UBND QUAN BAC TU LIEM CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM Y TE Péc 1ap — Tw do — Hanh Phic

Sé: 909 /TTYT - HCTCTC Bac Tir Liém, ngay 24thang/Onim 2024
Vé viée nghiém tlc thyc hién quy trinh quan Iy

vin ban dén, vin ban di trén Hé thdng phan mém
QLVB va diéu hanh dung chung cta Thanh Phd

Kinh gui: Cac khoa, phong, tram y té.

Thuc hién Céng vin sb 3661/UBND-VP ngay 22/10/2024 cia UBND
quan Bic Tir Liém vé viéc thuc hién nghiém tic quy trinh quan 1y vin ban dén,
van ban di trén Hé théng phan mém quan 1y van ban va diéu hanh ding chung
ctia Thanh Phé (qua theo doi, téng hop cua Van phong HDND-UBND quan
trong thang 9, 10/2024: Trung tim Y té quan Béc Tir Liém c6 194 vin ban di
chua thuc hién ky s6).

Pé dam bao thuc hién co hiéu qua, dang quy trinh quan 1y van ban dén,
van ban di trén Hé théng phan mém quan 1y van ban va diéu hanh ding chung
ctia Thanh phé, Trung tdm Y té quan Bac Tur Liém dé nghi cac khoa, phong,
tram y té, vién churc, nguoi lao dong thuc hién nghiém cac nd1 dung sau:

1. Xt Iy van ban dén trén Hé thong phan mém quan ly van ban va diéu
hanh ding chung caa Thanh pho hang ngay.

2. Xir Iy van ban di trén Hé thong phan mém quan 1y vin ban va diéu
hanh dung chung caa Thanh phd bang ky sb, bat dau tir ngay ban hanh cong
van nay.

3. Giao phong HC-TC-TC xay dung quy trinh thyc hién va huéng dan
phat hanh vin ban ky sb (¢ quy trinh, hiréng dan kém theo).

Trung tdm Y té quan Béac Tur Liém yéu cau cac don vi nghiém tdc trién
khai thyc hién. Trong qué trinh thyc hién, néu co vudng miac dé nghi lién h¢
Phong Hanh chinh - T6 chac - Tai chinh (dong chi Tran Thi Ha - SPT:
0919802020) dé phdi hop xur 1y kip thoi.

Noi nhdn:

- Nhu trén;

- Ban Giam déc TTYT;
- Luu: VT, HCTCTC.
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QUY TRINH VA HUONG DAN THU'C HIEN KY SO
(Kem theo Cong van so  /TTYT-HCTCTC ngay  thang

. QUY TRINH

nam 2024 cua TTYT)

1. Quy trinh 1: Van ban &p dung Gidm doc phé duyét va ky

Ngudi soan vin ban -> Lanh dao khoa, phong, tyt -> Giam Poc (ky)

(Duyét gui trinh 1anh dao ky

hoac gui nguoi soan VB sua lai)

2. Quy trinh 2: Van ban &p dung déi véi cac khoa phong Phé Gidm déc phu
trach phé duyét (Do 2 PGP chua c6 chit Ky $6):

Ngudi soan vin ban -> Lanh dao khoa, phong, tyt ->Phé Giam Déc duyét

Duyét guri trinh 1anh dao ky

hodc gui nguoi soan VB sua lai

(PGD c6 chit ky sb s& ky)

Giam doc (ky)

II. HUONG DAN (THAO TAC TREN PHAN MEM QUAN LY VAN BAN)

1. Ap dung ngudi soan thao -> trinh lanh dao (trwong, phd, khoa, phong, tyt):

B1l. bang nhip tai khoan QLVB ca
nhan an chudt vao biéu tugng (1)
Xk Iy ho so cong viée ->

ban di

=>» B2.Chon xtr ly van

=> B3.Du thao van ban:

- Trich yéu: Noi dung
Van ban: (VD: K¢ hoach

tiém phong Séi...)

-- File dinh kém: Tai |én
Van ban trinh ky

- Van ban lién quan: Tai
van ban Ién (néu co)

|

B5. Chuyén <—
(hoan tat)

[B4. Trinh linh dao (im
to1 tén LD cua dvi minh)
Va va dong giri thém
tén ca nhan cua nguoi
soan VB (Muc dich
nguoi soan VB theo doi
VB di trinh ky dén ai 16i)
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2. Ap dung 1inh Phé GP phu trich, linh dao_khoa, phong, tyt)

PGD,TRUONG, PHO, KHOA, PHONG, TYT vao TK QLVB
cua ca nhan thao tac chon bic¢u tugng (i)

chon: xir 1y van ban di
Vin ban di can xtr Iy (kich dp chudt vao VB)
|

chon: Xir Iy (Nt dau tién bén tay phai)

Luan chuyén

Trwong hop ap dung véi VB GD
ky: (Vao tim kiém tén GP danh dau
1a xtr Iy chinh Va dong giri thém tén

Truong hop ap dung véi VB PGD

phu trach don vi (do chua co6 chir
ky s6 1én tam thoi thao tac vb nhu
sau: Vao tim kiém tén PGP danh
dau 13 xtr Iy chinh Va dong gui thém

ca nhan cua ngudi soan VB (Muc dich
nguoi soan VB theo do1 VB da trinh

ky dén ai roi :
Y ) tén cd nhan cua nguoi soan VB

(Muc dich nguot soan VB theo doi
VB di trinh ky dén ai r0i)

Luén Giam Poc (ky)

3. Ap dung khi giam ddc_ky nhay vb, ky duyét viin bian

GIAM POC vaoTK QLVB cﬁe|1 c4 nhan thao tac chon biéu tuong (i)

chon: xu 1y van ban di

Vin ban di can xtr Iy (kich dap chudt vao VB)
chon: Xur Iy (Nt dau tién bén tay phai)
Cam chit ky s|6 (nhap pass)

Trinh van thu co quan




4. Ap dung cho vin thw

Vin thu vao TK QLVB cua ¢4 nhan thao tac chon biéu tuong (i)

Chon: x1r Iy van ban di
|
Vin ban di can xtr Iy (kich dap chudt vao VB)
|
chon: Xur Iy (Nut dau tién bén tay phai)
|

Cam chit ky s (nhap pass)

Lay s6 VB, ngay, thang, nim

In van ban ra luu

Pong dau

Phat hanh
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