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Quy trinh Xt Iy van ban dén

QT.TC-HC.01

1. Nguwoi co lién quan phai nghién ciru va thuc hién dung cdc néi dung cua quy
dinh nay.

2. Noi dung trong quy dinh nay cd hi¢u lic thi hanh nhu s chi dgo cua Gidm doc
Trung tam Thong tin y té Quéc gia.

3. File mém duwgc cung cap trén mang ngi bo dé chia sé thong tin khi can.

NOI NHAN (ghi ré noi nhdn réi ddnh dau X 6 bén canh)

0 | Phong Té chirc - Hanh chinh | o | Phong Giai phap va Quan ly chat lwong

o | Phong Ké hoach - Tai chinh 0 | Phong Ha ting va An toan théng tin
mang

0 | Phong Nghién ciru phat trién | o | Phong Hd tro khach hang

0 | Phong Dy én thong tin y té o | Tap chi Y, Dugc hoc

0 | Phong Dich vy chuyén ddisé | o | Vin phong dai dién Trung tam Thong

y té

tin y té Québc gia tai TPHCM

THEO DOI TINH TRANG SUA POI (tinh trang sica doi so véi bin trude do)

Trang Haflg o Tém tit ndi dung hang muc sira ddi

stra doi

Ngudi soan thio Ngudi kiém tra Nguwoi phé duyét
Ho va tén Nguyén Thanh Nga Tran ich Duwong D6 Truong Duy
Chure danh Chuyén vién P. Truéng phong phu

trach phong TC-HC
A

Chir ky
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Quy trinh Xir Iy vin ban dén QT.TC-HC.01

I. QUY PINH CHUNG

1. Muc dich

Lam ro trach nhiém cua tirng ca nhén, don vi, trong cac budc thuc hién
tiép nhén, xtr ly van ban dén Trung tdm Thong tin y té Quéc gia (sau day goi
tit 12 Trung tdm) trén Hé thdng Quan 1y va diéu hanh vin ban dién tir va van
ban gidy chuyén dén Trung tdm qua dudng Buu dién hoic truc tiép.

Van ban duoc chuyén dén dung dia chi, kip thoi, an toan, bao mét,
khong dé that lac, dam bao thuc hién ding quy dinh cia phap luat.

2. Pham vi va dbi twong ap dung

Quy trinh nay 4p dung ddi véi cac ca nhan, don vi thudc Trung tim.

3. Nguyén tic va yéu cau

a) Vin ban dén 1a van ban, hd so cla co quan, td chire, ca nhan giri dén
Trung tam theo duong buu dién, fax, truc tiép hodc qua mang tin hoc.

b) Nhiing vin ban dén khong dugc ding ky tai Phong To chic - Hanh
chinh, cac don vi, c4 nhan s& khong c6 trach nhiém giai quyét; truong hop hoa
tdc hen gid dén ngoai gio hanh chinh, bao vé co quan tiép nhén, sau d6 lién hé
ngay véi bd phan Vian thu Trung tam dé giai quyét.

¢) Chuyén vién, lanh dao don vi xu ly van ban theo dung churc trach,
nhiém vu, quyén han duoc giao theo céc quy dinh tai Quy trinh nay va Quy ché
vé cong tac van thu, luu tri cia Trung tam.

d) Toan bd van ban dén phai dugc tiép nhan, xir Iy va quan ly trén Hé
thong quan ly va diéu hanh van ban dién tir (trir vin ban c6 ché do mat). Truong
hgp céc co quan, don vi gui van ban gidy thi phai quét (scan) vin ban dua vao
Heé théng.

d) Bao dam yéu cau bi mat ddi voi théng tin, tai liéu thudéc Danh muc bi
mat Nha nu6e. Vin ban c¢6 do mat khong xir 1y trén Hé thong.

4. Tai liéu tham chiéu

- Ludt Giao dich dién tir s6 51/2005/QH11 ngay 29/11/2005;

- Nghi dinh s6 130/2018/NP-CP ngay 27/9/2018 ciia Chinh phi quy dinh
chi tiét Ludt Giao dich dién tir vé chir ky s6 va dich vu chung thuc chir ky sO;

- Nghi dinh 56 30/2020/ND-CP ngay 5/3/2020 ciia Chinh phii vé cong tdc van thi;
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Quy trinh Xir Iy van ban dén QT.TC-HC.01

- Quyét dinh s6 28/2018/0P-TTg ngay 12/7/2018 ciia Thii twéng Chinh phii vé
viée giri, nhdn van ban dién tir giita cde co quan trong hé thong hanh chinh nha mide;

