HUONG DAN SU DUNG

HE THONG THONG TIN VE NHA O VA
THI TRUONG BAT PONG SAN




GIOI THIEU TONG QUAN HE THONG

Hé thong théng tin vé nha ¢ va thi truong bat dong san cung cap mot nén tang tryc quan, tap
trung dé theo doi, danh gia, va quan ly viéc thuc hién cac bao cao cua cac co quan, don vi truc
thuoc Bo Xay dung theo Nghi Dinh 94/2024/ND - CP v61 muc tiéu:

01 cung cp cong cu bao cao, phan tich, va canh bao dé h tro ra quyét dinh.

Tao mOi truong c¢dng tac cho cac bén lién quan (Cac Bo/Nganh, dia phuong)

()3 sin sang két ndi, tich hep, chia sé voi cac Hé thdng cua Bo nganh, dia phuong



CAC NHOM TAI KHOAN TREN HE THONG

Cac nhom tai khoan:

Ghi cha:
01 Tai khoan cip Bd Xay dung - V&i moi cdp, phan chia tai khodn
’ thanh tai khodan cO quyén Nhap
()2 Taikhoan cap Bo khac/ Cuc thudc Bo khac liéu va tai khodn cO quyén Phé
- e A e , duyét
Tai khoan cap Tinh - UBND Tinh - Riéng tai khodn cdp Tinh/ thanh
Tai khoén cap Sé - Cho 34 Tinh/ Thanh pho pho: Co thém quyén tao maoi don

.. o 4 s . . < vi con va thém moi nguoi dung
Tai khoan cap Chu dau tw - Cho 34 Tinh/ Thanh pho cdp Chit déu ti
Giai thich quyén:
- L&nh dao don vi - Quyén phé duyét: Theo dbi tong quan, ra quyét sach chién lugc, phé duyét béo céo
- Chuyén vién don vi - Quyén nhap liéu: Nhap liéu két qua thuc hién chi tiéu; trinh 13nh dao cap don vi
phé duyét
- Quan tri hé thong cap don vi: Thém mai don vi con, thém méi ngudi ding thude don vi



TRANG PANG NHAP

0 Hwéng dan:

Sau khi truy cap trang web https://bds.moc.gov.vn/
hiél’l thi tl'al'lg giém Sét téng quan dﬁ liéu. e ML THONG THONG TIN VE NHA O VA THI TRUONG BAT DONG SAN -

1. Nhan chon tab [Thong tin tong quan] hoac — =
[Thong tin chi tiet] d¢ xem Bang di€u hanh T | SR s T
giém sat dir licu. 61.517 cin 15 oo 9 dysn T 20.846 v simo



https://bds.moc.gov.vn/

TRANG DPANG NHAP

O Huéng dan:

Sau khi truy cép trang web https://bds.moc.gov.vn/ O
trang giam sat tong quan dir li¢u.
1. Chon Nut [ Bk | d€ tién hanh dang nhap vao
h¢ thong. Nhap tai khoan, mat khau da dugc cap HE THONG THONG TIN VE NHA G VA
va Chon nut dang nhap. THI TRUONG BAT DONG SAN

TEN DANG NHAP

hanoi_ubnd_nhaplieu

MAT KHAU

o

Quén mat khau?

DANG NHAP



https://bds.moc.gov.vn/

HUONG DAN SU

DUNG TAI
O 1 KHOAN CAP BQ
- BO XAY DUNG




TONG QUAN CAC BUOC THUC HIEN CUA BO XAY DUNG

*Xem béo cdo giam sat tong quan/Chi tiét:

B1: Tai menu trai Chon [Gidm sat tong quan]

B2: Chon [Théng tin tong quan]/[Théng tin chi tiét]

*Huy phé duyét b4o cdo (Trong trudong hop BXD thay bdo céo khong ding)
B1: Vao tab Bao cdo dong

B2: Chon Thuc hién bao cao

B3: Va0 muc P4 hoan thanh va chon b&o cdo can Huay phé duyét

B4: Tai NUt Hanh dong chon Huy phé duyét



GIAM SAT TONG QUAN

3 Muc dich: Giam sat tong quan hd trg quan sat
cac dir liéu dudi dang truc quan, dé hiéu, gop
phan hd tro 1anh dao dua ra cac quyét dinh kip
thoi.

d Nguwoi thue hién: CB, NV B6 Xay dung

O Huwéng din:

1. Pé giam sat tong quan: Tai menu trai > Chon
[Giam sat tong quan] > Chon [Théng tin tong
quanl.

2. Dé giam sat chi tiét: Tai menu trai > Chon
[Giam sat tong quan] > Chon [Thong tin chi
tiét].

3. CB,NV B Xay dung c6 thé lya chon ky dir liéu
dé xem Bang diéu hanh thong qua b loc.

4. Tai Bang diéu hanh, CB, NV B¢ Xay dung co
thé tai anh, xuat file XLSX,...

& HE THONG THONG TIN VE NMA § VA TH) TRUONG BAT DONG SAN

61.517 cin

20.846 1y sbng




XEM/HUY PHE DUYET BAO CAO PON VI CUC/BO KHAC, UBND TINH

O Muc dich: Cho phép tai khoan dugc phan quyén phé duyét

(Hién tai la tai khoan Lanh dao va Chuyén vién BXD) xem R e --.o PSSR
bao cdo tur don vi bao cdo (Hién tai la tai khoan chuyén 5‘* B i cle S s v o s
vién Cuc/Bo khac, UBND Tinh/Thanh pho) va c6 thé huy (oo nevemaosasuraos
, . 2’:":..1 ANBAT OONG SAN THUIOC Kat OUA VAD Kne
phé duyé¢t néu c6 sai pham.
, x m UEND Thanh Tl A NN 00 @ W g e A BNTN0 08 Uyt bio 2 >
d Hwéng dan: :
Vao muc [Bao cao dong] >> [Thuwce hién bao cao], Chon bdo
Céo dﬁ hOén thénh Loc &1 M [ Chlick 4& ma bd loc dil lidu - ﬂ
Bwée 1: Chon hinh ~ dé mé Loc dir liéu e PE— [T
. . . N Oan wd-‘nninhaocw
Buwée 2: Tai truong Pon vi bao cdo, chon don vi bao céo can —
xem dir liéu e | o (il AR A e
Tinh/Thanh pho O i b Gy e B 888 & A okl
Musc hos BIEU 10 THUYET MINH - THONG TIN, DU LEU VE CHUYEN NHUONG TOAN BO HOAC MOT PHAN DU ANE

- Chon Pon vi nhan béo cdo dé xem dit liéu duge téng hop
tir cac Pon vi bao cao

- Chon don vi béo cdo dé xem dit liéu tung don vi bdo cao
(Vi du: UBND Tinh Thai Binh, UBND Tinh Ngh¢é An)

Budce 3: Tai bo loc “Pon vi bao cao” ngudi dung c6 thé chon
bdo cao cua don vi bao cido dé huy phé duyét néu cé sai pham.



