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1. GIỚI THIỆU CHUNG 

1.1.  Mục đích 

Tài liệu hướng dẫn quản trị hệ thống phần mềm Quản lý tài sản công được 

sử dụng cho cán bộ quản trị, vận hành hệ thống của Cục Quản lý công sản – Bộ 

Tài chính và cán bộ quản trị phần mềm tại các Bộ, cơ quan trung ương và các địa 

phương để đảm bảo vận hành hệ thống phần mềm hoạt động ổn định, hiệu quả. 

1.2.  Thuật ngữ và định nghĩa 

STT Từ viết tắt Ý nghĩa 

1 CSDL Cơ sở dữ liệu 

2 NSD Người sử dụng 

3 CSDLQGTSC Cơ sở dữ liệu quốc gia về tài sản công 

4 TSCĐ Tài sản cố định 

5 SHTD Sở hữu toàn dân 

6 CCDC Công cụ, dụng cụ 

7 DMĐV Danh mục đơn vị 
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 2. CÁC CHỨC NĂNG CỦA ỨNG DỤNG  

2.1  Danh mục 

2.1.1 Danh mục đơn vị 

2.1.1.1  Mục đích 

DMĐV lưu giữ thông tin về các đơn vị đã được định danh mã vào Phần mềm, 

cho phép cán bộ quản trị Thêm mới/ Sửa/ Thay đổi thông tin/ Xóa đơn vị. 

2.1.1.2 Thêm mới đơn vị 

Bước 1: Sau khi đăng nhập thành công vào Phần mềm, chọn đơn vị làm việc 

là Đơn vị cấp trên trực tiếp (Đơn vị cha) của đơn vị cần thêm mới. 

Ví dụ: Để thêm mới đơn vị trường học trực thuộc Phòng Giáo dục Đào tạo 

quận Hà Đông, thành phố Hà Nội, NSD chọn đơn vị làm việc là T01110027 - 

Phòng Giáo dục Đào tạo quận Hà Đông. Trường hợp cần tạo nhiều mã đơn vị trực 

thuộc các đơn vị cấp trên khác nhau, NSD chọn đơn vị làm việc tổng hợp cấp cao 

nhất của Bộ/ Tỉnh. Ví dụ: T01 – Thành phố Hà Nội. 

Bước 2: Truy cập chức năng Danh mục/ Đơn vị 

Bước 3: Bấm Thêm mới. 

 

Bước 4: Khai báo các trường chỉ tiêu: 

Đơn vị cấp trên trực tiếp: chọn đơn vị cấp trên trực tiếp của đơn vị cần tạo 

mới trong danh sách.  

Mã đơn vị: Nhập mã đơn vị theo chuẩn 3 ký tự số hoặc 3 ký tự kết hợp cả 

chữ và số. Phần mềm sẽ đưa ra gợi ý các mã có thể sử dụng bên tay phải màn 

hình. 

Mã DVQHNS (DMDC): Nhập mã đơn vị quan hệ ngân sách (nếu có), 

trường hợp chưa có/s không có tích chọn “Chưa có mã QHNS”; 
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Tên đơn vị: Nhập đầy đủ, chính xác tên đơn vị; 

Địa chỉ: chỉ nhập “số nhà, đường phố, thôn xóm” của đơn vị, 

  Tỉnh/Thành phố: Chọn trong danh sách có sẵn; 

   Quận/Huyện: Chọn trong danh sách có sẵn; 

   Xã/Phường: Chọn trong danh sách có sẵn; 

Thuộc loại: Tích vào ô chọn “Đơn vị tổng hợp” (áp dụng cho đơn vị có các 

đơn vị trực thuộc, không trực tiếp kê khai tài sản) hoặc “Đơn vị đăng ký” (áp dụng 

cho đơn vị không có đơn vị cấp dưới trực thuộc, phải trực tiếp kê khai tài sản). 

Thuộc cấp: Chọn theo danh sách phần mềm cung cấp; 

Loại hình đơn vị: Chọn loại hình đơn vị phù hợp; 

Chế độ quản lý TSCĐ: Chọn chế độ quản lý tài sản cố định (Hao mòn, Khấu 

hao, Cả hao mòn & khấu hao) 

Điện thoại: Nhập số điện thoại của đơn vị; 

Bước 5: Bấm <Lưu> để kết thúc quá trình thêm mới đơn vị hoặc bấm Quay 

lại danh sách để hủy thao tác và đóng giao diện. 

2.1.1.3  Sửa đơn vị 

Chọn đơn vị làm việc là đơn vị cần sửa thông tin hoặc chọn làm việc tại đơn 

vị cấp trên cao nhất để sửa thông tin cho nhiều mã đơn vị khác nhau thuộc quản 

lý của Bộ/ cơ quan trung ương/ địa phương. Ví dụ: T01- Thành phố Hà Nội. 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Đơn vị. Kích vào nút Sửa tại cột Thao 

tác. Nhập lại các thông tin cho đơn vị → Chọn Lưu để lưu lại những thông tin vừa 

nhập (Hoặc chọn Quay lại danh sách/ Đóng để hủy các thông tin vừa nhập) → 

Phần mềm sẽ đưa ra thông báo “Cập nhật dữ liệu thành công”. 
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2.1.1.4 Thay đổi thông tin đơn vị 

Chức năng Thay đổi thông tin đơn vị cho phép NSD cập nhật một số thông 

tin thay đổi của đơn vị và lưu lại lịch sử biến động thông tin đơn vị qua các thời 

kỳ. 

NSD truy cập vào chức năng Danh mục/ Đơn vị. Sử dụng tiện ích tìm kiếm 

của Phần mềm hoặc kích vào nút Thay đổi tại cột Thao tác, sau đó nhập các thông 

tin thay đổi cho đơn vị → Chọn Lưu để lưu lại những thông tin vừa nhập (Hoặc 

chọn Quay lại danh sách/ Đóng để hủy các thông tin vừa nhập) → Phần mềm sẽ 

đưa ra thông báo “Cập nhật dữ liệu thành công”. 

 

2.1.1.5 Xóa đơn vị 

Chọn đơn vị làm việc là đơn vị cần xóa hoặc chọn làm việc tại đơn vị cấp 

trên cao nhất để sửa thông tin cho nhiều mã đơn vị khác nhau thuộc quản lý của 

Bộ/ cơ quan trung ương/ địa phương. Ví dụ: T01- Thành phố Hà Nội. 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Đơn vị.  

 

Sử dụng tiện ích tìm kiếm của phần mềm hoặc Sử dụng tiện ích tìm kiếm 

của Phần mềm hoặc kích vào biểu tượng hình tam giác  để tìm đơn vị muốn 

xóa → Nhấn chọn Sửa → Hệ thống hiển thị màn hình sửa thông tin đơn vị → 

Nhấn chọn nút Xóa. Phần mềm đưa ra cảnh báo xóa → Chọn Đồng ý →Phần mềm 

thông báo “Xóa dữ liệu thành công”.... 

Lưu ý: Chỉ xóa được những đơn vị không có tài sản. 
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2.1.2  Danh mục phân loại đơn vị  

2.1.2.1 Mục đích 

Danh mục phân loại đơn vị quản lý thông tin các loại hình đơn vị đã được 

định danh mã vào Phần mềm, được sử dụng để Xem/Sửa/Thêm mới loại hình đơn 

vị. 

2.1.2.2 Thêm mới 

Bước 1: Truy cập chức năng Danh mục/ Phân loại đơn vị. 

Bước 2: Bấm Thêm mới.  

Bước 3: Khai báo các trường chỉ tiêu như sau: 

 

Mã: Nhập mã tối thiểu là 3 ký tự là chữ, số hoặc cả 2. Không dùng ký tự đặc 

biệt và tiếng việt có dấu; 

Tên: Nhập tên loại hình đơn vị; Ví dụ: Đơn vị lực lượng vũ trang nhân dân. 

Chế độ hạch toán: Chọn chế độ hạch toán theo danh sách (hao mòn, khấu 

hao, cả hao mòn & khấu hao). 

Loại hình đơn vị cha: Chọn loại hình đơn vị cha theo danh sách, trường hợp 

chưa có loại hình đơn vị cha thì cần tạo trước loại hình đơn vị đó. 

Sắp xếp: Nhập thứ tự hiển thị loại hình đơn vị trên danh sách. 

