UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

XA VINH THUAN Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 275 IKH-UBND Vinh Thudn, ngay 20 thang 10 nam 2026
KE HOACH

T6 chire tp huan sir dung H¢ thong Quin ly van ban va diéu hanh,
chir ky 50 chuyén dung cong vu, chir ky so cong cong va sir dung Mini app
Zalo Chinh quyén so trén dia ban xa Vinh Thuin ndm 2026

Can ce Ké"hoach §5 08/KH-UBND ngay 19/01/2026 cua Uy ban nhan dén
xa Vinh Thudn vé Chuyén doi so trén dia ban xa Vinh Thudn nam 2026.

Uy ban nhan dan x4 ban hanh ké hoach t6 chtrc tip huén st dung Hé thong
Quan 1y vin ban va diéu hanh, chir ky sé chuyén dung cong vu, chit ky s6 cong
cong va st dung Mini app Zalo Chinh quyén sé trén dia ban x Vinh Thudn nim
2026 v6i1 nd1 dung nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Nang cao ky nang tmg dung cong ngh¢ thong tin, chuyén doi s6 trong hoat
dong quan 1y, diéu hanh va xur Iy cong viéc ctia can bd, cong chirc, vién chure trén
dia ban xa.

- Trang bi kién thirc, k¥ ning st dung H¢ thong Quan 1y vin ban va diéu
hanh (QLVBDH) cho cac nhom nguoi dung gom lanh dao, chuyén vién va van
thu tai cac co quan, don vi.

- Huéng dan cai dat, cdu hinh va st dung chit ky sd chuyén dung coéng vu
do Ban Co yéu Chinh phu cap trén HE thong Quan ly van ban va diéu hanh nham
thuc hién ky s6 van ban di¢n tur, phat hanh van ban dién tir theo ding quy dinh.

- Hudng dan cap nhat, tich hop va st dung chit ky s6 chuyén dung cong vu
trén cac phan mém nghiép vu, dac biét 1a cac dich vu cong truc tuyén cua Kho
bac Nha nudc, gop phan gidm chi phi sit dung chit ky s6 thué bao hang nam.

- Hudng dan cai dit, kich hoat va st dung chit ky s6 cong cong tich hop
trén ung dung VNelD phuc vu giao dich dién tir, dich vu cong truc tuyén va cac
nhu cau khac theo quy dinh.

- Huéng dan cach truy cdp, quan tdm, st dung céc tién ich cia Mini app
Zalo Chinh quyén s6 UBND xa.

- Timg budc nang cao ty 1& xtr Iy hd so, van ban dién tir va thuc hién moi
truong lam viéc khong gidy to trong cac co quan, don vi trén dia ban xa.

2. Yéu cu

- Cong tac tap huan phai dugc to chirc nghiém tic, thiét thuc, hiéu qua, phu
hop véi nhu cau thuc té cia timg nhoém d6i tuong.



2

- N6i dung tap huan phai bao dam dé hiéu, dé thuc hién, két hop giira huéng
dan 1y thuyét va thuc hanh tryc ti€p trén may tinh.

- Cac co quan, don vi cir ding thanh phan tham dy, bao dam du sé luong
va tham gia day du thoi gian tap huan.

- Hoc vién chuan bi ddy du may tinh xach tay, thiét bi chit ky sd va cac tai
khoan dang str dung dé thuc hanh trong qué trinh tap hun.

II. NOI DUNG TAP HUAN
1. Tap huén sit dung Hé thong Quan Iy viin ban va diéu hanh

a) béi véi chuyén vién: Tiép nhén, xr Iy van ban dén; Soan thao, trinh ky
van ban dién ttr; Luan chuyén ho so, xir 1y cong viéc trén moi trudng dién tir; Theo
ddi tién d6 xur Iy vin ban, nhiém vu dugc giao; Khai thac hd so, vin ban dién tir
va cac chtrc ning ho tro khac.

b) Ddi véi van thu: Tao s6 van ban di, dén; Tiép nhan, dang ky van ban dén;
Quan 1y s6, van ban di¢n tir dién tir; Thyc hién quy trinh ky s6, phat hanh van ban
dién tu.

c) bdi véi lanh dao: Xem xét, phé duyét va ky sd van ban dién tir; Giao
vige, theo doi tién d xir Iy nhiém vuy; Trinh van ban dién tu.

