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Quy trình này áp dụng đối với khách hàng được hỗ trợ lần đầu và chưa biết 

cách sử dụng TVPL để tra cứu. 

1. HƯỚNG DẪN VÀO TRANG WEB VÀ ĐĂNG NHẬP 

 KH vào bất cứ một trình duyệt nào như Google Chrome, Internet Explore 

hoặc Firefox, sau đó gõ thuvienphapluat.vn vào phần nhập tên website trên 

trình duyệt 

 

 

Hình: hướng dẫn vào website TVPL trên trình duyệt Google Chrome 

 

 Đối với trường hợp KH xem nội dung vb mà chưa đăng nhập thì website 

TVPL sẽ hiển thị như sau: 

 

Hình: báo cáo chưa đăng nhập của web TVPL 

 

Đối với trường hợp này KH cần đăng nhập vào web (có hướng dẫn ở dưới). 
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 Nhìn vào phía bên phải góc trên màn hình, sẽ có ô “thành viên” và “mật 

khẩu”, làm theo các bước: 

- Điền thông tin tài khoản và mật khẩu vào 

- Nhấp chuột vào “đăng nhập” hoặc nhấn phím Enter để đăng nhập vào tài 

khoản của mình. 

 

Hình: Hướng dẫn đăng nhập 

- Thay đổi thông tin tài khoản, vào phần “Thông tin cá nhân” để thay đổi theo các 

thông tin yêu cầu trong đó.  

- Thay đổi mật khẩu: vào phần “Đổi mật khẩu” (sau khi nhấp vào mũi tên màu đỏ 

ở ô thành viên), sau đó nhập mật khẩu cũ đang sử dụng, sau đó nhập mật khẩu mới 

muốn đổi và nhập xác nhận lại nó lần nữa. 

Lưu ý: cần nhấp chuột và dấu “v” ở ngay bên dưới “Thoát” để hiện ra mục “Đổi 

mật khẩu” 

 

Hình: chọn mục đổi “Thông tin cá nhân” và “Đổi mật khẩu” 



THƯ VIỆN PHÁP LUẬT 
© 

http://thuvienphapluat.vn 

 

4 

 

2. TIỆN ÍCH TRANG WEB 

2.1 Tiện ích “Văn bản của tôi” 

“Văn bản của tôi” là tiện ích giúp khách hàng lưu trữ các văn bản mà mình quan 

tâm, có thể dễ dàng và nhanh chóng tìm lại nó bằng cách vào phần “Văn bản của 

tôi” trong ô thành viên ngay dưới phần “Thông tin cá nhân”. 

 

 

Hình 2: Hướng dẫn vào tiện ích “văn bản của tôi” (mũi tên màu cam chỉ vào) 

 

- Đưa văn bản vào phần “Văn bản của tôi”, khách hàng vào nội dung của văn 

bản muốn đưa vào, sau đó bấm biểu tượng “lưu trữ” (hình trái tim có dấu +) 

- Xóa văn đó khỏi phần “Văn bản của tôi”, khách hàng vào phần “Văn bản 

của tôi”, chọn văn bản cần xóa sau đó vào nội dung của nó, chọn biểu tượng “xóa 

lưu trữ”. 
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Hình: thêm văn bản vào phần “Văn bản của tôi” (chọn biểu tượng lưu trữ) 

2.2 Các nội dung tra cứu 

- Giới thiệu về các loại văn bản mà TVPL cung cấp: văn bản, công văn, tiêu 

chuẩn và thủ tục hành chính 

- Giải thích từ ngữ: 

 + Văn bản pháp luật mà TVPL cung cấp phần lớn là các văn bản quy phạm 

pháp luật và một phần nhỏ các văn bản chỉ đạo điều hành. 

 + Công văn là các văn bản hành chính dùng để giao tiếp, trao đổi, hướng 

dẫn công việc giữa cơ quan nhà nước với nhau hoặc giữa cấp trên với cấp dưới. 

 + Tiêu chuẩn là các quy định về đặc tính kỹ thuật và yêu cầu quản lý để làm 

chuẩn trong việc sản xuất, xây dựng, thiết kế, đánh giá chất lượng… 

- Tra cứu văn bản:  

 + Tìm kiếm theo loại văn bản: lựa chọn các ô tìm kiếm “văn bản pháp 

luật”, “Công văn”, “Tiêu chuẩn” vì mỗi loại được lưu trữ ở mỗi phần khác 

nhau. Sau khi chọn loại văn bản tra cứu thì nhập từ khóa muốn tra cứu và 

nhấn nút “Tìm kiếm” kế bên phải hoặc nhấn phím Enter để tìm kiếm văn bản. 

