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A. Giới thiệu
1. Mục đích
· Hướng dẫn đơn vị thực hiện kê khai hồ sơ, chứng từ 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
	

	ĐVSDNS
	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: Khi ĐVQHNS muốn thêm mới hồ sơ giao nhận, hồ sơ yêu cầu thanh toán tại Kho bạc nhà nước thì Kế toán viên đơn vị sẽ tiến hành thêm mới hồ sơ.
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).
[image: image3.png]THEM MO1 HO SO GIAO NHAN VO1 KBNN

| Méng tin hé so'

M hé so: H16_7186661_006100014
Ngay tao: 18/0512016 - 10:56:56

* Tiéu & hé so.

Giao dich tai: VP KBNN il Phong
Sir dung chir ky sb @& © Khéng ® C6
giao dich voi KBNN
Tai liéu cam két chi: @ Khéng © C6
Chirng tir thanh todn: © Khéng ® C6

| Danh sich cac hé so lién két (0 lién két; 0 lién két aén)
| Ke khai tai ligu giao nhan

Tiychon~  []Chontailiéu g Phéngto

Thong tin tai ligu Tép dinh kem

Khong co dif ligu
o Tai ligu khac

| o chimg i verr ~ on i B i v | seoc |

Tiychon ~ o Thém ching tiroffine 8 Phong to

sTT Ten chimg tip In | Ska | Xéa
Knong c6 di leu
otan 2

| Téng tin xac nhan

Nhap ma xac nhan ﬁ LY





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:
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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
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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
· Cách 1: Thêm chứng từ: Kế toán viên chọn mẫu chứng từ trong danh sách chứng từ, sau đó kích biểu tượng Thêm mới [image: image30.png]


. 
Lưu ý: Phần thêm mới chứng từ sẽ được mô tả chi tiết ở phần Mẫu chứng từ.
· Cách 2: Sao chép chứng từ: Cán bộ có thể sao chép các mẫu chứng từ đã có trên hệ thống bằng cách kích nút Sao chép [image: image31.png]


. Màn hình sao chép thông tin chứng từ hiển thị như sau:
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Hình 9.  Sao chép chứng từ thanh toán

· Chọn chứng từ cần sao chép sau đó kích biểu tượng Sao chép[image: image33.wmf], chương trình tự động sao chép lại thông tin chứng từ đã được chọn. 
· Cán bộ thao tác:

· Kích nút Thêm mới [image: image34.png]


 để xác nhận lưu thông tin chứng từ.
· Kích nút Đóng [image: image35.png]


 để hủy thao tác sao chép thông tin chứng từ.

· Cách 3: 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: image37.png]TaiLén



 để xác nhận tích hợp chứng từ YCTT từ.
· Kích nút Đóng [image: image38.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: image39.png]



· Để xóa chứng từ: Trên danh sách chứng từ, kích biểu tượng Xóa[image: image40.png]



· Để in chứng từ: Trên danh sách chứng từ, kích biểu tượng In[image: image41.wmf] 
· Bước 4: Kế toán viên thao tác:

· Kích nút Thêm mới [image: image42.png]


 để lưu thông tin hồ sơ và cho phép Kế toán viên tiếp tục sửa hồ sơ. 
· Kích nút Gửi phê duyệt [image: image43.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: image44.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: image45.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 10.  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: image47.wmf], màn hình hiển thị như sau:
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Hình 11.  Chọn hồ sơ liên kết
· Để thêm hồ sơ liên kết, kích biểu tượng Chọn hồ sơ liên kết [image: image49.png]+ Chon hé so'lién két



.
· Để xóa hồ sơ liên kết: Trên danh sách hồ sơ, kích biểu tượng Xóa [image: image50.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 12.  Kê khai và đính kèm tài liệu giao nhận

· Kích nút Chọn tài liệu [image: image52.png]


 để thêm tài liệu từ danh sách tài liệu đã có sẵn trong hệ thống.
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Hình 13.  Danh sách tài liệu pháp lý trong hệ thống.

· Đánh dấu chọn [image: image54.wmf] tài liệu trong danh sách tài liệu pháp lý.

