SO Y TE HA GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
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86:134/QP-TTYT Déng Van, ngay 4 thang 10 nam 2016
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché Quan Iy hd so cong chire, vién chire
va hop dong lao dong theo Nghi dinh so 68/2000/ND-CP

GIAM POC TRUNG TAM Y TE HUYEN PONG VAN

Can cir Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 ctia Chinh phu quy

dinh vé tuyén dung, str dung va quan ly cong chirc;
Can ctr Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 ctua Chinh phu vé

tuyén dung, sir dung va quan ly vién chuc;

Can ct Théng tu sé 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 cia Bo Noi vu quy
dinh vé ché d6 béo céo théng ké va quan ly hd so cong chic;

Can cur Quyét dinh s 06/2007/QD-BNV ngay 18/6/2007 cua B truong Bo
Nbi vu vé viéc ban hanh thanh phan hd so can bo, cong chirc va biéu mau quan ly

ho so cén bo, cong chire;
Can ctr Quyét dinh 02/2008/QD-BNV ngay 06/10/2008 cua B trudng Bo

Nbi vu vé viéc ban hanh mau biéu quan Iy ho so can b, cong chiic;
Can cu Quyét dinh sé 494/QD- SYT ngay 25/5/2015 cia So 'Y té tinh Ha

Giang, vé viéc ban hanh Quy dinh phan cap quan 1y vé to chirc b méy va cong
chtrc, vién chirc, hgp dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP;

Xét dé nghi ctia Truéng phong Hanh chinh - Tong hop,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y hoé so cong
chure, vién chitrc va hgp dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP cua Trung tam Y
té huyén Dong Van.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Truéng phong Hanh chinh - Tong hop, Truéng cac Khoa, phong,
Trudng tram Y té x4, thi tran chiu trach nhiém thi hanh Quyet dmh nay./.

Noi nhin:

-SOY té;

- Nhu diéu 3;

-BGD TTYT huyén;
-Luu VT, HC-TH. y




SOY TE HA GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TTYT HUYEN PONG VAN Poc l1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE

Quan ly hd so cong chire, vién chire va va hop dong
lao dong theo Nghi dinh so 68/2000/ND-CP cia Trung tam Y té Bong Vian
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so {51/ /Ob-TTYT ngay}f /10/2016 ciia TTYT huyén Dong Vin)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy che nay quy dinh vé quéan Iy hd so cdng chic, vién chtic va hop dong
theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP tai Trung tim Y té huyén Pong Van.

2. Quy dinh vé thAm quyén, trach nhiém cta Gidm dbe va ‘ca nhan trong
quan ly hd so cong chirc, vién chirc va hgp ddng theo Nghi dinh sb 68/2000/ND-
GPR.

Diéu 2. P6i twong ap dung

1. Cac Khoa, phong, tram Y té x4, thi tran thudc Trung tdm Y té Pong Vian

2. Coéng chuc, vién chic va hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND- CP
ngay 17/1 1/2000 tai cac Khoa, phong, tram Y té x4, thi trdn thudc Trung tdm Y té
Pong Vin.

Didu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

. "Co quan co tham quyen quén ly cong chtrc, vién chuc" la co quan, t6
chtre, dcm vi duogc giao thdm quyén tuyén dung va quan ly cong chtr, vién chuec.

2. "Co quan, don vi c6 thim quyen quan 1y ho so ~cdng chue, vién chuc" la
co quan, don vi dugc giao tham quyén quén ly truc tiép ho so céng chuc, vién
chue.

Piéu 4. Khai niém ho so can bj, cong chirc va hop dong theo Nghi dinh
s0 68/2000/ND-CP

1. Ho so cong chire, vién chitc va hop ddng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-
CP la tai liéu phap 1y phan anh céc thong tin co ban nhét vé cong chue, vién chuc
bao gdm: ngudn gbe xuat than, qua trinh cdng tac, hoan canh kinh té, pham chét,
trinh d6, nang luc, cac mdi quan hé gia dinh va xa héi cuia cong chire, vién chire.

2. Ho so gbe 14 ho so ctia cong chue, vién chtrc va hop dong theo Nghi dinh
sb 68/2000/ND-CP do co quan c6 thdm quyén quén ly cdng chirc, vién chic lép va



xac nhén 1an dau khi cong chtrc, vién chic duoce tuyén dung theo quy dinh cta
phéap luat.

Diéu 5. Nguyén tic quan Iy hd so cong chire, vién chirc va hop dong theo
Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP

1. Xay dung va quan ly hd so cdng chire, vién va hop ddng theo Nghi dinh
s6 68/2000/ND-CP chirc 13 trach nhiém cia ngudi ding dau co quan cé tham
quyén quéan ly cong chuec, vién chuc va hop déng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-
i

2. Céng tac xay dung va quan ly hd so cdéng chirc, vién chirc va hop dong
theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP dugc thuc hién théng nhét, khoa hoc dé quan ly
duoc day du, chinh xdc théng tin cta timg cong chire, vién chire va hop ddng theo
Nghi dinh sb 68/2000/NB-CP tir khi dugc tuyén dung vao co quan, t6 chire, don Vi
nha nude dén khi ra khoi co quan, to chu’c don vi nha nuéc nham dap ung yéu cau
nghién ciru, théng ké, danh gia, tuyén chon, dao tao, bdi dudng, bd nhiém, diéu
dong, biét phai, luan chuyen bb tri sir dung, khen thuong, ky ludt, nghi huu va
thuc hién chinh sach d6i vé6i cong chire, vién chirc va hop dong theo Nghi dinh sb
68/2000/NDb-CP

3. Hd so cbng chirc, vién chitc va hop ddng theo Nghi dinh sé 68/2000/ND-
CP duoc quan ly, sir dung va bao quan theo ché do tai liéu mat do Nha nude quy
dinh, chi nhitng ngudi duogc co quan, don vi c6 thim quyén quéan Iy hd so cong
chttc, vién chitc ddng y bang vin ban méi duoc nghién ctru, khai thac hd so cia
cong chtre, vién chirc va hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP

4. Céng chtre, vién chirc va hop dong theo Nghi dinh sb 68/2000/ND-CP ¢6
trach nhiém ké khai day du, rd rang, chinh xac va chju trach nhiém vé tinh trung

thuc cua nhung théng tin trong hd so do minh ké khai, cung cap. Nhirng tai lidu do
cong chuce, vién chirc va hop ddng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP ké khai phai

dugce co quan co thdm quyén quan cong chirc, vién chuc va hop ddng theo Nghj
dinh s 68/2000/ND-CP hoic co quan ¢6 thdm quyén xac minh, chimg nhan.

