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NỘI DUNG BÀI GIẢNG PHẦN MỀM QLTS.VN
A) CÁC THAO TÁC BAN ĐẦU
1) Truy cập chương trình và đăng nhập vào dữ liệu

Bước 1: Mở trình duyệt Web (FireFox, IE hoặc Google Chrome...)
Bước 2: Gõ đường dẫn vào thanh địa chỉ truy cập

Đường dẫn theo đúng tỉnh: vd: tại Đăk Nông sẽ là daknong.qlts.vn; tại Đăk Lăk sẽ là daklak.qlts.vn; tại Gia Lai sẽ là gialai.qlts.vn; tại Kon Tum sẽ là kontum.qlts.vn=> gõ phím Enter.
Bước 3: Điền thông tin đăng nhập


Mã ngân sách: điền mã QHNS của đơn vị (hoặc gõ tên đơn vị rồi chọn đúng mã đơn vị)


Tên đăng nhập: admin

Mật khẩu: (sẽ được bàn giao khi tập huấn triển khai)


=> Tích chọn đăng nhập
(Thông tin xem trên phiếu Thông tin tài khoản online)
2) Xác nhận địa chỉ Email và thay đổi Mật khẩu
2.1) Xác nhận địa chỉ Email: 
Tại cửa sổ thông báo Bạn chưa xác nhận địa chỉ Email, tích chọn chữ Vào đây:

=> điền email của đơn vị

=> điền mật khẩu phần mềm QLTS.VN ( mặc định là: 12345678@ )
=> chọn Đồng ý để xác nhận

=> Mở Email và tích vào link xác nhận địa chỉ email => chọn Tiếp tục là xong.
2.2) Thay đổi mật khẩu: 

Tại cửa sổ thông báo Bạn chưa thay đổi mật khẩu, tích chọn chữ Vào đây:

=> Điền mật khẩu cũ: mặc định là 12345678@
=> Điền mật khẩu mới

=> Điền lại mật khẩu mới một lần nữa ở ô xác nhận mật khẩu
=> chọn Đồng ý là xong.
3) Khai báo các thông tin ban đầu
3.1) Bộ phận sử dụng
- Chọn menu Danh mục/Bộ phận sử dụng→ Tại đây NSD có thể thực hiện các chức năng:
Thêm mới bộ phận sử dụng tài sản 
- Tại màn hình danh sách nhấn chuột phải chọn Thêm
- Tại hộp thoại Thêm bộ phận sử dụng tài sản, nhập thông tin bắt buộc: Mã bộ phận, Tên bộ phận và nhập Ghi chú (nếu có)

- Nhấn Cất để lưu bộ phận sử dụng tài sản vừa thêm
Sửa thông tin về bộ phận sử dụng tài sản
- Tích chuột phải vào bộ phận cần chỉnh sửa thông tin, chọn Sửa
- Trên hộp thoại Sửa bộ phận sử dụng tài sản, cập nhật các thông tin cần sửa

- Nhấn nút Cất để lưu thông tin bộ phận sử dụng tài sản vừa sửa
Xóa bộ phận sử dụng tài sản
- Tại màn hình danh sách, chọn bộ phận sử dụng tài sản cần xóa, nhấn chuột phải chọn Xóa
- Xác nhận xóa bộ phận sử dụng tài sản trên hộp thoại thông báo
3.2) Khai báo khách hàng nhà cung cấp
- Chọn menu Danh mục/Khách hàng/Nhà cung cấp trên thanh công cụ, xuất hiện hộp thoại:

- Tại đây NSD có thể thực hiện các chức năng: Thêm, Sửa, Xóa tương tự như Bộ phận sử dụng
3.3) Khai báo nguồn kinh phí
- Chọn menu Danh mục/nguồn kinh phí trên thanh công cụ, xuất hiện hộp thoại:

- Tại đây NSD có thể thực hiện các chức năng: Thêm, Sửa, Xóa tương tự như Bộ phận sử dụng
4) Thiết lập hệ thống

4.1) Đổi mật khẩu
Vào Menu Hệ thống/Đổi mật khẩu
=> Điền mật khẩu cũ, Mật khẩu mới, xác nhận mật khẩu mới 

