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PHẦN I: GIỚI THIỆU CHUNG 

Mục đích 

- Quy định trình tự, nội dung và trách nhiệm trong việc thực hiện tổng rà soát văn bản quy phạm 

pháp luật (VBQPPL) trên Hệ thống phần mềm hỗ trợ kiểm tra, rà soát VBQPPL nhằm bảo đảm 

việc rà soát được thực hiện đầy đủ, thống nhất, chính xác, đúng tiến độ và phục vụ công tác 

quản lý nhà nước về xây dựng, kiểm tra và xử lý VBQPPL. 

- Phạm vi áp dụng: Tài liệu này áp dụng đối với các cơ quan, đơn vị, cán bộ, công chức, viên 

chức tham gia thực hiện công tác tổng rà soát văn bản quy phạm pháp luật (VBQPPL) trên 

Hệ thống phần mềm hỗ trợ kiểm tra, rà soát VBQPPL tại cùng một cấp quản lý, bao gồm: 

• Cấp xã  

• Cấp sở, ban, ngành thuộc tỉnh  

• Vụ, Cục và đơn vị chuyên môn thuộc Bộ 

Định nghĩa thuật ngữ và các từ viết tắt 

STT Thuật ngữ/ 

Chữ viết tắt 

Mô tả 

1 NSD Người sử dụng 

2 VBQPPL Văn bản quy phạm pháp luật 

3   

 

Căn cứ pháp lý 

- Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật hiện hành  

- Nghị định hướng dẫn thi hành Luật Ban hành VBQPPL  

- Kế hoạch rà soát, hệ thống hóa VBQPPL của cơ quan có thẩm quyền  

- Quy chế quản lý, vận hành và sử dụng Hệ thống phần mềm hỗ trợ kiểm tra, rà soát VBQPPL  

- Các văn bản chỉ đạo, hướng dẫn có liên quan  
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Nguyên tắc nhập liệu chung 

- Nguyên tắc chính xác: Thông tin nhập vào hệ thống phải đúng tuyệt đối theo văn bản gốc đã 

ban hành; không tự ý sửa đổi nội dung, tên gọi, số hiệu hoặc cơ quan ban hành. 

- Nguyên tắc thống nhất: Tất cả đơn vị thực hiện nhập liệu theo cùng một chuẩn định dạng nhằm 

bảo đảm đồng bộ dữ liệu trên toàn hệ thống. 

- Nguyên tắc đầy đủ: Không được bỏ trống các trường thông tin bắt buộc; hồ sơ rà soát phải có 

đầy đủ phụ lục, tài liệu đính kèm và phương án xử lý. 

- Nguyên tắc kiểm tra chéo: Dữ liệu sau khi nhập phải được kiểm tra lại tối thiểu 01 lần trước khi 

trình duyệt hoặc gửi cấp trên tổng hợp. 
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PHẦN II: HƯỚNG DẪN SỐ HOÁ KẾT QUẢ TỔNG RÀ SOÁT HỆ THỐNG VBQPPL TẠI HỆ 

THỐNG PHẦN MỀM HỖ TRỢ KIỂM TRA, RÀ SOÁT VBQPPL 

 

Đăng nhập vào hệ thống 

Bước 1 : Truy cập vào link: https://kiemtrarasoat.moj.gov.vn/  

Bước 2 : Nhập thông tin đăng nhập:  

     Thông tin đăng nhập bao gồm: 

- Username :  Tên tài khoản được Bộ Tư Pháp cung cấp 

- Password: Mật khẩu đăng nhập được Bộ Tư Pháp cung cấp 

Bước 3: Click đăng nhập  

 

 

Giao diện hệ thống sau khi đăng nhập thành công như sau: 

 

https://kiemtrarasoat.moj.gov.vn/
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Rà soát văn bản 

Nhóm chức năng Rà soát văn bản hỗ trợ người sử dụng thực hiện nhập kết quả rà soát, tổng hợp 

báo cáo, tra cứu báo cáo và tra cứu dữ liệu báo cáo văn bản quy phạm pháp luật (VBQPPL) trên 

hệ thống 

1.1 Nhập kết quả rà soát _ Phụ lục Tổng hợp kết quả rà soát 

Màn hình dùng để tìm kiếm, nhập mới, quản lý và theo dõi các báo cáo rà soát văn bản quy phạm 

pháp luật theo từng đơn vị, năm, lĩnh vực và đợt rà soát. 

1.1.1 Thêm mới kết quả rà soát VBQPPL 

Để khởi tạo một báo cáo rà soát VBQPPL mới, người dùng thực hiện các bước sau: 

Bước 1: Truy cập chức năng 

Từ menu bên trái, chọn: Rà soát văn bản → Nhập kết quả rà soát VBQPPL 

Hệ thống hiển thị màn hình Quản lý kết quả rà soát (Phụ lục Tổng hợp kết quả rà soát)  

Bước 2: Thực hiện thêm mới 

Tại màn hình danh sách Quản lý báo cáo rà soát: 

• Nhấn nút  hệ thống hiển thị màn hình thêm mới Kết quả rà soát (Phụ lục 

Tổng hợp kết quả rà soát) 
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Đặc tả dữ liệu: 
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Tại trường thông tin “Tên mẫu biểu”, người sử dụng lựa chọn 01 mẫu biểu tương ứng với phụ lục 

báo cáo kết quả tổng rà soát theo quy định tại Hướng dẫn số 06/HD-BCĐ. 

Đối với tài khoản của địa phương, khi thực hiện nhập kết quả rà soát theo từng phụ lục, lựa chọn 

mẫu biểu tương ứng 

Danh sách các mẫu biểu hiện có trên hệ thống như sau: 

    Trường thông tin              Mô tả       Bắt buộc       Ví dụ 

Tên đơn vị 

Hệ thống tự động hiển thị theo 

Đơn vị thực hiện rà soát đăng 

nhập 

Có 
HN_UBND 

Phường Ba Đình 

Năm 
Hệ thống tự động hiển thị năm 

hiện tại  
Có 2026 

Trạng thái  Trạng thái  Không Lưu nháp/Đã lưu 

Tên lĩnh vực Chọn lĩnh vực Không 

Văn bản ban 

hành chỉ có nội 

dung bãi bỏ 

Tên đợt rà soát 
Hệ thống tự động hiển thị đợt 

“Tổng rà soát VBQPPL 20206” 
Có 

Tổng rà soát 

VBQPPL 2026 

Tên mẫu biểu 

Chọn Phụ lục Danh mục tổng 

hợp kết quả rà soát, 1 trong 6 

phụ lục trong danh sách có sẵn 

cho Tổng rà soát VBQPPL 

2026 

Không 

PL02_Danh mục 

VBQPPL đề xuất 

sửa đổi, bổ sung; 

thay thế; tạm 

ngưng hiệu lực, 

bãi bỏ một phần 
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Ví dụ: 

• Để nhập kết quả rà soát theo Mẫu số 01, Phụ lục số 01 ban hành kèm theo Hướng dẫn số 

06/HD-BCĐ, tại trường “Tên mẫu biểu” lựa chọn:  

PL01 - Danh mục VBQPPL thuộc đối tượng, phạm vi tổng rà soát. 

• Để nhập kết quả rà soát theo Mẫu số 02, Phụ lục số 02 ban hành kèm theo Hướng dẫn số 

06/HD-BCĐ, tại trường “Tên mẫu biểu” lựa chọn:  

    Mẫu biểu trên hệ thống              Nội dung tương ứng 

PL01 
Danh mục VBQPPL thuộc đối tượng, phạm vi tổng rà 

soát 

PL02 
Danh mục VBQPPL cần sửa đổi, bổ sung; thay thế; tạm 

ngừng hiệu lực; bãi bỏ một phần 

PL03 Danh mục VBQPPL đề xuất ban hành mới 

PL04 Danh mục VBQPPL đề xuất bãi bỏ toàn bộ 

PL05 Danh mục VBQPPL đề xuất tạm ngừng hiệu lực toàn bộ 

PL06 
Danh mục VBQPPL của HĐND, UBND cấp huyện còn 

hiệu lực trên địa bàn 
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PL02 - Danh mục VBQPPL cần sửa đổi, bổ sung; thay thế; tạm ngừng hiệu lực; bãi bỏ 

một phần 

• Để nhập kết quả rà soát theo Mẫu số 03, Phụ lục số 03 ban hành kèm theo Hướng dẫn số 

06/HD-BCĐ, tại trường “Tên mẫu biểu” lựa chọn:  

PL03 - Danh mục VBQPPL đề xuất ban hành mới 

• Để nhập kết quả rà soát theo Mẫu số 04, Phụ lục số 04 ban hành kèm theo Hướng dẫn số 

06/HD-BCĐ, tại trường “Tên mẫu biểu” lựa chọn:  

PL04 - Danh mục VBQPPL đề xuất bãi bỏ toàn bộ 

• Để nhập kết quả rà soát theo Mẫu số 05, Phụ lục số 05 ban hành kèm theo Hướng dẫn số 

06/HD-BCĐ, tại trường “Tên mẫu biểu” lựa chọn:  

PL05 - Danh mục VBQPPL đề xuất tạm ngừng hiệu lực toàn bộ 

• Để nhập kết quả rà soát theo Mẫu số 06, Phụ lục số 06 ban hành kèm theo Hướng dẫn số 

06/HD-BCĐ, tại trường “Tên mẫu biểu” lựa chọn:  

PL06 - Danh mục VBQPPL HĐND, UBND cấp huyện còn hiệu lực trên địa bàn 

Một số lưu ý: 

• Mỗi phụ lục tương ứng với 01 mẫu biểu trên hệ thống 

• Trước khi lựa chọn mẫu biểu, cần đối chiếu đúng nội dung phụ lục theo Hướng dẫn số 06/HD-

BCĐ 

• Trường hợp lựa chọn không đúng mẫu biểu có thể dẫn đến dữ liệu nhập không phù hợp với 

cấu trúc báo cáo tổng hợp 

•  Sau khi chọn mẫu biểu, hệ thống sẽ hiển thị cấu trúc biểu mẫu tương ứng để thực hiện nhập 

dữ liệu 

Sau khi lựa chọn mẫu biểu, hệ thống tự động chuyển sang màn hình khai báo thông tin để người 

sử dụng thực hiện nhập kết quả rà soát VBQPPL theo mẫu biểu đã chọn 
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Bước 3: Nhập thông tin 

Hệ thống hỗ trợ 03 phương thức nhập liệu gồm: Nhập trực tiếp trên màn hình, dán dữ liệu (Paste 

dữ liệu) và nhập từ file Excel. Chi tiết như sau: 

1.1.1.1 Nhập dữ liệu VBQPPL rà soát 

a. Cách 1: Nhập trực tiếp trên hệ thống 

Trên giao diện Phụ lục Tổng hợp kết quả rà soát đã chọn, người dùng điền đầy đủ thông tin trên danh 

sách VBQPPL rà soát. Người sử dụng có thể thực hiện nhập dữ liệu trực tiếp trên màn hình bằng cách 

khai báo thông tin tại từng cột dữ liệu tương ứng 
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Trong quá trình nhập liệu, cần lưu ý một số nội dung sau: 

• Các trường có dấu (*) là trường thông tin bắt buộc nhập.  

• Dữ liệu phải được nhập đầy đủ, chính xác và thống nhất theo thông tin văn bản đã ban hành 

• Đối với các trường lựa chọn dạng danh mục (ví dụ: Lĩnh vực, Loại văn bản,…), người sử 

dụng lựa chọn giá trị từ danh sách hiển thị trên hệ thống 

Lưu ý đối với trường “Số, ký hiệu” 

Tại trường “Số, ký hiệu”, người sử dụng nhập đúng số, ký hiệu của văn bản để hệ thống thực 

hiện tra cứu thông tin từ Cơ sở dữ liệu quốc gia về pháp luật. Để lấy thông tin trực tiếp từ Cơ sở 

dữ liệu quốc gia về pháp luật, người sử dụng nhập số, ký hiệu văn bản tại trường “Số, ký hiệu” 

theo đúng định dạng quy định 

Hệ thống hỗ trợ chức năng gợi ý dữ liệu. Khi thực hiện nhập liệu: 

• Người sử dụng nhập tối thiểu 03 ký tự đầu tiên 

• Hệ thống tự động hiển thị danh sách các giá trị phù hợp để lựa chọn 

Sau khi danh sách gợi ý hiển thị: 

• Sử dụng phím mũi tên lên/xuống để di chuyển và lựa chọn giá trị phù hợp trong danh sách 

gợi ý 

• Nhấn phím Enter hoặc Tab để xác nhận lựa chọn 

• Hoặc sử dụng chuột để chọn trực tiếp giá trị cần nhập 

Sau khi người sử dụng lựa chọn đúng văn bản từ danh sách gợi ý, hệ thống sẽ tự động tra cứu và 

điền các trường thông tin liên quan  của văn bản (nếu có). Người sử dụng có trách nhiệm kiểm 

tra, đối chiếu lại các thông tin được hệ thống tự động cập nhật để bảo đảm dữ liệu chính xác, đầy 

đủ trước khi tiếp tục nhập các nội dung rà soát khác 

Trường hợp không tự động lấy được dữ liệu 

Nếu hệ thống không tìm thấy dữ liệu văn bản từ Cơ sở dữ liệu quốc gia về pháp luật, người sử 

dụng thực hiện: 

• Kiểm tra lại định dạng số, kí hiệu đã nhập; 
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• Bảo đảm nhập đúng dấu gạch chéo (/), dấu gạch nối (-), chữ viết tắt loại văn bản 

• Hoặc nhập thủ công các thông tin còn thiếu của văn bản 

Để xem chi tiết cách điền từng cột, vui lòng tham khảo mục 2.1.1.4 - Hướng dẫn chi tiết các Phụ 

lục báo cáo 

 

 

