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Can cir Luat hru trfr s6 01l20111QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Nghi dinh s6 58/2001IND-CP ngay 24 thang 8 nam 2001 cua Chinh

phu quy dinh vS quan ly va su dung con diu;

Can cir Nghi dinh s6 3112009/ND-CP ngay 01 thang 4 nam 2009 cua Chinh

phu sua d6i, b6 sung mot s6 dieu cua Nghi dinh s6 581 0011ND-CP ngay 24 thang

8 nam 2001 vS quan ly va sir dung con diu;

Can cir thong tir s6 04/20 13/TT-BNV, ngay 16 thang 4 nam 2013 vS viec

huang d~n xay dung quy chS cong tac van thu, hru trfr;

Can cir Quyet dinh s6 494/QD-SYT, ngay 25/512015 cua Sa y ts Ha Giang vS

viec Ban hanh Quy dinh phan cip quan Iy t6 clnrc bo may va can bQ, cong chirc,

vien chirc, hQ'Pd6ng theo Nghi dinh 68/20001ND-CP;

Xet dS nghi cua Truong phong Hanh chinh Quan tri,

QUYETDJNH:

Di~u 1. Ban Hanh Quy che cong tac van thu, hru trfr cua Benh vien Da khoa

tinh Ha Giang;

Di~u 2. Quy che nay co hieu luc k~ ill ngay 01 thang 4 nam 2016, cac quy

dinh truce day trai voi Quyet dinh nay dSu ba:i bo;



f)i~u 3. Ban Giam d6c; lanh dao cac phong, khoa; toan b9 nhan vien lam viec
tai Benh vien; khach dSn lien h~ cong tac va cac ca nhan lien quan din cir quyet
djnh thi hanh.,', \Jt- .

NO'i nh{in:
- BGD Benh vien;
- Cac phong, khoa thuoc Benh vien
- Dang Website Benh vien;
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so Y TE HA GIANG
BENH VIEN DA KHOA TiNH. ....:...._---

CONG HOA xA HOI CHU NGHiA VIET NAM. . .
DQc I~p - Tlf do - H~nh phuc

QUYCHE
V~ cong tac van thu, IU'utrfr

(Ban hanh kern theo Quy~t djnh sa 488/QD-BV, ngay 25 thang 3 nam 2016
cua Giarn dac B~nh vi~n Da khoa tinh Ha Giang)

Chtro'ng I
QUY DINH CHUNG

Di~u 1. Pham vi va dai tuong di~u chinh

1. Pham vi ap dung

Quy chS nay ap dung cong tac quan ly va hoat dong van thu, luu trfr tai

Benh vien Da khoa tinh Ha Giang.

2. D6i tuong dieu chinh

a) Cong tac van thu bao g6m cac cong viec vS soan thao, ban hanh van

ban; quan ly van ban den, van ban di, tai lieu khac hinh thanh trong qua trinh

hoat dong cua Benh vien, l~p h6 sa hien hanh va giao nQP h6 sa vao luu trtr;

quan ly va sir dung con d~u.

b) Cong tac luu tnr bao gom cac cong viec vS thu thap, bao quan va t6

chirc sir dung tai lieu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua Benh vien.

Di~u 2. Trach nhiem quan Iy, tlnrc hi~n cong tac van thtr IU'utrfr

1. Giam d6c co trach nhiem chi dao cong tac van thu, chi dao viec nghien

CUll,trng dung khoa hQCva cong nghe vao cong tac van thu, luu trfr tai Benh

vien.

2. Giam d6c giao cho Truong phong Hanh chinh Quan tri tnrc tiSp chin

trach nhiem quan ly, ki@mtra va giam sat viec thuc hien cong tac van thu, luu

tnr tai Benh vien, D6ng thai t6 chirc hu6ng d~n nghiep vu vS cong UlCvan thu,

luu trfr cho cac phong, khoa thuoc Benh vien.

1



3. MQi ca nhan trong qua trinh theo doi, giai quyet cong viec co lien quan

dSn cong tac van thu luu tnr, phai thirc hien nghiem chinh quy chS llC1Y va quy

dinh khac cua phap luat vS cong tac van thu, luu trtr.

J)i~u 3. TB clnrc, nhiem VI}. ciia van thu, hru trii' co' quan DU'O'isl}.' chi

dao cua Giarn d8c B~nh vi~n, Trurrng phong Hanh chinh Quan tr] b8 tri

nhfin s,! lam cong tac van thir luu trfr

1. Van thu co quan co nhirng nhiem vu cu thS sau

a) TiSp nhan, dang ky van ban dSn;

b) Trinh, chuyen giao van ban dSn cho cac don vi, ca nhan sau khi co y.
kiSn cua nguoi co th~m quyen;

c) Giup Giam d6c (hoac nguoi diroc uy quyen) theo doi, don d6c viec giai

quyet van ban dSn;

d) KiSm tra thS thirc, hinh thirc va ky thuat trinh bay; ghi s6 va ngay,

thang; dong d~u mire dQkhan, mat;

d) Dang ky, lam thu tuc phat hanh, chuyen phat va theo doi viec chuyen

phat van ban di;

e) Sap xep, bao quan va phuc vu viec tra ciru, sir dung van ban luu;

g) Quan ly s6 sach va ca sa dfr lieu dang ky, quan ly van ban;

h) Bao quan, sir dung con d~u cua Benh vien va cac loai con d~u khac,

2. Luu trfr ca quan co nhirng nhiem vu cu thS sau:

a) Huong d~n vien clnrc trong ca quan l~p hE>sa va chu~n bi hE>sa, tai

lieu giao nQPvao luu trfr hien hanh;

b) Thu thap hE>sa, tai lieu dSn han nQP luu vao luu trfr hien hanh;

c) Phan loai, chinh ly, xac dinh gia tri, thong ke, s~p xSp hE>sa, tai lieu;

d) Bao v~, bao quan an toan hE>sa, tai lieu;

d) Phuc vu viec khai thac, su dung hE>sa, tai lieu luu trfr; .

e) L\Ia chon hE>sa, tai lieu thuoc dien nQP luu dS giao nQP vao luu trfr lich

sir theo quy dinh va cac thu tuc tieu huy tai lieu hSt gia trio
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Di~u 4. Can bQ van tlnr va can bQ luu trfr

Nguoi diroc b6 tri lam cong tac van thu, hru trfr phai bao dam tieu chu~n

nghiep vu cac ngach nganh van thu, hru trfr theo quy dinh cua phap lu~t.

