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I. TỔNG QUAN 

1. Mục đích 

Hướng dẫn sử dụng nhằm mục đích hướng dẫn người dùng cách sử dụng các chức 

năng của phần mềm Xây dựng cơ sở dữ liệu báo cáo tài chính, báo cáo quyết toán 

ngân sách, dự toán kinh phí của đơn vị được kiểm toán. 

2. Thuật ngữ và các từ viết tắt 

STT Thuật ngữ/chữ viết 

tắt 

  Mô tả 

1.  CSDL Cơ sở dữ liệu 

2.  KTNN Kiểm toán nhà nước 

3.  NSD Người dùng 

4.  QTHT Quản trị hệ thống 

II. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHUNG 

1. Định nghĩa các quy tắc chung 

STT Điều khiển Mô tả 

1 
Nút “Trang 

chủ” 
Trờ về màn hình trang chủ của hệ thống 

2 
Nút “Thêm 

mới” 

Được sử dụng khi NSD muốn thêm mới một bản ghi. 

Hệ thống gọi giao diện thêm mới. 

4 Nút “Đóng” 
Đóng lại giao diện hiện tại và Quay lại giao diện 

trước đó 

5 Nút “Sửa” 

Được sử dụng khi cán bộ muốn sửa thông tin của 

một bản ghi. Khi NSD chọn nút sửa, hệ thống gọi 

giao diện sửa. 

6 Nút “Xóa” 

Được sử dụng khi KTV muốn sửa thông tin của một 

bản ghi. Khi KTV chọn nút sửa, hệ thống gọi giao 

diện sửa  
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STT Điều khiển Mô tả 

 7 
Nút “Tìm 

kiếm” 
Hệ thống tìm kiếm dữ liệu theo tiêu chí NSD nhập 

8 Nút “Cập nhật” 

Được sử dụng khi cán bộ muốn cập nhật thông tin 

của một bản ghi. Khi NSD chọn nút cập nhật, hệ 

thống gọi giao diện cập nhật. 

9 Nút “Xem” Được sử dụng khi NSD muốn xem chi tiết bản ghi 

2. Hướng dẫn sử dụng chung  

Tìm kiếm: Hệ thống cho phép tìm kiếm gần đúng, không phân biệt chữ hoa chữ 

thường. 

Các nút di chuyển giữa các trang của lưới danh sách như sau: 

- Nút >: di chuyển đến trang tiếp theo 

- Nút >>: di chuyển đến trang cuối cùng 

- Nút <: di chuyển đến trang liền trước 

- Nút <<: di chuyển về trang đầu tiên 

Dữ liệu của các cột thông tin trên lưới danh sách được căn chỉnh lề như sau:: 

- STT: căn giữa  

- Kiểu chữ: căn trái 

- Kiểu số: căn phải 

- Kiểu ngày tháng năm: căn giữa 

Hệ thống cho phép xem chi tiết bản ghi trên danh sách bằng cách nhấn chuột trái 

hai lần vào bản ghi muốn xem chi tiết. 

Hệ thống hiển thị nút Sửa, Xóa, Tải xuống, .... (tùy theo từng chức năng) đối với 

từng bản ghi trên danh sách 

III. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHI TIẾT 

1. Quản trị hệ thống 

1.1  Khai thác dữ liệu 

* Mục đích: Cán bộ quản trị viên khai thác báo cáo lên ứng dụng 
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* Điều kiện thực hiện: Cán bộ quản trị viên có tài khoản đang đăng nhập 

hệ thống 

*Người thực hiện: Cán bộ quản trị viên 

*Đường dẫn chức năng: https://dulieutaichinh.sav.gov.vn/ 

* Cách thực hiện:  

Bước 1: Sau khi đăng nhập vào hệ thống, cán bộ quản trị viên bấm chọn 

biểu tượng trên góc phải màn hình [1]=>Sau đó chọn tính năng Quản trị hệ 

thống [2]. 

