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(Ban hdnh t dlnh s6 a)tgo-rrrr
NgdyAtthdngohtdm 2023 ctia Gidm d6c Trung fim Y ft huyen Gd Quao)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Didu 1. Ph4m vi vir <I5i tugng 6p dgng

l. Ph4m vi di6u chinh:

Quy chi5 niry quy dinh chi5 dQ hoat dQng vA vdn thu, luu trft trong quri trinh qurin
lj, chi dpo cira Trung tam Y ti5.

- C6ng tric vdn thu gdm cric c6ng viQc vd soqn th6o, ban hirnh vIn bnn; tiilp
nhpn, qu6n ly v6n bin vd tai li€u kh6c hinh thdnh trong qu6 trinh ho?t dQng cira c6c
co quan t6 chirc; l6p hd so vir giao nQp hd so, tiri liQu viro luu trft co quan; qr* ty t a
sir dgng con d6u trong c6ng tric vin thu cta Trung t6m Y t6.

- Cdng tric luu trft gdm c6c cdng v5n vA ttu tt ap, chinh ly, xric dinh giri tri,
th6ng k€, b6o qu6n vd t6 chtc sri dqng tdi liQu luu trir hinh thirnh trong qu6 trinh ho?t
dQng cta Trung tdm y t6.

2. Diii tuqng {p dgng:

Quy ch6 ndy 6p dqng cho Trung tam Y t6 huy6n Gd Quao, ciic khoa, phdng
tryc thuQc Trung t6m Y tO huyQn Gd Quao.

Di6u 2. Giii thich ttr ngir

1. Quy chti c6ng t6c v6n thu, luu trft bao g6m nhirng quy dinh chung rA ho4t
dQng vdn thu, luu trfi <I6i v6i Trung t6m Y t6 huyQn Gd Quao.

2. Vdn ban dt-{n ld t6t ci c6c lo4i vin b6n, bao gdm vdn bAn quy ph4m ph6p lupt,
vdn ban hdnh chinh vri vdn bin chuy6n nganh (k6 ci bin fax, vin ban dugc chuydn
qua mang, vdn ban mft) vd tlon, thu gui tl6n tlon vi.

3. Vdn b6n di ld t6t cd cric 1o4i v6n bin, bao g6m vdn b6n quy pham phrip luQt,

vdn birn hanh chinh vd vdn birn chuy6n ngdnh (k6 ci bin sao vdn bAn, vdn b6n nQi

bQ vd vdn ban mat) do tlon vi ph6t hdnh.

4. Ban th6o vin bin ld birn dugc virit hogc d6nh mriy, hinh thenh trong quri trinh
soan th6o vdn bdn.

5. Ban g6c vdn bin lir brin hodn chinh vi nQi dung, ttr,5 tnric vEn b6n dugc co
quan, don vilan hdnh vir c6 chfr kj tryc tii5p cta ngudi c6 thAm quy€n.

6. B6n chinh vdn b6n ld ban hoan chinh vA nQi dung, th6 thuc vin b6n vd dugc
don vi ban hdnh.



2

7. Birn sao y b6n chinh lir b6n sao dAy dt, chinh xric n6i dung cira vdn bin vd
tlugc trinh biry theo th6 thtc quydinh. B6n sao y ban chinh phii duo. c thgc hiQn tu
bAn chinh.

8. Bin trich sao ld b6n sao mQt phlrrrr$i dung cira vdn b6n dugc trinh biy theo
thi5 thfc quy tlinh. B6n trich sao ph6i tluqc phii tlugc thgc hiQn tri ban chinh.

9. B6n sao lgc ld b6n sao dAy <hi, chinh xric nQi dung cria vin bAn, ttugc thgc
hiQn tt sao y b6n chinh vd trinh bdy theo th6 thuc quy dinh.

10. Con d6u ld phuongtiQn tl4c biQt do co quan nhd nu6c c6 th6.m.quyAn ddng
ky, qurln lf, duo. c sri dgng d6 d6ng tr6n vdn b6n, gi6y td cria co quan, t6 chuc, chric
danh nhd nu6c. Bao g6m: Con d6u c6 hinh Qu6c huy, con d6u c6 hinh bi6u tuqng,
con d6u kh6ng c6 hinh bi€u tugng dugc st dyng du6i dpng d6u uot, d6u n6i, d6u thu
nh6, d6u xi.

