PHỤ LỤC 02
HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG ỨNG DỤNG SỔ TAY ĐẢNG VIÊN ĐIỆN TỬ
-----

I. TẠO CUỘC HỌP CẤP ỦY
(Tạo trước ngày sinh hoạt chi bộ thường kỳ)


Bước 1: Đăng nhập vào ứng dụng Sổ tay đảng viên điện tử (Ưu tiên đăng nhập bằng tài khoản định danh điện tử và mật khẩu vì dễ đăng nhập thành công hơn so với đăng nhập thông qua tài khoản VNeID hay bị nghẽn mạng, kẹt mạng, quay vòng vòng,…)
[image: ]Bước 2: Chọn vào mục “Đơn vị quản lý” như hình bên
[image: ]Tiếp theo tại cột “Hành động” chọn vào biểu tượng như hình bên 	  để tiếp tục vào phần quản lý chi tiết của chi bộ.
[image: ]Bước 3: Chọn vào mục “Hỗ trợ sinh hoạt chi bộ” như hình bên
[image: ]
[image: ]Sau đó chọn vào mục “Cấp ủy” như hình bên 				 Tiếp theo chọn mục “Thêm mới” như hình bên 		  để tiến hành tạo cuộc họp Cấp ủy.
Bước 4: Tại hộp thoại “Thêm mới sinh hoạt chi bộ cấp ủy” tiến hành nhập các thông tin như sau:
(1) Tiêu đề sinh hoạt: Nhập tiêu đề của cuộc họp. (Ví dụ: Tháng 06-Họp cấp ủy).
(2) Hình thức: Giữ nguyên như mặc định của hệ thống.
(3) Thời gian bắt đầu: Chọn thời gian bắt đầu họp (Ví dụ: 01/06/2026 08:00).
(4) Thời gian kết thúc: Chọn thời gian kết thúc họp (Ví dụ: 01/06/2026 09:00).
(5) Người chuẩn bị: Chọn Bí thư hoặc Phó Bí thư hoặc Trợ lý tức là Chi ủy viên.
(6) Nội dung: Nhập vào chương trình họp cụ thể của Cấp ủy. Ví dụ như: 
1. Dự kiến chương trình họp chi bộ tháng 06; 
2. Đánh giá kết quả công tác lãnh đạo của chi bộ trong tháng 06;
3. Dự kiến nhiệm vụ của tháng tiếp theo;
4. Định hướng xác định những nội dung trọng tâm cần thảo luận tại chi bộ;  
5. Cho ý kiến về dự thảo nghị quyết tháng tiếp theo;
6. Dự kiến Bảng chấm điểm Đánh giá chất lượng buổi sinh hoạt;
7. Các nội dung khác.
(7) File đính kèm: Thêm các file cần thiết cho cuộc họp Cấp ủy (Ví dụ như các file: Dự thảo BC tháng; Thông tin sinh hoạt chi bộ tháng; Đảng văn cấp trên;…), thực hiện như sau:
[image: ][image: ][image: ]Chọn vào mục “Chọn tệp” như hình bên 		  để thêm các file cần thiết cho cuộc họp. Mặc định của hệ thống chỉ cho thêm được 1 file, muốn thêm nhiều file hơn thì chọn vào mục “Thêm” như hình bên  	              để thêm các file còn lại. Cuối cùng chọn mục “Lưu” như hình bên  	      để hoàn thành việc tạo cuộc họp Cấp ủy. 
[image: ]* Lưu ý: Để thay đổi file đã thêm, thì bấm chọn lại mục                 bên cạnh file muốn thay đổi, sau đó chọn lại file muốn thay thế.
[image: ][image: ]Bước 5: Thông báo mời họp Cấp ủy bằng cách chọn vào mục “Thông báo mời họp” như hình 			      sau khi xuất hiện hộp thoại thì chọn                     để kết thúc việc tạo cuộc họp Cấp ủy.
Bước 6: Cấp ủy họp trực tiếp theo thời gian, nội dung đã đăng ký tại Bước 4.
II. TẠO CUỘC HỌP “THƯỜNG KỲ” 
(Tạo trước từ 1-2 ngày so với ngày họp chi bộ)


Bước 1: Đăng nhập vào ứng dụng Sổ tay đảng viên điện tử (Ưu tiên đăng nhập bằng tài khoản định danh điện tử và mật khẩu vì dễ đăng nhập thành công hơn so với đăng nhập thông qua tài khoản VNeID hay bị nghẽn mạng, kẹt mạng, quay vòng vòng,…)
[image: ]Bước 2: Chọn vào mục “Đơn vị quản lý” như hình bên
[image: ]Tiếp theo tại cột “Hành động” chọn vào biểu tượng như hình bên 	  để tiếp tục vào phần quản lý chi tiết của chi bộ.
[image: ]Bước 3: Chọn vào mục “Hỗ trợ sinh hoạt chi bộ” như hình bên

