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SO Y TE KIEN GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phic

Sé6: M /QD-TTYT Go Quao, ngay 0 thang ¢4 nam 2023

QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy trinh Tiép nhén, trién khai va ban hanh viin ban
tai Trung tAm Y té huyén Go Quao

GIAM POC TRUNG TAM Y TE HUYEN GO QUAO

. Can cur Nghi dinh 30/2020/ND-CP, ngay 05/03/2020 cua Chinh phu ban hanh
Vé cong tac van thu;

Cén cir Quyét dinh s6 4322/0D-SYT ngay 02/10/2018 cua So' Y té tinh Kién Giang
vé viéc quy dinh cu thé nhiém vu, quyén han cia Trung tam Y té huyén Go Quao;

Can cir Quyét dinh sq.'CIZQD/ TTYT, ngay(Y/ 042023 cua Trung tam Y té huyén Go
Quao vé ban hanh Quy ché van thu luu trit nam 2023;

Xét dé nghi ciia Trucng phong To chirc — Hanh chinh.
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Ql}yét dinh nay “Quy trinh Tiép nhan, trién khai va
ban hanh van ban tai Trung tam Y té huyén Go Quao”.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Trudng phong T6 chirc — Hanh chinh, lanh dao cac phong, khoa cia
don vi; cac ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

GIAM POC
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Go Quao, ngay A0 thang ¢Lnam 2023

QUY TRINH
Veé viéc ban hanh Quy trinh Tiép nhan, trién khai va ban hanh viin ban
tai Trung tam Y té huyén Go Quao
(Ban hanh theo Quyét dinh so: (2 /OP-TTYT ngay 10 thang ¢Lndm 2023)

I. MUC PICH YEU CAU:

1. Muc dich: Trung tdm Y té huyén Go Quao xay dung quy trinh tiép nhan,
trién khai va ban hanh van ban dé dam bao tit ca vin ban déu duogc kiém soat chat
ché va quan ly, ban hanh ding quy dinh cua phap luat.

2. Pham vi ap dung: Quy trinh nay dugc ap dung d6i vai tat ca cac van ban di,
den cua Trung tam Y t€ huyén Go Quao.

3. Tai liéu lién quan:

- Nghi dinh 30/2020/ND-CP, ngay 05/03/2020 cua Chinh phu ban hanh vé cong
tac van thu.

&y 17 Quyét dinh S(”’?:GZQD/TTYT, ngayJ/ ¢4/2023 ctia Trung tim Y té huyén Go Quao
ve ban hanh Quy ché van thu luu trlr nam 2023.

4. Noi dung quy trinh:

4.1. Quy trinh tiép nhan, trién khai thuc hién vin ban.

4.2. Quy trinh soan thao va ban hanh van ban.

II. QUY TRINH TIEP NHAN, TRIEN KHAI VAN BAN DEN:
1. Tiép nhén ho so, vin ban dén:

Nhan vién vin thu tiép nhan cong van deén, lap phi¢u dé xuat xur ly cong van
hoac dong dau cong van dén.

2. Kiém tra, trinh duyét:
Vin thu kiém tra van ban, trinh lanh dao duyét van ban dén.
3. Duyét chuyén

Ban Giam ddc hodc Trudng phong T6 chire Hanh chinh xem xét, duyét chuyén
dén cac phong/khoa c6 lién quan dé nghién ctru tham muu giai quyét:

- Nhimng van ban c6 tinh phd bién, trién khai trong cac budi giao ban, thi gii
dén tan mdi can bd vién chure trong budi giao ban.
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- Vin ban dén co lién quan chuyén moén va cac hoat dong thi dugc tai [én trang
Web cuia Trung tdm Y té huyén hodc trang hd so cong viéc.

- Van ban chuyén dich danh ca nhan hodc tép thé thi van thu c6 trach nhiém
giao truc tiép va ky vao s6 dang ky cong vin di - dén.

4. Vao so, chuyen giao van ban.

Vian thu cén ctr vao két qua duyét chuyén, chuyén vian ban dén phong/khoa giai
quyét; ghi tén phong/khoa nhan vin ban, nguoi duyét van ban vao so theo ddi vin
ban dén.

5. Luu hd so

Nhan vién vin thu ¢6 trach nhiém luu ho so theo ding quy trinh tai bd phan van
thu phong Té chirc Hanh chinh.

