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Thanh phé Hé Chi Minh, ngdy24-thdng 9 ném 2012

S6:7494/VP-TTTH
V& van hanh chiic nang
gui nhén van ban dién ti

KHAN

Kinh guri: - Thu trudng cdc S¢ nganh thanh phé;
- Chit tich Uy ban nhan dén quan, huyén;
- Chu tich Hoi dong thanh vién, Tong
Giam dbc, Gidm ddc cac doanh nghiép
truc thudc.

Thuc hién Chi thi s6 15/2012/CT-TTg ngay 22 théang 5 nam 2012 cia
Thu twéng Chinh pht vé tang cuong st dung van ban dién tir trong hoat dong
clia co quan nha nuée, Uy ban nhan dén thanh pho ¢ véan béan chi dao s6
4465/UBND-TTTH ngay 04 thang 9 nam 2012 v€ van hanh chic ‘nang van
ban dién t&r, Van phong Uy ban nhéan dén thanh pho da xay dung ké hoach sb
7049/KH-VP ngay 10 thang 9 nam 2012 v& trién khai, van hanh chuc ndng
gri nhan vin ban dién tir gitta Vian phong Uy ban nhéan dén thanh phd véi cac
so-nganh, Uy ban nhan dan quén huyén va céc doanh nghiép nha nudc truc
thudce Uy ban nhan dén thanh phé.

Nay, Van phong Uy ban nhén dan thanh phd thong bao dén cac don vi
nhu sau:

1. Tt 01 thang 10 nam 2012, Vin phong Uy ban nhan dan thanh phé
khéng tiép nhén va xir Iy nhitng hd so trinh Uy ban nhan dan thanh phd giai
quyét cong viéc nhung khong dinh kém vin ban dién tir,

2. Pé giri/nhan vin ban dién tir v&i Vian phong Uv ban nhén thanh pho,
cac d(m vi truy cp vao trang web (str dung mang truyén so liéu chuyén ding
cua cac co quan Dang va Nha nudc) \ . Xem
quy dinh viéc giri van ban dién tir dén Van phong UV ban nhan thanh phé va
tén déng nhép, mat khiu ctia timg don vi theo phu luc kém theo.

3. Nham quan triét va dua vao st dung chirc ndng gui nhan van bén
dién tu, thir ndm, ngay 27/9/2012, Vén phong Uy ban nhéan déan thanh phé s&
td chirc hdi nghi trién khai, tap huan st dung cho cac so- nganh, Uy ban nhan
dan quén huyén va cdc doanh nghiép nha nudc truc thuoc Uy ban nhén dan
thanh pho

4. Van phéng Uy ban nhan dén thanh phé trién khai, van hanh thi diém
chtrc nang gti nhén van ban dién tir kém van béan gidy tir ngay 21/9/2012 dén
ngay 30/9/2012 601 Vm cac don vi: S8 Y té, S& Giao thong Van tai, S¢ Nong
nghiép va Phat trién Néng thon, Vin phong Uy ban nhén dan quan Go Vip,
Vin phong Uy ban nhan dén quan Phu Nhuén, Van phong Uy ban nhan déan



huyén Cu chi. Dé nghi céc don vi thuce hién viec glri van ban dién tr kém vin
ban gidy theo quy dinh tai phu luc kém theo néu trén.

Cac don vi co6 thé tham khao huéng din st dung tai Trang thong tin
dién tr cia Vin phong Uy ban nhan dan thanh phd theo dia chi
http://v pub hochiminhcity.gov.vn hodc trén chirc ning “gui nhan vin ban dién
ta”

Céc thac mic, hodc dé nghi: hé tro k¥ thuat, vui long lién h¢ véi Trung
tdm Tin hoc thudce Vin phong Uy ban nhan dan thanh phé:

Dién thoai: 38298312, e-mail: ttth.ubnd@tphcm.gov.vn, hoic:
Anh Lé Vin Ut, PT: 01665572447, e-mail: lvut.ubnd@tphcm.gov.vn;
Anh Nguyén Khoa S§, DT: 0938621568, e-mail: nksy.ubnd@tphem.gov.vn./.
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(Phu luc 01)

PFQUI DINH, HUONG DAN GUT VAN BAN PIEN TU
N PHY
Q{;{@m vin ban s6 7494 /VP-TTTH ngay 4 thang 9 nam 2012

ctia Vin phong Uy ban nhan d4n thanh phd)

{nr\h £

1. Khai niém

a) Vin ban gidy dé trinh xur 1y, truong hop don gian nhét chi bao gdm
01 van ban chinh (cong van/to trinh), truong hop phire tap hon thi ngoai van
ban chinh con c6 cac tai li€u kem theo dé bé sung va thuyét minh cho néi
dung can trinh.

'b) Van ban dién tir dé trinh xr 1y ciing phai ddy du cac tai liéu nhu hd
so gidy. Cac thong tin nam trong céc tai liéu dién tur, dudi dang céc tap tin
(file). Cac file nay co thé 12 ban dién tir truc tiép duoc hinh thanh va x@ ly tiép
tuc bang cac phan mém trong Umng, hodc la ban s6 hoa cua cac tai liéu gidy va
dugc khai thac bang cac phan mém xir Iy tai lidu dién tir phé bién, hoic bao
gdm c4 hai loai.

2. Huéng dén giti viin ban dién tir

a) Céch gui file:

- Truong hop ho so chi c6 01 tai liéu chinh: File 14 tai liéu dién td truc
tiép c6 thé chinh sua duoc dé tra ciru, tim kiém thong tin toan vin va tai sir
dung qua phan mém MS Office 2003.

- Truomg hop hd so ¢6 01 tai lidu chinh va nhiéu tai liéu kém theo:

+ Danh muc cac tai iéu dién ti bao gém tén cac file, kich thudc.

+ P&i véi tai liéu chinh (cong van/to trinh), thuc hién nhu truong hop
trén;

+ Péi véi cac tai liéu kém theo, file 13 tai liéu dién tir truc tiép twong

tmg dé c6 thé khai thac dugc ngay (céc file co dudi dang .DOC, .XLS,
PDF,...).

+ Khi ¢6 nhiéu file thi nén nhém va nén cac file lai thanh 1 file ¢6 dudi
ZIP hoac .RAR. Tén file nhu tén file tai liéu chinh.

b) Vin phong Uy ban nhan dan thanh phd chi nhan dang céac véan ban
dién tir nhu sau:

- Céc dang file co dudi .DOC, XLS, .PPT la cac file tai ligu soan thao,
bang tinh, trinh chiéu c¢6 thé str dung dugce voéi phan mém MS Office 2003;

- Dang file ¢6 dubi .PDF, la file tai liéu dién tir c6 thé sir dung céc phan
mém tuong thich va phd bién dé doc nhu Acrobat Reader;

- C4c file d6 hoa va hinh anh c6 dudi .JPG, .TIFF;
- File nén d6i véi céc file trén c6 dudi ZIP, RAR.



¢) Mot s6 luu v khi giri vin ban dién ta:

- Vin ban dién tir khong du thong tin, tai liéu hodc khong tuan thu theo
cac yéu cau nhu dé néu trén sé& bi tra lai dé hoan thién va gii lai.

- TAt ca cac vin ban dién tir truc tiép khi thé hién ngdn ngir Viét Nam
déu phai st dung phong chita (font) cua bd md Unicode theo TCVN
6090:2001.

- Tén cac file dién ttr khong sir dung céc du tiéng Viét va ky tur dic biét
dé phan mém va hé thong truyén nhén, nguoi st dung khéng bi mac 161.



