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NgayAthangodnim 2023 cia Giam doc Trung tam Y té huyén Go Quao)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va déi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh:
Quy ché nay quy dinh ché do hoat dong vé van thu, luu trir trong qua trinh quan
ly, chi dao cua Trung tam Y te.

- Céng tac van thu gom cac cong viée vé soan thao, ban hanh vin ban; tiép
nhén, quan ly van ban va tai liéu khac hinh thanh trong qu4 trinh hoat dong cta cac
co quan t6 chiic; 1ap ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trir co quan; quan ly va
str dung con déu trong cong tac van thu ctia Trung tAm Y té.

~ -Cong tac luu trir gom cac cong van vé thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri,
thong ke, bao quan va to chure sir dung tai li¢u luu trir hinh thanh trong qua trinh hoat
dong cua Trung tam vy té.

2. Poi twong ap dung:

Quy ché nay ap dung cho Trung tdm Y té huyén Go Quao, céc khoa, phong
truc thudc Trung tdm Y t€ huyén Go Quao.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. Quy ché cong tac vin thu, luu trir bao gdm nhimg quy dinh chung vé hoat
dong van thu, luu trlr d6i voi Trung tdm Y té huyén Go Quao.

2. Vin ban dén 1a tit ca cac loai vin ban, bao gdm van ban quy pham phép luat,
véan ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban fax, vin ban duoc chuyén
qua mang, van ban mat) va don, thu gui dén don vi.

3. Van ban di 1a tat ca cac loai van ban, bao gf’)m van ban quy pham phap luat,
van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban sao van ban, vin ban ndi
bd va van ban mat) do don vi phat hanh.

4. Ban thao van ban 1a ban duoc viét hodc danh may, hinh thanh trong qué trinh
soan thao van ban.

5. Ban gbc van ban la ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban dugc co
quan, don vi ban hanh va c¢6 chir ky truc tiép ctia nguoi c6 tham quyén.

6. Ban chinh vin ban 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban va duoc
don vi ban hanh.
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7. Ban sao y ban chinh la ban sao day du, chinh xac ndi dung cta vin ban va
duoc trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dugc thuc hién tir
ban chinh. ‘

8. Ban trich sao 14 ban sao mot phanndi dung cua vin ban duoc trinh bay theo
thé thirc quy dinh. Ban trich sao phai dugc phai dugc thyuc hién tir ban chinh.

9. Ban sao luc la ban sao d:;}y du, chinh xac ndi dung ctia van ban, duogc thuc
hién tlr sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.

10. Con dau la phuong tién dic biét do co quan nha nude c6 thim quyen dang
ky, quan ly, dugc sir dung dé dong trén van ban, gidy to cua co quan, t6 chire, chirc
danh nha nuéce. Bao gdbm: Con déu c6 hinh Qubc huy, con déu c6 hinh biéu tugng,
con d4u khong c6 hinh biéu twong duoc sir dung dudi dang dau wét, dau néi, dau thu
nho, dau xi.

11. Tai li€u la vat mang tin dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co
quan, td chirc, ca nhan. Tai liéu bao gf’im van ban, du 4n, ban v, thiét ké, ban do,
cong trinh nghién ctru, s6 sach biéu thong ké; am ban, duong ban phim, anh, vi phim:
béng dia ghi am, ghi hinh; tai liéu dién tir; ban thao tac pham vin hoc, nghé thudt;
s6 cong tac, nhat ky, hoi ky, but tich, tai liéu viét tay, tranh v& hodc in; 4n phdm va
vat mang tin khac.

12. Tai liéu luu trir 1a tai li€u co gia tri phuc vu hoat dong thuc t1en nghién clru
khoa hoc, lich sir dugc lua chon dé Iuu trir. Tai liéu luu trir bao gdm ban gdc, ban
chinh thi duoc thay thé bang ban sao hop phap.

