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Chương I. TỔNG QUAN  

1. Mục đích 

Tài liệu mục đích hướng dẫn người sử dụng cách sử dụng các chức năng của phần 
mềm quản lý hoạt động kiểm toán, phân hệ “LẬP KẾ HOẠCH KIỂM TOÁN”. 

Phân hệ “LẬP KẾ HOẠCH KIỂM TOÁN” hiện tại gồm các nhóm chức năng: 

- Quản lý đơn vị được phân giao 

- Chức năng quản lý dữ liệu khảo sát, được quản lý theo các nhóm chức năng: 

+ Khảo sát bộ ngành 

+ Khảo sát tỉnh thành 

+ Khảo sát doanh nghiệp 

+ Khảo sát dự án 

- Chức năng quản lý kế hoạch kiểm toán năm, bao gồm: 

+ Quản lý nhiệm vụ kiểm toán 

+ Quản lý KHKT năm – Đơn vị 

+ Quản lý KHKT – Toàn ngành 

+ Quản lý DMCT năm – Đơn vị 

+ Quản lý DMCT năm – Toàn ngành 

Các chức năng hỗ trợ NSD trong công tác nghiệp vụ Lập kế hoạch kiểm toán năm 
của các đơn vị để có thể tổng hợp toàn ngành.  

2. Tài liệu liên quan 
STT Tên tài liệu 

1.  Quy trình nghiệp vụ áp dụng phần mềm 
2.  Tài liệu yêu cầu tổng thể phần mềm 

3. Thuật ngữ và các từ viết tắt 
STT Thuật ngữ/chữ viết tắt   Mô tả 

1.  KTNN Kiểm toán nhà nước 
2.  NSD Người sử dụng 
3.  NSTW Ngân sách trung ương 
4.  TMĐT Tổng mức đầu tư 
5.  CTMT Chương trình mục tiêu 
6.  STT Số thứ tự 
7.  DMCT Danh mục chi tiết 
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Chương II. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHI TIẾT 

1. Đăng nhập hệ thống 

1.1. Mục đích 

Hướng dẫn NSD đăng nhập vào hệ thống phần mềm “Quản lý hoạt động kiểm 
toán”.  

1.2. Điều kiện thực hiện 

- Người thực hiện: Tất cả các cán bộ Kiểm toán nhà nước có tài khoản và phân quyền 
truy cập vào phần mềm “Quản lý hoạt động kiểm toán”. 

- Đường dẫn chức năng: https://qlhdkt.stg-sav.vn/login  

1.3. Mô tả chức năng Đăng nhập 

- Bước 1: Người sử dụng truy cập vào phần mềm ứng dụng theo đường dẫn 
https://qlhdkt.stg-sav.vn/login  
 

 

- Bước 2: Người dùng thực hiện nhập tên tài khoản và mật khẩu  

- Bước 3: Người dùng nhấn chọn nút Đăng nhập 

- Bước 4: Hệ thống hiển thị màn hình trang chủ 
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2. Quản lý DMCT năm – Đơn vị 

2.1. Mục đích 

Chức năng này để hỗ trợ NSD quản lý và khai thác danh mục chi tiết phục vụ cho 
việc lập kế hoạch kiểm toán năm. 

Chức năng dành cho các đơn vị trực thuộc kiểm toán nhà nước muốn quản lý và 
khai thác danh mục chi tiết  

2.2. Điều kiện thực hiện 

- Người thực hiện: Các chuyên viên được phân giao nhiệm vụ lập danh mục chi 
tiết 

- Đường dẫn chức năng: https://qlhdkt.stg-
sav.vn/KeHoachKiemToan/QuanLyKeHoachKiemToanNam/QlyDanhMucChiTietDon
Vi  

- Điều kiện thực hiện:  

+ Người dùng được phân quyền chức năng quản lý DMCT năm – Đơn vị. 

+ Người dùng được phân quyền dữ liệu của đơn vị mình 

- Đường dẫn chức năng trên ứng dụng:  

Kế hoạch kiểm toán => Quản lý kế hoạch kiểm toán năm => Quản lý DMCT năm 
– Đơn vị  

2.3. Mô tả chức năng Quản lý kế hoạch kiểm toán năm/ Quản lý DMCT năm – 
Đơn vị 

2.3.1. Thêm mới DMCT  

- Bước 1: Từ trang Danh sách, nhấn nút Thêm mới  
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- Bước 2: NSD nhập thông tin “Năm kế hoạch” là thông tin bắt buộc 

