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A. Giới thiệu
1. Mục đích
· Hướng dẫn DDVSDNS thực hiện kê khai bộ hồ sơ đăng ký rút tiền mặt, để thông báo cho KBNN ngày dự kiến đến lĩnh tiền mặt.
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. Đăng ký rút tiền mặt tại KBNN

4. Kế toán viên xử lý hồ sơ
1.1. Thêm mới hồ sơ 
· Mục đích: Là chức năng cho phép các Kế toán viên của ĐVQHNS/ Dự án thực hiện thêm mới hồ sơ rút tiền mặt. 

· Để thêm mới hồ sơ, NSD thực hiện các bước sau:
· Bước 1: Chọn chức năng Đăng ký rút tiền mặt/ Quản lý hồ sơ rút tiền mặt.
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Hình 1.  Thao tác chọn chức năng quản lý hồ sơ rút tiền mặt
· Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, kích nút Thêm mới[image: image3.png]o Thém méi



.
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Hình 2.  Màn hình thêm mới thông báo rút tiền mặt.

· Bước 3: Nhập thông tin hồ sơ rút tiền mặt:
· Bước 3.1: Nhập thông tin chung:
· Tiêu đề: Nhập tiêu đề hồ sơ.

· Sử dụng chữ ký số: Lựa chọn có sử dụng chữ ký số hoặc không sử dụng chữ ký số. 

· Tài liệu giao nhận: Kích chọn “Có” nếu bộ hồ sơ có tài liệu giao nhận. 
· Bước 3.2: Tại phần lập chứng từ YCTT. Kích Thêm mới chứng từ.
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Hình 3.  Màn hình thêm mới thông báo rút tiền mặt
· Nhập thông tin chứng từ thanh toán:
· Ngày rút tiền: Nhập thông tin ngày rút tiền.
· Số tiền: Nhập số tiền cần rút theo từng ngày rút tiền.
· Kế toán viên thao tác:
· Kích Thêm mới [image: image6.png]


 để lưu thông tin chứng từ thanh toán vào bộ hồ sơ.

· Kích Đóng [image: image7.png]Béng



 để hủy bỏ thao tác thêm mới chứng từ.
· Bước 4: Kế toán viên thao tác: 

· Kích nút Thêm mới [image: image8.png]


 để xác nhận lưu các thông tin hồ sơ. Hồ sơ ở trạng thái Mới tạo và cho phép Kế toán viên tiếp tục cập nhật hồ sơ.
· Kích nút Gửi phê duyệt [image: image9.png]


 để xác nhận gửi hồ sơ cho KTT phê duyệt. Hồ sơ ở trạng thái Chờ kế toán trưởng phê duyệt. Kế toán viên không được cập nhật hồ sơ.
· Kích nút Quay lại [image: image10.png]“ Quay lai



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

· Để cập nhật hồ sơ, NSD thực hiện các bước sau:
· Bước 1: Chọn chức năng Đăng ký rút tiền mặt/ Quản lý hồ sơ rút tiền mặt.
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Hình 4.  Danh sách hồ sơ mới tạo
· Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, chọn xem chi tiết hồ sơ ở trạng thái Mới tạo.
· Bước 3: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, kích nút Sửa [image: image12.png]


. 
· Kế toán viên nhập thông tin thay đổi cho hồ sơ (các trường có dấu * là trường bắt buộc phải nhập): 

· Kế toán viên thao tác dữ liệu giống như thêm mới.

· Kích Sửa [image: image13.bmp] chứng từ thông báo nhu cầu rút tiền mặt.

· Kích Cập nhật [image: image14.png]


 để lưu thông tin sửa chứng từ vào bộ hồ sơ.
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Hình 5.  Màn hình cập nhật thông báo nhu cầu rút tiền mặt
· Bước 4: Kế toán viên thao tác:

· Kích nút Cập nhật [image: image16.png]‘= Cap nhat



 để hoàn thành cập nhật hồ sơ. 

· Kích nút Đóng [image: image17.png]‘Dong



 để trở về giao diện xem chi tiết hồ sơ.

· Lưu ý:
· Kế toán viên chỉ được phép sửa thông tin hồ sơ ở trạng thái Mới tạo và KTT từ chối phê duyệt.

