
ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TỈNH LÀO CAI Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số:         /QĐ-UBND Lào Cai, ngày        tháng      năm 2022  

 

QUYẾT ĐỊNH 
 

Về việc phê duyệt 11 quy trình nội bộ trong giải quyết  

thủ tục hành chính lĩnh vực y tế dự phòng (HIV/AIDS) thuộc phạm vi  

chức năng quản lý của Sở Y tế tỉnh Lào Cai  
 

 

CHỦ TỊCH UỶ BAN NHÂN DÂN TỈNH LÀO CAI 
 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015;  

Căn cứ Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ 

về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;   

Căn cứ Nghị định số 107/2021/NĐ-CP ngày 06 tháng 12 năm 2021 của Chính phủ 

sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 

2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết 
thủ tục hành chính; 

Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 

Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị  định số 61/2018/NĐ-CP ngày 

23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông 

trong giải quyết thủ tục hành chính; 

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Y tế tỉnh Lào Cai tại Tờ trình số 243/TTr-SYT ngày 02 

tháng 11 năm 2022. 
 

QUYẾT ĐỊNH: 
 

Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này 11 quy trình nội bộ (cấp tỉnh: 09 QT; áp 

dụng chung cấp tỉnh; cấp huyện: 02 QT) trong giải quyết thủ tục hành chính lĩnh vực y tế 

dự phòng (HIV/AIDS) thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Y tế tỉnh Lào Cai. 

Điều 2. Giao Sở Thông tin và Truyền thông chủ trì, phối hợp với Sở Y tế và các cơ 

quan, đơn vị có liên quan căn cứ Quyết định này xây dựng quy trình điện tử giải quyết thủ 

tục hành chính tại phần mềm Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh Lào Cai (Cổng dịch 

vụ công) theo quy định. 

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 

Điều 4. Chánh Văn phòng Uỷ ban nhân dân tỉnh, Giám đốc Sở Thông tin và Truyền 

thông, Giám đốc Sở Y tế, Thủ trưởng các sở, ban, ngành; Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh; Chủ tịch Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố và các tổ chức, cá 

nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 
 

 

Nơi nhận:  
- Như Điều 4 QĐ; 
- Bộ Y tế; 
- TT Tỉnh ủy, HĐND, UBND tỉnh; 
- Lãnh đạo VP UBND tỉnh; 
- Cổng Thông tin điện tử của tỉnh; 
- VNPT Lào Cai; 
- Lưu: VT, KSTT4. 

 

CHỦ TỊCH 
 

 
 

 

 

Trịnh Xuân Trường 
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DANH MỤC VÀ NỘI DUNG 11 QUY TRÌNH NỘI BỘ  

TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC  

Y TẾ DỰ PHÒNG (HIV/AIDS) THUỘC PHẠM VI  CHỨC NĂNG  

QUẢN LÝ CỦA SỞ Y TẾ TỈNH LÀO CAI 
 

 (Kèm theo Quyết định số:        /QĐ-UBND ngày        /        / 2022       

của Chủ tịch UBND tỉnh Lào Cai) 

 

I. DANH MỤC QUY TRÌNH  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

STT Tên quy trình Ký hiệu 

1 
Đăng ký tham gia điều trị nghiện các chất dạng thuốc phiện (CDTP) đối với người 
nghiện chất dạng thuốc phiện đang cư trú tại cộng đồng 

QT-01 

2 

Đăng ký tham gia điều trị nghiện các chất dạng thuốc phiện đối với người có tiền sử 

nghiện chất dạng thuốc phiện trong các cơ sở trại giam, trại tạm giam, cơ sở cai nghiện 
bắt buộc, cơ sở giáo dục bắt buộc, trường giáo dưỡng 

QT-02 

3 

 

Chuyển tiếp điều trị nghiện chất dạng thuốc phiện (CDTP) đối với người nghiện chất 

dạng thuốc phiện ngoài cộng đồng. 
QT-03 

4 
Chuyển tiếp điều trị nghiện chất dạng thuốc phiện đối với người nghiện chất dạng thuốc 
phiện giữa các cơ sở quản lý 

QT-04 

5 
Chuyển tiếp điều trị nghiện chất dạng thuốc phiện cho người nghiện chất dạng thuốc 
phiện được trở về cộng đồng từ cơ sở quản lý 

QT-05 

6 Cấp giấy chứng nhận bị phơi nhiễm với HIV do tai nạn rủi ro nghề nghiệp QT-06 

7 Cấp giấy chứng nhận bị nhiễm với HIV do tai nạn rủi ro nghề nghiệp QT-07 

8 Cấp thẻ nhân viên tiếp cận cộng đồng (NVTCCĐ) (Cấp thẻ lần đầu) QT-08 

9 Cấp lại thẻ nhân viên tiếp cận cộng đồng (NVTCCĐ) QT-09 

10 Cấp phát thuốc methadone cho người bệnh điều trị đặc biệt tại cơ sở khám, chữa bệnh QT-10 

11 Cấp phát thuốc methadone cho người bệnh đặc biệt điều trị tại nhà. QT-11 
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II. NỘI DUNG CÁC QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT TTHC 

 

1. Quy trình: QT-01 

a. Tên quy trình: Đăng ký tham gia điều trị nghiện các chất dạng thuốc phiện (CDTP) đối với 

người nghiện chất dạng thuốc phiện đang cư trú tại cộng đồng 
b. Nội dung quy trình 

 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Luật số 64/2006/QH11 ngày 29/6/2006 về phòng, chống nhiễm vi rút gây ra hội chứng 

suy giảm miễn dịch mắc phải ở người (HIV/AIDS) 

- Nghị định số 90/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 của Chính phủ quy định về điều trị nghiện 

các chất dạng thuốc phiện bằng thuốc thay thế. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính   

 a) Đơn đăng ký điều trị nghiện chất dạng thuốc phiện (Theo 

mẫu 01 quy định tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 

90/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 của Chính phủ) 

x  

b) Bản sao của một trong những giấy tờ sau: Chứng minh thư 
nhân dân/Căn cước công dân, hộ chiếu, giấy khai sin hoặc hộ 

khẩu, giấy phép lái xe  

 x 

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp trực tuyến (nếu có) 

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1 

b.3 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Yêu cầu, điều kiện thực hiện:  

Yêu cầu đối với người nghiện đăng ký tham gia điều trị nghiện CDTP (khoản 1, Điều 6 

Nghị định số 90//2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 của Chính phủ): Người nghiện CDTP tự 

nguyện tham gia điều trị nghiện CDTP và cam kết tuân thủ điều trị nghiện CDTP. Đối với 

người nghiện CDTP từ đủ sáu tuổi đến chưa đủ mười lăm tuổi, chỉ được điều trị nghiện 

CDTP sau khi có sự đồng ý bằng văn bản của người đại diện theo pháp luật của người đó. 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định: Ngay sau khi  nhận được đủ hồ sơ hợp lệ. 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Tại huyện: Cơ sở điều trị Methadone tại Bệnh viện đa khoa các huyện, thị xã.  

- Tại Thành phố Lào Cai:  

+ Cơ sở Cai nghiện ma tuý tự nguyện số 1: Tổ 24 – Đường Đinh Bộ Lĩnh- Phường Lào 

Cai – TP Lào Cai. 

+ Cơ sở Cai nghiện ma tuý tự nguyện số 2: Số 06A – Đường Hoàng Sào- Phường Pom 

Hán – TP Lào Cai. 

b.6 Phi, Lệ phí: Không quy định 
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b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 

Thời 

gian giải 

quyết 

Biểu mẫu/Kết quả 

Bước 1 Nộp hồ sơ Người bệnh 
Giờ hành 

chính 
Theo mục b.2 

Bước 2 Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ 

theo quy định: Ghi phiếu yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp từ chối: Ghi phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ theo 

quy định:  

+ Tiếp nhận hồ sơ 

+ Cập nhật thông tin hồ sơ 

+ Ghi giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

thời gian trả kết quả 

+ Chuyển hồ sơ đến viên chức 

phòng chuyên môn 

Viên chức tại 

Cơ sở điều trị 

Methadone tại 

Bệnh viện đa 

khoa các  
huyện,thị xã 

hoặc Cơ sở cai 

nghiện ma tuý 

tự nguyện.   

Ngay sau 

khi nhận 

được hồ 

sơ 

(Các mấu phiếu theo 

Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 01 - Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả  

- Mẫu số 03 – Phiếu từ 

chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ  

- Mẫu số 05 – Phiếu 

kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ  

- Mấu số 06 – Sổ theo 

dõi hồ sơ hoặc theo mẫu 

quy định chuyên ngành 

- Bộ hồ sơ 

Bước 3 - Tổ chức khám đánh giá cho 

người đăng ký điều trị nghiện 

CDTP 

+ Tiếp nhận trường hợp đủ điều 

kiện tham gia điều trị nghiện các 

CDTP  

+ Trường hợp không đồng ý tiếp 

nhận phải trả lời bằng văn bản 

cho người bệnh và nêu rõ lý do. 

Viên chức 

(Gồm: bác sỹ, 

tư vấn viên) tại 

Cơ sở điều trị 

Methadone tại 

Cơ sở điều trị 

Methadone tại 

Bệnh viện đa 

khoa các huyện, 

thị xã hoặc Cơ 

sở cai nghiện 
ma tuý tư 

nguyện.   

Ngay sau 

khi nhận 

được hồ 

sơ 

- Hồ sơ bệnh án         

- Phiếu tiếp nhận (Theo 

mẫu 02 tại Nghị định số 

90/2016/NĐ-CP ngày 

01/7/2016) 

- Văn bản trả lời 

Bước 4 

 

 

 

 

Lãnh đạo xét duyệt tiếp nhận điều 

trị 

- Nếu đồng ý: ký duyệt 

- Nếu không đồng ý: chuyển trả 

hồ sơ cho cơ sở điều trị 

Methadone  

Lãnh đạo Cơ sở 

điều trị 

Methadone tại 

Bệnh viện đa 

khoa các huyện, 

thị xã  hoặc Cơ 

Ngay sau 

khi nhận 

được hồ 

sơ 

- Giấy tiếp nhận và 

bệnh án điều trị 

- Trường hợp trả lại, có 

văn bản nêu rõ lý do 
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sở cai nghiện 

ma tuý tư 

nguyện. 

Bước 5 Tiến hành điều trị cho bệnh nhân 
đủ điều kiện 

Viên chức 
(Gồm: bác sỹ, 

tư vấn viên, 

dược sỹ) tại Cơ 

sở điều trị 

Methadone tại 

Bệnh viện đa 

khoa các huyện, 

thị xã hoặc Cơ 

sở cai nghiện 

ma tuý tự 

nguyện.   

