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1. TỔNG QUAN 

1.1. Mục đích 

- Tài liệu này hướng dẫn cách thực hiện các nghiệp vụ đấu thầu điện tử của vai trò Bên 

mời thầu bao gồm các nghiệp vụ: Nhập/điều chỉnh KHLCNT dự án Chi thường xuyên. 

1.2. Phạm vi 

- Tài liệu này được sử dụng để cung cấp cho khách hàng và là tài liệu đào tạo cho cán bộ 

triển khai. 

1.3. Thuật ngữ và các từ viết tắt 

STT Thuật ngữ/chữ viết tắt Mô tả 

1.  KHLCNT Kế hoạch lựa chọn nhà thầu 

2.  BMT Bên mời thầu 

 

2. HƯỚNG DẪN NGHIỆP VỤ VÀ SỬ DỤNG HỆ THỐNG VAI TRÒ BÊN MỜI THẦU 

2.1. Hướng dẫn sử dụng chức năng Nhập/điều chỉnh KHLCNT dự án Chi thường 

xuyên 

2.1.1. Mục đích 

1. Chức năng cho phép Bên mời thầu Tra cứu/Nhập mới/Chỉnh sửa/Xóa/ Đăng tải 

KHLCNT dự án Chi thường xuyên.   

2.1.2. Điều kiện thực hiện 

2. Người dùng đăng nhập với vai trò Bên mời thầu. 

2.1.3. Mô tả chi tiết chức năng 

2.1.3.1. Chức năng Nhập mới KHLCNT dự án Chi thường xuyên 

Thao tác Màn hình hiển thị 

Bước 1:  

1.1.: Truy cập 

vào phân hệ 

eBidding  

1.2:  Chọn menu 

Lựa chọn nhà 

thầu   

http://muasamcong.mpi.gov.vn/
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1.3: Kế hoạch 

lựa chọn nhà 

thầu  

1.4: Chọn nút 

Tạo mới 

KHLCNT  

1.5: Chọn Chi 

thường xuyên. 

Bước 2. Tab 

Thông tin cơ bản 

của KHLCNT 

nhập quết định 

phê duyệt dự án. 

Lưu ý:  Quyết 

định phê duyệt 

chọn file có định 

dạng: pdf, doc, 

docx, dung 

lượng tối đa 

20MB. 

 

 

 

Bước 3. Tab 

Thông tin cơ bản 

của KHLCNT: 

NSD chọn nút 

Lưu để xác nhận 

thông tin.  

Lưu ý:  Nếu 

chưa có gói thầu 

nào được nhập, 

hệ thống hiển thị 

message cảnh 

báo cần nhập gói 

thầu. 

- Số lượng gói 

http://muasamcong.mpi.gov.vn/
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thầu đã nhập ở 

bước 2. 

 

Bước 4: Tab 

Thông tin cơ bản 

của KHLCNT: 

Nhập gói thầu. 

Lưu ý : Có 2 

cách để di 

chuyển sang 

màn hình Nhập 

gói thầu: Chọn 

Có trên message 

ở bước 3 hoặc 

chọn Tab Thông 

tin gói thầu như 

hình dưới đây. 

 

 

Bước 5: Chọn 

nút Thêm gói 

thầu và chọn các 

thông tin chi tiết 

gói thầu. 

Lưu ý:  Tại 

trường Địa điểm 

thực hiện, chọn 

nút Thêm địa 

điểm. Hệ thống 

hiển thị màn 

hình như sau: 

+ Chọn 

Tỉnh/Thành phố, 

Quận/Huyện và 

chọn nút Chọn. 

Sau đó chọn Xác 

http://muasamcong.mpi.gov.vn/
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nhận để hoàn 

thành Thêm địa 

điểm. 

  

Bước 6: Chọn 

nút Lưu gói 

thầu. 

Lưu ý: NSD có 

thể 

Sửa/Xóa/Hủy 

gói thầu bằng 

cách chọn các 

nút chức năng. 

