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A. Giới thiệu 

1. Mục đích 

- Hệ thống nâng cấp dịch vụ công của KBNN đáp ứng các yêu cầu về việc đơn vị giao dịch 

với KBNN tiến hành kê khai hồ sơ trực tuyến: hồ sơ đăng ký sử dụng dịch vụ công trực 

tuyến; hồ sơ đăng ký thay đổi, bổ sung thông tin dịch vụ công trực tuyến; đăng ký ngừng sử 

dụng dịch vụ công trực tuyến. 

- Hệ thống đáp ứng được việc thay đổi biểu mẫu chứng từ thanh toán theo TT số 77/2017/TT-

BTC ngày 28/7/2017 của Bộ Tài chính. 

- Được triển khai trên Internet để các đơn vị giao dịch với KBNN vào tiến hành kê khai hồ sơ 

trực tuyến và gửi về cho người sử dụng của KBNN tiếp nhận. 

- Cung cấp trao đổi thông tin giữa người sử dụng của KBNN với các đơn vị giao dịch với 

KBNN. 

- Khai thác thông tin một cách thuận lợi và nhanh chóng nhất cho người sử dụng của KBNN 

và người sử dụng của đơn vị giao dịch với KBNN. 

2. Đối tượng sử dụng tài liệu 

- Đối tượng sử dụng tài liệu này gồm: 

+ Người sử dụng tại đơn vị giao dịch với KBNN. 

3. Giải thích thuật ngữ và viết tắt 

Từ viết tắt Định nghĩa Ghi chú 

BTC Bộ Tài chính  

DFIS Cục Tin học và Thống kê tài chính  

KBNN Kho bạc Nhà nước  

CNTT Công nghệ thông tin  

NSD Người sử dụng  

DVC Dịch vụ công trực tuyến  

QHNS Quan hệ ngân sách  

Đơn vị Đơn vị Quan hệ ngân sách và Chủ đầu tư 
Đơn vị viết tắt của cụm từ “Đơn vị 

Quan hệ ngân sách và Chủ đầu tư” 
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CTMT, DA Chương trình mục tiêu, dự án  

NSNN Ngân sách nhà nước  

TKTN Tài khoản tự nhiên  

KTT Kế toán trưởng 
KTT hoặc người được KTT ủy 

quyền gọi chung là KTT 

CTK Chủ tài khoản 
CTK hoặc người được CTK ủy 

quyền gọi chung là CTK 

4. Các chức năng nâng câp bổ sung 

- Bổ sung tiện ích ký số: giúp người sử dụng chỉ phải nhập mật khẩu chứng thư số một lần 

trong một phiên làm việc. 

- Bổ sung các tiện ích  

B. Đăng nhập hệ thống 

1. Đăng nhập vào hệ thống  

- Mục đích: Mỗi NSD, để làm việc với hệ thống cần phải được KBNN cấp cho một tài khoản 

truy cập, tùy thuộc vào quyền hạn và trách nhiệm mà NSD sẽ được cấp các quyền khác 

nhau.  

- Để thao tác với các chức năng của hệ thống, NSD cần thực hiện theo các bước như sau: 

+ Bước 1: Nhập địa chỉ truy nhập trang trên thanh địa chỉ của trình duyệt Internet: 

https://dvc.vst.mof.gov.vn 

+ Bước 2: Trên menu trái, kích chọn Đăng nhập . 

https://dvc.vst.mof.gov.vn/
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Hình 1.  Thao tác chọn chức năng đăng nhập 

+ Bước 3: Nhập Tên đăng nhập và Mật khẩu. 

 

Hình 2.  Màn hình đăng nhập hệ thống 

+ Bước 4: Nhấn Đăng nhập .  
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Hình 3.  Màn hình sau khi đăng nhập vào hệ thống thành công 

+ Bước 5: NSD chọn mã ĐVQHNS/ Dự án cần làm việc. 

 

Hình 4.  Màn hình sau khi chọn thành công mã ĐVQHNS/ Dự án 

- Lưu ý: Kích Lưu mật khẩu  thì chương trình tự động lưu tên đăng nhập và 

mật khẩu cho lần đăng nhập tiếp theo. 

2. Đăng xuất khỏi hệ thống 

- Mục đích: Khi không muốn làm việc với hệ thống, NSD sẽ đăng xuất khỏi hệ thống. 

- Để đăng xuất khỏi hệ thống, NSD thực hiện như sau: 

+ Bước 1: Trên menu trái, kích Đăng xuất  để thoát khỏi hệ thống đang làm 

việc. 
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Hình 5.  Đăng xuất khỏi hệ thống. 
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C. Đăng ký sử dụng dịch vụ công 

1. Quy trình tác nghiệp tin học  

1.1.Quy trình xử lý hồ sơ đăng ký sử dụng DVC tại KBNN 

Quy trình xử lý hồ sơ đăng ký tại Đơn vị giao dịch/ chủ đầu tư 

Kế toán viên
Kế toán trưởng/ Ủy quyền kế toán trưởng

(KTT/ UQKTT)

Chủ tài khoản/ Ủy quyền chủ tài khoản

(CTK/ UQCTK)
Cán bộ KBNN

5. ĐVQHNS nhận kết quả xử lý hồ sơ

B

Gửi email xác nhận

K

2.1 KTT/ UQKTT xác 

nhận chữ ký số

1.Kê khai hồ sơ đăng 

ký 

2.2 CTK/ UQCTK 

xác nhận chữ ký số

3. CTK ký số và phê 

duyệt hồ sơ
Xác nhận

Xác nhận

4. KBNN tiếp nhận 

và xử lý hồ sơ
Gửi hồ sơ

 

Hình 6.  Quy trình xử lý hồ sơ đăng ký tại đơn vị giao dịch/ chủ đầu tư 

Mô tả quy trình:  

- Bước 1: Kế toán viên tiến hành kê khai thông tin hồ sơ đăng ký. Hệ thống tự động gửi email 

thông báo xác nhận chữ ký số tới thành viên sử dụng chữ ký số. Chuyển tới bước 2. 

- Bước 2: Thành viên nhận được email, truy cập vào links liên kết. Sử dụng chữ ký số để xác 

nhận thông tin chữ ký số: 

+ KTT/ CTK vào xác nhận thông tin chữ ký số. Chuyển tới bước 3. 

- Bước 3: CTK ký số và phê duyệt hồ sơ trên hệ thống. Chuyển tới bước 4.  

- Bước 4: KBNN tiếp nhận và xử lý hồ sơ theo quy trình nghiệp vụ tại KBNN. Chuyển tới 

bước 5.  

- Bước 5: Thành viên tham gia xử lý hồ sơ sẽ nhận được thông báo xử lý hồ sơ của KBNN. 

Kết thúc quy trình. 
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1.2.Quy trình xử lý xử lý hồ sơ thay đổi, bổ sung thông tin sử dụng DVC trực tuyến 

Quy trình xử lý hồ sơ thay đổi/ bổ sung thông tin DVC trực tuyến: Trường hợp ĐVQHNS bổ sung thành viên mới 

Đơn vị giao dịch/ chủ đầu tư

(ĐVQHNS)

Kế toán trưởng/ Ủy quyền kế 

toán trưởng

(KTT/ UQKTT)

Chủ tài khoản/ Ủy quyền chủ tài 

khoản

(CTK/ UQCTK)
Cán bộ KBNN

5. ĐVQHNS nhận kết quả xử lý hồ sơ

B

K

2.1 KTT/ UQKTT xác 

nhận chữ ký số

1.1 Kê khai hồ sơ (bổ 

sung thành viên mới)

2.2  CTK/ UQCTK 

xác nhận chữ ký số

3. CTK ký số và phê 

duyệt hồ sơ
Xác nhận

Xác nhận

4. KBNN tiếp nhận 

và xử lý hồ sơ
Gửi hồ sơ

Gửi email xác nhận

1.2 Kê khai hồ sơ 

(không bổ sung thành 

viên mới)

Thành viên hoàn thiện hồ sơ

 

Hình 7.  Trường hợp ĐVQHNS không bổ sung thành viên mới 

Mô tả quy trình: 

- Bước 1: Kế toán viên kê khai hồ sơ đăng ký thay đổi, bổ sung. 

+ Trường hợp bổ sung thành viên mới. Chuyển đến bước 2.  

+ Trường hợp không bổ sung thành viên mới. Thành viên hoàn thiện hồ sơ. Chuyển đến 

bước 3. 

- Bước 2: Thành viên sử dụng chữ ký số vào xác nhận thông tin chữ ký số. Chuyển tới bước 

3. 

+ KTT vào xác nhận thông tin chữ ký số. 

+ CTK vào xác nhận thông tin chữ ký số. 

- Bước 3: CTK ký số và phê duyệt hồ sơ trên hệ thống. Chuyển tới bước 4.  

- Bước 4: KBNN tiếp nhận và xử lý hồ sơ theo quy trình nghiệp vụ tại KBNN. Chuyển tới 

bước 5.  

- Bước 5: Thành viên tham gia xử lý hồ sơ sẽ nhận được thông báo xử lý hồ sơ của KBNN. 

Kết thúc quy trình. 
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1.3.Quy trình xử lý hồ sơ ngừng sử dụng DVC trực tuyến 

Quy trình xử lý hồ sơ ngừng sử dụng DVC trực tuyến 

Kế toán viên Chủ tài khoản Cán bộ KBNN

B

K

1. Kê khai hồ sơ 2. CTK ký số
3. KBNN tiếp nhận 

và xử lý hồ sơ

4. ĐVQHNS nhận kết quả xử lý hồ sơ

 

Hình 8.  Quy trình xử lý hồ sơ đăng ký ngừng sử dụng DVC trực tuyến 

Mô tả quy trình: 

- Bước 1: Kế toán viên kê khai hồ sơ đăng ký ngừng sử dụng DVC trực tuyến. Chuyển tới 

bước 2. 

- Bước 2: CTK ký số và phê duyệt hồ sơ trên hệ thống. Chuyển tới bước 3. 

- Bước 3: KBNN tiếp nhận và xử lý hồ sơ theo quy trình nghiệp vụ tại KBNN. Chuyển tới 

bước 4. 

- Bước 4: Thành viên tham gia xử lý hồ sơ sẽ nhận được thông báo xử lý hồ sơ của KBNN. 

Kết thúc quy trình. 

2. Đăng ký tham gia hệ thống dịch vụ công trực tuyến của KBNN 

- Mục đích: Đối với những đơn vị chưa có tài khoản truy cập vào hệ thống DVC KBNN có 

thể truy cập vào Cổng thông tin Bộ Tài chính, chọn DVC KBNN hoặc truy câp trực tiêp vào 

địa chỉ sau: https:mof.gov.vn để tiến hành kê khai hồ sơ đăng ký sử dụng DVC trực tuyến và 

gửi sang KBNN xử lý. Hồ sơ sau khi được KBNN phê duyệt, các thành viên thuộc đơn vị sẽ 

được cấp tài khoản truy cập vào hệ thống thông qua địa chỉ email đã đăng ký. 

- Để có tài khoản truy cập vào hệ thống DVC KBNN, NSD thực hiện lần lượt theo các thao 

tác như sau: 

+ Bước 1: Kê khai thông tin hồ sơ đăng ký sử dụng DVC trực tuyến. 

+ Bước 2: Thành viên tham gia sử dụng chữ ký số tiến hành xác nhận chữ ký số. 
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+ Bước 3: Ký số và gửi hồ sơ sang KBNN. 

+ Bước 4: Nhận kết quả xử lý hồ sơ đăng ký sử dụng DVC trực tuyến. 

2.1.Kê khai thông tin hồ sơ đăng ký sử dụng DVC trực tuyến 

- Để kê khai thông tin hồ sơ đăng ký sử dụng DVC KBNN, NSD thực hiện theo các bước sau: 

+ Bước 1: Truy cập vào Cổng thông tin BTC mục DVC KBNN hoặc địa chỉ sau:  

+ Bước 2: Chọn chức năng Đăng ký sử dụng DVC. 

+ Bước 3: Kê khai thông tin đơn vị. 

+ Bước 4: Kê khai thông tin dự án. 

+ Bước 5: Kê khai thông tin thành viên. 

+ Bước 6: Lưu tạm hồ sơ đăng ký sử dụng DVC trực tuyến 

- Lưu ý: 

+ NSD phải kê khai đầy đủ thông tin đơn vị, thông tin dự án, thông tin thành viên thì mới 

lưu được hồ sơ. 

+ Phải lưu tạm hồ sơ thì thành viên mới xác nhận được thông tin chữ ký số. 

+ Hồ sơ sau khi lưu tạm có trạng thái là Chờ hoàn thiện. 

+ Hệ thống tự động gửi email đến thành viên sử dụng chữ ký số của đơn vị, thông báo cho 

thành viên vào xác nhận chữ ký số. 

Bước 1: Truy cập vào Cổng thông tin BTC hoặc địa chỉ http: .  

Bước 2: Chọn Đăng ký sử dụng DVC 

 

Hình 9.  Màn hình sau khi truy cập hệ thống DVC 
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2.1.1. Bước 2: Chọn chức năng Đăng ký sử dụng DVC. 

 

Hình 10.  Màn hình kê khai đăng ký sử dụng DVC 

2.1.2. Bước 3: Kê khai thông tin đơn vị 

 

Hình 11.  Màn hình kê khai thông tin đơn vị 

a. NSD nhập các trường dữ liệu (các trường có dấu * là trường bắt buộc phải nhập) như sau: 
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- Kính gửi KBNN: NSD nhập thông tin KBNN nhận hồ sơ đăng ký sử dụng DVC. Chương 

trình tự động hiển thị Mã KBNN/ Tên KBNN tương ứng với thông tin NSD đã nhập. 

- Mã ĐVQHNS: Nhập thông tin mã ĐVQHNS, chương trình tự động hiển thị tên đơn vị 

tương ứng. NSD có thể lựa chọn mã ĐVQHNS trong danh sách ĐVQHNS bằng cách kích 

biểu tượng tìm kiếm . 

 

Hình 12.  Chọn mã ĐVQHNS/ Dự án 

- Sử dụng DVC: NSD kích chọn dịch vụ công mà ĐVQHNS đăng ký sử dụng. 

+ Đăng ký sử dụng bổ sung tài khoản tại KBNN và thay đổi mẫu dấu, mẫu chữ ký: 

NSD có thể kê khai hồ sơ bổ sung tài khoản; hồ sơ thay đổi mẫu dấu, chữ ký; hồ sơ bổ 

sung tài liệu pháp lý. 

+ Kê khai và giao nhận hồ sơ kiểm soát chi: NSD có thể kê khai thông tin hồ sơ giao 

nhận; hồ sơ đề nghị cấp số cam kết chi; hồ sơ chứng từ thanh toán; 

+ Đăng ký rút tiền mặt với KBNN: NSD có thể kê khai thông tin hồ sơ đăng ký rút tiền 

mặt tại KBNN.  

+ Tra cứu thông tin và đối chiếu số dư tài khoản: Hiện tại KBNN đang xây dựng chức 

năng này. NSD sẽ không kích chọn DVC này. 

+ Khác: Hiện tại KBNN đang xây dựng chức năng này. NSD sẽ không kích chọn DVC 

này.  

- Email: Nhập địa chỉ email của đơn vị theo đúng định dạng A@abc.abc (ví dụ: 

antranvan@gmail.com). Khi hồ sơ đăng ký sử dụng DVC được KBNN phê duyệt thành 

công thì hệ thống sẽ tự động gửi email thông báo kết quả đăng ký theo địa chỉ email này.  

- Địa chỉ, Số điện thoại, Fax: Nhập thông tin thực tế của đơn vị. 

mailto:A@abc.abc%20(ví
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- Kê khai tài liệu giao nhận: Kích biểu tượng Tài liệu khác  để tiến hành kê 

khai tài liệu giao nhận. 

 

Hình 13.  Kê khai tài liệu giao nhận 

+ Tên tài liệu: Nhập tên tài liệu. 

+ Tệp đính kèm: Tải file đính kèm lên hệ thống. Chỉ được phép tải file định dạng PDF 

(dung lượng <4MB) 

- Lưu ý: Sau khi thành viên hoàn thành xác nhận chữ ký số thì hệ thống tự động sinh ra file 

đính kèm “Tờ khai đăng ký sử dụng dịch vụ công trực tuyến” theo đúng mẫu TK01 và 

TK01-PL theo quy định KBNN. 

b. NSD thao tác: 

- Bấm nút Tiếp tục  để hoàn thành Kê khai thông tin đơn vị và tiếp tục Kê khai 

thông tin dự án. 

2.1.3. Bước 4: Kê khai thông tin dự án  

 

Hình 14.  Màn hình kê khai thông tin dự án 

a. NSD nhập các trường dữ liệu (Các trường có dấu * là trường bắt buộc phải nhập) như 

sau: 
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- Kê khai thông tin tài khoản của đơn vị đã mở tại KBNN. 

 

Hình 15.  Kê khai thông tin tài khoản của đơn vị mở tại KBNN 

+ Mã TKTN: Nhập thông tin mã TKTN. Khi nhập mã TKTN hệ thống tự động hiển thị 

Tên tài khoản tương ứng. 

+ Mã cấp: Nhập thông tin mã cấp ngân sách (bắt buộc nhập cấp NS; nhập chính xác cấp 

NS của tài khoản) 

+ Mã CTMT: Nhập thông tin mã CTMT (không bắt buộc) 

+ Ngày hiệu lực/ Ngày kết thúc: Nhập Ngày hiệu lực/ Ngày kết thúc của số tài khoản. 

Nhập đúng định dạng dd/mm/yyyy. (không bắt bộc) 

- Kê khai đơn vị sử dụng ngân sách/ dự án. 

 

Hình 16.  Kê khai đơn vị sử dụng ngân sách/ dự án 

+ Mã ĐVQHNS/ Dự án: Nhập Mã ĐVQHNS/ Dự án của đơn vị giao dịch. Khi nhập Mã 

ĐVQHNS/ Dự án thì hiển thị tương ứng Tên ĐVQHNS/ Dự án. 

- Bấm nút Tạo số tài khoản của đơn vị .  
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Hình 17.  Danh sách số tài khoản sau khi bấm nút tạo số tài khoản của đơn vị 

+ Danh sách số tài khoản của đơn vị: Hệ thống tự động hiển thị danh sách số tài khoản 

của đơn vị khi NSD bấm nút Tạo số tài khoản của đơn vị .  

+ Ngày hiệu lực/ Ngày kết thúc: Nhập thông tin theo đúng định dạng dd/mm/yyyy. 

+ Lưu ý:  

 Số lượng số tài khoản trong danh sách số tài khoản của đơn vị = Số lượng tài khoản 

đã mở tại KBNN * Số lượng ĐVQHNS/ DA. 

 Bắt buộc nhập cấp ngân sách tương tứng và nhập đúng cấp NS của từng tài khoản  

 Kích Xóa  để tiến hành xóa thông tin số tài khoản trong danh sách số tài khoản. 

b. NSD thao tác: 

- Bấm nút Quay lại  để thoát khỏi form Kê khai thông tin dự án và trở về form 

Kê khai thông tin đơn vị. Hệ thống vẫn lưu các thông tin đã nhập trên form Kê khai thông 

tin dự án khi NSD bấm nút Quay lại. 

- Bấm nút Tiếp tục  để hoàn thành Kê khai thông tin dự án và tiếp tục Kê khai 

thông tin thành viên. 
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2.1.4. Bước 5: Kê khai thông tin thành viên 

 

Hình 18.  Kê khai thông tin thành viên 

a. NSD nhập các trường dữ liệu (Các trường có dấu * là trường bắt buộc phải nhập) như 

sau: 

- Thông tin thành viên: 

+ Họ tên, Số CMND, Ngày cấp CMND, Nơi cấp CMND: Nhập thông tin thực tế của 

thành viên đơn vị.  

+ Serian chứng thư số, ngày hiệu lực:  Đối với các thành viên cần kê khai thông tin chức 

thư số. Kế toán viên có thể bỏ qua 2 trường thông tin này để khi từng thành viên vào xác 

nhận, thành viên nào phải cung câp thông tin chứng thư số sẽ điền thông tin vào hồ sơ. 

+ Email: Nhập thông tin địa chỉ email của thành viên với định dạng abc@abc.abc (ví 

dụ:annguyenvan@gmail.com). Khi hồ sơ đăng ký sử dụng DVC được KBNN phê duyệt 

thành công thì hệ thống sẽ tự động gửi email thông báo kết quả đăng ký theo địa chỉ 

email này. 

- Chức danh tham gia dịch vụ công: Lựa chọn chức danh tương ứng của thành viên đối với 

từng tài khoản. 

+ Kế toán trưởng/ Ủy quyền kế toán trưởng. 

mailto:abc@abc.abc(ví
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+ Chủ tài khoản/ Ủy quyền chủ tài khoản. 

+ Nhân viên. 

- Gán quyền sử dụng (Bao gồm: Nhân viên, CTK, KTT, Ủy quyền kế toán trưởng, Ủy quyền 

chủ tài khoản): Khi NSD tích chọn quyền sử dụng nào thì thành viên đơn vị sẽ được gán 

quyền tương ứng. Hệ thống mặc định gán quyền sử dụng tương ứng với chức danh tham 

gia DVC đã chọn.  

- Sử dụng (các) số tài khoản sau: 

 

Hình 19.  Danh sách số tài khoản mà thành viên sử dụng 

+ Hiển thị danh sách số tài khoản của ĐVQHNS/ Dự án đã kê khai ở bước 4: kê khai 

thông tin dự án. 

+ Sử dụng: 

 Kích chọn : Thành viên tham gia xử lý các hồ sơ liên quan đến số tài khoản được 

tích chọn. Hệ thống mặc định tích chọn tất cả số tài khoản đã kê khai ở bước kê khai 

thông tin dự án. 

 Không kích chọn : Thành viên không tham gia xử lý các hồ sơ liên quan đến số tài 

khoản không được tích chọn. 
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b. Kích nút Ghi  để hoàn thành thêm mới thành viên của đơn vị vào danh sách thành 

viên. 

 

Hình 20.  Danh sách thành viên 

- Bấm dấu cộng  để thêm thành viên của đơn vị. (Lưu ý: NSD nhập đầy đủ thông tin thành 

viên của ĐVQHNS/ Dự án: Nhân viên, KTT, Ủy quyền kế toán trưởng (nếu có), CTK, Ủy 

quyền chủ tài khoản (nếu có). 

c. NSD thao tác: 

- Bấm nút Quay lại  để quay lại form Kê khai thông tin dự án. 

- Bấm nút Tiếp tục  để hoàn thành Kê khai thông tin thành viên và tiếp tục 

Hoàn thành và gửi hồ sơ sang KBNN. 

2.1.5. Bước 6: Lưu tạm hồ sơ đăng ký sử dụng DVC trực tuyến. 

 

Hình 21.  Hoàn thành và gửi hồ sơ 

a. NSD thao tác: 

- Bấm nút Quay lại  để trở về form Kê khai thông tin thành viên. 

- Bấm nút In  để in tờ khai đăng ký sử dụng DVC trực tuyến tại KBNN. 

- Bấm nút Lưu  để tiến hành lưu tạm hồ sơ đăng ký. Sau khi lưu tạm hồ sơ thì thành viên 

của đơn vị tiến hành xác nhận chữ ký số. 
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Hình 22.  Màn hình sau khi kích lưu tạm hồ sơ 

+ Trạng thái hồ sơ sau khi lưu thành công là Chờ hoàn thiện. 

+ Sau khi bấm Lưu hệ thống tự động sinh mã hồ sơ theo quy định của KBNN. 

+ Bấm liên vào mã hồ sơ  để tra cứu thông tin hồ sơ mà đơn vị vừa lưu tạm. 

 

Hình 23.  Màn hình tra cứu hồ sơ 

+ Hồ sơ ở trạng thái Chờ hoàn thiện, NSD không sửa được thông tin hồ sơ đăng ký sử 

dụng DVC trực tuyến. Hệ thống chỉ hỗ trợ NSD sao chép thông tin hồ sơ đã kê khai 

trước đó. Để sao chép hồ sơ, bấm nút Sao chép . 
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Hình 24.  Màn hình sau khi bấm nút sao chép 

 Hệ thống tự động sao chép nội dung hồ sơ. NSD có thể cập nhật lại thông tin hồ sơ 

sao chép.  

+ Hồ sơ ở trạng thái Chờ hoàn thiện/ KBNN từ chối tiếp nhận thì NSD mới được sao chép. 

2.2.Thành viên sử dụng chữ ký số vào xác nhận chữ ký số 

- Thành viên muốn xác nhận chữ ký số cần thực hiện các bước sau: 

+ Bước 1: Truy cập email của thành viên cần xác nhận chữ ký số. 

+ Bước 2: Bấm xem chi tiết thông tin thành viên cần xác nhận chữ ký số. 

+ Bước 3: Cắm chứng thư số vào máy tính và xác nhận chữ ký số cho thành viên. 

+ Bước 4: Bấm Lưu để hoàn thành việc xác nhận chữ ký số cho thành viên. 

- Lưu ý: 

+ Tất cả thành viên có chức danh tham gia DVC là KTT/ CTK/ Ủy quyền kế toán trưởng/ 

Ủy quyền chủ tài khoản đều phải xác nhận và lấy thông tin số serial. 

+ Tất cả thành viên sử dụng chữ ký số phải được xác nhận thì trạng thái hồ sơ là Chờ phê 

duyệt. 

+ Hồ sơ ở trạng thái Chờ phê duyệt thì CTK sẽ tiến hành ký số hồ sơ và gửi sang KBNN. 

+ Sau khi hoàn thành xác nhận chữ ký số thì hệ thống sẽ tự động sinh file đính kèm “Tờ 

khai đăng ký sử dụng dịch vụ công trực tuyến” theo đúng mẫu TK01 và TK01-PL của 

KBNN quy định. 
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Hình 25.  Màn hình file tờ khai đăng ký tự sinh sau khi hoàn thành xác nhận chữ ký số 

2.2.1. Bước 1: Truy cập email của thành viên cần xác nhận chữ ký số 

- Truy cập vào email của thành viên đã kê khai ở phần kê khai thông tin thành viên. 

- Bấm liên kết nhận được trong email. 

