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BOYTE CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

Sé: 28/2005/QD-BYT Doéc lap - Ty do - Hanh phuc
Ha Noi, ngay 23 thang 9 nam 2005

QUYET PINH CUA BO TRUONG BO Y TE

Vé viéc Ban hanh "Quy ché vé céng tdc van thw ctia B6 Y té"

BO TRUONG BO Y TE

Cén ctr Nghj dinh sé 49/2003/ND-CP ngay 15 thang 5 ndm 2003 cta Chinh phi Quy
dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co céu té chirc ctia B6 Y té;

Can cwr Luat ban hanh van ban quy pham phap luat ngay 12 thang 11 nam 1996 va
Luét stra doi, b6 sung mét sé diéu cua Luét ban hanh van ban quy pham phéap luét
ngay 16 thang 12 nam 2002;

Cén ctr Nghi dinh s6 110/2004/NP-CP ngay 08 thang 4 ndm 2004 cta Chinh phi vé
cbng tac van thu;

Cén ctr Nghj dinh sé 58/2001/NP-CP ngay 24 thang 8 ndm 2001 cta Chinh phi vé
quan ly va str dung con dau;

Can ctr Théng tw lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay06 thang 5 ndm 2005
clia B6 Né6i vu va Van phong Chinh phu huéng dén vé thé thirc va ky thuét trinh bay
van ban;

Xét dé nghi cua 6ng Chanh V&n phong, 6ng Vu trurdng Vu Phép ché BO Y té,

QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay "Quy ché vé céng tic van thw ctia Bé

Y té".
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Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lwc sau 15 ngay, ké tr ngay dang cong bao va thay
thé Quyét dinh sb 2508/1999/QD-BYT, ngay 19 thang 8 nam 1999 cla Bo trwdng Bo
Y té vé viéc Ban hanh ban "Quy dinh vé céng tac van thw tai co quan Bo Y té".

Piéu 3. Cac Ong (ba) Vu trwdng, Cuc trwdng, Chanh Van phong, Chanh Thanh tra
BO Y té chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

QUY CHE

Vé céng tac van thw cta Bo Y té
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 28/2005/QB-BYT ngay 23/09/2005
cla B6 trudng BO Y té)
Chwong |
QUY DINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi va doéi twong diéu chinh
Quy ché nay quy dinh vé& nguyén tac, trinh tw, tha tuc viéc soan thdo, ban hanh, quan
ly van ban va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat déng cua cac vy, cuc, Van
phong, Thanh tra Bd Y té va viéc quan ly, st dung con dau trong céng tac van thw.
Diéu 2. Trach nhiém quan ly, thwe hién céng tac van thw
1. BO trwdng BO Y té thdng nhat quan ly cdng tac van thw, chi dao viéc nghién ciu,
trng dung khoa hoc va cong nghé vao céng tac van thw ciia co quan B, cac don vi
trwc thudc Bo Y té.
2. Chanh Van phong cé trach nhiém giup B trwdng chi dao cong tac van thu tai co
quan B6, cac don vij trwc thudc Bo va truc tiép td chire thue hién cdng tac van thu tai
co quan Bo Y té.
3. Lanh dao cac vu, cuc, Van phong, Thanh tra c6 trach nhiém chi dao thwc hién
cbng tac van thw tai don vi minh.
4. Moi ca nhan trong qua trinh theo ddi, gidi quyét céng viéc co lién quan dén céng
tac van thw phai thwe hién nghiém chinh quy ché nay va quy dinh khac cla phap luat

vé cong tac van thu.



Diéu 3. Té6 chirc, nhiém vu cta van thw Bo Y té
Phong Hanh chinh 1a don vi ddu mbi tiép nhan, gidi quyét cong van di, dén, quan ly
va st dung con dau va thyc hién cac cong viéc lién quan dén cong tac van thw.
Diéu 4. Can b6 van thw
Céan bo lam céng tac van thw phai bao dam tiéu chuan nghiép vu sau:
1. Tét nghiép Pai hoc, Trung cap chuy&n nganh van thw, lwu tri.
2. Néu la can bo kiém nhiém lam cobng tac van thw phai nam virng va thyc hién dung
cac quy dinh tai Quy ché nay.
Diéu 5. Kinh phi cho hoat dong van thw
Kinh phi trang bi cac thiét bj chuyén dung va td chirc cac hoat ddéng nghiép vu theo
yéu cau cla cong tac van thw do Chanh Van phong dé xuét.
Diéu 6. Bao vé bi mat nha nwéc trong céng tac van thw
Moi hoat dong trong céng tac van thw tai BO Y té phai thwc hién theo cac quy dinh
cta phap luat hién hanh vé bao vé bi mat Nha nwédc va bi mat cia nganh y té.
Chwong Il
CONG TAC VAN THV
Muc 1
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN
Diéu 7. Hinh thirc van ban
C6 02 hinh thirc van ban: van ban quy pham phap luat va van ban hanh chinh:
1. Hinh thirc van ban quy pham phap luat vé y té thuéc thAm quyén ban hanh cta Bo
trwdng BO Y té bao gdbm: quyét dinh, chi thi, thdng tw, théng tw lién tich, nghi quyét
lién tich.
2. Hinh thirc van ban hanh chinh bao gdm: quyét dinh (ca biét), chi thi (ca biét),
thdng bao, chuwong trinh, k& hoach, d& an, bao céo, bién ban, t& trinh, hop déng,
coéng van, cong dién, gidy chirng nhan, gidy nghi phép, gidy uy nhiém, gidy maoi, gidy
gidi thiéu, gidy di dwdng, gidy bién nhan hé so, phiéu g, phiéu chuyén.

