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PHẦN I. Tổng quan các phần mềm nội bộ của KTNN 

Chương I. Giới thiệu chung 

1. Mục tiêu của tài liệu 

Hướng dẫn người dùng thao tác, sử dụng khai thác các phần mềm của kiểm 

toán nhà nước và cách thức truy cập vào các phần mềm của kiểm toán nhà nước.  

2. Phạm vi của tài liệu 

Tài liệu được dành cho đối tượng là lãnh đạo cấp Vụ 

3. Thuật ngữ  

STT Thuật ngữ Ý nghĩa 

1.  Người sử dụng 
Người sử dụng, người vận hành, khai thác phần 

mềm 

2.  Tham số hệ thống Là những giá trị NSD có thể thay được 

3.  Phần mềm Hệ thống báo cáo nhanh của Kiểm toán nhà nước 

4. Danh sách từ viết tắt 

STT Từ viết tăt Giải thích 

1.  CSDL Cơ sở dữ liệu 

2.  KTNN Kiểm toán nhà nước 

3.  NSD Người sử dụng 
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Chương II. Giới thiệu tổng quan về các phần mềm của KTNN 

1. Danh sách các phần mềm 

Để tiếp tục nâng cao hiệu quả ứng dụng CNTT trong công tác quản lý, chỉ đạo 

điều hành cũng như hoạt động kiểm toán, Kiểm toán nhà nước đã tổ chức triển khai 

hệ thống xác thực, quản lý người dùng tập trung và tích hợp các phần mềm qua trục 

tích hợp dữ liệu. 

Theo đó, mỗi người dùng trong hệ thống chỉ cần có 01 tài khoản duy nhất 

(thay vì phải sử dụng nhiều tài khoản và mật khẩu khác nhau) để sử dụng các phần 

mềm theo trách nhiệm, quyền hạn của mình. Đồng thời, thông qua trục tích hợp dữ 

liệu, thông tin, dữ liệu, tài nguyên trong toàn bộ hệ thống phần mềm hiện có (và các 

phần mềm mới trong tương lai) của KTNN được liên thông, chia sẻ với nhau, giúp 

hạn chế trùng lắp, tận dụng tối đa thông tin, dữ liệu nhằm nâng cao hiệu quả trong 

công tác quản lý, điều hành, trao đổi, xử lý luồng công việc.  

Hiện nay, Kiểm toán nhà nước đã và đang đưa vào sử dụng 14 phần mềm và 

các trang thông tin điện tử, bao gồm: 

- Hệ thống báo cáo nhanh 

- Thư điện tử 

- Quản lý văn bản và điều hành 

- Nhật ký kiểm toán 

- Quản lý đầu mối kiểm toán 

- Tiến độ kiểm toán 

- Hỗ trợ lập biên bản và báo cáo kiểm toán 

- Số hóa và quản lý hồ sơ kiểm toán 

- Tổng hợp kết quả kiểm toán 

- Theo dõi thực hiện kiến nghị kiểm toán 

- Quản lý hồ sơ cán bộ 

- Cổng thông tin kiểm toán nhà nước,  

- Trang thông tin đại hội Asosai 14 và Trang thông tin Chủ tịch Asosai 
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2. Phân quyền khai thác, sử dụng đối với từng phần mềm  

Việc phân quyền khai thác, sử dụng dữ liệu trên từng phần mềm được các đơn 

vị đăng ký trực tiếp với TTTH, ngoài ra đối với lãnh đạo Kiểm toán nhà nước và các 

lãnh đạo cấp Vụ sẽ có các quyền khai thác hệ thống riêng, cụ thể như sau: 

- Tổng Kiểm toán nhà nước có quyền truy cập vào hệ thống để khai thác tất 

cả các phần mềm và tất cả các thông tin, dữ liệu của các đơn vị trực thuộc KTNN. 

- Phó Tổng Kiểm toán nhà nước có quyền truy cập vào hệ thống để khai thác 

tất cả các phần mềm và tất cả thông tin của các đơn vị trực thuộc KTNN trong phạm 

vi được Tổng KTNN phân công phụ trách hoặc uỷ quyền. 

- Lãnh đạo các đơn vị  có quyền truy cập để khai thác thông tin tất cả các phần 

mềm quản lý điều hành của các đơn vị mình phụ trách.  

- Lãnh đạo các đơn vị  thực hiện kiểm toán có quyền truy cập để khai thác 

thông tin tất cả các phần mềm hỗ trợ hoạt động kiểm toán của các đơn vị mình phụ 

trách.  
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PHẦN II. Hướng dẫn khai thác và sử dụng chức năng các phần mềm 

Chương I. Các chức năng chung của phần mềm 

1. Đăng nhập phần mềm 

1.1. Mô tả: 

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

1.2. Đối tượng sử dụng: 

Tất cả các vai trò, người sử dụng. 

1.3. Thao tác sử dụng: 

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

https://dieuhanh.sav.gov.vn  

- Bước 2: Hệ thống hiển thị cửa số đăng nhập: 

 

Mỗi người sử dụng 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 3: 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: 
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2. Thay đổi mật khẩu 

2.1. Mô tả: 

Sử dụng để thay đổi mật khẩu đăng nhập. 

2.2. Đối tượng sử dụng: 

Tất cả các vai trò, người sử dụng. 

2.3. Thao tác sử dụng: 

- Bước 1: Tại thanh banner của mỗi của phần mềm, di chuột vào biểu tượng 

  để thực hiện Đổi mật khẩu: 

 

- Bước 2: Hệ thống xuất hiện màn hình thay đổi mật khẩu, NSD nhập thông 

tin vào các trường Mật khẩu cũ, Mật khẩu mới, Khẳng định lại mật khẩu 



 

Kiểm toán nhà nước - 2019 

 

9 

HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG  

CÁC PHẦN MỀM NỘI BỘ CỦA KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

 

- Bước 3: Chọn nút Lưu lại để xác nhận việc đổi mật khẩu. 

3. Đăng xuất phần mềm 

3.1. Mô tả: 

Sử dụng để thoát khỏi tài khoản sử dụng phần mềm 

3.2. Đối tượng sử dụng: 

Tất cả các vai trò, người sử dụng. 

3.3. Thao tác sử dụng: 

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

  để thực hiện thoát khỏi phần mềm 
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Chương II. Khai thác và sử dụng hệ thống báo cáo nhanh 

1. Khai thác báo cáo tình hình xử lý văn bản của cá nhân 

1.1. Mô tả: 

 

Chức năng hỗ trợ NSD theo dõi được số lượng văn bản đi, văn bản đến, 

tờ trình, dự thảo của cá nhân chưa xử lý ở trên hệ thống phần mềm quản lý văn 

bản 

1.2. Đối tượng sử dụng: 

Tất cả người sử dụng 

1.3. Thao tác sử dụng: 

Nút  Hiển thị ở chế độ toàn màn hình  

Nút  
Cho phép người sử dụng truy cập nhanh đến phần mềm quản lý 

văn bản 
 

2. Khai thác báo cáo tổng hợp tiến độ thực hiện kiểm toán 

2.1. Mô tả: 
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Chức năng hỗ trợ NSD theo dõi tiến độ các cuộc kiểm toán trong năm 

2.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo các đơn vị thực hiện kiểm toán. 

2.3. Thao tác sử dụng: 

Nút  - Hiển thị ở chế độ toàn màn hình  

Nút  - Hiển thị xem số liệu ở dạng biểu đồ 
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Nút   - Hiển thị xem số liệu ở dạng thông tin số liệu chi tiết 
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Nút  

- Cho phép người sử dụng thay đổi thông tin đặt lọc trên các 

biểu đồ thống kê 

 

Nút  

- Hiển thị chi tiết số liệu theo từng đơn vị trực thuộc kiểm 

toán nhà nước 
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- Lựa chọn 1 đơn vị, để xem chi tiết tiến độ của các cuộc 

kiểm toán thuộc đơn vị đó 

 

- Lựa chọn 1 cuộc kiểm toán, để xem chi tiết tiến độ của 

cuộc kiểm toán đã lựa chọn 
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Nút  
Cho phép người sử dụng truy cập nhanh đến phần mềm quản lý 

tiến độ cuộc kiểm toán 
 

3. Khai thác báo cáo tổng hợp tình hình ghi nhật ký kiểm toán và số lượng 

kiểm toán viên đang thực hiện kiểm toán 

3.1. Mô tả: 
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Chức năng hỗ trợ NSD theo dõi tình hình ghi nhật ký kiểm toán của các 

cuộc kiểm toán đang diễn ra và số lượng thành viên đang tham gia đoàn. 