13. Phong luu trir 14 toan b tai liéu luu trir dugce hinh thanh trong qua trinh
hoat dong cua don vi hodc cua ca nhan.

14. Luu trlr co quan la td chirc thue hién hoat dong luu trir ddi véi tai lidu luu
trir ciia co quan, t6 chuec.

15. Luu trit lich sir 1a co quan thuc hién hoat déng luu trit ddi véi tai lidu luu
trir co gia tri bao quan vinh vién dugc tiép nhan tir luu trir co quan va tir cac ngudn
khac theo quy dinh cua phap luat.

16. Ho so 1a mat tap tai liéu ¢o lién quan véi nhau vé mot van dé, mot su viéc,
mot doi tuong cu the hodc c6 dac diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo doi,
giai quyet cong viéc thude pham vi chirc néng, nhiém vu cua don vi, ca nhan.

17. Lép hd so la viéc tap h0'p, sip xép van ban tai liéu hinh thanh trong qua

trinh theo ddi, giai quyét cong viéc cua co quan, don vi, ca nhan thanh hd so theo
nhimg nguyén tic va phuong phap nhét dinh.

18. Thu thap tai liéu 1a qua trinh x4c dinh nguon tai lidu, lua chon, giao nhén
tai liéu c6 gia tri dé chuyén vao luu trix don vi.

19. Chinh ly tai liéu 1a viéc phan loai, xac dinh gia tri, sép xép, théng ké, lap
cOng cu tra ctru tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua don vi, ca nhan.
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20. Xac dinh gia tri tai liéu la viéc danh gia tri tai liéu theo nhimg nguyén tic,
phuong phap, tiéu chuan theo quy dinh ciia co quan cé thdm quyén dé xac dinh
nhimg tai liéu c6 gia tri luu trir, thoi han bao quan va tai liéu hét gia tri.

Piéu 3. Trach nhiém ddi véi cong tac van thw, luru trir

I Truémg phong T chirc — Hanh chinh 1a phong tham muru cho Ban Giam dbc
thue hién quan ly nha nudc vé van thu, luu triv, tai lidu luu tri cia don vi va truc
tiép quan Iy tai liéu luu tri¥ ciia don vi theo quy dinh cua phap luat.

¥ Truorng phong T6 chire — Hanh chinh gitip Giam déc truc tlep quan ly, kiém
tra, giam sat viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir tai co quan, t6 churc; dong thoi
t6 chtrc huéng dan nghiép vu, dén doc cac khoa, phong truc thude trién khai va td
chirc thuc hién cong tac van thu, luu trit theo dung quy dinh.

3. Truong cac khoa, phong chitc nang tryc thuge Trung tim 2 té huyén Go
Quao c6 trach nhiém trién khai va t6 chirc thuc hién cac quy dinh vé cong tac van
thu, luu trir cia don vi.

4. Can bd, vién chirc, ngudi lao dong trong qua trinh theo dbi giai quyét cong
viéc ¢o lién quan den cong tac van thu, luu trir phai thue hién nghiém tuc cac quy
dinh ctia don vi, t6 chirc vé van thu, luu trit, cac quy dinh tai Quy ché nay va céc
quy dinh cta phap luat cé lién quan vé cOng tac van thu, luu trit.

Piéu 4. B4o vé bi mat Nha nudc trong cong tac van thu, luu trir

Moi hoat dong trong céng tac van thu, luu trir ctia don vi phai thuc hién theo
cac quy dinh cua phap luat hién hanh vé bao vé bi mat Nha nude va Quy ché bao vé
bi mat Nha nudec.

Diéu 5. Kinh phi cho hoat dong vin thw, hru trir

Giam dbc co trach nhiém b tri kinh phi trong dy toan ngan sach duoc giao
hang ndm, cac khoan thu tir phi khai thac, su dung tai liéu luu trir va cac khoan tai
trg ciia to chirc, c4 nhén trong va ngoai nugce (néu co6) dé cai tao, néng cap Kho luu
trir, chinh ly tai liéu, mua sam trang thiét bi chuyén ding, vin phong pham, img dung
khoa hoc cong nghé phuc vu cho hoat dong cia cong tac van thu, luu trir.

