
  

 
 

HỘI ĐỒNG NHÂN DÂN QUẬN HỒNG BÀNG 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TÀI LIỆU 
 

TẬP HUẤN DÀNH CHO ĐẠI BIỂU HỘI ĐỒNG NHÂN DÂN 

QUẬN, PHƯỜNG NĂM 2019 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

THÁNG 4/2019 

G 



2 

 

MỤC LỤC 

CHUYÊN ĐỀ 1: TẬP HUẤN KỸ NĂNG CHẤT VẤN VÀ XEM XÉT 

TRẢ LỜI CHẤT VẤN TẠI KỲ HỌP HĐND 

(Báo cáo viên: Đ/c Bùi Thanh Tùng - Tiến sỹ, Phó Trưởng đoàn Đại biểu 

Quốc hội, TPHP) 

I. KHÁI NIỆM VÀ PHẠM VI CỦA HOẠT ĐỘNG CHẤT VẤN ................. 3 

1. Chất vấn là gì? ................................................................................................... 3 

2. Mục đích của chất vấn:...................................................................................... 3 

3. Chủ thể, hình thức và trình tự của hoạt động chất vấn ..................................... 6 

II. MỘT SỐ KỸ NĂNG CẦN CÓ KHI THỰC HIỆN QUYỀN CHẤT VẤN 

CỦA ĐẠI BIỂU HĐND ...................................................................................... 7 

III. KỸ NĂNG XEM XÉT TRẢ LỜI CHẤT VẤN CỦA ĐẠI BIỂU HĐND . 10 

CHUYÊN ĐỀ 2: GIỚI THIỆU VÀ HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG  

CỔNG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ, TRANG THÔNG TIN  

ĐIỀU HÀNH TÁC NGHIỆP HĐND QUẬN 

(Báo cáo viên: Đ/c Phạm Văn Hùng - Giám đốc Trung tâm TT-TH, 

Văn phòng UBND thành phố) 

PHẦN I: CỔNG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ HỘI ĐỒNG NHÂN DÂN QUẬN ... 13 

I. TỔNG QUÁT CÔNG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ .......................................... 13 

II. GIỚI THIỆU VÀ HƯỚNG DẪN KHAI THÁC, SỬ DỤNG CỔNG ...... 14 

1. Chuyên mục Đại biểu với cử tri ...................................................................... 14 

1.1. Phổ biến pháp luật ........................................................................................ 14 

1.2. Giải quyết khiếu nại tố cáo ........................................................................... 16 

1.3. Ý kiến cử tri .................................................................................................. 17 

2. Chuyên mục Tin tức - Sự kiện ........................................................................ 18 

3. Chuyên mục Hệ thống văn bản ....................................................................... 19 

4. Chuyên mục Tài liệu các kỳ họp ..................................................................... 19 

PHẦN II: TRANG THÔNG TIN ĐIỀU HÀNH TÁC NGHIỆP ......................... 22 

I. TỔNG QUÁT TRANG THÔNG TIN ĐIỀU HÀNH TÁC NGHIỆP ....... 22 

II. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG TRÊN TRANG ............ 22 

1. Cách đăng nhập hệ thống, đổi mật khẩu và cập nhật thông tin cá nhân ......... 22 

2. Quản lý và xử lý văn bản ................................................................................ 24 

2.1. Đối với vai trò Lãnh đạo HĐND quận ......................................................... 24 

2.2. Đối với vai trò Trưởng ban, phó ban HĐND ............................................... 27 

2.3. Đối với vai trò Văn thư HĐND quận ........................................................... 29 

2.4. Đối với vai trò Chuyên viên ......................................................................... 31 

3. Chức năng Thống kê xử lý công việc tại đơn vị ............................................. 34 

4. Danh sách văn bản đi ...................................................................................... 34 

  



3 

 

Chất vấn là hoạt động giám sát đặc biệt quan trọng, thể hiện quyền lực của 

cơ quan dân cử và trách nhiệm của đại biểu dân cử với cử tri của mình, đồng thời 

cũng xác định rõ trách nhiệm của người đứng đầu các cơ quan công quyền. Hoạt 

động chất vấn của đại biểu HĐND ngày càng thu hút sự quan tâm, theo dõi của 

cử tri, của cộng đồng và xã hội. Thông qua chất vấn, trả lời chất vấn những mong 

muốn, bức xúc của cử tri được làm rõ địa chỉ trách nhiệm, nguyên nhân và hướng 

khắc phục. 

Để hoạt động chất vấn thực sự hiệu quả, cùng với việc phát huy vai trò của 

chủ tọa kỳ họp hoặc người điều hành phiên họp thì đại biểu HĐND – chủ thể thực 

hiện quyền chất vấn phải có những kỹ năng cần thiết để có thể đáp ứng được trình 

độ dân trí ngày càng cao và không ngừng đổi mới, nâng cao chất lượng hoạt động 

của cơ quan dân cử. 

I. KHÁI NIỆM VÀ PHẠM VI CỦA HOẠT ĐỘNG CHẤT VẤN  

1. Chất vấn là gì? 

Chất vấn là công cụ giám sát mạnh nhất của cơ quan dân cử (Quốc hội, 

HĐND và đại biểu Quốc hội, đại biểu HĐND), vì nó quy trách nhiệm chính trị. 

Đối với cá nhân đại biểu, chất vấn là cách thức quan trọng để giám sát hoạt động 

của các quan chức nhà nước. 

2. Mục đích của chất vấn: 

* Chất vấn là để làm rõ trách nhiệm: 

Theo quy định của Luật Hoạt động giám sát của Quốc hội và Hội đồng nhân 

dân năm 2015: “Chất vấn là việc…đại biểu HĐND nêu vấn đề thuộc trách nhiệm 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân, thành viên khác của Ủy ban nhân dân, Chánh án 

TAND, Viện trưởng VKSND, Thủ trưởng cơ quan thuộc UBND cùng cấp và yêu 

cầu những người này trả lời về trách nhiệm của mình đối với vấn đề được nêu”. 

+ Trách nhiệm có nhiều loại, được xác định thông qua các cách thức và thủ 

tục khác nhau: Trách nhiệm kỷ luật được xác định thông qua hoạt động kiểm tra, 

trách nhiệm hành chính thông qua hoạt động thanh tra, trách nhiệm hình sự thông 

qua hoạt động điều tra. Chất vấn như một hình thức giám sát của cơ quan dân 

cử, nhằm làm rõ trách nhiệm chính trị. 
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+ Trách nhiệm chính trị và trách nhiệm pháp lý là hai loại trách nhiệm khác 

nhau: Trách nhiệm pháp lý là trách nhiệm trước pháp luật. Trách nhiệm chính trị 

là trách nhiệm trước cử tri. 

