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A. GIOI THIEU CHUNG

Can cir két qua Piéu tra co sé hanh chinh nim 2021 (do Bo Noi vy chi tri) va Tong
diéu tra kinh té nim 2021 (do B6 Ké hoach va Pau tu chu tri), Bo Noi vu d tao 1ap bo dit liéu
co s6 hanh chinh va don vi sy nghiép (goi chung la don vi) thong nhét trong mot co s dit lidu
chung, van hanh trén co s& nang cap, md rong trang Web diéu tra co s¢ hanh chinh nam 2021.

Phén hé méi duoc xdy dung dé thu thap danh sach co so hanh chinh va don vi su
nghiép, phuc vu vi¢e trién khai cap ma dinh danh cua t6 chure, hinh tha‘lph danh muyc co quan,
to chirc hanh chinh, sy nghi¢p dung chung (goi chung 1a Danh sach nén).

Dia chi trang Web http://hc2021.moha.gov.vn

Cac chirc nang:

- Quan ly danh sach don vi: ra soat, cap nhét (sira/x6a) thong tin danh sach cac don
vi da ¢d, thém mai cac don vi tinh dén thoi diem 31/03/2023.

- Xac nhan hoan thanh nhiém vu; mot sb tién ich nhu tra ctru, théng ké.

|. DANH SACH NEN
1. Khai niém

a) Co s6 hanh chinh

GOm cac co quan bang, Nha nudc, td chirc chinh tri - x4 hoi, cac co s& truc thudce
co quan hanh chinh ¢6 sir dung con diu va tai khoan riéng. Cu thé gdm céac don vi diéu tra
sau:

- Cac co quan Pang, Nha nudc, t6 chire chinh tri xa hoi o cac cap tir Trung wong dén
dia phuong;

- Céc t6 chuc chinh tri - x3 hoi gém Mit tran T quéc Viét Nam, Téng lién doan
Lao dong Viét Nam, Boan TNCS HCM, Hoi lién hiép phu nit, Hoi Nong dan, Hoi Cuu
Chién binh;

- Céc co s¢ truc thudc co quan, don vi, td chitc noi trén (khong bao gém cac don vi
su nghiép, co so kinh té).

b) Khai niém don vi sy nghi€p cong lap

Pon vi sy nghi€p cong 1ap 1a don vi do co quan ¢ tham quyén cua Nha nudc thanh
1ap theo quy dinh cua phép luat, cé tu cach phap nhén, cung cap dich vu cong, phuc vu quan
1y nha nudc (sau day goi 1a don vi su nghiép cong).

“Dich vu sy nghiép cong” 1a dich vu sy nghi¢p trong cac linh vyc gido duc dao tao;
day nghé; y té; van hoa, thé thao va du lich; thong tin truyén théng va bao chi; khoa hoc va
cdng nghé; su nghiép kinh té va sy nghiép khéc.


http://hc2021.moha.gov.vn/

2. Yéu ciu thu thap danh siach nén
Lap danh sach nén phai dap trng dugc cac yéu cau sau:

- Pay du: Khong trung lip, khong bé sot don vi thude ddi tugng 1ap danh sach.

- Chinh x4c: Théng tin trong phiéu 1ap danh sach phai dugc ghi chép phan anh ding
thyc trang vé don vi theo cac ti€u chi da dugc thé hi¢n trén trang Web.

3. Nguyén tic xac dinh don vi hanh chinh, sy nghi¢p

(1) C6 dia diém xéc dinh trén ldnh thd Viét Nam dé truc tiép thuc hién hodc quan 1y,
di€u hanh cac hoat dong san xuat kinh doanh thudc cac nganh kinh t¢;

(2) C6 chi thé so hitu va ngudi diang dau chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh hoat
dong, co lao dong chuyén nghiép;

(3) Co thoi gian hoat dong lién tuc hoac dinh ky theo mua vu hodc theo tap quan kinh
doanh;

(4) Co con dau, tai khoan riéng va thuc hién ché d6 hach toan ké toan doc 1ap hoac
phu thudc.

