. ] QUY TRINH M3 hiéu: QT08/VBDbbD
SOV TE Lan ban hanh 01
T , an ban nan
TINH BR-VT Quaén Iy Vin ban dén va di
Ngay ban hanh:  04/11/2013
MUC LUC
SUA POI TAI LIEU
1. MUC PiCH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. DPINH NGHIA
5. NOI DUNG QUY TRINH
6. BIEU MAU
7. HO SO CAN LUU
Trach nhiém Soan thio Xem xét Phé duyét
Ho tén Pham Nguyén Lién Chi Bui Xuan Thy Truong Van Kinh
Chir ky
Chirc vu Chuyén vién Chanh Van phong Giam doc
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TINH BR-VT Quan Iy Viin ban dén va di
Ngay ban hanh:  04/11/2013
SUA POI TAI LIEU
Yéu czjlu Trang / Phan ) Lan ban Noav ban
sira ddi/ | lien quan | M6 ti ndi dung siva d@di | hanh/Ldn | 5%
F R : " 2 Re hanh
b0 sung viéc stra doi stra doi
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SOY TE

TiNH BR-VT Y <o Y X < e Lé.l’l ban hanh 01

Quan ly Van ban dén va di
Ngay ban hanh:  04/11/2013

1. Muc dich:

Thong nhét quy trinh van hanh van phong dién tir trong cong tac quan ly van ban di,
van ban dén va 1ap hd so nham gdp phan ning cao hiéu qua hoat dong cua SO 'y té.

2. Pham vi:
Ap dung d6i véi ho so thude Hé théng quan 1y chat luong tai So Y té.

3. Tailiéu vi¢n din:

= Piéu 4.2.3 — Tiéu chuan qubc gia TCVN ISO 9001:2008.

= Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cta Bo Noi vu huéng din
quan 1y van ban, 1ap ho so, tai liéu vao luu trir co quan;

= Théng tu lién tich sé 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06/5/2005 cta Bo noi
vu va Van phong Chinh phu;

= Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta B N6i vu huéng dan thé
thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

= Vin ban sé 139/VTLTNN-TTTH ngay 14/3/2009 ctia Cyc Vin thu va Luu trit
Nha nudc — Bé Noi vu v/v hudng dan quan 1y vin ban di, van ban dén va lap
hd so trong méi trudng mang;

= Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/04/2004 ctia Chinh phu “ V& cong tac
van thu”;

= Nghi dinh s 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cua Chinh phu stra d6i, bd
sung mot sO diéu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cta
Chinh phu vé cong tac van thu.

4. Dinh nghia/ Viét tit:

= HO so chat lugng: Ho so 1a tai liéu ghi nhan cac két qua dat duoc hay cung
cip bang chimg vé cac hoat dong duogc thuc hién.

= PDLD: DPai dién lanh dao

= HTQLCL: Hé thdng quan 1y chét luong

5. N¢i dung quy trinh:
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TINH BR-VT Quan ly Vin ban dén va di
Ngay ban hanh:  04/11/2013
5.1/ Qudn Iy vin bén dén trong méi truwong mang:
5.1.1/ Luu do
Budc Luu do Trach Thoi gian
nhiém thue hién
1 [ Vin ban dén ]
Tiép nhén, phan loai, boc bi, dong dau Cong chirc
2 “Pén”, ghi s0 va ngay dén, scan VB, phu trach

trinh VB dén (gidy) cho lanh dao S¢

|

van ban dén

Y kién chi dao giai quét Lanh dao 02 ngay
3 va phan phoi VB dén S )
b
Chuyén giao VB dén cho thanh vién ban Cong c}mc
4 lanh dao, trudng cac phong chirc nang S¢& phu trach
= vin ban dén
— - , Truong
nang
Tuy theo
Cong chuc | thoi gian chi

Giai quyét VB dén ]

chuyén mon

dao cua lanh
dao

5.1.2/ N§i dung chi tiét:

Nguoi thue Noi dung cong viéc
hién
- Tiép nhén vin ban dén;
- Phan loai so bg;
Cong chuce - Boc bi van ban dén;
phu trach - Pong dau “Pén”, ghi s6 va ngay dén;

van ban dén - Scan van ban dén;
quyét va phan phoi van ban dén.

