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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM SỐ HÓA VÀ QUẢN LÝ HỒ SƠ KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

Chương I. Giới thiệu chung 

1. Mục tiêu của tài liệu 

Hướng dẫn NSD thao tác, sử dụng, số hóa và khai thác tài liệu và hồ sơ 

kiểm toán nhà nước 

 Phạm vi của tài liệu 

Tài liệu được dành cho đối tượng là Lãnh đạo, Kiểm toán viên, công chức 

thuộc các đơn vị chủ trì kiểm toán được phân công, phân quyền vào khai thác và 

số hóa tài liệu trên phần mềm 

 Thuật ngữ  

STT Thuật ngữ Ý nghĩa 

1.  NSD 
Là người được phân công, phân quyền vào thực 

hiện chức năng trên phần mềm 

2.  Phần mềm 
Phần mềm số hóa và quản lý hồ sơ kiểm toán nhà 

nước 

 Danh sách từ viết tắt 

STT Từ viết tăt Giải thích 

1.  KTNN Kiểm toán nhà nước 

2.  NSD Người sử dụng 

3.  BCKT Báo cáo kiểm toán 
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Chương II. Các chức năng chung của phần mềm 

 Đăng nhập phần mềm 

 Mô tả: 

Sử dụng chức năng này để đăng nhập vào phần mềm. 

 Đối tượng sử dụng: 

Tất cả các vai trò, NSD. 

 Thao tác sử dụng: 

 Bước 1: Tại thanh địa chỉ của trình duyệt web, NSD nhập địa chỉ: 

https://qlhskt.sav.gov.vn/ 

 Bước 2: Hiển thị màn hình đăng nhập SSO: 

 

 Bước 3: NSD chọn nút “Đăng nhập SSO”. Hệ thống hiển thị cửa số đăng nhập: 
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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM SỐ HÓA VÀ QUẢN LÝ HỒ SƠ KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

 

Mỗi NSD phần mềm sẽ được cấp một tài khoản bao gồm Tên đăng nhập, mật khẩu 

để sử dụng phần mềm. Nhập Tên đăng nhập, mật khẩu vào các ô tương ứng. 

 Bước 4: Bấm nút Đăng nhập 

+ Nếu thông tin đăng nhập chính xác, NSD sẽ thực hiện thao tác phần mềm 

+ Nếu thông tin đăng nhập không chính xác, màn hình sẽ hiện ra như sau: 

 

 Đăng xuất phần mềm 

 Mô tả: 
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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM SỐ HÓA VÀ QUẢN LÝ HỒ SƠ KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

Sử dụng để thoát khỏi tài khoản sử dụng phần mềm 

 Đối tượng sử dụng: 

Tất cả các vai trò, NSD. 

 Thao tác sử dụng: 

 Tại thanh banner của mỗi phân hệ của phần mềm, di chuột vào biểu 

tượng Đăng xuất để thực hiện thoát khỏi phần mềm 

 

Chương III. Hướng dẫn sử dụng các chức năng phần mềm 

 Số hóa 

 Phân công số hóa 

1.1.1. Phân công số hóa cho hồ sơ của cuộc kiểm toán 

 Mô tả: 

Chức năng này dùng để phân công cho thành viên thuộc đoàn kiểm toán hoặc 

thuộc đơn vị chủ trì cuộc kiểm toán có quyền được số hóa tài liệu trong thuộc hồ sơ 

của cuộc kiểm toán. 

