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NỘI DUNG

01

02

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG HỆ THỐNG

TỔNG QUAN HỆ THỐNG  

03

QUY TRÌNH THỰC HIỆN

💡 Nhóm chức năng Giám sát Bảng điều hành (Dashboard)
💡 Nhóm chức năng Quản trị chung - Tạo biểu mẫu, Giao việc..
💡 Nhóm chức năng Thực hiện báo cáo
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NỘI DUNG
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GIỚI THIỆU TỔNG QUAN HỆ THỐNG

💡 Thực hiện phương thức chỉ đạo, điều hành “theo dữ liệu, theo thời gian thực”

Hệ thống theo dõi tình hình thực hiện Nghị quyết, chỉ thị, kết luận của Trung ương cung cấp một nền 
tảng số thống nhất, thời gian thực để theo dõi, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện các nhiệm vụ trong 
7 Nghị quyết cụ thể của Trung ương giao: NQ 57, 59, 66, 68, 70, 71, 72 với yêu cầu thực hiện:

💡 Quy chế 02-QC/BCĐTW
 về quản lý, vận hành và khai thác 
hệ thống thông tin giám sát, đánh 
giá việc thực hiện Nghị quyết số 
57-NQ/TW, ngày 22/12/2024 của 
Bộ Chính trị
💡 Quy chế 08-QC/TW
về theo dõi, đôn đốc, kiểm tra việc 
thực hiện nhiệm vụ cho BCĐTWD, 
BCT, BBT, TBT, TTBBT giao trên 
và theo thời gian thực
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CÁC NHÓM NGƯỜI DÙNG THUỘC 
CẤP ĐƠN VỊ TRÊN HỆ THỐNG

Cán bộ nhập liệu: Nhập liệu kết quả thực hiện nhiệm vụ, chỉ tiêu; trình lãnh đạo cấp đơn vị phê duyệt

Quản trị hệ thống cấp đơn vị: Tạo mới báo cáo, giao báo cáo, thêm mới đơn vị con, thêm mới người dùng 
thuộc đơn vị

02

03

Lãnh đạo các cấp: Theo dõi tổng quan, ra quyết sách chiến lược, phê duyệt báo cáo01
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Ban chỉ đạo TW, Cơ quan thường trực, chủ trì NQ:
- Tạo và giao báo cáo

3

Các cơ quan thực hiện

Tổ giúp việc 
- Tổng hợp kết quả từ các đơn 

vị chủ trì 

QUY TRÌNH GIAO VÀ THỰC HIỆN BÁO CÁO 

Lãnh đạo đơn vị con
- Kiểm tra, Phê duyệt báo cáo

Chuyên viên đơn vị con
- Cập nhật dữ liệu báo cáo

Trình báo cáo lãnh đạo đơn vị

Phê duyệt/ Từ chối báo cáo 

Tự thực hiện nhập liệu

Báo cáo được nhập liệu
Báo cáo được nhập liệu

Chuyển xử lý cho đơn vị con

Chuyên viên 
cơ quan thực hiện

- Cập nhật dữ liệu báo cáo

Báo cáo được giao 
cho các đơn vị

Báo cáo đã được 
đơn vị phê duyệt

Lãnh đạo cơ quan thực hiện
- Phê duyệt báo cáo 

Từ chối phê duyệt báo cáo

Gửi phê duyệt báo cáo
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Báo cáo kết quả tổng hợp

Khai thác Bảng điều 
hành Dashboard
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SỐ LƯỢNG BÁO CÁO ĐANG THỰC HIỆN TRÊN HỆ THỐNG
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● NQ57: 29 báo cáo
(11 báo cáo tháng, 12 báo cáo ngày, 3 báo cáo tuần, 1 báo cáo đột xuất)

● NQ59: 01 báo cáo tháng

● NQ66: 01 báo cáo tháng

● NQ68: 01 báo cáo tháng

● NQ70: 01 báo cáo tháng

● NQ71: 01 báo cáo tháng

● NQ72: 01 báo cáo tháng
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SỐ LƯỢNG NHIỆM VỤ ĐANG THEO DÕI TRÊN HỆ THỐNG
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● NQ59: 116 nhiệm vụ

● NQ57: 1274 nhiệm vụ; 10 chỉ số vĩ mô; 278 chỉ số tác nghiệp

● NQ66: 84 nhiệm vụ

● NQ68: 56 nhiệm vụ

● NQ70: 119 nhiệm vụ

● NQ71: 76 nhiệm vụ

● NQ72: 51 nhiệm vụ
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PHÂN RÃ CHỨC NĂNG HỆ THỐNG
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MA TRẬN PHÂN QUYỀN CHỨC NĂNG 

Vai trò Quyền thao tác báo cáo Quyền quản trị
Giám sát 
tiến độ 
báo cáo

Giám sát 
tiến độ 
nhiệm 

vụ

Nhập 
liệu

Trình 
lãnh đạo 
cấp đơn 

vị

Phê 
duyệt/T
ừ chối 
duyệt 

Tạo/ 
Sửa/ Xóa 
báo cáo

Giao báo 
cáo

Chuyển 
xử lý 

nhiệm 
vụ

Thêm/ 
Sửa/ Xóa 
đơn vị

Thêm/ 
Sửa/ Xóa 

Tài 
khoản

1. Cấp 
đơn vị
- Nhập 
liệu

X X X X

2. Cấp 
đơn vị
- Phê 
duyệt

X X X X X X

3. Cấp 
đơn vị
- Admin

X X X X X X X X
(của đơn 

vị)