- Tất cả mọi công dân ai cũng đều phải chịu trách nhiệm trước pháp luật; tuy 

nhiên, không phải ai cũng phải chịu trách nhiệm trước cử tri. Những người không 

nắm giữ các chức vụ cao của nhà nước thì không phải chịu loại trách nhiệm này. 

Hoạt động giám sát của Quốc hội, HĐND mà quan trọng nhất là chất vấn, nghe 

báo cáo và bỏ phiếu tín nhiệm, chính là công cụ để bảo đảm trách nhiệm chính trị. 

Trách nhiệm chính trị được xác lập dựa trên sự tín nhiệm và sự bất tín nhiệm; tín 

nhiệm cao hoặc tín nhiệm thấp.  

- Trách nhiệm pháp lý thường được xem xét và đánh giá qua hoạt động chất 

vấn bởi lẽ trách nhiệm pháp lý là vấn đề cụ thể chế độ trách nhiệm của các chủ 

thể bị chất vấn thường được quy định trong các văn bản quy phạm pháp luật cụ 

thể và là cơ sở rất quan trọng để tiến hành chất vấn theo quy định. 

- Ở chính quyền địa phương, chất vấn là công cụ giám sát mạnh nhất của 

HĐND và đại biểu HĐND vì nó quy trách nhiệm chính trị và cả trách nhiệm 

pháp lý.  

Như vậy, trách nhiệm chính trị là trách nhiệm về chính sách, không phải 

trách nhiệm về hành vi. Hoạt động chất vấn vì vậy sẽ lạc đề nếu chỉ tập trung vào 

các vụ việc cụ thể mà không làm rõ được các vấn đề ở tầm chính sách. Ngoài ra, 

một chính sách được cải thiện, lợi ích sẽ đến với hàng triệu người. Một vụ việc 

được giải quyết, lợi ích có thể đến được với một hoặc vài người. Giải quyết được 

công việc cho một người cũng tốt, thế nhưng công việc của muôn người thì sao? 

Nếu chất vấn vào các vụ việc cụ thể, Quốc hội không bao giờ có đủ thời gian để 

xem xét những vấn đề to lớn của đất nước. Tuy nhiên, ở tầm địa phương, HĐND 

bên cạnh những chất vấn ở tầm chính sách, cũng cần quan tâm đến các vụ việc cụ 

thể liên quan đến trách nhiệm pháp lý khi thực thi chính sách. 

* Một mục đích khác của chất vấn là kiểm tra năng lực của quan chức trong 

nắm bắt và điều chỉnh lĩnh vực được phân công 
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* Chất vấn, xét về một khía cạnh nào đó, là sự cảnh báo của cơ quan dân cử 

(Quốc hội, HĐND) về một vấn đề hay một tình trạng cần được lưu ý giải quyết. 

Sự cảnh báo này nhằm nâng cao tính dự đoán và trách nhiệm phải nhìn nhận trước 

vấn đề của người quản lý. 

* Chất vấn cũng có mục đích cung cấp thông tin và tạo cơ hội cho cơ quan 

dân cử đánh giá, phê bình cơ quan hành chính vì làm hay không làm điều gì đó. 

Bằng cách này, các đại biểu có thể buộc các lãnh đạo cơ quan hành chính chia sẻ 

thông tin. 

Chất vấn thu hút sự chú ý rộng rãi của công luận về vấn đề nào đó, do đó tạo 

sức ép lên Cơ quan hành chính các cấp để nó được giải quyết nhanh hơn. Hoạt 

động chất vấn của cơ quan dân cử, nhất là trong kỳ họp Quốc hội, HĐND ở nước 

ta được coi là đợt sinh hoạt chính trị rộng khắp thu hút được sự chú ý của đông 

đảo quần chúng nhân dân, của công luận về các vấn đề đang đặt ra trong đời sống 

xã hội cần được giải quyết.  

Ví dụ vấn đề giáo dục, vấn đề dịch bệnh, vấn đề trật tự an toàn giao thông, 

vấn đề thu hút đầu tư trong nước và nước ngoài, vấn đề tham nhũng, vấn đề xét 

xử oan sai v..v.. Trong điều kiện bùng nổ về thông tin như hiện nay, các vấn đề 

được đưa ra chất vấn tại diễn đàn của cơ quan dân cử đều được đăng tải trên báo 

chí và được truyền hình trực tiếp nên chất vấn tạo điều kiện cho nhân dân giám 

sát cơ quan dân cử, giám sát đại biểu Quốc hội, đại biểu HĐND và giám sát các 

cán bộ cao cấp trong bộ máy nhà nước.  

* Hoạt động chất vấn không chỉ đơn giản là việc hỏi, trả lời. Tại nghị trường 

chất vấn là một khái niệm có nội hàm rộng hơn rất nhiều. Người chất vấn ở đây 

là các đại biểu HĐND, những người đại diện cho ý chí, nguyện vọng và lợi ích 

của Nhân dân. Do đó, mỗi câu hỏi chất vấn phải là những vấn đề liên quan tới lợi 

ích của đa số cử tri, được đông đảo Nhân dân quan tâm, những vấn đề mà dư luận 

xã hội đang bức xúc và cần có biện pháp tháo gỡ, những vấn đề có tính chất dự 

báo, có thể diễn ra, nếu không có cách thức ứng phó kịp thời sẽ ảnh hưởng trực 

tiếp tới phát triển kinh tế - xã hội của địa phương...  
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   Sự khác nhau cơ bản so với các câu hỏi thông thường ở chổ: Chất vấn là 

hình thức giám sát và là quyền của đại biểu HĐND được pháp luật quy định (Điều 

96 Luật Tổ chức chính quyền địa phương). Người chất vấn và trả lời chất vấn 

được pháp luật đặt ở vị trí quan trọng, thảo luận những vấn đề quan trọng của địa 

phương. Do đó, sẽ không thể chấp nhận sự dễ dãi hay thiếu nghiêm túc trong chất 

vấn cũng như trả lời chất vấn. 