· Kế toán viên thao tác:

· Kích nút Chọn [image: image55.png]


 để xác nhận các tài liệu đã chọn.
· Kích nút Đóng [image: image56.png]


 để hủy thao tác chọn tài liệu.
· Kích nút Tài liệu khác [image: image57.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: image58.png]


 để tải tệp đính kèm lên hệ thống. Định dạng tệp đính kèm phải là .pdf. 
· Kích biểu tượng Xóa[image: image59.wmf] để xóa tệp đính kèm vừa tải lên hệ thống.
· Để xóa tài liệu giao nhận, kích biểu tượng Xóa[image: image60.png]


 để xóa tài liệu trong danh sách.
· Bước 3.3: Nhập thông tin chứng từ thanh toán 
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Hình 14.  Kê khai chứng từ thanh toán
· Cách 1: Thêm chứng từ: Kế toán viên chọn mẫu chứng từ trong danh sách chứng từ, sau đó kích biểu tượng Thêm mới [image: image62.png]


. 
Lưu ý: Phần thêm mới chứng từ sẽ được mô tả chi tiết ở Tài liệu HDSD nhập dữ liệu chứng từ thanh toán.
· Cách 2: Sao chép chứng từ: Kế toán viên có thể sao chép các mẫu chứng từ đã có trên hệ thống bằng cách kích nút Sao chép [image: image63.png]


. Màn hình sao chép thông tin chứng từ hiển thị như sau:
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Hình 15.  Sao chép chứng từ thanh toán

· Chọn chứng từ cần sao chép sau đó kích biểu tượng Sao chép[image: image65.wmf], chương trình tự động sao chép lại thông tin chứng từ đã được chọn. 
· Kế toán viên thao tác:

· Kích nút Thêm mới [image: image66.png]


 để xác nhận lưu thông tin chứng từ.
· Kích nút Đóng [image: image67.png]


 để hủy thao tác sao chép thông tin chứng từ.

· Cách 3: Thêm chứng từ 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: image69.png]TaiLén



 để xác nhận tích hợp chứng từ YCTT.
· Kích nút Đóng [image: image70.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 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: image71.png]


.
· Để xóa chứng từ: Trên danh sách chứng từ, kích biểu tượng Xóa[image: image72.png]


.
· Để in chứng từ: Trên danh sách chứng từ, kích biểu tượng In[image: image73.wmf].
· Bước 4: Kế toán viên thao tác:

· Kích nút Thêm mới [image: image74.png]


 để lưu thông tin hồ sơ và cho phép Kế toán viên tiếp tục sửa hồ sơ. 
· Kích nút Gửi phê duyệt [image: image75.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: image76.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.
1.3. Cập nhật hồ sơ

· 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 ở trạng thái KTT/UQKTT từ chối phê duyệt.

· Bước 1: Chọn dịch vụ công Giao nhận hồ sơ trực tuyến, chọn chức năng Quản lý hồ sơ giao nhận. Hoặc 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, chọn xem chi tiết hồ sơ.
· Bước 3: Trên màn hình xem chi tiết, kích nút Sửa [image: image77.png]


. 
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Hình 16.  Xem chi tiết hồ sơ
· Bước 4: Kế toán viên nhập thông tin thay đổi của hồ sơ (Các trường có dấu * là trường bắt buộc nhập)
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Hình 17.  Cập nhật hồ sơ
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Hình 18.  Cập nhật chứng từ

· Kế toán viên cập nhật thông tin giống như thêm mới.

· Bước 5: Kế toán viên thao tác:

· Kích nút Cập nhật [image: image81.png]‘= Cap nhat



 để hoàn thành cập nhật hồ sơ. 

· Kích nút Quay lại [image: image82.png]


 để trở về giao diện xem chi tiết hồ sơ.

