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THÔNG BÁO 

V/v cập nhật một số nội dung đối với việc sử dụng chữ ký điện tử 

tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghệ Nha Trang 

 

 Thực hiện kế hoạch số 304/KH-CĐKTCN ngày 04/3/2022 về chuyển đổi số của 

Trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghệ Nha Trang năm 2022. 

Phát huy hiệu quả đạt được và kịp thời khắc phục những hạn chế trong quá trình triển 

khai sử dụng chữ ký điện tử trong công tác quản trị điều hành nhà trường năm 2022, Ban chỉ 

đạo chuyển đổi số thông báo một số nội dung như sau: 

1. Bổ sung vào danh mục văn bản được sử dụng chữ ký điện tử 02 văn bản (Danh mục 

cập nhật các văn bản được sử dụng chữ ký điện tử – phụ lục 1): 

- Báo cáo tổng hợp kết quả sáng kiến (bản nộp cuối cùng sau khi được hội đồng 

công nhận). 

- Ngân hàng đề thi và đáp án kết thúc MH/MĐ (sau khi được thẩm định phê duyệt). 

2. Bổ sung định dạng file được sử dụng chữ ký điện tử: định dạng PDF - Portable 

Document Format (Danh mục các phần mềm tạo nội dung, định dạng file được sử dụng chữ 

ký điện tử – phụ lục 2) 

3. Thời gian bắt đầu áp dụng các nội dung trên: 01/01/2023. 

Đề nghị các cá nhân, đơn vị trong trường nghiêm túc thực hiện./.   

 

BAN CHỈ ĐẠO CHUYỂN ĐỔI SỐ             

TRƯỞNG BAN 

 

 

 

HIỆU TRƯỞNG 

Nguyễn Văn Lực 

 

 

 

 

 

 

 

Nơi nhận: 
- Đăng cổng TT GV; 

- Lưu VT, BCĐCĐS (TK). 
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Phụ lục 1 

DANH MỤC CẬP NHẬT CÁC VĂN BẢN ĐƯỢC SỬ DỤNG CHỮ KÝ ĐIỆN TỬ 

(Áp dụng trong nội bộ Trường CĐ KTCN Nha Trang) 

STT Tên văn bản Ghi chú 

1  Phiếu yêu cầu xe phục vụ công tác  

2  Đăng ký thi đua đầu năm  

3  Đơn xin nghỉ phép/nghỉ việc riêng  

4  Kế hoạch giáo viên Sử dụng song song văn bản giấy 

và văn bản điện tử 

5  Giáo án  

6  Sổ tay giáo viên  

7  Xét công nhận đủ điều kiện thi tốt nghiệp  Sử dụng song song văn bản giấy 

và văn bản điện tử  

8  Xét công nhận đủ điều kiện thi kết thúc 

mođun/môn học 

 

9  Giấy báo nghỉ/dạy bù  

10  Tổng kết điểm và rèn luyện năm học  

11  Xếp loại học bổng  

12  Quy trình xét, cấp học bổng khuyến khích học 

tập 

 

13  Quy trình cho thôi học và xử lý kỷ luật HSSV  

14  Sơ kết học kỳ, tổng kết cả năm   

15  Xét học bổng của học sinh sinh viên   

16  Kế hoạch vật tư giảng dạy thực hành  Các vật tư là thực phẩm tươi 

sống, đồ khô, gia vị, hoa tươi, 

các loại khí đốt, xăng, dầu, vẫn 

dùng văn bản giấy. 

17  Phiếu đề nghị cấp vật tư giảng dạy thực hành 

18  Giấy cấp phát vật tư giảng dạy thực hành 

19  Giấy cấp phát vật tư phục vụ giảng dạy thực hành 

20  Báo cáo sử dụng vật tư thực hành  

21  Báo cáo tổng hợp kết quả sáng kiến (bản nộp 

cuối cùng sau khi được hội đồng công nhận). 

 

22  Ngân hàng đề thi và đáp án kết thúc MH/MĐ 

(sau khi được thẩm định phê duyệt). 
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Phụ lục 2 

DANH MỤC CÁC PHẦN MỀM TẠO NỘI DUNG, ĐỊNH DẠNG FILE 

ĐƯỢC SỬ DỤNG CHỮ KÝ ĐIỆN TỬ 

(Áp dụng trong nội bộ Trường CĐ KTCN Nha Trang) 

STT Phần mềm tạo nội dung/Định dạng file Ghi chú 

1  Microsoft Word 

MS office 2016 trở về sau 2  Microsoft Excel 

3  Microsoft PowerPoint 

4  Portable Document Format (PDF)  
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