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	            SỞ Y TẾ AN GIANG

TRUNG TÂM Y TẾ HÀ TIÊN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


   Số: 270 /QĐ-TTYT                         Tô Châu, ngày 17 tháng11 năm 2025
QUYẾT ĐỊNH
Ban hành quy định quy trình soạn thảo, ban hành văn bản
 của Trung tâm Y tế Hà Tiên 


GIÁM ĐỐC TRUNG TÂM Y TẾ HÀ TIÊN

Căn cứ Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/03/2020 của Chính phủ về công tác văn thư;
Căn cứ Quyết định số 


Xét đề nghị của Trưởng phòng Tổ chức Hành chính.
QUYẾT ĐỊNH:

           Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này quy trình soạn thảo, ban hành văn bản của Trung tâm Y tế  Hà Tiên;
           Điều 2. Các ông (bà) là trưởng, phó các khoa, phòng chức năng và những người có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.

Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký./.
 Nơi nhận:                                                                        GIÁM ĐỐC
- Như điều 2;                                               
- Lưu: VT, ptnga.
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TRUNG TÂM Y TẾ HÀ TIÊN
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      Tô Châu, ngày 17 tháng 11 năm 2025
QUY ĐỊNH
Quy trình soạn thảo, ban hành văn bản của Trung tâm Y tế  Hà Tiên
 (Ban hành kèm theo Quyết định số 270/QĐ-TTYT ngày 17 /11/2025
 của Trung tâm Y tế Hà Tiên)


Chương I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh
1. Quy định này quy định cụ thể về quy trình soạn thảo, ban hành văn bản của Trung tâm Y tế.

2. Các nội dung khác có liên quan đến việc ban hành văn bản của Trung tâm  Y tế không được quy định trong bản Quy định này, áp dụng theo các quy định của các văn bản pháp luật hiện hành có liên quan.

Điều 2. Đối tượng áp dụng
Quy định này áp dụng đối với các khoa, phòng, công chức, viên chức trong việc soạn thảo văn bản và các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan khác trong việc thực hiện quy trình quy định tại khoản 1 Điều 1 bản quy định này.

Điều 3. Văn bản của Trung tâm Y tế Hà Tiên
Văn bản do Trung tâm Y tế soạn thảo, ban hành bao gồm: 

1. Văn bản hành chính: Quyết định, tờ trình, đề nghị, kế hoạch, phương án, đề án, báo cáo, biên bản, hợp đồng, công văn, giấy chứng nhận, giấy ủy nhiệm, giấy mời, giấy giới thiệu, thông báo… 
2. Các văn bản chuyên ngành y tế, kế toán.

Điều 4. Nguyên tắc soạn thảo, ban hành văn bản của Trung tâm Y tế  Hà Tiên.
Trong quá trình soạn thảo văn bản phải đảm bảo các yêu cầu sau đây:
- Văn bản ban hành đúng thẩm quyền, phù hợp với chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và phạm vi hoạt động của cơ quan. 

- Thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản theo hướng dẫn tại Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 03 năm 2020 của Chính phủ về hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính. 

- Văn bản chuyên ngành thực hiện theo quy định của ngành.

