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PHẦN I 

GIỚI THIỆU 

 

1. Giới thiệu chung 

Hệ thống thông tin tổng hợp KTXH đáp ứng được các chức năng chính sau: 

- Chức năng xác định, tạo lập, lưu trữ và cung cấp thông tin tổng hợp KTXH 

phục vụ điều hành tại các cơ quan, đơn vị 

- Chức năng thực hiện các chế độ thông tin báo cáo 

- Chức năng tổng hợp thông tin 

- Chức năng tra cứu, khai thác thông tin 

- Chức năng quản trị hệ thống 

Tham gia sử dụng chương trình bao gồm các đối tượng: quản trị hệ thống, lãnh 

đạo đơn vị, đội ngũ cán bộ, chuyên viên … Mỗi đối tượng khi tham gia chương trình 

đều có các nhiệm vụ, quyền hạn khác nhau và việc phân quyền cho người sử dụng sẽ 

do Quản trị hệ thống thực hiện. 

Mỗi đơn vị tùy theo chức năng, nhiệm vụ sẽ được phân quyền sử dụng hệ thống 

chỉ tiêu báo cáo, hệ thống biểu mẫu (biểu mẫu nhập liệu, biểu mẫu báo cáo số liệu, 

biểu mẫu báo cáo văn bản) khác nhau. 

2. Đăng nhập hệ thống 

Địa chỉ truy cập Hệ thống:  http://ktxh.quangtri.gov.vn 

Giao diện đăng nhập Hệ thống 

 

Người dùng nhập Tài khoản và Mật khẩu vào để đăng nhập vào hệ thống. 

Sau khi đăng nhập vào hệ thống, chương trình sẽ ẩn hiện một số chức năng cụ 

thể theo quyền mà người sử dụng được Quản trị hệ thống cung cấp. 
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3. Sơ đồ chi tiết chức năng chương trình 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

HỆ THỐNG 

TTTH - KTXH 

 
Quản lý danh mục 

Danh mục đơn vị tính 

Danh mục kỳ báo cáo 

 

Quản trị  

phần mềm 

 

Danh mục loại số liệu 

Biểu mẫu nhập liệu 

Biểu mẫu báo cáo văn bản 

Biểu mẫu số liệu 

Quản lý HT biểu 

mẫu 

Hệ thống chỉ tiêu chung 

Chỉ tiêu đơn vị 

Nhập số liệu theo biểu 

 

Quản lý HT chỉ tiêu 

Phân hệ chỉ tiêu 

Nhập số liệu từ file Excel 

Nhập số liệu NQĐH 

Nhập số liệu 

Sửa dữ liệu đã nhập 

Duyệt số liệu đã nhập 

Hiệu chỉnh dữ liệu 

Duyệt số liệu 

 

Phân hệ 

chức năng 

 

Tổng hợp theo địa bàn 

Tổng hợp theo phòng ban 

So sánh dữ liệu 

QL báo cáo số liệu 

QL báo cáo đơn vị  

QL báo cáo đơn vị nhận 

 

Tra cứu số liệu theo kỳ 

Xem lịch sử số liệu 

Quản lý báo cáo 

Tra cứu dữ liệu 

Tổng hợp dữ liệu 

Quản trị người dùng  

Quản trị  

hệ thống 

 Quản trị cơ câu tổ chức 
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 4. Quy trình quản lý (cấp huyện) 
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PHẦN II 

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG  

HỆ THỐNG THÔNG TIN TỔNG HỢP KTXH 

 

1. Nhập số liệu 

Chức năng này cho phép từng đơn vị, phòng ban nhập số liệu về thông tin tổng 

hợp kinh tế, xã hội theo các chỉ tiêu đơn vị mình phụ trách. 

Giao diện nhập số liệu sẽ là bảng gồm danh sách các chỉ tiêu cần nhập (các chỉ 

tiêu này được cơ quan cấp trên phân xuống từng đơn vị phụ trách) và các ô số liệu cần 

nhập tương ứng cho mỗi chỉ tiêu, người nhập chỉ cần cập nhật dữ liệu vào các ô đó. 

Các số liệu bao gồm: số liệu kế hoạch, số liệu ước tính, số liệu thực hiện và số 

liệu chính thức.  

Có 2 cách nhập dữ liệu báo cáo: Nhập theo biểu mẫu và Nhập từ tệp Excel 

1.1 Nhập theo biểu mẫu 

Chức năng này hiển thị danh sách các biểu mẫu nhập liệu được sử dụng trong 

đơn vị.  

