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1. MỤC ĐÍCH

Nhằm quy định thống nhất về thủ tục tiếp nhận, xử lý, phân phối văn bản đến và ban hành văn bản đi tại Phòng Quản lý tiêm chủng và an toàn sinh học.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG


Quy trình này được áp dụng đối với tất cả các văn bản đến và đi của Phòng Quản lý tiêm chủng và an toàn sinh học liên quan đến công tác giám sát phản ứng sau tiêm chủng.
3. TÀI LIỆU THAM CHIẾU

-  Luật Phòng, chống bệnh truyền nhiễm
-  Nghị định 104/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 của Chính phủ quy định về hoạt động tiêm chủng
-  Thông tư số 12/2014/TT-BYT ngày 20/3/2014 của Bộ Y tế hướng dẫn việc quản lý sử dụng vắc xin trong tiêm chủng

- Quyết định số 1830/QĐ-BYT ngày 26/5/2014 của Bộ Y tế hướng dẫn điều tra, phân tích, đánh giá nguyên nhân phản ứng sau tiêm chủng

- Quy trình quản lý văn bản đi và đến của Cục Y tế dự phòng (QT.VP.01)

4. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

- LĐ Cục: Lãnh đạo Cục;

- LĐ đơn vị: Lãnh đạo các phòng/Văn phòng
- CBCC: Cán bộ, Công chức
- VBQPPL: Văn bản quy phạm pháp luật 

- QLCV: Quản lý công văn

- VB: Văn bản.  
- TC: Quản lý tiêm chủng và an toàn sinh học
5. NỘI DUNG QUY TRÌNH

Nguyên tắc chung
- Cán bộ được phân công nhiệm vụ văn thư Phòng TC có trách nhiệm chính trong việc tiếp nhận, xử lý, phân phối và quản lý văn bản.

- Toàn bộ văn bản đến đều phải qua Văn thư Phòng.
5.1. Quá trình xử lý văn bản đến

	Trách nhiệm thực hiện
	Trình tự thực hiện
	Mô tả/Biểu mẫu


	Văn thư Phòng

	

	5.1.1.1


	Lãnh đạo Phòng

	

	5.1.1.2



	Văn thư Phòng

	


	5.1.1.3




5.1.1. Mô tả quy trình tiếp nhận văn bản đến
5.1.1.1. Tiếp nhận văn bản đến

- Văn bản đến trong giờ hành chính, Văn thư trực tiếp từ Văn thư Cục
- Đối với các văn bản không qua đường bưu điện, được tiếp nhận bởi các CBCC của Phòng phải được chuyển về Văn thư Cục rồi chuyển Văn thư Phòng làm thủ tục tiếp nhận trước khi xử lý.

Văn thư Phòng làm thủ tục tiếp nhận văn bản đến cụ thể như sau: 

1. Văn thư phòng vào sổ theo dõi văn bản đến của Phòng
2. Chuyển tới Lãnh đạo Phòng xem xét, chỉ đạo giải quyết

3. Văn bản đến ngày nào phải được làm thủ tục tiếp nhận và chuyển Lãnh đạo Phòng giải quyết trong ngày đó, chậm nhất là ngày làm việc tiếp theo, các văn bản “Hỏa tốc”, “Thượng khẩn”, “Khẩn” phải được làm thủ tục và trình, chuyển ngay cho Lãnh đạo Phòng sau khi nhận được. Đối với các văn bản có đóng dấu Mật, Tối mật, Tuyệt mật và thư riêng, Văn thư Cục không mở mà chỉ ghi số văn bản, tên cơ quan gửi văn bản vào sổ theo dõi Công văn đến (Mật) và đóng dấu trên bì thư sau đó trình Lãnh đạo Phòng xử lý.

5.1.1.2. Lãnh đạo Phòng chỉ đạo giải quyết

Lãnh đạo Phòng sau khi nghiên cứu công văn, ghi ý kiến chỉ đạo và cán bộ xử lý. Trường hợp có nhiều cán bộ cùng tham gia xử lý, Lãnh đạo Phòng chỉ định một cán bộ làm đầu mối. Cán bộ đầu mối có trách nhiệm thông báo, đôn đốc các đơn vị liên quan và tổng hợp, báo cáo Lãnh đạo Phòng.

5.1.1.3. Chuyển văn bản đến cho các chuyên viên xử lý

- Lãnh đạo Phòng chuyển Văn thư Phòng cập nhật thông tin vào sổ theo dõi công văn đến. 