3.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo các đơn vị thực hiện kiểm toán. 

3.3. Thao tác sử dụng: 

Nút  - Hiển thị ở chế độ toàn màn hình  

Nút   

- Hiển thị xem số liệu ở dạng thông tin số liệu chi tiết 

 

Nút  

- Cho phép người sử dụng thay đổi thông tin đặt lọc trên các 

biểu đồ thống kê 
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Nút  

- Hiển thị chi tiết số liệu theo từng đơn vị trực thuộc kiểm 

toán nhà nước 

 

- Lựa chọn 1 đơn vị, để xem chi tiết tình hình ghi nhật ký 

kiểm toán của các cuộc kiểm toán của đơn vị đó 
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HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG  

CÁC PHẦN MỀM NỘI BỘ CỦA KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

 

- Lựa chọn 1 cuộc kiểm toán, để xem chi tiết tình hình ghi 

nhật ký kiểm toán của cuộc kiểm toán đã lựa chọn 

 

Nút  
Cho phép người sử dụng truy cập nhanh đến phần mềm nhật ký 

kiểm toán 
 

4. Khai thác báo cáo tổng hợp số liệu kiến nghị kiểm toán 

4.1. Mô tả: 



 

Kiểm toán nhà nước - 2019 

 

19 

HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG  

CÁC PHẦN MỀM NỘI BỘ CỦA KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

 

Chức năng hỗ trợ NSD theo dõi kết quả thực hiện các cuộc kiểm toán 

theo các lĩnh vực 

4.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo các đơn vị thực hiện kiểm toán. 

4.3. Thao tác sử dụng: 

Nút  - Hiển thị ở chế độ toàn màn hình  

Nút  - Hiển thị xem số liệu ở dạng biểu đồ 
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HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG  

CÁC PHẦN MỀM NỘI BỘ CỦA KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

 

Nút   - Hiển thị xem số liệu ở dạng thông tin số liệu chi tiết 
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HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG  

CÁC PHẦN MỀM NỘI BỘ CỦA KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

 

Nút  

- Cho phép người sử dụng thay đổi thông tin đặt lọc trên các 

biểu đồ thống kê 

 

Nút  

- Hiển thị chi tiết số liệu theo từng đơn vị trực thuộc kiểm 

toán nhà nước 
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HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG  

CÁC PHẦN MỀM NỘI BỘ CỦA KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

 

- Lựa chọn 1 đơn vị, để xem chi tiết số liệu kiến nghị của 

các cuộc kiểm toán thuộc đơn vị đó 

 

- Lựa chọn 1 cuộc kiểm toán, để xem chi tiết số liệu kiến 

nghị của cuộc kiểm toán đã lựa chọn 
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HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG  

CÁC PHẦN MỀM NỘI BỘ CỦA KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

 

Nút  
Cho phép người sử dụng truy cập nhanh đến phần mềm quản lý 

tiến độ cuộc kiểm toán 
 

5. Khai thác báo cáo tổng hợp Tình hình thực hiện kiến nghị 

5.1. Mô tả: 
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HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG  

CÁC PHẦN MỀM NỘI BỘ CỦA KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

 

Chức năng hỗ trợ NSD theo dõi kết quả thực hiện kiến nghị số liệu của 

các cuộc kiểm toán theo các chỉ tiêu 

5.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo các đơn vị thực hiện kiểm toán. 

5.3. Thao tác sử dụng: 

 Nút  - Hiển thị ở chế độ toàn màn hình  

Nút  - Hiển thị xem số liệu ở dạng biểu đồ 
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HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG  

CÁC PHẦN MỀM NỘI BỘ CỦA KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

 

Nút   - Hiển thị xem số liệu ở dạng thông tin số liệu chi tiết 
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HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG  

CÁC PHẦN MỀM NỘI BỘ CỦA KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

 

Nút  

- Cho phép người sử dụng thay đổi thông tin đặt lọc trên các 

biểu đồ thống kê 
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HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG  

CÁC PHẦN MỀM NỘI BỘ CỦA KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

Nút  

- Hiển thị chi tiết số liệu theo từng đơn vị trực thuộc kiểm 

toán nhà nước 

 

- Lựa chọn 1 đơn vị, để xem chi tiết số liệu kiến nghị của 

các cuộc kiểm toán thuộc đơn vị đó 

 

- Lựa chọn 1 cuộc kiểm toán, để xem chi tiết số liệu kiến 

nghị của cuộc kiểm toán đã lựa chọn 
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HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG  

CÁC PHẦN MỀM NỘI BỘ CỦA KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

 

Nút  
Cho phép người sử dụng truy cập nhanh đến phần mềm quản lý 

tiến độ cuộc kiểm toán 
 

6. Khai thác báo cáo Tình hình thực hiện kiến nghị khác 

6.1. Mô tả: 

 

Chức năng hỗ trợ NSD theo dõi kết quả thực hiện kiến nghị khác của các 

cuộc kiểm toán theo các lĩnh vực 

6.2. Đối tượng sử dụng: 
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HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG  

CÁC PHẦN MỀM NỘI BỘ CỦA KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

Lãnh đạo các đơn vị thực hiện kiểm toán. 

6.3. Thao tác sử dụng: 

Nút  - Hiển thị ở chế độ toàn màn hình  

Nút  

- Hiển thị xem số liệu ở dạng biểu đồ 

 

Nút   - Hiển thị xem số liệu ở dạng thông tin số liệu chi tiết 
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HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG  

CÁC PHẦN MỀM NỘI BỘ CỦA KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

 

Nút  

- Cho phép người sử dụng thay đổi thông tin đặt lọc trên các 

biểu đồ thống kê 

 

Nút  

- Hiển thị chi tiết số liệu theo từng đơn vị trực thuộc kiểm 

toán nhà nước 
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HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG  

CÁC PHẦN MỀM NỘI BỘ CỦA KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

 

- Lựa chọn 1 đơn vị, để xem chi tiết số liệu kiến nghị của 

các cuộc kiểm toán thuộc đơn vị đó 

 

- Lựa chọn 1 cuộc kiểm toán, để xem chi tiết số liệu kiến 

nghị của cuộc kiểm toán đã lựa chọn 

 

Nút  
Cho phép người sử dụng truy cập nhanh đến phần mềm quản lý 

tiến độ cuộc kiểm toán 
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HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG  

CÁC PHẦN MỀM NỘI BỘ CỦA KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

7.  Khai thác báo cáo Thống kê cán bộ quản lý các cấp 

7.1. Mô tả: 

 

Chức năng hỗ trợ NSD theo dõi số liệu thống kê cán bộ quản lý các cấp 

7.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo các đơn vị trực thuộc kiểm toán. 

7.3. Thao tác sử dụng: 

Nút  - Hiển thị ở chế độ toàn màn hình  

Nút  - Hiển thị xem số liệu ở dạng biểu đồ 
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HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG  

CÁC PHẦN MỀM NỘI BỘ CỦA KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

 

Nút   - Hiển thị xem số liệu ở dạng thông tin số liệu chi tiết 
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HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG  

CÁC PHẦN MỀM NỘI BỘ CỦA KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

 

Nút  

- Cho phép người sử dụng thay đổi thông tin đặt lọc trên các 

biểu đồ thống kê 

 

Nút  

- Hiển thị chi tiết số liệu theo từng đơn vị trực thuộc kiểm 

toán nhà nước 
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HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG  

CÁC PHẦN MỀM NỘI BỘ CỦA KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

 

- Lựa chọn 1 đơn vị, để xem chi tiết số liệu thống kê thuộc 

đơn vị đó 

 

- Lựa chọn cá nhân cần xem thông tin chi tiết 

 

Nút  
Cho phép người sử dụng truy cập nhanh đến phần mềm quản lý 

tiến độ cuộc kiểm toán 
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HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG  

CÁC PHẦN MỀM NỘI BỘ CỦA KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

8. Khai thác báo cáo Thống kê cán bộ theo ngạch 

8.1. Mô tả: 

 

Chức năng hỗ trợ NSD theo dõi số liệu thống kê cán bộ theo ngạch (Kiểm 

toán viên cao cấp, Kiểm toán viên chính, Kiểm toán viên, ....) 