 

Hình 26.  Màn hình sau khi bấm liên kết 

2.2.2. Bước 2: Bấm xem chi tiết thông tin thành viên cần xác nhận chữ ký số. 

- Trên màn hình tra cứu hồ sơ đăng ký sử dụng DVC, bấm mã hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ. 
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Hình 27.  Màn hình xem chi tiết hồ sơ 

- Bấm Tiếp tục  để đến mục kê khai thông tin thành viên. 
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Hình 28.  Màn hình kê khai thông tin thành viên 

- Trên danh sách thành viên, kích xem chi tiết thành viên cần xác nhận thông tin chữ ký số. 

2.2.3. Bước 3: Cắm chứng thư số vào máy tính và xác nhận chữ ký số cho thành viên. 

- Trên màn hình chi tiết thành viên, bấm biểu tượng Lấy thông tin số serial . 

- Trên màn hình thông tin chứng thư số, chọn chữ ký số trong danh sách chữ ký số. 

 

Hình 29.  Màn hình sau khi chọn thành công chữ ký số trong danh sách chữ ký số 

- Kích biểu tượng Lấy thông tin . 

 

Hình 30.  Màn hình sau khi kích biểu tượng lấy thông tin số serial 

- Nhập mật khẩu chứng thư số và bấm OK. 
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Hình 31.  Màn hình sau khi lấy thông tin chữ ký số thành công 

- Sau khi lấy được thông tin số serial, kích Ghi để lưu lại. 

2.2.4. Bước 4: Bấm Lưu để hoàn thành việc xác nhận chữ ký số cho thành viên. 

- Sau khi hoàn thành xác nhận chữ ký số, bấm Tiếp tục  để đến bước Hoàn thành 

và gửi hồ sơ.  

 

Hình 32.  Màn hình bấm lưu hồ sơ sau khi xác nhận chữ ký số 

- Bấm Lưu  để hoàn thành việc xác nhận chữ ký số cho thành viên. 

- Trạng thái hồ sơ sau khi hoàn thành xác nhận chữ ký số là Chờ phê duyệt. 

 

Hình 33.  Màn hình sau khi bấm lưu 
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- Bấm mã hồ sơ để tra cứu thông tin hồ sơ mà đơn vị vừa lưu tạm. 

 

Hình 34.  Màn hình tra cứu hồ sơ 

2.3.Chủ tài khoản tiến hành ký số trên bộ hồ sơ và gửi sang KBNN 

- CTK ký số và gửi hồ sơ sang KBNN cần thực hiện các bước sau: 

+ Bước 1: Truy cập email của CTK. 

+ Bước 2: Bấm xem chi tiết thông tin hồ sơ. 

+ Bước 3: Ký số và gửi hồ sơ sang KBNN. 

- Lưu ý: 

+ CTK hoặc Ủy quyền chủ tài khoản sẽ tiến hành ký số và gửi hồ sơ đăng ký sử dụng 

DVC trực tuyến sang KBNN.  

+ Hồ sơ sau khi gửi thành công sang KBNN hệ thống tự động gửi email thông báo về cho 

đơn vị. 

+ Trạng thái hồ sơ sau khi CTK ký số là Chờ cán bộ KBNN tiếp nhận hồ sơ. 

2.3.1. Bước 1: Truy cập email của Chủ tài khoản 

- Truy cập vào email của CTK đã kê khai ở phần kê khai thông tin thành viên. 

- Bấm liên kết nhận được trong email. 
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Hình 35.  Màn hình sau khi bấm liên kết 

2.3.2. Bước 2: Bấm xem chi tiết thông tin hồ sơ. 

- Trên màn hình tra cứu hồ sơ đăng ký sử dụng DVC, bấm mã hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ. 

 

Hình 36.  Màn hình xem chi tiết hồ sơ 

- Bấm Tiếp tục  để đến mục Hoàn thành và gửi hồ sơ. 

 

Hình 37.  Màn hình hoàn thành và gửi hồ sơ 

2.3.3. Bước 3: Ký số và gửi hồ sơ sang KBNN. 

- Cắm chứng thư số vào máy tính cá nhân, bấm nút Ký số . 
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- Trên màn hình thông tin chứng thư số, chọn chữ ký số trong danh sách chữ ký số. 

 

Hình 38.  Màn hình sau khi chọn chữ ký số trong danh sách chữ ký số 

- Kích biểu tượng Đăng ký . 

 

Hình 39.  Màn hình sau khi kích biểu tượng đăng ký 

- Nhập mật khẩu chứng thư số và bấm OK để hoàn thành ký số và gửi hồ sơ sang KBNN. 

 

Hình 40.  Màn hình sau khi ký số thành công 
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2.4.Nhận kết quả xử lý hồ sơ đăng ký sử dụng tài khoản tại KBNN 

2.4.1. Hồ sơ bị KBNN từ chối. 

- Sau khi đơn vị gửi hồ sơ đăng ký sử dụng DVC sang KBNN. KBNN sẽ tiến hành kiểm tra 

hồ sơ. Nếu hồ sơ không hợp lệ thì KBNN sẽ tiến hành từ chối tiếp nhận hồ sơ. Khi KBNN 

từ chối tiếp nhận hồ sơ thì đơn vị sẽ nhận được email thông tin của đơn vị qua địa chỉ email 

mà đơn vị đã kê khai ở phần bước 3: Kê khai thông tin đơn vị. 

 

Hình 41.  Mẫu email thông báo từ chối tiếp nhận hồ sơ 

- Đơn vị sẽ tiến hành kê khai lại thông tin hồ sơ đăng ký sử dụng DVC trực tuyến. Hoặc đơn 

vị có thể sao chép dữ liệu từ bộ hồ sơ bị KBNN từ chối.  

 

Hình 42.  Màn hình tra cứu hồ sơ sau khi bị KBNN từ chối 

+ Hệ thống tự động hiển thị lý do từ chối trên danh sách tra cứu hồ sơ đăng ký sử dụng 

DVC. 

+ Trạng thái hồ sơ là KBNN từ chối tiếp nhận. 

+ Kích Sao chép  để tiến hành sao chép lại bộ hồ sơ. NSD có thể tiến hành cập nhật 

thông tin hồ sơ sao chép. 
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Hình 43.  Màn hình sau khi bấm nút sao chép 

2.4.2. Hồ sơ được KBNN phê duyệt. 

- Sau khi đơn vị gửi hồ sơ đăng ký sử dụng DVC sang KBNN. KBNN sẽ tiến hành kiểm tra 

hồ sơ. Nếu hồ sơ hợp lệ thì KBNN sẽ tiến hành tiếp nhận và xử lý hồ sơ. Hồ sơ sau khi được 

KBNN tiếp nhận thì hệ thống sẽ tự động gửi email thông báo về cho đơn vị. 

- Hồ sơ sau khi được KBNN phê duyệt thành công thì: 

+ Đơn vị nhận được email thông báo thông tin của đơn vị qua địa chỉ email mà đơn vị đã 

kê khai ở phần Kê khai thông tin đơn vị. 
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Hình 44.  Màn hình email thông báo hồ sơ đã hoàn thành 

+ Các thành viên của đơn vị sẽ nhận được thông tin tài khoản đăng nhập và mật khẩu mà 

thành viên đã kê khai ở phần Kê khai thông tin thành viên. 

 

Hình 45.  Màn hình email thông báo tài khoản đăng nhập trên hệ thống 

+ Trạng thái hồ sơ là Đã hoàn thành. 

3. Thông báo thay đổi, bổ sung thông tin sử dụng hệ thống dịch vụ công trực tuyến 

của KBNN 

- Mục đích: Đối với những đơn vị đã có tài khoản truy cập vào hệ thống DVC KBNN thì có 

thể truy cập vào hệ thống tiến hành kê khai hồ sơ đăng ký thay đổi, bổ sung thông tin sử 
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dụng DVC như: bổ sung số tài khoản; bổ sung ĐVQHNS/ Dự án ; bổ sung thành viên mới; 

thay đổi thông tin thành viên; ngừng sử dụng thành viên… 

- Để kê khai thông tin hồ sơ đăng ký thay đổi, bổ sung thông tin sử dụng DVC KBNN NSD 

thực hiện theo các bước sau: 

+ Bước 1: Kế toán viên kê khai thông tin hồ sơ đăng ký thay đổi, bổ sung thông tin sử 

dụng DVC KBNN. 

+ Bước 2: Thành viên đăng ký thay đổi, bổ sung thông tin tiến hành xác nhận thông tin. 

+ Bước 3:  CTK tiến hành ký số trên bộ hồ sơ và gửi sang KBNN. 

3.1.Kế toán viên kê khai thông tin hồ sơ đăng ký thay đổi, bổ sung thông tin sử dụng DVC 

KBNN. 

- Để kê khai thông tin hồ sơ đăng ký thay đổi, bổ sung thông tin sử dụng DVC KBNN NSD 

thực hiện theo các bước sau: 

+ Bước 1: Chọn chức năng Đăng ký thay đổi, bổ sung DVC. 

+ Bước 2: Thay đổi, bổ sung thông tin đơn vị. 

+ Bước 3: Thay đổi, bổ sung thông tin dự án. 

 Trường hợp thay đổi thông tin số tài khoản. 

 Trường hợp bổ sung số tài khoản mới thuộc ĐVQHNS/ Dự án đã đăng ký với 

KBNN. 

 Trường hợp bổ sung thêm ĐVQHNS/ Dự án. 

+ Bước 4: Thay đổi, bổ sung thông tin thành viên. 

 Trường hợp đăng ký thay đổi thông tin thành viên. 

 Trường hợp đăng ký ngừng sử dụng thông tin thành viên. 

 Trường hợp đăng ký bổ sung thành viên. 

+ Bước 5: Lưu tạm hồ sơ đăng ký thay đổi, bổ sung DVC trực tuyến 

3.1.1. Bước 1: Chọn chức năng Đăng ký thay đổi/ bổ sung DVC. 

- Đăng nhập thành công với tài khoản của Kế toán viên đã được KBNN cấp trước đó.  
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Hình 46.  Thao tác kích chọn chức năng đăng ký thay đổi/ bổ sung 

- Trên menu trái, kích chọn chức năng Đăng ký thay đổi/ bổ sung. 

 

Hình 47.  Màn hình kê khai đăng ký thay đổi bổ sung 
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3.1.2. Bước 2: Thay đổi thông tin đơn vị 

 

Hình 48.  Màn hình thay đổi thông tin đơn vị 

a. NSD nhập thông tin cần thay đổi: 

- Kính gửi KBNN: Hệ thống tự động hiển thị KBNN đã đăng ký trước đó. NSD không được 

phép sửa thông tin KBNN. 

- ĐVQHNS: Hệ thống tự động hiển thị ĐVQHNS đã đăng ký với KBNN. NSD không được 

phép sửa thông tin ĐVQHNS. 

- Sử dụng DVC: NSD kích chọn dịch vụ công mà ĐVQHNS sẽ sử dụng.  

+ Đăng ký sử dụng bổ sung tài khoản tại KBNN và thay đổi mẫu dấu, mẫu chữ ký: 

NSD có thể kê khai hồ sơ bổ sung tài khoản; hồ sơ thay đổi mẫu dấu, chữ ký; hồ sơ bổ 

sung tài liệu pháp lý. 

+ Kê khai và giao nhận hồ sơ kiểm soát chi: NSD có thể kê khai thông tin hồ sơ giao 

nhận; hồ sơ đề nghị cấp số cam kết chi; hồ sơ chứng từ thanh toán; 

+ Đăng ký rút tiền mặt với KBNN: NSD có thể kê khai thông tin hồ sơ đăng ký rút tiền 

mặt tại KBNN.  

+ Tra cứu thông tin và đối chiếu số dư tài khoản: Hiện tại KBNN đang xây dựng chức 

năng này. NSD sẽ không kích chọn DVC này. 

+ Khác: Hiện tại KBNN chưa có DVC khác. NSD sẽ không kích chọn DVC này. 
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- Email: Hệ thống tự động hiển thị thông tin email đã đăng ký trước đó. NSD nhập địa chỉ 

email cần thay đổi theo đúng định dạng abc@abc.abc. Khi hồ sơ đăng ký thay đổi/ bổ sung 

được phê duyệt thành công thì hệ thống sẽ tự động gửi email thông báo kết quả đăng ký theo 

địa chỉ email này.  

- Địa chỉ, Số điện thoại, Fax: Hệ thống tự động hiển thị thông tin đã đăng ký trước đó. NSD 

nhập lại thông tin cần thay đổi. 

- Lý do thay đổi: Nhập lý do đăng ký thay đổi thông tin sử dụng DVC. Bắt buộc nhập lý do 

thay đổi.  

- Kê khai tài liệu giao nhận: Kích biểu tượng Tài liệu khác  để tiến hành kê 

khai tài liệu giao nhận. 

 

Hình 49.  Kê khai tài liệu giao nhận 

+ Tên tài liệu: Nhập tên tài liệu. 

+ Tệp đính kèm: Tải file đính kèm lên hệ thống. Chỉ được phép tải lên file có định dạng 

pdf. 

+ Lưu ý: Sau khi Kế toán viên lưu thông tin hồ sơ đăng ký thay đổi, bổ sung DVC trực 

tuyến thì hệ thống tự động sinh ra file đính kèm “Tờ khai đăng ký thay đổi bổ sung 

thông tin DVC” tại phần kê khai tài liệu giao nhận theo đúng biểu mẫu TK02 và các phụ 

lục TK02-PL1, TK02-PL2, TK02-PL3. 
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Hình 50.  Màn hình file tờ khai đăng ký tự sinh sau khi hoàn thành xác nhận chữ ký số  

b. NSD thao tác: 

- Bấm nút Tiếp tục  để hoàn thành Thay đổi thông tin đơn vị và tiếp tục Thay 

đổi thông tin dự án. 

- Lưu ý: Nếu NSD chỉ kê khai thay đổi thông tin đơn vị, không thay đổi thông tin dự án và 

thông tin thành viên thì sau khi kích Lưu tạm hồ sơ, hồ sơ ở trạng thái Chờ phê duyệt luôn. 
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3.1.3. Bước 3: Thay đổi thông tin ĐVQHNS/ Dự án  

 

Hình 51.  Màn hình thay đổi thông tin ĐVQHNS/ Dự án 

a. NSD nhập thông tin cần thay đổi: 

i. Trường hợp ĐVQHNS/ Dự án muốn thay đổi thông tin số tài khoản. 

- Mục đích: Hỗ trợ ĐVQHNS/ Dự án khi muốn thay đổi thông tin số tài khoản, thay đổi chức 

danh tham gia số tài khoản của thành viên, thay đổi/ bổ sung thành viên tham gia quản lý số 

tài khoản.  

- Để thay đổi thông tin số tài khoản, NSD thực hiện các bước sau: 

+ Cập nhật thông tin dự án:  

 Lựa chọn ĐVQHNS/ Dự án trong danh sách ĐVQHNS/ Dự án đã đăng ký trước đó 

với KBNN. 
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Hình 52.  Màn hình cập nhật thông tin dự án 

+ Cập nhật thông tin số tài khoản:  

 Lựa chọn số tài khoản trong danh sách số tài khoản đã đăng ký trước đó của 

ĐVQHNS/ Dự án được chọn ở bước trên. 

 Lưu ý: Tài khoản hết hạn sử dụng thì không hiển thị trên danh sách Cập nhật thông 

tin tài khoản của đơn vị. 

 

Hình 53.  Màn hình chọn số tài khoản cần cập nhật thông tin 

- Lưu ý: Khi muốn thay đổi chức danh tham gia số tài khoản của thành viên, NSD phải kê 

khai số tài khoản trong danh sách số tài khoản của đơn vị trước khi kê khai thay đổi, bổ sung 

thành viên. 

ii. Trường hợp ĐVQHNS/ Dự án muốn bổ sung số tài khoản mới thuộc ĐVQHNS/ Dự án đã 

đăng ký với KBNN. 

- Mục đích: Hỗ trợ đơn vị khi muốn bổ sung thêm số tài khoản thuộc ĐVQHNS/ Dự án đã 

đăng ký với KBNN. Để bổ sung thêm số tài khoản, NSD thực hiện các bước sau: 

+ Kê khai thông tin tài khoản của đơn vị đã mở tại KBNN: Hỗ trợ NSD kê khai thông 

tin tài khoản muốn bổ sung. 

 

Hình 54.  Kê khai thông tin tài khoản của đơn vị mở tại KBNN 
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+ Cập nhật thông tin dự án:  

 Lựa chọn ĐVQHNS/ Dự án trong danh sách ĐVQHNS/ Dự án đã đăng ký trước đó 

với KBNN. 

 

Hình 55.  Màn hình cập nhật thông tin dự án 

+ Tạo số tài khoản của đơn vị: NSD bấm nút Tạo số tài khoản của đơn vị 

 để tiến hành bổ sung thêm số tài khoản vào Danh sách số tài 

khoản của đơn vị.  

+ Lưu ý:  

 Khi NSD bấm nút tạo số tài khoản của đơn vị thì hệ thống tự động hiển thị số tài 

khoản trong danh sách số tài khoản của đơn vị.  

 Kích Xóa  để tiến hành xóa thông tin số tài khoản trong danh sách số tài khoản. 

iii. Trường hợp ĐVQHNS/ Dự án muốn bổ sung thêm ĐVQHNS/ Dự án. 

- Mục đích: Hỗ trợ ĐVQHNS/ Dự án khi muốn bổ sung thêm ĐVQHNS/ Dự án. Để bổ sung 

thêm ĐVQHNS/ Dự án, NSD thực hiện các bước sau: 

+ Kê khai thông tin tài khoản của đơn vị đã mở tại KBNN: Hỗ trợ NSD kê khai thông 

tin tài khoản thuộc ĐVQHNS/ Dự án cần bổ sung. 

 

Hình 56.  Kê khai thông tin tài khoản của đơn vị mở tại KBNN 
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+ Kê khai ĐVQHNS/ Dự án: Hỗ trợ NSD kê khai thông tin ĐVQHNS/ Dự án cần bổ 

sung. 

 

Hình 57.  Kê khai đơn vị sử dụng ngân sách/ dự án 

+ Danh sách số tài khoản của đơn vị: Hệ thống tự động hiển thị danh sách số tài khoản 

của đơn vị khi NSD bấm nút Tạo số tài khoản của đơn vị . 

+ Lưu ý:  

 Số lượng số tài khoản trên danh sách số tài khoản của đơn vị = Số lượng tài khoản đã 

đã mở tại KBNN * Số lượng ĐVQHNS/ Dự án. 

 Kích Xóa  để tiến hành xóa thông tin số tài khoản trong danh sách số tài khoản. 

 

Hình 58.  Danh sách số tài khoản sau khi bấm nút tạo số tài khoản của đơn vị 

b. NSD thao tác: 

- Bấm nút Quay lại  để thoát khỏi form Thay đổi/ bổ sung thông tin dự án và trở 

về form Thay đổi/ bổ sung thông tin đơn vị.  

- Bấm nút Tiếp tục  để hoàn thành Thay đổi/ bổ sung thông tin dự án và tiếp tục 

Thay đổi/ bổ sung thông tin thành viên. 
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3.1.4. Bước 4: Thay đổi/ bổ sung thành viên 

 

Hình 59.  Thay đổi/ bổ sung thông tin thành viên 

a. NSD nhập thông tin cần thay đổi: 

i. Trường hợp ĐVQHNS/ Dự án muốn đăng ký thay đổi thông tin thành viên. 

- Mục đích: Hỗ trợ NSD thay đổi thông tin chung của thành viên, thay đổi số serial (đối với 

những thành viên sử dụng chữ ký số), thay đổi quyền sử dụng của thành viên, thay đổi chức 

danh quản lý số tài khoản, thay đổi việc quản lý sử dụng số tài khoản.  

- Để thay đổi thông tin thành viên NSD cần thực hiện như sau: 

+ Cập nhật thông tin thành viên:  

 Lựa chọn thành viên trong danh sách thành viên của ĐVQHNS/ Dự án. 
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Hình 60.  Màn hình chọn thành viên cần thay đổi thông tin 

 

Hình 61.  Màn hình sau khi chọn thành công thành viên cần thay đổi 

+ Nhập thông tin cần thay đổi: 
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 Loại đăng ký: Lựa chọn loại đăng ký là Đăng ký thay đổi bổ sung thông tin sử 

dụng DVC. 

 Họ tên, Thông tin CMND, Ngày cấp, Nơi cấp, Email, Điện thoại, Serial, Gán 

quyền sử dụng: Cập nhật thông tin cần thay đổi. 

 Chức danh tham gia DVC: Lựa chọn lại chức danh tham gia sử dụng DVC.  

o Lưu ý: Để thay đổi chức danh tham gia quản lý số tài khoản hay thay đổi việc 

quản lý sử dụng số tài khoản của thành viên (VD: bổ sung/giảm bớt số tài khoản 

thành viên tham gia quản lý) thì NSD phải kê khai đầy đủ thông tin số tài khoản 

ở Bước 3: Thay đổi thông tin ĐVQHNS/ Dự án.  

+ Kích Ghi để lưu thông tin thành viên mà NSD vừa cập nhật. 

- Lưu ý: 

+ Khi thay đổi thông tin thành viên có chức danh là KTT/ CTK/ Ủy quyền kế toán trưởng/ 

Ủy quyền chủ tài khoản thì trạng thái hồ sơ là Chờ hoàn thiện.  

+ Thành viên sử dụng chữ ký số có chức danh là KTT/ CTK/ Ủy quyền kế toán trưởng/ Ủy 

quyền chủ tài khoản đăng ký thay đổi thông tin sẽ hiển thị trong danh sách hoàn thiện hồ 

sơ. 
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Hình 62.  Danh sách thành viên cần hoàn thiện hồ sơ 

+ Thành viên đăng ký thay đổi thông tin sẽ vào tiến hành xác nhận thông tin thay đổi ở 

mục 3.2 thành viên tiến hành xác nhận thông tin thay đổi. 

ii. Trường hợp ĐVQHNS/ Dự án muốn đăng ký ngừng sử dụng thông tin thành viên. 

- Mục đích: Khi thành viên không tham gia sử dụng DVC thì ĐVQHNS/ Dự án đăng ký 

ngừng sử dụng DVC cho thành viên. Lưu ý: Khi đơn vị muốn đăng ký ngừng CTK thì phải 

đảm bảo đơn vị còn thành viên vai trò UQCTK để ký số phê duyệt hồ sơ đăng ký ngừng. 

Hoặc đơn vị có thể đồng thời đăng ký ngừng CTK cũ và đăng ký bổ sung CTK mới trong 

cùng một bộ hồ sơ. Khi đó CTK mới là người ký số phê duyệt hồ sơ. 

- Để đăng ký ngừng sử dụng DVC của thành viên, NSD cần thực hiện như sau: 

+ Lựa chọn thành viên cần ngừng tham gia sử dụng DVC trong danh sách thành viên. 
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Hình 63.  Màn hình chọn thành viên cần ngừng sử dụng DVC 

+ Chọn loại đăng ký: Đăng ký ngừng sử dụng DVC. 

 

Hình 64.  Màn hình sau khi chọn loại đăng ký ngừng sử dụng DVC 

 Lý do ngừng: Nhập lý do ngừng sử dụng DVC của thành viên. 

+ Kích Ghi để lưu thông tin thành viên đăng ký ngừng sử dụng DVC. 

- Lưu ý:  

+ Hồ sơ đăng ký ngừng sử dụng thành viên thì trạng thái hồ sơ sau khi lưu là Chờ phê 

duyệt. 
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iii. Trường hợp ĐVQHNS/ Dự án bổ sung thành viên 

- Mục đích: Khi ĐVQHNS/ Dự án muốn bổ sung thêm thành viên tham gia thì đơn vị tiến 

hành thêm mới thành viên. Để thêm mới thành viên NSD cần thực hiện như sau: 

+ Kê khai thông tin thành viên: 

 

Hình 65.  Màn hình bổ sung thông tin thành viên 

 Họ tên, Số CMND, Ngày cấp CMND, Nơi cấp CMND: Nhập thông tin thực tế của 

thành viên đơn vị.  

 Email: Nhập thông tin địa chỉ email của thành viên với định dạng abc@abc.abc. Khi 

hồ sơ đăng ký sử dụng DVC được phê duyệt thành công thì hệ thống sẽ tự động gửi 

email thông báo kết quả đăng ký theo địa chỉ email này. 

 Chức danh tham gia dịch vụ công: Lựa chọn chức danh tương ứng của thành viên 

đối với từng tài khoản. 

 Gán quyền sử dụng: Tích chọn quyền sử dụng nào thì thành viên đơn vị sẽ được 

gán quyền tương ứng. 

 Sử dụng (các) số tài khoản sau: 

o Hiển thị danh sách số tài khoản của ĐVQHNS/ Dự án đã kê khai ở Bước 3: thay 

đổi thông tin ĐVQHNS/ Dự án. 

o Sử dụng: 
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 Kích chọn : Thành viên tham gia xử lý các hồ sơ liên quan đến số tài khoản 

được tích chọn. 

 Bỏ kích chọn : Thành viên không tham gia xử lý các hồ sơ liên quan đến số 

tài khoản không được tích chọn. 

+ Kích Ghi để lưu thông tin thành viên vừa thêm mới. 

- Lưu ý: 

+ Trước khi thêm mới thành viên thì phải kê khai ĐVQHNS/ Dự án, số tài khoản mà thành 

viên quản lý ở Bước 3: thay đổi thông tin ĐVQHNS/ Dự án. 

+ Trạng thái hồ sơ sau khi bổ sung thành viên là Chờ hoàn thiện.  

+ Thành viên sử dụng chữ ký số có chức danh là KTT/ CTK/ Ủy quyền kế toán trưởng/ Ủy 

quyền chủ tài khoản được đăng ký bổ sung thì sẽ hiển thị trong danh sách hoàn thiện hồ 

sơ. 

 

Hình 66.  Danh sách thành viên cần hoàn thiện hồ sơ 

+ Thành viên sử dụng chữ ký số sẽ vào tiến hành xác nhận thông tin ở mục 3.2 thành viên 

tiến hành xác nhận thông tin thay đổi. 



Tài liệu Hướng dẫn người sử dụng – Dành cho Đơn vị sử dụng ngân sách giao dịch tại KBNN 

 

 Trang 51 / 196 

 

b. NSD thao tác: 

- Bấm nút Quay lại  để quay lại form Thay đổi/ bổ sung thông tin dự án. 

- Bấm nút Tiếp tục  để hoàn thành Thay đổi/ bổ sung thông tin thành viên và 

tiếp tục Hoàn thành và gửi hồ sơ sang KBNN. 