 

 

Bước 7: Đăng 

tải kế hoạch 

LCNT. 
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2.1.3.2. Chức năng Tra cứu, Cập nhật KHLCNT chi thường xuyên 

2.1.3.2.1. Tra cứu 

Thao tác Màn hình hiển thị 

Bước 1:  

1.1: Truy cập 

vào phân hệ 

eBidding  

1.2:  Chọn menu 

Lựa chọn nhà 

thầu  

1.3: Kế hoạch 

lựa chọn nhà 

thầu. 

- Tim̀ kiém nhanh: Nha ̣p thông tin tim̀ kiém và chọn nút Tìm kiếm 

NSD có thẻ nha ̣p mo ̣ t hoa ̣c nhièu tiêu chi ́Tìm kiém nhanh. 

 

 

- Tim̀ kiém nâng cao: Chọn nút Tìm kiếm nâng cao 

http://muasamcong.mpi.gov.vn/
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Thao tác Màn hình hiển thị 

 

- NSD có thể nhập một hoặc nhiều tiêu chí tìm kiếm. Sau đó chọn 

nút Tìm kiếm. 

Chọn nút Làm mới để xóa các tham số tra cứu đã nhập và nhập lại. 
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Thao tác Màn hình hiển thị 

 

 - Xuất file: NSD chọn 1 hoặc nhiều dự án và chọn nút Xuất file 

excel. 

+  Nếu chọn Xuất file dữ liệu đã chọn: Hệ thống chỉ xuất các bản 

ghi được tích chọn ra file excel. 

+ Nếu chọn Xuất tất cả: Hệ thống xuất tất cả các bản ghi có trong 

danh sách không phân biệt được tích hay không. 

 

 

2.1.3.2.2. Xem chi tiết 

Thao tác Màn hình hiển thị 

http://muasamcong.mpi.gov.vn/
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Bước 1: Chọn 

vào Mã KHLCNT 

tại màn hình Tìm 

kiếm nhanh để 

xem được toàn 

bộ thông tin kế 

hoạch. 

Lưu ý:  

- Chọn tab 

Thông tin gói 

thầu để xem 

thông tin gói 

thầu. 

- Chọn nút Quay 

lại đẻ trở vè màn 

hiǹh két quả tim̀ 

kiém. 

 

 

 

2.1.3.2.3. Sửa 

 

Thao tác Màn hình hiển thị 

Bước 1: Tại màn 

hiǹh Tìm kiếm 

nhanh KHLCNT 

chọn nút Sửa tại 

cột thao tác. 
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Thao tác Màn hình hiển thị 

Bước 2: Chin̉h 

sửa thông tin kế 

hoạch trên màn 

hiǹh Thông tin 

cơ bản của 

KHLCNT. 

Chin̉h sửa thông 

tin tại các màn 

hiǹh Quyét điṇh 

phê duye ̣t và tab 

Thông tin gói 

thầu (Làm tương 

tự như màn hiǹh 

Thông tin cơ bản 

của KHLCNT) 

+ - NSD có thẻ 

chọn nút Lưu 

mà không càn 

sửa thông tin gi ̀

trên các màn 

hiǹh. 

 

 

 

 

Bước 3: Chọn 

nút Lưu ở màn 

hiǹh xác nha ̣ n đẻ 

hoàn tát chức 

năng Sửa.  

 

 

 

2.1.3.2.4. Xóa 
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Thao tác Màn hình hiển thị 

Bước 1: Tại 

màn hình Tìm 

kiếm nhanh 

chọn nút Xóa 

tại cột thao tác. 

 

Bước 2: Xác 

nhận Xóa 

- Trường hợp 

Trạng thái kế 

hoạch là Đang 

soạn thảo và 

Chưa đăng tải. 

- He ̣  thóng xác 

nha ̣n bạn có 

chác chán 

muón xóa hay 

không. 

+ Chọn 

“Không”: Kế 

hoạch đã chọn 

không được 

xóa. 

+ Chọn “Có”: Kế 

hoạch đã chọn 

được xóa, NSD 

không thẻ tim̀ 

kiém kế hoạch 

này trong màn 

hiǹh Tim̀ kiém 
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Thao tác Màn hình hiển thị 

nhanh. 

- Trường hợp 

Trạng thái kế 

hoạch là Đã 

đăng tải, He ̣  

thóng xác nha ̣n 

bạn có chác 

chán muón hủy 

hay không. 

