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MỤC LỤC

2

1. Thông tin chung của nhà thầu

2. Năng lực tài chính

3. Nhân sự chủ chốt

4. Thiết bị thi công chủ yếu

5. Hợp đồng tương tự



THÔNG TIN CHUNG01



Cách thức truy cập Hồ sơ năng lực của nhà thầu

4

2

Cách 1: Chọn Đấu thầu điện tử từ Trang chủ > Chọn phân hệ Hồ sơ 
năng lực

Cách 2: Chọn Trang cá nhân > Thông tin nhà thầu > Tạo hồ sơ năng 
lực.
Lưu ý: Chỉ tài khoản tham gia truy cập được tính năng này trong 
Trang cá nhân



1. Nhập mới thông tin chung về nhà thầu

56/12/2024 Copyright

1. Chọn menu Thông tin chung về nhà thầu, nhà đầu tư 
2. Cập nhật các thông tin trên màn hình bao gồm: giấy đăng kí kinh doanh, điều lệ hoạt động, năm tài chính, v.v…
Lưu ý:
 1. Tài khoản tham gia được phép xem, chỉnh sửa thông tin chung về nhà thầu, nhà đầu tư. 
 2. Tài khoản nghiệp vụ chỉ được xem, không được phép chỉnh sửa thông tin này 



1. Nhập thông tin chung về nhà thầu

66/12/2024 Copyright

Chọn Lưu để lưu thông tin > Chọn Xác nhận để xác nhận thông tin/ Xóa để xóa dữ liệu vừa nhập, chuyển về màn hình Tạo mới/ 
Xuất PDF để xuất toàn bộ dữ liệu trên màn hình



1. Cập nhật thông tin chung về nhà thầu

76/12/2024 Copyright

1. Tại màn hình nhập, chọn Xóa
Hệ thống chỉ cho phép xóa với phiên bản có tình trạng xử lý là “Đang chỉnh sửa”

2. Xác nhận xóa

2. Xóa
1

2



1. Cập nhật thông tin chung về nhà thầu

86/12/2024 Copyright
Chọn Xác nhận > Nhập Mã xác thực > Click vào Đăng nhập để xác nhận hoàn thành cập nhật thông tin 

2. Xác nhận



NĂNG LỰC TÀI CHÍNH02



2. Nhập mới thông tin Năng lực tài chính

106/12/2024 Copyright

1. Chọn menu Năng lực tài chính
2. Nhấn nút Tạo báo cáo tài chính để nhập thông tin báo cáo tài chính trong trường hợp nhà thầu tự kê khai, không lấy từ Hệ thống 

thông tin quốc gia về đăng ký doanh nghiệp
3. Nhấn nút Cập nhật từ hệ thống ĐKKD, sau đó chọn Năm tài chính để cập nhật dữ liệu tự động từ Hệ thống thông tin quốc gia về 

đăng ký doanh nghiệp 
Lưu ý:
 1. Tài khoản tham gia được phép xem, chỉnh sửa thông tin năng lực tài chính
 2. Tài khoản nghiệp vụ chỉ được xem, không được phép chỉnh sửa thông tin này .

1

2



2. Nhập mới thông tin Năng lực tài chính

116/12/2024 Copyright

1. Nhập thông tin > Chọn Lưu > Chọn Xác nhận
2. Nhấn nút Xóa để thực hiện làm mới các thông tin đã nhập trên màn hình
3. Nhấn nút Xuất PDF để xuất  báo cáo tài chính của năm tài chính đã chọn dưới dạng file PDF



2. Nhập mới thông tin Năng lực tài chính

126/12/2024 Copyright

Để nhập dữ liệu từ file excel, chọn nút “Nhận dữ liệu từ file excel”. Hệ thống hiển thị màn hình cho phép NSD import file. Bấm chọn “File mẫu” 
để tải file template.  Sau đó nhập liệu và chọn file import lên hệ thống.