  Về bản chất, chất vấn là một hình thức được áp dụng để HĐND giám sát 

các cơ quan và cá nhân được giao quyền, là sự thể hiện cụ thể, trực tiếp quyền 

giám sát của cơ quan quyền lực Nhà nước ở địa phương. Các đại biểu HĐND khi 

thực hiện hoạt động chất vấn không phải nhằm mục đích thu thập thông tin hay 

số liệu mà nhằm làm rõ trách nhiệm của cá nhân có trách nhiệm đối với vấn đề 

nào đó. Đây chính là điểm cơ bản phân biệt chất vấn với câu hỏi thường. (Nên 

không thể hỏi để biết mà không quy kết trách nhiệm gì) 

3. Chủ thể, hình thức và trình tự của hoạt động chất vấn 

+ Chủ thể của hoạt động chất vấn: Theo quy định của Luật Tổ chức chính 

quyền địa phương năm 2015, đại biểu HĐND là chủ thể thực hiện quyền chất vấn. 

Đối tượng chất vấn là: Chủ tịch UBND, Phó Chủ tịch UBND, Ủy viên UBND, 

Chánh án TAND, Viện trưởng VKSND. 

Như vậy, các chủ thể bị chất vấn luôn luôn là các cá nhân được giao quyền 

cụ thể. Các chất vấn đối với UBND, TAND, VKSND, các Sở, ngành, phòng, 

ban…chung chung là các chất vấn sai đối tượng.  

+ Hình thức của hoạt động chất vấn: Luật Hoạt động giám sát của Quốc 

hội và HĐND năm 2015 quy định, đại biểu HĐND thực hiện quyền chất vấn tại 

kỳ họp HĐND hoặc tại phiên họp Thường trực HĐND trong thời gian giữa 02 kỳ 

họp HĐND (có thể là các phiên giải trình).  

  Chất vấn và trả lời chất vấn được thực hiện thông qua hình thức hỏi trực 

tiếp hoặc bằng văn bản. Phạm vi chất vấn thuộc tất cả các vấn đề kinh tế - xã hội, 

tuy nhiên cần có sự định hướng của chủ tọa kỳ/phiên họp để tập trung, tránh tản 

mát. Đối tượng được chất vấn phải trực tiếp trả lời, không được ủy quyền cho 

người khác trả lời thay. 
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+ Trình tự, thủ tục của hoạt động chất vấn: Trình tự, thủ tục chất vấn được 

quy định chặt chẽ trong Luật hoạt động giám sát của Quốc hội và HĐND năm 2015 

Bước 1 Thu thập và phân tích thông tin 

Bước 2 Lựa chọn vấn đề chất vấn 

Bước 3 Gửi chất vấn đến chủ tọa/đoàn thư ký Kỳ họp 

Bước 4 Theo dõi việc phân bổ lịch chất vấn tại phiên họp 

Bước 5 Trình bày chất vấn (có thể minh họa bằng hình ảnh, bằng 

vật chứng cụ thể) 

Bước 6 Đưa câu hỏi bổ sung, hoặc tranh luận (nếu câu trả lời chưa 

thỏa đáng) 

Bước 7 Đề nghị thảo luận về vấn đề được đưa ra chất vấn 

Bước 8 Kiến nghị 

Bước 9 Theo dõi việc thực hiện các vấn đề chất vấn 

II. MỘT SỐ KỸ NĂNG CẦN CÓ KHI THỰC HIỆN QUYỀN CHẤT VẤN 

CỦA ĐẠI BIỂU HĐND  

   * Công tác chuẩn bị khi đặt câu hỏi chất vấn: 

   a) Xác định chủ đề (vấn đề) chất vấn: 

  Về ngữ nghĩa, “chất vấn” là “hỏi và đề nghị giải thích rõ về điều gì, việc 

gì”. Trong việc xác định, lựa chọn vấn đề chất vấn, đại biểu cần lưu ý một số vấn 

đề sau: 

   - Lựa chọn vấn đề được cử tri quan tâm, có ảnh hưởng đến sự phát triển 

kinh tế xã hội, vừa có tính thời sự, vừa có tính lâu dài. 

   - Đại biểu nên lựa chọn các vấn đề liên quan đến lĩnh vực chuyên môn của 

mình. Sự thông thạo kiến thức chuyên môn là lợi thế lớn giúp cho đại biểu phản 

ứng nhanh hơn các diễn biến trong quá trình thực hiện quyền chất vấn. 

   - Vấn đề được chọn phải là những vấn đề có thông tin khá đầy đủ, chính 

xác . Hạn chế việc chọn và đi sâu vào những vấn đề nóng nhưng chưa có thông 

tin đầy đủ, khi các cơ quan chức năng đang làm rõ, chưa có biện pháp xử lý khả 

thi hoặc những vấn đề quá chi tiết, không mang tính phổ biến. 
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   Tóm lại, nội dung chất vấn phải cụ thể, rõ ràng, chính xác, có căn cứ và 

phải liên quan đến nhiệm vụ, quyền hạn, trách nhiệm cá nhân của người bị chất 

vấn. Chất vấn tập trung vào những vấn đề trong quản lý nhà nước gây bức xúc 

trong xã hội, có tầm bao quát và quan trọng.  

   b) Thu thập thông tin 

   Khi đại biểu HĐND đã xác định được vấn đề chất vấn thì sẽ tiến hành thu 

thập các thông tin cần thiết phục vụ cho việc đặt câu hỏi chất vấn. Đại biểu có thể 

thu thập thông tin từ các nguồn sau: 

   - Báo chí, truyền thông 

   - Ý kiến, kiến nghị, đơn thư của cử tri: Đây là một kênh thông tin rất quan 

trọng. Một nội dung chất vấn được nhiều người quan tâm, nghĩa là vấn đề mà đại 

biểu theo đuổi sẽ nhận được hậu thuẫn không nhỏ từ công chúng. Sự quan tâm 

của công chúng có ý nghĩa rất lớn để có một cuộc chất vấn thành công. 

   - Đại biểu trực tiếp nắm bắt, qua khảo sát: kinh nghiệm một số kỳ chất vấn 

của HĐND thành phố cho thấy, việc tiến hành khảo sát thực tế (có quay video 

clip) đã giúp ích rất nhiều trong việc xây dựng hệ thống thông tin và căn cứ thực 

tiễn chính xác để phục vụ cho hoạt động chất vấn. 

   - Thông tin từ báo cáo của chính quyền địa phương.  

   - Kiến nghị của UBMTTQ.  

   - Thông qua hội nghị, các cơ quan nghiên cứu.  

   - Tra cứu pháp luật, tài liệu…  

   c) Chọn đối tượng trả lời chất vấn: 

   Đi cùng với việc chọn vấn đề thì việc chọn người trả lời chất vấn là công 

việc quan trọng. Xác định người đứng đầu cơ quan nào, phải chịu trách nhiệm ra 

sao đối với một sự việc bức xúc đang tồn tại là một điều đôi lúc không dễ dàng gì. 

