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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 đáp ứng một số mẫu chứng từ: C2-18,C2-19, C2-21 và kê khai hồ sơ tất toán tài khoản.
· Được triển khai trên Internet để các đơn vị giao dịch với KBNN vào tiến hành kê khai hồ sơ trực tuyến và gửi về cho người sử dụng của KBNN tiếp nhận.

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

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

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

· Kế toán viên
· Kế toán trưởng

· Chủ tài khoản
3. Giải thích thuật ngữ và viết tắt
	Từ viết tắt
	Định nghĩa
	Ghi chú

	BTC
	Bộ Tài chính
	

	DFIS
	Cục Tin học và Thống kê tài chính
	

	KBNN
	Kho bạc Nhà nước
	

	CNTT
	Công nghệ thông tin
	

	NSD
	Người sử dụng
	

	DVC
	Dịch vụ công trực tuyến
	

	QHNS
	Quan hệ ngân sách
	

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

	CTMT, DA
	Chương trình mục tiêu, dự án
	

	NSNN
	Ngân sách nhà nước
	

	TKTN
	Tài khoản tự nhiên
	

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

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


4. Các chức năng nâng cấp bổ sung
· Thay đổi giao diện tổng quan của hệ thống
· Xây dựng qui trình kê khai hồ sơ tất toán tài khoản đính kèm hồ sơ đối chiếu số dư
B. Dịch vụ công “Tất toán tài khoản”

1.  Quy trình tác nghiệp tin học 
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Hình 1: Quy trình tổng quan tất toán tài khoản

[image: image2]
Hình 2: Quy trình lập và gửi hồ sơ đề nghị tất toán tài khoản cho ĐVQHNS
2. Chức năng nghiệp vụ

2.1. 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.
2.1.1. Thêm mới hồ sơ tất toán tài khoản
· Bước 1: Vào trang chủ chọn Tất toán tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, kích nút Thêm mới[image: image3.png]o Thém méi
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Hình 3: Thêm mới hồ sơ.
· Bước 3: Nhập thông tin các trường dữ liệu (Các trường có dấu * là trường bắt buộc nhập).
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Hình 4: Màn hình chi tiết thêm mới hồ sơ – Thông tin hồ sơ
· Mã hồ sơ: Tự động sinh theo quy tắc Tyy_ Mã ĐVQHNS/ số tự sinh.
· ĐVQHNS: KTV đơn vị nhập mã ĐVQHNS/ Dự án cần thực hiện tạo hồ sơ tất toán tài khoản.

· Lý do chung: KTV nhập lý do cần tạo hồ sơ tất toán tài khoản.

· Tất toán tài khoản: KTV tiến hành chọn tài khoản của ĐVQHNS cần tiến hành tất toán. Sau khi KTV chọn tài khoản cần tất toán, hệ thống tự động hiển thị số tài khoản trong bảng thông tin, KTV có thể nhập Mã nguồn tương ứng với số tài khoản và Lý do cần tiến hành tất toán tài khoản này.

· Bước 4: Chọn hồ sơ đối chiếu đi cùng hồ sơ tất toán tài khoản. Hệ thống hỗ trợ cho NSD 2 cách để tạo hồ sơ đối chiếu:
· Cách 1: Chọn từ danh sách Hồ sơ đối chiếu đã xác nhận.
· Tại hộp thoại Mã hồ sơ đối chiếu đã được KBNN xác nhận, KTV nhập mã hồ sơ đối chiếu số dư đã được KBNN xác nhận khớp đúng để đi cùng hồ sơ tất toán tài khoản. Màn hình hiển thị như sau:
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Hình 5: Màn hình chọn Hồ sơ đối chiếu đã được KBNN xác nhận
· KTV kích vào bảng đối chiếu để xem chi tiết thông tin trong từng bảng.