Ghi chu: Déi v6i cap x3, phuong: Cac co s6 hanh chinh, Dang, doan thé o cép nay
mac du c6 con dau riéng, tuy nhién day la cac t6 chirc cau thanh don vi hanh chinh cép xa.
Do vay chi x4c dinh 1a 1 co s¢ hanh chinh 1a UBND cap xa.



I1. HUONG DAN Kk KHAI

CHINH SUA CO SO MANH CHINK

Théng tin co s&

Danh muc cra

W cor sy

Emat Tire: Thaeh ghd [TW) Furpdn! Thamh pix

Nam thazh isp 00 quan iy fon n Cap Cap O oan caa don v

Thong tin nguon dung dau

Gidi thich:
- Danh muc cha: 1a don vi cap chu quan cuia co sé.

- Tén co sé: Ghi tén ddy du, chinh thic theo quyét dinh thanh 1ap,hodc cac vin ban phap
quy viét day du bang chir in hoa, c6 dau.

- Ma co s6
- Tén giao dich: ghi tén giao dich (néu co)
- Loai hinh co s6: Can ctr trén chtrc nang, nhi€ém vu va linh vuc hoat dong chinh ctia don
vi dé chon 01 trong 05 loai hinh t6 chirc phu hop ctia don vi, bao gom:

1. Co quan thudc hé théng 1ap phap (bao gdm Vin phong Qudc hdi va cac co quan
Quoc hoi);

2. Co quan Tu phap: Toa an Nhan dan cac cp, Vién Kiém sat Nhan dan cac cip;

3. Co quan hanh phap: Van phong Chinh phu, cac B9, co quan ngang B9, co quan
thudc Chinh phu; Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan céc cap; co s& hanh chinh thude
cac co quan noi trén;

4. Co quan thudc Pang cong sanViét Nam;

5. Tb chirc chinh tri-x3 hoi gém: Mt tran T quéc Viét Nam, Téng lién doan La}o
dong Viét Nam, BDoan TNCS HCM, Hoi lién hi€p phu nit, Hoi Nong dan, Hoi Cyu Chién
binh.



- Email: Ghi dia chi email cua don vi

- Pia chi: Ghi rd dia chi cua don vi: Cu thé dén s6 nha, duong phd, xa/phudong, huyén/quén,
tinh/thanh pho

- Nganh hoat dong
- Mi quan hé ngén sach: Ghi mi s6 don vi quan hé ngan sach dang str dung
- M s6 thué: Ghi ma s6 thué cta don vi dang str dung do co quan Thué cip

- M& vlng dién thoai; S6 dién thoai: Ghi sé dién thoai giao dich ctia don vi. Sé dién thoai
lién hé c6 thé 1a s6 co dinh hodc s6 di dong.

- Ma vuing fax; S6 fax: Ghi s fax cua don vi

- Nam thanh lap

- Cap quan ly: Chon Cap Trung uong; Cap tinh/thanh phd; Cap huyén/quan, Cap
xa/phuodng;

- Pon vi cap:

- Cép du toan ciia don vi: Chon cép du toan ciia don vi (cap 1: 1; cap 2: 2; cip 3: 3; cip
4: 4) ap dung don vi sy nghiép cong lap.

- Tinh trang hach toan ké toan: Chon hach toan Poc 12p hay Phu thudc.

- Mtic d§ ty chu cua don vi sy nghiép cong 1ap (Nhom 1: Ty chu chi dau tu ya‘l chi thuong
xuyén; Nhom 2: Tu chu chi thuong xuyén; Nhom 3: Tu ddm bao mot phan chi thuong
xuyén; Nhom 4: Ngan sadch nha nudc dam bao chi thuong xuyén).

- Tinh trang hoat dong: chon Pang hoat dong; Tam ngung hoat dong; Khong hoat dong.
- Thong tin vé nguwoi dirng dau don vi: Ghi 5 ho, tén thi trudng/ngudi ding dau don vi
(viet bang chir in hoa).