Ngay sau 
khi nhận 

được hồ 

sơ 

- Hồ sơ bệnh án 
- Phiếu theo dõi điều trị 

(Phơi vàng) 

- Sổ theo dõi thuốc 

Methadone  

- Phần mền quản lý 

điều trị Methadone 

Bước 6 - Thống kê và theo dõi  

- Lưu hồ sơ theo quy định 

Viên chức 

(Gồm: bác sỹ, 

tư vấn viên, 

dược sỹ) tại Cơ 

sở điều trị 

Methadone tại 

Bệnh viện đa 

khoa các huyện, 

thị xã hoặc Cơ 

sở cai nghiện 

ma tuý tự 

nguyện.   

Ngay sau 

khi nhận 

được hồ 

sơ 

- Hồ sơ bệnh án 

- Phơi vàng  

- Sổ theo dõi thuốc 

Methadone  

- Phần mền quản lý 

điều trị Methadone 

Tổng thời gian giải quyết: Ngay khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

 

2. Quy trình: QT-02 

a. Tên quy trình: Đăng ký tham gia điều trị nghiện các chất dạng thuốc phiện đối với người có 

tiền sử nghiện chất dạng thuốc phiện trong các cơ sở trại giam, trại tạm giam, cơ sở cai nghiện bắt 

buộc, cơ sở giáo dục bắt buộc, trường giáo dưỡng 

b. Nội dung quy trình 

 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 Nghị định số 90/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 của Chính phủ quy định về điều trị nghiện 

các chất dạng thuốc phiện bằng thuốc thay thế. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính    
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 a) Đơn đăng ký điều trị nghiện chất dạng thuốc phiện (Theo 

mẫu 01 quy định tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 

90/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 của Chính phủ) 

x  

b) Bản sao của một trong những giấy tờ sau: Chứng minh thư 
nhân dân/Căn cước công dân, hộ chiếu, giấy khai sin hoặc hộ 

khẩu, giấy phép lái xe  

(Điều 7 nghị định số 90/2016/NĐ-CP) 

 x 

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp trực tuyến (nếu có) 

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1 

b.3 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Yêu cầu, điều kiện thực hiện:   

Yêu cầu đối với người nghiện đăng ký tham gia điều trị nghiện CDTP (Khoản 2, Điều 6 

Nghị định số 90//2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 của Chính phủ): Học viên, phạm nhân, trại 

viên, học sinh trường giáo dưỡng nghiện CDTP trước khi được đưa vào quản lý trong các 

cơ sở cai nghiện bắt buộc, trại giam, trại tạm giam, cơ sở giáo dục bắt buộc, trường giáo 

dưỡng tự nguyện tham gia điều trị nghiện CDTP và cam kết tuân thủ điều trị nghiện CDTP. 

Đối với người nghiện CDTP từ đủ sáu tuổi đến chưa đủ mười lăm tuổi, chỉ được điều trị 

nghiện CDTP sau khi có sự đồng ý bằng văn bản của người đại diện theo pháp luật của 
người đó. Phạm nhân tham gia điều trị nghiện CDTP được hưởng đầy đủ quyền như những 

phạm nhân khác. 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định: Ngay sau khi nhận được đủ hồ sơ hợp lệ. 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Cơ sở cai nghiện ma tuý số 1: Xã Xuân Quang – Huyện Bảo Thắng.  

- Cơ sở cai nghiện ma tuý số 2: Thôn Đá Đinh - Xã Tả Phời - TP Lào Cai.  
- Trại tạm giam: Phường Bắc Cường – TP Lào Cai. 

b.6 Phi, Lệ phí: Không quy định 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 

Thời 

gian giải 

quyết 

Biểu mẫu/Kết quả 

Bước 1 Nộp hồ sơ 
Tổ chức,          

Cá nhân 

Giờ hành 

chính 
Theo mục b.2 

Bước 2 Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ 
theo quy định: Ghi phiếu yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp từ chối: Ghi phiếu 

từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

Viên chức tại 

Cơ sở cai 
nghiện ma tuý 

số 1, số 2 , Trại 

tạm giam.   

Ngay sau 

khi nhận 
được hồ 

sơ 

(Các mấu phiếu theo 

Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 01 - Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả  
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- Trường hợp hồ sơ hợp lệ theo 

quy định:  

+ Tiếp nhận hồ sơ 

+ Cập nhật thông tin hồ sơ 

+ Ghi giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

thời gian trả kết quả 

+ Chuyển hồ sơ đến viên chức 

phòng chuyên môn 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ 

chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ  

- Mẫu số 05 – Phiếu 

kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ  

- Mấu số 06 – Sổ theo 

dõi hồ sơ hoặc theo mẫu 

quy định chuyên ngành 

- Bộ hồ sơ 

Bước 3 - Tổ chức khám đánh giá cho 

người đăng ký điều trị nghiện 

CDTP 

+ Tiếp nhận trường hợp đủ điều 

kiện tham gia điều trị nghiện các 
CDTP (Theo mẫu 02 tại Nghị 

định số 90/2016/NĐ-CP ngày 

01/7/2016) 

+ Trường hợp không đồng ý tiếp 

nhận phải trả lời bằng văn bản 

cho người bệnh và nêu rõ lý do. 

Viên chức 

(Gồm: bác sỹ, 

tư vấn viên) tại 

Cơ sở cai 

nghiện ma tuý 
số 1, số 2 , Trại 

tạm giam.   

Ngay sau 

khi nhận 

được hồ 

sơ 

- Hồ sơ bệnh án điều trị        

- Phiếu tiếp nhận điều rị  

Bước 4 

 

 

 

 

Lãnh đạo xét duyệt tiếp nhận điều 

trị 

- Nếu đồng ý: ký duyệt 

- Nếu không đồng ý: chuyển trả 

hồ sơ cho cơ sở điều trị 
Methadone  

Lãnh đạo tại Cơ 

sở cai nghiện 

ma tuý số 1, số 

2 , Trại tạm 

giam.   

Ngay sau 

khi nhận 

được hồ 

sơ 

- Giấy tiếp nhận và 

bệnh án điều trị 

- Trường hợp trả lại, có 

văn bản nêu rõ lý do 

Bước 5 Tiến hành điều trị cho bệnh nhân 

đủ điều kiện 

Viên chức 

(Gồm: bác sỹ, 

tư vấn viên, 

dược sỹ) tại Cơ 

sở cai nghiện 

ma tuý số 1, 

số2 , Trại tạm 

giam.   

Ngay sau 

khi nhận 

được hồ 

sơ 

- Hồ sơ bệnh án 

- Phơi vàng  

- Sổ theo dõi thuốc 

Methadone  

- Phần mền quản lý 

điều trị Methadone 

Bước 6 - Thống kê và theo dõi  

- Lưu hồ sơ theo quy định 

Viên chức 

(Gồm: bác sỹ, 

tư vấn viên, 

dược sỹ) tại Cơ 

sở cai nghiện 

ma tuý số 1, số 

Ngay sau 

khi nhận 

được hồ 

sơ 

- Hồ sơ bệnh án 

- Phơi vàng  

- Sổ theo dõi thuốc 

Methadone  

- Phần mền quản lý 

điều trị Methadone 
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2 , Trại tạm 

giam.   

Tổng thời gian giải quyết: Ngay khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

 

3. Quy trình: QT-03 

a. Tên quy trình: Chuyển tiếp điều trị nghiện chất dạng thuốc phiện (CDTP) đối với người 

nghiện chất dạng thuốc phiện ngoài cộng đồng. 
b. Nội dung quy trình 

 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 Nghị định số 90/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 của Chính phủ quy định về điều trị nghiện 

các chất dạng thuốc phiện bằng thuốc thay thế. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính    

 a) Đơn đề nghị chuyển tiếp điều trị nghiện CDTP bằng thuốc 

thay thế (Theo mẫu 03 quy định tại Phụ lục ban hành kèm theo 

Nghị định số 90/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 của Chính phủ) 

x  

b) Bản tóm tắt bệnh án điều trị nghiện CDTP bằng thuốc thay 

thế (Theo mẫu 04 quy định tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị 
định số 90/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 của Chính phủ) 

x  

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp trực tuyến (nếu có) 

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1 

b.3 
Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Yêu cầu, điều kiện thực hiện: Không 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định: Ngay sau khi nhận được đủ hồ sơ hợp lệ. 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Các Cơ sở điều trị Methadone trên toàn quốc. 

 (- Tại huyện: Cơ sở điều trị Methadone tại Bệnh viện đa khoa các huyện, thị xã.  

- Tại Thành phố Lào Cai:  

+ Cơ sở Cai nghiện ma tuý tự nguyện số 1: Tổ 24 – Đường Đinh Bộ Lĩnh- Phường Lào 

Cai – TP Lào Cai. 

+ Cơ sở Cai nghiện ma tuý tự nguyện số 2: Số 06A – Đường Hoàng Sào- Phường Pom 

Hán – TP Lào Cai) 

b.6 Phi, Lệ phí: Không quy định 

b.7 Quy trình xử lý công việc 
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TT Trình tự Trách nhiệm 

Thời 

gian giải 

quyết 

Biểu mẫu/Kết quả 

Bước 1 Nộp hồ sơ 
Người bệnh 

đang tham gia 

điều trị 

Giờ hành 

chính 
Theo mục b.2 

Bước 2 Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ 

theo quy định: Ghi phiếu yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp từ chối: Ghi phiếu 

từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ theo 

quy định:  

+ Tiếp nhận hồ sơ 
+ Cập nhật thông tin hồ sơ 

+ Ghi giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

thời gian trả kết quả 

+ Chuyển hồ sơ đến viên chức 

phòng chuyên môn 

Viên chức tại 

Cơ sở điều trị 

Methadone tại 

Bệnh viện đa 

khoa các huyện, 

thị xã hoặc Cơ 

sở cai nghiện 

ma tuý tự 

nguyện.   

Ngay sau 

khi nhận 

được hồ 

sơ 

(Các mấu phiếu theo 

Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 01 - Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả  

- Mẫu số 03 – Phiếu từ 

chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ 
- Mẫu số 02 – Phiếu yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ  

- Mẫu số 05 – Phiếu 

kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ  

- Mấu số 06 – Sổ theo 

dõi hồ sơ hoặc theo mẫu 

quy định chuyên ngành 

- Bộ hồ sơ 

Bước 3  Tổng kết hồ sơ bệnh án quá trình 

điều trị của người bệnh điều trị 

nghiện CDTP tại cơ sở 

 

Bác sỹ, dược sỹ 

tại Cơ sở điều 

trị Methadone 

tại Bệnh viện đa 

khoa các huyện, 

thị xã hoặc Cơ 

sở cai nghiện 

ma tuý tư 

nguyện.   