Lanh dao
So chi dao) va chuyén cho:

- Cap phé dé chi dao giai quyét (thudc linh vuc phy trach);

- Trinh van ban dén (gidy) cho 1anh dao S¢ phé duyét y kién chi dao giai

Can ctr vao chuc nang, nhiém vu cua cac phong chiic nang; linh vuc cong
tac phan cong do cap pho phu trach, Gidm doc S& cho y kién phan phoi (hodc
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30y TE Lan ban hanh 01
T e an ban han
TINH BR-VT Quaén Iy Vin ban dén va di
Ngay ban hanh:  04/11/2013
Nguwoi thue Noi dung cong viéc
hién

Cong chuce
phu trach
van ban dén

Trudng
phong churc
nang

Cong churc
chuyén
mon

- Trudng cac phong chirc ning (dé to chirc thyc hién);

- Trudng cac phong chie nang phdi hop (néu co, dé phdi hop to chirc thuc
hién).

Truong hop Giam ddc SO vang mit s& uy quyén cho cap phd c6 ¥ kién
phan phdi va bao cdo Giam ddc S6.

- Phan phdi vin ban dén qua mang c6 thé hién dung y kién chi dao giai
quyét cta lanh dao S& dén Cap pho dé chi dao hodc Trudng cic phong chirc
nang tham muu giai quyét .

- Cong chire phu trach van ban dén s& chuyén vin ban gidy cho Trudng
phong chtrc ning xtr Iy chinh chu tri giai quyét.

Céan ctr ngi dung van ban dén ¥ kién chi dao cua Giam ddc Sé va trinh do,
nang lyc cua can bg thude quyén phu trach, Truéng phong chire nang cho y
kién chi dao va chuyén cho cong chirc chuyén mén giai quyét van ban dén
trong moi trudng mang.

- Phéi hop voi Truéng phong chirc ning khac dé giai quyét (néu can);

- Nhan vin ban trong méi truong mang do Trudng phong chuyén dén;

- Can ctr ndi dung van ban dén, y kién chi dao cua Trudng phong s& nghién
cuu thuc hién.

- Tap hop van ban lién quan dén cong viéc dugc giao chu tri giai quyét
thanh ho so (HO so ¢ dang gidy va hd so & dang dit liéu dién tir);
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30y TE Lan ban hanh 01
T e an vpan han
TINH BR-VT Quan Iy Viin ban dén va di
Ngay ban hanh:  04/11/2013
5.2/ Qudan ly van ban di trong moi truong mang:
5.2.1/ Lwu do
Buéc Luu do Trach Thoi gian
nhiém thuc hién
1| — [ Dy thao VB di flﬁn% chue
chuyén mon
v

Kiém tra noi dung, thé
thtrc va k¥ thuét trinh
bay, c6 bo sung, sua doi

Trudng
phong chuc
nang

Sau khi lanh dao phong chirc ning dong ¥
3 VB d3 hoan chinh = In, trinh Trudng
phong chire nang ky tat vao VB (giay)

v

Kiém tra hinh thirc, thé

Cong chirc
chuyén mon

01 ngay

4 thire, k¥ thuat trinh bay va
de nghi diéu chinh, stra doi
4
5 Trinh lanh dao S& ky duyét VB (gidy)
Lanh dao S6 ky duyét. Néu
6 < chua chap thuan vé ndi

dung, hinh thirc,... s guri lai
phong chirc nang diéu chinh

v

Cong chuc
phu trach
van ban di

Lanh dao
So

Phat hanh VB

Cong chirc
phu trach
van ban di

02 ngay

Trang: 6/8




. ) QUY TRINH M3 hiéu: QT08/VBPD
SOYTE i
TINH BR-VT e s <7< 12 4A. . 4. |Lanbanhanh 01
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Ngay ban hanh:  04/11/2013