Di~u 5. Kinh phi cho hoat oQng van thu, hru trfr

Kinh phi cho hoat dong van thu, hru trfr duoc du tru trong du toan ngan

sach hang nam cua Benh vien,

Di~u 6. Bao v~ bi m~t Nha nurrc trong cdng tac van thu, hru trfr

1. MQi hoat dong nghiep vu vS van thu, hru tnr cua Benh vien thuc hien

theo quy dinh cua phap luat hien hanh vS bao v~ bi mat cua Nha mroc quy dinh

tai Quy chS nay.

2. Truong phong Hanh chinh Quan tri co trach nhiem quan ly van ban dQ

"Mat"; Phan cong vien chirc thirc hien cong tac van thu, hru trfr co nhiem vu bao

v~ bi mat co quan, bi mat Nha mroc theo luat dinh.
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Chuong II
CONG TAc VAN THU

M\lC 1
SO~N THAo, BAN HANH VAN BAN

J)i~u 7. Hinh tlurc van ban

Cac loai van ban hanh chinh cua Benh vien ban hanh duoc thirc hien dung

theo quy dinh tai Thong tir lien tich s6 01l20111TTLT-BNV-VPCP ngay 19

thang 01 nam 2011 cua BQ NQi vu, Van phong Chinh phu vS huang d~n thS thirc

va ky thuat trinh bay van.

J)i~u 8. Th~ tlurc va ky thu~t trinh bay van ban

VS thS thirc va ky thuat trinh bay van ban cua Benh vien duoc thuc hien

dung theo quy dinh tai Thong tu lien tich s6 01l20111TTLT-BNV-VPCP ngay

19 thang 01 nam 2011 cua BQ NQi vu, Van phong Chinh phu vS huang d~n thS

thirc va ky thuat trinh bay van.

J)i~u 9. Soan thao van ban

Nhan vien diroc giao thu ly, giai quyet hE>sa true tiep soan thao van ban

thong thirong thuoc pham vi chirc nang, nhiem vu cua ca quan chiu trach nhiem

vS nQi dung, thS thirc van ban. Truong cac phong, khoa sau khi xem xet, diSu

chinh, duyet noi dung va ky nhay ngay cu6i dong noi dung cua van ban, d6i voi

van ban quan trong phai ky nhay 0 cu6i m6i trang.

J)i~u 10. Duyet ban thao, sua chfra, b8 sung ban thao da duy~t

1. Ban thao van ban duoc phan cong duyet theo quy trinh: Sau khi ca

nhan du thao, trinh Truong phong, khoa co y kien sua chira, b6 sung va thong

nhat truce khi trinh Giam d6c ky;

2. Van ban phat hanh cua phong, khoa do Truong phong, khoa do ky nhay

vao cu6i van ban.

3. Truong phong Hanh chinh Quan tri hoac vien chirc duoc phan cong co

nhiem vu ra soat lai Iftn cuoi vS thS thirc cua van ban (neu phat hien sai sot, thi
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dS nghi cac phong, khoa chinh sua lai) va ky nhay ben phai chirc vu cua nguoi

co thAm quyen (Giam d6c ... ).

Di~u 11. Danh may, nhan ban

1. Viec soan thao van ban thong thuong do chuyen vien duoc giao giai

quyet cong viec thuc hien. Truong hop van ban cua lanh dao duoc du thao bang

ban viSt tay va duoc giao cho bQphan van thu danh may, thi viec danh may van

ban phai dung nguyen van ban thao, dung thS tlnrc va kYthuat trinh bay van ban.

Truong hop phat hien co sai sot hoac khong r5 rang trong ban thao thi nguoi

danh may phai soan thao lai.

2. Nhan ban dung s6 hrong quy dinh phat hanh

a) S6 IUQ'ngvan ban nhan ban dS phat hanh diroc xac dinh tren co sa s6

hrong tai noi nhan van ban; bQ phan soan thao phai liet ke d~y du danh sach noi

nhan:. ,
b) Noi nhan phai duoc xac dinh cu thS trong van ban tren nguyen t~c van

ban chi giri den co quan, don vi co chirc nang, thAm quyen giai quyet, t6 clnrc

thuc hien, phoi hop thirc hien, giam sat, kiSm tra lien quan dSn nQi dung van

ban; khong giri vuot cap, khong giri nhiSu ban cho mot d6i nrong, khong giri

dSn cac d6i tirong khac khong thuoc pham vi dieu chinh va lien quan dSn nQi

dung cua van ban.

3. Gift bi mat noi dung van ban va thirc hien danh may, nhan ban theo

dung thai gian quy dinh.

4. Viec nhan ban van ban mat do lanh dao Benh vien quyet dinh va duoc

thuc hien theo cac quy dinh vS bao v~ bi mat Nha mroc.

Di~u 12. Ki~m tra van ban turrc khi ky ban hanh

1. Ca nhan soan thao van ban phai kiem tra va chiu trach nhiem vS dQ

chinh xac cua noi dung van ban, dS xuat mire dQ khan, d6i chiSu quy dinh cua

phap lu~t vS bao v~ bi mat Nha mroc xac dinh viec dong d~u mat, d6i nrong

nhan van ban, trinh nguoi ky van ban quyet dinh,

2. Truong phong Hanh chinh Quan tri hoac vien chirc diroc phan cong co

nhiem vu la nguoi duoc giao trach nhiem giup lanh dao Benh vien quan ly cong
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tac van thtr co trach nhiem kiSm tra va chiu trach nhiem vS hinh tlnrc, thS thirc,, . ..
kYthuat trinh bay va thu tuc ban hanh van ban.

f)i~u 13. Ky van ban

Giam d6c benh vien co tham quyen ky t~t ca van ban cua co quan, tf>

chirc. Giam d6c giao cho cac Pho Giam d6c va mot s6 Truong cac phong chirc

nang ky cac van ban thuoc cac Iinh V\IC duoc phan cong phu trach nhir sau:

- Cac Pho Giam d6c duoc Giam d6c phan cong, uy quyen cu thS bang van

ban rieng, khi do th~m quyen ky se ghi ky thay (KT. GrAM DOC);

- Truong phong Hanh chinh Quan tri duoc Giam d6c giao ky mot s6 van

ban cu thS bang van ban rieng, khi do th~m quyen ky se ghi thira lenh (TL.

