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I. Muc dich

II. Pham vi

Quy trinh nay 4p dung viéc cdp méi tai khodn email, phan mém cho can bd
Truong.

Quy dinh nay 4p dung déi véi cac ca nhan, don vj lién quan trong qué trinh cép
ma6i email cua Truong.
III. Cin cir phap Iy va tai liéu tham chiéu

Can ctr Nghi dinh sb 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 cia Chinh phu
vé Ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong clia co quan nha nudc;

Can cir Quyét dinh sé 184/2002/QD-TTg ngay 25 thang 12 nam 2002 cua Thu
tuéng Chinh phi vé viéc thanh 18p Truomg Pai hoc Y Duoc Céan Tho:

Cén ctr Chi thij sb 34/2008/CT-TTg ngay 03/12/2008 cia Thu tuéng Chinh phu
vé viéc tang cudng sir dung hé théng thu dién tir trong hoat dong cua co quan nha
nudgc;

Can cir Quyét dinh 1336/QD-DHYDCT 07/1 172017 cia Truong Dai hoc Y
Dugc Can Tho vé viée ban hanh Quy dinh quan 1y va sir dung hé théng thur dién tr
Truong Dai hoc Y Duogc Cén Tho. '

IV. Thuit ngit, dinh nghfa, chir viét tit

BM: Biéu mau.

CNTT: Cong nghé thong tin.

Pon vi: Khoa, Phong, Trung tam, Thu vién, bénh vién cac don vi truc thude
Truong.

Email: h¢p thu dién tir.

Phan mém Umg dung: Cac phdn mém quan ly cia Truong.

V. Trach nhiém
Phong Cong nghé Théng tin chiu trach nhiém cung cip email.




VI. Noi dung quy trinh
6.1 So do quy trinh

[ S§ Trinh ty cdc burée Trich nhi¢m | Tailigu, bidu | Yéu chukét | Thoi
TT mau lién quan qua gian
1. - Dién day du

Soan van ban yéu thong tin vao
cau 'fg’ mGi i - Céc don vi BM-CNTT-21 | vin ban yéu
o cau cap méi
tai khoan
2. y
Nhén vin ban
Tiép nhan yéu ciu - Phong CNTT yéu cau cip | 01 ngay
tai khoan
3.
Thong tin yéu
- Phong CNTT cau phu hop | 01 ngay
theo quy dinh
4, yDat
: - Email chinh £
L Tao tai khodn 7 - Phong CNTT xac, khong bj 3; N ‘den
| triung gay
5 '
: L q - Tai khoan
Cép tai khoan " dugc  chuyén .
- Phong CNTT dén | don  vi 01 ngay
yéu cau
6.
- Can bo sur
Nhén tai khoan - Cac don Vi’ can dung nhﬁn 01 noa
b6 str dung duoc tai =
khoan
7 01 ngay
A0 ik - Phong TCCB Tai khoan xoa | 53" qui;gi
- Phong CNTT khoi h¢ thong dinh nghi
| viic |




6.2 M6 ta cac buée thyre hién
Bwéc 1: Yéu cau ciAp méi tai khoan

Cac Khoa, Phong, Trung tdm, Thu vién, bénh vién, don vj thudc Truong khi
tuyén dung cin b méi hodc can bd chura ¢6 taj khoan Trudéng thi 1ap soan vin ban yéu
cau cip méi tai khoan theo miu BM-CNTT-21 gii dén Phong CNTT dé xem xét cép.
Buwéc 2: Tiép nhén yéu ciu

Phong CNTT tiép nhan, tong hop va xir Iy yéu ciu cua cse don vi.
Buée 3: Tao tai khoan tai khoan

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

Phong CNTT tao tai khoan email, tai khoan phan mém dinh dang tai khoan
ding theo quy dinh hién hanh.
Buéc 5: Cap tai khoan

Phong CNTT giri danh sach cac taj khoan di tao dén don vi yéu cau gdm tén
dang nhap va mat khéu.
Buée 6. Nhin tai khoan

Don vi yéu ciu tiép nhén va chuyén giao tai khoan dugc cap cho vién chirc va
nguoi lao dong cia don vi minh.
Buée 7: Xoa tai khoin

Phong TCCB giri danh sach céc can bd nghi viéc dén phong CNTT ¢é phong
CNTT xo6a céc tai khoan email nay.

VIL Hé so
| Stt Tén ho so Noi lwu triv Thoi gian Ghichu |
1. |-Yeéucéu cap email méi Phong CNTT
2. | - Tai khoan email Trén hé thong
3. |- Théng béo cip tai Phong CNTT

khodn email (kém danh
L séch néu c0)

VIIL Phy lyc (biéu miu, hwéng din)
- Vén ban yéu cau cép tai khoan: BM-CNTT-11
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TRUONG DPAI HOC Y DUGC CAN THO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DON VI:

DPoc lip — Tw do — Hanh phic
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Can Tho, ngay  thding  ndm 20

BAN DE NGHI

vé viée cdp tai khoan email, phan mém
Kinh giri: Phong Cong nghé Théng tin
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Phong CNTT cap méi tai khoan email cho can bo theo
Stt | Mas§ CB

|

Rat mong Phong CNTT xem xét giai quyét.
Tran trong.

danh sach:

Chire vu

(email hoic
phan mém)

Thi truémg don vi
(ky tén va ghi 5 ho tén)