+ Chọn 

“Không”: Kế 

hoạch đã chọn 

không được 

hủy. 

+  Chọn “Có”: 

Kế hoạch đã 

chọn chuyển 

trạng thái 

thành Đã hủy, 

NSD vẫn có thể 

tìm kiếm kế 

hoạch này 

trong màn hình 

Tìm kiếm 

nhanh. 

 

2.1.3.2.5. Đăng tải  
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Thao tác Màn hình hiển thị 

Bước 1:  

1.1: Truy cập 

vào phân hệ 

eBidding  

1.2:  Chọn 

menu Lựa chọn 

nhà thầu  

1.3: Kế hoạch 

lựa chọn nhà 

thầu  

1.4: Chọn nút 

Đăng tải 

Lưu ý: Kế 

hoạch phải có 

trạng thái là 

Chưa đăng tải. 

 

Bước 2: Kiẻm 

tra thông tin và 

chọn nút “Đăng 

tải”. 

Lưu ý: NSD 

kiểm tra thông 

tin của tab 

Thông tin 

chung và tab 

Thông tin gói 

thầu. 

- He ̣  thóng hiẻn 

thi ̣thông báo 

Bạn có chác 

chán muón 

đăng tải Kế 

hoạch? 

+ Chọn Không: 
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Thao tác Màn hình hiển thị 

Kế hoạch không 

được đăng tải, 

trạng thái ở 

màn hiǹh Tim̀ 

kiém nhanh là 

Chưa đăng tải. 

+ Chọn Có: Kế 

hoạch được 

đăng tải, trạng 

thái ở màn hiǹh 

Tim̀ kiém 

nhanh là Đã 

đăng tải. 

 

 

2.1.3.3. Chức năng Phân công/Hủy phân công KHLCNT chi đầu tư phát triển 

2.1.3.3.1. Phân công 
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Thao tác Màn hình hiển thị 

Bước 1:  

1.1: Truy cập 

vào phân hệ 

eBidding  

1.2: Chọn menu 

Lựa chọn nhà 

thầu 

1.3: Kế hoạch 

lựa chọn nhà 

thầu  

1.4: chọn nút 

Phân công. 

Lưu ý: Kế hoạch 

phải có trạng 

thái là Chưa 

phân công. 
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Bước 2: Tìm 

kiếm Bên mời 

thầu 

- NSD chọn nút 

Phân công tại 

màn hình Phân 

công công việc 

cho bên mời 

thầu. 

- Màn hình tìm 

kiếm BMT hiển 

thị. 

- NSD có thể 

nhập một hoặc 

nhiều tiêu chí 

tìm kiếm. Chọn 

nút Tìm kiếm. 

- Chọn nút Chọn 

để xác nhận 

chọn BMT sẽ 

được phân công. 

- Sau khi chọn 

xong BMT, hệ 

thống sẽ thông 

báo Phân công 

công việc cho 

BMT thành công. 

Kế hoạch có 

trạng thái là Đã 

phân công. 

- NSD chỉ có thể 

Hủy phân công. 
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2.1.3.3.2. Hủy phân công  

Thao tác Màn hình hiển thị 

Bước 1: 1.1: 

Truy cập vào 

phân hệ 

eBidding  

1.2: Chọn menu 

Lựa chọn nhà 

thầu 

1.3: Kế hoạch 

lựa chọn nhà 

thầu  

1.4: Tại màn 

hình Phân công 

công việc cho 

bên mời thầu, 

chọn nút Hủy 

phân công. 

Lưu ý:  Kế hoạch 

phải có trạng 

thái là Đã phân 

công. 

 

 

Bước 2: Nhập lý 

do hủy phân 

công và chọn nút 

Xác nhận. 

- Chọn nút Đóng 

để trở về màn 

hình Phân công 

công việc cho 

bên mời thầu. 
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2.1.3.3.3. Xem lịch sử phân công 

Thao tác Màn hình hiển thị 

Bước 1: Chọn 

nút Xem lịch sử 

tại màn hình 

Phân công công 

việc cho bên mời 

thầu. 

- Chọn nút Quay 

lại để trở về màn 

hình Phân công 

công việc cho 

bên mời thầu. 
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