2. Hướng dẫn tra cứu, cập nhật thông tin năng lực tài chính

136/12/2024 Copyright

1. Tại màn hình Năng lực tài chính
2. Nhập thông tin tìm kiếm > Chọn Tìm kiếm nhanh

1

2

2.1 Tra cứu – Tìm kiếm



2. Hướng dẫn tra cứu, cập nhật thông tin năng lực tài chính

146/12/2024 Copyright

1. Chọn Tìm kiếm nâng cao
2. Nhập một hoặc nhiều tiêu chí > Chọn Tìm kiếm

2.1 Tra cứu – Tìm kiếm nâng cao

1

2



2. Hướng dẫn tra cứu, cập nhật thông tin năng lực tài chính

156/12/2024 Copyright

1. Chọn thông tin muốn kết xuất tại màn hình Tra cứu
2. Nhấn nút Xuất Excel để xuất tất cả các bản ghi theo điều kiện tìm kiếm

2.1 Tra cứu – Kết xuất



2. Hướng dẫn tra cứu, cập nhật thông tin năng lực tài chính

166/12/2024 Copyright

Tại màn hình tìm kiếm, chọn nút Sửa để thực hiện chỉnh sửa thông tin.
Lưu ý: 
1.  Đối với các bản ghi cập nhật từ Hệ thống thông tin quốc gia về đăng ký doanh nghiệp, hệ thống không cho phép chỉnh sửa
2. Đối với các bản ghi tự kê khai, hệ thống cho phép điều chỉnh và cập nhật phiên bản thay đổi nếu tình trạng xử lý = Đã xác nhận

2.2 Sửa



2. Hướng dẫn tra cứu, cập nhật thông tin năng lực tài chính

176/12/2024 Copyright

1.  Tại màn hình tìm kiếm, chọn bản ghi cần xoá > Chọn biểu tượng Xoá
    Hệ thống chỉ cho phép xóa với phiên bản có tình trạng xử lý là “Đang chỉnh sửa”
2.  Chọn nút Có để xác nhận xóa dữ liệu, chọn nút Không để hủy thao tác

2.3 Xoá
1

2



2. Hướng dẫn tra cứu, cập nhật thông tin năng lực tài chính

186/12/2024 Copyright

1. Xác nhận 1 bản ghi: Tại màn hình tìm kiếm, chọn biểu tượng xác nhận
2. Xác nhận nhiều bản ghi: Tích chọn nhiều bản ghi > Chọn Xác nhận

(Chỉ thao tác được khi bản ghi có tình trạng xử lý “Đang chỉnh sửa”)

2.4  Xác nhận

1

2



Hướng dẫn tra cứu, cập nhật thông tin năng lực tài chính

196/12/2024 Copyright
Nhập mã xác thực hợp lệ sau đó nhấn đăng nhập để hoàn thành xác nhận và cập nhật thông tin

2.4.  Xác nhận



NHÂN SỰ CHỦ CHỐT03



3. Nhập mới thông tin nhân sự chủ chốt

216/12/2024 Copyright

1. Chọn menu Nhân sự chủ chốt
2. Nhấn nút Thêm nhân sự của công ty/ Thêm nhân sự thuê ngoài. Hệ thống hiển thị màn hình Nhập thông tin nhân sự của nhà thầu 

Lưu ý:
 1. Tài khoản tham gia được phép xem, chỉnh sửa thông tin của chính tài khoản tham gia + tài khoản nghiệp vụ thuộc cùng tổ chức.
2. Tài khoản nghiệp vụ được phép xem, chỉnh sửa thông tin nhân sự của mình tạo ra và các tài khoản khác cùng tổ chức.

1

2



3. Nhập mới thông tin nhân sự chủ chốt

226/12/2024 Copyright

1. Nhập thông tin > Chọn Lưu > Chọn Xác nhận
2. Nhấn nút Xóa để làm mới thông tin và nhập lại.
3. Nhấn nút Xuất PDF để trích xuất thông tin trên màn hình dưới dạng file pdf.



3. Nhập mới thông tin nhân sự chủ chốt

236/12/2024 Copyright

Để nhập nhiều nhân sự, chọn nút Nhận dữ liệu từ file Excel. 



