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KẾ HOẠCH 

Tập huấn vận hành Hệ thống văn phòng điện tử HPNET-eOffice 

trong xử lý văn bản, lập hồ sơ công việc và ký số văn bản điện tử 

 

Căn cứ Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của Chính 

phủ về công tác văn thư, quy định chi tiết về soạn thảo, ký ban hành văn bản; quản 

lý văn bản; lập và nộp lưu hồ sơ, tài liệu; quản lý con dấu và thiết bị lưu khóa bí mật 

trong công tác văn thư; Thông tư số 05/2025/TT-BNV ngày 14 tháng 5 năm 2025 

của Bộ Nội vụ quy định nghiệp vụ lưu trữ tài liệu lưu trữ số, bao gồm yêu cầu kỹ 

thuật, quy trình tạo lập, thu thập, chỉnh lý, bảo quản, khai thác, sử dụng và tiêu hủy 

tài liệu lưu trữ số trong cơ quan, tổ chức. 

Căn cứ Kế hoạch chuyển đổi số ngành Giáo dục và Đào tạo thành phố Hải 

Phòng giai đoạn 2025-2030, Sở Giáo dục và Đào tạo (GDĐT) xây dựng Kế hoạch 

tập huấn vận hành Hệ thống văn phòng điện tử HPNET-eOffice trong xử lý văn bản, 

lập hồ sơ công việc và ký số văn bản điện tử, nội dung cụ thể như sau: 

1. Mục đích, yêu cầu 

Việc tổ chức tập huấn nhằm thống nhất và đồng bộ trong ứng dụng Hệ thống 

HPNET-eOffice vào công tác quản lý, điều hành, xử lý văn bản điện tử, lập hồ sơ 

công việc và ký số văn bản điện tử trong toàn ngành; đồng thời nâng cao kỹ năng, 

nghiệp vụ cho lãnh đạo, cán bộ, công chức, viên chức thuộc cơ quan Sở và các cơ 

sở giáo dục trực thuộc. 

Các cơ quan, đơn vị được triệu tập phải cử cán bộ tham gia đầy đủ, đúng thành 

phần, thời gian quy định; bảo đảm sau tập huấn, học viên nắm vững quy trình, thao 

tác vận hành và có khả năng áp dụng ngay vào công việc thực tế.  

2. Nội dung tập huấn 

Nội dung tập huấn gồm:  
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- Giới thiệu tổng quan Hệ thống văn phòng điện tử HPNET-eOffice;  

- Hướng dẫn quy trình tiếp nhận, xử lý, ban hành văn bản điện tử;  

- Lập, quản lý và hoàn thiện hồ sơ công việc điện tử; 

- Thực hiện ký số văn bản điện tử;  

- Giải đáp các khó khăn, vướng mắc trong quá trình sử dụng hệ thống.  

3. Hình thức, thời gian, địa điểm 

Tập huấn được tổ chức theo hình thức kết hợp giữa trực tiếp tại Hội trường Sở 

Giáo dục và Đào tạo và trực tuyến qua Hệ thống quản lý Học và thi trực tuyến 

K12Online tại địa chỉ https://k12online.vn do Viettel Hải Phòng quản lý. 

Thời gian tập huấn: 1/2 ngày, từ 8h00’ ngày 22/8/2025 

Thời gian kiểm tra kỹ thuật kết nối 

các điểm cầu: từ 14h00 ngày 21/8/2025. 

Các điểm cầu chủ động kết nối, kiểm tra 

đường truyền, âm thanh, hình ảnh và 

thiết bị trình chiếu. 

Sở sẽ thông báo thông tin tài khoản 

họp trực tuyến qua nhóm Zalo tại địa 

chỉ: https://zalo.me/g/xtewve249 trước 

thời điểm kiểm tra kỹ thuật. 

 

Địa điểm: 

- Điểm cầu trung tâm: Hội trường tầng 6, Sở Giáo dục và Đào tạo Hải Phòng. 

- Các điểm cầu trực tuyến: phòng họp hoặc địa điểm phù hợp của từng đơn vị. 

4. Thành phần tham dự 

Tại điểm cầu trung tâm: Lãnh đạo và công chức cơ quan Sở Giáo dục và Đào 

tạo; báo cáo viên của Sở Nội vụ. 

Tại điểm cầu các đơn vị: Toàn bộ cán bộ quản lý; tổ trưởng, tổ phó chuyên 

môn; cán bộ, nhân viên văn thư; người được phân công phụ trách sử dụng Hệ thống 

HPNET-eOffice của các trường trung học phổ thông, trường phổ thông nhiều cấp 

https://zalo.me/g/xtewve249
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(có cấp THPT), trung tâm giáo dục thường xuyên, trung tâm giáo dục nghề nghiệp - 

giáo dục thường xuyên, trung tâm giáo dục nghề nghiệp (146 điểm cầu, danh sách 

kèm theo). 

