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PHẦN I. ĐĂNG NHẬP・ĐĂNG XUẤT 

1. Màn Hình Đăng Nhập 

Mô tả: 

- Người dùng đăng nhập vào hệ thống kiểm kê tài sản 

- Có thể tải xuống file mẫu  

- Tải file hướng dẫn sử dụng hệ thống 

*Lưu ý: tài khoản ban đầu mặc định là Mã của từng đơn vị, mật khẩu mặc định là kkts@123 

Đăng nhập: 

- Bước 1: Nhập “Tên đăng nhập” 

- Bước 2: Nhập “Mật khẩu”. Nhấp vào biểu tượng con mắt ở trường mật khẩu để hiển thị mật 

khẩu 

- Bước 3: Nhập “Mã xác nhận” 

- Bước 4: Bấm nút reset để thay đổi mã xác minh 

- Bước 5: Bấm nút “Đăng nhập” 

 
⇒ Nếu thông tin tài khoản hợp lệ sẽ đăng nhập vào hệ thống thành công, hiển thị trang đầu tiên 

là trang chủ. Tên của đơn vị đăng nhập được hiển thị phía trên góc phải 



 

  

 
- Nếu hết thời hạn báo cáo sẽ hiển thị thông báo “Không thể đăng nhập do thời gian báo cáo đã 

quá hạn” 

 
- Nếu thông tin tài khoản không hợp lệ sẽ hiển thị thông báo “Thông tin tài khoản không tồn tại. 

Vui lòng kiểm tra” 



 

  

 
- Nếu nhập sai mật khẩu sẽ hiển thị thông báo “Mật khẩu không chính xác” 

 
- Nếu nhập mã xác minh không đúng sẽ hiển thị thông báo “Mã xác nhận không chính xác” 

 



 

  

2. Đăng Xuất 

Mô tả: 

- Người dùng đăng xuất thoát khỏi hệ thống kiểm kê tài sản khi không sử dụng, hoặc muốn đổi sử 

dụng bằng một tài khoản khác 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Đưa con chuột vào phần tên đơn vị đang đăng nhập 

- Bước 2: Bấm vào “Đăng xuất” 

 
⇒ Đăng xuất thành công và quay về trang đăng nhập 

3. Đổi mật khẩu 

Mô tả: 

- Cho phép người dùng đổi mật khẩu 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Di chuyển chuột vào tài khoản đang đăng nhập 

- Bước 2: Bấm nút “Đổi mật khẩu” 



 

  

 

- Bước 3: Nhập thông tin “Mật khẩu” 

- Bước 4: Bấm nút “Đổi mật khẩu”  

 

⇒ Hiển thị thông báo “Cập nhật mật khẩu thành công” dưới góc phải màn hình, mật khẩu mới 

đã được cập nhật 



 

  

 

- “Mật khẩu hiện tại” và “Mật khẩu mới” không thể trùng nhau. Nếu trùng sẽ hiển thị thông báo 

“Mật khẩu mới trùng với mật khẩu hiện tại. Vui lòng nhập lại mật khẩu mới” 

 

- “Mật khẩu mới” và “Nhập lại mật khẩu” phải trùng nhau. Nếu không trùng sẽ hiển thị thông báo 

“Mật khẩu không trùng khớp. Vui lòng nhập chính xác” 

 

- Nếu “Mật khẩu mới” nhập vượt quá ký tự cho phép sẽ hiển thị thông báo “Vui lòng chỉ nhập số 

ký tự (a đến A, 0 đến 9) và ký tự đặc biệt：~!@#$%^&*)(+=._-” 



 

  

 

4. Tải file mẫu nhập tài sản từ file excel 

Mô tả: 

- Cho phép tải file mẫu nhập tài sản từ file excel 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Ở màn hình “Đăng nhập”, bấm nút “Tải file mẫu nhập tài sản từ file excel”, sẽ hiển 

thị 1 cửa sổ tải file mẫu nhập tài sản từ file excel của 19 nhóm tài sản. 

 

- Bước 2: Chọn 1 hoặc nhiều nhóm tài sản muốn tải file mẫu nhập tài sản từ file excel, sau đó 

bấm nút “Tải xuống”. Nếu không chọn thì bấm nút biểu tượng tải xuống(màu cam) hoặc bấm 

vào link để tải file mẫu từng nhóm tài sản. 



 

  

 

⇒ Nhóm tài sản đã chọn sẽ được tải xuống dưới tệp .zip 

 

⇒ Thực hiện giải nén tệp 



 

  

 

+ Tải xuống từng nhóm tài sản: 

Cách 1: 

 

⇒ Nhóm tài sản đã chọn sẽ được tải xuống dưới tệp excel 



 

  

 

Cách 2: 

 

⇒ Nhóm tài sản đã chọn sẽ được tải xuống dưới tệp excel 

 

5. Tải tệp hướng dẫn sử dụng hệ thống: 

- Bước 1: Bấm vào nút “Tải file hướng dẫn sử dụng” 



 

  

 
 

⇒ File hướng dẫn sử dụng sẽ được tải xuống và lưu vào máy 

 
 



 

  

PHẦN II. TRANG CHỦ 

1. Tìm kiếm  

Mô tả: 

- Hiển thị thông tin tổng hợp số lượng tài sản, giá trị tài sản theo 19 nhóm tài sản của đơn vị đang 

đăng nhập 

- Nếu chọn đơn vị cấp dưới sẽ hiển thị thông tin tổng hợp số lượng tài sản, giá trị tài sản theo 19 

nhóm tài sản của đơn vị cấp dưới theo điều kiện tìm kiếm 

Các bước thực hiện: 

1.1. Hiển thị thông tin tổng hợp số lượng tài sản, giá trị tài sản theo 19 nhóm tài sản của đơn vị 

đăng đăng nhập 

 
1.2. Hiển thị thông tin tổng hợp số lượng tài sản, giá trị tài sản theo 19 nhóm tài sản của đơn vị 

cấp dưới: 

- Bước 1: Bám vào nút cài đặt nằm cuối trường “Tìm kiếm theo đơn vị cấp dưới” để chọn đơn vị 

cấp dưới 

 



 

  

- Bước 2: Bấm vào nút ▶ để xổ xuống danh sách đơn vị 

- Bước 3: Nhấp vào ô □ của đơn vị cha để chọn toàn bộ đơn vị cấp dưới, hoặc chọn từng ô để 

chọn từng đơn vị cấp dưới 

- Bước 4: Bấm nút “Chọn” 

 
- Bước 5: Bấm nút “Tìm kiếm” 

 
⇒ Tên đơn vị đã chọn sẽ được hiển thị trong trường tìm kiếm theo đơn vị cấp dưới. Thông tin 

tổng hợp 19 nhóm tài sản của đơn vị đã chọn sẽ được hiển thị trên màn hình 



 

  

 

 

 



 

  

PHẦN III. NHẬP DỮ LIỆU KIỂM KÊ 

1. Tra Cứu Thông Tin Tất Cả Tài Sản 

Mô tả: 

- Hiển thị tất cả thông tin của 19 nhóm tài sản của đơn vị đang đăng nhập 

- Cho phép tìm kiếm tất cả thông tin 19 nhóm tài sản của tất cả đơn vị cấp dưới trực thuộc đơn 

vị đang đăng nhập 

- Có thể xuất excel tất cả các thông tin dữ liệu hiển thị trên màn hình 

- Xem chi tiết thông tin từng loại tài sản của đơn vị đang đăng nhập hoặc của đơn vị cấp dưới 

trực thuộc đơn vị đang đăng nhập 

1.1. Tìm Kiếm Theo Đơn Vị Cấp Dưới 

Mô tả:  

- Cho phép tìm kiếm tất cả các dữ liệu tài sản bao gồm cả dữ liệu của đơn vị cấp dưới trực thuộc 

đơn vị đang đăng nhập 

- Nếu đơn vị đang đăng nhập không có đơn vị cấp dưới trực thuộc sẽ không thực hiện tìm kiếm 

theo đơn vị cấp dưới 

Đơn vị đăng nhập không  có đơn vị cấp dưới trực thuộc sẽ không hiển thị chức năng “Tìm kiếm theo 

đơn vị cấp dưới” 

 
Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm vào nút cài đặt nằm cuối trường “Tìm kiếm theo đơn vị cấp dưới” 

 
 

- Bước 2: Bấm chuột vào vào nút ▶ để xổ xuống danh sách các đơn vị cấp dưới trực thuộc, hoặc 

nhập tên đơn vị muốn tìm kiếm vào ô nhập 

- Bước 3: Bấm chuột vào ô □ sẽ hiển thị dấu ✓ trong ô 



 

  

- Bước 4: Bấm vào nút “Chọn” 

 
 

⇒ Tên đơn vị đã chọn được hiển thị trong trường “Tìm kiếm theo đơn vị” và dữ liệu của đơn 

vị đã chọn sẽ được hiển thị trên màn hình 

 



 

  

 

- Bấm nút “Làm mới” để xóa đơn vị đã chọn và trả toàn bộ dữ liệu về giá trị ban đầu khi chưa tìm 

kiếm 

1.2. Tìm Kiếm 

Mô tả: 

- Cho phép tìm kiếm tất cả dữ liệu tài sản thuộc đơn vị đang đăng nhập và có thể tìm kiếm được 

tất cả dữ liệu 19 loại tài sản của đơn vị cấp dưới trực thuộc đơn vị đang đăng nhập 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Nhập giá trị dữ liệu cần tìm kiếm vào ô nhập liệu 

- Bước 2: Bấm phím “Enter” trên bàn phím 

 
⇒ Dữ liệu sẽ được hiển thị trên màn hình khớp với giá trị đã nhập vào ô nhập liệu 

 

1.3. Tìm Kiếm Chi Tiết 

Mô tả:  



 

  

- Cho phép tìm kiếm chi tiết dữ liệu 19 loại tài sản của đơn vị đang đăng nhập và dữ liệu đơn 

vị cấp dưới trực thuộc nếu có, theo điều kiện tìm kiếm ví dự như theo từng loại đơn vị hay 

từng loại tài sản 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm vào nút “Tìm kiếm chi tiết” 

 
- Bước 2: Chọn đơn vị cấp dưới (nếu có đơn vị cấp dưới trực thuộc) 

- Bước 3: Nhập các giá trị liên quan đến tài sản muốn tìm kiếm 

- Bước 4: Bấm vào nút “Tìm kiếm” 

 
 

⇒ Dữ liệu sẽ được hiển thị theo các giá trị tìm kiếm đã nhập 



 

  

 
 

- Bấm nút “Làm mới” để xóa các dữ liệu đã nhập trong ô nhập liệu, dữ liệu trên màn hình sẽ 

được trả về trạng thái ban đầu khi chưa tìm kiếm 

- Bấm nút “Đóng” để đóng khung tìm kiếm chi tiết 

1.4. Xuất Excel 

Mô tả:  

- Cho phép xuất tất cả các dữ liệu dưới dạng file excel thuộc đơn vị đang đăng nhập 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm nút “Xuất excel” 

 
⇒ Dữ liệu sẽ được xuất ra dưới dạng file Excel 



 

  

 
- Chỉ xuất được file dưới 10.000 dòng dữ liệu, nếu lớn hơn 10.000 dòng dữ liệu sẽ hiện cửa sổ 

cảnh báo 

1.5. Xem Chi Tiết 

Mô tả: Cho phép người dùng có thể xem chi tiết dữ liệu của mỗi loại tài sản 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm vào biểu tượng con mắt (biểu tượng màu cam) ở cột tác vụ 

