SOY TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH BA RIA-VONG TAU Poc lap-Tw do-Hanh phiic

BENH VIEN TAM THAN

S6:448 /QD-BVTT Chau Dike, ngawls! thang § nam 2019
QUYET PINH

V/v Ban hanh Quy ché tiép nhin va tra két qua hd so thi tuc theo co ché mot cira
tai Bénh vi¢n Tam thin tinh Ba Ria-Viing Tau

GIAM POC BENH VIEN TAM THAN TiNH BA RIA-VUNG TAU

- Can clr Quyét dinh s6 136/QD-UBND ngay 13/01/2006 cta Uy ban Nhan
dan tinh Ba Ria-Viing Tau v/v thanh lap Bénh vién Tam than tinh Ba Ria-Viing Te‘ui;

- Can ctr Quyét dinh s6 1979/QD-UBND ngay 02/08/2019 ciia Uy ban Nhan
dén tinh Ba Rja-Viing Tau v/v t§ chitc thuc hién co ché mot ctra trong cung cip dich
vu cong tai Bénh vién Lé Loi, Trung tdim Gidm dinh Y khoa, Bénh vién Tam thin
tinh Ba Ria-Viing Tau;

- Cén cir Cong vin sb 2286/SYT-VP ngay 16/8/2019 ctia SO Y té tinh Ba Ria-
Viing Tau v/v trién khai thyc hién Quyét dinh sé 1979/QD-UBND ngay 02/08/2019
ciia Uy ban Nhan dén tinh Ba Ria-Viing Tau;

- Can ctr chire ning, nhiém vu va quyén han ctia Giam déc bénh vién;

- Theo @& nghj cta Truéng phong TC-HC-QT,

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché tiép nhan va tra két qua

hé so thu tuc theo co ché mét cira tai Bénh vién Tam than tinh Ba Ria-Viing Tau

gdm 5 chuong va 16 diéu
Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky

Diéu 3. Phé Gidm déc, Truong phong Hanh chinh Quan tri, Truéng céc khoa,
phong truc thudc, toan thé CC-VC-NLD bénh vién va cac té chire, c4 nhan c6 lién

quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhgnl”
-S&'Y té (bdo cao);
- Nhu didu 3;

- Luu: VT.

Ng6 Thanh Phong



SO Y TE BR-VT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BENH VIEN TAM THAN Doc 1ap — Ty do —Hanh phiic

QUY CHE
Tiép nhin va tra két qua hd so thi tuc theo co ché mét cira
tai Bénh vién TAm than
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 5644 § /OD-BVTT ngay<= / £ /2019)

i Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1.Pham vi didu chinh

Quy ché nay quy dinh vé td chirc va hoat dong cua BO phan tiép nhan va tra
két qua hd so thu tuc thuc hién theo co ché mot clra cua Bénh vién TAm than va su
phdi hop gitra cac khoa, phong véi Bo phén tiép nhén va tra két qua trong viéc giai
quyét ho so thi tuc hanh chinh cho t3 chtrc, ca nhan.

Piéu 2.D6i twong ap dung

- Vién chitc dugc phén céng lam viéc tai B phan tiép nhan va tra két qua
(viét tdit 1o Bo phédn TN&TKQ) va cac khoa, phong c6 trach nhiém thyc hién quy ché
nay.

- T6 chtrc, ¢4 nhan c6 yéu cau giai quyét nhiing cong viéc thudc nhitng Iinh
vuc dugc trién khai thuc hién theo co ché mot cira truc tiép lién hé ndp hd so tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua.

Piéu 3.Nguyén tic thuc hién

- Tiép nhén va tra két qua dbi véi céc thu tuc dugc bénh vién ban hanh 4p
dung

- Céc thu tyc phai cong khai thanh phan hd so, mic thu phi, I& phi néu c6 va
thoi gian gidi quyét cong viéc.

- Bao dam sy phdi hop giai quyét cong viéc gilta cac khoa, phong nhanh
chong, thuan tién cho td chtrc, ca nhan.

Dicu 4. Pia diém, thoi gian lam vige cita B phin TN&TKQ !

