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S6: 822/QD-SYT 

C<)NG HOA XA H<)I CHU NG HiA VI ~T NAM 
D(>c l~p- Tl}· do- H ::;t nh phuc 

Ha Giang, ngay 2 7 thang 9 nam 2016 

Q UYET DJNH 
Ban hanh Quy ch~ Qua n ly h6 so· cong chu·c, v ien ch(rc va hQ·p d6ng 

lao d(>n g theo Ngh! djnh sB 68/2000/ND-CP ciia So· Y t~ Ha G iang 

ClAM DOC SOY TE HA GIANG 

Can cu Nghi djnh s6 24/20 I 0/ND-CP ngay I 5/3/20 I 0 cua Chinh phu quy 
djnh v~ tuy~n d1,1ng, st:r d1,1ng va quan I)' cong chCrc; 

Can cCr Nghi dinh s6 29/20 12/ND-CP ngay 12/4/2012 cua Chinh phu v~ 
tuy~n d1,1ng, Slr d1,1ng va qufm ly vien chuc; 

Can Cll' Thong tu s6 1112012/TT-BNV ngay 17/12/2012 cua B9 N9i V l,.l quy 
dinh v~ ch~ <19 bao cao th6ng ke va quan ly h6 so cong chuc; 

Can ct:r Quy~t d[nh s6 06/2007/QD-BNV ngay 18/6/2007 cua 8 9 truang 89 
9i Vl,.l v~ v i~c ban hanh thanh ph§n h6 so can b9, cong chCrc va b i ~u mau quan ly 

h6 SO' can b9, cong chCrc; 
Can ct:r Quy~t dinh 02/2008/QD-BNV ngay 06/1 0/2008 cua 89 truang B9 

N9i V~l v~ vi~c ban hanh mau biSu quan ly h6 SO' can b9, cong chCrc ; 
Can cu QuySt dinh s6 151 0/QD-UBND ngay 13/7/20 16 cua Uy ban nhan 

dan tin~ Ha Giang v~ vi tri , chCrc nang, nhi ~m Yl,.l , quy~n h~n va CO' c§u t6 chCrc cua 
SO' Y te tinh Ha Giang; 

Xet a~ nghi cua Chanh Van phong SO' Y t~, 

QUYET DJNH: 

Di~u 1. Ban hanh kem theo Quy~t dinh nay Quy chS quan ly h6 SO' cong 
chCrc, vien chCrc va hqp a6ng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP cCta SO' Y tS Ha 
Giang. 

Di~u 2. Quy~t dinh c6 hi~u l ~;rc kS tLr ngay ky. 

Di~u 3. Chanh Van phong, Thanh tra, Truong phong chuyen mon, ngh i ~p V l,.l 

Sa Y t~, Thu trucmg cac don vi trvc thu9c chiu trach nhi~m thi hanh Quy~t dinh 
nay./. 

No"i n!t~n: 
- Nlm d i~u 3; 
- DU, BGD Sa Y t~: 
- Cac phong thu9c Sa 
-Webs ite ; 
- LLfll VT,V P 

C lAM DOC 

Lu·o·ng Vi~t Thu~n 



UBND TINH HA GIANG 
SOYTE 

C(>NG HOA XA HQI CHU NGHiA VI~T NAM 
:DQC I~ p - Tl}· do - H~;m h ph uc 

QUYCHE 

Quan Iy hB SO' cong chu·c, vien chu·c va va hgp dBng 

lao dQng theo Nghj djnh s6 68/2000/N:D-CP cua Sir Y t~ Ha Giang 

(Ban hcmh kem thea Quydt a;nh s6 822/QD-SYT ngay 271912016 cua SCY Y /€ tinh Ha Giang) 

Chuo·ng I 

QUY DJNH CHUNG 

Di~u 1. Ph~m vi di~u chinh 

1' Quy ch~ nay quy dinh v~ qu~m ly h6 sa cong chtrc, vien cht:rc va hqp d6ng 
theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP t~ i cac dan vi tq.rc thu(>c SaY t~. 

2. Quy dinh v~ th~m quy~n , trach nhi ~m cua ThCt trua ng cac dan vi tn,.rc 
thu(>c va ca nhan trong qu~m ly h6 SO' cong chuc, vien chuc va hqp d6ng theo Nghj 
dinh s6 68/2000/ND-CP 

Di~u 2. D6i tuQ·ng ap dl}ng 

1. Cac dan vi tn:l'c thu(>c So· Y t~ ; 

2. Cong cht:rc, vien cht:rc va hqp d6ng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP 
ngay 17 I I 1/2000 t~i cac dan vi thu(>c SaY t~; 

Di~u 3. Giai thich tir ngii· 

Trong Quy ch~ nay, cac tll' ngi1' du6i day duqc hi~u nhu sau: 

1. "Ca quan c6 th~m quy~n quan ly cong cht:rc, vien cht:rc " Ia co quan, t6 
chtrc, dan vi duqc giao th~m quy~n tuy~n dt,mg va quan ly cong cht:rc, cong cht:rc. 

2. "Ca quan, dan vj c6 th~m quy~n quEm ly h6 sa cong cht:rc, vien cht:rc " Ia 
ca quan, don vi duqc giao th~m quy~n qwin ly trtf'C ti ~p h6 sa cong cht:rc, vien 
cht!c. 

Di~u 4. Khai ni~m hB so· can bQ, cong chu·c va hQ·p dBng theo Ngh! djnh 
s6 68/2000/ND-CP 

1. H6 SO' cong cht:rc, vien chuc va hqp d6ng theo Ngh j djnh s6 68/2000/ND
CP Ia tai li ~u phap ly ph~m anh cac thong tin CO' ban nh~t v~ cong chuc, vien cht:rc 
bao g6m: ngu6n g6c xu~t than, qua trinh cong tac, ho~m canh ki nh t~ , ph~m ch~t, 
trinh OQ, nang ltf'C, cac m6i quan h~ gia dinh va xa h(> i CUa cong ChLI'C, vien chtrc. 



2. H6 SO' g6c Ia h6 sa cua cong chuc, vien chu·c va hgp d6ng theo Nghi djnh 
s6 68/2000/ND-CP do CO' quan c6 th§m quySn quan ly cong ch(rc, vien chuc l?p va 
xac nh~n lfrn d~u khi cong chuc, vien chuc duqc tuySn dt,mg theo quy dinh cua 
phaplu?t. 

Di~u 5. Nguyen t~c quan ly h6 so· cong chu·c, vien chu·c va hq·p d6ng theo 
Ngh! djnh s6 68/2000/ND-CP 

I. Xay d1,rng va quan ly h6 so cong chuc, vien va hgp a6ng theo Nghj djnh 
s6 68/2000/ND-CP chu·c Ia trach nhi~m cua nguoi dung d~u co quan c6 th§m 
quy~n quim ly cong chuc, vien cht:rc va hqp a6ng theo Nghi djnh s6 68/2000/ND
CP. 