 
Năm kế hoạch sẽ mặc định là năm hiện tại +1, NSD có thể chọn năm kế hoạch tương ứng 
với danh mục chi tiết mà NSD muốn thêm mới. 
Các phụ lục gồm phụ lục 07.1/XDKHKT, phụ lục 07.2/XDKHKT, phụ lục 07/XDKHKT 
sẽ mặc định hiển thị tại phần danh sách các phụ lục. 
+ Nếu NSD chọn Lưu thì hệ thống thực hiện lưu các thông tin đã thêm mới trên hệ thống 
và hiển thị thông báo Lưu thành công sau đó mở ra tab phụ lục gồm các phụ lục trên. 
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+Nếu NSD chọn Thoát thì hệ thống không lưu DMCT đã thêm mới và thoát khỏi màn 
hình thêm mới, trở về màn hình danh sách DMCT năm – Đơn vị. 
- Bước 3: Nhập thông tin cho các phụ lục  
Các phụ lục khi chưa được chọn “Lấy dữ liệu” hoặc không có thông tin về cuộc kiểm 
toán tại phụ lục đó thì sẽ có trạng thái “Chưa nhập liệu”. 
Các phụ lục khi được chọn “Lấy dữ liệu” và đã nhập thông tin về cuộc kiểm toán tại phụ 
lục đó thì sẽ có trạng thái “Đã nhập liệu”. 
- Bước 4: NSD chọn Lưu để thêm mới Danh mục chi tiết năm – Đơn vị.  
Sau khi bấm lưu, màn hình sẽ tự động chuyển sang tab danh mục chi tiết cho phép NSD 
nhập liệu vào các phụ lục gồm phụ lục 07.1/XDKHKT, phụ lục 07.2/XDKHKT, phụ lục 
07/XDKHKT. (Tham khảo hướng dẫn nhập liệu cho các phụ lục tại mục 2.3.3 – Nhập dữ 
liệu phụ lục 07.1/XDKHKT, mục 2.3.4 – Nhập dữ liệu phụ lục 07.2/XDKHKT). 

 
Bước 5: NSD chọn Thoát để thoát khỏi màn hình Danh mục chi tiết và trở về màn hình 
danh sách ban đầu. 
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2.3.2. Cập nhật DMCT năm – Đơn vị 

Bước 1: Tại màn hình danh sách DMCT năm – Đơn vị, chọn icon  sau đó chọn “cập 
nhật” để cập nhật thông tin cho DMCT năm và các phụ lục gồm: phụ lục 07.1/XDKHKT, 
phụ lục 07.2/XDKHKT, phụ lục 07/XDKHKT. 

 
Bước 2: Hiển thị màn hình thông tin chung, NSD có thể nhập/ sửa ghi chú cho DMCT 
năm – Đơn vị hoặc sang tab danh mục chi tiết để nhập thông tin cho các phụ lục.  
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- NSD chọn Lưu để lưu ghi chú đã chỉnh sửa. 
 

 
- Bước 3: Sang tab Danh mục chi tiết để chỉnh sửa thông tin cho các phụ lục gồm: phụ 
lục 07.1/XDKHKT, phụ lục 07.2/XDKHKT, phụ lục 07/XDKHKT.  
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Bước 4: NSD có thể chỉnh sửa phụ lục tại tab Danh mục chi tiết. (Tham khảo hướng dẫn 
nhập liệu cho các phụ lục tại mục 2.3.3 – Nhập dữ liệu phụ lục 07.1/XDKHKT, mục 2.3.4 
– Nhập dữ liệu phụ lục 07.2/XDKHKT). 
Bước 5: NSD chọn Thoát để thoát khỏi màn hình Danh mục chi tiết và trở về màn hình 
danh sách ban đầu. 

 

2.3.3. Nhập dữ liệu phụ lục 07.1/XDKHKT 

Bước 1: Chọn tab Danh mục chi tiết, chọn lục lục 07.1/XDKHKT, nhấn nút “Lấy dữ 
liệu”  



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 
Mô tả các trường thông tin: 

STT Tên trường Mô tả 

1 STT Hiển thị số thứ tự các đơn vị và cuộc kiểm toán theo 
lĩnh vực kiểm toán và đánh số theo thứ tự tăng dần 
và theo cấp bậc. 

Chỉ hiển thị, không được sửa 

2 Chi tiết các đầu mối, 
đơn vị và dự án được 
kiểm toán (*) 

Đối với mục A, B, F: Hiển thị các tên các đầu mối 
được lấy dữ liệu từ chức năng “Quản lý nhiệm vụ 
kiểm toán”. 

Đối với mục C, D: Hiển thị tên các đầu mối, đơn vị 
và tên cuộc kiểm toán từ chức năng “Quản lý 
nhiệm vụ kiểm toán”. 

Đối với mục E: Hiển thị tên dự án và chủ đầu tư của 
dự án lấy dữ liệu từ chức năng “Quản lý nhiệm vụ 
kiểm toán”. 

Chỉ hiển thị, không được sửa. 

3 Lý do lựa chọn (*) Bắt buộc nhập. 

Cho phép NSD nhập 

4 Năm kiểm toán gần 
nhất 

Cho phép NSD nhập số 

5 Tình hình thanh tra, 
kiểm toán (*) 

Bắt buộc nhập. 

Cho phép NSD nhập 

6 Ghi chú Cho phép NSD nhập 

7 Trạng thái Chỉ hiển thị, không được sửa 
 
Bước 2:  
Cách 1: NSD chọn “Kết xuất Excel” để nhập thông tin  
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NSD nhập dữ liệu vào file excel đã tải. Sau đó, chọn “Tải tệp lên” để tải dữ liệu từ excel 
lên phụ lục trên phần mềm. 
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Chọn file để tải dữ liệu lên hệ thống, rồi bấm chọn “Open”. 