- Dia diém lam viéc : Tang trét, phong s6 1 thudc khoa Kham bénh-Cap ctru
Bénh vién Tam than (4p Binh My, xa Binh Ba, huyén Chéu D, tinh Ba Ria-Viing
Tau).

- Thoi gian tiép nhan va tra két qua thi tuc hanh chinh : Céc ngdy lam viéc
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trong tuan (Trwr cdc ngay thir bay, chii nhdt, cdc ngay nghi 16 theo quy dinh)
Sang tir : 7h00 dén'l 1h30
Chiéu tir : 13h30 dén 17h00



Chuong II
CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA BOQ PHAN TIEP NHAN

VA TRA KET QUA

Diéu 5. Vij tri

- B phan TN&TKQ thudc phong Té chic - Hanh chinh - Quan trj do Trudéng
phong phu trach, quan ly

Diéu 6. Nhi¢m vu, quyén han cia B) phin TN&TKQ

1. Nhiém vu :

- Kiém tra, xem xét, huéng dan t6 chirc, c4 nhan ké khai, bd sung hd so (néu
chua hop 18). Péi véi nhing hd so ding va du theo quy dinh thi tiép nhan hd s0, viét
gidy hen ngdy tra két qua theo quy dinh. Trudng hop yéu cau cua td chtrc, cd nhan
khong thudc tham quyén giai quyét cta bénh vién thi huéng dan té chuc, ¢4 nhan
dén co quan khdc c6 lién quan dé giai quyét.

- Chuyén hd so cho cac khoa, phong lién quan dé giai quyét, dam bao ding
thoi gian quy dinh. Khi ¢6 két qua tir céc khoa, phong thi tra két qué cho t6 chire, c4
nhan, d6i voi nhitng hd so giai quyét tré hen so véi ngay hen thi cac khoa, phong c6
lién quan s& bao cho Bo phan TN&TKQ dé théng bao cho t6 chirc, c4 nhan biét,
trinh bay r5 ly do tré hen va hen lai ngay tra két qua.

- Thuc hién ghi chép dy du sb theo dai tiép nhan va tra két qua, phiéu giai
quyét h_f“) so theo quy dinh.

- Niém yét cong khai cac quy dinh v& hd so, thu tuc hanh chinh, thoi gian giai
quyét, phi, 1& phi (néu c6) tai Bo phan TN&TKQ.

- Thyc hién bao c4o tinh hinh, két qua tiép nhan va giai quyét yéu ciu cia té
chirc, c4 nhén theo dinh ky thang, quy, ndm va d6t xuit khi c6 yéu cau cho Trudng
phong TC-HC-QT d¢ tdng hop bio cdo Gidm ddc

2. Quyén han ciia b6 phan TN&TKQ

- C6 quyén tir chdi tiép nhan hd so cua td chire, c4 nhan khéng dung trinh tu,
thi tuc quy dinh d4 niém yét.

- D& xuit véi Trudng phong TC-HC-QT trinh Giam déc sira ddi, bé sung, cai
tién quy trinh thi tuc theo hudng tinh gon, giam thoi gian giai quyét hd so cho t6
chtre, ca nhén nhung phai dam bao dung quy dinh ctia phap luat

- Dé xuét trang bi, co s& vat chat, phuong tién lam viéc nhim dép trg nhu cau
hoat dong va khong nglmg néng cao chat lugng, hiéu qua cong téc.

- Pugc hudng ché do déc thu theo quy dinh.

