
Bé Y tÕ Céng hoµ x· héi chñ nghÜa ViÖt Nam 

BÖnh ViÖn Da liÔu TW 
___________________________________________________________________________________________________ 

§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc 
_____________________________________________________________________________________________________________ 

  
Sè :  82/Q§-BVDLTW Hµ Néi, ngµy  21  th¸ng  1 n¨m 2016 

  

 

QuyÕt ®Þnh  

Về việc Ban hành một số quy trình về quản lý hành chính thuộc phạm vi 

chức năng quản lý của Bệnh viện Da liễu Trung ương 
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

 

Gi¸m ®èc bÖnh  ViÖn Da liÔu Trung ¬ng 
 

C¨n cø Quyết định số 808/QĐ-BYT ngày 11/03/2010 của Bộ trưởng              

Bộ Y tế phê duyệt Điều lệ Tổ chức và Hoạt động của Bệnh viện Da liễu             

Trung ương; 

Theo ®Ò nghÞ cña Trëng phßng Hành chính, 

 

QuyÕt ®Þnh: 
 

§iÒu 1.  Ban hành kèm theo Quyết định này một số quy trình về quản lý hành 

chính:  

1. Quy trình tổ chức các buổi lễ, hội nghị, các sự kiện. 

2. Quy trình triển khai thực hiện các văn bản Quy phạm pháp luật. 
 

§iÒu 2.  QuyÕt ®Þnh này cã hiÖu lùc kÓ tõ ngµy ký ban hµnh. 
 

§iÒu 3. C¸c «ng/bµ Trëng phßng Hµnh chÝnh, Tổ chức cán bộ, Kế hoạch tổng 

hợp, Tµi chÝnh kÕ to¸n, c¸c khoa/phòng thuộc Bệnh viện Da liễu Trung ương 

chÞu tr¸ch nhiÖm thi hµnh quyÕt ®Þnh nµy./. 

 

       Gi¸m §èc 
              

N¬i nhËn: 

- Ban Giám đốc (®Ó biÕt)      (Đã ký) 
- Nh  ®iÒu 3 (®Ó thùc hiÖn), 
- Lu HC 
- Lu tr÷.                

            Nguyễn Văn Thường 
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QUY TRÌNH 
TỔ CHỨC CÁC BUỔI LỄ, HỘI NGHỊ, CÁC SỰ KIỆN 

(Ban hành kèm theo Quyết định số: 82/QĐ-BVDLTW 

ngày 21 tháng 01 năm 2016 của Giám đốc Bệnh viện Da liễu Trung ương) 

 
 

 

 

Đơn vị/người 

thực hiện 
Các bước thực hiện Mô tả 

 
Đơn vị đầu mối 

 

 

 

Đơn vị đầu mối lên kế hoạch tổ chức tổng 

thể bao gồm nội dung thực hiện, thời gian, 

địa điểm, dự trù kinh phí tổng thể (Bao gồm 

cả kinh phí của các bộ phận liên quan) 

Ban Giám đốc 

 

 

 

 

Đơn vị đầu mối xin ý kiến phê duyệt của Ban 

Giám đốc  

Ban Giám đốc, 

phòng Tổ chức 

cán bộ 

 

 

 

 

Sau khi kế hoạch tổng thể được phê duyệt, 

phòng Tổ chức cán bộ làm quyết định thành 

lập Ban tổ chức trình Ban Giám đốc phê 

duyệt 

 

Ban Tổ chức 

 

 

 

Ban tổ chức họp thông qua kế hoạch, phân 

công công việc cụ thể cho các đơn vị/cá nhân 

có liên quan, phối hợp thực hiện, phân công 

người giám sát, điều hành 

 

Ban Giám đốc,  

Đơn vị đầu mối, 

phòng Tài chính 

kế toán 

 

 

 

 

 

Đơn vị đầu mối lập dự trù kinh phí, gửi 

phòng Tài chính kế toán cho ý kiến và trình 

Lãnh đạo phê duyệt 

Ban Tổ chức, Đơn 

vị đầu mối, các 

đơn vị/cá nhân có 

liên quan 

 

