UY BAN NHAN DAN PHUONG NGHIA LO
PHONG KINH TE, HA TANG VA PO THI

HUONG DAN SU DUNG

HE THONG PHONG HOQP SO
(Hop khong gici'y)

Danh cho: van thu, thu ky hop, chu tri, hd tro k¥ thuat, nguoi hop, phuc vy,
co quan dugc moi va quan tri hé théng

Dia chi truy cap: https://phong-hop.tail22dc8d.ts.net
Nghia Lo, thang 10 nam 2026
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Phan I. GIO1 THIEU CHUNG

1. Phong hop sé la gi

Phong hop s6 13 hé thong t6 chiic cude hop khong gidy cua Uy ban nhan dan phuong
Nghia Lo. Toan bd quy trinh hoi hop dugc thuc hién trén may tinh hoac di¢n thoai: 1ap
hop, moi hop (ké ca gui gidy moi téi co quan khac qua vian thw), cung cap tai lidu, diém
danh, diéu hanh chuong trinh, phat biéu, biéu quyét, ghi ¥ kién 1én tai liéu, két luan, giao
viéc, 1ap bién ban va luu hd so.

Tai liéu nay huéng din theo vai tro. Mdi nguoi chi can doc Phan I (dung chung) va phan
danh cho vai ctia minh ¢ Phan II. Phan III m6 ta tron mot cudc hop tur lac 1ap téi khi khoa
h6 so — diing kich ban da dién tap trén hé thdng ngay 06/10/2026. Hinh minh hoa 1 anh
chup that tir hé théng; tén ngudi trong anh 14 tén gia dinh.

2. Cacvaitro

Mot nguoi co thé gilr cac vai khac nhau ¢ cac cudc hop khac nhau. Vai trong mot cudc
hop do hé théng tu xac dinh theo viéc nguoi d6 dugc moi voi tu cach gi.

Vai

Al

Lam dwgc gi (chinh)

Van thu Van thu ctia co quan Lap hop, moi hop, g giéy moi lién co quan,
1ap hop dang tai li€u, lich cong tac, két luan, bién ban,
kho4 ho so, thong ké
Thu ky hop MJdi co quan t6i da 1 Lap va lo cudc hop cua co quan minh nhu van
ngudi, do quéan tri dat | thu; chi moi thang ngudi trong co quan. Khong
nhan gidy moi, khong sira lich, khong xem
thong keé
Chu tri Lanh dao dugc chon Toan quyén cudc hop: phan cong hd tro, didu
1am cha tri hanh, biéu quyét, giao viéc, két luan, két thic,
khod ho so
HO tro ky thuat | Nguoi duge chi tri Ping tai liéu, trinh chiéu, diéu hanh thay chu
phan cong tri, giam sat két nbi
Nguoi hop Nguoi duge moi dy Piém danh, bao Véng, cu nguoi du thay, doc tai

liéu, ghi cha, phat biéu, biéu quyét

Cén b (nguoi

Moi can bd da duoc

Tu lap hop trong phong minh, mdi cap trén lién

t6 chrc) xép phong, don vi ké; lo cudc hop minh t6 chtre nhu van thu.
Khong giri gidy moi co quan khac
Phuc vu Nhan vién dugc phan | Xem cudc hop, cap nhat viéc chuén bi phong

cong phuc vu

hop (khong c6 phiéu biéu quyét)

Van thu, lanh
dao co quan
duoc moi

Co quan ngoai pham
vi nguoi lap hop

Nhén gidy moi, chuyén lanh dao, cir ngudi du
hoic tir chbi ¢ Iy do

Quan tri cap

Can bd duoc giao

Co cau t6 chuec, tai khoan trong nhanh ctuia




phuong quan tri mot xa, minh; 1ap hop; lo cudc hop cua céc co quan
phuong trong nhanh nhu van thu

Quan tri cép Quan tri hé théng Toan b tai khoan, co ciu to chuc; giao quan tri

tinh cip phuong; mod khoa hd so

3. Truy cap va dang nhap

C6 ba cach ding, déu cing mot tai khoan:

e Trinh duyét trén may tinh hodc dién thoai: m¢ dia chi https://phong-
hop.tail22dc8d.ts.net.

e Ung dung Android: & trang ding nhap bam "Tai app Android", cai dit réi mé biéu
tuwong Phong hop so.

e iPhone: md dia chi trén bang Safari, bAm nut Chia s¢, chon "Thém vao Man hinh
chinh".

Céch dang nhap:

1. M6 dia chi hé thong. Man chao hién ra, bAm Ping nhap.

2. Bam Ping nhip bing tai khoan dung chung (tai khoan ding chung ciia cac hé
thong s6 ciia phudng); hodc nhap tén diing nhap va mat khau do quan tri vién cip
roi bam Piang nhap.

3. Lan dau dang nhap bang mat khau duoc cip, hé théng yéu cau doi mat khau méi (tdi
thiéu 8 ky tu).



Phong hop s

ng dén véi hé théng phong hop kh

Hinh 1. Man chao khi mo wng dung trén dién thoai

bang nhap
Dung tai khodn diing chung ciia phudng, hogc tai khodn do
Phong Kinh té, Ha tdng cdp.

@ Phong hop s6

Pang mé dudng déng nhap ciu hdé
Dung khi hé théng dang nhap tép trung gap su cd

Tén dang nhdap — tai khoan do phong cép
Hop khong giday, diéu hanh
théng sud

Lap lich va m&i hop, tdi liéu sé c6 ghi chd truc tiép, diém
danh, thdo lu@n va k&t luan — tdt ca & moét noi.

X ) Déng nhap
3 Lich hop va lich céng tac

Théng bdo méi hop, déi gid, sp hét gis téi ding ngudi.

hodc
Tailiéu hop s6
Doc, khoanh viing gop ¥, gifi y kién riéng téi chi tri. /£ Déng nhép béng téi khodn ding chung
Két luan dudc luu va tra ciu
Van thu dang két lu@n va tép dinh kém sau méi cuéc hop. .
Huéng dan sif dung
B Ting vai: vén thy, chi tri, ngudi hop, quén tri

(PDF)

Téai app cho dién thoai Android

Nhén théng bdo mi hop ngay trén dién thoai

© Kétnai duge ma hod - Dang nhap tap trung

Hinh 2. Trang dang nhdp



Luru y: Nhap sai mat khau 5 1an lién tiép thi tai khoan bi khoa diing nhap 5 phut. Quén mat
khau: bao quan tri vién dit lai.

4. Trang chu

Sau khi ddng nhap 14 trang Tong quan:

e Bdn 6 s6 liéu: cude hop hom nay, dang dién ra, sap toi trong 7 ngay, da hop trong
thang.

e Khung ndi bat Pang dién ra: bAm Vo phong hop 13 vao ngay.

e O tim kiém theo tén cudc hop, ma hop, nguoi chi tri; gd khong dau van tim dugc. Go
tr 2 chir tré 1€n con tim ca tén tai liéu hop.

e O Mai hop: nhap mi 8 ky tir rdi bAm Vio bang ma (van phai c6 tén trong cudc hop
mai vao dugc).

e Danh sach Sip dién ra va Pa két thic; mdi thé cudc hop cé cac nit theo quyén cua
ban: Vo hop, Piém danh, Béo vang, Hoan / 1ui gio, Kéo dai, Két thuc, Lap lai.

3 Z [s1] Nguyén Véan An
[E) Phanghopsé Tong quan = Canbd v
hY 2
Chao budi trua, An

08 Téng quan Thi Ba, ngay 6 thang 10 nédm 2026

Lich céng tac

T o 2 @ 1 B 1 1
Viéc cia i Cuéc hop hém nay Pang diénra Sap tdi trong 7 ngay Pa hop trong thang

+ Dangdiénra

Giao ban UBND phuéng tudn 41

©® 11:04 -13:04 & Nguyén Van An

Q Tim theo tén, md hop, ngudi ch tri... MA HOP -] Vao bang ma
i3 sépdiénra 2

LTI Giao ban UBND phudng tuén 41  « Dang diénra
ho dién thogi @ Hb 11:04 -120 phit N &nvan A = .
] 'App.c o .|9n .oc_ll 6 © Hém nay phit & Nguyén Van An @ Hodn / lii gis ® Két thic
Nhén théng bao moi hop, doc 11:04 @ Phéng hop téng 3 @@@@ -

véa ghi chii tai liéu ngay trén N
dién thogi Android. # TFUD6FKH  Chitri 2 Ban dé diém danh =) Véo hop

4, Tdi app Android Panh gid céng tdc tudn 40, trién khai nhiém vu tudn 41.

sy H8i nghi trién khai k& hogeh ddu tu céng ném 2027
R 7 Sdp diénra
08:00 (@® Ngay mai 08:00-180 phit & Nguyén Vén An
PN & Bao véna @ Hoén / lii ais

Hinh 3. Trang chii (Tong quan) ciia Chii tich

Trén dién thoai, thanh duéi cing c6 ba muc Téng quan, Lich, Viéc.



B Phonghop sé 25 (NP

Chao budi trua, Pic

ThitBa, ngay 6 thang 10 nam 2026

<0 Cudc hop hém (@)
Pang diénra
nay
fé' Sap tdi trong 7 Da hop trong
ngay thang

e Pang diénra

Giao ban UBND phu&ng tuén 41

@® 11:04 -13:04 & Nguyén Véan An
-] Vao phong hop

Q Tim theo tén, méa hop, ngudi chd tri...

MA HOP -] Vao bang méa

f3 sépdiénra 2

TR  Giao ban UBND phudng tudn 41

6 e Dang diénra
= -
28
Téng quan Lich Viéc

Hinh 4. Trang chu trén dién thoai

5. Thong bao

Qua chuong goc trén bén phai hién sb thong bao chua doc: dugc moi hop, doi gio, tai ligu
moi, v kién giri riéng, dugc giao viéc, gidy moi... BAm vao mot thong bao dé mo ding
noi can xem; Pa doc hét dé xoa s do.

Dé nhan thong bao ngay ca khi khong mé ung dung, bdm Bt ¢ dong "Nhéan thong bao
trén thiét bi nay" va cho phép khi trinh duyét hoi.



