
 

 

 

TẬP ĐOÀN BƯU CHÍNH VIỄN THÔNG VIỆT NAM 

VIỄN THÔNG ĐÀ NẴNG 

*************** 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

TÀI LIỆU TẬP HUẤN ĐẠI BIỂU 
Hệ thống điều hành kỳ họp Hội Đồng Nhân Dân (iPC) 

Phiên bản 1.0 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Đà Nẵng, 06/2017 



 

TÀI LIỆU TẬP HUẤN ĐẠI BIỂU 

Hệ thống Điều hành Kỳ họp HĐND (iPC) – V1.0 

 

 

Trung tâm CNTT – VNPT Đà Nẵng  Trang 2 



 

TÀI LIỆU TẬP HUẤN ĐẠI BIỂU 

Hệ thống Điều hành Kỳ họp HĐND (iPC) – V1.0 

 

 

 

  

MỤC LỤC 

 

I. GIỚI THIỆU .................................................................................................. 1 

II. THÔNG TIN CÁ NHÂN ............................................................................... 4 

1. Đăng nhập. .......................................................................................... 4 

2. Xem Thông tin cá nhân. ...................................................................... 4 

3. Đổi mật khẩu. ...................................................................................... 5 

III. TÀI LIỆU, VĂN BẢN ................................................................................... 6 

1. Xem tài liệu, văn bản kỳ họp. ............................................................. 6 

IV. VÀO HỌP ...................................................................................................... 9 

1. Nội dung 1 phiên họp. ....................................................................... 10 

2. Đăng ký thảo luận. ............................................................................ 11 

3. Đăng ký chất vấn. .............................................................................. 12 

4. Gọi hỗ trợ .......................................................................................... 13 

5. Xem thông tin 1 kỳ họp. ................................................................... 13 

6. Biểu quyết ......................................................................................... 14 

V. CHỨC NĂNG “MỞ RỘNG”. ..................................................................... 15 

1. Văn bản. ............................................................................................ 15 

2. Chức năng lịch làm việc. ................................................................... 16 

3. Hỗ trợ ................................................................................................ 16 

4. Danh sách đại biểu tham dự kỳ họp. ................................................. 18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

TÀI LIỆU TẬP HUẤN ĐẠI BIỂU 

Hệ thống Điều hành Kỳ họp HĐND (iPC) – V1.0 

 

 

 



 

TÀI LIỆU TẬP HUẤN ĐẠI BIỂU 

Hệ thống Điều hành Kỳ họp HĐND (iPC) – V1.0 

 

Trung tâm CNTT – VNPT Đà Nẵng  Trang 1 

I. GIỚI THIỆU 

Hệ thống phần mềm Điều hành kỳ họp HĐND là hệ thống phần mềm 

được VNPT xây dựng với mục đích hướng đến là thực hiện các kỳ họp “Không 

giấy” tại Hội Đồng Nhân Dân (HĐND). Với hệ thống phần mềm này: 

1 Mục tiêu đề ra: 

 Quản lý, lưu trữ tài liệu phục vụ cho các kỳ họp tại HĐND theo các 

kỳ,  lĩnh vực… 

 Theo dõi được tình trạng ứng dụng, sử dụng phần mềm. 

 Có khả năng đáp ứng truy cập đồng thời cao: khoảng 50 đại biểu cùng 

tải tài liệu. 

 Sử dụng được phần mềm trên thiết bị di động, máy tính bảng. 

 Tất cả các tài liệu được phân chia theo đợt (Trước kỳ họp, trong kỳ 

họp và sau kỳ họp). Các tài liệu dự thảo thường nằm trong tài liệu 

trước kỳ họp, tài liệu đã được phê duyệt nằm trong tài liệu sau kỳ họp. 

 Bảo đảm các tiêu chuẩn kỹ thuật theo quy định của Bộ Thông tin và 

Truyền thông. 

 Theo các quy chuẩn quốc tế về an toàn và bảo mật cho trang web hoạt 

động trên mạng Internet. 

 Bảo đảm việc sao lưu và phục hồi dữ liệu khi có sự cố. 

 Bảo đảm chương trình phần mềm vận hành thông suốt, bảo đảm tính 

an toàn, an ninh của hệ thống. 