   Trước khi đặt câu hỏi chất vấn, đại biểu phải giải quyết 02 câu hỏi:  

   - Thứ nhất: vấn đề đó có xuất phát từ nguyên nhân chủ quan hay không? 

   - Thứ hai: vấn đề đó có thuộc trách nhiệm của cá nhân được giao quyền? 

   Khi trả lời được chính xác 02 câu hỏi này thì việc xác định đối tượng trả lời 

chất vấn sẽ trở nên dễ dàng hơn. Kinh nghiệm trong các buổi chất vấn vừa qua 
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cho thấy, trước mỗi kỳ họp HĐND, khi yêu cầu đại biểu chuẩn bị câu hỏi chất 

vấn, Thường trực HĐND thành phố, quận/huyện cần sao gửi cho từng đại biểu về 

lĩnh vực, trách nhiệm của người đứng đầu UBND, các Ủy viên UBND, Thủ trưởng 

cơ quan chuyên môn để đại biểu có thông tin đầy đủ. Từ đó giúp đại biểu có thể 

đặt câu hỏi chính xác đối với người có trách nhiệm chính đối với vấn đề đại biểu 

lựa chọn chất vấn. 

   * Đặt câu hỏi chất vấn (trình bày nội dung chất vấn): 

   Khác với dạng các câu hỏi của một thính giả đối với một diễn giả thông 

thường, các câu hỏi chất vấn của đại biểu thường đến việc xác định trách nhiệm 

của người đứng đầu cơ quan quản lý nên đại biểu thường diễn giải thêm các vấn 

đề liên quan đến nội dung chất vấn. Tuy vậy, nếu chất vấn quá dài dòng, không 

đi thẳng vào vấn đề cũng có thể làm cho người trả lời chất vấn và người nghe 

không hiểu được thực chất của vấn đề cần chất vấn. 

   Có 2 dạng câu hỏi chất vấn:  

   - Câu hỏi đóng: Là dạng câu hỏi dẫn đến câu trả lời “có” hoặc “không”.  

   - Câu hỏi mở: Là dạng câu hỏi đòi hỏi người trả lời phải đưa ra ý kiến, đánh 

giá cá nhân. Kích thích người trả lời đưa ra thông tin: Cái gì? Tại sao? Khi nào? Như 

thế nào?...  

   Từ đó, yêu cầu đối với câu hỏi chất vấn là: 

   - Ngắn gọn, đủ thông tin, rõ ràng và cụ thể (tránh hỏi những câu hỏi mang 

tính chất chung chung, hỏi để biết), không gây nhầm lẫn, quy trách nhiệm thuộc 

về ai?, phương thức và thời gian giải quyết,… 

   - Tránh trùng lắp, thừa, đã trả lời rồi; tránh sử dụng nguồn thông tin thiếu 

cơ sở và cập nhật lạc hậu; tránh sử dụng từ khó hiểu, từ nước ngoài.  

   Trong quá trình đặt câu hỏi chất vấn đại biểu cần lưu ý: 

   - Sắp xếp nội dung mạch lạc, ngắn gọn.  

   - Trình bày với lập luận chặt chẽ, lô-gic, có chứng cứ thuyết phục.  

   - Thái độ mềm dẻo, thẳng thắn, xây dựng.  

   - Tập trung nghe trả lời, khi cần thì đặt thêm câu hỏi, truy đến cùng vấn đề 

để làm rõ trách nhiệm.  
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   - Biết kiểm soát thời gian. 

   - Một lưu ý cũng không kém phần quan trọng là việc chất vấn được thực 

hiện trong phiên họp toàn thể, bởi vậy khi trình bày nội dung chất vấn, đại biểu 

cũng nên chú ý đến các đại biểu khác đang theo dõi bằng ngôn ngữ, cử chỉ hoặc 

một sự diễn giải hướng đến họ để tạo sự chú ý, thu hút hơn trong phần chất vấn 

của mình. 

   III. KỸ NĂNG XEM XÉT TRẢ LỜI CHẤT VẤN CỦA ĐẠI BIỂU HĐND  

   Luật Hoạt động giám sát của QH và HĐND năm 2015 quy định khá chi 

tiết, cụ thể về trình tự xem xét trả lời chất vấn tại kỳ họp HĐND (Điều 60); xem 

xét trả lời chất vấn tại phiên họp Thường trực HĐND trong thời gian giữa 02 kỳ 

họp HĐND (Điều 69).  

+ Trả lời chất vấn là vấn đề đặc biệt quan trọng, có tính quyết định đối với 

hiệu quả và ý nghĩa của quyền chất vấn. Do đó, yêu cầu đối với người trả lời chất 

vấn là: Nội dung trả lời phải trọng tâm, ngắn gọn, không phân tích viện dẫn các 

lý do dài dòng. Những vấn đề đại biểu, cử tri phản ánh không đúng hoặc chỉ đúng 

một phần thì đưa ra cơ sở chứng minh, đồng thời tư vấn cách tiếp cận và phản ánh 

thông tin chính xác hơn. Nếu hứa giải quyết vấn đề thì phải xác định rõ phương 

án, lộ trình, cách thức cụ thể giải quyết vấn đề để đại biểu nắm bắt và giám sát. 

Người trả lời chất vấn phải đúng thẩm quyền theo quy định của pháp luật. 

+ Để chất vấn thực sự là một công cụ giám sát hiệu quả, sắc bén, đầy tính phản 

biện và minh bạch, công khai, thì trong quá trình xem xét việc trả lời chất vấn tại 

kỳ họp HĐND hoặc phiên họp của Thường trực HĐND, đại biểu HĐND cần có 

những kỹ năng: 

   - Tập trung nghe, đọc và nắm rõ nội dung trả lời chất vấn. Thông thường, 

tại kỳ họp HĐND, các nội dung trả lời chất vấn của đối tượng chất vấn được gửi 

đến đại biểu nghiên cứu, xem xét trước khi bước vào phiên chất vấn. Việc gửi 

trước nội dung trả lời chất vấn sẽ giúp cho đại biểu có thời gian nghiên cứu sâu 

hơn, so sánh nội dung trả lời với tình hình thực tế đang diễn ra để tìm hiểu, xác 

định rõ vấn đề cần giải quyết. 
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   - Nắm rõ chức năng, nhiệm vụ và thẩm quyền giải quyết của từng người bị 

chất vấn để trong trường hợp cần thiết có thể tiếp tục đưa ra những kiến nghị sát 

thực, đúng địa chỉ.  