· Lưu ý:
· Cán bộ chỉ được phép sửa thông tin hồ sơ ở trạng thái Mới tạo và ở trạng thái KTT/UQKTT từ chối phê duyệt.
· Trên màn hình cập nhật chứng từ, Kế toán viên có thể kích nút Trước/Sau đến chứng từ tiếp theo để cập nhật.
1.4. Cập nhật hồ sơ nhật từ hệ thống KTNB
· Đối với các chứng từ nhận từ hệ thống KTNB, tại màn hình quản lý hồ sơ giao nhận của đơn vị, phần thông tin chi tiết từng hồ sơ hiển thị nội dung hồ sơ được nhận từ hệ thống KTNB như sau:
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· Lưu ý:

· Người sử dụng có thể thực hiện chỉnh sửa cập nhật thông tin hồ sơ, tải tài liệu đính kèm…
· NSD không thể chỉnh sửa nội dung các chứng từ kèm theo của bộ hồ sơ.
1.5. Xóa hồ sơ
· 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: Chọn dịch vụ công Giao nhận hồ sơ trực tuyến, chọn chức năng Quản lý hồ sơ giao nhận. Hoặc 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, chọn xem chi tiết hồ sơ.
· Bước 3: Trên màn hình xem chi tiết, kích nút Xóa [image: image84.png]



[image: image85.png]THONG TIN HO SO GIAO NHAN

| Theng tin hé so

| e skeh e b s0

| Danh sach tai ligu giao nhan

Tuychonv | EiPhongto

s Thng tin tai iu
4. 8ién ban ban giao nha (g hop mua nna phuc w di dén gidi phong mat bang)

2. Béocso!

todn B4o c4o quyétiodn Hop ddng du 4n hoan thanh





Hình 19.  Xem chi tiết hồ sơ
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Hình 20.  Xác nhận xóa hồ sơ
· Bước 4: Kế toán viên thao tác:

· Kích nút Xóa [image: image87.wmf] để xác nhận xóa thành công hồ sơ. 

· Kích nút Đóng [image: image88.png]


 để trở về màn hình xem chi tiết hồ sơ.

· Lưu ý: 
· Kế toán viên chỉ xóa được hồ sơ ở trạng thái Mới tạo và ở trạng thái KTT/UQKTT từ chối phê duyệt.
1.6. Gửi phê duyệt

· 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.
· Bước 1: Chọn dịch vụ công Giao nhận hồ sơ trực tuyến, chọn chức năng Quản lý hồ sơ giao nhận. Hoặc 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, chọn xem chi tiết hồ sơ ở trạng thái Mới tạo hoặc trạng thái KTT/UQKTT từ chối phê duyệt.
· Bước 3: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, kích nút Gửi phê duyệt [image: image89.png]2% Gii phé duyét
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Hình 21.  Xem chi tiết hồ sơ
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Hình 22.  Chọn KTT phê duyệt hồ sơ
· Cán bộ phê duyệt: Chỉ hiển thị cán bộ có chức danh theo số tài khoản là KTT và UQKTT (Số tài khoản: Chính là số tài khoản mà KBNN cấp). Kế toán viên chọn cán bộ phê duyệt trong danh sách. Lưu ý: Chỉ có cán bộ được chọn trong danh sách mới được phép phê duyệt hồ sơ.

· Bước 4: Kế toán viên thao tác:
· Kích nút Gửi phê duyệt [image: image92.png]


 để xác nhận gửi phê duyệt hồ sơ lên KTT đã chọn. 
· Kích nút Đóng [image: image93.png]‘Déng



 để hủy bỏ thao tác gửi phê duyệt và quay lại màn hình chi tiết hồ sơ.
· Lưu ý: 
· Trạng thái hồ sơ sau khi gửi phê duyệt là Chờ KTT phê duyệt hồ sơ.
· Hồ sơ được gửi phê duyệt thành công thì Kế toán viên không được phép sửa/ xóa hồ sơ.
1.7. Gửi hồ sơ cho KBNN

· Mục đích: Chức năng này cho phép Kế toán viên gửi hồ sơ lên KBNN sau khi thêm mới hồ sơ không sử dụng chữ ký số.

