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dinh nay.

1. Nguoi c¢é lién quan phdi nghién citu va thuc hién dung cdc ndi dung cua quy

2. Noi dung trong quy dinh nay cé hiéu luc thi hanh nhw sw chi dao cua Giam doc

bénh vién.

. Mbi khoa, phong dwoc phat 01 ban (cé dong ddu kiém sodt). Cdc khoa, phong
khi ¢é nhu cau bé sung thém tai liéu, dé nghi lién hé voi To OLCL dé c6 ban
dong déu kiém sodt. Can bg vién chire dwoc cung cap file mém trén mang néi bo
dé chia sé thong tin khi can.

NOI NHAN (ghi r3 noi nhdn réi danh dau v véao 6 bén canh)
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Quy trinh Xur Iy Vin ban di QT.28 HT

I. MUC PICH

Quy dinh thong nhit viéc quan ly van ban di dam béo kip thdi, chinh xéc,
an toan, thuan loi va ding quy dinh.

Il. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay dugc 4p dung véi tit ca van ban di clia Bénh vién Pa khoa
tinh Lao Cai.

III. TAI LIEU VIEN DAN

~ Nghj 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 cia B6 Noi vu quy
dinh quy trinh trao doi, luu trit, xtr ly tai lidu dién t trong cong tac van thu, cac
chtc ning co ban ctia Hé théng quan ly tai lidu dién tu trong qua trinh xu ly
cong vigc cua cac co quan, td chuc;

— Thong tu 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 ctia Bo Cong an vé viée
ban hanh biéu mau s dung trong cong tac st dung bi méit nha nudc;

— Nghi dinh 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cua Chinh pht quy dinh
chi tiét mot s6 didu cua Luét 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. Lwu do
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Quy trinh Xu ly Vin ban di

OT.28.HT

Trach nhiém

Trinh tw cong viée

Mo ta/Biéu
mau

Thoi gian

Cénhan/ Lanh
dao khoa
phong/  Cén
bd phap quy.

Soan thao véan ban,
kiém tra thé thirc
va trinh ky

1:1:1

Déi véi van ban
khan phai xir ly
tire thi, vdn ban
thuong khong
qué 8h hanh
chinh.Vén ban
cin ngay xu ly
khong qua mot
gi® tr khi nhéan
duoc chi dao
cua LBBV

LBV

\4

Ky duyét vdn ban

Tir 10 phut dén
60 phut cho mdi
van ban tuy
thudc vao noi
dung VB. Uu
tién VB khén.

CBVT

Phat hanh van ban

10 phut sau khi

LDBV chuyén

dén tai khoan
Van thu

CBVT
Khoa/ phong
bd phan lién
quan

Y

Luu ho so

Két thic qua
trinh giai quyét
van ban

5.2. Mo ta

5.2.1 Soan thao, kiém tra ndi dung, thé thirc, k§ thuét trinh bay van
ban, trinh ky van ban.

C4 nhan duoc giao nhiém vu soan thao van ban: Dy thao van bén, dua du
thao vin ban vao Hé théng dudi dang Hé so cong viée, du kién mirc d khan (
néu c0); trinh 1dnh dao khoa — phong, bd phan xem xét;

Lanh dao khoa — phong, bd phin cht tri soan thdo xem xét, choy kién va
chiu trach nhiém vé noi dung du thao, chuyén du thao cho can bd phap quy kiém
tra thé thic, k¥ thuat trinh bay van ban.
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Quy trinh Xur [y Van ban di QT.28.HT

Can b phap quy klem tra thé thirc va k§ thuét trinh bay vén ban cho y
kién va chiu trach nhiém vé noéi dung kiém tra, chuyén du thao lai cho Lanh dao
khoa — phong, b phén trinh ky LDBV.

Déi v6i van ban khan phai xtr ly ngay sau khi nhan duoc van ban. Vin
ban thuong khong qua 8h hanh chinh, chia lam 2 lugt trong ngay. Van ban cén
ngay xu ly khong qua mot gio tir khi nhan dugce van ban.

5.2.2. Ky duyét vin ban.

LDBYV la ngudi ky vin ban khi nhan duge Hb so cho ky duyét tir céc
khoa- phong, b phéan trinh 1én, sau dé6 chuyén xuéng bd phan Vian thu dé lam
thu tuc phat hanh vén ban. LDBV chiu trach nhiém truéc phép ludt vé van ban
do minh ky ban hanh. Néu nhan thdy van ban chua dat yéu cau vé ndi dung va
thé thire LDBV tir chéi ky duyét, chuyén lai cho don vi soan thao.

5.2.3 Phat hanh van ban

Vin ban di phai hoan thanh thu tyuc tai Van thu co quan va phéat hanh
trong ngay van ban d6 duoc ky, khéng qua 10 phtt cho mdi van ban.Van ban
khan phai duoc phat hanh ngay khi ky van ban.

