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PHẦN MỞ ĐẦU 

 

1. Mục đích 

Chuyên đề nhằm trang bị cho học viên kiến thức và kỹ năng cần thiết để 

tƣơng tác, làm việc và giao tiếp hiệu quả thông qua công nghệ số. Qua đó, nâng 

cao năng lực sử dụng các nền tảng số, dịch vụ số phục vụ công việc và đời sống, 

đồng thời hình thành ý thức tuân thủ quy tắc ứng xử trên không gian mạng. 

Chuyên đề cũng giúp học viên biết chia sẻ, quản lý thông tin, dữ liệu an toàn, đúng 

quy định về bảo mật, đồng thời, thực hiện tốt hơn quyền và nghĩa vụ của công dân 

trong môi trƣờng số, góp phần thúc đẩy chuyển đổi số toàn diện. 

2. Yêu cầu cần đạt 

Biết cách lựa chọn kênh giao tiếp phù hợp với từng đối tƣợng và tính chất 

công việc; Sử dụng đƣợc các nền tảng số để thực hiện thanh toán không dùng tiền 

mặt và các hoạt động thƣơng mại điện tử an toàn; Sử dụng đƣợc các ứng dụng và 

các công cụ AI phổ biến. 

Biết các hành vi đƣợc phép và không đƣợc phép trên không gian mạng; Tuân 

thủ đầy đủ các quy tắc ứng sử theo quy định, nhận diện các hành vi vi phạm liên 

quan đến AI. 

Biết các công cụ phổ biến hỗ trợ chia sẻ dữ liệu, thông tin, tài liệu phục vụ đời 

sống cá nhân và công việc; biết cách quản lý hiệu quả quyền truy cập đối với dữ 

liệu, thông tin đƣợc chia se; biết các quy định về bảo mật thông tin đang áp dụng. 

Truy cập đƣợc cổng dịch vụ công quốc gia và thực hiện đƣợc một số thủ tục 

trực tuyến; Biết cách truy vấn kết quả xử lý hồ sơ. 

3. Đối tƣợng tập huấn 

Cán bộ, công chức, viên chức, ngƣời lao động và ngƣời dân.  
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PHẦN 1: TƢƠNG TÁC THÔNG QUA CÔNG NGHỆ SỐ 

 

I. SỬ DỤNG ZALO OFFICIAL ACCOUNT (ZALO OA) 

Zalo OA (Zalo Official Account), là một trang mà Zalo tạo ra để dành cho các 

tổ chức, doanh nghiệp hay các nhãn hàng nhằm phục vụ cho mục đích kinh doanh 

của họ. Tƣơng tự nhƣ Fanpage trên Facebook, đây là tài khoản chính thức mà tổ 

chức dùng để liên hệ với khách hàng của mình. 

Với cơ quan nhà nƣớc, Zalo OA là giải pháp hiệu quả giúp tƣơng tác và 

truyền tải thông tin đến ngƣời dân dễ dàng hơn. 

1. Các bƣớc tạo Zalo OA cho cơ quan nhà nƣớc 

Bƣớc 1: Đăng ký tài khoản OA 

Truy cập đƣờng dẫn http://oa.zalo.me và đăng nhập tài khoản Zalo cá nhân → 

Chọn “Tạo Official Account ngay” 

 

Bƣớc 2: Đăng nhập và chọn loại tài khoản “Cơ quan nhà nƣớc”. 
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Bƣớc 3: Điền thông tin cơ bản nhƣ tên cơ quan, mô tả hoạt động, và liên hệ 

 

Bƣớc 4: Cập nhật ảnh đại diện và hoàn thiện hồ sơ 

 

Bƣớc 5: Xác thực tài khoản để hoàn thành đăng ký tài khoản OA 
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2. Sử dụng Zalo OA để tƣơng tác với công dân 

Bƣớc 1: Truy cập mục Nội dung ➞ Tạo broadcast hoặc truy cập đƣờng dẫn 

https://oa.zalo.me/manage/broadcast/setup. 

Bƣớc 2: Nhấn “Chọn” để chọn các bài viết hoặc video muốn gửi. Có thể chọn 

tối đa 5 nội dung. 

 

Bƣớc 3: Thao tác tùy chọn: Chọn đối tƣợng gửi và Đặt lịch. 

 

https://oa.zalo.me/manage/broadcast/setup
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Bƣớc 4: Lƣu nháp và Xem trƣớc 

 

Bƣớc 5: Nhấn nút Tiếp tục và chọn Gửi broadcast 

 

II. SỬ DỤNG HỆ THỐNG QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐIỀU HÀNH 

1. Giới thiệu chung 

Phần mềm quản lý văn bản và điều hành (VNPT-iOffice 4.0) giúp các cơ 

quan nhà nƣớc, doanh nghiệp thực hiện hóa các mục tiêu xây dựng một Văn phòng 

điện tử không giấy tờ. 

- Yêu cầu về máy tính: Máy tính có CPU Intel P4 2,4GHz, RAM 1GB trở lên 

hoặc máy tính bảng, điện thoại thông minh có kết nối Internet. 

- Yêu cầu đối với ngƣời dùng: Tin học căn bản, sử dụng đƣợc Windows, 

biết sử dụng Internet, truy cập Website. Đối với văn thƣ phải có chuyên môn về 

lĩnh vực văn thƣ lƣu trữ. 
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Các đối tƣợng sử dụng: 

 Lãnh đạo: 

- Tiếp nhận văn bản đến; 

- Phân công xử lý; 

- Phê duyệt, ký số, ban hành văn bản đi. 

 Chuyên viên: 

 - Khởi tạo văn bản dự thảo (văn bản đi); 

 - Nhận phân công, xử lý văn bản đƣợc giao; 

 - Xin ý kiến, phối hợp nội bộ. 

 Văn thư: 

- Nhập văn bản đến, số hóa tài liệu; 

- Trình lãnh đạo xử lý; 

- Lƣu trữ, quản lý sổ văn bản đi – đến; 

- Ban hành văn bản đi chính thức. 

2. Đăng nhập hệ thống  

Bƣớc 1. Mở trình duyệt Web và nhập link truy cập:  https://qlvb.laichau.gov.vn 

Bƣớc 2: Nhập thông tin đăng nhập hệ thống: 

- Tên truy nhập: Nhập theo tài khoản đƣợc cung cấp; 

- Mật khẩu: Nhập mật khẩu đƣợc cung cấp; 

- Mã xác nhận: Nhập mã xác nhận hiển thị (mục đích để phân biệt máy đăng nhập). 

- Tích chọn “ĐĂNG NHẬP”. 
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Ngƣời dùng sau khi đăng nhập vào hệ thống sẽ hiển thị màn hình trang chủ nhƣ sau: 

 

Ngƣời dùng vào menu “Thông tin cá nhân”. Khi đó hệ thống hiển thị màn hình 

nhƣ sau:       

 

Ngƣời dùng có thể thay đổi mật khẩu và các thông tin cá nhân. Sau khi thay 

đổi xong thông tin cá nhân, ngƣời dùng bấm vào “Cập nhật” để lƣu các thông tin 

vừa thay đổi. 

3. Phân hệ Quản lý văn bản 

3.1. Văn bản đến 

Menu văn bản đến là toàn bộ các văn bản đƣợc chuyển xử lý trong quy trình 

hoặc đƣợc ban hành tới ngƣời dùng. Đối với mỗi loại xử lý văn bản và mỗi vị trí của 

ngƣời dùng trong quy trình thì hệ thống sẽ hiển thị các nút chức năng khác nhau. 

Ngƣời dùng tích chọn menu [Văn bản đến]: 
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Khi đó hệ thống hiển thị danh sách các văn bản chờ ngƣời dùng xử lý. 

Ngƣời dùng chọn 1 văn bản trong danh sách, hệ thống hiển thị thông tin văn 

bản và lịch sử xử lý văn bản nhƣ sau: 

 

Ngƣời dùng chọn [Chuyển xử lý] để thực hiện Chuyển xử lý văn bản cho các 

cá nhân khác xử lý: 
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Nếu chuyển xử lý hoặc chuyển thông báo tới phòng ban thì trƣởng 

phòng/trƣởng ban sẽ là ngƣời nhận văn bản cho phòng/ban đó. 

 [Trả lại]: Chuyên viên có thể trả lại văn bản mình đã nhận đƣợc trong kho 

văn bản đến, sau khi trả văn bản sẽ biến mất khỏi kho. 

 [Văn bản trả lời]: Chuyển sang chức năng thêm mới văn bản đi đã mô tả ở 

phần trƣớc, phúc đáp 1 văn bản đi từ văn bản đến: 

 

 [Kết thúc văn bản]: trong trƣờng hợp ngƣời dùng đã xử xong văn bản 

đƣợc giao, thì ngƣời dùng nhập kết quả xử lý vào box [Ý kiến] và click [Kết thúc 

xử lý]. Khi đó văn bản sẽ đƣợc chuyển vào kho “Văn bản đã xử lý”. 

Ngƣời dùng chọn nút chức năng muốn xử lý để xử lý. Sau khi xử lý xong, văn 

bản sẽ đƣợc chuyển vào menu [Văn bản đã xử lý], nếu ngƣời dùng ở bƣớc tiếp 

theo chƣa thực hiện mở văn bản, ngƣời dùng có thể lấy lại văn bản để cập nhật 

thông tin xử lý hoặc chuyển văn bản cho đối tƣợng khác. 

3.2. Văn bản đi 

Menu văn bản đi là toàn bộ các văn bản đƣợc chuyển xử lý trong quy trình hoặc 

đƣợc xin ý kiến tới ngƣời dùng. Đối với mỗi loại xử lý văn bản và mỗi vị trí của 

ngƣời dùng trong quy trình thì hệ thống sẽ hiển thị các nút chức năng khác nhau. 

Ngƣời dùng chọn menu [Văn bản đi]: 
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Khi đó hệ thống hiển thị danh sách các văn bản đi chờ ngƣời dùng xử lý. 

Ngƣời dùng chọn 1 văn bản trong danh sách, hệ thống hiển thị thông tin văn 

bản và lịch sử xử lý văn bản nhƣ sau: 

 

Ngƣời dùng click [Xử lý] để thực hiện xử lý văn bản, khi đó hệ thống hiển thị 

màn hình nhƣ sau: 

 

Ngƣời dùng có thể xem thông tin văn bản, xem ý kiến xử lý, xem sơ đồ luồng 

văn bản. 

Đối với mỗi loại xử lý văn bản và mỗi vị trí của ngƣời dùng trong quy trình 

thì hệ thống sẽ hiển thị các nút chức năng khác nhau để ngƣời dùng xử lý. 

Ngƣời dùng chọn nút chức năng muốn xử lý để xử lý. Sau khi xử lý xong, văn 

bản sẽ đƣợc chuyển vào menu [Văn bản đã xử lý], nếu ngƣời dùng ở bƣớc tiếp 

theo chƣa thực hiện mở văn bản, ngƣời dùng có thể lấy lại văn bản để cập nhật 

thông tin xử lý hoặc chuyển văn bản cho đối tƣợng khác. 

3.3. Khởi tạo văn bản đi 

Ngƣời dùng click menu [Khởi tạo văn bản đi] trên màn hình trang chủ nhƣ sau: 
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Khi đó hệ thống hiển thị màn hình nhƣ sau: 

 

 Ngƣời dùng nhập các thông tin văn bản đi: 

- Trích yếu (bắt buộc): trích yếu của văn bản 

- Hình thức (bắt buộc): hình thức của văn bản 

- Độ khẩn (bắt buộc): độ khẩn của văn bản 

- Lĩnh vực (bắt buộc): lĩnh vực của văn bản 

- Đơn vị soạn thảo: mặc định là đơn vị của ngƣời khởi tạo văn bản 

- File đính kèm: file đính kèm có thể đƣợc tải lên bằng 2 hình thức 

+ Quét tài liệu từ máy scan: ngƣời dùng cài plugin cho máy tính, khi đó ngƣời 

dùng scan tài liệu, click nút [Quét tài liệu], hệ thống sẽ tự động đính kèm file scan. 

+ Tải tập tin sẵn có từ máy tính 

- Văn bản liên quan: cách thức thực hiện tƣơng tự file đính kèm 
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- Nội dung xử lý: nhập nội dung xử lý nếu có để ngƣời xử lý tiếp theo có thể 

có nhiều thông tin để xử lý hơn. 

- Ngƣời dùng có thể xem luồng xử lý của văn bản bằng cách click tab [Sơ đồ 

luồng văn bản] nhƣ sau: 

 

 Lƣu văn bản đi: 

Sau khi nhập các thông tin văn bản đi, ngƣời dùng chƣa muốn thực hiện 

chuyển văn bản, có thể lƣu văn bản để sau đó xử lý tiếp, ngƣời dùng click [Lƣu], 

hệ thống sẽ lƣu văn bản vào menu [Văn bản đi]. 

 

 Chuyển văn bản đi: 

Sau khi nhập các thông tin văn bản đi, ngƣời dùng có thể thực hiện chuyển 

văn bản theo luồng quy trình bằng cách click vào nút [Chuyển], chọn đối tƣợng 

cần chuyển ở bƣớc tiếp theo. 
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Khi đó hệ thống hiển thị danh sách ngƣời dùng theo đối tƣợng đƣợc chọn 

 

Ngƣời dùng chọn 1 ngƣời xử lý chính, có thể chọn nhiều ngƣời đồng xử lý và 

nhiều ngƣời đồng gửi. 

- Nếu chọn ngƣời xử lý chính => ngƣời dùng đó sẽ trực tiếp xử lý văn bản 

theo quy trình 

- Nếu chọn ngƣời xử lý là đồng xử lý => ngƣời dùng đó sẽ cho ý kiến vào quá 

trình xử lý. 

- Nếu chọn đồng gửi => ngƣời dùng đó sẽ nhận đƣợc văn bản trong văn bản 

thông báo và chỉ xem để biết. 

- Chọn [Chuyển] để hoàn thành việc chuyển cho ngƣời ở bƣớc xử lý tiếp theo. 
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Khi đó văn bản sẽ đƣợc tự động chuyển vào kho [Văn bản đã xử lý]. Nếu ngƣời 

dùng ở bƣớc tiếp theo chƣa mở văn bản, có thể lấy lại văn bản để cập nhật thông 

tin hoặc chuyển xử lý cho đối tƣợng khác. 

 Luân chuyển (nút chức năng này sẽ ẩn hiện tùy thuộc vào quy trình 

thực tế của đơn vị) 

Ngƣời dùng có thể thực hiện luân chuyển cho các chuyên viên khác, bằng 

cách chọn [Luân chuyển], để chọn chuyển văn bản cho chuyên viên khác xử lý. 

Khi đó văn bản sẽ đƣợc tự động chuyển vào kho [Văn bản đã xử lý]. Nếu ngƣời 

dùng ở bƣớc tiếp theo chƣa mở văn bản, có thể lấy lại văn bản để cập nhật thông 

tin hoặc chuyển xử lý cho đối tƣợng khác. 

Xin ý kiến: 

Nếu ngƣời dùng chƣa muốn chuyển xử lý văn bản theo quy trình mà muốn 

xin thêm ý kiến trƣớc khi chuyển văn bản sang bƣớc tiếp theo thì có thể thực hiện 

xin ý kiến. 

Ngƣời dùng chọn vào tab [Xin ý kiến] 

 

Ngƣời dùng có thể nhập nội dung xin ý kiến hoặc tải tập để giải trình rõ nội 

dung muốn xin ý kiến. 

Ngƣời dùng click [Xin ý kiến], khi đó hệ thống hiển thị toàn bộ danh sách 

ngƣời dùng: 



22 

 

Ngƣời dùng chọn một hoặc nhiều ngƣời cần xin ý kiến, click [Xin ý kiến] để 

hoàn thành việc xin ý kiến. 

3.4. Văn bản đánh dấu 

Văn bản xem để biết là toàn bộ các văn bản: 

- Ngƣời nhận đƣợc tick trong [Đánh dấu] khi ban hành văn bản đi/văn bản đến. 

- Ngƣời nhận đƣợc tick trong box [Đồng gửi] khi chuyển xử lý văn bản đi/văn 

bản đến. 

- Văn bản đến đƣợc chuyển thông báo tới ngƣời nhận. 

 

Ngƣời dùng click vào văn bản xem để biết để xem thông tin: 
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3.5. Văn bản theo dõi 

Ngƣời dùng nhận đƣợc văn bản trong kho văn bản theo dõi trong trƣờng hợp: 

Ngƣời dùng đƣợc gán quyền theo dõi trên quyển sổ văn bản đi/sổ văn bản đến. 

Khi đó ngƣời dùng sẽ xem đƣợc toàn bộ các văn bản trên quyển sổ đƣợc gán quyền 

theo dõi đó. 

 

Đối với các thao tác trên kho “Văn bản theo dõi”, tƣơng tự nhƣ kho “Văn bản 

xem để biết”. 

3.6. Văn bản ủy quyền 

Nếu ngƣời dùng đƣợc ủy quyền bởi một ngƣời dùng khác, thì toàn bộ văn bản 

đến hoặc văn bản đi hoặc toàn bộ văn bản đến và văn bản đi (tùy thuộc vào mức ủy 

quyền: ủy quyền văn bản đến, ủy quyền văn bản đi, ủy quyền toàn bộ) sẽ đƣợc 

chuyển tới ngƣời đƣợc ủy quyền trong kho [Văn bản ủy quyền].  
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Khi đó tùy thuộc vào loại văn bản đó là văn bản đến hay văn bản đi thì ngƣời 

dùng xử lý tƣơng tự trong các kho văn bản đến, văn bản đi đã nêu ở phần trƣớc. 

Ngƣời đƣợc ủy quyền xử lý văn bản nhƣng log (nhật ký hệ thống) xử lý lƣu lại sẽ 

là log của ngƣời ủy quyền. 

3.7. Tra cứu văn bản 

Tìm kiếm tất cả văn bản mà ngƣời dùng đƣợc tham gia trong quá trình xử lý 

văn bản nhƣ: chuyển xử lý theo quy trình, luân chuyển, xin ý kiến, chuyển xử lý, 

chuyển thông báo hoặc văn bản đƣợc ban hành tới ngƣời dùng. 

Chức năng tìm kiếm văn bản bao gồm: 

- Tìm kiếm nhanh (thao tác ngay trên giao diện hiện tại) 

- Tìm kiếm nâng cao (mở tới màn hình phụ, có đầy đủ tiêu chí hơn) 

+ Tìm kiếm nhanh: Tìm kiếm văn bản theo những tiêu chí cơ bản nhƣ: Trích 

yếu, Cơ quan ban hành, Hình thức văn bản, Độ khẩn, Hạn xử lý, Trạng thái văn bản. 

 

+ Tìm kiếm nâng cao: Tìm kiếm văn bản theo nhiều tiêu chí mở rộng. 

Riêng đối với tài khoản văn thƣ, có thêm tiêu chí tìm kiếm theo sổ văn bản. 
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Hệ thống hiển thị kết quả tìm kiếm, ngƣời dùng có thể chọn văn bản để xem 

thông tin chi tiết văn bản và lịch sử xử lý của văn bản. 

 

Ghi chú:  

Trên giao diện chính của Hệ thống quản lý văn bản có tài liệu và video hƣớng 

dẫn chi tiết cho từng đối tƣợng cụ thể: lãnh đạo, văn thƣ, kế toán … Trên giao diện 

chính của Hệ thống quản lý văn bản vào thẻ “Hƣớng dẫn sử dụng”, tại đây có thể 

xem video và tải tài liệu hƣớng dẫn theo nhu cầu. 
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III. SỬ DỤNG HỆ THỐNG THƢ ĐIỆN TỬ CÔNG VỤ 

1. Giới thiệu Hệ thống thƣ điện tử công vụ tỉnh Lai Châu 

Mail công vụ là hệ thống thƣ điện tử chính thức đƣợc cấp phát cho cán bộ, 

công chức đang công tác tại các đơn vị hành chính Nhà nƣớc. Đây là phƣơng tiện 

giao tiếp chính thống trong môi trƣờng hành chính công. 

Tại tỉnh Lai Châu, hệ thống mail công vụ đƣợc quản lý và cấp phát bởi Sở 

Khoa học và Công nghệ. Điều này cho thấy: 

- Có tính pháp lý rõ ràng 

- Đảm bảo quyền hạn hành chính đƣợc thực thi đúng quy định 

- Là công cụ xác minh danh tính và quyền hạn trong trao đổi công việc 

1.1. Đăng nhập 

 

Mở trình duyệt (IE/Firefox/Chrome/…) và nhập địa chỉ: mail.laichau.gov.vn, 

ngƣời dùng nhập username và password vào ô Đăng nhập để sử dụng email. 

1.2. Giao diện 
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* Thẻ “Thƣ” 

Bao gồm các chức năng sau: 

- Soạn và gửi thƣ mới 

- Đọc và trả lời thƣ 

- Sử dụng chế độ hiển thị các thƣ là message view hoặc conversation view 

- Thêm phần đính kèm 

- Chuyển tiếp thƣ cho một hoặc nhiều ngƣời nhận khác 

* Thẻ “Danh bạ” 

Bao gồm các chức năng sau: 

- Tạo và quản lý nhiều sổ địa chỉ 

- Nhập và xuất danh sách liên hệ 

- Chia sẻ sổ địa chỉ cá nhân 

- Lịch (Calendar) 

- Tạo và quản lý nhiều calendar 

- Tạo appointments, mettings, events 

- Chức năng chia sẻ cho phép ngƣời quản lý xem và quản lý lịch cá nhân 

- Cho phép ngƣời dùng có thể xem kế hoạch thời gian của ngƣời tham dự 

trong các appointment, meeting, event. 

- Import, export ra các calendar khác. 

* Thẻ “Công việc” 

- Tạo nhiều danh sách công việc. 

- Thêm phần đính kèm cho các công việc. 

- Quản lý công việc, thiết lập độ ƣu tiên và theo dõi quá trình sử lý. 

- Chức năng chia sẻ cho phép ngƣời quản lý có thể quản lý danh sách công 

việc cá nhân. 

* Thẻ “Cặp Tài liệu” 

- Tạo nhiều sổ ghi chép để tổ chức dữ liệu web của ngƣời dùng 

- Tạo các link để liên kết tới các trang web 

- Chức năng chia sẻ cho phép ngƣời quản lý có thể quản lý sổ ghi chép tài liệu 

cá nhân. 
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- Tải và nhập vào cặp tài liệu của ngƣời dùng để có thể truy nhập tài liệu bất 

cứ lúc nào sau khi đã đăng nhập vào Zimbra 

- Tạo các thƣ mục để tổ chức các tập tin 

- Chức năng chia sẻ cho phép ngƣời quản lý có thể quản lý cặp tài liệu cá nhân. 

* Thẻ “Tùy chọn” 

- Cách quản lý hòm thƣ của ngƣời dùng để làm việc với “Thƣ”, “Danh bạ” và 

“Lịch”. 

- Tạo nhiều bộ lọc thƣ 

- Gán các phím nóng để thực hiện truy cập nhanh vào danh mục email, lƣu kết 

quả tìm kiếm, và các thẻ. 

* Thay đổi password 

- Click vào tab “Tùy chọn”, lựa chọn tab Tổng quát -> Đăng nhập -> Đổi mật 

khẩu nhƣ hình dƣới đây: 

 

- Hoặc bấm chọn vào tên ngƣời sử dụng ở góc trên bên phải và chọn “Đổi mật 

khẩu” nhƣ hình sau: 
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+ Màn hình thay đổi mật khẩu nhƣ hình sau: 

 

+ Nhập password cũ, password mới, nhập lại password mới. 

Chú ý: Password của ngƣời dùng không bao gồm ký tự trọng âm, giống nhƣ: 

é; ó;… 

+ Click vào Change password để xác lập lại password mới. 

* Quên password 

Cách duy nhất ngƣời dùng có thể làm nếu quên password là hãy liên hệ với 

quản trị hệ thống để thiết đặt lại password cho ngƣời dùng (dùng thƣ điện tử công 

vụ cơ quan/cá nhân trong cơ quan soạn nội dung cung cấp lại mật khẩu cho tài 

khoản xxx@laichau.gov.vn). 

2. Quản lý thƣ (Managing your email) 

2.1. Hiển thị thƣ 

Để hiển thị đƣợc ở chế độ Xem theo thƣ hay Xem theo cuộc đàm thoại (xem 

tất cả các thƣ liên qua theo sự kiện) thì ngƣời dùng bấm chọn vào nút [Xem] để 

chọn một trong hai chế độ này. 

 

mailto:xxx@laichau.gov.vn
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* Chế độ xem theo thƣ: 

Danh sách các thƣ đƣợc hiển thị ra, trong đó các thƣ mới nhất sẽ đƣợc hiển thị 

lên trên cùng của danh sách thƣ đó. Các thƣ chƣa đọc sẽ đƣợc hiển thị là màu đậm. 

 

Khi đọc thƣ ở chế độ xem theo thƣ, ngƣời dùng click chuột vào thƣ cần đọc 

để nội dung thƣ hiển thị trên khung đọc (Reading Pane). 

Chế độ xem theo cuộc đàm thoại: 

Các thƣ thuộc cùng một Subject sẽ đƣợc hiển thị ra. Số lƣợng các thƣ của 

cùng một cuộc đàm thoại sẽ đƣợc để trong cặp dấu ngoặc đơn ngay sau subject 

của thƣ đó. Mỗi cuộc đàm thoại sẽ bao gồm thƣ gốc và tất cả các thƣ trả lời. 

 

2.2. Phân loại thƣ 

Cho phép bạn tự động xử lý email đến và đi dựa trên các điều kiện bạn đặt ra. 

Bạn có thể tạo bộ lọc để di chuyển thƣ vào các thƣ mục khác nhau, đánh dấu là thƣ 

rác, chuyển tiếp đến địa chỉ email khác, hoặc thực hiện các hành động khác. 

Ví dụ: 

- Bạn có thể tạo bộ lọc để tự động di chuyển các email từ một ngƣời gửi cụ thể 

vào một thƣ mục riêng. 

- Bạn có thể tạo bộ lọc để đánh dấu các email có chứa từ khóa "spam" trong 

tiêu đề là thƣ rác. 

- Bạn có thể tạo bộ lọc để chuyển tiếp các email quan trọng đến một địa chỉ 

email khác. 
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* Bộ lọc 

 

Tại bảng quản trị webmail cá nhân chọn: Tùy Chọn – Bộ Lọc – Tạo Bộ Lọc 

 

Khi bấm chọn tạo bộ lọc, webmail sẽ hiện lên một bảng để bạn có thể tạo bộ 

lọc cho email của mình, đây sẽ là nơi bạn tạo ra các roles để có thể chặn những 

email mà mình mong muốn. 

Tiếp theo bạn sẽ đặt tên cho Bộ Lọc này tại phần Tên Bộ Lọc. Và chọn Rules 

mà bạn muốn chặn. 

Ở hình trên, đã tạo một bộ lọc cho các email có chủ đề là I’M SPAM và email 

sẽ tự động hủy khi đọc đƣợc những email có chủ đề đó. 

Ví dụ nhƣ email của bạn thƣờng xuyên bị nhiều tài khoản giả mạo khác nhau, 

gửi đến với cùng một chủ đề là I’M SPAM. Bạn không thể chặn từng email một, 

nên khi bạn chặn tất cả thƣ có Chủ Đề trên thì tất cả những Email sẽ bị loại khỏi hệ 
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thống Email của bạn. 

Còn khi bạn gặp nhiều email Spam hoặc những email quảng cáo không mong 

muốn nhận đƣợc bạn không biết chặn Chủ Đề gì, bạn có thể tạo bộ lọc để chặn từng 

email một nhƣ trên. 

Với cách này thì sẽ hơi tốn một ít thời gian để list ra những email spam, 

nhƣng sẽ có hiệu quả rất tốt sẽ không sót bất kì một thƣ nào từ email đã bị chặn. 

 

Tại phần điều kiện bạn hệ thống cho bạn nhiều tùy chọn khác nhau để tạo ra 

những rules chặn cho bộ lọc của mình. 
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Bạn có thể chọn những bộ lọc từ email nào, hoặc có chƣa nội dung cụ thể,… 

 

Tại phần các thao tác, tùy chọn quyết định email đó sẽ bị loại hay đƣa về thƣ 

mục rác, hoặc đƣa đi tới địa chỉ nào mà bạn muốn… 

Email của chúng ta thƣờng xuyên bị rất nhiều email lạ gửi đến với nhiều chủ 

đề khác nhau, nhƣng trong những email đó luôn có những từ nhƣ là: hacker, spam, 

theo dõi bạn… 

Dƣới đây, sẽ tạo bộ lọc để hỗ trợ ngƣời dùng chặn tất cả email này lại. 
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Tại phần điều kiện chọn “ Phần Nội Dung” để chặn những email có chƣa nội 

dung tƣơng tự. 

Tiếp theo là thêm những từ mà bạn thƣờng xuyên nhận đƣợc trong những 

email spam. Bấm vào dấu cộng để thêm những từ, nội dung mà những email spam 

thƣờng chƣa. 