Ngay sau 

khi nhận 

được hồ 

sơ 

- Hồ sơ bệnh án         

- Bản tóm tắt bệnh án 

điều trị nghiện các 

CDTP  

- Phơi vàng  

- Sổ theo dõi thuốc 

Methadone  

- Phần mền quản lý điều 

trị Methadone 

Bước 4 

 
 

 

 

Lãnh đạo cơ sở điều trị ký duyệt 

Bản tóm tắt bệnh án điều trị 
nghiện các CDTP 

  

Lãnh đạo Bệnh 

viện đa khoa 
các huyện, thị 

xã hoặc Cơ sở 

cai nghiện ma 

tuý tư nguyện.   

Ngay sau 

khi nhận 
được hồ 

sơ 

- Bản tóm tắt bệnh án 

điều trị nghiện các 
CDTP  
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Bước 5 Lãnh đạo cơ sở điều trị nơi người 

bệnh chuyển đến: 

- Trường hợp đồng ý: Ký tiếp 

nhận điều trị cho người bệnh. 

+ Trường hợp không đồng ý tiếp 

nhận phải trả lời bằng văn bản 

cho người bệnh và nêu rõ lý do. 

Lãnh đạo Các 

cơ sở điều trị 

Methadone  

Ngay sau 

khi nhận 

được hồ 

sơ 

- Giấy tiếp nhận và 

bệnh án điều trị theo 

quy định 

- Văn bản trả lời lý do 

không tiếp nhận 

 

Bước 6 - Thống kê và theo dõi  

- Lưu hồ sơ theo quy định 

Viên chức 

(Gồm: bác sỹ, 

tư vấn viên, 

dược sỹ) tại Cơ 

sở điều trị 

Methadone tại 

Bệnh viện đa 

khoa các huyện, 

thị xã hoặc Cơ 

sở cai nghiện 

ma tuý tư 
nguyện.   

Ngay sau 

khi nhận 

được hồ 

sơ 

- Hồ sơ bệnh án 

- Phơi vàng  

- Sổ theo dõi thuốc 

Methadone  

- Phần mền quản lý 

điều trị Methadone 

Tổng thời gian giải quyết: Ngay khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

 

4. Quy trình: QT-04 

a. Tên quy trình: Chuyển tiếp điều trị nghiện chất dạng thuốc phiện đối với người nghiện chất 

dạng thuốc phiện giữa các cơ sở quản lý  

b. Nội dung quy trình 

 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 Nghị định số 90/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 của Chính phủ quy định về điều trị nghiện 

các chất dạng thuốc phiện bằng thuốc thay thế. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính    

 Bản tóm tắt bệnh án điều trị nghiện CDTP bằng thuốc thay thế 

(Theo mẫu 04 quy định tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị 

định số 90/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 của Chính phủ) 

x  

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp trực tuyến (nếu có) 

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1 

b.3 
Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Yêu cầu, điều kiện thực hiện: Không 
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b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định: Ngay sau khi  nhận được đủ hồ sơ hợp lệ. 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Cơ sở cai nghiện ma tuý số 1: Xã Xuân Quang – Huyện Bảo Thắng.  

- Cơ sở cai nghiện ma tuý số 2: Thôn Đá Đin - Xã Tả Phời - TP Lào Cai.  
- Trại tạm giam: Phường Bắc Cường – TP Lào Cai. 

b.6 Phi, Lệ phí: Không quy định 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 

Thời 

gian giải 

quyết 

Biểu mẫu/Kết quả 

Bước 1 Nộp đơn Người bệnh  
Giờ hành 

chính 
 

Bước 2   Tiếp nhận đơn và tổng kết hồ sơ 

bệnh án quá trình điều trị của 
người bệnh điều trị nghiện CDTP 

tại cơ sở quản lý 

 

Cơ sở cai 

nghiện ma tuý 
số 1, số 2, Trại 

tạm giam 

Ngay sau 

khi nhận 
được hồ 

sơ 

- Hồ sơ bệnh án         

- Bản tóm tắt bệnh án 
điều trị nghiện các 

CDTP  

- Phơi vàng  

- Sổ theo dõi thuốc 

Methadone  

- Phần mền quản lý điều 

trị Methadone 

Bước 3 

 

 
 

 

- Lãnh đạo cơ sở quản lý người 

bệnh ký duyệt Bản tóm tắt bệnh 

án điều trị nghiện các CDTP 
- Chuyển kết quả cho người bệnh 

  

Lãnh đạo Cơ sở 

cai nghiện ma 

tuý số 1, số 2, 
Trại tạm giam 

Ngay sau 

khi nhận 

được hồ 
sơ 

- Bản tóm tắt bệnh án 

điều trị nghiện các 

CDTP  

Bước 4 
Nộp hồ sơ tại cơ sở quản lý 

chuyển đến 

Người bệnh 

đang tham gia 

điều trị 

Ngay sau 

khi nhận 

được hồ 

sơ 

Theo mục b.2 

Bước 5 Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ 

theo quy định: Ghi phiếu yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp từ chối: Ghi phiếu 

từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ theo 

quy định:  

+ Tiếp nhận hồ sơ 

+ Cập nhật thông tin hồ sơ 

Viên chức tại 
Cơ sở cai 

nghiện ma tuý 

số 1, số 2, Trại 

tạm giam 

Ngay sau 
khi nhận 

được hồ 

sơ 

(Các mấu phiếu theo 
Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 01 - Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả  

- Mẫu số 03 – Phiếu từ 

chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ 
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+ Ghi giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

thời gian trả kết quả 

+ Chuyển hồ sơ đến viên chức 

phòng chuyên môn 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ  

- Mẫu số 05 – Phiếu 

kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ  

- Mấu số 06 – Sổ theo 

dõi hồ sơ hoặc theo mẫu 
quy định chuyên ngành 

- Bộ hồ sơ 

Bước 6 Lãnh đạo cơ sở quản lý nơi người 

bệnh chuyển đến: 

- Trường hợp đồng ý: Ký tiếp 

nhận điều trị cho người bệnh. 

+ Trường hợp không đồng ý tiếp 

nhận phải trả lời bằng văn bản 

cho người bệnh và nêu rõ lý do. 

- Lãnh đạo Cơ 

sở cai nghiện 

ma tuý số 1, số 

2, Trại tạm 

giam 

- Viên chức 

chuyên môn Cơ 

sở cai nghiện 
ma tuý số 1, số 

2, Trại tạm 

giam 

Ngay sau 

khi nhận 

được hồ 

sơ 

- Giấy tiếp nhận và 

bệnh án điều trị theo 

quy định 

 

- Văn bản trả lời lý do 

không đồng ý tiếp nhận 

Bước 7 Tiến hành điều trị cho bệnh nhân 

đủ điều kiện 

Viên chức 

(Gồm: bác sỹ, 

tư vấn viên, 

dược sỹ) tại Cơ 

sở cai nghiện 

ma tuý số 1, số 

2, Trại tạm 

giam 

Ngay sau 

khi nhận 

được hồ 

sơ 

- Hồ sơ bệnh án 

- Phiếu theo dõi điều trị 

(Phơi vàng)  

- Sổ theo dõi thuốc 

Methadone  

- Phần mền quản lý 

điều trị Methadone 

Bước 8 - Thống kê và theo dõi  

- Lưu hồ sơ theo quy định 

Viên chức 

(Gồm: bác sỹ, 

tư vấn viên, 

dược sỹ) tại Cơ 

sở cai nghiện 

ma tuý số 1, số 

2, Trại tạm 

giam 

Ngay sau 

khi nhận 

được hồ 

sơ 

- Hồ sơ bệnh án 

- Phơi vàng  

- Sổ theo dõi thuốc 

Methadone  

- Phần mền quản lý 

điều trị Methadone 

Tổng thời gian giải quyết: Ngay khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
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5. Quy trình: QT-05 

a. Tên quy trình: Chuyển tiếp điều trị nghiện chất dạng thuốc phiện cho người nghiện chất dạng 

thuốc phiện được trở về cộng đồng từ cơ sở quản lý. 

b. Nội dung quy trình 

 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 Nghị định số 90/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 của Chính phủ quy định về điều trị nghiện 

các chất dạng thuốc phiện bằng thuốc thay thế. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính    

 Bản tóm tắt bệnh án điều trị nghiện CDTP bằng thuốc thay thế 

(Theo mẫu 04 quy định tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị 

định số 90/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 của Chính phủ) 

x  

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp trực tuyến (nếu có) 

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1 

b.3 
Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Yêu cầu, điều kiện thực hiện: Không 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định: Ngay sau khi nhận được đủ hồ sơ hợp lệ. 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Tại huyện: Cơ sở điều trị Methadone tại Bệnh viện đa khoa các huyện, thị xã  

- Tại Thành phố Lào Cai:  

+ Cơ sở Cai nghiện ma tuý tự nguyện số 1: Tổ 24 – Đường Đinh Bộ Lĩnh- Phường Lào 

Cai – TP Lào Cai. 

+ Cơ sở Cai nghiện ma tuý tự nguyện số 2: Số 06A – Đường Hoàng Sào- Phường Pom 

Hán – TP Lào Cai. 

b.6 Phi, Lệ phí: Không quy định 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 

Thời 

gian giải 

quyết 

Biểu mẫu/Kết quả 

Bước 1 Nộp đơn Người bệnh 
Giờ hành 

chính 
 

Bước 1 Tiếp nhận đơn và tổng kết hồ sơ 

bệnh án quá trình điều trị của 

người bệnh điều trị nghiện CDTP 

tại cơ sở quản lý 

Cơ sở cai 

nghiện ma tuý 

số 1, số 2, Trại 

tạm giam 

Ngay sau 

khi nhận 

được hồ 

sơ 

- Hồ sơ bệnh án         

- Bản tóm tắt bệnh án 

điều trị nghiện các 

CDTP  
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 - Phơi vàng  

- Sổ theo dõi thuốc 

Methadone  

- Phần mền quản lý điều 

trị Methadone 

Bước 2 

 

 

 

 

- Lãnh đạo cơ sở quản lý người 

bệnh ký duyệt Bản tóm tắt bệnh 

án điều trị nghiện các CDTP 

- Chuyển kết quả cho người bệnh 

 

  

Lãnh đạo Cơ sở 

cai nghiện ma 

tuý số 1, số 2, 

Trại tạm giam 

Ngay sau 

khi nhận 

được hồ 

sơ 

- Bản tóm tắt bệnh án 

điều trị nghiện các 

CDTP  

Bước 3 
Nộp hồ sơ tại cơ sở điều trị 

Methadone 

Người bệnh 

đang tham gia 

điều trị 

Ngay sau 

khi nhận 

được hồ 

sơ 

Theo mục b.2 

Bước 4 Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ 

theo quy định: Ghi phiếu yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp từ chối: Ghi phiếu 

từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ theo 

quy định:  

+ Tiếp nhận hồ sơ 

+ Cập nhật thông tin hồ sơ 
+ Ghi giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

thời gian trả kết quả 

+ Chuyển hồ sơ đến viên chức 

phòng chuyên môn 

Viên chức tại 

Cơ sở điều trị 

Methadone tại 

Bệnh viện đa 

khoa các huyện, 

thị xã hoặc Cơ 

sở cai nghiện 

ma tuý tự 

nguyện.   

