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1. Giới thiệu về ứng dụng 
1.1. Giới thiệu chung 

Ứng dụng Quy trình giải quyết quyền lợi bảo hiểm Bảo an tín dụng được triển khai sử 
dụng chính thức tại địa chỉ: https://abic.com.vn/gdbt với mục tiêu nhằm nâng cao chất lượng 
công tác quản lý và hiệu quả của Hệ thống giám định bồi thường tại ABIC, đặc biệt là công 
tác giải quyết quyền lợi bảo hiểm sản phẩm chủ đạo là Bảo an tín dụng. 

Ứng dụng là bản sao đầy đủ các tài liệu của hồ sơ trong thực tế nên giảm được thời gian 
và chi phí luân chuyển, xét duyệt, kiểm tra từ đó góp phần tăng năng suất lao động cán bộ. 

1.2. Đặc điểm và chức năng của ứng dụng 
Ứng dụng tích hợp cơ chế quản lý và xác thực tài khoản người dùng trong cùng hệ 

thống phần mềm nghiệp vụ ABIC. 

Ứng dụng tích hợp với quy trình xử lý với phân hệ Quản lý hồ sơ bồi thường thuộc 
PMNV của công ty, số liệu ước dự phòng bồi thường, duyệt số tiền bồi thường, chi phí giám 
định được liên thông với nghiệp vụ và kế toán. 

Cập nhật và luân chuyển thông tin theo đúng yêu cầu nghiệp vụ và quy trình đã được 
Công ty ban hành từ khi tiếp nhận thông tin tổn thất đến khi phê duyệt và thanh toán bồi 
thường. 

Ứng dụng theo dõi lịch sử, tiến độ thực hiện từng hồ sơ, chi tiết từng bước, từng cán bộ 
và từng trường thông tin được cập nhật, sửa đổi theo thời gian thực. 

Kết xuất thông tin ra file theo hệ thống mẫu biểu quy định: Phiếu tiếp nhận thông tin, 
báo cáo xác minh, tờ trình phương án giải quyết, thông báo giải quyết quyền lợi và các mẫu 
biểu khác. 

Ứng dụng quản lý các loại bệnh tật, nguyên nhân, tổn thất, điều khoản, điều lệ, khu 
vực… theo từng bộ mã riêng, từ đó các báo cáo có thể thống kê nhanh chóng và chính xác 
đến từng địa bàn và theo nhiều tiêu chí khác nhau. 

Ứng dụng có thể quản lý thời gian làm việc của từng cán bộ, so sánh với quy trình chuẩn 
từ đó giúp các cấp quản lý đánh giá được năng suất làm việc của cán bộ. 

Với cấp quản lý, ứng dụng cung cấp tính năng cho phép cán bộ theo dõi lượng hồ sơ đã 
nhận, số lượng đã hoàn thành, chưa hoàn thành của cán bộ trong phòng. 

Ứng dụng hỗ trợ tính toán theo công thức như quyền lợi trợ cấp nằm viện, quyền lợi lãi 
tiền vay, chi phí giám định… và đưa ra diễn giải tương ứng với từng trường hợp. 

Thông báo được hiển thị ngay trên ứng dụng và cán bộ được nhắc việc qua email mỗi 
khi hồ sơ được chuyển đến phụ trách, liên quan tới một bước nào đó trong quy trình. 
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Ứng dụng được thiết kế thân thiện với mobile và máy tính bảng nên cán bộ có thể truy 
cập ứng dụng và thao tác mọi lúc, mọi nơi. 

Theo dự kiến, phòng GĐBT và phòng CNTT sẽ phối hợp nâng cấp, cải thiện ứng dụng và 
đưa thêm hệ thống báo cáo, thống kê để phục vụ nhu cầu quản lý trong giai đoạn II của ứng 
dụng. Mọi góp ý xin gửi về phòng CNTT và phòng GĐBT thông qua công cụ đã tích hợp sẵn 
trên ứng dụng. 

2. Đăng nhập vào ứng dụng 
2.1. Đăng nhập  
Điều kiện tiên quyết: 

- Cán bộ có tài khoản PMNV đang hoạt động trong vòng 60 ngày. 

Đăng nhập: 

- Truy cập ứng dụng từ địa chỉ https://abic.com.vn/gdbt 
- Cán bộ sử dụng tài khoản theo định dạng [Mã đơn vị].[Tên tài khoản PMNV] và mật 

khẩu là mật khẩu tương ứng với tài khoản PMNV(ví dụ: Cán bộ Lê Thanh Hải tại Trụ sở 
chính(080) có tài khoản PMNV là HAILT và mật khẩu là abcde12345 thì tài khoản 
đăng nhập tương ứng sẽ là 080.HAILT với mật khẩu là abcde12345) 

- Cán bộ nhấn nút Đăng nhập để tiếp tục sử dụng ứng dụng. 