XEM/HUY PHE DUYET BAO CAO PON VI CUC/BO KHAC, UBND TINH

Wiy phé duydt

Budc 4: Chon [Hay phé duyét] Sau d6 nhap No1 dung, Dinh
kém tép tin néu c6

Bude 5: Chon [Xac Nhan]

Loe ol N
M gy s Tho cu ar
0T389 Denk
I 82 imheing v I
P

Hily phd cuydt

Tan B0 ca0
FU 0 0OC TONG T, 00 LT vE BAT OONG SAx, OUF AN BAT DONG SAN TRUOC KM OUA VAD KIN DOANH 213507 nghy 271502025

Wi aurg

O Ly v Dang kesng MGy wagt qud 100D
Do) ¥} b Tan phean ban

Chad i b oy i A 04008 ngby 203034

% Chin 0b 00 1 theo Ay

CN ol Ty 0t 000g o 00 Sy

Ve Drke 140 W 1
Lo ¥ Dung luong khong vuot gus 10MG




HUONG DAN SU

DUNG TAI
O 2 KHOAN CAP BQ
- CUC/BO KHAC




TONG QUAN CAC BUOC THUC HIEN CUA TAI KHOAN CUC/BO KHAC

*Nhap liéu bao cao:

B1: Truy cap duong dan bds.moc.gov.vn, va thuc hién ding nhap vao hé thong thong qua tai khoan
duoc cap

B2: Sau khi da dang nhap, chon menu [Thwc hién bao cao] Chon [CONg viéce cua toi] sau d6 Chon
b&o c4o can nhép liéu dé vao man nhép liéu

B3: Thuc hién nhap liéu theo cic nhiém vu, chi tiéu dugc yéu cau trong biéu mau, sau dé chon
[Luu].

B4: Chon [Hanh dgng] sau do6 chon [Trinh phé duyét]

*Phé duyét/Huay phé duyét bao cao:

B1: Truy cap duong dan bds.moc.gov.vn, va thuc hién ding nhap vao hé thong thong qua tai khoan
duoc cap

B2: Sau khi da dang nhap, thuc hién chon menu [Thwe hi€n bao cao] Chon [COng viéc cuia toi] sau
d6 Chon béo céo can phé duyét ¢é vao man xem bao céo

B3: Kiém tra b4o cdo néu khong c6 sai phai chon [Hanh déng] tiép theo chon [Phé duyét cap don
vi], néu c6 ndi dung hoic tép dinh kém thi c6 thé thém vao Chon [X&c nhén] dé hoan thanh.

B4: Hodc néu b&o céo c6 sai pham chon [Hanh ddng] tiép theo chon [Hiy phé duyét va tra lai
bao cao], néu c6 ndi dung hodc tép dinh kém thi ¢ thé thém vao Chon [XA4c nhén] dé hoan thanh.



NHAP LIEU BAO CAO

NHIEM VU/ CHI TIEU

1. Nhap liéu true tiép voi cac biéu

do Cuc b0 khac bao cao

d Muc dich: Cho phép tai khoan duogc
phan quyén nhép liéu Bao céo tién do
thuc hién nhiém vu/chi tiéu theo cac
bao cao da duoc chia sé.

O Huéng dan:

- Vao muc [Bao cao dong] >> [Thurc hién

bao cio] >> [Cong vigc cua toi >> Chon

biéu mau bao cao duoc chia sé.

Bwée 1: Chon vao 6 mudn nhap, thuc hién

nhap li¢u va1 thao tac tuong tu excel

Bwéc 2: Chon Luu lai

JAM SAT TONG OUAN
) RAD CAG BOMNC
S @0 ]--@e
- QR s Thn béa cée
»
Wy of HONG TN, O U VE BAT
BAN, DU AN BAT DOMNG SAN TRUOC )M DUA VAL
DOANH
gV w10
Muc | LTHONG TIN CHUNO VE DU AN BAT DONG SAN
a3 e

12 Thunhd ]
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-

THONG TIN CHUNG VE DU AN BAT BONG SAN

M3 5 8 live o s DE2511 0455200




NHAP LIEU BAO CAO
NHIEM VU/ CHI TIEU

2. Nhap liéu thong qua biéu miu excel

2 Muc dich: Cho phép cac tai khoan dugce phan quyén
nhép liéu B&o c4o tién d6 thuc hién nhiém vu/ chi
tiéu theo cac biéu mau da dugc giao bang phuong an

import excel.
J Hudng dan:

Bwéc 1: Chon [Tai xudng Excel] dé tai biéu miu xubng
may tinh.

Buwoc 2: Thuc hién nhap liéu vao file excel da tai trén may.

Buée 3: Chon [Nhép liéu tir Excel] dé tai lén biéu da
nhap.

Buéc 4: Khi két qua kiém tra 12 Ba khép, chon Pong bd

dé cap nhat dir liéu tu file excel

0 Quy tic: File excel duogc tai 1én tir may phai clng
thiét ké v4i biéu mau can nhap li¢u

| & Tép tin dinh kéml]IL 1 Mhap ligu tir Excel ]I 3 Tai xubng Excel || = Chuyén xir Iy || ; |
o
‘___...--"'_ f—

Tai file excel sau
khi nhap liéu

G nhap liéu «

Ana Aidn tish err dime

DU Iy nhip 1
g
L | r_-xcql

M e ——
Biéu mau goc Wil hé
| théng dé kiém tra

-

Tai file excel d‘@éyi:hﬁtdﬁliéu: 30/09/2025

Dong bo sau khi
Kiém ra

Mgy el o bt SO0 200S




TRINH PHE DUYET LANH PAO CAP PON VI

d Muc dich: Cho phép tai khoan dugc phan
quyén nhap liéu (Hién tai1 la tai khoan chuyén
vién Cuc/B0 khac, UBND Tinh) trinh phé
duyét bao cao da nhap liéu cho lanh dao don
vi (Hién tai 1a tai khoan lanh dao Cuc/Bo
khac, UBND Tinh)

0 Hudéng dan:

Buwoc 1: Chon vao [Hanh dong], chon [Trinh
lanh dao]

Budre 2: Nhap Noi dung trinh 1anh dao cip don vi
(néu co)

Buwoc 3: Chon dinh kém tép tin minh chirng
Budc 4: Tai 1én tép tin minh chirng dinh kém cho
tirng nhiém vu, sau d6 chon [Luu lai]

Bude 5: Chon [X4c nhan] dé thuc hién Trinh
lanh dao cép don vi

_,_, Click chon hanh

dong
Gui bao cao
@cC i bdo cdo
R Trinh Isnh dao | [ AOER ARAN rrone T
o waliiigp. W unuannépio dao 2 = =

Nhdp néi dung (néu cb)

Dinh kém tép(néu co)




LANH PAO PON VI DUYET BAO CAO

0 Muc dich: Cho phép tai khoan duoc phan quyén
phé duyét (Hién tai la tai khoan 1anh dao Cuc/B§
khac, UBND Tinh) phé duyét bao cao da nhap
liéu.

