
BØ Y TE 	 CONG HOA xA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
VIN PASTEUR 	 Dc Up - Tir do - Hnh phñc 

THANH PHO HO CHI MINH 

S 53i /QD-PAS 	Thcinh phO^ Hj Chi Minh, ngàyWtháng 6 nám 2022 

QUYET D!NH 

Ban hành Quy ch ve cong tác van thir 
9 	 A 	 A cua Viçn Pasteur Thanh pho Ho Chi Minh 

VIN TRU'ONG VIN PASTEUR THANH PHO HO CHI MINH 

Can c& Quyé't dfnh  s4775/QD-BYTngày 17 tháng 11 nàm 2020 cia Bó Y 
té v/v ban hành Quy chê to ch&c và hogt d6ng cia Viçn Pasteur Thành phO Ho 
Chi Minh, 

Can th Ludt Báo 4 bimtnhà nu'àc ngày 15 tháng 11 nám 2018, 

C'àn cz Nghj djnh so 26/2020/ND-CF ngày 28 tháng 02 nàm 2020 cüa 
Chinh phzi quy djnh chi tiêt m5t sO diêu cza Ludt Báo v6 hi mçt nhà nzthc, 

Can cz' Nghj djnh sO' 30/2020/ND-CF ngày 05 tháng 3 nám 2020 cia 
Chinh phü ye cOng tác van tint; 

Can th Nghj djnh sO' 99/2016/ND-SF ngày 01 tháng 7 nàm 2016 cüa 
Chinh phi ye quán lj và th dung con dáu, 

Theo d nghj cza TrtrO'ng phOng TO' chjc Can b6, Tru'óng phông Hành 

chinh Quán tn. 

QUYET DNH: 

Diu 1. Ban hành kern theo Quyt djnh nay Quy che^ ve^ cong tác van thu 

cüa Vin Pasteur Thành ph HO^ Chi Minh. 

Diu 2. Quy& djnh nay có hiu 1irc ké tir ngày k ban hành và thay the 

Quyt djnh so^ 830/QD-PAS ngày 27 tháng 12 näm 2018 cüa Vin Pasteur 

Thành phO^ HO^ Chi Minh ban hành Quy che^ cOng tác van thu cüa Vin Pasteur 

Thành pho Ho Chi Minh và Quyt djnh so^ 268/QD-PAS ngày 20 tháng 4 närn 

2020 cüa Vin Pasteur Thành ph6 H6 Chi Minh v/v sira dIM, b6 sung Quy ch 

cOng tác van thu cüa Vin Pasteur Thành ph6 H6 Chi Minh. 
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Diu 3. Các ông (bã): Tnxing phOng T chtrc Can b, TruOng phông 

Hãnh chInh Quãn trj, Länh dto các don vi thuOc Vin và các dim vi có lien quan 

chju trách thim thi hãnh Quy& djnh 

Nu! nhçin: 
-NhuDiêu3; 
- Dáng üy - Ban Giám dôc; 
- Liru: VT, TCCB. 

XEN TR!ING 

VIN '\ 

•( 	PASTEUR 

TP. HO CHI Mj 

Nuyn Vu Trung 



BO Y TE 	 CONG HOA XA HO! CHU NGHA VIT NAM 
VIN PASTEUR 	 Dc lp - Tr do - Hnh phüc 

THANH PHO HO CHI MINH 

QUY CHE 
A A 	 A 	 A 	, Ve cong tac van thu cua Viçn Pasteur Thanh pho.  Ho Chi Minh 

(Kern theo Quyet djnh so 59L /QD-PAS ngày D thángG nárn 2022 
cza Vin Pasteur Thành M Hj C/il Minh) 

Chtro'ng I 
QUY D!NH  CHUNG 

Diu 1. Pham vi diu chinh 

Quy ch nay quy djnh các boat dng ve cong tác van thu cüa Vin Pasteur 
Thành phi Ho Chi Minh (sau day gi la' Vin). 

Diu 2. Di tu'çrng áp ding 

1. Quy ch8 nay áp dung di vi can b, cong chüc, viên chirc, ngu1i lao 
dng (sau day g(?i chung là viên chirc) lam vic trong các don vi thuc Vin. Các 
dom vi thuc Vin bao gm các khoa, phOng, trung tam. 

2. Các to chi'rc chInh trj thuc Vin (Dàng üy, Cong doàn, Doàn Thanh 
nien) can cir quy djnh tai  Quy cM nay và các quy djnh cüa Dàng, cüa pháp lut 
có lien quan & áp dicing cho phü hop. 

Dieu 3. Giãi thIch tir ngfr 

Trong Quy che^ nay, nhng tui ngü duâi day duçc hiu nhu sau: 

1. "Cong tác van this" bao gm: Soan thão, k ban hành van bàn; quãn l 
van bàn; lp ho^ so và np hxu h so, tài lieu vào Lixu trü Co quan; quàn l và sü 
ding con du, thit bj luu khóa bI mt trong cong tác van thu. 

2. "Van bàn" là thông tin thành van ducic truyn dat  bang ngOn ngQ' hoc 
k hiu, hInh thành trong boat  dng cüa Vin và disgc trInh bay dung th8 thüc, 
k thut theo quy djnh. 

3. "Van bàn din tir" là van bàn duâi dang  thông dip dCr lieu disc tao 
lap holic duçic sO^ boa tfx van bàn giy và trInh bay dung th8 thüc, ky thut, djnh 
dng theo quy djnh. Van bàn din tü cüa Vin ducic k s bOi ngu?ri có thm 
quyn hoc van bàn giy duçic k trirc tip, thrc hin s6 hoá và V s6 co quan 
theo quy djnh cüa pháp lut có giá trj pháp l nhu bàn gc van bàn giy. 

4. "Van bàn hành chInh" là van bàn hInh thành trong qua trInh chi dao, 
diu hành, giài quyt cOng vic cüa CáC co quan, t6 chüc.L,-_-- 
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5. "Van bàn chuyén ngành" là van bàn hInh thành trong qua trInh thrc 
hin hot dng chuyên môn, nghip vi cüa mt ngành, lTnh virc do ngi.thi dirng 
du co quan quàn 1 ngành, 1i'nh virc quy djnh. 

6. "Bàn thào van bàn" là bàn duqc vit hoc dánh may hoc tio ltp bang 
phi.rcing tin din tr hInh thành trong qua trInh son thâo mt van bàn. 

7. "Bàn gc van bàn" là bàn hoàn chinh ve^ ni dung, th thüc van bàn, 
ducic ngthi có thm quyn trirc tip k trên van bàn giy ho.c k s6 trên van 
bàn din Ur. 

8. "Bàn chinh van bàn giy" là bàn hoàn chinh ve^ ni dung, the thüc van 
bàn, duqc to tü bàn có cha k true tip cüa ngithi có thm quyn. 

9. "Bàn sao y" là bàn sao dy dü, chinh xác ni dung cüa bàn gc hoc 
bàn chinh van bàn, duçic trInh bay theo the^ thüc và k5 thut quy djnh. 

10. "Bàn sao lc" là bàn sao dÀy dü, chinh xác ni dung cüa bàn sao y, 
duçic trInh bay theo th8 thüc và k5 thutt quy djnh. 

11. "Bàn trIch sao" là bàn sao chinh xác phÀn ni dung cüa bàn gc hoc 
phÀn ni dung cüa bàn chinh van bàn cAn trIch sao, duqc trInh bay theo the^ thirc 
và k5 thut quy djnh. 

12. "Danh miic hO^ so" là bang kê có h8 th6ng nhttng ho so dg kin duçc 
lp trong näm cüa co quan, don vi. 

13. "Ho so" là tp hop các van bàn, tài lieu  có lien quan vOi nhau v8 mt 
van d, mt sir vic, mt di tucmg cu th.6 hoc có dc dim chung, hInh thành 
trong qua trInh theo dOi, giài quyt cong vic thuc phm vi chüc nàng, nhim 
vii cüa co quan, don vi, cá nhân; HO^ so din ti:r là tap hçp các tài lieu din t11 có 
lien quan vâi nhau v8 mt vAn d, mt sir vic, mt di tixçlng cu the^ hoc có dc 
dim chung, hInh thành trong qua trInh theo dôi, giái quyt cOng vic thuc 
phm vi chüc näng, nhim vi cüa co quan, tÔ  chüc, cá nhân. 

14. "Lap M so" là viéc tp hçip, sap xp van bàn, tài lieu  hInh thành trong 
qua trInh theo dOi, giài quyt cOng vic cüa Co quan, don vi, cá nhân theo nhüng 
nguyen tAc và phixcing phap nhAt djnh. 

15. "Van thu co quan" là b6 phn thirc hin CáC nhim vi cOng tac van 
thu cüa Vin. 