GrAM DOC);

- Cac Truong Khoa, phong thuoc Benh vien diroc Giam d6c uy quyen ky

mot s6 van ban cu thS bang van ban rieng, khi do th~m quyen ky se ghi thira uy

quyen (TUQ. GrAM DOC);

Cac tnrong hQ'PkY thay, ky thira lenh va ky thira uy quyen Giam d6c se

diroc quy dinh bang van ban cu thS rieng cua Benh vien,

f)i~u 14. Ban sao van ban

1. Cac hinh thirc ban sao duoc quy dinh tai Quy chS nay gam ban sao y

ban chinh, ban trich san va ban san Iuc.

2. ThS thirc ban san duoc quy dinh nhir sau

Hinh thirc san: Sao y ban chinh hoac trich sao, hoac san luc; ten co quan,

tf> clnrc san van ban; s6, kY hieu ban sao; dia danh va ngay, thang, nam sao;

chirc vu, ho ten va chir ky cua nguoi co th~m quyen; d~u cua co quan, tf>chirc

sao van ban; noi nhan,

3. Ban san y ban chinh, ban trich san va ban san luc duoc thirc hien theo

dung quy dinh tai Quy che nay co gia tri phap Iy nhir ban chinh.

4. Ban san chup (photocopy ca d~u va chfr ky cua van ban chinh) khong

duoc thirc hien theo dung thS thirc quy dinh tai khoan 2 cua DiSu nay, chi co gia

tri thong tin, tham khao.
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5. Khong duoc sao, chup, chuyen phat ra ngoai co quan nhimg y kiSn ghi

ben ISvan ban. Truong hop nhtrng y kiSn cua lanh dao ghi ben IS van ban co yeu

c~u duoc cung cfip nham phuc vu cho viec b6 sung hE>sa, giao dich, trao d6i

cong tac phai diroc xem xet.

M1}C 2
QUAN LY VAN BAN

J)i~u 15. Trinh t1}' quan ly van ban d~n

Tfit ca van ban, kS ca don, thu do ca nhan gui dSn Benh vien (sau day goi

chung la van ban dSn) phai diroc quan ly theo trinh tu sau

1. TiSp nhan, dang ky van ban dSn;

2. Trinh, chuyen giao van ban dSn;

3. Giai quyet va theo doi, don d6c viec giai quyet van ban dSn.

J)i~u 16. Ti~p nh~n, dang ky van ban d~n

1. Tfit ca van ban dSn tai Benh vien dSu phai duoc quan ly t~p trung,

thong nhfit tai van thu cua co quan (tnr tnrong hop co quy dinh khac), Tfit ca cac

loai van ban, (kS ca ban Fax, van ban diroc chuyen qua mang va van ban mat)

don, thu giri dSn benh vien duoc goi chung la van ban dSn; Van ban dSn tir moi

nguon dSu phai duoc t~p trung tai van thu co quan dS lam thu tuc tiSp nhan,

dang kYvao chuang trinh quan ly van ban va hE>sa cua Benh vien.

2. Van ban dSn chuyen phat qua may Fax hoac qua mang, van thir cling

phai kiSm tra vS s6 hrong van ban, s6 hrong trang cua m6i van ban ...; tnrong

hop phat hien co sai sot, phai kip thai thong bao cho noi giri hoac bao cao ngiroi

duoc giao trach nhiem xem xet, giai quyet. Van ban dSn loai nay cling thuoc

dien dang ky tai van thu, d6i voi ban chuyen phat qua may Fax (loai giay nhiet)

thi can chup lai tnroc khi dong dfiu dSn, van ban dSn chuyen phat qua mang,

trong tnrong hop c~n thiet co thS in ra va lam thu tuc dong dfiu "DSn". DSn khi

nhan duoc ban chinh cua ban Fax hoac van ban chuyen qua mang, van thu cling

phai dong dfiu "DSn", ghi s6 va ngay dSn (s6 dSn va ngay dSn la s6 thir tu va
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ngay, thang, narn dang ky ban Fax, van ban chuyen qua mang) va chuyen cho

don vi hoac ca nhan da nhan ban Fax, van ban chuyen qua mang.

3. Nhtrng van ban do cac vien chirc, chuyen vien di hQP mang vS hoac

nhan tnrc tiSp phai diroc dang kY tai van thir truce khi xu ly theo quy dinh.

Nhfrng van ban dSn khong duoc dang ky tai van thu thuoc trach nhiem cua cac

vien chirc va ca nhan lien quan.

4. Van ban dSn thuoc ngay nao phai duoc dang ky, phat hanh hoac

chuyen giao trong ngay, cham nh~t la trong ngay lam viec tiSp theo.

5. Cac bi van ban dSn van thir khong boc: bao gom cac bi van ban gui

cho t6 chirc Dang, cac doan thS trong co quan, t6 chirc va cac bi van ban giri

dich danh nguoi nhan, duoc chuyen tiep cho noi nhan. D6i voi nhtrng bi van ban

gui dich danh nguoi nhan, neu Ia van ban lien quan dSn cong viec chung cua co

quan, t6 chirc thi ca nhan nhan van ban co trach nhiem chuyen cho van thir dS

dang ky.

6. D6i voi nhirng bi thu giri dich danh lanh dao, van thu giri tnrc tiSp dSn

ten nguoi nhan hoac nguoi diroc phan cong boc go cac bi thu cua lanh dao; sau

khi co y kiSn cua lanh dao thi van ban phai duoc chuyen dSn van thir dS diroc

dang ky va xu ly tiep.

7. D6i voi nhirng bi thu co ky hieu mat, t6i mat, tuyet m~t hoac co ghi

"chi nguoii co ten moi duoc boc bi", van thu chi dang ky va chuyen dSn ngiroi

nhan hoac ngiroi co trach nhiem xu ly, Sau khi xu ly xong, cac van ban tren phai

chuyen cho Truong phong Hanh chinh Quan tri, hoac nguoi duoc giao trach

nhiem quan ly theo chS dQ bao quan tai lieu mat.

8. Van ban khan dSn ngoai gio lam viec, ngay IS, ngay nghi, ngiroi tnrc

hanh chinh co trach nhiem ky nhan va bao cao ngay voi Lanh dao Benh vien

hoac Truong phong Hanh chinh Quan tri dS xu ly.

