
HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG

HỆ THỐNG THÔNG TIN VỀ NHÀ Ở VÀ 

THỊ TRƯỜNG BẤT ĐỘNG SẢN 



VĂN PHÒNG TRUNG ƯƠNG ĐẢNG

GIỚI THIỆU TỔNG QUAN HỆ THỐNG

Hệ thống thông tin về nhà ở và thị trường bất động sản cung cấp một nền tảng trực quan, tập

trung để theo dõi, đánh giá, và quản lý việc thực hiện các báo cáo của các cơ quan, đơn vị trực

thuộc Bộ Xây dựng theo Nghị Định 94/2024/NĐ - CP với mục tiêu:

Cung cấp công cụ báo cáo, phân tích, và cảnh báo để hỗ trợ ra quyết định.

Tạo môi trường cộng tác cho các bên liên quan (Các Bộ/Ngành, địa phương)

01

02

03 Sẵn sàng kết nối, tích hợp, chia sẻ với các Hệ thống của Bộ ngành, địa phương



CÁC NHÓM TÀI KHOẢN TRÊN HỆ THỐNG

Giải thích quyền:

- Lãnh đạo đơn vị - Quyền phê duyệt: Theo dõi tổng quan, ra quyết sách chiến lược, phê duyệt báo cáo

- Chuyên viên đơn vị - Quyền nhập liệu: Nhập liệu kết quả thực hiện chỉ tiêu; trình lãnh đạo cấp đơn vị

phê duyệt

- Quản trị hệ thống cấp đơn vị: Thêm mới đơn vị con, thêm mới người dùng thuộc đơn vị

Các nhóm tài khoản:

01 Tài khoản cấp Bộ Xây dựng

02 Tài khoản cấp Bộ khác/ Cục thuộc Bộ khác

03 Tài khoản cấp Tỉnh - UBND Tỉnh

04 Tài khoản cấp Sở - Cho 34 Tỉnh/ Thành phố

05 Tài khoản cấp Chủ đầu tư - Cho 34 Tỉnh/ Thành phố

Ghi chú:

- Với mỗi cấp, phân chia tài khoản

thành tài khoản có quyền Nhập

liệu và tài khoản có quyền Phê

duyệt

- Riêng tài khoản cấp Tỉnh/ thành

phố: Có thêm quyền tạo mới đơn

vị con và thêm mới người dùng

cấp Chủ đầu tư
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TRANG ĐĂNG NHẬP

❑ Hướng dẫn:

Sau khi truy cập trang web https://bds.moc.gov.vn/

hiển thị trang giám sát tổng quan dữ liệu.

1. Nhấn chọn tab [Thông tin tổng quan] hoặc 

[Thông tin chi tiết] để xem Bảng điều hành 

giám sát dữ liệu.

https://bds.moc.gov.vn/
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TRANG ĐĂNG NHẬP

❑ Hướng dẫn:

Sau khi truy cập trang web https://bds.moc.gov.vn/ Ở 

trang giám sát tổng quan dữ liệu.

1. Chọn Nút [              ] để tiến hành đăng nhập vào 

hệ thống. Nhập tài khoản, mật khẩu đã được cấp 

và Chọn nút đăng nhập.

https://bds.moc.gov.vn/
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HƯỚNG DẪN SỬ 

DỤNG TÀI 

KHOẢN CẤP BỘ 

- BỘ XÂY DỰNG



VĂN PHÒNG TRUNG ƯƠNG ĐẢNG

TỔNG QUAN CÁC BƯỚC THỰC HIỆN CỦA BỘ XÂY DỰNG

*Xem báo cáo giám sát tổng quan/Chi tiết:

B1: Tại menu trái Chọn [Giám sát tổng quan]

B2: Chọn [Thông tin tổng quan]/[Thông tin chi tiết]

*Hủy phê duyệt báo cáo (Trong trường hợp BXD thấy báo cáo không đúng)

B1: Vào tab Báo cáo động

B2: Chọn Thực hiện báo cáo

B3: Vào mục Đã hoàn thành và chọn báo cáo cần Hủy phê duyệt

B4: Tại Nút Hành động chọn Hủy phê duyệt
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GIÁM SÁT TỔNG QUAN

❑ Mục đích: Giám sát tổng quan hỗ trợ quan sát 

các dữ liệu dưới dạng trực quan, dễ hiểu, góp 

phần hỗ trợ lãnh đạo đưa ra các quyết định kịp 

thời.

❑ Người thực hiện: CB, NV Bộ Xây dựng

❑ Hướng dẫn:

1. Để giám sát tổng quan: Tại menu trái > Chọn 

[Giám sát tổng quan] > Chọn [Thông tin tổng 

quan].

2. Để giám sát chi tiết: Tại menu trái > Chọn 

[Giám sát tổng quan] > Chọn [Thông tin chi 

tiết].

3. CB,NV Bộ Xây dựng có thể lựa chọn kỳ dữ liệu 

để xem Bảng điều hành thông qua bộ lọc.