X
(của đơn 

vị)
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MA TRẬN PHÂN QUYỀN DASHBOARD KH02 
CẤP ĐƠN VỊ BCDTW và các tài 

khoản có quyền
Đảng bộ 
34 tỉnh

Đảng ủy 
tỉnh

HĐND 
tỉnh

UBND 
tỉnh

MTTQ 
tỉnh

Đảng 
ủy xã 

HDND 
xã

UBND 
xã

MTTQ 
xã

1. Quyền: Xem Dashboard 
KH02 - Trung Ương

X

2. Quyền: 
Xem 
Dashboard 
Tỉnh

Dữ liệu 
Đảng ủy tỉnh

X X

Dữ liệu 
HĐND tỉnh

X X X

Dữ liệu 
UBND tỉnh

X X X 

Dữ liệu 
MTTQ tỉnh

X X X

3. Quyền: 
Xem 
Dashboard Xã

Dữ liệu 
Đảng ủy xã

X X X

Dữ liệu 
HĐND xã

X X X X X

Dữ liệu 
UBND xã

X X X X X

Dữ liệu 
MTTQ xã

X X X X X
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NHÓM CHỨC NĂNG 
GIÁM SÁT BẢNG ĐIỀU 
HÀNH (DASHBOARD)
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3I. DASHBOARD TIẾN ĐỘ BÁO CÁO, NHIỆM VỤ
TAB Tiến độ nhiệm vụ
❑ Mục đích: Cho phép đơn vị theo dõi tiến độ 

thực hiện nhiệm vụ, tiến độ báo cáo của đơn vị 
mình (Tất cả các Nghị quyết)

❑ Người thực hiện: Quản trị hệ thống của đơn 
vị, Lãnh đạo đơn vị

❑ Hướng dẫn:
Bước 1. Truy cập menu Tiến độ báo cáo - 

Nhiệm vụ
Bước 2. Người dùng chọn tab Tiến độ nhiệm 

vụ để theo dõi kết quả thực hiện các 
nhiệm vụ đơn vị được giao

💡 Click vào các số lớn thống kê theo trạng thái 
nhiệm vụ để xem danh sách chi tiết 
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3

Người dùng có thể tải xuống chi tiết kết quả thực hiện nhiệm vụ theo đơn vị, trạng thái, thời hạn đã chọn.

I. DASHBOARD TIẾN ĐỘ BÁO CÁO, NHIỆM VỤ
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Nhiệm vụ highlight vàng là 
các nhiệm vụ được nhắc lại/ 
nhắc lại
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2

ÁNH XẠ NHIỆM VỤ ĐƯỢC NHẮC LẠI/NHẮC LẠI (TRÙNG LẶP) 

❑ Mục tiêu: Với các nhiệm vụ được nhắc lại (trùng 

lặp) ở các văn bản khác nhau, Dashboard chỉ 

thống kê nhiệm vụ 1 lần & đơn vị cũng chỉ nhập 

1 lần ở nhiệm vụ có VB giao nhiệm vụ mới nhất.

❑ Hướng dẫn:

   Bước 1: Đơn  vị nhập liệu báo cáo thấy có thông tin 

nhiệm vụ được nhắc lại (highlight xanh).

   Bước 2: Đơn vị xem thông tin ánh xạ đến nhiệm vụ 

nào có hiệu lực mới nhất?

   Bước 3: Đơn vị thực hiện cập nhật ở nhiệm vụ có 

hiệu lực mới nhất; nhiệm vụ được nhắc lại sẽ tự động 

cập nhật kết quả theo.      
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3I. DASHBOARD TIẾN ĐỘ BÁO CÁO, NHIỆM VỤ

TAB Giám sát tiến độ báo cáo
❑ Mục đích: Cho phép đơn vị theo dõi tiến độ 

thực hiện các báo cáo của đơn vị mình
❑ Người thực hiện: Quản trị hệ thống của đơn 

vị, Lãnh đạo đơn vị
❑ Hướng dẫn:

Bước 1. Truy cập menu Tiến độ báo cáo - 
Nhiệm vụ

Bước 2. Người dùng chọn tab Giám sát tiến 
độ báo cáo để theo dõi kết quả thực 
hiện các báo cáo mà đơn vị được giao

💡 Click vào các số lớn, biểu đồ thống kê tiến độ báo 
cáo để xem chi tiết danh sách báo cáo tương ứng
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32. DASHBOARD TỔNG QUAN TOÀN QUỐC

❑ Mục đích: Dashboard giám sát tiến độ thực hiện 
nhiệm vụ của tất cả các cơ quan, đơn vị.

❑ Người thực hiện: Người dùng có quyền giám sát 
báo cáo tổng quan

❑ Hướng dẫn:
Bước 1. Đăng nhập vào tài khoản được phân 

quyền Giám sát tổng quan Chính phủ, truy 
cập Menu: Nghị quyết 57-NQ/TW 
>>Giám sát tổng quan

Bước 2. Tại đây người dùng có thể theo dõi, giám 
sát tiến độ thực hiện nhiệm vụ và tiến độ 
đơn vị theo bộ lọc được chọn.

💡 Click vào các số lớn, biểu đồ thống kê trạng thái 
nhiệm vụ để xem chi tiết danh sách nhiệm vụ tương ứng
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32. DASHBOARD TỔNG QUAN TOÀN QUỐC
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32. DASHBOARD TỔNG QUAN TOÀN QUỐC

20 / 61



VĂN PHÒNG
TRUNG ƯƠNG ĐẢNG

33. DASHBOARD TỔNG QUAN CHÍNH PHỦ

❑ Mục đích: Dashboard theo dõi, giám sát tiến độ thực 
hiện nhiệm vụ các đơn vị dưới góc nhìn Chính phủ

❑ Người thực hiện: Người dùng có quyền giám sát 
báo cáo tổng quan Chính phủ

❑ Hướng dẫn:
Bước 1. Đăng nhập vào tài khoản được phân 

quyền Giám sát tổng quan Chính phủ, truy 
cập Menu: Nghị quyết 57-NQ/TW 
>>Giám sát tổng quan CP

Bước 2. Tại đây người dùng có thể theo dõi, giám 
sát tiến độ thực hiện nhiệm vụ và tiến độ 
đơn vị theo bộ lọc được chọn.