8.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo các đơn vị trực thuộc kiểm toán. 

8.3. Thao tác sử dụng: 

Nút  - Hiển thị ở chế độ toàn màn hình  

Nút  - Hiển thị xem số liệu ở dạng biểu đồ 
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HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG  

CÁC PHẦN MỀM NỘI BỘ CỦA KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

 

Nút   

- Hiển thị xem số liệu ở dạng thông tin số liệu chi tiết 
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HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG  

CÁC PHẦN MỀM NỘI BỘ CỦA KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

Nút  

- Cho phép người sử dụng thay đổi thông tin đặt lọc trên các 

biểu đồ thống kê 

 

Nút  

- Hiển thị chi tiết số liệu theo từng đơn vị trực thuộc kiểm 

toán nhà nước 

 

- Lựa chọn 1 đơn vị, để xem chi tiết số liệu thống kê thuộc 

đơn vị đó 

 

- Lựa chọn cá nhân cần xem thông tin chi tiết (Tương tự 

mục 9) 
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HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG  

CÁC PHẦN MỀM NỘI BỘ CỦA KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

Nút  
Cho phép người sử dụng truy cập nhanh đến phần mềm quản lý 

tiến độ cuộc kiểm toán 
 

9. Khai thác báo cáo Thống kê cán bộ theo biên chế 

9.1. Mô tả: 

 

Chức năng hỗ trợ NSD theo dõi số liệu thống kê cán bộ theo biên chế (Số 

lượng công chức, viên chức, người lao động) 

9.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo các đơn vị trực thuộc kiểm toán. 

9.3. Thao tác sử dụng: 

Nút  - Hiển thị ở chế độ toàn màn hình  

Nút  - Hiển thị xem số liệu ở dạng biểu đồ 
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HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG  

CÁC PHẦN MỀM NỘI BỘ CỦA KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

 

Nút   

- Hiển thị xem số liệu ở dạng thông tin số liệu chi tiết 
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HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG  

CÁC PHẦN MỀM NỘI BỘ CỦA KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

Nút  

- Cho phép người sử dụng thay đổi thông tin đặt lọc trên các 

biểu đồ thống kê 

 

Nút  

- Hiển thị chi tiết số liệu theo từng đơn vị trực thuộc kiểm 

toán nhà nước 

 

- Lựa chọn 1 đơn vị, để xem chi tiết số liệu thống kê thuộc 

đơn vị đó 
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HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG  

CÁC PHẦN MỀM NỘI BỘ CỦA KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

 

- Lựa chọn cá nhân cần xem thông tin chi tiết 

 

Nút  
Cho phép người sử dụng truy cập nhanh đến phần mềm quản lý 

tiến độ cuộc kiểm toán 
 

10. Truy cập nhanh 

10.1. Mô tả: 
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HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG  

CÁC PHẦN MỀM NỘI BỘ CỦA KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

 

Hộ trợ NSD truy cập nhang sang các phần mềm trong danh sách 

10.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo các đơn vị thực hiện kiểm toán. 

10.3. Thao tác sử dụng: 

- NSD lựa chọn phần mềm cần thao tác, sử dụng theo danh sách phần mềm 

truy cập nhanh bao gồm:  
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HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG  

CÁC PHẦN MỀM NỘI BỘ CỦA KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

 

- Sau khi thực hiện đồng bộ SSO, NSD không cần đăng nhập lại tại mỗi 

phần mềm. Tuy theo quyền được phân trong mỗi phần mềm, NSD được sử dụng 

các chức năng tương ứng trên mỗi phần mềm 
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HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG  

CÁC PHẦN MỀM NỘI BỘ CỦA KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

Chương III. Khai thác và sử dụng phần mềm quản lý tiến độ kiểm toán 

1. Truy cập phần mềm 

1.1. Mô tả: 

Sử dụng chức năng này để truy cập vào phần mềm quản lý tiến độ kiểm toán. 

1.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo Vụ Tổng hợp, Lãnh đạo các đơn vị thực hiện kiểm toán 

1.3. Thao tác sử dụng: 

1.3.1. Cách 1 

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

https://dieuhanh.sav.gov.vn  

 Bước 2: Sau khi thực hiện đăng nhập theo hướng dẫn tại mục 1 “Đăng nhập 

phần mềm” của chương I “Các chức năng chung của phần mềm”, NSD lựa chọn 

phần mềm “Tiến độ kiểm toán” 
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HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG  

CÁC PHẦN MỀM NỘI BỘ CỦA KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

1.3.1. Cách 2 

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

https://nkkt.sav.gov.vn  

 Bước 2: Sau khi thực hiện đăng nhập theo hướng dẫn tại mục 1 “Đăng nhập 

phần mềm” của chương I “Các chức năng chung của phần mềm”, NSD lựa chọn 

“Tiến độ” 

 

 

2. Khai thác tình hình thực hiện tiến độ kiểm toán 

2.1. Theo dõi các cuộc kiểm toán trong năm 

2.1.1. Mô tả: 

Sử dụng để nhập theo dõi thông tin các cuộc kiểm toán trong năm. 
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HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG  

CÁC PHẦN MỀM NỘI BỘ CỦA KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

2.1.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo Vụ Tổng hợp, Lãnh đạo các đơn vị thực hiện kiểm toán 

2.1.3. Thao tác sử dụng: 

Bước 1: Tại menu chính của Phân hệ Quản lý tiến độ kiểm toán, chọn menu 

Kế hoạch kiểm toán năm > Theo dõi Kế hoạch kiểm toán năm. Màn hình sẽ 

hiện ra như sau: 

 

Bước 2: Chọn nút Xem chi tiết để xem thông tin cuộc kiểm toán.  

 



 

Kiểm toán nhà nước - 2019 

 

48 

HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG  

CÁC PHẦN MỀM NỘI BỘ CỦA KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

 

 

2.2. Theo dõi trạng thái của cuộc kiểm toán 

2.2.1. Mô tả: 

Hỗ trợ NSD trong việc theo dõi trạng thái của cuộc kiểm toán dựa trên quy 

trình kiểm toán của Kiểm toán Nhà nước (chuẩn bị kiểm toán, thực hiện kiểm toán, 

kết thúc kiểm toán) và theo dõi quá trình phát hành báo cáo kiểm toán. 

2.2.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo Vụ Tổng hợp, Lãnh đạo các đơn vị thực hiện kiểm toán 

2.2.3. Thao tác sử dụng: 

Bước 1: Tại menu chính, chọn menu Quản lý tiến độ cuộc kiểm toán > 

Theo dõi tiến độ cuộc kiểm toán. Màn hình sẽ hiện ra như sau: 

 

Bước 2: Màn hình trên cho phép NSD xem nhanh trạng thái của từng cuộc 

kiểm toán. Ngoài ra, NSD có thể xem thêm các thông tin khác của cuộc kiểm toán 
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như: thông tin cuộc kiểm toán, tài liệu dùng chung và thành viên đoàn kiểm toán 

bằng cách lựa chọn nút  thông tin chi tiết. 