Théng bdo v Dédoc hét

£\ Nhén théng bdo trén thiét bi nay m
Biét ngay khi dugc mdi hop. ddi gits. co ¥ kién g

rieng — k& cda khi dang dong app.

A Tai liéu méi cho cude hop "Hai nghi trién .
Ehai k& hoach déu tu cdng ném 2027 Du
thdo ké hoach dau tu céng 2027 pdf

vifa xong I

Ban dugc mai hop "Héi nghi trién khai k& [ ]
@ogch ddu tuf cdng néim 2027" lic 08-:00

07/10/2026, tai Héi trréng UBND phuang

vifa xong I

O Train Thi Ha gl ban mét y kién riéng trong tai @
liéu hop "Giao ban UBND phuéng tudn 417

vifa xong

Cuéc hop "Giao ban UBND phugng tudn 41" e

@ Iii sang 11:04 06/10/2026 — Hop sdm theo
g chi dao
n vifa xong
/1
Hé Thi Binh bdo véng cude hop "Giao ban .
lan. EDBND phuéna tudn 41" Dy héi nahi tai tinh

Hinh 5. Qua chuong thong bao

6. Menu tai khoan

Bam vao tén cia ban & goc trén bén phai. Tuy quyén ma menu c6 thém Lap cudc hop,
Théng ké, Quan tri; ai ciing co Poi thong tin ca nhan, P6i mat khau, Hwéng din sir
dung (mé tai lidu ndy), Tai app Android, Ping xuit. Trang diang nhap cling c6 nit
Hwéng din sir dung dé xem trude khi ding nhap.

L& Thi Van
dt_vanthu - Van thu

2 Lép cuéchop

[l Théngké
b s

Dai théng tin ¢ nhén
£ Déi mat khdu

T2l Hudéng dén sirdung
W

Tai app Android

[+ Pang xuat

Phang hop s& - Xéy dung: Vii Thanh
Tung, Phong Kinh té, Ha téng phuting
Nghia L& - DT 088.642.8890

Hinh 6. Menu tai khoan (van thu)



7. Lich cong tac

Muc Lich cong tac hién lich tudn theo mau bang hanh chinh: cac cudc hop ban duogc
moi, viéc trong lich cia co quan va han cac viéc dugc giao. Chon kiéu xem Tuln,
Thang, Lanh dao; loc Ca co quan hoac Cua t6i; nut In dé in kho A4, Chép tin dé dan
vao nhom diéu hanh.

Dong "Diéu chinh lan N" cho biét lich tuan di dwoc van thu phat hanh diéu chinh; cac
dong ddi so v6i 1an trude duge danh dau.

) . . . [=] @ Lé Thi Van
B | Phong hop s5 Lich cong tac IL° o -
Lich céng tac
Téng quan Viéc clia phdng, cde cude hop va han viéc clia ban trén cling mét lich. [ Lich dign thogi AF L
E Lichcéngtac Tudn Thang Lénh dao Cd cd quan v () Chéptin B in
Viéc clia toi .
< > Tuén 40/2026 . 05/10 - 11/10 Hom nay @ Viéccongtac @ Cudchop @ Hanviéc @ Hodn /qudhan
Piéu chinh Idn 1-11:07 06/10/2026
— ) _ ., . . . CHUAN
NGAY [el]e) NQIDUNG DIA DIEM CHUTRI THANH PHAN Bl
Thit Hai -
05/10
Thif Ba 11:04 Hop Giao ban UBND phuéng tudn 41 Phong hoptdng3  Nguyén Van
08/10 An
11:06 Hop Hopdiéntap — tiéndéxaydunged  Phdonghoptdng2  NguyénVan
bén quy 11l/2026 An
- i 13:07  Kiém tra céng trinh truéng mém non Té danphé 5 Phé Chii Ha Thi Binh, L& Vén
[] App cho dién thoai . .
tich Khanh
Nhén théng bao moi hop, doc
e L Thit T 08:00 Hop Héinghitridnkhal ké hoachdduty  HoitrudngUBND  Nguyn Van
dién thogi Android. 07/10 céng nam 2027 phugng An
4, Tdi app Android
13:07  Tiép céng dandinh ky Diéu chinh B phdn mét clra Chitich Nguyén Van An
: Vu’Tt‘unhT“"g B (P Han Chudin bl dy théo phudng dn
Thit Ném -

Hinh 7. Lich c¢éng tdc tuan
8. Viéc cua toi
Muc Viée ciia téi gom moi viéc duge giao cho ban (trong cudc hop hodc giao truc tiép),
viéc ban giao cho nguoi khac va viéc ban duoc bao dé biét. Panh dau 6 bén trai khi hoan

thanh (c6 thé ghi cha két qua); viéc chuan bi tai liéu c6 nat Nop tai lidu. Hé thong nhic
trude han mgt ngay va khi qua han.



) SN [ 32] Vii Vén Cudng
B Phonghopsd Viéc cua toi A -

= Canbd
.n > ne
Viéc cua toi
Téng qu Viéc dugc giao tif céc cudc hop hodc giao tryc tiép. Hé théng nhdc trudc han mét ngay vé khi qud han.

Lich céng tac [ Pudc giaochotéi 3

M Ré sodt hé sd gidi phéng mat béng tuyén dudng té dan phé 7
5 Han 11/10/2026 &, ViiVanCusng B Giao ban UBND phuéng tudn 41

Chudnbidifthé o (S - =
5 Han 07/10/2026 &, ViiVén Cusng B Hop dién tap — tién d6 xay dung co ban quy 1172026

Pa ndp: Dy thdo phudng an_pdf
Xong béi Vi Van Cudng - 11:07 06/10/2026

& Nép tai lidu

3 Han13/10/2026 2, ViVanCubng B Hop dién tap — tién dd xdy dung co ban quy 111/2026
Da trinh hé sa ngay 08/10
[ App cho dién thogi Xong bdi Vi Van Cuong - 11:07 06/10/2026

Nhén théng b noi hop, doc
va ghi chi tai liéu ngay trén
dién thoai Android.

4, Téi app Android

fng: Vii Thanh Ting

Hinh 8. Viéc cua toi
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Phan Il. HUONG DAN THEO VAI TRO

1. Van thw
Vin thu 1 nguoi lo toan bd phan viée gidy to ctia cude hop, tir 1ap hop t6i luu hd so.
1.1. Lap cudc hop

1. Bam tén cta ban, chon Lap cudc hop.

2. Nhap Tiéu dé, Chwong trinh, ndi dung, Thoi gian bit diu, Thoi lwong, Pia diém.

3. O Nguoi chii tri: g6 tén dé tim, chon ngudi cha tri.

4. BAm Chon ngudi du hop dé md hop moi (bude 1.2).

5. Khung Phuc vu: tich nhan vién lo phong hop, nudc udng (ho thay cudc hop nhung
khong co phiéu biéu quyét).

6. Néu hop dinh ky, chon Lip lai hang tuan (2, 4, 8 hodc 13 tun). Néu can, dat Mat
khéu cudc hop.

7. Bam Lap cudc hop va giri thong bao moi. Moi ngudi duge mdi nhan thong bao
ngay.

11



B Néidung cudc hop () Ngudicha tri

Tiéudé*
reuade O L& ThiVan

Hop chuyén dé cong tdc gidi phdng mét bang
Vén thu Van phong HBND va UBND

Chutdng trinh, ndi dung Chil tri toain quyén: kéo dai, két thiic, phén céng,
céng bd ¥ kién riéng.
1. Bdo cdo tién do giai phéng mat béng
2. Théo luén vidng mic
3. Két luén

2, Méiduhop 0 ngudi
A
Thai gian bét déu Thai ludng (phiit) Chiamdia.
06/10/2026 12:00 CH ] 60 2, Chon ngudi dy hop
Dia diém Lép lai
Phéng hop téng 2 v Khénglap v 7 Phuycvuy 0
Mat khéu cude hop — dé tréng néu khéng cén Nhén vién vén phong lo ki thuét phéng hop véa nudc
udng.

Chi ngudsi cé méat khdu méi vao duoc
Q Loctheotén..

[} Lap cuéc hop va gii théng bao mdi

+ [_] Phudng Nghialé
O @ Hoang Van Quang dt_gtxa
* [ ] UBND phudng NghiaLd
O @ Nguyé&n Vén An  Chi tich

0 @ Ha ThiBinh  Phé Chiltich
~ [_] Vén phéng HDND va UBND

Phong Kinh té, Ha tdng va
D6 thi

+ [ | Dangay phudng Nghia Lé

0O @ Hodéing V&n Théng  Bi thu

Hinh 9. Biéu méu ldp cudc hop

Luru y: Néu dia diém da c6 cudc hop khéc tring gio, hé thong canh bao tén cudc hop d6 dé
van thu doi phong hodc doi gio.

1.2. M&i nguei dy va glri gidy moi lién co quan

Hop Moi du hop hi¢n cay co quan:

e Trong pham vi ctia ban (ca xa, phuodng cia co quan ban): tich tirng nguoi, hoac tich
ca mgt phong, mot don vi.

e Giri gidy moi t6i co quan khac (cap tinh, x4 khéc): chi tich dugc tén co quan. Gidy
moi di to1 van thu co quan do; 1anh dao co quan do6 sé cir nguoi du. Co quan chua cé
van thu trén hé thong thi khong tich duoc.

O tim kiém phia trén loc theo tén ngudi, phong ban, chirc vu. Bim Xong khi chon xong.

12



22 Mé&iduhop 4 ngudi

Q Tim ngudi, phdng ban, co quan...

