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1. Hướng dẫn cập nhật cơ quan chủ quản
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CĐT chưa thực hiện cập nhật cơ quan chủ quản, vui lòng thực hiện cập nhật trước khi thao tác tạo, gửi báo cáo 
công tác đấu thầu. Để cập nhật cơ quan chủ quản, NSD thao tác: 
1. NSD đăng nhập Hệ thống mạng đấu thầu quốc gia với vai trò Chủ đầu tư
2. Chọn Trang cá nhân

1

2
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1. Hướng dẫn cập nhật cơ quan chủ quản

Chọn Thông tin tài khoản và chứng thư số
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1. Hướng dẫn cập nhật cơ quan chủ quản

Chọn Sửa thông tin
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1. Hướng dẫn cập nhật cơ quan chủ quản

1. Tại màn hình phân hệ Quản trị người dùng, chọn Quản lý hoạt động tham gia
2. Chọn Thông tin tham gia
3. Chọn Cập nhật cơ quan chủ quản

1

2
3
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1. Hướng dẫn cập nhật cơ quan chủ quản

1. NSD chọn Tên cơ quan chủ quản mới
2. Sau khi hoàn thành nhập thông tin, chọn Xác nhận hoàn thành

1

2
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1. Hướng dẫn cập nhật cơ quan chủ quản

Hệ thống thông báo “Thay đổi thông tin đơn vị cơ quan chủ quản thành công”



HƯỚNG DẪN CÁCH THỨC NHẬP 
BÁO CÁO CÔNG TÁC ĐẤU THẦU 
HÀNG NĂM02
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2. Hướng dẫn cách thức nhập báo cáo công tác đấu thầu hàng năm

NSD thực hiện tải biểu mẫu công tác đấu thầu hàng năm bằng cách
1. NSD truy cập trang chủ hệ thống mạng đấu thầu quốc gia
2. Chọn Tra cứu
3. Chọn Biểu mẫu công tác đấu thầu hàng năm
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2. Hướng dẫn cách thức nhập báo cáo công tác đấu thầu hàng năm

Hệ thống hiển thị danh sách báo cáo theo từng năm, chọn Tải về để tải biểu mẫu báo cáo đấu thầu  
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2. Hướng dẫn cách thức nhập báo cáo công tác đấu thầu hàng năm

• NSD chỉ nhập thông tin vào các ô cung cấp không bị khóa, các dữ liệu tính toán như tổng cộng, chênh lệch sẽ 
được tự động thực hiện qua mẫu excel không cần phải nhập trực tiếp.

• Không tự ý thay đổi định dạng, chèn hoặc xóa bớt các dòng cột trong bảng số liệu đối với các biểu mẫu 01-03, 
07A, 08A và không copy sang file khác để thực hiện vì khi nộp báo cáo qua hệ thống sẽ báo lỗi không thành công 

• Các dòng màu xám là những ô tự động tính theo công thức, người dùng không được phép chỉnh sửa hay can 
thiệp vào các ô này.
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Định dạng dấu chấm, dấu phẩy theo quy định của Việt Nam vì vậy cần kiểm tra việc hiển thị trên biểu mẫu của từng 
máy, trong trường hợp chưa thấy Excel hiển thị theo đúng mong muốn có thể sử dụng lựa chọn định dạng trong 
Excel Options như ảnh dưới đây để có dữ liệu hiển thị chuẩn xác thuận tiện kiểm tra.

2. Hướng dẫn cách thức nhập báo cáo công tác đấu thầu hàng năm
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• Số liệu nhập vào biểu mẫu yêu cầu sử dụng đơn vị là Triệu đồng, vì vậy NSD chủ động làm tròn số liệu đến phần 
nguyên, không sử dụng phần thập phân.

• Số liệu nhập vào biểu mẫu yêu cầu cân đối tổng số giữa các gói thầu thực hiện Không qua mạng và các gói thầu 
thực hiện Qua mạng

2. Hướng dẫn cách thức nhập báo cáo công tác đấu thầu hàng năm
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Để hỗ trợ các đơn vị kiểm tra số liệu trên excel trước khi thực hiện tải lên hệ thống có các bảng Kiểm tra tương ứng 
với các biểu mẫu

2. Hướng dẫn cách thức nhập báo cáo công tác đấu thầu hàng năm
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• Trường hợp các cột số liệu đã chính xác các bảng sẽ hiển thị toàn bộ màu xanh và có thể tiến hành nộp báo cáo
• Trường hợp có cột số liệu chưa chính xác không cân đối thì cột tương ứng sẽ hiển thị dấu X. Đơn vị cần kiểm tra 

lại số liệu các gói thầu KQM và QM để hoàn thành.

2. Hướng dẫn cách thức nhập báo cáo công tác đấu thầu hàng năm



HƯỚNG DẪN GỬI BÁO CÁO CÔNG 
TÁC ĐẤU THẦU HÀNG NĂM03



3. Hướng dẫn gửi báo cáo công tác đấu thầu hàng năm
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1. NSD truy cập hệ thống mạng đấu thầu quốc gia và đăng nhập với vai trò Chủ đầu tư
2. Chọn Đấu thầu điện tử

1

2
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1. NSD chọn Tiện ích
2. Chọn Gửi báo cáo công tác đấu thầu hàng năm
3. Chọn Tạo báo cáo

1

2

3

3. Hướng dẫn gửi báo cáo công tác đấu thầu hàng năm
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Cơ quan chủ quản nhận báo cáo được mặc định theo thông tin cơ quan chủ quản do đơn vị chọn khi đăng ký tài 
khoản. Để gửi báo cáo cho đúng cơ quan chủ quản, đơn vị thưc hiện cập nhật cơ quan chủ quản tại phân hệ Quản 
trị người dùng trước khi tạo báo cáo.

