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QUY TRINH
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Ma sb: QT.12.HT

Ngay ban hanh:
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LAn ban hanh: 02

Lan stra do1: 01

1. Nguoi c6 lién quan phai nghién cuu va thuc hién dung cdc ngi dung cua quy
dinh nay.

bénh vién.

Noi dung trong quy dinh nay cé hiéu luc thi hanh nhu sy chi dao cua Giam doc

3. Mbi khoa, phong duoc phat 01 ban (c6 dong dau kiém sodt). Cdc khoa, phong
khi c6 nhu cau bé sung thém tai liéu, dé nghi lién hé voi To OLCL dé c6 ban
dong dau kiém sodt. Cdn bg vién chite dwoe cung cdp file mém trén mang néi bo
dé chia sé théng tin khi can.

NOI NHAN (ghi r8 noi nhén réi danh dau v vao é bén canh)

]| Ban Giam déc V]| K.Dinh dudng V]| K.Tai miii hong

V| P.Té chirc can bo V]| K. Hoé sinh - Visinh | ]| K.Rang ham mat

M| P.KHTH-Té QLCL | ¥ iﬁ“yet hoctruyén | 77| ¥ pa lidu

]| P.Tai chinh ké toan [V]| K.Chin doan hinh anh | ] | K.Nbi tong hop

V]| P.Hanh chinh quéan tri | /| K.Tham do chtrc nang | ] E};Ij;‘n bl orgeh = Lo

]| P-Paotao va Chidao | K Kiém soét nhiém 77| K-Noi ho hip - Noi tiét
tuyén khuan -No6i C

M| P.PD - T6 CTXH V] | K.Giai phdu bénh VI | K.Y hoc cb truyén

M| P.Vat tu - Thiét biy té | | K.Ngoai tong hop V]| K.Ung buéu

M | K.Duoc V]| K.Ngoai chan thvong | | K.Tam than

V]| K.Kham bénh V]| K.Ngoai tiét niéu V]| K.Than kinh

M | K.Cép ciru V]| K.San V]| K.Truyén nhiém

M | K.Gay mé hdi suc [V]| K.Nhi V]| K.Lao
K. H@)i suc tich cuc - ] ‘

I | Chéng doc - Than V]| K.Mit V1| K. Phuc hdi chtrc ning
nhan tao

THEO DOI TINH TRANG SUA DOI (finh trang siza dbi so véi bén truéc do)

Trang

Hang muc
stra doi

Toém tat ngi dung hang muc sira doi
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Quy trinh Xir Iy Vin ban dén OT.12.HT

I. MUC PICH

Quy dinh théng nhat vé thu tuc tiép nhéan, xu ly, phan phdi giai quyét vin
ban dén tai Bénh vién Da khoa tinh Lao Cai.

II. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay dugc ap dung voi tat c4 van ban dén cua Bénh vién Da khoa
tinh Lao Cai.

IIL. TAI LIEU VIEN DAN

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh Phu vé cong
tac Van thu;

- Théng tu s6 01/2019/TT-BNV, ngay 24/01/2019 ctia Bd Noi vu quy dinh
quy trinh trao doi, luu trit, xr 1y tai liéu dién tir trong cong tac van thu, cac chic
ning co ban ctia Hé thdng quan ly tai lidu dién tir trong qua trinh xtr ly cong viéc
clia cac co quan, to chirc;

- Thong tu 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 ctia B6 Cong an vé viéc ban
hanh biéu mau st dung trong cong tac sir dung bi mat nha nudc;

- Nghi dinh 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cta Chinh pht quy dinh chi
tiét mot sé diéu ctia Ludt bao vé bi mat nha nude.

IV. THUAT NGU VA TU VIET TAT
- LDBV: Lanh dao bénh vién

- CBVT: Can b6 Van thu

- VB: Vian ban

V.NOI DUNG QUY TRINH:

5.1.Luu dd
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Quy trinh Xir Iy Vin bdn dén OT.12.HT
Trach Tri " " Mo ta/Biéu Thoi gian
s rinh tu cong viec =
nhiém ’ mau
CBVT Ngay sau khi nhan
» duoc van ban trén hé
Tiép nhén, dang ky, LI théng va céc vin
trinh van ban dén cho ban dén bang dudng
LDBV buu dién. Van ban
khén phai duoc uu
tién xir ly hang dau,
sau d6 dén cac van
ban can ngay, cudi
cung la van ban
thuong, 5 phut cho
mdi van ban
LbBV Xu ly ngay khi nhén
\ 4 1.1.2 duoc van ban trinh 1én
Duyét va chi dgo thye hién Van ban Kedn xi 19
hang d4u, Vin ban cén
ngay xu ly khong qua 1
gid. Van ban thuong
khéng quda 8h hanh
chinh.
Khoa/ Thuc hién ngay khi
phong ca y nhén dugc chi dao cla
nhén c6 -2 . g £ s 1 LDbBV, xu ly khan
nhiém 3u Trién khai giai quyét vdn ban 119 trwong, kip tllzi diing
g quye o han md LDBY quy
it Tamy d}{lh ve Athm h:qm hoan
thanh cong viéc dugc
giao.
Khoa/ Sau khi hoan thanh
phong cé cong viée
nhan c6 1.1.4
nhiém vy Luu hd so theo
giai quyét quy dinh
van ban
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wy trinh Xir [y Vin bdn dén T.12.HT
y

5.2. M6 ta:
5.2.1. Tiép nhan dang ky van ban dén

Can by van thu cé nhiém vu tiép nhdn, dang ky vin ban dén, trinh,
chuyén giao van ban dén Lanh dao bénh vién: bao gdm vian ban dién tit, viin ban
dén 1a van ban gidy, van ban mang bi mat nha nuéc. Tt ca vin ban dén tir cac co
quan, t6 chirc phai dugc ding ky vao hé théng. Sé dén ctia mét vin ban dén 1a sé
duy nhét trong hé théng quan ly van ban. Van ban dén c6 dau chi cac mirc do
khan phai dugc trinh va chuyén giao ngay khi nhin duoc.( Biéu maiu
BM.01.QT.29.HT)

- B6i véi van ban dién tu: Tiép nhén va kiém tra tinh xac thuc vé nguén
gbc noi gui va sy toan ven cua van ban, dang ky, trinh 1anh dao bénh vién

- Déi v6i van ban gidy: Tiép nhan, phan loai so b, béc bi, déng ddu”
Pén”’, ghi sé va ngay dén, sb hoa, ky s6 ctia co quan/ t chirc dang ky, trinh 1anh
dao bénh vién.

- D61 v4i van ban mang bi mat Nha nudce: Can bd van thu thuc hién ding

ky, trinh Lanh dao bénh vién, chuyén giao béng sb ghi tay theo .

BM.02.QT.29.HT( khéng thuc hién scan, sao chup vin ban)

5.2.2 Duyét va chi dao thuc hién van ban dén

LDBV cho y kién chi dao giai quyét vin ban dén trén Hé théng va cap
nhat vao Hé théng céac thong tin: Don vi hodc nguoi nhén; y kién chi dao, trang
thai x1r ly véan ban, thoi han giai quyét; chuyén van ban cho don vi hodc c4 nhan
duoc giao giai quyét.

D6i v6i vin ban 6 déu chi cac mite d6 khdn phai xir 1y ngay sau khi thiy
VB trinh [én t&r b phin Vin thu. Van ban thuong khong qua 8h hanh chinh, chia
lam 2 lugt trong ngay. Vin ban can ngay phai x(r ly khong qua mét gidr tir khi
nhan dugc van ban. '

Vin ban mat xir ly theo ché do MAT(BM.03.QT.29.HT). Déi véi VB lién
quan dén nhiéu don vi, cd nhan LDBV phai xdc dinh rd don vi, c4 nhan chu tri,
don vi hodc c4 nhan phdi hop, dua ra thoi han gidi quyét van ban va y kién chi
dao noi dung giai quyét.

5.2.3 Trién khai giai quyét van ban.

Khi nhén dugc vin ban dén trén Hé thdng, lanh dao khoa — phong, bo
phan dugc giao chu tri ¢é trach nhiém tb chiec giai quyét theo thoi han LDBV da
quy dinh. Nhing van dén c6 diu chi cac mic d6 khan phai duogc giai quyét ngay.
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Ouy trinh Xir Iy Van ban dén OT.12.HT

Can bd dugc giao nhiém vy xt ly chinh ( XLC) VB phai tao hé so cong
viéc theo danh muc hd so co quan dé giai quyét van ban, cap nhat day du thong
tin vao hd so trén Hé théng bao gdbm céc vin ban c6 lién quan va van ban phiic
dap cho yéu cau ciia vin ban dén, trinh linh dao khoa- phong, bo phén, kiém
duyét, trinh phép quy kiém tra thé thirc VB, sau d6 trinh ky LDBV dé phat hanh
VB.