Thao tác như sau: 

- Chọn Nhập số liệu/ chọn Nhập theo biểu mẫu/ chọn biểu mẫu nhập liệu ⍌ 

(mỗi biểu mẫu tương ứng với một kỳ nhập liệu).  

 

(NSD có thể tìm kiếm biểu mẫu cần nhập bằng cách nhập thông tin cần tìm vào ô 

tìm kiếm ) 

- Chọn loại số liệu cần nhập (số liệu kế hoạch, số liệu thực hiện, số liệu ước tính, 

số liệu chính thức) - có thể chọn một hoặc nhiều loại số liệu. 

 

- Nhập dữ liệu cho các chỉ tiêu và bấm Lưu để lưu CSDL.  
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Biểu mẫu đã nhập dữ liệu được hiển thị ở “Danh sách các đợt nhập liệu”. Muốn 

xem lại thông tin dữ liệu đã nhập của biểu mẫu nào nhấn vào biểu tượng ở phía 

bên phải biểu mẫu đó. 

 

1.2 Nhập từ tệp Excel 

a) Tải biểu mẫu (Biểu mẫu nhập liệu) về máy tính 

- Vào chức năng Nhập số liệu/ chọn Nhập theo biểu mẫu. Xuất hiện giao diện 

hiển thị danh sách các biểu mẫu nhập liệu được sử dụng trong đơn vị.  

 

- Nhấn vào biểu tượng  để tải biểu mẫu vào máy 

- Cập nhật số liệu vào biểu mẫu (file excel). 

b) Tải tệp excel đã nhập số liệu vào phần mềm 

- Sau khi nhập đầy đủ dữ liệu vào biểu mẫu, chọn chức năng Nhập số liệu/ chọn 

Nhập từ tệp Excel 

 

- Chọn thông tin như: kỳ báo cáo, năm báo cáo, loại số liệu 

- Ấn nút “Chọn file”/ chọn file Excel biểu mẫu đã cập nhật dữ liệu  

- Ấn Xác nhận để cập nhật dữ liệu vào phần mềm. 
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2. Nhập số liệu NQĐH 

Chọn Nhập số liệu/ chọn Số liệu NQĐH/ chọn biểu mẫu để nhập số liệu NQĐH 

/ chọn “Nhập số liệu NQĐH” (có thể chọn 1 biểu mẫu với kỳ báo cáo bất kỳ) 

 

- Cập nhật thông tin “năm bắt đầu”  và “năm kết thúc”  

 

- Tiến hành thao tác cập nhật số liệu cho các chỉ tiêu 

 - Bấm nút “Lưu” để lưu thông tin vào CSDL 

3. Sửa dữ liệu đã nhập 

- Sau khi nhập liệu xong, muốn sửa thông tin dữ liệu đã nhập thì vào Nhập số 

liệu/ chọn Sửa dữ liệu và chọn chức năng “Sửa” (biểu tượng ) để tiến hành chỉnh 

sửa số liệu đã nhập.  

 

- Click đôi chuột vào các ô số liệu cần sửa để tiến hành nhập lại dữ liệu 

 - Ấn nút Cập nhật. 

Lưu ý: NSD chỉ sửa được những dữ liệu chưa được duyệt. 

4. Xóa dữ liệu đã nhập 

- Vào Nhập dữ liệu/ chọn Sửa dữ liệu 

- Muốn xóa biểu mẫu nhập liệu nào thì bấm chọn biểu tượng xóa để thực 

hiện thao tác xóa. 

Lưu ý: NSD chỉ xóa được những dữ liệu chưa được duyệt. 
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5. Duyệt dữ liệu 

- Vào Duyệt số liệu/ chọn Danh sách theo biểu mẫu, xuất hiện giao diện hiển 

thị danh sách các biểu mẫu số liệu cần duyệt và danh sách các biểu mẫu đã duyệt 

  - Chọn biểu mẫu cần duyệt số liệu (bấm vào biểu tượng ) trong phần “Danh 

sách số liệu cần duyệt”, xuất hiện giao diện duyệt số liệu như sau: 

 

  - Chọn loại số liệu cần duyệt (số liệu kế hoạch, số liệu ước tính, số liệu thực 

hiện, số liệu chính thức). 

  - Bấm chọn “Duyệt” để duyệt dữ liệu.  

