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LỜI GIỚI THIỆU

Kiểm tra, rà soát, hệ thống hóa văn bản quy phạm pháp luật là 
các hoạt động mang tính “hậu kiểm” có vị trí, vai trò quan trọng trong 
chuỗi quy trình xây dựng, ban hành, tổ chức thi hành và hoàn thiện 
pháp luật, nhằm bảo đảm tính hợp hiến, hợp pháp, thống nhất, đồng 
bộ của hệ thống pháp luật. Hiện nay, việc tổ chức thực hiện các hoạt 
động này được quy định tương đối đầy đủ, cụ thể tại Luật Ban hành 
văn bản quy phạm pháp luật năm 2015 và Nghị định số 34/2016/NĐ-CP  
ngày 14/5/2016 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện 
pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật. Theo đó, 
các cá nhân, cơ quan có trách nhiệm thực hiện kiểm tra, rà soát, hệ 
thống hóa văn bản quy phạm pháp luật là Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ 
quan ngang bộ, Chủ tịch Ủy ban nhân dân các cấp.

Trong những năm qua, công tác kiểm tra, rà soát, hệ thống hóa 
văn bản quy phạm pháp luật đã được triển khai tương đối tích cực, hiệu 
quả và đạt được nhiều thành tích, góp phần hoàn thiện hệ thống pháp 
luật. Tuy nhiên, hiện nay các công tác này vẫn đang được tiến hành thủ 
công, dẫn đến năng suất phần nào bị hạn chế, đồng thời việc lưu trữ hồ 
sơ, tài liệu của công tác này chưa được bài bản và thiếu tính hệ thống. 

Hướng tới mục tiêu ứng dụng công nghệ thông tin vào các hoạt 
động công tác của ngành Tư pháp, đồng thời nâng cao hơn nữa hiệu 
quả của công tác kiểm tra, rà soát, hệ thống hóa văn bản quy phạm 
pháp luật, Cục Kiểm tra văn bản quy phạm pháp luật đã phối hợp với 
Cục Công nghệ thông tin  - Bộ Tư pháp xây dựng và đưa vào sử dụng 
Phần mềm hỗ trợ kiểm tra, rà soát, hệ thống hóa văn bản quy 
phạm pháp  luật. Việc sử dụng Phần mềm hỗ trợ kiểm tra, rà soát, hệ 
thống hóa văn bản quy phạm pháp luật sẽ giúp cán bộ thực hiện kiểm 
tra, rà soát, hệ thống hóa văn bản quy phạm pháp luật và lưu trữ hồ sơ, 
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thống kê, báo cáo về kết quả của công tác này được tiến hành nhanh 
chóng, thuận tiện và chính xác hơn. Để bảo đảm thuận lợi cho người 
sử dụng Phần mềm, Cục Kiểm tra văn bản quy phạm pháp luật - Bộ Tư 
pháp biên soạn cuốn “Sổ tay hướng dẫn sử dụng Phần mềm hỗ trợ 
kiểm tra, rà soát, hệ thống hóa văn bản quy phạm pháp luật”.  Cuốn 
Sổ tay này là tài liệu quan trọng giúp các bộ, ngành, địa phương triển 
khai thực hiện công tác kiểm tra, rà soát, hệ thống hóa văn bản quy 
phạm pháp luật mang lại chất lượng hơn, hiệu quả hơn.

Tuy nhiên, thực tế kiểm tra, rà soát, hệ thống hóa văn bản quy 
phạm pháp luật là các nghiệp vụ tương đối khó khăn, phức tạp và đa 
dạng nên Phần mềm có thể chưa đáp ứng được hết những yêu cầu của 
người sử dụng và không thể tránh khỏi những thiếu sót, chúng tôi rất 
mong nhận được ý kiến đóng góp để cuốn Sổ tay được hoàn thiện hơn 
trong lần tái bản.

Trân trọng giới thiệu!

Hà Nội, tháng 12 năm 2017

CỤC KIỂM TRA VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT
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A. TỔNG QUAN PHẦN MỀM

1. Mục đích 

Sổ tay hướng dẫn sử dụng Phần mềm hỗ trợ kiểm tra, rà soát, hệ 
thống hóa văn bản quy phạm pháp luật (sau đây gọi tắt là Phần mềm)
được xây dựng với mục đích hướng dẫn người dùng sử dụng các chức 
năng trên Phần mềm để hỗ trợ công tác kiểm tra, rà soát, hệ thống hóa 
văn bản quy phạm pháp luật.

2. Thiết kế chung trong phần mềm

Các chức năng thu thập, nhập liệu, tìm kiếm, khai thác thông tin 
và thực hiện các thao tác nghiệp vụ trên Phần mềm được thiết kế theo 
chuẩn như sau:

a) Giao diện chính của mỗi chức năng gồm 3 thành phần: 

- Vùng hiển thị thông tin dữ liệu của đối tượng được quản lý dưới 
dạng danh sách có phân trang. Người dùng có thể tùy chọn số lượng 
bản ghi hiển thị trên một trang, xem thống kê tổng số bản ghi dữ liệu 
đang có (hoặc theo kết quả tìm kiếm). Với mỗi dòng dữ liệu được hiển 
thị trên danh sách, người dùng có thể bấm chuột vào trường tên của đối 
tượng (cột đầu tiên) hoặc biểu tượng chức năng “Xem chi tiết” ở phía 
cuối dòng để xem dữ liệu, thông tin chi tiết của đối tượng (bản ghi).

- Vùng hiển danh sách các nút chức năng theo phân quyền của 
người dùng như: Thêm, sửa, xóa, phân công...

- Vùng hiển thị các công cụ tìm kiếm, lọc thông tin dữ liệu theo 
các tiêu chí phù hợp với từng loại dữ liệu như: Tìm theo tên đối tượng, 
lọc theo các trường thông tin dạng danh mục như đơn vị, phòng ban, ...
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b) Bên cạnh các chức năng cơ bản (thêm, sửa, xóa, tìm kiếm, 
xem chi tiết, phân trang) như thiết kế ở trên, Phần mềm cung cấp cho 
người dùng các tiện ích bổ sung như:

- Cho phép người dùng sắp xếp hiển thị dữ liệu, kết quả tìm kiếm 
trên danh sách theo các tiêu chí bằng cách bấm chuột vào tiêu đề cột 
thông tin: Bấm chuột lần đầu để sắp xếp tăng dần, bấm tiếp lần nữa để 
sắp xếp giảm dần, tiếp tục bấm lần 3 nếu muốn bỏ sắp xếp.

- Hỗ trợ hệ thống các phím tắt (hot key) cho phép người dùng 
kích hoạt chức năng, thực hiện các thao tác xử lý bằng cách sử dụng 
các tổ hợp phím tắt thay cho các thao tác kích chuột, giúp nâng cao 
hiệu suất làm việc trên phần mềm. Ví dụ: sử dụng tổ hợp phím Alt + 
M để mở màn hình thêm mới, tổ hợp phím Alt + L để lưu, hay tổ hợp 
phím Alt + O để đóng cửa sổ xem/sửa ...

Chi tiết chuẩn thiết kế giao diện chức năng của chúng tôi được 
thể hiện như hình minh họa bên dưới:
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3. Thuật ngữ và từ viết tắt

STT
Thuật ngữ/

Viết tắt
Ý nghĩa

CSDL
Cơ sở dữ liệu quốc gia về văn 
bản pháp luật

KTVB
Kiểm tra văn bản quy phạm  
pháp luật

VBQPPL Văn bản quy phạm pháp luật

QPPL Quy phạm phát luật

4. Đăng nhập/ Đăng xuất phần mềm	

- Truy cập vào trình duyệt (Internet Explorer  hoặc Firefox 
 hoặc Chrome 

- Trên thanh công cụ (Address) nhập vào địa chỉ của phần mềm: 
http://ktrsvb.moj.gov.vn 

- Tại giao diện đăng nhập phần mềm nhập đúng Tên đăng nhập 
và Mật khẩu cần đăng nhập.
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Sau khi đăng nhập thành công, Phần mềm hiển thị trang chủ 
với các thông tin nhắc việc liên quan đến vai trò, nhiệm vụ của người 
dùng theo phần quyền do người quản trị phần mềm của đơn vị tiến 
hành thiết lập cho từng người dùng (Ví dụ: Chuyên viên, Phó Trưởng 
phòng, Trưởng phòng, Phó Vụ trưởng, Vụ trưởng…).

- Để thoát ra khỏi phần mềm người dùng bấm vào nút Đăng xuất:
 ở góc trên phía bên phải màn hình như hình sau:
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B. CÁC CHỨC NĂNG CHÍNH CỦA PHẦN MỀM

CHƯƠNG I

KIỂM TRA VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT

I. TỰ KIỂM TRA VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT

1. Thu thập văn bản

a. Mục đích: Cho phép người dùng thu thập các văn bản cần kiểm 

tra bằng cách thêm mới trực tiếp hoặc tự động thu thập từ trên CSDL.

b. Thêm mới: Để thực hiện thêm mới văn bản kiểm tra khi không 

có trên CSDL người dùng có thể thực hiện thêm mới như sau:

- Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản có quyền Kiểm 

tra văn bản.

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ rê chuột lần lượt vào chức năng 

Kiểm tra văn bản à Tự kiểm tra à Click chọn Thu thập văn bản.
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- Bước 3: Tại giao diện Quản lý thu thập văn bản, click chọn 
chức năng Thêm.

- Bước 4: Nhập đầy đủ các trường thông tin của văn bản cần thêm 
mới trên form thêm (Nhập đủ các trường bắt buộc nhập được gắn dấu *).

Lưu ý: Cần lưu ý văn bản muốn thêm là văn bản kiểm tra hay văn 
bản căn cứ để tích chọn cho đúng.

- Bước 5: 

Chọn Lưu để thực hiện lưu văn bản vừa nhập vào hệ thống

Chọn Lưu và Đóng để thực hiện lưu văn bản vừa nhập vào hệ 
thống, và đồng thời đóng form Thêm mới

Chọn Lưu và Thêm để thực hiện lưu văn bản vừa nhập vào hệ 
thống và đồng thời form Thêm mới được refresh để tiếp tục thêm mới  
văn bản khác

Chọn Đóng để thực hiện đóng form Thêm mới

(Sau đây bước này gọi tắt là các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu 
và Thêm/Đóng). 
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c. Sửa: Để thực hiện sửa thông tin văn bản cần kiểm tra.

- Bước 1: Để thực hiện sửa thông tin của văn bản cần kiểm tra, 
tại giao diện quản lý thu thập văn bản chung, chọn văn bản muốn sửa.

- Bước 2: Nhập các thông tin của văn bản cần sửa (đảm bảo nhập 
đủ các trường dữ liệu bắt buộc được gắn dấu *) →  Thực hiện các thao 
tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và Thêm/Đóng.
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d. Thu thập văn bản

Đối với những văn bản cần kiểm tra có sẵn trên CSDL, người 
dùng có thể dùng chức năng Thu thập văn bản để nhập văn bản về 
kiểm tra bằng cách: click chọn chức năng Thu thập văn bản à Nhập 
từ khóa tìm kiếm văn bản kiểm tra hoặc văn bản căn cứ cần tìm, chọn 
các tiêu chí tìm kiếm của văn bản kiểm tra/căn cứ tương ứng cần tìm 
à Chọn chức năng Tìm kiếm để tìm kiếm văn bản kiểm tra/căn cứ 
theo các tiêu chí đã chọn. Cuối cùng, chọn chức năng Thu thập có biểu 
tượng  để thực hiện thu thập văn bản đó về danh sách.

đ. Xem: Muốn xem chi tiết văn bản cần kiểm tra, tại giao diện 
danh sách quản lý thu thập văn bản kiểm tra, click chọn văn bản kiểm 
tra muốn xem chi tiết và chọn chức năng Xem như hình sau:
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 Tư phápe. Xóa: Muốn xóa văn bản đã thu thập, tại giao diện danh sách 
quản lý thu thập văn bản chung, chọn văn bản muốn xóa, click  chọn 
chức năng Xóa (biểu tượng dấu X), như hình sau:

Xuất hiện thông báo xác nhận xóa, chọn Tiếp tục/Hủy lệnh xóa 
như hình sau:
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2. Phân công văn bản 

a. Mục đích: Thực hiện phân công kiểm tra văn bản cho từng 
cán bộ thực hiện kiểm tra. 

b. Phân công kiểm tra văn bản

Để thực hiện phân công cán bộ kiểm tra văn bản, tại giao diện 
trang chủ rê chuột lần lượt vào chức năng Kiểm tra văn bản à Tự 
kiểm tra à click chọn Phân công KTVB. Tại giao diện Quản lý phân 
công kiểm tra, click chọn chức năng Phân công KTVB như hình sau:

Khi đó giao diện phân công cán bộ kiểm tra hiển thị, nhập đủ 
các thông tin phân công cán bộ cần thiết (nhập đủ các trường bắt buộc 
có gắn dấu *) → Thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng.

Chú ý: Có thể phân công kiểm tra nhiều văn bản cho một cán 
bộ thực hiện kiểm tra. Khi thu thập thì văn bản sẽ được phân công 
trực tiếp cho người thu thập, để phân công lại thì mới cần dùng đến 
phân công.
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c. Sửa thông tin phân công: Tại giao diện quản lý phân công 
văn bản kiểm tra chung, click chọn văn bản kiểm tra muốn sửa thông 
tin phân công à Click chọn chức năng Sửa thông tin phân công à 
Nhập các thông tin phân công cần sửa à Thực hiện các thao tác Lưu/
Lưu và Đóng/Lưu và Thêm/Đóng.

d. Hủy phân công: Tại giao diện quản lý phân công văn bản 
kiểm tra chung, click chọn văn bản kiểm tra muốn hủy thông tin phân 
công à Xuất hiện thông báo xác nhận hủy phân công, chọn Tiếp tục/
Hủy lệnh xóa như hình:
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3.1. Kiểm tra căn cứ 

Mục đích: Kiểm tra căn cứ ban hành của văn bản cần kiểm tra.

- Bước 1: Đăng nhập tài khoản được phân công kiểm tra văn bản. 

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ, rê chuột vào chức năng Kiểm 
tra văn bản à Tự kiểm tra à Click chuột vào chức năng Kiểm tra.

- Bước 3: Tại giao diện quản lý danh sách văn bản kiểm tra 
chung, chọn văn bản cần kiểm tra, click chọn chức năng Căn cứ như 
hình sau:

- Bước 4: Cán bộ kiểm tra thực hiện kiểm tra căn cứ về: thứ bậc 
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pháp lý, hiệu lực của văn bản căn cứ, kiểm tra các vấn đề khác tương 
ứng. Cán bộ thực hiện Thêm (biểu tượng dấu “+”) hoặc Xóa (biểu 
tượng dấu “X”) dấu hiệu trái pháp luật tương ứng như hình sau:

- Bước 5: Thực hiện các thao tác Lưu/Đóng.

3.2. Kiểm tra thẩm quyền 

Mục đích: Kiểm tra thẩm quyền ban hành của văn bản cần 
kiểm tra.

- Bước 1: Tại giao diện trang chủ rê chuột vào chức năng Kiểm 
tra văn bản à Tự kiểm tra à Click chuột vào chức năng Kiểm tra.

- Bước 2: Tại giao diện quản lý danh sách văn bản kiểm tra chung, 
chọn văn bản cần kiểm tra, click chọn chức năng Thẩm quyền.

- Bước 3: Cán bộ kiểm tra thực hiện kiểm tra thẩm quyền về: 
Thẩm quyền về nội dung và thẩm quyền về hình thức. Nhập đầy đủ 
thông tin trái pháp luật (nếu có) tương ứng.
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-  Bước 4: Thực hiện các thao tác Lưu/ Đóng.

3.3. Kiểm tra nội dung 

Mục đích: Kiểm tra nội dung của văn bản cần kiểm tra.

- Bước 1: Tại giao diện trang chủ, rê chuột vào chức năng Kiểm 
tra văn bản à Tự kiểm tra à Click chuột vào chức năng Kiểm tra.

- Bước 2: Tại giao diện quản lý danh sách văn bản kiểm tra chung, 
chọn văn bản cần kiểm tra, click chọn chức năng Nội dung.

- Bước 3: Cán bộ kiểm tra thực hiện kiểm tra nội dung chi tiết của 
từng chương, từng điều của văn bản tương ứng: 

+ Tích chọn kết quả của từng chương/điều: có nội dung hợp lệ 
hoặc không có nội dung hợp lệ. 

+ Với các điều có nội dung không hợp lệ: Chọn căn cứ pháp lý, 
Chương/điều quy định trong văn bản căn cứ, nhập dấu hiệu trái pháp 
luật và ý kiến đề xuất tương ứng. 

- Bước 4: Thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Đóng.



21

B. Các chức năng chính của phần mềm

Bản
 quyền

 th
uộc v

ề N
hà x

uất 
bản

 Tư pháp

3.4. Kiểm tra thể thức 

Mục đích: Kiểm tra thể thức của văn bản cần kiểm tra.

- Bước 1: Chọn văn bản cần kiểm tra, click chọn chức năng 
Thể thức. 

- Bước 2: Cán bộ kiểm tra thực hiện kiểm tra thể thức. Tích chọn: 
“Không có dấu hiệu trái pháp luật” khi toàn bộ thể thức của văn bản 
hợp lệ; hoặc tích chọn: “Có dấu hiệu trái pháp luật” khi văn bản có 
sai phạm về thể thức, khi đó chọn chức năng “Thêm dấu hiệu trái 
pháp luật” để tiến hành thêm lần lượt các sai phạm (nếu có).
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- Bước 3: Chọn “Lưu kết quả” để thực hiện lưu kết quả kiểm tra 
vào hệ thống

3.5. Kiểm tra hiệu lực 

Mục đích: Kiểm tra hiệu lực của văn bản.

- Bước 1: Chọn văn bản cần kiểm tra, click chọn chức năng 
Hiệu lực. 

- Bước 2: Cán bộ kiểm tra thực hiện kiểm tra hiệu lực. Tích 
chọn: “Không có dấu hiệu trái pháp luật” khi toàn bộ thể thức của 
văn bản hợp lệ; hoặc tích chọn: “Có dấu hiệu trái pháp luật” khi văn 
bản có sai phạm về hiệu lực, khi đó nhập các thông tin của sai phạm 
hiệu lực.

- Bước 3: Chọn Lưu kết quả để thực hiện lưu kết quả kiểm tra 
vào hệ thống.

4. Tạo phiếu kiểm tra 

a. Mục đích: Lập phiếu kiểm tra văn bản đối với văn bản có sai 
phạm về: căn cứ, thẩm quyền, nội dung, thể thức, hiệu lực…

Lưu ý: Phần mềm chỉ hiển thị chức năng “Tạp phiếu” khi 
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người dùng đã thực hiện kiểm tra và lưu kết quả kiểm tra đối với các 
nội dung: căn cứ pháp lý, thẩm quyền ban hành, nội dung, thể thức, 
hiệu lực.

b. Tạo mới

- Bước 1: Tại giao diện quản lý kiểm tra văn bản chung, chọn  
văn bản có sai phạm cần tạo phiếu kiểm tra

- Bước 2: Chọn chức năng Tạo phiếu như hình sau:

- Bước 3: Nhập đầy đủ các thông tin của phiếu kiểm tra (Nhập 
đủ các thông tin bắt buộc được gắn dấu *) → Thực hiện các thao tác 
Lưu phiếu/Đóng.

c. Sửa phiếu: Tại giao diện quản lý kiểm tra văn bản, chọn văn 
bản cần sửa phiếu kiểm tra à Chọn chức năng Sửa phiếu à Nhập các 
thông tin của phiếu cần sửa (nhập đủ các thông tin bắt buộc được gắn 
dấu *) à Thực hiện các thao tác Lưu phiếu/Đóng.
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5. Hồ sơ kiểm tra

a. Mục đích: Nhằm tạo lập hồ sơ cho các văn bản kiểm tra khi 
có phiếu kiểm tra.

b. Thêm mới

- Bước 1: Tại trang chủ, rê chuột vào chức năng Kiểm tra văn 
bản à Tự kiểm tra à Click chọn Hồ sơ kiểm tra.

- Bước 2:  Tại giao diện quản lý hồ sơ kiểm tra, chọn chức năng 
Thêm để thêm mới hồ sơ.

- Bước 3: Xuất hiện form Hồ sơ kiểm tra, người dùng nhập 
đầy đủ thông tin trên form (nhập đủ các thông tin bắt buộc được 
gắn dấu *).