 

 

 

3. Khai thác hệ thống báo cáo tổng hợp, thống kê của phần mềm 

3.1. Mô tả: 

Chức năng này hỗ trợ việc người sử dụng trong việc theo dõi các báo cáo 

theo các mẫu quy định bao gồm:  

- Báo cáo danh sách các cuộc kiểm toán 

- Báo cáo tổng hợp tiến độ cuộc kiểm toán 

- Báo cáo tiến độ kiểm toán và phát hành báo cáo kiểm toán 
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- Đánh giá tiến độ phát hành báo cáo 

- Báo cáo tiến độ thực hiện cuộc kiểm toán 

3.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo Vụ Tổng hợp, Lãnh đạo các đơn vị thực hiện kiểm toán 

3.3. Thao tác sử dụng: 

Bước 1: Tại menu chính của Phân hệ Quản lý tiến độ kiểm toán, chọn Báo 

cáo tiến độ kiểm toán. 

Bước 2: Chọn loại Báo cáo bằng cách chọn vào menu tương ứng. 

- Báo cáo danh sách các cuộc kiểm toán 

 

- Báo cáo tổng hợp tiến độ cuộc kiểm toán 
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- Báo cáo tiến độ kiểm toán và phát hành báo cáo kiểm toán 

 

- Đánh giá tiến độ phát hành báo cáo 
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- Báo cáo tiến độ thực hiện cuộc kiểm toán 
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Chương IV. Khai thác và sử dụng phần mềm hệ thống thông tin nhật ký 

kiểm toán 

1. Truy cập phần mềm 

1.1. Mô tả: 

Sử dụng chức năng này để truy cập vào phần mềm nhật ký kiểm toán. 

1.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo Vụ Tổng hợp, Lãnh đạo các đơn vị thực hiện kiểm toán 

1.3. Thao tác sử dụng: 

1.3.1. Cách 1 

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

https://dieuhanh.sav.gov.vn  

 Bước 2: Sau khi thực hiện đăng nhập theo hướng dẫn tại mục 1 “Đăng nhập 

phần mềm” của chương I “Các chức năng chung của phần mềm”, NSD lựa chọn 

phần mềm “Nhật ký kiểm toán” 

 

1.3.1. Cách 2 

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

https://nkkt.sav.gov.vn  
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 Bước 2: Sau khi thực hiện đăng nhập theo hướng dẫn tại mục 1 “Đăng nhập 

phần mềm” của chương I “Các chức năng chung của phần mềm”, NSD lựa chọn 

“Nhật ký” 

 

2. Phân đoàn kiểm toán 

2.1. Mô tả: 

Sử dụng chức năng này để phân đoàn đi thực hiện kiểm toán. 

2.2. Đối tượng sử dụng: 

NSD thuộc nhóm quyền Phân đoàn kiểm toán 

2.3. Thao tác sử dụng: 

- Bước 1: NSD lựa chọn chức năng Phân đoàn/Kiểm toán trên menu chức năng 

 

- Bước 2: Lựa chọn cuộc kiểm toán cần thực hiện phân đoàn 
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- Bước 3: Cập nhật đơn vị được kiểm toán 

 

 

- Bước 4: Cập nhật tổ kiểm toán 
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- Bước 5: Cập nhật thành viên đoàn kiểm toán 
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-  Bước 6: Cập nhật thành viên tổ kiểm tra kiểm soát 
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3. Kiểm tra nhật ký kiểm toán 

3.1. Mô tả: 

Sử dụng chức năng này để kiểm tra nhật ký kiểm toán 

3.2. Đối tượng sử dụng: 

NSD thuộc nhóm quyền Lãnh đạo đơn vị thực hiện kiểm toán 

3.3. Thao tác sử dụng: 

- Lựa chọn chức năng Kiểm tra 

 

Hệ thống cung cấp các cách thực và các khung nhìn khác nhau về việc kiểm 

tra bao gồm: 

+ Kiểm tra nhật ký kiểm toán theo ngày: Hỗ trợ NSD theo dõi toàn bộ Kiểm 

tra nhật ký kiểm toán theo KTV được kiểm toán theo từng tổ kiểm toán 
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+ Kiểm tra nhật ký kiểm toán theo đơn vị được kiểm toán: Hỗ trợ NSD theo 

dõi toàn bộ Kiểm tra nhật ký kiểm toán theo đơn vị được kiểm toán theo từng tổ kiểm 

toán 

 

+ Bằng chứng kiểm toán: Hỗ trợ NSD theo dõi toàn bộ bằng chứng kiểm toán 

của một đoàn kiểm toán 

 

+ Ý kiến chỉ đạo: Hỗ trợ NSD theo dõi toàn bộ Ý kiến chỉ đạo của một đoàn 

kiểm toán 
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+ Tài liệu dùng chung: Hỗ trợ NSD theo dõi toàn bộ Tài liệu dùng chung của 

một đoàn kiểm toán 

 

+ Kiểm tra nhật ký công tác: Hỗ trợ NSD theo dõi Kiểm tra nhật ký công tác 

của một đoàn kiểm toán 

 

+ Các cuộc kiểm toán đã kết thúc: Hỗ trợ NSD theo dõi Nhật ký của Các cuộc 

kiểm toán đã kết thúc 

4. Nhật ký công tác 

4.1. Mô tả: 

Sử dụng chức năng này để hỗ trợ NSD ghi và in nhật ký công tác 

4.2. Đối tượng sử dụng: 

NSD thuộc nhóm quyền Lãnh đạo đơn vị thực hiện kiểm toán 

4.3. Thao tác sử dụng: 

- Bước 1: NSD lựa chọn chức năng Nhật ký công tác trên menu chức năng 

 

- Bước 2: Ghi nhật ký công tác 
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5. Khai thác hệ thống báo cáo tổng hợp, thống kê của phần mềm 

5.1. Mô tả: 

Chức năng này hỗ trợ việc người sử dụng trong việc theo dõi các báo cáo theo 

các mẫu dựng sẵn bao gồm:  

- Tình hình ghi NKKT của đơn vị 

- Tình hình ghi NKKT đoàn kiểm toán 

- Công tác kiểm tra ghi NKKT của đơn vị 

- Công tác kiểm tra ghi NKKT của đoàn kiểm toán 

- Tổng hợp kết quả ghi NKKT của đoàn kiểm toán 

5.2. Đối tượng sử dụng: 

NSD thuộc nhóm quyền Lãnh đạo đơn vị thực hiện kiểm toán 

5.3. Thao tác sử dụng: 

Bước 1: Tại menu chính của Phân hệ Quản lý nhật ký kiểm toán, chọn Báo 

cáo nhật ký kiểm toán. 

Bước 2: Chọn loại Báo cáo bằng cách chọn vào menu tương ứng. 

- Tình hình ghi NKKT đoàn kiểm toán 
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- Công tác kiểm tra ghi NKKT của đơn vị 

 

- Công tác kiểm tra ghi NKKT của đoàn kiểm toán 
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- Tổng hợp kết quả ghi NKKT của đoàn kiểm toán  
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Chương V. Khai thác và sử dụng phần mềm tổng hợp kết quả kiểm toán 

1. Truy cập phần mềm 

1.1. Mô tả: 

Sử dụng chức năng này để truy cập vào phần mềm tổng hợp kết quả kiểm toán. 

