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QUYET P
Ban hanh “Quy ché cong tic vi

a0 thng qondm 2015

thir ciia B3 Y t&”

BQ TRUONG BQ
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Can cir Nghj dinh sé 63/2012/ND - CP ngay 31 théng 8 ndm 2012 cia

Chinh phu quy dinh chiic ning, nhi¢m vy, quyén

Cén cir Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay

phi vé cdng tic van thu; Cén ¢t Nghj dinh s6 0
ndm 2010 cua Chinh phu sia doi, b6 sung
110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cla
Cin cir Nghj dinh s6 58/2001/ND-CP ngdy
phii vé qua Iy va sir dung con dfu; Can cie N
thing 4 nam 2009 cua Chinh phu sira ddi, bo 8
58/2001/ND-CP ngay 24 théng 8 nim 2001 vé q

va co cdu 10 chirc cla BS Y 14
08 thing 4 nim 2004 ctia Chinh
9/2010/ND-CP ngay 08 thang 02
mot s6 dzéu cia Nghj dinh sb
Chinh phu vé cong tac van thu;
24 thang 8 nam 2001 cua Chinh
inh s& 31/2009/ND-CP ngy 01
g mot sd didu cla Nghl dinh sb
an ly va sir dyng con déu;

Can cir Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 cia By

Néi vu huéng din thé thirc va ky thudt trinh bay
Cén ctr Thong tr sd 04/2013/TT-BNV n,

NQI vu Huéng din xdy dung Quy ché cong tac

td chirc;

4n ban hanh chinh;
16 thang 4 ndm 2013 cia B§
n thu, luu trif cia céc co quan,

Xét dé nghj cia 6ng Chanh Van phong B§ Y té,

QUYET DINH:

Didu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh
cia B§ Y t”.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ng
Diéu 3. Quyét dinh nay thay thé Quyet din

nay “Quy ché cong tdc vin thu

ay k)'r ban hanh.
s6 28/2005/QD- BYT ngay 23

thang 9 nam 2005 cua B$ tmong Bq Y té vé viée Ban hanh Quy ché vé cong tdc

vin thu cia Bo Y té va O’L[yet dinh sé 2345/QP-B

cia B truong B4 Y té vé viée Ban hanh Quy ¢
vaquanly vinbantai B Y té.

Pitu 4. Cic ong (bd): Chanh Vin phong

truong cdc Vy, Cuc truéng cac Cuc, Tong cuc.
héa gia dinh chju trach nhiém thi hanh quyét ¢

Noi nhin:

- Nhur diéu 4;

- B§ trudmg ( dé blc);

- Céc Bon vj thude BS ( ¢é vhién);
- Cée dom vi true thudc B;

YTngay 05 thang 7 ndm 2011
é vé tiép nhan, xir 1y, phat hanh

Bg, Chénh Thanh tra Bo.Vu

nay./.
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BOYTE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lip {Ty do - Hanh phic

QUY CHE
Céng tdc viin thur ciia B Y té
(Ban hanh Kém theo Quyét dinh s643457QD-BYT ngay-wrhang A0ndm 2015
cua By ruong Bj 1é

Chwrong I
NHOUNG QUY BINH UNG

Diéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung

Quy ché na?' quy dinh céc hoat ddng vé vin thu trong qué trinh quan 1y, chi
dao ciia BO Y té dé thye hién chirc ning, nhiém vy ctia minh.

Cong tac vin thu bao gdm céc cong viéc [vé soan thao, ban hanh vin ban;
quan 1y vin ban va tai liéu khic hinh thanh trong qua trinh hoat dfng cua cac don
vi; 14p hd so, giao ndp ho so, tai liéu vao luu tritjco quan va viée quan ly, sir dung
con déu trong cdng tic vin thu.

Déi tugng 4p dung: Quy ché nay 4p dung ¢ho cic Vy, Cyc, Téng cyuc, Thanh
tra B, Vin phong B§ (sau ddy goi tit 13 cac don vj). Cédc ) chirc, cd nhédn gui cdng
vin, gidy to dén Bo Y té,

Diéu 2. Giii thich tir ngir .

1. Quy ché cdng tic vin thu ciaa Bo Y té bpo gém nhilng quy dinh chung vé
hoat dgng vin thu trong qué trinh quan ly, chi dao, diéu hanh cia cic don vj dé
thye hién chire ning, nhiém vy ciia minh.

2. Vian ban dén 1a tht ca c4c loai van bén, pao gdm van ban quy pham phép
ludt, vén ban hanh chinh va vin ban chuyén nganh (ké ca ban fax, vin ban dugc
chuyén qua mang, van ban mt) va don, thu giri dén B3 Y té.

3. Vin ban di 1a tit ca cic loai van ban, Hao gdm vin ban quy pham phap
ludt, vin ban hanh chinh va vin ban chuyén nganh (ké ca ban sao van ban, van ban
ndi bd va vin ban mit) do B§ Y té phat hanh.

4. Ban thao vin ban 13 ban dugc viét hodd danh méy, hinh thanh trong qué
trinh soan thao vin bén,

5. Ban gc van ban la ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin ban dugc cic
don vj ban hanh va c6 chir ky truc tiép cia ngudi ¢6 thAm quyén.

6. Ban chinh vin ban 1a ban hoan chinh »{é néi dung, thé thirc van ban va
dugc cac don vj ban hanh. i

7. Van ban dién tr duge dinh nghia thong qua khaéi ni¢m thong diép dit liu
la thong tin dugce tao ra, duge giri di, duge nhédn ya duge luu trir bang phuong tién
dién tr.

8. Chir ky s6 1a mdt dang chi ky dién ti tao ra bing sy bién dbi mat
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thong diép dir liéu ban dau va kho4 cdng khai ¢
chinh xac.

9. Ban sao y ban chinh 13 ban sao ddy dit, dhinh xac ndi dung clia vn ban va
dugc trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y|ban chinh phai dugc thyc hién tir
ban chinh.

10. Ban trich sao la ban sao mot phdn nd{ dung cia van ban va dugc trinh
bay theo thé thirc quy dinh. Ban trich sao phai dugc thyc hién tir ban chinh.

11. Bén sao lyc 12 ban sao ddy du, chinh|x4c ndi dung cla vin ban, duoc
thyc hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theq thé thu'cquy dinh.

12. Hb so la mot 18p tai liéu c6 lién quar véi nhau vé mdt van dé mot sy
viéc, mot ddi nro'ng cu thé hozc c6 dic diém 2, hinh thanh trong qua trinh theo
doi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chic nhiém vy cua co quan, to chirc,
cé nhan.

13.Lap hd so 1a vige tdp hop, sdp xép vén ban tai ligu hinh thanh trong qua
trinh theo ddi, giai quyét cong viéc cia céc dor) vi va ci nhan thanh hé so theo
nguyén téc va phuong phép nhét dinh.

Diéu 3. Tréch nhi¢m adi véi cong tdc viin thur

1. Trach nhiém cua B truéng

a) Té chirc xay dung, ban hanh, chi dao vifc thyc hién cic ché 4§, quy dinh
vé cdng tic vin thu theo quy dinh cta phap luit hién hanh;

b) Kiém tra viéc thyc hién céc ché 49, quyl dinh vé cong tac van thu d6i véi

céc Vy, Cyc, Téng cyc, Thanh tra B, Vin phong B va cdc don vj tryc thudc; uﬁ:
quyét khiéu nai, t6 cdo va xir ly vi pham phép Iuit vé cdng tc vin thu theo
quyén.

2. Trach nhi¢m ctia Chanh Vin phong Bg

Chénh Vin phong B¢ cd trach nhi¢m gitp B¢ trudng tryc tiép quan ly, kiém
tra, gidm sat viéc thl.rc h.lcn cong tac vin thu tai ¢ C Vy, Cuc, Téng cyc, Van phong
B9, Thanh tra B§ Y té, ddng thoi t chirc huéng din nghiép vu vé cdng tic vin thu
cho céc don vi tryc thude B§ Y té.

3. Trach nhiém cua Lanh dao cic don vi

Lanh dao cic don vj c6 trich nhiém trién khai v té chirc thyc hién céc quy
dinh cia By Y té vé cong tic van thu.

4. Trach nhiém ciia mdi c4 nhan

ngudi ky c6 thé xéc dinh duoc

Trong qua trinh giai quyét cdng viéc lién qyan dén cong tic van thu, mdi cén
bd, cong chirc, vién chitc phai thyc hién nghiém chinh Quy ché nay va cdc quy dinh
khéc cia phép lut vé cong téc vin thu.

Ditu 4. TS chirc, nhi¢m vy cia Vin thu B Y té

Vian phong B Y té (Phong Hanh chinh) la fon vi diu moi tiép nhan vin ban
dén cua cac co quan, don vi giri B§ Y té, va giai |quyét cong van di, quan ly va sit
dung con déu va thuc hién cc ¢dng viéc lién quan dén cdng tac vin thur.
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Piu 5. Bao vé bi mit nha nwéc trong ey

g tac van thw

Moi hoat ddng trong coug ticvanthutai BOY té phai thyc hién theo cac quy
dinh ciia phép lujt hién hanh vé bao vé bi mét Nhh nudc va bi mét cua nganh v tc.

) Chwong
CONG TAC VAN
Muc 1

SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Diéu 6. Hinh thirc viin bin |

Gdm cac loai vin ban sau: i

- Vin ban quy pham phap luit;

- Vin ban hanh chinh; [

- Vin ban chuyén nganh; |

- Vin ban hop nhit;

- Vin ban trao dbi véi cic co quan, td chirc

Pi¢u 7. Thé thirc véin ban

1. Vian ban quy pham phép luat

Thuyc hién theo quy dmh tai Théng tu s6 2
nim 2011 cia B Tu phap vé thé thie, ky thujt
ludt cia Chinh phi, Thu tuéng Chinh phu, B tri
B¢ va vin ban quy pham phap luat lién tich.

2. Vin ban hanh chinh

Thuc hién theo quy dinh tai Théng tw s6 01
cia BO Noi vu huéng din thé thic va ky thuat ti
kém theo).

3. Viin ban chuyén nganh

Do B trudng,Thu truéng co quan quan
thuan thong nhat vai B trudng B§ Noi vu.

ho#c ci nhin nudc ngoai

5/201 1/TT-BTP ngdy 27 thing 12

rinh bay van ban quy pham phép
irong, Thu trudng co quan ngang

011/TT-BNV ngay 19/01/ 2011
1 bay van ban hanh chinh (phu luc

ly nganh quy dinh sau khi thoa

4. Van ban hop nhit
Thyc hién theo cic quy dinh tai Phap 1¢

h s 01/2012/UBTVQHI13 ngay

22 thang 3 nam 2012 cua Uy Ban Thuémg vu|Qudc hdi vé Hop nhat vin ban

quy pham phap lut.

