BOYTE CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

S6: 4899 /QP-BYT Ha Ngi, ngay 24 thangj; nam 2020

o QUYET DINH
Ban hanh Quy che tieép nhan, xir ly, phat hanh va quan ly si dung, khai thac
Hé thong Quan ly va diéu hanh van ban dién tiw By Y té

BO TRUONG BQ Y TE

Can cwr Lugt Giao dich dién tw ngay 29 thang 11 nam 2005;

Can cur Lugt Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006;

Can cir Nghi dinh sé 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 04 ndm 2007 cua Chinh
phui vé vé g dung céng nghé thdng tin trong hoat déng ciia co' quan Nha nudc;

Can cir Nghi dinh 75/2017/ND-CP ngay 20 thang 06 nam 2017 cua Chinh
phii quy dinh chite ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc ciia B3 Y té;

Can cir Nghj dinh sé 130/2018/NP-CP ngay 29 thang 09 nam 2018 ciia Chinh
phui quy dinh chi tiét thi hanh Ludt Giao dich dién tir vé chiz ky sé va dich vu chitng
thuec chir ky s6;

Can cir Ngh; dinh sé 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 03 ndm 2020 ciia Chinh
phui Vé cong tac van thu;

Can cir Chi thi so 15/CT-TTg ngay 22 thang 5 ndm 2012 cuia Thii furéng Chinh
phui Vé Viée tang cwong sir dung van bdn dién ti trong hoat déng ciia co quan nha
nuoc;

Can cir Chi thj s6 02/CT-TTg ngay 23 thang 01 nam 2019 cua Thi twong
Chinh pha vé viéc tang cwong sir dung chiz ky sé chuyén dung Chinh pha trong hoat
doéng Ciia co quan nha nrdc Cac cap;

Can cir Quyét dinh s6 28/0P-TTg ngay 12 thang 07 nam 2018 ciia Thi tuong
Chinh phui vé viéc guri, nhdn van béan dién ik gista cdc co quan trong hé théng hanh
chinh nha nuoc;

Can cir Théng tw s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 ciia B Ngi
Vu quy dinh quy trinh trao doi, heu tri, Xur 1y tai liéu dién tir trong cong tdc van th,
cac chize nang co ban cua Hé théng quan ly tai liéu dién ti trong qué trinh xa ly
cdng viéc cua cac don vi;

Theo dé nghj ciia Chdnh Vin phong Bo Y té,


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/nghi-dinh-64-2007-nd-cp-ung-dung-cong-nghe-thong-tin-trong-co-quan-nha-nuoc-18234.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/chi-thi-02-ct-ttg-2019-tang-cuong-su-dung-chu-ky-so-chuyen-dung-chinh-phu-trong-co-quan-cac-cap-405664.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/thong-tu-01-2019-tt-bnv-quy-trinh-xu-ly-tai-lieu-dien-tu-trong-cong-tac-van-thu-406242.aspx

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép nhan, xa 1y, phét
hanh va quan Iy sir dung, khai thac Hé thong Quan ly va diéu hanh van ban dién tu
Bo Y té.

Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc ké tir ngay Ky, ban hanh va thay thé cho
Quyét dinh s6 5242/QD-BYT, ngay 08/12/2015 cua Bo truéng B Y té.

Piéu 3. Cac Ong, Ba: Chanh Vian phong Bo, Tha trudng cac Vu, Cuc, Tong
cuc, Thanh tra Bd, Vian phong Bo; cac don vi, to chac c6 lién quan va can bo cong
chuc, vién chtc thudc cac don vi trén chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
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BOY TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Tiép nhan, xi ly, phat hanh va quan ly sir dung, khai thac
Hé théng Quan Iy va diéu hanh vin ban dién tir tai B9 Y té
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s64899/0D-BYT ngay 24 thangr 1 nam 2020
cia Bé truong Bo Y té)

Chuong 1.
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi tweng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc tiép nhan, xt ly, phéat hanh va quan Iy st dung,
khai thac théng tin trén Hé théng Quan Iy va diéu hanh vin ban dién ti Bo Y té.

2. Quy ché nay ap dung d6i vai tat ca can bo cong chuc, vién chic, ngudi lao
dong (goi tat 1a cac ca nhan) thudc cac Vu, Cuc, Tong cuc, Vin phong Bo, Thanh
tra Bo (goi tat 1a cac don vi) tham gia quan ly, sir dung, khai thac Hé thong Quan ly
va diéu hanh van ban dién tr Bo Y té.

3.S0'Y té chua két ni trén Truc lién théng vin ban Quéc gia va cac don vi truc
thudc phai c6 trach nhiém tham gia sir dung hé théng dé giri/nhan van ban dién tu
di/dén d6i véi cac don vi thudc co quan Bo Y té duoc quy dinh tai quy ché nay.

4. Khuyén khich cac don vi, to chizc c6 hoat dong két ndi guri/nhan van ban dién
tr voi BO Y té ap dung cac quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 2. Giai thich tir ngir.
Trong quy ché nay céc thuat ngir dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. Hé théng Quan Iy va diéu hanh van bdn dién tir B4 Y té (sau ddy goi tat 1a
Hé thong): 1a hé thdng bao gdm cac phan hé Vian ban dén, Vin ban di, HO so dién
tir va Phiéu trinh phuc vy cong tac tiép nhan, xir ly, phé duyét, ky duyét, ban hanh
va luu trit van ban cia Lanh dao Bg, Lanh dao va chuyén vién cac don vi thong qua
phuong tién di¢n tr theo quy dinh. “Phuong tién dién ti” véi nghia 1a “phuong tién
hoat dong dua trén cong nghé dién, dién tir, ky thuat so, tir tinh, truyén dan khéng
day, quang hoc, dién tir hoac cong nghé tuwong tu (Luat giao dich dién tir nam 2005).

2. Van ban dién tir: 1a van ban duoc thé hién dudi dang thong diép dir liéu (Nghi
dinh s6 64/2007/ND-CP). O day khai niém nay duoc dinh nghia thong qua khai niém
“Thong diép dix liéu” voi sy giai thich 1a “thong tin dugc tao ra, duoc gui di, dugc nhan
va duogc luu trit bang phuong tién dién tar (Luat giao dich dién tar nam 2005).



3. Ho so dién tir: 12 tap hop cac van ban dién tir c6 ndi dung lién quan dén mot
cong viéc, su vu.

4. Tinh toan ven cua van ban dién tur: 1a dir liéu hay thong tin trén van ban dién
tar khong bi thay d6i, mat mat trong khi luu trit hay truyén tai. N6i cach khac tinh
toan ven la tinh khéng bi hiéu chinh cuaa dir liéu.

5. Van ban dén: 14 tat ca céc loai van ban, bao gom vin ban quy pham phép
luat, van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban fax, van ban duoc
chuyén qua mang, van ban mat) va don, thu giri dén co quan, to chuc.

6. Van ban di: Van ban di 14 tit ca c&c loai vin ban, bao gém vin ban quy pham
phap luat, van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban sao van ban, van
ban ndi bo va van ban mat) do co quan, to chirc phat hanh

7. Phiéu trinh: La phiéu trinh Lanh dao don vi, Lanh dao B6 nham xin y kién
chi dao hoac xin phé duyét van ban.

8. Don vi thuéc co quan Bé Y té: bao géom cac Vu, Cuc, Tong cuc, Thanh tra
B0, Van phong Bo.

9. Pon vi ngodi co quan BJ Y té: cac don vi khac khdng thudc co quan Bo Y
té duoc quy dinh tai khoan 8 caa diéu nay.

10. Pon vi néi bé: bao gom tat ca cac don vi tham gia sir dung Hé thong.

11. C& nhan xi [y van ban: bao gom tat ca can bo cong chuc, vién chic thudc
don vi duoc giao xtr 1y van ban.

12. Bén guri: 1a don vi phat hanh van ban dién tir. Bén gui khéng bao gom dbi
tuong hoat dong vai tu cach trung gian lién quan dén truyén dua van ban dién tu,

13. Bén nhdn: 1a don vi tiép nhan vin ban dién tir theo danh sach noi nhan cua
bén gui. Bén nhan khéng bao gom doi twong hoat dong voi tu cach trung gian lién
quan dén truyén dua van ban dién to.

14. Chiz ky sé cua don vi: 1a chit ky s6 duoc tao 1ap boi khda bi mat twong ung
véi ching thu sé duoc T6 chire cung cap dich vu chang thuc chir ky s6 chuyén ding
Chinh phii (Ban Co yéu Chinh phu) cap cho don vi theo quy dinh ctia phap luat vé
giao dich dién ta.

15. Chét ky s Ciia nguroi c6 tham quyén: 1a chit ky sé duogc tao 1ap bai khoa bi
mat twong (g voi chimg thu sé duoc Td chirc cung cap dich vu ching thuc chix ky
s6 chuyén ding Chinh phi (Ban Co yéu Chinh phu) cap cho ngudoi ¢6 tham quyén
theo quy dinh cua phap luat vé giao dich dién tu.

16. Van thu B: 1a cac can bo thuoc phong To chirc hanh chinh, Vin phong Bo
duoc giao thyuc hién nhiém vu caa van thu theo quy dinh cua phap luat.