) Chuong I I
TRACH NHIEM CUA CAC KHOA, PHONG

Diéu 7. Trach nhiém ciia trwéng, phu trich cic khoa, phong

- Chiu trdch nhiém phan phdi, giao vigc cho vién chirc thudc tham quyén quén
ly tham muu giai quyét déi véi nhitng hd so do B6 phén TN&TKQ chuyén dén theo
diing thoi gian quy dinh. M¢ sd theo doi viée tiép nhan, thy ly, giai quyét hd so cua
khoa, phong theo cac thu tuc duogc trién khai tai bd phan 01 cira



- Kiém tra don déc tinh hinh giai quyét cong viéc cia vién chirc thudc khoa,
phong quan Iy dam bao tra két qua cho bd phan 01 ctra dung thoi gian

- Xem xét dé xuét cua vién chirc trong giai quyét theo cac thu tuc 01 ctra trude
khi trinh lanh dao bénh vién ky duyét

- Phéi hop v6i trudmg phong Té chire-Hanh chinh-Quén trj phan 4nh kip thoi
nhiing van dé vuéng méc trong qua trinh thyc hién tha tuc 01 cira 1én Ban Linh dao
dé kip thoi giai quyét. Hozic dé xuat Ban Lanh dao stra doi, bd sung thém thu tuc giai
quyét, bai bo nhirng thu tuc khong con phu hop theo quy dinh

- Chiu trach nhiém trong viéc phdi hop trién khai thi tuc 01 cira tai bénh vién

Piéu 8. Trach nhiém ciia vién chire thuge cic khoa, phong

- Chiu trach nhiém tiép nhén hd so va tham muu, dé xuét Trudéng, phu trach
cac khoa, phong giai quyét theo chirc nang nhiém vu duoc giao, ddm bao dung phap
luat va ding thoi gian quy dinh.

- Trinh lanh dao ky ho so tra két qua cho bd phan 01 cira ding hen.

Piéu 9. Khi t6 chirc, c4 nhan dén ndp hd so truc tiép tai khoa, phong thi cac
khoa, phong ¢6 trach nhiém huéng dan hoic chuyén hd so dén B6 phan TN&TKQ
dé thuc hién tha tuc tiép nhén theo dung quy trinh va ding quy dinh. Nhiing truong
hop tu y giai quyét cac tha tuc ma khoéng théng qua bo phan 01 cira thi khoa, phong,
cac cé nhan c6 lién quan chiu hoan toan tréch nhiém truéc Ban Giam dbc va trude
phap luat

Piéu 10. Trudng hop hd so qué han giai quyét, cac khoa, phong phai théng
béo bang van ban cho B$ phan TN&TKQ va giai trinh 1y do qué han, thoi han tra két
qua dé bo phan TN&TKQ thong béo va hen ngay tra két qua lai cho té chtrc, ca nhan
yéu cau

Chwong IV

QUY TRINH TIEP NHAN, XU' LY HO SO
VA TRA KET QUA THEO CO CHE MOT CUA

Diéu 11. Quy trinh tiép nhén hd s¢

- T6 chirc, ¢4 nhan c6 yéu cau giai quyét cong viéc lién hé va ndp hd so tai Bo
phian TN&TKQ.

- Vién chirc lam viéc tai Bo phén TN&TKQ thuc hién céc bude sau :

Budce 1 :Xem xét, kiém tra hd so :

+ Trudong hop khong thudc thdm quyén giai quyét cia bénh vién thi hudng
dan dé td chirc, c4 nhan dén cac co quan khéc ¢6 lién quan giai quyét.

+ Truong hop ho so chua dung, chua di theo quy dinh thi huéng dan cu thé
mot lan dé t6 chirc, c4 nhan bd sung hoan chinh.

+ Trudng hop hd so da ding, du theo quy dinh thi lam thu tuc tiép nhan hd so.

Budc 2 : Vao sb theo dai giai quyét hd so theo dung quy trinh thuc hién.

Budc 3 : Lap phiéu hen ngdy tra két qua

Budc 4 :Chuyén hd so dén céc khoa lién quan dé giai quyét.

Budc 5 : Nhén két qua tir cac khoa, phong c6 lién quan va tra két qua, thong
bao cho t6 chire, c4 nhan yéu cau. Photo hé so ¢6 lién quan dé luu trit
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Piéu 12.Quy trinh gidi quyét hd so

- Cac khoa, phong ¢6 trach nhiém thu ly thuc hién cac buéc sau :

Bude 1: B6 phan TN&TKQ kiém tra thanh phan, noi dung yéu cau tur té
chirc, ca nhan, vao s6 theo ddi va chuyén giao cho cic khoa, phong c6 lién quan giai
quyét

Budre 2 : Giai quyét hd so :

- Trudng hop hd so quy dinh phai thdm tra, x4c minh hd so thi tién hanh céac
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phuong an tham tra, xac minh va té chitc thuc hién. Qua trinh thidm tra, xac minh
phai duoc 14p thanh hd so va luu tai khoa, phong.