3.1.5. Bước 5: Lưu hồ sơ đăng ký thay đổi/ bổ sung 

 

Hình 67.  Hoàn thành và gửi hồ sơ 

b. NSD thao tác: 

- Bấm nút Quay lại  để trở về form Thay đổi/ bổ sung thông tin thành viên. 

- Bấm nút In  để in tờ khai đăng ký thay đổi/ bổ sung thông tin sử dụng DVC trực tuyến tại 

KBNN. 

- Bấm nút Lưu  để tiến hành lưu thông tin hồ sơ vừa kê khai.  

 

Hình 68.  Màn hình sau khi kích lưu hồ sơ 

+ Sau khi bấm Lưu hệ thống tự động sinh mã hồ sơ theo quy định của KBNN. 

+ Bấm liên kết Click để tra cứu hồ sơ của bạn để tra cứu thông tin hồ sơ mà đơn vị vừa 

lưu tạm. 
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Hình 69.  Màn hình tra cứu hồ sơ 

+ Hồ sơ đăng ký thay đổi, bổ sung thông tin DVC trực tuyến ở trạng thái Chờ hoàn thiện, 

NSD không được phép sửa. Hệ thống hỗ trợ NSD sao chép từ bộ hồ sơ vừa tạo trước đó. 

Để sao chép hồ sơ, bấm nút Sao chép . 

 

Hình 70.  Màn hình sau khi bấm nút sao chép 

 Hệ thống tự động sao chép nội dung hồ sơ. NSD có thể cập nhật lại thông tin hồ sơ 

sao chép.  

 Hồ sơ ở trạng thái Chờ hoàn thiện/ KBNN từ chối tiếp nhận thì NSD mới được sao 

chép. 
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3.2.Thành viên đăng ký thay đổi, bổ sung thông tin tiến hành xác nhận thông tin  

- Mục đích: Tất cả thành viên trong danh sách hoàn thiện hồ sơ phải vào xác nhận thông tin 

thay đổi thì hồ sơ mới được gửi lên CTK phê duyệt. 

- Tất cả thành viên cần hoàn thiện hồ sơ thực hiện các bước sau: 

+ Bước 1: Xem chi tiết hồ sơ đăng ký thay đổi bổ sung thông tin DVC. 

+ Bước 2: Xác nhận thông tin thay đổi cho thành viên. 

+ Bước 3: Bấm Lưu để hoàn thành việc xác nhận thông tin thành viên thay đổi. 

3.2.1. Bước 1: Xem chi tiết hồ sơ đăng ký thay đổi bổ sung thông tin DVC. 

- Đối với trường hợp đăng ký thay đổi thông tin thành viên: 

+ Thành viên cần phải hoàn thiện hồ sơ tiến hành đăng nhập vào hệ thống với tài khoản đã 

được KBNN cấp. 

+ Trên menu trái kích chức năng Tra cứu hồ sơ sử dụng DVC. 

 

Hình 71.  Màn hình sau khi kích chọn Tra cứu hồ sơ sử dụng DVC 

- Đối với trường hợp đăng ký bổ sung thành viên: 

+ Truy cập vào email của thành viên đăng ký bổ sung đã kê khai ở mục Bổ sung thành 

viên. 

+ Bấm liên kết nhận được trong email. 
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Hình 72.  Màn hình sau khi bấm liên kết 

+ Trên danh sách hồ sơ, kích xem chi tiết hồ sơ đăng ký thay đổi cần hoàn thiện xác nhận 

thông tin.  

 

Hình 73.  Màn hình xem chi tiết hồ sơ 

3.2.2. Bước 2: Xác nhận thông tin thay đổi cho thành viên. 

- Trên màn xem chi tiết hồ sơ, bấm Tiếp tục  để đến mục Kê khai thông tin 

thành viên. 
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Hình 74.  Màn hình kê khai thông tin thành viên 

- Thành viên cần hoàn thiện hồ sơ, kiểm tra toàn bộ thông tin thành viên và kích nút Ghi. 

3.2.3. Bước 3: Bấm Lưu để hoàn thành việc xác nhận thông tin thành viên thay đổi. 

- Sau khi ghi thành công thông tin thành viên, bấm Tiếp tục  để hoàn thiện hồ sơ.  

 

Hình 75.  Màn hình sau khi bấm tiếp tục 
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- Bấm Lưu  để hoàn thành việc xác nhận thông tin thành viên trong danh sách hoàn thiện 

hồ sơ. 

- Lưu ý: 

+ Tất cả các thành viên trong danh sách hoàn thiện hồ sơ phải được xác nhận và ở trạng 

thái là Đã hoàn thiện thì hồ sơ sẽ chuyển từ trạng thái Chờ hoàn thiện sang Chờ phê 

duyệt.  

 

Hình 76.  Màn hình danh sách thành viên hoàn thiện hồ sơ 

 Trạng thái Đã hoàn thiện có biểu tượng màu xanh . 

 Trạng thái Chờ hoàn thiện có biểu tượng màu vàng . 

+ Các thành viên hoàn thiện hồ sơ thành công thì hệ thống tự động sinh file “Tờ khai đăng 

ký thay đổi bổ sung DVC” theo đúng biểu mẫu mà KBNN quy định. 

 

Hình 77.  Màn hình xem chi tiết hồ sơ sau khi hệ thống tự động sinh file 
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3.3.Chủ tài khoản tiến hành ký số trên bộ hồ sơ và gửi sang KBNN 

- CTK ký số và gửi hồ sơ sang KBNN cần thực hiện các bước sau: 

+ Bước 1: Chọn chức năng Tra cứu hồ sơ sử dụng DVC. 

+ Bước 2: Bấm xem chi tiết thông tin hồ sơ. 

+ Bước 3: Ký số và gửi hồ sơ sang KBNN. 

- Lưu ý: 

+ Trạng thái hồ sơ sau khi CTK ký số là Chờ cán bộ KBNN tiếp nhận hồ sơ. 

+ Ủy quyền chủ tài khoản cũng có thể ký số hồ sơ và gửi sang KBNN.  

3.3.1. Bước 1: Chọn chức năng Tra cứu hồ sơ sử dụng DVC. 

- Đối với những hồ sơ bổ sung thành viên là CTK thì CTK mới được bổ sung sẽ thực 

hiện các bước như sau: 

+ Truy cập vào email của thành viên đã kê khai ở phần Thay đổi thông tin thành viên. 

+ Bấm liên kết nhận được trong email. 

 

Hình 78.  Màn hình sau khi bấm liên kết 

- Đối với những trường hợp còn lại thì CTK của ĐVQHNS/ Dự án thực hiện như sau: 

+ Đăng nhập thành công vào hệ thống DVC với tài khoản được cấp.  

+ Trên menu trái kích chọn chức năng Tra cứu hồ sơ đăng ký DVC. 
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Hình 79.  Màn hình sau khi kích chọn chức năng tra cứu hồ sơ sử dụng DVC 

3.3.2. Bước 2: Bấm xem chi tiết thông tin hồ sơ. 

- Trên màn hình tra cứu hồ sơ đăng ký sử dụng DVC, bấm mã hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ. 
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Hình 80.  Màn hình xem chi tiết hồ sơ 

- Bấm Tiếp tục  để đến mục Hoàn thành và gửi hồ sơ. 

 

Hình 81.  Màn hình hoàn thành và gửi hồ sơ 
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3.3.3. Bước 3: Ký số và gửi hồ sơ sang KBNN. 

- Cắm chứng thư số vào máy tính cá nhân, bấm nút Ký số . 

- Trên màn hình thông tin chứng thư số, chọn chữ ký số trong danh sách chữ ký số. 

 

Hình 82.  Màn hình sau khi chọn chữ ký số trong danh sách chữ ký số 

- Kích biểu tượng Đăng ký . 

 

Hình 83.  Màn hình sau khi kích biểu tượng đăng ký 

- Nhập mật khẩu chứng thư số và bấm OK để hoàn thành ký số và gửi hồ sơ sang KBNN. 
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Hình 84.  Màn hình sau khi ký số thành công 

3.4.Nhận kết quả xử lý hồ sơ đăng ký sử dụng tài khoản tại KBNN 

3.4.1. Hồ sơ bị KBNN từ chối. 

- Hồ sơ sau khi được đơn vị gửi sang KBNN. KBNN tiến hành kiểm tra hồ sơ. Đối với hồ sơ 

không hợp lệ thì KBNN từ chối tiếp nhận hồ sơ thì đơn vị sẽ nhận được email thông báo. 

 

Hình 85.  Mẫu email thông báo từ chối tiếp nhận hồ sơ 

- Đơn vị sẽ tiến hành kê khai lại thông tin hồ sơ đăng ký thay đổi, bổ sung thông tin sử dụng 

DVC trực tuyến. Hoặc đơn vị giao dịch có thể sao chép dữ liệu từ bộ hồ sơ bị KBNN từ 

chối. 
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Hình 86.  Màn hình tra cứu hồ sơ sau khi bị KBNN từ chối 

+ Hệ thống tự động hiển thị lý do từ chối trên danh sách tra cứu hồ sơ đăng ký sử dụng 

DVC. 

+ Trạng thái hồ sơ là Cán bộ KBNN từ chối tiếp nhận. 

+ Kích Sao chép để tiến hành sao chép lại bộ hồ sơ. NSD có thể tiến hành cập nhật 

thông tin hồ sơ sao chép. 

3.4.2. Hồ sơ được KBNN phê duyệt. 

- Đơn vị gửi hồ sơ sang KBNN. KBNN tiến hành kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ hợp lệ thì KBNN 

tiếp nhận và xử lý hồ sơ. Sau khi tiếp nhận thành công hồ sơ thì hệ thống sẽ tự động gửi 

email thông báo về cho đơn vị. 

- Hồ sơ sau khi được KBNN phê duyệt thành công thì: 

+ Đơn vị nhận được email thông báo thông tin của đơn vị qua địa chỉ email mà đơn vị đã 

kê khai ở phần Kê khai thông tin đơn vị. 

+ Các thành viên bổ sung của đơn vị sẽ nhận được thông tin tài khoản đăng nhập và mật 

khẩu mà thành viên đã kê khai ở phần Kê khai thông tin thành viên. 

+ Trạng thái hồ sơ là Đã hoàn thành. 

4. Thông báo ngừng sử dụng hệ thống dịch vụ công trực tuyến của KBNN 

- Mục đích: Đối với những đơn vị khi muốn ngừng sử dụng DVC trực tuyến tại KBNN thì sẽ 

tiến hành đăng nhập vào hệ thống kê khai hồ sơ đăng ký ngừng sử dụng DVC trực tuyến. Hồ 
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sơ sau khi kê khai được ký số và gửi sang KBNN xử lý. Nếu hồ sơ được KBNN phê duyệt 

thì đơn vị đó không được truy cập vào DVC đã đăng ký ngừng sử dụng. 

- Để kê khai thông tin hồ sơ đăng ký ngừng sử dụng DVC, NSD thực hiện theo các bước sau: 

+ Bước 1: Kê khai thông tin hồ sơ đăng ký ngừng sử dụng DVC trực tuyến. 

+ Bước 2: Ký số trên bộ hồ sơ và gửi sang KBNN. 

4.1.Kê khai thông tin hồ sơ đăng ký ngừng sử dụng DVC trực tuyến 

- Để kê khai thông tin hồ sơ đăng ký ngừng sử dụng DVC, NSD thực hiện theo các bước sau: 

+ Bước 1: Chọn chức năng Đăng ký ngừng sử dụng DVC. 

+ Bước 2: Chọn DVC cần ngừng sử dụng và nhập lý do ngừng sử dụng DVC trực tuyến. 

+ Bước 3: Lưu hồ sơ đăng ký ngừng sử dụng DVC trực tuyến. 

- Lưu ý: 

+ Trạng thái hồ sơ sau khi lưu thành công là Chờ phê duyệt. 

4.1.1. Bước 1: Chọn chức năng Đăng ký ngừng sử dụng DVC trực tuyến. 

- Đăng nhập thành công với tài khoản của Kế toán viên đã được KBNN cấp. 

 

Hình 87.  Thao tác kích chọn chức năng đăng ký ngừng sử dụng DVC 

- Trên menu trái, kích chọn chức năng Đăng ký ngừng sử dụng DVC. 
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Hình 88.  Màn hình kê khai đăng ký ngừng sử dụng DVC 

4.1.2. Bước 2: Chọn DVC cần ngừng sử dụng và nhập lý do ngừng sử dụng DVC trực tuyến. 

- Ngừng sử dụng DVC: Tích chọn DVC cần ngừng sử dụng. 

- Lý do: Nhập lý do ngừng sử dụng DVC trực tuyến. 

- Bấm nút Tiếp tục  để hoàn thành nhập thông tin Đơn vị ngừng sử dụng DVC 

và tiếp tục Hoàn thành và gửi hồ sơ sang KBNN. 

4.1.3. Bước 3: Lưu hồ sơ đăng ký ngừng sử dụng DVC trực tuyến. 

 

Hình 89.  Hoàn thành và gửi hồ sơ 

- Bấm nút Quay lại  để trở về form Đơn vị ngừng sử dụng DVC. 
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- Bấm nút In  để in tờ khai đăng ký ngừng sử dụng DVC trực tuyến tại KBNN (theo mẫu 

TK03). 

- Bấm nút Lưu  để tiến hành lưu thông tin hồ sơ vừa kê khai.  

 

Hình 90.  Màn hình sau khi kích lưu hồ sơ 

+ Sau khi bấm Lưu hệ thống tự động sinh mã hồ sơ theo quy định của KBNN. 

+ Trạng thái sau khi lưu thành công hồ sơ là Chờ phê duyệt.  

+ Hệ thống tự định sinh file "Tờ khai đăng ký ngừng sử dụng DVC" theo đúng biểu mẫu 

TK-03 của KBNN. 

 

Hình 91.  File tự sinh sau khi NSD thêm mới thành công hồ sơ 
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+ Bấm liên kết Click để tra cứu hồ sơ của bạn để tra cứu thông tin hồ sơ mà đơn vị vừa 

lưu tạm. 

 

Hình 92.  Màn hình tra cứu hồ sơ 

4.2.Ký số trên bộ hồ sơ và gửi sang KBNN 

- CTK ký số và gửi hồ sơ sang KBNN cần thực hiện các bước sau: 

+ Bước 1: Chọn chức năng Tra cứu hồ sơ sử dụng DVC. 

+ Bước 2: Bấm xem chi tiết thông tin hồ sơ. 

+ Bước 3: Ký số và gửi hồ sơ sang KBNN. 

- Lưu ý: 

+ Hồ sơ sau khi gửi thành công sang KBNN hệ thống tự động gửi email thông báo về cho 

đơn vị giao dịch. 

+ Trạng thái hồ sơ sau khi CTK ký số là Chờ cán bộ KBNN tiếp nhận hồ sơ. 

+ Ủy quyền chủ tài khoản có thể ký số hồ sơ và gửi sang KBNN. 

4.2.1. Bước 1: Chọn chức năng Tra cứu hồ sơ sử dụng DVC. 

- CTK đăng nhập thành công vào hệ thống DVC với tài khoản được KBNN cấp.  

- Trên menu trái kích chọn chức năng Tra cứu hồ sơ đăng ký DVC. 
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Hình 93.  Màn hình sau khi kích chọn chức năng tra cứu hồ sơ sử dụng DVC 

4.2.2. Bước 2: Bấm xem chi tiết thông tin hồ sơ. 

- Trên màn hình tra cứu hồ sơ đăng ký sử dụng DVC, bấm xem chi tiết hồ sơ cần phê duyệt. 

 

Hình 94.  Màn hình xem chi tiết hồ sơ 
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- Bấm Tiếp tục  để đến mục Hoàn thành và gửi hồ sơ. 

 

Hình 95.  Màn hình hoàn thành và gửi hồ sơ 

4.2.3. Bước 3: Ký số và gửi hồ sơ sang KBNN. 

- Cắm chứng thư số vào máy tính cá nhân, bấm nút Ký số . 

- Trên màn hình thông tin chứng thư số, chọn chữ ký số trong danh sách chữ ký số. 

 

Hình 96.  Màn hình sau khi chọn chữ ký số trong danh sách chữ ký số 

- Kích biểu tượng Đăng ký . 
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Hình 97.  Màn hình sau khi kích biểu tượng đăng ký 

- Nhập mật khẩu chứng thư số và bấm OK để hoàn thành ký số và gửi hồ sơ sang KBNN. 

 

Hình 98.  Màn hình sau khi ký số thành công 

4.3.Nhận kết quả xử lý hồ sơ đăng ký sử dụng tài khoản tại KBNN 

4.3.1. Hồ sơ bị KBNN từ chối. 

- Đơn vị gửi hồ sơ sang KBNN, cán bộ KBNN sẽ tiến hành kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ không 

hợp lệ thì KBNN từ chối tiếp nhận hồ sơ thì đơn vị sẽ nhận được email thông tin của đơn vị 

qua địa chỉ email mà đơn vị đã kê khai ở phần Kê khai thông tin đơn vị. 
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Hình 99.  Mẫu email thông báo từ chối tiếp nhận hồ sơ 

- Đơn vị sẽ tiến hành kê khai lại thông tin hồ sơ đăng ký. Hoặc đơn vị có thể sao chép dữ liệu 

từ bộ hồ sơ bị KBNN từ chối. 

 

Hình 100.  Màn hình tra cứu hồ sơ sau khi bị KBNN từ chối 

+ Hệ thống tự động hiển thị lý do từ chối trên danh sách tra cứu hồ sơ đăng ký sử dụng 

DVC. 

+ Trạng thái hồ sơ là KBNN từ chối tiếp nhận. 

+ Kích Sao chép  để tiến hành sao chép lại bộ hồ sơ bị KBNN từ chối.  

4.3.2. Hồ sơ được KBNN phê duyệt. 

- Đơn vị gửi hồ sơ sang KBNN. KBNN tiến hành kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ hợp lệ thì KBNN 

tiến hành tiếp nhận và xử lý hồ sơ. Hồ sơ sau khi được KBNN phê duyệt thành công thì: 
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+ Đơn vị nhận được email thông tin của đơn vị qua địa chỉ email mà đơn vị đã kê khai ở 

phần Kê khai thông tin đơn vị. 

 

Hình 101.  Màn hình email đơn vị giao dịch nhận được sau khi KBNN phê duyệt 

+ Các thành viên của đơn vị sẽ nhận được email thông báo ngừng sử dụng DVC thông qua 

email đã kê khai ở phần Kê khai thông tin thành viên. 

 

Hình 102.  Màn hình email thành viên đơn vị nhận được sau khi KBNN phê duyệt 

- Lưu ý: 
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+ Trạng thái hồ sơ sau khi KBNN phê duyệt thành công là Đã hoàn thành. 

+ Thành viên đơn vị đăng nhập vào hệ thống thì không còn quyền truy cập vào DVC đã 

đăng ký ngừng sử dụng. 

 

Hình 103.  Màn hình sau khi thành viên ngừng sử dụng DVC 
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D. Đăng ký rút tiền mặt tại KBNN 

1. Quy trình tác nghiệp tin học 

Quy trình đăng ký rút tiền mặt tại KBNN

Kế toán viên tại 

ĐVQHNS

Chủ tài khoản (hoặc ủy quyền 

chủ tài khoản) tại ĐVQHNS

Kế toán trưởng (hoặc ủy quyền kế toán 

trưởng) tại ĐVQHNS
Kho bạc Nhà nước

1. Kê khai và gửi hồ sơ 

cho kế toán trưởng

3. Cập nhật và gửi lại hồ 

sơ cho kế toán trưởng 

2. Kiểm tra hồ 
sơ

BB

4. Phê duyệt và gửi hồ 

sơ cho chủ tài khoản

Không 
chấp nhận

Chấp nhận

5. Kiểm tra hồ sơ

7. Ký số phê duyệt hồ sơ

6. Từ chối và gửi trả lại cho 

kế toán trưởng

8. Gửi hồ sơ cho 

KBNN

Không chấp nhận

Chấp nhận

9. KBNN tiếp nhận và 

xử lý hồ sơ

KK

10. Nhận thông báo xử lý hồ sơ của KBNN

 

Hình 104.  Quy trình xử lý hồ sơ đăng ký rút tiền mặt tại KBNN 

Mô tả quy trình: 

- Bước 1: Kế toán viên kê khai và gửi hồ sơ cho KTT phê duyệt. 

- Bước 2: KTT kiểm tra hồ sơ: 

+ Trường hợp không chấp nhận hồ sơ: KTT từ chối và gửi trả hồ sơ cho Kế toán viên. 

Chuyển tới bước 3. 

+ Trường hợp chấp nhận hồ sơ: Chuyển tới bước 4. 

- Bước 3: Kế toán viên cập nhật và gửi lại hồ sơ cho KTT. Chuyển tới bước 2. 

- Bước 4: KTT phê duyệt hồ sơ và gửi hồ sơ cho CTK phê duyệt. Chuyển tới bước 5. 

- Bước 5: CTK kiểm tra hồ sơ: 

+ Trường hợp không chấp nhận hồ sơ: Chuyển tới bước 6. 
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+ Trrường hợp chấp nhận hồ sơ: Chuyển tới bước 7. 

- Bước 6: CTK từ chối hồ sơ và gửi trả lại hồ sơ cho KTT. Chuyển tới bước 2. 

- Bước 7: CTK ký số phê duyệt hồ sơ trên hệ thống. Chuyển tới bước 8. 

Lưu ý: Hệ thống sẽ thiết lập trạng thái chờ gửi KBNN và chuyển cho Kế toán viên đơn vị. 

- Bước 8: Kế toán viên gửi hồ sơ cho KBNN. Chuyển tới bước 9.  

- Bước 9: KBNN tiếp nhận và xử lý hồ sơ theo quy trình nghiệp vụ tại KBNN. Chuyển tới 

bước 10. 

- Bước 10: Thành viên tham gia xử lý hồ sơ sẽ nhận được thông báo xử lý hồ sơ của KBNN. 

Kết thúc quy trình. 

2. Kế toán viên xử lý hồ sơ 

2.1. Thêm mới hồ sơ  

- Mục đích: Là chức năng cho phép các Kế toán viên của ĐVQHNS/ Dự án thực hiện thêm 

mới hồ sơ rút tiền mặt.  

- Để thêm mới hồ sơ, NSD thực hiện các bước sau: 

+ Bước 1: Chọn chức năng Đăng ký rút tiền mặt/ Quản lý hồ sơ rút tiền mặt. 

 

Hình 105.  Thao tác chọn chức năng quản lý hồ sơ rút tiền mặt 

+ Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, kích nút Thêm mới . 
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Hình 106.  Màn hình thêm mới thông báo rút tiền mặt. 

+ Bước 3: Nhập thông tin hồ sơ rút tiền mặt: 

 Bước 3.1: Nhập thông tin chung: 

o Tiêu đề: Nhập tiêu đề hồ sơ. 

o Sử dụng chữ ký số: Lựa chọn có sử dụng chữ ký số hoặc không sử dụng chữ ký 

số.  

o Tài liệu giao nhận: Kích chọn “Có” nếu bộ hồ sơ có tài liệu giao nhận.  

 Bước 3.2: Tại phần lập chứng từ YCTT. Kích Thêm mới chứng từ. 
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Hình 107.  Màn hình thêm mới thông báo rút tiền mặt 

o Nhập thông tin chứng từ thanh toán: 

 Ngày rút tiền: Nhập thông tin ngày rút tiền. 

 Số tiền: Nhập số tiền cần rút theo từng ngày rút tiền. 

o Kế toán viên thao tác: 

 Kích Thêm mới  để lưu thông tin chứng từ thanh toán vào bộ hồ 

sơ. 

 Kích Đóng  để hủy bỏ thao tác thêm mới chứng từ. 

+ Bước 4: Kế toán viên thao tác:  

 Kích nút Thêm mới  để xác nhận lưu các thông tin hồ sơ. Hồ sơ ở trạng 

thái Mới tạo và cho phép Kế toán viên tiếp tục cập nhật hồ sơ. 

 Kích nút Gửi phê duyệt  để xác nhận gửi hồ sơ cho KTT phê duyệt. Hồ 

sơ ở trạng thái Chờ kế toán trưởng phê duyệt. Kế toán viên không được cập nhật hồ 

sơ. 

 Kích nút Quay lại  để hủy thao tác thêm mới hồ sơ và quay lại màn hình 

danh sách. 

2.1. Cập nhật hồ sơ 

- Mục đích: Chức năng này cho phép Kế toán viên chỉnh sửa và cập nhật lại thông tin hồ sơ 

rút tiền mặt. 

- Để cập nhật hồ sơ, NSD thực hiện các bước sau: 

+ Bước 1: Chọn chức năng Đăng ký rút tiền mặt/ Quản lý hồ sơ rút tiền mặt. 
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Hình 108.  Danh sách hồ sơ mới tạo 

+ Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, chọn xem chi tiết hồ sơ ở trạng thái Mới tạo. 

+ Bước 3: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, kích nút Sửa .  

 Kế toán viên nhập thông tin thay đổi cho hồ sơ (các trường có dấu * là trường bắt 

buộc phải nhập):  

o Kế toán viên thao tác dữ liệu giống như thêm mới. 

o Kích Sửa  chứng từ thông báo nhu cầu rút tiền mặt. 

o Kích Cập nhật  để lưu thông tin sửa chứng từ vào bộ hồ sơ. 

 

Hình 109.  Màn hình cập nhật thông báo nhu cầu rút tiền mặt 

+ Bước 4: Kế toán viên thao tác: 

 Kích nút Cập nhật  để hoàn thành cập nhật hồ sơ.  
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 Kích nút Đóng  để trở về giao diện xem chi tiết hồ sơ. 

- Lưu ý: 

+ Kế toán viên chỉ được phép sửa thông tin hồ sơ ở trạng thái Mới tạo và KTT từ chối phê 

duyệt. 

2.2. Xóa hồ sơ 

- Mục đích: Chức năng này cho phép Kế toán viên xóa hồ sơ. 

- Để xóa hồ sơ, NSD thực hiện các bước sau: 

+ Bước 1: Chọn chức năng Đăng ký rút tiền mặt/ Quản lý hồ sơ rút tiền mặt. 

 

Hình 110.  Danh sách hồ sơ 

+ Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, chọn xem chi tiết hồ sơ ở trạng thái Mới tạo. 

+ Bước 3: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, kích nút Xóa . 

 

Hình 111.  Xác nhận xóa hồ sơ 

+ Bước 4: Kế toán viên thao tác: 

 Kích nút Đồng ý  để xóa thành công hồ sơ.  