 
Cách 2: NSD có thể nhập từ khóa tìm kiếm tại thanh tìm kiếm để tìm đầu mối, đơn vị 
muốn nhập tại phụ lục 07.1/XDKHKT rồi nhấn Enter. Sau đó, nhập thông tin cho đầu 
mối. NSD chọn Lưu để lưu dữ liệu đã nhập. 
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Cách 3: Chọn lĩnh vực cần nhập thông tin trong drop – down list mục gồm các mục: 
A - Đối với cuộc kiểm toán việc quản lý, sử dụng tài chính công, tài sản công năm (2022) 
của các Bộ, ngành 
B - Đối với cuộc kiểm toán ngân sách địa phương năm (2022) 
C - Đối với cuộc kiểm toán hoạt động, môi trường, CNTT 
D - Đối với cuộc kiểm toán chuyên đề 
E - Đối với cuộc kiểm toán hoạt động xây dựng và việc quản lý, sử dụng vốn đầu tư 
F - Đối với cuộc kiểm toán báo cáo tài chính, các hoạt động liên quan đến quản lý, sử 
dụng vốn, tài sản nhà nước năm (2022) của Tập đoàn (Tổng công ty), tổ chức tài chính, 
tín dụng.  

 
Nếu không nhìn được đầy đủ tên lĩnh vực, NSD có thể di chuột vào dòng lĩnh vực để xem 
toàn bộ tên lĩnh vực. 
+ NSD chọn mục A - Đối với cuộc kiểm toán việc quản lý, sử dụng tài chính công, tài sản 
công năm (2022) của các Bộ, ngành. (Lưu ý: NSD chọn mục B - Đối với cuộc kiểm toán 
ngân sách địa phương năm (2022): thao tác tương tự như mục A.) 
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Bước 3: Chọn icon  để “Chọn đề mục kiểm toán” 

 
- NSD có thể chọn một hoặc nhiều đề mục kiểm toán. Sau đó, chọn nút “Chọn” để chọn 
đề mục kiểm toán đã chọn hoặc “Thoát” để thoát khỏi đề mục kiểm toán  
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Chọn “Chọn tất cả” để chọn tất cả các đề mục kiểm toán.  

 
Hiển thị thông báo “Thêm dữ liệu thành công” tại màn hình mục A, phụ lục 
07.1/XDKHKT  
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Bước 4: Tại mục 1.1 - Các đầu mối kiểm toán tổng hợp, NSD chọn “Chọn danh mục chi 
tiết” hoặc chọn “Xóa”. Tại các mục 1.2, 1.3 các thao tác tương tự như mục 1.1 

 
- NSD chọn Xóa thì xóa đề mục kiểm toán đã chọn  
- NSD chọn “Chọn danh mục chi tiết”, hiển thị màn hình chọn danh mục chi tiết. NSD 
nhập tự khóa tìm kiếm sau đó bấm Enter hoặc nút Tìm kiếm để tìm kiếm thông tin. Hoặc 
tìm đầu mối đơn vị ở phần màn hình danh sách ở dưới. 
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NSD tích chọn đầu mối, đơn vị rồi bấm “Chọn đơn vị”. Màn hình trở về phụ lục 
07.1/XDKHKT và hiển thị thông báo “Thêm dữ liệu thành công” 

 
Bước 5: NSD nhập dữ liệu  
NSD được cập nhật các thông tin:  
+ Lý do lựa chọn (*) 
+Năm kiểm toán gần nhất 
+ Tình hình thanh tra kiểm tra (*) 
+ Ghi chú 
Bấm “Lưu” để lưu dữ liệu đã nhập, hiển thị thông báo Lưu thành công. 
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+ NSD chọn mục D - Đối với cuộc kiểm toán chuyên đề (mục C - Đối với cuộc kiểm toán 
hoạt động, môi trường, CNTT thao tác tương tự) 
 

 
Bước 3: Tại mục 1.1. Các đầu mối kiểm toán tổng hợp, NSD chọn “Chọn Danh mục chi 
tiết” để thêm đầu mối kiểm toán tổng hợp 
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Hiển thị màn hình:  

 
Mô tả bảng danh sách: 

STT Tên trường Mô tả 

1 Check box Hiển thị các ô vuông cho phép NSD tích 
chọn để chọn đơn vị, đầu mối được 
kiểm toán 

2 Tên đơn vị Hiển thị các tên đơn vị theo dạng cây 

Chỉ hiển thị, không được sửa. 

3 Mã đơn vị Chỉ hiển thị 

4 Tên đơn vị cấp trên Chỉ hiển thị 

5 Mã số thuế Chỉ hiển thị 

6 Mã quan hệ ngân sách Chỉ hiển thị 
 
Bước 4: NSD có thể tìm kiếm theo từ khóa tìm kiếm. Sau đó, chọn đầu mối, đơn vị tại 
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bảng danh sách phía dưới hoặc tìm và chọn đầu mối, đơn vị trực tiếp tại danh sách. 

 
 Sau khi ấn Enter hoặc nút “Tìm kiếm” hiển thị màn hình kết quả theo từ khóa NSD 
đã nhập. Sau đó bấm “Chọn đơn vị” để đơn vị thành công và hiển thị thông báo góc bên 
phải màn hình “Thêm dữ liệu thành công”. 

