TRUONG DAI HOC MO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- THANH PHO HO CHI MINH DPoc 1ap — Tu do — Hanh phiic
PHONG HANH CHINH QUAN TRI

S6: 305/HCQT Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 19 thing 06 nam 2025
V/v huéng dan vé ding ky s vin ban,
dong dau sé va xir 1y van ban ky sb
can luu van ban gidy

Kinh gui: Lanh dao cac don vi.

Trong qua trinh trién khai ké hoach ky sb toan Trudng, Vin thu Truong da tiép nhan mot sb
thac mac va phan hoi tir cac don vi lién quan dén viéc cap sd, dong diu vin ban dién tir va xir Iy
van ban ky s6 can luu ban giéy. Nham hd trg cac don vi thuc hién dang va thuan lgi, Phong
Hanh chinh — Quan tri huéng dan cu thé nhu sau:

1. V@ cap sb vin ban
- Truwde ngay 23/6/2025:
o Vian ban duoc cip s theo quy tic:
- Trudc 10g00: Cap s6 cho vin ban ngay hom trude.
- Sau 10g00: Cap s6 cho vin ban ctia ngay hién hanh.
- Tir ngay 23/6/2025 tré di (do ky sé di duoc trién khai toan Truong):
o Khong cip sé vin ban ciia ngay hém truwéce sau 08g00 sang.

o Trudng hop don vi can cip sb ctia ngay hom trude, phai ding Ky trén FSIS trude
08200 sang hom sau.

2. Vé déng dau so (ky so to chirc)
2.1. Piéu kién va thoi gian thue hién

Viéc dong dau s chi thuc hién trong gio 1am viée hanh chinh, vi can sir dung thiét bi ky
s6 duoc cai dit tai may tinh cia Vian thu (Phong Hanh chinh — Quan tri).

2.2. Trinh ty thuce hién trén E-Office

- Khi tao vin ban, don vi chon loai viin bin 1a “Dy thao xin s6 cong vin cap Truong” thi
hé théng méi cho phép chuyén vin ban dén Van thu Truong dé dong dau.



- Sau khi van ban duoc lanh dao c6 thim quyén ky s6, linh dao don vi can chuyén tiép
vin ban dén Vin thu Troeong dé dong dau s6 va phat hanh.

2.3. Luu y vé cap so va dong dau

- D61 véi van ban can dong dau s6, khong can xin so van ban trwdc. Van thu Truong sé
cap sO van ban khi thuc hién dong dau.

- Cac vin ban gidy ky song, dong moc d6 ctia Trudng, don vi van thyc hién dang ky s6 vin
ban trén hé théng FSIS nhu binh thuong.

2.4. Vé tép dinh kém (file) trén E-office khi chuyén Vin thu Truong déng dau sb
- Vian ban c6 phu luc trong cung mat file: chi dong mot ddu s trén vin ban chinh.

- Vin ban va phu lyc tach thanh hai file riéng: dong dau riéng biét trén van ban chinh va trén
phu luc.

2.5. Trinh bay vin ban khi chd cip sé va ngay thang

Khi soan thao vin ban can dong dau sb, vui 1ong trinh bay phan dau vin ban nhu sau:
- S6 vin ban: dé trong 10 ky tw tring.

- Ngay, thang: dé tréng 05 ky tw tring.

- Nim: ghi sin (vi du: 2025).

3. Xir Iy viin ban ky s6 cin dong diu trén ban gidy

Trong truong hop don vi can lwu trit thém vin ban gidy co dong ddu moc do, dé nghi thuc
hién quy trinh sau:

Buwdc 1: Sau khi van ban dugc 1anh dao hoac Ban Giam hiéu ky sb trén E-office, don vi tai
file van ban d ky vé may.

Bwéc 2: Linh dao don vi gui file vin ban can dong dau dén Vian thu Trudng dé thyc hién
dong dau sd.

Buwéc 3: Van thu Truong dong diu sb trén van ban dién tr va phat hanh lai cho don vi van
ban da dugc dong dau.

Buwéc 4: Don vi in ban gidy tur file dd ky (& Budc 1), sau d6 dién sb vin ban va ngay thang
nam theo van ban da dugc phat hanh & Budc 3.

Vé s lwong van ban in: Pon vi in thém 01 ban so véi s6 lugng can lvu hanh dé ndp luu tai
Vian thu Truong. Vi du: Can Iuu 02 ban thi in 03 ban (01 ban dé giri Van thu Truong luu trit).

4. Lién hé hd tro



Moi vuéng mic trong qué trinh thuc hién, Quy don vi vui 10ng lién hé: C6 Hoang Oanh -
Vian thu Truong (email: oanh.nth@ou.edu.vn)

Tran trong./. #~—

Noi nhén: KT. TRUONG PHONG HC-QT
- Ighu tr\/e{“l;HO PHO TRUONG PHONG
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Dinh Uyén Phuong
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