· Bước 1: Chọn dịch vụ công Giao nhận hồ sơ trực tuyến, chọn chức năng Quản lý hồ sơ giao nhận. Hoặc 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, chọn xem chi tiết hồ sơ.
· Bước 3: Trên danh sách xem chi tiết hồ sơ, kích nút Gửi kho bạc [image: image94.png]


 để hoàn thành gửi hồ sơ sang KBNN. 
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Hình 23.  Xem chi tiết hồ sơ
· Lưu ý:
· Hồ sơ sau khi gửi sang KBNN, trạng thái hồ sơ là Chờ KBNN tiếp nhận hồ sơ.
· Hồ sơ được gửi sang KBNN thành công, Kế toán viên không được phép sửa/ xóa hồ sơ
1.8. Cập nhật và gửi lại hồ sơ sau khi bị KBNN từ chối

· Mục đích: Đối với những hồ sơ mà đơn vị gửi sang kho bạc, cán bộ KBNN tiến hành kiểm tra thông tin hồ sơ, nếu hồ sơ không hợp lệ thì cán bộ KBNN từ chối hồ sơ và trả về đơn vị giao dịch. Với hồ sơ bị KBNN từ chối, NSD của đơn vị giao dịch có thể sao chép toàn bộ thông tin của bộ hồ sơ sang một bộ hồ sơ mới, NSD của đơn vị có thể chỉnh sửa và gửi lại hồ sơ. 
· Bước 1: Chọn dịch vụ công Giao nhận hồ sơ trực tuyến, chọn chức năng Quản lý hồ sơ giao nhận. Hoặc 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, chọn xem chi tiết hồ sơ ở trạng thái KBNN từ chối hồ sơ.
· Bước 3: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ bị KBNN từ chối, kích nút Chỉnh sửa và gửi lại [image: image96.png]
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Hình 24.  Xem chi tiết hồ sơ bị KBNN từ chối
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Hình 25.  Cập nhật và gửi lại hồ sơ bị KBNN từ chối

· Bước 4: Trên màn hình cập nhật hồ sơ, Kế toán viên nhập thông tin cần thay đổi hồ sơ.
Lưu ý: Kế toán viên thao tác giống như Thêm mới hồ sơ.
· Những tài liệu, chứng từ hợp lệ thì Kế toán viên không được phép sửa thông tin.

· Kế toán viên chỉ sửa được các tài liệu, chứng từ không hợp lệ.
· Bước 5: Kế toán viên thao tác
· Kích nút Thêm mới [image: image99.png]


 để lưu thông tin thay đổi hồ sơ. 
· Đối với hồ sơ không ký số, kích nút Gửi KBNN [image: image100.png]it GIri KBNN



 để tiến hành gửi hồ sơ sang kho bạc. 
· Đối với hồ sơ có ký số, kích nút Gửi phê duyệt [image: image101.png]2% Gii phé duyét



 để tiến hành gửi hồ sơ lên KTT phê duyệt.
· Kích nút Quay lại [image: image102.png]


 để hủy thao tác cập nhật hồ sơ và quay lại màn hình xem chi tiết hồ sơ.
· 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.
· Sau khi gửi KBNN thành công công trạng thái của hồ sơ là Chờ KBNN tiếp nhận hồ sơ.
5. Kế toán trưởng xử lý hồ sơ

· Mục đích: Đối với bộ hồ sơ mà Kế toán viên gửi lên KTT xin ký duyệt, KTT được chọn xử lý hồ sơ tiến hành xem thông tin chi tiết hồ sơ. Nếu hồ sơ hợp lệ, tiến hành phê duyệt và gửi lên CTK. Hồ sơ không hợp lệ thì tiến hành từ chối phê duyệt hồ sơ và trả về cho Kế toán viên .
2.1. Gửi phê duyệt hồ sơ

· Bước 1: Chọn dịch vụ công Giao nhận hồ sơ trực tuyến, chọn chức năng Quản lý hồ sơ giao nhận. Hoặc 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, chọn xem chi tiết hồ sơ chờ phê duyệt
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Hình 26.  Chi tiết hồ sơ chờ phê duyệt
· Bước 3: Kích nút Gửi phê duyệt [image: image104.png]14 Giri phé duyét
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Hình 27.  Chọn CTK phê duyệt hồ sơ

· Chọn cán bộ phê duyệt hồ sơ

· Bước 4: Nhập mật khẩu token và bấm OK để hoàn thành ký số.
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Hình 28.  Màn hình sau khi kích biểu tượng Phê duyệt
· Lưu ý: 