2. Cong tac xay dt,mg va qu~m ly h6 sa cong cht:rc, vien chuc va hgp a6ng 
theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP OUQ'C thvc hi~n th6ng nh~t, khoa h<;>c aS quim ly 
OU'Q'C d~y au, chinh xac thong tin cua ttmg cong ch(rc, vien ch(rc va hqp a6ng theo 
Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP ttr khi OU'Q'C tuySn dt,mg vao CO' quan, t6 ch(rc, dan vi 
nha nuoc d~n khi ra kh6i co quan, t6 ch(rc, don vi nha nuoc nh~m dap t:rng yeu c~u 
nghien ct:ru, th6ng ke, danh gia, tuySn ch<;>n, dao t?o, b6i ducl'ng, b6 nhi~m, diSu 
d(>ng, bi~t phai, luan chuySn, b6 tri Sll' d\mg, khen thuang, ky lu?t, nghi huu va 
thl,J'C hi~n chinh sach a6i voi cong chuc, vien ch(rc va hqp a6ng theo Nghi dinh s6 
68/2000/ND-CP 

3. H6 SO' cong ch(rc, vien chuc va hqp a6ng theo Nghi dinh s6 68/2000/ D
CP duqc quan ly, su· dt,mg va bao quan theo ch~ d(> tai li ~u m~t do Nha nuoc quy 
dinh, chi nhG·ng nguoi auvc co quan, don vi c6 th~m quySn quan ly h6 so cong 
ch(rc, vien ch(rc a6ng y b~ng van ban moi OU'Q'C nghien Cli'U, khai thac h6 SO' cua 
cong ch(rc, vien cht:rc va hqp a6ng theo Nghj dinh s6 68/2000/ND-CP 

4. Cong cht:rc , vien cht:rc va hqp a6ng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP c6 
trach nhi~m ke khai d~y au, ro rang, chinh xac va chiu tn\ch nhi~m v~ tinh trung 
tht,rc cua nhG·ng thong tin trong h6 so do minh ke khai, cung c~p . Nhfrng tai li~u do 
cong cht:rc, vien chu~ va hq.p a6ng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-C! ke khai phai 
duqc ca quan c6 tham quyen quan cong chuc, vien chuc va hqp dong theo Nghj 
dinh s6 68/2000/ND-CP ho~c co quan c6 th~m quySn xac minh, cht:mg nh?n. 

~i~u 6. Thanh ph§n h6 so· cong chtl-c, vien chu·c va hQ·p d6ng theo Ngh! 
djnh so 68/2000/ND-CP 

Thimh phdn h6 SO' c6ng chz,i·c,· vien chu·c va h9P a6ng theo Nghi djnh s6 
6812000/ND-CP (ap dt~ng nhu a6i vo·i c6ng chu·c) ,· bao g6m: 

I. Bi h6 so cong ch(rc, vien chuc va hqp d6ng theo Nghi djnh sf> 
68/2000/ND-CP 

Bi h6 SO' cong ch(rc, vien cht:rc va hQ'P d6ng theo Nghi djnh s6 68/2000/ND
CP duqc lam b~ng ch~t li ~u gi~y khong hut ~m, c6 <19 b~n cao. Bi h6 so g6m 5 lo?i 
c6 kich thuoc nhu sau: 

a. M~u BO 1 c6 kich thuoc: 250 x 340 x 5 mm; 

b. M~u 802 c6 kich thuoc: 250 x 340 x 10 mm; 
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c. M~u 803 c6 kich thuoc: 250 x 340 x 20 mm; 

d. M~u B04 c6 kich thuoc: 250 x 340 x 25 mm; 

d. M~u B05 c6 kich thuoc: 250 x 340 x 30 mm. 

2. QuySn ly ljch cong ch(rc, vien va hqp a6ng theo Nghi djnh so 
68/2000/ND-CP: 

Quy~n ly lich g6m 14 trang duqc lam b~ng ch~t l i~u gi~y tr~ng kh6 A4 (210 
x 297 mm). Ky hi~u: M~u Ola-BNV/2007 . 

3. Sa y~u ly lj ch cong cht:rc, vi en cht:rc va hqp a6ng theo Nghi d jnh s6 
68/2000/ND-CP 

Sa y~u ly ljch g6m 4 trang duqc lam b~ng ch~t li~u gi~y tr~ng kh6 A4 (2 1 0 
x 297 mm). Ky hi~u: Mftu 02a-BNV/2007. 

4. Ti~u sCr t6m t~t 

TiSu sCr t6m t~t g6m 2 trang duqc lam b~ng ch~t li~u gi§y t r~ng kh6 A4 (2 1 0 
x 297 mm). Ky hi~u: M~u 03a-BNV/2007. 

5. Phi~u b6 sung ly lich cong chuc, vien chuc va hqp a6ng theo Nghi dinh s6 
68/2000/ND-CP 

Phi~u b6 sung ly Jich g6m 2 trang duqc lam b~ng ch§t li~u gi~y tr~ng kh6 
A4 (210 x 297 mm). Ky hi~u: M~u 04a-BNV/2007. 

6. Bla kyp bang ke thanh phc1n ta i li~u trong h6 sa 

Bia kyp bang ke thanh phc1n tai li ~u trong h6 sa dung d~ li ~t ke cite thanh 
phc1n tai li~u trong h6 sa cong chuc, vi en chuc g6m 01 trang bia va it nh~t 02 trang 
ml}c ll}c aS Ii ~t ke d~y du cac thanh phc1n tai li~u trong h6 sa cong ch(rc, vien chuc 
va hqp d6ng theo Nghi djnh s6 68/2000/ND-CP. Trang bia kt;p bang ke thanh phkn 
tai li~u trong h6 sa du<;>·c lam b~ng ch~t li ~u gi~y Duplex tr~ng kh6 A3 (297 x 420 
mm) d~ g~p do i; trang danh ml}c thanh ph~n tai li~u trong h6 sa duqc lam b~ng 
gi~y tr~ng kh6 A4 (210 x 297 mm). Ky hi~u: M~u Olb-BNV/2007. 

7. Phi~u giao nh~n h6 sa cong ch(rc, vien cht:rc 

Phi~u giao nh~n h6 sa cong cht:rc, v ien ch(rc va hqp d6ng theo Nghi dinh s6 
68/2000/ND-CP g6m I trang duqc lam b~ng ch~t l i~u gi ~y tr~ng kh6 A4 (21 0 x 
297 mm). Ky hi~u: M~u 02b-BNV/2007. 

8. Phi~u chuySn h6 sa cong ch(rc, v ien chuc va hqp a6ng theo Ngh i dinh s6 
68/2000/ND-CP 

Phi~u chuySn h6 sa g6m I trang duqc lam b~ng ch§t li ~ u gi§y tr~ng kh6 A4 
(20 1 x 297 mm). Ky hi~u: M~u 03b-BNV/2007. 

9. Phi ~u nghien CLI'U h6 sa cong ch(rc, v ien ch(rc va hqp a6ng theo Nghj djnh 
s6 68/2000/ND-CP 

Phi~u nghien c(ru h6 sa g6m 1 trang duqc lam b~ng ch~t li ~u gi~y tr~ng kh6 
A4 (21 0 x 297 mm). Ky h i ~u: M~u 04b-BNV /2007. 
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I 0. Phi~u theo doi v i~c st:r d1,.1ng, k.hai thac h6 so cong ch(rc, vien eh(re va 
hqp d6ng theo Nghj djnh s6 68/2000/ND-CP 

Phi~u theo doi vi~c st:r d1,.1ng, k.hai thac h6 so g6m I trang duqc lam b~ng 
ch~t li ~u gi~y tr~ng k.h6 A4 (2 1 0 x 297 mm). Ky hi~u : M§u 05b-BNV/2007. 

11. Bia k~p nghi quy~t, quy~t djnh v~ nhan S\1' 

Bia k~p nghj quy~t, quy~t djnh v~ nhan SlJ (nhu quy~t djnh tuy~n d~,.Jng, b6 
nhi~m, quy~t djnh nang ng~eh eong eht:rc, thang h~ng vien eh(re, quy~t djnh di~u 
d<)ng, ... ) g6m 0 I trang gi~y kh6 A3 (297 X 420 mm) duqe lam b~ng ch~t li ~u gi~y 
Duplex tr~ng d~ g~p doi. M~t ngoai in cac thong tin v~ ten bia k~p. M~t trong in 
danh m1,.1e tai li~u kem theo. Ky hi~u: M§u 06b-BNV/2007. 

