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Gigi thigu nhanh

HSRR-TDSL gilp cdc don vi lap, rd sodt, trinh duyét va luu trit hd sd rii ro cdp quy trinh theo Quyét
dinh 65/QD-HDTV: mbi quy trinh & mét luu d6; mbi budc cé cdc rii ro quy trinh (RRQT); madi riiro
c6 cdc chot kiém sodt (KS) dugc ddnh gid theo 5 tiéu chi C1-C5. Hé thong tu vé luu d6 Word/PDF,
tu ra sodt chat lugng va xudt file diing cdu tric Ung dung QLRR cidia EVN.

Pa co file Excel / Word? Lap mgi trén web Kiém tra, duyét ho so
Tailén dé hé théng tao hd so Lap theo tiing budc cé hudng Trudng don vi, Ngudi QLRR,
— k& ca hd sé méu cii QP 48. dén, hodc nhép theo cay / Lanh dao.
béng.
Thuat ngir Y nghia
Luu do Mot quy trinh nghiép vu, mé dang D09.P02.L01.LDO1(Céng ty . Don vi.

Buéc

RRQT

Chét kiém soat (KS)

Piém kiém soat CC

Bén nhap - Ban hanh -

Hiéu chinh

Linh vuc . Luu d).
Mot viéc trong quy trinh (B1, B2...), c6 trdch nhiém, minh ching, cdn cu.

RUi ro quy trinh tai budc: mé td, nguyén nhan, héu qud, xép hang Cao /
Trung binh / Thap.

Bién phdp kiém sodt rii ro: Ai, Cdch thirc, Khi ndo, DE lam gi, Bdng chiing;
chdm diém C1-C5.

Budc kiém tra / thdm dinh / phé duyét, vé thanh hinh thoi: Dat di tiép,
Khoéng dat quay lai.

H6 s soan 3 ban nhdp, trinh duyét roéi ban hanh; muén sira hé so da ban
hanh thi tao phién bdn hiéu chinh.
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n Bdt ddu st dung
1.1. Pang nhap

1 M@& trinh duyét (Chrome, Edge hodc Céc Céc), vao dia chi hé théng do b phéin CNTT théng
bdo, vidu http://10.22.0.10/hsrr .

2 O ° Tai khodn: gd tén ddng nhdp hodic email. Lan ddu cé thé dung ngay tén déng nhép /
email va mat khdu cia phdn mém Quén ly cong viéc (QLCV) — hé théng tu tao tai khodn HSRR
riéng cho ban.

3 O e Mat khdu; tich "Ghi nhé ddng nhap" néu dung mdy riéng.

4 Bam e Ddng nhép.

® HSRR-TOSL

Pdng nhap

H& sa riii ro cdp quy trinh - Céng ty Thiy dién Son La

?’i khoan
?{:r khdu

[C] Ghinh¢ daing nhap

3
Péng nhap

Déng nhap béng tai khoéan QLCV: ding tén déng
nhap/email va méat khdu dang diing trén phdn mém
Qudn Iy céng vide.

I Huéng déin sirdung ~ Taiban PDF

Céing cu néi bé hé tra xay dung & quén Iy HSRR
Dirliéu chinh thitc cép nhét véio Ung dung GLRR clia EVN

e CONG TY T'HI:IY méN‘sGN LA X
Hé théng Hd sd riii ro cap quy trinh

Nhan dién - dénh gia - kiém sodt rii ro theo Quyét dinh 65/QD-HDTV

Hinh 1.1. Trang ddng nhép

Luu y. Nhap sai mat khdu 5 1an tai khodn bi tam khéa 15 phdt. Quén mat khdu: lién hé Quén trj hé
thdng dé ddt lai. Tai khodn mdi tao tir QLCV cé thé chua dude gdn don vi — Qudn tri nhdn théng
bdo va phén quyén cho ban.

1.2. Man hinh chinh

Sau khi dang nhép, hé théng mé khéng gian dan vi clia ban (hodc trang Téng hdp Cong ty v8i ngudi
xem todn Cong ty):
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° Menu Lam viéc: Hop viéc (viéc chd ban xi ly), Lap luu dé mai, Su kién phdt sinh, Nhap file
Excel/Word, K& hoach, Bdo cdo...

e Dan vi ban dudc gdn — bdm dé mé khéng gian don vi.
e Chudng thong bdo: hd sc chd duyét, bi tré lai, sép dén han...
o Tén tai khodn: D8i mat khdu, Ddng xudt. Biéu tugng ? bén canh mé trang Trg giup.

e Danh sdch luu d6 clia don vi: trang thdi, phién bén; bdm ma luu d6 dé ma trinh soan.

. . 3 ﬁg
sd RUI RO CAP QUY TRINH = Donvi / P04 -Phong Tai chinh - K& todan [©) Canbd TC-KT (thi)

Phong Tai chinh - Ké todn
PO4 - TC-KT - Khéng gian HSRR ciia dan vi g Cay nghiép vu £ SKPS + Lap luu dé mdi T, Nhap file & Xuat -
y Hop viéc
Lép luu dé mdi 11 0 1 0 1
A Sukidn phdt sinh I?l_q"n(::p vulddéicéluuda-i Luu dé dang ban hanh Nhdp / dang hiéu chinh Trong luong duyét RRQT Cao - TB11-Thap 4
S linh vire
Banh gia RRQAT
", Nhap file Excel/Word 0/16
= = = Chét KS dé danh gid C1-C5
S0 theo ddi hiéu chinh
K& hoach QLRR Uu DO cUA BON VI
Bdo cdo & khoaky MA LUU PO TEN LUU DS NGHIEP VU PHIEN BAN HIEN TAl  DANG BAN HANH
D09.PB4.LO1.LD81  Quy trinh ghi sd k& todn céngng, L01.02 Ghi s6 ké todn céng nd Nhap PB1 chua £ M& | Timgbusc
2 ) chi phi chi phi
[ » TekT 0 % Lichsir

= Danhmuc

® Trg gitp

Hinh 1.2. Khong gian don vi sau khi ddng nhdp

1.3. D&i mat khdu

1 Bdm tén tai khodn (géc trén bén phdi) > D&i mat khdu.

2 Nhap @ mat khéu hién tai, € mat khGu mai (t6i thidu 8 ky tu) vanhap lai, bim € Luu.
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o Doi mat khéau

at khéu hién tai

at khdu mdi (18i thiéu 8 ky tu)

Nhap lai mat khau mdi

Hinh 1.3. B&i mat khdu

Meo. Néu ban véo lan dau bang mat khdu QLCV, sau khi d8i mat khdu & day, hai tai khodn tach
riéng: ddi mat khdu bén QLCV khéng dnh hudng HSRR.
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e Tao hd sd tir file c6 san

Don vi dé cé hé sa trong file Excel (mdu mdéi ho&ic méau cii) hay luu d6 Word thi khéng cén gé lai: tai

file 1&n, hé théng doc, rd sodt va tao hd sc. Moi lan nhdp déu theo cung mét trinh tu — chay thir

trudc, ghi sau:

Tai file Ién

Trinh duyét

Chay thu
chua ghi gi

Xem bdo cdo
16i, cénh bdo

2.1. Nhan biét mau file

Thudng gdp

Sheet

Cot dac trung

Dang ma

Chon 3 6 "Mau hé
sd"

File vi du dé tap

Mau méi — Quyét dinh 65/QP-
HDTV

File thi diém, file xudt tir Ung dung
QLRR EVN hodc tir phdn mém nay

"1.H8 s6 RRQT" (c6 thé kem "3.SKPS")

Ma luu d6, Cdc budc nghiép vu, Md
td rdiro, Nguyén nhan, Hau qud, Noi
dung kiém sodt, C1-C5

D09.PB2.L01.LDO1.01.B1.RRO1

Mé&u méi — QP 65

: 2
VI_DU_mau_moi_QD65_KHVT.xlsx

Ghi vao ho so

Hoadn thién trén web N

Mau cii — Quyét dinh 48/QD-HPTV

H6 s rhiro cép quy trinh 1ap trudc
day

"QT.<don vi>", vi du QT.TCKT; c6 cdc
sheet Trang bia, PPL, Huéng ddén, Cay
quy trinh

Tén quy trinh (Cap L2 / L3), M& tham
chiéu rdiro, Xép hang rdiro cé hitu,
Mad tham chiéu kiém sodt, Chli kiém
sodt, Tan sudt, Ddanh gid hiéu qud
kiém sodt

QT.TCKT.01.01.RRO1

Mau cii — Qb 48

4 VI_DU_mau_cu_QD48_TCKT.xlsx

File vi du 1 dir liéu gid 1&ip, c6 cdi s&n mot s6 16i dé ban thdy cdch hé théng bdo. Tap nhdp xong cé thé
xéa dif liéu d& nhép. Luu dé Word (.docx, Mau A 3 c6t hodic Mau B 5 cot) nhdp cling cdch: hé théng cap
nhat tén budc, trdch nhiém, cén ¢, minh ching, diém kiém sodt — giif nguyén RRQT vé chét KS dang cé.
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http://127.0.0.1:5097/huong-dan-su-dung/file-vi-du/mau-moi-qd65.xlsx
http://127.0.0.1:5097/huong-dan-su-dung/file-vi-du/mau-moi-qd65.xlsx
http://127.0.0.1:5097/huong-dan-su-dung/file-vi-du/mau-cu-qd48.xlsx

2.2. Nhap file mau méi (QP 65)

Budc 1 — Tai file Ién va chay thi
1 Vao menu Nhap file Excel/Word.
2 c B&m Choose Files / Chon tép, chon file .xIsx (chon dugc nhiéu file, hodc mét file .zip).
3 @) Méu hé sa: giir Méu méi — Quyét dinh 65/QD-HDTV.