5. Vin ban trao d6i véi cic co quan, t6 chir¢ hodc ca nhin nudc ngoai

Thue hié¢n theo cac quy dinh hién hanh cua p|
Diéu 8. Soan thdo vin bin
1. Viéc soan thao vin ban quy pham phap

ludt va theo théng 1€ quéc té.

at thuc hién theo Ludt ban hanh

vin ban quy pham phap ludt clia Qudc héi s6 80/2015/QH13 ngay 22 thang 6 nim

2015 vé ban hanh vin ban quy pham phép luat.
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2. Viéc soan thao vin ban khic duge thyue Hién nhw sau:

a) Can cit tinh chét, ndi dung cua vin ban an soan thao, lanh dao céc don vi
giao cho mét don vj hoic mét cong chirc, vién ¢hirc soan thao hogic chu tri soan
théo vin ban.

b) Pon vj hodc ¢cong chirc, vién chirc dug¢ giao soan thio van ban co trach
nhiém thyc hién céc cong viéc sau:

- Xac dinh hinh thirc, ngi dung va d¢ maét, khén, noi nhan van ban;

- Thu thép, x ly thong tin c6 lién quan;

- Soan thao vin ban;

- Trong trudng hop cén thiét, dé xuat véi hgudi dimg ddu don vi viéc tham
khao ¥ kién cia céc don vi, cé nhén cé lién : nghién ciru tiép thu y kién dé
hoan chinh bén thio;

- Trinh duyét dy thao vin ban;

Ditu 9. Duyét dyr thio viin bin, sira chira, b sung dy thio viin bén di duyét

1. Dy thao van ban phai do ngudi c6 thdm quyén ky duyét vin ban.

2. Trong truémg hop dyr thio da duge lanh |dao don vi phé duyét nhung thiy
can thiét phai sira chira, bd sung thém vao dy thao thi don vi hoic ¢4 nhin dugc
giao nhiém vu soan thao vén bén phai trinh ngud} da duyét dy théo xem x¢t, quyét
dinh viéc sira chira, bo sung.

Pidu 10. Kiém tra viin ban truéc khi k§ han hanh

1. Ngudi dimg diu don vj hojc ca nhin chil tri soan thio vin ban phai kiém
tra va chju trich nhiém vé 49 chinh xac ciia ndi dyng vin ban.

2. Van b{m do lanh dao cﬁp Vu ky thi ¢4 ghan dugc giao nhiém vy dy thao
phai ky nhay/tit vao cudi ndi dung vin ban (say diu ./.) trudc khi trinh Linh dao
Vu ky ban hanh.

3. Vin ban do Lénh dao B§ ky thi Lanh cac don vi duge giao nhiém vu
dy thao phai ky nhay vao phia bén phai chirc vy ciia ngudi ky van ban truée khi
trinh ky ban hanh. _

4. Van ban quy pham phap lujt khi trinh Ky ban hanh thyc hi¢n theo Théng
m s6 22/2014/TT-BYT ngay 30 thang 6 nim 2014 cia B truéng B§ Y té quy dinh
ve sogn thio, ban hanh va t6 chirc trién khai thi hanh van ban quy pham phap luét
véyté.

5. Chinh Viin phong B} gitp BS truong 5 chirc kiém tra lan cudi va chju
trach nhiém vé thé thue, ky thuét trinh bay, thi tyc ban hanh vin ban cia co quan,
14 chirc va phai ky nhay/ tit vao vj tri cug i clng {¥ "noi nhan" @8i véi vin ban quy
pham phap ludt.

6. Chi c6 cac Vy, Cuc, Tong cyc, Van pHong Bd, Thanh tra B§ méi duge
phép trinh lanh dao BJ ky céc vin ban va dong ciaBo Y té.
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7. Khi trinh lanh dao B§ ky cac vin ban, don vj hodc cong chire, vién chirc
sogn thao hodc chi tri sogn thdo phai chuén bj dfiy di hd so, tai liéu ¢6 lién quan
kém theo.

8. Céc van ban trinh lanh dao B4, sau khi dugc van thu don vi cap so, phicu
trinh s& chuy§n dén vin thu B) qua hé thong quart ly va diéu hénh vén ban dién 01 (
sau ddy goi tit 12 hé thng) va dong thoi chuyén ch ban gidy dé kiém tra thé thirc va
k¥ thuat trinh bay vin ban (ddi véi tor trinh xin b3n hanh van bén), truéng hop van
ban dting quy dinh, vin thu B3 s& cép sb trinh d4 chuyéu 1én t8 thu ky trinh Linh
dao B phé duyét. Cac vin bin trinh Lanh dao B khong duge cép nhét trén hé
thong,Van phong Bd ( Phong Hanh chinh) khéng giai quyct

9. Vanbangmciptrenphmcochukytnrcnep.

10. Khi trinh 1anh dao B céc vin ban mét] don vi trinh phai cho vao phong
bi dan kin, ngoai bi c6 56, ky hi¢u, mirc 46 mat - khén cua don vj trinh d¢ theo doi
v ghi tén lanh dao B§ cén trinh dé ngudi d6 tryc tiép boc. Khi tra lai cling phai
dugc dan kin, giao cho Phong Hanh chinh nhén v3 tra.

Piéu 11. Ky viin ban

1. Ngudi ky van ban chiu trach nhiém vé vz

2.Bo I:nro'ng ky cac vin ban quy pham pha
cc vin bin vé nhimg vin dé trong yéu cua nga
B§ trudng giao cho Thit trudng ky thay B trudng

3. Thit trudng ky thay céc vin ban thude
phan cong phu trach.

4 Trong mdt s tnrong hegp déc biét, B§ frudng co thé uay qu;reu cho lanh
dao cip Vu ky thira uay quyén mét sd van ban. Viéc ky thira iy quyen phai dugc
quy d;nh bing vin bén va gidi han trong mqt th&i gian nhét dinh. Ngudi duge ky iy
quyén khdng dugc ty quyén lai cho ngudi khac ky.

5. B3 trudng giao cho ldnh dao cic Vy, Vi
1énh mét s6 loai van ban theo chirc nang, nhiém

6. Lanh dao B ky gidy giéi thiéu cho L&
phong Bg, Thanh tra B va cén by duge giao
quan trong.

7. Lanh dao cac Vy, Cuc, Téng cuc, Vﬁn phong BJ, Thanh tra Bj ky iay
gidi thiéu cho cin bg, cong chirc va nhén vién (k& ca can bd tnmg tép va hop dong)
trong pham vi, linh vire duge phin cong phu rich. Gidy glén thiéu cua cic Vy,
Thanh tra B, Vin phong B phai ghi rd ndi dung cong tac va phai ding ky vao so
tai Vin phong B3 (Phéng Hanh chinh). Gidy giéi thiéu cua cac Cuc, Tdng cuc s&
ding ky tai Van phong Cuc, Téng cuc.

8. Khong diing biit chi, bit myuc dé hoac ca¢ thir myc dé phai ¢é ky vin ban.

9. Khong ghi hoc ham, hoc vi va céc danh Hiéu danh dir khac cia ngudi ky.

_ 10. Chix ky s6 chuyén diing trong van ban dién tir cia B§ Y té thuc hién theo
Quyét dinh s6 5452/QD-BYT ngay 30 thang 12 nim 2014 ctia B Y té vé viéc ban

ban minh ky.

ludt, céc vén ban giri cap trén va
Trong mét s6 trudmg hop cu the,
cdc vin ban ndi trén.

ham vi linh vuc duge B§ trudng

phong B¢, Thanh tra B§ ky thira
1 dugc giao.

dao cic Vu, Cuc Tong cuc, Vin
hiém vy giai quyét nhimg vén d&
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Diéu 12. Bin sao vin bin
1. Céc hinh thirc ban sao gdm: sao y ban , sao luc va trich sao.

a) Ban sao y ban chinh, ban sao lyc va ban frich sao thyc hién ding quy dinh
phép luat c6 gié trj phép 1y nhu ban chinh.

b) Ban sao chup (photocopy ca ddu va chif ky cia vin ban chinh) thi chi co
gid trj thong tin, tham khao.
2. Lanh dao cic Vu, Cuc, Téng cuc, Thanhl:a B3, Van phong B ky sao van
ban va nhin ban theo noi nhin thudc pham vi chyc ning, nhiém vy, linh vuc dugc
phin céng.
3. Khéng dugc sao, chup, chuyén phit ra|ngoai co quan nhimg y kién ghi
bén |& vén ban. Trudng hp céc y kien cia Lank dao B4, Lanh dao cic Vu, Cyc,
Téng cyc, Thanh tra B, Vin pht'mf B§ ghi trong vén ban can thiét cho viéc giao
dich, trao déi cong téc phai dugc thé ché hoa bing vin ban hanh chinh.
4. Thé thic ban sao
Thyc hién theo quy dinh tai '['hc‘m% t s6[01/2011/TT-BNV ngay 19 thing
01 nim 2011 cia B4 Néi vy huéng dén thé thirc ya ky thuat tinh bay vin ban hanh
chinh. |I
. Myc2
QUANLYYV
Diéu 13. Nguyén tic chung
1. T4t ca van ban di, vin ban dén cua B Y|té phai dugc quan Iy tép trung tai
Vin phong B§ (Phong Hanh chinh), trir rxh\'l'ngrl oai van ban dugc ding ky riéng
theo quy dinh cua phép lugt. Nhimg vén ban d ong dang ky tai Vin phong Bo
(Phong Hanh chinh) cic don vi, c4 nhin khéng ¢6|trdch nhiém giai quyét.
2. Tét ca cac vin ban dén gii cac Cuc va Tdng cuc s dugc tiép nhan va
ding ky tryrc tiép tai by phan Viin thu clia Cyc va Téng Cyc.
3. T4t ca cac van ban di do Cuc va Téng chic ban hanh, Cyc va Téng cuc s&
ty giri cho cac don vi.

4. Vin ban di, vin ban dén thudc ngay ndo phai dwgc ding ky, phat hanh
hogc chuyén giao trong ngay, cham nhit 13 trong|ngay lam viéc tiép theo. Vin ban
dén c6 déng dau chi cac mirc d¢ khan: “héa {oc” (ké ca “Hoéa toc” hen giv),
“Thugng khan” va “Khén” (sau ddy goi chung 14 [vén ban khdn) phai dwgc dang ky
va chuyén giao ngay sau khi nhin dugc. Van ban khén di phdi dugc hoan thanh thu
tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi vin ban dugc ky.

5. Vin ban, tai liéu c6 ndi dung mang bi mjt nha nuéc (sau day goi tit 12 van
ban mét) dugc ding ky, quan |y theo quy dinh cig phép luét hi¢n hanh vé bao vé bi
mit nha nuéc huéng din tai Quy ché nay.

Diéu 14. Trinh ty quin Iy viin bin dén

Tét ca van ban dén B3 Y té phai dugc quén|ly theo trinh ty sau:

1. Tiép nhén, dang ky vén ban dén

BAN
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2. Trinh, chuyén giao van ban dén
3. Giai quyét va theo ddi, dén déc viéc giai

quyét van ban dén
Diéu 15, Tiép nhin, d3ng ky vin ban dén
1. Déi véi Van ban gidy:
a) Tiép nhan vin ban dén: Vin ban dén
Hénh chinh) @& lam thi tuc tiép nhan, phan loai sd
b) Béc bi vin ban dén: Vian thu B co
quan B Y té (trir bi c6 déu chi mirc 45 mt hos
doan thé trong co quan B§ Y té) sau dé déng ddu
¢) Scan vin ban dén (trir vin ban mat, don
van ban dén vao hé thong;

phai qua Vin phong B§ (Phong
b§, dang ky;

dch nhiém béc bi vin ban dén co

giri dich danh cé nhén, 16 chirc
DEN", ghi s6 va ngay dén;
thu, hd so can bd...) va ding ky

d) Chuyén Lanh dao Phong Hanh chinh holic Lanh dao Van phong B6 cho ¥

kién phan phéi van ban dén.

