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1. MUC PiCH

Cong tac van thu luu trir dong mot vai trdo quan trong trong hé théng quan 1y nha
nude, dam bao viée cung cp va xem xét giai quyét mot cach kip thoi, day du, chinh xac,
bao mat va an toan nhirng thong tin can thiét phuc vy nhiém vu quan Iy Nha nudc cia co
quan, gép phan giai quyét cong viéc trong co quan dugc nhanh chéng va gop phan cai
cach thu tuc hanh chinh cua co quan.

Quy dinh nay thdng nhét viéc quan 1y, phan phdi va kiém soét céc tai liéu, cong vin
tir bén ngoai chuyén dén Bénh vién.

Quy dinh nay quy dinh chung vé viéc kiém soat cong vin dén va viéc quan 1y, sir
dung con du cia Bénh vién Nhi Thai Binh nhdam dam bao viéc xu Iy cong van, dép tung
yéu cau cong viéc.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung dbi véi tat ca cac cac loai van ban dén trong hoat dong cua Bénh vién

Ap dung cho can bd Vin thu - Luu trit va cac khoa, phong c6 lién quan.

3. TRACH NHIEM

- Nhan vién lam cong tac van thu luu trit chiu trach nhiém chinh trong cdng viéc.

- Cén bo cua khoa phong xay dung thé thirc noi dung cua van ban.

4. KHAI NIEM/ CHU VIET TAT

4.1. Giai thich thuat ngir :

- Cac don vi: la cac Khoa, phong truc thuoc bénh vién Nhi Thai Binh.

- Van thu Bénh vién: la b phan van thu thuoc phong T6 chirc Hanh chinh

- Vian ban dén: 13 toan b van ban, tai liéu, ké ca don thu kién nghi, khiéu nai, té cao
do cac co quan, to chirc, ca nhan trong va ngoai nudc giri dén bénh vién, Lanh dao, cac
don vi truc thuc bénh vién theo duong van ban, fax hoic gui truc tiép qua hop thu dién
tr (email) cua Bénh vién

- Cong van di: la toan bd cac van ban do bénh vién hodc cac don vi cta bénh vién
ban hanh, giri cac to chuc, c& nhan bén ngoai va cic co quan, don vi, ca nhan thudc bénh
vién ké ca vian ban giri qua hop thu dién tir (email) caa Bénh vién.

- Cong van ndi vién: la toan bd cac van ban do cac don vi truc thuoc bénh vién gui
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dén Lanh dao bénh vién.
- Lanh dao bénh vién: bao gdbm Giam dbc va cac Pho Giam déc Bénh vién.
- Vin ban gdc: 1a vin ban 6 chit ky tuoi/ hodc dong dau d6 cia don vi ban hanh
4.2. Té chikc va quan 1y vin ban

Dé quan 1y tap trung thong nhit cong viée trong co quan, tit ca cac vin ban dén co
quan déu phai chuyén qua vin thu ding ky vao so va liy s6 van ban. Nhitng vin ban
chuyén giao qua buu dién, can bo di hop mang vé hodc vin ban chuyén giao truc tiép giita
cac co quan déu phai qua vin thu.

4.2.1. Cdc yéu cau chung trong quan Iy cong tac Van thw leu tri:

- Pam bao tinh thdng nhét va tuan theo mot quy trinh chit ché tir cac khau: Tiép
nhan, phan loai, chuyén giao (phdn cong thuc hién), soan thao, trinh duyét, ky, in
an, phat hanh va nop luu.

- Bam bao tinh kip thoi, chinh x4c, bdo mat va an toan.

- Pat chit luong va hiéu qua cao, dung thoi gian quy dinh.

4.2.2. Quy dinh ndy quan triét tat ca cdn bd, cong chire, vién chirc ¢é lién quan dén
cong tdc soan thdao van ban, quan 1y van ban gidy to.