+ Nam sinh: Ghi theo nam duong lich;

+ Giédi tinh: Tich vao 6 thich hop;

+ Dén tdc: Ghi tén déan toc theo khai sinh; néu 12 ngudi nude ngoai thi chi can ghi
“nudc ngoai”;

+ Trinh d¢ chuyén mén: ghi theo bang cap/ching nhan hién c6 va chi chon 01 trinh
do trong 09 trinh dg, néu co6 hai bang tr¢ 1én thi ghi theo bang cao nhat. Truong hop dang
hoc hodc da hoc xong nhung chua dugc nhan bang va chua c6 chung nhan, thi van phai ghi
theo bang cap da co, khong dugc ghi theo bang chua du:o’g nhan. Trinh g‘icf) chuyén mon duogc
chia Iam 9 loai khac nhau trong d6 trinh dé khéac bao gom trinh do tot nghi€p cac truong
chinh tri, dao tao khéc.



B: HUONG DAN SU DUNG
I: CAC TINH NANG CHUNG
1. Pang nhap
Truy cap theo dudng dan: http://hc2021.moha.gov.vn
Hé thdng hién thi man hinh ding nhap:

PHAN MEM
XU LY THONG TIN DIEU TRA €O SO HANH CHINH - BO NOI VU

DANB NHAP TAI KHDAN

O

BIANG NHAS

ooy oy Wb v

ThONG tn o . Vy NE hoaon - Ta unanh - B0 8O w
D ohe: 50 08 100 ThEt Thaop® « Naum To Lide « TF 142 NOI

Emal Aorgeieady 2G5O0RN Qov v - Hotiee: (12462021000

Nhap tai khoan, mat khau va ma bao mat vao cac 0 tuong Gng

Bam nut dé thuc hién truy cép vao hé thong.

Trong lan dang nhap dau tién, hé théng s& yéu cau NSD dbi mat khau dé bao mat tai
khoan

LI A T A

Mt khdu co (M)
WSt khdu mdn (")

NOSD 13l mdt khau mdn (7)



http://hc2021.moha.gov.vn/

2. Quan ly thong tin nguwoi dung
Budc 1: Sau khi dang nhdp thanh cong vao hé thong, bam vao tén tai khoan truy

cap ¢ goc trén bén phai man hinh, click vao ‘thong tin nguoi dung’:

& Xin chio, sonoivu

Hé thdng sé& hién thi form cip nhat hd so cua tai khoan dang nhap nhu sau:

CAP NHAT HO SO x
Tén dang nhiap sanohat

Emall (7
0 sonolvu@gmall.com

z 5
YA oy Ny
—

$6 dign thoai )

0937453374

Budc 2: Thay ddi cac thong tin email, tén day du, anh dai dién va s6 dién thoai (néu

cd) vao cac 0 twong ing trén form cap nhat thong tin.

Budc 3: Bam nit de luu lai thong tin cap nhat da thay doi.

3. Pbi mat khiu
Budc 1: Sau khi dang nhdp thanh cong vao hé thdng, bam vao tén tai khoan truy
cap & goc trén bén phai man hinh, click vao ‘d6i mat khau’ dé chon chtic ning thay

do1 mat khau:



Hé thong sé& hién thi form thay d6i mat khau nhu sau:
DOI MAT KHAU x

Mat khau cu (7]
Mt khAu mo ()

Nhap lal mat khaa mén ()

Budc 2: Nhap thong tin mat khau cii va mat khau méi vao 6 tuong tng.

Chu y: Mat khau phai thoa man c&c rang budc sau:

v C6 it nhat mét chir cai viét hoa
v C6 it nhat mot sb

v Cd it nhét 8 ky twr trér 1&n

J Co it nhét mot ky tw dic bist

Budce 3: Bam nut dé luu lai thdng tin mai vira thay doi.

