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TRUONG PAI HQC Y - DUQC Doc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 2673/HD-PHYD Thira Thién Hué, ngay 11 thdng 10 ndm 2021
HUONG DAN

Quy trinh ky s6 va phat hanh vin ban dién tir (tam thoi)
cia Trwong Pai hoc Y - Duwge, Dai hoc Hue

Thuc hién Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cua Thu tudng
Chinh pht vé giri, nhan van ban dién tir gitta cic co quan trong hé théng hanh
chinh nha nuédc; cong vin s6 1484/DPHH-VP ngay 22/9/2021 cua Pai hoc Hué
vé viéc ting cudng phat hanh vin ban hanh chinh dang van ban dién tir; nhim
tang cuong Ung dung cong nghé thong tin trong quan ly va hoat dong, Truong
Pai hoc Y - Duoc ban hanh Hudng dan quy trinh ky s va phat hanh vin ban
dién tr (tam thoi) nhu sau:

1. Soan thdo van ban

Bu’é’cll : Ca nhan duoc giaoqnhiérn vu soan thdo van ban tap hop thong tin
va Xin }'/‘ kién lanh dao don vi dé hoan thién du thdo van ban dudi dang file
.DOC (bang trng dung soan thao van ban Microsoft Word).

Buwée 2: Gii file du thao van ban kém cac file hd so thuyét minh dén l1anh
dao don vi chu tri du thao van ban xem xét. Lanh dao don vi sau khi xem xét noi
dung vin ban di hoan chinh gui file du thao (.DOC) dén Phong Té chirc, Hanh
chinh, Thanh tra va Phap ché (qua email phong.tchcttpc@huemed-univ.edu.vn)
dé duoc hd trg kiém tra thé thuc, ky thuét trinh bay vin ban dy thao lan cubi
trudce khi trinh ky.

Théng nhét cach dit tén email nhu sau: Pit theo tén don vi soan théo vén
ban, muc dich giri email va trich yéu ndi dung ctia van ban.

Vi du: Phong DTPH g kiém tra vin ban vé xac minh vin bang, chimg chi.
Buworc 3:

a) Van thu ra soat thé thire va k¥ thuat trinh bay van ban du thao; thuc
hién cap s0, ngay thang véan ban; chuyén file vdan ban du théo sang dinh dang
Portable Document Format (.PDF) theo céc ti€u chuan sau:

- Phién ban 1.4 tré 1én.

- Anh mau.

.....

- Ti le s6 hoa so véi van ban gbe: 100%.

b) Gui file dy thao van ban (.PDF) dn 1anh dao don vi chu tri du thao van
béan dé ky chiu trach nhiém vé ngi dung /
W
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¢) Théng nhét cach dit tén file sb héa nhu sau: dit tén theo sd ky hiéu cia
van ban, trong do:

- Céc déu “/”, “-” duoc thay bang dau ndi « *;

- DAu “&” duoc loai bo;

- Céc chit céi ¢6 dau trong Tiéng Viét dugc thay bang céc chit cai khong
dau tuong Ung trong tiéng Anh.

Vi du:
Tén, s6 ky hiéu viin ban Tén file
Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP 30 2020 ND CP
Théng tu s6 10/2020/TT-BGDDT 10 2020 TT BGDDT
Coéng vin s6 21/DPHYD-DTPH 21 DHYD DTDH

Buoc 4: Lﬁr}h dao don vi chu tri du thao véan ban ky s6 vao file du thao
(.PDF) tai vi tri ket thac ndi dung véan ban (sau dau ./.) va gui lai cho Van thu
dinh kém céc file ho so thuyét minh.

Théng nhét cach dét tén email trinh ky nhu sau: Tén don vi trinh ky; tén
nguoi c6 tham quyén ky so; tén loai van ban; so, ky hi€u véan ban.

Vi dy: Phong PTPH trinh ky PGS.TS. Hoang Bui Bao céng vin s
123/DPHYD-DTDH.

