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Quy trinh quan Iy vin phong phéam OTTC-HC.06

1. Nguoi co lién quan phai nghién ciru va thuc hién dung cdc néi dung cua quy dinh
nay.

2. Néi dung trong quy dinh nay c6 hiéu luc thi hanh nhw sy chi dao cua Gidm doc
Trung tam Thong tin y té Quoc gia.

3. File mém dwgc cung cdp trén mang néi b dé chia sé théng tin khi can.

NOI NHAN (ghi rd noi nhén roi danh dau X 6 bén canh)

0 | Phong T4 chirc - Hanh chinh | 0 | Phong Gidi phap va Quin Iy cht lwgng

o | Phong Ké hoach - Tai chinh | o | Phong Ha ting va An toan théng tin
mang

0 | Phong Nghién ciru phat trién | o Phong Hb6 tro khach hang

0 | Phong D 4n théng tin y té o | Tap chi Y, Duge hoc

0 | Phong Dich vu chuyén ddisé | o | Vin phong dai dién Trung tim Thong
y té tin y té Quoc gia tai TPHCM
THEO DOI TINH TRANG SUA POI (tinh trang siva déi so véi bin truée do)

Trang Hiﬂ"g o Tém tit ndi dung hang muc sira doi $
stra doi ;
'
“
Nguwoi soan thio Ngudi kiém tra Nguwoi phé duyét
Ho va tén Phan Huy Hoan Trén ich Dwong D6 Truong Duy
Chirc Chuyén vién P. Truéng phong phu Giam déc
danh trach phong TC-HC
o
Chir ky

7/

ki
/
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Quy trinh guan Iy vin phong phdm OT.TC-HC.06

I. QUY PINH QUAN LY VAN PHONG PHAM

1. Muc dich

De dam bao cho viéc cap phat cua Trung tam van hanh khoa hoc, hiéu qua
va kinh té; Trung tdm Théng tin y té Qudc gia ban hanh quy trinh cdp phat, quan
Iy cong cu dung cu va vin phong pham véi muc dich phuc vu du nhu cau cho can
bo nhan vién & cac phong, ban va cac don vi truc thude, trén co s hop ly va tiét
kiém.

2. Poi twong ap dung

- Can ctr dé cac phong ban va don vi truc thudc Trung tdm thyc hién.

- Phong Tb chirc - Hanh chinh nhan dé xuit tir cac phong ban va theo doi
quan ly.

- Céc phong ban phdi hgp: Phong Ké hoach - Tai chinh.

3. Dinh nghia

- Vén phong pham 1 nhitng vét pham don gian phuc vu cho céc hoat dong
van phong nhu: giay in, s0, bt (chi, bi), ghim, kep, gidy bong kinh, tii nhya, cap
nhya, bing dinh, ho dén, phong bi, ti bia cting, s6 cip tai liéu, bang keo gidy..

- Vat tu van phong (vét tu tiéu hao) la vat khi da qua mét lan st dung thi b1
bao mon, hong héc, mat di hode khong giit duoc tinh chat, hinh dang va tinh nang
str dung ban dau nhu: tra, nuée udng, dung cu vé sinh vin phong (chdi quét nha,
ky hot rac, co chui toilet, nudce lau san, nudce lau kinh, nude (xa bong) rira tay,
giay vé sinh,...).

4. Giai thich tir ngir

- VPP: “Vin phong pham”;

- Céc phong ban: “Cac phong, ban va don vi thugc Trung tim”;

- CBNV: “Cén bg, vién chirc, nguoi lao dong cua Trung tdm”.

5. Noi dung

* Dinh mire sir dung:

- Dinh mic st dung vin phong phém cia mdi nguoi 1a 50,000

VND/nguoi/thang (khong thuc hién dinh muc d6i v6i Lanh dao Trung tam).
- Truong hop cac phong ban do yéu ciu cia cong viéc can sir dung nhiéu

hon dinh muc phai 1am dé nghi cip thém vian phong phdm va néu rd 1y do chuyén
dén Phong To chirc — Hanh chinh dé cap bd sung va theo dai tong hop béo céo
lanh dao.