 

 

Bước 2: Màn hình Quản trị hệ thống hiển thị, ở menu bên trái màn hình 

Cán bộ quản trị hệ thống chọn Khai thác dữ liệu [3] => Chọn Khai thác báo cáo 

[4]. 
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Bước 3: Màn hình Khai thác báo cáo hiển thị, Cán bộ quản trị hệ thống chọn 

Phân loại [5] => Chọn Văn bản ban hành (Văn bản ban hành hiển thị theo phân 

loại đã được chọn) [6] => Chọn Biểu mẫu (Biểu mẫu hiển thị theo Văn bản ban 

hành được chọn [7] => Chọn ký báo cáo [8] => Chọn Nguồn dữ liệu [9] => Cán 

bộ quản trị nhập tên đơn vị muốn khai thác báo cáo [10] => Hoặc chọn biểu tượng 

tìm kiếm nâng cao [11] => Màn hình Tìm kiếm nâng cao hiển thị, Cán bộ quản trị 

chọn đơn vị muốn khai thác ở “Danh sách đơn vị” [12] => chọn mũi tên sang 

“Danh sách đơn vị được chọn” [13] => Chọn Tiếp theo [14] => Các đơn vị được 

chọn hiển thị ở “Danh sách dữ liệu có thể khai thác”, Cán bộ quản trị chọn một 

hoặc nhiều đơn vị muốn khai thác ( Lưu ý: Các đơn vị được chọn phải cùng biểu 

mẫu) [15] => Chọn Tiếp theo [16] => Bảng số liệu các đơn vị được chọn hiển thị, 

Cán bộ quản trị muốn xuất file, chọn Xuất Excel [17] 
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1.2  Tổng hợp dữ liệu 

* Mục đích: Cán bộ quản trị viên tổng hợp báo cáo lên ứng dụng 

* Điều kiện thực hiện: Cán bộ quản trị viên có tài khoản đang đăng nhập 

hệ thống 

*Người thực hiện: Cán bộ quản trị viên 

*Đường dẫn chức năng: https://dulieutaichinh.sav.gov.vn/ 

* Cách thực hiện: 

Bước 1: Sau khi đăng nhập vào hệ thống, cán bộ quản trị viên bấm chọn 

biểu tượng trên góc phải màn hình [1]=>Sau đó chọn tính năng Quản trị hệ 

thống [2]. 
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1.3  Dữ liệu danh mục 

* Mục đích: Cán bộ quản trị viên quản lý dữ liệu danh mục,tích hợp với 

danh mục dùng chung, cấu hình và đồng bộ danh mục. 

* Điều kiện thực hiện: Cán bộ quản trị viên có tài khoản đang đăng nhập 

hệ thống 

*Người thực hiện: Cán bộ quản trị viên 

*Đường dẫn chức năng: https://dulieutaichinh.sav.gov.vn/ 

* Cách thực hiện: 

Bước 1: Sau khi đăng nhập vào hệ thống, cán bộ quản trị viên bấm chọn biểu 

tượng trên góc phải màn hình [1]=>Sau đó chọn tính năng Quản trị hệ thống [2]. 



 

9 

 

 

Bước 2: Màn hình Quản trị hệ thống hiển thị, ở menu bên trái màn hình Cán 

bộ quản trị hệ thống chọn Dữ liệu danh mục [3] => Chọn Danh mục muốn quản 

lý [4]. 

 

1.4 Quản lý phân quyền 

1.4.1 Phân quyền người dùng 

1.4.2 Quản lý chức vụ 

* Mục đích: Cán bộ quản trị viên quản lý chức vụ. 