Ngay sau 

khi nhận 

được hồ 

sơ 

(Các mấu phiếu theo 

Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 01 - Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả  

- Mẫu số 03 – Phiếu từ 

chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu 
cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ  

- Mẫu số 05 – Phiếu 

kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ  

- Mấu số 06 – Sổ theo 

dõi hồ sơ hoặc theo mẫu 

quy định chuyên ngành 

- Bộ hồ sơ 

Bước 5 Lãnh đạo cơ sở điều trị nơi người 

bệnh chuyển đến: 
- Trường hợp đồng ý: Ký tiếp 

nhận điều trị cho người bệnh. 

+ Trường hợp không đồng ý tiếp 

nhận phải trả lời bằng văn bản 

cho người bệnh và nêu rõ lý do. 

Lãnh đạo tại Cơ 

sở điều trị 
Methadone tại 

Bệnh viện đa 

khoa các huyện, 

thị xã hoặc Cơ 

sở cai nghiện 

ma tuý tự 

nguyện.   

Ngay sau 

khi nhận 
được hồ 

sơ 

 

- Giấy tiếp nhận và 
bệnh án điều trị theo 

quy định 

 

- Văn bản trả lời lý do 

không đồng ý tiếp nhận 
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Bước 6 Tiến hành điều trị cho bệnh nhân 

đủ điều kiện 

Viên chức 

(Gồm: bác sỹ, 

tư vấn viên, 

dược sỹ) tại Cơ 

sở điều trị 

Methadone tại 

Bệnh viện đa 

khoa các huyện, 
thị xã hoặc Cơ 

sở cai nghiện 

ma tuý tự 

nguyện.   

Ngay sau 

khi nhận 

được hồ 

sơ 

- Hồ sơ bệnh án 

- Phơi vàng  

- Sổ theo dõi thuốc 

Methadone  

- Phần mền quản lý 

điều trị Methadone 

Bước 7 - Thống kê và theo dõi  

- Lưu hồ sơ theo quy định 

Viên chức 

(Gồm: bác sỹ, 

tư vấn viên, 

dược sỹ) tại Cơ 

sở điều trị 

Methadone tại 
Bệnh viện đa 

khoa các huyện, 

thị xã hoặc Cơ 

sở cai nghiện 

ma tuý tư 

nguyện.   

Ngay sau 

khi nhận 

được hồ 

sơ 

- Hồ sơ bệnh án 

- Phơi vàng  

- Sổ theo dõi thuốc 

Methadone  

- Phần mền quản lý 

điều trị Methadone 

Tổng thời gian giải quyết: Ngay khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

 

6. Quy trình: QT-06 

a. Tên quy trình: Cấp giấy chứng nhận bị phơi nhiễm với HIV do tai nạn rủi ro nghề nghiệp 

b. Nội dung quy trình 

 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 Quyết định 120/2008/QĐ-TTg ngày 29/8/2008 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc quy định 

điều kiện xác định người bị phơi nhiễm với HIV, bị nhiễm HIV do tai nạn rủi ro nghề 

nghiệp 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính   

 a. Biên bản tai nạn rủi ro nghề nghiệp (Theo mẫu quy định tại 

Phụ lục I ban hành kèm theo Quyết định 120/2008/QĐ-TTg 

ngày 29/8/2008 của Thủ tướng Chính phủ) 

x  
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b. Bản sao hợp pháp kết quả xét nghiệm HIV âm tính của người 

bị phơi nhiễm (bao gồm cả bản đọc kết quả xét nghiệm bằng kỹ 

thuật ELISA) 

 x 

c. Công văn đề nghị cấp Giấy chứng nhận bị phơi nhiễm với 
HIV của cơ quan, đơn vị nơi người bị phơi nhiễm với HIV đang 

công tác. 

x  

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp trực tuyến (nếu có) 

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1 

b.3 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Yêu cầu, điều kiện thực hiện:  

1. Bị một trong ba tai nạn sau đây khi đang thi hành nhiệm vụ: 

a. Bị kim, vật nhọn đâm, vật sắc cứa xuyên qua da hoặc vật làm da bị trầy xước, nứt nẻ 

mà những vật này đã tiếp xúc với máu, sản phẩm máu hoặc dịch cơ thể người nghi nhiễm 

HIV; 

b. Bị máu, sản phẩm máu, dịch cơ thể người nghi nhiễm HIV tiếp xúc trực tiếp với da bị 

trầy xước, nứt nẻ; 

c. Bị máu, sản phẩm máu, dịch cơ thể người nghi nhiễm HIV tiếp xúc trực tiếp với niêm 

mạc mắt, mũi, miệng. 
2. Có Biên bản tai nạn rủi ro nghề nghiệp (theo mẫu Phụ lục I ban hành kèm theo Quyết 

định này). Biên bản này phải được lập trong vòng 48 giờ kể từ khi xảy ra tai nạn, có xác 

nhận của người làm chứng và được Thủ trưởng cơ quan quản lý trực tiếp người bị phơi 

nhiễm với HIV ký, xác nhận. 

3. Kết quả xét nghiệm HIV bằng kỹ thuật ELISA của người bị phơi nhiễm với HIV là âm 

tính. Mẫu máu được sử dụng để xét nghiệm phải được lấy từ người bị phơi nhiễm trong 

vòng 72 giờ kể từ thời điểm xảy ra một trong ba tai nạn quy định tại Khoản 1. 

b.4 

Tổng thời gian xử lý theo quy định: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

Thời gian đăng ký cắt giảm: 02 ngày làm việc (Quyết định số 787/QĐ-UBND ngày 09/4/2022 

của Chủ tịch UBND tỉnh) 

Thời gian xử lý sau khi cắt giảm: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh Lào Cai (quầy giao dịch Sở Y tế)  

b.6 Phi, Lệ phí: Không quy định 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời gian 

giải quyết 
Biểu mẫu/Kết quả 

Bước 1 Nộp hồ sơ 
Tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 

chính  
Theo mục b.2 
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Bước 2 Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ 

theo quy định: Ghi phiếu yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp từ chối: Ghi phiếu 

từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ theo 

quy định:  
+ Tiếp nhận hồ sơ 

+ Cập nhật thông tin hồ sơ 

+ Ghi giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

thời gian trả kết quả 

+ Chuyển hồ sơ đến bộ 

phận/phòng chuyên môn 

Bộ phận một 

cửa – Trung 

tâm phục vụ 

hành chính 

công tỉnh Lào 

Cai 

0,5 ngày 

làm việc 

Các mấu phiếu theo 

Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 01 - Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả  

- Mẫu số 03 – Phiếu từ 

chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ  

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ  

- Mẫu số 05-Phiếu kiểm 

soát quá trình giải quyết 

hồ sơ  

- Mấu số 06 – Sổ theo 

dõi hồ sơ (hoặc theo 

mẫu quy định chuyên 

ngành) 

- Bộ hồ sơ đề nghị 

Bước 3 Lãnh đạo phòng Nghiệp vụ Y: 

- Tiếp nhận hồ sơ. 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

phòng Nghiệp 

vụ Y 

0,5 ngày 

làm việc 
- Hồ sơ đề nghị 

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ. 

Bước 4 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử 

lý hồ sơ; đề xuất phương án giải 

quyết 

- Kiểm tra hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ không đáp ứng 

yêu cầu, thông báo cho tổ chức, cá 
nhân hoàn thiện hồ sơ  

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và 

bổ sung thêm thông báo cho tổ chức, 

cá nhân hoàn thiện hồ sơ  

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu 

cầu: Thực hiện thẩm định hồ sơ  

Công chức được 
phân công xử lý 
hồ sơ 

 

 

0,5 ngày 
làm việc  

 - Công văn phúc đáp 
(nếu có) 

 

- Thẩm định hồ sơ 

- Tổ chức họp Hội đồng tư vấn 

chuyên môn để thẩm định hồ sơ 

đề nghị cấp Giấy chứng nhận bị 

phơi nhiễm với HIV do tai nạn 
rủi ro nghề nghiệp; 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình hồ sơ Lãnh đạo phòng 

Công chức được 
phân công xử lý 

hồ sơ 

02 ngày 
làm việc   

- Biên bản họp hội đồng 

- Dự thảo văn bản, tài liệu 
có liên quan  
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Bước 5 Lãnh đạo phòng xem xét hồ sơ: 

- Nếu đồng ý: Ký duyệt 

- Nếu không đồng ý: chuyển trả 

hồ sơ cho chuyên viên trình. 

- Trình hồ sơ Lãnh đạo Sở Y tế 

Lãnh đạo 

phòng Nghiệp 

vụ Y 

0,5 ngày 

làm việc 

Kiểm  duyệt Dự thảo văn 
bản tài liệu có liên quan 

Bước 6 Lãnh đạo Sở:  

- Nếu đồng ý: Ký duyệt 

- Nếu không đồng ý: chuyển trả 

hồ sơ cho phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Y 

tế 

0,5 ngày  

làm việc 

Ký duyệt Giấy chứng 

nhận. Trường hợp 

không cấp phải trả lời 

bằng văn bản nêu rõ lý 

do 

Bước 7 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ 

động thông báo bằng văn bản đến 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh Lào Cai kèm theo 

văn bản xin lỗi tổ chức, cá nhân và 

hẹn thời gian trả kết quả 

- Lãnh đạo cơ 
quan 

- Công chức 
được phân công 
xử lý hồ sơ 

Giờ hành 
chính 

Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi 
và hẹn lại ngày trả kết quả 

(Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

Bước 8 Phát hành và chuyển kết quả cho Bộ 
phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả  

Trung tâm Phục vụ hành chính công 
tỉnh Lào Cai (quầy giao dịch Sở Y 

tế) 

Công chức được 

phân công xử lý 
hồ sơ  

0,5 ngày 

làm việc 

-   Kết quả giải quyết 
TTHC  

 - Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước 9 Tiếp nhận kết quả giải quyết và trả 
cho tổ chức, cá nhân 

Công chức làm 
việc tại quầy 

giao dịch của sở 
Y tế tại Trung 

tâm phục vụ 
hành chính công 
tỉnh Lào Cai 

Giờ hành 
chính 

-   Kết quả giải quyết 
TTHC  

 - Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước 10 - Thống kê và theo dõi 
- Lưu hồ sơ theo quy định 

 

Công chức được 
phân công xử lý 
hồ sơ 

Giờ hành 
chính 

- Phiếu kiểm soát quá trình 
giải quyết hồ sơ  
- Sổ theo dõi hồ sơ  

- Hồ sơ lưu theo quy định 

 

Tổng thời gian giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

 

7. Quy trình: QT-07 

a. Tên quy trình: Cấp giấy chứng nhận bị nhiễm với HIV do tai nạn rủi ro nghề nghiệp 

b. Nội dung quy trình 

 

b.1 Cơ sở pháp lý 
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 Quyết định 120/2008/QĐ-TTg ngày 29/8/2008 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc quy định 