 
Hiển thị thông báo “Thêm dữ liệu thành công” 
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Bước 5: Tại các đầu mối đã thêm tại bước 4 và các đầu mối mà NSD đã thêm tại Quản lý 
nhiệm vụ kiểm toán, NSD có thể chọn “Chọn Danh mục chi tiết” để thêm các đầu mối 
con hoặc chọn “Xóa” để xóa đầu mối đã thêm. 

 
- NSD Chọn “Chọn Danh mục chi tiết” thì hiển thị màn hình Chọn Danh mục chi tiết 
cho phép NSD chọn đầu mối con. NSD thực hiện các thao tác tương tự như bước 4 để 
thêm các đơn vị, đầu mối con. 
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- NSD chọn “Xóa” để xóa đầu mối đơn vị đã chọn 

 
 
Bước 6: Nhập dữ liệu tại các dòng đầu mối con đã chọn. 
NSD được cập nhật các thông tin:  
+ Lý do lựa chọn (*) 
+Năm kiểm toán gần nhất 
+ Tình hình thanh tra kiểm tra (*) 
+ Ghi chú 
 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 
- NSD chọn Lưu để lưu dữ liệu đã nhập. 

  
NSD chọn Thoát để thoát khỏi phụ lục 07.1/XDKHKT và trở về danh sách danh mục chi 
tiết  



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 
Mục 1.2 – Chi tiết các đầu mối đươc kiểm toán cũng thao tác tương tự mục 1.1 – Các đầu 
mối kiểm toán tổng hợp ở trên. 
+ NSD chọn mục E - Đối với cuộc kiểm toán hoạt động xây dựng và việc quản lý, sử dụng 
vốn đầu tư 

 
Bước 3: NSD nhập thông tin vào dự án được lấy từ chức năng quản lý nhiệm vụ.  
NSD được cập nhật các thông tin:  
+ Lý do lựa chọn (*) 
+Năm kiểm toán gần nhất 
+ Tình hình thanh tra kiểm tra (*) 
+ Ghi chú 
Bấm “Lưu” để lưu dữ liệu đã nhập, hiển thị thông báo Lưu thành công. 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 

Bước 4: Chọn icon  để xem Lịch sử kiểm toán hoặc Xem yêu cầu cập nhật. 

 
- Nếu NSD chọn Xem lịch sử kiểm toán thì hiển thị màn hình Lịch sử kiểm toán, NSD 
chọn Thoát để thoát khỏi màn hình Lịch sử kiểm toán  



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 
- Nếu NSD chọn Xem yêu cầu cập nhật thì hiển thị màn hình Xem yêu cầu cập nhật. NSD 
chọn Thoát để thoát khỏi màn hình xem yêu cầu cập nhật. 

 
+ NSD chọn mục F - Đối với cuộc kiểm toán báo cáo tài chính, các hoạt động liên quan 
đến quản lý, sử dụng vốn. 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 

Bước 3: NSD chọn icon  , hiển thị màn hình Chọn đề mục kiểm toán.  
NSD có thể chọn một hoặc nhiều đề mục kiểm toán gồm: Công ty mẹ (Hội sở chính,...); 
Các đơn vị, chi nhánh được kiểm toán chi tiết và chọn tất cả. Sau đó, NSD chọn button 
Chọn để chọn đề mục kiểm toán.  
Hoặc NSD chọn Thoát để thoát khỏi màn hình chọn đề mục kiểm toán. 

 
NSD chọn tất cả để Chọn tất cả các đề mục kiểm toán 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 

Bước 4: Tại mục Công ty mẹ (Hội sở chính,...), chọn icon  để chọn “Chọn danh mục 
chi tiết” hoặc chọn “Xóa” để xóa mục Công ty mẹ (Hội sở chính,...). (Tương tự với mục 
Các đơn vị, chi nhánh được kiểm toán chi tiết). 
- NSD chọn “Chọn danh mục chi tiết” thì hiển thị màn hình danh sách đầu mối đơn vị.  

 
Mô tả màn hình 

STT Tên trường Mô tả 

1 Check box Hiển thị các ô vuông cho phép NSD tích 
chọn để chọn đơn vị, đầu mối được 
kiểm toán 

2 Tên đơn vị Hiển thị các tên đơn vị theo dạng cây 

Chỉ hiển thị, không được sửa. 

3 Mã đơn vị Chỉ hiển thị 

4 Tên đơn vị cấp trên Chỉ hiển thị 

5 Mã số thuế Chỉ hiển thị 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

STT Tên trường Mô tả 

6 Mã quan hệ ngân sách Chỉ hiển thị 
 
Bước 5: NSD nhập điều kiện tìm kiếm tại màn hình Chọn danh mục chi tiết. Sau đó, nhấn 
Enter hoặc nhấn nút Tìm kiếm để tìm kiếm theo điều kiện tìm kiếm. 
NSD tích chọn đầu mối, đơn vị rồi bấm nút “Chọn đơn vị” để chọn đơn vị. 