- Hang thang, Phong T6 chirc - Hanh chinh ¢6 trach nhiém ra soat lai dinh
murc sir dung VPP cho phu hgp, trudng hop do c6 su thay déi, Truéng bd phéan dé
nghi Phong T6 chitc — Hanh chinh cting nghién ciru dé thay déi dinh muec.

* Trach nhiém cua cac phong ban va CBNV:
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Quy trinh quan Iy viin phong phdam QT.TC-HC.06

- Phong T chirc — Hanh chinh c6 trach nhiém theo déi, kiém tra thuong
xuyén qud trinh sir dung cdc loai VPP néu trén va kip thoi phat hién céc truong
hop lam hu hong, géy lang phi dé dé nghi xu ly theo Quy ché cua Trung tam.

- Phong K€ hoach — Tai chinh can cr vao dinh mirc duge duyét dé theo doi
qua trinh mua va thanh toan céc thiét bi dung cu néu trén dé dé xuat viéc duyét
chi mua theo quy dinh.

- Cac phong ban ¢6 trach nhi¢m quan ly, str dung cac dung cuy, thiét bj dam
bao tiét kiém, hiéu qua. Trong trudong hop cac phong ban vi str dung lang phi, gy
mat mat hu hong s€ bi xir ly theo quy che cua Trung tam.

- Cac phong ban hudng dan CBNV truc thudc sir dung ding muc dich, ding
cach thirc va tiét kiém.

II. QUY TRINH CAP PHAT PO DUNG VAN PHONG PHAM

1. Lwu dd quy trinh cap phat vin phong phﬁm, cong cu dung cu

Trich nhiém Hanh djng Ho so, ching tir

Céc phong ban ] ( DPéxuit |Je— [ Phiéu dé xuat ]

Y

( " ) i \
P.T6 chirc — Hanh chinh Kiém tra
\ ) /

A 1 . e | , Bang béo gia
[ P.T6 chirc — Hanh Chinh [ Nhén bao gid, lap du toan ] [ Bén: dur tfén ]

: ( sk o ~ )
[ P.T6 chirc — Hanh Chinh ] Bao cdo I Phieu trinh lanh dao
N J
A = h
[ P.Té chirc — Hanh Chinh ] [ Mua sim ] SR
Phicu giao hang
A >
‘ '
[ P.T6 chirc — Hanh Chinh ] Cap phat | Phiéu xuat kho
B fememc — —
[ P. Ké hoach — Tai Chinh ] [ Thanh toan ] e h? 59 E:hung o
néu trén
. J
Y
[ Gk phiing b ] ( Kiémke ) Bién ban kiém ké
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Quy trinh qudn 1y vin phong phim QTL.TC-HC.06

2. Mé ti quy trinh cap phat VPP

2.1. Buée 1: Pé xuit nhu ciu

- Vao ngay 28 hang quy, cdc phong ban cén cir vao dinh muc quy dinh va
yéu cau cua cong viéce lap phiéu dé xuat VPP ctia quy sau theo biéu mau (BM.TC-
HC.06.01), chuyén Phu trach phong duyét, sau do chuyén phong Té chtc - Hanh
chinh xem xét.

- Ngudi 1ap dé nghi c6 thé 1a nhan vién, nhung bét budc phai c6 chir ky cia
phu trach phong ban.

- Trach nhiém dién giai cua céc phong ban:

+ Giai trinh vé cac ndi dung dé xuat voi ngudi kiém tra.

+ Quan ly VPP duogc sir dung ding muc dich da dé nghi.

- Luu ¥: cac dé xuét phai can cir vao tinh hinh thyc té hoat dong kinh doanh
cu thé cia mdi phong ban, mdi ca nhén theo thoi diém dé xuat, khong so sanh véi
don vi khac dé 1am can cr dé xut.