 

Hình 1 - Màn hình đăng nhập 
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2.2. Cập nhật thông tin cá nhân 
Điều kiện tiên quyết: 

- Cán bộ đã thực hiện đăng nhập thành công ở bước 2.1 

Sửa đổi thông tin cá nhân: 

- Trong lần đăng nhập đầu tiên, nếu hệ thống chưa có một số thông tin của cán bộ, hệ 
thống sẽ yêu cầu cán bộ cập nhật một số thông tin cá nhân như ảnh đại diện, số điện 
thoại, email công ty,… để phục vụ cho việc thông báo các công việc liên quan sau này. 

- Cán bộ nhấn Lưu sau khi cập nhật thông tin cần thiết để tiếp tục sử dụng ứng dụng. 

 
Hình 2 - Màn hình cập nhật thông tin cá nhân 

3. Sử dụng ứng dụng 
3.1. Trang chủ 
Điều kiện tiên quyết: 

- Cán bộ đã cập nhật đầy đủ thông tin cá nhân. 

Bố cục chính: 

- Menu điều hướng 
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- Tìm kiếm nhanh hồ sơ  
(Lưu ý: Chỉ tìm kiếm được các hồ sơ cán 
bộ có liên quan trực tiếp) 

 

- Thông báo các hồ sơ liên quan 
Cán bộ nhấn vào từng thông báo để đi 
tới hồ sơ chi tiết 
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- Thông tin cá nhân 
- Công việc đang phụ trách 
Cán bộ có thể thay đổi thông tin cá 
nhân, đi tới màn hình các công việc 
đang phụ trách hoặc đăng xuất  

 

- Công cụ thu gọn/ mở rộng màn hình 

 
 

- Biểu đồ trạng thái của các công việc đang phụ trách 

Biểu đồ thể hiện trạng thái các công việc cán bộ đang trực tiếp phụ trách bao gồm 3 loại 
với màu tương ứng: Quá hạn, Trong hạn và Cần bổ sung. 

- Danh sách các công việc đang phụ trách 

Danh sách các công việc đang phụ trách cần thực hiện gồm các thông tin Trạng thái phụ 
trách, Tên hồ sơ, Thời gian nhận, Hạn cuối thực hiện. Cán bộ lưu ý thực hiện công việc 
trong thời gian cho phép. 

- Danh sách các hồ sơ đang chờ lấy ý kiến  

Danh sách các hồ sơ đang chờ lấy ý kiến gồm các công việc mà cán bộ không trực tiếp 
phụ trách nhưng cần cho ý kiến cá nhân đối với hồ sơ đó trong khoảng thời gian nhất 
định hoặc trước khi người phụ trách của bước đó chuyển tiếp hồ sơ sang trạng thái khác. 

- Danh sách các hồ sơ trực tiếp liên quan 
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Danh sách hồ sơ trực tiếp liên quan gồm các hồ sơ mà trong đó cán bộ phụ trách bất kỳ 
một bước nào trong cả tiến trình của hồ sơ. Cán bộ có thể tìm kiếm hồ sơ qua công cụ 
đính kèm trên danh sách. 

Để đi tới hồ sơ chi tiết, cán bộ nhấp chuột vào dòng tương ứng của hồ sơ trên danh sách. 

 
Hình 3 - Màn hình các công việc đang phụ trách 

 
Hình 4 -  Màn hình danh sách các hồ sơ đang chờ lấy ý kiến 
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Hình 5 -  Màn hình danh sách các hồ sơ liên quan trực tiếp 

 
Hình 6 -  Màn hình công cụ tìm kiếm theo một số tiêu chí đính kèm 
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3.2. Hồ sơ chi tiết 
Điều kiện tiên quyết: 

- Cán bộ trực tiếp liên quan đến hồ sơ( Phụ trách bất kỳ bước nào trong tiến trình của hồ 
sơ) 

- Cán bộ được cấp quyền xem hồ sơ 

Bố cục chính: 

 
Hình 7 - Màn hình hồ sơ chi tiết 

- Tiến độ thực hiện hồ sơ 
- Tiến trình chi tiết hồ sơ 

 



 

Quy trình giải quyết quyền lợi Bảo an tín dụng 13  
 

- Hạn cuối và đồng hồ đếm ngược 
đến hạn của trạng thái hiện tại của 
hồ sơ 

 

- Ký hiệu các trạng thái của từng bước 
công việc của hồ sơ 

 