17. Van thu don vi: la can bo thudc cac don vi thude co quan Bo duoc giao thuc

hién nhiém vu cta van thu theo quy dinh cua phép luat.
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18. Tai khoan: Bao gom tén truy cap va mat khau ding dé dang nhap vao Hé thong.

19. Truc lién théng van ban quoc gia: 1a giai phap k¥ thuat, cong nghé duoc
trién khai tr Van phong Chinh phu téi cac b, nganh, dia phuong dé két ndi, lién
thdng guri, nhan van ban dién tu.

Piéu 3. Nguyén tic khi sir dung va khai thac

1. Tai khoan cua ca nhan dugc phan quyén theo vai tro tly thudc vao chirc
nang, nhiém vu va quyén han khi tham gia Hé théng. Céac ca nhan tu bao vé théng
tin tai khoan caia minh, chi quan ly va khai thac cac noi dung théng tin van ban, tai
liéu trong pham vi duoc phan quyén cho dén khi thoat khoi Hé thong.

Khi két thlic phién 1am viéc, ca nhan thoét khoi Hé thong va dong trinh duyét
dé dam bao an toan dit liéu.

Pdng thoi ca nhan thuc hién dung quy dinh caa phép luat vé bao vé bi mat nha
nudéc, cong nghé thong tin, vién thong, vin thu, luu tri.

2. Ddi véi mdi tai khoan duoc cap déu c6 thé tham gia Hé thong trén méi trudng
mang thdng qua céc trinh duyét phd dung trén may tinh, thiét bi di dong (Hé thdng
sir dung t6i wu nhat véi trinh duyét Google Chrome). Hé thdng ciing di phat trién
phién ban trén hé diéu hanh 10S va Adroid gilp c& nhan xi 1y dé dang.

3. Céc don vi va c& nhan c6 trach nhiém sir dung Hé théng dé thuc hién viéc
tiép nhan, xir Iy, 1ap hd so, trinh ky, phat hanh, luu trir va khai thac thong tin vin
ban, tai liéu trong qua trinh xt 1y, giai quyét cong viéc; Cac c& nhan phai chiu trach
nhiém trugc phap luat va Lanh dao cap trén vé y kién tham muu, dé xuat caa minh.

4. Str dung, khai thac Hé thong theo ding muc dich, tham quyén; dam bao thuc
hién ding quy trinh va tién do xu Iy dé khdng 1am gian doan qua trinh xt ly va luan
chuyén thdng tin cua vian ban.

5. Pam bao tinh chinh xéc, toan ven vé noi dung khi xt Iy, luan chuyén théng
tin cua van ban, tai liéu trén He thong.

6. Tt ca van ban, tai liéu di/dén co quan Bo Y té bang duong gidy, chuyén phét
nhanh, duong dién tir, trén truc lién thong vin ban Qudc gia, ... phai duogc tiép nhan,
cap nhat, xir Iy va phét hanh trén Hé thng. B4i véi vin ban dong dau “mat”, “tuyét
mat”, “t6i mat”, van ban khiéu nai, t6 céo, don thu, hd so can b cdng chuc, vién
chirc khong dua 1én Heé thong.

7. Tat ca van ban dién tir duoc phét hanh tir Hé thong, chi c6 01 chit ky cua
nguoi c6 tham quyeén va to chie. Trong trudng hop vian ban ¢ cac phu luc kém theo
khong cling tép tin véi ndi dung vin ban. Hé thdng s& thuc hién ky sé 1én Phu luc
tai goc trén bén phai trang dau caa mdi tép tin theo hudng dan tai Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP, ngay 05/03/2020.



8. Bén nhan cd quyén tir chéi nhan vian ban dién tar, néu van ban dién ta d6
khong bao dam cac nguyén tac, yéu cau vé g, nhan va phai chiu trach nhiém vé
viéc tir chdi d6, dong thoi Bén nhan phan hdi cho Bén guri duoc biét thong qua Hé
théng dé xu ly theo quy dinh.

9. Hé thdng dugc tich hop ching thu sé va chir ky s6 chuyén dung cua to chic,
ca nhan dé xac dinh tinh phép ly cua cac van ban dién tir trao doi giita cac co quan,
don vi. Van ban dién tir dd dugc Ky s6 phai duoc tiép nhan va xir Iy dung quy trinh
dé dam bao tinh kip thoi, an toan, bao mat, tin cay va xac thuc.

10. Chir ky sb va chung thu sb chuyén dung sir dung trong Hé théng do Ban
Co yéu Chinh phii cung cap. Viéc st dung chir ky s6 va ching thuc chit ky sb duoc
thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh sé 130/2018/NB-CP ngay 27/9/2018 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Luat giao dich dién tir vé chit ky sb va dich vu
chang thuc chit ky sé.

11. Céc thdng tin, dit liéu dang ky tu dung trong Hé thong sir dung bd ma ky tu
chix Viét theo tiéu chuan TCVN 6909-2001 (Unicode).

biéu 4. Pia chi truy cap

1. Truy cap trén trinh duyét web: Phan mém Hé thdng Quan 1y va Diéu hanh
van ban dién tir dugc truy cap tai dia chi: http://emoh.moh.gov.vn

2. Tai ung dung trén cé4c thiét bi di dong théng minh: Hién nay, phan mém duoc
phat trién ung dung trén hé diéu hanh 10S va Adroid vai tén tng dung la "VOffice
Byt".

Piéu 5. Tai khoan va mat khau mic dinh

1. Péi véi tat ca ca nhan thuoc cac Vu, Cuc, Tong cuc, Van phong Bo, Thanh
tra Bo khi tham gia trén hé théng duogc dat theo quy chuan:

Tén + chix cai dau cta ho va tén dém + «.” + chix viét tit cua don vi

Vi du: Nguyén Van An thudc Vu T chic can bo => tai khoan: Annv.tccb
2. Doi v6i S¢ Y té: Mdi So'Y té ¢6 02 tai khoan

- Van thu: SYT_tén tinh/thanh phd_VT

- Lanh dao: SYT_tén tinh/thanh phé_LD

Vi dy: S¢' Y té Ha Noi => Tai khoan: SYT_hanoi_LD va SYT_hanoi_ VT
3. Pdi vai cac don vi thuc thuge: MSi don vi ¢6 02 tai khoan

- Vian thu: Tén viét tt chir cai dau cua tén don vi.VT

- Lanh dao: Tén viét tat chir cai dau cua tén don vi.LD

Vi dy: Bénh vién Bach Mai => Tai khoan: BVBM.VT va BVBM.LD


http://emoh.moh.gov.vn/

4. Mat khau mac dinh cuaa tai khoan méi tao sé 1a: 123456a@A. Ngay lan ding
nhap dau tién, ca nhan phai thuc hién thay d6i mat khau mac dinh.

Piéu 6. Xir Iy sw cé k¥ thuit va hd tre van hanh, sir dung

1. Trong mot sb truong hop sau day, CBCC/VC trong co quan khong thé truy
cap vao Hé thdng: co quan bi cat dién, mat internet, Hé thdng bi 13i khong thé truy
cap, ... Khi d6, quy trinh xtr Iy vin ban di/dén trén Hé théng s& duoc quy dinh nhu
sau:

- Béi voi nhitng van ban mang tinh chat hoa tdc, thuong khan, khan thuc hién
xu 1y theo duong gidy thong thuong va phai cap nhat, b sung trén Hé théng ngay
sau khi Hé théng hoat dong tro lai.

- Néu su ¢ xay ra 16n hon mot (01) ngay, thuc hién xt 1y tat ca van ban theo
duong gidy thong thudng va phai cap nhat, bd sung trén Hé théng ngay trong ngay
lam viéc dau tién Hé théng da dugc khac phuc su ¢d.

2. Khi can hd trg st dung hoac gap su cd vé Hé thong, dé nghi giit nguyén hién
trang va lién hé véi Van phong Bo (Phong Cong nghé thdng tin) sé dién thoai:
024.62732388 dé duoc hd tro kip thoi, tim hiéu nguyén nhan va cach khac phuc.

Chuong 11, o
QUY PINH VE VAN BAN PIEN TU

Piéu 7. Khudn dang ciia viin ban dién tir

1. Thé thuc va ky thuat trinh bay van ban dién ti: tuan tha ding thé thic, ky
thuat trinh bay van ban theo quy dinh tai Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP, ngay
05/03/2020.

2. binh dang tép dir liéu cta van ban dién tu:

binh dang van ban dién to dugc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu
$6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15/12/2017 caa Bo trusng Bo Thong tin va Truyén
thong ban hanh Danh muc tiéu chuan ky thuat vé ung dung céng nghé théng tin
trong co quan nha nugc. Cy thé:

a) Vin ban dién tir duoc tao 1ap tir phan mém may tinh st dung dinh dang tép
dir liéu theo tiéu chuan ky thuat (.txt), (.odt), (.rtf), (.doc), (.xls), (.ppt), (.docx),
(:xIsx), (.pptx), (.pdf).

b) Vian ban dién tir s6 hoa dang anh quét, duoc sb hda tir ban gbe van ban giy
st dung dinh dang tép dit liéu theo tiéu chuan k¥ thuat (.pdf).

