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TUYEN BO BAN QUYEN

~ Tai liéu nay thugc loai tai liéu/sach/gido trinh nén cac ngudn thong tin c6

thé dugc phép dung nguyén ban hodc trich dung cho cac muc dich vé dao tao va
tham khao.

Moi muyc dich khac mang tinh 1§ch lac hoac st dung véi1 muc dich kinh
doanh thiéu lanh manh s€ bi nghiém cam.

LOI MO DAU

Tai liéu “ Bai 2: Khai thac thong tin, dir li¢u $6 trong hoat dong cong vu ”
dugc bién soan trong khuoén khd Chuong trinh pho cap ki ning s6 danh cho can
bo, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong trong co quan nha nudc do Bo Gido
duc va Pao tao trién khai. Pay 1a chuong trinh nham nang cao ning luc sd, dap
mg yéu cau chuyén d6i sé qudc gia theo dinh huéng ctia Pang va Nha nudc,
dic biét gan vai tinh than Nghi quyét sé 57-NQ/TW ctia B4 Chinh trj vé dot pha
phat trién khoa hoc, cong nghé, ddi méi sang tao va chuyén ddi s6 qudc gia.

Noi dung tai liéu tap trung cung cip kién thirc va hudng dan thuc hanh vé
giao tiép, chia s¢ thong tin, st dung nén tang s6, thuc thi quyén va nghia vu
cong dan sd, tudn tha quy tic tng xir trén khong gian mang va quan 1y danh tinh
dién tir. CAu trac tai liéu gdm phan 1y thuyét, bai tap thuc hanh, cdu hoi cing co
va hudng dan danh gia, gitp ngudi hoc dé dang tiép cén, 4p dung vao cong viéc
hang ngay va nang cao nang luc 1am viéc trong méi trudng so.

Tap thé bién soan xin tran trong cam on su ho tro, chi dao cua Bo Giao duc
va DPao tao, truc tiép la Cuc Giao duc nghé nghi¢p va Gido duc thuong xuyén,
su phdi hop cua cac co quan, don vi va chuyén gia trong qua trinh xay dung va
bién soan tai liéu.

Rat mong nhan dugc ¥ kién gop ¥ ciia quy co quan, don vi va ban doc dé
tal liéu tiép tuc dugc hoan thién va phuc vu hi¢u qua cong tac dao tao, boi
dudng k¥ ning s6 trong thoi gian t4i.

Ha Noi, Ngay 11 thang 11 nam 2025
Tham gia bién soan
1. Chu bién: Luu Hai Nam
2. Thanh vién: Ths.Pham Quang Hién
3. Thanh vién: Ths. Vii Thi Tuyét Nhung



1. Thong Tin Tong Quan

a)Thoi lwong: 10 tiét ( Ly thuyét: 4 tiét, Thuc hanh: 6 tiét)

b)Hinh thirc day hoc: Hoc truc tiép hodc truc tuyén c6 hudng dan, tu hoc cd hd
trg qua nén tang hoc tap s6. Két hop tai li€u trinh chiéu, video huong dan, bai
tap thyc hanh, ciu hoi cang cd.

¢)Pdi twong hoc: Can bo, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong trong co
quan nha nudc

d)Muc tiéu bai hoc:

Muc tiéu chung:

Trang bi cho hoc vién kién thtc, k¥ nang va thai do can thiét dé khai thac,
kiém chimg va quan 1y dit liéu sé mot cach an toan, chinh xac va hiéu qua trong
hoat dong cong vu; gop phan nang cao ning luc sb cua doi ngii can bd, cong
chtrc, vién chirc, phuc vu tién trinh xdy dung Chinh pha sd, chinh quyén sb va
x3 hoi sb theo dinh hudng qudc gia vé chuyén dbi sd.

Muc tiéu cuy thé:

Kién thirc

- Hiéu va van dung dugc cac phuong phap, cong cu tim kiém dit liéu
$6 phuc vu cong vuy; biét cach khai thac hiéu qua thong tin tur cac nguén chinh
thdng, dic biét 1a Cong Dit liéu Qudc gia va cac trang thong tin dién tir cia bo,
nganh.

- Phan biét dugc thong tin chinh xac va thong tin sai léch, nim rd quy
trinh kiém chirng, xac thuc thong tin va ti€u chi danh gia dg tin cdy cua dir li€u.

- Thyc hién ding quy dinh vé luu trit, phan loai va quan 1y thong tin, dam
bao an toan dir liéu, tinh bao mat va truy xuit nhanh chong trong hoat dong
hanh chinh.

Ky nang

- C6 kha nang thuc hanh duyét, tim kiém, loc va phan tich dir liéu s bang
cac cong cu hién dai, ddm bao d6 chinh xac va tde do xir 1y trong cong viéc.

- Biét tmg dung cac ky thudt bao mat, phan quyén truy cip va luu trix

thong tin c¢6 cdu trac, phi hop véi quy dinh cta co quan nha nudec.



- Thyc hanh kiém chtng va xac thyuc thong tin, nhan dién va xir 1y kip thoi
thong tin sai 1éch, gia mao hodc 16i thoi trong méi trudng mang.