1.3. Xóa hồ sơ

· Mục đích: Chức năng này cho phép Kế toán viên xóa hồ sơ.

· Để xóa hồ sơ, NSD thực hiện các bước sau:
· Bước 1: Chọn chức năng Đăng ký rút tiền mặt/ Quản lý hồ sơ rút tiền mặt.
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Hình 6.  Danh sách hồ sơ
· Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, chọn xem chi tiết hồ sơ ở trạng thái Mới tạo.
· Bước 3: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, kích nút Xóa [image: image19.png]


.
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Hình 7.  Xác nhận xóa hồ sơ
· Bước 4: Kế toán viên thao tác:

· Kích nút Đồng ý [image: image21.png]


 để xóa thành công hồ sơ. 

· Kích nút Hủy [image: image22.wmf] để quay lại giao diện xem chi tiết hồ sơ.

· Lưu ý: 
· Kế toán viên chỉ xóa được hồ sơ ở trạng thái Mới tạo; KTT từ chối phê duyệt.
· Hồ sơ sau khi xóa không còn hiển thị trong danh sách quản lý hồ sơ. 
1.4. Gửi phê duyệt

· Mục đích: Chức năng này cho phép Kế toán viên gửi hồ sơ có trạng thái Mới tạo hoặc KTT từ chối phê duyệt lên cho KTT của ĐVQHNS/ Dự án phê duyệt.
· Để gửi phê duyệt hồ sơ, NSD thực hiện các bước sau:
· Bước 1: Chọn chức năng Đăng ký rút tiền mặt/ Quản lý hồ sơ rút tiền mặt.
· Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, chọn xem chi tiết hồ sơ cần gửi phê duyệt.
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Hình 8.  Danh sách quản lý hồ sơ
· Bước 3: Kích nút Gửi phê duyệt [image: image24.png]2% Gii phé duyét
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Hình 9.  Lựa chọn cán bộ phê duyệt
· Cán bộ phê duyệt: Chỉ hiển thị cán bộ có chức danh theo số tài khoản là KTT (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: image26.png]


 để xác nhận gửi phê duyệt hồ sơ lên KTT đã chọn. 
· Kích nút Đóng [image: image27.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.
1.5. Hồ sơ được gửi phê duyệt thành công thì Kế toán viên không được phép sửa/ xóa hồ sơ.
1.6. Cập nhật và gửi lại hồ sơ khi bị KBNN từ chối

· Mục đích: Đối với những hồ sơ thông báo rút tiền mặt mà ĐVQHNS/ Dự án gửi sang KBNN, cán bộ KBNN tiến hành kiểm tra thông tin hồ sơ thông báo rút tiền mặt, nếu hồ sơ không hợp lệ thì cán bộ KBNN từ chối hồ sơ và trả về ĐVQHNS. Với hồ sơ bị KBNN từ chối, NSD của ĐVQHNS có thể sao chép toàn bộ thông tin của bộ hồ sơ bị từ chối sang một bộ hồ sơ mới và tiến hành cập nhật, gửi lại hồ sơ.
· Để cập nhật và gửi lại hồ sơ, Kế toán viên thực hiện các bước sau:

· Bước 1: Chọn chức năng Đăng ký rút tiền mặt/ Quản lý hồ sơ rút tiền mặt.
· Bước 2: Trên màn hình danh sách hồ sơ, chọn xem chi tiết hồ sơ bị KBNN từ chối.
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Hình 10.  Danh sách hồ sơ bị KBNN từ chối.

· Bước 3: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, kích nút Chỉnh sửa và gửi lại [image: image29.png]# Chinh sira va giri lai



 để cập nhật lại hồ sơ. 
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Hình 11.  Màn hình xem chi tiết hồ sơ
· Bước 4: Trên màn hình tạo mới hồ sơ, Kế toán viên tiến hành thay đổi thông tin hồ sơ của bộ hồ sơ từ chối.

