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BO Y TE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Ddc lap - Tu do - Hanh phuac

S5+ 28/2005/QD-BYT
Ha Néi, ngay 23 thdng 9 nam 2005

QUYET PINH
Vé viéc Ban hanh “Quy ché& vé ¢éng tac vin thu cia Bo Y t&”

BO TRUOGNG BO Y TE

Can cit Nghi dinh s6 49/2003/ND-CP QUYET DINH:
ngay 15 thang 5 nam 2003 ctia Chinh
pht quy dinh chidc ning, nhiém vu,

quyén han v cd ciu t6 chitc cia Bo Y t&;  Pjdu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh

Cén ct Luat ban hanh van ban quy hay "Quy ché vé céng tdc vin thu ciia
pham phép luat ngay 12 thang 11 nam B¢ Y té". :
1996 va Luat stta d6i, bo sung mot so . ’
diéu cua Ludt ban hanh van ban quy biéu 2. Quyét dinh nay c6 higu luc
pham phap luat ngay 16 thang 12 nam Sau 15 ngay, ké ti ngay dang Céng béo

2002; va thay thé Quyét dinh s6 2508/1999/

Cin cit Nghi dinh s5 110/2004/Np.cp @P-BYT, ngay 19 thang 8 ndm 1999 clia
ngay 08 thang 4 nim 2004 cia Chinh BO trudng B Y té€ vé viéc Ban hanh ban

phu vé cong tac van thu: “Quy dinh vé céng tac van thu tai co

- 2%
Cin ci Nghi dinh s6 58/2001/NP.cp duan Bo Y té”.
ngay 24 thang 8 nam 2001 cta Chinh

. ' Diéu 3. Cac Ong (ba) Vu trudng, Cuc
phu vé quan ly va st dung con dau;

trudng, Chanh Van phong, Chanh Thanh

Cén cit Thong tu lién tich 6 55/2005/ g Bo Y t& chiu trach nhiém thi hanh
TTLT-BNV-VPCP ngay 06 thang 5 nam
2005 ctia B Noi vu va Van phong Chinh
pht hudng dan vé thé thitc va ky thuat
trinh bay van ban; BC) TRUONG

Quyét dinh nay./.

Xét dé nghi ctia 6ng Chanh Vin phong,
ong Vu trudng Vu Phap ché Bs Y t&, Tran Thi Trung Chién
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QUY CHE
Vé cong tac van thu cua Bo Y t&
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6'28/2005/QD-BYT
ngay 23 thdang 9 nam 2005 cua Bé trudng Bé Y té)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

DPiéu 1. Pham vi va d6i tugng diéu
chinh

Quy ché& nay quy dinh vé nguyén tic,
trinh ty, tha tuc viéc soan thao, ban
hanh, quan ly van ban va tai liéu khac
hinh thanh trong qua trinh hoat déng
cua cac vy, cuc, Van phong, Thanh tra
Bo Y té va viéec quan ly, st dung con dau

trong cong tac van thu.

Diéu 2. Trach nhiém quan ly, thuc
hién céng tac van thu

1. Bo truong Bo Y té théng nhat quan
1y cong tac van thu, chi dao viée nghién
cuu, ing dung khoa hoc va céng ngheé
vao cong tac van thu cha cd quan B9, cac
don vi truc thudc Bo Y té.

2. Chanh Vian phong ¢6 trach nhiém
giip B trudng chi dao cong tac vin thu
tai cd quan B§, cac don vi truc thudc Bo
va truc ti€p té chic thuc hién cong tac
vén thu tai co quan Bo Y té.

3. Lanh dao cac vu, cuc, Vin phong,

Thanh tra cé trach nhiém chi dao thuc
hién cong tac van thu tai don vi minh.

4. Moi ca nhén trong qua trinh theo
doi, giai quyét cong viée c6 lién quan dén
cong tac van thu phai thuc hién nghiém
chinh quy ché nay va quy dinh khac caa
phap luat vé cong tac van thu.

Diéu 3. T§ chitc, nhiém vy cia vin
thu B6 Y t&

Phong Hanh chinh 1a don vi dau méi
tiép nhan, giai quyét cong vin di, dén,
quan 1y va s dung con ddu va thuc
hién céc cong viéc lién quan dén céng tac
van thu.

Piéu 4. Can bd van thu

Can bd lam céng tac van thu phai bao
dam tiéu chudn nghiép vu sau:

1. Tét nghiép Pai hoc, Trung cdp chuyén
nganh van thu, luu tra.

2. Néu 1a can bd kiém nhiém lam cong
tac vin thu phai ndm viing va thuc hién

ding cac quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 5. Kinh phi cho hoat déng van
thu

Kinh phi trang bi cac thiét bi chuyén
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dung va té chiic cac hoat dong nghiép vu
theo yéu cau cta coéng tac van thu do
Chanh Vian phong dé xuat.

Piéu 6. Bdo vé bi mat nha nuéc

trong cong tac van thu

Moi hoat ddong trong cong tac vin thu
tai B6 Y té phai thuc hién theo cac quy
dinh ctia phap luat hién hanh vé bao vé
bi mat Nha nude va bi mat caa nganh Y
té.

Chuong 11
CONG TAC VAN THU

Muc 1

SOAN THAO, BAN HANH
VAN BAN

Piéu 7. Hinh thic van ban

Cé 02 hinh thic vian ban: vin ban quy
pham phap luit va vin ban hanh chinh:

1. Hinh thic van ban quy pham phap
luat vé y té thuoe tham quyén ban hanh
cua Bo trudng Bé Y t& bao gom: quyét
dinh, chi thi, théng tu, théng tu lién tich,
nghi quyét lién tich.

2. Hinh thic van ban hanh chinh bao
gom: quyét dinh (ca biét), chi thi (ca biét),
théng bao, chuong trinh, ké hoach, dé an,
bao cao, bién ban, t¢ trinh, hdp dong,
cong vin, cong dién, gidy chitng nhan,
gidy nghi phép, gidy uy nhiém, gidy mdi,
gidy gidi thiéu, gidy di duong, gidy bién
nhan hé s, phiéu gii, phiéu chuyén.

Piéu 8. Thé thic van ban

Thé thitc van ban dude thuc hién theo
quy dinh tai Thong tu s6 55/2005/TTLT-
BNV-VPCP ngay 06 thang 5 nam 2005
cua B6 Noi vu - Van phong Chinh phu
hudng dén vé thé thic va ky thudt trinh
bay van ban va Phu luc s6 111, 1V, V, VI
kém theo Quy ché nay.

Diéu 9. Soan thao van ban

1. Viéc soan thao vin ban quy pham
phap luat dudc thuc hién theo Quyét
dinh s& 4278/2004/QD-BYT ngay 01
thang 12 nam 2004 cua Bo trudng Bo Y
té vé viéc ban hanh quy ché x4y dung,
ban hanh va té chite trién khai thuc hién
védn bdan quy pham phdp ludt vé y té.

2. Viéc soan thao van ban khac dugce
quy dinh nhu sau:

a) Cén ci tinh chat, né1 dung cua van
ban ciAn soan thao, ngudi diing dau cac
don vi giao cho ca nhan hodc mét nhéom

soan thao hodc chu tri soan thao;

b) Don vi hodc ci nhan ¢6 trach nhiém

thuc hién cac cong viéc sau:

- Xac dinh hinh thtec, néi dung va do

Mat, d6 Khan ctia vin ban cin soan thao;
- Thu thap, xt ly thong tin c6 lién quan;
- Soan thao van ban;

- Trong truong hop cin thiét, dé xuit
v6i nguoi ding dau don vi viéc tham

khao y kién ctia cac don vi, ca nhan ¢
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lién quan; nghién ctu tiép thu y kién dé
hoan chinh ban thao;

- Trinh duyét ban thao van ban kém

theo tai liéu c6 lién quan;

- Ban thao phai theo miu quy dinh,
bao dam sach, rd rang, dé doc, ding thé

thic van ban.

