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GJAM DOC SOY TE TINH HA GIANG 

Can c(r Lu~t Luu trG· s6 01/2011/QH13 ngay 11 /1112011 ; 
Can CLJ' Ngh.j d!nh s6 11 0/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu, v~ cong tac 

van thu; Ngh.j d!nh s6 09/201 0/ND-CP ngay 08/02/20 I 0 cua Chinh phu sua d6i, b6 sung 
m9t s6 di~u cua Ngh! dtnh s6 11 0/2004/ND-CP; 

Can c(r Ngh! djnh s6 01 /201 3/ND-CP ngay 03/01 /201 3 cua Chinh phu v~ vi~c Quy 
d!nh chi tiSt thi hanh m9t s6 di~u cua Lu~t Luu trCr; 

Can ct:r Thong tu s6 33/201 5fTT-BCA ngay 20/7/2015 cua 89 Cong an huang dfin 
tht,rc hi~n m9t s6 di~u cua Ngh! dinh s6 33/2002/NB-CP ngay 28/3/2002 cua Chinh phu quy 
djnh chi tiSt thi hanh Phap l~nh Bao v~ bi m~t nha nu6c; 

Can c(r Thong tu s6 01/2011fTT-BNV ngay 19/01 /2011 cua 89 N9i v~;.~ v~ vi~c 
huong dfin th~ tht:rc va ky thu~t trinh bay van b~m ; Thong tu s6 07/20 12fTT-BNV ngay 
22/11/201 2 cua 89 N9i V'-:1 v~ vi~c huang d~n quan ly van ban, l~p hf> SO' va n9p hf> SO', tai 
li~u vao Luu tru· CO' quan; 

Can CLJ' Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 cua B9 N<)i Vl;l v~ vi~c huang 
d§n xay d~:~ng Quy chS cong tac van thu, luu tru cua cac CO' quan, t6 ch(rc; 

Can c(r QuySt djnh s6 151 0/QB-UBND ngay 13/7/20 16 ct1a Uy ban nhan dan tinh 
Ha Giang v~ vi tri, ch(rc nang, nhi~m VI:J, quy~n han va CO' cfru t6 ch(rc cua So y tS tlnh Ha 
Giang; 

Xet d~ nghj cua Chimh Van phong So Y tS, 

QUYETDJNH: 

Di~u 1. Ban h;:mh kem theo QuySt dinh nay Quy chS cong tac Van thu, I uu trO· cua 
Sa Y tS tlnh Ha Giang. 

Di~u 2. QuySt djnh nay c6 hi~u l~rc k~ tLJ' ngay ky. QuySt dtnh nay thay thS Quy~t 
djnh s6 481/QD-SYT ngay 17/7/201 3 cua So Y tS Ha Giang. 

Di~u 3. Chanh Van phong, Thanh tra, Truang phong chuyen mon, nghi~p v~:~ So Y 
tS, Thu tnrong cac don vj tr~:~·c thu9c c6 trach nhi~m thi hanh quySt djnh nay./ 
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UBND TiNH HA GIANG 
SOYTE 

C<)NG HOA XA H<)I CHU NGHiA VI~T NAM 
D(>c l~p- Ty· do - H~,mh phuc 

QUYCHE 

Cong htc Van thLr, lu·u trii· cua So· Y t~ Ha Giang 
(Ban himh kem thea Quydt ajnh s6 815/ QD-SYT, ngay 2 71912016 cua Sfi· Y td tinh Ha Giang) 

ChU'o·ng I 

NHUNG QUY DJNH CHUNG 

f)i~u 1. Ph~m vi di~u chlnh va dBi tm;rng ap dyng 

I. Quy ch~ nay quy dinh v~ cong tac quan ly va ho~t d<)ng van thu, luu tnJ· 
t~i SaY t~ tinh Ha Giang 

a) Cong tac van thu bao g6m: cac cong vi~c v~ SOC;ln thao, ban h~mh van bfm; 
quan ly, xtr ly van ban d~n, van ban di , tai li ~u khac hinh thanh trong qua trlnh hoC;lt 
d<)ng cua S6 y t~; L~p h6 SO' hi~n hanh va giao n<)p h6 SO' vao Luu tru· CO' quan; 
quan ly va SLJ' dt,mg con dfiu trong cong tac van thu 

b) Cong tac luu tru· bao g6m: cac cong v i~c v~ thu th~p, chinh ly, xac djnh 
gia tri, bao quc~m , th6ng ke va SLr dt,mg tai li~u luu trfr hlnh th ~mh trong qua trinh 
ho:;tt d<)ng cua Sa Y tS. 

2. Quy chS nay OU'Q'C ap dt,mg a6i vai cac phong chuyen mon, nghi~p Vl) va 
cong cht:rc thu<)c S6 Y t~ tinh Ha Giang 

Di~u 2. Giai thich tir ngfi· 

I. Quy ch~ cong tac van thu, luu tn1' cua CO' quan bao g6m tfit ca nhu·ng quy 
dinh v~ hOC;lt d<)ng van thu, luu trfr trong qua trinh quan ly' chi OC;lO, di~u hanh cua 
SoY t~ d~ thl)·c hi~n chtrc nang, nhi~m v1.,1 cua mlnh. 

2. Van ban dSn Ia tfi t ca cac lo~i van ban, bao g6m van ban quy ph~m phap 
lu ~t, van ban hanh chinh va van ban chuyen nganh (k~ ca ban fax, van ban OU'Q'C 
chuy~n qua m:;tng, van ban m~t) va don, thu gu·i a~n so-Y tS. 

3. Van ban di Ia tcit ca cac lo~i van ban, van ban himh chinh va van ban 
chuyen ngimh (k~ ca ban sao van b~m , van ban n<)i b9 va van ban m~t) do so- Y tS 
phat hanh. 

4. Ban thao van ban Ia ban OUQ'C vi~t ho~c danh may, hlnh thanh trong qua 
trinh so~n thao van ban. 

5. Ban g6c van ban Ia ban hoan chinh v~ n<)i dung, th~ tht:rc van ban duqc ca 
quan, t6 cht:rc ban hanh va co cha· ky tr~rc tiSp cua nguO'i co thfi m quy~n. 



6. Ban chlnh van ban Ia ban hoan chinh v~ n(>i dung, th~ thuc van ban va 
duqc ca quan, t6 chuc ban hanh. 

7. Ban sao y ban chlnh Ia ban sao d~y du, chinh x:k n9i dung ct:1a van bim va 
duqc trinh bay theo th~ thuc guy d!nh. Ban sao y ban chinh pha i duqc tht:~·c hi~n tu 
ban chinh. 

8. Ban trich sao Ia ban sao m(>t ph~n n(> i dung cua van ban va duqc trinh bay 
theo th~ tht:rc guy d!nh. Ban trich sao phai duqc tht,.rc hi~n tLr ban chinh. 

9. Ban sao lt:~c Ia ban sao d~y du, chlnh xac n(>i dung cua van ban, duqc th t:~·c 
hi ~n tLr ban sao y ban chinh va trinh bay theo th~ tht:rc guy d!nh. 

I 0. H6 sa Ia m(>t t~p tai l i~u co lien quan voi nhau v~ m<)t v§n d~, m<)t st,.r 
v i ~c, m<)t ct6i tuqng Cl:J th~ ho~c co d~c di~m chung, hinh thanh trong qua trinh theo 
doi, giai quy~t cong vi~c thUQC ph<;lll1 vi ch(rc nang, nhi ~m Vl:J cua cac phong 
chuyen m6n, ngh i ~p Vl:J va c6ng cht:rc thu<)c So. 

II. L~p h6 sa Ia v i~c t~p hQ-p, s~p x~p van bim tai li~u hinh thanh trong qua 
trinh theo doi , giai quy~t c6ng v i ~c cth cac phong chuyen m6n, nghi~p V\J va c6ng 
cht:rc thu9c Sa thanh h6 sa theo nhi1"ng nguyen t~c va guy d jnh. 