Và tại phần thao tác bạn chọn Di Chuyển Vào Trong Thƣ Mục à Chọn Thƣ 

Rác và Ok để hoàn thành tạo bộ lọc. 

 

Sau khi tạo hoàn thành bộ lọc, để lọc những nội dung có chƣa từ, nội dung spam. 

Thì tất cả những thƣ có chứa nội dung đã đƣa vào bộ lọc sẽ bị đƣa vào thƣ rác. 

* Thƣ mục (Folder): Có thể tạo các folder để tổ chức các thƣ của ngƣời dùng 

và ngƣời dùng có thể di chuyển các thƣ đó từ folder này sang folder khác. 

* Thẻ (Tags): Có thể tạo các tag giống nhƣ các nhãn trên thƣ và sử dụng chức 

năng tìm kiếm để hiển thị tất cả các mail có trong một tag. 

- Tạo Thẻ (Tags) 
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- Gắn thẻ cho thƣ: Chọn thƣ cần gắn thẻ, bấm chuột phải và chọn Gắn thẻ 

cuộc đàm thoại (Tag message)  

 

+ Để gắn với thẻ đã có, bấm chọn vào thẻ trong danh sách 

+ Để gắn thẻ mới chọn Thẻ mới (New Tag) và tạo thẻ mới. 

2.3. Chức năng di chuyển các thƣ ở các thƣ mục khác nhau 

Ngƣời dùng có thể chuyển các thƣ hoặc chuyển toàn bộ các cuộc hội thoại từ 

folder này sang folder khác. 

 

Có thể kéo và nhả chuột đối với từng mục trên các folder mình muốn chuyển 

tới bằng cách nhấn chuột trái, giữ và kéo thả. 

Hoặc lựa chọn một tệp hoặc thƣ mục, nhấn chuột phải, chọn Chuyển. Trong 

Move message box, lựa chọn thƣ mục sẽ chuyển đến, và chọn OK. 
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2.4. Chức năng thiết lập một địa chỉ chuyển tiếp (Forward) thƣ 

Ngƣời dùng có thể thiết lập một địa chỉ email để gửi chuyển tiếp các thƣ 

ngƣời dùng đã nhận đƣợc và lựa chọn giữ lại thƣ trong hòm thƣ của ngƣời dùng 

hoặc tự động xoá các thƣ khi đã chuyển tiếp. Bao gồm các bƣớc sau: 

- Mở tab Tùy chọn, và lựa chọn tab Thƣ. 

- Trong vùng Nhận thƣ (Receiving Message), phần Thƣ đến, chuyển tiếp một 

bản sao tới (When a message arrives: Forward a copy to). Nhập địa chỉ email sẽ 

chuyển tiếp (forward) đến. 
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2.5. Chức năng lấy lại thƣ đã xóa 

Khi đã xóa tất cả các thƣ và các mối liên hệ, các file đó sẽ đƣợc chuyển đến 

thƣ mục Thùng rác (Trash). Ngƣời dùng có thể lấy lại các file từ thƣ mục Thùng rác 

bằng cách kéo và thả vào thƣ mục khác (ví dụ kéo vào Hộp thƣ đến). 

2.6. Chức năng làm sạch thùng rác 

Việc xóa tất cả các thƣ trong Thùng rác (Trash), bằng cách click chuột phải 

trên thƣ mục Thùng rác và lựa chọn Xóa sạch thƣ rác(Empty trash). Các thƣ trong 

thƣ mục này sẽ bị xóa đi vĩnh viễn. 

 

2.7. Chức năng lấy lại thƣ đã xóa 

Hầu hết các thƣ không mong muốn đƣợc lọc tự động và đƣợc gán nhƣ một 

spam trƣớc khi các thƣ đó đƣợc đƣa vào Inbox của ngƣời dùng. Thƣ đó có thể là 

một thƣ rác, nhƣng cũng có thể không phải là thƣ rác, khi đó các thƣ rác sẽ đƣợc 

để ở thƣ mục chứa Email rác (Folder Junk). 

Để đánh dấu một thƣ là Thƣ rác (Spam/Junk), chọn thƣ cần đánh dấu, bấm 

chuột phải và chọn Đánh dấu là Thƣ rác (Mark as Spam.) 

 

2.8. Đọc thƣ 

2.8.1. Chức năng đánh dấu thư 

Các cuộc hội thoại có chứa các thƣ chƣa đọc sẽ đƣợc hiển thị ra đậm. Ngƣời 

dùng có thể thay đổi trạng thái của một thƣ đã đọc thành chƣa đọc hoặc ngƣợc lại 
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bằng việc click phải chuột trên thƣ và lựa chọn Đánh dấu là chƣa đọc hoặc Đánh 

dấu là đã đọc từ menu xuất hiện đó. 

 

2.8.2. Cách mở các file đính kèm  

Tất cả các email có thể bao gồm các file đính kèm: dữ liệu xử lý văn bản, 

bảng tính, các file văn bản, file zip, hình ảnh, các ứng dụng cài đặt, hoặc một loại 

file bất kỳ trên mạng máy tính của ngƣời gửi thƣ. 

Khi nhận đƣợc email có chứa file đính kèm, ngƣời dùng click đúp vào tiêu đề 

file. Hộp thoại xuất hiện cho phép ngƣời dùng xem hoặc lƣu về máy tính. 

2.9. Soạn thƣ mới 

2.9.1. Các bước để soạn thảo thư gồm: 

Bƣớc 1: Ngƣời dùng bấm chọn Thƣ mới từ thanh công cụ. 

 

Bƣớc 2: Trang soạn thảo sẽ đƣợc hiển thị ra 
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Nhập địa chỉ, dòng tiêu đề, và toàn bộ văn bản mà ngƣời dùng cần soạn thảo. 

Để thêm phần đính kèm ngƣời dùng click vào 

 

Có nhiều cách lựa chọn file đính kèm, bao gồm: 

+ Máy tính của tôi: Cho phép chọn các file từ trong máy tính để gắn kèm vào 

thƣ. 

+ Đính kèm trực tiếp: Nhúng file vào thẳng nội dung thƣ 

+ Cặp tài liệu: Lựa chọn từ cặp tài liệu 

+ Danh bạ: Gắn danh bạ vào nội dung thƣ 

+ Thƣ: Gắn kèm nội dung một thƣ khác vào nội dung thƣ 

Ngƣời sử dụng bấm chọn 1 hình thức sau đó chọn file gắn kèm vào nội dung 

thƣ để gửi đi. 

Bƣớc 3: Bấm nút Send để gửi thƣ đã soạn. 

3.9.2. Để thêm chữ ký cho thư (Signature) 

Ngƣời dùng mở trang Tùy chọn > Chữ ký và nhập chữ ký 

 

Nhập thông tin chữ ký (giống nhƣ hình trên) 



40 

Chọn chèn chữ ký vào Thƣ mới và Trả lời & Chuyển tiếp 

 

Chọn vị trí của chữ ký muốn chèn vào khi soạn thƣ. Cuối cùng chọn nút Lƣu 

(Save) để ghi lại. 

2.10. Trả lời và chuyển tiếp thƣ (Reply và Forward) 

2.10.1. Trả lời thư (Reply) 

Reply: Chỉ gửi trả lời cho ngƣời đã gửi thƣ gốc, không bao gồm bất kỳ địa 

chỉ của một ngƣời nào khác trong các trƣờng To: và Cc: 

 

Để trả lời 1 thƣ, bấm chọn vào thƣ đó rồi bấm nút “Trả lời” phía trên danh sách 

thƣ (nhƣ hình trên). Màn hình trả lời hiện nhƣ soạn thƣ mới và đã điền sẵn địa chỉ 

ngƣời nhận, các thao tác thực hiện tƣơng tự soạn thƣ mới. 

Reply to all: Thực hiện chức năng gửi thƣ tới tất cả những ngƣời đã nhận 

đƣợc thƣ gốc (trong TO, CC, BCC). 

Để trả lời 1 thƣ, bấm chọn vào thƣ đó rồi bấm nút “Trả lời tất cả” phía trên 

danh sách thƣ (nhƣ hình trên). Màn hình trả lời hiện nhƣ soạn thƣ mới và đã điền 

sẵn địa chỉ ngƣời nhận, các thao tác thực hiện tƣơng tự soạn thƣ mới. 

2.10.2. Chuyển tiếp thư (Forward) 
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Ngƣời dùng có thể sử dụng chức năng chuyển tiếp để gửi thƣ cho một hay 

nhiều ngƣời khác. Việc chuyển tiếp một thƣ sẽ bao gồm cả phần đính kèm (nếu có) 

trong khi nếu ngƣời dùng trả lời thƣ đó thì sẽ không bao gồm các phần đính kèm. 

Để chuyển tiếp 1 thƣ, bấm chọn vào thƣ đó rồi bấm nút “Chuyển tiếp” phía 

trên danh sách nhƣ (nhƣ hình trên). Màn hình chuyển tiếp hiện nhƣ soạn thƣ và đã 

điền sẵn nội dung thƣ cần chuyển tiếp, bạn nhập địa chỉ nhận và chọn “Gửi” là đã 

thực hiện xong chuyển tiếp. 

3. Quản lý danh bạ (Address books) 

Danh bạ là nơi ngƣời dùng có thể lƣu giữ các địa chỉ email liên lạc của đồng 

nghiệp, bạn bè, đối tác, .... 

 

Để thêm mới 1 liên hệ mới hoặc 1 nhóm liên hệ mới, ngƣời dùng chọn Số liên 

hệ mới hoặc bấm chọn mũi tên xuống và chọn Nhóm liên hệ: 

 

Nhập các thông tin theo yêu cầu, sau đó chọn “Lưu”. 

4. Quản lý lịch (Calendar) 

Cho phép ngƣời dùng theo dõi và lập lịch cho các cuộc hẹn, cuộc họp và các 

sự kiện. 
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4.1. Tạo lịch làm việc (Calendar) 

Bao gồm các bƣớc sau: 

Bƣớc 1: Lựa chọn tab “Lịch” 

 

Bƣớc 2: Bấm chọn nút “Cuộc hẹn mới” 

Màn hình nhập lịch mới nhƣ hình sau: 

 

Trong hộp thoại này, nhập Tên, Ngƣời tham dự, Thời gian, Nội dung của buổi 

làm việc. 

Bƣớc 3: Bấm nút “Gửi” để gửi lời mới tới Ngƣời tham dự. 

4.2. Hủy lịch làm việc 

Ngƣời dùng có thể hủy lịch làm việc nào đó có trong danh sách lịch của ngƣời 

dùng ngoại trừ lịch đã mặc định. Bao gồm các bƣớc sau: 

Bƣớc 1: Chọn lịch cần hủy và bấm chuột phải, chọn “Hủy”, hộp thọi xuất hiện: 
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Bƣớc 2: Bấm “Hủy”. 

Bƣớc 3: Chọn “Gửi” để gửi thông báo hủy tới Ngƣời tham dự. 

5. Quản lý Công việc 

Chức năng công việc cho phép ngƣời dùng tạo danh sách các công việc và 

quản lý các công việc. Ngƣời dùng có thể thêm vào các công việc từ Tasks default, 

ngòai ra ngƣời dùng cũng có thể tạo ra các công việc mới. 

5.1. Thêm danh sách (thƣ mục) công việc mới 

Các bƣớc để tạo một thƣ mục công việc mới: 

Bƣớc 1: Chọn thẻ “Công việc”. 

Bƣớc 2: Tích chọn mũi tên đen bên phải mục “Công việc”, chọn “Danh sách 

công việc mới” nhƣ hình dƣới đây. 

 

Xuất hiện cửa sổ: 
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Bƣớc 3: Trong hộp thoại, đánh tên của danh sách và chọn màu hiển thị cho danh 

sách đó, chọn OK để kết thúc. 

5.2. Thêm công việc mới 

Các bƣớc để thêm công việc mới: 

Bƣớc 1: Tích chọn mục “Công việc mới”, xuất hiện cửa sổ sau: 

 

Bƣớc 2: Hộp thoại cho phép nhập các thông tin chi tiết về công việc đó bao 

gồm: chủ đề, địa điểm, mức ƣu tiên, danh sách công việc, trạng thái, Ngày bắt đầu, 

Ngày kết thúc cho công việc đó. 

Bƣớc 3: Bấm nút Save để hoàn thành. 

6. Sử dụng cặp tài liệu (Briefcase) 

Cặp tài liệu là một tính năng cho phép ngƣời dùng lƣu trữ và quản lý các tệp 

tin trực tuyến, giúp giảm dung lƣợng email và dễ dàng chia sẻ tài liệu với ngƣời 

khác. Bạn có thể tải lên, lƣu trữ và truy cập các tệp tin này từ bất kỳ đâu. 

Cụ thể, chức năng Cặp tài liệu có những công dụng sau: 

Lƣu trữ tệp tin: Ngƣời dùng có thể tải lên các tệp tin nhƣ tài liệu, hình ảnh, 

video,... vào cặp tài liệu của mình. 

Quản lý tệp tin: Các tệp tin đƣợc lƣu trữ trong cặp tài liệu có thể đƣợc tổ 

chức, sắp xếp và quản lý một cách dễ dàng. 

Chia sẻ tệp tin: Cho phép ngƣời dùng chia sẻ các tệp tin trong cặp tài 

liệu với đồng nghiệp, đối tác hoặc khách hàng thông qua email hoặc các liên 

kết trực tiếp. 

Truy cập mọi lúc, mọi nơi: Nhờ tính năng lƣu trữ trực tuyến, ngƣời dùng có 
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thể truy cập các tệp tin trong cặp tài liệu từ bất kỳ thiết bị nào có kết nối internet và 

truy cập Mail Client. 

Giảm dung lƣợng email: Thay vì đính kèm các tệp tin lớn vào email, ngƣời 

dùng có thể tải chúng lên cặp tài liệu và gửi liên kết chia sẻ, giúp giảm dung lƣợng 

email và tăng tốc độ gửi nhận. 

6.1. Tạo thƣ mục cặp tài liệu 

Bƣớc 1: Chọn thẻ “Cặp tài liệu” 

Bƣớc 2: Bấm chọn thƣ mục “Cặp tài liệu”, chọn “Thƣ mục mới”. 

 

Xuất hiện cửa sổ: 

 

Bƣớc 3: Nhập tên thƣ mục cặp tài liệu mới, chọn OK để tạo. 

6.2. Lƣu tài liệu trên cặp tài liệu 

Bƣớc 1: Chọn thƣ mục cần lƣu tài liệu 

Bƣớc 2: Click vào nút tải lên tập tin 

Bƣớc 3: Chọn thƣ mục vừa tạo > Tải tài liệu lên 
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Xuất hiện hộp thoại sau: 

 

Bƣớc 4: Tích vào mục “Chọn tệp” để tải tệp tin lên, chọn OK, sau đó hệ 

thống sẽ thông báo Thành công. 

6.3. Chia sẻ thƣ mục 

Bƣớc 1: Chọn thƣ mục cần chia sẻ 

Bƣớc 2: Bấm chuột phải và chọn Chia sẻ thƣ mục. Cửa sổ chia sẻ thƣ mục 

hiển thị nhƣ sau: 
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Bƣớc 3: Tại đây ngƣời dùng nhập một số thông tin để chia sẻ thƣ mục nhƣ 

Đối tƣợng chia sẻ: Nội bộ, bên ngoài, công khai 

Địa chỉ email của ngƣời nhận chia sẻ 

Quyền của ngƣời nhận chia sẻ đối với thƣ mục chia sẻ 

Đính kèm tin nhắn hoặc không 

Bƣớc 5: Bấm chọn “OK” để hoàn tất 

Ngƣời nhận sẽ nhận đƣợc email thông báo về thƣ mục đƣợc chia sẻ. Ngƣời 

nhận có thể đồng ý hoặc từ chối nhận thƣ mục chia sẻ. 

Sau khi chấp nhận thƣ mục chia sẻ, ngƣời dùng truy cập “Cặp tài liệu” để 

xem thƣ mục đƣợc chia sẻ. 

Ngƣời dùng có thể thu hồi thƣ mục đã chia sẻ nhƣ sau: 

- Bấm chuột phải vào tên thƣ mục và chọn Sửa các thuộc tính 

- Tại cửa sổ thuộc tính, chọn “Không” và xác nhận yêu cầu thu hồi thƣ mục 

chia sẻ của mình. 
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Ngƣời nhận sẽ nhận đƣợc thông báo về việc thu hồi thƣ mục chia sẻ. Truy cập 

“Cặp tài liệu”, ngƣời dùng sẽ không xem đƣợc nội dung thƣ mục này nữa. 

IV. THANH TOÁN KHÔNG DÙNG TIỀN MẶT 

1. Thanh toán không dùng tiền mặt là gì? 

Thanh toán không dùng tiền mặt (TTKDTM) là cách thức thanh toán trong 

đó không có sự xuất hiện của tiền mặt. Việc thanh toán đƣợc thực hiện bằng 

cách trích, chuyển trên các tài khoản của các chủ thể liên quan đến số tiền phải 

thanh toán. 

Thanh toán không dùng tiền mặt còn đƣợc định nghĩa là phƣơng thức thanh 

toán không trực tiếp dùng tiền mặt mà dựa vào các chứng từ hợp pháp nhƣ giấy 

nhờ thu, giấy ủy nhiệm chi, séc... để trích chuyển vốn tiền tệ từ tài khoản của đơn 

vị này sang tài khoản của đơn vị khác ở ngân hàng.  

Chúng ta có thể hiểu một cách đơn giản thanh toán không dùng tiền mặt 

nghĩa là ngƣời dân không cần trao đổi tiền mặt trực tiếp nhƣ phƣơng thức truyền 

thống. Ngƣời dân có thể sử dụng các phƣơng tiện thanh toán điện tử ứng dụng 

công nghệ số nhƣ: Ví điện tử, Mobile Banking, Internet Banking, mã QR...  

thƣờng do các tổ chức tài chính cung cấp dịch vụ trên môi trƣờng điện tử hoặc 

thanh toán gián tiếp thông qua các tổ chức tín dụng. Chỉ cần ngồi ở nhà, ngƣời 

dân vẫn dễ dàng mua đƣợc hàng hóa, dịch vụ, thanh toán hóa đơn tiền điện, nƣớc, 

học phí, viện phí, thanh toán thủ tục hành chính... qua vài cú chạm trên di động 

hoặc nhấp chuột máy tính.  

2. Lợi ích và hạn chế của thanh toán không dùng tiền mặt 

Hình thức thanh toán không dùng tiền mặt đang ngày càng trở thành xu 

hƣớng phổ biến nhờ vào những lợi ích vƣợt trội mà giải pháp mang lại. Tuy 

nhiên, bên cạnh những tiện ích, phƣơng thức này cũng tồn tại một số hạn chế 
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cần đƣợc cân nhắc. Dƣới đây là những ƣu nhƣợc điểm của thanh toán không 

dùng tiền mặt.  

2.1. Lợi ích  

- Tiện lợi và nhanh chóng 

Hình thức thanh toán không dùng tiền mặt giúp ngƣời dùng thực hiện giao 

dịch một cách nhanh chóng và tiện lợi mà không cần mang theo tiền mặt. Ngƣời 

tiêu dùng có thể thanh toán mọi lúc, mọi nơi chỉ với một chiếc điện thoại hoặc thẻ 

ngân hàng, tiết kiệm thời gian và công sức, đặc biệt trong các giao dịch trực tuyến 

hoặc mua sắm tại các điểm bán không chấp nhận tiền mặt. 

- An toàn và bảo mật 

Hình thức thanh toán không dùng tiền mặt cung cấp nhiều biện pháp bảo mật 

tiên tiến, nhƣ mã hóa dữ liệu và xác thực hai yếu tố (2FA), giúp bảo vệ thông tin cá 

nhân và tài khoản ngƣời dùng. Những biện pháp này làm giảm thiểu rủi ro bị mất 

tiền hoặc gian lận, so với việc mang tiền mặt trong ngƣời, đặc biệt là khi thực hiện 

giao dịch trực tuyến hoặc thanh toán tại các cửa hàng. 

- Tiết kiệm thời gian và chi phí 

Đối với ngƣời tiêu dùng, hình thức thanh toán không dùng tiền mặt giúp giao 

dịch nhanh chóng mà không cần phải tìm tiền mặt hay nhận lại tiền thối. Ngƣời 

tiêu dùng có thể thanh toán mọi lúc, mọi nơi qua các kênh nhƣ ví điện tử hoặc 

mobile banking, tiết kiệm thời gian và công sức trong mỗi giao dịch. 

Đối với doanh nghiệp, phƣơng tiện thanh toán không dùng tiền mặt giúp 

doanh nghiệp tiết kiệm thời gian thu tiền và xử lý giao dịch tự động. Quy trình giao 

dịch trở nên đơn giản và nhanh gọn, giảm bớt các công việc thủ công, giúp nhân 

viên tập trung vào các nhiệm vụ quan trọng khác. 

2.2. Hạn chế  

- Độ phủ sóng không đồng đều 

Mặc dù hình thức thanh toán không dùng tiền mặt ngày càng phổ biến, 

nhƣng ở một số khu vực hoặc đối với một số đối tƣợng, việc tiếp cận các phƣơng 

thức này vẫn còn hạn chế. Những vùng sâu, vùng xa hoặc ngƣời dân chƣa quen 

thuộc với công nghệ có thể gặp khó khăn trong việc sử dụng các hình thức thanh 

toán điện tử. 

- Yêu cầu có thiết bị và kết nối internet 

Việc sử dụng thanh toán không dùng tiền mặt đòi hỏi ngƣời dùng phải có thiết 

bị thông minh và kết nối internet ổn định. Đối với những ngƣời không sở hữu các 

thiết bị này hoặc ở khu vực có mạng kém, việc thực hiện giao dịch có thể gặp khó 
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khăn, làm giảm tính tiện ích của phƣơng thức thanh toán này. 

3. Các hình thức thanh toán không dùng tiền mặt 

3.1. Thanh toán bằng ví điện tử 

Ví điện tử cho phép ngƣời dùng lƣu trữ tiền và thực hiện giao dịch trực tuyến 

nhanh chóng. Ngƣời dùng có thể thanh toán bằng cách quét mã QR hoặc chuyển 

khoản qua ví điện tử.  

 

 Cách sử dụng ví điện tử trên điện thoại (Ví điện tử MoMo) 

Ví điện tử Momo là chiếc ví điện tử đƣợc sinh ra nhằm mục đích để hỗ trợ 

cho ngƣời dùng trong các vấn đề về nạp/rút tiền/thanh toán mọi lúc, mọi nơi kể cả 

ngày nghỉ, lễ, hay dịp tết. 

* Chức năng chính có trên ví điện tử MoMo: 

- Nạp tiền điện thoại siêu nhanh, siêu dễ (rẻ hơn đến 5% so với số tiền nạp thực 

tế). 

- Thanh toán và tự động nhắc nhở các hóa đơn nhƣ: điện, nƣớc, internet, 

truyền hình cáp, khoản vay tài chính, bảo hiểm... 

- Chuyển/nhận tiền tức thì 24/7 với mức phí khá cạnh tranh, ngƣời nhận sẽ có 

tiền ngay lập tức mà không cần chờ đợi. 

- Nạp và rút tiền dễ dàng với hơn 4000 điểm giao dịch Momo, 29 ngân hàng 

trên toàn quốc. 

- Thanh toán hóa đơn tại các siêu thị, cửa hàng, nhà hàng nhƣ: Lotte Mart, 

The Coffee House, Gogi, Kichi Kichi... 

- Thanh toán vé máy bay, xem phim nhanh chóng. 

* Đăng ký ví điện tử MoMo 

Mở cửa hàng ứng dụng trên điện thoại: Android → CH Play, iPhone → App 

Store. Tìm “MoMo – chuyển tiền & thanh toán” để tải và cài đặt ứng dụng. 

Tiếp đến ngƣời dùng đăng nhập vào ứng dụng MoMo vừa tải về, có thể bỏ 

qua giới thiệu nếu bạn muốn. Sau đó bạn cần cấp quyền truy cập cho ứng dụng 

hoạt động. 

Bƣớc kế tiếp, nhập vào số điện thoại để đăng ký/đăng nhập ví MoMo, lúc này hệ 
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thống sẽ gửi đến 1 mã xác nhận, hãy nhập vào ứng dụng để quá trình đăng nhập đƣợc 

hoàn tất. Nếu đây là lần đầu sử dụng, ứng dụng sẽ yêu cầu ngƣời dùng thiết lập mật 

khẩu, email. 

 

* Hƣớng dẫn sử dụng ví điện tử MoMo 

Để có tiền trong ví, ngƣời dùng có thể sử dụng tính năng liên kết ngân hàng 

sau đó chuyển tiền từ ngân hàng qua ví một cách đơn giản, hoặc ngƣời dùng cũng 

có thể liên hệ đến 4.000 điểm giao dịch của MoMo trên toàn quốc nạp tiền. 

Đặc biệt hơn, hiện MoMo đang có khuyến mãi tặng 100.000 vào tài khoản 

nếu ngƣời dùng liên kết thành công ví điện tử này với danh sách các ngân hàng 

đƣợc hỗ trợ. 

 

Giao diện chính của MoMo sẽ cung cấp cho ngƣời dùng đầy đủ và trực quan 

các tiện ích cơ bản nhƣ: nạp tiền điện thoại, chuyển tiền, thanh toán hóa đơn... 
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Dùng thử tính năng nạp tiền điện thoại: đầu tiên chọn vào "Nạp tiền điện 

thoại" > Mua mã thẻ > Chọn mạng (Viettel) > Chọn mệnh giá. Nhƣ ngƣời dùng 

thấy, nếu nạp mạng Viettel sẽ đƣợc chiết khấu 3%, ví dụ mình nạp 100.000 sẽ 

đƣợc hoàn lại 3.000 vào tài khoản. 

 

3.2. Thanh toán bằng thẻ 

Thanh toán qua thẻ tín dụng, thẻ ghi nợ giúp ngƣời dùng thanh toán trực tiếp 
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tại các cửa hàng hoặc trực tuyến. Thẻ đƣợc sử dụng để quẹt hoặc nhập thông tin 

thẻ để hoàn tất giao dịch. 

Thanh toán bằng thẻ tín dụng là phƣơng thức thanh toán không dùng tiền mặt 

mà dùng các loại thẻ thanh toán trên POS của ngân hàng đặt tại các Đơn vị chấp 

nhận thẻ, là các Doanh nghiệp, Hộ kinh doanh. 

Có 2 cách thanh toán bằng thẻ ngân hàng: 

* Thanh toán qua máy POS: 

 

Máy POS (Point of Sale) là máy bán hàng chấp nhận thẻ ngân hàng để thanh 

toán hóa đơn dịch vụ với thiết kế nhỏ gọn và thƣờng đƣợc lắp đặt tại quầy thu ngân 

của các cửa hàng, trung tâm thƣơng mại, các điểm mua sắm, chuỗi showroom…. 

Thanh toán bằng thẻ ngân hàng qua máy quẹt thẻ nhanh gọn, đơn giản và 

chính xác. Tuy nhiên vẫn có thể xảy tình trạng hệ thống bị lỗi, mất điện không quẹt 

đƣợc thẻ, rò rỉ thông tin thẻ. Hoặc một số cửa hàng làm trái quy định sẽ cộng luôn 

khoản phí vào cho khách hàng. 

* Thanh toán qua cổng thanh toán 

Ngƣời mua sẽ điền thông tin thẻ ATM trên giao diện thanh toán của cổng 

thanh toán (cổng thanh toán do chủ sở hữu website tích hợp) để hoàn thành giao 

dịch. Sau khi thanh toán thành công, hệ thống tự động gửi thông báo đến cho 

khách hàng, quá trình thanh toán này chỉ diễn ra trong khoảng 1 phút. 

3.3. Thanh toán bằng dịch vụ ngân hàng trực tuyến 

Ngƣời dùng có thể thực hiện giao dịch chuyển tiền, thanh toán hóa đơn qua 

các ứng dụng hoặc trang web của ngân hàng. Chỉ cần đăng nhập vào tài khoản 

ngân hàng và thực hiện giao dịch theo yêu cầu. 

* Đăng nhập vào Hệ thống Ngân hàng Trực tuyến 

- Truy cập Website/Ứng dụng: Mở trình duyệt web và truy cập vào trang web 

chính thức của ngân hàng mà ngƣời dùng đang sử dụng: 

Vietcombank: vcbdigibank.com.vn 

BIDV: smartbanking.bidv.com.vn 
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VietinBank: vietinbank.vn 

Techcombank: techcombank.com.vn. 

 Hoặc mở ứng dụng di động (Mobile Banking) của ngân hàng. 

- Nhập thông tin đăng nhập: 

- Nhập Tên đăng nhập (Username/Mã khách hàng). 

- Nhập Mật khẩu (Password). 

- Thực hiện bƣớc xác minh bổ sung (nếu có, ví dụ: mã captcha). 