•  Nhấn  để bổ sung mới một dòng dữ liệu vào danh sách rà soát văn bản quy 

phạm pháp luật 

Tại mỗi dòng dữ liệu, người sử dụng thực hiện nhập đầy đủ các thông tin theo yêu cầu của hệ 

thống 

• Nhấn biểu tượng  để sao chép toàn bộ nội dung của dòng dữ liệu hiện tại sang một dòng 

mới, phục vụ việc nhập nhanh các thông tin có nội dung tương tự hoặc chỉ khác một số tiêu 

chí thông tin. Sau khi sao chép, người sử dụng thực hiện chỉnh sửa, bổ sung các thông tin cần 

thay đổi trước khi lưu dữ liệu 

• Nhấn biểu tượng  để loại bỏ dòng dữ liệu không còn nhu cầu sử dụng khỏi danh sách rà 

soát văn bản quy phạm pháp luật 
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Sau khi thực hiện thao tác xóa, hệ thống sẽ hiển thị thông báo xác nhận. Người sử dụng chọn 

nút  để xác nhận thực hiện hoặc chọn  để quay lại màn hình nhập liệu 

 

Hệ thống tự động cập nhật tổng số dòng dữ liệu tại mục “Tổng số dòng” ở cuối bảng danh sách 

Ngoài ra, khu vực “Hướng dẫn nhập liệu” cung cấp chi tiết quy định nhập dữ liệu đối với từng 

cột thông tin trong biểu mẫu, bao gồm yêu cầu về định dạng dữ liệu, cách lựa chọn danh mục, 

nguyên tắc nhập nội dung và các lưu ý trong quá trình nhập kết quả rà soát VBQPPL nhằm hỗ trợ 

người sử dụng nhập liệu đầy đủ, chính xác và thống nhất theo quy định 
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b. Cách 2: Dán dữ liệu (Paste dữ liệu) 

Bước 1: Chuẩn bị dữ liệu nguồn 

• Người dùng chuẩn bị danh sách văn bản từ file Excel/Doc hoặc nguồn dữ liệu có sẵn theo 

đúng cấu trúc thông tin yêu cầu của hệ thống tham chiếu 

• Lưu ý: chỉ sao chép dữ liệu nội dung, không sao chép dòng tiêu đề (header) để tránh sai lệch 

định dạng khi dán vào hệ thống 

Bước 2:  Tại giao diện Thêm mới Phụ lục 

 

Nhấn nút   hệ thống hiển thị cửa sổ Paste dữ liệu như sau: 
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Bước 3: Thực hiện dán dữ liệu 

Người dùng sao chép dữ liệu từ file Excel và chọn ô đầu tiên trong bảng nhập liệu, sau đó nhấn tổ 

hợp phím Ctrl + V để dán dữ liệu vào hệ thống, hoặc nhập tay thủ công. Các dòng trống sẽ được hệ 

thống tự động bỏ qua trong quá trình tiếp nhận dữ liệu (Để xem chi tiết cách điền từng cột, vui lòng 

tham khảo mục 2.1.1.4 - Hướng dẫn chi tiết các Phụ lục báo cáo) 

Bước 4: Xác nhận thêm vào bảng 

• Sau khi kiểm tra dữ liệu đã được hiển thị đầy đủ và chính xác, người dùng nhấn nút “Thêm 

vào bảng” để ghi nhận dữ liệu vào danh sách văn bản rà soát 

• Trường hợp không tiếp tục thực hiện, người dùng nhấn “Hủy” để đóng cửa sổ nhập liệu 

Bước 5: Kiểm tra kết quả 

• Hệ thống cập nhật danh sách văn bản tại bảng quản lý phía dưới màn hình 

• Người dùng kiểm tra lại toàn bộ thông tin để đảm bảo dữ liệu đã được nhập đúng và đầy đủ 

trước khi tiếp tục các bước xử lý tiếp theo 

Lưu ý:  

• Đối với phương thức dán dữ liệu, dữ liệu sẽ được dán liên tục và bổ sung nối tiếp vào dữ liệu 

đã có trong hệ thống 
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• Nếu giá trị dữ liệu cần dán không nằm trong danh sách giá trị mặc định của các trường, hệ 

thống sẽ không nhận dạng được; khi đó, người dùng bắt buộc phải nhập lại dữ liệu theo quy 

định 

c. Cách 3: Xuất file mẫu, nhập dữ liệu và tải lên từ Excel 

Bước 1: Xuất file mẫu 

Tại màn hình Thêm mới Phụ lục Tổng hợp kết quả rà soát: 

 

 

• Nhấn nút , hệ thống tự động tải xuống file Excel mẫu theo đúng cấu trúc 

dữ liệu quy định, bao gồm các cột thông tin như: 
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Để xem chi tiết cách điền từng cột, vui lòng tham khảo mục 2.1.1.4 - Hướng dẫn chi tiết các 

Phụ lục báo cáo 

Ngoài sheet nhập dữ liệu chính, file mẫu còn bao gồm các sheet danh mục hỗ trợ như: 

• Lĩnh vực 

• Loại văn bản  

• Hình thức xử lý VB được rà soát  

• Tiêu chí rà soát  

• Hình thức xử lý với nội dung  

Các sheet này giúp người dùng tra cứu và nhập dữ liệu đúng theo quy định của hệ thống 

Bước 2: Nhập dữ liệu vào file Excel 

Người dùng mở file mẫu vừa tải về và thực hiện nhập đầy đủ thông tin các văn bản cần rà soát 

theo đúng cấu trúc và định dạng quy định (Để xem chi tiết cách điền từng cột, vui lòng tham khảo 

mục 2.1.1.4 - Hướng dẫn chi tiết các Phụ lục báo cáo) 
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Cần lưu ý: 

• Không thay đổi cấu trúc cột (thêm/xóa cột) của file mẫu  

• Không xóa tiêu đề hoặc thay đổi tên sheet  

• Dữ liệu phải đầy đủ, chính xác và đúng định dạng để tránh lỗi khi tải lên hệ thống  

Bước 3: Nhập dữ liệu từ Excel 

• Sau khi hoàn tất nhập liệu, người dùng quay lại hệ thống và nhấn nút “Nhập từ Excel” 

• Người dùng chọn file Excel đã chuẩn bị để tải lên hệ thống 
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• Hệ thống thực hiện kiểm tra dữ liệu và tự động tiếp nhận thông tin vào danh sách văn bản rà 

soát 

Bước 4: Kiểm tra dữ liệu sau khi import 

Sau khi import thành công, hệ thống hiển thị danh sách văn bản tại bảng quản lý phía dưới màn 

hình 

 

• Người dùng kiểm tra lại toàn bộ thông tin để đảm bảo dữ liệu đã được ghi nhận đầy đủ và 

chính xác 

• Hệ thống sẽ hiển thị lỗi/cảnh báo đối với một số trường hợp dữ liệu chưa đúng định dạng, 

thiếu thông tin hoặc phát sinh sai sót trong quá trình nhập liệu. Người sử dụng thực hiện kiểm 
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tra và chỉnh sửa theo nội dung cảnh báo hiển thị trên hệ thống (chi tiết xem tại mục 1.1.1.2. 

Lưu dữ liệu) 

Lưu ý: Hệ thống chỉ cho phép mỗi phụ lục được tạo một lần trong cùng một đợt rà soát. Trường 

hợp phụ lục đã tồn tại trên hệ thống, người sử dụng không thể tạo mới trùng lặp phụ lục đó. 

Trong quá trình nhập, cần đảm bảo thông tin chính xác 

1.1.1.2 Lưu dữ liệu 

a. Chức năng Lưu nháp dữ liệu rà soát 

Sau khi đã hoàn tất kiểm tra thông tin, tại màn hình khai báo thông tin nhập kết quả rà soát VBQPPL 

người dùng cần rà soát và hoàn thiện đầy đủ thông tin trước khi thực hiện lưu dữ liệu vào hệ thống.  

Trong quá trình nhập dữ liệu văn bản rà soát, hệ thống không chặn thao tác nhập liệu. Chức năng 

“Lưu nháp” được sử dụng để tạm thời ghi nhận các thông tin đã nhập trên hệ thống trong quá 

trình thực hiện rà soát văn bản, tạo điều kiện cho người sử dụng tiếp tục cập nhật, chỉnh sửa và 

hoàn thiện dữ liệu ở các lần thao tác tiếp theo. 

 

• Người dùng nhấn  để tạo kết quả rà soát VBQPPL, hệ thống sẽ thực hiện lưu trữ 

dữ liệu hiện có và hiển thị thông báo “Lưu nháp thành công” kể cả khi có các trường thông 

tin chưa được nhập 
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Đối với chức năng này, hệ thống cho phép lưu dữ liệu ở trạng thái tạm thời và không thực hiện 

kiểm tra, đối chiếu tính đầy đủ của các trường thông tin bắt buộc tại thời điểm lưu nháp. Khi đó 

bên ngoài Danh sách kết quả rà soát VBQPPL, bản ghi này sẽ hiển thị ở trạng thái “Lưu nháp” 

 

Lưu ý: Sau khi lưu nháp, người sử dụng vẫn ở nguyên tại màn hình khai báo thông tin nhập 

kết quả rà soát VBQPPL để tiếp tục cập nhật, chỉnh sửa và hoàn thiện nội dung thông tin 

khi cần thiết 
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b. Chức năng Lưu và thoát  

 

Sau khi đã hoàn tất kiểm tra thông tin, người dùng cần rà soát và hoàn thiện đầy đủ thông tin trước 

khi thực hiện lưu dữ liệu vào hệ thống. Hệ thống sẽ kiểm tra tính hợp lệ của dữ liệu để ghi nhận thông 

tin 

 

• Người dùng nhấn  để tạo kết quả rà soát VBQPPL 

• Nếu thông tin hợp lệ: hệ thống lưu thành công và hiển thị trong danh sách kết quả rà soát của 

đơn vị rà soát  
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• Nếu thông tin chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: hệ thống hiển thị thông báo để người dùng bổ 

sung/chỉnh sửa.  Đối với những dòng chưa được nhập đầy đủ các trường bắt buộc hoặc dữ 

liệu không hợp lệ, hệ thống sẽ thực hiện highlight màu đỏ tại các ô tương ứng để người dùng 

dễ dàng nhận biết và bổ sung, chỉnh sửa 
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• Trường hợp dữ liệu đầy đủ nhưng chưa bảo đảm tính hợp lệ, hệ thống hiển thị cảnh báo yêu 

cầu người sử dụng kiểm tra, rà soát lại các trường thông có nội dung dữ liệu chưa đúng quy 

định 

 

Người dùng có thể lựa chọn: 

• Hủy: Đóng thông báo để quay lại màn hình nhập liệu và chỉnh sửa dữ liệu  

• Xem chi tiết: Hiển thị màn hình “Chi tiết lỗi dữ liệu” để xem danh sách lỗi/cảnh báo theo từng 

dòng dữ liệu 
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• Lưu: Tiếp tục thực hiện lưu dữ liệu lên hệ thống kể cả khi dữ liệu chưa chính xác 

Cụ thể thông tin lỗi/cảnh báo như sau: 

Hệ thống sẽ kiểm tra các điều kiện:  

• Trùng văn bản trong cùng báo cáo hoặc cùng đợt rà soát (theo Số/Ký hiệu; Trích yếu) 

• Không thống nhất giữa Loại văn bản và Số ký hiệu 

      Ví dụ : Chỉ thị của Ủy ban nhân dân huyện thì phải chưá số/ký tự “CT-UBND” 

• Cảnh báo nếu nhập các trường thông tin được lựa chọn (đối với loại chọn từ danh mục như 

hình thức, tiêu chí) không theo danh sách danh mục được đưa ra tại màn dán dữ liệu, import 

từ excel 

• Cảnh báo nếu tình trạng hiệu lực của văn bản không thống nhất với dữ liệu tại CSDL quốc 

gia về pháp luật 

Kết quả kiểm tra được hiển thị gồm 2 loại:  

• Lỗi: Ví dụ trùng số hiệu văn bản 

• Cảnh báo:  Ví dụ Số/Ký hiệu không phù hợp với Loại văn bản 
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Trường hợp người sử dụng tiếp tục lựa chọn nút “Lưu” tại màn hình kiểm tra dữ liệu, hệ 

thống vẫn thực hiện lưu thông tin vào hệ thống, bao gồm cả các trường hợp dữ liệu còn tồn 

tại lỗi hoặc cảnh báo, đồng thời chuyển người sử dụng về màn hình “Quản lý báo cáo rà 

soát” và hiển thị thông báo lưu thành công  

Khi đó bên ngoài Danh sách kết quả rà soát VBQPPL, bản ghi này sẽ hiển thị ở trạng thái “Đã 

lưu” 

 

c. Hướng dẫn tiếp tục nhập liệu ở các phiên đăng nhập tiếp theo 

Sau khi người sử dụng đã tạo và lưu dữ liệu kết quả rà soát VBQPPL trên hệ thống, tại các lần đăng 

nhập tiếp theo có thể tiếp tục thực hiện cập nhật, chỉnh sửa hoặc theo dõi trạng thái hồ sơ theo hướng 

dẫn sau: 

Bước 1. Truy cập chức năng quản lý kết quả rà soát 

Từ menu bên trái, chọn: Rà soát văn bản → Nhập kết quả rà soát VBQPPL 

Hệ thống hiển thị danh sách các đợt rà soát, mẫu biểu và trạng thái xử lý tương ứng của đơn vị 
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Trường hợp hồ sơ ở trạng thái “Lưu nháp”  

Hồ sơ ở trạng thái “Lưu nháp”, là hồ sơ người sử dụng đã thực hiện thao tác “Lưu nháp” trong các 

phiên nhập liệu trước đó 

Đối với các hồ sơ đang ở trạng thái “Lưu nháp”, người sử dụng được phép tiếp tục cập nhật, chỉnh 

sửa và bổ sung dữ liệu. 