4 e Nhép vao don vi: dé trong — hé théng Idy theo mé phong trong file (chi chon khi I hé sa
cla dan vikhdc, vi du TD Hoa Binh).

5 a Ba&m Chay thit. Chua cé gi dudc ghi véio hd s 8 budce nay.

M, Tdi file lén (® Hé théng lam gi khinhap
jle (.xlsx, .xIsm, .docx — chon nhiéu file, ho&ic mét file .zip cd thu muc don vi) * DO dong tiéu ¢ Excel theo tirkhba — khong phy thuge vi tri cdt; méi dong
. . z — : - 1cap (RRGT, KS)
Choose Files | VI_DU_mau_moi_QD65_KHVT.xlsx ] + Word: doc bang TRACH NHIEM | TIEN TRINH | CAN €U (M&u A) hodc 5 cét
(M&u B), k& cd luu &4 nhidu trang va hinh vé ndi; ma budc tring dugc cdp
&u hé sd trong file Excel ma mdi (c6 canh bdo).
» Luudéd dd bon hanh khéng bi ghi d& — tao phién bén higu chinh méi; dang
@® Mau mdi — Quyét dinh 65/QD- ) Mau cii — Quyét dinh 48/QD- trong ludng duyét thi bé qua
HBTV HBTV » Ré sodt tudéng (VO1-V23, Q01-Q15) ngay trén dii liéu file, kém file Excel

gop ¥ té mau.

Xép hang trong file dugc i nguyén, gdn nhan “chua danh gid theo b
tigu chi (F17.7).

+ Mau cii @D 48: mai quy trinh thanh mét luu 48, mai budc gilr sé thirty; rdi

File thi diém, file xudt tir Ung dung Hé sarliro cdp quy trinh kidu ci (sheet
QLRR EVN hodc tif phdn mém néy. QT.<ddn vi>: Nhan dién - Phan tich

X{f 1y - Gidm sdt) = chuyén sang mau

mdi. ro, xép hang cé hiiu / con lai, kiEm sodt (Al, Khindo, Cdch, B€ lam gi)
chuyén sang mau méi, mé el duge luu dé tra clu. Mau ci khéng ¢d
., . . 2 )
Nhap véio dan vi (bét budc véi hd s cladon  Luu d3 dich (chi khi ti 1 file Word khéng ghi nguyén nhén, hu qué, béng ching — rd sodt ‘;“0,““ 6 nay dé dan vi bd
i khac, vd TO Hoa Binh) ma lu dé) sung: danh gid ci thanh gdi ¥ diém C1-C5 chd xGe nhan.
~ theo ma phong trong file — v ~ theo "Maluu d&" trong file — - Nhap ho 80 cuu.nhleu d?n vimot Inn"ner? cn_.tlym\uc _tnar?lh m[}[j‘lle .z’\p réi
chon & & File. Dif ligu nhap dé xem thir cé thé xéa & bang "Cdc lan nhap gan

Chuéin héa mé don vi cdp Il vé DOY (file sao chép méu don vi khac ghi D02, DOS..) — ma cli - day".

mdi dudc luu & bang dnh xa

Nhiéu file: Excel duge ghi trude (cd RRQT/KS), Word sau (cap nhat trach nhiém, can cl, bude con
thigu).

Hinh 2.1. Trang Nhép file — chon file, mdu hé sa, chay thi

Budc 2 — Poc bdo cdo chay thi

0 S6 luu d6, bude, RRQT, chdt KS doc duge — so vdi file dé chdc khong sét dong.

@) L5i / Canh bao / Ggi y ra sodt tu dong, m3i muc ghi dong cia file. L&i khong chan viéc ghi nhung
phai slra hét trudc khi trinh duyét.

e File Excel gép y: ban sao file clia ban, 6 cé van dé dugc t6 mau kém ghi chi — gli ngudi lap stia
néu can.

0 Tai luu d6 tu vé (Word): xem ngay luu dé hé théng vé tu file, chua can ghi.
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Excel HSRR — VI_DU_mau_moi_QD65_KHVT.xlsx

1.H& sd RRQT, déng tiéu dé 5 - phién nhap #1 (chay thi)

3
o, File Excel gép y

M&uB - 5 cét v Tai luu d6 tu vé (Word) I, Nhép file khéae

27 3 18 23 1

Déng budc nghiép vu Luu dé Budc Ma RRQT duy nhat Ma RRQT tring
26 6 6 128 3

ChétKS SKPS (sheet 3.5KPS) L&i/ Canh bdo / Goiy

+ Xdc nhén ghi

Luu dé dang cé ban nhap Ly do (luu dé dé@ ban hénh » phién ban higu  Mé té ly do
chinh)
Ghi dé ban nhap béng dir lidu file - vd: Ra sedt dinh ky theo KH2026.D009.HDKH.03
Ré1 sodt theo k& hoach v

Ghi cé 6 SKPS treng file (mé da 6 thi bé qua; thigu nhém/luu &6 + du thao)

MA LUU 86 TEN DONVI  HIENTRANG  SE THUC HIEN BUGC RRQT KS  MOI/SUA [ KHONG DOI

[] DO9.PO2.L81.LDB1  |ap ké hogch san xudt P02 Ché kiém tra Bang duyét - bé qua 6 8 9  budc 0/6/0 RRQT 3/5/0 K3
nam 9/0/0

DB9.PO2.LO1.LDB2 | @p ké hoach sira chiia PO2 - Tao mdi (phién ban 1, Nhap) 6 8 8  budc 6/0/0 RRQT8/0/0-KS
I6n B/0/0

DB9.PB2.LB1.LDB3 | &p bdo cdo théng ké PO2 - Tao mdi (phién bén 1, Nhap) 6 8 9  budc 6/0/0 RRQT B/0/0KS
thang 9/0/0

v Ghi cac luu dé dé chon Hay phién nhéap

£\ LUU Y KHI DOC FILE (2)

DONG MUC NOI DUNG

Cénhbao  Tunhan dién 3 budc kiém sodt (Kiém tra/Phé duyét/Thdm dinh...) theo déng tif ddu tén budc = vé hinh thoi Bat/Khéng dat. B chon trén trinh sogn néu khéng

Hinh 2.2. Bdo cdo chay thi file méu mdi

Budc 3 — Chon luu d6 va ghi

1 o Bang luu d6 cho biét hé théng sé lam gi véi ting luu d6: Tao mdi(ban nhdp), Cdp nhdt bdn
nhdp, Tao phién bén hiéu chinh (luu d6 d& ban hanh — khéng ghi d&) hay B3 qua (dang trong
lubng duyét). Bé tich cdc dong khéng muén ghi.

2 e Luu d6 d& cé ban nhdp: chon ghi dé hay bé qua; e luu d6 dd ban hanh: chon Iy do hiéu
chinh.