+ D4i v6i hd so sau khi thdm tra, Xxdc minh du diéu kién, khoa, phong tra két
qua cho B phan tiép nhén va tra két qua.

+ Péi véi truong hop qua tham tra, x4c minh chua du diéu kién gidi quyét,
khoa phong tra lai hd so kém theo thong béo bing vin ban va néu o ly do, n6i dung
can bo sung cho bd phén tiép nhan va tra két qua

- Trudng hop céc hd so doi hoi phai c6 su phdi hop cua cac khoa, phong khéc,
thi trudng, phu trach khoa, phong chu tri soan vin ban trinh Ban Giadm déc ky duyét
dé xin y kién théng nht trong viéc thy Iy ho so hofic t6 chirc hop dé tién hanh 1ap
bién ban vé nhing néi dung théng nht

- Qua trinh trién khai, khoa, phong phai 18p sb theo d&i, Iuu hd so giai quyét
co lién quan tai khoa, phong

Buée 3. B6 phan TN&TKQ nhan két qua tir cac khoa, phong c6 lién quan va
trd két qua cho td chirc, ¢4 nhan

Diéu 13.Quy trinh tri két qua

Sau khi céc khoa, phong chuyén két qua dén Bo phéan TN&TKQ, vién chirc
cua B§ phan TN&TKQ ghi chép, cép nhat két qua giai quyét hd so vao sd theo doi.

Thoéng bao cho t6 chirc, c4 nhan dén nhan két qua vao sb theo dai va thu phi,
1€ phi (néu cd) ddng thoi thu hdi phidu hen.

Diéu 14. Lwu tri hd so

H0 so giai quyét theo co ché moét cira sau khi hoan chinh duoc Iuu trit tai cac
bd phan TN&TKQ va tai c4c khoa, phong ¢6 lién quan dén giai quyét thu tuc trién
khai tai b phin 01 ctra

. Chuong V |
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 15. Khen thwéng va xir ly vi pham

- Viéc thyc hién cac noi dung cia quy ché nay la nhitng tiéu chi dé binh xét
thi dua, khen thuéng déi véi tap thé va c4 nhén vién chirc.

- Vién chirc vi pham cac quy dinh tai quy ché nay tuy theo tinh chét, mc do
vi pham phai chiu cé4c hinh thirc ky luat 4p dung theo quy dinh cta phép luat vé xur
ly ky luat dbi véi can bd, vién chire hoic truy ciru trach nhiém hinh su theo quy dinh
cua phap luéat.

Diéu 16.T$ chirc thue hién



Ban Giam déc, cic T4, Khoa, Phong, toan thé CC-VC-NLPD va t3 chire, ca
nhan ¢6 lién quan nghiém chinh thuc hién quy ché nay

Giao Trudng phong TC-HC-QT dén déc, theo doi viéc thuc hién quy ché nay,
dinh ky hang thang, quy, nim béo c4o Gidm ddc bénh vién

Trong qué trinh té chic thuc hién, néu c6 nhing ndi dung chua phu hop, cin
stra d6i bd sung. Trudng cac khoa, phong c6 trach nhiém phan 4nh bing vin ban gui
phong TC-HC-QT & téng hop, bao cdo Gidm dc xem xét, stra ddi bd sung cho phu
hop

Nghiém cim nhiing hanh vi tu y gii quyét thu tuc hanh chinh khong dung
quy trinh, khong thong qua bg phéan 01 cira. Nhiing truong hop vi pham, c4 nhan phu
trach, c4 nhan thyc hién, té, khoa, phong c6 lién quan hoan toan chiu trach nhiém
truée Giam dbc bénh vién va truée phap luat./_{
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Ng6 Thanh Phong