4. Tại Bảng điều hành, CB, NV Bộ Xây dựng có 

thể tải ảnh, xuất file XLSX,...
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XEM/HỦY PHÊ DUYỆT BÁO CÁO ĐƠN VỊ CỤC/BỘ KHÁC, UBND TỈNH

❑ Mục đích: Cho phép tài khoản được phân quyền phê duyệt 

(Hiện tại là tài khoản Lãnh đạo và Chuyên viên BXD) xem 

báo cáo từ đơn vị báo cáo (Hiện tại là tài khoản chuyên 

viên Cục/Bộ khác, UBND Tỉnh/Thành phố) và có thể hủy 

phê duyệt nếu có sai phạm.

❑ Hướng dẫn:

Vào mục [Báo cáo động] >> [Thực hiện báo cáo], Chọn báo 

cáo đã hoàn thành

Bước 1: Chọn hình      để mở Lọc dữ liệu

Bước 2: Tại trường Đơn vị báo cáo, chọn đơn vị báo cáo cần 

xem dữ liệu

- Chọn Đơn vị nhận báo cáo để xem dữ liệu được tổng hợp 

từ các Đơn vị báo cáo 

- Chọn đơn vị báo cáo để xem dữ liệu từng đơn vị báo cáo 

(Ví dụ: UBND Tỉnh Thái Bình, UBND Tỉnh Nghệ An)

Bước 3: Tại bộ lọc “Đơn vị báo cáo” người dùng có thể chọn 

báo cáo của đơn vị báo cáo để hủy phê duyệt nếu có sai phạm.
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Bước 4: Chọn [Hủy phê duyệt] Sau đó nhập Nội dung, Đính 

kèm tệp tin nếu có

Bước 5: Chọn [Xác Nhận]

XEM/HỦY PHÊ DUYỆT BÁO CÁO ĐƠN VỊ CỤC/BỘ KHÁC, UBND TỈNH
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HƯỚNG DẪN SỬ 

DỤNG TÀI 

KHOẢN CẤP BỘ 

- CỤC/BỘ KHÁC



VĂN PHÒNG TRUNG ƯƠNG ĐẢNG

TỔNG QUAN CÁC BƯỚC THỰC HIỆN CỦA TÀI KHOẢN CỤC/BỘ KHÁC

*Nhập liệu báo cáo:

B1: Truy cập đường dẫn bds.moc.gov.vn, và thực hiện đăng nhập vào hệ thống thông qua tài khoản

được cấp

B2: Sau khi đã đăng nhập, chọn menu [Thực hiện báo cáo] Chọn [Công việc của tôi] sau đó Chọn

báo cáo cần nhập liệu để vào màn nhập liệu

B3: Thực hiện nhập liệu theo các nhiệm vụ, chỉ tiêu được yêu cầu trong biểu mẫu, sau đó chọn

[Lưu].

B4: Chọn [Hành động] sau đó chọn [Trình phê duyệt]

*Phê duyệt/Hủy phê duyệt báo cáo:

B1: Truy cập đường dẫn bds.moc.gov.vn, và thực hiện đăng nhập vào hệ thống thông qua tài khoản

được cấp

B2: Sau khi đã đăng nhập, thực hiện chọn menu [Thực hiện báo cáo] Chọn [Công việc của tôi] sau

đó Chọn báo cáo cần phê duyệt để vào màn xem báo cáo

B3: Kiểm tra báo cáo nếu không có sai phải chọn [Hành động] tiếp theo chọn [Phê duyệt cấp đơn

vị], nếu có nội dung hoặc tệp đính kèm thì có thể thêm vào Chọn [Xác nhận] để hoàn thành.

B4: Hoặc nếu báo cáo có sai phạm chọn [Hành động] tiếp theo chọn [Hủy phê duyệt và trả lại

báo cáo], nếu có nội dung hoặc tệp đính kèm thì có thể thêm vào Chọn [Xác nhận] để hoàn thành.



1. Nhập liệu trực tiếp với các biểu 

do Cục bộ khác báo cáo

❑Mục đích: Cho phép tài khoản được 

phân quyền nhập liệu Báo cáo tiến độ 

thực hiện nhiệm vụ/chỉ tiêu theo các 

báo cáo đã được chia sẻ.

❑Hướng dẫn:

- Vào mục [Báo cáo động] >> [Thực hiện 

báo cáo] >> [Công việc của tôi >> Chọn 

biểu mẫu báo cáo được chia sẻ.

Bước 1:  Chọn vào ô muốn nhập, thực hiện 

nhập liệu với thao tác tương tự excel

Bước 2: Chọn Lưu lại

NHẬP LIỆU BÁO CÁO 

NHIỆM VỤ/ CHỈ TIÊU



2. Nhập liệu thông qua biểu mẫu excel

❑ Mục đích: Cho phép các tài khoản được phân quyền

nhập liệu Báo cáo tiến độ thực hiện nhiệm vụ/ chỉ

tiêu theo các biểu mẫu đã được giao bằng phương án

import excel.
❑ Hướng dẫn:

Bước 1: Chọn [Tải xuống Excel] để tải biểu mẫu xuống

máy tính.

Bước 2: Thực hiện nhập liệu vào file excel đã tải trên máy.

