SO Y TE THANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM _
BVDK HUYEN HOANG HOA Doc lap - Tw do - Hanh phic
S6:9% /QP-BVHH Hoang Hod, ngay 15 thang 03 ndm 2023
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh “Quy trinh tiép nhin, phan loai, xir ly van ban”

GIAM POC BENH VIEN PA KHOA HUYEN HOANG HOA

Can cir Ludt Luu trit ngay 11 thing 11 ndm 2011;

Cdn cik Nghj dinh s6 26/2020/ND-CP ngav 28/02/2020 ciia Chinh phii vé quy
dinh chi tiét mét sé diéu cia Ludt Bao vé bi mdt nha nuée; :

Cén cir Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phii vé céng
tac van thu;

Can cik Thong tw s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bé truong Bo Noi
vu quy dinh quy trinh trao doi, luu triv, xir Iy tai liéu dién tir trong cong tdc vén thu:
cdc chitc nang co ban cia Hé thong, quan Iy tai liéu dién tir trong qud trinh xir ly
cong viéc cila cdc co quan, t6 chire;

Can cir quyét dinh 660/2006/OD-UBND ngay 10 thdng 03 ném 2006 cia Chij
tich UBND tinh Thanh Héa vé viéc thanh ldp Bénh vién da khoa huyén, thi, thanh phé’
thuge tinh Thanh Héa;

Can cit Quyét dinh sé 08/2022/0D-UBND ngay 22/02/2022 ciia Uy ban
nhdn dén tinh Thanh Héa vé viée ban hanh Quy dinh phdn céng, phdn cap quén ly
16 chitc bg mady, bién ché va cdn bo, cong chire, vién chire thuéc UBND tinh Thanh
Héa quan Iy,

Theo dé nghi ciia T rucng phong Té chirc hanh chinh,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy trinh tiép nhén, phan loai, xtr
ly van ban” tai Bénh vién da khoa huyén Hoang Héa.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Vién chirc Vin thu luu trlr bénh vién, cic khoa, phong, ¢4 nhan c6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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SO Y TE THANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BVDPK HUYEN HOANG HOA Déc ldp - Tw do - Hanh phiic

Hodng Hod, ngay 15 thdng 03 nim 2023

QUY TRINH TIEP NHAN PHAN LOAI, XU LY VAN BAN
(Ban hanh kem theo Quyet dinh 56:93 /OP-BVPK, ngay 15 thdng 03 ndm 2023 ciia
Gidm doc Bénh vién da khoa huyén Hodng Héa)

I. MUC PiCH

Quy trinh nay dugc ban hanh nhim dam bao su thong nhét vé trinh tu tiép
nhan, xir 1y, phan cong vin ban dén, xir 1y va phat hanh vin ban di.

II. PHAM VI AP DUNG

- Quy trinh ndy dugc 4p dung dbi véi tit ca vin ban dén va van ban di cia Bénh
vién da khoa huyén Hoéang Hoa.

- Quy trinh nay dugc 4p dung cho céc khoa, phong va tat ca vién chirc, nguoi
lao dong trong bénh vién.

III. NOI DUNG QUY TRINH

1. Quy trinh xir Iy Vin ban dén

1.1. Quy trinh

Thw tuw e u % Trach nhiém xir | Thoi gian (ngay,
% g Noi dung cong viéc o - S in
cong viec ly cong viéc gi0 lam viec)
: Ti€p nhan céng van dén Vin thu 4 gi¢ lam viéc
Budec 1
; Béc bi, kiém tra, phén loai Van thu 1 gio lam viéc
Budc 2 e
van ban
Dong dau van ban dén, Van thu 2 git lam viéc
Budce 3 vao sO van ban, chuyén
giam doc duyét.
; Phan cong cac khoa, Giam doc 8 gio lam viéc
Budc 4 '

phong, ca nhan thuc hién
Xac dinh phuong phap| Khoa, phong | 8 git lam viée (trir
Budc 5 giai quyét céc van ban cip

i bach phai xir ngay)
Ti€p nhén, xirly vanban | C4 nhan duoc | Theo ngay trén vin
giao ban dén; néu vin
ban dén khong co
Hidet th”&ri han xur ly t.hi
xur ly trong 16 gio
lam viéc (trr cac
vin ban cip béach
phai xr ngay)




Luu ho so hoic chuyén Van thu 1 gior lam viée
Buée 7 qua quy trinh xr ly Soan
thdo van ban di

1.2. Dién gidi quy trinh

Budére 1: Tiép nhan cong vin dén

Tt ca cong van gui dén Bénh vién bang cac hinh thirc (van ban gidy, vin ban
dién tir) déu phai qua Vin thu tiép nhan.