💡 Click vào các số lớn, biểu đồ thống kê trạng thái 
nhiệm vụ để xem chi tiết danh sách nhiệm vụ tương ứng
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4. DASHBOARD TỔNG QUAN TỈNH/THÀNH PHỐ
TAB Nhiệm vụ tỉnh, thành phố
Mục đích: Tỉnh/ Thành phố giám sát tiến độ thực hiện tất các 
nhiệm vụ được giao (Nghị quyết 71, Quyết định 204, Thông báo 
kết luận, Kế hoạch 02..) theo trạng thái nhiệm vụ, theo nhóm 
nhiệm vụ
❑ Người thực hiện: Quản trị hệ thống của đơn vị, Lãnh đạo 

đơn vị
❑ Hướng dẫn:

Bước 1. Đăng nhập vào tài khoản được phân quyền giám 
sát Tỉnh/ thành phố, truy cập menu: Nghị quyết 
57-NQ/TW >> Tổng quan Tỉnh, Thành phố

Bước 2. Hệ thống mặc định hiển thị tab Nhiệm vụ tỉnh, 
thành phố. Người dùng có thể theo dõi, giám sát 
nhiệm vụ.

💡 Click vào các số lớn, biểu đồ thống kê trạng thái nhiệm vụ 
để xem chi tiết danh sách nhiệm vụ tương ứng
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4. DASHBOARD TỔNG QUAN TỈNH/THÀNH PHỐ

TAB Tiêu chí tỉnh, thành phố (KH02)

Mục đích: Cho phép đơn vị (tỉnh/thành phố) giám sát tiến độ thực 

hiện tiêu chí Tỉnh/ Thành phố theo Kế hoạch 02 trên địa bàn đơn vị

❑ Người thực hiện: Quản trị hệ thống của đơn vị, Lãnh đạo đơn vị

❑ Hướng dẫn:

Bước 1. Đăng nhập vào tài khoản được phân quyền giám sát 

Tỉnh/ thành phố, truy cập menu: Nghị quyết 

57-NQ/TW >> Tổng quan Tỉnh, Thành phố

Bước 2. Chọn tab Tiêu chí tỉnh, thành phố (KH02). Người 

dùng có thể theo dõi, giám sát tiến độ triển khai cấp 

tỉnh, thành phố.
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4. DASHBOARD TỔNG QUAN TỈNH/THÀNH PHỐ

TAB Tiêu chí xã, phường (KH02)
Mục đích: Cho phép đơn vị (tỉnh/thành phố) giám sát tiến độ thực 
hiện Kế hoạch 02 của tất cả phường xã trên địa bàn tỉnh/ thành phố
❑ Người thực hiện: Quản trị hệ thống của đơn vị, Lãnh đạo đơn 

vị
❑ Hướng dẫn:

Bước 1. Đăng nhập vào tài khoản được phân quyền giám sát Tỉnh/ 
thành phố, truy cập menu: Nghị quyết 57-NQ/TW >> Tổng 
quan Tỉnh, Thành phố 

Bước 2. Chọn tab Tiêu chí xã, phường (KH02). Người dùng có 
thể theo dõi, giám sát tiến độ triển khai cấp xã, phường.

💡 Click vào các phường xã trên bản đồ tỉnh/ thành phố để xem chi tiết 
tiến độ triển khai tiêu chí của phường xã tương ứng
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5. DASHBOARD TỔNG QUAN PHƯỜNG XÃ

TAB Giai đoạn 1
Mục đích: Cho phép phường xã theo dõi tiến độ thực 
hiện tiêu chí Phường, Xã theo Kế hoạch 02 - giai đoạn 1
❑ Người thực hiện: Quản trị hệ thống của đơn vị, Lãnh 

đạo đơn vị
❑ Hướng dẫn:

Bước 1. Đăng nhập vào tài khoản được phân quyền 
giám sát Tổng quan phường xã, truy cập 
menu: Nghị quyết 57-NQ/TW >> Tổng 
quan phường xã

Bước 2. Hệ thống mặc định hiển thị tab Giai đoạn 1. 
Người dùng có thể theo dõi, giám sát tình 
hình thực hiện kế hoạch 02 trong giai đoạn 1 
của phường/ xã mình
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5. DASHBOARD TỔNG QUAN PHƯỜNG XÃ

TAB Giai đoạn 2

Mục đích: Cho phép phường xã theo dõi tiến độ thực hiện tiêu 

chí Phường, Xã theo Kế hoạch 02 - giai đoạn 1

❑ Người thực hiện: Quản trị hệ thống của đơn vị, Lãnh đạo đơn vị

❑ Hướng dẫn:

Bước 1. Đăng nhập vào tài khoản được phân quyền giám sát 

Tổng quan phường xã, truy cập menu: Nghị quyết 

57-NQ/TW >> Tổng quan phường xã

Bước 2. Chọn tab Giai đoạn 2. Người dùng có thể theo dõi, 

giám sát tình hình thực hiện kế hoạch 02 trong giai 

đoạn 2 của phường/ xã mình
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Admin cơ quan

3

Ví dụ: 
1- Bộ Khoa học và Công nghệ được phân quyền tạo lập mới đơn vị trực thuộc (ví dụ: Cục Chuyển đổi số quốc gia) và khởi tạo tài 
khoản người dùng cho cán bộ thuộc đơn vị này.
2- Ngoài ra, Bộ có thể khởi tạo thêm tài khoản cho cán bộ thuộc các đơn vị trực thuộc khác đã có sẵn trên hệ thống.

Hệ thống cho phép các cơ quan chủ quản chủ động tạo lập các đơn vị trực thuộc và cấp 
tài khoản cho các của đơn vị này thông qua tài khoản Quản trị (Admin) của cơ quan.