- Khai thac, str dung cac cong cu phan tich dir liéu nhu Excel, Google Sheet, hé
théng bao céo sé dé hd tro tong hop va ra quyét dinh hanh chinh.

Nang lyc ty chu va trach nhiém

C6 tinh than cha dong, ky luat, nghiém tic va trach nhiém trong méi
truong s6. Tudn thu phap luat, quy tic nghé nghiép va bao vé uy tin co quan nha
nuée. San sang d6i moi, hoc hoi cong nghé mai, dong gop vao chuyén doi sb
nganh va dia phuong. Tén trong quyén riéng tu, bao mat thong tin cua t6 chirc
va nguodi dan.
2. Noi dung chi tiét bai hoc
2.1. Duyét, tim kiém va loc dir liéu, thong tin sd
2.1.1. Tong quan vé cac cong cu, nén ting tim kiém dir liéu, thong tin so

Trong thot dai chuyén ddi b, dir lieu duoc xem la “tai nguyén maoi”, la
ngué)n luc quan trong dé hoach dinh chinh sich va diéu hanh x3 hoi. Dé khai
thac dit liéu hiéu qua, mdi can bo, cong chirc can hiéu rd hé théng nguén dir licu
chinh théng ma Nha nudc cung cip, cling nhu cach thic st dung ding quy
dinh.

- Khi khai thac cac ngudn dir liéu, hoc vién phai tuyét d6i tuan thii nguyén
tac “chinh thong — hop phap — minh bach — c6 nguon dan.”

- MOi tai liéu, sb lieu duoc st dung trong bao cdo, tham muu hodc xu ly
cong vu can c6 trich dan 16 rang vé:

+ Co quan ban hanh;

+ Thoi gian cong bd;

+ Pham vi 4p dung;

+ Nguoi chiu trach nhiém phap 1y.

- Viéc khai thac dit liéu phai gin véi muc tiéu cong vu, khong st dung tran
lan hodc cho muc dich ngoai pham vi quan 1y hanh chinh nha nuéc.
2.1.2. K§ thuat xdy dwng truy van va chién lwgc tim kiém hiéu qua

K¥ nang tim kiém dit liéu khong chi dimg lai ¢ thao tac tra ciru, ma la
ning luc xdy dung truy van hop 1y, c6 muc tiéu rd rang va dat duoc két qua

chinh x4c trong thoi gian ngan nhét.



Hoc vién can dugc huéng din phuong phap sir dung céc ky thuat tim kiém
nang cao nhu:

- Str dung dau ngodc kép (““...”) dé tim chinh xac cum tr;

- Sir dung céc toan tir logic (AND, OR, NOT) dé két hop hoic loai trir tir
khoa;

- Gi6i han pham vi tim kiém theo dinh dang tép ( vi du: filetype:pdf,
filetype:docx);

- Gidi han theo mién co quan ( vi du: site:moha.gov.vn hoic
site:mic.gov.vn)

- Loc két qua theo khung thoi gian (theo nim, quy hoic giai doan cu thé).

Bén canh do, hoc vién phai phan biét r6 cac loai thong tin: thong tin hanh
chinh, dit liéu tho va bao céo tong hop. Thong tin hanh chinh can duoc kiém tra
hiéu luc; dir liéu tho can duge lam sach, dinh dang trudc khi st dung; con bao
céo tong hop phai dugc dbi chiéu véi dir liéu ngudn va cac vin ban quy pham
phap luat lién quan dé dam bao tinh chinh xac.

Khi thuc hién céc truy van, hoc vién can hinh thanh tu duy phan tich, biét
dit cau hoi trudc khi tim kiém: “Téi cdn thong tin gi?”, “Théng tin nay tir
nguon nao?”, “Ai la nguoi cé tham quyén céng bé?”, va dic biét 1a “Di lidu
nay co con hiéu luc va phu hop voi nhiem vu cong vu hién nay khong?”.

Pé tim kiém hiéu qua, hoc vién can xac dinh muc tiéu, pham vi va thoi gian
thong tin can tra ctru, sau d6 chon tr khoa phu hop va ap dung ct phap nang cao.
Khi mudn tim cum tir chinh xac, dat noi dung trong ngoac kép dé loai bo nhiéu;
khi mudn mo rong hodc thu hep két qua, su dung toan tir logic (AND, OR,
NOT).

Khi can thu thap t€p tai liéu hodc bang dir li€u, nén gidi han theo dinh
dang (PDF, DOCX, XLSX). Pé dam bao tinh chinh théng, nén gidi han két qua
trong tén mién ctia co quan nha nudc (vi du: .gov.va, data.gov.vn).

Hoc vién can phan biét ba 16p thong tin:

- Vin ban hanh chinh: kiém tra s, ky hi¢u, co quan ban hanh va hi¢u lyc.

- Dt liéu tho: tai dung phién ban, lam sach trude khi phan tich.

- B4o cao tong hop: ddi chiéu véi dit lidu gdc va vin ban phap 1y dé bao

dam tinh hop phép, nhét quan.



