
 

UBND TỈNH NINH BÌNH
SỞ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ

Số:          /SKHCN-TTCĐSTT

V/v tổ chức tập huấn, hướng dẫn sử dụng các 
Hệ thống thông tin thiết yếu phục vụ vận hành 

mô hình chính quyền địa phương 02 cấp
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
Ninh Bình, ngày     tháng       năm 2025 

 

Kính gửi: UBND các xã, phường

Thực hiện Văn bản số 38/UBND-VP11 ngày 29/7/2025 của UBND tỉnh Ninh 
Bình về việc triển khai tập huấn kỹ năng số, vận hành hệ thống thông tin và nghiệp 
vụ mới đáp ứng mô hình chính quyền 02 cấp; Văn bản số 46/UBND-VP7 ngày 
18/7/2025 của UBND tỉnh Ninh Bình về việc tiếp tục tập trung triển khai thực hiện 
các chỉ đạo của Trung ương về sắp xếp tổ chức bộ máy và đơn vị hành chính. 

Căn cứ chức năng, nhiệm vụ được giao; tình hình thực tế triển khai hệ thống 
thông tin tại các đơn vị, Sở Khoa học và Công nghệ tổ chức các Hội nghị tập huấn, 
hướng dẫn sử dụng các Hệ thống thông tin thiết yếu phục vụ mô hình chính quyền 
địa phương 02 cấp tỉnh Ninh Bình. Nội dung cụ thể như sau:

1. Thành phần tập huấn 

Lãnh đạo UBND, công chức các phòng, ban chuyên môn, Trung tâm Phục vụ 
hành chính công các xã, phường trên địa bàn tỉnh.

2. Chương trình, thời gian, địa điểm tổ chức 

(Chi tiết tại Phụ lục gửi kèm) 

3. Hình thức tổ chức tập huấn: Trực tiếp tại trụ sở UBND các xã, phường 
(địa điểm cụ thể do các địa phương bố trí).

4. Nội dung tập huấn:  

- Hướng dẫn vận hành, khai thác, sử dụng các Hệ thống thông tin thiết yếu 
phục vụ tổ chức vận hành mô hình chính quyền địa phương 02 cấp tỉnh:

+ Hệ thống Quản lý văn bản và Điều hành VNPT iOffice.

+ Hệ thống thông tin giải quyết TTHC. 

+ Hệ thống thư điện tử công vụ.

+ Hệ thống Hội nghị truyền hình.

+ Hệ thống chứng thư chữ ký số chuyên dùng Ban Cơ yếu Chính phủ
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5. Tổ chức thực hiện

a) Trung tâm Chuyển đổi số và Truyền thông: Chủ trì, phối hợp với VNPT 
Ninh Bình bố trí giảng viên, cán bộ kỹ thuật, trực tiếp hướng dẫn đảm bảo chất 
lượng, hiệu quả; theo dõi, tổng hợp kết quả công tác tập huấn, báo cáo Sở Khoa học 
và Công nghệ.

b) UBND các xã, phường: 

- Căn cứ nội dung kế hoạch để lập danh sách, triệu tập đúng, đủ thành phần 
cán bộ, công chức của đơn vị mình tham gia các Hội nghị tập huấn đầy đủ, nghiêm 
túc, hiệu quả.

- Phối hợp Trung tâm Chuyển đổi số và Truyền thông chuẩn bị tốt các điều 
kiện để tổ chức hội nghị tập huấn tại đơn vị đạt hiệu quả cao.

c) Viễn thông Ninh Bình: Bố trí cán bộ kỹ thuật tham gia hỗ trợ đảm bảo kết 
quả, hiệu quả, đúng tiến độ.

Đầu mối liên hệ, phối hợp của Trung tâm Chuyển đổi số và Truyền thông: 

- Bà Vũ Thị Hoa, Phó Giám đốc Trung tâm Chuyển đổi số và Truyền thông, 
SĐT: 0913.338.602, email: hoavt.skhcn@ninhbinh.gov.vn.

