SO Y TE TINH SOC TRANG ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM Y TE Dgc 1ap — Tw do — Hanh phiic
HUYEN KE SACH
S6: 09/QD-TTYT Ké Sdch, ngay 09 thang 01 nim 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy trinh tiép nhan, phan loai va phén cong nguoi
xir ly van ban tai Trung tdm Y té huyén K& Sach

GIAM POC TRUNG TAM Y TE HUYEN KE SACH

Cin ctr Quyét dinh sb 6858/QD- BYT, ngay 18/11/2016 cta By Y té, vé
viéc ban hanh B tiéu chi chét lugng bénh vién Viét Nam;

Can cu Quyet dinh sé 1709/QP- UBND, ngay 18/7/2017 cua UBND tinh
Séc Tring, vé viée td chic lai Trung tdm Y té huyén Ké Sach thugc So Y te tinh
Soc Trang;

Cin cir Quyét dinh sé 772/QD-SYT, ngay 21/10/2022 cia S& Y té tinh
Séc Trang, vé viéc quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyen han va co cdu td chirc
ctia Trung tdm Y té huyén, thi x4, thanh phd thue S¢ Y té tinh Séc Trang;

Theo dé nghi cua Trudng phong T6 chirc — Hanh chinh — Tai chinh — Ké
toan.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh quy trinh tlep nhén, phén loai va phan cong ngudi xir ly
van ban tai Trung tdm Y té huyén K& Sach.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh.

Piéu 3. Céc Phong chirc nang, Cac khoa, cac Tram y té x4, thi tran truc
thugc Trung tdm Y té huyén Ké Séach chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhén: GIAM POC
- BGD; i

- Céac Khoa, Phong;

- Cac TYT x4, thi trén;
- Luu VT.

BSCKII g Thanh Phwong
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QUY TRINH TIEP NHAN, PHAN LOAI VA PHAN CONG NGUOI
XU LY VAN BAN TAI TRUNG TAM Y TE HUYEN KE SACH
(Kém theo Quyét dinh s6 09/QD-TTYT, ngay 09/01/2023 ciia TTYT huyén Ké Sdch)

1. MUC PICH:

Théng nhét qué trinh quan Iy cdc vin ban di va dén clia Bénh vién nhim
dam bao viéc giai quyét kip thoi, chinh xéac nhimng thong tin can thiét .

2. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh ndy dugc 4p dung doi vdi tt ca cac vién chirc ciia Trung tim Y
té huyén Ké Sach khi:

- Tiép nhan, xt Iy va phan phéi c4c vin ban dén.

- Soan thao, trinh ky, phé duyét va ban hanh céc vin ban di.
3. NQI DUNG:

3.1. Quan ly cong vin di:

Luu d6 qué trinh xir ly cong vian di:

Trach nhiém Trinh tir cong viée
F N
Lanh d‘ao Khoa Phan cong soan thao |
Phong véan ban )‘
f N L A 4
Can b‘?c‘é‘fc e Soan théo van ban | [ Chuyén
g lai VB
. cho
Trucmg Khoa, Kiém tra ngl dung, tinh .
Phong N truong
phép ly va ky nhdy vin don vi
; Kiém tra,
Giam doc phé duyé
Kiém tra thé thirc VB, chir
Vin thu ky ciia ngudi ¢6 thim
quyén va dang ky vin ban
3
Van thu Giri van ban di
Vin thu 3
( Luu h so |




- M6 ta qua trinh xtr ly vén ban di:
+ Can ¢ ndi dung vin ban can soan théo, Truo‘ng Khoa Phong phan cong

can by soan thao dya trén chirc nang, nhiém vu ciia minh theo quy ché phan
cong hoat dong ctia Khoa Phong.

+ Cac chuyén vién thudc cac Khoa Phong khi dugc giao nhiém vu soan
théo van ban phai tuén thu theo quy dinh vé thé thirc va ky thuét trinh bay vin
ban hanh chinh.

+ Trudng cac Khoa, Phong dugc giao nhiém vu soan thao van ban sé ky

nhdy vao dong cudi ciing ndi dung, dong thdi phai chiu trach nhiém vé ndi dung
va tinh phap ly cua céc van ban dé.

+ Ban Giam dbc xem xét noi dung, hinh thirc va ky chinh thic d6i véi céc
vin ban dat yéu cau. Néu khong dat yéu cau, chuyen tra lai don vi soan thao vin
ban dé chinh sira. Chir ky chinh thirc cta ngirdi ¢6 thim quyen ¢ vén ban di phai
rd rang, khong dung but chi, myuc dé hodc nhiitng thir muc dé phai dé ky vin ban.

+ Vin thu c6 trach nhiém kiém tra 1an cudi vé thé thic vin ban, chi
clia ngudi c6 thAm quyén c6 hop 1&. Néu khong ding quy dinh vé thé thic )
ban, vin thu bdo cdo Trudong Phong Té chirc - Hanh chinh - Tai chinh - K& toa
dé chuyén tra lai don vi soan thao chinh sira theo dang quy dinh. Déi véi
van ban hop ¢, van thu dang ky vao S6 vian ban di dé ldy sb ky hiéu va
thang ndm vao vin ban gbc. Pong thoi vin thu c6 trach nhiém nhan ban theonoi
nhan, déng dau, giri vin ban di theo noi nhan bing hé thdng van ban dién tir
" "hodc cho vao phong bi, ngoai phong bi ghi rd tén co quan noi nhén, dia chi.

3.2. Quan Iy cong vin dén:

Trach nhiém Trinh ty cong viée
Vin thu Tiép nhan vin ban dén, phén loai, 14y s6 VB dén va
trinh Ban Giam déc

Xem xét, cho y kién chi dao va chuyén dén vién

Ban Giam déc e
chire xur ly

Chuyén vién/Vin thu Xir ly, giai quyét van ban va luu hd so

- Mb ta qua trinh xir ly van ban dén:
+ Tiép nhan vin ban dén:
Vin thu la dau méi tiép nhan van ban, don thu giri dén Trung tam.

Péi véi cac van ban “mat”, vin ban gui dich danh tén khoa phong, tén ca
nhan thi van thu s& chuyén thiang vao hop thu cua Khoa Phong dé6.
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Dai véi loai cong vin khéc thi vin thu s& phén loai, ghi céc thong tin lién
quan vao SO van ban dén. P6i véi cac vin ban “khan”, “hoa toc” thi vin thu
chuyén ngay dén Ban Giam déc.
+ Xem xét, cho y kién chi dao va chuyén deén vién chuc xir ly:

~ Can cur néi dung vin ban dén, Lanh dao Trung tdm Y té xem xét va ghi y
kién chi dao, phan cong Khoa, Phong, don vi thyc hién truc ti€p vao vin ban
den.

+ Xir ly, giai quyét vin ban va luu hd so:

Chuyén vién hogc van thu c6 trich nhiém xir ly, giai quyét vin ban da
dugc lanh dao phan céng va luu hé so theo quy dinh.