12. Bia k~p cac nh~n xet, danh gia don thu 

Bia k~p cac nh~n xet, danh gia, don thu (nh~n xet, danh gia cong ehue, vien 
cht:rc .. ; don thu va cac tai li ~u xac minh k.hac, ... ) g6m 0 I trang gi~y kh6 A3 (297 x 
420 mm) du<;>·c lam b~ng ch~t li ~u gi~y Duplex tr~ng d~ g~p doi. M~t ngoai in cac 
thong tin v~ ten bla k~p. M~t trong in danh m1,.1c tai l i ~ u kem theo. K)t hi ~u: M§u 
07b-BNV /2007. 

Di~u 7. Mfiu bi~u quan ly hB so· cong chu·c, vien chu·c va h<}'p dBng theo 
Nghj djnh s& 68/2000/ND-CP 

Cac m6u bidu tti ph~c v~ cong tac quan ly h6 SO' cong chZ:rc, vien chu:c (ap 
d~ng nhtl' a6i v6·i cong chZ:rc) : bao g6m: 

I. S6 Dang ky h6 so eong chue, vien cht:re va hqp d6ng theo Nghj djnh s6 
68/2000/ND-CP theo m§u SO I -BNV /2008 c6 guy each nhu sau: 

a) Trang bia lam b~ng eh~t li~u gi~y e6 d<) b~n eao k.h6 A4 (21 Ox297) mm); 

b) Cac trang ru <)t cua s6 lam b~ng eh~t li ~u gi~y tr~ng kh6 A4 (2 1 Ox297) 
mm) v6i 9 c<)t tieu chi thong tin sau: S6 tht:r tv, s6 h6 so, h<;> va ten khai sinh , cac 
ten gQi khac, ngay thang nam sinh, que quan, cht:rc v~,.~ , co quan cong tac, ghi cht:1. 

2. S6 Giao nh~n h6 so eong eht:re, vien eht:re va hqp a6ng theo Nghi djnh s6 
68/2000/ND-CP theo m§u S02-BNV/2008 c6 guy each nhu sau : 

a) Trang bla lam b~ng eh~t li ~u gi~y e6 d<) b~n eao kh6 A4 (2 1 Ox297) mm); 

b) Cac trang ru<)t eua s6 lam b~ng ch~t li ~u gi~y t r~ng kh6 A4 (2 1 Ox297) 
mm) v6i I 0 c<)t tieu chi thong tin sau: S6 tht:r tv, ngay ban giao, hQ va ten nguai 
ban giao, don vi eong tae, n<) i dung ban giao, hQ ten nguai nh~n, don vi eong tac, 
chCi· ky ngua i nh~n , chCi' ky nguo·i ban giao, ghi chu. 

3. s6 Theo doi khai thae, Slr dt,mg h6 so cong ch(rc, vien va hqp d6ng theo 
Nghi djnh s6 68/2000/ND-CP ehuc theo m§u S03-BNV/2008 c6 guy each nhu sau: 

a) Trang bla lam b~ng ch~t li ~u gi ~y e6 d<) b~n cao kh6 A4 (21 Ox297) mm); 

b) Cac trang ru <)t cua s6 lam b~ng ch~t l i~u gi~y tr~ng kh6 A4 (2 I Ox297) 
mm) v6i 8 c<)t tieu chi thong tin sau: s6 tht:r tv, ngay nghien cu·u, hQ va ten ngua i 
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nghien c(ru, dan v j cong tac, n9i dung nghien c(ru, hinh th(rc nghi en c(ru, ngay tra, 
ghi chu. 

4. 86 sung tieu chi "di~n bi~n qua trinh luang" va Sa y~u ly ljch theo mftu 
2c-8 NV/2007 ban hanh kern theo Quy~t djnh s6 06/2007/QD-8NV ngay 18 thang 
6 nam 2007 cua 89 truang 89 N9i Y\1 vS v i~c ban hanh thanh ph~n h6 SO' cong 
chuc, vien chtrc va mftu biSu quan ly h6 SO' cong ch(rc, vien ch(rc. 

Chuo·ng II 

CHE DQ, TRACH NHI:¢M VA THAM QUYEN 
QUAN LY HO SO CONG CHUC, VI:EN CH(J'C VA HQP DONG THEO 

NGHJ DJNH SO 68/2000/ND-CP 

Ml}C 1 

CHE DQ QUAN LV HO SO CONG CHUC, VIEN CH(J'C vA HQP DONG 
THEO NGHJ DJNH SO 68/2000/ND-CP 

Di~u 8. L~p hB so· cong cht'rc, vien chu·c va hQ'P dBng theo Ngh! d!nh sA 
68/2000/ND-CP 

1. Trong tha i gian 45 ngay, kS tt! ngay c6 quy~t djnh tuySn dt,mg l ~n d~u, ca 
quan c6 th~m quySn quan ly cong ch(rc, vien ch(rc va hqp abng theo Nghi dj nh s6 
68/2000/ND-CP c6 trach nhi~m huang dftn ke khai ly I jch, hoan chinh cac thanh 
ph~n hf> SO' g6c theo quy djnh t<;ti khoan l , khoan 2, khoan 4, khoan 5 va khoan 6 
DiSu 6 cua Quy ch~ nay. 

2. Nguai du·ng d~u CO' quan c6 th~m quySn qwln ly cong chu·c, vien ch(rc va 
hqp abng theo Nghj djnh s6 68/2000/ND-CP c6 trach nhi~m t6 chu·c th~m tra va 
XaC minh tinh trung th\l'C cua cac tieu chi thong tin do cong ChLI'C, vien ch(rc va hqp 
abng theo Nghi d_inh s6 68/2000/ND-CP t~r ke khai va dong d~u xac nh?n Clla CO' 

quan, dan v j d6 de dua vao quan ly. 

, Di~u 9. BB sung hB so· cong chrrc, vien cht'rc va h<)'p dBng theo Ngh! d!nh 
so 68/2000/ND-CP 

I. Djnh ky hang nam ch?m nh~t Ia ngay 15 thang 01 cCm nam sau ho~c theo 
yeu c~u quan ly d9i ngu cong chu·c, vien ch(rc va hqp abng theo Ngh j djnh s6 
68/2000/ND-CP, CO' quan, dan vi c6 th~m quySn quan ly h6 SO' hu6ng dftn cong 
cht:rc, vien chu·c va hqp abng theo Nghj djnh s6 68/2000/ND-CP ke khai nhu·ng 
thong tin phat sinh trong ky c6 lien quan d~n ban than, quan h~ gia dinh va xa h9i 
cua nam tru6c aS b6 sung vao h6 SO' can b9, cong chu·c va hQ-p abng theo Nghj 
djnh s6 68/2000/ND-CP theo quy djnh t<;t i khoan 3 DiSu 6 CLia Quy ch~ nay. 

2. Ca quan, dan vi c6 thc1m quySn quan ly h6 SO' cong ch(rc, vien chu·c va 
hqp abng theo Ngh j djnh s6 68/2000/ND-CP c6 trach nh i~m suu t~m, thu th?p 
nhung tai li ~u c6 lien quan d~n cong chuc, vien cht:rc thu9c a6i tuqng quan ly aS b6 
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sung vao h6 so ct:1a cong chtrc, vien chtrc. Cac tai Ii ~u thu th?p duqc phai bao dam 
tinh trung thvc nhu ghi ro h<;> va ten, don vi cua nguoi cung c§p tai li ~u ; h<;> va ten 
nguo·i trich sao, ngu6n g6c trich sao, ngay trich sao ... va phai duvc co quan c6 
th~m quy~n quan ly can b(>, cong chtrc xac nh?n. 