 Hệ thống xây dựng trên nền tảng web 

 Các chức năng và giao diện thân thiện với người sử dụng 

 Mỗi đại biểu được cấp 1 tài khoản riêng đăng nhập vào hệ thống nhận 

văn bản tài liệu và thực hiện các chức năng vào họp, biểu quyết 

 Các đại biểu chỉ có chức năng xem và tải văn bản không có chức năng 

sửa xóa 

 Đối với quản trị 

 Có chức năng thêm/sửa/xóa/ các account 

 Tra cứu, tìm kiếm thông tin dữ liệu về văn bản. 
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 Cung cấp thông tin dữ liệu cho các HTTT có liên quan. 

 Hỗ trợ chức năng bầu cử, bỏ phiếu, kiểm phiếu 

2 Các chức năng chính: 

Mô tả chung: Hệ thống phần mềm, kết hợp các thiết bị phần cứng (âm 

thanh, hình ảnh, tương tác,…) áp dựng cho các kỳ họp của HĐND. Công nghệ 

xây dựng gồm: phần mềm trên nền tảng web & đám mây, thiết bị tương tác 

phía Đại biểu có cảm ứng, có tích hợp kết nối 3G, màn hình tivi & máy chiếu 

được kết hợp với phần mềm để trình chiếu hình ảnh, tài liệu cung cấp cho các 

Đại biểu tham khảo tại cuộc họp. 

- Quản lý họp:  

Quản lý toàn bộ nội dung, tài liệu các cuộc họp trong cơ quan HĐND. Bao gồm 

cả quản lý phòng họp, thiết bị họp. Nhân viên có thể lên lịch họp, thành phần 

tham dự, đưa tài liệu của cuộc họp, đăng ký phòng họp, mượn thiết bị họp, mời 

họp,…Bao gồm các chức năng như: cập nhật các danh mục như loại hình họp, 

hình thức họp, lĩnh vực họp, chức vụ họp, phòng họp, loại thiết bị, thiết bị họp, 

lên lịch họp, mời họp, ủy quyền người đại diện họp, điểm danh thành phần 

tham dự. 

- Chức năng biểu quyết:  

Biểu quyết trực tiếp bằng phần mềm và hiển thị kết quả ngay tại chỗ, chương 

trình chạy nhanh, thao tác sử dụng đơn giản. 

- Quản lý văn bản kỳ họp: 

 Cho phép người quản trị nhập, sửa, xóa, hiển thị, ẩn văn bản kỳ họp. Văn 

bản tài liệu đại biểu HĐND đưa theo dạng trích yếu nội dung cơ bản và 

có file được scan đính kèm. Có thể đính kèm được nhiều file trên một văn 

bản tài liệu. Đại biểu có thể download văn bản về máy của mình phục vụ 

công tác lưu trữ và xem lại lần sau 

 Cho phép người quản trị theo dõi tình trạng văn bản, thống kê theo người 

truy cập xem văn bản nào, bao nhiêu lần. 

 Quản lý sắp xếp, xem tài liệu văn bản của đại biểu HĐND chủ động: 
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 Sắp xếp văn bản: Cho phép người quản trị sắp xếp lại trình tự văn bản 

được báo cáo tại các kỳ họp của HĐND tỉnh theo hình thức kéo thả hoặc 

đánh số 

 Xem văn bản: Cho phép đại biểu HĐND theo dõi văn bản tài liệu theo 

trình tự báo cáo tại các kỳ họp của HĐND 

- Tra cứu, tìm kiếm: 

 Tìm kiếm tài liệu kỳ họp: Cho phép tài khoản đại biểu HĐND tìm kiếm 

văn bản kỳ họp theo tên văn bản, số văn bản, nội dung trích yếu 

 Tìm kiếm lịch tiếp xúc cử tri: Cho phép tài khoản đại biểu HĐND tìm 

kiếm thông tin tiếp xúc cử tri theo tiêu đề (được nhập riêng theo từng đợt 

tiếp xúc) 

 Tìm kiếm lịch giám sát: Cho phép tài khoản đại biểu HĐND tìm kiếm 

thông tin lịch giám sát theo tiêu đề (được nhập riêng theo từng đợt giám 

sát) 

- Quản lý phản hồi của đại biểu: 

Quản lý phản hồi: Cho phép tài khoản đại biểu HĐND có thể đăng ký vào các 

phiên thảo luận, phiên chất vấn. Người quản trị có thể xem, xóa, in phản hồi để 

báo cáo. Cho phép các ý kiến tham gia vào các phiên chất vấn, phiên thảo luận.  
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II. THÔNG TIN CÁ NHÂN 

1. Đăng nhập. 