* Tạo giao dịch Thanh toán/Chuyển khoản 

- Chọn Chức năng: Sau khi đăng nhập thành công, bạn tìm đến mục "Chuyển 

khoản" hoặc "Thanh toán" (có thể đƣợc gọi là "Thanh toán hóa đơn", "Chuyển tiền"). 

- Chọn Hình thức Chuyển khoản: Tùy thuộc vào nhu cầu, bạn chọn một trong 

các hình thức sau: 

+ Chuyển khoản nội bộ: Chuyển tiền giữa các tài khoản cùng một ngân hàng. 

+ Chuyển khoản liên ngân hàng: Chuyển tiền đến tài khoản ở ngân hàng khác 

(có thể là chuyển thƣờng hoặc chuyển nhanh 24/7). 

+ Thanh toán hóa đơn: (Điện, nƣớc, Internet, truyền hình cáp, học phí, v.v.). 

* Nhập Chi tiết Giao dịch 

- Thông tin ngƣời nhận (Đối với Chuyển khoản): 

- Số tài khoản hoặc Số thẻ của ngƣời nhận. 

- Tên ngân hàng của ngƣời nhận (nếu chuyển khoản liên ngân hàng). 

- Tên chủ tài khoản (hệ thống thƣờng tự động hiển thị sau khi nhập số tài 

khoản, ngƣời dùng cần kiểm tra lại). 

+ Số tiền: Nhập chính xác số tiền bạn muốn chuyển. 

+ Nội dung: Nhập nội dung giao dịch (ví dụ: "Thanh toan tien hang", 

"Chuyen tien cho me"). 

+ Chọn tài khoản nguồn: Chọn tài khoản của ngƣời dùng sẽ dùng để trừ tiền 

(nếu cần). 

* Xác nhận và Hoàn tất Giao dịch 

- Kiểm tra lại: Xem lại toàn bộ thông tin giao dịch (ngƣời nhận, số tiền, nội 

dung) để đảm bảo không có sai sót. 

- Nhấn “Tiếp tục” > “Xác nhận” rồi nhập mã PIN Smart OTP (với trƣờng hợp 

sử dụng InternetBankinh). 
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- Trƣờng hợp sử dụng trang Web của ngân hàng: Hệ thống sẽ yêu cầu bạn 

xác thực giao dịch bằng một Mã xác thực một lần (OTP). Mã này có thể đƣợc gửi 

đến ngƣời dùng qua: 

+ SMS: Tin nhắn điện thoại. 

+ Token: Thiết bị bảo mật cứng đƣợc ngân hàng cấp. 

+ Soft Token/Smart OTP: Đƣợc tạo ngay trong ứng dụng Mobile Banking của 

ngƣời dùng (phƣơng thức phổ biến và bảo mật nhất hiện nay). 

- Nhập Mã OTP: Nhập mã OTP vào ô xác nhận trên màn hình giao dịch. 

- Hoàn tất: Nhấn "Xác nhận" hoặc "Thanh toán" để kết thúc giao dịch. 

Ngƣời dùng sẽ nhận đƣợc thông báo giao dịch thành công trên màn hình và 

qua email/tin nhắn SMS (tùy ngân hàng) ngay sau đó. 

3.4. Thanh toán bằng Mã QR 

3.4.1. Mã QR là gì? 

Mã QR còn đƣợc gọi là mã QR Code với tên gọi đầy đủ là Quick response 

code. Đây là một dạng thông tin đã đƣợc mã hóa để hiển thị sao cho máy có thể 

đọc đƣợc. 

Năm 1994, mã QR xuất hiện lần đầu tiên, đƣợc tạo ra bởi Denso Wave (công 

ty con của Toyota). QR Code bao gồm 2 màu trắng và đen với những chấm đen và 

ô vuông mẫu trên nền trắng. 

Một mã QR có thể chứa đựng tất cả thông tin nhƣ một địa chỉ Website, hình 

ảnh, tài khoản mạng xã hội, địa chỉ email, tin nhắn SMS, nội dung ký tự văn 

bản…. Tùy thuộc vào độ thông minh của thiết bị đọc mã QR cũng sẽ ảnh hƣởng rất 

lớn đến kết quả. 

Ngày nay, QR Code đƣợc ứng dụng rất nhiều trong cuộc sống. Chúng ta có 

thể thanh toán tiền trả bằng QR Code, cũng nhƣ là đến các siêu thị, cửa hàng tiện 

lợi, trên sản phẩm, hoặc đi buổi diễn thuyết, hội nghị thay vì sử dụng tài liệu giấy 

vừa tốn công và hao phí thì ban tổ chức sẽ hƣớng dẫn quét mã QR Code trên màn 

hình chiếu. 

3.4.2. Thanh toán QR Code diễn ra nhƣ thế nào? 

Bƣớc đầu tiên trong việc thanh toán bằng mã QR là xác nhận rằng nhà bán lẻ 

mà ngƣời dân đang mua hàng có cung cấp phƣơng thức thanh toán này. Nếu  cho 

phép thanh toán bằng mã QR, cửa hàng sẽ tạo mã QR thanh toán và đặt nó ở gần 

quầy thu ngân. 

Ngoài ra, các ứng dụng điện tử, cũng hỗ trợ xác định “Điểm thanh toán”, danh 
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sách các điểm chấp nhận thanh toán sẽ đƣợc hiển thị cho khách hàng lựa chọn.  

Các bƣớc thực hiện thanh toán bằng mã QR: 

Bƣớc 1: Ngƣời dân mở điện thoại và lựa chọn ứng dụng thanh toán có tiện 

ích thanh toán qua mã QR. Một vài ứng dụng thanh toán phổ biến hiện nay nhƣ các 

ứng dụng ngân hàng hoặc các ví điện tử nhƣ MOMO, Zalo Pay, VNPAY... 

Bƣớc 2: Chọn chức năng thanh toán quét bằng mã QR. 

Bƣớc 3: Di chuyển camera của điện thoại sao cho khớp với mã QR thanh 

toán mà do cửa hàng cung cấp. 

 

Bƣớc 4: Sau khi quét mã QR thành công thì ngƣời dùng cần kiểm tra lại đúng 

thông tin thanh toán nhƣ tên ngƣời nhận và số tiền cần trả đã chính xác hay chƣa. 

Bƣớc 5: Tiến hành nhập mật khẩu hoặc mã OTP tùy vào yêu cầu của từng 

ứng dụng để hoàn tất việc thanh toán bằng mã QR nhé.  

3.5. Thanh toán bằng séc 

Séc là một phƣơng tiện thanh toán cho phép chuyển tiền từ tài khoản ngân hàng 

của ngƣời phát hành sang ngƣời nhận. Ngƣời nhận có thể rút tiền mặt hoặc chuyển 

khoản từ séc. 

Chủ tài khoản đƣợc lập séc trên mẫu đã quy định sẵn, yêu cầu ngân hàng phục 

vụ mình trích tiền từ tài khoản tiền gửi của mình để trả cho ngƣời thụ hƣởng có tên 

trên tờ séc hay ngƣời cầm tờ séc đó. 

Séc là một hình thức thanh toán quan trọng không thể thiếu đƣợc trong thanh 

toán không dùng tiền mặt hiện nay. Mặc dù đã ra đời từ rất sớm và ngày càng có 

nhiều công cụ thanh toán hiện đại nhƣng thanh toán bằng séc vẫn giữ vị trí quan 

trọng trong các hình thức thanh toán không dùng tiền mặt hiện nay. Séc là loại 

chứng từ thanh toán đƣợc áp dụng rộng rãi ở tất cả các nƣớc trên thế giới, quy định 
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sử dụng séc đã đƣợc chuẩn hoá trên Công ƣớc quốc tế. Séc đƣợc sử dụng để thanh 

toán tiền hàng, dịch vụ, nộp thuế, trả nợ...hoặc đƣợc dùng để rút tiền mặt tại các 

chi nhánh ngân hàng. Tất cả các khách hàng mở tài khoản tại ngân hàng đều có 

quyền sử dụng séc để thanh toán. 

3.6. Thanh toán bằng ủy nhiệm chi 

Ủy nhiệm chi là một lệnh thanh toán mà ngƣời trả tiền yêu cầu ngân hàng 

chuyển tiền cho ngƣời nhận theo một khoản đã thỏa thuận. Ngƣời dùng chỉ cần 

điền thông tin cần thiết và yêu cầu ngân hàng thực hiện giao dịch. 

U  nhiệm chi ra đời từ khá sớm, cùng với tiến bộ khoa học kỹ thuật, nó đƣợc 

sử dụng ngày một rộng rãi với các ƣu thế nổi bật: an toàn, hiệu quả và đặc biệt 

thuận tiện dƣới sự trợ giúp của các thành tựu phát triển trong lĩnh vực công nghệ 

tin học. 

4. Quy định của Nhà nƣớc về thanh toán không dùng tiền mặt 

4.1. Những dịch vụ thanh toán không dùng tiền mặt từ 01/7/2024 

Theo khoản 1 Điều 3 Nghị định 52/2024/NĐ-CP quy định dịch vụ thanh toán 

không dùng tiền mặt (sau đây gọi là dịch vụ thanh toán) bao gồm: dịch vụ thanh 

toán qua tài khoản thanh toán của khách hàng và dịch vụ thanh toán không qua tài 

khoản thanh toán của khách hàng. 

4.2. Dịch vụ thanh toán qua tài khoản thanh toán của khách hàng từ 

01/7/2024 

Theo Điều 17 Nghị định 52/2024/NĐ-CP quy định về dịch vụ thanh toán qua 

tài khoản thanh toán của khách hàng nhƣ sau: 

- Dịch vụ thanh toán qua tài khoản thanh toán của khách hàng, bao gồm: 

+ Cung ứng phƣơng tiện thanh toán; 

+ Thực hiện dịch vụ thanh toán: séc, lệnh chi, ủy nhiệm chi, nhờ thu, ủy 

nhiệm thu, thẻ ngân hàng, chuyển tiền, thu hộ, chi hộ; 

+ Các dịch vụ thanh toán khác thực hiện theo quy định của Ngân hàng Nhà nƣớc. 

- Các tổ chức cung ứng dịch vụ thanh toán qua tài khoản thanh toán của khách hàng: 

+ Ngân hàng Nhà nƣớc cung ứng các dịch vụ thanh toán cho các khách hàng 

mở tài khoản thanh toán tại Ngân hàng Nhà nƣớc; 

+ Ngân hàng thƣơng mại, chi nhánh ngân hàng nƣớc ngoài, ngân hàng chính 

sách cung ứng tất cả các dịch vụ thanh toán theo quy định nêu trên; 

+ Ngân hàng hợp tác xã đƣợc cung ứng một số dịch vụ thanh toán theo quy định 

nêu trên sau khi đƣợc ghi trong Giấy phép thành lập và hoạt động do Ngân hàng Nhà 

nƣớc cấp. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Tien-te-Ngan-hang/Nghi-dinh-52-2024-ND-CP-thanh-toan-khong-dung-tien-mat-427855.aspx?anchor=dieu_3
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Tien-te-Ngan-hang/Nghi-dinh-52-2024-ND-CP-thanh-toan-khong-dung-tien-mat-427855.aspx?anchor=dieu_17
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- Việc cung ứng dịch vụ thanh toán qua tài khoản thanh toán của khách hàng 

thực hiện theo quy định của Ngân hàng Nhà nƣớc. 

4.3. Dịch vụ thanh toán không qua tài khoản thanh toán của khách hàng 

từ 01/7/2024 

Dịch vụ thanh toán không qua tài khoản thanh toán của khách hàng đƣợc quy 

định tại Điều 18 Nghị định 52/2024/NĐ-CP nhƣ sau: 

- Dịch vụ thanh toán không qua tài khoản thanh toán của khách hàng, bao gồm: 

+ Thực hiện dịch vụ thanh toán: chuyển tiền, thu hộ, chi hộ; 

+ Các dịch vụ thanh toán khác không qua tài khoản thực hiện theo quy định 

của Ngân hàng Nhà nƣớc. 

- Các tổ chức đƣợc cung ứng dịch vụ thanh toán không qua tài khoản thanh 

toán của khách hàng: 

+ Ngân hàng thƣơng mại, chi nhánh ngân hàng nƣớc ngoài, ngân hàng chính sách; 

+ Ngân hàng hợp tác xã đƣợc cung ứng một số dịch vụ thanh toán không qua 

tài khoản thanh toán của khách hàng sau khi đƣợc ghi trong Giấy phép thành lập và 

hoạt động do Ngân hàng Nhà nƣớc cấp; 

+ Quỹ tín dụng nhân dân đƣợc cung ứng dịch vụ chuyển tiền, thực hiện nghiệp 

vụ thu hộ, chi hộ cho thành viên, khách hàng của quỹ tín dụng nhân dân đó sau khi 

đƣợc ghi trong Giấy phép thành lập và hoạt động do Ngân hàng Nhà nƣớc cấp; 

+ Tổ chức tài chính vi mô đƣợc cung ứng dịch vụ chuyển tiền, thu hộ, chi hộ 

cho khách hàng của tổ chức tài chính vi mô sau khi đƣợc ghi trong Giấy phép 

thành lập và hoạt động do Ngân hàng Nhà nƣớc cấp; 

+ Doanh nghiệp cung ứng dịch vụ bƣu chính công ích đƣợc cung ứng dịch vụ 

chuyển tiền, thu hộ, chi hộ sau khi đáp ứng điều kiện quy định tại mục 3 và đƣợc 

Ngân hàng Nhà nƣớc chấp thuận bằng văn bản. 

- Việc cung ứng dịch vụ thanh toán không qua tài khoản thanh toán của khách 

hàng thực hiện theo quy định của Ngân hàng Nhà nƣớc. 

4.4. Điều kiện cung ứng dịch vụ thanh toán không qua tài khoản thanh 

toán của khách hàng của doanh nghiệp cung ứng dịch vụ bƣu chính công ích 

(Điều 19 Nghị định 52/2024/NĐ-CP). 

Doanh nghiệp cung ứng dịch vụ bƣu chính công ích đƣợc cung ứng dịch vụ 

thanh toán không qua tài khoản thanh toán của khách hàng khi đáp ứng đầy đủ và 

phải đảm bảo duy trì đủ các điều kiện sau đây trong quá trình cung ứng dịch vụ 

thanh toán không qua tài khoản thanh toán của khách hàng: 

- Có hệ thống thông tin phục vụ cho hoạt động cung ứng dịch vụ thanh toán 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Tien-te-Ngan-hang/Nghi-dinh-52-2024-ND-CP-thanh-toan-khong-dung-tien-mat-427855.aspx?anchor=dieu_18
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Tien-te-Ngan-hang/Nghi-dinh-52-2024-ND-CP-thanh-toan-khong-dung-tien-mat-427855.aspx?anchor=dieu_19
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không qua tài khoản thanh toán của khách hàng đáp ứng yêu cầu đảm bảo an toàn 

hệ thống thông tin cấp độ 3 theo quy định của pháp luật. 

- Điều kiện về nhân sự: Ngƣời đại diện theo pháp luật, Tổng Giám đốc (Giám 

đốc), Ngƣời phụ trách cung ứng dịch vụ thanh toán không qua tài khoản thanh toán 

của khách hàng của doanh nghiệp cung ứng dịch vụ bƣu chính công ích phải có 

bằng đại học trở lên về một trong các ngành kinh tế, quản trị kinh doanh, luật, công 

nghệ thông tin. 

Các cán bộ chủ chốt thực hiện cung ứng dịch vụ thanh toán không qua tài 

khoản thanh toán của khách hàng (gồm Trƣởng phòng (ban) hoặc tƣơng đƣơng và 

các cán bộ kỹ thuật) có bằng cao đẳng trở lên về một trong các ngành kinh tế, quản 

trị kinh doanh, luật, công nghệ thông tin hoặc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

- Có quy trình nghiệp vụ kỹ thuật đối với từng loại dịch vụ; có biện pháp đảm 

bảo khả năng thanh toán, duy trì số dƣ tài khoản thanh toán của đơn vị mình tại 

ngân hàng và tiền mặt lớn hơn số tiền phải trả cho khách hàng tại thời điểm chi trả; 

quy trình kiểm tra, kiểm soát nội bộ; cơ chế quản lý rủi ro; các nguyên tắc chung 

và quy định nội bộ về phòng, chống rửa tiền, tài trợ khủng bố và tài trợ phổ biến vũ 

khí hủy diệt hàng loạt; quy trình và thủ tục giải quyết yêu cầu tra soát, khiếu nại, 

tranh chấp; quy định quyền và trách nhiệm của các bên có liên quan. 

- Có phƣơng án thu gom, vận chuyển tiền mặt đảm bảo cuối ngày nộp vào tài 

khoản thanh toán mở tại ngân hàng, đảm bảo an ninh, an toàn đối với việc luân 

chuyển tiền mặt; trang bị các thiết bị đảm bảo việc giao nhận, bảo quản tiền mặt, 

quy định hạn mức chuyển tiền, nhận tiền, mức tồn quỹ tại các điểm cung cấp dịch 

vụ; đảm bảo công tác phòng cháy, chữa cháy theo quy định của pháp luật.  

V. SÀN THƢƠNG MẠI ĐIỆN TỬ 

1. Sàn thƣơng mại điện tử là gì? 

Sàn thƣơng mại điện tử là một nền tảng trực tuyến nơi các cá nhân và doanh 

nghiệp có thể mua bán hàng hóa và dịch vụ. Sàn này hoạt động nhƣ một trung 

gian, giúp kết nối ngƣời bán và ngƣời mua thông qua các giao dịch trực tuyến. 

Sàn thƣơng mại điện tử đóng vai trò nhƣ một chiếc cầu nối liên kết hàng ngàn 

shop bán hàng, công ty, doanh nghiệp và nguồn khách hàng đa dạng, rộng rãi, 

thƣờng xuyên truy cập các trang thƣơng mại điện tử để tìm mua các sản phẩm. 

Đối với các đơn vị chủ hàng, ngƣời bán, họ có thể tiếp cận khách hàng tiềm 

năng của mình một cách dễ dàng, nhanh chóng mà chính xác (tiếp xúc với đúng 

đối tƣợng cần mua sản phẩm). 

Trên phƣơng diện ngƣời dùng, khách hàng có nhu cầu mua các sản phẩm, họ 

hoàn toàn nhận đƣợc rất nhiều lợi ích từ các sàn thƣơng mại điện tử này nhƣ giá 
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cả hợp lý (rẻ hơn thị trƣờng ngoài), ship hàng nhanh, uy tín, có thể đổi trả hàng 

theo chính sách… và đặc biệt là có thể tìm thấy các sản phẩm mình cần dễ dàng, 

tiện lợi. 

2. Ƣu điểm sàn thƣơng mại điện tử 

Sản phẩm đa dạng: Khác với cách bán hàng truyền thống chỉ có thể bán đƣợc 

một số các loại mặt hàng khác nhau do có sự giới hạn mặt bằng. Sàn thƣơng mại 

điện tử lại khác. Ở đây có mọi loại ngành hàng khác nhau từ những sản phẩm có 

giá trị cao nhƣ ôtô, xe máy, điện thoại,.. đến những ngành hàng tiêu dùng thiết yếu 

nhƣ quần áo, đồ ăn,… Chỉ cần gõ từ khóa tìm kiếm, bạn có thể tìm kiếm mọi loại 

sản phẩm của đa dạng các thƣơng hiệu khác nhau. 

Hình thức thanh toán tiện lợi: Với việc mua hàng trên các sàn thƣơng mại 

điện tử, khách hàng có rất nhiều các hình thức thanh toán khác nhau từ thanh toán 

bằng tiền mặt khi nhận hàng đến các hình thức thanh toán điện tử nhƣ trả qua ví 

điện tử hay thanh toán bằng thẻ ngân hàng rất tiện lợi. 

Bất chấp thời gian, không gian: Sàn thƣơng mại điện tử hoạt động 24/7 và 

trong suốt 365 ngày của một năm không hề ngừng nghỉ, khách hàng có thể order 

món hàng yêu thích bất kỳ khung giờ nào vào những dịp, đặc biệt còn có chƣơng 

trình săn seo hấp dẫn, đồng giá từ 10k 99k hay giảm giá khung giờ vàng ngày lễ. 

Tiết kiệm thời gian, chi phí: Không cần đi xa, có thể đang ngồi văn phòng hay 

ở nhà đều có thể đặt hàng nhanh gọn, không ra tận cửa hàng lùng sục sản phẩm chỉ 

cần lên sàn giao dịch và các sản phẩm cần tìm sẽ hiện ra ngay trƣớc mắt, giá của 

các sản phẩm bao giờ cũng rẻ hơn so với khi chúng ta mua trực tiếp tại cửa hàng, 

có thể so sánh giá giữa nhiều cửa hàng khác nhau trƣớc khi quyết định mua. 

Giao hàng nhanh chóng: Hầu hết khách hàng sẽ cảm thấy hài lòng với tốc độ 

giao hàng khi đặt hàng trên các sàn thƣơng mại điện tử uy tín nhƣ Shopee Tiki với 

chi phí vận chuyển phù hợp với túi tiền, nhất là đơn hàng có giá cao còn đƣợc miễn 

phí ship. Bạn có thể nhận đƣợc hàng ngay sau khi đặt hàng khoảng 2 tiếng. Điều 

này đã đem lại lợi thế không nhỏ cho các sàn thƣơng mại điện tử. 

Mặt khác, đối với các đơn vị đăng ký kinh doanh trên sàn thƣơng mại điện tử, 

không những tiết kiệm đƣợc chi phí thuê mặt bằng, nguồn vốn mà còn có thể 

quảng bá sản phẩm tối ƣu, mỗi dàn thƣơng mại điện tử sẽ có những quy định về 

bán hàng, hƣớng dẫn kinh doanh cũng nhƣ các chính sách khác nhau nhƣng đều là 

mục đích cấp bê đều có lợi. 

3. Hạn chế của sàn thƣơng mại điện tử 

- Dịch vụ khách hàng cung cấp: Có rất nhiều các bất cập liên quan đến dịch 

vụ khách hàng khi kinh doanh trên nền tảng số. Ngƣời bán sẽ không biết đƣợc 
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khách hàng của mình ra sao để tƣ vấn cho chính xác. Ngoài ra liên quan đến hậu 

mãi. Khi khách hàng mua một sản phẩm không ƣng ý thì việc đổi trả sẽ diễn ra nhƣ 

thế nào, …Dịch vụ khách hàng sẽ không đƣợc tốt nhƣ khi gặp trực tiếp với khách 

hàng. Ví dụ khách hàng mua đồng hồ thông minh ecopard tại cửa hàng trực tuyến 

của bạn nhƣng khi giao hàng đến họ mới test sản phẩm đƣợc, bạn không thể chứng 

minh đƣợc các tính năng của đồng hồ trực tiếp trƣớc sự chứng kiến của ngƣời mua. 

- Không có khả năng chạm vào sản phẩm: Khi mua trên các sàn thƣơng mại 

điện tử, khách hàng chỉ có thể nhìn sản phẩm thông qua hình ảnh và các bình luận 

đƣợc hiển thị bởi những ngƣời đã mua hàng. Hình ảnh trực tuyến đôi khi sẽ có sự 

khác biệt với hình ảnh thực tế, vì thế khi khách hàng nhận đƣợc sẽ có điều thất 

vọng, nếu nhƣ họ chạm vào sản phẩm trực tiếp, chắc chắn sẽ không bao giờ mua 

nó, điều đó cũng là một điểm bất lợi lớn của các sàn thƣơng mại điện tử 

4. Các sàn thƣơng mại điện tử phổ biến hiện nay  

4.1. Shopee 

Shopee đƣợc thành lập vào năm 2015, trụ sở chính nằm ở Singapore và 

thuộc tập đoàn Sea. Shopee chính là nền tảng thƣơng mại điện tử hàng đầu tại 

Đông Nam Á và Đài Loan. Hiện nay, Shopee có mặt tại nhiều quốc gia nhƣ Việt 

Nam, Thái Lan, Indonesia, Brazil, Malaysia,... Trong những năm gần đây tại thị 

trƣờng Việt Nam, Shopee liên tiếp đứng đầu về doanh thu khi so sánh với các sàn 

thƣơng mại điện tử khác. Theo báo cáo toàn cảnh Doanh thu Sàn thƣơng mại điện 

tử tháng 11/2023 của YouNet ECI - công ty dẫn đầu về phân tích dữ liệu thị 

trƣờng thƣơng mại điện tử, Shopee tiếp tục giữ ngôi đầu với 72,7% (22,67 nghìn 

t  đồng), chênh lệch rất nhiều so với các vị trí tiếp đó. Có thể nói, Shopee chính 

là sàn thƣơng mại thành công nhất hiện tại khi chiếm đƣợc lòng tin và sự ủng hộ 

của ngƣời Việt Nam. 

 

Ƣu điểm nổi bật của Shopee: 

Giao diện màu cam chủ đạo trông bắt mắt, dễ sử dụng, có nhiều tiện ích đi 

kèm nhƣ ví trả sau, ví điện tử ShopeePay, ShopeeFood, Shopee xu,... 
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Đa dạng hàng hóa, sản phẩm, dịch vụ từ thời trang, đồ điện tử, mỹ phẩm đến 

đồ gia dụng, văn phòng phẩm, thực phẩm,... 

Có nhiều chƣơng trình livestream bán hàng và trò chơi tích lũy xu. 

Có nhiều đợt sale sốc hàng tháng, nhiều voucher giá trị cho khách hàng mua 

sắm với giá tốt. 

4.2. TikTok Shop 

Dù chỉ mới ra mắt cách đây không lâu nhƣng TikTok Shop (thuộc hệ sinh 

thái TikTok) đã phát triển vƣợt bậc. Điều này đƣợc minh chứng ở mức doanh 

thu mà TikTok Shop đạt đƣợc, đó là nó đạt con số của Lazada - sàn thƣơng mại 

điện tử hoạt động lâu năm tại Việt Nam. Đặc biệt là theo thống kê tháng 

11/2023 vừa rồi, TikTok Shop thậm chí vƣợt mặt Lazada để chiếm vị trí thứ hai 

với 17,2%.  

 

Ƣu điểm nổi bật của TikTok Shop: 

Có giao diện tƣơng tự với các sàn thƣơng mại điện tử khác, đầy đủ thông tin 

cần thiết: mô tả sản phẩm, lƣợt mua, lƣợt đánh giá,... 

Ngƣời bán giới thiệu sản phẩm thông qua clip, livestream và tab giới thiệu sản 

phẩm đƣợc thiết kế trên trang hồ sơ của shop. 

Đa dạng mặt hàng: thời trang, gia dụng, mỹ phẩm, thực phẩm,... 

Lƣợng ngƣời dùng TikTok cực lớn nên tệp khách hàng của TikTok Shop 

cũng rất nhiều. 

4.3. Lazada 

Chắc chắn Lazada không thể vắng mặt trong top các sàn thƣơng mại điện tử 

nổi tiếng nhất hiện nay. Đây là sàn thƣơng mại điện tử thuộc sở hữu của tập đoàn 

Alibaba. Lazada cũng có mặt tại rất nhiều quốc gia trên thế giới nhƣ Việt Nam, 

Singapore, Malaysia, Philippines,... 
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Ƣu điểm nổi bật của Lazada: 

Đa dạng ngành hàng: điện tử, gia dụng, thời trang, mỹ phẩm, sức khỏe,... 

Mọi tiện ích mua hàng, thanh toán, vận chuyển, dịch vụ khách hàng đều có 

quy trình hết sức chuyên nghiệp. 

Có fanpage với khoảng 31 triệu lƣợt theo dõi, thƣờng xuyên tổ chức 

minigame, livestream, chƣơng trình sale dành cho khách hàng. 

Cho phép các shop trƣng bày và giới thiệu sản phẩm dễ dàng, có nhiều tính 

năng thú vị dành cho chủ shop. 

4.4. Tiki 

Tiki cũng là một trong các sàn thƣơng mại điện tử lớn tại Việt Nam nói 

riêng và khu vực Đông Nam Á nói chung. Tiki là viết tắt của cụm từ “Tìm kiếm 

và Tiết kiệm”, cho phép ngƣời mua hàng tìm kiếm sản phẩm theo nhu cầu và 

mua sắm với những tiện ích tốt nhất.  

 

Ƣu điểm nổi bật của Tiki: 

Bao gồm một hệ sinh thái thƣơng mại đem lại nhiều sự tiện lợi cho ngƣời 

dùng bao gồm: Tiki Trading, TikiNOW, NGON, Ticketbox, sàn giao dịch Tiki,... 
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Có giao diện thân thiện với ngƣời dùng, đề xuất nhiều sản phẩm tốt và 

chƣơng trình khuyến mãi cực kỳ hấp dẫn. 

Vô vàn ngành hàng đáp ứng đầy đủ nhu cầu của ngƣời tiêu dùng và hơn 10 

triệu sản phẩm: điện tử, gia dụng, chăm sóc sức khỏe, thời trang, thực phẩm tƣơi 

sống,... 

Dịch vụ giao hàng nhanh chóng, đóng gói hàng hóa chu đáo. 