3. Nhập mới thông tin nhân sự chủ chốt

246/12/2024 Copyright

Bắt buộc chọn loại nhân sự. Sau đó nhấn “File mẫu” để tải file excel tương ứng với loại nhân sự được chọn. 



3. Nhập mới thông tin nhân sự chủ chốt

256/12/2024 Copyright

Đọc kỹ sheet Hướng dẫn nhập. Sau đó nhập đầy đủ các trường thông tin bắt buộc ở đầy đủ các sheet trên file excel. Sau đó nhấn 
nút Chọn file > Chọn đúng file theo template để import vào hệ thống. 



3. Hướng dẫn tra cứu, cập nhật thông tin nhân sự chủ chốt

266/12/2024 Copyright
Nhập thông tin tìm kiếm sau đó nhấn nút Tìm kiếm. Hệ thống hiển thị danh sách các nhân sự theo điều kiện tìm kiếm. 

3.1. Tra cứu – Tìm kiếm

1
2



3. Hướng dẫn tra cứu, cập nhật thông tin nhân sự chủ chốt

276/12/2024 Copyright

1. Chọn Tìm kiếm nâng cao
2. Nhập một hoặc nhiều tiêu chí > Chọn Tìm kiếm

3.1 Tra cứu – Tìm kiếm nâng cao

1

2



3. Hướng dẫn tra cứu, cập nhật thông tin nhân sự chủ chốt

286/12/2024 Copyright

1. Chọn thông tin muốn kết xuất
2. Chọn Xuất Excel

3.1 Tra cứu – Kết xuất

1

2



3. Hướng dẫn tra cứu, cập nhật thông tin nhân sự chủ chốt

296/12/2024 Copyright

1. Tại màn hình tìm kiếm, chọn Sửa tại bản ghi cần chỉnh sửa > Thực hiện chỉnh sửa dữ liệu
2. Chọn Lưu > Xác nhận

3.2 Sửa

1

2



3. Hướng dẫn tra cứu, cập nhật thông tin nhân sự chủ chốt

306/12/2024 Copyright

1. Xoá 1 bản ghi : Tại màn hình tìm kiếm, chọn biểu tượng Xoá
2. Xoá nhiều bản ghi: Tại màn hình tìm kiếm, tích chọn nhiều bản ghi > chọn biểu tượng Xoá

(Chỉ thao tác được khi bản ghi có tình trạng xử lý “Đang chỉnh sửa”)

3.3 Xoá
1

2



3. Hướng dẫn tra cứu, cập nhật thông tin nhân sự chủ chốt

316/12/2024 Copyright
Xác nhận có chắc chắn muốn xoá hay không

3.3 Xoá



3. Hướng dẫn tra cứu, cập nhật thông tin nhân sự chủ chốt

326/12/2024 Copyright

1. Xác nhận 1 bản ghi: Tại màn hình tìm kiếm, chọn biểu tượng xác nhận
2. Xác nhận nhiều bản ghi: Tích chọn nhiều bản ghi > Chọn Xác nhận

(Chỉ thao tác được khi bản ghi có tình trạng xử lý “Đang chỉnh sửa”)

3.4  Xác nhận
1

2



3. Hướng dẫn tra cứu, cập nhật thông tin nhân sự chủ chốt

336/12/2024 Copyright
Nhập Mã xác thực > Click vào Đăng nhập để xác nhận

3.4.  Xác nhận



3. Hướng dẫn hủy thông tin nhân sự chủ chốt

346/12/2024 Copyright

3.5.  Hủy

1. Hủy bản ghi có trạng thái khác Đang chỉnh sửa: Tại màn hình tìm kiếm, chọn biểu tượng Hủy
2. Xác nhận Hủy bản ghi có trạng thái Đang chỉnh sửa: Tích chọn nhiều bản ghi > Chọn Hủy

(Chỉ thao tác chọn được khi bản ghi có tình trạng xử lý “Đang chỉnh sửa”)