 

2. Xem Thông tin cá nhân. 

Nhấp chuột vào tên để xem thông tin cá nhân. 

 

Khi nhấp chuột vào tên sẽ hiện thị thông tin như hình. 
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3. Đổi mật khẩu. 

Nhấp chuột vào nút “hình chìa khóa” để đổi mật khẩu. 

 

Khi nhấp chuột vào nút chìa khóa sẽ hiển thị lên khung để thực hiện đổi mật 

khẩu, nhập “mật khẩu cũ” và “mật khẩu mới” sau đó nhấp chuột vào nút 

“đồng ý” để thực hiện đổi mật khẩu 

 

Nhấp vào đây để đổi mật 

khẩu 
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III. TÀI LIỆU, VĂN BẢN 

Khi đại biểu đăng nhập vào hệ thống thì sẽ hiện lên trang chủ như sau. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Xem tài liệu, văn bản kỳ họp. 

Tại trang chủ => nhấp chuột vào nút “Tài liệu họp” 

 

 

Bấm vào đây để xem 

thông tin chi tiết 1 kỳ 

họp 
Bấm vào đây 

để vào họp 
Bấm vào đây để xem 

tài liệu của 1 kỳ họp 
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Khi nhấp chuột vào nút “Tài liệu họp” sẽ hiển thị những nhóm văn bản của 

kỳ họp. 

 

Nhấp chuột vào nút “Mở xem các văn bản” để mở các văn bản thuộc nhóm 

văn bản muốn xem, nhấp vào nút “Hủy” để đóng form. 

. 
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Tìm kiếm nhóm văn bản: nhập tên nhóm văn bản cần tìm vào ô tìm kiếm và 

nhấp chuột vào nút “Đồng ý” để tìm nhóm văn bản cần xem. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sau khi Kích vào từng nhóm văn bản sẽ hiển thị ra Danh sách các văn bản trong 

nhóm như sau: 

 

Chọn văn bản muốn xem: nhấp chuột vào nút “Đọc” để xem văn bản, nhấp vào 

nút “Hủy” để đóng form. 

 

 

 

Kích vào đây 

để tìm 
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Khi nhấp chuột vào nút “Đọc” nội dung văn bản hiển thị như hình bên dưới.  

 

IV. VÀO HỌP 

Khi “Vào họp” sẽ hiển thị kịch bản đầy đủ của 1 kỳ họp, bao gồm các phiên: 

Phiên chính thức, phiên chất vấn, phiên thảo luận, phiên biểu quyết. 

Tại màn hình này, đại biểu cũng có thể gửi đăng ký chất vấn, đăng ký thảo 

luận. 
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1. Nội dung 1 phiên họp. 

 Nhấp chuột vào nút “Vào họp” như hình. 

 

 

 

 

 

 

 

Khi nhấp chuột vào nút “Vào họp” sẽ hiển thị kịch bản của kỳ họp, bao gồm 

các phiên: Phiên chính thức, phiên chất vấn, phiên thảo luận, phiên biểu quyết. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Chương trình họp đến bước nào, nếu có văn bản trình bày thì sẽ hiển thị nút 

“Văn bản đang trình bày”. Bấm chọn vào nút “Văn bản đang trình bày” để 

xem văn bản.  

 

 

 

Bấm vào từng phiên tại 

đây để xem nội dung 
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2. Đăng ký thảo luận. 

Quý đại biểu có thể đăng ký thảo luận, đăng ký chất vấn trước hoặc trong khi 

buổi họp đang diễn ra.  

 Muốn đăng ký thảo luận => Nhấp chuột vào nút “Đăng ký thảo luận”. 

