SO Y TE HA GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BVPK HUYEN XiN MAN Poc lap - Tu do - Hanh phic
sé: 54 QD-BVDK Xin Mén, ngayZ] thang 0nam 2019
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché ing dung cong nghé thong tin trong quén ly van ban di¢n
tir va diéu hanh cong viéc ciia Bénh vién da khoa huyén Xin Man

GIAM POC BENH VIEN PA KHOA HUYEN XiN MAN

Can ¢ Luat Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 ndm 20006;

Can cir Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 cua Chinh phu quy
dinh vé tmg dung cdng nghé thong tin trong hoat dong cua co quan nha nudc;

Cin ctt Thong tu sb 09/2014/TT-BTTTT ngay 19/8/2014 cta Bo Thong tin
va Truyén théng ban hanh quy dinh trang thong tin dién tir chi tiét vé hoat dong
quan ly, cung cap, stir dung thong tin dién t;

Cin ctr Chi thi sé 1272/CT-UBND ngay 23/6/2016 ctia Uy ban nhan dan
tinh Ha Giang Vé viéc ting cudng su dung van ban dién tir va ung dung chit ky s6
trong cac co quan nha nude trén dia ban tinh Ha Giang;

Cin ctr Quyét dinh s6 1155/QD-SYT ngay 17 théang 11 nam 2017 ctia 56 Y
té Ha Giang vé vi tri, chitc ning, nhiém vy, quyén han va co cAu t6 chirc cia Bénh
vién da khoa huyén Xin Man truc thudc SO Y té Ha Giang;

Xét dé nghi cua trudng phong To chire Hanh chinh,

QUYET PINH :

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché ing dung cong ngh¢
thong tin trong quan 1y van ban dién tir va diéu hanh cong viéc cua Bénh vién da
khoa Xin Man.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Truong phong T6 chirc Hanh Chinh, cdc khoa, phong co6 lién quan
can cit Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhin: GIAM POC
- Nhu diéu 3;

- BGD Bénh vién;
- Luu VT.

Sin Pire Van



SO Y TE HA GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BVDPK HUYEN XiN MAN Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Vé viéc irng dung cong nghé thong tin trong quan Iy vin ban dién tir
va diéu hanh cong viéc ciia Bénh vién Pa khoa huyén Xin Man
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé %+ /OD-BV ngay LF (12 1% Jeiia BV Xin Mcfn)

Chuong 1

NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi tuong ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy dinh viéc ung dung cong nghé thong tin (phdan
mém, trang thong tin dién i, thu dién tir cong vu) trong quan ly van ban dién tur
(nhan/guri va lwu trit vin ban) va diéu hanh cong viéc cua Bénh vién Pa K Xin
Man.

2. Péi tugng ap dung: Quy dinh nay ap dung dbi voi cac khoa, phong,
trong don vi.

Diéu 2. Giii thich tir ngir

1. Phan mém quan Iy van ban va diéu hanh céng vige: La phan mém tin
hoc héa céc quy trinh hoat dong tac nghiép; cac hinh thirc gui, nhan, luu triy, tim
kiém vin ban, xir ly théng tin, giai quyét cong viée trong cac co quan don vi

2. Trang thong tin dién tir (Website): La h¢ thong thong tin dung dé thi
1ap mot hodc nhiéu trang thong tin dugc trinh bay duéi dang ky hiéu, sd, chit
hinh anh, &m thanh va cic dang thong tin khac phuc vu cho viéc cung cép v
dung thong tin trén Internet.

3. Hé thong thu dién tir: La phan mém tng dung cong nghé thong tin
cac t6 chire, cd nhan, don vi va cé nhan trong tinh st dung, trao doi théng tin duéi
dang thu dién tir thong qua mang may tinh phuc vu cong tac chuyén mén, nghiép
vu theo chirc nang, nhiém vu dugce giao.

4. Van ban dién tir: La van ban duoc thé hién dudi dang thong diép dir liéu

Piéu 3. Nguyén tic

Thuyc hién viéc glri/nhén van ban dién t lién thong trén phan mém quan ly
vén ban, trang thong tin dién tir, hom thu dién ti cong vu gilta cac co quan trén dia
ban tinh, cac don vi truc thuée S& va ca nhan trong xur ly cong viéc.