· Cách 2: Tạo mới Hồ sơ đối chiếu

· Tại hộp thoại Chọn mẫu đối chiếu, KTV kích chọn bảng đối chiếu cần tạo mới.
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Hình 6: Chọn mẫu đối chiếu
· Lưu ý: Hệ thống chỉ cho phép NSD chọn 1 trong 2 cách để tạo hồ sơ đối chiếu. Nếu NSD đã tiến hành đính kèm hồ sơ đối chiếu đã được xác nhận từ KBNN nhưng vẫn chọn mẫu bảng đối chiếu để tạo mới, hệ thống sẽ hiển thị cảnh báo như sau:
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Hình 7: Cảnh báo không thể tạo mới bảng đối chiếu
· Tải tệp tin đi kèm tài liệu: Hệ thống hỗ trợ cho phép NSD tải tệp tài liệu đi kèm nếu cần thiết.
· Kích nút Chọn tệp [image: image9.png]


 để tải tệp đính kèm lên hệ thống. Định dạng tệp đính kèm phải là .pdf.
· Kích biểu tượng Xóa[image: image10.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: image11.png]


 để xóa tài liệu trong danh sách.
· Lưu ý:

· File đính kèm lên hồ sơ chỉ nhận tệp pdf. Hệ thống đặt tên file theo quy tắc
· Các thao tác nghiệp vụ khác: 

· Để sửa hồ sơ: Trên danh sách hồ sơ, kích biểu tượng Sửa[image: image12.png]



· Để xóa hồ sơ: Trên danh sách hồ sơ, kích biểu tượng Xóa[image: image13.png]



· Để gửi hồ sơ: Trên danh sách hồ sơ, kích biểu tượng Gửi [image: image14.png]



· Để xem lịch sử hồ sơ: Trên danh sách hồ sơ, kích vào biểu tượng Lịch sử [image: image15.png]



· Để in hồ sơ: Trên danh sách hồ sơ, kích vào biểu tượng In [image: image16.png]


.
· Bước 4: Kế toán viên thao tác:

· Kích nút Lưu [image: image17.png]= lwu



 hệ thống kiểm tra thông tin thỏa mãn điều kiện, hồ sơ được lưu vào danh sách quản lý hồ sơ TKTT.

· Kích nút Gửi phê duyệt [image: image18.png]12 Giri phé duyét



 hồ sơ được chuyển lên kế toán trưởng phê duyệt hồ sơ

· Kích nút Quay lại [image: image19.png]


 hệ thống hỗ trợ quay về trang danh sách hồ sơ tất toán tài khoản.
· Lưu ý: 

· Sau khi thêm mới thành công trạng thái của hồ sơ là Mới tạo.
· Sau khi gửi kiểm soát hồ sơ thành công thì trạng thái của hồ sơ là Chờ KTT phê duyệt.
2.1.2. 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  “KTT từ chối phê duyệt”
· Bước 1: Vào trang chủ chọn Tất toán tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Tìm kiếm hồ sơ “Tạo mới”/ “KTT từ chối phê duyệt”. 
· Bước 3: Kích chuột vào biểu tượng Sửa[image: image20.png]



· Bước 4: Chỉnh sửa thông tin hồ sơ
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Hình 8: Thao tác cập nhật thông tin hồ sơ

· NSD có thể chỉnh sửa thông tin, thêm file đính kèm hoặc thay đổi cách tạo Hồ sơ đối chiếu số dư.
· Đối với hồ sơ Đối chiếu số dư được NSD tạo mới, hệ thống hỗ trợ cho phép NSD thao tác với các mẫu bảng đối chiếu được tạo mới
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Hình 9: Thao tác cập nhật mẫu bảng đối chiếu được tạo mới

· Kích icon Sửa [image: image23.png]


 để tiến hành sửa thông tin mẫu bảng đối chiếu được tạo mới.
· Kích icon Xóa [image: image24.png]


 để xóa mẫu bảng đối chiếu trong hồ sơ tất toán tài khoản.
· Bước 5: Thao tác cán bộ
· Kích nút Cập nhật [image: image25.png]


 hệ thống kiểm tra cập nhật thông tin chỉnh sửa ghi đè lên bản ghi cũ. Hồ sơ được lưu vào danh sách quản lý hồ sơ TKTT.