Thực hiện như sau: 

• Tại màn hình danh sách hồ sơ, tìm hồ sơ có trạng thái “Lưu nháp” 

• Nhấn biểu tượng  tại cột “Thao tác” 

• Hệ thống mở lại màn hình nhập liệu của mẫu biểu đã tạo trước đó 

• Người sử dụng tiếp tục cập nhật, bổ sung hoặc chỉnh sửa dữ liệu và thực hiện lưu lại theo nhu 

cầu 

Trường hợp hồ sơ ở trạng thái “Đã gửi” 

Hồ sơ ở trạng thái “Đã gửi” là hồ sơ người sử dụng đã thực hiện thao tác “Lưu và thoát” trong phiên 

nhập liệu trước đó 

Đối với các hồ sơ này, người sử dụng vẫn có thể tiếp tục chỉnh sửa, cập nhật hoặc bổ sung dữ liệu 

khi cần thiết. 
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Thực hiện như sau: 

• Tại màn hình danh sách hồ sơ, tìm hồ sơ có trạng thái “Đã lưu” 

• Nhấn biểu tượng  tại cột “Thao tác” 

• Hệ thống mở lại màn hình nhập liệu của hồ sơ đã lưu trước đó 

• Người sử dụng tiếp tục cập nhật, bổ sung hoặc chỉnh sửa dữ liệu và thực hiện lưu lại theo nhu 

cầu 

1.1.1.3 Các thao tác khác 

a. Reset dữ liệu VBQPPL rà soát trên danh sách phụ lục   

 

Trong quá trình nhập danh sách văn bản rà soát, nếu người dùng cần xóa toàn bộ dữ liệu đã nhập để 

thực hiện lại từ đầu, có thể sử dụng chức năng “Reset dữ liệu”. 

 
 

Bước 1: Thực hiện reset dữ liệu 

Tại màn hình khai báo thông tin nhập kết quả rà soát VBQPPL, người dùng nhấn nút 

 

Khi người sử dụng lựa chọn chức năng “Reset dữ liệu”, hệ thống hiển thị cửa sổ xác nhận với nội 

dung thông báo về việc xóa toàn bộ dữ liệu hiện có trong bảng và đưa dữ liệu về trạng thái mặc 

định ban đầu 
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Người sử dụng lựa chọn: 

• “Xác nhận”: Hệ thống thực hiện xóa toàn bộ dữ liệu đã nhập trong bảng và khởi tạo lại 01 

dòng dữ liệu trống mặc định 

• “Hủy”: Hệ thống đóng cửa sổ xác nhận và giữ nguyên toàn bộ dữ liệu hiện có trên màn hình 

Bước 2: Hệ thống xử lý:  

Hệ thống thực hiện xóa toàn bộ dữ liệu đã nhập trên màn hình hiện tại, bao gồm: 

• Các dòng văn bản đã nhập trực tiếp  

• Dữ liệu đã được dán từ chức năng Paste dữ liệu  

• Dữ liệu đã được import từ file Excel nhưng chưa thực hiện lưu chính thức  

Màn hình được đưa về trạng thái ban đầu để người dùng thực hiện nhập liệu lại từ đầu. 

Lưu ý: Người dùng cần kiểm tra kỹ trước khi thực hiện reset, vì sau khi dữ liệu được xóa 

sẽ không thể khôi phục lại trên màn hình làm việc hiện tại. 

b. Xuất dữ liệu VBQPPL đã lưu của phụ lục 

Chức năng ‘Xuất dữ liệu’ cho phép người dùng tải dữ liệu hiện có trên màn hình về máy tính dưới 

dạng tệp. Trước khi thực hiện, người dùng cần kiểm tra, rà soát tính đầy đủ, chính xác của thông tin 

và phải được nhấn lưu trước khi xuất. Dữ liệu được xuất sẽ phản ánh nội dung tại thời điểm thao tác 

và không tự động cập nhật theo các thay đổi phát sinh sau đó trên hệ thống 
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Thao tác thực hiện 

Bước 1: Người dùng hoàn thiện việc nhập dữ liệu trên màn hình và thực hiện lưu dữ liệu 

Bước 2: Nhấn nút  và chọn dạng dữ liệu cần xuất. Hệ thống hỗ trợ chức năng 

“Xuất dữ liệu” với 02 hình thức xuất dữ liệu, bao gồm: 

• Xuất Excel (.xlsx): Cho phép xuất toàn bộ dữ liệu báo cáo rà soát ra tệp định dạng Excel để 

phục vụ việc tổng hợp, chỉnh sửa và lưu trữ dữ liệu 

• Xuất báo cáo (.docx): Cho phép xuất dữ liệu báo cáo rà soát ra tệp định dạng Word theo biểu 

mẫu báo cáo quy định để phục vụ công tác in ấn, trình ký và ban hành báo cáo 

 

Bước 3: Hệ thống thực hiện xuất tệp dữ liệu và tự động tải về thiết bị của người dùng 

Kết quả thực hiện 

• Dữ liệu được xuất ra dưới dạng tệp (Excel hoặc định dạng theo quy định của hệ thống) 

• Nội dung tệp bao gồm toàn bộ thông tin đã nhập tại thời điểm thực hiện xuất dữ liệu 
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Lưu ý 

• Dữ liệu được xuất là dữ liệu hiện có trên màn hình tại thời điểm thao tác và đã được lưu trong 

hệ thống  

• Trường hợp dữ liệu chưa đầy đủ hoặc chưa đúng định dạng, tệp xuất ra sẽ phản ánh đúng nội 

dung đã nhập 

• Người dùng cần kiểm tra lại dữ liệu trước khi thực hiện xuất để đảm bảo tính chính xác 

• Trong trường hợp không có dữ liệu, hệ thống sẽ tạo tệp rỗng theo quy định 

1.1.1.4 Đặc tả dữ liệu từng Phụ lục báo cáo 

Lưu ý: Việc nhập dữ liệu trên hệ thống không yêu cầu thực hiện theo thứ tự hiệu lực hoặc thứ tự sắp 

xếp của báo cáo. Người sử dụng có thể nhập dữ liệu theo thứ tự bất kỳ tùy theo nhu cầu và tiến độ thực 

hiện rà soát. Khi thực hiện xuất dữ liệu/báo cáo, hệ thống sẽ tự động sắp xếp dữ liệu theo đúng cấu trúc, 

thứ tự và yêu cầu của biểu mẫu báo cáo quy định 

a. Phụ lục 01 – Danh mục VBQPPL thuộc đối tượng, phạm vi tổng rà soát 

Phụ lục 01- Danh mục VBQPPL thuộc đối tượng, phạm vi tổng rà soát trên hệ thống tương ứng với 

biểu mẫu quy định tại Hướng dẫn số 06/HD-BCĐ, bao gồm: 

• Phụ lục I. Danh mục văn bản quy phạm pháp luật của HĐND, UBND cấp xã thuộc đối tượng, 

phạm vi tổng rà soát (Mẫu 03-X) 
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      Đặc tả dữ liệu 

 

Trường thông tin   Bắt buộc          Cách nhập liệu Ví dụ 

Lĩnh vực (2) Có 

- Đối với cấp xã có thể 

không có lĩnh vực hoặc chọn 

loại “Văn bản chỉ có nội 

dung bãi bỏ”. 

- Đối với Sở và Vụ/Cục thì 

trường này bắt buộc phải 

nhập, sẽ chọn giá trị trong 

danh sách Lĩnh vực có sẵn 

Chú ý: Nếu giá trị không 

đúng trong danh sách có sẵn, 

hệ thống không nhận dạng 

được dữ liệu, và bắt buộc 

chọn/nhập lại 

Văn bản chỉ có nội 

dung bãi bỏ 

Đối với Tên văn bản 

được rà soát - cột Loại 

văn bản (3) 

Có 

- Chọn từ danh sách Loại 

văn bản có sẵn (Ví dụ: Nghị 

quyết, Chỉ thị của Ủy ban 

nhân dân...). 

Chú ý: Nếu giá trị không 

đúng trong danh sách có sẵn, 

hệ thống không nhận dạng 

được dữ liệu, và bắt buộc 

chọn/nhập lại 

Quyết định của Uỷ 

ban nhân dân huyện 

Đối với Tên văn bản 

được rà soát - cột Cơ 

quan ban hành văn 

bản (4) 

Có  

 

Điền cơ quan ban hành văn 

bản 

Ủy ban nhân dân 

phường Ba Đình 
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Trường thông tin   Bắt buộc          Cách nhập liệu Ví dụ 

Đối với Tên văn bản 

được rà soát - cột Số, 

Kí hiệu (5) 

Có 

Nhập đúng theo định dạng 

ban hành thực tế. 

Cấu trúc chuẩn: Số / năm / 

loại văn bản – cơ quan ban 

hành 

02/2024/QĐ-UBND 

Đối với Tên văn bản 

được rà soát - cột 

Ngày ban hành 

(ddMMyyyy) (6) 

Có 

Nhập đúng theo định dạng 

ban hành thực tế. 

Điền/chọn ngày, tháng, năm 

ban hành văn bản. Điền/chọn 

theo đúng định dạng 

dd/mm/yyyy (Ví dụ: ngày 

01/4/2025 trên hệ thống cần 

điền theo định dạng 

01/04/2025) 

Lưu ý 

Phải đúng theo văn bản gốc  

Không nhập ngày ký thay 

cho ngày ban hành nếu khác 

nhau  

 12/01/2026 

Đối với Tên văn bản 

được rà soát - cột Tên 

gọi của văn bản/Trích 

yếu nội dung của văn 

bản (7) 

Có 

Điền tên gọi của văn bản (Ví 

dụ: Về kiểm tra, rà soát, hệ 

thống hóa và xử lý văn bản 

quy phạm pháp luật) 

 

Ban hành Quy chế 

quản lý hoạt động 

văn hóa, thể thao 

trên địa bàn phường 

Ba Đình 

Đối với Tên văn bản 

được rà soát - cột Thời 

điểm có hiệu lực (8) 

Có 
Điền thời điểm có hiệu lực 

của văn bản 20/01/2026 
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Trường thông tin   Bắt buộc          Cách nhập liệu Ví dụ 

Điền/chọn ngày, tháng, năm 

ban hành văn bản. Điền/chọn 

theo đúng định dạng 

dd/mm/yyyy (Ví dụ: ngày 

01/4/2025 trên hệ thống cần 

điền theo định dạng 

01/04/2025)Lưu ý 

Phải đúng theo văn bản gốc 

Không nhập ngày ký thay 

cho thời điểm có hiệu lực 

nếu khác nhau  

Đối với Văn bản sửa 

đổi, bổ sung, bãi bỏ 

một phần – cột Loại 

văn bản (9) 

Không 

Chọn từ danh sách Loại văn 

bản có sẵn. 

Lưu ý: Nếu giá trị không 

đúng trong danh sách có sẵn, 

hệ thống không nhận dạng 

được dữ liệu, và bắt buộc 

chọn/nhập lại 

Nếu Trường dữ liệu "Tính 

hiệu lực" = "Hết hiệu lực 1 

phần" thì trường này là bắt 

buộc nhập 

Nếu Trường dữ liệu "Tính 

hiệu lực" khác "Hết hiệu lực 

1 phần" thì trường này là 

trường không bắt buộc nhập 

Quyết định của Uỷ 

ban nhân dân huyện 

Đối với Văn bản sửa 

đổi, bổ sung, bãi bỏ 
Không 

 Ủy ban nhân dân 

phường Ba Đình 
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Trường thông tin   Bắt buộc          Cách nhập liệu Ví dụ 

một phần – cột Cơ 

quan ban hành văn 

bản (10) 

Điền cơ quan ban hành 

văn bản 

Đối với Văn bản sửa 

đổi, bổ sung, bãi bỏ 

một phần - cột  Số, Kí 

hiệu (11) 

Không 

Nhập đúng theo định dạng 

ban hành thực tế. 

Cấu trúc chuẩn: Số / năm / 

loại văn bản – cơ quan ban 

hành 

Lưu ý: 

Nếu Trường dữ liệu "Tính 

hiệu lực" = "Hết hiệu lực 1 

phần" thì trường này là bắt 

buộc nhập 

Nếu Trường dữ liệu "Tính 

hiệu lực" khác "Hết hiệu lực 

1 phần" thì trường này là 

trường không bắt buộc nhập  

06/2026/QĐ-UBND 

Đối với Văn bản sửa 

đổi, bổ sung, bãi bỏ 

một phần - cột  Ngày 

ban hành 

(ddMMyyyy) (12) 

Không 

Nhập đúng theo định dạng 

ban hành thực tế. 

Điền/chọn ngày, tháng, năm 

ban hành văn bản. Điền/chọn 

theo đúng định dạng 

dd/mm/yyyy (Ví dụ: ngày 

01/4/2025 trên hệ thống cần 

điền theo định dạng 

01/04/2025)Lưu ý 

Phải đúng theo văn bản gốc  

15/09/2026 
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Trường thông tin   Bắt buộc          Cách nhập liệu Ví dụ 

Không nhập ngày ký thay 

cho thời điểm có hiệu lực 

nếu khác nhau  

Nếu Trường dữ liệu "Tính 

hiệu lực" = "Hết hiệu lực 1 

phần" thì trường này là bắt 

buộc nhập 

Nếu Trường dữ liệu "Tính 

hiệu lực" khác "Hết hiệu lực 

1 phần" thì trường này là 

trường không bắt buộc nhập 

 

Đối với Văn bản sửa 

đổi, bổ sung, bãi bỏ 

một phần - cột  Tên 

gọi của văn bản/Trích 

yếu nội dung của văn 

bản (13) 

Không 

Điền tên các văn bản sửa 

đổi, bổ sung, bãi bỏ một 

phần. 