&) Sau khi nhin dugc y kién phén phéi v
vin ban gidy dén cac don vi dugc giao chu tri gii

¢) D6i v6i vin ban chuyen phét qua man
mronghqpcantlnet, c6 thé in ra va lam th tuc
glay Sau d¢, khi nhdn dugc ban chinh, phai dén
vé chuyén t6i don vi c6 trach nhiém thuc hién nh

2. D6i v6i van ban dién t:

a)mémmmhmmucvénguongécn i

dinh kém, néu van ban khéng &ing quy dinh vé
ban; File dinh kém khdng ciing v6i trich yéu ndi
thiéu trang. .. thi s& bj tra lai noi giri

b) Dang kY, cép 56 vin ban dén trén Hé thé

¢) Chuyén Lanh dao Phdng Hanh chinh ho
kién phan phoi vin ban dén.

4. Poi v&i van ban dén ngoai gid lam viée,

ban dén qua hé théng s& chuyén
quyét.

khong théng qua hé théng trong
epnha.nvadéngkynhuvén ban
diu Dén ghi sé dén va ngay dén
ban da nhén truéc do.

ti va s toan ven cua vin ban
¢ thirc va ky thuat trinh bay vin
dung; ban Scan bj m&, mat hodc

25
c Lanh dao Vin phong B cho y

gay 1, ngay nghi, thi Phong Bao

vé - Vin phong B{ ¢6 trach nhiém ky nhén va chuyén giao cho Phong Hanh chinh -

Van phong B$ ngay trong ngay lam viéc tiép thy
dén khin nhan vién Bao vé 6 trach nhiém bdo ca

5. Viin ban mjt dén duge ding ky vao sé ¢
Diéu 16. Trinh, chuyén giao vin bin dén
1. Van phong B4 (Phong Hanh chinh) kh

. Trong truémg hop céc van ban
Chénh Vin phong B dé xir ly.

g ky riéng.

nhin vin ban dén phai kip thoi

1am thd tyc ding ky vin ban dén trén hé théng vﬂ chuyén vin ban t&i Lanh dao B,

Lanh dao céc don vi. Van ban khin phai duge
nhén dugc.

Lanh dao Bo thong qua hé thdng, cong chirc, vi

va chuyén giao ngay sau khi

chirc 1am cong tac van thu tai

2. Cin cir vao y kién gidi quyét cia lanh d?-l\fén phong B¢ hoic chi dao ctia
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dom vi chuyén béo cio lanh dao don vi dé xir ly. Viéc tiép nhdn va chuyén giao vin
ban dén tai cic don vi do lanh dao don vi quy di

3. Chénh Vin phong B boc, xur ly céc van ban “Mét”, “Téi mat".“Tuyét
mat”.

4. Nhimg van ban dé rd “ngudi c6 tén mdi fuge boc”, Van phong B§ (Phong
Hanh chinh) phai chuyén dén ngudi nhin nguyén £a phong bi.

5. Viéc chuyén giao van ban phai dam bdo|chinh xac, ding déi tugng va bio
dam bi mat ndi dung vin ban. Ngudi nhén vin pan phai ky nhan vao s chuyén
giao van ban ctia Van phong B§.

Diéu 17. Giii quyét va theo ddi, don doc yige gidi quyét viin ban dén

1. Lanh dgo céc don vj cé trach nhidm chi dao gnaz quyét kip théi vin ban
dén thude céc linh vire duge phén cdng phu trach va phéi hop véi cdc don vi khic
giai quyét kip thdi van ban dén c6 lién quan véi circ don vj khic.

i

2. Trudng hop van ban dén khong c6 yéu ¢au vé thoi han giai quyét thi thai
han giai quyét dugc thyc hién theo Quy ché 1am viéc ciia B8 Y té. Néu vin ban dén
khong thuéc chirc nang cia don vj nhin thi phéi a lai Van phong B§ (Phong Hanh
chinh) dé chuyén téi don vj khdc trong thi gian sm nhat.

3. Sau khi nhén dugc vén ban dién tir qua gthéng,unhdaocécdunuc’m
c\f vao tinh chat cdng viéc, quy dinh théi han phaj hoan thanh, néu qué thai han ma
chua g:al quyét dugc thi cén bd phu trach céng vjéc phal bdo cdo Lanh dac dom vi
minh biét Iy do va dé nghj kéo dai thém thdi h dong thdi béo cdo cho don/vi
ho#c c4 nhan c6 lién quan dé gia han théi gian gidi quyét. DSi véi nhimg cong vige
dﬁquydmhthhhgmthlphm lam theo dting théi han. P6i vdlcécdan, thu khiéu
nau. t6 c4o phai thyc hién theo diing quy dinh trong Luat khiéu nai, t§ cdo cua céng

4. Chanh Vin phong B§ c6 tréch nhiém:

a) Can cir chirc ning, nhi¢m vu cua céc vj va ndi dung, mic d§ quan
trong clia van ban dén, cho y kién d& xuét trong Hé théng trinh Lanh dao B$ hoic
chuyén dén cho cac dom vj giai quyét theo chirc ndng, nhiém vy duge giao.

b) Theo ddi, d6n déc viéc giai quyét van bah dén.

5. Vin ban dén cia Trung vong Déang, Qybc hdi, Chinh phi sau khi trinh,
giai quyét dugc lwu ban chinh tai Vin phong B (T thu ky).

Piéu 18. Trinh tw gidi quyét vin bén di
Vin ban di do B$ Y té phat hanh phai dugc|quan ly theo trinh ty sau:
1. Kiém tra thé thirc va k¥ thuit trinh bay véin ban

2. C4p sb vin ban.

3. Déng déu co quan va ddu mirc 4§ khan,
4. Lam thi tuc chuyén phat va theo ddi vi
5. Luu vin ban di.

at... (néu cd).
chuyén phat vin ban di.
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Di¢u 19. Kiém ;ra thé thirc va ky | thug trinh bay vin ban; ghi s0 va
ngay, thing cia vin b

1. Kiém tra thé thirc va ky thuat trinh bay v

Ngudi duge giao nhiém vy quéan ly va sir
tra lal the thirc va k¥ thuit trinh bay vin ban trude khi déng dAu. Néu vin ban con
sai vé mit thé thirc thi khong ddéng déu; dé nghi cac don vi phai sira lai cho dimg
theo quy dinh cta Nha nudc.

2. Cép s6 va ban hanh van ban

- Sau khi vdn bian d3 dugc ngudi co uyen ky phé duyét, van ban sé
dugc chuyén trén hé thdng sang b§ phén cép sb dé cip s6 va ban hanh vin ban;

- Trudmg hgp vin ban phat hanh di cé géc nhung chua cé vin ban dién
tir, Van phong B§ ( Phong Hanh chinh) khdng cép sé;

- Cép s6 trén hé thdng va ghi s6, ngdy, thang vio van ban gidy.

- Vin ban mit di dugc cAp sé riéng.

Di¢u 20. Nhin bin, déng diu co quan v3 ddu mirc 4§ khin, mit
1. Nhan ban

a) Cac don vj soan thio tu nhdn ban van ban theo ding s0 luong tai noi nhin.

b) Noi nhén phai dm;rc xéc dinh cu thé trong van ban trén nguyen tic van baii
chi g dén cac co Quan, t6 chirc, don vj c6 chir¢ nang, thim quyen giai quyet, 16
chirc thyc hién, phéi hop thuc hién, bdo cdo, gidm sat, kiém tra lién quan dén ndi
dung vin ban; khéng giri vuot cép.

¢) Viéc nhén ban vin ban Mét phai cé y kidn ciia Lanh dao B¢, Lanh dao cic
don vi va dugc thyce hién theo quy dinh tai Nghi(dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28
thang 3 nam 2002 ciia Chinh phu quy djnh chi tiéthi hanh Phap énh Bao vé bi mit
nha nuéc va Thong tr s6 06/2015/TT- BYT ngdy|31 thang 03 nam 2015 cia B3 Y
té quy dinh vé cong téc bio vé bi mét nha nudc trgng nganh y té.

2. Péng diu cu quan

a) Khi déng ddu lén chit ky thi dau phai trim lén khoang 1/3 chit ky vé phia

b) Déu déng phai rd rang, ngay ngén, din
tuoi theo quy dinh.

c) Péng diu vao phu luc kém theo

Viéc déng déu Ién c4c phy luc kem theo v3n ban chinh do ngudi ky van ban
quyét dinh va dau dugc déng Ién trang dau, trum [&n mét phin tén co quan hojc tén
cua phu luc.

d) Déng dau gidp lai

Vu;c dong dAu gidp lai ddi véi vin ban, tai |iéu chuyén nganh va phy lyc kém

theo : Déu dugc déng vao khoin gn'.?a mép phdi ¢ua van ban hojc phy luc vin ban,
trim 1&n mot phén céc t& gidy, moi diu khéng qud 05 trang.

chiéu va diing mire ddu mau do
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d) Vin ban dé thdng tin, truyén dat xin § Kién nhimg vén dé trong pham vi

ndi bd co quan By Y té thi khéng déng diu.
€) Ngum ngoai ¢o quan khéng duqc phép

chinh) xin dau vao céc vin ban do B3 Y té ban hagh.

3. Dong déu d9 khén, mat

a) Viéc déng diu cac 4§ khin trén vin ba
quy dinh tai Théng tu sb 01/201 1/TT-BNV ngay
vy huéng dan thé thirc va k¥ thujt tinh bay vin

b) Vléc déng déu cic dd mat va ddu thu
Thong tu s6 12/2002/TT-BCA ngay 13 thang 9
dén thyc hi¢n Nghj dinh s6 33/2002/ND-CP ngay/
phu quy dinh chi tiét thi hanh Phép lénh Bao
06/2015/TT- BYT ngay 31 thang 03 nim 2015
bao vé bi mét nha nudc trong nganh y té.

¢) Vi tri d6ng du dd khin, ddu d¢ mat va
SAU KHI HQP, XEM XONG TRA LAI, LUU
thyc hién theo quy dinh tai Théng t sé 01/200
2011 ciia By Néi vy huémg din thé thirc va ky th

Didu 21. Thi tuc chuyén phit va theo dd
1. Chuyén phét van ban di
a) Nhung vin ban di sau khi hoan thanh th

ngay trong ngay vin ban d6 dugc ding ky, chd
theo; nhitng vin ban khan phai chuyén phat n%

pham phép ludt c6 thé phat hanh sau 03 ngay k
b) Vin ban di dugc chuyén phat qua buu ¢

vin bén di buu dién. Khi giao bi van ban, phai yéu

ky nhan vio sb.
¢) Viéc chuyén giao tryc tiép van ban cho

t6i Van phong B$ (Phong Hinh

hanh chinh duge thye hién theo
9 thang 01 nim 2011 ctia B Nai

an hanh chinh.

dugc khic sin theo quy dinh tai
2002 cua B§ Cong an hudng
28 thang 3 nam 2002 cua Chinh
¢ bi mét nha nudec. Thong tr sd
ia B§ Y té quy dinh vé cong tac

u pham vi lwu hanh (TRA LAI
NOI BQ) trén vin ban dugc
/TT-BNVngay 19 thang 01 nam
t tinh bay vén ban hanh chinh.
viéc chuyén phat vin bin di
tuc van thu phai duge phét hanh

nhét 1a vao ngay lam vigc tiép
sau khi ky. D6i véi van ban quy

f ngay ky vin ban.