O Hwéng dan:

- Vao muc [Bao cao dong] >> [Thuyc hi€n bao cao],
chon biéu mau bao cao da duogc trinh phé duyét

Buwdce 1: Thuc hién xem dit liéu bao cao da dugc nhap, va  swemsssons

chinh stra noi dung nhap liéu (n€u can)

& Phé duyét cap don vi

8 Tirchdi duyét va tra lai

) D0 O
BEU 10 GOC - THONG TIN. DU LIEU VE CHUYEN NeLIUNG TOAN B0 HOAC WMOT iy Doy AN BAT DONC

Chon Hanh dong

Chon phé duyét

Budc 2: Chon vao [Hanh dong], chon [Phé duyét Cf’lp

Nhép ndi dung (Néu cé)

don vi]

Buwée 3: Nhap Noi dung Duyét bao cao (néu co)

Dinh kem tép tin{Néu co)

Buéc 4: Chon dinh kém tép tin minh chirng dé xem céc
tép tin da dugc dinh kém theo tung nhiém vy, va chinh
stra lai (n€u can)

Bwéc 5: Chon Luwru lai dé luu danh sach tép tin dinh kém

Buwdc 6: Chon [Xac nhan] dé hoan tat duyét bao céo cua
don vi minh va gui Ién don vi giao

-




HUONG DAN SU
DUNG TAI
KHOAN CAP
TINH - UBND
TINH




TONG QUAN CAC BUOC THUC HIEN CUA TAI KHOAN UBND TINH

*Nhap liéu bao cao:

B1: Truy cap duong dan bds.moc.gov.vn, va thuc hién ding nhap vao hé thong thong qua tai khoan
duoc cap

B2: Sau khi da dang nhap, chon menu [Thwc hién bao cao] Chon [CONg viéce cua toi] sau d6 Chon
b&o c4o can nhép liéu dé vao man nhép liéu

B3: Thuc hién nhap liéu theo cic nhiém vu, chi tiéu dugc yéu cau trong biéu mau, sau dé chon
[Luu].

B4: Chon [Hanh dgng] sau do6 chon [Trinh phé duyét]

*Phé duyét/Huay phé duyét bao cao:

B1: Truy cap duong dan bds.moc.gov.vn, va thuc hién ding nhap vao hé thong thong qua tai khoan
duoc cap

B2: Sau khi da dang nhap, thuc hién chon menu [Thwe hi€n bao cao] Chon [COng viéc cuia toi] sau
d6 Chon béo céo can phé duyét ¢é vao man xem bao céo

B3: Kiém tra b4o cdo néu khong c6 sai phai chon [Hanh déng] tiép theo chon [Phé duyét cap don
vi], néu c6 ndi dung hoic tép dinh kém thi c6 thé thém vao Chon [X&c nhén] dé hoan thanh.

B4: Hodc néu b&o céo c6 sai pham chon [Hanh ddng] tiép theo chon [Hiy phé duyét va tra lai
bao cao], néu c6 ndi dung hodc tép dinh kém thi ¢ thé thém vao Chon [XA4c nhén] dé hoan thanh.



THEM MOI CHU PAU TU . N

THEM MOI BANG CACH NHAP LIEU THU CONG [ > nhap ten
Chon [Cai dit] > [Quén Iy ngudi ding] > [Thém méi] e =)o e tin 6 khodn
Nguo1 dung thuc hién nhap cac thong tin trong rng _,T“k“mg it Akt ki szt
Céc thong tin c¢6 dau (*) 1a cac thong tin bat budc nhap 'I ~ iy |
ap emai

1 . HQ S& an thoal

2. Tén - = Nhap SDT

3. Tén tai khoan Dit tén theo M3 SO Thué Doanh | = S w=—

Nghiép Tinh/thanh phd Vi du: Thanh ph6é Ha Noi mudn
tao mot tai khoan cho tap doan Sun Group c6 thé dat Tén &
tai khoan 1a 0400550024 Hanoi :
S6 dinh danh c4 nhan: nhap thong tin CCCD —f» Nhap mat khau
Email
S6 dién thoai e
Mat khau

Nhap lai mat khau |
- Nhan [Luu lai] sau khi hoan thanh nhép cac thong tin dé =~ *=

thém maéi nguot dung
- Nhan [Péng] dé hiy thém méi nguoi dung

l Chon don vj
(Phuéng/ Khéi)

=t Nhap CCCD dinh danh

®© No 0k



THEM MOI CHU DAU TU )
= [ Q Tim kiém ] [ X Tailén danh sach ngudi diing ] & Tai xudng méu nhiap ngudi ding ]

e @

« e , LA [ov ] 8
THEM MOI BANG CACH TAI LEN TU FILE Ot i e .

@ e
Quadn ty & hinh ment

EXCEL , s

Ouén iy tenant
a1 a e 7 ot N 2 e uin Iy o3y don v e mo =- 0 @
Chon [Cai dat] > [Quan ly nguoi dung] > [Tai o ez e " g , e
(dur  Quén by iogi don v { } )
Ién danh sach nguwoi dung] oudf pimamy o | Y
. . “ A A . Quén vy cSu ich N8 i) Mao tie ] A -..\‘ oA b
Nguo1 dung thuc hién chon file excel thong tin e S s B
nguoi dung can thém maoi ol Bl
B Van nish sde o y 8
ChOy: Trude khi tai lén danh sach nguoi dung, ——— O |
nén tai xuong mau nhdp nguoi dung de dam bao du
thong tin, dinh dang.
Ma don vi - xem tu menu Cai dat >> Quan ly cdy
don vi
A B C D E F G H | I J K
Tén Ho Tén tai khoan Ma dinh danh Ngay sinh Gidi tinh email Nhom quyén Mét khau IME don vi S6 dién thoai
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Xay dung Ha Noi 0100100521_Hanoi 100100521 1996-09-19|Nam hongmta2 @viettel.com.vn|Phé duyét bdo cdo |Vptwd @20 hni_02 0965594672
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NHAP LIEU BAO CAO

NHIEM VU/ CHI TIEU

1. Nhap liéu true tiép voi cac biéu

do UBND tinh bao cao

d Muc dich: Cho phép tai khoan duogc
phan quyén nhép liéu Bao céo tién do
thuc hién nhiém vu/chi tiéu theo cac
bao cao da duoc chia sé.

O Huéng dan:

- Vao muc [Bao cao dong] >> [Thurc hién

bao cio] >> [Cong viéc cua toi] >> Chon

bi€u mau bao cao dugc giao.