12. Thu th~p tai li~u la qua trinh xac d!nh ngu6n tai li~u, lt,.ra chQn, giao nh?n 
tai li~u co gia tri d~ chuySn vao Luu tru· ca quan, Luu tru·l!ch su·. 

13. Chinh ly tai l i~u Ia v i ~c phan lo?i, xac djnh gia trj , s~p x~p, th6ng ke, l ~p 
c6ng Cl:J tra c(ru ta i I i ~ u hi nh thanh trong ho<;lt d<)ng cua so- y t~ , c6ng chu·c. 

14. Xac d!nh gia tri tai li~u Ia vi~c danh gia gia tri tai li~u theo nhfrng 
nguyen t~c , phuang phap, tieu chu~n theo guy djnh cua ca quan co th~m quy~n dS 
xac djnh nhu·ng tai li~u co gia tri luu tru·, tho·i h<;ln bao quan va tai li~u h~t gia trj. 

Di~u 3. Tn1ch nhi~m quan ly va tht,rc hi~n cong hie van thu, lu·u trii· 

I . Giam d6c chju trach nhi~m chung v~ quan I)' c6ng tac van thu, luu triJ t?i 
Scr Y t~. 

a) T6 ch(rc xay dt:~·ng, ban hanh, chi O<;lO v i~c tht:~'C hi~n cac ch~ d<), guy djnh 
v~ c6ng tac van thu, luu trfr theo guy dinh cua phap lu~t hi~n hanh; 

b) KiSm tra v i ~c thvc hi~n cac ch~ d<), guy d!nh v~ c6ng tac van thu, luu tru· 
af>i VOi cac dan vj tl'l:J'C thu<)c; g iai quy~t khi~u n<;1i , t6 cao va Xlf Jy Vi ph<;ltn phap 
lu?t v~ c6ng tac van thu, luu trfr theo th~m quy~n. 

2. Lanh d?o Van phong So· (Ph¥ trach c6ng tac hcmh chinh) git:tp Giam a6c 
trtJC ti~p quan ly, kiSm tra va giam sat v i ~c tht:~·c hi~n c6ng tac van thu, luu tri! t<;l i 
ca quan. D6ng thai t6 chuc huang d~n ngh i~p V\J v~ c6ng tac van thu, luu trfr cho 
cac ca quan va dan vi ttvc thu<)c So· Y t~ . 

3. Truong cac phong chuyen m6n, nghi~p V\J va Thu truong cac dan vi trlJC 
thu9c co trach nhi~m triSn khai va t6 chuc thvc hi~n Quy ch~ nay va cac guy ainh 
khac cua phap lu ~t v~ van thu, luu tru·. 
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4. Trong qua trinh giai quySt cong vi~c lien quan d~n cong tac van thu, luu 
tr\1', cong chLrC phai tht,J'C hi~n nghiem tUC cac quy ajnh cua CO' quan V~ van thU', Juu 
trfr. 

Di~u 4. Bao v~ bl m~t nha nu(rc trong cong hie van thtr, lu·u trii· 

M9i ho~t d<)ng trong cong tac van thu, luu tru· cua Sa Y tS phai tht.J·c hi~n 
theo cac quy djnh cua phap lu ~t hi ~n hanh v~ bao v~ bi m~t nha nu6c. 

ChU'o·ng II 

CONG TAC VAN THU' 

Mt.~c 1 

SO~N THAO VA BAN HANH VAN BAN 

Di~u 5. Hinh thtrc van ban 

G6m cac l o~i hinh van ban sau: 

- Van ban hanh chinh: QuySt d!nh (ca bi~t) , quy chS, quy d!nh, thong bao, 
huang d~n , chuang trinh, ks ho~ch , phuang an, a~ an, dv an, bi10 cao, bien ban, ta 
trinh, hqp a6ng, cong van, cong ai~n, ban ghi nha, ban cam kSt, ban thoa thu~n, 
gi§y ch(rng nh~n, gi ~y uy quy~n , gi ~y mcYi, gi~y gi6i thi~u , giAy nghl phep, gi§y di 
ducmg, gi~y bien nh~n h6 sa, phiSu gCri , ph iSu chuy~n, thu cong. 

- Van ban chuyen nganh; 

- Van ban trao a6i v&i ca quan, t6 chuc ho?c ca nhan nu6c ngoai. 

Di~u 6. Th~ thu·c va ky thu~t trinh bay van ba n 

I. Van ban quy ph~m phap lu~t: Tht.J·c h i~n theo quy dinh tc;ti Thong tu lien 
tich s6 55/2005/TTL T-BNV-VPCP ngay 06/5/2005 cua 89 N9i v~:~ va Van phong 
Chinh phu hu6ng d~n v~ th~ tht:rc va ky thu~t trinh bay van ban. 

2. Van ban hanh chinh: Th~:~·c hi~n theo quy dinh t?i Thong tu s6 
01 /2011 /TT-BNV ngay 19/01 /2011 cua 8 9 N9i v~:~ huang d~n th~ thu·c va ky thu~t 
trinh bay van ban hanh chinh. 

3. Van bim chuyen nganh: Th~:~·c hi~n theo quy dinh cua ca quan quan ly 
ngimh. 

4. Van ban trao a6i v&i co quan, t6 chu·c ho?c ca nhan nu6c ngoai: Tht,.rc 
hi~n theo cac quy dinh hi ~n hanh cua phap lu~t va theo thong I~ qu6c tS. 

Di~u 7. So~n thao va n ba n 

1. V i~c SO?n thao van ban quy phc;tm phap lu~t tht,rc hi~n cac quy dinh cua 
Lu?t s6 80/20 15/QH 13 ngay 22/6/2015 ban hanh van ban quy phc;tm phap lu~t. 

2. Vi~c so?n thao van bim khac duqc th~:~·c hi ~n nhu sau: 
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a) Can cu tinh ch§t, n<)i dung cua van b~m c~n so~m thao, lanh d~o Sa giao 
cho m<)t dun vi ho~c m<)t cong cht:rc so~n thao ho~c chu tri so~m thao van ban. 

b) Cac phong chuyen mon, nghi~p Vl} ho~c cong chuc duqc giao so~n thao 
van ban c6 trach nhi~m thvc hi~n cac cong vi~c sau: 

- Xac d!nh hinh thtrc, n<)i dung va d<) m~t, d<) khlln, nui nh~n van ban; 

- Thu th~p, xt:r ly thong tin c6 lien quan; 

- So~n thao van ban; 

- Trinh duy~t ban thao van ban kern theo tai li ~u c6 lien quan. 

Di~u 8. Duy~t d ~r thao van ban, si'ra chii·a, bB sung dl)' thao van ba n da 
duy~t 

I. Dl:l· thao van ban pha i do nguai c6 thcim quy~n ky duy~t van ban. 

2. Trong tru·ang hqp dv thao da duqc Lanh d~o Sa phe duy~t, nhung thciy 
d n thi~t phai su·a chu·a, b6 sung them vao dl}' thao thi cac phong chuyen mon, 
nghi~p v~1 ho~c ca nhan duqc giao nhi~m v~1 so~n thao van ban phai trinh nguai da 
duy~t dv thao xem xet, quy&t dinh v i~c su·a chu·a, b6 sung. 

Di~u 9. Ki~m tra van ban tnr6·c khi l<.y ban hiwh 

1. Lanh d~o cac phong chuyen mon, nghi~p Vl} va ThLI tru6ng cac dan vi 
trvc thu<)c chu tri so~n thao van ban phai ki8m tra va ch!u trach nhi~m v~ n<)i dung 
van ban tru6'c Giam d6c Sa va tru6'c phap lu~t, ky nhay/t~t vao cu6i n<)i dung van 
bim (sau dci u ./. ) tru6'c kh i trinh Uinh d<;1o So ky ban hanh". 