   - Tại phiên chất vấn công khai, nếu người trả lời chất vấn giải trình chưa rõ 

thì đại biểu cần tranh luận, truy vấn đến cùng nhằm mục đích làm sáng tỏ vấn đề 

với tính xây dựng cao, tìm ra giải pháp khắc phục khả thi, hữu hiệu. Đối với những 

nội dung trả lời có đưa ra các phương án giải quyết thì đại biểu cần yêu cầu đối 

tượng trả lời chất vấn xác định rõ, cụ thể về thời gian, cách thức, lộ trình giải quyết 

từng vấn đề để thực hiện tốt nhất vấn đề đã hứa.  

- Theo dõi giải quyết vấn đề sau chất vấn là rất quan trọng. Cơ quan, tổ chức, 

cá nhân tiếp thu và có hướng giải quyết, đại biểu theo dõi để giám sát sau chất 

vấn. Định rõ thời gian giải quyết vấn đề là yêu cầu bắt buộc của người bị chất 

vấn. Sau thời gian đó mà vấn đề chưa được giải quyết, đại biểu phải có động thái 

nhắc nhở, cần thiết tổ chức giám sát và đề nghị HĐND ra các Nghị quyết theo 

thẩm quyền… 

Tóm lại: 

   Chất vấn và trả lời chất vấn suy cho cùng là để tìm ra bản chất của vấn đề và 

đưa ra hướng xử lý phù hợp một vụ việc mà cử tri và đại biểu quan tâm. Do đó, các 

chủ thể cần có sự thẳng thắn, có tính xây dựng, có lý lẽ và thực tiễn thuyết phục, 

không cần thiết tạo áp lực hay có thái độ gay gắt, căng thẳng, quá lời. Việc thực 

hiện đúng lúc và hiệu quả quyền chất vấn để có được câu trả lời từ phía người bị 

chất vấn cũng là cách đại biểu thể hiện rõ trách nhiệm của mình đối với những nỗi 

niềm mà cử tri muốn bày tỏ.  

   Chất vấn là hoạt động giám sát đặc biệt quan trọng, vì vậy, Hội đồng nhân 

dân các cấp cần không ngừng đổi mới, nâng cao hơn nữa chất lượng, hiệu quả chất 

vấn để ngày càng đáp ứng lòng mong mỏi, sự kỳ vọng của Nhân dân vào hoạt động 

này. Để hoạt động chất vấn của đại biểu HĐND thực sự có chiều sâu, thiết thực, 

giải quyết được những vấn đề bức xúc, mang tính thời sự, đòi hỏi sự nỗ lực cố gắng 

của nhiều chủ thể, trong đó, quan trọng nhất là đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp. 
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Do đó, đại biểu HĐND cần phải nâng cao hơn nữa năng lực và tinh thần trách 

nhiệm của mình, khẳng định bản lĩnh, vị trí của mình trên diễn đàn chất vấn./. 

Một số câu hỏi đặt ra để các Đại biểu nghiên cứu, chia sẻ: 

+ Làm rõ trách nhiệm khi chất vấn như thế nào? 

+ Tại sao phải chất vấn nhiều lần cùng một vấn đề? 

+ Hậu quả của chất vấn là gì? 
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PHẦN I 

CỔNG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ HỘI ĐỒNG NHÂN DÂN QUẬN 

 
I. TỔNG QUÁT CÔNG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ 

Việc xây dựng Cổng thông tin điện tử HĐND quận với mục tiêu nâng cao 

chất lượng hoạt động chỉ đạo, điều hành của HĐND,  góp phần rút ngắn thời gian 

giải quyết công việc và giúp đại biểu HĐND nắm bắt toàn diện, sát thực các vấn 

đề của Quận, cung cấp thông tin đầy đủ đến cử tri. Qua đó, các đại biểu HĐND 

làm tốt hơn nhiệm vụ của mình, tạo cầu nối tích cực, gần gũi giữa cơ quan dân cử 

với cử tri, nhân dân Quận Hồng Bàng. 

Địa chỉ truy cập: http://hdndhongbang.haiphong.gov.vn 

Cổng thông tin có bố cục 3 phần chính: 

 

Hình ảnh giao diện Cổng TTĐT HĐND quận 

Đầu trang 

Thân trang 

Cuối trang 

http://hdndhongbang.haiphong.gov.vn/
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- Đầu trang: Đầu trang thể hiện tiêu đề Cổng thông tin,  chức năng tìm kiếm 

chung và thanh menu (thanh danh mục) gồm: 

+ Giới thiệu: Cung cấp các thông tin về tổ chức, bộ máy của HĐND quận 

(gồm Lãnh đạo HĐND quận, Ban KT-XH, Ban Pháp chế, Văn phòng, Đại biểu 

HĐND quận) 

+ Tin tức - Sự kiện: Cung cấp các thông tin về các hoạt động diễn ra của 

HĐND quận, phường 

+ Hệ thống văn bản: Cung cấp các thông tin về các Nghị quyết, chương trình, 

kế hoạch, nhiệm vụ, kết quả thực hiện nhiệm vụ của HĐND quận 

+ Đại biểu với cử tri: Hỗ trợ cho các đại biểu, cử tri và doanh nghiệp trong 

việc trao đổi thông tin với HĐND quận. 

- Thân trang: Là nơi thể hiện nội dung chính của Cổng, gồm: 

+ Khu vực khai thác Tin tức - Sự kiện hoạt động của HĐND quận, phường 

+ Khu vực khai thác thông tin ý kiến của cử tri và các khiếu nại tố cáo 

+ Khu vực thao tác gửi ý kiến phản ánh kiến kiến nghị và tham gia ý kiến 

vào dự thảo văn bản 

+ Khu vực khai thác, sử dụng Hệ thống văn bản và Tài liệu kỳ họp của 

HĐND quận 

+ Khu vực khai thác các Trang, Cổng thông tin điện tử của đơn vị khác được 

liên kết tích hợp trên Cổng HĐND quận như: Cổng thông tin điện tử Thành ủy, 

Công thông tin điện tử UBND thành phố, Cổng giao tiếp điện tử quận, Hệ thống 

thư điện tử công vụ, Trang thông tin chỉ đạo điều hành…. 