1. NOI DUNG QUY TRINH BAN HANH VAN BAN
1. Pé xuit, khéi thao viin ban:

Tuy thudc vao tinh chét phirc tap, tdm quan trong ctia vin ban, Giam déc s& chi
dinh cho mot phong hodc cé nhan ph01 hgp phong lién quan soan thao; hodc phat
sinh tir nhu cau cong viéc cua phong can phai ¢é van ban thi phong t1en hanh ra soét
lai cac van ban phéap quy, cac thong tin thuc tién lién quan dén cac van dé can ban
hanh vin ban dé xac dinh loai van ban; ap dung vao du thao cho phu hep, ding quy
dinh, kha thi. Nguoi truc tiép dugc phan cong soan thao phai chuan bi day du thong
tin, van ban c6 lién quan va dua ra huéng du thdo trinh lanh dao phong thong qua
mdi tién hanh xay dung du thao.

2. Soat xét du thao:

Sau khi da x4c dinh loai van ban, chuan bj tai liéu, sb liéu lién quan va thong
nhat hudng xay dung du thao, ngudi dugc phong phéan cong du thao tién hanh du
thao van ban theo cac thé thirc van ban va b cuc, cach hanh vin, hinh thie phai phu
hop véi ndi dung van ban.

Péi voi van ban thong thuong: Trinh lanh dao phong soat xét, diéu chinh noi
dung, hinh thirc; néu can thiét thi hop phong Iy y kién.

Déi v6i van ban quan ly: Trinh ldnh dao phong soat xét, diéu chinh noi dung,
hinh thirc. Sau dé, nguoi dy thao chinh stra lai (néu o) va trinh lanh dao phong ky
chuyen céc phong lién quan gép y (chi ¥ ghi cu thé ngay bét dau glép y va ngay
chuyén tra 1o gop ¥).

3. Lay y kién gop y du thao:
Lanh dao khoa, phong duoc chuyen g0p y phai phan céng nguoi nghién ciru,
gop y toan bg ndi dung vén ban can gop y; trong do chu trong cac ndi dung thudc

linh vuc chuyén mén don vi phy trach. Cac néi dung gép y phai cu thé (stra ddi, bd
sung hodc loai bo), néu duoc thi go1 y chinh stra nguyén van cua cum tir, doan vin
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cho dung hon. Trudng hop phat hién dugc nhitng bat cap ma khong thudc pham vi
chuyén moén cua phong thi goi ¥ cu thé dé phong soan thao tham khao y kién cua
phong chuyen mon hodc nghién ctru chinh sua lai cho phu hop. Truong hop phong
thong nhat véi du thao thi phai xac nhan thong nhat voi du thao vao phiéu chuyén va
chuyén tra phong du thao ding ngay quy dinh.

Luwu y: Phong soan thao phai tham khao ky y kién chuyén mén cua cac phong
co lién quan dén néi dung du thao. Sau khi Giam dbc ky ban hanh dua vao ap dung,
néu van ban quan ly vudng mic, sai quy dinh thi nguoi soan thao va lanh dao phong
d6 chiu hoan toan trach nhiém trude Giam doc.

- Sau khi tap hop day du y kién gop y cua cac phong (ké ca khong g0p ¥),
phong soan thao phai thong ké théng tin gop Y néu mot ndi dung cé tir 02 y kién tro
Ién gop y twong tu nhau thi phai chon loc y kién phi hop, kha thi dé dua vao du thao.

- P6i véi cac gop y vé chuyén mon, ché 'dd chinh sach ma phong soan thao
khong dua vao du thao thi phai chi thich cy thé ly do khéng dua vao du thao trong
Bang thong ké thong tin gop y.

4. Hoan chinh duv thao:

Sau khi hoan chinh lai néi dung du thao van ban quan ly theo y klen gop vy,
phong du thao chuyen bang du thao va Bang thong ké thong tin gop y vé Phong To6
chirc — hanh chinh dé soat xét 1an cudi, tham muu Giam dbc ban hanh.

- If)01 voi van ban thong thuong: lanh dao phong soat xét ndi dung, thé thirc van
ban (néu can thiét tham khao y klen Phé Giam dbc phu trach linh vyc). Néu can phai
hoan chinh lai chuyén tra buéc 1, néu dong y du thao ky tit.