- Truong hop cép phét dot xuat:

+ Khi ¢6 nhu cdu VPP dot xuat, ngudi cé nhu cau lap gidy dé xuét VPP theo
biéu mau va chuyén Trudng bo phan duyét, sau d6 chuyén Phong T6 chirc — Hanh
chinh xem xét.

+ Can cir trén gidy dé nghi dugc duyét, Phong Té chirc — Hanh chinh tién
hanh lién hé nha cung tmg dé mua VPP theo yéu ciu.

+ VPP duoc cap phat ngay sau khi nhan vé cho ngudi sir dung. Viée cép
phat cling phai ky nhan vao bién ban ban giao VPP.

2.2. Buée 2: Kiém tra ndi dung

- Phong T6 chitc - Hanh chinh phéi hop ciing cac phong ban ¢ nghiép vu
lién quan dé tham dinh vé nhu cau, sé lugng va tinh ning VPP trude khi trinh
Giam ddc phé duyét thuc hién.

- Céc truong hop k1em tra thdy chua can thiét hodc dé xuét sai: tra lai phu
trach phong ban noi yéu cau dé chinh sura lai.

- Cac truong hop mua s6 lugng 1ém va van phong pham c6 tinh ning k¥
thuat phuec tap: phong T6 chirc - Hanh chinh bit budc ph01 hop (d& xuét) cac don
vi ¢6 chuyén mén trong Trung tdm hodc véi bén ngoai dé danh gia va c6 két qua
bao cao dinh kém.

- Thoi gian kiém tra, thdm dinh va béo co két qua khong qua 02 ngay lam
viéc.

2.3. Bude 3: Lap bao gia va Bang du toan

- Phong T6 chirc - Hanh chinh sau khi kiém tra phiéu dé xuét cua cac phong
ban s& tong hop danh sach giri nha cung cap yéu cau béo gia.

- Danh sach Van phong pham s& bao gdm sb luong dé xuat clia cac phong
ban va so6 lugng du phong.
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Quy trinh qudn Iy vin phong phdam OTTC-HC.06

- Sau khi nhéan bang bao gia tir nha cung cap, phong Tb chirc - Hanh chinh
lap “Phiéu du todn” theo biéu miu c6 sin dé chuan bi gidy to trinh Giam Déc.

2.4. Budc 4: Bao cao

Phong T6 chirc - Hanh chinh 1ap “Phiéu trinh lanh dao Trung tim” theo
mau cé sin, dinh kém Bang du toan va Béo gia tir nha cung cép dé trinh Gidm
Péc phé duyét

2.5. Buée 5: Thye hién mua sim

- Phong T6 chirc - Hanh chinh cin ¢t ndi dung dugce duyét dé tién hanh
mua sém VPP.

- Cac truong hop tam mg: phong T6 chic - Hanh chinh trinh Gidam déc
xem xét, phé duyét.

- Thoi gian thyuce hién mua sim thong thudng: 02 ngay lam viéc.

- Céc chimg tir yéu cau:
+ Phiéu giao hang tir nha cung cép;
+ Hoéa don ban hang.

2.6. Buéc 6: Thong bio cap phat

- Phong Tb chirc - Hanh chinh théng bao dén phong ban da dé nghi cép
phat.

- Phong ban dé nghi cép phat nhanh chéng b tri ngudi, phuong tién dé
nhan ban giao VPP (BM.TC-HC.06.02).

- Bién ban ban giao VPP dugc in thanh 03 ban, Phong Té chirc - Hanh
chinh, cac phong ban va ké toan mdi bén giit 01 ban

- Céc truong hop VPP c6 déc tinh k¥ thuat phice tap: phai cé don vi co6 du
chuyén moén nghi€p vu cung tham gia ban giao va ky xac nhan, ghi rd ho tén va
thoi gian ban giao.

- Trudng hop ban giao VPP nhiéu lan, nhiéu dot: ngoai ndi dung chi tiét
VPP, phai ghi 1 giao lan thir may.

