BO Y TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

Sb: 4345/QD-BYT Ha Noi, ngay 20 thang 10 nam 2015
QUYET PINH
BAN HANH “QUY CHE CONG TAC VAN THU CUA BO Y TE”
BO TRUONG BO Y TE

Can cir Nghi dinh so 63/2012/ND-CP ngay 31 thang 8 nam 2012 cua Chinh
phii quy dinh chire nang, nhiém vu, quyén han va co cdu to chire ciia Bg Y té;

Can cur Nghz dinh s6 110/2004/NP-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cua Chinh
phii vé cong tac van thu; Can cir Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02
nam 2010 ciua Chinh phi siea d6i, b6 sung mot so dzeu ciia Nghi dinh so
110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 ciia Chinh phii vé cong tdc vin thu;

Can cir Nghl dinh s6 58/2001/NP-CP ngay 24 thang 8 nam 2001 cua Chinh
phii vé quan Iy va sir dung con ddu,; Can cir Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 01
thang 4 nam 2009 cia Chinh phi sira doi, bo sung mot so diéu ciia Nghi dinh 6
58/2001/NP-CP ngay 24 thang 8 niam 2001 vé quan Iy va sir dung con dau;

Can cir Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 ciia Bé Nji
vu huwong dan thé thirc va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh;

Can cir Théng tir s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 ndam 2013 ciia Bo Noi
vu Huéng dan xdy dung Quy ché cong tac van thu, lwu trik ciia cdce co quan, t6 chire;

Xét dé nghi ciia éng Chanh Vin phong BJ Y té,
QUYET PINH:

f)i("%u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché cong tac van thu cia
Bo Y te”.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

Picu 3. Quyét dinh nay thay thé Quyet dinh s 28/2005/Qb-BYT ngay 23
thang 9 nam 2005 cua B truong BO Y té vé viéc Ban hanh Quy ché vé cong tac vin
thu ctia Bo Y té va Quyét dinh s6 2345/QD-BYT ngay 05 thang 7 nam 2011 cta Bo



truong BO Y té vé viéc Ban hanh Quy ché vé tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan Iy
van ban tai BO Y té€.
Piéu 4. Cac 6ng (bd): Chanh Vian phong B9, Chanh Thanh tra Bo, Vu trudng

cac Vuy, Cuc trudng cac Cuc, Téng cuc truong Téng cuc Dan s6 - Ké hoach hoa gia
dinh chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

KT. BQO TRUONG
Noi nhén: THU TRUONG
- Nhu diéu 4;
- Bo trudng (dé blc);

- Cac Pon vi thude Bo (dé t/hién);
- Cac don vi truc thudc Bo;

Nguyén Viét Tién



QUY CHE

CONG TAC VAN THU CUABOQ Y TE
(Ban hanh Kém theo Quyét dinh so 4345/0D-BYT ngay 20 thang 10 nam 2015 cua
B¢ truong Bo Y té)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung

Quy ché nay quy dinh cac hoat dong vé van thu trong qua trinh quan 1y, chi
dao ctia BO Y té dé thuc hién chirc ndng, nhi€ém vu cua minh.

Cong tac van thu bao gdm cac cong viéc vé soan thao, ban hanh vin ban; quan
Iy van ban va tai li¢u khéac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua cac don vi; 1ap
ho so, giao nop ho so, tai liéu vao luu trit co quan va viéc quan 1y, str dung con dau
trong cong tac van thu.

Poi tuong ap dung: Quy ché nay ap dung cho cac Vu, Cuc, Téng cuc,Thanh
tra BO, Van phong B0 (sau day goi tat 1a cac don vi). Cac t6 chirc, ca nhan gui
cong van, gidy to dén BO Y té.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. Quy ché cong tac vin thu ctia BO Y té bao gdm nhiing quy dinh chung
vé hoat dong van thu trong qua trinh quan 1y, chi dao, di€u hanh cta cac don vi
dé thuc hién chirc ndng, nhi¢m vu ctia minh.

2. Vin ban dén 1a tit ca cac loai vin ban, bao gém van ban quy pham
phap luét, van ban hanh chinh va véan ban chuyén nganh (ké ca ban fax, van ban dugc
chuyén qua mang, vin ban mat) va don, thu giri dén Bo Y té.

3. Van ban di 1a tat ca cac loai vin ban, bao gdm vin ban quy pham phap luit,
van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban sao van ban, van ban ndi
b va van ban mat) do B0 Y té phat hanh.

4. Ban thao vin ban 1a ban duogc viét hoac danh may, hinh thanh trong qua
trinh soan thao van ban.

5. Ban géc vén ban 13 ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc van ban dugc céc
don vi ban hanh va c6 chir ky truc tiép cuia nguoi c6 tham quyén.

6. Ban chinh van ban l1a ban hoan chinh vé nd1 dung, thé thirc van ban va dugc
cac don vi ban hanh.



7. Van ban dién tir duoc dinh nghia thong qua khai ni¢m thong diép dir li¢u 1a
thong tin dugc tao ra, dugc gui di, duge nhan va dugc luu triv béng phuong tién dién
tur.

8. Chir ky s6 1a mot dang chir ky di¢n to duoc tao ra béng su bién doi
mot thong diép dit liéu ban dau va khoa cong khai ctia ngudi ky co thé xac dinh
duoc chinh xac.

9. Ban sao y ban chinh la ban sao day du, chinh x4c nodi dung cua van ban
va duogc trinh bay theo thé thic quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dugc thuc hién
tur ban chinh.

10. Ban trich sao 1a ban sao mot phan ndi dung ctia van ban va dugc trinh bay
theo thé thirc quy dinh. Ban trich sao phai dugc thuc hién tir ban chinh.

11. Ban sao luc 1a ban sao dﬁy du, chinh xac ndi1 dung cua van ban, duogc
thuc hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thuc quy dinh.

12. H6 so 1a mot tap tai li¢u cé lién quan vdi nhau vé mot van dé mot su viéc,
mdt doi tuong cu thé hodc cd dac di€m chung, hinh thanh trong qua trinh theo doi,
giai quyet cong viéc thudc pham vi chiic nang, nhiém vu cua co quan, to chtrc, ca
nhan.

13. Lap hd so la viéc tap hop, siap xép van ban tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo déi, giai quyét cong vige cua cac don vi va ca nhan thanh hd so
theo nguyén tic va phuong phap nhét dinh.

Piéu 3. Trach nhiém di véi cong tac viin thu

1. Trach nhiém cua B9 truong

a) T6 chic xay dung, ban hanh, chi dao viéc thuc hién cac ché do, quy dinh vé
cong tac van thu theo quy dinh cua phép luat hién hanh;

b) Kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh vé cong tac van thu doi voi cac
Vu, Cuc, Tong cuc, Thanh tra B9, Van phong Bo va cac don vi tryce thudc; giai quyet
khiéu nai, t6 cao va xtr Iy vi pham phap luat vé cong tac van thu theo tham quyén.

2. Trach nhiém ctia Chanh Van phong Bo

Chanh Van phong B c¢o trach nhiém giap B§ truong truc tiép quan 1y,
kiém tra, giam sat viéc thuc hi¢n cong tac van thu tai cac Vu, Cuc, Tong cuc, Van
phong Bo, Thanh tra Bo Y té, dong thoi to chitc huéng dan nghiép vu vé cong tac
van thu cho cac don vi truc thudc BO Y té.

3. Trach nhiém ctia Lanh dao cac don vi



Lanh dao cac don vi ¢6 trach nhiém trién khai va t6 chirc thuc hién cac
quy dinh cia B Y t€ vé cong tac van thu.

4. Trach nhiém ctia moi ca nhan

Trong qué trinh giai quyét cong viéc lién quan dén cong tac van thu, mdi can
b0, cong chuc, vién chirc phai thuc hién nghi€ém chinh Quy ché nay va cac quy
dinh khac cua phép luat vé cong tac van thu.

Dicu 4. To chirc, nhiém vu cia Van thw Bo Y te

Vin phong Bo Y té (Phong Hanh chinh) la don vi dau mbi tiép nhan van
ban dén cta cic co quan, don vi gii BO Y té, va giai quyet cong van di, quan ly va
str dung con dau va thuc hién céc cong viéc lién quan dén cong tac van thu.

Piéu 5. Bio vé bi mat nha nwéc trong cong tac van thw

Moi hoat dong trong cong tg’lc van thu tai BO Y té phai thuc hi¢n theo cac
quy dinh cua phap luat hién hanh v€ bao vé bi mat Nha nudc va bi mat cua nganh y
te.
Chuong I1

CONG TAC VAN THU

Muc 1. SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Diéu 6. Hinh thirc viin ban

GOm céc loai vin ban sau:

- Van ban quy pham phép luat;

- Van ban hanh chinh;

- Van ban chuyén nganh;

- Vian ban hop nhat;

- Vin ban trao dbi véi cac co quan, td chirc hodc ca nhin nudc ngoai.

Diéu 7. Thé thirc viin bin

1. Van ban quy pham phap luat

Thuc hién theo quy dinh tai Thong tu sb 25/2011/TT-BTP ngay 27 thang 12
nim 2011 cta Bo Tu phap vé thé thirc, ki thuat trinh bay van ban quy pham
phap luat cua Chinh phua, Thu tuéng Chinh phu, Bo truong, Thu trudng co quan
ngang Bo va van ban quy pham phap luat lién tich.



2. Van ban hanh chinh

Thuc hi¢n theo quy dinl} taiﬁ Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay
19/01/2011 cua B Noi vu hudng dan thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh
chinh (phu luc kém theo).

3. Van ban chuyén nganh

Do B¢ truong, Thu truong co quan quan ly nganh quy dinh sau khi thoa thuan
thong nhat véi Bo truong Bo Noi vu.

4. Van ban hop nhét

Thuc hién theo cac quy dinh tai Phap lénh sO 01/2012/UBTVQHI3 ngay 22
thang 3 nam 2012 cta Uy ban Thuong vu Qudc hoi vé Hop nhat van ban quy pham
phap luat.

5. Van ban trao do1 véi céc co quan, td chirc hodc cd nhan nudc ngoai
Thuc hién theo cac quy dinh hién hanh cua phap luat va theo thong 1¢ quoc té.
Diéu 8. Soan thio van ban

1. Vi€e soan thao van ban quy pham phap luét thuc hi¢n theo Luat ban hanh
van ban quy pham phap luat cia Quoc hoi s6 80/2015/QH13 ngay 22 thang 6 nam
2015 vé ban hanh van ban quy pham phép luat.