¢) Viéc lua chon dinh dang tép dir li€u cta van ban dién tir phai bao dam viéc
gui, nhan, x& 1y va luu trlr van ban mot cach ty dong trén cac phuong tién dién ti,


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/thong-tu-39-2017-tt-btttt-tieu-chuan-ky-thuat-ve-ung-dung-cong-nghe-thong-tin-trong-co-quan-370857.aspx

d6ng thoi cho phép viéc thuc hién chuyén d6i sang van ban gidy phan anh toan ven
noi dung caa van ban dién tir duoc chuyén doi.

Piéu 8. Sir dung chix ky sb

1. Pon vi va ca nhan st dung chimg thu s6 hop 18 duoc Ban Co yéu Chinh phu
cung cap dé ky sé xac nhan van ban dién tir cudi cung truge khi chinh thic luan
chuyén hoic ban hanh:

a) Vin ban dén néu tiép nhan 13 van ban giay, sau khi sé hda phai tich hop chi
ky s6 caa don vi s6 héa trén van ban dién tur.

b) Vin ban di khi phat hanh tir Bo Y té va cac don vi thuoc B Y té phai tich
hop chir ky s6 ciia nguoi ¢6 tham quyén va chit ky s6 cia don vi ban hanh.

2. Kiém tra chir ky s6 trén vin ban dién tir theo quy dinh tai Diéu 7 Thong tu
s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 cua Bo truong Bo Théng tin va Truyén
thong quy dinh str dung chix ky s6 cho van ban dién tir trong co quan nha nudc,

3. Hinh thic chit ky s6

a) Hinh thuc chir ky sb ctia ngudi ¢6 tham quyén ky ban hanh vin ban

- Vi tri: tai vi tri Ky caa ngudi ¢6 tham quyén ky ban hanh vin ban trén van ban
gidy.

- Hinh anh: chit ky caa ngudi ¢6 tham quyén trén van ban gidy, mau xanh, dinh
dang (.png).

b) Hinh thirc chit ky sé cta don vi ban hanh vin ban

- Vi trf: trm 1én khoang 1/3 chit ky cua ngudi c6 tham quyén vé phia bén tréi.

- Hinh anh: du cua don vi ban hanh vin ban, mau d6, kich thuéc bang kich
thudc thyc té caa dau, dinh dang .png.

- Thong tin: Tén don vi, thoi gian ky (ngay, thang, nam; gio, phat, gidy; mui
gio Viét Nam theo Tiéu chuan 1SO 8601).

Piéu 9. Gia tri phap ly ciia vin ban dién tir

1. Van ban dién ta da duoc ky sé boi ngudi ¢d tham quyén va ky sé cua co
quan, to chic theo quy dinh caa phap luat dugc gui, nhan qua Hé théng co gia tri
phap 1y twong duong van ban gidy va thay cho viéc giri, nhan van ban giay.

2. Tat ca cac y kién dé xuat, trao doi, y kién phéi hop, chi dao dugc ghi trén Hé
théng c6 gia tri nhu vin ban gidy trong noi bo Bo Y té.

3. Cac vin ban, tai liéu dién tir dugc dua 1én va luu trir trén Hé thdng khi tham
khao tryuc tiép hodc chuyén d6i thanh vin ban gidy s& 6 gia tri twong duong vai ban
gbc vé mat noi dung khi dam bao c&c yéu cau vé tinh toan ven cua thong tin;



4. Cac van ban, tai liéu dién to dugc luu trir trong co so dir liéu hién hanh cua
Hé théng phuc vu khai théc, tra cau c6 gia tri twong duong vin ban giay.

Piéu 10. Ndi dung va yéu ciu thong tin cia vin ban dién tir

1. Noi dung théng tin cia van ban dién tir dugc gui, nhan trén Hé thong bao
gom noi dung cua vin ban dién tir d6 va toan bo ndi dung hd so, tai liéu dugc guri
kem theo.

2. M4 dinh danh caa don vi: M3 dinh danh cua cac don vi thudc B Y té duoc
quy dinh tai Quyét dinh s6 7287/QD-BYT ngay 07/10/2018 cua Bo truong Bo Y té
ban hanh danh muc ma dinh danh cac don vi hanh chinh va sy nghiép thuoc, truc
thuoc Bo Y té.

3. Trang thai xir Iy van ban duoc hé thdng tiép nhan phan hdi tu dong vé cho
hé théng cta don vi g theo quy dinh tai Biéu 10 ctia Quyét dinh sé 28/2018/QD-
TTg duoc quy dinh théng nhat tai Bo Y té nhu sau:

- P4 dén: Vin ban dién tir cia Bén giri da duoc tiép nhan tai Hé thong cia Bén
nhan.

- D3 tiép nhan: Van thu cta Bén nhan da thuc hién céc thao tac tiép nhan vin
ban (vao sb vin ban dién ti).

- Pa chuyén xir Iy: Vin thu ctia Bén nhan da luan chuyén xt Iy van ban dién ta
trén hé théng Quan 1y van ban dién tir ciia don vi.

- Pang xir Iy: Vian ban dién tir dang duoc can bo cua don vi tiép nhan x ly.

- D3 hoan thanh: Vin ban dién tir da c6 két qua xir 1y, ¢6 to trinh dién ta dugc
Phé duyét hoic c6 vin ban di dién ta dugc phat hanh trén hé théng

- Nhén dé biét: vin ban dién ta duoc ca nhan chu tri Xt Iy van ban xac dinh
“két thuc™ tién trinh xir Iy van ban bang cach nhan nat "nhan dé biét".

- Tir chéi nhan (Tra lai): Bén nhan tir chéi nhan hoac tra lai van ban cho Bén
giri trén hé thong.

- Thu hdi: La tinh trang Bén gui thuc hién nghiép vu Thu héi van ban sau khi
da gri van ban dién tir cho Bén nhan.

Piéu 11. Hinh thic giri, nhan viin ban dién tir

1. Thuc hién giri, nhan van ban dién tir thong qua Hé thong.

2. Truong hop cac van ban can phd bién rong rii thi duoc ding tai, cap nhat
trén Cong thong tin dién tir cua Bo Y té.

Piéu 12. Quy dinh vé viéc giri/nhan va xi ly vin ban dién tir kém/khong
kém vin ban giay.

1. T4t ca cac van ban thuoc danh muc dugc quy dinh tai phu luc 04 chi giri/nhan
va xir Iy vin ban dién tt, khong giri kém vin ban gidy.
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2. Trong mot sé trudng hop sau day, van ban s& duoc xir Iy song song ca dudng
dién tir va duong gidy (Chi tiét danh muc céc logi van bdn dién tir Qiki kém vin ban
gidy duwoc quy dinh tai phy luc 05 kém theo quy ché nay):

- Vin ban giri dén 1a van ban gidy va c6 phu luc dinh kém trén 30 trang, vin
thu chi s6 hda va cap nhat 1én Hé théng phan noi dung vin ban cé chir ky va dong
dau cta ngudi ¢6 tham quyén, phan phu luc dinh kém sé& dugc trinh xir Iy song song
ban gidy va ban dién tt. Vin thu chiu trach nhiém sao chép giri cac don vi phéi hop
Xt Iy cong van nay.

- Vian ban mang tinh chét ca nhan, cac vin ban lién quan dén tai chinh ké toan,
ho so trinh khen thuang, ho so tham dinh, ... phai s dung van ban gidy dau do, cac
don vi s& gui/nhan song song ca trén dudng dién tir (Hé théng) va dudng van thu
theo hinh thac thong thuong.

- H6 so trinh Lanh dao Bo c6 tai liéu kém theo trén 30 trang ma khong thé sb
hoa, chuyén vién khi 1ap phiéu trinh ghi rd tai liéu kém theo bang ban gidy. Sau khi
Lanh dao don vi phé duyét phiéu trinh dién ti, chuyén vién thuc hién in phiéu trinh va
guri tai liéu kém theo tai van thu Bo. Van thu B6 ¢d trach nhiém trinh Lanh dao B6 phan
tai liéu kém theo, Lanh dao Bo thuc hién phé duyét phiéu trinh trén Hé thong.

- Pon vi soan thao cung cap thém vin ban gidy c6 diu do cho don vi nhan van
ban trong trueong hop cd yéu cau cua don vi thudc thanh phan noi nhan trén van ban.
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R . Chuong IlI. o
QUY TRINH VA QUY DINH TIEP NHAN, CAP NHAT, XU LY
VA QUAN LY VAN BAN DEN

Piéu 13. Quy trinh tiép nhan, quan Iy vin ban dén

Quy trinh xi Iy viin ban dén

Vin thu B Léanh dao B§ DPon vi (vu, cuc, thanh tra) Chuyén vién
Chuyén XL
Chuyén XL-
v v
1. Nhan Vian ) ) ) .
ban [~ ChuyénXl—» 2.Duyét VB [——ChuyénXl—»| 3.Duyét VB Chuyén Xl—» 1.Lap HO so
Chuyén Xl T
v
End

a3
£
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Piéu 14. Bang quy dinh chung