Piéu 6. Thanh phan ho so cong chirc, vién chirc va hop dong theo Nghi
dinh so 68/2000/ND-CP

Thanh phan hé so cong chice; vién chirc va hop dong theo Nghi dinh sé
68/2000/ND-CP (ap dung nhw doi voi cong chirc); bao gom:

1. Bi hd so coéng chirc, vién chic va hop dong theo Nghi dinh sb
68/2000/ND-CP

Bi ho so cong chirc, vién chirc va hop déng theo Nghi dinh sé 68/2000/ND-
CP duoc lam bang chat liéu giay khong hut am, cé d6 bén cao. Bi ho so gom 5 loai
c6 kich thudce nhu sau:

a. Mau BO1 c¢6 kich thude: 250 x 340 x 5 mm;

b. Mau B02 c6 kich thude: 250 x 340 x 10 mm;

¢. Mau B03 c¢6 kich thude: 250 x 340 x 20 mm;



d. Mau B04 c6 kich thude: 250 x 340 x 25 mm;

& Mau B05 c6 kich thuge: 250 x 340 x 30 mm.

2. Quyén ly lich cong chuc, vién va hop ddng theo Nghi dinh s0
68/2000/ND-CP:

Quyén 1y lich gdm 14 trang dugc lam bing chét lidu gidy tréng khé A4 (210
x 297 mm). Ky hiéu: Mau 01a-BNV/2007.

3. So yéu ly lich cong chuc, vién chtc va hop ddng theo Nghi dinh s&
68/2000/ND-CP

So yéu ly lich gégl 4 trang duoc lam bing chit liéu gidy trang khd A4 (210
x 297 mm). Ky hiéu: Mau 02a-BNV/2007.

4. Tidu st tom tat

Tiéu st tom tit gdm 2 trang dugc lam bang chét lidu gidy tring kho A4 (210
x 297 mm). Ky hiéu: Mau 03a-BNV/2007.

5 Phiu bd sung 1y lich céng chirc, vién chirc va hop ddng theo Nghi dinh s
68/2000/ND-CP

Phiéu bd sung ly lich g6n3 2 trang duoc lam bing chat liéu gidy tring kho
A4 (210 x 297 mm). Ky hiéu: Mau 04a-BNV/2007.

6. Bia kep bang ké thanh phén tai liéu trong hd so

~ Bia kep bang ké thanh phan tai liéu trong ho so dung dé ligt ké cac thanh
phan tai liéu trong ho so cdng chic, vién chirc gom 01 trang bia va it nhat 02 trang
muc luc dé liét ké day du cac :the‘mh phan tai liéu trong ho so cdng chue, vién chic
va hgp dong theo Nghi dinh s §8/2OOQ/ND-CR. Trang bia kep bang ké thanh phan
tai liéu trong hd so duoc lam bing chat li¢u gidy Duplex trang kho A3 (297 x 420
mm) dé gap doi; trang danh muc thanh phan tai liu trong ho so dugc lam bang
giay trang kho A4 (210 x 297 mm). Ky hiéu: Mau 01b-BNV/2007.
7. Phiéu giao nhén hd so cong chire, vién chirc
Phiéu giao nhéan hd so cong chirc, vién chue va hop ,déng theo Nghi dinh s6
68/2000/ND-CP gom 1 trang duoc 1am bang chat liéu gidy trang kho A4 (210 x
297 mm). Ky hiéu: Mau 02b-BNV/2007.
8. Phiéu chuyén hd so cdng chirc, vién chuc va hop ddng theo Nghi dinh 5O
68/2000/ND-CP
Phiéu chuyén hod so g6~m 1 trang duoc lam bang chit liéu gidy tring khd A4
(201 x 297 mm). Ky hiéu: Mau 03b-BNV/2007.
) 9. Phiéu nghién ctru hd so cong chirc, vién chirc va hop dong theo Nghi dinh
s0 68/2000/ND-CP
Phiéu nghién ctu hd so g(?m 1 trang dugc lam bang chit liéu gidy tréng kho
A4 (210 x 297 mm). Ky hiéu: Mau 04b-BNV/2007.



10. Phiéu theo dai vige sir dung, khai thac hd so cong chire, vién chuc va
hop ddng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP

; Phlen thep doi yle;c stt dung, khai thac hd so g61~n 1 trang dugc lam béng
chét liéu giay trang kho A4 (210 x 297 mm). Ky hiéu: Mau 05b-BNV/2007.
11. Bia kep nghi quyét, quyét dinh vé nhan su

Bia kep nghi quyét, quyét dinh vé nhan su (nhu quyét dinh tuyen dung, b6
nhiém, quyet dinh nang ngach cong chure, thang hang vién chure, quyet dinh dleu
dong,...) gom 01 trang gidy kho A3 (297 x 420 mm) duoc lam bang chat liéu gidy
Duplex tring dé gap d6i. Mt ngoai in cac thong tin vé tén bia kep. Mit trong in
danh muc tai liéu kém theo. Ky hiéu: Mau 06b-BNV/2007.