3. Hướng dẫn gửi báo cáo công tác đấu thầu hàng năm
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NSD chọn loại đối tượng nộp báo cáo
• Đơn vị sự nghiệp loại 1, loại 2
• Công ty, doanh nghiệp nhà nước
• Cơ quan thuộc Điều 2 Luật đấu thầu

3. Hướng dẫn gửi báo cáo công tác đấu thầu hàng năm
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Trường hợp 1. NSD là Đơn vị sự nghiệp loại 1, loại 2
NSD thực hiện đính kèm file biểu mẫu 07A, 07B

3. Hướng dẫn gửi báo cáo công tác đấu thầu hàng năm
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Trường hợp 2. NSD là Công ty, doanh nghiệp nhà nước
NSD thực hiện đính kèm file biểu mẫu 08A, 08B

3. Hướng dẫn gửi báo cáo công tác đấu thầu hàng năm
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Trường hợp 3: NSD là Cơ quan thuộc điều 2 Luật đấu thầu
NSD thực hiện đính kèm:
• File biểu mẫu 01, 02A, 02B, 03A, 03B
• File biểu mẫu 04,05
• File biểu mẫu 06A,06B

3. Hướng dẫn gửi báo cáo công tác đấu thầu hàng năm
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Sau khi hoàn thành đính kèm Nội dung báo cáo đã ký tên, đóng dấu và các file biểu mẫu, NSD chọn Gửi

3. Hướng dẫn gửi báo cáo công tác đấu thầu hàng năm



27Hệ thống thông báo “Thêm mới báo cáo thành công”

3. Hướng dẫn gửi báo cáo công tác đấu thầu hàng năm
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Trong trường hợp NSD nộp báo cáo sai cơ quan chủ quản, NSD chọn lại cơ quan chủ quản và chọn          để cập nhật 
và nộp lại báo cáo 

3. Hướng dẫn gửi báo cáo công tác đấu thầu hàng năm



29NSD thao tác chỉnh sửa tương tự thao tác tạo mới sau đó chọn Gửi

3. Hướng dẫn gửi báo cáo công tác đấu thầu hàng năm



Trân trọng cảm ơn

Liên hệ:
Hotline: 1900 6126
Email: hotro@muasamcong.gov.vn


	Slide 1: HƯỚNG DẪN CHỨC NĂNG GỬI BÁO CÁO CÔNG TÁC ĐẤU THẦU HÀNG NĂM
	Slide 2: MỤC LỤC
	Slide 3: HƯỚNG DẪN CẬP NHẬT CƠ QUAN CHỦ QUẢN
	Slide 4: 1. Hướng dẫn cập nhật cơ quan chủ quản
	Slide 5: 1. Hướng dẫn cập nhật cơ quan chủ quản
	Slide 6: 1. Hướng dẫn cập nhật cơ quan chủ quản
	Slide 7: 1. Hướng dẫn cập nhật cơ quan chủ quản
	Slide 8: 1. Hướng dẫn cập nhật cơ quan chủ quản
	Slide 9: 1. Hướng dẫn cập nhật cơ quan chủ quản
	Slide 10: HƯỚNG DẪN CÁCH THỨC NHẬP BÁO CÁO CÔNG TÁC ĐẤU THẦU HÀNG NĂM
	Slide 11: 2. Hướng dẫn cách thức nhập báo cáo công tác đấu thầu hàng năm
	Slide 12: 2. Hướng dẫn cách thức nhập báo cáo công tác đấu thầu hàng năm
	Slide 13: 2. Hướng dẫn cách thức nhập báo cáo công tác đấu thầu hàng năm
	Slide 14: 2. Hướng dẫn cách thức nhập báo cáo công tác đấu thầu hàng năm
	Slide 15: 2. Hướng dẫn cách thức nhập báo cáo công tác đấu thầu hàng năm
	Slide 16: 2. Hướng dẫn cách thức nhập báo cáo công tác đấu thầu hàng năm
	Slide 17: 2. Hướng dẫn cách thức nhập báo cáo công tác đấu thầu hàng năm
	Slide 18: HƯỚNG DẪN GỬI BÁO CÁO CÔNG TÁC ĐẤU THẦU HÀNG NĂM
	Slide 19: 3. Hướng dẫn gửi báo cáo công tác đấu thầu hàng năm
	Slide 20: 3. Hướng dẫn gửi báo cáo công tác đấu thầu hàng năm
	Slide 21: 3. Hướng dẫn gửi báo cáo công tác đấu thầu hàng năm
	Slide 22: 3. Hướng dẫn gửi báo cáo công tác đấu thầu hàng năm
	Slide 23: 3. Hướng dẫn gửi báo cáo công tác đấu thầu hàng năm
	Slide 24: 3. Hướng dẫn gửi báo cáo công tác đấu thầu hàng năm
	Slide 25: 3. Hướng dẫn gửi báo cáo công tác đấu thầu hàng năm
	Slide 26: 3. Hướng dẫn gửi báo cáo công tác đấu thầu hàng năm
	Slide 27: 3. Hướng dẫn gửi báo cáo công tác đấu thầu hàng năm
	Slide 28: 3. Hướng dẫn gửi báo cáo công tác đấu thầu hàng năm
	Slide 29: 3. Hướng dẫn gửi báo cáo công tác đấu thầu hàng năm
	Slide 30: Trân trọng cảm ơn