 Kích nút Hủy  để quay lại giao diện xem chi tiết hồ sơ. 

- Lưu ý:  

+ Kế toán viên chỉ xóa được hồ sơ ở trạng thái Mới tạo; KTT từ chối phê duyệt. 
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+ Hồ sơ sau khi xóa không còn hiển thị trong danh sách quản lý hồ sơ.  

2.3. Gửi phê duyệt 

- Mục đích: Chức năng này cho phép Kế toán viên gửi hồ sơ có trạng thái Mới tạo hoặc KTT 

từ chối phê duyệt lên cho KTT của ĐVQHNS/ Dự án phê duyệt. 

- Để gửi phê duyệt hồ sơ, NSD thực hiện các bước sau: 

+ Bước 1: Chọn chức năng Đăng ký rút tiền mặt/ Quản lý hồ sơ rút tiền mặt. 

+ Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, chọn xem chi tiết hồ sơ cần gửi phê duyệt. 

 

Hình 112.  Danh sách quản lý hồ sơ 

+ Bước 3: Kích nút Gửi phê duyệt . 

 

Hình 113.  Lựa chọn cán bộ phê duyệt 

 Cán bộ phê duyệt: Chỉ hiển thị cán bộ có chức danh theo số tài khoản là KTT (Số 

tài khoản: Chính là số tài khoản mà KBNN cấp). Kế toán viên chọn cán bộ phê duyệt 

trong danh sách. Lưu ý: Chỉ có cán bộ được chọn trong danh sách mới được phép 

phê duyệt hồ sơ. 

+ Bước 4: Kế toán viên thao tác: 

 Kích nút Gửi phê duyệt  để xác nhận gửi phê duyệt hồ sơ lên KTT đã 

chọn.  
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 Kích nút Đóng  để hủy bỏ thao tác gửi phê duyệt và quay lại màn hình chi tiết 

hồ sơ. 

- Lưu ý:  

+ Trạng thái hồ sơ sau khi gửi phê duyệt là Chờ KTT phê duyệt hồ sơ. 

+ Hồ sơ được gửi phê duyệt thành công thì Kế toán viên không được phép sửa/ xóa hồ sơ. 

2.4. Cập nhật và gửi lại hồ sơ khi bị KBNN từ chối 

- Mục đích: Đối với những hồ sơ thông báo rút tiền mặt mà ĐVQHNS/ Dự án gửi sang 

KBNN, cán bộ KBNN tiến hành kiểm tra thông tin hồ sơ thông báo rút tiền mặt, nếu hồ sơ 

không hợp lệ thì cán bộ KBNN từ chối hồ sơ và trả về ĐVQHNS. Với hồ sơ bị KBNN từ 

chối, NSD của ĐVQHNS có thể sao chép toàn bộ thông tin của bộ hồ sơ bị từ chối sang một 

bộ hồ sơ mới và tiến hành cập nhật, gửi lại hồ sơ. 

- Để cập nhật và gửi lại hồ sơ, Kế toán viên thực hiện các bước sau: 

+ Bước 1: Chọn chức năng Đăng ký rút tiền mặt/ Quản lý hồ sơ rút tiền mặt. 

+ Bước 2: Trên màn hình danh sách hồ sơ, chọn xem chi tiết hồ sơ bị KBNN từ chối. 

 

Hình 114.  Danh sách hồ sơ bị KBNN từ chối. 

+ Bước 3: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, kích nút Chỉnh sửa và gửi lại 

 để cập nhật lại hồ sơ.  
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Hình 115.  Màn hình xem chi tiết hồ sơ 

+ Bước 4: Trên màn hình tạo mới hồ sơ, Kế toán viên tiến hành thay đổi thông tin hồ sơ 

của bộ hồ sơ từ chối. 

+ Bước 5: Kế toán viên thao tác: 

 Kích nút Thêm mới  để lưu thông tin thay đổi hồ sơ và có thể tiếp tục 

cập nhật hồ sơ sau khi lưu thông tin hồ sơ.  

 Kích nút Gửi phê duyệt  để tiến hành gửi hồ sơ lên KTT phê duyệt.  

 Kích Quay lại  để hủy thao tác cập nhật hồ sơ và quay lại màn hình chi 

tiết hồ sơ. 

- Lưu ý: 

+ Sau khi lưu thành công trạng thái của hồ sơ là Mới tạo. 

+ Sau khi gửi phê duyệt thành công trạng thái của hồ sơ là Chờ KTT phê duyệt. 

+ Sau khi gửi KBNN công trạng thái của hồ sơ là Chờ KBNN tiếp nhận hồ sơ. 

3. Kế toán trưởng đơn vị xử lý hồ sơ 

- Mục đích: Đối với bộ hồ sơ mà Kế toán viên gửi lên KTT phê duyệt, KTT tiến hành xem 

thông tin chi tiết hồ sơ.  

+ Nếu hồ sơ hợp lệ, tiến hành phê duyệt và gửi lên CTK.  
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+ Nếu hồ sơ không hợp lệ thì tiến hành từ chối phê duyệt hồ sơ và trả về cho Kế toán viên. 

3.1. Gửi phê duyệt hồ sơ 

- Mục đích: Đối với những hồ sơ mà Kế toán viên gửi lên hợp lệ thì KTT tiến hành gửi phê 

duyệt lên CTK phê duyệt hồ sơ. 

- Để gửi phê duyệt hồ sơ, NSD thực hiện các bước sau: 

+ Bước 1: Chọn chức năng Đăng ký rút tiền mặt/ Quản lý hồ sơ rút tiền mặt. 

+ Bước 2: Trên màn hình danh sách hồ sơ chờ phê duyệt, kích chọn xem chi tiết hồ sơ: 

 

Hình 116.  Danh sách hồ sơ chờ phê duyệt 

+ Bước 3: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ , kích nút Gửi phê duyệt  

+ Bước 4: Chọn CTK phê duyệt cho hồ sơ như sau:  

 

Hình 117.  Màn hình chọn CTK phê duyệt 

 Cán bộ phê duyệt: Chỉ hiển thị cán bộ có chức danh theo số tài khoản là CTK. KTT 

chọn cán bộ phê duyệt trong danh sách. Lưu ý: Chỉ có cán bộ được chọn trong danh 

sách mới được phép phê duyệt hồ sơ. 

+ Bước 5: KTT thao tác: 

 Kích nút Gửi phê duyệt  để xác nhận gửi phê duyệt hồ sơ lên CTK đã 

chọn. C  
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 Kích nút Đóng  để hủy bỏ thao tác gửi phê duyệt và quay lại màn hình chi tiết 

hồ sơ. 

- Lưu ý:  

+ KTT gửi phê duyệt thành công, trạng thái hồ sơ là Chờ CTK phê duyệt. 

3.2. Từ chối phê duyệt 

- Mục đích: KTT vào kiểm tra hồ sơ, nếu bộ hồ sơ không hợp lệ thì tiến hành từ chối hồ sơ 

về cho Kế toán viên. 

- Để từ chối phê duyệt hồ sơ, NSD thực hiện các bước sau: 

+ Bước 1: Chọn chức năng Đăng ký rút tiền mặt/ Quản lý hồ sơ rút tiền mặt. 

+ Bước 2: Trên màn hình danh sách hồ sơ, kích chọn xem chi tiết hồ sơ cần từ chối phê 

duyệt.  

 

Hình 118.  Danh sách hồ sơ chờ phê duyệt 

+ Bước 3: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, kích nút Từ chối phê duyệt  

+ Bước 4: Nhập lý do từ chối phê duyệt hồ sơ: 

+ Bước 5: NSD thao tác: 

 Kích nút Từ chối  để xác nhận từ chối phê duyệt hồ sơ.  

 Kích nút Đóng để hủy bỏ thao tác từ chối phê duyệt hồ sơ và quay lại màn 

hình chi tiết hồ sơ. 

- Lưu ý:  

+ Trạng thái hồ sơ sau khi từ chối thành công là KTT/ UQ KTT từ chối phê duyệt và hồ sơ 

được trả về cho Kế toán viên đơn vị.  
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4. Chủ tài khoản xử lý hồ sơ 

- Mục đích: Đối với bộ hồ sơ mà KTT gửi phê duyệt, CTK có thể xem thông tin chi tiết hồ 

sơ.  

+ Nếu hồ sơ hợp lệ, CTK tiến hành ký số và phê duyệt hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ không hợp lệ, CTK từ chối phê duyệt và gửi trả hồ sơ về KTT.  

+ Đối với hồ sơ đã được CTK ký số phê duyệt hồ sơ nhưng hồ sơ chưa gửi sang KBNN thì 

CTK có thể từ chối phê duyệt hồ sơ trả về cho KTT. 

4.1. Phê duyệt hồ sơ 

- Mục đích: Khi có hồ sơ gửi lên chờ phê duyệt thì CTK tiến hành kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ 

hợp lệ thì NSD tiến hành ký số và phê duyệt hồ sơ. 

- Để phê duyệt hồ sơ, NSD thực hiện các bước sau: 

+ Bước 1: Chọn chức năng Đăng ký rút tiền mặt/ Quản lý hồ sơ rút tiền mặt. 

+ Bước 2: Trên màn hình danh sách hồ sơ chờ phê duyệt, kích chọn hồ sơ cần phê duyệt: 

 

Hình 119.  Danh sách hồ sơ chờ phê duyệt 

+ Bước 3: Trên màn hình chi tiết hồ sơ, CTK cắm chứng thư số vào máy tính cá nhân, 

kích nút Phê duyệt .  

+ Bước 4: Nhập mật khẩu chứng thư số và bấm OK để hoàn thành ký số. 
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Hình 120.  Màn hình sau khi kích biểu tượng Phê duyệt 

- Lưu ý:  

+ CTK phê duyệt thành công, trạng thái hồ sơ là Chờ gửi KBNN.  

+ Hồ sơ ở trạng thái Chờ gửi KBNN thì CTK có thể từ chối phê duyệt hồ sơ và gửi trả về 

cho KTT. 

+ CTK chỉ cần nhập mật khẩu một lần trong một phiên làm việc.  

4.2. Từ chối phê duyệt hồ sơ 

- Bước 1: Chọn chức năng Đăng ký rút tiền mặt/ Quản lý hồ sơ rút tiền mặt. 

- Bước 2: Trên màn hình danh sách hồ sơ chờ phê duyệt, kích chọn hồ sơ cần từ chối phê 

duyệt: 

 

Hình 121.  Danh sách hồ sơ chờ phê duyệt 

- Bước 3: Trên màn hình chi tiết hồ sơ, kích nút Từ chối phê duyệt . 
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- Bước 4: CTK nhập lý do từ chối 

- Bước 5: CTK thao tác: 

+ Kích nút Từ chối  để hoàn thành từ chối phê duyệt hồ sơ.  

+ Kích nút Đóng  để hủy bỏ thao tác từ chối phê duyệt hồ sơ và quay lại màn hình 

chi tiết hồ sơ. 

- Lưu ý:  

+ CTK từ chối phê duyệt thành công, trạng thái hồ sơ là CTK/ UQ CTK từ chối phê duyệt. 

5. Gửi hồ sơ cho KBNN 

- Mục đích: Chức năng này cho phép NSD của đơn vị giao dịch có quyền gửi hồ sơ sang 

KBNN thực hiện gửi hồ sơ sang KBNN sau khi hồ sơ đã được CTK ký số phê duyệt hồ sơ. 

- Để gửi hồ sơ cho KBNN, NSD thực hiện các bước sau: 

+ Bước 1: Chọn chức năng Đăng ký rút tiền mặt/ Quản lý hồ sơ rút tiền mặt.  

 

Hình 122.  Danh sách quản lý hồ sơ 

+ Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, chọn xem chi tiết hồ sơ ở trạng thái Chờ gửi KBNN. 

+ Bước 3: Trên màn hình xem chi tiết, kích nút Gửi kho bạc .  

 

Hình 123.  Xác nhận gửi hồ sơ sang KBNN 

+ Bước 4: NSD thao tác: 

 Kích nút Gửi KBNN  để xác nhận việc gửi hồ sơ cho KBNN.  
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 Kích nút Đóng  để hủy bỏ thao tác gửi hồ sơ cho KBNN. 

- Lưu ý: 

+ Hồ sơ sau khi gửi sang KBNN, trạng thái hồ sơ là Chờ KBNN tiếp nhận hồ sơ. 

+ Hồ sơ được gửi sang KBNN thành công, Kế toán viên không được phép sửa/ xóa hồ sơ. 
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E. Dịch vụ công Đăng ký sử dụng bổ sung tài khoản tại KBNN và thay đổi mẫu dấu, 

mẫu chữ ký 

1. Quy trình tác nghiệp tin học  

Trường hợp đăng ký mở tài khoản giao dịch tại KBNN, ĐVQHNS có sử dụng chữ ký số

Kế toán viên tại 

ĐVQHNS

Chủ tài khoản (hoặc ủy quyền 

chủ tài khoản) tại ĐVQHNS

Kế toán trưởng (hoặc ủy quyền kế toán 

trưởng) tại ĐVQHNS
Kho bạc Nhà nước

P
h

a
s
e

1. Kê khai và gửi hồ sơ 

cho kế toán trưởng

3. Cập nhật và gửi lại hồ 

sơ cho kế toán trưởng 

2. Kiểm tra hồ 

sơ

B

4. Phê duyệt và gửi hồ 

sơ cho chủ tài khoản

Không 

chấp nhận

Chấp nhận

5. Kiểm tra hồ 

sơ

7. Ký số phê duyệt hồ sơ

6. Từ chối và gửi trả lại cho 

kế toán trưởng

8. Gửi hồ sơ cho 

KBNN

Không chấp nhận

Chấp nhận

9. KBNN tiếp nhận và 

xử lý hồ sơ

K

10. Nhận thông báo xử lý hồ sơ của KBNN

 

Hình 124.  Quy trình xử lý hồ sơ có sử dụng chữ ký số dành cho NSD tại ĐVQHNS 

Mô tả quy trình: 

- Bước 1: Kế toán viên kê khai và gửi hồ sơ cho KTT phê duyệt. 

- Bước 2: KTT kiểm tra hồ sơ: 

+ Trường hợp không chấp nhận hồ sơ: KTT từ chối và gửi trả hồ sơ cho Kế toán viên. 

Chuyển tới bước 3. 

+ Trường hợp chấp nhận hồ sơ: Chuyển tới bước 4. 

- Bước 3: Kế toán viên cập nhật và gửi lại hồ sơ cho KTT. Chuyển tới bước 2. 

- Bước 4: KTT phê duyệt hồ sơ và gửi hồ sơ cho CTK phê duyệt. Chuyển tới bước 5. 

- Bước 5: CTK kiểm tra hồ sơ: 
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+ Trường hợp không chấp nhận hồ sơ: Chuyển tới bước 6. 

+ Trrường hợp chấp nhận hồ sơ: Chuyển tới bước 7. 

- Bước 6: CTK từ chối hồ sơ và gửi trả lại hồ sơ cho KTT.. Chuyển tới bước 2. 

- Bước 7: CTK ký số phê duyệt hồ sơ trên hệ thống. Chuyển tới bước 8.  

- Bước 8: Kế toán viên gửi hồ sơ cho KBNN. Chuyển tới bước 9. 

- Bước 9: KBNN tiếp nhận và xử lý hồ sơ theo quy trình nghiệp vụ tại KBNN. Chuyển tới 

bước 10. 

- Bước 10: Thành viên tham gia xử lý hồ sơ sẽ nhận được thông báo xử lý hồ sơ của KBNN. 

Kết thúc quy trình. 

2. Kế toán viên xử lý hồ sơ 

2.1. Thêm mới hồ sơ  

- Mục đích: Là chức năng cho phép các Kế toán viên của ĐVQHNS/ Dự án thực hiện thêm 

mới hồ sơ (hồ sơ bao gồm: đăng ký bổ sung tài khoản, đăng ký thay đổi mẫu dấu và chữ ký, 

đăng ký bổ sung tài liệu).  

- Bước 1: Chọn dịch vụ công Đăng ký mở và sử dụng tài khoản, chọn chức năng Quản lý 

hồ sơ bổ sung tài khoản hoặc Quản lý hồ sơ thay đổi mẫu dấu chữ ký.  

 

Hình 125.  Thao tác chọn chức năng quản lý hồ sơ  

- Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, kích nút Thêm mới  . 
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Hình 126.  Chọn thêm mới hồ sơ đăng ký. 

- Lưu ý: Các trường có dấu * là trường bắt buộc phải nhập. 

2.1.1.  Thêm mới hồ sơ đăng ký bổ sung tài khoản 

 

Hình 127.  Tạo mới hồ sơ đăng ký bổ sung tài khoản 

- Bước 1: Nhập thông tin các trường (các trường có dấu * là trường bắt buộc nhập). 

+ Mã giao dịch: Tự động sinh theo quy tắc Hyy_ Mã ĐVQHNS/ Dự án _Số tự sinh. 

+ Ngày tạo: Tự động hiển thị ngày hiện tại – hh:mm khi tạo mới hồ sơ. 

+ Nội dung giao dịch: Nhập nội dung giao dịch. 
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+ Phần kê khai tài liệu đăng ký bổ sung tài khoản: 

 

Hình 128.  Kê khai và tải tài liệu đính kèm 

 Để thêm tài liệu đính kèm, cán bộ kích nút Thêm tài liệu đính kèm  . 

 Tải tệp tin đi kèm hồ sơ: Cán bộ thao tác: 

o Kích nút Chọn tệp  để tải tệp đính kèm lên hệ thống  

o Kích biểu tượng Xóa  để xóa tệp đính kèm vừa tải lên hệ thống.  

+ Thông tin mã xác nhận: Nhập mã xác nhận. 

- Bước 2: Kế toán viên thao tác: 

+ Kích nút Thêm mới  để xác nhận lưu các thông tin hồ sơ. 

+ Kích nút Gửi phê duyệt  để xác nhận gửi hồ sơ cho KTT phê duyệt. 

+ Kích nút Quay lại  để hủy thao tác thêm mới hồ sơ và quay lại màn hình 

danh sách. 

- Lưu ý: 

+ Sau khi lưu thành công trạng thái của hồ sơ là Mới tạo. 

+ Sau khi gửi phê duyệt thành công trạng thái của hồ sơ là Chờ KTT phê duyệt. 
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2.1.2. Thêm mới hồ sơ đăng ký thay đổi mẫu dấu, chữ ký 

 

Hình 129.  Tạo mới hồ sơ đăng ký thay đổi mẫu dấu, chữ ký 

- Bước 1: Nhập thông tin các trường (các trường có dấu * là trường bắt buộc nhập): 

+ Mã giao dịch: Tự động sinh theo quy tắc Hyy_ Mã ĐVQHNS/ Dự án _Số tự sinh. 

+ Ngày tạo: Tự động hiển thị ngày hiện tại - hh:mm khi tạo mới hồ sơ. 

+ Loại hồ sơ đăng ký: Chọn loại đăng ký là đăng ký thay đổi mẫu dấu, chữ ký. 

+ Nội dung giao dịch: Nhập nội dung giao dịch. 

+ Phần kê khai tài liệu đăng ký thay đổi mẫu dấu, chữ ký. 

 

Hình 130.  Kê khai và tải tài liệu đính kèm 

 Để thêm tài liệu đi kèm, cán bộ kích nút Thêm tài liệu đính kèm . 

 Tải tệp tin đi kèm hồ sơ: NSD thao tác: 

o Kích nút Chọn tệp  để tải tệp đính kèm lên hệ thống.  

o Kích biểu tượng Xóa  để xóa tệp đính kèm vừa tải lên hệ thống.  
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- Bước 2: Kế toán viên thao tác: 

+ Kích nút Thêm mới  để xác nhận lưu các thông tin hồ sơ. 

+ Kích nút Gửi phê duyệt  để xác nhận gửi hồ sơ cho KTT phê duyệt. 

+ Kích nút Quay lại  để hủy thao tác thêm mới hồ sơ và quay lại màn hình 

danh sách. 

- Lưu ý: 

+ Sau khi lưu thành công trạng thái của hồ sơ là Mới tạo. 

+ Sau khi gửi phê duyệt thành công trạng thái của hồ sơ là Chờ KTT phê duyệt. 

2.1.3. Thêm mới hồ sơ đăng ký bổ sung tài liệu 

 

Hình 131.  Màn hình tạo mới hồ sơ đăng ký bổ sung tài liệu 

- Bước 1: Nhập thông tin các trường (các trường có dấu * là trường bắt buộc nhập): 

+ Mã giao dịch: Tự động sinh theo quy tắc Hyy_ Mã ĐVQHNS/ Dự án _Số tự sinh. 

+ Ngày tạo: Tự động hiển thị ngày hiện tại - hh:mm khi tạo mới hồ sơ. 

+ Loại hồ sơ đăng ký: Chọn loại đăng ký là đăng ký bổ sung tài liệu. 
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+ Nội dung giao dịch: Nhập nội dung giao dịch. 

+ Phần kê khai tài liệu đăng ký bổ sung tài liệu. 

 

Hình 132.  Kê khai và tải tài liệu đính kèm 

 Để thêm tài liệu đi kèm, cán bộ kích nút Thêm tài liệu đính kèm . 

 Tải tệp tin đi kèm hồ sơ: NSD thao tác: 

o Kích nút Chọn tệp  để tải tệp đính kèm lên hệ thống.  

o Kích biểu tượng Xóa  để xóa tệp đính kèm vừa tải lên hệ thống. 

- Bước 2: Kế toán viên thao tác: 

+ Kích nút Thêm mới  để xác nhận lưu các thông tin hồ sơ. 

+ Kích nút Gửi phê duyệt  để xác nhận gửi hồ sơ cho KTT phê duyệt. 

+ Kích nút Quay lại  để hủy thao tác thêm mới hồ sơ và quay lại màn hình 

danh sách. 

- Lưu ý: 

+ Sau khi lưu thành công trạng thái của hồ sơ là Mới tạo. 

+ Sau khi gửi phê duyệt thành công trạng thái của hồ sơ là Chờ KTT phê duyệt. 

2.2. Cập nhật hồ sơ 

- Mục đích: Chức năng này cho phép Kế toán viên chỉnh sửa và cập nhật lại thông tin hồ sơ ở 

trạng thái Mới tạo hoặc ở trạng thái KTT/UQKTT từ chối phê duyệt. 

- Bước 1: Trên menu trái, chọn chức năng Quản lý hồ sơ bổ sung tài khoản hoặc Quản lý 

hồ sơ thay đổi mẫu dấu chữ ký.  

- Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, chọn xem chi tiết hồ sơ cần cập nhật thông tin. 
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Hình 133.  Danh sách hồ sơ mới tạo 

- Bước 3: Trên màn hình xem chi tiết, kích nút Sửa  

 

Hình 134.  Xem chi tiết hồ sơ 
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- Bước 4: Cán bộ nhập thông tin thay đổi cho hồ sơ (Các trường có dấu * là trường bắt buộc 

phải nhập). 

- Bước 5: Kế toán viên thao tác: 

+ Kích nút Cập nhật  để hoàn thành cập nhật hồ sơ.  

+ Kích nút Quay lại  để trở về giao diện xem chi tiết hồ sơ. 

- Lưu ý: 

+ Cán bộ chỉ được phép sửa thông tin hồ sơ ở trạng thái Mới tạo và KTT từ chối phê duyệt 

hồ sơ. 

- Các thao tác nghiệp vụ khác: 

+ Xem chi tiết hồ sơ: Trên màn hình danh sách hồ sơ cần tiếp nhận, cán bộ có thể kích 

chọn Loại hồ sơ, Ngày gửi, Mã hồ sơ, Trạng thái để xem thông tin chi tiết hồ sơ. 

+ Xem lịch sử hồ sơ: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, cán bộ kích biểu tượng Lịch sử 

 để xem thông tin lịch sử hồ sơ giao nhận. 

+ In phiếu giao nhận: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, cán bộ kích biểu tượng In  

để tiến hành In phiếu giao nhận. 

2.3. Xóa hồ sơ 

- Mục đích: Chức năng này cho phép Kế toán viên xóa hồ sơ vừa tạo hoặc hồ sơ KTT từ chối 

phê duyệt. 

- Bước 1: Trên menu trái, chọn chức năng Quản lý hồ sơ bổ sung tài khoản hoặc Quản lý 

hồ sơ thay đổi mẫu dấu chữ ký. 

- Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, chọn xem chi tiết hồ sơ cần xóa. 
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Hình 135.  Danh sách quản lý hồ sơ 

- Bước 3: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, kích nút Xóa  

 

Hình 136.  Chọn thao tác xóa hồ sơ. 

 

Hình 137.  Xác nhận xóa hồ sơ 

- Bước 4: Kế toán viên thao tác: 

+ Kích nút Đồng ý  để xóa thành công hồ sơ.  

+ Kích nút Hủy  để quay lại giao diện xem chi tiết hồ sơ. 

- Lưu ý:  

+ Kế toán viên chỉ xóa được hồ sơ ở trạng thái Mới tạo. 
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2.4. Gửi phê duyệt 

- Mục đích: Chức năng này cho phép Kế toán viên gửi hồ sơ có trạng thái mới tạo hoặc KTT 

từ chối phê duyệt lên cho KTT của đơn vị phê duyệt. 

- Bước 1: Trên menu trái, chọn chức năng Quản lý hồ sơ bổ sung tài khoản hoặc Quản lý 

hồ sơ thay đổi mẫu dấu chữ ký. 

- Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, chọn xem chi tiết hồ sơ cần gửi phê duyệt. 

 

Hình 138.  Danh sách quản lý hồ sơ 

- Bước 3: Chọn xem chi tiết hồ sơ chờ gửi phê duyệt. 
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Hình 139.  Xem chi tiết hồ sơ 

- Bước 4: Kích nút Gửi phê duyệt . 

 

Hình 140.  Lựa chọn cán bộ phê duyệt 

+ Cán bộ phê duyệt: Chỉ hiển thị cán bộ có chức danh theo số tài khoản là KTT (Số tài 

khoản: Chính là số tài khoản mà KBNN cấp). Kế toán viên chọn cán bộ phê duyệt trong 

danh sách. Lưu ý: Chỉ có cán bộ được chọn trong danh sách mới được phép phê duyệt 

hồ sơ. 

- Bước 5: Kế toán viên thao tác: 

+ Kích nút Gửi phê duyệt  để xác nhận gửi phê duyệt hồ sơ lên KTT đã 

chọn.  
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+ Kích nút Đóng  để hủy bỏ thao tác gửi phê duyệt và quay lại màn hình chi tiết hồ 

sơ. 