Thêm mới đơn vị 
con trực thuộc

Thêm mới tài 
khoản thuộc đơn 
vị con trực thuộc
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3

Mỗi Khối:
- Tạo 2 tài khoản: 
1 TK nhập liệu, 
1 TK Phê duyệt

Tên TK đề xuất:
hdnd_tentinh_nhaplieu
hdnd_tentinh_pheduyet
ubnd_tentinh_nhaplieu
ubnd_tentinh_pheduyet
mttq_tentinh_nhaplieu
mttq_tentinh_pheduyetKhối Đảng ủy Tỉnh

(Đã cấp tài khoản)

Khối HĐND Tỉnh 

Khối UBND Tỉnh Khối MTTQ Việt 
Nam Tỉnh

Chú ý: Các Tỉnh/ Thành phố đã được cấp TK của Đảng ủy mặc định 2 tài khoản: tentinh_nhaplieu và tentinh_pheduyet (hni_nhaplieu, hni_pheduyet)
Đơn vị thực hiện thêm mới tài khoản cho 3 Khối còn lại.
Ví dụ: hni_admin tạo 6 tài khoản cho 3 Khối của Tp. Hà Nội gồm: ubnd_hni_nhaplieu, ubnd_hni_pheduyet; mttq_hni_nhaplieu, mttq_hni_pheduyet; 
hdnd_hni_nhaplieu; hdnd_hni_pheduyet

Admin (tỉnh, thành phố)

Thêm mới tài khoản

I. QUY TRÌNH QUẢN LÝ ĐƠN VỊ, TÀI KHOẢN NỘI BỘ
(ADMIN ĐƠN VỊ)
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Mỗi Khối:
- Tạo 2 tài khoản: 
1 TK nhập liệu, 
1 TK Phê duyệt

Tên TK đề xuất:
du_tenxa_nhaplieu
du_tenxa_pheduyet
hdnd_tenxa_nhaplieu
hdnd_tenxa_pheduyet
ubnd_tenxa_nhaplieu
ubnd_tenxa_pheduyet
mttq_tenxa_nhaplieu
mttq_tenxa_pheduyet

Khối Đảng ủy Xã Khối HĐND Xã 

Khối UBND Xã Khối MTTQ 
Việt Nam Xã

Ví dụ:  Thành phố Hà Nội thực hiện thêm mới tài khoản cho 4 Khối của các Phường Xã trực thuộc. 
hni_admin tạo 8 tài khoản cho 4 Khối của Phường Hồng Hà gồm: 
ubnd_hongha_nhaplieu, ubnd_hongha_pheduyet; du_hongha_nhaplieu, du_hongha_pheduyet; 
mttq_hongha_nhaplieu, mttq_hongha_pheduyet; hdnd_hongha_nhaplieu, hdnd_hongha_pheduyet

Admin 
(tỉnh, thành phố)

Thêm mới tài khoản

II. HƯỚNG DẪN QUY TRÌNH QUẢN LÝ TÀI KHOẢN NỘI BỘ
(CẤP PHƯỜNG XÃ)
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31. THÊM MỚI ĐƠN VỊ

❑ Mục đích: Thêm mới đơn vị con
❑ Người thực hiện: Quản trị hệ thống 

của đơn vị (admin đơn vị chủ trì)
❑ Hướng dẫn:

Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản được 
phân quyền Quản lý cây đơn vị > Menu 
Quản lý cây đơn vị

Bước 2: Thêm mới đơn vị theo 1 trong 2 
cách:

- Cách 1: Thêm mới bằng cách nhập 
liệu thủ công

- Cách 2: Thêm mới bằng cách tải lên 
từ file excel
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31. THÊM MỚI ĐƠN VỊ
CÁCH 1. THÊM MỚI BẰNG CÁCH NHẬP 
LIỆU THỦ CÔNG
Tại màn hình Quản lý cây đơn vị, nhấn nút Thêm 
mới.
Người dùng thực hiện nhập các thông tin tương ứng 
trong popup.
Các thông tin có dấu (*) là các thông tin bắt buộc 
nhập:
1. Tên đơn vị: nhập tên đơn vị
2. Mã đơn vị: nhập mã đơn vị (nếu có) hoặc có thể 

nhập tùy ý
3. STT
4. Cấp đơn vị: chọn cấp đơn vị 
- Nhấn Lưu lại sau khi hoàn thành nhập thông tin 

để thêm mới đơn vị
- Nhấn Hủy bỏ để hủy bỏ việc thêm mới đơn vị
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31. THÊM MỚI ĐƠN VỊ

CÁCH 2. THÊM MỚI BẰNG CÁCH TẢI 
LÊN TỪ FILE EXCEL

Bước 1: Tại màn hình Quản lý cây đơn vị 
> Chọn Tải xuống Excel để lấy form nhập 
Nhập từ Excel
Bước 2: Người dùng thực hiện Tải tệp tin 
lên hệ thống hoặc Tải xuống mẫu thực hiện 
điền thông tin rồi sau đó thực hiện tải tập tin 
vừa điền theo mẫu để thêm mới.
Bước 3: Nhấn Lưu lại để lưu thông tin file 
đã tải lên
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32. THÊM MỚI NGƯỜI DÙNG (ADMIN ĐƠN VỊ THỰC HIỆN)

❑ Mục đích: Thêm mới tài khoản 
người dùng thuộc đơn vị

❑ Người thực hiện: Quản trị hệ thống 
của đơn vị (admin đơn vị chủ trì)

❑ Hướng dẫn:
1. Đăng nhập vào tài khoản được phân 

quyền Quản lý người dùng > Menu 
Quản lý người dùng

2. Thêm mới người dùng theo 1 trong 2 
cách:

Cách 1. Thêm mới bằng cách 
nhập liệu thủ công

Cách 2. Thêm mới bằng cách tải 
lên từ file excel
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CÁCH 1. THÊM MỚI BẰNG CÁCH NHẬP LIỆU 
THỦ CÔNG
Tại màn hình Quản lý người dùng, nhấn nút 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
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

 

2. THÊM MỚI NGƯỜI DÙNG
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CÁCH 2: THÊM MỚI BẰNG CÁCH TẢI LÊN 
TỪ FILE EXCEL
Tại màn hình Quản lý người dùng, nhấn nút 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

2. THÊM MỚI NGƯỜI DÙNG
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3. LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ DUYỆT/ TỪ CHỐI DUYỆT BÁO CÁO
❑ Mục đích: Cho phép tài khoản phê duyệt thực hiện 

kiểm duyệt biểu mẫu do người dùng nhập liệu của 
đơn vị trình lên.