[image: ][image: ]Sau đó chọn vào mục “Thường kỳ” như hình bên 				       Tiếp theo chọn mục “Đăng ký” như hình bên 		        để tiến hành tạo cuộc họp chi bộ Thường kỳ.
Bước 4: Tại hộp thoại “Đăng ký sinh hoạt chi bộ tháng … (Năm ….)” tiến hành nhập các thông tin như sau:
(1) Tên đơn vị: Giữ nguyên như mặc định của hệ thống.
(2) Loại đơn vị: Giữ nguyên như mặc định của hệ thống.
(3) Thời gian bắt đầu: Chọn thời gian bắt đầu họp (Ví dụ: 01/06/2026 14:00).
(4) Thời gian kết thúc: Chọn thời gian kết thúc họp (Ví dụ: 01/06/2026 16:00).
(5) Nội dung: Nhập vào chương trình cụ thể của cuộc họp Thường kỳ, Ví dụ như: 
A. PHẦN MỞ ĐẦU 
1. Đồng chí Bí thư chủ trì: Tuyên bố lý do, giới thiệu đại biểu (nếu có). 
2. Cử 01 đồng chí làm thư ký ghi biên bản. 
3. Báo cáo tình hình đảng viên dự họp: 
- Điểm danh (trực tiếp và qua Sổ tay đảng viên điện tử). 
- Báo cáo số đảng viên có mặt, vắng mặt (có lý do, không lý do). 
4. Thông báo tình hình nộp đảng phí của đảng viên trong tháng. 
5. Chủ trì thông qua nội dung, chương trình sinh hoạt.
B. PHẦN TIẾN HÀNH SINH HOẠT
1. Bí thư chi bộ báo cáo nội dung sinh hoạt đã được chi ủy chuẩn bị.
2. Đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ của chi bộ trong tháng và đề ra phương hướng thực hiện nhiệm vụ trong tháng tới.
3. Cung cấp thông tin, định hướng để làm rõ vấn đề mới/phức tạp, vấn đề đảng viên quan tâm; tạo không khí dân chủ, khuyến khích thảo luận thẳng thắn:
- Phổ biến tình hình thời sự trong nước, quốc tế, địa phương.
- Quán triệt các văn bản mới của Đảng, Nhà nước, cấp ủy cấp trên.
- Đánh giá, định hướng tình hình tư tưởng của đảng viên trong cơ quan.
4. Đảng viên phát biểu ý kiến, tập trung trao đổi, thảo luận.
5. Tự phê bình kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao và phê bình đối với đảng viên trong chi bộ.
C. PHẦN KẾT THÚC
1. Đồng chí Bí thư tổng hợp các ý kiến phát biểu; giải đáp hoặc phản ánh cấp trên các kiến nghị của đảng viên. 
2. Chủ trì kết luận các nội dung chính của buổi sinh hoạt. 
3. Chi bộ biểu quyết thông qua Nghị quyết (nếu có). 
4. Tự đánh giá chất lượng sinh hoạt chi bộ theo tiêu chí và biểu quyết. 
5. Thư ký thông qua biên bản sinh hoạt chi bộ. 
6. Kết thúc cuộc họp.
(6) File đính kèm: Thêm các file cần thiết cho cuộc họp Thường kỳ (Ví dụ như các file: Dự thảo BC tháng; Thông tin sinh hoạt chi bộ tháng; Đảng văn cấp trên;…..), cách thực hiện như sau:
[image: ][image: ][image: ]Chọn vào mục “Chọn tệp” như hình bên 		  để thêm các file cần thiết cho cuộc họp. Mặc định của hệ thống chỉ cho thêm được 1 file, muốn thêm nhiều file hơn thì chọn vào mục “Thêm” như hình bên  	              để thêm các file còn lại. Cuối cùng chọn mục “Đăng ký” như hình bên  	              để hoàn thành việc tạo cuộc họp Thường kỳ. 
[image: ]* Lưu ý: Để thay đổi file đã thêm thì bấm chọn lại mục                  bên cạnh file muốn thay đổi, sau đó chọn lại file muốn thay thế.
[image: ][image: ]Bước 5: Thông báo mời họp chi bộ Thường kỳ bằng cách chọn vào mục “Thông báo mời họp” như hình 			     sau khi xuất hiện hộp thoại thì chọn                  
để kết thúc việc tạo cuộc họp chi bộ Thường kỳ.
Bước 6: Chi bộ tiến hành họp trực tiếp theo thời gian đã đăng ký tại Bước 4.
Bước 7: Sau khi kết thúc cuộc họp chi bộ 02 ngày. Cấp ủy hoàn thiện, ban hành báo cáo, kết luận của kỳ sinh hoạt hoặc nghị quyết (nếu có) và tiến hành đăng tải nội dung kết luận, nghị quyết (nếu có) trên ứng dụng Sổ tay đảng viên điện tử. Cách thực hiện như sau:
[image: ]- Chọn vào mục “Hỗ trợ sinh hoạt chi bộ” như hình bên 
[image: ]- Sau đó chọn vào mục “Thường kỳ” như hình bên 				       