Cac don vi tryc thudc giri/nhan vin ban dién ti dén cac khoa, phong, tram
y té x4, phong kham da khoa khu vuc.
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Chuwong I1 _
QUAN LY VAN BAN PIEN TU
Diéu 4. Ung dung phin mém quan ly vin ban dién tir



1. Ban Giam déc Bénh vién

| 1 Duyet van ban: Giam déc, Pho Giam déc Thuong truc hoac Phé Giam
déc duoc uy quyeén duyet vin ban chuyén cho cac khoa, phong chuyén mén,
nghiép vu va chuyén vién thuc hién qua muc yéu cau xir ly cong viéc.

1.2. Dang ky va duyet lich cong tdc: Ban Gidam dbc dang ky lich cong tac
(néu cd); Lich cong tac cd nhiéu thanh phan, khoa, phong tham gia phai chia sé
lich dén cac ca nhan, khoa, phong c6 lién quan.

2. Van thw, lvu triv

Vin thu ¢6 trach nhiém: Quan ly vin ban di, dén; kiém soat thé thirc vin ban
di, phat hanh va luu trit van ban dién tu.

Van ban, tai li¢u c6 noi dung mang bi mat nha nudc (sau day goi tat la van
ban mat) dugc ding ky, quan ly theo quy dinh ctia phap luat hién hanh vé bao v¢ bi
mat nha nu6e va hudng dan tai Quy ché van thu Iuwu trit cia Bénh vién.

2.1. Tiép nhan vin ban dén

a) Vin ban dén gui qua duodng buu dién: Van thu c6 trach nhiém scan vin
ban cép nhat vao phan mém quan ly van ban M-Office;

b) Vin ban dén gt theo duong VNPT iOffice; Van thu cé trach nhiém
thuong xuyén mo tai khoan dé tai van ban, sau do cap nhat vao phan mém quan ly
van ban M-Office cia Bénh vién;

¢) Sau khi van ban den dugc cap nhat vao phan mém M-Office, vin thu
chuyén cho ngudi c6 thdm quyén (Giam ddc, Phé Giam déc Thuong truc hoac Pho
Giam déc duge uy quyen) duyét van ban chuyen cho céc phong, chuyén vién thuc
hién qua muc yéu cau xir Iy cong viéc; chuyén van ban goc cho nguoi dugc giao
xtr ly cong viée (néu cd).

Rleng d6i voi van ban la Gidy moi, cong van hoa toc : Van Thu c6 trach
nhiém ngoai scan chuyén trén M-Office, phai chuyén truc tiép cho Lanh dao Bénh
vién (Giam déc, Phé Giam déc thuong truc) duyét.

2.2. Phat hanh van ban di

a) Van ban di (ndi b): Sau khi vin ban da dugc duyét, ky tén. Van thu c6
trach nhiém vao s6 va dong dau, scan nhap 1én phdn mém M-Office vao chuyén
qua muc yéu cau xir Iy cong vigc.

b) Vin ban di: Néu noi nhén ngoai co quan thi ngoai gui van ban gidy theo
dudng buu dién phai giri kém theo file van ban scan; truong hop van ban, tai liéu,
hd so trinh ¢6 b lugng trang van ban 16n khong scan duoc, yéu cau phong chuyén
mdn, nghiép vu chuyén file mém soan thao cho van thu dé gui theo noi nhan dén
cac co quan trong tinh qua phan mém VNPTiOffice.

3. Lanh dao hodc Chuyén vién cac khoa, phong, thudc Benh vién

3.1. Doi voi lanh dao cac khoa, phong: C6 trach nhiém tlep nhan va xu ly
hodc chuyen tiép cho can bo xur ly vin ban da dugc duyét chuyén dén theo duong
Yéu cau xu ly cong viéc.

3.2. Quan ly va sir dung van ban trén M-Office, luu giit file dién tir trén may
tinh hodc in luu gitt, quan ly tai liéu theo quy dinh.

Piéu 4. Quan ly, sir dung trang thong tin dién tir (Website)

Tén mién truy cép: http://www.benhvienxinmanhagiang.org.vn



a) Trang thong tin dién tir ctia Bénh vién c6 nhiém vu: Tuyén truyen vé chu
truong, chinh sach ctia Dang, phap ludt cua Nha nudc, cua Tinh uy, Hoi dong nhan
dan tinh, Uy ban nhan dan tinh vé Iinh vuc Y té;

Trién khai cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, diéu hanh cua
céc cap, nganh lién quan dén t6 chire, ca nhén;

Cung cap day du, chinh xac va kip thoi thong tin vé cac hoat dong cua Bénh
vién;

Cung cap thong tin cac dich vu hanh chinh cong;

Cung cap thong tin cho Cong thong tin dién tr ciia SOy té.

b) Ban Bién tap chi dao diéu hanh Trang thong tin dién tir cia Bénh vién; T6
Cong nghé thong tin , td truyén thong gido duc strc khoe co trich nhiém dang tai
cic vin ban, tin, bai sau khi Ban Bién tap duyét ndi dung.