12. Bia kep céc nhén xét, danh gia don thu

Bia kep cac nhan xét, danh gid, don thu (nhén xét, danh gla cdng chure, vién
chuec..; don thu va céc tai li€u xac m1nh khac,...) gobm 01 trang gidy kho A3 (297 x
420 mm) dugc lam bang chét liéu g1ay Duplex tring dé gap doi. Mit ngoai in céc
théng tin vé tén bia kep. Mit trong in danh muc tai liéu kém theo. Ky hiéu: Mau

07b-BNV/2007.

Pidu 7. MAu biéu quan 1y ho so cong chire, vién chirc va hop dong theo
Nghi dinh so 68/2000/ND-CP

Cdc n;dNu biéu dé phuc vu cong tac quan ly hé so cong chike, vién chirc (dp
dung nhw doi véi cong chikc); bao gom:

1. S6 Pang ky h(“z so cong chirc, vién chirc va hop ddng theo Nghi dinh s6
68/2000/ND-CP theo mau S01-BNV/2008 c6 quy cach nhu sau:

a) Trang bia lam bang chét ligu gidy c6 do bén cao khd A4 (210x297) mm);

b) Cac trang rudt cua sO lam bang chat liéu g1ay tréng kho A4 (210x297)
mm) véi 9 cot tiéu chi thong tin sau: S6 thir tu, sb hd so, ho va tén khai sinh, céc
tén goi khéc, ngay thang ndm sinh, qué quan, chirc vy, co quan cong tac, ghi chu.

2. S6 Giao nhan no so ¢bng chirc, vién chuc va hop ddng theo Nghi dinh sO
68/2000/ND-CP theo mau S02-BNV/2008 cé quy cach nhu sau:
a) Trang bia lam bang chat liéu gidy c6 do bén cao khd A4 (210x297) mm);

b) Cac trang rudt cua s6 lam bang chét lidu gidy trang kho A4 (210x297)
mm) véi 10 cot tiéu chi thong tin sau: S4 thir tu, ngay ban giao, ho va tén nguoi
ban giao, don vi cong tac, ndi dung ban giao, ho tén nguoi nhan, don vi cong tac,
chit ky ngudi nhén, chir ky nguoi ban giao, ghi chu.

3. S4 Theo di khai thac, sir dung hd so cong chire, vién va hop déng theo
Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP chirc theo mau S03-BNV/2008 c6 quy cach nhu sau:

a) Trang bia lam bang chét liéu gidy c6 do bén cao khd A4 (210x297) mm);

b) Céc trang rudt cua s6 lam bang chét liéu gidy tring khd A4 (210x297)
mm) voi 8 cot tiéu chi thong tin sau: S6 thir tu, ngdy nghién ctu, ho va tén nguoi



nghién ciru, don vi cdng tac, ndi dung nghién ctru, hinh thire nghién cltu, ngay tra,
ghi chu.

4. B sung tiéu chi “dién bién qué trinh luong” va So yéu ly lich theo mau
2¢-BNV/2007 ban hanh kém theo Quyét dinh s6 06/2007/QD-BNV ngay 18 thang
6 nim 2007 cta B truéng B Noi vu vé viéc ban hanh thanh phén hd so cong
chire, vién chirc va mau biéu quan ly hd so cong chirc, vién churc.

Chuong 11

~ CHEDPQ, TRACH NHIEM VA THAM QUYEN
QUAN LY HO SO CONG CHUC, VIEN CHUC VA HQP PONG THEO
NGHI PINH SO 68/2000/ND-CP

Muc 1

CHE PO QUAN LY HO SO CONG CHUC, VIEN CHUC VA HOP PONG
THEO NGHI PINH SO 68/2000/ND-CP

Diéu 8. Lap hd so cong chire, vién chire va hop dong theo Nghi dinh )
68/2000/ND-CP

1. Trong thoi gian 45 ngay, ké tir ngdy c6 quyét dinh tuyén dung l4n dau, co
quan co thAm quyén quéan ly cong chirc, vién chirc va hop ddng theo Nghi dinh 5O
68/2000/ND-CP ¢6 trach nhiém huéng dan ké khai ly lich, hoan chinh céc thanh
phén hd so géc theo quy dinh tai khoan 1, khoan 2, khoéan 4, khoan 5 va khoan 6
Diéu 6 cia Quy ché nay.

2. Nguoi dung dau co quan cé thdm quyén quan ly cdng chirc, vién chue va
hop déng theo Nghi dinh sé 68/2000/ND-CP ¢é trach nhiém t6 chuc thdm tra va
xac minh tinh trung thuc ctia cac tiéu chi thong tin do cong chue, vién chire va hop
déng theo Nghi dinh sd 68/2000/ND-CP tu ké khai va dong diu x4c nhan cua co
quan, don vi do dé dua vao quan ly.

Pidu 9. BS sung hd so cong chirc, vién chire va hop dong theo Nghi dinh
s0 68/2000/ND-CP

1. Pinh ky hang ndm cham nhét 14 ngay 15 thang 01 cuia ndm sau hogc theo
yéu cau quan ly d6i ngli cong chirc, vién chirc va hop ddng theo Nghi dinh 56
68/2000/ND-CP, co quan, don vi ¢o thdm quyén quan ly hd so huéng dan cong
chtre, vién chirc va hop ddng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP ké khai nhiing
thong tin phét sinh trong ky c6 lién quan dén ban than, quan hé gia dinh va xa hoi
clia nam trudc dé bo sung vao hd so can bd, cong chirc va hop déng theo Nghi
dinh sb 68/2000/ND-CP theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 6 ctia Quy ché nay.