16. "Van bàn dan" là tAt câ van bàn, h6' so cüa co quan, to chüc, cá nhân 
gtiri Vin theo di.thng bixu din, fax, trirc tip ho.c mng tin bce. 

17. "Van bàn di" la' tAt cà van bàn, hO^ so cüa Vin giri các co quan, to 
chirc, ca nhân theo dithng buu din, fax, true tip hoc mng tin hoc. 
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18.11H6 thong quân l tài 1iu/vän bin din td" là H th&ig thông tin dixqc 
xây drng v('Yi chüc nãng chInh d& thjc hin vic tin hoc hóa cong tác soan tháo, 
ban hành van bin; quàn i van bin; lp ho sa và np km ho sa, tãi lieu  vào Luu 
trit ca quan trên môi tru&ng marig,  sau dày gi tit la' H8 thng. 

19. "DU lieu  thông tin du vào" là nhng thông tin mô ti các dc tInh cUa 
tài lieu nhu ni dung, tác già, thi gian, djnh dng, chit krng, diu kin và các 
dtc tinh khác nh&m tao  thun lqi cho qua trInh thu thp, bão quân, tim ki&n, 
truy cap,  quán 13" và km tra dO 1iu. 

Diu 4. Nguyen tc vã yêu dIll quãn cOng tác van thu 

1. Nguyen tàc 

Cong tác van thu Vin duqc thirc hin khoa hç,c, chInh xác, minh bach, 
bao dam bi mat nha nuoc va bi m.t cong tac theo quy dinh cua phap lut 

2. Yêu CAU 

a) Van bin cüa Vin phãi thrçic son thão và ban hành dung thâm quyn, 
trInh tl,r, thu tçic, the^ thirc và k thut trInh bay theo quy djnh cüa pháp lut: dOi 
vài van bin hành chInh duqc thirc hin theo quy djnh tai  Chuang II Quy ché 	p. 
nay; ct& vâi van bin mt duqc thirc hin theo các quy djnh cüa ph' 1ut v8 báo 	jPA 
ye bi mat nhà rnthc. 

p 

b) Tat ca van bàn di, van bin den déu phâi duqc tiép nhn, xü 13" vã phát 
hành trén H thông (trir van bàn có che^ Q mt và van bin khiu nai, to cáo, don 
thu, ho sa can bo cong chirc, viCn chüc). 

Nhüng van bàn dn khOng duc dàng k tai Van thi.r, các don vi, cá nhãn 
së không CO trách nhim giài quyt; truäng hçip hOa thc hen giä den ngoài gib 
hành chinh, báo v ca quan tip nhn, sau do lien he ngay vôi N phn Van thu 
dê giái quyt. 

c) Van bàn di, van ban den phái duçc dang k3", phát hành hotc chuyé.n 
giao trong ngày, chm nhAt là trong ngày lam vic tip theo. Van bin den có các 
mLrc d6 khân: "HOa t6c", "Thuqng khn" vi "KhAn" (sau dày goi chung là van 
bin kMn) phài dtxçic dang k3", trinh và chuyn giao ngay sau khi nhn duc. 

d) Van bin phái ducc theo dOi, c.p nht trng thai giri, nhn, xir l. 

d) Van bin, tài lieu  có d6 rnt không xir l trên H thng, duqc dAng k, 
quán ! theo quy djnh cüa pháp 1ut hin hành ve^ bão v8 bi mitt nhà nu6c. 

e) Trong trix&ng hcp van bàn dn không thuc thm quyn giài quyt cüa 
don vi, ThU truâng dun vi thirc hin ti'r chM nhtn van bàn din t& hoc trã 1ai 
van bin dn (van bàn din ax và bin giy nu có) và chju trách nhim v vic tit 
chSi do, chuyCn Van thu chm nht trong 01 ngày lam vic tip theo dé báo cáo 
Truâng phOng Uành chInh Quán tn, ViCn tnxâng xem xét, xir l,_- 
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g) Viên cht'rc thrçrc giao giái quyt, theo dôi cong vic cüa co quan, don vi 
có trách nhim lp ha so ve cong vic duçc giao và np ha so, tãi lieu vào Luu 
trCr co quan. 

h) Vic quãn 1 và str dung con du thrc hin theo quy djnh tai  Nghj djnh 
86 99/2016/ND-CP ngày 01/7/2016 cüa ChInh phü v8' quán 1 vi sr ding con 
du. 

i) He thang phãi dáp rng các quy djnh ti Phy lic VI Nghj djnh 
30/2020/ND-CP ngày 05/3/2020 cüa ChInh phü ye cOng tác van thu (sau dày 
gi là Nghj djnh 30/2020/ND-CP) và các quy dnh cOa pháp 1ut có lien quan. 

Diu 5. Gii tri phàp 1' cüa van ban din tü 

1. Van bin din tir du9c k so' MnguYi có thâm quyn và k s' cOa Co 

quan, don vi theo quy djnh cüa pháp lut có giá trj pháp 1 nhu bàn gic van bàn 
gi ày. 

2. CM k s6 sr dung trong van bàn din tcr là cM k s6 tuong trng vâi 
chthig thu 5a di.rçrc tS chtrc cung cp djch vii chüng thçrc cM k' s6 chuyCn diing 
cp thco quy djnh. 

Diu 6. Trâch nhim cüa don vj, cá nhãn dOi vol cong tàc vin thr 

1. Trách nhiin cOa ThO truàn.g các don vi 

Thu truâng cáo 	 u c don vi thuc Vin trong phrn vi quyn hn dc giao có 
trách nhim chi dto thirc hin dOng quy djnh ye cong tác van thu; chi dao  vic 
nghiCn cru, i:rng diing khoa h9c và cong nghd vao cOng tác van thu. 

2. Trách nhim cüa viCn chi.rc 

a) Thrc hin nghiêrn Quy che nay và quy djnh khác cUa pháp lut v cong 
tAc On thu Cap nhàt tang hop cac nhiém vu dtxoc giao dC phuc vu cOng td,- theo 
dOi, dOn dOc, kiCm tra. 

b) Darn bào tip nhn, xu l các On bàn kip thai, dfing tin do^ theo phàn 
cong cüa lnh do don vj; chiu trách nhiêm truâc lãnh do ye kiên tham muu, 
bào cáo ket qua th l van bàn vâi lânh do don vi, lp ha so cong vic và giao 
np ho so v Luu trft ccr quan, don vi dung quy djnh. 

C) Chju trách nhirn cá nhân ve^ vic su ding tài khoãn trên H8 thang: 
không truy cap vào tài khoàn cüa ngLnYi khác, không dé nguYi khác truy cap vào 
tài khoân cüa mirth (tru truOng hçip dugc Oy quyên). Khi chuyên cOng tác hotc 
nghi chê do phài thçic hin bàn giao quyên sü dung H th&g và toàn bo ho so, 
tài lieu  cho Truông don vi. 

d) ChuyCn viCn son thâo Co trách nhirn theo dOi tin d cOng vic trong 
qua trin.h wInh k vã phát hành, gui di và lp ho sa ye cong vic duqc giao, np 
hxu hO na, tãi lieu vào Luu trQ ca quan, don vi. 

3. Trh nhrn cüa phOng  Hdnh chInh Quàn trj 



a) Thc hin nhim vi v Ong tác van thu theo chrc nàng, nhim vi,i cCa 
phông Hành chInh Quân trj. 

b) Phi hp vi don vi lien quan huâng din, tp hu&n, quàn 1, tao  lp tãl 
khoãn Cho Ong chi.irc, viCn chirc, ngithi lao dng trCn H thông và to chic kiêin 
tra, giárn sat vic khai thác, sr dung  H8 thông. 

c) RA soát, nhIp thai hn van bàn din tü, don dc các don vi v thai han 
hoàn thành van bàn; thông kC, báo cáo Länh dao  Vin khi çó yêu câu. 

f)PhEi h9p vi các dun vi có lien quan quãn l ch k s& chüng thu sO 
gôm: Cap, thu hôi, hung dan, h66  trçY ngu&i sir dung ch k so, chitg thu so, 
Sim CA, 

4. Trách nhim cüa van thu don vi 

a) Kiêrn tra the thüc vAn bàn truâç khi dóng du. 

b) Tip nhn, dAng k, trInh, chuyn giao van ban den dun vi (dM vi bàn 
giây, van bàn rn.t); theo dOi, quãn i so lucmg vAn bàn dCn don vi (di vói vAn 
bàn din tr). 