4.5. Chợ Tốt 

Sàn thƣơng mại điện tử Chợ Tốt chính thức tham gia thị trƣờng Việt Nam vào 

năm 2012 với mục đích là tạo ra một kênh rao vặt trung gian, kết nối ngƣời mua hàng 

với ngƣời bán hàng bằng các giao dịch cực kỳ đơn giản, tiện lợi, nhanh chóng và an 

toàn, đồng thời mang đến hiệu quả bất ngờ. Chợ Tốt cũng chính là đơn vị tiên phong 

trong việc thúc đẩy lối sống tiêu dùng bền vững tại thị trƣờng Việt Nam.  

 

Ƣu điểm nổi bật của Chợ Tốt: 

Cho phép ngƣời bán hàng rao bán nhà cửa, bất động sản, xe, đồ điện tử, thú 

cƣng, dịch vụ - du lịch, tìm việc,... 

Giao diện đơn giản, dễ sử dụng. 

4.6. Amazon 

“Gã khổng lồ” Amazon là cái tên quá nổi bật trong ngành thƣơng mại điện tử 

trên toàn thế giới. Tại đây, tất cả các mặt hàng từ khắp nơi trên thế giới sẽ đƣợc 

đăng bán và đƣợc liệt kê theo từng danh mục cụ thể. Chất lƣợng hàng hóa đƣợc 

đảm bảo và công khai giá cả minh bạch, rõ ràng. 
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Ƣu điểm nổi bật của Amazon: 

Cung cấp đa dạng sản phẩm bán lẻ đến với hàng triệu ngƣời tiêu dùng. 

Số lƣợng sản phẩm cực lớn, nhiều phƣơng thức đa dạng tiện lợi, nhiều mã 

giảm giá thu hút khách hàng. 

Tinh gọn quy trình mua bán trên sàn tạo điều kiện thuận lợi cho cả ngƣời bán 

lẫn ngƣời mua. 

4.7. Alibaba 

T  phú Jack Ma cùng 17 ngƣời cộng sự đã thành lập Alibaba vào năm 1999. 

Đây là một cổng thông tin doanh nghiệp với doanh nghiệp có mục đích kết nối 

những nhà sản xuất ở Trung Quốc với ngƣời mua hàng ở nƣớc ngoài. 

 

Ƣu điểm nổi bật của Alibaba: 

Bán sỉ, bán buôn nhiều loại hàng nhƣ linh kiện, máy móc, đồ điện tử, đồ may 

mặc,... 

Giao diện thân thiện, nhiều ngôn ngữ, chứa thông tin đầy đủ về nhà cung cấp, 

cho phép thanh toán trực tuyến an toàn. 
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Ngƣời mua và nhà cung cấp đƣợc nhắn tin trao đổi trực tiếp với nhau. 

5. Hƣớng dẫn sử dụng sàn thƣơng mại điện tử 

5.1. Cài đặt chung  

- Tải ứng dụng/Truy cập Website: Tải ứng dụng (Shopee, Lazada, Tiki...) trên 

điện thoại hoặc truy cập website của sàn. 

- Đăng ký/Đăng nhập Tài khoản: 

+ Ngƣời dùng cần có một tài khoản (thƣờng dùng số điện thoại hoặc Email) 

để mua hàng. 

+ Thiết lập mật khẩu an toàn. 

- Điền Địa chỉ Nhận hàng: 

+ Vào mục "Tài khoản" hoặc "Cài đặt". 

+ Thêm địa chỉ giao hàng chi tiết (Tên ngƣời nhận, SĐT, số nhà, tên đƣờng, 

phƣờng/ xã, tỉnh/thành phố). 

5.2. Hƣớng dẫn cài đặt Shopee trên điện thoại 

Bƣớc 1: Mở App Store nếu sử dụng iPhone hoặc Google Play nếu sử dụng 

điện thoại Android. 

Bƣớc 2: Tìm kiếm từ khóa "Shopee" trong ô tìm kiếm. Chọn ứng dụng 

Shopee và nhấn vào nút"Tải về" để tải ứng dụng về điện thoại. 

Bƣớc 3: Sau khi tải xuống thành công, bạn cần đăng nhập hoặc đăng ký tài 

khoản Shopee để có thể sử dụng ứng dụng này. 
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* Đăng ký tài khoản Shopee trên điện thoại 

Bƣớc 1: Mở ứng dụng ứng dụng Shopee. Chọn vào mục Tôi góc phải dƣới 

màn hình > Chọn Đăng ký. 

Bƣớc 2: Nhập số điện thoại > Chọn Tiếp theo. Hoặc có thể đăng ký bằng tài 

khoản Facebook/ Google. 

Bƣớc 3: Nhập mã xác thực > Nhấn Xác minh. Sau khi nhập số điện thoại thì 

hệ thống sẽ gửi mã xác nhận về tin nhắn của số điện thoại đã đăng ký. 

Bƣớc 4: Nhập thông tin cá nhân và mật khẩu. 

Sau khi tài khoản đã đƣợc xác minh, có thể điền họ tên của mình và nhập 

mật khẩu. Bạn có thể tải hình ảnh lên để làm ảnh đại diện hoặc có thể để trống, 

sau đó chọn [Đăng ký]. 

* Hƣớng dẫn mua hàng trên Shopee 

Bƣớc 1: Đăng nhập tài khoản Shopee vào ứng dụng Shopee 

Bƣớc 2: Tìm kiếm sản phẩm. Làm theo 1 trong 2 cách sau: 

Cách 1: Tìm kiếm bằng hình ảnh sản phẩm  

Tìm kiếm bằng hình ảnh sản phẩm bằng cách bấm vào biểu tƣợng máy ảnh 

trên thanh tìm kiếm. Tiếp theo hãy tìm kiếm ảnh bằng máy ảnh hoặc tìm trong thƣ 

viện lƣu trong điện thoại hoặc máy tính. 

Cách 2: Tìm kiếm bằng tên sản phẩm  

Tìm kiếm sản phẩm bằng tên sản phẩm, bằng cách nhập từ khóa cần tìm vào 

thanh tìm kiếm. Bấm vào biểu tƣợng tìm kiếm. 

Bƣớc 3: Xem chi tiết sản phẩm 

Khi đã tìm kiếm đƣợc sản phẩm cần mua bạn hãy bấm vào sản phẩm đó. Xem 

phần Mô tả sản phẩm để hiểu rõ về: Kích thƣớc, màu sắc, chất liệu,… sản phẩm. 

Và đặc biệt nhớ phải tham khảo kỹ phần Đánh giá sản phẩm của những ngƣời mua 

trƣớc để đƣa ra đƣợc sự lựa chọn đúng đắn nhất. 

Xem xong chi tiết sản phẩm, bấm vào biểu tƣợng giỏ hàng để tiến hành 

thêm sản phẩm. Nếu muốn thanh toán duy nhất 1 sản phẩm hãy bấm vào 

nút [Mua Ngay]. 

Bƣớc 4: Vào Giỏ hàng, chọn sản phẩm muốn mua, nhấn nút [Mua hàng] 

Bƣớc 5:  

- Nhập địa chỉ nhận hàng (với lần đầu) 

- Sử dụng mã giảm giá 
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- Chọn khuyến mãi: Tích chọn dòng Voucher của Shop và dòng Shopee 

Voucher để tìm mã giảm giá (nếu có). 

- Chọn phƣơng thức vận chuyển 

- Chọn phƣơng thức thanh toán 

-> Chọn [Đặt hàng] 

* Hƣớng dẫn bán hàng trên Shopee 

Bƣớc 1: Đăng nhập vào ứng dụng Shopee -> vào mục tôi ở góc phải màn 

hình > chọn shop của tôi > nhấn thêm sản phẩm mới. 

Bƣớc 2: Thêm hình ảnh (video) sản phẩm: Chọn thêm ảnh để chọn ảnh bìa 

cho sản phẩm (ảnh sẽ hiển thị đầu tiên khi nhìn thấy sản phẩm), sau đó chọn thêm 

các ảnh khác (hoặc video). 

Bƣớc 3: Điền thông tin cơ bản về sản phẩm: Đây là bƣớc quan trọng khi 

đăng bán trên Shopee bởi những thông tin này sẽ giúp khách hàng hiểu rõ sản 

phẩm, từ đó quyết định mua hàng. Tại đây, điền vào phần tên sản phẩm và mô 

tả sản phẩm. 

 

Bƣớc 4: Chọn danh mục sản phẩm đăng bán: Dựa trên các danh mục hàng 

hóa của Shopee để tìm đƣợc ngành hàng phù hợp với sản phẩm.  

Bƣớc 5: Điền thông tin chi tiết về sản phẩm: Điền đầy đủ thông tin tại các 

mục có đánh dấu hoa thị (*). Có thể điền thêm các thông tin nhƣ mẫu sản phẩm, 

chất liệu, ngày sản xuất,...  
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Bƣớc 6: Điền thông tin bán hàng: Điền vào mục phân loại hàng nhƣ phân loại 

hàng, giá, số lƣợng đặt đơn tối thiểu (nếu có). Ngoài ra, các shop còn có thể chọn 

tính năng mua nhiều giảm giá để có thể thu hút khách hàng. 

Bƣớc 7: Điền thông tin vận chuyển  

Chọn mục phí vận chuyển để điền cân nặng sản phẩm (sau đóng gói) và kích 

thƣớc. Sau đó, chủ shop có thể chọn một hoặc nhiều đơn vị vận chuyển và bấm lƣu. 

Bƣớc 8: Điền các thông tin khác 

Các thông tin nhƣ tình trạng sản phẩm, sản phẩm cần đặt trƣớc tùy thuộc vào 

hàng hóa của shop giúp khách hàng dễ dàng mua hàng. Sau khi đã hoàn tất hết 

thông tin, các shop bấm lƣu là đã hoàn thành các cách đăng bán hàng trên Shopee.  

VI. HỌC TRỰC TUYẾN 

1. Học trực tuyến là gì?  

Học trực tuyến (học online) là hình thức giảng dạy mà ngƣời dạy và ngƣời 

học sẽ sử dụng những phần mềm nền tảng học trực tuyến, ứng dụng âm thanh, 

hình ảnh trên các thiết bị thông minh để có thể trao đổi và truyền tải bài học. 

Các bài giảng và tài liệu đều ở dƣới dạng video, hình ảnh, âm thanh đƣợc đƣa 

lên các nền tảng trực tuyến để ngƣời dạy và ngƣời học truy cập vào mọi lúc mọi 

nơi. Song song đó, chƣơng trình đào tạo cũng có những buổi học đối thoại trực tiếp 

giữa giảng viên và học viên để trao đổi với nhau. 

Học trực tuyến đƣợc thực hiện thông qua internet, sử dụng máy tính, điện 

thoại thông minh, hoặc các thiết bị điện tử khác để truy cập vào các bài giảng, tài 

liệu và công cụ học tập mà không cần đến lớp học truyền thống. 

Các ứng dụng phổ biến sử dụng để học trực tuyến là Zoom và Google Meet. 

2. Ƣu, nhƣợc điểm của phƣơng pháp dạy học trực tuyến 

2.1. Ƣu điểm 

Tiết kiệm chi phí hiệu quả nhờ vào việc tiết kiệm chi phí đi lại thuê phòng học 

và các chi phí khác cho ngƣời dạy và ngƣời học. 

Đào tạo mọi lúc mọi nơi: Bạn có thể truy cập và ở bất cứ khi nào và chủ động 

sắp xếp lịch học mà không phụ thuộc vào địa điểm, thời tiết hay lịch học có sẵn. 

Chủ động lựa chọn các chƣơng trình học mong muốn trên nền tảng trực 

tuyến, tiết kiệm thời gian học tập. Ngƣời học và ngƣời dạy có thể tiết kiệm đƣợc 

thời gian cho việc đi lại. 

Học trên nền tảng trực tuyến giúp rút ngắn thời gian học tập của mình vì 

không phụ thuộc vào các yếu tố khác. 
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2.2. Nhƣợc điểm 

Bên cạnh đó thì việc dạy học trực tuyến cũng có một số nhƣợc điểm nhƣ: 

Phụ thuộc vào các thiết bị điện tử và kết nối Internet. Nếu kết nối mạng chậm 

thì sẽ ảnh hƣởng đến chất lƣợng học tập và tiến độ học tập 

Phụ thuộc vào sự chủ động và k  luật của mỗi ngƣời. Dạy và học trực tuyến 

đòi hỏi mỗi ngƣời phải có ý thức tự giác cao. 

3. Hƣớng dẫn tham gia phòng học Zoom 

3.1. Tham gia bằng cách đăng nhập tài khoản 

Bƣớc 1:  

- Truy cập vào ứng dụng Zoom > Đăng nhập tài khoản Zoom.  

- Nếu chƣa có tài khoản Zoom, bạn bấm vào Đăng ký để tiến hành đăng ký tài 

khoản Zoom hoặc có thể sử dụng tài khoản Gmail, Facebook hoặc Apple ID để 

đăng nhập vào Zoom. 

Bƣớc 2: Chọn Tham gia > Tiến hành nhập ID phòng và tên hiển thị của bạn > 

Chọn kết nối hoặc không kết nối âm thanh (Audio) hoặc video. 

Bƣớc 3: Chọn Tham gia và xác nhận để tham gia cuộc họp. 

3.2. Trực tiếp đăng nhập vào cuộc họp bỏ qua bƣớc đăng nhập tài khoản 

Zoom 

Bƣớc 1: Truy cập ứng dụng Zoom trên thiết bị di động > Chọn mục Tham gia 

cuộc họp để tham gia cuộc họp bỏ qua bƣớc đăng nhập. 

Bƣớc 2: Nhập ID phòng và tên hiển thị của bạn trong cuộc họp > Chọn kết 

nối hoặc không kết nối âm thanh (Audio) hoặc video. 

Bƣớc 3: Chọn Tham gia và xác nhận để tham gia cuộc họp. 

Bước 4: Sau khi vào phòng học, bạn cũng có thể thấy các tính năng chính nhƣ:  

- Join Audio: Bật/Tắt âm thanh trên Zoom. 

- Stop Video: Tắt webcam và thay bằng ảnh logo hoặc đổi nền video học trên 

Zoom. 

- Participant: Xem những ngƣời tham gia phòng học.  

- Share content: Chia sẻ màn hình. 

More: Bạn có thể mở chat với các thành viên trong phòng hoặc thiết lập các 

cài đặt. 

Bƣớc 5: Để thoát phòng học, bạn chọn mục Leave ở góc phía trên bên phải. 

4. Sử dụng Google Meet 
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4.1. Tạo, chia sẻ phòng học, họp online trên Google Meet 

* Bằng máy tính: 

Bƣớc 1: Đăng nhập Gmail trên máy tính, nhấn vào biểu tƣợng dấu chấm ở 

góc trên bên phải > Chọn Meet nhƣ hình sau: 

 

Đăng nhập Gmail trên máy tính, nhấn vào biểu tƣợng dấu chấm ở góc trên 

bên phải > Chọn Meet 

Bƣớc 2: Giao diện Google Meet sẽ xuất hiện, sau đó chọn [Cuộc họp mới]. 

 

Bƣớc 3: Chọn [Bắt đầu một cuộc họp tức thì]. 
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Bƣớc 4: Thêm thành viên vào lớp học, họp online. 

Copy đƣờng link ở khung bên trái để gửi link cho ngƣời dùng máy tính hoặc 

copy mã lớp học là các ký tự ở sau cụm meet.google.com/ để gửi mã lớp cho ngƣời 

dùng điện thoại. 

 

Hoặc nhấn vào [Thêm người khác] ở góc bên trái. 

 

Nhập tên hoặc email của ngƣời mà bạn muốn thêm vào lớp học > Chọn Gửi 

email. 



73 

Bƣớc 5: Cài đặt cấu hình và các thông số cần thiết cho buổi họp online. 

Tại đây, ngƣời tổ chức lớp học có thể dễ dàng tùy chỉnh micro, camera của 

bản thân, quản lý danh sách ngƣời tham gia buổi học, họp online và xem cửa sổ 

thảo luận của mọi ngƣời với các biểu tƣợng tƣơng ứng. Ngoài ra, cũng có thể truy 

cập vào mục quản lý danh sách ngƣời tham gia để tắt micro của những ngƣời làm 

ồn hoặc xóa những ngƣời không liên quan đến buổi học, họp online. 

Bƣớc 6: Chọn Trình bày ngay để bắt đầu buổi học, họp online. 

 

Sẽ có 3 hình thức để ngƣời giảng lựa chọn: 

- Toàn bộ màn hình của bạn: ngƣời giảng sẽ trình chiếu toàn bộ màn hình 

máy tính của mình cho mọi ngƣời xem. 

- Một sửa sổ: ngƣời giảng chỉ trình chiếu duy nhất 1 cửa sổ của 1 giao diện 

hoặc phần mềm với mọi ngƣời. 

- Một thẻ: ngƣời giảng chỉ trình chiếu duy nhất 1 thẻ trên Chrome với mọi 

ngƣời. 

- Chọn Chia sẻ. 

Bƣớc 7: Để kết thúc buổi học, họp online, nhấn vào biểu tƣợng ở giữa micro 

và camera ở phía dƣới. 

4.2. Sử dụng các tính năng chính trong Google Meet 

Bƣớc 1: Chia sẻ màn hình trên Google Hangouts máy tính: Truy cập cuộc họp 

trong Google Hangouts máy tính, nhấn vào biểu tƣợng 3 chấm.  
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Bƣớc 2: Sau đó nhấn vào [Chia sẻ màn hình]. 

Bƣớc 3: Trong giao diện tiếp theo chọn vào mục Toàn bộ màn hình của bạn, 

tại đây bạn nhấn vào phần toàn màn hình và nhấn [Chia sẻ]. 

 

Muốn ngừng chia sẻ hãy nhấn [Dừng] ở phía trên màn hình. 

Bƣớc 4: Bật camera, mở micro trên Google Hangouts máy tính: Trong giao 

diện cuộc họp bên dƣới sẽ xuất hiện 2 biểu tƣợng micro và máy ảnh, ngƣời giảng 

chỉ cần nhấp vào 2 biểu tƣợng để bật, tắt 2 tính năng này và khi biểu tƣợng có dấu 

gạch chéo là đang tắt và ngƣợc lại. 

4.3. Đặt lịch tạo lớp học, họp online trên Google Meet 

Bƣớc 1: Mở Google Meet trên máy tính, chọn [Cuộc họp mới]. sau đó chọn 

[Lịch biểu trong Lịch Google]. 
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Bƣớc 2: nhập các thông tin để đặt lịch. 

 

Tại đây, ngƣời giảng có thể:  

- Đặt tên và chọn khoảng thời gian diễn ra lớp học, họp online. 

- Thêm vị trí và thông báo về thời gian diễn ra lớp học, họp online 

- Nhập địa chỉ email của thành viên tham gia đƣợc mời tại mục Khách và 

chỉnh sửa quyền riêng tƣ của thành viên đƣợc mời tại mục Quyền của khách. 

- Thêm những ghi chú hoặc lời nhắc nhở trƣớc khi tham gia học, họp online 
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tại mục Thêm mô tả. 

- Nhấn [Lưu], sau đó nhấn [Gửi]. 

Để bắt đầu lớp học, họp online ngƣời giảng có thể truy cập vào Google Meet, 

dán đƣờng dẫn URL của lớp học, họp online đã tạo hoặc nhập mã là các ký tự sau 

cụm meet.google.com/ vào khung Nhập một mã hoặc đƣờng link. 

 

Dán đƣờng dẫn URL của lớp học, họp online đã tạo hoặc nhập mã là các ký 

tự sau cụm meet.google.com/ vào khung  

Hoặc cũng có thể nhấn vào tên lớp học, họp online ở giao diện chính của 

Google Meet. 
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Hoặc mở email sau khi bạn tạo lịch và nhấn vào đƣờng dẫn URL ở trong email. 

4.4. Tham gia phòng học, họp online trên Google Meet 

- Đăng nhập Gmail trên máy tính, nhấn vào biểu tƣợng dấu chấm ở góc trên 

bên phải -> Chọn Meet. 

- Dán đƣờng dẫn URL hoặc nhập mã lớp học, họp online vào khung Nhập 

một mã hoặc đƣờng link -> Nhấn Tham gia. 

- Kiểm tra micro và camera của bạn trƣớc khi tham gia vào lớp học, họp 

online -> Nhấn Tham gia ngay (Hoặc nhấn Yêu cầu tham gia). 

- Để thoát phòng học, họp online, bạn nhấn vào biểu tƣợng điện thoại ở giữa 

biểu tƣợng micro và camera. 

VII. KHÁM BỆNH TỪ XA 

1. Khám bệnh từ xa là gì?  

Khám bệnh, chữa bệnh từ xa là hình thức khám bệnh, chữa bệnh không trực 

tiếp tiếp xúc giữa ngƣời hành nghề và ngƣời bệnh mà việc khám bệnh, chữa bệnh 

đƣợc thực hiện thông qua thiết bị, công nghệ thông tin. 

Theo quy định trên, khám chữa bệnh từ xa là hình thức khám chữa bệnh đƣợc 

thực hiện thông qua việc sử dụng các thiết bị công nghệ thông tin để kết nối giữa 

ngƣời bệnh và bác sĩ, thay vì gặp trực tiếp nhƣ phƣơng pháp truyền thống. 

* Khi nào đƣợc khám chữa bệnh từ xa? 

Căn cứ khoản 1 Điều 87 Nghị định 96/2023/NĐ-CP quy định Điều kiện thực 

hiện khám bệnh, chữa bệnh từ xa nhƣ sau:  

a) Đƣợc thực hiện bởi ngƣời hành nghề của cơ sở khám bệnh, chữa bệnh 

thuộc một trong các hình thức tổ chức quy định tại Điều 39 Nghị định này; 

b) Có phạm vi hoạt động chuyên môn phù hợp với nội dung khám bệnh, chữa 

bệnh từ xa của cơ sở; 

c) Có đủ ngƣời hành nghề theo phạm vi khám bệnh, chữa bệnh từ xa của cơ sở; 

d) Có hạ tầng kỹ thuật, thiết bị công nghệ thông tin, thiết bị chuyên dụng, 

phần mềm công nghệ thông tin phù hợp với loại hình dịch vụ cung cấp và bảo đảm 

việc truyền tải, hiển thị, xử lý, lƣu trữ dữ liệu an toàn, bảo mật. Bảo đảm thời gian 

lƣu trữ, dự phòng dữ liệu đáp ứng quy định của pháp luật. 

* Các bệnh nào đƣợc khám chữa bệnh từ xa? 

Căn cứ Danh mục ban hành kèm theo Thông tƣ 30/2023/TT-BYT quy định 

danh mục bệnh, tình trạng bệnh đƣợc khám chữa bệnh từ xa. 

2. Cách đặt lịch hẹn khám chữa bệnh từ xa tại tuyến y tế cơ sở 
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Theo quy định tại Mục 4 Công văn 7946/BYT-KCB thì Cơ sở y tế có thể sử 

dụng bất kỳ phần mềm nào trong số các phần mềm hỗ trợ khám chữa bệnh (KCB) 

từ xa đã đƣợc tích hợp với nền tảng Vtelehealth của Bộ Y tế. Danh mục các phần 

mềm đã đƣợc tích hợp có thể tham khảo trên trang web của Vtelehealth 

tại https://app.vtelehealth.gov.vn/login. 

Các Trạm y tế, Phòng khám bệnh mạn tính của các bệnh viện, Phòng khám 

bác sĩ gia đình, Phòng khám chăm sóc sức khoẻ ban đầu, chuyên khoa (đơn vị 

công lập và tƣ nhân) đƣợc áp dụng các phƣơng thức KCB từ xa khi đủ điều kiện. 

Ngƣời bệnh có thể đến khám theo hẹn đã đặt trƣớc qua ứng dụng KCB từ xa, 

hoặc tự đến. Cán bộ y tế(CBYT) tại Trạm y tế đánh giá tình trạng ngƣời bệnh và 

thực hiện buổi tƣ vấn KCB từ xa nếu cần và nếu có sự đồng thuận của ngƣời bệnh. 

Các bƣớc thực hiện một buổi tƣ vấn KCB từ xa đƣợc mô tả dƣới đây đƣợc tóm tắt 

bằng sơ đồ trong Phụ lục. 

3. Sơ đồ quy trình khám chữa bệnh từ xa  

 

https://thuvienphapluat.vn/cong-van/The-thao-Y-te/Cong-van-7946-BYT-KCB-2023-huong-dan-kham-chua-benh-tu-xa-tai-tuyen-y-te-co-so-590360.aspx
https://app.vtelehealth.gov.vn/login
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Theo đó, tại Mục 4.1 Công văn 7946/BYT-KCB hƣớng dẫn cách đặt hẹn 

khám chữa bệnh từ xa tại tuyến y tế cơ sở nhƣ sau: 

- Đặt hẹn: ngƣời bệnh đặt hẹn khám bệnh qua ứng dụng “Vtelehealth“ trên 

điện thoại thông minh. Khi đặt hẹn, ngƣời bệnh có thể tự ghi một số dấu hiệu bệnh, 

dấu hiệu sinh tồn tự quan sát đƣợc vào phiếu hẹn. 

- Tiếp nhận và xử lý hẹn: CBYT chấp thuận nếu thời gian hẹn phù hợp. Hệ 

thống sẽ tự động gửi thông báo có ngƣời bệnh khi cuộc hẹn đƣợc chấp nhận. 

Nếu thời gian không phù hợp, cán bộ TYT có thể đề xuất thời gian mới cho 

cuộc hẹn và gửi tin nhắn thông báo cho ngƣời bệnh về lịch hẹn mới. 

Nhƣ vậy, ngƣời bệnh có thể đặt lịch hẹn, liên lạc với CBYT một cách dễ dàng 

thông qua các phƣơng tiện trực tuyến nhƣ điện thoại, cuộc gọi video (video call), 

email, tin nhắn. Điều này tiết kiệm thời gian, công sức đi lại của ngƣời bệnh. 

4. Hƣớng dẫn các bƣớc khám chữa bệnh từ xa tại tuyến y tế cơ sở 

Theo quy định tại Mục 4.2 Công văn 7946/BYT-KCB thì các bƣớc khám 

chữa bệnh từ xa tại tuyến y tế cơ sở thực hiện nhƣ sau: 

4.1. Trƣờng hợp ngƣời bệnh gặp cán bộ y tế để thăm khám lần đầu 

Ngƣời bệnh đƣợc xác định là thăm khám lần đầu khi: 

- Ngƣời bệnh chƣa bao giờ thăm khám, tƣ vấn với CBYT này trƣớc đây; 

- Hoặc ngƣời bệnh đã từng khám với CBYT này trƣớc đây, nhƣng cách lần 

khám hiện tại trên 6 tháng hoặc mới khám trong vòng 06 tháng nhƣng với vấn đề 

sức khỏe khác. 

Bƣớc 1: Bắt đầu buổi thăm khám, tƣ vấn 

- Tuỳ theo tình huống, ngƣời bệnh có thể chủ động liên lạc với CBYT, đặt 

hẹn khám theo phần mềm, thực hiện cuộc gọi âm thanh hoặc video với CBYT hoặc 

gửi email hoặc tin nhắn với câu hỏi về sức khỏe để bắt đầu buổi tƣ vấn KCB từ xa, 

CBYT trả lời chấp nhận và thực hiện việc tƣ vấn từ xa. 

Bƣớc 2: Nhận diện và khẳng định sự đồng ý của ngƣời bệnh 

- CBYT chào hỏi, giới thiệu lại tên, tuổi, vị trí công tác của bản thân; 

- CBYT hỏi lại tên, tuổi, địa chỉ, số điện thoại hoặc các thông tin nhận diện 

khác, để xác định danh tính của ngƣời bệnh; 

- CBYT nhập thông tin định danh ngƣời bệnh vào phần ghi chép của CBYT 

trên phiếu đăng ký khám bệnh hoặc các trƣờng thông tin tƣơng ứng trên phần mềm; 

- CBYT thống nhất lại với ngƣời bệnh về mục đích và nội dung của buổi thăm 

khám, tƣ vấn và khẳng định lại ngƣời bệnh đồng ý và sẵn sàng bắt đầu buổi thăm 

https://thuvienphapluat.vn/cong-van/The-thao-Y-te/Cong-van-7946-BYT-KCB-2023-huong-dan-kham-chua-benh-tu-xa-tai-tuyen-y-te-co-so-590360.aspx
https://thuvienphapluat.vn/cong-van/The-thao-Y-te/Cong-van-7946-BYT-KCB-2023-huong-dan-kham-chua-benh-tu-xa-tai-tuyen-y-te-co-so-590360.aspx
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khám, tƣ vấn từ xa. 