5. Tổ chức thực hiện 

Văn phòng Sở chủ trì, phối hợp với Sở Nội vụ chuẩn bị nội dung, chương trình, 

tài liệu; bảo đảm cơ sở vật chất, đường truyền và các điều kiện kỹ thuật phục vụ tập 

huấn; triệu tập thành phần tham dự. 

Phòng Kế hoạch - Tài chính phối hợp với Văn phòng Sở bố trí kinh phí để triển 

khai tập huấn bảo đảm hiệu quả, chất lượng. 

Các đơn vị tham gia tập huấn có trách nhiệm cử đúng, đủ thành phần, chuẩn bị 

điều kiện về thiết bị, đường truyền để kết nối ổn định, bảo đảm cán bộ tham dự 

nghiêm túc, đầy đủ. 

Trên đây là Kế hoạch tổ chức tập huấn vận hành Hệ thống văn phòng điện tử 

HPNET-eOffice trong xử lý văn bản, lập hồ sơ công việc và ký số văn bản điện tử; 

Kế hoạch này thay cho Giấy mời, đề nghị Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị có liên 

quan nghiêm túc triển khai thực hiện./. 

Nơi nhận: 
- Giám đốc; 

- Các Phó Giám đốc; 

- Trường THPT, PT NCH; 

- TT GDTX, TT GDNN; 

- TT GDNN-GDTX; 

- Đơn vị trực thuộc; 

- Lưu: VT, VP. 

KT.GIÁM ĐỐC 

PHÓ GIÁM ĐỐC 

 

 

 
 

 

 

 

Uông Minh Long 
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DANH SÁCH ĐIỂM CẦU TRỰC TUYẾN 

Hội nghị tập huấn vận hành Hệ thống văn phòng điện tử HPNET-eOffice 

trong xử lý văn bản, lập hồ sơ công việc và ký số văn bản điện tử 

 

TT Tên cơ sở giáo dục  TT Tên cơ sở giáo dục 

1 
Trường THCS-THPT Lý 

Thánh Tông 

 
74 Trường THPT Tô Hiệu 

2 Trường THPT An Dương  75 Trường THPT Toàn Thắng 

3 Trường THPT An Lão  76 Trường THPT Trần Hưng Đạo 

4 Trường THPT Bạch Đằng  77 Trường THPT Trần Nguyên Hãn 

5 Trường THPT Bến Tắm  78 Trường THPT Trần Phú 

6 Trường THPT Bình Giang  79 Trường THPT Tứ Kỳ 

7 Trường THPT Cẩm Giàng  80 Trường THPT Tuệ Tĩnh 

8 Trường THPT Cẩm Giàng II  81 Trường THPT Vĩnh Bảo 

9 Trường THPT Cát Bà  82 Trường PT Anhxtanh 

10 Trường THPT Cát Hải  83 Trường PT Hermann Gmeiner 

11 Trường THPT Cầu Xe 
 

84 
Trường TH - THCS - THPT 

Alpha Hải Phòng 

12 Trường THPT Chí Linh 
 

85 
Trường TH - THCS - THPT 

Dewey 

13 
Trường THPT chuyên 

Nguyễn Trãi 

 
86 

Trường TH - THCS - THPT 

Edison 

14 
Trường THPT chuyên Trần 

Phú 

 
87 

Trường TH - THCS - THPT Lý 

Thái Tổ 

15 Trường THPT Cộng Hiền 
 

88 
Trường TH - THCS - THPT 

Nguyễn Tất Thành 

16 Trường THPT Đồ Sơn 
 

89 
Trường TH - THCS - THPT Quốc 

tế Singapore 

17 Trường THPT Đoàn Thượng 
 

90 
Trường TH - THCS - THPT 

Vinschool Imperia 

18 Trường THPT Đồng Gia 
 

91 
Trường TH - THCS và THPT 

Ngôi Sao 
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TT Tên cơ sở giáo dục  TT Tên cơ sở giáo dục 

