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BENH VIEN Y HQC CO TRUYEN Péc lap - Tu do - Hanh phiic
VA PHUC HOI CHUC NANG
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So: /Qb-BVYHCT&PHCN Khanh Hoa, ngay; thang 12 nam 2020
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy trinh xir 1y vin bén di - viin ban dén

GIAM POC BENH VIEN Y HOC CO TRUYEN VA PHUC HOI CHUC NANG

Can cir Quyét dinh s6 2212/QD-UBND ngdy 05/09/2012 ciia Uy ban Nhan dan
tinh Khanh Hoa vé viéc thanh Idp Bénh vién Y hoc co truyén va Phuc hoi churc nang
Khanh Hoa;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé céng
tac van thu;

‘ Theo dé ng]zj cua Truong phong T 6 chirc - Hanh chinh Bénh vién Y hoc cé
truyén va Phuc hoi chuc nang Khanh Hoa.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh xtr Iy van ban di - van
ban dén cua Bénh vién Y hoc ¢6 truyén va Phuc hoi chirc nang Khanh Hoa (Quy trinh
dinh kem).

Piéu 2. Cac Khoa, Phong va vién chuc ¢d trach nhiém thuc hién ding quy trinh
da ban hanh.

Piéu 3. Cac ong (ba) Trudng phong T chirc - Hanh chinh; Trudng cac Khoa,
Phong c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay. Quyét dinh nay thay
thé cho Quyét dinh s6 160/QD-BVYHCT&PHCN ngay 18/6/2020. Quyét dinh c6 hiéu
Iuwc ké tir ngay ky./.
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SO Y TE KHANH HOA CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
BENH VIEN Y HQC CO TRUYEN Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
VA PHUC HOI CHUC NANG

QUY TRINH

Xir 1y vin ban di - viin ban dén

(Kém theo Quyét dinh s5367/QD-BVYHCT&PHCN ngay 3 ]/12/2020)

1. Muc dich

Quy trinh duogc ban hanh nham dam béo su théng nhét vé thu tuc tiép nhan, xur
ly, chuyén giao vin ban dén, phat hanh vin ban di.

2. Pham vi ap dung

- Quy trinh duoc ap dung ddi véi cac van ban dén va di cua Bénh vién Y hoc ¢d
truyén va Phuc hoi chirc nang Khanh Hoa.

- Quy trinh nay duogc ap dung cho tit ca cac Khoa, Phong va can bd vién chirc
thuoc Bénh vién.

3. Giai thich tir ngir

- Vén ban 1a thong tin thanh vian duoc truyén dat bang ngdn ngit hodc ky hiéu,
hinh thanh trong hoat dong ciia cac co quan, to chiic va dugc trinh bay dang thé thirc,
k¥ thuat theo quy dinh.

- Van ban di 1a tat ca cac loai van ban do co quan, t6 chirc ban hanh.

- Van ban dén 1a tat ca cac loai van ban do co quan, t6 chirc nhan duoc tir co
quan, t6 chtrc, ca nhan khac gtri dén.

- Van thu co quan 1a b phan thuc hi€én mét s6 nhi€ém vu cong tac van thu cua
co quan, to chtrc.

4. Quy trinh xir Iy viin ban dén

a) So dd quy trinh trién khai thyc hién vin ban



STT Trach nhiém Trinh ty cong viéc Trich din cac buée
Tiép nhan -2
1 Vin thu s X biém (b)
van ban dén Buée 1
A 4
gy Thuc hién s6 hoa Diém (b)
2 Van thu [ van ban dén } Buorc 2
A 4
N L Phan cong Khoa/Phong Piém (b)
3 | Lanhdao Bénh vién [ va c4 nhan thyc hién J Bude 3
A 4
4 Vin thu Chuyén giao VB dén céc Bién,q (b)
bd phén lién quan Buoc 4
Khoa/phong/ca nhan , ' "
. P . g A Ti€p nhan cong vige tur biém (b)
5 co trach nhiém - o . ,
Cy X lanh dao, luu trit cong van Buoc 5
giar quyet

b) Dién gidi quy trinh

- Bude 1: Tiép nhdn van ban dén

Tat ca van ban giri dén Bénh vién bang cac hinh thirc déu phai qua van thu va
phai duoc trinh trong ngay, chim nhét trong ngay 1am viéc tiép theo.
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+ Tiép nhan, kiém tra, phan loai van ban, vao s6 vin ban dén theo quy dinh.
Truong hop c6 phat hién sai sot hodc d4u hiéu bat thuong, van thu bdo ngay cho noi
gri vin ban hodc nguoi ¢ tham quyén giai quyét.

+ Vian ban c6 ddu “khan”, “hoa téc” phai dugc trinh ngay dé Lanh dao Bénh
vién giai quyét kip thoi.