 - Bước 4: Thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng.
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c. Sửa hồ sơ kiểm tra

- Bước 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ kiểm tra, chọn hồ sơ muốn 
sửa, chọn chức năng Sửa thông tin như hình sau:

- Bước 2: Xuất hiện form Sửa hồ sơ của hồ sơ đã chọn, người 
dùng nhập các thông tin hồ sơ cần sửa → Thực hiện các thao tác Lưu/
Lưu và Đóng/Lưu và Thêm/Đóng.

d. Xóa

- Cách 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ kiểm tra, tích chọn hồ sơ 
cần xóa à Chọn chức năng Xóa như hình sau:

Khi đó xuất hiện thông báo xác nhận có xóa hồ sơ đã chọn không, 
người dùng chọn Tiếp tục để thực hiện xóa, chọn Hủy để hủy thao tác 
xóa. Ngoài ra người dùng có thể thực hiện xóa nhiều hồ sơ cùng lúc 
bằng cách: Tích chọn nhiều hồ sơ cần xóa sau đó chọn chức năng Xóa.
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- Cách 2: Tại giao diện quản lý hồ sơ chung, chọn hồ sơ cần xóa 
à Click chọn chức năng Xóa. Khi đó xuất hiện thông báo xác nhận có 
xóa hồ sơ đã chọn không, người dùng chọn Tiếp tục để thực hiện xóa, 
chọn Hủy để hủy thao tác xóa.

đ. Công khai

- Cách 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ kiểm tra, tích chọn hồ sơ 
cần công khai à Chọn chức năng Công khai. Ngoài ra người dùng 
có thể thực hiện công khai nhiều hồ sơ cùng lúc bằng cách: Tích chọn 
nhiều hồ sơ cần công khai sau đó chọn chức năng Công khai.

- Cách 2: Tại giao diện quản lý hồ sơ chung, chọn hồ sơ cần công 
khai à Click chọn chức năng Công khai như hình sau:
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II. KIỂM TRA VĂN BẢN THEO THẨM QUYỀN

1. Thu thập văn bản 

a. Mục đích: Cho phép người dùng thu thập các văn bản cần 
kiểm tra bằng cách thêm mới trực tiếp hoặc tự động thu thập từ trên cơ 
sở dữ liệu quốc gia.

b. Thêm mới 

- Bước 1: Để thực hiện thêm mới văn bản kiểm tra khi không có 
trên CSDL, tại giao diện trang chủ người dùng rê chuột lần lượt vào 
chức năng Kiểm tra văn bản à Kiểm tra theo thẩm quyềnà Click 
chọn Thu thập văn bản. 

- Bước 2: Thực hiện các thao tác tương tự như hướng dẫn tại 
điểm b mục 1 phần I.

c. Sửa 

- Bước 1: Tại giao diện quản lý thu thập văn bản chung, chọn văn 
bản muốn sửa à Click biểu tượng Sửa.

- Bước 2: Nhập các thông tin của văn bản cần sửa (bảo đảm nhập 
đủ các trường dữ liệu bắt buộc được gắn dấu *).

- Bước 3: Thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng.
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d. Thu thập văn bản: Đối với những văn bản cần kiểm tra có sẵn 
trên CSDL người dùng có thể dùng chức năng Thu thập văn bản để 
thu thập văn bản về kiểm tra bằng cách:

- Bước 1: Tại giao diện quản lý thu thập văn bản chung, click 
chọn chức năng Thu thập văn bản.

- Bước 2: Thực hiện các thao tác tương tự như hướng dẫn tại 
điểm d mục 1 phần I.

2. Phân công văn bản 

a. Mục đích: Thực hiện phân công kiểm tra văn bản cho từng cán 
bộ thực hiện kiểm tra.

b. Phân công kiểm tra văn bản (KTVB): 

- Bước 1: Đăng nhập vào Phần mềm, tại giao diện trang chủ rê 
chuột lần lượt vào chức năng Kiểm tra văn bản à Kiểm tra theo thẩm 
quyền à Click chọn Phân công KTVB. 

- Bước 2: Tại giao diện Quản lý phân công kiểm tra, click chọn 
chức năng Phân công KTVB. Khi đó màn hình hiển thị giao diện 
phân công cán bộ kiểm tra.

- Bước 3: Nhập đủ các thông tin phân công cán bộ cần thiết 
(Nhập đủ các trường bắt buộc có gắn dấu *). Cuối cùng thực hiện các 
thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và Thêm/Đóng.

Chú ý: Có thể phân công kiểm tra nhiều văn bản cho một cán bộ 
thực hiện kiểm tra.

c. Sửa thông tin phân công và hủy phân công: (Tương tự thao 
tác sửa và hủy phân công trong Tự kiểm tra: Xem hướng dẫn các thao 
tác tại điểm c,d mục 2 phần I).

3. Kiểm tra

Các thao tác thực hiện kiểm tra căn cứ, nội dung, thẩm quyền, 
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thể thức, hiệu lực của văn bản theo thẩm quyền được thực hiện tương 
tự như các thao tác tự kiểm tra văn bản đã hướng dẫn tại mục 3 phần I.

4. Tạo phiếu kiểm tra 

a. Mục đích: Lập phiếu kiểm tra văn bản đối với văn bản có sai 
phạm về: căn cứ, thẩm quyền, nội dung, thể thức, hiệu lực…

b. Tạo mới

Tại giao diện quản lý kiểm tra văn bản chung, chọn văn bản có 
sai phạm cần tạo phiếu kiểm tra à Chọn chức năng Tạo phiếu à 
Nhập đầy đủ các thông tin của phiếu kiểm tra (nhập đủ các thông tin 
bắt buộc được gắn dấu *). Cuối cùng chọn Lưu phiếu để thực hiện lưu 
phiếu kiểm tra, chọn Đóng để thực hiện đóng form Tạo phiếu.

c. Sửa phiếu: 

- Bước 1: Tại giao diện quản lý kiểm tra văn bản, chọn văn bản 
cần sửa phiếu kiểm tra à Chọn chức năng Sửa phiếu. 

- Bước 2: Nhập các thông tin của phiếu cần sửa (nhập đủ các 
thông tin bắt buộc được gắn dấu *).

- Bước 3: Thực hiện các thao tác Lưu phiếu/Đóng.

5. Hồ sơ kiểm tra: 

a. Mục đích: Nhằm tạo lập hồ sơ cho các văn bản kiểm tra khi 
có phiếu kiểm tra.

b. Thêm mới

- Bước 1: Tại giao diện trang chủ, rê chuột vào chức năng Kiểm 
tra văn bản à Kiểm tra theo thẩm quyền à Click chọn Hồ sơ kiểm tra. 

- Bước 2:  Tại giao diện quản lý hồ sơ kiểm tra, chọn chức năng 
Thêm để thêm mới hồ sơ.

- Bước 3: Xuất hiện form Hồ sơ kiểm tra, người dùng nhập đầy 
đủ thông tin trên form (nhập đủ các thông tin bắt buộc được gắn dấu *).
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- Bước 4: Thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng.

c. Sửa hồ sơ kiểm tra: 

- Bước 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ kiểm tra, chọn hồ sơ muốn 
sửa, chọn chức năng Sửa thông tin.

- Bước 2: Xuất hiện form Sửa hồ sơ của hồ sơ đã chọn, người 
dùng nhập các thông tin hồ sơ cần sửa.

- Bước 3: thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng.

d. Xóa

- Cách 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ kiểm tra, tích chọn hồ sơ 
cần xóa à Chọn chức năng Xóa. Khi đó xuất hiện thông báo xác nhận 
có xóa hồ sơ đã chọn không, người dùng chọn Tiếp tục để thực hiện 
xóa, chọn Hủy để hủy thao tác xóa. Ngoài ra, người dùng có thể thực 
hiện xóa nhiều hồ sơ cùng lúc bằng cách: Tích chọn nhiều hồ sơ cần 
xóa sau đó chọn chức năng Xóa.

- Cách 2: Tại giao diện quản lý hồ sơ chung, chọn hồ sơ cần xóa 
à Click chọn chức năng Xóa. Khi đó xuất hiện thông báo xác nhận có 
xóa hồ sơ đã chọn không, người dùng chọn Tiếp tục để thực hiện xóa, 
chọn Hủy để hủy thao tác xóa. 

đ. Công khai

- Cách 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ kiểm tra, tích chọn hồ sơ 
cần công khai à Chọn chức năng Công khai.  Khi đó xuất hiện thông 
báo xác nhận có công khai hồ sơ đã chọn không, người dùng chọn 
Tiếp tục để thực hiện công khai, chọn Hủy để hủy thao tác công khai. 
Ngoài ra người dùng có thể thực hiện công khai nhiều hồ sơ cùng lúc 
bằng cách: Tích chọn nhiều hồ sơ cần công khai sau đó chọn chức 
năng Công khai. 
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- Cách 2: Tại giao diện quản lý hồ sơ chung, chọn hồ sơ cần công 
khai à Click chọn chức năng Công khai. Khi đó xuất hiện thông báo 
xác nhận có công khai hồ sơ đã chọn không, người dùng chọn Tiếp tục 
để thực hiện công khai, chọn Hủy để hủy thao tác công khai. 

III. KIỂM TRA THEO CHUYÊN ĐỀ

1. Lập kế hoạch

a. Mục đích: Cho phép người dùng lập kế hoạch kiểm tra trước 
khi thực hiện kiểm tra theo chuyên đề. 

Để thực hiện lập kế hoạch kiểm tra theo chuyên đề, tại giao diện 
trang chủ, rê chuột vào chức năng Kiểm tra văn bản à Kiểm tra theo 
chuyên đề à Click chọn Kế hoạch. 

b. Thêm mới: Để thực hiện thêm mới kế hoạch người dùng có 
thể thao tác bằng cách:

- Bước 1: Tại giao diện quản lý kế hoạch chung, chọn chức 
năng Thêm.

- Bước 2: Xuất hiện form Thêm mới kế hoạch, nhập đủ các thông 
tin của kế hoạch (nhập đủ các thông tin bắt buộc được gắn dấu *) → 
Thực hiện thao tác Lưu/Đóng.

c. Sửa kế hoạch: Để thực hiện sửa kế hoạch người dùng có thể 
thao tác bằng cách:

- Bước 1: Tại giao diện quản lý kế hoạch chung, chọn kế hoạch 
cần sửa, chọn chức năng Sửa thông tin.

- Bước 2: Xuất hiện form Sửa kế hoạch, nhập đủ các thông tin 
của kế hoạch (nhập đủ các thông tin bắt buộc được gắn dấu *) → Thực 
hiện thao tác Lưu/Đóng.

d. Xóa kế hoạch

- Cách 1: Tại giao diện quản lý kế hoạch kiểm tra, tích chọn kế 
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hoạch cần xóa à Chọn chức năng Xóa như hình. Người dùng có thể 
thực hiện xóa nhiều kế hoạch cùng lúc bằng cách: Tích chọn nhiều kế 
hoạch cần xóa sau đó chọn chức năng Xóa.

- Cách 2: Tại giao diện quản lý kế hoạch chung, chọn kế hoạch 
cần xóa à Click chọn chức năng Xóa như hình sau:

Lưu ý: Nếu là chuyên viên sẽ không lập được kế hoạch kiểm tra. 
Để lập được kế hoạch cần bấm vào nút 
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 rồi chọn chuyển qua đơn vị

mới tạo được kế hoạch kiểm tra.

Sau khi tạo xong kế hoạch kiểm tra thì phân công cho đơn vị chủ 
trì → phân công cho phòng/ban chủ trì.

Sau đó lại thay đổi đơn vị chủ trì về phòng/ban chủ trì để kiểm 
tra tiếp.

2. Phân công phòng/ban

a. Mục đích: Nhằm mục đích phân công kế hoạch kiểm tra cho 
các phòng ban chịu trách nhiệm thực hiện kế hoạch kiểm tra. Để thực 
hiện phân công kế hoạch cho từng phòng ban, người dùng thực hiện 
như sau:

- Bước 1: Tại giao diện quản lý kế hoạch chung, click chọn vào 
tên kế hoạch để xem chi tiết.

- Bước 2: Tại form thông tin chi tiết của kế hoạch, chọn chức 
năng: “Phân công phòng ban”.

- Bước 3: Xuất hiện form Phân công phòng ban, người dùng thực 
hiện điền đầy đủ các thông tin cần thiết:  Phòng ban chủ trì, Phòng ban 
phối hợp, Ý kiến, Hạn xử lý…

- Bước 4: Chọn Trình/Gửi để lưu kết quả phân công, hoặc chọn 
Đóng để hủy thao tác phân công phòng ban và đóng form phân công 
phòng ban.



34

Sổ tay hướng dẫn sử dụng phần mềm hỗ trợ kiểm tra...

Bản
 quyền

 th
uộc v

ề N
hà x

uất 
bản

 Tư pháp
3. Thu thập văn bản

a. Mục đích: Cho phép người dùng thu thập các văn bản cần 
kiểm tra theo chuyên đề bằng cách thêm mới trực tiếp hoặc tự động thu 
thập từ trên cơ sở dữ liệu quốc gia.

b. Thêm mới 

- Bước 1: Đăng nhập, tại giao diện trang chủ rê chuột lần lượt vào 
chức năng Kiểm tra văn bản à Kiểm tra theo chuyên đề à Click chọn 
Thu thập văn bản.

- Bước 2: Tại giao diện Quản lý thu thập văn bản, click chọn Kế 
hoạch kiểm tra, chọn chức năng Thêm.

- Bước 3: Trên form Thêm mới, nhập đầy đủ các trường thông tin 
của văn bản cần thêm mới (nhập đủ các trường bắt buộc nhập: được 
gắn dấu *).

- Bước 4:  Thực hiện thao tác Lưu/Đóng. 

c. Sửa 

Để thực hiện sửa thông tin của văn bản cần kiểm tra, tại giao diện 
quản lý thu thập văn bản chung, chọn văn bản muốn sửa, nhập các 
thông tin của văn bản cần sửa (bảo đảm nhập đủ các trường dữ liệu bắt 
buộc được gắn dấu *), sau đó thực hiện thao tác Lưu/Đóng.
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d. Thu thập văn bản

Những văn bản cần kiểm tra đã có sẵn trên CSDL người dùng có 
thể dùng chức năng Thu thập văn bản để thu thập văn bản về kiểm tra 
bằng cách:

- Bước 1: Tại giao diện quản lý thu thập văn bản chung, click 
chọn chức năng Thu thập văn bản.

- Bước 2: Nhập từ khóa tìm kiếm văn bản kiểm tra hoặc văn bản 
căn cứ cần tìm, chọn các tiêu chí tìm kiếm của văn bản kiểm tra/căn cứ 
tương ứng cần tìm.

- Bước 3:  Chọn chức năng Tìm kiếm để tìm kiếm văn bản kiểm 
tra/căn cứ theo các tiêu chí đã chọn. 

- Bước 4: Chọn chức năng Thu thập có biểu tượng để thực 
hiện thu thập văn bản đó về danh sách.

đ. Xem

Để xem chi tiết văn bản cần kiểm tra, tại giao diện danh sách 
quản lý thu thập văn bản kiểm tra, Click chọn văn bản kiểm tra muốn 
xem chi tiết à Chọn chức năng Xem.

e. Xóa: Tại giao diện danh sách quản lý thu thập văn bản chung, 
chọn văn bản muốn xóa, click chọn chức năng Xóa, như hình sau:
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4. Phân công văn bản 

a. Mục đích: Thực hiện phân công kiểm tra văn bản cho từng cán 
bộ thực hiện kiểm tra.

b. Phân công kiểm tra văn bản: Để thực hiện phân công cán bộ 
kiểm tra văn bản, người dùng thực hiện như sau:

- Bước 1: Đăng nhập thành công vào hệ thống bằng tài khoản có 
quyền phân công.

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ, rê chuột lần lượt vào chức 
năng Kiểm tra văn bản à Kiểm tra theo chuyên đề à Click chọn 
Phân công.

- Bước 3: Tại giao diện Quản lý phân công kiểm tra, click chọn 
Kế hoạch kiểm tra, sau đó chọn chức năng Phân công KTVB  
như hình sau:

- Bước 4: Khi đó giao diện phân công cán bộ kiểm tra hiển thị à 
nhập đủ các thông tin phân công cán bộ cần thiết (nhập đủ các trường 
bắt buộc có gắn dấu *), sau đó thực hiện thao tác Lưu/Đóng.

Chú ý: Có thể phân công kiểm tra nhiều văn bản cho một cán bộ 
thực hiện kiểm tra.
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c. Sửa thông tin phân công

- Bước 1: Tại giao diện quản lý phân công văn bản kiểm tra 
chung, click chọn văn bản kiểm muốn sửa thông tin phân công, click 
chọn chức năng Sửa thông tin phân công như hình sau:

- Bước 2: Khi đó giao diện xuất hiện form cập nhật thông tin 
phân công, người dùng nhập các thông tin phân công cần sửa.

- Bước 3: Thực hiện thao tác Lưu/Đóng.

d. Hủy phân công

Tại giao diện quản lý phân công văn bản kiểm tra chung, click 
chọn văn bản kiểm tra muốn hủy thông tin phân công, chọn chức năng 
Hủy thông tin phân công như hình sau:
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5. Kiểm tra

Các thao tác thực hiện kiểm tra căn cứ, nội dung, thẩm quyền, thể 
thức, hiệu lực của văn bản theo thẩm quyền được thực hiện tương tự 
như các thao tác tự kiểm tra văn bản đã hướng dẫn tại mục 3 phần I). 

 6. Tạo phiếu kiểm tra 

a. Mục đích: Tạo phiếu kiểm tra cho các văn bản có sai phạm về: 
căn cứ, thẩm quyền, nội dung, thể thức, hiệu lực… 

b. Tạo mới: Tại giao diện quản lý kiểm tra văn bản chung, 
chọn văn bản có sai phạm cần tạo phiếu kiểm tra à Chọn chức năng 
Tạo phiếu à Nhập đầy đủ các thông tin của phiếu kiểm tra (nhập đủ 
các thông tin bắt buộc được gắn dấu *) à Thực hiện thao tác Lưu 
phiếu/Đóng.

c. Sửa phiếu: Tại giao diện quản lý kiểm tra văn bản, chọn văn 
bản cần sửa phiếu kiểm tra à Chọn chức năng Sửa phiếu à Nhập các 
thông tin của phiếu cần sửa (nhập đủ các thông tin bắt buộc được gắn 
dấu *) à Thực hiện thao tác Lưu phiếu/Đóng.

7. Hồ sơ kiểm tra    

a. Mục đích: Nhằm tạo lập hồ sơ cho các văn bản kiểm tra khi 
có phiếu kiểm tra.

b. Thêm mới: 

- Bước 1: Tại giao diện trang chủ, rê chuột vào chức năng Kiểm 
tra văn bản à Kiểm tra theo chuyên đề à Click chọn Hồ sơ kiểm tra.

- Bước 2:  Tại giao diện quản lý hồ sơ kiểm tra, chọn chức 
năng Thêm.

- Bước 3: Xuất hiện form Hồ sơ kiểm tra, người dùng nhập 
đầy đủ thông tin trên form (nhập đủ các thông tin bắt buộc được gắn 
dấu *).
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- Bước 4: Thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng.

c. Sửa hồ sơ kiểm tra

- Bước 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ kiểm tra, chọn hồ sơ muốn 
sửa, chọn chức năng Sửa thông tin.

- Bước 2: Xuất hiện form Sửa hồ sơ của hồ sơ đã chọn, người 
dùng nhập các thông tin hồ sơ cần sửa. 

- Bước 3: Thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng.

d. Xóa

- Cách 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ kiểm tra, tích chọn hồ sơ 
cần xóa à Chọn chức năng Xóa. Ngoài ra người dùng có thể thực hiện 
xóa nhiều hồ sơ cùng lúc bằng cách: Tích chọn nhiều hồ sơ cần xóa sau 
đó chọn chức năng Xóa.

- Cách 2: Tại giao diện quản lý hồ sơ chung, chọn hồ sơ cần xóa 
à Click chọn chức năng Xóa.

đ. Công khai

- Cách 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ kiểm tra, tích chọn hồ sơ 
cần công khai à Chọn chức năng Công khai. Ngoài ra, người dùng 
có thể thực hiện công khai nhiều hồ sơ cùng lúc bằng cách: Tích chọn 
nhiều hồ sơ cần công khai sau đó chọn chức năng Công khai.

- Cách 2: Tại giao diện quản lý hồ sơ chung, chọn hồ sơ cần công 
khai à Click chọn chức năng Công khai. 

8. Tổng hợp hồ sơ kiểm tra

a. Mục đích: Nhằm tạo lập hồ sơ tổng hợp theo các kế hoạch 
kiểm tra để theo dõi.
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b. Thêm mới

- Bước 1: Tại giao diện trang chủ, rê chuột vào chức năng Kiểm 
tra văn bản à Kiểm tra theo chuyên đề à Click chọn Tổng hợp hồ sơ 
kiểm tra. 

