SO Y TE THANH PHO HO CHI MINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM Y TE KHU VU'C BAU BANG Pic ldp - Tu do - Hanh phiic
Sé: 6 < /KH-TTYT Bau Bang, ngay A€ thang 9 nam 2026
KE HOACH

Trién khai sir dung chir ky sé va quy trinh xir 1§
viin ban dén, viin ban di trén Hé¢ th(‘)ng Quan ly viin ban
tai Trung tim Y té khu vye Bau Bang

Cén ctr Ludt Giao dich dién tir s6 20/2023/QH15 ngay 22 théng 6 nim 2023;
Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cua Chinh phu vé cong
tic van thu; Nghj dinh sb 23/2025/ND-CP ngay 21 thang 02 nim 2025 ctia Chinh
phu quy dinh vé chir ky dién tir va dich vu tin cdy; Can cir cong vin s6 3474/SYT-
CNTT ngay 18 thang 3 nim 2026 ciia S& Y té Thanh phé Ho Chi Minh vé viéc
trién khai sir dung Phin mém Quan ly vin ban dung chung ctia Thanh phd;

Cén ctr yéu cau d?ly manh cai cich hanh chinh, chuyén déi s trong hoat
dong quan ly, diéu hanh va phét hanh vin ban dién tir ctia Trung tdm Y té khu vuc
Bau Bang;

Cén cr chic néng, nhiém vu va tinh hinh thyc té ctia Trung tdm Y té khu
vuc Bau Bang;

Trung tdm Y té khu vyc Bau Bang xdy dung ké hoach trién khai sir dung
chir ky so va quy trinh xtt ly vén bén dén, vin ban di trén hé thong quan Iy vin
ban tai Trung tdm Y té khu vyc Bau Bang véi ndi dung sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Trién khai théng nl}ét viéc st dung chir ky s dién tir trong quy trinh phat
hanh viin ban di trén h¢ thong phan mém quan Iy vin ban cia don vi.

- Giam vige in 4n, sit dung van ban gidy; tiét kiém thoi gian, chi phi va nang
cao hi¢u qua cong tac hanh chinh.

- Tang cudng tinh chinh x4c, an toan, bio mat, minh bach va kha nang tra
ciru trong qua trinh xir ly, phét hanh, luu trir van ban.

- Gop phdn déy manh cai cach hanh chinh va chuyén déi sé trong hoat dong
quan ly, diéu hanh cua Trung tim.

2. Yéu cau

_ = Vige ky 50, phat hanh vin ban dién tir phai duge thuc hién ding thim
quyén, dung quy trinh va bao dém an toan thong tin.
- Tét cé vién chire c6 thim quyén ky vin ban phai thyc hién ky sb dién tir
trén h¢ thong theo quy dinh.
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- Vin bén sau khi duge ngudi c6 thim quyén ky s phai dugc bd phén vin
thu kiém tra thé thirc va phét hanh trén hé thong.

- Khéng tu ¥ chia s, cho muon hodc sir dung chir ky sb, tai khoan cua
nguoi khac.

- Bao dam van ban dién tir dugce luu tri, quéan ly va khai théc thuan tién,
dting quy dinh.

I1. POI TUQNG, PHAM VI

1. Pham vi: Trién khai viéc st dung chit ky sé dién tir d6i v6i van ban di

clia Trung tam Y t€ khu vuc Bau Bang duoc phat hanh trén hé théng phin mém
quan ly vin ban.

2. Doi twgng:
- Ban Gidm dbc.
- Truéng, pho cac khoa, phong.

-Céac c}luyén vién, hanh chinh khoa, phong dugc giao nhi¢m vy tham mu,
soan thao, kiém tra, trinh ky van ban.

- Vin thu.
IIL. NOI DUNG THUC HIEN
1. Ra so4t diéu kién thyc hién

- Phong T6 chirc - Hanh chinh chi tri, phéi hgp véi phong K& hoach - Tai
chinh - Truyén thong va gido duc sirc khoeva c4c bd phéan cé lién quan:

+ Ra soat danh sach vién chire ¢6 thdm quyén ky vén ban.