Trong Phudng Nghia L& Giii gidy mdi tdi cd quan khac
Tich ting ngudi, hodic tich & phong ban dé méi cd phéong. Co quan ngodi Phudng Nghia Lo méi Gidly mai tdi véin thif co quan; co quan ty cif ngudi du. Co quan
béing gidly mdsi & ¢t bén — chi tdi véin thu ca quan dé. chua e vén thu thi chua gl duce
+ [ Phuéng Nghia Lo + Cdp tinh 1/108 vén thy
@ Hoang Van Quang [J & $6&Xay dung
B UBND phubng NahiaLé - XaBanHg 1/1 ¢6 vén thy
@ Nguyén Van An Chil tich
@ Ha Thi Binh Phé Chi tich
+ [@ Vén phéng HDND vé UBND
® Lomivan Véin thit
O @ Pham Thi Lan Nhan vién
+ [] PhéngKinh t&, Ha tdng va D6 thi
[l @ Vi Van Cuéng Trudng phong

™ @ PanaVinl onn Pha Truffina nhana

B6 chon hét

Hinh 10. Hop moi duw hop theo cdy co quan, ¢6 gidy moi lién co quan
Sau khi lap, khung Théong tin cudc hop trong phong hop cho biét tinh trang timg gidy
moi: Cho vin thw, Pa chuyén linh dao, P cir (kém tén ngudi dugc cir) hodc Tir chdi
(kém ly do).

() Théng tin cudc hop A\ Thanh phén & Sia
© Thaigian 08:00 07/10/2026 -180 phut

® Diadiém Héi trusng UBND phudng

@ Chatri @ Nguyén Van An

/2 HOtrokythudt  Chua phén céng

B Nbi dung Trién khai k& hogch ddu tu céng trung han, phan bd von nam 2027.
@ nahisinh Ngusinop @@ vavan cusng Ngusi hop
2 Thanh vién

@ Nouyénvanbic Nousihop

Sé Xay dung Da chuyén lanh dao

Cclqucm duge chuyén Dinh Van Nam

mai .
UBND xé& Ban Hé Cha vén thu

Hinh 11. Theo déi gidy moi giri co' quan khdc

1.3. Tai liéu hop

e Trong phong hop, khung Tai liéu hop, bam Tai 1én, chon tép (PDF, Word, Excel,
PowerPoint, anh...; téi da 100 MB). Tép Word, Excel, PowerPoint dugc tu chuyén
sang PDF dé doc trén dién thoai.
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e Stra tai liéu: bAm biéu tuong thay ban méi canh tép; ban cii van duoc giir va xem lai
duoc.

e Dong "x/y @i xem" cho biét bao nhiéu ngudi dd mé tai liéu; bam vao dé biét ai chua
doc.

e Giao mot nguoi chuan bj tai liéu: dung Giao viéc, loai Chuin bi tai liéu cho cude
hop (muc 2.5). Ngudi dugc giao ndp tép truc tiép, tép vao ngay danh sach tai liu
hop, viéc tu chuyén "xong".

B Tailiguhop & Téilén

[J D& Van K§ dang trinh chifu Béo céo két qué céng tac tuén 40.pdf — trang 1 ® M4 va theo d&i

Bdo cdo két qud cong tac tudn 40.pdf
ﬂ 989.0KB - L Thi Van - 11:07 06/10/2026 O Doc,ghichi &
Ttrang @ 0/8ddxem

=
Eb

Du théo ké hoach céng tdc tudén 41.pdf
ﬂ 989.0KB -Lo Thi Van -11:08 06,/10/2026 [3 Poc, ghichu
Ttrang @ 0/8 da xem

(e
=
5]

Hinh 12. Tai liéu hop: tdi lén, theo doi ai da doc
1.4. Lich cong tac: thém viéc va phat hanh

1. M6 Lich cong tac, bAm Thém viée.

2. Nhép tén viéc, thoi gian, sb phut, dia diém, chu tri, thanh phﬁn, chuén bi; tich Nguwoi
thue hién dé ho nhan thong bao va théy viéc trong lich ctia minh. Bam Luu.

3. Khi lich tuan di du, bam Phat hanh lich. Lan sau c6 thay doi, nit thanh Phat hanh
diéu chinh lan N.

Thém viéc vao lich
Vige *
Kiém tra céng trinh nhé van hod té dan phd 3
Bét déu * S8 phat
06/10/2026 12:00 CH n 60
L&p héng tuén (& 1an)
1
Dia diém
Té dan phd 3

Chii tri Chudn bi

| Phé Chi tich P.KTHT

Thanh phén

Theo gidy m&i — dé tréng thiin tén ngudi thyc hién

Ghichu

Ngudi thuc hién

Hinh 13. Thém viéc vao lich cong tdac

14



Luwu y: Phat hanh lich chi bao cho can b trong xa, phuong cta ban va nhirng nguoi c6 tén
trong lich tun do.

1.5. Trong va sau cudc hop

Vin thu diéu hanh duge nhu chu tri: chuyén muc chuong trinh, diém danh ho, mé
biéu quyét, giao viéc ghi ho lanh dao (xem Phan II muc 2).

Két luin: trong khung Két qua / Két luan, bdm Sira dé ghi dy thao két ludn; chu tri
chét lai. Moi 1an sira déu duoc luu.

Ding tép két ludn (thong bao két luan di ky) sau cudc hop.

Xem bién ban / Bién ban Word: bién ban do hé théng lap dung thé thirc Nghi dinh
30/2020/ND-CP tir diém danh, chuong trinh, phat biéu, y kién, biéu quyét, két luan,
phan cong. Pay 1a ban nhéap: vin thu doc lai, sira cau chir trong Word rdi trinh kY.
Tai tron ho so: mot tép nén gém bién ban, toan b tai liéu, danh sach diém danh, noi
dung thao luan.

Kho4 hd so sau khi hoan tét: khong ai sura dugc két luan, tai lidu nita; chi quan tri md
khoa duoc.

K&t qua / Két luan
KET LUAN: Théng nhéit phuong dn diéu chinh khai ltong sén trudng; giao Phong KTHT hodn thién hé so

trude ngay 13/10/2026.

Cép nhat bai ‘\lguyén Vén An lic 11:07 06,/10/2026 - da sira 11én — xem céc bén trude
a Théng bdo két ludn.pdf
Lo Thi Véan -11:07 06/10/2026

B Xem bién ban &, Bién ban Word & Taitronhéso

& Hé so dakhod béi Nguy@n Vén An lic 11:07 06/10/2026 — két luén, tai lidu chi cén xem duoc

Hinh 14. Két ludn, bién ban va hé so sau hop
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< Phénghop Blén ban: Hop dién tap — tién dé xdy dung cd ban quy llI/2026 & In/LuvuPDF &, TaiWord

Ban nhdp do mdy Iap tir dién bién trong phong hop s8 (diém danh, chuang trinh, phat biéu, biéu quyét, két luén, phan
cong). Vén thu ra sodt cau chit, dién sé vén ban trén tép Word réi méi trinh ky

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG NGHIA LO Péc 1dp - Tw do - Hanh phic

So:  /BB-UBND Nghia L3, ngdy 06 thang 10 ndm 2026

) _ BIENBAN

Hop dién tip — tien d¢ xay dung co ban quy II1/2026
1. THOT GIAN, DIA DIEM, THANH PHAN
1. Théi gian: bt dau hic 11 gio 06 phuit, ngay 06/10/2026.
2. Pia diém: Phong hop tang 2.
3. Thanh phén:
- Chu tri: Nguyén Vin An;
- Th ky (nguoi ghi bién ban): Lo Thi Van;

- C6 mat: 6/8 ngudi (Nguyén Van An, B Van K§, Vi Van Cuéng, Nguyén
Van Bire, Cao Van Phuic, Lé Van Khanh);

- Véng: Ha Thi Binh (Pi kiém tra cong trinh); Trin Thi Ha (Da cit ngwoi dy
thay):

- Tran Thi Ha cir Lé Van Khanh du thay:
II. NQI DUNG CUQC HQP
1. Chwrong trinh hop:

Hinh 15. Bién ban cuéc hop do hé théng lap
1.6. Thong ké

Bim tén cua ban, chon Théng ké: sd cudc hop, da hop xong, sb tai lidu, ty 1€ viéc da
xong; bang chuyén can ting nguoi (duge moi, da hop, c6 mit, vang cé bao, khong diém
danh). Chon khoang ngay, bAm Xuét Excel.

Théng ké Jis]

@ Phéng hop s&

Thong ké
03 Téng quan Tinh hinh hop, chuyén cdn vé viéc dugc gico trong khodng thai gian chon.
= Lichcéngtdc 01/10/2026 B 31/10/2026 B &, Xudt Excel (CSV)
Viéc clia toi
3 1 g 6 - 2/3
Cudc hop Pa hop xong Tai ligu - Viéc dé xong
2. Chuyén cdn theo ngudi Ty |& tinh trén cdc cude hop di két thic
HO TEN pUdC MOI DA HOP cOMAT VANG CO BAO KHONG DIEM DANH TY LE CO MAT

@ Hé Thi Binh 3 1 0 1 0 0%
@ Tréin Thi Ha 2 1 0 1 0 0%

B g @ Cao Vén Phitc 1 1 1 0 0 . 100%
Nhan thomn m&i hop, doc
eI bl reyy iy @ D5 Viin Ky 2 1 1 0 0 — 100%
dién thoai Android.
&, Téiapp Android @ L& Vén Khénh 2 1 1 0 0 — 100%
Vi Thanh T .
e I, @ Nguyén Van An 3 1 1 0 0 — 100%
@ Nguyén Vn Ditc 3 1 1 0 0 — 100%

Hinh 16. Thong ké chuyén can
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2. Chu tri
Chu tri ¢6 toan quyén véi cudc hop ciia minh. Phong hop trén may tinh hién du céc

khung; thanh trén cing c6 nut Phian quyén, Kéo dai, Két thiic hop.

Giao ban UBND phudng tuan 41 O Phén quyén ® Két thichop @

TFVD6FKH  Chiitri @ 6 truc tuyén

(#) DPangdiénra —cén 115 phit theo gid dét trudc.