- Lưu ý:  

+ Trạng thái hồ sơ sau khi gửi phê duyệt là Chờ kế trưởng phê duyệt hồ sơ 

+ Hồ sơ được gửi phê duyệt thành công thì Kế toán viên không được phép sửa/ xóa hồ sơ. 

- Các thao tác nghiệp vụ khác: 

+ Xem chi tiết hồ sơ: Trên màn hình danh sách hồ sơ cần tiếp nhận, cán bộ có thể kích 

chọn Loại hồ sơ, Ngày gửi, Mã hồ sơ, Trạng thái để xem thông tin chi tiết hồ sơ. 

+ Xem lịch sử hồ sơ: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, cán bộ kích biểu tượng Lịch sử 

 để xem thông tin lịch sử hồ sơ giao nhận. 

+ In phiếu giao nhận: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, cán bộ kích biểu tượng In  

để tiến hành In phiếu giao nhận. 

2.5. Cập nhật và gửi lại hồ sơ khi bị KBNN từ chối 

- Mục đích: Đối với những hồ sơ mà đơn vị gửi sang KBNN (bao gồm: bổ sung tài khoản, 

thay đổi mẫu dấu và chữ ký, bổ sung tài liệu) cán bộ KBNN tiến hành kiểm tra thông tin hồ 

sơ, nếu hồ sơ không hợp lệ thì cán bộ KBNN từ chối hồ sơ và trả về NSD tạo hồ sơ. Với hồ 

sơ bị KBNN từ chối, NSD tạo hồ sơ có thể sao chép toàn bộ thông tin của bộ hồ sơ bị từ 

chối sang một bộ hồ sơ mới và tiến hành cập nhật, gửi lại hồ sơ. 

- Để cập nhật và gửi lại hồ sơ, cán bộ thực hiện các bước sau: 

+ Bước 1: Trên menu trái, chọn chức năng Quản lý hồ sơ bổ sung tài khoản hoặc Quản 

lý hồ sơ thay đổi mẫu dấu chữ ký. 



Tài liệu Hướng dẫn người sử dụng – Dành cho Đơn vị sử dụng ngân sách giao dịch tại KBNN 

 

 Trang 101 / 196 

 

+ Bước 2: Trên màn hình danh sách hồ sơ, chọn xem chi tiết hồ sơ bị KBNN từ chối 

 

Hình 141.  Danh sách hồ sơ bị KBNN từ chối. 

+ Bước 3: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, kích nút Chỉnh sửa và gửi lại 

 để cập nhật lại hồ sơ.  
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Hình 142.  Xem chi tiết hồ sơ bị KBNN từ chối 

+ Bước 4: Trên màn hình tạo mới hồ sơ, cán bộ tiến hành thay đổi thông tin hồ sơ của bộ 

hồ sơ từ chối. 

+ Bước 5: Kế toán viên thao tác: 

 Kích nút Thêm mới  để lưu thông tin thay đổi hồ sơ và tiến hành gửi 

KBNN sau khi lưu thông tin hồ sơ.  

 Kích nút Gửi phê duyệt  để tiến hành gửi phê duyệt hồ sơ lên KTT 

phê duyệt.  

 Kích Quay lại  để hủy thao tác cập nhật hồ sơ và quay lại màn hình chi 

tiết hồ sơ. 

- Lưu ý: 

+ Sau khi lưu thành công trạng thái của hồ sơ là Mới tạo. 
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+ Sau khi gửi phê duyệt thành công trạng thái của hồ sơ là Chờ KTT phê duyệt. 

+ Sau khi gửi KBNN công trạng thái của hồ sơ là Chờ KBNN tiếp nhận hồ sơ. 

3. Kế toán trưởng xử lý hồ sơ 

- Mục đích: Đối với bộ hồ sơ mà Kế toán viên gửi lên KTT xin ký duyệt, KTT được chọn xử 

lý hồ sơ tiến hành xem thông tin chi tiết hồ sơ.  

+ Nếu hồ sơ hợp lệ, tiến hành phê duyệt và gửi lên CTK.  

+ Nếu hồ sơ không hợp lệ thì tiến hành từ chối phê duyệt hồ sơ và trả về cho cán bộ tạo 

mới hồ sơ. 

3.1. Gửi phê duyệt hồ sơ 

- Bước 1: Chọn dịch vụ công Đăng ký mở và sử dụng tài khoản, chọn chức năng Quản lý 

hồ sơ bổ sung tài khoản hoặc Quản lý hồ sơ thay đổi mẫu dấu chữ ký. 

- Bước 2: Trên màn hình danh sách hồ sơ chờ phê duyệt, kích chọn xem chi tiết hồ sơ cần gửi 

phê duyệt lên CTK. 

 

Hình 143.  Danh sách hồ sơ chờ phê duyệt 

- Bước 3: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, kích nút Gửi phê duyệt . 
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Hình 144.  Chi tiết hồ sơ chờ phê duyệt 

- Bước 4: KTT chọn CTK phê duyệt cho hồ sơ như sau:  

 

Hình 145.  Màn hình chọn CTK phê duyệt 

+ Cán bộ phê duyệt: Chỉ hiển thị cán bộ có chức danh theo số tài khoản là CTK. KTT 

chọn cán bộ phê duyệt trong danh sách. Lưu ý: Chỉ có cán bộ được chọn trong danh 

sách mới được phép phê duyệt hồ sơ. 

- Bước 5: NSD thao tác: 

+ Kích nút Gửi phê duyệt  để xác nhận gửi phê duyệt hồ sơ lên CTK đã 

chọn.  

+ Kích nút Hủy  để hủy bỏ thao tác gửi phê duyệt và quay lại màn hình chi tiết hồ sơ. 

- Lưu ý:  
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+ KTT gửi phê duyệt thành công, trạng thái hồ sơ là Chờ CTK phê duyệt 

- Các thao tác nghiệp vụ khác: 

+ Xem chi tiết hồ sơ: Trên màn hình danh sách hồ sơ cần tiếp nhận, cán bộ có thể kích 

chọn Loại hồ sơ, Ngày gửi, Mã hồ sơ, Trạng thái để xem thông tin chi tiết hồ sơ. 

+ Xem lịch sử hồ sơ: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, cán bộ kích biểu tượng Lịch sử 

 để xem thông tin lịch sử hồ sơ giao nhận. 

+ In phiếu giao nhận: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, cán bộ kích biểu tượng In  

để tiến hành In phiếu giao nhận.  

3.2. Từ chối phê duyệt 

- Bước 1: Chọn dịch vụ công Đăng ký mở và sử dụng tài khoản, chọn chức năng Quản lý 

hồ sơ bổ sung tài khoản hoặc Quản lý hồ sơ thay đổi mẫu dấu chữ ký. 

- Bước 2: Trên màn hình danh sách hồ sơ, kích chọn xem chi tiết hồ sơ cần từ chối phê duyệt  

 

Hình 146.  Danh sách hồ sơ chờ phê duyệt 

- Bước 3: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, kích nút Từ chối phê duyệt . 
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Hình 147.  Chi tiết hồ sơ từ chối phê duyệt 

- Bước 4: Nhập lý do từ chối phê duyệt hồ sơ: 

 

Hình 148.  Từ chối phê duyệt hồ sơ 

- Bước 5: Cán bộ thao tác: 

+ Kích nút Từ chối  để xác nhận từ chối phê duyệt hồ sơ.  

+ Kích nút Đóng  để hủy bỏ thao tác từ chối phê duyệt hồ sơ và quay lại màn hình 

chi tiết hồ sơ. 
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- Lưu ý:  

+ Trạng thái hồ sơ sau khi từ chối thành công là KTT từ chối phê duyệt và hồ sơ được trả 

về cho Kế toán viên đơn vị.  

4. Chủ tài khoản xử lý hồ sơ 

- Mục đích: Đối với bộ hồ sơ mà KTT gửi xin phê duyệt, CTK có thể xem thông tin chi tiết 

hồ sơ. CTK được chọn xử lý hồ sơ tiến hành xem thông tin chi tiết hồ sơ và xử lý hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ hợp lệ, CTK tiến hành phê duyệt hồ sơ 

+ Nếu hồ sơ không hợp lệ, CTK từ chối phê duyệt và gửi trả hồ sơ về KTT.  

4.1. Phê duyệt hồ sơ 

- Bước 1: Chọn dịch vụ công Đăng ký mở và sử dụng tài khoản, chọn chức năng Quản lý 

hồ sơ bổ sung tài khoản hoặc Quản lý hồ sơ thay đổi mẫu dấu chữ ký. 

- Bước 2: Trên màn hình danh sách hồ sơ chờ phê duyệt, kích chọn hồ sơ cần phê duyệt: 

 

Hình 149.  Danh sách hồ sơ chờ phê duyệt 

- Bước 3: Trên màn hình chi tiết hồ sơ, kích nút Phê duyệt .  
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Hình 150.  Chi tiết hồ sơ chờ phê duyệt 

- Bước 4: CTK cắm chứng thư số vào máy tính cá nhân, kích nút Phê duyệt . 

- Bước 5: Nhập mật khẩu chứng thư số và bấm OK để hoàn thành ký số. 

 

Hình 151.  Màn hình sau khi kích biểu tượng Phê duyệt  

- Lưu ý:  
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+ CTK phê duyệt thành công, trạng thái hồ sơ là Chờ gửi Kho bạc Nhà nước.  

+ Hồ sơ ở trạng thái Chờ gửi kho bạc nhà nước thì CTK có thể từ chối phê duyệt hồ sơ và 

gửi trả về cho KTT. 

+ Trong một phiên làm việc, CTK chỉ cần nhập mật khẩu một lần. 

- Các thao tác nghiệp vụ khác: 

+ Xem chi tiết hồ sơ: Trên màn hình danh sách hồ sơ cần tiếp nhận, cán bộ có thể kích 

chọn Loại hồ sơ, Ngày gửi, Mã hồ sơ, Trạng thái để xem thông tin chi tiết hồ sơ. 

+ Xem lịch sử hồ sơ: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, cán bộ kích biểu tượng Lịch sử 

 để xem thông tin lịch sử bộ hồ sơ giao nhận. 

+ In phiếu giao nhận: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, cán bộ kích biểu tượng In  

để tiến hành In phiếu giao nhận.  

4.2. Từ chối phê duyệt hồ sơ 

- Bước 1: Chọn dịch vụ công Đăng ký mở và sử dụng tài khoản, chọn chức năng Quản lý 

hồ sơ bổ sung tài khoản hoặc Quản lý hồ sơ thay đổi mẫu dấu chữ ký. 

- Bước 2: Trên màn hình danh sách hồ sơ chờ phê duyệt, kích chọn hồ sơ cần từ chối phê 

duyệt: 

 

Hình 152.  Danh sách hồ sơ chờ phê duyệt 

- Bước 3: Trên màn hình chi tiết hồ sơ, kích nút Từ chối phê duyệt . 
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Hình 153.  Chi tiết hồ sơ chờ phê duyệt 

- Bước 4: CTK nhập lý do từ chối. 

 

Hình 154.  Từ chối phê duyệt hồ sơ 

- Bước 5: CTK thao tác: 

+ Kích nút Từ chối  để hoàn thành từ chối phê duyệt hồ sơ.  

+ Kích nút Đóng  để hủy bỏ thao tác từ chối phê duyệt hồ sơ và quay lại màn hình 

chi tiết hồ sơ. 

- Lưu ý:  

+ CTK từ chối phê duyệt thành công, trạng thái hồ sơ là CTK từ chối phê duyệt 
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+ Hồ sơ được trả lại cho KTT 

5. Gửi hồ sơ cho KBNN 

- Mục đích: NSD của ĐVQHNS/ Dự án được cấp quyền sẽ gửi hồ sơ cho KBNN. 

- Bước 1: Trên menu trái, chọn chức năng Quản lý hồ sơ bổ sung tài khoản hoặc Quản lý 

hồ sơ thay đổi mẫu dấu chữ ký.  

- Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, chọn xem chi tiết hồ sơ ở trạng thái Chờ gửi Kho bạc Nhà 

nước. 

 

Hình 155.  Danh sách quản lý hồ sơ 

- Bước 3: Trên màn hình xem chi tiết, kích nút Gửi kho bạc .  
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Hình 156.  Xem chi tiết hồ sơ 

 

Hình 157.  Xác nhận gửi hồ sơ sang KBNN 

- Bước 4: Kế toán viên thao tác: 

+ Kích nút Gửi KBNN  để xác nhận việc gửi hồ sơ cho KBNN.  

+ Kích nút Đóng  để hủy bỏ thao tác gửi hồ sơ cho KBNN. 

- Lưu ý: 

+ Hồ sơ sau khi gửi sang KBNN, trạng thái hồ sơ là Chờ KBNN tiếp nhận hồ sơ. 

+ Hồ sơ được gửi sang KBNN thành công, Kế toán viên không được phép sửa/ xóa hồ sơ 
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F. Dịch vụ công “Kê khai và giao nhận hồ sơ kiểm soát chi” 

1. Quy trình tác nghiệp tin học  

1.1.Trường hợp đơn vị giao dịch kê khai hồ sơ có sử dụng chữ ký số 

Trường hợp giao nhận hồ sơ YCTT, ĐVQHNS có  sử dụng chữ ký số

Kế toán viên tại ĐVQHNS
Chủ tài khoản  (hoặc ủy quyền chủ tài 

khoản) tại ĐVQHNS

Kế toán trưởng (hoặc ủy quyền kế 

toán trưởng) tại ĐVQHNS
Kho bạc Nhà nước

P
h

a
s
e

1. Kê khai và gửi hồ sơ 

cho kế toán trưởng

3. Cập nhật và gửi lại hồ 

sơ cho kế toán trưởng
2. Kiểm tra hồ 

sơ

B

4. Ký số phê duyệt và 

gửi hồ sơ cho chủ tài 

khoản

Không

chấp

nhận

Chấp nhận

5. Kiểm tra hồ 

sơ

7. Ký số phê duyệt hồ sơ.

6. Từ chối và gửi trả hồ sơ 

lại cho kế toán trưởng

8. Gửi hồ sơ cho 

KBNN

Không chấp nhận

Chấp nhận

9. Tiếp nhận và xử lý 

hồ sơ

K

10. Nhận thông báo xử lý hồ sơ của KBNN

 

Hình 158.  Quy trình xử lý hồ sơ có sử dụng chữ ký số dành cho NSD tại ĐVQHNS 

Mô tả quy trình: 

- Bước 1: Kế toán viên kê khai và gửi hồ sơ cho KTT phê duyệt 

- Bước 2: KTT kiểm tra hồ sơ: 

+ Trường hợp không chấp nhận hồ sơ: KTT từ chối và gửi trả hồ sơ cho Kế toán viên. 

Chuyển tới bước 3. 

+ Trường hợp chấp nhận hồ sơ: Chuyển tới bước 4. 

- Bước 3: Kế toán viên cập nhật và gửi lại hồ sơ cho KTT. Chuyển tới bước 2. 

- Bước 4: KTT phê duyệt hồ sơ và gửi hồ sơ cho CTK phê duyệt. Chuyển tới bước 5. 
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- Bước 5: CTK kiểm tra hồ sơ: 

+ Trường hợp không chấp nhận hồ sơ: Chuyển tới bước 6. 

+ Trrường hợp chấp nhận hồ sơ: Chuyển tới bước 7. 

- Bước 6: CTK từ chối hồ sơ và gửi trả lại hồ sơ cho KTT. Chuyển tới bước 2. 

- Bước 7: CTK ký số phê duyệt hồ sơ trên hệ thống. Chuyển tới bước 8. 

- Bước 8: Kế toán viên gửi hồ sơ cho KBNN. Chuyển tới bước 9.  

- Bước 9: KBNN tiếp nhận và xử lý hồ sơ theo quy trình nghiệp vụ tại KBNN. Chuyển tới 

bước 10. 

- Bước 10: Thành viên tham gia xử lý hồ sơ sẽ nhận được thông báo xử lý hồ sơ của KBNN. 

Kết thúc quy trình. 

1.2.Trường hợp đơn vị giao dịch kê khai hồ sơ không sử dụng chữ ký số; hồ sơ có tài liệu cam 

kết chi; hồ sơ không có chứng từ YCTT 

Trường hợp giao nhận hồ sơ, ĐVQHNS không sử dụng chữ ký số; kê khai hồ 

sơ có tài liệu cam kết chi; kê khai hồ sơ không có chứng từ YCTT

Kế toán viên tại ĐVQHNS Cán bộ kế toán viên/ kiểm soát chi

P
h

a
s
e

1. Đơn vị kê khai hồ sơ 

và gửi KBNN

4. Cán bộ xử lý hồ sơ 
5. Nhận thông báo xử lý 

hồ sơ của KBNN

3. Nhận thông báo và lý 

do KBNN từ chối
2. Kiểm tra hồ sơ

Không

chấp 

nhận

Chấp nhận

B

K

 

Hình 159.  Quy trình tác nghiệp tin học xử lý hồ sơ không sử dụng chữ ký số dành cho NSD phòng 

kiểm soát chi tại KBNN 

Mô tả quy trình: 
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- Bước 1: Kế toán viên kê khai và gửi hồ sơ cho KBNN 

Lưu ý: ĐVQHNS phải mang hồ sơ đến nộp trực tiếp tại KBNN. 

- Bước 2: KBNN kiểm tra bảng kê của ĐVQHNS.  

+ Nếu không chấp nhận: Chuyển tới bước 3. 

+ Nếu chấp nhận: Chuyển tới bước 4. 

- Bước 3: ĐVQHNS nhận thông báo và lý do KBNN từ chối. Kết thúc quy trình. 

- Bước 4: KBNN tiếp nhận và xử lý hồ sơ theo quy trình nghiệp vụ tại KBNN. Chuyển tới 

bước 5. 

- Bước 5: Kế toán viên ĐVQHNS nhận được thông báo xử lý hồ sơ của KBNN. Kết thúc quy 

trình. 

2. Kế toán viên xử lý hồ sơ 

- Mục đích: Khi ĐVQHNS muốn thêm mới hồ sơ giao nhận, hồ sơ yêu cầu thanh toán tại 

Kho bạc nhà nước thì Kế toán viên đơn vị sẽ tiến hành thêm mới hồ sơ. 

2.1. Thêm mới hồ sơ không sử dụng chữ ký số  

- Bước 1: Chọn dịch vụ công Giao nhận hồ sơ trực tuyến, chọn chức năng Quản lý hồ sơ 

giao nhận. Hoặc chọn dịch vụ công Giao diện thông tin YCTT, chọn chức năng Quản lý 

hồ sơ thanh toán. 

- Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, kích nút Thêm mới   

- Bước 3: Nhập thông tin các trường (các trường có dấu * là trường bắt buộc nhập) 
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Hình 160.  Thêm mới hồ sơ giao nhận không ký số 
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Hình 161.  Thêm mới hồ sơ yêu cầu thanh toán không sử dụng chữ ký số 

+ Hệ thống tự động hiển thị thông tin thuộc ĐVQHNS/ Dự án đang đăng ký: 

 Mã hồ sơ: Tự động sinh theo quy tắc Hyy_ Mã ĐVQHNS/ Dự án _Số tự sinh. 

 Ngày tạo: Tự động hiển thị ngày hiện tại – hh:mm khi thêm mới hồ sơ. 

+ Bước 3.1: Nhập thông tin hồ sơ 

 Tiêu đề hồ sơ: Nhập tiêu đề hồ sơ. 

 Giao dịch tại: Chương trình mặc định hiển thị Kho bạc thực hiện giao dịch. 

 Sử dụng chữ ký số để giao dịch với KBNN: Chọn Không. 

 Danh sách các hồ sơ liên kết 

o Để thêm hồ sơ liên kết thì Kế toán viên kích chọn biểu tượng dấu + . Màn hình 

hiển thị như sau: 

 

Hình 162.  Chọn hồ sơ liên kết 
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o Để chọn thêm hồ sơ liên kết Kế toán viên kích biểu tượng Chọn hồ sơ liên kết 

. 

 

Hình 163.  Tìm kiếm hồ sơ giao nhận liên quan 

o Trên danh sách hồ sơ liên kết vừa chọn thành công Kế toán viên có thể Xóa  

hồ sơ liên kết vừa chọn. 

o Lưu ý:  

 Danh sách các hồ sơ liên kết: Bao gồm toàn bộ hồ sơ mà hồ sơ đang tạo gọi 

đến. Và đồng thời hồ sơ đang tạo mới sẽ nằm ở danh sách hồ sơ liên kết đến 

của hồ sơ được gọi. 

+ Bước 3.2: Nhập danh sách tài liệu đi kèm hồ sơ 

 

Hình 164.  Kê khai tài liệu giao nhận 

 Để thêm tài liệu giao nhận, Kế toán viên thao tác: 

o Kích nút Chọn tài liệu  để thêm tài liệu trong danh sách đã có sẵn. 
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Hình 165.  Chọn tài liệu pháp lý trong danh sách sẵn có của hệ thống 

 Đánh dấu chọn  tài liệu trong danh sách tài liệu pháp lý. 

 Cán bộ thao tác: 

 Kích nút Chọn  để xác nhận các tài liệu đã chọn. 

 Kích nút Đóng  để hủy thao tác chọn tài liệu. 

o Kích nút Tài liệu khác  để thêm một tài liệu bất kỳ không thuộc 

danh sách có sẵn. 

 Nhập Thông tin tài liệu 

o Để xóa tài liệu pháp lý, kích biểu tượng Xóa  để xóa tài liệu trong danh sách. 

+ Bước 3.3: Nhập thông tin tài liệu cam kết chi (nếu có) 

 

Hình 166.  Kê khai tài liệu CKC 

 Để thêm tài liệu CKC, Kế toán viên thao tác: 
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o Kích nút Chọn tài liệu CKC  để thêm tài liệu trong danh sách 

đã có sẵn 

 

Hình 167.  Chọn tài liệu CKC trong danh sách sẵn có của hệ thống. 

 Đánh dấu chọn  tài liệu trong danh sách tài liệu pháp lý. 

 Cán bộ thao tác: 

 Kích nút Chọn  để xác nhận các tài liệu đã chọn. 

 Kích nút Đóng  để hủy thao tác chọn tài liệu. 

o Kích nút Tài liệu CKC khác  để thêm một tài liệu bất kỳ 

không thuộc danh sách có sẵn. 

 Nhập thông tin tài liệu 

o Để xóa tài liệu CKC, kích biểu tượng Xóa  để xóa tài liệu trong danh sách. 

+ Bước 3.4: Danh sách chứng từ YCTT 

 

Hình 168.  Kê khai chứng từ thanh toán 

 Để thêm chứng từ, kích nút Thêm mới .  
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Hình 169.  Chọn chứng từ YCTT trong danh sách sẵn có của hệ thống. 

o Đánh dấu chọn  tài liệu trong danh sách chứng từ. 

o Cán bộ thao tác: 

 Kích nút Chọn  để xác nhận các chứng từ đã chọn. 

 Kích nút Đóng  để hủy thao tác chọn chứng từ. 

 Để xóa chứng từ YCTT, kích biểu tượng Xóa  tương ứng với chứng từ cần xóa. 

- Bước 4: Kế toán viên thao tác: 

+ Kích nút Lưu  để xác nhận lưu các thông tin hồ sơ. 

+ Kích nút Gửi KBNN  để xác nhận gửi hồ sơ cho KBNN. 

+ Kích nút Quay lại  để hủy thao tác thêm mới hồ sơ và quay lại màn hình 

danh sách. 

- Lưu ý:  

+ Sau khi lưu thành công trạng thái của hồ sơ là Mới tạo. 

+ Sau khi gửi KBNN thành công trạng thái của hồ sơ là Chờ KBNN tiếp nhận. 

2.2. Thêm mới hồ sơ giao nhận có sử dụng chữ ký số 

- Bước 1: Chọn dịch vụ công Giao nhận hồ sơ trực tuyến, chọn chức năng Quản lý hồ sơ 

giao nhận.  
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- Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, kích nút Thêm mới  

- Bước 3: Nhập thông tin các trường dữ liệu (Các trường có dấu * là trường bắt buộc nhập). 

 

Hình 170.  Thêm mới hồ sơ. 

+ Hệ thống tự động hiển thị thông tin thuộc ĐVQHNS/ Dự án đang đăng ký: 

 Mã hồ sơ: Tự động sinh theo quy tắc Hyy_ Mã ĐVQHNS/ Dự án _ số tự sinh. 

 Ngày tạo: Tự động hiển thị ngày hiện tại – hh:mm khi thêm mới hồ sơ. 

+ Bước 3.1: Nhập thông tin hồ sơ 

 Tiêu đề hồ sơ: Nhập tiêu đề hồ sơ. 

 Giao dịch tại: Chương trình tự động hiển thị Kho bạc đơn vị đã đăng ký thực hiện 

giao dịch. 

 Sử dụng chữ ký số để giao dịch với KBNN: Chọn Có. 

 Tài liệu cam kết chi: 
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o Chọn Không: Khi bộ hồ sơ không kê khai tài liệu cam kết chi. 

o Chọn Có: Khi hồ sơ có kê khai tài liệu cam kết chi. Khi chọn có kê khai tài liệu 

cam kết chi thì không có chứng từ thanh toán đi kèm bộ hồ sơ. 

 Chứng từ yêu cầu thanh toán: 

o Chọn Không: Khi hồ sơ không kê khai chứng từ thanh toán. 

o Chọn Có: Khi hồ sơ có kê khai chứng từ thanh toán. Khi chọn có chứng từ thanh 

toán chương trình tự động hiển thị Phần Danh sách chứng từ YCTT.  

 Danh sách các hồ sơ liên kết 

o Để thêm mới hồ sơ liên kết thì Kế toán viên kích chọn biểu tượng dấu + , màn 

hình hiển thị như sau: 

 

Hình 171.  Chọn hồ sơ liên kết 

o Để thêm hồ sơ liên kết, kích biểu tượng Chọn hồ sơ liên kết 

. 