11. Tdi lieu lir vQt mang tin dugc hinh thdnh trong qu6 trinh ho4t tl6ng cria co
quan, tO chric, c6 nh6n. Tdi liQu bao gdm v6n b6n, dg 6n, bhn v€, thitit tli, Uan eO,

c6ng trinh nghiCn crlu, s6 s6ch bi6u th6ng k6; 6m b6n, duong"ban phim, tnh, vi phim:
bnng dia ghi dm, ghi hinh; tdi liQu dien tu; ban th6o t6c phdm v6n hoc, nghQ thu6t;
sO cdng t6c, nhAt k)r, h6i tf,, btit tich, tdi liQu vi6t tay, tranh vE ho{c in; An phdm vd
vft mang tin kh6c.

12. Tdi liQu luu trft ld tdi 1i6u c6 gi6 tri phqc vg ho4t dQng thUc.ti6n, nghi,en criu
khoa hgc, lfch sri tlugc lga chgn d€ luu trft. Tdi li€u luu trfr bao g6m bin g6c, ban
chinh thi dugc thay th6 b6ng bd,n sao hqp ph6p.

13. Ph6ng luu trt ler toen b0 tdi lieu luu trft duo. c hinh thdnh trong qu6 trinh
ho4t dQng cta don vi ho4c cira cri nhdn.

14. Luu trft co quan ld t6 chirc thyc hiQn hoat dQng luu trt d6i v6i tdi liCu luu
trft cria co quan, t6 chric.

15. Luu trft lich st lir co quan thuc hi6n hopt dQng luu trft d6i v6i tdi liQu luu
trft c6 gi6 tr! b6o quin vinh vi6n dugc titip nhdn tir luu trft co quan vd ttr cric ngudn
kh6c theo quy dlnh cta phrip luQt.

16. Hd so ld mQt tdp tai liQu c6 li6n quan vdi nhau vC mQt v6n dA, mQt sg viQc,
mQt <I6i .tugng cu th€ ho4c c6 dflc di6m chung, hinh thdnh trong qu6 trinh theo dbi,
gi6i quy6t c6ng viQc thuQc phpm vi chric n5ng, nhiQm vu cta don vi, cri nhdn.

17. LQp h6 so ld viQc tQp hqp, sip x6p vdn ban tdi li€u hinh thdnh trong qu6
trinh theo d6i, gi6i quyCt c6ng viQc cira co quan, tton vi, c6 nhdn thdnh h6 so theo
nhirng nguy6n tdc vd phuong ph6p nh6t dinh.

18. Thu thQp tdi liQu ld qu6 trinh xric dlnh ngu6n tdi liQu, lga chgn, giao nh6n
tdi liQu c6 gia tri d6 chuyEn vdo luu trft don vi.

19. Chinh lj tdi liQu ld vi6c phdn lo4i, xric dinh gi6 tr!, sap x6p, thdng k6, 16p

c6ng cu tra cl?u tdi liQu hinh thdnh trong hoqt dQng cta tlcrn vi, cri nh6n.
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20. Xdc dinh gi6 tri tdi li€u li vi6c d6nh gi6 tri tdi li€u theo nhirng nguy6n tic,
phuong ph6p, ti6u chuAn theo quy dinh cta co quan c6 thAm quy6n dd x6c dinh
nhirng tdi li6u c6 gi6 tri luu trfr, thdi h4n b6o qu6n vd tdi liQu hiit gi6 tri.

Di6u 3. Trrich nhiQm aiii v6i c6ng t6c vin thu, luu trfr
1. Tru&ng phdng T6 chric - Hdnh chinh ld phong tham muu cho Ban Girim tl6c

thHc hiQn quin lj nhdr nu6c vC vin thu' luu trt, tdi liQu luu trir cfra dcyn vi vir truc
ti6p qu6n llf tdi 1i6u luu tr& cua dcrn vi theo quy dinh cta ph6p lu6t.

2. TruOng phdng T6 chirc - Hdnh chinh girip Gi6m d6c tryc ti6p qu6n lj, ki6m
tr-a, gi6m s6t viec thgc hi6n c6ng tiic v5n thu, luu trt t4i co quan, tO chuc; d6ng thoi
t6 chirc huong d6n nghiQp vp, aO, 45" c6c khoa, phdng tryi thuQc tri6n khai va to
chuc thqc hiQn c6ng t6c v5n thu, luu trt theo dring quy dinh.