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

a) Can ctr tinh chat, nd1 dung cua van ban can soan thdo, 1anh dao cac don
vi giao cho mot don vi hodc mot cong chuc, vién chirc soan thao hoac chu tri
soan thao van ban.

b) Pon vi hoac cong chuc, vién chic dugc giao soan thdo van ban co
trach nhi€m thuc hién cac cong viéc sau:

- Xac dinh hinh thuc, noé1 dung va 6 mat, do khén, noi nhan véan ban;
- Thu thap, xur Iy thong tin c6 lién quan;
- Soan thao van ban;

- Trong trudong hop can thiét, dé xuat voi nguoi diang dau don vi viéc
tham khéao y kién cua cac don vi, cd nhan c6 lién quan; nghién ctru ti€p thu y kién
dé hoan chinh ban thao;

- Trinh duyét du thao van ban;



Piéu 9. Duyét du thao viin ban, sira chira, bé sung duw thao viin ban da
duyét

1. Du thao van ban phai do nguoi co thim quyén ky duyét vin ban.

2. Trong trudng hop du thao di duoc ldnh dao don vi phé duyét nhung thay
can thiét phai stra chira, bo sung thém vao du thao thi don vi hoac ¢4 nhan dugc giao
nhiém vu soan thdo van ban phai trinh nguoi da duyét du thao xem xét, quyét dinh
viéc stra chita, bd sung.

Piéu 10. Kiém tra viin ban truéc khi ky ban hanh

1. Nguoi dung dau don vi hodc ca nhan chu tri soan thao van ban phai kiém tra
va chiu trach nhiém vé dd chinh xac ctia néi dung van ban.

2. Van l?én do lﬁph dao cép Vu ky thi ca r}hén dugc giao nhiém vu du thdo
phai ky nhay/tat vao cudi ndi dung van ban (sau dau ./.) trudc khi trinh Lanh dao Vu
ky ban hanh.

3. Van ban do Lanh dao B¢ ky thi Lanh dao cac don vi dugc giao nhiém vu
du thao phai ky nhay vao phia bén phai chirc vu ctia nguoi ky van ban trudce khi trinh
ky ban hanh.

4. Van ban quy pham phap luat khi trinh ky ban hanh thyc hién theo Thong tu
s6 22/2014/TT-BYT ngay 30 thang 6 ndm 2014 cta Bo trudng Bo Y té quy dinh vé
soan thao, ban hanh va t6 churc trién khai thi hanh vin ban quy pham phap ludt vé y
te.

5. Chanh Van phong B¢ giup Bo truong t6 chtrc kiém tra 1an cudi va chiu
trach nhi¢m vé thé thuc, ky thuat trinh bay, thu tuc ban hanh van ban cta co quan,
t6 chirc va phai ky nhay/ tat vao vi tri cudi ciing & "noi nhan" dbi v6i van ban quy
pham phap luat.

6. Chi ¢ cac Vu, Cuc, Tong cuc, Vin phong Bo, Thanh tra B6 mai dugce phép
trinh lanh dao B ky cac van ban va déng dau cia BO Y té.

7. Khi trinh 1anh dao Bo ky cac van ban, don vi hoac cong chuc, vién
chtrc soan thao hodc chu tri soan thdo phai chuan bi day du ho so, tai liéu co6 lién
quan keém theo.

8. Cac van ban trinh lanh dao B0, sau khi duoc van thu don vi cép $0,
phiéu trinh s& chuyén dén vin thu Bo qua hé théng quan 1y va didu hanh van ban
dién tir (sau ddy goi tat 1a hé théng) va ddng thoi chuyén ca ban gidy dé kiém tra thé
thire va k¥ thudt trinh bay van ban (d6i voi to trinh xin ban hanh van ban), truong
hop vin ban diing quy dinh, van thu Bo s& cap s6 trinh dé chuyén Ién t6 thu ky trinh



Lanh ,dao Bd phé duyét. Cac van ban trinh Lanh dao Bo khépg dugc cap nhat trén
hé thong, Van phong B6 (Phong Hanh chinh) khong giai quyét.

9. Van ban gui cap trén phai c6 chit ky truc tiép

10. Khi trinh lanh dao B cac van ban mat, don vi trinh phai cho vao phong bi
dan kin, ngoai bi co sc}, ky hié:uz muc do mat - kh:ém cua don vi trinh dé theo do1 va
ghi tén lanh dao B§ can trinh dé nguoi do truc tiép boc. Khi tra lai cling phai duogc
dan kin, giao cho Phong Hanh chinh nhan va tra.

Picu 11. Ky viin ban
1. Nguoi ky vin ban chiu trach nhiém vé van ban minh ky.

2. B0 truong ky cac van ban quy pham phap ludt, cac van ban gui cap trén
va cac vin ban vé nhiing vin dé trong yéu cua nganh. Trong mot sd trudng hop cu
thé, Bo trudng giao cho Thir trudng ky thay Bo trudng cac van ban noi trén.

3. Thtr truéng ky thay cac van ban thudc pham vi linh vuc dugc Bo truong
phan cong phu trach.

4. Trong mot sb truong hop dac biét, B truong co thé ¢ uy quyén cho lanh dao
cap Vu ky thtra iy quyén mot s6 van ban. Viéc ky thira uiy quyén phai dugce quy dinh
bang vin ban va gio1 han trong mot thoi gian nhat dinh. Nguoi duge ky uy quyén
khong duoc uy quyén lai cho ngudi khac ky.

5. B§ truong giao cho 1anh dao cac Vu, Van phong B9, Thanh tra B6 ky thtra
1€énh mot s6 loai van ban theo churc nang, nhiém vy duoc giao.

6. Lanh dao B0 ky giéy gi61 thi¢u cho Lanh dao cac Vl,l,,Cl,lC, Té)ng, cuc, Van
phong B0, Thanh tra B6 va can b duoc giao nhiém vu giai quyét nhitng van dé quan
trong.

7. Lanh dao cac Vu, Cuc, Tong cuc, Van phong B9, Thanh tra Bo ky gidy gidi
thiéu cho can b, cong chirc va nhan vién (ké ca can bo trung tap va hop dong) trong
pham vi, linh vuc dugc phan cong phu trach. Gidy gi6i thiéu cua cac Vu, Thanh tra
B§, Van phong B¢ phai ghi rd néi dung cong tac va phai dang ky vao sO tai Vian
phong Bo (Phong Hanh chinh). Gidy gidi thiéu cta cac Cuc, Tong cuc sé dang ky
tai Van phong Cuc, Tong cuc.

8. Khong dung but chi, but muc do hodc cac th muc d& phai dé ky vin ban.
9. Khong ghi hoc ham, hoc vi va cac danh hi€u danh du khac ctia nguoi ky.

10. Chu ky ’sé chuyén dung trong vin ban dién tr ciia Bo Y té thuc hi¢n
theo Quyét dinh s6 5452/QD-BYT ngay 30 thang 12 nam 2014 cua B§ Y t€ vé



viéc ban hanh Quy dinh str dung chir ky s6 chuyén dung trong vin ban dién tir ciia
Bo Y te.

Dieu 12. Ban sao van ban
1. Cac hinh thurc ban sao gom: sao y ban chinh, sao luc va trich sao.

a) Ban sao y ban chinh, ban sao luc va ban trich sao thyc hién dung quy
dinh phap luat c6 gia tri phap 1y nhu ban chinh.

b) Ban sao chup (photocopy ca dau va chit ky ctia vin ban chinh) thi chi c6 gia
tri thong tin, tham khao.

2. Lanh dao cac Vu, Cuc, Téng cuc, Thanh tra B9, Van phong B0 ky sao
van ban va nhan ban theo noi nhan thudc pham vi chirc nang, nhi¢m vu, linh vuc
dugc phan cong.

3. Khong duoc sao, chup, chuyen phat ra ngoai co quan nhing y kién ghi bén
1& van ban. Trudng hop cac ¥ kién ctua Lanh dao B¢, Lanh dao cac Vu, Cuc, Tong
cuc, Thanh tra Bo, Vian phong Bo ghi trong vin ban can thiét cho viéc giao dich, trao
d6i cong tac phai duoc thé ché hoa bang van ban hanh chinh.

4. Thé thirc ban sao

Thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01
nam 2011 cta BO Noi vu hudéng dan thé thic va ky thudt trinh bay van ban
hanh chinh.

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

1. Tat ca vin ban di, van ban dén ctia BO Y té phai duoc quan 1y tap trung tai
Van phong B (Phong Hanh chinh), trir nhitng loai van ban dugc dang ky riéng theo
quy dinh ctia phap luat. Nhitng van ban dén khong dang ky tai Van phong Bo (Phong
Hanh chinh) cac don vi, ca nhan khong c6 trach nhiém giai quyét.

2. Tat ca cac van ban dén gui cac Cuc va Tong cuc s€ dugc ti€p nhan va dang
ky truc ti€p tai bo phan Van thu ciia Cuc va Tong cuc.

3. Tat ca cac van ban di do Cuc va Tong cuc ban hanh, Cuc va Tong cuc sé tu
gui cho cac don vi.

4. Van ban di, van ban dén thudc ngay nao phai dugc dang ky, phat hanh hodc
chuyen giao trong ngay, chim nhat 13 trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban dén co
dong dau chi cac mirc do khan: “hoa te” (ké ca “Hoa téc” hen gid), “Thuong khan”
va “Khan” (sau ddy goi chung 1a van ban khan) phai dugc dang ky va chuyén giao



ngay sau khi nhan dugc. Van ban khan di phai dugc hoan thanh thu tuc phat hanh
va chuyén phat ngay sau khi van ban dugc ky.

5. Van ban, tai liéu c6 ndi dung mang bi mat nha nudc (sau day goi tét la van
ban mat) dugc dang ky, quan ly theo quy dinh cua phap luat hién hanh vé bao vé
bi mat nha nuéc hudng dan tai Quy ché nay.