- Bước 2: Tại giao diện quản lý hồ sơ kiểm tra, chọn chức 
năng Thêm. 

- Bước 3: Xuất hiện form Hồ sơ kiểm tra, người dùng nhập 
đầy đủ thông tin trên form (nhập đủ các thông tin bắt buộc được gắn 
dấu *). 

- Bước 4: Thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng.

c. Sửa hồ sơ kiểm tra

- Bước 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ kiểm tra, chọn hồ sơ muốn 
sửa, chọn chức năng Sửa thông tin.

- Bước 2: Xuất hiện form Sửa hồ sơ của hồ sơ đã chọn, người 
dùng nhập các thông tin hồ sơ cần sửa.

- Bước 3: Thực hiện các thao tác Lưu /Đóng.

d. Xóa

- Cách 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ kiểm tra, tích chọn hồ sơ 
cần xóa à Chọn chức năng Xóa. Người dùng có thể thực hiện xóa 
nhiều hồ sơ cùng lúc bằng cách: Tích chọn nhiều hồ sơ cần xóa sau đó 
chọn chức năng Xóa.

- Cách 2: Tại giao diện quản lý hồ sơ tổng hợp chung, chọn hồ sơ 
cần xóa àClick chọn chức năng Xóa.

đ. Công khai

- Bước 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ tổng hợp chung, Click đúp 
vào tên hồ sơ tổng hợp cần công khai để xem chi tiết và công khai 
hồ sơ.
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- Bước 2: Click chọn chức năng Công khai. 

IV. KIỂM TRA VĂN BẢN THEO ĐỊA BÀN

1. Lập kế hoạch 

a. Mục đích: Cho phép người dùng lập kế hoạch kiểm tra trước 
khi thực hiện kiểm tra theo địa bàn.

Tại giao diện trang chủ, Rê chuột vào chức năng Kiểm tra văn 
bản à Kiểm tra theo địa bàn à Click chọn Kế hoạch.

b. Thêm mới

- Bước 1: Tại giao diện quản lý kế hoạch chung, chọn chức 
năng Thêm.

- Bước 2: Xuất hiện form Thêm mới kế hoạch, nhập đủ các thông 
tin của kế hoạch (nhập đủ các thông tin bắt buộc được gắn dấu *).

- Bước 3: Thực hiện thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng.

c. Sửa kế hoạch 

Để thực hiện sửa kế hoạch người dùng có thể thao tác bằng cách:

- Bước 1: Tại giao diện quản lý kế hoạch chung, chọn kế hoạch 
cần sửa, chọn chức năng Sửa thông tin.

- Bước 2: Xuất hiện form Sửa kế hoạch, nhập đủ các thông tin 
của kế hoạch (nhập đủ các thông tin bắt buộc được gắn dấu *). 

- Bước 3: Thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng.

d. Xóa kế hoạch

- Cách 1: Tại giao diện quản lý kế hoạch kiểm tra, tích chọn kế 
hoạch cần xóa à Chọn chức năng Xóa. Người dùng có thể thực hiện 
xóa nhiều kế hoạch cùng lúc bằng cách: Tích chọn nhiều kế hoạch cần 
xóa sau đó chọn chức năng Xóa.
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- Cách 2: Tại giao diện quản lý kế hoạch chung, chọn kế hoạch 
cần xóa àClick chọn chức năng Xóa.

2. Phân công đơn vị/ phòng ban

Mục đích: Nhằm mục đích phân công kế hoạch kiểm tra cho các 
phòng ban chịu trách nhiệm thực hiện kế hoạch kiểm tra.

Để thực hiện phân công kế hoạch cho từng phòng ban, người 
dùng thực hiện như sau:

- Bước 1: Tại giao diện quản lý kế hoạch chung, click chọn vào 
tên kế hoạch để xem chi tiết

- Bước 2: Tại form chi tiết của kế hoạch, chọn chức năng:” Phân 
công phòng ban”.

 - Bước 3: Xuất hiện form Phân công phòng ban,  người dùng 
thực hiện điền đầy đủ các thông tin cần thiết:  Phòng ban chủ trì, Phòng 
ban phối hợp, Ý kiến, Hạn xử lý… 

- Bước 4: Chọn Trình/Gửi để lưu kết quả phân công, hoặc chọn 
Đóng để hủy thao tác phân công phòng ban và đóng form phân công 
phòng ban.

3. Thu thập văn bản

a. Mục đích: Cho phép người dùng thu thập các văn bản cần 
kiểm tra theo địa bàn bằng cách thêm mới trực tiếp hoặc tự động thu 
thập từ trên cơ sở dữ liệu quốc gia.

b. Thêm mới 

- Bước 1: Tại giao diện trang chủ, rê chuột lần lượt vào chức 
năng Kiểm tra văn bản à Kiểm tra theo địa bàn à Click chọn Thu 
thập văn bản.

- Bước 2: Tại giao diện Quản lý thu thập văn bản, click chọn Kế 
hoạch kiểm tra, chọn chức năng Thêm:
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- Bước 4: Nhập đầy đủ các trường thông tin của văn bản cần 
thêm mới trên form thêm (nhập đủ các trường bắt buộc nhập: được 
gắn dấu *)

- Bước 5: Thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng.

c. Sửa 

Để thực hiện sửa thông tin của văn bản cần kiểm tra, người dùng 
có thể thực hiện bằng cách: Tại giao diện quản lý thu thập văn bản 
chung, chọn văn bản muốn sửa à Nhập các thông tin của văn bản cần 
sửa (đảm bảo nhập đủ các trường dữ liệu bắt buộc được gắn dấu *). 
Sau đó thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và Thêm/Đóng.

d. Thu thập văn bản

Đối với những văn bản cần kiểm tra có sẵn trên cơ sở dữ liệu 
quốc gia rồi, người dùng có thể dùng chức năng Thu thập VB để thu 
thập văn bản về kiểm tra bằng cách:

- Bước 1: Tại giao diện quản lý thu thập văn bản chung, click chọn 
chức năng Thu thập VB. 
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- Bước 2: Nhập từ khóa tìm kiếm văn bản kiểm tra hoặc văn bản 
căn cứ cần tìm, chọn các tiêu chí tìm kiếm của văn bản kiểm tra/căn cứ 
tương ứng cần tìm.

- Bước 3: Chọn chức năng Tìm kiếm để tìm kiếm văn bản kiểm 
tra/căn cứ theo các tiêu chí đã chọn. 

- Bước 4: Chọn chức năng Thu thập có biểu tượng để thực 
hiện thu thập văn bản đó về danh sách.

đ. Xem

Để xem chi tiết văn bản cần kiểm tra, tại giao diện danh sách 
quản lý thu thập văn bản kiểm tra, Click chọn văn bản kiểm tra muốn 
xem chi tiết àChọn chức năng Xem.

	 e. Xóa

Tại giao diện danh sách quản lý thu thập văn bản chung, chọn 
văn bản muốn xóa, click chọn chức năng Xóa. Chương trình xuất hiện 
thông báo xác nhận xóa à Chọn Tiếp tục để xác nhận chắc chắn xóa 
văn bản đã chọn, chọn Hủy lệnh xóa để hủy thao tác xóa.

4. Phân công văn bản

a. Mục đích: Thực hiện phân công kiểm tra văn bản cho từng 
cán bộ thực hiện kiểm tra.
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b. Phân công kiểm tra văn bản

Để thực hiện phân công cán bộ kiểm tra văn bản, người dùng có 
thể thực hiện như sau:

- Bước 1: Tại giao diện trang chủ rê chuột lần lượt vào chức 
năng Kiểm tra văn bản à Kiểm tra theo địa bàn à Click chọn Phân 
công KTVB.

- Bước 2: Tại giao diện Quản lý phân công kiểm tra, click chọn 
Kế hoạch kiểm tra, sau đó chọn chức năng Phân công KTVB.

- Bước 3: Nhập đủ các thông tin phân công cán bộ cần thiết 
trên giao diện phân công cán bộ (nhập đủ các trường bắt buộc có 
gắn dấu *).

- Bước 4: Thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng.

Chú ý: Có thể phân công kiểm tra nhiều văn bản cho một cán bộ 
thực hiện kiểm tra.

c. Sửa thông tin phân công

- Bước 1: Tại giao diện quản lý phân công văn bản kiểm tra 
chung, click chọn văn bản kiểm muốn sửa thông tin phân công, click 
chọn chức năng Sửa thông tin phân công. 

- Bước 2: Khi đó giao diện xuất hiện form cập nhật thông tin 
phân công, người dùng nhập các thông tin phân công cần sửa.

- Bước 3: Thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng.

d. Hủy phân công

- Bước 1: Tại giao diện quản lý phân công văn bản kiểm tra 
chung, click chọn văn bản kiểm tra muốn hủy thông tin phân công.

- Bước 2: Sau khi chọn chức năng Hủy phân công, giao diện xuất 
hiện thông báo xác nhận hủy phân công, chọn Tiếp tục để thực hiện 
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hủy phân công cho văn bản, chọn Hủy lệnh xóa để thực hiện hủy thao 
tác phân công cho văn bản.

5.  Kiểm tra: Các thao tác thực hiện kiểm tra căn cứ, nội dung, 
thẩm quyền, thể thức, hiệu lực của văn bản theo thẩm quyền được thực 
hiện tương tự như các thao tác tự kiểm tra văn bản đã hướng dẫn tại 
mục 3 phần I). 

 6. Tạo phiếu kiểm tra

a. Mục đích: Tạo phiếu kiểm tra cho các văn bản có sai phạm về: 
căn cứ, thẩm quyền, nội dung, thể thức, hiệu lực… 

b. Tạo mới 

- Bước 1: Tại giao diện quản lý kiểm tra văn bản chung, chọn 
văn bản có sai phạm cần tạo phiếu kiểm tra, sau đó chọn chức năng 
Tạo phiếu.

- Bước 2: Nhập đầy đủ các thông tin của phiếu kiểm tra (Nhập đủ 
các thông tin bắt buộc được gắn dấu *). 

- Bước 3: Thực hiện thao tác Lưu phiếu/Đóng.

c. Sửa phiếu

- Bước 1: Tại giao diện quản lý kiểm tra văn bản, chọn văn bản 
cần sửa phiếu kiểm tra.

- Bước 2: Chọn chức năng Sửa phiếu.

- Bước 3: Nhập các thông tin của phiếu cần sửa (nhập đủ các 
thông tin bắt buộc được gắn dấu *).

- Bước 4: Thực hiện thao tác Lưu phiếu/Đóng. 

7. Hồ sơ kiểm tra

a. Mục đích: Nhằm tạo lập hồ sơ cho các văn bản kiểm tra khi 
có phiếu kiểm tra.
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b. Thêm mới

- Bước 1: Tại giao diện trang chủ, rê chuột vào chức năng Kiểm 
tra văn bản à Kiểm tra theo đại bàn à Click chọn Hồ sơ kiểm tra

- Bước 2:  Tại giao diện quản lý hồ sơ kiểm tra, chọn chức năng 
Thêm để thêm mới hồ sơ.

- Bước 3: Xuất hiện form Hồ sơ kiểm tra, người dùng nhập 
đầy đủ thông tin trên form (nhập đủ các thông tin bắt buộc được gắn 
dấu *).

- Bước 4: Thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng.

c. Sửa hồ sơ kiểm tra

- Bước 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ kiểm tra, chọn hồ sơ muốn 
sửa, chọn chức năng Sửa thông tin. 

- Bước 2: Xuất hiện form Sửa hồ sơ của hồ sơ đã chọn, người 
dùng nhập các thông tin hồ sơ cần sửa. 

 - Bước 3: Thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng.

d. Xóa: Người dùng có thể thực hiện xóa hồ sơ kiểm tra bằng 
2 cách:

- Cách 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ kiểm tra, tích chọn hồ sơ 
cần xóa à Chọn chức năng Xóa. Người dùng có thể thực hiện xóa 
nhiều hồ sơ cùng lúc bằng cách: Tích chọn nhiều hồ sơ cần xóa sau đó 
chọn chức năng Xóa.

- Cách 2: Tại giao diện quản lý hồ sơ chung, chọn hồ sơ cần xóa 
à Click chọn chức năng Xóa. 

đ. Công khai: Người dùng có thể thực hiện công khai hồ sơ bằng 
2 cách:

- Cách 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ kiểm tra, tích chọn hồ sơ 
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cần công khai à Chọn chức năng Công khai. Người dùng có thể thực 
hiện công khai nhiều hồ sơ cùng lúc bằng cách: Tích chọn nhiều hồ sơ 
cần công khai sau đó chọn chức năng Công khai. 

- Cách 2: Tại giao diện quản lý hồ sơ chung, chọn hồ sơ cần công 
khai à Click chọn chức năng Công khai.  

8. Tổng hợp hồ sơ kiểm tra

a. Mục đích: Nhằm tạo lập hồ sơ tổng hợp theo các kế hoạch 
kiểm tra để theo dõi. 

b. Thêm mới

- Bước 1: Tại giao diện trang chủ, rê chuột vào chức năng Kiểm 
tra văn bản à Kiểm tra theo địa bàn à Click chọn Tổng hợp hồ sơ 
kiểm tra. 

- Bước 2:  Tại giao diện quản lý tổng hợp hồ sơ kiểm tra, chọn 
chức năng Thêm. 

- Bước 3: Xuất hiện form Hồ sơ kiểm tra, người dùng nhập 
đầy đủ thông tin trên form (nhập đủ các thông tin bắt buộc được gắn 
dấu *).

- Bước 4: Thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng.

c. Sửa hồ sơ kiểm tra

- Bước 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ kiểm tra, chọn hồ sơ muốn 
sửa, chọn chức năng Sửa thông tin.

- Bước 2: Xuất hiện form Sửa hồ sơ của hồ sơ đã chọn, người 
dùng nhập các thông tin hồ sơ cần sửa.

- Bước 3: Thực hiện các thao tác Lưu/ Đóng.

d. Xóa

- Cách 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ kiểm tra, tích chọn hồ sơ 
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cần xóa à Chọn chức năng Xóa. Người dùng có thể thực hiện xóa 
nhiều hồ sơ cùng lúc bằng cách: Tích chọn nhiều hồ sơ cần xóa sau đó 
chọn chức năng Xóa.

- Cách 2: Tại giao diện quản lý hồ sơ tổng hợp chung, chọn hồ sơ 
cần xóa àClick chọn chức năng Xóa.

đ. Công khai

- Bước 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ tổng hợp chung, Click đúp 
vào tên hồ sơ tổng hợp cần công khai để xem chi tiết và công khai 
hồ sơ.

- Bước 2: Click chọn chức năng Công khai  ở góc phải màn hình.

V. KIỂM TRA LIÊN NGÀNH

1. Lập kế hoạch

a. Mục đích: Cho phép người dùng lập kế hoạch kiểm tra trước 
khi thực hiện kiểm tra liên ngành.

Để thực hiện lập kế hoạch kiểm tra liên ngành, tại giao diện trang 
chủ, người dùng rê chuột vào chức năng Kiểm tra văn bản à Kiểm tra 
liên ngành à Click chọn Kế hoạch. 

b. Thêm mới

- Bước 1: Tại giao diện quản lý kế hoạch chung, chọn chức 
năng Thêm.

- Bước 2: Xuất hiện form Thêm mới kế hoạch, nhập đủ các thông 
tin của kế hoạch (nhập đủ các thông tin bắt buộc được gắn dấu *). 

- Bước 3: Thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng.

c. Sửa 

- Bước 1: Tại giao diện quản lý kế hoạch chung, chọn kế hoạch 
cần sửa, chọn chức năng Sửa thông tin.
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- Bước 2: Xuất hiện form Sửa kế hoạch, nhập đủ các thông tin 
của kế hoạch (nhập đủ các thông tin bắt buộc được gắn dấu *). 

- Bước 3: Thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng.

d. Xóa

- Cách 1: Tại giao diện quản lý kế hoạch kiểm tra, tích chọn kế 
hoạch cần xóa à Chọn chức năng Xóa. Người dùng có thể thực hiện 
xóa nhiều kế hoạch cùng lúc bằng cách: Tích chọn nhiều kế hoạch cần 
xóa sau đó chọn chức năng Xóa.

- Cách 2: Tại giao diện quản lý kế hoạch chung, chọn kế hoạch 
cần xóa à Click chọn chức năng Xóa. 

2. Phân công phòng/ban

Mục đích: Nhằm mục đích phân công kế hoạch kiểm tra cho các 
phòng ban chịu trách nhiệm thực hiện kế hoạch kiểm tra.

Để thực hiện phân công kế hoạch cho từng phòng ban, người 
dùng thực hiện như sau:

- Bước 1: Tại giao diện quản lý kế hoạch chung, click chọn vào 
tên kế hoạch để xem chi tiết

- Bước 2: Tại form chi tiết của kế hoạch, chọn chức năng: “Phân 
công phòng ban”.

- Bước 3: Xuất hiện form Phân công phòng ban,người dùng 
thực hiện điền đầy đủ các thông tin cần thiết:  Phòng ban chủ trì, Phòng 
ban phối hợp, Ý kiến, Hạn xử lý…

- Bước 4: Chọn Trình/Gửi để lưu kết quả phân công, hoặc chọn 
Đóng để hủy thao tác phân công phòng ban và đóng form phân công 
phòng ban.

3. Thu thập văn bản

a. Mục đích: Cho phép người dùng thu thập các văn bản cần 
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kiểm tra liên ngành đề bằng cách thêm mới trực tiếp hoặc tự động thu 
thập từ trên cơ sở dữ liệu quốc gia.

b. Thêm mới: Để thực hiện thêm mới văn bản kiểm tra khi không 
có trên cơ sở dữ liệu quốc gia người dùng có thể thực hiện thêm mới 
như sau:

- Bước 1: Tại giao diện trang chủ rê chuột lần lượt vào chức năng 
Kiểm tra văn bản à Kiểm tra theo liên ngành àClick chọn Thu thập 
văn bản:

- Bước 2: Tại giao diện Quản lý thu thập văn bản, click chọn Kế 
hoạch kiểm tra, chọn chức năng Thêm.

- Bước 3: Nhập đầy đủ các trường thông tin của văn bản cần 
thêm mới trên form thêm (nhập đủ các trường bắt buộc nhập: được 
gắn dấu *).

- Bước 4: Thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng.

c. Sửa: Để thực hiện sửa thông tin của văn bản cần kiểm tra, 
người dùng có thể thực hiện bằng cách:

- Bước 1: Tại giao diện quản lý thu thập văn bản chung, chọn văn 
bản muốn sửa à Nhập các thông tin của văn bản cần sửa (đảm bảo 
nhập đủ các trường dữ liệu bắt buộc được gắn dấu *).

- Bước 2:  Thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng.

d. Thu thập văn bản

Đối với những văn bản cần kiểm tra có sẵn trên CSDL người 
dùng có thể dùng chức năng Thu thập văn bản để thu thập văn bản về 
kiểm tra bằng cách:

- Bước 1: Tại giao diện quản lý thu thập văn bản chung, click 
chọn chức năng Thu thập văn bản.
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- Bước 2: Thực hiện như thao tác tại mục điểm d mục 1 Phần I.

đ. Xem: Để xem chi tiết văn bản cần kiểm tra, tại giao diện danh 
sách quản lý thu thập văn bản kiểm tra, Click chọn văn bản kiểm tra 
muốn xem chi tiết à Chọn chức năng Xem. 

e. Xóa: Tại giao diện danh sách quản lý thu thập văn bản chung, 
chọn văn bản muốn xóa, click chọn chức năng Xóa. 

4. Phân công văn bản

a. Mục đích: Thực hiện phân công kiểm tra văn bản cho từng 
cán bộ thực hiện kiểm tra.

b. Phân công KTVB

Để thực hiện phân công cán bộ kiểm tra văn bản, người dùng có 
thể thực hiện như sau:

- Bước 1: Tại giao diện trang chủ rê chuột lần lượt vào chức 
năng Kiểm tra văn bản à Kiểm tra theo liên ngành à Click chọn 
Phân công.

- Bước 2: Tại giao diện Quản lý phân công kiểm tra, click chọn 
Kế hoạch kiểm tra, sau đó chọn chức năng Phân công KTVB.

- Bước 3: Nhập đủ các thông tin phân công cán bộ cần thiết trên 
giao diện phân công cán bộ kiểm tra (nhập đủ các trường bắt buộc có 
gắn dấu *).

- Bước 4: Thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng.

Chú ý: Có thể phân công kiểm tra nhiều văn bản cho một cán bộ 
thực hiện kiểm tra.

c. Sửa thông tin phân công

- Bước 1: Tại giao diện quản lý phân công văn bản kiểm tra 
chung, click chọn văn bản kiểm muốn sửa thông tin phân công, click 
chọn chức năng Sửa thông tin phân công. 
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- Bước 2: Khi đó giao diện xuất hiện form cập nhật thông tin 
phân công, người dùng nhập các thông tin phân công cần sửa.