=> Cất là xong
4.2) Đổi thông tin cá nhân
Vào Menu Hệ thống/Đổi thông tin cá nhân
=> thiết lập các thông tin cần thay đổi: ví dụ như địa chỉ Email

=> Cất là xong
4.3) Thiết lập thông tin đơn vị
Vào Menu Hệ thống/Tùy chọn
=> Tại thẻ Tùy chọn mặc định: Điền thông tin về Người lập báo cáo

=> Tại thẻ Thông tin đơn vị: điền các thông tin về đơn vị: Mã QHNS, Tên đơn vị, loại hình,…

=> Cất để lưu lại các thông tin

B) THAO TÁC QUẢN LÝ TÀI SẢN
1) Khai báo thông tin tài sản đang sử dụng
Công tác quản lý tài sản được thực hiện trong Menu Tài sản\Quản lý tài sản
Tại mục Tài sản, chọn Xem toàn bộ
=> chọn Loại tài sản cần thêm => Nhấn chọn Thêm tài sản trên thanh công cụ => điền thông tin gồm:
Tại trang Thông tin chung

Thông tin chung

- Nhập các thông tin bắt buộc: Mã tài sản, Tên tài sản, Bộ phận sử dụng

- Nhập các thông tin Số lượng, Đơn vị tính, Ngày sản xuất, Nước sản xuất, ... (nếu có)
Thông tin hao mòn

- Nhập các thông tin bắt buộc: Ngày mua, Ngày bắt đầu sử dụng, Ngày tính hao mòn, Số năm sử dụng, Tỉ lệ hao mòn, Giá trị tính hao mòn, Hao mòn năm, Hao mòn lũy kế của tài sản

- Nhập các thông tin khác (nếu có)
Nguyên giá

- Nhập thông tin giá trị của tài sản chi tiết theo từng nguồn. (VD: nguồn Ngân sách huyện, ngân sách xã, nguồn khác…)

- Nếu tài sản mua bằng nhiều nguồn thì Nhấn nút Thêm để thêm dòng nguyên giá mới

Tại trang Thông tin Kê khai

- Nhập các thông tin kê khai tương ứng với các tài sản: Nhà, Đất, Ô tô và Tài sản trên 500 triệu đồng

Tại trang Thông tin công khai

- Nhập thông tin Mô tả và Mục đích sử dụng
=> Nhấn nút Cất và Đóng để lưu tài sản và đóng hộp thoại đang nhập liệu hoặc nhấn nút Cất và Thêm để lưu tài sản vừa nhập đồng thời có thể thêm ngay tài sản khác
*** Lưu ý: Trong trường hợp người sử dụng có nhiều tài sản có thông tin giống nhau thì só thể nhân bản bằng cách gõ số lượng nhân bản vào ô << Số lượng nhân bản>> trước khi nhấn nút cất 
Sửa tài sản
- Để sửa thông tin chi tiết của tài sản, nhấn chuột phải vào tài sản cần chỉnh sửa thông tin, chọn Sửa
- Tại màn hình Sửa tài sản, thay đổi các thông tin tài sản cần sửa

- Nhấn nút Cất  để lưu lại thông tin.
Xóa tài sản
- Nhấn chuột phải vào tài sản cần xóa => chọn Xóa
- Xác nhận yêu cầu xóa tài sản trên hộp thoại thông báo
*** Lưu ý: Với các tài sản đã phát sinh chứng từ như Ghi tăng, Đánh giá lại, Thay đổi thông tin, ... thì sẽ không được sửa lại các thông tin về giá trị và thông tin kê khai của tài sản. Đồng thời, các tài sản này sẽ không được xóa khỏi danh sách tài sản, muốn sửa hoặc xóa tài sản này người sử dụng phải làm thao tác xóa các chứng từ phát sinh liên quan bằng cách:
Tại màn hình danh sách tài sản, người sử dụng muốn kiểm tra xem tài sản có chứng từ phát sinh liên quan hay không thì sau khi nhấn chọn tài sản cần xóa → tích chọn phần Lịch sử biến động → Xuất hiện danh sách các chứng từ liên quan, người sử dụng nhấn chọn xem → Xuất hiện màn hình chi tiết chứng từ → Nhấn nút Xóa để xóa chứng từ liên quan này.
2) Ghi tăng tài sản 
Sau khi khai báo xong thông tin tài sản, nếu là tài sản mua mới và đưa vào sử dụng trong năm thì phải tiến hành ghi tăng tài sản
Cách thực hiện
Cách 1: Trong khi khai báo thông tin của tài sản người sử dụng có thể tích chọn vào nút << Tự động ghi tăng>> → Sau khi cất thì tự động phần mềm sẽ sinh luôn chứng từ ghi tăng
Cách 2: Thao tác trong mục Ghi tăng
Nhấn vào biểu tượng Thêm trên công cụ hoặc nhấn chuột phải chọn Thêm
- Trên màn hình Thêm Ghi tăng tài sản, nhập Ngày chứng từ, Số chứng từ, Nội dung (nếu có)