Bước 3: Chọn [Nhập liệu từ Excel] để tải lên biểu đã

nhập.

Bước 4: Khi kết quả kiểm tra là Đã khớp, chọn Đồng bộ

để cập nhật dữ liệu từ file excel

1

3

4
5

2

❑ Quy tắc: File excel được tải lên từ máy phải cùng

thiết kế với biểu mẫu cần nhập liệu

NHẬP LIỆU BÁO CÁO 

NHIỆM VỤ/ CHỈ TIÊU



TRÌNH PHÊ DUYỆT LÃNH ĐẠO CẤP ĐƠN VỊ

❑ Mục đích: Cho phép tài khoản được phân 

quyền nhập liệu (Hiện tại là tài khoản chuyên 

viên Cục/Bộ khác, UBND Tỉnh) trình phê 

duyệt báo cáo đã nhập liệu cho lãnh đạo đơn 

vị (Hiện tại là tài khoản lãnh đạo Cục/Bộ 

khác, UBND Tỉnh)

❑ Hướng dẫn:

Bước 1:  Chọn vào [Hành động], chọn [Trình 

lãnh đạo]

Bước 2: Nhập Nội dung trình lãnh đạo cấp đơn vị 

(nếu có)

Bước 3: Chọn đính kèm tệp tin minh chứng

Bước 4: Tải lên tệp tin minh chứng đính kèm cho 

từng nhiệm vụ, sau đó chọn [Lưu lại]

Bước 5: Chọn [Xác nhận] để thực hiện Trình 

lãnh đạo cấp đơn vị
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LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ DUYỆT BÁO CÁO

❑ Mục đích: Cho phép tài khoản được phân quyền 

phê duyệt (Hiện tại là tài khoản lãnh đạo Cục/Bộ 

khác, UBND Tỉnh) phê duyệt báo cáo đã nhập 

liệu.

❑ Hướng dẫn:

- Vào mục [Báo cáo động] >> [Thực hiện báo cáo], 

chọn biểu mẫu báo cáo đã được trình phê duyệt

Bước 1: Thực hiện xem dữ liệu báo cáo đã được nhập, và 

chỉnh sửa nội dung nhập liệu (nếu cần)     

Bước 2: Chọn vào [Hành động], chọn [Phê duyệt cấp 

đơn vị]

Bước 3: Nhập Nội dung Duyệt báo cáo (nếu có)

Bước 4: Chọn đính kèm tệp tin minh chứng để xem các 

tệp tin đã được đính kèm theo từng nhiệm vụ, và chỉnh 

sửa lại (nếu cần)    

Bước 5: Chọn Lưu lại để lưu danh sách tệp tin đính kèm

Bước 6: Chọn [Xác nhận] để hoàn tất duyệt báo cáo của 

đơn vị mình và gửi lên đơn vị giao 
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HƯỚNG DẪN SỬ 

DỤNG TÀI 

KHOẢN CẤP 

TỈNH - UBND 

TỈNH



VĂN PHÒNG TRUNG ƯƠNG ĐẢNG

TỔNG QUAN CÁC BƯỚC THỰC HIỆN CỦA TÀI KHOẢN UBND TỈNH

*Nhập liệu báo cáo:

B1: Truy cập đường dẫn bds.moc.gov.vn, và thực hiện đăng nhập vào hệ thống thông qua tài khoản

được cấp

B2: Sau khi đã đăng nhập, chọn menu [Thực hiện báo cáo] Chọn [Công việc của tôi] sau đó Chọn

báo cáo cần nhập liệu để vào màn nhập liệu

B3: Thực hiện nhập liệu theo các nhiệm vụ, chỉ tiêu được yêu cầu trong biểu mẫu, sau đó chọn

[Lưu].

B4: Chọn [Hành động] sau đó chọn [Trình phê duyệt]

*Phê duyệt/Hủy phê duyệt báo cáo:

B1: Truy cập đường dẫn bds.moc.gov.vn, và thực hiện đăng nhập vào hệ thống thông qua tài khoản

được cấp

B2: Sau khi đã đăng nhập, thực hiện chọn menu [Thực hiện báo cáo] Chọn [Công việc của tôi] sau

đó Chọn báo cáo cần phê duyệt để vào màn xem báo cáo

B3: Kiểm tra báo cáo nếu không có sai phải chọn [Hành động] tiếp theo chọn [Phê duyệt cấp đơn

vị], nếu có nội dung hoặc tệp đính kèm thì có thể thêm vào Chọn [Xác nhận] để hoàn thành.