2. Chanh Van phong giup Giam d6c SO' t6 chu·c ki~m Lra l ~ n cu6i va chiu 
trach nhi~m v~ th& thu·c, ky thu~t trinh bay, thu tl}C ban hanh van ban cua S6' y t~. 
ky nhay/t~t vao vi tri cu6i cung a "No'i nhcl-n " . 

Di~u 10. Ky van ba n 

I. Thllm quy~n ky van ban th~rc hi~n theo quy dinh cua phap lu ~t , Quy ch~ 
lam vi~c cua S6. 

2. Quy~n h~n , Chli'C Vl}, hQ va ten, chu· ky CUa nguai CO thcim quy~n 

Giam d6c ky tcit ca cac van ban do Sa Y t~ ban hanh. Cac truang hqp ky 
thay (phai ghi KT.), ky thua l~nh (phai ghi TL.), ky thua uy quy~n (phai ghi 
TUQ.), ky thay m~t (pha i ghi TM.). 

3. Khong dung but chi, bt1t ffil}'C do d8 ky van ban. 

Di~u II. Ban sao van ban 

I. Cac hinh thtrc ban sao g6m: sao y ban chinh , sao ll}c va trich sao. 

2. Th8 thuc b~m sao thvc hi~n theo Thong tu s6 01 /2011 /TT-BNV. 

3. Vi~c sao y ban chinh, sao 1~1 c, trich sao van ban: 

Giam d6c Sa c6 thcim quy~n quy~t dinh sao y ban chinh, sao il}c, trich sao 
t§t ca cac van ban. 
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Chanh Van phong c6 thftm guySn guy~t djnh sao y ban chinh, sao 1\lc, trich 
sao van bim khong thu(>c danh nwc bi m?t nha nu6c. 

4. Ban sao y ban chinh, sao 1\lc, trich sao th\l·c hi~n dt:mg guy djnh phap lu~t 
c6 gia tri phap ly nhu ban chinh . 

5. Ban sao ch\lp (photocopy ca d~u va chii ky cua van ban chinh) khong th\l'C 
hi~n theo guy dinh t~ i Khoan 1 Di~u nay thi chi c6 gia tri thong tin, tham khao. 

6. Khong duqc sao, ch\lp, chuySn phat ra ngoai nhfrng y k i~n ghi ben I ~ van 
ban. Truo·ng hqp cac y ki~n cua Lanh d~o So ghi trong van b~m c~n thi~t cho vi~c 
giao dich, trao d6i cong tac ph~ti duqc thS ch~ h6a b~ng van ban hanh chinh. 

Mt,~c2 

QUAN LV VAN BAN 

f)i~u 12. Nguyen t~c chung 

I. T~t ca van ban di , van ban d~n cua So Y t~ ban hanh phai duqc guan ly 
t~p trung t~i Van thu So Y t~ (sau day g9i t~t Ia Van thu) d~ lam thu t \lc t i~p nh?n, 
dang ky, trtr nhu·ng lo~i van ban duqc dang ky rieng theo guy djnh cua phap lu?t. 

hu·ng van ban d~n khong duqc dang ky t?i Van thu, cac phong, ca nhan khong c6 
tnich nhi~m giai guy~t. 

2. Van ban di , van ban d~n thu(>c ngay nao phai duqc dang ky, phat himh 
ho~c chuy~n giao trong ngay, ch?m nh~t Ia trong ngay lam v i~c ti~p theo. Van ban 
d~n c6 dong d~u chi cac mt:rc a(> kh~n: "Hoa t6c" ( k~ ca "Hoa t6c" hvn 
gi6'),"Thu·9·ng kh~n" va "Kh§n" (sau day g9i chung Ia van ban kh~n) phai duqc 
dang ky, trinh va chuy~n giao ngay sau khi nh?n duqc. Van ban kh§n di phai du'Q'c 
hoan thanh thu t\lc ph at hanh va chuySn phat ngay sau khi van ban duqc ky. 

3. Van ban, tai li ~u c6 n9i dung mang bf m~t nha nu6c (sau day g9i t~t Ia 
van ban m?t) duqc dang ky, guan ly theo guy dinh cua phap lu~t hi~n hanh v~ bao 
v~ bi m~t nha nu6c. 

f)i ~u 13. Trinh tt.t· quan ly van ban d~n 

T~t ca van bEm d~n SoY t~ phai duqc gwin ly theo trinh t\l· sau: 

1. Ti~p nh~n , dang ky van ban d~n . 

2. Trinh, chuy~n giao van ban d~n . 

3. Giai quy~t va theo doi, don d6c v i ~c giai quy~t van ban d~n. 

f)i~u 14. Ti~p nh~n, dang ky van ban d~n 

l . Khi ti ~p nh?n van ban d~n tll' m9i ngu6n, trong gio ho~c ngoai gio lam 
v i ~c , Van thu ho~c nguoi duqc giao nhi~m V\l ti~p nh?n van ban d~n phai kiSm tra 
s6 luqng, tlnh tr~ng bi , d~u niem phong (n~u c6 ), ki Sm tra, d6i chi~u v6i noi gt:ri 
tru6c khi nh~n va ky nh?n. 
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2. 86i v6i ban fax, phai ch\lp l?i tru6c khi dong d<iu f)~n ; d6i v6i van ban 
duqc chuySn phat qua m?ng, trong trucmg hqp c§n thi~t, co th~ in ra va lam thu tvc 
dong d<iu D~n . Sau d6, khi nh~n duqc ban chinh, phai dong d<iu f)~n vao ban chinh 
va lam thu t\.IC dang ky (s6 d~n , ngay d~n Ia s6 va ngay da dang ky (J ban fax, ban 
chuy~n phat qua m?ng). 

3. Van bim kh~n d~n ngoai gia lam vi~c, ngay 1 ~, ngay nghi, thi cong chuc 
ti ~p nh~n co trach nhi~m ky nh~n va bao cao ngay v6i Lanh d?o So·, Chanh Van 
phong dS xu· ly. 

4. Van ban d~n duqc dang ky tren Ca sO' dO· li ~u {phdn m~m) quim ly van 
ban, hang thang n<)i dung dang ky van ban d~n duqc in ra gi<iy d~ nguo·i nh~n ban 
chinh van ban ky nh~n va dong s6 d~ quan ly. 

5. Van ban m~t d~n duqc dang ky theo m§u "s6 dang ky van ban m~t d~n" 
ho~c dang ky b~ng Ca sa dO· li ~u quan ly van ban m~t tren may vi tinh thi khong 
duqc n6i m?ng LAN ( nwng n<) i b<)) ho~c m?ng Internet; van ban m~t d~n phai 
duqc in ra gi<iy d~ ky nh~n ban chinh va dong s6 dS quEm ly. 

Di~u 15. Trinh, ch uy~n giao van ban d~n 

I. Van ban d~n sau khi duqc dang ky, phai trinh ngua i co th~m quy~n dS xin 
y ki~n phan ph6i van ban. Van ban d~n co d<iu chi cac mt:rc d<) kh~n phai duqc trinh 
va chuySn giao ngay sau khi nh~n duqc. 

2. Can c(r vao y ki~n chi O?O giai quy~t, van thu dang ky ti ~p va chuy~n van 
b~m theo y ki ~n chi d?o. 

3. Vi ~c chuy~n giao van ban phai dam bao chinh xac, d(mg d6i tuqng va gifr 
gin bi m~t n<)i dung van ban. 

Di~u 16. Giai quy~t va theo doi, don d&c vi~c giai quy~t van ban d~n 

I. Sau khi nh~n duQ·c van ban d~n, lanh d?o cac phong chuyen mon, ngh i~p 
v~1 co trach nhi~m chi d?o, giai quy~t kjp thai theo thai h?n yeu c§u cua Lanh d?o 
Sa; theo tho·i h?n yeu c~u cua van ban ho?c theo quy djnh cua phap lu~t. 