(D Théng tin cuéc hop A Thanh phén 7 sia ) Théo luén ccecc@

@ Thaigian 11:04 06/10/2026 - 120 phut Nguy&n Vén Dirc )
. A . Bdo cdo da gilri 18n hé théng, dé nghi
© Diadiem Phong hop tang 3 céic déng chi xem trang 1.
1:08
& Chatri 0 Nguyén Vén An @
S Hotrgkythugt DB VanKy Vil Véin Cudng

Céng trinh trgng mam non dat 85%

. PN 2 o B
B Noidung Danh gia coéng tac tuan 40, trién khai nhiém vu tuan 41. khéi Itong, du ki&n ban giao cudl théng
10.
D&VanKy H trgky thuat Hé Thi Binh Ngusi hoj
@D osvanky j @ +aThiBinn Nousinop @ 1:08
2, Thanh vién @ vavancusng Nowwihee (@) Nauydn Van Buc Nawtihop
Tréin ThiHa
@ TenThika Nawsinop (@) Levankhanh Nousihop @) Pham ThiLan Phuc v D& nghi 1am 3 kinh phi phéit sinh hang
muyc san truéng.
o 11:08
Diém danh 5cémat  1véng

Ban da diém danh c6 mét

@ Hé Thi Binh 3
. Vang
Dy hginghi tai tinh
@ Nguyén Véan An Cémat
B Nhép y kign théo ludn... a
m Bé Van K& Cé mit

Hinh 17. Phong hop dang dién ra (chii tri)
2.1. Phan cong ho tro ki thuat

Bim Phéan quyén, tich ngudi hd trg ki thuat (nguoi dang tai lidu, trinh chiéu, ghi két
luan ho), bAm Luwu phan cong.

O Phan céng hé trg ky thuat
Ngudi dude chon tai dudc tailidu 1én va cdp nhat két luan. Nhiing
ngudi con lai tham gia v&i vai tré Ngudi hop.

-

[ @ Quan tri hé théng dt_admin
] @ Hodang Van Quang dt_gtxa
0 @ Lo Thi Van dt_vanthu
0 @ Ha Thi Binh dt_pet

[ @ Vi Van Cudng dt_truongphong

[ @ Bang Van Long dt_phophong

Hay Luu phén céng

Hinh 18. Phdn céng hé tro  ky thudt
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2.2. Piém danh
Khi cudc hop bat dau, moi nguoi tu bam Piém danh ¢6 mat. Khung Piém danh cho chu
tri thay ai c6 mat, ai vang (kém 1y do), ai dugc cur du thay. Nguoi khong dung dién thoai:
chu tri, van thu hoac ho trg k¥ thuat bam Cé mat / Vang canh tén dé diém danh ho.

) Piém danh S5comat  1ving

Ban da diém danh cé mat

@ Ha Thi Binh .

. I Vang
Du héinghi tai tinh

@ Nguyén Van An C6 mt

@ P& VanKy €6 mat

@ Vi Véan Cudng Cé mat

@ Nguyén Véan Bic C6 mt

@ Trén Thi Ha Co mit

Diém danh hé — 2 ngudi chua diém danh

Nguyén Véin An .
L Vang
Cha tri
Do VanKy .
. . N Vang
Ho tro k§ thudt

Qi Ll Vo
i Coé mat
Nguai hop )

@ Vi Van Cuéng m Vé
Nguai hop ang
Ngu?'.en Véan Buc m Véng
Nguai hop
- T (2] =
.- Vang
Nguai hop
Lé Vé@n Khdnh L .
. Cé mit Vang
Nguai hop
Pham ThiLan .
) ) Cé mit Vang
Phuc vy

Hinh 19. Diém danh
2.3. Piéu hanh chuong trinh va phat biéu

e Khung Chwong trinh hop: bim Bit dau muc 1, r6i Sang muc N khi chuyén noi
dung. Muc dang ban hién thoi gian da dung so véi thoi gian du kién. BAm Sean dé
stra chuong trinh.

e Khung Phit biéu: danh sach ngudi dang ky theo tht ty; bAm Moi dé moi phat biéu
(d6ng hd dém nguoc theo sé phut chon), Két thiic lwgt khi xong. C6 thé moi ngudi
chua dang ky & 6 Moi nguoi khac.
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i= Chuang trinh hop # Soan

1 Danh gid két qua céng tdc tudn 40
Trinh bay: Van phong HPND va UBND - 15 phat

o Tién dé cdc céng trinh xay dung cd bén Pang béan - 0:38 [ 20:00
Trinh bay: Phong Kinh t&, Ha téng va Da thi - 20 phit

3 Théo luén, biéu quyét ké hoach tudn 41
Trinh bay: Cac thanh vién - 20 phuat

4 Kétluan cia Cha tich
Trinh béay: Chd tich UBND phuéng - 5 phut

[ Dimg chugng trinh
Hinh 20. Piéu hanh chicong trinh hop
U Phét biéu

Dang phat biéu . . L
@ Vii V&n Cudng Con 4:21 O Két thic lugt

Pang ky phat biéu (2)

Nguyén Van Dirc

O Mai

! 11:08 @ Mai
Tréin ThiHa

: O Mai

2 11:08 WL

O Xin phdt biéu Méi ngudi khdc... ~  3phit v

Hinh 21. Piéu hanh phdt biéu
2.4. Biéu quyét

1. Khung Biéu quyét, bAm Mé biéu quyét.

2. Nhap noi dung can biéu quyét. Tich Biéu quyét kin néu khong cong khai ai chon gi
(may chu chi luu sb phiéu). Mic dinh ba lya chon Tan thanh / Khong tan thanh / Y
kién khac; tich Tu dit cac lwa chon dé doi.

3. Bam M#é biéu quyét. Thanh vién c6 phiéu nhan thong bao va bo phiéu ngay trén dién
thoai.

4. Theo ddi s6 phiéu da bo; bam Péng biéu quyét dé chot két qua. Biéu quyét cong khai
c6 thém "Ai chon gi".
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[l Mé&biéu quyét

N&i dung cén biéu quyét

Théng qua phudng én diéu chinh khéi Iugng san trudng|

Biéu quyét kin
Mdy chi khéng Iuu ai chon gi — chi luu s& phigu.

Tu dét cdc lva chon
Méic dinh: Tan thanh / Khéng tan thanh / Y kién khdc.

Hiy Mé& biéu quyét

Hinh 22. Hop mé biéu quyét

Biéu quyét + Md biéu quyét

Théng qua k& hoach céng tdc tudn 41
e Dangmé  Céngkhai
Nguyé&n Vé&n An - 11:08 06/10/2026 - dé& b 3/7 phiéu

@ Ban da bé phigu: Tan thanh

Tdn thanh .} 100%
Khéng tan thanh 4] 0%
Y ki€n khac 0 0%
Ai chon gi

& Déng biéu quyét

Hinh 23. Biéu quyét dang mo

Luru y: Ngudi c6 phiéu 1a chu tri, hd trg k§ thuat va ngudi hop. Van thu (néu khong c6 tén du
hop) va phuc vu khong c6 phiéu. Mdi ngudi bé mot phiéu, khong sira dugc.

2.5. Giao viéc

Khung Phin cong thwe hién, bAm Giao viéc: chon loai (Viéc sau hop hoic Chuén bi
tai liéu cho cudc hgp), nhdp ndi dung, han hoan thanh, tich nguodi thuc hién (chi giao
duoc cho cép dudi cua minh), bam Giao viéc. Nguoi dugc giao nhan thong bao; viéc
hién trong "Vi¢c cua t6i" cuia ho va trong bién ban.
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7= Giaoviée

Loai viéc

@ Vigcsauhop () Chudn bi téi liéu cho cudce hop

N6i dung céng viéc

Hoadn thién ho s diéu chinh khéi lugng, trinh UBND phuéing

Han hoan thanh

dd/mm/yyyy
Ngudi thuc hién — cdp dudi cla ban

Loc theo tén...

0 @ Lo Thi Van Vén thu

O @ Nguyén Van An Chi tich

— MM T e PP

Hinh 24. Hop giao viéc

7= Phan céng thuc hién + Giao viéc

[] Rasodt hé sa gidi phéng mét béing tuyén dudng t6 déan pha 7 s 0w
2 Vi Vén Cudng - han 11/10/2026
Hinh 25. Phdn cong thuc hién
2.6. Y kién gtri riéng t&i chi tri
Nguoi hop c6 thé guri v kién riéng cho chu tri trén tai licu. Y kién do chi nguoi giri va
nguodi nhan doc dugc. Néu thay can, chu tri bam Cong bo dé ca phong cung xem, hodc
Tra 1oi riéng.
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[£) Ghichu trén tailiéu

Trang1 2
@ Nguyén van bic 11:08 06-10
Pé nghj bé sung s6 liéu thu ngéan sdch
thang 9
« Tralsi 1
@) Trén ThiHa 11:08 06-10
" Muc nay cdn lam rd trach nhiém
& Riéng — Nguyén Vdn An & Céng b
« Tralsi (o

Hinh 26. Y kién giri riéng téi chii tri — niit Cong bo
2.7. Kéo dai, két thuc, két luan

e Trudc gio két thic 5 phut, hé théng nhéc chu tri, hd tro ky thuat va van thu. Biam Kéo
dai néu can hop thém.

e Chot két luin trong khung Két qua / Két luan.

e Bim Két thiic hop: thao luan dong lai, biéu quyét dang mod duoc chdt, moi nguoi
nhan thong bao.

e Sau hop: Khoa ho so khi da xong bién ban, két luan (chu tri, van thu khoa duoc; chi
quan tri m& khod).

3. HO tro ki thuat

Hb tro k¥ thuat lam dugc cac viée diéu hanh nhu chi tri (trir phan quyén va khoa ho so):
ding tai liéu, chuyén muc, moi phat biéu, mé biéu quyét, ghi két luan, kéo dai, két thac
khi chu tri dong .

3.1. Trinh chiéu tai liéu cho ca phong

1. Trong khung Tai liéu hop, bAm Poc, ghi chu & tai liéu can trinh chiéu.
2. Bam Trinh chiéu. Man hinh ctia moi ngudi trong phong ty mé cung tai liéu va theo
ding trang ban dang xem.