Bwée 1: Chon vao 6 mudn nhap, thuc hién

nhap li¢u va1 thao tac tuong tu excel

Buwéc 2: Chon Luu lai
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NHAP LIEU BAO CAO

NHIEM VU/ CHI TIEU

2. Nhap liéu thong qua biéu miu excel

2 Muc dich: Cho phép cac tai khoan dugce phan quyén
nhép liéu B&o c4o tién d6 thuc hién nhiém vu/ chi
tiéu theo cac biéu mau da dugc giao bang phuong an

import excel.
J Hudng dan:

Bwéc 1: Chon [Tai xudng Excel] dé tai biéu miu xubng
may tinh.

Buwoc 2: Thuc hién nhap liéu vao file excel da tai trén may.

Buée 3: Chon [Nhép liéu tir Excel] dé tai lén biéu da
nhap.

Buwéc 4: Khi két qua kiém tra 12 P khop, chon [Pong bd]

dé cap nhat dir liéu tu file excel

0 Quy tic: File excel duogc tai 1én tir may phai clng
thiét ké v4i biéu mau can nhap li¢u

| & Tép tin dinh kéml]IL 1 Mhap ligu tir Excel ]I 3 Tai xubng Excel || = Chuyén xir Iy || ; |
o
‘___...--"'_ f—

Tai file excel sau
khi nhap liéu

G nhap liéu «

Ana Aidn tish err dime

DU Iy nhip 1
g
L | r_-xcql

M e ——
Biéu mau goc Wil hé
| théng dé kiém tra

-

Tai file excel d‘@éyi:hﬁtdﬁliéu: 30/09/2025

Dong bo sau khi
Kiém ra

Mgy el o bt SO0 200S




TRINH PHE DUYET LANH PAO CAP PON VI

[ Muc dich: Cho phép tai khoan dugc phan
quyén nhap licu (hién tai la tai khoan cua
chuyén vién) gui bao cdo da nhap Ién tai
khoan duoc phan quyén Phé duyét (hién tai 1a
tai khoan Lanh dao) dé Lanh dao xem bao cdo
va Lanh dao c6 thé phé duyét hoic tir chdi

- Hudéng dan:

Buwdc 1: Chon vao [Hanh dong], chon [Trinh
lanh dao]

Budre 2: Nhap Noi dung trinh 1anh dao cap don vi
(néu co)

Buwéc 3: Chon dinh kém tép tin minh ching
Buwdc 4: Tai lén tép tin minh chirng dinh kém cho
tung nhiém vy, sau d6 chon [ Luu lai]

Budc 5: Chon [Xac nhén] dé thuc hién Trinh
lanh dao cap don vi

S= Hanhddéng v |§ e

Click chon hanh

dong
G bao cao
@ Duyét va gl bao cédo
————— ] L ] R
; dao
Troamap T o Cnuannap: 0 it e = =

Nhdp néi dung (néu cb)

Dinh kém tép(néu co)




LANH PAO PON VI DUYET BAO CAO

O Muc dich: Cho phép tai khoan dugc phan quyén phé
duyét (hién tai la tai khoan Lanh dao) thuc hién phé

duyét Bao cdo do tai khoan dugce phan quyén Nhap liéu _,, Chon Hanh déng

(hién tai la tai khoan chuyén vién) trinh 1anh dao phé

duyét @ Phé duyét cdp don vi Chon phé duyét
O Hwéng din: © Tirchai duyét v trd la

- Vao muc [Bao cao dong] >> [Thuc hién bao cao], chon
biéu mau bao cao da dugc trinh phé duyét

Phé cuydt cap don vi

Buwée 1: Thuc hién xem dir li€éu bao cao da dugc nhap, va

Chinh Sl?l’a n@i dung nhé’p liéu (néu Cén) ayé‘L‘lA‘:; ::f': THONG TIN. OO LIEU VE CHUYEN NeUTONG TOAN B0 HOAC MOT P53y D0r AN BAT DOND SAN Ngay 25:09/202% - 30002025
Budc 2: Chon vao [Hanh dgng], chon [Phé duyét cap dom Nhép ndi dung (Néu cd)

Vi] [O0P mai 100 B

Budc 3: Nhap Noi dung Duyét bao cao (néu c6) ’ b oo e o L g g A e ok

Buwéc 4: Chon dinh kém tép tin minh chirng dé xem cac tép o |
tin da dugc dinh kém theo ting nhiém vu, va chinh sura lai
(n€u can)

Buéc 5: Chon Luru lai dé luu danh sach tép tin dinh kém

Buéc 6: Chon [Xac nhan] dé hoan tat duyét bao cdo ciia don
vi minh va gui 1én don vi giao



XEM/HUY PHE DUYET BAO CAO CHU PAU TU

O Muc dich: Cho phép tai khoan duoc phan quyén phé duyét
(Hién tai la tai khoan Lanh dao va Chuyén vién UBND
Tinh) xem béo cdo tir don vi béo cdo (Hién tai 1 tai khoan — 1 R .
Chu dau tu) va c6 thé huy phé duyét néu c6 sai pham. [ rom

O Huéng din: :l‘wmfm;‘

= R — P 08 e ko <

Vao muc [B4o cdo ddng] >> [Thue hién bao cdo], Chon biéu

B 10 - ND M

mau bao cao da hoan thanh

Buwéc 1: Chon hinh ¥ mé Loc dit liéu

toc s L Click 88 m3 b3 loc 40 Wy ] = —f]
Bu,é’c 2: Tai bé IQC “D(yn Vi bévo Céo”, ChQn dOTl Vi béO Céo Cén Bic chs O3 vl hgly 25/00200% « 20002029 ‘_P_______—P“— I IO Thiem PhS s W31 Klang itnde Eng hoy
Xem dﬁ liéu Oan vtd:"v\g‘i‘v:haucan
- Chon don vi Nhéan bao cdo (UBND thanh pho Ha N¢i) de ook wUBND T | G B oo
A b 4 4 /( r.. Tinh/Thénh phé Oru Gu W du n B 10ec Cio Al gl
Xem du heu dIIO’C tong hUp tu cac don Vl bao cao Cap duOl Muc pe BIEU 10 THUYET MINH - THONG TIN, DU LEU VE CHUYEN NHUONG TOAN BO HOAC MOT PHAN DU ANE

- Chon don vi Bao cdo cip dudi (Vi du: Chii dau tw duw 4n
A, Chii dau tu du an B) dé xem dit liéu tung don vi bao

7

Ccao

Buéce 3: Tai bo loc “Pon vi bado cao” ngudi dung co thé chon
bao cao cua don vi bdo cao dé huy phé duyét néu co sai pham.