+ Kiém tra tinh trang chir ky sb cua timg cé nhan.

+ Ra sodt t3i khoan dang nhap va quyén han trén phén mém quan 1y vén
ban.

+ Kiém tra méy tinh, thiét bi, duomg truyén va cac dicu kién ky thudt phuc
vu ky so.

+ Kip thoi d& xuit cdp méi, gia han hodc thay thé chir ky sb khi cn thiét,

2. Quy trinh xir Iy vin ban dén (c6 phu luc luc I dinh kém)

3. Quy trinh xir 1y viin bén di (c6 phu luc luc II dinh kem)

4. Nguyén tic tra lai, thu hdi va xir 1y sy )

- Moi trudng hop tra lai dy thao, tra lai van ban dén, yéu ciu sira ddi hodc
gia han phainéurd Iy do va thyc hién trén h¢ thong; khong chi trao d6i miéng lam
mat dau vet xur ly.

- Khi phét hién vin ban dién tir bj 15i, sai noi nhan, sai ndi dung hodc chir
ky s6 khong hop 1¢, cé nhan phét hién phai bdo ngay van thu va ngudi c6 thim
quyén; viéc dinh chinh, thay the hogc thu hdi thuc hién theo quy dinh va luu day




du lich sur.

- Khi hé théng hodc duong truyén giip su ¢b céc khoa, phong sir dung kénh
xtr Iy du phong theo huéng dan cua phong Té chitc - Hanh chinh; sau khi h¢ thong
hoat dong tré lai phai cap nhat day du ho so va trang thai xur ly.

5. Tép hudn, hd trg va kiém tra
- Té chirc tap huan (co ké hoach tap huén riéng)

- Hb trg: Tap trung ghu:c hénh_}uéng vin ban dén, vin ban di, ky s6 canhan,
ky sb don vi, tra lai, thu hoi, xur ly 16i, bao mat tai khoan va lap ho so dién tur.

- Kiém tra: Phong Té chirc - Hanh chinh theo dai hang tuén trong thai gian
chay thir va hang théng trong 03 thang dau van hanh chinh thirc; tong hop ty 1€
thuc hién, vin ban qué han, 161 quy trinh va kién nghi khic phuc.

IV. PHAN CONG THU'C HIEN
1. Ban Giam dbc

. o Chi dao thyc hién Ké hoach; ky s6 va xir ly vin ban trén hé théng theo
thdm quyén.

- Quyét dinh pham vi 4p dung, xir Iy cac kh6 khan vuot thdm quyén va cac
truong hop khong tuan thi quy trinh.

2. Phong T chirc - Hanh chinh
- La dau méi tham muu chu tri ra soat quy trinh, phan quyén, chit ky s0.
- Theo dai tién do thyc hién va bdo céo Ban Giam déc theo quy dinh.

- Tiép nhén, ding ky, trinh va chuyén vin ban dén; theo ddi viéc tiép nhan,
xir ly theo phan cong.

- Kiém tra thé thirc, chit ky s6; cép sb, ky sé don vi, phét hanh, theo ddi
giri/nhén va luu van ban di.

- Béo cdo ngay cac truong hop qua han, sai quy trinh, phat hanh khong
thanh c6ng hodc cé nguy co mét an toan thong tin.

3. Phong Ké hoach - Tai chinh - Truyén thong va gido duyc sirc khoela
diu mbi cong nghé thong tin

- Phéi hop chu hinh hé thong, hd trg ky thudt, xir ly sy ¢b, sao luu va bao
dam an toan thong tin theo phén cong ctia Trung tam.

- La déu méj tham muu vé cung cép tai khoan va diéu kién ky thuat. Phoi
hop don vi cung cap dich vu t6 chitc cau hinh chir ky s0, tdp huan, ho trg.

4. Trudng (Phé) cic khoa, phong

- Té chirc trién khai, phén cong va kiém soét tién d9 xir Iy van ban thudc
bd phan quan ly, chiu trach nhi¢m ve chat lugng ndi dung trudce khi trinh ky.