Piéu 14. Trinh tw quan 1y vin ban dén

T4t ca vin ban dén Bo Y té phai dugc quan 1y theo trinh tu sau:

1. Tiép nhan, ding ky vin ban dén

2. Trinh, chuyén giao van ban dén

3. Giai quyét va theo ddi, don dbc viée giai quyét vin ban dén

Piéu 15. Tiép nhin, ding ky viin bin dén

1. B6i voi Vin ban gidy:

a) Tiép nhén van ban ’dé'n: Vin ban dén phai qua Van phong Bo (Phong
Hanh chinh) d€ 1am thu tuc tiép nhén, phan loai so bd, dang ky;

b) Boc bi van ban dén: Van thu Bo ¢6 trach nhiém boc bi van ban dén co quan
Bo Y té (trir bi ¢6 dau chi mirc d mat hodc gui dich danh ca nhan, t6 chirc doan thé
trong co quan Bo Y t€) sau d6 dong dau “DEN”, ghi s0 va ngay dén;

c) Scan van ban dén (tror van ban mat, don thu, hd so can bo ...) va dang
ky van ban dén vao hé thong;

, d) Chuyé,n Lanh 6%10, Phong Hanh chinh hodc Lanh dao Van phong B§ cho
v kién phéan phoi van ban dén.
d) Sau khi nhéan dugc y kién phan phdi van bén,dén qua hé théng s& chuyén
van ban gidy dén cac don vi dugc giao chu tri giai quyét.

e) Poi voi van ban chuyen phat qua mang khong thong qua hé thong
trong tru:ong hop can thiét, ¢6 thé in ra va lam thu tuc t1ep nhén va dang ky nhu van
ban gidy. Sau d6, khi nhan dugc ban chinh, phai dong dau Dén ghi s6 dén va ngay
dén va chuyen t&d1 don vi ¢6 trach nhiém thuc hién nhu ban da nhan trudce do.

2. Bo1 véi van ban dién tu:

a) Kiém tra tinh x4c thuc v€ ngudén gbc noi guri va sy toan ven cua van ban
dinh kém, néu van ban khong dung quy dinh vé thé thuc va ky thuat trinh bay
van ban; File dinh kém khong cung véi trich yéu ndi dung; ban Scan bi mo, mat
hodc thiéu trang... thi s€ bi tra lai noi gui



b) Pang ky, cip s6 vin ban dén trén Hé thong;

, C) Chuyén Lanh dao,Ph(‘)ng Hanh chinh hodc Lanh dao Van phong Bo cho
v kién phéan phoi van ban dén.

4. Péi véi van ban dén ngoai gio 1am viéc, ngay 1€, ngay nghi, thi Phong Bao
v€ - Van phong B0 ¢6 trach nhiém ky nhén va chuyén giao cho Phong Hanh chinh
- Van phong B0 ngay trong ngay lam viéc ti€p theo. Trong truong hop cac van
ban dén khan nhan vién Bao v€ c6 trach nhiém bao cdo Chanh Van phong Bo dé xu
ly.

5. Vian ban mat dén dugc ding ky vao s6 dang ky riéng.

Piéu 16. Trinh, chuyén giao viin ban dén

1. Van phong B6 (Phong Hanh chinh) khi nhan van ban dén phai kip thoi 1am
thu tuc dang ky van ban dén tqrén hé thong va chuyén van pén td1 Lanh dao BO, Lanh
dao cac don vi. Van ban khan phai dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan
duoc.

2. Can cu vao ¥ kién giai quyét cua lanh dao Van phong Bo hodc chi dao
ciia Lanh dao B thong qua hé thong, cong chirc, vién chirc lam cong tac vin thu
tai don vi chuyén bao céo lanh dao don vi dé xir ly. Viéc tiép nhan va chuyén giao
véan ban dén tai cac don vi do 1anh dao don vi quy dinh.

3. Chéanh Vian phong B0 boc, xtr Iy cac van ban “Mat”, “Tdi mat”, Tuyét mat”.

4. Nhitng van ban dé 10 “nguoi co tén moi duge boc”, Van phong Bo
(Phong Hanh chinh) phai chuyén dén ngudi nhan nguyén ca phong bi.

5. Vi¢c chuyén giao van ban phai dam bdo chinh xac, dung do6i tuwong va
bdo dam bi mat ndi dung van ban. Ngudi nhan van ban phai ky nhan vao so
chuyén giao van ban cia Van phong BJ.

Piéu 17. Giai quyét va theo déi, don doc viéc giai quyét viin ban dén
1. Lanh dao cac don vi c6 trach nhi€m chi dao giai quyét kip thoi van ban dén

thudc cac linh vuc duge phan cong phu trach va phoi hop véi cac don vi khac giai
quyét kip thoi van ban dén c¢o lién quan vai cac don vi khac.

2. Truong hop van ban dén khong c6 yéu cau vé thoi han gial quyét thi thoi
han giai quyét dugc thuc hién theo Quy ché 1am viéc cia Bo Y té. Néu van ban dén
khong thudc chirc nang ctia don vi nhan thi phal trd lai Van phong B (Phong Hanh
chinh) dé chuyén t6i don vi khac trong thdi gian sém nhét.

3. Sau khi nhan dugc van ban dién tir qua h¢ thf)ng, Lanh dao cac don vi can
ctr vao tinh chat cong viéc, quy dinh tho1 han phai hoan thanh, néu qua thoi han ma



chua giai quyét duoc thi can bd phu trach cong viée phai bao cao Lanh dao don vi
minh biét Iy do va dé nghi keo dai thém thoi han, déng tho1 bao cdo cho don vi hodc
c4 nhén co lién quan dé gia han thoi gian giai quyet Déi voi nhimg cong viéc da quy
dinh thoi han thi phai 1am theo dtng thoi han. Ddi véi cac don, thu khiéu nai, to cdo
phai thyc hién theo dung quy dinh trong Luat khiéu nai, t6 céo ciia cong dan.

4. Chanh Van phong Bo ¢ trach nhiém:

a) Can ctr chirc nang, nhiém vu cua cac don vi va nd1 dung, mirc 4 quan trong
cua van ban dén, cho y kién dé xuat trong Hé¢ thong trinh Lanh dao BJ hodc chuyén
dén cho cac don vi gidi quyét theo churc nang, nhiém vu duogc giao.

b) Theo ddi, don ddc viéc giai quyét vian ban dén.

5. Vanban dén ctia Trung wong Pang, Qgéc hoi, Chinh phu sau khi trinh, giai
quyét dugc luu ban chinh tai Van phong B6 (T6 thu ky).

Piéu 18. Trinh ty giii quyét viin ban di

Vin ban di do B Y té phat hanh phai dugc quan 1y theo trinh ty sau:

1. Kiém tra thé thirc va k¥ thuét trinh bay vian ban

2. Cép sb van ban.

3. Pong dau co quan va diu mirc d6 khan, mat... (néu co).

4. Lam thu tuc chuyén phét va theo ddi viéc chuyén phat van ban di.

5. Luu van ban di.

Pi¢u 19. Kiém tra thé thirc va ky thuat trinh bay vin ban; ghi s6 va ngay,
thang cua van ban

1. Kiém tra thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban

Ngudi duoc giao nhiém vu quan 1y va st dung con déu cé trach nhiém
kiém tra lai the thirc va k¥ thuat trinh bay van ban trudc khi dong dau. Néu van ban
con sai vé mat the thuc thi khong dong dau; dé nghi cdc don vi phai stra lai cho
dang theo quy dinh ctia Nha nudec.

2. Cép sb va ban hanh vin ban

- Sau khi van ban da dugc nguoi co thAm quyen ky phé duyét, van ban s€ duoc
chuyén trén hé thong sang bo phan cip sé dé cip sé va ban hanh vin ban;

- Truong hop vén ban phat hanh da c6 ban goc nhung chua c6 van ban dién
tir, Van phong Bo (Phong Hanh chinh) khong cap so;



- Cap s trén hé thong va ghi sd, ngdy, thang vao vin ban gidy.

- Vian ban mat di dugc cap so riéng.

Piéu 20. Nhin ban, déng dau co quan va dau mirc d9 khan, mat

1. Nhan ban

a) Cac don vi soan thao ty nhan ban vin ban theo dung s6 luong tai noi nhan.

b) Noi nhan phai dugc xac dinh cu thé trong van ban trén nguyen téc van ban
chi giri dén co quan, t6 chirc, don vi c6 chitc nang, tham quyén giai quyet t6 chirc
thue hién, phdi hop thuc hién, bao cao, giam sat, kiém tra lién quan dén noi dung
van ban; khong giri vuot cap.

c¢) Viéc nhan ban van ban Mat phai c6 y kién ctia Lanh dao B9, Lanh dao
cac don vi va dugc thyuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay
28 thang 3 nam 2002 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Phap lénh Béo vé bi
mat nha nudc va Thong tu s6 06/2015/TT-BYT ngay 31 thang 03 ndm 2015 cta Bo
Y téquy dinh vé cong tic bao vé bi mat nha nudc trong nganh vy té.

2. Bong diu co quan

a) Khi dong dau 1én chit ky thi ddu phai trum 16én khoang 1/3 chir ky vé
phia bén trai.

b) Dau dong phai rd rang, ngay ngin, ding chiéu va dung muc ddu mau do
tuoi theo quy dinh.

¢) Pong dau vao phu luc kém theo

Viéc dong dau 1én cac phu luc kém theo van ban chinh do ngudi ky van
ban quyét dinh va dau dugc dong 1én trang dau, trum 1én mdt phan tén co quan hoac
tén cua phu luc.

d) Bong dau giap lai

Viéc dong dau giap lai d6i v6i van ban, tai liéu chuyén nganh va phu luc
kém theo: Dau duoc dong vao khoang gitta mep phai cua van ban hodc phu luc van
ban, trim 1én mdt phan céc to gidy, mdi dau khong qué 05 trang.

d) Van ban Qe thong tin, truyén datxiny kién nhiing van dé trong pham vi noi
bd co quan B Y té thi khong dong dau.

e) Nguoi ngoai co quan khong dugc phép toi Van phong B (Phong
Hanh chinh) xin dau vao cac van ban do By Y té€ ban hanh.

3. Pong dau do khan, mat



a) Viéc dong gléu cic do khén trén van ban hanh chinh duoc thyce hién theo quy
dinh tai :Fhéng tu s0 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 ctia B§ Noi vu
huong dan thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

b) Viéc dong dau cac do mat va dau thu hodi duoc khic san theo quy dinh
tai Thong tu s6 12/2002/TT-BCAngay 13 thang 9 nam 2002 cia Bo Cong an
huéng dan thyc hién Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nim 2002 cia
Chinh pha quy dinh chi tiét thi hanh Phap Lénh Bao vé bi mat nha nudc. Thong tu
s6 06/2015/TT-BYT ngay 31 thang 03 nim 2015 cia Bo Y té quy dinh vé cong
tac bao vé bi mat nha nudc trong nganh y té.

¢) Vi tri déong dau d6 khan, ddu d6 mat va ddu pham vi luu hanh (TRA
LAI SAU KHI HOP, XEM XONG TRA LAIL LUU HANH NOI BO) trén van ban
duoc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01
nim 2011 cua Bo Noi vu hudng dan thé thirc va k§ thuat trinh bay vian ban hanh
chinh.