6. Tổng hợp dữ liệu  

6.1 Tổng hợp dữ liệu theo địa bàn 

Chức năng này cho phép tổng hợp dữ liệu theo địa bàn (chủ yếu sử dụng ở cấp 

phòng) 

- Chọn Tổng hợp dữ liệu/ chọn Tổng hợp theo địa bàn 

- Chọn kỳ báo cáo; năm báo cáo và loại số liệu cần tổng hợp / chọn Xác nhận 

 

 - Chọn kiểu tổng hợp: ví dụ: “Cộng dồn theo số liệu gốc” hoặc “Cộng dồn với số 

liệu trung bình” => chọn Cập nhật để tổng hợp dữ liệu 
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- Sau số liệu đã được tổng hợp, NSD vào “Duyệt số liệu” để thực hiện thao tác 

duyệt số liệu. 

6.2 Tổng hợp dữ liệu từ các phòng ban 

Chức năng này cho phép tổng hợp dữ liệu từ các phòng ban (có nghĩa: liên kết 

biểu mẫu của các phòng, ban thành 1 biểu mẫu chung) 

- Chọn Tổng hợp dữ liệu/ chọn Tổng hợp từ các phòng ban 

- Chọn kỳ báo cáo; năm báo cáo và loại số liệu cần tổng hợp 

 

- Bấm chọn Xác nhận để tổng hợp số liệu 

7. Quản lý báo cáo số liệu  

7.1 Tạo báo cáo số liệu 

- Chọn Quản lý báo cáo / chọn Báo cáo số liệu/  chọn Tạo báo cáo 

- Chọn kỳ báo cáo 

 

- Chọn biểu mẫu báo cáo số liệu 

 

(Hệ thống biểu mẫu này đã được quản trị hệ thống tạo sẵn trong phần mềm và 

mỗi đơn vị sẽ được phân quyền sử dụng các biểu mẫu khác nhau tùy theo chức năng, 

nhiệm vụ của đơn vị). 

- Điền các thông tin: Số/ký hiệu báo cáo; Tên báo cáo 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng hệ thống TTTH-KTXH                                  
  

Trung tâm Tin học tỉnh Quảng Trị Trang 9 

- Nhấn biểu tượng Lưu để lưu thông tin.  

Giao diện Biểu mẫu báo số liệu gồm 2 phần: 

+ Phần 1: Thuộc tính báo cáo, bao gồm: Số/ký hiệu, tên biểu mẫu, kỳ báo cáo. 

+ Phần 2: Dữ liệu báo cáo, bao gồm các hàng (là các chỉ tiêu cần báo cáo) và các 

cột (là dữ liệu báo cáo).  

 

7.2 Xem/ sửa/ xóa báo cáo số liệu đã tạo 

 

- Muốn xem báo cáo số liệu đã tạo, bấm vào biểu tượng  

- Muốn sửa thuộc tính báo cáo, bấm vào biểu tượng  

- Muốn xóa báo cáo đã tạo, bấm vào biểu tượng  

8. Quản lý Báo cáo đơn vị 

8.1  Tạo báo cáo đơn vị.  

Báo cáo đơn vị gồm 2 phần: Báo cáo số liệu (là phần các chỉ tiêu báo cáo thể 

hiện dưới dạng bảng biểu) và Báo cáo bằng văn bản (phần nhận xét đánh giá, đề xuất, 

kiến nghị... dưới dạng văn bản). 

Để tạo báo cáo, NSD thực hiện các thao tác sau: 

- Chọn Quản lý báo cáo / chọn Báo cáo đơn vị/  chọn Tạo báo cáo 

- Chọn biểu mẫu báo cáo văn bản ở giao diện “Chọn biểu mẫu”. Mỗi biểu mẫu sẽ 

tương ứng với một kỳ báo cáo (hệ thống biểu mẫu này được quản trị hệ thống tạo sẵn 

trong phần mềm) 

- Chọn kỳ báo cáo 

 

- Cập nhật thuộc tính báo cáo: số ký hiệu, tên báo cáo 
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- Đính kèm số liệu (báo cáo số liệu): , có 2 cách: 

+ Bấm chọn biểu tượng  để chọn “Báo cáo số liệu” đính kèm (đối với trường 

hợp đã tạo Báo cáo số liệu như hướng dẫn ở trên) 

+ Bấm chọn biểu tượng  để chọn “Biểu mẫu báo cáo số liệu” đính kèm (đối 

với trường hợp chưa tạo Báo cáo số liệu).  

  - Đính kèm file tài liệu liên quan (nếu có): Chọn biểu tượng  / chọn tệp đính 

kèm/ chọn OK để đính kèm file. 