 
- Dữ liệu của tài sản đã bấm vào sẽ được hiển thị, bấm nút “Hủy” để tắt màn hình chi tiết thông 

tin tài sản 



 

  

 
 

2. Tài Sản Cố Định Tại CQ,TC, ĐV 

Mô tả: 

- Quản lý tài sản cố định (bao gồm Màn hình danh sách, thêm mới, cập nhật, export, import dữ liệu) 

- Tài sản cố định được quản lý bởi đơn vị đăng nhập vào hệ thống, đơn vị cha có thể quản lý 

tài sản của đơn vị con nếu được cấp quyền 

- Cho phép thao tác thêm mới, cập nhật, xóa, hiển thị tài sản cố định 

2.1. Tìm Kiếm 

Mô tả: 

- Cho phép tìm kiếm tất cả dữ liệu tài sản CĐ, CQ, TC, ĐV của đơn vị đang đăng nhập 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Nhập giá trị dữ liệu cần tìm kiếm vào ô nhập liệu 

- Bước 2: Bấm phím “Enter” trên bàn phím 



 

  

 
⇒ Dữ liệu liệu sẽ được hiển thị trên màn hình khớp với giá trị đã nhập vào ô nhập liệu 

 

2.2. Tìm Kiếm Chi Tiết 

Mô tả:  

- Cho phép tìm kiếm chi tiết dữ liệu 19 loại tài sản của đơn vị đang đăng nhập  

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm vào nút “Tìm kiếm chi tiết” 

 



 

  

- Bước 2: Nhập các giá trị liên quan đến tài sản muốn tìm kiếm 

- Bước 3: Bấm vào nút “Tìm kiếm” 

 
⇒ Dữ liệu sẽ được hiển thị theo các giá trị tìm kiếm đã nhập 

- Bấm nút “Làm mới” để xóa các dữ liệu đã nhập trong ô nhập liệu, dữ liệu trên màn hình sẽ được 

trả về trạng thái ban đầu khi chưa tìm kiếm 

- Bấm nút “Đóng” để đóng khung tìm kiếm chi tiết 

2.3. Thêm Dữ liệu Từ File Excel 

Mô tả: 

- Tải lên file excel và thực hiện thêm toàn bộ dữ liệu từ file excel vào hệ thống 

- Tài khoản admin không được sử dụng chức năng này 

- Lưu ý khi nhập các giá trị: 

- + Sau khi chọn loại tài sản “Đơn vị tính” sẽ tự động được điền vào trường khớp với loại tài sản 

đã chọn 

- + Các trường nhập với điều kiện nhập không quá 250 ký tự 

- + Điều kiện nhập trường nguyên giá là chỉ cho nhập = 1 và >= 10 triệu 

- + Khi chỉ tiêu về hiện vật có đơn vị tính thì bắt buộc phải nhập cả 2 trường “Theo sổ kế toán” và 

“Theo thực tế kiểm kê” 

- + Giá trị còn lại (GTCL) luôn <= nguyên giá 

- + Nếu nguyên giá khác 1 thì không được nhập giá trị đầu tư nâng cấp mở rộng 

- + Gía trị đầu tư nâng cấp mở rộng là không bắt buộc nhập 

- + Nguyên giá = 1 :tsan chưa xác định giá trị 

- + Nguyên giá > 1 :tsan đã xác định giá trị 

Các bước thực hiện: 

Trường hợp tải tệp lên thành công: 

- Bước 1: Bấm nút “Thêm dữ liệu từ file Excel” 



 

  

 
 

- Bước 2: Bấm nút “Tải xuống file mẫu” được hiển thị trên cửa sổ 

 
- Bước 3: Chọn file mẫu đã được tải về 

- Bước 4: Nhập tất cả các giá trị của tài sản, bắt buộc nhập các cột có chữ màu đỏ và lưu lại 

 
 

- Bước 5: Bấm vào vùng “Chọn tệp tải lên” trên cửa sổ 



 

  

 
 

- Bước 6: Chọn file “Template_Danhsachhatangduongbo_” đã được nhập đầy đủ giá trị trong file 

mẫu được tải về 

 
 

- Bước 7: Bấm vào nút “Hoàn thành” 

 
 

⇒ Hiển thị thông báo ”Thêm mới thành công” dưới góc phải màn hình, và dữ liệu đã nhập trong 

file Excel sẽ thêm vào hệ thống và hiển thị trên màn hình 



 

  

 
 

Trường hợp tải lên phát sinh lỗi và cách khắc phục: 

- Bước 1: Bấm nút “Thêm dữ liệu từ file Excel” 

 
 

- Bước 2: Bấm nút “Tải xuống file mẫu” được hiển thị trên cửa sổ 

- Bước 3: Chọn file mẫu đã được tải về 

- Bước 4: Nhập tất cả các giá trị của tài sản, bắt buộc nhập các cột có chữ màu đỏ và lưu lại (nhập 

thiếu 1 giá trị bất kỳ) 



 

  

 
- Bước 5: Bấm vào vùng “Chọn tệp tải lên” trên cửa sổ 

 
 

- Bước 6: Chọn file “Template_Danhsachtaisancodinh” đã được nhập đầy đủ giá trị trong file mẫu 

được tải về 

 
 

⇒ Hiển thị thông báo lỗi “Đã xảy ra lỗi, vui lòng tải xuống file lỗi để kiểm tra nội dung” dưới góc 

phải màn hình, và trên cửa sổ hiển thị nút “Tải xuống file lỗi” 



 

  

 
 

- Bước 7: Bấm nút “Tải xuống file lỗi” 

- Bước 8: Mở file lỗi đã tải về, kiểm tra xem ở cột “Dữ liệu lỗi” ở dòng nào. Sau đso tiến hành sửa nội 

dung trong file mẫu vừa chọn cho đúng 

 
 

- Bước 9: Thực hiện chọn lại file vừa chỉnh sửa và bấm nút “Hoàn thành” 



 

  

 
⇒Hiển thị thông báo ”Thêm mới thành công” dưới góc phải màn hình, và dữ liệu đã nhập trong file 

Excel sẽ thêm vào hệ thống và hiển thị trên màn hình 

 

2.4. Xuất Excel Toàn Bộ Dữu Liệu Tài Sản 

Mô tả:  

- Cho phép xuất tất cả dữ liệu đang hiển thị trên màn hình thuộc đơn vị đang đăng nhập hoặc xuất 

dữ liệu mỗi loại tài sản theo điều kiện tìm kiếm 



 

  

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Chọn loại tài sản muốn xuất dữ liệu thành file Excel bằng cách tìm kiếm hoặc tìm kiếm 

chi tiết 

- Bước 2: Bấm nút “Xuất excel” 

 
 

⇒ Dữ liệu được hiển thị trên màn hình sẽ được xuất thành file Excel 

 

2.5. Thêm Tài Sản Mới 

Mô tả: 

- Cho phép thêm dữ liệu tài sản mới bằng cách nhập liệu trực tiếp trên màn hình 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm nút “Thêm mới tài sản” 



 

  

 
 

- Bước 2: Nhập thông tin tài sản, bắt buộc nhập các mục có dấu *  và bấm nút “Lưu” 



 

  

 
 

+ Các bước chọn “Loại tài sản”:  

B1. Bấm nút cài đặt nằm cuối trường chọn loại tài sản 



 

  

 

B2. Bấm nút ▶ xổ xuống danh sách loại tài sản 

B3. Nhấp vào loại tài sản (hoặc nhấp 2 lần vào loại tài sản → loại tài sản đã nhấp sẽ được hiển thị 

trong trường “Loại tài sản”) 

B4. Bấm vào nút “Chọn” → loại tài sản đã nhấp sẽ được hiển thị trong trường “Loại tài sản” 

 
 

+ Sau khi chọn loại tài sản “Đơn vị tính” sẽ tự động được điền vào trường khớp với loại tài sản 

đã chọn 

+ Các trường nhập với điều kiện nhập không quá 250 ký tự 

+ Điều kiện nhập trường nguyên giá là chỉ cho nhập = 1 và >= 10 triệu 

+ Khi chỉ tiêu về hiện vật có đơn vị tính thì bắt buộc phải nhập cả 2 trường “Theo sổ kế toán” và 

“Theo thực tế kiểm kê” 

+ Giá trị còn lại (GTCL) luôn <= nguyên giá 

+ Nếu nguyên giá khác 1 thì không được nhập giá trị đầu tư nâng cấp mở rộng 



 

  

+ Gía trị đầu tư nâng cấp mở rộng là không bắt buộc nhập 

+ Nguyên giá = 1 :tsan chưa xác định giá trị 

+ Nguyên giá > 1 :tsan đã xác định giá trị 

2.6. Xóa Dữ liệu Tài Sản 

Mô tả: 

- Cho phép xóa từng tài sản hoặc xóa nhiều tài sản 

Các bước thực hiện: 

Xóa nhiều tài sản cùng lúc: 

- Bước 1: Nhấp vào □ chọn loại tài sản muốn xóa 

- Bước 2: Bấm nút “Xóa dữ liệu”  

 
 

- Bước 3: Bấm nút đồng ý trên cửa sổ thông báo xác nhận xóa 

 
 

⇒ Dữ liệu đã chọn được xóa và không còn hiển thị trên danh sách 

Xóa từng tài sản: 

- Bước 1: Bấm vào biểu tượng thùng rác ở cột tác vụ của loại tài sản muốn xóa, sẽ hiển thị 1 cửa sổ xác 

nhận xóa 

- Bước 2: Bấm nút “Đồng ý” trên cửa sổ xác nhận xóa 



 

  

 

 
 

⇒ Dữ liệu đã chọn được xóa và không còn hiển thị trên danh sách 

2.7. Xem Chi Tiết Dữ Liệu Tài Sản 

Mô tả: 

- Cho phép xem chi tiết thông tin của từng loại tài sản nhưng không cho phép chỉnh sửa 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm vào nút biểu tượng con mắt của loại tài sản muốn xem ở cột tác vụ để xem chi tiết 

thông tin tài sản trên cửa sổ bật lên 

- Bước 2: Bấm nút “Phóng to” kế bên nút hủy bỏ trên cửa sổ bật lên để phóng to màn hình, bấm nút 

“-“ kế bên nút đóng để thu nhỏ giao diện lại 

- Bước 3: Bấm nút “Hủy bỏ” trên cửa sổ bật lên để tắt cửa sổ lại 

 



 

  

 

2.8. Chỉnh Sửa Dữ Liệu Tài Sản  

Mô tả:  

- Cho phép chỉnh sửa thông tin chi tiết của các loại tài sản 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm vào nút “Cập nhật” của loại tài sản muốn chỉnh sửa ở cột tác vụ 

 
 

- Bước 2: Thực hiện chỉnh sửa thông tin của tài sản trên cửa sổ bật lên 

- Bước 3: Bấm nút “Lưu lại” 

⇒ Cửa sổ bật lên đóng lại, thông tin đã chỉnh sửa của tài sản sẽ được cập nhật mới nhất và hiển 

thị trên màn hình 



 

  

- Bước 4: Bấm nút “Hủy bỏ” để hủy bỏ việc chỉnh sửa thông tin tài sản, cửa sổ bật lên sẽ bị đóng 

lại 

 



 

  

3. Hạ Tầng Đường Bộ 

Mô tả: 