Diéu 10. Duyét ban thao, stta chiia,
b6 sung ban thio da duyét

1. Ban thao van ban phai do ngudi ¢
thim quyén ky vin ban duyét.

2. Trudng hgp stia chita, bd sung ban
thao vin ban da dudc duyét phai trinh
nguoi ky duyét xem xét, quyét dinh.

Piéu 11. Panh may, nhan ban

Viéc danh may, nhan ban phai bao
dam nhiing yéu cau sau:

1. Panh may ding nguyén vin ban
thao, ding thé thic va ky thuat trinh
bay van ban. Truong hgp phat hién thay
c6 su sai s6t hodc khéng r6 rang trong
ban thao thi ngudi danh may phai haéi lai
don vi hodc ca nhin soan thao hodc
ngudi duyét ban thao do.

2. Nhéan ban ding sé lugng quy dinh.

3. Gilt gin bi mat néi dung van ban va
thuc hién didnh mAy, nhan ban theo
ding thoi gian quy dinh.

Piéu 12. Kiém tra van ban truédc
ky ban hanh

1. Thu truéng don vi hodc ca nhan chu

= w . = A ~
tri soan thao vian ban phai kiém tra va
chiu trach nhiém vé dd chinh xac ctia néi

dung van ban.

2. Vin ban do lanh dao cap vu ky thi
can bd dugc giao nhiém vu du thao phai
ky nhay vao dong cudi cung cia néi dung

van ban.

3. Van ban do Lanh dao Bo ky thi lanh
dao cdp vu dudc giao chuén bi vin ban
phai ky nhay vao phia bén phai chittc vu
cia nguoi ky vin ban trude khi trinh ky
ban hanh.

4. Vdn ban quy pham phap luat khi
trinh ky ban hanh thuc hién theo khoan 1
Diéu 21 cta Quy ché xay dung, ban

hanh va té chic trién khai thuc hién varri

ban quy pham phap luat vé y t& (Ban:

hanh kém theo Quyét dinh s6 4278/2004/
QD-BYT ngay 01 thang 12 nam 2004
cua Bo truéng Bo Y té).

5. Chi ¢ cac vu, cuc, Vin phong, Thanh
tra méi duge phép trinh Lanh dao Bé ky

cac van ban va dong dau cua By Y té.

6. Khi trinh Lanh dao B6 ky cac vin
ban, phai chuin bi diy du hé so, tai liéu

¢6 lién quan kém theo.

7. Cac van ban trinh Lanh dao B,
phai vao s6 theo d6i chuyén dén Phong
Hanh chinh theo trinh tu quy dinh.

8. Thu ky ctua cac déong chi Lanh dao
Bb c6 trach nhiém kiém tra noi dung vin
ban trudc khi trinh Lanh dao Bd, bao
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dam thé thic van ban theo ding quy
dinh tai Quy ché nay.

9. Van ban gui cap trén phai do Lanh
dao Bo ky truc ti€p (khéng phai 14 van
ban photocopy chit ky).

10. Khi trinh Lanh dao Bo cac van ban
mat, don vi trinh phai cho vao phong bi
dan kin, ngoai bi ¢é sd ctia don vi trinh
dé theo dai, ghi tén Lanh dao B§ cdn
trinh dé ngudi d6 truc ti€p bée. Khi tra lai
ciing phai dan kin giao cho Phong Hanh
chinh (van thu di) nhan va tra.

Piéu 13. Ky van ban

1. Nguoi ky van ban chiu trach nhiém
vé vin ban minh ky.

2. Bb trudng ky cac vian ban quy pham
phap luat, cac vin ban gui cdp trén va
cac van ban vé nhing van dé trong yéu
cua nganh. Trong mét s6 trudng hdp cu
thé, Bb trudng c6 thé giao cho Thi
trudng ky thay Bd trudng cac van ban
néi trén.

3. Thi trudng ky thay Bo trudng cac

vin ban thudc pham vi linh vuc duge Bd
trudng phan cong phu trach.

4. Trong mét sé trusng hop, Bd trudng
¢6 thé Gy quyén cho can bd cidp vu ky
thita iy quyén mét s6 van ban. Viéc
giao ky thita iy quyén phai dude quy
dinh bing vin ban va giéi han trong
moét thoi gian nhit dinh. Ngudi dude ky
uy quyén khéng dude uy quyén lai cho
nguoi khac k¥.

5. Bo trudng giao cho Lanh dao vy, cuc,
Vin phong, Thanh tra ky thira 1énh moét
s6 loai van ban theo chiic nang, nhiém vu
dudc giao.

6. Lanh dao Bo ky gidy gidi thiéu cho
Lanh dao vy, cuc, Van phong, Thanh tra
va can bd dugc giac nhiém vu giai quyét

nhiing vAn dé quan trong.

7. Lanh dao vu, cuc, Van phong, Thanh
tra ky gidy gidi thiéu cho can bd, céngs
chiic cta don vi minh (k& ca can bd trur1g§
tap, hop ddng) trong pham vi, linh vyc:
dugc phan coéng phu trach. Gidy gidi%
thiéu phai ghi rd néi dung céng tac véz;
phai ding ky vao sb tai Phong Hanh:
chinh.

WWW,

8. Khi k¥ van ban khéng dung but ch
muc d6 hodc cic thi muc dé phai.
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9. Khong ghi hoc ham, hoc vi va ¢
danh hiéu danh du khac cua ngusi ky.

Piéu 14. Sao van ban

1. Cac hinh thic sao van ban gom: “Sa%
y ban chinh”, “Trich sao” va “Sao luc”:

a) “Sao y ban chinh” 14 ban sao diy du,
chinh xac néi1 dung ctia van ban va dudc
trinh bay theo thé thic quy dinh (xem
Phu luc s IV). Ban sao y ban chinh
phai dudc thuc hién tit ban chinh;

b) “Sao luc” 1a ban sao day du, chinh
xac ndi dung cia vin ban duge thuc hién
tit ban sao y ban chinh va trinh bay theo
thé thitc quy dinh.

¢) “Trich sao” 1a ban sao mét phan noi



S 7-08-10 - 2005

S6'8-08-10 - 2005 CONG

BAO 81

dung ctia vin ban va dude trinh bay theo
thé thic quy dinh. Ban trich sao phai
duge thuc hién tit ban chinh.

2. Ban sao y ban chinh, ban trich sao
va ban sao luc c6 gia tri phap 1y nhu ban
chinh.

3. Ban sao photocopy ¢6 d4u va chit ky
cua vian ban chinh chi ¢é gia tri thong
tin, tham khao.

4. Lanh dao cac vu, cuc, Thanh tra,
Vian phong ky sao van ban va nhan ban
theo noi nhan thuéc pham vi chic ning,

nhiém vy, linh vuc duge phén cong.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN

Diéu 15. Trinh tu quan 1y van ban

dén

T4t ca van ban dén, ké ca don thu do
cd nhan gii dén co quan (sau day goi
chung 12 viin ban dén) phai duge quan 1y
theo trinh tu sau:

1. Tiép nhan, dang ky vin ban dén.
2. Trinh, chuyén giao van ban dén.

3. Giai quyét, theo ddi va don déc viéc
giai quyét van ban dén.
Diéu 16. Tiép nhan, dang ky van

ban dén

1. Vin ban dén phai qua Phong Hanh
chinh d& 1am tha tuc nhan, ding ky. Van

ban dén ngay nao phai dude dang ky
chuyén giao trong ngay d6, chaAm nhat 1a
trong ngay lam viéc tiép theo, cac van
ban “hda t6c”, “thugng khan” va “kh&n”
(sau day goi chung la van ban khén)
phai dugc ding ky, trinh va chuyén giao
ngay sau khi nhan dudec.