2. Hwéng dén cai @it va sir dung chir ky sé chuyén ding céng vu

- Gidi thiéu tong quan vé chit ky s chuyén dung coéng vu.

- Cai dat phan mém ky s6, trinh diéu khién thiét bi USB Token.

- Cau hinh chit ky s6 trén Hé théng Quén 1y vin ban va diéu hanh.

- Thyc hanh ky s6 vin ban dién tir, ky duyét, phat hanh vin ban dién tu.

- Hudéng dan xir 1y céc 16i thudng gip trong qud trinh st dung.

3. Hwéng din sir dung chir ky s6 cong vu trén cic phan mém nghiép vu
Kho bac Nha nuwdc

- Hudng dan cip nhat, cdu hinh chimg thu sé chuyén dung cong vu.

- Tich hop chit ky s6 chuyén dung cong vu trén cac phan mém dich vu cong
cua Kho bac Nha nudc.

- Thuc hanh ky s6 ho so, ching tir dién tir.

. - Huong dan thay thé viéc st dung chir ky s6 cong cong thué bao khi du
diéu kién theo quy dinh hi¢n hanh.

4. Hwéng din cai dit va siv dung chir ky s6 cong cong trén VNeID
- Gié6i thiéu chtre nang chir ky sé cong cong trén img dung VNelD.

- biéu kién ding ky, kich hoat va st dung.

- Huéng dan cai dit, ding ky va xéc thuc.

- Thuc hanh ky s6 ho so, tai liéu dién tir trén moi truong truc tuyén.
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- Huéng dan khai thac céc tién ich lién quan phuc vu giai quyét thii tuc hanh
chinh va giao dich di¢n tu.

5. Hwéng din sir dung Mini app Zalo Chinh quyén so
- Huéng dan cach truy cap, quan tdm va st dung Mini app.

- Gi6i thiu cac chire nang, tién ich phyc vu tra ctru thong tin, tiép can dich
vu cong truc tuyén, phan anh, kién nghi va tiép nhan thong tin cia UBND xa.

- Huéng dan thao tac thuc té, khai thac cac tién ich nham nang cao hiéu qua
tuong tac gitta chinh quyén voi ngudi dan trén nén tang s0.

6. Thao luan, giai dap kho khan, vuwéng mic

- Giai dap cac véan dé phat sinh trong qua trinh sir dung hé thong QLVBPH
va chir ky so.

- Hudng dan xur 1y cac tinh hudng thuc té tai co quan, don vi.

I11. POI TUQNG, THOI GIAN, PIA PIEM TAP HUAN

1. Poi twong

- Cong chure cac co quan chuyén mon thuoc UBND xa.

- Vién chtrc cac don vi su nghi¢p cong lap trén dia ban xa.

- Lanh dao, chuyén vién, van thu tai cac trung tam, tram, truong hoc.

- Thanh vién T6 Cong nghé sé cong ddng trén dia ban x4.

- Cac d6i tuong khac c6 lién quan theo yéu cau cong tac.

2. Thoi gian: Du kién 01 ngay vao thang 10 nam 2026 (cé gidy moi sau).

3. Pia diém: Hoi truong UBND x4 Vinh Thuan.

4. Bao cao vién: Dai dién Van phong HDND va UBND.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Van phong HDND va UBND xa

- Chu tri tham muu UBND x4 t6 chirc 16p tap huan.

- X4y dyng chuong trinh, tai liéu tap huan.

- Chuén b1 co §(3 vat chat, hoi truong, may chiéu, duodng truyén Internet va
cac diéu kién can thiét khac.

- Cur bao cdo vién 16p tap huan.

- Theo ddi, tong hop két qua tham gia tap huan, bao cao Chu tich UBND
xa theo quy dinh.