 

 

 

 

 

 

Khi nhấp chuột vào nút “Đăng ký thảo luận” thì có ô nhập nội dung thảo luận, 

sau khi nhập xong đại biểu nhấn nút “đồng ý” để gửi thảo luận, nhấn “Hủy” để 

bỏ qua. 
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3. Đăng ký chất vấn. 

Muốn đăng ký chất vấn => Nhấp chuột vào nút “Đăng ký chất vấn”. 

 

 

 

 

 

 

Khi nhấn vào nút “Đăng ký chất vấn” thì có ô nhập nội dung chất vấn bao gồm 

+ Nhóm vấn đề chất vấn 

+ Cơ quan trả lời 

+ Nội dung chất vấn. 

Sau khi nhập xong nhấp chuột nút “Đồng ý” để gửi đăng ký chất vấn hoặc nhấn 

“Hủy” để bỏ qua. 
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4. Gọi hỗ trợ 

Đại biểu có thể gọi hỗ trợ từ bộ phận kỹ thuật trong lúc họp bằng cách 

nhấp chọn vào nút “Gọi hỗ trợ” như hình sau: 

 

 

 

 

 

 

 

 Sau khi nhấn “Gọi hỗ trợ” sẽ hiển thị hình sau: 

 Quý đại biểu có thể để trống ở phần nhập nội dung hoặc gõ vào nội dung 

cần hỗ trợ, sau đó nhấn “Đồng ý” để gửi yêu cầu hoặc nhấn “Hủy” để bỏ qua. 

5. Xem thông tin 1 kỳ họp. 

Muốn xem thông tin chi tiết 1 kỳ họp => Nhấp chuột vào tiêu đề kỳ họp muốn 

xem => Hiển thị màn hình gồm các thông tin chi tiết: Tên kỳ họp, loại kỳ họp, 

thời gian bắt đầu, thời gian kết thúc, Văn bản kỳ họp, Đại biểu tham dự,..... như 

hình: 
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6. Biểu quyết 

Đến phiên biểu quyết, ngay sau khi chủ tọa bấm Biểu quyết 1 Nghị quyết 

nào, màn hình sẽ load lên giao diện biểu quyết. 

Đại biểu chỉ cần Nhấp vào nút “ĐỒNG Ý” hoặc “KHÔNG ĐỒNG Ý” 

Biểu quyết về một số nhiệm vụ chủ yếu trong 6 tháng cuối năm 2017 
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Sau khi biểu quyết, màn hình sẽ hiện ra thông báo xác nhận ý kiến của đại biểu 

(như hình): 

 

V. CHỨC NĂNG “MỞ RỘNG”. 

Nhấp chuột vào nút “tô đỏ” ở góc trái trên cùng màn hình để vào mục xem 

thêm. 

 

 

 

 

 

 

 

Sau khi nhấp chuột vào nút “Tô đỏ” hiện thị menu như hình” 

 

 

 

 

 

 

1. Văn bản. 

 Nhấp chuột vào nút “văn bản” để xem văn bản kỳ họp HĐND. 
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2. Chức năng lịch làm việc. 

Nhấp chuột vào “Lịch làm việc” để xem lịch làm việc của kỳ họp 

3. Hỗ trợ 

Nhấp chuột vào “Hỗ trợ” để gửi yêu cầu hỗ trợ về cho thư ký HĐND.  

 

 

 

Khi nhấp chuột vào “Hỗ trợ” sẽ hiện ra như sau: 
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Nhấp chuột vào “Khởi tạo yêu cầu hỗ trợ” để tạo yêu cầu hỗ trợ. 

 

 

Nhập nội dung yêu cầu hỗ trợ tại ô tô màu đỏ. 
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Sau khi nhập nội dung yêu cầu hỗ trợ nhấp chuột vào nút “Gửi yêu cầu hỗ trợ” 

để gửi yêu cầu hỗ trợ về cho ban thư ký hoặc “Bỏ qua’ để hủy yêu cầu 

 

4. Danh sách đại biểu tham dự kỳ họp. 

Nhấp chuột vào “Đại biểu HĐND” để xem danh sách đại biểu tham dự kỳ họp. 
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 Nhấp chuột vào “Đại biểu HĐND” thì sẽ hiện ra danh sách đại biểu như 

sau: 
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XIN TRÂN TRỌNG CẢM ƠN! 

 

 

 

 

 


