UBND TINH HAU GIANG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SOYTE Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

S6: 1011/SYT-VP Héu Giang, ngay 03 thang 5 nam 2018
VIV trién khai mot s6 quy dinh dé
phuc vu phan mém quan ly van
ban phién ban méi

Kinh giri: Cac phong chuyén mén S6'Y té.

Cin ctr Cong van sb 1363/VP.UBND- TTTH ngay 12 thang 4 nam 2018 cua
Vin phong Uy ban nhan dan tinh Hau Giang vé viéc st dung phan mém quan ly
van ban.

~ Can cir Thong bao s6 36/TB-SYT ngay 12 thang 4 nim 2018 ciia S¢' Y té
vé viéc sir dung Phan mém quan 1y van ban cua UBND tinh phién ban mai;

Pé thuc viéc ky s6 vian ban va dién sb van ban ty dong theo quy trinh phan
mém quan 1y vin ban phién ban méi cia UBND tinh. S¢ Y té dé nghi Lanh dao
cac phong chuyén mén pho bién cho tat ca cong chirc, vién chirc thue hién cac noi
dung sau khi soan thao van ban phat hanh di:

1. St dung “MAu vin ban di” do Vian phong S Y té cung cap (Tdi mdu
tai website S¢ Y té (http://soyte. haugiang.gov.vn), muc Van ban dy thao). Mau
van ban di do Van phong S6'Y té cung cap da gan cac lién ket dé thiét lap viéc ky
s6 va dién sd van ban tu dong, c6 thé sira vin ban trong mau di cung cap, nhung
khong duoc x6a bat ctr thanh phan nao ¢ trong mau;

1.1. Phén s6 Vin bén:
» Khi trinh van ban 1én phin mém quan 1y van ban: chi ghi “Sé:”, khong
thém tén loai van ban va ky hi¢u tén co quan (nhur trong “Mau vin ban dz );

» Khi in van ban giay: khuyen khich thém teén loai van ban va ky hiéu tén
co quan trude khi in dé tang tinh tham my cua vian ban gidy.

Vi du: Sé: /TTr-SYT
S6:  /SYT-NVY

_1.2.Ngay, thang, nam van ban: dé tréng khong ghi ngay, thang, nim; phan
mém s& ty dong dién khi van thu phat hanh van ban.

1.3. Phan nguoi ky vin ban (Ban Giam ddc): can ctr phan cong vé trinh
ky van van ban trong Ban Gidm ddc theo linh vuc phu trach. Ngudi soan thdo van
ban phai chon trinh ky dang tén thanh vién Ban Giam d6c dé trinh ky cho phu hop
(dinh kém bang phdn cong trinh ky ciia Ban Gidm doc).

2. V& phan mém soan thao van ban (Microsoft office): bat budc sir dung
phién ban Microsoft Office 2007 tro 1én.


http://soyte.haugiang.gov.vn/

% Luu file vin ban dinh dang .docx (d6i véi word), XIsx (d@6i véi excel), ...
(cach luu file van ban dinh dang .docx hodc .xlsx nhw sau: trong giao dién luu
van ban, phan “Save as tpe”, néu dang la “Word 97-2003 Document” thi chon
lai “Word Document”; néu dang la Word Document thi khéng can chon lai);
Khéng duoc luu file vian ban dinh dang: .doc (d6i véi word), XIs (doi véi excel), ..
(Vi ky s6 van ban khong hé tro file van ban dinh dang .doc hodc .xls ma chi hé tr_a
file van ban dinh dang .docx hodc .xlsx).

3. Quy trinh xtur ly van ban dén, di: tham khao Phu luc dinh kém.

4. Vanban dé’n:~ Vin thu trinh phan cong xir Iy vin ban dén trong Ban Giam
doc Sé theo Hudng dan dinh kem.

5. Phan loai van ban di: khi soan thao van ban di nguoi soan thao luu y
chon diing “S6 van ban” (s6 van bdan théng thirong, sé van ban loai QPPL, s6 vin
ban logi cd biét, s6 vin ban theo ché @3 mdt) twong Gng voi timg loai Vin ban
theo Huéng dan phan loai Vin ban dinh kém.

6. Nguoi soan thao van ban phai chon dtng linh vuc (muc linh viee tai cira
s0 soan thdo van ban di) nham hién thi ding s6 ky hi¢u van ban va phuc vy cong
tac bao cao thong ké van ban.