 
- Sau khi chọn đơn vị thành công thì quay lại màn hình 07.1/XDKHKT và hiển thị thông 
báo “ Thêm dữ liệu thành công” 

 
Bước 6:  
- NSD có thể nhập dữ liệu tại các đơn vị đầu mới vừa thêm tại bước 5. 
NSD được cập nhật các thông tin:  
+ Lý do lựa chọn (*) 
+Năm kiểm toán gần nhất 
+ Tình hình thanh tra kiểm tra (*) 
+ Ghi chú 
Bấm “Lưu” để lưu dữ liệu đã nhập, hiển thị thông báo Lưu thành công. 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

  

 
Lưu và thành công thì hiển thị thông báo “Lưu thành công” 

 

Bước 7: NSD có thể chọn icon   để thực hiện các thao tác gồm: Xem lich sử kiểm 
toán, Xem yêu cầu cập nhật, hoặc Xóa. 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 
- NSD chọn Xem lịch sử kiểm toán. NSD có thể chọn Thoát để thoát khỏi màn hình lịch 
sử kiểm toán. 

 
- NSD chọn Xem yêu cầu cập nhật. NSD có thể chọn Thoát để thoát khỏi màn hình lịch 
sử yêu cầu cập  nhật 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 
Bước 8: NSD chọn Thoát để thoát khỏi màn hình phụ lục 07.1/XDKHKT và trở về màn 
hình danh sách danh mục chi tiết. 

 
Bấm nút Thoát thì hiển thị màn hình xác nhận thoát khỏi phụ lục 07.1/XDKHKT. 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 
NSD chọn Có thì trở về màn hình danh sách danh mục chi tiết. 

 
NSD chọn Không thì ở lại màn hình phụ lục 07.1/XDKHKT của danh mục chi tiết. 

2.3.4. Nhập dữ liệu phụ lục 07.2/XDKHKT 

Bước 1: Chọn tab Danh mục chi tiết, chọn lục lục 07.2/XDKHKT, nhấn nút “Lấy dữ 
liệu” 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 
Mô tả các trường thông tin: 

STT Tên trường Mô tả 

1 STT Hiển thị số thứ tự đầu mối, đơn vị theo lĩnh 
vực kiểm toán và hệ thống tự động đánh số 
theo thứ tự tăng dần và theo cấp bậc. 

Chỉ hiển thị, không được sửa 

2 Chi tiết các đầu mối, đơn vị và 
dự án được kiểm toán 

Hiển thị tên đầu mối đơn vị theo lĩnh vực kiểm 
toán lấy từ chức năng “Quản lý nhiệm vụ 
kiểm toán” 

3 Thông tin chi tiết/ Quyết định 
đầu tư/ Số QĐ, ngày, tháng, 
năm phát hành (*) 

Cho phép NSD nhập, sửa số QĐ; ngày, tháng, 
năm ban hành. 

4 Thông tin chi tiết/ Quyết định 
đầu tư/ Phân loại dự án (*) 

Cho phép NSD chọn  

5 Thông tin chi tiết/ Quyết định 
đầu tư/TMĐT/ Tổng số (tất cả 
các nguồn vốn) 

Hệ thống hỗ trợ tính tổng. 

Chỉ hiển thị, không được sửa. 

6 Thông tin chi tiết/ Quyết định 
đầu tư/TMĐT/ Trong đó: 
TSTW 

Cho phép NSD nhập số 

7 TH không ghi rõ nguồn vốn Cho phép NSD nhập số 

8 Thông tin chi tiết/ Kế hoạch 
vốn được giao/ Lũy kế đến 
thời điểm khảo sát 

Cho phép NSD nhập 

9 Thông tin chi tiết/ Kế hoạch 
vốn được giao/ Tỷ lệ so với 
TMĐT 

Cho phép NSD nhập 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

STT Tên trường Mô tả 

10 Thông tin chi tiết/ Giá trị vốn 
thực hiện/ Lũy kế đến thời 
điểm khảo sát 

Cho phép NSD nhập 

11 Thông tin chi tiết/ Giá trị vốn 
thực hiện/ Tỷ lệ so với TMĐT 

Hệ thống hỗ trợ tính tỷ lệ. 

Chỉ hiển thị, không cho sửa 

12 Tình hình thanh tra kiểm toán 
(*) 

Cho phép NSD nhập 

13 Ghi chú Cho phép NSD nhập 

14 Trạng thái Chỉ hiển thị. 
 
Bước 2:  
Cách 1: NSD chọn “Kết xuất Excel” để nhập thông tin. 

 

 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

NSD nhập dữ liệu vào file excel đã tải. Sau đó, chọn “Tải tệp lên” để tải dữ liệu từ 
excel lên phụ lục trên phần mềm. 

 
NSD chọn tệp từ thiết bị rồi chọn Open để tải dữ lệu đã nhập lên hệ thống phần mềm. 
 

 
Cách 2: NSD có thể nhập từ khóa tìm kiếm tại thanh tìm kiếm để tìm đầu mối, đơn vị 
muốn nhập tại phụ lục 07.2/XDKHKT rồi nhấn Enter. Sau đó, nhập thông tin cho đầu 
mối. NSD chọn Lưu để lưu dữ liệu đã nhập. 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 
Cách 3: Chọn lĩnh vực cần nhập thông tin trong drop – down list mục gồm các mục: 
A - Đối với cuộc kiểm toán việc quản lý, sử dụng tài chính công, tài sản công năm (2022) 
của các Bộ, ngành 
B - Đối với cuộc kiểm toán ngân sách địa phương năm (2022) 
C - Đối với cuộc kiểm toán hoạt động, môi trường, CNTT 
D - Đối với cuộc kiểm toán chuyên đề 
E - Đối với cuộc kiểm toán báo cáo tài chính, các hoạt động liên quan đến quản lý, sử 
dụng vốn, tài sản nhà nước năm (2022) của Tập đoàn (Tổng công ty), tổ chức tài chính, 
tín dụng.  
 