B4: Hoặc nếu báo cáo có sai phạm chọn [Hành động] tiếp theo chọn [Hủy phê duyệt và trả lại

báo cáo], nếu có nội dung hoặc tệp đính kèm thì có thể thêm vào Chọn [Xác nhận] để hoàn thành.
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THÊM MỚI BẰNG CÁCH NHẬP LIỆU THỦ CÔNG

Chọn [Cài đặt] > [Quản lý người dùng] > [Thêm mới]

Người dùng thực hiện nhập các thông tin tương ứng

Các thông tin có dấu (*) là các thông tin bắt buộc nhập

1. Họ

2. Tên

3. Tên tài khoản Đặt tên theo Mã Số Thuế Doanh 

Nghiệp_Tỉnh/thành phố Ví dụ: Thành phố Hà Nội muốn 

tạo một tài khoản cho tập đoàn Sun Group có thể đặt Tên 

tài khoản là 0400550024_Hanoi

4. Số định danh cá nhân: nhập thông tin CCCD

5. Email

6. Số điện thoại

7. Mật khẩu

8. Nhập lại mật khẩu

- Nhấn [Lưu lại] sau khi hoàn thành nhập các thông tin để 

thêm mới người dùng

- Nhấn [Đóng] để hủy thêm mới người dùng

THÊM MỚI CHỦ ĐẦU TƯ
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THÊM MỚI BẰNG CÁCH TẢI LÊN TỪ FILE 

EXCEL

Chọn [Cài đặt] > [Quản lý người dùng] > [Tải 

lên danh sách người dùng]

Người dùng thực hiện chọn file excel thông tin 

người dùng cần thêm mới

Chú ý: Trước khi tải lên danh sách người dùng, 

nên tải xuống mẫu nhập người dùng để đảm bảo đủ 

thông tin, định dạng.

Mã đơn vị - xem từ menu Cài đặt >> Quản lý cây 

đơn vị

THÊM MỚI CHỦ ĐẦU TƯ



1. Nhập liệu trực tiếp với các biểu 

do UBND tỉnh báo cáo

❑Mục đích: Cho phép tài khoản được 

phân quyền nhập liệu Báo cáo tiến độ 

thực hiện nhiệm vụ/chỉ tiêu theo các 

báo cáo đã được chia sẻ.

❑Hướng dẫn:

- Vào mục [Báo cáo động] >> [Thực hiện 

báo cáo] >> [Công việc của tôi] >> Chọn 

biểu mẫu báo cáo được giao.

Bước 1:  Chọn vào ô muốn nhập, thực hiện 

nhập liệu với thao tác tương tự excel

Bước 2: Chọn Lưu lại

NHẬP LIỆU BÁO CÁO 

NHIỆM VỤ/ CHỈ TIÊU



2. Nhập liệu thông qua biểu mẫu excel

❑ Mục đích: Cho phép các tài khoản được phân quyền

nhập liệu Báo cáo tiến độ thực hiện nhiệm vụ/ chỉ

tiêu theo các biểu mẫu đã được giao bằng phương án

import excel.
❑ Hướng dẫn:

Bước 1: Chọn [Tải xuống Excel] để tải biểu mẫu xuống

máy tính.

Bước 2: Thực hiện nhập liệu vào file excel đã tải trên máy.

Bước 3: Chọn [Nhập liệu từ Excel] để tải lên biểu đã

nhập.

Bước 4: Khi kết quả kiểm tra là Đã khớp, chọn [Đồng bộ]

để cập nhật dữ liệu từ file excel

1

3

4
5

2

❑ Quy tắc: File excel được tải lên từ máy phải cùng

thiết kế với biểu mẫu cần nhập liệu

NHẬP LIỆU BÁO CÁO 

NHIỆM VỤ/ CHỈ TIÊU



TRÌNH PHÊ DUYỆT LÃNH ĐẠO CẤP ĐƠN VỊ

❑ Mục đích: Cho phép tài khoản được phân 

quyền nhập liệu (hiện tại là tài khoản của 

chuyên viên)  gửi báo cáo đã nhập lên tài 

khoản được phần quyền Phê duyệt (hiện tại là 

tài khoản Lãnh đạo) để Lãnh đạo xem báo cáo 

và Lãnh đạo có thể phê duyệt hoặc từ chối 

❑ Hướng dẫn:

Bước 1:  Chọn vào [Hành động], chọn [Trình 

lãnh đạo]

Bước 2: Nhập Nội dung trình lãnh đạo cấp đơn vị 

(nếu có)

Bước 3: Chọn đính kèm tệp tin minh chứng

Bước 4: Tải lên tệp tin minh chứng đính kèm cho 

từng nhiệm vụ, sau đó chọn [Lưu lại]

Bước 5: Chọn [Xác nhận] để thực hiện Trình 

lãnh đạo cấp đơn vị



2

LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ DUYỆT BÁO CÁO

❑ Mục đích: Cho phép tài khoản được phân quyền phê 

duyệt (hiện tại là tài khoản Lãnh đạo) thực hiện phê 

duyệt Báo cáo do tài khoản được phân quyền Nhập liệu 

(hiện tại là tài khoản chuyên viên) trình lãnh đạo phê 

duyệt

❑ Hướng dẫn:

- Vào mục [Báo cáo động] >> [Thực hiện báo cáo], chọn 

biểu mẫu báo cáo đã được trình phê duyệt

Bước 1: Thực hiện xem dữ liệu báo cáo đã được nhập, và 

chỉnh sửa nội dung nhập liệu (nếu cần)     

Bước 2: Chọn vào [Hành động], chọn [Phê duyệt cấp đơn 

vị]

Bước 3: Nhập Nội dung Duyệt báo cáo (nếu có)