❑ Hướng dẫn:

- Vào mục Báo cáo động >> Cập nhật dữ liệu, 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: Click vào Hành động, chọn Duyệt báo cáo

   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 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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3. LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ DUYỆT/ TỪ CHỐI DUYỆT BÁO CÁO

❑ Hướng dẫn: Từ chối duyệt báo cáo

- Vào mục Báo cáo động >> Cập nhật dữ liệu, 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: Click vào Hành động, chọn Từ chối duyệt 
và trả lại

Bước 3: Nhập Lí do từ chối (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 để lưu danh sách tệp tin đính kèm  

Bước 6: Chọn Xác nhận để hoàn tất 
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4. CHUYỂN XỬ LÝ NHIỆM VỤ/ KPI CHO ĐƠN VỊ NỘI BỘ
❑ Mục đích: Cho phép đơn vị chuyển cho các đơn vị con cấp 

dưới thực hiện báo cáo nhiệm vụ được giao
❑ Hướng dẫn: (Người dùng cần sử dụng tài khoản phê duyệt 

hoặc tài khoản admin đơn vị)

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

Bước 2: Thiết lập thời gian thực hiện báo cáo

Người dùng có thể tick chọn:

- Tự động giao 1 tháng (báo cáo được tự động giao mỗi 
tháng)

- Tự động điền giá trị kỳ trước (báo cáo sẽ tự động điền 
kết quả nhập của kỳ dữ liệu trước)

- Tổng hợp khi duyệt báo cáo (Kết quả nhập liệu của các 
đơn vị con sẽ được tự tổng hợp lên báo cáo của đơn vị)

- Cho phép xem nhiều cấp báo cáo (Cho phép đơn vị giao 
nhiệm vụ có thể xem được các báo cáo đã chuyển xử lý)

 Sau khi thiết lập xong, nhấn Tiếp tục

39 / 61



VĂN PHÒNG
TRUNG ƯƠNG ĐẢNG

2

4. CHUYỂN XỬ LÝ NHIỆM VỤ/ KPI CHO ĐƠN VỊ NỘI BỘ
❑ Hướng dẫn:

Bước 3: Chọn các đơn vị nhận báo cáo chuyển xử lý với 

vai trò thực hiện là Nhập liệu

Bước 4: Chọn Giao báo cáo riêng
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Bước 5: Phân quyền nhập liệu

- Tại tab Nhiệm vụ/Chỉ tiêu, phân 
quyền các nhiệm vụ cho các đơn vị 
thực hiện báo cáo: Nhấn bỏ chọn Chọn 
tất cả đơn vị để tiến hành phân quyền 
lại 

- Chọn tab Thuộc tính để phân quyền 
các trường thông tin trong báo cáo cho 
các đơn vị (trong trường hợp cần phân 
quyền thuộc tính)

Bước 6: Chọn Giao báo cáo để hoàn tất

Lưu ý: Trường hợp người dùng muốn cập nhật chuyển xử lý (thêm, sửa, xóa đơn vị) người dùng thực hiện lại thao tác từ Bước 1 > Bước 6
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5. TỔNG HỢP/ DUYỆT DỮ LIỆU  BÁO CÁO NỘI BỘ
❑ Mục đích: Cho phép xem/chỉnh sửa nội dung tổng hợp từ 

báo cáo của các đơn vị nội bộ

❑ Hướng dẫn:

Vào mục Báo cáo động >> Cập nhật dữ liệu, Chọn biểu mẫu 
báo cáo đã chuyển xử lý

   Bước 1: Chọn icon mở Lọc dữ liệu

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

- Chọn đơn vị chính để xem dữ liệu được tổng hợp từ các 
đơn vị nội bộ 

- Chọn đơn vị nội bộ đã chuyển xử lý để xem dữ liệu từng 
đơn vị báo cáo

   Bước 3: Tại báo cáo tổng hợp của đơn vị chính, thực hiện 
xem và chỉnh sửa nội dung tổng hợp

   Bước 4: Chọn Lưu lại để lưu dữ liệu tổng hợp báo cáo nội bộ
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6. TẠO NHIỆM VỤ CON
❑ Mục đích:  Cho phép tạo nhiệm vụ con từ nhiệm vụ gốc mà BCĐ đã giao cho đơn vị.
❑ Người thực hiện: Lãnh đạo đơn vị chủ trì
❑ Hướng dẫn:

   Bước 1:  Tại màn nhập liệu báo cáo được giao, nhấn chọn chuột phải vào nhiệm vụ cần tạo 
nhiệm vụ con, chọn Thêm nhiệm vụ con

   Bước 2: Nhập Thông tin nhiệm vụ con sau đó bấm Lưu.