điều kiện xác định người bị phơi nhiễm với HIV, bị nhiễm HIV do tai nạn rủi ro nghề 

nghiệp 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính   

 Giấy chứng nhận bị phơi nhiễm với HIV do Sở Y tế tỉnh Lào 

Cai cấp. 

x  

 

Bản sao hợp pháp kết quả xét nghiệm HIV dương tính của người 

bị phơi nhiễm với HIV sau khi được cấp Giấy chứng nhận bị 

phơi nhiễm với HIV theo quy định tại Khoản 2 Điều 4 của 

Quyết định số 120/2008/QĐ - TTg ngày 29/8/2008 của Thủ 

tướng Chính phủ quy định điều kiện xác định người bị phơi 

nhiễm với HIV, người bị nhiễm HIV do tai nạn rủi ro nghề 

nghiệp, bao gồm cả bản đọc kết quả xét nghiệm bằng kỹ thuật 

ELISA 

(Kết quả xét nghiệm HIV dương tính của người bị phơi nhiễm 

với HIV tại một trong ba thời điểm 01 tháng, 03 tháng, 06 tháng 

sau khi bị tai nạn rủi ro nghề nghiệp ) 

 x 

c. Công văn đề nghị cấp Giấy chứng nhận bị nhiễm với HIV do 

tai nạn rủi ro nghề nghiệp của cơ quan, đơn vị nơi người bị 

nhiễm với HIV đang công tác. 

x  

 Thành phần hồ sơ nộp trực tuyến (nếu có) 

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1 

b.3 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Yêu cầu, điều kiện thực hiện:  

- Có giấy chứng nhận bị phơi nhiễm với HIV của cơ quan có thẩm quyền quy định tại 

Điều 5 Quyết định số 120/2008/QĐ - TTg ngày 29/8/2008 của Thủ tướng Chính phủ quy 

định điều kiện xác định người bị phơi nhiễm với HIV, người bị nhiễm HIV do tai nạn rủi 

ro nghề nghiệp  

- Kết quả xét nghiệm HIV của người bị phơi nhiễm với HIV tại một trong ba thời điểm 01 

tháng, 03 tháng, 06 tháng sau khi bị tai nạn rủi ro nghề nghiệp là dương tính do cơ sở y tế 
có thẩm quyền cấp 

b.4 

Tổng thời gian xử lý theo quy định: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

Thời gian đăng ký cắt giảm: 02 ngày làm việc (Quyết định số 787/QĐ-UBND ngày 09/4/2022 

của Chủ tịch UBND tỉnh) 

Thời gian xử lý sau khi cắt giảm: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 
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b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh Lào Cai (quầy giao dịch Sở Y tế) 

b.6 Phi, Lệ phí: Không quy định 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 

Thời 

gian giải 

quyết 

Biểu mẫu/Kết quả 

Bước 1 Nộp hồ sơ 
Tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 

chính  
Theo mục b.2 

Bước 2 Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ 

theo quy định: Ghi phiếu yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp từ chối: Ghi phiếu 

từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ theo 

quy định:  

+ Tiếp nhận hồ sơ 

+ Cập nhật thông tin hồ sơ 

+ Ghi giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

thời gian trả kết quả 

+ Chuyển hồ sơ đến bộ 

phận/phòng chuyên môn 

Bộ phận một 

cửa – Trung 

tâm phục vụ 

hành chính 

công tỉnh Lào 

Cai 

0,5 ngày 

làm việc 

Các mấu phiếu theo 

Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 01- Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả  
- Mẫu số 03 – Phiếu từ 

chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ  

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ  

- Mẫu số 05 – Phiếu 

kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ  

- Mấu số 06 – Sổ theo 

dõi hồ sơ (hoặc theo 

mẫu quy định chuyên 

ngành) 

- Bộ hồ sơ đề nghị 

Bước 3 Lãnh đạo phòng Nghiệp vụ Y: 

- Tiếp nhận hồ sơ. 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

phòng Nghiệp 

vụ Y 

0,5 ngày 

làm việc 
- Hồ sơ đề nghị  

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ. 

Bước 4 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử 

lý hồ sơ; đề xuất phương án giải 

quyết 

- Kiểm tra hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ không đáp ứng 

yêu cầu, thông báo cho tổ chức, cá 
nhân hoàn thiện hồ sơ  

Công chức được 
phân công xử lý 
hồ sơ 

 

 

0,5 ngày 
làm việc  

 - Công văn phúc đáp (nếu 
có) 
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+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và 

bổ sung thêm thông báo cho tổ chức, 

cá nhân hoàn thiện hồ sơ  

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu 
cầu: Thực hiện thẩm định hồ sơ  

- Thẩm định hồ sơ 

- Tổ chức họp Hội đồng tư vấn 

chuyên môn để thẩm định hồ sơ đề 
nghị cấp Giấy chứng nhận bị phơi 

nhiễm với HIV do tai nạn rủi ro 
nghề nghiệp; 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình hồ sơ Lãnh đạo phòng 

Công chức được 

phân công xử lý 
hồ sơ 

02 ngày 

làm việc   
- Biên bản họp hội đồng 

- Dự thảo văn bản, tài liệu 
có liên quan  

Bước 5 Lãnh đạo phòng xem xét hồ sơ: 
- Nếu đồng ý: Ký duyệt 

- Nếu không đồng ý: chuyển trả 

hồ sơ cho chuyên viên trình. 

- Trình hồ sơ Lãnh đạo Sở Y tế 

Lãnh đạo 
phòng Nghiệp 

vụ Y 

0,5 ngày 
làm việc 

Kiểm  duyệt Dự thảo văn 
bản tài liệu có liên quan 

Bước 6 Lãnh đạo Sở:  

- Nếu đồng ý: Ký duyệt 

- Nếu không đồng ý: chuyển trả 

hồ sơ cho phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Y 

tế 

0,5 ngày  

làm việc 

Ký duyệt Giấy chứng 

nhận. Trường hợp 

không cấp phải trả lời 

bằng văn bản nêu rõ lý 

do 

Bước 7 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ 

động thông báo bằng văn bản đến 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh Lào Cai kèm theo 

văn bản xin lỗi tổ chức, cá nhân và 

hẹn thời gian trả kết quả 

- Lãnh đạo cơ 

quan 
- Công chức 

được phân công 
xử lý hồ sơ 

Giờ hành 

chính 
Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả 
(Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

Bước 8 Phát hành và chuyển kết quả cho Bộ 
phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả  

Trung tâm Phục vụ hành chính công 
tỉnh Lào Cai (quầy giao dịch Sở Y 
tế) 

Công chức được 
phân công xử lý 

hồ sơ  

0,5 ngày 
làm việc 

-   Kết quả giải quyết 
TTHC  

 - Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước 9 Tiếp nhận kết quả giải quyết và trả 
cho tổ chức, cá nhân 

Công chức làm 
việc tại quầy giao 
dịch của sở Y tế 

tại Trung tâm 
phục vụ hành 

chính công tỉnh 
Lào Cai 

Giờ hành 
chính 

-   Kết quả giải quyết 
TTHC  

 - Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 
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Bước 10 - Thống kê và theo dõi 
- Lưu hồ sơ theo quy định 

 

Công chức được 
phân công xử lý 

hồ sơ 

Giờ hành 
chính 

- Phiếu kiểm soát quá trình 
giải quyết hồ sơ  

- Sổ theo dõi hồ sơ  
- Hồ sơ lưu theo quy định 

 

Tổng thời gian giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

 

8. Quy trình: QT-08 

a. Tên quy trình: Cấp thẻ nhân viên tiếp cận cộng đồng (NVTCCĐ) (Cấp thẻ lần đầu) 

b. Nội dung quy trình 

 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 Thông tư liên tịch số 03/2010/TTLT-BYT-BCA ngày 20/01/2010 của Bộ Y tế và Bộ Công 

an quy định về cấp, phát, quản lý và sử dụng Thẻ nhân viên tiếp cận cộng đồng tham gia 

thực hiện các biện pháp can thiệp giảm tác hại trong dự phòng lây nhiễm HIV. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính    

 a) Đơn đề nghị cấp Thẻ có dán ảnh 4cmx6cm (Theo mẫu số 02 

ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 03/2010/TTLT-BYT-
BCA ngày 20/01/2010 của Bộ Y tế và Bộ Công an) 

x  

b) Giấy xác nhận nhân thân (Theo mẫu số 04 ban hành kèm theo 

Thông tư liên tịch số 03/2010/TTLT-BYT-BCA ngày 

20/01/2010 của Bộ Y tế và Bộ Công an) 

x  

02 ảnh 2cmx3cm (Người đăng ký làm NVTCCĐ) x  

Công văn đề nghị cấp Thẻ và có kèm theo danh sách người được 

tuyển chọn làm NVTCCĐ của Lãnh đạo đơn vị 
x  

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp trực tuyến (nếu có) 

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1 

b.3 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Yêu cầu, điều kiện thực hiện:  

Tiêu chuẩn của người được cấp Thẻ: 

- Là công dân Việt Nam từ đủ 18 tuổi trở lên, có năng lực hành vi dân sự đầy đủ và tự 

nguyện làm NVTCCĐ. 

- Là người không đang trong thời gian bị truy cứu trách nhiệm hình sự, không đang trong 

thời gian chấp hành bản án hình sự hoặc quyết định áp dụng biện pháo xử lý hành chinh 
đưa vào cơ sở giáo dục, cơ sở chữa bệnh, giáo dục tại xã, phường, thị trấn 
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b.4 

Tổng thời gian xử lý theo quy định: 17 ngày làm việc sau khi nhận được đủ hồ sơ hợp 

lệ. 

Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Trung tâm Y tế (TTYT) các huyện, thị xã, thành phố.  