Bƣớc 3: Đánh giá nhanh tình trạng ngƣời bệnh 

- CBYT nhanh chóng đánh giá tình trạng của ngƣời bệnh có cần chăm sóc 

khẩn cấp, cấp cứu hay không; 

- Nếu ngƣời bệnh cần đƣợc can thiệp khẩn cấp, CBYT giải thích ngắn gọn 

cho ngƣời bệnh, tƣ vấn cách sơ cấp cứu ngay lập tức và hƣớng dẫn chuyển tuyến 

khi thích hợp; 

- Nếu NB không có tình trạng cần can thiệp khẩn cấp, CBYT sẽ giải thích cho 

ngƣời bệnh rõ các vấn đề liên quan và tiếp tục thực hiện các bƣớc thăm khám, tƣ 

vấn từ xa theo thƣờng quy. 

Bƣớc 4: Thu thập, trao đổi thông tin để đánh giá ngƣời bệnh 

- CBYT hỏi và yêu cầu ngƣời bệnh cung cấp thông tin liên quan. 

Bƣớc 5: Đƣa ra phƣơng án xử trí điều trị cho ngƣời bệnh 

- Nếu tình trạng bệnh có thể đƣợc quản lý thích hợp thông qua KCB từ xa thì 

CBYT có thể đƣa ra đánh giá chuyên môn đối với ngƣời bệnh; 

- Cung cấp thông tin giáo dục nâng cao sức khỏe chung cho những ngƣời bệnh 

phù hợp; 

- Cung cấp tƣ vấn các biện pháp điều trị cả dùng thuốc và không dùng thuốc 

và đặt lịch hẹn cho lần thăm khám tiếp theo, nếu cần; 

- Hƣớng dẫn phƣơng pháp điều trị cụ thể bằng cách kê đơn các loại thuốc phù 

hợp với chẩn đoán xác định hoặc chẩn đoán tạm thời và phù hợp với các danh mục 

đƣợc khuyến cáo sử dụng theo từng phƣơng thức thăm khám tƣ vấn KCB từ xa. 

Ngoài ra, CBYT còn đƣa ra lời khuyên, hƣớng dẫn về các biện pháp điều trị hỗ trợ, 

bổ sung nếu có; 

- CBYT nhập thông tin về triệu chứng, chẩn đoán, hƣớng dẫn điều trị và chỉ 

dẫn, hƣớng dẫn ngƣời bệnh xem, theo dõi chỉ dẫn trên tài khoản ứng dụng của 

ngƣời bệnh. 

4.2. Trƣờng hợp ngƣời bệnh gặp cán bộ y tế để tái khám 

Bƣớc 1: Bắt đầu buổi thăm khám, tƣ vấn 

- Trong tình huống điển hình, theo lịch hẹn, ngƣời bệnh liên hệ với CBYT 

đang quản lý điều trị bệnh cho mình để đƣợc cung cấp dịch vụ thăm khám, tƣ vấn 

từ xa nhằm tiếp tục điều trị bệnh đang diễn ra. Đôi khi ngƣời bệnh có thể liên hệ 

với CBYT không theo lịch hẹn trƣớc để xin tƣ vấn về một vấn đề sức khoẻ mới 

phát sinh trong quá trình điều trị. 
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Bƣớc 2: Nhận dạng và đồng ý của ngƣời bệnh 

- CBYT chào hỏi khi gặp lại ngƣời bệnh; 

- CBYT nên kiểm tra lại thông tin cá nhân của ngƣời bệnh (hình ảnh, điện 

thoại, email đã đăng ký,…) để bảo đảm rằng mình đang liên hệ với đúng ngƣời 

bệnh đã đăng ký, lên lịch hẹn; 

- CBYT nhập thông tin định danh ngƣời bệnh vào phần ghi chép của CBYT 

trên Phiếu đăng ký khám bệnh hoặc các trƣờng thông tin tƣơng ứng trên phần mềm; 

- Nếu có bất kỳ nghi ngờ nào, CBYT có thể yêu cầu ngƣời bệnh bắt đầu lại 

cuộc trò chuyện từ số điện thoại hoặc email đã đăng ký hoặc xác nhận danh tính 

ngƣời bệnh bằng cách hỏi tên, tuổi, địa chỉ, email hoặc số điện thoại của ngƣời bệnh; 

- CBYT thống nhất lại với ngƣời bệnh về mục đích và nội dung của buổi thăm 

khám, tƣ vấn và khẳng định lại ngƣời bệnh đồng ý và sẵn sàng bắt đầu buổi thăm 

khám, tƣ vấn từ xa. 

Bƣớc 3: Đánh giá nhanh tình trạng khẩn cấp 

- Nếu CBYT xác định đƣợc các vấn đề của ngƣời bệnh là tình trạng khẩn cấp 

cần đƣợc xử trí cấp cứu, thì CBYT sẽ giải thích ngắn gọn với ngƣời bệnh, đƣa ra 

lời khuyên về cách sơ cứu để cấp cứu ngay lập tức và hƣớng dẫn chuyển tuyến nếu 

thấy cần thiết; 

- Nếu không có vấn đề cấp cứu, tiến hành các bƣớc tƣ vấn tái khám theo 

thƣờng quy. 

Bƣớc 4: Thực hiện việc tƣ vấn tái khám định kỳ 

- CBYT tiếp cận và xem lại các hồ sơ trƣớc đây của ngƣời bệnh (tiền sử/bệnh 

sử/kết quả lâm sàng và cận lâm sàng) để có thêm thông tin cho việc tiến hành tiếp 

tục chăm sóc; 

- CBYT quyết định thu thập thêm các thông tin cần thiết của ngƣời bệnh cho 

lần tái khám này. Từ các thông tin thu thập đƣợc, CBYT sẽ đƣa ra các quyết định 

chuyên môn của mình đối với loại hình tƣ vấn và tình trạng của ngƣời bệnh; 

- Nếu cần thêm thời gian để tìm kiếm thông tin bổ sung, CBYT có thể quyết 

định tạm dừng buổi thăm khám, tƣ vấn từ xa và sẽ tiếp tục lại vào thời điểm thích 

hợp khi đã nhận đƣợc thông tin bổ sung. 

Bƣớc 5: Đƣa ra phƣơng án xử trí cho ngƣời bệnh 

- Sau đã có đầy đủ thông tin cần thiết của ngƣời bệnh, nếu cho rằng tình trạng 

sức khoẻ của ngƣời bệnh có thể đƣợc quản lý thích hợp bằng hình thức KCB từ xa, 

CBYT sẽ đƣa ra phƣơng án quản lý điều trị phù hợp cho ngƣời bệnh theo hình thức 
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từ xa; 

- Tuỳ theo tình huống mà CBYT có thể quyết định đƣa ra một hoặc nhiều 

phƣơng án xử trí đối với ngƣời bệnh nhƣ: 

+ Cung cấp thông tin giáo dục sức khỏe chung; 

+ Tƣ vấn liên quan đến tình trạng lâm sàng cụ thể; 

+ Kê đơn thuốc điều trị cho ngƣời bệnh; 

- Trong trƣờng hợp cần kê đơn thuốc, nếu ngƣời bệnh tái khám cho cùng một 

vấn đề sức khoẻ đang đƣợc quản lý điều trị trƣớc đây và không có thêm tình huống 

nào mới phát sinh, CBYT có thể sẽ kê lại đơn thuốc lần trƣớc để ngƣời bệnh tiếp tục 

sử dụng theo liệu trình. 

+ Đôi khi CBYT cũng có thể xem xét việc kê thêm một loại thuốc mới, nhƣ 

một loại thuốc “bổ sung” để tối ƣu hóa quản lý tình trạng bệnh của ngƣời bệnh. 

+ Nếu ngƣời bệnh có thêm các tình huống phát sinh liên quan đến bệnh và 

đơn thuốc đang đƣợc điều trị, CBYT có thể thay thuốc mới nằm trong danh mục 

thuốc điều trị phù hợp với loại hình tƣ vấn cho ngƣời bệnh; 

- Nếu trong buổi tƣ vấn tái khám CBYT phát hiện ra triệu chứng mới liên 

quan đến một loại bệnh khác ở ngƣời bệnh, thì CBYT sẽ tiến hành các bƣớc nhƣ 

với tình huống ngƣời bệnh KCB từ xa lần đầu. 

Lưu ý: 02 trƣờng hợp trên là ngƣời bệnh chủ động tìm đến với CBYT và với 

dịch vụ KCB từ xa nên mặc định ngƣời bệnh đã đồng ý chấp thuận phƣơng thức 

cung ứng dịch vụ này. 

Nhƣ vậy,việc khám chữa bệnh trực tuyến (online) giúp tiết kiệm một số chi phí 

nhƣ chi phí đi lại, ăn ở khi phải đến bệnh viện; ngƣời bệnh có thể đƣợc tƣ vấn, 

hƣớng dẫn xử trí kịp thời ngay cả khi đang ở nhà thông qua các cuộc gọi video hoặc 

tin nhắn với CBYT; giúp giảm tải cho các cơ sở y tế, nhất là trong bối cảnh dịch 

bệnh, cách ly. Ngoài ra, hồ sơ khám chữa bệnh từ xa đƣợc cập nhật trên hệ thống 

phần mềm quản lý thông tin ngƣời bệnh, giúp lƣu trữ và tra cứu hồ sơ dễ dàng. 

VIII. CÁCH DÙNG CHATBOT/TRỢ LÝ ẢO 

1. Chatbot/trợ lý ảo là gì? 

Chatbot hay trợ lý ảo đều là các chƣơng trình máy tính đƣợc thiết kế để tƣơng 

tác với ngƣời dùng. 

Chatbot hoạt động dựa trên các cuộc trò chuyện văn bản, trong khi trợ lý ảo 

có thể tƣơng tác với ngƣời dùng bằng giọng nói và ngôn ngữ tự nhiên. Điều này 

giúp trợ lý ảo có khả năng tƣơng tác tự nhiên hơn và giúp ngƣời dùng cảm thấy 

thoải mái hơn khi sử dụng. 
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Chatbot thƣờng đƣợc lập trình để giải quyết các vấn đề cụ thể hoặc cung cấp 

thông tin về sản phẩm, dịch vụ của doanh nghiệp. Trong khi đó, trợ lý ảo có khả 

năng thực hiện nhiều tác vụ khác nhau, từ việc đặt lịch hẹn, gọi điện thoại, tìm 

kiếm thông tin đến việc điều khiển các thiết bị trong nhà. 

* Khi nào nên sử dụng Chatbot? 

Chatbot thƣờng đƣợc sử dụng trong các trƣờng hợp sau: 

Giải quyết các câu hỏi thƣờng gặp: Chatbot có thể đƣợc lập trình để tự động 

trả lời các câu hỏi thƣờng gặp của khách hàng, giúp tiết kiệm thời gian và chi phí 

cho doanh nghiệp. 

Cung cấp thông tin về sản phẩm, dịch vụ: Chatbot có thể cung cấp thông tin 

chi tiết về sản phẩm, dịch vụ của doanh nghiệp và giúp khách hàng hiểu rõ hơn 

về chúng. 

Hỗ trợ bán hàng: Chatbot có thể đƣợc tích hợp vào các nền tảng trò chuyện 

nhƣ Facebook Messenger, Zalo để tƣơng tác với khách hàng và hỗ trợ quá trình 

mua sắm của họ. 

Tích hợp vào website: Chatbot có thể đƣợc cài đặt trên website của doanh 

nghiệp để giúp khách hàng tìm kiếm thông tin và giải quyết các vấn đề liên quan 

đến sản phẩm, dịch vụ. 

* Khi nào nên sử dụng trợ lý ảo? 

Trợ lý ảo thƣờng đƣợc sử dụng trong các trƣờng hợp sau: 

Tƣơng tác tự nhiên với khách hàng: Trợ lý ảo có khả năng tƣơng tác với 

ngƣời dùng bằng giọng nói và ngôn ngữ tự nhiên, giúp tạo ra một trải nghiệm 

tƣơng tác thoải mái và gần gũi hơn với khách hàng. 

Thực hiện các tác vụ phức tạp: Trợ lý ảo có thể đƣợc lập trình để thực hiện 

các tác vụ phức tạp nhƣ đặt lịch hẹn, gọi điện thoại, hay tìm kiếm thông tin trên 

internet. 

Tích hợp vào các thiết bị thông minh: Trợ lý ảo có thể đƣợc tích hợp vào các 

thiết bị thông minh nhƣ loa thông minh hay xe hơi để cung cấp các dịch vụ và hỗ 

trợ cho ngƣời dùng. 

2. Lợi ích của việc sử dụng Chatbot/trợ lý ảo 

Tiết kiệm chi phí và thời gian:  

Việc sử dụng chatbot/trợ lý ảo giúp doanh nghiệp tiết kiệm chi phí và thời 

gian cho việc tƣơng tác với khách hàng. Thay vì phải thuê nhân viên để trả lời câu 

hỏi của khách hàng, doanh nghiệp có thể sử dụng chatbot và trợ lý ảo để tự động 

trả lời các câu hỏi thƣờng gặp và giải quyết các vấn đề cơ bản. Điều này giúp giảm 
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thiểu chi phí nhân sự và tăng năng suất làm việc. 

Tƣơng tác liên tục: 

Chatbot/trợ lý ảo có khả năng hoạt động 24/7, không bị giới hạn bởi thời gian 

hay địa điểm. Điều này giúp doanh nghiệp có thể tƣơng tác với khách hàng mọi 

lúc, mọi nơi và giải quyết các vấn đề của họ ngay lập tức. Điều này cũng giúp tăng 

cƣờng sự hài lòng của khách hàng và tạo ra một trải nghiệm tốt hơn cho họ. 

Tăng tính tƣơng tác và tiếp cận khách hàng: 

Việc sử dụng chatbot và trợ lý ảo giúp doanh nghiệp tăng tính tƣơng tác và 

tiếp cận với khách hàng. Thông qua các cuộc trò chuyện và tƣơng tác, chatbot và 

trợ lý ảo có thể thu thập thông tin về khách hàng và hiểu đƣợc nhu cầu của họ. 

Điều này giúp doanh nghiệp có thể tùy chỉnh các sản phẩm, dịch vụ của mình để 

phù hợp với nhu cầu của khách hàng và tăng cƣờng sự hài lòng của họ. 

3. Cách sử dụng một số Chatbot/trợ lý ảo phổ biến 

3.1. Google Assistant 

Google Assistant là một trợ lý ảo có sẵn trên các điện thoại hệ điều hành 

Android. 

3.1.1. Cách cài đặt trợ lý Google Assistant 

Để có thể sử dụng Google Assistant trên điện thoại, trƣớc hết ngƣời dùng phải 

thiết lập các cài đặt cho trợ lý. Hãy làm theo các bƣớc sau: 

Bƣớc 1: Vào Cài đặt trên điện thoại của bạn > Chọn Google. 

Bƣớc 2: Chọn Chế độ cài đặt cho các ứng dụng Google > Chọn Tìm kiếm, 

Trợ lý và Voice. 
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Bƣớc 3: Chọn Trợ lý Google > Chọn Nhận dạng giọng nói. 

 

Sau đó, gạt thanh Ok Google sang phải để kích hoạt tính năng nhận giọng 

nói cho trợ lý Google. 

Bƣớc 4: Chọn Ngôn ngữ > Chọn Tiếng Việt (Việt Nam) để chọn ngôn ngữ 

nói chuyện với trợ lý Google. 

3.1.2. Cách kích hoạt, bật Google Assistant 

Bƣớc 1: Ấn và giữ nút Home trên màn hình điện thoại để bật trợ lý Google. 

Bƣớc 2: Sau đó giao diện trợ lý Google xuất hiện, hãy nói Ok Google hoặc 

Hey Google để kích hoạt trợ lý ảo (Đối với lần đầu sử dụng). 

 

3.1.3. Cách sử dụng trợ lý Google Assistant 

Google Assistant sử dụng công nghệ trí tuệ nhân tạo (Công nghệ AI), thứ có 
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thể tự động hóa và giúp ích cho ngƣời dùng rất nhiều việc trong cuộc sống xung 

quanh. Sau đây là những tính năng mà trợ lý Google có thể thực hiện: 

- Sắp xếp công việc 

Ngƣời dùng có thể tạo nhắc nhở hoặc tạo lịch hẹn bằng trợ lý Google để quản 

lý danh mục việc hàng ngày dễ hơn. Cách làm nhƣ sau: 

Để tạo lịch hẹn, ngƣời dùng hãy kích hoạt trợ lý Google và nói cụm từ "Tạo 

lịch hẹn". Sau đó, tiếp tục nói nội dung lịch hẹn và giờ hẹn để thiết lập cài đặt. Đến 

đúng giờ hẹn, trợ lý Google sẽ nhắc nhở hoặc có thông báo dành cho bạn. 

- Để tạo nhắc nhở cho việc cần làm, bạn hãy thực hiện nhƣ sau: 

Bƣớc 1: Bật trợ lý Google và nói cụm từ "Tạo nhắc nhở". 

Bƣớc 2: Ngƣời dùng hãy tiếp tục nói nội dung lời nhắc và thời gian để thiết 

lập cài đặt. Ngoài ra, bạn cũng có thể tạo nhắc nhở theo cách thủ công bằng cách 

nhập trên bàn phím điện thoại mục Lời nhắc. Hãy điền đẩy đủ Thời gian và Địa 

điểm > Ấn Lƣu để kết thúc đặt lời nhắc. 

- Ghi lại khoảnh khắc đáng nhớ 

Google Assitant có thể giúp ngƣời dùng trong việc lƣu lại những khoảnh khắc 

đáng nhớ một cách nhanh chóng, thay vì mất thời gian tìm và bật ứng dụng 

Camera. Bạn chỉ cần bật trợ lý Google và nói cụm từ "Chụp ảnh". Ứng dụng 

Camera sẽ đƣợc tự động bật lên phục vụ nhu cầu của bạn. 

- Tìm hiểu thông tin hàng ngày 

Ngƣời dùng có thể cập nhật thông tin hàng ngày với Google Assistant mà 

không phải mất thời gian tra cứu. Ví dụ, muốn biết thời tiết hôm nay, chỉ cần bật 

trợ lý Google và nói cụm từ "Thời tiết", hay muốn biết các thông tin về thể thao về 

Euro, chỉ cần nói cụm từ "Kết quả bóng đá Euro". 

3.2. ChatGPT 

ChatGPT đƣợc lập trình và phát triển bởi OpenAI với khả năng giao tiếp và 

phân tích nhanh nhạy, vì vậy công cụ này đƣợc sử dụng rộng rãi trong công việc 

với nhiều ứng dụng khác nhau nhƣ: 

Hỗ trợ tìm kiếm thông tin: ChatGPT có thể hiểu đa dạng ngôn ngữ, trả lời các 

câu hỏi theo hƣớng tự nhiên nhất. Thậm chí, bạn có thể xin công cụ tƣ vấn tình yêu 

và ChatGPT sẽ đồng hành với bạn nhƣ một chuyên gia thực thụ. 

Sáng tạo nội dung: Không dừng ở các đoạn văn bản thông thƣờng, ChatGPT 

mang đến nhiều thông tin hữu ích và sáng tạo các loại nội dung hấp dẫn nhƣ 

truyện, kịch bản phim, bài hát,... dựa trên các yêu cầu bạn đặt ra. 
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Trợ lý công việc: Rất nhiều tính năng ChatGPT có thể sử dụng hỗ trợ trong 

các hoạt động doanh nghiệp, giúp đẩy nhanh tiến trình làm việc, quản lý và sáng 

tạo. Các hoạt động có thể kể đến nhƣ tạo văn bản email, dịch thuật tự động, tạo và 

tóm tắt văn bản, tạo các dòng code, và hơn thế nữa.    

ChatGPT có khả năng học hỏi từ các cuộc trò chuyện trƣớc đó, giúp nó đƣa ra 

những phản hồi ngày càng phù hợp.  

 Truy cập vào ChatGPT 

Bƣớc 1: Truy cập vào đƣờng link trang chủ ChatGPT: https://chatgpt.com 

Bƣớc 2: Nhấp chọn Đăng nhập, cửa sổ sau xuất hiện, chọn “Tiếp tục với 

Google” (với điều kiện ngƣời dùng đã có tài khoản google) 

 

Sau khi chọn tài khoản và mật khẩu tài khoản google để đăng nhập, màn hình 

chính của ChatGPT xuất hiện nhƣ sau: 

 

 Dùng ChatGPT để hỏi đáp 

Khi sử dụng công cụ AI để dịch một đoạn văn bản, ngƣời dùng cung cấp câu 
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lệnh bằng văn bản, ví dụ nhƣ “Dịch đoạn văn bản sau đây sang tiếng Anh”. 

Khi sử dụng công cụ AI để viết một bài thơ, ngƣời dùng cung cấp Prompt 

bằng văn bản, ví dụ nhƣ “Viết một bài thơ về tình yêu bằng thể thơ lục bát.” 

Yêu cầu AI trả lời một câu hỏi cụ thể, cung cấp thông tin chính xác và hữu ích 

cho ngƣời dùng. Ví dụ: “Thủ đô của Pháp là gì?” 

Để yêu cầu ChatGPT hoặc Gemini giải thích trọng lực là gì? ngƣời dùng có 

thể viết câu lệnh nhƣ sau: "Hãy đóng vai một giáo viên vật lý ở cấp phổ thông với 

khả năng giải thích vấn đề một cách rõ ràng, giọng văn dể hiểu. Hãy giải thích 

trọng lực là gì, đƣa ra ví dụ thực tế và hài hƣớc." 

4. Nguyên tắc chung đối với công chức, viên chức và ngƣời lao động 

trong cơ quan nhà nƣớc sử dụng các mô hình ngôn ngữ lớn (Chatbot AI) phục 

vụ công việc 

Bộ Khoa học và Công nghệ ban hành Công văn số 557/BKHCN-CĐSQG 

ngày 31/3/2025 hƣớng dẫn một số nguyên tắc chung đối với công chức, viên chức 

và ngƣời lao động trong cơ quan nhà nƣớc sử dụng các mô hình ngôn ngữ lớn 

(Chatbot AI) phục vụ công việc. 

Bộ Khoa học và Công nghệ ban hành tài liệu hƣớng dẫn (gọi tắt là Tài liệu) 

nhằm đƣa ra các nguyên tắc chung, dễ hiểu để công chức, viên chức và ngƣời lao 

động trong các cơ quan nhà nƣớc sử dụng các mô hình ngôn ngữ lớn (Chatbot AI) 

hỗ trợ công việc một cách hiệu quả và an toàn. 

Các cơ quan, đơn vị nếu có nhu cầu áp dụng chatbot AI trong công việc đƣợc 

khuyến khích chủ động tìm hiểu và sử dụng Tài liệu này để triển khai, phổ biến 

trong tổ chức của mình sao cho phù hợp với thực tế. Tài liệu giúp đảm bảo việc 

ứng dụng AI diễn ra an toàn và mang lại lợi ích thiết thực. 

4.1. Nguyên tắc chung 

- Tuân thủ pháp luật Việt Nam, đảm bảo tôn trọng đầy đủ quyền và lợi ích 

hợp pháp của cá nhân, tổ chức; 

- Hành vi và cách ứng xử khi sử dụng chatbot AI trong xử lý công việc cần 

phù hợp với các giá trị đạo đức, văn hóa và truyền thống tốt đẹp của dân tộc Việt 

Nam; 

- Thực hiện đúng các quy định, hƣớng dẫn về bảo vệ an ninh mạng và đảm 

bảo an toàn thông tin mạng theo các quy định pháp luật hiện hành; 

- Chịu trách nhiệm đối với hành vi, cách ứng xử khi sử dụng chatbot AI nhằm 

phục vụ ngƣời dân và doanh nghiệp; đồng thời phối hợp chặt chẽ với các cơ quan 

chức năng để xử lý kịp thời các hành vi hoặc nội dung thông tin vi phạm pháp luật; 

- Các cơ quan, đơn vị sử dụng chatbot AI có trách nhiệm cung cấp thông tin 

cơ bản về hệ thống, bao gồm các tình huống tiềm ẩn rủi ro cao, gửi về Bộ Khoa 

học Công nghệ (Cục Chuyển đổi số quốc gia) để tổng hợp thông qua cổng hỗ trợ 
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trực tuyến hoặc mã QR đƣợc cung cấp (thông tin tại cuối tài liệu); 

- Các nguyên tắc nêu trong tài liệu này không áp dụng đối với việc sử dụng 

chatbot AI trong các hoạt động nghiên cứu, thực thi công vụ thuộc lĩnh vực quốc 

phòng, an ninh. 

4.2. Nguyên tắc trong cung cấp dữ liệu và sử dụng Chatbot AI 

- Không chia sẻ lên chatbot AI bất kỳ dữ liệu, tài liệu nào thuộc danh mục bí 

mật Nhà nƣớc, cũng nhƣ các thông tin nhạy cảm nhƣ thông tin cá nhân, tài liệu nội 

bộ hoặc dữ liệu có thể gây ảnh hƣởng đến an ninh, tổ chức. 

- Đảm bảo rằng dữ liệu hoặc thông tin cung cấp cho chatbot AI không đi 

ngƣợc lại truyền thống lịch sử, văn hóa, đạo đức, địa lý, quan điểm chính trị, chủ 

quyền lãnh thổ, hoặc thuần phong mỹ tục của Việt Nam. Đồng thời, không sử dụng 

nội dung vi phạm bản quyền, quyền sở hữu trí tuệ hoặc các quyền liên quan khác. 

- Khi sử dụng chatbot AI, tránh tạo tài khoản sử dụng tên hoặc mật khẩu trùng 

với tài khoản công vụ (tài khoản email cơ quan, hệ thống nội bộ …) để đảm bảo an 

toàn thông tin. 

- Sử dụng chatbot AI một cách thận trọng, hiệu quả và có trách nhiệm. 

- Kiểm tra và đánh giá kỹ lƣỡng kết quả do chatbot AI cung cấp trƣớc khi sử 

dụng. Đảm bảo thông tin chính xác, phù hợp với ngữ cảnh công việc và không gây 

hiểu lầm hoặc sai sót khi áp dụng. 

- Không phụ thuộc hoàn toàn vào chatbot AI, cần kết hợp với kiến thức và 

kinh nghiệm cá nhân để đƣa ra quyết định. 

4.3. Nguyên tắc sử dụng Chatbot AI đối với cơ quan, đơn vị 

- Tuyên truyền, phổ biến, hƣớng dẫn cán bộ, công chức, viên chức, ngƣời lao 

động sử dụng chatbot AI phù hợp với chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và đặc thù 

của cơ quan, đơn vị. Trong đó chú trọng đến việc bảo đảm an toàn, an ninh mạng. 

Trách nhiệm sử dụng chatbot AI thuộc về ngƣời đứng đầu của cơ quan, tổ chức. 

- Có trách nhiệm quản lý, bảo mật tài khoản sử dụng chatbot AI; trong trƣờng 

hợp tài khoản cơ quan, đơn vị bị mất quyền kiểm soát hoặc bị giả mạo, cơ quan, 

đơn vị phải thông báo tới đơn vị triển khai chatbot AI để kịp thời xử lý. 

- Quản lý và phân quyền truy cập trong chatbot AI phải phù hợp với chức 

năng, nhiệm vụ, quyền hạn của ngƣời tham gia sử dụng chatbot AI. 

- Khi cán bộ, công chức, viên chức đã nghỉ việc hoặc chuyển công tác, cơ 

quan, đơn vị phải thực hiện việc thu hồi khóa bảo mật (nếu có) hoặc hủy tài khoản 

ngƣời dùng chatbot AI nhằm đảm bảo tính bảo mật và quản lý chặt chẽ. 

- Từng bƣớc hình thành cơ sở dữ liệu tri thức của riêng mình, từ đó thiết lập 

chatbot chuyên ngành nhằm phục vụ hoạt động của cơ quan, đơn vị mình. 

- Thƣờng xuyên theo dõi, kịp thời nắm bắt tình hình sử dụng chatbot AI của 
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cán bộ, công chức, viên chức, ngƣời lao động thuộc phạm vi quản lý. 

- Đơn vị triển khai chatbot AI có trách nhiệm cung cấp tài liệu hƣớng dẫn chi 

tiết và hỗ trợ kỹ thuật thƣờng xuyên để đảm bảo quá trình sử dụng diễn ra thuận lợi 

và an toàn. 

4.4. Nguyên tắc sử dụng Chatbot AI đối với cán bộ, công chức, viên chức, 

ngƣời lao động 

- Tự quản lý và chịu trách nhiệm về việc bảo vệ thông tin cá nhân đã khai báo 

trên các nền tảng, hệ thống thông tin của cơ quan, đơn vị; không đƣợc tiết lộ tài 

khoản đăng nhập hoặc thực hiện kết nối trái phép các nền tảng, hệ thống thông tin 

của cơ quan, đơn vị vào chatbot AI. 

- Khi khai thác, sử dụng chatbot nói chung và chatbot AI nói riêng tại các 

điểm truy cập Internet công cộng, tuyệt đối không bật chế độ lƣu trữ mật khẩu 

trong quá trình sử dụng. 

- Không cung cấp dữ liệu cá nhân, thông tin nhân thân và các thông tin nhạy 

cảm khác của bản thân hoặc của ngƣời khác lên chatbot AI. 