   Bước 3: Người dùng thực hiện điền Trọng số cho các nhiệm vụ con. 
(* Quy tắc: Tổng trọng số của các nhiệm vụ con bằng 100)  

   Bước 4: Chọn Lưu để hoàn tất quá trình thêm nhiệm vụ con.
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7. CHUYỂN XỬ LÝ CHO ĐƠN VỊ CẤP DƯỚI
❑ Mục đích: Cho phép đơn vị chuyển nhiệm vụ con cho các đơn vị con cấp 

dưới thực hiện 
❑ Hướng dẫn: (Người dùng cần sử dụng tài khoản phê duyệt hoặc tài 

khoản admin đơn vị)

    Thực hiện các bước tương tự từ Bước 1 > Bước 6 Chuyển xử lý cho đơn 
vị 
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8 TỔNG HỢP BÁO CÁO/ DUYỆT DỮ LIỆU TỪ ĐƠN VỊ CON 

❑ Mục đích: Cho phép xem/chỉnh 
sửa nội dung tổng hợp từ báo cáo 
của các đơn vị nội bộ

❑ Hướng dẫn:

Thực hiện các bước tương tự như 
Tổng hợp/ Duyệt dữ liệu báo cáo nội 
bộ
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❑ Mục đích: Cho phép đơn vị tự tạo KPI đánh giá các 
nhiệm vụ được BCĐTW giao

❑ Hướng dẫn: Có 2 cách để đơn vị tự tạo KPI 
Cách 1: Thao tác trực tiếp trên biểu mẫu KPI
Bước 1: Click chuột phải vào một dòng bất kỳ trên biểu 
mẫu KPI
Bước 2: Chọn Thêm nhiệm vụ/ chỉ tiêu cùng cấp.
==> Hệ thống thêm dòng mới trên biểu mẫu KPI

Bước 3: Đơn vị thực hiện nhập thông tin KPI của đơn vị

Bước 4: Nhấn Lưu biểu mẫu để lưu thông tin KPI vừa tạo.

1

3

4
5

2

9. ĐƠN VỊ TỰ TẠO KPI 
CHO NHIỆM VỤ
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Cách 2: Thao tác trên danh sách KPI

Bước 1: Tại màn hình nhập liệu biểu mẫu KPI, nhấn chọn 

biểu tượng để mở danh sách KPI của đơn vị

Bước 2: Chọn Thêm nhiệm vụ/chỉ tiêu. Hệ thống thêm 

dòng mới trên biểu mẫu KPI

Bước 3: Đơn vị thực hiện nhập thông tin KPI của đơn vị

Bước 4: Nhấn Lưu biểu mẫu để lưu thông tin KPI vừa tạo.

1

3

4
5

2

9. ĐƠN VỊ TỰ TẠO KPI 
CHO NHIỆM VỤ
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Lưu ý: Ánh xạ nhiệm vụ với KPI đơn vị tạo

Bước 1: Khi người dùng chọn giá trị tại cột “Các 
nhiệm vụ ánh xạ”, hệ thống hiển thị danh sách các 
nhiệm vụ ánh xạ mà đơn vị được chọn
Bước 2: Người dùng thực hiện tìm kiếm các nhiệm 
vụ ánh xạ và tick chọn các nhiệm vụ ánh xạ với KPI 
đơn vị tạo

Bước 3: Nhấn Lưu lại để lưu thông tin các nhiệm vụ  
ánh xạ với KPI vừa tạo.

1

3

4
5

2

9. ĐƠN VỊ TỰ TẠO KPI 
CHO NHIỆM VỤ
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💡 Nhiệm vụ ánh xạ đơn vị được chọn bao gồm: 
- Nhiệm vụ con do đơn vị tạo từ nhiệm vụ của BCDTW giao
- Nhiệm vụ BCDTW cho phép đơn vị tạo KPI để đánh giá (nhiệm vụ mà đơn vị chủ trì)
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❑ Hướng dẫn: 
 Trong trường hợp đơn vị muốn xóa KPI vừa tạo, click chuột phải vào KPI > chọn Xóa nhiệm vụ
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5

2

9 ĐƠN VỊ TỰ TẠO KPI CHO NHIỆM VỤ
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10. TẠO BIỂU MẪU NHIỆM VỤ, KPI NỘI BỘ
1. Thêm mới biểu mẫu báo cáo nội bộ

❑ Mục đích: Cho phép đơn vị có thể thêm mới 
biểu mẫu báo cáo cho nội bộ của mình

❑ Hướng dẫn:

Vào mục Báo cáo động >> Quản lý biểu mẫu

   Bước 1: Chọn Thêm mới biểu mẫu

   Bước 2: Nhập các trường thông tin thêm mới biểu 
mẫu (Chọn Loại biểu mẫu = Báo cáo số liệu - nhiệm 
vụ)

   Bước 3: Chọn Lưu lại để lưu thông tin biểu mẫu 
báo cáo mới 
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2. Thiết kế thủ công biểu mẫu báo cáo
❑ Mục đích: Cho phép đơn vị có thể thiết kế biểu mẫu 

báo cáo nội bộ mới (danh sách nhiệm vụ riêng) trực 
tiếp trên hệ thống

❑ Hướng dẫn:

Vào mục Báo cáo động >> Quản lý biểu mẫu, chọn thao 
tác Xem thiết kế tại biểu mẫu báo cáo cần thực hiện   

   Bước 1: Tại màn xem thiết kế biểu mẫu, chọn Sửa

   Bước 2: Trong tab Chỉ tiêu, chọn Thêm chỉ tiêu để thêm 
các hàng (tương ứng với các nhiệm vụ mới). Sau đó thực 
hiện nhập thông tin chỉ tiêu vừa thêm tại khung thông tin 
chi tiết ở dưới  

   Bước 3: Trong tab thuộc tính, chọn Thêm thuộc tính để 
thêm các cột mới. Sau đó thực hiện nhập thông tin tương tự 
như chỉ tiêu

   Bước 4: Chọn Lưu để lưu lại thiết kế báo cáo vừa tạo 

10. TẠO BIỂU MẪU NHIỆM VỤ, KPI NỘI BỘ
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3. Thiết kế thông qua biểu mẫu excel
❑ Mục đích: Cho phép thiết kế biểu mẫu nội bộ mới (danh 

sách nhiệm vụ riêng) bằng phương án import excel

❑ Hướng dẫn:

   Bước 1:  Chọn Tải xuống để tải mẫu excel thiết kế mặc định 
của hệ thống

   Bước 2: Người dùng thao tác thiết kế các hàng, cột của biểu 
mẫu trên file excel đã tải về máy

   Bước 3: Chọn Tải lên, và chọn Thay thế toàn bộ biểu mẫu 

   Bước 4: Tại Popup Import thiết kế từ tệp tin Excel, thực hiện 
đánh dấu chỉ tiêu (các hàng), thuộc tính (các cột) của hệ thống.