3. Lat trang binh thudng, moi ngudi 14t theo. BAm lai nt dé dirng trinh chiéu.
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% Chon Z Butvé Chicha [l Vie - Q 100% @& GJ Trinh chiéu Ldp ghi cha

. @ Bdo cdo két qua céng tdc tudn 40.pdf
Déng bdi Lé Thi Van

&, Taibangéc

[ Ghi chi trén tai lidu

Trang1 1
o @ Nguyén Van biic 11:08 06-10
TAI LIEU MAU — TRANG 1 Dé nghi bé sung s6 liéu thu ngan sach
thdng 9

« Tralei

Can cir Luat T4 chirc chinh quy&n dia phuong; xét d& nghi cia Phpng Kinh té, Ha tang vé viéc trién khai
ke hoach chinh trang d6 thi, cai iao ha jang ky thual cac 1o dan pho. Cén clr Luat To chirc chinh quyen dia

phuong; xét dé nahi cta Phéng Kinh t&, Ha tang ve vi

Cn cir Luat T4 cnirc chinh quyn dla ppuong; xét aé ngyi clia Phpng Kinh 1€, Ha ting vé viéc trién knai

ke hoach chinh trang d6 thi, cai tao ha jang ky thudt cac to dan pho. Can cl Ludt To chirc chinh quyén dia

phuong, xet de nghi cia Phong Kinh e, Ha tang ve vi

Can cir Lual T6 chirc chinh quyén dia phuong; xét d& nghi cia Phpng Kinh té, Ha ting vé viéc trién khai

lg=~oach chinh trang do thi, cai tao ha fang ky thuat cac to dan pho. Can clr Luét To chirc chinh quyen dia
ng; xét de nghi cia Phong Kinh 8, Ha tang ve vi

Ciin cir Luat T chirc chinh quyén dia phuong; xét d& nghi cia Phpng Kinh té, Ha ting vé viéc trién khai

ké hoach chinh trang dé thi, cai tac ha Jang ky thudt cac 1o dan pho. Can clr Luét To chirc chinh quyén dia

phuong, xét dé nghi cda Phong Kinh té, Ha tang ve vi

Cn cir Luat T4 chire chinh quyn dla ppurong; xét 4& nghi cia Phpng Kinh 1, Ha l;fngyéwejc trién khai

ke hoach chinh trang d6 thi, ¢l tao ha jang ky thujt céc 10 dan pho. Can cir Ludt To chirc chinh quyén dia

phuong, xét de nghi cia Phong Kinh té, Ha tang ve vi

Cfin cir Lual T8 chirc chinh quyén dia phuong; xét d8 nghi cia Phpné Kinh té, Ha |;5ng vé vide trién khai

ké hoach chinh trang dé thi, cai tac ha Jang ky thudt cac 16 dan pho. Can cr Ludt To chirc chinh quyén dia

phuong; xét dé nghi cla Phang Kinh té, Ha tang ve vi

n cir Ludt T6 chirc chinh quyén dja phuong; xét dé nghi cia Phpng Kinh té, Ha tang vé viéc trién khai
Cn cir Lugt T4 chire chinh quyén di ét aé ngni cia Php K'nt‘l_-llﬂ,éjt" hai
ke hoach ;hlnn!ranfl a6 thi, cal laoniéang thudt cac to dan pho. Can clr Ludt To chirc chinh quyén dia
phuong; xet de nghi cia Phong Kinh 18, Ha tang ve vi

Cén cir Luat T4 chirc chinh qurén dia ppurong; xét a8 nghi clia Ph, " Kinh 8, Ha lfngyév\éc tridn Ehal
ke hoach chinh trang do thi, tao ha lang ky thudt céc t0 dan pho. Can clr Luat TO chirc chinh quyén dia

hir ca dl i i

phueng; xét dé nghi clia Phong Kinh té, Ha tang ve vi

Cfn clr Ludt T4 chirc chinh quyén dia phuong; xét a8 nghi cia Pndbna Kinh té, Ha Ifnq vé viéc trién khai
Ié hoach chinl lranF do thi, cai tao ha Jang muag cdc 10 dén phd. Can cl Ludt TO chirc chinh quyén dia
phurong; xét dé nghi cia Phong Kinh té, Ha tang ve vi

Cfin cir L“i‘.” chirc chinh qurén dia éumn ; xét a8 n%l cia Ph "9 Kinh té, Ha laénﬁ vé viéc trién khai
ké hoach chinl !ranF 46 thi, cal laohaj ng 1hu¥ cdc 16 dan phd. Can clr Ludt T6 chirc chinh quyén dia
phuong; xét dé nghi cia Phong Kinh té, Ha tang ve vi

Céan cir Ludt T4 chirc chinh quyén dia puong: xét g8 n;{zl cua Ph g Kinh 8, Ha laéngyé viéc trién khai
ké hoach chinh trang d6 thi, cai Iaonaz ng ky thudt céc to dan pho. Can clr Ludt TO chirc chinh quyen dia
phuong, xét de nghi cla Phong Kinh 16, Ha tang ve vi

Céén cir Ludt T4 chirc chinh quyén dia pém-ng_ %6t ad ngg! ciia Phy "8 Kinh té, Ha tfing vé viéc trién khai
ke hoach chinh trang do thi, cai tao ha Jang ky thudt céc 10 dan pho. Can cir Ludt TO chir chinh quyén dia
phuong; xét dé nghi cia Phong Kinh té, Ha tang ve vi

Hinh 27. Poc tai liéu, trinh chiéu cho cd phong
3.2. Giam sat két ndi va nhat ky

Khung Hb trg k§ thuit co nut Giam sat két noi: ai dang trong phong, bang thiét bi gi,
da bat thong bao chua, ai chua vao. Nut Nhat ky cudc hgp ghi lai moi thao tdc quan
trong (lap, sira, doi gio, tai tai liu, két luan...).
Ar Gidm sét két noi
Dang trong phong (6)
NGUGI THIET BI NHAN THONG BAO
Nguyén Van An Trinh duyét - Khdc - Phong hop Chua bat
Chil tri Trinh duyét - Windows - Phong hop
Trinh duyét - Windows - Dang doc téiliéu

P& Van Ky Trinh duyét - Khde - Phong hop Chua bat
HG tro ki thudt Trinh duyét - Windows - Phang hop

Vi Van Cuding Trinh duyét - Khdce - Phong hop Chua bat
Ngudi hop

Nguyén Van®ic  Trinh duyét - Khdc - Phong hop Chufa bét
Ngudi hop

Trén ThiHa Trinh duyét - Khde - Phong hop Chua bat
Ngudi hop

L& ThiVan Trinh duyét - Windows - Phang hop Chua bét
Van thu

Chua vao phéng (3)

Ha ThiRinh  chifabat thdnahda -1 & Vén Khanh  chua bt thénabédn - Pham Thil an

D Léam méi Béng

Hinh 28. Gidm sdt két néi: ai dang trong phong
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4. Nguoi hop

4.1. Trwd'c cudc hop: doc tai liéu, bao vang, cir ngwoi du thay

Khi dugc moi, ban nhan thong bao; cudc hop hién ¢ trang chu va trong lich. Mo trude
dé doc tai lidu.

Bao ving: ¢ thé cudc hop trén trang cha bam Bdo ving, ghi 1y do, bAm Giri bao
viang — cham nhat 15 phut trude gid hop. Chu tri va van thu nhan thong bao.

Cir nguoi du thay: trong phong hop bam Cir nguoi du thay, chon nguoi, ghi Iy do.
Nguoi d6 duoc thém vao danh sach moi va nhan thong bao; ban dugc ghi 1a vang voi
ly do da ctr nguoi du thay.

Sx Bdo vdng
Hai nghi trién khai k& hoach ddu tu céng ndm 2027

Ly do ving

Di céng tac ca s& theo ké hoach|

Hiy Gifi bdo ving

Hinh 29. Bdo ving tricéc gio hop

S+ Clngudi du thay
Nguai duge cilr thém véo danh sach méi va duge bdo ngay. Ban
dugc ghila vang, ly do "cif ngudi du thay".

Ngudi du thay

— Chon nguéi —

Ly do (khang bét budc)

Dicong tdc...

Hinh 30. Cik nguoi du thay

4.2. Vao phong hop va diém danh
Bam Vao hop & thé cudc hop (hoic khung "Pang dién ra"). Néu cude hop c6 mat khau,
nhdp mat khau do vin thu cung cép. Khi cudc hop bit dau, bAm Piém danh — Cé mat.

Trén dién thoai, phong hop chia thanh cac myc ¢ thanh trén: Téng quan, Chwong trinh,
Tai liéu, Thao luan, Két luan. Cham d6 bao muc c6 ndi dung méi.
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< Giao ban UBND phuéng tudn 41

TFVD6FHH 6 truc tuyén

(«) Pang diénra — con 115 phit theo gid dét trude.

® 1= B 2

Téngquan Chuongtrinh  Tailiéu Théo luén Két luan

(D) Théng tin cudc hop
® Thai gian
11:04 06/10/2026 - 120 pht

® Diadiém
Phéng hop téng 3

© Chitri
@ Nguy&n Vén An

/2 Ho trd ky thuat
Pé VanKy
B Néidung

Pdanh gid céng tdc tudn 40, trién khai nhiém vu
tudn 41.

2\ Thanh vién

@ 03 vanky H trgky thuar
@ HaThiBinh Ngusinop
@ vavancuing Ngusinop
@ Nguyén Véan Dic Ngudi hop
@ Tréin Thi Ha Ngudi hop

@ Lé Vé&n Khdnh Ngudihop
Mo e

Hinh 31. Phong hop trén dién thoai
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< Giao ban UBND phuéng tudn 41

TFVD6FHH 6 truc tuyén

(«) Pang diénra — con 115 phit theo gid dét trude.