9. Khi tiSp nhan van ban dSn, van thir phai kiem tra vS s6 hrong, tinh

trang bi, noi nhan, d~u niem phong (neu co) d~c biet hru Y d6i voi nhfmg bi thir

co dQ khan, mat. Van ban dSn bi thieu, rach, bi boc, hoac van ban ben trong

khong dung voi s6 ghi ngoai bi, noi nhan, van ban hoa t6c hen gio ma chuyen
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dSn muon hem thai gian ghi a ngoai bi hoac tnrong hop phat hien sai s6t, van

thu phai kip thai thong bao cho noi giri hoac bao cao cho Truong phong Hanh

chinh Quan tri hoac vien clnrc diroc phan cong xem xet giai quyet, neu c~n thiet

phai l~p bien ban co chfr ky xac nhan cua nguoi dua van ban dSn.

10. Van ban dSn duoc quan ly va dang ky vao s6 dang ky van ban dSn

hoac co sa dfr lieu van ban dSn tren may vi tinh.

Di~u 17. Trinh, chuyen giao van ban d~n

1. T~t ca cac loai van ban dSn sau khi dang ky vao s6 van ban dSn, van

thu phai trinh Giam d6c doc va chuyen dSn nguoi giai quyet.

2. D6i voi loai van ban dSn co yeu c~u giai quyet cong viec khan, diroc

chuyen ngay dSn Giam d6c hoac nguoi phu trach linh V\fC dS xu ly (nSu Giam

d6c vang mat), sau d6 chuyen lai van thu dS duoc dang ky.

3. D6i voi loai van ban dSn binh thuong, van thu dang ky va chuyen cho

nguoi phu trach Iinh V\fC dS xu IY.

4. Can cir vao y kiSn chi dao giai quyet, van thu vao s6 hoac co sa dfr lieu

van ban den tren may vi tinh, chuyen tiSp theo y kiSn chi dao hoac luu tai van

thu.

5. Viec chuyen giao van ban phai dam bao cac yeu c~u vS tinh chinh xac,

gifr gin bi m~t nQi dung van ban va phai duoc ghi nhan vao chuang trinh quan ly

van ban va h6 So' cong viec cua Benh vien (hoac vao s6 chuyen giao van ban).

Di~u 18. Giai quy~t va theo doi, don d8c vi~c giai quy~t van ban d~n

1. Giam d6c co trach nhiem chi dao giai quyet kip thai van ban dSn. Cac

Ph6 Giam d6c ducc Giam d6c phan cong true tiSp chi dao giai quyet cac van

ban dSn thuoc cac Iinh V\fC duoc phan cong phu trach.

2. Can cir nQi dung van ban dSn, Giam d6c, Ph6 Giam d6c giao cho cac

phong chuyen mon hoac ca nhan giai quyet. Truong cac phong.khoa phan cong

cho vien chirc cua phong, khoa minh nghien ciru, giai quyet van ban dSn theo

thai han duoc phap lu~t quy dinh hoac theo quy dinh cua Co' quan.

3. Trong cong tac xu ly van ban dSn, Giam d6c giao cho Truong phong

Hanh chinh Quan tri chiu trach nhiem thirc hien nhirng cong viec sau
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a) Xem xet toan b9 van ban dSn va chuyen dSn Giam d6c dS xem xet va

phan cong thuc hien;

b) Phan van ban dSn cho cac don vi, ca nhan giai quyet theo y kien cua

Giam d6c hoac Pho Giam d6c;.

4. Truong hQ'Pvan ban dSn khong co yeu cftu vS thai han tra loi thi thai

han giai quyet khong qua 15 ngay lam viec,

Di~u 19. Trinh tt! quan Iy van ban di

T~t ca van ban di cua Benh vien phat hanh phai duoc quan ly t?P trung,

thong nh~t tai van thir cua co quan theo trinh tv sau:

1. KiSm tra thS thirc, hinh thirc va ky thuat trinh bay; ghi s6, ky hieu va

ngay, thang, nam cua van ban;

2. Dong d~u co quan va d~u rmrc d9 khan, m?t (neu co);

3. Dang ky van ban di;

4. Lam thu tuc, chuyen phat va theo doi viec chuyen phat van ban di;

5. Liru van ban di.

Di~u 20. Chuyen phat van ban di

1. Van ban di phai duoc hoan thanh thu tuc van thu va chuyen phat ngay

trong ngay van ban do duoc ky, cham nh~t la trong ngay lam viec tiep theo.

2. Van ban di co thS diroc chuyen cho noi nhan bang Fax hoac chuyen qua

mang dS thong tin nhanh. Sau do, chuyen ban chinh tlnrc dSn noi nhan.

Di~u 21. LU'u van ban di

1. M6i van ban di duoc hru hai ban: Ban g6c luu tai van thu co quan,

duoc s~p xSp theo thir tv dang ky, mot ban chinh Iuu trong h6 so giai quyet cong

viec va duoc chuyen giao cho b9 phan luu tnr theo thai han quy dinh.

2. Van ban di co chS d9 mat duoc hru tai van thu theo chS d9 bao v~ bi

mat Nha mroc, duoc s~p xep theo s6 tlnr tv va bao quan trong cap, hop, Tuyet

d6i khong duoc mang ra khoi co quan, tnrong hQ'Pcftn khai thac sir dung phai

diroc su d6ng y cua Lanh dao.

3. Ban hru nhtrng van ban quan trong cua Benh vien phai duoc in bang

gi~y t6t co d9 ph trung tinh va duoc in bang muc ben mau.
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Ml}c3
LAp HO SO HIEN HANH vA GIAO NOP HO so, TAl LIEU

. .VAo LUU TRU CO QUAN .