2. Co quan, don vi ¢co thAm quyén quan ly hd so coéng chire, vién chirc va
hop ddng theo Nghi dinh s& 68/2000/ND-CP c6 trach nhiém suu tdm, thu thap
nhiing tai li€u c6 lién quan dén cong chirc, vién chuc thude dbi twong quan ly dé bd
sung vao hd so ctia cong chirc, vién chire. Céc tai liéu thu thap dugc phai bao dam
tinh trung thuc nhu ghi rd ho va tén, don vi cia nguoi cung cap tai liéu; ho va tén
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nguoi tricfh sao, nguén gbc trich sao, ngdy trich sao... va phai dugc co quan co
thdm quyén quén ly can bd, cong chirc xdc nhan.

3. Hb so cdng chire, vién chiic va hop ddng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-
CP bi hu hong, that lac, thi viée 14p lai ho so méi thay thé phai dugc nguoi ding
dau co quan ¢ tham quyen quan ly cong chirc, vién chirc va hop dong theo Nghi
dinh sb 68/2000/ND-CP quyét dinh thuc hién.

‘4. Viéc stra chita cég dit liéu thong tin trong hd so cong chire, vién chuc va
hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP phai dugc nguoi dung dau co quan cé
thdm quyén quan ly ho so cong chirc, vién chuc quyét dinh sau khi di cé két qua

2

thim tra, xac minh theo ding quy dinh cta phap luat. Truong hop cac thong tin

trong ho so clia cong chure, vién churc va hop ddng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-
CP khong thong nhat gitta cac tai liéu, thi cén ctr vao ho so lap lan dau khi cong

chtrc, vién chirc va hop dong theo Nghi dinh sé 68/2000/ND-CP dugc tuyén dung
vao co quan, to churc, don vi cua Nha nudc dé xac dinh.

}?iéu 10. Chuyén giao ho so cong chire, vién chirc va hop dong theo Nghij
dinh so 68/2000/ND-CP

1. Cong chire, vién chic va hop ddng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP
dugc diéu dong, luan chuyén dén co quan, don vi khéac hodc dugc bo nhiém chuc
vu thude co quan khac quan ly, thi ho so cua cdng chuec, vién chirc d6 dugc chuyén
cho co quan, don vi ¢6 tham quyén quan ly h6 so méi quan ly. Cong chue, vién
chirc va hop dong theo Nghi dinh s6 §8/ZOOQ/ND-CP dugc biét phéi dén co quan,
don vi khéc, thi co quan, don vi c6 tham quyén quan ly ho so sao chup 01 bd ho so
ctia cong churc, vién chue va hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP do dé co
quan c6 thAm quyén quan ly cong chirc, vién chirc méi theo doi.

2. Khi chuyén giao hd so cong chirc, vién chuc va hop ddng theo Nghi dinh
s6 68/2000/ND-CP phai tudn tht cac quy dinh sau:

a) Kiém tra tai liéu, ghi phiéu chuyén ho so;

b) Niém phong hd so;

c) Vao sb giao, nhan hd so;

d) Lap bién ban ban giao hd so.

3. Cong chirc, vién chiic va hop dong theo Nghi dinh sb 68/2000/ND-CP
khong con lam viéc tai co quan, don vi, thi viéc chuyén giao va luu gilr ho so duogc
thuc hién nhu sau:

a) P6i voi cong chire, vién chirc va hop dong theo Nghi dinh 50
68/2000/ND-CP nghi huu, nghi ,mét suc, thoi yiéc hodc bi ky luét‘ budc :th6i~viéc,
thi dwoc nhan mét ban sao so yéu ly lich, quyét dinh lién quan. Ho so goc van do
co quan, to chirc, don vi ¢6 tham quyén quén ly ho so cdng chir, vién chtrc va hop
ddng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP luu gi;

b) Pbi véi cong chic, vién chic va hop déng theo Nghi dinh 56
68/2000/ND-CP tir tran thi gia dinh dugc nhdn mét ban sao so yéu ly lich. Ho so
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ctia cong chirc, vién chic va hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP d6 van
do co quan, don vi ¢6 thAm quyén quan 1y hé so luu giir;

c) Péi voi cong chic, vién chac va hop ddng theo Nghi dinh sb
68/2000/ND-CP chuyén ra khéi co ' quan, don vi ciia Nha nuée duge nhan mot ban
sao so yeu ly lich ctia ban than. Ho so goc van do co quan, don vi c6 tham quyén
quan ly ho so luu giit va chi dugc chuyen giao cho céc co quan, don vi khac quan
ly khi céc co quan, don vi d6 c6 yéu cau bang vin ban.

4. Viéc chuyén giao ho so phai do cong chure, vién chire duoc phan cong lam
cong tac to chirc can bd thudce co quan, don vi jciép nhan cong churc, vién churc thuc
hién. Truong hop khoang cach qua xa noi ti€p nhén, thi hd so coéng chirc, vién
chirc va hgp dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP dugc chuyén theo duong buu
dién.

l?iéu 11. Tiép nhan hd so céng chire, vién chirc va hop dong theo Nghi
dinh so 68/2000/ND-CP

1. Cach thuc tiép nhan hd so cong chire, vién chirc va hop dong theo Nghi
dinh s6 68/2000/ND-CP thuc hién nhu sau:

a) Cong chuc, vién chirc duge didu dong, luan chuyén hodc bod nhiém chirc
vu thude co quan co6 tham quyén quan ly cdng chire, vién chire khac, thi co quan c6
tham quyen quan ly cdng chure, vién chirc méi khi tlep nhan céng chuc, vién churc
phai yéu cau co quan, don vi co thdm quyén quan ly hd so cong chire, vién chirc cii
ban giao ddy du hd so cia cong chirc, vién chirc do;

b) Coéng chue, vién chirc duge biét phai dén co quan ¢ thim quyén quan ly
can bo, cong chure khac, thi co quan co tham quyén quan ly cong chue, vién chirc
moi yéu cau co quan, don vi co thdm quyén quan ly hd so cua coéng chirc, vién
chirc d6 guri mét bd hd so 1a ban sao dé theo dai.