3 Bdm @) Ghi.
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+ Xdc nhdan ghi

dé dang c6 bén nhdp

Ly do (luu dd d@ ban héinh - phién banhigu  Mé taly do

Ghi dé ban nhap béng ditliéu file

inh)

vd: Ra soat dinh ky theo KH2026.009 HDKH.03
Ré sodt theo k& hoach V]

Ghi ca 6 5KPS trong file (md dd cé thi bé qua; thigu nhom/Iuu dé - du thao)

MA LUU 86

O DB%.POZ.LB1.LDO1

DB%.PO2.L81.LDBZ

DO%.PO2.LB1.LDB3

TEN DONVI  HIENTRANG  SE THUC HIEN BUGC RRQT KS
Lép k& hogch san xudt PO2 Che kiém tra Bang duyét - bé qua 6 8 9
nam

Lép k& hogch sira chita P02 - Tao mdi (phién ban 1, Nhap) 6 8 8
I6n

Lép bdo cdo théng ké Po2 - Tae mdi (phién ban 1, Nhap) 6 8 9

thang

M1/ SUA / KHONG D6I

budc 0/6/0 - RRQT 3/5/0KS
9/0/0

bude 6/0/0 - RRQT 8/0/0 - KS
8/0/0

budc 6/0/0 - RRQT 8/0/0-KS
9/0/0

Budc 4 — M3 luu d6 vira ghi d€ hoan thién

Hinh 2.3. Chon luu d6 va xdc nhéan ghi

~

Huy phién nhap

Sau khi ghi, cot €)) K&t qua cho biét ting luu d6 dé tao / cap nhat; bdm @) ma luu 06 dé mé trinh
soan, bé sung phan con thiéu theo khung Kiém tra chat lugng (xem Chuong 3) réi trinh duyét.

v Daghi 2/2 luu dé.

Excel HSRR — VI_DU_mau_moi_QD65_KHVT.xlsx
1.H6 sd RRQT, dong tigu dé 5 - phién nhap #1 (dé ghi)

MauB - 5cit

27

Déng budc nghiép vu

26

Ch&tKS

1

MA LUU 96

FuS.PO2.L01.LDB2

DB%.POZ.L01.LDG3

MA SKPS

SK.KHUT.2826.01
SK.KHUT.2826.02
SK.KHVT.2026.83
SK.KHVT.2026.084

SK.KHVT.2026.85

& Tai luu dé tu vé (Word)

o, File Excel gép y W Xéadirliéu dé nhap I, Mhép file khée

3 18 23
Luu dé Budc Ma RRQT duy nhat
6 6 1260 3

SKPS (sheet 3.5KPS) L&i / Cénh bdo / Goiy

KET QUA
Tao mdi (phién ban 1, Nhap)
Tao mdi (phién ban 1, Nhap)
KET QUA GHI CHU
TAO_MOI
TAO_MOI
DU_THAO Thigu: gén it nhat 1 md luu dé — da luu dang du thao

TAO_MOI

TAC_Mal

Hinh 2.4. K&t qué ghi — bédm maé luu dé dé md
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2.3. Nhdap hé s6 mau cii (QP 48) va chuyén sang mau mdi

6 s6 mdu cii dugc chuyén tu déng sang cdu trdc mau mai: mdi quy trinh thanh mét luu dé véi ma

T

mdi, md cii dugc luu dé tra clu.

Budc 1 — Chon mau cii va chay thir
1 Vao Nhap file Excel/Word, o chon file méu ci.
2 @) Méuhé sa: chon Méu cii — Quyét dinh 48/QD-HDTV.

3  Bam e Chay thir.

T, Tai file 1én (® Hé théng lam gi khinhap
ile (.xlsx, .xlsm, .docx — chon nhiéu file, hede mat file .zip eé thy mue don vi) * Db dong tiéu d6 Excel theo tirkhba — khdng phy thuge vitricdt; méi dang
- — - = 1céip (RRQT, KS).

Choose Files | VI_DU_mau_cu_QD48_TCKT.xlsx Wore: doc bang TRACH NHIEM | TIEN TRINH | CAN CU (M&u A) hodc § cat
(Mau B), ké £ luu &8 nhiéu trang vé hinh vé néi; mé bude tring dudgc cdp
Méu hé sd trong file Excel

—
.

md mdi (cd cdnh bdo).
Luu d6 da ban héanh khéng bi ghi & — tao phién ban higu chinh mdi: dang
O M&u mdi — Quyét dinh 65/QP- @® Maéucii — Quyét dinh 48/QD- trong luéng duyét thi bé qua

HBTV HBTV Ra sodt ty déng (VO1-V23, Q01-Q15) ngay trén dif liéu file, kém file Excel
gop v té mau.

File thi diém, file xudt tir Ung dung Hé sa riiro cdp quy trinh kidu ci (sheet N . . ~ .
L K ) . B - o + X¥&p hang trong file dugdc gili nguyén, gén nhan “chua ddnh gid theo bd
QLRR EVN hodc tir phdn mém néy. QT.<don vi>: Nhan dién I.>h0n tich - tiéu chi” (FI7.7).
Xirj = Gidm sdt) - chuyén sang mdu + Méau cii @D 48: méi quy trinh thanh mat luu dé, mai buéc il s& thir ty; rdi
mdi. ro, xép hang cé hiiu / con lai, kiém sodt (A, Khindo, Cdch, B& lam gi)

chuyén sang mau mdi, mé ¢ dugc luu dé tra ciu. Mau ci khéng cd
nguyén nhan, hau qua, béng chimg — ra sodt bdo cdc & nay dé ddn vi bé
sung; danh gid ci thanh ggi ¥ diém C1-C5 chd xdc nhan.

Nhéap véio dan vi (bat bude véi hé sd cla don Luu d& dich (chi khi tai 1 file Word khéng ghi
vikhde, vd TD Hoa Binh) mé luvu d8)

Nhép hé s¢ cla nhidu ddn vi mét ldn: nén cd thy muc thanh mét file .zip réi
chon & & File. Dif liéu nhap d& xem thir cé thé xéa & bang "Cde 1an nhap géan
day”.

= theo ma phong trong file = - — theo "Ma luu dé" trong file — -

Chuén héa mé den vi edp Il vé DO9 (file sao chép mau don vi khde ghi D02, DOS...) — méa cli =+
mdi dugdc luu & bang dnh xa

Nhiéu file: Excel duge ghi trude (c6 RRQT/KS), Word sau (c@p nhat trédch nhiém, cén i, bude con
thigu).

Hinh 2.5. Chon mdu cii QD 48

Budc 2 — Chon ddn vi va linh vuc nhén
Madu cii khéng cé cdp finh viic nhu méu mdi, nén trang két qué cé thém c khung Chuyén tir mdu cii:
1 e Nhdp vao don vi: hé théng tu dodn theo ky hiéu trong mé (QT.TCKT.01 > P04 TC-KT); déi
néu chua dung.

2 e Linh vuc nhén: chon linh vuc ¢é sé&n cla don vi, hodc + Linh vuc mdi... réi gé tén. Mbi quy
trinh dugc thém thanh mét nghiép vu cung tén trong linh vuc nay.

3 Bdm @ Chay thirlgi m&i khi d8i don vi / linh vyc.

4 Dong e cho biét méa méi cla tiing quy trinh (QT.TCKT.01 - D09.P04.L01.LDO1...).
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Excel HSRR = VI_DU_mau_cu_QD48_TCKT.xlsx

QT.TCKT, déng tiéu dé 2 - phién nhap #2 (chay thi)

MauB - 5cot v RRCHTTECRUNEIBIG)) o, File Excel gop y I, Nhdp file khac

Déng budc nghiép vu Luu dé Budc Mé& RRQT duy nhét Ma RRQT tring
6 A 11 2
ChétKS Ll / Cénh béio / Gol

£ Chuyén tirméu cii Quyét dinh 48/QD-HDTV sang mau mdi 65/QP-HDTV

? |

Mai guy trinh (QT.TCKT.01, .02...) thanh mét luu d8 mdi vdi mé theo mau mdi, bude gilr s6 thi tu, ma i luu & bang dnh xa; khéng ghi && luu 8 dang eé. Mau ¢l khang ¢6 edp linh vue —
chon linh vife nhén (nghiép vu duge thém theo t&n quy trinh).

hap véto don vi jnh vifc nhan
% PO4 - TC-KT v “ LO1 - K& todn v@

Nhéap véio P04 - TC-KT, linh vuc LO1K& todan (cd sdn).