+ Pbi véi van ban thuong:

Sau khi nhan dugc vin ban LDBV da ky duyét can by Vin thu cép sb,
ngay, thang, nim vao du thdo van ban bang chuc ning cta Hé thong. Chi dugc
ky s6 clia co quan vao van ban do céc khoa — phong, bd phén trong bénh vién
ban hanh sau khi da c6 chit ky s6 ctia LDBV va c4c van ban do co quan trye tiép
s6 hoa. In va déng déu bénh vién dé luu lai tai van thu 01 ban va sb lugng ban
gidy phai phat hanh dén céc co quan, t6 chirc, c4 nhan khéng dép tmg diéu kién
ha tfing k¥ thuat, cong nghé dé nhén van ban dién tir hodc phai st dung vin ban
gidy dé thuc hién cac giao dich khdc theo quy dinh ctia phdp luat(
BM.01.QT.28.HT)

+ Pdi véi van ban mat:

Viéc phat hanh van ban mét di phai dam bao bi mat néi dung clia van ban
theo quy dinh ctia phap luft vé bao vé bi mat nha nudc, ding sé luong, thoi gian
va noi nhan. Céan bo Van thu thuc hién, ding ky, chuyén giao biang sb ghi tay,
khong scan, sao chup van ban. Khi giii ra ngoai don vi bi thu phai ¢4 du ky
hiéu chi mic do mat theo yéu cdu cia vian ban (BM.02.QT. 28.HT;
BM.03.QT.HT)

+ Déi voi van ban phét hanh nhung sai sét vé noi dung phai dugc stra ddi
thay thé bang vin ban ¢é hinh t'urc tuong duong.
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Quy trinh Xur ly Van ban di QT.28 HT

5.2.4 Liru ho so

Ban gbc vin ban dién tir duge luu trén Hé thong ctia bénh vién. Céan bo
soan thao van ban in ban di duoc s6 héa day du luu vao ho so cong viée. Can
bd vin thu in van ban da ky so cia LDBV ra gidy, dong dau co quan d€ luu hd

SO.
5.3 Quan Iy va sir dung con déu, thiét bi luu khéa bi mat

Giam dbc bénh vién giao cho Vin thu co quan quan ly, st dung con dau,
thiét bi luu khéa bi mét.

Cén bo Van thu c6 trach nhiém bao quan an toan, st dung con dau, thiét
bi luu khéa bi mat; Phai truc tiép dong dau, ky s6 vao van ban cia bénh vién,
chi dugc déng dau, ky so co quan vao vin ban da co chit ky ciia LDBV truc tiép

thuc hién

Déau déng phai 1o rang, ngay ngén, dung chiéu va dung dung muc dau
mau do theo quy dinh; Khi déng dau lén chit ky, ddu déng phai trum 1/3 chit ky
vé phia bén tri; Cdc van ban kém theo van ban chinh hodc phu luc dau duoc
déng 1én trang dau truim mot phan tén co quan hoic tiéu dé phu luc.

Viéc déng déu treo, ddu giap lai, dong dAu ndi trén van ban gidy do LDBV
quy dinh; Dau giap lai dugc déng vao khoang gitta mép phai cua van ban hogc
phu luc van ban, truim 1én mot phan céc to gidy, mdi déu déng t6i da 05 to van
ban.

5.4. Cac rui ro chinh

thé thirc, nbi
dung van ban
phai  chinh
stra nhiéu 1an

STT | Rui ro chinh TAn xuit xuét hién (*) Mitc 9 anh | Bién phap doi
c6 thé xay huwéng (**) phé
ra Thuwong | Thinh Hiém | Lén | Vira | Nhé
xuyén | thoing khi

1 | Mét dién dot x | Dat luu dién
ngot cho cac phong
2 | May tinh 16i X Cop dit licu
0 cing hay vao USB, hoac

phan mém ‘ luu vao mail
3 | Van ban sai X X Giao cho lanh

dao céac khoa
phong, bd
phan kiém tra
ndéi dung van
ban, can bo
phép quy kiém
tra thé thuc
van ban trudc
khi trinh ky
LDbBV
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Quy trinh Xir Iy Van ban di OT 28 HT

VI. HO SO
TT Tén ho so luu Ma hiéu Noi luu Thoi gian luu
1. | So dang ky VB bi BM.03.QT.28 HT | Kho Luu trir 50 nam
2. | SO dang ky BimatNha | BM.04.QT.28.HT 50 nam
N Kho Luu trir
3. | So chuyén giao Bimat | BM.05.QT.28.HT 50 nam
Kho Luu trix
Nha nuée
4. | | - Quyét dinh
luu vinh vién,.
Cac van ban di Kho Luu trit - Cac van ban
khac luu 50
nam
VIL. PHU LUC
Phu luc 1: S6 Pang ky VB Bi BM.01.QT.28.HT
Phu luc 2: S6 Pang ky bi mat nha nude i BM.02.QT.28. HT
Phu luc 3: So Chuyén giao Bi mat nha nudc BM.03.QT.28 HT
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