HINH THUC VAN BAN CONG VIEC CAN THUC HIEN
STT Hlnhvthlre nhan Hinh thirc xir Iy Hinh th~lrc Vin thu Bo Lan hAdao Vin th}r Lanh d?o ChyAyen
van ban luu trir * B0 don vi don vi Vién
1 | Tir cdc don vi ngoai co quan By Y te
1.1 | DPén By Y te
A. D061 v6i Van phong
Chinh phu, co quan
ngang B va UBND )
cac tinh/thanh pho: 1. S6 hoa, tich hop chix
Nhan van ban di¢n tur ky s (d0i v6i van ban
trén truc lién thong van . gidy), kiém tra tinh hop 2
bén Quéc giavan ban | Sl XU VAN Ty an chinh | 16 cia chit kY s6 (d6i | LChuyen g kidn .
X ban dién tu trén . x i< 12 ain on s | Choykién xu ly van s Xu ly van
giay A A van ban gidy | véi van ban dién tir) va e . xur ly va .0
H¢ thong; van O x| xurlyva ban 2 ban va tao
N (n€u co) tai vao sO van ban trén H¢ 2 ~. | chuyén don A A
L . . < .4 | ban gidy dugc L X chuyén don | 2. Theo doi A ho so cOng
B. D61 v6i 63 S Y té . 3 T, | donvixuly thong . o A . . | vilcanhan oA
< - tra vé don vi xtr . S 2 a1, vi thuc hién | tinh hinh xt A viéC
va cac don vi truc IV chinh chinh 2. Trinh/chuyén xtr ly 19 van ban thuc hién
thudc: Nhan van ban y van ban y
dién tir 3. Theo doi tinh hinh xtr
1y van ban
C. Doi véi cac don vi
kh&c: Nhan van ban
dién tr/van ban gidy
1.2 | Dén truc tiép cdc don vi thudc co quan Bj Y té
A.Do6ivoi 63 So Y té 1. SO hoa,
va cac don vi truc Chi xtr ly van \ . tich hop chir 1k
thudc: Nhan vin ban | ban dién i trén I;:;‘g’;‘;“ Cig'”h ky sb (dbi Sl}‘l’ ,yvlgen Xi I van
dién tr H¢ thong; van o glay vO1 van ban y; ban va tao
N (néu co) tai X (2 chuyén don A n
) ban gidy dugc don vi xit I< giay), kiém vi/cA nhan ho so cong
B. P61 véi cac don vi tra vé don vi xtr L y tra tinh hop : o viéC
chinh thuc hién

khac: Nhan van ban
dién tir/van ban giay

ly chinh

1€ cua chit ky
s0 (doi voi
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van ban dién
tr) va vao sb
van ban trén
Heé thong

2. Chuyén
xu ly van
ban

3. Theo doi
tinh hinh xur
1y van ban

Tiwr cac don vi thudc co

quan Bj Y té (bao

gom: cac Vu/Cuc/Tong cuc/Thanh tra B)

Nhan van ban dién tur

Chi xtr ly van
ban dién tir trén
H¢ thong

Chi luu hanh
van ban dién
tr

1. Kiém tra
tinh hop 1€
cua chir ky
s6 va vao s
van ban

2. Chuyén
xu ly van
ban

3. Theo doi
tinh hinh x&
1y van ban

Cho y kién
xu ly va
chuyén don
vi/ca nhan
thuc hién

Xu ly van
ban va tao
hd so cong
Viéc
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Piéu 15. Trach nhiém Vin thw Bd

Thuec hién va chiu trdch nhiém nhirng céng viéc sau:

1. Bi véi van ban giay:

- Tiép nhan, s6 hoa va tich hop chir ky s6 cua Bo Y té trén vin ban dién tir duoc
sb hoa, cap nhat day du, kip thoi tat ca cac van ban, tai liéu dugc giri dén Bo Y té va
Lanh dao B Y té vao Hé théng cac truong théng tin sé 1 va tir s6 4 dén sb 18 phu
luc 01 ban hanh kém theo Quy ché nay ngay trong ngay nhan vin ban va trinh Lanh
dao B hoic chuyén xir Iy cho cac don vi trén Hé thdng theo quy dinh. Khéng sao
chép van ban, tai liéu da duoc cap nhat 1én Hé théng, chi chuyén ban géc vé don vi
Xt ly chinh;

- V6i vin ban c6 tai liéu kém theo trén 30 trang, Van thu thuc hién s6 hoa noi
dung van ban, khéng s hoa tai liéu kém theo, trinh/chuyén xu ly song song ban gidy
va ban dién tir. Van thu chiu trach nhiém sao chép tai liéu gui cac don vi cé lién
quan xur 1y cong van theo ding quy dinh vé cong tac vin thu;

2. B6i véi van ban, tai liéu phai chuyén ca bi thu ¢6 ghi dich danh tén don vi/cé
nhan, vian thu Bo cap nhat cac truong thong tin diu vao twong tng véi cac thdng tin
ghi trén bi thu theo quy dinh va tich chon vao muc[Jchuyén ca bi trude khi chuyén
cho don vi/ca nhan duoc ghi dich danh;

3. Bdi véi vin ban dién tir: ngay sau khi nhan dugc van ban trén Hé théng, truc
lién thong van ban Quéc gia, van thu kiém tra tinh hop 18 cua chit ky sd, tinh toan
ven cta van ban dién tir bang chic ning ctia phan mém va thuc hién vao so,
trinh/chuyén xu ly trén Hé théng theo quy dinh; Truong hop phat hién co sai sot
hoac c6 dau hiéu bat thuong, Van thu Bo ¢6 trach nhiém bao ngay ngudi c6 tham
quyén giai quyét va thong bao cho noi gui vin ban ngay trong ngay lam viéc qua
chtrc nang cua hé théng.

4. Quan ly va sir dung chtng thu s cia Bo Y té;
5. Vian thu c6 trach nhiém in, dong quyén s6 vin ban dén dé luu trir theo quy

dinh. TQy theo s6 lugng vin ban dén cia co quan, don vi, van thu thuc hién viéc in
s6 dé luu trit it nhat mdi thang mot lan;

6. Theo ddi, don ddc viéc xtr Iy van ban, hd so; Binh ky hoic theo yéu cau dot
Xuit ctia Lanh dao Bo hodc Lanh dao Vian phong B, vin thu B st dung cac tinh
nang bao cao thong ké c6 trén Phan mém dé lap cac bao céo théng ké theo ddi, tong
hop s6 liéu, tinh hinh va tién d6 xur Iy van ban caa don vi

Piéu 16. Trach nhiém cia Lanh dao Bo/To thw ky

1. T6 Thu ky c6 trach nhiém gitp Lanh dao Bo xir Iy vin ban trén Hé théng
phan mém;
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2. Lanh dao Bo ¢ trach nhiém phan phéi, cho y kién chi dao xir Iy van ban dén
trén Hé thdng phan mém tai tai khoan caa minh.

Piéu 17. Trach nhiém cia vin thw don vi

1. DBi véi van ban giay:

- Tiép nhan, sé hoa va tich hop chit ky sé ciia don vi trén vin ban dién t duoc
sb hoa, cap nhat day du, kip thoi tat ca cac van ban, tai lidu duoc gui truc tiép dén
don vi vao Hé thdng cac trudng thong tin s6 1 va tir s6 4 dén s6 18 phu luc 01 ban
hanh kém theo Quy ché nay ngay trong ngay nhan vin ban va thuc hién chuyén xu
ly cho chuyén vién thudc don vi trén Hé thdng theo quy dinh cua don vi. Khdng sao
chép vin ban, tai liéu da duoc cap nhat 1én Hé théng, chi chuyén ban géc vé chuyén
vién xur ly chinh;

- V6i vin ban ¢6 tai liéu kém theo trén 30 trang, Van thu thuc hién s6 hoa noi
dung van ban, khéng s6 hoa tai liu kém theo, trinh/chuyén xu ly song song ban giay
va ban dién tir. Van thu chiu trdch nhiém sao chép tai li¢u gui cac chuyén vién co
lien quan xt Iy cong van theo ding quy dinh vé cong tac van thu;

2. D6i vé6i van ban dién ti: kiém tra tinh hop 1é cua chit ky s, tinh toan ven
cta van ban dién tr bang chic nang ciia phan mém va thuc hién vao sé déi voi van
ban dén tir cac don vi ndi bo, thuc hién chuyén xir ly trén Hé théng theo quy dinh;

3. Theo ddi va don dbc tién do xu 1y vian ban, tai liéu trén Hé thong cua don vi;

4. Quan Iy va sir dung chtng thu s;

5. Vian thu c6 trach nhiém in, déng quyén s6 vin ban dén dé luu trit theo quy
dinh. Ty theo sé luong van ban dén cia don vi, van thu thuc hién viéc in so dé luu
trit, it nhat mdi nam mot lan;

6. Binh ky hoic theo yéu cau dot xuat cua Lanh dao don vi, van thu don vi st
dung cac tinh ning bao cdo thong ké c6 trén Phan mém dé 1ap cac béo céo thdng ké
theo ddi, tong hop sé lidu, tinh hinh va tién d6 xur 1y van ban caa don vi;

Piéu 18. Trach nhiém cia Linh dao don vi thudc co quan B Y té; Lanh
dao phong ban hoac twong dwong

1. Theo ddi, xtr Iy hoac phan cong xir 1y vin ban dén trén Hé thong phan mém
theo ding tién do;

2. Theo d&i, xir Iy, phé duyét, ky duyét phiéu trinh, vin ban du thao trén Hé
théng phan mém theo dung tién do

3. Giam sat, theo ddi va don doc tién do xur 1y van ban, tai liéu trén Heé thong
phan mém cua don vi minh;

4. Chiu trach nhiém truéc Lanh dao don vi, Lanh dao Bo vé viéc quan ly va
diéu hanh céng viéc caa don vi minh trén Hé théng:
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5. Truong hop van ban khong thugc chirc nang nhiém vu, linh vuc cta don vi
xt ly, Lanh dao thuc hién tra lai vin ban trong thoi han 01 ngay ké tir khi nhan duoc
van ban;

6. Truong hop khéng thé truc tiép thao tac phan phéi van ban trén phan mém,
Lanh dao don vi c¢d thé uy quyén cho ca nhan khac thao tac dé viéc phan phéi van
ban trén phan mém khéng bi gian doan. C& nhan uy quyén va ca nhan dugc ty quyén
phai chiu trach nhiém vé viéc xt Iy ¢bng viéc ciia minh theo quy dinh.