 Đối tượng sử dụng: 

NSD có vai trò là Quản trị đơn vị (QTĐV) 

 Thao tác sử dụng: 

 Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống. Hệ thống mặc định hiển thị trang danh 

sách các cuộc kiểm toán thuộc đơn vị chủ trì (theo năm mới gần nhất lên trên) khi 

đăng nhập thành công. Sau đó chọn cuộc kiểm toán cần phân công người thực hiện 

số hóa. 
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Lưu ý: Tại màn hình này NSD có thể lọc chọn tìm kiếm cuộc kiểm toán, thông 

tin lọc bao gồm: tên cuộc kiểm toán, năm kiểm toán, thông tin trưởng đoàn kiểm 

toán, các cuộc mình được phân công, các cuộc được phân quyền khai thác (danh sách 

cuộc kiểm toán NSD có quyền khai thác) 

- Bước 2: Clik chọn vào hồ sơ và chọn nút phân công  

 

➢ Lưu ý: QTĐV có thể lựa chọn một hoặc nhiều hồ sơ cùng lúc để phân quyền. 

 Bước 3: Tại màn Phân công chọn phân quyền số hóa và hoàn tất.  
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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM SỐ HÓA VÀ QUẢN LÝ HỒ SƠ KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

 

➢ Danh sách quyền phân thực hiện số hóa gồm: 

 Số hóa: người dùng có thể xem, sửa xóa, in mã vạch biên tập tài liệu. 

 Tải tài liệu: người dùng có thể tải tài liệu 

 Đổi nhãn: người dùng có thể tạo lập nhãn cho hồ sơ 

 Inport danh mục: người dùng có thẻ tải Template danh mục tài liệu, cập nhật 

danh mục tài liệu và Inport danh mục vào phần mềm 

 Hoàn thành hồ sơ: người dùng thực hiện hoàn thành hồ sơ sau khi số hóa xong 

(chỉ có 01 người được quền hoàn thành trong hồ sơ) 
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➢ Sau khi hoàn tất việc phân công màn hình sẽ hiển thị thông tin người được 

phân công. 

➢ Màn hình danh sách cuộc sẽ hiển thị trạng thái đã phân công để QTĐV biết 

 

 In mã vạch  

 Mô tả: 

NSD sử dụng chức năng này để in mã vạch cho các tài liệu cần số hóa. 

 Đối tượng sử dụng: 

NSD được phân quyền số hóa. 

 Thao tác sử dụng:  
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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM SỐ HÓA VÀ QUẢN LÝ HỒ SƠ KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

Cách 1: Thực hiện in mã vạch và số hóa biên mục tài liệu. 

Thực hiện các bước lựa chọn như sau: 

 Bước 1: Đăng nhập/chọn danh cuộc kiểm toán cần số hóa 

 Bước 2: Chọn loại hồ sơ cần in mã vạch 

 Bước 3: Chọn nút In mã vạch 
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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM SỐ HÓA VÀ QUẢN LÝ HỒ SƠ KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

      Tại màn hình in mã vạch NSD thực hiện in mã vạch cho các tài liệu thuộc hồ sơ 

kiểm toán hoặc in mã vạch cho Báo cáo kiểm toán.  

 Bước 4: Thực hện với 02 kiểu in mã vạch: in mã vạch cho tài liệu thuộc hồ 

sơ kiểm toán và in mã vạch cho Báo cáo kiểm toán như sau: 

1) In mã vạch tài liệu thuộc hồ sơ kiểm toán: Nhập số lượng tài liệu tương 

ứng của loại tài liệu cần in mã vạch và chọn nút In mã vạch. 

 

     Hệ thống hiển thị màn hình mã vạch cần in/ Lựa chọn máy in mã vạch (cài đặt 

thông số đảm bảo mã hiển thị đầy đủ không bị khuyết thiếu) và thực hiện in, dán 

vào tài liệu tương ứng. 