4. Ping xuat
Sau khi ding nhap thanh cong, dé ding xuét ra khoi hé thong, nguoi dung chi

‘n . R , - Dang Xuat p , L . A A ae s
viée clickvao nut & nhom nut chirc nang goc trén bén phai man
hinh:



‘ Xin chao, ludoan1_cv

£l Théng bao [$» Pang xuét

I1: QUAN TRI DANH SACH NEN

Sau khi diing nhap thanh cong vao hé théng, nguoi dung thue hién chon “Co so” tai

menu ngang phia trén phin mém:

A, PHAN MEM Xi LY THONG TIN ERmEe D

BIEL TRA CO S0 HANR CHIN MAM 2021 - B Nt W) ™

T ~Low- Yosleiny =Dk =
. ) DON V| S NGHIEP
o
€O/ SOHANH CHINH ol o am
o Goln M
L Dot e+ 1Nt g D A M » ':’:“ o Nia vk
1 -y D ) ‘ ‘. 12
vy bavy o 1N r’\'ﬁ”ﬂ“*
o guit Thste bl TTXVN i O Bl o Wi y 33'3:
oMb g N ek X
o Nom by
o Tingo 6
o Diechl Théa Dic Lip
o Ddn e X :-‘:‘h ~
- . G
P R ST Py T [N : fe vy
p v Triet & oyl iy
Tiam GRS e B ¢ Lankm o Gl iy
s Wl + Dovil e
.

Giao dién Co s& hién thi nhu sau:



Q PHAN MEM XU LY THONG TIN
BIEU TRA CO S HANH CHNH WA 2221 - 30 M1 W0

Thém mai mét cor
sé/donvi

Xudt danh séch co
so/fdon vj ra file excel

TG BN 00 50 AL Xoa nhiéu

o Teogen ich co'sor/dom vj khi
o D o8 1017 Wertmg Pharh
pcvper ‘e durgre chon
o Gaien M2
) e e P + B fowede
« B x 211
+ Lisihist v T-muﬂmyhn‘n AR
TV 5 DM B \ Mishaed . \b’ﬂf"
o Wi Mo + Bne
o Nin e g
Sira l3i thong tin cua
v Tinge 8ch \ 1
« St Thin Ble Lip G o séfdon i
) ‘J‘ » : Gl N
« O » K s
\' AL ‘IJ
» Trinh % chwpdn min
¢ Laghe Al
Wshtud . "";‘
. . n CO SO HANH CHINH . DON V| SUNGHIEP
NSD chon vung 1am viéc hoac

Sau khi chon xong vung lam viéc, hé théng hién thi cac co s&/don vi duge cap nhat
ttr cude Piéu tra co sé hanh chinh nim 2021 (do B Noi vu chu tri) va Téng diéu tra
kinh té nim 2021 (do Bo K& hoach va Dau tu chu tri).

Céc chirc nang:

= Thém midi

: dung dé thém moi mét co sé/don vi khong co tong danh sach.

E
3

: dung dé xuat cac co sd/don vi theo bo loc tim kiém.

1] Xoa nhigu

: ding dé co thé x6a cung mat ltc nhiéu don vi dugc chon.

- thong tin vé mét co sd/don vi.

4 , + 24 R . N ,El 2R CA . s N
- Bam nuat dé hién thi co s con, nut—'d¢é an hién thi cac co sé con.

1. Hwéng dian Thém méi co sé
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Budc 1: Chon ndt “ Thém méi ” tai nhém thao tac bén phai man hinh, dé thuc

hién chircnang thém mdi co sé

CO SO HANH CHINM

1 e v Théey

TN AN GLANG

Tdog ob b g1 1

-7

PHAN MEM XU LY THONG TIN

DIEY TRA GO SO HANH CHist NAM 2021 - BO NOI VU

*

TR C)

- T30 gus At S0 NG vy
» Bach

o vin how

« Emal

* Fax

« LOM Dl Cor quan Ades phip (Chind phi. BSnghnh, HOND, UBND iz cip va ¢ 30

thugs o théng nay)

oMb ol
o M3 guan 1 a0In sach
o WA Pt B

=

FINCU Bt THA

PHOMO T Cor S0

O Tnbeg tanr [ ang wudt

AORTOS TG AL

o HO M Ngd dag yen

= e ST Nam
o Mt st
Trinni 30 Chpyéa il

Bat hec
o Coqudn i Clp than
» DonviCig Cip tien

THAD 1AL

Budc 2: Nhap dir liéu tai cac truong tuong tng trong form Thém méi va nan nit

“Thém moi” dé hoan tat thao tac thém mdi co sé. Chon nit “ Pong” khi khong

mudnthém maoi

CHINK SUA CO SO HANK CHINK

Thing U et 3o
)