1.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo Vụ Tổng hợp, Lãnh đạo các đơn vị thực hiện kiểm toán 

1.3. Thao tác sử dụng: 

1.3.1. Cách 1 

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

https://dieuhanh.sav.gov.vn  

 Bước 2: Sau khi thực hiện đăng nhập theo hướng dẫn tại mục 1 “Đăng nhập 

phần mềm” của chương I “Các chức năng chung của phần mềm”, NSD lựa chọn 

phần mềm “Tổng hợp kết quả kiểm toán” 
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1.3.1. Cách 2 

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

https://nkkt.sav.gov.vn  

 Bước 2: Sau khi thực hiện đăng nhập theo hướng dẫn tại mục 1 “Đăng nhập 

phần mềm” của chương I “Các chức năng chung của phần mềm”, NSD lựa chọn 

“Tổng hợp” 

 

2. Khai thác số liệu và các nội dung kiến nghị kiểm toán 

2.1.1. Mô tả: 

Hỗ trợ NSD khai thác số liệu và các nội dung kiến nghị kiểm toán 

2.1.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo Vụ Tổng hợp, Lãnh đạo các đơn vị thực hiện kiểm toán 

2.1.3. Thao tác sử dụng: 

- Bước 1: Sau khi lựa chọn phần mềm Tổng hợp kết quả kiểm toán, NSD 

chọn báo cáo kiểm toán cần theo dõi số liệu và các nội dung kiến nghị kiểm toán 
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- Bước 2: Lựa chọn “Xem số liệu tổng hợp” để xem số liệu theo báo cáo 

kiểm toán, lựa chọn đơn vị được kiểm toán để xem số liệu theo từng đơn vị được 

kiểm toán 

 

- Bước 3: NSD lựa chọn từng loại số liệu cần hiển thị để theo dõi 

+ Kiến nghị số liệu 

 

+ Kiến nghị văn bản 
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+ Kiến nghị xử lý trách nhiệm 

 

+ Kiến nghị khác 

 

 

3. Khai thác hệ thống báo cáo tổng hợp, thống kê của phần mềm 

3.1. Mô tả: 

Chức năng này hỗ trợ việc người sử dụng trong việc theo dõi các báo cáo theo 

các mẫu dựng sẵn bao gồm:  

- Danh mục các đơn vị được kiểm toán (PL 01/DMĐVKT) 

- Tổng hợp kết quả kiểm toán năm (Phụ lục số 05) 

- Kết quả kiểm toán kiến nghị tăng thu NSNN (Phụ lục số 06-1) 

- Kết quả kiểm toán kiến nghị tăng thu NSNN (Phụ lục số 06-2) 

- Kết quả kiểm toán kiến nghị giảm chi thường xuyên NSNN (Phụ lục số 07) 

- Kết quả kiểm toán kiến nghị giảm chi đầu tư NSNN (Phụ lục số 08) 
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- Kết quả kiểm toán kiến nghị khác (Phụ biểu số 09) 

- Danh mục các văn bản kiến nghị sửa đổi, bổ sung hoặc hủy bỏ (Phụ biểu số 

10) 

- Kiến nghị xử lý trách nhiệm tập thể, cá nhân liên quan đến các sai phạm được 

phát hiện từ kế quả kiểm toán (Phụ biểu số 11) 

3.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo Vụ Tổng hợp, Lãnh đạo các đơn vị thực hiện kiểm toán 

3.3. Thao tác sử dụng: 

Bước 1: Tại menu chính của Phân hệ Tổng hợp kết quả kiểm toán, chọn Báo 

cáo. 

Bước 2: Chọn loại Báo cáo bằng cách chọn vào menu tương ứng. 

-  Danh mục các đơn vị được kiểm toán (PL 01/DMĐVKT) 

 

- Tổng hợp kết quả kiểm toán năm (Phụ lục số 05) 
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- Kết quả kiểm toán kiến nghị tăng thu NSNN (Phụ lục số 06-1) 

 

- Kết quả kiểm toán kiến nghị tăng thu NSNN (Phụ lục số 06-2) 

 

- Kết quả kiểm toán kiến nghị giảm chi thường xuyên NSNN (Phụ lục số 07) 
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- Kết quả kiểm toán kiến nghị giảm chi đầu tư NSNN (Phụ lục số 08) 

 

- Kết quả kiểm toán kiến nghị khác (Phụ biểu số 09) 

 

- Danh mục các văn bản kiến nghị sửa đổi, bổ sung hoặc hủy bỏ (Phụ biểu số 

10) 
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- Kiến nghị xử lý trách nhiệm tập thể, cá nhân liên quan đến các sai phạm được 

phát hiện từ kế quả kiểm toán (Phụ biểu số 11) 
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Chương VI. Khai thác và sử dụng phần mềm theo dõi thực hiện kiến nghị 

kiểm toán 

1. Truy cập phần mềm 

1.1. Mô tả: 

Sử dụng chức năng này để truy cập vào phần mềm theo dõi thực hiện kiến 

nghị kiểm toán. 

1.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo Vụ Tổng hợp, Lãnh đạo các đơn vị thực hiện kiểm toán 

1.3. Thao tác sử dụng: 

1.3.1. Cách 1 

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

https://dieuhanh.sav.gov.vn  

 Bước 2: Sau khi thực hiện đăng nhập theo hướng dẫn tại mục 1 “Đăng nhập 

phần mềm” của chương I “Các chức năng chung của phần mềm”, NSD lựa chọn 

phần mềm “Theo dõi thực hiện kiến nghị kiểm toán” 

 

1.3.1. Cách 2 

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

https://nkkt.sav.gov.vn  
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 Bước 2: Sau khi thực hiện đăng nhập theo hướng dẫn tại mục 1 “Đăng nhập 

phần mềm” của chương I “Các chức năng chung của phần mềm”, NSD lựa chọn 

“Kiến nghị” 

 

2. Khai thác số liệu và các nội dung thực hiện kiến nghị kiến nghị kiểm 

toán 

2.1.1. Mô tả: 

Hỗ trợ NSD khai thác số liệu và các nội dung kiến nghị kiểm toán 

2.1.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo Vụ Tổng hợp, Lãnh đạo các đơn vị thực hiện kiểm toán 

2.1.3. Thao tác sử dụng: 

- Bước 1: Sau khi lựa chọn phần mềm Tổng hợp kết quả kiểm toán, NSD 

chọn báo cáo kiểm toán cần theo dõi số liệu và các nội dung kiến nghị kiểm toán 

 

- Bước 2: Lựa chọn “Xem số liệu tổng hợp” để xem số liệu theo báo cáo 

kiểm toán, lựa chọn đơn vị được kiểm toán để xem số liệu theo từng đơn vị được 

kiểm toán 
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- Bước 3: NSD lựa chọn từng loại số liệu cần hiển thị để theo dõi 

+ Kiến nghị số liệu 

 

+ Kiến nghị văn bản 

 

+ Kiến nghị xử lý trách nhiệm 
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+ Kiến nghị khác 

 

3. Khai thác hệ thống báo cáo tổng hợp, thống kê của phần mềm 

3.1.1. Mô tả: 

Chức năng này hỗ trợ việc người sử dụng trong việc theo dõi các báo cáo 

theo các mẫu quy định bao gồm:  

+ Báo cáo thực hiện KNKT tăng thu NSNN 

+  Báo cáo thực hiện KNKT giảm chi thường xuyên 

+ Báo cáo thực hiện KNKT giảm chi đầu tư xây dựng 

+ Báo cáo thực hiện KNKT khác 

+ Bảng kê chứng từ kết quả thực hiện KNKT kiến nghị  

+ Tổng hợp kiến nghị trách nhiệm cá nhân, tập thể 

+ Tổng hợp kiến nghị hoàn thiện cơ chế chính sách 

+ Tổng hợp kiến nghị về công tác quản lý 

3.1.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo Vụ Tổng hợp, Lãnh đạo các đơn vị thực hiện kiểm toán 

3.1.3. Thao tác sử dụng: 

Bước 1: Tại menu chính của Phân hệ Theo dõi kiến nghị kiểm toán, chọn 

menu Báo cáo thực hiện kiến nghị kiểm toán. 

Bước 2: Chọn loại Báo cáo bằng cách kích vào menu tương ứng. 
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+ Báo cáo thực hiện KNKT tăng thu NSNN 

 

+  Báo cáo thực hiện KNKT giảm chi thường xuyên 

 

+ Báo cáo thực hiện KNKT giảm chi đầu tư xây dựng 
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+ Bảng kê chứng từ kết quả thực hiện KNKT 
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Chương VII.  Khai thác và sử dụng phần mềm số hóa và quản lý hồ sơ kiểm 

toán 

1. Khai thác các tài liệu số hóa 

1.1. Quản lý Danh mục hồ sơ kiểm toán 

1.1.1. Mô tả: 

Chức năng cho phép người dùng quản lý, khai thác danh sách hồ sơ kiểm toán 

của các cuộc kiểm toán theo từng năm, từng đơn vị chủ trì kiểm toán trong phạm vi 

được khai thác theo Quy chế phần mềm. 