+ Van ban ¢ bi c6 chi muc d§ “mat”, “tuyét mat” thi can bo van thu boc bi thu,
vao s van ban dén “mat” theo biéu miu sau do chuyén Lanh dao xem xét, chi dao
thuc hién (khong thuc hién scan van bdn); thuc hién theo quy dinh cua phap luat bao
v¢ bi mat nha nudc.

- Buoc 2: Thuc hién so hoa van ban dén

+ Van thu thuc hién s6 hoa tat ca van ban dén; vao s6 dang ky van ban dén (sd
dén duoc 1ay lién tiép theo thir ty, trinh tu thoi gian tiép nhan vin ban).

+ Pinh phiéu giai quyét van ban va trinh Lanh dao Bénh vién giai quyét.

- Buoc 3: Phan cong Khoa/Phong va ca nhdn thyc hién

Lanh dao xem xét, ghi y kién xur Iy dé chuyén van ban dén cac Khoa, Phong va
ca nhan co trach nhiém xur 1y.

- Bu6c 4: Chuyén giao van ban dén cdc khoa, phong lién quan

Nhan vin ban theo bdt phé tir Lanh dao, van thu tién hanh tiép nhan vin ban
dén cho cac Khoa, Phong, bo phan va ca nhan theo si phan cong.

- Bu6e 5: Tiép nhdn céng viéc lanh dao, heu trit cong van

Cac Khoa, Phong va cé nhan tiép nhan vin ban cta van thu; v6i nhimg vin ban
chi can chuyén trén mang dién tir, van thu can cr vao su chi dao chuyén truc tiép qua
mang.

Céac van ban gidy chuyén dén cac Khoa, Phong déu duoc ky nhan va ca nhan
lién quan thi bo phan d6 co trach nhiém bao quan va luu gitr.

5. Quy trinh xir ly van ban di

a) So do quy trinh trién khai thuc hién vin ban



Stt Trach nhiém Trinh ty cong viéc Trich dén cac budéc
1 Lanh dao Xéc dinh yéu.cﬁu Piém (b)
Khoa/Phong van ban di Buse 1
A 4
Chuvén vié Soan thao Piém (b)
2 uyen vien van ban di Bude 2
Y
3 Lanh dao Xem xét Diém (b)
Khoa/Phong vin ban di Buoc 3
A\ 4
4 | Lanh dao Bénh vién Phé duyét va DBlen,“ ('43)
ky s van ban woc
v
< Nhén ban, ky s6 co quan Diém (b)
° Van thu va phét hanh cho Budc 5
cac don vi

b) Quy trinh trién khai vin ban di
- Bu6c 1: Xac dinh yéu cau vin ban di

Truéng khoa, phong lién quan xac dinh yéu cau vin ban di theo su phan cong
cua Lanh dao.



- Buoc 2. Soan thao van ban di

Bo phéan hodc ca nhan duogc giao nhiém vu soan thao €O trach nhiém nghién
clru, xem xét van ban dé trién khai thuc hién. Tuy theo tirng loai van ban dé xay dung
ké hoach thyc hién, 1am b&o c4o, nham dam béo thuc hién dung muc dich thong tin
vén ban yéu cu.

+ Xac dinh tén loai, ndi dung va d6 mat, mic do khan ctia van ban can soan
thao; thu thap, xur Iy thong tin ¢6 lién quan.

+ Soan thao van ban phai tuan tha dung, thé thuc Nghi dinh 30/2020/NDb-CP
ngay 05/03/2020 Quy dinh vé cong tac van thu.

- Buoc 3: Lanh dao khoalphong xem xét van ban di

Vin ban sau khi dugc soan thao s& chuyén dén cho Trudng khoa/phong xem
xét vé ndi dung, kiém tra thé thic va tinh phap 1y ctia vin ban dé trude khi trinh Lanh
dao Bénh vién.

- BuGc 4: Lanh dao phé duyét va ky sé van bdn

Lanh dao xem xét, phé duyét ndi dung vin ban va thuc hién ky sd theo quy
dinh tai Phu luc I ctia Nghi dinh 30/2020/ND-CP chuyén cho vin thu kiém tra lai thé
thirc. Truong hop can stra d6i, bo sung thi Lanh dao cho y kién, gui lai cho bd phan
dugc giao nhiém vu soan thao van ban dé hoan chinh néi dung.

- Buée 5: Nhdn ban, ky sé co quan va phét hanh véin ban

Sau khi tiép nhan van ban da duoc ky sb,van thu tién hanh nhan ban theo ding
s6 lwong da duoc xac dinh & phan noi nhan; thuc hién ky s6 bang chimg thu sb cia co
quan va phat hanh./.
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