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I. Tổng quan 

1. Giới thiệu  

Tài liệu này sử dụng với mục đích hướng dẫn người dùng là chuyên viên sở, ban, 

ngành, UBND quận, huyện, thành phố Thủ Đức thực hiện kê khai số liệu và giải 

trình số liệu đã kê khai gửi thông tin số liệu lên chuyên viên tổng hợp số liệu. 

2. Đăng nhập vào trang quản trị 

Hệ thống đươc triển khai trên mội trường internet do đó người dùng có thể truy cập 

bằng máy tính hoặc điện thoại ở bất cứ nơi đâu có kết nối internet. Cách truy cập 

phần mềm như sau: 

Anh chị có thể sử dụng các trình duyệt web truy cập vào phần mềm. Chúng tôi 

khuyến khích anh chị sử dụng trình duyệt Chrome  hoặc cốc cốc  

bản cập nhật mới nhất để có trải nghiệm tốt nhất khi sử dụng phần mềm 

Sử dụng đường link chính thức của phần mềm điền vào ô nhập địa chỉ của trình 

duyệt web sau đó ấn phím Enter. 
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Truy cập phần mềm 

Hệ thống sẽ chuyển đến màn hình giao diện trang thông tin hệ thống quản lý, theo 

dõi chỉ số chuyển đổi số 

II. Đối tượng sử dụng 

- Chuyên viên Sở, ban, ngành 

- Chuyên viên UBND Quận, huyện, thành phố Thủ Đức. 

III. Chức năng phần mềm 

- Kê khai số liệu  

- Giải trình số liệu kê khai 

IV. Giới thiệu các chức năng chính 

-  Kê khai số liệu  

• Kê khai số liệu 

• Tải xuống số liệu 

• Xem lịch sử cập nhật số liệu 

• Lịch sử xử lý 
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• Trình số liệu kê khai lên lãnh đạo 

- Giải trình số liệu kê khai 

• Thực hiện giải trình số liệu 

• Trình số liệu giải trình lên lãnh đạo 

V. Chi tiết các chức năng chính 

1. Đăng nhập hệ thống 

Sau khi truy cập thành công vào địa chỉ của hệ thống, hệ thống sẽ chuyển người 

dùng đến form đăng nhập. Nhập thông tin các trường thông tin, chọn “Đăng 

nhập”: 

 

Hệ thống hiển thị form đăng nhập 

Sau khi đăng nhập, hệ thống điều hướng đến trang chủ: 
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Trang chủ hệ thống 

2. Đăng xuất 

Trên màn hình hệ thống, di chuyển chuột đến thông tin người dùng, chọn “Đăng 

xuất”. 
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3. Trang chủ 

Trên màn hình trang chủ, người dùng có thể xem được thông báo thời gian diễn ra 

đợt kê khai, các đợt khảo sát đang diễn ra, biểu đồ chỉ số chuyển đổi của đơn vị: 

 

Biểu đồ chỉ số chuyển đổi của đơn vị 
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4. Thông tin cá nhân 

Sau khi đăng nhập, trên màn hình hệ thống Click chuột vào biểu tượng người 

dùng, chọn “Thông tin chung” để xem thông tin cá nhân. 

 

Hiển thị ra tên tài khoản, tên đầy đủ, giới tính, ngày sinh, sđt, email, phòng ban, 

chức vụ, vai trò, địa chỉ, ảnh đại diện,… 
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4.1. Đổi mật khẩu 

Sau khi đăng nhập, trên màn hình hệ thống Click chuột vào biểu tượng người 

dùng, chọn “Đổi mật khẩu”  

 

Nhập mật khẩu mới vào form và ấn “Đổi mật khẩu” 
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4.2. Sửa thông tin cá nhân 

Sau khi đăng nhập, trên màn hình hệ thống Click chuột vào biểu tượng người 

dùng, chọn “Thông tin chung” để xem thông tin cá nhân 

 

- Chọn button “Sửa thông tin” 

- Cập nhật lại thông tin người dùng hoặc ảnh đại diện sau đó chọn “Lưu”  
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5. Kê khai báo cáo 

Trên màn hình trang chủ, hiển thị thông báo đợt kê khai đang diễn ra. Người dùng 

chọn “Kê khai báo cáo”.  

 

Chọn kê khai báo cáo 

Hệ thống hiển thị màn hình thực hiện kê khai: 
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Hiển thị thực hiện kê khai số liệu 

5.1. Kê khai số liệu 

Bước 1: Trên màn hình thực hiện kê khai số liệu, chọn “Kê khai số liệu” từng trụ 

cột: 
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Chọn kê khai số liệu 

Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình thực hiện kê khai số liệu trụ cột. Nhập thông 

tin kê khai các nhóm tiêu chí, chọn “Lưu kê khai”: 

 

Lưu kê khai số liệu 
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Hệ thống hiển thị số liệu sau khi thực hiện lưu kê khai: 

 

Hiển thị số liệu sau khi lưu 

5.2. Import số liệu kê khai 

Bước 1: Trên màn hình thực hiện kê khai số liệu, chọn “Kê khai số liệu” từng trụ 

cột: 

Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình thực hiện kê khai số liệu. Chọn “Thêm số liệu 

bằng file excel” 
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Chọn tải về biểu mẫu 

Bước 3: Chuyên viên kích chuột vào nút “Tải về biểu mẫu” → Thực hiện kê khai 

số liệu vào trong file excel. 