- Menu điều hướng đến các màn hình 
công việc tương ứng với từng tiến 
trình của hồ sơ 
Cán bộ nhấp chuột vào từng công 
việc để đi tới màn hình chi tiết tương 
ứng của công việc đó (Ví dụ: Tại 
bước 2.1 Xác minh thông tin sự 
kiện bảo hiểm có 3 công việc: Scan 
biên bản làm việc; Thu thập thông 
tin, tài liệu; Đề xuất phương án xử lý) 
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- Thanh công cụ cố định: 
+ Thông tin chung hồ sơ (Gồm 
thông tin chung, lịch sử cập nhật hồ 
sơ, tiến trình giải quyết hồ sơ) 
+ Lịch sử cập nhật công việc 
+ Tài liệu liên quan (Tài liệu cán bộ 
tải lên và tài liệu out put) 
+ Cuộn xuống (Cuộn xuống cuối 
màn hình) 

 
- Màn hình thông tin chung hồ sơ bao gồm các Thông tin chung, Lịch sử cập nhật hồ sơ 

và Tiến trình giải quyết hồ sơ.  

 
Hình 8 -  Màn hình thông tin chung hồ sơ 
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- Đối với Lịch sử cập nhật hồ sơ và Tiến trình giải quyết hồ sơ, cán bộ nhấn vào từng thẻ 
tab tương ứng để xem danh sách chi tiết.  

 
Hình 9 -  Màn hình Lịch sử cập nhật hồ sơ và Tiến trình giải quyết hồ sơ 

- Màn hình Lịch sử cập nhật công việc là lịch sử thao tác của cán bộ phụ trách hoặc cán 
bộ liên quan đối với từng công việc trong một trạng thái của hồ sơ. 

 
Hình 10 -  Màn hình Lịch sử cập nhật công việc 

 
Hình 11 -  Màn hình các tài liệu liên quan 
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- Màn hình tài liệu liên quan bao gồm danh sách các tài liệu Output (tài liệu được kết 
xuất từ các thông tin của hồ sơ theo các biểu mẫu quy định trước) và các tài liệu cán bộ 
tải lên theo từng trạng thái. Cán bộ nhấn chuột vào tên tài liệu để xem trước đối với tài 
liệu cán bộ tải lên hoặc để tải về đối với tài liệu Output. 

- Màn hình chi tiết công việc là màn hình tương ứng với mỗi công việc trong trạng thái 
nhất định của hồ sơ. Cán bộ có thể nhấn chuột vào thanh công cụ thu gọn/ mở rộng 
màn hình để tăng không gian làm việc. Cán bộ cần nhập dữ liệu đầy đủ các mục tại 
mỗi màn hình và nhấn nút Lưu ở từng màn hình để hệ thống lưu dữ liệu. Đối với trạng 
thái có nhiều công việc, khi hoàn thành công việc, cán bộ cần nhấn Lưu trước khi 
chuyển sang thực hiện công việc khác.  
Sau khi hoàn thành tất cả các công việc mà mình đang phụ trách, cán bộ tuỳ theo quy 
trình đã ban hành để chuyển tiếp hồ sơ phù hợp nhất với luồng công việc hiện tại.  

 
Hình 12 - Màn hình chi tiết công việc 

- Với mỗi nút chuyển tiếp hồ sơ đều có chú thích liên quan khi cán bộ rê chuột vào từng 
nút, cán bộ cần bám sát vào quy trình ban hành để chọn nút chuyển tiếp phù hợp với 
tình trạng hiện tại của hồ sơ. 

 
Hình 13 - Nút chuyển tiếp hồ sơ 
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- Cán bộ sau khi chọn file (giới hạn dung lượng 10MB) để tải lên, với mỗi tệp tải lên 
thành công, cán bộ nhấn vào biểu tượng bên trái tên tệp để xem trước hoặc nhấn vào 
tên tệp tải về. Cán bộ nên cho các tài liệu cùng tính chất vào một tệp định dạng pdf để 
có thể hiển thị tốt nhất. Cán bộ nên dùng công cụ online tại https://smallpdf.com để 
nén dung lượng tệp cũng như gộp nhiều ảnh thành một file… 

 
Hình 14 - Công cụ tải lên đính kèm 

4. Quy trình giải quyết quyền lợi bảo hiểm nghiệp vụ Bảo an tín dụng 
4.1. Tạo mới hồ sơ 
Điều kiện tiên quyết: 

- Cán bộ là cán bộ địa bàn hoặc cán bộ giám định bồi thường 
- Cán bộ được cấp quyền “Tạo mới hồ sơ”. 

Tạo mới hồ sơ: 

- Cán bộ có thể tạo mới hồ sơ bằng cách nhấp chuột vào trình đơn tương ứng trên 
menu điều hướng hoặc qua lối tắt tại trình đơn bên trái của ứng dụng(Chỉ khả dụng tại 
trang chủ) 

 
Hình 15 - Trình đơn tạo mới hồ sơ 
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- Sau khi nhấn vào trình đơn tạo mới hồ sơ, cán bộ sẽ được chuyển đến màn hình tạo 
mới hồ sơ, cán bộ nhập một số thông tin ban đầu theo quy ước của phòng nghiệp 
vụ(nếu có) và nhấn THÊM MỚI sau khi đã hoàn tất các trường dữ liệu bắt buộc (*). 