C) Quáii l S6 dAng k vAn bàn di, dn cUa don vj. 

d) Giao np tài 1iu 1uu tra trong danh miic np luu cüa darn vi cho Lau 
trü Co quan, don vi theo ding quy djnh. 	 .sTE 

Chtro'ng H 
CONG TAC VAN THU' 

Mw I 
SOiN THAO VA KY BAN IIAMI VAN BAN HANI! CHINH 

Dieu 7. Các loai vAn bàn bành chink 

Van bàn hành chInh g7m cáe loai vAn bàn sau: Nghjquyt (ca bit), quyêt 
dinh (ca biêt), chi thi, quy chC, quy dinE,  thông cao, thông bao, huang din, 
Chuang trInh, ke^ hoach, phuang an, & an, dir an, báo cáo, biCn bàn, t& trInh, hp 
dng, Cong VAn, cong din, bàn ghi nh, bàn thoá thun, giy di ththng, giy u' 
quyn, giây rn?i, giây giâi thiu, giy nghi phép, giy xác nhn, phiu gi:ri, phiu 
chuyn, phiêu báo. 

Diu . The th(rc vA k5' thut trinh bay vi-in ban 

1. The thrc vAn bàn 

a) The thilic vAn bàn hành chinh the^ hin theo quy djnh tai  Dieu 8 và Phu 
Ic I, Nghj djnh so 30/2020/NDCP. 

b) VAn báii trao di di vó,i co quan, to^ chüc hoc cá nhân ru.rOc ngoài, th 
thirc van bàn thu'c hin theo các quy djnh cüa pháp lutt và theo thông le^ quôc tê.L 
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2. K5 thut trInh bay van bàn bao gm: Kh giy, kiu trInh bay, dinh 1 
trang, phông cM, c cM. kiêu chi, vi trl trinh bay các thành phtn the thrc, ô 
trans van bàn. 

KY thut trInh bay van bàn hành chInh duqc thirc hin theo quy dinh ti 
Phii 1ic I Nghi dinh 30/2020/ND-CP. Viêt boa trong van Win hành chInh duçic 
thirc hin theo quy dinh ti Phii 1iic II Nghj dinh 30/2020/ND-CP. ChU viêt tt 
ten loai van bàn hành chInh thxcic thuc hiên theo quy dinh tai Phi 1itc I Quy ch 
nay. CM vit tt tCn dun vi son tháo va các to chtrc thuc Vin duçic thtrc hin 
T.hvo quy dinh ti Phu 1ic II Quy ch nay 

ML Win bàn hành chinh duac thc hiên theo quy dinh ti Phij 1c Ill Quy 
che nay. 

ViN 9 win tho vAn ban 

1. Cin cr chrc nang, nhim vii, quyn hn vã niiic dIch, ni dung cAa van 
bàn cAn soqn thAo, Thi truâng cu quan, dun vi hoac nguài có thLm quyn giao 
chc, 4cm vi hofiv, cá nMn ch4 tri soan tháo van bàn. 

2. Don vi hoc Ca nhân di.rçic giao chü tri son thão van bàn thrc hin các 
cong vic: Xác dinh ten loai, ni dung và Q mat,  müc d6 khan cüa van bàn cmn 
sop thão; thu thp, xir 1' thông tin có lion quan; son thào van bàn diing hjnih 
thirc, tM thüc va k' thu.t trinh bay. 

D& vôi vn Win Mn tr, cá nhân duqc giao nhim vçi sop thào van bàn 
ngoi vic thtrc hin càc ni dung nêu trên, phãi chuyn bàn th4o van bàn và t4i 
1iu kern theo (nu cO) vào 116 thng và c.p nht day dii càc thông tin can thit, 
chu tràch nhirn v hlnh thrc, the^ thüc van bin vâ chju tràch nhim ve tInh 
chInh xác ca van bàn din tr (ni dung, nai nhn, Lanh do d bào co n&i có). 

3. DM vOi bàn thão van bàn mat, Ca nhân duc giao soan  thão van ban 
phài ghi rö ten vit tt ngu'i soan thão, s6 lung bàn phát hành tai  phAn nai 
nhn cfla vAn bàn va thrc hin che^ d6 báo mt theo dng quy dinh. Khi tninh 
ThfA truông ca quan, dun vi k ban hành van bàn có nOi  dung bi mt nhà nuôc 
can có van bàn xác dinh d rnIt d6 van thu co quan Co can cr khi d6n.g. dAu d 
mt. 

4. Truông hgp cAn sa di, b sung bàn thâo van bàn, ngui cO thAm 
quyn cho kin vào ban thão van bàn hoc trOn H& thng, chuyên 1i bàn thào 
vn bàn dn Minh do dun vi chü trI son tháo van bàn & chuyn cho cá nhàn 
1ut gliflo nhim vv sop thâo van bàn. 

5. Ca nhân duc giao nhirn vv soan thào vAn bàn chju trách nhirn truâc 
ngvii dung dmu dun vj và truâc pháp lüt v bàn thão van bàn trong phçm vi 
chrc trthh nhirn vi 4u9c giao. 

On 10 Duyt ban thão van ban 



1. Bàn thào van bàn phâi do ngi.thi Lânh dao don vi và Länh dto Vin k 
van bàn duyt. 

2. Trithng hçp bàn thào van bàn dã duçic phé duyt nhixng can süa chüa, 
bô sung thI phâi trInh nguôi có thâm quyên k xem xét, quyêt djnh. 

Diu 11. Kiêm tra van ban trtro'c khi k ban hành 

1 .Lânh do don vi và cá nhân dixçic giao chü trI son tháo van bàn phài 
kiêm tra và chju trách nhim tru&c Vin tru&ng và trtthc pháp 1ut ye ni dung 
van bàn. 

2.Vän thu giàp Viên trithng kim tra ve^ the^ thirc, k5 thut trInh bay, thu 
tVc ban hành van bàn cüa Vin va k nháy/tat vào cuôi phân noi nhn (sau mijc 
Lu'u: VT, ...) hoc trang cuôi cüng cüa van bàn. Trithng hop phát hin có sai sot 
thI trã 1ii cho don vi soan thào van bàn dê chinh sira, hoàn thin. 

3. Phông Ke^ hoch tng hçip có trách nhim kim tra toàn b6 van bàn day 
co só pháp 1, co SY quan l truó'c khi trInh Vin trtthng k duyt. 

4. Dôi vâi van bàn giy 

a) Lãnh dao  don vi chü tri soan tháo van bàn phài k nháy/tt vào cui ni 
dung van bàn (sau dâu .1.). Các lãnh dao  don vi kháC có lien quan (neu Có) phài 
k nháy/tat phIa ben phái chirc vucüa nguôi k van bàn truâc khi trInh k. 

b) Cö chCr k nháy/tt không lan hon Q rng 1 dông van bàn và không 
dài qua Q dài cüa 10 k tir. 	 MINH 

C) Mu Chit k và chtt k nháy/tt cüa Lãnh dao  don vi duçic phông T 
chüc Can b tong hcip và thông báo cho CáC don vi khi Lath dao  don vi du(ic bô 
nhiêm. 

d) Danh sách chU k, k nháy cüa lãnh dio don vi ducxc thirc hin theo 
Phii hic IV Quy Chê nay. 

5. D& vai van bàn din ti:r 

a) Ca nhân duçic giao soan thào van bàn thirc hin dua bàn thào van bàn 
vào H& thông, chju trách nhim cp nht day dü CáC thông tin can thiêt và tInh 
chInh xác cüa van bàn din ti:r (ni dung, noi nhn, Lãnh dao  dê báo cáo nêu co); 
chju trách nhim ye the thüc, k thut trInh bay van bàn. 

b) Thu truâng don vi duqc giao chü trI soan  thào van bàn chju trách 
nhim ye ni dung bàn thào van bàn truóc khi trInh nguai có thâm quyên k ban 
hành. 

Diu 12. Thu tue trInh k van ban 

1. S6 lung trInh k là 02 bàn có chü k trirc tip cüa Lãnh do Vin. S 
hrçing trInh k có the nhiêu hon 02 bàn do thôa thun cüa cac ben. Dôi vâi cac 
van bàn ngoài quy djnh trên thI so bàn gôc theo yêu câu cüa co quan quàn l 
hoc theo mâu yêu câu dê quàn ly cüa cac CO quan 



2. Van bàn sau khi trInh k, don vi soan thão có trách nhim len lay van 
bàn tai phông Ke^ hotch tng hop. 

3. Van bàn trInh k các Phó Vin tri.thng sê do phông Hành chInh Quàn trj 
thông báo tOi các don vi theo chi do tü Phó Vin truâng. 

Diu 13. Ky ban hành van ban 

1. Chi ngrñ có dü thm quyn mói duqc k van bàn. Ngithi k van bàn 
phài chju trách nhim truâc pháp lu.t ve^ van bàn mInh dã k. 