* Điều kiện thực hiện: Cán bộ quản trị viên có tài khoản đang đăng nhập 
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hệ thống 

*Người thực hiện: Cán bộ quản trị viên 

*Đường dẫn chức năng: https://dulieutaichinh.sav.gov.vn/ 

* Cách thực hiện: 

Bước 1: Sau khi đăng nhập vào hệ thống, cán bộ quản trị viên bấm chọn biểu 

tượng trên góc phải màn hình [1]=>Sau đó chọn tính năng Quản trị hệ thống [2]. 

 

Bước 2: Màn hình Quản trị hệ thống hiển thị, ở menu bên trái màn hình 

Cán bộ quản trị hệ thống chọn Quản lý phân quyền [3] => Chọn Quản lý chức 

vụ [4]. 
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Bước 3: Danh sách chức vụ hiển thị, Cán bộ quản trị chọn ở ô Người dùng 

theo chức vụ muốn phân quyền [5] => Bảng Phân người dùng vào chức vụ hiển 

thị, chọn người dùng muốn phân quyền [6] => Hoặc có thể tìm kiếm Người 

dùng muốn phân quyền trên thanh Tìm kiếm [7] => Chọn Cập nhật [8] => Sau 

khi cập nhật thành công, quản trị viên chọn ô Nhóm người dùng cho chức vụ 

muốn phân quyền [9] => Bảng Gán nhóm người dùng cho chức vụ hiển thị, 

chọn Nhóm người dùng muốn phân quyền [10] => Hoặc chọn Tất cả nếu muốn 

gán hết nhóm người dùng vào chức vụ [11] => Nếu muốn thay đổi lựa chọn, 

chọn Bỏ chọn tất cả [12]  => Cán bộ quản trị viên có thể tìm kiếm nhóm người 

dùng trên thành Tìm kiếm [13] => Chọn Cập nhật [14]. 
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1.4.3 Quản lý nhóm người dùng 

* Mục đích: Cán bộ quản trị viên quản lý nhóm người dùng. 

* Điều kiện thực hiện: Cán bộ quản trị viên có tài khoản đang đăng nhập 

hệ thống 

*Người thực hiện: Cán bộ quản trị viên 

*Đường dẫn chức năng: https://dulieutaichinh.sav.gov.vn/ 

* Cách thực hiện: 

Bước 1: Sau khi đăng nhập vào hệ thống, cán bộ quản trị viên bấm chọn biểu 

tượng trên góc phải màn hình [1] =>Sau đó chọn tính năng Quản trị hệ thống [2]. 
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Bước 2: Màn hình Quản trị hệ thống hiển thị, ở menu bên trái màn hình Cán 

bộ quản trị hệ thống chọn Quản lý phân quyền [3] => Chọn Quản lý nhóm người 

dụng [4]. 

 

Bước 3: Danh sách nhóm người dùng hiển thị, Cán bộ quản trị viên tìm kiếm 

nhóm người dùng trên thanh tìm kiếm [5] =>  Nếu muốn thêm mới nhóm người 

dùng, Cán bộ quản trị viên chọn “Tạo mới” [6] => Bảng tạo mới nhóm người 

dùng hiển thị, Cán bộ quản trị viên đặt tên nhóm [7] => Mã nhóm tự động hiển 

thị [8] => Chọn Cập nhật [9] => Nếu muốn sửa nhóm người dùng, chọn “Sửa” 

[10] => Bảng sửa nhóm người dùng hiển thị, Cán bộ quản trị viên sửa tên nhóm 

[11], mã nhóm [12] => Chọn Cập nhật [13] => Nếu muốn xóa nhóm người dùng, 
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chọn “Xóa” [14] => Thông báo “Bạn đã chắc chắn muốn xóa nhóm người dùng 

này?” hiển thị, chọn Xóa [15] => Nếu không muốn xóa nhóm người dùng nữa 

chọn “Đóng” [16] => Nếu muốn khóa nhóm người dùng, chọn “Khóa” [17] => 

Thông báo “Bạn đã chắc chắn muốn khóa nhóm người dùng này?” hiển thị, chọn 

Khóa [18] => Nếu không muốn khóa nhóm người dùng nữa chọn “Đóng” [19] 
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Bước 4:  Ở cột “Chức vụ”, Cán bộ quản trị viên chọn ô Chức vụ cho Nhóm 