- Quản lý tài sản cố định (bao gồm Màn hình danh sách, thêm mới, cập nhật, export, import dữ liệu) 

- Tài sản cố định được quản lý bởi đơn vị đăng nhập vào hệ thống, đơn vị cha có thể quản lý tài sản 

của đơn vị con nếu được cấp quyền 

- Cho phép thao tác thêm mới, cập nhật, xóa, hiển thị tài sản cố định 

3.1. Tìm Kiếm 

Mô tả: 

- Cho phép tìm kiếm tất cả dữ liệu tài sản của đơn vị đang đăng nhập 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Nhập giá trị dữ liệu cần tìm kiếm vào ô nhập liệu 

 
 

- Bước 2: Bấm phím “Enter” trên bàn phím 

⇒ Dữ liệu liệu sẽ được hiển thị trên màn hình khớp với giá trị đã nhập vào ô nhập liệu 

 

3.2. Tìm Kiếm Chi Tiết 

Mô tả:  



 

  

- Cho phép tìm kiếm chi tiết dữ loại tài sản của đơn vị đang đăng nhập theo các điều kiện tìm kiếm 

đã nhập 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm vào nút “Tìm kiếm chi tiết” 

 
- Bước 2: Nhập các giá trị liên quan đến tài sản muốn tìm kiếm 

- Bước 3: Bấm vào nút “Tìm kiếm” 

⇒ Dữ liệu sẽ được hiển thị theo các giá trị tìm kiếm đã nhập 

 
 

- Bấm nút “Làm mới” để xóa các dữ liệu đã nhập trong ô nhập liệu, dữ liệu trên màn hình sẽ được 

trả về trạng thái ban đầu khi chưa tìm kiếm 

- Bấm nút “Đóng” để đóng khung tìm kiếm chi tiết 

 



 

  

3.3. Thêm Dữ liệu Từ File Excel 

Mô tả: 

- Tải lên file excel và thực hiện thêm toàn bộ dữ liệu từ file excel vào hệ thống 

- Tài khoản admin không được sử dụng chức năng này 

- Lưu ý khi nhập các giá trị: 

+ Sau khi chọn loại tài sản “Đơn vị tính” sẽ tự động được điền vào trường khớp với loại tài sản 

đã chọn 

+ Các trường nhập với điều kiện nhập không quá 250 ký tự 

+ Giá trị còn lại (GTCL) luôn <= nguyên giá 

+ Khi chỉ tiêu về hiện vật có đơn vị tính thì bắt buộc phải nhập cả 2 trường “Theo sổ kế toán” và 

“Theo thực tế kiểm kê” 

+ Giá trị còn lại (GTCL) luôn <= nguyên giá 

+ Nếu nguyên giá khác 1 thì không được nhập giá trị đầu tư nâng cấp mở rộng 

+ Gía trị đầu tư nâng cấp mở rộng là không bắt buộc nhập 

+ Nguyên giá = 1 :tsan chưa xác định giá trị 

+ Nguyên giá > 1 :tsan đã xác định giá trị 

Các bước thực hiện: 

Trường hợp tải tệp lên thành công: 

- Bước 1: Bấm nút “Thêm dữ liệu từ file Excel” 

 
- Bước 2: Bấm nút “Tải xuống file mẫu” được hiển thị trên cửa sổ bật lên 

 
- Bước 3: Chọn file mẫu đã được tải về 

- Bước 4: Nhập tất cả các giá trị của tài sản, bắt buộc nhập các cột có chữ màu đỏ và lưu lại 



 

  

 
- Bước 5: Bấm vào vùng “Chọn tệp tải lên” trên cửa sổ 

 
 

- Bước 6: Chọn file “Template_Danhsachhatangduongbo_” đã được nhập đầy đủ giá trị trong file 

mẫu được tải về 

 
- Bước 7: Bấm vào nút “Hoàn thành” 



 

  

 
⇒ Hiển thị thông báo ”Thêm mới thành công” dưới góc phải màn hình, và dữ liệu đã nhập trong 

file Excel sẽ thêm vào hệ thống và hiển thị trên màn hình 

 

Trường hợp tải lên phát sinh lỗi và cách khắc phục: 

- Bước 1: Bấm nút “Thêm dữ liệu từ file Excel” 



 

  

 
 

- Bước 2: Bấm nút “Tải xuống file mẫu” được hiển thị trên cửa sổ 

 
- Bước 3: Chọn file mẫu đã được tải về 

- Bước 4: Nhập tất cả các giá trị của tài sản, bắt buộc nhập các cột có chữ màu đỏ và lưu lại (nhập 

thiếu 1 giá trị bất kỳ) 

 
- Bước 5: Bấm vào vùng “Chọn tệp tải lên” trên cửa sổ 



 

  

 
 

- Bước 6: Chọn file “Template_Danhsachtaisancodinh” đã được nhập đầy đủ giá trị trong file mẫu 

được tải về 

 
 

⇒ Hiển thị thông báo lỗi “Đã xảy ra lỗi, vui lòng tải xuống file lỗi để kiểm tra nội dung” dưới góc 

phải màn hình, và trên cửa sổ hiển thị nút “Tải xuống file lỗi” 



 

  

 
 

- Bước 7: Bấm nút “Tải xuống file lỗi” 

 
- Bước 8: Mở file lỗi đã tải về, kiểm tra xem ở cột “Dữ liệu lỗi” ở dòng nào. Sau đó tiến hành sửa nội 

dung trong file mẫu vừa chọn cho đúng 

 
 

- Bước 9: Thực hiện chọn lại file vừa chỉnh sửa và bấm nút “Hoàn thành” 



 

  

 
⇒Hiển thị thông báo ”Thêm mới thành công” dưới góc phải màn hình, và dữ liệu đã nhập trong file 

Excel sẽ thêm vào hệ thống và hiển thị trên màn hình 

 

3.4. Xuất Excel Toàn Bộ Dữ Liệu Tài Sản 

Mô tả:  

- Cho phép xuất tất cả dữ liệu đang hiển thị trên màn hình thuộc đơn vị đang đăng nhập hoặc xuất 

dữ liệu mỗi loại tài sản theo điều kiện tìm kiếm 



 

  

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Chọn loại tài sản muốn xuất dữ liệu thành file Excel bằng cách tìm kiếm hoặc tìm kiếm 

chi tiết 

- Bước 2: Bấm nút “Xuất excel” . Nếu không chọn mà bấm nút “Xuất excel” thì xẽ xuất hết toàn bộ 

dữ liệu của loại sản đó 

+ Xuất toàn bộ dữ liệu  

 
⇒ Dữ liệu được hiển thị trên màn hình sẽ được xuất thành file Excel 

 
+ Xuất dữ liệu loại tài sản mong muốn 



 

  

 
⇒ Dữ liệu được hiển thị trên màn hình sẽ được xuất thành file Excel 

 

3.5. Thêm Tài Sản Mới 

Mô tả: 

- Cho phép thêm dữ liệu tài sản mới bằng cách nhập liệu trực tiếp trên màn hình 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm nút “Thêm mới tài sản” 

 
 

- Bước 2: Nhập thông tin tài sản, bắt buộc nhập các mục có dấu *  và bấm nút “Lưu” 



 

  

 
 

+ Các bước chọn “Loại tài sản”:  

B1. Bấm nút cài đặt nằm cuối trường chọn loại tài sản 



 

  

 

B2. Bấm nút ▶ xổ xuống danh sách loại tài sản 

B3. Nhấp vào loại tài sản (hoặc nhấp 2 lần vào loại tài sản → loại tài sản đã nhấp sẽ được hiển thị 

trong trường “Loại tài sản”) 

B4. Bấm vào nút “Chọn” → loại tài sản đã nhấp sẽ được hiển thị trong trường “Loại tài sản” 

 
 

- Lưu ý khi nhập các giá trị: 

+ Sau khi chọn loại tài sản “Đơn vị tính” sẽ tự động được điền vào trường khớp với loại tài sản 

đã chọn 



 

  

+ Các trường nhập với điều kiện nhập không quá 250 ký tự 

+ Giá trị còn lại (GTCL) luôn <= nguyên giá 

+ Khi chỉ tiêu về hiện vật có đơn vị tính thì bắt buộc phải nhập cả 2 trường “Theo sổ kế toán” và 

“Theo thực tế kiểm kê” 

+ Giá trị còn lại (GTCL) luôn <= nguyên giá 

+ Nếu nguyên giá khác 1 thì không được nhập giá trị đầu tư nâng cấp mở rộng 

+ Gía trị đầu tư nâng cấp mở rộng là không bắt buộc nhập 

+ Nguyên giá = 1 :tsan chưa xác định giá trị 

+ Nguyên giá > 1 :tsan đã xác định giá trị 

 

⇒Sau khi bấm “Lưu” sẽ hiển thị thông báo “Thêm tài sản thành công” dưới góc phải màn hình và 

dữ liệu đã thêm được hiển thị trên màn hình 

 

3.6. Xóa Dữ liệu Tài Sản 

Mô tả: 

- Cho phép xóa từng tài sản hoặc xóa nhiều tài sản 

Các bước thực hiện: 

Xóa nhiều tài sản cùng lúc: 

- Bước 1: Nhấp vào □ chọn loại tài sản muốn xóa 

- Bước 2: Bấm nút “Xóa dữ liệu”  



 

  

 
 

- Bước 3: Bấm nút đồng ý trên cửa sổ thông báo xác nhận xóa 

 
 

⇒ Hiển thị thông báo “Xóa tài sản thành công” và dữ liệu đã chọn được xóa và không còn hiển 

thị trên danh sách 



 

  

 
Xóa từng tài sản: 

- Bước 1: Bấm vào biểu tượng thùng rác ở cột tác vụ của loại tài sản muốn xóa, sẽ hiển thị 1 cửa sổ xác 

nhận xóa 

- Bước 2: Bấm nút “Đồng ý” trên cửa sổ xác nhận xóa 

 

 
 

 



 

  

⇒ Hiển thị thông báo “Mã tài sản [02_4503_000002] đã được xóa” và dữ liệu đã chọn được xóa và 

không còn hiển thị trên danh sách 

 

3.7. Xem Chi Tiết Dữ Liệu Tài Sản 

Mô tả: 

- Cho phép xem chi tiết thông tin của từng loại tài sản nhưng không cho phép chỉnh sửa 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm vào nút biểu tượng con mắt của loại tài sản muốn xem ở cột tác vụ để xem chi tiết 

thông tin tài sản trên cửa sổ bật lên 

- Bước 2: Bấm nút “Phóng to” kế bên nút hủy bỏ trên cửa sổ bật lên để phóng to màn hình, bấm nút 

“-“ kế bên nút đóng để thu nhỏ giao diện lại 

- Bước 3: Bấm nút “Hủy bỏ” trên cửa sổ bật lên để tắt cửa sổ lại 



 

  

 

 

3.8. Chỉnh Sửa Dữ Liệu Tài Sản  

Mô tả:  

- Cho phép chỉnh sửa thông tin chi tiết của các loại tài sản 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm vào nút “Cập nhật” của loại tài sản muốn chỉnh sửa ở cột tác vụ 



 

  

 
 

- Bước 2: Thực hiện chỉnh sửa thông tin của tài sản trên cửa sổ bật lên 

- Bước 3: Bấm nút “Lưu lại” 

 
⇒ Cửa sổ bật lên đóng lại, hiển thị thông báo “Mã tài sản [02_4503_000003] đã được cập nhật 

thành công” và thông tin đã chỉnh sửa của tài sản sẽ được cập nhật mới nhất và hiển thị trên 

màn hình 



 