én phai dugc dang ky vao So giri
cAu nhan vién buu dién kiém tra,

don vj, c4 nhin thudc B3 Y té,

Vin thu cia cic don vi phai ky nhin vao sé chuy%giao viin ban.

d) Chuyén phat van ban di bing méy fax, q
Trong trudng hop cén chuyén phét nhanh|

mang
vin ban di c6 thé dugc chuyén

phat cho noi nhén bing méy fax hoic chuyén qua mang sau d6 ban chinh s& dugc

chuyén sau.
d) Déi véi nhimg van ban giri Chinh phu,

Thi teéng Chinh phu va céc Phé

'Ihu tuéng Chinh phu, don vj chu tri soan thao phii giri kém theo file mém van ban

vé hom thir dién tir ciia Vin phong Bé (Phdng
thong tin dién tir cia Van phong Chinh phi thén,
thu dién tir cua Vin phong B (Phong Tong hop)

¢) Vin ban khén, hoa téc déng diu, phat h

nghi, ngay I¢... do don vi chi tri soan thio tu ch

theo Noi nhén.

Hanh chinh) dé chuyén 1én Cdng
qua dudng truyén riéng va hom
dé theo ddi két qua xur ly.

ngoai gio hanh chinh, ngay
én dén co quan, don vi, ca nhin
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g) Khi giri van ban theo ché d6 hoa toe hoit hoa toc hen gio, cic Vuy, Thanh
tra B§, Van phong Bj phai ding ky theo méu (phu luc VII) va giri vé Van phong
B6 (Phong Hanh chinh).

h) Khi phat hanh vin ban quy pham phap lhat, don vi cha tri soan thao phai
guri kém theo file mém van ban vé hom thu dign tf ciia Vin phcmg B¢ (Phong Hanh
chinh) va 02 ban gidy voi diy du céc phu lyc kém theo (néu c6). Vin phong B
(Phong Hanh chinh) c6 trach nhiém chuyén file ¥in ban lén mang cia Vin phong

i) Chuyén phat vin ban mat thyc hién theo quy dinh tai Nghj dinh s6
33f2002f'N'B CP ngay 28 thang 3 nam 2002 cua Chinh phu va quy dinh tai Thong
tw sé 12/2002/TT-BCA ngay 13 thang 9 ndm 2002 cua B Cong an, Thong tu s0
06/2015/TT- BYT ngay 31 thang 03 nim 2015 quia B3 Y té quy dinh vé cong tac
bao vé bi mat nha nudc trong nganh y té.

2. Theo ddi viéc chuyén phét vin ban di

a) Cong chirc, vién chirc van thu c6 trich
vin ban di;

b) Lap phiéu giri dé theo ddi viée chuyén hat vin ban di theo yéu ciu cua

ngudi ky van ban. Viéc xéc dmh nhﬁng vin ban ¢ can lap phiéu giri do don vi hoic
¢4 nhan soan thao vin ban dé xudt, trinh ngudi ky Quyét dinh;

c) Déi véi nhimg vin ban di c6 déng ddu [*Tai liéu thu hdi”, phai theo ddi,
thu hoi diing thoi han; khi glao nhén lai, phai kidm tra, d5i chiéu @é bao dam van
ban khéng bi thiéu hoic thét lac;

d) Trudmg hop phét hién vin ban bj thét IT, khéng c6 ngudi nhan phai bao

iém theo dai viéc chuyén phat

cdo ngay Chanh Vin phong B$ dé xir ly.
Piéu 22. Luu vin ban di

1. M3i van ban di phai dugc liu hai ban: ban géc lwu tai van thu BG va 01
ban chinh luu trong ho so cdng viéc. Ban luu tai van thu B phai 12 ban cé chit ky
nhay ctia Lanh dao don vi hodc ¢ nhédn soan thdo vin ban.

2. Ban gdc lwu tai vin thu Bo duge déng d&u va sip xép theo thir tu dang ky.

3. Viée luu, bao quan va sit dung ban ling vin ban di c6 dong dau chi céc
mirc 6 mat dugc thuc hién theo quy dinh hién haph vé bao vé bi mét nha nuée.
Myc3
LAP HO SO VA GIAO NQP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN

Diéu 23. Nji dung vigc Iap hd so va yéu ¢Au adi véi hd so va yéu ciu déi
voi hd sor dwge lap

|
1. Néi dung viéc 13p hé so cong viéc

a) M& hd so

Cin ctr vao Danh muc hd so cia co quan B Y té va thuc te cong viéc dugc
gian can hd rone chite vien chite trano and trink 0idi Aanvét cAno viée oia minh <@
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b) Thu thp vin ban vao hé so
- Can b, cong chirc, vién chirc co trach

ém 1dp h so cin thu thap day du

cac vin ban, giﬁy t& va cdc tu liéu co lién quan dén sy viéc vao hd so.

- Céc van ban trong hé so phai dugc sép xép theo mét trinh tu hop 1y, iy
theo dic diém khac nhau cua cdng viéc dé lya chon cach sip xép cho thich hop.

¢) Két thic va bién muc hd so

- Khi céng viéc giai quyét xong thi hé so d
vién chirc ¢6 trach nhiém lap hd so phai kiém tra,
gidy to con _lhiéu va loai ra véin ban trung thira,
khong cin dé trong hé so;

D6i v6i cac hd so c6 théi han bao quan vi
chirc phai hién muc ho so day da.

2. Yéu cau dbi véi mdi héd so duoc lap

a} H6 so dugc lap phai phan anh ding chu
thanh ho so.

b) Vén ban, tai liéu dugc thu thip vao h sg
nhau va phan dnh ding trinh ty dién bién cia sw
viéc.

¢) Vin ban trong hd so phai cé gié trj bao q

Diéu 24. Giao nhin hd so, tai liu vio L
g0i chung la Luru trir co quan)

1. Trach nhi¢m can bg, cong chirc, vién ch

ing két thic. Can b, cdng chirc,
xem Xét, bo sung nhimg vin ban,
ban nhap, cac tr ligu, sich bao

inh vién, cdn b§, cong chirc, vién

c nang, nhiém vy cia don vi hinh

phai c6 sy lién quan chdt ché voi
viéc hay trinh tur giai quyet cong

nan tuong déi dong déu.
trir co quan Bj Y té (sau diy

a) Cén b, cong chirc, vién chirc phai giao hop hd so, tai liéu vao Luu trir co

quan theo th&i han dugc quy dinh tai khoan 2 Diéu nay. Truéng hop can gii lai ho
50, 12 liéu dén han ndp lwu phai théng béo bing van ban cho L tri co quan biét
va phai duoc sy ddng ¥ cua Lanh dao co quan v3 Lanh dao don vi nhung thai han
gitr lai khéng qua 02 nam.

b) C4n bd, céng chirc, vién chirc khi chuy%n cdng téc, théi viéc, nghi huong
ché 45 bao hiém x3 hdi phai ban giao hd so, tai ljéu cho co quan, don vi hoic cho
ngudi ké nhiém, khong dugc gilr hd so, tai liéu|cua co quan, don vi lam tai li¢u
riéng hoic mang sang co quan, to chifc khéc.

2. Théi han ndp luu hd so, tai liéu

a) Trong thai han 01 nim ké tir ngay cong yiéc két thic.

b) Sau 03 thang ké tir ngdy cong trinh dugc quyét toan déi voi tai liéu xay
dung co ban.

3. Thu tyc giao nhdn

Khi giao ndp hé so, tai liéu don vi, cin bd,
ban Muc luc ho so, tai liéu ndp lwu va 02 Bién §
quan va bén giao tai liéu mdi bén gir mét ban.

cong chirc, vién chic phai lap 02
yan giao nhan tai li¢u. Luu trit co
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Diéu 25. Trich nhi¢m dbi véi viéc 13p hd so va giao ndp hd so, tai liéu
vao Liru trir co quan
1. Tréch nhiém ctia Lanh dgo cac donvi |
~ Hang ndm, Lanh dao céc don vi ¢ trich nhiém chi dao xdy dung Danh muc
hé so ciia co quan; chi dao céng tac 14p hd so va piao ndp ho so, tai liéu va luu trir
doi véi cac don vi thude pham vi quan ly cia minh.
2. Trach nhiém cuia Chanh Vin phong B
) Tham mwu cho Lanh dao B4 trong viéc|chi dao, kiém tra, hudng dan lip
ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trix 44i vdi céc don vi tnre thude.
b) Té chirc thyc hién viée 1ap hd so va giao ndp hd so, tai lidu va luu trir tai
don vi minh.
3. Trach nhiém cua can b, cong chire, vién chirc
a) Cén b, cong chirc, vién chirc ¢6 trach|nhiém 13p hé so cong viéc duoc
phén céng theo ddi, giai quyet.
b) Giao ngp hd so, tai lidu ding théri han v3 dung tha tuc quy dinh.
4. Trach nhiém cua céng churc, vién chirc vén thu
Céng chic, vién chirc vin thu c6 trich nhiém huémg din cac don vi va can
bg, cong chirc, vién chirc 13p hd so cong viée; giad ndp hd so, tai liéu va Luu trir co
quan theo diing quy dinh cia Nha nudc.

oo, Mycd )
QUAN LY VA SU DUNG|CON DAU

Ditu 26. Quan Iy va sir dung con diu

Viéc quan ly va sir dung con déu trong céng tac vin thu duge thuc hién theo
Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 ndm 2001 cua Chinh phu vé quin ly
va sir dung con déu;'l'hépg tur lién tich s6 07/2002(TTLT ngay 06 thdng 5 nam 2002
cua By Cong an-Ban T6 chirc can by Chinh phu hudéng dan thyc hién mét sé quy
dinh tai Nghi dinh s 58/2001/ND-CP; Nghi dinh s6 31/2009/NP-CP ngay 01
thing 4 nim 2009 cia Chinh phu sira d6i, b6 sung mdt s6 diéu cua Nghi dinh sé
58/2001/ND-CP va cic quy dinh tai Quy ché nay. |

Diéu 27. Quan ly con ddu |

1. Chénh Van phong B§ chiu trich nhi¢m truéc B trudmg viéc quan ly, sir
dung con dau ciia co quan B3. DSi véi nhimg don vi thude B c6 con déu riéng.
Lanh dao dom vj chiu trich nhiém trrde B trudng viée quan ly va sir dung con dau
cta don vi minh.

2. Céc con dAu ciia co quan (ké ca ddu sé, ddu ndi) dugce giao cho céng chir,
vién chirc van thu quan l‘y va su dung. Cong chir¢, vién chirc vin thu duge giao sir
dyng va bao quan con dau chju trach nhiém truée Lanh dao Phong, Lanh dao Vin
phong B§ viéc quan ly va sir dung con dau, cé trach nhiém thue hién nhimg quy
dinh sau:
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a) Con diu phai dugc bao quén tai phdng 1am viéc clia cdng chirc, vién chirc
vin thu va duge bao quén an toan trong gidr cling ghu ngoai gio lam viéc;

b) Khéng giao con du cho ngui khac khi ¢hua dugc phép bang van ban cia
ngudi ¢ thim quyén.