2. Thoi gian tiép nhén hd so 1a 30 ngay ké tir ngdy cong chirc, vién chire ¢o
quyét dinh diéu dong, luan chuyén, biét phai hodc bd nhiém chirc vu ¢ co quan, to
chic don vi khac.

Hb so khi tiép nhén phai bao dam céc yéu cau sau:

a) Kiém tra niém phong, ddu buu dién (neu gui qua dudng buu dién) va xac
nhén tinh trang tai liéu nhan dugc vao phiéu chuyén hé so va giri tra phiéu nay cho
noi giao ho so;

b) Vao s6 nhan ho so;

c) Lap s6 ho so;

d) Phan loai tai liéu;

d) Lap phiéu liét ké tai liéu;
e) Lap phiéu kiém soét ho so;
g) Vao s6 ding ky hd so;

h) Lap bién ban giao nhén.



Piéu 12. Nghlen ciru, str dung hd so cdng chire, vién chirc va hop dong
theo Nghi dinh so 68/2000/ND-CP

L. Déi tuong nghién ctru hd so cong chirc, vién chirc va hop dong theo Nghi
dinh s 68/2000/NP-CP:

a) Co quan, don vi c6 tham quyén quan ly céng chtrc, vién chirc va hop dong
theo Nghi dinh s§ 68/2000/ND-CP dugc nghién ctru, khai thac hé so cong chtr,
vién chtic va hgp dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP dé phuc vu yéu cau
cong tac;

b) Trong trudong hop can thiét, dugc su ddng y cua nguoi ding dau co quan,
t6 chirc, don vi c6 tham quyén quan ly hd so, thi céan cong chire, vién chirc va hgp
dong theo Nghi dinh sé 68/2000/ND-CP duoc nghién ctru toan bd hodc mot phan
ho so ciia minh hodc dé nghj co quan, don vi ¢6 tham quyén quan ly hd so cung
cap ban sao so yéu ly lich ctia minh dé phuc vu cho viéc giao dich hanh chinh cta
ban thén;

¢) Nguodi duge co quan, don vi c6 tham quyén giao nhiém vu nghién cuu ho
so cua cong chirc, vién chirc va hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP phai
c6 muc dich cu thé, o rang va bao dam céc thi tuc theo quy dinh tai khoan 2 Piéu
nay.

2. Cac quy dinh khi nghién cutru hé so cong chire, vién chuc va hop déng
theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP:

a) Co glay gidi thiéu cua co quan, don vi ¢6 tham quyén ghi r6 dia chi, chuc
danh, yéu cau nghién ctru hd so cia ai, vé van dé gi. Cac y€u cau phai dugce ghi cu
thé trong Phiéu nghién ctru hd so cén bd, cong chire va hop ddng theo Nghi dinh sb
68/2000/ND-CP quy dinh tai khoan 5 Dleu 7 cua Quy ché nay va phai duoc nguoi
ding dau co quan, don vi cO tham quyén quan ly hd so cong chire, vién chuc va
hop ddng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP dong y;

b) Chi dugc nghién cuu tai noi luu giir hé so céng chirc, vién chirc va hop
dong theo Nghj dinh s6 68/2000/ND-CP;

¢) Chi duoc xem nhing tai liéu (hodc mot phan tai liéu) c¢6 ndi dung lién
quan dén nhiém vu, cong vu dugc giao;

d) Khéng dugc lam sai 1éch ndi dung va hinh thirc hé so cong chirc, vién
chirc nhu: ddnh déu, tdy x6a, sira chira, thém, bét céc tai liéu da co trong hod so;

d) Dugc sao chup lai nhiing tai liéu lién quan trong thanh phan hd so cong
chure, vién chirc va hop ddng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP khi duogc nguoi
dung dau co quan, t6 chirc, don vi c6 thim quyén quan ly hd so cho phép.

3. Nhiém vu ctia cong chirc, vién chire truc tiép lam cong tac quan 1y ho so
cong chtre, vién chire:

a) Cung cap dung va day du cac tai liéu cho ngudi dén nghién ctru, khai thac
hd so theo Phiéu nghién ctru hé so cong chirc, vién chuc va hop dong theo Nghi



dinh s6 68/2000/ND-CP d3 duoc nguoi ding dau co quan, td chire, don vi ¢o thdm
quyén quan ly phé duyét;
b) Kiém tra tinh trang hd so khi tra phai bao dam duing nhu khi cho muon va

vao so theo ddi nghién ciu hé so cong chirc, vién chic va hop dong theo Nghi
dinh s6 68/2000/ND-CP theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 7 cuia Quy ché nay;

c) Sao luc ho so cho nguoi dén nghién ciu, khai thac hd so theo Phiélll
nghién ctru h6 so céng chic, vién chic va hop dong theo Nghi dinh s6
68/2000/ND-CP da duogc ngudi dimg dau co quan, don vi ¢6 tham quyén quan ly
ho so phé duyét.

Piéu 13. Luu giir hé so cong chirc, vién chirc tai co' quan, don vi ¢6 tham
quyén quén Iy hd so cong chirc, vién chirc va hop dong theo Nghi dinh s6
68/2000/ND-CP

1. Viéc luu gitr hd so gbc cia cong chuce, vién chirc va hop dbng theo Nghi

dinh s6 68/2000/NP-CP phai thuc hién day du cac bude: Lap sé hd so, phan loai
tai liu, lap phleu liét ké tai lidu, 1ap phiéu kiém soat hd so va vao sd ding ky ho

so; 1ap thu muc hd so dé phuc vu cong tac tra ciru.

