Quy trinh qudn 1y van ban dén DPHYD-HCTH/QT.01

BO Y TE
PAI HOC Y DUQC THANH PHO HO CHI MINH

QUY TRINH
QUAN LY VAN BAN DEN

MA SO: PHYD-HCTH/QT.01
NGAY HIEU LUC :

PHE DUYET TAI LIEU
Soan thao Xem xét Phé duyét
Chuyén vién Truéng phong HCTH Hi¢u truong
Nguyén Thuy Duong TS. Bui Pai Lich PGS.TS. Tran Diép Tuén

BANG THEO DOI THAY POI TAI LIEU

Ngay sira doi Noi dung thay doi Phé duyét |Ngay hiéu luc

Chi y: Nhiing noi dung chinh sira/ thay d6i méi trong tai liéu s& dwoc in nghiéng dé dé nhdn biét

Phién ban 1.0 71




Quy trinh quadn Iy van ban dén DHYD-HCTH/QT.01

Mi s6: DPHYD-HCTH/QT.01
QUY TRINH QUAN LY | Ngaybanhanh: .../.../...

VAN BAN DEN Phiénban: 1.0

PHONG HANH CHINH TONG HOP

1. Muc dich:

Théng nhét viéc quan 1y van ban dén dam bao kip thoi, chinh xac, an toan
va thuan loi.

2. Pham vi ap dung:

Ap dung vao viéc quan 1y van ban dén cua Pai hoc Y Duoc Thanh phé Hd
Chi Minh.

3. Trach nhiém:

- Xac dinh trach nhiém ctia mdi don vi, c4 nhan cua Truong trong viéc tiép
nhan, xtr 1y, chuyén giao van ban dén trong pham vi Pai hoc Y Dugc Thanh phé
H6 Chi Minh.

- Vin ban dén vin thu phong Hanh chinh Téng hop c6 trach nhiém tiép nhan,
phan loai van ban.

- Cac ca nhan, don vi nhan van ban c6 ndi dung cong vi¢e lién quan dén Pai
hoc Y Dugc Thanh phé Hd Chi Minh c6 trach nhiém chuyén lai vin thu phong
Hanh chinh Téng hop dé lam thu tuc dang ky van ban dén.

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tit:
4.1. Sir dung mdt s6 chir viét tit sau:

DHYD : Pai hoc Y Duoc Thanh phd Ho Chi Minh

BGH : Ban Giam hiéu
4.2. Ky hiéu tén cac phong ban, chirc danh:

HCTH : Hanh chinh Téng hop
4.3. Cac khai niém khac:

- Van thu phong HCTH la td chirc hodc bd phan thuc hién cac nhi€ém vu cong

tac van thu cta co quan, to chirc theo quy dinh cta phap luat.
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- Van thu don vi 1a ¢4 nhan trong don vi cua co quan, td chure, duoc nguoi
ding dau don vi giao thuc hién mdt sb6 nhiém vu cua cong tac van thu nhu: tiép
nhan, dang ky, trinh, chuyén giao van ban, quan ly hd so, tai liéu cta don vi.

- Vin ban dén 12 tat ca cac loai vin ban, bao gébm vin ban quy pham phap
luat, van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban Fax, vin ban duoc
chuyén qua mang, vin ban mat) va don, thu giri dén DPHYD.

- Pang ky van ban 1 viéc ghi chép hodc cap nhat nhiing thong tin can thiét
vé vin ban nhu s, ky hiéu; ngay, thang, nim ban hanh; tén loai va trich yéu noi
dung; noi nhan va nhiig thong tin khac vao s6 ding ky van ban hodc co s¢ dir

liéu quéan 1y van ban trén may vi tinh dé quan 1y va tra tim van ban.
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5.2. Md ta chi tiét:

Budrc 1. Tiép nhin viin ban

- Vin ban dén tir bit ky ngudn ndo déu phai qua van thu phong HCTH lam
thi1 tyc tiép nhan, dang ky. Van thu phong HCTH hodc ngudi dugc giao nhiém vy
tiép nhan van ban dén phai kiém tra s6 luong, tinh trang bi, ddu niém phong (néu co),
kiém tra, d6i chiéu v6i noi giri trudc khi nhan va ky nhan, néu thiéu hodc sai sot vin
thu phai bao cho noi guri biét dé khac phuc.