Budre 2: Phan loai cong vén

Tat ca cong van dén trude 10 gio déu phai duo*c phén loai, vao s6 sau dé
chuyén cho Gidm dbc hodc Pho Giam dbéc dugc uy quyen xir Iy phé duyét chuyén lai
cho Vin thu (néu la vin ban g1ay), Vian thu chuyen dén cac Khoa, phong chuyen mon
trong ngay va luu ban goc hé so cong vén dén. Nhitng céng vin dén sau 16 gio thudc
hoa tdc, khan, thuong khén phai vao sb ngay va trinh lanh dao phé duyét.

* Ti€u chi phan loai:

- Vén ban tir Trung wong: cac B0 nganh Trung uong

- Vin ban dia phuong: Céc sd, nganh cua cac tinh, trong tinh, huyén, cac doanh
nghiép,...

- Phén loai theo van ban thong thuong, mat, t6i mat. D6i véi cac tai liéu mat,
t6i mat thi duge chuyén truc tiép va béo quén riéng, c6 dau hiéu dé nhan biét tai liéu
mat.

Bude 3: Bong du vin ban dén, vao sé van ban Déi véi tit ca vin ban dén (vén
ban gidy) trlr céc ban fax, photo, Vin thu phai déng diu céng vin dén, ghi s6, thoi
diém nhan (ngay, thang, nam). Thuc hién Scan file tao lap van ban dién tir trén He
thong Quén ly vin ban néu chua ¢6 van ban dién tir, sau d6 trinh Giam déc. Pam béao
100% vin ban dén c6 tép dinh kém, pha1 dugc dang ky trén Hé théng Quan ly vin
ban. Danh muc van ban dén cép nhat vao Hé théng Quan ly van ban phai dugc in ra
dé quan 1y va ndp luu vao Luu trir. DSi v6i vin ban dén c6 dau “tai liéu thu héi”, Vin
thu ¢6 trach nhiém theo déi, thu hoi hodc guri trd lai noi gtii theo dung thoi han quy
dinh.

Buwéce 4: Phan cong cac phong, ban, don vi, ca nhan thyc hién Lanh dao xem
xét, ghi ¥ kién xir Iy cac cong vén do Vian thu trinh

Bude S: Xéc dinh phuong phap giai quyét Vin thu chuyen van ban dn (vin
ban glay) cho cac phong ban, don vi, cé nhan lién quan theo y kién ctia 1anh dao S& da
chuyén trén Hé théng Quan 1y vin ban. Sau khi nhan dugc van ban dén, thi trudng
cac phong ban, don vi thugc S c6 trach nhiém chi dae, giai quyét kip thoi theo yéu
cdu cla lanh dao don vi; theo thi han yéu ciu ctia vin ban hodc theo quy dinh cta
phap luét.

Buée 6: Tiép nhén, xir 1y vin ban

Chuyén vién ¢6 trach nhiém xr ly, luu vin ban hodc phat hanh vin ban di theo
Quy trinh soan thao vin ban.




Chuyén vién tlep nhan, xr ly van ban hang ngay pha1 phan loai lap hd so
nguyén tac dé lam cén cir phap ly tham muu giai quyet cong viéc; 1ap hd so cong viée
dé tong hcrp theo doi xur ly van de co hé thong va lap hd so trinh ky dé tham muu 13nh
dao, cap co thim quyén giai quyét céng viée theo quy dinh.

Dbi véi vin ban can xit Iy, phai chon lién két tra 161 cho vin ban dén duoc phan
cong xir ly.

Péi v6i van ban c6 ndi dung quan trong, cAp béach can phai tham muu 1anh dao
xir ly ngay. D&i véi vin ban xem dé biét, phai cap nhat théng tin xir 1y trén Hé thong
Quaén ly vén ban.

Chuyén vién tuyét d6i khéng duge tu y két thic van ban (khong can xir 1y) trén
Hé théng Quan 1y vin ban khi chua xir Iy xong vin ban.