- Bà Phạm Thị Dung, Phó Giám đốc Trung tâm Chuyển đổi số và Truyền thông, 
SĐT: 0978.288.779, email: dungpt.skhcn@ninhbinh.gov.vn.

- Bà Đào Thị Hải Hà, Trung tâm Chuyển đổi số và Truyền thông, SĐT: 
0912.464.857, email: hadth.skhcn@ninhbinh.gov.vn./.

Nơi nhận:
- UBND tỉnh (để b/c);
- UBND các xã, phường;
- Trung tâm CĐSTT(để t/h);
- Viễn thông Ninh Bình (để p/h);
- Lưu: VT, VP.
    HH_TTCĐS
   

KT. GIÁM ĐỐC
PHÓ GIÁM ĐỐC

   

Tạ Quang Phương
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Phụ lục: CHƯƠNG TRÌNH, LỊCH TẬP HUẤN

I. Chương trình tập huấn

1. Buổi sáng (Từ 8h00 đến 12h00)

- Hướng dẫn nghiệp vụ tiếp nhận và xử lý hồ sơ, ký số, xử lý công việc trên 
Hệ thống Quản lý VB&ĐH VNPT iOffice.

- Hướng dẫn thao tác chi tiết nghiệp vụ trên Hệ thống Hệ thống thư điện tử 
công vụ.

- Hướng dẫn thao tác trên hệ thống Hội nghị truyền hình.

- Hướng dẫn Hệ thống chứng thư chữ ký số chuyên dùng Ban Cơ yếu Chính phủ

2. Buổi chiều (Từ 13h00 đến 17h00)

- Hướng dẫn thực hành thao tác trên Hệ thống Thông tin giải quyết TTHC với 
các luồng nghiệp vụ xử lý hồ sơ TTHC, công việc thực tế.

- Trao đổi, giải đáp thắc mắc, hỗ trợ kỹ thuật.

II. Lịch tập huấn

Lịch tập huấn xã Lịch tập huấn phường
Stt

Thời gian Địa điểm Thời gian Địa điểm

1 11/8/2025 xã Gia Phong phường Nam Hoa Lư

2 11/8/2025 xã Đại Hoàng phường Tây Hoa Lư

3 12/8/2025 xã Gia Hưng phường Hoa Lư

4 12/8/2025 xã Gia Viễn phường Đông Hoa Lư

5 13/8/2025 xã Gia Vân phường Tam Điệp

6 13/8/2025 xã Gia Trấn phường Trung Sơn

7 14/8/2025 xã Kim Sơn phường Yên Sơn

8 14/8/2025 xã Chất Bình phường Yên Thắng

9 15/8/2025 xã Phát Diệm phường Phủ Lý

10 15/8/2025 xã Quang Thiện phường Phù Vân

11 18/8/2025 xã Lai Thành

Dự kiến 
trong tháng 9 
(Thời gian cụ 

thể sẽ có
thông báo sau)

phường Châu Sơn
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12 18/8/2025 xã Đinh Hoá phường Liêm Tuyền