XEM/HUY PHE DUYET BAO CAO CHU PAU TU

O Hwéng din:
Budc 4: Chon [Hiay phé duyét] Sau d6 nhap No1 dung, Dinh
kém tép tin néu cd

Bwée 5: Chon [Xac Nhan]

Hily phé cuydt

T84 b G0

BIEU 06 GOC THONG T DU LU VE BAT DONG SAN, DU AN BAT DONG SAN TRUOC KHI DUA VAD KIN DOANH invald date ngary 271062025

Wiy phé duyét

Thn B0 ca0
BFU 0 00C THONG Tin, 00 LW VE BAT O0NG SAN, OUF AN BAT DONG SAN TRUOC 10 DUA VAD KN DOANH 21: 3507 ngly 27/%0V2025

Wix oung

Ot b g 2

O Ly v Dang kng edng wagt qu 10OMD

Lo ol N
MU Gy 4 Dowy v1 e o
[ira tL 0 s ] Chad s by oy i A

l A2 M esng v I ¢ Coin wé 00 1w then Ay e L
: o 5130 80 M0 O Yo OADA K8 O

Nl g

i trle 0 140 1 O 1 8
Loy ¥ Dung luong khdng vuot gud 10MG

N todn T bt 00ng 06 00 S




TONG HQP BAO CAO

O Muc dich: Cho phép tai khoan dugc phan quyén phé
duyét, nhap liéu cua UBND Tinh c6 quyén tao bao cao
tong hop.

 Hwéng din:

- Vao myc [Bao cao dong] >> [Thuc hién bao cao], Chon
biéu mau bdo cao da hoan thanh

Buwde 1: Thuc hién xem dit liéu bdo cao da duoc nhap
Buwéc 2: Chon vao Nat [Tao bao cao tong hop]

Buée 3: Co thé loc cac dy an theo trudong thong tin: Ma du
an, Tén du an, Pon vi bao cao

Buwéc 4: Chon vao 6 tick nhimg bao cdo mudn gop

Buwdc 5: Chon vao Nut [Tiép theo]

The o cAo ©am vi e beo ci Don wl Béo cac Thes ham thyc gn Treng ths
Dn.c\‘ -
m(u 08 O5C THONG T, DO LEU VE BAT DONG
TRNTOU AN BAT OONG SAN THUIOT Kt OUA VAD Xne
OOANM
m UEND Thanh Pl b N 00 i e e A U0 00 suydt bio 2.
B 10 - ND
<, Chia sé dr liéu theo ky | [ ® Xem trang in ¥ Tao bdo cdo téng hop ]
Xem phan sé ligu O Xem phén 161 O [] Chihién thi cac dong co dir liéu

Too bdn t6ng hop cho “BEU 08 GOC THONG TIN, DU LIEU VE BAT DONG SAN, DU AN BAT DONG SAN TRUOC KHI DUA VAO KINH DOANH"

Chon cée bea che cia Qun vi 46 16ng bop




CHUYEN XU LY CHO PON VI BAO CAO

0 Muc dich: Cho phép tai khoan dugc phan quyén

phé duy¢t, nhap liéu caia UBND Tinh c6 quyén
chuyén xur Iy cho don vi khac bao co néu mudn.
O Hwéng dan:
Bwée 1: Tai man nhap liéu bao cdo dugce giao, chon
[Chuyén xir 1y]
Budre 2: Thiét 1ap thoi gian dé don vi cap con Thuc
hién bao cao
Budc 3: Chon [Giao cho don vi]

Buwéc 4: Chon Pon vi bao cao Thuc hién bao cao va
vai tro thuc hi¢n twong trng

Buwoc 5: Chon Giao bao cao chung

Buwéc 6: Phan nhiém vu duogc giao cho cac don vi con
[ Thuc hi¢n bao cao]
Buéec 7: Chon Giao bao cao dé hoan tat

| < Chia sé diF ligu theo ky | | ® Xem trang in

> Chuyén xir Iy |

Db bde i fafu 0 0OC

THONG T OU LU wB O NI ONG TOAN WO HOLE MO T SHAN O AN BAT DOMS SAN

Thng U ey

O vt g

Tar tade

™oL

ik
B

S\ 1 2
Thidit lap thai gian va

ghi chu (néu cd)

& O

Cho phép xem nhigu cap bdo ca

=

:

l

Batdé cacdonvi
cap trén theo doi
tién trinh bao cao

Click dé giao
bao cao

Chon don vi thue hién béo
cAo va val trd thic hién




CHUYEN XU LY CHO NGUOI DUNG CUNG PON VI

O Huéng din:
Buwde 1: Tai man nhap li¢u bao cdo dugce giao, chon
Chuyén xir ly
Bwéc 2: Thiét 1ap thoi gian dé nguoi dung cing don vi
Thuc hién bao cao
Budc 3: Chon [Giao cho can b)]

Buwde 4: Chon tai khoan nguoi dung Thuc hién bao cao
va vai tro thuc hién tuong tng

Buwoc 5: Chon Giao bao cao chung

Bwée 6: Phan nhiém vu dugc giao cho céc tai khoan
nguot dung Thuc hién bao cao

Buée 7: Chon [Giao bao céo] dé hoan tat

| < Chia sé dir liéu theo ky || ® Xem trang in [:rchuye'nxfrlyr |

e o cha 8505 18 GOC - THENG TIM. DU LIDY ¥E CHUTEN NS00 TOAN B0 MOAC MOT i DU AN BAT ROMS SAv

ey 11 dheny

- —
Thiét lap thai glan va
Oow vt 04 s ghi chu (néu o)

5

§1 18 113

P ) U Thmn P

Thas 1

Cho phép xem nhigu cdp bdo ca

=

!

:

Batdé cacddnvi
cap trén theo doi
tién trinh béo cao

Click dé giao
bao cao

v
Chon ddn vi thue hién bao
CHO va v trd thue hign




HUONG DAN SU
DUNG TAI
KHOAN CHU
PAU TU -
CHO 34 TINH/
THANH PHO




TONG QUAN CAC BUOC THUC HIEN CUA TAI KHOAN UBND TINH

*Nhap liéu bao cao:
B1: Truy cap dudng dan bds.moc.gov.vn, va thuc hién ding nhap vao hé thong théng qua tai khoan

duoc cap
B2: Sau khi da ding nhap, thuc hién chon menu Chon [Quaén |y biéu mau] >> chon hinh e
Chon Nhap li¢u

B3: Thuc hién nhap thong tin

B4: Thuc hién nhéap liéu theo cic nhiém vu, chi tiéu dugc yéu cau trong biéu mau, sau dé chon
[Luu].