- Bước 3: Thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng.

d. Hủy phân công: Tại giao diện quản lý phân công văn bản 
kiểm tra chung, click chọn văn bản kiểm tra muốn hủy thông tin phân 
công  à giao diện xuất hiện thông báo xác nhận hủy phân công, chọn 
Tiếp tục để thực hiện hủy phân công cho băn bản, chọn Hủy lệnh xóa 
để thực hiện hủy thao tác phân công cho văn bản.

4. Kiểm tra 

Các thao tác thực hiện kiểm tra căn cứ, nội dung, thẩm quyền, 
thể thức, hiệu lực của văn bản theo thẩm quyền được thực hiện tương 
tự như các thao tác tự kiểm tra văn bản đã hướng dẫn tại mục 3 phần I.

5.  Tạo phiếu kiểm tra

a. Mục đích: Tạo phiếu kiểm tra cho các văn bản có sai phạm về: 
căn cứ, thẩm quyền, nội dung, thể thức, hiệu lực…

b. Tạo mới 

- Bước 1: Tại giao diện quản lý kiểm tra văn bản chung, chọn văn 
bản có sai phạm cần tạo phiếu kiểm tra à Chọn chức năng Tạo phiếu. 

- Bước 2: Nhập đầy đủ các thông tin của phiếu kiểm tra (nhập đủ 
các thông tin bắt buộc được gắn dấu *). 

- Bước 3: Chọn Lưu phiếu để thực hiện lưu phiếu kiểm tra, chọn 
Đóng để thực hiện đóng form Tạo phiếu.

c. Sửa phiếu

- Bước 1: Tại giao diện quản lý kiểm tra văn bản, chọn văn bản 
cần sửa phiếu kiểm tra.

- Bước 2: Chọn chức năng Sửa phiếu như hình sau:
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- Bước 3: Nhập các thông tin của phiếu cần sửa (nhập đủ các 
thông tin bắt buộc được gắn dấu *).

- Bước 4: Chọn Lưu phiếu để thực hiện lưu phiếu kiểm tra, chọn 
Đóng để thực hiện đóng form sửa phiếu.

6. Hồ sơ kiểm tra

a. Mục đích: Nhằm tạo lập hồ sơ cho các văn bản kiểm tra khi 
có phiếu kiểm tra.

b. Thêm mới

- Bước 1: Tại giao diện trang chủ, rê chuột vào chức năng Kiểm 
tra văn bản à Kiểm tra liên ngànhà Click chọn Hồ sơ kiểm tra. 

- Bước 2: Tại giao diện quản lý hồ sơ kiểm tra, chọn chức năng 
Thêm như hình dưới để thêm mới hồ sơ.

- Bước 3: Xuất hiện form Hồ sơ kiểm tra, người dùng nhập 
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đầy đủ thông tin trên form (nhập đủ các thông tin bắt buộc được gắn 
dấu *).

- Bước 4: Thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng.

c. Sửa hồ sơ kiểm tra

- Bước 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ kiểm tra, chọn hồ sơ muốn 
sửa, chọn chức năng Sửa thông tin như hình sau:

- Bước 2: Xuất hiện form Sửa hồ sơ của hồ sơ đã chọn, người 
dùng nhập các thông tin hồ sơ cần sửa.

- Bước 3: Thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng.

d. Xóa

- Cách 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ kiểm tra, tích chọn hồ sơ 
cần xóa àChọn chức năng Xóa. Người dùng có thể thực hiện xóa 
nhiều hồ sơ cùng lúc bằng cách: Tích chọn nhiều hồ sơ cần xóa sau đó 
chọn chức năng Xóa.

- Cách 2: Tại giao diện quản lý hồ sơ chung, chọn hồ sơ cần xóa 
à Click chọn chức năng Xóa.

đ. Công khai

- Cách 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ kiểm tra, tích chọn hồ sơ 
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cần công khai à Chọn chức năng Công khai. Người dùng có thể thực 
hiện công khai nhiều hồ sơ cùng lúc bằng cách: Tích chọn nhiều hồ sơ 
cần công khai sau đó chọn chức năng Công khai.

- Cách 2: Tại giao diện quản lý hồ sơ chung, chọn hồ sơ cần công 
khai àClick chọn chức năng Công khai. 

7. Tổng hợp hồ sơ kiểm tra

a. Mục đích: Nhằm tạo lập hồ sơ tổng hợp theo các kế hoạch 
kiểm tra để theo dõi.

b.Thêm mới

- Bước 1: Tại giao diện trang chủ, rê chuột vào chức năng Kiểm 
tra văn bản à Kiểm tra theo liên ngành à Click chọn Tổng hợp hồ 
sơ kiểm tra. 

- Bước 2:  Tại giao diện quản lý tổng hợp hồ sơ kiểm tra, chọn 
chức năng Thêm.

- Bước 3: Xuất hiện form Hồ sơ kiểm tra, người dùng nhập đầy 
đủ thông tin trên form (nhập đủ các thông tin bắt buộc được gắn dấu *).

- Bước 4: Thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng.

c. Sửa hồ sơ kiểm tra

- Bước 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ kiểm tra, chọn hồ sơ muốn 
sửa, chọn chức năng Sửa thông tin như hình sau:
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- Bước 2: Xuất hiện form Sửa hồ sơ của hồ sơ đã chọn, người 
dùng nhập các thông tin hồ sơ cần sửa.

- Bước 3: Thực hiện các thao tác Lưu /Đóng.

d. Xóa

- Cách 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ kiểm tra, tích chọn hồ sơ 
cần xóa àChọn chức năng Xóa. Người dùng có thể thực hiện xóa 
nhiều hồ sơ cùng lúc bằng cách: Tích chọn nhiều hồ sơ cần xóa sau đó 
chọn chức năng Xóa.

- Cách 2: Tại giao diện quản lý hồ sơ chung, chọn hồ sơ cần xóa 
à Click chọn chức năng Xóa.

đ. Công khai

- Bước 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ tổng hợp chung, Click đúp 
vào tên hồ sơ tổng hợp cần công khai để xem chi tiết và công khai 
hồ sơ.

- Bước 2: Click chọn chức năng Công khai hồ sơ (góc phải trên 
cùng của màn hình).

- Bước 3: Khi đó xuất hiện thông báo xác nhận có công khai hồ 
sơ đã chọn không, người dùng chọn Tiếp tục để thực hiện công khai, 
chọn Hủy để hủy thao tác công khai. 

VI. SỔ THEO DÕI XỬ LÝ VĂN BẢN TRÁI PHÁP LUẬT 

1. Mục đích: Nhằm theo dõi kết quả kiểm tra các văn bản có sai 
phạm theo từng tháng để cán bộ phụ trách dễ dàng thống kê, báo cáo.

2. Thêm mới

- Bước 1: Tại giao diện trang chủ, rê chuột vào chức năng Kiểm 
tra văn bản à Click chọn Sổ theo dõi XLVB trái pháp luật như 
hình sau:
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- Bước 2:  Tại giao diện quản lý sổ theo dõi văn bản kiểm tra, 
chọn chức năng Thêm như hình dưới để thêm sổ theo dõi.

- Bước 3: Xuất hiện form Thêm mới, người dùng nhập đầy đủ 
thông tin trên form (nhập đủ các thông tin bắt buộc được gắn dấu *).

- Bước 4: Thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng.
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3.  Sửa sổ theo dõi

- Bước 1: Tại giao diện quản lý sổ theo dõi xử lý văn bản được 
rà soát, chọn sổ theo dõi muốn sửa, chọn chức năng Sửa thông tin như 
hình sau:

- Bước 2: Xuất hiện form Sửa sổ theo dõi đã chọn, người dùng 
nhập các thông tin của sổ theo dõi cần sửa. 

- Bước 3: Thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng.

4. Xóa

- Cách 1: Tại giao diện quản lý sổ theo dõi, tích chọn sổ theo dõi 
cần xóa à Chọn chức năng Xóa như hình sau:
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Khi đó xuất hiện thông báo xác nhận có xóa sổ theo dõi đã chọn 
không, người dùng chọn Tiếp tục để thực hiện xóa, chọn Hủy để hủy 
thao tác xóa. Ngoài ra người dùng có thể thực hiện xóa nhiều sổ theo 
dõi cùng lúc bằng cách: Tích chọn nhiều sổ theo dõi cần xóa sau đó 
chọn chức năng Xóa.

- Cách 2: Tại giao diện quản lý sổ theo dõi chung, chọn sổ theo 
dõi cần xóa à Click chọn chức năng Xóa như hình sau:

Khi đó xuất hiện thông báo xác nhận có xóa sổ theo dõi đã chọn 
không, người dùng chọn Tiếp tục để thực hiện xóa, chọn Hủy để hủy 
thao tác xóa.
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CHƯƠNG II

RÀ SOÁT VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP  LUẬT

I. RÀ SOÁT THƯỜNG XUYÊN

1. Thu thập văn bản

a. Mục đích: Cho phép người dùng thu thập các văn bản cần rà 
soát bằng cách thêm mới trực tiếp hoặc tự động thu thập từ trên CSDL.

b. Thu thập văn bản

Đối với những văn bản cần rà soát có sẵn trên CSDL, người dùng 
có thể dùng chức năng Thu thập VB để thu thập văn bản về rà soát 
bằng cách: 

- Bước 1: Tại giao diện QUẢN LÝ THU THẬP VĂN BẢN RÀ 
SOÁT, click chọn chức năng Thu thập VB.

- Bước 2: Nhập từ khóa tìm kiếm văn bản cần rà soát hoặc văn 
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bản căn cứ cần tìm, chọn các tiêu chí tìm kiếm của văn bản rà soát/căn 
cứ tương ứng cần tìm.

- Bước 3: Chọn chức năng Tìm kiếm để tìm kiếm văn bản rà 
soát/căn cứ theo các tiêu chí đã chọn.

- Bước 4: Chọn chức năng Thu thập có biểu tượng để thực 
hiện thu thập văn bản đó về danh sách.

c. Thêm mới

Việc  thêm mới được thực hiện khi văn bản rà soát không có trên 
CSDL theo các bước như sau:

- Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có quyền Rà soát văn bản.

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ, rê chuột lần lượt vào chức 
năng Rà soát văn bản à Rà soát thường xuyên àClick chọn Thu 
thập văn bản.

- Bước 3: Tại giao diện Quản lý thu thập văn bản, click chọn 
chức năng Thêm.

- Bước 4: Nhập đầy đủ các trường thông tin của văn bản cần 
thêm mới trên form thêm (nhập đủ các trường bắt buộc nhập được gắn 
dấu *).
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- Bước 5: Thực hiện các thao tác Lưu/ Lưu và Đóng/ Lưu và 
Thêm/ Đóng.

d. Sửa 

Để thực hiện sửa thông tin của văn bản cần rà soát, người dùng 
có thể thực hiện bằng cách: 

- Bước 1: Tại giao diện Quản lý thu thập văn bản rà soát, chọn 
văn bản muốn sửa.
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- Bước 2: Nhập các thông tin của văn bản cần sửa (đảm bảo nhập 
đủ các trường dữ liệu bắt buộc được gắn dấu *). 

- Bước 3: Thực hiện các thao tác Lưu/ Lưu và Đóng/ Lưu và 
Thêm/ Đóng. 

đ. Xem

Để xem chi tiết văn bản cần rà soát, người dùng có thể thao tác 
như sau:

- Bước 1: Tại giao diện danh sách quản lý thu thập văn bản rà 
soát, Click chọn văn bản rà soát muốn xem chi tiết.

- Bước 2: Chọn chức năng Xem như hình sau:

e. Xóa

- Bước 1: Tại giao diện danh sách quản lý thu thập văn bản 
chung, chọn văn bản muốn xóa, click chọn chức năng Xóa như 
hình sau:
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hình sau:

- Bước 3: Chọn Tiếp tục/ Hủy lệnh xóa.

2. Phân công rà soát văn bản

a. Mục đích: Chức năng cho phép phân công văn bản cần rà soát 
đã được thu thập cho các cá nhân/đơn vị thực hiện rà soát văn bản.

b. Phân công rà soát văn bản

Sau khi văn bản đã được thêm mới hoặc thu thập về, người dùng 
có quyền giao cho các cá nhân hay đơn vị thực hiện rà soát các văn 
bản đó. 

Để thực hiện phân công rà soát người dùng thực hiện như sau:

- Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản có quyền 
phân công.

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ, rê chuột lần lượt vào chức 
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năng Rà soát văn bản à Rà soát thường xuyên à Click chọn Phân 
công như hình sau:

- Bước 3: Tại giao diện Quản lý phân công rà soát click chọn 
chức năng Phân công RSVB như hình sau:

Khi đó giao diện phân công cán bộ rà soát hiển thị như hình sau:
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 Tư pháp- Bước 4: Nhập đủ các thông tin phân công cán bộ cần thiết. 

- Bước 5: Thực hiện thao tác Lưu/ Lưu và Đóng/ Lưu và 
Thêm/ Đóng.

Chú ý: Có thể phân công rà soát nhiều văn bản cho một cán bộ 
thực hiện rà soát.

c. Sửa thông tin phân công

- Bước 1: Tại giao diện quản lý phân công văn bản rà soát chung, 
click chọn văn bản rà soát muốn sửa thông tin phân công, click chọn 
chức năng Sửa thông tin phân công như hình sau:

- Bước 2: Khi đó giao diện xuất hiện form cập nhật thông tin 
phân công, người dùng nhập các thông tin phân công cần sửa.
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- Bước 3: Thực hiện thao tác Lưu/ Lưu và Đóng/ Lưu và 
Thêm/ Đóng.

d. Hủy phân công

- Bước 1: Tại giao diện quản lý phân công văn bản rà soát chung, 
click chọn văn bản rà soát muốn hủy thông tin phân công như hình sau:

- Bước 2: Sau khi chọn chức năng Hủy phân công, giao diện xuất 
hiện thông báo xác nhận hủy phân công như hình sau:

- Bước 3: Chọn Tiếp tục để thực hiện hủy phân công cho băn 
bản, chọn Hủy lệnh xóa để thực hiện hủy thao tác phân công văn bản.
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3. Rà soát theo văn bản QPPL

3.1. Rà soát căn cứ 

- Bước 1:  Đăng nhập bằng tài khoản được phân công rà soát văn bản.

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ, rê chuột vào chức năng Rà soát 
văn bản à Rà soát thường xuyên à Click chuột vào chức năng Rà 
soát theo VB QPPL.

- Bước 3: Tại giao diện quản lý danh sách văn bản rà soát chung, 
chọn văn bản căn cứ cần rà soát, click chọn chức năng Căn cứ.

- Bước 4: Cán bộ thực hiện thu thập bổ sung các văn bản căn cứ 
được chọn bằng cách: Nhập từ khóa tìm kiếm, chọn các tiêu chí tìm 
kiếm à Chọn chức năng Tìm kiếm, sau khi hệ thống trả về danh sách 
các văn bản tương ứng với tiêu chí tìm kiếm, người dùng chọn chức 
năng như hình sau:	

3.2. Rà soát hiệu lực

- Bước 1:  Đăng nhập thành công hệ thống bằng tài khoản được 
phân công rà soát văn bản.

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ, rê chuột vào chức năng Rà soát 
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văn bản à Rà soát thường xuyên à Click chuột vào chức năng Rà 
soát theo VBQPPL.

- Bước 3: Tại giao diện quản lý danh sách văn bản rà soát chung, 
chọn văn bản cần rà soát, click chọn chức năng Hiệu lực như hình sau:

- Bước 4: Cán bộ thực hiện rà soát hiệu lực:

Click chức năng Không bị tác động hiệu lực à Khi văn bản có 
hiệu lực hợp lệ.

Tích chọn vào check box: “Bị tác động” như hình sau:

- Bước 5: Khi đó cán bộ rà soát thực hiện thêm mới tác động về 
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hiệu lực bằng cách click chọn chức năng Thêm tác động hiệu lực, 
giao diện xuất hiện form thêm mới tác động hiệu lực, cán bộ thực hiện 
nhập đầy đủ các thông tin cần thiết trên form.

- Bước 6: Thực hiện thao tác Lưu/ Lưu và Đóng/ Lưu và 
Thêm/ Đóng.

3.3. Rà soát thẩm quyền

- Bước 1:  Đăng nhập thành công hệ thống bằng tài khoản được 
phân công rà soát văn bản

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ, rê chuột vào chức năng Rà soát 
văn bản à Rà soát thường xuyên à Click chuột vào chức năng Rà 
soát theo VBQPPL.

- Bước 3: Tại giao diện quản lý danh sách văn bản rà soát chung, 
chọn văn bản cần rà soát, click chọn chức năng Thẩm quyền. 

- Bước 4: Cán bộ thực hiện rà soát thẩm quyền của văn bản về: 
Thẩm quyền về nội dung và thẩm quyền về hình thức. Nhập đầy đủ 
thông tin trái pháp luật (nếu có) tương ứng.



72

Sổ tay hướng dẫn sử dụng phần mềm hỗ trợ kiểm tra...

Bản
 quyền

 th
uộc v

ề N
hà x

uất 
bản

 Tư pháp

- Bước 5: Thực hiện thao tác Lưu/ Lưu và Đóng/ Lưu và Thêm/ Đóng.
3.4. Rà soát nội dung
- Bước 1:  Đăng nhập thành công hệ thống bằng tài khoản được 

phân công rà soát văn bản.
- Bước 2: Tại giao diện trang chủ, rê chuột vào chức năng Rà soát 

văn bản à Rà soát thường xuyên à Click chuột vào chức năng Rà 
soát theo VBQPPL.

- Bước 3: Tại giao diện quản lý danh sách văn bản rà soát chung, 
chọn văn bản cần rà soát, click chọn chức năng Nội dung.

- Bước 4: Cán bộ rà soát thực hiện rà soát nội dung chi tiết của 
từng chương, từng điều của văn bản tương ứng:

+ Tích chọn kết quả của từng chương/điều: có nội dung hợp lệ 
hoặc không có nội dung hợp lệ.

+ Với các điều có nội dung không hợp lệ: Chọn căn cứ pháp lý, 
Chương/điều quy định trong văn bản căn cứ, nhập dấu hiệu trái pháp 
luật và ý kiến đề xuất tương ứng.
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- Bước 5: Thực hiện thao tác Lưu/ Lưu và Đóng/ Lưu và  
Thêm/ Đóng.

3.5. Tạo phiếu rà soát theo văn bản QPPL

a. Tạo mới

- Bước 1:  Tại giao diện quản lý rà soát văn bản chung, chọn văn 
bản đã rà soát cần tạo phiếu 

- Bước 2: Chọn chức năng Tạo phiếu như hình sau:

- Bước 3:  Nhập đầy đủ các thông tin của phiếu rà soát (nhập đủ 
các thông tin bắt buộc được gắn dấu *) .
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- Bước 4: Chọn Lưu phiếu/Đóng.

b. Sửa phiếu

- Bước 1: Tại giao diện quản lý rà soát văn bản, chọn văn bản cần 
sửa phiếu rà soát.

- Bước 2: Chọn chức năng Sửa phiếu như hình sau:

- Bước 3: Nhập các thông tin của phiếu cần sửa (nhập đủ các 
thông tin bắt buộc được gắn dấu *).

- Bước 4: Chọn Lưu phiếu/Đóng.

4. Rà soát theo tình hình kinh tế xã hội

4.1. Rà soát đối tượng điều chỉnh 

- Bước 1:  Đăng nhập tài khoản được phân công rà soát văn bản. 

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ, rê chuột vào chức năng Rà soát 
văn bản à Rà soát thường xuyên à Click chuột vào chức năng Rà 
soát theo tình hình KTXH.
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- Bước 3: Tại giao diện quản lý danh sách văn bản rà soát chung, 
chọn chức năng Đối tượng điều chỉnh như hình sau:

- Bước 4: Cán bộ rà soát thực hiện rà soát đối tượng hiệu chỉnh 
bằng cách:

+ Tích chọn “Phù hợp”à Khi đối tượng điều chỉnh của văn bản 
còn phù hợp với tình hình KTXH; 

+ Tích chọn “Không còn phù hợp: à Khi đối tượng điều chỉnh 
không còn phù hợp với tình hình KTXH, khi đó nhập các thông tin 
không phù hợp tương ứng.

- Bước 5: Thực hiện thao tác Lưu/ Lưu và Đóng/ Đóng.

4.2. Rà soát hình thức

- Bước 1:  Đăng nhập tài khoản được phân công rà soát.

