CONG TY TNHH PHAT TRIEN Y HOC VIET CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BENH VIEN PA KHOA HUNG VUONG Poc lap — Tw do — Hanh phiic

$6:1717.../2022/TB - BVHV Poan Hung, ngay 30 thdang 9 ndm 2022.

THONG BAO
Vv: Ban hanh Quy trinh trinh ky, ban hanh van ban ngi bo.

Kinh giri: - Thanh vién HPQT, Ban Gidm déc;
- Lanh dao cac khoa, phong, nhan vién toan vién;
- Lanh dao, nhan vién cac chi nhanh;

Hién nay viéc trinh 1anh dao Cong ty, bénh vién ky duyét vdn ban chua théng
nhét. Céc don vi tu trinh ky khéng qua Vin thu bénh vién.,

Nhim chuén hoa Quy trinh théng nhit toan hé théng va tiét kiém ngudn luc,
chi phi. Nay HPQT thong bao ban hanh tam thoi 02 Quy trinh:

1. Quy trinh “Xir Iy vdn ban dén va van ban di” (dd ban hanh ngay 20/9/2022)
2. Quy trinh “Quy trinh trinh ky ching tir van ban trong hé théng Y té Hung
Vuong”.

HPQT, ban Giam ddc yéu cau cic c4 nhén, don vi nghién ctru k¥ va trién khai
thuc hién tuan tht Quy trinh. HDQT, Ban GD x& tu chéi ky céc loai van ban gidy
tod khong tuén thu Quy trinh. Trong qua trinh trién khai thuc hién néu c6 vudng
méc gip ba Tam (KHTH) dé duoc giai quyét. Vin ban ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky./.
TORRONG QUAN TRI.
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CONG TY TNHH PHAT TRIEN Y HQC VIET
BENH VIEN PA KHOA HUNG VUONG

BENH VIEN
DA KHOA

QUY TRINH
Trinh ky chirng tir lwu hanh ndi by trong
hé¢ thong Y té Hung Vwong

Ma hiéu

Ngay ban hanh 70.9.200L
Lan ban hanh 0A

Trach nhiém Soan thio Kiém tra Phé duyét

Chure vu Van thu Truong phong Chu tic HDQT, I
Tong giam doc
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Ho tén Nguyén-Thi Tam Ma Vian Hoang Pham Van Hoc




Quy trinh Tiép nhdn, phdn logi, phan céng xu Iy van ban ban hanh noi bo Yté HV

I. MUC PICH:

Nham quy dinh thong nhdt vé tht tuc tiép nhan, xtr ly va quén ly cac ching

tir trén hé thong vian ban dién t, trinh ty trinh ky chimg tir ndi b tai don vi.
II. PHAM VI VA POI TUQNG AP DUNG:

Quy trinh nay dugc ap dung dbi voi tat ca cac gidy to (du tru, dé xudt, bién
ban, to trinh...) lién quan dén tap thé, don vi.

Céc ching tur ca nhan khong ap dung.

Lanh dao, nhan vién céc don thudc hé thong Y té Hung Vuong, hé théng
Y Hoc Viét.

I1I. PINH NGHIA, CHU VIET TAT
1. Pinh nghia:

1.1. Gidai thich thudt ngir:

Ciac don vi: 1a cdc Khoa, Phong, Pon vi, D6éi, B§ phan truc thudc
BVDKHV

Nhén vién thu ly: 1a nhan vién cta cac don vi dugc Lanh dao don vi phan
cong xur ly van ban hoac cong viéc cu thé.

Vin thu Bénh vién: 12 b phéan véan thu thudc phong Quan ly chét lugng

— K& hoach tong hop.

Vin thu don vi: 1a nguoi [am cong tac van thu cua mdi don vi.
Cong vin ndi vién: la toan by cdc van ban do cac don vi truc thudc
BVDKHYV giii dén Lanh dao Bénh vién.

Lanh dao BVDKHYV: bao gom Chu tich HDQT, Phé Tong Giam dée,
Giam déc va cac Pho Giam déc Bénh vién.

Vin ban gbe: 1 vian ban c6 chit ky tuoi ctia nguoi c6 thdm quyén.
Ban chinh: 1a van ban c6 dong dau do cua don vi ban hanh.

Ban sao y: 1a van ban duoc sao y tr ban chinh.

2. Chir viét tit:

= . HBECXD . Hoi dong quan tri

- BGD - Ban giam dbc

- BVHV : Bénh vién Da khoa Hung Vuong
2! B : Lanh dao

- CV : Cong van

=  GBBY - Giam dbc Bénh vién

= .- NTBV : Van thu bénh vién

- PMQLVB : Phan mém quan ly vin ban dién tir




Quy trinh Tiép nhén, phan logi, phdn cong xir Iy van ban ban hanh ngi bg Y 1é HV

IV. NOI DUNG QUY TRINH
Noi dung quy trinh xu ly, tiép nhén chirng tir ndi b

I

Trach nhiém

Luu db

Dién giai

Vin thu
Bénh vién

Vian thu
Bénh vién

Tiép nhin

Chirng tu

v

- VTBV tiép nhén chimg tir tir cdc don vi
g61n: bé xuét, du tru...(Ban mém qua
email, zalo...)

- Phiéu tam tng (ddi v6i tam tng, c4 nhan
béo céo lanh dao va chuyén VTBV trinh ky
s0)...

Ly y:

1. Tit ca cdc gidy to trinh ky lanh dgo
bénh vién déu phdai qua phong Vin thuw
kiém sodt truwéc khi trinh lanh dgo.

2. Khong trinh ban Olay

3. Trur cdc chirng tiv ké todn, hop dong...
(hodc gidy dé nghi thanh todn cd nhan)

Chinh stra va
Phan loai

HDQT -~ .
Ban giam doc

- VTBV chinh stra ching tir theo ding thé
thirc hodic theo mau ban hanh.

- VIBV phan loai ching tir trinh ky theo
cép bac lanh dao duyét.

Trinh ky lanh dao

Vian thu
bénh vién

Cac don vi

Xir ly van ban

_ da duyét

|

- VTBV trinh ky qua phan mém quan ly
van ban dién tir ioffice. (PMQLVBDT).

- Lanh dao BV duy¢t trinh ky sd cac van
ban trén hé thong dién tu iofﬁcevkhi phén
duogc thong bao tr van thu chuyén dén.
(Luwuy: VTB V nhin tin thong bdo dén
lanh dao khi co trinh ky trén hé thong)

- VTBYV nhin VB da duyét tr lanh dao trén
hé thong VB dién tt, chuyén tlep van ban
dén don vi lién quan qua hé thong hogc in
dong dau tuoi (Neu don vi nhan can luu
chung tur) va chuyen thuc hién.

Ban hanh thue hién

Pon vi trinh chimg tir tiép nhan ching tir
lanh dao da duyét tur van thu va chuyén tiép
dén cac don vi lién quan thyc hién!
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