Mé mdi theo méu QB 65: QT.TCKT.91 < DB9.PA4.LE1.L002; QT. TCKT.A2 -» DBY.PA4.LO1.LDB3 cing 11 ma RRQT/KS. Bang dnh xa md ci & mdi dugc luu khi ghi. J

~ Xdc nhéan ghi

Luu d6 dang cé ban nhap Ly do (luu dé dé@ ban hénh » phién ban higu  Mé té ly do
chinh)
Ghi dé ban nhap béng dif liéu file v vd: Rér sodt dinh ky theo KH2026.009.HDKH.03
Ra sodt theo ké hoach ~
MA LUU 86 TEN PONVI  HIENTRANG  SE THUC HIEN BUSC RRQT kS  MOI/sUA f KHONG BOI
DO9.PB4.LB1.LDB2  Thanh todn chi phi P04 - Tao méi (phién ban 1, Nhép) 2 3 4 buée 2/0/0-RRQT 3/0/0 KS
[RIYLNIN] 4/0/0

Hinh 2.6. Chuyén hé s6 méu cii — don vi, [inh vuc nhan, mé méi

Budc 3 — Ghi
Nhu Budc 3 ctia muc 2.2: kiém tra béng luu d6 réi bdm Ghi. Hé thang khéng ghi dé luu d6 dang ¢é —
néu linh vuc dd cé luu dé, sé luu d6 méi dudc cap tiép theo.
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Budc 4 — B& sung phdn méau cii khéng cé

Mdau cii — QP 48 Sau khi chuyén — méau méi Qb 65

Tén quy trinh (Cap L2) — QT.TCKT.O1 Luu d6 (ma mdi) + nghiép vu cling tén

Tén quy trinh (Cdp L3) — QT.TCKT.01.03 Budc, gilf s6 thu tu (B3); trdch nhiém ggi y = chi kiém
sodt

RUi ro; Xép hang riiro cé hitu; Xép hang M6 td RRQT; X&p hang; Ruiro con lai

con laqi

M6 td kiém sodt; Chd kiém sodt; TAnsudt;  Chdt KS: ndi dung, Ai, Khindo, Dé lam gi, Cdch thic;

Muc tiéu; Cdch thic don vi chiu trédch nhiém tu dién
Ddnh gid hiéu qua thiét k& / van hanh / Ggiy diém C1-C5, chd ngusi lap xdc nhan
téng thé

Dé xudt kiém sodt bd sung / Phucng édn xt  Chat KS ghi "Dé xudt bd sung”
ly

(khéng co) Can bd sung: nguyén nhan, hdu qué cta rdi ro; bdng
chiing ctia chdt KS; cdn ci clia luu d6

M3 luu d6 vira chuyén, khung Kiém tra chdt ludng liét ké cdc 6 con thigu. Vi méi rii ro:

o B& sung nguyén nhan, hau qua (méau cii ghi gdp trong mé té rdiro — tdch ra cho rd).
e B& sung bdng chimg clia chét kiém sodt.

e Xem cdc diém ggiy C1-C5 (Idy tir ddnh gid cii), chinh néu cén réi bdm Xdc nhéan ggiy.
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e T T

RRO1  H& sd thanh todn khéng thda mén didu kién Cac 1KS &1 &1 & w

Mé té rii ro — diéu gi c6 thé xay ra

Hé so thanh todn khéng théa méan diéu kién

uyén nhan Hau qua
“ 4]

+Conngudsi | +H&théng = +Khéilugng céng viéc [ Hinhénh/fuy tin [ Quan Iy véan hanh

+ Mang luc nghiép vu + Quy trinh [ Taichinh = Phap ly

DUNG THU  Nhap tirfile — chua ddnh gid theo bé tiéu chi cénlgi Thap Bdanh gid theo bé cau hai

X&p hang (ddn vi tu danh gid)

Cao v

CHOT KIEM SOAT 1 + ChatKS

K501 K& todn vién ki€m tra, ra soat hé sd theo quy dinh

Ai thue hién Cach thic Khi nao ©é lam gi 2‘ ang chimng
K& todn vién Tha eéng Hang ngay MNgan ngita bién ban, log...
M ta kigm sodt tiu chudn Mé ta kiém sodt thuc t&  nhép tifile

K& todn vién kiém tra, ra sodat hé so theo quy
dinh

PANHGIA Cl1 = w|gdiyl C2 = wv/goiy2

Bdn vi chiu trach nhigm « tudéng C3| = wgoiyl C4 = w goij0 CH = v goiy0

Phong TC-KT Téng—  Xacnhén gdiy

Sao chép sang RRQT khac XéachdtKS
Mhén ban RRQT Chuyén sang budc... ~ Xéa RRQT

Hinh 2.7. Hodan thién ri ro sau khi chuyén tir mau cii

2.4. Nhép nhiéu file mdt lan

« 36 chon file, chon nhiéu file cung ltc, hodc nén cé thu muc clia don vi thanh mét file .zip.
e Hé théng chay thir tiing file vé ma trang L& nhép: xem bdo cdo tlng file, réi ghi ca 16. Excel
dudc ghi trude (cé RRQT, KS), Word sau (b8 sung trach nhiém, cén ctr, budc con thiéu).

o O "Mau hé sa" dp dung cho cdc file Excel trong 18; file Word ludn doc theo luu dé.

2.5. X6a dirliéu nhap thir

Nhap file dé xem thir xong, cé thé xéa todn b dif liéu phién nhdp dé da ghi:

1 Gbang o Cdc lan nhdp gan dday (cudi trang Nhap file), bdm e Xéa dir liéu  phién da ghi.
Phién chi chay thir (chua ghi) thi bdm biéu tugng thung rac dé bé khdi danh séch.
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2 Trang xem trudc liét ké 0 luu &6 s& xéa va luu dé giir lai kém ly do; bam e Xéa dir liéu da
nhap.

CAC LAN NHAP GAN DAY

# FILE LOAI THOI DIEM TRANG THAI DONG/BUSC L& Lo

2
2 VI_DU_mau_cu_QD48_TCKT.xlsx Excel 26/10/2026 O7:14 Dé ghi 5 s

Hinh 2.8. C4c Ian nhap gén déy — nat Xéa dir liéu

Xoéa dirliéu dé nhap — VI_DU_mau_cu_QD48_TCKT.xlsx

Phién nhép #2 - cb_p04 - 26/10/2026 07:14. Chi xéa nhitng gi phién nhép néay tao ra vé chua ai ding tiép; hé sd dé ban hanh khéng bi dung téi. < Kétquanhdp
2 0] 0
Luu @8 / phién ban sé xda Giil lai (xem Iy do) SKPS phién nhap tac
MA LUU DO TEN KHI NHAP X0y GHI CHU
DO9.PR4.LO1.LDE2 Thanh todn chi phi DVMN Taemdi Xoa luu da
DB%.PE4.LO1.LDO3 Thanh todn tién mat Tao mdi Xéa luu dé

, . PR . ) - . . . h e .
(?ungvril Iuu ﬁ_o. pcngt_imh xa ma cta phién nhép, Iinh vuc / nghiép vu phién nhdp thém nay khéng con luu dé ndo. Ma luu d6 duge gidi phong — nhap lai @ Xéa dirlidu da nhap
file s& nhén lai ding mé. Khéng hoan tde dude. : :

Hinh 2.9. Xem trudc khi x6a ditliéu da nhap

Pudc xéa: luu d6 phién nhép tao méi (con nhdp, chua trinh), phién ban hiéu chinh phién nhép tao
(luu d6 tré vé ban ban hanh), SKPS, linh vuc / nghiép vu phién nhép thém. Mé& dudc gidi phéng —
nhap lai file nhan ding ma cii. Giit lai: luu d6 dé trinh duyét / ban hanh, ban nhdp cé sén da bi
phién nhdp cép nhat. Khéng hoan tdc dudgc.
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2.6. L6i thudng gdp khi nhap file

Hé théng bdo

"File ndy theo mau cii (Quyét dinh
48/QD-HDTV)..

"File ndy theo méu mdi (@b 65)..."
"M@ dan vi trong file [a DO5, khéng

phai D09..."

"Khéng nhéin ra don vi ... clia hd s6 mau
ci”

"Luu d6 dang trong ludng duyét — bd
qua”

"Trung mé& nhung khdc tén véi luu d6
dang cé”

Khéng nhdn file .xls / .doc

VO3 "RRQT ... thiéu nguyén nhéan, hau
qua”

Huéng dan st dung HSRR-TDSL — Céng ty Thay dién Son La

Cach xirly

B&m Chay thirlai theo mau cii @P 48 trén trang két quad,
hodic chon lai M&u hé s6 = Méau cil.

Chon Méu hé sg = Mau mdi réi chay thirlai.
Chon Hé sd cta don vi khac (dung ldm hé so méi, cdp mé
mdi) hodc H6 so clia Cong ty ghi nham ma, chon dan vi

nhdn, Chay th lqi.

Chon Nhép vao dan vi trong khung Chuyén tir méu c,
Chay thtrlai.