Piéu 19. Trach nhiém cia ca nhan xir Iy viin ban

1. Hang ngay theo ddi, ra soat cac van ban duoc phan cdng xu ly; néu vin ban

khong thuoc trach nhiém xir ly caa minh, phai bao cdo Lanh dao don vi dé chuyén
chuyén vién va don vi khac ngay trong vong 01 ngay ké tir khi nhan duoc van ban.

2. Xac dinh van ban phai xt ly hoac khéng phai xtr ly; chiu trach nhiém xu ly
van ban dén trén Hé thong dung tién do theo su phan cdng cua Lanh dao hoic theo
quy dinh cua Quy ché nay.

Piéu 20. Trach nhiém cia Sé Y té va cac don vi truc thudc

Phai str dung Hé théng khi guri vin ban dén cac don vi thuoc Bo Y té

Piéu 21. Thoi han tiép nhan, cap nhat, xir Iy vin ban trén Hé thong

1. Van thu thuc hién sé hoa, tich hop chit ky s6, cap nhat théng tin van ban (d6i
véi van ban gidy); vao so van ban (d6i véi van ban dién tir) va chuyén xu ly trén He
théng theo thoi gian nhu sau:

- Trong ngay nhan duoc vin ban, dbi véi van ban duogc tiép nhan truéc 17h00
hang ngay.

- Trudc 10h00 ngay hom sau, d6i v6i van ban duoc tiép nhan sau 17h00 hang
ngay.

- Trong vong 1h tir khi nhan vin ban, ddi véi nhimg van ban khan — thuong
khan — hoa téc. Pong thoi van thu c6 trach nhiém thong bao dén nguoi xir Iy vin
ban dé biét va xir ly.

2. Tat ca Can bo phan phéi/chuyén xir Iy/tra lai van ban thuc hién trén Hé thong
trong vong 24h ké tir thoi diém nhan vin ban.

3. Cén bo truc tiép xu 1y van ban (1a can bd cudi cuing truc tiép thy ly xa 1y vin
ban, quyét dinh vé trang thai hoan thanh hay khéng hoan thanh caa van ban): xu ly
vin ban trong thoi gian cho phép caa can bo cap trén hoic thoi han cua van ban dén.
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Chuong V.
QUY TRINH VA QUY PINH LAP HO SO, TRINH KY VA PHAT HANH VAN BAN PI

Piéu 22. Quy trinh Lap hd so, trinh ky va phat hanh viin ban di

Quy trinh Lap hd so, Trinh ky va Phat hanh Vin ban di
Chuyén vién Lanh dao Phong Lanh dao don vi Vén thu don vi Vin thu By Lanh dao Bo
&u cau stra thé thir
Y X i Duyet—{ 3.1. VB cép don vi
” Xemnd N N uyét 1. cap don vi
P - N N 3. Phé duyét
1 Lalinho SO > dung HSya Duyét PTVAVE
hé duy.
A
Capsé
Yéu cau sir: v
Yéu cau sirar 5. Ban hanh
. 1.Kiém 2
| 3.2. Van ban cap - 2 £ 7. Phé duyét
> B »<_ the ﬂ}uc/ cap —><_ pTvave
- sO PT
Yéu cau sira thé thirc’|
| 3.3.VBKy thira
lénh, thira UQ
Yéu cau sira thé thire
8. Capsbva |
Ban hanh

@
pe!
&




Piéu 23. Bang quy dinh chung

HINH THUC VAN BAN CONG VIEC
CAN THUC
HIEN
Lanh dao B§ Lanh dao
Stt ‘ o Hinh Hinh Vu/Cuc/Tong )
Hinh thirc giri I . cuc/Thanh tra < A Van thuw A
< 12 thire xiv | thire luu P R n Vin thw Bg . Chuyén vién
van ban v triv B§/Van phong Bo don vi
y va Lanh dao
Phong/ban
A. Bén Van phong | Trur Su dung ching
Chinh phu, co quan | nhiing Luu vin thu s6 cua ca nhén A Déi véi Lanh dao Thyc hién phat hanh van
ngang B9,UBND van ban r o gin dé thuc hiénchoy | T . % R o ban cap don vi:

o A £ N ban dién - , .7 | don vi: 1. Kiém tra th¢ thirc van R X o A 1A
cac tinh/thanh pho | maét, . A kién chi dao, phé . , , \ .., | 1. Kiém tra thé thirc van 1. Lap ho so
. A N tor gbc A x 1 X Str dung ching thu ban du thao. Thuc hién tra y iAo ax ~ "
vacacdon vitrén | tuyét As 1A duyét va ky so N .z A h 2 ban dién tor da dugc Lanh | 2. Tao phiéu

A _ 4 | trén HE R - sO cua ca nhan thuyc | lai néu khong dung the A SO R
Hé¢ thong VOffice: | mat. Tat R . | phi€u trinh, van A N o o , . dao ky s6. Thuc hién tra trinh.

L o N thong va X \ hién phé duyét, ky thire theo quy dinh. oA o , 2 <

Gui van ban dién ca cac 5 ban du thao. R P < , , % lai néu khong diang thé 3. Tao van

Y SR < 1. 01 ban trinh phicu trinh, van | 2. St dung ching thu so . . . .
tu. D61 voi cac van | van ban . , \ A N oA AR R X thtrc theo quy dinh. ban dy thao

\ X . . chinh van ban du thao. cua BO Y té dé cap so \ , Z A
ban thudc Phu luc con lai, . % A . 1a s 2. St dung chung thu s 4. Chon luong

\ £ -~ | ban giay phiéu trinh, van ban va , DA AD L R

05 cua Quy che dugclap | . S Lo oo e o cua don vi d¢€ cap so, ky trinh.

T A A tai van B. Do6i véi Lanh dao | phat hanh. X . . A
nay, gui kem thém | ho so, z R ) . . < 1z s0 va ban hanh van ban. 5. Thuc hién

AU N .| thu cap phong/ban: 3. Tao ban chinh van ban R s A TTA
van ban giay trinh ky | < - . . A NP N . 3. Tao ban chinh van ban | trinh trén H¢

s s sO va Thuc hién phé duyét | gidy dé luu va gui don vi NP v . X
va phét . A . 1o P giay dé luu va giri don vi | thong
£ . X dong phi€u trinh, van ban | (n€u can). A

B. Bén don vi hanh diu du thio (n€u can)
kh,élc: Gui van ban | trén H¢ ’ : ’
giay dong dau do thong.
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Piéu 24. Trach nhiém cia chuyén vién
1. B4i véi chuyén vién chi tri xir Iy van ban dén hodc chu tri dy thao van ban

a. Lap hd so, tao phiéu trinh, vin ban du thao va chon ludng trinh ky trén Hé
théng;

b. B4i vé6i nhitng hd so dugc lap dé xir Iy van ban dén, ma van ban gui dén
chua day du ho so, khong ding thu tuc; trong thoi han 02 ngay 1am viéc, ké tir ngay
nhan vin ban dén, chuyén vién trinh Lanh dao don vi ky van ban dé nghi don vi bd
sung ho so;

c. B4i véi hd so can xin y kién phéi hop cua cac don vi lién quan (céc Vu, Cuc,
Tong cuc, Thanh tra Bo, Van phong Bo), trong thoi han 02 ngay lam viéc, ké tir ngay
tiép nhan, xur ly hd so, chuyén vién xac dinh don vi phéi hop, trinh Lanh dao L&nh
dao don vi ky van ban guri cac don vi;

d. i vai ho so can xin y kién phdi hop cia cac Bo, nganh lién quan trong thoi
han 03 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan, xir ly ho so, chuyén vién xac dinh don
vi phéi hop, trinh Lanh dao don vi ky vin ban gui cac don vi;

d. Soan thao phiéu trinh giai quyét cong viéc, liét ké va dinh kém day du cac
van ban kem theo;

e. Du thao van ban: xac dinh hinh thte, 6 mat, do khan cua vian ban du thao;
vin ban dugc cong bo trén Cong thong tin dién tir BO Y té; van ban thudc van ban
thong bao, két luan cua Lanh dao Bo duoc dung dé theo ddi, don dbc viéc thyuc hién
nhiém vu cua cac don vi; dong thai du thao van ban chi tao mét viing cé chit ky cua
nguoi co tham quyén va chit ky caa to chic phat hanh;

f. Chuy@n vién soan thao chiu trach nhiém vé tinh chinh xac néi dung théng tin
van ban, thanh phan noi nhan va luong trinh ky duoc cap nhat trén He thong;

g. Van ban ban hanh duoc chuyén dén cac don vi 1a van ban dién tir trén Hé
thdng, khong ban hanh vin ban gidy. D4i véi nhimg vin ban mang tinh chat ca nhan,
van ban lién quan dén tai chinh ké toan, hd so trinh khen thuong, hé so tham dinh,
... phai sir dung van ban gidy dau do, ca nhan soan thao c6 trach nhiém giri thém 01
van ban gidy theo dudng van thu thong thuong;

h. Tra ctru, theo ddi tat ca nhitng vin ban di do ca nhéan soan trén Hé théng.