  

 
- Bước 4: Bấm nút “Hủy bỏ” để hủy bỏ việc chỉnh sửa thông tin tài sản, cửa sổ bật lên sẽ bị đóng 

lại 

 

4. Các loại tài sản hạ tầng từ 03 ~ 19  

- Thao tác tương tự như tài sản Hạ Tầng Đường Bộ 

  



 

  

PHẦN IV. BIÊN BẢN KIỂM KÊ 

1. Biên Bản Kiểm Kê 

Mô tả: 

- Quản lý biên bản kiểm kê 19 loại tài sản của đơn vị đang đăng nhập 

- Cho phép xuất biên bản kiểm kê dưới dạng tệp Excel hoặc tệp PDF 

1.1. Xem/Xuất Biên Bản Kiểm Kê 

Mô tả: 

- Preview dữ liệu cho biên bản kiểm kê của từng nhóm tài sản 

- Xuất excel/pdf/in dữ liệu biên bản kiểm kê của từng nhóm tài sản 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm vào đường dẫn của loại tài sản muốn xem/xuất biên bản kiểm kê 

 
- Bước 2: Bấm nút “Cập nhật dữ liệu” 

- Bước 3: Nhập tên vào trường “Tổ trưởng kiểm kê” hoặc “Tổ viên tổ kiểm kê” 

- Bước 4: Bấm nút “Xem BBKK” 

 
- Bước 5: Bấm nút “Xem biên bản kiểm kê” 



 

  

 
⇒ Biên bản kiểm kê của loại tài sản được hiển thị 

 
- Bước 5: Bấm nút “Xuất PDF”  để xuất BBKK dưới dạng tệp PDF 



 

  

 
⇒ BBKK được xuất dưới dạng tệp PDF và được lưu vào máy tính 

 
- Bước 6: Bấm nút “Xuất Excel” để xuất BBKK dưới dạng tệp excel 



 

  

 
⇒ BBKK được xuất dưới dạng tệp excel và được lưu vào máy tính 

 
- Bước 7: Bấm nút in để in BBKK 

- Bước 8: Bấm nút “Hủy bỏ” để tắt cửa sổ xem/xuất BBKK 



 

  

 

1.2. Lưu Tổ Kiểm Kê 

Mô tả: 

- Cho phép lưu thông tin tổ kiểm kê cho lần xem/xuất tệp lần kế tiếp 

- Có thểm thêm mới, sửa và xóa thông tin tổ kiểm kê 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm vào đường dẫn của loại tài sản muốn xem/xuất biên bản kiểm kê 

 
- Bước 2: Nhập tên “Tổ trưởng” của Tổ kiểm kê 

- Bước 3: Bấm nút “＋”  

- Bước 4: Nhập thông tin “Tổ viên tổ kiểm kê”  

- Bước 5: Bấm nút “Lưu tổ kiểm kê” 



 

  

 
⇒Thông tin tổ kiểm kê sẽ được lưu lại cho lần xem/xuất BBKT ở lần tiếp theo, thông báo được 

hiển thị dưới góc phải màn hình 

 
Chỉnh sửa thông tin tổ kiểm kê: 

- Bước 1: Bấm nút cập nhật (màu xanh) ở cột tác vụ 



 

  

 
- Bước 2: Thực hiện chỉnh sửa thông tin thành viên kiểm kê 

- Bước 3: Bấm dấu ✔ ở cột tác vụ để lưu thông tin chỉnh sửa 

 
⇒Thông tin đã chỉnh sửa được lưu và cập nhật mới nhất hiển thị trên màn hình 

Xóa thông tin thành viên tổ kiểm kê: 

- Bước 1: Bấm nút biểu tượng thùng rác (màu đỏ) ở cột tác vụ của thành viên muốn xóa 



 

  

 
- Bước 2: Bấm nút “Đồng ý” trên cửa sở xác nhận 

 
⇒Thông tin thành viên tổ kiểm kê đã chọn được xóa khỏi danh sách thông tin tổ kiểm kê 

 
  



 

  

PHẦN V. TỔNG HỢP BÁO CÁO 

1. Gửi Báo Cáo 

1.1. Gửi báo cáo 

Mô tả: 

- Cho phép các đơn vị gửi báo cáo 

- Lưu ý: chỉ gửi báo cáo khi đã “Cập nhật dữ liệu” tại chức năng “23.Báo cáo đơn vị”; dữ liệu báo 

cáo gửi đi chỉ bao gồm dữ liệu tài sản của chính đơn vị đang login 

- Báo cáo đơn vị sẽ được thực hiện giữa 2 đơn vị liền kề (giữa đơn vị cấp dưới và đơn vị cấp trên 

trực tiếp) 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Chọn loại báo cáo mà đơn vị đang đăng nhập muốn gửi báo cáo 

 
- Bước 2: Bấm nút “Gửi báo cáo”, sẽ hiển thị 1 cửa sổ xác nhận gửi báo cáo 



 

  

 
- Bước 3: Bấm nút “Đồng ý” trên cửa sổ xác nhận gửi báo cáo 

 
⇒ Hiển thị thông báo “Gửi báo cáo thành công” dưới góc phải màn hình và báo cáo được cập 

nhật từ “Chưa gửi” thành trạng thái “Đã gửi” 

 

1.2. Gửi Yêu Cầu Mở Khóa 

Mô tả: 



 

  

- Cho phép các đơn vị được gửi yêu cầu mở khóa để cập nhật thêm các thông tin báo cáo 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Chọn báo cáo có trạng thái “Khóa” mà đơn vị đang đăng nhập muốn gửi yêu cầu mở 

khóa 

 
- Bước 2: Bấm nút “Gửi yêu cầu mở khóa”, sẽ hiển thị 1 cửa sổ xác nhận gửi yêu cầu mở khóa 

dữ liệu 

 
- Bước 3: Nhập “Nội dung” yêu cầu mở khóa dữ liệu 

- Bước 4: Bấm nút “Gửi yêu cầu mở khóa” trên cửa sổ xác nhận gửi yêu cầu mở khóa dữ liệu, 

sẽ hiển thị 1 cửa sổ xác nhận yêu cầu mở khóa 



 

  

 
- Bước 5: Bấm nút “Đồng ý” trên cửa sổ xác nhận yêu cầu mở khóa 

 
⇒ Hiển thị thông báo “Gửi yêu cầu mở khóa thành công” dưới góc phải màn hình, lý do yêu 

cầu mở khóa được cập nhật 

 

2. Duyệt báo cáo từ cấp dưới 

Mô tả: 

- Cho phép đơn vị cấp trên duyệt, từ chối, khóa và mở khóa báo cáo 

- Xuất tệp Excel danh sách báo cáo 

- Cho phép xem trước các báo cáo 

Các bước thực hiện: 

2.1. Duyệt báo cáo 

Mô tả: 

- Cho phép các đơn vị duyệt báo cáo 



 

  

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Chọn báo cáo mà đơn vị đang đăng nhập muốn duyệt báo cáo 

 
- Bước 2: Bấm nút “Duyệt báo cáo”, sẽ hiển thị 1 cửa sổ xác nhận duyệt báo cáo 

 
- Bước 3: Nhập “Nội dung” trên cửa sổ xác nhận duyệt báo cáo 

- Bước 4: Bấm nút “Lưu lại” trên cửa sổ xác nhận duyệt báo cáo 



 

  

 
⇒ Hiển thị thông báo “Duyệt báo cáo thành công” dưới góc phải màn hình và báo cáo được 

cập nhật thành trạng thái “Đã duyệt” 

 

2.2. Từ chối báo cáo 

Mô tả: 

- Cho phép các đơn vị cấp trên được từ chối báo cáo 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Chọn báo cáo có trạng thái “Đã gửi” mà đơn vị đang đăng nhập muốn từ chối báo 

cáo 



 

  

 
- Bước 2: Bấm nút “Từ chối báo cáo”, sẽ hiển thị 1 cửa sổ xác nhận từ chối báo cáo 

 
- Bước 3: Nhập “Lý do” từ chối báo cáo 

- Bước 4: Bấm nút “Lưu lại” trên cửa sổ xác nhận từ chối báo cáo 



 

  

 
⇒ Hiển thị thông báo “Từ chối báo cáo thành công” dưới góc phải màn hình và lý do từ chối 

được cập nhật 

 

2.3. Mở khóa báo cáo 

Mô tả: 

- Cho phép các đơn vị cấp trên mở khóa báo cáo 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Chọn loại báo cáo có trạng thái “Khóa” mà đơn vị đang đăng nhập muốn mở khóa 

báo cáo 



 

  

 
- Bước 2: Bấm nút “Mở khóa”, sẽ hiển thị 1 cửa sổ xác nhận mở khóa báo cáo 

 
- Bước 3: Bấm nút “Đồng ý” trên cửa sổ xác nhận mở khóa báo cáo 

 
⇒ Hiển thị thông báo “Mở khóa báo cáo thành công” dưới góc phải màn hình và báo cáo được 

cập nhật thành trạng thái từ “Khóa” thành “Mở khóa” 



 

  

 

2.4. Khóa báo cáo 

Mô tả: 

- Cho phép đơn vị cấp trên khóa báo cáo của các đơn vị cấp dưới 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Chọn báo cáo có trạng thái “Mở khóa” mà đơn vị đang đăng nhập muốn khóa báo 

cáo 

 
- Bước 2: Bấm nút “Khóa”, sẽ hiển thị 1 cửa sổ xác nhận khóa 



 

  

 
- Bước 3: Bấm nút “Đồng ý” trên cửa sổ xác nhận khóa 

 
⇒ Hiển thị thông báo “Khóa báo cáo thành công” dưới góc phải màn hình và trạng thái cáo 

cáo được cập nhật từ “Mở khóa” thành “Khóa” 

 



 

  

2.5. Xuất excel 

Mô tả: 

- Cho phép xuất tất cả dữ liệu đang hiển thị trên màn hình thuộc đơn vị đang đăng nhập 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm nút “Xuất excel” . Nếu không chọn hoặc chọn mà bấm nút “Xuất excel” thì sẽ 

xuất hết toàn bộ dữ liệu có trên màn hình 

 
⇒ Toàn bộ dữ liệu được hiển thị trên màn hình sẽ được xuất thành file Excel 

 

2.6. Xem trước báo cáo 

Mô tả: 



 

  

- Cho phép xem trước các báo cáo 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm vào biểu tượng con mắt (biểu tượng màu cam) ở cột tác vụ của báo cáo muốn xem 

trước thông tin 

 
⇒ Thông tin chi tiết của báo cáo được hiển thị trên cửa sổ bật lên 

 
- Bước 2: Bấm nút “Xuất PDF” trên cửa sổ bật lên để xuất báo cáo dưới dạng PDF 



 

  

 
⇒ Dữ liệu được hiển thị trên màn hình sẽ được xuất thành file PDF 

 
- Bước 3: Bấm nút “Xuất Excel” trên cửa sổ bật lên để xuất báo cáo dưới dạng excel 



 

  

 
⇒ Dữ liệu được hiển thị trên màn hình sẽ được xuất thành file Excel 

 
- Bước 4: Bấm nút “Hủy bỏ” trên cửa sổ bật lên để tắt cửa sổ chi tiết báo cáo 



 

  

 

3. Báo Cáo Đơn Vị 

Mô tả: 

- Nghiệp vụ xử lý xuất báo cáo tại đơn vị của đơn vị đang đăng nhập 

- Xem dữ liệu báo cáo đơn vị của 19 nhóm tài sản 

- Xuất excel/pdf/in cho 19 loại báo cáo ứng với 19 nhóm tài sản 

- Thay đổi đối tượng kiểm kê 19 nhóm tài sản 

Các bước thực hiện  

 Xác định đối tượng kiểm kê 19 loại tài sản: 

- Bước 1: Bấm vào “Không thuộc đối tượng kiểm kê” và chọn “Thuộc đối tượng kiểm kê” để đổi 

trạng thái nhóm tài sản. 