2.2. Kiém chirng, xac thue dir liéu, thong tin va ndi dung sé
2.2.1. Quy trinh kiém chirng, xac thye thong tin

Quy trinh kiém ching thong tin can tién hanh c6 hé thong va khoa hoc.
Trude hét, xac dinh rd ngudn gdc thong tin (co quan ban hanh, nguoi chiu trach
nhiém, tén mién, kénh truyén tai). Tiép do, kiém tra hiéu luc phap 1y va danh
gia do tin ciy qua thoi diém, bdi canh, s6 liéu, dbi chiéu voi quy dinh hién hanh.
Cudi cung, ddi chiéu chéo it nhat hai ngudn doc 1ap trude khi st dung trong bao
cao hoac tham muu.

Viéc kiém chirng thong tin dugc thuc hién theo bdn budce co ban:

Xéc Pinh Ngudn G6cDbi Chiéu Noi Dung Phéan Tich Tinh ~ D6i Chiéu Chéo
Logic Pa Ngudn

Kiém tra co quan phat hanh, ngudi chiu trach nhiém,
kénh cong bd (cong thong tin dién tir, co sé dit liéu quéc gia,
béo chi chinh thdng). Ngudn khong rd rang, khong trich dan

phai dugc xem la nghi ngo.

So sanh thong tin voi van ban phap luat, dir lidu goc
2 hodc béo céo chinh thire. Kiém tra sb liéu, trich dan, diéu

khoan va hiéu lyc dé phat hién sai 1éch.

Panh gia mirc d6 hop 1y, thong nhét giita ndi dung va
3 tiéu dé, gitra dir liéu va két luan. Xac dinh xem thong tin co
phan anh ding thyc té va phu hgop véi quy dinh hién hanh
hay khong.

Xé4c minh thong tin tir it nhat hai ngudn doc 1ap c6 do
4 tin cdy cao. Chi st dung khi cac ngudn thong nhét va c6 cin

ctr phap 1y ro rang.

2.2.2. Nhén dién va xir Iy thong tin sai léch, gia mao trong mdi truong so




Trong moi truong sd, lwong thong tin lan truyén trén mang x3 hoi va
Internet ting nhanh, trong d6 nhiéu ndi dung bi bép méo, cit ghép hoic ¢b tinh
xuyén tac. Vi vay, can bg, cong chirc, vién chuc (CBCCVC) can ¢o ky nang
nhan di¢n va xu 1y thong tin sai l¢ch, ddm bao moi dir li€u duoc st dung trong
cong vu déu chinh xac, hop phap va minh bach.

1. Déu hiéu nhdn biét thong tin sai léch, gia mao

- Thong tin sai I¢ch thuong c6 mot hoac nhiéu dic diém sau:

- Tiéu dé giat gan, gdy sc, khong phan anh ding noi dung.

- Khong dan ngudn cu thé hodc trich dan tir cac tai khoan, trang mang
khong x4c dinh duoc co quan chu quan.

- Hinh anh, video bi chinh sira, cét ghép hoac léy tur su kién khac.

- N6i dung chira sb liéu thiéu cin ctr, khong trung khép vé6i thong tin chinh
thtrc.

- Dan vin ban, quy dinh da hét hiéu luc hodc khong ton tai trong hé thong
phap luat hién hanh.

CBCCVC can luon kiém tra tinh thoi diém cta thong tin, tranh st
dung thong tin cii — 16i thoi, dic biét khi 1am bao céo, phat ngdn hoic tham muu
chinh sach.

a. Cong cu xdc thire nguon tin

Pé kiém ching tinh that — gia cia thong tin, nguoi dung co thé s dung
cac cong cu hd trg sau:

Google Reverse Image: cho phép tim kiém ngugc bang hinh anh dé phat

hién nguon goc, thot gian xuat hién va noi dang dau tién cua hinh anh.
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Hinh 2.1: Céng cu tim kiém bang hinh anhGoogle Reverse Image
Whois: cong cu tra ctru thong tin tén mién, cho biét chi s hitu, ngay dang

ky va may chu luu trit website, giup xac dinh trang web c6 chinh théng hay
khong.

Domains  Hosting Servers Email Security Whois Deals Enter Domain or IP m ;3 Eﬂ

Every Great Idea Starts With a

) Great Domain Name &
@ @ Find a great domain name E]
Special Offers » Whois Lookup » g
a).space $1.18 d:m s3.28 ©website *4.28 TOP *1.98
[ sur ow |

Hinh 2.2: Céong cu tra civu théng tin tén mién Whois
Cong cu chiam tin gia ( Fact Check ): nhu Google Fact Check
Explorer, AFP Fact Check hoac cac trang xac thyc cia co quan bao chi, giip so

sanh thong tin dang lan truyén véi cac dit liéu da duoc kiém chimg.



Google Fact Check Tools

Fact Check Explorer

Eearch fact checks from the web Q

Recent fact checks

Hinh 2.3: Trang kiém tra cdc théng tin c6 tinh xdc thiee

b. Nguyén tdc xir Iy théng tin sai léch

Khi phat hién thong tin nghi ngd, CBCCVC can:

- Tam dung chia sé, lan truyén ndi dung chua dugc kiém chung.

- B4o c4o cip c6 thdm quyén hodc bd phan chuyén trach truyén thong cia
CO quan.