2. Béi véi chuyén vién phdi hop

a. Co y kién phdi hop xtr 1y vin ban khi duoc phan cong;

b. C6 trach nhigm nghién cau, cd ¥ Kién day du rd rang dbi vai noi dung ma
don vi xin y kién phoi hop.
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Piéu 25. Trach nhiém cia Léanh dao don vi

Trong thai han 01 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duoc phiéu trinh caa Chuyén
vién, Lanh dao thuc hién xu 1y (phé duyét/tra lai) phiéu trinh bang USB Token hoic
SimPKI trén Hé théng.

Piéu 26. Trach nhiém cia Lanh dao B

1. T6 Thu ky c6 trach nhiém giap Lanh dao Bo xt Iy ho so trinh cia cac don
vi trén Hé thong;

2. Lanh dao Bo ¢ trach nhiém sir dung USB Token va Sim PKI xt 1y ho so
trinh cua cac don vi bang cac tinh ning trén Hé thong, bao gém: cho y kién chi dao
trén phiéu trinh, thuc hién tra lai/phé duyét phiéu trinh, van ban du thao.

Piéu 27. Trach nhiém cia Lanh dao phong ban/twong dwong

1. Bbi voi hd so do Lanh dao phong/ban 1ap: thuc hién trach nhiém giéng
chuyén vién tai diéu 24 cua Quy ché nay.

2. Doi vai ho so do Chuyén vién thudc quan ly cua Lanh dao phong/ban tao
lap: thue hién trach nhiém giéng Lanh dao don vi tai diéu 25 caa Quy ché nay.

Pieu 28. Trach nhiém ciia vin thw don vi/vin thw Bj

1. B4i véi van ban cap Bo: Van thu Bo kiém tra thé thire vin ban dy thao va
thuc hién tra lai phiéu trinh cho chuyén vién néu van ban du thao sai thé thic hoic
cap so phiéu trinh bang USB Token cua Bo Y té va trinh Lanh dao Bo néu vin ban
du thao ding theo quy dinh.

2. Déi vé6i van ban ky thira [énh, thira Gy quyén: Vian thu Bo kiém tra thé thic
vin ban d3 dugc Lanh dao don vi ky phé duyét, kiém tra lai thong tin dugc cap nhat
trén Hé thong so véi ban dién tir da dugc phé duyét. Thuc hién tra lai cho chuyén
vién néu vin ban dy thao sai thé thirc hoic cap s6 va ban hanh bang USB Token cua
Bo Y té.

3. Dbi voi van ban cip don vi: Van thu don vi kiém tra thé thirc vin ban da
duoc Lanh dao don vi Ky phé duyét, thuc hién tra lai cho chuy@n vién néu vin ban
du thao sai thé thic hoic cap sé va ban hanh bang USB Token cia don vi.

5. Van thu Bd/Van thu don vi tao 02 ban chinh van ban gidy dé luu tai van thu
phat hanh va nhan ban vin ban gidy theo thanh phan noi nhan ban gidy (néu c6) dé
gui cho cac don vi.

6. Kiém tra, giam sat va dam bao tat ca cac truong thdng tin cua du thao van
ban trén Hé thdng triing véi thdng tin trén du thao vin ban dién tr da dugce Lanh dao
Bo/Lanh dao don vi phé duyét trudc khi cap s6 va ban hanh trén Hé théng.

7. Van thu c6 trach nhiém in, déng quyén sé van ban di dé luu trit theo quy
dinh. Tly theo sé luong van ban di cua don vi, van thu thuc hién viéc in s6 dé luu
trit, it nhat mdi nam mot lan.

20



8 binh ky hoic theo yéu cau dot xuat cia Lanh dao Bo, Lanh dao Van phong
B, Lanh dao don vi, Vian thu st dung cac tinh ning béo cdo théng ké co trén Hé
thdng dé béo co théng ké theo ddi, tong hop s6 liéu, tinh hinh ban hanh vin ban di.
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~ CHUONGVI
QUAN LY, VAN HANH VA SU DUNG

Piéu 29. Trach nhiém caa Vin phong Bo

1. Quan ly, quan tri va van hanh Hé thdng, nghién ctru dé xuat phuong an nang
cap kip thoi dap tng nhu cu phat trién va su hoat dong 6n dinh cia Hé thong.

2. Quan ly tai khoan truy cap; cip, thu hdi, bao dam hoat dong cac tai khoan.
phan quyén truy cap Hé thdng cho ngudi str dung theo chirc ning quan ly, theo chirc
vy, quyén han caa nguoi st dung trong bo may to chire quan ly cua Bo.

3. Tiép nhan, hd trg yéu cau tir ngudi st dung, xay dung ké hoach nang cap,
diéu chinh quy trinh xtr Iy va mé rong céc tinh niang cua Hé théng phu hop véi yéu
cau thyc té quan 1y va diéu hanh van ban tai co quan Bd.

4. Tiép nhan may chuy, tai khoan truy cap may chu va tai khoan VPN do Cuc
Cong nghé thong tin (Trung tdm Dit liéu Y té) cap phat va doi mat khau dinh ki dé
quan ly, van hanh va khai thac str dung theo muc dich ctia don vi; Cung cap thdng tin
thu myc can backup, thoi gian thuc hién backup, tan suat backup dir liéu cho Cuc
Cong nghé thdng tin va Kiém tra thu myc backup dé bao dam file backup da day du
va str dung duoc; Bao dam cAc yau cau vé an toan thong tin nhu: Thuc hién cap nhat
ban V4 hé diéu hanh va cac tng dung chay trén may chu; Thuc hién ra soat danh gia
an toan thong tin cho hé théng dinh ky theo quy dinh; La don vi quan ly dix liéu cua
hé thong, quan ly c4c tai khoan ctia may chi, tai khoan co s dit liéu, tai khoan VPN
truy cap vao may chi. Moi cong tac phédi hop truy cap tac dong vao may chi (cai dat,
upcode nang cap phan mém, sua 13i,...) déu phai dugc Van phong Bo Y té dong y va
giam séat; Thong bao kip thoi va phdi hop cac bén lién quan kiém tra, xir ly khi phat
hién nghi ngo hoic hoat dong bat thuong, 18i xay ra doi véi hé thong.

5. Thong béo kip thoi cho cac don vi khi Hé thong gap su ¢, sau khi khic phuc
su ¢6 hoac khi tién hanh nang cip, cap nhat phién ban méi. Tién hanh céc bién phép
can thiét nham nhanh chéng khac phuc, giai quyét su ¢b, phuc hoi Hé thdng.

6. Phéi hop vai don vi cung cap phan mém nghién ciru, dam bao cac diéu kién
k§ thuat, huéng dan nguoi ding trong qua trinh sir dung, khai thac va van hanh He
théng dam bao céc yéu cau vé an toan théng tin.

7. T6 chie kiém tra, giam sét viéc khai thac, sir dung Hé théng tai cac don vi.

8. Xay dung ké hoach, dé xuét giai phap va kinh phi hiang nam thyc hién cong
tac quan Iy, van hanh, cai tién va nang cap Hé thong phan mém dap tng nhu cau sir
dung tai co quan Bo Y té.
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Piéu 30. Trach nhiém cia Cuc Céng nghé thong tin

1. Cuc Céng nghé théng tin (Trung tam dix liéu y té) bao dam vé co sé ha tang
ki thuat, an toan, an ninh van hanh Hé thdng thong sudt va lién tuc trén mang LAN
cua Bo va trén mang Internet. Phdi véi v6i Vian phong B9, thuc hién ché do du
phong, luu trir dit liéu, bao dam phuc hdi co sé dit liéu va Hé thdng cham nhat trong
vong 24 gio ké tir khi xay ra su ¢d (néu c6). Trién khai c4c bién phap bao d¢am bao
mat thong tin theo cac quy dinh hién hanh cua Nha nudéc.

1. Cuc Cdng nghé thdng tin cung cip may chu, tai khoan truy cap may chu, tai
khoan VPN truy cip hé thong theo yéu cau cua Vian phong Bo; bao dam diéu kién
Vvé co so ha tang, két néi cho hé théng hoat dong thong suét, an toan, 6n dinh (duong
truyén internet, dién, diéu hoa, duong truyén, thiét 1ap cau hinh Router, tuong lua,
phan mém hé diéu hanh, phan mém Antivirus cai dat trén cac server cua hé thdng
dang trién khai); Phdi hop voi Vian phong Bo Y té va don vi xay dung phan mém
trong viéc khac phuc, xir ly céc 18i lién quan, dam bao Hé thong Voffice hoat dong
6n dinh. Thyc hién backup dit liéu dinh ky theo yu cau caa Van phong Bo Y té.”.

