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LAn ban hanh: 01

quy dinh nay.

Giam doc bénh vién.

1. Nguwoi co lién quan phai nghién ciru va thuc hién dung cdc noi dung cua
2. Noi dung trong quy dinh nay Co hiéu luc thi hanh nhw sy chi dao cua

3. Moi don vi dwoc phat 01 ban (cé déng dau kiém soat). Can bé céng chire
duwoc cung cap file mém trén mang noi bo dé chia sé thong tin khi can.

NOI NHAN (ghi rd noi nhdn réi danh dau X 6 bén canh)

M | Giam déc O O
[V] | Pho giam dbc 0 O
V] | Cac phong chirc nang O O
V] | Céc don vi lam sang O O
V1| Cac don vican lam sang | [ O
[ O O
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Quy trinh xi Iy véin ban di va dén tai BV Truwong Pai hoc Y Khoa QT.05

I. MUC PICH

Nhim quy dinh théng nhit vé thu tuc tiép nhan, xtr 1y, phan phdi vin ban dén va ban
hanh van ban di tai bénh vién Truong Pai hoc Y Khoa.

Il. PHAM VI AP DUNG

- Quy trinh nay dugc ap dung dbi véi tat ca cac van ban dén va di cua bénh vién Trudng
bai hoc Y Khoa

- B0 phan van thu thudc phong HCTC la don vi giup Lanh dao bénh vién td churc
thuc hién quy trinh nay.

I1l. TAI LIEU THAM KHAO
1. Phéap 1énh Luu trit Quéc gia ngay 04/4/2001.
2. Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat ngay 12/11/1996.

3. Lut stra ddi, bd sung mot sé diéu cua Ludt Ban hanh vin ban quy pham phap luat
ngay 16/12/2002.

4. Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 ctia Chinh pha vé quan 1y va si dung
con dau.

5. Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctiia Chinh phu vé cong tac van thu.
6. Thong tur 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06/5/2005 ctia Bo Noi vu va Vin phong Chinh phu,
huéng dan vé thé thire vin ban va ki thuét trinh bay van ban.

IV. THUAT NGU VA TU VIET TAT

4.1. Gidi thich thuat ngir :

- Cac don vi: la c&c khoa phong ctia bénh vién Truong Pai hoc Y Khoa.
- Can bg thu ly: I& can bo cua cac don vi dugc Lanh dao don vi phan cong xir Iy

van ban hodc cong viéc cu theé.

- Van thu Bénh vién: 1a bo phan van thu thuéc phong HCTC.

- Vin thw don vi: l1a ngudi lam cong tac van thu cia moi moi khoa.
- Vin bdn dén: la toan bd van ban, tai li¢u, ké ca don thu kién nghi, khiéu t6 do

cac co quan, to chirc, ca nhan trong va ngoai nudc giri dén bénh
vién, Lanh dao bénh vién, cic don vi truc thudc bénh vién theo
duong van ban, fax hodc gui truc tiép qua hop thu dién tir (email)
cua Bénh vién.

- Cong van di: 1a toan bo cac van ban do bénh vién Truong Dai hoc Y Khoa guri cac
to chirc, ca nhan bén ngoai va cac don vi, cd nhan thudc bénh vién,
ké ca vin ban giri qua hop thu dién tir (email) ciia bénh vién.

- Céng viin ngi vién: 1at0an bo cac vin ban do cac don vi ciia bénh vién giri ¢én Lanh

dao bénh vién.

- Léanh dao BV: bao gom Giam dbc va cac Pho Giam dbc bénh vién.

- Vin bdn goc: 1a vin ban ¢6 chir ky tuoi/ hodc dong dau do ciia don vi ban hanh.
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Quy trinh xi Iy véin ban di va dén tai BV Truwong Pai hoc Y Khoa

QT.05

4.2. Tir viét tit

BGD: Ban Giam ddc

CV: Cong van.

GPBV: Giam dbc Bénh vién
PMQLVB: Phan mém quan 1y vin ban
TTK: T6 Thu ky

VB: Van ban

VTBV: Van thu bénh vién

VTDV: Van thu don vi

Ngay ban hanh: 15/10/2014
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Quy trinh xi Iy véin ban di va dén tai BV Truwong Pai hoc Y Khoa

QT.05

V. NOI DUNG QUY TRINH
5.1. So' dd qua trinh Xir 1y viin ban dén:

Trach nhiém

Cac budc thue hién

Mo td/ Tai li€u lién quan

Van thu
Bénh vién

Tiép nhan

van ban dén

- VTBV do6ng diu dén, nhap vao phin mém quan 1y vin ban,

in phiéu xir Iy van ban (BM.05.HT.01) va chuyén TTK.

- D6i v6i cac CV khan, hoa tde: ghi sé CV, tén co quan g,

nhap vio PMQLVB va chuyén ngay cho TTK.