- Tim va trich din lai ngudn chinh thdng, céng khai thong tin ding dén,
gop phan dinh huéng du luan va bao dam uy tin cta co quan nha nudc.

Tinh hudng 1: "Cim dén chay trudc 6 t6" — Lan truyén tin chwa kiém
ching

Hanh vi: Mot can bo thay thong tin trén mang x3 hoi vé viée "Sép ¢ quy
hoach sap nhép dia gidi hanh chinh" hodc "Nhan sy 1anh dao sép thay d6i". Du
chua c6 vin ban chinh thtrc, can b niy da chia sé bai viét vé trang c4 nhan
hodc giri vao cac nhom Zalo cong dong kém binh luan khang dinh.

Hau qua thuc té:

- Gay hoang mang du luan, tao nén cac con sbt dat 40 hodc mat on dinh
tinh hinh an ninh trat tu tai dia phuong.

- Bi co quan chtic nang xac minh 1a tin don thét thiét.
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- Can bo bi xir Iy ky luat vi phat ngon thiéu chuin muc va vi pham Quy
dinh nhitng diéu Pang vién/CCVC khéng duoc 1am.

d. Khung trach nhiém phdp 1y va Ché tai xir phat:

CBCCVC can hiéu rﬁng, khi tham gia mang xa hoi, chiing ta chiu sy diéu
chinh ctia "3 vong kim cd6" phap 1y:

- XU phat vi pham hanh chinh can cir Nghi dinh 15/2020/ND-CP, da
duoc stra d6i, bo sung bai Nghi dinh 14/2022/ND-CP va ¢6 tiép tuc diéu chinh
mot s6 ndi dung boi Nghi dinh 211/2025/ND-CP:

- Mitic phat tién 10.000.000 — 20.000.000 dong d6i voi to chire khi cung
cép/chia s¢ thong tin gid mao, sai sy that, xuyén tac, vu khéng, xuc pham uy
tin co quan/té) chtrc, danh du/nhan phém canhan...

- Xu 1y ky luat can bg: ap dung Nghi dinh 172/2025/ND-CP (hiéu luc
01/07/2025), va dugcsira d6i boi Nghi dinh 251/2025/ND-CP (hiéu luc
23/09/2025)

Khién trach / Canh céo: Déi véi vi pham lan dau, gy hau qua it nghiém
trong.

Ha bac luong / Giang chitc / Cach chirc: Pi voi vi pham giy hau qua
nghiém trong hoac tai pham.

Budc thoi viée: Pbi v6i vi pham gay hau qua dic biét nghiém trong (vi
du: 1am 16 bi mat nha nudc, gay du luan cuc xau vé chinh tri).

h. Trach nhiém hinh su:

Néu hanh vi gay hau qua nghiém trong, CBCCVC c6 thé bi khdi t6 hinh
su

T6i ¢b y lam 16 bi mat nha nuée (Pidu 337 Bo luat Hinh sy 2015): Hinh
phat ti tr 02 nim dén 7 nam, 05-10 nam (khoan 2), 10-15 niam (khoan 3,
truong hop nghiém trong nhu bi mat “tuyét mat”, co to chuc, giy ton hai
16n...)

Toi1 lgi dung cac quyén tw do dan chu xam pham lgi ich ctia Nha nudc
(Piéu 331 Bo luat Hinh su 2015): C6 thé bi canh cao/cai tao khong giam giir
hozc phat tu; truong hop gay anh hudng x4u c6 thé ti 02—07 nam.

Thong tin sai léch va gia mao la mot trong nhiing thach thic 16n nhat cua

ky nguyén s0. Hoc vién can hi€u 1o hai khai niém: “#in gia” (dugc tao ra c6 chu
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dich nham gay nham 1an hoic pha hoai uy tin) va “tin sai s thdt” (thudng do
thiéu hiéu biét, thiéu kiém chtng). Cac ddu hiéu nhan dién bao gdm tiéu dé giat
gan, ndi dung khong dan nguén, hinh anh hoac video bi chinh stra, hoac trich
dan cc van ban da hét hiéu lyc.
2.3. Quan ly dir liéu, thong tin va ndi dung so

Trong thoi dai sb, dit liéu duge xem 13 “ngudn tai nguyén méi” — 1a yéu
t6 cot 161 dé ra quyét dinh chinh x4c, diéu hanh hiéu qua va nang cao chét luong
dich vu cong. Viéc quan ly dir li¢u, thong tin va ndi dung s6 mét cach khoa hoc,
an toan va tudn thi quy dinh phap luat 13 trach nhiém ctia mdi can b, cong
chtrc, vién chire (CBCCVC) trong qua trinh thyc thi cong vu.
2.3.1. Phén loai, lwu trir va truy xuit dir liéu ¢ cau tric

Quan 1y dir liéu khong chi dung ¢ viée luu trit ma con bao gdm qua trinh
phan loai, t6 churc, chia sé va bao mat nhim bao dam tinh toan ven, tinh sin
sang va tinh bao mat cua thong tin.

Phan loai dir liéu theo cép do

CBCCVC can nim rd ba cap do dit liéu chinh trong co quan nha nuéc:

Dit liéu cong khai: La dit liéu duoc phép chia sé rong réi cho t6 chic, ca
nhan, phuc vu muyc tiéu minh bach va cung cip thong tin cho nguoi dan (vi du:
bao cdo théng ké, quy hoach, két qua giai quyét TTHC).