*Phé duyét/Huay phé duyét bao cao:

B1: Truy cap duong dan bds.moc.gov.vn, va thuc hién ding nhap vao hé thong thong qua tai khoan
duoc cap

B2: Sau khi da dang nhap, thuc hién chon menu [Thwe hi€n bao cao] Chon [COng viéc cuia toi] sau
d6 Chon béo céo can phé duyét ¢é vao man xem bao céo

B3: Kiém tra b4o cdo néu khong c6 sai phai chon [Hanh déng] tiép theo chon [Phé duyét cap don
vi], néu c6 ndi dung hoic tép dinh kém thi c6 thé thém vao Chon [X&c nhén] dé hoan thanh.

B4: Hodc néu b&o céo c6 sai pham chon [Hanh ddng] tiép theo chon [Hiy phé duyét va tra lai
bao cao], néu c6 ndi dung hodc tép dinh kém thi ¢ thé thém vao Chon [XA4c nhén] dé hoan thanh.



POI MAT KHAU CHO NGUOI DUNG

POI MAT KHAU CHO NGUOI DUNG /'

§"thu nhag

\ 2 0 A A N e N & Ding xudt
Vao Anh dai di¢n > Chon tén nguwoi dung ok 36 601 vao il
> Pat lai mat khau thdng tin ngudi |35 ty dong
. . . dung
M35 73% 50 vo cing Ky nSm LuoC

Ngudi dung thuc hién nhap liéu lai mat khau
vao cac truong dir li¢u

khau

Chon x4c nhan dé luu lai.

# Dét lai mat khau

Dbét lai mat khau

Mat khau hién tai *
L A3
Mat khau maoi *
®
Nhap lai mat khau *
L

-



CHINH SUA THONG TIN CA NHAN CHO NGUOI DUNG

POI MAT KHAU CHO NGUOI DUNG

VVao Anh dai dién > Chon tén nguwoi diung q
> Chinh stra ngwoi dung M/VQ
in dau §"thu nhag )

Nguoi dung thue hién nhap liéu lai mat khau T e kil
vao cac truf(‘)’ng du héu thongd:]n:gnguol 35 ty dong
M35 73% 50 vo1 cung ky nam Luoe

Chon xé4c nhan dé luu lai.

Ve

Click dé sda thdng tin ca nhan

Mguy ak




NHAP LIEU BAO CAO NHIEM VU/ CHI TIEU

QMuc dich: Cho phép tai khoan dugc phan quyén
nhap liéu (Hién tai 1a tai khoan Chu dau tu) Bao
c4o tién do thyc hién nhiém vu/chi tiéu theo céc
béo cao khi phat sinh giao dich.

O Huwéng dan: Ma s6 lidu du an gom 13 ky tu
Bude 1: Vao [Quan Iy biéu méu]
Bude 2: Chon Biéu can nhap liéu
Buéc 3: Chon vao hinh (5
Buéc 4. Chon [Nhap liéu]
Buée 5: Sau khi chon sé& hién thi trang bat budc nhap Ma
sO liéu du &n va tén dy &n

& BAOCAODONG ~

A Thiét lap quy trinh
B Thuc hién béo cao

[7] Tiénichhé théng

B Cap nhat dir liéu lich sir

6 graa



NHAP LIEU BAO CAO

NHIEM VU/ CHI TIEU

1. Nhép liéu true tiép trén bao céo
- Huwéng dan:

Nhip liéu Ma du 4n theo huéng din &
phan Lwu y nhép liéu Mi s6 liéu du 4n
>> Tiép theo nhap Tén du an >> Chon
[Tao ban ghi] >> Tién hanh nhéap liéu

Tao ban nhip liéu cho "BIEU 09 GOC THONG TIN, DU LIEU VE BAT DONG SAN, DU AN BAT DONG SAN TRU'GC KHI DUA VAO KINH DOANH"

X
Tén phién ban *

+  09:53:01 ngay 27/10/2025
Bon vinhan *

UBND Thanh Ph& Ha MNéi w
M3 duran *

Vui long kigm tra lai, M3 du dn khéng duge bd tréing

Ténduan *

Vui long kigm tra lai, Tén dur an khang duac b tréng

30 e, 109 s By o 4 M

Muc lye LTHONG TIN CHUNO VE DU AN BAT DONG SAN
Odrtle 3 Crus révigr © B USww et . 2 P
AR -
Thch 2 Tha nhé I THONG TIN CHUNG VE DU AN BAT BONG SAN
M3 55 8 live o DE2511 8455200
LTHOND TIM CHUNG VE DY o ot & 4
(Oub 18 36 20 Mha iy b gl 13 1) o s phm
Aod AT OENG kM e 9
B2 iy wr ke ARY vaeh et ol e dn
£ THONG Tt vE DY AN AT
DONG S4M -] €10y S Wiy a1 el st b thdon 5wk N o 2y vy vy
NG TN VE N4 € OONE B 3 e ol Lot sy don S0 = g M e . | = e g 3 = st g, = e g U Al €~ s NiAp )~ mbng ngily, g A £ - My by
N AT DUING s THAN O Y avlp Tl st (2 - e o ok 7 — ol B s 1 A o 20 v st S~ g i adp pty willy dwng)
TRONO TUONG LA £ by 2y 56 wpda ke
W THEONG TIN VE NA O, CONG B & secnie B8 M Dby chinh sk M
THNG XAY OUNO 06 §
Tén Op e Do an B S0ng san A
} T ol tiu O S e A
Py ke i dd y -

VELOA I DORMS NOHIEP




NHAP LIEU BAO CAO
NHIEM VU/ CHI TIEU

2. Nhap liéu thong qua biéu miu excel

O Muc dich: Cho phép cac tai khoan duoc phan quyén
nhap liéu B4o c4o tién do thyc hién nhiém vy/ chi tiéu
(hién tai 1a tai khoan CDT) theo c4c biéu miu da

dugc giao bang phuong an import excel.
J Hudng dan:

Bwéc 1: Chon [Tai xudng Excel] dé tai biéu miu xubng
may tinh.

Buwoc 2: Thuc hién nhap liéu vao file excel da tai trén may.

Buée 3: Chon [Nhap liéu tir Excel] dé tai lén biéu da
nhap.