1.1.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo đơn vị thực hiện kiểm toán 

1.1.3. Thao tác sử dụng: 

- Bước 1: Đăng nhập vào phần mềm thông qua hệ thống đăng nhập tập trung 

của KTNN, chọn tên phần mềm để chuyển đến phần mềm ứng dụng cần khai thác. 

 

- Bước 2: Chọn menu DANH MỤC HỒ SƠ KIỂM TOÁN → Chọn Danh mục 

hồ sơ năm X → Chọn tên Hồ sơ kiểm toán cần xem. 
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Để hỗ trợ cho việc tìm kiếm tên hồ sơ kiểm toán của cuộc kiểm toán, người 

dùng nhập các thông tin cần tìm kiếm như: Từ khóa tìm kiếm; Lĩnh vực kiểm toán; 

Nội dung kiểm toán ➔ Ấn Enter. Khi đó, màn hình hiển thị danh sách các đoàn kiểm 

toán thỏa mãn thông tin vừa nhập 

 

 

- Bước 3: Chọn chọn vào tên hồ sơ kiểm toán của cuộc kiểm toán để xem 

danh sách chi tiết các hồ sơ vừa chọn. Khi đó, màn hình chuyển sang giao diện quản 

lý hồ sơ theo quy định lưu trữ hồ sơ kiểm toán của KTNN gồm hồ sơ chung của đoàn 

và hồ sơ chi tiết của tổ: 
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- Bước 4: Chọn chọn vào tên hồ sơ kiểm toán để xem danh sách chi tiết các 

hồ sơ vừa chọn. Khi đó, màn hình chuyển sang giao diện quản lý tài liệu chi tiết trong 

hồ sơ. Chọn chọn vào biểu tượng kính lúp để xem chi tiết tài liệu trong hồ sơ: 

 

1.2. Khai thác tài liệu trong giai đoạn khảo sát 

1.2.1. Mô tả: 

Chức năng cho phép người dùng quản lý, khai thác danh sách hồ sơ kiểm toán 

của các cuộc kiểm toán theo từng năm, từng đơn vị chủ trì kiểm toán trong phạm vi 

được khai thác theo Quy chế phần mềm. 
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1.2.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo đơn vị thực hiện kiểm toán 

1.2.3. Thao tác sử dụng: 

- Bước 1: Chọn menu HỒ SƠ ➔ Chọn Giai đoạn khảo sát 

 

Để hỗ trợ cho việc tìm kiếm tên bộ Tài liệu khảo sát của cuộc kiểm toán, người 

dùng nhập các thông tin cần tìm kiếm như: Từ khóa tìm kiếm; Lĩnh vực kiểm toán; 

Nội dung kiểm toán ➔ Ấn Enter. Khi đó, màn hình hiển thị danh sách thỏa mãn 

thông tin vừa nhập. 

- Bước 3: Chọn chọn vào tên bộ tài liệu khảo sát để xem chi tiết thông tin tài 

liệu: 

 

1.3. Khai thác hồ sơ, tài liệu trong giai đoạn kiểm toán 

1.3.1. Mô tả: 

Chức năng hỗ trợ người dùng thực hiện tra cứu thông tin toàn bộ tài liệu trong 

hồ sơ chung, hồ sơ chi tiết của Tổ kiểm toán, hồ sơ kiểm soát chất lượng của Kiểm 

toán trưởng được số hóa trong quá trình kiểm toán. 



 

Kiểm toán nhà nước - 2019 

 

82 

HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG  

CÁC PHẦN MỀM NỘI BỘ CỦA KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

1.3.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo đơn vị thực hiện kiểm toán 

1.3.3. Thao tác sử dụng: 

- Bước 1: Chọn menu HỒ SƠ ➔ Chọn Giai đoạn kiểm toán 

 

- Bước 2: Chọn chọn vào icon  để hiển thị thêm điều kiện tìm kiếm. 

 

- Bước 3: Người dùng nhập các thông tin cần tra cứu như: Từ khóa tìm kiếm; 

Năm kiểm toán; Cuộc kiểm toán ➔ Ấn Enter. Khi đó, màn hình hiển thị danh sách 

hồ sơ kiểm toán của cuộc kiểm toán thỏa mãn thông tin vừa nhập. 

- Bước 4: Chọn chọn vào tên hồ sơ để xem chi tiết thông tin tài liệu: 
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1.4. Khai thác tài liệu trong giai đoạn sau phát hành BCKT 

1.4.1. Mô tả: 

Chức năng hỗ trợ người dùng thực hiện khai thác thông tin hồ sơ, tài liệu được 

số hóa sau khi phát hành báo cáo kiểm toán trong phạm vi được phân quyền theo 

Quy chế phần mềm. 

1.4.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo đơn vị thực hiện kiểm toán 

1.4.3. Thao tác sử dụng: 

- Bước 1: Chọn menu HỒ SƠ ➔ Chọn Giai đoạn sau phát hành BCKT 

 

- Bước 2: Chọn chọn vào icon  để hiện thị thêm điều kiện tìm kiếm. 

 

- Bước 3: Người dùng nhập các thông tin cần tra cứu như: Từ khóa tìm kiếm; 

Năm kiểm toán; Đoàn kiểm toán ➔ Ấn Enter. Khi đó, màn hình hiển thị danh sách 

các đoàn kiểm toán thỏa mãn thông tin vừa nhập. 

- Bước 3: Chọn chọn vào tên hồ sơ để xem chi tiết thông tin tài liệu: 
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2. Tra cứu hồ sơ, tài liệu số hóa 

2.1. Tra cứu tài liệu khảo sát 

2.1.1. Mô tả: 

Chức năng hỗ trợ người dùng tra cứu thông tin tài liệu khảo sát của đơn vị 

mình. 

2.1.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo đơn vị thực hiện kiểm toán 

2.1.3. Thao tác sử dụng: 

- Bước 1: Chọn menu TRA CỨU ➔ Chọn Tài liệu khảo sát 

- Bước 2: Người dùng nhập các thông tin cần tra cứu như: Từ khóa tìm kiếm; 

Năm thu thập; Đơn vị thực hiện; Bộ tài liệu khảo sát ... ➔ Chọn Tra cứu. Khi đó, 

màn hình hiển thị danh sách các tài liệu khảo sát thỏa mãn thông tin vừa nhập. 

 

2.2. Tra cứu tài liệu của đơn vị được kiểm toán 

2.2.1. Mô tả: 
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Chức năng hỗ trợ người dùng có thể tra cứu tài liệu của các đơn vị được kiểm 

toán có trong tài liệu khảo sát và hồ sơ kiểm toán do đơn vị mình thu thập và số hóa 

vào phần mềm 

2.2.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo đơn vị thực hiện kiểm toán 

2.2.3. Thao tác sử dụng: 

- Bước 1: Chọn menu TRA CỨU ➔ Chọn Tra cứu tài liệu của đơn vị được 

kiểm toán 

 

- Bước 2: Lựa chọn các tiêu chí tìm kiếm được hỗ trợ trên phần mềm như: Tra 

cứu theo tên tài liệu; tra cứu theo lĩnh vực, nội dung kiểm toán; tra cứu theo tên đơn 

vị được kiểm toán… ➔ Chọn  để thực hiện tìm kiếm. Khi đó, màn hình 

hiển thị danh sách các tài liệu thỏa mãn thông tin vừa nhập. 

 

2.3. Tra cứu hồ sơ kiểm toán 

2.3.1. Mô tả: 

Chức năng hỗ trợ người dùng tra cứu hồ sơ kiểm toán của các cuộc kiểm toán 

trong phạm vi được phân quyền theo Quy chế phần mềm. 
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2.3.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo đơn vị thực hiện kiểm toán 

2.3.3. Thao tác sử dụng: 

- Bước 1: Chọn menu TRA CỨU ➔ Chọn Tra cứu hồ sơ kiểm toán 

 

- Bước 2: Lựa chọn các tiêu chí tìm kiếm được hỗ trợ trên phần mềm như: Tra 

cứu theo tên tài liệu; tra cứu theo lĩnh vực, nội dung kiểm toán; tra cứu theo tên đơn 

vị được kiểm toán… ➔ Chọn  để thực hiện tìm kiếm. Khi đó, màn hình 

hiển thị danh sách các tài liệu thỏa mãn thông tin vừa nhập. 