3. Khi nét diu bi mon hoic bién dang, cén b, cong chu'c, vién chirc van thu
phai bao cao Lanh dao Van phong B§ lam thu wye 6! con déu. Trudmg ht,gi con dgu
bi mit, Chénh Van phong B{ phai c4o cdo co quah céng an, noi Xy ra mat con dau
va lap bién ban.

4. Khi don vj c6 quyét djnh chia, téch hoic nhép, giai thé, kel thic nhi¢m
vu ¢6 hiéu l;rc thi hanh thi ngudi du'ng diu co q , 16 chirc phai thu héi con diuva
ndp lai con d4u cho co quan Céng an cép gidy chiing nhén ding ky miu diu.

Diéu 29. Sir dyng con déu

1. Phai ty tay d6ng du vao cac vin ban, gidy to cia co quan.

2. Chi dugc déng déu vio nhimg vin ban khi céc vin ban ding thé thirc va
¢6 chit ky cia ngudi cé thdm quyén.

3. Khéng dugc déng diu trong cic treomg hop sau:

a) Gidy khdng c6 ndi dung

b) Vin ban chua c6 chir ky

¢) Céc vin ban c6 chi ky cia ngudi khdng 6 thdm quyén

d) Vin ban khéng hogc chua c6 ban gbc

d) Thu cong.

4. Viéc sir dung con déu B§ va ddu Vin phdng B duge quy dinh nhu sau:

a)Nh&ungnbanduchéngdaucuan 13 nhimmg vin ban do B§ trudng ky;
cacdongchl Thir trudng ky thay (KT.) B trudong) Lanh dao cic Vy, Vin phong BQ
va Thanh tra B ky Ihl.talth('I'L)Bétmongv ngudi duge B trudmg uy quyén
(TUQ.). Trong mét sb trudng hop cy thé, Lanh Cuc, Téng cuc duge Bj trrdng
giao ky thira I¢nh B truong;

b) Nhimg vin ban dugc déng diu cua Yin phong Bd thudc chirc ning,
nhiém vy, quyén han cia Vin phong B do Chénh Vin phong Bd ky; cac ddng chi
Phé Chénh Vin phong B§ ky thay Chinh Vin|phong B§. Truéng phong Hanh
chinh dugc ky thira lénh Chanh Van phong va déng dau Vin phong Bo mét so gidy
1& sau:

- Gidy di dudmg;

- Sao chyp ban chinh nhimg vén ban do
Thanh tra B§, Vin phong B ky;

- X4c nhin gidy nhan buu phdm, buu kién |cia cin bd, céng chirc, vién chic
co quan B§ Y te.

©) Diu chir ky cia B truéng chi duge phép sir dung theo quy dinh tai Quyét
dinh s6 653/QD-BYT ngay 26 théng 02 nim 2008 cua BJ trudng B Y té vé viéc

dao B¢ va Lanh dao cac Vy,
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Chuong 1

TO CHUC THUC HIEN

Piéu 30. Kinh phi cho hoat djng vin thu b6 tri trong dyr todn ngén sach
nha nudc hang nam.

Pidu 31.Khen thiréng, xir Iy vi pham va gdi quyét khiéu nai, td céo vé cong
tac van thu:

a, Céc td chirc vé cé nhin thyc hién tt
khen thudng theo quy djnh;

b, Céc t6 chirc va c4 nhan vi pham céc quy flinh vé cdng tac van thu thi bi xir
1y ky ludt theo quy dinh hién hanh;

Ditu 32. Té chire thyre hién

1. Thi truémg cdc don vi chiju trach nhiém t6 chic viée thyc hién quy ché
nay trong pham vi don vj minh;

2. Chanh vin phdng B3 cé trich nhiém theo ddi, kiém tra, tdng hop va bdo
cdo Lanh dao B§ két qua thye hién cong tic vin thw hing nim.

Trong qua trinh thyc hién, néu c6 khé khan, vuéng méc dé nghi don vi tong
hop giri vé Vin phong B (Phong Hanh chinh) dé nghién ciru, bio céo Lanh dao B

xem xét, sira d8i, bd sung, didu chinh cho phi hgp

ém vy vé cdng tac vin thu dugc
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Vguyén Viét Tién



N ) Phy lyc 1
BANG CHU VIET TAT TEN LOAI V

BAN VA BAN SAO

(Kem theo Quyét dinh s 4345 /QD-BYT ngay 20 thng 10 ndm 2015 ciia Bj ¥ é)

STT Tén logi vin bin hanh chinh Chir viét tit |
1 [ Nghij quyét (cé bi¢t) NQ |
2 | Quyét dinh (c4 biét) Qb }
3 | Chi thj (cé biét) CT |
4 Quy che QC =
5__ [Quydinh Qyb |
6 | Théng cdo TC
7 | Thong bio B
8 Huénngg=d‘an HD ,‘
9 | Chuong trinh CTr ]
10 | Ké hoach KH
11 | Phuong 4n PA
12 | Péan PA
13 [Dyién DA
14 |Béocédo BC
15 | Bién ban BB
16 | Totrinh TTr |
17__ | Hop dong HD
18 [ Céng dién Cb
19 | Bén ghi nhé GN
20 | Ban cam ket CK
21 [ Ban théa thuin TTh
22 | Gidy chimg nhin CN
23 | Giay iy quyeén uQ
24 | Giay mai GM
25 | Giay gi6i thiéu GT
26 | Giay nghi phép NP
27 | Gidy di dudng _ Pb
28 | Gidy bién nhén ho so BN
29 | Phiéu gui PG
30 | Phiéu chuyén PC
31 Thu cong
32 | Coéngvin
Bin sao viin bin
1 Ban sao vy ban chinh SY
2 Ban trich sao TS
3 Ban sao luc SL
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Phy lge II E
BANG KY HIEU CAC VH. CUC, TONG CUC, VAN PHONG B0,
THANH TRA B VA CAC PHONG THUQC VAN PHONG BO &
(Kém theo Quyét dinh 50 4345 /QD-BYT ngy 20 thing 10ndm 2015 ciaB5 Y1é) T,
)
STT Tén don vi Kyhitu I
1 Vu Truyén théng va Thi dua, khen thuéng TIKT &
2 Vu Strc khée Ba me - Tré em BM-TE oh
3 Vy Trang thiét bj va Cong trinh y té TB-CT -t
4 Vu Béo hiém y té BH i
5 Vu K& hoach -Tai chinh KH-TC
6 | Vu T8 chirc cén bd TCCB &
7 Vu Hop tic qudc té QT =
8 Vu Phép ché PC
9 Vin phong B§ -
9.1 | Phong Tong hop VPBl 7
9.2 | Pai dién Vin p B tai thanh phé H6 Chi Minh VPB2
9.3 | Phong Tai chinh-K& toén VPB3
9.4 | Phong Quén trj VPB4
9.5 | Phong Hanh chinh VPB5
9.6 | Phong Luu trix VPB6
9.7 | Pon vj Phong, chong thim hoa va Tim kiém ciru nan VPB7
9.8 | Phon théng tin VPB8
9.9 |Phong % sodt thi tuc hanh chinh VPB9
9.10 | Phong Bao vé VPB10
9.11 | Dgi xe VPBI11
10 | Thanh tra B§ TTrB
11 | Cyc Y t& dy phong DP
12 | Cyc Phong, ch&\g%};fms AIDS
13 Cuc An todn thyc p ATTP
14 | Cuc Quén ly Méi trudng y t& MT
15 Cyc Khoa hoc cdng ngh¢ va Pdo tao K2DbT
16 | Cuc Quén Iy Khim, chira bénh ~ KCB
17 | Cyc Quién ly Y, Dugc cd truyén YDCT
18 [ Cuc Quén Iy Dugc QLD
19 | Cuc Cong nghé tin CNTT
20 | Tong cyc Dén w hoach héa gia dinh TCDS




Phy lye KT

SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN
(Trén m{t trang gidy khd A4; 210 mm x 297 mm)
(Kém theo Quyét dinh s6 4345 /QD-BYT ngdy 20 thang 10 nim 2015 ciia B; ¥ (¢ )

Nesimm | T 1 i l
—; votm s i |
.i 3 [ | 4 ) '
I A |
C 5 1] |
]
r _p
30-35 mm ._E___
6 2
L
Ta _I
| y |
i | ]|
i _ i 414 i _]
2025 o
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Ghi chii:
0 sb Thanh phén thé thire viin bin
1 : | Quéc hiéu
2 : | Tén co quan, t3 chirc ban hanh vin ban
3 : | 80, ky hiéu cua viin ban
4 : | Dja danh va ngdy, thing, nim ban hanh viin béan
5a : | Tén loai va trich yéu ndi dung viin ban
5b : | Trich yéu ni dung céng vin
6 : | N§i dung viin bin
7a, Tb, 7c | : | Quyén han, chirc vy, ho tén va chir ky ciia ngudi ¢ thim
qu
8 : | Déu ctia co quan, to chirc
9a, 9b : | Noi nhén
10a : | Dédu chi m@c 46 méit
10b : | Du chi mirc 46 khin
11 : | D8u thu hoi va chi dan vé pham vi luu hinh
12 : | Chi dén vé dy thao viin ban
13 : | Ky hiéu ngudi danh méy va s0 lugng ban phat hanh
14 : | Dia chi co quan, t6 chirc; dja chi E-Mail: dja chi Website;
sb dién thogi, s6 Telex, sé Fax
15 : | Logo (in chim dudi tén co quan, td chirc ban hanh vin bén)
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) Phu luc VI ) )
SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THU'C BAN SAO VAN BAN
(Trén mdt trang giéy kho A4: 210 mm x 297 mm)

(Kém theo Quyét dinh s6 4345 /QD-BYT ngay 20 thng 10 niim 2015 ciia B) Y i¢ )

Oft * Tel: +84-8-3930 3279 * www.ThuVienPh

y

Laws

Ghi chu:

Os6  [:[Thanh phén thé thirc ban sao

1 : | Hinh thirc sao: “sao y ban chinh”, “trich sao” hodc “sao luc”

