hình 23.  Màn hình sau khi bấm nút quên mật khẩu
· Bước 3: NSD nhập các trường dữ liệu (Các trường có dấu * là trường bắt buộc phải nhập) như sau:
· Tên đăng nhập: Nhập tên đăng nhập của thành viên cần lấy lại thông tin mật khẩu.

· Email: Nhập email của thành viên cần lấy lại thông tin mật khẩu. Lưu ý: Phải nhập đúng địa chỉ email của thành viên đã đăng ký với KBNN.

· Bước 4: Bấm nút Gửi để hoàn thành yêu cầu cung cấp lại mật khẩu truy cập dịch vụ công KBNN.
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Hình 24.  Màn hình sau khi gửi yêu cầu cung cấp lại mật khẩu
· Bước 5: Đăng nhập với địa chỉ email của thành viên để thiết lập lại mật khẩu.
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Hình 25.  Màn hình email yêu cầu cấp lại mật khẩu 
· Bước 6: Bấm liên kết Thiết lập lại mật khẩu [image: image56.png]Thiét lap lai mat khau



 để thiết lập lại thông tin mật khẩu của thành viên.[image: image57.png]
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