2. Vin trithng có thm quyn k tt cà các 1oi van bàn do Vin ban 
hành. Vin tnr&ng giao cho các Phó Vin tnrâng k thay các van bàn thuc linh 
virc dixçc phân cong. Vic phân cong duqc the hin bang van bàn. Tru?ng hop 
cp phó duçic giao phii trách, diu hành thI thrc hin k nhu cap phó k9 thay cap 
trurng. 

3. Trong trithng hop dc bit, Vin trithng có th u$' quyn cho ngtthi 
dirng du don vi thuc Vin k thüa u' quyn mt s6 van bàn ma mInh phài ks'. 
Vic giao k thüa uS'  quyn phài duc thi,rc hin bang van bàn, giOi hn thai 
gian và ni dung duqc uS'  quyn. Ngi.thi duçic kS'  thüa  uS'  quyên không dugc u5' 
quyn lai cho ngithi khác kS'.  Van bàn kS'  thüa u5' quyên duoc thi,rc hin theo the 
thirc và dóng du hoc kS'  s6 cüa co quan, t6 chirc uS'  quyn. 

4. Vin trung giao cho Truàng các don vi kS' thira 1nh mt so^ loti van 
bàn theo chüc nang, nhim vii di.rçvc giao. Ngthi dixçc kS'  thi'ia 1nh duçc giao lal 
cho cp phó kS'  thay. 

5. Tru&ng phông Ke^ hoach ting ho di.rçic kS'  thira 1nh Vin truâng: 
Bang báo giá hang hóa, djch viii cüa các don vi thuc Vin; Cong van giri các 
don vi cung cap v6 vic chào giá san phm, djch vii phiic viii cho hoat dng mua 
sm và du thu cüa Vin; ljch cong tác tun cüa Vin và giài quyt van bàn dn 
lien quan dn báo giá tr CáC co quan, t6 chüc cung cp djch vi, hang hóa. 

6. Truâng phông TO^ chirc Can b6 duqc kS'  thira lnh Vin tru&ng: Báo cáo 
cOng tác bào v6 chInh trj ni b, an toàn lao dng, phông chng cháy n; giy 
mi vien chüc len lam vic lien quan dn tip cOng dan, giài quyt khiu nai,  t 
cáo, kin nghj, phãn ánh, xir iS' k5' lutt và các ni dung khác thuc chirc nàng, 
nhim vii cüa phông TO^ chüc Can b; Sao y van bàn; Thông báo gui viên chüc 
v vic báo cáo kt qua h9c tp trong Va ngoài ni.rOc; XáC nhn các ch8 Q chInh 
sách cüa viên chirc nhix thu nhp, sinh nh.t, lam them gi, dc hai  theo quy djnh 
và các ni dung lien quan dn bào him; Xác nhn cOng vic, lS'  ljch cüa viên 
chüc tai  Vin và Xác nhtn qua trInh thirc tap,  giy ra vào cng cüa h9c vien. 

7. Trithng phông Hành chInh Quàn trj duçrc kS' thüa lnh Vin truâng: 
giy di du&ng, giy giâi thiu, xác nhtn cOng tác di vOi khách hang dn lam 
vic tai Vin và 	nhn kh6i luçing chtt thai hang tháng giüa Vin vOi cOng ty 
mOi trrnng.,V 
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8. Ngui k) An bàn phãi chju trách nhim trixe pháp 1ut ve^ van bàn do 
rnInh k ban hành. Nguô'i thrng du ca quan, don vi phài chju trách nhim truâc 
pháp 1ut ve^ toàn b6 van bàn do co quan, don vi ban hành. 

9. Di vâi van bàn giy, khi k van bàn dàng but co nwc  màu xanh, 
không dung các 1°ai  mijc de^ phai. 

10. Di vOl van bàn din tO, ngixOi çó thrn quyn thijc hin k s. Vi tn, 
hinh anh cha ky so theo quy dmh ta' Phu 1iic 1, Nghi dinh so 30/2020/ND-CP.  

Muc2 

QUAN LV VAN BAN DI, VAN BAN DEN 

Diu 14. TrInh to- quãn l van bin di 

I. Cap s& thOi gian ban hành van bàn. 
if 

2. Ding k' van bàn di. 	
( 

3. Nhân bàn, dóng dAu Ca quan, don vi, dâu chi Q mt, mOe Q khn (di 
vOi van bàn giy); ky s6 cüa ca quan, don vi (di vOl van bàn din tO). 

4. Phát hành và theo dôi vic chuyên phát van bàn di. 

S. Lu'u van bàn di. 

Diu 15. Cp s, thô'i gian ban hành van ban 

I. So và thô'i gian ban hành van bàn du'c ly theo thO tr và trInh tij thOi 
gian ban hành van bàn càa co quan, don vi trong näm (bit dAu lien tip tO s6 01 
vào ngày 01 tháng 01 và két thüc vào ngày 31 tháng 12 hang nàm), sO và k 
hiu van bàn cüa co' quan, don vi là duy nht trong mt näm, thng nht giOa / 
van bàn giy và van bàn din tO. 	 / 

2. Di vOl van bàn giy viéc cAp s& thOi gian ban hành duc thtrc hin 
sau khi có chü ks' cua ngu'Oi có thâm quyn, chm nhAt là trong ngày lam vice 
tip theo. Van bàn rn.t duc cAp h thtng so riêng. 

3. Di vOi van bàn din td vic cAp s, thOi gian ban hành duc thirc hin 
bAng chOc nàng cüa HE thông. 

Dieu 16. Bang ky van ban di 

1. Vic dàng k van bàn bão dam dy dü, chInh xác các thông tin cn thit 
cOa van bàn di. 

2. TAt Ca van bàn di phái ducc dang k' bang s hoc bAng HE thng. 

a) Däng k van bàn hang s 

Van thu co quan dàng k van bàn vào S6 däng k van bàn di. Mriu S 
däng k' van bàn di theo quy djnh tai  Phu 1c IV Nghj djnh 30/2020/ND-CP. 

b) Dàng k van bàn bang HE thôngt- 
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Vn bàn diiqc dng k b&ng He thng phái dirçc in ra giAy diy dt5 các 
trng thông tin theo mu S 6^ dãng k van bàn di, dóng so & quán 1. 

3. Wan bàn rnt du'c dang k theo quy djnh cta pháp !ut v bão v8 bi 
mt tthà nthc. 

Dieu 17. Nhãn bàn, dóng du, k s6 cüa co quan, to chuc và du chi 
nn'k d met, müc do khI;i 

1. Nhân bàn 

a) So lucing van bàn c.n nhân ban d phát hânh dLrgc xác djnh trn cu sà 
so luqng tai nai nhn van bàn; nu gui dn nhiu noi ma trong van bàn không 
1it k dü danh sách thI dun vi son thào phái có phi 1c noi nhn kern theo 0-05  

lttt a Vn thir; 

b) Di vôi van ban ky chCr k s, phn ni nhn phài lift kê dèy du* các 
nci nhn vâ khng phài nhãn bàn; 

2. Vic dOng dAu Co quan, to' chüc và dAu chi rnrc d mt, mirc d khàn, 
duçic thrc hin theo quy djnh ti Phii lic I Nghi dlnh 30/2020/ND-CP. 

3. K' s6 co civan  di vOi van bàn diên tr duqc thc hin theo quy djnh ti 
hi 1ic I Nghj djnh 3 P 	 0/2020/ND-CP. 

Diu 18. Phát hnh vi theo döi vic chuyn phát 'van bn di 

1. Van bàn di sau khi hoàn thành the;' 	Van thu co quan thrc hiçn 
cong vic sau: 

a) D6i vâi van bàn gi di các co quan co trong f 16 tMng, van thu scan 
vn bàn và gui ngay hen h6 thông. 

b) DOi vôi van bàn gui các co quan, dun vi ngoài H th6ng phài gui van 
bàn giy, các don v, viên chtrc t1,r chuân bi phong bI, ghi ten dja chi, s6 din 
thoai rioj nhn và chuyên dn Van thu dê lam thO tVc  chuyn phát trong ngày, 
chm nhát là ngày lam vic tip theo. 

c) Van bàn di duqe chuyn phát qua buu din phái duc dàng k vào S 
gtri van bàn di buu din. Khi giao bI van bàn, phãi yêu cu nhân viàn buu din 
kim tra, k nhtn vi dóng du vào s& 

d) Vic chuyn giao trgrc tip van bàn cho các don vi, cá nhàn trong Vin 
hoc ben ngoài phài duçc k nhtn vào s6 chuyn giao van bàn. 

e) Nhüng van bàn duc gui bang hinh thuc chuyn phát nhanh phãi có ' 
kin cüa Lành do don vi. Van Mn du9c gui bang hinh thüc phát chuyn nhanh 
ra nuóc ngoài phãi có ' kin cOa Lành do Vin. Vic gui van bàn di bang hinh 
th'xc chuyn phát nhanh ducic thirc hin theo rnu tti Phii li1 c V Quy che này.  