4.2.3. Tiép nhdn céng vin dén:

- CBVT xem nhanh qua mot lugt ngoai bi xem c6 ding cong van guri cho co quan
hay khon. Sau d6 CBVT c6 nhiém vu béc bi, so b phan chia van ban, thu tur, sach bao, ...
thanh céc loai riéng. Nhitng thu tir dé tén riéng nguoi nhan, sach bdo, ban tin, ... khong
phai vao s cong vin dén. Pdi véi van ban gui dén co quan déu phai vao s6 dang ky cong
van dén. Chia thanh hai loai: Loai phai boc bi va loai khéng boc bi:

+ Loai boc bi vao so: La nhitng vin ban ngoai bi dé tén co quan, khoéng c6 dau
“Mat”. Néu van ban khan, hoa tdc, co ndi dung quan trong, cr?ip bach thi CBVT phai
chuyén ngay dén Giam ddc trong thoi gian ngan nhat. Truong hop néu giam doc khong co
nha thi chuyén cho Phé Giam déc ma Giam dbc ty quyén giai quyét cong viéc khi ving
mat.

+ Loai khong boc bi ma chi vao so, chuyén ca bi nhiing van ban “Mdr”, vin ban
gri Pang uy va cac doan thé don vi truc thudce co quan.

4.2.4. Ping ky cong van dén:
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Sau khi boc bi, phan loai, CBVT déng diu dén, ghi s dén, ngay dén va ding ky
cong van vao so dang ky cong vin dén ddi voi cac vin ban phai vao So ding ky cong vin
dén.

4.2.5. Trinh van ban dén:

Tét ca cac van ban dén, sau khi dd dang ky: Can bo Vian thu phai trinh ngay cho cho
Giam doc dé giam doc duyét phan phdi vin ban dén bo phan lién quan thyc hién.

4.2.6. Xem xét noi dung, giao viéc cho cdc don vi:

Giam ddc duyét van ban duoc chuyén dén phong ban chuyén mon hay ca nhéan giai
quyét theo tham quyén.

4.2.7. Phdn phéi chuyén giao van bdn:

Can b0 van thu c6 trach nhi€ém:

- Chuyén giao cong vin dén cho cac ca nhan, phong ban chuyén mon xem

- Thong béo can bo dau mdi cua cac don vi, phong ban chuyén mon téi ky nhan
vao s ding ky cong vian dén, vin ban ngdy nio phai chuyén giao ngay trong ngay do.
Céan bd van thu khong dé ngudi khong cé trach nhiém xem vin ban ctia ngudi khac, don
vi, phong ban khac.
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5. NQI DUNG QUY TRINH
5.1. Quy trinh quén Iy vin ban dén

5.1.1 Luu do

Buéce | Trach nhiém Luu do Bié¢u miu
1 Vin thu Tiép nhan va nhan dién
|
v v
Van ban dinh danh Vin ban Bénh vién
v v ——
< M¢ phong bi; in Van ban ang xy
Th o . .2
2 Van Thu scan vin ban Mat/toi mat van ban
Chuyén dén
dich danh Y - y
Nhap s6 dang ky vin ban
A\ 4
3 | Ban Giam doc Phé duyét
< Scan/ photo van ban 2 ~
4 Van thu Vao s6 theo ddi, chuyén van ban Sovlu'u qtru’
van ban
Céac khoa
5 phong lién Nhan va trién khai chi dao tr vian
quan ban da phé duyét
Van Thu . Van ban
6 Luu ho so
lvu
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5.1.2. Dién gidi quy trinh

Bwoc

Trach
nhiém

Mo ta

Thoi Hb so7
gian Biéu mau

Van thu

Tiép nhin vin ban

Vin thu tiép nhan ban d&én (cong vin
gidy va cong van dién tir - mang vin
phong, hom thu ni bo).