2. Van ban, tai liéu mat phai duge dang
ky quan ly theo quy dinh tai Diéu 9 cua
Quyét dinh s6 14/2005/QD-BYT, ngay 12
ngay 4 nim 2005 cua B trudng Bo Y té
vé viéc ban hanh quy ché bao vé bi mat

trong nganh y té&.

3. Vin ban dén dudc phan loai, ding
ky tai van thu nhu sau:

a) Van ban cua cac Bd, nganh, cac cd

quan cip trén; :
b) Van ban cua cac don vi truc thuéc,
Sa Y t€ cac tinh va cac co quan khac;

¢) Don thu;

d) Van ban chuyén phat nhanh;

e) Van ban mat.

Diéu 17. Trinh, chuyén giao vin
ban

1. Phong Hanh chinh khi nhan van
ban dén phai kip thdi 1am tha tuc diang
ky va chuyén van ban téi cac vu, cuc,
Thanh tra, Vadn phong, Lanh dao Bo.
Van ban Khén phai dudc trinh va
chuyén giao ngay sau khi nhan dugc;

2. Trudng Phong Hanh chinh trinh
Chanh Van phong va cac vu, cuc, Thanh
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tra cac vian ban dén, lién quan dén chic
ning nhiém vy, linh vuc cta don vi phu
trach.

3. Chanh Vin phong bée, xtt 1y cac van
ban “Mat”, “Té6i Mat”, “Tuyét mat”.

4. Nhiing vin ban dé rd “ngudi c6 tén
nhan md1 duge bée”, Phong Hanh chinh
phai chuyén dén ngudi nhan nguyén ca
phong bi.

5. Van ban “Khan” dén ngoai gid lam
viéc, ngay lé, ngay Tét. Bao vé cd quan
c¢6 trach nhiém ky nhan va béo cao ngay
v6i Lanh dao Van phong dé xu 1y.

6. Viéc chuyén giao van ban phai bao
dam chinh xac va tuyét déi giit gin bi
mat ndi dung van ban va phai ky xac
nhan vao sé chuyén giao vin ban.

Diéu 18. Giai quyét, theo doi va
don déc viéc gidi quyét van ban dén

1. Lanh dao cac don vi ¢é trach nhiém
chi dao giai quyét kip thdi van ban dén
thubc cac linh vuc duge phin céng phu
trach va phéi hgp véi cac vu giai quyét
kip thoi vin ban dén cé lién quan véi cac
vu khac.

2. Cac don vi khi nhan van ban dén
phai trinh Lanh dao vu xem xét, giai
quyét, cho ¥ kién va chuyén dén can b
¢6 trach nhiém giai quyét, cham nhat la
sau mot ngay lam viéc. Néu vian ban dén
khong thudc chic ning thi phai tra lai
Phong Hanh chinh dé Phong Hanh chinh
chuyén téi don vi khéc trong thoi gian
sém nhat.

3. Sau khi nhan duoc vin ban, Lanh
dao cac vu cdn cd vao tinh chit cong
viéc, quy dinh thoi han phai hoan thanh,
néu qua thoi han ma chua giai quyét
dugc thi can bd phu trach céng viéc phai
bao cido Lanh dao Vu biét 1y do va dé
nghi kéo dai thém thoi han, déng thaoi
bao cho don vi ho#c ca nhén c¢é lién quan
dé gia han thoi gian giai quyét. Déi véi
nhing céng viéc ma Lanh dao B6 da quy
dinh thoi han thi phai lam theo dung
thoi han. D61 véi cac don, thu khiéu nai,
td cao phai thuc hién theo ding quy dinh
trong Phap lénh Khiéu nai, té cio cua

cong dan.
4. Chanh Van phong c6 trach nhiém:

a) Xem xét toan by vin ban dén va bag
cio vé nhiing van ban quan trong, khan

cap;

b) Phéan loai vin ban dén cho céac don
vi, ca nhan giai quyét;

¢) Theo ddi, dén déc viée giai quyét van
ban dén.

5. Vdn ban cua Trung uong Pang,
Quéc hoi, Chinh phti sau khi trinh, giai
quyét dude luu tai té thu ky Lanh dao
Bo.

Piéu 19. Trinh tu quan 1y vin ban
di

T4t ca vin ban do B Y té& phat hanh
(sau day goi chung la van ban di) phai
duge quan ly theo trinh tu sau:

1. Nguoi duge giao nhiém vu quan ly
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va st dung con didu c¢6 nhiém vu kiém
tra thé thic van ban trude khi déng dau.
Néu vin ban con sai vé mit thé thic thi
khong déng dau; dé nghi cac don vi phai
sua lai cho ding méi d6ng dau phat
hanh.

2. Van ban dé théng tin, truyén dat,
xin y kién nhiing vin dé trong pham vi
noi b cd quan B thi khéng déng dau
Bo.

3. Dang ky vao sé van ban di; ghi sé,
ngay, thang, ndm vao vin ban di. Vin

ban di dugc phéan loai va ding ky tai vin
thu nhu sau:

a) Van ban quy pham phap luat (quyét
dinh, théng tu, chi thi, théng tu lién tich,
nghi quyét lién tich);

b) Quyét dinh (ca biat), chi thi (ca bist);

c) Céng van, cong dién;

d) Théng béo, chuong trinh, ké& hoach,
dé an, bdo céo, bién ban, td trinh, hdp
dong, gidy chiing nhan, gidy uy nhiém,
phi&u giti, phiéu chuyén, gidy bién nhan
hé so;

d) Gidy moi;

e) Gidy gidi thiéu;

g) Van ban “Mat”.

4. Péng d4du cd quan va ddu mic d6
Khan, Mat (néu co).

5. Lam thu tuc, chuyén phat va theo
doi viée chuyén phat vin ban di.

6. Luu vin ban di.

Diéu 20. Chuyén phat van ban di

1. Van ban di sau khi hoan thanh thu
tuc vin thu phai chuyén phat ngay trong
ngay, cham nhat la vao ngay lam viéc
tiép theo; nhiing van ban Khan phai
chuyén phat ngay sau khi ky.

2. Van ban di ¢6 thé duge chuyén cho
ndi nhan qua fax hoic qua mang
Internet dé thong tin nhanh nhung ban
chinh van phai phat hanh theo dudng
van thu.

3. Khi 1dy s6 phat hanh van ban quy
pham phap luat, don vi cha tri soan thao
phai gui kém theo File vin ban. Phong
Hanh chinh ¢6 trach nhiém chuyén File

van ban 1én mang cia Van phong Chinl'_;'f

phu.

4. Van ban Mat phai dudc chuyén phat
theo quy dinh tai Diéu 8 Chuong III cua
Quyét dinh s6 14/2005/QD-BYT ngay 12
thang 4 nam 2005, ctia Bo trudng Bo Y t&
vé viéc ban hanh Quy ché& bao vé bi mat
trong nganh y té.

5. Khi cac don vi, cad nhan nhéan vin
ban tai Phong Hanh chinh phai ky nhan
vao s6 theo déi ctia van thu. Ngudi ngoai
cd quan khéng duge phép t61 Phong
Hanh chinh xin d4du vao cac van ban do
B6 Y té& ban hanh.

Piéu 21. Luu van ban di

1. Méi van ban di phai luu 02 ban
chinh: 01 ban luu tai vian thu B, 01 ban

luu 6 hé sd ctia don vi giai quyét van ban.
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Ban luu tai van thu B6 phai 1a ban c¢6
chit ky nhay cia don vi, ca nhan soan
thao.