Piéu 21. Thi tuc chuyén phat va theo doi viéc chuyén phat vin ban di
1. Chuyén phat vin ban di

a) Nhitng van ban di sau khi hoan thanh thu tuc van thu phai dugc phat
hanh ngay trong ngay van ban d6 duoc dang ky, chdm nhat 13 vao ngay lam viéc
tiép theo; nhitng van ban khan phai chuyén phat ngay sau khi ky. Péi v6i vin ban
quy pham phap luat c6 thé phat hanh sau 03 ngay ké tir ngay ky van ban.

b) Vian ban di dugc chuyén phat qua buu dién phai duge ding ky vao S6
guri van ban di buu dién. Khi giao bi van ban, phai yéu cau nhan vién buu dién kiém
tra, ky nhan vao so.

¢) Viéc chuyén giao truc tiép van ban cho cac don vi, ca nhan thuoc Bo Y té,
Van thu cta cac don vi phai ky nhan vao s6 chuyén giao van ban.

d) Chuyén phat van ban di bang may fax, qua mang.

Trong trudng hop can chuyén phat nhanh, van ban di c6 thé duoc chuyén phat
cho noi nhan bang may fax hodc chuyén qua mang sau d6 ban chinh s& duoc chuyén
sau.

d) Ddi véi nhitng van ban giri Chinh phu, Thi tuéng Chinh pht va cac Pho
Thu tuéng Chinh phi, don vi chu tri soan thao phai giri kém theo file mém vin
ban vé hom thu dién tir cia Van phong B (Phong Hanh chinh) dé chuyén 1én
Cong thong tin dién tir ciia Van phong Chinh phu thong qua dudng truyén riéng va
hom thu dién tir ciia Van phong Bo (Phong Tong hop) dé theo dbi két qua xtr 1y,



e) Vin ban khan, hoa toc dong dau, phat hanh ngoai gio hanh chinh, ngay
nghi, ngay 18 ... do don vi chu tri soan thao ty chuyén dén co quan, don vi, ca
nhan theo Noi nhan

g) Khi gui van ban theo ché do hoa Eéc hodc hoa téc hen gi(‘)f2 cac Vu, Thanh
tra By, Van phong B phai dang ky theo mau (phu luc VII) va gui vé Van phong Bo
(Phong Hanh chinh).

h) Khi phat hanh van ban quy pham phap luat, don vi chu tri soan thao phai
gtri kem theo file mem van ban vé hom thu dién tir cua Van Phong B6 (Phong Hanh
chinh) va 02 ban gidy v6i day du cac phu luc kém theo (néu cd). Vin phong
Bo (Phong Hanh chinh) c6 trach nhiém chuyén file vin ban 1én mang ctia Vin
phong Chinh phu va giri 02 ban gidy cho phong Cong bao.

1) Chuyén phat van ban mat thuc hiéntheo quy dinh tai Nghi dinh
s6 33/2002/NP-CP ngay 28 thang 3 nam 2002 cua Chinh pha va quy dinh tai
Thong tu s6 12/2002/TT-BCA ngay 13 thang 9 nim 2002 ctia B6 Cong an. Thong
tu s6 06/2015/TT-BYT ngay 31 thang 03 nim 2015 ctia BO Y té quy dinh vé cong
tac bao vé bi mat nha nudc trong nganh y té.

2. Theo ddi viéc chuyén phat vin ban di

a) Cong chirc, vién chirc van thu c6 trach nhiém theo ddi viéc chuyén phat van
ban di;

b) Lap phiéu gtri dé theo ddi viéc chuyén phat van ban di theo yéu ciu

cua nguoi ky van ban. Viéc xac dinh nhitng van ban di can 1ap phiéu g1 do don vi
hoac ca nhan soan thdo van ban dé xuat, trinh nguoi ky quyét dinh;

~ ¢)Doi v6i nhimg van ban di ¢6 dong dau “Tai ligu thu hoi”, phai theo ddi, thu

hoi dung thoi han; khi giao nhan lai, phai kiém tra, doi chiéu dé bao dam van ban
khong bi thiéu hoac that lac;

d) Truong hop phat hién van ban bi that lac, khong c¢6 ngudi nhan phai bao cdo
ngay Chanh Van phong B0 dé xu ly.

Diéu 22. Luu viin ban di

1. Mdi vin ban di phai dugc luu hai ban: ban gbc luu tai van thu Bo va 01
ban chinh luu trong hd so cong viéc. Ban luu tai van thu BO phai 1a ban c6 chir
ky nhay ctia Lanh dao don vi hodc ¢4 nhan soan thao van ban.

2. Ban gbc luu tai van thu Bo duge dong dau va sip xép theo thir tu ding ky.

3. Vi¢c luu, bdo quan va str dung ban luu van ban di c6 dong dau chi cac mirc
do mat duoc thyc hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc.



Muc 3. LAP HO SO VA GIAO NQP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU
CO QUAN

Picu 23. Noi dung viéc 1ap hd so va yéu cau ddi voi ho so va yéu cau doi
véi ho so dugc 1ap

1. N61 dung viée 1ap ho so cong viée
a) Mo ho so

Can cur vao Danh muyc ho so cua co quan B Y t€ va thuc t€ cong viéc dugc
giao can bd, cong chuc, vién chirc trong qua trinh gidi quyét cong viéc cua minh s

b) Thu thip van ban vao hd so

- Cén bo, cong chuc, vién chuc c6 trach nhiém lap hd so can thu thap day
du cac vin ban, gidy to va cac tuliéu co lién quan dén su viéc vao hd so.

- C4c van ban trong ho so phai dugc sap xép theo mot trinh tu hop 1y, tiy theo
dac diém khac nhau cia cong vi¢c dé lua chon cach sap xép cho thich hop.

c¢) Két thic va bién muc ho so

- Khi cong viéc gidi quyet xong thi ho so cling két thiic. Can b, cong churc,
vién chtic ¢6 trach nhi¢m 1ap ho so phai kiém tra, xem xét, b6 sung nhitng van
ban, gidy to con thi€u va loai ra van ban trung thura, ban nhap, cac tu li€u, sach
bao khong can dé trong ho so;

DPoi voi cac ho so co thoi han bao quan vinh vién, can bd, cong chirc, vién
chtrc phai bién muc ho so day du.

2. Yéu cau doi véi mdi ho so duoc lap

a) HO6 so dugc 1ap phai phan anh dung chuc nang, nhiém vu cua don vi hinh
thanh ho so.

b) Van ban, tai li¢u dugc thu thap vao ho so phai c6 su lién quan chat ché voi
nhau va phan dnh ding trinh tu di€n bién cua sy viéc hay trinh ty giai quyét cong
viéc.

c¢) Van ban trong hd so phai c¢é gia tri bdo quan tuong doi dong déu.

Dieu 24. Giao nhan ho so, tai liéu vao Luu trir co quan Bo Y té (sau day
goi chung la Luu trir co' quan)

1. Trach nhi€m cén bg, cong chure, vién chirc



a) Can bo, cong chirc, vién churc phai giao ndp h so, tai liéu vao Luu trit co
quan theo thoi han dugc quy dinh tai khoan 2 Diéu nay. Truong hop can gitr lai ho
s0, tai liéu dén han nop luu phai thong bao bang van ban cho Luu trir co quan biét va
phai dugc sy dong ¥ ciia Lanh dao co quan va Lanh dao don vi nhung tho1 han gitr
lai khong qué 02 ndm.

b) Can bo, cong chuc, vién chic khi chuyén cong tac, thoi viec, nghi
huong ché do bao hiém xa hoi phai ban giao ho so, tai liéu cho co quan, don vi hodc
cho nguo1 ké nhi¢m, khong dugc gitr ho so, tai li€u cia co quan, don vi lam tai
li¢u riéng hodc mang sang co quan, t6 churc khac.

2. Thoi han ndp luu ho so, tai licu

a) Trong thoi han 01 nam ké tir ngay cong viéc két thuc.

b) Sau 03 thang ké tr ngdy cong trinh dugc quyét toan d6i voi tai lidu
xay dung co ban.

3. Thu tyc giao nhan

Khi giao ndp ho so, tai li¢u don vi, cadn by, cong chirc, vién chic phai 1ap
02 ban Muc luc ho so, tai liéu ndp luu va 02 Bién ban giao nhan tai li€u. Luu trir
co quan va bén giao tai liéu moi bén gitr mot ban.

Dieu 25. Trach nhiém doi véi viéc 1ap ho so va giao ngp ho so, tai li€éu vao
Luu trir co quan

1. Trach nhiém ctia Lanh dao cac don vi

Hang nam, Lanh dao cac don vi ¢6 trach nhiém chi dao xay dung Danh muc
ho so ctia co quan; chi dao cong tac 1ap ho so va giao nop ho so, tai li¢u va luu tritr doi
v61 cac don vi thuoc pham vi quan 1y cua minh.

2. Trach nhi€ém ctia Chanh Van phong Bo

a) Tham muu cho Lanh dao B trong viéc chi dao, kiém tra, huéng dan 1ap hod
so va giao nop ho so, tai liéu vao luu trtr d61 vdi cac don vi truc thude.

b) T6 chic thuc hién viéc lap ho so va giao ndop ho so, tai liéu va luu
trir ta1 don vi minh.

3. Trach nhiém cua can b, cong chirc, vién chuc

a) Can bg, cong churc, vién chirc ¢6 trach nhiém lap ho so cong viéc dugc phan
cong theo doi, giai quyét.

b) Giao ndp ho so, tai liéu dung thoi han va dang tha tuc quy dinh.



4. Trach nhiém cua cong chirc, vién churc van thu

Cong chtric, vién churc van thu c6 trach nhiém hudng dan cac don vi va can
bd, cong chuc, vién chic 1ap hd so cong viée; giao ndp ho so, tai liéu va Luu triv
co quan theo dung quy dinh ctia Nha nudc.

Muc 4. QUAN LY VA SU DUNG CON DAU
Piéu 26. Quan Iy va sir dung con diu

Viéc quan 1y va st dung con dau trong cong tac vian thu dugc thuc hién
theo Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 nim 2001 cua Chinh phu vé
quan 1y va st dung con dau; Thong tu lién tich s6 07/2002/TTLT ngay 06 thang 5
nam 2002 cua Bo Cong an - Ban T chitc can bd Chinh pht huéng dan thyuc hién
mot s6 quydinh tai Nghidinh sb 58/2001/ND-CP; Nghi dinh s6 31/2009/ND-
CP ngay 01 thang 4 ndm 2009 cua Chinh phu stra doi, bd sung mot sé diéu ctia Nghi
dinh s6 58/2001/NB-CP va cac quy dinh tai Quy ché nay.

Picu 27. Quan Iy con diu

1. Chanh Van phong B¢ chiu trach nhiém truéc Bo trudng viée quan ly,
str dung con diu cua co quan Bo. P6i voi nhimg don vi thudec B ¢o con diu
riéng, Lanh dao don vi chiu trach nhiém trudc Bo truong viéc quan 1y va st dung
con dau ctia don vi minh.