 + Tìm kiếm văn bản nhanh theo: thời điểm áp dụng (theo ngày có hiệu lực 

của văn bản); tình trạng hiệu lực (còn hiệu lực, hết hiệu lực, không còn phù hợp, 

không xác định); lĩnh vực, ngành; thời gian ban hành (có chia theo từng tháng, 
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năm). Tra cứu nhanh bằng cách nhấp vào: thời điểm áp dụng; tình trạng hiệu lực; 

lĩnh vực, ngành; thời gian ban hành (các cụm từ có gạch dưới ở dòng tra cứu 

nhanh). 

 

 

 

 

Hình: Hướng dẫn tra cứu theo loại văn bản 

+ Tra cứu thủ tục hành chính: vào ô “Thủ tục hành chính” (số 1) và nhập thủ 

tục hành chính cần tra cứu (số 2), sau đó nhấn nút “Tìm kiếm” ở kế bên phải hoặc 

nhấn phím Enter để tìm kiếm (số 3) 

 

Hình: Hướng dẫn tra cứu thủ tục hành chính 

Chọn “Văn 

bản pháp luật” 

để tìm văn bản 

Chọn “Công 

văn” để tìm 

công văn 

Nhập thủ tục 

hành chính 

vào (2) 

Chọn “Tiêu chuẩn Việt 

Nam” để tìm kiếm 

Tiêu chuẩn 
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+ Tra cứu theo điều kiện: nhấp vào nút “Tìm kiếm” (không nhập từ khóa vào 

ô trống tìm kiếm), sau đó chọn “Thêm điều kiện” để hiện các điều kiện cần thêm 

vào. 

 

Hình: chọn “tìm kiếm” mà không nhập từ khóa để vào phần tìm them điều kiện 

Có thể tìm kiếm văn bản theo các điều kiện cụ thể gồm có:  

 Tìm trong:  

- Tất cả: từ khóa sẽ được tìm trong tất cả dữ liệu văn bản mà TVPL 

lưu trữ. 

- Tiêu đề văn bản: từ khóa sẽ được tìm trong tất cả các tiêu đề văn 

bản. 

- Số hiệu văn bản: kết quả tìm kiếm sẽ trả theo số hiệu văn bản mà 

khách hàng nhập. 

 Ban hành từ: kết quả tìm kiếm sẽ trả về các văn bản được ban hành 

trong khoảng thời gian mà khách hàng chọn. 

 Kết quả phải: kết quả tìm kiếm sẽ gồm các văn bản chứa đựng từ 

khóa mà khách hàng muốn tìm kiếm. 

 Ngôn ngữ: khách hàng có thể chọn tìm kiếm văn bản tiếng Việt hoặc 

văn bản được TVPL tiếng Anh (chỉ khách hàng Pro mới được xem 

và tải được văn bản tiếng anh). 

 Tình trạng: đây là tình trạng hiệu lực của văn bản, khách hàng có thể 

tìm văn bản theo 4 loại tình trạng đó là: còn hiệu lực, hết hiệu lực, 

không còn phù hợp và không xác định. 
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 Loại văn bản: tra cứu theo các loại văn bản như luật, nghị định, 

thông tư, nghị quyết, quyết định, chỉ thị… 

 Cơ quan ban hành: kết quả tìm kiếm gồm các văn bản theo các nơi 

ban hành như Quốc Hội, Chính phủ, Thủ tướng, các Bộ và cơ quan 

ngang bộ, Tổng cục thuế, Hải quan, các tỉnh… 

 Người ký: kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị theo tên người ký. 

Ví dụ: tra cứu theo người ký là Nguyễn Tấn Dũng sẽ trả kết quả là tất cả 

các văn bản do ông Nguyễn Tấn Dũng ký. 

 Sắp xếp theo: các kết quả sẽ được sắp xếp theo:  

- Văn bản chính xác sẽ nằm trên: kết quả chính xác nhất so với từ 

khóa tìm kiếm sẽ nằm trên. 

- Văn bản mới ban hành sẽ nằm trên: kết quả tìm kiếm sẽ sắp xếp 

các văn bản mới ban hành nằm trên. 

- Văn bản mới ban hành sẽ nằm dưới: kết quả tìm kiếm sẽ sắp xếp 

các văn bản mới ban hành nằm dưới. 