· Bước 5: Kế toán viên thao tác:
· Kích nút Thêm mới [image: image31.png]


 để lưu thông tin thay đổi hồ sơ và có thể tiếp tục cập nhật hồ sơ sau khi lưu thông tin hồ sơ. 
· Kích nút Gửi phê duyệt [image: image32.png]2% Gii phé duyét



 để tiến hành gửi hồ sơ lên KTT phê duyệt. 
· Kích Quay lại [image: image33.png]


 để hủy thao tác cập nhật hồ sơ và quay lại màn hình 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 công trạng thái của hồ sơ là Chờ KBNN tiếp nhận hồ sơ.
5. Kế toán trưởng đơn vị xử lý hồ sơ

· Mục đích: Đối với bộ hồ sơ mà Kế toán viên gửi lên KTT phê duyệt, KTT tiến hành xem thông tin chi tiết hồ sơ. 
· Nếu hồ sơ hợp lệ, tiến hành phê duyệt và gửi lên CTK. 
· Nếu 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

· Mục đích: Đối với những hồ sơ mà Kế toán viên gửi lên hợp lệ thì KTT tiến hành gửi phê duyệt lên CTK phê duyệt hồ sơ.
· Để gửi phê duyệt hồ sơ, NSD thực hiện các bước sau:
· Bước 1: Chọn chức năng Đăng ký rút tiền mặt/ Quản lý hồ sơ rút tiền mặt.
· Bước 2: Trên màn hình danh sách hồ sơ chờ phê duyệt, kích chọn xem chi tiết hồ sơ:
[image: image34.png]Xin chao: Ké toan vién

Ban dang thao tic trén mé; 7008582 - QUAN LY HO SO RUT TIEN MAT TAI KBNN
Xay dung kho vat chiing két hop véi me
1ong try 56 Thi hanh an dan su huyén -
Xuén Trzéng, tinh Nam Binh, | Tim kiém

THONG TIN DICH VU CONG Ngay tao Tir &

m Trang nhic viéc

M3 hd so
Quan Iy hé so rét tién mat
= Quan Ij hb so it tidn m3 =
m Tra ciru théng tin h so
= Chon ma BVQHNS/Dy 4n | Danh sich hé so giao nhan KBNN phan hoi v

THONG TIN CA NHAN Tiy chon @] Xudt dir liéu 4 Phong to

w Trang cé nhan

m Thay d8i mat khdu

. 1 H17_7008582_026100032 Diing ky rit tién mét ;:‘e" dﬁé‘:’a" tueng g
'm THIEU DICH VU CONG Téng s6 ban ghi: 1 *Trang 1//1 | Ddu Twoc 1 Sau Cudi Sébanghihiénthi 25 v

m Huong dén sir dung





Hình 12.  Danh sách hồ sơ chờ phê duyệt

· Bước 3: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ , kích nút Gửi phê duyệt [image: image35.png]- Giri phé duyét




· Bước 4: Chọn CTK phê duyệt cho hồ sơ như sau: 
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Hình 13.  Màn hình chọn CTK phê duyệt

· Cán bộ phê duyệt: Chỉ hiển thị cán bộ có chức danh theo số tài khoản là CTK. KTT 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 5: KTT thao tác:

· Kích nút Gửi phê duyệt [image: image37.png]


 để xác nhận gửi phê duyệt hồ sơ lên CTK đã chọn. 

· Kích nút Đóng [image: image38.png]


 để hủy bỏ thao tác gửi phê duyệt và quay lại màn hình chi tiết hồ sơ.

· 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. 
2.2. Từ chối phê duyệt

· Mục đích: KTT vào kiểm tra hồ sơ, nếu bộ hồ sơ không hợp lệ thì tiến hành từ chối hồ sơ về cho Kế toán viên.
· Để từ chối phê duyệt hồ sơ, NSD thực hiện các bước sau:

· Bước 1: Chọn chức năng Đăng ký rút tiền mặt/ Quản lý hồ sơ rút tiền mặt.
· Bước 2: Trên màn hình danh sách hồ sơ, kích chọn xem chi tiết hồ sơ cần từ chối phê duyệt. 
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Hình 14.  Danh sách hồ sơ chờ phê duyệt

· Bước 3: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, kích nút Từ chối phê duyệt [image: image40.png]~ Tirchdiphé duyét




· Bước 4: Nhập lý do từ chối phê duyệt hồ sơ:
· Bước 5: NSD thao tác:
· Kích nút Từ chối [image: image41.png]