2. Céac con déu cua co quan (ké ca dau sb, diu ndi) duoc giao cho cong
chtrc, vién chuc van thu quan 1y va sit dung. Cong chure, viéc chirc van thu duogc
giao st dung va bao quan con d4u chiu trach nhiém truéc Lanh dao Phong, Lanh
dao Vian phong Bo viéc quan 1y va str dung con dau, c6 trach nhiém thyc hién nhing
quy dinh sau:

a) Con dau phai dugc bao quan tai phong lam viéc cua cong chuc, vién
chtrc van thu va dugc bao quan an toan trong gio cling nhu ngoai gio lam viéc;

b) Khong giao con ddu cho ngudi khac khi chua duge phép bang van ban
ctiia nguoi c6 tham quyén.

3. Khi nét ddu bi mon hodc bién dang, can bo, «cong chirc, vién chire van
thu phai bao cao Lanh dao Véan phong B lam thu tuc d6i con dau. Truong hop con
dau bj mat, Chanh Vian phong Bo phai bdo céo co quan cong an, noi xay ra mat con
du va lap bién ban.

4. Khi don vi c6 quyét dinh chia, tach hodc sap nhap, giai thé, két thuc nhiém
vu ¢0 hi¢u luc thi hanh thi nguoi dung dau O quan, t6 chirc phai thu h01 con déu
va nop lai con ddu cho co quan Cong an cap gidy chimg nhan ding ky mau dau.



Picéu 29. Sir dung con diu
1. Phai tu tay dong dau vao cac vin ban, gidy to cta co quan.

2. Chi dugc dong dau vao nhitng van ban khi cac van ban ding thé thirc va co
chit ky ctia nguoi c6 tham quyén.

3. Khong duoc dong diu trong cac trudng hop sau:

a) Gidy khong c6 ndi dung

b) Van ban chua c6 chir ky

¢) Céc van ban ¢ chit ky cua nguoi khong c6 thim quyén

d) Van ban khong hodc chua c6 ban goc

d) Thu cong.

4. Viéc st dung con d4u Bo va dau Vin phong Bo dugc quy dinh nhu sau:

a) Nhitng vian ban duoc dong dau cua Bo: 1a nhitng van ban do B truong
ky; cac dong chi Thu trudong ky thay (KT.) Bo trudng; Lanh dao cac Vy, Vin phong
B6 va Thanh tra B§ ky thura 1énh (TL.) B trudng va nguoi duge Bo trudng uy
quyén (TUQ.). Trong mot ) truong hop cu thé, Lanh dao Cuc, Téng cuc duoc Bo
truong giao ky thura 1énh B9 trudng;

b) Nhing van ban dugc dong dau ctia Vin phong Bo thudc chirc nang, nhiém
vy, quyén han ciia Van phong B6 do Chanh Van phong Bo ky; cac dong chi Pho
Chanh Van phong B¢ ky thay Chanh Van Phong Bo. Truong phong Hanh chinh
duoc ky thira 1énh Chanh Vin phong va dong ddu Vin phong Bo mot sé gidy to sau:

- Gidy di duong;

- Sao chup ban chinh nhiing van ban do Lanh dao B§ va Lanh dao cac
Vuy, Thanh tra B, Van phong B0 ky;

- X4c nhan giay nhan buu pham, buu kién ctia can bg, cong chirc, vién chure co
quan BO Y te.

C) Dau chir ky cua By truong chi duoc phep st dung theo quy dinh tai
Quyet dinh s6 653/QD-BYT ngay 26 thang 02 nim 2008 cta Bo trudong Bo Y té vé
viéc ..

Chuwong 111
TO CHUC THUC HIEN



Piéu 30. Kinh phi cho hoat dong van thu dugc b tri trong du toan ngan sach
nha nudc hang nam.

Picu 31. Khen thudng, xir 1y vi pham va giai quyét khiéu nai, t6 cdo vé cong
tac van thu:

a) Cac td chirc va ca nhan thuc hién tot nhiém vy vé cong tac van thu duogc
khen thudng theo quy dinh;

b) Céc t6 chirc va ca nhan vi pham cac quy dinh vé cong tac van thu thi bi xtr
1y ky luat theo quy dinh hién hanh;

Piéu 32. T6 chirc thue hién

1. Thu trudng cac don vi chiu trach nhi¢m td chue viée thuc hién quy ché nay
trong pham vi don vi minh;

2. Chanh vian phong B c¢6 trach nhiém theo di, kiém tra, tong hop va bao
cdo Lanh dao B0 két qua thuc hién cong tac van thu hang nam.
Trong qua trinh thyc hién, néu c6 kho khan, vuéng mic dé nghi don vi téng

hop gui vé Van phong Bo (Phong Hanh chinh) dé nghién ctru, bao cao Lanh dao
Bo xem xét, stra doi, bo sung, diéu chinh cho phu hop.



PHU LUC I

BANG,CHG’ V}ET TAT TEN LOAI VAN BAN VA BAN SAO ,
(Kem theo Quyet dinh s6 4345/QD-BYT ngay 20 thang 10 nam 2015 cua Bo Y te)

STT Tén loai viin ban hanh chinh Chir viét tit
1 [Nghi quyét (ca biét) NQ
2 |Quyét dinh (ca biét) Qb
3 (Chi thi (ca biét) CT
4 lQuy ché QC
5 Quy dinh Qyb
6 [Thong cao TC
7 [Thong béo TB
8 [Hudéng dan HD
9 |Chuong trinh CTr

10 [Ké& hoach KH
11 [Phuong é4n PA
12 [Pé an PA
13 Du an DA
14 [Bao cao BC
15 |Bién ban BB
16 [T trinh TTr
17 [Hop dong HD
18 [|Cong dién Cb




19 |Ban ghi nhd GN
20 [Ban cam két CK
21 [Ban thoa thuan TTh
22  |Gidy chimg nhan CN
23 (Gidy uy quyén UuQ
24 |Gidy moi GM
25 (Gidy gidi thiéu GT
26 (Gidy nghi phép NP
27 (Gidy di duong bb
28 (Gidy bién nhan hd so BN
29  [Phiéu gui PG
30 [Phiéu chuyén PC
31 [Thu cong

32 |Cong van

Ban sao van ban

1 [Ban saoy ban chinh SY
2 |Ban trich sao TS
3 |Bansao luc SL




PHU LUC II

BANG KY HIEU CAC VU, CUC, TONG CUC, VAN PHONG BO, THANH
TRA BQ VA CAC PHONG THUQC VAN PHONG BO ,
(Kem theo Quyét dinh so 4345/QD-BYT ngay 20 thang 10 nam 2015 cua Bo Y te)

STT Tén don vi Ky hi¢u
1 Vu Truyén thong va Thi dua, khen thuong TT-KT
2 Vu Strc khoe Ba me - Tré em BM-TE
3 Vu Trang thiét bi va Cong trinh y té TB-CT
4 |[VuBao hiémy té BH
5 Vu K& hoach -Tai chinh KH-TC
6  [VuTo chirc can bo TCCB
7 [VuHop tac qudc té QT
8 Vu Phap ché PC

9 Van phong Bo

9.1 [Phong Tong hop VPBI
9.2  |Pai dién Vin phong B tai thanh phd Hb Chi VPB2
Minh
9.3  [Phong Tai chinh - Ké toan VPB3
9.4  |Phong Quan tri VPB4
9.5 |Phong Hanh chinh VPB5
9.6  [Phong Luu trix VPB6
9.7 [Pon vi Phong, chéng tham hoa va Tim kiém VPB7

clru nan




9.8  |Phong Cong ngh¢ thong tin VPB8
9.9  [Phong Kiém soat thu tuc hanh chinh VPB9
9.10 |Phong Béo vé VPBI10
9.11 [Doixe VPBI11
10 Thanh tra B TTrB
11 Cuc Y té du phong DP
12 |Cuc Phong, chéng HIV/AIDS AIDS
13 Cuc An toan thuc phém ATTP
14 |Cuc Quan Iy Méi truong y té MT
15 Cuc Khoa hoc cong nghé va Pao tao K2DbT
16 Cuc Quan ly Kham, chita bénh KCB
17 |Cuc Quan Iy Y, Duoc c6 truyén YDCT
18  |Cuc Quan ly Dugc QLD
19  |Cuc Cong ngh¢ thong tin CNTT
20  [Tong cuc Dan sb - Ké hoach hoa gia dinh TCDS




PHU LUC III

SO O BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN
(Trén mot trang gidy kho A4: 210 mm x 297 mm) ,
(Kem theo Quyeét dinh so 4345/0D-BYT ngay 20 thang 10 nam 2015 cua B¢ Y te)
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Ghi chu:

O s6 |:[Thanh phan thé thirc vin ban

1 : [Quéc hiéu

2 : [Tén co quan, t6 chirc ban hanh vian ban
3 - 1S9, ky hi¢u cua van ban

4 : fPia danh va ngay, thang, nam ban hanh van ban

Sa : [Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban

5b : [Trich yéu noi dung cong van
6 : [N61 dung van ban

7a,7b, 7c |: Quy‘én han, chirc vy, ho tén va chir ky cua ngudi co tham
quyen
8 : [DAu ctia co quan, to chire
9a,9b |:[Noinhin

10a - ID4u chi mirc 36 mat

10b - ID4u chi mrc d6 khan

11 : [DAu thu hi va chi din vé pham vi luu hanh

12 |:|Chi dan vé dy thao vin ban

13 : Ky hiéu nguoi danh may va sé lugng ban phat hanh

14 : IPia chi co quan, to Chl:IC; dia chi E-Mail: dia chi Website; s6

dién thoai, sO Telex, so Fax
15 : [Logo (in chim duéi tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban)




PHU LUC IV

SO BO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC BAN SAO VAN BAN
(Trén mot trang gidy kho A4: 210 mm x 297 mm) ,
(Kem theo Quyeét dinh so 4345/0D-BYT ngay 20 thang 10 nam 2015 cua Bo Y te)

Ghi chu:
O sb : [Thanh phan thé thic bao sao
1 : [Hinh thtrc sao: “sao y ban chinh”, “trich sao” hoac “sao luc”
2 : [Tén co quan, t6 chirc sao van ban
3 - IS4, ky hi¢u ban sao
4 : {bia danh va ngay, thang, ndm sao
Sa, 5b, 5c : |Chtrc vy, ho tén va chir ky cia nguoi co tham quyén
6 . IDau ctia co quan, t6 chic
7 : INo1 nhan