3. Tru&ng c6c khoa, phdng chirc ndng truc thuQc Trung tam Y t6 huy6n Gd
Quao c6 trrich nhiQm tri6n khai vd to chuc thgc hiQn cric quy <linh v6 c6ng t6c vdn
thu, luu trt cira dcrn vi.

4. C6n bQ, vi6n chric, ngudi lao d6ng trong qu6 trinh theo d6i gi6i quytit c6ng,:vidc c6 li6n quan <I6n c6ng t6c vdn thu, luu trfr phii thqc hiQn nghidm ttc ciic quy
dinh cira don vi, t6 chirc vA vdn thu, luu trft, ciic quy dinh tai Quy chi5 nriy vd ciic
quy dlnh cria ph6p luat c6 li6n quan vA c6ng t6c vdn thu, luu trft.

Di6u 4. 86o vQ bi mdt Nhd nu6c trong c6ng tiic vin thu, luu trft

Mgi ho4t dgng trong c6ng tiic vdn thu, lrru trft ctia don vi ph6i thgc hiQn theo
c6c quy dinh cia ph6p luat hiCn hanh vA b6o vQ bi mdt Nhd nu6c vd Quy chti bio vQ

bi m6t Nhd nu6c.

Eidu 5. Kinh phf cho ho4t ilQng vin thu, luu trfr
Gi6m d6c c6 tr6ch nhiQm bO tri kinh phi trong d1r torin ngdn siich dugc giao

hirrg nim, c6c khoAn thu til phi khai th6c, st dqrrg tdi li€u luu trft vir c6c khodrn tiri
tro cta t6 chric, cri nhdn trong vd ngodi nu6c (n6u c6) dC cii t4o, nAng cdp Kho lrru
trft, chinh lj tdi liQu, mua sim trang thitit bi chuy€n dirng, vdn phong phim, img dgng
khoa hoc c6ng nghQ phUc vU cho ho4t d6ng cta c6ng t6c vdn thu, luu trt.

Chuong tI
cONc rAc vax rurl

Msc 1: soAN THAO vA BAN HANH vAN BAN

Ditu 6. Hinh thric vin bin
GOm cric 1o4i v6n bin sau:

- Vdn bAn quy phpm phrip luQt;

- Vin b6n hanh chinh;

- Vin ban trao d6i v6i co quan, don vf ho{c cri nhdn nudc ngoiti.

Di6u 7. Th6 thftc vIn bin
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1. Vnn b6n quy pham ph6p luQt

Thlrc hiQn theo quy dinh tai Th6ng tu li6n tlch sr5 sslzoosrurLT-BNV-vPCP
ngdy 06 thring 5 ndm 2005 cira BQ NQi vU vir Vdn phdng Chinh pht huong d5n vA
th€ thirc vd k! thuQt trinh bdy vin b6n.

2.Ydnbbnhanh chinh

Thgc hiQn theo Ngh! tlinh 30/20204ID-CP ngdy 05 thring 3 nVun2o20 cria Thri
tu6ng Chinh phri v6 c6ng tilc vdn thu.

3. VEn ban chuy€n ngdnh

, Do B0 tru&ng, Tht truOng co quan quin lj ngdnh quy dinh sau khi th6o thu{n
th6ng nhdt voi BQ tru0ng BQ NQi vU.

4. Ven ban trao d6i v6i co quan, don vi, t6 chric hodc cri nh6n nu6c ngoii

Thgc hiQn theo c6c quy tlfnh hiQn hanh cua ph6p luft vd theo th6ng lg quiic ti5.

Di6u 8. So4n thio vin bin
1. ViQc so4n th6o vdn ban quy phAm ph6p luQt dugc thgc hiQn theo Lu{t ban

hanh vin ba" Qyy ph4m ph6p luat s6 80/2015/QH13 ngity 2216/20.15 cria Qu6c HQi
vd Nghi dinh si5 34|2O|6/ND-CP cria Chinh pht quy <tinh chi titit mot s5 dicu vd
bi-6n ph6p thi hdnh LuQt ban hdnh vin ban quy phpm phrip luQt.