- Tại phần thông tin chi tiết, nhấn Chọn tài sản, tích chọn các tài sản cần ghi tăng, sau đó nhấn Đồng ý
- Nhấn nút Cất để lưu lại thông tin
- Sửa, Xóa chứng từ ghi tăng: Nhấn chuột phải vào chứng từ cần sửa thông tin hoặc xóa => chọn Sửa hoặc xóa => điền thông tin mới hoặc xác nhận để xóa chứng từ.
*** Lưu ý: Với các tài sản đã ghi tăng và có phát sinh các chứng từ tính như hao mòn, ghi giảm, đánh giá lại, thì các chứng từ ghi tăng này sẽ không được sửa hoặc xóa, muốn sửa hoặc xóa thì phải xóa các chứng từ Tính hao mòn, ghi giảm, đánh giá lại.
3) Thay đổi thông tin kê khai
***Lưu ý: Chỉ thực hiện đối với những tài sản đã được kê khai.
Cách thực hiện:
Trong Menu Tài sản/Quản lý tài sản => chọn mục Thay đổi thông tin
=> Chọn Thêm để thêm mới chứng từ

=> điền Ngày thay đổi thông tin, lý do thay đổi thông tin và chọn Tài sản cần thay đổi thông tin
(Tùy theo tài sản được chọn là Nhà, Đất, Ô tô hay tài sản khác trên 500 triệu mà các thông tin thay đổi sẽ khác nhau)
- Tại phần thông tin cũ, phần mềm tự động mặc định thông tin của tài sản tính đến ngày thay đổi tài sản

- Tại phần thông tin đề nghị thay đổi, nhập các thông tin thay đổi của tài sản

- Sau khi nhập các thông tin, nhấn nút Cất để lưu thông tin
- Sửa, xóa chứng từ: Nhấn chuột phải vào chứng từ cần sửa thông tin hoặc xóa => chọn Sửa hoặc xóa => điền thông tin mới hoặc xác nhận để xóa chứng từ.
4) Đánh giá lại tài sản
Trong Menu Tài sản/Quản lý tài sản => chọn mục Đánh giá lại tài sản
=> Chọn Thêm để thêm mới chứng từ

=> Điền thông tin: Số, ngày chứng từ, ngày đánh giá lại, lý do đánh giá lại

=> Chọn Tài sản cần đánh giá lại
=> Điền giá trị mới của tài sản và các thông tin được đánh giá lại

Phần thay đổi chính là phần chênh lệch giữa Tài sản trước và sau khi đánh giá (phần mềm tự tính)
- Sau khi nhập các thông tin, nhấn nút Cất để lưu thông tin
- Sửa, xóa chứng từ: Nhấn chuột phải vào chứng từ cần sửa thông tin hoặc xóa => chọn Sửa hoặc Xóa => điền thông tin mới hoặc xác nhận để xóa chứng từ.
5) Điều chuyển tài sản
Trong Menu Tài sản/Quản lý tài sản => chọn mục Điều chuyển tài sản
=> Chọn Thêm để thêm mới chứng từ