 

Hình 172.  Tìm kiếm hồ sơ giao nhận liên quan 
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o Để xóa hồ sơ liên kết: Trên danh sách tài hồ sơ, kích biểu tượng Xóa  tương 

ứng. 

o Lưu ý:  

 Danh sách các hồ sơ liên kết: Bao gồm toàn bộ hồ sơ mà hồ sơ đang tạo gọi 

đến. Và đồng thời hồ sơ đang tạo mới sẽ nằm ở danh sách hồ sơ liên kết đến 

của hồ sơ được gọi 

+ Bước 3.2: Nhập thông tin tài liệu đi kèm hồ sơ giao nhận: 

 

Hình 173.  Kê khai và đính kèm tài liệu giao nhận 

 Thêm tài liệu đi kèm 

o Kích nút Chọn tài liệu  để thêm tài liệu từ danh sách tài liệu đã có 

sẵn trong hệ thống 

 

Hình 174.  Danh sách tài liệu pháp lý trong hệ thống. 

 Đánh dấu chọn  tài liệu trong danh sách tài liệu pháp lý. 

 Cán bộ thao tác: 
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 Kích nút Chọn  để xác nhận các tài liệu đã chọn. 

 Kích nút Đóng  để hủy thao tác chọn tài liệu. 

o Kích nút Tài liệu khác  để thêm tài liệu không nằm trong danh 

sách có sẵn. 

 Nhập Thông tin tài liệu 

 Tải tệp tin đi kèm tài liệu: Cán bộ thao tác: 

o Kích nút Chọn tệp  để tải tệp đính kèm lên hệ thống. Định dạng tệp 

đính kèm phải là .pdf. 

o Kích biểu tượng Xóa  để xóa tệp đính kèm vừa tải lên hệ thống  

 Để xóa tài liệu pháp lý và tệp đính kèm (nếu có), kích biểu tượng Xóa  để xóa tài 

liệu trong danh sách. 

+ Bước 3.3: Nhập thông tin tài liệu cam kết chi (nếu có) 

 

Hình 175.  Kê khai và đính kèm tài liệu CKC 

 Thêm tài liệu cam kết chi 

o Kích nút Chọn tài liệu CKC  để thêm tài liệu CKC từ danh 

sách tài liệu đã có sẵn trong hệ thống 
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Hình 176.  Danh sách tài liệu CKC trong hệ thống. 

 Đánh dấu chọn  tài liệu trong danh sách tài liệu pháp lý. 

 Cán bộ thao tác: 

 Kích nút Chọn  để xác nhận các tài liệu đã chọn. 

 Kích nút Đóng  để hủy thao tác chọn tài liệu. 

o Kích nút Tài liệu CKC khác  để thêm tài liệu CKC không 

nằm trong danh sách có sẵn. 

 Nhập Thông tin tài liệu CKC 

o Tải tệp tin CKC đi kèm: Cán bộ thao tác: 

 Kích nút Chọn tệp  để tải tệp đính kèm lên hệ thống. Định dạng 

tệp đính kèm phải là .pdf. 

 Kích biểu tượng Xóa  để xóa tệp đính kèm vừa tải lên hệ thống. 

o Để xóa tài liệu CKC và tệp đính kèm (nếu có), kích biểu tượng Xóa  để xóa tài 

liệu trong danh sách. 

+ Bước 3.4: Nhập thông tin chứng từ thanh toán  
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Hình 177.  Kê khai chứng từ thanh toán 

 Cách 1: Thêm chứng từ: Kế toán viên chọn mẫu chứng từ trong danh sách chứng 

từ, sau đó kích biểu tượng Thêm mới .  

Lưu ý: Phần thêm mới chứng từ sẽ được mô tả chi tiết ở phần Mẫu chứng từ. 

 Cách 2: Sao chép chứng từ: Cán bộ có thể sao chép các mẫu chứng từ đã có trên hệ 

thống bằng cách kích nút Sao chép . Màn hình sao chép thông tin chứng 

từ hiển thị như sau: 

 

Hình 178.  Sao chép chứng từ thanh toán 

o Chọn chứng từ cần sao chép sau đó kích biểu tượng Sao chép , chương trình 

tự động sao chép lại thông tin chứng từ đã được chọn.  

o Cán bộ thao tác: 

 Kích nút Thêm mới  để xác nhận lưu thông tin chứng từ. 

 Kích nút Đóng  để hủy thao tác sao chép thông tin chứng từ. 

 Cách 3: Thêm chứng từ offline:  
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o Chọn Số tài khoản 

o Chọn tệp tin có định dạng xml. 

o Cán bộ thao tác: 

 Kích nút Tải lên  để xác nhận tích hợp chứng từ YCTT từ. 

 Kích nút Đóng  để hủy thao tác tích hợp chứng từ YCTT. 

o Lưu ý: 

 Hệ thống chỉ nhận tệp tin .xml 

 Sau khi xác nhận tích hợp chứng từ offline hệ thống hiển thị giao diện nhập 

chứng từ và cho phép NSD chỉnh sửa nội dung. 

 Các thao tác nghiệp vụ khác:  

o Để sửa chứng từ: Trên danh sách chứng từ, kích biểu tượng Sửa  

o Để xóa chứng từ: Trên danh sách chứng từ, kích biểu tượng Xóa  

o Để in chứng từ: Trên danh sách chứng từ, kích biểu tượng In   

+ Bước 4: Kế toán viên thao tác: 

 Kích nút Thêm mới  để lưu thông tin hồ sơ và cho phép Kế toán viên 

tiếp tục sửa hồ sơ.  

 Kích nút Gửi phê duyệt , để gửi bộ hồ sơ lên KTT phê duyệt. Kế 

toán viên không sửa được hồ sơ đã gửi phê duyệt. 

 Kích nút Đóng  để hủy bỏ thao tác thêm mới hồ sơ và quay lại màn hình danh 

sách. 

- Lưu ý:  

+ Sau khi lưu thành công trạng thái của hồ sơ là Mới tạo. 

+ Sau khi gửi phê duyệt thành công trạng thái của hồ sơ là Chờ KTT phê duyệt. 
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2.3. Thêm mới hồ sơ yêu cầu thanh toán có sử dụng chữ ký số 

- Bước 1: Chọn dịch vụ công Giao diện thông tin YCTT, chọn chức năng Quản lý hồ sơ 

thanh toán.  

- Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, kích nút Thêm mới  

- Bước 3: Nhập thông tin các trường dữ liệu (Các trường có dấu * là trường bắt buộc nhập). 

 

Hình 179.  Thêm mới hồ sơ. 

+ Hệ thống tự động hiển thị thông tin thuộc ĐVQHNS/ Dự án đang đăng ký: 

 Mã hồ sơ: Tự động sinh theo quy tắc Hyy_ Mã ĐVQHNS/ Dự án _ số tự sinh. 

 Ngày tạo: Tự động hiển thị ngày hiện tại – hh:mm:ss khi thêm mới hồ sơ. 

+ Bước 3.1: Nhập thông tin hồ sơ 

 Tiêu đề hồ sơ: Nhập tiêu đề hồ sơ. 

 Giao dịch tại: Chương trình tự động hiển thị Kho bạc sẽ thực hiện giao dịch. 

 Sử dụng chữ ký số để giao dịch với KBNN: Chọn Có. 

 Danh sách các hồ sơ liên kết 

o Để thêm mới hồ sơ liên kết thì Kế toán viên kích chọn biểu tượng dấu + , màn 

hình hiển thị như sau: 
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Hình 180.  Chọn hồ sơ liên kết 

 Để thêm hồ sơ liên kết, kích biểu tượng Chọn hồ sơ liên kết 

. 

 Để xóa hồ sơ liên kết: Trên danh sách hồ sơ, kích biểu tượng Xóa  tương 

ứng. 

 Lưu ý:  

 Danh sách các hồ sơ liên kết: Bao gồm toàn bộ hồ sơ mà hồ sơ đang tạo 

gọi đến. Và đồng thời hồ sơ đang tạo mới sẽ nằm ở danh sách hồ sơ liên 

kết đến của hồ sơ được gọi 

+ Bước 3.2: Nhập thông tin tài liệu đi kèm hồ sơ giao nhận: 

 

Hình 181.  Kê khai và đính kèm tài liệu giao nhận 

 Kích nút Chọn tài liệu  để thêm tài liệu từ danh sách tài liệu đã có sẵn 

trong hệ thống. 
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Hình 182.  Danh sách tài liệu pháp lý trong hệ thống. 

o Đánh dấu chọn  tài liệu trong danh sách tài liệu pháp lý. 

o Kế toán viên thao tác: 

 Kích nút Chọn  để xác nhận các tài liệu đã chọn. 

 Kích nút Đóng  để hủy thao tác chọn tài liệu. 

 Kích nút Tài liệu khác  để thêm tài liệu không nằm trong danh sách 

có sẵn. 

o Nhập Thông tin tài liệu 

o Tải tệp tin đi kèm tài liệu: Cán bộ thao tác: 

 Kích nút Chọn tệp  để tải tệp đính kèm lên hệ thống. Định dạng 

tệp đính kèm phải là .pdf.  

 Kích biểu tượng Xóa  để xóa tệp đính kèm vừa tải lên hệ thống. 

 Để xóa tài liệu giao nhận, kích biểu tượng Xóa  để xóa tài liệu trong danh sách. 

+ Bước 3.3: Nhập thông tin chứng từ thanh toán  
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Hình 183.  Kê khai chứng từ thanh toán 

 Cách 1: Thêm chứng từ: Kế toán viên chọn mẫu chứng từ trong danh sách chứng 

từ, sau đó kích biểu tượng Thêm mới .  

Lưu ý: Phần thêm mới chứng từ sẽ được mô tả chi tiết ở phần Mẫu chứng từ. 

 Cách 2: Sao chép chứng từ: Kế toán viên có thể sao chép các mẫu chứng từ đã có 

trên hệ thống bằng cách kích nút Sao chép . Màn hình sao chép thông tin 

chứng từ hiển thị như sau: 

 

Hình 184.  Sao chép chứng từ thanh toán 

o Chọn chứng từ cần sao chép sau đó kích biểu tượng Sao chép , chương trình 

tự động sao chép lại thông tin chứng từ đã được chọn.  

o Kế toán viên thao tác: 

 Kích nút Thêm mới  để xác nhận lưu thông tin chứng từ. 

 Kích nút Đóng  để hủy thao tác sao chép thông tin chứng từ. 

 Cách 3: Thêm chứng từ offline:  

 



Tài liệu Hướng dẫn người sử dụng – Dành cho Đơn vị sử dụng ngân sách giao dịch tại KBNN 

 

 Trang 133 / 196 

 

o Chọn Số tài khoản. 

o Chọn tệp tin được xuất ra dưới định dạng xml. 

o Cán bộ thao tác: 

 Kích nút Tải lên  để xác nhận tích hợp chứng từ YCTT. 

 Kích nút Đóng  để hủy thao tác tích hợp chứng từ YCTT. 

o Lưu ý: 

 Hệ thống chỉ nhận tệp tin .xml. 

 Sau khi xác nhận tích hợp chứng từ hệ thống hiển thị giao diện nhập chứng từ 

và cho phép NSD chỉnh sửa nội dung. 

 Các thao tác nghiệp vụ khác:  

o Để sửa chứng từ: Trên danh sách chứng từ, kích biểu tượng Sửa . 

o Để xóa chứng từ: Trên danh sách chứng từ, kích biểu tượng Xóa . 

o Để in chứng từ: Trên danh sách chứng từ, kích biểu tượng In . 

+ Bước 4: Kế toán viên thao tác: 

 Kích nút Thêm mới  để lưu thông tin hồ sơ và cho phép Kế toán viên 

tiếp tục sửa hồ sơ.  

 Kích nút Gửi phê duyệt , để tiến hành gửi bộ hồ sơ lên KTT phê 

duyệt. Kế toán viên không sửa được hồ sơ đã gửi phê duyệt. 

 Kích nút Đóng  để hủy bỏ thao tác thêm mới hồ sơ và quay lại màn hình danh 

sách. 

- Lưu ý:  

+ Sau khi lưu thành công trạng thái của hồ sơ là Mới tạo. 

+ Sau khi gửi phê duyệt thành công trạng thái của hồ sơ là Chờ KTT phê duyệt. 

2.4. Cập nhật hồ sơ 

- Mục đích: Chức năng này cho phép Kế toán viên chỉnh sửa và cập nhật lại thông tin hồ sơ ở 

trạng thái Mới tạo hoặc ở trạng thái KTT/UQKTT từ chối phê duyệt. 

- Bước 1: Chọn dịch vụ công Giao nhận hồ sơ trực tuyến, chọn chức năng Quản lý hồ sơ 

giao nhận. Hoặc chọn dịch vụ công Giao diện thông tin YCTT, chọn chức năng Quản lý 

hồ sơ thanh toán. 
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- Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, chọn xem chi tiết hồ sơ. 

- Bước 3: Trên màn hình xem chi tiết, kích nút Sửa .  

 

Hình 185.  Xem chi tiết hồ sơ 

- Bước 4: Kế toán viên nhập thông tin thay đổi của hồ sơ (Các trường có dấu * là trường bắt 

buộc nhập) 
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Hình 186.  Cập nhật hồ sơ 
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Hình 187.  Cập nhật chứng từ 

+ Kế toán viên cập nhật thông tin giống như thêm mới. 

- Bước 5: Kế toán viên thao tác: 

+ Kích nút Cập nhật  để hoàn thành cập nhật hồ sơ.  

+ Kích nút Quay lại  để trở về giao diện xem chi tiết hồ sơ. 

- Lưu ý: 

+ Cán bộ chỉ được phép sửa thông tin hồ sơ ở trạng thái Mới tạo và ở trạng thái 

KTT/UQKTT từ chối phê duyệt. 

+ Trên màn hình cập nhật chứng từ, Kế toán viên có thể kích nút Trước/Sau đến chứng từ 

tiếp theo để cập nhật. 

2.5. Xóa hồ sơ 

- Mục đích: Đối với những bộ hồ sơ Kế toán viên vừa tạo nhưng không sử dụng thì Kế toán 

viên có thể xóa bộ hồ sơ đó. 

- Bước 1: Chọn dịch vụ công Giao nhận hồ sơ trực tuyến, chọn chức năng Quản lý hồ sơ 

giao nhận. Hoặc chọn dịch vụ công Giao diện thông tin YCTT, chọn chức năng Quản lý 

hồ sơ thanh toán. 
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- Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, chọn xem chi tiết hồ sơ. 

- Bước 3: Trên màn hình xem chi tiết, kích nút Xóa  

 

Hình 188.  Xem chi tiết hồ sơ 

 

Hình 189.  Xác nhận xóa hồ sơ 

- Bước 4: Kế toán viên thao tác: 

+ Kích nút Xóa  để xác nhận xóa thành công hồ sơ.  

+ Kích nút Đóng  để trở về màn hình xem chi tiết hồ sơ. 

- Lưu ý:  

+ Kế toán viên chỉ xóa được hồ sơ ở trạng thái Mới tạo và ở trạng thái KTT/UQKTT từ 

chối phê duyệt. 

2.6. Gửi phê duyệt 

- Mục đích: Chức năng này cho phép Kế toán viên gửi hồ sơ mới tạo hoặc gửi lại hồ sơ bị từ 

chối phê duyệt lên KTT của đơn vị phê duyệt. 
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- Bước 1: Chọn dịch vụ công Giao nhận hồ sơ trực tuyến, chọn chức năng Quản lý hồ sơ 

giao nhận. Hoặc chọn dịch vụ công Giao diện thông tin YCTT, chọn chức năng Quản lý 

hồ sơ thanh toán. 

- Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, chọn xem chi tiết hồ sơ ở trạng thái Mới tạo hoặc trạng thái 

KTT/UQKTT từ chối phê duyệt. 

- Bước 3: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, kích nút Gửi phê duyệt  

 

Hình 190.  Xem chi tiết hồ sơ 

 

Hình 191.  Chọn KTT phê duyệt hồ sơ 

 Cán bộ phê duyệt: Chỉ hiển thị cán bộ có chức danh theo số tài khoản là KTT và 

UQKTT (Số tài khoản: Chính là số tài khoản mà KBNN cấp). Kế toán viên chọn cán 
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bộ phê duyệt trong danh sách. Lưu ý: Chỉ có cán bộ được chọn trong danh sách mới 

được phép phê duyệt hồ sơ. 

- Bước 4: Kế toán viên thao tác: 

+ Kích nút Gửi phê duyệt  để xác nhận gửi phê duyệt hồ sơ lên KTT đã 

chọn.  

+ Kích nút Đóng  để hủy bỏ thao tác gửi phê duyệt và quay lại màn hình chi tiết hồ 

sơ. 

- Lưu ý:  

+ Trạng thái hồ sơ sau khi gửi phê duyệt là Chờ KTT phê duyệt hồ sơ. 

+ Hồ sơ được gửi phê duyệt thành công thì Kế toán viên không được phép sửa/ xóa hồ sơ. 

2.7. Gửi hồ sơ cho KBNN 

- Mục đích: Chức năng này cho phép Kế toán viên gửi hồ sơ lên KBNN sau khi thêm mới hồ 

sơ không sử dụng chữ ký số. 

- Bước 1: Chọn dịch vụ công Giao nhận hồ sơ trực tuyến, chọn chức năng Quản lý hồ sơ 

giao nhận. Hoặc chọn dịch vụ công Giao diện thông tin YCTT, chọn chức năng Quản lý 

hồ sơ thanh toán. 

- Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, chọn xem chi tiết hồ sơ. 

- Bước 3: Trên danh sách xem chi tiết hồ sơ, kích nút Gửi kho bạc  

 

Hình 192.  Xem chi tiết hồ sơ 
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Hình 193.  Nhập ghi chú để gửi hồ sơ sang KBNN 

- Bước 4: Kế toán viên thao tác: 

+ Kích nút Gửi kho bạc  để xác nhận việc gửi hồ sơ cho KBNN.  

+ Kích nút Đóng  để hủy bỏ thao tác gửi hồ sơ cho KBNN. 

- Lưu ý: 

+ Hồ sơ sau khi gửi sang KBNN, trạng thái hồ sơ là Chờ KBNN tiếp nhận hồ sơ. 

+ Hồ sơ được gửi sang KBNN thành công, Kế toán viên không được phép sửa/ xóa hồ sơ 

2.8. Cập nhật và gửi lại hồ sơ sau khi bị KBNN từ chối 

- Mục đích: Đối với những hồ sơ mà đơn vị gửi sang kho bạc, cán bộ KBNN tiến hành kiểm 

tra thông tin hồ sơ, nếu hồ sơ không hợp lệ thì cán bộ KBNN từ chối hồ sơ và trả về đơn vị 

giao dịch. Với hồ sơ bị KBNN từ chối, NSD của đơn vị giao dịch có thể sao chép toàn bộ 

thông tin của bộ hồ sơ sang một bộ hồ sơ mới, NSD của đơn vị có thể chỉnh sửa và gửi lại 

hồ sơ.  

- Bước 1: Chọn dịch vụ công Giao nhận hồ sơ trực tuyến, chọn chức năng Quản lý hồ sơ 

giao nhận. Hoặc chọn dịch vụ công Giao diện thông tin YCTT, chọn chức năng Quản lý 

hồ sơ thanh toán. 

- Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, chọn xem chi tiết hồ sơ ở trạng thái KBNN từ chối hồ sơ. 

- Bước 3: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ bị KBNN từ chối, kích nút Chỉnh sửa và gửi lại 
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Hình 194.  Xem chi tiết hồ sơ bị KBNN từ chối 
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Hình 195.  Cập nhật và gửi lại hồ sơ bị KBNN từ chối 

- Bước 4: Trên màn hình cập nhật hồ sơ, Kế toán viên nhập thông tin cần thay đổi hồ sơ. 

Lưu ý: Kế toán viên thao tác giống như Thêm mới hồ sơ. 

+ Những tài liệu, chứng từ hợp lệ thì Kế toán viên không được phép sửa thông tin. 

+ Kế toán viên chỉ sửa được các tài liệu, chứng từ không hợp lệ. 

- Bước 5: Kế toán viên thao tác 

+ Kích nút Thêm mới  để lưu thông tin thay đổi hồ sơ.  

+ Đối với hồ sơ không ký số, kích nút Gửi KBNN  để tiến hành gửi hồ sơ 

sang kho bạc.  

+ Đối với hồ sơ có ký số, kích nút Gửi phê duyệt  để tiến hành gửi hồ sơ 

lên KTT phê duyệt. 
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+ Kích nút Quay lại  để hủy thao tác cập nhật hồ sơ và quay lại màn hình xem 

chi tiết hồ sơ. 

- Lưu ý: 

+ Sau khi lưu thành công trạng thái của hồ sơ là Mới tạo. 

+ Sau khi gửi phê duyệt thành công trạng thái của hồ sơ là Chờ KTT phê duyệt. 

+ Sau khi gửi KBNN thành công công trạng thái của hồ sơ là Chờ KBNN tiếp nhận hồ sơ. 

3. Kế toán trưởng xử lý hồ sơ 

- Mục đích: Đối với bộ hồ sơ mà Kế toán viên gửi lên KTT xin ký duyệt, KTT được chọn xử 

lý hồ sơ tiến hành xem thông tin chi tiết hồ sơ. Nếu hồ sơ hợp lệ, tiến hành phê duyệt và gửi 

lên CTK. Hồ sơ không hợp lệ thì tiến hành từ chối phê duyệt hồ sơ và trả về cho Kế toán 

viên . 

3.1. Gửi phê duyệt hồ sơ 

- Bước 1: Chọn dịch vụ công Giao nhận hồ sơ trực tuyến, chọn chức năng Quản lý hồ sơ 

giao nhận. Hoặc chọn dịch vụ công Giao diện thông tin YCTT, chọn chức năng Quản lý 

hồ sơ thanh toán.  

- Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, chọn xem chi tiết hồ sơ chờ phê duyệt 

 

Hình 196.  Chi tiết hồ sơ chờ phê duyệt 

- Bước 3: Kiểm tra bộ hồ sơ và chứng từ hợp lệ. Kích nút Gửi phê duyệt  
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Hình 197.  Chọn CTK phê duyệt hồ sơ 

+ Cán bộ phê duyệt: Chỉ hiển thị cán bộ có chức danh theo số tài khoản là CTK và 

UQCTK. KTT chọn cán bộ phê duyệt trong danh sách. Lưu ý: Chỉ có cán bộ được chọn 

trong danh sách mới được phép phê duyệt hồ sơ. 

+ KTT thao tác: 

 Kích nút Đóng  để hủy bỏ thao tác Gửi hồ sơ lên CTK.  

 Kích nút Gửi phê duyệt  để tiến hành gửi phê duyệt hồ sơ lên CTK đã 

chọn. 

- Bước 4: KTT ký số để xác nhận gửi phê duyệt. KTT cắm chứng thư số vào máy tính cá 

nhân, kích nút Gửi phê duyệt .  

- Bước 5: Nhập mật khẩu chứng thư số và bấm OK để hoàn thành ký số. 

 

Hình 198.  Màn hình sau khi kích biểu tượng Phê duyệt 

- Lưu ý:  

+ KTT gửi phê duyệt thành công, trạng thái hồ sơ là Chờ CTK phê duyệt. 

+ Trong một phiên làm việc KTT chỉ cần nhập mật khẩu một lần. 

- Các thao tác nghiệp vụ khác: 
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+ Xem chi tiết hồ sơ giao nhận: Trên màn hình danh sách hồ sơ cần tiếp nhận, NSD có 

thể kích chọn Mã hồ sơ, Ngày gửi, Tiêu đề, Trạng thái để xem thông tin chi tiết hồ sơ. 

+ Xem lịch sử hồ sơ giao nhận: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, NSD kích nút Lịch sử 

 để xem thông tin lịch sử bộ hồ sơ giao nhận. 

+ In thông báo: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ sau khi tiếp nhận, NSD kích nút In 

 để tiến hành In thông báo (biểu mẫu 01/KSC). 

+ In chứng từ: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, tại phần Danh sách chứng từ YCTT 

NSD kích nút In  để tiến hành in chứng từ. 

3.2. Từ chối phê duyệt hồ sơ 

- Bước 1: Chọn dịch vụ công Giao nhận hồ sơ trực tuyến, chọn chức năng Quản lý hồ sơ 

giao nhận. Hoặc chọn dịch vụ công Giao diện thông tin YCTT, chọn chức năng Quản lý 

hồ sơ thanh toán. 

- Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, chọn xem chi tiết hồ sơ chờ phê duyệt. 

- Bước 3: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, kích nút Từ chối phê duyệt  

 

Hình 199.  Từ chối phê duyệt hồ sơ 
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Hình 200.  Từ chối phê duyệt hồ sơ 

- Bước 4: Nhập Lý do từ chối. 

- Bước 5: KTT thao tác: 

+ Kích nút Từ chối  để hoàn thành từ chối phê duyệt hồ sơ. 

+ Kích nút Đóng để hủy bỏ thao tác từ chối phê duyệt hồ sơ và quay lại màn hình 

chi tiết hồ sơ. 

- Lưu ý:  

+ Trạng thái hồ sơ sau khi từ chối thành công là KTT từ chối phê duyệt và hồ sơ được trả 

về cho Kế toán viên đơn vị. 

- Các thao tác nghiệp vụ khác: 

+ Xem lịch sử hồ sơ giao nhận: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, NSD kích nút Lịch sử 

 để xem thông tin lịch sử bộ hồ sơ giao nhận. 

+ Tải tài liệu pháp lý đi kèm: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ sau khi tiếp nhận, tại phần 

Danh sách tài liệu giao nhận, kích tên tệp tin đính kèm để tải tài liệu về máy trạm. 

+ In chứng từ: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, tại phần Danh sách chứng từ YCTT, 

kích biểu tượng In  để tiến hành in chứng từ. 

4. Chủ tài khoản xử lý hồ sơ 

- Mục đích: Đối với bộ hồ sơ mà KTT gửi lên CTK xin ký duyệt, CTK có thể xem thông tin 

chi tiết hồ sơ. Nếu hồ sơ hợp lệ CTK tiến hành phê duyệt hồ sơ, ngược lại nếu hồ sơ không 

hợp lệ thì CTK tiến hành từ chối hồ sơ về KTT. 
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4.1. Phê duyệt hồ sơ 

- Bước 1: Chọn dịch vụ công Giao nhận hồ sơ trực tuyến, chọn chức năng Quản lý hồ sơ 

giao nhận. Hoặc chọn dịch vụ công Giao diện thông tin YCTT, chọn chức năng Quản lý 

hồ sơ thanh toán. 

- Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, chọn xem chi tiết hồ sơ chờ phê duyệt  

- Bước 3: Phê duyệt chứng từ yêu cầu thanh toán.  

+ Cách 1:  

 Kích xem chi tiết chứng từ YCTT và kích nút Phê duyệt . 