7. File ky s6 va file phu luc: nguo1 soan thao van ban phai xac 7djnh duoc
file van ban ?1’12‘10 la file yr?m ban ky va file van ban nao la file phu luc d€ chon cho
chinh xac d¢ viéc ky s6 cua lanh dao dugc thuan tién (dinh kem file van ban ky
vao muc file ky so; dinh kem cac phu luc vao muc file phu luc).

8. Thoi diém ap dung: tir ngay 16 thang 4 nim 2018.

Pé nghi cac phong chuyén mon nghiém tac trién khai thyc hién. Trong qua
trinh thuc hién c6 vuéng mic, lién hé Vin phong S Y té (Cn Nguyén Thi Minh

Nguyét - Chanh Van phong, SDT: 0908.043535 hoac Ks Lé Thach bao - Chuyén
vién Van phong, SPDT: 0888.009069) dé dugc ho tro./.

Noi nhin: KT. GIAM POC
- Nhu kinh guri; o PHO GIAM POC
- Ban Giam doc So (dé€ biét va chi dao);

- Luu VT.

Nguyén Thanh Giang
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HUONG DAN TRINH KY VANBANDI _
THEO PHAN CONG NHIEM VU TRONG BAN GIAM POC SO Y TE
(Dinh kem Cong van so /SYT ngay 16 thang 4 nam 2018 cua So' Y te)

1. Trinh Giam ddc ky cac viin bén sau:

a) CAc van ban hanh chinh thudc vé ndi dung quan 1y, diéu hanh va chi dao
cua SO'Y té (hoac ciia Giam doc SO Y t8);

b) Céc thoa thuan hop tac quéc té;

¢) Cac van ban vé t6 chirc bd may, bién ché, quan 1y nhan sy, cong tac can
bd va chinh sach can bo (nghi huu, nghi viéc, nang luong,...) theo quy dinh cua
phap luat va theo phan cap quan 1y ctia Uy ban nhan dan tinh.

d) Cac van ban trinh, bao cao Thuong truc Tinh uy, HDND, UBND tinh
cac BQ, nganh Trung vong;

d) Phé duyét cac du an, dé an, cac vin ban duge Chu tich Uy ban nhan dan
tinh Gy quyén;

e) Phé duyét cac quy hoach, ké hoach theo tham quyén, chu truong dau tu
cac du an (mua sam, stra chira, xay dung...) theo quy dinh cua Nha nudc;

f) Cac vin ban cu thé khac do Giam déc truc tiép tiép chi dao theo phan
cong trong Ban Giam doc So:

- Céc van ban thudc vé cong tac chinh tri 1anh dao tu tudng; Xay dung
Pang; Bao vé ndi bo; Phong, chong tham nhling, 1ang phi; Quy ché dan chu; Noi
quy, quy ché lam viéc cia SO Y té;

- Céc van ban tra 101 kién nghi cua ctr tri; giai quyét don, thu khiéu nai, t6
C4o;

- Cac van ban gop y du thdo van ban ctia Van phong UBND tinh gui xin y
kién thanh vién UBND tinh;

- Cac Quyét dinh giao du toan ngan sach, cac van ban li€n quan dén linh
vuc tai chinh, ké toan; cho chu truong mua sam, stta chita 16n (trén 100 triéu);

- Cép chung chi hanh nghé duoc, hanh nghé kham bénh, chira bénh,;

- Cong tac cham soc strc khoe can bg thude dién Tinh uy qudn 1y; Quén dan y két hop,
kham tuyén nghia vu quan sy;

2. Trinh Ph6 Giam ddc ky cac vin ban sau:

2.1. Quy dinh chung:

a) Céac quyét dinh (ca biét) thudc tham quyén Giam ddc khi duge Giam ddc
uy quyen.

b) Cac van ban chi dao cong tac cu thé, don ddc, hudng dan, kiém tra viée
thi hanh céc van ban ctia Bo, nganh Trung wong, Ho1 dong nhan dan tinh, Uy ban
nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan tinh; cac van ban gui cac don vi truc thudc
B, nganh Trung vong thudc linh vuc dugc Giam doc phan cong phu trach.



¢) Céc vin ban khac dugc Giam ddc uy quyén.

