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1 Giới thiệu 

1.1 Mục đích tài liệu 

Tài liệu mô tả chi tiết các quy trình, chức năng nhằm hướng dẫn người sử dụng nhập 

liệu, gửi dữ liệu và khai thác báo cáo. 

1.2 Đối tượng sử dụng tài liệu 

STT Người sử dụng Vai trò 

1 Người dùng tại các Sở, ngành 

và Quận, huyện 

Nhập mới số liệu 

2 Người dùng gửi số liệu Người dùng nhập liệu gửi lên 

3 Người dùng có thể xem báo 

cáo, tổng hợp số liệu đã nhập 

Khai thác báo cáo  

1.3 Trình duyệt hỗ trợ 

Hệ thống hỗ trợ phần mềm chạy trên các trình duyệt sau: 

- Chrome 

- Firefox 

Tuy nhiên, để được hỗ trợ tối đa nhất, người sử dụng trình duyệt Chrome để thực 

hiện các chức năng của phần mềm. 
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2 Hướng dẫn sử dụng phần mềm 

2.1 Quy trình 

Quy trinh nhập số liệu tại các Sở/ Ban/ Ngành/Quận/Huyện

Người dùng  nhập liệu đơn vị Người dùng phê duyệt dữ liệu Tỉnh

Bắt đầu

Bản nháp

Nhập mới

Chờ duyệt

Kiểm tra

Đã duyệt

Duyệt

Từ chốiTừ chối

Cập nhật
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2.2 Đăng nhập/ Đăng xuất hệ thống  

 Mục đích: NSD sử dụng chức năng này để đăng nhập vào hệ thống hoặc thoát ra 

khỏi hệ thống. 

 Để Đăng nhập vào Hệ thống, thực hiện các bước như sau: 

Bước 1: Mở trình duyệt (FireFox  hoặc Chrome , nhập địa chỉ 

của chương trình: http://thongkedantoc.vn vào thanh địa chỉ. 

Bước 2: Trên màn hình đăng nhập, nhập tên đăng nhập và mật khẩu; 

Có thể tích chọn Nhớ đăng nhập này muốn lưu lại tên đăng nhập và mật khẩu cho 

những lần truy cập tiếp theo. 

 

Màn hình đăng nhập hệ thống 

Bước 3: Nhấn nút Đăng nhập  

 Để Đăng xuất khỏi hệ thống, NSD bấm vào biểu tượng  phía bên phải, cạnh tên 

tài khoản, sau đó chọn Đăng xuất: 

http://thongkedantoc.vn/


 

 

4 

 

 

 

2.3 Chức năng quên mật khẩu: 

Trường hợp người sử dụng quên mật khẩu sẽ nhấp vào nút Quên mật khẩu 

 

Giao diện sau xuất hiện: 

 

Sau đó điền thông tin thư điện tử hệ thống sẽ gửi mật khẩu vào email của người 

dùng. Hệ thống sẽ gửi vào email đường dẫn của người sử dụng để xác thực.  

2.4 Chức năng đổi mật khẩu 

 Mục đích: Hỗ trợ người dùng thay đổi mật khẩu 

 Các bước thực hiện: 

Để thực hiện đổi mật khẩu, NSD có thể thực hiện như sau: 
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NSD thực hiện: 

- Nhập mật khẩu mới 

- Nhập mật khẩu cũ 

Sau đó chọn Chỉnh sửa để thay đổi mật khẩu. 

2.5 Chức năng dành cho Người dùng nhập liệu 

2.5.1 Chức năng danh cho nhập mới dữ liệu 

Sau khi đăng nhập màn hình chính giao diện như sau: 
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Để thực hiện “Nhập báo cáo”, Người dùng nhập liệu phải đăng nhập hệ thống. Giao 

diện màn hình phần mềm của Người dùng nhập báo cáo như sau: 

 

Lựa chọn các tham số: 

- Biểu số; 

- Năm báo cáo; 

- Lựa chọn xã. 

Sau khi người dùng nhấp vào nút Lựa chọn sẽ hiện thị form nhập liệu.  

 

Người dùng cập nhật vào dữ liệu đầy đủ vào các ô dữ liệu, sau đó nhấp vào nút Xác nhận 

tạo báo cáo 
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2.5.2 Xóa, sửa số liệu đã nhập 

 

 

 Các bước thực hiện:  

Bước 1: Người dùng nhập liệu chỉ thực hiện được chức năng Xóa, sửa số liệu đã nhập 

đối với các biểu nhập có trạng thái là Đang chờ duyệt và Yêu cầu làm lại. 

 

Bước 2: Người dùng nhập liệu bấm vào  để xóa/sửa dữ liệu trong biểu 
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Màn hình cập nhật số liệu hiển thị danh sách các biểu trong biểu như sau: 

Sau khi nhấp vào biểu tượng sửa dữ liệu sẽ xuất hiện giao diện sau: 

 

Để ghi dữ liệu người dùng nhấp vào nút “Xác nhận báo cáo” 

2.5.3 Xem số liệu đã nhập  

 Mục đích:  

Chức năng “Xem số liệu đã nhập” hỗ trợ Người dùng nhập liệu xem chi tiết số liệu 

biểu đã nhập. 

 Các bước thực hiện:  

Để thực hiện xem số liệu đã nhập, trên màn hình danh sách Người dùng nhập liệu bấm 

vào Quản lý báo cáo. 
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 Trên giao diện này có thể xem được thống kê các Báo cáo chưa gửi, Báo cáo đang 

chờ duyệt và Báo cáo phải làm lại. 

 Sau khi xem báo nếu cần kết xuất ra tệp excel thì nhấp vào nút Xuất Excel  

2.6 Chức năng tiện ích khác 

2.6.1 Xem thông báo 

Ngoài chức năng nghiệp vụ trên, hệ thống có chức năng tiện ích nhắc việc Thông 

báo trên góc bên phải màn hình: 

 

Chức năng này cho phép hiển thị các báo cáo gửi đến tài khoản của người dung. 

Có thể nhấp vào để xem chi tiết thông tin về các báo cáo đã nhận. 
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Ngoài ra, có thể xem chi tiết tại mục Thông báo trên thực đơn của giao diện phần 

mềm: 

 

2.6.2 Tạo thông báo 

Chức năng này phục vụ cho việc nhắc việc giữa các cấp với nhau trong việc gửi 

nhận báo cáo 

 

Trên màn hình xem thông báo nhấp vào nút Tạo thông báo giao diện sau xuất 

hiện: 

 

Sau khi cập nhật các thông tin về báo cáo Người sử dụng có thể nhấp vào nút Tạo 

để gửi báo cáo. 