® H= B =

Téngquan Chuongtrinh  Tailiéu Théo luén Két luan

i= Chudng trinh hop

1 Danh gia két qua céng tac tudn 40
Trinh bay: Van phong HEND va UBND - 15
phut

o Tién d6 cdc céng trinh xay dung cd
béan
Trinh bay: Phong Kinh té, Ha tang va Do
thi - 20 phut

Pang ban - 0:51 / 20:00

3 Théo luén, biéu quyét ké hoach tudn
41
Trinh bay: Cdc thanh vién - 20 phut

4 Kétluan cia Chi tich

Trinh bay: Chi tich UBND phusng - 5 phit

O Phat biu

QO e, cona09
Dang ky phat biéu (2)
Hinh 32. Chuong trinh, phdt biéu, biéu quyét trén dién thoai
4.3. Phat biéu, thao luan, biéu quyét
e Xin phat biéu: bam nat & khung Phét biéu; cho chil tri moi. BAm Rt déing Ky néu
khong can nita.
e Thao luin: gd y kién ¢ 6 cudi khung Thao ludn, bAm giri. Giri nham thi thu hdi duoc
trong 5 phut.
e Biéu quyét: khi chu tri m&, bAm mot Iya chon va xac nhan. Két qua hién khi biéu
quyét dong.
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U Phat biéu
Dang phat biéu 1 .
@ Vi Vén Cudng Con 4:07
DPéng ky phat biéu (2)

Nguyén Van Dic
11:08

2 Tréin ThiHa
@ 11:08

X Rutdang ky

1

Hinh 33. Pdng ky phat biéu

Biéu quyét
Théng qua k& hoach céng tdc tudn 41

e Dangmé  Céngkhai
Nguyén Van An - 11:08 06/10/2026 - dé& bd 3/7 phigu

Khéng tdn thanh Y kién khdc

K&t qud hién khi déng bidu quyét.

Hinh 34. B6 phiéu biéu quyét

4.4. Doc tai liéu va ghi y kién

Bam Poc, ghi chi & tai liéu. Khi c6 nguoi trinh chiéu, dong thong bao phia trén cho phép
Theo nguwoi trinh bay.
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Béio céio két qué cong tac tudn 40.pdf ;
s @ © cAoKet qud cong tac tuan 25.p % Chon £ Bitvé ©i Ghicha Il Via ~ @ 100% @ ® Theo ngudi trinh bay

Dang béi Lo Thi Van

@ Ldp ghichu &, Taibén géc

CJ D& Vén Kij dang trinh chiéu tailigu nay — trang 1

[ Ghichatrén tailiéu

Trang1 2
N o @ Nguyén Vén Dirc 11:08 06-10
TAI LIEU MAU — TRANG 1 Dé nghi bé sung s6 liéu thu ngan sach
thang 9

W

Cn cir Lual Td chirc chinh quyn dia ppuong; xét dé& nahi clia Phjng Kinh 18, Ha ting vé viéc trién khai .
ke hoach chinh trang dé thi, cai tao ha jang Iy thudt céc to dan pho. Can cl Ludt To chirc chinh quyen dia @ Nguyén Véan Bic 11:08 06-10
phuaong; xét de nghi cia Phong Kinh te, Ha tang ve vi 54 ligu dé ay 1ach 4ibd .

Can cir Luat T4 chirc chinh quyn dia phuong; xét d& nghi clia Phpng Kinh 1€, Ha ting vé viéc trién khai O, pacongnoylociieol o na0ica
ke hoach chinh trang d6 thi, ci tao ha jang ky thudt cac to dan pho. Can clr Ludt To chirc chinh quyén dia thang

phuong, xet de nghi cia Phong Kinh e, Ha tang ve vi . .

Cn cir Lual Td chirc chinh quyén dia ppuong; xét dé nghi clia Phjng Kinh 18, Ha ting vé viéc trién khai & Chua gii 7 Gli.. W
}e=hach chinh trang do thi, cai tao ha fang ky thuat cac 10 dan pho. Can clr Luat To chirc chinh quyen dia

@mg‘ xét dé nghi cla Phong Kinh 1€, Ha tang vé vi

Ciin cir Luat T chirc chinh quyén dia phuong; xét d& nghi cia Phpng Kinh té, Ha tng vé viéc trién khai
ké hoach chinh trang dé thi, cai tao ha Jang ky thudt cac t6 dan pho. Cén clr Ludt TG chirc chinh quyén dia
phuong; xét e nghi cda Phong Kinh té, Ha tang ve vi

Cn cir Luat T4 chire chinh quyn dia phuong; xét d& nghi cla Phpng Kinh 1€, Ha ting vé viéc trién khai
ke hoach chinh trang d6 thi, cai tao ha jang ky thudt cac to dén pho. Céan clr Luét To chirc chinh quyén dia
phuong, xet de nghi cia Phong Kinh te, Ha tang ve vi

Cjin clr Lual T6 chirc chinh quyén dia phuong; xét aé,n%qu clia Phpng Kinh &, Ha ting vé viéc trién khai
ke hoach chinh trang dé thi, cal tao ha Jang ky thudt céc 10 dan pho. Can cir Ludt To chirc chinh quyén dia
phuong; xét dé nghi cia Phdng Kinh té, Ha tang ve vi

Cn cir Lut T4 chire chinh quyén dia phuong; xét ﬂé,n%ni clia Phpng Kinh &, Ha ting vé viéc trién khai
ke hoach chinh trang do thi, cal tao ha jang ky thudt céc 16 dan pho. Can cir Ludt To chirc chinh quyén dia
phuong; xét dé nghi cla Pheng Kinh té, Ha tang ve vi

C:n cir Ludt Té chirc chinh qurén dia ppurong; xét d8 nghi cila Php " Kinh t&, Ha ting vé viéc trién khai
ké hoach chinh trang dé thi, cai Iaohaganq ky thud céc to dén pho. Cén clr Ludt TO chirc chinh quyén dia
phuong; xét dé nghi cla Phéng Kinh té, Ha tang ve vi

Cfin cir Ludt T4 chirc chinh quyén dia phuong; xét a8 nghi cla Pnébng Kinh té, Ha lfng v vide trién gha-
ké hoach chin !ran? o thi, cai Iaonaéang ky thudt céc to dén pho. Cén clr Ludt TO chirc chinh quyén dia
phuong; xét de nghi cla Phong Kinh 1€, Ha tang ve vi

Eéan clr Ludt T4 chirc chinh quyén d\a;

t h purong; xét dé,nqn! ciia Ph, né Kinh té, Ha léing w8 viéc trién khai
hoach chinh trang do thi, cai tao ha jang k! muﬂ céc 16 dan pho. Can cir Ludt TO chirc chinh quyén dia
phuong; xét de& nghi cia Phong Kinh té, Ha tang ve vi

cgn cir Ludt T4 chirc chinh quyén dia pguong: %6t ad ngzi cia Phy rg Kinh té, Ha lfng'vé viéc trién khai
ké hoach chunivang o thi, cai Iaonaé ng ky thudt céc to dén pho. Cén clr Ludt To chirc chinh quyén dia
phuang; xét dé nghi cia Phong Kinh té, Ha tang ve vi

Hinh 35. Poc tai liéu, theo trinh chiéu, ghi chu

Thanh cong cu c6 ba ché do:

e Chon: 14t trang, phong to, thu nhd.

e Bt vé: viét tay, khoanh tron bang ngon tay hodc chudt (chon mau, do day).

e Ghi chii: kéo mot khung trén ving can gop ¥ (hodc cham mot diém), gé noi dung,
bam Luwru ghi chi.

[ Thém ghichu
Trang 1 — viing dé khoanh (30% = 5% khé trang)

D& nghj bd sung tién do gidi ngan|

& Ghi chi nay la clariéng ban. Khi ndo cdn, bdm Giri & danh sach
ghi chi d€ giii cho cd@ phong hodic cho mét ngudi.

Hinh 36. Viét ghi chii lén tdi liéu

Ghi cht méi 13 ciia riéng ban. Mudn giri di, bam Giki... & ghi cha trong danh sach bén

phai:

e Ca phong hop cung thiy; hoic

e Giri riéng — tich mdt hodc nhiéu nguoi nhan. Chi ban va nguoi nhan doc dugc;
ngudi nhan cé thé tra 1i riéng lai; chu tri ¢6 thé cong bd y kién gui riéng cho minh.
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<7/ Gii ghi chd
S6 lidu dong nay léch so vdi bdo cdo thang

() Ca phong hop ciing thdy

@ Giliriéng — tich chon ngudi nhén

Loc theo tén...

Ch tri

H trg ki thudt

Nguai hop

0 & Thi Bi Ngui hop
U
U

Ngudi hop

1 #M 1 &VanKhanh Naui hoo
Pa chon 2 ngudi. Chi ban vér nhitng ngudi nhdn doc dugce; mai ngudi
nhén trd I&i riéng lai duge. Gl chi tri thi chi tri cé thé céng bé cho
cd phong.

Hinh 37. Giri y kién riéng cho mét hodc nhiéu nguoi

Luwu y: Ghi chu da giri thi khong rat lai dugce. Ghi chu ciia nguoi khac chua gui cho ban thi
ban khong thiy.

4.5. Ty td chirc hop trong phong

Moi can bo da duoc xép vao mot phong, don vi déu tw 1ap dwec cude hop (menu tai

khoan — Lap cudc hop), lam nhu van thu & muc 1.1, v6i pham vi moi:

e Moi ngudi trong phong, don vi ciia minh (ké ca don vi con, va phong minh kiém
nhiém).

e Cap trén lién ké: chuyén vién moi duge Truong, Phé phong; Pho phong moi duoc
Truong phong; Trudng phong moi duge Chu tich, Phé Chu tich. Hop moi hién riéng
nhoém Cap trén lién ké; co thé chon cap trén lam chu tri.

e Nguoi ¢ phong khac, co quan khac: nho van thu hodc thu ky hop cua co quan moi.
Cén bo khong guri gidy moi téi co quan khac.

Nguoi 14p 12 nguoi té chire: ding tai liéu, diém danh ho, diéu hanh, ghi két ludn, bién

ban, khoa ho so cho cude hop do, va Lap lai dugc cudc hop minh td chirc. Van thu cla

co quan van thiy va hd trg duoc moi cudc hop ciia cac phong trong co quan.
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22 Mé&iduhop 0 ngudi

Q Tim ngudi, phdng ban, co quan...

Trong Phong Kinh t&, Ha tdng va Da thiva cdp trén lién ké
Tich titng ngudi, hodic tich & phong ban dé mai cé phang. Nguéi & phéng, co quan khdc: nhé vén thy hodic thu ky hop ciia co quan mai.