3. Hf> so cong chtrc, vien chtrc va hqp d6ng theo Nghi djnh s6 68/2000/NB
CP bi hu hong, th§t l~c, thi vi~c l?p l~ i h6 so m6i thay th~ phai duqc nguoi dung 
d~u CO' quan c6 th~m quy~n quan ly cong chuc, vien chtrc va hqp d6ng theo Nghi 
dinh s6 68/2000/NB-CP quy~t dinh th1,1·c hi~n . 

4. Vi~c SLI'a chu·a cac du· li ~u thong tin trong h6 SO' cong ch(rc, vien chuc va 
hqp d6ng theo Nghi dinh s6 68/2000/NB-CP phai duqc ngu6i dun g d~u co quan c6 
th~m quy~n quan ly h6 so cong cht:rc, vien chu·c quy~t dinh sau khi da c6 k~t qua 
th§m tra, xac minh theo dung quy dinh cua phap lu?t. Truo·ng hqp cac thong tin 
trong h6 SO' cua cong chuc, vien ch(rc va hqp d6ng theo Ngh! d!nh s6 68/2000/ND
CP kh6ng th6ng nh§t giu·a cac tai li ~u, thi din Clr vao h6 SO' l?p l§n d§u khi cong 
ch(rc, vien ch(rc va hqp d6ng theo Nghi djnh s6 68/2000/ND-CP duqc tuy~n dl,mg 
vao CO' quan, t6 chu·c, don vi cua Nha nu6c d~ xac djnh. 

Di€u 10. Chuy~n giao hB so· cong chirc, vien chu·c va hQ'P dBng theo Ngh! 
djnh sa 68/2000/ND-CP 

1. Cong chu·c, vien chu·c va hqp d6ng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP 
duqc di~u d(>ng, luan chuy~n dSn cu quan, don vi khac ho~c duqc b6 nhi~m chu·c 
v1,1 thu(>c co quan khac quan ly, thi h6 su cua c6ng ch(rc, vien ch(rc d6 duqc chuy~n 
cho co quan, dun vi c6 th~m quy~n quim ly h6 so m6i quan ly. C6ng chuc, vien 
ch(rc va hqp d6ng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP duqc bi~t phai d~n CO' quan, 
dan vi khac, thi co quan, dun vi c6 th~m quy~n quan ly h6 su sao ch ~t p 01 b(> h6 so 
cua c6ng chtrc, vien chtrc va hqp d6ng theo Nghi di nh s6 68/2000/ND-CP d6 d~ CO' 

quan c6 th~m quy~n quan ly cong chu·c, vien chu·c m6i theo doi. 

2. Khi chuy~n giao h6 so c6ng chuc, vien chu·c va hqp d6ng theo Nghi djnh 
s6 68/2000/ND-CP phai tuan thu cac quy d jnh sau: 

a) Ki~m tra tai li ~u , ghi phi ~u chuy~n h6 su; 

b) Niem phong h6 su; 

c) Vao s6 giao, nh?n h6 su; 

d) L?p bien ban ban giao h6 su. 

3. Cong chu·c, vien chuc va hqp d6ng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP 
khong con lam v i ~c t~ i co quan, dun vj, thi v i~c chuy~n giao va luu giCr h6 SO' duqc 
thvc hi~n nhu sau: 

a) D6i v6·i cong chu·c, vien chu·c va hqp d6ng theo Nghi dinh s6 
68/2000/ND-CP nghi huu, nghi m§t su·c, thoi vi~c ho~c bi ky lu?t bu(>c thoi v i~c, 
thi duqc nh?n m(>t ban sao su ySu ly ljch, quySt djnh lien quan. H6 su g6c v§n do 
ca quan, t6 chu·c, don vi c6 th ~m q uy~n quan ly h6 so c6ng ch(rc, vien ch(rc va h<;>'P 
d6ng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP luu giCr; 
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b) D6i v6i cong chile, Vten ch(rc va hqp d6ng theo Nghi djnh s6 
68/2000/ND-CP ttr tr~n thi gia dinh duqc nh~n m9t ban sao sa y~u ly ljch. H6 sa 
cua cong cht:rc, vien cht:rc va hqp d6ng theo Nghi djnh s6 68/2000/ND-CP d6 v~n 
do ca quan, dan vi c6 th§m quy~n qwin ly h6 so luu giu·; 

c) D6i v6i cong cht:rc , vien cht:rc va hqp d6ng theo Nghj dinh s6 
68/2000/N·D-CP chuy~n ra khoi ca quan, dan vi cua Nha nu6c duqc nh~n m9t ban 
sao so y~u ly lich cua ban than. H6 so g6c v~n do ca quan, don vi c6 th~m quy~n 
quan ly hf> SO' luu giu· va chi duqc chuy~n giao cho cac CO' quan, dan vi khac quan 
ly khi cac co quan, don vi d6 c6 yeu c~u b~ng van ban. 

4. Vi~c chuy~n giao h6 sa phai do cong ch(rc, vien ch(rc duqc phan cong lam 
cong tac tf> chile can bQ thUQC CO' quan, don vi ti ~p nh?n cong ch(rc, vien ChLI'C thtJC 
hi ~n. TruO'ng h9-p khoang each qua xa noi ti~p nh~n, thi h6 so cong cht:rc, vien 
ch(rc va hqp d6ng theo Nghi djnh s6 68/2000/ND-CP duqc chuy~n theo du<mg buu 
di~n . 

Di~u II. Ti~p nh~n hB so· cong cht'rc, vien cht'rc va hQ·p dBng theo Ngh! 
djnh sB 68/2000/ND-CP 

I . Cach th(rc ti ~p nh~n h6 SO' c6ng chile, vien chile va hqp d6ng theo Nghi 
ajnh s6 68/2000/ND-CP thl;J·c hi~n nhu sau: 

a) Cong ch(rc, vien ch(rc duqc di~u d<)ng, luan chuy~n ho~c b6 nhi~m ch(rc 
V':J thu()c co quan c6 th§m quy~n quan ly c6ng ch(rc, vien ch(rc khac, thi co quan c6 
th§m quy~n quan ly cong ch(rc, vien ch(rc m6i khi ti ~p nh?n cong ch(rc, vien ch(rc 
phai yeu c~u co quan, dan vj c6 th§m quy~n quan ly h6 sa cong cht:rc, vien chuc eli 
ban giao d~y du h6 so cua c6ng ch(rc, vien cht:rc d6; 

b) Cong cht:rc, vi en ch(rc duqc bi~t phai d~n ca quan c6 th~m quy~n quan ly 
can b9, cong chuc khac, thi co quan c6 th~m quy~n quan ly c6ng ch(rc, vien ch(rc 
m6i yeu c~u co quan, don vj c6 th~m quy~n quan ly h6 so cua c6ng chile, vien 
ch(rc d6 gu·i m9t b9 h6 so la ban sao d~ theo doi. 

2. Tho·i gian ti ~p nh~n h6 sa Ia 30 ngay k~ ttr ngay cong cht:rc, vien chile co 
quy~t djnh di~u d()ng, luan chuy~n , bi ~t phai ho~c b6 nhi ~m ch(rc V':J 6 ca quan, t6 
ch(rc don vi khac. 