- Dbi véi ban fax, phai chup lai trude khi dong dau dén; dbi véi van ban duoc
chuyén phat qua mang, trong trudng hop can thiét, c6 thé in ra va lam tha tuc dong
dAu dén. Sau d6, khi nhan dugc ban chinh, phai dong d4u dén vao ban chinh va
1am thu tuc ding ky (s6 dén, ngay dén 13 s va ngay di dang ky ¢ ban fax, ban chuyén
phat qua mang).

- Thoi gian giai quyét: trong ngay

- Vin ban dén ngoai gid hanh chinh, vao cac ngay nghi, ngay 1&, ngay Tét thi
nhan vién thuong truc - bao vé cta Trudng cd trach nhiém tiép nhan, cat giit an
toan va ban giao ddy du cho vin thu phong HCTH vao dau gio' ngay lam viée
tiép theo; ddi voi vin ban khan, phai bao cdo ngay cho Linh dao phong Hanh
chinh Téng hop dé xtr 1y kip thoi.

- bon thu, khiéu nai, td céo guri dén DPHYD vin thu boc bi thu, dang ky van
ban dén, giit lai bi thu dinh kém thu trinh ngudi c6 tham quyén giai quyét.

- Van ban dén phai duoc dang ky vao sé ding ky van ban hodc co so dit liéu
quan 1y van ban dén trén may tinh.

- Vian ban mat dén duoc ding ky riéng hodc néu st dung phan mém trén may
vi tinh thi khong dugc ndi mang LAN (mang ndi b0) hodc mang Internet.

Buéc 2. Phén loai, boc bi vin ban dén

Ngay khi nhan dugc van ban dén, van thu phong HCTH tién hanh phan
loai, boc bi. Thoi gian giai quyét: trong ngay. Cac loai bi van ban vin thu
khong duoc boc gdm:

- Cac bi vin ban dén c6 dong dau chit ky hidu d6 “Mat”, “Téi mat”, “Tuyét
mat” (bi van ban mat) va ddu “Chi ngudi c6 tén méi duge boc bi”.
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- Céc bi van ban giri cho t6 chirc Pang va cac doan thé cia Trudng duoc
chuyén cho t6 chirc Pang, doan thé giai quyét theo quy dinh.

- Cac bi van ban giri dich danh nguoi nhan dugc chuyén truc tiép cho ngudi
nhan. D4i véi nhitng bi van ban giri dich danh ngudi nhan, néu 14 vin ban lién
quan dén cong viéc chung cta Trudng thi ngudi nhan vin ban cd trach nhiém
chuyén lai cho van thu dé dang ky.

Tit ca cac loai bi viin ban dén khac vin thw dwge béc bi, khi béc phai
lwuy

- Céc bi c6 dong dau cac do khan can duoc uu tién boc trude dé giai quyét
kip thoi.

- Khéng lam hu hai hodc dé sot van ban trong bi; kiém tra dbi chiéu van ban
véi sb, ky hiéu ghi trén bi, néu phat hién c6 sai sot, nham 13n hodc vin ban guri
dén khong bao dam thé thirc quy dinh (khong ghi s6, ngay thang ban hanh, thiéu
dau hodc chir ky v.v...) thi giri tra lai co quan guri van ban. Trong trudng hop can
thiét, van thu lap bién ban, dong thoi, bio cao Trudng Phong Hanh chinh Téng
hop dé xtr 1y.

- Béi véi van ban dén c6 kém theo phiéu giri thi phai ddi chiéu vin ban véi
Phiéu gtri; ky xac nhan, dong dau vao phiéu gui va giri tra cho noi guri.

- D6i v6i vin ban c6 ddu hoa tdc hen gio; don thu khiéu nai; van ban, thu tir
nude ngoai giri dén; van ban c6 ngay giri cach qua xa ngdy nhan; trén bi va vin
ban c6 do mat, do khan hoic sé ky hiéu khong théng nhét thi can gii lai bi va dinh
kém vin ban dé theo ddi.

Budre 3. Ping ky vin ban dén

- Vin ban dén sau khi dugc dang ky, phai trinh nguoi c6 tham quyén dé xin
¥ kién phan phdi vin ban. Thoi gian giai quyét: trong ngay. Vin ban dén c6 diu
chi cac mirc d6 khan phai dwoc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc.

