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QUY TRINH
QUAN LY VAN BAN DI, PEN

Mi s6: QT.01.HCQT
Ngay ban hanh: 20/6/2014
Lan ban hanh: 01

Ngudi viét Ngudi kiém tra Ngudi phé duyét
Ho va tén | Pham Thi Bich Trang Ha Vian Ha Nguyén Vin Kinh
Ky
g::ﬁ Chuyén vién P.HCQT | Truong phong HCQT | Giam déc bénh vién
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Vin ban di-dén OT.01.HCOT

1. Nguoi c0 lién quan phdai nghién ciu va thuc hién ding cac ngi dung cua quy
dinh nay.

2. Méi don Vi dwroc phét 01 ban (c6 dong ddu kiém sodt). Cdc don vi khi c6 nhu
cau bé sung thém tai li¢u, @é ngh; lién hé véi thur ky 1SO dé c6 ban d@éng ddu
kiém soat. Can bg cong chirc duroc cung cdp file mém trén mang ngi bg @é chia
sé thdng tin khi can.

NOI NHAN
TT Noi nhan TT Noi nhan TT Noi nhin
1 | Ban Giam déc 8 | Phong Didu dudng 15 g‘c"a Biéu tri tich
2 |P.Kéhoachtonghop |9 | K. Xét nghiém 16 | K. Nhi

K. Huyét hoc va truyén

3 | P. T4 chuc can bo 10
mau

17 | K. Khdm bénh

P. Hanh chinh Quan

4 tri 11 | K. Virut Ky sinhtrung | 18 | K. Dugc
P. Vit tu - Trang K. Nhiém Khuan tong | 19 | K. Chong nhiém
5 - X . X 12 A
thict biy té hop khuan
6 | P. Taichinh kétoan |13 | K. Viém gan 20 éKn'hChan dodn hinh
7 Trung tam Dao tao 14 o )
va Chi dao tuyén K. Cap cuiu 21 | P. kham OPC
THEO DOI TINH TRANG SUA POI (tinh trang sia déi so Vdi ban truéc do)
Trang Hang muc sira doi Toém tit ndi dung hang muc sira ddi

Trang 2/10



Vin ban di-dén i OT.01.HCOT
1. MUC PICH

Théng nhat qué trinh quan 1y cac van ban di va dén cia Bénh vién nhim dam
bao viéc giai quyeét kip thoi, chinh xac nhirng théng tin can thiét .

2. PHAM VI AP DUNG
Quy trinh nay duoc &p dung di voi tat ca cac can bo cua Bénh viéen khi:

o Tiép nhan, xt ly va phan phdi cac van ban dén
o Soan thao, trinh ky, phé duyét va ban hanh cac van ban di
3. TAI LIEU LIEN QUAN
— Quy ché l1am viéc cua Bénh vién
— Nghi dinh s 110/2004/NB-CP cta Chinh phua vé cong tac van thu.

— Théng tu 01/2011/TT-BNV cua Bo Noi vu - huéng dan vé thé thie va ky
thuat trinh bay van ban.

4. THUAT NGU VA PINH NGHIA
Sir dung céc tir viét tit trong so tay chat luong.

Lb: Lanh dao
HCQT: Hanh chinh quan tri
VB: Vian ban

5. NQI DUNG

5.1. Quén ly cong van di
Luwu dé qua trinh xir Iy cong viin di (trang sau)
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Tréach nhiém Trinh tw cong viéc Tai liéu/ Biéu
mau
) N
Truong khoa, Phan cong soan thao | 511
phong van ban )
J
Céin bo dugc pha - 5.1.2
an bo dugc phan Soan thio vin ban 2 1.
cong 47 Tao van ba Chuyen Du thao van ban
lai VB
\ - cho
ngﬁgnléhoa, Kiém tra ndl dung, tinh trong 513
phap ly va ky nhay van | 4., vi
5.14
LD Bénh vién
Van thu Kiém tra thé thac VB, chit w 515
ky cua ngudi c6 tham So dang ky van
quyén va dang ky vin ban ban di
i
¥
Vin thu/can b6 Gui van ban di 5.1.6
duoc phén cong
Van thu : 5.1.7
[ Luu ho so ]

M0 ta qua trinh xir ly vin ban di
5.1.1 Phan cong soan thao van ban
Can ctr ndi dung van ban can soan thao, Truong khoa phong phan céng can bo soan thao dya
trén chire nang, nhiém vu cta minh theo quy ché phan céng hoat dong cia khoa phong.

5.1.2 Soan thao van ban

Céc chuyén vién thudc cac khoa phong khi dugc giao nhiém vu soan thao van ban phai
tudn thu theo Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 quy dinh vé viéc huéng
dan thé thuc va ki thuat trinh bay van ban hanh chinh,

5.1.3 Truong cac khoa, phong duoc giao nhiém vu soan thao van ban sé ky nhay vao
dong cudi cung nodi dung, doéng thoi phai chiu trach nhiém vé noi dung va tinh phép ly
Cua cac van ban do.
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Vin ban di-dén OT.01.HCOT
5.1.4 Phé duyét

Lanh dao Bénh vién xem xét noi dung, hinh thirc va ky chinh thire ddi véi cac vin
ban dat yéu cau.