2.7. Buée 7: Thanh toan va luu ho so

- Phong T6 chirc - Hanh chinh kiém tra ﬂéy du cac tai lidu lién quan dén
thanh toan (ho so thanh toan), chuyén phong Ké hoach - Tai chinh thuc hién.

- Ho6 so thanh toan bao gom:

+ Phiéu dé xuét cta cc phong ban;
+ Bang bao gia, bang du toan ;

+ Phiéu trinh lanh dao;

+ Hoda don mua hang;

+ Phiéu giao hang tir nha cung cap;
+ Phiéu xuét kho cho cac bd phan.
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Quy trinh quan Iy viin phong pham QT TC-HC.06

- Phong Ké hoach - Tai chinh ¢6 trach nhiém nhan va kiém tra ho so thanh
toan, két qua kiém tra phat hién c6 sai léch hay thira, thiéu s lugng can théng béo
cho phong Té chirc - Hanh chinh b sung.

- Thoi gian kiém tra ho so thanh toan: t6i da 02 ngay lam viéc, cac truong
hop khac phai c¢6 thong bao.

- C4c tai lidu lién quan dén thanh toan c6 thoi han véi nha cung cap: Phong
Té chitc - Hanh chinh ¢6 trach nhiém theo doi

- Ho so thanh toan phai la ban goc va dugc luu tai phong T6 chirc - Hanh
chinh theo ding luat quy dinh.

- Phong Tb chirc - Hanh chinh mé s6 theo dai chi tiét theo don vi sir dung,
lap bang phan bd gia tri VPP vao chi phi timg ky theo ché do.

2.8. Bude 8: Kiém ké

- Céc phong ban tién hanh kiém ké VPP hang quy

- Tuan thu theo Quy trinh kiém ké tai san cta Trung tim.
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Quy trinh quan Iy vin phong phéam QT.TC-HC.06

BM.TC-HC.06.01
TRUNG TAM THONG TINY CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TE QUOC GIA Poc lap - Ty do — Hanh phiic
PHONG........cocvvvvvevnann..

PHIEU PE XUAT MUA VAN PHONG PHAM, CONG CU DUNG CU

Kinh giri: Phong T6 chirc — Hanh chinh

Hom nay ngay......... thang......... nam......... , tai Trung tdm thong tin Y

té Qudc gia:

&7 T . CHEE MR ovovvnsvmmunmmsmannns

II. Ngi dung dé xuit mua vin phong phim, thiét bi, cong cu dung cu:

STT | Tén VPP, vt tw,dung cu | Masé | DVT | S6 lugng Ghi chi
1
2
3
| 4
| 5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
Ngwoi dé xuat Phu trach phong Pai dién phong TC-HC
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Quy trinh qudn Iy viin phong phdm QT TC-HC.06

BM.TC-HC.06.02
TRUNG TAM THONG TIN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Y TE QUOC GIA Péc lap — Tw do — Hanh phiic

PHONG TO CHUC - HANH CHINH

PHIEU BAN GIAO VAN PHONG PHAM, VAT TU, CONG CU DUNG CU

HOm nay ngay......... thang......... nam......... , tai Trung tim thong tin Y té

Quoc gia ching to61 gom:

L.  Binban 180! ...ooucvvssssvinssasssssissssns
1. ON/DA: oo, ChUe VU: voveeeeieeeeieaeenn
2. ONE/DA: oo, LG WIE oo iminiiciinhinss s
5 OO . vssununsniainns s s Trases G R 5os s ovevasusansssnanue
II. Bén nhéan ban giao: ...........................
. ONE/DA: ..o, Chire VUi .o,
2. ON@/DAL .o 513 R L
3. ON@/DA v Chicvu: oo

II1. Ngi dung:

TT | Tén VPP, vit tw,dungcu |[MaVPP | SL | DVT Nguoi sir dung

Neay ban hanh: 12/2023 9/10




Quy trinh quadn Iy vin phong pham QOT.TC-HC.06

TT | Tén VPP, vit tw, dung cu | Ma VPP SL PvVT Nguwoi sir dung

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

BEN GIAO BEN NHAN
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