Sửa đổi, bổ sung một 

số điều của Quy chế 

quản lý v.à tổ chức 

các hoạt động văn 

hóa, thể thao trên địa 

bàn phường Ba Đình 
 

Tình trạng hiệu lực 

(14) 
Có 

Chọn từ danh sách Tính hiệu 

lực có sẵn 

- Trường hợp tính đến thời 

điểm báo cáo kết quả tổng rà 

soát mà văn bản chưa có 

hiệu lực thì chọn “Chưa có 

hiệu lực” 

- Trường hợp văn bản bị tạm 

ngưng hiệu lực toàn bộ thì 

chọn “Tạm ngưng hiệu lực 

toàn bộ” 

Tạm ngưng hiệu lực 

một phần 
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Trường thông tin   Bắt buộc          Cách nhập liệu Ví dụ 

- Trường hợp văn bản bị tạm 

ngưng hiệu lực một phần thì 

chọn “Tạm ngưng hiệu lực 

một phần” 

- Trường hợp văn bản bị 

đình chỉ việc thi hành toàn 

bộ thì chọn “Bị đình chỉ việc 

thi hành toàn bộ” 

- Trường hợp văn bản bị 

đình chỉ việc thi hành một 

phần thì chọn “Bị đình chỉ 

việc thi hành một phần” 

- Trường hợp văn bản không 

được quyết định áp dụng 

theo quy định tại điểm b 

khoản 2 Điều 54 Luật Ban 

hành VBQPPL năm 2025 thì 

chọn “Không được quyết 

định áp dụng” 

Chú ý: Nếu giá trị không 

đúng trong danh sách có sẵn, 

hệ thống không nhận dạng 

được dữ liệu, và bắt buộc 

chọn/nhập lại 

Ghi chú Không 

Điền các thông tin cần ghi 

chú, gồm: 

- Trường hợp văn bản bị 

“Tạm ngưng hiệu lực toàn 

bộ” hoặc “Tạm ngưng hiệu 

lực một phần” thì ghi tên văn 

bản ngưng hiệu lực, thời gian 
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Trường thông tin   Bắt buộc          Cách nhập liệu Ví dụ 

bị tạm ngưng hiệu lực. Ví 

dụ: Đối với Quyết định số 

03/2025/QĐ-UBND bị tạm 

ngưng hiệu lực toàn bộ bởi 

Quyết định số 05/2026/QĐ-

UBND ngày 01/3/2025 của 

UBND từ ngày 15/4/2025 

đến ngày 15/4/2026: Cột 

(13) Tình trạng hiệu lực 

chọn “Tạm ngưng hiệu lực 

toàn bộ” thì Cột (14) Ghi chú 

ghi: Quyết định số 

05/2026/QĐ-UBND ngày 

01/3/2025 của UBND từ 

ngày 15/4/2025 đến ngày 

15/4/2026 

- Trường hợp tại văn bản bị 

“Bị đình chỉ việc thi hành 

toàn bộ” hoặc “Bị đình chỉ 

thi hành một phần” và chọn 

tên văn bản đình chỉ việc thi 

hành, thời gian bị đình chỉ 

việc thi hành thì ghi tên văn 

bản đình chỉ việc thi hành, 

thời gian bị đình chỉ việc thi 

hành 

- Trường hợp văn bản có quy 

định về thời hạn có hiệu lực 

thì ghi cụ thể thời hạn theo 

quy định của văn bản (Ví dụ: 

Nghị quyết này được thực 
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Trường thông tin   Bắt buộc          Cách nhập liệu Ví dụ 

hiện đến hết ngày 

28/02/2027) 

- Trường hợp văn bản do 

HĐND, UBND các xã trước 

khi sắp xếp ban hành (không 

trùng với tên xã sau khi sắp 

xếp) thì ghi tên các xã đó (Ví 

dụ: xã An Đồng) 

 

 

b. Phụ lục 02 – Danh mục VBQPPL cần sửa đổi, bổ sung; thay thế; tạm ngưng hiệu lực, bãi 

bỏ một phần 

Phụ lục 02 - Danh mục VBQPPL cần sửa đổi, bổ sung; thay thế; tạm ngưng hiệu lực, bãi bỏ một phần 

trên hệ thống tương ứng với biểu mẫu quy định tại Hướng dẫn số 06/HD-BCĐ, bao gồm: 

• Phụ lục II. Danh mục văn bản quy phạm pháp luật của HĐND, UBND cấp xã cần sửa đổi, bổ 

sung; thay thế; tạm ngưng hiệu lực, bãi bỏ một phần (Mẫu 04 – X) 

 

  
 

Đặc tả dữ liệu: 
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           Trường thông tin   Bắt buộc          Cách nhập liệu  Ví dụ 

Lĩnh vực (2)  Có 

- Đối với cấp xã có thể 

không có lĩnh vực hoặc 

chọn loại “Văn bản chỉ có 

nội dung bãi bỏ” 

- Đối với Sở và Vụ/Cục thì 

trường này bắt buộc phải 

nhập, sẽ chọn giá trị trong 

danh sách Lĩnh vực có sẵn 

Chú ý: Nếu giá trị không 

đúng trong danh sách có 

sẵn, hệ thống không nhận 

dạng được dữ liệu, và bắt 

buộc chọn/nhập lại 

Văn bản chỉ có nội 

dung bãi bỏ 

Loại văn bản (3) Có 

Chọn từ danh sách Loại 

văn bản có sẵn (Ví dụ: 

Nghị quyết, Chỉ thị của Ủy 

ban nhân dân...). 

Chú ý: Nếu giá trị không 

đúng trong danh sách có 

sẵn, hệ thống không nhận 

dạng được dữ liệu, và bắt 

buộc chọn/nhập lại 

Quyết định của Uỷ 

ban nhân dân huyện 

Cơ quan ban hành văn 

bản (4) 
Có 

Điền tên cơ quan ban hành 

văn bản 

Ủy ban nhân dân 

phường Ba Đình 

Số, Kí hiệu (5) Có 

Nhập đúng theo định dạng 

ban hành thực tế. 

Cấu trúc chuẩn: Số / năm / 

loại văn bản – cơ quan ban 

hành 

02/2026/QĐ-UBND 



TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỐ HOÁ KẾT QUẢ TỔNG RÀ 
SOÁT HỆ THỐNG VBQPPL TẠI HỆ THỐNG 

PHẦN MỀM HỖ TRỢ KIỂM TRA, RÀ SOÁT VBQPPL 
Trang :  45 / 99 

 
           Trường thông tin   Bắt buộc          Cách nhập liệu  Ví dụ 

Ngày ban hành 

(ddMMyyyy) (6) 
Có 

Nhập đúng theo định dạng 

ban hành thực tế. 

Điền/chọn ngày, tháng, 

năm ban hành văn bản. 

Điền/chọn theo đúng định 

dạng dd/mm/yyyy (Ví dụ: 

ngày 01/4/2025 trên hệ 

thống cần điền theo định 

dạng 01/04/2025) 

Lưu ý 

Phải đúng theo văn bản 

gốc. Không nhập ngày ký 

thay cho ngày ban hành nếu 

khác nhau  

 

05/02/2026 

Tên gọi của văn 

bản/Trích yếu nội dung 

của văn bản (7) 

Có 

Điền trích yếu văn bản (có 

thể ghi kèm tên cơ quan 

ban hành nếu cần) 

Trường hợp văn bản được 

rà soát đã được sửa đổi, bổ 

sung, bãi bỏ một phần thì 

ngay sau trích yếu văn bản 

ghi: “(đã được sửa đổi, bổ 

sung)” (Ví dụ: Quyết định 

số 02/2025/QĐ-UBND 

ngày 21/12/2025 của 

UBND phường Thanh Liệt 

về việc ... (đã được sửa đổi, 

bổ sung) 

Ban hành Quy định 

quản lý trật tự đô thị, 

vệ sinh môi trường 

trên địa bàn phường 

Ba Đình 
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           Trường thông tin   Bắt buộc          Cách nhập liệu  Ví dụ 

Căn cứ rà soát (8) Có 

Điền căn cứ rà soát từng nội 

dung, quy định của văn bản 

cần phải xử lý. Căn cứ rà 

soát theo Mục VI.3 Hướng 

dẫn, trong đó cần ghi rõ 

thông tin về tên văn bản, tài 

liệu là căn cứ rà soát (nếu 

có) 

Luật Tổ chức chính 

quyền địa phương 

72/2025/QH15; các 

quy định mới của 

UBND thành phố về 

quản lý trật tự đô thị 

Phân tích các nội dung 

quy định cần xử lý của 

văn bản được rà soát 

sau khi đối chiếu với 

căn cứ rà soát (9) 

Có 

Điền nội dung phân tích 

các nội dung, quy định của 

văn bản cần phải xử lý sau 

khi đối chiếu với các căn 

cứ rà soát theo các tiêu chí 

rà soát (được nêu tại Mục 

VI.4 Hướng dẫn). Mỗi nội 

dung, quy định của văn bản 

được rà soát được điền tại 

01 dòng khác nhau 

Một số quy định về 

trách nhiệm phối 

hợp xử lý vi phạm 

và phân cấp quản lý 

không còn phù hợp 

với văn bản cấp trên 

hiện hành; cần điều 

chỉnh để bảo đảm 

tính thống nhất của 

hệ thống pháp luật 

Hình thức xử lý văn bản 

được rà soát (10) 
Có 

Chọn một trong các hình 

thức xử lý văn bản được rà 

soát gồm: bãi bỏ một phần; 

thay thế; sửa đổi, bổ sung 

Chú ý: Nếu giá trị không 

đúng trong danh sách có 

sẵn, hệ thống không nhận 

dạng được dữ liệu, và bắt 

buộc chọn/nhập lại 

Sửa đổi, bổ sung 

Lộ trình xử lý (11) Có Điền lộ trình xử lý Quý III/2026 

Tiêu chí rà soát (12) Có 1. Cách nhập dữ liệu 

trực tiếp: Chọn nhiều giá trị 
Tiêu chí 1; Tiêu chí 2 



TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỐ HOÁ KẾT QUẢ TỔNG RÀ 
SOÁT HỆ THỐNG VBQPPL TẠI HỆ THỐNG 

PHẦN MỀM HỖ TRỢ KIỂM TRA, RÀ SOÁT VBQPPL 
Trang :  47 / 99 

 
           Trường thông tin   Bắt buộc          Cách nhập liệu  Ví dụ 

từ danh sách có sẵn tương 

ứng với nội dung phân tích 

2. Cách dán dữ liệu/ 

import dữ liệu từ file excel: 

Nếu có nhiều giá trị tiêu chí 

rà soát, các tiêu chí cách 

nhau bằng dấu “;”,  không 

nhập dấu cách giữa các tiêu 

chí 

- Điền/chọn tiêu chí rà soát 

tương ứng với từng nội 

dung, quy định của văn bản 

được rà soát cần phải xử lý 

(có thể chọn nhiều) (Ví dụ: 

Tiêu chí 2) 

- Trường hợp kết quả rà 

soát một nội dung, quy 

định của VBQPPL đồng 

thời liên quan đến nhiều 

tiêu chí khác nhau thì ghi 

tất cả các tiêu chí 

Chú ý:  Lấy đúng theo tiêu 

chí trong danh sách dữ liệu 

có sẵn 

Nếu giá trị không đúng 

trong danh sách có sẵn, hệ 

thống không nhận dạng 

được dữ liệu, bắt buộc 

chọn/nhập lại 
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Lưu ý: 

• Không thực hiện rà soát đối với VBQPPL chỉ ban hành để bãi bỏ VBQPPL khác. 

• Việc xử lý văn bản trong trường hợp nhiều đơn vị hành chính được nhập thành một đơn vị hành 

chính mới cùng cấp: cần lưu ý quy định tại điểm b khoản 2 Điều 54 Luật Ban hành VBQPPL 

số 64/2025/QH15, được sửa đổi, bổ sung bởi Luật số 87/2025/QH15 

c. Phụ lục 03 – Danh mục VBQPPL đề xuất ban hành mới 

Phụ lục 03 - Danh mục VBQPPL đề xuất ban hành mới trên hệ thống tương ứng với biểu mẫu quy định 

tại Hướng dẫn số 06/HD-BCĐ, bao gồm: 

           Trường thông tin   Bắt buộc          Cách nhập liệu  Ví dụ 

Hình thức xử lý với 

nội dung (13) 
Có 

Chọn hình thức xử lý với 

nội dung trong danh sách có 

sẵn 

- Điền hình thức xử lý đối 

với nội dung, quy định của 

văn bản nếu cần tạm ngưng 

hiệu lực một phần; hướng 

dẫn áp dụng VBQPPL (Ví 

dụ: Nếu “nội dung 1” của 

văn bản A cần tạm ngưng 

hiệu lực thì ghi “Tạm ngưng 

hiệu lực một phần”) 

Chú ý: Nếu giá trị không 

đúng trong danh sách có 

sẵn, hệ thống không nhận 

dạng được dữ liệu, bắt buộc 

chọn/nhập lại 

Tạm ngưng hiệu lực 

một phần 

Ghi chú (14) Không 

Điền các thông tin cần ghi 

chú khác (nếu có) 
Đề xuất giao UBND 

phường chủ trì tham 

mưu sửa đổi 
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• Phụ lục III. Danh mục văn bản quy phạm pháp luật HĐND, UBND xã đề xuất ban hành mới 

(Mẫu 05 – X) 

 

  
 

Đặc tả dữ liệu: 
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        Trường thông tin   Bắt buộc        Cách nhập liệu  Ví dụ 

Lĩnh vực (2)  Có 

- Đối với cấp xã có thể 

không có lĩnh vực hoặc chọn 

loại “Văn bản chỉ có nội 

dung bãi bỏ”. 