2. Truong hqp van ban d~n khong co yeu c§u v~ tho·i h?n tra lo·i thi thai h?n 
giai quy~t duqc th\l'C theo Quy ch~ lam vi~c cua Say t~ . 

3. Van thu co trach nhi~m t6ng hqp s6 li~u van ban d~n , van ban d~n da 
duqc giai quy~t, da d~n h?n nhung chua duqc giai quy~t d~ bao cao Chanh Van 
phong. D6i v6i van ban d~n co d<iu "Tai li~u thu h6i", Van thu co trach nhi~m theo 
doi, thu h6i ho~c gt:ri tra i?i nai gu·i theo dung thai h?n quy djnh. 

4. Chanh Van phong co trach nhi~m don d6c, bao cao Lanh d?o Sa v~ tinh 
hinh giai quy~t , ti ~n d(> va k~t qua giai quy~t van ban d~n d~ thong bao cho cac 
phong co li en quan. 

Di~u 17. Trinh t\1· giai quy~t van ban di 

Van ban di ph~ti duqc quan ly theo trinh tv sau: 
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I. Ki~m tra th~ tht:rc va ky thu~t trlnh bay van ban; ghi s6 va ngay, thang, 
nam cua van ban. 

2. Dang ky van ban di. 

3. Nhan ban, dong d~u CO' quan va d~u ITILI'C d(> m~t, kh§n 

4. Lam thu tl,Jc phat hanh, chuy~n phat, theo doi v i~c chuy~n phat van ban di 

5. Luu van ban di 

Di~u 18. Ki~m tra th~ thu·c va ky thu~t trinh bay van ban; ghi sB va 
ngay, thang cua van ban 

I. Ki~m tra th~ tht:rc va ky thu~t trlnh bay van ban 

Tru6c khi phat hanh van ban, Van thu ki~m tra l ~ i th~ tht:rc va ky thu~t trinh 
bay ,van ban; n~u phat hi~n sai sot thi bao cao nguai co trach nhi~m xem xet, giai 
quyet. 

2. Gh i s6 va ngay, thang ban hanh van ban 

a) Ghi s6 cua van ban 

- T~t ca van ban di duqc ghi s6 theo h~ thfJng s6 chung cua So Y t~ do Van 
thu th6ng nh~t quan ly; trl.r tru(Jilg hqp phap lu~t co quy dinh khac. 

- Vi~c ghi s6 van ban hanh chinh thl,J·c hi~n thea quy djnh t~ i Di~m a, Khaan 
I, Di~u 8 Thong tu s6 0 1/20 11/TT-BNV ngay 19/0 I /20 II cua 89 N(>i v ~1 v~ huang 
d~n th~ th(rc va ky thu~t tri nh bay van ban hanh chinh . 

b) Ghi ngay, thang cua van ban 

- Vi~c ghi ngay, thang, nam cua van ban hanh chinh duqc thl,J'C hi~n thea quy 
dinh t~ i Di ~m b, Khaan 1, Di~u 9 Thong tu s6 01/2011 /TT-BNV. 

3. Van ban m~t di duvc danh s6 va dang ky vao m(>t h~ thfJn g s6 rieng. 

Di~u 19. Dang ky van ban 

l. L~p s6 dang ky van ban di 

a) V i~c dang ky van ban di vaa Co s6 dli' li ~u (phdn mdm) quan ly van bfm di 
duqc thl,J·c hi~n theo Quy dinh t:rng dl,Jng cong ngh~ thong tin trong quan ly van ban 
di~n tu· va d i ~u hanh cong v i~c cua SoY t~. 

b) Van ban di duqc dang ky vaa Co so du· li ~u quan ly van ban di phai duqc 
in ra gi~y d~ k.y nh~n ban Juu hf> SO' va dong s6 d~ quan ly. 

2. Van ban m~t di duqc dang ky thea m§u "s6 dang ky van ban m~t di" 

Di~u 20. Nhan ban , dong d~ u co· quan va d~u mu·c d<) l{hfin, m~t 

1. Nhan ban 

a) s6 luqng van ban dm nhan ban dS phat hanh duqc xac djnh tren CO' sa s6 
luqng t~ i noi nh~n van ban; n~u gui d~n nhiSu noi rna trong van ban khong li ~t ke 
du danh sach thi cac phong chuyen mon, nghi~p Vl,J so~n thao phai c6 phl,.l ll,Jc noi 
nh~n kern theo d~ luu a Van thu. 

7 



. ' 

b) Noi nh~n phai duqc xac a jnh q l the trong van ban tren nguyen tac van 
ban chi gl:ri a~n co quan, don vi co cht:rc nang, th~m quy~n giai quy~t, to cht!c tht,rc 
hi~n, ph6i hqp thvc hi~n, bao cao, giam sat, ki~m tra lien quan d~n n<) i dung van 
bfm; khong gui vuqt c~p, khong gLri nhi~u bfm cho m(>t d6i tu·9ng, khong gui dSn 
cac d6i tuqng khac chi d~ bi~t, d~ tham khao. 

c) Giii gi n bi m~t n<)i dung van ban va tht,rc hi ~n danh may, nhan ban theo 
dung thai g ian quy djnh. 

d) Vi ~c nhan b~m van ban m~t phai co y kiSn cua Lanh 0~0 CO' quan, don vi 
va duqc tht,rc hi~n theo quy djnh t~ i Khoan 1, Di~u 8 Nghj djnh s6 33/2002/ND-CP 
ngay 28/3/2002 cua Chinh phu quy djnh chi ti~t thi hanh Phap l ~nh Bao v~ bi m~tt 
nha nu6c. 

2. Dong d~u co quan 

a) Khi dong d~u len chu· ky thi d~u phai trum len khoang 1/3 chfr ky v~ phia 
ben trai. 

b) D~u dong phai ro rang, ngay ng~n , dung chi~u va dung mt,.rc d~u mau do 
tuoi theo quy djnh. 

c) Dong d~u vao phl,l lt,JC kern theo: Vi~c dong d~u len cac phl,l lt,JC kern theo 
van ban chinh do nguai ky van ban quy~t djnh va d~u duqc dong len trang d~u , 
trum len m(>t ph~n ten co quan, don vi ho~c ten cua phl,l lt,Jc. 

d) Dong d~u giap lai: Vi~c dong d~u giap lai d6i v6i van ban, ta i I i ~u chuyen 
nganh va ph~! lt,JC kern theo: D~u duqc dong vao khoang giu·a mep phai cua van ban 
ho~C phl,l ll,lC van ban, trum len m<)t ph~n cac ta gi ~y, m6i d~u khong qua 05 trang. 

3. Dong d~u d(> kh~n, m~t 

a) Vi~c dong d~u cac d(> kh~n (KHAN, THU'O G KHA , HOA TOC. HOA TOC 
HI;:N GIO) tren van ban hanh chinh OUQ'C tht,.rc hi ~n theo quy dinh t~i f)i~m b, Khoan 
2, Di~u 15 Thong tu s6 011201 1/TT-BNV. 

b) Vi~c dong d~u cac d(> m~t (TUY~T MAT, TO! MAT, MAT, TAl L!J;U THU 
HOI ... ) va mflu d~u theo quy dinh t~i khoan 4, f)i~u 16 Thong tu 33/20 15/TT-BCA. 

c) Vi tri dong d~u d<) kh§n, d~u d(> m~t va d~u ph~m vi luu hanh (TRA LAI 
SAU KHI HQP. XEM XONG TRA LAI. LU'U I-IAN I-1 NQI BQ) tren van bfm duqc tht,J·c 
hi~n theo quy dinh t~i f) i ~m c, Khoim 2, Bi~u 15 Thong tu s6 0 1120 I I /TT-BNV. 

Di~u 21. Thu t~ac phat hanh , chuy~n phat va theo doi vi~c chuy~n phat 
van ban di 

1. Thu tvc phat hanh van ban 

Van thu ti ~n hanh cac cong v i ~c sau day khi phat hanh: 

a) Lt,J·a chQn bi; 

b) ViSt bi ; 

c) Vao bi va dan bi; 
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d) Dong d<iu de) kh~n , d§u ky hi~u de) m~t va d§u khac len bl ( n~u co). 