- D6i v6i van ban quan ly: Phong T6 chic — Hanh chinh nhan duoc du thao
trinh ky cta phong du thao phai cur nguoi soat x¢ét lan cudi cung vé ndi dung vin ban
theo cac gop ¥, soat xét bo cuc, hinh thitc vin ban theo ding quy dinh, Néu nhan
thay van ban chua ding quy dinh, noi dung chua phu hop, khong kha thi thi chuyén
tra lai phong dy thao chinh stra cho phu hop. Néu du thao da day du, kha thi thi tham
muu Giam ddc quyét dinh ban hanh hodc phé duyét.

5. Duyét du thao, chinh sira ban du thao, trinh ky:

Giam dbc hodc Phé Giam déc, Truong cac khoa, phong can ctr tham quyén ky
van ban dé xem xét, ky ban hanh hoac phé duyét van ban. Néu nhén thay van ban
chua ding quy dinh, ndi dung chua phu hop, khong kha thi thi chuyén tra lai phong
du thao chinh stra cho phu hgp va trinh ky lai.

Phong du thao vin ban truéc khi tham muu trinh ky ban hanh phai thuc hién ky
tham muu trude khi trinh ky ban hanh.

6. Diang ky cong van di va phat hanh:
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Sau khi Giam doc hodc Pho Giam dbc phé duyét van ban va cho phép ban hanh
thi: Phong T6 chirc — Hanh chinh théng bao cho nhan vién Vin thu biét dé dang ky
van ban.

Trude khi dang ky, dong dau vin ban, van thu kiém tra lai thé thic vin ban, néu
chua dung thé thirc thi chuyén tra lai phong du thao chinh sira cho phu hgp va trinh
ky lai.

Sau khi da dang ky vén ban, thi van thu in an, nhan ban diing s6 lwong can phat
hanh, déng dau (ké ca dau giap lai néu co).

7. Lwru ho so:Vin ban céc khoa, phong can ctr noi nhan dé vao sb giao nhan ho
s0, véan ban va phat hanh day du, kip thoi (moi viée giao nhan déu phai dugc ky nhan
vao s6). Van thu ¢6 trach nhiém luu day du tai liéu da gui di.

Trén déay la Quy trinh tiép nhén, trién khai thuc hién va ban hanh van ban cua
Trung tdm Y té huyén Go Quao. De nghi cac Khoa/Phong nghiém tic trién khai thuc
hién. Trong qua trinh thuc hién néu c¢6 kho khan, vuong mac hogc nhén thdy c6 diém
nao tai Quy trinh chua phi hgp thi cac Khoa/Phong dé xuat, tham muu lanh dao don
vi bd sung chinh sira./.
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QUY TRINH TIEP NHAN, TRIEN KHAI VA BAN HANH VAN BAN

1. Tiép nhan va trién khai van ban:

Ngwoi chiu

Buwée cong

trich nhiém e Cac qua trinh Ghi chu
Nhén vién Tiép nhan/dang ky F
van thu 1 van ban dén Dong dau dén
Ban Giam déc/
Truong phong Duyét chuyén
TCHC 2
i
Nh'an e Chuyén giao van ban theo két Déng ky van
van thu 3 qua duyét o
A
Nhan vién Viosh
van thu e
Nhén vién =
van thu 5 Lo hoge
2. Ban hanh van ban
Newn ehit irach o Cac qua trinh Ghi chi

nhiém

cong viéc

Pai dién cac bo
phén lién quan cua
cac phong/khoa

Pé xuat/Khai thao vin ban
bat tiéu deé, ndi dung van ban

'

Truong
phong/khoa

S




Céc phong, khoa Lay y kién gop y xdy dung du
v cd nhén cé thao( néu can thiet )
lién quan
 Truong Hoan chinh dy thao
phong/khoa, nhan

vién nghiép vu

Truong

phong/khoa
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Xem xét trinh Ban Giam ddc

-

Ban Giam doc

Ad

Kiém tra thu tuc van ban, ding

Doéng dau van

Nhén vién vén thu ky cdng vin di/ Phat hanh ban
NV Vin th .
anE Phat hanh Theo quy
NV Nghiép vu va luu ho

trinh chung