- Văn thư Phòng căn cứ ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Phòng chuyển văn bản lại cho các chuyên viên được phân công để xử lý và theo dõi việc triển khai ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Phòng
5.2. Quá trình xử lý văn bản đi
	Trách nhiệm thực hiện
	Trình tự  thực hiện
	Mô tả/Biểu mẫu

	Chuyên viên được phân công


	

	5.2.1.1


	Chuyên viên được phân công
	
	5.2.1.2


	Lãnh đạo Phòng

	

	5.2.1.3

	Văn thư Cục

	


	5.2.1.4. (Quy trình QT.VP.01)


	Chuyên viên được phân công

	

	5.2.1.5



5.2.1. Mô tả sơ đồ quá trình xử lý văn bản đi

5.2.1.1. Tiếp nhận yêu cầu

- Chuyên viên được phân công giải quyết công việc tiếp nhận yêu cầu của Lãnh đạo Phòng và lập "hồ sơ công việc". Hồ sơ công việc là toàn bộ những văn bản, tài liệu phản ánh quá trình giải quyết một công việc bao gồm các văn bản tài liệu gửi đến Phòng, các văn bản do Cục và Bộ Y tế ban hành để giải quyết và văn bản cuối cùng giải quyết xong công việc đó. 
- Chuyên viên được phân công lập bộ hồ sơ công việc cho từng trường hợp phản ứng sau tiêm chủng. Mỗi bộ hồ sơ công việc gồm có: Tờ bìa danh mục hồ sơ, trong đó có ghi mã số trường hợp; danh mục văn bản có trong hồ sơ; các văn bản, tài liệu được hệ thống theo thứ tự thời gian và mối liên hệ giữa các văn bản phản ánh rõ sự việc trong hồ sơ. Danh mục hồ sơ lập theo biểu mẫu BM.TC.05.01 - Danh mục hồ sơ.
- Chuyên viên được phân công tiến hành nghiên cứu văn bản, thu thập các tài liệu, văn bản tham khảo và tiến hành các biện pháp xử lý thích hợp, báo cáo kết quả xử lý cho lãnh đạo đơn vị theo đúng thời gian quy định. 
5.2.1.2. Nghiên cứu và soạn thảo văn bản đi

Chuyên viên được phân công thực hiện các công việc sau:
a) Nghiên cứu các tài liệu liên quan đến công việc cần giải quyết (VBQPPL của Nhà nước, Bộ Y tế, các Bộ/ngành, các văn bản liên quan khác…).

b) Soạn thảo văn bản trên máy tính theo các quy định về thể thức văn bản. Văn bản dự thảo phải rõ ràng, dễ hiểu, nội dung giải quyết theo đúng quy định pháp luật hiện hành.

5.2.1.3. Kiểm tra, ký duyệt
a) Lãnh đạo Phòng kiểm tra hồ sơ trình ký, gồm: 

- Dự thảo văn bản;

- Các hồ sơ liên quan.

b) Lãnh đạo Phòng kiểm tra thể thức văn bản so với các biểu mẫu quy định về giám sát phản ứng sau tiêm chủng và nội dung văn bản (nếu cần bổ sung, điều chỉnh) để chuyển lại cho chuyên viên thực hiện (trở lại bước 5.2.1.2).

- Nếu đồng ý, Lãnh đạo Phòng duyệt, ký tắt văn bản.

5.2.1.4. Kiểm tra và trình ký văn bản
- Văn bản sau khi ký được chuyển lại Văn thư Cục để thực hiện theo quy trình QT. VP. 01. Quy trình quản lý văn bản đi và đến của Cục Y tế dự phòng
5.2.1.5. Lưu hồ sơ công việc
Chuyên viên được phân công giải quyết lưu hồ sơ công việc: bản thảo, các bản sửa (có ý kiến của Lãnh đạo đơn vị và Lãnh đạo Cục); 01 văn bản đi và những văn bản liên quan trong quá trình xử lý công việc.

6. HỒ SƠ LƯU
	TT
	Văn bản lưu
	Thời gian lưu
	Trách nhiệm lưu

	1. 
	Danh mục hồ sơ
	Từng năm
	Phòng TC


7. BIỂU MẪU

	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	BM.TC. 05.01
	Danh mục hồ sơ 
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