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1. ĐĂNG NHẬP VÀO HỆ THỐNG 
- Bước 1: Truy cập đường dẫn https://ktxh.binhphuoc.gov.vn bằng trình duyệt 

Chrome/CocCoc/Firefox…. 

- Bước 2: Nhập thông tin tài khoản 

- Bước 3: Chọn Đăng nhập 

 

 

2. QUY TRÌNH BÁO CÁO 

 

  

1. Truy cập link 

2. Nhập tên đăng nhập, mật 

khẩu và mã kiểm tra  

3. Chọn Đăng nhập 

Đơn vị  

Giao/Duyệt báo cáo 

4. Duyệt báo cáo 

Đơn vị  

Nhập liệu 

3. Gửi báo cáo 

1. Giao báo cáo 

2. Nhập liệu 

https://ktxh.binhphuoc.gov.vn/
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3. NHẬP LIỆU BÁO CÁO 
- Bước 1: Đăng nhập bằng Tài khoản nhập liệu (****.nhaplieu) 

- Bước 2: Vào màn hình nhập liệu 

 Cách 1: Chọn biểu tượng nhập liệu  tại màn hình Công việc của tôi  

 

o Cách 2: Chọn nghiệp vụ Nhập liệu báo cáo số liệu 
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- Bước 3: Tick vào ô vuông tương ứng với báo cáo cần chọn nhập liệu 

- Bước 4: Chọn biểu tượng nhập liệu  

 

- Bước 5: Nhập số liệu 

 Cách 1: Nhập trực tiếp vào ô vuông trên màn hình 

 

  

CÁCH 2 

2.  Chọn Nhập liệu 

báo cáo số liệu 

1 

3.  Chọn báo cáo 

cần nhập 

4.  Chọn biểu 

tượng nhập liệu 

Lọc lại báo cáo 
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 Cách 2: Import excel 

o Chọn Tải xuống ➢ Template Import (để tải file mẫu báo cáo)  

o Nhập số liệu vào file mẫu báo cáo vừa tải về 

 

 

o Quay lại màn hình nhập liệu của hệ thống báo cáo ➢ Chọn 

➢ Chọn file số liệu vừa nhập ➢ Bấm Import 

 

  

a.  Chọn file số liệu đã nhập từ máy 

tính cá nhận 

b.  Bấm Import 
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- Bước 6: Bấm Chuẩn hóa dữ liệu để hệ thống tính lại số liệu đúng với công thức đã đặt 

sẵn của mẫu báo cáo. 

o TH1: Số liệu không thay đổi  Số liệu đã đúng  Thực hiện tiếp bước 7. 

o TH2: Số liệu thay đổi  Số liệu đã được hệ thống tính toán lại đúng với 

công thức của mẫu  Thực hiện tiếp bước 7. 

- Bước 7: Bấm Lưu và kiểm tra lại số liệu đúng và đầy đủ các cột chưa? 

- Bước 8: Bấm Trình lãnh đạo 

 

- Bước 9: Nhập nội dung trình (Nếu có) ➢ Chọn Trình lãnh đạo 

 

 TÓM TẮT CÁC BƯỚC NHẬP LIỆU: 

Nhập số liệu ➢ Chuẩn hóa dữ liệu ➢ Lưu ➢ Trình lãnh đạo 

  

6.  Bấm Chuẩn hóa dữ liệu 

7.  Bấm Lưu 

8.  Bấm Trình lãnh đạo 
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4. GỬI BÁO CÁO 
- Bước 1: Đăng nhập bằng Tài khoản lãnh đạo (****.lanhdao) 

- Bước 2: Vào màn hình danh sách báo cáo chờ duyệt (Màn hình Gửi báo cáo) 

 Cách 1: Vào duyệt báo cáo tại màn hình Công việc lãnh đạo của tôi sau khi 

đăng nhập vào tài khoản lãnh đạo (Các bước a-b) 

 

 Cách 2: Chọn chức năng Duyệt báo cáo  

 

 

  

b. Chọn biểu tượng Vào 

duyệt báo cáo 

a. Chọn Báo cáo chờ duyệt 

2. Chọn Duyệt báo cáo 
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- Bước 3: Chọn biểu tượng Xem dữ liệu  để vào xem chi tiết số liệu đã nhập 

 

o Kết quả: Kiểm tra lại số liệu 

 

  

Lọc lại báo cáo 

3. Chọn biểu tượng Xem dữ liệu 
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- Bước 4: Quay lại màn hình Gửi báo cáo  

 Cách 1: Chọn icon Gửi báo cáo/Từ chối báo cáo tại cột thao tác như hình 

(Gửi báo cáo/Từ chối báo cáo đối với 1 báo cáo) 

 

 Cách 2: Chọn nút Gửi báo cáo/Từ chối báo cáo như hình (Gửi báo cáo/Từ 

chối báo cáo đối với nhiều báo cáo cùng lúc)  

 

  

 TÓM TẮT CÁC BƯỚC GỬI BÁO CÁO: 

Đăng nhập ➢ Chọn báo cáo ➢ Kiểm tra lại số liệu ➢ Gửi/Từ chối báo cáo 

 

Icon Gửi báo cáo 

Icon Từ chối báo cáo 

4. Bấm nút Gửi báo cáo/Từ 

chối báo cáo 
Tick chọn báo cáo 