 
+NSD chọn mục A - Đối với cuộc kiểm toán việc quản lý, sử dụng tài chính công, tài sản 
công năm (2022) của các Bộ, ngành. (Các mục B, C, D, E thao tác tương tự như mục A) 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 

Bước 3: Tại dòng các dự án đầu tư được kiểm toán, NSD chọn icon  để chọn “Chọn 
danh mục chi tiết”. Hiển thị màn hình chọn danh mục chi tiết: 

 
Mô tả các trường thông tin: 

STT Tên trường Mô tả 

1 Check box Hiển thị các ô vuông cho phép NSD tích 
chọn để chọn đơn vị, đầu mối được 
kiểm toán 

2 Tên đơn vị Hiển thị các tên đơn vị theo dạng cây 

Chỉ hiển thị, không được sửa. 

3 Mã đơn vị Chỉ hiển thị 

4 Tên đơn vị cấp trên Chỉ hiển thị 

5 Mã số thuế Chỉ hiển thị 

6 Mã quan hệ ngân sách Chỉ hiển thị 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 
Bước 4: NSD nhập tự khóa tìm kiếm sau đó bấm Enter hoặc nút Tìm kiếm để tìm kiếm 
thông tin. Hoặc tìm đầu mối, đơn vị ở phần màn hình danh sách ở dưới. 

 
Bước 5: NSD tích chọn đầu mối, đơn vị rồi bấm “Chọn đơn vị”. Màn hình trở về phụ lục 
07.1/XDKHKT và hiển thị thông báo “Thêm dữ liệu thành công”. 

 
Hiển thị thông báo “Thêm dữ liệu thành công” 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 

Bước 6: Tại đơn vị, đầu mối đã thêm tại bước 5, NSD chọn icon  để thực hiện các 
thao tác Chọn danh mục chi tiết và Xóa đầu mối, đơn vị. 

 
- NSD chọn “Chọn danh mục chi tiết” thì hiển thị màn hình chọn danh mục chi tiết 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 
Mô tả các trường thông tin trong bảng: 

STT Tên trường Mô tả 

1 Check box Hiển thị các ô vuông cho phép NSD tích 
chọn để chọn đơn vị, đầu mối được 
kiểm toán 

2 STT Chỉ hiển thị số thứ tự tăng dần  

3 Tên dự án Chỉ hiển thị 

4 Mã dự án Chỉ hiển thị 

5 Chủ đầu tư Chỉ hiển thị 

6 Ban quản lý dự án Chỉ hiển thị 

7 Địa điểm xây dựng Chỉ hiển thị 

8 Quyết định đầu tư Chỉ hiển thị 

9 Đơn vị quản lý trực tiếp Chỉ hiển thị 

10 Mã ĐVQLTT Mã đơn vị quản lý trực tiếp. 

Chỉ hiển thị 

11 Phân loại dự án Chỉ hiển thị 

12 Loại dự án Chỉ hiển thị 
 
 
Bước 7: NSD chọn “Chọn danh mục chi tiết”, hiển thị màn hình chọn danh mục chi tiết. 
NSD nhập tự khóa tìm kiếm sau đó bấm Enter hoặc nút Tìm kiếm để tìm kiếm thông tin. 
Hoặc tìm đầu mối đơn vị ở phần màn hình danh sách ở dưới. 
 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 
NSD tích chọn đầu mối, đơn vị rồi bấm “Chọn đơn vị”. Màn hình trở về phụ lục 
07.1/XDKHKT và hiển thị thông báo “Thêm dữ liệu thành công”. 

 
Bước 8: NSD được nhập/ chỉnh sửa các thông tin gồm: 
+ Số QĐ, ngày, tháng, năm ban hành (*) 
+ Phân loại dự án (*) 
+ Quyết định đầu tư/ TMĐT/ Trong đó: NSTW 
+ Quyết định đầu tư/ TMĐT/ TH không ghi rõ nguồn vốn 
+ Kế hoạch vốn được giao/ Lũy kế đến thời điểm khảo sát 
+ Giá trị vốn thực hiện/ Lũy kế đến thời điểm khảo sát 
+Tình hình thanh tra kiểm tra (*) 
+ Ghi chú 

Hệ thống hỗ trợ tính các chỉ tiêu Tổng và tính tỷ lệ (%). 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 
NSD chọn Lưu và thành công thì hiển thị thông báo “Lưu thành công”. 

 

2.3.5. Xem phụ lục 07/XDKHKT 

Bước 1: Chọn tab Danh mục chi tiết, chọn lục lục 07/XDKHKT, nhấn nút “Lấy dữ 
liệu” 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 

STT Tên trường Mô tả 

1 STT Hiển thị số thứ tự các đơn vị và cuộc 
kiểm toán theo lĩnh vực kiểm toán và 
đánh số theo thứ tự tăng dần và theo cấp 
bậc. 