+ [] PhoéngKinh t&, Ha téng va Dé thi
O @ Vii Vén Cudng Trudng phong
O @ Dang Vén Long Phé Trudng phéng
O @) vévanky Chuyén vién
= @ vevanknann Chuyén vién
O @ Nguyén Van Bic Chuyén vién
] @ Ta Van Son Chuyén vién
O @ Trdn Thi Ha Chuyén vign
+ [] Captrénliénké
O @ Nguyén Van An Chi tich UBND phuéng Nghia Lé

| @ Ha Thj Binh Phé Chi tich UBND phutng Nghia L&

B6 chon hét m

Hinh 38. Can bé tir t6 chirc hop: moi nguwoi trong phong va cdp trén lién ké

5. Phuc vu

Nhan vién phuc vu dugc moi vao cudc hop dé lo phong hop. Trong phong hop c¢6 khung
Viée chuin bi: thém viéc (b6 tri phong, nuwéc ubng, may chiéu, bang tén...) va tich khi
xong dé chu tri, van thu theo ddi. Phuc vu khong c6 phiéu biéu quyét.

= Viéc chudn bi 2/3 xong

‘ Chudn bi phong hop tang 3, nudc uéng — Pham Thi Lan j ‘

‘ Kiém tra man hinh, micro — Pham ThiLan of ‘
[] Inbéngtén daibidu of
Thém viéc chudn bi... + Thém

Hinh 39. Viéc chudn bi phong hop

6. Co quan dwoc m&i qua gidy mei

Khi mét co quan khac (UBND phudng, S6...) moi co quan ban du hop, gidy moi di qua
van thu.

6.1. Van thu co quan dwgc moi

1. Trén trang chu xuat hién khung Gidy moi dén (kém thong bao).
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2. Bam Chuyén lanh dao, tich lanh dao hodc Chanh Vin phong ciia co quan, bam
Chuyén.

3. Néu co quan khéng du dugc, bam Tir chéi, ghi 1y do. Co quan moi thay ngay 1y do.
@ Gidymasidén 1

Héi nghi trién khai k& hoach déu tu céng ndm 2027

7 © Ngtly mai 08:00-180 phiit @ Hai truéing UBND phuting
08:00 ) UBND phuting Nghia L& mési UBND xéi Ban H6 & Nguyén Vén An X Tirchdi < Chuyénlanh dao
Chd van thu

Trién khai k& hogeh ddu tu céng trung han, phéan bé vén nam 2027

» Daqua(l)

Hinh 40. Van thw co quan dwoc moi nhdn gidy moi

rd - ) -
<]/ Chuyén gidy mdi cho lénh dao
Ha&i nghi trién khai k& hoach déu tv céng nédm 2027 - Ngay mai 08:00
UBND phuéng Nghia Lé mai UBND xé Ban Hé

Lanh dgo, Chanh Vén phéng ctia UBND xé Ban H

] 0 Vang A Taa Chii tich UBND x&Bén Hé

Hinh 41. Chuyén gidy moi cho lanh dao

Luru y: Danh sach ldnh dao dé chuyén lay theo co cau to chirc. Néu bao "Chua cé ai phu
hop", dé nghi quan tri vién xép lanh dao, Chanh Van phong vao diung co quan.

6.2. Lanh dao co quan duoc moi

Lanh dao nhan giéy moi duogc chuyén, bam Cir nguwoi du, tich chinh minh hoac cép
duéi, co thé ghi chi, bAm Cir ngwoi. Ngudi duoc ctr vao danh sach moi cua cude hop,
nhan thong bao va dung hé thong nhu ngudi hop.
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2 Cirngudidu hop
Héi nghi trién khai k& hoach déu tu céng néim 2027 - Ngay mai 08:00
UBND phuting Nghia L& méi S& Xéay dung

Ngudi du hop — chinh ban hodéic cép dudi
0 @ Bui Thi Mai Vén thuVéin phéng 53
O @ Dinh Van Nam Giam d&c Sé Xay dung

O @ Cao Vé&n Phic Chuyén vién Phong Quan Iy xéy dung

Ghi chu — gii kém cho cd quan mai

Hiy Cif ngudi

Hinh 42. Lanh dao ci nguoi dy hop

7. Thv ky hop

Thu ky hop 1 ngudi dugc giao té chire cude hop trong mdt co' quan (vi du Vin phong
Pang uy lo cac cudc hop ctua Pang uy), khac véi van thu co quan. Mdi co quan c6 t6i da
mot thu ky hop; quan tri vién dat hoac bé trong danh séach tai khoan (muc 8.2).

Thu ky hop dwgc:

e Lap cudc hop cia co quan minh (menu tai khoan — Lap cudc hgp), lam nhu van thu
omuc 1.1.

e Moi thang ngudi trong co’ quan minh; co quan khac (ké ca co quan cung x4,
phudng) chi moi duoc bang gidy moi toi van thu cia co quan do.

e Trong cudc hop cua co quan minh: dang tai li¢u, diém danh ho, diéu hanh, ghi két
luan, bién ban, khoa hd so — nhu van thu.

Thu ky hop khéng: nhan gidy moi tir co quan khac (van 1a viéc cua vin thu), stra lich

cong tac, xem thong ké, xem cudc hop cua co quan khic ma minh khéng dugc moi.
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2, Mgiduhop 0 ngussi

Q Tim ngudi, phong ban, co quan...

Trong Ddng Gy phudng Nghia L Giii gidy mdi tdi cd quan khac
Tich titng ngudi, hodc tich 6 phong ban dé mai ca phong. Co quan ngodi Dang dy phudng Nghia Gidy mdi tdi van thu co quan; co quan ty clf ngudi du. Co quan
Lé m&i bang gidy méi & c6t bén — chi téi vén thu co quan dé chua c6 van thu thi chua gl duoc.

+ [[] Péng ly phudng Nghia Lo + Cép tinh 1/1¢6 vén thy

0 @ Hoang Van Théng (] @ SéXay dung
+ [] Vanphong Déng iy ~ Phugng Nghia Lo 1/1¢6 vén thy

M > XaBanHo 1/1¢6 vén thy
0 @ Luong Thi Thu Chuyénvién XaBan Ho svant

O @ Quang Van Hiéu Chuyén vién

B6 chon hét

Hinh 43. Thue ky hop: chi moi thang nguoi trong co quan, co quan khdc qua gidy moi

Luu y: Bo vai thu ky hop c6 hi¢u luc ngay, khong can dang nhép lai. Chuyén thu ky hop sang
don vi khong thudc co quan nao, hoac sang co quan da c6 thu ky hop khéc, thi vai nay tu bo.

8. Quan tri hé thong

C6 hai cip: quan tri cAp tinh (toan hé thong) va quan tri cap phwong (chi trong nhanh
x4, phudng duoc giao). BAm tén cta ban, chon Quan tri — Co cAu té chirc hoic Tai
khoan.

8.1. Co cau toé chirc

e (Cay bén trai: khdi x3, phudng — co quan — phong ban. Nut Thém dé thém don vi
con; Tao khung xa, phwong dung sin Dang uy, HDND, UBND (4 hoic 5 phong),
M3t tran va doan thé.

e Chon mot don vi dé xem nguoi trong don vi; tich Gom ca cac don vi bén dwéi dé
xem ca nhanh.

e BAim Chic vu canh mgt nguoi dé xép don vi, chtrc vy, thtr bac (1 1a cao nhét), danh
dau Lanh dao don vi (giao viéc dugc cho ngudi trong don vi) va thém vi tri kiém
nhiém (t6i da 5).
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Co céiu té chirc 2] @ gqagg VénQuang
= an bo

[E] Phonghop sé

Téng quan

2e Phuéng Nghia L&

Lich céng téc Q Timdon vi... + Thém
Khéi / don vi hanh chinh (tinh, xd&, phuéng)
Viéc ciia toi . . . N s .
: fo Qudn tri cdp phudng: Phudng Nghia L6 + Thém donvicon &, Xuéit tai khodn (Excel)
v~ % Phudng NghiaLd 1/15 &, Taimdunhép cho dan vinay

> @ UBND phudng Nghia Ld 2/n

1/3 Q Tim tén, tén déng nhap, chifc vu... [] Gém cacac don vi bén dudi

> @ Bang dy phudng Nghia L

20 /trang  ~

Hoéng Véan Quang

. L Quén tri: Phudng Nghia L&
dt_gtxa - Phugng Nghia Lo

rugc Trang 1/ 1-1tai khodn Sau >

[] App cho dién thoai

Nhéan thong b ¢i hop, doc
va ghi chi tai liéu ngay trén
dién thoai Android.

4, Téi app Android

Vii Thanh Ting

Hinh 44. Co cdu t6 chirc (quan tri cap phwong)

Z) Chifc vu — Hoang Vén Théng
Donvi
& Phudng Nghia L& > Dang ay phudng Nghia Lo
Chirc vu Thitbéc (1-9)

Bi thu 1

Lé&nh dao don vi — giao viéc dugc cho ngudi trong don vi vé cdac
don vi bén dudi

Thit béic: 1 cao nhét (Chi tich, Truéng phéng), 2 cdp pho._.

Kiém nhi&m — ti da 5 vi tri, vd Bi thu Dang dy kiém Chi tich HDND

+ Thém vi tri kidm nhiém

Hinh 45. Xélv don vi, chitc vu cho mot nguoi

8.2. Tai khoan

e Lap tai khoan: nhép tén ding nhap, ho tén, mat khau ban dau, don vi, chtc vy; tich
La vin thw néu 13 vin thu co quan.

e Nhip tir tép miu: tai tép Excel mau theo ciy t6 chirc, dién danh sach, tai 1én, duyét
roi nhap. Mat khau do hé thong sinh duoc tra lai dé in phét cho ting nguoi.
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Trong danh sach: Chire vu, quyén, Pit / bé vin thw, it / bé thu ky hop (mdi co
quan mot ngudi; co quan di c6 thi hé thong béo tén nguoi dang gitr), dit lai mat khau,
X04; quan tri cap tinh ¢6 thém Quan tri cAp phwong dé giao quan tri mot nhanh.