Chuwong 11
CONG TAC VAN THU
Muc 1: SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN
Piéu 6. Hinh thirc viin ban
GOm céc loai vin ban sau:
- Van ban quy pham phap luat;
- Van ban hanh chinh,;
- Vin ban trao d6i véi co quan, don vi hodc c4 nhin nuée ngoai.

Piéu 7. Thé thirc van ban



1. Van ban quy pham phap luat

Thuc hién theo quy dinh tai Thong tu lién tich s6 55/2005/TTL-T-BNV-YPC!?
ngay 06 thang 5 nam 2005 cua B Noi vu va Van phong Chinh pht huéng dan vé
thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban.

2. Van ban hanh chinh

Thyc hi¢n theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 ctia Thu
tuong Chinh phu vé cong tac van thu.

3. Vian ban chuyén nganh

Do B¢ truong, Thu trudéng co quan quan ly nganh quy dinh sau khi thao thuin
thong nhat voi B truong Bo Noi vu.

4. Vin ban trao doi véi co quan, don vi, t6 chirc hoéc ca nhan nudc ngoai
Thuyc hién theo cac quy dinh hién hanh ctia phép luét va theo théng 1& quéc té.
Piéu 8. Soan thao van ban

1. Viéc soan thao van ban quy pham phép luat duoc thyc hi¢n theo Luét ban
hanh van ban Quy pham phap luat s6 80/2015/QH13 ngay 22/6/2015 cua Quoc Hoi
va Nghi dinh s6 34/2016/NP-CP cuia Chinh phil quy dinh chi tiét mét sé diéu va
bién phép thi hanh Luat ban hanh van ban quy pham phap luat.

2. Viéc soan thao van ban khac dugce thuc hién nhu sau:

a. Can ctr tinh chat, ndi dung van ban can soan thao, 1anh dao don vi giao cho
don vi hodc mdt vién chirc soan thao hoac chu chi soan thao vin ban.

b. Vién chuc duoc giao soan thao van ban ¢ trach nhiém thyc hién cac cong
viéc sau:

- Xac dinh hinh thirc, ndi dung va do mat, d6 khén, noi nhén vén ban;
- Thu thdp, xtr ly thong tin c6 lién quan;
- Soan thao van ban;

- Truong hop can thiét, dé xuat véi lanh dao don vi tham khéo y kién cua don
vi, td chirc hodc ca nhén co6 lién quan; nghién ctru tiép thu y kién dé hoan chinh ban
thao;

- Trinh duyét du thao van ban kém theo tai liéu c6 lién quan.

Diéu 9. Duyét duw thdo vin ban, sira chira, bd sung dw thao van ban da
duyét

1. Dy thio vin ban phai do ngudi c6 tham quyén ky duyét vin ban.

2. Trong truong hop da duoc lanh dao don vi phé duyét nhung thay can thiét
phai stra chita, bo sung thém vao du thao thi don vi hodc c4 nhan duge giao nhi¢m

vu soan thao van ban phai trinh ngudi da duyét du thao xem xét, quyét dinh viéc stra
chita, bd sung.



Diéu 10. Kiém tra viin ban truée khi ky ban hanh

L. Ngu’m dimg du don vi chu chi soan thao van ban phai k1em tra va chiu trach
nhiém vé do chinh xé4c cia ndi dung van ban, ky nhay/tit vao cu01 ndi dung vén ban
(sau dau ./.) trude khi trinh Léanh dao don vi ky ban hanh; dé xuit mirc do khan; dbi
chiéu quy dinh cua phap luit vé bao vé bi mat nha nudc xdc dinh viéc dong dau mat,
d6i tuong nhan vin ban, trinh ngudi ky van ban quyét dinh.