- Tiếp theo, tại danh sách các cuộc họp chi bộ Thường kỳ đã hoàn thành. Tiến hành chọn vào tiêu đề cuộc họp muốn đăng tải nội dung kết luận hoặc nghị quyết bằng cách chọn vào dòng “Sinh hoạt chi bộ tháng … (Năm 20…)” 
[image: ]Ví dụ như hình 
[image: ]- Tiếp theo kéo xuống đến cuối trang và tiến hành chọn vào mục “Kết luận” như hình                  . Sau đó hộp thoại “Kết luận cuộc họp Sinh hoạt chi bộ tháng … (Năm 20…)” xuất hiện, tiến hành nhập các nội dung như sau:
(1) Nội dung kết luận: Nhập tiêu đề của Thông báo kết luận hoặc Nghị quyết.
[image: ](2) File đính kèm: Tiến hành thêm file Thông báo kết luận hoặc Nghị quyết. Cách thức thêm hoặc thay đổi file như Bước 4.
- Cuối cùng chọn mục “Kết luận” như hình bên                    để đăng tải lên ứng dụng.
III. TẠO CUỘC HỌP “CHUYÊN ĐỀ” 
(Tạo trước 1-2 ngày so với ngày họp; ưu tiên họp sau kỳ họp chi bộ thường kỳ)


Bước 1: Đăng nhập vào ứng dụng Sổ tay đảng viên điện tử (Ưu tiên đăng nhập bằng tài khoản định danh điện tử và mật khẩu vì dễ đăng nhập thành công hơn so với đăng nhập thông qua tài khoản VNeID hay bị nghẽn mạng, kẹt mạng, quay vòng vòng,…)
[image: ]Bước 2: Chọn vào mục “Đơn vị quản lý” như hình bên
[image: ]Tiếp theo tại cột “Hành động” chọn vào biểu tượng như hình bên 	  để tiếp tục vào phần quản lý chi tiết của chi bộ.
[image: ]Bước 3: Chọn vào mục “Hỗ trợ sinh hoạt chi bộ” như hình bên
[image: ]
[image: ]Sau đó chọn vào mục “Chuyên đề” như hình bên 				       Tiếp theo chọn mục “Thêm mới” như hình bên 		 để tiến hành tạo cuộc họp chi bộ Chuyên đề.
Bước 4: Tại hộp thoại “Thêm mới sinh hoạt chi bộ chuyên đề” tiến hành nhập các thông tin như sau:
(1) Tiêu đề sinh hoạt: Nhập tiêu đề của cuộc họp. (Ví dụ: Quý 1 - Họp chuyên đề).
(2) Thời gian bắt đầu: Chọn thời gian bắt đầu họp (Ví dụ: 01/03/2026 16:15).
(3) Thời gian kết thúc: Chọn thời gian kết thúc họp (Ví dụ: 01/03/2026 17:30).
(4) Người chuẩn bị: Chọn đảng viên được giao nhiệm vụ chuẩn bị.
(5) Nội dung: Nhập vào chương trình họp Chuyên đề. Ví dụ như:
A. PHẦN MỞ ĐẦU
1. Tuyên bố lý do, giới thiệu đại biểu (nếu có)
2. Cử thư ký ghi biên bản.
3. Thông báo tình hình đảng viên dự họp.
4. Thông qua chương trình sinh hoạt chuyên đề.
B. PHẦN NỘI DUNG
1. Quán triệt rõ mục đích, yêu cầu của buổi sinh hoạt chuyên đề.
2. Trình bày tóm tắt dự thảo chuyên đề đã chuẩn bị.
3. Định hướng nội dung thảo luận.
4. Chi bộ thảo luận
5. Tiếp thu, hoàn thiện và trình bày hướng chỉnh sửa để hoàn thiện chuyên đề.
6. Kết luận cuộc họp
7. Thông qua dự thảo kết luận hoặc nghị quyết chuyên đề (nếu có).
C. PHẦN KẾT THÚC
1. Đ/c Chủ trì đánh giá công tác chuẩn bị, chất lượng nội dung và ý nghĩa/tác dụng của chuyên đề đối với chi bộ.
2. Kết luận các nội dung cần tiếp thu để ban hành văn bản chính thức.
(6) File đính kèm: Thêm các file cần thiết cho cuộc họp Chuyên đề (Ví dụ như các file: Dự thảo BC chuyên đề; Định hướng thảo luận; Dự thảo kết luận hoặc nghị quyết chuyên đề (nếu có);…), cách thực hiện như sau:
[image: ][image: ][image: ]Chọn vào mục “Chọn tệp” như hình bên 		  để thêm các file cần thiết cho cuộc họp. Mặc định của hệ thống chỉ cho thêm được 1 file, muốn thêm nhiều file hơn thì chọn vào mục “Thêm” như hình bên  	              để thêm các file còn lại. Cuối cùng chọn mục “Lưu” như hình bên  	        để hoàn thành việc tạo cuộc họp Chuyên đề. 
[image: ]* Lưu ý: Để thay đổi file đã thêm thì bấm chọn lại mục                  bên cạnh file muốn thay đổi, sau đó chọn lại file muốn thay thế.
[image: ][image: ]Bước 5: Thông báo mời họp Chuyên đề bằng cách chọn vào mục “Thông báo mời họp” như hình 			      sau khi xuất hiện hộp thoại thì chọn                      để kết thúc việc tạo cuộc họp Chuyên đề.
Bước 6: Chi bộ họp trực tiếp theo thời gian, nội dung đã đăng ký tại Bước 4.
Bước 7: Sau khi kết thúc cuộc họp chi bộ 02 ngày. Cấp ủy hoàn thiện, ban hành báo cáo, kết luận của kỳ sinh hoạt hoặc nghị quyết (nếu có) và tiến hành đăng tải nội dung kết luận, nghị quyết (nếu có) trên ứng dụng Sổ tay đảng viên điện tử. Cách thực hiện như sau:
[image: ][image: ]- Chọn vào mục “Hỗ trợ sinh hoạt chi bộ” như hình bên 
- Sau đó chọn vào mục “Chuyên đề” như hình bên 				       