- Cuối trang: Thể hiện thông tin liên hệ và các liên kết website trên Cổng và 

hiển thị các thông tin liên hệ (gồm: Địa chỉ trụ sở, số điện thoại, địa chỉ Email và 

một số các liên kết tiện ích) 

II. GIỚI THIỆU VÀ HƯỚNG DẪN KHAI THÁC, SỬ DỤNG CỔNG 

1. Chuyên mục Đại biểu với cử tri 

1.1. Phổ biến pháp luật 

Tuyên truyền, phổ biến, hướng dẫn việc thực hiện pháp luật và chế độ, chính 

sách đối với những lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý nhà nước của cơ quan. Ngoài 
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ra, HĐND quận có đăng tải các dự thảo văn bản và cử tri, nhân dân có thể gửi ý 

kiến tham gia vào dự thảo văn bản. 

* Hướng dẫn khai thác, sử dụng: 

Bước 1. Chọn Chuyên mục Đại biểu với cử tri -> Chọn chức năng Phổ biến 

pháp luật trên thanh menu (theo như hình bên dưới) 

 

Bước 2. Sau khi màn hình hiển thị danh sách tiêu đề của các văn bản được 

đăng tải -> Lựa chọn vào 01 văn bản cần xem để xem chi tiết nội dung. 

 

* Đối với các văn bản dự thảo được HĐND quận đăng tải để xin ý kiến cử 

tri, nhân dân tham gia.  

Thực hiện như Bước 1, Bước 2 ở trên (lựa chọn dự thảo Văn bản đang xin ý kiến) 

Bước 3:  Sau khi lựa chọn văn bản cần tham gia ý kiến, màn hình sẽ hiện thị 

như hình bên dưới -> Tham gia vào dự thảo văn bản 

1 

2 
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1.2. Giải quyết khiếu nại tố cáo 

Cung cấp các ý kiến, phản ánh kiến nghị của cử tri, nhân dân phản ánh, góp 

ý, đồng thời cung cấp các thông tin phản hồi, các câu trả lời của HĐND quận đối 

với các ý kiến phản ánh của cử tri. 

Bước 1: Chọn chức năng Giải quyết kiến nghị, khiếu nại tố cáo 

 

Bước 2: Màn hình hiển thị danh sách những kiến nghị, khiếu nại tố cáo và 

các câu trả lời đã được giải quyết -> Chọn đến nội dung cần theo dõi 

1 

2 
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1.3. Ý kiến cử tri 

Là nơi Cử tri, nhân dân tham gia những nội dung góp ý, phán ánh, kiến nghị 

những vấn đề ảnh hưởng về kinh tế - xã hội, vệ sinh môi trường, an ninh trật tự, 

những vấn đề nổi cộm gây búc xúc trong nhân dân. 

Bước 1. Chọn chức năng Ý kiến cử tri 

 

Bước 2. Hệ thống hiển thị giao diện gửi ý kiến cử tri -> Cử tri điền đầy đủ 

thông tin và Gửi 

 

Ý kiến cử tri 

1 
2 

2 

3 

1 
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2. Chuyên mục Tin tức - Sự kiện 

Chức năng cơ bản của Cổng thông tin, cung cấp thông tin cho người đọc, bao 

gồm các nội dung: Tin tức chung, Hoạt động giám sát, Hoạt động tiếp xúc cử tri. 

Có 3 cách để khai thác: 

Cách 1: Truy cập trên thanh menu 

 

Cách 2: Chọn vào mục Hoạt động nổi bật trên Cổng thông tin điện tử 

 

Cách 3: Các chuyên mục Tin tức khác tại trang chủ 

 

 

1 

2 

Bấm vào đây 

Bấm vào các tin thuộc 01 trong 02 

chuyên mục này 
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3. Chuyên mục Hệ thống văn bản 

Cung cấp thông tin, kho lưu trữ văn bản do HĐND quận Hồng Bàng ban 

hành, giúp người sử dụng dễ dàng tìm kiếm và xử lý thông tin 

Ngoài ra tại chuyên trang Hệ thống văn bản có liên kết tới cơ sở dữ liệu văn 

bản quy phạm pháp luật của Trung ương và của thành phố Hải Phòng 

Bước 1: Người sử dụng truy cập tính năng “Hệ thống văn bản” trên thanh menu 

 

 

Bước 2: Hệ thống hiển thị danh sách văn bản, phân chia theo các danh mục: Cơ 

quan ban hành, Loại văn bản, thời gian ban hành và được chia theo Khóa, theo từng 

kỳ họp 

 

4. Chuyên mục Tài liệu các kỳ họp 

Chức năng dành cho đại biểu HĐND, lãnh đạo HĐND tác nghiệp trên hệ thống. 

Đây là nơi đại biểu HĐND nhận tài liệu trước mỗi kỳ họp HĐND, đồng thời là 

Bấm vào đây 
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kho lữu trữ tài liệu trực tuyến, người sử dụng có thể gửi ý kiến trực tiếp lên mỗi 

tài liệu / kỳ họp 

Bước 1: Truy cập tính năng “Tải tài liệu các kỳ họp Hội đồng nhân dân” 

 

Bước 2: Hệ thống hiện thị giao diện đăng nhập, người sử dụng điền tên truy 

cập và mật khẩu được cấp (Có danh sách kèm theo) 

 

Bước 3: Hệ thống hiển thị danh sách tài liệu phân theo chuyên mục Kỳ họp 

-> Sau đó lựa chọn tải liệu và tải về 

 

Bấm 

vào 

đây 

1 

2 

4 

3 
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Bước 4: Đại biểu có thể gửi ý kiến tại giao diện “Gửi ý kiến đóng góp” tại 

cuối mỗi tài liệu được đăng tải 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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PHẦN II 

TRANG THÔNG TIN ĐIỀU HÀNH TÁC NGHIỆP 

(Dành cho HĐND quận và Đại biểu HĐND quận) 

 
I. TỔNG QUÁT TRANG THÔNG TIN ĐIỀU HÀNH TÁC NGHIỆP 

Là công cụ, phương tiện giúp lãnh đạo HĐND quận điều hành, theo dõi kết 

quả xử lý công việc của các ban, HĐND các phường và các Đại biểu HĐND quận. 

Địa chỉ truy cập: http://hongbang.hpnet.vn hoặc truy cập liên kết trên Cổng 

thông tin điện tử HĐND quận. 

Trang gồm các chức năng: 

- Quản lý, xử lý văn bản tại quận, ban, và HĐND 11 phường;  

- Trao đổi công việc; 

- Tạo lập hồ sơ công việc; 

- Lập lịch công tác; 

- Gửi nhận văn bản liên thông trên trục kết nối Chính phủ; 

- Tích hợp các ứng dụng: 

+ Gửi nhận văn bản kết hợp với việc gửi thông báo SMS. 