Van bin do Vin ban hành phái do viên chirc cüa don vI chuyn cho 
van thu de^ kim tra, dóng dâu. Tuyt dôi không giao cho ngui ngoài Vin 
chuyn. 

2. Van bin di phãi hoàn thành thU tVc ti Van thu ca quan và phát hành 
trong ngày van bàn do &rcic k, chm nht là trong ngày lam vic tip theo. Van 
bin khan phái du-ac phát hành và gtri ngay sau khi duqc k, dóng du liru hành. 

3. Vic phát hành van bin mt di phãi bão darn bI mt ni dung cUa van 
bin theo quy djnh cua pháp 1ut v6 No v bI rnt nhã nuâc, dUng s6 lung, th('Yi 
gian và nai nhn. 

4. Van bàn dà phát hành nhung Co sai sot ve^ ni dung phài duçvc sCra dM, 
thay the^ bang van bàn cO hInh thCrc tuo'ng duong. Van bin dâ phát hành nhung 
cO sai sot ve^ the^ thuc, k' thut trInh hay, thU tVc  ban hành phãi duçic dInh chinh 
bng cong vAn cüa co quan, don vi ban hành van bin. 

S. Thu hi vAn bin 

a) Dôi vâi vAn ban giây, truOng hcrp nhn duçic van bàn thông báo thu hôi, 
ben nhn có trách nhim gCri lai  vAn bin dA nhn. 

b) Di vOi vAn bàn din tCr, trirOng hqp nhn duc vAn bin thông báo thu 
hi, ben nhn hCiy hO vAn bàn din td bj thu hi trên I thông, dông thai thông 
báo qua H thng dê ben giri bik 

6. Phát hành vAn bin giy tCr vAn bin duçic k' s6 cUa ngithi Co thâm 
quyén: 

VAn thu cci quan thirc hin in vAn bin Ol duçic k so^ cUa ngthi co' thAm 
quyn ra giy, dóng dan cUa ca quan, don vi dC to bàn chInh vAn bin giy và 
phát hành van bàn. 

7. Trueing hçip can phát hành van bin din ti.r ttx vAn bin giây ducvc thrc 
hin bang vic so hod vAn bin giy vi k s6 cUa co quan, don vi. 

8. Tt ca vAn bin di duQc chuyn phát qua Buu din du phài dAne k vào 
So^ gUi vAn bàn di btru din. 

a) Khi giao 1)1 vAn bàn, phài yêu cu than viCn buu din kim tra, k nh.n. 

b) Trong trurng ho p c.n chuyên phát nhanh, van bàn di duc chuyn cho 
n(A nhn bang may Fax hotc qua mng, sau dO phãi gui bin chInh. 

c) Vic chuyên phát van bin mat duqc thrc hin theo quy djnh cCia Luât 
Bão v bI mt nba nuóc. 

9. Theo dOi vic chuyn phát vAn bin di. 

a) Doi vâi nhng vAn bàn di cO dóng dâu "Tài 11u thu hôi" phái theo dôi, 
thu hi dUng han; khi nhân lai, phâi kim tra, di chiu d dam báo van bin 
không bj thiu hoc tht lc.\._- 
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b) Truäng hqp phát hin van ban bj tht lac,  phái kp thôi báo cáo nguñ 
Co trách nhim xern xét, giãi quyt. 

I)iu 19. Luu van Win di 

1. Li.ru van bàn giy 

a) Bàn gc van bàn thr9'c h.ru tai  Van thu co quan và phái dLrc dóng dAu 
ngay sau khi phát hành, sp xp theo thr tr dang ks', 

b) Min chInh van bàn Iuu tai  hi so cong vic. 

2. Luu An bàn diôn tir 

a) Bàn g6c van bàn din ttr phâi dtxçc !u'u trén Ffc^ thng cüa Co quan, don 
vi ban hành van bàn. 

b) Co quan, don vi Co He^ thng dáp rng theo quy djnh tai  Phu 1ic VI 
Nghj djnh 30/2020/ND-CP và các quy djnh cüa pháp 1ut có lien quan thI sr 
dun g và Iixu bàn gc van bàn din tü' erén H thng thay cho van bàn giy. 

c) Co quan, don vi có H8 thng chua dáp dng theo quy djnh tai  Phçi 1c 
VI Nghj djnh 30/2020/NID-CP và các quy djnh cüa pháp 1uit cO lien quan thI 
Van thu co quan to bàn ehInh vAn bàn giy theo quy dnh tai  khoán 6 Diu 18 
Quy ch nay dê kru tai  Van thu co quan và ho^ so cong vi c. 

3. Trtthng hçip van bàn di duçic djch ra ting nirOc ngoài ho.c ting dan 
tc thiu s& ngoài bàn luu bang ting Vit phái kern theo bàn djch chInh xác ni 
dung bang ting nu&c ngoài hoc tiMg dan tc thiu s& Trithng hçp van bàn di 
bang ting ntrâc ngoài phãi !uu kern theo van bàn gc 01 bàn djch chInh xác ni 
dung bang ting Vit, 

4. Vic h.ru giü, bão quán và sr dirng bàn luu van bàn di CO dOng du chi 
4 9^ rnt duçic thrc hin theo quy djnh cüa pháp 1ut ve^ bâo v6 bI mt nhà nuâc. 

DIu 20. C4p gy giOl thiu, giy ti dthng 

1. Viên chtrc di cOng tác xin cp gi.y giOi thiu/giy di dumg phãi có 
gitty del  nghj cOng taclgiEty diu xe (di vâi Iái Xe). 

2. KhOng cap khng giy giOi thiu và giy di duâng. 

Diu 21. Trinh tr quãn I vn bin den 

1. Tip nhn van bàn dan. 

2. DAng k vin bàn dn. 

3. TrInh, chuy.n giao van bàn din. 

4. Giài quyt và theo dôi, dOn cMc vic giái quyef t van bàn din, 

flu 22. rr. nhn và ph An Ioi van bàn dn 

1. D6i vài van bàn gjAy 



a) Tip nhn vAn bàn gi.y 

- Khi tip nhn vAn bàn din, VAn thu co quali ho.c ngu&i duc giao 
nhim vii tip nhn vAn bàn den phAi kiCrn tra s 1ugi, tmnh trng bI, dâu niém 
phong (nu co), kirn tra, dSi chiêu vài nci gui truOc I<hi nhn và k nhn. 

- Träng hçxp phát hin thiu tài 1iu, mt bI, tInh trang bI không con 
nguyen vçn hoc vAn bàn thrçc chuyn dn rnun han thai gian ghi trên bI (dOi 
vài bi vAn bàn có dóng du "HOa tc" vA hçn gib dn), VAn thu ca quan hoc 
ngtr&i duc giao nhirn viii tip nhn vAn bin dn phãi thông báo ngay cho ngtthi 
chuyn vAn bin dn vA báo cáo ngay choTrucing phông Hành chInh Quin trj; 
trithng ha p cn thiCt, phái 1p biên bàn xác nh.n sir viçc vi ngui chuyn vAn 
bàn dn. 

-. Di vâi vAn bin dn di.rc chuyên phát qua may Fax, Van thu ca quan 
phai kiêm tra s6 hung vAn bàn, s6 h.rçing trang cüa mi vAn bin; nêu phát hin 
Co sal sot, phài kip thii thông báo cho ncii giri hotc báo cáo Trixâng phOng Hành 
chInh Quin trj xem xét, giãi quyôt. 

- Di vôi van bàn giAy có mü'c d6 khn dn ngoii gi& hành chInh, ngay 1, 
ngay nghi, ngày tCt, nhAn viCn báo v cüa Co quan, don vi có trách nhirn tiêp 
nhn vA báo ngay vâi VAn thu Vin 6 xCr l kip thai. 

b) Phân Ioai so b, bóc bI vAn bàn den 

Tt câ vAn bin giy dn (hao gtn Ca vAn bàn có du chi do met) gtri ca 
quan, don vi thuc din dAng k tai VAn thu Ca quan phãi duqc bóc bI, dóng du 
"DEN". DM vi vAn bin gOi dIch danh cá nhân hoc to chüc doàn th6 trong Ca 

quan, don vi thI VAn thu ccr chuyCn cho noi nlin (không bOc bI). NhOng bI vAn 
bin gui dIch danh cá nhân, nu là vAn bàn lien quan dn cong vic chung cOa Ca 

quan, don vi thI cá nhân nhn vAn bin có trách nhim chuyn lai  cho VAn thu d 
dang ks'. 