=> Điền thông tin: Số, ngày chứng từ, ngày điều chuyển

=> Tại phần Thông tin chi tiết => chọn Mã Tài sản cần điều chuyển

=> chọn Bộ phận điều chuyển Tài sản đến, người sử dụng mới (nếu có)
- Sau khi nhập các thông tin, nhấn nút Cất để lưu thông tin
- Sửa, xóa chứng từ: Nhấn chuột phải vào chứng từ cần sửa hoặc xóa => chọn Sửa hoặc Xóa => điền thông tin mới hoặc xác nhận để xóa chứng từ.
6) Ghi giảm tài sản
Trong Menu Tài sản/Quản lý tài sản => chọn mục Ghi giảm
=> Chọn Thêm để thêm mới chứng từ

=> nhập thông tin: số chứng từ, ngày chứng từ, ngày ghi giảm

=> Tại Thông tin chi tiết => tích phần Chọn tài sản => chọn tài sản cần ghi giảm, chọn hình thức ghi giảm, nhập thông tin về số tiền thu được khi ghi giảm tài sản (nếu có)
- Sau khi nhập các thông tin, nhấn nút Cất để lưu thông tin
- Sửa, xóa chứng từ: Nhấn chuột phải vào chứng từ cần sửa thông tin hoặc xóa => chọn Sửa hoặc xóa => điền thông tin mới hoặc xác nhận để xóa chứng từ.
7) Kiểm kê tài sản
Trong Menu Tài sản/Quản lý tài sản => chọn mục Kiểm kê
=> Chọn Thêm để thêm mới chứng từ
- Trên màn hình Thêm Kiểm kê tài sản, nhập các thông tin cơ bản như: Ngày lập, Số phiếu, Ngày kiểm kê, ...

- Tại phần thông tin Ban kiểm kê, nhấn chuột phải chọn Thêm để thêm mới thông tin Người kiểm kê: Nhập Người kiểm kê, Chức vụ, Vai trò

- Tại phần thông tin tài sản, phần mềm tự động hiển thị danh sách các tài sản thuộc bộ phận kiểm kê, NSD thay đổi thông tin chênh lệch của tài sản sau kiểm kê (nếu có)

- Sau khi nhập các thông tin, nhấn nút Cất để lưu thông tin
- Sửa, Xóa chứng từ: Nhấn chuột phải vào chứng từ cần sửa thông tin hoặc xóa => chọn Sửa hoặc Xóa => điền thông tin mới hoặc xác nhận để xóa chứng từ.
8) Tính hao mòn
- Trong Menu Tài sản\Quản lý tài sản chọn mục Tính hao mòn
- Chọn Thêm để thêm mới chứng từ tính hao mòn

=> nhập thông tin Số chứng từ, Ngày chứng từ, Kỳ tính hao mòn, ...

- Tại phần thông tin chi tiết, phần mềm tự động hiển thị các tài sản cần tính hao mòn theo kỳ tính hao mòn được chọn

- Kiểm tra lại các thông tin, nhấn nút Cất để lưu thông tin
- Sửa, xóa chứng từ: Nhấn chuột phải vào chứng từ cần sửa thông tin hoặc xóa => chọn Sửa hoặc Xóa => điền thông tin mới hoặc xác nhận để xóa chứng từ.
9) Các loại chứng từ Khác (thao tác trong Menu Tài sản/Quản lý tài sản/Khác)
9.1) Lập kế hoạch mua sắm
Trong mục Khác tại phần Kế hoạch mua sắm => chọn Thêm để thêm mới chứng từ

=> nhập đầy đủ các thông tin như: Năm lập, các thông tin về tài sản dự kiến mua

	Năm
	Chọn năm của kỳ lập kế hoạch

	Loại tài sản
	Chọn loại của tài sản có kế hoạch mua sắm

	Phương thức hình thành
	Chọn phương thức dự kiến hình thành tài sản

	Thời gian DK
	Nhập thời gian dự kiến sử dụng tài sản

	Hình thức mua sắm
	Chọn hình thức mua sắm tài sản


- Sau khi nhập các thông tin, nhấn nút Cất để lưu thông tin
- Sửa, xóa chứng từ: Nhấn chuột phải vào chứng từ cần sửa thông tin hoặc xóa => chọn Sửa hoặc Xóa => điền thông tin mới hoặc xác nhận để xóa chứng từ.
9.2) Lập đề nghị trang cấp
Trong mục Khác tại phần Đề nghị trang cấp => chọn Thêm để thêm mới chứng từ
- Nhập các thông tin Ngày lập, Số phiếu, Phân loại, Bộ phận đề nghị, ...