2. Ban luu van ban di tai van thu dudc
sép xép theo thi tu ding ky.

Muc 3

QUAN LY VA SU DUNG CON DAU
TRONG CONG TAC VAN THU

Piéu 22. Quan 1y va st dung con
dau

1. Viéc quan 1y va st dung con dau
trong cong tac van thu dude thuc hién
theo Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay
24 thang 8 nim 2001 vé quan ly va su
dung con d&u; diém 2, muc III ctia Théng
tu lién tich sé 07/2002/TT-LT, ngay 06
thang 5 nam 2002 cua Bo Cong an - Ban
T8 chic can bé Chinh pht huéng dan
thuc hién mot s6 quy dinh tai Nghi dinh
s 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 nam
2001 cta Chinh phu vé quan 1y va su
dung con ddu va cac quy dinh tai Quy
ché nay.

2. Con dau cua cd quan dude giao cho
nhén vién vin thu gid va déng diu tai co
quan. Nhan vién van thu cé trach nhiém
thuc hién nhitng quy dinh sau:

a) Khong giao con dau cho nguoi khac
khi chua dude phép bing vin ban cua
ngudi ¢6 thaim quyén;

b) Phai tu tay déng ddu vao cic van
ban, gidy t6 cua cd quan,;

¢) Chi dugc déng dau vao nhing van
ban, gidy to sau khi da c6 chii ky cua
ngudi c6 thim quyén;

d) Khong duge dong dau khong chi.

3. Viéc st dung con dau cua Bo va dau

cua Vian phong dude quy dinh nhu sau:

a) Nhiing van ban dudc déng dau cua
B6: 12 nhiing van ban do Bo truong ky;
cac dong chi Thd trudng ky thay (KT.)=
B6 trudng; lanh dao cac vu, Vin phéng,%
Thanh tra ky thita lénh (TL.) B trudngz
va ngudi dudc Bd trudng uy quyené
(TUQ.); trong mot sé trudng hdp cu thé
lanh dao cuc dude Bo trudng giao k
thiura 1énh (TL.) Bo trudng;

6684 * m'vw huVie

b) Nhiing van ban dudc déng dau cua

43

Vian phong thuéc chiec nang, nhiém vu,g
quyén han cua Vian phong do Chénhg
Van phong ky; cac dong chi Pho Chénh%
Vin phong ky thay Chanh Van phong..
Trudng phong Hanh chinh dudc ky thfm‘:’
lénh Chanh Van phong va déng daug

van phong mdét s6 gidy to sau:
- Gidy di duong (chi ky cap gidy);

- Sao y ban chinh nhiing van ban do
Lanh dao cac vy, cuc, Thanh tra, Van
phong ky; cac van bang chiing chi caa
can bd, cong chic, vién chic thudc co

quan Bo Y té;

- Xac nhan gidy nhan buu pham, buu
kién, nhan tién cua can b, cdng chiic,

vién chic thudc co quan Bo Y té.

4, Dau chii ky cua Bd trudng chi duge
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phép sit dung déng cac ky niém chuong 3. Viéc dong dau lén cac Phu luc kém =
“vi stic khoe nhan dan”; Bing khen ca  theo vian ban chinh do ngudi ky vin ban

Bd trudng B Y té va ching nhan chién
s1 thi dua nganh y té& cdp co sd, cédp
nganh theo quy dinh tai Quyét dinh sé
199/2003/QD-BYT ngay 15 thang 01
nim 2003 cua Bo trudng Bo Y té.

Diéu 23. Pong dau

1. Dau déng phai ro rang, ngay ngén,
ding chiéu va dung muc ddu mau dé
tuoi theo quy dinh.

2. Khi déng diu 1én chit ky thi diau
phai déng trim 1én khoang 1/3 chii ky vé

phia bén trai.

hapLuat.com

quyét dinh va didu dude déng lén trang"-‘a

dau, trum 1én mo6t phan tén cd quan to

chiic hoidc tén cua phu luc.

4. Viéc dong dau giap lai trén vin han,

tai liéu do nguai ky vian ban quyét dmh

#* www. Thu'Vvie

ﬂ'

6

lﬁ

ddu giap lai dudc déng trum lén tat caQ
cAc trang cua vin ban, tai liéu./. 2
=

BO TRUOGNG =

2

Tran Thi Trung Chién
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Phu luc I
BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN VA BAN SAO
(Kem theo Quyét dinh s6'28/2005/QD-BYT ngay 23 thding 9
nam 2005 cua Bé trucng Bo Y té)

Sot‘tihu' Tén loai van ban Chi viét tat
_____________________________________ Van ban quy pham phapluat
______ L. {Qweédioh e
______ 2 yChith e ]
______ s .. |Thomgtw T
...... 4 fThongtuliéntich _ frrLT
...... o...INghiquyétlientich  |NQur
____________________________________________ Van ban hanh chinph
.1 |Quyétdinh(abiety | QD
______ 2 .. |Chithicabiey . Jco
...... 8 .. )Ihongbto T ]
______ 4 . fChuongtrinh  dere [
______ 5. |Kéhoach . |KH 1
______ 6. |béan A R
______ 7..|Baoeto B
______ 8 .. Beénban BB
______ 9 . jTotinh T
10 |Hepdong | Hb
At Gongdign | Cb_
.12 | Gidy chtng nhgn | N
.13 ) Gidy 4y nhiém | UN
4 |Gaymei ) GM
.15 | Gidygidithigw | G
16 |Gidynghiphép | NP
L7 |Gigydidueng bb
.18 | Gidybiénnhanhéso | BN
19 | Phiéugwi | S
_____ 20 |Phiéuchuwyén |pC_
_______________________________________________ Ban sao vanbén
______ 1l |[Bansaoybénchinh ~ ~ 4sy
_______ 2 . |Bantrichsao T

3 Ban sao luc SL
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Phu luc II

BANG CHU VIET TAT TEN CAC VU, CUC, VAN PHONG, THANH TRA

BO Y TE DE GHI KY HIEU TRONG VAN

BAN HANH CHINH

(Kém theo Quyét dinh s6'28/2005/QD-BYT ngcy 23 thdng 9

nam 2005 cua Bé truong Bé

Y té)

1. Van phong Bo

______________________________________________________________________________
..............................................................................
..............................................................................
..............................................................................

16. Vu Bao hiém Y té

___________________ VPL s
VP2 .
............................................ '3
VP3 =
____________________________________________ E
VP4 E
____________________________________________ E
VP5 E
............................................ H.
___________________ VPGE
___________________ VP7 o maL
___________________ VP B3
________________ KH-TC ]
PC I
____________________________________________ :
L XCCB ] £
TTra ®
___________________________________________ L
________________ ™B-CT . ......E
T € = S 3
___________________ bTr ]
____________________ QT .
oooKe2DT ]
__________________ SKSS
QLD ]
ATTP ]
____________________ pp
__________________ AIDS
BH
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Phu luc III
SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN
(Trén mot trang gidy kho A4: 210 mm x 297 mm)
(Kém theo Quyét dinh s6'28/2005/QD-BYT ngay 23 thding 9
nam 2005 cua Bé truong Bé Y té)

20-25/mm

11

2 1
3 4 E
db 5a E
—
=
10a 9a E
E
10b 12 E
30-35 mm E
> +—= E

6 N
T} &
- =
o
2
Ta
9b
8
13 ) 7c
7b
14
20-251:nm
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Ghi chu:

Osé : [Thanh phan thé thic van ban -
________ L ... |Quochiew o E
________ 2 | |Tencoquan, tSchichanhanhvanbin |3
........ 3 | |SSkyhituchavanbén %