2. Chuy~n phat van ban di 

a) Nhu·ng van ban da lam d§y du cac thu tt,IC hanh chfnh phai duqc phat himh 
ngay trong ngay van ban do duqc cUing ky, ch?m nh<it Ia trong ngay lam vi~c ti~p 
theo. 

b) D6i v&i nhu·ng van ban "Hl;:N GIO", "HOA TOC", "KHA ". "THU.ONG KHAN" 

phai duqc phat hanh ngay sau khi lam d§y du cac thu t~IC hanh chinh . 

c) Van ban di duqc chuy~n phat qua buu di~n phai dU9'C dang ky vao s6 gt:ri 
van ban di buu di~n . Khi giao bl van ban, phai yeu c§u nhan vien buu di~n ki~m 
tra, ky nh?n va dong d~u vao s6; 

d) Vi~c chuy~n giao ttvc ti ~p van ban cho cac phong chuyen mon, nghi~p Vl,J 

va cong ch(rc so- y t~ ho~c cho cac dan vi trt,I'C thu<)c tren Co sO' dCi' li ~u (phdn 
m~m) quan ly van ban; ngu6'i chu trl so(;ln thao phai nh?n ban chinh d~ luu h6 so, 
trtr van ban di ~n tl:r. 

d) Chuy~n phat van ban di b~ng may fax, qua m<;1ng 

Trong truo·ng hqp c§n chuy~n phat nhanh, van ban di co th~ duqc chuy~n 
phat cho noi nh?n b~ng may fax ho~c chuy~n qua m(;l ng, trong ngay lam v i~c phai 
gu·i ban chinh d6i v&i nhu·ng van ban co gia tri luu tru·. 

e) Chuy~n phat van ban m?t thvc hi~n theo quy djnh t<;1 i Di~u 10 va Di~u 16 
Nghi djnh s6 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 cua Chinh phu va quy dinh t<;1i Di~u 
7 Thong tu s6 33/20 15/TT-BCA ngay 20/7/2015 

3. Theo doi v i~c chuy~n ph at van ban di 

a) Van thu co trach nhi~m theo doi v i~c chuy~n phat van ban di ; 

b) L?p Phi~u gu·i d~ theo doi v i~c chuy~n ph at van ban di theo yeu c§u cua 
ngucri ky van ban. Vi~c xac dinh nhu·ng van ban di c§n l?p Phi~u gt:ri do phong 
ho~c ca nhan SO(;ln thao van ban d~ xu§t, trlnh ngu(Jj ky quy~t djnh; 

c) D6i v&i nhu·ng van ban di co dong d§u "Tai li ~u thu h6i", phai theo doi, 
thu h6i dung th6'i h<;1n; l<hi nh?n l?i, phai ki ~m tra, d6i chi~u d~ bao dam van ban 
khong bi thi~u ho~c th~t l<;1c ; 

d) Truo·ng hqp pha.t hi ~n van ban bi th§t l<;1c, khong co nguo·i nh~n phai bao 
cao ngay Chanh Van phong d~ XLI" ly. 

Di~u 22. Lu·u van ban di 

1. M6i van ban di phai duqc luu hai ban: ban g6c luu t<;1 i Van thu SaY t~ va 
0 I ban chfnh luu trong h6 so cong v i ~c. 

2. Ban g6c luu t?i Van thu SO' Y t~ phai duqc dong d§u va s~p x~p theo thu· 
tv dang ky. 

3. V i~c luu giO·, bao quan va Sll' dt,Ing ban luu van ban di co dong dfiu chi cac 
m(rc de) m?t duqc tht,I·c hi~n theo quy d!nh hi~n hanh v~ bao v~ bf m?t nha nu&c. 
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4. Van thu c6 tdtch nhi~m l~p s6 theo doi va phl;!C V~l kip tho·i yeu c~u Slr 
dl;lng b~m luu t;;ti Van thu theo quy djnh cua phap lu ~t va quy dinh Cl;J th~ cua Sa. 

Mt}C 3 

L~P HO SO VA GIAO NQP HO SO, TAl LitU 

v Ao LlfU TRU co Q UAN 

Di~u 23. N<)i dung v i~c l~p h6 so· va yeu diu dBi vo·i h6 so· duQ·c l~p 

I . N<)i dung v i ~c l~p h6 SO" cong v i ~c 

a) Ma h6 SO" 

Can CLI' vao Danh 111'-:JC h6 SO" cua Sa y tS va thl;l'C tS cong v i~c OUQ'C giao, 
cong cht:rc ph~ti chu§n bj bla h6 sa, ghi tieu d~ h6 su len bla h6 su. 

b) Thu th~p van ban vao h6 sa 

- Cong ch(rc c6 trach nhi~l11 l ~p h6 SO" c~n thu th~p d~y du cac van ban, gi~y 
to· va cac tu I i ~u c6 lien quan dSn sv v i~c vao h6 su; 

c) KSt thuc va bien 111'-:JC h6 SO" 

- Khi cong v i ~c giai quySt xong thl h6 so cling kSt th t:1c. Cong cht:rc c6 trach 
nh i ~111 l ~p h6 su phai kiS111 tra, xe111 xet, b6 sung nhu·ng van ban, gi~y to con thiSu 
va lo;;ti ra van ban trung thu·a, ban nhap, cac tu li ~u , sach bao khong c~n d~ trong 
hfl so; D6i vai cac h6 SO" c6 thai hc;m bao quan vTnh v i ~n , cong cht:rc phai bien 111'-:JC 
hfl so d~y dl:1. 

- Cac van ban trong h6 sa phai duqc s~p xSp theo m<) t trlnh t~r hgp ly, tuy 
theo a~c ai~ 111 k.hac nhau cua cong v i ~c as tva ch9n each s~p xsp cho thfch hgp 
(chu ySu Ia theo trinh tv tha i gian va di~n biSn cong vi~c). 

2. y eu c~u d6i vai 1116i h6 so duqc l ~p 

a) H6 SO" duqc l ~p phai phan anh dung chu·c nang, nhi~m Vl;J cua co quan, 
dan vi; aung cong v i ~c maca nhfm chu tri giai quyst. 

b) Van ban, tai I i ~u OUQ'C thu th~p vao h6 SO" phai c6 SI,J I ien quan ch~t che 
vai nhau va phan anh dung trl nh tv di~n biSn cua sv v i~c hay trinh tv giai quyst 
cong v i ~c; 

c) Van ban trong h6 so phai c6 gia tri bao quan tuung a6i a6ng d~u . 

f>i~u 24. Giao nh~n h6 so·, ta i li ~u vao Lu·u trft· So· Y t~ 

1. Trach nh i~m cong cht:rc 

a) Cong chu·c phai giao n<)p h6 su, tai li~u vao Luu trfr SaY tS theo thai h;;tn 
OUQ'C quy dinh t;;ti Khoan 2 f)i ~u nay. Truong hqp cac phong chuyen mon, nghi~p 
Vl;J va cong ch(rc thu<)c Sa c6 nhu c~u giu· l:;t i h6 SO", tai li ~u da dSn h?n n<)p luu d~ 
phl;!C Vl;J cong v i~c thl phai OU"Q'C Giam d6c so- dfl ng y va phai l ~p Danh rnyc h6 SO", 

tai li ~u giu· l:;t i gt:ri cho Luu tn1" co quan. Tho·i h;;tn giu· l:;t i h6 SO", tai li ~u cua cac 
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phong chuyen m6n, nghi ~p v1,1 va c6ng ch(rc kh6ng qua hai nam, kS ttr ngay d~n 
h~n n()p luu. 

b) C6ng chuc khi chuySn cong tac, thoi v i ~c, nghl huu huang ch~ d9 bao 
hiSm xa h9i phai ban giao h6 so, tai li~u cho phong ho~c cho ngu·ai k~ nhi~m , 
khong du9·c giu· h6 so, tai li ~u cua co quan, don vj lam tai I i ~u ri eng ho~c mang 
sang co quan, don vi khac. 