 

2.4. Tra cứu tài liệu khảo sát 

2.4.1. Mô tả: 
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Chức năng cho phép các cán bộ trong đơn vị đề nghị khai thác hồ sơ, tài liệu 

của đơn vị mình (đối với các hồ sơ đã kết thúc và đưa vào lưu trữ) và Thủ trưởng 

đơn vị sẽ thực hiện cấp quyền xem hồ sơ căn cứ vào đề nghị từ cán bộ gửi lên. 

2.4.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo đơn vị thực hiện kiểm toán 

2.4.3. Thao tác sử dụng: 

- Bước 1: Chọn menu TRA CỨU ➔ Chọn Đề nghị khai thác tài liệu 

- Bước 2: Chọn Thêm mới để tiến hành đăng ký khai thác thông tin tài liệu.  

 

- Bước 3: Trên form thêm mới, người dùng nhập các thông tin cần thiết (Chú 

ý: Những trường có dấu * là bắt buộc phải nhập)  
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- Bước 4: Chọn Trình gửi ( ), để thực hiện trình gửi thông tin lên cấp trên 

duyệt. Lúc này, màn hình hiển thị thông báo xác nhận gửi thông tin, người dùng chọn 

chọn vào Gửi để tiến hành gửi thông tin:  

 

Sau khi trình gửi thành công, trạng thái của bản ghi chuyển thành Đã gửi ( ) 

 

- Bước 5: Sau khi trình gửi thành công, trên tài khoản của cán bộ quản trị đơn 

vị hiển thị thông tin vừa gửi. Chọn chọn vào chức năng Duyệt ( ) để duyệt thông 

tin. 

 

Sau khi duyệt thành công, trạng thái bản ghi chuyển thành Đã duyệt và cho 

phép người dùng khai thác thông tin các tài liệu trong hồ sơ kiểm toán vừa chọn đề 

nghị cho khai thác. 

 

2.5. Chia sẻ tài liệu 
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2.5.1. Mô tả: 

Cho phép người dùng thực hiện chia sẻ tài liệu, một phần hồ sơ kiểm toán (hồ 

sơ chung, hồ sơ chi tiết) hoặc toàn bộ hồ sơ kiểm toán của cuộc kiểm toán trong 

phạm vi theo Quy chế phần mềm, nhằm phục vụ nhu cầu khai thác thông tin tài liệu. 

(Lưu ý: Chỉ các tài khoản được phân quyền thì sẽ hiển thị chức năng này). 

2.5.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo đơn vị thực hiện kiểm toán 

2.5.3. Thao tác sử dụng: 

- Bước 1: Chọn menu TRA CỨU ➔ Chọn Chia sẻ tài liệu 

- Bước 2: Chọn Chia sẻ hồ sơ, tài liệu 

 

- Bước 3: Tại giao diện Chia sẻ hồ sơ tài liệu tích chọn vào Chia sẻ theo từng 

tài liệu hoặc Chia sẻ hồ sơ hoặc Chia sẻ bộ HSKT: 

 

- Bước 4: Chọn thông tin liên quan đến việc chia sẻ tài liệu: Người cần chia 

sẻ, thời gian chia sẻ (Lưu ý: Khi hết thời gian chia sẻ, thông tin hồ sơ, tài liệu tự 

động mất trên tài khoản người dùng được chia sẻ) 
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- Bước 5: 

+ Chọn  để thực hiện chia sẻ tài liệu, và đồng thời đóng form 

chọn người chia sẻ. 

+ Chọn  để thực hiện chia sẻ tài liệu và đồng thời form chọn 

người chia sẻ được Refresh để tiếp tục chọn người chia sẻ tài liệu khác. 

+ Chọn  để thực hiện đóng form chọn người chia sẻ 

+ Đối với những hồ sơ, tài liệu đã được chia sẻ, trong trường hợp cần xem lại 

thông tin người dùng chọn chọn vào tab tương ứng: 

 

+ Trên giao diện này, người dùng có thể thực hiện sửa thời gian chia sẻ bằng 

cách chọn vào icon  và chọn vào chức năng Xóa ( ) để xóa thông tin vừa chia sẻ 

3. Khai thác hệ thống báo cáo tổng hợp, thống kê của phần mềm 

Chức năng hỗ trợ người dùng kết xuất danh sách các hồ sơ/ tài liệu của Kiểm 

toán nhà nước. Giúp cho người dùng có thể nắm rõ tình hình, trạng thái của các hồ 

sơ qua các năm đối với toàn ngành hoặc theo từng đơn vị của KTNN. 

3.1. Báo cáo tổng hợp 
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3.1.1. Mô tả: 

Cho phép người dùng kết xuất ra báo cáo tổng hợp số lượng hồ sơ kiểm toán 

toàn ngành theo từng năm. 

3.1.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo đơn vị thực hiện kiểm toán 

3.1.3. Thao tác sử dụng: 

- Bước 1: Chọn menu BÁO CÁO ➔ Chọn Báo cáo tổng hợp  

- Bước 2: Chọn dữ liệu Năm cần báo cáo 

- Bước 3: Chọn chức năng Tra cứu. Khi đó, màn hình hiển thị danh sách hồ 

sơ tài liệu thuộc năm vừa chọn. Chọn chọn vào Xuất báo cáo để thực hiện xuất thông 

tin ra file excel. 

 

- Kết quả tra cứu trên phần mềm: 
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3.2. Báo cáo chi tiết theo ngành 

3.2.1. Mô tả: 

Cho phép người dùng kết xuất báo cáo chi tiết hồ sơ, tài liệu của cuộc kiểm 

toán theo từng đơn vị, từng năm. 

3.2.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo đơn vị thực hiện kiểm toán 

3.2.3. Thao tác sử dụng: 

- Bước 1: Chọn menu BÁO CÁO ➔ Chọn Báo cáo chi tiết  

- Bước 2: Chọn điều kiện cần báo cáo. 

- Bước 3: Chọn chức năng Tra cứu. Khi đó, màn hình hiển thị danh sách hồ 

sơ tài liệu thỏa mã điều kiện báo cáo vừa chọn. Chọn chọn vào Xuất báo cáo để thực 

hiện xuất thông tin ra file excel. 
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3.3. Báo cáo chi tiết theo đơn vị 

3.3.1. Mô tả: 

Cho phép người dùng thực hiện báo cáo chi tiết số lượng tài liệu trong hồ sơ 

của đơn vị theo từng năm. 

3.3.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo đơn vị thực hiện kiểm toán 

3.3.3. Thao tác sử dụng: 

Các thao tác thực hiện tương tự như phần Báo cáo Kiểm toán nhà nước 

 

3.1. Báo cáo chi tiết theo Hồ sơ kiểm toán 

3.1.1. Mô tả: 

Cho phép người dùng thực hiện báo cáo chi tiết danh mục hồ sơ, tài liệu trong 

hồ sơ theo từng năm; từng cuộc kiểm toán. 

3.1.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo đơn vị thực hiện kiểm toán 
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3.1.3. Thao tác sử dụng: 

Các thao tác thực hiện tương tự như phần Báo cáo Kiểm toán nhà nước 
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Chương VIII. Khai thác và sử dụng phần mềm quản lý cán bộ 

1. Truy cập phần mềm 

1.1. Mô tả: 

Sử dụng chức năng này để truy cập vào phần mềm theo dõi thực hiện kiến 

nghị kiểm toán. 