 Lưu ý: Kích “Trước” , “Sau” để next đến những chứng từ tiếp theo 

 

Hình 201.  Xem chi tiết chứng từ 

+ Cách 2: Kích biểu tượng In chứng từ và kích Phê duyệt . 
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Hình 202.  In chứng từ 

+ Nếu CTK chưa phê duyệt chứng từ mà tiến hành gửi phê duyệt hồ sơ luôn thì chương 

trình hiển thị màn hình xác nhận phê duyệt hồ sơ. 

 

Hình 203.  Xác nhận phê duyệt hồ sơ 

 CTK thao tác: 

o Kích nút Đồng ý  để tiến hành phê duyệt hồ sơ giao nhận trong đó có 

chứng từ yêu cầu thanh toán chưa được phê duyệt.  

o Kích nút Đóng  để hủy bỏ phê duyệt hồ sơ 

- Bước 4: CTK xác nhận phê duyệt 
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Hình 204.  Phê duyệt hồ sơ 

+ Bước 4.1: CTK cắm chứng thư số vào máy tính cá nhân, kích nút Phê duyệt . 

+  Bước 4.2: CTK chọn chứng thư số. 

 

Hình 205.  Màn hình sau khi chọn chữ ký số trên danh sách chữ ký số. 

 Kích biểu tượng Phê duyệt  

+ Bước 4.3: Nhập mật khẩu chứng thư số và bấm OK để hoàn thành ký số. 
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Hình 206.  Màn hình sau khi kích biểu tượng Phê duyệt 

- Lưu ý:  

+ CTK phê duyệt thành công, trạng thái hồ sơ là Chờ gửi kho bạc nhà nước. 

+ Hồ sơ ở trạng thái Chờ gửi kho bạc nhà nước thì CTK có thể từ chối phê duyệt hồ sơ và 

gửi trả về cho KTT. 

+ Trong một phiên làm việc, CTK chỉ cần nhập mật khẩu chứng thư số một lần. 

- Các thao tác nghiệp vụ khác: 

+ Xem chi tiết hồ sơ giao nhận: Trên màn hình danh sách hồ sơ cần tiếp nhận, NSD có 

thể kích chọn Mã hồ sơ, Ngày gửi, Tiêu đề, Trạng thái để xem thông tin chi tiết hồ sơ. 

+ Xem lịch sử hồ sơ giao nhận: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, NSD kích nút Lịch sử 

 để xem thông tin lịch sử bộ hồ sơ giao nhận. 

+ In thông báo: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ sau khi tiếp nhận, NSD kích nút In 

 để tiến hành In thông báo (biểu mẫu 01/KSC). 

+ In chứng từ: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, tại phần Danh sách chứng từ YCTT 

NSD kích nút In  để tiến hành in chứng từ. 

4.2. Từ chối phê duyệt hồ sơ 

- Bước 1: Chọn dịch vụ công Giao nhận hồ sơ trực tuyến, chọn chức năng Quản lý hồ sơ 

giao nhận. Hoặc chọn dịch vụ công Giao diện thông tin YCTT, chọn chức năng Quản lý 

hồ sơ thanh toán. 

- Bước 2: Trên danh sách hồ sơ, chọn xem chi tiết hồ sơ chờ phê duyệt. 



Tài liệu Hướng dẫn người sử dụng – Dành cho Đơn vị sử dụng ngân sách giao dịch tại KBNN 

 

 Trang 151 / 196 

 

- Bước 3: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ cần từ chối phê duyệt, kích nút Từ chối phê 

duyệt . 

 

Hình 207.  Từ chối phê duyệt hồ sơ 

 

Hình 208.  Từ chối phê duyệt hồ sơ 

- Bước 4: Nhập lý do từ chối  

- Bước 5: CTK thao tác: 
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+ Kích nút Từ chối  để hoàn thành từ chối phê duyệt hồ sơ.  

+ Kích nút Đóng  để hủy bỏ thao tác từ chối phê duyệt hồ sơ. 

- Lưu ý:  

+ Trạng thái hồ sơ là CTK từ chối phê duyệt và gửi hồ sơ trả về KTT đã phê duyệt hồ sơ. 

KTT có thể phê duyệt lại hồ sơ gửi lên CTK hoặc từ chối phê duyệt hồ sơ về cho Kế 

toán viên. 

- Các thao tác nghiệp vụ khác: 

+ Xem chi tiết hồ sơ giao nhận: Trên màn hình danh sách hồ sơ cần tiếp nhận, NSD có 

thể kích chọn Mã hồ sơ, Ngày gửi, Tiêu đề, Trạng thái để xem thông tin chi tiết hồ sơ. 

+ Xem lịch sử hồ sơ giao nhận: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, NSD kích biểu tượng 

Lịch sử  để xem thông tin lịch sử bộ hồ sơ giao nhận. 

+ In thông báo: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ sau khi tiếp nhận, NSD kích biểu tượng 

In  để tiến hành In thông báo (biểu mẫu 01/KSC). 

+ In chứng từ: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ, tại phần Danh sách chứng từ YCTT 

NSD kích nút In  để tiến hành in chứng từ. 

5. Gửi hồ sơ cho KBNN 

- Mục đích: NSD của đơn vị giao dịch được cấp quyền sẽ gửi hồ sơ cho KBNN. 

- Để Gửi một hồ sơ sang KBNN, NSD thực hiện các bước sau: 

+ Bước 1: Trên màn hình xem chi tiết hồ sơ cần gửi KBNN. 

+ Bước 2: Kích nút Gửi Kho bạc . 

+ Bước 3: NSD thao tác: 

 Kích Đồng ý  để hoàn thành việc gửi hồ sơ sang kho bạc.  

 Kích Bỏ qua để hủy bỏ thao tác gửi hồ sơ sang kho bạc. 

- Để Gửi nhiều hồ sơ sang KBNN, NSD thực hiện các bước sau: 

+ Bước 1: Trên màn hình danh sách hồ sơ. Tích chọn hồ sơ cần gửi KBNN. 

+ Bước 2: Kích Gửi kho bạc . 

+ Bước 3: NSD thao tác: 

 Kích Đồng ý  để hoàn thành việc gửi hồ sơ sang kho bạc.  
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 Kích Bỏ qua để hủy bỏ thao tác gửi hồ sơ sang kho bạc. 

- Lưu ý:  

+ Sau khi gửi thành công trạng thái hồ sơ là Chờ KBNN tiếp nhận.  

+ NSD chỉ được phép xem chi tiết hồ sơ, Lịch sử, Tải tệp đính kèm, In chứng từ. 
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G. Nhập dữ liệu (các) chứng từ thanh toán 

1. Thêm mới chứng từ YCTT 

- Mục đích: Khi ĐVQHNS muốn gửi một bộ hồ sơ có chứng từ thanh toán thì Kế toán viên 

đơn vị sẽ tiến hành thêm mới một bộ hồ sơ có yêu cầu thanh toán. Lưu ý: Khi Kế toán viên 

thêm mới một bộ hồ sơ bao gồm các mẫu M05/M01_VSN, C301, C302 thì Kế toán viên bắt 

buộc phải nhập mẫu M05/M01_VSN trước khi nhập các mẫu C301, C302. 

- Để Thêm mới chứng từ thuộc một bộ hồ sơ, Kế toán viên thực hiện theo các bước sau:  

+ Bước 1: Trên màn hình Thêm mới hồ sơ giao nhận với KBNN hoặc Thêm mới hồ sơ 

YCTT, tại phần Lập chứng từ YCTT Kế toán viên kích chọn mẫu chứng trong danh 

sách chứng từ. 

+ Bước 2: Kích nút Thêm mới , chương trình tự động hiển thị màn hình thêm 

mới chứng từ tương ứng với mẫu chứng từ đã chọn. 

+ Bước 3: Nhập thông tin các trường (các trường có dấu * là trường bắt buộc nhập). 

 Số chứng từ giấy: Nhập thông tin số chứng từ giấy. 

 Mã ĐVQHNS/ Mã dự án/ Đơn vị rút dự toán/ Đơn vị nộp/ Đơn vị trả tiền/ Tên 

dự án/ Chủ đầu tư/ Tại KBNN: Chương trình tự động hiển thị tương ứng theo 

ĐVQHNS đang kê khai thông tin. 

 Tài khoản: Chọn số tài khoản trong danh sách số tài khoản đã được cấp của 

ĐVQHNS đang làm việc. Khi chọn thành công số tài khoản chương trình tự động 

hiển thị tương ứng Mã cấp NS, Mã CTMT/ DA và Tên CTMT/ DA (nếu có). 

 Năm NS: Hệ thống tự động hiển thị năm hiện tại và Kế toán viên có thể sửa thông 

tin năm ngân sách. 

 Mã CTMT, DA: Nhập mã CTMT, DA thì chương trình tự động hiển thị Tên 

CTMT, DA tương ứng với Mã CTMT, DA đã chọn. 

 Phần Nội dung thanh toán: Nhập các thông tin chi tiết của từng nội dung thanh 

toán  

 Nội dung thanh toán: Nhập thông tin nội dung thanh toán. 

 Nhập thông tin Mã NDKT, Mã chương, Mã ngành KT, Mã nguồn NSNN. 

 Để thêm mới nhiều Nội dung thanh toán, Kế toán viên kích chọn Thêm mới

. Hệ thống hỗ trợ copy dòng nội dung thanh toán trước đó. Kích nút 

Xóa để xóa thành công dòng Nội dung thanh toán đã chọn. 
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 Khi có nhiều dòng Nội dung thanh toán thì tại trường Tổng cộng chính là tổng số 

tiền của tất cả các dòng Nội dung thanh toán. 

 Tổng số tiền bằng chữ: Chương trình tự động hiển thị thông tin tổng số tiền bằng 

chữ. 

 Chọn từ điển:  

o Kế toán viên tiến hành thêm mới từ điển bằng cách kích biểu tượng Thêm mới 

 

o Nhập đầy đủ thông tin trên form Thêm mới 

 

Hình 209.  Giao diện thêm mới từ điển Đơn vị nộp thuế 
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Hình 210.  Giao diện thêm mới từ điển Đơn vị hưởng 

 

Hình 211.  Giao diện thêm mới từ điển Người nhận tiền 

o Kích Thêm mới  để lưu thông tin từ điển vừa nhập. Kích Đóng để 

hủy bỏ thao tác vừa thêm mới . 

+ Bước 4: Kế toán viên thao tác: 
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 Kích nút Thêm mới  để lưu thông tin chứng từ. Lưu ý: Thao tác này chỉ 

lưu thông tin chứng từ. Kế toán viên phải lưu hồ sơ thì mới lưu được thông tin chứng 

từ vào bộ hồ sơ. 

 Kích nút Đóng  để hủy thao tác thêm mới. 

- Lưu ý:  

+ Khi thêm mới thành công chứng từ chương trình tự động sinh số chứng từ điện tử theo 

quy tắc: yymmdd_Mã ĐVQHNS_số tự sinh. Sau khi thêm mới thành công chứng từ thì 

chứng từ sẽ được hiển thị trong danh sách Theo dõi chứng từ yêu cầu thanh toán. 

1.1. Mẫu C2-02a/NS – Giấy rút dự toán Ngân sách 

 

Hình 212.  Giấy rút dự toán Ngân sách 

- Chuyển khoản/ Tiền mặt KB/ Tiền mặt NH: Kế toán viên lựa chọn hình thức thanh toán 

Chuyển khoản hoặc Tiền mặt KB, Tiền mặt NH. 
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- Kế toán viên kích chọn Thực chi hoặc Tạm ứng hoặc Ứng trước đủ điều kiện thanh toán 

hoặc Ứng trước chưa đủ điều kiện thanh toán. 

- Số tiền: Nhập thông tin số tiền. Khi nhập thông tin số tiền thì yêu cầu Kế toán viên nhập 

đầy đủ thông tin các trường: 

+ Đơn vị nhận tiền 

 Khi chọn Chuyển khoản: Nhập đầy đủ thông tin các trường Đơn vị nhận tiền, Số 

tài khoản, Thanh toán tại. 

o Thanh toán tại: Kế toán viên chọn Kho bạc nhà nước/ Ngân hàng. Chương 

trình hỗ trợ tìm kiếm gần đúng Kho bạc nhà nước/ Ngân hàng tương ứng với 

thông tin mà Kế toán viên nhập. 

 Khi chọn Tiền mặt KB: Nhập đầy đủ thông tin các trường Hoặc người nhận tiền, 

Số CMND, Cấp ngày, Nơi cấp. 

 Khi chọn Tiền mặt NH: Nhập đầy đủ thông tin các trường Hoặc người nhận tiền, 

Số CMND, Cấp ngày, Nơi cấp, Tài khoản. 



Tài liệu Hướng dẫn người sử dụng – Dành cho Đơn vị sử dụng ngân sách giao dịch tại KBNN 

 

 Trang 159 / 196 

 

1.2. Mẫu C2-02b/NS – Giấy rút dự toán Ngân sách (Nộp thuế) 

 

Hình 213.  Giấy rút dự toán Ngân sách 

- Chuyển khoản/ Tiền mặt KB/ Tiền mặt NH: Kế toán viên lựa chọn hình thức thanh toán 

Chuyển khoản hoặc Tiền mặt KB, Tiền mặt NH. 
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- Kế toán viên kích chọn Thực chi hoặc Tạm ứng hoặc Ứng trước đủ điều kiện thanh toán 

hoặc Ứng trước chưa đủ điều kiện thanh toán. 

- Số tiền Nộp thuế: Khi nhập thông tin số tiền nộp thuế thì yêu cầu Kế toán viên nhập đầy đủ 

thông tin các trường: Mã số thuế, Tên đơn vị, Mã NDKT, Mã chương, Mã CQ thu, CQ 

quản lý thu, Kỳ thuế, KBNN hoạch toán thu. 

- Số tiền Thanh toán cho đơn vị hưởng: Khi nhập thông tin số tiền thanh toán cho đơn vị 

hưởng thì yêu cầu Kế toán viên nhập đầy đủ thông tin các trường: 

+ Đơn vị nhận tiền 

 Khi chọn Chuyển khoản: Nhập đầy đủ thông tin các trường Đơn vị nhận tiền, Số 

tài khoản, Thanh toán tại. 

o Thanh toán tại: Kế toán viên chọn Kho bạc nhà nước/ Ngân hàng. Chương 

trình hỗ trợ tìm kiếm gần đúng Kho bạc nhà nước/ Ngân hàng tương ứng với 

thông tin mà Kế toán viên nhập. 

 Khi chọn Tiền mặt KB: Nhập đầy đủ thông tin các trường Hoặc người nhận tiền, 

Số CMND, Cấp ngày, Nơi cấp. 

 Khi chọn Tiền mặt NH: Nhập đầy đủ thông tin các trường Hoặc người nhận tiền, 

Số CMND, Cấp ngày, Nơi cấp, Tài khoản. 

+ Nhập số tiền Nộp thuế hoặc số tiền Thanh toán cho đơn vị hưởng phải khác 0. 

+ Tổng số tiền: Chương trình tự động tính tổng số tiền = số tiền nộp thuế + số tiền thanh 

toán cho đơn vị hưởng 
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1.3. Mẫu C2-03/NS – Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng, ứng trước 

 

Hình 214.  Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng, ứng trước 

- Kế toán viên kích chọn Tạm ứng sang Thực chi hoặc Ứng trước chưa đủ điều kiện 

thanh toán sang Ứng trước đủ điều kiện thanh toán. 

+ Chọn Tạm ứng sang Thực chi: Chương trình tự động hiển thị thông tin mặc định vào 

các trường Căn cứ số dư Tạm ứng, Thanh toán số tiền đã Tạm ứng thành Thực chi. 

+ Chọn Ứng trước chưa đủ điều kiện thanh toán sang Ứng trước đủ điều kiện thanh 

toán: Chương trình tự động hiển thị thông tin mặc định vào các trường Căn cứ số dư 

Ứng trước chưa đủ điều kiện thanh toán, Thanh toán số tiền đã Ứng trước chưa đủ 

điều kiện thanh toán thành Ứng trước đủ điều kiện thanh toán. 

- Số dư tạm ứng/ ứng trước phải >= Số tiền đề nghị thanh toán. 
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1.4. Mẫu C2-04/NS – Giấy đề nghị thu hồi trước 

 

Hình 215.  Giấy đề nghị thu hồi trước 

- Kế toán viên kích chọn Ứng trước chưa đủ ĐKTT sang tạm ứng hoặc Ứng trước đủ 

ĐKTT sang thực chi 

+ Chọn Ứng trước chưa đủ ĐKTT sang tạm ứng chương trình tự động hiển thị tại 

trường Chuyển Ứng trước chưa đủ ĐKTT thành Tạm ứng 

+ Chọn Ứng trước đủ ĐKTT sang thực chi chương trình tự động hiển thị tại trường 

Chuyển Ứng trước đủ ĐKTT thành Thực chi 

- Hệ thống tự động hiển thị ngày hiện tại trên các trường: Căn cứ số dư tạm ứng trước đến 

ngày, ngày và Kế toán viên có thể sửa thông tin ngày hiện tại. 

- Số dư ứng trước >= Số chuyển sang tạm ứng hoặc thực chi 
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1.5. Mẫu C2-05a/NS – Giấy nộp trả kinh phí 

 

Hình 216.  Giấy nộp trả kinh phí 

- Kế toán viên chọn hình thức thanh toán là Chuyển khoản hoặc Tiền mặt. 

- Đề nghị: Kế toán viên chọn Kho bạc nhà nước/ Ngân hàng. Chương trình hỗ trợ tìm kiếm 

gần đúng Kho bạc nhà nước/ Ngân hàng tương ứng với thông tin mà Kế toán viên nhập. 

- Kế toán viên tích chọn tại Trường hợp nộp theo kết luận của cơ quan có thẩm quyền bao 

gồm các lựa chọn như sau: 

+ TK 3521 (Kiểm toán NN): Tài khoản 3521 Kiểm toán nông nghiệp. 

+ TK 3522 (Thanh tra TC): Tài khoản 3522 Thanh tra Tài chính. 

+ TK 3523 (Thanh tra CP): Tài khoản 3523 Thanh tra Chính phủ. 

+ TK 3529 (CQ có thẩm quyền khác): Tài khoản 3529 cơ quan có thẩm quyền khác. 



Tài liệu Hướng dẫn người sử dụng – Dành cho Đơn vị sử dụng ngân sách giao dịch tại KBNN 

 

 Trang 164 / 196 

 

1.6. Mẫu C2-06/NS – Giấy rút dự toán ngân sách bằng ngoại tệ 

 

Hình 217.  Giấy rút dự toán ngân sách bằng ngoại tệ 

- Chuyển khoản/ Tiền mặt: Kế toán viên lựa chọn hình thức thanh toán Chuyển khoản hoặc 

tiền mặt. 

- Kế toán viên kích chọn Thực chi hoặc Tạm ứng hoặc Ứng trước đủ điều kiện thanh toán 

hoặc Ứng trước chưa đủ điều kiện thanh toán. 

- Tại ngân hàng: Chương trình hỗ trợ tìm kiếm gần đúng tên ngân hàng với thông tin ký tự 

Kế toán viên nhập. 
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- Tại NH trung gian: Chương trình hỗ trợ tìm kiếm gần đúng tên ngân hàng với thông tin ký 

tự Kế toán viên nhập. 

- Swift: Nhập mã Swift code của ngân hàng.  

- Loại tiền giao dịch: Chọn loại tiền giao dịch trên danh sách loại tiền. 

- Phần phí ngân hàng: Nhập các thông tin chi tiết của nội dung thanh toán phí ngân hàng. 

- Tổng số tiền ngoại tệ: Chương trình tự động hiển thị tổng cộng Tổng số tiền ngoại tệ thông 

tin hạch toán + Tổng số tiền ngoại tệ phí ngân hàng. 

- Tổng số tiền quy ra VNĐ: Chương trình tự động hiển thị tổng cộng Tổng số tiền quy ra 

VNĐ thông tin hạch toán + Tổng số tiền quy ra VNĐ phí ngân hàng mà Kế toán viên nhập. 

1.7. Mẫu C2-08/NS – Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng, ứng trước bằng ngoại tệ 
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Hình 218.  Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng, ứng trước bằng ngoại tệ 

- Kế toán viên kích chọn Tạm ứng sang thực chi hoặc Ứng trước chưa đủ điều kiện thanh 

toán sang Ứng trước đủ điều kiện thanh toán.  

+ Chọn Tạm ứng sang thực chi: Chương trình tự động hiển thị TT số ngoại tệ đã Tạm 

ứng thành Thực chi 

+ Chọn Ứng trước chưa đủ ĐKTT sang Ứng trước đủ ĐKTT: Chương trình tự động 

hiển thị TT số ngoại tệ đã Ứng trước chưa đủ ĐKTT thành Ứng trước đủ ĐKTT 

- Phần thông tin giấy rút dự toán ngân sách: Nhập các thông tin giấy rút dự toán ngân 

sách, ngày. 

+ Lưu ý: Để thêm mới thông tin giấy rút ngân sách Kế toán viên kích Thêm thông tin 

giấy rút ngân sách , kích Xóa  để xóa dòng 

thông tin giấy rút ngân sách. 

- Loại tiền tệ giao dịch: Chọn lại tiền tệ giao dịch trên danh sách loại tiền. 

- Tổng số tiền đề nghị thanh toán (Nguyên tệ) ghi bằng chữ: Chương trình tự động hiển thị 

thông tin tổng Số tiền đề nghị thanh toán nguyên tệ bằng chữ đã nhập tại phần Nội dung 

thanh toán. 

- Tổng số tiền đề nghị thanh toán (VNĐ) ghi bằng chữ: Chương trình tự động hiển thị 

thông tin tổng Số tiền đề nghị thanh toán Việt Nam đồng bằng chữ đã nhập tại phần Nội 

dung thanh toán. 
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1.8. Mẫu C4-02a/KB – Uỷ nhiệm chi chuyển khoản, chuyển tiền điện tử 

 

Hình 219.  Uỷ nhiệm chi chuyển khoản, chuyển tiền điện tử 

- Số tiền: Khi nhập thông tin số tiền thì yêu cầu Kế toán viên nhập đầy đủ thông tin các 

trường: Đơn vị nhận tiền, Số tài khoản, Thanh toán tại. 
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1.9. Mẫu C4-02b/KB– Uỷ nhiệm chi chuyển khoản, chuyển tiền điện tử (Ngoại tệ) 

 

Hình 220.  Uỷ nhiệm chi chuyển khoản, chuyển tiền điện tử 

- Số tiền: Khi nhập thông tin số tiền thì yêu cầu Kế toán viên nhập đầy đủ thông tin các 

trường: Đơn vị nhận tiền, Số tài khoản, Thanh toán tại. 
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1.10. Mẫu C4-02c/KB– Uỷ nhiệm chi chuyển khoản, chuyển tiền điện tử (Nộp thuế) 

 

Hình 221.  Uỷ nhiệm chi chuyển khoản, chuyển tiền điện tử 

- Số tiền Nộp thuế: Khi nhập thông tin số tiền nộp thuế thì yêu cầu Kế toán viên nhập đầy đủ 

thông tin các trường: Mã số thuế, Tên đơn vị, Mã NDKT, Mã chương, Số Tờ khai/ 
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Quyết định/ Thông báo, Kỳ thuế/ Ngày Tờ khai/ Quyết định/ Thông báo, Mã CQ thu, 

CQ quản lý thu, KBNN hoạch toán khoản thu. 

- Số tiền Thanh toán cho đơn vị hưởng: Khi nhập thông tin số tiền thanh toán cho đơn vị 

hưởng thì yêu cầu Kế toán viên nhập đầy đủ thông tin các trường: Đơn vị nhận tiền, Số tài 

khoản, Thanh toán tại. 

- Nhập số tiền Nộp thuế hoặc số tiền Thanh toán cho đơn vị hưởng phải khác 0. 

- Tổng số tiền: Chương trình tự động tính tổng số tiền = tổng số tiền nộp thuế + tổng số tiền 

thanh toán cho đơn vị hưởng. 

1.11. Mẫu C4-09/NS – Giấy rút tiền mặt 

 

Hình 222.  Giấy rút tiền mặt 

- Người lĩnh tiền mặt, CMND số, Cấp ngày, Nơi cấp: Nhập thông tin người lĩnh tiền mặt. 
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1.12. Mẫu C3-01/NS – Giấy rút vốn đầu tư 

 

Hình 223.  Giấy rút vốn đầu tư 
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- Kế toán viên kích chọn Thanh toán hoặc Tạm ứng. 

- Kế toán viên kích chọn hình thức thanh toán Chuyển khoản hoặc Tiền mặt KB hoặc Tiền 

mặt NH: 

+ Chọn Chuyển khoản: Nhập đầy đủ thông tin các trường: Đơn vị nhận tiền, Số tài 

khoản, Thanh toán tại. 

+ Chọn Tiền mặt KB: Nhập đầy đủ thông tin các trường Người lĩnh tiền mặt, Số 

CMND, Cấp ngày, Nơi cấp. 

+ Khi chọn Tiền mặt NH: Nhập đầy đủ thông tin các trường Người lĩnh tiền mặt, Số 

CMND, Cấp ngày, Nơi cấp, Tài khoản. 

- Nhập số tiền Nộp thuế hoặc số tiền Thanh toán cho đơn vị hưởng phải khác 0. 

+ Số tiền Nộp thuế: Khi nhập thông tin số tiền nộp thuế thì yêu cầu Kế toán viên nhập đầy 

đủ thông tin các trường: Mã số thuế, Tên đơn vị, Mã NDKT, Mã chương, Mã CQ 

thu, CQ quản lý thu, Kỳ thuế, KBNN hoạch toán khoản thu. 

- Đơn vị nhận tiền: Nhập thông tin đơn vị nhận tiền theo như thực tế của đơn vị. 

- Lưu ý: Trong một bộ hồ sơ nếu Kế toán viên thêm mẫu M05 hoặc M01_VSN trước thì 

chương trình hỗ trợ: 

+ Tự động fill Số chứng từ giấy trên M05 hoặc M01_VSN vào trường Căn cứ giấy đề 

nghị thanh toán đầu tư số trên mẫu C301. 

+ Tự động fill số tiền Thuế GTGT trên mẫu M05 hoặc M01_VSN = tổng số tiền Nộp 

thuế trên các mẫu C301. Nếu nhập số tiền Nộp thuế trên các mẫu C301 vượt quá số tiền 

Thuế GTGT trên mẫu M05 hoặc M01_VSN thì hệ thống hiển thị cảnh báo cho Kế toán 

viên biết.  