- Tại phần thông tin tài sản, nhấn chuột phải chọn Thêm:
+ Nhập tên tài sản đề nghị trang cấp, mô tả đặc điểm của tài sản

+ Chọn loại tài sản của tài sản cần đề nghị trang cấp, ...

- Sau khi nhập các thông tin, nhấn nút Cất để lưu thông tin
- Sửa, xóa chứng từ: Nhấn chuột phải vào chứng từ cần sửa thông tin hoặc xóa => chọn Sửa hoặc Xóa => điền thông tin mới hoặc xác nhận để xóa chứng từ.
9.3) Khai thác tài sản
Trong mục Khác tại phần Khai thác tài sản => chọn Thêm để thêm mới chứng từ
- Chọn Mã tài sản, nhập các thông tin Số hợp đồng cho thuê, Đơn vị thuê, Số lượng thuê, ...

- Sau khi nhập các thông tin, nhấn nút Cất để lưu thông tin
- Sửa, xóa chứng từ: Nhấn chuột phải vào chứng từ cần sửa thông tin hoặc xóa => chọn Sửa hoặc Xóa => điền thông tin mới hoặc xác nhận để xóa chứng từ.
9.4) Bảo dưỡng tài sản
Trong mục Khác tại phần Bảo dưỡng tài sản => chọn Thêm để thêm mới chứng từ
- Chọn Mã tài sản, nhập các thông tin phần kế hoạch: Ngày dự kiến, Dự toán, Loại bảo dưỡng, Mô tả…
- Nhấn nút Cất để lưu tài sản dự kiến sẽ bảo dưỡng trong năm
- Sửa, xóa chứng từ: Nhấn chuột phải vào chứng từ cần sửa thông tin hoặc xóa => chọn Sửa hoặc Xóa => điền thông tin mới hoặc xác nhận để xóa chứng từ.
9.5) Sử dụng tài sản
Trong mục Khác tại phần Sử dụng tài sản => chọn Thêm để thêm mới chứng từ
- Trên màn hình Thêm Sử dụng tài sản, nhập đầy đủ các thông tin như: Kỳ lập, Năm lập, tài sản sử dụng và các thông tin sử dụng của tài sản

	Kỳ lập
	Chọn kỳ lập phiếu khai báo Sử dụng tài sản

	Năm
	Chọn năm của kỳ lập phiếu

	Số sản phẩm phục vụ
	Điền số sản phẩm tài sản đã sử dụng để phục vụ

	Đơn vị tính sản phẩm phục vụ
	Điền đơn vị tính của sản phẩm phục vụ (VD: Người, Kg, ...)

	Tổng số NVLSD
	Điền số lượng nguyên vật liệu sử dụng cho tài sản

	Đơn vị tính NVLSD
	Điền đơn vị tính của nguyên vật liệu sử dụng


- Nhấn nút Cất để lưu tài sản dự kiến sẽ bảo dưỡng trong năm
- Sửa, xóa chứng từ: Nhấn chuột phải vào chứng từ cần sửa thông tin hoặc xóa => chọn Sửa hoặc Xóa => điền thông tin mới hoặc xác nhận để xóa chứng từ.
9.6)  Đề nghị xử lý tài sản
- Khi có tài sản cần bán, thanh lý thì cán bộ quản lý tài sản tiến hành lập 1 bộ hồ sơ đề nghị bán, thanh lý tài sản gửi kèm danh mục tài sản đề nghị xử lý (theo thông tư 09/2012/TT-BTC) . Sau đó gửi lên cơ quan cấp trên hoặc cơ quan tài chính cùng cấp phê duyệt.
- Cách lập đề nghị xử lý tài sản trên phần mềm như sau:
Trong mục Khác tại phần Đề nghị xử lý => chọn Thêm để thêm mới chứng từ
- Trên màn hình Thêm Đề nghị xử lý tài sản, nhập các thông tin như: Ngày lập, Số phiếu, Ngày xử lý, Bộ phận đề nghị, Trạng thái: Chưa duyệt