Bước 4: Chọn đính kèm tệp tin minh chứng để xem các tệp 

tin đã được đính kèm theo từng nhiệm vụ, và chỉnh sửa lại 

(nếu cần)    

Bước 5: Chọn Lưu lại để lưu danh sách tệp tin đính kèm

Bước 6: Chọn [Xác nhận] để hoàn tất duyệt báo cáo của đơn 

vị mình và gửi lên đơn vị giao 



2

XEM/HỦY PHÊ DUYỆT BÁO CÁO CHỦ ĐẦU TƯ

❑ Mục đích: Cho phép tài khoản được phân quyền phê duyệt 

(Hiện tại là tài khoản Lãnh đạo và Chuyên viên UBND 

Tỉnh) xem báo cáo từ đơn vị báo cáo (Hiện tại là tài khoản 

Chủ đầu tư) và có thể hủy phê duyệt nếu có sai phạm.

❑ Hướng dẫn:

Vào mục [Báo cáo động] >> [Thực hiện báo cáo], Chọn biểu 

mẫu báo cáo đã hoàn thành

Bước 1: Chọn hình      mở Lọc dữ liệu

Bước 2: Tại bộ lọc “Đơn vị báo cáo”, chọn đơn vị báo cáo cần 

xem dữ liệu

- Chọn đơn vị Nhận báo cáo (UBND thành phố Hà Nội) để 

xem dữ liệu được tổng hợp từ các đơn vị báo cáo cấp dưới 

- Chọn đơn vị Báo cáo cấp dưới (Ví dụ: Chủ đầu tư dự án 

A, Chủ đầu tư dự án B) để xem dữ liệu từng đơn vị báo 

cáo

Bước 3: Tại bộ lọc “Đơn vị báo cáo” người dùng có thể chọn 

báo cáo của đơn vị báo cáo để hủy phê duyệt nếu có sai phạm.



2

❑ Hướng dẫn:

Bước 4: Chọn [Hủy phê duyệt] Sau đó nhập Nội dung, Đính 

kèm tệp tin nếu có

Bước 5: Chọn [Xác Nhận]

XEM/HỦY PHÊ DUYỆT BÁO CÁO CHỦ ĐẦU TƯ



2

TỔNG HỢP BÁO CÁO

❑ Mục đích: Cho phép tài khoản được phân quyền phê 

duyệt, nhập liệu của UBND Tỉnh có quyền tạo báo cáo 

tổng hợp.

❑ Hướng dẫn:

- Vào mục [Báo cáo động] >> [Thực hiện báo cáo], Chọn 

biểu mẫu báo cáo đã hoàn thành

Bước 1: Thực hiện xem dữ liệu báo cáo đã được nhập 

Bước 2: Chọn vào Nút [Tạo báo cáo tổng hợp]

Bước 3: Có thể lọc các dự án theo trường thông tin: Mã dự 

án, Tên dự án, Đơn vị báo cáo

Bước 4: Chọn vào ô tick những báo cáo muốn gộp

Bước 5: Chọn vào Nút [Tiếp theo]



2

CHUYỂN XỬ LÝ CHO ĐƠN VỊ BÁO CÁO 

❑ Mục đích: Cho phép tài khoản được phân quyền 

phê duyệt, nhập liệu của UBND Tỉnh có quyền 

chuyển xử lý cho đơn vị khác báo cáo nếu muốn.

❑ Hướng dẫn:

Bước 1: Tại màn nhập liệu báo cáo được giao, chọn 

[Chuyển xử lý]

Bước 2: Thiết lập thời gian để đơn vị cấp con Thực 

hiện báo cáo

Bước 3: Chọn [Giao cho đơn vị]

Bước 4: Chọn Đơn vị báo cáo Thực hiện báo cáo và 

vai trò thực hiện tương ứng 

Bước 5: Chọn Giao báo cáo chung

Bước 6: Phân nhiệm vụ được giao cho các đơn vị con 

[Thực hiện báo cáo]   

Bước 7: Chọn Giao báo cáo để hoàn tất 



2

CHUYỂN XỬ LÝ CHO NGƯỜI DÙNG CÙNG ĐƠN VỊ

❑ Hướng dẫn:

Bước 1:  Tại màn nhập liệu báo cáo được giao, chọn 

Chuyển xử lý

Bước 2: Thiết lập thời gian để người dùng cùng đơn vị 

Thực hiện báo cáo 

Bước 3: Chọn [Giao cho cán bộ]

Bước 4: Chọn tài khoản người dùng Thực hiện báo cáo 

và vai trò thực hiện tương ứng 

Bước 5: Chọn Giao báo cáo chung

Bước 6: Phân nhiệm vụ được giao cho các tài khoản 

người dùng Thực hiện báo cáo 

Bước 7: Chọn [Giao báo cáo] để hoàn tất 
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HƯỚNG DẪN SỬ 

DỤNG TÀI 

KHOẢN CHỦ 

ĐẦU TƯ -

CHO 34 TỈNH/ 

THÀNH PHỐ



VĂN PHÒNG TRUNG ƯƠNG ĐẢNG

TỔNG QUAN CÁC BƯỚC THỰC HIỆN CỦA TÀI KHOẢN UBND TỈNH

*Nhập liệu báo cáo:

B1: Truy cập đường dẫn bds.moc.gov.vn, và thực hiện đăng nhập vào hệ thống thông qua tài khoản

được cấp

B2: Sau khi đã đăng nhập, thực hiện chọn menu Chọn [Quản lý biểu mẫu] >> chọn hình >>

Chọn Nhập liệu

B3: Thực hiện nhập thông tin

B4: Thực hiện nhập liệu theo các nhiệm vụ, chỉ tiêu được yêu cầu trong biểu mẫu, sau đó chọn

[Lưu].