Hang
ngay

Van thu

Vian thu phan loai va va xir ly van
ban

Van thu nhan dugoc van ban, nhan
dién va phan loai van ban va xu tri:

+ Van thu phan loai VB dén: CV noi
vién, CV ngoai vién, CV thuong, CV
khén;

+ Vin ban khan, hoa tbc: ghi s6 CV,
tén co quan guri, nhap vao so dang ky
VB;

+ Vin ban c¢6 dong dau Mat/Toi mat,
Tuy¢t mat va cac bi thu "Chi nguoi
co tén trén bi mo1 dugc boc": van
thu khéng mo ma chi ghi s6 CV, tén
co quan giri vao SO theo ddi CV dén
va dong dau trén bi thu va chuyén
theo quy trinh,

+ Van ban c¢6 tén dich danh thi
chuyén VB tryc tiép cho don vi va ca
nhan néu giri dich danh.

1-2h | BMT.01.TCHC.01

Ban Gb

Van thu sau khi vao so6 dang ky véan
ban dén; Trinh duyét Giam doc bénh
vién v¢ trién khai van ban;

Trong

. BMT.01.TCHC.01
ngay

Van thu

Scan va chuyén van ban dén cac
khoa, phong c¢6 lién quan thuc hién

1h sau
duyét

Cac KP
lién quan

Nhan va trién khai chi dao tir vin
ban da phé duyét.

Theo

| BMT.0L.TCHC.03
duyét

Van thu

Luu hd so theo dung quy dinh.

Trong
ngay
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5.2. Quy trinh quan ly vin ban di

5.2.1. Luu d6 soan théo vin bén

Buwée | Trach nhiém Luu do Biéu miu
Lanh dao, khoa —
1 phong tham Xac d;ngé)rllegicau van
muu
Can b khoa,
2 phong soan thao Du thao soan vin ban Nl
van ban
Lanh dao khoa, ]
\ Xem xet
3 phong tham
muu soan thao
. £ Xem xét/
4 Ban Giam doc Phé duyét
)
5 Van thu Vao s6 ldy 56 uu tr, BMT.0L.TCHC.03
chuyén vin ban
Van thu va Y
6 phong chuyen Luu ho so Vin ban luu
mon
5.2.2. Dién gidi quy trinh
Budéc TriCh Mo ta T.h o1 I-io SO’/:
nhiém gian Biéu mau
Lanh  dao, | TU hoat dong thuc tién, ¢6 nhu ciu .
R s , Hang
1 | khoa phong | soan thao van ban véi muc dich trao naa
tham muu | d8i, d& xuét hoac trién khai, ..... gay
Can bd | Can ctr vao yéu ciu s& co soan thao | Khdng
2 | khoa, phong | ndi dung va thé thirc ding theo quy | qué 2
soan  thao | dinh; ngay
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van ban

Can bo soan thao s& dé xuit ndi
dung hay yéu cau va thé thirc quy
dinh; mirc d0 ban hanh van ban, s¢
Ky tén vao bén canh chir két thuc
cua ndi dung van ban trudc khi trinh
duyét.

Pdi véi van ban mat: can bo s& dé
xuét vé murc d6 ban hanh.

khi co
yéu cau

Lanh  dao
khoa, phong
tham  muu
soan thao

Xem xét van ban du thao

- Truéng phong hay Phu trach phong
phai thuc hién soat xét lai ndi dung,
thé thirc vin bén;

- Ky vao goc phai & muc chiic vu
ciia nguoi c6 thim quyén dé ban
hanh van ban sau khi van ban do
duoc chinh stra.

Trong
ngay
Khi
trinh

Ban Giam

doc

Duyé¢t, ky van ban

LDBV xem xét ndi dung, hinh thuc
cac vian ban va ky; néu vin ban
khong dat yéu cau phai chuyén tra
lai can bd duoc phan cong soan thao
vin ban d6 dé chinh stra.

Chit ky cta ngudi c6 thim quyén
trong van ban phai rd rang; khong
dugc dung buat chi, muyc do hay
nhimg thit muc dé phai dé ky vin
ban.