- Tại phần thông tin tài sản: Chọn tài sản tại cột Mã tài sản, chọn Phương án xử lý theo quyết định → Cất → In được Phiếu đề nghị xử lý. Cán bộ theo dõi TS sẽ trình thủ trưởng đơn vị ký duyệt, khi được duyệt → Mở phiếu đề nghị xử lý này chuyển trạng thái sang: Đã duyệt → Nhấn Cất → Phần mềm xuất hiện hộp thoại hỏi có đồng ý sinh chứng từ ghi giảm từ đề nghị xử lý này → Nhấn Đồng ý → Xuất hiện giao diện Thêm Ghi giảm tài sản: Điền thông tin trên chứng từ ghi giảm → Cất.
- Sửa, xóa chứng từ: Nhấn chuột phải vào chứng từ cần sửa thông tin hoặc xóa => chọn Sửa hoặc Xóa => điền thông tin mới hoặc xác nhận để xóa chứng từ.
C. THAO TÁC QUẢN LÝ CÔNG CỤ DỤNG CỤ
1) Khai báo loại CCDC
Vào Menu Danh mục/Loại CCDC nhấn nút Thêm → Xuất hiện hộp thoại thêm loại CCDC điền mã, tên loại công cụ dụng muốn thêm mới quản lý tại đơn vị

VD: Mã CCDC: III; Tên loại: CCDC quản lý tại đơn vị; Thuộc loại: để trống

Đặt chuột tại loại mã III vừa thêm mới nhấn nút Thêm → Xuất hiện hộp thoại thêm mới loại CCDC, điền mã 700; Tên CCDC: Tivi, Thuộc loại: CCDC quản lý tại đơn vị, ….Thêm mới các mã tăng dần
2) Khai báo CCDC
Vào menu CCDC/ Quản lý CCDC → Chọn loại  CCDC cần khai báo → Nhấn nút Thêm trên thanh công cụ → Điền thông tin: Mã, tên CCDC, ngày ghi tăng, đơn vị tính, số lượng, thành tiền, số lượng nhân bản (Nếu muốn theo dõi theo từng mã) → Cất
3) Ghi tăng CCDC
Những CCDC phát sinh tăng trong năm theo dõi, sau khi khai báo CCDC xong vào menu Ghi tăng CCDC/nhấn nút Thêm trên thanh công cụ/ Xuất hiện hộp thoại Ghi tăng CCDC → Điền thông tin, nhấn nút Chọn CCDC xuất hiện cửa sổ xuất hiện tất cả các CCDC có ngày ghi tăng trong năm theo dõi → Tích chọn các CCDC cần ghi tăng → Nhấn Chọn → Cất để hoàn tất ghi tăng CCDC trong kỳ
4) Ghi giảm CCDC
Khi có phát sinh CCDC hỏng, mất, …: Vào menu Ghi giảm CCDC/nhấn nút Thêm trên thanh công cụ/ Xuất hiện hộp thoại Ghi giảm CCDC → Điền thông tin, tại cột mã CCDC chọn CCDC cần ghi giảm, nhấn nút Sửa ở cuối dòng để điền thông tin lý do ghi giảm, … → Nhấn nút Cất để hoàn tất thực hiện ghi giảm CCDC
5) Kiểm kê CCDC
Định kỳ thực hiện kiểm kê CCDC: Vào menu Kiểm kê/nhấn nút Thêm trên thanh công cụ/Xuất hiện hộp thoại Kiểm kê CCDC → Điền thông tin, chọn bộ phận kiểm kê (Tất cả), tại thông tin chi tiết phần mềm sẽ hiện tất cả những CCDC đang theo dõi trong kỳ (Trừ những CCDC đã thực hiện ghi giảm và chưa làm chứng từ ghi tăng). Tại thẻ Ban kiểm kê: Điền thông tin về Người kiểm kê, chức vụ, thành viên, vai trò nhấn Cất ở cuối dòng khai báo, nhấn nút Thêm để khai báo tiếp thành viên tiếp theo. Sau khi thực hiện kiểm kê CCDC nếu có phát sinh chênh lệch số lượng theo kiểm kê và sổ kế toán, tìm đến CCDC có thực tế chênh lệch sau đó nhấn nút Sửa cuối dòng để điền đúng số lượng theo kiểm kê → Nhấn Cất để hoàn tất việc thực hiện nghiệp vụ kiểm kê CCDC. Vào báo cáo để in được Biên bản kiểm kê và Báo cáo kiểm kê CCDC
D) CÁCH XEM, IN, GỬI VÀ DUYỆT BÁO CÁO