- Vic bOc bI vAn bàn phái darn báo các yCu cu: 

+ Nhthig hi có dOng dan rniLrc d6 khãn phái duçic bóc truâc dê giái quyét 
kip thai; 

+ Không gay hu' hai  di v&i vAn bin, không be sot vAn bin trong bI, 
không lam mt s, k hiu vAn bàn, dja chi Ca quan gi.ni vA du buu din; 

+ Di chiu s, k hiu ghi ngoài bI vói s& k hiu cüa vAn bin trong bI; 
nu vAn bin dn có kern theo phiCu gi:ni thI phài dôi ci-jiCu vAn bin trong bI vài 
phiu gui, k xác nhân, dóng du vào phiu gcni vA gni trá li cho ncii gri vAn 
bin; tnr?ing ho p phát hin cC sai sOt, thông báo cho no'i gi.ri bi& & giâi quyêt; 

Di vOi don, thu khi&i nai, tO^ cáo vA nhU'ng vAn bàn có ni dung cAn phãi 
kim tra, xác rninh hoc nhu'ng van ban dn ma ngAy nhn cách qua xa ngày 
thing cáa vAn bàn thI gid lai  bI và dInh kern vOi vAn bàn dC lam bAng chrng. 	_- 
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2. DM vOi Vii bàn diên nr 

a) Van thu Co quan kirn tra tInh xác thuc và toàn vçn cüa van bàn din tcr 
vi thirc hin tip nhtn trén H6 thng. 

b) Trtzng hop van ban din t& khOng ddp iLrng các quy djnh ti dim a 
khoán nay hoc gUfi sai noi nhn thI Van thu ccr quan duçic trá 1i van bàn cho ca 
quan, to chirc gui van bàn trên F-I thông. Truômg hçip phát hin Co sai sot hoc 
du hiéu bt thung, Van thu ca quan phái báo ngay Truung phOng Hành chmnh 
Quãn trj giãi quyt và thông háo cho nai gii van bàn. 

Diu 23. Dàng k' van bin dn 

1. Van bàn dn dwrc dãng k tai  Van thu co quan, vic däng k An bàn 
den phài bào dam day dü, rO rang, chInh xác các thông tin can thiêt theo mâu so 
däng k van ban den hoc theo thông tin d.0 vào cta dü 1iu quàn 1 van bàn 
den. Nhng vAn bàn den không dupt däng k' tai  VAn thu co quan thI don vi, cá 
nhân không có trách nhirn giãi quyêt, trir nhng !oti van bàn den duqc dang k 
rlCng theo quy djnh cOa pháp !ut. 

Di vâi vAn bàn thuc danh rnvc bI mt di.rcic dang k riêng Va nu sir 
ding phn mêm phái dup'c qumn !' trén may vi tInh không ducic nôi mng ti 
vn thu Co quan. 

2. S dn cua van bàn thrçxc 1y lien tip theo thirtr và trInh tr thai gian 
tiCp nhn vAn bàn rong nArn, thông nhât giUa vAn bàn giãy và vAn bàn din ti:r. 

3. DAng k' van ban 

a) Di vâi vAn ban giây 

Các vAn ban không có c1 met: VAn thu co quan dong dAu "VAN BAN 
DEN"; ghi so vAn bàn den; cp nht thông tin vAn bàn den len he^ thông, thic 
hin so hod van bàn den theo quy djnh ti Phu Iic I Nghj djnh 30/2020/ND-CP; 
Mu so dang k vAn bàn den theo quy djrih t?i phu hic IV Nghj dnh 
30/2020/ND-CP. 

b) Di v&i van bàn diên tü 

Cp nht vào h thong các tnthng thông tin dAu vào cüa dCr 1iu quàn 1 
vAn bn den theo quy djnh. VAn thu CO quan tiêp nhn van bàn và dang k vào 
H6 thong theo quy djnh tai  phii lic IV Nghj djnh 30/2020/ND-CP 

c) Trithng hqp vAn bàn din tU gUi Um van bàn giy thI VAn thu co quan 
thirc hin trInh vAn bàn diên rU trên H thong va chuyên vAn bàn giãy den don vi 
hoc cà nhân ducic nguäi có ihâm quyCn giao chü trI giái quyêt. 

d) Di vâi van bàn mt dtrçic dãng k theo quy djnh cüa pháp 1u.t v6 bão 
Ye bI mIt nhà miOc. 

Diu 24. TrInh, chuyên gino van bàn den 

1. VAn ban dn phái dLrçYc VAn thu co quan trmnh trong ngày, chm nht là 
trong ngày lam vic tip theo dn ngu'i cO thm quyn chi do giái quy& VA 
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chuyn giao cho don vi hoc cá nhân duc giao xi:r 1'. Truàrng hop da xác djnh 
rô don vi hoc Ca nhân duçc giao xü 1, Van thu ca quan chuyén van bàn den 
don vi, cá nhân xi:r 1 theo quy che^ cong tác van thu. Van bàn dn có du chi các 
müc do khan phài di.rqc trinh và chuyn giao ngay sau khi nhn duçc. Vic 
trInh, chuyn giao van ban phãi báo dâ.rn chInh xác và git bI mt ni dung van 
bàn. 

2. Can cr ni dung cüa van bàn den; quy che lam vic côa Ca quan, dan 
vi; chirc näng, nhirn vu và ke^ hoach  cong tác du'çic giao cho don vi, Ca nhân, 
nguô'i Co thm quyn ghi kin chi do giäi quyt. Di vâi vAn bàn lien quan 
dn nhiu don vi hoc cá nhân thi xác djnh rO don vi hoc cá nhân chü trI, phi 
hqp và thñ han  giãi quyêt. 

3. TrInh, chuyn giao van bàn giy: ' kin chi dao  giâi quyt &rc ghi 
vào mvc  "Chuyên" trong d.0 "DEN". Sau khi có kin chi dao  giài quyêt cUa 
ngui Co thm quyên, van bàn dn dupe chuyén laj  cho Van thu Ca quan 
däng k2 bô sung thông tin, chuyn cho dan vi hoc cá nhân duqc giao giãi 
quyk Khi chuyên giao vAn bàn giy dn cho don vi, cá nhân phái thijc hin k 
nh.n vAn bàn. 

4. Trinh, chuy4n giao vAn bàn dicn ti:r trên Hq^ thng: VAn thu ca quan 
trInh vAn bàn din td dn Vin truang. Viin trung ghi kin chi dao  giâi quyt 
vAn bàn dn trên H tMng, ctp nht vào H thng các thông tin: Dan vi hoc 
ngu1i nhn; )2 kin chi dao,  trng thai 	l van bàn; thai han  giài quyt; chuyn 
vAn bàn cho don vi hoc Ca nhân duçic giao giãi quy&. 

Diu 25. Giãi quyt và theo dOi, don d6c vic giãi quyt vAn ban dn 

1. Thu tru&ng các don vi cO trách nhim chi dao  và phân cong viên chüc 
giái quyêt kip thi dOng thi han theo yCu cAu trong vAn bàn dn hoc theo chi 
do cCia LAnh dao  Viên. 

2. Khi nhn dugc van bàn dCn, don vi hoc Ca rthân có trách nhim nghiên 
cüu, giãi quyt van bàn din. Nhng van bàn dn có du chi các mirc d khn 
phâi duc giäi quyt ngay. Vic giài quyt vAn bàn dn phâi duc thirc hin 
trong ngày lam vic chm nhAt là bui sang trong ngày lam vic tip theo ke^ tü 
khi vAn bàn duçic chu)'n clin. 

3. Di vói vAn bàn dn CO du: "TAI LETU THU HOl" hoàc "XEM 
XONG IRA LAP thI cá nhàn tiCp nhn tài 1iu có trách nhim phi hp v&i 
VAn thu Viên lam thu tçic gtri trá 1 ai noi gü'i dOng thOi han  quy djnh. 

4. Thir sáu hang tun, VAn this cO trách nhim tng hop gui LAnh dao 
Vin, Trixâng các dun vi tInh hmnh giãi quyt vAn bàn dn dê LAnh dao  Vin, 
Truâng các don vi nrn và don dc viên chrc, ngu'1i lao dng giãi quyt cong 
viéc.\- 
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Mc3 

SAO VAN BAN 

DIu 26. Các hInh thc sao van ban 

1. Các hInh thirc bàn sao duqc quy djnh ti Di 6u 25, Nghj djnh 6 
30/2020/ND-C? bao gôm: Sao y, sao 1ic, trIch sao. 

2. The^ thirc vC^ k9 thuQ.t trInh bay ban sao y, sao hc, trIch sao ducic thirc 
hin theo quy djnh tai  Phit hic I, Nghj djnh so 30/2020/ND-CP. 