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


 để hủy bỏ thao tác cập nhật thông tin hồ sơ.
2.1.3. 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: Vào trang chủ chọn Tất toán tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, NSD chọn biểu xóa [image: image27.png]
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Hình 10: Thao tác xóa thông tin hồ sơ

· Hệ thống hiển thị màn hình thông báo xóa hồ sơ thành công
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Hình 11: Màn hình thông báo xóa thành công
2.1.4. 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.
Cách 1:
· Bước 1: Vào trang chủ chọn Tất toán tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Kích chuột vào biểu tượng Gửi [image: image30.png]


hồ sơ.
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Hình 12: Thao tác chức năng gửi

· Bước 3: Hệ thống hiển thị màn hình chọn KTT để gửi phê duyệt. Cán bộ thao tác:
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Hình 13: Màn hình chọn KTT gửi phê duyệt

· Kích nút Gửi phê duyệt để tiến hành thao tác gửi phê duyệt hồ sơ lên KTT.

· Kích nút Quay lại để quay trở lại màn hình danh sách hồ sơ tất toán.
Cách 2:
· Bước 1: Vào trang chủ chọn Tất toán tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Tích chọn hồ sơ cần gửi phê duyệt.
· Bước 3: Kích chuột vào nút “Gửi kiểm soát”
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Hình 14: Thao tác gửi phê duyệt ở màn hình danh sách hồ sơ tất toán
· Bước 4: Hệ thống hiển thị màn hình chọn KTT để gửi phê duyệt. Cán bộ thao tác:
· Kích nút Gửi phê duyệt để tiến hành thao tác gửi phê duyệt hồ sơ lên KTT.

· Kích nút Quay lại để quay trở lại màn hình danh sách hồ sơ tất toán.
Cách 3:
· Bước 1: Vào trang chủ chọn Tất toán tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Kích vào mã hồ sơ xem chi tiết
· Bước 3: Kích vào nút “Gửi phê duyệt”

· Bước 4: Hệ thống hiển thị màn hình chọn KTT để gửi phê duyệt. Cán bộ thao tác:
· Kích nút Gửi phê duyệt để tiến hành thao tác gửi phê duyệt hồ sơ lên KTT.

· Kích nút Quay lại để quay trở lại màn hình danh sách hồ sơ tất toán.
· Lưu ý: 

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

2.2.1. Xem hồ sơ

· Bước 1: Vào trang chủ chọn Tất toán tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Kích chuột vào mã hồ sơ
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I 2. HO SO BOI CHIEU TAO MO -




Hình 15: Màn hình KTT xem thông tin hồ sơ tất toán tài khoản
2.2.2. Gửi phê duyệt hồ sơ
Cách 1:
· Bước 1: Vào trang chủ chọn Tất toán tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Kích chuột vào mã hồ sơ
· Bước 3: Kích chuột vào nút “Gửi phê duyệt”
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Hình 16: Thao tác KTT gửi phê duyệt

· Bước 4: Hệ thống hiển thị màn hình chọn CTK để gửi phê duyệt. Cán bộ thao tác:
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Hình 17: Màn hình chọn CTK gửi phê duyệt
· Kích nút Gửi phê duyệt để tiến hành thao tác gửi phê duyệt hồ sơ lên CTK.

· Kích nút Quay lại để quay trở lại màn hình danh sách hồ sơ tất toán.
Cách 2

· Bước 1: Vào trang chủ chọn Tất toán tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Kích chuột vào biểu tượng nút Gửi [image: image37.png]


 mã hồ sơ
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Hình 18: Thao tác KTT gửi hồ sơ

· Bước 3: Hệ thống hiển thị màn hình chọn CTK để gửi phê duyệt. Cán bộ thao tác:
· Kích nút Gửi phê duyệt để tiến hành thao tác gửi phê duyệt hồ sơ lên CTK.