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ, rê chuột vào chức năng Rà soát 
văn bản à Rà soát thường xuyên à Click chuột vào chức năng Rà 
soát theo VBQPPL.

- Bước 3: Tại giao diện quản lý danh sách văn bản rà soát chung, 
chọn văn bản cần rà soát, click chọn chức năng Hình thức. 

- Bước 4: Cán bộ rà soát thực hiện rà soát hình thức của văn bản 
bằng cách:
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+ Tích chọn “Phù hợp”à Khi hình thức của văn bản còn phù 
hợp với tình hình KTXH.

+ Tích chọn “Không còn phù hợp: à Khi hình thức của văn 
bản không còn phù hợp với tình hình KTXH, khi đó nhập các thông 
tin không phù hợp tương ứng.

- Bước 5: Chọn Lưu/ Lưu và Đóng/ Đóng. 

4.3. Rà soát nội dung

Bước 1:  Đăng nhập tài khoản được phân công rà soát văn bản

Bước 2: Tại giao diện trang chủ, rê chuột vào chức năng Rà soát 
văn bản à Rà soát thường xuyên à Click chuột vào chức năng Rà 
soát theo VBQPPL.

Bước 3: Tại giao diện quản lý danh sách văn bản rà soát chung, 
chọn văn bản cần rà soát, click chọn chức năng Nội dung.

Bước 4: Cán bộ thực hiện rà soát nội dung của văn bản. Nhập đầy 
đủ thông tin trái pháp luật (nếu có) tương ứng.
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Bước 5: Chọn Lưu/ Lưu và Đóng/ Đóng.

4.4. Rà soát theo mối quan hệ xã hội

- Bước 1:  Đăng nhập tài khoản được phân công rà soát văn bản

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ, rê chuột vào chức năng Rà soát 
văn bản à Rà soát thường xuyên à Click chuột vào chức năng Rà 
soát theo VBQPPL.

- Bước 3: Tại giao diện quản lý danh sách văn bản rà soát 
chung, chọn văn bản cần rà soát, click chọn chức năng Mối quan 
hệ XH.

- Bước 4: Cán bộ rà soát thực hiện rà soát mối quan hệ xã hội của 
văn bản bằng cách:

+ Tích chọn: “Phù hợp” à khi mối quan hệ xã hội mà văn bản 
điều chỉnh còn phù hợp với tình hình kinh tế XH hiện tại, rồi thực hiện 
Bước 5.

+ Tích chọn: “Không còn phù hợp” à Khi mối quan hệ xã hội 
mà văn bản điều chỉnh không còn phù hợp với tình hình kinh tế xã hội 
hiện tại, khi đó cán bộ rà soát nhập các thông tin không phù hợp tương 
ứng như hình sau:



78

Sổ tay hướng dẫn sử dụng phần mềm hỗ trợ kiểm tra...

Bản
 quyền

 th
uộc v

ề N
hà x

uất 
bản

 Tư pháp

- Bước 5: Chọn Lưu/ Lưu và Đóng/ Đóng.

4.5. Tạo phiếu rà soát

a. Tạo mới

- Bước 1:  Tại giao diện quản lý rà soát văn bản chung, chọn văn 
bản cần tạo phiếu rà soát.

- Bước 2: Chọn chức năng Tạo phiếu như hình sau:

- Bước 3: Nhập đầy đủ các thông tin của phiếu rà soát (nhập đủ 
các thông tin bắt buộc được gắn dấu *).

- Bước 4: Chọn Lưu/Đóng.

b. Sửa phiếu

- Bước 1: Tại giao diện quản lý rà soát văn bản theo tình hình 
kinh tế xã hội, chọn văn bản cần sửa phiếu kiểm tra.

- Bước 2: Chọn chức năng Sửa phiếu như hình sau:

- Bước 3: Nhập các thông tin của phiếu cần sửa (nhập đủ các 
thông tin bắt buộc được gắn dấu *).
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- Bước 4: Chọn Lưu/Đóng. 

5.  Hồ sơ rà soát

a. Thêm mới

- Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền rà soát văn bản

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ, rê chuột vào chức năng Rà soát 
văn bản à Rà soát thường xuyên à Click chọn Hồ sơ rà soát. 

- Bước 3: Tại giao diện quản lý hồ sơ rà soát, chọn chức năng 
Thêm như hình dưới để thêm mới hồ sơ.

- Bước 4: Xuất hiện form Hồ sơ rà soát, người dùng nhập đầy 
đủ thông tin trên form (nhập đủ các thông tin bắt buộc được gắn 
dấu *)

- Bước 5: Thực hiện thao tác Lưu/ Lưu và Đóng/ Lưu và 
Thêm/Đóng

b. Sửa hồ sơ rà soát

- Bước 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ rà soát, chọn hồ sơ muốn 
sửa, chọn chức năng Sửa thông tin như hình sau:
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dùng nhập các thông tin hồ sơ cần sửa.

- Bước 3: Thực hiện thao tác Lưu/Lưu và Đóng/ Lưu và 
Thêm/ Đóng

c. Xóa: Người dùng có thể thực hiện xóa hồ sơ rà soát đã được 
lập bằng 2 cách:

- Cách 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ rà soát, tích chọn hồ sơ cần 
xóa; Chọn chức năng Xóa. Khi đó xuất hiện thông báo xác nhận có 
xóa hồ sơ đã chọn không, người dùng chọn Tiếp tục để thực hiện xóa, 
chọn Hủy để hủy thao tác xóa. Ngoài ra người dùng có thể thực hiện 
xóa nhiêu hồ sơ cùng lúc bằng cách: Tích chọn nhiều hồ sơ cần xóa sau 
đó chọn chức năng Xóa.
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- Cách 2: Tại giao diện quản lý hồ sơ chung, chọn hồ sơ cần xóa; 
Click chọn chức năng Xóa;  Khi đó xuất hiện thông báo xác nhận có 
xóa hồ sơ đã chọn không, người dùng chọn Tiếp tục để thực hiện xóa, 
chọn Hủy để hủy thao tác xóa. 

d. Công khai: Người dùng có thể thực hiện công khai hồ sơ bằng 
2 cách:

- Cách 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ kiểm tra, tích chọn hồ sơ 
cần công khai; Chọn chức năng Công khai; Khi đó xuất hiện thông 
báo xác nhận có công khai hồ sơ đã chọn không, người dùng chọn 
Tiếp tục để thực hiện công khai, chọn Hủy để hủy thao tác công khai. 
Ngoài ra người dùng có thể thực hiện công khai nhiều hồ sơ cùng lúc 
bằng cách: Tích chọn nhiều hồ sơ cần công khai sau đó chọn chức 
năng Công khai.

- Cách 2: Tại giao diện quản lý hồ sơ chung, chọn hồ sơ cần công 
khai; Click chọn chức năng Công khai; Khi đó xuất hiện thông báo 
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xác nhận có công khai hồ sơ đã chọn không, người dùng chọn Tiếp tục 
để thực hiện công khai, chọn Hủy để hủy thao tác công khai.

II. RÀ SOÁT THEO CHUYÊN ĐỀ

1. Lập kế hoạch 

Tại giao diện trang chủ, rê chuột vào chức năng Rà soát văn bản 
à Rà soát theo chuyên đề à Click chọn Kế hoạch như hình sau:

a. Thêm mới: Để thực hiện thêm mới kế hoạch người dùng có 
thể thao tác bằng cách:
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- Bước 1: Tại giao diện quản lý kế hoạch chung, chọn chức 
năng Thêm.

- Bước 2: Xuất hiện form Thêm mới kế hoạch, nhập đủ các thông 
tin của kế hoạch (nhập đủ các thông tin bắt buộc được gắn dấu *).

- Bước 3: Chọn Lưu/Lưu và Đóng/ Lưu và Thêm/ Đóng. 

b. Sửa: Để thực hiện sửa kế hoạch người dùng có thể thao tác 
bằng cách:

- Bước 1: Tại giao diện quản lý kế hoạch chung, chọn kế hoạch 
cần sửa, chọn chức năng Sửa thông tin.

- Bước 2: Xuất hiện form Sửa kế hoạch, nhập đủ các thông tin 
của kế hoạch (nhập đủ các thông tin bắt buộc được gắn dấu *).

- Bước 3: Thực hiện thao tác Lưu/Lưu và Đóng/ Lưu và 
Thêm/ Đóng. 

c. Xóa: Người dùng có thể thực hiện xóa kế hoạch rà soát bằng 
2 cách:

- Cách 1: Tại giao diện quản lý kế hoạch rà soát, tích chọn kế 
hoạch cần xóa; Chọn chức năng Xóa; : Khi đó xuất hiện thông báo xác 
nhận có xóa kế hoạch đã chọn không, người dùng chọn Tiếp tục để 
thực hiện xóa, chọn Hủy để hủy thao tác xóa. Ngoài ra người dùng có 
thể thực hiện xóa nhiều kế hoạch cùng lúc bằng cách: Tích chọn nhiều 
kế hoạch cần xóa sau đó chọn chức năng Xóa.
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- Cách 2: Tại giao diện quản lý kế hoạch chung, chọn kế hoạch 
cần xóa; Click chọn chức năng Xóa; Khi đó xuất hiện thông báo xác 
nhận có xóa hồ sơ đã chọn không, người dùng chọn Tiếp tục để thực 
hiện xóa, chọn Hủy để hủy thao tác xóa.

2. Thu thập văn bản

a. Thêm mới

Để thực hiện thêm mới văn bản rà soát khi không có trên CSDL 
người dùng có thể thực hiện thêm mới như sau:

- Bước 1: Đăng nhập bằng tài khoản có quyền Rà soát văn bản.

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ rê chuột lần lượt vào chức năng 
Rà soát văn bản à Rà soát theo chuyên đề àClick chọn Thu thập 
văn bản.

- Bước 3: Tại giao diện Quản lý thu thập văn bản, click chọn 
chức năng Thêm.

- Bước 4: Nhập đầy đủ các trường thông tin của văn bản cần 
thêm mới trên form thêm (nhập đủ các trường bắt buộc nhập: được 
gắn dấu *).

- Bước 5: Thực hiện thao tác Lưu/Lưu và Đóng/ Lưu và 
Thêm/ Đóng.

b. Sửa 

Để thực hiện sửa thông tin của văn bản cần rà soát, người dùng 
có thể thực hiện bằng cách:



85

B. Các chức năng chính của phần mềm

Bản
 quyền

 th
uộc v

ề N
hà x

uất 
bản

 Tư pháp

- Bước 1: Tại giao diện quản lý thu thập văn bản chung, chọn văn 
bản muốn sửa. 

- Bước 2: Nhập các thông tin của văn bản cần sửa (đảm bảo nhập 
đủ các trường dữ liệu bắt buộc được gắn dấu *).

- Bước 3: Thực hiện thao tác Lưu/Lưu và Đóng/ Lưu và 
Thêm/ Đóng.

c. Thu thập văn bản

Đối với những văn bản cần rà soát có sẵn trên CSDL người dùng 
có thể dùng chức năng Thu thập VB để thu thập văn bản về rà soát 
bằng cách:

- Bước 1: Tại giao diện quản lý thu thập văn bản chung, click 
chọn chức năng Thu thập VB.

- Bước 2: Thực hiện các thao tác như điểm d mục 1.1 phần I.

d. Xem

Để xem chi tiết văn bản cần rà soát, người dùng có thể thao tác 
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như sau: Tại giao diện danh sách quản lý thu thập văn bản rà soát, Click 
chọn văn bản kiểm tra muốn xem chi tiết → Chọn chức năng Xem. 

đ. Xóa

- Bước 1:  Tại giao diện danh sách quản lý thu thập văn bản chung, 
chọn văn bản muốn xóa, click chọn chức năng Xóa như hình sau:

- Bước 2: Chương trình xuất hiện thông báo xác nhận xóa như 
hình sau: 

- Bước 3: Chọn Tiếp tục/ Hủy lệnh xóa. 

2.3 Phân công văn bản

a. Mục đích: Chức năng cho phép phân công văn bản cần rà soát 
đã được thu thập cho các cá nhân/đơn vị thực hiện rà soát văn bản.

b. Phân công rà soát văn bản

Sau khi văn bản đã được thêm mới hoặc thu thập về, người dùng 
có quyền giao cho các cá nhân hay đơn vị thực hiện rà soát các văn 
bản đó. Để thực hiện phân công rà soát người dùng thực hiện như sau:
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- Bước 1: Đăng nhập thành công vào hệ thống bằng tài khoản có 
quyền phân công

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ, rê chuột lần lượt vào chức năng 
Rà soát văn bản à Rà soát theo chuyên đề à Click chọn Phân công. 

- Bước 3: Tại giao diện Quản lý phân công rà soát click chọn 
chức năng Phân công RSVB như hình sau:

Khi đó giao diện phân công cán bộ rà soát hiển thị như hình sau:

- Bước 4: Nhập đủ các thông tin phân công cán bộ cần thiết (nhập 
đủ các trường bắt buộc có gắn dấu *)→ Thực hiện thao tác Lưu/Lưu 
và Đóng/ Lưu và Thêm/ Đóng.

 Chú ý: Có thể phân công rà soát nhiều văn bản cho một cán bộ 
thực hiện rà soát.
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c. Sửa thông tin phân công

- Bước 1: Tại giao diện quản lý phân công văn bản rà soát chung, 
click chọn văn bản rà soát muốn sửa thông tin phân công, click chọn 
chức năng Sửa thông tin phân công như hình sau:

- Bước 2: Khi đó giao diện xuất hiện form cập nhật thông tin 
phân công, người dùng nhập các thông tin phân công cần sửa → Thực 
hiện thao tác Lưu/ Chọn Lưu và Đóng/ Lưu và Thêm/ Đóng.

d. Hủy phân công

- Bước 1: Tại giao diện quản lý phân công văn bản rà soát chung, 
click chọn văn bản rà soát muốn hủy thông tin phân công như hình sau:
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- Bước 2: Sau khi chọn chức năng Hủy phân công, giao diện xuất 
hiện thông báo xác nhận hủy phân công như sau:

- Bước 3: Chọn Tiếp tục/Hủy lệnh xóa.

4. Rà soát theo văn bản QPPL: Các thao tác thực hiện Rà soát 
căn cứ, Rà soát hiệu lực, Rà soát nội dung, Rà soát thẩm quyền tham 
khảo các thao tác tại mục 3 phần I.

5. Rà soát theo tình hình kinh tế xã hội: Các thao tác thực 
hiện Rà soát đối tượng điều chỉnh, Rà soát hình thức, Rà soát nội 
dung, Rà soát mối quan hệ xã hội thực hiện như các thao tác tại mục 4  
phần I.

6. Hồ sơ rà soát

a. Thêm mới

- Bước 1: Đăng nhập bằng tài khoản có quyền rà soát văn bản.

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ, rê chuột vào chức năng Rà soát 
văn bản à Rà soát theo chuyên đề à Click chọn Hồ sơ rà soát.

- Bước 3: Tại giao diện quản lý hồ sơ rà soát, chọn chức năng 
Thêm như hình dưới để thêm mới hồ sơ.
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- Bước 4: Xuất hiện form Hồ sơ rà soát, người dùng nhập đầy đủ 

thông tin trên form (nhập đủ các thông tin bắt buộc được gắn dấu *).

- Bước 5: Thực hiện thao tác Lưu/Lưu và Đóng/ Lưu và 
Thêm/ Đóng.

b. Sửa hồ sơ rà soát

- Bước 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ rà soát, chọn hồ sơ muốn 
sửa, chọn chức năng Sửa thông tin như hình sau:

- Bước 2: Xuất hiện form Sửa hồ sơ của hồ sơ đã chọn, người 
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dùng nhập các thông tin hồ sơ cần sửa → Thực hiện thao tác Lưu/Lưu 
và Đóng/ Lưu và Thêm/ Đóng. 

c. Xóa: Người dùng có thể thực hiện xóa hồ sơ rà soát bằng 2 cách:

- Cách 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ rà soát, tích chọn hồ sơ cần 
xóa; Chọn chức năng Xóa; Khi đó xuất hiện thông báo xác nhận có 
xóa hồ sơ đã chọn không, người dùng chọn Tiếp tục để thực hiện xóa, 
chọn Hủy để hủy thao tác xóa. Ngoài ra người dùng có thể thực hiện 
xóa nhiều hồ sơ cùng lúc bằng cách: Tích chọn nhiều hồ sơ cần xóa sau 
đó chọn chức năng Xóa.

- Cách 2: Tại giao diện quản lý hồ sơ chung, chọn hồ sơ cần xóa; 
Click chọn chức năng Xóa; Khi đó xuất hiện thông báo xác nhận có 
xóa hồ sơ đã chọn không, người dùng chọn Tiếp tục để thực hiện xóa, 
chọn Hủy để hủy thao tác xóa.
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d. Công khai

- Bước 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ chung, chọn hồ sơ cần 
công khai.

- Bước 2: Click chọn chức năng Công khai kết quả như hình sau:

- Bước 3: Khi đó xuất hiện thông báo xác nhận có công khai hồ 
sơ đã chọn không, người dùng chọn Tiếp tục để thực hiện công khai; 
chọn Hủy để hủy thao tác công khai. 

7. Tổng hợp hồ sơ rà soát

a. Mục đích: Nhằm tạo lập hồ tổng hợp theo từng kế hoạch rà 
soát văn bản để lưu vào CSDL hoặc chuyển cho các phòng ban/đơn vị 
khác khi có yêu cầu.

b. Thêm mới

- Bước 1: Đăng nhập thành công vào hệ thống bằng tài khoản có 
quyền rà soát văn bản.

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ, rê chuột vào chức năng Rà soát 
văn bản à Rà soát theo chuyên đề à Click chọn Tổng hợp hồ sơ rà 
soát như hình:
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- Bước 3: Tại giao diện quản lý hồ sơ rà soát, chọn chức năng 
Thêm như hình dưới để thêm mới hồ sơ.

- Bước 4: Xuất hiện form Hồ sơ rà soát, người dùng nhập đầy đủ 
thông tin trên form (nhập đủ các thông tin bắt buộc được gắn dấu *).

- Bước 5: Chọn Lưu/Lưu và Đóng/ Lưu và Thêm/ Đóng.

c. Sửa hồ sơ rà soát

- Bước 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ rà soát, chọn hồ sơ muốn 
sửa, chọn chức năng Sửa thông tin như hình sau:
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dùng nhập các thông tin hồ sơ cần sửa như hình sau:

- Bước 3: Thực hiện thao tác Lưu/Lưu và Đóng/ Lưu và Thêm/ Đóng.

d. Xóa: Người dùng có thể thực hiện xóa hồ sơ rà soát bằng 2 cách:

- Cách 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ rà soát, tích chọn hồ sơ cần 
xóa; Chọn chức năng Xóa; Khi đó xuất hiện thông báo xác nhận có 
xóa hồ sơ đã chọn không, người dùng chọn Tiếp tục để thực hiện xóa; 
chọn Hủy để hủy thao tác xóa. Ngoài ra người dùng có thể thực hiện 
xóa nhiều hồ sơ cùng lúc bằng cách: Tích chọn nhiều hồ sơ cần xóa sau 
đó chọn chức năng Xóa. 

- Cách 2: Tại giao diện quản lý hồ sơ chung, chọn hồ sơ cần xóa; 
Click chọn chức năng Xóa; Khi đó xuất hiện thông báo xác nhận có 
xóa hồ sơ đã chọn không, người dùng chọn Tiếp tục để thực hiện xóa; 
chọn Hủy để hủy thao tác xóa.
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đ. Công khai: Người dùng có thể thực hiện công khai hồ sơ 
bằng cách:

- Bước 1: Tại giao diện quản lý tổng hợp hồ sơ chung, click đúp 
và tên hồ sơ cần công khai để xem chi tiết và công khai hồ sơ.

- Bước 2: Click chọn chức năng Công khai hồ sơ như hình sau:

- Bước 3: Khi đó xuất hiện thông báo xác nhận có công khai hồ 
sơ đã chọn không, người dùng chọn Tiếp tục để thực hiện công khai, 
chọn Hủy để hủy thao tác công khai. 

III. RÀ SOÁT THEO ĐỊA BÀN

1. Lập kế hoạch

a. Mục đích: Cho phép người dùng lập kế hoạch rà soát trước khi 
thực hiện rà soát theo địa bàn. Để thực hiện lập kế hoạch rà soát theo 
địa bàn người dùng có thể thao tác như sau: 

Tại giao diện trang chủ, rê chuột vào chức năng Rà soát văn bản 
à Rà soát theo địa bàn à Click chọn Kế hoạch.

b. Thêm mới

Để thực hiện thêm mới kế hoạch người dùng có thể thao tác 
bằng cách:

- Bước 1: Tại giao diện quản lý kế hoạch chung, chọn chức 
năng Thêm.