*Phê duyệt/Hủy phê duyệt báo cáo:

B1: Truy cập đường dẫn bds.moc.gov.vn, và thực hiện đăng nhập vào hệ thống thông qua tài khoản

được cấp

B2: Sau khi đã đăng nhập, thực hiện chọn menu [Thực hiện báo cáo] Chọn [Công việc của tôi] sau

đó Chọn báo cáo cần phê duyệt để vào màn xem báo cáo

B3: Kiểm tra báo cáo nếu không có sai phải chọn [Hành động] tiếp theo chọn [Phê duyệt cấp đơn

vị], nếu có nội dung hoặc tệp đính kèm thì có thể thêm vào Chọn [Xác nhận] để hoàn thành.

B4: Hoặc nếu báo cáo có sai phạm chọn [Hành động] tiếp theo chọn [Hủy phê duyệt và trả lại

báo cáo], nếu có nội dung hoặc tệp đính kèm thì có thể thêm vào Chọn [Xác nhận] để hoàn thành.



3
ĐỔI MẬT KHẨU CHO NGƯỜI DÙNG

ĐỔI MẬT KHẨU CHO NGƯỜI DÙNG

Vào Ảnh đại diện > Chọn tên người dùng 

> Đặt lại mật khẩu

Người dùng thực hiện nhập liệu lại mật khẩu 

vào các trường dữ liệu

Chọn xác nhận để lưu lại.



3
CHỈNH SỬA THÔNG TIN CÁ NHÂN CHO NGƯỜI DÙNG

ĐỔI MẬT KHẨU CHO NGƯỜI DÙNG

Vào Ảnh đại diện > Chọn tên người dùng 

> Chỉnh sửa người dùng

Người dùng thực hiện nhập liệu lại mật khẩu 

vào các trường dữ liệu

Chọn xác nhận để lưu lại.



1
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NHẬP LIỆU BÁO CÁO NHIỆM VỤ/ CHỈ TIÊU

❑Mục đích: Cho phép tài khoản được phân quyền

nhập liệu (Hiện tại là tài khoản Chủ đầu tư) Báo

cáo tiến độ thực hiện nhiệm vụ/chỉ tiêu theo các

báo cáo khi phát sinh giao dịch.

❑ Hướng dẫn: Mã số liệu dự án gồm 13 ký tự

Bước 1: Vào [Quản lý biểu mẫu]

Bước 2: Chọn Biểu cần nhập liệu

Bước 3: Chọn vào hình

Bước 4: Chọn [Nhập liệu]

Bước 5: Sau khi chọn sẽ hiển thị trang bắt buộc nhập Mã

số liệu dự án và tên dự án



1. Nhập liệu trực tiếp trên báo cáo 

❑Hướng dẫn:

Nhập liệu Mã dự án theo hướng dẫn ở 

phần Lưu ý nhập liệu Mã số liệu dự án 

>> Tiếp theo nhập Tên dự án >> Chọn 

[Tạo bản ghi] >> Tiến hành nhập liệu

NHẬP LIỆU BÁO CÁO 

NHIỆM VỤ/ CHỈ TIÊU



2. Nhập liệu thông qua biểu mẫu excel

❑ Mục đích: Cho phép các tài khoản được phân quyền

nhập liệu Báo cáo tiến độ thực hiện nhiệm vụ/ chỉ tiêu

(hiện tại là tài khoản CĐT) theo các biểu mẫu đã

được giao bằng phương án import excel.
❑ Hướng dẫn:

Bước 1: Chọn [Tải xuống Excel] để tải biểu mẫu xuống

máy tính.

Bước 2: Thực hiện nhập liệu vào file excel đã tải trên máy.

Bước 3: Chọn [Nhập liệu từ Excel] để tải lên biểu đã

nhập.

Bước 4: Khi kết quả kiểm tra là Đã khớp, chọn [Đồng bộ]

để cập nhật dữ liệu từ file excel

1
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❑ Quy tắc: File excel được tải lên từ máy phải cùng

thiết kế với biểu mẫu cần nhập liệu

NHẬP LIỆU BÁO CÁO 

NHIỆM VỤ/ CHỈ TIÊU



❑Hướng dẫn: Mã số liệu dự án gồm 13 ký tự

❑ Điền Mã số dữ liệu dự án gồm 13 ký tự số. gồm:

❑ 02 ký tự đầu: Mã tỉnh nơi thực hiện dự án

❑ 02 ký tự tiếp: Hai số cuối của năm thẩm định hoặc cấp phép xây

dựng.