Tén co quan, t6 chirc sao van ban

2 :
3 : | S0, ky hiéu ban sao
4 : | Bja danh va ngay, thdng, nim sgo

5a, 5b, 5¢ | : | Chirc vy, ho tén va chit ky cua nhm‘ri ¢6 tham quyén

6 : | Dau cia co quan, to chirc
7 Noi nhan




Phy lyc V

MAU CHU VA CHI Tlt‘r TRINH BAY Tnt THUC VAN BAN VA THE THUC BAN SAO

{Kém theo Quyét dinh s3 4345 /OD-BYT ngay 20 théng 10 ncim 2015 ciia BG Y té )
Vi dy minh hga
Thinh phin thé thire va chi Co
Su trinh bay Logi chtr chir Kiku chir Phéng chir Times New Roman ::i
()] 2) 3) (4) (5) (6) m
1_|Quochifu
- Déng trén Inhoa |12-13 | Bimg, dim | CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIETNAM | 12
- Déng dudi In thudng | 13-14 | Bimg, dim Dic i§p - Ty do— e 13
- Dong ké bén dudi
2 | Tén co quan, 15 chirc
- Tén co quan, t& chire chii 5
quin clp trén trye tiép Inhoa |12-13 Dimg BO TAI CHINH 12
- Tén co quan, td chirc Inhoa | 12-13 | Pimg, dim CYC QUANLY GIA 12
- Dong ké bén dudi
3 |86, ky hiéu cia vn bén In thu 13 B ad;élmaw;s&:ommmvr;ﬁ: 127UBND- | 4
Dja danh vi ngdy, théng, nim . Ha Ngi, ngay 05 thing 02 ndm 2009
4| ben hanh vin bén Inthudmg | 13-14 | Nghiéng | .5 1d 116 Chi Min, ngdy 29 théng 6 nam 2000 | 13
5| Tén logi va trich y&u ndi
A__| B véi vin ban c6 tén logi
- Tén logi vin ban Inhoa | 14 | Dimg, dim | Cl_li'mi 14
- Trich y&u ndi dung Inthuémg | 14 | Dimg, dim V& céng tic phdng, ching Iyt bio 14
- Dong ké bén dudi —
B__| D3i v6i cong vin_
Trich yéu ndi dung Inthuomg [ 12-13| Bimg Viv néng bjc luomg nam 2009 13
6 | Nai dung viin ban Inthudmg | 13-14| Dung  Trong cong téc chi dgo... 14




Gom phan, chuong mye,
fiigu,khdn.di&n' tiéu
;J.:’"ﬁ"!'"!"““’ch“s"""& Inthuimg | 14 | Dimg, dim Phin 1 Chwong 1 14
- Tiéu g cia phin, chuong | lnhoa [ 13-14 [ img, dim [ CUNOINH | quy pyNu cHUNG | 14
- Tir “myc” va sd thir oy In 14 | Dimg, dim Mye 1 14
- Tiéu ¢é ciia my Inhoa | 12-13 | Pimg, dim GIAI THICH LUAT, PHAP LENH 13
- Didu In thudmg | 13-14 | Bimg, dim | Dilu 1. Bin sao viin bin 14
Jé% Inthudng [ 13-14| Dimg | 1. CAc hinh thitc.... 4
1_& Inthudmg | 13-14| Dimg | a) Ddivéi ... 14 |
- Tn thudmg | 13-14 = 4
| Titu tiét In thadmg | 13-14 % + _ | 14
myc, khodn,

iét, tidu tiét
fﬁf?’%}wﬁmg Inthudmg | 14 Phiin I 4
- Tiéu 88 cia phin Inhoa | 13-14 [ Dimg, dim [ TINH HINH THYC HIEN NHIEM V... | 14
-SSthirty vatiéudEchamyc| Inhoa | 13-14 | Dimg, dim | L G QUA. 4 |
- Khoin: ' ' N
Trudmg hop cb tiéu d& In thuémg | 13-14 | Dimg, djm [ 1. Pham vi va d8i twgng &p di 14
Trutmg hop khong o6 tiéu dd | In thudmg | 13-14 | Dimg | 1 ThHoN8 tw ndy e higu lyc thi hinh sau 13 14
$ In thudmg | 13-14 %a}g&'vﬁi 14
= bimg |- 14
- Tibu &t Dimg__ |+ 14
Chirc vy, ho tén ciia ngudi ky
- Quyn han cia ngudi k§ Inhoa | 13-14 | Dimg, dim %('Jm KT.BOTRUONG | 14
- Chise vy clia ngudi ky | _Inhoa |13-14 | Dimg, ddm | CHU TICH THU TRUONG 14




- Ho tén cia ngudi ky [ In thuéng [13-14 [ Ding, djm | Nguyén Vin A | Tréin Vin B 14
8_|Nai
A 2""“"‘“! qf‘x"“”m Intwdng | 14 | Dimg 14

- Giri mgt noi Kinh giri: BY Cong thuong 14

Kinh giri:
- B N§i vi;
- Gii nhidu noi - B4 Ké hogeh va Diu t; 14
- BY Téi chinh.

Tir “noi nhin" va tén co
B | quan, 13 chire, cé nhan ;

- Tir “noi nhgn™ In thudmg | 12 N“'”““& Not nhin: Noi nhgn: @i véicongvin) | 12

- Cic B, co quan

- Tén co quan, td chirc, c4 ngang BY, ...; :mm

nhén nhén vin bin, bin sa0 In thutmg | 11 Bimg :_l:‘;:_‘_}rm 2 Y 11
9 | Diu chi mirc g khin Inhoa | 13-14 | Dimg, d4m || i 13
10 | Chi diin vé phgm vi lru hinh | In thutmg | 13-14 | Dimg, d§m || XEMXONG L v 13
11 |Chidinvidythiovinbin | Inhoa | 13-14 | Dimg, dim ByTiiko [ 10 13
12 &hﬁn‘?"&?‘"ﬁ“gﬂ Inthuémg | 11 Pimg PL.(300) 11
13 &hwmwgm\?mﬁrg; Inthudng | 11-12| Dimg ?rx&ﬁwx&&*&bmmmw 1

= . X :
sb Telex, sb Fax E-Mail: Website:

14_| Phy lyc v&n bén

;1““‘*“"“‘""““’“' Inthudmg | 14 | Dimg, dim Phy lycI 14

-mﬂmmlu Inhoa [ 13-14 | Dimg, djm BANG CHU VIET TAT 14




15 | SO trang Inthuomg [13-14] Bimg | 2,7,13 14
16 | Hinh thirc sa0 Inhos | 13-14 | img, djm smvsmsc:loﬁi}:l.gmr.'us.\o, 14

Ghi chii: CB chit trong ciing m{t viin bikn thng, gidm phii thdng nhit, vi dy: Quéc higu, ddng trén ci chiy 13, ddng dwdi cd chit 14;

nhumg Quéc higu, ddng trén cd chit 12, thi ddng dwéi ¢ chl 13; dia danh vi ngdy, théng, nm viin bin cd chi 13,




Phy lye VI
MAU TRINH BAY VAN BAN VA BAN SAO VAN BAN

(Kém theo Quyét dinh 56 4345 /QD-BYT ngay 20 thang 10 ndm 2015 ciia B; Y 12

1. Mu trinh bay vin bin hanh chinh
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Miul.l |- Nghi quyét (cé biét)

MBu12 |- Quyét dinh (c4 bigt) (quy dinh tryc tiép)
Miu 1.3 |- Quyét dinh (c4 biét) (quy dinh gién tiép)
Miul4 |-Chithj

Miu1l.5 |- Théngbdo

Miul.6 |-Bdocdo

Miul.7 |-T&trinh

Miu 1.8 - Cong vin

Miu19 |- Céngdién

Méu 1.10 |- Gidy méi

Miu 1.11 |- Gidy giéi thigu

Méu 1.12 |-Biénban

Méu 1.13 | - Gify chimg nhén

Miu 1.14 | - Phiéu chuyén

Mé&u 1.15 |- Thucdng

2. Miu trinh bay bén sao viin béin

Méu2.1 |Ban sao vin ban

3. Miu phiéu trinh Lanh dgo B$

Miu3.1 | Phiéu trinh Lanh dao B§ (ban hinh vin ban quy pham phép lugt)
Miu3.2 | Phiéu trinh Lanh dgo Bd (ban hinh vin ban hanh chinh)
Miu3.3 | Phiéu trinh Lanh dao B$ (Xin y kién chi dao)




Miu 1.1 — Nghj quyét (¢ biét)

TEN CQ, TC CHU QUAN (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC (2) Déc lip—{Tudo- c
$6:  MNQ-....(3)... e ()., MRy ... thdng ..... ndm 20...
NGH] QUYET
UUUUU AR LR L L R R L R R ] (5) LR TR LA R R R R T ls
THAM QUYEN BAN rqANH
T U | T
(651, 1| SO RURR .
QUYET NGHJ:
Piéu 1. [ YO ESS
DIBU crv 1eorveeerervaressss e ssssssssss s ss e st sen s se s s b AR ssaeees

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

Noi nhiin:
- Nhu Didu ...;

L VT, ... () Ax (8).

Ghi chi:

(I)Ténmqmtéch&cchﬁquﬁimtﬂpgnéuoé).

(2) Tén co quan, td chirc ban hanh nghj quyét.

(3) Chix viét tht tén co quan, td chirc ban hinh nghj quyét.

(4) Dia danh

(5) Trich yéu ndi dung nghj quyét.

(6) N§i dung nghij quyét. ,

(7) Chir viét tit tén don vj soan thio vin bén va sb lugng bén lyu

(Chit ky, di)

Hg va tén

Knéu can).

(8) Ky hiéu ngudi ddnh may, nhin ban va sé luong ban hAnJ1 (néu cin).
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Miu 1.2 — Quyét djnh (quy dinh tryc tiép)

BQYTE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Die 1ip — Ty do — Hynh phiic
sé: /QP-BYT Ha Ngi, ngay ..... théng ..... ndm 20..(1)...
QUYET PJNH
VA vile ciiiiisnie (B) sisisssosssnsivess w
BQ TRUONG BQ Y TE
Can cir. . 3) .
Can cir () L
Xét dé nghj cia
QUYET DINH:
37 PR 5)
Didu ... ......
J,
— BQ TRUONG (6)
e (Chit k, diu)
- Lwu: VT, ... (7) A.xx (8).
Ho va tén
Ghi chi:
(1) N&m ban hinh viin bén.

(2) Trich yéu ni dung quyét dinh.

(3) Néu céc ciin cir tryc tiép 44 ban hinh quyét dinh (vin bin thinh lp. quy dinh chic nang, nhiém vy, quyén hgn
cia co quan, 18 chirc).

(4) Céc vin ban phip 1y lién quan tryc tiép dén viin ot giai quyt trong ndi dung quyét dinh.

(5) Noi dung quyét dinh. .

(6) Quyén han, chirc vy cila ngudi ky nhy BY tnrimg, Cuc trudng, v.v...; truimg hop ky chp phé dugc giso ki thay
ngudi dimg dlu co quan thi ghi ch vidt tit “KT.” vio truoe chire vy cia ngudi dimg bén dudi ghi chirc vy cla
ngudi ky viin bin.

(7) Chit viét tit tén don vj sogn thio vé sb hugng bén lwu (ndu cln).

(8) Ky hitu ngudri dénh méy, nhin bén vi s lugng bén phét hinh (néu cln).
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Miu 1.3 — Quyét djnh (quy djnh gién tiép)

BOYTE CONG HOA XA|/HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic 1§pl- Ty do — Hanh phiic
Sé: /QD-BYT Hi NGi . ngay ... thing ... nam 20.()..
QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyét) ................ T . T— spesERsRESRR
BQ TRUONG BQ Y TE
CHO O o (3)
Xét dé nghj cua .........
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh ndy ........ 1 p—

Noi nhin:
- Nhu Didu ...;

........ H

Lwu: VT, .... (6) Axx (7).

Ghi chi:

(*) Miu nay ép dung 88i véi céc quydt dinh (c4 biét) ban hanh hay
dinh, chuong trinh, ké hoach, dé &n, phrong an...

(1) Nam ban hanh vin ban.