   Bước 5: Kiểm tra lại danh sách chỉ tiêu và thuộc tính đã đánh 
dấu hiển thị ở khung bên phải

   Bước 6: Chọn Lưu để lưu thiết kế từ tệp tin excel

❑ Quy tắc: File thiết kế người dùng nhập từ máy phải có 
cùng mẫu với thiết kế của hệ thống (không thay đổi định 
dạng file tải xuống, không xóa các cột, hàng mặc định) 

10. TẠO BIỂU MẪU NHIỆM VỤ, KPI NỘI BỘ
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4. Mở biểu mẫu báo cáo mới  
❑ Mục đích: 
Cho phép mở khóa biểu mẫu báo cáo mới để thực 
hiện giao cập nhật dữ liệu cho các đơn vị nội bộ

❑ Hướng dẫn:

Vào mục Báo cáo động >> Quản lý biểu mẫu

   Bước 1: Thực hiện tìm kiếm, chọn biểu mẫu báo 
cáo mới cần kích hoạt 

   Bước 2: Tại côt trạng thái của biểu mẫu báo cáo 
mới, ấn bật

   Bước 3: Chọn Xác nhận tại Popup Xác nhận 
mở khóa biểu mẫu để hoàn tất thao tác

❑ Quy tắc: 
Để mở khóa biểu mẫu, người dùng phải hoàn thiện 
thao tác thiết kế biểu mẫu báo cáo mới

10. TẠO BIỂU MẪU NHIỆM VỤ, KPI NỘI BỘ

52 / 61



VĂN PHÒNG
TRUNG ƯƠNG ĐẢNG

2

5. Giao báo cáo nội bộ

❑ Mục đích: Cho phép giao báo cáo mới cho các 
đơn vị trong nội bộ để thực hiện cập nhật dữ liệu

❑ Hướng dẫn:

Vào mục Báo cáo động >> Quản lý biểu mẫu

   Bước 1: Chọn thao tác Giao báo cáo cho báo cáo cần 
thực hiện  

   Bước 2: Tại màn Quản lý giao báo cáo, chọn Giao 
mới báo cáo

   Bước 3: Đặt tên phiên bản giao mới báo cáo

10. TẠO BIỂU MẪU NHIỆM VỤ, KPI NỘI BỘ
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5. Giao báo cáo nội bộ
❑ Hướng dẫn:

 Bước 4: Thiết lập thời gian để đơn vị nội bộ thực hiện 
báo cáo

 Bước 5: Chọn đơn vị và vai trò thực hiện báo 
cáo tương ứng 

 Bước 6: Phân nhiệm vụ trong báo cáo cho các 
đơn vị con thực hiện nhập liệu     

 Bước 7: Chọn Giao để hoàn tất giao báo cáo

  
❑ Quy tắc: Đơn vị báo cáo đã chọn phải được 

giao cho ít nhất 1 nhiệm vụ

10. TẠO BIỂU MẪU NHIỆM VỤ, KPI NỘI BỘ
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THỰC HIỆN BÁO CÁO
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1. Nhập liệu trực tiếp trên hệ thống

❑ Mục đích: Nhập liệu tất cả các báo cáo theo 
các biểu mẫu đã được giao.

❑ Hướng dẫn:

- Vào mục Báo cáo động >> Cập nhật dữ liệu, 
Chọn biểu mẫu báo cáo được giao.
   Bước 1:  Click vào ô muốn nhập, thực hiện 
nhập liệu với thao tác tương tự excel
   Bước 2: Chọn Lưu 

I. NHẬP LIỆU BÁO CÁO 
NHIỆM VỤ/ SỐ LIỆU
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💡 Tất cả các báo cáo cần làm - “Công việc của tôi”
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2. Nhập liệu thông qua biểu mẫu excel
❑ Mục đích: 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
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2

❑ Quy tắc: File excel được tải lên từ máy phải cùng 
thiết kế với biểu mẫu cần nhập liệu   

I. NHẬP LIỆU BÁO CÁO 
NHIỆM VỤ/ SỐ LIỆU
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- Cột Kết quả là bắt buộc phải nhập. 

Đã hoàn thành; Đang thực hiện; Chưa thực hiện

- Cột Kết quả là Đang thực hiện 

   → Bắt buộc nhập cột Mô tả

- Cột Kết quả là Đã hoàn thành 

   → Bắt buộc nhập cột Mô tả, Ngày hoàn 
thành thực tế

3. Quy tắc nhập liệu 

I. NHẬP LIỆU BÁO CÁO NHIỆM VỤ/ SỐ LIỆU

💡 Nhiệm vụ đã chọn kết quả “Đã hoàn thành” và nhấn “Lưu” thì không điều chỉnh được kết quả. 
Đơn vị nên kiểm tra kỹ lưỡng trước khi Lưu
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ÁNH XẠ NHIỆM VỤ NHẮC LẠI (TRÙNG LẶP) 
❑ Mục tiêu: Chức năng cho phép đơn vị nhập liệu 

một lần duy nhất với các nhiệm vụ được nhắc lại 

(trùng lặp) tại các văn bản khác nhau.