Chd duyét xong (hodc ngudi duyét trd lai) réi nhéap lai.
Cé thé 1& luu d6 khdc bi gd trung méa — kiém tra file; cdc
dong nay mdc dinh khéng dugc chon ghi.

M3 bding Excel / Word, Luu thanh xIsx / .docx roi tai lai.

B& sung trén trinh soan (muc 3.3) — thudng gép vaéi hd so
mau cil.
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a Soan va hodn thién hé so trén web

3.1. Trinh soan lvu dé
B&m maé luu dd & khéng gian don vi (hodic két qud nhdp file) dé ma trinh soan:

@ Théng tin luu dé: tén, can ctrthyc hién, mau luu dé (A 3 cot / B 5 cot), ké hogch.
e Nut thao tdac: Trinh kiém tra, L&p theo tiing budc, Dang bdéng, Lich sir, Xudt luu dé...
e Ba cdch nhap: Cay phan cdp, Ludi kiéu Excel, Dan danh séch budc.

o Thanh céng cu: s8 budc / RRQT / chét KS, loc Budc ¢d vén dé, M& tat cé / Thu gon, + Thém
budc.

e Kiém tra chdt lugng: 16i, cdnh bdo — bdm mot dong dé téi ding chd can sra.

e Xem trudc luu d6 vé lai ngay khi ban sla.

= PO4-TC-KT / DB9.P84.LE1.LDO1 / Quy trinh ghi & k& todn céng ng, chi phi oo Cénbd TC-KT (thif)

09.PB4.L01.L0D01 - PO4 TC-KT - LO1. K& todn - LO1.02 Ghi s6 ké todn céng ng, chi phi

Nhap  Phién bén | Hiy ban nhap Lap theo timg budc # Dang bang Lichsit  Béng dénh giad RRQT Word (file g8c) v ¥ Xudt luu dé ]

Tén luu d8 Cén cif thyc hign cla luu d8 Méu luu d8 Thuéc k& hoach (Ma KH)
Quy trinh ghi s6 k& todn céng nd, chi phi B-5cdt ~ — khéng gan — ~
Cay phan cap Ludi kiéu Excel Dan danh sach budc ] Hudng dén
Bdm vao mét & dé xem hudng dén nhap theo HDSD EVN
Kiém tra chdtlugng 17131 43 Cénhbdo  1Goiy
g1 Tiép nhén hé so ORRGT-OKS &1 a2 « V01 Budc 0181 Tigp nhdn hé so” chua nhan dién RRQT
« V03 RRQT D09.P04.L01.LDO1.01.B2.RROI1 thidu: nguyén nhén, héu qud.
. . + V03 RRQT D09.PO4.LO1.LDO1.01.B2.RRO2 thi€u: nguyén nhén, hiu qua.
Trach nhiém (cha tri) Loai hinh Piém kiém soat " R . N .
. : * V03 RRQT D09.P0O4.L01.LD01.01.B2.RRO3 thiéu: nguyén nhan, hau qua.
B§ phéin mua sém hang hoa dich vy Xty A Khéng + V03 RRQT D09.P04.LO1.LDO1.01.B2.RRO4 thiéu: nguyén nhén, hau qué.
« V03 RRQT D09.P04.L01.LDO1.01.B3.RRO5 thiéu: nguyén nhéan, hdu qud.
Minh chimg (hé so, ching tirtai bude) Cin el clia bude (tréng = theo can cd luu dd) + V03 RRQT D09.P04.L01.LDO1.01.83 RRO6 thiéu: nguyén nhén, héu qué
- Checklist hé sa da tich kidm tra: « V03 RRQT D09.PO4.LO1.LDO1.01.B3.RROT7 thidu: nguyén nhén, hau quéa
2 2 . = “
+ Mua theo hgp déng: Hgp déng, héa don, véan Cén Lai thi chua trinh duge.
bén phé duyét chi trudng mua sém, Bién ban
nghiém thu/Bién ban giao nhén, phiéu nhdp kho X gc luu dé . N L o )
(néu hang cé nhép khe) va cac ching tirlién quan. em trudc luu MauB-5cot v  Mardtgon v Tomau xéphang =
+Mua |é: Héa don, bdo gid, vén bén phé duyét
cht trudng mua sam, Bién bén nghiém thu/giao LOLO2. QUY TRINH GHI SO KE TOAN CONG NG, CHI PHI
nhan, phiéu nhép kho (néu hang cé nhép kho) va T | | ER e
cdc chiing tirlién quan.
- 86 giao nhan hd sd. p
RUIRO QUY TRINH © Gdi y tirthe vien  ([ELLIEL8
Chua ¢6 rli ro cho bude nély — thém RRQT hodic lay goi y tir thu vién (rii ro claluu 46 da ban hanh)
+ Thém budc phia sau Xoéa bude

Hinh 3.1. Trinh soan luu d6 — cdy phéan cap

Tu luu. R&i khoi 6 1a hé théng luu (géc dudi hién "DPang luu... / Dé luu"); khéng c6 nat Luu.

3.2. Soan mot budc

P 2, A

B&m vaio moét budc dé ma (mbi lan md mot budce cho gon; "M tat cd" dé maé hét). Kéo biéu tugng i
dé d6i thir tu — mé khong déi.
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0 Tén budc sifa ngay trén dong tiéu dé: dong tir + d6i tudng (vd "Kiém tra hd s thanh todn”).
e Trach nhiém (don vi / chiic danh chi tri) va loqi hinh.

e Diém kiém sodt CC: bat cho budc kiém tra / thdm dinh / phé duyét - vé hinh thoi; chon budc
quay lai khi Khéng dat.

O Minh chiing, cén cir clia budc — hé théng cé ggiy, bam Dudng.

e + RRQT thém rdiro, hodc Ggiy tir thu vién (riiro cta cdc luu dé dé& ban hanh).

g2 | Kiém trabb ching tirké todn CC 4RRQT-4KS &4 all v

dch nhiém (cha tri) Loai hinh iém kiém sodt | tudang
P . L a1 Hinh thoi Pat / Kh:
K& todn phan hanh X ly A d:t ol Dat / Khong

Céu hdi kiém soat Khéng dat + quay lai budc Nhén nhanh di tiép

tu ddng

Pat yéu cdu? Bat (vd Dang )

01.B1. Tiép nhén hé so  ~

Mhédn nhdnh quay lai

Khéng dat (vd Khéng déng ¥)

dinh chig (hé sd, ching tir tai budc) Cén cif cha budc (tréng = theo cén ci luu dé)

Hé so da dugc kidm tra, déi chiéu vé don gia, 8
lugng va chiing logi, khéi lugng gilia cdc ching tir:
- Hop déng va vén ban phé duyét chi trugng mua
sam (mua theo hop déng).

- Bdo gid va van ban phé duyét chi trugng (mua
18).

- Hoa dan: K&t qua tra ciu héa ddn dién tirtrén hé
théng cd quan thug; Tép XML/héa ddn va bang
kiém tra MST, thué sudt. tién thué.

- Bién ban nghiém thu/Bién ban gico nhén da
dugc xdc nhan.

- Phiéu nhép kho da dugc ky nhap kho bdi ngudi
c6 thiim quyén theo phén cdp (néu hang nhép
kho).

- 56 chi tiét céng ng AP_020, INV_007.

RUIRO QUY TRINH 4 Ggiytﬁthuvién@

| SR Ghl nhéin eéng ng, chi phi khi chua nghiém thu/giac Trunghinh 1KS (&1 42 & >
nhan
[ RROZ  Sai don gid, s8 lugng, chiing logi hodc khdi ludng Trungbinh 1KS &1 a2 & >
Héa don cla DN thudc dién rii ro cao vé thué hodc dugc ky ) )
RRE. A e N O e o i o) Cac I1KS &1 a4 >
bdi chit ky khéng con hiéu lyc, sai hodic dé bj thay thé/diéu...
[ RRO4 K& khai sai thug; sai méa sé thué/nha cung cdp Thap 1KS &1 a2 & >
+ Thém budc phia sau Xoéa bude

Hinh 3.2. M6t buéc dang mé

V4

3.3. Ruiro va chot kiém soat

0 M6 ta rii ro — "diéu gi cé thé xdy ra”" ([viéc gi] [khéng / sai / chdm / thiéu]...), khong I&n nguyén
nhdan, hdu qua.

e Nguyén nhan (bdm nhém ggi y dé thém nhanh) va héu qué (tich linh vuc bi dnh hudng).
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e Xép hang Cao / Trung binh / Thdp, hodc Pdnh gid theo bé cdu hdi dé cé xép hang ggi y.