JA L Dia danh va ngay, thang, nam ban hanh vanbén ;
_______ o R e LT b R |
_______ b [.:_|Trichyéunjidungeongvanhanhchinh o |¢
________ 6 .| |Noidungvanbdn LS
_78,7b,7c | : | Chtic vy, hotén va chitky clia ngudico thdm quyén z
________ 8 | :. |Déuctacoquan tdchigc g

9,96 | : |Noimhan T
. 10a o Dduchimcdmat .
.. A0b | i | Dduchimicdokhén =
S S Déuthuhdivachidinvéphamvilvuhanh Z
2 || Chidénvédythiovanbén
8| i | Ky hi€u ngudi ddnh méy va s lugng bdn phathanh

14 bia chi co quan, & chc; dia chi E-Mail; dia chi Website; s§ dién
thoai, s6 Telex, s¢ Fax
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Phy lucIV
SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC BAN SAO VAN BAN
(Trén mot trang gidy kho A4: 210 mm x 297 mm)
(Kem theo Quyét dinh 28/2005/QD-BYT ngay 23 thdng 9
ndm 2005 ciia Bo trucng Bé Y té)

20-;:]111111

www. ThuVienPhapLuat.com

el

d ¥y Ul

PHAN CUOI CUNG CUA VAN BAN DUQC SAO
2 1 _
3 4 S
30-35 mm E B
— =L
[
<
5a
7
. e
5b
20-25Imm
Ghi chu:
0 sé :  Thanh phan thé thitc ban sao
1 - Hinh thiic sao: “Sao y ban chinh”, “Trich sao” hoédc “Sao luc”
2 : Tén ¢d quan, to chiic sao van ban
3 : S6, ky hiéu ban sao
4 2 Dia danh va ngay, thang, ndm sao
5a, bb, bc : Chiic vu, ho tén va chit ky cia ngudi ¢6 tham quyén
6 . D4&u cla cd quan, t6 chiic

7 : Noi nhan



Phy lyc V

MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN
(Kém. theo Quyét dinh s6'28/2005/QD-BYT ngay 23 thing 9 nim 2005
cua B truong By Y t6)

nim ban hanh vin ban

Tén loal v trich y&u néi

dung

ti(:'f Tlfﬁnh. p.l’l(ﬁn ?hé, tl{ffc Loai chit Cf{ Kiéu chit Phéne chit .V T'V 1 du]zl;l :}l: l{‘.‘a VnTimeH: chii
va chi tiét trinh bay : chit g chu.Vnlime: chir thuong, .Vnlimeh: chu
ty in hoa
1) 2) @ | @ (5) (6)
1 |Qudchigu B
- Dong trén Inhoa | 13 |Biing dam| CONGHOA XA HOI CHUNGHIA VIETNAM
- Dong dudi Inthuong| 14 | Dimg, dim Boc lap - Tur do - Hanh phiic
|-Domgkébéndusi | | 4
2 |Tmcoqun Wehie |
- Tén cd quan, t6 chic chi
quan cfp trén tryt tiép Inhoa | 13 | Ping |  BOYTE
‘Tencoquan, tichée | Inhoa | 13 |Dingdam|  TRUONGDAIHOCYHANOI |
|- Dong ké bén duéi N _. | |
3 | 80, ky hiéu cha viin ban _|Inthuong| 13 | Ding S0z 32/2002/ND-CP; S6: 15/QD-BCN; 86 12/UBND-VX
4 |Dia danhva ngdy, thang, |Inthuong| 14 | Nghitng Ha Ngi, ngay 05 thang 02 nam 2004

-80 -89S
80 - L 98

S00¢E - 01
S00%¢ - 0T -

OVE.DNOD
awSoft = Tel: +84-8 3845 6684 = www. ThuVienPhapl uat.com

16



ti(:f Thant p.lfeﬁn fhé’ e Logi chit| ¥ | Kidu chi Phéng chif VnTZm;edl:lz:::ul;zz VnTimeH: chif
” va chi tiét trinh bay ‘ chit ' ‘ g A ‘
1 @ 3) @) (5) (6)
2| D6 véi van ban c6 tén loai |1
- Tén logi vén bén Inhoa | 15 | Ding, dim CHITHL
-Trichyéunfidung |Inthutng| 14 |Diing, dim Vécﬁngtéqphbng,chﬁnglutbﬁo
Dongkébéndugi | |
b | D61 vdi cbng viin 1 -
Trich yéu noi dung Inthung| 12 | Dimg | V/v Nang bic huong nam 2004
6 | Noi dung vin ban Inthuong| 14 | Dimg |Trongcongtdcchidso..
a | Gom phan, chudng, muc,
................ diéy, khodn, diém N A -
-Tit “phan”, “chuong” vi s6 |Inthuong| 14 | Ding, dim Phan Chuong
| thit tu cia phan, chuong | “ 1 |
|- Tiéudé cla phin, chuong | Inhoa | 14 |Ding dm| QUYDINHCHUNG | QUY DINH CHUNG
Tt ‘muc’ vasfthity | Inthuong| 14 | Ding, dém| ~ Mucl
- Tiu d€ clia myc Inhoa | 14 |DBing dim GIAI THICH LUAT, PHAP LENH
|- Piéu Inthuing| 14 |Ding dim | Diéu 1 Binsaovanbin
___________ K inthing| 14 | Ding |1 Cihinh ..
- Diém - Inthuong| 14 | DPing |a)D6ivéi..
b | Phén, muc, khoan, diém

Z6

ovd HDNOO

S00¢ -0T - 80 -8 25

S00g - 01

-80-L9S

awSoft = Tel: +84-8 3845 6684 = www. ThuVienPhapl uat.com



i Thish phén théthte |, ;3 | tido cht [Phomg o Vn'r:;:i;; ::d]:f:lag ValTimeH: chi
b va chi tiét trinh bay chit ' ' ho 2 :
o) (2) 6)] 4) (5) (6)
-Tu'phan’vasGthitty | Inthuong| 14 Dingdam| ~ Phinl
Tieuddchaphin Inhoa | 14 |Ding dam|  TINHHINH THUC HIEN NHIEM VU..
.S§thiftyva titudécta | Inhoa | 14 |Ding, dam | NHONG KET QUA...
muc
- Khoan: T
Trudng hop cé tiéu dé Inthuong| 14 |Biing, d4m | 1. Pham vi va doi twong dp dung
Trudng hop khong c6 tiéu dé | Inthuong| 14 | Ding | 1. Thong twndy o6 hiéu luc thi hinh sau 15 ngay KE...
Diém Inthuong| 14 | Dimg |a)Doi véi....
7| Ohtew, ot gy B
-Quyén han changuoik§ | Inhoa | 14 |Ding dam| KT. BO TRUGNG | TL BO TRUONG
. Chite vu clia ngui kf Inhoa | 14 |Ding dam| THUTRUGNG VU TRUGNG VU
___________ — PHAPCHE
- Ho tén clia ngudi ky Inthuong| 14 |Ding,dam|  Nguyén Vin A Tran Vin B
8 | Noinhin 1 - - |
a | Tu “kinh gui” vA tén co In thuang ------- 14 -------- Dling ----------------------------------------------
| quan, 6 chi,  nhin e
- Glti mét noi 14 Kinh gfri: Bo Cong nghiép