-  Đối với Sở và Vụ/Cục thì 

trường này bắt buộc phải 

nhập, sẽ chọn giá trị trong 

danh sách Lĩnh vực có sẵn 

Chú ý: Nếu giá trị không 

đúng trong danh sách có sẵn, 

hệ thống không nhận dạng 

được dữ liệu, và bắt buộc 

chọn/nhập lại 

Văn bản chỉ có nội 

dung bãi bỏ 

Văn bản đề xuất ban 

hành mới - cột Loại văn 

bản (3) 

Có 

Chọn từ danh sách Loại văn 

bản có sẵn. 

Chú ý: Nếu giá trị không 

đúng trong danh sách có sẵn, 

hệ thống không nhận dạng 

được dữ liệu, và bắt buộc 

chọn/nhập lại 

Quyết định của Uỷ 

ban nhân dân huyện 

Văn bản đề xuất ban 

hành mới - cột Cơ 

quan ban hành văn bản 

(4) 

Có  

Điền tên cơ quan ban hành 

văn bản Ủy ban nhân dân 

phường Ba Đình 

Văn bản đề xuất ban 

hành mới - cột Tên văn 

bản đề xuất ban hành 

mới (5) 

Có 

Điền tên gọi, trích yếu của 

VBQPPL đề xuất ban hành 

mới 

Ban hành Quy chế 

quản lý, vận hành và 

sử dụng hệ thống 

tiếp nhận phản ánh 

hiện trường trực 

tuyến trên địa bàn 

phường Ba Đình 
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        Trường thông tin   Bắt buộc        Cách nhập liệu  Ví dụ 

Ban hành Quy chế 

quản lý, vận hành và 

sử dụng hệ thống 

tiếp nhận phản ánh 

hiện trường trực 

tuyến trên địa bàn 

phường Ba Đình 

  

Căn cứ rà soát (6) Có 

Điền căn cứ rà soát theo Mục 

VI.3 Hướng dẫn, trong đó 

cần ghi rõ thông tin về tên 

văn bản, tài liệu là căn cứ rà 

soát (nếu có) 

Luật Tổ chức chính 

quyền địa phương 

năm 2025; chủ 

trương chuyển đổi 

số của UBND thành 

phố 

VBQPPL hiện hành 

liên quan đến VB đề 

xuất ban hành mới 

(Trong trường hợp đề 

xuất ban hành 

VBQPPL có hiệu lực 

pháp lý cao hơn) (7) 

Không 

Chỉ có trong trường hợp đề 

xuất ban hành VBQPPL có 

hiệu lực pháp lý cao hơn. Bắt 

buộc nhập với cấp Bộ  

Dự kiến phạm vi điều 

chỉnh của văn bản (8) 
Có 

Điền dự kiến phạm vi điều 

chỉnh của văn bản 

Áp dụng đối với cán 

bộ, công chức 

phường, tổ dân phố 

và cá nhân, tổ chức 

tham gia phản ánh 

hiện trường trên địa 

bàn phường Ba Đình 

Lộ trình xây dựng, ban 

hành văn bản (9) 
Có 

Điền dự kiến lộ trình xây 

dựng, ban hành văn bản 
Quý IV/2026 
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        Trường thông tin   Bắt buộc        Cách nhập liệu  Ví dụ 

Tiêu chí rà soát (10) Có 

1. Cách nhập dữ liệu trực 

tiếp: Chọn nhiều giá trị từ 

danh sách có sẵn tương ứng 

với nội dung phân tích 

2. Cách dán dữ liệu/ 

import dữ liệu từ file excel: 

Nếu có nhiều giá trị tiêu chí 

rà soát, các tiêu chí cách 

nhau bằng dấu “;” ,  không 

nhập dấu cách giữa các tiêu 

chí (Ví dụ: Tiêu chí 2.1;Tiêu 

chí 2.2)  

 

Điền/chọn (nhiều) tiêu chí rà 

soát tương ứng với từng nội 

dung, quy định của văn bản 

được rà soát cần đề xuất ban 

hành mới (có thể chọn 

nhiều). Trường hợp kết quả 

rà soát một nội dung, quy 

định của VBQPPL đồng thời 

liên quan đến nhiều tiêu chí 

khác nhau thì ghi tất cả các 

tiêu chí  

Chú ý:  Lấy đúng theo tiêu 

chí trong danh sách dữ liệu 

có sẵn.  

Nếu giá trị không đúng trong 

danh sách có sẵn, hệ thống 

không nhận dạng được dữ 

liệu, bắt buộc chọn/nhập lại. 

Tiêu chí 1; Tiêu chí 

2 
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d. Phụ lục 04 – Danh mục VBQPPL đề xuất bãi bỏ toàn bộ 

Phụ lục 04 - Danh mục VBQPPL đề xuất bãi bỏ toàn bộ trên hệ thống tương ứng với biểu mẫu quy 

định tại Hướng dẫn số 06/HD-BCĐ, bao gồm: 

• Phụ lục IV. Danh mục văn bản quy phạm pháp luật của HĐND, UBND cấp xã đề xuất bãi bỏ 

toàn bộ (Mẫu 06 – X) 

 

        Trường thông tin   Bắt buộc        Cách nhập liệu  Ví dụ 

Ghi chú (11) Không 

Sử dụng để bổ sung thông tin 

cần lưu ý trong quá trình rà 

soát hoặc xử lý văn bản 

Văn bản đề xuất ban 

hành mới 
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       Trường thông tin   Bắt buộc          Cách nhập liệu  Ví dụ 

Lĩnh vực (2)  Có 

- Đối với cấp xã có thể 

không có lĩnh vực hoặc 

chọn loại “Văn bản chỉ có 

nội dung bãi bỏ”. 

-  Đối với Sở và Vụ/Cục thì 

trường này bắt buộc phải 

nhập, sẽ chọn giá trị trong 

danh sách Lĩnh vực có sẵn 

Chú ý: Nếu giá trị không 

đúng trong danh sách có 

sẵn, hệ thống không nhận 

dạng được dữ liệu, và bắt 

buộc chọn/nhập lại 

Văn bản chỉ có nội 

dung bãi bỏ 

Loại văn bản (3) Có 

Chọn từ danh sách Loại văn 

bản có sẵn. 

Chú ý: Nếu giá trị không 

đúng trong danh sách có 

sẵn, hệ thống không nhận 

dạng được dữ liệu, và bắt 

buộc chọn/nhập lại 

Quyết định của Uỷ 

ban nhân dân huyện 

Cơ quan ban hành (4) Có 

 

Điền tên cơ quan ban hành 

văn bản 

Ủy ban nhân dân 

phường Ba Đình 

Số, Kí hiệu (5) Có 

Nhập đúng theo định dạng 

ban hành thực tế. 

Cấu trúc chuẩn: Số / năm / 

loại văn bản – cơ quan ban 

hành 

03/2018/QĐ-UBND 
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       Trường thông tin   Bắt buộc          Cách nhập liệu  Ví dụ 

Ngày ban hành 

(dd/MM/yyyy) (6) 
Có 

Nhập đúng theo định dạng 

ban hành thực tế. 

Điền/chọn ngày, tháng, 

năm ban hành văn bản. 

Điền/chọn theo đúng định 

dạng dd/mm/yyyy (Ví dụ: 

ngày 01/4/2025 trên hệ 

thống cần điền theo định 

dạng 01/04/2025) 

Lưu ý 

Phải đúng theo văn bản 

gốc. Không nhập ngày ký 

thay cho ngày ban hành nếu 

khác nhau  

 

15/06/2018 

Tên gọi của văn 

bản/Trích yếu nội dung 

của văn bản (7) 

Có 

Điền tên gọi của văn bản 

(Ví dụ: Về kiểm tra, rà 

soát, hệ thống hóa và xử lý 

văn bản quy phạm pháp 

luật) 

 

Ban hành Quy chế 

quản lý hoạt động 

văn nghệ quần chúng 

trên địa bàn phường 

Ba Đình 

Căn cứ rà soát (8) Có 

Điền căn cứ rà soát cho 

từng nội dung, quy định 

của văn bản cần phải xử lý. 

Căn cứ rà soát theo hướng 

dẫn tại Mục VI.3 Tài liệu 

hướng dẫn, trong đó cần 

ghi rõ thông tin về tên văn 

Luật Ban hành 

VBQPPL năm 2025 

và các quy định mới 

của UBND thành phố 
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       Trường thông tin   Bắt buộc          Cách nhập liệu  Ví dụ 

bản, tài liệu là căn cứ rà 

soát (nếu có) 

Phân tích lý do đề xuất 

bãi bỏ toàn bộ (9) 
Có 

Điền nội dung phân tích lý 

do đề xuất bãi bỏ toàn bộ 

văn bản 

Nội dung văn bản 

không còn phù hợp 

với quy định pháp 

luật hiện hành và tình 

hình thực tế tại địa 

phương 

Lộ trình xử lý (10) Có Điền lộ trình xử lý Quý III/2026 

Tiêu chí rà soát (11) Có 

1. Cách nhập dữ liệu 

trực tiếp: Chọn nhiều giá 

trị từ danh sách có sẵn 

tương ứng với nội dung 

phân tích 

2. Cách dán dữ liệu/ 

imort dữ liệu từ file excel: 

Nếu có nhiều giá trị tiêu 

chí rà soát, các tiêu chí 

cách nhau bằng dấu “;” ,  

không nhập dấu cách giữa 

các tiêu chí (Ví dụ: Tiêu 

chí 2.1;Tiêu chí 2.2). 

Điền/chọn tiêu chí rà soát 

tương ứng với từng nội 

dung, quy định của văn bản 

được rà soát cần phải xử lý 

(có thể chọn nhiều) (Ví dụ: 

Tiêu chí 2) Trường hợp kết 

quả rà soát một nội dung, 

quy định của VBQPPL 

Tiêu chí 1; Tiêu 

chí 2 
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e. Phụ lục 05 – Danh mục VBQPPL đề xuất tạm ngưng hiệu lực toàn bộ 

Phụ lục 05 - Danh mục VBQPPL đề xuất tạm ngưng hiệu lực toàn bộ trên hệ thống tương ứng với biểu 

mẫu quy định tại Hướng dẫn số 06/HD-BCĐ, bao gồm: 

• Phụ lục V.Danh mục văn bản quy phạm pháp luật của HĐND, UBND cấp xã đề xuất tạm 

ngưng hiệu lực toàn bộ (Mẫu 07 – X) 

 

       Trường thông tin   Bắt buộc          Cách nhập liệu  Ví dụ 

đồng thời liên quan đến 

nhiều tiêu chí khác nhau thì 

ghi tất cả các tiêu chí. Chú 

ý:  Lấy đúng theo tiêu chí 

trong danh sách dữ liệu có 

sẵn.  

Nếu giá trị không đúng 

trong danh sách có sẵn, hệ 

thống không nhận dạng 

được dữ liệu, bắt buộc 

chọn/nhập lại 

Ghi chú (12) Không 

Điền các thông tin cần ghi 

chú khác (nếu có) 

Trường hợp văn bản do 

HĐND, UBND các xã 

trước khi sắp xếp ban hành 

(không trùng với tên xã sau 

khi sắp xếp) thì ghi tên các 

xã đó (Ví dụ: xã An Đồng) 

Đề xuất ban hành văn 

bản mới thay thế nếu 

cần thiết 
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Đặc tả dữ liệu: 
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       Trường thông tin   Bắt buộc          Cách nhập liệu          Ví dụ 

Lĩnh vực (2) Có 

- Đối với cấp xã có thể 

không có lĩnh vực hoặc 

chọn loại “Văn bản chỉ có 

nội dung bãi bỏ”. 

-  Đối với Sở và Vụ/Cục thì 

trường này bắt buộc phải 

nhập, sẽ chọn giá trị trong 

danh sách Lĩnh vực có sẵn 

Chú ý: Nếu giá trị không 

đúng trong danh sách có 

sẵn, hệ thống không nhận 

dạng được dữ liệu, và bắt 

buộc chọn/nhập lại 

Văn bản chỉ có nội 

dung bãi bỏ 

Loại văn bản (3) Có 

Chọn từ danh sách Loại 

văn bản có sẵn. 

Chú ý: Nếu giá trị không 

đúng trong danh sách có 

sẵn, hệ thống không nhận 

dạng được dữ liệu, và bắt 

buộc chọn/nhập lại 

Quyết định của Uỷ 

ban nhân dân huyện 

Cơ quan ban hành (4) Có  

 

Điền tên cơ quan ban hành 

văn bản 

Ủy ban nhân 

dân phường Ba 

Đình 

Số, kí hiệu (5) Có 

Nhập đúng theo định dạng 

ban hành thực tế. 

Cấu trúc chuẩn: Số / năm / 

loại văn bản – cơ quan ban 

hành 

04/2024/QĐ-UBND 
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       Trường thông tin   Bắt buộc          Cách nhập liệu          Ví dụ 

Ngày ban hành 

(dd/MM/yyyy) (6) 
Có 

Nhập đúng theo định dạng 

ban hành thực tế. 

Điền/chọn ngày, tháng, 

năm ban hành văn bản. 

Điền/chọn theo đúng định 

dạng dd/mm/yyyy (Ví dụ: 

ngày 01/4/2025 trên hệ 

thống cần điền theo định 

dạng 01/04/2025) 

Lưu ý: 

Phải đúng theo văn bản 

gốc. Không nhập ngày ký 

thay cho ngày ban hành nếu 

khác nhau  

 

18/09/2024 

Tên gọi của văn 

bản/Trích yếu nội dung 

của văn bản (7) 

Có 

Điền tên gọi của văn bản 

(Ví dụ: Về kiểm tra, rà 

soát, hệ thống hóa và xử lý 

văn bản quy phạm pháp 

luật). 