PHU LUC V
MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN VA THE THUC

, , BAN SAO ,
(Kem theo Quyeét dinh so 4345/0D-BYT ngay 20 thang 10 nam 2015 cua Bo Y te)
Thanh phan ] Vi du minh hoa
st the thire va | Loal leq g Kicu |
chi ti)e‘t trinh | chir chir Phong chit Times New Roman  [C& chir
ay
1) (2) G | @ () (6) (7)
1 |Qudc higu
-Dong trén  [Inhoa|12-13 | Ptng, |[CONG HOA XA HQI CHU NGHIA| 12
dam VIET NAM
- Dong dudi In |13-14| Dung, Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc 13
thuong dam
- Dong ké bén
dudi
2 [Tén co quan,
to chirc
- Tén co quan, | In hoa | 12-13 | Ding BO TAI CHINH 12
t6 chic chu
quan cap trén
truc tiép
- Tén co quan, |Inhoa | 12-13 | Ding, CUC QUAN LY GIA 12
to chirc dam
- Dong ké bén
duoi
3 S, ky hiéu In 13 | Bung |S6: 15/QD-BNV; s0: 05/BKHCN-VP;| 13
cua van ban  [thuong s0: 12/UBND-VX
4 bia danh va In | 13-14|Nghiéng| Ha Noi, ngay 05 thang 02 nam 2009 13
ngay, thang, —|thuong Thanh phé HE Chi Minh, ngay 29
nam ban hanh . .
< 1 thang 6 nam 2009
van ban




Tén loai va
trich yéu ndi1
dung

Do1 voi van
ban co tén loai

- Tén loai van |Inhoa| 14 | Dung, CHI THI 14
ban dam

- Trich yéunéi| In 14 | Pung, | Vé cong tac phong, chong lut bio 14
dung thuong dam

- Dong ké bén

dudi

D61 voi cong

van

Trichyéundi | In |[12-13| Ding V/v nang bac luong nam 2009 13
dung thuong

ING1 dung van In |13-14| Bung [Trong cong tac chi dao... 14
ban thuong

GoOm phan,

chuong muc,

di@u, khpén,o

diém, tiét, ticu

tiét

- Tur "phan”, In | 14 | Ding, Phin I Chuong I 14
“chuong” va |thuong dam

SO :[hl:‘f tu cua

phan, chuong

- Tiéu dé cua |Inhoa|13-14| Pung, QUY DINH QUY DINH 14
phan, chuong dam CHUNG CHUNG

- T “muc”va | In 14 | Dung, Muc 1 14
sO thu tu thuong dam

- Tiéu dé cua |Inhoa|12-13| Pung, | GIAI THICH LUAT, PHAP LENH| 13

muc

dam




- Diéu In |[13-14| Ping, [Piéu 1. Ban sao vin ban 14
thuong dam

- Khoan In |13-14| Bbung [I. Cac hinh thuc... 14
thuong

- Diém In [13-14| Pung [a) Dbi voi ... 14
thuong

- Tiét In |13-14| Dung | 14
thuong

- Tiéu tiét In |[13-14| Ping H 14
thuong

GOm phan,

muc, kh,oén,"

diﬁm, tiét, tiéu

tict

- Tir “phén” va| In 14 | Pung, Phan I 14

sO thir tu thuong dam

- Tiéu dé cia |Inhoa|13-14| Pimg, | TINH HINH THU'C HIEN NHIEM | 14

phan dam VU...

- SO thir ty va | Inhoa | 13-14| Dung, [I. NHUNG KET QUA... 14

tiéu dé cua dam

muc

- Khoan:

Truong hop c6| In | 13-14| Dung, (L. Pham vi va doi twgng 4p dung 14

ticu dé thuong dam

Truong hop In |13-14] Dung |1. Thong tu nay c6 hiéu lyc thi hanh 14

khong co tiéu |thuong sau 15 ngay ké...

dé

- Piém In |[13-14| Pung [a) Pbi voi.... 14
thuong

- Tiét Pung | 14

- Tiéu tict Ding |+ 14




Churc vu, ho
tén cua nguoi
ky

- Quyén han [Inhoa|13-14| Pting, | TM. UY BAN |KT.BQ TRUONG| 14
cua nguoi ky dam NHAN DAN
- Chirc vy cua [Inhoa|13-14| Pung, | CHUTICH | THU TRUONG | 14
nguoi ky dam
-Hoténcia | In [13-14| Ping, | Nguyén Vin A | Tran VinB 14
nguoi ky thuong dam
INoi nhan
Tu “kinh gtri” | In 14 | bung 14
va tén co quan, thuong
to chuc, ca
nhan
- Gui mot noi Kinh gtri: B Cong thuong 14
- Guri nhiéu Kinh gri:
noi - B Noi vu; |

- B6 Ké hoach va Dau tu; 14

- B6 Tai chinh.
T “noil nhan”
va tén co quan,
to chure, ca
nhan
- Tur “noi In | 12 [Nghiéng,Noi nhdn: Noi nhan: (361 véi 1
nhan” thuong dam cong van)
- Tén co quan, | In 11 bung |- Cac B9, co quan|- Nhu trén;
to chire, ca thuong ngang BJ,...; R ;
nhan nhan van S ; - Luu: VT, NVDP. 11
ban, ban sao - Luu: VT,

TCCB.

Dau chi mirc Pung, | HOA THUQNG | KHAN
46 khan Inhoa  13-141 42 " | TOC KHAN 13




Chi dan vé , XEM XONG LUU HANH
jophamvilwu | 0 Jy5,) Dung, | TRA LAI NOI BO 13
hanh thuong dam
Chi dan vé du Pimg, [PU THAO DU THAO 10
11 khao vin ban |Inhoa|13-14| =" 13
dam
Ky hiéu nguoi PL.(300)
danh may, In .
12 nhan ban va sé|thuong 1 bung 1
luong ban
Dia chi co S(‘)’ XX phé Trang Tién, quan Hoan
quan, to chirc; kiém, Ha No1
13 %;,ae l‘)’?iltf‘i\gaﬂ’ " égng 11-12| Ding [DT: (04) XXXXXXX, Fax: (04) 11
dién thoai, s6 RAXXXXX
Telex, s6 Fax E-Mail: Website:
14 P%lu luc van
ban
- Tu “phu luc” . Phu luc I
va sé thir tu In4 -y, | Dung, 14
, thuong dam
cua phu luc
-Tieudecua |\ | 5, | Ding, BANG CHU VIET TAT 14
phu luc dam
15[34 trang thégng 13-14| Dimg 2,7,13 14
‘ , Ptng, |SAO Y BAN CHINH, TRiCH SAO,
16 |Hinh thirc sao |In hoa|13-14 dam SAO LUC 14

Ghi chii: C§ chit trong cing mot vin ban ting, giam phai thong nhat, vi du: Quéc
hiéu, dong trén c& chir 13, dong dudi ¢d chir 14; nhung Qudc hi¢u, dong trén c&
chir 12, thi dong dudi cd chit 13; dia danh va ngay, thang, ndm van ban c& chit 13.




PHU LUC VI

MAU TRiNH BAY VAN BAN VA BAN SAO VAN BAN ,
(Kem theo Quyét dinh so 4345/QD-BYT ngay 20 thang 10 nam 2015 cua Bo Y te)

1. MAu trinh bay viin ban hanh chinh

Mau 1.1 |- Nghi quyét (ca biét)

Mau 1.2 | Quyét dinh (ca biét) (quy dinh truc tiép)

Mau 1.3 | Quyét dinh (ca biét) (quy dinh gian tiép)

Mau 1.4 |- Chi thi

Mau 1.5 | Thong bao

Mau 1.6 - Bao cao

Mau 1.7 | To trinh

Mau 1.8 | Cong vin

Mau 1.9 | Céng dién

Mau 1.10 |- Gidy moi

Mau 1.11 | Gidy gidi thiéu

Mau 1.12 |- Bién ban

Mau 1.13 | Gidy chung nhan

Mau 1.14 |- Phiéu chuyén

Mau 1.15 | Thu cong

2. Miu trinh bay ban sao viin ban

Mau 2.1 Ban sao van ban

3. Miu phiéu trinh Lianh dao B




Mau 3.1 Phiéu trinh Lanh dao B (ban hanh vin ban quy pham phap luat)
Mau 3.2 |Phiéu trinh Lanh dao B6 (ban hanh van ban hanh chinh)
Mau 3.3 |[Phiéu trinh Lanh dao B6 (Xin ¥ kién chi dao)




MAu 1.1 - Nghi quyét (ca biét)

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET

(1) ) NAM
TEN CO QUAN, TO Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
CHUC®2) e
S6:  /NQ-...(3) (4)....., ngay ..... thang ..... nam 20
NGHI QUYET

................. (5) i

THAM QUYEN BAN HANH
L1 I o1
L7 T o1 ¢ .
QUYET NGHI
PReU 1. oo () <o,
DU tee oot

QUYEN HAN, CHUC VU CUA
Noi nhin: NGUOI KY

- Nhu Piéu ...;

(Chit ky, ddu)

- Luu: VT,.... (7) A.xx (8). Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chtrc chii quan truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, t6 chirc ban hanh nghi quyét.

(3) Chir viét tit tén co quan, to chirc ban hanh nghi quyét.
(4) bia danh



(5) Trich yéu ndi dung nghi quyét.
(6) Noi dung nghi quyét.
(7) Chir viét tat tén don vi soan thao vin ban va sé luong ban luu (néu can).

(8) Ky hiéu ngudi danh may, nhan ban va sé luong ban phat hanh (néu can).



MAu 1.2 - Quyét dinh (quy dinh truec tiép)

BO Y TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6:  /QDP-BYT Ha Néi, ngay ..... thang ..... nam 20...(1)...
QUYET PINH
Ve VIEC vevvnernnnnne, 7)) WP
BO TRUONG BO Y TE
CAncCl oo e () ettt )
CAncCl oo (B) e )
KO A8 NGNT CUA ..o
QUYET PINH:
Pieul. ... ()i
D U eev e,
BO TRUONG (6)

Noi nhdn: ~ g 14

- Nhu Piéu ...; (Chit ky, dav)

e ; Ho va tén

- Luu: VT,.... (7) A.xx(8).
Ghi chu:
(1) Nam ban hanh van ban.
(2) Trich yéu ndi dung quyét dinh.
(3) Néu céc can ctr tryc tiép dé ban hanh quyét dinh (vén ban thanh 1ap, quy dinh
chtc nang, nhiém vy, quyén han cia co quan, t6 chirc).
(4) Cac van ban phap ly lién quan tryc tiép dén van dé giai quyét trong noi dung
quyét dinh.



(5) Noi dung quyét dinh.

