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Quy trinh Ma hi¢u HCQT.03

Ding ky triee tuyén s6 vin ban
cip Truong

Linbanhanh : 01

Ngay hiéu luc 01/01/2022

1. Co s& phap ly:

- Nghi dinh sé 30/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 ctia Chinh phti v& cong tc vin
thur.

e Quyét dinh s6 1373/QD-DHM ngay 28 thang 6 nim 2021 clia Trudng Dai hoc Mo Tl}énl‘l
pho Ho6 Chi Minh ban hanh Quy dinh vé cong tac van thu ciia Truong Pai hoc M& Thanh pho Ho
Chi Minh.

2. Pham vi ap dung:

Quy trinh 4p dung dbi v6i cac don vi thude Truong Dai hoe M& Tp.HCM.

3. Luu dd trinh tw cong viée:

o Trinh tuw cong viéc ¥iin hiln va bien gi:: (gﬁi
thire hién : s mau dinh kém X
: quyét
C4 nhan Trong
cin sb vin ‘ ngay
ban cip Pién thong tin vao Hé thong
Trudng dang ky truc tuyén sb vin ban
trén website cua P.HC-QT
Van thu Li Trong 15
Tiép nhéan thong tin ding ky s6 qua phut
email (bang tinh dit li€u déng ky) va cho
56
Vin thu 4
Gtri email noi dung s vin ban cho
cé nhén da dang ky
Vién thu - . —
Nhén s0 vdn ban va dién so
vao vin ban gidy
Canhan Theo Quyét dinh s6 | Trong
can sb vin ) 1373/Qb-bHM ngay
ban cip Photo van ban va chuyén ngdy 28/6/2021 ban
Trudng vin thu kiem tra va déng hanh Quy dinh vé
dau vén ban cbng tac vin thu
ciia Trudng Pai hoc
M¢ Thanh phé H6
Chi Minh




4. Dién giai quy trinh:

4.1.Huémg din thye hién

‘Budérc 1: Cé nhan ding ky s6 viin ban qua “HE THONG PANG KY TRUC
TUYEN CUA PHONG HANH CHINH — QUAN TRI”

Dién thong tin vio myc: PANG KY SO VAN BAN CAP TRUONG. Sau d6 dién
vao miu ding ky, cu thé:

(Ho va tén): tén nguoi dang ky

(Loai vin ban can cho s6): nhip chon loai vin ban

(Ngay ky van ban): Chon ngay

(Trich yéu viin ban): ghi chinh x4c trich yéu vé viéc... clia vin ban cin trinh ky.
(Nei nhén): chi dién noi nhan vin ban @i véi loai Cong van di (phin Kinh giri)
(Pon vi soan thao vin ban): nhip chon don vi soan thio

- (Ngwoi ky van ban): nhap chon tén ngudi ky (Ban Giam hiéu), d6i véi van ban

ky Thua 16nh nhép vao “Muc khéic” va ghi rd ho va tén ngudi ky.
- Bim Gii

Buée 2: Vin thw tiép nhan thong tin ding ky s6, cho s6 va giti ndi dung s vin
ban cho ca nhan da dang ky.

Budéc 3: Ca nhan nhin dwgce so van ban qua email tir vin thw, dien so vao vin
bén va photo vian ban va chuyen van ban goc va photo cho vin thw kiem tra va dong

dau.

4.2. Pon vi phu trach: Phong Hanh chinh — Quan tri

5. Biéu mau di kém: Khong co.

6. Phu luc: Céc biéu miu di kém: Khong cé./.