1

2



3. Hướng dẫn hủy thông tin nhân sự chủ chốt

356/12/2024 Copyright

3.5.  Hủy

Xác nhận có chắc chắn muốn hủy hay không



THIẾT BỊ THI CÔNG CHỦ YẾU04



4. Nhập mới thông tin thiết bị thi công

376/12/2024 Copyright

1. Chọn menu Thiết bị thi công
2. Nhấn nút Thêm thiết bị cho thuê/ Thêm thiết bị chế tạo đặc biệt/ Thêm thiết bị Nhà thầy sở hữu/ Thêm thiết bị thuê ngoài. Hệ 

thống hiển thị màn hình Thêm mới thiết bị thi công
 Lưu ý:
1. Tài khoản tham gia được phép xem, chỉnh sửa thông tin của chính tài khoản tham gia + tài khoản nghiệp vụ thuộc cùng tổ chức.
2. Tài khoản nghiệp vụ được phép xem, chỉnh sửa thông tin thiết bị của mình tạo ra và các tài khoản khác cùng tổ chức.

1

2



4. Nhập mới thông tin thiết bị thi công

38

Nhập thông tin thiết bị 
sau đó nhấn nút Lưu.

Lưu ý: Bắt buộc nhập tất 
cả các trường có đánh 
dấu sao đỏ (*). 
Sau khi lưu thành công, 
hệ thống cho phép NSD 
nhấn nút Xác nhận để 
hoàn thành xác nhận 
thông tin. 

2

1



4. Nhập mới thông tin thiết bị thi công

39

- Nhấn nút Xóa để làm 
mới thông tin trên màn 
hình và nhập lại.
- Nhấn nút Xuất pdf để 
xuất thiết bị đang chọn 
ra file pdf. 

2

1



3. Nhập mới thông tin thiết bị thi công

406/12/2024 Copyright

Để nhập nhiều nhân sự, chọn nút Nhận dữ liệu từ file Excel. 



3. Nhập mới thông tin thiết bị thi công

416/12/2024 Copyright

Bắt buộc chọn nguồn thiết bị. Sau đó nhấn “File mẫu” để tải file excel tương ứng với nguồn thiết bị được chọn. 



3. Nhập mới thông tin thiết bị thi công

426/12/2024 Copyright

Đọc kỹ sheet Hướng dẫn nhập. Sau đó nhập đầy đủ các trường thông tin bắt buộc ở đầy đủ các sheet trên file excel. Sau đó nhấn 
nút Chọn file > Chọn đúng file theo template để import vào hệ thống. 



4. Hướng dẫn tra cứu, cập nhật thông tin thiết bị thi công

436/12/2024 Copyright

1. Tại màn hình Thiết bị thi công, Nhập thông tin tìm kiếm > Chọn Tìm kiếm
2. Tìm kiếm nâng cao

4.1 Tra cứu – Tìm kiếm/ Tìm kiếm nâng cao

1

2



4. Hướng dẫn tra cứu, cập nhật thông tin thiết bị thi công

446/12/2024 Copyright
Nhập một hoặc nhiều tiêu chí > Chọn Tìm kiếm

4.1 Tra cứu – Tìm kiếm nâng cao



4. Hướng dẫn tra cứu, cập nhật thông tin thiết bị thi công

456/12/2024 Copyright
Chọn Xuất Excel để kết xuất các bản ghi đã chọn.

4.1 Tra cứu – Kết xuất



4. Hướng dẫn tra cứu, cập nhật thông tin thiết bị thi công

466/12/2024 Copyright

1. Tại màn hình tìm kiếm, chọn Sửa tại bản ghi cần chỉnh sửa > Thực hiện chỉnh sửa dữ liệu
2. Chọn Lưu > Xác nhận

4.2 Sửa

2

1



4. Hướng dẫn tra cứu, cập nhật thông tin thiết bị thi công

476/12/2024 Copyright

1. Xoá 1 bản ghi : Tại màn hình tìm kiếm, chọn biểu tượng Xoá
2. Xoá nhiều bản ghi: Tại màn hình tìm kiếm, tích chọn nhiều bản ghi > chọn biểu tượng Xoá