 để xác nhận từ chối phê duyệt hồ sơ. 
· Kích nút Đóng [image: image42.wmf]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/ UQ KTT từ chối phê duyệt và hồ sơ được trả về cho Kế toán viên đơn vị. 
6. Chủ tài khoản xử lý hồ sơ

· Mục đích: Đối với bộ hồ sơ mà KTT gửi phê duyệt, CTK có thể xem thông tin chi tiết hồ sơ. 
· Nếu hồ sơ hợp lệ, CTK tiến hành ký số và phê duyệt hồ sơ.
· Nếu hồ sơ không hợp lệ, CTK từ chối phê duyệt và gửi trả hồ sơ về KTT. 
· Đối với hồ sơ đã được CTK ký số phê duyệt hồ sơ nhưng hồ sơ chưa gửi sang KBNN thì CTK có thể từ chối phê duyệt hồ sơ trả về cho KTT.
3.1. Phê duyệt hồ sơ

· Mục đích: Khi có hồ sơ gửi lên chờ phê duyệt thì CTK tiến hành kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ hợp lệ thì NSD tiến hành ký số và phê duyệt hồ sơ.
· Để phê duyệt hồ sơ, NSD thực hiện các bước sau:

· Bước 1: Chọn chức năng Đăng ký rút tiền mặt/ Quản lý hồ sơ rút tiền mặt.
· Bước 2: Trên màn hình danh sách hồ sơ chờ phê duyệt, kích chọn hồ sơ cần phê duyệt:
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Hình 15.  Danh sách hồ sơ chờ phê duyệt

· Bước 3: Trên màn hình chi tiết hồ sơ, CTK cắm token vào máy tính cá nhân, kích nút Phê duyệt [image: image44.png]- Phé duyét



. 
· Bước 4: Nhập mật khẩu token và bấm OK để hoàn thành ký số.
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Hình 16.  Màn hình sau khi kích biểu tượng Phê duyệt
· Lưu ý: 

· CTK phê duyệt thành công, trạng thái hồ sơ là Chờ gửi KBNN. 
· 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 KBNN thì CTK có thể từ chối phê duyệt hồ sơ và gửi trả về cho KTT.
3.2. Từ chối phê duyệt hồ sơ

· Bước 1: Chọn chức năng Đăng ký rút tiền mặt/ Quản lý hồ sơ rút tiền mặt.
· Bước 2: Trên màn hình danh sách hồ sơ chờ phê duyệt, kích chọn hồ sơ cần từ chối phê duyệt:
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Hình 17.  Danh sách hồ sơ chờ phê duyệt

· Bước 3: Trên màn hình chi tiết hồ sơ, kích nút Từ chối phê duyệt [image: image47.png]~ Tirchdiphé duyét



.
· Bước 4: CTK nhập lý do từ chối
· Bước 5: CTK thao tác:
· Kích nút Từ chối [image: image48.png]


 để hoàn thành từ chối phê duyệt hồ sơ. 
· Kích nút Đóng [image: image49.wmf] để hủy bỏ thao tác từ chối phê duyệt hồ sơ và quay lại màn hình chi tiết hồ sơ.
· Lưu ý: 

· CTK từ chối phê duyệt thành công, trạng thái hồ sơ là CTK/ UQ CTK từ chối phê duyệt.
7. Gửi hồ sơ cho KBNN

· Mục đích: Chức năng này cho phép NSD của đơn vị giao dịch có quyền gửi hồ sơ sang KBNN thực hiện gửi hồ sơ sang KBNN sau khi hồ sơ đã được CTK ký số phê duyệt hồ sơ.

· Để gửi hồ sơ cho KBNN, NSD thực hiện các bước sau:
· Bước 1: Chọn chức năng Đăng ký rút tiền mặt/ Quản lý hồ sơ rút tiền mặt. 
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Hình 18.  Danh sách quản lý hồ sơ
· Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, chọn xem chi tiết hồ sơ ở trạng thái Chờ gửi KBNN.
· Bước 3: Trên màn hình xem chi tiết, kích nút Gửi kho bạc [image: image51.png]i Giri KBNN



. 

· 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.[image: image52.png]
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