Chỉ hiển thị, không được sửa. 

2 Chi tiết các đầu mối, đơn vị và dự án 
được kiểm toán 

Đối với mục A, B, F: Hiển thị các tên 
các đầu mối được lấy dữ liệu từ chức 
năng “Quản lý nhiệm vụ kiểm toán” 
và phụ lục 07.1/XDKHKT, phụ lục 
07.2/XDKHKT, 

Đối với mục C, D: Hiển thị tên các đầu 
mối, đơn vị và tên cuộc kiểm toán từ 
chức năng “Quản lý nhiệm vụ kiểm 
toán” và phụ lục 07.1/XDKHKT, phụ 
lục 07.2/XDKHKT, 

Đối với mục E: Hiển thị tên dự án và 
chủ đầu tư của dự án lấy dữ liệu từ chức 
năng “Quản lý nhiệm vụ kiểm toán” 
và phụ lục 07.1/XDKHKT, phụ lục 
07.2/XDKHKT, 

Chỉ hiển thị, không được sửa. 

3 Ghi chú Chỉ hiển thị.  

Hiển thị ghi chú từ phụ lục 
07.1/XDKHKT và 07.2/XDKHKT 
tương ứng với đầu mối, đơn vị 

4 Trạng thái Chỉ hiển thị. 
 
Bước 2: Chọn lĩnh vực cần nhập thông tin trong drop – down list mục gồm các mục: 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

A - Đối với cuộc kiểm toán việc quản lý, sử dụng tài chính công, tài sản công năm (2022) 
của các Bộ, ngành 
B - Đối với cuộc kiểm toán ngân sách địa phương năm (2022) 
C - Đối với cuộc kiểm toán hoạt động, môi trường, CNTT 
D - Đối với cuộc kiểm toán chuyên đề 
E - Đối với cuộc kiểm toán hoạt động xây dựng và việc quản lý, sử dụng vốn đầu tư 
F - Đối với cuộc kiểm toán báo cáo tài chính, các hoạt động liên quan đến quản lý, sử 
dụng vốn, tài sản nhà nước năm (2022) của Tập đoàn (Tổng công ty), tổ chức tài chính, 
tín dụng.  

 
+ NSD chọn mục C - Đối với cuộc kiểm toán hoạt động, môi trường, CNTT ( Các mục 
khác gồm A, B, D, E, F thao tác tương tự mục C) 

 

Bước 3: NSD chọn icon  để thực hiện thao tác gồm: Xem lịch sử kiểm toán và Xem 
yêu cầu cập nhật 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 
- NSD chọn Xem lịch sử kiểm toán thì hiển thị màn hình Lịch sử kiểm toán. NSD chọn 
Thoát để thoát khỏi màn hình xem lịch sử kiểm toán và trở lại màn hình 07/XDKHKT. 

 
- NSD chọn Xem yêu cầu cập nhật thì hiển thị màn hình xem yêu cầu cập nhật. NSD 
chọn Thoát để thoát khỏi màn hình xem yêu cầu cập nhật. 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 
Bước 4: Tại màn hình phụ lục 07/XDKHKT, NSD chọn Thoát để thoát khỏi phụ lục 
07/XDKHKT và trở lại màn hình danh sách danh mục chi tiết. 

 
Quay lại màn hình danh sách sau khi chọn Thoát phụ lục 07/XDKHKT 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 

2.3.6. Tra cứu DMCT  

Bước 1: Tại màn hình danh sách danh mục chi tiết, NSD nhập các điều kiện tìm kiếm 
gồm: Năm kế hoạch, đơn vị đề xuất, và trạng thái. 

  
- NSD có thể nhập năm kế hoạch và chọn năm kế hoạch gợi ý. Hệ thống hiển thị mặc 
định năm kế hoạch = năm hiện tại +1 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 
- NSD có thể nhập đơn vị đề xuất và chọn đơn vị đề xuất theo gợi ý. NSD chỉ chọn được 
đơn vị của mình những đơn vị mà người dùng được phân quyền. Hệ thống hiển thị mặc 
định đơn vị đề xuất là đơn vị của người dùng 

 
- NSD có thể nhập và chọn trạng thái theo gợi ý ở dưới  



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 
Bước 2: NSD chọn Tìm kiếm để tìm kiếm danh mục chi tiết theo các điều kiện tìm kiếm 
đã nhập. Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị tại bảng danh sách danh mục chi tiết. 

 
Bước 3: NSD chọn Xóa bộ lọc để xóa các điều kiện tìm kiếm đã nhập tại bước 2.  
Sau đó, NSD có thể quay lại bước 1 để tiếp tục thực hiện tìm kiếm danh mục chi tiết 
năm – Đơn vị 

2.3.7. Xem DMCT  

Bước 1: Tại màn hình danh sách, chọn nút Xem để xem danh mục chi tiết 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 
 Hiển thị màn hình thông tin chung 

 
Bước 2: Tại màn hình thông tin chung NSD có thể thực hiện các thao tác gồm: Sửa, 
Trình Lãnh đạo đơn vị, Kết xuất, và Thoát. 
- NSD chọn nút Sửa để thực hiện cập nhật dữ liệu cho danh mục chi tiết. (Tham khảo 
mục 2.3.2 - hướng dẫn cập nhật DMCT năm – Đơn vị) 
- NSD chọn Kết xuất để thực hiện kết xuất các phụ lục. NSD phải chọn các thông tin 
bao gồm: phụ lục và định dạng 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 
+ NSD có thể nhập và chọn phụ lục theo gợi ý gồm chọn tất cả phụ lục, phụ lục 
07/XDKHKT, phụ lục 07.1/XDKHKT, phụ lục 07.2/XDKHKT. 