2. ViQc so4n th6o vin b6n kh6c du-o. c thgc hi6n nhu sau:

a. CEn cri tinh ch6t, nQi dung vin bdLn cAn sogn th6o, l6nh d4o don vi giao cho
tlon vf hofc mQt vi6n chric so4n th6o ho{c chri chi soqn th6o v6n b6n.

b. Vi6n chric du-o. c giao soan th6o vdn ban c6 tr6ch nhi6m thuc hiQn c6c c6ng
viQc sau:

- Xdc tlinh hinh thric, nQi dung vd dQ mflt, d0 khdn, noi nh4n vdn bAn;

- Thu th4p, xri l1i th6ng tin c6 li6n quan;

- Soqn thto vIn b6n;

,- Trudng hqp can thiist, dA xudt v6i 15nh d4o d<m vi thamthag y kii5n cria tlon
vi, t6 chric ho{c cri nhdn c6 1i6n quan; nghiCn criu ti6p thu 1f ki6n tt6 hodn chinh ban
th6o;

- Trinh duyQt dg th6o v6n bin kdm theo tdi ligu c6 li6n quan.

Didu 9. DuyQt dr; thio vin bin, sira chfra, b6 sung dq thio vin bin aIfl
duyQt

1. DU th6o v6n ban ph6i do nguoi c6 thdm quy6n ky duy6t vdn bin.

2. Trong truAng hqp tI5 du-o. c 15nh d4o dcrn v! ph6 duygt nhmg th6y cAn thi6t
ph6i sria chira, b6 sung th6m viro dr.r thio thi tlor vi ho{c c6 nhAn du_o. c giao nhiQm
vU soan"thio vdn b6n phii trinh ngudi dd duyQt {r th6o xem x6t, quyilt <Ifnh vi6c sria
chira, bO sung.



5

Di6u 10. Ki6m tra vin bin trufc khi \i ban hinh
1. Ngudi dung dAu don vi chir chi soan th6o vin ban phai ki6m tra vd chiu traich

nhi€m v6 dO chinh x5c cria n6i dung vbn b6n, ky nhdylt tvdo cu6i n6i dung vdn bdrn
(sau d6u ./.) tru6c khi trinh LEnh dao dcrn v! ky ban hdnh; tI6 xu6t mric d0 khAn; d6i
chi6u quy dinh cta phrlp luat vd beo vQ bi m{t nhir nuoc xric dinh vi6c d6ng d6u mdt,
d6i tugng nhAn vin bdn, trinh nguoi k1i vin bAn quyt5t dinh.

. 2.. Truong phong T6 chuc - Hdnh chinh giup ldnh dao don v! t6 chric ki6m tra
l6n cu6i vd chiu tnich nhi6m v6 th6 thric, k! thuat trinh bdy, thi.r tgc ban hd,nh vdn
b6n cta co quan, dcm vi vd ph6ik!, t*'rj,yltit vdo vi tri cu5i ctng d "Noi nhqn".

Ei6u 11. Kj vIn bin
1. ThAm quy6n kj vdn biln thgc hiQn theo quy dinh cria phrip luqt,, quy ctri5 tam

vi€c cira don vi.

2. Quy6n hpn, chirc vg, hg vd t€n, cht ky ctia ngudi c6 th6m quy€n

Girim d6c Trung tAm Y t6 huyQn Gd Quao k! tdt cit cdc vdnbin do don vi ban
hdnh. C6c trudng hqp ky thay (phni ghi KT.), ki thta lQnh (phei ghi TL.), kf thta
ty quy6n (phii ghi TUQ.), kf thay m[t (phii shi TM.).

1. Kh6ng dung brit chi, brit mqc d6 vd muc dE phai dii ky van ban.

Didu 12. Bin sao vin bin
1. Cric hinh thirc ban sao gdm: Sao y bin chinh, sao luc vd trich sao.

2. Th,5 thtc bAn sao thgc hign theo Nehi dinh 30/20204ID-CP ngdy 05 th6ng 3
nitm2020 cira Thi tu6ng Chinh pht v6 cdng tric vdn thu.