 

- Nhấn “Cập nhật trạng thái” để lưu thay đổi 



 

  

 

⇒ Hiển thị thông báo “Cập nhật dữ liệu thành công” dưới góc phải màn hình 

- Lưu ý: Những nhóm tài sản “Thuộc đối tượng kiểm kê” mới có thể gửi báo cáo và hiển thị ở 

màn hình “Duyệt báo cáo từ cấp dưới” 

Xem báo cáo đơn vị: 

- Bước 1: Bấm vào đường dẫn của loại tài sản muốn lập báo cáo tại đơn vị 

 
- Bước 2: Bấm nút “Cập nhật dữ liệu” để lấy dữu liệu tài sản mới nhất 



 

  

 
⇒ Hiển thị thông báo “Cập nhật dữ liệu thành công” dưới góc phải màn hình 

 
- Bước 3: Bấm vào trường chọn “Ngày báo cáo” để chọn ngày báo cáo, mặc định ngày báo cáo sẽ 

là ngày hiện tại 

- Bước 4: Có thể nhập hoặc không nhập học và tên “Thủ trưởng đơn vị kiểm kê”. Nếu nhập tên thủ 

trưởng đơn vị kiểm kê, họ và tên sẽ hiển thị ở phần “(Ký, họ tên và đóng dấu)” của bản báo cáo 

- Bước 5: Bấm nút “Xem báo cáo” 

 
- Bước 6: Bấm nút “Xem báo cáo đơn vị” 



 

  

 
⇒ Cửa sổ xem báo cáo đơn vị được hiển thị, có thể xuất tệp PDF, Excel và in 

 
Xuất/in báo cáo đơn vị: tiếp tục ở bước 6 xem báo cáo đơn vị, thực hiện các bước sau để xuất báo 

cáo đơn vị 

- Bước 1: Bấm nút “Xuất PDF”  để xuất báo cáo dưới dạng tệp PDF 

 



 

  

⇒ Báo cáo được xuất dưới dạng tệp PDF và được lưu vào máy tính 

- Bước 2: Bấm nút “Xuất Excel” để xuất báo dưới dạng tệp excel 

 
⇒ Báo cáo được xuất dưới dạng tệp excel và được lưu vào máy tính 

 
- Bước 3: Bấm biểu tượng nút “in” để in báo cáo 

- Bước 4: Bấm nút “Hủy bỏ” để tắt cửa sổ xem/xuất báo cáo 



 

  

 

4. Báo Cáo Thổng Hợp Theo LHĐV 

Mô tả: 

- Chỉ có đơn vị cha mới có chức năng này 

- Lưu ý: Báo cáo tổng hợp được tổng hợp số liệu khi các đơn vị con đã gửi báo cáo đơn vị tại chức 

năng “Gửi báo cáo” 

- Chính đơn vị tổng hợp cũng cần gửi báo cáo đơn vị tại chức năng “Gửi báo cáo” thì dữ liệu tài sản 

của chính đơn vị tổng hợp mới được cập nhật vào báo cáo tổng hợp (nếu đơn vị tổng hợp không 

có tài sản thì không cần gửi báo cáo đơn vị) 

- Preview dữ liệu cho báo cáo tổng hợp của từng nhóm tài sản 

- Xuất excel/pdf/in dữ liệu báo cáo tổng hợp của từng nhóm tài sản 

Các bước thực hiện: 

- Thao tác giống như báo cáo tổng hợp chung. Tham khảo ở mục lục phần 5. Báo Cáo Tổng Hợp 

Chung 

5. Báo Cáo Tổng Hợp Chung 

Mô tả: 

- Chỉ có đơn vị cha mới có chức năng này 

- Lưu ý: Báo cáo tổng hợp được tổng hợp số liệu khi các đơn vị con đã gửi báo cáo đơn vị tại chức 

năng “Gửi báo cáo” và đơn vị quản lý cấp trên (trực tiếp) duyệt báo cáo đó. 

- Nghiệp vụ xử lý xuất báo cáo tổng hợp    

- Xem dữ liệu cho báo cáo tổng hợp của từng nhóm tài sản 

- Xuất excel/pdf/in dữ liệu báo cáo tổng hợp của từng nhóm tài sản 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm vào đường dẫn của loại tài sản muốn xem/xuất báo cáo tổng hợp chung 



 

  

 
- Bước 2: Bấm nút “Cập nhật dữ liệu” để cập nhật dữ liệu mới nhất 

 
⇒ Hiển thị thông báo “Cập nhật dữ liệu thành công” dưới góc phải màn hình, trên cửa sổ bật lên 

thông tin ngày giờ cập nhật dữ liệu cũng được cập nhật mới nhất 

 
- Bước 3: Bấm vào trường chọn “Ngày báo cáo” để chọn ngày báo cáo, mặc định ngày báo cáo sẽ 

là ngày hiện tại 



 

  

- Bước 4: Có thể nhập hoặc không nhập học và tên “Thủ trưởng đơn vị tổng hợp”. Nếu nhập tên thủ 

trưởng đơn vị kiểm kê, họ và tên sẽ hiển thị ở phần “(Ký, họ tên và đóng dấu)” của bản báo cáo 

- Bước 5: Bấm nút “Xem báo cáo” 

 
- Bước 6: Bấm nút “Xem báo cáo đơn vị” 

 
⇒ Cửa sổ xem báo cáo đơn vị được hiển thị, có thể xuất tệp PDF, Excel và in 

 
Xuất/in báo cáo đơn vị: tiếp tục ở bước 6 xem báo cáo đơn vị, thực hiện các bước sau để xuất báo 

cáo đơn vị 

- Bước 1: Bấm nút “Xuất PDF”  để xuất báo cáo dưới dạng tệp PDF 



 

  

⇒ Báo cáo được xuất dưới dạng tệp PDF và được lưu vào máy tính 

- Bước 2: Bấm nút “Xuất Excel” để xuất báo dưới dạng tệp excel 

 
⇒ Báo cáo được xuất dưới dạng tệp excel và được lưu vào máy tính 

- Bước 3: Bấm biểu tượng nút “in” để in báo cáo 

- Bước 4: Bấm nút “Hủy bỏ” để tắt cửa sổ xem/xuất báo cáo 

 

6. Báo Cáo Tài Sản Chưa Xác Định Giá Trị 

Mô tả: 

- Chỉ có đơn vị cha mới có chức năng này 

- Lưu ý: Báo cáo tổng hợp được tổng hợp số liệu khi các đơn vị con đã gửi báo cáo đơn vị tại chức 

năng “Gửi báo cáo” 



 

  

- Chính đơn vị tổng hợp cũng cần gửi báo cáo đơn vị tại chức năng “Gửi báo cáo” thì dữ liệu tài sản 

của chính đơn vị tổng hợp mới được cập nhật vào báo cáo tổng hợp (nếu đơn vị tổng hợp không 

có tài sản thì không cần gửi báo cáo đơn vị) 

- Nguyên giá = 1 thuộc loại tài sản chưa xác định giá trị  

- Nghiệp vụ xử lý xuất báo cáo tài sản chưa xác định giá trị 

- Hiển thị danh sách báo cáo tài sản chưa xác định giá trị, cho phép xuất báo cáo tổng hợp dưới 2 

dạng là excel và pdf 

Các bước thực hiện: 

- Thao tác giống như báo cáo tổng hợp chung. Tham khảo ở mục lục phần 4. Báo Cáo Tổng Hợp 

Chung 

7. Báo Cáo Tài Sản Đã Xác Định Giá Trị 

Mô tả: 

- Chỉ có đơn vị cha mới có chức năng này 

- Lưu ý: Báo cáo tổng hợp được tổng hợp số liệu khi các đơn vị con đã gửi báo cáo đơn vị tại chức 

năng “Gửi báo cáo” 

- Chính đơn vị tổng hợp cũng cần gửi báo cáo đơn vị tại chức năng “Gửi báo cáo” thì dữ liệu tài sản 

của chính đơn vị tổng hợp mới được cập nhật vào báo cáo tổng hợp (nếu đơn vị tổng hợp không 

có tài sản thì không cần gửi báo cáo đơn vị) 

- Nguyên giá > 1 là các tài sản thuộc loại tài sản đã xác định giá trị  

- Nghiệp vụ xử lý xuất báo cáo tài sản đã xác định giá trị 

- Hiển thị danh sách báo cáo tài sản đã xác định giá trị, cho phép xuất báo cáo tổng hợp dưới 2 dạng 

là excel và pdf 

Các bước thực hiện: 

- Thao tác giống như báo cáo tổng hợp chung. Tham khảo ở mục lục phần 4. Báo Cáo Tổng Hợp 

Chung 

8. Báo cáo tiến độ kiểm kê 

Mô tả: 

- Dùng để báo cáo tiến độ thực hiện việc thành lập Ban chỉ đạo kiểm kê, ban hành Kế hoạch kiểm 

kê, báo cáo việc tập huấn cho các đơn vị và tổng hợp tiến độ việc thực hiện báo cáo các nhóm tài 

sản. 

- Lưu ý: Màn hình phân chia ra 2 nhóm quyền là người quản trị hệ thống và những người dùng 

còn lại. Với màn hình admin sẽ là màn quản lý và tổng hợp danh sách các báo cáo tiến độ, còn 

các người dùng còn lại sẽ là màn hình cập nhật và chỉnh sửa báo cáo tiến độ. 

- Màn hình người quản trị hệ thống: cho phép xem danh sách các báo cáo tiến độ, xuất tệp Excel 

danh sách các báo cáo tiến độ 

- Màn hình người dùng khác: chỉnh sửa thông tin báo cáo tiến độ, cập nhật báo cáo tiến độ. 

Các bước thực hiện: 

8.1 Xem danh sách báo cáo tiến độ 

- Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống với vai trò người dùng quản trị (admin)  

- Bước 2: Chọn màn hình báo cáo tiến độ kiểm kê. 



 

  

 

8.2 Xuất tệp Excel danh sách báo cáo tiến độ kiểm kê. 

Mô tả: 

- Cho phép xuất tất cả dữ liệu đang hiển thị trên màn hình. 

Các bước thực hiện: 

- Nhấn nút “Xuất Excel” để xuất dữ liệu 

 

⇒ Dữ liệu được hiển thị trên màn hình sẽ được xuất thành file Excel 

 

8.3 Xem chi tiết báo cáo tiến độ 

Mô tả: 

- Cho phép xem chi tiết báo cáo tiến độ kiểm kê của đơn vị 

Các bước thực hiện: 

- Nhấn nào biểu tượng xem chi tiết ở cột tác vụ ứng với dòng muốn xem 

 

⇒ Cửa sổ xem chi tiết sẽ được hiển thị 



 

  

 
 

8.3 Cập nhật báo cáo tiến độ 

Mô tả: 

- Cho phép xem và chỉnh sửa báo cáo tiến độ của đơn vị đang đăng nhập 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Đăng nhập tài khoản khác người dùng quản trị hệ thống (admin) 

- Bước 2: Nhập dữ liệu vào các mục cần chỉnh sửa. 

o Lưu ý: Trường “Thông tin Quyết định thành lập” và “Thông tin văn bản ban hành” được 

nhập tối đa 250 ký tự. Trường “Số lượng cơ quan, tổ chức, đơn vị đã được tập huấn, triển 

khai” được nhập tối đa 100 ký tự 

 

- Bước 3: Nhấn cập nhật dữ liệu. 



