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Quy trinh qudn I vin bdan dén va di

BENH VIEN Y HQC CO TRUYEN o
BAC NINH Phién ban 01
. . Ngay hiéu luc
Quy trinh quan ly vian ban deén va di .
SO trang

1.Nguoi c6 lién quan phai nghién cizu va thuc hién ding cac noi dung cia quy dinh
nay.

2. Ngi dung trong quy trinh ndy c6 hiéu luc thi hanh nhuw sw chi dao cia Gidm doc
bénh vién.

3. Mdi khoa/phong dwoc phét 1 bdn (c6 dong dau kiém soét). Cac khoa/phong khi co
nhu c4u bé sung thém tai lidu, dé nghi lién hé véi phong TCHC dé cd ban dong ddu kiém
soat. Can bg vién chize dwrgc cung cap file mém trén mang néi bé dé chia sé thong tin khi
can.

NOI NHAN (ghi ré noi nhan roéi danh dédu X voa 6 bén canh)

Giam ddc D

Phoé giam ddc
Cac phong chirc nang I:I
Céc khoa Iam sang I:I

HREIEne

Céc khoa can 1am sang

THEO DOI TINH TRANG SUA POI (Tinh trang siza doi so Véi bén truée do)

Trang Hang muc sira doi Tom tit ngi dung hang muc sira doi
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I.MUC PiCH
Théng nhat qua trinh quan 1y cac vin ban di va dén cia Bénh vién nhim dam bao
viéc giai quyét kip thoi, chinh x&c nhitng thong tin can thiét .

I1.PHAM VI UNG DUNG
Quy trinh nay duoc ap dung d6i voi tat ca cac can bo ctiia Bénh vién khi:
- Tiép nhan, xir Iy va phan phéi cac van ban dén

- Soan thao, trinh ky, phé duyét va ban hanh cac van ban di

I11.TAI LIEU LIEN QUAN
- Quy ché bénh vién
- Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu “Vé cong tac van thu”

IV.THUAT NGU VA TU VIET TAT
1. Thuat ngir: Khéng

2. Chir viét tat.

BV: Bénh vién

GP: Giam doc

VB: van ban

V. NQI DUNG QUY TRINH

1.Quan ly vin ban dén

1.1. Nguyén tic chung veé viéc tiép nhan vin ban dén

- Nham quan ly tap trung, thong nhat céng viéc trong toan Bénh vién, tat ca cac vin
ban dén déu phai chuyén qua vin thu ding ky vao s6 va iy sé van ban. Nhitng vin ban
chuyén giao qua duong buu dién, can bo di hop mang vé, qua Hé thdng quan 1y va diéu
hanh vin ban dién tir hoic chuyén truc tiép gitra cac khoa/phong, bo phan thudc Bénh vién
déu phai qua van thu.

- Pam bao tinh théng nhat va tuan theo mot quy trinh chat ché qua cac khau: tiép
nhan, phan loai, chuyén giao (phan cdng thuc hién), soan thao, trinh ky, in 4n, phat hanh
va nop luu.

- Vin ban dén phai duoc trinh Lanh dao Bénh vién duyét trude khi phan phdi

cho don vi hoic ca nhan giai quyét.
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1.2. Lwu d6
Buéc Luwu db Trach
nhiém
1 [ Vin ban dén (gidy/dién to) J
-VB giy: Tiép nhan, phan loai, boc bi, ghi sd va Van thu
2 ngay dén, scan VB, trinh VB dén cho GD
-VB dién tir: xr 1y trén phan mém quan ly VB
A
Y kién chi dao giai quyét va Lanh dao
3 phan phoi van ban dén bénh vién
: : ; Can bd phu
4 Chuyén giao VB dén cho thanh vién ban trach vin ban
1anh dao, trudng cac phong chuc nang BV dén
v Trudng
5 Y kién chi dao giai quyét VB dén phong chirc
nang
A 4
6 Giai quyét VB dén Céan bo
chuy&n mon

1.3. N§i dung chi tiét

Pon vi/cad nhan

i Trinh tw thyc hién Noi dung
thuc hién

* Van ban dién tu:

Tiép nhan qua phan mém quan 1y vin ban
*Vin ban gidy

Van thu Tiép nhan van ban - Khi tiép nhan van ban dén, vian thu co
nhiém vu kiém tra phong bi, cong van xem
c6 gui cho Bénh vién khéng, c6 con nguyén
ven khong. Néu khong dang dia chi phai tra
cho noi giri. Néu bi boc truge phai 1ap bién
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ban c6 chir ky cua ngudi chuyén giao vin
ban

Van thu BV

Phan loai vin ban dén

* Van ban dién ti:
- Kiém tra tinh xac thuc noi giri va tinh toan
ven dang ky

-Xu ly trén hé théng va chuyén Ban Giam
dbc phan cong

*Vin ban gidy

- Sau khi tiép nhan vin ban, nhan vién vin

thu cin ct vao “Noi nhan” cia van ban dé

phan thanh 2 loai chi yéu:

+ Loai phai dang ky: Tat ca cac vin
ban, gidy to gti cho Bénh vién thi van thu
tiép tuc quy trinh tiép theo.