3. Vigc sao"y b6n chinh, sao lgc, trich sao v6n bin do Gi6m d5c don vi vir
Tru&ng phdng T6 chtc - Hdnh chinh quyCt dinh.

4. Bin sao y ban chinh, sao h,"rc, trich sao thr,rc hign dfng quy dinh phrip luat c6
gi6 tri ph6p l1i nhu b6n chinh.

5. Bin sao chqp (photocopy ci d6u vd chta k;i cira vdn bin chinh) kh6ng thyc
hiQn theo quy dinh t4i KhodLn I Di6u ndy thi c6 gi6 tri th6ng tin tham khAo.

6. Kh6ng dugc sao, chup chuy6n phitrangodi d<rn vi nhirng i ki6nghi b6n 16

vdn b6n. Truonghqp c6c j kii5n cria lanh Aao eon v! trong vdn ban cAn thitlt cho vigc
giao dich, trao dOi c6ng t6c phii dugc th€ ch6 h6a beng v6n b6n hdnh chinh.

Msc 2. QUAN t 'f vAN nAN

Di6u 13. Nguy6n tic chung

t . tdt citvdn b6n tli, vdn b6n d6n cria co quan, t6 chric phdi du-o. c quan li t{p
trung tpi v6n thu don vi (sau d6y gqi ld v5n thu) d6 lem thri tgc tiilp nhqn, deng Li,
tru nhirng lo4i vdn b6n dugc ddng kf ri€ng theo quy dinh cira ph6p 1u4t. Nhirng vdn

b6n diin kh6ng du-o. c d6ng ky tpi VEn thu, cric khoa, phdng, cri nhdn kh6ng c6 tr6ch

nhiQm giii quy6t.



2. Vdn ban di, vdn b6n d6n thuQc ngdy ndo ph6i du<r. c ddng kj, ph6t hdnh hoflc
.l

chuy6n giao trong ngdy, chQm nhat h trong ngdy ldm viQc ti6p theo. Vdn Ban d6n
c6 d6ng d6u chi c6c mirc dQ k:hrin: "H6a t6c" kti ci "H6a t6c" he.n gid, "Thuong
kh6n' vdr *Kh6n" (sau dAy goi chung ld vdn b6n khAn) phni duoc ding ki, trinh ve
chuyCn giao ngay sau khi nhQn tluqc. Vdn b6n kh6n di phrii du-o. c hodn thdnh thri tuc
ph6t hdnh vd chuy6n phrit ngay sau khi vdn ban duqc ky.

3. VIn bin, tii lipu c6 nQi dung mang bi mflt nhd nu6c (sau <tdy gqi tit ld vnn
b6n mQt) dugc tlSng [|, quirn lj theo quy tlinh cta phSp 1u4t hiQn hanh vA b6o vQ bi
mft nhd nu6c vd huong dan tai Th6ng tu 04/2013/TT-BNV.

Di6u 14. Trinh tg quin $ vin bin tl5n

Tet ce vFn bin d6n co quan, t6 chric phii dugc qu6n lj theo trinh tu sau:

l. Tir5p nh{n, ddng ky v6n bin tl6n.

2. Trinh, chuy6n giao vin ban diSn.

3. Gi6i quy6t vd theo d6i, d6n diic viQc gi6i quyilt vdn b6n di5n.

Di6u 15: Ti5p nhfn, illng kf vin b6n tl6n

l. Khi tiiSp nh{n v5n bin tl6n tir mgi ngutin, trong gid ho4c ngoai gid lirm viQc,
Vdn thu ho{c ngudi dugc giao nhiQm vp titlp nhan vin bin <Ii5n phii ki6m tra s5

lugng, tinh tr4ng bi, d6u ni6m phong (n6u c6), kir5m tra, d6i chi6u v6i noi gtri tru6c
khi nhan vd kf nhQn.

2. D6i vot ban fax, ph6i chpp lpi tru6c khi d6ng diu Di5n; ar5i vOi vin bA,n

dugc chuy6n ph6t qua mang, trong trulng hqp cAn thi5t, c6 th6 in ra vir ldrm thir qrc
tl6ng d6u D6n. Sau d6, khinh{n dugc ban chinh, phdi d6ng d6u d6n vdo ban chinh
vd ldm thri tqc ddng kj (s6 d6n, ngiy ddn ld sd vd ngdy dd tl5ng ky d ban fax, ban
chuydn ph6t m4ng).

3. Vin bin kh6n d6n ngodi gid ldm viQc, ngdy 16, ngdy nghi, thi c6n bQ vi6n
chirc ti6qnhQn c6 tr6ch nhiQm kj nhQn vd b6o c6o ngay v6i LEnh dao don vi, Trudng
phdng T6 chirc - Hdnh chinh <16 xi lf.