 

  

 
⇒ Hiển thị thông báo “Chỉnh sửa tiến độ báo cáo thành công” dưới góc phải màn hình và dữ 

liệu đã được cập nhật thành công 

PHẦN VI. QUẢN TRỊ HỆ THỐNG 

1. Quản Lý Người Dùng 

Mô tả: 

- Cho phép thêm sửa xóa người dùng 

- Xem thông tin chi tiết người dùng 

- Tìm kiếm thông tin người dùng 

- Xuất tệp Excel danh sách người dùng 

- Reset mật khẩu của người dùng 

- Lưu ý: chỉ đơn vị quản lý cấp 1 (tài khoản của 63 tỉnh và các Bộ ban ngành) mới được phép 

thêm đơn vị mới và thêm tài khoản cho đơn vị mới 

- Tên đăng nhập mặc định ban đầu là mã đơn vị, tên hiển thị là tên đơn vị 

- Mật khẩu mặc định ban đầu là: kkts@123 

Các bước thực hiện: 

1.1. Tìm Kiếm 

Mô tả: 

- Cho phép tìm kiếm thông tin người dùng. 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Nhập giá trị dữ liệu cần tìm kiếm vào ô nhập liệu. 

- Bước 2: Bấm nút “Tìm kiếm” hoặc bấm phím “Enter” trên bàn phím. 



 

  

 
⇒ Dữ liệu sẽ được hiển thị trên màn hình khớp với giá trị đã nhập vào ô nhập liệu 

 

1.2. Reset Mật Khẩu 

Mô tả: 

- Cho phép admin và đơn vị cha thực hiện reset lại mật khẩu của đơn vị cấp dưới 

 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Chọn người dùng muốn thực hiện reset lại mật khẩu 

- Bước 2: Bấm nút “Reset mật khẩu” , sẽ hiển thị 1 cửa sổ xác nhận reset lại mật khẩu 

 
- Bước 3: Bấm nút “Đồng ý” trên cửa sổ xác nhận reset mật khẩu 



 

  

 
⇒ Hiển thị thông báo “Reset mật khẩu thành công” dưới góc phải màn hình và dữ liệu đã 

chọn được reset mật khẩu thành công 

 

1.3. Xuất Excel 

Mô tả: 

- Cho phép xuất tất cả dữ liệu đang hiển thị trên màn hình thuộc đơn vị đang đăng nhập 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Nhập tên đơn vị quản lý vào ô nhập liệu ở tìm kiếm hoặc nhập các thông tin của đơn 

vị ở khung tìm kiếm chi tiết muốn xuất dữ liệu thành tệp Excel 

- Bước 2: Bấm nút “Xuất excel” . Nếu không chọn mà bấm nút “Xuất excel” thì xẽ xuất hết 

toàn bộ dữ liệu có trên màn hình 

 
⇒ Dữ liệu được hiển thị trên màn hình sẽ được xuất thành file Excel 



 

  

 
+ Xuất toàn bộ dữ liệu: 

 
⇒ Toàn bộ dữ liệu thông tin người dùng sẽ được xuất dưới dạng tệp excel 



 

  

 

1.4. Thêm Mới 

Mô tả: 

- Cho phép đơn vị quản lý cấp 1 thêm mới thông tin người dùng cho đơn vị mới 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm nút “Thêm mới” 

- Bước 2: Nhập tất cả các thông tin hiển thị trên cửa sổ thêm mới 

- Bước 3: Bấm nút “Lưu lại” để lưu các thông tin của người dùng 

 
+ Chọn “Đơn vị quản lý” sẽ hiển thị tên đơn vị quản lý; tên đăng nhập và tên hiển thị của đơn vị 

quản lý được chọn 

⇒ Sau khi thêm thành công sẽ hiển thị thông báo “Thêm người dùng thành công” dưới góc phải 

màn hình, và thông tin của người dùng vừa thêm được cập nhật và hiển thị trên màn hình 



 

  

 

1.5. Xem chi tiết 

Mô tả: 

- Cho phép xem chi tiết các thông tin của người dùng 

- Không cho phép chỉnh sửa trong chức năng này 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm vào biểu tượng con mắt (biểu tượng màu cam) ở cột tác vụ của người dùng muốn 

xem thông tin 

 
⇒ Thông tin chi tiết của người dùng được hiển thị trên cửa sổ bật lên 

 
- Bước 2: Bấm nút “Hủy bỏ” trên cửa sổ bật lên để tắt cửa sổ chi tiết người dùng 

1.6. Chỉnh sửa 

Mô tả: 

- Cho phép chỉnh sửa thông tin người dùng 



 

  

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm vào nút chỉnh sửa (màu xanh) ở cột tác vụ của người dùng muốn chỉnh sửa thông 

tin 

 
- Bước 2: Thực hiện chỉnh sửa thông tin của người dùng. 

- Bước 3: Bấm nút “Lưu” 

 
⇒ Hiển thị thông báo “Cập nhật thành công” dưới góc phải màn hình, và thông tin đã chỉnh sửa 

được cập nhật mới nhất và hiển thị trên màn hình 

 
- Bấm nút “Hủy bỏ” để tắt cửa sổ chỉnh sửa và hủy bỏ việc chỉnh sửa thông tin người dùng 

1.7. Xóa 

Mô tả: 

- Cho phép xóa từng người dùng 

Các bước thực hiện: 



 

  

- Bước 1: Bấm vào biểu tượng thùng rác ở cột tác vụ của người dùng muốn xóa, sẽ hiển thị 1 

cửa sổ xác nhận xóa 

 
- Bước 2: Bấm nút “Đồng ý” trên cửa sổ xác nhận xóa 

 
⇒ Hiển thị thông báo “Xóa người dùng thành công” dưới góc phải màn hình và dữ liệu đã 

chọn được xóa và không còn hiển thị trên danh sách 

 

2. Quản Lý Nhóm Người Dùng 

Mô tả: 

- Cho phép thêm sửa xóa nhóm người dùng 

- Xem thông tin chi tiết nhóm người dùng 

- Tìm kiếm thông tin nhóm người dùng 

Các bước thực hiện: 

2.1. Tìm Kiếm 

Mô tả: 

- Cho phép tìm kiếm thông tin nhóm người dùng. 



 

  

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Nhập giá trị dữ liệu cần tìm kiếm vào ô nhập liệu 

- Bước 2: Bấm nút “Tìm kiếm” hoặc bấm phím “Enter” trên bàn phím 

 
⇒ Dữ liệu sẽ được hiển thị trên màn hình khớp với giá trị đã nhập vào ô nhập liệu 

 

2.2. Thêm Mới 

Mô tả: 

- Cho phép admin thêm mới thông tin nhóm người dùng 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm nút “Thêm mới” 

- Bước 2: Nhập tất cả các thông tin hiển thị trên cửa sổ thêm mới 

- Bước 3: Bấm nút “Lưu lại” để lưu các thông tin của nhóm người dùng 

 
⇒ Sau khi thêm thành công sẽ hiển thị thông báo “Thêm nhóm quyền thành công” dưới góc phải 

màn hình, và thông tin của nhóm người dùng vừa thêm được cập nhật và hiển thị trên màn hình 



 

  

 

2.3. Xem chi tiết 

Mô tả: 

- Cho phép xem chi tiết các thông tin của nhóm người dùng 

- Không cho phép chỉnh sửa trong chức năng này 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm vào biểu tượng con mắt (biểu tượng màu cam) ở cột tác vụ của nhóm người dùng 

muốn xem thông tin 

 
⇒ Thông tin chi tiết của nhóm người dùng được hiển thị trên cửa sổ bật lên 

 



 

  

- Bước 2: Bấm nút “Hủy bỏ” trên cửa sổ bật lên để tắt cửa sổ chi tiết nhóm người dùng 

2.4. Chỉnh sửa 

Mô tả: 

- Cho phép chỉnh sửa thông tin nhóm người dùng 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm vào nút chỉnh sửa (màu xanh) ở cột tác vụ của nhóm người dùng muốn chỉnh sửa 

thông tin 

 
- Bước 2: Thực hiện chỉnh sửa thông tin của nhóm người dùng 

- Bước 3: Bấm nút “Lưu” 

 
⇒ Hiển thị thông báo “Cập nhật nhóm quyền thành công” dưới góc phải màn hình, và thông tin 

đã chỉnh sửa được cập nhật mới nhất và hiển thị trên màn hình 



 

  

 
- Bấm nút “Hủy bỏ” để tắt cửa sổ chỉnh sửa và hủy bỏ việc chỉnh sửa thông tin nhóm người dùng 

2.5. Xóa 

Mô tả: 

- Cho phép xóa từng nhóm người dùng 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm vào biểu tượng thùng rác ở cột tác vụ của nhóm người dùng muốn xóa, sẽ hiển 

thị 1 cửa sổ xác nhận xóa 

 
- Bước 2: Bấm nút “Đồng ý” trên cửa sổ xác nhận xóa 

 
⇒ Hiển thị thông báo “Xóa nhóm quyền thành công” dưới góc phải màn hình và dữ liệu đã 

chọn được xóa và không còn hiển thị trên danh sách 



 

  

 

3. Lập lịch báo cáo theo tài khoản 

Mô tả: 

- Cho phép thêm sửa xóa lịch báo cáo theo đơn vị 

- Xem thông tin chi tiết thông tin lịch báo cáo 

- Tìm kiếm thông tin lịch báo cáo 

- Xuất tệp Excel danh sách lịch báo cáo 

- Cho phép gửi lịch cho các đơn vị 

Các bước thực hiện: 

3.1. Tìm Kiếm 

Mô tả: 

- Cho phép tìm kiếm thông tin lịch báo cáo. 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Nhập giá trị dữ liệu cần tìm kiếm vào ô nhập liệu. 

- Bước 2: Bấm nút “Tìm kiếm” hoặc bấm phím “Enter” trên bàn phím. 



 

  

 
⇒ Dữ liệu sẽ được hiển thị trên màn hình khớp với giá trị đã nhập vào ô nhập liệu 

 

3.2. Thêm Mới 

Mô tả: 

- Cho phép người dùng thêm mới thông tin lịch báo cáo. 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm nút “Thêm mới” 

- Bước 2: Nhập tất cả các thông tin hiển thị trên cửa sổ thêm mới 

- Bước 3: Bấm nút “Lưu lại” để lưu các thông tin của lịch báo cáo 

 
⇒ Sau khi thêm thành công sẽ hiển thị thông báo “Thêm mới lịch báo cáo thành công” dưới góc 

phải màn hình, và thông tin của lịch báo cáo vừa thêm được cập nhật và hiển thị trên màn hình. 



 

  

 

3.3. Xem chi tiết 

Mô tả: 

- Cho phép xem chi tiết các thông tin của lịch báo cáo. 

- Không cho phép chỉnh sửa trong chức năng này. 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm vào biểu tượng con mắt (biểu tượng màu cam) ở cột tác vụ của lịch báo cáo muốn 

xem thông tin. 