Diu 27. Giá tri phipcüa ban sao 

1. Bàn sao y, bàn sao lçic và trIch sao thyc hin dng quy djnh ti Nghj 
djnh s6 30/2020/ND-CP Co giá trj pháp 1 nhu ban chInh, 

2. Bàn soo chyp (photocopy cà dâu và chCr k caa van bin chInh) chi có 
à ttj thông tin, thain khào. 

Mn 2. Thm quvn sao van ban 

1. D6i vài van bàn không chira ni dung bi rnt nhà nithc: Tnrông phông 
To chüc Can b du,Gc k sao các van bàn do Vjên phát hânh Va Vfl bàn do co 
quan, tO chc khác gCri den. 

2. D& vâi van bàn. tài Iiu, vt chra bi mt nhà nixàc: Vin truâng quyt 
(inh vic sao, chyp tài 1iu, vtt chtra bi mat nba nuOc theo quy drih cCia phàp 
1ut v bAo v bi m.t nhà nuóc. 

Miic4 
LeP HO S(Y VA NQP LU'U HO SO VAO LUkI TRIJ CO QUAN 

th 29. L.p D a n h inc ho s 

Danh mc ho^ so do Vin truàng và thu truârlg các don vi thuc Vin ph 
duyt; ban hành vào du nam Va gui các don vi, Ca nhân lien quan lam can ctr dé 
1p hO so. Mâu danh mvc  hO so dixqc thirc hin theo quy djnh tai  Phy 1c V. 
Nghj djnh sO 30/2020/ND-CR 

Thu 30. LOp h6 so' 

1. YCu câu 

a) Phán ãnh dting ch&c nãng, nhim vi cüa don vi và cüa Vin. 

b) Các van ban, tài 1iu trong mt h6 so phái có sr lien quan cht cR vOi 
nhau và phàn ánh dting trmnh tif din biên cüa sr vic hoic trInh tier giài quy& 
cn; vic. 

2. Mo ho st 

a) Can cir VIO Danh myc ho^ so hoic theo ke^ hoch cOng tác cüa Co quan, 
don vi di.rçic phC duyt viên chrc có trách nhiem  mO ho so ye cong vic duqc 
gito hãi chuân bi bIa ho so, ghi k hiu Mso, tiêu dhô so, näm mO ho so len 
bin hO o di vOi hO so giy, to 1c ten ho so dOi vOi ho so din tr.  
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b) Trt.ring hop các ho so không có trong Danh mic ho so, cá nhân di.rçc 
giao nhim vii giãi quyêt cong vic tir xác djnh các thông tin: Tiêu dê ho so, so 
và k hiu ho so, thi han  báo quãn ho so, ng.thi 1p ho so và thi gian bat dâu. 

3. Thu thp, cp nht van bàn, tài 1iu vào M so 

a) Viên chCrc có trách nhim thu thp, cp nht tt cã van bàn, tài 1iu hInh 
thành trong qua trInh theo dOi, giãi quyêt cong vic vào ho so dâ ma, bao gôni 
Ca tài 1iu phim, ãnh, ghi am, ghi hmnh (néu co) bão dam si1r toàn vçn, day du'cüa 
M so, tránh bj that lac. 

b) Các vAn bàn trong h ô  so phái dt.rçic sap xép theo mot trInh tir hqp 1, 
tüy theo dc diem khác nhau cüa cong vic dê hra ch9n cách sap xêp cho thIch 
hop (chü yéu là sap xCp theo trInh tr thi gian và diên bin cong vic). 

4. Kêt thi.c ho^ so 

a) F[ô so' dt.rgc két thiic khi cong vic dâ giái quy& xong. Viên chrc có 
trách nhim 1p ho so' phâi rd soát lai  toàn b6 van bàn, tài 1iu có trong ho so; 
loai ra khOi ho so bin trñng, bin nháp; xác djnh 1a  thai han  bâo quãn cüa ho so; 
chinh süa tiêu dé, so và k hiu ho so' cho phü ho p; hoàn thin, két thüc hO so. 

b) Di vai h o^ so giy: Ngi.thi 1p h 0^ so thirc hin dánh s6 ti d& vói h so 
có th&i han  báo quân tcr 05 näm tra len và viêt Miic Iic van bàn dôi vài h so có 
thai han  báo quàn vinh viên; vi eft chi'ng tir kêt thüc dôi vâi tat ca ho so. 

c) DOi vOi ho so din Ur: Ngu'ai 1p ho so có trách nhim cp nht vào H 
thông các thông tin cOn thiôu. Vic bién mic van bàn trong ho so' &rçYc thirc hin 
bang chrc nãng cüa H6 thông. 

Diu 31. Thai hn np ho so', tài iu vão Liru trfr co' quan 

1. Ho so, tài 1iu nôp Itxu vão Liru trcr co quan phãi dü thành phn, dung 
thai han  và thuc hin theo trmnh tçr, thu tVc  quy djnh. Luu trcr co quan chi thu 
nhn vào lu'u tr€r nhrng tài 1iu dã duqc 1p thành ho so và cO danh miic ho so. 

2. Thai han  np h.ru ho so', tài lieu 

a) Tài lieu hành chInh, tai 1iu chuyên mon nghip vv:  sau mot näm k8 tü 
näm cong vic kêt thCtc. 

b) Tài Iiu nghiên cru khoa hpc, rng dung khoa hoc và cong ng: sau 
mt näm k6 tr nàm cOng trInh duge nghim thu chInh thrc. 

c) Tài lieu xây dung co bàn: sau ba thing ké tu khi cong trinh du'gc quyet 
toán. 

d) Co sa dtr lieu, tài lieu ành, phini din ánh; ini-crô-phim; tài lieu ghi am, 
ghi hInh vã tài lieu h,ru trU din tü: sau ba thing ké ti'r khi cong vic kt thiic. 

3. Thu tuc np lt.ru 

a) DOi vó'i ho so' giây: Khi n)p liru tài !iti phài np 02 bin "Mc h,ic h 
so, tài lieu np lu'u" và 02 bàn "BiCn bàn giao nhtn ho so', tài lieu" theo mu tai 
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Phi hc VI, VII Quy chex  nay. Don vi, cá nhân nôp luii tài lieu và Ltru trct co 
quan gifr mi loai 01 ban. 

b) Di vâi hO^ so din tr: Cong chüc, ng.ri lao dng duqc giao nhim v 
giái quyêt cong vic vâ 1.p ho so thçrc hin np h.ru ho so din hr vão Lau trcr co 
quan trén H thông. Luu trcr co quan có trách nhiêm kiêrn tra, nhân ho so theo 
Danh mic; lien kêt chInh xác dCr 1iu dc tä vói ho so; tiêp nhn và dIra ho so ye 
chê d quán 1' ho so luu trCr din tir trCn F1 thông. 

Diu 32. Trách nhim do vói vic lp  ho sor và giao np liii so 	j 1iu 
vAn liru hz-u' co' quan 

1. Vin trtrông trong pham vi, nhim vu, quyn han  cüa rnInh Co trách 
nhim quãn 1' van ban, tài 1iu cüa co quan, t chic; chi dao,  kirn tra, huàng 
dn viêc lp hO so vâ np lInt hO so, tái lieu vão Lint trCt co quan. 

2. Trách nhim cüa TruOng phông 1Iành chInh Quãn trl 

a) Tham miru giüp Vin trithng trong vic chi do, kirn tra, huâng din 
lp h6 so vã giao np h so, tãi lieu  vào Lautrc co quan di vâi các don vi; 

b) T6 chirc thrc hin vic 1p h6 so và giao np h6 so, thi Iiu vâo LInt trC'r 
co quan cüa Vin. 

3. Trách nhirn cüa ThU truâng các don vi 

a) ThU truâng các don vi thuOc  Vin cO trách nhim to chirc thirc hin 
vic lp h6 so, bâo quan và nôp luu h so, tài 1iu cUa don vi duçic xác dlnh  thi 
han bão quán tir 05 nam trâ len vào LInt trCr co quan theo quy djnh tai  Quy ch 
nay vã quy dnh cUa Nhà ni.r&c v cong tác 1p h so, bão quãn vã np kru h6 so, 
tai lieu lu'u tr(r. 

b) Thu tri.râng các don vi true thuc Vin CO ti-doh nhim quãn I' tâi lieu 
hxu trü cUa don vi,  chi  dao,  kim tra, hIràng din vic 1p ho so vã np li.ru ho so, 
tái 1iu cUa don vj ducic xác djnh thii han  báo quãn tir 05 närn tr& len vào Lint 
trQ' co quan. 