(6) Quyén han, chtrc vu ciia ngudi ky nhu Bo truong, Cuc trudng, v.v...; trudng
hop ky cap pho dugc giao kythay ngudi diing dau co quan thi ghi chir viét tat
"KT.” vao trudc chic vu cia nguodi dung dau, bén dudi ghi chirc vu ciia nguoi ky
van ban.

(7) Chir viét tit tén don vi soan thao va s luong ban luu (néu can).

(8) Ky hiéu ngudi danh may, nhan ban va sd luong ban phat hanh (néu can).



MAu 1.3 - Quyét dinh (quy dinh gian tiép)

BO Y TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

S6:  /QDP-BYT Ha Néi, ngay ..... thang ..... nam 20...(1)...
QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyét) ................. () I
BO TRUONG BO Y TE
CAncCl oo e () ettt )
Can Cl e
Xét dé 0T 0 0
QUYET PINH
DPiécu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh nay .....(4).......
DEOU 1 oo
BQ TRUONG (5)
Noi nhin: (Chit ky, diu)
- Nhu Diéu el Ho va tén

...........

- Luu: VT..... (6) Axx(7).

Ghi chu:

(*) Méu nay ap dung d6i VOl cac quyét dinh (ca biét) ban hanh hay phé duyét mot
van ban khac nhu quy ché, quy dinh, chuong trinh, ké hoach, dé an, phuong an...

(1) Nam ban hanh van ban.
(2) Trich yéu ndi dung quyét dinh.

(3) Néu céc can cu tryc tlep dé ban hanh quyét dinh (véan ban thanh 1ap, quy dinh
chtic ning, nhiém vy, quyén han ctia co quan, to chirc).



(4) Noi dung quyét dinh.

(5) Quyén han, chtrc vu ciia ngudi ky nhu Bo truong, Cuc trudng, v.v...; trudng
hop ky cap pho dugc giao kythay ngudi diing dau co quan thi ghi chir viét tat
"KT.” vao trudc chic vu cia nguodi dung dau, bén dudi ghi chirc vu ciia nguoi ky
van ban.

(6) Chir viét tit tén don vi soan thao va s luong ban luu (néu can).

(7) Ky hiéu nguoi danh may, nhan ban va sé luong ban phat hanh (néu can).



MAu vin ban (ban hanh kém theo quyét dinh)®

BO Y TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

QUY CHE (QUY PINH)

.................. (1) e
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ... /OP-  ngay .....thdang ....nam
20..... cua ... ... )
Chuong I
QUY DINH CHUNG
DU L. ..o
DB 2. .o
Chuong
DU e oo
Chuong

............................................

............................................

BQ TRUONG
(Chit ky, ddu)
Nguyén Viin A



Ghi chu:
(*) Mau nay ap dung d6i véi cac van ban dugc ban hanh kém theo quyét dinh (ca
biét), bo cuc co thé bao gobm chuong, muc, diéu, khodn, diém.

(1) Trich yéu noi dung ctia vin ban.



Miu 1.4 - Chi thi

BOY TE

S6:  /CT-BYT

Noi nhdn:
ST ;

Ghi chu:

(1) Nam ban hanh van ban.

(2) Trich yéu noi dung chi thi.

(3) N1 dung chi thi.

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

Ha Noi, ngay ..... thang ..... nam 20..(1)...
CHI THI
.......... (2) eeeeeeeeeeeeeeeeaeenans
....................... (3) e
........................... /.
BO TRUONG (4)

(Chit ky, ddu)

Ho va tén



(4) Quyen han, chire vu cua nguoi ky nhu B truong, Cuyc truong, v.v. ...; trudng
hop ky cap pho duge giao kythay nguoi ding dau co quan thi ghi chir Vlet

tat “KT.” vao trudc chirc vu ciia ngudi ding dau, bén dudi ghi chirc vu ctia ngudi
ky van ban.

(5) Chir viét tat tén don vi soan thao va sd luong ban Iuu (néu can).

(6) Ky hiéu nguoi danh may, nhan ban va s luong ban phat hanh (néu can).



Miu 1.5 - Thong bao

BO Y TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

S6: /TB-BYT Ha Néi, ngay ..... thang ..... nam 20..(1)...
THONG BAO
........................ (7)) S ORI
............................................................. (B) et
................................................................. /.
BQ TRUONG (4)
Not nhan: (Chit ky, ddu)
ST ; Ho va tén

Ghi chu:

(1) Nam ban hanh van ban.

(2) Trich yéu noi dung thong béo.
(3) Noi dung thong bao.

(4) Quyén han, chtrc vu ciia ngudi ky nhu Bo truong, Cuc trudng, v.v. ...; trudng
hop ky cap pho duoc giao kythay nguoi ding dau co quan thi ghi chir viét

tat “KT.” vao trudc churc vu ciia nguoi ding dau, bén dudi ghi chirc vu cia nguoi
ky van ban.

(5) Chir viét tit tén don vi soan thao va sd luong ban Iuu (néu can).

(6) Ky hiéu nguoi danh may, nhan ban va s luong ban phat hanh (néu can).



MaAu 1.6 - B4o céo

BOY TE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

S6:  /BC-BYT Ha Néi, ngay ..... thang ..... nam 20..(1)...
BAO CAO
........................ () TP
Kinh @i .o,
............................................................. (B) et
................................................................. /.
BO TRUONG (4)
Not nhdn: (Chit ky, déu)
ST ’..' Ho va tén

- Luu: VT,.... (5) A.xx (6).
Ghi chu:
(1) Nam ban hanh van ban.
(2) Trich yéu noi dung bao cao.
(3) N1 dung bao cao.

(4) Quyen han, chtre vu cua nguoi ky nhu B truong, Cuyc truong, v.v. ...; trudong
hop ky cap pho duge giao kythay nguoi ding dau co quan thi ghi chir Vlet

tat “KT.” vao trudc chirc vu ciia ngudi ding dau, bén dudi ghi chirc vu ctia ngudi
ky van ban.



(5) Chir viét tit tén don vi soan thao va s luong ban luu (néu can).

(6) Ky hiéu nguoi danh may, nhan ban va s6 luong ban phéat hanh (néu can).



MaAu 1.7 - To trinh

BO Y TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

Sé:  /TTr-BYT Ha Néi, ngay ..... thang ..... nam 20..(1)...
TO TRINH
........................ () TR

KInh guris oo e
............................................................. (B) et
................................................................. /.

BO TRUONG (4)

Not nhan: (Chit ky, déu)
ST ; Ho va tén

Ghi chu:

(1) Nam ban hanh van ban.

(2) Trich yéu noi dung to trinh.
(3) Noi dung to trinh.

(4) Quyén han, chtrc vu ctia nguoi ky nhu B truong, Cuc trudng, v.v. ...; truong
hop ky cap pho duogc giao kythay nguoi diing dau co quan thi ghi chir viét

tat “KT.” vao trudc chirc vu ciia nguoi dung dau, bén dudi ghi chirc vu cia nguoi
ky van ban.

(5) Chir viét tit tén don vi soan thao va s luong ban luu (néu can).

(6) Ky hiéu nguoi danh may, nhan ban va s6 luong ban phéat hanh (néu can).



Maiu 1.8 - Cong viin

BO Y TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

Sé:  /BYT-....Q2).... Ha Noi, ngay ..... thang ..... nam 20..(1)...
Viv......... 3).......
Kinh gu:
............................................................ (B). oo,
................................................................. /.
BQ TRUONG (5)

Noi nhdn: ~ 1 14
- Nhu trén; (Chit by, dau)
ST ; Ho va tén

S6 XX phé Trang Tién, quan Hoan Kiém, Ha Noi
DT: (043) XXXXXXX, Fax: (043) XXXXXXX
Email: ..o, Website: .....ccccvveeenreenns (8)

Ghi chu:
(1) Nam ban hanh van ban

(2) Chir viét tat tén don vi (Vu, Cuc, Téng cuc, Van phong B9, Thanh tra Bg) soan
thdo cong van.

(3) Trich yéu ndi dung cong vin.



(4) N61 dung cong van.

(5) Ghi quyén han, chtc vu cta nguoi ky cong van.

(6) Chir viét tit tén don vi soan thao va sd luong ban luu (néu can).

(7) Ky hiéu nguoi danh may, nhan ban va s luong ban phat hanh (néu can)

(8) Dia chi co quan, t6 churc; sb dién thoai, sb Telex, sd Fax; dia chi E-Mail;
Website (néu can).

* Néu noi nhan (kinh giri) 13 nhitng chtrc danh, chirc vu cao cp ctiia Nha nude, thi
phan noi nhan khong ghi “nhu trén” ma ghi truc ti€p nhitng chirc danh, chirc vu ay
Vao.



Miu 1.9 - Cong dién

BO Y TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6:  /CP-....Q2).... Ha Noi, ngay ..... thang ..... nam 20..(1)...

CONG PIEN

...........................................

QUYEN HAN, CHUC VU CUA

Noi nhin: NGUOI KY
: ........... 5 (Ch]} ky’ ddu)
- Luu: VT,.... (7) Axx (8). Ho va tén
Ghi chu:

(1) Nam ban hanh cong dién.
(2) Chir viét tat tén don vi ban hanh cong dién.
(3) Trich yéu ndi dung dién.

(4) Tén co quan hodc chirc danh ctia ngudi ding dau.



(5) Tén co quan, t6 chic nhan dién.
(6) Noi dung dién.
(7) Chir viét tit tén don vi soan thao va sd luong ban Iuu (néu can).

(8) Ky hiéu ngudi danh may, nhan ban va sd luong ban phat hanh (néu can).



MAu 1.10 - Gidy moi

BO Y TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6:  /GM-....(Q2).... Ha Noi, ngay ..... thang ..... nam 20..(1)...
GIAY MOI
...................... (€ ) I

................................................... (4)...........ceenn..... trAn trong kinh
moi:
....................................................... (5) e
TOI AU oo (6)
Thoi gian:

QUYEN HAN, CHUC VU CUA

Noi nhin: NGUOI KY

: ........... 5 . (Chl} kJ}, ddu)

- Luu: VT,.... (7) A.xx (8). Ho va tén
Ghi chu:

(1) Nam ban hanh gidy moi.



(2) Chir viét tit tén don vi ban hanh gidy moi.
(3) Trich yéu ndi dung cudc hop.
(4) Tén don vi ban hanh gidy moi.

(5) Tén co quan, t6 chirc hodc ho va tén, chirc vu, don vi cong tac cua ngudi duoc
moi.

(6) Tén (ndi dung) cua cudc hop, hoi thao, hdi nghi v.v...
(7) Chir viét tit tén don vi soan thao va sd luong ban luu (néu can).