Dt li€u nd1 bd: La dir liéu phuc vu cong viéc trong pham vi co quan, chi
chia sé trong ndi bo hodc nhém dugc phan quyén.

Dt liéu mat: La dir liéu co6 tinh nhay cam, anh hudng dén an ninh, chinh
tri, qudc phong hoic loi ich qudc gia. Viéc luu trir, st dung phai tudn thu Luat
Bdao v¢ bi mat nha nudc va quy ché bao mét ndi bo.

Phén loai dtng cip d6 dir lidu 1a co sé dé lya chon hinh thire luu trit, cip
quyén truy cdp va bién phap bao vé phu hop, tranh ro ri hodc sir dung sai muc
dich.

T chirc thu muc va dit tén teép tin

Mot hé thdng luu trir hiéu qua phai c6 cau trac thu muc khoa hoc, dé truy
xuét va dong nhat.

Cau trac thu muc: Nén duogc to chirc theo nim — linh vuc — don vi —
chuyén dé. Vi du: 2025/Hanhchinh/Noibai/Vanbanphapquy/
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Nguyén tdc dat tén tép:

Tén tép phai ngan gon, phan anh dung ndi dung, c6 ngay thang va phién
ban, vi du: Bao cao CDS 2025 UBND.docx

Luu vét va phién ban: Mbi tép can co nhat ky cap nhat va nguoi chiu trach
nhiém chinh stra d¢ dam béo tinh minh bach, dé kiém tra.

Ngan gon

Tén file Tranh dung tiéng Viét dé han ché 16i

> ol

Dat tén file, to chire file

Phan cap folder cha con
Chia thanh viéc riéng, viéc cong ty,
To chirce file chia theo dur an, san pham, khach

Co thé thém thai gian, dia diém

C6 thé dung dau _ hodc -

hang...
Dat tén folder dé nhd, dé hiéu

Hinh 2.4: Cau triic ddt tén file, t6 chirc file
Céng cu luu trit phé bién
Hién nay, cc co quan hanh chinh dang img dung manh mé céc nén tang
lwru trix trye tuyén va phan mém quan 1y van ban, tiéu biéu nhu:
Google Drive, OneDrive: Phu hop cho lam viéc nhom, chia sé nhanh, truy

cap moi luc moi noi; can luu y phan quyén 1o rang cho tirng nguoi dung.
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OneDrive vs. Google Drive

O =

Hinh 2.5: Cong cu luu trit phé bién
Hé thong quan 1y van ban dién tir (VD: VNPT-iOffice, M-Office): Dung

dé luan chuyén, ky s6, phé duyét van ban va quan 1y hd so dién tir toan trinh.

VNPT-iOffice

Hinh 2.6: H¢ thong quan ly van ban dién tir

Céc cong cu nay phai dugc sir dung théng nhét theo quy dinh cua co quan,
c6 chinh sach sao luu dinh ky, ddm bao dir li¢u khong bi mat mat hoic truy cap
trai phép.
2.3.2. Ung dung cong cu phan tich dir liéu hd tro ra quyét dinh

Trong quan 1y nha nudc hién dai, ra quyét dinh dya trén dir liéu (Data-
driven Decision Making) 14 xu hudng tit yéu. CBCCVC can biét stir dung cac
cong cu bang tinh co ban dé xir 1y, phan tich va trich xuat thong tin phuc vu bao
cdo, danh gia va du bao.
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Lam quen voi Excel va Google Sheets

Excel va Google Sheets 1a hai cong cu thong dung giap CBCCVC phan

tich va tryc quan hoa dir liéu nhanh chong. Mot so thao tac co ban can nam:

x W Jm@k

MICROSOFT EXCEL GOOGLE SHEETS

Hinh 2.7: Cong cu hé tro phan tich dir liéu nhanh chong
Loc dit liéu (Filter): Gitip chon ra thong tin theo tiéu chi mong muébn (vi

du: theo phong ban, gigi tinh, thoi gian).

(J Comments
ing v “H Insert v > v A? . /C) . ] 9
T Delete v JZ L]
— Sort & | Find & Add-ins Copilot
p Format v ¢ v Sort & Filter
M N 0 P Q R 5

Hinh 2.8: Huéng dan céng cu loc dit lidu trong Excel
Ham tinh tong va dém co6 diéu kién: SUM, COUNT, COUNTIF,
AVERAGE, dung dé tinh s6 lugng hd so, ngay lam viéc, hodc tong chi phi.
Trich xuét dir liéu: Dung chirc ning Sort, Pivot Table dé tong hop, thong

ké, phuc vu 1ap bdo cao quan 1y.
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(J Cc

<H Insert v ZVA?vpv CIC]
EE Delete v v Z L
tE Format v & v/| 7) SortAtoZ

2| sortZto A
=| |1 Custom Sort...

? Filter

Hinh 2.9: Cong cu Sort loc dir liéu trong Excel
Home Insert Draw Page Layout

SRR |

PivotTable Recommended Table Forms
PivotTables
A
C15 - fx
A B 5 D
1
2
3

Hinh 2.10: Dung Pivot Table thong ké dit liéu trong Excel

Bao vé dir liéu: Cai mat khau cho tép, gidi han quyén chinh stra va sao luu
dinh ky.