2) In mã vạch cho Báo cáo kiểm toán: Chọn Báo cáo kiểm toán cần in/ chọn 

nút In mã vạch BCKT màn hình hiển thị danh sách BCKT của cuộc kiểm toán/ tick 

chọn BCKT cần in và nhấn nút In mã vạch 
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  Lưu ý:  

1. Để thực hiện in mã vạch NSD phải kết nối hệ thống phần mềm với máy in, 

khi hiển thị màn hình in phải lựa chọn vào loại máy in mã vạch, màn hình mã vạch 

hiển thị đảm bảo hình ảnh mã đầy đủ và nằm bên trong nhãn in (điều chỉnh thông 



 

Kiểm toán nhà nước – 2023 

 

 

13 
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số đảm bảo mã vạch đầy đủ và nằm trong nhãn đối với máy tính khi cài đặt lần đầu 

với máy in mã vạch) 

2. Trường hợp hồ sơ có thêm nhóm: Một số cuộc kiểm toán có từ 2 hồ sơ chung 

trở lên (hoặc 1 hồ sơ chi tiết có phân chia thành 2 nhóm hồ sơ). 

Bước 1. Chọn nhóm cần thêm/đặt tên nhó hoặc lựa chọn danh sách có sẵn 

 

Ví dụ: thực hiện thêm nhóm đối với cuộc kiểm toán có thêm loại tài liệu 

thuộc hồ sơ chung của 1 đơn vị hoặc 1 nhóm loại hồ sơ trong cuộc kiểm toán 

không thuộc hồ sơ chung của cả cuộc (thực hiện thêm tương tự đối với hồ sơ 

khác trong cuộc kiểm toán) 

Bước 2. Sau khi thêm nhóm lựa chọn vào hồ sơ vừa thêm để in mã vạch 
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     Thực hiện in như các bước trên  

Thực hiện các bước lựa chọn như sau: 

 Bước 1: Đăng nhập/chọn danh cuộc kiểm toán cần số hóa 

 Bước 2: Chọn loại hồ sơ cần in mã vạch 

 Bước 3: Chọn nút In mã vạch 
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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM SỐ HÓA VÀ QUẢN LÝ HỒ SƠ KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

 Bước 4: Nhập số lượng tài liệu tương ứng của loại tài liệu đó cần in mã 

vạch và chọn nút in mã vạch. 

 

     Hệ thống hiển thị màn hình mã vạch cần in/ Lựa chọn máy in mã vạch (cài đặt 

thông số đảm bảo mã hiển thị đầy đủ không bị khuyết thiếu) và thực hiện in, dán 

vào tài liệu tương ứng. 
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  Lưu ý:  

3. Để thực hiện in mã vạch người dùng phải kết nối hệ thống phần mềm với máy 

in, khi hiển thị màn hình in phải lựa chọn vào loại máy in mã vạch, màn hình mã 

vạch hiển thị đảm bảo hình ảnh mã đầy đủ và nằm bên trong nhãn in. 

4. Trường hợp hồ sơ có thêm nhãn:  

Một số cuộc kiểm toán có từ 2 hồ sơ chung trở lên (hoặc 1 hồ sơ chi tiết có 

phân chia thành 2 nhóm hồ sơ). 

Bước 1. Chọn nhãn cần thêm/đặt tên nhãn hoặc lựa chọn danh sách có sẵn 
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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM SỐ HÓA VÀ QUẢN LÝ HỒ SƠ KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

 

Ví dụ đang được thực hiện thêm nhãn đối với cuộc kiểm toán có thêm 

loại tài liệu thuộc hồ sơ chung của 1 đơn vị hoặc 1 nhóm loại hồ sơ trong cuộc 

kiểm toán không thuộc hồ sơ chung của cả cuộc (thực hiện thêm tương tự đối 

với hồ sơ khác trong cuộc kiểm toán) 

Bước 2. Sau khi thêm nhãn lựa chọn vào hồ sơ vừa thêm để in mã vạch 

 

     Thực hiện in như các bước trên  

Cách 2: Tạo Template, Inport danh mục, thực hiện in mã vạch và cập nhật thông 

tin cho tài liệu: 

 Bước 1: Tải Template Intport, nhập danh mục tài liệu theo loại tài liệu có trong 

hồ sơ 
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Bước 2: Inport danh muc lên phần mềm chọn file Template vừa tạo và click 

vào nút Open, danh mục tài liệu sẽ hiển thị trên phần mềm 



 