H6 so khi ti~p nh~n phai bao dam cac yeu c~u sau: 

a) Ki ~m tra ni em phong, d~u buu di~n (n~u gui qua duO'ng buu di~n) va xac 
nh~n tinh tr~ng tai li ~u nh~n duqc vao phi~u chuy~n h6 sa va gu·i tra phi~u nay cho 
noi giao h6 so; 

b) Yao s6 nh?n h6 so; 

c) L~p s6 h6 so; 

d) Phan lo~i tai li~u; 

d) L?p phi~u li ~t ke tai li ~u ; 

e) L?p phi~u ki~m soat h6 so; 

g) V ao s6 dang ky h6 so; 
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h) L~p bien ban giao nh~n. 

Di~u 12. Nghien cu·u, Sll' dl}ng h& so· cong chu·c, vien chu·c va hQ'P d&ng 
theo Nghj djnh sf> 68/2000/ND-CP 

I. D6i tu9·ng nghi en ct:ru h6 sa cong cht:rc, vien cht:rc va hgp d6ng theo Nghi 
dinh s6 68/2000/ND-CP: 

a) Ca quan, dan vi c6 th§m quy~n quan ly cong chuc, vien chuc va hgp d6ng 
theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP dugc nghien ct:ru, kha i thac h6 sa cong cht:rc, 
vien chtrc va hgp d6ng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP d~ ph1,1c Vlf yeu c~u 
cong tac; 

b) Trong trucmg hgp c~n thi~t, dugc s1,1· dbng y CLta ngu·Q-i du·ng d~u ca quan, 
tf> chu·c, don vi CO th~m quy~n quan ly hf> SO', thi can cong chu·c, vien chu·c va hgp 
dbng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP dugc nghien cu·u toan b<) ho~c m<)t ph~n 
h6 so cua mlnh ho~c d~ nghi co quan, don vi c6 th~m quy~n quan ly h6 so cung 
c~p bfm sao sa y~u ly l!ch cua minh d~ ph1,1c v1,1 cho vi~c giao dich hanh chinh cua 
ban than; 

c) Ngu6'i dugc co quan , dan vi c6 th~m quy~n giao nhi¢m Vlf nghien cuu h6 
sa cua cong chu·c, vien chu·c va hgp d6ng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP phai 
c6 ITil,JC dich Cl,l th~, ro rang va bao dam cac thu tl,lC theo quy dinh t~i khoan 2 Di~u 
nay. 

2. Cac quy dinh l<hi nghien CLJ'U h6 SO' cong chu·c, vien chu·c va hgp d6ng 
theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP: 

a) C6 gi§y gi6i thi~u cua co quan, don vi c6 th§m quy~n ghi ro dia chi, chu·c 
danh , yeu c~u nghien cu·u h6 SO' cua ai, v~ v~n d~ gi. Cac yeu c~u ph i!ti dugc gh i Cl,l 
th~ trong Phi~u nghien CLrU h6 sa can bQ, cong chuc va hgp d6ng theo Nghi dinh s6 
68/2000/ND-CP quy dinh t~i khoan 5 Di~u 7 cua Quy ch~ nay va phai dugc nguai 
du·ng d~u CO' quan, don Vl CO th~m quy~n quim ly hf> SO' cong chu·c, vien chu·c va 
hgp dflng theo Ngh! dinh s6 68/2000/ND-CP dflng y; 

b) Chi dugc nghien cu·u t~i noi luu giu· h6 SO' cong chu·c, vien chtrc va hgp 
dbng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP; 

c) Chi dugc xem nhu·ng tai li~u (ho~c m<)t ph~n tai li~u) c6 n<)i dung lien 
quan d~n nhi ~m Vl,J, COng Vl,l dU'Q'C giao; 

d) Khong dugc lam sai l~ch n<)i dung va hinh thuc hfl SO' cong chuc, vien 
cht:rc nhu: danh d§u, t~y x6a, su·a chua, them, b6t cac tai li~u da c6 trong h6 sa; 

d) Dugc sao chl,lp l~i nhu·ng tai li~u lien quan trong thanh ph~n h6 sa cong 
chu·c, vien chu·c va hgp d6ng theo gh! djnh s6 68/2000 ·8 -CP khi dugc nguai 
du·ng d~u co quan , t6 chu·c, don vi c6 th ~m quy~n quan I)' h6 so cho phep. 

3. Nh i~m Vl,l cua cong chuc, vien chu·c tiVC ti~p lam cong tac quan ly h6 SO' 
cong chtrc, vien chu·c: 

a) Cung c~p dung va d~y du cac tai li~u cho nguo·i d~n ngh ien cu·u, khai thac 
h6 SO' theo Phi~u nghien cu·u h6 SO' cong chu·c, vien cht:rc va hgp dflng theo Nghi 
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djnh s6 68/2000/ND-CP da duqc nguo·i du·ng d~u ca quan, t6 chu·c, dan vi co th~m 
quy~n qu~m ly phe duy~t; 

b) Ki~m tra tinh tr~ng h6 sa khi tni phai bao dam dung nhu khi cho muqn va 
vao s6 theo doi nghien cuu h6 sa c6ng chuc, vien chuc va hqp d6ng theo Nghi 
dinh s6 68/2000/ND-CP theo quy djnh t~ i khoan 3 Di~u 7 cua Quy ch~ nay; 

c) Sao l ~:~c h6 sa cho nguo·i d~n nghien c(ru, khai thac h6 so theo Phi~u 
nghien cu·u h6 sa c6ng chu·c, vien chu·c va hqp d6ng theo ghi djnh s6 
68/2000/ND-CP da duqc ngua i du·ng d~u ca quan, dan vi co th~m quy~n quan ly 
h6 sa phe duy~t. 

Di~u 13. Luu giu· hb so· cong ch(rc, vien chu·c t~i co· quan, do·n vj c6 th~m 
quy~n quan ly hb so· cong ch(rc, vien chu·c va hq·p abng theo Nghi djnh sA 
68/2000/Nf>-CP 

I . Vi~c luu giu· h6 sa g6c cua c6ng chu·c, vien chuc va hqp a6ng theo Nghj 
djnh s6 68/2000/ND-CP phai thvc hi~n d~y du cac buac: L~p s6 h6 sa, phan lo~i 
tai li~u , l~p phiSu li ~t ke tai li ~u, l ~p phi~u ki~m soat h6 SO' va vao s6 dang ky h6 
sa; l ~p thu m~:~ c h6 sa d~ ph~:~ c v~:~ c6ng tac tra cu·u. 

2. Luu giu· h6 sa c6ng chu·c , v i ~n ch(rc va hqp d6ng theo Nghi djnh s6 
68/2000/ND-CP phai bao dam cac yeu cau sau: 

a) S~p x~p h6 sa theo v~n ten A, 8 , C ho~c theo d~u m6i trvc thu<)c bao dam 
nguyen t~c d~ tim, d~ th~y, d~ l ~y, d~ bao quan va kh6ng bi nhau m1t ho~c th~t l~c 
h6 sa· 

' 
b) Tai l i ~ u trong moi h6 sa c6ng cht:rc, vien cht:rc va hqp d6ng theo Nghi 

djnh s6 68/2000/ND-CP phai duqc xSp rieng thanh t(rng nhom theo thu· tv thai 
gian, d~ d~ tra c(ru, kern theo phiSu li ~t ke tai l i~u , phiSu ki~m soat h6 sa va d~ 
trong mot bi h6 sa; 

c) Ngoai bi h6 sa ghi cac thong tin v~ c6ng chu·c, vien cht:rc va hqp a6ng 
theo Nghi d jnh s6 68/2000/ND-CP d~ ph~:~ c v ~:~ cho c6ng tac ti m kiSm, luu giu· nhu 
hQ va ten, cac bf danh, que quan, sf> hf> SO'. 