+ Hệ thống thông báo, chỉ đạo điều hành tới các đơn vị bằng SMS. 

+ Hệ thống thư điện tử Công vụ; 

+ Cổng thông tin điện tử HĐND quận 

+ Hệ thống Cổng giao tiếp điện tử; 

II. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG TRÊN TRANG  

1. Cách đăng nhập hệ thống, đổi mật khẩu và cập nhật thông tin cá nhân 

a) Đăng nhập hệ thống (Có danh sách tên tài khoản kèm theo) 

 

       

  
  

  

1 . Nh ậ p  
“Tên truy  
c ậ p” và  

“M ậ t kh ẩ u”   

. Nút  2   
“Đăng  
nh ậ p”    

http://hongbang.hpnet.vn/
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b) Đổi mật khẩu: Mỗi người dùng được cấp tài khoản trên hệ thống phần 

mềm gắn liền với vai trò trách nhiệm riêng, chính vì vậy ngay sau khi đăng nhập 

lần đầu, để đảm bảo an toàn an ninh thông tin và bảo vệ thông tin cá nhân, người 

dùng phải thực hiện đổi mật khẩu. 

 

Màn hình hiển thị hộp thoại: 

 

c) Cập nhật thông tin cá nhân 

 

  
  

  
Ch ứ c năng đ ổ i  
m ậ t kh ẩ u   

  

1 . Nh ậ p “m ậ t  
kh ẩ u cũ”   

. Nh 2 ậ p M ậ t  
kh ẩ u m ớ i.   

. Click “Đ 3 ổ i  
m ậ t kh ẩ u”   

  

  

  

  

Ch ứ c năng c ậ p  
nh ậ t thông tin   1.   Nh ậ p thông tin cá  

nhân vào bi ể u m ẫ u   

2.   Nút  “ C ậ p   nh ậ t ”   
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2. Quản lý và xử lý văn bản  

2.1. Đối với vai trò Lãnh đạo HĐND quận 

a) Sau khi đăng nhập, phần mềm sẽ vào danh sách văn bản đến được Văn 

thư nhập vào hệ thống chờ Lãnh đạo giao việc tới các phòng ban trong đơn vị. 

(Giao Chủ trì; Phối hợp; Thông báo) 

 

Giải thích:  

Mục 1: Chứa các nút chức năng chính của phần mềm:  

- VB đến: Chứa toàn bộ văn bản đến của cơ quan do văn thư nhập vào hệ 

thống.  

- VB đi: Chứa toàn bộ văn bản đi của cơ quan do văn thư nhập vào hệ thống.  

- Dự thảo VB đi: Dự thảo văn bản trình lãnh đạo duyệt 

- Hồ sơ công việc: chứa hồ sơ quá trình xử lý công việc của cá nhân  

- Trao đổi công việc: báo cáo/trao đổi nhanh công việc tới một/nhiều cá nhân 

trong đơn vị.  

- Thống kê: Cho phép thống kê các công việc của phòng, chuyên viên theo 

thời gian, có phân loại những việc đã Hoàn thành, đang xử lý, đã quá hạn…   

- Lịch công tác: Là lịch làm việc của đơn vị được hiển thị theo từng tuần.  

- Thông báo nội bộ: là thông báo được phát đi cho toàn đơn vị.  

- Nhắn tin SMS: Cho phép gửi tin SMS tới điện thoại di động.  

- Danh bạ điện thoại: Danh bạ điện thoại cơ quan.  
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- Văn bản tham khảo: là chức năng cho phép tra cứu thư viện văn bản của 

đơn vị.  

- Điểm báo UBND: là chức năng điểm những thông tin trong ngày liên quan 

tới thành phố.  

- Thay đổi thông tin: là chức năng cho phép người dùng cập nhật lại thông 

tin cá nhân.  

- Đổi mật khẩu: Cho phép người dùng đổi mật khẩu.  

- Yêu cầu hỗ trợ: Thông tin liên hệ với quản trị viên  

Mục 2: Chứa các thư mục để phân loại văn bản theo trạng thái văn bản.  

- Chờ xử lý: là mục chứa các văn bản đang chờ lãnh đạo giao tới các phòng 

ban, đơn vị dưới xử lý.  

- Đang xử lý: là mục chứa các văn bản đã được giao.  

- Đã xử lý: là mục chứa các văn bản đã được chuyên viên xử lý báo cáo hoàn 

thành hoặc văn bản lưu trữ  

 Mục 3: Cho phép lãnh đạo đơn vị xem nội dung văn bản khi bấm vào trích yếu 

 

Các nút xử lý trong danh sách văn bản: 

: Giao việc cho các các phòng ban trong đơn vị.  

 : Lưu trữ văn bản.   
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 : Báo cáo hoàn thành việc xử lý văn bản (cho phép kết nối văn bản đi 

với văn bản đến tương ứng)  

 : Gửi ý kiến về công việc.   

b) Giao việc cho Phòng ban 

Chức năng cho phép lãnh đạo giao xử lý văn bản đến tới từng phòng ban 

phù hợp.  

Sau khi kích vào nút  (giao việc) của một văn bản đến cụ thể, màn hình 

tương tác sẽ như sau:  

 

Bước 1: Lãnh đạo rà soát lại thông tin văn bản  

Bước 2: Lãnh đạo chọn ngày hoàn thành công việc (không bắt buộc)  

Bước 3: Lãnh đạo chọn mình là người chủ trì hoặc giao cho các đ/c Phó phụ 

trách xử lý. 

Bước 4: Lãnh đạo chọn phòng ban xử lý công việc, bao gồm phòng ban chủ 

trì, phối hợp hoặc thông báo  

Bước 5: Lãnh đạo đưa ý kiến chỉ đạo cho công việc  
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Bước 6: Ấn nút “Giao việc” để tiến hành giao việc cho các phòng ban 

2.2. Đối với vai trò Trưởng ban, phó ban HĐND 

a) Sau khi đăng nhập, phần mềm sẽ vào danh sách văn bản đến được Lãnh đạo 

HĐND giao việc tới các phòng ban và được văn thư vào sổ và chuyển tới lãnh đạo Ban 

 

Các mục giống các mục trên vai trò lãnh đạo HĐND quận 

b) Chức năng giao việc 

Chức năng cho phép lãnh đạo Ban giao xử lý văn bản đến tới từng chuyên 

viên xử lý phù hợp.  