J)i~u 22. NQi dung vi~c l~p hB SO' va yeu ciu d6i vrri hB SO' dmlC l~p

1. Nguyen t~c

T~t ca vien chirc khi lam viec co lien quan dSn cong van gi~y to dSu phai

co trach nhiem l?p h6 sa cong viec minh lam, dSn thai han quy dinh nQP vao hru

tn! hien hanh,

2. NQi dung viec l?p h6 sa hien hanh

a) M& h6 sa: Hang nam, can cir vao danh muc h6 sa cua phong, khoa va

thirc tS cong viec duoc giao, m6i vien chirc chu~n bi cac bia h6 sa, ghi tieu dS h6

sa len bia dS quan ly van ban lien quan dSn cong viec giai quyet, ngoai bia ghi

ra tieu dS h6 sa. Trong qua trinh giai quyet cong viec, se l~n luot dua cac van

ban hinh thanh co lien quan vao bia h6 sa do.

b) Thu thap van ban dua vao h6 sa:

- Vien chirc co trach nhiem lap h6 sa c~n thu thap d~y du cac van ban,

gi~y to va cac tu lieu co lien quan den SlJ viec duoc ghi s~n ten vao bia h6 sa;

- Cac van ban trong h6 sa phai duoc s~p xSp theo mot trinh tir hop ly, tuy

theo d~c diSm khac nhau cua van ban dS chon mot each s~p xep cho thich hop;

- KSt thuc va bien muc h6 sa: Khi cong viec giai quyet xong thi h6 sa

ciing kSt thuc, vien chirc co trach nhiem l?p h6 sa phai kiem tra xem xet, b6

sung nhfrng van ban, gi~y to con thieu va loai ra van ban trung, thira, ban nhap,

cac tu lieu, sach bao khong c~n dS trong h6 sa.

3. Yeu c~u d6i voi m6i h6 sa duoc l?p

- H6 sa duoc l?p phai phan anh dung chirc nang, nhiem vu cua don vi

hinh thanh h6 sa;

- Van ban, tai lieu duoc thu thap vao h6 sa co SlJ lien quan chat che voi

nhau va phan anh dung trinh tir diSn biSn cua SlJ viec hay trinh tir giai quyet

cong viec;

11



- van ban trong h6 so co gia tri bao quan tuong d6i d6ng dSu;

- Sau khi giai quyet xong cong viec, h6 so giai quyet cong viec, bQ phan

van thu co trach nhiem kiSm tra danh muc, thanh phan h6 so va hru gifr tai van

thir cho chuyen giao hru trfr theo quy dinh. Truong hop h6 so dang trong giai

doan gop y, l~y Y kiSn hoac trao d6i, phoi hop giai quyet, thi chuyen vien xu ly

h6 so c~n thS hien phan ghi chu trong phieu trinh dS van thir chuyen giao h6 so

lai cho phong, khoa tiep tuc theo doi, xu IY. Vien clurc thuoc Benh vien phai

thirc hien nghiem tuc cac quy dinh vS cong tac quan ly tai li~u tai co quan; tai

lieu hru trft phuc vu cho yeu c~u cong tac cua tung ca nhan phai duoc xap xSp

gon gang, khoa hoc, tien cho cong tac tra ciru, khai thac su dung theo quy dinh

va co hieu qua.

:Di~u 23. Giao DQP hB SO', tai li~u vao luu trfr co' quan

1. Trach nhiem cua cac phong, khoa va ca nhan trong co quan

a) Cac phong, khoa va ca nhan trong co quan phai giao nQP nhirng h6 so,

tai lieu co gia tri hru trtr vao hru trfr hien hanh cua co quan, t6 chirc theo thai han

duoc quy dinh tai khoan 2 DiSu nay.

b) Truong hop cac phong, khoa hoac ca nhan c~n gifr lai nhtrng h6 so, tai

lieu da dSn han nQP hru thi phai l?p danh muc giri cho hru trfr hien hanh cua co

quan, nhung thai han gifr lai khong duoc qua hai nam.

c) Vien chirc khi chuyen cong tac, thoi viec, nghi huang chS dQbao hiSm

xa hQi phai ban giao lai toan bQ h6 so, tai lieu cho co quan, cho phong hoac

nguoi kS nhiem, khong duoc giir h6 so, tai lieu cua co quan lam cua rieng hoac

mang sang co quan khac.

2. Thai han giao nQPtai lieu vao hru trfr hien hanh duoc quy dinh nhu sau

a) Tai lieu hanh chinh, tai lieu chuyen mon nghiep vu: sau mot nam kS tir

nam cong viec kSt thuc;

b) Tai lieu nghien ciru khoa hoc, img dung khoa hoc va cong nghe: sau

mot nam kS tir nam cong trinh diroc nghiern thu chinh thirc;

c) Tai lieu xay dung co ban: sau ba thang kS tu khi cong trinh duoc quyet

toan;
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d) Co sa dll' lieu, tai lieu anh, phim dien anh; mi-cro-phim; tai lieu ghi am,

ghi hinh va tai lieu khac: sau ba thang kS tir khi cong viec kSt thuc.

3. Thu tuc giao nQP: Khi giao nQP tai lieu phai l~p hai ban "Muc luc h6

sa, tai lieu nQP hru" va hai ban "Bien ban giao nhan tai lieu". Cac phong, khoa

hoac ca nhan giao nQP tai lieu vao hru trit hien hanh cua co quan gill' m6i loai

mot ban.

Di~u 24. Trach nhiern dBi v6'i vi~c l~p h8 so va giao n(}p h8 SO', tai li~u

vao IU'utrfr CO' quan

1. Truong phong Hanh chinh Quan tri chiu trach nhiem:

a) Tham rmru l~p kS hoach hang nam dS bao dam triSn khai thirc hien t6t

cong tac quan ly va hoat dong van thir, hru tnf cua Benh vien,

b) Tham rmru cho Giam d6c trong viec chi dao, kiSm tra, huang d~n viec

lap h6 sa va giao nQP h6 sa, tai lieu van hru trfr hien hanh d6i voi cac phong,

khoa tnrc thuoc Benh vien.

c) T6 chirc thirc hien viec lap h6 sa va giao nQP h6 sa, tai lieu van hru trfr

hien hanh tai Benh vien.

2. Truong cac khoa, phong tnrc thuoc Benh vien chiu trach nhiem tnroc

Giam d6c vS viec l~p h6 sa, bao quan va giao nQPh6 sa, tai lieu cua co quan van

hru trfr hien hanh.

3. Trach nhiem cua vien chirc: l~p h6 sa cong viec duoc phan cong theo

doi, giai quyet,

4. Trach nhiem cua nhan vien hru tnt: tiSp nhan va dua van hru trfr co
quan h6 sa tai lieu theo quy dinh, sau khi co y kiSn cua Truong phong Hanh
chinh Quan trio

M\lc4
QUA.N LV vA sir DUNG CON DAu.