3. Quy trinh luu gifr h6 sa c6ng chu·c, vien chu·c va hqp d6ng theo Nghi djnh 
s6 68/2000/ND-CP duqc thvc hi~n nhu sau: 

a) Ki~m tra va XLI' ly d~ bao dam cac ta i li ~u OU'Q'C luu trong th ~mh ph~n h6 sa 
Ia nh u·ng tai li ~u chinh thu·c, tin c~y va co gia tri phap ly; 

b) Lo~ i bo nhCi·ng tai li~u trung, thtra chi giCi· l ~ i moi l o~i tai l i~u m<)t ban. 
Nhu·ng tai li ~u hu hong (tai li ~u bj phai ma , rach nat.. .) thl phai co bi~n phap ph~:~c 

chs ho~c sao chep l ~ i noi dung va luu a6ng tha i vai ban cu; 

c) Tnrcrng hqp c§n huy tai li ~u trong thanh ph§n h6 so cong chCrc. vien chu·c 
va hqp a6ng theo Ngh i d jnh s6 68/2000/ND-CP phai thanh l ~ p H<) i d6ng huy h6 
sa. H<) i ct6ng huy h6 sa do ngua i du·ng d~u ca quan co th~m quy~n quan ly quySt 
djnh. Khi tiSn hanh tieu huy phai l ~p bien ban ghi ro ly do huy, CO' quan, co th~m 
quy~n cho phep huy h6 sa c6ng cht:rc, vien chu·c va hqp d6ng theo Nghi djnh s6 
68/2000/ND-CP, danh m~:~ c tai li ~u huy, ngay va noi huy ... Bien ban huy phai luu 
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trong th~mh ph~n h6 SO' cong ch(rc, vien ch(rc va hqp d6ng theo Nghi djnh s6 
68/2000/ND-CP 

Di~u 14. Bao qua n hB so· cong chu·c, vien chu·c va hQ·p dBng theo Nghi 
d!nh sa 68/2000/ND-CP 

1. Co sO' v?t ch~t va trang thi~t bi bao quan h6 SO' cong chuc, vien ch(rc va 
hqp d6ng theo Nghi djnh s6 68/2000/ND-CP bao g6m: 

a) Khu v ~rc bao quan h6 so Ia noi c~t va luu giu· h6 so cong cht:rc, vien cht:rc 
va hqp d6ng theo Nghj djnh s6 68/2000/ND-CP, phai bao dam OLI di~n tich theo 
guy djnh va dap trng duqc cac yeu c~u v~ moi trucmg, an ninh, an toan, kho riw, 
thoang khi. Khu Yl,IC bao quan h6 SO' c~n tach bi~t va g~n v6i khu Vl,JC nghien Cll'U 

h6 SO' cong chtrc, vien chtrc va hqp a6ng theo Nghj d jnh s6 68/2000/ND-CP; 

b) Trang thi ~t bi va phuong t i ~n bao quan h6 SO' g6m: tu, ket (bao quan tai 
J i~u m?t, tf> i m?t) gia, k~ hf> SO', ban gh~, may di ~u hoa, may hut ~Ill, may hut b1:1i, 
qu~t thong gio, thi~t bi biw chay, binh cu·u hoa, thu6c ch6ng ~m m6c, m6i, mQt, 
chu<)t, dan .. . bao dam h6 so du9·c Iuu giu· !au dai. 

2. Ch~ d<) bao quan djnh ky h6 SO' cong chu·c, vien chu·c va hqp a6ng theo 
Nghi djnh s6 68/2000/ND-CP thvc hi~n nhu sau: 

a) Djnh ky hang thang ho?c d<)t xu~t ti ~ n hanh ki ~m tra va lam v~ sinh toan 
di~n khu v~rc luu giu· h6 so; 

b) Hang quy bao cao ki~m tra ch~t lu'Q'ng, tinh tr~ng h6 so va cac v~n d~ co 
lien quan dSn h6 so· cong chuc, vien cht:rc va hQ·p d6ng theo Nghi djnh s6 
68/2000/ND-CP; 

c) Hang nam, phun thu6c ch6ng m6i , mQt; lam v~ sinh h6 so va bao duang 
cac phuong ti ~n duqc trang bi d~ bao quan h6 SO'. 

Di~u IS. Ch~ d() bao m~t hB so· cong chu·c, vien chu·c va hQ·p dBng theo 
Ngh! djnh sa 68/2000/ND-CP 

1. H6 SO' cong chuc, vien chtrc va hqp d6ng theo Nghj dinh s6 68/2000/Nf)
CP duqc bao quan theo ch~ d<) quan ly tai l i ~ u m?t theo quy djnh cl:1a phap lu?t. 

2. NguO'i dung d§u co quan, don vi co th§m q uy~n quan ly h6 so chiu trach 
nhi~m t6 chu·c va quan ly h6 SO' cong chu·c, vien chu·c va hqp d6ng theo Ngh j djnh 
s6 68/2000/ND-CP ba.o dam dt:mg cite quy djnh v~ chS d<) bao m?t tai li ~u. 

Di~u 16. Ch~ d() bao cao cong tac qua n ly hB so· cong ch Lrc, vien chLrc va 
hQ·p dBng theo Ngh! djnh sa 68/2000/ND-CP 

1. Tho·i di ~m bao cao cong tac quan ly h6 SO' cong chuc, vien chu·c va hqp 
a6ng theo Nghi djnh s6 68/2000/ND-CP quy d jnh nhu sau: 

a) Dinh ky vao ngay 15 thang 12 hang nam: Cac CO' quan, don vi tiVC thu<)c 
CO trach nhi ~m bao cao cong tac quan ly hf> SO' cong chu·c, vien ch(rc va hqp a6ng 
theo Nghi djnh s6 68/2000/ND-CP cua don vi v~ SO' Y t~. 
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b) Djnh ky vao ngay 3 I thang 12 hang nam: S6' Y t~ t6ng hqp bao cao tinh 
hinh thvc hi~n cong tac quan ly h6 so cong chCrc, vien chCrc va hqp d6ng theo Nghi 
ajnh s6 68/2000/ND-CP v~ S6' 9i vv. 

c) Djnh ky hang nam, Van phong c6 trach nhi~m tong hqp bao cao Giam 
a6c Sa tinh hinh va th~rc tr~ng cong tac quan ly h6 so cong chCrc, vien chCrc va hqp 
a6ng theo Ngh j djnh s6 68/2000/ND-CP. 

2. N()i dung bao cao cong tac quan ly h6 so cong chCrc, vien chCrc va hqp 
ct6ng theo Nghi djnh s6 68/2000/ 8-CP gbm: 

a) Danh gia v i ~c th~:~·c hi~n Quy ch~ quan ly h6 so cong chCrc, vien chCrc va 
hQ'P d6ng theo Ngh i ajnh s6 68/2000/ND-CP cua co quan, don vj ; 

b) Sao cao th~:~·c tr~ng s6 lu'Q'ng, ch§t luQng h6 so cong chCrc, vien chCrc va 
hqp a6ng theo Nghi djnh s6 68/2000/ND-CP cua co quan, don vi va danh gia k~t 
qua v i ~c nghien c(ru, su· d~:~ng hf> so ph~IC Vl:J cho cong tac quan ly d(}i ngCi cong 
chCrc, vien chCrc va hQ'P d6ng theo Nghi d jnh s6 68/2000/N D-CP CLla co quan, don 
YJ; 

c) Tinh tr~ng trang thi ~t bi phvc vv cong tac quan ly h6 so; 

d) S6 luqng, chftt luqng cua a()i ngG cong chuc, vien chCrc trvc t i ~p lam cong 
tac qu2m ly h6 so cong chCrc, vien chCrc va hqp a6ng theo Ngh i ajnh s6 
68/2000/ND-CP; 

a) Kinh phi bao dam thv·c hi~n cong tac quan ly h6 so cong chCrc, vien chCrc 
va hqp a6ng theo Nghj djnh s6 68/2000/ND-CP; 

e) Ki~n ngh i va a~ xu§t giai phap d6i m6i nang cao hi~u qua cong tac quan 
ly h6 so trong nhO·ng nam ti~p theo. 