- Kip thdi phan anh kho khan va dé xuét didu chinh quy&n han, ludng xir 1y
khi c6 thay doi nhan sy hodc nhi¢m vu.
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5. C# nhén dwgc giao xir 1, soan thio va ngudi ¢é thim quyén ky
- Thuc hién soan théo vian ban theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP, ngay
05/3/2020 ciia Chinh phu vé cng tac véan thu;

- Thuc hién dang vai trd, thoi han va quy trinh; chiu trach nhiém vé ndi
dung, thong tin cdp nhét va hd so dién tir do minh tao lap;

- Bao mat tai khoan, thiét bi va thong tin xc thyc; b4o ngay khi cé nguy co
16 thong tin, mét thiét bi hoic chir ky so hoat dong bét thudng.

V. TIEN PQ THUC HIEN (c6 phu luc luc Il dinh kém)
VI. KINH PHi THUC HIEN

Kinh phi thyuc hién dugc bb tri tir ngudn kinh phi hoat dong thudng xuyén
cua Trung tAm va céc ngudn kinh phi hop phap khac theo quy dinh; uu tién tin
dung ha ting, tai khoan, chix ky s6 va hoat dong hd trg da dugce trang bi hodic cung
cap.

VIL. TO CHUC THUC HIEN

Trudng (Phd) céc khoa, phbng pho bién k& hoach dén toan thé vién chire,
ngudi lao dong thudc pham vi quan ly; to chic thyce hién va chiu trach nhiém vé
tién d cia bd phén.

Tir ngay 01 thang 10 ndm 2026, v1¢c tiép nhén, X ly van ban dén va trinh
ky, ky sb, phat hanh vin ban di trén hé thng 12 yéu cau bét budc d6i voi cac van
ban thudc pham vi dp dyung.

Trong qua trinh thyc hién, néu phét sinh kho khén, vudng méc, céc khoa,
phong phan anh vé phong T4 chirc - Hanh chinh dé tong hop, tham muu Ban Gidm
ddc xem xét, giai quyét.

Trén day 1a k& hoach trién khai st dung chit ky s6 va quy trmh xir ly van
ban dén, véin ban di trén hé théng quan 1y vin ban tai Trung tim Y té khu vyrc Bau
Bang./.

Noi nhin: IAM POC
- Ban Giém dbc; g 5"

- Céc khoa, phong;
= Lwu: VT, TCHC.

Mai Thi Kim Dung




Phu luc I
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Tlep nhén vén ban tur hq: thong, thu diq:n tr cong vu, bu'u

Ngay khi tiép nhan

1 | chinh hodc truc tiép; kiém tra ngudn giri, tinh toan ven, chir Vin thu
ky s, tép dinh kém, do khén va tinh trang trung lap.
- Van ban thuong: trong
Ding ky van ban dén; cap nhat day du s6, ky hiéu, ngay ?rgf:ny }:103; Clgfnmvnil:;lta
2 |ban hanh, co quan g, trich yéu, do khan, linh vyc va tép Vin thu Shg ngy : P
theo;
viin ban. S8 hoa van ban gidy khi du diéu kién. e 2
- Viin ban khan: ngay sau
khi tiép nhén
3 Xem xét, cho y kién chi dao; xac dinh b phén/ca nhan chu Giam déc/ ngudi Theo do khén va yéu ciu
tri, phdi hop va thoi han giai quyét. dugc iy quycn cong viéc
Tiép nhén; phan cong ca nhén xir Iy, x4c dinh ni dung phoi Toudne bhon
4 | hop va kiém soét thoi han. Trudng hop khong thude chuc phcgmg ; Trong ngay lam viéc

ning, tra lai kem ly do trén hé thong.




Nghién ciru, xtr Iy; phéi hop bd phan lién quan; dy thao vin Cé & nhan, khoa/
ban hodic bdo cdo két qud; cdp nhat tién d9, xin gia han| - ‘x“ufﬁ‘l Yl ch}'zh phong dugc | Theo thi han dugc giao
true han khi ¢6 1y do chinh déng. g phén céng
phéi hop

Kiém tra két qua; bao céo hoan thanh, gin vin ban/két qua

AP 2 . Trudng khoa,
xtr ly va 1dp ho so cong viée dién tur. : Vin thu Eoo i
Viin thu, phong TCHC theo ddi cdc vin bin qué han dé don i °§“ha“ FHodn t4t trén bé thing
doc.




