	ỦY BAN NHÂN DÂN

TỈNH THANH HÓA

TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

Số: 07/ĐHHĐ-HCTH

V/v quy định danh mục các văn bản, công văn gửi qua email
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Thanh Hóa, ngày 14 tháng 01 năm 2015


Kính gửi:
Trưởng các đơn vị, đoàn thể cấp trường.


Ngày 11/12/2014 Hiệu trưởng Nhà trường đã ban hành Quyết định số 2284/QĐ-ĐHHĐ về việc ban hành Quy trình xử lý công văn nội bộ và từ ngày 01/01/2015 Nhà trường đã thực hiện việc chuyển văn bản, công văn (VB/CV) qua địa chỉ email, để từng bước hoàn thiện việc chuyển VB/CV qua địa chỉ email, Hiệu trưởng yêu cầu các đơn vị, đoàn thể cấp trường thực hiện một số nội dung cụ thể như sau:

- Yêu cầu các cán bộ, chuyên viên soạn thảo văn bản sử dụng font Time New Roman trong soạn thảo các văn bản hành chính.

- Gửi VB/CV đã ký về địa chỉ email của phòng Hành chính - Tổng hợp (địa chỉ hcth@hdu.edu.vn), tiêu đề của thư theo mẫu: Số, ký hiệu, ngày tháng năm ban hành và trích yếu nội dung văn bản.

- Thông báo cho các cán bộ, chuyên viên danh mục các VB/CV được phô tô, những VB/CV không được phô tô (có danh mục gửi kèm). Đối với những VB/CV được phô tô, Hiệu trưởng yêu cầu các đơn vị, đoàn thể cấp trường xác định số lượng phô tô ở mức tối thiểu.

Đối với các báo cáo công tác hằng tháng, đề nghị các đơn vị, đoàn thể cấp trường gửi về phòng Hành chính - Tổng hợp và các đồng chí trong Ban Giám hiệu phụ trách đơn vị qua địa chỉ email.

Hiệu trưởng yêu cầu trưởng các đơn vị, đoàn thể cấp trường nghiêm túc thực hiện công văn này./.
	Nơi nhận:
- Ban Giám hiệu (để b/c);

- Các đoàn thể cấp trường (để t/h);
- Các đơn vị trực thuộc (để t/h);
- Lưu VT, HCTH.
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