Bước 4: Bấm <Lưu> để kết thúc quá trình thêm mới đơn vị hoặc bấm Quay 

lại danh sách/ Đóng để hủy thao tác và đóng giao diện. 

2.1.2.3 Sửa phân loại đơn vị 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Phân loại đơn vị. Kích vào nút Sửa tại 

cột Thao tác. Sửa các thông tin thay đổi Phân loại đơn vị → Chọn Lưu để lưu lại 

những thông tin vừa nhập (Hoặc chọn Quay lại danh sách/ Đóng để hủy các thông 

tin vừa nhập) → Phần mềm sẽ đưa ra thông báo “Cập nhật dữ liệu thành công”. 
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2.1.2.4 Xóa phân loại đơn vị 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Phân loại đơn vị. Chọn nhóm cha 

phù hợp. Sử dụng tiện ích tìm kiếm của Phần mềm hoặc kích vào nút hình tam 

giác  để tìm đơn vị muốn xóa → Nhấn chọn nút Sửa→ Hệ thống hiển thị màn 

hình sửa phân loại đơn vị → Nhấn chọn nút Xóa trên màn hình sửa phân loại đơn 

vị → Phần mềm sẽ đưa ra cảnh báo xóa → Chọn Đồng ý →Phần mềm thông báo 

“Xóa dữ liệu thành công”. 

2.1.3 Danh mục nhóm tài sản 

2.1.3.1 Mục đích 

Danh mục nhóm tài sản dùng để tạo lập vào quản lý thông tin các nhóm tài sản 

trong hệ thống. 

2.1.3.2 Thêm mới nhóm tài sản 

Bước 1: Truy cập vào chức năng Danh mục/ Nhóm tài sản 

Bước 2: Kích vào nút Thêm mới để thêm thông tin nhóm tài sản. 

Bước 3: Nhập các thông tin cho nhóm tài sản mới. 

Lưu ý: Các trường có dấu (*) là các trường bắt buộc phải nhập thông tin 

o Tên nhóm: Nhập tên nhóm tài sản.  

o Nhóm cha: chọn nhóm tài sản cha trong danh sách.  

o Đơn vị tính: Nhập đơn vị tính cho nhóm tài sản 

Bước 4: Bấm <Lưu> để lưu lại thông tin nhóm tài sản (Hoặc bấm Quay lại 

danh sách/ Đóng để hủy tất cả các thông tin nhóm tài sản vừa nhập) → Xuất hiện 

thông báo “Tạo mới dữ liệu thành công”. 

2.1.3.3 Sửa nhóm tài sản 

Truy cập vào chức năng Danh mục / Nhóm tài sản. Kích vào nút Sửa tại cột 

Thao tác. Nhập lại các thông tin cho nhóm tài sản→ Chọn Lưu để lưu lại những 

thông tin vừa nhập (Hoặc chọn Quay lại danh sách/ Đóng để hủy các thông tin 

vừa nhập) → Phần mềm sẽ đưa ra thông báo “Cập nhật dữ liệu thành công”. 



 

10 

 

2.1.3.4 Xóa nhóm tài sản 

Truy cập vào chức năng Danh mục → Nhóm tài sản. Chọn nhóm tài sản lớn 

phù hợp. Sử dụng tiện ích tìm kiếm của Phần mềm hoặc kích vào nút hình tam 

giác  để tìm tới nhóm tài sản muốn xóa → Nhấn chọn nút Sửa → Hệ thống 

hiển thị màn hình sửa nhóm tài sản → Nhấn chọn nút Xóa → Phần mềm sẽ đưa 

ra cảnh báo xóa → Chọn Đồng ý → Phần mềm thông báo “Xóa dữ liệu thành 

công”.  

2.1.4 Danh mục lý do tăng, giảm 

2.1.4.1 Mục đích 

Chức năng Danh mục lý do tăng, giảm cho phép cán bộ quản trị phần mềm 

thực hiện Xem/Sửa/Thêm mới/Xóa lý do tăng, giảm. 

2.1.4.2 Thêm mới lý do tăng, giảm  

Bước 1: Truy cập vào chức năng Danh mục/ Lý do tăng, giảm. 

Bước 2: Kích vào nút Thêm mới để thêm thông tin một tài sản. 

 

Bước 3: Khai báo các trường chỉ tiêu như sau: 

Mã: Nhập mã tối thiểu là 3 ký tự là chữ, số hoặc cả 2. Không dùng ký tự đặc 

biệt và tiếng việt có dấu; 

Tên: Nhập tên lý do biến động; 

Nhóm tài sản: Chọn nhóm tài sản theo danh sách; 

Loại lý do: Chọn loại lý do theo danh sách; 

Loại hình đơn vị: Chọn loại hình đơn vị theo danh sách; 

Trường sắp xếp: Nhập thứ tự hiển thị lý do trên danh sách. 

Bước 4: Bấm <Lưu> để lưu lại thông tin lý do tăng, giảm (Hoặc bấm Quay 

lại danh sách/ Đóng để hủy tất cả các thông tin) → Xuất hiện thông báo “Tạo mới 

dữ liệu thành công”. 
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2.1.4.3 Sửa lý do tăng, giảm  

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Lý do tăng, giảm. Kích vào nút Sửa tại 

cột Thao tác. Nhập lại các thông tin cho lý do tăng, giảm → Chọn Lưu để lưu lại 

những thông tin vừa nhập (Hoặc chọn Quay lại danh sách/ Đóng để hủy các thông 

tin lý do tăng, giảm) → Phần mềm sẽ đưa ra thông báo “Cập nhật dữ liệu thành 

công”. 

 

2.1.4.4 Xóa lý do tăng, giảm 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Lý do tăng, giảm. Sử dụng tiện ích tìm 

kiếm của Phần mềm hoặc kích chuột vào nút Sửa→ Hệ thống hiển thị màn hình 

sửa thông tin lý do tăng, giảm → Nhấn chọn nút Xóa → Phần mềm sẽ đưa ra cảnh 

báo xóa → Chọn Đồng ý → Phần mềm thông báo “Xóa dữ liệu thành công”. 

2.1.5 Danh mục nguồn gốc tài sản 

2.1.5.1 Mục đích 

Chức năng Danh mục nguồn gốc tài sản cho phép cán bộ quản trị phần mềm 

thực hiện Xem/Sửa/Thêm mới/Xóa nguồn gốc tài sản 

2.1.5.2 Thêm mới nguồn gốc tài sản 

Bước 1: Truy cập vào chức năng Danh mục/Nguồn gốc tài sản 

Bước 2: Kích vào nút Thêm mới để thêm thông tin một tài sản. 

 

Bước 3: Khai báo các trường chỉ tiêu như sau: 

Mã nguồn gốc tài sản: Nhập mã tối thiểu là 3 ký tự là chữ, số hoặc cả 2. 

Không dùng ký tự đặc biệt và tiếng việt có dấu; 

Tên nguồn ngốc tài sản: Nhập nguồn gốc tài sản; 

Thuộc loại: Chọn thuộc loại theo danh sách; 
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Bước 4: Bấm nút <Lưu> để lưu lại thông tin nguồn gốc tài sản (Hoặc bấm 

Quay lại danh sách/ Đóng để hủy tất cả các thông tin) → Xuất hiện thông báo 

“Tạo mới dữ liệu thành công”. 

2.1.5.3 Sửa nguồn gốc tài sản 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Nguồn gốc tài sản. Kích vào nút Sửa tại 

cột Thao tác. Nhập lại các thông tin thay đổi→ Chọn Lưu  để lưu lại những 

thông tin vừa nhập (Hoặc chọn Quay lại danh sách/ Đóng để hủy) → Phần mềm 

sẽ đưa ra thông báo “Cập nhật dữ liệu thành công”. 

 

2.1.5.4 Xóa nguồn gốc tài sản 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Nguồn gốc tài sản. Nhấn nút Sửa→ Hệ 

thống hiển thị màn hình sửa danh mục nguồn gốc tài sản→ Nhấn chọn nút Xóa 

trên màn hình sửa danh mục nguồn gốc tài sản → Phần mềm sẽ đưa ra cảnh báo 

xóa → Chọn Đồng ý → Phần mềm thông báo “Xóa dữ liệu thành công”. 

2.1.6 Danh mục hiện trạng sử dụng 

2.1.6.1 Mục đích 

Chức năng Danh mục hiện trạng sử dụng cho phép cán bộ quản trị phần mềm 

thực hiện Xem/Sửa/Thêm mới/Xóa hiện trạng sử dụng. 