Di~u 25. Quan ly va sir dung con dfiu

1. Truong phong Hanh chinh Quan tri giup Giam d6c quan ly va sir dung

con d~u cua Benh vien theo dung quy dinh hien hanh.
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2. Nhan vien van thir duoc giao nhiem vu gifr va S11 dung con d~u cua

Benh vien va cac loai d~u khac (nSu co) theo dung quy dinh.

3. Nhan vi en van thir duoc phan cong dong dau, khong duoc mang d~u ra

khoi khu vue dong d~u khi khong co su chi dao cua Giam d6c.

4. Khong duoc tv y giao con d~u cho nguoi khac S11 dung khi khong co

chi dao cua Giam d6c bang van ban.

Di~u 26. Dong d~u

1. Dong d~u cac chir ky theo quy dinh tai diSu 13 cua quy chS nay.

2. D~u dong phai r5 rang, ngay ngan, dung chiSu va dung dung mire d~u

quy dinh.

3. Tuyet d6i khong duoc dong d~u khong (Truong hop c~n thiSt phai co

sir chi dao cua Giam d6c bang van ban).

4. Khong dong d~u d6i voi cac van ban ky vuot th~m quyen, thiSu chir ky

nhay cua tnrong phong, khoa soan thao van ban.

5. Dong d~u vao cac van ban co chir ky sao y cua Giam d6c va nguoi

duoc Ban Giam d6c uy quyen chi ap dung d6i voi Thir moi Hoi nghi, Hoi thao,

H9P mat; Cac tnrong hop khac phai co sir chi dao cua Giam d6c bang van ban.

6. D~u duoc dong trum len 1/3 chfr ky vS ben trai.

7. Dong d~u giap lai len cac ban hop dong, bien ban, du toan co nhieu

trang (dau giap lai khong qua 5 trang).

8. D6i voi cac tai lieu bi mat Nha mroc, tuy theo mire d(> mat phai dong

d~u d(>mat: Tuyet mat, T6i mat, Mat;

9. Khong dong d~u vao cac ban sao co chfr ky khong r5 rang, lem luoc,
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Churrng III
CONG TAc LUU TRU

M\lc 1
CONG TAc THU TH~P, BO SUNG TAl LI~U

J)i~u 27. Thu th~p hA SO', tai li~u vao luu trfr co' quan Hang nam,
Phong Hanh chinh quan tr] co trach nhiem

1. Lap kS hoach thu thap h6 sa, tai lieu. , ,
2. Ph6i hop voi cac phong, khoa va ca nhan xac dinh ho sa, tai lieu can

thu tbap.
3. Huang d&n cac don vi, ca nhan chu~n bi h6 sa, tai li~u giao nQP va

thong ke thanh "M\lC luc h6 sa, tai lieu nQP luu".
4. Chuan bi kho tang va phuong tien dS tiep nhan tai lieu,
5. T6 chirc tiep nhan tai lieu va l~p "Bien ban giao nhan tai lieu", Thu tuc

giao nhan thuc hien theo khoan 3, DiSu 23 cua Quy chS nay.
J)i~u 28. Chinh ly tai li~u
1. Vien chirc, cac phong, khoa co trach nhiem chinh ly tai lieu cua minh.
2. Tai lieu sau khi chinh ly phai dat cac yeu c~u sau
a) Phan loai va lap thanh h6 sa hoan chinh;
b) Xac dinh thai han bao quan cho h6 sa, tai lieu voi luu tni hien hanh;

xac dinh tai lieu c~n bao quan vinh viSn va tai lieu hSt gia tri c~n loai ra dS tieu
huy;

c) H~ thong hoa h6 sa, tai lieu;
d) L~p cac cong cu tra ciru: Muc luc h6 sa, tai lieu; ca sa dfr lieu;
d) Lap danh muc h6 sa, tai lieu hSt gia tri loai ra dS tieu huy,
J)i~u 29. Xac djnh gia tr] tal li~u
1. Viec xac dinh gia tri tai lieu phai dat duoc cac yeu c~u sau:
a) Xac dinh tai lieu c~n bao quan vinh viSn va tai lieu c~n bao quan co

thai han tinh bang so luong nam;
b) Xac dinh tai lieu hSt gia tri c~n loai ra dS tieu huy,
2. Bang thai han bao quan tai lieu theo Quy dinh thai han bao quan tai

lieu do C\lC tnrong C\lC Van thu va Luu trfr nha mroc ban hanh.
J)i~u 30. HQi dAng xac djnh gia tr] tai li~u ciia co quan
1. Khi tiSn hanh xac dinh gia tri tai lieu, Benh vien phai thanh lap HQi

d6ng xac dinh gia tri tai lieu. HQi d6ng co nhiem vu tu van cho Giam d6c vS
viec quyet dinh:

a) Muc luc h6 sa, tai lieu gifr lai bao quan;
b) Danh muc tai li~u hSt gia trio
2. Thanh phan cua HQi d6ng xac dinh gia tri tai lieu gom ( thirc hien theo

Cong van s6 879/VTLTNN- NVDP ngay 19112/2006 cua C\lC Van thu va Luu
trfr Nha mroc v.,Shuang d&n t6 chirc tieu huy tai lieu hSt gia tri).

3. HQi dong lam viec theo phuong thirc sau day
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a) Tirng thanh vien HQi d6ng xem xet, d6i chiSu danh muc tai lieu hSt gia
tri voi Muc luc h6 so, tai lieu giu lai. KiSm tra thuc tS tai lieu (neu can);

b) HQi dong thao luan t~p thS va biSu quyet theo da s6 vS tai lieu du kien
tieu huy. Bien ban cuoc h9P co du chit ky cua cac thanh vien trong HQi d6ng va
diroc l~p thanh hai ban, mot ban luu tai h6 sa huy tai lieu, mot ban dira vao h6
sa trinh c~p co thAm quyen thAm tra tai lieu hSt gia tri;

c) Thong qua bien ban, trinh Giam d6c quyet dinh.
Di~ll 31. Tie~ huy tai li~ll h~t gia tr] ,
1. Nghiem dim cac phong, khoa, ca nhan nr tieu huy ho so, tai lieu diroi

b~t ky hinh thirc nao va ban tai lieu tieu huy ra thi tnrong tu do.
2. ThAm quyen quyet dinh tieu huy tai lieu hSt gia tri: Lanh dao Benh vien

quyet dinh tieu huy tai lieu het gia tri bao quan tai luu tru Benh vien sau khi co y
kien thAm dinh dS xu~t bang van ban cua HQi d6ng xac dinh gia tri tai lieu. Khi
tieu huy phai huy hSt thong tin tren tai lieu;