& Trtr(mg phong T6 chirc — Hanh chinh gitip lanh dao don vi t6 chirc kiém tra
lan cudi va chiu trach nhiém vé thé thuc, k§ thudt trinh bay, thu tuc ban hanh vén
ban cua co quan, don vi va phai ky nhay/tit vao vi tri cudi cling & “Noi nhan”.

Diéu 11. Ky van ban

1. Tham quyén ky van ban thuc hién theo quy dinh ctia phap luat, quy ché lam
viéc cua don vi.

2.5 Quyén han, chirc vu, ho va tén, chir ky cia nguoi co tham quyén

Giam doc Trung tam Y t& huyén Go Quao ky tit ca cac van ban do don vi ban
hanh. Céc trudng hop ky thay (phai ghi KT.), ky thira 1énh (phai ghi TL.), ky thira
uy quyén (phai ghi TUQ.), ky thay mat (phai ghi TM.).

1. Khéng dung but chi, bat myc d6 va muc dé phai dé ky van ban.

Piéu 12. Ban sao vin ban

1. Cac hinh thirc ban sao gém: Sao y ban chinh, sao luc va trich sao.

2. Thé thirc ban sao thuc hién theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3
nam 2020 cua Thu tudng Chinh phu vé cong tac van thu.

3. Viec sao y ban chinh, sao luc, trich sao van ban do Giam déc don vi va
Truong phong To chirc — Hanh chinh quyét dinh.

4. Ban sao y ban chinh, sao luc, trich sao thuc hién dung quy dinh phap luét c6
gia tri phap ly nhu ban chinh.

5. Ban sao chup (photocopy ca d4u va chira ky ctia vin ban chinh) khéng thuc
hién theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay thi c6 gié tri théng tin tham khao.

6. Khong dugce sao, chup chuyén phat ra ngoal don vi nhiing y kién ghi bén 16
véan ban. Truong hop cacy kién ctia 1anh dao don vi trong véan ban can thiét cho viéc
giao dich, trao déi cong tac phai duoc thé ché hoa bing vin ban hanh chinh.

Muc 2. QUAN LY VAN BAN
Diéu 13. Nguyén tic chung

1. TAt ca van ban di, vin ban dén ctia co quan, t6 chirc phéi dugc quan ly tap
trung tai Vin thu don vi (sau day goi la Van thu) dé lam thu tuc tiép nhan, dang ky,
trir nhitng loai van ban duge ding ky riéng theo quy dinh ctia phap luét. Nhimg van
ban dén khong dugc dang ky tai Vian thu, cac khoa, phong, ca nhén khong c6 trach
nhiém giai quyét.
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2. Vin ban di, vin ban dén thudc ngay nao phai dugc dang ky, phat hanh hoéc
chuyén giao trong ngay, cham nhét 1a trong ngay lam viéc tlep theo. Vin Ban dén
co dong ddu chi cac muirc d6 khan: “Hoéa toc” ké ca “Hoa tdc” hen gio, “Thuogng
khan” va “Khan” (sau dy goi chung la vin ban khan) phai dugc dang ky, trinh va
chuyén giao ngay sau khi nhan dugc. Vin ban khan di phai duoc hoan thanh thu tuc
phat hanh va chuyén phat ngay sau khi vin ban duoc ky.

3. Van ban, tai li€u c6 ndi dung mang bi mét nha nude (sau day goi tat 1a van
ban mét) duoc déng ky, quan ly theo quy dinh cta phap luat hién hanh vé bao v€ bi
mat nha nudc va hudng dan tai Thong tu 04/2013/TT-BNV.