Luu y: Truong hop 1anh dao cdc Khoa — Phong khi dugc giao xur ly vin
ban khong thudc chirc nang, nhiém vu cta don vi minh phai c¢6 y kién phan hoi
lai cho LDBV va tra lai VB trén Hé théng dé LBBV giao viéc xit Iy VB cho don
vi khac.

Péi véi nhimg van ban LDBV giao cho cic khoa — phong, bd phan vdi vai
trd xem dé biét ( XDB), phdi hop ( PH) nguoi duge giao xir ly phai xem van ban
dé nim duoc ndi dung van ban va phdi hop véi don vi chi tri dé giai quyét VB
dung thoi han.

5.2.4 Luu hé so

Khoa - phong, ca nhan c¢6 trach nhiém lap hd so cong viée theo Danh muc
ho so co quan dugce 1anh dao bénh vién phé duyét.

5.3. Cac rui ro chinh

STT | Rui ro chinh TAn xuét xuat hién (*) Mic d) anh | Bién phap doi
c6 thé xay hwéng (**) phé
ra Thudng | Thinh | Hiém | Lém | Vira | Nhé
xuyén | thodng khi
1 | Mat dién dot X X Pat luu dién
ngot cho céc phong
2 | May tinh 16i X X Coép dit lieu
6 ctng hay vao USB, hodc
phan mém luu vao mail
3 | Nguoi cé X X Giao cho CB
trach nhiém Vian thu theo
quén xu ly dai va don déc
véan ban viéc xu ly van
ban
VI. HO SO
TT Tén hé so lru Ma hiéu Noi hru Thoi gian luu
1. | S6 Pang ky VB Pén BM.01.QT.12.HT | Kho Luu trit 20 nam
2. | S6 Pang ky bimatnha | BM.02.QT.12.HT 20 nam
, Kho Luu trit
nudc PBén
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Ouy trinh Xur Iy Vén ban dén

OT.I12.HT

3. | S6 chuyén giao Bimat | BM.03.QT.12.HT 50 nam
Kho Luu tri
nha nuéc
4, Tuy theo gia
, tri cua van ban
Cac van ban dén Kho Luu trir

va ho so cong

viée da 1ap.

VII. PHU LUC
Phu luc 1: S6 Pang ky VB Bén
Phu luc 2: S bang ky bi mat nha nudc Pén

Phu luc 3: S6 Chuyén giao Bi mat nha nudce

BM.01.QT.12.HT
BM.02.QT.12.HT
BM.03.QT.12.HT
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SO DANG KY VAN BAN DEN BM.01.QT.12.HT
% &
wodh
SO DANG KY VAN BAN DEN
1. Bia sb
SO 'Y TE TINH LAO CAI
BENH VIEN PA KHOA TINH
SO DANG KY VAN BAN DEN
NEME ..o
Tu ngay ....... dénngay ..............
i | G— dénsd ..o
Quyén $0: .......
2. Phin ding ky viin ban dén
g £ ; 5 i 5 % s i X . o | Nguoi
I\(Iﬁay S‘o T?f: So.,Aky Ngay Tén IO{iAl va trich yeu | Pon vi hoﬁac xtly | Ky nhin
én | dén | gia hiéu thang ndi dung nguoi nhan ,
chinh
M@ @& (5) (6) (N ¢)) )
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; SO PANG KY BI MAT NHA NUOC MAT DEN Sé .
% ¥
Sk
1. Bia sb
SO Y TE TINH LAO CAI
BENH VIEN PA KHOA TINH
SO PANG KY Bi MAT NHA NUGC PEN
' L ——
TUngay iivom dénngdy ..............
TUsd ... dén sb
Quyén sb: .......
2. Phin diing ky bi mat nha nuée dén.
) Co quan, td , Tén loai va trich yéu bon vi
Ngay| SO |chtrc ban hanh |S6 ky s ndi dung b6 hoic Ghi
LT dén | dén | tailiéu, vat | hiéu Ngay théng mat nguoi chu
mang bi mat nhéan
M1 @3 4 ) (6) (7) 8) 9) (10)
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