Néu khong dat yéu cau, chuyén tra lai don vi soan thao vin ban dé chinh stra.
Chit ky chinh thirc ctia ngudi ¢6 thim quyén & van ban di phai rd rang, khéng
dung bat chi, muc d6 hodc nhitng thir muc dé phai dé ky vin ban.
5.1.5 Dang ky van ban di
- Van thu c6 trach nhiém kiém tra lan cubi vé thé thirc van ban, chir ky caa nguoi ¢6 tham
quyen co hop I€. Neu khong dung quy dinh ve the thire van ban, vén thu bao caoTrusng
phong HCQT d¢ chuyén tra lai don vi soan thao chinh stra theo dung quy dinh.
- Ddi véi cac van ban hop Ié, van thu dang ky vao S6 van ban di dé lay sb ky hiéu va
ngay thang nam vao van ban goc.
5.1.6 Giri van ban di
- Van thu, can bo dugc phan soan thao c6 trach nhiém nhéan ban theo noi nhan, dong
dau, giri van ban di theo noi nhén va cho vao phong bi, ngoai phong bi ghi r6 tén co

quan noi nhén, dia chi, s6 ky hiéu vin ban va ky s6 ban giao cong van voi nhan vién
noi nhan gui van ban.

e Nhitng van ban c6 mic do “khan”, “mat”, van thu dong dau “khan”, “mat”
1én bi vin ban. Vin ban “khan” phai giri di ngay trong ngay lam viéc.

e Nhitng vin ban c6 can bo dén nhan tryc tiép thi ky nhan vao S6 ban giao cong van.
 Nhing vin ban thong thuong khac thi phai gii cham nhét trong thoi han 02
ngay lam viéc keé tir ngay ky.
5.1.7 Hiéu lwe van ban

Khi vin ban ¢6 hiéu lyc thi s& dugc luu 01 ban géc tai bo phan van thu va 01 ban tai
don vi soan thao van ban dé theo ddi va s6 lugng van ban theo noi nhan.
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Vin ban di-dén OT.01.HCOT

5.2. Quan ly céng vin dén

Luwu d0 qué trinh xir 1y cong vin dén

Trach nhiém Trinh tw cong viéc Tai liéu/ Biéu miu
Van thu Tiép nhan vin ban dén, dong 7 521 )
du, vao sb S6 cong vin dén
LD Bénh vién — 5.2.2
Xem xeét, cho y kién

Vin ban dén co y

chi dao kién chi dao cua
LD Bénh vién
- 5.2.3 S theo di
Cap nhat y kién chi van ban dén

Chuyén vién . : .
y dao va chuyén cho cac

Van th
an khoa phong lién quan

Cac khoa \ 5.2.4
phong Giai quyét cong viéc

va luu ho so

M0 ta qua trinh xir Iy vin ban dén
5.2.1 Tiép nhan vin ban dén
Vin thu 1a ¢dau mdi tiép nhan van ban, don thu gai dén Bénh vién.

— Pdi Vi cac van ban “mat”, vin ban giri dich danh tén khoa phong, tén ca nhén thi van
thu s& chuyén thang vao hop thu cta khoa phong do.

—  Déi voi loai cong vin khac thi vian thu boc bi, phan loai, ghi cac thong tin lién quan
vao SO van ban dén. Poi véi cac van ban “khan”, “hoa toc”, sau khi boc bi, ghi so thi
van thu chuyén ngay dén LDBV.

— DAu vin ban dén duoc dong & | bén trai, phia trén trang dau cta vin ban, dudi sé ky
hiéu cta van ban bang muc do.

5.2.2 Xem xét, cho y kién giai quyét

Cin ctr ndi dung van ban dén, 1anh dao Bénh vién xem xét va ghi y kién chi dao,
phan cong phong ban, don vi thuc hién truc tiép vao van ban den.

5.2.3 Cap nhat y kién xur ly cua lanh dao Bénh vién

— Sau khi cd y kién chi dao cua lanh dao Bénh vién, chuy@n vién hoic vin thu chuyén

cho cac khoa phong lién quan.
5.2.4 Chuyén vién va van thu ¢ trach nhiém nhan ban va giri toi noi nhan theo y kién chi
dao cua lanh dao Bénh vién va ky S6 giao nhan van ban. Khi cé can b dén nhan van
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Vin ban di-dén

QT.01.HCQT

ban tryc tiép thi ky nhan ban giao vin ban vao S6 giao nhan. Cac don vi ¢ trach
nhiém giai quyet cong viéc dugc giao nhan va luu van ban.

6. HO SO
TT Tén ho so Noi lvu Thoi gian luu
1 S6 giao nhan vin ban Vin thu 5 nim
2 S6 vin ban di Van thu 5 nam
3 S vin ban dén Van thu 5 nam
4 Ban gdc vin ban di Vin thu 5 nam
7. PHU LUC
TT Tén biéu miu
1 1s8 giao nhan vin ban
2| 84 van ban di
3 S6 van ban dén
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SO GIAO NHAN VAN BAN PEN

BM.HCQT.01.01

Ngay chuyén

S6 dén

Pon vi hodc nguoi

nhan

Ky nhan

Ghi chu




SO PANG KY VAN BAN DI

BM.HCQT.01.02

So, ky hi¢u
van ban

Ngay, thang,
nam

Tén loai va chich yéu néi dung

Nguoi

Noi nhan
van ban

Don vi,
nguoi
Nhan

van ban

S6
lwgng
ban

Ghi chu
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SO PANG KY VAN BAN DEN

BM.HCQT.01.03

Ngay dén

S6 dén

Tac gia

S6, ky
hiéu

Ngay, thang

Tén loai va chich yéu ni dung

Don vi
hoac

nguoi
nhan

Ky nhan

Ghi chu
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