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KẾ HOẠCH 

Tập huấn vận hành, xử lý sự cố hệ thống giao ban trực tuyến 
 

Để đảm bảo hiệu quả của hệ thống giao ban trực tuyến. UBND thành phố 
ban hành Kế hoạch Tập huấn vận hành, xử lý sự cố hệ thống giao ban trực tuyến, 

với nội dung sau: 
I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU 

 1. Mục đích: Tổ chức thực hiện tốt các buổi giao ban trực tuyến, đảm bảo 

hiệu quả trong quá trình trao đổi thông tin giữa lãnh đạo UBND thành phố và các 
cơ quan, đơn vị bao gồm: các phòng ban, UBND các xã, phường. 
 2. Yêu cầu: Việc tập huấn phải thực hiện theo phương châm “dễ nhớ, dễ 
hiểu, dễ làm”. Chuẩn bị chu đáo các điều kiện về cơ sở kỹ thuật, hệ thống mạng, 

máy tính, giảng viên, địa điểm; để các thành viên tham gia tập huấn nắm bắt được 
nội dung và vận hành thành thạo. 

II. NỘI DUNG TẬP HUẤN 
1. Cách sử dụng phần mềm V-meet (VNPT). 

2. Cách đổi giữa đường truyền internet và đường truyền SLCD. 
3. Các cài đặt thiết bị webcam, mic, loa để sử dụng phần mềm họp Vmeet. 

4. Điều chỉnh âm lượng, độ nhạy của microphone, chỉnh góc quay của 
camera và khắc phục một số lỗi thường gặp liên quan đến phần mềm và thiết bị 
trong quá trình buổi họp. 

5. Cách khắc phục một số lỗi khi gặp trong các cuộc họp trực tuyến: mic 
không nhận, mất âm thanh, hình ảnh... 

6. Thống nhất thực hiện kiểm thử hệ thống thiết bị, phần mềm và đường 
truyền mạng trước các buổi giao ban trực tuyến, nhằm đảm bảo tính ổn định và 

chất lượng của buổi họp. 
III. THÀNH PHẦN TẬP HUẤN 

1. Thành phần:  
- Cán bộ chuyên trách CNTT của phòng Văn hóa và Thông tin, Văn phòng 

Thành ủy, Văn phòng HĐND&UBND thành phố, Phòng Giáo dục và Đào tạo; 
Cán bộ phụ trách CNTT các phòng ban chuyên môn thành phố. 

- Cán bộ phụ trách hệ thống giao ban trực tuyến tại trụ sở UBND xã, 
phường (Có danh sách kèm theo) 

2. Giảng viên: VNPT Lào Cai; Cán bộ công ty Xmedia. 
IV. THỜI GIAN, ĐỊA ĐIỂM: 
1. Thời gian: Từ 14 giờ  ngày 29/8/2023 (Thứ Ba) 

2. Địa điểm: Hội trường phòng họp tầng 3, UBND thành phố. 
V. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

 1. Đề nghị VNPT Lào Cai, Công ty Xmedia: Phối hợp cử cán bộ, giảng 
viên giúp thành phố tập huấn vận hành, xử lý sự cố hệ thống giao ban trực tuyến. 

 2. Phòng Văn hoá và Thông tin: 
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- Chủ trì phối hợp với các phòng chức năng và các cơ quan liên quan xây 
dựng nội dung, liên hệ giảng viên để tổ chức chương trình tập huấn đạt hiệu quả.  

- Xây dựng dự toán kinh phí để tổ chức, phục vụ hội nghị tập huấn. 
3. Phòng Tài chính-Kế hoạch: Thẩm định, trình UBND thành phố cấp 

kinh phí kịp thời cho hoạt động tập huấn. 

4. Văn phòng HĐND và UBND thành phố: Chuẩn bị các điều kiện, thiết bị 
tại để tổ chức tập huấn; cử cán bộ tham gia tập huấn, hướng dẫn tại hội nghị.  

5. Đề nghị Văn phòng Thành ủy: Cử chuyên viên phị trách Công nghệ 
thông tin tham gia tập huấn và hướng dẫn về quy chế hội nghị trực tuyến của 

Thành uỷ tại hội nghị. 
6. Các phòng ban chuyên môn; UBND các xã, phường: Thông báo cử 

cán bộ và các thành phần theo kế hoạch tham gia đầy đủ buổi tập huấn.  
 Lưu ý: Kế hoạch này thay cho giấy mời, các đồng chí tham gia tập huấn mang 

máy tính hoặc thiết bị thông minh để phục vụ nghiên cứu tài liệu tập huấn./. 
 

Nơi nhận: 
- VNPT Lào Cai; 
- Công ty Xmedia; 
- Văn phòng Thành ủy,  
- Văn phòng HĐND&UBND thành phố; 
- Các phòng ban chuyên môn thành phố; 
- Phòng Văn hoá và Thông tin; 
- UBND các xã, phường; 
- Lưu: VT. 

TM. UỶ BAN NHÂN DÂN 
KT. CHỦ TỊCH 

PHÓ CHỦ TỊCH 
 

 
 

Ngô Vũ Quốc 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 



3 
 

 
CHƯƠNG TRÌNH  

Tập huấn vận hành, xử lý sự cố hệ thống giao ban trực tuyến 
 

STT Nội dung Thực hiện Ghi chú 

01 Tuyên bố lý do, giới thiệu 

đại biểu 

Văn phòng HĐND-

UBND thành phố 

 

02 Phát biểu khai mạc, quán 
triệt nội dung tập huấn 

Đ/c Hoàng Đăng Khoa 
CT UBND thành phố 

 

03 Triển khai các nội dung tập 

huấn theo Kế hoạch 

Đ/c giảng viên VNPT 

Lào Cai; Xmedia. 

 

04 Chia sẻ kinh nghiệm vận 

hành hệ thống 

Đ/c chuyên viên CNTT 

Văn phòng Thành ủy 

 

05 Trao đổi thảo luận  Đ/c giảng viên, các đ/c 
tham gia tập huấn 

 

06 Kết thúc tập huấn  Văn phòng HĐND-

UBND thành phố. 
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