° Chét kiém sodt: ndi dung va 5 yéu td — Ai thuc hién, Cdch thic, Khindo, Dé 1am gi, Bdng chiing

(6 vaing = con tréng).

e DPdnh gia C1-C5 (0-2 diém): chon diém, hodic kiém tra diém ggi y réi bdm Xdc nhén gdi y.

i A
e Ghl nhan céng ng, chi phi khi chua nghiém thu/giao Trungbinh  1KS &1 a2 y
nhan
& té rii ro — diéu gl cé theé xdy ra
Ghi nhan céng nd, chi phi khi chua nghiém thu/giae nhan
A‘

Héu qua

wuyén nhén

+ Con ngudi [ Hinh &nh/uy tin

[ Tai chinh - Phdp Iy

+Héthéng = +Khdilugng céng viéc

|+ Nang Iuyc nghigp vu + Quy trinh

[ GQuanly véan hanh

DUNG THU  Chua dénh gid theo bé tiéu chi

&p hang (don vi ty danh gid)
i Trung binh

CHOT KIEM SOAT 1

Banh gid theo bd céu héi

+ ChatKs

K581  Chi ghi nhén céng nd, chi phi sau khi bé hé sd ddy di va hop 1& a2
Ai thuc hién Cach thire Khi néio é lam gi Béing chiing
don vifchiic ¢ ddi chigu, kiém - trude khi... nham... bi&n ban, log...

Mé ta kiém sodt tigu chudn Mé ta kiém soat thuc té

PANHGIA C1 — w|ggiy2 C2

Bon vi chiu trach nhiém

— ¥lgoiy0

C3 -+ goiyo C4 — v ggiyd C5 — v goiy0
Téng =  Xacnhan gdiy
Sao chép sang RRQT khac Xoachat KS
Mhén ban RRGT Chuyén sang budc... w Xéa RRQT

Hinh 3.3. Rui ro quy trinh va chot kiém sodt

3.4. Ludi kiéu Excel

Tab Ludi kiéu Excel: méi dong mdt cdp (RRQT, chdt KS), slia truc tiép trong 6 nhu Excel. Bam o

Toan man hinh dé cé thém chd; phim Esc dé thu nhé.
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Mai déng = 1 cdp (RRQT, KS). Sda truc tiép trong 6; cdt budc/RRQT chi hién & déng déu clanhém. ? * Todn man hinh ]
Thém/x6a budc, RRQT, KS & tab Cay phan cap. “

Budc 4« Trachnhi.. -~ MaRRQT ~ Métardiro «  Nguyén nh

01.B1. Tiép nhan hé so Bé phéan muas...

01.B2. Kiém tra bé ching... Kétodnphdn.. DO09.P04.LOL.. Ghinhénedngng, chiphikhi..

D09.P0O4.L0O1... Hoéadoncha DN thude diénr...

D09.PO4.LOL.... Ké khoi saithué; sai masé th...

01.B3. Xdc dinh ban chat.. Kétodnphén.. DO09.P04.L01.. Phén loaisaigita chiphitron...

D09.P04.LOL... Gén saiyéuté chiphi, trung t...

D09.P04.LO1.... Vén hda hode ghinhan chiph...

Hinh 3.4. Ludi kiéu Excel

3.5. Ldp theo tiing budc (danh cho ngudi mai)

Menu Lap luu dé mai (hodc nut Ldp theo ting budc trén trinh soan) dan qua 8 budc: théng tin luu d6
- cdc budc - diém kiém sodt = rli ro - nguyén nhan, hdu qua - chét kiém sodt - ddnh gid - kiém
tra. Méi budc co o hudng dén, danh sdch kiém va nit Gdi y cho t6i; nat e chuyén sang Dang
béang dé nhdp cé hod sa trén mot bang nhu luu d6 5 cot.
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v Nghiép vu o Cdac buéc ~  Trachnhiém & ki.. 4 Riiro ¥ Chétkiém sodt v Bdanh gid 7 Turasodt 8  Trinh duyét
2
009.P0O4.LE1.LDO1 - Quy trinh ghi 56 ké todn céng ng, chiphi Nhap 7 budc 16 RRAT 16 KS ERIOCTNGEN m Dangbang | Trinh soan dédy di
sae A 1 P a ia
Liét ké cac budc cong viéc Danh séach kidm
Dgn movlu can? vu_a-:f (d(jc_m vi:m, ggch.dolf dling, diéu khoan quy dinh) — hé théng tu tach thanh cac budc, tu 7 Cé it nhéit 2 budc céng vige (7)
danh ma, tu thém Bat déu/Két thic vamii tén. ,
v Tén budc ngan gon (= 120 ky tu)
O Ténbude bat ddu béng déng tir (5/7)
Dén mé ta céng vise — mai déng/gach dau déng/diéu khoan thénh mét bude
Tiép nhén yéu cdulap ké hoach .
Thu théip s8 liéu tir cdic phang Hudng dan
Kiém tra tinh ddy di, hdp ly clia sé ligu Méi budc la mét viée, bt déu bang dong
Lép du thdo k& hoach tir: Tiép nhan, Kiém tra, Téng hop, Lap,
Trinh Giam déc phé duyét Trinh, Phé duyé&t, Phat hanh, Luu hé sa...
% (HDSD EVN Béng 1).
Tach thanh cac budc  [RISCRIITCEE i ce budc da co. Dq':r"Klém tra tinh ddy dd cia hé so a8
nahi
Chua dat: "Hé sa va 1éng hap, trinh duyét”
— gop nhiéu viéc
7 budc + Thém 1budc
» Ténbudc
01.81 Tiép nhan hé so e x
01.82 Kiém tra bd ching tir k& todn e x
01.B3 Xdc dinh ban chat va phén logi céng nd, chi phi T X
Nén bat déu béng déng tir (Kiém tra, Lap. Trinh..) C¢ thé gop 2 viéc  Tach thanh 2 budc
01.B4 Xdc dinh thai diém, téi khodn va bit todn ghi nhan T X
Nén bat ddu bang déng tir (Kiém tra, L&p. Trinh..) C¢ thé gép 2 viéc  Tach thanh 2 bude
01.B5 Ghi s6 ké todn céng ng, chi phi ORI
01.B6 Ré soat, phé duyét but todn Tk X

Hinh 3.5. Lap theo tung budc

3.6. Xuat luu d6 Word / PDF

Trén trinh soan: 0 chon Word (file géc), PDF hodc Trang in, bdm a Xudt luu d6. Mau luu d6, mé
day da / rat gon, t& mau x&p hang lay theo lua chon 8 khung Xem trudc.

D09.PO4.LO1.LDAL - PO4 TC-KT - LO1. Ké todn - L01.02 Ghi s6 ké todn céng ng, chi phi

Nhép  Phién ban | Hily bén nhap Lich sir Bdng ddnh gid RRQT Word (file gdc) ~ i 4 Xudt luu dé ]

Tén luu d8 Can cif thue hign cha luu d8 Mau lvu d&

Léap theo timg budc & Dang béng

Thuée ké hoach (Ma KH)

Quy trinh ghi s& k& todn céng ng, chi phi B -5cot ~ ~ khéng gén = v

Hinh 3.6. Xudt luu do
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@) Trinh duyét, ban hanh, higu chinh

Cdanbo lap N Trudng don vi N Ngudi QLRR N Ldnh dao N Ban hanh

soan, trinh kiém tra ra sodt phé duyét
Ludng duyét do Quan tri cdu hinh (cé thé bd bét budc). Méi budc ngusi duyét chon Déng y hodic Tra lai
kém y kién; ngudi lap nhén théng bdo.