Ban hành Quy định 

quản lý hoạt động 

sử dụng tạm thời 

lòng đường, vỉa hè 

trên địa bàn phường 

Ba Đình 

Căn cứ rà soát (8) Có 

Điền căn cứ rà soát văn bản 

theo Mục VI.3 Hướng dẫn, 

trong đó cần ghi rõ thông 

tin về tên văn bản, tài liệu 

là căn cứ rà soát 

Tài liệu hướng dẫn, trong 

đó cần ghi rõ thông tin về 

Các quy định mới của 

UBND thành phố về 

quản lý, sử dụng lòng 

đường, hè phố 
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       Trường thông tin   Bắt buộc          Cách nhập liệu          Ví dụ 

tên văn bản, tài liệu là căn 

cứ rà soát (nếu có). 

Phân tích lý do đề xuất 

tạm ngưng hiệu lực 

toàn bộ (9) 

Có 

Điền nội dung phân tích lý 

do đề xuất tạm ngưng hiệu 

lực toàn bộ toàn bộ văn 

bản. 

Một số nội dung cần 

rà soát, điều chỉnh 

để phù hợp với quy 

định mới của cấp 

trên và tình hình 

thực tế tại địa 

phương 

Lộ trình xử lý (10) Có 
Điền lộ trình xử lý Thực hiện trong 

năm 2026 

Tiêu chí rà soát (11) Có 

1. Cách nhập dữ liệu trực 

tiếp: Chọn nhiều giá trị từ 

danh sách có sẵn tương ứng 

với nội dung phân tích 

2. Cách dán dữ liệu/ import 

dữ liệu từ file excel: Nếu có 

nhiều giá trị tiêu chí rà soát, 

các tiêu chí cách nhau bằng 

dấu “;” không nhập dấu 

cách giữa các tiêu chí (Ví 

dụ: Tiêu chí 2.1;Tiêu chí 

2.2) 

 

Điền/chọn (nhiều) tiêu chí 

rà soát tương ứng với từng 

nội dung, quy định của văn 

bản được rà soát cần đề 

xuất ngưng hiệu lực tgoanf 

bộ (có thể chọn nhiều) 

Trường hợp kết quả rà soát 

Tiêu chí 2 
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f. Phụ lục 06 – Danh mục VBQPPL HĐND, UBND cấp huyện còn hiệu lực trên địa bàn 

Phụ lục 06 - Danh mục VBQPPL HĐND, UBND cấp huyện còn hiệu lực trên địa bàn trên hệ thống 

tương ứng với biểu mẫu quy định tại Hướng dẫn số 06/HD-BCĐ, bao gồm: 

• Phụ lục VI.Danh mục văn bản quy phạm pháp luật của HĐND, UBND cấp huyện còn hiệu 

lực trên địa bàn (Mẫu 08 – X) 

       Trường thông tin   Bắt buộc          Cách nhập liệu          Ví dụ 

một nội dung, quy định của 

VBQPPL đồng thời liên 

quan đến nhiều tiêu chí 

khác nhau thì ghi tất cả các 

tiêu chí. 

Chú ý:  Lấy đúng theo tiêu 

chí trong danh sách dữ liệu 

có sẵn 

Nếu giá trị không đúng 

trong danh sách có sẵn, hệ 

thống không nhận dạng 

được dữ liệu, bắt buộc 

chọn/nhập lại. 

Ghi chú (12) Không 

Điền các thông tin cần ghi 

chú khác (nếu có) 

Sau thời gian tạm 

ngưng sẽ xem xét 

ban hành văn bản 

thay thế 
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Đặc tả dữ liệu: 
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      Trường thông tin   Bắt buộc           Cách nhập liệu  Ví dụ 

Lĩnh vực (2)  Có 

- Đối với cấp xã có thể 

không có lĩnh vực hoặc 

chọn loại “Văn bản chỉ có 

nội dung bãi bỏ”. 

- Đối với Sở và Vụ/Cục thì 

trường này bắt buộc phải 

nhập, sẽ chọn giá trị trong 

danh sách Lĩnh vực có sẵn 

Chú ý: Nếu giá trị không 

đúng trong danh sách có 

sẵn, hệ thống không nhận 

dạng được dữ liệu, và bắt 

buộc chọn/nhập lại 

Văn bản chỉ có nội 

dung bãi bỏ 

Văn bản được rà soát - 

cột Loại văn bản (3) 
Có 

Chọn từ danh sách Loại 

văn bản có sẵn. 

Chú ý: Nếu giá trị không 

đúng trong danh sách có 

sẵn, hệ thống không nhận 

dạng được dữ liệu, và bắt 

buộc chọn/nhập lại 

Quyết định của Uỷ 

ban nhân dân huyện 

Văn bản được rà soát - 

cột Cơ quan ban hành 

văn bản (4) 

Có  

 

Điền tên cơ quan ban hành 

văn bản 

Ủy ban nhân dân 

phường Ba Đình 

Văn bản được rà soát - 

cột Số, kí hiệu (5) 
Có 

Nhập đúng theo định dạng 

ban hành thực tế. 

Cấu trúc chuẩn: Số / năm / 

loại văn bản – cơ quan ban 

hành 

01/2026/QĐ-UBND 
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      Trường thông tin   Bắt buộc           Cách nhập liệu  Ví dụ 

Văn bản được rà soát - 

cột Ngày ban hành 

(dd/MM/yyyy) (6) 

Có 

Nhập đúng theo định dạng 

ban hành thực tế. 

Điền/chọn ngày, tháng, 

năm ban hành văn bản. 

Điền/chọn theo đúng định 

dạng dd/mm/yyyy (Ví dụ: 

ngày 01/4/2025 trên hệ 

thống cần điền theo định 

dạng 01/04/2025) 

Lưu ý 

Phải đúng theo văn bản gốc  

Không nhập ngày ký thay 

cho ngày ban hành nếu 

khác nhau  

 

15/01/2026 

Văn bản được rà soát - 

cột Tên gọi của văn 

bản/Trích yếu nội dung 

của văn bản (7) 

Có 

Điền tên gọi của văn bản 

(Ví dụ: Về kiểm tra, rà 

soát, hệ thống hóa và xử lý 

văn bản quy phạm pháp 

luật). 

Ban hành Quy chế 

quản lý trật tự đô thị 

trên địa bàn quận Ba 

Đình 

Văn bản được rà soát - 

cột Thời điểm có hiệu 

lực (8) 

Có 

Điền/chọn ngày, tháng, 

năm có hiệu lực của văn 

bản. Điền/chọn theo đúng 

định dạng dd/mm/yyyy (Ví 

dụ: ngày 01/4/2025 trên hệ 

thống cần điền theo định 

dạng 01/04/2025) 

25/01/2026 
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      Trường thông tin   Bắt buộc           Cách nhập liệu  Ví dụ 

Lưu ý 

Phải đúng theo văn bản gốc  

Không nhập ngày ký thay 

cho thời điểm có hiệu lực 

nếu khác nhau  

 

Văn bản sửa đổi, bổ 

sung, bãi bỏ một phần 

– Cột Loại văn bản (9) 

Không 

Chọn từ danh sách Loại 

văn bản có sẵn. 

Chú ý: Nếu giá trị không 

đúng trong danh sách có 

sẵn, hệ thống không nhận 

dạng được dữ liệu, và bắt 

buộc chọn/nhập lại 

Quyết định của Uỷ 

ban nhân dân huyện 

Văn bản sửa đổi, bổ 

sung, bãi bỏ một phần 

- cột Cơ quan ban hành 

văn bản (10) 

Có  

 

Điền tên cơ quan ban hành 

văn bản 

Ủy ban nhân dân 

phường Ba Đình 

Văn bản sửa đổi, bổ 

sung, bãi bỏ một phần 

– Cột Số/Kí hiệu (11) 

Không 

Nhập đúng theo định dạng 

ban hành thực tế 

Cấu trúc chuẩn: Số / năm / 

loại văn bản – cơ quan ban 

hành 

08/2026/QĐ-UBND 

Văn bản sửa đổi, bổ 

sung, bãi bỏ một phần 

– Cột Ngày ban 

hành(dd/MM/yyyy) 

(12) 

Không 

Điền/chọn ngày, tháng, 

năm ban hành văn bản sửa 

đổi, bổ sung. Điền/chọn 

theo đúng định dạng 

dd/mm/yyyy (Ví dụ: ngày 

15/09/2026 
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      Trường thông tin   Bắt buộc           Cách nhập liệu  Ví dụ 

01/4/2025 trên hệ thống 

cần điền 01/04/2025) 

Lưu ý 

Phải đúng theo văn bản gốc  

Không nhập ngày ký thay 

cho ngày ban hành nếu 

khác nhau  

 

Văn bản sửa đổi, bổ 

sung, bãi bỏ 1 phần – 

Cột Tên gọi của văn 

bản/Trích yếu nội dung 

của văn bản (13) 

Không 

Điền trích yếu, nội dung 

của văn bản sửa đổi, bổ 

sung, bãi bỏ một phần (Ví 

dụ: Sửa đổi, bổ sung một số 

điều của Quyết định số ... 

ngày .../.../2026 của UBND 

phường Thanh Liệt về ...) 

  Sửa đổi, bổ sung một 

số điều của Quy chế 

quản lý trật tự đô thị 

trên địa bàn quận Ba 

Đình 

Văn bản sửa đổi, bổ 

sung, bãi bỏ 1 phần – 

Cột Tình trạng hiệu lực 

(14) 

Có 

Chọn từ danh sách Tính 

hiệu lực có sẵn. 

Chú ý: Nếu giá trị không 

đúng trong danh sách có 

sẵn, hệ thống không nhận 

dạng được dữ liệu, và bắt 

buộc chọn/nhập lại 

Tạm ngưng hiệu lực 

Ghi chú (15) Không 

Điền các thông tin cần ghi 

chú, gồm:  

- Trường hợp văn bản có 

quy định về thời hạn có 

hiệu lực thì ghi cụ thể thời 

hạn theo quy định của văn 

bản. 

Áp dụng tại các 

phường thuộc quận 

Ba Đình 
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      Trường thông tin   Bắt buộc           Cách nhập liệu  Ví dụ 

- Trường hợp văn bản bị 

“Tạm ngưng hiệu lực toàn 

bộ” hoặc “Tạm ngưng hiệu 

lực một phần” thì ghi tên 

văn bản ngưng hiệu lực, 

thời gian bị tạm ngưng hiệu 

lực. Ví dụ: Đối với Quyết 

định số 03/2025/QĐ-

UBND bị tạm ngưng hiệu 

lực toàn bộ bởi Quyết định 

số 05/2026/QĐ-UBND 

ngày 01/3/2025 của UBND 

từ ngày 15/4/2025 đến 

ngày 15/4/2026: Cột (13) 

Tình trạng hiệu lực chọn 

“Tạm ngưng hiệu lực toàn 

bộ” thì Cột (14) Ghi chú 

ghi: Quyết định số 

05/2026/QĐ-UBND ngày 

01/3/2025 của UBND từ 

ngày 15/4/2025 đến ngày 

15/4/2026. 

- Trường hợp tại văn bản bị 

“Bị đình chỉ việc thi hành 

toàn bộ” hoặc “Bị đình chỉ 

thi hành một phần” và chọn 

tên văn bản đình chỉ việc 

thi hành, thời gian bị đình 

chỉ việc thi hành thì ghi tên 

văn bản đình chỉ việc thi 
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1.1.2 Danh sách kết quả rà soát VBQPPL 

1.1.2.1 Tìm kiếm   

Sau khi khởi tạo báo cáo rà soát, người dùng có thể sử dụng chức năng tìm kiếm để tra cứu nhanh các 

báo cáo đã được tạo, phục vụ công tác quản lý, theo dõi và cập nhật kết quả rà soát. 

      Tại màn Quản lý báo cáo rà soát 

Bước 1: Nhập điều kiện tìm kiếm 

Tại màn hình Quản lý kết quả rà soát VBQPPL, người dùng nhập một hoặc nhiều tiêu chí tìm 

kiếm, bao gồm: 

      Trường thông tin   Bắt buộc           Cách nhập liệu  Ví dụ 

hành, thời gian bị đình chỉ 

việc thi hành. 

- Trường hợp văn bản có 

quy định về thời hạn có 

hiệu lực thì ghi cụ thể thời 

hạn theo quy định của văn 

bản (Ví dụ: Nghị quyết này 

được thực hiện đến hết 

ngày 28/02/2027) 
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Đặc tả dữ liệu: 

 

Người dùng có thể nhập đầy đủ hoặc một phần thông tin tùy theo nhu cầu tra cứu 

 

    Trường thông tin              Mô tả       Bắt buộc       Ví dụ 

Tên đơn vị 

Hệ thống tự động hiển thị 

theo Đơn vị thực hiện rà 

soát đăng nhập 

Có 
HN_UBND 

Phường Ba Đình 

Năm Nhập năm cần tra cứu Không 2026 

Trạng thái 
 

Chọn trạng thái báo cáo Không Lưu nháp 

Tên lĩnh vực 
 

Chọn lĩnh vực văn bản Không 

Văn bản ban 

hành chỉ có nội 

dung bãi bỏ 

Tên đợt rà soát 
Hệ thống tự động hiển thị 

tên đợt rà soát 
Không 

Tổng rà soát 

VBQPPL 2026 

Tên mẫu biểu Chọn loại biểu mẫu báo cáo Không 

PL02_Danh mục 

VBQPPL đề xuất 

sửa đổi, bổ sung; 

thay thế; tạm 

ngưng hiệu lực, 

bãi bỏ một phần 
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Bước 2: Thực hiện tìm kiếm 

• Sau khi nhập điều kiện, nhấn nút  

• Hệ thống thực hiện rà soát dữ liệu và hiển thị danh sách kết quả phù hợp bên dưới. 

Bước 3: Xem kết quả 

Khu vực danh sách kết quả 

 
 

Đặc tả dữ liệu: 
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Ngoài ra, hệ thống hỗ trợ: 

• Hiển thị tổng số bản ghi tìm được  

• Phân trang dữ liệu để thuận tiện theo dõi nhiều kết quả 

Bước 4: Nhập lại (Nếu có) 

       Sau khi nhập điều kiện tìm kiếm, người dùng nhấn nút  

Trong trường hợp cần thực hiện tra cứu mới, người dùng nhấn nút “Nhập lại” để xóa toàn bộ điều 

kiện đã nhập trước đó. 