2. Trinh ky van ban

Budc 1: Van thu gui file dy thao van ban (.PDF) dén nguoi c6 thdm quyén
ky ban hanh vén ban (Chu tich Hoi dong truong; Hiéu truong, cac Pho Hiéu
trudng, 1anh dao cac don vi duge Hi€u trudng iy quyen ky ban hanh vén ban).

Buée 2: Ngudi ¢ thdm quyén ky ban hanh vin ban sau khi xem x€t ndi dung:

- Néu déng y vé néi dung, ngu’m c6 tham quyén thuc hién ky s6 (ky sd
hinh &nh chit ky cta nguoi co thAm quyén ky ban hanh vin ban) va chuyen file
(.PDF) di ky s6 vé Van thu qua tai khoan phong.tchettpc@huemed-univ.edu.vn.
Vi tri ky s6 theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2021 cta
Chinh phi1 vé cong tac vin thu.

- Néu chua ddng y v6i ndi dung, ngudi cé thdm quyén giri lai ban du thao
kém theo y kién d€ nghi diéu chinhv ndi dung du thao van ban vé cho Lanh dao
don vi chu tri soan thdo van ban dé tién hanh hoan thién dyu thao (nhu Budce 1
cua Muc 1).

3. Phat hanh van ban

Buwée 1: Van thu cdp nhat théng tin vao Hé théng Quan ly vin ban va

didu hanh (Hé thdng). Tién hanh in sao 01 ban gidy dé giri lai cho don vi soar%
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thao van ban luu va phuc vu cho viéc nhan ban, dong dau va gui trong truong
hop don vi, cd nhan nhan van ban khéng c6 diéu kién ti€p nhén van ban dién tir.

Buwée 2: Vin thu tién hanh ky s6 cua Truong Pai hoc Y - Duoc, Dai hoc
Hué (ky sb hinh anh con ddu cta Truong) lén file van ban da duoc ngudi cd
thdm quyén ky ban hanh dé phat hanh van ban dién tir (vi tri ky sb theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP).

Buwée 3: Vian thu phat hanh vian ban dién tir dén don vi soan thao van ban
dé guri cac don vi, ¢4 nhan c¢6 lién quan qua Hé théng hodc cac kénh dién tir ma
c4 nhan, don vi co thé tiép nhan dugc van ban (email, Hé théng cua cac don
vi/c nhén). Pdi véi cac ca nhan, don vi khéng cé didu kién tiép nhan vin ban
dién tir thi don vi soan thao lién hé Vian thu Trudong dé thuc hién in van ban gidy
duoc sao tlr van ban dién tu (tai Budc 1 cua muc nay) dé gui.

4. Lwu trir van ban

- Vin bén dién tir d& phat hanh duoc luu trén Hé théng cia Trudng Dai
hoc Y - Duoc, Pai hoc Hué.

- C4 nhan soan thao van ban tiép nhan ban chinh (ban gidy) tir Van thu va
lIvu vao ho so cong viéc.

5. T6 chitc thue hién

- Céc don yi trong toan Trudng trién khai thuc hién ky sb va phat hanh
vin ban dién tir ké tir ngay 15/10/2021 va thuc hién theo Huéng dan nay.

- Viéc gui - nhan email phai dugc thuc hién qua hé théng thu dién tir cong
vy, bd phan Hanh chinh khong ti€p nhan, xtr ly van ban gui tir cac tai khoan thu
dién tr cong cong (khong thudc tén mién huemed-univ.edu.vn).

Trong qué trinh thuc hién, néu ¢ kho khan, vudng méc céac don vi lién hé
bd phan Hanh chinh ciia Truong qua so6 dién thoai 02343.822.173 hoac qua

email phong.tchcttpc@huemed-univ.edu.vn dé duoc hudéng dan cu thé.
/

Noi nhan:

- Céc Ph6 Hiéu trudng (dé biét);

- Céc don vi trong toan Truong (thuc hién);
-Luu: VT, HS VTLT, PTC(2).
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