 
⇒ Thông tin chi tiết của lịch báo cáo được hiển thị trên cửa sổ bật lên 



 

  

 
- Bước 2: Bấm nút “Hủy bỏ” trên cửa sổ bật lên để tắt cửa sổ chi tiết lịch báo cáo. 

3.4. Chỉnh sửa 

Mô tả: 

- Cho phép chỉnh sửa thông tin của lịch báo cáo. 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm vào nút chỉnh sửa (màu xanh) ở cột tác vụ của lịch báo cáo muốn chỉnh sửa thông 

tin 

 
- Bước 2: Thực hiện chỉnh sửa thông tin của lịch báo cáo. 

- Bước 3: Bấm nút “Lưu” 

 
⇒ Hiển thị thông báo “Chỉnh sửa lịch báo cáo thành công” dưới góc phải màn hình, và thông tin 

đã chỉnh sửa được cập nhật mới nhất và hiển thị trên màn hình. 



 

  

 
- Bấm nút “Hủy bỏ” để tắt cửa sổ chỉnh sửa và hủy bỏ việc chỉnh sửa thông tin lịch báo cáo. 

3.5. Xóa 

Mô tả: 

- Cho phép xóa từng lịch báo cáo.  

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm vào biểu tượng thùng rác ở cột tác vụ của báo cáo muốn xóa, sẽ hiển thị 1 cửa 

sổ xác nhận xóa 

 
- Bước 2: Bấm nút “Đồng ý” trên cửa sổ xác nhận xóa 

 
⇒ Hiển thị thông báo “Xóa lịch báo cáo thành công” dưới góc phải màn hình và dữ liệu đã 

chọn được xóa và không còn hiển thị trên danh sách. 



 

  

 
- Nếu lịch báo cáo đang ở trạng thái đã gửi sẽ không thực hiện xóa được. 

3.6. Gửi lịch cho các đơn vị 

Mô tả: 

- Cho phép gửi lịch báo cáo đến các đơn vị.  

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Nhập tên đơn vị vào ô nhập liệu ở tìm kiếm hoặc nhập các thông tin của báo cáo ở 

khung tìm kiếm chi tiết muốn gửi lịch báo cáo cho các đơn vị. 

- Bước 2: Chọn đơn vị muốn gửi lịch báo cáo. 

 
- Bước 3: Bấm nút “Gửi lịch cho các đơn vị”, sẽ hiển thị 1 cửa sổ xác nhận gửi lịch báo cáo cho 

các đơn vị 

 
- Bước 4: Bấm nút “Đồng ý” trên cửa sổ xác nhận gửi lịch báo cáo cho các đơn vị 



 

  

 
⇒ Hiển thị thông báo “Gửi lịch báo cáo thành công” dưới góc phải màn hình và lịch báo cáo 

được cập nhật thành trạng thái “Đã gửi”. 

 

3.7. Xuất Excel 

Mô tả: 

- Cho phép xuất tất cả dữ liệu đang hiển thị trên màn hình thuộc đơn vị đang đăng nhập. 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Nhập tên đơn vị vào ô nhập liệu ở tìm kiếm hoặc nhập các thông tin của báo cáo ở 

khung tìm kiếm chi tiết muốn xuất dữ liệu thành tệp Excel. 

- Bước 2: Bấm nút “Xuất excel” . Nếu không chọn mà bấm nút “Xuất excel” thì sẽ xuất hết 

toàn bộ dữ liệu có trên màn hình. 

 
⇒ Dữ liệu được hiển thị trên màn hình sẽ được xuất thành file Excel 



 

  

 
+ Xuất toàn bộ dữ liệu: 

 
⇒ Toàn bộ dữ liệu thông tin lịch báo cáo sẽ được xuất dưới dạng tệp excel 



 

  

 

4. Tra cứu nhật ký hệ thống 

Mô tả: 

- Tìm kiếm thông tin nhật ký hệ thống 

Các bước thực hiện: 

4.1. Tìm Kiếm 

Mô tả: 

- Cho phép tìm kiếm thông tin nhật ký hệ thống. 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Nhập giá trị dữ liệu cần tìm kiếm vào ô nhập liệu. 

- Bước 2: Bấm nút “Tìm kiếm” hoặc bấm phím “Enter” trên bàn phím. 

 
⇒ Dữ liệu sẽ được hiển thị trên màn hình khớp với giá trị đã nhập vào ô nhập liệu 



 

  

 

4.2. Phân Trang 

Mô tả: 

- Xem dữ liệu theo từng trang 

- Cho phép cài đặt số dòng hiển thị trên cùng 1 trang từ 10 dòng dữ liệu chở lên 

- Xem dữ liệu ở trang mong muốn 

Cách thực hiện: 

- 1: Nhấp nút > để di chuyển tới trang tiếp theo, hoặc < để di chuyển về trang phía trước 

- 2: Nhấp nút ∨ để cài đặt số dòng dữ liệu hiển thị trên 1 trang 

- 3: Đánh số trang vào ô “Nhảy tới” để chuyển đến trang mong muốn 

 
  



 

  

PHẦN VII. THIẾT LẬP THÔNG SỐ 

1. Quản Lý Danh Mục Thông Tin Đơn Vị 

Mô tả: 

- Hiển thị danh sách đơn vị quản lý 

- Cho phép thêm sửa xóa đơn vị quản lý 

- Xem thông tin chi tiết đơn vị 

- Tìm kiếm đơn vị quản lý 

- Xuất tệp Excel danh sách đơn vị quản lý 

- Lưu ý: chỉ đơn vị quản lý cấp 1 (tài khoản của 63 tỉnh và các Bộ ban ngành) mới được phép 

thêm đơn vị mới và thêm tài khoản cho đơn vị mới 

- Mã đơn vị mới được tạo theo quy tắc Mã đơn vị cha + 3 ký tự số 

 

1.1. Tìm Kiếm 

Mô tả: 

- Cho phép tìm kiếm thông tin đơn đơn vị 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Nhập giá trị dữ liệu cần tìm kiếm vào ô nhập liệu 

- Bước 2: Bấm nút “Tìm kiếm” hoặc bấm phím “Enter” trên bàn phím 

 
⇒ Dữ liệu sẽ được hiển thị trên màn hình khớp với giá trị đã nhập vào ô nhập liệu 



 

  

 

1.2. Tìm Kiếm Chi Tiết 

Mô tả: 

- Cho phép tìm kiếm đơn vị theo điều kiện đã nhập 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm vào nút “Tìm kiếm chi tiết” 

 
- Bước 2: Nhập các thông tin liên quan đến đơn vị muốn tìm kiếm 

- Bước 3: Bấm vào nút “Tìm kiếm” 



 

  

 
⇒ Dữ liệu sẽ được hiển thị theo các giá trị tìm kiếm đã nhập 

 
- Bấm nút “Làm mới” để xóa các dữ liệu đã nhập trong ô nhập liệu, dữ liệu trên màn hình sẽ 

được trả về trạng thái ban đầu khi chưa tìm kiếm 

- Bấm nút “Đóng” để đóng khung tìm kiếm chi tiết 

1.3. Xuất Excel 

Mô tả: 

- Cho phép xuất dữ liệu danh mục thông tin đơn vị theo điều kiện tìm kiếm hoặc xuất tất cả dữ 

liệu danh mục đơn vị có trên màn hình 

Các bước thực hiện 

- Bước 1: Nhập tên đơn vị  vào ô nhập liệu ở tìm kiếm hoặc nhập các thông tin của đơn vị ở 

khung tìm kiếm chi tiết muốn xuất dữ liệu thành tệp Excel 



 

  

- Bước 2: Bấm nút “Xuất excel” . Nếu không chọn mà bấm nút “Xuất excel” thì xẽ xuất hết 

toàn bộ dữ liệu có trên màn hình 

 
⇒ Dữ liệu tìm kiếm sẽ được xuất dưới tệp excel 

 
+ Xuất toàn bộ dữ liệu: 

 



 

  

⇒ Toàn bộ dữ liệu thông tin đơn vị sẽ được xuất dưới dạng tệp excel 

 

1.4. Thêm Mới 

Mô tả: 

- Cho phép đươn vị cha thêm mới đơn vị con trực thuộc 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: bấm nút “Thêm mới” 

 
- Bước 2: Chọn “Đơn vị cha” 

+ B1: Bấm nút cài đặt nằm cuối trường “Đơn vị cha”  

 

+ B2: Nhấp vào nút ▶ để xổ xuống danh dách đơn vị 

+ B3: Nhấp 2 lần vào tên đơn vị hoặc nhấp vào tên đơn vị rồi bấm nút “Chọn” 



 

  

 
→ Tên đơn vị đã chọn được hiển thị trong trường “Đơn vị cha”, cấp đơn vị và mã đơn vị sẽ 

tự động điền khớp với tên đơn vị đã chọn 

 
- Bước 3: Nhập tất cả các thông tin bắt buộc có dấu *, và các thông tin khác nếu có 

- Bước 4: Bấm nút “Lưu” 



 

  

 
⇒ Hiển thị thông báo và thông tin đơn vị vừa thêm mới sẽ được cập nhật và hiển thị trên màn 

hình 

 
- Bấm nút “Hủy bỏ” trên cửa sổ thêm mới để hủy bỏ thông tin đơn vị đã nhập và tắt cửa sổ 

thêm mới 

1.5. Xem Chi Tiết 

Mo tả: 

- Cho phép người dùng xem chi tiết các thông tin của đơn vị 

- Không cho phép chỉnh sửa trong chức năng này 

Các bước thực hiện: 



 

  

- Bước 1: Bấm vào biểu tượng con mắt (biểu tượng màu cam) ở cột tác vụ của đơn vị muốn xem 

thông tin 

 
⇒Thông tin chi tiết của đơn vị được hiển thị trên cửa sổ bật lên 

 
- Bước 2: Bấm nút “Hủy bỏ” trên cửa sổ bật lên để tắt cửa sổ chi tiết đơn vị 

1.6. Chỉnh Sửa 

Mô tả: 

- Cho phép đơn vị đang đăng nhập chỉnh sửa thông tin của đơn vị trực thuộc nếu có yêu cầu 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm vào nút chỉnh sửa (màu xanh) ở cột tác vụ của đơn vị muốn chỉnh sửa thông tin 



 

  

 
- Bước 2: Thực hiện chỉnh sửa thông tin của đơn vị 

- Bước 3: Bấm nút “Lưu” 

 
⇒Hiển thị thông báo “Cập nhật thành công” dưới góc phải màn hình, và thông tin đã chỉnh sửa 

được cập nhật mới nhất và hiển thị trên màn hình 



 

  

 
*Đối với đơn vị đang được sử dụng sẽ không thực hiện xóa được và hiển thị thông báo ”Đơn vị 

này đang được sử dụng bởi đơn vị khác” dưới góc phải màn hình 

- Bấm nút “Hủy” để tắt cửa sổ chỉnh sửa và hủy bỏ việc chỉnh sửa thông tin đơn vị 

1.7. Xóa 

Mô tả:  

- Cho phép đơn vị cha xóa đơn vị con trực thuộc 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm vào biểu tượng thùng rác (biểu tượng màu đỏ) ở dột tác vụ của đơn vị muốn xóa 

 
- Bước 2: Bấm nút “Đồng ý” trên cửa sổ xác nhận xóa 



 

  