- Trung tâm Kiểm soát bệnh tật tỉnh. 

b.6 Phi, Lệ phí: Không quy định 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 

Thời 

gian giải 

quyết 

Biểu mẫu/Kết quả 

Quy trình giải quyết tại TTYT cấp huyện: 08 ngày làm việc 

Bước 1 
Nộp đơn xin cấp thẻ nhân viên 

tiếp cận công đồng (NVTCCĐ) 

Nhân viên tiếp 

cận cộng đồng 

Giờ hành 

chính 
Theo mục b.2 

Bước 2 Kiểm tra, tiếp nhận, giải quyết hồ 

sơ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ 

theo quy định: Ghi phiếu yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp từ chối: Ghi phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ theo 

quy định:  

+ Tiếp nhận hồ sơ 

+ Cập nhật thông tin hồ sơ 

+ Ghi giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

thời gian trả kết quả 

 

Viên chức được 

phân công tiếp 

nhận và trả hồ 

sơ của TTYT 

huyện,thị xã, 

thành phố 

0,5 ngày 

làm việc 

(Các mấu phiếu theo 

Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 01 - Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả  

- Mẫu số 03 – Phiếu từ 

chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ  

- Mẫu số 05 – Phiếu 

kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ  

- Mấu số 06 – Sổ theo 

dõi hồ sơ hoặc theo mẫu 

quy định chuyên ngành 

- Bộ hồ sơ 

Bước 3 Phân công khoa/phòng chuyên 

môn xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

TTYT 

huyện,thị xã, 

thành phố 

0,5 ngày 

làm việc 

- Hồ sơ  

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ 
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Bước 4 Lãnh đạo khoa/phòng 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo khoa 

kiểm soát bệnh 

tật TTYT 

huyện 

huyện,thị xã, 

thành phố 

0,5 ngày 

làm việc 

- Hồ sơ đề nghị 

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ  

Bước 5 - Viên chức chuyên môn tiến 

hành xem xét, xử lý hồ sơ; đề 

xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo khoa phê duyệt 

Viên chức được 

phân công xử lý 

hồ sơ 

05 ngày 

làm việc 

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ  

Bước 6 - Lãnh đạo khoa/phòng xem xét 

hồ sơ 

+ Nếu đồng ý: ký duyệt 

+Nếu không đồng ý : chuyển trả 

hồ sơ viên chức trình 

- Trình hồ sơ Lãnh đạo TTYT 

huyện/TP 

- Lãnh đạo khoa 

kiểm soát bệnh 

tật TTYT 

huyện,thị xã, 

thành phố 

-Công 

chức/viên chức 

được phân công 

xử lý hồ sơ 

0,5 ngày 

làm việc 

Kiểm  duyệt Dự thảo văn 
bản tài liệu có liên quan 

Bước 7 - Lãnh đạo TTYT xét duyệt hồ sơ 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

+Nếu không đồng ý: chuyển trả 

hồ sơ phòng chuyên môn 

 

Lãnh đạo 

TTYT 

huyện/thị xã 

/TP 

0,5 ngày 

làm việc 

Ký  duyệt hồ sơ chuyển 
Trung tâm kiểm soát dịch 

bệnh tật  

Bước 7 
Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ 

động thông báo bằng văn bản tới 

bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

của cơ quan kèm theo văn bản xin 

lỗi tổ chức, cá nhân và hẹn thời 

gian trả kết quả 

- Lãnh đạo cơ 

quan 

- Lãnh đạo phòng 

chuyên môn 

Giờ hành 

chính 
Mẫu số 04: Phiếu xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả 
(Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP 

Bước 8 
- Phát hành văn bản  

- Phối hợp với phòng chuyên môn 
hoàn thiện hồ sơ trình chuyển Trung 

tâm kiểm soát bệnh tật 
 

 

- Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ  

- Văn thư cơ 

quan 

0,5 ngày 

làm việc 

- Bộ hồ sơ chuyển Trung 

tâm kiểm soát bệnh tật 

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ 
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Bước 9 
- Thống kê và theo dõi 
- Lưu hồ sơ theo quy định 

 

Công chức/viên 
chức được phân 

công xử lý hồ sơ 

Giờ hành 
chính 

Phiếu kiểm soát quá trình 
giải quyết hồ sơ 

Sổ theo dõi hồ sơ 
Hồ sơ lưu theo quy định 

Quy trình giải quyết tại Trung tâm kiểm soát bệnh tật: 09 ngày làm việc  

Bước 1 Kiểm tra, tiếp nhận, giải quyết hồ 

sơ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ 

theo quy định: Ghi phiếu yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp từ chối: Ghi phiếu 

từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ theo 
quy định:  

+ Tiếp nhận hồ sơ 

+ Cập nhật thông tin hồ sơ 

+ Ghi giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

thời gian trả kết quả 

 

Viên chức được 

phân công tiếp 

nhận và trả hồ 

sơ 

Khoa PC 

HIV/AIDS – 

Trung tâm 

Kiểm soát bệnh 
tật   

0,5 ngày 

làm việc 

(Các mấu phiếu theo 

Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 01 - Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả  

- Mẫu số 03 – Phiếu từ 

chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ  

- Mẫu số 05 – Phiếu 

kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ  

- Mấu số 06 – Sổ theo 

dõi hồ sơ hoặc theo mẫu 

quy định chuyên ngành 

- Bộ hồ sơ 

Bước 3 Phân công viên chức khoa phòng 

giải quyết hồ sơ 

Lãnh đạo Khoa 

PC HIV/AIDS 

– Trung tâm 

Kiểm soát bệnh 

tật   

0,5 ngày 

làm việc 

- Hồ sơ.  

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ 

Bước 4 - Viên chức chuyên môn tiến 

hành xem xét, xử lý hồ sơ; đề 

xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo khoa phê duyệt 

Viên chức được 

phân công 

05 ngày 

làm việc 

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ  

- Dự thảo quyết định 

Bước 6 - Lãnh đạo khoa/phòng xem xét 

hồ sơ 

+ Nếu đồng ý: ký duyệt 

+Nếu không đồng ý : chuyển trả 

hồ sơ viên chức trình 

- Lãnh đạo khoa 

PC HIV/AIDS 

– Trung tâm 

Kiểm soát bệnh 

tật   

01 ngày 

làm việc 

- Hồ sơ đề nghị 

- Kiểm  duyệt Dự thảo 

văn bản tài liệu có liên 

quan 
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- Trình hồ sơ Lãnh đạo TT Kiểm 

soát bệnh tật 

- Viên chức 

được phân công 

Bước 7 - Lãnh đạo Trung tâm Kiểm soát 

bệnh tật   xét duyệt hồ sơ 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

+Nếu không đồng ý: chuyển trả 

hồ sơ phòng chuyên môn 

 

Lãnh đạo Trung 

tâm Kiểm soát 
bệnh tật 

01 ngày 

làm việc 

- Ký duyệt Quyết định 

cấp thẻ nhân viên tiếp 
cận cộng đồng. 

- Thẻ nhân viên tiếp cận 

cộng đồng 

- Không đồng ý có văn 

bản trả lời nói rõ lý do 

không cấp. 

Bước 8 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ 

động thông báo bằng văn bản tới 

bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

của cơ quan kèm theo văn bản xin 

lỗi tổ chức, cá nhân và hẹn thời 

gian trả kết quả 

- Lãnh đạo cơ 

quan 

- Lãnh đạo phòng 
chuyên môn 

Giờ hành 
chính 

Mẫu số 04: Phiếu xin lỗi 
và hẹn lại ngày trả kết quả 

(Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP 

Bước 9 
- Phát hành văn bản 

- Chuyển trả kết quả giải quyết 

cho  TTYT cấp huyện. Hình thức: 

trực tiếp 

hoặc qua phần mềm Igate hoặc 

qua phần mềm quản lý hồ sơ 

công việc 

- Công chức 
được phân công 

xử lý hồ sơ phối 
hợp với Bộ 
phận Văn thư 

 

01 ngày 
làm việc 

- Kết quả giải quyết 

TTHC 

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước 10 TTYT cấp huyện tiếp nhận kết quả 

giải quyết trả cho cá nhân 

Công chức được 
phân cộng tiếp 

nhận trả hồ sơ 

Giờ hành 
chính 

Kết quả giải quyết TTHC  

Bước 11 - Thống kê và theo dõi 
- Lưu hồ sơ theo quy định 

Các công 
chức/viên chức 

được phân công 
xử lý hồ sơ của 

các cơ quan đơn 
vị 

Giờ hành 
chính 

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ mẫu 

- Hồ sơ lưu theo quy định 

 

Tổng thời gian giải quyết: 17 ngày làm việc khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

 

9. Quy trình: QT-09 

a. Tên quy trình: Cấp lại thẻ nhân viên tiếp cận cộng đồng (NVTCCĐ) 

b. Nội dung quy trình 

 

b.1 Cơ sở pháp lý 
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 Thông tư liên tịch số 03/2010/TTLT-BYT-BCA ngày 20/01/2010 của Bộ Y tế và Bộ Công 

an quy định về cấp, phát, quản lý và sử dụng Thẻ nhân viên tiếp cận cộng đồng tham gia 

thực hiện các biện pháp can thiệp giảm tác hại trong dự phòng lây nhiễm HIV. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính    

 a) Đơn đề nghị cấp lại Thẻ có dán ảnh 4cmx6cm (Theo mẫu số 

03 ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 03/2010/TTLT-

BYT-BCA ngày 20/01/2010 của Bộ Y tế và Bộ Công an) 

x  

02 ảnh 2cmx3cm (Người đăng ký làm NVTCCĐ) x  

Công văn đề nghị cấp lại Thẻ và có kèm theo danh sách 

NVTCCĐ được cấp lại Thẻ của Lãnh đạo đơn vị 
x  

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp trực tuyến (nếu có) 

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1 

b.3 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Yêu cầu, điều kiện thực hiện:  

Tiêu chuẩn của người được cấp lại Thẻ: 

- Là công dân Việt Nam từ đủ 18 tuổi trở lên, có năng lực hành vi dân sự đầy đủ và tự 

nguyện làm NVTCCĐ. 

- Là người không đang trong thời gian bị truy cứu trách nhiệm hình sự, không đang trong 

thời gian chấp hành bản án hình sự hoặc quyết định áp dụng biện pháo xử lý hành chinh 

đưa vào cơ sở giáo dục, cơ sở chữa bệnh, giáo dục tại xã, phường, thị trấn. 

- Thẻ bị mất, rách, nhàu nát hoặc hết hạn sử dụng 

b.4 

Tổng thời gian xử lý theo quy định: 07 ngày làm việc sau khi nhận được đủ hồ sơ hợp 

lệ. 

Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Trung tâm Y tế (TTYT) các huyện, thị xã, thành phố.  

- Trung tâm Kiểm soát bệnh tật tỉnh. 

b.6 Phi, Lệ phí: Không quy định 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 

Thời 

gian giải 

quyết 

Biểu mẫu/Kết quả 
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Bước 1 

Nộp Đơn đề nghị cấp lại Thẻ 

(trong vòng 05 ngày thẻ mất, 

hỏng) 01 tháng thẻ hết hạn. 