4.1. Trinh ho so

7

1 Sla hét cdc muc Loi & khung o Kiém tra chdt lugng (con Lai thi chua trinh dugce).

2  Bam e Trinh kiém tra, ghi y kién néu can.

D09.P04.L01.LDQL - PO4 TC-KT - LO1. K& todn - L0O1.02 Ghi 6 ké todn céng ng, chi phi
Nhép  Phiénbani Hiy ban nhap Léap theo ting budc # Dang bang Lich sir Bang danh gia RRQT Word (file gc) ~ ¥ Xudt luu dé

Tén luu dé Cdan e thue hién cda luu dd Mau luu dd Thuée ké hoach (Ma KH)
Quy trinh ghi 58 k& toan ¢dng ng, chi phi B-5cét ~ — khéng gén — v
Cay phan cédp Ludi ki€u Excel Dan danh sach budc Hudéng dan
_— Bém vao mét & dé xem hudng dén nhap theo HDSD EVH.
7budc 16 RRQT -16 chétKS a17  aaa Budccovéndé Matdted  Thugon
Kiém tra chdtlugng 17Léi 43 Céanhbao  1Goiy
81 Tiép nhén hé so BS phanmuasémhénghd.. ORRQT OKS &1 a2 > « V01 Budc 0181 Tiép nhan hé s’ cha nhén dién RRQT.
« V03 RRQT D09.P04.L01.LDO1.01.B2.RRO1 thiéu: nguyén nhan, hau qua.
= Kiém tra b chiing tir k& todn BD arraT-4ks D D - = V03 RRQT D09.PO4.L01.LDO1.01.B2.RRO2 thiéu: nguyén nhan, hau qua.
= V03 RRQTD09.P04.LO1.LDO1.01.B2.RRO3 thi€u: nguyén nhén, hau qud.
+ V03 RRQT D09.P04.L01.LDO1.01.B2.RRO4 thidu: nguy&n nhan, héu qud.
Trach nhiém (cha tri) Loai hinh Bigm kiém sodt | wdéng = V03 RRQTD09.P04.L01.LDO1.01.B3.RROS5 thigu: nguyén nhan, héu qua.
) . - Hinh thoi Bat / Khé .P04.L01.LDO1.01.B3. idu: B a.
K& toan phén hanh Xirly - () an ol Bat / ng * V03 RRQT D09.P04.L01.LDO1.01.B3.RRO6 thi€u: nguyén nhéan, héu qua.
o + V03 RRQT D09.P04.L01.LDO1.01.B3.RRO7 thiéu: nguyén nhéan, hiu qua.
. . ConLai thi chua trinh dudc.
Céu hoi kiém soat Khéng dat -+ quay lqgi budc Nhan nhanh di tiép
a0 i d8ng - .
Bat yéu cau? Dat (vd Bong y) Xemtrudc luudé MEuB-5cot v  Maritgon v [ Temauxéphang #

O1.B1. Tiép nhénhd s v

LULB2. QUY TRINH GHI SO KE TOAN CONG NO, CHI PHI
W s, D09 PO L0 LD

Nhéan nhdnh quay lai TAcu g T TR TG Wy e wen | ms ke cudi rde
e
Khéng dat (vd Khéng déng ¥) L'_)

|

e
Minh chiing (hé sd, chiing tif tai bude) Céin cif elia bude (tréng = theo cén i luu d&) i

Hé sa da dudc kiém tra, déi chiéu vé don gid, s&
lugng va chiing logi, khéi lugng gifa cdc ching ti:
- Hop déng v véin ban phé duyét chi truong mua
sam (mua theo hgp déng).

- Bdo gia va van ban phé duyét chi trugng (mua
18).

- Hoa don: Két qud tra ciu hda don dién tir trén hé

Hinh 4.1. Trinh kiém tra ho so

4.2. Kiém tra, phé duyét (ngudi duyét)

M& 0 Hop viéc: danh sdch hé sa chd ban i ly. Bam e hé sc dé ma, xem ndi dung, luu dd, kiém

tra chdt lugng, réi chon Pong y / Phé duyét hodic Tra lai (bdt budc ghiy kién).
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P QUY TRINH = Hopviec faudio)} Truéng phong KH-VT (thir)

Hop viéc

Viéc dang chd ban: hd sd cdn kiém tra/duyét, hd so bi trd lai, SKPS cdn xdc nhén hodc xi Iy

Hop viéc
Lép luu d& mdi 1 ] 2 4 0]
& 59 ché ban kiém tra/duyét P . ché xde nha he . Ss A g e e o
Sirkian phét sih Ha sa chd ban kiém tra/duy Ho sa bi tra lai SKPS du thdo chd xac nhan SKPS qud han xily SKPS di diéu kién D& xd Iy
Banh gia RRQAT
ity ilta el RRQT conlgi Cao - wu tién chi
dao
S& theo déi hiéu chinh
K& hoach QLRR —
) H6 sd ch& ban kiém tra / duyét, 1 £\ Uu tién chi dao — rliro conlgi Cao 5
Bdo cao & khoaky
D09.PO2.101.1001 LAp ké hoach san xudt Chd kiém tra DA%.PB2.LA1.1D02.A2. B4.RROS Rii ro thye hién khéng déy dd hodc sai sét tai budc nghiép
Trinh: cb_p02 26/10/2026 07:13 vy

KH-VT - Uu tién chi dao: thiét ké lal hode thém chdt trong quy

D89.PO2.L01.LD03.03.82.RRO3 56 ligu kiém tra tinh ddy di cba hé so khdng ddy du, sai
|&ch hodc cham so...
KH-VT - Uu tién chi dao: thiét ké lai hoéic thém chét trong quy

X H& sa bj tra lai 0

Khéng cé.
= Danhmuc

D89.PB2.L0O1
véi yéu céu

@ Trggiip KH-VT - Uu tién chi dac: thiét ké lai hodc thém chat trong quy

03.83.RR04 HO 50 téng hop s6 ligu khdng ddy du, sai léch hodc cham so

DA9.PD2.1A1.1D03.03. 85.RRO7 S& liu trinh I@nh dao phéng phé duyét khéng déy di, sai
|éch hodc chém so.
KH-VT - Uu tién chi dao: thiét ké lai hodc thém chét trong quy

D@9.PH2.LA1L. L
vu
KH-VT - Uu tién chi dao: thiét ké lal hode thém chdt trong quy

03.84.RROS Rii ro thue hién khéng déy di hode sai sot tai bude nghiép

/5 SKPS du thédo chd xdc nhén 2

Sukiéngialap 3
P02 -nguén: NHAP_FILE - 15/03/2026

T Truéng phong KH-VT (thif)
Tru i

Sukién gialap 6
P02 -nguén: NHAP_FILE - 15/03/2026

Hinh 4.2. H6p viéc cla ngudi duyét

4.3. Hiéu chinh hoé s6 déa ban hanh

1 M8 luu db d&@ ban hanh, bdm Dé nghi hiéu chinh, chon ly do (ra sodt dinh ky, x ly su kién phat
sinh...).

5 = Hé théng tao phién bén hiéu chinh tirbdn dang ban hanh; & da slra dugce té vang (ré chudt xem
gid tri ci).

X

3 = Trinhlai nhu muc 4.1. B&n ban hanh cii van hiéu luc dén khi bdn méi dugc ban hanh; xem moi
phién bdn & Lich sir.
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a Danh cho quan tri hé théng

5.1. Ngugi dung

Menu Quan tri > Ngugi dung: o Nhap tirExcel theo file mdu (mat khdu dé tréng - hé théng sinh,
hién mot lan); e Stra vai tro, don vi; ddt lai mat khdu (biéu tugng chia khéa), khéa / mé khda. Ngusi
dung QLCV tu vaio dugce 1an déu bdng tai khodn QLCV (nhén tr QLCV) — ra lai vai trd clia ho theo
théng bdo.

Ngudi dung
Gan vai tro cho tiing ngudi; quyén cla ting vai trd xem & Phén quyén & luéng duyét. M&i ddn vi nén cé 01 Dau mai QLRR; xem chéo don vi khdc diing vai trd “Chi xem”. Ngudi
ding QLCV tuvao dude ldn ddu bang tai khodn QLCY (nhan tik GLCV ) — ra lai vai tré cla ho.

1
+ Thém ngudi dung I, Nhép tirExcel ) Phén quyén

Bang hoat déng Bé khéa Ba tiing déng nhép
Tim theo tén déng nhap, ho tén, email... Maoi don vi ~  Moivaitrd v  Moitrangthdai v T7ngudi
NGUSI DUNG VAI TRO CONG TY VAI TRO TAI DON VI DANG NHAP GANNHAT  TRANG THAI
2

Quan tri hé théng Quén tri hé théng 26/10/2026 OT:14 Hoat déng o
admin
Can bé KH-VT (thir) P02 -Canbé lap HSRR 26/10/2026 07:13 Hoat déng Z Siia o
cb_p02

Khéa
Cdn b TC-KT (thir) P04 - Cén bé lap HSRR 26/10/2026 OT:14 Hogt déng # Ssta | of
cb_p04 P04 - Bdumdi QLRR ddn vi

Khéa
Cdn boé PXVH Son La P06 - Can bé lap HSRR 26/10/2026 07:13 Hoat déng Z Siia o
(thi)
ch_p06 Khéa
Léanh dao Céng ty Lanh dao Céng ty 26/10/2026 OT:13 Hoat déng £ sta | of
(thi)
lanhdao Khéa
Ngudi QLRR (thi) Ngudi QLRR / ddu méi Cong ty 26/10/2026 OT:14 Hoat déng 2 sia | o
qlrr

Khéa
Truéng phong KH-VT P02 - Trudng dan vi 26/10/2026 OT:14 Hoat déng £ sita | of

Hinh 5.1. Qudn ly ngugi dung

5.2. Phan quyén va luéng duyét

Menu Qudn tri > Phdan quyén & luéng duyét: tich vai trd dudc dung timg chic ndng; bat / tét cdc
budc duyét va chon vai trd duyét mdi budc. Cé nat Vé mdc dinh.
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~ e e ~
Phan quyén & luong duyét
Ai dugc lam gi trong (ing dung. Gan vai trd cho tiing ngudi & trang Ngusi ding; tai day quy dinh mdi vai tré dude ding nhiing chifc néng ndo va ai duyét & titng bude. Thay déi ap
dung ngay.