(2) Trich yéu ndi dung quyét dinh.

(3) Néu céc cin cir tryc tiép dé ban hanh quyét dinh (vin ban thanh |
clia co quan, 18 chirc).

(4) N§i dung quyét dinh.

(5) Quyén han, chirc vy cua ngudi ky nhu By truéng, Cyc trudng, v.v|..
ngudi dimg ddu co quan thi ghi chit viét tit “KT.” vdo truée chire vy
ngudi ky vin bén.

(6) Chir viét tit tén dom vi sopn thio va sb lugng ban luu (néu cdn).
(7) Ky hiéu ngudri danh may, nhin bn vA s& lwgng ban phat hanh (ndu

duyét mdt viin ban khic nhu quy ché, quy

. quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han

; rutmg hop ky cdp phé duoe giao ky thay
ngudi dimg ddu, bdn dudi ghi chirc vy cla

4n).
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Mau vin bin (ban hanh kém theo quyét dink)

BQYTE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc 1§p — Ty do — Hanh phiic

QUY CHE (QUY DINH)

............... i (D) winsenpnniinin
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ....../QD- ngay ..... thdng ..... ndm 20...... ¢t .......)

Chuong I
QUY DJNH CHUNG
Pidu 1.

Pitu 2.......
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"""" Churong ...
Pitu ...
Ch'u-ung
Pitu ...
e S
B(Q TRUONG
(Chiz ky, ddu)
Nguyén Viin A
Ghi chi:

(*) Milu ndy dp dyng 86i v6i chc viin bin duge ban hinh kém theo quyét dinh (ck biét), b eyc c6 thé bao
gdm chuong, myc, didu, khoén, diém.

(1) Trich yéu ndi dung cia viin bn.



Miu 1.4 - Chi thj

BOYTE CONG HOA XA/HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic 1gpt- Ty do — Hanh phiic
§é: /CT-BYT Ha N§i, ngay ..... thang ..... ndm 20..(1)
CHI TH]
.............. wnessssio (Y soavianiisnvsaivs
....................................................... B) s
A
BQ TRUOGNG (4)
Noi nhin:
Semmmmampeonis (Chit ky, ddw)
- Luu: VT, ... (5) Axx (6).
Ho va tén
Ghi chii:
(1) Nam ban hinh viin bén.
(2) Trich yéu ndi dung chi thi.
(3) Noi dung chi thj.
(4) Quy#n hgn, chirc vy cia nguti ky nhu B§ truémg, Cuc truong, v.v.,.; truémg hep ky cip phé duge giao ky thay
ngudi dimg ddu co quan thi ghi chit viét tit “KT." vio trdce chirc vy c¥a ngutri dimg ddu. bén dudi ghi chirc vy cia
ngudi ky van ban.

(6) Ky hidu ngudi danh mdy, nhin bén v sé lugng ban phit hanh (néu

(5) Chit vidt tit tdn don vj sogn thio va sd lugng ban luu (néu chn). ‘i‘"
)
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Miu 1.5- Théng béio

BOYTE

sé: /TB-BYT

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
e 1fp - Ty do — Hynh phiic

Ha Ngi, ngdy ..... thdng ..... ndm 20..(1) ...

THONG BAO
LILTY] (2) sssBassass
3
A
BQ TRUOGNG (4)
Noi nhgn:
. (Chit ky, déu)
- Lu: VT, .... (5) Axx (6).
Hg va tén
Ghi ché:
(1) N&m ban hinh vin bén.
(2) Trich yéu ni dung théng béo.
(3) Noi dung théng béo.
(4)Qwhuu.mcwmwwwumc\:mv-v---:mmz:bwamﬁnwhy
ngudri dimg dhu co quan thi ghi chix viée tit “KT.” vio truée chirc vy cia ngudi dimg dAu, bén dudi ghi chirc vy cia

viin bén.

ngudi kjf
(5) Chit viée tiit tén dom vi sogn thio va s hugng bén hru (odu cin),
(6) Ky hiéu ngudi dénh mdy, nhin bin va sb lrgng bin phét hinh (ndu cin).
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Miu 1.6 — Bdio cdo

BOYTE CONG HOA rds HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dic Jdp - Ty do — Hanh phiic
$é: /BC-BYT Ha NGi, Bgay ..... thing ..... nam 20..(1)...
BAO CAO
....................... () caiadsinsmia
Kinh guri
A1 11 [A——
o
— BQ [TRUONG (4)
S——". (Chix ky, ddu)
- Luu: VT, .... (5) A.xx (6).
Ho va tén
Ghi chi:
(1) Nam ban hinh vin ban.
(2) Trich yéu ndi dung bdo cio.
(3) NOi dung bdo cso. .
(4) Quyén han, chirc vy cila ngudi ky nhu BY meémg, Cyc trudng, v.v...; trudng hep ky cdp phé dugc giao ky thay

ngudi dimg ddu co quan thi ghi chix viét tit “KT.” vio truée chirc vp
ngubi ky van ban.

(5) Ch viét tit tén don vi soan thio va 38 lugng ban luu (néu cdn).
(6) Ky higu ngudi danh may, nhin bin vi sb lugng ban phat hanh (ndu

AWSOTt * Tel: +84-8-3930 3279 * www.ThuVienPh



Méu 1.7 - T¥ trinh

BOYTE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Djc I§p - Ty do — Hynh phic
Sé: MTr-BYT Ha Ngi, ngdy ..... thing ..... ndm 20..(1)...
T TRINH
SRR RRRASBRRRI IR RN BN (2) SRS NRRRERARRRS sassane

3)

J.
. BQ TRUGNG (4)
— (Chit ky, ddu)
- Lz VT, ... (5) Axx (6).

Ho va tén

Ghi chi:
(1) N&m ban hinh vin bdn.
(2) Trich yéu ni dung td trinh.
(3) Noi dung to trinb.

mqwmwwduwwmumm v.v...;mmidnuamwkym
ngudi dimg dlu co quan thi ghi chir vidt tit “KT.” vio trwéc chirc vy cda ngudi dimg

ngudi ky vin ban.

(5) Chir vit tht ten don vi sogn thio va s8 lugng ban hru (néu cdn).

(6) Ky hitu ngudi dénh méy, nhan bin va sb hrong bin phit hinh (obu chn).

AWSOTt = Tel: +84-8-3930 3279 * www.ThuVienP}



Miu 1.8 — Cong viin

BOYTE CONG HOA XA|HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic 1§p|~ Ty do — Hanh phiic
S0:  /BYT-...Q).... Ha Ni, ngay ..... thang ..... nam 20..(1)...
Vivioaa @ e ‘T
Kinh giri:
o (1)
——
BQ TRUONG (5)

Noi nhin:
-Nirwta, (Chit ky, ddu)

- Lunu: VT, ... (6) Axx (7). Ho va tén

S8 XX phd Trang Tién, quan Hodn Kiem, Ha Noi
DT: (043) XXXXXXX, Fax: (043) XXXXXXX

E-Mail:.........cccoee.... Websiter,....ovnvinnninnnn (8)
Ghi chi:
(1) Nam ban hanh van ban

(2) Chir viét tit tén don vij (Vy, Cuc, Téng cuc, Vin phong B, Thanh tra B) soan thio céng vin,

(3 Trich yéu ndi dung ¢ong vén.

(4) Nji dung cong van.

(5) Ghi quyén han, chirc vy cia ngudi ky cong vin.

(6) Chid viét tt tén dom vj sogn thao va s6 lugng ban luu (néu cdr]).

(7) Ky higu ngudi dénh may, nhin bén va sé lugng ban phét hinH (néu cin)

(8) Dia chi co quan, 18 chirc; sb dién thoai, sb Telex, sé Fax; dja ¢hi E-Mail; Website (néu cin).

* Néu noi nhin (kinh giri) 13 nhimg chirc danh, chirc vy cao cép ctia Nha nudc, thi phin noi nhin khéng
ghi “nhv trén” ma ghi tryc tiép nhimg chirc danh, chirc vy dy

+84-8-3930 3279 * www.ThuVienPl
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Miu 1.9 - Cong dign

BOYTE

sé:  /CP-...(2)....

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pgc ldp - Tw do - Hanh phiic

Ha Néi, ngay ..... thng ..... nam 20...(1)

CONG PIEN

........ B ——

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

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

Ghi chii:
(1) Nam ban hanh cdng dign.

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUUI KY

(Chit ky, ddu)

Ho va tén

(2) Chit viét tt tén dom vj ban hanh cong dién.

(3) Trich yéu ndi dung dién.

(4) Tén co quan hojic chirc danh ciia ngudi dimg dhu.

(5) Tén co quan, té chirc nhén dién
(6) N§i dung dién.

(7) Chi viét tit tén don vj sogn thio va sb lugng ban luu (néu cin).
(8) Ky hiéu ngudi dinh mdy, nhin bén va s luong ban phat hanh (néu cin).

LawSoft = Tel: +84-8-3930 3279 * www.ThuVienP]



Miu 1.10 - Gidy moi

BOYTE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Béc lip - Ty do — Hanh phic
8é:  IGM-...(2).... Ha Ngi , wuers thdng ..... ndm 20...(1)
GIAY MO1
e B Psnoa prasvin
...... (4) .ceverererererenenn trén thong kinh moi:

........... (5)

Téi dy . (6)

Thoi gian

Dia diém

..... i
QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
Noi nhin
A (Chit ky, déu)
- Luu: VT, ... (7) Axx (8).
o va tén

Ghi chi:
(1) Nam ban hanh gidy méi.

(2) Chir viét tit tén dom vj ban hinh gidy mdi.
(3) Trich yéu ndi dung cue hop.

(4) Tén don vj ban hanh gidy mai

(5) Tén co quan, t chirc hojc hq va tén, chirc vy, don vi cpng tiq ciia ngudi duge mdi.
(6) Tén (ndi dung) cia cudc hop, hi théo, hdi nghi v.v...
(7) Chir viét tit tén dom vi sogn thao vi sb lugng ban luu (néu cig).
(8) Ky hi¢u ngudi danh m4y, nhin bin va'sé lugng bin pHét hinh (néu cdn).
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Miiu 1.11 - Gidly gi6i thigu E

L

BQYTE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM &

Dic Igp — Ty do — Hgnh phiic b

sé:  /GGT-...(Q2).... Ha Ngi , ngay ..... thdng ..... ndm 20...(1) §

b

3

GIAY GIOI THIEU iy

=

®3) trén trong giéi thigu: )

=

Ong (ba) s (4) =)

Chirc Vi g

Puye cir dén: (%) =
Vé viée:

Dé nghj Quy co quan tgo diu kién dé éng (ba) cb tén & trén hoan thanh nhiém wy.
Gidy nay cé gié trj dén hét ngdy............ /.

QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOI KY
Noi nhin:
- Nhu trén; »
- Lwu: VT. (Chit ky, dé“)
Hg va tén
Ghi chii:

(1) N&im ban hanh vin ban,

(2) Chir viét tit tén co quan, t chirc ban hinh viin bin (cfp gilly gidi thitu).
(3) Tén don vj ban hinh viin bén.

(4) Ho va tén, chirc vy va dom vj cdng téc cia ngudi duge gisi thidu.

(5) Tén co quan, t& chirc duye gidi thidu ti lam viéc.