 
⇒ Hiển thị thông báo “Xóa thành công” dưới góc phải màn hình, và đơn vị đã xóa không còn 

hiển thị trên màn hình 

 

1.8. Sắp xếp dữu liệu trong bảng theo dữ liệu của mỗi cột 

Mô tả: 

- Cho phép người dùng xem dữu liệu theo cách sắp xếp lại dữ liệu trong cột theo điều kiện 

Cách thực hiện:  

- Bấm vào tiêu đề của cột, dữ liệu sẽ được cập nhật và sắp xếp theo điều kiện của cột đó 

+ Cột “Mã đơn vị” sẽ được sắp xếp theo thứ tự từ lớn đến bé và ngược lại 

+ Cột “ Tên đơn vị” sẽ được sắp xếp theo thứ tự từ A~Z và ngược lại 

+ Cột “Loại hình đơn vị” sẽ được sắp xếp theo thứ tự từ A~Z và ngược lại  

1.9. Phân Trang 

Mô tả: 

- Xem dữ liệu theo từng trang 

- Cho phép cài đặt số dòng hiển thị trên cùng 1 trang từ 10 dòng dữ liệu chở lên 

- Xem dữ liệu ở trang mong muốn 

Cách thực hiện: 



 

  

- 1: Nhấp nút > để di chuyển tới trang tiếp theo, hoặc < để di chuyển về trang phía trước 

- 2: Nhấp nút ∨ để cài đặt số dòng dữ liệu hiển thị trên 1 trang 

- 3: Đánh số trang vào ô “Nhảy tới” để chuyển đến trang mong muốn 

 

2. Quản lý danh mục nhóm/loại tài sản (Chức năng này chỉ có trên loại tài khoản với quyền Admin) 

Mô tả: 

- Quản lý danh mục các loại tài sản 

- Thêm mới, chỉnh sửa, xóa, xem chi tiết thông tin loại tài sản 

- Thêm nhiều loại tài sản từ tệp Excel theo mẫu tệp có sẵn 

- Xuất Excel dữ liệu tất cả các loại tài sản hoặc từng loại tài sản theo điều kiện tìm kiếm 

2.1. Tìm Kiếm 

Mô tả: 

- Cho phép tìm kiếm tên laoij tài sản tất cả của nhóm/loại tài sản 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Nhập giá trị dữ liệu cần tìm kiếm vào ô nhập liệu 

- Bước 2: Bấm phím “Enter” trên bàn phím hoặc bấm nút “Tìm kiếm” 



 

  

 
⇒ Dữ liệu liệu sẽ được hiển thị trên màn hình khớp với giá trị đã nhập vào ô nhập liệu 

 

2.2. Tìm Kiếm Chi Tiết 

Mô tả:  

- Cho phép tìm kiếm chi tiết nhóm/ loại tài sản của đơn vị đang đăng nhập theo các điều kiện tìm 

kiếm đã nhập 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm vào nút “Tìm kiếm chi tiết” 



 

  

 
- Bước 2: Nhập các giá trị liên quan đến tài sản muốn tìm kiếm 

- Bước 3: Bấm vào nút “Tìm kiếm” 

 
⇒ Dữ liệu sẽ được hiển thị theo các giá trị tìm kiếm đã nhập 



 

  

 
- Bấm nút “Làm mới” để xóa các dữ liệu đã nhập trong ô nhập liệu, dữ liệu trên màn hình sẽ được 

trả về trạng thái ban đầu khi chưa tìm kiếm 

- Bấm nút “Đóng” để đóng khung tìm kiếm chi tiết 

2.3. Xuất Excel Toàn Bộ Dữ Liệu Tài Sản 

Mô tả:  

- Cho phép xuất tất cả dữ liệu đang hiển thị trên màn hình thuộc đơn vị đang đăng nhập 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Chọn nhóm/loại tài sản muốn xuất dữ liệu ra Excel bằng cách tìm kiếm hoặc tìm kiếm chi 

tiết 

- Bước 2: Bấm nút “Xuất excel” . Nếu không chọn mà bấm nút “Xuất excel” thì xẽ xuất hết toàn bộ 

dữ liệu của loại sản đó 

+ Xuất toàn bộ dữ liệu  



 

  

 
 

⇒ Dữ liệu được hiển thị trên màn hình sẽ được xuất thành file Excel 

 
+ Xuất dữ liệu loại tài sản mong muốn 



 

  

 
⇒ Dữ liệu được hiển thị trên màn hình sẽ được xuất thành file Excel 

 

2.4. Thêm Mới 

Mô tả: 

- Cho phép thêm mới nhóm/loại tài sản bằng cách nhập liệu trực tiếp trên màn hình 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm nút “Thêm mới” 



 

  

 
 

- Bước 2: Nhập thông các thông tin bắt buộc có dấu *  và các thông tin cần thiết khác nếu có 

- Bước 3: Bấm nút “Lưu” 

 
+ Các trường nhập giá trị với điều kiện nhập không quá 250 ký tự 

⇒Sau khi bấm “Lưu” sẽ hiển thị thông báo “Thêm tài sản thành công” dưới góc phải màn hình và 

dữ liệu đã thêm được hiển thị trên màn hình 



 

  

 

2.5. Xóa dữ liệu nhóm/loại tài sản 

Mô tả: 

- Cho phép xóa từng nhóm/loại tài sản  

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm vào biểu tượng thùng rác ở cột tác vụ của nhóm/loại tài sản muốn xóa, sẽ hiển thị 1 cửa 

sổ xác nhận xóa 

 



 

  

- Bước 2: Bấm nút “Đồng ý” trên cửa sổ xác nhận xóa 

 
⇒ Hiển thị thông báo “Xóa thành công” dưới góc phải màn hình và dữ liệu đã chọn được xóa và không 

còn hiển thị trên danh sách 

 
- Nếu nhóm/loại tài sản đang được sử dụng sẽ không thực hiện xóa được và hiển thị thông báo “Loại tài 

sản này đang được sử dụng bởi loại tài sản khác” dưới góc phải màn hình 

2.6. Xem Chi Tiết Nhóm/Loại Tài Sản 

Mô tả: 

- Cho phép xem chi tiết thông tin của mỗi nhóm/loại tài sản nhưng không cho phép chỉnh sửa 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm vào nút biểu tượng con mắt của loại tài sản muốn xem ở cột tác vụ để xem chi tiết 

thông tin tài sản trên cửa sổ bật lên 

- Bước 2: Bấm nút “Phóng to” kế bên nút hủy bỏ trên cửa sổ bật lên để phóng to màn hình, bấm nút 

“-“ kế bên nút đóng để thu nhỏ giao diện lại 

- Bước 3: Bấm nút “Hủy bỏ” trên cửa sổ bật lên để tắt cửa sổ lại 



 

  

 

 

2.7. Chỉnh Sửa Dữ Liệu Tài Sản  

Mô tả:  

- Cho phép chỉnh sửa thông tin chi tiết của nhóm/loại tài sản 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm vào nút “Cập nhật” của loại tài sản muốn chỉnh sửa ở cột tác vụ 

 
- Bước 2: Thực hiện chỉnh sửa thông tin của tài sản trên cửa sổ bật lên 

- Bước 3: Bấm nút “Lưu lại” 



 

  

 
⇒ Cửa sổ bật lên đóng lại, hiển thị thông báo “Cập nhật thành công” và thông tin đã chỉnh sửa 

của tài sản sẽ được cập nhật mới nhất và hiển thị trên màn hình 

 
- Bước 4: Bấm nút “Hủy bỏ” để hủy bỏ việc chỉnh sửa thông tin tài sản, cửa sổ bật lên sẽ bị đóng 

lại 

3. Quản lý danh mục địa bàn 

Mô tả: 

- Quản lý danh mục địa bàn bao gồm các tỉnh quận huyện và thành phố 

- Tìm kiếm thông tin địa bàn đã lưu 

- Thêm mới địa bàn 

- Xem, chỉnh sửa và xóa thông tin địa bàn 

3.1. Tìm Kiếm 

Mô tả: 

- Cho phép tìm kiếm thông tin của các địa bàn khi nhập từ khóa có chứa trong mã địa bàn hoặc tên 

địa bàn 



 

  

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Nhập thông tin tên hoặc mã địa bàn cần tìm kiếm vào ô nhập liệu 

- Bước 2: Bấm phím “Enter” trên bàn phím hoặc bấm nút “Tìm kiếm” 

 
⇒ Dữ liệu liệu sẽ được hiển thị trên màn hình khớp với giá trị đã nhập vào ô nhập liệu 

 

3.2. Thêm mới 

Mô tả: 

- Cho phép admin thêm mới thông tin địa bàn để quản lý 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm nút “Thêm mới” 

- Bước 2: Nhập tất cả các thông tin hiển thị trên cửa sổ thêm mới 

- Bước 3: Bấm nút “Lưu lại” để lưu các thông tin của địa bàn 

 
+ Chọn nút “Quận/Huyện” sẽ hiển thị thêm trường nhập “Trực thuộc Tỉnh/Thành phố” 



 

  

 
+ Chọn nút “Phường/Xã” sẽ hiển thị thêm “Trực thuộc Quận/Huyện” 

 
⇒ Sau khi thêm thành công sẽ hiển thị thông báo “Thêm mới thành công” dưới góc phải màn 

hình, và thông tin của địa bàn vừa thêm được cập nhật và hiển thị trên màn hình 



 

  

 

3.3. Xem thông tin chi tiết 

Mô tả: 

- Cho phép xem chi tiết thông tin của các địa bàn 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm vào nút biểu tượng con mắt (màu cam) của địa bàn muốn xem ở cột tác vụ để xem 

chi tiết thông tin địa bàn đó 

- Bước 2: Bấm nút “Phóng to” kế bên nút hủy bỏ trên cửa sổ bật lên để phóng to màn hình, bấm nút 

“-“ kế bên nút đóng để thu nhỏ giao diện lại 

- Bước 3: Bấm nút “Hủy bỏ” trên cửa sổ bật lên để tắt cửa sổ lại 

 



 

  

 

3.4. Chỉnh sửa thông tin chi tiết 

Mô tả: 

- Cho phép chỉnh sửa thông tin chi tiết thông tin địa bàn 

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm vào nút “Cập nhật” của loại tài sản muốn chỉnh sửa ở cột tác vụ 

 
- Bước 2: Thực hiện chỉnh sửa thông tin của tài sản trên cửa sổ bật lên 

- Bước 3: Bấm nút “Lưu lại” 



 

  

 
⇒ Cửa sổ bật lên đóng lại, hiển thị thông báo “Cập nhật thành công” và thông tin đã chỉnh sửa 

của tài sản sẽ được cập nhật mới nhất và hiển thị trên màn hình 

 
- Bước 4: Bấm nút “Hủy bỏ” để hủy bỏ việc chỉnh sửa thông tin tài sản, cửa sổ bật lên sẽ bị đóng 

lại 

3.5. Xóa thông tin 

Mô tả: 

- Cho phép xóa thông tin địa bàn  

Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Bấm vào biểu tượng thùng rác (màu đỏ) ở cột tác vụ của địa bàn muốn xóa, sẽ hiển thị 1 cửa 

sổ xác nhận xóa 



 

  

 
- Bước 2: Bấm nút “Đồng ý” trên cửa sổ xác nhận xóa 

 
⇒ Hiển thị thông báo “Xóa thành công” dưới góc phải màn hình và dữ liệu đã chọn được xóa và không 

còn hiển thị trên danh sách 