2.1.6.2 Thêm mới hiện trạng sử dụng 

Bước 1: Truy cập vào chức năng Danh mục/ Hiện trạng sử dụng 

Bước 2: Kích vào nút Thêm mới để thêm hiện trạng sử dụng tài sản. 

 

Bước 3: Khai báo các trường chỉ tiêu như sau: 
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Tên hiện trạng: Nhập tên hiện trạng; 

Nhóm tài sản: Chọn nhóm tài sản trong danh sách; 

Kiểu dữ liệu: Chọn kiểu dữ liệu trong danh sách; 

Nhóm hiện trạng: Chọn nhóm hiện trang trong danh sách; 

Hiển thị: Chọn hiển thị hoặc không hiển thị; 

Thứ tự sắp xếp: Nhập thứ tự hiển thị hiện trạng sử dụng trên danh sách. 

Bước 4: Bấm <Lưu> để lưu lại thông tin hiện trạng sử dụng (Hoặc bấm Quay 

lại danh sách/ Đóng để hủy tất cả các thông tin) → Xuất hiện thông báo “Tạo mới 

dữ liệu thành công”. 

2.1.6.3 Sửa hiện trạng sử dụng 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Hiện trạng sử dụng. Kích vào nút Sửa 

tại cột Thao tác. Nhập lại các thông tin cho hiện trạng sử dụng → Chọn Lưu để 

lưu lại những thông tin vừa nhập (Hoặc chọn Quay lại danh sách/ Đóng để hủy) 

→ Phần mềm sẽ đưa ra thông báo “Cập nhật dữ liệu thành công”. 

 

2.1.6.4 Xóa hiện trạng sử dụng 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Hiện trạng sử dụng→Nhấn chọn nút 

Sửa tại cột Thao tác→ Hệ thống hiển thị màn hình sửa hiện trạng sử dụng → Nhấn 

chọn nút Xóa → Phần mềm sẽ đưa ra cảnh báo xóa → Chọn Đồng ý → Phần mềm 

thông báo “Xóa dữ liệu thành công”.  

2.1.7 Danh mục mục đích sử dụng 

2.1.7.1 Mục đích 

Danh mục mục đích sử dụng cho phép cán bộ quản trị phần mềm thực hiện 

Xem/Sửa/Thêm mới/Xóa mục đích sử dụng tài sản là đất. 

2.1.7.2 Thêm mới mục đích sử dụng 

Bước 1: Truy cập vào chức năng Danh mục/ Mục đích sử dụng 

Bước 2: Kích vào nút Thêm mới để thêm mục đích sử dụng tài sản. 
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Bước 3: Khai báo các trường chỉ tiêu như sau: 

Mã: Nhập mã mục đích sử dụng tối thiểu là 3 ký tự chữ, số hoặc cả 2. Không 

được nhập ký tự đặc biệt, tiếng việt có dấu; 

Tên: Nhập tên mục đích sử dụng đất; 

Nhóm tài sản: Chọn nhóm tài sản trong danh sách; 

Bước 4: Bấm <Lưu> để lưu lại thông tin mục đích sử dụng (Hoặc bấm Quay 

lại danh sách/ Đóng để hủy tất cả các thông tin) → Xuất hiện thông báo “Tạo mới 

dữ liệu thành công”. 

2.1.7.3 Sửa mục đích sử dụng 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Mục đích sử dụng. Kích vào nút Sửa tại 

cột Thao tác. Nhập lại các thông tin cho mục đích sử dụng→ Chọn Lưu để lưu lại 

những thông tin vừa nhập (Hoặc chọn Quay lại danh sách/ Đóng để hủy) → Phần 

mềm sẽ đưa ra thông báo “Cập nhật dữ liệu thành công”. 

 

2.1.7.4 Xóa mục đích sử dụng 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Mục đích sử dụng. Nhấn nút Sửa → Hệ 

thống hiển thị màn hình sửa thông tin mục đích sử dụng →Nhấn chọn nút Xóa 

trên màn hình sửa thông tin mục đích sử dụng → Phần mềm sẽ đưa ra cảnh báo 

xóa → Chọn Đồng ý → Phần mềm thông báo “Xóa dữ liệu thành công”. 

2.1.8 Danh mục quốc gia 

2.1.8.1 Mục đích 

Chức năng Danh mục quốc gia cho phép cán bộ quản trị phần mềm thực hiện 

Xem/Sửa/Thêm mới/Xóa quốc gia. 
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2.1.8.2 Thêm mới quốc gia 

Bước 1: Truy cập vào chức năng Danh mục/ Quốc gia 

Bước 2: Kích vào nút Thêm mới để thêm quốc gia. 

 

Bước 3: Khai báo các trường chỉ tiêu như sau: 

Mã quốc gia: Nhập mã quốc gia theo quy chuẩn. 

Tên quốc gia: Nhập tên quốc gia. 

Mô tả: Mô tả sơ lược về quốc gia. 

Bước 4: Bấm <Lưu> để lưu lại thông tin quốc gia (Hoặc bấm Quay lại danh 

sách/ Đóng để hủy tất cả các thông tin) → Xuất hiện thông báo “Tạo mới dữ liệu 

thành công”. 

2.1.8.3 Sửa quốc gia 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Quốc gia. Kích vào nút Sửa tại cột Thao 

tác. Nhập lại các thông tin cho quốc gia→ Chọn Lưu để lưu lại những thông tin 

vừa nhập (Hoặc chọn Quay lại danh sách/ Đóng để hủy) → Phần mềm sẽ đưa ra 

thông báo “Cập nhật dữ liệu thành công”. 

 

2.1.8.4 Xóa quốc gia 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Quốc gia. Nhấn chọn nút Sửa→ Hệ 

thống hiển thị màn hình sửa thông tin quốc gia → Nhấn chọn nút Xóa → Phần 

mềm sẽ đưa ra cảnh báo xóa → Chọn Đồng ý → Phần mềm thông báo “Xóa dữ 

liệu thành công”. 

2.1.9 Danh mục địa bàn 

2.1.9.1. Mục đích 

Chức năng Danh mục địa bàn cho phép cán bộ quản trị phần mềm thực hiện 

Xem/Sửa/Thêm/Xóa mới địa bàn là các tỉnh/ thành phố, quận/ huyện, xã/ phường 

của cả nước. 

  2.1.9.2. Thêm mới địa bàn 

Bước 1: Truy cập vào chức năng Danh mục/ Địa bàn 
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Bước 2: Kích vào nút Thêm mới. 

 

Bước 3: Khai báo các trường chỉ tiêu như sau: 

Mã: Nhập mã địa bàn theo chuẩn; 

Tên: Nhập tên địa bàn; 

Mô tả: Mô tả sơ lược về địa bàn;  

Địa bàn cha: Chọn trong danh sách, nếu chưa có thì cần tạo địa bàn cha 

trước; 

Trạng thái: Chọn theo danh sách: Khả dụng hoặc không khả dụng; 

Loại địa bàn: Chọn theo danh sách: tỉnh, huyện, xã; 

Quốc gia: Chọn quốc gia. 

Bước 4: Bấm <Lưu> để lưu lại thông tin địa bàn (Hoặc bấm Quay lại danh 

sách/ Đóng để hủy tất cả các thông tin) → Xuất hiện thông báo “Tạo mới dữ liệu 

thành công”. 

2.1.9.3. Sửa địa bàn 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Địa bàn. Kích vào nút Sửa tại cột Thao 

tác. Nhập lại các thông tin cho địa bàn→ Chọn Lưu để lưu lại những thông tin vừa 

nhập (Hoặc chọn Quay lại danh sách/ Đóng để hủy) → Phần mềm sẽ đưa ra thông 

báo “Cập nhật dữ liệu thành công”. 
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2.1.9.4. Xóa địa bàn 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Địa bàn. Nhấn vào nút Sửa →Hệ thống 

hiển thị màn hình sửa thông tin địa bàn→Nhấn chọn nút Xóa → Phần mềm sẽ đưa 

ra cảnh báo xóa → Chọn Đồng ý → Phần mềm thông báo “Xóa dữ liệu thành 

công”. 

2.1.10 Danh mục bộ phận sử dụng 

2.1.10.1 Mục đích 

Bộ phận sử dụng là các phòng ban, bộ phận, chức danh, cán bộ quản lý, sử 

dụng tài sản tại đơn vị. 