S00% - 01 - 80 - B82S
200% - 01 - B0 - L 2S5

£6

ovd HDNOOD
awSoft = Tel: +84-8 3845 6684 = www. ThuVienPhapluat.com



nhén ban va s lugng ban

ti‘; Thinh phén théthite | 08 | oo b Vidpminihes: o _
va chi tiét trinh bay . chit| Y Phéng chit .VnTime: ch thudng, .VnTimeH: chit
tu in hoa
1) (2) 3) (4) ) (6)
- Gt nhiéu noi 14 Kinh gii:
- Bo Noi y;
- Bo K& hoach va Déu i,
I T e e - B9 Tai chinh.
b | T “ndi nhan” va tén cd
quan, té’”cht’zc, ca nhén o _
- Tit “noi nhén” Inthuong| 12 | Nghiéng, |Neinhdn: Noi nhdn: (461 véi cong van)
‘‘‘‘‘ “ -
- Tén co quan, t0 chdc,cd  |Inthuong| 11 | Ding |- CicBo,coquanngangB,..; | - Nhurtrén,
nhinnhinvinbdn. | | | [ ; n
b Lo VT, GT | L VETOCB.
9 | Déu chi mdc d6 khan Inhoa | 13 |Ding, dém HOATGC THUONG KB il | xa AN
10 | Chi d&n vé pham vi lu ‘ In thuo 13 Dit ,d -------------- " A ““““
S o e "5 %™ | XEM XONG TRALAI | |LUUHANH NOTBO
hanh e
11 | Chi dén vé dy théo vén ban | I 13 | Ding, da : ;o
1dan vé dy thao van ban | Inhoa Ding, dam DUTHAO DUTHAO LAN 10
12 | Ky hiéu nguti ddnh may, |Inthuong| 11 | Ding PL.300

76

ovd DNOD

80 -8 2S
80 - L 292G

g00% -0T -
<00g - OT -
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ti(:'f T}fﬁnh. pha N fhéth.ﬁc Loai chit CE{ Kiéu chit | Phong chit VnT:;ec?li:;Itll]:u};iag VnTimeH: chit
» va chi tiét trinh bay chit ' ' : hon y
(1) (2) 6)) 4 (5) (6)
13 | Dia chi ¢o quan, t6 chitc; dia | Inthuong| 11 | Ding 86 XX ph6 Trang Tién, quan Hoan Kiém, Ha Noi
chi E-Mail, Website; s6 dién DT: (04) XXXXXXX, Fax: (04) XXXXXXX
| thoa, s6 Telex, 50 Fax E-Mail: Website:
14 | Phylyevénban o N
-Tit “phu luc” v sd thit ty | Inthuong| 14 |Diing, dam Phu luc I
ciaphylgc )1
- Tiéu dé cua phu lue Inhoa | 14 |Ding, dim BANG CHU VIET TAT
15 | S trang Inthuong| 14 | Ding | 113
16 | Hinh thic sao Inhoa | 14 |Ding dam| SAOY BAN CHINH, TRICH SAO, SAO LUC

S00% - 0T -80-829S
900% - 01T - 80 - L 2SS

awSoft = Tel: +84-8 3845 6684 = www. ThuVienPhapl uat.com

ovd DNOD
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. , Phu luc VI
MOT SO THE LOAI VAN BAN VA HINH THUC VAN BAN
(Kem theo Quyét dinh s6'28/2005/QD-BYT ngay 23 thdang 9
nam 2005 cia Bo trudng Bo Y té)

Maiu la - Quyét dinh (vdn bdn quy pham phdp ludt)

BO Y TE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

S6:  /20...(1)/QD-BYT Hé Néi, ngay...... thang..... ngm 20...(1)..
£
QUYET PINH E
Ve vrec ..o (2 cviisnisssvasinimmsininis £
E
BO TRUGNG BO Y TE F
=
CAN CWeieiieiieeeeee e veeese e eeeas 3 ) ISP ; E
Theo A8 NENL CUA....cciiieieireieeereeeteereeeteeeeeseeeeeree et enseesse st eseeseeteeaseeseetesueesss beh ,E
QUYET DINH: Z
‘ ®
AU L oo eeee, (A) ooveeeeeeeee e ee st ereraeees g
D EBU 2. oot e eee et —naaaeeeeeue————areeeateu————————————tna—eesetstaniaaeeeteteraaeeereraannnnns =
=]
DABU et oottt ettt e et et et e et e aa et e r et ehe e b et e eabeaeebeeas et e e aeereeae et tenaes z
........................................................................................................................................ /:
Noi nhén: BO TRUONG (5)
............... ;- (Chl? k:};, dé‘u)
- Lutw: VT, ...(6). A.XX(7). Nguyén Van A
Ghi chu:

(1) Nam ban hanh.

(2) Trich yéu néi dung Quyét dinh.

(8) Céc céin cit truc tiép dé ban hanh Quyét dinh.

(4) Né1 dung cia Quyét dinh.

(5) Chiic vu cua ngudi ky.

(6) Chil vidt tit tén don vi soan thdo hojc chi tri soan thao va s8 lugng ban luu (néu can).
(7) Ky hiéu ngudi danh may, nhan ban va s& lugng ban phat hanh (néu cén).
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Mau 1b - Quyét dinh (ban hanh quy ché, quy dinh)

BO YTE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

S6: /20...(1)/QD-BYT Ha Néi, ngay...... thdng...... ndm 20...(1)...
QUYET DINH
Ve"‘vi.éc ban hanh .........cceeenen...... (2) e,
BO TRUONG BO Y TE
L07: 3o W e1 S (B) vevnrurnnrnnrieererreirernrnrinriesressesnrerrraniensrssreens ‘
Theo B8 NENE CUA......iiviiiiirieriii et iee s s esiesreeressaresaessssesaessesressnsesesassesasinns :
QUYET DINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quy&t dinh NAY.......ccccoviiiiiiiiiii e cricen
............................................................................................... @)
3 1 T30 TSSO EERSPSN
DIBU ver oo bbbt b re b eae s b
.......................................................................................................................................... (8
Noi nhén: BO TRUONG (4)
................ : (Chiz ky, ddu)

- Luu: VT, ...(5). A. XX(6).
Nguyén Van A

Ghi chu:

1) Nam ban hanh.

2) Tén ctia ban quy ché (quy dinh) dugc ban hanh.

3) Céc cén cit truc tiép dé ban hanh quyét dinh.

4) Chtc vu ciia ngudi ky.

5) Chit viét tit tén don vi soan théo hodc chi tri soan théo va s6 lugng ban luu (néu cin).

(
(
(
(
(
(6) Ky hiéu ngudi danh may, nhén ban va s8 lugng ban phat hanh (néu cén).

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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Méu quy ché, quy dinh (ban hanh kém theo quyét dinh)

nnnnnnnnnnnnnnnnn

-----------------

BO Y TE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poéc lap - Tu do - Hanh phic

uVienPhapLuat.com

t * Tel: +84-8-3845 6684 * www.Th

[

QUY CHE (QUY DPINH)
.............................. 67 1
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ............ /20...]Q@D-BYT
ngay... thdng... nam 20... cia Bé truéng Bé Y té)
Chuong I
QUY PINH CHUNG

L siirivonntncnvnvaanransi v o o T s A S S ST R R A S R R i
Chudng L11]
Chuong

................................................................................................... 1.

BO TRUONG

(Chiz ky, ddu)

Nguyén Van A

Ghi chu:

(1) Trich y&u ndi dung cia ban quy ché (quy dinh).
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MAau 2 - Quyét dinh (Cd biét)

BO YTE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc
S6:  /QD-BYT Ha Noéi, ngay thdng ndam 20..(1)..
QUYET DINH
VB Vile cvaunnpoig (2) o s
BO TRUGNG BO Y TE
CRBECH snvisiviveis ssvmsarvissina siarsnmsemsinssse () TP ;
PR AE TEEL O iiiisinacmsn st oo erim s R AT AT T AR FEEA) ,
QUYET DINH:
PiBU L. oo () scnianuinsnisammaarsansnisniigl
DABU 2u oo seeeteesee s e eeessee s es et ee s et et s ettt ettt
I AU tee coiieerrees e e e e e eeeeeaaa et ereeeaa————eeeaeea——tteeeeaattteeeet thae ettt it atateeee s anaaaaneseaianes
...................................................................................................................................... /.
Noi nhén: BO TRUGNG (5)
................ : (Chit ky, ddw)

- Luu: VT, ...(6). A.XX(7).
Nguyén Vian A

Ghi chu:

(1) Nam ban hanh.