Buwéc 4: Khi két qua kiém tra 12 P khop, chon [Pong bd]

dé cap nhat dir liéu tu file excel

0 Quy tic: File excel duogc tai 1én tir may phai clng
thiét ké v4i biéu mau can nhap li¢u

| & Tép tin dinh kéml]IL 1 Mhap ligu tir Excel ]I 3 Tai xubng Excel || = Chuyén xir Iy || ; |
o
‘___...--"'_ f—

Tai file excel sau
khi nhap liéu

G nhap liéu «

Ana Aidn tish err dime

DU Iy nhip 1
g
pes P | r_-xcql

M e ——
Biéu mau goc Wil hé
| théng dé kiém tra

-

Tai file excel d‘@éyi:hﬁtdﬁliéu: 30/09/2025

Dong bo sau khi
Kiém ra

Mgy el o bt SO0 200S




LUU Y KHI NHAP MA SO LIEU DU AN

1 THONG TIN CHUNG VE DU AN BAT DONG SAN

QHwéng dan: M4 s6 liéu du 4n gom 13 ky tu B8 SSrigs lesiosics s

1 Dien Ma s0 dit liéu dy &n gdm 13 Ky tw s0. gom: e

2 02 ky tu dau: M4 tinh noi thuc hién dy &n | o e .

d 02 ky tu tiép: Hai s cudi ctia nam tham dinh hoic cép phép xay o s v e D SRS
dung. Sl

O 01 ky tu tiép: Loai du &n (0 — khdng 1ap du &n; 1 — dan dung; 2 -~~~

4
4

cong nghiép; 3 — ha tang k¥ thuat; 4 — giao théng; 5 — ndng
nghiép, néng thon; 6 — hon hop)
01 ky tu tiép: Trinh tu thi tuc (1 — du &n can tham dinh; 2 — thiét

ké sau thiét ké co so can tham dinh; 3 — cdng trinh cap phép xay
dung)

05 ky tu tiép: S6 ngau nhién
02 ky tu cudi: Sé lan diéu chinh thiét ké.

Vi du: 0125113453200 Twong Gng: Dy &n tinh Ha Noi, tham dinh
nam 2025, loai du 4n dan dung, du &n can tham dinh, khong lan diéu
chinh thiét ké



TRINH PHE DUYET LANH PAO CAP PON VI

[ Muc dich: Cho phép tai khoan dugc phan
quyén Nhap liéu (hién 14 tai khoan ctia CDT)

-r—» Click chon hanh

trinh bao cdo 1én tai khoan dugc phan quyén dong
Phé duyét 3 Gl bao céo
D Hl]’é’ng dan: @ Duyét va gii bdo cdo 7 ————
| gy — | Bﬁéj‘%ﬂéﬁm SR rHone T

r hY X A N | = aO
Bwée 1: Chon vao [Hanh dong], chon [Trinh TTETErTTDOTuE ingp: 0 A = e
lanh dao] o
Bll’é’c 2: Nhap Néi dung trinh lﬁ-nh dao Cép dO’n V]; :":‘:”:"4;\"': THONG TIN. DU Lty v CHUYiN NMIONG TOAN B0 MOAC MO T PHANC AN BAY l?f_\\’i SN “_1'. 25N0WI02% WOWNRS
(néu Cé) \ Nhdp néi dung (néu cb)
Buwéc 3: Chon dinh kém tép tin minh ching

Dinh kém tép(néu co)
Buwoc 4: Tai 1én tép tin minh chirng dinh kéem cho
P s

tirng nhiém vu, sau d6 chon [Luu lai]

Bude 5: Chon [X4c nhan] dé thuc hién Trinh
lanh dao cép don vi



LANH PAO PON VI DUYET BAO CAO

O Muc dich: Cho phép tai khoan dugc phan quyén phé
duyét (hién tai dang la tai khoan cua CDT) thyc hién phé
duyét biéu mau

 Hwéng din:

- Vao muc [Bao cao dong] >> [Thurc hi€én bao cao], chon
biéu mau béao cao da dugc trinh phé duyét

Buwdre 1: Thuc hién xem dir li¢u bao cdo da dugc nhap, va
chinh stra n¢1 dung nhép liéu (néu can)

Buwéc 2: Chon vao [Hanh ddng], chon [Phé duyét cap don
vi]

Bwéc 3: Nhap Noi dung Duyét bao cao (néu c)

Buwéc 4: Chon [dinh kém tép tin minh chirng] dé xem céc

tép tin da dugc dinh kém theo ting nhiém vy, va chinh sura
lai (n€u can)

Bwéc 5: Chon [Luwu lai] dé luu danh sach tép tin dinh kém

Buwéc 6: Chon [Xac nhén] dé hoan tat duyét béo cao cua don

vi minh va gui 1én don vi giao

& Phé duyét cap don vi

8 Tirchdi duyét va tra lai

Phé cuydt cap don vi

afu 10 cdc

Chon Hanh dong

Chon phé duyét

THONG TIN. DO LIEU VE CHUYEN NeUTONG TOAN B0 HOMC MOT #5400 D AN BAT DOND SAN Ngay 25109/2025 - 30002025

Nhép ndi dung (Néu cé)

1 Dinh kem tép tin(Nau co)

-




HUONG DAN SU
DUNG TAI
KHOAN CAP SO
- CHO 34 TINH/
THANH PHO




TONG QUAN CAC BUOC THUC HIEN CUA TAI KHOAN UBND TINH

*Nhap liéu bao cao:
B1: Truy cap dudng dan bds.moc.gov.vn, va thuc hién ding nhap vao hé thong théng qua tai khoan

duoc cap
B2: Sau khi da ding nhap, thuc hién chon menu Chon [Quaén |y biéu mau] >> chon hinh e
Chon Nhap li¢u

B3: Thuc hién nhap thong tin

B4: Thuc hién nhéap liéu theo cic nhiém vu, chi tiéu dugc yéu cau trong biéu mau, sau dé chon
[Luu].

*Phé duyét/Huay phé duyét bao cao:

B1: Truy cap duong dan bds.moc.gov.vn, va thuc hién ding nhap vao hé thong thong qua tai khoan
duoc cap

B2: Sau khi da dang nhap, thuc hién chon menu [Thwe hi€n bao cao] Chon [COng viéc cuia toi] sau
d6 Chon béo céo can phé duyét ¢é vao man xem bao céo

B3: Kiém tra b4o cdo néu khong c6 sai phai chon [Hanh déng] tiép theo chon [Phé duyét cap don
vi], néu c6 ndi dung hoic tép dinh kém thi c6 thé thém vao Chon [X&c nhén] dé hoan thanh.

B4: Hodc néu b&o céo c6 sai pham chon [Hanh ddng] tiép theo chon [Hiy phé duyét va tra lai
bao cao], néu c6 ndi dung hodc tép dinh kém thi ¢ thé thém vao Chon [XA4c nhén] dé hoan thanh.



POI MAT KHAU CHO NGUOI DUNG

POI MAT KHAU CHO NGUOI DUNG /'

§"thu nhag

\ 2 0 A A N e N & Ding xudt
Vao Anh dai di¢n > Chon tén nguwoi dung ok 36 601 vao il
> Pat lai mat khau thdng tin ngudi |35 ty dong
. . . dung
M35 73% 50 vo cing Ky nSm LuoC

Ngudi dung thuc hién nhap liéu lai mat khau
vao cac truong dir li¢u

khau

Chon x4c nhan dé luu lai.