2. Luu gitt hd so cong chirc, vién chirc va hop déng theo Nghi dinh s6
68/2000/ND-CP phai bdo dam cac yéu cau sau:

a) Sép ~xép hd so tl}eo vﬁn,tén é&, B, C hodc theo diu méi truc thudc béo, dam
nguyén tac dé tim, dé thay, de lay, dé bao quan va khong bi nhau nat hodc that lac
ho so;

b) Tai liéu trong mbi hd so cdng chire, vién chire va hop dong theo Nghi

dinh s6 68/2000/ND-CP phai dugc xep riéng thanh timg nhom theo thur ty thoi
gian, dé d& tra ctru, kém theo phiéu liét ké tai liéu, phiéu kiém soat ho so va dé

trong mot bi hd so;

¢) Ngoai bi hé so ghi cac thong tin vé cong chirc, vién chirc va hop dong
theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP dé phuc vu cho cong tac tim kiém, luu gitr nhu
ho va tén, cac bi danh, qué quan, so ho so.

, 3. Quy trinh luu gift hd so cong chirc, vién chirc va hop dong theo Nghi dinh
s0 68/2000/ND-CP dugc thuc hién nhu sau:

a) Kiém tra va xir 1y dé bao dam cac tai liéu duoc luu trong thanh phan hd so
la nhitng tai liéu chinh thurc, tin cdy va co gia tri phap ly;

b) Loai bd nhiing tai liéu trung, thtra chi gifr lai moi loai tai liéu mot ban.
Nhimg tai liéu hu hong (tai liéu bi phai mo, rach nat...) thi phai c6 bién phép phuc
ché hodc sao chép lai ndi dung va luu dong thoi véi ban ci;

¢) Truong hop can huy tai liéu trong thanh phan ho so cong chirc, vién chirc
va hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP phai thanh 1ap Hoi ddng huy ho
so. Hoi dong hiy hd so do ngudi dimg dau co quan c6 thdm quyén quan ly quyet

dinh. Khi tién hanh tiéu hty phai 14p bién ban ghi 5 ly do huy, co quan, c6 tham
quyén cho phép hity hd so cong chirc, vién chirc va hop dong theo Nghi dinh sb
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68/2000/ND-CP, danh muc tai liéu hdy, ngay va noi huy... Bién ban huy phai luu
trong thanh phan hd so céng chirc, Vlen chtrc va hop dong theo Nghi dinh sb
68/2000/ND-CP

1?iéu 14. Bao quan ho so cong chire, vién chirc va hop dong theo Nghi
dinh so 68/2000/ND-CP

1. Co so vat chét va trang thiét bi bao quén‘hc;) so cong chuc, vién chuc va
hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP bao gom:

a) Khu vuc bao quan hd so la noi cit va luu giir hd so coéng chirc, vién chirc
va hop ddng theo Nghi dinh sb 68/2000/ND-CP, phai bao dam du dién tich theo
quy dinh va dap Gmg dugc cac yéu cau vé moi truong, an ninh, an toan, kho rao,
thoang khi. Khu vuc bao quan hd S0 can tach biét va gan, vai khu vuc nghién ctu
ho so cong chire, vién chirc va hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP;

b) Trang thiét bi va phuong tién bao quan hd so gdm: tu, két (bao quan tai
liéu mat, t6i mat) gia, ké hé so, ban ghé, may diéu hoa, may hut 4 am, ‘may hut bui,
quat thong gi6, thiét bj bao chay, binh ciru hoa, thubc chéng am mde, mdi, mot,
chudt, dan... bao dam hd so duge luu gitlr lau dai.

2 Ché d6 bao quan dinh ky hd so cong chire, vién chirc va hop dong theo
Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP thuc hién nhu sau:

a) bBinh ky hang thang hodc dot xuét tién hanh kiém tra va lam vé sinh toan
dién khu vuc luu gift ho so;

b) Hang quy bao cdo kiém tra chat luong, tinh trang hd so va cac van dé cd
lién quan dén hd so céng chirc, vién chirc va hgp dong theo Nghi dinh sb
68/2000/ND-CP;

¢) Hang ndm, phun thuécq chéng mébi, mot; lam v¢ sinh hd so va bao dudng
cac phuong tién duogc trang bi dé bao quan ho so.

Piéu 15. Ché dd bao mit hd so cdng chirc, vién chirc va hop ddng theo
Nghi dinh so 68/2000/ND-CP

1. Ho so cong chirc, vién chirc va hop ddng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-
CP duoc bao quan theo ché do quan ly tai liéu mét theo quy dinh cua phap luat.

2. Nguoi ding dau co quan, don vi ¢6 tham quyén quan ly hd so chiu trach
nhiém t6 chirc va quéan 1y ho so cong chire, vién chirc va hop dong theo Nghi dinh
s0 68/2000/ND-CP bao dam dung cac quy dinh vé ché do bao mat tai liu.

Piéu 16. Ché dd bio cio cong tac quan ly hd so cong chire, vién chire va
hop dong theo Nghi dinh so6 68/2000/ND-CP

1. Thoi diém bao cao cong tac quan ly hé so cong chire, vién chirc va hop
dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP quy dinh nhu sau:

a) Dinh ky vao ngay 15 thang 12 hang nam: Cac co quan, don vi truc thudce
c6 trich nhiém béo céo cong tac quan ly h6 so cong chuc, vién chirc va hop dong
theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP cua don vi vé S6 Y té.
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b) Pinh ky vao ngay 31 thang 12 hang nam: S6 Y té tong hop bao céo tinh
hinh thuc hién cong tac quan ly hd so cong chirc, vién chirc va hop dong theo Nghi
dinh s6 68/2000/ND-CP vé S& Noi vu.

~ ¢) binh ky hang nam, Van phong c6 trach nhiém tong hop béo cdo Gidm
doc S¢ tinh hinh va thyc trang cong tac quan ly ho so cong chue, vién chirc va hop
dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP.