HUYEN NOOC 4oy

oo )

PHONG QA DUL VA

£oen

prtrgochendrcanas sty v

e onl

Kam 0 TH Trde Rach

W g e Mo

M PN e

Tink v Sust 26ng )

Luw

T o) Py

Thong tim ngutn dbng div

e i

TN AT

Trath 32 chuyia min

O tex

Toaur sy

A Ty

Tiaty Toaen pood (T 1)

Thes Tl Mg

Wgdre hogt By

L thas

4 0do poy

oIy

CAp g 1y

Ol tapde

3004 1aly

Trang thee

K

T g cheh

P’ Thins aes 1)

Praedr hgr * el

N aas M4 ngdo sdch

W

W Ve e

o w Chp

Cip Cusz v Aromg vy

Raes wrn

Ml nae Fra0e

o Wi et

Luu y: Céc truong chira ddu (*) 1a cac trudng bit bude nhip

Loal henh cowe

0 Calln NARE (vt 100 Sl Ve

AW it 1)

e s Mges O

M S ek

20 IGATIOTTY

LI

o O 10dhn Com 8o W )

Lirs ctan

Dol 1

3
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2. Huéng din Sira co s&
Budc 1: Chon nit “ Sira” ¢6 biéu tugng hinh bdt chi twong tmg véi co so can

chinh stra,dé thyc hién chirc nang sua co so

» Tngesdich
. EZ:;;’MIMMM& » Fote
- Taiteo o Gaism Ny
e ERn A A o o o Nensst R

:f;.m + Tiith & Geyén min /(|0
NGBS i ok » Cipqeniy

o MEzifs B

o Migeehisgivsit AL \

Tén peo didh
o Thén BécLip
e

Sira lai thong tin cla
co' sofdom vi

0 el

Budc 2: Chinh stra dir liéu tai cac truong tuong tng trong form Chinh stra co s&
va nhan nit “Cap nhat” dé hoan tat thao tac stra co sd. Chon nit “ Pong” khi

khong mubnluu lai thdng tin vira chinh stra

CHINK SUA CO SO MANK CHINK x
Thing s et 3o
Dk wwac oy
SIVEN NODC 4
oow A o Tl g chah sal tenh co W
i ) LS (i v 3 B vt
Trer Tiaty Toden pod (o P’ Tres 2o | AN atg 1)
P
e Wpare hogt Deg N s 0 ngdo sdch A sk
» T 1
W sy B0 M %) 0do Do M g e 80 e
m
M T g CAp gt 1y i Gl O 1odn Cle r
= v ™
Ttk rang Sust #6ng ()
Thang tin ngotn Sbng i
et ) b wrn O 1
tsuhee VAN T r
Tram 35 chaytn men
Thur oy Trang thes L
P — -
cn s

Luu y: - CAc trudng chaa dau (*) 12 c4c truong bit budc nhap



3. Huéng din X0a co s&

Budcl: Check cac co s& mudn x6a

QMI&IWHMM .

£1E0 TRA O SO KANN CHNH WM 2621 - 83 W W Urugsse | ok

| OONMIAGIEINE | oo sy

o T pio e
o D Qude bW
« Dinivoy

tra
|ty a b e v e
Co32 A6 0una + Lodoe
o Uidind
DRUL UL g

Chon ¢ac co' 56 mudn xoa Sy BimnitX6a nhiéu

« Thepmt
v § 312 04 g 114
ﬁo‘# I " e
St ol
WA de ey Nl ey B - Pavy Ve - e ey e gonens
$ s & TS dupx 2l[o]
€0 Gaas Thadeg 1 TTXN 1t Dy o, bodhin v tonkey aka
o Vhainsd Do Ly
o i b ogin e X
o e tid
« T gment
o Do 5820 Gudreg T D g o Ty Sy Hin "
v Suba ey v S N
+ Enat Iu-un

Budc 2: Bam chon ndt “ Xoa nhiéu” tai nhom thao tac bén phai man hinh

Budc 3: Bam “trén thong béo hién thi dé xac nhan x6a bo, néu khong

mudnxoéa bAm m

Ban c6 chac chan khéng?