Chức năng Danh mục bộ phận sử dụng cho phép cán bộ quản trị phần mềm 

thực hiện Xem/Sửa/Thêm mới/Xóa phòng ban, bộ phận sử dụng tài sản. 

2.1.10.2 Thêm mới bộ phận sử dụng 

Bước 1: Truy cập vào chức năng Danh mục/ Bộ phận sử dụng 

Bước 2: Kích vào nút Thêm mới. 

 

Bước 3: Khai báo các trường chỉ tiêu như sau: 

Đơn vị: Phần mềm hiển thị mặc định tên đơn vị; 

Tên bộ phận: Nhập tên bộ phận, phòng ban của đơn vị; 
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Địa chỉ: Nhập địa chỉ chi tiết của đơn vị; 

Điện thoại: Nhập số điện thoại của bộ phận, phòng ban; 

Fax: Nhập số fax của bộ phận phòng ban; 

Bộ phân cha: Chọn theo danh sách. Trường hợp chưa có bộ phận cha cần 

phải tạo trước; 

Bước 4: Bấm <Lưu> để lưu lại thông tin bộ phận sử dụng (Hoặc bấm Quay 

lại danh sách/ Đóng để hủy tất cả các thông tin) → Xuất hiện thông báo “Tạo mới 

dữ liệu thành công”.  

2.1.10.3 Sửa bộ phận sử dụng  

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Bộ phận sử dụng. Kích vào nút Sửa tại 

cột Thao tác. Nhập lại các thông tin cho bộ phận sử dụng→ Chọn Lưu để lưu lại 

những thông tin vừa nhập (Hoặc chọn Quay lại danh sách/ Đóng để hủy) → Phần 

mềm sẽ đưa ra thông báo “Cập nhật dữ liệu thành công”. 

 

2.1.10.4 Xóa bộ phận sử dụng  

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Bộ phận sử dụng. Nhấn chọn nút Sửa → 

Hệ thống hiển thị màn hình sửa bộ phận sử dụng → Nhấn chọn nút Xóa → Phần 

mềm sẽ đưa ra cảnh báo xóa → Chọn Đồng ý → Phần mềm thông báo “Xóa dữ 

liệu thành công”. 

2.1.11 Danh mục nhóm CCDC 

2.1.11.1 Mục đích 

Danh mục nhóm CCDC sử dụng để phân loại & gộp nhóm CCDC tại đơn vị. 

Chức năng Danh mục nhóm CCDC cho phép cán bộ quản trị phần mềm thực 

hiện Xem/Sửa/Thêm mới/Xóa các nhóm CCDC. 

2.1.11.2 Thêm mới nhóm CCDC 

Bước 1: Truy cập vào chức năng Danh mục/ Nhóm CCDC 

Bước 2: Kích vào nút Thêm mới để thêm nhóm CCDC. 

Bước 3: Khai báo các trường chỉ tiêu như sau: 
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Lưu ý: Các trường có dấu (*) là các trường bắt buộc phải nhập thông tin 

o Tên nhóm: Nhập tên nhóm CCDC. Ví dụ: Công cụ bảo hộ lao động,… 

o Thời gian phân bổ (tháng). Nhập vào thời gian phân bổ cho CCDC. 

o Đơn vị tính: Nhập đơn vị tính cho nhóm CCDC (VD: cái, chiếc, bộ…). 

Bước 3: Bấm <Lưu> để lưu lại thông tin nhóm CCDC (Hoặc bấm Quay lại 

danh sách/ Đóng để hủy tất cả các thông tin nhóm CCDC vừa nhập) → Xuất hiện 

thông báo “Tạo mới dữ liệu thành công”. 

Lưu ý: Để tạo nhóm CCDC con, NSD có thể nhấn vào nút  tại 

danh sách Nhóm công cụ, dụng cụ. 

2.1.11.3 Sửa nhóm CCDC 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Nhóm công cụ dụng cụ. Kích vào nút 

Sửa tại cột Thao tác. Nhập lại các thông tin cho nhóm CCDC→ Chọn Lưu để lưu 

lại những thông tin vừa nhập (Hoặc chọn Quay lại danh sách/ Đóng để hủy các 

thông tin nhóm CCDC) → Phần mềm sẽ đưa ra thông báo “Cập nhật dữ liệu thành 

công”. 

 

2.1.11.4 Xóa nhóm CCDC 

➢ Nhóm công cụ không phải là nhóm cha 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Nhóm công cụ dụng cụ. Chọn nhóm 

cha phù hợp. Sử dụng tiện ích tìm kiếm của Phần mềm hoặc kích vào nút hình 

tam giác  để tìm tới nhóm CCDC muốn xóa → Sử dụng tiện ích tìm kiếm của 

Phần mềm hoặc kích chuột vào nút Sửa → Hệ thống hiển thị màn hình sửa nhóm 
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CCDC → Nhấn chọn nút Xóa trên → Phần mềm sẽ đưa ra cảnh báo xóa → Chọn 

Đồng ý → Phần mềm thông báo “Xóa dữ liệu thành công”. 

➢ Nhóm CCDC là nhóm cha 

Nếu nhóm CCDC cần xóa đã có nhóm CCDC con thì NSD phải xóa toàn 

bộ các nhóm CCDC con bên dưới rồi mới xóa nhóm CCDC đó. 

2.1.12 Danh mục nhà cung cấp (đối tác) 

2.1.12.1 Mục đích 

Chức năng Danh mục nhà cung cấp (đối tác) cho phép người quản trị Phần 

mềm của đơn vị thực hiện Thêm mới/ Sửa/ Xóa các nhà cung cấp (đối tác) của 

đơn vị. 

2.1.12.2 Thêm mới nhà cung cấp (đối tác) 

Bước 1: Truy cập vào chức năng Danh mục/ Nhà cung cấp (Đối tác) 

Bước 2: Kích vào nút Thêm mới. 

 

Bước 3: Khai báo các trường chỉ tiêu như sau: 

Mã: Nhập mã nhà cung cấp (đối tác) tối thiểu là 3 ký tự chữ, số hoặc cả 2. 

Không được nhập ký tự đặc biệt, tiếng việt có dấu. 

Tên: Nhập tên bộ phận, phòng ban; 

Đại diện: Nhập tên đại diện của nhà cung cấp (đối tác) 

Địa chỉ: Nhập địa chỉ chi tiết của đơn vị; 

Điện thoại: Nhập số điện thoại của nhà cung cấp (đối tác) 

Mô tả: Nhập mô tả chung của nhà cung cấp (đối tác) 

Bước 4: Bấm <Lưu> để lưu lại thông tin nhà cung cấp (đối tác), (Hoặc bấm 

Quay lại danh sách/ Đóng để hủy tất cả các thông tin) → Xuất hiện thông báo 

“Tạo mới dữ liệu thành công”. 
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2.1.12.3 Sửa nhà cung cấp (đối tác)  

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Nhà cung cấp (Đối tác). Kích vào nút 

Sửa tại cột Thao tác. Nhập lại các thông tin cho nhà cung cấp (đối tác) →Chọn 

Lưu để lưu lại những thông tin vừa nhập (Hoặc chọn Quay lại danh sách/ Đóng 

để hủy) → Phần mềm sẽ đưa ra thông báo “Cập nhật dữ liệu thành công”. 

 

2.1.12.4 Xóa nhà cung cấp (đối tác) 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Nhà cung cấp (Đối tác). Nhấn chọn nút 

Sửa → Hệ thống hiển thị màn hình sửa nhà cung cấp (đối tác) → Nhấn chọn nút 

Xóa → Phần mềm sẽ đưa ra cảnh báo xóa → Chọn Đồng ý → Phần mềm thông 

báo “Xóa dữ liệu thành công”. 

2.1.13 Danh mục loại tài sản xác lập quyền SHTD 

2.1.13.1 Mục đích 

Chức năng Danh mục Loại tài sản xác lập quyền SHTD cho phép cán bộ 

quản trị phần mềm thực hiện Xem/Sửa/Thêm mới/Xóa các loại tài sản xác lập 

quyền SHTD. 

2.1.13.2 Thêm mới Loại tài sản xác lập quyền SHTD 

Bước 1: Truy cập vào chức năng Danh mục/ Loại tài sản xác lập quyền 

SHTD 

Bước 2: Kích vào nút Thêm mới. 