- Can cit Théng tw s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thdng 01 ndam 2019 ciia
Bé Noi vu quy dinh quy trinh trao déi, leu trit, xi Iy tai liéu dién tir trong cong
tde van thu, cde chite ndng co ban ciia Hé thong quan 1y tai liéu dién tir trong
qua trinh xu ly céng viéc cua cac don vi;

- Quyét dinh s6 4899/0D-BYT ngay 24/11/2020 cia Bé truong Bo Y té vé
Ban hanh Quy ché tiép nhdn, xit Iy, phdt hanh va quan Iy sir dung, khai thac Hé
théng Quan Iy va diéu hanh vén ban dién tie B4 Y té;

- Quyét dinh s6 2233/0D-BYT ngay 19 thang 5 ndm 2023 vé viéc ban hanh
Quy ché t6 chire va hoat dong cia Trung tdm Thong tin y té quoc gia.
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Quy trinh Xt Iy van ban dén QOT.TC-HC.01

IL. QUY TRINH QUAN LY VAN BAN PEN

1. Lwu dd quén 1y vin ban dén cia Trung tim

Trach nhiém Noi dung Mo ta
thue hién chi tiet
Vin béan dién tir Viin bén gidy
A i
Vian thu Trung : 11
tam ’
Nhép vin ban vao phan mém, ding ky vin ban
dén, phan loai, phin phoi, chuyén giao vin ban  [* 3
Lanh dao Phé duyét vin ban dén céc R 12
T A don vixtr Iv ’
rung tam
Link Aao Don vi Chi dao céc ca nhan trgng don vi to chac thue  |------ » 1.3
: : hién
> Tiépnhan/Xaly [ i
Don vi 1.4
Ghi chi: - Puong ké lién thé hién chuyén vian ban s
- Buong ke dut thé hién van ban tra lai ... e
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Quy trinh Xie Iy van ban dén OT.TC-HC.01

* M6 ta chi tiét

1.1. Vin thr Trung tim: Tiép nhin, nhip viin ban vao Hé thong Voffice

a. Poi v6i viin ban dién tir

Van thu Trung tam thuc hién viéc tiép nhan van ban dién to gui dén
Trung tdm tir Truc lién théng vin ban qubc gia va tir cac don vi sir dung Heé
théng voffice, kiém tra tinh hop 1€ cua chir ky sb, tinh toan ven cua van ban dién
tir bang chirc ning ciia phan mém va thuc hién vao s, trinh/chuyén dén Lanh
dao Trung tam va céc don vi theo chirc ndng, nhiém vu hodc theo ndi dung phic
déap vén ban cua Trung tam.

Truong hop vin ban dién tir khong dép tmg cac quy dinh vé tinh xéc thuc,
todn ven cla vin ban dién tir thi phai tra lai cho co quan, to chiic giri vin ban
trén Hé théng. Nhitng vén ban cé d4u hiéu bat thuong, sai sét, hodac theo quy
dinh cua luat bao vé bi mat nha nudc khong duge guri dién tir thi Van thu Trung
tAm bao ngay ngudi c6 trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi guri van ban
dé xur ly.

Nhitng van ban dién tr dén c6 céc mirc dd khan nhu: "Hoa tdc", "Thuong
khan" va "Khan" duoc tiép nhan, nhap va chuyén dén cac don vi dé xur 1y, phan
phdi ngay sau khi nhan.

Van ban dién tir dén khong co6 mirc do khan dugc Van thu Trung tam
chuyén dén Lanh dao Trung tdm chuyén giao, phan phéi trong thoi gian khong
qua 8 gio lam viéc.

b. Pbi véi vin ban gidy:

Khi tiép nhan van ban gidy dén, Vin thu Trung tdm kiém tra s6 luong,
tinh trang bi, ddu niém phong (néu c6), noi giri; ddi chiéu sé, ky hiéu ghi ngoai
bi v6i s6, ky hidu clia vin ban trong bi. Trudng hop phét hién ¢6 sai s6t, bi thu
khong c¢é vin ban, vin ban bj rach, thiéu, tinh trang bi thu khong con nguyén
ven hodc diu hiéu bét thuong, ngudi dugc giao nhiém vu tiép nhan vin ban dén
phai bao cdo ngay voi nguoi phu trach truc tiép xir ly; trudng hop can thiét, phai
lap bién ban va cé chit ky ctia ngudi nhan va nguoi chuyén vin ban.,

Nhimng vin ban gidy dén bao dam tinh phép ly va diy di hd so kém theo,
Vin thu Trung tam thuc hién nhu sau:

- Péi v6i van ban gidy dén gii Trung tim song song voi van ban dién tir
duogc ding ky quan 1y trén Hé thong (trir vin ban mat, don thu), Vin thu Trung
tam doéng ddu "PEN", thuc hién tra ctru van ban trén Hé théng va chuyén truc
tiép dén cac don vi.
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Quy trinh Xir Iy van ban dén QOT.TC-HC.01

- D6i v6i van ban gidy dén guri Trung tdm, vian thu Trung tim tiép nhan
van ban dén tién hanh viéc s hoa van ban (Scan), nhap vao Hé thong, ghi thoi
han xur ly van ban (néu co) va chuyén cho Lanh dao Trung tam hodc don vi, ca
nhan xur ly.