- Bước 2: Xuất hiện form Thêm mới kế hoạch, nhập đủ các thông 
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tin của kế hoạch (nhập đủ các thông tin bắt buộc được gắn dấu *) → 
Thực hiện thao tác Lưu/ Lưu và Đóng/ Lưu và Thêm/ Đóng.

c. Sửa 

Để thực hiện sửa kế hoạch người dùng có thể thao tác bằng cách:

- Bước 1: Tại giao diện quản lý kế hoạch chung, chọn kế hoạch 
cần sửa, chọn chức năng Sửa thông tin.

- Bước 2: Xuất hiện form Sửa kế hoạch, nhập đủ các thông tin 
của kế hoạch (nhập đủ các thông tin bắt buộc được gắn dấu *) như 
hình sau:

- Bước 3: Chọn Lưu/ Lưu và Đóng/ Lưu và Thêm/ Đóng.

d. Xóa: Người dùng có thể thực hiện xóa kế hoạch rà soát bằng 
2 cách:

- Cách 1: Tại giao diện quản lý kế hoạch rà soát, tích chọn kế 
hoạch cần xóa; Chọn chức năng Xóa; Khi đó xuất hiện thông báo xác 
nhận có xóa kế hoạch đã chọn không, người dùng chọn Tiếp tục để 
thực hiện xóa, chọn Hủy để hủy thao tác xóa. Ngoài ra người dùng có 
thể thực hiện xóa nhiều kế hoạch cùng lúc bằng cách: Tích chọn nhiều 
kế hoạch cần xóa sau đó chọn chức năng Xóa.

- Cách 2: Tại giao diện quản lý kế hoạch chung, chọn kế hoạch 
cần xóa; Click chọn chức năng Xóa (x); Khi đó xuất hiện thông báo 
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xác nhận có xóa hồ sơ đã chọn không, người dùng chọn Tiếp tục để 
thực hiện xóa, chọn Hủy để hủy thao tác xóa.

2. Thu thập văn bản

a. Mục đích: Cho phép người dùng thu thập các văn bản cần rà 
soát bằng cách thêm mới trực tiếp hoặc tự động thu thập từ trên CSDL.

b. Thêm mới

Để thực hiện thêm mới văn bản rà soát khi không có trên cơ sở dữ 
liệu quốc gia người dùng có thể thực hiện thêm mới như sau:

- Bước 1: Đăng nhập thành công vào hệ thống bằng tài khoản có 
quyền Rà soát văn bản.

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ, rê chuột lần lượt vào chức 
năng Rà soát văn bản à Rà soát theo chuyên đề àClick chọn Thu 
thập văn bản:

- Bước 3: Tại giao diện Quản lý thu thập văn bản, click chọn 
chức năng Thêm.

- Bước 4: Nhập đầy đủ các trường thông tin của văn bản cần thêm 
mới trên form thêm (nhập đủ các trường bắt buộc nhập được gắn dấu *) 
→ Thực hiện thao tác Lưu/ Lưu và Đóng/ Lưu và Thêm/ Đóng.

c. Sửa 

Để thực hiện sửa thông tin của văn bản cần rà soát, người dùng 
có thể thực hiện bằng cách:

- Bước 1: Tại giao diện quản lý thu thập văn bản chung, chọn văn 
bản muốn sửa.
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- Bước 2: Nhập các thông tin của văn bản cần sửa (đảm bảo nhập 
đủ các trường dữ liệu bắt buộc được gắn dấu *) → Thực hiện thao tác  
Lưu/ Lưu và Đóng/ Lưu và Thêm/ Đóng.

d. Thu thập văn bản

Đối với những văn bản cần rà soát có sẵn trên CSDL người dùng 
có thể dùng chức năng Thu thập VB để thu thập văn bản về rà soát 
bằng cách:

- Bước 1: Tại giao diện quản lý thu thập văn bản chung, click 
chọn chức năng Thu thập VB.

- Bước 2: Các thao tác tiếp theo tham khảo điểm d, mục 1.1 
phần 1 của Chương này.

đ. Xem

Để xem chi tiết văn bản cần rà soát, người dùng có thể thao tác 
như sau:

- Bước 1: Tại giao diện danh sách quản lý thu thập văn bản rà 
soát, Click chọn văn bản rà soát muốn xem chi tiết.

- Bước 2: Chọn chức năng xem như hình sau:
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e. Xóa

- Bước 1: Tại giao diện danh sách quản lý thu thập văn bản 
chung, chọn văn bản muốn xóa, click chọn chức năng Xóa như 
hình sau:

- Bước 2: chương trình xuất hiện thông báo xác nhận xóa như 
hình sau: 

- Bước 3: Chọn Tiếp tục/ Hủy lệnh xóa.

3. Phân công văn bản

a. Mục đích: Chức năng cho phép phân công văn bản cần rà soát 
đã được thu thập cho các cá nhân/đơn vị thực hiện rà soát văn bản.

b. Phân công rà soát văn bản

Sau khi văn bản đã được thêm mới hoặc thu thập về, người dùng 
có quyền giao cho các cá nhân hay đơn vị thực hiện rà soát các văn 
bản đó. Để thực hiện phân công rà soát người dùng thực hiện như sau:
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- Bước 1: Đăng nhập thành công vào hệ thống bằng tài khoản có 
quyền phân công.

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ, rê chuột lần lượt vào chức 
năng Rà soát văn bản à Rà soát theo địa bàn à Click chọn Phân 
công RSVB.

- Bước 3: Tại giao diện Quản lý phân công rà soát click chọn 
chức năng Phân công RSVB như hình sau:

Khi đó giao diện phân công cán bộ rà soát hiển thị và nhập đủ 
các thông tin phân công cán bộ cần thiết (nhập đủ các trường bắt buộc 
có gắn dấu *).

- Bước 4: Thực hiện thao tác Lưu/ Lưu và Đóng/ Lưu và 
Thêm/ Đóng.
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Chú ý: Có thể phân công rà soát nhiều văn bản cho một cán bộ 
thực hiện rà soát.

c. Sửa thông tin phân công

- Bước 1: Tại giao diện quản lý phân công văn bản rà soát chung, 
click chọn văn bản rà soát muốn sửa thông tin phân công, click chọn 
chức năng Sửa thông tin phân công như hình sau:

- Bước 2: Khi đó giao diện xuất hiện form cập nhật thông tin 
phân công, người dùng nhập các thông tin phân công cần sửa.

- Bước 3: Chọn Lưu/ Lưu và Đóng/ Lưu và Thêm/ Đóng. 

d. Hủy phân công

- Bước 1: Tại giao diện quản lý phân công văn bản rà soát chung, 
click chọn văn bản rà soát muốn hủy thông tin phân công như hình sau:
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- Bước 2: Sau khi chọn chức năng Hủy phân công, giao diện xuất 
hiện thông báo xác nhận hủy phân công như hình sau:

- Bước 3: Chọn Tiếp tục/ Hủy lệnh xóa.

4. Rà soát theo văn bản QPPL: Các thao tác thực hiện Rà soát 
căn cứ, Rà soát hiệu lực, Rà soát nội dung, Rà soát thẩm quyền thực 
hiện như các thao tác tại mục 3 Phần I.

5. Rà soát theo tình hình kinh tế xã hội: Các thao tác thực hiện 
Rà soát đối tượng hiệu chỉnh, Rà soát hình thức, Rà soát nội dung, Rà 
soát mối quan hệ xã hội tham khảo các thao tác tại mục 4 Phần I.

6. Hồ sơ rà soát

a. Mục đích: Nhằm tạo lập hồ sơ cho các văn bản rà soát để lưu 
vào CSDL hoặc chuyển cho các phòng ban/đơn vị khác khi có yêu cầu.

b. Thêm mới

- Bước 1: Đăng nhập thành công vào hệ thống bằng tài khoản có 
quyền rà soát văn bản.

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ, rê chuột vào chức năng Rà soát 
văn bản à Rà soát theo địa bàn à Click chọn Hồ sơ rà soát.

- Bước 3: Tại giao diện quản lý hồ sơ rà soát, chọn chức năng 
Thêm để thêm mới hồ sơ.
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- Bước 4: Xuất hiện form Hồ sơ rà soát, người dùng nhập đầy đủ 
thông tin trên form (nhập đủ các thông tin bắt buộc được gắn dấu *) → 
Thực hiện thao tác Lưu/ Lưu và Đóng/ Lưu và Thêm/ Đóng.

c. Sửa hồ sơ rà soát

- Bước 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ rà soát, chọn hồ sơ muốn 
sửa, chọn chức năng Sửa thông tin (x) 

- Bước 2: Xuất hiện form Sửa hồ sơ của hồ sơ đã chọn, người 
dùng nhập các thông tin hồ sơ cần sửa.

- Bước 3: Thực hiện thao tác Lưu/ Lưu và Đóng/ Lưu và 
Thêm/ Đóng. 

d. Xóa 

Người dùng có thể thực hiện xóa hồ sơ rà soát bằng 2 cách:

- Cách 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ rà soát, tích chọn hồ sơ cần 
xóa; Chọn chức năng Xóa; Khi đó xuất hiện thông báo xác nhận có 
xóa hồ sơ đã chọn không, người dùng chọn Tiếp tục để thực hiện xóa, 
chọn Hủy để hủy thao tác xóa. Ngoài ra người dùng có thể thực hiện 
xóa nhiêu hồ sơ cùng lúc bằng cách: Tích chọn nhiều hồ sơ cần xóa sau 
đó chọn chức năng Xóa.

- Cách 2: Tại giao diện quản lý hồ sơ chung, chọn hồ sơ cần xóa; 
Click chọn chức năng Xóa (x); Khi đó xuất hiện thông báo xác nhận 
có xóa hồ sơ đã chọn không, người dùng chọn Tiếp tục để thực hiện 
xóa, chọn Hủy để hủy thao tác xóa.

đ. Công khai

Người dùng có thể thực hiện công khai hồ sơ bằng cách:

- Bước 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ chung, chọn hồ sơ cần 
công khai.
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- Bước 2: Click chọn chức năng Công khai kết quả như hình sau:

- Bước 3: Chọn Tiếp tục/ Hủy. 

7. Tổng hợp hồ sơ rà soát

a. Mục đích: Nhằm tạo lập hồ sơ tổng hợp theo từng kế hoạch rà 
soát văn bản để lưu vào CSDL hoặc chuyển cho các phòng ban/đơn vị 
khác khi có yêu cầu.

b. Thêm mới

- Bước 1: Đăng nhập thành công vào hệ thống bằng tài khoản có 
quyền rà soát văn bản

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ, rê chuột vào chức năng Rà 
soát văn bản à Rà soát theo địa bàn à Click chọn Tổng hợp hồ sơ 
rà soát.

- Bước 3:Tại giao diện quản lý hồ sơ rà soát, chọn chức năng Thêm.

- Bước 4: Xuất hiện form Hồ sơ rà soát, người dùng nhập đầy đủ 
thông tin trên form (nhập đủ các thông tin bắt buộc được gắn dấu *) →  
Chọn Lưu/ Lưu và Đóng/ Lưu và Thêm/ Đóng.

c. Sửa hồ sơ rà soát

- Bước 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ rà soát, chọn hồ sơ muốn 
sửa, chọn chức năng Sửa thông tin như hình sau:
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dùng nhập các thông tin hồ sơ cần sửa → Chọn Lưu/ Lưu và Đóng/ 
Lưu và Thêm/ Đóng.

d. Xóa: Người dùng có thể thực hiện xóa hồ sơ rà soát tổng hợp 
bằng 2 cách:

- Cách 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ rà soát tổng hợp, tích chọn 
hồ sơ cần xóa; Chọn chức năng Xóa; Khi đó xuất hiện thông báo xác 
nhận có xóa hồ sơ đã chọn không, người dùng chọn Tiếp tục để thực 
hiện xóa, chọn Hủy để hủy thao tác xóa. Ngoài ra người dùng có thể 
thực hiện xóa nhiều hồ sơ cùng lúc bằng cách: Tích chọn nhiều hồ sơ 
cần xóa sau đó chọn chức năng Xóa.

- Cách 2: Tại giao diện quản lý hồ sơ chung, chọn hồ sơ cần xóa; 
Click chọn chức năng Xóa; Khi đó xuất hiện thông báo xác nhận có 
xóa hồ sơ đã chọn không, người dùng chọn Tiếp tục để thực hiện xóa, 
chọn Hủy để hủy thao tác xóa; Khi đó xuất hiện thông báo xác nhận 
có xóa hồ sơ đã chọn không, người dùng chọn Tiếp tục để thực hiện 
xóa, chọn Hủy để hủy thao tác xóa.

đ. Công khai

Người dùng có thể thực hiện công khai hồ sơ bằng cách:

- Bước 1: Tại giao diện quản lý tổng hợp hồ sơ chung, click đúp 
vào tên hồ sơ cần công khai để xem chi tiết và công khai hồ sơ.
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- Bước 2: Click chọn chức năng Công khai.

8.  Sổ theo dõi văn bản được rà soát

a. Mục đích: Nhằm theo dõi kết quả rà soát văn bản theo từng 
tháng để cán bộ phụ trách dễ dàng thống kê, báo cáo.

b. Thêm mới

- Bước 1: Đăng nhập thành công vào hệ thống bằng tài khoản có 
quyền rà soát văn bản.

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ, rê chuột vào chức năng Rà soát 
văn bản à Click chọn Sổ VBQPPL được rà soát như hình sau:
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- Bước 3:  Tại giao diện quản lý sổ theo dõi văn bản rà soát, chọn 
chức năng Thêm như hình dưới để thêm sổ theo dõi.

- Bước 4: Xuất hiện form Thêm mới, người dùng nhập đầy đủ 
thông tin trên form (nhập đủ các thông tin bắt buộc được gắn dấu *).

- Bước 5: Thực hiện các thao tác Lưu/ Lưu và Đóng/ Lưu và 
Thêm/ Đóng.

c. Sửa sổ theo dõi

- Bước 1: Tại giao diện quản lý sổ theo dõi xử lý văn bản được rà 
soát, chọn sổ theo dõi muốn sửa, chọn chức năng Sửa thông tin.
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- Bước 2: Xuất hiện form Sửa sổ theo dõi đã chọn, người dùng 
nhập các thông tin của sổ theo dõi cần sửa như hình sau:

- Bước 3: Thực hiện thao tác Lưu/ Lưu và Đóng/ Lưu và 
Thêm/ Đóng. 

d. Xóa: Người dùng có thể thực hiện xóa sổ theo dõi văn bản 
được rà soát bằng 2 cách:

- Cách 1: Tại giao diện quản lý sổ theo dõi, tích chọn sổ theo dõi 
cần xóa; Chọn chức năng Xóa; Khi đó xuất hiện thông báo xác nhận 
có xóa sổ theo dõi đã chọn không, người dùng chọn Tiếp tục để thực 
hiện xóa, chọn Hủy để hủy thao tác xóa. Ngoài ra người dùng có thể 
thực hiện xóa nhiều sổ theo dõi cùng lúc bằng cách: Tích chọn nhiều 
sổ theo dõi cần xóa sau đó chọn chức năng Xóa.

- Cách 2: Tại giao diện quản lý sổ theo dõi chung, chọn sổ theo 
dõi cần xóa; Click chọn chức năng Xóa; Chọn Tiếp tục/Hủy.
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CHƯƠNG III

HỆ THỐNG HÓA VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT

I. KẾ HOẠCH 

1. Mục đích: Chức năng cho phép thực hiện thêm/sửa/xóa kế hoạch 
hệ thống hóa văn bản QPPL; Gửi kế hoạch cho lãnh đạo đơn vị phê duyệt.

2. Thêm: Để thực hiện thêm mới kế hoạch hệ thống hóa người 
dùng thực hiện:

- Bước 1: Đăng nhập thành công với tài khoản có quyền → Chọn 
danh mục Hệ thống hóa → Chọn Kế hoạch.

Hiển thị trang Quản lý kế hoạch hệ thống hóa.
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- Bước 2: Tại trang Quản lý kế hoạch hệ thống hóa chọn Thêm. 
Sau khi màn hình hiển thị form Thêm mới, người dùng nhập thông tin 
các (nhập đủ các trường bắt buộc nhập được gắn dấu *).

- Bước 3: Thực hiện thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng. 

3. Sửa: Để thực hiện sửa kế hoạch người dùng thực hiện: 

- Bước 1: Tại trang Quản lý kế hoạch hệ thống hóa chọn kế hoạch 
cần sửa. 

- Bước 2: Chọn chức năng Sửa thông tin có biểu tượng  ở kế 
hoạch cần sửa.

Màn hình hiển thị form Cập nhật thông tin, tại đây người dùng 
thực hiện sửa thông tin của kế hoạch.
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- Bước 3: Thực hiện thao tác Lưu/Lưu và Đòng/Lưu và  
Thêm/Đóng.

4.Xóa: Để thực hiện xóa kế hoạch hệ thống hóa người dùng có 
thể xóa bằng 2 cách như sau:

- Cách 1: Tích chọn kế hoạch hệ thống hóa muốn xóa à  
Chọn Xóa.

- Cách 2:  Tại giao diện quản lý kế hoạch hệ thống hóa chung, 
chọn kế hoạch cần xóa à  Chọn chức năng Xóa (biểu tượng dấu “X”) 

II. THU THẬP VĂN BẢN

1. Mục đích: Chức năng cho phép người dùng thực hiện thu thập 
các văn bản cần hệ thống hóa bằng cách thêm trực tiếp hoặc thu thập 
từ CSDL quốc gia.

2. Thêm: Để thực hiện thêm mới kế hoạch hệ thống hóa người 
dùng thực hiện: 

- Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền hệ thống hóa → Chọn 
danh mục Hệ thống hóa. 

- Bước 2: Chọn Thu thập văn bản.

- Bước 3: Trang Quản lý thu thập văn bản hệ thống hóa hiển thị 
à chọn tên kế hoạch cần thu thập văn bản.

- Bước 4: Trên trang Quản lý thu thập văn bản hệ thống hóa chọn 
Thêm. Tại đây người dùng thực hiện nhập thông tin các trường (nhập 
đủ các trường bắt buộc nhập được gắn dấu *).
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- Bước 5: Thực hiện thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và Thêm/Đóng. 

3. Sửa: Để thực hiện sửa văn bản hệ thống hóa người dùng thực hiện:

- Bước 1: Tại trang Quản lý thu thập văn bản hệ thống hóa chọn 
tên kế hoạch 

- Bước 2: Trên trang Quản lý thu thập văn bản hệ thống hóa chọn 
văn bản cần sửa. Màn hình hiển thị form Cập nhật thông tin, tại đây 
người dùng thực hiện sửa thông tin của văn bản 

- Bước 3: Thực hiện thao tác Lưu/Lưu và Đòng/Lưu và Thêm/Đóng.

4. Xóa: Tại trang Quản lý thu thập văn bản hệ thống hóa chọn tên 
kế hoạch → Trên trang Quản lý thu thập văn bản hệ thống hóa chọn 
xóa văn bản cần xóa.
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5. Thu thập văn bản: Để thực hiện thu thập văn bản hệ thống 
hóa người dùng thực hiện các bước: 

- Bước 1: Tại trang Quản lý thu thập văn bản hệ thống hóa chọn 
tên Kế hoạch. 

- Bước 2: Trên trang Quản lý thu thập văn bản hệ thống hóa chọn 
Thu thập VB. Hiển thị form Thu thập văn bản hệ thống hóa.

- Bước 3: Nhập thông tin để tìm kiếm văn bản hệ thống hóa trên 
CSDL. Màn hình hiển thị kết quả tìm kiếm.

- Người dùng thực hiện thu thập văn bản bằng cách chọn Thu 
thập văn bản.
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III. PHÂN CÔNG RÀ SOÁT BỔ SUNG

1. Mục đích: Chức năng cho phép phân công văn bản cần rà soát 
bổ sung đã được thu thập cho các đơn vị rà soát văn bản.

2. Phân công rà soát bổ sung: Sau khi văn bản đã được thêm 
mới hoặc thu thập về, người dùng có quyền giao cho các cá nhân hay 
đơn vị thực hiện rà soát các văn bản đó. Để thực hiện phân công rà soát 
người dùng thực hiện như sau:

- Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền Phân công rà soát  
bổ sung.  

- Bước 2: Chọn Danh mục Hệ thống hóa →  Chọn Phân công rà 
soát bổ sung.

Màn hình hiển thị giao diện Quản lý phân công rà soát  
bổ sung.
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- Bước 3: Tại giao diện Quản lý phân công rà soát bổ sung chọn 
tên kế hoạch.

- Bước 4: Tại giao diện quản lý phân công rà soát bổ sung của 
kế hoạch đã chọn, tích chọn văn bản cần phân công, chọn Phân 
công KTVB.
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Màn hình hiển thị form Phân công cán bộ.