- Can ctr vao y kién chi dao giai quyét van thu phong HCTH ding ky tiép va
chuyén van ban theo y kién chi dao. Néu vin ban lién quan dén nhiéu don vi, ca

nhan thi ghi r& don vi, ¢4 nhan chu tri hay phdi hop.
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- Pbi v6i cac bi van ban mat va cac bi ¢ ghi “Chi nguoi ¢6 tén mdi duoc
boc bi” thi dong ddu “Dén” ngoai bi, ghi sb va ngay dén; diang ky theo cac théng
tin ghi ngoai bi va chuyén cho ngudi ¢6 thim quyén hodc nguoi cé tén trén bi.

- Nhitng van ban gt dén khong dugce dang ky tai van thu, cac don vi, ca
nhan khong co trach nhiém giai quyét.

Budc 4. Trinh Ban Giam hi¢u phé duyét

- Sau khi ding ky, van ban dén phai dugc van thu phong HCTH trinh Pho
Hiéu truéng phu trach vin ban hanh chinh xem xét va cho y kién phéan phdi, chi
dao giai quyét. Thoi gian giai quyét: trong ngay.

- Sau khi nhan duoc vin ban dén do vin thu trinh, Pho Hiéu truong phu trach
van ban hanh chinh cho y kién phan phdi, ¥ kién chi dao giai quyét (néu co) va
thoi han giai quyét van ban (trong truong hop can thiét). DSi véi van ban dén lién
quan dén nhiéu don vi hodc nhiéu ca nhan thi can xac dinh rd don vi hodc c4 nhan
chu tri, nhitng don vi hodc ¢4 nhan tham gia va thoi han giai quyét ciia mdi don
vi, ca nhan (néu cén).

Budc 5. Y kién chi dao ciia Ban Giam hiéu. Thoi gian giai quyét: 1 ngay

Budéc 6. Vao s, scan chuyén giao vin ban

- Can ¢t ¥ kién ctia Pho Hiéu truéng phu trach van ban hanh chinh, vin thu
phong HCTH c¢6 trach nhiém ding ky nhitng thong tin bd sung vao s va phan
mém quan 1y vin ban dén, chuyén vin ban dén cho cac don vi hodc ca nhan giai
quyét trong ngay, chim nhat 13 vao dau gio' sang ngay lam viée tiép theo vao
thoi gian quy dinh dudi ddy, trir trudng hop dbi voi cac van ban khan va van ban
c¢6 ¥ kién chi dao giai quyét gap ciia Ban Giam hiéu.

- Viin ban gép vin thu phong HCTH phai fax hodc goi dién bao don vi dén
nhén ngay trong ngay, néu khong nhan van thu phai bao cao Linh dao phong
HCTH.

- Viéc chuyén giao van ban dén phai bao dam chinh xac va ding d6i tuong.

- Trudng hop phat hién vin ban d&én duoc chuyén khéng chinh xac (sai noi
nhan, khong dung chirc nang, nhi¢ém vu .v.v.), cac don vi hodc cd nhan nhan duoc
vin ban c6 trach nhiém ghi ¥ kién va tra lai van thu phong HCTH trong thoi gian
s6'm nhat dé kip thoi xir 1y.

Phiéen ban 1.0 77



Quy trinh qudn 1y van ban dén DHYD-HCTH/QT.01

Budrc 7. Tiép nhén, xir Iy vin ban dén

- Céc don vi nhan vin ban dén qua phan mém quan Iy vin ban cua van thu
phong HCTH, vién chirc ctia don vi nhan vin ban dén phai dang ky vao so theo
dodi ctia don vi minh va Lanh dao don vi phan cong vién chire xtr 1y van ban dung
thoi han quy dinh.

- Trudng cac don vi c6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi vin ban dén
ctia don vi minh va phdi hop véi cac don vi khac giai quyét cac vin ban dén c6
lién quan.

- Truéng don vi khi xtr Iy vin ban dén phai giao nhiém vu cu thé cho ¢4 nhan
giai quyét.

- C4 nhan nhan vin ban dén dé giai quyét phai thuc hién theo yéu ciu cua
Trudng don vi. Trudng hop c6 ¥ kién khac phai bao cdo ngay dé xir 1y kip thoi.