Mau 1.12 - Bién ban

AWSOTIt = Tel: +84-8-3930 3279 * www.ThuVienPt

BOYTE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Djc lip — Ty do — Hanh phiic
$é:  /BB-...(1).... Hé Ngi, pgay  thdng  nam 20...
BIEN BAN
............ ) sinis %
Thoi gian bt ddu.........c.oevvecueence.
Dja diém...........co..... it
Thanh phan tham dy.,.......eceereeerrees
Chu tri (ch toa): SR,
Thu ky (ngudi ghi bién ban):
Noi dung (theo dién bién cudc hop/hdi nghi/hdj thao):
Cudc hop (hdi nghj, hoi thao) két thic vao J gio ..., ngdy .... thang o

nim ...... .[.

THU KY CHU TQA

(Chit ky) (Chit ky, dau (néu c6))
3)

Ho va tén Ho va tén

Ghi chi:
(I)Chﬂvié(tittéanum.téchﬁcbmhinhv!n bén.
(2) Tén cuge hop hofic hdi nghi, hji théo.



Miu 1.13 - Gifly chimg nh§n

BQYTE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dée lip — Ty do — Hanh phic
sé: /GCN-...(2).... Ha N§i, ngay ..... thdng ..... ndm 20...(1)
GIAY CHUNG NHAN
(3) chimg nhén:
@)
J.
QUYEN HAN, CHUC VU CUA
S NGUOI KY
L VT, ) Ak (6). (Chit by, ddw)
Ho va tén
Ghi chis:
(1) Nam cp gifly chimg nhin.
(2) Chix viét tiit tén co quan, t& chirc cp giy chimg nhin.
(3) Tén co quan, t8 chirc cp gifly chimg nhin.

(4) Ngi dung chimg nhiin: xéc dinh ey thé ngudi, sy vide, vin a8 duge chimg nhin.
(5) Chix viét tit tén dom vj sogn thio v sé lugng bén hru (néu cin).
(6) Ky hiéu ngudri dénh mév. nhéin ban va s8 lvong ban nhét hanh (néu cin.

AWSOTIt = Tel: +84-8-3930 3279 * www.ThuVienP)



Mau 1.14 - Phiéu chuyén

BOYTE CONG HOA )tA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pie lip — Ty do — Hanh phiic
sé:  /PC-...(2).... Ha Ngi, ngay ..... thang ..... nam 20...(1)
PHIEU CHUYEN
(3 A ¢ nhan dugc ......... (4)
< 5)
Kinh chuyén ............ (6 icdivisns ... Xem xét, giai quyet./.

QUYEN HAN,
Nei nhin:
L {N..
Ghi chu:
(1) Nim cap gidy chimg nhin.

(2) Chi viét tit tén co quan, t& chirc ban hanh phidu chuyén.
(3) Tén co quan, 14 chirc ban hanh phiéu chuyén.

(4) Néu cu thé: dom, thur ciia ¢4 nhan, tip thé hojc van ban, tai lid
ndi dung gi.

(5) Ly do chuyén.
(6) Tén co quan, té chirc nhin phiéu chuyn van ban, tai Iféu.

|

CHU'C VU CUA NGUOI KY
(Chit ky, ddu)

Ho va tén

u ciia co quan, 1 chirc ndo, vé van dé hay

(7) Thong thuig, phiéu chuyén khong cdn Iy nhung phai dupc vio sd dang ky tai van thu co quan, t§

chire dé theo ddi, kiém tra.

LawSoft # Tel: +84-8-3930 3279 * www.ThuVienPl



MAu 1.15 - Thir cdng

TEN CO QUAN, TO CHUC (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dic ldp - Tw do - Hanh phiic

(6) wee (2) .., NGAY ..... thdng ..... ndm 20...
TEN LOAI THU CONG (3)
............... ... e ad
6y
ol
CHUC VU CUA NGUOI GUI THU
(Chiz ky)
Ho va tén
Ghi cha:
(1) Tén co quan, td chirc noi cdng téc ciia ngwdi ban hanh Thu cdng.
(2) Dia danh

(3) Tén logi thur cong (Thu chiic mimg, Thu khen, Thur thim héi, Th chia budn).
(4) Trich )réu ndi dung Thu cdng.

(5) N§i dung Thur céng.

(6) Logo ciia co quan, td chirc.

Chii y: Thir cdng khéng déng dédu ciia co quan, té chirc.

LawSoft = Tel: +84-8-3930 3279 * www.ThuVienPl



M4iu 2.1 — Bin sao vin bin

Ty [SE—— CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
e Déc lap + Ty do — Hanh phic
$6:.../20.../TT-B ....... Ha Ngi, nggy ..... thdng ..... ndm 20...
THONG TU
-
skl BQ TRUONG
......... "Ch;}ky" d‘i‘uj

- Luru: VT, ... A300.

AWSOTt * Tel: +84-8-3930 3279 * www.ThuVienP!

Nguyén Vin A
BQYTE SAO Y BAN CHINH (1)
86: ....(3)..../SY(4)-.... (5).... Ha Ngi, ngay|..... thang ... ndm 20......(2)
QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOI KY (6)
Noi nhin:
Moo’ (Chit ky, ddw)
- Luwu: VT,...
Nguyén Vin A
Ghi chi:
(1) Hinh thirc sao: sao y ban chinh, trich sao hofc sao lyc.
(2) Nam thye hién sao viin ban.
(3) S6 ban sao.
(4) Ky higu bin sao.

(5) Chit viét tét tén co quan, té chirc sao van ban.
(6) Ghi quyén han, chirc vy ciia ngudi ky bén sao.



Méu 3.1 - Phiéu trinh (ban hanh vin bin QPPL)

TEN CUC, VU... TRINH
Sé: /I

PHIEU TRiINH LANH PAO BQ
(6i véi Viin ban Quy pham phép lugt)
Kinh giri: .......

PHAN I: NQI DUNG TRINH CUA PON V]
(Don v chju tréch nhi¢m v& ndi dung va tinh phip Iy cia D& xuét)

Tinh trang vin ban
(KHAN, HOA TOC)

$4-8-3930 3279 www.ThuVienP]

Tén vAN BN AR .....ccervveeenneeeesaeeennnenns Ngiy thdng nam 207,
N¢i dung trinh: Chuyén vién sogn thio D
R R (ky va ghi 1o tén)
e e e nmnInnInmnmnmmnTmmInDhhDMmOhOhDh *
Tai liéu kém theo:
B e =
Ngiy thing nam 203,
Y kién cuia céc don vj lién quan: Lanh dgo Don vi
IR (ky va ghi rd tén) g
T L ﬁ
Pé xuét:
PHAN II: TIEP NHAN VA KIEM TRA CUA VAN PHONG BQ
VA VU PHAP CHE
Vy Phép ché 83 kiém tra va chju trich nhi¢m vé tinh phép ly cia viin ban. | S5: MHC
Van phong B ¢4 kiém tra va chju tréch nhi¢m vé thé thirc vin ban.
Kinh thOh: .......ooveiiireciiiiiiiisissiissseseseisssssssssessssesssssessenes | Tiép nhin Phiéu trinh (bao
....................................................................................... g0m ca céc tai liéu kém
.... | theo):
NSRRI D RERRDP PO 1L < 11, ngdy /
Ngay thing niim 20..... | /2009
Lanh dgo Vy Phép ché Lanh dgo Viin phong B) Ngurdri nhén:
Tra Phiéu trinh (bao gém
cé céc tai ligu kém theo):
Gid: ngdy /
12009
Ngudi tra:
PHAN XU LY CUA LANH PAO BQ
reeesreessresssesseesressesasevasessinsnieniinees | Ngy  thdng  n&m 20...

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

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

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

L&nh dgo B§
(ky tén)




Miu 3.1 — Phiéu trinh (ban hanh viin bin hanh cinh théng thudng)

TEN CYC, VV.... TRINH
S é: /

W.ThuVienP]

Tinh trang van bﬂ.ré

(KHAN, HOA TOG)

]

|

PHIEU TRINH LANH PAD BQ e

(Ban hanh Viin bin hanh chinh thong thuimg) -

KUBhGA: o ovovisisiinmmionsivsnssosinns sivassaanspaisiasassnvssanssnsssoons E

"

PHAN I: NOI DUNG TRiNH ﬂm PON V] &

(Don vj chiju trach nhi¢m vé ndi dung vat phap_ly ctia Dé xuat) -

Tén van ban tinh......coeeeeeeererenraee Ngdy thang nam 2§

| N1 dung trinh:

| Y kién cta céc don vj lién quan:

| Tai liéu kém theo: ' R [

Chuyén vién soan thag=

(ky va ghi rd tén)

Ngay  thang
Lanh dao Pon vj 3
(ky va ghi rd tén)

Oft £ Tel

nimr26...

PHAN II: TIEP NHAN VA KIEM TRA

UA VAN PHONG BQ

Kinh bR oo s s s

Vin phong B¢ 42 kiem tra va chiu trich nhi¢m vé thé thic vh ban.

So:

MC

Tiép nhin Phiéu trinh (hao
gom cd cac tai ligu kém

Ngay thang ndm 20... | theo):
Lianh dgo Vin| phong B | Gid: ngady /
/2011
Ngudi nhén: .
. [
Tra Phiéu trinh (bao gém |
ca céc tai liéu kém theo): l
Gio: ngay /
12011 |
Ngudi tra: |
PHAN XU LY CUA LANH DPAO BQ
..................................................................................... Ngay thdng  nim ..



Méu 3.1 - Phiéu trinh (xin ¥ kién chi dgo)
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TEN VY, CUC TRINH Tinh t
sb: / (Khén, HginTgéc)
PHIEU TRiINH LANH PAO BQ
(xin ¥ kién chi dg0)
Kinh giri:
N¢i dung xin ¥ kién: Ngdy thing nim 20, |
Lanh dgo don vi .-.
Co sir @& xufit y kién: (Ky, ghi rd ho tén) H
)
Sé: MC QS
pi xufit: Ngdy thing nim za3
=
PHAN XU LY CUA LANH PAO BQ o

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

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

Ngdy thing nam 20
LANH PAO BQ




i . . Phy lyc VII
MAU GIAY DE NGH] CHUYEN PH,

BO Y TE CONG HOA XA HOL

VAN PHONG BQ Poclap-T

‘ : AT VAN BAN DI ,
(Kém theo Quyét dinh s6 4345 /QD-BYT ngay 20 thng 10 nim 2015 ctia B ¥ 1é )

CHU NGHIA VIET NAM
do - Hanh phic

Ha Ngi, ngay....

GIAY DE NGH] CHUYEN PHAT VAN BAN DI

Dé nghi giri cc vin van ban/tai ligu sau:

DN 18 Chitevve oo eseeeseesbesssssssessssssssasedhessassssstsssssssessssssss s sssssessssastanes

Hinh thirc giri:
[ Chuyén phat nhanh
D Hoa tdc

(] Héa téc hen gitr (dén truéc..... gid....ngay.... ...

(] Giri chuyén phét nhanh di nuéc ngoai

LANH PAO VAN PHONG BQ) LANH DAOD

Vi

DUYET (Ky, ghi ré ho tn)

..thdng......ndm 20.....

120...

NGUOI BE NGHI
(Ky, ghi rd ho tén)
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