- Không sử dụng chatbot nói chung và chatbot AI nói riêng cho các mục đích 

trái pháp luật, vi phạm thuần phong mỹ tục, hoặc các hành vi nhƣ hacking, tạo 

deep-fake, lừa đảo. 

Trong quá trình tổ chức thực hiện nếu có khó khăn, vƣớng mắc, hoặc phát 

hiện vấn đề lớn khi sử dụng chatbot AI, đề nghị Quý Cơ quan liên hệ với Cục 

Chuyển đổi số quốc gia, Bộ Khoa học và Công nghệ để đƣợc hỗ trợ. 

Tình huống và câu hỏi thảo luận: 

- Tình huống: 

Một hội viên tham gia bán hàng trên sàn thƣơng mại điện tử nhƣng không 

kiểm tra kỹ thông tin ngƣời mua, dẫn đến bị lừa đảo khi thanh toán. 

- Câu hỏi thảo luận: 

Những nguyên tắc an toàn khi giao dịch trên sàn thƣơng mại điện tử là gì? 

Khi phát hiện dấu hiệu lừa đảo cần xử lý nhƣ thế nào? 

Vai trò của thanh toán không dùng tiền mặt trong bảo đảm an toàn giao dịch? 
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PHẦN II. THỰC HIỆN QUY TẮC ỨNG XỬ TRÊN KHÔNG GIAN MẠNG 

 

Định nghĩa không gian mạng theo Khoản 3 Điều 2 Luật An ninh mạng 

2018 là: 

“Không gian mạng là mạng lƣới kết nối của cơ sở hạ tầng công nghệ thông 

tin, bao gồm mạng viễn thông, mạng Internet, mạng máy tính, hệ thống thông tin, 

hệ thống xử lý và điều khiển thông tin, cơ sở dữ liệu; là nơi con ngƣời thực hiện 

các hành vi xã hội không bị giới hạn bởi không gian và thời gian.” 

Mạng xã hội là một nền tảng điển hình thuộc không gian mạng. Tại nền tảng 

này, ngƣời tham gia có thể kết nối với nhau bằng máy tính, điện thoại. 

Hiện nay, mạng xã hội trở nên phổ biến với mọi ngƣời ở mọi lứa tuổi. Phần 

lớn mọi ngƣời đều có tài khoản ở ít nhất một mạng xã hội nhƣ Zalo, Facebook, 

Instagram… 

Trên mạng xã hội, mỗi cá nhân có cách cƣ xử khác nhau. Có ngƣời hành xử 

lịch sự, một số khác lại khiếm nhã. Thậm chí, vấn đề bạo lực mạng đã xuất hiện 

không ít. Điều này gây nên nhiều hậu quả nghiêm trọng đối với nạn nhân của bạo 

lực mạng xã hội. 

Vì thế, ngƣời tham gia không gian mạng cần biết quy tắc ứng xử để hành xử 

đúng mực. 

I. CÁC QUY TẮC ỨNG XỬ TRÊN KHÔNG GIAN MẠNG 

1. Mục đích của Bộ Quy tắc ứng xử trên mạng xã hội 

Theo Điều 1 Quyết định 874/QĐ-BTTTT năm 2021, mục đích ban hành Bộ 

Quy tắc ứng xử trên mạng xã hội là nhằm tạo điều kiện phát triển lành mạnh mạng 

xã hội tại Việt Nam, đảm bảo quyền tự do cá nhân, quyền tự do kinh doanh, không 

phân biệt đối xử nhà cung cấp dịch vụ trong và ngoài nƣớc, phù hợp với chuẩn 

mực, thông lệ và các điều ƣớc quốc tế mà Việt Nam đã tham gia; 

Xây dựng chuẩn mực đạo đức về hành vi, ứng xử trên mạng xã hội, giáo dục 

ý thức, tạo thói quen tích cực trong các hành vi ứng xử của ngƣời dùng trên mạng 

xã hội, góp phần xây dựng môi trƣờng mạng an toàn, lành mạnh tại Việt Nam. 

2. Các quy tắc trong Bộ Quy tắc ứng xử trên mạng xã hội 

2.1. Các quy tắc ứng xử chung trên mạng xã hội 

Cụ thể tại Điều 3 Quyết định 874/QĐ-BTTTT năm 2021, các quy tắc ứng xử 

chung đƣợc áp dụng cho tất cả các nhóm đối tƣợng tại mục 2 bao gồm: 

- Quy tắc Tôn trọng, tuân thủ pháp luật: Tuân thủ pháp luật Việt Nam, tôn 

trọng quyền và lợi ích hợp pháp của tổ chức, cá nhân. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Cong-nghe-thong-tin/Quyet-dinh-874-QD-BTTTT-2021-Bo-Quy-tac-ung-xu-tren-mang-xa-hoi-478154.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Cong-nghe-thong-tin/Quyet-dinh-874-QD-BTTTT-2021-Bo-Quy-tac-ung-xu-tren-mang-xa-hoi-478154.aspx
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- Quy tắc Lành mạnh: Hành vi, ứng xử trên mạng xã hội phù hợp với các giá 

trị đạo đức, văn hóa, truyền thống tốt đẹp của dân tộc Việt Nam. 

- Quy tắc An toàn, bảo mật thông tin: Tuân thủ các quy định và hƣớng dẫn về 

bảo vệ an toàn và bảo mật thông tin. 

- Quy tắc Trách nhiệm: Chịu trách nhiệm về các hành vi, ứng xử trên mạng xã 

hội; phối hợp với các cơ quan chức năng để xử lý hành vi, nội dung thông tin vi 

phạm pháp luật. 

2.2. Các quy tắc ứng xử trên mạng xã hội áp dụng cho tổ chức, các nhân 

Theo Điều 4 Quyết định 874/QĐ-BTTTT năm 2021, Các quy tắc ứng xử cho 

tổ chức, cá nhân trong Bộ Quy tắc ứng xử trên mạng xã hội bao gồm: 

- Tìm hiểu và tuân thủ các điều khoản hƣớng dẫn sử dụng của nhà cung cấp 

dịch vụ mạng xã hội trƣớc khi đăng ký, tham gia mạng xã hội. 

- Nên sử dụng họ, tên thật cá nhân, tên hiệu thật của tổ chức, cơ quan và đăng 

ký với nhà cung cấp dịch vụ để xác thực tên hiệu, địa chỉ trang mạng, đầu mối liên 

lạc khi tham gia, sử dụng mạng xã hội. 

- Thực hiện biện pháp tự quản lý, bảo mật tài khoản mạng xã hội và nhanh 

chóng thông báo tới các cơ quan chức năng, nhà cung cấp dịch vụ khi tài khoản tổ 

chức, cá nhân bị mất quyền kiểm soát, bị giả mạo, lợi dụng và sử dụng vào mục 

đích không lành mạnh, ảnh hƣởng đến an ninh quốc gia và trật tự an toàn xã hội, 

ảnh hƣởng đến quyền và lợi ích hợp pháp của tổ chức, cá nhân. 

- Chia sẻ những thông tin có nguồn chính thống, đáng tin cậy. 

- Có các hành vi, ứng xử phù hợp với những giá trị đạo đức, văn hóa, truyền 

thống của dân tộc Việt Nam; không sử dụng từ ngữ gây thù hận, kích động bạo 

lực, phân biệt vùng miền, giới tính, tôn giáo. 

- Không đăng tải những nội dung vi phạm pháp luật, các thông tin xúc phạm 

danh dự, nhân phẩm ảnh hƣởng đến quyền và lợi ích hợp pháp của các tổ chức, cá 

nhân khác; sử dụng ngôn ngữ phản cảm, vi phạm thuần phong mĩ tục; tung tin 

giả, tin sai sự thật;... gây bức xúc trong dƣ luận xã hội, ảnh hƣởng đến trật tự an 

toàn xã hội. 

- Khuyến khích sử dụng mạng xã hội để tuyên truyền, quảng bá về đất nƣớc - 

con ngƣời, văn hóa tốt đẹp của Việt Nam, chia sẻ thông tin tích cực, những tấm 

gƣơng ngƣời tốt, việc tốt. 

- Vận động ngƣời thân trong gia đình, bạn bè, những ngƣời xung quanh tham 

gia giáo dục, bảo vệ trẻ em, trẻ vị thành niên sử dụng mạng xã hội một cách an 

toàn, lành mạnh. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Cong-nghe-thong-tin/Quyet-dinh-874-QD-BTTTT-2021-Bo-Quy-tac-ung-xu-tren-mang-xa-hoi-478154.aspx
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2.3 Quy tắc ứng xử cho cán bộ, công chức, viên chức và ngƣời lao động 

trong cơ quan nhà nƣớc 

Căn cứ Điều 5 Quyết định 874/QĐ-BTTTT, quy tắc ứng xử trên không gian 

mạng cho cán bộ, công chức, viên chức và ngƣời lao động trong cơ quan nhà nƣớc 

nhƣ sau: 

- Cán bộ, công chức, viên chức và ngƣời lao động trong cơ quan nhà nƣớc 

thực hiện nội dung quy định tại Điều 4 của Bộ Quy tắc này. 

- Thực hiện nội quy của cơ quan, tổ chức về việc cung cấp thông tin lên mạng 

xã hội. 

- Thông báo tới cơ quan chủ quản để kịp thời có hƣớng xử lý, trả lời, giải 

quyết khi có những ý kiến, thông tin trái chiều, thông tin vi phạm pháp luật có liên 

quan đến chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, lĩnh vực quản lý của cán bộ, công chức, 

viên chức và ngƣời lao động.” 

3. Xử phạt vi phạm hành chính các hành vi lợi dụng mạng xã hội 

Cụ thể tại Điều 101 Nghị định 15/2020/NĐ-CP (sửa đổi tại Khoản 37 Điều 

1 Nghị định 14/2022/NĐ-CP), nếu lợi dụng mạng xã hội để thực hiện các hành vi 

vi phạm về trách nhiệm sử dụng dịch vụ mạng xã hội thì cá nhân, tổ chức có thể sẽ 

bị phạt tiền tối đa là 30.000.000 đồng. Cụ thể nhƣ sau: 

- Phạt tiền từ 10.000.000 đồng đến 20.000.000 đồng đối với hành vi lợi dụng 

mạng xã hội để thực hiện một trong các hành vi sau: 

+ Cung cấp, chia sẻ thông tin giả mạo, thông tin sai sự thật, xuyên tạc, vu 

khống, xúc phạm uy tín của cơ quan, tổ chức, danh dự, nhân phẩm của cá nhân; 

+ Cung cấp, chia sẻ thông tin cổ súy các hủ tục, mê tín, dị đoan, dâm ô, đồi 

trụy, không phù hợp với thuần phong, mỹ tục của dân tộc; 

+ Cung cấp, chia sẻ thông tin miêu tả tỉ mỉ hành động chém, giết, tai nạn, kinh 

dị, rùng rợn; 

+ Cung cấp, chia sẻ thông tin bịa đặt, gây hoang mang trong Nhân dân, kích 

động bạo lực, tội ác, tệ nạn xã hội, đánh bạc hoặc phục vụ đánh bạc; 

+ Cung cấp, chia sẻ các tác phẩm báo chí, văn học, nghệ thuật, xuất bản phẩm 

mà không đƣợc sự đồng ý của chủ thể quyền sở hữu trí tuệ hoặc chƣa đƣợc phép 

lƣu hành hoặc đã có quyết định cấm lƣu hành hoặc tịch thu; 

+ Quảng cáo, tuyên truyền, chia sẻ thông tin về hàng hóa, dịch vụ bị cấm; 

+ Cung cấp, chia sẻ hình ảnh bản đồ Việt Nam nhƣng không thể hiện hoặc thể 

hiện không đúng chủ quyền quốc gia; 

+ Cung cấp, chia sẻ đƣờng dẫn đến thông tin trên mạng có nội dung bị cấm. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Cong-nghe-thong-tin/Nghi-dinh-15-2020-ND-CP-xu-phat-vi-pham-hanh-chinh-linh-vuc-buu-chinh-vien-thong-tan-so-vo-tuyen-dien-350499.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Vi-pham-hanh-chinh/Nghi-dinh-14-2022-ND-CP-sua-doi-Nghi-dinh-15-2020-ND-CP-xu-phat-hanh-chinh-buu-chinh-482325.aspx
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- Phạt tiền từ 20.000.000 đồng đến 30.000.000 đồng đối với hành vi tiết lộ 

thông tin thuộc danh mục bí mật nhà nƣớc, bí mật đời tƣ của cá nhân và bí mật 

khác mà chƣa đến mức truy cứu trách nhiệm hình sự. 

- Biện pháp khắc phục hậu quả: Buộc gỡ bỏ thông tin sai sự thật hoặc gây 

nhầm lẫn hoặc thông tin vi phạm pháp luật do thực hiện hành vi vi phạm. 

II. CÁC CHUẨN MỰC HÀNH VI KHI SỬ DỤNG CÔNG NGHỆ SỐ 

VÀ TƢƠNG TÁC TRONG MÔI TRƢỜNG SỐ 

Môi trƣờng số là không gian mở, kết nối rộng rãi, lan truyền thông tin nhanh 

chóng và có ảnh hƣởng sâu rộng đến đời sống xã hội. Bên cạnh những lợi ích to 

lớn mà công nghệ số mang lại, nếu thiếu ý thức, thiếu chuẩn mực trong hành vi sử 

dụng, sẽ tiềm ẩn nhiều rủi ro, hệ lụy tiêu cực. Vì vậy, việc thực hiện các chuẩn 

mực hành vi khi sử dụng công nghệ số là yêu cầu cấp thiết, có ý nghĩa quan trọng 

trong xây dựng môi trƣờng số an toàn, lành mạnh, văn minh. 

Việc sử dụng công nghệ số và tham gia tƣơng tác trên không gian mạng đòi 

hỏi mỗi cá nhân phải có nhận thức đúng đắn, hành vi chuẩn mực, trách nhiệm và 

tuân thủ pháp luật, nhằm xây dựng môi trƣờng số an toàn, lành mạnh, văn minh 

và nhân văn. 

Chuẩn mực hành vi số không chỉ bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp của cá 

nhân, tổ chức mà còn góp phần giữ gìn uy tín cơ quan, hình ảnh cá nhân và trật tự 

xã hội trong thời đại số. 

1. Chuẩn mực về tuân thủ pháp luật trong môi trƣờng số 

1.1. Chấp hành đầy đủ quy định pháp luật 

- Tuân thủ các quy định về an ninh mạng, an toàn thông tin, bảo vệ dữ liệu cá 

nhân, sở hữu trí tuệ, bản quyền số. 

- Không sử dụng công nghệ số để thực hiện các hành vi vi phạm pháp luật 

nhƣ lừa đảo trực tuyến, đánh cắp dữ liệu, phát tán mã độc, tổ chức cờ bạc, cá độ, 

truyền bá nội dung trái pháp luật. 

1.2. Không tạo, đăng tải, chia sẻ nội dung vi phạm 

- Không đăng tải thông tin sai sự thật, tin giả, tin xuyên tạc, kích động, gây 

hoang mang dƣ luận. 

- Không phát tán nội dung phản cảm, đồi trụy, bạo lực, mê tín dị đoan, trái 

thuần phong mỹ tục. 

2. Chuẩn mực về mục đích và thái độ sử dụng công nghệ số 

2.1. Sử dụng công nghệ số đúng mục đích, có trách nhiệm 

- Ứng dụng công nghệ số phục vụ học tập, công việc, quản lý, sản xuất, kinh 
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doanh và đời sống xã hội. 

- Không lạm dụng mạng xã hội, trò chơi trực tuyến, nền tảng giải trí gây ảnh 

hƣởng đến sức khỏe, thời gian và hiệu quả công việc. 

2.2. Giữ thái độ tỉnh táo, chủ động và có chọn lọc 

- Không lệ thuộc quá mức vào thiết bị số và nền tảng số. 

- Biết kiểm soát thời gian sử dụng, cân bằng giữa môi trƣờng số và đời sống 

thực. 

3. Chuẩn mực về bảo vệ thông tin và an toàn số 

3.1. Bảo vệ thông tin cá nhân 

- Không công khai các thông tin nhạy cảm nhƣ số CCCD, tài khoản ngân 

hàng, mật khẩu, mã xác thực, thông tin đời tƣ. 

- Thận trọng khi cung cấp thông tin cá nhân cho các ứng dụng, website, nền 

tảng số. 

3.2. Bảo đảm an toàn tài khoản và thiết bị 

- Sử dụng mật khẩu mạnh, thay đổi định kỳ, không dùng chung một mật khẩu 

cho nhiều tài khoản. 

- Kích hoạt xác thực hai lớp (2FA), cài đặt phần mềm bảo mật, cập nhật hệ 

điều hành thƣờng xuyên. 

- Cảnh giác với email, tin nhắn, đƣờng link lạ có dấu hiệu lừa đảo. 

3.3. Bảo mật thông tin cơ quan, tổ chức 

- Không đƣa tài liệu nội bộ, dữ liệu mật, thông tin chƣa công bố lên mạng xã 

hội hoặc nền tảng công cộng. 

- Sử dụng đúng hệ thống, phần mềm, email công vụ khi xử lý công việc. 

4. Chuẩn mực về tôn trọng bản quyền và sở hữu trí tuệ 

4.1. Tôn trọng quyền tác giả, quyền liên quan 

- Không sao chép, chỉnh sửa, phát tán trái phép phần mềm, tài liệu, hình ảnh, 

video, bài viết. 

- Khi sử dụng nội dung của ngƣời khác phải ghi rõ nguồn, tác giả theo quy định. 

4.2. Không tiếp tay cho vi phạm bản quyền 

- Không tải, chia sẻ phần mềm lậu, phim ảnh, tài liệu vi phạm bản quyền. 

- Khuyến khích sử dụng các sản phẩm, nền tảng số hợp pháp. 

5. Chuẩn mực về văn hóa ứng xử khi sử dụng công nghệ số 

5.1. Ứng xử văn minh, lịch sự 
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- Sử dụng ngôn ngữ phù hợp, tôn trọng ngƣời khác khi giao tiếp trên môi 

trƣờng số. 

- Không xúc phạm danh dự, nhân phẩm; không công kích cá nhân, miệt thị, 

bôi nhọ trên mạng. 

5.2. Tôn trọng quyền riêng tƣ 

- Không tự ý đăng tải, chia sẻ hình ảnh, thông tin cá nhân của ngƣời khác khi 

chƣa đƣợc đồng ý. 

- Không khai thác, lan truyền đời tƣ nhằm mục đích xấu hoặc gây tổn hại. 

5.3. Tranh luận có văn hóa 

- Khi có ý kiến trái chiều, trao đổi trên tinh thần xây dựng, tôn trọng, lắng nghe. 

- Không kích động, gây mâu thuẫn, chia rẽ hoặc dẫn dắt dƣ luận tiêu cực. 

6. Chuẩn mực về trách nhiệm xã hội trong môi trƣờng số 

6.1. Chia sẻ thông tin tích cực, có ích 

- Lan tỏa thông tin chính thống, gƣơng ngƣời tốt – việc tốt, kiến thức hữu ích. 

- Góp phần xây dựng môi trƣờng mạng lành mạnh, nhân văn. 

6.2. Chủ động phát hiện và báo cáo vi phạm 

- Báo cáo nội dung xấu độc, tin giả, hành vi vi phạm pháp luật trên các nền 

tảng số. 

- Không tiếp tay, không bình luận hay chia sẻ các nội dung tiêu cực. 

Việc thực hiện các chuẩn mực hành vi khi sử dụng công nghệ số và tƣơng 

tác trong môi trƣờng số là yêu cầu tất yếu trong quá trình chuyển đổi số quốc gia. 

Việc sử dụng công nghệ số đúng pháp luật – an toàn – văn minh – có trách nhiệm 

sẽ góp phần xây dựng môi trƣờng số an toàn, lành mạnh, phục vụ hiệu quả cho 

phát triển kinh tế – xã hội và đời sống con ngƣời. 

III. BÁO CÁO NỘI DUNG KHÔNG PHÙ HỢP 

Trong thời đại chuyển đổi số, mạng xã hội và các nền tảng trực tuyến trở 

thành môi trƣờng giao tiếp, học tập, kinh doanh và chia sẻ thông tin phổ biến. Tuy 

nhiên, đi kèm với đó là sự xuất hiện của nhiều nội dung độc hại nhƣ tin giả, lừa 

đảo, kích động thù hằn, bạo lực, thông tin sai sự thật, vi phạm quyền riêng tƣ. Việc 

phát hiện và báo cáo kịp thời các nội dung không phù hợp là trách nhiệm của mỗi 

công dân để xây dựng môi trƣờng mạng an toàn, trong sạch và lành mạnh.  

1. Các loại nội dung không phù hợp cần báo cáo 

- Tin giả, thông tin sai sự thật, bịa đặt. 

- Nội dung kích động thù hằn, chia rẽ dân tộc, tôn giáo. 
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- Bạo lực, đồi trụy, phản cảm. 

- Lừa đảo chiếm đoạt tài sản. 

- Giả mạo tổ chức, cá nhân. 

- Spam, quảng cáo độc hại, đƣờng link chứa mã độc. 

- Xúc phạm, quấy rối, bôi nhọ cá nhân hoặc tổ chức.  

2. Hƣớng dẫn báo cáo nội dung vi phạm trên từng nền tảng 

2.1. Báo cáo trên Facebook  

Bƣớc 1: Nhấn vào biểu tƣợng ba dấu chấm (…) ở góc trên bài viết, hình ảnh, 

video hoặc trang cá nhân vi phạm. 

Bƣớc 2: Chọn “Báo cáo bài viết ". 

Bƣớc 3: Chọn lý do phù hợp (ví dụ: Bắt nạt, quấy rối…; Thông tin sai sự 

thật...), sau đó làm theo hƣớng dẫn tiếp theo và gửi báo cáo. 

Lưu ý: 

Có thể chặn (Block) tài khoản để không nhận nội dung từ ngƣời đó. 

Sau khi báo cáo, ngƣời dùng có thể theo dõi quá trình xử lý trong mục Hỗ trợ 

& Báo cáo (Support Inbox). 

2.2. Báo cáo trên Zalo  

Bƣớc 1: Tại bài đăng trong Nhật ký, nhấn “…” → chọn “Báo xấu”. 

Bƣớc 2: Chọn lý do: Nội dung nhạy cảm; Làm Phiền; Lừa đảo hay nhập nội 

dung lý do khác mà ngƣời dùng phát hiện ra. 

Bƣớc 3: Mô tả ngắn gọn (nếu cần) → Gửi báo cáo. 

Lưu ý: 

Nên chụp màn hình để làm tài liệu tuyên truyền hoặc bằng chứng khi cần thiết. 

2.3. Báo cáo trên YouTube 

Bƣớc 1: Nhấn ba dấu chấm dƣới video → chọn [Báo vi phạm]. 

Bƣớc 2: Chọn lý do chi tiết: chọn một trong các lý do trong danh sách nội 

dung cần báo cáo, chọn [Tiếp]. 
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Bƣớc 3: nhập nội dung chia sẻ (nếu cần), chọn [Báo vi phạm] → YouTube sẽ 

đánh giá bằng hệ thống và nhân sự. 

Lưu ý: 

Có thể báo cáo kênh YouTube, không chỉ video. 

Tuyệt đối không tải hoặc chia sẻ lại video vi phạm. 

2.4. Báo cáo trên TikTok  

Bƣớc 1: Nhấn Chia sẻ → Báo cáo (Report) tại video. 

Bƣớc 2: Chọn lý do cụ thể: 

+ Bạo lực, hành vi nguy hiểm. 

+ Lừa đảo hoặc spam. 

+ Khiêu dâm, nội dung không phù hợp với trẻ em. 

+ Giả mạo cá nhân, tổ chức. 

+ Thông tin sai sự thật. 

Bƣớc 3: Gửi và chờ TikTok xử lý. 

Lưu ý: 

Có thể báo cáo cả tài khoản, bình luận, hoặc tin nhắn. 

TikTok có chế độ bảo vệ ngƣời dùng trẻ nhỏ → học viên nên hƣớng dẫn cha 

mẹ sử dụng.  

IV. NHẬN DIỆN CÁC HÀNH VI VI PHẠM LIÊN QUAN ĐẾN AI 

Trí tuệ nhân tạo (AI) đang đƣợc ứng dụng ngày càng rộng rãi trong quản lý 

nhà nƣớc, giáo dục, y tế, truyền thông, sản xuất, kinh doanh và đời sống xã hội. AI 
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mang lại nhiều lợi ích to lớn, góp phần nâng cao hiệu quả công việc, tiết kiệm thời 

gian, chi phí và mở ra những cơ hội phát triển mới. Tuy nhiên, cùng với sự phát 

triển mạnh mẽ đó, các hành vi vi phạm liên quan đến AI cũng xuất hiện ngày 

càng nhiều, phức tạp và khó kiểm soát hơn. Việc sử dụng AI thiếu kiểm soát, 

thiếu hiểu biết hoặc cố ý lạm dụng cũng tiềm ẩn nhiều nguy cơ, rủi ro và hành vi vi 

phạm pháp luật, đạo đức xã hội. 

Việc nhận diện đúng và đầy đủ các hành vi vi phạm liên quan đến AI là yêu 

cầu cần thiết nhằm nâng cao ý thức trách nhiệm của mỗi cá nhân, tổ chức, góp 

phần sử dụng AI một cách an toàn, lành mạnh, đúng pháp luật. 

1. Nhóm hành vi vi phạm về thông tin và nội dung do AI tạo ra 

Trƣớc hết, cần nhận diện các hành vi lợi dụng AI để tạo ra và phát tán thông 

tin sai sự thật: Một số đối tƣợng sử dụng AI để tạo tin giả, bài viết, hình ảnh, 

video giả mạo nhằm xuyên tạc sự thật, bôi nhọ cá nhân, tổ chức, gây hoang mang 

dƣ luận hoặc trục lợi cá nhân. Đặc biệt nguy hiểm là việc tạo video, giọng nói giả 

(deepfake) để giả danh lãnh đạo, cán bộ, ngƣời có uy tín nhằm lừa đảo, thao túng 

dƣ luận hoặc thực hiện hành vi trái pháp luật, giả danh cơ quan chức năng, ngƣời 

thân để lừa đảo, yêu cầu nạn nhân chuyển tiền hoặc cung cấp mã OTP để phá vỡ 

lớp bảo mật, sau đó chiếm đoạt tiền từ tài khoản của nạn nhân. 

AI đang bị một số đối tƣợng lợi dụng để tinh vi hóa các hình thức lừa đảo 

trên không gian mạng: Các hành vi thƣờng gặp bao gồm sử dụng AI giả giọng nói 

ngƣời thân, lãnh đạo; tạo email, tin nhắn, cuộc gọi tự động có nội dung thuyết 

phục nhằm lừa chuyển tiền, cung cấp mã xác thực hoặc thông tin tài khoản. 

chúng còn sử dụng AI để giả mạo hồ sơ, giấy tờ, hợp đồng, chữ ký điện tử hoặc 

thao túng hệ thống giao dịch cũng là hành vi vi phạm nghiêm trọng, cần đƣợc 

nhận diện và phòng ngừa kịp thời. 

Các đối tƣợng lừa đảo còn sử dụng AI để phạm tội trên thị trƣờng tiền điện 

tử: nhƣ kêu gọi đầu tƣ vào những dự án lừa đảo và lan truyền trên quy mô lớn; tạo 

ra các đồng tiền điện tử lừa đảo liên quan đến AI và thao túng thị trƣờng; tạo ra các 

trang web giao dịch lừa đảo và chƣơng trình tặng tiền điện tử; phát hiện lỗ hổng 

giao dịch để trục lợi. 

Ngoài ra, hành vi sử dụng AI để tạo nội dung phản cảm, bạo lực, đồi trụy, 

kích động thù hằn, chia rẽ cộng đồng cũng là những vi phạm nghiêm trọng, đi 

ngƣợc lại thuần phong mỹ tục và các quy định của pháp luật. 

2. Nhóm hành vi vi phạm về xâm phạm quyền riêng tƣ và dữ liệu cá nhân 

Một dạng vi phạm phổ biến hiện nay là thu thập, khai thác, phân tích dữ liệu 

cá nhân trái phép bằng AI. Việc sử dụng AI để thu thập thông tin cá nhân, hình 

ảnh, giọng nói, thói quen, hành vi của ngƣời khác khi chƣa đƣợc sự đồng ý là 



100 

hành vi xâm phạm quyền riêng tƣ. 

Bên cạnh đó, việc sử dụng AI để chỉnh sửa, ghép ảnh, video của ngƣời khác 

nhằm mục đích bôi nhọ, xúc phạm danh dự, nhân phẩm, hoặc phát tán thông tin 

đời tƣ cũng là hành vi vi phạm pháp luật và đạo đức xã hội, gây hậu quả nghiêm 

trọng cho nạn nhân. 

