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THONG BAO

Vé viéc trién khai chir ki s6 va vin ban dién tir
tai Truwong Pai hoc Tay Nguyén

Kinh giri: Lanh dao cac don vi

Nham thyc hién Ké hoach cai cach hanh chinh va chuyén d6i s6 nim 2025 cua
Nha truong. Hién nay, Nha truong da ban hanh Quy dinh Quan ly chir ki s§, van ban
dién tir va di trang bi Hé thong quan 1y vian ban va diéu hanh Truong Dai hoc Tay
Nguyén tai dia chi https://cv.ttn.edu.vn (sau ddy goi tat 1a hé thong VNPT loffice) 1a
hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh ¢ chirc ning quan 1y hd so dién tir trong qua
trinh xtr Iy cong viéc, phuc vu cong tic quan 1y, didu hanh, trao ddi van ban, dit liéu dién
tur gitra cac don vi.

Dé trién khai thuc hién chir ki sb va vin ban dién tir théng nhat trong toan hé
théng cua Nha truong, Hiéu trudng thong bao dén cac don vi trién khai thuc hién mét
s6 noi dung nhu sau:

I. Noi dung thue hién
1. Quan ly van ban

- Trinh ky:

Viéc trinh ky céc van ban tir cac don vi phai thong qua Phong Hanh chinh tong
hop (tai bo phan Van phong Ban Giam hiéu), trir hd so chung tir ké toan, ho so dau tu,
hd so cong tac can bg, thanh tra).

- Sao luu va phat hanh van ban:

T4t ca cac van ban do Lanh dao Truong ky s& dugc sao luu tai bd phan Van thu
phong Hanh chinh tong hop va duoc chuyén phéat hanh trén hé thong VNPT loffice cia
Nha truong theo noi nhan ghi tai van ban. (Luu y: Cac don vi can sao vin ban dé luu,
1am thu tuc thanh toan. . .thi can ghi rd lvu bao nhiéu ban & muc nei nhan theo dung quy
dinh vé cong tac van thu, Nghi dinh 30/2020/ND-CP).

- Pdi cong tac vin thu tai cac don vi

Dé thyc hién cong tac nhan va phat hanh van ban mot cach thong nhét trong

Nha truong, Lanh dao cac don vi thuc hién phan cong 01 can bd ctia don vi phu



trach cong tac van thu ciia don vi minh dé nhan cac vin ban, gidy to tai Van thu
phong Hanh chinh tong hop. Cac don vi 1ap va giri danh sach can bo phu trach van
thu cta don vi (theo mdu) giri vé Phong Hanh chinh tong hop trude ngay 03/3/2025
(nguwoi nhan: P6 Thi Ha).
2. Thuc hién chit ky sé va viin ban dién tir
2.1. Ky s6 va trinh vin ban ky

Céc don vi trong Nha truong trién khai thuc hién chit ky s6 va van ban dién tir
trén hé thong VNPT loffice theo Quyét dinh s6 244/QD-DHTN ngay 14/02/2025 cua
Hiéu truong vé viéc ban hanh Quy dinh Quan 1y chix ki s, chimg thu sb va vin ban dién
tu ctia Truong Pai hoc Tay Nguyén.

Huréng dan:

Viao H¢ thong = chon muc Tao vin ban = Vin ban di

(Sau d6 thuc hién ghi théng tin vian ban, thuc hién ky s6 va chuyén vin ban da
ky s6 trinh ky theo quy trinh)
2.2. Thuc hién cong tac ngp Bao cao thang dinh ky, bdo cao theo linh vue, bao cao
dot xuét theo yéu ciu ciia Nha truong

- Huréng dan:

Vao Hé thong > chon myc Théng tin diéu hanh = Giri vin ban ndi b

- + Thém moéi

(Sau d6 thuc hién ghi thong tin tén bao cao cua don vi, dinh kém file bao céo,
chon ngudi nhan: Vin phong Ban giam hiéu Pham Thi Huyén Thoa va giri vin ban)

- Vé thoi han:

+Pai voi bao cao thang dinh ky dé hop giao ban: giri trude ngay 25 hing thang.

+ Dbi voi cac bao cao dot xuat, bao céo theo linh vuc: gui trude ngay theo thoi

han yéu cau ctia bao cdo dugc Nha trudng phin cong.
2.3. Thue hién trao ddi vin ban dién tir trong ndi bd don vi, giira cac don vi

Céac don vi can thuc hién trao doi van ban dién tir trong ndi bo don vi hoac gitra
cac don vi trong Nha truong thuc hién nhu sau:

Viao Hé théng > chon myc Théng tin diéu hanh > Gii/nhin viin ban ndi bd

= + Thém moi

(Sau d6 thyc hién ghi thong tin tiéu dé va noi dung vin ban, dinh kém file néu
c6, chon nguoi nhan theo danh sach va guri van ban).
2.4. Thuc hién giao viéc trong n¢i by don vi

Lanh dao cac don vi néu can thuc hién giao viéc cho cac can b vién chuc trong

don vi minh dé theo doi, quan 1y thi thyc hién nhu sau:



Vao Hé thong = chon muc Quaén Iy cong viée > Giao viée

(Sau d6 thuc hién ghi thong tin tiéu dé va ndi dung cac cong viée duogce giao, dinh
kém file néu c6, sau d6 chon can b vién churc thuc hién va guri van ban).

2.5. Thuc hién dang ky lich lam viéc

Tét ca cac don vi thudc, truc thudc, cac to chire chinh tri, doan thé trong Truong (Van
phong Bang uy, Cong doan Truong, Poan Thanh nién, Hoi sinh vién Truong...) thuc hién
dang ky lich 1am viéc trén hé thong VNPT loffice ciia Nha truong truwde 17h00° thix 5
hang tuin.