- Pbi v6i nhitng van ban do Lanh dao Trung tAm chuyén ra, chua c6 dau
"DEN" cta Trung tdm, van thu Trung tdm tiép nhan van ban dén tién hanh viéc
s0 hoa vin ban (Scan), nhap vao Hé thdng, ghi thoi han xir ly vin ban (néu c)
va chuyén cho don vi, ¢4 nhan giai quyét theo y kién chi dao ctia Lanh dao
Trung tdm trén van ban.

Céc van ban c6 tai liéu kem theo trén 30 trang, Van thu thyuc hién s6 hod
ngi dung van ban, khong sb hoa tai liéu kém theo, chuyén xir Iy song song ban
giéy va ban dién tir theo y kién chi dao cua Lanh dao Trung tam.

- Dbi v6i nhitng vin ban mdt giri d&n Trung tdm: Van thu Trung tim
thuc hién viéc déng dau "PEN", vao S6 diang ky van ban mat dén, trinh Lanh
dao Trung tim cho ¥ kién chi dao dén don vi, c4 nhan giai quyét. Can ctr y kién
chi dao tai ddu "DPEN" vin ban, Vin thu Trung tam chuyén cho don vi, ¢4 nhan
giai quyét theo y kién chi dao; Di véi nhirng van ban do Lanh dao Trung tam
chuyén ra, chua c¢é ddu "PEN" cta Trung tim, Vin thu Trung tdm tién hanh
dang ky vao s6 dang ky vin ban mét dén va chuyén truc tiép cho don vi, ca nhan
giai quyét theo y kién chi dao tai vin ban.

- Déi véi don thu giri dén Trung tdm: Vian thu Trung tdm thuc hién viée
dong dau "DEN", dang vao vao S0 dang ky vin ban dén, trinh Lanh dao phong
T6 chitc - Hanh chinh cho ¥ kién phan phdi dén don vi, c4 nhan giai quyét hodc
b4o céo Lanh dao Trung tdm cho y kién chi dao. Can ctr y kién phéan phéi cua
Lanh dao phong T6 chitc - Hanh chinh hodc Lanh dao Trung tam, Vin thu
Trung tim chuyén cho don vi, c4 nhan giai quyét theo y kién chi dao; Pdi véi
nhiing vin ban do Linh dao Trung tim chuyén ra, chua c¢é dau "PEN" cua
Trung tAm, Vin thu Trung tim tién hanh ding ky vao s6 dang ky vin ban dén va
chuyén cho don vi, ca nhan giai quyét theo y kién chi dao tai vin ban.

- Déi véi vin ban, tai li¢u giri dich danh tén don vi/ ca nhan thi van thu
Trung tam chuyén cho noi nhan (khong boc bi). Nhiing bi van ban guri dich danh
ca nhan, néu la van ban lién quan dén cong viéc chung cua co quan, don vi thi ca
nhan nhan vin ban c6 trach nhiém chuyén lai cho Van thu Trung tim dé dang ky.

- Khéng béc doi véi nhitng bi sau:

+ Bi ¢6 dau chi cac mirc d6 Mat gui dich danh ca nhan, Pang ty Trung
tam; bi ghi "chi ngudi c6 tén mai duge boc bi";

+ Bi gui td chirc, doan thé cta Trung tam;

+ Bi khong so guri ca nhan
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Quy trinh Xt Iy van ban dén QOT.TC-HC.01

Péng thoi thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu va Quy ché vé cong tac van thu, luu trit.

1.2. Trinh, phin phdi, chuyén giao viin ban

Cén cur vao ndi dung, tinh chét ctia van ban; Quy ché 1am viéc cla Trung
tam; chic nang, nhiém vy, quyén han cua cac don vi, ca nhan cé tham quyén,
Lanh dao Trung tdm cho y kién chi dao hodic xac dinh don vi hodc c4 nhan chu
tri, don vi hodc ca nhan phdi hop, don vi hodc ca nhan nhan dé biét dé phan
phdi, chuyén giao giai quyét.

1.3. Phan cong, chi dao cia Lanh dao don vi

Déi voi nhfmg van ban gui Lanh dao don vi hoac nhfrng van ban quan
trong, c6 tinh chét phic tap, noi dung giai quyet lién quan dén nhleu don vi,
Lanh dao dcm vi dugc giao dau mbi giai quyet cho y kién, dé xuat don vi phéi
hop giai quyét va thoi han xtr Iy vin ban (néu co).