2. Thai h?n n9p luu h6 so, ta i li ~u 

a) Trong tho·i h~n 0 I nam k~ ttr ngay cong v i ~c k~t thuc; 

b) Sau 03 thang k~ ttr ngay cong trinh duqc quy~t toan d6i v&i ta i li~u xay 
d1,1·ng co ban; 

3. Thu tt,Jc giao nh~n 

Khi giao n9p h6 SO', ta i li ~u cac phong, cong chuc phai l~p 02 b~m Mt,Jc lt,JC 
h6 SO', tai li ~u n9p luu va 02 ban Bien ban giao nh~n tai li~u. Luu trQ· So y t~ va 
ben giao tai li ~u moi ben gii}' moi lo~ i ITIQt ban. 

Di~u 25. Tnich nhi~m dBi v6·i vi~c l~p hA so· va giao nQp hA so·, tai li~u 
vao Lu·u tru· So· Y t~ 

1. Tnich nhi~m cua Giam a6c 

Hang nam Giam a6c c6 trach nhi~m chi d<;iO xay dt,J·ng Danh ITII,JC h6 SO' cua 
so- y t~ ; chi O<;iO cong tac l~p h6 so· va giao n9p h6 SO', tai li ~u vao luu trfr a6i vai 
cac phong chuyen mon, nghi ~p V~l. 

2. Trach nhi~m cua Chanh Van phong 1 
Tham muu cho Giam d6c trong vi~c chi d~w, ki~m tra, hua ng dan l~p h6 so 

va giao n9p h6 sa, tai li ~u vao luu tnJ' d6i vai cac don vi trt,J'C thu9c; T6 ch(rc tht,J'C 
hi~n v i~c l ~p h6 sa va giao n9p h6 so, tai li ~ u vao luu tru· t? i SoY t~. 

3. Trach nh i~m CLta cong chu·c 

Cong chu·c c6 trach nhi~m l~p h6 SO' cong vi~c OU'Q'C phan cong theo doi , giai 
quy~t; Giao n9p h6 SO', tai li ~u dung thai h?n va d(tng thu tt,JC quy djnh. 

4. Trach nhi~m cua cong chu·c lam van thu, luu tru· 

Van thu, luu tru· c6 trach nhi~m huang dan cac phong va cong chu·c l~p h6 
SO' cong vi~c; giao 11Qp h6 SO', tai li~u vao Luu trli' co quan theo dung quy djnh cua 
Nha nuac. 

Ml,IC4 

QUAN LV VA S(J' Dl)NG CON DAU 

Di~u 26. Quan ly con dfiu 

1. Chanh Van phong chju trach nhi ~m truoc Giam c16c v i ~c qw1n ly, st:r d1,1ng 
con d~u cua CO' quan. Lanh d90 don vi trt,J'C thu9c chju trac h nhi¢m tru6c Giam a6c 
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Sa y t~ v i ~c quan ly va Sll' dt,mg con d~u cua dan vi (a6i v6·i aon vj c6 con ddu 
rieng). 

2. Cac con d~u cl:1a ca quan, dan vi dugc giao cho c6ng ch t:rc, vien chuc van 
th u quan ly va Sll' dl,lng. C6ng ch(rc, vien ch(rc van thu dugc giao su· dl,lng va bao 
quan con d~u chju tnkh nhi~m tru6'c lanh d~o dan vi v i~c quan ly va st:r d1,1ng con 
d§u, co trach nhi~m th1,1·c hi~n nhCrng quy dinh sau: 

a) Con d~u phai dugc bao quan t~i phong lam v i~c cua c6ng cht:rc, vien chuc 
van thu. Trua ng hQ·p c~n dua con d~u ra khoi ca quan, dan vi phai dugc sv d6ng y 
cua ngucYi du·ng d~u ca quan , don vi va ph~ti ch ju trach nhi~m v~ v i~c bao quan, su 
d1,1ng con d§u. Con d§u phai dugc bao quan an roan trong gio· cling nhu ngoai gia 
lam v i ~c; 

b) Kh6ng giao con d~u cho nguo·i kh:k khi chua dugc phep b~ng van ban 
cua ngua i co th~m quy~n. 

3. Khi net d~u bi mon ho~c b i~n d?ng, ctm b(>, c6ng chu·c, vien chu·c van thu 
phai bao cao nguai du·ng d~u CO' quan, dan vi lam thtt tl,lC d6i con d§u . Truang hgp 
con d~u bi m~t, nguai du·ng d~u ca quan , don vi phai bao cao co quan c6ng an, noi 
xay ra m~t con d~u , l ~ p bien ban. 

4. Khi don vi co quy~t djnh chia, tach ho~c sap nh~p phai n9p con d~u eli va 
lam thu t1,1c x in kh~c con d~u m6'i. 

Di~u 27. Su· dt.~n g con d fi u 

I. C6ng cht:rc, vien chu·c van thu phai t1,1· tay dong d~u vao cac van ban cua 
co quan, don vi 

2. Chi dong d~u vao cac van ban !<.hi cac van ban dung hinh tht:rc, th ~ thu·c va 
c6 chu· ky cua ngua i c6 th~m quy~n. 

3. Kh6ng dugc dong d~u trong cac truang hgp sau: Dong d~u vao gi~y 
kh6ng co n9i dung, dong d§u tru6'c khi ky, dong d~u s~n tren gi~y tr~ng ho~c dong 
d~u len cac van ban co chu· ky cCta nguo·i kh6ng co th~m quy~n. 

C hu·o·ng Ill 

CONG TAC LU'U TRO' 

Mt.~c 1 

CONG TAC THU TH~P, BO SUNG TAl LI¢U 

Di~u 28. Ciao nh~n hB so·, ta i li~u vao Luu tru· co· quan 

Hang nam c6ng chu·c luu tri1 cua S6' Y t~ co nhi ~m v1,1 t6 chu·c thu th~p h6 
SO', tai li~u da d~n lwn n(>p luu vao luu tru· CO' quan, C\.1 th~ : 

I. L~p k~ ho?ch thu th~p h6 so, tai l i ~u. 
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2. Ph6i hqp v6' i cac don vi, cong cht:rc, vien cht:rc xac djnh nhu·ng lo~i h6 sa, 
tai li ~u c~n n9p luu vao Luu tru· ca quan. 

3. Hu6'ng d~n cac dan vi , cong cht:rc, vien cht:rc chu~n bi h6 so, tai l i~u va 
l~p "M1,.1c l~1c h6 sa, tai li ~u n9p luu". 

4. Chu~n bi kho va cac phuong t i ~n bao quan d~ ti~p nh~n h6 sa, tai l i ~u. 

5. T6 cht:rc ti ~p nh?n h6 sa, tai li ~u , ki ~m tra a6i chi~u giCra M~1c l ~1c h6 sa, 
tai li~u n9p luu v6'i th~,J'C t~ tai li ~u va l$p Bien ban giao nh$n tai li ~u . 

Di~u 29. Chinh Iy tai li ~u 

H6 sa, tai li ~u cua SaY t~ phai duqc chinh ly hoan chinh va bao quan trong 
kho I uu tru·. 

I . Nguyen tac chinh ly 

a) Khong phan tan phong Iuu tru·; 

b) Khi phan lo~i , I?p h6 sa ( chinh sLra hoan thi~n , ph1,.1c h6i ho~c l$p m6'i h6 
sa), phai ton tr<;mg Sl,.l' hinh thanh tai l i~u theo trinh tv theo doi , giai quySt cong vi~c 
(khong ph a va h6 sa da l$p ); 

c) Tai li ~ u sau khi chinh ly phai phan anh duqc cac ho~t d9ng ct·la co quan. 