2, Ngudi ding

Vai tré toéan Céng ty gdn cho ngudi, £ higu lue & moi dan vi Vai trd theo don vi gan cho ngudsi tai timg dan vi

Quan tri hé théng Céu hinh, ngusi dung, phan quyén; xem vé siia 1 ngudi Trudng don vi Kiém tra hd sd cda don vi trudc khi trinh Céng 1 ngusi
todn ba. ty.

Ngudi QLRR / déu mai Ré s0dt hé sd edc dan vi, k& hoach GLRR, bdo 1ngusi Béu mai QLRR don vi Lap, cap nhat hé so vé SKPS cla don vi; dau 1 ngusi

Céngty cdo, chdm diém, danh muc méi véi Ngusi GLRR

Lénh dao Céng ty Phé duyét hd s riiro, xem téng hgp Céng ty 1ngudi Cdn bd lap HSRR Lép, sl hé sd rdiro cla don vi. 3 ngudi

Kigm tra/giam sat ndi bs Xem toéan Cong ty d& kidm tra, gidm sdt (chi O ngudi Chi xem (xem chéo) Xem hé s cla don vi dude gan (xem chéo), O ngudi
doc). khéng sia.

@ Chifc néng theo vai tro

Tich & = vai tré duge ding chic néng.f)rnc: chic néing khdng ap dung cho loai vai tro do. = khac méc dinh. LA phin quyé'n Vém{:cdihh

CHUC NANG QUAN TRI QLRR LANH BAO KTGS TRUGNG DAU MOI CANBO CHi XEM
bv v
val tré todn Céng ty vai trd theo dadn vi

HO SO RUIRO
Lép. sita hé s¢ cha ddn vi minh O
Xem hé so cha moi don vi - - - -
Lép, sira hd s6 ela mol don vi O O - - - -
Nging luu a6 dé& ban hanh O - - - -
Xem, ghi phign nhap file cia ngusi khdc O O - - - -
THEO DOI & BAO CAO
Xem Téng hop Céng ty (dashboard) - - - -
Lap k& hoach QLRR cdp Céng ty O O - - - -
Khoa ky bao cdo, ghi nhdn xét O O - - - -
Md khéa ky bao cdo dakhda O O [l = = = =
Xem bang chdm diém cac daon vi - - - -
Chém diém cac don vi (] O - - - -

Hinh 5.2. Phan quyén v lubng duyét

5.3. Cdu hinh

A

Menu Quan tri > Cdu hinh: mdi muc ¢ gidi thich, vi du va 6 nhap ding kiéu (cong tdc, s6, danh
sdch). Stra - b&m Luu clia muc dé; Vé ban ddu dé khéi phuc.
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Cdu hinh hé théng

Cdc théng s6 van hanh cia Ung dung. Muc ¢é nhéin D& xuét tam chua cd hudng dén chinh thilc — Céng ty xac nhdn réi chinh tai déy.

© Phén quyén & ludng duyét 2. Ngudi ding av Bo tiéu chidanh gia

Tim céu hinh... (vd mé, email, ngay nghi)

Mahéa8  Thumuc &ténfilendpEVNE  Veluwudé7  Tudéngkhildphésda  Ddnhgidriiro & chétkiémsodt4 Sy kién phat sinh (SKPS) 2
Bdocdo &chdmdiém 2 Nhécviéc & email 9 Ré sodt cht lugng twdéng 7 Déngnhép & téikhodn4  Khéel  Méngcao

o* Mé hoa

Céu tric ma luu dé, budc, rdi ro, chat kiém sodt, ké hogeh, SKPS theo HDSD Ung dung GLRR. B48i méu chi ap dung cho ma cédp méi — ma da cdp gil nguyén.

Mauma & xudt tam
Mai loal mé mat mau; phdn trong déu { ...} dugc hé théng dién. Vi du bén phai cap nhat khi siia. {stt_ld:02d} = sa thir tu 2 ehirss (01,02..)

Loai ma Mau Vidusinhra

Ma luu dé . . DO9.PE2.LO3.LDBL
{don_vi}, {phong}, {linh_vuc}, [stt_id} {don_vi}.{phong}{linh_vuc}.L Dfstt

?"‘;’tb:;‘;c{ - {stt_ld:02d}.B{stt_buoc} 01.84
stt_ L 1stt_buoc

Ma bude (khibat 2 chir sé)
{stt_1d}, {stt_buoc}

{stt_Id:02d}.B{stt_buoc:02d} 01.B04

Ma rli ro (RRQT)
{ma_luu_deo}, {ma_buoc}, {stt_rr}

{ma_luu_do}{ma_buoc).RR{stt_rr DO9.PE2.L03.LD01.01.B4.RRET

?ﬁ:}acl:rﬁc;.t;ﬂé[gtsokus; {ma_rrat}-KS{stt_ks:02d} DO9.PE2.L83.L001.01.B4.RRE7-K501

Ma ké hogeh (Ma KH)
{nam}. {don_vi}. {nhom}, {stt}

KH{nam}.{don_vi}{nhom}.{stt:02d] KH2026.009 . HDKH. 01

Ma SKPS ) . SH.KHVT.2026.01
[prefix}, {nam}, st} SK {prefix}.{nam}{stt:02d}

Céch dénh s riiro (RRnn) 0¢ xudt tam Lién tuc trong cd luu dé (RRO1, RRO2... qua cdc budc) ~

S& budc 2 chirsé D xudt tam Tat
Bat: 01.801, 01.B02... Tét: 01.B1, 01.B2... (nhu file thi diém).

Ma chét KS ¢6 hau t& -KSnn  9é xudt tam @ =

Bie. MRAT LOA1 FUMOM CURY The mn X 0 tofimm mn & BT Fmla? Al bobaf e 51 00

Hinh 5.3. Trang cdu hinh

5.4. Quén mat khdu quan tri

Trén mdy chi, bdm dip DAT _LAI_MAT _KHAU_ADMIN.bat trong thu muc cdi HSRR: chon tai khodn
quan tri, dé hé théng sinh mat khdu méi (hodc tu gd), tai khoan bi khéa duge ma luén.
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Céu héi thudng gép

Nhap file roi c6 sira lai file va nhap lan nita dugc khong?

Pudc. Luu d6 con bdn nhdp sé dugc cép nhéat (chon "ghi dé"); luu d6 dd ban hanh thi tao phién bdn
hiéu chinh. Nhap thir thi xéa dii liéu (muc 2.5) r6i nhép lai.

Vi sao chua trinh dugc?

Con muc L6i trong khung Kiém tra chdt lugng. Bam tiing dong 16i d€ tdi chd cdn sira.

Ma luu d6 / RRQT c6 dai khi kéo dai thir tu khong?

Khéng. Mé& dé cdp giif nguyén; thi tu chi dé hién thi va vé luu dé.

Piém C1-C5 "ggi y" ¢6 dudc tinh chua?
Chua. Piém ggi y (tUr ndi dung chét KS hodc ddnh gid mdu cii) chi dudc tinh khi ngudi lap bém Xac
nhan ggi y hodic tu chon diém.

T6i khéng thay don vi ciia minh, hodic khéng sita dudc hé s6?
Tai khodn chua dudc gdn don vi / vai trd pht hgp — lién hé Qudn tri hé thdng.

Hudng dan nay dp dung cho phdn mém phién ban 0.3.14. Anh minh hoa dung dir liéu gid 1ap. Dt liéu chinh
thitc van cdp nhat vaio Ung dung QLRR clia EVN theo quy dinh.
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