❑ 01 ký tự tiếp: Loại dự án (0 – không lập dự án; 1 – dân dụng; 2 –

công nghiệp; 3 – hạ tầng kỹ thuật; 4 – giao thông; 5 – nông

nghiệp, nông thôn; 6 – hỗn hợp)

❑ 01 ký tự tiếp: Trình tự thủ tục (1 – dự án cần thẩm định; 2 – thiết

kế sau thiết kế cơ sở cần thẩm định; 3 – công trình cấp phép xây

dựng)

❑ 05 ký tự tiếp: Số ngẫu nhiên

❑ 02 ký tự cuối: Số lần điều chỉnh thiết kế.

Ví dụ: 0125113453200 Tương ứng: Dự án tỉnh Hà Nội, thẩm định

năm 2025, loại dự án dân dụng, dự án cần thẩm định, không lần điều

chỉnh thiết kế
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LƯU Ý KHI NHẬP MÃ SỐ LIỆU DỰ ÁN 



TRÌNH PHÊ DUYỆT LÃNH ĐẠO CẤP ĐƠN VỊ

❑ Mục đích: Cho phép tài khoản được phân 

quyền Nhập liệu (hiện là tài khoản của CĐT) 

trình báo cáo lên tài khoản được phân quyền 

Phê duyệt 

❑ Hướng dẫn:

Bước 1:  Chọn vào [Hành động], chọn [Trình 

lãnh đạo]

Bước 2: Nhập Nội dung trình lãnh đạo cấp đơn vị 

(nếu có)

Bước 3: Chọn đính kèm tệp tin minh chứng

Bước 4: Tải lên tệp tin minh chứng đính kèm cho 

từng nhiệm vụ, sau đó chọn [Lưu lại]

Bước 5: Chọn [Xác nhận] để thực hiện Trình 

lãnh đạo cấp đơn vị



2

LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ DUYỆT BÁO CÁO

❑ Mục đích: Cho phép tài khoản được phân quyền phê 

duyệt (hiện tại đang là tài khoản của CĐT) thực hiện phê 

duyệt biểu mẫu

❑ Hướng dẫn:

- Vào mục [Báo cáo động] >> [Thực hiện báo cáo], chọn 

biểu mẫu báo cáo đã được trình phê duyệt

Bước 1: Thực hiện xem dữ liệu báo cáo đã được nhập, và 

chỉnh sửa nội dung nhập liệu (nếu cần)     

Bước 2: Chọn vào [Hành động], chọn [Phê duyệt cấp đơn 

vị]

Bước 3: Nhập Nội dung Duyệt báo cáo (nếu có)

Bước 4: Chọn [đính kèm tệp tin minh chứng] để xem các 

tệp tin đã được đính kèm theo từng nhiệm vụ, và chỉnh sửa 

lại (nếu cần)    

Bước 5: Chọn [Lưu lại] để lưu danh sách tệp tin đính kèm

Bước 6: Chọn [Xác nhận] để hoàn tất duyệt báo cáo của đơn 

vị mình và gửi lên đơn vị giao 
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HƯỚNG DẪN SỬ 

DỤNG TÀI 

KHOẢN CẤP SỞ 

- CHO 34 TỈNH/ 

THÀNH PHỐ



VĂN PHÒNG TRUNG ƯƠNG ĐẢNG

TỔNG QUAN CÁC BƯỚC THỰC HIỆN CỦA TÀI KHOẢN UBND TỈNH

*Nhập liệu báo cáo:

B1: Truy cập đường dẫn bds.moc.gov.vn, và thực hiện đăng nhập vào hệ thống thông qua tài khoản

được cấp

B2: Sau khi đã đăng nhập, thực hiện chọn menu Chọn [Quản lý biểu mẫu] >> chọn hình >>

Chọn Nhập liệu

B3: Thực hiện nhập thông tin

B4: Thực hiện nhập liệu theo các nhiệm vụ, chỉ tiêu được yêu cầu trong biểu mẫu, sau đó chọn

[Lưu].

*Phê duyệt/Hủy phê duyệt báo cáo:

B1: Truy cập đường dẫn bds.moc.gov.vn, và thực hiện đăng nhập vào hệ thống thông qua tài khoản

được cấp

B2: Sau khi đã đăng nhập, thực hiện chọn menu [Thực hiện báo cáo] Chọn [Công việc của tôi] sau

đó Chọn báo cáo cần phê duyệt để vào màn xem báo cáo

B3: Kiểm tra báo cáo nếu không có sai phải chọn [Hành động] tiếp theo chọn [Phê duyệt cấp đơn

vị], nếu có nội dung hoặc tệp đính kèm thì có thể thêm vào Chọn [Xác nhận] để hoàn thành.

B4: Hoặc nếu báo cáo có sai phạm chọn [Hành động] tiếp theo chọn [Hủy phê duyệt và trả lại

báo cáo], nếu có nội dung hoặc tệp đính kèm thì có thể thêm vào Chọn [Xác nhận] để hoàn thành.



