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TRUNG TAM Y TE Poc lap - Tw do - Hanh phic
QUAN THANH KHE

$6 : LIE/QD-TTYT Tharh Khé, ngayolS thang Adndm 2015

QUYET DINH

va viéc ban hanh quy trinh trlen khai thwc hién céac vin ban
tai Trung tam Y té quan Thanh Khé

Can cir théng tu 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 cua B Noi
vu v& viéc Hudéng dan xay dung quy ché céng tdc vian thu luu trix tai cac co quan,

td chire ;

Can cu quyet dinh sé 13/2015/QP-UBND ngay 18/5/2015 cua UBND thanh
phd Pa Nang vé viéc quy dinh phén cap vé quan ly té chirc bd may, sb 1uong ngudi
1am viéc, vi tri viéc lam, vién chirc va nguoi lao dong trong cac don vi su nghiép
thudc Uy ban nhéan dan thanh pho Pa Nang;

Can ct Quyét dinh sé 459/QD-TTYT ngay 30/12/2014 ban hanh Quy ché
cong tac van thu luu trit ctia Trung tam Y t€ quan Thanh Kheé ;

xX&t dé& nghi ctia Trudng phong HCQT-TCCB Trung tdm Y té Q. Thanh Khé,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh Quy trinh trién khai thuc hién van ban citia Trung tim Y té
quan Thanh Khé

Pidu 2. Quyédt dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01/01/2016.

Piéu 3. Trudng phong HCQT-TCCB, trudéng cac khoa, phong, doi, tram y té
truc thudc Trung tdm Y té quan Thanh Khé chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./. M

v/ A

Noi nhdn:
- Nhir diéu 3;
-Luu: VT, TCHC. A~




S3 Y TE THANH PHO DA NANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM Y TE Poc lap - Tue do - Hanh pha
QUAN THANH KHE

QUY TRINH
Trién khai thuc hién cac vin bén tai Trung tim Y té quén Thanh Khé

(Puwoc ban hanh kém theo Quyet a@inh s6oblb /QP-TTYT ngandS thang A2 ném 2015
cua Gidm déc Trung tém Y té qudn Thanh Khé)

I. CAC BUOC THUC HIEN:
1. Tiép nhén, vao sb c¢ong van dén

B phan van thu tlep nhan van ban, vao sé céng vian dén, cip nhit tén loai va
sb céng vin vao phin mé&m quan ly van ban.

Né&u la van ban dién tir, cap nhit va x1ir ly theo quy trinh xir 1y vin ban dién
ta cua don vi
2. Trinh Giam d8c ky duyét vin ban

i Thoi gian trinh ky duyét: Vao lac 8230, 11200, 14g30, 16g30 hang ngay.

Né&u la van ban khan thi trinh nfay khi van ban dén
3. Phin b vin ban dén ca nhin, b3 phan ¢ trach nhiém:

B6 phin vin thir chuyén vian ban dén cac ca nhan, bd phén ¢6 trach nhiém xu
ly van ban theo su phé duyét cua Giam déc
4. Lap ké hoach tridn khai vin ban

Ca nhan, b phéan c¢6 trach nhi€ém xir ly van ban lap ke hoach pho bién trién
khai thue hién van ban dén céc don vi truc thudc va toan thé can bd vién chire

Trinh giam dbc phé duyét van ban. Mébt s8 vin ban cé quy md trién khai 16n,
rong trong thoi gian dai can trinh ra dé thao luan trong cudc hop giao ban tuan gitra
Thudng truc thudng vu Pang ty, Ban giam doc chu tich BCH Céng doan va
trudéng cac phong chirc nang
5. Phd bién, trién khai ké hoach thyc hién vin ban

Tuy vao quy méd, tinh chit vin ban, chon d8i tuong va hinh thiic trién khai
phu hop
5.1. Hinh thirc phd bién, trién khai:

- Thong qua cudc hop giao ban Bénh vién hang ngay; Cudc hop so két cong
tac thang; Hodc té chirc budi hop trién khai k& hoach thuc hién vian ban riéng.



- Phd bién, trién khai ké hoach thuc hién qua chuyén vian ban theo dudng
cong van, qua hép thu dién tr ciia cac don vi truc thude, qua mang LAN, qua trang
Web cuia Trung tam Y té&.

5.2. Trach nhiém cia Trwéng, phé cac don vi truc thudc

Phd bién, trién khai ké hoach thuc hién van ban dén toan thé CBVC va ngudi
lao déng tai don vi minh.

T4 chtrc thuc hién ké& hoach da trién khai
6. Kiém tra viéc thuc hién van ban

Cac ca nhéan, b,é phan da fiu'qc phan céng kiém tra, gidm sat viéc thuc hién
van ban trong ban ké hoach trién khai thuc hién van ban c¢é nhiém vu kiém tra,

giam sat hd tro viéc t& chirc thuc hién vin ban tai cac don vi truc thudc Trung tAm
Y té va bao cao tién do thuc hién cho Giam doc

7. B#o cao két qua thywe hién
Pam bao tinh trung thye, chinh xac
Pang thoi gian quy dinh
IT1. TO CHUC THUC HIEN
1. Phong HCQT-TCCB c¢6 nhiém vu phd bién, trién khai quy trinh thuc hién

cAc vAn ban tai Trung tAm Y té quan Thanh Khé dén tit ca truéng cac phong chire
nang va cac don vi truc thudc Trung tam

2. Ban Giam dbéc, Chu tich BCH Céng doan, Trudng cac don vi truc thudc
va toan thé can bd vién chire, ngudi lao ddng nghiém tac thuc hién quy trinh nay./.