- Bước 5: Nhập thông tin các trường để thực hiện phân công 
văn bản → Thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng. 

3. Sửa thông tin phân công: Nguời dùng sau khi phân công rà 
soát văn bản bổ sung muốn sửa lại thông tin phân công có thể thực 
hiện như sau:

- Bước 1: Tại giao diện Quản lý phân công rà soát văn bản bổ 
sung, chọn kế hoạch hệ thống hóa.  

- Bước 2: Chọn văn bản cần sửa thông tin phân công rà soát 
bổ sung.  

- Bước 3: Chọn chức năng Sửa thông tin phân công như 
hình sau:

Sau khi chọn chức năng Sửa thông tin phân công, giao diện cập 
nhật thông tin xuất hiện như hình sau:
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- Bước 4: Nhập thông tin cần sửa, và chọn thao tác Lưu/Lưu và 
Đóng/Lưu và Thêm/Đóng.

4. Hủy phân công: 

Người dùng sau khi phân công rà soát bổ sung, muốn hủy phân 
công cho cán bộ đã chọn có thể thực hiện như sau:

- Bước 1: Tại giao diện Quản lý phân công rà soát văn bản bổ 
sung, chọn kế hoạch hệ thống hóa. 

- Bước 2: Chọn văn bản cần hủy thông tin phân công rà soát bổ 
sung àChọn chức năng Hủy thông tin phân công như hình sau:

5. Không cần rà soát:

Người dùng không muốn thực hiện rà soát văn bản bổ sung đã 
thu thập về, có thể thực hiện như sau:

- Bước 1: Tại giao diện Quản lý phân công rà soát văn bản bổ 
sung, chọn kế hoạch hệ thống hóa. 
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- Bước 2: Chọn văn bản không cần rà soát bổ sung à Chọn chức 
năng Không cần rà soát như hình sau:

Sau khi chọn chức năng Không cần rà soát, văn bản được chọn 
bị xóa hoàn toàn khỏi danh sách các văn bản cần rà soát bổ sung.

IV. RÀ SOÁT BỔ SUNG

1. Rà soát căn cứ 

a. Mục đích: Nhằm thu thập, bổ sung các văn bản căn cứ của 
văn bản cần rà soát được chọn. Để thực hiện rà soát căn cứ cán bộ phụ 
trách có thể thực hiện như sau:

- Bước 1: Đăng nhập tài khoản được phân công rà soát văn bản 
bổ sung.

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ Chọn chức năng Hệ thống hóa 
à Chọn Rà soát bổ sung à Chọn kế hoạch hệ thống hóa cần rà soát 
bổ sung.
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- Bước 3: Tại giao diện quản lý danh sách văn bản rà soát chung, 
chọn văn bản cần rà soát bổ sung, click chọn chức năng Căn cứ như 
hình sau:

- Bước 4: Cán bộ thực hiện thu thập bổ sung các văn bản căn cứ 
được chọn bằng cách: Nhập từ khóa tìm kiếm, chọn các tiêu chí tìm 
kiếm à Chọn chức năng Tìm kiếm, sau khi hệ thống trả về danh sách 
các văn bản tương ứng với tiêu chí tìm kiếm, người dùng chọn chức 
năng như hình sau:

2. Rà soát hiệu lực 

a. Mục đích: Nhằm rà soát xem văn bản còn hiệu lực, hết hiệu 
lực hay hết hiệu lực một phần để có các hình thức xử lý tương ứng.

- Bước 1: Đăng nhập tài khoản được phân công rà soát văn bản 
bổ sung.
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- Bước 2: Tại giao diện trang chủ, rê chuột vào chức năng Hệ 
thống hóa văn bản à Chọn Rà soát bổ sung. 

- Bước 3: Tại giao diện Quản lý hệ thống hóa văn bản, chọn kế 
hoạch hệ thống hóa à chọn văn bản cần rà soát, click chọn chức năng 
Hiệu lực như hình sau:

- Bước 4: Cán bộ thực hiện rà soát hiệu lực:

+ Click chức năng Không bị tác động hiệu lực à Khi văn bản 
có hiệu lực hợp lệ.

+ Tích chọn vào check box: “Bị tác động” như hình dưới:

- Bước 5: Khi đó cán bộ rà soát thực hiện thêm mới tác động về 
hiệu lực bằng cách click chọn chức năng Thêm tác động hiệu lực, 
giao diện xuất hiện form thêm mới tác động hiệu lực, cán bộ thực hiện 
nhập đầy đủ các thông tin cần thiết trên form.
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- Bước 6: Chọn các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và  
Thêm/Đóng. 

3. Rà soát thẩm quyền

Mục đích: Rà soát về thẩm quyền của văn bản cần rà soát  
bổ sung. 

- Bước 1:  Đăng nhập tài khoản được phân công rà soát văn bản 
bổ sung.

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ chọn chức năng Hệ thống hóa 
à chọn Rà soát bổ sung. 

- Bước 3: Tại giao diện quản lý hệ thống hóa văn bản, chọn kế 
hoạch hệ thống hóa  à chọn văn bản cần rà soát bổ sung, click chọn 
chức năng Thẩm quyền như hình sau:
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- Bước 4: Cán bộ thực hiện rà soát thẩm quyền về nội dung và 
thẩm quyền về hình thức của văn bản. Nhập đầy đủ thông tin trái pháp 
luật (nếu có) tương ứng.

- Bước 5: Thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Đóng.

4. Rà soát nội dung

Mục đích: Rà soát nội dung của văn bản rà soát bổ sung, để thực 
hiện rà soát nội dung của văn bản cán bộ phụ trách có thể thực hiện 
như sau:

- Bước 1:  Đăng nhập tài khoản được phân công rà soát văn bản 
hệ thống hóa. 

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ, rê chuột vào chức năng Hệ 
thống hóaà Chọn Rà soát bổ sung. 

- Bước 3: Tại giao diện quản lý hệ thống hóa văn bản, chọn kế 
hoạch hệ thống hóa à chọn văn bản cần rà soát bổ sung, click chọn 
chức năng Nội dung như hình sau:
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- Bước 4: Cán bộ rà soát thực hiện rà soát nội dung chi tiết của 
từng chương, từng điều của văn bản tương ứng:

Tích chọn kết quả của từng chương/điều: có nội dung hợp lệ 
hoặc không có nội dung hợp lệ. Với các điều có nội dung không hợp 
lệ: Chọn căn cứ pháp lý, Chương/điều quy định trong văn bản căn cứ, 
nhập dấu hiệu trái pháp luật và ý kiến đề xuất tương ứng.

- Bước 5: Thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Đóng.

5. Tạo phiếu rà soát 

a. Mục đích: Tạo phiếu rà soát cho các văn bản có mâu thuẫn, 
chồng chéo, bị tác động hiệu lực, không phù hợp

b. Tạo mới

- Bước 1: Tại giao diện Quản lý hệ thống hóa văn bản, chọn văn 
bản bị tác động cần tạo phiếu rà soát
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- Bước 2: Chọn chức năng Tạo phiếu như hình sau:

- Bước 3: Nhập đầy đủ các thông tin của phiếu rà soát (Nhập đủ 
các thông tin bắt buộc được gắn dấu *) như hình sau:

- Bước 4: Thực hiện các thao tác Lưu phiếu/Đóng.

c. Sửa phiếu: 

- Bước 1: Tại giao diện quản lý hệ thống hóa văn bản, chọn văn 
bản cần sửa phiếu rà soát. 



125

B. Các chức năng chính của phần mềm

Bản
 quyền

 th
uộc v

ề N
hà x

uất 
bản

 Tư pháp

- Bước 2: Chọn chức năng Sửa phiếu như hình sau:

- Bước 3: Nhập các thông tin của phiếu cần sửa (nhập đủ các 
thông tin bắt buộc được gắn dấu *) → Thực hiện các thao tác Lưu 
phiếu/Đóng.

V. HỒ SƠ RÀ SOÁT BỔ SUNG

1. Mục đích: Nhằm tạo lập hồ sơ cho các văn bản rà soát bổ sung 
để lưu vào cơ sở dữ liệu hoặc chuyển cho các phòng ban/đơn vị khác 
khi có yêu cầu.

2. Thêm mới

- Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền rà soát văn bản bổ sung.

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ, rê chuột vào chức năng Hệ 
thống hóa à Click chọn Hồ sơ rà soát bổ sung như hình sau:
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- Bước 3:  Tại giao diện quản lý hồ sơ rà soát bổ sung, chọn kế 
hoạch hệ thống hóa à chọn chức năng Thêm như hình dưới để thêm 
mới hồ sơ.

- Bước 4: Xuất hiện form Hồ sơ rà soát bổ sung, người dùng 
nhập đầy đủ thông tin trên form (nhập đủ các thông tin bắt buộc được 
gắn dấu *).
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- Bước 5: Thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng.

3. Sửa hồ sơ rà soát:

- Bước 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ rà soát, chọn hồ sơ muốn 
sửa, chọn chức năng Sửa thông tin như hình sau:

- Bước 2: Xuất hiện form Sửa hồ sơ của hồ sơ đã chọn, người 
dùng nhập các thông tin hồ sơ cần sửa như hình sau:

- Bước 3: Thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng.

4.  Xóa: Người dùng có thể thực hiện xóa hồ sơ rà soát bằng 2 cách:

- Cách 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ rà soát, tích chọn hồ sơ cần 
xóa → Chọn chức năng Xóa → Khi đó xuất hiện thông báo xác nhận 
có xóa hồ sơ đã chọn không, người dùng chọn Tiếp tục để thực hiện 
xóa, chọn Hủy để hủy thao tác xóa. Ngoài ra người dùng có thể thực 
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hiện xóa nhiêu hồ sơ cùng lúc bằng cách: Tích chọn nhiều hồ sơ cần 
xóa sau đó chọn chức năng Xóa. Như hình sau:

- Cách 2: Tại giao diện quản lý hồ sơ chung, chọn hồ sơ cần xóa 
→ Click chọn chức năng Xóa → Chọn Tiếp tục/Hủy như hình sau:

5. Công khai

Người dùng có thể thực hiện công khai hồ sơ bằng cách:

- Bước 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ chung, chọn hồ sơ cần công 
khai → Click chọn chức năng Công khai kết quả như hình sau:

- Bước 2: Thực hiện các thao tác Tiếp tục/Hủy. 
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VI. HỒ SƠ HỆ THỐNG HÓA

1. Mục đích: Nhằm tạo lập hồ sơ hệ thống hóa các văn bản để 
lưu kết quả rà soát bổ sung vào cơ sở dữ liệu hoặc chuyển cho các 
phòng ban/đơn vị khác khi có yêu cầu.

2. Thêm mới

- Bước 1: Đăng nhập thành công vào hệ thống bằng tài khoản có 
quyền hệ thống hóa

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ, rê chuột và chức năng Hệ 
thống hóa à Click chọn Hồ sơ hệ thống hóa như hình:

- Bước 3: Tại giao diện quản lý hồ sơ hệ thống hóa à chọn chức 
năng Thêm như hình dưới để thêm mới hồ sơ.
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- Bước 4: Xuất hiện form Thêm mới, người dùng nhập đầy đủ 
thông tin trên form (nhập đủ các thông tin bắt buộc được gắn dấu *).

- Bước 5: Thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng.

3. Sửa hồ sơ hệ thống hóa

- Bước 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ hệ thống hóa, chọn hồ sơ 
muốn sửa, chọn chức năng Sửa thông tin như hình sau:

- Bước 2: Xuất hiện form Sửa hồ sơ của hồ sơ đã chọn, người 
dùng nhập các thông tin hồ sơ cần sửa như hình sau:
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- Bước 3: Thực hiện các thao tác Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng.

4. Xóa

- Cách 1: Tại giao diện quản lý hồ sơ hệ thống hóa, tích chọn hồ 
sơ cần xóa à Chọn chức năng Xóa. Khi đó xuất hiện thông báo xác 
nhận có xóa hồ sơ đã chọn không, người dùng chọn Tiếp tục/Hủy.

 Ngoài ra người dùng có thể thực hiện xóa nhiều hồ sơ cùng lúc 
bằng cách: Tích chọn nhiều hồ sơ cần xóa sau đó chọn chức năng Xóa.

	 - Cách 2: Tại giao diện quản lý hồ sơ chung, chọn hồ sơ cần xóa 
à Click chọn chức năng Xóa hồ sơ.

Khi đó xuất hiện thông báo xác nhận có xóa hồ sơ đã chọn không, 
người dùng chọn Tiếp tục để thực hiện xóa, chọn Hủy để hủy thao 
tác xóa.
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CHƯƠNG IV 

CÁC DANH MỤC

I. ĐỊA BÀN 

1.  Mục đích

Cho phép người dùng quản lý, theo dõi danh mục văn bản theo 
địa bàn và thực hiện đồng bộ danh mục địa bàn dùng trên phần mềm 
với danh mục địa bàn từ CSDL dùng chung.

2.  Thêm mới

Để thêm mới địa bàn người dùng có quyền thực hiện như sau:

- Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền → Chọn danh mục 
Danh mục → Chọn Địa bàn.

Hiển thị trang Quản lý danh mục địa bàn.
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- Bước 2: Tại trang Quản lý danh mục địa bàn chọn Thêm. Màn 
hình hiển thị form thêm mới.

-  Bước 3: Tại đây người dùng nhập thông tin địa bàn (Các trường 
có dấu (*) bắt buộc phải nhập thông tin) → Chọn Lưu/Lưu và Đóng/
Lưu và Thêm/Đóng.

3. Sửa

Người dùng có thể thực hiện sửa thông tin địa bàn bằng cách 
thực hiện các bước sau:

- Bước 1: Tại trang Quản lý danh mục địa bàn chọn địa bàn 
cần sửa.

- Bước 2: Chọn Sửa thông tin.

Màn hình hiển thị form Cập nhật thông tin.
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- Bước 3: Tại đây người dùng thực hiện sửa thông tin của địa bàn 
→ Chọn Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và Thêm/Đóng.

4. Xóa 

Để thực hiện xóa địa bàn người dùng có quyền thực hiện: 

- Bước 1: Tại trang Quản lý danh mục địa bàn chọn địa bàn cần xóa. 

- Bước 2: Chọn Xóa → Chọn Tiếp tục/Xóa.

Hiển thị thông báo.

II. CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

1.  Mục đích: 

Cho phép quản trị hệ thống, người dùng được phân quyền có thể 
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quản lý thêm/sửa/ xóa danh sách các đơn vị trong hệ thống. Quản trị 
hệ thống có thể thêm/sửa/xóa đơn vị trên toàn hệ thống. Quản trị đơn 
vị, người dùng được phân quyền có thể thêm/sửa/xóa trong phạm vi cơ 
quan, đơn vị của người dùng.

2.  Thêm

Để thực hiện thêm mới đơn vị quản trị hệ thống, người dùng 
được phân quyền thực hiện như sau:

- Bước 1: Đăng nhập thành công với tài khoản có quyền.

- Bước 2: Chọn danh mục Danh mục → Chọn Cơ quan, đơn vị.

Màn hình hiển thị trang Quản lý đơn vị.

- Bước 3: Tại trang Quản lý đơn vị chọn Thêm mới, người dùng 
có quyền thêm mới thực hiện: Nhập thông tin các trường (Các trường 
có dấu (*) bắt buộc phải nhập) → Chọn Lưu/Lưu và Thêm.
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3. Sửa
Người dùng có quyền thực hiện sửa thông tin đơn vị bằng cách:
- Bước 1: Tại trang Quản lý đơn vị người dùng chọn đơn vị cần sửa.

- Bước 2: Nhập thông tin cần sửa → Chọn Lưu/Lưu và Thêm.
4. Xóa
Ngưởi dùng có quyền xóa đơn vị bằng cách:
- Bước 1: Tại trang Quản lý đơn vị người dùng chọn đơn vị muốn 

xóa → Chọn Xóa.

Sau khi chọn Xóa màn hình hiển thị thông báo.
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- Bước 2: Chọn Tiếp tục/Hủy lệnh xóa.

5. Chức vụ

a. Mục đích: Cho phép người dùng quản lý, theo dõi danh mục 
chức vụ và thực hiện đồng bộ danh mục chức vụ dùng trên phần mềm 
với danh mục chức vụ từ cơ sở dữ liệu dùng chung.

b. Thêm

- Bước 1: Đăng nhập thành công với tài khoản có quyền.

- Bước 2: Chọn danh mục Danh mục → Chọn Chức vụ.

Màn hình hiển thị trang Quản lý Danh mục chức vụ.

- Bước 3: Nhập thông tin các trường Nhập đủ các trường bắt 
buộc nhập được gắn dấu *.→ Chọn Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và Thêm/
Lưu/Đóng. 
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c. Sửa

Để thực hiện sửa thông tin đơn vị người dùng thực hiện:

- Bước 1: Tại trang Quản lý danh mục chức vụ chọn chức vụ cần sửa.

- Bước 2: Chọn sửa thông tin đơn vị.

Màn hình hiển thị form Cập nhật thông tin.

- Bước 3: Nhập thông tin muốn sửa → Chọn Lưu/Lưu và Đóng/
Lưu và Thêm/Đóng.

d. Xóa

Người dùng có quyền thực hiện xóa chức vụ bằng cách thực hiện:

- Bước 1: Tại trang Quản lý danh mục chức vụ chọn chức vụ cần xóa.
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- Bước 2: Chọn Xóa → Chọn Tiếp tục/Hủy lệnh xóa.

Màn hình hiển thị thông báo.

đ. Tìm kiếm: Người dùng thực hiện tìm kiếm đơn vị bằng cách: 
Tại trang Quản lý danh mục chức vụ nhập tên chức vụ cần tìm kiếm 
vào ô Tìm kiếm.
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Hiển thị kết quả tìm kiếm.

6. Lĩnh vực

a. Mục đích

Cho phép người dùng quản lý thêm/sửa/xóa danh sách các Lĩnh 
vực, chuyên ngành.

b. Thêm

- Bước 1: Đăng nhập thành công với tài khoản có quyền.

- Bước 2: Chọn danh mục Danh mục → Chọn Lĩnh vực.

Màn hình hiển thị trang Quản lý danh mục lĩnh vực.
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- Bước 3: Tại trang Quản lý danh mục lĩnh vực chọn Thêm.

Hiển thị form Thêm mới

- Bước 4: Nhập thông tin các trường Nhập đủ các trường bắt 
buộc nhập được gắn dấu *.→ Chọn Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng.

c. Sửa

Người dùng có thể sửa thông tin của lĩnh vực bằng cách:

- Bước 1: Trên trang Quản lý danh mục lĩnh vực chọn lĩnh vực 
cần xóa.
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- Bước 2: Chọn sửa thông tin.

Hiển thị form Cập nhật thông tin.

- Bước 3: Nhập thông tin cần sửa → Chọn Lưu/Lưu và Đóng/
Lưu và Thêm/Đóng.

d. Xóa

Để xóa lĩnh vực người dùng thực hiện bằng cách:

- Bước 1: Tại trang Quản lý danh mục lĩnh vực chọn lĩnh vực 
cần xóa.

- Bước 2: Chọn Xóa → Chọn Tiếp tục/Hủy lệnh xóa.
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Hiển thị thông báo.

7. Người ký

a. Mục đích

Cho phép người dùng quản lý thêm/sửa/xóa danh sách các  
người ký.

b. Thêm

Để thực hiện thêm mới người ký người dùng thực hiện các bước sau:

- Bước 1: Đăng nhập thành công với tài khoản có quyền.

- Bước 2: Chọn danh mục Danh mục → Chọn Người ký.
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Màn hình hiển thị trang Quản lý danh mục người ký.

- Bước 3: Tại trang Quản lý danh mục người ký chọn Thêm.

Hiển thị form Thêm mới

- Bước 4: Tại đây người dùng thực hiện nhập thông tin các trường 



145

B. Các chức năng chính của phần mềm

Bản
 quyền

 th
uộc v

ề N
hà x

uất 
bản

 Tư pháp

(nhập đủ các trường bắt buộc nhập được gắn dấu *). → Chọn thao tác 
Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và Thêm/Đóng. 

c. Sửa

- Bước 1: Trên trang Quản lý danh mục người ký chọn người ký 
cần sửa.

- Bước 2: Chọn sửa thông tin.

Hiển thị form Cập nhật thông tin.

- Bước 3: Nhập thông tin cần sửa → Chọn Lưu/Lưu và Đóng/
Lưu và Thêm/Đóng. 

d. Xóa

Để xóa người ký người dùng thực hiện bằng cách:

- Bước 1: Tại trang Quản lý danh mục người ký chọn người ký 
cần xóa.
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- Bước 2: Chọn Xóa → Chọn Tiếp tục/Hủy lệnh xóa.

