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QUY TRINH
Tiep nhan va xir ly van ban deén tai
Bénh vién San — Nhi tinh Quang Ngai

Tt ca cac van ban dugc gui dén Bénh vién qua cac ngudn nhu Buu dién,
gui truc tiép, giri qua mang hay fax. Phong Hanh chinh (b6 phén vén thu) la dau
mdi tiép nhan, kiém tra toan bo van ban dén trir truong hop van ban giri tén ca
nhan, bd phan van thu giai quyét theo trinh ty sau:

1. Khi t@é’p nhan Vép ban dén, bo phan Vén, thu ky nhéan, dong dau dén,
dang ky vao s6 van ban dén, sau do trinh Giam doc Bénh vién (hoac Phé giam
doc dugc uy quyén) dé xem xeét, cho ¥ kién phan phoi, chi dao giai quyét.

2. Can clr vao y kién chi dao cua Giam d§c, bo phan van thu chuyér} van
ban cho cac bo phan theo y kién chi dao (chuyén truc tiép, pho t6 cho nhiéu bo
phan, luu ban goc tai van thu).

3. Viéc chuyén giao vin ban phai dam bao chinh xac, ding d6i tuong va
gilr gin bi mat ndi dung van ban. Vén ban dén thudc ngay nao phai duoc dang ky,

chuyen giao trong ngay, cham nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo; vin ban
khan phai dugc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan.

4. Ngoai viéc dang ky van ban den‘te_u sO vin ban dén; bd phan van thu
quan ly, theo doi van ban dén bang phan mém quan Iy CNTT trén may vi tinh.

5. Van ban dén duoc luu tai van thu, bo phan van thu 13p hd so luu theo
tung don vi gt dén, theo ting ndm va sap x&p theo thir ty.

Trén day 1 quy trinh tiép nhan va xtr Iy van ban dén tai Bénh vién San -
Nhi tinh, yéu cau cac khoa, phong, cac bd phan nghiém tdc trién khai thuc hién./.
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