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I. Muc dich
.. Quy trinh nay huéng dan trinh tu, c4ch thir thye hién va céc yéu ciu théng nhét

d@i vOi viée cép mai tai khoén‘email chg sinh vién, hoc vién Truong Pai hoe Y Duoc
Can Tho (goi tit 1a Trudmg) nham trao déi thong tin dién ti.
II. Pham vi

Quy trinh nay ap dung viéc cdp méi tai khoan email cho sinh vién, hoc vién
Truong.

Quy dinh nay 4p dung déi véi cac c4 nhan, don vi lién quan trong qué trinh cép
moi email cla Truong.
I Can ci phap 1y va tai ligu tham chiéu

Can cir Nghj dinh sb 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 niam 2007 ciia Chinh pht
vé Ung dung cong nghé thong tin trong hoat ddng cua co quan nha nudc;

Can cr Quyét dinh sé 184/2002/QD-TTg ngay 25 thang 12 nam 2002 ciia Thu
tuéng Chinh phi vé viée thanh Iap Truong Dai hoc Y Dugc Cin Tho:

Can cir Chi thi s 34/2008/CT-TTg ngay 03/12/2008 ciia Thu tuéng Chinh phu
vé viée tdng cuong sir dung hé théng thr dién tir trong hoat dong ciia co quan nha
nuoc;

Can cir Quyét dinh 1336/Qb-DHYDCT 07/11/2017 ctia Truong Dai hoc Y
Dugc Can Tho vé viéc ban hanh Quy dinh quan ly va su dung hé thong thu dién tur
Truong Pai hoc Y Duge Cin Tho.

IV. Thuat ngir, dinh nghfa, chir viét tit

BM: Biéu mau.

CNTT: Cong nghé¢ thong tin,

CTSV: Cong tac sinh vién.

Don vi: Khoa, Phong, Trung tdim, Thu vién, bénh vién, cac 16p sinh vién - hoc
vién cic don vi truc thugc Truong.

DTSDPH: Pao tao sau dai hoc.

V. Trach nhi¢m
Phong Cong nghé Théng tin chju trach nhiém cung cap email.




VI. Noi dung quy trinh
6.1 So' do quy trinh

S6 Trinh tr cic bude Trach nhiém | Tai ligu, bidu | Yéu cau ket Thoi
. TT mau lién quan ui ian
' 9 - Dién day du
\ thong tin vao
Soan viin ban yéu - Phong CTSV/ : Y & . =
cdu chp méi i Phong TspH | BM-CNTT31 - van ban yeu
khadn cau cap moi
tai khoan
2. - Danh sich
y sinh vién/hoc
' X vién :
L Tl:ép nhan yéu ciu, lap - Phong CNTT _ Ké hoach 01 ngay
ké hoach tao tai khoan - P
tao tai khoan
duoc duyét
3.
Théng tin yéu
- Phong CNTT cau phu hop | 01 ngay
theo quy dinh
4. £
[ , - Email chinh ;
Tao tai khoan ] - Phong CNTT xéc, khong bj 20 ‘den
- trung 30 ngay
= ( , - Tai khoan |01 ngay
Cép tai khoan ; .
- Phong CNTT d?gc chuyeq sau khi
— dén don vi|tao xong
! yéu cau tai khoan
6. i Phong - Sinh vién, g;u g
Nhan tai khoan CTSV/Phong hoc vién su nhin i
DTSbH, sinh dung nhan kh'° :
o .n E 2 e oan tu
vién, hoc vién sir dugc tai he
dun khoan oo
g CNTT
7. 01 ngay
Xoa tai khoan - X :
Fhing CISV Tai khoan x6a | 84  khi
/Phong DPTSPH khéi hé théne | € duyet
- Phong CNTT N8 | dinh thei

hoc




6.2 M6 ta cac bude thue hién
Buérc 1: Giri danh sach sinh vién, hoc vién

Phong CTSV/Phong Pao tao Sau dai hoc gtri danh sach yéu cdu cép email sinh
vién, hoc vién dén phong CNTT theo BM-CNTT3 1, BM-CNTT32.
Bwdc 2: Tiép nhén yéu ciu

Phong CNTT tiép nhan, téng hop va xit Iy yéu cdu ciia céc don vi sau d6 phong
CNTT lap ké hoach cap email sinh vién, hoc vién.
Buéce 3: Tao tai khoan tai khoan

Phong CNTT kiém tra yéu cau cap tai khoan c6 phu hop véi quy dinh hién hanh
hanh hay khéng. Néu khong phu hop thi yéu ciu lam lai yéu cdu, néu dat thi cép tai
khoan theo quy dinh.
Bwéc 4: Tao tai khoan

Phong CNTT tao tai khoan email dinh dang tai khoan dung theo quy dinh hién
hanh.
Burée 5: Cap tai khoan

Phong CNTT guri danh sach cac tai khodn da tao dén don vj yéu céu gdm tén
diang nhap va mat khau.
Bwéc 6. Nhin tai khoan

DPon vi yéu cau tiép nhan va chuyén giao tai khoan duoc cz"ip cho sinh vién/hoc
vién sir dung.
Bwéc 7: Xéa tai khoan

Phong CTSV/Phong DTSPH gui danh sach sinh vién/hoc vién cé quyét dinh
thdi hoc dén phong CNTT dé phong CNTT x6a céc tai khoan email nay trén h¢ thong.

VIL Hb so
Stt Tén hd so Noi lwu trir Théi gian Ghi cha |
1. |- Danh sich sinh vién, | - Phong CTSV,
hoc vién phong DPTSPH
- Phong CNTT
.| - Tai khoan email Trén hé thong
3. |- Thong bio cdp tai|- Phong CTSV,
khoan email (kém danh phong DPTSPDH
sach néu c6)

VIIL Phuy lyc (biéu miu, huéng din)
- Vin ban yéu cau cap tai khoan email : BM-CNTT31




BM-CNTT-31
........ /..iii20....

TRUONG DAI HOC Y DUGC CAN THG CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
PON VI:

DPoc lip — Tw do — Hanh phic

Can Tho, ngay  thding  ndm 20

BAN PE NGHI

Ve viée cap tai khoan email
Kinh giri: Phong Céng nghé Thoéng tin
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Tran trong.

Thi trwéng don vi
(ky tén va ghi rd ho tén)
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