3. Nhóm hành vi vi phạm về sở hữu trí tuệ và bản quyền 

Một vấn đề đáng lƣu ý là lạm dụng AI để sao chép, chỉnh sửa, tái sử dụng 

trái phép các sản phẩm trí tuệ. Việc dùng AI để tạo ra nội dung dựa trên tác phẩm 

của ngƣời khác nhƣng không xin phép, không ghi nguồn, không tôn trọng quyền 

tác giả là hành vi vi phạm bản quyền. 

Bên cạnh đó, việc sử dụng phần mềm AI lậu, công cụ AI không rõ nguồn 

gốc, hoặc khai thác AI để đạo văn, gian lận trong học tập, nghiên cứu, thi cử cũng 

là những hành vi vi phạm cần đƣợc lên án và ngăn chặn. 

4. Nhóm hành vi vi phạm về đạo đức, trách nhiệm xã hội khi sử dụng AI 

Không ít trƣờng hợp sử dụng AI một cách thiếu trách nhiệm, phó mặc hoàn 

toàn cho AI trong ra quyết định, đánh giá con ngƣời, xử lý công việc mà không 

có sự kiểm soát của con ngƣời. Điều này có thể dẫn đến sai lệch, định kiến, phân 

biệt đối xử hoặc gây thiệt hại cho cá nhân, tổ chức. 

Việc sử dụng AI để giám sát, theo dõi con ngƣời trái phép, xâm phạm quyền 

con ngƣời, hoặc sử dụng AI nhằm mục đích thao túng tâm lý, dƣ luận xã hội cũng 

là những hành vi vi phạm nghiêm trọng các chuẩn mực đạo đức. 

5. AI bị lợi dụng để chống phá đất nƣớc 

AI mới ra đời vài năm trở lại đây đã chứng minh khả năng ƣu việt, có thể thực 

hiện những nhiệm vụ vốn đòi hỏi trí tuệ con ngƣời nhƣ hiểu ngôn ngữ tự nhiên, 

nhận diện hình ảnh, phân tích ngữ nghĩa, tƣ duy logic và ra quyết định. Hiện nay, 

nhiều hệ thống AI hiện đại nhƣ mô hình ngôn ngữ lớn (large language models – 

LLM), công nghệ deepfake hay chatbot tự động đã đạt đến trình độ tạo lập nội 

dung văn bản, hình ảnh, âm thanh, video với mức độ nhƣ thật đến khó phân biệt. 

Thời gian qua, các đối tƣợng thù địch, phản động đã xem AI là một công cụ 

lợi hại để gia tăng hiệu quả truyền bá thông tin sai lệch, chống phá chủ trƣơng, 

chính sách của Đảng và Nhà nƣớc, bôi nhọ hình ảnh các đồng chí lãnh đạo Đảng, 

Nhà nƣớc, tấn công hòng làm suy giảm lòng tin của cán bộ, đảng viên và nhân dân. 

Thủ đoạn của chúng ngày càng tinh vi và khó nhận diện hơn so với các phƣơng 

thức tuyên truyền phản động trƣớc đây. 

Một trong những chiêu trò nguy hiểm hàng đầu là sản xuất và phát tán tin giả 

với quy mô lớn nhờ vào khả năng xử lý ngôn ngữ mạnh mẽ của các mô hình nhƣ 
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ChatGPT, Claude, Gemini, LLaMA… Khi không đƣợc kiểm soát nguồn dữ liệu, 

các mô hình này có thể tự động tạo ra hàng loạt bài viết, bình luận, phân tích mang 

tính xuyên tạc, bóp méo chủ nghĩa Mác – Lênin, tƣ tƣởng Hồ Chí Minh, bóp méo 

lịch sử dân tộc, xuyên tạc đƣờng lối, chính sách của Đảng và Nhà nƣớc, bôi nhọ 

hình ảnh cá nhân, tổ chức. Các nội dung đƣợc ngụy trang dƣới hình thức phản biện 

đa chiều, lồng ghép ngôn ngữ, giả tạo hình ảnh, âm thanh nhƣng đƣợc trình bày 

nhƣ thật, khiến ngƣời đọc, ngƣời xem, ngƣời nghe dễ bị thuyết phục. Tốc độ phát 

tán nhanh và quy mô lan truyền rộng của các thông tin này khiến việc phát hiện và 

phản bác trở nên vô cùng khó khăn, từ đó gây nhiễu loạn dƣ luận, tạo ra tâm lý bất 

ổn, mất phƣơng hƣớng trong xã hội. 

Một thủ đoạn khác là sử dụng công nghệ deepfake là công cụ ứng dụng AI để 

tạo ra các sản phẩm hình ảnh, âm thanh, video giả cực kỳ tinh vi nhằm hạ thấp uy 

tín các đồng chí lãnh đạo Đảng, Nhà nƣớc. Các phần mềm nhƣ DeepFaceLab, 

FaceSwap, Zao, Synthesia, ElevenLabs… có thể tái tạo khuôn mặt, giọng nói, biểu 

cảm của các cá nhân một cách tinh vi, chèn ghép vào các tình huống nhạy cảm, 

phát ngôn lệch lạc nhằm bôi nhọ, gieo rắc sự ngờ vực, chia rẽ nội bộ. Hậu quả của 

việc sử dụng deepfake không chỉ dừng lại ở việc tung tin giả, hình ảnh giả mà còn 

làm tổn hại nghiêm trọng đến hình ảnh, uy tín các đồng chí lãnh đạo Đảng, Nhà 

nƣớc và niềm tin của nhân dân đối với Đảng và chế độ. Việc phát hiện thủ công 

những nội dung này không dễ bởi deepfake ngày càng hoàn thiện về kỹ thuật giả 

lập ngữ điệu, hành vi và ngữ cảnh. 

Thêm vào đó, AI có khả năng thu thập và xử lý dữ liệu cá nhân khổng lồ từ 

mạng xã hội để phân tích tâm lý, sở thích, xu hƣớng chính trị của ngƣời dùng. Từ 

đó, các thế lực thù địch dễ dàng xác định các nhóm dễ bị tác động nhƣ giới trẻ, 

sinh viên, các đối tƣợng yếu thế trong xã hội, ngƣời có hoàn cảnh khó khăn hoặc 

thiếu nhận thức chính trị để thiết kế các chiến dịch tuyên truyền có mục tiêu, cá 

nhân hóa nội dung. Những nội dung mà các thế lực thù địch, phản động, cơ hội 

chính trị sử dụng AI để tuyên truyền thƣờng khó phân biệt đúng – sai, thật giả lẫn 

lộn nhằm đánh lừa nhận thức, tác động tâm lý tiêu cực, gieo rắc sự hoài nghi, kích 

động sự phản kháng. 

Không dừng lại ở đó, để tối đa hóa mức độ lan tỏa thông tin sai trái, các đối 

tƣợng còn triển khai hệ thống bot AI với những tài khoản ảo hoạt động tự động để 

đăng tải, chia sẻ, bình luận và tƣơng tác hàng loạt với các nội dung xuyên tạc. 

Mạng lƣới bot này có khả năng tạo ra các xu hƣớng giả khiến ngƣời dùng tƣởng 

rằng những thông tin xuyên tạc đang đƣợc cộng đồng ủng hộ, từ đó dẫn dắt dƣ 

luận theo hƣớng tiêu cực. Ngoài ra, chúng còn sử dụng những công cụ này để tấn 

công tâm lý những ngƣời lên tiếng bảo vệ Đảng, gây áp lực tinh thần và tạo cảm 

giác bị cô lập trong không gian mạng. 
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Nguy hiểm hơn, chiến dịch sử dụng AI để chống phá Việt Nam đƣợc các thế 

lực thù địch đẩy mạnh khi thời điểm đất nƣớc diễn ra các sự kiện trọng đại nhƣ k  

niệm các ngày lễ lớn của dân tộc, trƣớc thềm Đại hội Đảng các cấp, tiến tới Đại hội 

lần thứ XIV của Đảng. Mục đích của các thế lực thù địch khi sử dụng AI là nhằm 

chống phá Đảng, Nhà nƣớc, chia rẽ Đảng với nhân dân, kích động tâm lý bất mãn 

trong một bộ phận ngƣời dân, gây rối an ninh chính trị, trật tự an toàn xã hội, bôi 

nhọ hệ thống chính trị, hạ bệ uy tín của lãnh đạo Đảng, Nhà nƣớc. Sâu xa hơn là 

tạo lực lƣợng lật đổ chế độ ở nƣớc ta, hƣớng lái đất nƣớc đi theo con đƣờng TBCN 

theo kiểu phƣơng Tây. 

Tác hại của việc khai thác AI cho các mục tiêu xấu không chỉ dừng lại ở 

truyền thông mà ảnh hƣởng đến nhận thức chính trị, xã hội. Tình trạng lan truyền 

thông tin xuyên tạc kéo dài có thể tạo nên tâm lý mất định hƣớng, thờ ơ chính trị, 

bị lôi kéo sang xu hƣớng tiêu cực trong một bộ phận ngƣời dân, đặc biệt là giới trẻ. 

6. Trách nhiệm trong phòng ngừa và ngăn chặn vi phạm liên quan đến AI 

Trƣớc những nguy cơ trên, mỗi cá nhân cần nâng cao nhận thức, hiểu biết và 

kỹ năng sử dụng AI một cách an toàn, có trách nhiệm. Không tin tƣởng tuyệt đối 

vào nội dung do AI tạo ra; luôn kiểm chứng thông tin trƣớc khi sử dụng và chia 

sẻ. Đồng thời, chủ động bảo vệ dữ liệu cá nhân, cảnh giác với các hình thức lừa 

đảo có yếu tố AI. 

Đối với cán bộ, công chức, viên chức, cần gƣơng mẫu trong việc sử dụng AI 

đúng mục đích, đúng quy định; không sử dụng AI để làm sai lệch thông tin, vi 

phạm đạo đức công vụ hoặc ảnh hƣởng đến uy tín của cơ quan, tổ chức. 

Tóm lại, AI là công cụ hỗ trợ đắc lực cho con ngƣời trong thời đại số, nhƣng 

không phải là “vùng an toàn” nằm ngoài pháp luật và đạo đức xã hội. Việc nhận 

diện rõ các hành vi vi phạm liên quan đến AI là cơ sở quan trọng để sử dụng AI 

một cách đúng đắn, có trách nhiệm, góp phần xây dựng môi trƣờng số an toàn, 

lành mạnh và phát triển bền vững. 

Tình huống và câu hỏi thảo luận: 

* Tình huống 1: 

Một cá nhân chia sẻ lại thông tin chƣa đƣợc kiểm chứng về một chính sách 

mới của Nhà nƣớc trên mạng xã hội. 

- Câu hỏi thảo luận: 

Hành vi này có vi phạm quy tắc ứng xử trên không gian mạng không? 

Hậu quả có thể xảy ra? 

Trƣớc khi chia sẻ thông tin cần thực hiện những bƣớc gì? 
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* Tình huống 2: 

Một ngƣời sử dụng AI để tạo hình ảnh, nội dung sai sự thật nhằm bôi nhọ cá 

nhân khác. 

- Câu hỏi thảo luận: 

Hành vi này có vi phạm pháp luật không? 

Làm thế nào để nhận diện nội dung giả mạo do AI tạo ra? 

Cần làm gì khi phát hiện nội dung vi phạm?  
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PHẦN III: CHIA SẺ THÔNG TIN, NỘI DUNG SỐ THÔNG QUA CÔNG 

NGHỆ SỐ 

 

I. CHIA SẺ DỮ LIỆU, THÔNG TIN, TÀI LIỆU PHỤC VỤ ĐỜI SỐNG 

CÁ NHÂN 

1. Xác định dữ liệu cần chia sẻ và ngƣời nhận 

- Dữ liệu/Thông tin/Tài liệu là gì? (Ví dụ: ảnh gia đình, file bài tập, hợp đồng 

điện tử, video k  niệm, v.v.). 

- Dung lƣợng bao nhiêu? (Quan trọng để chọn phƣơng pháp chia sẻ phù hợp). 

- Có cần bảo mật không? (Thông tin nhạy cảm nhƣ giấy tờ tùy thân, hợp 

đồng, mật khẩu cần đƣợc bảo mật cao hơn). 

- Bạn chia sẻ cho ai? (Một ngƣời, một nhóm nhỏ, hay nhiều ngƣời công 

khai?). 

- Mục đích chia sẻ là gì? (Chỉ để xem, để chỉnh sửa, để lƣu trữ chung?). 

2. Lựa chọn phƣơng pháp chia sẻ phù hợp 

Dựa trên các yếu tố ở Bƣớc 1, hãy chọn phƣơng pháp tốt nhất: 

- Email: Tốt cho các file nhỏ (dƣới 20-25MB), tài liệu văn bản, gửi cho một 

vài ngƣời. 

- Dịch vụ lƣu trữ đám mây (Google Drive, OneDrive, iCloud, Mega): Lý 

tƣởng cho file lớn, nhiều file, cần truy cập mọi lúc mọi nơi, hoặc chia sẻ cho nhiều 

ngƣời với quyền kiểm soát. 

- Ứng dụng nhắn tin/mạng xã hội (Zalo, Messenger, WhatsApp, Telegram): 

Tiện lợi cho ảnh, video nhanh, tin nhắn, chia sẻ trong nhóm chat thân quen. Lƣu ý 

có thể giảm chất lƣợng ảnh/video. 

- Thiết bị lƣu trữ vật lý (USB, ổ cứng di động): Phù hợp khi không có internet 

hoặc cần chuyển file rất lớn giữa hai thiết bị vật lý gần nhau. 

- Ứng dụng chia sẻ ngang hàng (SHAREit, Xender): Chia sẻ nhanh giữa các 

thiết bị gần nhau qua Wi-Fi Direct, thƣờng không giới hạn dung lƣợng. 

3. Chuẩn bị dữ liệu trƣớc khi chia sẻ 

Nén file (nếu cần): Nếu bạn có nhiều file hoặc file quá lớn, hãy nén chúng lại 

thành file .zip hoặc .rar để giảm dung lƣợng và dễ quản lý. 

Đặt mật khẩu cho file (với tài liệu quan trọng): Với các file PDF, Word, Excel 

chứa thông tin nhạy cảm, bạn có thể đặt mật khẩu trực tiếp cho file trong các ứng 

dụng soạn thảo. 
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Kiểm tra virus: Quét virus file trƣớc khi chia sẻ, đặc biệt nếu bạn nhận đƣợc 

từ nguồn không tin cậy hoặc chia sẻ qua USB. 

4. Cách chia sẻ dữ liệu 

4.1. Chia sẻ dữ liệu, thông tin, tài liệu trong Zalo 

Dữ liệu, thông tin và tài liệu có thể đƣợc Chia sẻ trong cuộc trò chuyện cá 

nhân, nhóm hoặc “Cloud của tôi”. 

Bƣớc 1: Mở cuộc trò chuyện 

Truy cập vào ứng dụng Zalo trên điện thoại hoặc máy tính. 

Mở cuộc trò chuyện với ngƣời muốn gửi hoặc nhóm chat. 

Bƣớc 2: Thực hiện thao tác chia sẻ 

- Chia sẻ hình ảnh và video: 

Nhấn vào biểu tƣợng hình ảnh (thƣờng là hình vuông có núi và mặt trời) ở 

góc dƣới bên trái ô nhập tin nhắn. Chọn ảnh hoặc video muốn gửi, Nhấn [Gửi]. 

- Chia sẻ âm thanh (ghi âm trực tiếp): 

Nhấn giữ biểu tƣợng micro ở góc dƣới bên phải ô nhập tin nhắn để ghi âm 

trực tiếp. Thả tay ra khi đã ghi âm xong để gửi. 

- Chia sẻ tệp tin (tài liệu, PDF, Excel, Word, v.v.): 

Nhấn vào biểu tƣợng kẹp giấy (Đính kèm tệp) hoặc biểu tƣợng 3 chấm rồi 

chọn "Tài liệu" (tùy phiên bản Zalo). 

Tìm và chọn tệp tin bạn muốn gửi, Nhấn [Gửi]. 

4.2. Chia sẻ thông tin giữa các trang thông in điện tử và các ứng dụng 

trong điện thoại 

Bƣớc 1: Tại trang thông tin điện tử muốn chia sẻ, tích chọn dấu 3 chấm. 

Bƣớc 2: Chọn [Chia sẻ] 

Bƣớc 3: Chọn chia sẻ vào [Đoạn chat], [Tin nhắn], hoặc nhấn chọn dấu ba 

chấm để chọn gửi vào các hội nhóm, zalo, facebook ... 

Bƣớc 4: 

- Nếu chọn chia sẻ trên Zalo thì tiếp tục chọn tên cá nhận hoặc nhóm zalo cần 

chia sẻ rồi tích chọn mũi tên. 

- Nếu chọn chia sẻ trên Facebook thì tiếp tục chọn chia sẻ trên chính Bảng tin 

Facebook của cá nhân hoặc Nhóm của bạn rồi thực hiện tiếp thao tác Đăng bài. 

II. CHIA SẺ DỮ LIỆU, THÔNG TIN, TÀI LIỆU AN TOÀN 

Trong bối cảnh chuyển đổi số diễn ra mạnh mẽ, việc chia sẻ tài liệu qua các 
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nền tảng trực tuyến đã trở thành hoạt động thƣờng xuyên trong công việc hằng 

ngày của cán bộ, công chức, viên chức và các tổ chức. Tuy nhiên, đi kèm với sự 

tiện lợi là nhiều rủi ro nhƣ rò rỉ dữ liệu, thất thoát tài liệu nội bộ, bị chiếm quyền 

truy cập hoặc bị khai thác thông tin trái phép. Vì vậy, nắm vững phƣơng pháp chia 

sẻ tài liệu an toàn là yêu cầu quan trọng nhằm bảo vệ thông tin, duy trì tính bảo 

mật và đảm bảo hoạt động công vụ diễn ra hiệu quả. 

1. Chia sẻ tài liệu an toàn qua zalo 

Zalo là công cụ nhắn tin nhanh, phổ biến trong nhiều cơ quan, tổ chức, đặc 

biệt để trao đổi thông tin tức thời. Tuy nhiên, Zalo không phải nền tảng lƣu trữ 

chuyên nghiệp, dễ bị mất dữ liệu hoặc lộ thông tin nếu chia sẻ không đúng quy 

trình. Vì vậy, Zalo chỉ phù hợp cho trao đổi lịch họp, thông báo ngắn, nhắc việc. 

Không dùng để gửi văn bản chính thức, báo cáo quan trọng hoặc dữ liệu mật. Tài 

liệu đã gửi qua Zalo dễ bị tải lại, chia sẻ ra ngoài mà không thể kiểm soát. 

1.1. Tuyệt đối không gửi tài liệu nhạy cảm ra ngoài nhóm 

Gồm các loại dữ liệu: 

Văn bản nội bộ chƣa công bố 

Dữ liệu cá nhân 

Thông tin tài chính, kế hoạch công tác 

Báo cáo chƣa đƣợc phê duyệt 

Tài liệu thuộc danh mục bí mật Nhà nƣớc 

1.2. Hạn chế chia sẻ file trực tiếp 

Zalo nén và thay đổi cấu trúc file, đôi khi gây lỗi văn bản. Vì vậy, nếu bắt 

buộc dùng Zalo để chia sẻ tài liệu, thì cần thực hiện các lƣu ý sau: 

- Chỉ gửi tài liệu phổ biến rộng (không nhạy cảm) 

- Nên nén file và đặt mật khẩu 

- Xóa file khỏi trò chuyện sau khi ngƣời nhận đã tải 

1.3. Quản lý thành viên nhóm chặt chẽ 

- Chỉ thêm ngƣời đúng cơ quan, đúng chức năng. 

- Rà soát nhóm định kỳ để loại bỏ thành viên không còn liên quan. 

- Tránh sử dụng nhóm có quá nhiều thành viên gây loạn thông tin. 

1.4. Không sử dụng Zalo để lƣu trữ tài liệu lâu dài 

Zalo không có khả năng phân quyền xem/chỉnh sửa, khi dùng máy mới hoặc 

xóa dữ liệu, file có thể biến mất.Vì vậy, nên chuyển toàn bộ tài liệu quan trọng 
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sang Google Drive/OneDrive để lƣu trữ tập trung. 

2. Chia sẻ tài liệu an toàn qua email 

Email là phƣơng thức chính thống đƣợc sử dụng phổ biến trong công việc, 

đặc biệt trong việc gửi báo cáo, văn bản chính thức, tài liệu hành chính. Tuy nhiên, 

email cũng là nơi dễ xảy ra tình trạng gửi nhầm ngƣời, lộ thông tin hoặc bị tấn 

công đánh cắp dữ liệu. Vì vậy, cần tuân thủ các quy tắc sau: 

2.1. Chỉ sử dụng email cơ quan khi gửi văn bản liên quan đến công việc 

Email cá nhân không đảm bảo mức độ bảo mật nhƣ hệ thống email công vụ. 

Nên ƣu tiên sử dụng email có tên miền của cơ quan, tổ chức. Tránh chuyển tiếp tài 

liệu nội bộ ra email cá nhân nếu không có yêu cầu đặc biệt. 

2.2. Trƣớc khi gửi, phải kiểm tra kỹ ngƣời nhận 

- Kiểm tra chính xác địa chỉ email (họ tên – phòng ban – cơ quan). 

- Không gửi email theo “nhóm chung” nếu tài liệu chỉ dành cho một số ngƣời. 

- Hạn chế chế độ “Reply All” để tránh để lộ nội dung cho ngƣời không liên quan. 

2.3. Gửi file định dạng PDF để đảm bảo tính toàn vẹn 

- Tài liệu gửi dƣới dạng Word/Excel dễ bị chỉnh sửa, dễ lan truyền sai lệch. 

- File PDF có thể khóa và hạn chế sao chép. 

- Với văn bản quan trọng, nên bật tính năng bảo vệ bằng mật khẩu. 

2.4. Giới hạn ngƣời nhận và tránh gửi file lớn qua email 

Chỉ gửi đúng đối tƣợng cần xử lý. Với tài liệu dung lƣợng lớn, nên gửi qua 

liên kết Google Drive/OneDrive đƣợc cấp quyền thay vì đính kèm trực tiếp. 

2.5. Sử dụng các biện pháp bảo mật nâng cao 

- Bật xác thực hai lớp (2FA) cho tài khoản email. 

- Không mở file đính kèm từ ngƣời lạ hoặc email có dấu hiệu bất thƣờng. 

- Quét virus trƣớc khi tải file xuống. 

3. Chia sẻ tài liệu an toàn qua Google Drive/Onedrive 

Google Drive và OneDrive là các nền tảng lƣu trữ đám mây chuyên nghiệp, 

cho phép lƣu trữ và chia sẻ tài liệu tập trung, phân quyền linh hoạt. Đây là phƣơng 

thức an toàn và hiệu quả nhất trong công việc hiện nay. 

3.1. Chia sẻ đúng quyền: “Xem” hoặc “Chỉnh sửa” 

 Quyền Xem (View only) 

Áp dụng khi: 

- Ngƣời nhận chỉ cần đọc thông tin 
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- Cần hạn chế tải xuống hoặc chia sẻ lại 

- Văn bản là bản “chính thức”, không muốn bị chỉnh sửa 

- Tính năng bổ sung: 

+ Chặn tải xuống 

+ Chặn in 

+ Chặn sao chép 

 Quyền Chỉnh sửa (Edit) 

Áp dụng khi: 

- Ngƣời nhận cần góp ý hoặc bổ sung dữ liệu 

- Nhóm cùng nhau soạn thảo tài liệu 

- Có quy trình phê duyệt trực tuyến 

3.2. Chia sẻ theo địa chỉ email thay vì link công khai 

- Hạn chế tối đa chế độ “Anyone with the link” (ai có link cũng vào đƣợc). 

- Chỉ nhập chính xác email của ngƣời cần nhận quyền. 

- Sau khi hết thời gian làm việc, có thể thu hồi quyền truy cập. 

3.3. Cài đặt thời gian hết hạn (Expiration Date) 

- Áp dụng khi gửi tài liệu dự thảo, tài liệu công tác. 

- Sau thời điểm hết hạn, ngƣời nhận không xem đƣợc nữa. 

- Giúp tránh việc tài liệu bị xem về sau hoặc bị lƣu trữ sai mục đích. 

3.4. Lƣu trữ tài liệu theo thƣ mục chung của tổ chức 

- Tạo thƣ mục dùng chung theo phòng ban, lĩnh vực, dự án. 

- Phân quyền cho từng nhóm theo mức: 

+ Viewer (ngƣời xem) 

+ Commenter (ngƣời nhận xét) 

+ Editor (ngƣời chỉnh sửa) 

- Mọi thay đổi đều đƣợc ghi lại theo lịch sử chỉnh sửa (Version History). 

3.5. Sao lƣu và phục hồi 

Google Drive/OneDrive có khả năng phục hồi tài liệu: 

- Khôi phục file đã xóa trong vòng 30 ngày 

- Xem lại phiên bản cũ 

- Ngăn chặn mất dữ liệu do lỗi thao tác 

Đây là lợi thế lớn so với Zalo hoặc các nền tảng trao đổi nhanh khác. 
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III. QUẢN LÝ QUYỀN TRUY CẬP KHI CHIA SẺ DỮ LIỆU, THÔNG 

TIN CÔNG VỤ 

Quản lý quyền truy cập khi chia sẻ dữ liệu, thông tin công vụ là quá trình 

kiểm soát ai đƣợc xem, ai đƣợc chỉnh sửa, ai đƣợc tải xuống hoặc ai đƣợc phép 

tiếp cận các tài liệu, hồ sơ và dữ liệu liên quan đến công việc của cơ quan, tổ chức. 

Đây là một bƣớc quan trọng trong bảo mật thông tin, giúp đảm bảo rằng dữ liệu chỉ 

đến đƣợc với đúng ngƣời có nhiệm vụ, tránh lộ lọt, mất mát hoặc bị khai thác trái 

phép. 

Nói cách khác, quản lý quyền truy cập chính là quy định và thiết lập phạm vi 

truy cập phù hợp cho từng cá nhân hoặc nhóm ngƣời khi chia sẻ dữ liệu. Điều này 

thƣờng đƣợc thực hiện thông qua các công cụ số nhƣ Email công vụ, Google 

Drive, OneDrive, các hệ thống quản trị tài liệu nội bộ, hoặc các nhóm làm việc nhƣ 

Zalo, Microsoft Teams… 

1. Các yếu tố chính của quản lý quyền truy cập 

Xác định đúng đối tƣợng đƣợc phép xem tài liệu: Chỉ những ngƣời có liên 

quan trực tiếp đến nội dung công việc mới đƣợc nhận quyền truy cập. 

Thiết lập mức độ truy cập phù hợp, bao gồm các quyền nhƣ: 

+ Xem (View only) 

+ Tải xuống (Download) 

+ Bình luận (Comment) 

+ Chỉnh sửa (Edit) 

+ Chia sẻ lại (Share or forward) 

Hạn chế số lƣợng ngƣời nhận: Chỉ gửi tài liệu cho những ngƣời thật sự cần, 

không gửi đại trà. 

Theo dõi và ghi nhận lịch sử truy cập: Một số nền tảng cho phép xem ai đã 

mở hoặc chỉnh sửa tài liệu, giúp phát hiện sớm rủi ro. 

Thu hồi quyền truy cập khi không còn cần thiết: Khi một cán bộ nghỉ việc, 

chuyển bộ phận hoặc kết thúc nhiệm vụ, cần thu hồi quyền ngay lập tức. 

2. Vì sao quản lý quyền truy cập quan trọng? 

- Ngăn ngừa rò rỉ thông tin nội bộ. 

- Tránh việc tài liệu bị chỉnh sửa, xóa hoặc phát tán trái phép. 

- Tăng tính trách nhiệm của ngƣời đƣợc giao quyền. 

- Bảo vệ uy tín cơ quan và an toàn dữ liệu công vụ. 
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- Đảm bảo tuân thủ các quy định về bảo mật thông tin của Nhà nƣớc. 

3. Cách quản lý quyền truy cập trên Google Drive 

Google drive là ứng dụng lƣu trữ đám mây đƣợc ngƣời dùng ƣa chuộng 

trên máy tính, Google Drive còn hỗ trợ ngƣời dùng kiểm soát chặt chẽ quyền truy 

cập file của mình. 

Bƣớc 1: Mở Google Drive, tìm đến tệp tin, thƣ mục cần chia sẻ, nhấn chuột 

phải, chọn Chia sẻ/Chia sẻ. 

 

Bƣớc 2: Hộp thoại xuất hiện, trong phần quyền truy cập chung, nếu giữ nguyên là 

“Hạn chế” có nghĩa là chỉ những ngƣời đƣợc chọn cụ thể mới đƣợc chia sẻ. 

 

Nếu tích chọn mũi tên trong mục “Hạn chế” và chọn “Bất kỳ ai có đƣờng liên 

kết” thì bất kỳ ai có đƣờng liên kết đều có thể truy cập vào tài liệu. Lựa chọn này 

chỉ nên sử dụng trong trƣờng hợp tài liệu không cần bảo mật và số lƣợng ngƣời 

cần chia sẻ lớn. 

https://www.thegioididong.com/laptop
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Bƣớc 3: Thêm ngƣời muốn cấp quyền chia sẻ bằng cách tích chuột vào ô thêm 

ngƣời, nhóm… sau đó chọn một tên ngƣời cần chia sẻ trong danh sách phía dƣới. 