3. H6 sa tieu huy tai li~u hSt gia tri, bao g6m
a) To trinh vS viec tieu huy tai lieu hSt gia tri;
b) Danh muc tai lieu hSt gia tri kern theo ban thuyet minh;
c) Quyet dinh thanh l~p HQi d6ng xac dinh gia tri tai lieu;
d) Bien ban h9P HQi d6ng xac dinh gia tri;
d) Van ban cua c~p co tham quyen vS viec tham tra tai lieu hSt gia tri;
e) Quyet dinh cua nguoi co thAm quyen cho phep tieu huy tai lieu hSt gia

trio.,
g) Bien ban vS viec tieu huy tai lieu hSt gia tri va cac tai lieu lien quan

khac.
4. Viec tieu huy tai lieu hSt gia tri diroc thirc hien theo huang d~n cua C\lC

tnrong C\lC Van thu va Luu trff nha mroc va cac quy dinh phap luat hien hanh co
lien quan.

Di~ll 32. N9P Iuu hB so, tai li~ll vao hru trfr ljch Stf
1. Trach nhiem cua Benh vien
a) Giao nQP tai lieu vao luu trfr lich sir theo dung thai han quy dinh.

Truong hop muon giu lai h6 sc, tai lieu da dSn thai han giao nQP phai diroc S\1

d6ng y bang van ban cua lanh dao Benh vien;
b) Giao nQP tai lieu tren ca sa h6 sa hoac don vi bao quan duoc thong ke

thanh "M\lC luc h6 so, tai lieu nQP luu";
c) Giao nQP d~y du hQP, c~p va cong cu tra ciru kern theo;
d) Van chuyen tai lieu dSn noi giao nop,
2. Trach nhiem cua Liru tru Iich sir
a) Lap kS hoach thu thap tai lieu;

b) Ph6i hop voi luu trir hien hanh lira chon tai lieu c~n thu thap;
c) Hua?g d~n luu tnr hien hanh chuan bi tai lieu giao nQP;
d) C~uan bi kl;o tang va cac phuong tien dS tiSp nhan tai lieu;

, d) To chirc tiep nhan tai lieu va l~p "Bien ban giao nhan tai lieu", "Muc
luc ho so, t~ lieu nQP lu~" va "Bien ban giao nhan tai lieu" duoc l~p thanh hai
ban theo mau thong nhat do C\lC tnrong C\lC Van thu va Luu tnr nha mroc
huang d~n. Luu tnr cua Chi C\lCva Luu tru lich sir giu m6i loai mot ban.
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Muc2
THONG ICE, BAo QuAN TAl LIJ~:U LUU TRU CUA co QUAN

3. Thanh phan va thai han giao nQP tai lieu vao hru trfr lich str thirc hien
theo huong d~n cua C\lC tnrong C\lC Van thu va Liru trit nha mroc.

Di~u 33. ThBng ke tai li~u IU'u trfr

1. D6i tUQ11gthong ke hru trfr bao g6m: thong ke tai lieu hru trfr, kho hru

trir, phuong tien bao quan tai lieu hru tru va vien clnrc lam cong tac hru tnt.

2. Th6ng ke hru tnr diroc thuc hien theo chS dQ dinh ky. S6 lieu thong ke

hru trii dinh ky hang nam duoc tinh tir 0 gio ngay 01 thang 01 dSn 24 gio ngay

31 thang 12.

3. Bao cao thong ke duoc thirc hien theo quy dinh cua BQ NQi vu vS chS

dQ bao cao thong ke t6ng hQ'P cong tac van thu, hru trtr.

Di~u 34. Bao quan tai li~u IU'u trfr

1. Nguyen t~c

a) H6 So', tai lieu chua dSn han nQP luu hoac khong thuoc dien nQP hru trfr

hien hanh do cac vien chirc cac phong, khoa bao quan va phai dam bao an toan

cho cac h6 So', tai lieu do;

b) H6 So', tai lieu hru tru t~p trung bao quan trong kho hru tru cua Benh

vien, Kho luu trfr duoc trang bi d§.y du cac trang thiSt bi, phuong tien c§.n thiet

theo quy dinh dam bao an toan cho tai lieu.

2. Truong phong Hanh chinh Quan tri, co trach nhiem tham muu cho lanh

dao Benh vien chi dao va t6 chirc thuc hien cac quy trinh vS bao quan tai lieu

luutm

a) B6 tri kho hru trfr theo dung tieu chu~n quy dinh;

b) Thirc hien cac bien phap phong, chong chay, n6; phong, chong thien

tai; phong gian, bao mat d6i voi kho hru tm va tai lieu hru trfr;

c) Trang bi d§.y du cac thiSt bi ky thuat, phuong tien bao quan tai lieu hru

tm;

d) Duy tri nhiet dQ, dQ ~m, anh sang phu hQ'P tai lieu luu trir;
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d) Thirc hien cac bien phap phong, chong con trung, nam moc, khtr a-xit

va cac tac nhan khac gay hir hong tai lieu; thuong xuyen t6 clnrc v~ sinh kho

tang theo dinh ky;

e) Tu b6, phuc chS tai lieu hru trir bi hu hong hoac co nguy co bi hu hong;

g) Thuc hien chS dQ bao hiSm tai lieu hru trfr d6i voi tai lieu luu trfr d~c

biet quy, hiem.

3. Vien clnrc phu trach cong tac hru tnr chuyen trach hoac kiem nhiem co

trach nhiem

a) Thirc hien dung cac quy dinh cua Nha mroc va cua Benh vien v@bao

v~, bao quan an toan tai li~u va kho hru tnr;

b) B6 tri, s~p xSp khoa h9C tai lieu hru trtr; h6 so, tai lieu trong kho dS

trong hQP (cap), dan nhan ghi d~y du thong tin theo quy dinh dS tien thong ke,

kiSm tra va tra ciru;

c) Thuong xuyen kiSm tra tinh hinh tai lieu co trong kho dS n~m duoc s6

luong, ch~t hrong tai lieu tren co sa do co kS hoach bao quan va tu b6 phuc chS.

4. Ap dung theo tieu chu~n cac IOC;likho hru trfi' do BQ tnrong BQ NQi vu

quy dinh.