3
ĐỔI MẬT KHẨU CHO NGƯỜI DÙNG

ĐỔI MẬT KHẨU CHO NGƯỜI DÙNG

Vào Ảnh đại diện > Chọn tên người dùng 

> Đặt lại mật khẩu

Người dùng thực hiện nhập liệu lại mật khẩu 

vào các trường dữ liệu

Chọn xác nhận để lưu lại.



3
CHỈNH SỬA THÔNG TIN CÁ NHÂN CHO NGƯỜI DÙNG

ĐỔI MẬT KHẨU CHO NGƯỜI DÙNG

Vào Ảnh đại diện > Chọn tên người dùng 

> Chỉnh sửa người dùng

Người dùng thực hiện nhập liệu lại mật khẩu 

vào các trường dữ liệu

Chọn xác nhận để lưu lại.
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NHẬP LIỆU BÁO CÁO NHIỆM VỤ/ CHỈ TIÊU

❑Mục đích: Cho phép tài khoản được phân quyền

nhập liệu (Hiện tại là tài khoản của Sở) Báo cáo

tiến độ thực hiện nhiệm vụ/chỉ tiêu theo các báo

cáo khi phát sinh giao dịch.

❑ Hướng dẫn: Mã số liệu dự án gồm 13 ký tự

Bước 1: Vào [Quản lý biểu mẫu]

Bước 2: Chọn Biểu cần nhập liệu

Bước 3: Chọn vào hình

Bước 4: Chọn [Nhập liệu]

Bước 5: Sau khi chọn sẽ hiển thị trang bắt buộc nhập Mã

số liệu dự án và tên dự án



1. Nhập liệu trực tiếp trên báo cáo 

❑Hướng dẫn:

Sau đó chọn Nhập liệu Mã dự án theo 

hướng dẫn ở phần Lưu ý nhập liệu Mã 

số liệu dự án >> Tiếp theo nhập Đơn vị 

nhận (sau khi chọn đơn vị nhân Sở phê 

duyệt xong hệ thống sẽ gửi báo cáo đến 

đơn vị nhận đã chọn) 

NHẬP LIỆU BÁO CÁO 

NHIỆM VỤ/ CHỈ TIÊU



2. Nhập liệu thông qua biểu mẫu excel

❑ Mục đích: Cho phép các tài khoản được phân quyền

nhập liệu Báo cáo tiến độ thực hiện nhiệm vụ/ chỉ tiêu

(hiện tại là tài khoản CĐT) theo các biểu mẫu đã

được giao bằng phương án import excel.
❑ Hướng dẫn:

Bước 1: Chọn [Tải xuống Excel] để tải biểu mẫu xuống

máy tính.

Bước 2: Thực hiện nhập liệu vào file excel đã tải trên máy.

Bước 3: Chọn [Nhập liệu từ Excel] để tải lên biểu đã

nhập.

Bước 4: Khi kết quả kiểm tra là Đã khớp, chọn [Đồng bộ]

để cập nhật dữ liệu từ file excel
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❑ Quy tắc: File excel được tải lên từ máy phải cùng

thiết kế với biểu mẫu cần nhập liệu

NHẬP LIỆU BÁO CÁO 

NHIỆM VỤ/ CHỈ TIÊU



TRÌNH PHÊ DUYỆT LÃNH ĐẠO CẤP ĐƠN VỊ

❑ Mục đích: Cho phép tài khoản được phân 

quyền Nhập liệu (hiện là tài khoản của CĐT) 

trình báo cáo lên tài khoản được phân quyền 

Phê duyệt 

❑ Hướng dẫn:

Bước 1:  Chọn vào [Hành động], chọn [Trình 

lãnh đạo]

Bước 2: Nhập Nội dung trình lãnh đạo cấp đơn vị 

(nếu có)

Bước 3: Chọn đính kèm tệp tin minh chứng

Bước 4: Tải lên tệp tin minh chứng đính kèm cho 

từng nhiệm vụ, sau đó chọn [Lưu lại]

Bước 5: Chọn [Xác nhận] để thực hiện Trình 

lãnh đạo cấp đơn vị



2

LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ DUYỆT BÁO CÁO

❑ Mục đích: Cho phép tài khoản được phân quyền phê 

duyệt (hiện tại đang là tài khoản của CĐT) thực hiện phê 

duyệt biểu mẫu

❑ Hướng dẫn:

- Vào mục [Báo cáo động] >> [Thực hiện báo cáo], chọn 

biểu mẫu báo cáo đã được trình phê duyệt

Bước 1: Thực hiện xem dữ liệu báo cáo đã được nhập, và 

chỉnh sửa nội dung nhập liệu (nếu cần)     

Bước 2: Chọn vào [Hành động], chọn [Phê duyệt cấp đơn 

vị]

Bước 3: Nhập Nội dung Duyệt báo cáo (nếu có)

Bước 4: Chọn [đính kèm tệp tin minh chứng] để xem các 

tệp tin đã được đính kèm theo từng nhiệm vụ, và chỉnh sửa 

lại (nếu cần)    

Bước 5: Chọn [Lưu lại] để lưu danh sách tệp tin đính kèm

Bước 6: Chọn [Xác nhận] để hoàn tất duyệt báo cáo của đơn 

vị mình và gửi lên đơn vị giao 