4. Vdn bin dtin phii <Iugc <l6ng kj vdo s6 ddng kf vdn b6n ho{c co s0 dt liQu
quan ly vdn b6n d€n tr6n m6y tinh.

5. VEn ban m6t d6n dugc ding ky vdo s6 dang ky ri6ng ho{c ntiu sir dUng phan
mAm tr€n m6y vi tinh thi kh6ng duo. c n6i -4ng LAN (m4ng nQi bQ) ho{c mqng
Intemet.

Didu 16. Trinh, chuy6n giao vin bin tISn:

l. Vin b6n d6n sau khi duqc ddng ky, phii trinh ngudi c6 thAm quy6n di5 xin
y kiiin ph6n phiii van b6n. Vin ban dr5n c6 d6u chi c6c mtc rl0 khAn phrii duoc trinh
vd chuy6n giao ngay sau khi nh{n dugc.

,2. Cdn cri vdo ;f kiiln chi d4o gi6i quyet, vi6n chric vdn thu deng kj ti5p vd
chuy€n vdn bin theo y ki6n chi dqo.

6
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3. Vi6c chuy6n giao vdn bdn ph6i d6m b6o chinh xric, dfng d6i tugng vd giir
gin bi m6t n6i dung vdn b6n. Nguoi nh{n vdn bAn phii kj nhpn vdo s6 chuy6n giao
vdn bin.

Di6u 17. Giii quy6t vi theo d6i, rl6n tliic viQc gi6i quyiit vIn bin tl5n

. l. Sau khi nhAn duoc vdn bAn tt6n, dcrn vi, cri nhdn c6 tr6ch nhi6m chi d4o gi6i
quyet klp thdi theo thoi h4n y6u cdu cia Ldnh dqo dcrn v!; theo thoi han y6u ciu cta
vdn bdLn ho{c theo quy dinh cira ph6p ludt.

2..Truong hqp vdn bin d6n kh6ng c6 y€u ciu vC ttrOi h4n tri loi thi thoi hqn
gi6i quy6t dugc thuc hi€n theo Quy chri ldm viQc c[ra co quan, don vi.

3. Vdn thu c6 trrich nhi6m t6ng trqp si5 [Qu vin bin d6n, vdn ban d6n di dugc
gi6i quytlt, tI6 tl6n hqn nhmg chua dugi gidi quy6t tI6 b6o crio Tru<rng phdng T6
chirc - HAnh chinh. D6i v6i vdn b6n d6n c6 d6ul'Tei t6u thu h6f', Ven thu c6 trrich
nhi6m theo ddi, thu trOi hoec grii tri l4i noi giri theo dring thdi hqn quy dinh.

4. Tru6ng phdng T6 chirc - Hirnh chinh c6 trrich nhi6m.d6n d6c, brio crio LEnh
dqo dcrn vi vC tlnn ninl gi6i quyi5t, ti6n dQ vd k6t qu6 gi6i quytlt vdn ban d6n O6 ttrOng
b6o cho c6c khoa, phdng li€n quan.

Didu 18. Trinh trl gif,i quy6t vin bin tli
Vin bin di phAi dugc quirn ly theo trinh tg sau:

1. Ki6m tra th6 thtc vd k! thuAt trinh bdy vin ban; ghi s6 vir ngdy, th6ng, ndm
cria v6n b6n.

2.Ddnglcf v6n bAn di.

3. Nhan ban, d6ng d6u co quan vii d6u mric d0 mat, khin.

4. Ldm thtr tgc ph6t hirnh, chuy6n ph6t vd theo d6i chuy6n phrit vdn b6n di.

5. Luu v6n ban di.

Didu 19. Ki6m tra th6 thfc yi kf thu$t trinh biry vin bin; ghi s6 vi nghy,
thing cfra vin bf,n

1. Ki€m tra th6 thfc vd kf thupt trinh bdy vdn ban

Tru6c khi ph6t hdnh v6n bin, Vdn thu ki6m tra lai th6 thric vd k! thuat trinh bdy

vdn ban; niSu ph6t hiQn sai s6t thi b6o c6o ngu<ri c6 tr6ch nhiem xem x6t, gi6i quy6t.