 

 

Đơn vị đầu mối chịu trách nhiệm chung, các 

đơn vị/cá nhân được phân công phối hợp liên 

hệ với đơn vị đầu mối để thực hiện công việc 

được phân công theo đúng kế hoạch được 

duyệt 

Lên kế hoạch 

Duyệt 
kế hoạch 

Thành lập 

Ban tổ chức và 

các tiểu ban 

(nếu cần) 

Họp BTC 

Xét duyệt dự 

trù kinh phí 

Tổ chức thực 

hiện  



Đơn vị/người 

thực hiện 
Các bước thực hiện Mô tả 

Đơn vị đầu mối, 

các đơn vị/cá 

nhân liên quan, 

 phòng Tài chính 

kế toán 

 

 

 

 

Đơn vị đầu mối chịu trách nhiệm tập hợp 

chứng từ từ các đơn vị/cá nhân phối hợp và 

hoàn tất các thủ tục thanh quyết toán, gửi 

phòng Tài chính kế toán thanh toán.  

 

   GIÁM ĐỐC 

 
(Đã ký) 

 

 

Nguyễn Văn Thường 

 

Hoàn tất thủ tục, 

thanh quyết toán 
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QUY TRÌNH TRIỂN KHAI THỰC HIỆN CÁC VĂN BẢN  

QUY PHẠM PHÁP LUẬT TẠI BỆNH VIỆN DA LIỄU TRUNG ƯƠNG 

 
 (Ban hành kèm theo Quyết định số 82/QĐ-BVDLTW 

ngày  21/1/2016 của Giám đốc Bệnh viện Da liễu Trung ương) 

 
Đơn 

vị/người 

thực hiện 

Các bước thực hiện Mô tả 

 

 

 

 

Bộ phận 

văn thư 

 

 

 

Bước 1. Bộ phận văn thư chuyển VBQPPL có sự phân công của Lãnh đạo 

Bệnh viện đến đơn vị được phân công triển khai thực hiện 

Văn bản quy 

phạm pháp luật 

(VBQPPL) 

 

Bước 1. VBQPPL đã 

được Lãnh đạo Bệnh 

viện xem xét, phân công 

thực hiện 
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Đơn 

vị/người 

thực hiện 

Các bước thực hiện Mô tả 

 

Trưởng đơn 

vị được 

phân công 

triển khai 

thực hiện 

VBQPPL 

 

 

 

 

Bước 2. Trưởng đơn vị được phân công triển khai thực hiện VBQPPL 

nghiên cứu, xem xét nội dung VBQPPL 
 

 

 

 

 

Trưởng đơn 

vị được 

phân công 

triển khai 

thực hiện 

VBQPPL 

 

 

 

 

 

Bước 3a. Đối với VBQPPL cần xây dựng kế hoạch triển khai 

Đơn vị được phân công xây dựng kế hoạch thực hiện, trình lãnh đạo Bệnh 

viện phê duyệt và thực hiện (Lưu kế hoạch) 
 

Bước 3b. Đối với VBQPPL không cần văn bản hướng dẫn 

Đơn vị được phân công tiến hành kế hoạch triển khai văn bản đến các đơn 

vị có liên quan hoặc toàn Bệnh viện thông qua các hình thức:  

        + Photo văn bản gửi trưởng các đơn vị phổ biến triển khai thực hiện 

theo văn bản. 

        + Tổ chức phổ biến tại giao ban chuyên môn Bệnh viện 

        + Tổ chức buổi phổ biến tập trung toàn Bệnh viện. 

(Lưu văn bản photo, chương trình, kế hoạch và biên bản buổi phổ biến) 
 

Bước 3c. Đối với VBQPPL cần xây dựng hướng dẫn triển khai (cụ thể hóa 

bằng quy chế, quy định) 

Đơn vị được phân công tổ chức biên soạn dự thảo hướng dẫn, gửi kèm bản 

photo VBQPPL cần được hướng dẫn, lấy ý kiến đóng góp của các đơn vị, 

tổng hợp ý kiến, điều chỉnh dự thảo hướng dẫn.  