Hệ thống đưa màn hình về trạng thái ban đầu, sẵn sàng cho lần tìm kiếm tiếp theo 

 

1.1.2.2 Xem 

Tại màn Quản lý kết qủa rà soát VBQPPL – Danh sách các Phụ lục Tổng hợp kết quả rà soát 

    Trường thông tin              Mô tả       Bắt buộc       Ví dụ 

STT Số thứ tự Có 1 

Năm Năm thực hiện rà soát Có 2026 

Tên đợt rà soát Tên kế hoạch rà soát Có 
Tổng rà soát 

VBQPPL 2026 

Tên mẫu biểu Loại biểu mẫu sử dụng Có 

PL02_Danh mục 

VBQPPL đề xuất 

sửa đổi, bổ sung; 

thay thế; tạm 

ngưng hiệu lực, 

bãi bỏ một phần 

Tên đơn vị Cơ quan thực hiện Có 
UBND Phường 

Ba Đình 

Thao tác Các chức năng xử lý Có Xem/Sửa/Xoá 
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Tại cột “Thao tác”, người dùng có thể thực hiện các chức năng sau: 

 

 

Bước 1: Nhấn icon   tại mỗi bản ghi để xem dữ liệu chi tiết của phụ lục tổng hợp kết quả rà 

soát VBQPPL 

Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình thông tin chi tiết của Phụ lục đã tạo ở chế độ chỉ xem (read-

only) 
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Lưu ý:  Tại màn hình này, người sử dụng chỉ được phép xem thông tin, không được thực hiện 

cập nhật, bổ sung hoặc xoá dữ liệu 

1.1.2.3 Sửa 

Tại màn Quản lý kết qủa rà soát VBQPPL – Danh sách các Phụ lục Tổng hợp kết quả rà soát 

Tại cột “Thao tác”, người dùng có thể thực hiện các chức năng sau: 

 

 

Bước 1: Nhấn icon   tại mỗi bản ghi để sửa dữ liệu chi tiết của phụ lục tổng hợp kết quả rà 

soát VBQPPL 

Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình hệ thống chuyển đến màn hình “Nhập dữ liệu VBQPPL rà 

soát” và hiển thị toàn bộ thông tin của báo cáo rà soát đã được lưu trước đó để thực hiện cập nhật, 

chỉnh sửa dữ liệu 
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Lưu ý: Tại màn hình này, người sử dụng được phép bổ sung, thay đổi thông tin của báo cáo 

rà soát và thực hiện các chức năng Lưu nháp, Lưu và thoát theo quy định của hệ thống 

1.1.2.4 Xóa  

Tại màn Quản lý kết qủa rà soát VBQPPL – Danh sách các Phụ lục Tổng hợp kết quả rà soát 

Tại cột “Thao tác”, người dùng có thể thực hiện các chức năng sau: 
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Bước 1: Nhấn icon   tại mỗi bản ghi để xoá dữ liệu chi tiết của phụ lục tổng hợp kết quả rà 

soát VBQPPL 

Bước 2: Hệ thống hiển thị cửa sổ xác nhận xóa dữ liệu với nội dung: “Bạn có chắc chắn muốn xóa 

mục này không?” 

 

 
 

 

Người sử dụng lựa chọn: 

• “Đồng ý”: Hệ thống thực hiện xóa dữ liệu báo cáo rà soát đã chọn khỏi hệ thống 

• “Hủy bỏ”: Hệ thống đóng cửa sổ xác nhận và giữ nguyên dữ liệu hiện có 

1.2 Báo cáo của đơn vị rà soát 

Chức năng Báo cáo của đơn vị rà soát được sử dụng để quản lý toàn bộ quá trình lập, tổng hợp, theo 

dõi và gửi báo cáo rà soát văn bản của đơn vị trên hệ thống 

Tại màn hình Quản lý báo cáo của đơn vị rà soát, người dùng có thể thực hiện các nghiệp vụ như: 

• Tra cứu danh sách các báo cáo đã được tạo  

• Tìm kiếm báo cáo theo các tiêu chí như đơn vị, đợt rà soát, tên báo cáo, kỳ báo cáo, trạng thái 

xử lý  
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• Thêm mới báo cáo rà soát  

• Theo dõi Trạng thái của báo cáo 

• Xem chi tiết, chỉnh sửa hoặc xóa báo cáo  

• Tải xuống các file báo cáo đã được hệ thống tổng hợp  

• Tải lên file báo cáo đã ký duyệt  

• Thực hiện lưu tạm hoặc gửi báo cáo chính thức  

Màn hình giúp đơn vị rà soát theo dõi xuyên suốt quá trình lập báo cáo, từ bước khởi tạo thông tin 

ban đầu đến khi hoàn tất việc nộp báo cáo lên hệ thống 

1.2.1 Thêm mới báo cáo của đơn vị rà soát 

Bước 1: Truy cập chức năng 

Từ menu chức năng Rà soát văn bản → Báo cáo của đơn vị rà soát, hệ thống hiển thị màn hình Quản 

lý báo cáo để người dùng thực hiện tra cứu, theo dõi và tạo mới báo cáo 

Hệ thống hiển thị màn hình Quản lý báo cáo rà soát: 

 
 

Bước 2: Nhập thông tin báo cáo 
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Để khởi tạo báo cáo mới, người dùng nhấn nút  tại góc phải phía trên danh sách báo 

cáo. 

Hệ thống chuyển sang màn hình khai báo thông tin báo cáo, tại đây người dùng thực hiện nhập đầy 

đủ các trường thông tin theo yêu cầu, bao gồm: 

 
 

Đặc tả dữ liệu: 
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Người dùng nhập đầy đủ thông tin theo yêu cầu để đảm bảo việc tổng hợp dữ liệu được chính xác 

Bước 3: Thực hiện tổng hợp báo cáo 

Tại màn hình khai báo thông tin báo cáo, sau khi hoàn tất việc nhập thông tin, người dùng nhấn nút 

 

Trường hợp trong đợt Tổng rà soát còn tồn tại phụ lục ở trạng thái “Lưu nháp”, khi người sử dụng 

thực hiện chức năng “Tổng hợp báo cáo”, hệ thống hiển thị cửa sổ cảnh báo thông báo các phụ lục 

chưa hoàn thiện sẽ không được đưa vào nội dung tổng hợp báo cáo 

    Trường thông tin              Mô tả       Bắt buộc       Ví dụ 

Đơn vị báo cáo 

Hệ thống tự động hiển thị 

theo Đơn vị thực hiện rà 

soát đăng nhập 

Có 
HN_UBND 

Phường Ba Đình 

Trạng thái xử lý 
Hệ thống tự động hiển thị 

trạng thái Lưu nháp 
Có Lưu nháp 

Năm thực hiện 
 

Hệ thống tự động hiển thị 

năm hiện tại  
Có 2026 

Đợt rà soát 
 

Hệ thống tự động hiển thị 

đợt “Tổng rà soát VBQPPL 

20206” 

Không 
Tổng rà soát 

VBQPPL 2026 

Tên báo cáo 
 

Loại báo cáo cần lập Có 

Báo cáo kết quả 

tổng rà soát hệ 

thống VBQPPL 
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Người sử dụng lựa chọn: 

• “Tiếp tục tổng hợp”: Hệ thống tiếp tục thực hiện tổng hợp báo cáo và bỏ qua các phụ lục đang 

ở trạng thái lưu nháp 

• “Hủy bỏ”: Hệ thống đóng cửa sổ cảnh báo và không thực hiện tổng hợp báo cáo 

Trường hợp tất cả phụ lục trong đợt rà soát đều ở trạng thái “Đã gửi”, khi người sử dụng thực hiện 

chức năng “Tổng hợp báo cáo”, hệ thống tự động tổng hợp dữ liệu báo cáo và phụ lục word từ 

toàn bộ dữ liệu của các phụ lục (Đơn vị đã nhập tại chức năng Nhập kết quả rà soát – Phụ lục Tổng 

hợp kết quả rà soát) 
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Bước 4: Tải file báo cáo và hoàn thiện nội dung 

Sau khi hệ thống kết xuất thành công, người dùng thực hiện tải các file báo cáo về máy để kiểm tra, rà 

soát và hoàn thiện nội dung theo yêu cầu nghiệp vụ. (Chi tiết cách tải xem ở mục 1.2.1.1 – Đặc tả dữ 

liệu kết xuất báo cáo – File Word và các phụ lục kèm theo) 

 

Báo cáo sau khi hoàn thiện được trình lãnh đạo xem xét và ký duyệt theo quy định 

Bước 5: Tải lên báo cáo đã ký duyệt 

Sau khi hoàn tất việc ký duyệt, người dùng quay lại hệ thống và thực hiện tải lên file báo cáo đã ký 
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Bước 6: Lưu và gửi báo cáo 

Người dùng kiểm tra lại toàn bộ hồ sơ báo cáo sau khi tải lên, sau đó lựa chọn: 

• Lưu: Nhấn nút    lưu tạm thông tin để tiếp tục xử lý sau  



TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỐ HOÁ KẾT QUẢ TỔNG RÀ 
SOÁT HỆ THỐNG VBQPPL TẠI HỆ THỐNG 

PHẦN MỀM HỖ TRỢ KIỂM TRA, RÀ SOÁT VBQPPL 
Trang :  83 / 99 

 

• Gửi báo cáo: Nhấn nút  để gửi báo cáo chính thức lên hệ thống phục vụ công tác 

tiếp nhận, theo dõi và tổng hợp cấp trên  

Trường hợp dữ liệu báo cáo phát sinh lỗi hoặc cảnh báo trong quá trình gửi báo cáo, hệ thống sẽ 

hiển thị thông báo kiểm tra dữ liệu 

 

Để xem chi tiết cách Lỗi và Cảnh báo, vui lòng tham khảo mục 1.2.1.2 - Kiểm tra và cảnh báo dữ 

liệu báo cáo tổng hợp 

Sau khi gửi thành công, trạng thái báo cáo được cập nhật theo quy trình xử lý của hệ thống 

1.2.1.1 Đặc tả dữ liệu kết xuất báo cáo (file Word và các phụ lục kèm theo) 

Tại mục “Hồ sơ báo cáo đã kết xuất”, hệ thống hiển thị danh sách các file báo cáo và phụ lục đã được 

tổng hợp. 

Người dùng có thể thực hiện: 

• Nhấn chức năng “Tải xuống toàn bộ (ZIP)” để tải toàn bộ hồ sơ báo cáo dưới dạng file nén .zip.  

• Hoặc tải riêng lẻ từng file bằng biểu tượng tải xuống tại từng dòng 

a. Cách 1: Tải xuống toàn bộ (ZIP) 
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Người dùng nhấn  

Sau khi tải xuống và giải nén file .zip, hệ thống cung cấp: 

• 01 file báo cáo tổng hợp;  

• Các file phụ lục thành phần tương ứng với từng biểu mẫu/phụ lục rà soát.  

 

 

 

Các file phụ lục được tách riêng theo từng mã phụ lục để phục vụ: 

• Kiểm tra và đối soát dữ liệu 

• Lưu trữ hồ sơ điện tử 

• Gửi báo cáo cho đơn vị cấp trên 

Tên file được hệ thống tự động sinh theo: 

• Tên báo cáo;  

• Mã phụ lục;  

• Nội dung biểu mẫu rà soát tương ứng 

b. Cách 2: Tải riêng lẻ từng file bằng biểu tượng tải xuống tại từng dòng 
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Người dùng có thể tải riêng từng file báo cáo hoặc file phụ lục bằng cách nhấn biểu tượng Tải xuống 

tại từng dòng dữ liệu trong danh sách hồ sơ báo cáo đã kết xuất. 

 

 
Hệ thống hỗ trợ tải riêng: 

• File báo cáo tổng hợp 

• Các file phụ lục thành phần tương ứng theo từng biểu mẫu rà soát 

Sau khi tải về, người dùng có thể sử dụng file để: 

• Kiểm tra, rà soát nội dung báo cáo 

• Chỉnh sửa, bổ sung thông tin 

• In ấn hồ sơ 

• Trình ký, đóng dấu 

• Lưu trữ hoặc gửi báo cáo theo quy trình nghiệp vụ.  

Hoặc nếu không cần chỉnh sửa gì thì có thể dùng luôn file đã tải về để upload file và Gửi báo cáo 

cho cấp trên. Cách tải này giúp người dùng thao tác nhanh, thuận tiện và không cần giải nén file 

.zip. 

1.2.1.2 Kiểm tra và cảnh báo dữ liệu báo cáo tổng hợp 

Khi người dùng thực hiện thao tác Tổng hợp báo cáo, nhấn Lưu hoặc Gửi báo cáo, hệ thống sẽ tự động 

kiểm tra toàn bộ dữ liệu của các phụ lục và hiển thị cảnh báo tương ứng theo các điều kiện đã được cấu 

hình. 

