
HƯỚNG DẪN CHỨC NĂNG NHẬP HỒ SƠ 
DỰ THẦU GÓI THẦU THUỐC THEO CƠ SỐ

Hệ thống đấu thầu qua mạng quốc gia

Tháng 2/2023



Hướng dẫn chức năng Nhập HSDT gói thầu thuốc theo cơ số

2

Đăng nhập hệ thống với vai trò NHÀ THẦU và vào mục Trang cá nhân. Sau đó chọn Đấu thầu điện tử. 
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Chọn menu Quy trình lựa chọn nhà thầu theo Luật đấu thầu > Tham dự thầu > Quản lý hồ sơ dự thầu/ hồ sơ dự sơ tuyển/ hồ sơ quan 
tâm để bắt đầu nhập thông báo mời thầu/ hồ sơ mời thầu. Sau đó nhấn nút Tạo mới > E-HSDT. 
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Chọn Thông báo mời thầu sau đó nhấn nút Tiếp theo. 
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Chọn tư cách tham dự thầu sau đó nhấn nút Tiếp theo. 
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Tại màn hình Nhập đơn dự thầu, nhấn nút Chọn phần (lô) của gói 
thầu tham dự. Hệ thống hiển thị màn hình cho phép chọn phần (lô).
NSD nhấn nút Nhận dữ liệu từ file excel để chọn nhập liệu phần (lô) 
từ file có sẵn. 
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Sau khi nhập dữ liệu nhấn nút Lưu để lưu thông tin. 

Nhấn nút Xem trước để xem biểu mẫu đơn dự thầu dưới dạng pdf.  

Nhấn nút Lập e-HSDT để chuyển sang nhập các biểu mẫu dự thầu.
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Tại màn hình Nhập đơn dự thầu, nhấn nút Chọn phần (lô) của gói 
thầu tham dự. Hệ thống hiển thị màn hình cho phép chọn phần (lô).
NSD nhấn nút Nhận dữ liệu từ file excel để chọn nhập liệu phần (lô) 
từ file có sẵn. 

Hệ thống hiển thị các mẫu:
-  Bảng giá dự thầu thuốc
-  Bảng giá dự thầu hàng hóa (không phải thuốc)
-  Mẫu số 05. Bảng giá dự thầu: mẫu tổng hợp dữ liệu của cả 2 bảng trên. 
Làm cơ sở để trích xuất giá dự thầu vào Đơn dự thầu.  

Nhấn nút 
Nhập/ Sửa/ 
Xóa để thực 
hiện các thao 
tác nhập mới/ 
sửa hoặc xóa 
dữ liệu trong 
từng biểu 
mẫu
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Bảng giá dự thầu thuốc: NSD chọn 1 trong 2 cách nhập liệu:
- Nhập thủ công: Nhập dữ liệu vào các ô màu trắng. 
Lưu ý: Nhập đầy đủ các trường bắt buộc nhập. 
- Nhập từ file excel
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Trường hợp chọn Nhập từ file excel: nhấn nút Tải mẫu excel tại đây để  tải về biểu mẫu.
Lưu ý: Nhập đầy đủ tất cả các trường bắt buộc trong mẫu excel Bảng giá dự thầu thuốc. 
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Bảng giá dự thầu hàng hóa (không phải thuốc): NSD chọn 1 trong 2 cách nhập liệu:
- Nhập thủ công: Nhập dữ liệu vào các ô màu trắng cho phép nhập. 
Lưu ý: Nhập đầy đủ các trường bắt buộc nhập. 
- Nhập từ file excel: Nhấn nút Tải mẫu excel tại đây để tải về file mẫu cho phép nhập liệu 
từ file excel. Sau đó nhấn nút Chọn file và chọn tệp từ máy để import dữ liệu vào hệ thống. 
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Bảng giá dự thầu hàng hóa (không phải thuốc):
Lưu ý: 
1. Khi nhập dữ liệu trong file excel, không được thay đổi STT, Mã phần (lô) do Hệ thống tự động trích xuất từ HSMT. 
2. Nhập đầy đủ các trường thông tin bắt buộc nhập (tiêu đề màu đỏ). 
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Mẫu số 05. Bảng giá dự thầu (tổng hợp dữ liệu từ 2 mẫu nhập liệu):
Hiển thị danh sách tất cả thuốc + hàng hóa (không phải thuốc) vào 1 
biểu mẫu. 
NSD có thể nhấn nút Xuất pdf để xem dưới dạng file pdf. 
Dữ liệu Tổng giá dự thầu sẽ được tự động trích xuất vào Đơn dự thầu. 
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Sau khi kiểm tra dữ liệu, nhấn nút Nộp hồ sơ để tiến hành nộp thầu.
Lưu ý: Nhà thầu phải cắm CTS và bật ứng dụng Agent trong quá trình 
nộp thầu. 



Cảm ơn!
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