 
Hình 16 - Màn hình tạo mới hồ sơ 

- Ngay sau khi thêm mới hồ sơ thành công, cán bộ sẽ được chuyển đến màn hình công 
việc khởi đầu của quy trình, cán bộ cần tiếp tục hoàn tất nhập dữ liệu ở Bước 1.1 Tiếp 
nhận thông tin sự kiện bảo hiểm và chuyển hồ sơ sang trạng thái kế tiếp. 

 
Hình 17 -  Màn hình khởi đầu của quy trình 

 

 



 

Quy trình giải quyết quyền lợi Bảo an tín dụng 19  
 

4.2. Tìm kiếm toàn bộ hồ sơ 
Điều kiện tiên quyết: 

- Cán bộ trong nhóm Trưởng phòng Giám định bồi thường, Lãnh đạo đơn vị 
- Cán bộ được phân quyền “Tìm kiếm toàn bộ hồ sơ”. 

Tìm kiếm hồ sơ: 

- Cán bộ nhấp chuột vào trình đơn Tìm kiếm toàn bộ hồ sơ hoặc vào “Danh sách hồ 
sơ” để tìm kiếm hồ sơ. 

 
Hình 18 - Trình đơn tìm kiếm toàn bộ hồ sơ 

- Cán bộ nhấp chuột vào thanh “Nhấn vào đây để tìm kiếm hồ sơ” để mở giao diện 
tìm kiếm. Tại đây, cán bộ có thể tìm kiếm hồ sơ theo một số tiêu chí được định sẵn. 

- Mặc định cán bộ chỉ được tìm kiếm hồ sơ phát sinh tại đơn vị của mình. Cán bộ được 
sửa thông tin hồ sơ, xoá hồ sơ khi được cấp quyền tương ứng. 

- Cán bộ có thể tìm kiếm toàn bộ hồ sơ của công ty nếu được cấp quyền ”Tìm kiếm tất 
cả hồ sơ”. Cán bộ có thể chỉ được tìm kiếm các hồ sơ phát sinh trong phòng hiện tại 
nếu được cấp quyền “Tìm kiếm hồ sơ theo phòng” 

 
Hình 19 - Màn hình danh sách hồ sơ 
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5. Quản trị hệ thống: 

 
Hình 20 - Trình đơn quản trị 

5.1. Quản lý bộ mã 
Điều kiện tiên quyết: 

- Cán bộ được cấp quyền “Quản trị ứng dụng”  
- Cán bộ được cấp quyền thao tác thêm, sửa, xoá đối với Quản lý bộ mã. 

Màn hình quản lý bộ mã: 

 
Hình 21 - Màn hình quản lý bộ mã điều khoản 
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5.2. Cấu hình workflow 
Điều kiện tiên quyết: 

- Cán bộ được cấp quyền “Quản trị ứng dụng”  
- Cán bộ được cấp quyền thao tác thêm, sửa, xoá đối với Cấu hình Workflow. 
- Cán bộ trong phòng CNTT 

Một số màn hình workflow: 

 
Hình 22 - Màn hình xây dựng menu cho quy trình  

 
Hình 23 - Màn hình cấu hình workflow trạng thái 
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6. Sơ đồ quy trình giải quyết quyền lợi Bảo an tín dụng 
6.1. Chuyển tiếp hồ sơ 

- Cán bộ thực hiện chuyển tiếp hồ sơ theo thứ tự các bước quy trình đã được ban hành, 
tuỳ theo từng trường hợp cụ thể mà cán bộ lựa chọn chuyển tiếp hồ sơ cho cán bộ 
khác cho phù hợp. Khi xác định được nút chuyển phù hợp, cán bộ nhấp chuột vào nút 
chuyển để cửa sổ chuyển tiếp hồ sơ tương ứng hiện lên, tại cửa sổ này, cán bộ không 
nhập tên người không có trong danh sách cán bộ phụ trách được hệ thống liệt kê. 

- Với mục ghi chú tại cửa sổ chuyển tiếp hồ sơ, cán bộ nên nhập một số thông tin cần 
thiết để cán bộ tiếp nhận phụ trách ở bước sau được thông báo đầy đủ nhất. 

- Với hồ sơ trên phân cấp, cán bộ phòng GĐBT Đơn vị phải thực hiện thêm quy trình báo 
cáo trên phân cấp. Các cán bộ liên quan tới hồ sơ trên phân cấp có thể trao đổi thông 
tin ở luồng quy trình này. 
 

 
Hình 24 - Cửa sổ chuyển tiếp hồ sơ 

6.2. Sơ đồ chi tiết quy trình 
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