❑ Hướng dẫn:

Tại chức năng thực hiện Cập nhật dữ liệu báo cáo: 

   Bước 1: Đơn vị nhập liệu báo cáo nhận diện các 

nhiệm vụ bị trùng (được highlight xanh như ảnh).

   Bước 2: Dựa vào thông tin nhiệm vụ gốc, người  

dùng thực hiện cập nhật tiến độ tại nhiệm vụ gốc. 

-> Hệ thống thực hiện đồng bộ tự động tất cả nhiệm vụ 

bị trùng theo kết quả nhiệm vụ gốc tại các biểu mẫu 

nhập liệu và Dashboard giám sát
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4. Hiển thị dữ liệu theo bộ lọc 

❑ Mục đích: Cho phép lọc dữ liệu hiển 
thị tại cột Kết quả

❑ Hướng dẫn:

   Bước 1:  Click vào icon Bộ lọc tại cột 
Kết quả

   Bước 2: Chọn các giá trị cần hiển thị 
(Đang thực hiện, Chưa thực hiện…)

   Bước 3: Click vào nút Áp dụng để cập 
nhật bảng dữ liệu

I. NHẬP LIỆU BÁO CÁO NHIỆM VỤ/ SỐ LIỆU
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❑ Mục đích: Nhập dữ liệu báo cáo lời văn theo các biểu mẫu đã 
được giao.

❑ Hướng dẫn:

- Vào mục Báo cáo động >> Cập nhật dữ liệu, Chọn biểu mẫu 
báo cáo được giao.

   Bước 1:  Người dùng nhấn vào từng đề mục để nhập liệu vào 
biểu mẫu

  Bước 2:  Chọn Lưu để lưu dữ liệu đã nhập

Lưu ý: Người dùng chọn Xem toàn màn hình để mở rộng vùng 
nhập liệu báo cáo

2. Quy tắc nhập liệu 
Các đầu mục đánh dấu * là bắt buộc nhập

II. NHẬP LIỆU BÁO CÁO LỜI VĂN
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1. Nhập liệu trực tiếp
❑ Mục đích: Nhập dữ liệu báo cáo khảo sát theo các 

biểu mẫu đã được giao.

❑ Hướng dẫn:

- Vào mục Báo cáo động >> Cập nhật dữ liệu, Chọn 
biểu mẫu báo cáo được giao.

   Bước 1:  Với từng câu hỏi trong biểu mẫu khảo sát, 
người dùng thực hiện nhập liệu/ lựa chọn kết quả báo 
cáo
  Bước 2: Chọn Lưu lại để lưu dữ liệu đã nhập

Lưu ý: Người dùng chọn Toàn màn hình để mở rộng 
vùng nhập liệu báo cáo

III. NHẬP LIỆU BÁO CÁO KHẢO SÁT

62 / 61



VĂN PHÒNG
TRUNG ƯƠNG ĐẢNG

-  Câu hỏi được đánh dấu * là bắt buộc nhập
2. Quy tắc nhập liệu 

III. NHẬP LIỆU BÁO CÁO KHẢO SÁT

- Câu hỏi trắc nghiệm: Chọn một đáp án duy 
nhất từ danh sách có sẵn.

- Câu hỏi hộp kiểm: Chọn nhiều đáp án phù hợp 
từ danh sách.

- Câu hỏi đoạn: Nhập nội dung mô tả, giải thích 
bằng văn bản

3. Các dạng câu hỏi trong báo cáo khảo sát

- Chọn Giải thích tiêu chí để hiển thị nội dung giải 
thích của tiêu chí 

- Chọn Ẩn giải thích tiêu chí để ẩn nội dung giải 
thích của tiêu chí 

4. Xem mô tả (giải thích) câu hỏi  
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IV. TRÌNH PHÊ DUYỆT LÃNH ĐẠO CẤP ĐƠN VỊ

❑ Mục đích: Cho phép tài khoản nhập liệu 
trình biểu mẫu đã nhập cho lãnh đạo đơn vị  

❑ Hướng dẫn:

   Bước 1:  Click vào Hành động, chọn Trình phê 
duyệt

   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

64 / 61



VĂN PHÒNG
TRUNG ƯƠNG ĐẢNG

1. Nhập liệu trực tiếp trên hệ thống

❑ Mục đích: Nhập dữ liệu biểu mẫu KPI nhiệm vụ 
được BCĐTW  giao.

     Cột Các nhiệm vụ ánh xạ thể hiện các KPI được 
ánh xạ với nhiệm vụ đã giao.
❑ Hướng dẫn:

- Vào mục Báo cáo động >> Cập nhật dữ liệu, 
Chọn biểu mẫu báo cáo được giao.
   Bước 1:  Click vào từng KPI, nhập liệu kết quả
   Bước 2: Chọn Lưu để lưu dữ liệu đã nhập

VIII. NHẬP LIỆU BIỂU MẪU 
KPI ĐƯỢC BCĐTW GIAO
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LUỒNG THỰC HIỆN BÁO CÁO - DEMO
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TÀI KHOẢN THỰC HIỆN - DEMO
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STT Đơn vị Tên tài khoản Vai trò 

1
Demo Hà Nội

pheduyet_demohanoi Phê duyệt tại HN

2 nhaplieu_demohanoi Nhập liệu tại HN

3

Demo Sở Nội Vụ
pheduyet_demosonoivu Phê duyệt tại Sở Nội Vụ

4 nhaplieu_demosonoivu Nhập liệu tại Sở Nội Vụ

5

Demo Sở KHCN

pheduyet_demosokhcn Phê duyệt tại Sở KHCN

6 nhaplieu_demosokhcn Nhập liệu tại Sở KHCN
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Trân trọng cảm ơn!



TRAO ĐỔI THẢO LUẬN