Kiểm toán nhà nước – 2023 

 

 

19 

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM SỐ HÓA VÀ QUẢN LÝ HỒ SƠ KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

 

 

Bước 3: Thực hiện in mã vạch và dán vào tài liệu tương ứng thực hiện Scan để 

đưa tài liệu theo hướng dẫn tại mục 1.3 

Lưu ý: người dùng có thể upload file tài liệu chưa gán mã vạch tương ứng vào danh 

mục tài liệu phần mềm sẽ đánh mã vào tài liệu sau đó người dùng có thể lấy mã 

tương ứng dán vào tài liệu giấy để lưu trữ. 
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 Scan tài liệu 

 Mô tả: 

Chức năng này hỗ trợ việc scan trực tiếp hoặc upload file tài liệu đẫ in mã 

vạch lên trên phần mềm. 

 Đối tượng sử dụng: 

Tất cả NSD phần mềm  

 Thao tác sử dụng: 

 Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống. 

 Bước 2: Click biểu tượng Scan 

 

 Bước 3: Chọn Cài đặt Plugin (cài đặt ứng dụng scan của phần mềm này 

cho máy tính đối với lần đầu tiên thực hiện scan tại máy tính đang dùng). Thực hiện 

cài theo các thông tin hiển thị trên màn hình. Sau khi cài đặt xong lựa chọn máy 

Scan 
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 Bước 4: NSD chọn Bắt đầu Scan 

 

➢ Hệ thống sẽ hiển thị lần lượt từng trang tài liệu để NSD kiểm tra. Quá trình 

Scan xong, NSD chọn Dừng Scan nếu không muốn tiếp tục scan 

➢ NSD có thể nhập mã vạch vào ô Mã vạch và chọn Lưu để tìm nhanh tài liệu 

khi cần.  

- Bước 5: NSD chọn Hoàn tất để kết thúc quá trình Scan.  

 Cập nhật tài liệu lên hồ sơ kiểm toán (Upload file) 
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 Mô tả: 

Chức năng này dùng khi NSD đã scan tài liệu và lưu trữ trên máy tính có 02 

kiểu upload file lên phần mềm như sau:  

1) Upload file với những tài liệu đã đánh mã vạch trên giao diện phần mềm cũ  

 Đối tượng sử dụng: 

NSD được phân số hoá tài liệu 

 Thao tác sử dụng: 

 Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống. Hệ thống mặc định hiển thị trang Hồ sơ 

kiểm toán khi đăng nhập thành công 

 Bước 2: Tìm kiếm cuộc kiểm toán và chọn vào chi tiết cuộc đó 

 Bước 3: Chọn loại hồ sơ có chứa tài liệu cần số hoá  

 Bước 4: Chọn nút Upload file hiển thị màn hình chọn Upload file/chọn file 

tài liệu/chọn nút Open 
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➢ Lưu ý: Trường hợp mã vạch bị mờ ko đọc được thì NSD cần chọn vào biểu 

tượng như hình trên để cập nhật thông tin của loại tài liệu tương ứng với thông tin 

loại tài liệu được thể hiện trên mã vạch và chọn nút tạo tài liệu để hoàn thành. 

 

2) Upload file với những tài liệu đã đánh mã vạch trên giao diện phần mềm mới  

 Đối tượng sử dụng: 

Tất cả đối tượng tham gia vào phần mềm 

 Thao tác sử dụng: 

 Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống. Chọn biểu tượng Scan tài liệu 
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 Bước 2: Chọn nút Upload file /chọn file tài liệu/chọn nút Open 

 

➢ Lưu ý: Trường hợp mã vạch bị mờ ko đọc được thì NSD cập nhật dãy số mã 

bên dưới mã đã đánh trên tài liệu và chọn nút tạo tài liệu để hoàn thành. 

