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Quy trình báo cáo 

Tạo lập 
biểu mẫu 

Nhập liệu 
biểu mẫu 
(tổng hợp 
dữ liệu) 

Tạo lập 
báo cáo 

Phê 
duyệt báo 

cáo 

Biểu mẫu nhập liệu 

Biểu mẫu số liệu báo cáo 



Nội dung 

Tạo biểu mẫu báo cáo 

Nhập liệu (tổng hợp) cho mẫu báo cáo 

Tạo lập báo cáo 

Phê duyệt báo cáo 

Thay đổi thông tin tài khoản 



I. Tạo biểu mẫu 

 

1.Biểu mẫu nhập liệu: 

1 

2 



I. Tạo biểu mẫu (tt) 

1 nhập nội dung thông tin 

2. click hiện danh mục chỉ tiêu 

Ghi chú: khi chọn chỉ tiêu nên cho hiện tất cả chỉ tiêu con, xong mới click chọn   

3. chọn chỉ tiêu 

4.  



I. Tạo biểu mẫu (tt) 

2.Tạo biểu mẫu số liệu báo cáo: 

1 

2 

3 



I. Tạo biểu mẫu (tt) 

Chọn loại số liệu cần báo cáo 

Ghi chú: Chọn chỉ tiêu tương tự như các làm bên biểu mẫu nhập liệu 



II. Nhập liệu (tổng hợp) cho biểu mẫu 

1 

2 

3. chọn số liệu, biểu mẫu cần nhập 

4 



1. nhập liệu 

2 

II. Nhập liệu (tổng hợp) cho biểu mẫu (tt) 



III. Tạo lập biểu mẫu báo cáo 

1 

2 

3 



III. Tạo lập biểu mẫu báo cáo(tt) 

Chọn thông tin cần báo cáo: kỳ, năm…. 



III. Tạo lập biểu mẫu báo cáo(tt) 

Chọn đơn vị cần gởi báo cáo, chọn biểu mẫu báo cáo → click cập nhật 

1 

2 

3 
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III. Tạo lập biểu mẫu báo cáo(tt) 

Click vào ô trên để chuyển báo cáo qua lãnh đạo phê duyệt 



Phê duyệt báo cáo 

1 

2 



Phê duyệt báo cáo (tt) 



IV. Phê duyệt báo cáo (tt) 



V. Thay đổi thông tin tài khoản 



V. Thay đổi thông tin tài khoản (tt) 



V. Thay đổi thông tin tài khoản (tt) 



 Trung Tâm Tin Học – Công Báo  