Cá nhân 
Giờ hành 

chính 
Theo mục b.2 

Quy trình giải quyết tại TTYT cấp huyện: 03 ngày làm việc 

Bước 2 Kiểm tra, tiếp nhận, giải quyết hồ 

sơ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ 

theo quy định: Ghi phiếu yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp từ chối: Ghi phiếu 

từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ theo 

quy định:  

+ Tiếp nhận hồ sơ 

+ Cập nhật thông tin hồ sơ 

+ Ghi giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

thời gian trả kết quả 

 

Viên chức được 

phân công tiếp 

nhận và trả hồ 

sơ của TTYT 

huyện,thị xã, 

thành phố 

02 giờ 

làm việc  

(Các mấu phiếu theo 

Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 01 - Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả  

- Mẫu số 03 – Phiếu từ 

chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ  

- Mẫu số 05 – Phiếu 

kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ  

- Mấu số 06 – Sổ theo 

dõi hồ sơ hoặc theo mẫu 

quy định chuyên ngành 

- Bộ hồ sơ 

Bước 3 Phân công khoa/phòng chuyên 

môn xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

TTYT 
huyện,thị xã, 

thành phố 

02 giờ 

làm việc 

Hồ sơ chuyển phòng 

chuyên môn 

Bước 4 Lãnh đạo khoa/phòng 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo khoa 

kiểm soát bệnh 

tật TTYT 

huyện,thị xã, 

thành phố 

0,5 ngày 

làm việc 

- Hồ sơ đề nghị 

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ  

Bước 5 - Viên chức chuyên môn tiến 

hành xem xét, xử lý hồ sơ; đề 

xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo khoa phê duyệt 

Viên chức được 

phân công xử lý 

hồ sơ 

01 ngày 

làm việc 

- Văn bản, tài liệu có 

liên quan  

Bước 6 - Lãnh đạo khoa/phòng xem xét 

hồ sơ 

- Lãnh đạo khoa 

kiểm soát bệnh 

02 giờ 

làm việc 

- Hồ sơ đề nghị 
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+ Nếu đồng ý: ký duyệt 

+Nếu không đồng ý : chuyển trả 

hồ sơ viên chức trình 

- Trình hồ sơ Lãnh đạo TTYT 

huyện/TP 

tật TTYT 

huyện 

huyện,thị xã, 

thành phố  

- Công 

chức/viên 

chức/được phân 

công 

- Kiểm  duyệt Dự thảo 

văn bản tài liệu có liên 
quan 

Bước 7 - Lãnh đạo TTYT xét duyệt hồ sơ 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

+ Nếu không đồng ý: chuyển trả 

hồ sơ phòng chuyên môn 

Lãnh đạo 

TTYT 

huyện,thị xã, 

thành phố 

02 giờ  

làm việc 

Ký duyệt công văn đề 

nghị TT Kiểm soát bệnh 

tật tỉnh cấp lại thẻ 

 

Bước 8 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ 

động thông báo bằng văn bản tới 

bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

của cơ quan kèm theo văn bản xin 

lỗi tổ chức, cá nhân và hẹn thời 

gian trả kết quả 

- Lãnh đạo cơ 

quan 

- Lãnh đạo phòng 
chuyên môn 

Giờ hành 
chính 

Mẫu số 04: Phiếu xin lỗi 
và hẹn lại ngày trả kết quả 
(Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP 

Bước 9 
- Phát hành văn bản  
- Phối hợp với phòng chuyên môn 

hoàn thiện hồ sơ trình chuyển Trung 
tâm kiểm soát bệnh tật 
 

 

- Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ  

- Văn thư cơ 

quan 

0,5 ngày 
làm việc 

- Bộ hồ sơ chuyển Trung 

tâm kiểm soát bệnh tật 

- Phiếu kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ 

Bước 9 
- Thống kê và theo dõi 

- Lưu hồ sơ theo quy định 

 

Công chức/viên 

chức được phân 
công xử lý hồ sơ 

Giờ hành 

chính 

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ 
- Sổ theo dõi hồ sơ 

- Hồ sơ lưu theo quy định 

Quy trình giải quyết tại Trung tâm kiểm soát bệnh tật: 04 ngày làm việc 

Bước 1 Kiểm tra, tiếp nhận, giải quyết hồ 

sơ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ 

theo quy định: Ghi phiếu yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp từ chối: Ghi phiếu 

từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ theo 

quy định:  

+ Tiếp nhận hồ sơ 

Viên chức được 

phân công tiếp 

nhận và trả hồ 

sơ  

02 giờ 

làm việc 

(Các mấu phiếu theo 

Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 01 - Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả  

- Mẫu số 03 – Phiếu từ 

chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ 
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+ Cập nhật thông tin hồ sơ 

+ Ghi giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

thời gian trả kết quả 

 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ  

- Mẫu số 05 – Phiếu 

kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ  

- Mấu số 06 – Sổ theo 

dõi hồ sơ hoặc theo mẫu 
quy định chuyên ngành 

- Bộ hồ sơ 

Bước 3 Phân công khoa/phòng chuyên 

môn xử lý hồ sơ 

Lãnh đạoTrung 

tâm Kiểm soát 

bệnh tật 

02 giờ 

làm việc 

Hồ sơ chuyển phòng 

chuyên môn 

Bước 4 Lãnh đạo khoa/phòng 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Khoa PC 

HIV/AIDS – 
Trung tâm 

Kiểm soát bệnh 

tật   

0,5 ngày 

làm việc 

- Hồ sơ đề nghị 

- Phiếu kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ  

Bước 5 - Viên chức chuyên môn tiến 

hành xem xét, xử lý hồ sơ; đề 

xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo khoa phê duyệt 

Viên chức 

được phân 

công 

1,5 ngày 

làm việc 

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ  

- Dự thảo quyết định 

cấp lại thẻ nhâ viên tiếp 

cận cộng đồng 

Bước 6 - Lãnh đạo khoa/phòng xem xét 

hồ sơ 

+ Nếu đồng ý: ký duyệt 

+Nếu không đồng ý : chuyển trả 

hồ sơ viên chức trình 

- Trình hồ sơ Lãnh đạo TT Kiểm 

soát bệnh tật 

- Lãnh đạo 

phòng chuyên 

môn 

- Viên chức 

được phân công 

0,5 ngày Kiểm  duyệt Dự thảo 

văn bản tài liệu có liên 

quan 

Bước 7 - Lãnh đạo TT Kiểm soát bệnh tật   

xét duyệt hồ sơ 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

+Nếu không đồng ý: chuyển trả 

hồ sơ phòng chuyên môn 

 

Lãnh đạo Trung 

tâm Kiểm soát 
bệnh tật 

0,5 ngày 

làm việc 
- Ký duyệt Quyết định 

cấp lại thẻ nhân viên 
tiếp cận cộng đồng. 

- Thẻ nhân viên tiếp cận 

cộng đồng 

- Không đồng ý có văn 

bản trả lời nói rõ lý do 

không cấp. 
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Bước 8 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ 

động thông báo bằng văn bản tới 

bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

của cơ quan kèm theo văn bản xin 

lỗi tổ chức, cá nhân và hẹn thời 

gian trả kết quả 

- Lãnh đạo cơ 

quan 

- Lãnh đạo phòng 
chuyên môn 

Giờ hành 
chính 

Mẫu số 04: Phiếu xin lỗi 
và hẹn lại ngày trả kết quả 

(Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP 

Bước 9 
- Phát hành văn bản 

- Chuyển trả kết quả giải quyết 

cho  TTYT cấp huyện. Hình thức: 

trực tiếp 
hoặc qua phần mềm Igate hoặc 

qua phần mềm quản lý hồ sơ 
công việc 

- Công chức/viên 

chức được phân 
công xử lý hồ sơ 
phối hợp với Bộ 

phận Văn thư 

 

0,5 ngày 

làm việc 

- Kết quả giải quyết 

TTHC 

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước 10 TTYT cấp huyện tiếp nhận kết quả 

giải quyết trả cho cá nhân 

Công chức được 
phân cộng tiếp 

nhận trả hồ sơ 

Giờ hành 
chính 

Kết quả giải quyết TTHC  

Bước 11 - Thống kê và theo dõi 
- Lưu hồ sơ theo quy định 

Các công 
chức/viên chức 

được phân công 
xử lý hồ sơ của 

các cơ quan đơn 
vị 

Giờ hành 
chính 

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ mẫu 

- Hồ sơ lưu theo quy định 

 

Tổng thời gian giải quyết: 07 ngày làm việc khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

 

10. Quy trình: QT-10 (áp dụng tại cấp tỉnh, cấp huyện) 
a. Tên quy trình: Cấp phát thuốc Methadone cho người bệnh điều trị đặc biệt tại cơ sở khám, 

chữa bệnh.  

b. Nội dung quy trình 

 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 Thông tư số 14/2015/TT-BYT ngày 25/6/2015 của Bộ Y tế quản lý thuốc Methadone 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính    

 a) Đơn đề nghị uống thuốc Methadone tại cơ sở khám bệnh, 

chữa bệnh (Theo mẫu số 1- Phụ lục 7 ban hành kèm theo Thông 

tư số 14/2015/TT-BYT ngày 25/6/2015 của Bộ Y tế) 

x  

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp trực tuyến (nếu có) 

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2. 
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b.3 
Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Yêu cầu, điều kiện thực hiện: Không 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định: Ngay sau khi  nhận được đủ hồ sơ hợp lệ. 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Bệnh viện đa khoa (BVĐK) tỉnh, thành phố Lào Cai, huyện Bắc Hà, Mường Khương và 

Trung tâm Y tế (TTYT) huyện Si Ma Cai (gọi tắt là Cơ sở khám bệnh, chữa bệnh). 

b.6 Phi, Lệ phí: Không quy định 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 

Thời 

gian giải 

quyết 

Biểu mẫu/Kết quả 

Bước 1 Nộp hồ sơ Người bệnh  
Giờ hành 

chính 
Theo mục b.2 

Bước 2 Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ 

theo quy định: Ghi phiếu yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp từ chối: Ghi phiếu 

từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ theo 
quy định:  

+ Tiếp nhận hồ sơ 

+ Cập nhật thông tin hồ sơ 

+ Ghi giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

thời gian trả kết quả 

+ Chuyển hồ sơ đến viên chức 

phòng chuyên môn 

Công chức/viên 

chức hành 

chính–Khoa 

điều trị tại 

BVĐK tỉnh/TP, 

huyện Bắc Hà, 

Mường 
Khương và 

TTYT huyện Si 

Ma Cai 

Ngay sau 

khi nhận 

được đủ 

hồ sơ 

(Các mấu phiếu theo 

Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 01 - Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả  

- Mẫu số 03 – Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ  

- Mẫu số 05 – Phiếu 

kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ  

- Mấu số 06 – Sổ theo 

dõi hồ sơ hoặc theo mẫu 

quy định chuyên ngành 

- Bộ hồ sơ 

Bước 3 - Tổ chức khám đánh giá người 

bệnh: 

+ Xác nhận vào đơn của người 

bệnh không có chống chỉ định sử 

dựng thuốc methadone. 

+ Trường hợp bệnh lý đặc biệt 

cần hội chẩn theo quy định tại 

Bác sỹ - Khoa 

điều trị tại 

BVĐK tỉnh/TP, 

huyện Bắc Hà, 

Mường 

Khương và 

TTYT huyện Si 

Ma Cai 

Ngay sau 

khi nhận 

được đủ 

hồ sơ 

- Đơn đề nghị uống 

thuốc Methadone tại cơ 

sở khám bệnh, chữa 

bệnh        
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Điều 56 Luật khám bệnh, chữa 

bệnh. 