Trưởng đơn vị được phân công triển khai ký nháy nội dung, trình Lãnh đạo 

Bệnh viện xem xét, phê duyệt. 

Lãnh đạo 

Bệnh viện 

 
 

 

 

 

Bước 4. Lãnh đạo Bệnh viện xem xét, phê duyệt hướng dẫn (quy chế, quy 

định) triển khai VBQPPL 

- Hướng dẫn triển khai VBQPPL được Lãnh đạo Bệnh viện phê duyệt được 

chuyển đến bộ phận văn thư để thực hiện các bước tiếp theo (Trưởng đơn vị 

Bước 4. Xem xét, phê 

duyệt hướng dẫn triển 

khai VBQPPL  

 

Bước 2. Nghiên 

cứu VBQPPL 

Bước 3a. 

Đối với 

VBQPPL 

cần xây 

dựng kế 

hoạch triển 

khai: xây 

dựng kế 

hoạch, phê 

duyệt, thực 

hiện và báo 

cáo kết quả 

Bước 3c. Đối 

với VBQPPL 

cần xây dựng 

hướng dẫn 

triển khai 

(quy chế, quy 

định) 

Bước 3b. Đối 

với VBQPPL 

không cần văn 

bản hướng 

dẫn: phổ biến, 

thực hiện 
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Đơn 

vị/người 

thực hiện 

Các bước thực hiện Mô tả 

được phân công phải chịu trách nhiệm về mặt pháp lý và nội dung của văn bản) 
 

- Hướng dẫn triển khai VBQPPL không được Lãnh đạo Bệnh viện phê 

duyệt được chuyển lại Trưởng đơn vị được phân công triển khai thực hiện 

VBQPPL chỉnh sửa theo yêu cầu của Lãnh đạo Bệnh viện. 
 

Bộ phận 

văn thư 

 

 

 

 

Bước 5. Bộ phận văn thư tiếp nhận hướng dẫn áp dụng VBQPPL (qui chế, 

qui định) đã được Lãnh đạo Bệnh viện phê duyệt, làm thủ tục văn thư, lưu 

và phát hành. 

 
 

 

Các đơn vị 

là đối tượng 

áp dụng 

VBQPPL 

 
 

Bước 6.  

- Mỗi đơn vị đều có sổ theo dõi, tập hợp các VBQPPL của Nhà nước liên 

quan đến chức năng nhiệm vụ đơn vị mình. 

- Xây dựng kế hoạch, cách thức triển khai thực hiện VBQPPL liên quan đến 

lĩnh vực được phân công về: Nội dung nhiệm vụ công việc được giao, thời 

gian thực hiện. 

- Báo cáo tình hình, kết quả áp dụng (nếu VBQPPL qui định). 
 

Phòng 

KHTH, 

 phòng 

Hành 

chính, 

phòng Tổ 

chức cán bộ 

 

 

 

 

 

- Đôn đốc, kiểm tra, giám sát việc thực hiện hướng dẫn triển khai VBQPPL: 

          + Nội dung, nhiệm vụ, thời gian thực hiện 

          + Kết quả thực hiện nhiệm vụ 

- Phòng Kế hoạch tổng hợp, phòng Hành chính, phòng Tổ chức cán bộ phối 

hợp xây dựng bảng kiểm kiểm tra, giám sát việc áp dụng VBQPPL tại Bệnh 

viện và các khoa/phòng. 

- Công tác kiểm tra được thực hiện định kỳ hoặc đột xuất./. 
 

 

 

 GIÁM ĐỐC 

                 (Đã ký) 

    Nguyễn Văn Thường 

Bước 5. Lưu và phát hành hướng 

dẫn triển khai thực hiện VBQPPL 

đã được phê duyệt 

Theo dõi, kiểm tra, đôn 

đốc việc thực hiện hướng 

dẫn triển khai VBQPPL 

Bước 6. Triển khai 

thực hiện VBQPPL 
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