· KTT gửi phê duyệt thành công, trạng thái hồ sơ là Chờ CTK phê duyệt.
· Trong một phiên làm việc, NSD chỉ cần nhập mật khẩu lần đầu tiên khi phê duyệt hồ sơ.
· Các thao tác nghiệp vụ khác:

· Xem chi tiết hồ sơ giao nhận: Trên màn hình danh sách hồ sơ cần tiếp nhận, NSD có thể kích chọn Mã hồ sơ, Ngày gửi, Tiêu đề, Trạng thái để xem thông tin chi tiết hồ sơ.

· Xem lịch sử hồ sơ giao nhận: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, NSD kích nút Lịch sử [image: image107.png]


 để xem thông tin lịch sử bộ hồ sơ giao nhận.
· In thông báo: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ sau khi tiếp nhận, NSD kích nút In [image: image108.png]


 để tiến hành In thông báo (biểu mẫu 01/KSC).

· In chứng từ: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, tại phần Danh sách chứng từ YCTT NSD kích nút In [image: image109.png]


 để tiến hành in chứng từ.
2.2. Từ chối phê duyệt hồ sơ

· Bước 1: Chọn dịch vụ công Giao nhận hồ sơ trực tuyến, chọn chức năng Quản lý hồ sơ giao nhận. Hoặc 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, chọn xem chi tiết hồ sơ chờ phê duyệt
· Bước 3: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, kích nút Từ chối phê duyệt [image: image110.png]~ Tirchdiphé duyét
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Hình 29.  Từ chối phê duyệt hồ sơ
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Hình 30.  Từ chối phê duyệt hồ sơ
· Bước 4: Nhập Lý do từ chối.
· Bước 5: KTT thao tác:
· Kích nút Từ chối [image: image113.png]


 để hoàn thành từ chối phê duyệt hồ sơ.
· Kích nút Đóng [image: image114.png]


để hủy bỏ thao tác từ chối phê duyệt hồ sơ và quay lại màn hình chi tiết hồ sơ.
· Lưu ý: 

· Trạng thái hồ sơ sau khi từ chối thành công là KTT từ chối phê duyệt và hồ sơ được trả về cho Kế toán viên đơn vị.
· Các thao tác nghiệp vụ khác:

· Xem lịch sử hồ sơ giao nhận: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, NSD kích nút Lịch sử [image: image115.png]


 để xem thông tin lịch sử bộ hồ sơ giao nhận.
· Tải tài liệu pháp lý đi kèm: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ sau khi tiếp nhận, tại phần Danh sách tài liệu giao nhận, kích tên tệp tin đính kèm để tải tài liệu về máy trạm.

· In chứng từ: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, tại phần Danh sách chứng từ YCTT, kích biểu tượng In [image: image116.png]


 để tiến hành in chứng từ.
6. Chủ tài khoản xử lý hồ sơ

· Mục đích: Đối với bộ hồ sơ mà KTT gửi lên CTK xin ký duyệt, CTK có thể xem thông tin chi tiết hồ sơ. Nếu hồ sơ hợp lệ CTK tiến hành phê duyệt hồ sơ, ngược lại nếu hồ sơ không hợp lệ thì CTK tiến hành từ chối hồ sơ về KTT.
3.1. Phê duyệt hồ sơ

· Bước 1: Chọn dịch vụ công Giao nhận hồ sơ trực tuyến, chọn chức năng Quản lý hồ sơ giao nhận. Hoặc 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, chọn xem chi tiết hồ sơ chờ phê duyệt 

· Bước 3: CTK cắm token vào máy tính cá nhân, kích nút Phê duyệt [image: image117.png]Phé duyét
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Hình 31.  Phê duyệt hồ sơ
· Bước 4: Nhập mật khẩu token và bấm OK để hoàn thành ký số.
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Hình 32.  Màn hình sau khi kích biểu tượng Phê duyệt
· Lưu ý: 

· CTK phê duyệt thành công, trạng thái hồ sơ là Chờ gửi kho bạc nhà nước.
· Trong một phiên làm việc, NSD chỉ cần nhập mật khẩu lần đầu tiên khi phê duyệt hồ sơ.
· Hồ sơ ở trạng thái Chờ gửi kho bạc nhà nước thì CTK có thể từ chối phê duyệt hồ sơ và gửi trả về cho KTT.
· Các thao tác nghiệp vụ khác:

· Xem chi tiết hồ sơ giao nhận: Trên màn hình danh sách hồ sơ cần tiếp nhận, NSD có thể kích chọn Mã hồ sơ, Ngày gửi, Tiêu đề, Trạng thái để xem thông tin chi tiết hồ sơ.