2. Tai Ii ~u sau khi chinh Iy phai d~t yeu c~u : 

a) Phan lo~ti va I?p h6 so hoan chinh; 

b) Xac dinh tho·i h~n bao qu€m cho h6 so, tai Ii~u ; 

c) H~ th6ng h6a h6 so, tai li ~u ; 

d) L$p cong CI,J tra CLI'U: M~,Jc I ~IC h6 sa, co so- du· li ~ u va cac cong q l tra CLI'U 
khac ph~IC V~l cho v i~c quan ly va tra CLfU su· d~mg tai l i~u ; 

d) L?p danh m1,.1c tai li ~u h~t gia tri. 

Di~u 30. Xac din h gia tri tai li ~u 

I. 89 ph?n Van thu, Luu tru· Sa Y t~ c6 nhi ~m v ~,.~ giup Chanh Van phong 
xay d~,.~·ng Bang tha i h~n bao quan tai li~u trinh Lanh d~o Sa ban hanh sau khi c6 y 
ki~n th~m djnh cua co quan c6 th~m quy~n . 

2. Vi~c xac dinh gia tri tai li~u phai d~t duqc yeu c~u sau: 

a) Xac dinh tai li~u c~n bao quan vTnh vi~n va tai li ~u bao quan c6 thai h~n 
b~ng s6 nam c1,.1 th~; 

b) Xac dinh Uti l i ~u h~t gia tria~ tieu huy. 

Di~u 31. H<}i <16ng xac djnh gia trj ta i li~u 

I. H9i d6ng xac dinh gia tri tai li ~u duqc thanh l$p d~ tham muu cho Giam 
d6c Sa trong v i~c xac djnh tho·i h~n bao quan, Iva ch9n tai li ~u d~ giao n9p vao 
Luu tru· co quan , l ~ra chQn tai li ~u luu tru· CLia Luu tru· co quan d~ giao n9p vao Luu 
tru· Ijch Slf va l o~i tai l i~u h~t gia tri. 
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2. H(>i dbng xac dinh gia tri t~ti li~u do Giam ct6c Sa quy~t dinh th~mh l ~p. 
Thanh ph~n cua H(>i d6ng bao g6m: 

a) Chu tich H(>i d6ng; 

b) Nguai lam luu trfr 6- ca quan, t6 chuc Ia Thu ky H(> i d6ng; 

c) f)~i di~n lanh d~o cac phong chuyen m6n, nghi~p Vl;J c6 tai li ~u Ia uy vien; 

d) Nguai am hi~u v~ ITnh Vl;J'C c6 tai li ~u c~n xac djnh gia tri Ia uy vien. 

3. H(> i a6ng xac djnh gia tri ta i li ~u thao lu~n t~p th6, k6t lu~n theo da s6; cac 
y ki~n khac nhau phai duqc ghi vao bien ban CUQC hQp d~ trinh Giam d6c Sa. 

4. Tren ca so- dS nghi cua H<)i a6ng xac djnh gia tri tai li ~u, Giam d6c SQ
quy~t djnh th6i h~n bao quan tai li~u , l~ra ch9n tai li ~u d~ giao n(>p vao Luu trfr ca 
quan, ll;J·a ch9n tai li ~u luu tru· cua Luu tru· coquand~ giao n<)p vao Luu tru· lich su·; 
huy tai li ~ u h~t gia tri theo quy djnh. 

Di~u 32. Huy tai li ~u h~t gia trj 

1. Th~m quySn quy~t dinh huy tai li ~u h~t gia tri duqc quy djnh nhu sau: 

a) Giam d6c SQ- quy~t djnh huy tai l i~u h~t gia tri t~i Luu tru· ca quan; 

2. ThC1 tl;Jc quy~t djnh huy tai li ~u h~t gia tri du9·c quy djnh nhu sau: 

Theo d~ nghi cua H<) i a6ng xac djnh gia tri tai li ~u , Giam d6c So· (thu<)c 
Oanh ml;JC co quan, t6 ch(rc thu<)c ngu6n n<)p luu tai I i ~u vao Luu tru· lich su) d~ 
nghi Chi Cl;JC Van thu, luu tru· tinh th~m djnh tai li ~u h~t gia tri c~n hCly; Giam a6c 
SQ- (k.h6ng thu<)c Danh ml;Jc co quan, tf> ch(rc thu<)c ngu6n n<)p luu tai li ~u vao Luu 
trfr Jich sCr) d~ nghi Chi c~1 c Van thu, luu tru· tinh c6 y ki~n d6i v6'i tai li ~u h~t gia 
tri d n huy. 

Can CLr vao y ki ~n th~m dinh cua H<)i d6ng xac dinh gia tri tai li~u ho~c y 
ki.~n CLia Chi Cl;IC Van thu, luu tru· tinh, Giam a6c Sa quy~t dinh vi~c huy tai li ~u 
het gia tri ; 

3. Vi~c huy tai li ~u h~t gia tri phEti bao dam huy h~t thong tin trong tai li ~u 
va phai OU'Q'C l ~p thanh bi en ban. 

4. H6 so huy tai I i ~u h~t gia tri g6m c6: 

a) Quy~t djnh thanh l~p H<) i a6ng; 

b) Danh lll\]C tai l i~u h~t gia tri; ta trinh va ban thuy~t minh tai li ~u h~t gia 
tri · 

·' 
c) Bien ban h9p H<) i dbng xac djnh gia tri tai li ~u. Bien ban h9p H<) i dbng 

th~m tra xac dinh gia tri tai li ~ u ; 

d) Van bandS nghi th c1m djnh tai li ~u h~t gia tri cua SaY t~ . 

d) Van ban th c1m djnh, cho y ki~n cua Sa N<)i Vl;J. 

e) Quy~t dinh huy tai li ~ u h~t gia tri ; 

g) Bien ban ban giao tai li ~u huy; 
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h) Bien ban huy uii li~u h6t gia tri. 

5. H6 so huy tai li~u h6t gia tri phai duqc bao quan t~ i co quan S6 Y t6 c6 tai 
li~u bi huy It nh~t 20 nam, k~ tl.r ngay huy tai li ~u. 

Di~u 33. Tho·i h~n n(>p luu hb so·, tai li~u vao Ltru trii·l!ch si'r 

Trong thai h~n 10 nam, k6 tu· nam cong v i~c k6t thuc, S6 Y t6 c6 trach 
nhi~111 n<)p luu tai li ~u c6 gia tri bao quan vTnh v i~n vao Luu tru· ljch su tinh. 

Mt,JC2 

BAO Q UAN, TO CH(J'C SU Dl)NG TAl Lii1:U LUU TRU 

Di~u 34. Bao quan tai li~u lu·u trii· 

I. H6 so, tai li ~u chua a6n h~n n<)p luu vao Luu tru· So do cac cong chuc tv 
bao quan va pha i dam bao an toan cho cac h6 so, tai li ~ u . 

2. H6 so, tai li ~u luu tru· d6n h~n n<)p luu phai duqc giao n<)p vao Luu trfr S6 
va t~p trung bao quan trong kho luu trfr cua S6 Y t6. Kho luu tru· phai duqc trang 
bi d~y aCt cac thi6t bi , phuong ti~n c~n thi6t theo quy djnh dam bao an toim cho tai 
li ~u. 

3. Chanh Van phong c6 trach nhi~m chi d~o th ~rc hi ~n cac quy djnh v~ bao 
quan tai l i ~u luu tru·: b6 trf kho luu tru· theo dung tieu chu~n quy dinh~ thvc hi~n 
cac bi~n phap phong ch6ng chay, n6, phong ch6ng thien tai, phong gian, bao m~t 
a6i v6i kho luu tru· va tai li~u luu tru·; trang bi d~y au cac thi6t bi ky thu~t, phuong 
ti~n bao quan tai li~u luu trfr; duy tri cac ch6 a<) bao quan phu hgp v6'i tu·ng lo~i tai 
li ~u luu tru·. 