Diéu 14. Trinh tw quan Iy vin ban dén

Tét ca vin ban dén co quan, t6 chire phai duoc quan 1y theo trinh tur sau:

1. Tiép nhan, ding ky van ban dén.

2. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

3. Giai quyét va theo d&i, don dbc viéc giai quyét vin ban dén.

Piéu 15: Tiép nhan, ding ky vin ban dén

1. Khi tiép nhan vin ban dén tir moi nguon trong gio hodc ngoai gio 1am viée,

Vin thu hodc ngudi duge giao nhiém vu tiép nhan vin ban dén phai kiém tra sé
luong, tinh trang bi, ddu niém phong (néu c6), kiém tra, déi chiéu véi noi giri trude

khi nhén va ky nhan.

2. Pbi véi ban fax, phai chup lai trudc khi dong dau Pén; d6i voi van ban
duoc chuyen phat qua mang, trong truong hop can thiét, c6 thé in ra va lam thu tuc
doéng déu Pén. Sau dé, khi nhan duge ban chinh, phai dong dau dén vao ban chinh
va 1am thu tuc dang ky (s6 dén, ngay dén 1a s va ngdy da dang ky & ban fax, ban
chuyén phat mang).

3. Vin ban khan dén ngoai gior 1am viéc, ngay 18, ngay nghi, thi cdn b¢ vién
chirc tiég nhéan c6 trach nhi€ém ky nhén va bao cao ngay voi Lanh dao don vi, Truong
phong T6 chirc — Hanh chinh dé xur ly.

4. Van ban cjén phai duoc dang ky vao sb dang ky vin ban hoic co so dit liéu
quan ly van ban den trén may tinh.

5. Van ban mat dén duoc dang ky vao s6 dang ky riéng hodc néu sir dung phén
mém trén mdy vi tinh thi khéng duoc néi mang LAN (mang ndi bd) hodc mang
Internet.

Piéu 16. Trinh, chuyén giao viin ban dén:

1. Van ban dén sau khi duoc dang ky, phai trinh nguoi c6 tham quyén dé xin
y kién phén ph01 van ban. Van ban dén c6 dau chi cac mic dd khan phai dugc trinh
va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc.

2. Can ¢t vao y kién chi dao giai quyét, vién chirc vin thu dang ky tiép va
chuyén vin ban theo y kién chi dao.
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3. Viéc chuyén giao van ban phai dam bao chinh xac, ding dbi tuong va gilr

gin bi mat ndi dung van ban. Nguoi nhan vin ban phai ky nhan vao sé chuyén giao
van ban.

Diéu 17. Giai quyét va theo doi, don dbc viéc giai quyét viin ban dén
1. Sau khi nhan duoc van ban dén, don vi, ca nhan c¢6 trach nhiém chi dao giai

quyét kip thoi theo thdi han yéu cau ctia Lanh dao don vi; theo thdi han yéu cau cla
van ban hodc theo quy dinh ctia phép luét.

2. Truong hop van ban dén khoéng c6 yeu cau vé thoi han tra 161 thi thoi han
giai quyét dugc thyc hién theo Quy ché lam viéc ctia co quan, don vi.

3. Van thu ¢6 trach nhiém téng hop sb liéu vén ban dén, van ban dén da duoc
giai quyét, dd dén han nhung chua dugc giai quyét dé bao cao Truong phong T
chirc — Hanh chinh. Déi véi van ban dén ¢6 dau “Tai liéu thu hdi”, Van thu c6 trach
nhiém theo ddi, thu hdi hoic guri tra lai noi gui theo dung thoi han quy dinh.

4. Truong phong T6 chirc — Hanh chinh ¢6 trach nhiém dén déc, bao cdo Lanh
dao don vi vé tinh hinh giai quyet, tién do va két qua giai quyét van ban dén dé thong
bao cho cac khoa, phong lién quan.