1) Xem và in báo cáo

- Chọn menu Báo cáo/Báo cáo → Tại thẻ Báo cáo gồm 3 nhóm báo cáo: Báo cáo công khai; Báo cáo kê khai; Báo cáo theo chế độ kế toán → tích vào dấu cộng để mở danh sách các báo cáo cần xem, in
- Chọn báo cáo cần xem, nhấn nút Xem báo cáo
- Chọn Kỳ in báo cáo trên hộp thoại tham số, nhấn nút Đồng ý để xem báo cáo
2) Lập và gửi báo cáo lên đơn vị cấp trên
Trong Menu Báo cáo/Báo cáo → chọn thẻ Báo cáo gửi đơn vị cấp trên → nhấn nút Lập báo cáo
- Chọn Kỳ báo cáo

- Tích chọn các báo cáo cần lập để gửi cho đơn vị cấp trên

- Nhấn nút Lập báo cáo để hoàn tất thao tác lập các báo cáo gửi đơn vị cấp trên

Tại cột Trạng thái: thể hiện tình trạng của báo cáo Đã gửi – Chờ duyệt hay Chưa gửi
Tại cột Chức năng: Nhấn Gửi báo cáo nếu đã chắc chắn muốn gửi báo cáo  hoặc nhấn nút Xóa nếu muốn chỉnh sửa lại. 
*** Lưu ý:
- Nếu đã nhấn gửi báo cáo rồi thì không thể xóa ngay được mà phải chờ phản hồi từ đơn vị cấp trên là Từ chối tại cột Trạng thái thì đơn vị mới có thể xóa đi để lập lại
3) Phê duyệt báo cáo (Chỉ đơn vị tổng hợp mới có chức năng này)
- Vào menu Báo cáo/Tổng hợp báo cáo, chọn Thẻ Danh sách báo cáo đơn vị cấp dưới gửi lên
- Nhấn Phê duyệt từng nhóm báo cáo của đơn vị cấp dưới gửi lên hoặc nhấn Duyệt cho từng báo cáo chi tiết (tại cột Chức năng)
- Nhấn Từ chối nếu muốn từ chối báo cáo của đơn vị cấp dưới gửi lên có kèm theo ý kiến cho đơn vị cấp dưới trên từng báo cáo chi tiết.
4) Tổng hợp báo cáo (Chỉ đơn vị tổng hợp mới có chức năng này)
- Tại thẻ Tổng hợp báo cáo
- Bước 1: Chọn báo cáo
      + Chọn Năm in báo cáo, Kỳ báo cáo
+ Nhập thông tin diễn giải của lần lập báo cáo

+ Tại phần Danh sách báo cáo phải gửi: tích chọn báo cáo cần gửi

+ Nhấn nút Tiếp tục
- Bước 2: Chọn đơn vị
+ Tích chọn đơn vị cần tổng hợp báo cáo

+ Nhấn nút Tiếp tục
- Bước 3: Lưu trữ báo cáo
+ Phần mềm thông báo danh sách các đơn vị được tổng hợp báo cáo

+ Nếu muốn lưu lại toàn bộ các Báo cáo của đơn vị cấp dưới thành file PDF thì tích tùy chọn Đóng gói báo cáo của đơn vị cấp dưới thành file (*** Lưu ý: Nếu tích chọn Đóng gói thì các báo cáo sẽ lưu về dạng PDF và sau này không thể tổng hợp lại)
+ Nhấn nút Lập báo cáo để hoàn tất việc lập báo cáo tổng hợp hoặc nhấn nút Gửi báo cáo để gửi ngay báo cáo tổng hợp cho đơn vị cấp trên ngay sau khi lập.
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