Bước 4 

 

Kê đơn thuốc Methadone cho 

người bệnh theo quy định tại 
Điểm đ – Khoản 2 – Điều 13 – 

Thông tư số 14/2015/TT-BYT 

Bác sỹ -Cơ sở 

điều trị 
Methadone tại 

Bệnh viện đa 

khoa các huyện, 

thị xã hoặc các 

Cơ sở cai 

nghiện ma tuý 

tự nguyện.   

Ngay sau 

khi nhận 
được đủ 

hồ sơ 

Đơn thuốc (theo Phụ 

lục 2 tại Quyết định số 
04/2008/QĐ-BYT  

ngày 01/02/2008) 

Bước 5 

 

 

 
 

Lãnh đạo ký: 

- Giấy giới thiệu cán bộ (nhân 

viên y tế) mang thuốc Methadone 

đến cơ sở khám bệnh, chữa bệnh. 
- Quyết định/Giấy uỷ quyền vận 

chuyền thuốc gây nghiện theo 

đúng quy định 

Lãnh đạo Bệnh 

viện đa khoa 

các huyện, thị 

xã hoặc các Cơ 
sở cai nghiện 

ma tuý tự 

nguyện.   

Ngay sau 

khi nhận 

được đủ 

hồ sơ 

- Giấy giới thiệu 

- Quyết định/ Giấy uỷ 

quyền 

 

Bước 6 Tiến hành cấp thuốc Methadone 

cho người bệnh tại Cơ sở khám 

bệnh, chữa bệnh. 

Nhân viên y tế 

tại Cơ sở điều 

trị Methadone 

tại các Bệnh 

viện đa khoa 

các huyện, thị 

xã hoặc Cơ sở 
cai nghiện ma 

tuý tự nguyện.   

Ngay sau 

khi nhận 

được đủ 

hồ sơ 

- Giấy giới thiệu 

- Quyết định/Giấy uỷ 

quyền 

- Hồ sơ bệnh án  

- Phiếu theo dõi điều trị 

(Phơi vàng). 

- Đơn thuốc 
- Sổ theo dõi thuốc 

Methadone  

- Phần mền quản lý 

điều trị Methadone 

Bước 7 Tiếp tục điều trị cho người bệnh 

sau khi người bệnh kết thúc điều 

trị tại Cơ sở khám bệnh, chữa 

bệnh. 

Viên chức 

(Gồm: bác sỹ, 

tư vấn viên, 

dược sỹ) tại Cơ 

sở điều trị 

Methadone tại 

Bệnh viện đa 
khoa các huyện, 

thị xã hoặc Cơ 

sở cai nghiện 

Ngay sau 

khi nhận 

được đủ 

hồ sơ 

- Hồ sơ bệnh án  

- Phiếu theo dõi điều trị 

(Phơi vàng). 

- Sổ theo dõi thuốc 

Methadone  

- Phần mền quản lý 

điều trị Methadone 
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ma tuý tư 

nguyện.   

Bước 8 - Thống kê và theo dõi  

- Lưu hồ sơ theo quy định 

Viên chức 

(Gồm: bác sỹ, 
tư vấn viên, 

dược sỹ) tại Cơ 

sở điều trị 

Methadone tại 

Bệnh viện đa 

khoa các huyện, 

thị xã hoặc Cơ 

sở cai nghiện 

ma tuý tư 

nguyện.   

Ngay sau 

khi nhận 
được đủ 

hồ sơ 

- Hồ sơ bệnh án 

- Phơi vàng  
- Sổ theo dõi thuốc 

Methadone  

- Phần mền quản lý 

điều trị Methadone 

Tổng thời gian giải quyết: Ngay khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

 

 

 

11. Quy trình: QT-11 (áp dụng tại cấp tỉnh, cấp huyện) 

a. Tên quy trình: Cấp phát thuốc Methadone cho người bệnh đặc biệt điều trị tại nhà. 

b. Nội dung quy trình 

 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 Thông tư số 14/2015/TT-BYT ngày 25/6/2015 của Bộ Y tế quản lý thuốc Methadone 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính   

 a) Đơn đề nghị được cấp thuốc Methadone tại nhà (Theo mẫu 

số 2- Phụ lục 7 ban hành kèm theo Thông tư số 14/2015/TT-

BYT ngày 25/6/2015 của Bộ Y tế) 

x  

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp trực tuyến (nếu có) 

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1 

b.3 
Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Yêu cầu, điều kiện thực hiện: Không 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định: Ngay sau khi  nhận được đủ hồ sơ hợp lệ. 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Tại huyện: Cơ sở điều trị Methadone tại Bệnh viện đa khoa các huyện, thị xã.  

- Tại Thành phố Lào Cai:  
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+ Cơ sở Cai nghiện ma tuý tự nguyện số 1: Tổ 24 – Đường Đinh Bộ Lĩnh- Phường Lào 

Cai – TP Lào Cai. 

+ Cơ sở Cai nghiện ma tuý tự nguyện số 2: Số 06A – Đường Hoàng Sào- Phường Pom 

Hán – TP Lào Cai. 

b.6 Phi, Lệ phí: Không quy định 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 

Thời 

gian giải 

quyết 

Biểu mẫu/Kết quả 

Bước 1 Nộp hồ sơ Người bệnh  
Giờ hành 

chính 
Theo mục b.2 

Bước 2 Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ 

theo quy định: Ghi phiếu yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp từ chối: Ghi phiếu 

từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ theo 
quy định:  

+ Tiếp nhận hồ sơ 

+ Cập nhật thông tin hồ sơ 

+ Ghi giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

thời gian trả kết quả 

+ Chuyển hồ sơ đến viên chức 

phòng chuyên môn 

Viên chức tại 

Cơ sở điều trị 

Methadone tại 

Bệnh viện đa 

khoa các huyện, 

thị xã hoặc Cơ 

sở cai nghiện 
ma tuý tự 

nguyện.   

Ngay sau 

khi nhận 

được đủ 

hồ sơ 

(Các mấu phiếu theo 

Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 01 - Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả  

- Mẫu số 03 – Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ  

- Mẫu số 05 – Phiếu 

kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ  

- Mấu số 06 – Sổ theo 

dõi hồ sơ hoặc theo mẫu 

quy định chuyên ngành 

- Bộ hồ sơ 

Bước 3 - Tổ chức khám đánh giá người 

bệnh: 

+ Trường hợp cơ sở điều trị 

Methadone có đủ người thực hiện 

chuyển thuốc Methadone cho 

người bệnh hàng ngày thì khám 

đánh giá tình trạng bệnh nhân để 

quyết định cấp thuốc Methadone 

cho người bệnh tại nhà. 

+ Trường hợp cơ sở điều trị 

Methadone không có đủ người 

thực hiện chuyển thuốc 

Methadone cho người bệnh hàng 

Bác sỹ/Dược sỹ 

tại Cơ sở điều 

trị Methadone 

tại Bệnh viện đa 

khoa các huyện, 

thị xã hoặc Cơ 

sở cai nghiện 

ma tuý tự 

nguyện.   

Ngay sau 

khi nhận 

được đủ 

hồ sơ 

- Đơn đề nghị cấp thuốc 

Methadone tại nhà      

- Hồ sơ bệnh án   
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ngày thì không cấp thuốc 

Methadone cho người bệnh tại 

nhà. 

Bước 4 

 

Kê đơn thuốc Methadone cho 

người bệnh theo quy định tại 
Điểm đ – Khoản 2 – Điều 13 – 

Thông tư số 14/2015/TT-BYT 

Bác sỹ tại Cơ sở 

điều trị 
Methadone tại 

Bệnh viện đa 

khoa các huyện, 

thị xã hoặc Cơ 

sở cai nghiện 

ma tuý tự 

nguyện.   

Ngay sau 

khi nhận 
được đủ 

hồ sơ 

Đơn thuốc (theo Phụ 

lục 2 tại Quyết định số 
04/2008/QĐ-BYT  

ngày 01/02/2008) 

Bước 5 

 

 

 
 

Lãnh đạo ký: 

- Giấy giới thiệu cán bộ (nhân 

viên y tế) mang thuốc Methadone 

đến nhà cho người bệnh. 
- Quyết định/Giấy uỷ quyền vận 

chuyền thuốc gây nghiện theo 

đúng quy định 

Lãnh đạo Bệnh 

viện đa khoa 

các huyện, thị 

xã hoặc Cơ sở 
cai nghiện ma 

tuý tư nguyện.   

Ngay sau 

khi nhận 

được đủ 

hồ sơ 

- Giấy giới thiệu 

- Quyết định/ Giấy uỷ 

quyền 

 

Bước 6 Tiến hành cấp thuốc Methadone 

cho người bệnh tại nhà. 

Nhân viên y tế 

tại Cơ sở điều 

trị Methadone 

tại Bệnh viện đa 

khoa các huyện, 

thị xã hoặc Cơ 

sở cai nghiện 
ma tuý tự 

nguyện.   

Ngay sau 

khi nhận 

được đủ 

hồ sơ 

- Giấy giới thiệu 

- Quyết định/Giấy uỷ 

quyền 

- Hồ sơ bệnh án  

- Phiếu theo dõi điều trị 

(Phơi vàng). 

- Đơn thuốc 
- Sổ theo dõi thuốc 

Methadone  

- Phần mền quản lý 

điều trị Methadone 

Bước 7 Sau khi hết thời gian điều trị tại 

nhà thì người bệnh tiếp tục điều 

trị tại cơ sở khám bệnh, chữa 

bệnh. 

 

 

 
 

Viên chức 

(Gồm: bác sỹ, 

tư vấn viên, 

dược sỹ) tại Cơ 

sở điều trị 

Methadone tại 

Bệnh viện đa 
khoa các huyện, 

thị xã hoặc Cơ 

sở cai nghiện 

ma tuý tư 

nguyện.   

Ngay sau 

khi nhận 

được đủ 

hồ sơ 

- Hồ sơ bệnh án  

- Phiếu theo dõi điều trị 

(Phơi vàng). 

- Sổ theo dõi thuốc 

Methadone  

- Phần mền quản lý 

điều trị Methadone 
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Bước 8 - Thống kê và theo dõi  

- Lưu hồ sơ theo quy định 

Viên chức 

(Gồm: bác sỹ, 

tư vấn viên, 

dược sỹ) tại Cơ 

sở điều trị 

Methadone tại 

Bệnh viện đa 

khoa các huyện, 
thị xã hoặc Cơ 

sở cai nghiện 

ma tuý tư 

nguyện.   

Ngay sau 

khi nhận 

được đủ 

hồ sơ 

- Hồ sơ bệnh án 

- Phơi vàng  

- Sổ theo dõi thuốc 

Methadone  

- Phần mền quản lý 

điều trị Methadone 

Tổng thời gian giải quyết: Ngay khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
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