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1. MUC PiCH:

Théng nhat viéc soan thao vin ban theo dung quy dinh.

2. PHAM VI AP DUNG:

- Ap dung vao viéc soan thao van ban cia Bénh vién Pa khoa thanh phé Ha Tinh;

- P6i twong 4p dung: co quan té chirc, Nha Nudc (theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh Phu);

- Trach nhiém thyc hién: C4 nhan dugc giao nhiém vu soan thdo van ban chiu trach
nhiém trude nguoi ding dau don vi va trude phap luat vé ban thdo van ban trong pham vi
churc trach, nhi€ém vu dugc giao.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011.

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 03 nim 2020 ctia Chinh phu vé cong
tac van thu.

- Cin ctr theo Piéu 8 Nghi dinh sd 30/2020 vé cong tac van thu ban hanh ngay 05
thang 03 nam 2020 quy dinh thé thic van ban hanh chinh;

4. THUAT NGU, PINH NGHIA VA CHU VIET TAT:

4.1. Pinh nghia

Ban thao vin ban 1a ban dugc viét hodc danh may, hinh thanh trong qua trinh soan
thdo mdt van ban cta co quan, to chuec.

4.2. Sir dung mdt so chir viét tit sau:

- BVDKTP: Bénh vién Pa khoa thanh phé Ha Tinh.

- BGP: Ban Giam déc

- TCHC: phong t6 chirc Hanh chinh

5.NOI DUNG QUY TRINH

N N Trach Thoi |Biéu mau/
TT Noi dung thuc hién n ]
nhiém gian KQ
X Pon vi soan
B1 | Tiép nhan van ban tir b phén soan thao thé;o i
Du thao van ban, hoan thién thé thic, noi
dung va ky thuat trinh bay van ban
Du thao van ban danh may do vién chirc o ,
A . . Vién chuic .
B2 | dugc phan cong trong don vi soan thao, ra ) 1 ngay
L. . , P 2 soan thao
soat ndi dung, hinh thure, thé thirc, tham
quyén va thuc hién dy du cac bude theo
quy dinh.
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B3

Ban Giam ddc xem xét, ki duyét viin ban
Lanh dao khoa, phong duyét van ban

- Can bd chuyén mon dugc giao soan thao,
tao du thao vin ban chuyén tiép 1én 1anh dao
don vi (qua hscv ndi bg)

- Sau khi ldnh dao xem xét vin ban néu dat
yéu cau sé& thuc hién ky s6 chuyén tiép dén
tai khoan van thu co quan. (qua hscv ndi bo)

B4

Chuyén TP/PP TCHC duyét thé thirc viin

- Can b chuyén moén dong thoi in van ban
giéy ky duyét 1anh dao don vi

- Néu vin ban dam bao dang va day du theo
quy dinh thi ky nhdy vao phan cudi ndi dung
van ban (./.)

Trudng don
vi soan thao

Trong
ngay

BS

Trinh phé duyét Ban giam doc Bénh vién
- Vién chie don vi chuyén vin ban dén van
thu phong TCHC ra soat ndi dung, hinh
thure, thé thuc, néu van ban chua dat yéu cau
van thu s€ chuyén lai can b chuyén mon,
néu vin ban dat yéu cau can by chuyén mén
duyét 1anh dao phong TCHC ky nhay vao
cudi “Noi nhan”,

Thoi gian giai quyét: trong ngay.

Lanh dao
phong
TCHC

Trong
ngay

B6

Ban giao van ban

- Sau khi can bd van thu ra soat ndi dung,
thé thirc, hinh thirc, truong phong TCHC
kiém tra thé thirc duyét van ban. Can bo
chuyén mon tryc tiép trinh vin ban dén Ban
Giam ddc ky duyét

Can b0 soan
thao

Trong
ngay

B7

Tiép nhén vin ban

Cén bo chuyén moén dong thoi in van ban, ky
lanh dao, truc tiép ban giao dén can bo van
thu dé thuc hién viéc guri van ban.

Can b0 soan
thao

Trong
ngay

B8

Ban hanh van ban

Vin thu phong TCHC tiép nhan vin ban
tor can b chuyén mon dugc giao soan thao
van ban sau khi dugc ky phé duyét tor Ban
Giam doc.
Thoi gian giai quyét: trong ngay.

Can b0 van
thu

Trong
ngay

B9

Ghi s6 va ngay, thang, nim, nhan ban vin
ban

- TAt c4 van ban di ctia Bénh vién duoc ghi
s6 theo hé théng ) chung, bét dau tir s6 01,

Van thu
phong
TCHC

Trong
ngay

4
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do van thu théng nhit quan ly; Vian ban di
mat duoc 1y sb riéng.

- Ngay, thang, ndm ban hanh van ban phai
dugc viét day du; cac so chi ngay, thang,
nim dung chir s6 A-rdp; d6i voi nhimg sb
chi ngay nho hon 10 va thang 1, 2 phai ghi
thém s6 0 & trude.

- Pon vi soan thao nhén van ban tai van thu
phong TCHC va guri qua phan mém hscv noi
bd ding theo thanh phan “Noi nhan” ding
thoi gian quy dinh trir truong hop phat sinh
thém van ban

Dw(')ng d’éu; Wd'éuqurc.: d6 khan, ‘Amét gnéu co); Vin thu (Ehém‘
B10 dajr.lg Aky;‘ guvrl‘ bafl dl.‘/\( quaA phaln memfscys phong nl‘lat ngfly
ndi bd va gri ban gidy) Lap so theo doi van TCHC lam viéc
ban di. tiép theo
6. BIEU MAU
TT Ma biéu Tén biéu miu
1. | QT-TCHC-03/BMOI Phiéu trinh k¥ vin ban ndi bd
2. | QT-TCHC-03/BM02 Phiéu trinh ky van ban hanh chinh
3. | QT-TCHC-03/BM03 Bién ban ban giao van ban di
4, | QT-TCHC-03/BM04 86 theo ddi van ban di
7.HO SO LUU TRU
TT Tén ho so luu Noi luu Thoi gian luu
1 | Phiéu trinh k¥ vin ban noi bo Vin thu 10
2 | Phiéu trinh ky van ban hanh chinh Vin thu 10
3 | Bién ban ban giao van ban di Van thu 10
4 | S6 theo ddi van ban di Vin thu