- P6i voi cac CV ¢6 dong dau Mat, T6i mat, Tuyét mat va cac
bi thu "Chi ngudi ¢6 tén trén bi méi duge boc": VIBV khong
m& ma chi ghi sé CV, tén co quan gii vao S6 theo ddi CV
dén va dong dau trén bi thu va chuyén theo quy trinh.

- VTBV chuyén VB tryc tiép cho don vi va c4 nhan néu giri

dich danh.

Phan loai van ban

- TTK phéan loai VB dén: CV noi vién, CV ngoai vién, CV
thuong, CV khan. Cac CV khan trinh ngay BGD bang cap

bénh vién

chi dao

T6 Thu ky vatrinh Gidsmdde | | tinn hdn.
- GDBV ghi ¥ kién giri cac Phé Giam déc, Lanh dao don vi
Giam dbc Ghi y kién hodc TTK tuy theo linh vuc dugc phan cong dé giai quyét vao

Phiéu xir Iy VB.

Bénh vién,
Van thu cac

Giao nhan van ban

Il - TTK xr 1y CV di dugc duyét, chuyén cho VTBV dé gui cho
T6 Thu ky Xir Iy van ban da céc don vi, ¢4 nhan lién quan.
dugc duyét - Pbi voi CV do TTK truc tiép nhén, sau khi duoc phé duyét
TTK lién hé cac don vi 1én nhan.
|
Vin thur ¥ - VTBV nhap phiéu xa Iy VB di c6 chi dao caa BGD 1én

MDBHTN, gui email cho cac don vi/ca nhan lién quan va bao
cac don vi. Truong hop giao nhan VB goc phai ¢6 ky nhan

don vi vao sb theo ddi CV (BM.05.HT.03).

v - VTDV lay CV trén MDHTN giri lanh dao don vi.
Lanh dao Phan cong - Lanh dao don vi chi dao chuyén vién giai quyét.
cac don vi xir Iy vén ban - VTDV chuyén VB cho c4c chuyén vién.

Chuyén vién

A 4

- Cac chuyén vién duoc phan cong nghién ctru VB, thu thdp cac

a Xt ly van ban .

Sggg phan vy tai liéu, xr 1 va bao cdo két qua xu 1y cho Lanh dao don vi.
Lanh dao 40 cdo két qua .

. T Bio cao k’e tqua - Lanh dao céac don vi bao cao két qua xtr ly cho BGD.
cac don vi xu 1y
Céc don vi Tap hop béo céo - Céc don vi dugc giao/ TTK tdp hop két qua bao cao Giam
dU;’Q’C giao/ doc va nhac cac don vi thuc hién.
T6 Thu ky
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Quy trinh xi Iy véin ban di va dén tai BV Truwong Pai hoc Y Khoa

QT.05

5.2. So dd qua trinh soan théo vin ban di

TriCh Cac budc thyc hi¢n M0 té/ Tai li€u lién quan
nhiém
Nhén van bin - Lanh dao don vi nghién ctru VB yéu ciu va phan cong
Lanh dao yéu cau va phan - ’
don vi cong xir Iy chuyén vién soan thao VB.
l - Chuy@n vién soan thiao VB theo quy dinh vé trinh bay
Chuvén vién Nghiéflll clru va VB cta Nha nudc (BM.05.HT.04) dbi voi ngoai vién va
uyén vi 30 Vi e e ae :
a (_)’gphén soan f) o (BM.05.HT.05) dbi vi ndi vién). Viin ban dy thao phai
cong dé doc, ro rang, dap img duoc yéu cau. Tuy theo yéu cau
VB ky phai dugc chuan bi it nhat tir 3 VB goc tro 1én.
- D6i v6i cac van ban do Lanh dao don vi Ky ban hanh,
Pha Lanh dao don vi kiém tra noi dung, thé thirc VB va chiu
Lanh dao duyét trach nhiém trudc khi ky.
don vi - P6i voi cac van ban trinh BGD ky, Lanh dao don vi ky
nhay vao bén phai chttc danh ctia nguodi ky van ban.
- TTK ra soat lai VB cua cac don vi trude khi trinh
Té Thu ky Tie::p n}}@n BC}B. Trong tru(rflg hop du.th?o van ban c¢o sai S(,)t ve
van ban thé thirc, TTK gui lai don vi dé chinh, stra theo diing
quy dinh.
v
Ban Giam & .
X Ph(i - BGD ky duyét.
Vin thur - VIBV/ VTDV gui VB di va luu VB géc tai phong
Bénh vién, Gui va luu Hanh chinh cta don vi hoac VTBV. Phong HCQT don
Van thu VB dbc cac don vi thuc hién ndp luu trit cac ho so, tai liéu
don vi