 

Hình: chọn “thêm điều kiện” để tra cứu theo các điều kiện chọn 
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Hình: các điều kiện tra cứu văn bản 

2.3  Tiện ích văn bản 

2.3.1 Tiện ích hiển thị văn bản: 

+ Đối với văn bản có nội dung đơn thuần, dung lượng văn bản không quá lớn, 

không bao gồm bảng biểu, công thức toán hoặc hình ảnh thì nội dung sẽ hiển thị 

trực tiếp trên website TVPL 

Sắp xếp văn 

bản theo thứ 

tự 

Tìm theo 

người ký văn 

bản 

Tình trạng về 

hiệu lực văn bản 

Chọn cơ quan ban 

hành văn bản 

Chọn loại văn bản 

cần tìm 

Tìm theo 

ngôn ngữ 
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Hình: nội dung văn bản được hiển thị trên TVPL 

 

+ Đối với văn bản có dung lượng lớn, nội dung bao gồm bảng biểu, công thức toán 

hoặc hình ảnh thì nội dung sẽ không hiển thị trên website mà yêu cầu phải “tải 

về” máy tính sau đó mở lên để xem nội dung 

 
Hình: tải văn bản về để xem nội dung văn bản 

 

2.3.2 Tiện ích xem văn bản tiếng Anh 

Đây là các văn bản được TVPL dịch từ tiếng Việt sang tiếng Anh và chỉ có tính 

chất tham khảo. Tiện ích này chỉ dành cho khách hàng sử dụng gói dịch vụ 

Lawsoft Pro trên TVPL 

 
Hình: Văn bản tiếng Anh 
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2.3.3 Tiện ích văn bản gốc 

Văn bản gốc trên TVPL là văn bản đăng trên Công báo điện tử hoặc các văn bản 

có đóng dấu của cơ quan ban hành. 

 
 

Hình: Văn bản pháp luật đăng trên Công báo là văn bản chính thức và có giá trị như bản gốc 

 

    

 
 

Hình: Văn bản pháp luật có mộc của cơ quan ban hành là văn bản chính thức và có giá trị như 

bản gốc 

 

Nhấp chuột vào để 

chọn xem văn bản 

gốc 
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2.3.4 Tiện ích “Lược đồ” 

Lược đồ là nơi thể hiện mối quan hệ trực tiếp giữa văn bản đang xem với các văn 

bản có nhắc đến trong văn bản đó. Ngoài ra còn giúp chúng ta liên hệ với những 

văn bản gần nội dung với văn bản đang xem.  

 
Hình: Lược đồ của văn bản 

 

2.3.5 Tiện ích “Liên quan hiệu lực” 

Tiện ích này giúp cho khách hàng biết được các văn bản có liên quan đến hiệu lực 

của văn bản đang xem 

 

 
Hình: Liên quan hiệu lực 

 

2.3.6 Tiện ích “Liên quan nội dung” 
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Tiện ích này giúp cho khách hàng xem được các văn bản có liên quan đến nội 

dung với văn bản đang xem. 

 
Hình: Liên quan nội dung 

 

2.3.7  Tiện ích “Thuộc tính văn bản” 

Tiện ích này giúp cho KH thấy được các thuộc tính cơ bản của vb đang xem. 

 

 
Hình: Thuộc tính văn bản 

2.3.8  Tiện ích “Tải văn bản về” 

Tiện ích này giúp cho khách hàng tải văn bản về máy tính của mình để sử dụng 

vào các mục đích cá nhân 

 

 
Hình: tải văn bản về 

 

Lưu ý: chức năng tải văn bản tiếng Anh chỉ hỗ trợ khách hàng sử dụng gói dịch vụ 

Lawsoft Pro 
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2.4  Tiện ích mục lục văn bản:  

Các văn bản có độ dài trên 10 trang (trên bản word văn bản gốc) sẽ được làm 

mục lục. Khi xem nội dung của văn bản trên web, mục lục văn bản nằm phía dưới 

cụm từ “nội dung” màu cam, khách hàng nhấp vào “mục lục văn bản” sẽ hiện ra 

mục lục- các chương, phần, điều của văn bản; khách hàng kéo con trỏ chuột để 

xem hết tên các điều của văn bản sau đó nhấp chọn điều mà khách hàng muốn 

xem, web sẽ tự động hiển thị về điều trong văn bản mà khách hàng vừa chọn. 