người dùng muốn phân quyền [20] => Bảng gán chức vụ cho nhóm người dùng 
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hiển thị, Cán bộ quản trị chọn Nhóm người dùng muốn phân quyền [21] => Nếu 

muốn gán chức vụ cho tất cả nhóm người dùng, chọn “Chọn tất cả” [22] => Nếu 

muốn bỏ chọn thay đổi, chọn “Bỏ chọn tất cả “ [23] => Cán bộ quản trị muốn tìm 

kiếm nhóm người dùng, nhập tên nhóm người dùng trên thanh Tìm kiếm [24] => 

Chọn “Cập nhật” [25] => Cán bộ quản trị viên muốn phân quyền chức năng cho 

nhóm người dùng, chọn ô Quyền [26] => Bảng phân quyền chức năng cho nhóm 

người dùng hiển thị, chọn chức năng muốn phân quyền [27] => nếu muốn phân 

tất cả quyền chức năng cho nhóm người dùng, chọn “Chọn tất cả” [28] => Nếu 

muốn thay đổi lựa chọn, chọn “Bỏ chọn tất cả” [29] => Cán bộ quản trị viên muốn 

tìm kiếm quyền, nhập tên quyền thanh tìm kiếm [30] => Chọn “Cập nhật” [31]. 
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1.4.4 Quản lý đơn vị thực hiện kiểm toán 

* Mục đích: Cán bộ quản trị viên quản lý đơn vị thực hiện kiểm toán. 

* Điều kiện thực hiện: Cán bộ quản trị viên có tài khoản đang đăng nhập 

hệ thống 

*Người thực hiện: Cán bộ quản trị viên 

*Đường dẫn chức năng: https://dulieutaichinh.sav.gov.vn/ 

* Cách thực hiện: 

Bước 1: Sau khi đăng nhập vào hệ thống, cán bộ quản trị viên bấm chọn biểu 

tượng trên góc phải màn hình [1] =>Sau đó chọn tính năng Quản trị hệ thống [2]. 
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Bước 2: Màn hình Quản trị hệ thống hiển thị, ở menu bên trái màn hình 

Cán bộ quản trị hệ thống chọn Quản lý phân quyền [3] => Chọn Quản lý nhóm 

người dụng [4]. 

 

Bước 3: Danh sách đơn vị thực hiện kiểm toán hiển thị, Cán bộ quản trị viên 

tìm kiếm đơn vị kiểm toán muốn gán đơn vị được kiểm toán, nhập đơn vị trên 

thanh tìm kiếm [5] => Ở đơn vị được kiểm toán, chọn ô đơn vị muốn gán [6] => 

Chọn đơn vị được kiểm toán muốn gán ở Danh sách đơn vị [7] => Chọn mũi tên 

chuyển các đơn vị vừa chọn sang Danh sách đơn vị được chọn [8]. 
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1.5 Thống kê 

* Mục đích: Cán bộ quản trị viên thống kê dữ liệu tạo lập trên ứng dụng 

* Điều kiện thực hiện: Cán bộ quản trị viên có tài khoản đang đăng nhập 

hệ thống 

*Người thực hiện: Cán bộ quản trị viên 

*Đường dẫn chức năng: https://dulieutaichinh.sav.gov.vn/ 

* Cách thực hiện: 

Bước 1: Sau khi đăng nhập vào hệ thống, cán bộ quản trị viên bấm chọn biểu 
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tượng trên góc phải màn hình [1] => Sau đó chọn tính năng Quản trị hệ thống [2]. 