5. Ky thuat bao quan tai lieu hru tru diroc thuc hien theo huang d~n cua

C\lCtnrong C\lCVan thu va Liru tnr nha mroc.

Muc3
TO CHUC sirDl}NG TAl LltU LUU TRU CUA co QUAN

Di~u 35. Dfii nrong va thii tuc khai thac sir dung tai li~u hru trfr

1. D6i tirong diroc phep khai thac sir dung tai li~u luu tru hien hanh

- Cong chirc, vien chirc trong va ngoai Benh vien dSn nghien ciru va sir

dung tai lieu hru tru dS thirc hien nhiem vu duoc giao.

- Ca nhan den sir dung tai lieu phuc vu cho nhu c~u cua minh.

2. Thu tuc khai thac, sir dung tai lieu hru tnt hien hanh
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- Cac d6i tuong hi thuoc Benh vien phai co y kiSn cua Lanh dao co quan

cho phep duoc nghien ciru, sir dung nhtrng tai lieu co lien quan.

- Cac d6i nrong khong phai la nguoi thuoc Benh vien khi den nghien ciru

tai lieu hru tnr phai co gi~y gioi thieu cua co quan, don vi quan ly, NSu la cong

dan Viet Nam thi phai co chirng minh nhan dan (hoac gi~y gioi thieu cua chinh

quyen noi cu tru).

- T~t ca cac d6i nrong den nghien ciru tai lieu phai ghi vao phieu yeu cftu

sir dung tai lieu.

Di~ll 36. Cac hinh thirc ta clurc sir dung tai li~ll hru trfr

1. Nhan vien phu trach cong tac hru trfr phai lap cac s6 nhap, xu~t tai lieu,

s6dang ky muc luc h6 so va s6 dang ky dQc gia theo dung quy dinh cua C\lC

Van thir va Luu trfr nha mroc dS quan ly tai lieu hru trfr va phuc vu khai thac tai

lieu.

2. Miron tai lieu nghien ciru tai ch6: Sau khi nghien ciru van ban xong,

ngiroi khai thac phai tra dfty du tai lieu muon va ky tra h6 so, tai lieu vao s6 theo

doi muon tai lieu. Nhan vien phu trach cong tac hru tnr phai giam sat trong qua

trinh muon va kiSm tra tai lieu sau khi hoan tra.

3. Miron tai lieu vS noi lam viec: Truong hop d~c biet do nhu cftu cong

tac vien clnrc thuoc Benh vien cftn sir dung h6 so, tai lieu 0 ngoai kho phai duoc

Truong phong Hanh chinh Quan tri d6ng y. Nguoi muon tai lieu phai chiu trach

nhiem bao quan an toan tai lieu va tra dung han.

4. Sao, chup tai lieu hru trfr: Nguoi den khai thac can sao chup tai lieu

phai thuc hien dfty du thu tuc khai thac va co gi~y xin sao chup tai lieu, d6ng

thai phai duoc su d6ng y cua nguoi co thftm quyen moi duoc phep sao chup.

Viec sao chup tai lieu hru trfr phai do nhan vien hru trfr thuc hien. D6i voi tai

lieu m?t duoc thuc hien theo quy che bao v~ bi mat Nha mroc.

5. Don vi, ca nhan khi sir dung tai lieu hru trfr phai ch~p hanh nghiem

chinh cac quy dinh vS bao mat thong tin va phai gifr gin bao dam an toan tai lieu.

Di~u 37. Th§m quyen cho phep khai thac sir dung tai li~u I u trfr
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Thfim quyen quyet dinh viec cho phep khai thac sir dung tai lieu hru tfli

hien hanh (rieng hE>sa, tai lieu thuoc Kho Liru trfr chuyen dung co quy chS

rieng) cua Benh vien nhu sau:

1. Giam d6c cho phep viec sir dung ban chinh cac tai lieu luu trir d6i voi

cac t6 chirc, ca nhan ngoai Benh vien; cho phep sir dung tai lieu hru trfr loai mat;

2. Pho Giam d6c, Truong phong Hanh chinh Quan tri cho phep viec str

dung ban sao, ban dien tir cac tai lieu hru trfr d6i voi cong clurc, vien chirc thuoc

Benh vien;

3. Nhan vi en phu trach luu trfr co quan chi cho phep sir dung tai lieu khi

duoc sir dong y cua nguoi co tham quyen.

4. Viec sao chup tai lieu hru trfr phai duoc y kiSn phe duyet cua Lanh dao.

f)i~u 38. QUaD Iy vi~c sir dung tai Ii~u hru trfr

Viec khai thac su dung tai lieu luu trtr duoc quan ly bang cac cong cu sau:

1. Chuang trinh phan mern quan ly hE>sa hru tnr;

2. S6 giao nhan tai lieu.
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ChU'O'ngIV
TO CHUC .nnrc HIEN. .

Di~u 39. Khen thuong va xii' If vi pham

1. Viec thuc hien cac nQi dung cua Quy chS nay la mot trong nhfmg tieu

chi dS binh xet thi dua, khen thuong d6i voi t~p thS cac phong, khoa va ca nhan

vien clurc; la co sa danh gia, nhan xet, phan loai vien chirc va xem xet nang b~c

hrong, nang ngach vien chirc.

2. Vien chtrc vi pham cac quy dinh tai Quy chS nay thi tuy theo tinh chat,

mire dQvi pham phai chiu cac hinh tlnrc ky luat theo quy dinh cua phap luat,

3. Truong hop vien chirc vi pham cac quy dinh tai Quy chS nay ma gay

thiet hai v~t chat cho co quan phai b6i thuong thiet hai theo quy dinh cua phap

luat hien hanh.

Di~u 40. T8 clurc thuc hi~n

1. Truong phong Hanh chinh Quan tri, Truong cac phong, khoa co trach

nhiem ph6 bien, triSn khai thuc hien Quy chS nay dSn toan thS vien chirc trong

pham vi quan ly.

2. Phong Hanh chinh Quan tri co trach nhiem don d6c, theo doi viec thuc

hien,

3. Trong qua trinh thuc hien, nSu phat sinh vuong mac, cAndieu chinh, b6

sung, Truong phong Hanh chinh Quan tri kip thai dS xu~t lanh dao Benh vien

diSu chinh, sua d6i, b6 sung Quy che nay cho phu hop tinh hinh thuc tS.!.~

flOC

21