2.2. Phan cong cu thé nhw sau:

KT. GIAM POC

KT. GIAM bOC

KT. GIAM POC

PHO GIAM POC PHO GIAM POC PHO GIAM POC
Phan Thanh Tung Truwong Vin Khanh Nguyén Thanh Giang
- Céac van ban quan ly hanh | - Cac van ban quan 1y hanh | - Cac van ban thudc Cong
chinh, chi dao, di€u hanh linh | chinh, chi dao, di¢u hanh linh | doan nganh Y t¢;

vuc duoc, dau thau thudc,

trang thlet biy té (trir cac van
ban vé ddu thau, mua sdam ma
quy dinh bdt budc phdi trinh
Gidm doc ky);

- Cac van ban quan ly hanh
chinh, chi dao, diéu hanh linh
vuc cong tac y té du phong,
phong chéng dich bénh, quan
1y moi truong y té, chat thai y
té; phong, chéng ma tdy, mai
dam va HIV/AIDS;

- Ung dung cong ngh¢ thong
tin trong quan ly y té;

- Bg Tiéu chi quoc gia vé y té
x&; xay dung Nong thon mai;

- Cong tac kiém nghiém duoc
pham, m§ pham, thyc pham;

- Cip phép hoat dong hanh
nghé duoc tu nhan;

- Hoat dong Vi su tién bd phu
nti;

- Cong tac phong, chdng
tham hoa thién tai, tim kiém
clru nan;

- Cac K& hoach t6 chirc hodc
phéi hop t6 chirc cac budi
hop, tiép doan, Hoi nghi 16n
ciia S& Y t&.

vuc kham bénh, chira bénh;
phuc hdi chirc nang, y hoc ¢d
truyén; Bao hiém y té;

- Coéng tac quy hoach, ké
hoach, dinh huéng phat trién
ctia nganh Y t& (trir cdc van
ban quy dinh bdt budc phai
trinh ky Gidm déc)

- Cép phép hoat dong hanh
nghé y tu nhan;

- Cong tac giam dinh y khoa,
phap y, tim than;

- Cong tac nghién ctru khoa
hoc cong nghé, sang kién, cai
tién ky thuat;

- Chi dao va theo doi hoat
dong cia cac Hoi nghé
nghiép thudc nganh Y té;

- Thyc hién Quy tic tng xi,
d6i moi phong cach, tinh
than thai do phuc vu cua can
b0 y té;

- Cong tac y té dam bao phuc
vu cac hdi nghi 16n cua Tinh
uy va UBND tinh.

- Céac van ban quan ly hanh
chinh, chi dao, diéu hanh linh
vuc cong tic Dan  sb-
KHHGD; An toan thuc
phém; Cham soc suc khoe
sinh san; Truyén thong gido
duc strc khoe;

- Cac van ban quan ly hanh
chinh, chi dao, diéu hanh linh
vuc Cai cach hanh chanh;

- Céng tac thi dua - khen
thudng (trir cdc van ban quy
dinh bdt budc phdi trinh ky
Gidm doc):;

- Cong tac dao tao, bdi dudng
cong chtre, vién chuire (¢rer cdc
van ban quy dinh bdt budc
phdi trinh ky Gidm doc);

- Cong tac thanh tra y té, giai
quyét don thu khiéu nai, t6
C4o (trir nhitng van ban bt
buoc phai trinh ky Giam
doc);

- Cong tac phap ché, tuyén
truyén, pho bién phap lut.




(Pinh kém Céng van s6

. HUONGDAN
TRINH DUYET PHAN CONG XU LY VAN BAN DEN
TRONG BAN GIAM POC SO Y TE

/SYT ngay 16 thing 4 nam 2018 ciia S¢ Y té)

GIAM DOC

PHO GIAM POC
Phan Thanh Tung

PHO GIAM POC
Trwong Van Khanh

PHO GIAM POC
Nguyen Thanh Giang

1. Céc viin ban vé:

- Cong tac xay dung Dang;
béao vé chinh tri ndi bo;

- Thanh tra, kiém tra, kiém
toan nha nuodc, cac chuong
trinh kiém tra, gidm sat lién
quan dén nganh Y té;

- Pon thu khiéu nai, t6 céo,
kién nghi cta cur tri va cong
dan;

- Cong tac Tai chinh, ké toan:
- Pau tu x4y dung, mua sam,
stra chira 16n;

2. Cac vin ban dén tong
hop, nhu:

- Y kién chi dao, Thong bao
két luan ctia Tinh try, HDND,
UBND tinh;

- Vin ban hanh chinh vé chi
dao diéu hanh, té chic, bién
ché va nhén sy cta Tinh ty;
Ban Céan sy Bang UBND tinh;
Pang ty Khéi cac co quan
tinh; Ban T6 chitc, UBKT
Tinh uy; S6 Noi vu, Bo Y té,
cac S¢, ban nganh, doan thé,
cap uy, chinh quyén dia
phuong; cac don vi tryuc
thuoc.