13 19/8/2025 xã Bình Minh phường Hà Nam

14 19/8/2025 Xã Kim Đông phường Duy Tiên

15 20/8/2025 xã Gia Lâm phường Duy Tân

16 20/8/2025 xã Gia Tường phường Đồng Văn

17 21/8/2025 xã Phú Sơn phường Duy Hà

18 21/8/2025 xã Nho Quan phường Tiên Sơn

19 22/8/2025 xã Thanh Sơn phường Lê Hồ

20 22/8/2025 xã Quỳnh Lưu phường Nguyễn Uý

21 25/8/2025 Xã Phú Long phường Lý Thường Kiệt

22 25/8/2025 Xã Cúc Phương phường Kim Thanh

23 26/8/2025 xã Yên Khánh phường Tam Chúc

24 26/8/2025 xã Khánh Nhạc phường Kim Bảng

25 27/8/2025 xã Khánh Thiện phường Nam Định

26 27/8/2025 xã Khánh Hội phường Thiên Trường

27 28/8/2025 xã Khánh Trung phường Đông A

28 28/8/2025 xã Yên Mô phường Thành Nam

29 29/8/2025 xã Yên Từ phường Mỹ Lộc

30 29/8/2025 xã Yên Mạc phường Trường Thi

31 03/9/2025 xã Đồng Thái phường Vị Khê

32 11/8/2025 xã Bình Lục phường Hồng Quang

33 11/8/2025 xã Bình Mỹ

34 12/8/2025 xã Bình An

35 12/8/2025 xã Bình Giang
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36 13/8/2025 xã Bình Sơn

37 13/8/2025 xã Liêm Hà

38 14/8/2025 xã Tân Thanh

39 14/8/2025 xã Thanh Bình

40 15/8/2025 xã Thanh Lâm

41 15/8/2025 xã Thanh Liêm

42 18/8/2025 xã Lý Nhân

43 18/8/2025 xã Nam Xang

44 19/8/2025 xã Bắc Lý

45 19/8/2025 xã Vĩnh Trụ

46 20/8/2025 xã Trần Thương

47 20/8/2025 xã Nhân Hà

48 21/8/2025 xã Nam Lý

49 11/8/2025 Xã Hải Xuân

50 11/8/2025 Xã Hải Thịnh

51 11/8/2025 Xã Hải Quang

52 12/8/2025 Xã Hải Tiến

53 12/8/2025 Xã Hải An

54 12/8/2025 Xã Hải Hưng

55 13/8/2025 Xã Hải Anh

56 13/8/2025 Xã Hải Hậu

57 13/8/2025 Xã Ninh Cường

58 15/8/2025 Xã Giao Minh

59 15/8/2025 Xã Giao Hòa
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60 15/8/2025 Xã Giao Phúc

61 18/8/2025 Xã Giao Hưng

62 18/8/2025 Xã Giao Bình

63 18/8/2025 Xã Giao Ninh

64 19/8/2025 Xã Giao Thủy

65 19/8/2025 Xã Xuân Hưng

66 19/8/2025 Xã Xuân Giang

67 20/8/2025 Xã Xuân Trường

68 20/8/2025 Xã Xuân Hồng

69 20/8/2025 Xã Liên Minh

70 21/8/2025 Xã Cổ Lễ

71 21/8/2025 Xã Ninh Giang

72 21/8/2025 Xã Cát Thành

73 22/8/2025 Xã Trực Ninh

74 22/8/2025 Xã Quang Hưng

75 22/8/2025 Xã Minh Thái

76 25/8/2025 Xã Rạng Đông

77 25/8/2025 Xã Nghĩa Lâm

78 25/8/2025 Xã Quỹ Nhất

79 26/9/2025 Xã Nghĩa Hưng

80 26/9/2025 Xã Nghĩa Sơn

81 26/8/2025 Xã Hồng Phong

82 27/8/2025 Xã Đồng Thịnh

83 27/8/2025 Xã Nam Đồng
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84 27/8/2025 Xã Nam Minh

85 28/8/2025 Xã Nam Trực

86 28/8/2025 Xã Nam Ninh

87 28/8/2025 Xã Nam Hồng

88 29/8/2025 Xã Ý Yên

89 29/8/2025 Xã Yên Đồng

90 29/8/2025 Xã Yên Cường

91 03/9/2025 Xã Vạn Thắng

92 03/9/2025 Xã Vũ Dương

93 03/9/2025 Xã Tân Minh

94 04/9/2025 Xã Phong Doanh

95 04/9/2025 Xã Minh Tân

96 04/9/2025 Xã Hiển Khánh

97 05/9/2025 Xã Vụ Bản
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