theo quy dinh.
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Quy trinh xi Iy véin ban di va dén tai BV Truwong Pai hoc Y Khoa QT.05
VI. HO SO
STT| Tén hd so luu Tén BM Noi lwu Thdoi gian luu
1. | Phiéu xir Iy van ban | BM.0O5.HT.01 | VTBV Sau khi VB duoc
Céc don vi thue hién
2. | S6 theo ddi CV dén | BM.05.HT.02 VTDV (bd phan | 1 nim
tai cac don vi hanh chinh)
3. |CV di (ra ngoai | BM.0O5.HT.03 | VTBV- Phong 1 nim
BV) HCQT
4. | CV di (ndi bod) BM.05.HT.04 | VTDV (b6 phan |1 ndm
hanh chinh)
VII. PHU LUC
- BM.05.HT.01:  Phiéu xtr Iy van ban
- BM.05.HT.02:  MAu s6 theo ddi CV dén tai cac don vi
- BM.05.HT.03:  Mau CV di - ngoai BV
- BM.0O5.HT.01:  Mau CV di - ndi bd BV
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BM.05.HT.01

Quy trinh xi Iy véin ban di va dén tai BV Truwong Pai hoc Y Khoa

PAI HOC THAI NGUYEN Kinh giri:
BV TRUONG PH Y KHOA TN

PHIEU XU LY VAN BAN

-S6 CV dén: - Y kién ciia Phé Giam dbc bénh vién:

- 80 cong van:

_ Ngay thdng ndm ........................................................................

Coquangiic |

- Trich yéu:

- ¥ kién Gidm dbc bénh vién: - B&0 cdo két qud trwée ngay: .../.../2013
- Phin cong xwe ly VB cua LD don vi:

- B&O Cdo két qud trwde ngay: .../.../2013 |
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Quy trinh xi Iy véin ban di va dén tai BV Truwong Pai hoc Y Khoa

BM.05.HT.02

SO THEO DOI CONG VAN DPEN TAI CAC PON VI

TT | Ngay | SoCV Ngay N§i dung cong van Nguoi, cich | Han phén Ghi
nhén ban xtr ly hoi chu
hanh
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Quy trinh xi Iy véin ban di va dén tai BV Truwong Pai hoc Y Khoa BM.05.HT.01

PAI HOC THAINGUYEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BV TRUONG DH Y KHOA TN® Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic

86: ......../CV-BM @ Thai Nguyén®, ngay .... thang..... nam 20..

Viv: @

Kinh giri: ABC ©)

Noi dung.®

Noi nhén: GIAM POC BENH VIEN
- Nhu trén;

- Luu HCQT; @

-Luu KHTH. ®

Chu giai:

(1): Tén bénh vién, chir dam, cd chir 13. Tén BJ cd chir 12.

(2): Ky hiéu viét tit cta loai van ban, tén bénh vién.

(3): Tén goi chinh thirc cia don vi hanh chinh noi don vi déng (tén riéng cua tinh, thanh phd truc

thudc trung wong; thi xa, thanh phé thudc tinh)

(4): Chir dtmg, c& chit 12, khong viét tit.

(5): Chir hoa, c& chir 13, dung.

(6): Phan ndi dung vin ban cach phan “Kinh gui” va chirc danh nguoi ky vin ban 2 dong va dau mbi
doan van ban 1ui sang phai 1 bude Tab co s¢ (1,27 cm).

(7): Bon vi quan ly b phan Van thu bénh vién.

(8): Bon vi soan thao luu.

Toan bd van ban sir dung kiéu chit chan phuwong, phong chir Times New Roman.
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BM.05.HT.04

Quy trinh xi Iy véin ban di va dén tai BV Truwong Pai hoc Y Khoa

BV TRUONG PH Y KHOA TN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI & Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: .........ICV-DON VI @
Viv: @ Thai Nguyén®, ngay .... thang..... nam 20..

Kinh gui: ABC ©
Noi dung.®

GIAM POC BENH VIEN/
Noi nhin: LANH PAO PON VI
- Nhu trén;
- Luu HCQT; @
-Luu ...... ®

Chu giai:

(1): Tén don vi, chit dam, cd chir 13. Tén Bénh vién cd chir 12.

(2): Ky hiéu viét tit cua loai van ban, tén don vi.

(3): Tén goi chinh thirc ctia don vi hanh chinh noi don vi dong (tén riéng cta tinh, thanh phd tryc

thudc trung wong; thi xa, thanh phé thudc tinh)

(4): Chir dimg, c& chir 12, khong viét tit.

(5): Chit hoa, ¢ chir 13, ding.

(6): Phan noi dung van ban cach phan “Kinh giri” va chtic danh ngudi ky van ban 2 dong va  dau
moi doan vin ban Ii sang phai 1 bude Tab co so (1,27 cm).

(7): Pon vi quan ly Van thu bénh vién.

(8): Bon vi soan thao Iuu.

Toan bd vin ban sir dung kiéu chit chan phuwong, phong chit Times New Roman.
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