2. Ghi s6 ngdy, th6ng ban hdnh v6n bdn

a) Ghi stl cta vin b6n

- tdt cavdn bdn di cia don vi dugc ghi s5 theo hQ th6ng chung cta rlon vi do

vdn thu th6ng nh6t quan lf; tru trudng hqp ph6p luft c6 quy <tinh ktr6c.

- ViQc ghi s6 vdn ban quy ph4m ph6p lu6t dugc thgc hiQn theo quy dinh cita

phrip lu{t hien hnnh vd ddng kf ri€ng.

- ViQc ghi s6 v6n ban hdnh chinh thgc hiQn theo quy dinh vA hu6ng d6n th6

thric vd k! thuflt trinh bdy vdn bin hinh chinh.
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b) Ghi ngdy, thring cria vin b6n

- ViQc ghi nghy, th6ng, ndm cria vdn b6n quy ph4m ph6p luft <Iu-o. c thlrc hiQn
theo quy dinh cria phrip ludt hi€n hdnh.

- ViQc ghi ngdy, th6ng, nim cira vin b6n hdnh chinh clugc thr,rc hiQn theo quy
tlinh hiQn hanh.

3. VEn bin m4t di dugc d6'nh s6 vd ddng kf ri€ng.

Didu 20. Ding kf vin bin
VEn ban di dugc ddng kf vdo s6 deng kf vdn ban di ho4c co sd dft liQu quan

lf v5n ban tli tr€n m6y tinh.

1. LQp s6 <I6ng k! vdn ban di
,2,i.

CEn cri t6ng sO vir sO lugng m6i 1o4i vdn bin di hdng nim, c6c khoa, phdng
quy dinh cg th6 viQc 16p s6 tlSng kf vdn b6n di cho pht hqp.

Vdn ban m{t dugc ddng ky ri€ng.

2.D{nglcf v5n b6n di

. Yi-" <l6ng ky vdn ban tli <Iugc thgc hi6n theo phuong phrip cO truyCn (deng ky
bing sO) ho{c ddng hj tr6n mriy tinh.

Didu 21. Nhin bin, tl6ng diu tlon vi vdr mric tIQ khin, mflt

l. Nhan ban

a) S5 luqng vdn bdn nhan ban d6 ph6t hdnh dugc x6c ttinh tr€n co so sd luqng
t4i noi nhQn vdn ban; n6u gti d6n nhi6u noi md trong vin ban kh6ng li€t kC dt danh
srich thi tlon v! soan th6o ph6i c6 phg lgc noi nh4n kdm theo 0,5 tuu O VEn thu;

b) Noi nh6n ph6i duqc x6c dinh cg th6 trong v5n b6n tr6n nguy6n tic vdn ban
chi gui d6n co quan, tlon v! (n6u 16 t6n co quan, t6 chric), dcrn vi c6 chirc ning th6m
quydn gi6i guytit, tO chirc thyc hi€n, ph6i hqp thuchi6n,b6o c6o, gi6m s6t, ki6m tra
li6n quan d6n nQi dungvin b6n; kh6ng grii vugt cQf, kh6ng grii nhi6u bdn cho mgt
rl6i tugng, kh6ng gui d6n c6c d6i tugng kh6c chi dC bi€t, dC tham kh6o.

c) Git gin bi m4t nQi dung vin ban vd thqc hiQn d6nh m6y, nhdn bin theo
ilung thoi gian quy tlfnh.

d) ViQc nhan ban vdn bin mQt c6 f ki6n cria 15nh dpo Trung t6m Y t5 (nCu rd
t€n co quan) vir tlugc thgc hiQn theo quy dinh tai Kho6n 1. Di6u 8 Nghi ttinh s6
33\2OO2/ND-CP ngdy 28 thring 3 ndm2002 cria Chinh phri quy ttinh chi tiet thi hanh
Ph6p lQnh b6o vC bi mQt nhd nu6c.

2. D6ng d6u co quan

a) Khi d6ng diu 16n chft ky thi d5u ph6i trum l€n kho6n l/3 chir h_i vC phia b€n tnii.

b) D6u tl6ng phii 16 rdng, ngay ng6n, dring chi6u vd dirng mEc d6u m?ru d6
tuoi theo quy dinh.

c) D6ng d6u vdo phU lUc kdm theo


