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TRUNG TA‘M b 4 TE KHU VU C Dic lap - Ty do - Hanh phic
BAU BANG
S04 )/KH-TTYT Bau Bang, ngayAf thang § ndm 2026
KE HOACH

Tép huén sir dung chir ky sé va quy trinh xir Iy viin ban di trén Hé théng
Quan Iy viin ban tai Trung tim Y té khu vyc Bau Bang

Ciin ctr Ké hoach s6¢} YKH-TTYT ngay/“thang ) nam 2026 cua Trung
tam Y té khu vyc Bau Bang vé trién khai sir dung chit ky sé va quy trinh xit Iy
vin ban dén, viin ban di trén Heé thong Quén Iy vin ban tai Trung tim Y té khu
vuc Bau Bang;

Nhim thong nhét viéc st dung, thao téc trén phin mém quén Iy vén ban,
thuc hién dung quy trinh xt ly véin ban dién to, sir dung chir ky s ca nhan va
chir ky sé don vi; df‘mg thoi tao diéu kién dé vién chuc, ngudi lao dong thuc
hanh tryc tiép trén hé théng, Trung tdm Y té khu vyc Bau Bang t6 chuc tap
huén, huéng dan véi ngi dung cu thé nhu sau:

1. Thoi gian, dia diém

- Thoi gian: Ngay 22/9/2026 (thir Ba).

- Dia diém: Phong hop 01 Trung tdm Y té khu vuc Bau Bang.

2. Thanh phan va thoi gian tip huin

Lép 1: Danh cho Ban Gidm déc, Truéng (Pho) céc khoa, phong

- Thoi gian: T 14 gio 00 dén 15 gidr 00.

- Doi tugng: Ban Gidm dc; Truong (Pho) céc khoa, phong thuge Trung
tam.

- N§i dung:

- Huéng dén thao tac d6i véi ludng vin ban di, dén;

‘- Huéng dén sir dung chir ky s c4 nhan trén hé théng;

- Huéng dan xir Iy mét s tinh hudng phét sinh trong qua trinh sir dung.

Lop 2: Danh cho chuyén vién va nhén vién hanh chinh cic khoa, phong

- Thoi gian: Tir 15 gidy 00 dén 16 gioy 00.
- Déi tugng: Chuyén vién, hanh chinh céc khoa, phong, vién chirc cé
thue hién soan thao vin ban.

- N¢i dung:

- Huéng dan sir dung Phin mém Quan 1y vén ban;

- Huéng dén soan théo, trinh vin ban trén hé théng;

- Huéng dan dinh kém tai lidu, chuyén xit ly va theo déi trang thai vin
ban;

- Hudng dan thao tac ky sb c4 nhan;
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- Hudng dén quy trinh xir 1y vin ban di, phét hanh va luu hé so dién tir;
- Thyc hanh tryc tiép trén phan mém va xu ly céc tinh huéng thuong

gap.

3. Phén cong thyc hién

3.1. Phong Tb chirc - Hanh chinh

- Chu tri t& chirc budi tap huén theo ndi dung va thdi gian néu trén.

- Triéu tdp thanh phin tham dy va céc diéu kién cin thiét phuc vu tap
huan.

- Téng hop cac khé khan, vuéng méc phat sinh trong qué trinh thyc hién.

- Téng hop nhu céu ky s con thiéu, tham muu Ban gidm déc bé tri thém
céc chire danh trén hé théng cho phit hop véi céc vi tri tai céc khoa, phong.

- Theo ddi, don ddc viéc ap dung céc ndi dung da dugc huéng din sau
tap huén.

3.2. Phong Ké hoach — Tai chinh — Truyén théng va gido duc sirc
khée (B phian CNTT)

- Phéi hop v&i Phong T chire - Hanh chinh td chirc tap huén.

- Huéng dan thao tic trén phin mém quan ly vin ban va chir ky sb, tap
trung vao cdc quy trinh xir Iy vin ban di, trinh ky, ky sé va phéat hanh vin ban
dién tur.

- Ddu méi hd trg ky thuat trong qué trinh tap huén va sir dung hé théng
quan ly van ban.

3.3. Truéng (Pho) cic khoa, phong

- Chiu tréch nhiém td chic, gidm sét viéc trién khai hé théng quéan 1y vin
bén tai bd phdn minh quéan ly.

- C4 nhén sir dung tai khoan chiu trach nhiém trudc Giam dbc Trung tdm
vé tinh bao mét va toan ven dir ligu.

- Cap nhit chit ky s SmartCA cia c4 nhan (Truéng/ Phé céc khoa,
phong, hanh chénh khoa, chuyén vién d c6 chir ky s6) vao hé théng phdn mém
quan Iy van ban nhu huéng dén cia b phan cong nghé théng tin phong Ké
hoach - Nghiép vy huéng din trén group hd trg.

- Thong béo va cir ding thanh phén tham dy theo tirmg 16p tap huén.

- Chu dong sip xép cong viéc, tao diu kién dé vién chic, nguoi lao
dong tham dy ddy du, dung thoi gian.

- Chi dao viéc dp dung céc ndi dung da dugc huéng din vao thuc hién
cong viéc tai khoa, phong.

4. T6 chire thye hién

D& nghj c4c c4 nhan tham dy tdp huin mang theo may tinh xéch tay (néu
c6) va tai khoan dugc cép dé thyc hanh tryc tiép trén phin mém quan 1y vin
ban.
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Trong qué trinh thyc hién, néu c6 khé khin, vudng mic hoic phét sinh
vén dé lién quan dén tai khoan, phan quyén, chir ky sé hodc thao tac trén phin
mém, dé nghi phan anh vé phong Té chirc - Hanh chinh dé duge tong hop, phdi
hop xtr ly.

Dé nghi Truéng (Pho) cic khoa, phong va cdc ¢4 nhén c6 lién quan
nghiém tac thyc hién./.

Noi nhin:

- Ban Gidm déc;

- Céc khoa, phong;
- Lamg: M, TCHC.