Bước 3: Khai báo các trường chỉ tiêu như sau: 
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Mã nhóm tài sản: Nhập mã nhóm tài sản; 

Tên nhóm tài sản: Nhập tên nhóm tài sản; 

Loại tài sản: Nhập hoặc chọn loại tài sản; 

Chế độ hao mòn: Chọn chế độ hao mòn trong danh sách. 

Nhóm tài sản cha: Chọn nhóm tài sản cha theo danh sách. 

Mô tả: Nhập mô tả về loại tài sản xác lập quyền sở hữu toàn dân (nếu cần). 

Thời hạn sử dụng (hao mòn): Nhập thời gian sử dụng của loại tài sản, đơn vị 

tính: năm. 

Tỷ lệ hao mòn: Nhập tỷ lệ hao mòn cho tài sản, đơn vị tính là: %. 

Đơn vị tính: Nhập đơn vị tính của loại tài sản xác lập SHTD. 

Bước 3: Bấm <Lưu> để lưu lại thông tin loại tài sản xác lập quyền SHTD 

(Hoặc bấm Quay lại danh sách/ Đóng để hủy tất cả các thông tin) → Xuất hiện 

thông báo “Tạo mới dữ liệu thành công”. 

2.1.13.3 Sửa loại tài sản xác lập quyền SHTD 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Loại tài sản xác lập quyền SHTD. Kích 

vào nút Sửa tại cột Thao tác. Nhập lại các thông tin cho loại tài sản xác lập quyền 

SHTD → Chọn Lưu để lưu lại những thông tin vừa nhập (Hoặc chọn Quay lại 

danh sách/ Đóng để hủy) → Phần mềm sẽ đưa ra thông báo “Cập nhật dữ liệu 

thành công”. 
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2.1.13.4 Xóa loại tài sản xác lập quyền SHTD 

Truy cập vào chức năng Danh mục/Loại tài sản xác lập quyền SHTD. Sử 

dụng tiện ích tìm kiếm của Phần mềm hoặc kích chuột vào nút Sửa→ Hệ thống 

hiển thị màn hình sửa loại tài được xác lập quyền SHTD → Nhấn chọn nút Xóa 

→ Phần mềm sẽ đưa ra cảnh báo xóa → Chọn Đồng ý → Phần mềm thông báo 

“Xóa dữ liệu thành công”. 

2.1.14 Danh mục dự án  

2.1.14.1 Mục đích 

Chức năng Danh mục Dự án cho phép cán bộ quản trị phần mềm thực hiện 

Xem/Sửa/Thêm mới/Xóa danh mục dự án. Chức năng này chỉ hiển thị đối với các 

đơn vị thuộc loại hình Ban quản lý dự án. 

2.1.14.2 Thêm mới dự án 

Bước 1: Chọn đơn vị là đơn vị dự án (Ví dụ: T18054021002). 

Bước 2: Truy cập vào chức năng Danh mục/ Dự án. 

Bước 3: Kích vào nút Thêm mới. 

Bước 4: Khai báo các trường chỉ tiêu như sau: 
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Mã dự án: Nhập mã dự án; 

Tên dự án: Nhập tên dự án; 

Số quyết định: Nhập số quyết định thành lập dự án; 

Tổng kinh phí: Nhập tổng kinh phí được cấp của dự án, đơn vị tính: đồng; 

Nguồn NSSNN: Nhập nguồn ngân sách nhà nước được cấp của dự án, đơn vị 

tính: đồng; 

Nguồn ODA: Nhập nguồn ODA được cấp của dự án, đơn vị tính: đồng; 

Nguồn viện trợ: Nhập nguồn viện trợ được cấp của dự án, đơn vị tính: đồng; 

Nguồn khác: Nhập nguồn khác được cấp của dự án, đơn vị tính: đồng; 

Ngày bắt đầu – ngày kết thúc: Nhập ngày bắt đầu và ngày kết thúc dự án 

theo dịnh dạng dd/mm/yyyy; 

Chủ đầu tư: Nhập tên chủ đầu tư dự án; 

Địa điểm: Nhập địa điểm thực hiện dự án; 

Mô tả: Nhập mô tả về dự án (nếu cần). 

Bước 5: Bấm <Lưu> để lưu lại thông tin dự án (Hoặc bấm Quay lại danh 

sách/ Đóng để hủy tất cả các thông tin) → Xuất hiện thông báo “Tạo mới dữ liệu 

thành công”. 

2.1.14.3 Sửa Dự án 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Dự án. Kích vào nút Sửa tại cột Thao 

tác. Nhập lại các thông tin cho dự án→ Chọn Lưu để lưu lại những thông tin vừa 

nhập (Hoặc chọn Quay lại danh sách/ Đóng để hủy) → Phần mềm sẽ đưa ra thông 

báo “Cập nhật dữ liệu thành công”. 
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2.1.14.4 Xóa Dự án 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Dự án. Sử dụng tiện ích tìm kiếm của 

Phần mềm hoặc kích chuột vào nút Sửa → Hệ thống hiển thị màn hình sửa thông 

tin dự án → Nhấn chọn nút Xóa → Phần mềm sẽ đưa ra cảnh báo xóa → Chọn 

Đồng ý → Phần mềm thông báo “Xóa dữ liệu thành công”. 

2.1.15 Danh mục loại tài sản khấu hao 

2.1.15.1 Mục đích 

Chức năng Danh mục loại tài sản khấu hao cho phép cán bộ quản trị Phần 

mềm của đơn vị cập nhật quy định về thời gian khấu hao & tỷ lệ khấu hao của các 

nhóm tài sản. 

2.1.15.2 Cập nhật loại tài sản khấu hao 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Loại tài sản khấu hao. Sử dụng tiện ích 

tìm kiếm của Phần mềm hoặc kích vào biểu tượng hình tam giác  để tìm đến 

loại tài sản cần cập nhật tỷ lệ khấu hao.  

 



 

26 

 

Kích vào nút Sửa tại cột Thao tác. Nhập lại các thông tin thay đổi chế độ khấu 

hao gồm tỷ lệ khấu hao (%), thời hạn sử dụng (tháng). 

 

Chọn Lưu để lưu lại những thông tin vừa nhập (Hoặc chọn Quay lại danh sách/ 

Đóng để hủy) → Phần mềm sẽ đưa ra thông báo “Cập nhật dữ liệu thành công”. 

2.1.16 Danh mục loại tài sản đơn vị 

2.1.16.1 Mục đích 

Chức năng Danh mục loại tài sản đơn vị cho phép người quản trị Phần 

mềm của đơn vị thực hiện Thêm mới/ Sửa/ Xóa các nhóm tài sản con thuộc 

nhóm TSCĐ vô hình và TSCĐ đặc thù. 

2.1.16.2 Thêm mới loại tài sản đơn vị 

Bước 1: Truy cập vào chức năng Danh mục/ Loại tài sản đơn vị 

Bước 2: Kích vào nút Thêm mới. 

Bước 3: Khai báo các trường chỉ tiêu: 

 

Mã loại tài sản đơn vị: Nhập mã loại tài sản. 

Tên loại tài sản đơn vị: Nhập tên loại tài sản. 

Thời hạn sử dụng (Hao mòn): Nhập số năm sử dụng theo quy định tính hao 

mòn của loại tài sản; 

Tỷ lệ hao mòn: Nhập số tỷ lệ hao mòn, đơn vị tính: phần trăm (%) 
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Thời hạn sử dụng (Khấu hao): Nhập số tháng theo quy định tính khấu hao 

của loại tài sản; 

Tỷ lệ khấu hao: Nhập tỷ lệ khấu hao, đơn vị tính: phần trăm (%) 

Mô tả: Nhập mô tả chi tiết cho loại tài sản. 

Loại tài sản cha: chọn loại tài sản cha trong danh sách. 

Đơn vị tính: Nhập đơn vị tính cho loại tài sản 

Đơn vị áp dụng: Chọn đơn vị áp dụng cho loại tài sản. Trường hợp áp dụng 

cho tất cả các đơn vị trực thuộc Bộ, cơ quan trung ương/ Địa phương thì chọn vào 

đơn vị tổng hợp cao nhất của Bộ/ Tỉnh đó. Ví dụ: T44 – Tỉnh Phú Thọ. 