Di~u 17. Ch~ d{) bBi duo·ng nghi~p vv quan ly h B so· cong ch(rc, vien 
ch(rc 

Van phong xay dvng k~ ho~ch va t6 chuc b6i du6ng ngh i ~p V l:J cho cong 
chCrc, vien chCrc tr~:~·c ti~p lam cong tac quan ly h6 so c6ng chCrc, vien chCrc cua cac 
co quan, don vi. 

f>i~u 18. Ch~ d() quan ly hB so· di~n tii· trong cong tac qua n ly cong chu·c, 
vien chu·c va h <)'p dBng theo Ngh! djnh s& 68/2000/Nf>-CP 

I . Xay d~:~·ng co s6 dO· li~u thong tin v~ cong chCrc, vien chCrc va hQ·p d6ng 
theo Nghi djnh s6 68/2000/ND-CP lam co s6 d~ quan ly h6 so d i~n tt:r cua cong 
chCrc, vien chCrc tren ph~n m~m quan ly nhan lvc nganh y t~. 

2. Trang bj va dua tin hQC vao quan ly' khai thac h6 so plwc V l:J cong tac xay 
d~:~·ng va quan ly d()i ngO cong chCrc, vien chCrc va hqp d6ng theo Nghj djnh s6 
68/2000/ND-CP bao gbm: 

a) May vi tinh, m~ng may tfnh cung v6i ph~n m~m quan ly th6ng nh§t d~ 
khai thac co s6' dti' I i ~u ph~IC V l:J cong tac th6ng ke va yeu C~Ll quan ly d() i ngO can 
b(>, cong chLrc va hqp a6ng theo Nghi djnh s6 68/2000/N-E)-CP; 

II 



b) May quet, may anh ky thu?t s6, video dS dua cac hinh anh, van ban tai 
l i~u v~ h6 so can b{), cong cht:rc vao cac phuong ti~n, thi~t bi luu tru, bao quan 
phl;JC Vl;J cong tac nghien CLJ'U va khai thac h6 so cong chuc, vien cht:rc va hqp d6ng 
theo Nghi d!nh s6 68/2000/ND-CP; 

c) Tu·ng bu6c nghien ct:ru h6 so cong cht:rc, vien cht:rc va hqp d6ng theo Nghi 
d!nh s6 68/2000/ND-CP thong qua m~ng may vi tinh va cac cong Cl;J khac dS tranh 
t i ~p XLIC tr~rc ti~p v6i h6 so g6c. 

Ml}C 2 

TRACH NHI¢M QUAN LV HO SO CONG CHU'C, VI EN CHlrC 

VA HQP DONG THEO NGHJ DJNH SO 68/2000/ND-CP 

Di~u 19. Tnich nhi~m cua cac do·n vj trl}'C thu()c co th fi m quy~n qua n ly 
cong chu·c, vien cht'rc va h<;rp dBng theo Nghj djnh s6 6812000/ND-CP 

I. Tht:1 truong cac don vi trvc thu{)c c6 th~m quy~n quan ly cong cht:rc, vien 
cht:rc va hqp d6ng theo Nghi djnh s6 68/2000/ND-CP chiu trach nhi~m v~ cong tac 
quan ly h6 so cua co quan, don vi minh. 

2. Thu trucmg cac don vi trl,l·c thu{)c c6 th~m quy~n q u~m ly cong cht:rc, vien 
cht:rc va hqp d6ng theo ghi djnh s6 68/2000/ D-CP xem xet va quy~t djnh nhQ·ng 
n{) i dung sau: 

a) L~ra ch9n nguoi du tieu chu~n nghi~p Vl;J dS b6 trf lam chuyen trach v~ 
cong tac h6 so cong chuc, vien cht:rc va hqp d6ng theo Nghi djnh s6 68/2000/ND
CP; 

b) T6 cht:rc cho cong cht:rc, vi en cht:rc va h9·p d6ng theo Nghi djnh s6 
68/2000/ND-CP ke khai , th§m tra va lam thu tl;JC xac nh?n h6 so gfJc, h6 so cong 
cht:rc, vien cht:rc va hqp a6ng theo Nghi djnh s6 68/2000/ND-CP duqc xay dl;l·ng l~i 
do bi th~t l ~c ho~c hu hong va cac tai li ~u khac theo quy djnh CLia phap lu?t; 

c) £)~ nghi co quan c6 th~m quy~n xem xet, xac djnh l ~ i , su·a chCra l ~ i nhu·ng 
ta i li ~u trong h6 so cong chuc, vien cht:rc va hqp d6ng theo gh i djnh s6 
68/2000/ND-CP; 

d) Thong bao cho cong cht:rc, vien ch t:rc va hqp d6ng theo Nghj djnh s6 
68/2000/ND-CP bi~t k~t lu?n xac minh v~ cac dQ· li ~u thong tin trong h6 so do 
cong cht:rc, vien cht:rc va hqp d6ng theo Nghi d!nh s6 68/2000/ D-CP tv khai 
khong th6ng nh~t ho~c khong chinh xac; 

d) Huy bo nhung tai li ~u thu·a, trung l~p, khong c6 n{) i dung lien quan trong 
h6 so; 

e) Xt:r ly ky lu?t ho~c d~ nghj co quan c6 th~m quy~n xem xet, xu· ly ky lu~t 
t6 cht:rc, don vi va ca nhan c6 sai ph~m trong ke khai, quan ly va bao quan h6 so 
c6ng cht:rc, vien ch t:rc va hqp d6ng theo ghi dinh s6 68/2000/ D-CP. 
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3. Thu tnrcmg cac dun vi tn,.rc thu(>c co th§m q uy~n quan ly cong cht.:rc, vien 
cht.:rc va h9·p d6ng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP dinh ky hang nam (ho?c d(>t 
xwit) t6 ch(rc k i~m tra v i~c thtJc hi~n cac quy dinh v~ qw1n ly h6 sa quy dinh t~i 
Quy ch~ nay va bao cao S& Y t~. 

Di~u 20. Tn\ch nhi~m cua cac do·n vj tr~rc thu<)c c6 th fi m quy~n quan ly 
hB so· cong chtrc, vien chu·c va hQ·p dBng theo Nghj djnh sa 68/2000/ND-CP 

I. Ch§p hanh s~r chi d~o, ki ~m tra va hu6'ng d~n nghi~p V I,J v~ cong tac h6 sa 
cong cht.:rc, vien cht.:rc va hQp d6ng theo Nghj dinh s6 68/2000/ND-CP cua S&, 
d6ng thcYi hu6'ng d~n , k i ~m tra, don d6c ca quan, dan vi th~,.~·c hi ~n 

2. T6 ch(rc th1,.1·c hi ~n cac quy dinh v~ b6 sung, chuyen giao, t i ~p nh~n, 
nghien CLI'Ll , su· d~,Jng, luu giu·, bao quan h6 so cong ch(rc, vien ch(rc va hqp ct6ng 
theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP theo quy djnh t~ i Di~u 9, I 0, I 1, 12, 13, 14 va 
15 cua Quy ch~ nay. 

