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I. GIỚI THIỆU 

1. Mục đích và ý nghĩa của Tài liệu: 

- Tài liệu này được xây dựng nhằm hướng dẫn người dùng thuộc các Doanh nghiệp sử 

dụng một số chức năng trên Hệ thống Báo cáo kiểm kê khí nhà kính cấp cơ sở trực tuyến 

- Các thuật ngữ và từ viết tắt 

 

Thuật ngữ Định nghĩa 

DN Doanh nghiệp 

SCT Sở công thương 

Admin Người quản trị Website 

 

II. GIỚI THIỆU CÁC CHỨC NĂNG 

1. Đăng nhập, đăng xuất hệ thống 

STT Chức năng Mô tả Đối tượng sử dụng 

1 Đăng nhập, đăng xuất hệ 

thống 

 DN 

2. Các chức năng cho Doanh nghiệp: 

STT Chức năng Mô tả 

1 

1 

Quản lý báo cáo Báo cáo kiểm kê khí nhà kính 

2 Thông tin cá nhân Thông tin doanh nghiệp 

 
3 Đổi mật khẩu Đổi mật khẩu cho tài khoản 
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III. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG HỆ THỐNG 

1. Đăng nhập hệ thống 

Người dùng truy cập vào hệ thống 

- Tại màn hình đăng nhập, người dùng thuộc các doanh nghiệp nhập thông tin tài khoản 

và mật khẩu được cấp vào vị trí tương ứng trên trang đăng nhập, sau đó nhấn chuột vào 

nút “Đăng nhập”. 

 

Giao diện màn hình đăng nhập 
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Giao diện hiển thị sau khi đăng nhập: 

 

 

- Tại màn hình sau khi đăng, doanh nghiệp thực hiện cập nhật các thông tin liên quan, 

bao gồm các thông tin sau: Quản lý báo cáo, Quản lý Thông tin doanh nghiệp 

2. Quản lý báo cáo 

Ở màn hình sau khi đăng nhập, để truy cập vào chức năng Quản lý báo cáo, người dùng 

nhấn vào icon “ ” ở góc phải màn hình, và chọn “Quản lý báo cáo” 
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Màn hình quản lý báo cáo hiển thị như sau: 
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Báo cáo kiểm kê khí nhà kính  

   Bước 1: Nhập nội  dung cho báo cáo 

Để thêm mới báo cáo, người dùng nhấn vào nút “ ” 

Tiếp tục, chọn năm cần tạo báo cáo cần báo cáo và nhấn chuột vào nút “ ”. 

 

Khi đó, năm báo cáo sẽ được hiển thị lên bảng như sau: 
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Trường hợp, người dùng khởi tạo năm báo cáo đã tồn tại, hệ thống sẽ hiển thị thông báo 

lỗi như sau:  

 

Người dùng tìm kiếm các báo cáo theo Năm, Trạng thái đã chọn, sau đó nhấn nút “

” 

Để sửa nội dung báo cáo, người dùng nhấn nút “ ” 

Tại màn hình nhập nội dung báo cáo, doanh nghiệp thực hiện cập nhật các thông tin 

liên quan đến báo cáo kiểm kê khí nhà kính. 
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1. Năng lượng sử dụng 

Để thêm thông tin năng lượng sử dụng, người dùng nhấn vào nút “

”, khi đó hiển thị màn hình như sau: 
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Người dùng nhập các trường dữ liệu có đánh dấu * màu đỏ, sau đó nhấn nút “ ”, hệ 

thống hiển thị lên bảng dữ liệu: 
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Để sửa thông tin loại năng lượng đã nhập, người dùng nhấn nút “ ” 
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Người dùng chỉ được phép sửa Mức tiêu thụ, Mục đích sử dụng, sau đó nhấn nút “

” nếu muốn lưu dữ liệu 

Để xóa loại năng lượng, người dùng nhấn nút “ ”, hệ thống hiển thị màn hình xác nhận 

 

Chọn Đồng ý để xóa, chọn Không để không xóa 

2. Phát thải khí nhà kính 

Để thêm chỉ số phát thải khí, người dùng nhấn vào nút “ ”, hệ 

thống hiển thị màn hình thêm chi tiết báo cáo như sau: 
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Nhập số liệu cần thiết và nhấn nút “ ”, hệ thống hiển thị vào bảng dữ liệu như sau: 
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Để sửa thông tin, người dùng nhấn nút “ ”, thực hiện như chức năng Thêm mới 

Để xóa thông tin, người dùng nhấn nút “ ”, hệ thống hiển thị màn hình xác nhận 

 

Chọn Đồng ý để xóa, chọn Không để không xóa 
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 Bước 2: Xuất báo cáo 

Sau khi nhập xong nội dung cho báo cáo, để xuất báo cáo, người dùng nhấn vào nút “

”, hệ thống sẽ tải file về thiết bị cá nhân. Người dùng có thể chỉnh 

sửa lại form báo cáo tùy ý 

 Bước 3: Hoàn thành và gửi báo cáo 

Để gửi báo cáo cho SCT, người dùng nhấn vào nút “ ”, hệ thống 

hiển thị màn hình sau: 

 

Người dùng chọn file báo cáo cần gửi, nhập Nội dung ý kiến và nhấn nút “

”, hệ thống sẽ hiển thị thông báo xác nhận 
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Chọn Đồng ý để gửi đi, chọn Không để hủy 

Chọn Đồng ý để gửi báo cáo, khi đó, trạng thái của báo cáo sẽ là “Chờ duyệt” 

 

Để theo dõi file báo cáo đã gửi, người dùng nhấn vào tab File báo cáo  
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Tải file đã gửi cho SCT hoặc SCT gửi file, người dùng nhấn vào nút “ ”ở cột Tải về 

Để theo dõi nội dung trao đổi của SCT và DN, người dùng nhấn vào tab Ý kiến phản hồi, 

phê duyệt 

 

Để ra màn hình danh sách, người dùng nhấn nút “ ” 
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Để xem báo cáo vừa gửi đi, người dùng nhấn nút “ ” 

Khi báo cáo được SCT yêu cầu chỉnh sửa lại, thì trạng thái sẽ là “Yêu cầu chỉnh sửa”, DN 

sẽ nhấn vào nút “ ” để sửa lại nội dung báo cáo, sau đó xuất và gửi lại cho SCT tương 

tự như thêm mới 
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Khi báo cáo được SCT duyệt, thì trạng thái sẽ là “Đã duyệt” 
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Để xóa báo cáo vừa tạo, người dùng nhấn nút “ ” 

Lưu ý: người dùng chỉ xóa được báo cáo khi trạng thái của báo cáo là  “Đang soạn thảo” 

hệ thống hiển thị màn hình xác nhận 

 

Chọn Đồng ý để xóa, chọn Không để không xóa 
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3. Thông tin cá nhân 

Ở màn hình sau khi đăng nhập, để truy cập vào màn hình Thông tin cá nhân, người dùng 

nhấn vào icon “ ” ở góc phải màn hình, và chọn “Thông tin cá 

nhân” 

 

 

Thay đổi thông tin cần thiết và nhấn nút “ ” 

 

4. Đổi mật khẩu 

Ở màn hình sau khi đăng nhập, để truy cập vào màn hình Đổi mật khẩu, người dùng nhấn 

vào icon “ ” ở góc phải màn hình, và chọn “Đổi mật khẩu”, màn 
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hình hiển thị như sau: 

 

Nhập mật khẩu cần thay đổi và nhấn nút “ ” 

 

 