· Xem lịch sử hồ sơ giao nhận: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, NSD kích nút Lịch sử [image: image120.png]


 để xem thông tin lịch sử bộ hồ sơ giao nhận.
· In thông báo: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ sau khi tiếp nhận, NSD kích nút In [image: image121.png]


 để tiến hành In thông báo (biểu mẫu 01/KSC).

· In chứng từ: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, tại phần Danh sách chứng từ YCTT NSD kích nút In [image: image122.png]


 để tiến hành in chứng từ.
3.2. Từ chối phê duyệt hồ sơ

· Bước 1: Chọn dịch vụ công Giao nhận hồ sơ trực tuyến, chọn chức năng Quản lý hồ sơ giao nhận. Hoặc 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, chọn xem chi tiết hồ sơ chờ phê duyệt.
· Bước 3: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ cần từ chối phê duyệt, kích nút Từ chối phê duyệt [image: image123.png]~ Tirchdiphé duyét
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Hình 33.  Từ chối phê duyệt hồ sơ
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Hình 34.  Từ chối phê duyệt hồ sơ
· Bước 4: Nhập lý do từ chối 
· Bước 5: CTK thao tác:
· Kích nút Từ chối [image: image126.png]


 để hoàn thành từ chối phê duyệt hồ sơ. 
· Kích nút Đóng [image: image127.png]


 để hủy bỏ thao tác từ chối phê duyệt hồ sơ.
· Lưu ý: 

· Trạng thái hồ sơ là CTK từ chối phê duyệt và gửi hồ sơ trả về KTT đã phê duyệt hồ sơ. KTT có thể phê duyệt lại hồ sơ gửi lên CTK hoặc từ chối phê duyệt hồ sơ về cho Kế toán viên.
· Các thao tác nghiệp vụ khác:

· Xem chi tiết hồ sơ giao nhận: Trên màn hình danh sách hồ sơ cần tiếp nhận, NSD có thể kích chọn Mã hồ sơ, Ngày gửi, Tiêu đề, Trạng thái để xem thông tin chi tiết hồ sơ.

· Xem lịch sử hồ sơ giao nhận: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, NSD kích biểu tượng Lịch sử [image: image128.png]


 để xem thông tin lịch sử bộ hồ sơ giao nhận.
· In thông báo: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ sau khi tiếp nhận, NSD kích biểu tượng In [image: image129.png]


 để tiến hành In thông báo (biểu mẫu 01/KSC).

· In chứng từ: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, tại phần Danh sách chứng từ YCTT NSD kích nút In [image: image130.png]


 để tiến hành in chứng từ.
7. Gửi hồ sơ cho KBNN

· Mục đích: NSD của đơn vị giao dịch được cấp quyền sẽ gửi hồ sơ cho KBNN.
· Để Gửi một hồ sơ sang KBNN, NSD thực hiện các bước sau:

· Bước 1: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ cần gửi KBNN.

· Bước 2: Kích nút Gửi Kho bạc [image: image131.png]


.
· Để Gửi nhiều hồ sơ sang KBNN, NSD thực hiện các bước sau:

· Bước 1: Trên màn hình danh sách hồ sơ. Tích chọn hồ sơ cần gửi KBNN.

· Bước 2: Kích Gửi kho bạc [image: image132.png]


.

· Lưu ý: 

· Sau khi gửi thành công trạng thái hồ sơ là Chờ KBNN tiếp nhận. 
· NSD chỉ được phép xem chi tiết hồ sơ, Lịch sử, Tải tệp đính kèm, In chứng từ.[image: image133.png]
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