+ Loai khong phai dang ky: Tat ca cac
thu tr riéng, sach bdo, tap chi, ban tin...
thi can bo van thu c0 trach nhiém guri dén

cho ngudi nhan ghi trén dia chi.

Van thu BV

Boc bi van ban dén

*Vin ban gidy

- Khi boc bi khong duge lam rach, mat
phﬁn $0, ky hiéu da dyoc ghi & ngoai
phong bi va khong lam mét ddu buu dién
trén phong bi.

- Bbi chiéu sb, ky hiéu van ban da dugc
ghi ¢ ngoai phong bi voi s6, ky hiéu ghi
trén van ban. Phat hién sai sot gui lai cho
co quan da gui van ban do.

- Péi v6i van ban cb ngay thang ghi trén
van ban voi ngay thang nhan van ban cach
nhau qué xa, don thu t6 giac, khiéu nai phai
giir lai phong bi

Van thu BV

- Pang ky vin ban dén

*Viin ban gidy

- Vao s6 cong van dén
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- Chuyén dén Ban Giam déc

Giam dbc
(hoac Phé
Giam doc
duogc uy
quyén khi
Giam doc

vang mit)

Xem x¢t va phé duyét y
kién chi dao, phan cong
don vi, ca nhan thyc hién

van ban dén

* Van ban dién ti:
- Phan cong xur 1y van ban trén phan mém
guri dén cac khoa,phong hoic ca nhan
*Viin ban gidy
- Ky phé duyét y kién phan phoi 1én phicu
xur ly van ban dén

Van thu BV

Chuyén giao van ban

dén

- Vian ban khi chuyén giao phai dam bao
chuyén giao dung, truc tiép cho d6i tuong
chiu trach nhiém giai quyét ngay trong
ngay. Ddi voi van ban duoc sao chép dé
guri cac don vi thi phai c6 ky nhan vao s6
chuyén giao van ban, khong nho nguoi
khac hodc don vi khac nhan thay. Ban
chinh duogc luu tai van thu hodc giao cho
don vi, ca nhan co6 trach nhiém chinh, chu
chét.

- Vin ban dén ngay nao phai dugc chuyén
giao ngay trong ngay do. Trong truong
hop nhiéu don vi hodc nhiéu ngudi cing
tham gia giai quyét mot van ban thi bo
phan van thu co6 trach nhiém guri to1 tat ca
cac don vi hoac ca nhan lién quan. Ban
chinh van thu phai luu hodc giao cho don
vi, c& nhan c6 trach nhiém giai quyét
chinh.

Pon vi/ca
nhan co trach
nhi¢m giai

quyét van ban

T6 chuce gidi quyét van

ban dén

- N6i dung cong viéc néu trong van ban
thudc pham vi trdch nhi€ém cua can b, don
vi nao, thi do can bd don vi do truc tiép
giai quyét.

- Cac can b0 thira hanh, sau khi nhan duogc

van ban, phdi nghién clru, nam viing céc
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van dé can giai quyét, xu 1y kip thoi cac
van dé d6. Nhitng cong viéc lién quan dén
cac can bd khac, bd phan khac phai khan
truong phdi hop dé cung giai quyét tot
cong viéc. Khong duoc ty Y chuyén vin
ban cho b phan khac khi chua cé y kién

cua trudng phong.

- Giam dbc , , - Giam ddc co trach nhiém kiém tra viée
, T6 chtre kiém tra, giai Lo L. ) L oan
-Trudéng , g giai quyéet van ban so véi quy dinh, ché dog,
ohong Hanh quyét van ban dén

chinh sach cua Pang va Nha nudc.

chinh - Truéng phong Hanh chinh co trach
-Vin thu BV nhiém kiém tra viéc phan phéi va tién do
chuyén giao vin ban.

- Nhan vién van thu c6 trach nhiém dam
bao tién do giao nhan vin ban, d6 chinh

xac va thu tuc giao nhan.