3. Giao n(>p d§y du, kip thcYi cho SoY t~ nh Ci'ng tai li~u li en quan d~n h6 sa 
cong cht.:rc, vien ch(rc va hqp d6ng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP hi ~n dang 
cong tac 6 dun vi minh nhung thu(>c th§m quy~n quan ly CLI<l Soy l ~. 

Di~u 21. Tnkh nhi~m Ctla cong chu·c, vien chtrc tn,rc ti~p lam cong tac 
quan ly hB so· cong chu·c, vien chu·c va h<}'p dBng theo Nghj djnh sa 
68/2000/ND-CP 

1. Chu d(>ng d~ xu§t k~ ho~ch , b i ~n phap qufm ly va khai thac h6 sa cong 
ch(rc, vien cht:rc va hqp d6ng theo Nghi djnh s6 68/2000/ND-CP 

2. T6 cht:rc t6t v i ~c b6 sung cac ta i li ~u vao h6 so cong cht.:rc, vien cht!c va 
hqp d6ng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP bao dam kip thai , chinh xac. 

3. T6 ch(rc t6t v i~c s~p x~p , bao quan h6 so. 

4. Cung c§p s6 li ~u , tu li ~u nhanh chong, chinh xac. 

5. Nghien ct.:ru, phat hi~n cac v§n d~ chua ro ho?c mau thu~n trong h6 sa 
cong cht.:rc, vien ch(rc va hqp d6ng theo Nghi djnh s6 68/2000/ND-CP va nhu·ng 
v§n 0~ nay sinh trong cong tac quan Jy h6 SO , bao cao ngu(Ji du·ng d§u CO' quan CO 
th§m quy~n quan Jy hf> SO' xem xet, XU Jy. 

6. Don d6c, thu th~p d§y du cac thanh ph§n tai li ~u trong h6 SO' cong cht!c, 
vien chu·c va hQp d6ng theo Nghi djnh s6 68/2000/ND-CP thu(>c th~m quy~n quan 
ly cua co quan, dan vi mlnh . 

7. T6 ch(rc plwc V I,J nghien CLI'Ll , khai thac h6 SO' cong chu·c, vien chu·c va hqp 
ct6ng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP. 

8. Thl:l·c hi~n nguyen t~c bao m~t h6 so, phat hi~n va k i ~n nghi v6'i nguo·i co 
th§m quy~n v~ nhu·ng v§n d~ phat sinh trong cong tac quEm ly h6 so d~ co bi~n 
phap giai quy~t kip thO'i. 

9. ThuC:rng xuyen h9c t~p, trao d6i kinh nghi ~m , b6i duang nang cao trinh d(> 
chuyen mon, nghi~p V~l. 
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Di~u 22. Tn\ch nhi~m cua cong chu·c, vien chu·c va hc;rp dBng theo Ngh! 
djnh sa 68/2000/ND-CP ctai vo·i hB so· ca nhan 

l. T~t ca cong chtrc, vien chtrc va hqp o6ng theo Ngh! ojnh s6 68/2000/ND
CP c6 tnich nhi¢m ke khai o~y du, ro rang, trung th~:~·c h6 sa cua mlnh theo hu6'ng 
d~n hoi;ic theo yeu c~u cua CO' quan, OO'n vj c6 th~m quy~n quan ly cong chtrc, vien 
ch(rc. 

2. Cong cht:rc, vien cht:rc va hqp o6ng theo Nghj djnh s6 68/2000/ND-CP 
ouqc quy~n nghien ct:ru h6 sa cua mlnh t~i CO' quan, OO'n vi luu giu h6 sO' trtr cite tai 
li¢u quy djnh t~i khoan I 0 Di~u 6 cua Quy ch~ nay. 

3. Cong chtrc, vien chtrc va hqp a6ng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP 
n~u c6 ki~n nghj, di~u chinh, b6 sung nhCi·ng thong tin trong h6 SO' CLJa minh phai 
bao cao v6'i nguai du·ng d~u cO' quan, dO'n vi c6 th~m quy~n quan ly h6 sO' xem xet, 
quy~t djnh. 

Mt]C 3 

THAM QUYEN QUAN LV HO SO CONG CHlrC, VI EN CH(J'C 

VA HQ'P DONG THEO NGH! DJNH SO 68/2000/ND-CP 

Di~u 23. Th~m quy~n cua do·n vi trl}'C thu()c trong vi~c quan ly hB so· 
cong chu·c, vien chu·c va h<.rp dBng theo Ngh! djnh sa 68/2000/N.I>-CP 

I. Tr~:~·c ti~p quan ly h6 SO' cong chu·c, vien chu·c va hqp ct6ng theo Ngh i ojnh 
s6 68/2000/ND-CP thu<)c ph~m vi quan ly CLia OO'n vi va theo phan dp quan ly CLia 
so· v t~. 

2. Hu6'ng d~n , thanh tra, kiSm tra vi¢c tht,rc hi¢n cac quy djnh v~ quan ly h6 
sa cong chtrc, vien chtrc va hqp d6ng theo Nghj djnh s6 68/2000/ND-CP thu<)c 
ph~m vi quan ly cua dO'n vi . 

Di~u 24. Th~m quy~n cua So· Y t~ trong vi~c quan ly hB so· cong chu·c 

I. Th~:~·c hi¢n cht:rc nang quan ly nha nu6'c v~ cong tac quan ly h6 sa cong 
cht:rc, vien cht:rc va hqp d6ng theo Nghj djnh s6 68/2000/ND-CP thu<)c SaY t~. 

2. Tr~rc ti~p quan ly h6 SO' b6 nhi¢m cong chu·c giCi· cht:rc v ~:~ Hinh o~o di¢n 
UBND tinh quan ly va h6 sa b6 nhi¢m c6ng chu·c vao ng~ch chuyen vien chfnh, 
chuyen vien cao c~p va tuang duang. 

Chu·o·ng III 

TO CHUC THT/C HIJ~N 

Di~u 25. Trach nhi~m cua Van phong 

Van phong c6 trach nhi¢m hu6'ng d~n, kiSm tra, don d6c cac dan vi trvc 
thu<?c triSn khai thvc hi¢n Quy ch~ Quan ly h6 sa cong chuc, vien chu·c va hqp 
a6ng theo Nghj djnh s6 68/2000/ND-CP t~i dan vi. 
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Di~u 26. Trach nhi~m ciia Phong TB ch(rc can bQ (TCHC) cac do·n vi 
tqrc thu9c 

I. C6 trach nhi ~m tham muu giup Thu truang don vi t6 chu·c tri ~n khai th~Jc 
hi~n cac quy dinh CLta Quy ch~ Quan ly h6 so cong chuc, vien chuc va hQ'p d6ng 
theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP thu(>c ph?m vi cua co quan, don vi va Sa Y 
quan ly. 

2. T6ng hQ'p, bao cao Thu tru·ang don vi v~ cong tac quan ly cong tac h6 sa 
cong chu·c, vien chu·c va hQ'P d6ng theo Ngh i dinh s6 68/2000/ND-CP cua co quan, 
don vi theo quy dinh. 

Trong qua trinh thvc hi~n n~u c6 v~n d~ kh6 khan, vu&ng m~c ho~c c~n sua 
d,6i,,b6. sung Quy ch~, d~ nghi Thu tru6ng cac don, vi pha? anh3»an phong S6 y 
te de tong h<;>·p bao cao Giam doc Sa xem xet, quyet dinh.y 

15 