 

Hình: Hướng dẫn chọn tiện ích “mục lục văn bản” 

 

 

Hình: xem nội dung từng điều theo mục lục 

 

2.5  Tiện ích bôi màu sửa đổi, bổ sung 

Các điều trong văn bản bị sửa đổi, bổ sung, thay thế, hủy bỏ sẽ được bôi màu 

vàng. khách hàng muốn xem điều khoản đó được điều khoản của văn bản nào sửa 

đổi, bổ sung, thay thế, hủy bỏ thì rê chuột vào phần bôi màu vàng, muốn xem chi 

tiết nội dung sửa đổi, bổ sung thì nhấp chuột vào phần bôi màu đó. khách hàng 

Kéo chuột 

lên/xuống để xem 

hết mục lục 

Nhấp vào điều luật 

muốn xem, web sẽ tự 

động hiển thị điều luật 

khách hàng muốn xem. 
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muốn xem toàn bộ nội dung văn bản sửa đổi, bổ sung thay thế thì nhấp chọn vào 

“xem toàn bộ văn bản” ở cuối phần hiển thị sửa đổi, bổ sung, thay thế. 

 

 

Hình: phần bôi màu vàng là nội dung bị sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế hoặc đính chính 

 

 

Hình: Xem điều khoản bị sửa đổi, bổ sung/thay thế/đính chính bởi điều khoản của văn bản 

nào 

Nhấp chuột vào phần bôi 

màu vàng, phần trong ô 

chữ nhật là nội dung sửa 

đổi, bổ sung khoản 2 điều 

3 trong văn bản này (phần 

được bôi màu vàng). 
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Hình: xem nội dung chi tiết văn bản sửa đổi, bổ sung 

 

2.6  Xem thông báo văn bản mới 

Khách hàng có thể xem các nội dung nổi bật mới của các văn bản mới trong 

mục Thông báo văn bản mới ở giữa góc trái màn hình bằng cách nhấp vào đường 

dẫn mục Thông báo văn bản mới màu cam. 

 

Hình: nhấp vào phần “thông báo Văn bản mới” để xem các tin thông báo văn bản mới 

2.7  Thư viện pháp luật trên điện thoại 

Ngoài ra khách hàng có thể tra cứu TVPL trên điện thoại bằng cách vào web: 

www.m.thuvienphapluat.vn 

 

Nhấp chuột vào phần nội 

dung sửa đổi, bổ sung sẽ hiện 

ra nội dung chi tiết của phần 

sửa đổi, bổ sung này. 

Muốn xem chi tiết nội dung 

văn bản sửa đổi, bổ sung thì 

chọn “xem nội dung văn bản” 

http://www.m.thuvienphapluat.vn/
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Hình: vào Thư viện Pháp Luật trên điện thoại bằng www.m.thuvienphapluat.vn 

 

2.8. Hướng dẫn xử lý khi không nhận được email từ TVPL khi sử dụng 

Gmail 

- Hàng tuần TVPL vẫn đều đặn gửi email bản tin và thông báo văn bản mới 

đến mail của khách hàng. 

**** Lưu ý: Đối với những khách hàng sử dụng gmail để đăng ký nhận bản 

tin TVPL gửi. 

Nếu khách hàng vào gmail không thấy nhận được email thì cần làm theo 

các bước sau: 

+ Bước 1: Kiểm tra trong spam của mail có thư của TVPL không 

+ Bước 2: Nếu không thấy mail TVPL thì lúc này lại kiểm tra trong phần 

mục Quảng cáo (Promotion) của gmail. Vì hiện tại Gmail đã đổi giao diện và 

phân chia email đến thành 03 nhóm: Chính, Xã hội và Quảng cáo. Và mail của 

TVPL được xếp vào mục quảng cáo. 

+ Bước 3: Sau khi thực hiện 2 bước trên vẫn không thấy mail của TVPL 

gửi thì khách hàng vui lòng liên lạc theo số 0948 088 221 (Thư ký luật) để TVPL 

kiểm tra lại hệ thống mail. 

 

 
Hình: Giao diện mới của Gmail 

 

Để xem được email mà TVPL gửi, khách hàng vui lòng chọn phần “Quảng 

cáo” sau đó xem email mà TVPL gửi. 

http://www.m.thuvienphapluat.vn/
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Hình: chọn mục Quảng cáo để xem mail của TVPL 

 

 

 Các kênh hỗ trợ 

 + Tổng đài: (08) 3930 3279 

 + Di động: 0906 22 99 66 (Ms. Nguyệt) 

   + Di động:  0948.088.221 (Thư ký Luật) 

 

Nhấp chuột 

chọn mục 

Quảng cáo 
Nhấp vào 

email của 

TVPL để 

xem nội 

dung 