Sau khi kích vào nút  (giao việc) của một văn bản đến cụ thể, màn hình 

tương tác sẽ như sau:  

 



28 

 

Bước 1: Lãnh đạo rà soát lại thông tin văn bản  

Bước 2: Lãnh đạo chọn ngày hoàn thành công việc (không bắt buộc)  

Bước 3: Lãnh đạo chọn mình là người chủ trì hoặc giao cho các đ/c Phó phụ 

trách xử lý. 

Bước 4: Lãnh đạo chọn người xử lý công việc bao gồm chủ trì, phối hợp 

hoặc thông báo  

Bước 5: Lãnh đạo đưa ý kiến chỉ đạo cho công việc  

Bước 6: Ấn nút “Giao việc” để tiến hành giao việc cho các chuyên viên 

c) Chức năng dự thảo văn bản và trình duyệt lên lãnh đạo 

Người tham mưu văn bản bấm vào menu “Dự thảo VB đi” trên các nút chức 

năng của hệ thống: 

 

Khung tạo dự thảo được hiển thị: 

Nhập các thông tin của dự thảo, chọn lãnh đạo duyệt, file đính kèm trình 

duyệt và bấm “Cập nhập” để gửi dự thảo tới lãnh đạo. 
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2.3. Đối với vai trò Văn thư HĐND quận 

a) Quản lý Văn bản đến 

Sau khi đăng nhập, hệ thống sẽ vào danh sách văn bản đến được Văn thư nhập 

vào hệ thống hoặc văn bản từ đến từ đơn vị khác gửi (trạng thái chưa vào sổ) 

 

Bấm vào “chờ vào sổ” để hệ thống tự động cập nhật thông tin vào sổ văn bản 

đến của đơn vị 

 

b) Quản lý Văn bản đi 

Bước 1: Chọn mục VB đi trên thanh công cụ -> Chọn thêm mới (Cửa sổ hiển 

thị thêm 01 văn bản mới)  

 

1 
2 
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Lúc này 01 hộp thoại xuất hiện, Văn thư cập nhập đầy đủ thông tin 

 

Bước 2: Sau khi cập nhật văn bản đi, Văn thư thực hiện thao tác trên văn bản 

vừa cập nhật 

 

Thêm file đính kèm                      Xóa văn bản đi 

Sửa thông tin Văn bản đi              Phân phối nội bộ 

Gửi văn bản liên thông 

- Để gửi văn bản trong nội các đơn vị trong quận chọn , màn hình sẽ hiển 

thị -> Văn thư lựa chọn đơn vị muốn gửi 

 

1 

2 

3 

1 

2 

3 
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2.4. Đối với vai trò Chuyên viên 

Sau khi đăng nhập, phần mềm sẽ  vào danh sách văn bản đến được Lãnh 

đạo  và Văn thư phân phối đến chuyên viên để xử lý. 

 

Mục 1, 2,3 giống các mục ở trên 

Mục 4 

Các nút xử lý văn bản bao gồm:  

 : Trình duyệt tới lãnh đạo trên mạng.  

 : Chuyển trả văn bản (khi văn thư chuyển nhầm văn bản)  

 : Báo cáo hoàn thành việc xử lý văn bản (cho phép kết nối văn bản đi với 

văn bản đến tương ứng)   

 : Gửi ý kiến đến lãnh đạo.   

: Tạo hồ sơ công việc cá nhân  

a) Trình duyệt văn bản lãnh đạo cấp trên  

Chức năng này cho phép chuyên viên trình duyệt văn bản giải quyết nội 

dung tương ứng với một văn bản đến cụ thể. (chú ý: văn bản này có thể  được 

duyệt hoặc bị từ chối). 

Sau khi kích vào nút  (trình duyệt) của một văn bản đến cụ thể, màn 

hình tương tác sẽ như sau:  
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Bước 1: Điền thông tin văn bản dự thảo, bao gồm Ký hiệu, loại văn bản đi, 

trích yếu văn bản. Chú ý phải tích vào “Văn bản nội bộ phòng” nếu đây là văn 

bản nội bộ của phòng.  

Bước 2: Ấn nút “Cập nhật” để lưu thông tin văn bản dự thảo  

Bước 3: Sau khi hoàn thành thông tin văn bản dự thảo, chuyên viên bổ sung 

thông tin cần thiết khi trình duyệt , bao gồm: các văn bản viện dẫn, ý kiến khi 

trình duyệt.  

Bước 4: Chuyên viên đính kèm văn bản trình duyệt lên hệ thống  

Bước 5: Chọn lãnh đạo để trình duyệt  

Bước 6: Ấn nút “Trình duyệt” để thực hiện trình duyệt 

b) Chức năng Báo cáo hoàn thành việc xử lý văn bản  Chức năng này cho 

phép chuyên viên báo cáo hoàn thành một đầu việc khi không phát sinh văn bản 

đi. Chú ý: Việc báo cáo hoàn thành này rất cần thiết, để đầu việc (chuyên việc 

được giao việc) tránh rơi vào biểu mẫu báo cáo các việc đã quá hạn xử lý trên tài 

khoản của lãnh đạo đơn vị.   

Sau khi kích chuột vào nút (báo cáo hoàn thành) của một văn bản đến, 

màn hình tương tác như sau:  
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Bước 1: Thực hiện việc kết nối văn bản đi trong danh sách đó với văn bản 

đến tương ứng hiển thị phía trên. Trong trường hợp văn bản đến không phát sinh 

văn bản đi thì có thể bỏ qua bước này. (Nếu bỏ qua bước này thì nút hiển thị ở 

bước 2 sẽ là chữ Lưu trữ).  

Bước 2: Kích vào nút Hoàn thành (hoặc Lưu trữ) để thự hiện việc báo cáo. 

c) Chức năng Tạo hồ sơ công việc  Chức năng này cho phép chuyên 

viên liên kết nhanh đầu việc vào bộ hồ sơ công việc cá nhân, thuận tiện cho việc 

tra cứu, triển khai công việc sau này  

 

Bước 1: Tìm kiếm hồ sơ theo từ khóa (có thể bỏ qua)  

Bước 2: Chọn hồ sơ trong danh sách  

Bước 3: Ấn nút “Lưu vào hồ sơ đã chọn” 
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3. Chức năng Thống kê xử lý công việc tại đơn vị 

Trên menu chức năng, chọn mục “Thống kê” để vào chức năng thống kê các 

văn bản của đơn vị. 

 

4. Danh sách văn bản đi 

 

Chức năng “VB đi”: cho phép hiển thị toàn bộ văn bản đi của đơn vị. Các 

văn bản đi này chỉ xuất hiện trên hệ thống khi bản thảo đã hoàn chỉnh và được 

văn thư quét (scan), nhập vào hệ thống. 