(2) Trich yéu ndi dung Quyét dinh.

(3) Céc cén cit truc tiép dé ban hanh Quyét dinh.

(4) N6i dung cia Quyét dinh.

(5) Chitc vu cua ngudi ky.

(6) Chii viét tit tén don vi soan thao hoic chi tri soan thao va s6 lugng ban Iuu (néu
cén).

(7) Ky hiéu ngudi danh may, nhan ban va sd lugng ban phat hanh (néu cin).

4-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com
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M4au 3a - Chi thi (vdn bdn quy pham phdp ludt)

BO Y TE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phic

S&°  /20...(1)/CT-BYT Ha Néi, ngay thdng ndam 20...(1)..
CHI THI
......................... (2) e
................................................ L 3 T T
........................................................................................................................... ki
Noi nhén: BO TRUONG (4)
T ; (Chiz ky, ddu)
- Luu: VT, ...(5). A.XX(6).
Nguyén Van A
Ghi chu:
(1) Ndm ban hanh.

(2) Trich y&u néi dung chi thi.

(3) N61 dung vén ban.

(4) Chitc vu cua ngudi ky.

(5) Chit viét tit tén don vi soan thao hogic chi tri soan thao va s& lugng ban luu
(néu cén).

(6) Ky higéu ngudi danh may, nhén ban va s8 lugng ban phat hanh (néu cin).

+84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com
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MAu 3b - Chi thi (Cd biét)

BO Y TE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM -
Déc lap - Tu do - Hanh phuc

ar \ A . # o
So: /CT-BYT Ha Néi, ngay thang nam 20...(1)..
]
CHI THI
......................... (2) oo

................................................ ) YO
..........................................................................................................................................
.................................................................................................................................

..................................................................................................................................
e R A T T IPPR
.................................................................................................................................

..................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
............................................................................................................................... k.

- i
. -
Noi nhén: BO TRUONG (4)
e anad :
-~ - ~

 oesisnsas : (Chit ky, ddu)

- Latu: VT, ...(5). AXX(6).
Nguyén Van A

Ghi chu:

(1) Nam ban hanh.

(2) Trich y&u noi dung chi thi.

(3) N61 dung vian ban.

(4) Chic vu cua ngudi ky.

(5) Chit viét tat tén don vi soan thdo ho#ic chii tri soan thao va s§ lugng ban luu
(néu can).

(6) Ky hiéu ngudi danh may, nhan ban va s6 lugng ban phat hanh (néu can).

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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Méu 4 - Théng tu ctia B trudng

BO YTE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

e Doc lap - Tu do - Hanh phtc

S6°  /20.(1)./TT-BYT Hi Néi, ngay thdng ndm 20....(1)..
THONG TU
............................ ) J

PR CU sinisivieinavins ot s s ERY oevinniin v v e s R T s ’
................................................ ¢ T,

....................................................................................................................... /.

Noi nhan: BO TRUGNG (5)

e, ; (Chit ky, ddu)

Luu: VT, ...(6). A.XX(7).
Nguyén Van A

Ghi chu:

(1) Nam ban hanh.

(2) Trich yéu ndi dung Théng tu.

(3) Can ct phap ly dé ban hanh; muc dich (néu ¢6) va pham vi diéu chinh cia
Thong tu.

(4) N6i dung caa Thong tu.

(5) Chic vu ciia nguai ky.

(6) Chit viét tit tén don vi soan thao hodc chi tri soan thao vin ban va sé lugng
ban luu (néu can).

(7) Ky hiéu nguoi danh may, nhin ban va s lugng ban phat hanh (néu can).

+84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com
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MAu 5 - Théng tu lién tich
BO..... - CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
(TO CHUC) (1) Péc lap - Ty do - Hanh phic
AL (%)
S8 /20..(2)../TTLT-.....(3)..... He Noi, ngay thang nam 20..(2).

THONG TU LIEN TICH

............................. [ W
T W ¢ T T e T s D) cosmvnnsiss s s s e e b AN S5 .
................................................ (B) +rvvreveeeeereeeees e ee st
.................................................................................................................. /.
CHUC VU CUA NGUOI KY (7b) BO TRUONG BO... (7a)
(Chit ky, ddu) (Chit ky, dau)
Nguyén Van B Nguyén Van A

Noi nhan:

.
S ssssssssasssenss »

- Luu: VT (....), ...(8). A.XX(9).

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com



. ) S67 - 08 - 10 - 2005
104 CONG BAO S§'8- 08 - 10 - 2005

Ghi chu:

(1) Tén Bb chi tri va tén (cAc) cd quan (t6 chic) khac tham gia ban hanh Thong tu
lién tich.

(*) Théng tu lién tich duge dang ky va ghi s thd tu tai vin thu cia cd quan chu
tri soan thao.

(2) Nam ban hanh.

(3) Chit viét tit tén Bé va tén (cac) cd quan (t3 chuc).

(4) Trich yéu ndi dung Thong tu.

(5) Can ct phap ly dé ban hanh; muc dich (néu c6) va pham vi diéu chinh ctia Thong
tu lién tich.

(6) Noi dung ctia Thong tu.

(7a) Bo trudng Bé chi tri soan thao Théng tu lién tich;

(7b) Chiic vu cia ngudi ditng dau co quan (t8 chiic) tham gia soan thao Théng tu
lién tich; chtic vu cla ngudi ky Thong tu lién tich phai ghi ddy du, bao gém chic
danh va tén cd quan, t8 chic, vi du: By trudng Bo..., B trudng, Chu nhiém Vin
phong Chinh phi; trudng hgp cac cdp phé duge giao ky thay ngudi ding déu cd quan
(t3 chic) thi ghi chit vidt tdt “KT” vao trude chic vu ctia ngudi ding dau, bén dudi
ghi chiic vu cia nguoi ky. .

+84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

(8) Chil viét tét tén cac don vi soan théo cua Bf chu tri va cd quan (t6 chic) tham
gia va sd lugng ban luu (néu can). Théng tu lién tich duge luu tai van thu cia B chu
tri soan thao; luu hd so tai don vi soan thao ciia B§ va cd quan (to chic) tham gi
ban hanh, vi du: Luu: VT (BNV), CLT (BNV), HC (VPCP).

(9) Ky hiéu ngudi danh may, nhan ban va sé lugng ban phat hanh (néu cén).

* Tel:

awSoft
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Mau 6 - Ban sao van ban

-~

170 J

S8 e /20.../TT-B.....

........................................

........................................

--------------------------------

........................................

................................

- Luu: VT, ... A.300.

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phue

Ha Néoi y had im 20
a INOL, ngay ...... thang ..... nam z0.....
(
g U
......................................................
..................................................................................................
..................................................................................................
..............................................................................
..................................................................................................
..................................................................................................
..............................................................................
..................................................................................................
............................................................................ /.
g uo

(Chiz ky, daw)

Nguyén Van A

BO Y TE

S6: ..(2)../SY(3)
Noi nhan:

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com

SAO Y BAN CHINH (1)

Ha Noi, ngay thang nam 20......
CHUC VU CUA NGUOI KY(4)

(Chit ky, ddu)

Nguyén Van B

Ghi chu:

(1) Hinh thiic sao: sao y ban chinh, trich sao hoac sao luc.

(2) S sao.
(3) Ky hiéu ban sao.