(Chỉ thao tác chọn được các bản ghi có tình trạng xử lý “Đang chỉnh sửa”)

4.3 Xoá
1

2



4. Hướng dẫn tra cứu, cập nhật thông tin thiết bị thi công

486/12/2024 Copyright
Xác nhận có chắc chắn muốn xoá hay không

4.3 Xoá



4. Hướng dẫn tra cứu, cập nhật thông tin thiết bị thi công

496/12/2024 Copyright

1. Xác nhận 1 bản ghi: Tại màn hình tìm kiếm, chọn biểu tượng xác nhận
2. Xác nhận nhiều bản ghi: Tích chọn nhiều bản ghi > Chọn Xác nhận
(Chỉ thao tác chọn được khi bản ghi có tình trạng xử lý “Đang chỉnh sửa”)

4.4  Xác nhận
1

2



4. Hướng dẫn tra cứu, cập nhật thông tin thiết bị thi công

506/12/2024 Copyright
Nhập Mã xác thực > Click vào Đăng nhập để xác nhận

4.4.  Xác nhận



4. Hướng dẫn hủy thông tin thiết bị

516/12/2024 Copyright

4.5  Hủy

1

2

1. Hủy bản ghi có trạng thái khác Đang chỉnh sửa: Tại màn hình tìm kiếm, chọn biểu tượng xác nhận
2. Xác nhận nhiều bản ghi: Tích chọn nhiều bản ghi > Chọn Hủy
(Chỉ thao tác được khi bản ghi có tình trạng xử lý “Đang chỉnh sửa”)



4. Hướng dẫn hủy thông tin thiết bị

52

4.5  Hủy

Xác nhận có chắc chắn muốn hủy hay không



HỢP ĐỒNG ĐÃ VÀ ĐANG THỰC HIỆN05



5. Nhập mới thông tin hợp đồng đã/ đang thực hiện

546/12/2024 Copyright

Chọn menu Hợp đồng đã/ đang thực hiện > Hợp đồng trong lĩnh vực LCNT. Sau đó nhấn nút Tạo mới để bắt đầu nhập thông tin 
hợp đồng.
Lưu ý:
1. Tài khoản tham gia được phép xem, chỉnh sửa thông tin hợp đồng của chính tài khoản tham gia + tài khoản nghiệp vụ thuộc cùng tổ 
chức.
2. Tài khoản nghiệp vụ được phép xem, chỉnh sửa thông tin hợp đồng của mình tạo ra và các tài khoản khác cùng tổ chức.

1

2



5. Nhập mới thông tin hợp đồng đã/ đang thực hiện

Nhập thông tin hợp 
đồng sau đó nhấn nút 
Lưu.
Lưu ý: Bắt buộc nhập 
các trường có đánh dấu 
sao đỏ (*) 

1



5. Nhập mới thông tin hợp đồng đã/ đang thực hiện

1. Nhấn nút Xác nhận 
đăng tải để hoàn thành 
nhập thông tin hợp 
đồng. 

2. Nhấn nút Xóa để xóa 
bản ghi đã chọn.

3. Nhấn nút Kết xuất > 
Chọn định dạng file kết 
xuất để thực hiện kết 
xuất ra file word hoặc 
excel. 



5. Tra cứu thông tin hợp đồng đã/ đang thực hiện

Trên màn hình Tra cứu Hợp đồng:
1. Tìm kiếm: nhập Mã hợp đồng do hệ thống tự sinh hoặc Tên dự án và nhấn nút Tìm kiếm.
2. Sửa: nhấn nút Sửa để sửa thông tin hợp đồng.
3. Xóa: nhấn nút Xóa đối với các bản ghi Chưa đăng tải để xóa dữ liệu đã nhập.
4. Xác nhận: nhấn nút Xác nhận. Hệ thống hiển thị màn hình Nhập mã xác thực chứng thư số để hoàn thành xác nhận.



Trân trọng cảm ơn!

Liên hệ:
Hot line: 1900 6216
Email: muasamcong@mpi.gov.vn
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