Bước 3: Bấm nút Lưu để lưu lại thông tin loại tài sản đơn vị (Hoặc bấm Quay 

lại danh sách/ Đóng để hủy tất cả các thông tin). Màn hình hiện thị thông báo 

“Tạo mới dữ liệu thành công”. 

2.1.16.3 Sửa loại tài sản đơn vị 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Loại tài sản đơn vị.  

Sử dụng tiện ích tìm kiếm của Phần mềm hoặc kích vào biểu tượng hình tam 

giác  để tìm đến loại tài sản cần sửa thông tin. 

 

Kích vào nút Sửa tại cột Thao tác. Nhập lại các thông tin cho loại tài sản 
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Bấm Lưu để lưu lại những thông tin vừa nhập (Hoặc chọn Quay lại danh sách/ 

Đóng để hủy). Phần mềm sẽ đưa ra thông báo “Cập nhật dữ liệu thành công”. 

2.1.16.4 Xóa loại tài sản đơn vị 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Loại tài sản đơn vị. 

  Sử dụng tiện ích tìm kiếm của Phần mềm hoặc kích chuột vào nút Sửa → Hệ 

thống hiển thị màn hình sửa loại tài sản đơn vị → Nhấn chọn nút Xóa → Phần 

mềm sẽ đưa ra cảnh báo xóa → Chọn Đồng ý → Phần mềm thông báo “Xóa dữ 

liệu thành công”. 

2.1.17 Danh mục dòng xe 

2.1.18.1 Mục đích 

Chức năng Danh mục dòng xe cho phép cán bộ quản trị phần mềm thực hiện 

Xem/Sửa/Thêm mới/Xóa các dòng xe ô tô. 

2.1.18.2 Thêm mới dòng xe 

Bước 1: Truy cập vào chức năng Danh mục/ Dòng xe 

Bước 2: Kích vào nút Thêm mới. 

Bước 3: Khai báo các trường chỉ tiêu như sau: 

 

Mã: Nhập mã dòng xe; 

Tên dòng xe: Nhập tên dòng xe; 

Nhãn xe: Click vào ô phần mềm tự động hiển thị các nhãn xe đã có, NSD 

chọn nhãn xe trong danh sách có sẵn; 

Mô tả: Nhập mô tả chi tiết cho dòng xe. 

Bước 3: Bấm <Lưu> để lưu lại thông tin dòng xe (Hoặc bấm Quay lại danh 

sách/ Đóng để hủy tất cả các thông tin) → Xuất hiện thông báo “Tạo mới dữ liệu 

thành công”. 

2.1.18.3 Sửa dòng xe 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Dòng xe. Kích vào nút Sửa tại cột Thao 

tác. Nhập lại các thông tin cho dòng xe→ Chọn Lưu để lưu lại những thông tin 
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vừa nhập (Hoặc chọn Quay lại danh sách/ Đóng để hủy) → Phần mềm sẽ đưa ra 

thông báo “Cập nhật dữ liệu thành công”. 

 

2.1.18.4 Xóa dòng xe 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Dòng xe. Sử dụng tiện ích tìm kiếm của 

Phần mềm hoặc kích chuột vào nút Sửa → Hệ thống hiển thị màn hình sửa thông 

tin dòng xe →Nhấn chọn nút Xóa trên màn hình sửa thông tin dòng xe → Phần 

mềm sẽ đưa ra cảnh báo xóa → Chọn Đồng ý → Phần mềm thông báo “Xóa dữ 

liệu thành công”. 

2.1.18 Danh mục nhãn xe 

2.1.19.1 Mục đích 

Chức năng Danh mục nhãn xe cho phép cán bộ quản trị phần mềm thực hiện 

Xem/Sửa/Thêm mới/Xóa nhãn xe ô tô. 

2.1.19.2 Thêm mới 

Bước 1: Truy cập vào chức năng Danh mục/ Nhãn xe 

Bước 2: Kích vào nút Thêm mới. 

Bước 3: Khai báo các trường chỉ tiêu mã và tên nhãn xe. 

Bước 4: Bấm <Lưu> để lưu lại thông tin nhãn xe (Hoặc bấm Quay lại danh 

sách/ Đóng để hủy tất cả các thông tin) → Xuất hiện thông báo “Tạo mới dữ liệu 

thành công”. 

2.1.19.3 Sửa nhãn xe 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Nhãn xe. Kích vào nút Sửa tại cột Thao 

tác. Nhập lại các thông tin cho nhãn xe→ Chọn Lưu để lưu lại những thông tin 

vừa nhập (Hoặc chọn Quay lại danh sách/ Đóng để hủy) → Phần mềm sẽ đưa ra 

thông báo “Cập nhật dữ liệu thành công”. 
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2.1.19.4 Xóa nhãn xe 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Nhãn xe. Kích chuột vào nút Sửa → Hệ 

thống hiển thị màn hình sửa thông tin nhãn xe →Nhấn chọn nút Xóa → Phần mềm 

sẽ đưa ra cảnh báo xóa → Chọn Đồng ý → Phần mềm thông báo “Xóa dữ liệu 

thành công”. 

2.1.19 Danh mục chức danh 

2.1.20.1 Mục đích 

Chức năng Danh mục Chức danh cho phép cán bộ quản trị phần mềm thực 

hiện Xem/Sửa/Thêm mới/Xóa các chức danh sử dụng tài sản. 

2.1.20.2 Thêm mới Chức danh 

Bước 1: Truy cập vào chức năng Danh mục/ Chức danh 

Bước 2: Kích vào nút Thêm mới. 

Bước 3: Khai báo các trường chỉ tiêu như sau: 

 

Mã: Nhập mã chức danh; 

Tên: Nhập tên chức danh; 

Khối đơn vị: Click vào ô phần mềm hiển thị danh sách khối đơn vị cho NSD 

chọn; 

Định mức: Nhập định mức cho chức danh, đơn vị tính: đồng (đ); 



 

31 

 

Bước 4: Bấm <Lưu> để lưu lại thông tin chức danh (Hoặc bấm Quay lại 

danh sách/ Đóng để hủy tất cả các thông tin) → Xuất hiện thông báo “Tạo mới 

dữ liệu thành công”. 

2.1.20.3 Sửa Chức danh 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Chức danh. Kích vào nút Sửa tại cột 

Thao tác. Nhập lại các thông tin cho chức danh → Chọn Lưu để lưu lại những 

thông tin vừa nhập (Hoặc chọn Quay lại danh sách/ Đóng để hủy) → Phần mềm 

sẽ đưa ra thông báo “Cập nhật dữ liệu thành công”. 

 

2.1.20.4 Xóa Chức danh 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Chức danh. Kích chuột vào nút Sửa → 

Hệ thống hiển thị màn hình sửa thông tin chức danh→ Nhấn chọn nút Xóa → 

Phần mềm sẽ đưa ra cảnh báo xóa → Chọn Đồng ý → Phần mềm thông báo “Xóa 

dữ liệu thành công”. 

2.1.20 Danh mục nguồn hình thành tài sản 

2.1.21.1 Mục đích 

Chức năng Danh mục nguồn hình thành tài sản cho phép cán bộ quản trị phần 

mềm thực hiện Xem/Sửa/Thêm mới/Xóa các nguồn hình thành tài sản. 

2.1.21.2 Thêm mới nguồn hình thành tài sản 

Bước 1: Truy cập vào chức năng Danh mục/ Nguồn hình thành tài sản 

Bước 2: Kích vào nút Thêm mới. 

Bước 3: Khai báo các trường chỉ tiêu như sau: 
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Tên: Nhập tên nguồn hình thành tài sản; 

Ghi chú: Nhập ghi chú về nguồn hình thành tài sản (nếu cần). 

Bước 4: Bấm <Lưu> để lưu lại thông tin nguồn hình thành tài sản (Hoặc 

bấm Quay lại danh sách/ Đóng để hủy tất cả các thông tin) → Xuất hiện thông 

báo “Tạo mới dữ liệu thành công”.  

2.1.21.3 Sửa nguồn hình thành tài sản 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Nguồn hình thành tài sản. Kích vào nút 

Sửa tại cột Thao tác. Nhập lại các thông tin cho nguồn hình thành tài sản→ Chọn 

Lưu để lưu lại những thông tin vừa nhập (Hoặc chọn Quay lại danh sách/ Đóng 

để hủy) → Phần mềm sẽ đưa ra thông báo “Cập nhật dữ liệu thành công”. 