5.2.2/ Ngi dung chi tiét

Nguwoi TH Noi dung cong viéc
- Du thao van ban di.
Cong chirc | - Trudng hop can thiét thi chuyén du thao van ban xin y kién déng gop, tiép
chuyén thu va hoan thién du thao;
mon - Chuyén dy thao van ban di hoan thién cho Trudng phong chirc ning xem
x€t;
- Kiém tra noi dung, thé thic va k¥ thuat trinh bay van bén;
Trudng - Truong hop can bd sung, stra doi thi cho ¥ kién va chuyén cho:
phong chure + Phé phong chirc nang (Truong hop uy quyén cho phd phong chire
nang nang chi dao giai quyét);
+ CB chuyén mon soan thdo van ban diéu chinh lai.
A . - Sau khi lanh dao phong chirc ning dong ¥ vin ban trong moi truong mang
Cong chuc
chuyén da hoan chinh > In, trinh Truong phong chirc nédng ky tit vao van ban (gidy)
mon - Chuyén vin ban d3 hoan chinh dén cong chirc phu trach vin ban di qua
moi truong mang.

- Kiém tra hinh thirc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban;

Cong chuc + Néu chua dat yéu cu vé hinh thirc, thé thirc va ky thuat trinh bay

phu trach van ban = D& nghi phong chirc nang diéu chinh, sira doi;

van ban di + Néu dat yéu cau vé hinh thirc, thé thic va k§ thuét trinh by vin ban

—>Trinh lanh dao S¢ ky duyét;

- Kiém tra van ban (Ca ndi dung, hinh thtrc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay);
- Trudng hop khong chép thuan thi cho ¥ kién va chuyén lai cho Truéng

Lanh dao phong chirc nang duoc giao chu tri giai quyét dé chi dao bd sung, sira doi;

SG - Trudng hop chap thuén thi ky ban hanh )

Viéc ky van ban c6 thé thuc hién bang chir ky dién tir (Néu da dang ky chir
ky s6 va dugc cdp ching thuc chit ky sé theo quy dinh cua Luat giao dich
dién tr).

- Nhan vin ban gidy tir lanh dao S¢ di ky dé phat hanh;

- Pang ky van ban di va lam tha tyc phat hanh vin ban (gidy) bao gdm cac
cong viéc:

+ Pong dau van ban (Dau co quan, ddu khan, mat va cac dau khac);

+ Lam thu tuc chuyén phat vin ban di (Trén phan mém eoffice dén cac
Cong chuce phong, ban lién quan; van ban gidy dén cac don vi trong va ngoai nganh
phu trach qua duong buu dién hodc thu tay)
van ban di + Luu van ban di.

Van ban giéy gui di, van thu co quan luu lai 02 ban: 01 ban lap thanh tap
luu vin ban di va 01 ban chuyén cho phong chic ning chu tri giai quyét dé
1ap hd so cong viéc. Vin ban di luu tai tap luu vin ban di phai 1a ban gdc, co
chir ky truc tiép cta nguoi ¢6 tham quyén. Ban luu vin ban di tai cong chirc
phu trach vin ban di phai duoc sap xép theo thir ty dang ky.
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QUY TRINH M3 hiéu: QT08/VBPD
o, ey . z « e LAn ban hanh 01
Quan ly Van ban dén va di
Ngay ban hanh:  04/11/2013

6. Biéu mau:

TT | M3 hiéu Tén Biéu miu ’
1. BMO1/VBDD | SO kiém soat van ban dén
2. BMO02/VBDD | SO kiém soat van ban di

7. HO so can lwu:

TT | Tén Biéu mau
1. S6 kiém soat van ban dén
2. S6 kiém soat van ban di
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