# Dét lai mat khau

Dbét lai mat khau

Mat khau hién tai *
L A3
Mat khau maoi *
®
Nhap lai mat khau *
L

-



CHINH SUA THONG TIN CA NHAN CHO NGUOI DUNG

POI MAT KHAU CHO NGUOI DUNG

VVao Anh dai dién > Chon tén nguwoi diung q
> Chinh stra ngwoi dung M/VQ
in dau §"thu nhag )

Nguoi dung thue hién nhap liéu lai mat khau T e kil
vao cac truf(‘)’ng du héu thongd:]n:gnguol 35 ty dong
M35 73% 50 vo1 cung ky nam Luoe

Chon xé4c nhan dé luu lai.

Ve

Click dé sda thdng tin ca nhan

Mguy ak




NHAP LIEU BAO CAO NHIEM VU/ CHI TIEU

QMuc dich: Cho phép tai khoan dugc phan quyén
nhap liéu (Hién tai la tai khoan cua S&) Bao cao
tien do thuc hién nhiém vu/chi tiéu theo céc béo
cao khi phat sinh giao dich.

0 Huwéng dan: MA s6 lidu du an gom 13 ky tu
Buée 1: VAo [Quan Iy biéu miu]
Buée 2: Chon Biéu can nhap liéu
Budc 3: Chon vao hinh (5
Buéc 4: Chon [Nhap liéu]
Bude 5: Sau khi chon sé& hién thi trang bat budc nhap Ma
s liéu dy &n va tén du én

& BAOCAODONG ~

A Thiét lap quy trinh
B Thuc hién béo cao

[7] Tiénichhé théng

B Cap nhat dir liéu lich sir

6 graa



Tao ban nhap liéu cho "BIEU 14 GOC THONG TIN, DU LIEU VE SO LUONG, GIA TRI GIAOQ DICH BAT DONG SAN THONG QUA HOAT DONG
CONG CHUNG, CHUNG THUC TREN DJA BAN"

ES

NHAP LIEU BAO CAO

NHIEM VU/ CHI TIEU

Tén phién ban *

11:04:21 ngay 29/10/2025

1. Nhap li€u truc tiép trén bao cao e
- Huwéng dan:

Sau d6 chon Nhap liéu Ma du an theo
hwéng din ¢ phan Lwu y nhép liéu Mi
s0 liéu dw an >> Tiép theo nhap Pon vi
nhan (sau khi chon don vi nhan S& phé

duy¢t xong h¢ thong s€ gur1 bao cao dén Sy
don vi nhan da chon) REECEE T | et
Muc luc LTHONG TIN CHUNO VE DU AN BAT DONG SAN 3
Thch 2 Tha nhé I THONG TIN CHUNG VE DU AN BAT BONG SAN

ME o5 8 e du s DE2511M455200




NHAP LIEU BAO CAO
NHIEM VU/ CHI TIEU

2. Nhap liéu thong qua biéu miu excel

O Muc dich: Cho phép cac tai khoan duoc phan quyén
nhap liéu B4o c4o tién do thyc hién nhiém vy/ chi tiéu
(hién tai 1a tai khoan CDT) theo c4c biéu miu da

dugc giao bang phuong an import excel.
J Hudng dan:

Bwéc 1: Chon [Tai xudng Excel] dé tai biéu miu xubng
may tinh.

Buwoc 2: Thuc hién nhap liéu vao file excel da tai trén may.

Buée 3: Chon [Nhap liéu tir Excel] dé tai lén biéu da
nhap.

Buwéc 4: Khi két qua kiém tra 12 P khop, chon [Pong bd]

dé cap nhat dir liéu tu file excel

0 Quy tic: File excel duogc tai 1én tir may phai clng
thiét ké v4i biéu mau can nhap li¢u

| & Tép tin dinh kéml]IL 1 Mhap ligu tir Excel ]I 3 Tai xubng Excel || = Chuyén xir Iy || ; |
o
‘___...--"'_ f—

Tai file excel sau
khi nhap liéu

G nhap liéu «

Ana Aidn tish err dime

DU Iy nhip 1
g
pes P | r_-xcql

M e ——
Biéu mau goc Wil hé
| théng dé kiém tra

-

Tai file excel d‘@éyi:hﬁtdﬁliéu: 30/09/2025

Dong bo sau khi
Kiém ra
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TRINH PHE DUYET LANH PAO CAP PON VI

[ Muc dich: Cho phép tai khoan dugc phan
quyén Nhap liéu (hién 14 tai khoan ctia CDT)

-r—» Click chon hanh

trinh bao cdo 1én tai khoan dugc phan quyén dong
Phé duyét 3 Gl bao céo
D Hl]’é’ng dan: @ Duyét va gii bdo cdo 7 ————
| gy — | Bﬁéj‘%ﬂéﬁm SR rHone T

r hY X A N | = aO
Bwée 1: Chon vao [Hanh dong], chon [Trinh TTETErTTDOTuE ingp: 0 A = e
lanh dao] o
Bll’é’c 2: Nhap Néi dung trinh lﬁ-nh dao Cép dO’n V]; :":‘:”:"4;\"': THONG TIN. DU Lty v CHUYiN NMIONG TOAN B0 MOAC MO T PHANC AN BAY l?f_\\’i SN “_1'. 25N0WI02% WOWNRS
(néu Cé) \ Nhdp néi dung (néu cb)
Buwéc 3: Chon dinh kém tép tin minh ching

Dinh kém tép(néu co)
Buwoc 4: Tai 1én tép tin minh chirng dinh kéem cho
P s

tirng nhiém vu, sau d6 chon [Luu lai]

Bude 5: Chon [X4c nhan] dé thuc hién Trinh
lanh dao cép don vi



LANH PAO PON VI DUYET BAO CAO

O Muc dich: Cho phép tai khoan dugc phan quyén phé
duyét (hién tai dang la tai khoan cua CDT) thyc hién phé
duyét biéu mau

 Hwéng din:

- Vao muc [Bao cao dong] >> [Thurc hi€én bao cao], chon
biéu mau béao cao da dugc trinh phé duyét

Buwdre 1: Thuc hién xem dir li¢u bao cdo da dugc nhap, va
chinh stra n¢1 dung nhép liéu (néu can)

Buwéc 2: Chon vao [Hanh ddng], chon [Phé duyét cap don
vi]

Bwéc 3: Nhap Noi dung Duyét bao cao (néu c)

Buwéc 4: Chon [dinh kém tép tin minh chirng] dé xem céc

tép tin da dugc dinh kém theo ting nhiém vy, va chinh sura
lai (n€u can)

Bwéc 5: Chon [Luwu lai] dé luu danh sach tép tin dinh kém

Buwéc 6: Chon [Xac nhén] dé hoan tat duyét béo cao cua don

vi minh va gui 1én don vi giao

& Phé duyét cap don vi

8 Tirchdi duyét va tra lai

Phé cuydt cap don vi

afu 10 cdc

Chon Hanh dong

Chon phé duyét
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Nhép ndi dung (Néu cé)

1 Dinh kem tép tin(Nau co)
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