[image: ]- Tiếp theo, tại danh sách các cuộc họp chi bộ Chuyên đề đã hoàn thành. Tiến hành chọn cuộc họp muốn đăng tải nội dung kết luận hoặc nghị quyết, bằng cách chọn vào dòng tiêu đề của cuộc họp. Ví dụ như hình 
[image: ]- Tiếp theo kéo xuống đến cuối trang và tiến hành chọn vào mục “Kết luận” như hình                   Sau đó hộp thoại “Kết luận cuộc họp Quý 1 – Sinh hoạt chuyên đề” xuất hiện, tiến hành nhập các nội dung như sau:
(1) Nội dung kết luận: Nhập tiêu đề của Thông báo kết luận hoặc Nghị quyết.
(2) File đính kèm: Tiến hành thêm file Thông báo kết luận hoặc Nghị quyết. Cách thức thêm hoặc thay đổi file như Bước 4.
[image: ]- Cuối cùng chọn mục “Kết luận” như hình bên                    để đăng tải lên ứng dụng.

IV. TẠO CUỘC HỌP HỌC TẬP NGHỊ QUYẾT(Tạo trước từ 1-2 ngày)


Bước 1: Đăng nhập vào ứng dụng Sổ tay đảng viên điện tử (Ưu tiên đăng nhập bằng tài khoản định danh điện tử và mật khẩu vì dễ đăng nhập thành công hơn so với đăng nhập thông qua tài khoản VNeID hay bị nghẽn mạng, kẹt mạng, quay vòng vòng,…)
[image: ]Bước 2: Chọn vào mục “Đơn vị quản lý” như hình bên
[image: ]Tiếp theo tại cột “Hành động” chọn vào biểu tượng như hình bên 	  để tiếp tục vào phần quản lý chi tiết của chi bộ.
[image: ]Bước 3: Chọn vào mục “Học tập nghị quyết” như hình bên 
Sau đó chọn vào mục “Thêm mới” như hình bên 	                   để tiến hành tạo cuộc họp Học tập nghị quyết.
Bước 4: Tại hộp thoại “Thêm mới học tập nghị quyết”, tiến hành nhập các thông tin như sau:
(1) Tiêu đề: Nhập tiêu đề của cuộc họp. (Ví dụ: Học tập, quán triệt Nghị quyết Hội nghị lần thứ hai Ban Chấp hành Trung ương Đảng khóa XIV).
(2) Loại hình: Chọn “Nội bộ”
(3) Địa điểm tổ chức: Nhập vào địa điểm (Ví dụ: Văn phòng khu phố A).
(4) Thời gian bắt đầu: Chọn thời gian bắt đầu họp (Ví dụ: 01/01/2026 14:00).
(5) Thời gian kết thúc: Chọn thời gian kết thúc họp (Ví dụ: 01/01/2026 16:00).
(6) Nội dung: Nhập vào nội dung của cuộc học tập nghị quyết. (Ví dụ như: Học tập, quán triệt Nghị quyết Hội nghị lần thứ hai Ban Chấp hành Trung ương Đảng khóa XIV)
(7) Tài liệu đính kèm: Thêm các file cần thiết cho cuộc Học tập nghị quyết (Ví dụ như các file: Nghị quyết số 04-NQ/TW ngày 01/4/2026 Hội nghị lần thứ hai Ban Chấp hành Trung ương Đảng khóa XIV về tiếp tục tăng cường sự lãnh đạo của Đảng đối với công tác phòng, chống tham nhũng, lãng phí, tiêu cực trong giai đoạn mới;…), cách thực hiện như sau:
[image: ][image: ][image: ]Chọn vào mục “Chọn tệp” như hình bên 		  để thêm các file cần thiết cho cuộc họp. Mặc định của hệ thống chỉ cho thêm được 1 file, muốn thêm nhiều file hơn thì chọn vào mục “Thêm” như hình bên  	              để thêm các file còn lại. Cuối cùng chọn mục “Lưu” như hình bên  	        để hoàn thành việc tạo cuộc họp Học tập nghị quyết. 
[image: ]* Lưu ý: Để thay đổi file đã thêm thì bấm chọn lại mục                    bên cạnh file muốn thay đổi, sau đó chọn lại file muốn thay thế.








NHỮNG LƯU Ý TRONG QUÁ TRÌNH THỰC HIỆN CÁC CUỘC HỌP


(1) Khi cuộc họp diễn ra thì các đảng viên dự họp mới “Điểm danh” được.
(2) Để xem danh sách Đảng viên đã điểm danh hoặc chưa điểm danh thì thực hiện như sau: 
[image: ]Tại trang “Hỗ trợ sinh hoạt chi bộ”, chọn dấu 3 chấm bên cạnh của “Thông báo mời họp” như hình                                  Tiếp theo chọn mục “Danh sách điểm danh” để xem chi tiết nội dung của danh sách điểm danh.
(3) Trong trường hợp Đảng viên không thể điểm danh hoặc báo vắng trên ứng dụng, thì Bí thư chi bộ hoặc Người quản trị ứng dụng thực hiện như sau:
[image: ]- Tại trang “Hỗ trợ sinh hoạt chi bộ”, chọn dấu 3 chấm bên cạnh của “Thông báo mời họp” như hình                                 Tiếp theo chọn mục “Danh sách điểm danh” để xem chi tiết nội dung của danh sách điểm danh. 
[image: ]- Tiếp theo tại cột “Hành động” của tên Đảng viên muốn điểm danh hoặc báo vắng và chọn vào biểu tượng hình đồng hồ như hình           sẽ xuất hiện hộp thoại “Điểm danh”. Tại mục “Trạng thái tham gia” tiến hành chọn “Tham gia” để điểm danh hoặc “Báo vắng”. 
(4) Trong trường hợp các Đ/c Chi ủy viên hoặc Đảng viên được phân công hỗ trợ cho Cấp ủy chi bộ, không nhận được thông báo của cuộc họp Cấp ủy hoặc điểm danh trong cuộc họp Cấp ủy. Đây là lỗi Bí thư (hoặc Người quản trị ứng dụng) chưa phân quyền cho các Đ/c này. Cách khắc phục như sau:
[image: ]- Chọn vào mục “Quản lý đảng viên” như hình bên 
- Tiếp theo chọn vào mục “Tài khoản”, sẽ hiện ra danh sách đảng viên của chi bộ.
[image: ]- Tiếp theo tại cột “Hành động” của tên Đảng viên muốn phân quyền và chọn vào biểu tượng màu đỏ như hình                           , sẽ xuất hiện hộp thoại “Thêm mới phân quyền”. Tại mục “Vai trò” tiến hành chọn mục “Trợ lý” và chọn “Lưu” để phân quyền cho đảng viên.
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