Diéu 18. Trinh ty giai quyét viin ban di
Vian ban di phai dugc quan ly theo trinh tu sau:

1. Kiém tra thé thirc va k§ thuét trinh bay vin ban; ghi s va ngay, thang, nam
cua van ban.

2. Pang ky vén ban di.

3. Nhan ban, dong dau co quan va diu muc do mat, khan.

4. Lam thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo dai chuyén phat van bén di.

5. Luu van ban di.

Didu 19. Kiém tra thé thire va k§ thuét trinh bay viin ban; ghi so va ngay,
thang cia van ban

1. Kiém tra thé thic va k§ thuat trinh bay vin ban

Trudgce khi phat hanh van ban, Van thu kiém tra lai thé thic va k¥ thuat trinh bay
vin ban; néu phat hién sai s6t thi bao cdo ngudi c6 trach nhiém xem xét, giai quyét.

2. Ghi s6 ngay, thang ban hanh vin ban

a) Ghi sb ctia van ban

- T4t ca vian ban di ciia don vi duge ghi sb theo hé théng chung ctia don vi do
van thu thdng nhat quan ly; trir trudng hop phép luat ¢6 quy dinh khac.

- Viéc ghi s6 van ban quy pham phép luat duoc thuc hién theo quy dinh cua
phap luat hién hanh va dang ky riéng.

- Viéc ghi s van ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh vé hudng din thé
thirc va k¥ thuét trinh bay van ban hanh chinh.



b) Ghi ngay, thang cta van ban

- Viéc ghi ngay, thang, ndm cua van ban quy pham phap luat dugc thuc hién
theo quy dinh cuia phap luat hién hanh.

- Viéc ghi ngay, thang, ndm cua van ban hanh chinh duogc thuc hién theo quy
dinh hién hanh.

3. Vin ban mat di dugc danh sé va dang ky riéng.

Piéu 20. Ping ky vin ban

Van ban di dugc ding ky vao s6 dang ky van ban di hodc co sé dir liéu quan
ly véan ban di trén may tinh.

1. Lap s6 dang ky van ban di

Cén cu tq(xmg s6 va §(‘3 lugng modi loai vin ban di hang nam, cac khoa, phong
quy dinh cu thé viéc 14p s6 dang ky van ban di cho phu hop.

Van ban mat dugc ding ky riéng.

2. Bang ky van ban di

Viéc dang ky van ban di dugc thuc hién theo phurong phép cb truyén (dang ky
bang s0) hodc dang ky trén may tinh.

Piéu 21. Nhan ban, déng dau don vi va mirc @9 khan, mat

1. Nhan ban

a) SO luong van ban nhén ban d‘é phat hanh duge xac dinh trén co so s6 luong
tai noi nhan van ban; néu gui dén nhi€u noi ma trong van ban khong liét ké da danh
sach thi don vi soan thao phai c6 phu luc noi nhan kém theo dé Iuu & Van thu;

b) Noi nhén phai duoc xac dinh cu thé trong vén ban trén nguyén téc van ban
chi gu'1 dén co quan, don vi (néu 16 tén co quan, t6 chirc), don vi c6 chue nang tham
quyén giai quyet t chirc thuc hién, phdi hop thuc hién, bao cao, giam sat, kiém tra

lién quan dén ndi dung van ban; khong giri vuot cap, khong guri nhiéu ban cho mét
dbi tuong, khong giri dén cac dbi tuong khac chi dé biét, dé tham khao.

¢) Gitlr gin bi mét ndi dung van ban va thuc hién danh may, nhan ban theo
ding thoi gian quy dinh.

d) Viéc nhan ban vin ban mat c¢6 y kién cua lanh dao Trung tim Y té (néu rd
tén co quan) va duogc thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1. Diéu 8 Nghi dinh sb
33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nam 2002 ctia Chinh phil quy dinh chi tiét thi hanh
Phép 1énh bao vé bi méat nha nudc.

2. Péng diu co quan

a) Khi dong du 1én chir ky thi d4u phai trim 1én khoan 1/3 chit ky vé& phia bén trai.

b) Dau déng phai ro rang, ngay ngin, ding chiéu va dung muc dau mau do
tuoi theo quy dinh.

¢) Béng dau vao phu luc kém theo