Ung dung trong hoat dong cong vu

Trong quan 1y nhan sy: Tao bang chdm cong, ty dong tinh tong ngdy 1lam
viéc, xac dinh sb can bo nghi phép.

Trong quan 1y ddo tao: Loc danh sach can bo tham gia 16p tap huén, tong
hop s6 lugng theo don vi, gidi tinh, ndm cong tac.

Trong quan 1y tai chinh: Téng hop chi phi hanh chinh, bao cdo cong tac

phi, thdng ké mirc chi theo quy/nam.
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3. Phiéu thue hanh

, v A s 11
Tinh hudng thyc o i, ? Muc do gap kho
. Yéu cau thuc hién Hoan .
hanh . khéan (1-5%)
thanh
. St d Google véi ct
I. Tim kiém 03 van 11: Hhg Hoos euvumt_fu
. s ap nang cao, ién
ban m&i nht v& linh | PP N8 €40 O | @006
) , site  chinh thuc (VD:
vuc dang cong tac .
.gov.vn)
o .| Ddi chiéu 01 bai viét véi
2. Kiém ching thong n chinh théng (VD
s nguon chinh thon :
tin lan truyén trén % ) . g~ . O OIOIOIOIO)
o a Cong bao, Cong dir li¢u
mang xa hoi L.
qudc gia)
3. Té6 chac lai thu | Thu muc chia theo nim
muc va dat tén file | — linh vuc, tén file co| O OIOIOI0IO)
van ban hanh chinh dinh danh r0 rang
4. Phan quyén chia sé | Cai dat chia sé dung
van ban qua Google | ngudi, dung quyén, bao | O D@ ®0OG
Drive mat thong tin ndi bo
5. Phan tich bang dir | Loc danh sach, dém diéu
litu don gian trén | kién hodc tinh tong s6 | O OIOIOI0IO)

Excel / Google Sheet

luot tham gia tap huan

* Thang danh gia

(1) Rat dé&: Hoan thanh doc 1ap, khong can bat ky su hd trg nao.

(2) D&: Hoan thanh doc 1ap, chi can tham khao tai liéu huéng dan co ban.

(3 Trung binh: C6 mdt vai thao tac can hd tro (Vi du: can giang Vién/déng

nghiép nhic lai cac budc chinh).

(@) Kho: Cén su huong dan chi tiét va can thiép & mot s6 buédc quan trong

dé hoan thanh nhiém vu.

(® Rat kho: Khong lam duge néu khong c¢6 hudng din cu thé timg budc;

