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	1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.

2. Nội dung trong quy định này có hiệu lực thi hành như sự chỉ đạo của Giám đốc bệnh viện.

3. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với Tổ Quản lý Chất lượng Bệnh viện. Công chức, viên chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.



* NƠI NHẬN:
	TT
	Bộ phận
	Nhận
	Ghi chú

	1
	Giám đốc
	 FORMCHECKBOX 

	

	2
	Các Phó Giám đốc
	 FORMCHECKBOX 

	

	3
	Các Phòng chức năng
	 FORMCHECKBOX 

	

	4
	Các khoa lâm sàng
	 FORMCHECKBOX 

	

	5
	Khoa Cận lâm sàng
	 FORMCHECKBOX 

	

	6
	Bộ phận khác
	 FORMCHECKBOX 

	



* THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (So với bản trước đó).
	Trang
	Hạng mục sửa đổi
	Nội dung sửa đổi

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



I. MỤC ĐÍCH
Quy định thống nhất trong việc sử lý văn bản đến của Trung tâm Y tế Đông Hải.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng đối với phòng Tổ chức – Hành chánh và các khoa, phòng có liên quan tại Trung tâm Y tế Đông Hải.

III. TÀI LIỆU THAM KHẢO
Thông tư 04/2013/TT – BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ
IV. THUẬT NGỮ VÀ TỪ VIẾT TẮT


- Từ viết tắt:
+ VBĐ:
Văn bản đến
+ VT:

Văn thư
+ LĐP:
Lãnh đạo phòng

+ BGĐ:
Ban giám đốc


V. HỔ SƠ
	STT
	Tên hồ sơ
	Tên biểu mẫu
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1
	Phần mềm quản lý văn bản
	BM.13.HT.01
	Phòng TC-HC
	01 năm



I. NỘI DUNG 

	Trách nhiệm
	Các bước 
	          Mô tả/ Tài liệu liên quan

	Văn thư
	
	- Đối với các văn bản “mật”, văn bản gửi đích danh bộ phận, tên cá nhân thì văn thư sẽ chuyển thẳng  cho cá nhân/ bộ phận đó.

- Các văn bản “khẩn”, “hỏa tốc”, văn thư bóc bì và chuyển ngay đến BGĐ. 
- Đối với loại công văn khác thì văn thư bóc bì, phân loại, chuyển tới  LĐP cho ý kiến.

	Lãnh đạo phòng
	
	LĐP xem xét những văn bản thuộc phạm vi, thẩm quyền được phân cấp và đề xuất chuyển cho BGĐ theo lĩnh vực quản lý ngay trong ngày làm việc.

	Văn thư
	
	Văn bản sau khi có ý kiến đề xuất của LĐP sẽ được chuyển lại cho văn thư để cập nhật vào chương trình Quản lý văn bản đến để lấy số đến, ngày tháng văn bản đến và chuyển lên BGĐ cho ý kiến chỉ đạo. 

	Ban giám đốc
	
	Căn cứ nội dung văn bản đến, BGĐ   xem xét và ghi ý kiến chỉ đạo, phân công phòng /khoa/cá nhân thực hiện.

	Bộ phận/cá nhân
	
	Sau khi  được VT chuyển đến, Bộ phận/ cá nhân có trách nhiệm chỉ đạo, giải quyết kịp thời theo thời hạn yêu cầu của Lãnh đạo đơn vị

	VT,LĐP
	
	VT có trách nhiệm theo dõi tổng hợp VBĐ đã được giải quyết, đã đến hạn nhưng chưa được giải quyết để báo cáo LĐP. LĐP có trách nhiệm báo cáo BGĐ,  đôn đốc Bộ phận/cá nhân về tình hình giải quyết VBĐ có liên quan.

	Văn thư
	
	Văn bản đi được lưu theo từng loại văn bản (công văn, quyết định,báo cáo, ...). Mỗi loại được đánh số bắt đầu từ số 01/năm ban hành.














Tiếp nhận phân loại văn văn bản đến





Đề xuất chuyển BGĐ xử lý theo lĩnh vực quản lý





Đang ký văn bản đến





Ý kiến chỉ đạo





Tổ chức thực hiện





Theo dỏi, đôn đốc thực hiện





Theo dỏi, đôn đốc thực hiện