 
+ NSD có thể nhập và chọn định dạng theo gợi ý gồm: Excel, Word, PDF. 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 
+ NSD chọn Kết xuất để kết xuất theo phụ lục và định dạng mà NSD đã chọn ở trên 

 
+ NSD chọn Thoát để thoát khỏi màn hình kết xuất danh mục chi tiết và quay lại màn 
hình thông tin chung danh mục chi tiết. 
- NSD chọn Thoát tại màn hình thông tin chung danh mục chi tiết  



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 
 + NSD chọn Có thì quay lại màn hình danh sách danh mục chi tiết. 

 
+ NSD chọn Không thì ở lại màn hình thông tin chung danh mục chi tiết.  

 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

- NSD chọn Trình Lãnh đạo đơn vị để trình danh mục chi tiết đến Lãnh đạo của đơn vị. 
(Tham khảo mục 2.3.8 – Trình Lãnh đạo đơn vị) 

 
Bước 3: NSD chuyển sang tab danh mục chi tiết để xem các phụ lục  
NSD chọn phụ lục 07.1/XDKHKT để xem phụ lục 07.1. Sau đó, chọn lĩnh vực kiểm 
toán  

 

Tại đầu mối đơn vị kiểm toán, chọn icon  để xem yêu cầu cập nhật, hiển thị màn 
hình 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 
NSD chọn Thoát để thoát khỏi màn hình lịch sử yêu cầu cập nhật 
Thao tác cũng tương tự như trên để xem các phụ lục 07.2/XDKHKT và 07/XDKHKT  
Bước 4: NSD chọn Thoát tại màn hình phụ lục của danh mục chi tiết và trở lại màn hình 
danh sách ban đầu. 

2.3.8. Trình Lãnh đạo đơn vị 

Bước 1: Tại màn hình danh sách danh mục chi tiết, chọn nút Xem thì chuyển sang màn 
hình thông tin chung danh mục chi tiết. 

 
Tại màn hình thông chung danh mục chi tiết, chọn Trình Lãnh đạo đơn vị 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 
- Hiển thị màn hình xác nhận trình lãnh đạo đơn vị: 

 
- NSD chọn Không thì ở lại màn hình thông tin chung danh mục chi tiết 
- NSD chọn Có để trình Lãnh đạo đơn vị 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 

2.3.9. Lãnh đạo đơn vị từ chối 

Bước 1: Tại màn hình danh sách danh mục chi tiết, chọn nút Xem thì chuyển sang màn 
hình thông tin chung danh mục chi tiết. 

 
Bước 2: Tại màn hình thông tin chung danh mục chi tiết, NSD chọn “Từ chối” 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 
Sau khi chọn từ chối, hiển thị màn hình cho phép NSD nhập lý do từ chối. NSD bắt 
buộc phải nhập lý do từ chối để thực hiện từ chối danh mục chi tiết 
 

 
+ NSD chọn Gửi để gửi lý do từ chối cho chuyên viên đơn vị. Từ chối thành công thì 
hiển thị thông báo “Từ chối thành công” tại màn hình thông tin chung danh mục chi tiết. 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 
+ NSD chọn Thoát để không từ chối danh mục chi tiết và trở lại màn hình thông tin 
chung 

2.3.10. Gửi Vụ Tổng hợp 

Bước 1: Tại màn hình danh sách danh mục chi tiết, chọn nút Xem thì chuyển sang màn 
hình thông tin chung danh mục chi tiết. 

 
Bước 2: Hiển thị màn hình thông tin chung danh mục chi tiết, NSD chọn Gửi Vụ Tổng 
hợp để gửi danh mục chi tiết năm – Đơn vị cho Vụ Tổng hợp. 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 
Bước 3: Hiển thị màn hình xác nhận Gửi Vụ Tổng hợp 

 
+ NSD chọn Không thì quay lại màn hình Thông tin chung danh mục chi tiết 
+ NSD chọn Có để gửi danh mục chi tiết năm – Đơn vị cho Vụ Tổng hợp. Hiển thị 
thông báo Gửi Vụ Tổng hợp thành công ở góc phải màn hình. 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 
Sau đó chuyển sang màn hình sau khi gửi Vụ Tổng hợp 

 
NSD có thể chọn Kết xuất  
Bước 4: NSD chọn Thoát để thoát khỏi màn hình thông tin chung danh mục chi tiết và 
trở lại màn hình danh sách danh mục chi tiết. 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

 
 
 

 
+ NSD chọn Không để trở lại màn hình thông tin chung danh mục chi tiết. 
+ NSD chọn Có thì quay lại màn hình danh sách danh mục chi tiết. 
 

 
 