can sy hd trg toan bd qua trinh thuc hanh.
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4. Cau héi ciing co kién thirc
Céu 1: Trang nao dudi day 1a ngudn chinh thirc dé tra ciru dit liéu mo?
A. Wikipedia.org
B. data.gov.vn
C. Facebook.com
D. baomoi.com
CAu 2: Lénh tim kiém nao chinh xac dé tim vin ban dinh dang PDF vé tai chinh
cong?
A. tai chinh cong .pdf
B. tai chinh cong file:pdf
C. tai chinh cong filetype:pdf
D. “tai chinh cong” format:pdf
Cau 3: Thong tin nao sau day la khong chinh xac?
A. Moi vin ban hanh chinh déu c6 thé chia sé qua mang xa hoi.
B. Can kiém tra tinh x4c thuc trudce khi st dung théng tin tir bdo mang.
C. File ndi bo can dit tén rd rang, dé tra ctu.
D. Thu muc luu trit nén phan quyén truy cap theo vai tro.
Cau 4: Nguon dir liéu ndo duoc coi 1a chinh théng nhat trong quan 1y nha
nuoc?
A. Trang blog c4 nhan cua chuyén gia.
B. Béo dién tir khong c6 gidy phép hoat dong.
C. Cong thong tin dién tir ctia bo, nganh.
D. Dién dan thao luin truc tuyén.
Céu 5: Khi tim kiém vin ban phap luat, nén vu tién ngudn nao?
A. Google dich
B. Cdng thong tin B Tu phap hoidc vbpl.vn
C. Wikipedia
D. Cac nhom chia sé trén mang xa hoi
Cau 6: “Thong tin sai I¢ch” 1a gi?
A. Thong tin da dugc xac minh bdi co quan bao chi.
B. Thong tin chinh x4c nhung duoc cong bd tré.
C. Thong tin bi bop méo, cat ghép hoic sai bdi canh.
D. Thong tin do co quan nha nudc phat hanh.
Céu 7: Cong cu nao giup kiém tra ngudn gdc cua hinh anh trén mang?
A. Canva
B. Google Reverse Image
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C. Excel
D. VnelD
Céu 8: Khi ddi chiéu thong tin, budc dau tién can thyc hién 1a gi?
A. Phan tich ndi dung.
B. Kiém tra ngudn gbc va tinh phap 1y cta thong tin.
C. Kiém tra chinh ta ctia vian ban.
D. Chia sé thong tin dé tham khéo.
Cau 9: Dtr liéu “no1 b0 1a loai dir liu:
A. Chi duoc chia sé trong pham vi co quan hodc nhom dugc phan quyén.
B. Pugc cong bd rong rii ra cong ching.
C. Khéng can kiém soat quyén truy cap.
D. Thudc dién bi mat nha nudc.
Cau 10: Vi¢ce dat tén tép “Bao _cao CDS 2025 UBND.docx” tuan thu nguyén
tac nao?
A. Ngau nhién va dé nho.
B. C6 céu triic, phan anh diing ndi dung va thoi diém.
C. Theo s¢ thich ca nhan.
D. Khéng can quy chuan hoa.
Cau 11: Mot dir liéu duoc coi 1a dang tin cdy khi nao?
A. Khi dugc chia sé nhiéu trén mang xa hoi.
B. Khi tring v6i y kién ca nhan.
C. Khi c¢6 nguoén gdc o rang, hop phap va cap nhat.
D. Khi do nguoi ndi tiéng dang tai.
Cau 12: Khi phat hién thong tin nghi ngd sai léch, can bo can:
A. Chia sé ngay dé xin y kién cong dong.
B. B4o co cp c6 thAm quyén, khong lan truyén thém.
C. Stra lai noi dung theo cam nhan c4 nhan.
D. B6 qua vi khong lién quan.
Ciu 13: Cong cy nao sau ddy dung dé luu trit va chia sé dit liéu truc tuyén an
toan?
A. Google Drive hoac OneDrive
B. Messenger
C. TikTok
D. Zalo c& nhan
Cau 14: Khi sir dung Excel trong cong vu, thao tic COUNTIF dung dé:
A. Pém s6 ky ty trong vin ban.
B. Dém s6 6 thda man mot diéu kién xac dinh.
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C. Loc dir li¢u theo thoi gian.
D. Tao biéu d6 minh hoa.
Cau 15: Muc tiéu chinh cua viéc “ra quyét dinh dya trén dir li¢u” 1a gi?
A. Dya vao cam tinh va kinh nghiém cé nhan.
B. Dua trén bang chimg, s6 liéu khach quan, déng tin cy.
C. Dua vao du luan xa hoi.
D. Dura trén ¥ kién ctia cap trén.
Cau 16: Cong cu “Whois” dugc sir dung dé:
A. Tao biéu d6 thong ké.
B. Xéc dinh chi s¢ hitu va ngay diang ky cta tén mién.
C. Sao luu dir 1iéu nd1 bo.
D. Chinh stra hinh anh.
Cau 17: M6t thuy muc 1am viéc khoa hoc can c6 dic diém gi?
A. Pit tén tu do, khong theo quy tic.
B. C6 cau truc theo nam, linh vuc, chuyén dé rd rang.
C. Luu toan b dir liéu vao mot thu muc duy nhat.
D. Chi can luu trén may c4 nhan.
Ciu 18: Khi phan quyén chia sé tai liéu trén Drive, tily chon “Chi xem” c¢6
nghia la:
A. Nguoi duge chia sé ¢ thé tai vé va chinh stra.
B. Chi c6 thé doc noi dung, khong dugc stra hodc xoa.
C. C6 thé thay d6i tiéu dé tai licu.
D. C6 thé x6a tai liéu khi khong can thiét.
Ciu 19: Viéc d6i chiéu thong tin tir bAo mang vai van ban phap 1y gitip:
A. Tang tinh thuyét phuc cua bai viét.
B. Bam bao st dung thong tin dung, hop phép va chinh xac.
C. Tiét kiém thoi gian kiém tra nguon.
D. Hop thtrc hda moi ndi dung truyén thong.
Ciu 20: Vi sao can b, cong chic can tuan tha quy trinh kiém ching thong tin?
A. DPé tranh lan truyén thong tin sai 1éch va bao dam tinh minh bach, chinh
xac trong cong vu.
B. bé giam tai khéi lugng cong viéc.
C. Vi do6 1a xu huéng mang xa hoi.
D. Pé tiét kiém thoi gian bao cio.
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BANG DAP AN

Cau | Dapan | Cau | Papan | Cau Pap an | Cau Dap an
1 B 6 C 11 C 16 B
2 C 7 B 12 B 17 B
3 A 8 B 13 A 18 B
4 C 9 A 14 B 19 B
5 B 10 B 15 B 20 A
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5. N¢i dung va phwong phap danh gia

a) Noi dung

- Kién thirc

+ Hiéu va van dung duoc cac phuong phap, cong cu tim kiém dir liéu
s6 phuc vu coéng vu; biét cach khai thac hiéu qua thong tin tir cdc ngudn chinh
thong, dic biét 1a Cong Dit liéu Qudc gia va cac trang thong tin dién tir ctia bo,
nganh.

+ Phan biét dugc thong tin chinh xac va thong tin sai 1éch, nim rd quy
trinh kiém chung, xac thuc thong tin va ti€u chi danh gia do tin cdy cua dir liéu.

+ Thuc hién dung quy dinh vé luu trit, phan loai va quan 1y thong tin, dam
bao an toan dit liéu, tinh bao mat va kha nang truy xuat nhanh chéng trong hoat
dong hanh chinh.