19 Trường THPT Đồng Hoà 
 

92 
Trường TH, THCS&THPT Hưng 

Phát 

20 Trường THPT Đường An 
 

93 
Trường TH, THCS&THPT Nam 

Hải Dương 

21 Trường THPT Gia Lộc 
 

94 
Trường TH, THCS&THPT Trí 

Đức 

22 Trường THPT Gia Lộc II  95 Trường THCS - THPT FPT 

23 Trường THPT Hà Bắc 
 

96 
Trường THCS&THPT Marie 

Curie 

24 Trường THPT Hà Đông 
 

97 
Trường THCS&THPT Marie 

Curie II 

25 Trường THPT Hải An  98 Trường THPT 25-10 

26 Trường THPT Hồng Bàng  99 Trường THPT Ái Quốc 

27 Trường THPT Hồng Quang  100 Trường THPT An Hải 

28 Trường THPT Hưng Đạo  101 Trường THPT Chu Văn An 

29 Trường THPT Hùng Thắng  102 Trường THPT Hàng Hải 

30 Trường THPT Kẻ Sặt  103 Trường THPT Hàng Hải 1 

31 Trường THPT Khúc Thừa Dụ  104 Trường THPT Hồng Đức 

32 Trường THPT Kiến An  105 Trường THPT Hùng Vương 

33 Trường THPT Kiến Thuỵ  106 Trường THPT Hữu Nghị quốc tế 

34 Trường THPT Kim Thành 
 

107 
Trường TH-THCS-THPT Lê Quý 

Đôn 

35 Trường THPT Kim Thành II 
 

108 
Trường THPT Lương Khánh 

Thiện 

36 Trường THPT Kinh Môn  109 Trường THPT Lương Thế Vinh 

37 Trường THPT Kinh Môn II 
 

110 
Trường THPT Lương Thế Vinh - 

Hải Dương 

38 Trường THPT Lê Chân  111 Trường THPT Marie Curie 
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TT Tên cơ sở giáo dục  TT Tên cơ sở giáo dục 

39 
Trường THPT Lê Hồng 

Phong 

 
112 Trường THPT Nam Triệu 

40 Trường THPT Lê Ích Mộc  113 Trường THPT Nguyễn Huệ 

41 Trường THPT Lê Quý Đôn  114 Trường THPT Ninh Giang II 

42 
Trường THPT Lý Thường 

Kiệt 

 
115 Trường THPT Phan Bội Châu 

43 Trường THPT Mạc Đĩnh Chi  116 Trường THPT Phan Chu Trinh 

44 
Trường THPT Mạc Đĩnh Chi 

- Nam Sách 

 
117 Trường THPT Phú Thái 

45 Trường THPT Nam Sách  118 Trường THPT Quang Thành 

46 Trường THPT Nam Sách II  119 Trường THPT Quảng Thanh 

47 Trường THPT Ngô Quyền  120 Trường THPT Sao Đỏ 

48 
Trường THPT Nguyễn Bỉnh 

Khiêm 

 
121 Trường THPT Tân An 

49 Trường THPT Nguyễn Du  122 Trường THPT Tân Trào 

50 
Trường THPT Nguyễn Đức 

Cảnh 

 
123 Trường THPT Thăng Long 

51 
Trường THPT Nguyễn 

Khuyến 

 
124 Trường THPT Thành Đông 

52 
Trường THPT Nguyễn Thị 

Duệ 

 
125 Trường THPT Trần Quang Khải 

53 Trường THPT Nguyễn Trãi  126 Trường THPT Trần Tất Văn 

54 
Trường THPT Nguyễn Văn 

Cừ 

 
127 Trường THPT Tứ Kỳ II 

55 Trường THPT Nhị Chiểu  128 Trường THPT Vũ Ngọc Phan 

56 Trường THPT Nhữ Văn Lan 
 

129 
Trung tâm GDNN-GDTX Bình 

Giang 

57 Trường THPT Ninh Giang 
 

130 
Trung tâm GDNN-GDTX Cẩm 

Giàng 
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TT Tên cơ sở giáo dục  TT Tên cơ sở giáo dục 

58 Trường THPT Phả Lại 
 

131 
Trung tâm GDNN-GDTX Chí 

Linh 

59 Trường THPT Phạm Ngũ Lão 
 

132 
Trung tâm GDNN-GDTX Gia 

Lộc 

60 
Trường THPT Phan Đăng 

Lưu 

 
133 

Trung tâm GDNN-GDTX Hải 

Dương 

61 Trường THPT Phúc Thành 
 

134 
Trung tâm GDNN-GDTX Kim 

Thành 

62 Trường THPT Quang Trung 
 

135 
Trung tâm GDNN-GDTX Kinh 

Môn 

63 
Trường THPT Quang Trung - 

Ninh Giang 

 
136 

Trung tâm GDNN-GDTX Nam 

Sách 

64 Trường THPT Quốc Tuấn 
 

137 
Trung tâm GDNN-GDTX Ninh 

Giang 

65 Trường THPT Thái Phiên 
 

138 
Trung tâm GDNN-GDTX Thanh 

Hà 

66 Trường THPT Thanh Bình 
 

139 
Trung tâm GDNN-GDTX Thanh 

Miện 

67 Trường THPT Thanh Hà  140 Trung tâm GDNN-GDTX Tứ Kỳ 

68 Trường THPT Thanh Miện 
 

141 
Trung tâm GDTX - Ngoại ngữ, 

Tin học Hải Dương 

69 Trường THPT Thanh Miện II 
 

142 
Trung tâm Giáo dục Thường 

xuyên Hải Phòng 

70 
Trường THPT Thanh Miện 

III 

 
143 

Trung tâm Giáo dục Nghề nghiệp 

Hải Dương 

71 Trường THPT Thụy Hương 
 

144 
Trường Giáo dục chuyên biệt Hải 

Phòng 

72 Trường THPT Thuỷ Sơn 
 

145 
Trường Cao đẳng cơ giới xây 

dựng 

73 Trường THPT Tiên Lãng 
 

146 
Trường Trung cấp Văn hóa, Nghệ 

thuật và Du lịch Hải Dương 
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