Trong
ngay
Khi
trinh

Van thu

Lam thu tuc ban hanh

Sau khi da c6 chir ky cua nhiing
ngudi c6 tham quyén theo quy
trinh quan 1y vin ban dén va vin ban
di, van ban s& dugc chuyén qua Vin
thu;

Vin thu s& c6 trich nhiém kiém tra
thé thirc van ban, va vao sd vin ban
di theo, ddi voi cac van ban thudng;
vao s6 cac vin ban di va dbi vé6i van
ban mét dé 1am c4c thu tyc ban hanh

Trong
ngay
Khi
duyét

Ky hiéu: QT.TCHC.01
L4n ban hanh: 02

SO luu trit van ban
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néu ding thé thirc quy trinh quan 1y
van ban dén va van ban di.

V6i nhitng van ban chuyén dén trong
nganh Y té phai tién hanh scan vin
ban rdi chuyén vin ban qua vin
phong dién tur.

Guri van ban di

- P6i v6i cac vin ban thudng: Vin
thu s€ c6 trach nhiém gui van ban di
theo dia chi da dugc chi dinh bang
duong buu chinh, qua cdc mang van
phong dién tir S&' Y té.

- Dbi véi van ban mat: Van thu co
trach nhiém gui van ban di theo dia
chi da chi dinh va ddm bao. Néu van
chuyén theo dudng buu dién phai
thuc hién theo dung quy dinh riéng
cua nganh buu dién

Ngoai bi thu c6 dong dau (ky hiéu)
theo diing mirc d6 yéu cu cua vin
ban

Trong
ngay
khi
duyét

Van thu va
phong
chuy&n mon

Luu hd so: Sau khi ding ky ciing
nhu lam thu tuc ban hanh thi cac bo
phan chuyén moén c6 trach nhi¢m luu
giit 01 ban chinh (Van thw sé chuyén
qua van phong dién tr cho phong
ban soan thao va cdc phong lién
quan- néu c¢é), can bd vin thu luu
giit ban goc.

Theo

quy
dinh

Van ban luu
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6. LUU HO SO
Trach ‘. X .
STT|  Mahbso Tén hb so nhigm | P01 | Hinh thic
: gian luu luu
luu
1 |BMT.0L.TCHC.01 | Sé luu trit viin ban Vanthu | 20nim | Ban gidy
2 Vin ban luu Vin thu 20nam | Ban gidy
7. PHU LUC, BIEU MAU
TT M3 ho so Tén ho so
BMT.0L.TCHC.01 | S6 theo ddi vin ban dén
BMT.02.TCHC.01 | S6 theo ddi van ban di
3 BMT.03.TCHC.01 | S6 ban giao vin ban
8. TAI LIEU THAM KHAO
STT Tén van ban Ghicha
1 | Phap lénh Luu trir Qudc gia ngay 04/4/2001.
’ Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat ngay
12/11/1996
3 Luat stra do1, bo sung mot s6 diéu cua Luat Ban hanh van
ban quy pham phdp luit ngay 16/12/2002.
4 Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 cua Chinh phu vé
quan ly va st dung con dau.
s | Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh
phu vé cong tac van thu.
Thong tur 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06/5/2005 cua Bo
6 | NOi vu va Van phong Chinh phu, huéng dan vé thé thirc van
ban va k¥ thuat trinh bay van ban.
Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua B Noi
7 | vu Huéng dan thé thtrc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh

chinh
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SO THEO DOI CONG VAN DEN

Stt

Ngay dén

Co quan
ban hanh

S6, ky hiéu
VB

Loai
van
ban

Trich yéu
noi dung

Noi nhén
dé giai Ghi chu
quyet
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BMT.02.TCHC.01

Stt

S6, ky hiéu VB

Ngay
thang VB

Tén loai,
trich yeu
ngi dung

Noi nhin
dé giai Ghi chu
guyet
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SO CHUYEN GIAO VAN BAN
] . .. | DV xir
Sé,ky hign | CQ | Trich | Pon [ Noay |\ o Théi |0 ) g
TT VB ban | yéundi | vixir | giao nhan han tra loi chu
hanh dung ly VB : loi

ngay