Hiển thị thông báo.

8. Loại văn bản

a. Mục đích

Cho phép người dùng quản lý, theo dõi danh mục loại văn bản 
QPPL và thực hiện đồng bộ danh mục loại VBQPPL dùng trên phần 
mềm với danh mục loại văn bản QPPL từ cơ sở dữ liệu dùng chung.

b. Thêm

Để thực hiện thêm mới loại văn bản người dùng thực hiện các 
bước sau:

- Bước 1: Đăng nhập thành công với tài khoản có quyền.
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- Bước 2: Chọn danh mục Danh mục → Chọn Loại văn bản.

Màn hình hiển thị trang Quản lý loại văn bản.

- Bước 3: Tại trang Quản lý loại văn bản chọn Thêm.
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Hiển thị form Thêm mới

- Bước 4: Nhập thông tin các trường (nhập đủ các trường bắt 
buộc nhập được gắn dấu *).→ Chọn Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và 
Thêm/Đóng.

c. Sửa

- Bước 1: Trên trang Quản lý loại văn bản chọn loại văn bản 
cần xóa.

- Bước 2: Chọn sửa thông tin.

Hiển thị form Cập nhật thông tin.
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- Bước 3: Nhập thông tin cần sửa → Thực hiện thao tác Lưu/
Lưu và Đóng/Lưu và Thêm/Đóng. 

d. Xóa
- Bước 1: Tại trang Quản lý loại văn bản chọn loại văn bản cần xóa.
- Bước 2: Chọn Xóa → Thực hiện thao tác Tiếp tục/Hủy lệnh xóa.

Hiển thị thông báo.
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9. Thứ bậc pháp lý

a. Mục đích

Cho phép người dùng quản lý thêm/sửa/xóa danh sách các thứ 
bậc pháp lý của VB QPPL theo loại VBQPPL và nơi ban hành.

b. Thêm

- Bước 1: Đăng nhập thành công với tài khoản có quyền.

- Bước 2: Chọn danh mục Danh mục → Chọn Thứ bậc pháp lý.

Màn hình hiển thị trang Quản lý thứ bậc pháp lý.

- Bước 3: Tại trang Quản lý thứ bậc pháp lý chọn Thêm.



151

B. Các chức năng chính của phần mềm

Bản
 quyền

 th
uộc v

ề N
hà x

uất 
bản

 Tư pháp

Hiển thị form Thêm mới.

- Bước 4: Nhập thông tin các trường (nhập đủ các trường bắt buộc 
nhập được gắn dấu *).→ Chọn Lưu/Lưu và Đóng/Lưu và Thêm/Đóng. 

c. Sửa
- Bước 1: Trên trang Quản lý thứ bậc pháp lý chọn thứ bậc pháp 

lý cần sửa.

- Bước 2: Chọn sửa thông tin.
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Hiển thị form Cập nhật thông tin.

- Bước 3: Nhập thông tin cần sửa → Chọn Lưu/Lưu và Đóng/
Lưu và Thêm/Đóng. 

d. Xóa

- Bước 1: Tại trang Quản lý thứ bậc pháp lý chọn thứ bậc pháp 
lý cần xóa.

- Bước 2: Chọn Xóa → Chọn Tiếp tục/Hủy lệnh xóa.

Hiển thị thông báo.
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9. Trang công báo

a. Mục đích

Cho phép người dùng quản lý thêm/sửa/xóa danh sách các trang 
công báo.

b. Thêm

- Bước 1: Đăng nhập thành công với tài khoản có quyền.

- Bước 2: Chọn danh mục Danh mục → Chọn Trang công báo.

Màn hình hiển thị trang Quản lý các trang công báo.

- Bước 3: Tại trang Quản lý các trang công báo chọn Thêm.



154

Sổ tay hướng dẫn sử dụng phần mềm hỗ trợ kiểm tra...

Bản
 quyền

 th
uộc v

ề N
hà x

uất 
bản

 Tư phápHiển thị form Thêm mới.

- Bước 4: Nhập thông tin các trường Nhập đủ các trường bắt 
buộc nhập được gắn dấu *.→ Thực hiện thao tác Lưu/Lưu và Đóng/
Lưu và Thêm/Đóng. 

c. Sửa
- Bước 1: Trên trang Quản lý các trang công báo chọn trang công 

báo cần sửa.

- Bước 2: Chọn sửa thông tin.
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Hiển thị form Cập nhật thông tin.

- Bước 3: Nhập thông tin cần sửa → Thực hiện thao tác Lưu/Lưu 
và Đóng/Lưu và Thêm/Đóng. 

d. Xóa

Để xóa trang công báo người dùng thực hiện bằng cách:

- Bước 1: Tại trang Quản lý các trang công báo chọn trang công 
báo cần xóa.

- Bước 2: Chọn Xóa → Thực hiện thao tác Tiếp tục/Hủy lệnh xóa. 
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Hiển thị thông báo.

III. BÁO CÁO

1. Tổng hợp kết quả kiểm tra văn bản

Mục đích: Nhằm báo cáo, thống kê các kết quả kiểm tra văn bản 
theo từng năm, kỳ, tháng hay ngày kiểm tra. Để thực hiện báo cáo kết 
quả kiểm tra văn bản người dùng có thể thao tác như sau:

- Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản có quyền 
Báo cáo.

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ chọn chức năng Báo cáo.

- Bước 3: Chọn chức năng Tổng hợp kết quả KTVB, khi đó 
giao diện Tổng hợp kết quả KTVB xuất hiện → Chọn các tiêu chí 
báo cáo tương ứng → Chọn chức năng Kết xuất file excel để xuất file 
báo cáo bằng excel.

2. Tổng hợp kết quả rà soát văn bản

	 Mục đích: Nhằm báo cáo, thống kê các kết quả rà soát văn bản 
theo từng năm, kỳ, tháng hay ngày. Để thực hiện báo cáo kết quả rà 
soát văn bản người dùng có thể thao tác như sau:

- Bước 1: Đăng nhập thành công vào hệ thống bằng tài khoản có 
quyền Báo cáo.

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ chọn chức năng Báo cáo.

- Bước 3: Chọn chức năng Tổng hợp kết quả RSVB, khi đó giao 
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diện Tổng hợp kết quả RSVB → Chọn các tiêu chí báo cáo tương ứng 
→ Chọn chức năng Kết xuất file excel để xuất file báo cáo bằng excel.

3. Danh mục văn bản hết hiệu lực, ngưng hiệu lực toàn bộ

	 Mục đích: Nhằm báo cáo, thống kê, báo cáo các văn bản hết 
hiệu lực, và ngưng hiệu lực toàn bộ. Để thực hiện báo cáo văn bản hết 
hiệu lực, ngưng hiệu lực toàn bộ người dùng có thể thao tác như sau:

- Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản có quyền 
Báo cáo.

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ chọn chức năng Báo cáo.

- Bước 3: Chọn chức năng VB hết HL, ngưng HL toàn bộ, khi 
đó giao diện Danh mục VB QPPL hết hiệu lực, ngưng hiệu lực toàn 
bộ → Chọn các tiêu chí báo cáo tương ứng: Cơ quan rà soát, Hình thức 
báo cáo, Cơ quan ban hành, Loại văn bản, Năm → Chọn chức năng 
Kết xuất file excel để xuất file báo cáo bằng excel.

4. Danh mục văn bản hết hiệu lực, ngưng hiệu lực một phần

	 Mục đích: Nhằm báo cáo, thống kê báo cáo các văn bản hết 
hiệu lực, ngưng hiệu lực một phần, để thực hiện báo cáo kết quả danh 
sách các văn bản hết hiệu lực, ngưng hiệu lực một phần người dùng có 
thể thao tác như sau:

- Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền Báo cáo.

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ chọn chức năng Báo cáo.

- Bước 3: Chọn chức năng VB hết HL, ngưng HL một phần, 
khi đó giao diện Danh mục các văn bản hết hiệu lực, ngưng hiệu lực 
một phần → Chọn các tiêu chí báo cáo tương ứng → Chọn chức năng 
Kết xuất file excel để xuất file báo cáo bằng excel.

5. Danh mục văn bản còn hiệu lực

	 Mục đích: Nhằm báo cáo, thống kê danh mục các văn bản còn 
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hiệu lực, để thực hiện báo cáo kết quả danh sách các văn bản còn hiệu 
lực người dùng có thể thao tác như sau:

- Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản có quyền 
Báo cáo.

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ chọn chức năng Báo cáo.

- Bước 3: Chọn chức năng Văn bản còn hiệu lực, khi đó giao 
diện Danh mục các văn bản còn hiệu lực → Chọn các tiêu chí báo 
cáo tương ứng → Chọn chức năng Kết xuất file excel để xuất file báo 
cáo bằng excel.

6. Danh mục văn bản cần điều chỉnh, sửa đổi

	 Mục đích: Nhằm báo cáo, thống kê báo cáo danh sách các văn 
bản cần điều chỉnh, sửa đổi. 

Để thực hiện báo cáo danh sách các văn bản cần điều chỉnh, sửa 
đổi, người dùng có thể thao tác như sau:

- Bước 1: Đăng nhập thành công vào hệ thống bằng tài khoản có 
quyền Báo cáo.

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ chọn chức năng Báo cáo.

- Bước 3: Chọn chức năng Danh mục VB QPPL cần điều chỉnh, 
sửa đổi, khi đó giao diện danh sách các văn bản cần điều chỉnh, sửa 
đổi xuất hiện như hình sau:

- Bước 4: Người dùng chọn các tiêu chí báo cáo tương ứng → 
Chọn chức năng Kết xuất file excel để xuất file báo cáo bằng excel.
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7. Báo cáo văn bản chưa xử lý

Mục đích: Nhằm báo cáo, thống kê danh sách các văn bản trái 
pháp luật đã kiểm tra nhưng chưa xử lý. Để thực hiện báo cáo danh 
sách các văn bản chưa xử lý người dùng có thể thao tác như sau:

- Bước 1: Đăng nhập thành công vào hệ thống bằng tài khoản có 
quyền Báo cáo.

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ chọn chức năng Báo cáo.

- Bước 3: Chọn chức năng Báo cáo VB chưa xử lý khi đó giao 
diện danh sách các văn bản chưa xử lý → Chọn các tiêu chí báo cáo 
tương ứng → Chọn chức năng Kết xuất file excel để xuất file báo cáo 
bằng excel.

8. Báo cáo Văn bản đã xử lý

	 Mục đích: Nhằm báo cáo, thống kê báo cáo danh sách các văn 
bản trái pháp luật đã được xử lý. Để thực hiện báo cáo danh sách các 
văn bản đã xử lý người dùng có thể thao tác như sau:

- Bước 1: Đăng nhập thành công vào hệ thống bằng tài khoản có 
quyền Báo cáo

- Bước 2: Tại giao diện trang chủ chọn chức năng Báo cáo.

- Bước 3: Chọn chức năng Báo cáo VB đã xử lý khi đó giao diện 
danh sách các văn bản đã xử lý → Chọn các tiêu chí báo cáo tương ứng 
→ Chọn chức năng Kết xuất file excel để xuất file báo cáo bằng excel.

	 9. Báo cáo văn bản đã kiểm tra 

	 Mục đích: Nhằm báo cáo, thống kê danh sách các văn bản trái 
pháp luật đã được kiểm tra. 

	 Để thực hiện báo cáo danh sách các văn bản đã kiểm tra người 
dùng có thể thao tác như sau:

- Bước 1: Đăng nhập thành công vào hệ thống bằng tài khoản có 
quyền Báo cáo.
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- Bước 2: Tại giao diện trang chủ chọn chức năng Báo cáo. 

- Bước 3: Chọn chức năng Báo cáo VB đã kiểm tra khi đó giao 
diện danh sách các văn bản đã kiểm tra → Người dùng chọn các tiêu 
chí báo cáo tương ứng → Chọn chức năng Kết xuất file excel để xuất 
file báo cáo bằng excel.

IV. QUẢN TRỊ

1. Người dùng

a. Mục đích: Cho phép người dùng là quản trị hệ thống quản 
lý, thực hiện thêm/sửa/xóa danh sách người dùng trên toàn hệ thống. 
Cán bộ quản trị tại các cơ quan, Bộ, ngành, cơ sở có thể thêm/sửa/xóa 
người dùng trong phạm vị cơ quan, Bộ, ngành, cơ sở.

b. Thêm mới 

- Bước 1: Đăng nhập thành công vào hệ thống với vai trò quản trị.

- Bước 2: Chọn danh mục Quản trị → Chọn Người dùng.

Màn hình hiển thị trang Quản lý người dùng.
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- Bước 3: Chọn đơn vị để thêm mới người dùng → Quản lý 
người dùng chọn THÊM.

- Bước 4: Nhập thông tin người dùng (Các trường có dấu (*) là 
các trường bắt buộc phải nhập thông tin) → Chọn Lưu/Lưu và Đóng/ 
Lưu và Thêm/ Đóng.

c. Sửa

- Bước 1: Tại trang Quản lý người dùng chọn đơn vị có người 
dùng muốn sửa thông tin.

- Bước 2: Chọn chức năng sửa thông tin để thực hiện thay đổi 
thông tin của người dùng.

Màn hình hiển thị form sửa thông tin.
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- Bước 3: Nhập thông tin cần sửa → Chọn Lưu/Lưu và Đóng/ 
Lưu và Thêm/ Đóng.

d. Xóa

- Bước 1: Tại trang Quản trị người dùng chọn đơn vị có người 
dùng muốn xóa.

 - Bước 2: Chọn người dùng muốn xóa → Chọn Tiếp tục/Hủy 
lệnh xóa. 

- Bước 3: Chương trình xuất hiện thông báo xác nhận xóa như hình.
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- Bước 4: Chọn Tiếp tục/ Hủy lệnh xóa.

đ. Phân quyền cho người dùng

- Bước 1: Tại trang Quản trị người dùng chọn đơn vị có người 
dùng muốn phân quyền.

- Bước 2: Chọn chức năng phân quyền cho người dùng.

Màn hình hiển thị.

Tại đây quản trị có thể thực hiện chọn lại vai trò cho người dùng. 
Các quyền được hiển thị tương ứng với vai trò.

e. Tìm kiếm người dùng

Tại trang Quản lý người dùng nhập tên đăng nhập vào ô tìm kiếm 
để thực hiện tìm kiếm người dùng.
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2. Vai trò

a. Mục đích

Cho phép người dùng là quản trị hệ thống quản lý thêm/sửa/xóa 
danh sách vai trò người dùng và cấp phát (thêm/xóa) danh sách quyền 
sử dụng các chức năng trong hệ thống cho từng vai trò, nhóm người 
dùng theo đúng phân cấp, phân quyền của các nhóm người dùng trong 
cơ quan, tổ chức.

b. Thêm 

Các bước thực hiện:

- Bước 1: Đăng nhập thành công vào hệ thống với vai trò 
quản trị.

- Bước 2: Chọn danh mục Quản trị → Chọn Vai trò.
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Màn hình hiển thị.

- Bước 3: Chọn Thêm.

Màn hình hiển thị.

- Bước 4: Nhập thông tin các trường (nhập đủ các trường bắt 
buộc nhập được gắn dấu *)→ Chọn Lưu/Đóng.

c. Sửa: Để thực hiện sửa thông tin vai trò, quản trị thực hiện theo 
các bước:

- Bước 1: Tại danh sách vai trò chọn vai trò cần sửa.



166

Sổ tay hướng dẫn sử dụng phần mềm hỗ trợ kiểm tra...

Bản
 quyền

 th
uộc v

ề N
hà x

uất 
bản

 Tư pháp

- Bước 2: Chọn Sửa.

Màn hình hiển thị form sửa thông tin.

- Bước 3: Nhập thông tin cần thay đổ → Chọn Lưu/Đóng.

d. Xóa: Để thực hiện xóa vai trò, quản trị thực hiện như sau:

- Bước 1: Tại danh sách vai trò chọn vai trò cần xóa.

- Bước 2: Chọn Xóa.
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Màn hình hiển thị thông báo.

- Bước 3: Chọn Lưu/Đóng. 

đ. Xóa người dùng

- Bước 1: Chọn chức năng xóa.
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Hiển thị thông báo.

- Bước 2: Chọn Tiếp tục/Hủy lệnh xóa.

e. Phân quyền cho vai trò

- Bước 1: Trong danh sách vai trò chọn vai trò để phân quyền.

- Bước 2: Trong giao diện DS quyền không được cấp chọn 
quyền để cấp cho vai trò.

- Bước 3: Chọn mũi tên để thực hiện gán quyền cho vai trò.

Sau khi gán quyền, trong DS quyền đã được cấp sẽ xuất hiện 
thêm quyền vừa cấp cho vai trò.
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f. Thu hồi quyền đã gán cho vai trò

- Bước 1: Trong danh sách vai trò chọn vai trò để thu hồi quyền.

- Bước 2: Trong DS quyền đã được cấp chọn quyền để thu hồi 
→ Chọn mũi tên để thực hiện thu hồi quyền.

Hiển thị thông báo.

- Bước 3: Chọn Tiếp tục/Hủy.

Sau khi thu hồi quyền, trong DS quyền không được cấp sẽ hiện 
quyền vừa thu hồi.
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3. Phân quyền

a. Mục đích

Cho phép người dùng là quản trị hệ thống; Quản trị Bộ, ngành, 
cơ sở quản lý thêm/sửa/xóa quyền người dùng, gán/thiết lập các vai trò 
cho từng người dùng trong hệ thống. Quản trị hệ thống (quản trị cao 
nhất) có thể phân quyền cho tất cả người dùng trong hệ thống. Quản 
trị Bộ, ngành, cơ sở có thể phân quyền cho người dùng trong phạm vị 
Bộ, ngành, cơ sở được giao quản lý.

b. Phân quyền người dùng

Để thực hiện phân quyền người dùng, quản trị thực hiện:

- Bước 1: Đăng nhập thành công vào hệ thống với vai trò  
quản trị.

- Bước 2: Chọn danh mục Quản trị → Chọn Phân quyền.

Màn hình hiển thị.
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- Bước 3: Chọn người dùng để phân quyền.

Màn hình sau khi chọn người dùng để phân quyền.

- Bước 4: Trong DS vai trò chọn thêm vai trò cho người dùng để 
thực hiện cấp thêm quyền cho người dùng.

Sau khi chọn vai trò để cấp thêm cho người dùng thì những quyền 
cấp cho vai trò đó sẽ được cấp cho người dùng vừa được thêm vai trò.

c. Thu hồi quyền của người dùng

Để thu hổi quyền của người dùng, quản trị thực hiện:

- Bước 1: Đăng nhập thành công vào hệ thống với vai trò quản trị.
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- Bước 2: Chọn danh mục Quản trị → Chọn Phân quyền.

Màn hình hiển thị.

- Bước 3: Chọn người dùng để thu hồi quyền.

Màn hình sau khi chọn người dùng để thu hồi quyền.
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- Bước 4: Trong DS vai trò muốn thu hồi.

Sau khi chọn vai trò để thu hổi của người dùng thì người dùng sẽ 
không thực hiện được các quyền của vai trò đã bị thu hồi.

d. Tìm kiếm người dùng

Tại trang Phân quyền, nhập tên đăng nhập vào ô tìm kiếm để thực 
hiện tìm kiếm người dùng.

4. Nhật ký

a. Mục đích

Cho phép người dùng là quản trị hệ thống, quản trị đơn vị hoặc 
được được phân quyền có thể quản lý và theo dõi nhật ký truy cập.
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b. Tìm kiếm 

Để thực hiện tìm kiếm quản trị thực hiện như sau:

- Bước 1: Đăng nhập thành công vào hệ thống với vai trò quản trị 
→ Chọn danh mục quản trị → Chọn Nhật ký.

Màn hình hiển thị trang Danh sách nhật ký.

- Bước 2: Tại đây quản trị có thể nhập các thông tin để tìm kiếm 
theo: tên người dùng, tìm kiếm theo thời gian, hành động.

c. Kết xuất thông tin nhật ký ra file

Quản trị có thể thực hiện kết xuất thông tin nhật ký ra file 
bằng cách:

- Bước 1: Tại trang Danh sách nhật ký chọn EXPORT.
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Màn hình hiển thị form Tạo file nhật ký.

Tại form Tạo file nhật ký quản trị thực hiện:

- Bước 2: Nhập ngày để tạo file báo cáo. 
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- Bước 3: Chọn Tạo file nhật ký/Đóng.

d. Xóa nhật ký

Quản trị có thể xóa nhật ký bằng cách:

- Bước 1: Tại Danh sách nhật ký chọn Xóa.

Màn hình hiển thị form Xóa nhật ký.

Tại form Xóa nhật ký quản trị thực hiện:

- Bước 2: Chọn ngày để xóa → Chọn Xóa/Đóng.
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