 

- Cập nhật phần nhận xét, đánh giá, nội dung báo cáo… ở giao diện cập nhật 

sau (có thể xóa các thông tin phần mềm đã tạo sẵn): 

 

- Sau khi cập nhật đầy đủ thông tin, nhấn nút Lưu  

=> Xuất hiện giao diện hiển thị danh sách các báo cáo đơn vị đã tạo 

 

Tại giao diện này, NSD có thể thực hiện các thao tác xem/ sửa/ xóa báo cáo 

-> Muốn xem lại toàn bộ nội dung báo cáo (hoặc mở xem để thực hiện thao tác 

gửi báo cáo)  bấm vào biểu tượng   

-> Muốn sửa báo cáo đã tạo, bấm vào biểu tượng  

-> Muốn xóa báo cáo đã tạo, bấm vào biểu tượng  

-> Muốn xem quá trình xử lý báo cáo, bấm vào biểu tượng  
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-> Tải file nội dung báo cáo về máy tính, bấm vào biểu tượng  

8.2 Gửi báo cáo đến cơ quan khác 

- Chọn Quản lý báo cáo / chọn Báo cáo đơn vị 

- Bấm vào biểu tượng  để mở giao diện thông tin báo cáo 

 

Tại giao diện này, NSD có thể xem lại thông tin của báo cáo như: tên báo cáo; kỳ 

báo cáo; người tạo báo cáo; đơn vị gửi; đơn vị nhận báo cáo; nội dung báo cáo, báo 

cáo số liệu và tài liệu đính kèm (nếu có):  

-> Bấm vào “Xem chi tiết” để xem nội dung báo cáo. 

 -> Bấm vào   để tải file nội dung báo cáo về máy tính 

-> Bấm vào file tài liệu đính kèm ở “Tệp đính kèm” để tải file tài liệu đính kèm 

về máy tính 

-> Bấm vào file báo cáo số liệu ở “Bảng số liệu” để xem biểu mẫu báo cáo số 

liệu 

- Nhấn nút Gửi báo cáo để thực hiện thao tác gửi báo cáo. 

- Báo cáo sau khi đã gửi thành công sẽ nằm ở mục “Báo cáo đã gửi” 
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9.  Quản lý báo cáo các đơn vị khác gửi đến 

- Chọn Quản lý báo cáo / chọn Quản lý nhận báo cáo 

Giao diện danh sách báo cáo các đơn vị khác gửi đến như sau: 

 

- Để mở xem báo cáo bấm vào biểu tượng  , xuất hiện giao diện như sau: 

 

Tại giao diện này, NSD có thể xem lại thông tin của báo cáo như: tên báo cáo; kỳ 

báo cáo; người tạo báo cáo; đơn vị gửi; đơn vị nhận báo cáo; nội dung báo cáo, báo 

cáo số liệu và tài liệu đính kèm (nếu có) 

-> Bấm vào “Xem chi tiết” để xem nội dung báo cáo. 

 -> Bấm vào   để tải file nội dung báo cáo về máy tính 

-> Bấm vào file tài liệu đính kèm ở “Tệp đính kèm” để tải file đính kèm về máy 

tính 

-> Bấm vào file báo cáo số liệu ở “Bảng số liệu” để xem biểu mẫu báo cáo số 

liệu 

-> Bấm vào biểu tượng  ở giao diện biểu mẫu báo cáo số liệu nếu muốn tải 

biểu mẫu báo cáo số liệu về máy. 
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10. Tra cứu/ so sánh dữ liệu 

10.1 Tra cứu dữ liệu theo kỳ 

Chức năng này cho phép NSD tra cứu số liệu theo kỳ nhập liệu 

- Chọn Tra cứu số liệu / chọn Tra cứu số liệu theo kỳ 

- Chọn thông tin cần tra cứu, gồm: kỳ báo cáo, năm báo cáo, loại số liệu, địa bàn 

 

- Nhấn nút Xác nhận. 

10.2 Xem lịch sử số liệu 

- Chọn Tra cứu số liệu / chọn Lịch sử số liệu 

- Lựa chọn thông tin cần tra cứu: Kỳ báo cáo, loại số liệu, địa bàn 

 

- Nhấn nút Tìm kiếm 

10.3 So sánh theo địa bàn 

- Chọn Tổng hợp dữ liệu/ chọn So sánh theo địa bàn 

- Chọn thông tin cần tra cứu: kỳ báo cáo, năm báo cáo, loại số liệu, địa bàn cần 

so sánh (đánh dấu vào ô “chọn tất cả” nếu muốn chọn tất cả địa bàn) 

 

- Nhấn nút Xác nhận. 

- Đánh dấu chọn các chỉ tiêu cần so sánh  
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- Bấm nút  để thực hiện thao tác so sánh số liệu. 
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