Sau khi nhan ban gidy chuyén dén, van thu Trung tdm tiép nhan, vao sé
va chuyén van ban theo y kién chi dao cua Lanh dao Trung tam trén hé thong
van ban dién tr.

1.4. Pon vi

1.4.1. Lanh dao don vi phan cong chuyén vién xir Iy van ban

Sau khi nhan dugc van ban trén Hé théng, thu truong don vi co trach
nhiém chi dao, phan cong vién chic, nguoi lao dong cua don vi minh nghién
ctru, giai quyét kip thoi, dung thoi han theo yéu cdu cia Lanh dao Trung tim
hodc thoi han van ban da nhap.

Trudng hop vin ban dén do vin thu Trung tdm chuyén c6 ndi dung khong
ding chirc nang, nhiém vu cta don vi, Lanh dao don vi nhan nut tra lai van ban,
nhap ly do tra lai chuyén vé Van thu Trung tdm dé trinh Lanh dao Trung tam.

Péi voi nhitng vin ban do Lanh dao Trung tdm chuyén khong ding chuc
nang, nhiém vu cua don vi, ngay sau khi nhan dugc van ban, Lanh dao don vi co
trach nhiém bao céo lai Lanh dao Trung tdm bang Phiéu trinh dé chuyén dén
don vi khac chu tri giai quyét.

1.4.2. Chuyén vién nghién ciru, gidi quyét viin ban dén

Hang ngay chuyén vién phai theo ddi, ra soat cac van ban dugc phan cong
xir ly; Chuyén vién dugc giao giai quyét van ban dén theo y kién chi dao, phan
cong cua Thu trudng don vi ¢6 trach nhiém nghién ctru, giai quyét van ban dam
bao ding thoi gian theo quy dinh, nhimg van ban cé muic d6 khan, gép phai
duge giai quyét ngay sau khi nhan duoc. Tét ca cac van ban tra 101 van ban dén
trén Hé thong phai duoc tao 1ap trén ludng vin ban dén da nhén (trir vin ban cé
ndi dung thong tin cin bao mat theo quy dinh hodc theo ¥ kién chi dao ctia Lanh
dao Trung tam).
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Quy trinh Xit Iy vdn ban dén QT.TC-HC.01

Trong qud trinh nghién ciru, giai quyét van ban, chuyén vién nhan thay
noi dung van ban khong thudc chirc ning, nhiém vu ctia don vi minh giai quyét
thi phai bdo cdo ngay véi Lanh dao don vi dé tra lai noi phan phdi van ban.
Trudng hop don vi, chuyén vién chi tri giai quyét chim béo cdo hodc chuyén tra
lai van ban do khéng ding chirc ning, nhiém vu dan dén viéc van ban bi xur ly
cham, lam anh hudng dén uy tin, trach nhiém ctia Trung tam, thi tuy theo tinh
chat, mirc d6 vi pham phai chju trach nhiém theo quy dinh.

Chuyén vién duge giao giai quyét van ban dén chiu trach nhiém xir Iy vin
ban dén trén Hé théng ding tién do theo su phan cong cua Lanh dao hoac theo
quy dinh vé cong tac van thu, luu trir.

* Thoi han tiép nhén, cip nhép, xir Iy viin ban trén Hé thong

a) Vin thu thuc hién sb hoa, tich hop chit ky sb, cap nhat théng tin vin
ban (d6i voi van ban gidy); vao s vin ban (déi voi van ban dién tir) va chuyén
xtr ly trén Hé thong theo thoi gian nhu sau:

- Trong ngay nhan dugc vin ban, dbi véi van ban duge tiép nhén trudc
17h00 hang ngay.

- Trude 10h00 ngay hom sau, ddi véi vin ban duoce tiép nhan sau 17h00
hang ngay.

- Trong vong 01h tir khi nhan van ban, d6i v6i nhimg vin ban khén -
thuong khan - hoa téc. Pong thoi van thu ¢6 trach nhiém thong bao dén ngudi
xir Iy van ban dé biét va xr ly.

b) Tat ca vién chirc phan phdi/chuyén xir 1y/tra lai van ban thuc hién trén
Hé thong trong vong 24h ké tir thoi diém nhan van ban.

¢) Cén b truc tiép xir Iy van ban (1a can b cudi cing tryc tiép thu ly xir
ly van ban, quyét dinh vé trang thai hoan thanh hay khong hoan thanh cta vin
ban): xtr Iy vin ban trong thoi gian cho phép cua can bd cép trén hodc thoi han
clia van ban dén.
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