Van thu, luu tru· cua So c6 trach nhi~m: b6 tri, s~p x~p khoa hQc ta i li~ u luu 
tru· ~ h6 so, tai I i ~u trong kho d~ trong h<)p ( c~p ), dan nhan ghi d~y dl:t thong tin theo 
quy djnh a~ ti~n th6ng ke, ki~m tra va tra cu·u; thu(mg xuyen ki6m tra tinh hinh titi 
li~u c6 trong kho a~ n~m duqc s6 luqng, ch~t luqng tai li~u. 

Di~u 35. DBi tu'Q'ng va thu t~IC khai thac, sir dl;lng tai li ~u 

I. T~t ca can b<), cong chu·c, vien chu·c trong, ngoa i ~o va mQi ca nhan d~u 
dU'Q'C khai thac, su· d~mg tai l i~U IU'U trQ· Vi 111\,IC a [ch cong Vl:J va CaC nhu C~U rieng 
chfnh dang. 

2. Can b<), cong chuc, vien ch(rc ngoai So nghien ClrU tai li~u vi 111\,IC dich 
cong Vl:J phai c6 gi~y gi6i thi~u ghi ro ITil:JC dich nghien cu·u tai li ~u va phai duqc 
Uinh d~o Sa ho~c Chanh Van phong d6ng y. 

3. Ca nhan kha i thac st:r d~mg tai li~u vi ml,lc dich rieng ph~li c6 don xin su 
d~mg tai li ~u , chu·ng minh thu nhan dan ho~c h<) chi6u va phai duqc Uinh d~o S6 
ho~c Chanh Van phong abng y. 

Di~u 36. Cac hinh tht'rc t6 cht'rc sir d~mg tai li ~u hru trfi· 

I. Su· dt,mg tai l i ~u t~i phong dQc cua Luu tru· co quan. 
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2. Xu~t ban ~n ph~m luu tril. 

3. Gi6'i thi~u tai l i ~u luu tru· tren phuong t i~n thong tin d9i chung, trang 
thong tin di~n tt:r. 

4. TriSn lam, trung bay tai l i~u luu tru·. 

5. Trlch d§n tai l i ~u luu tril trong cong trinh nghien c(ru. 

6. C~p ban sao t~ti li~u luu tru·, bC:m chung th1,1·c luu trCi·. 

Di~u 37. Quy djnh v~ sir dt,mg tai li~u 

Giam d6c Sa co th~m quy~n cho phep SLI' dl;mg t9i phong dQC t~t ca tai l i ~u 
t?i Luu trCi· co quan Sa. 

Chanh Van phong Sa co th~m quy~n cho phep Sll' dt,.mg t9i phong GQC cac tai 
li ~u kh6ng thu<)c danh 1111,1c bi m~t nha nu6'c t9i Luu tru· co quan Sa. 

Ngu6'i co th~m quy~n cho phep st:r d1,1ng tai li ~u luu tru· t9i phong d9c cho 
phep sao tai li ~u luu tru· va chu·ng thlJc Juu tru·. 

Di~u 38. Th~m q uy~n cho phep khai thac, su· dt}ng tai li ~u hru trii· 

1. Cong cht.lc, vien chu·c thu<)c Sa duqc mang tai li ~u luu trfr ra khoi Luu trfr 
CO' quan d~ phQC VI} cong tac, nghien CU'U khoa hQC va CclC nhu C~U chfnh dang khac 
sau khi Giam d6c Sa cho phep va phai hoan tra nguyen Y(fn tai l i~u luu tru· do. 

2. Giam d6c So quy~t dj nh v i ~c mang tai l i ~u luu tru· t?i Luu trCi· co quan ra 
nuoc ngoai; quy d!nh v i ~c mang tai l i ~u luu tru· ra khoi Luu trCr coquand~ st:r d1,1 ng 
trong nu6'c. 

3. T6 ch(rc, ca nhan tru6'c khi mang tai l i ~u luu tru· da duqc dang ky ra nu6'c 
ngoai phai thong bao cho Luu tru· l!ch st:r noi dang ky b i ~t. 

Di~ u 39. Quan ly vi~c sir dt}ng tai li ~u luu tru· 

I. Luu tru· SO' Y t~ phai co <) i quy phong d9c. 

2. N<)i quy Phong d9c bao g6m cac n<)i dung c~n quy dinh sau: 

a) Th6'i gian ph1,1c v1,1 d<)c gia; 

b) Cac gi~y tO' d<)c gia c~n xu~t trlnh khi d~n khai thac tai li ~u; 

c) hu·ng v~t dl,lng GU'Q'C va khong duqc mang vao phong dQc; 

d) Quy djnh d<)c gia phai thl,l'C hi~n CaC thu tl,lC nghien ClrU va khai thac tai 
l i~u theo hu6'ng d§n cua nhan vien phong GQC; 

d) B<)c gia khong duqc tl,l' y sao, Chl,lp anh tai li ~u, dO· li ~u tren may tinh va 
thong tin trong cong Cl,l tra cu·u khi chua dUQ'C phep; 

e) Ngoai cac quy d!nh tren, d<)c gia c~n th~:~·c hi~n nghiem chinh cac quy djnh 
co lien quan trong N<)i quy ra, vao CO' quan; Quy djnh v~ su· d~:~ng tai l i ~u; Quy djnh 
v~ phong ch6ng chay n6 cua ca quan, t6 chu·c. 
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3. Cong cht:rc luu tru· cua SaY t~ phai l~p cac S6 nh~p , xu§t tai li¢u, S6 dang 
ky 1111,JC l~I C h6 so va s6 dang ky d<)c gia d~ quan ly ta i li ¢u luu tru· va plwc VI,J khai 
thac tai li¢u. 

Ch tro·ng III 

TO CH(J'C THl/C HI ~N 

Di~u 40. Khen thu·o·ng va xu·Iy vi ph~m 

l. Cac don vi, ca nhan c6 thanh tich trong cong tac van thu, luu tru· duqc xet 
khen thu&ng theo quy dinh cua phap I u~t. 

2. Cong chuc, vien cht:rc vi ph<;1m cac quy djnh t<;1 i Quy ch~ nay thi tLty theo 
tinh ch§t, mt:rc d<) vi ph<;1m ma bj xt:r ly vi ph<;1m himh ch inh ho?c truy ct:ru trach 
nhi~m hinh sv· theo quy d jnh cua phap l u~t. 

3. Truong hqp cong cht:rc, vien cht:rc vi ph<;1m quy djnh t(;li Quy ch~ nay ma 
gay thi ~t h<;li v~t ch§t cho co quan phai b6i thua ng thi¢t h<;li theo quy dinh cua phap 
l u~t hi~n hanh v~ trach nhi~m v~t ch§t d6i voi can bQ, cong cht:rc, vien cht:rc. 

f)i~u 41. TB chu·c th9·c hi~n 

I . Cac phong chuyen m6n, nghi~p v~,.~ ; Thu truong cac don vi trt:rc thu<)c c6 trach 
nhi~m ph6 bi~n, tri~n khai th~,J'C hi¢n Quy ch~ nay d~n toan th~ cong chuc, vien ChLrC 
trong don vi. 

2. Cac don vj t1v c thu<)c co trach nhi¢m Ban hanh quy ch~ cong tac van thu, luu 
tru· cua don vi 

3. Chanh Van phong SO' c6 trach nhi~m don d6c, theo doi vi~c th~rc h i ~n Quy 
ch~ nay. 

4. Trong qua trinh t6 cht:rc thvc hi ~n , n~u c6 vu6ng m5c cac don vi kip thai 
p l~an anh v~ S~· Y t~ (q ua Van phong) d~ ~6.ng h~ao cao Giam d6c SO' sua d6i, 
bo Sung Quy che nay phu hqp tinh hinh th~,J'C te.y 

G IAM DOC 
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