 

Bƣớc 4: Cửa sổ xuất hiện, tại đây có thể chọn thêm ngƣời chia sẻ, đồng thời 

thiết lập quyền cho ngƣời đƣợc chia sẻ: 

 

Chọn một trong ba quyền chỉnh sửa, xem, nhận xét. 
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Ngƣời chỉnh sửa: có quyền chỉnh sửa tất cả thông tin trong file 

Ngƣời xem và ngƣời nhận xét: có thể xem, nhận xét, không đƣợc chỉnh sửa 

và có thể thấy tùy chọn để tải xuống, in và sao chép. 

Bài viết này mình sử dụng quyền Ngƣời chỉnh sửa. Các quyền khác bạn thao 

tác tƣơng tự nhé. 

Bƣớc 5: Chọn [Gửi] để hoàn tất. 

IV. CÁC CÔNG CỤ PHỔ BIẾN HỖ TRỢ CHIA SẺ DỮ LIỆU, THÔNG 

TIN, TÀI LIỆU PHỤC VỤ CÔNG VIỆC 

Việc chia sẻ dữ liệu và tài liệu trong môi trƣờng số hiện nay ngày càng đơn 

giản nhờ sự phát triển của các nền tảng công nghệ. Tuy nhiên, để đảm bảo hiệu quả 

và an toàn, mỗi cá nhân cần lựa chọn công cụ thích hợp tùy theo mục đích, tính 

chất công việc và mức độ quan trọng của tài liệu. Dƣới đây là những công cụ đƣợc 

sử dụng phổ biến nhất: 

1. Hệ thống quản lý văn bản và điều hành của cơ quan 

* Chức năng: Gửi – nhận văn bản hành chính chính thức. 

* Ƣu điểm: Tính pháp lý cao, tra cứu đƣợc đầy đủ lịch sử xử lý văn bản. 

* Ứng dụng: 

- Trình ký, phát hành các văn bản của cơ quan nhà nƣớc. 

- Quản lý hồ sơ công việc theo quy trình. 

2. Email công vụ và email tổ chức (Gmail, Outlook, Email cơ quan) 

* Chức năng chính: 

- Gửi văn bản, báo cáo, tệp đính kèm một cách chính thức. 

- Lƣu vết đầy đủ: thời gian gửi, ngƣời nhận, nội dung. 

* Ƣu điểm: 

- Bảo mật cao hơn so với mạng xã hội. 

- Quản lý dễ dàng danh sách ngƣời nhận. 

- Thích hợp cho văn bản hành chính. 

* Khi sử dụng: 

- Nên gửi file PDF hoặc file đã khóa chỉnh sửa. 

- Kiểm tra kỹ “To – Cc – Bcc” để tránh gửi nhầm ngƣời. 

3. Google Drive 

* Chức năng: Lƣu trữ, chia sẻ và cộng tác trên tài liệu trực tuyến. 
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* Ƣu điểm: 

- Dễ phân quyền: “Xem”, “Bình luận”, “Chỉnh sửa”. 

- Lƣu lịch sử chỉnh sửa và khôi phục tài liệu. 

- Tạo thƣ mục dùng chung cho nhóm hoặc cơ quan. 

* Ứng dụng: 

- Lƣu trữ tài liệu nội bộ. 

- Soạn thảo chung báo cáo, kế hoạch, biểu mẫu. 

4. Zalo và Zalo nhóm công việc 

Chức năng: Trao đổi nhanh thông tin, gửi file dung lƣợng vừa. 

Ƣu điểm:  

- Thông dụng, dễ sử dụng. 

- Hỗ trợ gửi hình ảnh, video, tài liệu ngay lập tức. 

Lưu ý: 

- Không gửi tài liệu mật, nhạy cảm. 

- Chỉ sử dụng trong phạm vi nhóm nội bộ. 

5. Zoom 

Chức năng: Họp trực tuyến và chia sẻ tài liệu trong cuộc họp. 

Ƣu điểm: Dễ trình chiếu tài liệu (screen share) và gửi tài liệu trong phần Chat. 

Ứng dụng: Hội nghị, tập huấn trực tuyến. 

V. CÁC QUY ĐỊNH VỀ BẢO MẬT THÔNG TIN 

Mỗi công cụ chia sẻ dữ liệu đều có những quy định và cơ chế riêng để bảo 

đảm an toàn thông tin cho ngƣời dùng. Việc nắm rõ các quy định này giúp cán bộ, 

nhân viên sử dụng đúng cách, tránh rủi ro lộ lọt dữ liệu trong môi trƣờng số. 

1. Email công vụ, Gmail 

Quy định bảo mật chính để bảo mật thông tin khi dùng Email công vụ hay 

Gmail, bao gồm: 

1.1. Mã hóa kết nối khi gửi và nhận email (TLS/SSL) 

TLS/SSL là hai giao thức bảo mật đƣợc dùng để mã hóa dữ liệu khi ngƣời dùng 

truy cập website, gửi email, đăng nhập hệ thống hay chia sẻ tài liệu trực tuyến. 

* Kiểm tra trên Gmail (trình duyệt web): Gmail tự động sử dụng kết nối 

HTTPS (TLS). 

Để kiểm tra:Nhìn trên thanh địa chỉ trình duyệt → phải thấy biểu tƣợng ổ 
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khóa. Nếu không, không nên đăng nhập vì kết nối không an toàn. 

* Trên ứng dụng email điện thoại (Android/iOS) 

- Vào Cài đặt tài khoản email. 

- Tìm mục Bảo mật máy chủ (Security type) hoặc Connection security, Chọn: 

+ IMAP/POP: chọn chế độ SSL/TLS. 

+ SMTP: chọn STARTTLS hoặc SSL/TLS. 

- Lƣu lại. 

1.2. Bật xác thực hai lớp (2FA) 

* Các bƣớc thực hiện: 

- Mở trình duyệt → truy cập Tài khoản Google: 

https://myaccount.google.com 

- Chọn Bảo mật (Security) trong menu bên trái. 

- Tìm mục Xác minh 2 bƣớc (2-Step Verification) → Nhấn Bật. 

- Đăng nhập lại tài khoản để xác nhận. 

- Chọn phƣơng thức xác thực: 

+ Nhận mã qua tin nhắn SMS 

+ Nhận mã qua cuộc gọi 

+ Sử dụng Google Prompt (hiện thông báo trên điện thoại – an toàn nhất) 

+ Dùng ứng dụng Authenticator (Google Authenticator/Microsoft Authenticator) 

-  Làm theo hƣớng dẫn để hoàn tất cấu hình. 

-  Lƣu lại mã dự phòng (backup codes) phòng trƣờng hợp mất điện thoại. 

* Sử dụng khi đăng nhập 

- Khi nhập đúng mật khẩu → Google yêu cầu bƣớc thứ hai: 

- Nhập mã 6 số từ SMS 

- Hoặc xác nhận trên điện thoại: “Bạn có đang đăng nhập không?” 

=> Sau khi xác nhận, ngƣời dùng mới truy cập đƣợc email. 

1.3. Quy định giới hạn ngƣời nhận (To – Cc – Bcc) để tránh phát tán 

nhầm 

Khi gửi email, ngƣời gửi phải xác định rõ đúng đối tƣợng nhận để tránh gửi 

nhầm hoặc gửi quá rộng, gây lộ lọt thông tin. Trƣớc khi gửi, cần kiểm tra kỹ danh 

sách ngƣời nhận trong các trƣờng: 
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- To (Ngƣời nhận chính): Chỉ ghi những ngƣời trực tiếp liên quan, cần xử lý 

nội dung email. 

- Cc (Gửi kèm để biết thông tin): Chỉ sử dụng khi thực sự cần cho ngƣời khác 

theo dõi tình hình. 

- Bcc (Ẩn danh sách ngƣời nhận): Dùng khi gửi cho nhiều ngƣời nhƣng 

không muốn họ nhìn thấy danh sách email của nhau; đặc biệt quan trọng khi gửi 

cho nhóm lớn để bảo mật danh tính và tránh bị lộ email cá nhân. 

Việc giới hạn ngƣời nhận giúp tránh gửi nhầm, tránh lộ lọt nội dung nhạy 

cảm, giảm nguy cơ email bị phát tán không kiểm soát và giúp cơ quan quản lý 

trách nhiệm thông tin tốt hơn. 

1.4. Không đƣợc gửi tài liệu mật qua email cá nhân 

Email cá nhân nhƣ Gmail, Yahoo, Outlook cá nhân… không có cơ chế quản 

lý, giám sát và bảo mật theo tiêu chuẩn của cơ quan nhà nƣớc. Vì vậy: 

- Tài liệu mật, tối mật, tuyệt mật tuyệt đối không đƣợc gửi qua email cá nhân. 

- Dữ liệu nội bộ quan trọng (danh sách cán bộ, số liệu nhân sự, hồ sơ tài 

chính…) cũng không gửi qua tài khoản cá nhân để tránh rủi ro: mất kiểm soát dữ 

liệu, tài khoản bị hack, thông tin rò rỉ ra ngoài. 

- Cán bộ phải sử dụng hệ thống email công vụ có tên miền của cơ quan hoặc 

các hệ thống trao đổi văn bản bảo mật chuyên dùng. 

Đây là quy định bắt buộc theo các quy định về bảo vệ bí mật nhà nƣớc và an 

toàn thông tin trong cơ quan hành chính. 

1.5. Các cơ quan nhà nƣớc phải dùng email công vụ khi gửi văn bản 

chính thức 

Email công vụ mang tên miền .gov.vn hoặc tên miền của cơ quan là kênh trao 

đổi thông tin chính thức. Việc sử dụng email công vụ mang lại nhiều lợi ích: 

- Đảm bảo tính xác thực và trách nhiệm của ngƣời gửi. 

- Giữ lại lịch sử giao dịch, giúp thuận tiện cho thanh tra, kiểm tra hoặc truy 

xuất thông tin khi cần. 

- Tăng mức độ bảo mật vì hệ thống email công vụ thƣờng có tƣờng lửa, bộ 

lọc thƣ rác, chính sách bảo mật nghiêm ngặt và khả năng mã hóa tốt hơn. 

- Thống nhất hình ảnh, thể hiện tính chuyên nghiệp của cơ quan nhà nƣớc. 

Vì vậy, khi gửi văn bản chính thức, thƣ mời, báo cáo, kế hoạch, thông báo… 

bắt buộc phải dùng email công vụ, tránh dùng email cá nhân để không làm giảm uy 

tín hoặc làm thất lạc văn bản. 
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1.6. Cấm chuyển tiếp email chứa dữ liệu nhạy cảm khi chƣa đƣợc phép 

Email có chứa thông tin nội bộ, số liệu bí mật, báo cáo tài chính, hồ sơ nhân 

sự, thông tin cá nhân… đƣợc xem là dữ liệu nhạy cảm. Khi nhận loại email này, 

ngƣời dùng không đƣợc tự ý chuyển tiếp (forward) cho ngƣời khác nếu: 

- Chƣa có sự đồng ý bằng văn bản hoặc bằng email từ ngƣời gửi. 

- Ngƣời nhận mới không thuộc phạm vi công việc. 

- Nội dung nằm ngoài trách nhiệm đƣợc phân công. 

Tự ý chuyển tiếp email nhạy cảm có thể dẫn đến rò rỉ dữ liệu, vi phạm quy 

định về bảo mật và có thể phải chịu trách nhiệm k  luật. Cán bộ phải xác minh rõ 

ngƣời nhận có thẩm quyền và có nhu cầu chính đáng trƣớc khi chia sẻ. 

2. Google Drive 

Quy định bảo mật: 

- Tài liệu đƣợc mã hóa cả khi lƣu trữ và khi truyền (Encryption at rest & in transit). 

- Ngƣời dùng phải thiết lập đúng phân quyền: 

+ Chỉ xem 

+ Chỉnh sửa 

+ Không cho tải xuống 

- Cấm đặt quyền “Ai có link cũng xem đƣợc” với tài liệu nội bộ. 

- Phải thu hồi quyền truy cập khi cán bộ nghỉ việc hoặc kết thúc dự án. 

- Tài liệu nhạy cảm phải bật xác thực hai lớp (2FA) trên tài khoản Google. 

3. Zalo và Zalo nhóm công việc 

Quy định bảo mật: 

- Zalo mã hóa dữ liệu ngƣời dùng, nhƣng không đƣợc phép chia sẻ: 

+ Tài liệu mật 

+ Văn bản lƣu hành nội bộ 

+ Tài liệu chứa dữ liệu cá nhân nhạy cảm 

- Nhóm Zalo phải kiểm soát chặt danh sách thành viên. 

- Không gửi file dung lƣợng lớn hoặc file lƣu trữ quan trọng qua Zalo. 

- Cấm chuyển tiếp tài liệu từ nhóm công vụ sang nhóm khác khi chƣa đƣợc phép. 

- Nên xóa file khỏi cuộc trò chuyện sau khi hoàn thành nội dung. 

4. Zoom 
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Quy định bảo mật: 

- Mã hóa dữ liệu cuộc họp (tùy gói dịch vụ). 

- Ngƣời chủ trì phải kiểm soát quyền của ngƣời tham gia (Join, Share screen). 

- Không gửi file mật trong khung chat Zoom. 

- Không ghi âm/ghi hình cuộc họp khi chƣa đƣợc phép. 

- Nên đặt mật khẩu cho phòng họp và chờ phê duyệt tham gia (Waiting Room). 

Tình huống và câu hỏi thảo luận: 

- Tình huống: 

Một ngƣời chia sẻ công khai thông tin cá nhân (CMND/CCCD, số điện thoại, địa 

chỉ) lên mạng xã hội. 

- Câu hỏi thảo luận: 

Những rủi ro có thể xảy ra? 

Nguyên tắc bảo vệ dữ liệu cá nhân là gì? 

Khi thông tin bị lộ, cần xử lý ra sao? 
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PHẦN IV: THỰC THI QUYỀN, NGHĨA VỤ 

CỦA CÔNG DÂN TRONG KHÔNG GIAN SỐ 

 

Thực thi quyền và nghĩa vụ của công dân trên không gian số, đặc biệt trong 

quá trình sử dụng dịch vụ công trực tuyến, là việc mỗi ngƣời chủ động tham gia 

vào môi trƣờng số một cách đúng pháp luật, an toàn và có trách nhiệm. Công dân 

có quyền tiếp cận thông tin minh bạch, đƣợc hƣớng dẫn đầy đủ và đƣợc bảo đảm 

an toàn dữ liệu cá nhân khi nộp hồ sơ, tra cứu hay nhận kết quả trực tuyến. Đồng 

thời, mỗi ngƣời phải tuân thủ quy trình, cung cấp thông tin trung thực, bảo mật tài 

khoản và thực hiện đầy đủ nghĩa vụ tài chính khi sử dụng dịch vụ. Việc ứng xử văn 

minh, hợp tác với cơ quan chức năng và chủ động báo cáo các hành vi sai phạm 

cũng là trách nhiệm quan trọng. Khi công dân thực hiện đúng quyền và nghĩa vụ 

của mình, dịch vụ công trực tuyến sẽ trở nên hiệu quả, minh bạch, góp phần xây 

dựng một không gian số an toàn, tin cậy và phục vụ tốt hơn nhu cầu của xã hội. 

1. Hƣớng dẫn nộp hồ sơ trực tuyến trên dịch vụ công 

1.1. Nộp trực tiếp ngay trong app VNeID 

Nhiều thủ tục phổ biến hiện nay có thể thực hiện hoàn toàn qua app VNeID: 

1. Mở app VNeID, đăng nhập tài khoản cấp độ 2 (đã xác thực CCCD gắn chip). 

2. Chọn mục “Thủ tục hành chính”. 

3. Chọn thủ tục bạn cần (VD: Thông báo lƣu trú, đăng ký tạm trú/thƣờng trú). 

4. Nhấn “Tạo mới yêu cầu”, nhập đầy đủ thông tin theo form. 

5. Đính kèm giấy tờ cần thiết (scan hoặc ảnh chụp). 

6. Xác thực qua passcode/Vân tay/Face ID. 

7. Gửi yêu cầu chờ xử lý. 

* Với thủ tục khai báo lƣu trú trên VNeID, ví dụ: 

Mở app → Thủ tục hành chính → Thông báo lƣu trú → Tạo mới → Điền 

thông tin, đính kèm giấy tờ → Gửi yêu cầu. 

* Với đăng ký tạm trú hoặc thƣờng trú, bạn: 

Vào mục tƣơng ứng → Tạo mới yêu cầu → Điền thông tin, chọn dạng cƣ trú, 

đính kèm giấy tờ → Xác thực → Gửi hồ sơ → Có thể thanh toán phí trực tuyến 

nếu có lệ phí (). 
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1.2. Nộp hồ sơ trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công quốc gia  

Bƣớc 1: Đăng nhập tài khoản 

Truy cập trang https://dichvucong.gov.vn, chọn “Đăng nhập” ở góc phải màn 

hình. 

Có thể chọn một trong ba cách sau: 

1/ Đăng nhập bằng tài khoản Cổng Dịch vụ công quốc gia. 

Nếu chƣa có, chọn “Đăng ký”, điền thông tin cá nhân và xác nhận qua email 

hoặc số điện thoại. 

2/ Đăng nhập bằng tài khoản VneID.  

Ứng dụng định danh điện tử quốc gia do Bộ Công an phát triển, cho phép xác 

thực danh tính nhanh chóng và an toàn. 

3/ Đăng nhập bằng tài khoản BHXH hoặc thuế điện tử. 

Phù hợp với ngƣời đã có tài khoản trong các hệ thống chuyên ngành. 
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Bƣớc 2: Tích chọn Tài khoản Định danh điện tử cấp bởi Bộ công an dành cho 

công dân (VneID). 

Nhập số Căn cƣớc ngƣời dân và Mật khẩu, sau đó chọn [Đăng nhập] 

Bƣớc 3:  

- Mở ứng dụng VNeID đã cài trên điện thoại, đăng nhập vào tài khoản VNeID 

để lấy Mã xác nhận 

- Nhập mã xác nhận hiển thị trên màn hình điện thoại vào màn hình cổng dịch 

vụ công, rồi nhấn [Xác nhận]  

 

-> Quá trình đăng nhập thành công, màn hình xuất hiện nhƣ sau: 

 

Bƣớc 4: Tìm kiếm thủ tục hành chính muốn nộp. 
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Bƣớc 5: Chọn thủ tục hành chính: Đăng ký việc nuôi con nuôi trong nƣớc, 

nhƣ hình dƣới đây: 
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Chọn cơ quan thực hiện (Tỉnh/Thành phố, Phƣờng/Xã) -> [Đồng ý]. 

 
Bƣớc 6: Công dân thực hiện điền đầy đủ thông tin theo yêu cầu và chọn 

[Đồng ý và tiếp tục]. 

 

 



123 

Trƣớc khi gửi hồ sơ, hãy chuẩn bị sẵn các tệp giấy tờ cần thiết 

(CMND/CCCD, sổ hộ khẩu, giấy khai sinh, giấy chứng nhận…). 

Quét (scan) hoặc chụp ảnh rõ nét, lƣu dƣới định dạng PDF, JPG hoặc PNG. 

Đặt tên file dễ hiểu: ví dụ Giay_khai_sinh.pdf , CCCD_truoc_sau.jpg. 

Kiểm tra dung lƣợng không vƣợt quá giới hạn hệ thống cho phép (thƣờng 

dƣới 6MB/tệp). 

Sau đó, tích chuột vào Chọn tệp tin để tải (upload) các tệp này lên đúng vị trí 

yêu cầu trong biểu mẫu điện tử. 

Trƣờng hợp có mẫu đơn thì tích chọn [Tải vê] sau đó điền đầy đủ thông tin 

theo yêu cầu. 

Khi đã hoàn thành biểu mẫu, ngƣời dân kiểm tra kỹ thông tin để tránh sai sót.  

Một số thủ tục yêu cầu ký xác nhận điện tử, có thể thực hiện bằng: 

Chữ ký số USB Token. 

SIM ký số. 

Ứng dụng ký số di động (VNPT SmartCA, VNeID, Viettel-CA…). 

Cuối cùng, nhấn [Đồng ý và tiếp tục]. 

Sau khi ký và gửi, hệ thống sẽ hiển thị mã hồ sơ điện tử để ngƣời dân theo dõi 

quá trình xử lý (Hồ sơ vừa nộp có mã là 2.001263.000.00.00.H35 nhƣ hình dƣới). 
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Bƣớc 7: Công dân chọn Hình thức trả kết quả, Lệ phí, Phƣơng thức thanh 

toán phù hợp, sau đó chọn tới [Đồng ý và tiếp tục]. 

 

Bƣớc 8: Công dân sau khi nhập mã xác nhận, chọn [Nộp hồ sơ] hoặc chọn 

[Lƣu hồ sơ] trong trƣờng hợp chƣa cung cấp đủ thông tin, giấy tờ. 

Khi công dân nộp hồ sơ thành công, màn hình hiển thị cho phép: Xem chi tiết 

hồ sơ, Cập nhật hồ sơ (nếu thiếu), Hủy hồ sơ và Đánh giá dịch vụ công. 

Đồng thời gửi thông báo về số điện thoại đăng ký VNeID 
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2. Hƣớng dẫn cách tra cứu thông tin  

2.1. Tra cứu thông tin cá nhân 

Bƣớc 1: Tại trang chủ, truy cập vào chức năng “Thông tin công dân”. 

 

Bƣớc 2: Công dân nhập các thông tin theo yêu cầu (có dấu sao màu đỏ): Họ 

và tên, số CMND hoặc CCCD hoặc định danh cá nhân, ngày sinh, mã xác nhận. 

Sau đó, nhấn “Tìm kiếm”. 

 

Bƣớc 3: Thông tin công dân hiển thị trên màn hình. 
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2.2. Tra cứu thông tin nộp phạt vi phạm giao thông 

Bƣớc 1: Ngƣời dùng chọn chức năng [Thanh toán trực tuyến] trên giao diện 

Cổng Dịch vụ công quốc gia tại địa chỉ https://dichvucong.gov.vn/. Sau đó chọn 

[Tra cứu/thanh toán vi phạm giao thông], hệ thống hiển thị giao diện tra cứu quyết 

định xử phạt nhƣ sau: 

 

Bƣớc 2: Ngƣời dùng nhập các thông tin trên biên bản xử phạt, gồm các thông 

tin bắt buộc sau: 

- Số biên bản; 

- Họ tên ngƣời vi phạm; 

- Đơn vị lập biên bản xử phạt: Tỉnh/thành phố, đơn vị CSGT; 

- Ngày vi phạm; 

- Mã bảo mật. 

Bƣớc 3: Sau khi cập nhật các thông tin nêu trên, nhấn chọn [Tra cứu] quyết 

định xử phạt: 

 

https://dichvucong.gov.vn/
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Lưu ý: Một số trƣờng hợp có thể xảy ra nhƣ sau: 

- Trƣờng hợp 1: Nếu cơ quan công an chƣa ra quyết định xử phạt, hệ thống sẽ 

hiển thị thông báo: “Chƣa có quyết định xử phạt”; 

- Trƣờng hợp 2: Nếu quyết định xử phạt đã đƣợc thanh toán, hệ thống sẽ hiển 

thị thông báo: “Quyết định xử phạt đã đƣợc thanh toán” 

- Trƣờng hợp 3: Nếu đã có quyết định xử phạt và chƣa đƣợc thanh toán, hệ 

thống sẽ hiển thị thông tin chi tiết gồm: 

+ Số quyết định 

+ Ngày ra quyết định 

+ Hành vi vi phạm 

+ Số tiền phạt 

 

Tại đây, công dân chọn [Thanh toán và nhận kết quả tại cơ quan xử phạt] 

hoặc [Thanh toán & nhận kết quả tại nhà] để thực hiện các thao tác nộp phạt. 

3. Hƣớng dẫn thanh toán trực tuyến phí, lệ phí thủ tục hành chính 

Bƣớc 1: Vào chức năng “Thanh toán trực tuyến”, chọn “Thanh toán phí, lệ 

phí thủ tục hành chính”. 
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Bƣớc 2: Nhập mã hồ sơ cần thanh toán, nhập mã bảo mật và nhấn chọn [Tra cứu]. 

 

Cƣả sổ xuất hiện, chọn “Thanh toán trực tuyến”, sau đó nhập “Thông tin 

ngƣời thanh toán” nhƣ hình sau: 

 

Bƣớc 3: Tích chọn [Thanh toán] xuất hiện cửa sổ sau: 
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Bƣớc 4: Chọn Ngân hàng trên danh sách hoặc các ví điện tử để thanh toán và 

nhấn chọn “Thanh toán”, xuất hiện cửa sổ để nhập thông tin công dân nhƣ sau: 

  

Nhập thông tin -> [Xác nhận], sau đó nhập: Tài khoản thanh toán, Số dƣ, Mật 

khẩu OTP rồi nhấn [Thanh toán]. 

Bƣớc 5: Nhận thông báo thành công: 

Màn hình hiển thị thông báo "Thanh toán thành công", có nút "Tải biên lai“ 

→ Nhấn để lƣu lại. 

Nên in hoặc lƣu file PDF biên lai để xuất trình nếu cần 

 

4. Hƣớng dẫn cách tra cứu thông tin hồ sơ và xem kết quả xử lý hồ sơ 

Sau khi Ngƣời dân, doanh nghiệp đăng nhập thành công, Cổng Dịch vụ công 

Quốc gia sẽ điều hƣớng về Cổng của Bộ/Ngành/Địa phƣơng nơi mà ngƣời dân, 

doanh nghiệp đăng ký thực hiện thủ tục để nộp hồ sơ. 

Ngƣời dân, doanh nghiệp tra cứu tình trạng hồ sơ theo mã số hồ sơ đƣợc cấp 

trên Cổng Dịch vụ công Quốc gia, để theo dõi chi tiết tiến trình xử lý, quản lý dữ 

liệu đầu vào, đầu ra của hồ sơ thì ngƣời dân thực hiện đăng nhập để xem chi tiết. 

Bƣớc 1: Công dân đăng nhập vào cổng dịch vụ công 

Bƣớc 2: Vào thẻ [Thông tin và dịch vụ], chọn [Tra cứu hồ sơ] 
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Bƣớc 3: Nhập Mã hồ sơ cần tra cứu vào ô Mã hồ sơ, nhập mã bảo mật ở ô 

bên cạnh, sau đó nhấn [Tra cứu]. 

 

Hoặc: Tích chuột vào mũi tên bên phải phần tên tài khoản đăng nhập, chọn 

[Thông tin cá nhân] 
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Màn hình [Dịch vụ công của tôi] xuất hiện nhƣ sau: 

 

Bƣớc 4: Tích chọn mã hồ sơ để kiểm tra kết quả xử lý hồ sơ. 

 

Tình huống và câu hỏi thảo luận: 

* Tình huống 1: 

Ngƣời dân đến UBND xã nộp hồ sơ trực tiếp dù thủ tục đã có trên cổng dịch vụ 

công trực tuyến. 

- Câu hỏi thảo luận: 

Vì sao cần khuyến khích sử dụng dịch vụ công trực tuyến? 

Lợi ích của ngƣời dân khi nộp hồ sơ online là gì? 

Cán bộ cơ sở cần hỗ trợ ngƣời dân nhƣ thế nào? 

* Tình huống 2: 

Ngƣời dân đã nộp hồ sơ trực tuyến nhƣng không biết cách tra cứu kết quả xử lý. 
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- Câu hỏi thảo luận: 

Cách tra cứu hồ sơ trên cổng dịch vụ công? 

Làm thế nào để thanh toán lệ phí trực tuyến an toàn? 

Vai trò của công dân trong việc giám sát, phản hồi chất lƣợng dịch vụ công? 
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TÀI LIỆU THAM KHẢO 

 

- Tài liệu chuyển đổi số của Cục tin học hóa – Bộ Thông tin Truyền thông 

(nay là cục Chuyển đổi số - Bộ Khoa học công nghệ). 

- https://dx.mic.gov.vn. 

- https://thegioididong.com. 

- https://thuvienphapluat.vn. 

- https://huyendoiso.mobiedu.vn. 

- https://onetouch.mic.gov.vn. 

- https://fptshop.com.vn. 

- https://vietnamblockchain.asia. 

- https://kqtkd.duytan.edu.vn. 

- https://www.thegioididong.com. 

- https://fptshop.com.vn. 

- https://dec.neu.edu.vn. 

- https://thuvienphapluat.vn. 

- https://omicall.com - Dịch vụ tổng đài đa kênh ứng dụng AI. 

- https://congan.quangtri.gov.vn. 

- https://antv.gov.vn. 

- https://qlvb.laichau.gov.vn. 

- https://ninhbinh.gov.vn. 

- https://thuvienphapluat.vn. 

- Các ChatbotAI. 

 

 