- Cac van ban cua Ban
Tuyén gido Tinh uy,
UB MTTQ tinh, Ban
Dan van, cac HOi
doan thé tinh;

- Cac van ban thuoc
linh vuc phu trach
(nhuw trinh ky van bdn
di).

- Cac van ban vé cong
tac khoa hoc cong
nghé; Hop tac qudc té,
tai trg, vién tro.

- Cac van ban thudc
linh vuc phu trach (nhw
trinh ky van ban di).

- Cong tac vé thanh tra,
kiém tra, ddo tao, thi dua
khen thuong.

- Cac van ban thudc linh
vuc phu trach (nhw trinh
ky van ban di).




HUONG DAN PHAN LOAI VAN BAN

1. Vin ban Quy pham phap luit: 13 vin ban do co quan nha nudc ban hanh hoac phdi
hop ban hanh theo tham quyén, hinh thtre, trinh ty, tha tuc dugc quy dinh trong Luat nay hoac
trong Luat ban hanh vin ban quy pham phap luat ciia Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dén,
trong do c6 quy tic XU su chung, c6 hiéu luc bét budc chung, dugc Nha nudc bao dam thuc
hién dé diéu chinh cac quan hé xa hoi.

Luu y: viéc xdy dung VBOPPL phdi theo quy trinh bdt budc ciia Ludt Ban hanh van ban
quy pham phép ludt nam 2015 (théng thieong S6 Y té khéng ban hanh VBQPPL).

2. Van ban mat la van ban c6 chtra ndi dung bi mat Nha nudc theo quy dinh ctia Luat
Béo vé bi mat Nha nude nam 2017. Khi soan thao vdn ban mat thi can ¢t vao danh muc bi mét
Nha nudce di dugce cip c6 tham quyén quyét dinh, ngudi soan thao phai dé xuat d6 mat cua timg
van ban tai to trinh duyét ky; ngudi duyét ky co trach nhiém quyét dinh dong ddu 46 mat (Tuyét
mat, Toi mat, Mar), pham vi luu hanh, sb lugng ban phat hanh; van thu c6 trach nhiém dong
cac loai con dau d6 mat theo quyét dinh cta ngudi duyét, ky. Viéc dong dau do mat 1én vin ban
phai duoc tién hanh ddng thoi véi viée ghi ngdy, thang, nim ban hanh van ban.

3. Van ban hanh chinh ca biét 1a phuong tién thé hién cac quyét dinh quan ly cla co
quan quan ly hanh chinh nha nudc c6 thim quyén trén co s nhitng quy dinh chung, quyet dinh
quy pham cua co quan nha nué6e cap trén hodc quy dinh quy pham cta co quan minh nham giai
quyét cac cong viéc cu thé, bao gom: Quyét dinh ca biét; Chi thi ca biét; Nghi quyét ca biét.

Vidu: cdc quyét dinh nang lwong, quyét dinh b6 nhiém, mién nhi¢m, khen thuong, ky ludt
cdn bg cong chire; chi thi vé phat dong thi dua, biéu dirong nguoi tot viéc tot, .

4. Van ban hanh chinh thong thuong 1a nhimg van ban mang tinh thong tin diéu hanh
nham thuc hién cac van ban quy pham phap luét khac hodc dung dé giai quyet cac cong viéc cu
thé, phan anh tinh hinh, giao dich, trao doi, ghi chép cdng viéc trong co quan, t6 chirc. Hé thong
loai vin ban nay rat da dang va phirc tap, c6 thé phan thanh 2 loai chinh:

- Van ban khong cé tén loai: thuong goi chung la Cong van; Cong van la van ban dung
dé giao dich vé cong viéc giita cac co quan doan thé. D6i vai loai vian ban nay thi & dau van
ban khong thé hién tén loai van ban. Pay ciing 1 cach dé phéan biét cong vin véi loai vin ban
hanh chinh khac.

Vidy: Cong van don déc, cong van tra 1oi, cong van moi hop, cong van giai thich, cong
van yéu cau, cong van kién nghi, céng van chdt van.

- Van ban c6 tén goi: Thong bao, bao cao, bién ban, to trinh, dé an, chuong trinh, Kké
hoach, hop dong, cac loai giay (gzay di duong, gidy gidi thiéu, gidy nghi phép, gidy ity nhiém, ...)
cac loai phiéu (phleu giti, phiéu bdo, phiéu trinh...). Nhilng van ban loai nay thuong thé hién
loai tén goi cu thé.