· Kích nút Quay lại để quay trở lại màn hình danh sách hồ sơ tất toán.
Cách 3

· Bước 1: Vào trang chủ chọn Tất toán tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Tích chọn hồ sơ cần gửi phê duyệt.
· Bước 3: Kích chuột vào biểu tượng nút Gửi phê duyệt [image: image39.png]
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Hình 19: Thao tác KTT gửi hồ sơ

· Bước 4: Hệ thống hiển thị màn hình chọn CTK để gửi phê duyệt. Cán bộ thao tác:
· Kích nút Gửi phê duyệt để tiến hành thao tác gửi phê duyệt hồ sơ lên CTK.

· Kích nút Quay lại để quay trở lại màn hình danh sách hồ sơ tất toán.
· Lưu ý: 

· Sau khi gửi thành công trạng thái của hồ sơ là “Chờ chủ tài khoản phê duyệt”.
· Hồ sơ được chuyển lên hàng đợi của chủ tài khoản.
2.2.3. Phê duyệt từ chối
· Bước 1: Vào trang chủ chọn Tất toán tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Kích chuột vào mã hồ sơ phê duyệt

· Bước 3. Kích chuột vào nút Từ chối [image: image41.png]“ Tir chdi
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Hình 20: Thao tác phê duyệt từ chối hồ sơ
+ Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin từ chối phê duyệt
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Hình 21: Màn hình nhập lý do từ chối

· Bước 4. Kích chuột vào nút Từ chối [image: image44.png]“ Tir chdi




· Lưu ý: 

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

2.3.1. Xem hồ sơ

· Bước 1: Vào trang chủ chọn Tất toán tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Kích chuột vào mã hồ sơ
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Hình 22: Màn hình CTK xem thông tin hồ sơ tất toán tài khoản
2.3.2. Gửi phê duyệt hồ sơ

Cách 1

· Bước 1: Vào trang chủ chọn Tất toán tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Kích chuột vào mã hồ sơ
· Bước 3: Kích chuột vào nút Phê duyệt [image: image46.png]2t Phé duyst
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Hình 23: Thao tác CTK phê duyệt hồ sơ
Cách 2

· Bước 1: Vào trang chủ chọn Tất toán tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Kích chuột vào biểu tượng Gửi [image: image48.png]



Cách 3

· Bước 1: Vào trang chủ chọn Tất toán tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Tích chọn hồ sơ và kích chuột vào nút Phê duyệt [image: image49.png]
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Hình 24: Thao tác CTK phê duyệt hồ sơ

· Lưu ý: 

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

· Bước 1: Vào trang chủ chọn Tất toán tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Kích chuột vào mã hồ sơ

· Bước 3. Kích chuột vào nút Từ chối [image: image51.png]“ Tir chdi
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Hình 25: Thao tác CTK từ chối phê duyệt hồ sơ

+ Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin từ chối phê duyệt
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Hình 26: Màn hình nhập lý do từ chối

· Bước 4. Kích chuột vào nút Từ chối [image: image54.png]“ Tir chdi




            Lưu ý: 

· Sau khi CTK từ chối phê duyệt hồ sơ, trạng thái của hồ sơ là “Chủ tài khoản từ chối phê duyệt”.
· Hồ sơ được chuyển về cho kế toán trưởng xem xét lại hồ sơ.
3. Tiện ích

3.1. Tìm kiếm hồ sơ
· Bước 1: Vào trang chủ chọn Tất toán tài khoản của đơn vị giao dịch mở tại KBNN.
· Bước 2: Nhập chọn thông tin tìm kiếm
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Hình 27: Màn hình tìm kiếm hồ sơ tất toán tài khoản
· Bước 3: Kích chuột vào nút Tìm kiếm [image: image56.png]© Tim kiém




· Kết quả tìm kiếm trả về trong danh sách 
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Hình 33: Màn hình trả kết quả tìm kiếm
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