2. NOoi dung bao céo cong tac quan ly hé so cong chire, vién chirc va hop
dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP gom:

a) Danh gié viéc thyc hién Quy ché quan ly hd so cong chirc, vién chic va
hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP cua co quan, don vi;

b) Bao cao thyc trang s6 luong, chat lugng hd so cong chirc, vién chirc va
hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP cua co quan, don vi va danh gia két
qua viéc nghién ctru, su dung h6 so phuc vu cho cong tac quan ly doi ngii cong
chtrc, vién chirc va hgp dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP cua co quan, don
vi;

¢) Tinh trang trang thiét bi phuc vu cong tac quan ly hé so;

d) S6 luong, chét luong cua doi ngii cong chire, vién chic truc tiép lam cong
tac quan ly hd so cong chic, vién chic va hop dong theo Nghi dinh s
68/2000/ND-CP;

d) Kinh phi bao dam thuc hién cong tac quan Iy hd so cong chire, vién chirc
va hgp dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP;

_©) Kién nghi va dé xu,ét giai phap d6i méi nang cao hiéu qua cong tac quan
ly ho so trong nhitng nam tiép theo.

Piéu 17. Ché dd bdi dudng nghiép vu quén Iy ho so cong chirc, vién
chire

Phong Hanh chinh-Tong hop xay dung ké hoach va té chic bdi dudng
nghiép vu cho cong chtrc, vién chuc truc tiép lam cong tac quan ly hd so cong
chtrc, vién chirc ctia cac co quan, don vi.

Piéu 18. Ché"d(} quan Iy hd so dién tir trong cong tac quan ly cong chir,
vién chirc va hop dong theo Nghi dinh so 68/2000/ND-CP

1. Xay dyng co s¢ dir liéu thong tin vé cdng chure, vién chuc va hop dong

theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP lam co 5o dé quan ly ho so dién tu cua cong
chtre, vién chire trén phin mém quan ly nhan luc nganh Y té.

2. Trang bi va dua tin hoc vao quan ly, khai thac hd so phuc vu cong tac xay
dung va quan ly ddi ngili cong chirc, vién chire va hop dong theo Nghi dinh s6
68/2000/ND-CP bao gdm:

a) May vi tinh, mang may tinh cing vé&i phan mém quan ly théng nhét dé
khai thac co s¢ dir liéu phuc vu cong tac thong ké va yéu cau quan ly d6i ngli can
bo, cong chirc va hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP;

11



b) May quét, may anh ky thuét sO, video dé dua cac hinh anh, van ban tai
litu vé& ho so can bo, cong chirc vao cac phuong tién, thiét bi luu tri, bao quan
phuc vu cong tac nghién ctru va khai thac hé so céng chirc, vién chie va hop dong
theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP;

¢) Tung bude nghién ciru hd so cong chirc, vién chirc va hop ddng theo Nghj
dinh s6 68/2000/ND-CP thong qua mang mdy vi tinh va cac cong cu khéc dé tranh
tiép xuc truc tiép v6i hd so gde.

Muc 2

TRACH NHIEM QUAN LY HO SO CONG CHU'C, VIEN CHU'C
VA HOP DPONG THEO NGHI DINH SO 68/2000/ND-CP

Piéu 19. Trach nhiém cia cac don vi truce thude co thAm quyén quén ly
cong chire, vién chirc va hgp dong theo Nghi dinh so 68/2000/ND-CP

1. Thu truéng cac don vi truc thude co tham quyén quén ly cong chuc, vién
chtrc va hop dong theo Nghj dinh s6 68/2000/ND-CP chiu trach nhiém vé cong tac
quan ly ho so ctia co quan, don vi minh.

2. Thu truéng céac don vi tryc thuge co tham quyén quan ly cong churc, vién
chtrc va hop déng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP xem xét va quyét dinh nhiing
ndi dung sau:

a) Lua chon ngudi di tiéu chuan nghiép vu dé b6 tri lam chuyén trach vé
cong tac ho so cong chirc, vién chirc va hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-
B

b) T6 chirc cho cong chuc, vién chuc va hop dong theo Nghi dinh s6

68/2000/ND-CP ké khai, thim tra va lam thu tuc xac nhén hd so gbe, hd so cong
chiic, vién chirc va hop dong theo Nghi dinh sé 68/2000/NP-CP duogc xay dung lai

do bi thit lac hodc hu hong va céc tai liéu khac theo quy dinh cua phép luat;

c) bé nghi co quan ¢6 thAm quyén xem xét, x4c dinh lai, stra chira lai nhiing
tai liéu trong hd so cong chuc, vién chic va hop dong theo Nghi dinh so
68/2000/ND-CP;

d) Théng bao cho cong chuc, vién chic va hop ddng theo Nghi dinh sb

68/2000/ND-CP biét két luan x4c minh vé cac dit liéu thong tin trong hé so do
céng chirc, vién chirc va hop ddng theo Nghi dinh sb 68/2000/ND-CP tu khai

khoéng théng nhét hodc khéng chinh xéc;
d) Huy bo nhiing tai liéu thira, trung 13p, khong c6 ndi dung lién quan trong
ho so;
‘ e) Xtr ly ky luat hodc dé nghi co quan c6 tham quyén xem xét, xtr ly ky luét
t6 chue, don vi va ca nhén c6 sai pham trong k€ khai, quan ly va bao quan ho so
cong chirc, vién chirc va hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP.
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3. Thu truéng cac don vi truc thude c6 tham quyén quan ly cong chic, vién
chirc va hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP dinh ky hang ndm (hoac dot
xuat) to chirc kiém tra viéc thyuc hién cdc quy dinh vé quan ly ho so quy dinh tai
Quy ché nay va bao cdo SO Y té.