 

2.1.21.4 Xóa nguồn hình thành tài sản 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Nguồn hình thành tài sản. Kích chuột 

vào nút sửa→ hệ thống hiển thị màn hình sửa nguồn hình thành tài sản → Nhấn 

chọn nút Xóa → Phần mềm sẽ đưa ra cảnh báo xóa → Chọn Đồng ý → Phần mềm 

thông báo “Xóa dữ liệu thành công”. 

2.1.21 Danh mục hình thức mua sắm 

2.1.22.1 Mục đích 

Chức năng Danh mục hình thức mua sắm cho phép cán bộ quản trị phần 

mềm thực hiện Xem/Sửa/Thêm mới/Xóa các hình thức mua sắm tài sản. 

2.1.22.2 Thêm mới hình thức mua sắm 

Bước 1: Truy cập vào chức năng Danh mục/ Hình thức mua sắm 

Bước 2: Kích vào nút Thêm mới. 
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Bước 3: Khai báo các trường chỉ tiêu như sau: 

 

Mã: Nhập mã hình thức mua sắm; 

Tên: Nhập tên hình thức mua sắm; 

Bước 4: Bấm <Lưu> để lưu lại thông tin hình thức mua sắm (Hoặc bấm 

Quay lại danh sách/ Đóng để hủy tất cả các thông tin) → Xuất hiện thông báo 

“Tạo mới dữ liệu thành công”. 

2.1.22.3 Sửa hình thức mua sắm 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Hình thức mua sắm. Kích vào nút Sửa 

tại cột Thao tác. Nhập lại các thông tin cho hình thức mua sắm→ Chọn Lưu để 

lưu lại những thông tin vừa nhập (Hoặc chọn Quay lại danh sách/ Đóng để hủy) 

→ Phần mềm sẽ đưa ra thông báo “Cập nhật dữ liệu thành công”. 

 

2.1.22.4 Xóa hình thức mua sắm 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Hình thức mua sắm. Kích chuột vào nút 

Sửa → Hệ thống hiển thị màn hình sửa hình thức mua sắm → Nhấn chọn nút Xóa 

→ Phần mềm sẽ đưa ra cảnh báo xóa → Chọn Đồng ý → Phần mềm thông báo 

“Xóa dữ liệu thành công”. 

2.1.22 Danh mục hình thức xử lý 

2.1.23.1 Mục đích 

Chức năng Danh mục hình thức xử lý cho phép cán bộ quản trị phần mềm 

thực hiện Xem/Sửa/Thêm mới/Xóa các hình thức xử lý tài sản xác lập SHTD. 

2.1.23.2 Thêm mới hình thức xử lý 

Bước 1: Truy cập vào chức năng Danh mục/ Hình thức xử lý. 

Bước 2: Kích vào nút Thêm mới. 

Bước 3: Khai báo các trường chỉ tiêu như sau: 
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Mã: Nhập mã hình thức xử lý; 

Tên: Nhập tên hình thức xử lý; 

Hình thức xử lý: NSD click vào ô, phần mềm hiển thị danh sách các hình 

thức xử lý và cho phép NSD chọn trong danh sách; 

Sắp xếp: nhập số thứ tự hiển thị hình thức xử lý trên danh sách. 

Bước 4: Bấm <Lưu> để lưu lại thông tin hình thức xử lý (Hoặc bấm Quay 

lại danh sách/ Đóng để hủy tất cả các thông tin) → Xuất hiện thông báo “Tạo mới 

dữ liệu thành công”. 

2.1.23.3 Sửa hình thức xử lý 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Hình thức xử lý. Kích vào nút Sửa tại 

cột Thao tác. Nhập lại các thông tin cho hình thức xử lý → Chọn Lưu để lưu lại 

những thông tin vừa nhập (Hoặc chọn Quay lại danh sách/ Đóng để hủy) → Phần 

mềm sẽ đưa ra thông báo “Cập nhật dữ liệu thành công”. 

 

2.1.23.4 Xóa hình thức xử lý 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Hình thức xử lý. Kích chuột vào nút Sửa 

→ Hệ thống hiển thị màn hình sửa hình thức xử lý → Nhấn chọn nút Xóa → Phần 

mềm sẽ đưa ra cảnh báo xóa → Chọn Đồng ý → Phần mềm thông báo “Xóa dữ 

liệu thành công”. 

2.1.23 Danh mục phương án xử lý 

2.1.24.1 Mục đích 

Chức năng Danh mục phương án xử lý cho phép cán bộ quản trị phần mềm 

thực hiện Xem/Sửa/Thêm mới/Xóa phương án xử lý tài sản xác lập SHTD. 
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2.1.24.2 Thêm mới phương án xử lý 

Bước 1: Truy cập vào chức năng Danh mục/ Phương án xử lý. 

Bước 2: Kích vào nút Thêm mới. 

Bước 3: Khai báo các trường chỉ tiêu như sau: 

 

Mã: Nhập mã phương án xử lý; 

Tên: Nhập tên phương án xử lý; 

Sắp xếp: nhập số thứ tự hiển thị phương án xử lý trên danh sách; 

Bước 4: Bấm <Lưu> để lưu lại thông tin phương án xử lý (Hoặc bấm Quay 

lại danh sách/ Đóng để hủy tất cả các thông tin) → Xuất hiện thông báo “Tạo mới 

dữ liệu thành công”. 

2.1.24.3 Sửa phương án xử lý 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Phương án xử lý. Kích vào nút Sửa tại 

cột Thao tác. Nhập lại các thông tin cho phương án xử lý→ Chọn Lưu để lưu lại 

những thông tin vừa nhập (Hoặc chọn Quay lại danh sách/ Đóng để hủy) → Phần 

mềm sẽ đưa ra thông báo “Cập nhật dữ liệu thành công”. 

 

2.1.24.4 Xóa phương án xử lý 

Truy cập vào chức năng Danh mục/ Phương án xử lý. Kích chuột vào nút 

Sửa → Hệ thống hiển thị màn hình sửa phương án xử lý → Nhấn chọn nút Xóa 

→ Phần mềm sẽ đưa ra cảnh báo xóa → Chọn Đồng ý → Phần mềm thông báo 

“Xóa dữ liệu thành công”. 

2.2  Quản lý người dùng 

2.2.1 Người dùng 
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Tên đăng nhập và mật khẩu truy cập vào phần mềm của người dùng sẽ được 

được đồng bộ tự động từ hệ thống Kho CSDLQG về TSC. 

Chức năng Quản lý người dùng cho phép tra cứu các tài khoản người dùng 

& phân quyền người dùng vào làm việc tại các chức năng của Phần mềm.  

2.2.1.1 Tra cứu, tìm kiếm người dùng 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Truy cập vào chức năng Hệ thống/ Quản lý người dùng/ Người 

dùng. 

Bước 2: Nhập 1 trong các tiêu chí tìm kiếm hoặc kết hợp các tiêu chí tìm 

kiếm người dùng theo Từ khóa (tên đăng nhập/ tên đầy đủ của người dùng) hoặc 

theo Bộ/ Tỉnh, Đơn vị gán làm việc cho người dùng. 

Bước 3: Nhấn Tìm kiếm. 

 
2.2.1.2 Phân quyền người dùng 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Truy cập vào chức năng Hệ thống/ Quản lý người dùng/ Người 

dùng. 

Bước 2: Sử dụng tiện ích tìm kiếm trên Phần mềm để tìm đúng tài khoản 

người dùng muốn phân quyền. 

Bước 3: Bấm nút Sửa. 
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Bước 4: Trên màn hình sửa thông tin người dùng kích chọn các nhóm quyền 

sẽ gán cho người dùng tại trường thông tin “Nhóm người dùng”.  

Mỗi tài khoản người dùng có thể gán vào nhiều nhóm khác nhau. Quyền 

mà người dùng được cấp sẽ được cộng gộp từ các nhóm đã chọn. 

Bước 5: Bấm Lưu. 

2.2.2 Nhóm người dùng 

Chức năng Nhóm người dùng cho phép cán bộ quản trị tạo lập và quản lý 

thông tin các nhóm quyền sẽ cấp cho NSD trong hệ thống. 

Mỗi nhóm người dùng sẽ tương ứng với 1 nhóm các quyền mà NSD được 

phép truy cập vào các chức năng trong Phần mềm.  

2.2.2.1 Thêm mới nhóm người dùng 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Truy cập vào chức năng Hệ thống/ Quản lý người dùng/ Nhóm 

người dùng. 

