
 UBND TỈNH GIA LAI 

SỞ THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 694 /STTTT-CNTT 

V/v hướng dẫn tạo lập các nhóm trên ứng 

dụng Zalo để trao đổi thông tin, góp phần 

phòng, chống dịch bệnh Covid-19, đẩy mạnh 

xây dựng Chính quyền điện tử, tiến tới  

xây dựng Chính quyền số trên địa b n tỉnh. 

Gia Lai, ngày 11 tháng 5 năm 2021 

  

Kính gửi:  

 - Văn phòng Tỉnh ủy; 

 - B  Chỉ huy Quân sự tỉnh; 

 - B  Chỉ huy B  đ i biên phòng tỉnh; 

 - Công an tỉnh; 

 - Các sở, ban, ng nh, h i, đo n thể thu c tỉnh; 

 - Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, th nh phố. 

 

Zalo l  ứng dụng đa chức năng hoạt đ ng trên nền tảng thiết bị di đ ng v  

máy tính, được sử dụng phổ biến, hoạt đ ng ổn định trên hạ tầng mạng tại Việt 

Nam. Zalo được phát triển v  phát h nh bởi Công ty Cổ phần VNG. Không đơn 

thuần chỉ l  m t ứng dụng nghe, gọi nhắn tin… miễn phí, hiện nay ứng dụng n y 

còn cho phép tạo các nhóm để phục vụ điều h nh, trao đổi thông tin của nhiều cơ 

quan, tổ chức. 

Nhằm góp phần phòng, chống dịch bệnh Covid-19, đẩy mạnh xây dựng Chính 

quyền điện tử, tiến tới xây dựng Chính quyền số trên địa b n tỉnh; Sở Thông tin v  

Truyền thông đề nghị các đơn vị, địa phương nghiên cứu, chỉ đạo tạo lập các nhóm 

trên ứng dụng Zalo để điều h nh, trao đổi thông tin nhanh, cụ thể như sau: 

1. Tạo lập các nhóm Zalo theo địa b n hoặc theo n i dung công việc, theo yêu 

cầu quản lý cần trao đổi nhanh. Khi lập nhóm (Group) Zalo cần có phân quyền cho 

các th nh viên của nhóm để đảm bảo về th nh viên tham gia, quyền xử lý thông 

tin..... T i liệu hướng dẫn thực hiện kèm theo Công văn n y. 

2. Chấp h nh nghiêm các quy định của pháp luật về bảo vệ bí mật Nh  nước; 

không lưu trữ, truyền đưa t i liệu, thông tin bí mật của nh  nước qua Zalo. 

3. Sau khi tạo các nhóm, nếu cần thiết thì ban h nh quy chế sử dụng; Cần lưu 

ý việc tạo nhóm n y để phục vụ công việc chung, không dùng cho các n i dung cá 

nhân riêng tư . 

 Sở Thông tin v  Truyền thông đề nghị các đơn vị, địa phương quan tâm, phối 

hợp./. 

Nơi nhận: 
- Như trên;  

- UBND tỉnh (báo cáo); 

- Ban Tuyên giáo Tỉnh ủy; 

- Sở Y tế; 

- Lưu: VT, P. CNTT 

 

 

 

 GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 

         Nguyễn Ngọc Hùng 



Phụ lục: 

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHỨC NĂNG TẠO NHÓM (GROUP) 

TRÊN ỨNG DỤNG ZALO  

(Kèm theo Công văn số : 694 /STTTT-CNTT ngày 11 tháng 5 năm 2021 

của Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Gia Lai) 
 

 

 

1. Hướng dẫn tạo nhóm trao đổi thông tin trên ứng dụng Zalo: 

1.1. Nếu chưa c i đặt ứng dụng Zalo: 

- Bước 1: Truy cập v o ứng dụng Google Play (Hệ điều h nh Android) /App 

Store (Hệ điều h nh IOS) để tìm v  tải ứng dụng với tên “Zalo” c i đặt ứng dụng 

trên điện thoại di đ ng (nếu chưa c i đặt). 

- Bước 2: Thực hiện cập nhật chính xác thông tin Số điện thoại di đ ng để 

đăng ký t i khoản sử dụng v  truy cập hệ thống. 

- Bước 3: Chọn chức năng “Tạo nhóm” để tạo 01 nhóm mới. Điền đầy đủ 

thông tin bao gồm: đặt tên nhóm, chọn th nh viên của nhóm. Nhấn chọn tiếp theo 

để ho n th nh việc tạo nhóm mới. 

              

Sau khi ho n th nh việc tạo nhóm, các th nh viên của nhóm có thể gửi thông 

tin trên nhóm vừa tạo ra. Lưu ý nên phân quyền kết nạp th nh viên chỉ cho cá nhân 

có trách nhiệm. 
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1.2. Nếu đã c i đặt ứng dụng Zalo: 

- Bước 1: Mở ứng dụng “Zalo”. 

- Bước 2: Đăng nhập v o hệ thống. 

- Bước 3: Sử dụng chức năng “Tạo nhóm” của ứng dụng nói trên theo hướng 

dẫn tại Bước 3 của mục 1.1 văn bản n y.  

2. Hướng dẫn phân quyền cho nhóm (d nh cho quản trị viên của nhóm): 

Truy cập đến nhóm Zalo trên điện thoại. Tại giao diện cửa sổ chat, nhấn 

chọn v o biểu tượng “Tùy chọn”. Tại giao diện “Tùy chọn”, chọn chức năng “C i 

đặt nhóm” để quản lý nhóm: 

- Kích chọn chức năng “Duyệt th nh viên” để khi thêm th nh viên mới phải 

được duyệt mới có thể tham gia nhóm. 

- Chọn chức năng “Quản lý th nh viên” để thêm trưởng nhóm, phó nhóm, 

th nh viên của nhóm. 

- Ngo i ra có thể sử dụng các chức năng khác như: Chuyển quyền trưởng 

nhóm, sửa thông tin nhóm, quyền tạo ghi chú nhắc hẹn, quyền gửi tin nhắn,…  

         
 

Nếu cần hỗ trợ, đề nghị liên hệ: ông Nguyễn Hải Cường - Chuyên viên Phòng Đ o 

tạo - Ứng dụng của Trung tâm Công nghệ thông tin v  Truyền thông tỉnh Gia Lai; 

Điện thoại: 0344 004 634 ; email công vụ: cuongnh.stttt@gialai.gov.vn 
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