 

Bước 2: Màn hình Quản trị hệ thống hiển thị, ở menu bên trái màn hình Cán 

bộ quản trị hệ thống chọn Thống kê [3] => Chọn Thống kê dữ liệu tạo lập [4]. 

 

1.6  Lịch sử hoạt động 

* Mục đích: Cán bộ quản trị viên quản lý lịch sử hoạt động 

* Điều kiện thực hiện: Cán bộ quản trị viên có tài khoản đang đăng nhập 

hệ thống 

* Người thực hiện: Cán bộ quản trị viên 
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* Đường dẫn chức năng: https://dulieutaichinh.sav.gov.vn/ 

* Cách thực hiện: 

Bước 1: Sau khi đăng nhập vào hệ thống, cán bộ quản trị viên bấm chọn biểu 

tượng trên góc phải màn hình [1] => Sau đó chọn tính năng Quản trị hệ thống [2]. 

 

Bước 2: Màn hình Quản trị hệ thống hiển thị, ở menu bên trái màn hình Cán 

bộ quản trị hệ thống chọn Lịch sử hoạt động [3]. 

 

Bước 3: Bảng Lịch sử hoạt động hiển thị, nếu Cán bộ quản trị viên muốn tra 

cứu lịch sử hoạt động của người dùng, chọn Họ tên/Tên đăng nhập [4] => Muốn 
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tra cứu lịch sử theo phòng ban, chọn Phòng ban [5] => Muốn tra cứu lịch sử theo 

Đơn vị trực thuộc KTNN, chọn Đơn vị trực thuộc KTNN [6] => Muốn tra cứu 

lịch sử theo hành động, chọn Hành động [7] => Muốn tra cứu theo thời gian, chọn 

Từ ngày [8] => Đến ngày [9] => Chọn Tìm kiếm [10] => Nếu Cán bộ quản trị 

muốn thay đổi các lựa chọn, chọn Đặt lại [11]. 

 

2. Cập nhật báo cáo 

* Mục đích: Cán bộ quản trị viên cập nhật báo cáo 

* Điều kiện thực hiện: Cán bộ quản trị viên có tài khoản đang đăng nhập 

hệ thống 

* Người thực hiện: Cán bộ quản trị viên 

* Đường dẫn chức năng: https://dulieutaichinh.sav.gov.vn/ 

* Cách thực hiện: 

Bước 1: Sau khi đăng nhập vào hệ thống, cán bộ quản trị viên bấm chọn biểu 

tượng trên góc phải màn hình [1] => Sau đó chọn tính năng Quản trị hệ thống [2]. 
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Bước 2: Màn hình Cập nhật báo cáo hiển thị, Cán bộ quản trị viên chọn đơn 

vị trong Danh sách đơn vị [3] => Chọn mũi tên chuyển sang Danh sách đơn vị 

được chọn [4] => Chọn Tiếp theo [5] => Ở bước 2, Chọn Loại báo cáo [6] => 

Chọn Văn bản ban hành [7] => Chọn Biểu mẫu [8] => Chọn Tháng [9] => Chọn 

Quý [10] => Chọn Năm [11] => Chọn Tên báo cáo [12] => Chọn File [13] => 

Nếu muốn cập nhật thêm báo cáo cho đơn vị vừa chọn , chọn biểu tượng Nhân 

bản [14] => Nếu muốn xóa đơn vị vừa chọn, chọn “Xóa” [15] => Chọn Tiếp theo 

[16] => Nếu muốn quay trở lại Bước 1, chọn “Trở lại” [17] => Ở bước 3, sau khi 

kiểm tra thông tin đầy đủ, chọn Hoàn thành [18] => Nếu muốn thay đổi thông tin 

báo cáo cho đơn vị, chọn Trở lại để quay lại Bước 2 [19] 

Lưu ý:  

Ở bước 2, các trường sau bắt buộc nhập thông tin: 

Văn bản ban hành (*) 

Năm (*) 

Tên báo cáo (*) 

File (*) 
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