(8) Ky hiéu nguoi danh may, nhan ban va sd luong ban phat hanh (néu can).



MAu 1.11 - Gidy gi6i thiéu

BO Y TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

Sé:  /GGT-....Q2).... Ha Noi, ngay ..... thang ..... nam 20..(1)...
GIAY GIOI THIEU
................................ (3) e tran trong g6 thiGu:
ONg (ba) covvvviiiiii e, (B) e
GG VU oo e e
Puoc clr d8n: ...oviv e (5 e
N VA, et

Pé nghi Quy co quan tao diéu kién dé ong (ba) c6 tén & trén hoan thanh nhiém vu.

Gidy nay c6 gia tri ¢én hét ngay ........ /.

QUYEN HAN, CHUC VU CUA
Noi nhin: NGUOI KY

- Nhu trén; ~ 1 g4
Luw: VT (Chir ky, dadu)
Ho va tén
Ghi chu:

(1) Nam ban hanh van ban.

(2) Chir viét tit tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban (cip gidy gi6i thiéu).
(3) Tén don vi ban hanh van ban.

(4) Ho va tén, churc vu va don vi cong tac cua ngudi duoc gidi thidu.

(5) Tén co quan, t6 chirc duoc gidi thi¢u tdi lam vige.



MAu 1.12 - Bién ban

BO Y TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

So:  /BB-...(1)..... Ha Néi, ngay théng ndm 20...
BIEN BAN
.................... () U

Thoi gian bat ddu ..........................

Piadiém ...

Thanh phan tham dy.......................

(O 013 I (] 010 oY )
Thu ky (nguroi ghi bi€n DAN): ....oeei e et

Noi dung (theo dién bién cudc hop/hoi nghi/hoi thao):

Cudc hop (hdi nghi, hoi thao) két thuc vao ......... gio......... ,ngay .... thang ..... ndm /
THU KY CHU TOQA
(Chit ky) (Chit ky, ddu (néu c6))
3)
Ho va tén Ho va tén
Noi nhdn:

- Luu: VT, hd so.
Ghi chu:
(1) Chir viét tat tén co quan, to chirc ban hanh vin ban.
(2) Tén cudc hop hodc hoi nghi, hdi thao.
3) ...



MAu 1.13 - Gidy chitng nhan

BO Y TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6:  /GCN-...(2) Ha Noi, ngay .... thang .... nam 20...(1)
GIAY CHUNG NHAN
................................................ (3) i ev ... ching nhan:
................................................ () oo,
............................................................ /.

QUYEN HAN, CHUC VU CUA

Noi nhin: NGUOI KY
: ................. , (Chl} kJ}, dd’u)
- Luu: VT, ....(5) A.xx (6). Ho va tén
Ghi chu:

(1) Nam cép gidy chirg nhan.

(2) Chir viét tat tén co quan, t6 chirc cip gidy ching nhan.

(3) Tén co quan, t6 chic cép gidy chimg nhén.

(4) Noi dung chtrng nhan: xac dinh cu thé nguoi, su vi¢e, van dé duoc chung nhan.
(5) Chir viét tit tén don vi soan thao va sd luong ban luu (néu can).

(6) Ky hiéu nguoi danh may, nhan ban va s luong ban phat hanh (néu can).



MAu 1.14 - Phiéu chuyén

BO Y TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

Sé:  /PC...(Q2)... Ha Noi, ngay .... thang .... nam 20...(1)

PHIEU CHUYEN

...................................

QUYEN HAN, CHUC VU CUA
Noi nhin: NGUOI KY

ST () ; (Chit ky, dau)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Nam cép gidy chirmg nhén.

(2) Chir viét tit tén co quan, t6 chirc ban hanh phiéu chuyén.
(3) Tén co quan, t6 chtrc ban hanh phiéu chuyén.

(4) Néu cu thé: don, thu cua cé nhan, tap thé hodc van ban, tai liéu ctia co quan, to
chtrc ndo, vé van dé hayndi dung gi.

(5) Ly do chuyén.
(6) Tén co quan, to chtrc nhan phiéu chuyén van ban, tai liéu.

(7) Thong thuong, ph1eu chuyen khong can luu nhung phai dugc vao s6 dang ky
tai van thu co quan, to chirc dé theo doi, kiém tra.



Maiu 1.15 - Thu cong

TEN CO QUAN, TO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET
CHUC (1) NAM

Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

(6) wer(2)...., ngay .... thang .... nam 20...

TEN LOAI THU CONG (3)

CHU'C VU CUA NGUOI GU1
THU

(Chiz ky)

Ho va tén
Ghi chu:
(1) Tén co quan, t6 chtic noi cong tic ctia ngudi ban hanh Thu cong.
(2) bia danh
(3) Tén loai thu céng (Thu chiic ming, Thu khen, Thu thdm hoi, Thu chia budn).
(4) Trich yéu noi dung Thu cong.
(5) Noi dung Thu cong.
(6) Logo ctia co quan, t6 chtc.

Chu y: Thu cong khong déng dau ciia co quan, t6 chic.



Mau 2.1 - Ban sao van ban

BO .... CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

Sé: ...../20.../TT-B...... Ha Néi, ngay ..... thang ..... nam 20.....
THONG TU
............................................................ /.
BQ TRUONG
Not nhgn: (Chit k, ddu)
S , Nguyén Viin A

BO Y TE SAO Y BAN CHINH (1)
S6: .....(3).../SY(4)- Ha Ngi, ngdy ..... thang ..... ndm 20.....(2)
...(5)....

QUYEN HAN, CHUC VU CUA

Noi nhin: NGUOI KY (6)
T (Chir ky, déu)

- Luu: VT, ... Nguyén Viin A



Ghi chu:

(1) Hinh thtrc sao: sao y ban chinh, trich sao hodc sao luc.
(2) Nam thyc hién sao van ban.

(3) S ban sao.

(4) Ky hi¢u ban sao.

(5) Chir viét tat tén co quan, to chirc sao vin ban.

(6) Ghi quyén han, chic vu cta nguoi ky ban sao.



MaAu 3.1 - Phiéu trinh (ban hanh vin ban QPPL)

TEN CUC, VU... Tinh trang van
TRINH ban
34 ) (KHAN, HOA
' TOC)

PHIEU TRINH LANH PAO BO
(d6i véi Vin ban Quy pham phap luit)
Kinh @uri: cvvviiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e

PHAN I: NOI DUNG TRINH CUA PON VI
(Pon vi chiu trach nhi€ém v€ ndi dung va tinh phap ly ctia B¢ xuat)

Tén van Ngay thang na
ban trinh: ... m 20....
Chuyén vién

INO1 dung trinh: ,
i & soan thao

- (ky va ghi 10 tén)
.............................................................................. Ngay thang na
....... m 20....
a1 _ [Lanh dao Pon vi
Tai liéu kém theo: (ky va ghi 10 tén)

.......

.......




.......

.......

PHAN II: TIEP NHAN VA KIEM TRA CUA VAN PHONG BQ VA VU

PHAP CHE

Vu Phéap ché di kiém tra va chiu trach nhiém vé tinh phap ly

cua van ban.

Vin phong Bo d kiém tra va chiu trach nhiém vé thé thirc

van ban.

Lanh dao Vu Phap
che

Ngay thang ndm
20.....
Lanh dao Van phong
B

S6: /HC

Tiép nhin Phiéu
trinh (bao gdom ca
cac tai liéu kém
theo):

G10: ngay /

2009
Nguo1 nhan:

Tra Phiéu

trinh (bao gdm ca
cac tai liéu kem
theo):

G10: ngay  /

2009
Nguoi tra:




PHAN XU LY CUA LANH PAO BO

Ngay thang na
m 20...

Lanh dao Bo
(ky tén)




MAiu 3.2 - Phiéu trinh (ban hanh vin ban hanh chinh théng thuong)

TEN CUC, VU...
TRINH

So: /

PHIEU TRINH LANH PAO BO

Tinh trang van
ban
(KHAN, HOA
TOC)

(Ban hanh Van ban hanh chinh thong thuwong)

Kinh guri: c.covvvviiiiiiniiiiiiiiiniae,

PHAN I: NQI DUNG TRINH CUADON VI
(Pon vi chiu trach nhi€ém v€ ndi dung va tinh phap ly ctia B¢ xuat)

Tén van

INO1 dung trinh:

.......

.......

.......

ban trinh: .......oooviii e

Ngay thang na
m 20....
Chuyén vién
soan thao
(ky va ghi 0 tén)

..................... Ngay thang na

m 20....
[Lanh dao Pon vi
(ky va ghi 0 tén)




.......

.......

PHAN II: TIEP NHAN VA KIEM TRA CUA VAN PHONG BO

Van phong Bo da kiém tra va chiu trach nhiém vé thé thuc
van ban.

Ngay thang ndm
20.....
Lanh dao Van phong
Bo

S6: /HC
Tiép nhin Phiéu
trinh (bao gom ca
cac tai liéu kem
theo):

G10: ngay /

2011
Ngudi nhan:

Tri Phiéu

trinh (bao gém ca
cac tai liéu kém
theo):

G10: ngay /

2011
Nguoi tra:

PHAN XU LY CUA LANH PAO BO

..... Ngay thang na







MAu 3.3 - Phiéu trinh (xin ¥ kién chi dao)

TEN VU, CUC, Tinh trang
TRINH (Khan, Hoa
Sé: / Toc)
PHIEU TRINH LANH PAO BO
(xin y kien chi dao)
Kinh @iz ...
NOi dung xin y Kkién: Ngay thang na
m 20...
........... Lanh dao don vi
Co sé dé xuat y kién (Ky, ghi 1 ho
tén)
........................................................................... Sé’ /HC
Ngay thang na
........................................................................... m20..
Dé xuit:

PHAN XU LY CUA LANH PAO BO
........................................................................... Ngay thang na
........... m 20

LANH PAO BO







PHU LUC VII

MAU GIAY BE NGHI CHUYEN PHAT VAN BAN BI ,
(Kem theo Quyét dinh so 4345/QD-BYT ngay 20 thang 10 nam 2015 cua Bo Y te)

BOY TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG BO Doc lap - Tw do - Hanh phic
Ha Noi, ngay ... thang ... nam 20.....

GIAY PE NGHI CHUYEN PHAT VAN BAN PI

e o



Hinh thtrc gur:

0 Chuyén phat nhanh

0 Hoa toc

0 Hoa tdc hen gior (dén trude ..... gio ... ngdy ...../..../20...)

0 Gui chuyén phat nhanh di nudc ngoai

LANHPAO VAN  LANHDPAODPONVI  NGUOI PE NGHI
PHONG BO DUYET (Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)