- K¥ nang

+ Co6 kha nang thyc hanh duyét, tim kiém, loc va phan tich dit li¢u $6 béng
cac cong cu hién dai, ddm bao do chinh xac va tdc do xur 1y trong cong viéc.

+ Biét ung dung cac k¥ thuat bao mat, phan quyén truy cap va luu trit
thong tin c¢6 ciu trac, phu hop véi quy dinh cua co quan nha nudec.

+ Thyc hanh kiém chirng va xac thyc thong tin, nhan dién va xur ly kip thoi
thong tin sai 1éch, gia mao hodc 16i thoi trong moi trudng mang.

+ Khai thac, st dung cac cong cu phan tich dir li¢u nhu Excel, Google
Sheet, hé thong béo cao sb dé hd tro tong hop va ra quyét dinh hanh chinh.

- Nang luc tu chu va trach nhi¢m

+ C6 tinh than chu dong, ky luat, nghiém tac va trach nhiém trong méi
truong s6. Tudn thu phap luat, quy tic nghé nghiép va bao vé uy tin co quan nha
nuée. San sang d6i moi, hoc hoi cong nghé mai, dong gop vao chuyén doi sb
nganh va dia phuong. Tén trong quyén riéng tu, bao mat thong tin cua t6 chirc
va nguodi dan.

b) Phuong phap

- Phuong phap kiém tra tric nghiém

- Bai thyc hanh trén may tinh
6. Hwéng din thuc hién bai

a) Pham vi ap dung
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Bai hoc Giao tiép va hop tac trén méi trudng sé dugc ap dung dé giang day
cho d6i twong 13 Can bo, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong trong co quan
nha nudec.

b) Huéng dan vé phiong phdp gidng day, hoc tdp

- Bdi véi gido vién, giang vién, nguoi day, ngudi hudng dan:

+ Trude khi giang day can cin ¢ vao ndi dung cta bai hoc, chuan bi day
di cac diéu kién thyuc hanh;

+ Néu van dé thuc té, phan tich cach xir 1y, huéng dan thao tic mau trén
phan mém;

+ Khuyén khich t6 chirc hoat dong nhoém, mé phong quy trinh lam viée
that.

- Béi véi nguoi hoc:

+ Nguoi hoc duoc cung cap gido trinh, tai liéu hudng dan, bai tap thuc
hanh tir dau khoa hoc;

+ Thuc hién day du cac yéu cau thuc hanh theo hudng dan gido vién;

+ Pam bao du thoi gian hoc tap, thuc hanh va hoan thanh dung tién do.

¢) Nhitng trong tam can luu y

- Nam rd cac kénh giao tiép sb va lya chon st dung hiéu qua;

- Thuc hanh chia sé thong tin, ndi dung s6 mot cach an toan, dam bao
quyén truy cap va bao mat khi thuc hién;

- Thue hién quyén va nghia vu cong dan trong khong gian sb - dic biét 1a
qua cac tha tuc cong truc tuyén, dich vu céng qudc gia;

- Thyc hanh hop tac théng qua nén tang s trong céng viéc chuyén mon va
td chic;

- Tuén thu cac quy tic tng xtr, phap luat vé quan Iy danh tinh dién tir va tai
khoan cong vu trén moi truong so.

d) Tai liéu tham khao

-Nghi dinh s6 15/2020/ND-CP: Quy dinh xtur phat vi pham hanh chinh
trong linh vyc buu chinh, vién thong, tin sb vo tuyén dién, cong nghé thong tin
va giao dich dién tu.

-Nghi dinh sé 14/2022/ND-CP: Sira d6i, bd sung mét sé diéu cia Nghi
dinh s6 15/2020/ND-CP... va Nghi dinh s6 119/2020/ND-CP...
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- Nghi dinh s6 211/2025/ND-CP: Quy dinh vé hoat dong mat ma dan sy va
stra doi, bd sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 15/2020/ND-CP... (da duoc stra
d6i, bo sung tai Nghi dinh s6 14/2022/ND-CP).

-Nghi dinh s6 172/2025/ND-CP: Quy dinh vé xir 1y ky luat can bo, cong
chuec.

-Nghi dinh s6 251/2025/ND-CP: Sta d6i, b6 sung mot sd diéu cua Nghi
dinh s6 172/2025/ND-CP... quy dinh vé xir 1y ky luat can bd, cong chrc.

-Quyét dinh 874/QP-BTTTT vé Bo Quy tic Gng xir trén khong gian
mang.

- Vian phong Chinh phu (2023), Hudng dan sir dung Cong Dich vu cong
quéc gia.

- Cong Dich vu cong Quéc gia — https://dichvucong.gov.vn

- Nén tang dinh danh VNeID — B Cong an.

-Bo TT&TT (2022), S6 tay chuyén déi sé danh cho can bg cong chitc,
vién churc.

-Bo TT&TT (2021), Cdm nang chuyén doi sé quéc gia.
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Chiu trach nhiém san xuat: Bo Gido duc va Pao tao
Chiu trach nhiém ni1 dung: Luu Hai Nam. Giang Vién khoa Cong nghé thong

tin — Trudng Cao dang Cong nghé cao Ha Noi.
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