2. Quan ly van ban di

2.1. Nguyén tic chung vé quan ly viin ban di

- T4t ca van ban, gidy to do Bénh vién gui ra ngoai phai dang ky va lam thu tuc di ¢
van thu.

- T4t ca cac van ban di dugc vao chung mot quyén so goi la S6 dang ky cong van di
/trén may tinh,
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2.2. Luu db
Bwéc Luu do Trach
nhiém
1 > Dy thao VB di ] Canbo
L chuy&n mon
Kiém tra noi dung, thé Truong
2 -— thirc va ky thuat trinh phong chre
bay, c6 bo sung, stradoi nang
Sau khi lanh dao phong chuc nang
3 ddng ¥ VB di hoan chinh = In,
trinh Truong phong chire nang ky Cén b
nhay vao VB (giay) chuyén mon
—>Trinh lanh dao ky duyét
4 Lanh dao ky duyét. Néu Lanh dao
chua chap thuan vé noi BV
dung, hinh thirc,... s& guilai
phong churc nang diéu chinh
5 Phat hanh VB Van thu BV
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2.3. Noi dung chi tiét

Pon vi/cd nhan
thuc hién

Trinh tw thuc hién

Noi dung

Can bd

chuy&n mon

Du thao van ban di

- Dy thao van ban di.

- Trudng hop can thiét thi chuyén du thao
vian ban xin y kién dong gop, tiép thu va
hoan thién du thao;

-Chuyén dy thao vin ban di hoan thién
cho Trudng phong chirc ndng xem xét

Truong phong

Kiém tra noi dung, thé thac

- Kiém tra ndi dung, thé thirc va ky thuat
trinh bay van ban;

- Trudng hop can bd sung, stra doi thi cho y
kién va chuyén cho:

+ Pho phong chirc nang (Truong hop uy

chtrc nang va k¥ thuat trinh bay VB quyén cho phé phong chirc ning chi dao
giai quyet);
+ CB chuyén mon soan thdo van ban diéu
chinh lai.
Can bo Sau khi 1anh dao phong chirc ning dong y

chuyén moén

van ban da hoan chinh = In, trinh Truong
phong chirc nang ky nhay vao van ban
(giay) > Trinh lanh dao ky duyét

-Kiém tra van ban (Ca ndi dung, hinh
thire, the thirc va ky thuat trinh bay);
- Truong hop khong chap thuén thi cho y

Lanh dao BV kién va chuyén lai cho Truong phong
chirc nang dugc giao chu tri giai quyét
deé chi dao bo sung, stra doi;

- Truong hop chap thuén thi ky ban hanh

Van thu BV Vao s0, l1ay s6, nhan ban, | * Viin ban dién tir

dong dau phat hanh

- Giam d(‘)c?k}'l bang chit ky s trén phan ,
mém, chuyén sang van thu thuc hién ky so6
cO quan.
- Van thu lay s6, ky hiéu, ngay thang va
gt dén noi nhén.
* Vin ban gidy
- Ghi s0, ky hiéu va ngay, thang cia vin
ban

+S6 duge danh theo s thir tyr trong
vong 01 nam, bat dau tir s6 01

+Ngay thang cta van ban: van ban gtri
ngay nao thi ghi ngay 4y
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- Nhan ban: Can ¢t vao noi nhan dé nhan
du so luong ban

- Pong diu

- Vo s0/may tinh dang ky van ban di
- Vin thu Chuyén phat van - Van thu BV va can b xur 1y van ban cé
BV ban trach nhiém phdi hop thuc hién viéc
- Cén bs chuyén phat vian ban va theo ddi viéc
xir Iy van chuyén phat van ban di
ban
- Van thu Luu van ban di - Can b6 van thu luu 01 van ban gdc o
BV dong dau do tai luu trir cua van thu.

- Can bd xtr Iy van ban luu 01 ban
- Can bd
xu ly van
ban

3. Kiém tra viéc thyc hién viin ban

- Qué trinh xtr 1y van ban dén duoc hién thi trén phan mém quan ly VB: thdng
tin nguoi Xu 1y van ban, thoi han xu ly.

- Lanh dao bénh vién, truéng phong chirc nang can ctr qué trinh xtr Iy van ban
trén phan mém quan 1y VB dé kiém tra viéc thuc hién VB dang thoi han xi 1y,
nhic nhg kip thoi, ddng thoi 1a can cr dé danh gia mirc do hoan thanh cong
VIgC.