- Péi voi van ban dén co lién quan dén nhiéu don vi, c4 nhan thi don vi, ¢4 nhan
chu tri giai quyét phai giri van ban d6 (kém theo ¥ kién chi dao Pho Hiéu trudng phu
trach van ban hanh chinh) dé lay y kién ciia cdc don vi, c4 nhan lién quan.

- C4 nhan duoc giao giai quyét van ban dén phai hoan thanh cong viéc dung
thot han da dugc quy dinh (néu c6) hoac theo ¥ kién chi dao cua nguoi co tham
quyén; truong hop xét thiy khong thé hoan thanh cong viéc thi phai bao cao ngay
ngudi ¢ tham quyén dé kip thoi xir 1y. Dbi véi cac don, thu khiéu nai, td cdo phai
thuc hién theo dung quy dinh ctia Luat Khiéu nai, t6 céo.

Buéc 8. Thue hién y kién chi dao cia BGH

- Lanh dao phong HCTH c6 trach nhiém giap BGH theo déi, don ddc viée
giai quyét van ban dén.

- Vin thu ¢6 trach nhiém gitp Lanh dao phong HCTH theo di, don déc viée
giai quyét van ban dén va tong hop, bao cdo tinh hinh giai quyét van ban dén khi
c¢6 yéu cau cua Lanh dao phong HCTH.

Budéc 9. Bio cdo két qua gidi quyét vin ban dén

- C4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét van ban dén phai bao céo tién do
giai quyét vin ban dén va két qua khi giai quyét xong voi Trudng don vi.

- Truéng don vi co trach nhiém bao cdo truc tiép hodc trong cac budi giao
ban tuan, giao ban thang vé tién d6 va két qua giai quyét vin ban dén cho BGH.
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6. Luu trir:
- Luu van ban gidy va file tai van thu phong Hanh chinh Téng hop.
- Pon vi, ¢4 nhan tiép nhan vin ban dén luu vin ban dén tai ho so giai quyét
cong viéc.
7. Phu luc:
STT Mai 56 Tén quy trinh
01 | DHYD-HCTH/QT.01/BM.01 S6 dang ky van ban dén
02 | PHYD-HCTH/QT.01/BM.02 Phiéu giai quyét van ban dén
03 | DPHYD-HCTH/QT.01/BM.03 S6 theo dbi giai quyét van ban dén

8. Tai li¢u tham khio:

- Tiéu chuan TCVN ISO 9001: 2008;

- Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011,

- Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu vé cong tac
Van thu.

- Nghi dinh 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cta Chinh phu sira doi, bo
sung mot sb diéu cua Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cta Chinh phu
vé cong tac van thu.

- Cong vian s6 139/VTLTNN-TTTH ngay 04 thang 3 ndam 2009 ciia Cuc Vin
thu va Luu trit Nha nuée hudng din quan 1y vin ban di, van ban dén va lap ho so
trong moi trudng mang.

- Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua Bo trudéng Bd Noi vu
vé viéc hudng dan quan 1y vin ban, 1ap ho so va ndp luu ho so tai liéu vao luu
trir co quan.

- Thong tu 04/TT-BNV ngay 16/4/2013 cta B6 Noi vu vé huéng din xay
dung Quy ché Van thu, Luu trit tai co quan, to chirc.

- Quyét dinh 4505/QD-BYT ngay 08/11/2013 ctia Bo Y té ban hanh Quy ché

cong tac luu trit tai co quan B y té va cac don vi truc thudc.
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- Quyét dinh s6 811/QD-DHYD ngay 27/5/2014 cta Pai hoc Y Duge Thanh
phé H6 Chi Minh vé viéc ban hanh chitrc ning nhiém vu cac phong chirc ning cia
Pai hoc Y Dugc Thanh phd Ho Chi Minh.

- Quyét dinh 5576/QD-PHYD ngay 20/12/2017 ctia Pai hoc Y Dugc Thanh
phé HO Chi Minh vé phan cong trong Ban Giam hiéu.

- Cong vin 231/DHYD-HC ngay 05/4/2013 cta Pai hoc Y Duoc Thanh phé
Ho6 Chi Minh vé viéc quéan 1y van ban di, dén.

- Cong vin 340/DHYD-HC ngay 15/4/2015 cta Pai hoc Y Duoc Thanh phd

H6 Chi Minh vé viéc quan 1y van ban di, dén.
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