 

 

 Chỉnh sửa tài liệu sau khi scan hoặc upload file tài liệu 

 Mô tả: 
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Sau khi thực hiện scan hoặc upload file các file tài liệu sẽ tự động hiển thị 

vào Hồ sơ kiểm toán theo thông tin mã vạch đánh cho tài liệu. Chức năng này giúp 

NSD thêm các thông tin cho tài liệu. 

 Đối tượng sử dụng: 

NSD được phân công số hóa  

 Thao tác sử dụng: 

 Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống. Hệ thống mặc định hiển thị trang Hồ sơ 

kiểm toán khi đăng nhập thành công 

 Bước 2: Tìm kiếm cuộc kiểm toán và chọn vào chi tiết cuộc đó 

 Bước 3: Chọn loại hồ sơ có chứa tài liệu cần số hóa (chỉnh sửa) 

 

     - Bước 4: Nhập đầy đủ, chính xác các thông tin tương ứng của tài liệu (trường 

nhập * là trường thông tin bắt buộc) chọn Hoàn tất số hóa. 
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➢ Tài liệu sẽ được số hóa thành công và chuyển sang trạng thái Đã số hóa tại 

màn hồ sơ 

 

➢ Lưu ý: tại màn hình tài liệu đã số hoá NSD có thể chọn các thông tin hiển thị 

cho tài liệu và có thể xuất file danh mục theo thông tin lựa chọn. 

 Tải tài liệu 

 Mô tả: 
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Chức năng này dùng khi NSD có nhu cầu cần lưu trữ và tải tài liệu về 

 Đối tượng sử dụng: 

NSD được phân số hoá tài liệu 

 Thao tác sử dụng: 

 Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống. Hệ thống mặc định hiển thị trang Hồ sơơ 

kiểm toán khi đăng nhập thành công 

1) Tải tài liệu đối với tài liệu đánh mã vạch cũ (in mã vạch từ phần mềm cũ)  

 Bước 2: Tìm kiếm cuộc kiểm toán và chọn vào chi tiết cuộc đó 

 Bước 3: Chọn loại hồ sơ có chứa tài liệu cần tải lên 

 Bước 4: Click chọn tài liệu và chọn biểu tượng tải về 

➢ File tải xuống sẽ được lưu vào mục của thiết bị mà NSD chọn 
  

 Hoàn thành số hoá hồ sơ 

 Mô tả: 

Chức năng này dùng để hoàn thành việc số hoá hồ sơ khi cần kết thúc số hóa 

tài liệu của hồ sơ đó 

 Đối tượng sử dụng: 

NSD có vai trò là Quản trị đơn vị, người được phân quyền hoàn thành số hoá 

 Thao tác sử dụng: 

 Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống. Hệ thống mặc định hiển thị trang Hồ sơ 

kiểm toán khi đăng nhập thành công 

 Bước 2: Chọn vào biểu tượng hoàn thành số hoá 

➢ Lưu ý:  

+ Chỉ được hoàn thành số hoá hồ sơ khi hồ sơ đã có tất cả các tài liệu ở trạng 

thái “Đã số hoá”  
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+ Đối với các hồ sơ như Hồ sơ chung, Hồ sơ chi tiết, Hồ sơ kiểm soát chất 

lượng kiểm toán trưởng, Hồ sơ kiến nghị QTĐV sẽ phân quyền cho 01 người để 

hoàn thành số hoá. 

+ Thực hiện hoàn thành số hoá theo từng nhóm hồ sơ gồm: Hồ sơ giai đoạn 

kiểm toán (gồm Hồ sơ chung, hồ sơ chi tiết, hồ sơ kiểm soát chất lượng kiểm toán 

trưởng) QTĐV sẽ hoàn thành số hoá với điều kiện các hồ sơ trong giai đoạn này đã 

được hoàn thành; Hồ sơ thực hiện kết luận, kiến nghị kiểm toán người được phân 

quyền hoàn thành, Hồ sơ khiếu nại kiểm toán (nếu có) người được phân quyền hoàn 

thành. 