Hệ thống thực hiện kiểm tra các nhóm điều kiện gồm: 

• Kiểm tra dữ liệu trùng 

• Kiểm tra tính thống nhất giữa loại văn bản và số ký hiệu 

• Kiểm tra dữ liệu lựa chọn theo danh mục 

• Các điều kiện kiểm tra nghiệp vụ khác theo từng phụ lục 
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Sau khi kiểm tra, hệ thống hiển thị cửa sổ “Cảnh báo dữ liệu” gồm: 

• Danh sách phụ lục phát sinh lỗi/cảnh báo 

• Số lượng lỗi 

• Số lượng cảnh báo 

• Chức năng xem chi tiết từng phụ lục 

 

 
 

Người dùng nhấn nút  để xem nội dung lỗi/cảnh báo cụ thể của từng phụ lục 

Ngoài ra, hệ thống hỗ trợ: 

• Hiển thị thông tin hướng dẫn xử lý lỗi 

• Cho phép sửa phụ lục có Lỗi/Cảnh báo 

• Cho phép tải xuống file lỗi phục vụ kiểm tra và chỉnh sửa dữ liệu 
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a. Trường hợp dữ liệu phát sinh lỗi bắt buộc (Lỗi) 

Trường hợp dữ liệu phát sinh lỗi bắt buộc (Lỗi): 

• Hệ thống hiển thị cảnh báo lỗi 

• Cho phép người dùng thực hiện tổng hợp dữ liệu 

• Không cho phép gửi báo cáo cho đến khi toàn bộ lỗi được xử lý 

 

Các lỗi bắt buộc bao gồm: 

• Dữ liệu không thuộc danh mục cho phép lựa chọn 

• Dữ liệu không phù hợp quy tắc nghiệp vụ 

• Trùng dữ liệu theo điều kiện kiểm tra của hệ thống 

 

Người dùng cần chỉnh sửa dữ liệu trước khi thực hiện gửi báo cáo. Khi người dùng nhấn nút “Lưu” 

hoặc “Gửi”, hệ thống tiếp tục thực hiện kiểm tra dữ liệu: 

• Hệ thống hiển thị lỗi 

• Không cho phép gửi báo cáo cho đến khi xử lý xong lỗi 
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b. Trường hợp chỉ phát sinh cảnh báo (Cảnh báo) 

Trong quá trình nhập liệu, tổng hợp, lưu và gửi báo cáo rà soát, hệ thống có thể hiển thị các cảnh 

báo (Cảnh báo) để người dùng kiểm tra lại dữ liệu trước khi gửi báo cáo chính thức. Các cảnh báo 

này không chặn thao tác lưu/gửi báo cáo 

 

Các trường hợp cảnh báo thường gặp gồm: 

• Không thống nhất giữa loại văn bản và số ký hiệu văn bản 

• Số ký hiệu văn bản không đúng quy ước theo loại văn bản 

• Dữ liệu cần rà soát lại theo quy tắc nghiệp vụ 

• Một số trường thông tin có giá trị bất thường nhưng vẫn cho phép tiếp tục xử lý 

• Dữ liệu có cảnh báo nghiệp vụ theo từng phụ lục rà soát 

 

Toàn bộ cảnh báo và lỗi phát sinh trong quá trình kiểm tra dữ liệu sẽ được hệ thống lưu lại 

Các cảnh báo này: 

• Được hiển thị khi người dùng mở xem báo cáo 

• Được hiển thị cho đơn vị cấp trên trong quá trình theo dõi, kiểm tra và phê duyệt báo cáo 

• Có thể tra cứu chi tiết thông qua biểu tượng “ Chi tiết” tại từng phụ lục hoặc báo cáo tương ứng 

 

Người dùng cần rà soát kỹ các lỗi/cảnh báo trước khi gửi báo cáo chính thức để bảo đảm tính đầy đủ 

và chính xác của dữ liệu 

1.2.2 Tìm kiếm báo cáo của đơn vị rà soát 

Sau khi hoàn tất việc tạo lập, ký duyệt và gửi báo cáo lên hệ thống, người dùng có thể sử dụng chức 

năng tìm kiếm để tra cứu, theo dõi tình trạng xử lý cũng như quản lý các báo cáo đã được gửi 

1.2.2.1 Tìm kiếm 

Tại màn Quản lý báo cáo của Đơn vị rà soát 

Bước 1: Nhập điều kiện tìm kiếm 

Tại màn hình Quản lý Báo cáo của đơn vị rà soát, người dùng thực hiện tìm kiếm báo cáo nhằm 

phục vụ công tác kiểm tra, cập nhật và theo dõi tiến độ xử lý báo cáo trong đợt rà soát 
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Đặc tả dữ liệu: 

 

Tùy theo nhu cầu tra cứu, người dùng có thể nhập đầy đủ hoặc một phần thông tin 

Bước 2: Thực hiện tìm kiếm 

Sau khi hoàn tất nhập điều kiện, người dùng nhấn nút  

    Trường thông tin              Mô tả       Bắt buộc       Ví dụ 

Đơn vị 

Hệ thống tự động hiển thị 

theo Đơn vị thực hiện rà 

soát đăng nhập 

Có 
HN_UBND 

Phường Ba Đình 

Đợt rà soát 

Hệ thống tự động hiển thị 

đợt “Tổng rà soát VBQPPL 

20206” 

Không 
Tổng rà soát 

VBQPPL 2026 

Tên báo cáo Loại báo cáo Không 

Báo cáo kết quả 

tổng rà soát hệ 

thống VBQPPL 

Trạng thái xử lý  Tình trạng báo cáo Không 
Lưu nháp, Đã 

gửi, Trả lại 
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Hệ thống thực hiện tra cứu dữ liệu và hiển thị danh sách kết quả phù hợp tại bảng bên dưới màn 

hình 

Bước 3: Theo dõi kết quả hiển thị 

Bảng danh sách báo cáo 

 
 

Đặc tả dữ liệu: 



TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỐ HOÁ KẾT QUẢ TỔNG RÀ 
SOÁT HỆ THỐNG VBQPPL TẠI HỆ THỐNG 

PHẦN MỀM HỖ TRỢ KIỂM TRA, RÀ SOÁT VBQPPL 
Trang :  91 / 99 

 

 

Ngoài ra, hệ thống hỗ trợ: 

• Hiển thị tổng số bản ghi tìm được  

• Phân trang dữ liệu để thuận tiện theo dõi nhiều kết quả 

Bước 4: Nhập lại (Nếu có) 

       Sau khi nhập điều kiện tìm kiếm, người dùng nhấn nút  

Trong trường hợp cần thực hiện tra cứu mới, người dùng nhấn nút “Nhập lại” để xóa toàn bộ điều 

kiện đã nhập trước đó. 

    Trường thông tin              Mô tả       Bắt buộc       Ví dụ 

STT Số thứ tự bản ghi Có 1 

Năm Năm thực hiện rà soát Có 2026 

Đợt rà soát Tên đợt rà soát Có 
Tổng rà soát 

VBQPPL 2026 

Tên báo cáo Tên loại báo cáo đã tạo Có 

Báo cáo kết quả 

tổng rà soát hệ 

thống VBQPPL 

Kỳ báo cáo Thời gian báo cáo Có Tháng 06 

Đơn vị Cơ quan lập báo cáo  
 

Có 
UBND Phường 

Ba Đình 

Thời gian gửi 
Thời điểm gửi báo cáo lên 

hệ thống Có 28/04/2026 09:46 

Trạng thái 
Tình trạng hiện tại của báo 

cáo Có Đã gửi 

Lý do trả lại Lý do trả lại (Nếu bị trả lại) Có Không chính xác 

Thao tác 
Các chức năng xử lý 

(Xem/Sửa/Xoá) Có Xem 
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Hệ thống đưa màn hình về trạng thái ban đầu, sẵn sàng cho lần tìm kiếm tiếp theo 

1.2.2.2 Xem 

Tại màn Quản lý báo cáo của Đơn vị rà soát 

Tại cột “Thao tác”, người dùng có thể thực hiện các chức năng sau: 

 

 

Bước 1: Nhấn icon   tại mỗi bản ghi để xem dữ liệu chi tiết của Báo cáo rà soát VBQPPL 

Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình thông tin chi tiết Báo cáo rà soát đã tạo ở chế độ chỉ xem (read-

only) 
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Lưu ý:  Tại màn hình này, người sử dụng chỉ được phép xem thông tin, không được thực hiện 

cập nhật, bổ sung hoặc xoá dữ liệu 

1.2.2.3 Sửa 

Tại màn Quản lý báo cáo của Đơn vị rà soát 

Tại cột “Thao tác”, người dùng có thể thực hiện các chức năng sau: 
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Bước 1: Nhấn icon   tại mỗi bản ghi để sửa dữ liệu chi tiết của Báo cáo rà soát VBQPPL 

Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình hệ thống chuyển đến màn hình Chỉnh sửa báo cáo và hiển thị 

toàn bộ thông tin của Báo cáo kết quả rà soát đã được lưu nháp/trả lại trước đó để thực hiện cập 

nhật, chỉnh sửa dữ liệu. (Đây cũng chính là màn Thêm mới báo cáo của Đơn vị rà soát – mục 1.2.1) 

 

 
 

Lưu ý: Tại màn hình này, người sử dụng được phép bổ sung, thay đổi thông tin của báo cáo 

và thực hiện các chức năng Lưu, Gửi theo quy định của hệ thống 

1.2.2.4 Xóa  

Tại màn Quản lý báo cáo của Đơn vị rà soát 

Tại cột “Thao tác”, người dùng có thể thực hiện các chức năng sau: 
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Bước 1: Nhấn icon   tại mỗi bản ghi để xem dữ liệu chi tiết của Báo cáo kết quả rà soát 

VBQPPL 

Bước 2: Hệ thống hiển thị cửa sổ xác nhận xóa dữ liệu với nội dung: “Bạn có chắc chắn muốn xóa 

mục này không?” 
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Người sử dụng lựa chọn: 

• “Đồng ý”: Hệ thống thực hiện xóa dữ liệu báo cáo rà soát đã chọn khỏi hệ thống 

• “Hủy bỏ”: Hệ thống đóng cửa sổ xác nhận và giữ nguyên dữ liệu hiện có 

1.3 Tra cứu báo cáo 

Sau khi các đơn vị hoàn tất việc lập và gửi báo cáo rà soát lên hệ thống, người dùng có thể sử dụng 

chức năng Tra cứu báo cáo để xem, theo dõi và kiểm tra thông tin báo cáo của tất cả các đơn vị 

Màn hình này hỗ trợ việc tổng hợp, giám sát tiến độ gửi báo cáo cũng như phục vụ công tác kiểm 

tra, đối chiếu và quản lý dữ liệu báo cáo rà soát văn bản trên toàn hệ thống 

Từ menu chức năng Rà soát văn bản → Tra cứu báo cáo, hệ thống hiển thị màn hình Danh sách 

báo cáo rà soát VBQPPL 

Tại đây, người dùng có thể thực hiện các nghiệp vụ sau: 

• Tra cứu báo cáo của tất cả các đơn vị đã gửi lên hệ thống  

• Tìm kiếm báo cáo theo tên báo cáo  

• Xem chi tiết nội dung từng báo cáo  

• Theo dõi trạng thái, thời gian gửi và đơn vị thực hiện báo cáo  

• Theo dõi Lịch sử xử lý báo cáo 

• Kiểm tra tiến độ tổng hợp báo cáo phục vụ công tác quản lý và chỉ đạo điều hành  
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Bước 1: Nhập điều kiện tra cứu 

Tại khu vực tìm kiếm, người dùng nhập một hoặc nhiều tiêu chí tra cứu, bao gồm: 

Tại màn Danh sách báo cáo 

 

 

Đặc tả dữ liệu: 

 

Người dùng có thể nhập đầy đủ hoặc một phần thông tin tùy theo nhu cầu tra cứu 

Bước 2: Thực hiện tra cứu 

Sau khi hoàn tất nhập điều kiện, người dùng nhấn nút  

    Trường thông tin              Mô tả       Bắt buộc       Ví dụ 

Đơn vị 
Hệ thống tự động hiển thị 

Tất cả các đơn vị 
Có Tất cả  

Đợt rà soát 

Hệ thống tự động hiển thị 

đợt “Tổng rà soát VBQPPL 

20206” 

Không 
Tổng rà soát 

VBQPPL 2026 

Tên báo cáo Lọc theo loại báo cáo Không 

Báo cáo kết quả 

tổng rà soát hệ 

thống VBQPPL 
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Hệ thống thực hiện tra cứu dữ liệu và hiển thị danh sách các báo cáo phù hợp tại bảng dữ liệu bên 

dưới màn hình 

Bước 3: Xem kết quả tra cứu 

Khu vực Danh sách báo cáo 

 
 

Đặc tả dữ liệu: 

    Trường thông tin              Mô tả       Bắt buộc       Ví dụ 

STT Số thứ tự bản ghi Có 1 

Năm Năm thực hiện rà soát Có 2026 

Đợt rà soát Tên đợt rà soát Có 
Tổng rà soát 

VBQPPL 2026 

Tên báo cáo Tên loại báo cáo Có 

Báo cáo kết quả 

tổng rà soát hệ 

thống VBQPPL 

Đơn vị Cơ quan lập báo cáo  
 

Có 
UBND Phường 

Ba Đình 

Thao tác Các chức năng xử lý Có Xem 



TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỐ HOÁ KẾT QUẢ TỔNG RÀ 
SOÁT HỆ THỐNG VBQPPL TẠI HỆ THỐNG 

PHẦN MỀM HỖ TRỢ KIỂM TRA, RÀ SOÁT VBQPPL 
Trang :  99 / 99 

 
Ngoài ra, hệ thống hỗ trợ hiển thị tổng số bản ghi và chức năng phân trang giúp người dùng thuận 

tiện theo dõi khi có nhiều dữ liệu. 

Bước 4: Xem chi tiết báo cáo 

Tại cột “Thao tác”, người dùng nhấn biểu tượng Xem để truy cập thông tin chi tiết của từng báo 

cáo. 

Hệ thống hiển thị đầy đủ nội dung báo cáo đã được đơn vị gửi lên, phục vụ công tác kiểm tra, đối 

chiếu và tổng hợp dữ liệu. 

Bước 5: Nhập lại điều kiện tra cứu 

Trong trường hợp cần thực hiện tra cứu mới, người dùng nhấn nút  để xóa toàn bộ 

điều kiện đã nhập trước đó 

Hệ thống đưa màn hình về trạng thái ban đầu để người dùng tiếp tục tra cứu 
 