Buwdce 7: Van thu 1ap hd so vin ban dén luu tai Kho Luu trit cia Bénh vién.

2. Quy trinh xir Iy Van ban di

2.1. Quy trinh

T r A s N e r - A L h . - Y L.
hw t_l{ cong | dung ebugvigo Tra’chanhu;T xtt | Thoi gian (fnngay, gio
viec : : ly cong viec lam viéc)
; Xac dinh yéu cau vin | Giam doc, chuyén | 8 gid lam viée
Budce 1 g i
ban di vién
Du thao vén béan di Chuyén vién Theo ngay trén vén
ban dén; néu van ban
dén khéng co6 thoi han
Budc 2 xu ly ‘thl x1:‘raly tropg 1’6
gio lam viée (trr cac
van ban cap bach phai
XU ngay)
: Xem xét, Duyét vin | TP T6 chitc hanh | 4 gi¢r lam viée
Budc 3 5 X
ban chinh
el Xuem ﬂxet, Ky duyét | Giam doc 4 gio lam viéc
van ban
Budce 6 Luu trit ho so Vian thu

2.2. Dién giai quy trinh

Buwdre 1: Xac dinh vin ban di
*Vién ban ban hanh c¢6 hai loai:

- Vian ban phat hanh ra bén ngoai
- Vén ban ban hanh trong néi b

*Hinh thirc van ban:
- Van ban quy pham phdp luét
- Van ban hanh chinh

- Van ban chuyén mon
Buwéc 2: Dy thao van ban
- Xac dinh hinh thire, ndi dung va dé mét, dd khan, noi nhin vin ban




- Thu thép, xtr ly thong tin c6 lién quan

- Soan thao van ban ) :

- Trudng hop can thiét d& xuét lanh dao tham khao ¥ kién ciia don vi, to chic,
cé nhan ¢6 lién quan, nghién ctu tiép thu ¥ kién hoan chinh vin ban. ’

- Trinh duyét du thao van ban, déng thoi xr Iy van ban di trén HE thong Quan
ly véan ban.

Buée 3: Xem xét van ban di Van ban sau khi soan thao dugc chuyén dén cho
lanh dao phong xem xét v& ndi dung thude linh vuc chuyén mén va thé thirc ctia van
ban. Néu vin ban chwa dap tmg ndi dung hodc thé thirc dugc tra lai cho ngu‘m soan
thao stra chita. Lanh dao phong k1em tra va chiu trach nhiém v& dé chinh x4c ctia noi
dung van ban, ky nhéy vao vj tri cudi ciing & “Noi nhan (d61 voi van ban gidy) trude
khi trinh 1anh dao co quan ky ban hanh.

Budce 4: Xem xét, ky duyét Lanh dao don vi xem xét, ky duyét van ban di, néu
chwa dap vmg ndi dung thi tra lai cho chuyén vién soan thao dé bd sung hoan thién
theo ¥ kién chi dao.

Buée 5: Vo so, cap sb, thoi gian ban hanh, déng dau phat hanh

Trudce khi phat hanh vén ban, Van thu kiém tra lai thé thirc va k§ thuat trinh
bay vén ban, néu phét hién sai s6t thi béo cdo Truéng phong TCHC xem xét giai
quyet Vin thu chiu trach nhiém vao sd, cép s6, déng ddu ban hanh, ky sb bang chung
thu sé co quan. Dang ky van ban di thuc hién theo Piéu 16, Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 5/3/2020 cia Chinh phu vé cong tac van thu.

Nhirng vin ban d dung hinh thirc, thé thirc, k¥ thuét trinh bay phai dugc phat
hanh ngay trong ngay khi vén ban d6 da dugc lanh dao Bénh vién ky duyét, chdm
nhit 13 trong ngay lam viée tlep theo. (Piéu 18, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
5/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu). Déi véi nhitng vin ban “Hen gid”,
“Hoéa tc”, “ Khin”, “ Thuong khén” phai dugc phat hanh ngay sau khi 1anh dao Bénh
vién da ky duyét. Vin ban di dugc chuyén phat hanh cho noi nhan thong qua Hé
théng Quan 1y vin ban (trlr viin ban mat) ngay sau khi dugc dang ky vao so van ban
di.

Buwée 6: Luu trit hd so Thuc hién theo Pidu 19, Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP
ngdy 5/3/2020 ctia Chinh phii vé cong tac vin thu.
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