Diéu 8. Thé thirc van ban



Thé th&rc van ban dwoc thuc hién theo quy dinh tai Théng tw sb 55/2005/TTLT-BNV-
VPCP ngay 06 thang 5 nam 2005 cta Bd Néi vu - Van phong Chinh phd hwéng dan
vé thé thirc va ky thuat trinh bay van ban va phu luc sé lIl, 1V, V, VI kém theo Quy
ché nay.

Diéu 9. Soan thao van ban

1. Viéc soan thao van ban quy pham phap luat dwoc thwc hién theo Quyét dinh sb
4278/2004/QD-BYT ngay 01 thang 12 nam 2004 cla B trwéng B Y té vé viéc ban
hanh quy ché xay dwng, ban hanh va t chic trién khai thwe hién van ban quy pham
phap luat vé y té.

2. Viéc soan thao van ban khac dwoc quy dinh nhw sau:

a) Can c tinh chat, ndi dung cta van ban can soan thdo, ngu®i dirng dau cac don
vi giao cho ca nhan hoac mét nhém soan thao hoac cha tri soan thao;

b) Bon vi hoac ca nhan cé trach nhiém thwc hién cac céng viéc sau:

- X4c dinh hinh thirc, ndi dung va dd Mat, d Khan cta van ban can soan thao;

- Thu thap, xt ly théng tin c6 lién quan;

- Soan thao van ban;

- Trong trwéng hop can thiét, d& xuat véi nguwdi deng dau don vi viéc tham khéo y
kién cQia cac don vi, ca nhan cd lién quan; nghién ctru tiép thu y kién d& hoan chinh
ban thao;

- Trinh duyét ban thao van ban kém theo tai liéu cé lién quan;

- Ban thdo phai theo mau quy dinh, bao d&m sach, rd rang, dé doc, ding thé thirc
van ban.

Diéu 10. Duyét ban thao, stra chira, bd sung ban thao da duyét

1. Ban thao van ban phai do ngu®i cé thdm quyén ky van ban duyét.

2. Trwdng hop stra chiva, bd sung ban thdo van ban da dwoc duyét phai trinh ngudi
ky duyét xem xét, quyét dinh.

Diéu 11. Panh may, nhan ban

Viéc danh may, nhan ban phai bado dam nhirng yéu cau sau:



1. Panh may dung nguyén van ban thdo, dung thé thirc va ky thuat trinh bay van
ban. Trwong hop phat hién thay coé sw sai sét hodc khéng ré rang trong ban thao thi
ngw®i danh may phai hdi lai don vi hoac ca nhan soan thao hoac ngudi duyét ban
thao doé.

2. Nhan ban dung sb lwong quy dinh.

3. Gilr gin bi mat néi dung van ban va thyc hién danh may, nhan ban theo dung thoi
gian quy dinh.

Diéu 12. Kiém tra van ban trwéc ky ban hanh

1. Tha trwdng don vi hodc ca nhan chd tri soan thdo van ban phai kiém tra va chiju
trach nhiém vé dé chinh xac cta ndi dung van ban.

2. Van ban do lanh dao cip vu ky thi can bd dwoc giao nhiém vu dw thao phai ky
nhay vao dong cudi cung clia ndi dung van ban.

3. Van ban do Lanh dao B ky thi Ianh dao cip vu dwoc giao chuén bj van ban phai
ky nhay vao phia bén phai chirc vu cla ngwdi ky van ban trwdc khi trinh ky ban
hanh.

4. Van ban quy pham phap luat khi trinh ky ban hanh thyc hién theo khoan 1 diéu 21
clia Quy ché xay dwng, ban hanh va té chirc trién khai thwe hién van ban quy pham
phap luat vé y té (Ban hanh kém theo Quyét dinh sb 4278/2004/QD-BYT ngay 01
thang 12 ndm 2004 clia Bo trwdng BO Y té).

5. Chi c6 cac vy, cuc, Van phong, Thanh tra m&i dwoc phép trinh Lanh dao B ky
cac van ban va dong dau cta Bo Y té.

6. Khi trinh Lanh dao B6 ky cac van ban, phai chuan bi day du hé so, tai liéu co lién
quan kém theo.

7. Cac van ban trinh Lanh dao Bo, phai vao sb theo dbi chuyén dén Phong Hanh
chinh theo trinh tw quy dinh.

8. Thu ky cua cac dé‘)ng chi Lanh dao B6 ¢ trach nhiém kiém tra noi dung van ban
trwde khi trinh Lanh dao Bo, bao ddm thé thirc van ban theo dung quy dinh tai Quy

ché nay.