Ludng Thi Thu

@ dt_tlkdu -Chﬁuye? '\f’lelj \.-‘c:r: phong Bang :Jy - ! inh Lao C\CII > Thiky hop
Phugng Nghia Lé » Bang ay phudng Nghia L6 » Van phong
Dang ty

@ Chicvu  Patvénthu  Bdthukyhop 2 W
(Y. F_owr=_ oao

Hinh 46. Quan tri dat / bo thw ky hop trong danh sdch tai khodn

L. -. Quan tri hé théng
Tai khodn Al Quéntri vién v

Cd cdu té chirc

Tai khodan

Cdp tai khodn cuc bg, xép don vi va chiic vy, dat van thu, dat lgi mét khdu.

[E Phonghopsé

Téng quan

Lich céng téc

Viéc clia téi
2, Danh séch tai khoan & XuditExcel + Lép taikhoan
Thém mét ngudi Nhap tir tép méu
Q Tim theo tén, tén ddng nhap., chifc vu...
Tén dang nhap *
@ Tatcadonvi v

nguyenvana

Gém don vi bén dudi

Ho vatén*
Bui Thi Mai
dt_vtso - Vién thu Van phong S6 - Tinh Lao Cai > $& Xay dung > Van  Van thu Nguyeén Van A
phong S&
% Quantricdpphuong @ Chitovy quydn  Bvanthu  Datthukyhop o ot kndubanddu® - tsithieu B ky tf

[] App cho dién thogi

Nhdn théng bdo mai hop, doc Cao Vén Phic

dt_cvso - Chuyén vién Phéng Qudn Iy xéy dung - Tinh Léo Cai > S& Xay dung

va ghi chi tai liéu ngay trén huiye Doy
dién thoai Android. > Phong Quan Iy xay dung !
- . . . Chua xép v
L iSEapy Android % Quéntricipphuing @ Chicvy, quyén  Datvanthy  Datthukyhop @ ¥
Vii Thanh Ting Pang Vén Long Chure vy
e.ha phwan i dt_phophong - Phé Trudng phong Kinh t&€, Ha tang vé D6 thi e Chuyén vién

Tinh Léo Cai > Phuéng Nghia L8 » UBND phuéing Nghia Lé »

Phéng Kinh t€, Ha tang va Pé thi
Vai tré hé théna

Hinh 47. Danh sdch tai khoan (quan tri cap tinh)
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+ Lép taikhodn

Tén dang nhap *

nguyenvana

Ho véatén *

Nguyén Van A

Mat khéu ban déu * — t8i thidu 8 ky tu

Bonvi

& Chuaxép v

Chirc vu

Chuyén vién

Vai tro hé théng

Nguai ding v

[] Lavénthy
Lap hop, dang tai liéu, ddng két luan

+ Thém tai khodn

Hinh 48. Tao tai khoan hodc nhdp tur tép Excel

8.3. Mé& khoa ho so

Hb so cudc hop di khoa chi quéan tri md khod dugc (nut Mé khoa hé so trong khung Két
qua / Két luan), vi du dé vin thu ding bd sung thong bao két luan. Pang xong nén khoa
lai.

[ Kétqua /Kétluan
KET LUAN: Théng nhét phuong dn diéu chinh khai luong sén trudng: giao Phong KTHT hodn thién hé so

trude ngay 13/10/2026.

Cép nhat bdi Nguyén Van An ldc 11:07 06,/10/2026 - da slia 11én — xem cac ban trudc
ﬂ Théng bdo két luan.pdf
Lo Thi Van -11:07 06/10/2026

& Xem bién ban &, Bién ban Word T Taitron hésd & Md khod hé so

& Hé so da khod bdi Nguyén Vé&n An lic 11:07 06/10/2026 — két ludn, tai liéu chi con xem duoc.

Hinh 49. Hé so dd khod — chi quan tri mé khod
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Phan I1l. QUY TRINH MOT CUOC HOP (THEO KICH BAN DIEN TAP)

Ngay 06/10/2026, toan bd quy trinh duéi day da duoc dién tap trén hé théng véi 16 tai
khoan & moi vai; 139/139 budc kiém tra déu dat. Cudc hop: "Tién d6 xay dung co ban

quy 111/2026", UBND phudng chu tri, moi S¢ Xay dung va UBND xi Ban Ho.

Giai doan Ai lam Viéc
1. Lap hop Van thu Lap hop: ch’uong trinh 4 muc, chu tri, 5 r}guzc‘ri du, 1
phuc vu, gidy moi 2 co quan; dat mat khau phong
Chu tri Phéan cong ho trg k¥ thuat
2. Gidy moi Van thu S¢ Nhan gidy moi, chuyén Giam doc So
Giam doc So Ctr chuyén vién du hop
Van thu xa Tir chéi, ghi 1y do "trung lich tiép dan"
3. Tai licu Van thu Tai bao cdo; giao Trudng phong chuan bi dy thao;
thay ban sura (gilr ban cii)
Trudng phong Nop du thao — viéc chuén bi ty chuyén "xong"
4. Trude gio hop | Van thu Th‘ém viéc vao lich, phat hanh lich tuan, phat hanh
di€u chinh
Phé Chu tich Bio vang c6 1y do

Chuyén vién

Cu nguoi du thay

Phuc vu Cép nhat viéc chuin bi phong hop
5. Hop Moi nguoi Vao phong, diém danh; van thu diém danh ho nguoi
vang
Chu tri Chuyén muc chuong trinh; moi phat biéu
HO tro ki thuat | Trinh chiéu tai lidu cho ca phong
Nguoi hop Thao ludn; ghi chu trén tai li¢u, gui riéng chu tri va
Truong phong; viét tay, khoanh ving
Chu tri Cong bd y kién riéng; md biéu quyét cong khai (4-
1-1) va biéu quyét kin (3-1)
Chu tri Giao viéc ¢6 han; kéo dai; chdt két luan
6. Két thuc Chu tri Két thuc hop
Van thu Xem, tai bién ban Word; tai tron ho so; dang thong
bao két luan
Chu tri Kho4 ho so (quan tri mé khoa khi can ding bo
sung)
7. Theo doi Trudng phong Béo hoan thanh viéc dugc giao

Cha tri, van thu

Theo ddi viéc; thong ké chuyén can
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Phin IV. CAU HOI THUONG GAP

Khong vao dwgc phong hop, bao "chwa ¢6 tén trong cugc hop'"?

Chi nguoi duge moi (hoac van thu cua co quan lap hop, quan tri) méi vao duge phong —
biét ma hop thdi 1a chua du. Bao van thu thém tén ban vao thanh phan.

Khéong bam dwgc "Piém danh cé mit"?

Chi diém danh duoc trong luc cudc hop dang dién ra. Trudce gio hop, nit d6i thanh Bao
vang.

Khéng bao ving dwoc?

Bio ving phai trude gio hop it nhat 15 phat. Sau d6, béo truc tiép chi tri hodc van thu dé
diém danh ho.

Khong thay nat Lap cudc hop?

Ban chua duoc xép vao phong, don vi nao. Bdo quan tri vién xép don vi, chtrc vu cho
ban.

Khong moi dwge ngwoi phong khac?

Céan bd tu t6 chirc hop chi moi thang nguoi trong phong minh va cap trén lién ké. Nho
van thu hoac thu ky hop ctua co quan 1ap hop, hodc moi nguoi dé qua van thu.

Khéng bé phiéu dwoc?

Vin thu khéng c6 tén dy hop va phuc vu khéng c6 phiéu. Mdi nguoi chi bé mét phiéu.
Khéng sira dwoc két ludn, khong tai dwoc tai liéu?

Ho so di khoa. Dé nghi quan tri m¢ khoa néu that can bd sung.

Khong nhian duwgc thong bao trén dién thoai?

Mé qua chudng, bam Bat & dong "Nhan thong bao trén thiét bi nay" va cho phép khi
dugc hoi. Trén iPhone phai thém Phong hop s6 vao Man hinh chinh trudc.

Tai liéu Word khong mé dwgc trén dién thoai?

Heé thong tu chuyén sang PDF sau vai gidy; tai lai trang. Néu van 151, bam tai vé dé mo.
Gidy moi giri t6i co quan khac khong tich dwoge?

Co quan d6 chua ¢ vin thu trén hé thong. D& nghi quan trj vién dit vin thu cho co quan.
Quén mat khau?

Bao quan tri vién dit lai; 1an dang nhap sau do1 mat khau maoi.

Hé tro ky thudt: Phong Kinh té, Ha tang va Dé thi phwong Nghia L.
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Phu luc. BANG QUYEN THEO VAI TRONG MOT CUOC HOP

Thao tac Chitri |HOtrg | Vinthw | Ngwoi | Phuc vu
KT hop
Xem cudc hop, doc tai liéu, thao Co Co Co Co Co
luan
Stra thong tin, thanh phan, gidy Co — Co — —
mo1
Phan cong ho tro ki thuat Co — — — —
Tai, thay tai li¢u Co Co Co — —
Diém danh, béo vang cho minh Co Co Co Co Co
Piém danh ho, chuyén muc, moi Co Co Co — —
phat biéu
Mé / dong biéu quyét Co Co Co — —
Bo phiéu biéu quyét Co Cod — Cod —
Trinh chiéu Co Co Co — —
Giao viéc Co Co C6 — —
Ghi, sira két luan Cod Co Co — —
Kéo dai, hoan, két thuc Co Co Co — —
Cong bd y kién giri riéng cho minh | C6 — — — —
Viéc chuan bi phong hop Co Co C6 — Co
Khoa ho so Co — Co — —
Xoa cudc hop (da két thic) Co — — — —

Qudn tri cdp tinh ¢6 moi quyén & moi cudc hop, ké ca mo khod hé so. Quan tri cdp phwong cé
quyén nhi van thwe véi cudce hop ciia cdc co quan trong nhanh dwoc giao. "Van thu" ¢ bang trén
la van thw ciia co quan Idp hop; thw ky hop c¢6 ding quyén cia cét "Vin thu" doi véi cude hop
cua co quan minh.
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