(4) Ghi chic vu ctia ngudi ky ban sao.
(5) Chit viét tit don vi ky sao vin ban.
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Mau 7 - Cﬁnf_g van

BO Y TE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
S§  /BYT-..(1)... Doc ldp - Ty do - Hanh phic
Trich yéu Hé N6i, ngay thdng ndm 20..(3)..
VIVt
............................................. 2)
A w1 | LT
........................................................... (4)
........................................... (5)
CHUC VU CUA NGUOI KY (6)
Noi nhan
S cvrreassonsrans : (Chit ky, ddw)
- Luw: VT (....), ...(7). A.XX(8). Nguyén Vin A

Ghi chu:

(1) Tén viét tat ctia don vi soan thao

(2) N61 dung chu yéu caa Cong van.

(3) Nam ban hanh.

(4) G dia chi (co quan, t6 chic, ca nhan... ¢6 trach nhiém giai quyét cong viéc);
cac dia chi dé biét, lién hé, phdi hgp, bao cao va dé luu ghi & muc Noi nhén.

(5) Noi dung Céng véan ghi rd, cu thé néu vAn dé cin xi 1y, dé xudt, dé nghi co quan
lién quan giai quyét.

(6) Chitc vu cua nguoi ky.

(7) Chit viét tit tén don vi soan thao ho#c chu tri soan thao va sé lugng ban luu
(néu can).

(8) Ky hiéu nguoi danh may nhan ban va sé lugng ban phat hanh (néu can).

enPhapLuat.com

awSoft = Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVi
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Mau 8 - Bao cao
BO Y TE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tu do - Hanh phc
S& /BC-BYT
Ha Ngi, ngay thdng nam 20..(1)..
Kinh guii:....ooooviiiiiii e
....................................................... 2)
BAO CAO
......................... 6) N
................................................ (4) 1evrtiereeees ettt e
.......................................................................................................... /.
Noi nhén: CHUC VU CUA NGUOI KY (5)
S— ; (Chiz ky, ddu)

- Luu: VT, ...(6). A. XX(7).
Nguyén Van A

Ghi chu:

(1) Nam ban hanh.

(2) Gui dia chi (co quan, t6 chic, c4 nhan... ¢6 trach nhiém giai quyét céng viéc);
cac dia chi dé biét, lién h¢, phdi hop, béo cao va dé luu ghi 6 muc noi nhdn.

(3) Néu trich yéu noi dung chu yéu cta Béo céo.

(4) Noi dung béo cao can ddy du, xic tich, ngén gon.

(6) Chtc vu cia ngudi ky.

(6) Chit viét tit tén don vi soan thdo ho#c chl tri soan thdo va s& lugng ban luu
(néu can).

(7) Ky hiéu ngudi danh may, nhan ban va s lugng ban phat hanh (néu can).

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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Mau 9 - Théng bao

BO Y TE

S6  /TB-BYT

----------------------------------------------
.....................................................

-----------------------------------------------------

.............................................

.....................................................

- Luu: VT, ...(5). A.XX(6).

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doéc lap - Tu do - Hanh phuc

Ha Noi, ngay thdng nam 20..(1)..

THONG BAO

.....................................................................................

.................................................................

.....................................................................................

R e T PR

CHUC VU CUA NGUOI KY (4)

(Ch@ ky, daw)

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com

Nguyén Van A

Ghi chu:
(1) Nam ban hanh.
(2) Tém tat noi dung thong bao.

(3) Noi dung thong bao can ghi day d4 thoi gian, ngudi cha tri giai quyét (két
luan), co quan, ca nhan tham dy va nhiém vu trién khai thuc hién.

(4) Chtc vu caa nguoci ky.

(5) Chit viét tat tén don vi soan thao hoic chi tri soan thao va sé lugng ban luu

(néu can).

(6) Ky hiéu nguoi danh may, nhan ban va sé lugng ban phat hanh (néu can).
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MAu 10 - Bién ban

BO Y TE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doéc lap - Tu do - Hanh phuc

S6  /BB-BYT Ha néi, ngay thding ndam 20..(1)..

BIEN BAN

Thai gian............... ngay, khail mac............. g10........ NEAY...vur... thang........ nam.....
DHA GIEIN: ..ceeeeee ettt et ettt e et e e
Thanh phan du hop GO €O ..o ee e ee e

= VADE ML oottt e et
CRIU B0 1ottt ees
TRU KJ: oot eee e ee s ees e ees e reeeeene 5
N6 e 0 U s TS

......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

......................................................................................................................................

h “" '\’ P\.’ -
Biu quy@t (BU COJi <ivviseivossidisnnmmivssivossssivisisssessssvinssssbussisivesssdsbnssvbosniossnsssnsnnsnnnvanssuses
Két thic vao ............... 23 1o RERPR, ngay........... thang........ 37; 303 SR

Tal HEU Kem theo (MEU CO) .ovvvveeeeii oot e e e e e e e e e

THU KY CHU TOA (3)

(Ky tén, ho va tén) (Ky tén, dong dau)

Tran Van B Nguyén Van A
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Noi nhan:

- Luu: VT, ...(4). A.XX(5).

Ghi chu:

(1) Ndm ban hanh.

(2) Trich yéu nd1 dung bién ban.

(3) Ghi ro chiic danh va thdm quyén ky van ban dé déng diu.

(4) Chit viét tat tén don vi soan thao hodc chu tri soan thao va sd luong ban luu

(néu can).

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com

(5) Ky hiédu ngusi danh may, nhin ban va s6 Iugng ban phat hanh (néu cin).
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Mau 11 - Gidy moi

BO Y TE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic
S§  /GM-BYT
Ha Noi, ngay thdng ndm 20..(1)..
GIAY MOI
Kinh gli: cooooviiiiieceir e, 2] J =
.......................................................................... %
=
E
...................................................... [N i i s it S R M M AR R e S e &
.......................................................................................................................................... =
......................................................................................................................................... £
TROL GIAN . evvvvvvevtsaessessseeees oo eeeeeeeesssseeeeess e sseseeesssseessssssssssssssssssssssssssssssssnns |
DA QLI vttt ettt ettt et es sttt n st er e saeten et
.................................................................................................................................. i
.......................................................................................................................................... E
................................ =
o
CHUC VU CUANGUGIKY (4) =
Noi nhén:
............... ; (Ky tén, déng ddu)
- Luu: VT, ...(6). A.XX(6). Nguyén Vin A
Ghi chu:

(1) Nam ban hanh.

(2) Don vi duge moi.

(8) Noi dung moai (hdi nghi, cude hop, hdi thao, lam viéc...)

(4) Chiic vu cua nguoi ky.

(5) Chit viét tit tén don vi soan thao hodc chl tri soan thao va s& lugng ban luu
(néu can).

(6) Ky hiéu ngudi danh may, nhan ban va s6 lugng ban phat hanh (néu can).
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Mau 12 - Cong dién

CONG DPIEN

BO Y TE DIEN: oo (1) oo
S /CD-BYT Ha Néi, ngay  thdng  ndm 20...(2)
.............................................................. (3) oo

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

.............................................................................................................................

CHUC VU CUA NGUOI KY (4)

Noi nhan: (Ky tén, déng dbu) =
- Pién Bao TW (Dé dién); S
- Luu: VT (...)), ...(5). A.XX(6). Nguyén Van A

Ghi chu:

(1) DBon vi nhan dién.

(2) Ngay thang nam dién.

(3) Nbi dung cdéng dién yéu cAu that ngin gon.

(4) Chtc vu cua ngudi ky.

(5) Chit viét tit tén don vi soan thao hoidc chi tri soan thao va so luong ban luu
(néu can).

(6) Ky hiéu nguoi danh may nhan ban va so lugng ban phat hanh (néu can).

VAN PHONG CHINH PHU XUAT BAN
Dién thoai: 04.8233947; 04.8231182
Fax: 08044517
Email: congbaovpep@cpt.gov.vn
In tai Xi nghiép Ban do 1 - B Qudoc phong Gia: 10.000 déng
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