+ Các đơn vị chú ý thực hiện hoàn thành sau khi đã thực hiện số hoá xong thì 

hồ sơ mới được thống kê là Đã số hoá và có thể phân quyền khai thác. 

 Phân quyền khai thác 

 Thêm phân quyền khai thác 

 Mô tả: 

Chức năng này NSD cần để phân quyền cho những người cần khai thác tài liệu 

sau khi hồ sơ của cuộc kiểm toán toán đã số hóa và đóng 

 Đối tượng sử dụng: 

NSD có vai trò là Quản trị hệ thống và Quản trị đơn vị 

 Thao tác sử dụng: 

 Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống.  

 Bước 2: NSD chọn biểu tượng Phân quyền khai thác Hồ sơ kiểm toán hoặc 

Báo cáo kiểm toán (danh sách hồ sơ được phân quyền là hồ sơ đã hoàn thành số hoá, 

danh sách BCKT được phân quyền là tài liệu đã là trạng thái Đã số hoá) 
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Màn hình sẽ hiển thị danh sách các cuộc kiểm toán có liên quan đến hồ sơ đã số 

hóa (đã hoàn thành số hoá). 

 

 Bước 3: Lựa chọn các thông tin của hồ sơ cần phân công tick vào hồ sơ liên 

quan theo danh sách cuộc kiểm toán để phân công (có thể chọn một, nhiều hoặc chọn 

tất cả 1 trang danh sách để phân công) sau đó nhấn Tiếp tục. 
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  Bước 4: Lựa chọn thành viên trong đơn vị sau đó chọn tiếp tục và cập nhật 

tên nhóm khai thác, cập nhật thời gian khai thác và chọn nút Hoàn tất 

     Sau khi hoàn tất việc phân quyền khai thác sẽ hiển thị màn hình quản lý phân 

quyền khai thác để QTĐV có thể theo dõi quản lý và sửa thông nội dung khai thác, 

dừng khai thác trước khi đến hạn dừng 

  

 Chỉnh sửa, xoá hoặc dừng phân quyền khai thác 

 Mô tả: 
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Chức năng này NSD cần chỉnh sửa (xoá, dừng) lại quyền cho những người cần 

khai thác tài liệu sau khi cuộc kiểm toán đã số hóa và đóng 

 Đối tượng sử dụng: 

NSD có vai trò là Quản trị hệ thống và Quản trị đơn vị 

 Thao tác sử dụng: 

 Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống.  

 Bước 2: NSD chọn biểu vào nội dung phân quyền khai thác để thực hiện xoá 

phân quyền, sửa phân quyền hoặc dừng phân quyền. 

 

 Khai thác  

 Mô tả: 

Chức năng này NSD cần để vào chọn khai thác các tài liệu đã được phân quyền 

 Đối tượng sử dụng: 

NSD đã được phân quyền khai thác hồ sơ kiểm toán, tài liệu thuộc hồ sơ kiểm toán 

hoặc Báo cáo kiểm toán. 

 Thao tác sử dụng: 

 Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống.  

 Bước 2: NSD biểu tượng khai thác để khai thác Hồ sơ kiểm toán, Tài liệu hoặc 

Báo cáo kiểm toán 
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➢ Lưu ý: Tại các màn hình khai thác: 

 Đối với Hồ sơ kiểm toán: màn hình khai thác sẽ hiển thị mặc định danh sách các hồ 

sơ của đơn vị chủ trì trong các năm kiểm toán NSD có thể lọc các hồ sơ được quyền khai 

thác. 

 Đối với màn hình khai thác tài liệu và BCKT: hiển thị mặc định tài liệu, BCKT của 

đơn vị chủ trì NSD có thể lọc các hồ sơ được quyền khai thác để khai thác.  
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