. Piéu 20. Trach nhiém ciaa cac don vi truc thude cé thAm quyén quén ly
ho so cong chire, vién chire va hgp dong theo Nghi dinh so 68/2000/ND-CP

1. Chép hanh sy chi dao, ki‘ém tra va hudng dan nghiép vu vé cong tac ho so
cong chue, vién chic va hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP cua S6,
dong thoi hudéng dan, kiém tra, d6n doc co quan, don vi thuc hién

2. T6 chic thuc hién céc quy dinh vé bd sung, chuyén giao, tiép nhén,

nghién ctru, str dung, luu gift, bao quan hd so céng chirc, vién chitc va hop dong
theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP theo quy dinh tai Piéu 9, 10, 11, 12, 13, 14 va

15 ctia Quy ché nay.

3. Giao ndp day du, kip thoi cho S& Y té nhiing tai liéu lién quan dén ho so
cong chue, vién chic va hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP hién dang
cong tac & don vi minh nhung thudc tham quyén quan ly cua S& Y te.

Piéu 21. Trach nhiém cia cong chire, vién chirc truc tiép lam cong tac
quan ly ho so cong chirc, vien chirc va hop dong theo Nghi dinh so
68/2000/ND-CP

1. Chu déng dé xuit ké hoach, bién phap quan ly va khai thac hé so cong
chtrc, vién chirc va hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP

2. T chirc tdt viéc bé sung céc tai liéu vao hd so cong chirc, vién chirc va
hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP bao dam kip thoi, chinh xac.

3. T6 churc tbt viée sdp xép, bao quan ho so.

4. Cung Cép sb liéu, tu liéu nhanh chong, chinh xac.

5. Nghién ctru, phat hién cac van dé chua rd hodc mau thuan trong hd so
cong chire, vién chirc va hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP va nhiing

van dé nay sinh trong cong tac quan ly hd so, béo cédo ngudi dimg dau co quan cb
tham quyén quan ly hd so xem xét, xir ly.

6. Pon dbc, thu thap day du céc thanh phan tai liéu trong hd so cong chue,
vién chirc va hop ddng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP thudc tham quyén quan

ly cta co quan, don vi minh.
‘ 7. T6 chire phuc’vu nghién ctru, khai thac hé so cong chuc, vién chirc va hop
dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP.

8. Thue hién nguyén tdc bao mat hd so, phat hién va kién nghi voi nguoi c6
thdm quyén Ve nhiing van dé phat sinh trong cong tac quan ly hd so dé c6 bién
phap giai quyét kip thoi.

9. Thudng xuyén hoc tap, trao doi kinh nghiém, bdi dudng nang cao trinh do
chuyén moén, nghiép vu.
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Piéu 22. Trach nhiém ciia cong chirc, vién chirc va hop dong theo Nghi
dinh so 68/2000/ND-CP doi véi ho so’ ca nhan

1. Tét ca cong chirc, vién churc va hop déng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-
CP co trach nhiém ke khai day du, r6 rang, trung thuc h6 so ctua minh theo hudng
dan hodc theo yéu cau cua co quan, don vi c6 thdm quyén quan ly cong churc, vién
chtre.

2. Cong chue, vién chic va hop ddng theo Nghi dinh sé 68/2000/ND-CP
dugc quyén nghién ctru hd so ctiia minh tai co quan, don vi luu git ho so trir cac tai
liéu quy dinh tai khoan 10 Diéu 6 ctia Quy ché nay.

3. Cong chuc, vién chic va hop ddng theo Nghi dinh sé 68/2000/ND-CP
néu c6 kién nghi, diéu chinh, bé sung nhimng théng tin trong hd so cua minh phai
béo cao vo6i nguoi ding d4u co quan, don vi c6 thim quyén quan 1y hd so xem xét,
quyét dinh.

Muc 3
THAM QUYEN QUAN LY HO SO CONG CHUTC, VIEN CHUC
VA HQP PONG THEO NGHI PINH SO 68/2000/ND-CP

Piéu 23. Tham quyén cia Trung tam trong viéc quan ly hé so cong
chire, vién chirc va hop dong theo Nghi dinh so 68/2000/ND-CP

1. Truc tiép quan 1y ho so coéng chire, vién chirc va hop dong theo Nghi dinh
) 68/2000/ND-CP thudc pham vi quan ly cia don vi va theo phan cap quan ly
Trung tam Y té.

2. Huéng dan, thanh tra, kién} tra vi€c thuc hién cac quy dinh vé quan ly hd
so cdng chirc, vién chuc va hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP thudc
pham vi quan ly ctua don vi.

Piéu 24. Thim quyén ciia Trung tAm trong viéc quan ly hd so' vién chire

1. Thyc hién chue néng quén ly nha nudce vé cong tac quan ly hd so cong
chirc, vién chirc va hgp dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP thudc Trung tam
Y 1e.

2. Truc tiép quan ly hd so vién chic hd so bd nhiém vién chirc giit chic vu
quan ly.

Chuong III
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 25. Trach nhiém ciia Phong T6 chirc can bd (TCHC)

1. C6 trach nhiém tham muu gitip Ban giam dbc t6 chire trién khai thuc hién
cac quy dinh cta Quy ché Quan 1y hd so céng chirc, vién chirc va hop dong theo
Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP thudc pham vi ctia co quan, don vi va S& Y té quan

ly.
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2. Tong hop, béo céo Ban giam déc vé cong tac quéan ly cong tac hd so cong
chtic, vién chitc va hop déng theo Nghi dinh sb 68/2000/ND-CP cta don vi theo
quy dinh.

Trong qua trinh thyc hién néu c6 van dé kho khan, vuong mac hodic can sua
d6i, bd sung Quy ché, d& nghi Truong khoa, phong, tram Y té x4, trdn phan anh vé
phong Hanh chinh - Téng hop dé phong téng hop bao cdo Ban Gidm déc xem xét,
quyét dinh./.

GIAM POC
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