2. Phdi hop véi Vin phong Bo xay dung ké hoach, dé xuat giai phap va kinh
phi hing nam thyc hién cdng tac quan ly, van hanh, cai tién va nang cip co so ha
tang cong nghé thong tin dap (g nhu cau sir dung cua Heé théng.

Piéu 31. Trach nhiém cia cac don vi tham gia sir dung

1. Tha truéng cac don vi chiu trach nhiém trude Lanh dao B vé viéc sir dung
Hé thdng cua don vi minh; chi dao, phan cdng xi ly, theo dbi, giam sat tién do xur
Iy van ban ctia don vi va ngudi str dung Hé thdng dung quy dinh nham nang cao hiéu
qua diéu hanh.

2. Lap danh sach nguoi st dung cua don vi, giri vé Van phong Bo (Phong
CNTT) dé ding ky stir dung Hé thdng; théng bdo bang van ban vé Vin phong B
(Phong CNTT) khi ¢6 nhiing thay ddi vé ngudi sir dung dé cap nhat kip thoi vao He
théng.

3. Tham dy cac khéa dao tao, hudng dan vé quan ly, cap nhat, st dung va khai
thac Hé thong.

4. Ctr can bo lam dau méi caa don vi phéi hop voi Van phong Bo (Phong
CNTT) trong viéc trién khai Hé thong.

Piéu 32. Trach nhiém cia ca nhan

1. Chiu trach nhiém truéc Lanh dao don vi vé viéc sir dung tai khoan caa minh
trén Hé théng, khdng cung cip mat khau ca nhan cho ngudi khac.

2. Khi phat sinh 13i hoic su ¢6 trong qué trinh str dung, bi mat quyén kiém soét,
mat, quén mat khau tai khoan phai lién hé véi Vian phong Bo (Phong Cong nghé
thong tin, dién thoai: 024.62732388) dé dugc hd trg, xi Y.
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3. Thuc hién ban giao tai khoan cho Lanh dao don vi khi chuyén cdng tac khac
hoic nghi ché da.
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_ Chuwong VII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 33. Khen thwéng, xir Iy vi pham

1. Binh ky hang thang, Vin phong Bd (Phong Cong nghé thdng tin) chu tri phéi
hop véi phong Hanh chinh — Vin phong Bé béo céo tinh hinh sir dung Hé théng cua
cac ca nhan/don vi trong co quan B6 Y té. Qua d6 trinh Lanh dao B lam can ctr
danh gia mirc d6 hoan thanh nhiém vu va la ti€u chi binh xét thi dua, khen thudong
hang nam ddi véi cac ca nhan va don vi;

2. Bon vi hodc ca nhan vi pham Quy ché nay, tiy theo tinh chit, mac do vi
pham c6 thé bi xir Iy ky luat hoac cac hinh thirc xir Iy khéc theo quy dinh cua phap
luat.

Piéu 34. T6 chirc thuc hién

1. Lanh dao B0, Lanh dao va can bd cobng chuc, vién chac thuoc cac
Vu/Cuyc/Tong cuc/Van phong Bo/Thanh tra Bo va cac don vi tham gia st dung Hé
théng co trach nhiém thyc hién Quy ché nay;

2. Van phong Bo (Phong Cong nghé thong tin) chu tri trong viéc tap huan, dao
tao v hudng dan cac don vi, ca nhan trong qua trinh sir dung Hé théng;

3. Vin phong B chu tri theo ddi, don déc cac don vi sir dung Hé thong theo
Quy ché nay;

4. Trong quéa trinh to chac thyc hién, néu cé nhiing van dé vuéng mac hoic
phat sinh d6i vai Hé thong/Quy ché can sira doi, bo sung, cac don vi kip thoi phan
anh vé Van phong Bo (Phong Cong nghé thong tin) dé tong hop, trinh Lanh dao Bo
xem xét, quyét dinh viéc stra doi, bd sung cho phi hop véi tinh hinh thuc té va cac
quy dinh cta phéap luat.

25



PHU LUC 01

THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN PIEN

(Ban hanh kém theo Quyér dinhs6 ~ /OP-VPB8, ngdy thding  ndm 2019)
Stt | Tén Kidu dit ligu Bat | Kieu hien | o g
budc thi
1 | Sb van ban NVARCHAR(200) X Combobox
2 | 86 dén NUMBER(22,0) x | Textbox | ¥ dggﬁ tang
3 | Ngay dén DATE x | Calendar | Macdinh la
pickup ngay hién tai
Loai vin ban NVARCHAR2(500 CHAR) Combobox
Noi gui NVARCHAR2(2000 CHAR) Textbox
S6/ Ky hiéu NVARCHAR2(100 CHAR) Textbox
7 | Ngay ban hanh DATE Calendar
pickup
T Mic dinh 1a
8 | Chuyén ca bi NUMBER(1,0) X checkbox khong chon
9 | Trich yéu NVARCHAR2(2000 CHAR) | x Textbox
10 | Nguoi ky NVARCHAR2(200 CHAR) Textbox
11 | D6 khan NVARCHAR2(500 CHAR) Combobox
1o | L4 van ban quy NUMBER(L,0) x | Radio button
pham phap luat
Mac dinh 1a
13 | Phuong thtc nhan | NVARCHAR2(500 CHAR) | x | Combobox Théng
thuong
14 | Ghi chd NVARCHAR2(2000 CHAR) Textbox
15 | Han tré 16 DATE Calendar
pickup
A Luu tép dinh
16 | Chon tép Button kem
17 | L4 van ban giao NUMBER(L,0) X | checkbox | Macdinhla
nhiém vu khong chon
18 | Vin ban wu tién NUMBER(L,0) X | checkbox fh%c dinh la
ong chon
19 | Xu Iy chinh NCLOB Textbox
20 | Phéi hop xur ly NCLOB Textbox
21 | Nhan dé biét NCLOB Textbox
22 | Thoi han xur Iy DATE
23 | Y kién xir Iy NVARCHAR2(2000 CHAR) Textbox
Thoéng bao cho toi . e p1s
24 | khi nguoi nhan xir NUMBER(L,0) x | checkbox Ma‘;}?éih la
1y van ban i
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o PHULUCO2
THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN DI

(Ban hanh kém theo Quyér dinhs6 ~ /OP-VPBS, ngay  thing  ndm 2019)
A I STV Bit SR 1 eR . e
Stt Tén Kiéu dir li¢u n Kiéu hién thij Ghi chu
budc
1 | Loai van ban NUMBER(22,0) X Radio button
Mac dinh 1a don vi
2 | Bon vi soan thao NVARCHAR2(500 CHAR) | x Textbox cua nguoi du thao,
khong cho phép sura
Maic dinh la tén cua
3 | Nguoi soan thao NVARCHAR2(500 CHAR) | x Textbox nguoi du thao,
khong cho phép sura
4 | Ngay soan thao DATE X Ca_lendar M?C dm hla ngay
pickup hién tai
5 | Cép van ban NUMBER(1,0) Radio button
6 | Nguoiky NVARCHAR2(500 CHAR) Combobox
7 | Chitc vu NVARCHAR2(500 CHAR) |  x Textbox | Lv dong dién theo
truong Nguoi ky
8 i\r]ign‘l’f]‘” duyétvaky | \\/ARCHAR2(500 CHAR) |  x Combobox
9 | Nhém soan thao NVARCHAR2(500 CHAR) Combobox
10 | Ngay ky DATE
11 | Loai van ban NVARCHAR2(500 CHAR) | x Combobox
12 | Ki hiéu van ban NVARCHAR2(500 CHAR) Textbox
c X NVARCHAR2(2000
13 | Trich yeéu CHAR) X Textbox
14 | S6 trang NUMBER(22,0)
15 | Han tra 161 van ban DATE
16 | Tinh trang van ban | NVARCHAR2(500 CHAR) Combobox
17 | La van ban tra 1oi NUMBER(1,0) X Radio button
1g | L& van ban quy NUMBER(L,0) x | Radio button
pham phap luat
19 | Noi nhan NCLOB Textbox
20 | Noi nhan lién thong NCLOB Textbox
Noi nhan ngoai hé NVARCHAR2(2000
21 théng CHAR) Textbox
Noi nhan dé béo NVARCHAR2(2000
22 c40 CHAR) Textbox
S a3k NVARCHAR2(2000
23 | Noi nhan d¢ biét CHAR) Textbox
. NVARCHAR2(2000
24 | Noi luu CHAR) Textbox
25 | Van ban du thao Chon tép Luu t&p dinh kem
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26

Van ban lién quan

Chon van ban trén Hé théng
Thém van ban tr may tinh

27

Cong bd trén Cong

NUMBER(L,0)

Radio button

28

Quan ly nhi¢m vu

NUMBER(L,0)

