
 

 

KẾ HOẠCH 

Tổ chức tập huấn triển khai Hệ thống quản lý công văn và báo cáo số liệu  

Công đoàn ĐHQG-HCM năm 2026 

 

Căn cứ Công văn số 425/CĐ-ĐHQG ngày 21 tháng 5 năm 2026 của Công đoàn Đại học 

Quốc gia Thành phố Hồ Chí Minh (ĐHQG-HCM) về việc triển khai Hệ thống quản lý công 

văn và báo cáo số liệu công đoàn ĐHQG-HCM; Ban Thường vụ Công đoàn ĐHQG-HCM xây 

dựng Kế hoạch tổ chức buổi tập huấn với các nội dung cụ thể như sau: 

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU 

1. Mục đích 

- Hiện đại hóa công tác quản lý, điều hành, thay thế phương thức trao đổi thủ công qua 

Zalo, Email bằng hệ thống chuyên nghiệp. 

- Hướng dẫn cán bộ công đoàn các đơn vị thành viên trực thuộc sử dụng thành thạo các 

phân hệ: quản lý văn bản, báo cáo số liệu và theo dõi tiến độ trên hệ thống mới. 

- Góp phần thực hiện chủ trương chuyển đổi số, xây dựng môi trường làm việc số 

của tổ chức Công đoàn ĐHQG-HCM. 

2. Yêu cầu 

- Công tác tổ chức nghiêm túc, hiệu quả, đi sâu vào thực hành thao tác trên hệ thống. 

- Các đơn vị cử đúng thành phần tham dự, đặc biệt là đoàn viên công đoàn trực tiếp phụ 

trách công tác văn thư và dữ liệu. 

II. NỘI DUNG, THÀNH PHẦN, THỜI GIAN VÀ ĐỊA ĐIỂM   

1. Nội dung: 

- Giới thiệu tổng quan hệ thống: Vận hành trên nền tảng web, các quy định về bảo mật 

và quyền truy cập. 

-  Quản lý Công văn: Hướng dẫn tiếp nhận, xử lý công văn đến và phát hành công văn 

đi điện tử. 

- Báo cáo số liệu: Hướng dẫn nhập liệu trực tiếp các trường thông tin (đoàn viên, kinh 

phí...) và cách xuất báo cáo định kỳ. 
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- Theo dõi tiến độ và nhắc lịch: Hướng dẫn cách xem bảng điều khiển (dashboard) và 

nhận thông báo nhắc nộp báo cáo tự động. 

2. Đối tượng:  

- Công đoàn ĐHQG-HCM: Ban Chấp hành, Văn phòng Công đoàn ĐHQG-HCM. 

- Công đoàn cơ sở thành viên: Chủ tịch (hoặc Phó Chủ tịch); cán bộ văn phòng công 

đoàn; mỗi đơn vị cử ít nhất 01 nhân sự làm đầu mối sử dụng phần mềm hoặc phụ trách văn 

thư, dữ liệu. 

3. Thời gian, địa điểm (Dự kiến) 

- Thời gian: 09g00 ngày12/8/2026 (Thứ Tư). 

- Địa điểm: Phòng 512, Nhà điều hành ĐHQG-HCM (P. Linh Xuân, Thủ Đức). 

III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

1. Công đoàn ĐHQG-HCM 

- Xây dựng kế hoạch và triển khai đến các công đoàn cơ sở thành viên. 

- Tổ chức thực hiện theo kế hoạch. 

2. Các công đoàn cơ sở thành viên 

- Triển khai theo kế hoạch, cử thành phần tham dự theo đúng thành phần ( Lưu ý: mang 

theo máy tính xách tay hoặc máy tính bảng khi tham dự tập huấn).  

- Tổng hợp và gửi danh sách về Văn phòng Công đoàn ĐHQG-HCM thông qua địa chỉ 

email (congdoan@vnuhcm.edu.vn) hoặc vào ứng dụng phần mềm: tums.vnuhcm.edu.vn để 

gửi danh sách đăng ký trước 15g00 ngày 10/8/2026 (Thứ Hai).  

Trên đây là kế hoạch tổ chức buổi tập huấn triển khai Hệ thống quản lý công văn và báo 

cáo số liệu năm 2026 của Công đoàn ĐHQG-HCM, đề nghị các đơn vị triển khai thực hiện và 

cử thành phần tham dự theo đúng kế hoạch nêu trên./. 

Nơi nhận: 
- CĐCS TV; 

- Lưu VP. 
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