Chương II
QUY TRÌNH SOẠN THẢO, BAN HÀNH VĂN BẢN 
CỦA TRUNG TÂM Y TẾ HÀ TIÊN
Điều 5. Soạn thảo văn bản của Trung tâm Y tế Hà Tiên.
Việc soạn thảo văn bản được quy định như sau: (Điều 10, Nghị định 30)
1. Căn cứ chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và mục đích, nội dung của văn bản cần soạn thảo, Giám đốc giao cho Đơn vị hoặc viên chức chủ trì soạn thảo văn bản.
2. Đơn vị hoặc Viên chức được giao chủ trì soạn thảo văn bản thực hiện các công việc: Xác định tên loại, nội dung và độ mật, mức độ khẩn của văn bản cần soạn thảo; thu thập, xử lý thông tin có liên quan; soạn thảo văn bản đúng hình thức, thể thức và kỹ thuật trình bày.
Đối với văn bản điện tử, cá nhân được giao nhiệm vụ soạn thảo văn bản ngoài việc thực hiện các nội dung nêu trên phải chuyển bản thảo văn bản, tài liệu kèm theo (nếu có) vào Hệ thống và cập nhật các thông tin cần thiết.
3. Trường hợp cần sửa đổi, bổ sung bản thảo văn bản, người có thẩm quyền cho ý kiến vào bản thảo văn bản hoặc trên Hệ thống, chuyển lại bản thảo văn bản đến lãnh đạo đơn vị chủ trì soạn thảo văn bản để chuyển cho cá nhân được giao nhiệm vụ soạn thảo văn bản.
4. Viên chức được giao nhiệm vụ soạn thảo văn bản chịu trách nhiệm trước người đứng đầu đơn vị và trước pháp luật về bản thảo văn bản trong phạm vi chức trách, nhiệm vụ được giao.
- Trong trường hợp cần thiết, đề xuất với Giám đốc tham khảo ý kiến hoặc cá nhân có liên quan; nghiên cứu tiếp thu ý kiến để hoàn chỉnh bản thảo.
- Trình duyệt dự thảo văn bản. 
Điều 6. Kiểm tra văn bản trước khi ký ban hành (Điều 12, Nghị định 30)
1. Viên chức và đơn vị soạn thảo văn bản phải kiểm tra và chịu trách nhiệm trước người Giám đốc và trước pháp luật về nội dung văn bản.
2. Người được giao trách nhiệm kiểm tra thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản phải kiểm tra và chịu trách nhiệm trước người đứng đầu cơ quan, tổ chức và trước pháp luật về thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản.
Điều 7. Duyệt bản thảo, việc sửa chữa, bổ sung dự thảo đã duyệt.(Điều 11, Nghị định 30)
1. Bản thảo văn bản phải do người có thẩm quyền ký văn bản duyệt.
2. Trường hợp bản thảo văn bản đã được phê duyệt nhưng cần sửa chữa, bổ sung thì phải trình người có thẩm quyền ký xem xét, quyết định.
Điều 8. Ký ban hành văn bản (Điều 13, Nghị định 30)
1. Cơ quan, tổ chức làm việc theo chế độ thủ trưởng
Người đứng đầu cơ quan, tổ chức có thẩm quyền ký tất cả văn bản do cơ quan, tổ chức ban hành; có thể giao cấp phó ký thay các văn bản thuộc lĩnh vực được phân công phụ trách và một số văn bản thuộc thẩm quyền của người đứng đầu. Trường hợp cấp phó được giao phụ trách, điều hành thì thực hiện ký như cấp phó ký thay cấp trưởng.
2. Cơ quan, tổ chức làm việc theo chế độ tập thể
Người đứng đầu cơ quan, tổ chức thay mặt tập thể lãnh đạo ký các văn bản của cơ quan, tổ chức. Cấp phó của người đứng đầu cơ quan, tổ chức được thay mặt tập thể, ký thay người đứng đầu cơ quan, tổ chức những văn bản theo ủy quyền của người đứng đầu và những văn bản thuộc lĩnh vực được phân công phụ trách.
3. Trong trường hợp đặc biệt, người đứng đầu cơ quan, tổ chức có thể ủy quyền cho người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc cơ cấu tổ chức của mình ký thừa ủy quyền một số văn bản mà mình phải ký. Việc giao ký thừa ủy quyền phải được thực hiện bằng văn bản, giới hạn thời gian và nội dung được ủy quyền. Người được ký thừa ủy quyền khổng được ủy quyền lại cho người khác ký. Văn bản ký thừa ủy quyền được thực hiện theo thể thức và đóng dấu hoặc ký số của cơ quan, tổ chức ủy quyền.
4. Người đứng đầu cơ quan, tổ chức có thể giao người đứng đầu đơn vị thuộc cơ quan, tổ chức ký thừa lệnh một số loại văn bản. Người được ký thừa lệnh được giao lại cho cấp phó ký thay. Việc giao ký thừa lệnh phải được quy định cụ thể trong quy chế làm việc hoặc quy chế công tác văn thư của cơ quan, tổ chức.
5. Người ký văn bản phải chịu trách nhiệm trước pháp luật về văn bản do mình ký ban hành. Người đứng đầu cơ quan, tổ chức phải chịu trách nhiệm trước pháp luật về toàn bộ văn bản do cơ quan, tổ chức ban hành.
6. Đối với văn bản giấy, khi ký văn bản dùng bút có mực màu xanh, không dùng các loại mực dễ phai.
7. Đối với văn bản điện tử, người có thẩm quyền thực hiện ký số. Vị trí, hình ảnh chữ ký số theo quy định tại Phụ lục I Nghị định này./.
1. Người đứng đầu khoa, phòng chủ trì soạn thảo văn bản kiểm tra và chịu trách nhiệm về độ chính xác của nội dung văn bản, ký nháy/tắt vào cuối nội dung văn bản (sau dấu ./.) trước khi trình lãnh đạo Trung tâm Y tế ký ban hành; đề xuất mức độ khẩn; đối chiếu quy định của pháp luật về bảo vệ bí mật nhà nước xác định việc đóng dấu mật, đối tượng nhận văn bản, trình người ký văn bản quyết định.

Điều 9. Bản sao văn bản. 

1. Các hình thức bản sao gồm: sao y bản chính, sao lục và trích sao. 

2. Thể thức bản sao thực hiện theo Nghị định số  30/2020/NĐ-CP.

3. Việc sao y bản chính, sao lục, trích sao văn bản do lãnh đạo Trung tâm Y tế, Trưởng phòng Tổ chức Hành chính quyết định.

4. Bản sao y bản chính, sao lục, trích sao thực hiện theo đúng quy định pháp luật có giá trị pháp lý như bản chính.

5. Bản sao chụp (photocopy cả dấu và chữ ký của văn bản chính) không thực hiện theo quy định tại Khoản 1 Điều này thì chỉ có giá trị thông tin tham khảo. 
Chương III
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 10. Tổ chức thực hiện
1. Trưởng phòng Tổ chức Hành chính chính chịu trách nhiệm hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện quy định này. 
2. Trưởng, Phó các khoa phòng chức năng và cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thực hiện bản Quy định này. 
Trong quá trình thực hiện nếu có phát sinh những vướng mắc kịp thời phản ánh về phòng Tổ chức Hành chính để tổng hợp, báo cáo lãnh đạo Trung tâm Y tế xem xét quyết định ./.

GIÁM ĐỐC

4