Soan thao ding mau, thé thirc; xac dinh loai vin ban,

d6 khan, noi nhén, tai liéu kém theo va ho so cong| Cénhan soan s bt s
viéc; tu kiém tra ndi dung, s6 liéu, cin cir va tép trinh thao v
ky.
Kiémtra va chiu trach nhiém vé ndi dupg chuyén mon, T v Ca nhén soan
cidn cu, tham quyén, noi nhén; yéu cau sira hodc xac & > | thao van ban Duyét ndi dun

£ phong £
nhén trinh ky trén h¢ thong.
Kiém tra thé thirc, k¥ thuat trinh bay, quy trinh, thanh | . s _z. | Cdnhan soan
phén tép va thong tin quén 1y. yan li}:;‘r’n d;‘; MO | théo van ban | Du diéu kién trinh ky
Tra lai nguoi soan thao kém ly do néu chua dat.
Xem xét ndi dung; ky s6 cé nhan diag thdm quyén Gigm dbc/ neudi | TrUongkhoa, | o 1 o kg sb cé
hojc tra lai kém ¥ kién yéu ciu chinh sira trén h¢| . T ugén phong e
thong. OC uy quy
Kiém tra chir ky s6; c4p sd, thoi gian ban hanh, ding i sl it
ky van ban di; thyc hién ky s6 cia don vi va kiém tra Vin thu Viin bin lﬁgglie dc phit

ban dién tir hoan chinh.
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Phét hanh ding noi nhéan, ding thirc; theo doi

trang thai giri/nhan. Néu phat hanh 13i, giri nham hozc Phat hanh trong ngay;
cin thu hgi\,nt/)ao céo ngudi c6 thim quydn va xit y| | mEm khin: ngay

theo quy dinh.

Luu ban di¢n tir da phat hanh, tai liéu lién quan va "

bing chimg giri/nhén vao h so cong viéc; quan Iy ban vm::;z ;::hﬁn Ho so dﬁd{;ﬁg’ ks o

gidy (néu c6) theo quy dinh.




15 - 16/9/2026

Hoan thién, bap haqh Ké hoach; théng nhét
quy trinh va dau moi thyc hién.

Phong TH
chirc — Hanh
chinh

Ban Giam ddc; cc khoa, phong

17 - 18/9/2026

Ra soat tai khoép, phan quyén, chir ky sb,
thiét bi va nhu ciu cp méi/gia han.

Phong Tb
chirc — Hanh
chinh

Phong KH-NV; vin thu; cac khoa,
phong

21/9 - 26/9/2026

Cé‘iu hinh !uc")ng vin ban dén, vin ban di;
kiém thir ky s6 ca nhan va ky s co quan.

Phong T
chirc — Hanh
chinh

Phong KH-NV; don vi cung cép dich
vu

27 - 28/9/2026

Té chirc tdp huén theo nhém vai tro va
hudng dén xir ly tinh huéng.

Phong T
chirc — Hanh
chinh

Phong ké hoach - Nghiép vu; cac
khoa, phong
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Vén hanh thir; ghi nhén 15i, diéu chinh

Phong T6

: A :
5 | 29-30/9/2026 |phin quyén, ludng xit Iy va huéng dfin sir | chirc — Hanh | D20 Giém doc; Vén thu; céc khoa,
: phong

dung. chinh
6 1 THornoinng | e et clh S S bigs b Qs Tele Tmeg Phong TCHC theo dbi

doi véi vin ban thugc pham vi ap dung. tam

Hang thing AR ABAEREAN R or Lig x.| Phong T
. DPanh gia céc chi tiéu, van ban qua han, 10i \ ‘ :

¢4 trong (;)guthang phat hanh va kién nghj khic phyc. chush—inlillanh Vin thu; cac khoa, phong