[ ooes I

4. Huéng din Hoan thanh nhiém vu

14



4, PHAN MEM XU LY THONG TIN [ S seainmvsmm
CTSETTD

BIEU TRA 00 SO HANH CHINH HAM 2021 - B0 NOI VU U i nas - baeq et

Sau khi hoan thién, nhan ntit Hodn thanh 4 két thic
nhiém vy tong thei bao cho 3688 Noi vy bidt - e |}ttt
MR Co M7
o Tangee dn
« Daarv . Hutls
o DN s « Goitm N
« Ermal o N sinh
S o Far o THhen 38 ey 0 1o
TN BEN MEn « Loymin o g by Chpaind
o Mashd » fom vl Chp Chp Ydeg cvc
« WA g b gt yacn i tiomyg dpong
« Nam harh Wy
e s PHAM CHIEN
+ Fa ch Pa Rhoeng Rk s :
o Dwe o (12155593558 ::‘::; -~
- Ay e o syt » 33 - . i:ll chimnthasgeia@ypnail com ’ ,“:""‘" M :

C:MOTSOLUUY

1. Poi véi co quan Trung wong

a, PHAN MEM XU LY THONG TIN

BIEU TRA CO SO HANK CHilH NAM 2021 - 80 NI VU O Trirgsis | (s thng b

#

TRANG Ol NATOY Do

-Cosd
(7 Xoa vl

THONE T O 50 WEIIOR DU DAL

Bkl » Matin
o Gibisih N
e o Niwssitt 0
[+ BONW v + Trin 83 chugde me
::'::“ + Clpaudn Iy Clp Trang vomg
N e « Ben i Clp Cip BY vk tomg doeg
o Nim irh L

Taeg vb tan ghi: 1 ~ -
Diing dé chon cac don vi d3 c6 sin tir cude didu tra

co s& hanh chinh va don vi sy nghiép

» | l"
” | )
i | L

1

[Ta]

15



Do dit lidu diéu tra don vi su nghiép trién khai theo dia ban nén cac don vi sy nghiép
cong 1ap cap Trung wong dugce chia theo dia gidi hanh chinh. Vi viy phin mém c6 thiét ké
chtrc ning Chon don vi co s& dé ké thira dir liéu 6 sin tir cudc diéu tra co s& hanh chinh

va don vi sy nghiép ma khong can phai nhap moi.

2. D6i v6i tinh/thanh phd truc thude Trung wong

Nhu da no6i trén, cdc don vi hoat dong theo nganh doc tai cac tinh, thanh phé do co
quan Trung wong thyc hién lap danh sach va thu thap thong tin, li¢t ké cac don vi du toan
cép dudi hoat dong theo nganh doc (cép tinh, huyén, xa), do vay dia phuong khong thuc

hién 1ap danh sach ddi v6i nhitng co quan Trung wong dong trén dia ban dia phuong.
Danh sach cac co quan d6 gom:

- M6t s6 nganh thudc co quan Trung wong nhu cip Tong cuc ¢ hé théng nganh doc
tir trung wong dén dia phuong bao gdbm: Kho bac Nha nudc, Tong cuc Thong ké, Tong cuc
Thué, Téng cuc Hai quan, Téng cuc Du trir, Téng cuc thi hanh an, Téng cuc quan ly thi

truong, Bao hiém x4 hoi Viét Nam.

- Cac B0, co quan ngang B theo hé thong nganh doc nhu: Toa an nhan dén tdi cao,
Vién kiém sat nhan dan t6i cao, Ngan hang nha nudc Viét Nam chi 1ap danh sach cac don

vi hanh chinh, sy nghiép truc thudc cép Trung wong./.
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