+ Tự động fill số Chuyển tiền bảo hành trên mẫu M05 hoặc M01_VSN vào trường 

Thanh toán cho ĐV hưởng trên mẫu C301 đầu tiên (trường hợp hồ sơ có nhiều chứng 

từ mẫu C301). Đồng thời, chương trình tự động fill nội dung bảo hành tương ứng vào 

trường Nội dung. 

+ Tự động fill Số trả đơn vị thụ hưởng trên mẫu M05 hoặc M01_VSN vào trường 

Thanh toán cho ĐV hưởng trên mẫu C301 (trường hợp hồ sơ có nhiều chứng từ mẫu 

C301, thì bắt đầu fill từ mẫu thứ 2). Đồng thời, chương trình tự động fill dữ liệu trường 

Nội dung trên mẫu M05 hoặc M01_VSN vào trường Nội dung trên C301. 
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+ Hỗ trợ tìm kiếm Đơn vị nhận tiền trên C301 chính là Đơn vị thụ hưởng trên mẫu M05 

hoặc M01_VSN. Trên mẫu C301 khi chọn Đơn vị nhận tiền chính là tên Đơn vị thụ 

hưởng trên mẫu M05 hoặc M01_VSN. 

1.13. Mẫu C3-02/NS – Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng, ứng trước vốn đầu tư 

 

Hình 224.  Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng, ứng trước vốn đầu tư 

- Kế toán viên kích chọn Tạm ứng sang Thực chi hoặc Ứng trước chưa đủ điều kiện 

thanh toán sang Ứng trước đủ điều kiện thanh toán. 

+ Chọn Tạm ứng sang Thực chi: Chương trình tự động hiển thị thông tin mặc định vào 

trường Thanh toán số tiền đã Tạm ứng thành Thực chi. 

+ Chọn Ứng trước chưa đủ điều kiện thanh toán sang Ứng trước đủ điều kiện thanh 

toán: Chương trình tự động hiển thị thông tin mặc định vào trường Thanh toán số tiền 

đã Ứng trước chưa đủ điều kiện thanh toán thành Ứng trước đủ điều kiện thanh toán. 
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- Số dư tạm ứng/ ứng trước, Số tiền đề nghị thanh toán: Nhập thông tin số tiền theo thực tế 

của ĐVQHNS. Số dư tạm ứng/ ứng trước phải >= Số tiền đề nghị thanh toán. 

- Lưu ý: Trong một bộ hồ sơ nếu Kế toán viên thêm mẫu M05 hoặc M01_VSN trước thì 

chương trình hỗ trợ: 

+ Tự động fill Số dư tạm ứng của hạng mục đề nghị thanh toán trên mẫu M05 hoặc 

M01_VSN = tổng số tiền Số dư tạm ứng/ ứng trước trên các mẫu C302. Nếu nhập số 

tiền Số dư tạm ứng, ứng trước trên các mẫu C302 vượt quá số tiền Số dư tạm ứng của 

hạng mục đề nghị thanh toán trên mẫu M05 hoặc M01_VSN thì hệ thống hiển thị cảnh 

báo cho Kế toán viên biết.  

+ Tự động fill Số thu hồi tạm ứng trên M05 hoặc M01_VSN vào trường Số đề nghị 

thanh toán trên các mẫu C302. Nếu Số đề nghị thanh toán vượt quá số thu hồi tạm 

ứng thì hệ thống hiển thị cảnh báo cho Kế toán viên biết.  

+ Tự động fill Số chứng từ giấy trên M05 hoặc M01_VSN vào trường Căn cứ giấy đề 

nghị thanh toán đầu tư số trên mẫu C302. 
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1.14. Mẫu C3-03/NS – Giấy đề nghị thu hồi ứng trước vốn đầu tư 

 

Hình 225.  Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng, ứng trước vốn đầu tư 

- Kế toán viên kích chọn Ứng trước chưa đủ ĐKTT sang tạm ứng hoặc Ứng trước đủ 

ĐKTT sang thực chi 

+ Chọn Ứng trước chưa đủ ĐKTT sang tạm ứng chương trình tự động hiển thị tại 

trường Chuyển Ứng trước chưa đủ ĐKTT thành Tạm ứng 

+ Chọn Ứng trước đủ ĐKTT sang thực chi chương trình tự động hiển thị tại trường 

Chuyển Ứng trước đủ ĐKTT thành Thực chi 

- Số dư ứng trước >= Số chuyển sang tạm ứng hoặc thực chi 

- Tổng số tiền ghi bằng chữ = Tổng số chuyển sang tạm ứng hoặc thực chi 
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1.15. Mẫu C3-04/NS – Giấy nộp trả vốn đầu tư. 

 

Hình 226.  Giấy nộp trả vốn đầu tư 

- Kế toán viên chọn hình thức thanh toán là Chuyển khoản hoặc Tiền mặt. 

- Đề nghị: Kế toán viên chọn Kho bạc nhà nước/ Ngân hàng. Chương trình hỗ trợ tìm kiếm 

gần đúng Kho bạc nhà nước/ Ngân hàng tương ứng với thông tin mà Kế toán viên nhập. 

- Kế toán viên tích chọn tại Trường hợp nộp theo kết luận của cơ quan có thẩm quyền bao 

gồm các lựa chọn như sau: 

+ TK 3521 (Kiểm toán NN): Tài khoản 3521 Kiểm toán nông nghiệp. 

+ TK 3522 (Thanh tra TC): Tài khoản 3522 Thanh tra Tài chính. 

+ TK 3523 (Thanh tra CP): Tài khoản 3523 Thanh tra Chính phủ. 

+ TK 3529 (CQ có thẩm quyền khác): Tài khoản 3529 cơ quan có thẩm quyền khác. 
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1.16. Mẫu M01 – Bảng kê chứng từ thanh toán 

 

Hình 227.  Bảng kê chứng từ thanh toán 

- Chọn Thanh toán trực tiếp/ Thanh toán tạm ứng/ Tạm ứng. 

- Mã nguồn NSNN: Nhập thông tin mã nguồn hợp lệ. 

- Mã CTMTQG. Dự án ODA: Nhập thông tin mã CTMTGQ, Dự án ODA hợp lệ. 

- Phần Nội dung thanh toán: Nhập các thông tin chi tiết của từng nội dung thanh toán, mỗi 

nội dung thanh toán nhập vào bao gồm các thông tin: 

+ Hóa đơn: Nhập số hóa đơn, ngày hóa đơn. 

+ Chứng từ: Nhập thông tin số chứng từ, ngày.  

+ Mã NDKT: Nhập mã NDKT. 

+ Nội dung chi: Nhập thông tin nội dung chi. 

+ Số tiền: Nhập thông tin số lượng, định mực, số tiền. 
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1.17. Mẫu M01_360 – Bảng kê thanh toán chi phí quản lý dự án từ tài khoản tiền gửi 

 

Hình 228.  Bảng kê thanh toán chi phí quản lý dự án từ tài khoản tiền gửi 

- Lựa chọn hình thức Thanh toán hoặc Tạm ứng. 

- Số tiền đề nghị: Nhập số tiền đề nghị tạm ứng, thanh toán. 

- Thu hồi tạm ứng: Nhập thông tin số tiền thu hồi tạm ứng. 

- Số còn lại (=I-II): Hệ thống tự động tính số tiền còn lại. Số còn lại = Số tiền đề nghị - Thu 

hồi tạm ứng. 
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1.18. Mẫu M01_VSN – Giấy đề nghị xác nhận chi phí hợp lệ vốn sự nghiệp 

 

 

Hình 229.  Giấy đề nghị xác nhận chi phí vốn sự nghiệp 
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- Phần Số tài khoản của chủ đầu tư: Nhập thông tin chi tiết Số tài khoản của chủ đầu tư 

theo như thực tế của ĐVQHNS. 

- Số tiền đề nghị: Chọn Tạm ứng/ Thanh toán. 

- Phần Nội dung thanh toán: Nhập các thông tin chi tiết của từng nội dung thanh toán, theo 

như thực tế của đơn vị. 

+ Lưu ý: Để thêm mới nội dung thanh toán, Kế toán viên kích Thêm mới 

, kích Xóa để xóa dòng nội dung thanh toán chọn. 

- Thu hồi tạm ứng (bằng số)/ Chuyển tiền bảo hành/ Số trả đơn vị thụ hưởng: Nhập 

thông tin theo như thực tế của đơn vị. 

+ Lưu ý:  

 Nhập mẫu M05 trước khi nhập mẫu C301, C302 thì mới có sự liên kết giữa 3 chứng 

từ này.  

 Số trả đơn vị thụ hưởng = Số trả đơn vị thụ hưởng vốn trong nước + Số trả đơn vị 

thụ hưởng vốn ngoài nước. Hệ thống tự động tính tổng số trả đơn vị thụ hưởng cho 

Kế toán viên. 

 Số trả đơn vị thụ hưởng vốn trong nước = Số đề nghị vốn trong nước - Số thanh toán 

để thu hồi tạm ứng vốn trong nước - Thuế GTGT - Chuyển tiền bảo hành vốn trong 

nước. 

 Số trả đơn vị thụ hưởng vốn ngoài nước: = Số đề nghị vốn ngoài nước – Số thanh 

toán để thu hồi tạm ứng vốn ngoài nước - Chuyển tiền bảo hành vốn ngoài nước. 

 Thuế giá trị gia tăng = 2% số đề nghị vốn trong nước. 

 Số tiền bảo hành qua giấy rút vốn (mẫu C301) chỉ lấy tiền bảo hành trong nước. 
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1.19. Mẫu M05 – Giấy đề nghị thanh toán vốn đầu tư 

 

Hình 230.  Giấy đề nghị thanh toán vốn đầu tư 
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- Phần Số tài khoản của chủ đầu tư: Nhập thông tin chi tiết Số tài khoản của chủ đầu tư 

theo như thực tế của ĐVQHNS. 

- Số tiền đề nghị: Chọn Tạm ứng/ Thanh toán. 

- Phần Nội dung thanh toán: Nhập các thông tin chi tiết của từng nội dung thanh toán, theo 

như thực tế của đơn vị. 

+ Lưu ý: Để thêm mới nội dung thanh toán, Kế toán viên kích Thêm mới 

, kích Xóa để xóa dòng nội dung thanh toán chọn. 

- Thu hồi tạm ứng (bằng số)/ Chuyển tiền bảo hành/ Số trả đơn vị thụ hưởng: Nhập 

thông tin theo như thực tế của đơn vị. 

+ Lưu ý:  

 Nhập mẫu M05 trước khi nhập mẫu C301, C302 thì mới có sự liên kết giữa 3 chứng 

từ này.  

 Số trả đơn vị thụ hưởng = Số trả đơn vị thụ hưởng vốn trong nước + Số trả đơn vị 

thụ hưởng vốn ngoài nước. Hệ thống tự động tính tổng số trả đơn vị hưởng cho Kế 

toán viên. 

 Số trả đơn vị thụ hưởng vốn trong nước: = Số đề nghị vốn trong nước - Số thanh 

toán để thu hồi tạm ứng vốn trong nước - Thuế GTGT - Chuyển tiền bảo hành vốn 

trong nước. 

 Số trả đơn vị thụ hưởng vốn ngoài nước: = Số đề nghị vốn ngoài nước – Số thanh 

toán để thu hồi tạm ứng vốn ngoài nước - Chuyển tiền bảo hành vốn ngoài nước. 

 Thuế giá trị gia tăng = 2% số đề nghị vốn trong nước. 

 Số tiền bảo hành qua giấy rút vốn (mẫu C301) chỉ lấy tiền bảo hành trong nước. 

2. Cập nhật chứng từ YCTT 

- Mục đích: Cho phép Kế toán viên tạo mới hồ sơ có thể cập nhật thông tin chứng từ sau khi 

thêm mới chứng từ thanh toán thành công. 

- Để Cập nhật thông tin chứng từ thanh toán, Kế toán viên thao tác theo các bước sau: 

+ Bước 1: Sau khi thêm mới chứng từ thành công hiển thị trên danh sách chứng từ của bộ 

hồ sơ thì Kế toán viên kích chọn Sửa trên mẫu chứng từ cần thay đổi thông tin. 
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Hình 231.  Phần danh sách chứng từ thanh toán trên bộ hồ sơ 

+ Bước 2: Kế toán viên thay thay đổi thông tin trên chứng từ. 

 

Hình 232.  Cập nhật thông tin chứng từ 

+ Bước 3: Kế toán viên thao tác: 

 Kích Cập nhật  để xác nhận việc thay đổi thông tin  

 Kích Đóng  để hủy thao tác cập nhật. 

- Lưu ý: Kế toán viên chỉ cập nhật được chứng từ khi thêm mới thành công chứng từ trong bộ 

hồ sơ thêm mới hoặc khi hồ sơ ở các trạng thái cho phép sửa bao gồm trạng thái: Mới tạo, 

KTT/UQKTT từ chối phê duyệt, KBNN từ chối hồ sơ. 
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3. Xóa chứng từ YCTT 

- Mục đích: Cho phép Kế toán viên tạo mới hồ sơ có thể xóa chứng từ sau khi thêm mới 

chứng từ thành công. 

- Để Xóa chứng từ thanh toán, Kế toán viên thao tác theo các bước sau: 

+ Bước 1: Sau khi thêm mới chứng từ thành công hiển thị trên danh sách chứng từ của bộ 

hồ sơ thì Kế toán viên kích chọn Xóa  trên mẫu chứng từ cần xóa. 

 

Hình 233.  Phần danh sách chứng từ thanh toán trên bộ hồ sơ 

+ Bước 2: Tại màn hình xác nhận xóa, Kế toán viên thao tác: 

 Kích nút Đồng ý  để xóa thành công chứng từ. 

 Kích nút Bỏ qua  để hủy thao tác xóa chứng từ. 

- Lưu ý: Các chứng từ cho phép sửa được thì cũng cho phép xóa được. Kế toán viên chỉ xóa 

được chứng từ khi thêm mới thành công chứng từ trong bộ hồ sơ thêm mới hoặc khi hồ sơ ở 

các trạng thái cho phép sửa bao gồm trạng thái: Mới tạo, KTT/UQKTT từ chối phê duyệt, 

KBNN từ chối hồ sơ. 
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H. Tiện ích 

1. Thông tin dịch vụ công  

1.1.Trang nhắc việc 

- Mục đích: Là chức năng cho phép NSD của đơn vị, tùy theo dịch vụ công và vai trò của 

từng NSD trên hệ thông DVC sẽ hiển thị màn hình nhắc việc tương ứng.  

 

Hình 234.  Màn hình nhắc việc của Kế toán viên 

- Lưu ý: Hệ thống hỗ trợ NSD link tới màn hình danh sách hồ sơ tương ứng với các trạng thái 

chọn bằng cách kích vào tên từng trạng thái hoặc số lượng thống kê của từng trạng thái. 

1.2.Tra cứu thông tin hồ sơ 

- Mục đích: Cho phép NSD quản lý tra cứu toàn bộ hồ sơ của dịch vụ công mà NSD chọn:: 

DVC Đăng ký mở và sử dụng tài khoản tại KBNN, DVC Giao nhận hồ sơ trực tuyến, DVC 

Giao diện yêu cầu thanh toán qua mạng, DVC Đăng ký rút tiền mặt. Kế toán viên có thể tra 

cứu hồ sơ bằng cách tìm kiếm hồ sơ. 

- Để Tìm kiếm, NSD thực hiện các bước như sau: 

+ Bước 1: Chọn dịch vụ công cần tra cứu thông tin hồ sơ 

+ Bước 2: Trên menu trái, chọn Tra cứu thông tin hồ sơ, màn hình hiển thị như sau: 
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Hình 235.  Tra cứu hồ sơ 

+ Bước 3: Nhập thông tin tìm kiếm hồ sơ theo các tiêu chí tìm kiếm.  

+ Bước 4: Kích nút Tìm kiếm  để tìm kiếm hồ sơ theo các tiêu chí đã chọn. 

- Lưu ý:  

+ NSD có thể tra cứu toàn bộ hồ sơ của ĐVQHNS/ Dự án đã chọn theo các tiêu chí tìm 

kiếm. 

+ NSD cũng có thể tra cứu hồ sơ có Thông báo kết quả KSTT/Thông báo từ chối CTX. 

1.3.Theo dõi chứng từ yêu cầu thanh toán 

- Mục đích: Là chức năng hỗ trợ NSD có thể theo dõi, tra cứu toàn bộ thông tin chứng từ 

thuộc ĐVQHNS/ Dự án đã chọn. 

- Bước 1: Chọn dịch vụ công Giao diện thông tin yêu cầu thanh toán. 

- Bước 2: Trên menu trái chọn Theo dõi chứng từ yêu cầu thanh toán. 
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Hình 236.  Theo dõi chứng từ thanh toán 

+ Để xem chi tiết chứng từ NSD kích chọn tên Số chứng từ điện tử, Trạng thái, số tiền. 

+ Kích tên Mã hồ sơ để xem thông tin bộ hồ sơ có chứng từ thanh toán. 

+ Kích biểu tượng In  để In chứng từ. 

+ Kích biểu tượng Lịch sử  để xem thông tin lịch sử chứng từ. 

+ Kích Xuất dữ liệu  để xuất chứng từ dưới dạng file . zip 

- Lưu ý: Chỉ hiển thị chứng từ thuộc bộ hồ sơ có ký số trong danh sách. 

1.4.Gửi phản hồi 

1.4.1. Gửi phản hồi thông tin hồ sơ 

- Mục đích: Cho phép NSD của ĐVQHNS/ Dự án có thể gửi phản hồi tại ĐVQHNS hoặc gửi 

phản hồi sang KBNN.  

- Để Gửi phản hồi tại ĐVQHNS, NSD thực hiện như sau: 

+ Bước 1: Trên menu trái, chọn Tra cứu hồ sơ  

+ Bước 2: Chọn xem chi tiết hồ sơ cần phản hồi 
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Hình 237.  Xem chi tiết hồ sơ 

+ Bước 3: Kích biểu tượng Phản hồi 

 

Hình 238.  Giao diện màn hình phản hồi thông tin hồ sơ tại ĐVQHNS 

 Loại yêu cầu: Phản hồi tại ĐVSDNS 

 Tiêu đề: Nhập nội dung tiêu đề phản hồi 

 Nội dung: Nhập nội dung phản hồi. 

+ Bước 4: NSD thao tác 
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 Kích nút Gửi yêu cầu  để gửi thành công phản hồi về cho cán bộ KBNN.  

 Kích nút Đóng  để hủy bỏ thao tác gửi phản hồi về cho cán bộ KBNN. 

- Lưy ý: 

+ Hồ sơ ở trạng thái Đã hoàn thành giao nhận hồ sơ/KBNN thông báo kiểm soát/KBNN 

thông báo từ chối chi thường xuyên thì không gửi được phản hồi tại ĐVQHNS. 

- Để Gửi phản hồi cho KBNN, NSD thực hiện như sau: 

+ Bước 1: Trên menu trái, chọn Tra cứu hồ sơ  

+ Bước 2: Chọn xem chi tiết hồ sơ cần phản hồi 

+ Bước 3: Kích biểu tượng Phản hồi 

 

Hình 239.  Giao diện phản hồi thông tin hồ sơ cho KBNN 

 Loại yêu cầu: Phản hồi cho Kho bạc Nhà nước 

 Tiêu đề: Nhập nội dung tiêu đề phản hồi 

 Nội dung: Nhập nội dung phản hồi. 

+ Bước 4: NSD thao tác 

 Kích nút Gửi yêu cầu  để gửi thành công phản hồi về cho cán bộ KBNN.  

 Kích nút Đóng  để hủy bỏ thao tác gửi phản hồi về cho cán bộ KBNN. 

- Lưu ý:  

+ Hồ sơ sau khi gửi sang bên KBNN thì ĐVQHNS mới được phản hồi cho KBNN 
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+ Hồ sơ đã được KBNN trả về ĐVQHNS ở trạng thái Đã hoàn thành giao nhận hồ 

sơ/KBNN thông báo kiểm soát/KBNN thông báo từ chối chi thường xuyên/KBNN từ chối 

hồ sơ thì không gửi được phản hồi cho KBNN nữa. 

+ Kích biểu tượng Xem để xem thông tin phản hồi 

+ Biểu tượng Đã phản hồi: 

 : Chưa xem thông tin phản hồi. 

 : Đã xem thông tin phản hồi. 

+ Hồ sơ có yêu cầu phản hồi chưa được xem thì có biểu tượng  cạnh hồ sơ trên danh 

sách hồ sơ. 

1.4.2. Gửi phản hồi đối với hồ sơ quá hạn 

- Mục đích: Cho phép NSD của ĐVQHNS/ Dự án có thể gửi phản hồi về cho cán bộ KBNN 

đối với hồ sơ quá hạn xử lý 

- Để Gửi phản hồi đối với hồ sơ quá hạn, Kế toán viên thực hiện các bước sau: 

+ Bước 1: Trên menu trái, chọn Tra cứu hồ sơ  

+ Bước 2: Chọn tìm kiếm theo trạng thái Hồ sơ quá hạn xử lý. 

 

Hình 240.  Tra cứu hồ sơ quá hạn 

+ Bước 3: Kích biểu tượng Quá hạn  
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Hình 241.  Gửi yêu cầu  

 Nội dung yêu cầu: Nhập thông tin nội dung yêu cầu để gửi về KBNN đối với hồ sơ 

quá hạn. 

+ Bước 4: NSD thao tác: 

 Kích nút Gửi yêu cầu  để gửi thành công phản hồi về cho cán bộ KBNN.  

 Kích nút Đóng  để hủy bỏ thao tác gửi phản hồi về cho cán bộ KBNN. 

- Lưu ý:  

+ Kích biểu tượng Xem để xem thông tin phản hồi 

+ Biểu tượng Đã phản hồi: 

 : Chưa xem thông tin phản hồi. 

 : Đã xem thông tin phản hồi. 

1.5.Chọn mã ĐVQHNS/Dự án 

- Mục đích: Cho phép NSD chọn lại ĐVQHNS/ Dự án làm việc. Đồng thời có thể xem thông 

tin chi tiết và thông tin số tài khoản của các ĐVQHNS/ Dự án . 

- Để Chọn lại Mã ĐVQHNS/ Dự án, NSD thực hiện các bước sau: 

+ Bước 1: Trên thanh menu trái, chọn Thông tin cá nhân/ Chọn Mã ĐVQHNS/ Dự án 

màn hình hiển thị như sau: 
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Hình 242.  Chọn mã ĐVQHNS/Dự án 

+ Bước 2: NSD kích chọn Mã hoặc tên ĐVQHNS/Dự án đăng ký làm việc mới để đổi đơn 

vị làm việc, hoặc click  để xem thông tin chi tiết, hoặc kích biểu tượng  để xem 

thông tin chi tiết số tài khoản của từng ĐVQHNS/Dự án. Hệ thống hỗ trợ NSD đến màn 

hình danh sách hồ sơ của từng trạng thái bằng cách kích chọn vào số lượng thống kê trên 

các biểu tượng trạng thái của hồ sơ tại cột Hồ sơ cần xử lý. 

2. Thông tin cá nhân 

2.1. Trang cá nhân 

- Mục đích: Cho phép NSD quản lý thông tin cá nhân. 

- Để Cập nhật thông tin cá nhân, NSD thực hiện theo các bước: 

+ Bước 1: Trên menu trái, chọn Trang cá nhân. 

 

Hình 243.  Thao tác chọn trang cá nhân. 

+ Bước 2: Trên màn hình thông tin cá nhân kích nút Sửa  
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Hình 244.  Cập nhật thông tin cá nhân 

+ Bước 3: Nhập các thông tin cần chỉnh sửa như điện thoại, di dộng, địa chỉ, ghi chú.  

+ Bước 4: NSD thao tác: 

 Kích nút Cập nhật  để xác nhận việc thay đổi thông tin cá nhân. 

 Kích nút Đóng  để hủy thao tác cập nhật. 

2.2. Thay đổi mật khẩu 

- Mục đích: Cho phép NSD thay đổi mật khẩu truy cập vào hệ thống. 

- Bước 1: Trên menu trái, chọn Thay đổi mật khẩu màn hình cho phép NSD thay đổi mật 

khẩu.  
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Hình 245.  Thao tác chọn thay đổi mật khẩu 

 

Hình 246.  Cập nhận mật khẩu 

- Bước 2: Nhập thông tin các trưởng dữ liệu (Các trường có dấu * là trường bắt buộc phải 

nhập) 

+ Nhập lại mật khẩu cũ. 

+ Nhập mật khẩu mới. 

+ Nhập lại mật khẩu mới. 

- Bước 3: Kích nút Cập nhật  để xác nhận việc thay đổi mật khẩu thành công. 

2.3. Quên mật khẩu 

- Mục đích: Hỗ trợ NSD tại ĐVQHNS lấy lại thông tin mật khẩu truy cập vào hệ thống DVC 

KBNN. Để lấy lại thông tin mật khẩu, NSD thực hiện các bước sau: 

+ Bước 1: Truy cập vào hệ thống DVC KBNN.  
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Hình 247.  Thao tác chọn thay đổi mật khẩu 

+ Bước 2: Bấm nút Quên mật khẩu . 

 

Hình 248.  Màn hình sau khi bấm nút quên mật khẩu 

+ Bước 3: NSD nhập các trường dữ liệu (Các trường có dấu * là trường bắt buộc phải 

nhập) như sau: 

 Tên đăng nhập: Nhập tên đăng nhập của thành viên cần lấy lại thông tin mật khẩu. 

 Email: Nhập email của thành viên cần lấy lại thông tin mật khẩu. Lưu ý: Phải nhập 

đúng địa chỉ email của thành viên đã đăng ký với KBNN. 

+ Bước 4: Bấm nút Gửi để hoàn thành yêu cầu cung cấp lại mật khẩu truy cập dịch vụ 

công KBNN. 

 

Hình 249.  Màn hình sau khi gửi yêu cầu cung cấp lại mật khẩu 

+ Bước 5: Đăng nhập với địa chỉ email của thành viên để thiết lập lại mật khẩu. 
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Hình 250.  Màn hình email yêu cầu cấp lại mật khẩu  

+ Bước 6: Bấm liên kết Thiết lập lại mật khẩu  để thiết lập lại 

thông tin mật khẩu của thành viên. 
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