¢) Cac khoa, phong, ca nhan dugc khai thac, tra ciru van ban trén Trang
thong tin dién tir cua Bénh vién; Cong tac vién cung cép tin, bai gui vé dia chi Ban
Bién tap ctia Bénh vién dé duyét noi dung trudce khi dang 1én Trang thong tin dién
tr cua don vi.

¥ Cde van ban hanh chinh néi bo cia cdac khoa, phong, thudc Bénh vién
(cong vin, ké hoach, bdo cdo, gidy méi...) dwoc diéu hanh trén M-Office khong
dua lén trang thong tin dién tu.

Piéu 6. Gia tri phap Iy cia van ban dién tir

Gia tri phap ly cua van ban dién tu trén phan mém quan ly van ban va diéu
hanh cong viéc thyc hién theo Diéu 35 ciia Nghi dinh so6 64/2007/ND-CP ngay

10/4/2007 ctia Chinh phii vé ing dung cdng nghé thong tin trong hoat dong cua co -3

quan nha nudec.

Tét ¢4 cac van ban gii/nhan trén phan mém M-office cia Bénh vi¢n dugce
coi la van ban c6 gia tri trong chi dao diéu hanh

Cac khoa, phong, ca nhan can str dung vin ban co chir ky, du do (dé thanh
toan...) lién hé vdi van thu dé 14y van ban.

Piéu 7. Lwu trir vin ban dién tir

Vige luu trlr van ban dién tir phai dam bao theo D1eu 7, Piéu 8 cla Nghi
dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phu vé viéc quy dinh chi tiét
thi hanh mot s diéu ctia Luat Luu trlt va cac van ban quy pham phap luat co lién
quan.

Ngoai luu trlr van ban dién tir theo quy dinh. Van thu in danh myc quan ly
cong van dén va cong van di 01 lan/thang vao chiéu ngay cudi clng trong thang,
01 nam dong thanh quyén (01 quyén cong vin dén va 01 quyén cong van di) dé
luu trit theo quy dinh.

Chuwong 111

PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 9. Khen thu’o'ng va ky luat
I. Trén co s& két qua thanh tra kiém tra va tong hop béo cdo, phong To
chirc Can bd tham muu Giam doc Bénh vién hinh thirc khen thuong d6i voi nhimng




khoa, phong va ca nhan tmg dung c6 hi¢u qua phan mém quan ly vidn ban dién tu,
trang thong tin dién tur.

2. Viéc ung dung cong nghé thong tin trong quan ly van ban dién tir tai cac
khoa, phong duoc dua vao tiéu chi danh gia, xép loai don vi va can bo cong churec,
vién chirc hang nam.

3. Céc hanh vi vi pham quy dinh nay, tiy theo murc do vi pham sé& bi xu ly
theo cac quy dinh cta phap lut.

Diéu 10. T6 chirc thye hién

1. Phong T6 chirc Hanh chinh: Tham muu cho Giam déc, Pho Giam dbc phy
trach linh vuc CNTT chi dao cac khoa, phong tang cuong Umg dung cong ngh¢
thong tin quan ly van ban dién tu trong cong v1ec

2. T6 cong nghé théng tin: Té chuc trién khai, huéng dan cac don vi thuc
hién theo quy dinh; theo doi, kiém tra dinh ky bao cao Giam ddoc, Pho Giam déc
phu trach linh vuc CNTT két qua trién khai cua céac khoa, phong, dé xuat cac giai
phap dam bao an ninh thong tin cho h¢ théng CNTT cua don vi.

3. Cac khoa, phong: Ban hanh quy dinh tmg dung cong nghé thong tin trong
quan ly van ban va diéu hanh cong viéc trong noi bo khoa, phong,

Trong qua trinh td chirc thuc hién, néu co vudng mac cac khoa, phong kip
thoi phén anh vé phong T chitc Hanh chinh dé tong hop, bao cdo Giam déc Bénh
vién xem xét sira ddi, bo sung./.

GIAM DOC

Sin Pue Van