Radio button
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PHU LUC 03

THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY HO SO PIEN TU

(Ban hanh kém theo Quyér dinhs6 ~ /OP-VPBS, ngay  thing  nam 2019)
A i S Bit Kiéu .
Stt Tén Kiéu dir liéu budc | hién thi Ghi chu
1 | Ponvi NVARCHAR2(500 CHAR) | x | Textbox | Macdinhladon vicua
nguo1 tao
2 | Maho so NVARCHAR2(200 CHAR) | x | Textbox
2.1 | Ma dinh danh don vi VARCHARZ2(100 BYTE) X TextboxX | Puoc tw dong hién thi
Nim hinh thanh hd
2.2 NUMBER (4,0 Textb o
SO (4.0) X exthox Puoc ty dong hién thi
23| Sévakihicuhdso | NVARCHAR2(200 CHAR) | x | Textbox | Puoc tu dong hicn thi
va cho phép stra
0.4 | Taikhoancanhan 1\ ARCHAR2(200 CHAR) | x| Textbox
" | tao ho so Dugc tu dong hién thi
3 | Nguoi tao NVARCHAR2(500 CHAR) Textbox | Mic dinh 1a tén cua
nguoi tao
4 | Lanh dao phutrach | NVARCHAR2(200 CHAR) Textbox
5 | Danh muc NVARCHAR2(200 CHAR) | x | Textbox
6 | HO so cap trén NVARCHAR2(200 CHAR) Textbox
7 | Tiéu dé ho so X | Textbox
8 | Ngay bét diu DATE x | Calendar
pickup
9 | Neay két thic DATE Calendar
pickup
10 | Thoi han bao quan NVARCHAR2(200 CHAR) Textbox
11 | Ché d6 st dung NVARCHAR2(200 CHAR) Textbox
12 | Noi luungoai he NVARCHAR2(200 CHAR) Textbox
thong
13 | S6 hop NUMBER(4,0) Textbox
14 | Tong s van ban NUMBER(4,0) Textbox
trong hg SO ‘
15 ST(;’ng S0 trang cua ho NUMBER(4,0) Textbox
16 | Pic diém tai liéu NVARCHAR2(200 CHAR) Textbox
17 | Ngbn ngit NVARCHAR2(200 CHAR) Textbox
18 | Pinh dang NVARCHAR2(200 CHAR) Textbox
19 | Tir khéa NVARCHAR2(200 CHAR) Textbox
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, PHULUCO04 ?
DANH MUC CAC LOAI VAN BAN CHi GUI/NHAN DIEN TU

(Ban hanh kém theo Quyér dinhs6 ~ /OP-VPBS, ngay  thing  ndm 2019)

Stt

Tén van ban

1

Thu moi, gidy moi, gidy triéu tap hop.

2 | Tai liéu phuc vu céc cudc hop, hoi thao.
3 | Gidy uy quyén
4 | Van ban quy pham phap luat gui chung dé biét, cac van ban quy pham phap
luat lién quan dén nganh
5 | Quyét dinh (cé biét)
6 | Chithi
7 | Quy ché
8 | Quydinh
9 | Thong béo
10 | Huéng dan
11 | Ké hoach
12 | Pé an
13 | Du an
14 | Béo céo
15 | To trinh
16 | Cong van
17 | Coéng di¢n
18 | Phiéu gui
19 | Phiéu chuyén
20 | Phiéu béo
21 | Lich cbng tac, lich lam viéc, van ban dang ky lam viéc.
22 | Bang ky phong hop, dang ky xe.
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PHU LUC 05

DANH MUC CAC LOAI VAN BAN DIEN TU GUT KEM VAN BAN GIAY
(Ban hanh kém theo Quyeét dinhso  /OP-VPBS, ngay thdng

nam 2019)

Stt

Tén van ban

Quyét dinh vé co céu td chirc, nhan su.

Vin ban lién quan dén phan bo ngan sach, von.

Cac hd so, tai lidu lién quan dén thi dua, khen thuong.

Ho6 so tai liéu lién quan dén dau thau

Ol wW|IN|PF

Cac ho so, tai liéu trinh Lanh dao Bo c6 do day trén 30 trang
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PHU LUC 06 '
THONG TIN PAU RA CUA HE THONG

(Ban hanh kém theo Quyér dinhs6 ~ /OP-VPBS, ngay  thing  ndm 2019)
1. S6 ding ky vin ban dén
P Trich
i",’ Ngdy | Co | yéu DV";“ Théi | Tién
Ngay | «x «x. | Tac N thang | quan | ndi g han do Ngay | Ghi
,< So dén .. | hi€u 9 hoac z .
den gia b van ban | dung ‘.| giai giai | chuyén | chu
Va0 | pan | hanh | van | "84 quyét | quyét
ban . nhan
ban ‘
(1) @ |G| @ | O © | (7 (8) 9 | 10) | (A1) | (12
2. S0 ding ky vin ban di
S6,ky | Ngay | Lenloal Noi | Ponvi, |
o 7 va trich " A L SO \ . .
hiéu | thang < ~. | Nguwdi | nhin | nguoi Ngay Ky Ghi
< < yéu noi . y N lwgng z ,\ .
vian van 3 ky vian nhin . chuyén | nhan | chu
- . dung van . . ban
ban ban 2 ban | ban luu
ban
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) 9 | (10)
3. Muc luc viin ban, tai liéu trong hd so
Stt | So, ky Ngdy | Tén loaivatrich yéu | Tacgia | To Ghi
hiéu van thang ndi dung vin ban | vin ban | so/trang | chu
ban nam van SO
ban
(1) () 3) (4) (5) (6) (7)
4. Muc luc hd so, tai liéu ndp luu
S SO KY ey ab oo | ThOL ggaiss | Ghi
hi¢u A Thoi gian tai li¢u han bao .
A ho so : C trang chu
ho so quan
(1) (2) 3) (4) (5) (6) (7)
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PHU LUC 07

DANH SACH CAC MAU PHIEU TRINH LANH PAO BQ

Mdu sé 01: Phiéu trinh xin ban hanh van ban quy pham phap lugt.

TEN CUC, VU... TRINH
So: /

PHIEU TRINH LANH PAO BQ
(doi voi Van ban Quy pham phép luat)

] I 1§ PN

Tinh trang vén ban
(KHAN, HOA TOC)

PHAN I: NOI DUNG TRINH CUADPON VI
(Pon vi chiu trach nhiém veé noi dung va tinh phap ly cia Bé xuat)

Teénvanban trinh:....... ... i
Noi dung trinh:

Ta|||eukemtheo
YklénCuacac donv1||enquan
DeXUat

Ngay  thang nam 2020
Chuyén vién soan thao
(ky va ghi rd ho tén)

Ngay  thdng  nam 2020
Lanh dao Bon vi
(ky va ghi rd ho tén)

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

Vu Phap ché da kiém tra va chiu trach nhiém veé tinh phép ly ciia van ban.
Kinh trinh: ...

Ngay thang nam 2020
Lanh dao Vu Phap che

Vin phong B da kiem tra va chiu
trach nhiém vé thé thirc van ban.

S6: /HC
Ngay  thang nam 2020

PHAN XU LY CUA LANH PAO BQ

Ngay thang  nam 2020
Lanh dao Bo
(ky tén)
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Mdu sé 02: Phiéu trinh xin ban hanh véin ban chi dao, cong van trao doi, bao cao,

to trinh.

TEN CUC, VU... TRINH
So: /

PHIEU TRINH LANH PAO BO

Tinh trang vén ban
(KHAN, HOA TOC)

(xin ban hanh vin ban chi dao, cong vin trao ddi, B4o céo, To trinh)
KINN QS eeiniiieiiiiiiiiiiieieteeieeneeeiesseesnseseecnsnsessnsmmnnns

PHAN I: NQI DUNG TRINH CUA PON VI

(Pon vi chju trach nhiém vé noi dung va tinh phép |

y ctia Dé xuét)

Ten vaAn ban trinh:. ... o e
Noi dung trinh:

Tai liéu kem theo:
Y kién cua cac don vi lién quan:
Dé xuit:

Ngay  thang  nam 2020
Chuyén vién soan thao
(ky va ghi ro tén)

Ngay  thdng  nam 2020
Lanh dao Cuc, Vu

(ky va ghi rd tén)

PHAN I1: TIEP NHAN VA KIEM TRA CUA VAN PHONG BQ

Vin phong Bo da kiém tra va chiu trach nhiém vé thé thirc van ban.

/HC
nam 2020

So:

Ngay thang

PHAN XU LY CUA LANH PAO BQ

Ngay thang nam 2020
Lanh dao Bo

(ky tén)
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Mdu sé 03: Phiéu trinh xin y kién chi dao.

TEN CUC, VU... TRINH
So: /

PHIEU TRINH LANH PAO BQ
(xin y kién chi dao)

(] I 1§ T

Tinh trang van ban
(KHAN, HOA TOC)
Do MAT cua vin ban

(A, B, C)

PHAN I: NQI DUNG TRINH CUA PON VI

(Pon vi chju trach nhiém vé noi dung va tinh phép |

y ciia Dé xuét)

Noi dung xin y kién

Co sé d& xuat y kién:
Y kién cua cac don vi lién quan (néu co):
Dé xuit:

Ngay  thang nam 2020
Chuyén vién soan thao
(ky va ghi rd ho tén)

thang  nam 2020
Lanh dao Bon vi
(ky va ghi rd ho tén)

Ngay

PHAN I1: TIEP NHAN VA KIEM TRA CUA VAN PHONG BQ

Vin phong Bo da kiém tra va chiu trach nhiém veé thé thtrc van ban. S6: /HC
Ngay thang nam 2020
PHAN XU LY CUA LANH PAO BQ
....................................................................................... Ngay thang nam 2020
....................................................................................... Lanh dao Bo
....................................................................................... (ky tén)
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