Huéng dan:

Vao Hé théng = chon myc Quan Iy lich hop = Ping ky lich hop = + Diing
ky st dung

(Sau d6 thyc hién ghi c&c théng tin theo yéu cau, dinh kém céc file van ban kém
theo néu c¢6 va luu lai lich dang ky lam viéc).

2.6. Poi véi viée cap gidy di duwong

Nha trudng khong in sin gidy di duong, can bd vién chirc c6 nhu cau cap gidy di
duong thi 1dy mau di duoc dua 1én Website ctia Nha truong, dién day di thong tin, tu
in ra va trinh ky dong dau tai phong Hanh chinh tong hop.

Huréng dan:

Vao Website ciia Nha trweong > chon muc Danh muc céc biéu miu > Miu
gidy di dwong
I1. Té chirc thue hién
1. Lanh dao don vi

- Trién khai thyc hién ky s6 va quan 1y vin ban dién tr trén hé théng VNPT Ioffice.

- Chiu trach nhi€ém trudc Hi¢u trudng vé viée st dung hé théng VNPT Iloffice;
kiém tra, giam sat, don dbc don vi str dung hé thong VNPT Ioffice trong xtr Iy cong viée
hing ngay;

- Tuan thi day da cac quy dinh va quy trinh lién quan dén viéc quan 1y, sir dung
chir ky s6 va quan 1y van ban dién tir.

2. Phong Hanh chinh tong hop

- La ddu mbi quan 1y va xir Iy vin ban dién tir cia Trudng trén truc lién thong cua
hé théng VNPT Ioffice.

- Trién khai chit ky s6 cho vin ban dién tir trong ndi bg va gitra cac don vi; phan
cong can bd van thu va hd tro dé cap nhat thong tin, xir Iy, déng dau va phat hanh kip thoi.

- Thuc hién s6 hoa cac van ban, tai liéu luu trir dé phuc vu viée trao doi, tra clru.



3. Phong Truyén théng va Tw vén tuyén sinh

- Phéi hop vé6i phong Hanh chinh téng hop trién khai huéng dan, hd tro k§ thuét
va hudng din sir dung hé thong VNPT Ioffice.

- bam bao hé théng hoat dong lién tuc, thong subt; thong bao kip thoi khi xay ra
su co va cap nhat két qua khéc phuc.
4. P6i véi cac ca nhan dwoc giao nhiém vu van hanh, sir dung hé thong

- Kiém tra, xir 1y van ban dién tir dugc giao hing ngdy, dam bao ding tién do
cong viéc va két thic ho so cong viée sau khi hoan thanh trén hé théng VNPT Ioffice.

- Khong truy cap vao tai khoan cua ngudi khac (trir trudng hop oy quyén xir 1y
bang vin ban hodc uy quyén trén hé théng VNPT Ioffice).
5. Can b9 hb trg

Trong qué trinh trién khai, néu c6 vuéng mac cac don vi lién hé véi cac can bod
hd tro gom:

- Ong Pham Vin Thuan, Trudng phong Truyén théng va Tu van tuyén sinh, dién
thoai: 0985.214.421

- Ong Nguyén Thach Cuong, Chuyén vién phong Truyén thong va Tu van tuyén
sinh, dién thoai: 0948.221.088

- Ong V6 Xuan Hoi, Truong phong Hanh chinh tong hop, dién thoai:
0905.841.851
I11. Thoi gian thue hién: tir ngay 03/03/2025

Thong bao nay khdng &p dung va thuc hién ddi véi cac van ban cua Dang.
Pé dam bao cong tac cai cach hanh chinh va chuyén doi sé duoc trién khai ding

theo ké hoach, Hiéu truong yéu cau lanh dao cac don vi va toan thé can bo vién chic

trong Nha truong nghiém tuc trién khai thuc hign./.|ee—

Noi nhan:

- Pang ay, Hoi dong truong (dé béo cao); fo
- Ban Giam hiéu (dé bdo cao va chi dao); fs| ®AIHOC
- Céc don vi (dé thyc hién); \ \TAY NGUYE

- Vian phong Pang uy (dé phdi hop thyc hién); Y \

- Cong doan Truong (dé phdi hop thuc hién); N\ "5
- Poan Thanh nién, Hoi SV (dé thuc hién);

- Phong TT&TVTS (Pang Website); TS. L& Thé Phiét
- Luu: VT, HCTH.

TRUONG




DANH MUC AP DUNG KY SO VA VAN BAN DIEN TU
TRONG TRUONG PAI HQC TAY NGUYEN

STT | Loai van ban
1 Quyét dinh

2 Quy ché

3 Quy dinh

4 Thong bao

5 Hudng dan

6 Chuong trinh
7 Ké hoach

8 Phuong an

9 | Déan

10 Du an

11 Béo cao

12 To trinh

13 Cong van

14 Gidy ty quyén
15 | Gidy moi

16 | Phiéu gui

17 Phiéu chuyén
18 | Phiéu béo




DANH SACH PHAN CONG CAN BQ VIEN CHUC
PHU TRACH CONG TAC VAN THU CUA PON VI

Ho va tén Tén don vi S6 dién thoai Ghi chu

LANH PAO PON VI
(Ky, ho va tén)

Ghi chii: Danh sach giri vé Phong Hanh chinh tong hop (nguoi nhdn: P6 Thi Ha) trwde ngay
03/3/2025
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