2. Céc co quan chuyén mon thudc UBND x4, Trung tim Dich vu tong
hgp, Trung tam Phuc vu hanh chinh cong, Tram Y te, cac truong

- Tao diéu kién dé can bg, cong chirc, vién chirc tham gia day du chuong
trinh tap hudn. Lap danh sach cr thanh phan tham dy (Ho va tén, chtc vu, don vi
cong tac, so dién thoai) giri vé Van phong HDND va UBND chim nhat ngay
21/10/2026.
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- Chuén bi thiét bi (laptop, chit ky s6, tai khoan) phuc vu thuc hanh theo
yéu cau.

3. Kinh phi thyuc hién

Kinh phi t6 chirc tap huan dugc 16ng ghép trong ngudn kinh  phi chuyén d6i
s0, cai cach hanh chinh, ing dung cong nghé thong tin va cac ngudn kinh phi hop
phap khac da d}ch giao cho cac co quan, don vi theo quy dinh hién hanh; thuc
hién thanh quyét toan theo dung quy dinh cua phap luat.

4. Ché dd bao cao

~ Saukhi két thuc 16p tap huan, Van phong HDND va UBND xa tong hop
ket qua, danh gia hi€u qua trién khai, tham muu UBND x& bao cdo cap c6 tham
quyén theo quy dinh.

_Trén day la Ké hoach t6 chirc tap huan str dung He¢ théng Quan 1y vin ban
va diéu hanh, chir ky s6 chuyén dung cong vu, chir ky s6 cong cong va st dung
Mini app Zalo Chinh quyen s0 trén dia ban xa Vinh Thuan nam 2026. D€ nghi cac
co quan, don vi nghiém tac trién khai thyc hién./. ¢ [~

Noi nhgn: ) KT. CHU TICH
- CT va cac PCT UBND xa; N PHO CHU TICH

- Cac co quan chuyén mén thugc UBND x3;
- Trung tam Phyc vu hanh chinh cong;

- Trung tdm Dich vu tong hop;

-TramY té Xa;

- Cac truong trén dia ban x3;

- Cac T6 cong nghé sd cong dong;

-Luu: VT.

Nguyén Thanh Trung



, CHUONG TRINH ‘

TAP HUAN SU DUNG HE THONG QUAN LY VAN BAN VA DIEU HANH,
CHU KY SO CHUYEN DUNG CONG VU, CHU KY SO CONG CONG VA
SU DUNG MINI APP ZALO CHINH QUYEN SO
(Kém theo Ké hoach sé ~ /KH-UBND ngay — thang  ndm 2026
ciia Uy ban nhén dén xd Vinh Thudn)

Thoi gian | Noi dung | Thuc hién
Budi sang
07 gio 30 phut - 08 Pon tiép dai biéu, 6n dinh t6 chuc,

Ban t6 chirc

gio diém danh hoc vién
08 gi0 - 08 gio 10 |Tuyén bd 1y do, gior thi€u dai biéu,| Lanh dao Van phong
phut chuong trinh HDND va UBND xa
08 gio 10 - 08 gio |Khai mac 10‘p‘ taAp. huan: thong qua Lanh dao UBND xa
30 chuong trinh va nd1 quy 16p hoc

Huéng dan st dung Hé thong Quan 1y
viin ban va diéu hanh

Buoi chiéu
- Huéng dan cai dit, cau hinh va s
dung chit ky s6 chuyén dung cong vu
do Ban Co yéu Chinh phu cép trén Hé
thong Quan 1y vin ban va diéu hanh.
14 gior - 15 gid |- Huéng dan cap nhat, tich hop va su Béo céo vién
dung chit ky s6 chuyén dung céng vu
trén cac phén mém, dich vu cong cua
Kho bac Nha nud6c
- Thyc hanh ky s6

08 gio 30 - 11 gio Béo céo vién

Hudng dan cai dit, diang ky, kich hoat
va st dung chir ky s6 cong cong trén

15 gio- 15 gi6 45 g dung VNelD; thuc hanh ky s6 ho Bao cdo vién

phut so dién tu; st dung Mini app Zalo
Chinh quyén s
15 gio 45 - 16 gio Giai lao

. .. |Thdo luan, gidi dap cac kho khan, A
16 gio - 17 gio . 2 s , Bao cédo vién
vuong mac trong qua trinh st dung
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