Bước 2: Bấm Thêm nhóm người dùng. 

Bước 3: Nhập mã và tên nhóm người dùng. 

 

Bước 4: Nhấn Lưu. 
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2.2.2.2 Sửa thông tin/ gán quyền cho nhóm người dùng 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Truy cập vào chức năng Hệ thống/ Quản lý người dùng/ Nhóm 

người dùng. 

Bước 2: Bấm Sửa nhóm người dùng trên danh sách. 

Màn hình sửa thông tin nhóm người dùng cho phép cán bộ quản trị chọn 

người dùng của đơn vị đưa vào nhóm, đồng thời chọn các quyền trong hệ thống 

sẽ gán cho nhóm. 

 

Bước 3: Bấm Chọn người dùng, sau đó kích nút Chọn để đưa người dùng 

vào nhóm. 
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Bước 4: Bấm Chọn quyền, sau đó kích nút Chọn các quyền trong danh sách 

sẽ gán cho nhóm người dùng. 

 

Bước 5: Nhấn Lưu để lưu lại thông tin nhóm người dùng (hoặc nhấn Quay 

lại danh sách/ Đóng để hủy việc sửa thông tin nhóm người dùng). 

2.2.2.3 Xóa nhóm người dùng 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Truy cập vào chức năng Hệ thống/ Quản lý người dùng/ Nhóm 

người dùng 

Bước 2: Bấm Sửa. 

Bước 3: Bấm Xóa. Phần mềm sẽ đưa ra cửa sổ cảnh báo về việc chắc chắn 

xóa nhóm người dùng. 

Bước 4: NSD nhấn Đồng ý, hệ thống thông báo xóa thành công; trường hợp 

NSD nhấn Hủy, hệ thống quay lại màn hình danh sách nhóm người dùng. 

Lưu ý: Chỉ xóa được các nhóm người dùng chưa được gán cho tài khoản 

người dùng nào trong phần mềm. 

2.3  Nhật ký người dùng 

Chức năng Nhật ký người dùng cho phép cán bộ quản trị hệ thống theo 

dõi, tra cứu hoạt động của người dùng trên phần mềm trong khoảng thời gian 

nhất định. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Truy cập chức năng Hệ thống/ Nhật ký/ Nhật ký người dùng. 
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Bước 2: Nhập tiêu chí tìm kiếm theo mong muốn như Từ khóa, Tên đăng 

nhập, kiểu hoạt động, tên đối tượng, từ ngày… đến ngày. 

Bước 3: Nhấn Tìm kiếm, phần mềm hiển tất cả thì kết quả tìm kiếm phù hợp 

với tiêu chí tìm kiếm đã nhập ở trên. 

Bước 4: Bấm nút Xem để xem chi tiết thông tin nhật ký người dùng. 

 

2.4 Thiết lập tham số báo cáo 

Chức năng Thiết lập tham số báo cáo cho phép cán bộ quản trị thiết lập 1 

vài tham số hiển thị trên các biểu báo cáo trong phần mềm như: các chức danh ký 

báo cáo, địa danh báo cáo… 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Truy cập vào chức năng Hệ thống/ Thiết lập tham số báo cáo. 

Bước 2: Bấm nút Sửa cấu hình tham số báo cáo trên danh sách. 
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Bước 3: Nhập các thông tin theo từng tham số báo cáo. 

Bước 4: Bấm Lưu để lưu lại thông tin vừa nhập. (Hoặc nhấn Quay lại danh 

sách/ Đóng để hủy thông tin vừa nhập). 

Lưu ý: để thiết lập tham số chung cho tất cả hệ thống báo cáo của đơn vị, 

NSD bấm nút Cập nhật tất cả cấu hình, sau đó nhập các thông tin theo từng tham 

số báo cáo tương tự như trên. 

2.5  Cấu hình tham số hệ thống 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Truy cập chức năng Hệ thống/ Cấu hình hệ thống/ Tham số hệ thống. 

Bước 2: Nhập đầy đủ các tham số hệ thống: 

 

Bước 3: Nhấn nút Lưu để lưu lại thông tin tham số hệ thống. 
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2.6  Cấu hình đơn vị 

Chức năng Cấu hình đơn vị cho phép cán bộ quản trị phần mềm thiết lập 

cơ chế duyệt tài sản đối với từng nhóm tài sản. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Chọn đơn vị làm việc là đơn vị tổng hợp cấp Bộ/ Tỉnh. 

Bước 2: Truy cập chức năng Hệ thống/ Cấu hình hệ thống/ Cấu hình đơn 

vị. 

Bước 3: Thiết lập cơ chế duyệt tài sản đối với từng nhóm tài sản như sau: 

Tích vào ô chọn “Duyệt tự động dưới NG” đối với các nhóm tài sản không 

muốn qua quy trình phê duyệt số liệu để lên báo cáo.  

Bỏ tích vào ô chọn “Duyệt tự động dưới NG” đối với các nhóm tài sản 

muốn áp dụng theo quy trình phê duyệt số liệu để lên báo cáo. 

 

Bước 4: Bấm Lưu để lưu lại thông tin vừa thiết lập. 

2.7  Thiết lập sổ tài sản 

Chức năng Thiết lập sổ tài sản cho phép cán bộ quản trị hệ thống đóng/ 

mở sổ tài sản theo từng năm. 

Khi thực hiện đóng sổ tài sản của 1 năm bất kỳ, người sử dụng phần mềm 

sẽ không thể nhập tăng hay phê duyệt số liệu tài sản của năm đó. 

Các bước thực hiện: 
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Bước 1: Truy cập chức năng Hệ thống/ Cấu hình hệ thống/ Thiết lập sổ tài 

sản. 

Bước 2: Bấm Cập nhật để sửa đổi trạng thái sổ tài sản của năm đó. 

 

Bước 3: Sửa lại trạng thái sổ tài sản và nhập ngày khóa sổ. 

 

Bước 4: Bấm Lưu để lưu lại thông tin. 

2.8  Quản lý tiêu chuẩn định mức tài sản 

2.5.6.1 Thêm mới tiêu chuẩn định mức tài sản 

Các bước thực hiện: 
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Bước 1: Truy cập chức năng Hệ thống/ Cấu hình hệ thống/ Quản lý tiêu 

chuẩn định mức tài sản. 

Bước 2: Bấm Thêm mới. 

Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin trên màn hình kê khai về tiêu chuẩn định 

mức tài sản: số văn bản/ quyết định, ngày ban hành, nội dung, hiệu lực của văn 

bản/ quyết định, thời gian có hiệu lực của văn bản/ quyết định. 

 

Bước 4: Nhấn Thêm chi tiết định mức tài sản để thêm dòng nhập định mức 

tài sản theo từng loại tài sản. Sau đó kê khai đầy đủ các thông tin: Nhóm tài sản, 

loại hình tài sản, Chức danh, Số lượng, Mức giá. 

 

Lặp lại bước 4 để nhập thêm định mức cho các chức danh khác 

Bước 5: Bấm Lưu để lưu lại thông tin vừa nhập (hoặc bấm Quay lại danh 

sách/ Đóng để hủy thông tin đã nhập) 

2.5.6.2 Sửa tiêu chuẩn định mức tài sản 

Các bước thực hiện: 
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Bước 1: Truy cập chức năng Hệ thống/ Cấu hình hệ thống/ Quản lý tiêu 

chuẩn định mức tài sản. 

Bước 2: Bấm nút Sửa trên màn hình quản lý tiêu chuẩn định mức tài sản. 

Bước 3: Sửa lại các thông tin về định mức tài sản. 

Bước 4: Bấm Lưu để lưu lại thông tin (hoặc bấm Quay lại danh sách/ Đóng 

để hủy lưu thông tin). 

2.5.6.3 Xóa tiêu chuẩn định mức tài sản 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Truy cập chức năng Hệ thống/ Cấu hình hệ thống/ Quản lý tiêu 

chuẩn định mức tài sản. 

Bước 2: Bấm nút Sửa trên màn hình quản lý tiêu chuẩn định mức tài sản. 

Bước 3: Bấm nút Xóa. Phần mềm sẽ đưa ra cảnh báo yêu cầu xác nhận 

thao tác xóa. 

 

Bước 4: Bấm Đồng ý, hệ thống thông báo xóa thành công (hoặc bấm Hủy, 

hệ thống quay lại màn hình thao tác trước đó). 