 

  Nút tải về biểu mẫu kê khai số liệu 

Bước 4: Sau khi cập nhật số liệu kê khai trên form biểu mẫu, chọn “Chọn tệp”, 

chọn “Import” để import file lên hệ thống: 
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Chọn import số liệu kê khai 

5.3. Kế thừa số liệu kê khai 

Bước 1: Trên màn hình thực hiện kê khai của trụ cột, chọn kế thừa dữ liệu kê khai 

từ đợt trước, chọn “Kế thừa dữ liệu”: 

 

Kế thừa dữ liệu kê khai đợt trước 

Hệ thống hiển thị số liệu được kế thừa từ đợt trước. 
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Kế thừa dữ liệu từ đợt kê khai trước 

5.4. Xem số liệu 

Bước 1: Trên màn hình thực hiện kê khai báo cáo, chọn “Xem số liệu” trụ cột: 

 

Chọn xem số liệu kê khai 
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Bước 2: Hệ thống hiển thị số liệu kê khai của trụ cột: 

 

Hiển thị thông tin số liệu đã kê khai 

5.5. Tải xuống số liệu 

Trên màn hình thực hiện kê khai, chọn “Tải xuống số liệu”: 
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Chọn tải xuống số liệu kê khai 

5.6. Trình số liệu lên lãnh đạo 

Bước 1: Trên màn hình thực hiện kê khai, chọn “Trình số liệu kê khai lên lãnh 

đạo”: 
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Trình số liệu kê khai lên lãnh đạo 

Bước 2: Chọn “Đồng ý” nếu muốn gửi số liệu lên lãnh đạo 

 

  Màn hình cảnh bảo trình số liệu 
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Bước 3: Hiển thị màn hình danh sách người tiếp nhận số liệu kê khai → Chọn 

“Lưu” để trình số liệu kê khai lên lãnh đạo 

Bước 4: Kích chuột vào nút “Đồng ý” để thực hiện trình số liệu lên lãnh đạo thành 

công. 

5.7. Xem lịch sử cập nhật số liệu 

Bước 1: Trên màn hình thực hiện kê khai, chọn “Xem lịch sử cập nhật số liệu”: 

 

Chọn xem lịch sử cập nhật số liệu 

Hệ thống hiển thị danh sách lịch sử cập nhật số liệu: 
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Hiển thị danh sách cập nhật lịch sử số liệu 

5.8. Lịch sử xử lý 

Bước 1: Trên màn hình thực hiện kê khai, chọn “Lịch sử xử lý”: 

 

Chọn lịch sử xử lý 
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Hệ thống hiển thị thông tin lịch sử xử lý số liệu: 

 

Lịch sử xử lý số liệu 

6. Hướng dẫn sử dụng 

Trên màn hình hệ thống của chuyên viên, người dùng chọn tải về hướng dẫn sử 

dụng: 

 

Chọn tải về hướng dẫn sử dụng 

7. Giải trình số liệu kê khai 

Bước 1: Trên màn hình trang chủ, người dùng chọn thao tác “Giải trình báo cáo”: 
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Chọn giải trình báo cáo 

Bước 2: Người dùng vào cập nhật số liệu giải trình kê khai, chọn “Lưu số liệu giải 

trình”: 
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Giải trình số liệu kê khai 

8. Quản lý thông báo cá nhân 

Chuyên viên đăng nhập bằng tài khoản được cấp trước đó, chọn icon thông báo 

 

 

 Hiển thị ra “Danh sách thông báo hệ thống” 
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8.1. Xem thông báo 

Chuyên viên có thể xem chi tiết từng thông báo bằng cách click vào thông báo 

mình muốn xem thông tin hoặc có thể ấn chọn “xem tất cả” để đánh dấu dã đọc 

toàn bộ thông báo 

 

 

8.2. Xóa thông báo 

Chuyên viên chọn button “Xóa” bên cạnh thông báo muốn gỡ bỏ 
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Ấn “xác nhận” để gỡ thông báo ra khỏi hệ thống 

 

9. Tra cứu thông tin tiêu chí chưa đạt điểm tối đa 

Tại màn hình Trang chủ, người dùng chọn mục “Tiêu chí chưa đạt điểm tối đa”.  

 

Giao diện Trang chủ 
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Hệ thống hiển thị danh sách chi tiết các tiêu chí chưa đạt điểm tối đa.  

 

 

Form danh sách tiêu chí chưa đạt điểm tối đa 

Trên góc phải form danh sách tiêu chí, người dùng chọn button “Tìm kiếm”, người 

dùng tra cứu các thông tin tiêu chí chưa đạt điểm tối đa. 

 