1.2. Đối tượng sử dụng: 

NSD thuộc nhóm quyền Lãnh đạo đơn vị trực thuộc kiểm toán 

1.3. Thao tác sử dụng: 

1.3.1. Cách 1 

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

https://dieuhanh.sav.gov.vn  

 Bước 2: Sau khi thực hiện đăng nhập theo hướng dẫn tại mục 1 “Đăng nhập 

phần mềm” của chương I “Các chức năng chung của phần mềm”, NSD lựa chọn 

phần mềm “Quản lý cán bộ” 

 

1.3.1. Cách 2 

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

https://qlcb.sav.gov.vn  

 Bước 2: Sau khi thực hiện đăng nhập theo hướng dẫn tại mục 1 “Đăng nhập 

phần mềm” của chương I “Các chức năng chung của phần mềm”, NSD sử dụng phần 

mềm 

2. Khai thác thông tin công tác cán bộ 
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2.1. Trang chủ 

2.1.1. Mô tả: 

Chức năng được phát triển với mục đích nhắc việc người dùng, thống kê thông 

tin cán bộ theo các tiêu chí khác nhau, thông báo cán bộ có sinh nhật trong tháng. 

2.1.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo các đơn vị trực thuộc kiểm toán 

2.1.3. Thao tác sử dụng: 

- Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có quyền quản lý trang chủ 

- Bước 2: Click chọn phân hệ trang chủ  

- Bước 3: Xem các thông tin cần thiết trên màn hình làm việc của trang chủ 

như: Thống kê cán bộ; nhắc việc;  CB sinh nhật trong tháng 

 

2.2. Xem danh sách và chi tiết thông tin cán bộ, công chức, viên chức và 

người lao động của đơn vị 

2.2.1. Mô tả: 

Hỗ trợ NSD Xem danh sách và chi tiết thông tin cán bộ, công chức, viên chức 

và người lao động của đơn vị 

2.2.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo các đơn vị trực thuộc kiểm toán 
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2.2.3. Thao tác sử dụng: 

- Bước 1: Chọn chức năng Hồ sơ cán bộ trên menu chính 

 

- Bước 2: Để xem thông tin chi tiết lý lịch của một người, NSD chọn vào ảnh 

của người đó 

 

3. Khai thác hệ thống báo cáo tổng hợp, thống kê của phần mềm 

Phân hệ báo cáo dùng để khai thác các biểu mẫu báo cáo, thống kê được xây 

dựng dựa trên các văn bản quy định của nhà nước và cơ quan Kiểm toán nhà nước 

về công tác quản lý cán bộ. 
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Người dùng có thể nhập các tham số để tổng hợp thông tin theo nhu cầu công 

việc: đơn vị, thời gian, năm sinh, giới tính, hình thức tuyển dụng, ngạch công chức, 

bậc lương, … 

Hình thức thể hiện báo cáo phong phú, đa dạng: dạng danh sách, bảng biểu và 

dạng biểu đồ (nếu cần) … 

Kết xuất kết quả tổng hợp ra word, excel theo các mẫu quy định của nhà nước. 

Chức năng báo cáo động (trong phần Báo cáo động) sẽ hỗ trợ người dùng tổng 

hợp thông tin theo nhu cầu thực tế mà không phục thuộc vào các mẫu định sẵn. 

Thời gian tổng hợp thông tin báo cáo nhanh chóng, chính xác 

Cho phép cán bộ phụ trách tìm kiếm, lọc danh sách cán bộ theo các tiêu chí 

như: Phòng ban, đơn vị công tác, chức vụ, ngạch bậc, trình độ chuyên môn ... và 

xuất danh sách cán bộ thoả mãn các tiêu chí lọc ra file excel. 

Cho phép người dùng tuỳ chọn các thông tin cán bộ để xuất ra file excel phục 

vụ các nhu cầu báo cáo đột xuất theo yêu cầu của lãnh đạo phòng ban, đơn vị và các 

cơ quan có thẩm quyền 

3.1. Thống kê, báo cáo động 

3.1.1. Mô tả: 

Hỗ trợ NSD xem các báo cáo thống kê, báo cáo động 

3.1.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo các đơn vị trực thuộc kiểm toán 

3.1.3. Thao tác sử dụng: 

- Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản của cán bộ được phần quyền Thống kê, 

báo cáo động 

- Bước 2: Chọn phân hệ  sau đó chọn chức năng  

-  

- Bước 3: Lựa chọn các tiêu chí thống kê cần thiết và click chọn chức năng 
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- Bước 4: Lựa chọn chức năng  trong trường hợp muốn xuất 

thông tin báo cáo đã thống kê. 

 

- Chú ý:  

+ Nhập thông tin các trường cần lọc để báo cáo, không yêu cầu nhập hết thông 

tin các trường. 

+ Dữ liệu trường Đơn vị: gồm thông tin chính đơn vị và các đơn vị trực thuộc. 

+ Ngoài các trường thông tin còn có các tiêu chí lọc ở dạng ô tích chọn như: 

Cán bộ sẽ lên lương theo năm, Cán bộ được hưởng vượt khung theo năm, Cán bộ 

được hưởng phụ cấp thâm niên theo năm. 

3.2. Báo cáo tổng hợp 

3.2.1. Mô tả: 

Hỗ trợ NSD xem các 9.2. Báo cáo tổng hợp 

3.2.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo các đơn vị trực thuộc kiểm toán 

3.2.3. Thao tác sử dụng: 

- Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản của cán bộ được phân quyền Báo cáo tổng 

hợp. 
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- Bước 2: Chọn phân hệ  sau đó chọn chức năng  

-  

- Bước 3: Lựa chọn các tiêu chí thống kê cần thiết và click chọn chức năng 

 

- Bước 4: Lựa chọn chức năng  trong trường hợp muốn xuất 

thông tin báo cáo đã thống kê. 

 

- Chú ý: Nhập thông tin các trường cần lọc để báo cáo, không yêu cầu nhập 

hết thông tin các trường. 

3.3. Công tác cán bộ 

3.3.1. Mô tả: 

Hỗ trợ NSD xem các báo cáo Công tác cán bộ 

3.3.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo các đơn vị trực thuộc kiểm toán 

3.3.3. Thao tác sử dụng: 

- Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản của cán bộ được phân quyền Công tác 

cán bộ 
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- Bước 2: Chọn phân hệ  sau đó chọn chức năng  

-  

- Bước 3: Lựa chọn các tiêu chí thống kê cần thiết và click chọn chức năng 

 

- Bước 4: Lựa chọn chức năng  trong trường hợp muốn xuất 

thông tin báo cáo đã thống kê. 

 

- Chú ý: Nhập thông tin các trường cần lọc để báo cáo, không yêu cầu nhập 

hết thông tin các trường. 

3.4. Biên chế-Lương-Bảo hiểm 

3.4.1. Mô tả: 

Hỗ trợ NSD xem các báo cáo Biên chế-Lương-Bảo hiểm 

3.4.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo các đơn vị trực thuộc kiểm toán 

3.4.3. Thao tác sử dụng: 

- Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản của cán bộ được phân quyền Biên chế-

Lương-Bảo hiểm 
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- Bước 2: Chọn phân hệ  sau đó chọn chức năng  

-  

- Bước 3: Lựa chọn các tiêu chí thống kê cần thiết và click chọn chức năng 

 

- Bước 4: Lựa chọn chức năng  trong trường hợp muốn xuất 

thông tin báo cáo đã thống kê. 

 

- Chú ý: Nhập thông tin các trường cần lọc để báo cáo, không yêu cầu nhập 

hết thông tin các trường. 

3.5. Đào tạo bồi dưỡng 

3.5.1. Mô tả: 

Hỗ trợ NSD xem các báo cáo Đào tạo bồi dưỡng 

3.5.2. Đối tượng sử dụng: 

Lãnh đạo các đơn vị trực thuộc kiểm toán 

3.5.3. Thao tác sử dụng: 

- Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản của cán bộ được phân quyền Đào tạo bồi 

dưỡng. 

- Bước 2: Chọn phân hệ  sau đó chọn chức năng  

-  

- Bước 3: Lựa chọn các tiêu chí thống kê cần thiết và click chọn chức năng 
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- Bước 4: Lựa chọn chức năng  trong trường hợp muốn xuất 

thông tin báo cáo đã thống kê. 

 

 