4. Trách nhim cUa viôn chirc 

a) Viên chirc phäi np hxu ho so vèo Liru tra co quan phãi dU thành ph&n, 
dUng thyi han và thirc hin theo trInh tir, thU tic Iai  Quy chê nay. Trung hp 
cAn girt lai hO^ so, tài 1iu dn han  np li.ru phãi lp Danh mic ho so, tai 1iu gi 
lai trinh Lânh dao Vin dng bAng van bn và gi:ri Luu trCr co quan. Thii han 
gfil 1i ho so, tIi 1iu cUa don vi, cá nhân không qua 02 nàm ké tir ngáy dn h.n 
ntp luu. 

b) Viên chic truó'c khi nghi huu, thOi vic, chuyn cong tác, di hoc tp dài 
ngày phái bàn giao hÔ so, tài lieu cong vic dâ kt thUc cho LU'U tr& co quan; ban 
giao h6 so, tài 1iu cong vic chu'a kt thUc cho ngui kC nhirn theo sr chi dao 



19 

cCia TM trl.râng don vj; không gia ho so, tài 1iu cüa cc quan lam tài 1iu rig 
hoc mang sang CO quan, th chüc khác. 

ThU tru&ng các don vi chju trách nhim don dic viên chi.rc trong vic bàn 
giao tài lieu tru'óc khi chuyên cOng tác, thôi viêc, di hoc tp dài ngày, nghi 
hu&ng ch8 Q báo him xâ hçi. 

5. Trách nhiêm cUa Van thu 

Van thu có trách nhitm hung dn các don vi thuc Vin và viên chic lp 
h6 so cong vic; np It.ru h6 so, tài lieu;  thu thp ho so, tài lieu vào Lixu trCr Co 
quan theo dUng quy djnh. 

ML•JC 5 

QUAN LV, SIX D1JNG CON DAU VA THIET BI LIYU KHOA B! MAT 
TRONG CONG TAC VAN THU 

Diu 33. Quán 1 con du, thit bi liru kbóa bi mt 

1. Truàng phông Hành chInh Quän trj chju trách nhim truàc Vin truâng 
vic quãn 1, sCr diving con dâu, thiêt bi hxu khóa bi rnt cUa Vin. 

2. Con dâu, thi& bi luu khóa bi rnt cUa Vin duçic Trtrông phông Hãnh 
chirih Quãn trj giao cho Van thu quán l và si:r dung. Van thu duqc giao nhim 
vi trên phãi chju trách nhirn truOc Truong phông Hành chInh Quán trj, trithc 
pháp 1ut ye vic quàn l và si.ir dung con dâu thiCt bi liru khóa bI m@ tuang rng 
vi Co trách nhim thrc hin nhthig quy djnh sau: 

a) Báo quãn an toàn, sU dung con dtu, thiêt bi h.ru khóa bi mt cUa Vin 
tai phOng lam vic cUa Van thu trong trii so cUa Vin. Throng hçp can dua con 
dâu, thiêt bi liru khóa bi mt cUa co quan ra khOi co quan phãi duqc sir dông 
cUa TruOng phOng Hành chInh,  Quán trj Va phái chlu trách nhim ye vic bâo 
quán, sü dung con dâu. Con dâu, thiêt bi khóa kru bi mt cUa Vin phâi &rçvc 
báo quán an bàn trong giO cUng nhu ngoài gib lam vic. 

b) Chi giao con du, thit bi km khóa bImt cüa Co quan cho ngithi khác 
itru giir khi duçc dOng cUa ThrOng phOng Hành chInh Quãn trj. Vic bàn giao 
con dâu, thiCt bi Iuu khóa hi m.t cUa co quan phài duqc lp biCn ban. 

c) Phái tnrc tip dóng diu van bàn và bàn sao van bàn; chU trI, phôi hçp 
k so vào van bàn din tO trCn Ii thông. 

d) Chi duc dóng du, k s cUa Vin vào van bàn dâ có chr k cUa 
ngithi cO thám quyCn và bàn sao van bàn. 

d) Không duc dóng dAu vào giAy không co ni dung, dOng du truàc khi 
ks', dóng dâu san trên giây trãng hoc dóng dâu len các van ban có cha k cUa 
ngisOi ld-iông Co thârn quyCn. 

3. Van thu có trách nhim tir bão quan an toân thiët bi km khOa bi mt và 
khóa bi 

'V 

PSTEI 

HO 
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4. Khi net du bj mon hotc bin dang,  Van thu phãi báo cáo Truàng 
phOng Hành chinh Quán trj lam thU t1c dOi con dâu. Tru'&ng hcp con du bj mat, 
phài báo cáo Truàng phOng Hânh chinh Quán tri Va ca quan cong an nci xáy r 
mt con du, ]p thai 1p biên bàn. 

5. Khi Vin cO quy& djnh chia, tách hoc sap nhp phãi np con dáu cu 
VA 1rn thU tçic xin kline con dâu mOi theo quy djnh pháp Iu.t. 

Diu 34. St1 d;iig con du và thiêt bi Inn khOa bI nit 

1. SU ding con dâu 

a) Du dóng phãi rô rang, ngay ngn, dUng chiu vã dOng dung mrc du 
niàu dO theo Ljuy djnh. 

b) Khi dóng du len chft k2,  dtu dOng phãi trUm len khoáng 1/3 chti' k v 
phIi ben trá i. 

c) Các 'àn ban ban hành kCm theo van kin chinh hoc phti hjc: Dâu duoc 
dOng lCn trang du, trim rnt phnn ten ca quan, dan vi hoc tiCu dé phV le 

d) Du giáp lai di.rçic dóng vào khoáng giQa mép phãi cUa van bàn hotc 
phV lic v%n ban, trUm len mt phn các t6r giy; mi du dóng té,i da 05 ti van 
bàn. 

2. SCr dyng thi hj Iuu khOa bI mt 

Thi& bj km kha bI mit cüa Vin duc sr dung dC k so^ các van bàn din 
tit do Vin ban hânh và bàn sao ti'.r van bàn gi.y sang van bàn din td. 

QUAN L KIIAI THAC, SU' DJNG Ht THONG QUAN L\ 

V'\ DIEU I4ANII VAN BAN IMIN TU 

Diu 35. Nguyn tãc chung khi sü' dun() va khai Ihãc H thn quan I 
diu hAnli van b1u din tü. 

1. Tái khoán cOa viên chirc duçic phân quyn theo trng vai trO tUy thuc 
vào chtc nang, nhim vi và quyn hn khi tham gia sü dirng h8 thng quán l 
và diêu hành van bàn din t. Viên chirc phäi tr bào v6 thông tin tài khoãn cUa 
mInh, chi quán 12 và khai thác cAc ni dung thông tin van bàn trong phm vi 
drqc pMn quyên. 

2. Khi kt thUc phn lam vic trCn he^ tMng quãn l vá diàu hành van bàn 
din t, viên chUc phái thoát khOi h8 thng và dóng trInh duyt & dam baa an 
tàn d 1iu thong tin. 

3. Khi scr ding, khai thác h6 thong quãn l và diu hành van bin din t* 
phãi dUng mic dIch, diing thm quyn, dam bão vic tiép nhn, luân chuyn, xU 
l, giái quyi vAn bn ding tin d6 và không lam gián don qua trinh xu l' 
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thông tin. Dng thri darn bão tInh chInh xác, toàn vn vô ni dung khi xi:r 1 vin 

bàn. 

4. Triring hçip dixcic cp ti khoán cüa H8 thng quãn 1 và diu hành van 
ban din tcr: Danh sách sir ding tài khoán cia H& thng quán 1 và diêu hành 
van bàn din td dirçrc Ban lãnh dao  Vin phê duyt. 

5. Don vi, viên chüc khi can cap rnâi, thay di, khóa ... tti khoãn Iin h 
vói Van thu d dtroc h trç. 

Diu 36. Giá tri thông tin trên 1i thong quãn I và diu hành van bàn 

din til. 

1. Các van ban, tài 1iu din tir di.rcvc dua len h thng quàn 1' và ditu 
hành vAn bàn din ti.r khi sü ding trVc  tip hoc chuyên dôi thành van bàn giây 
se Co giá trj tuong dtro'ng vâi bàn gc v8 m.t ni dung khi dam báo tInh toãn vçn 
cüa thông tin vAn bàn. 

2. Các vn bàn, tài iiu din tü duçic thra ]en h thong quán 1 và diu 
hành vAn bàn din tr khi Itru trC trong Co so dü 1iu hin hành cUa h8 th6ng phc 
vi vic khai thác, tra c1.ru Co giá trj tuong throng vAn bàn giãy. 

Diu 37. Quy djnb khi không the truy cp vào He^ tng Quãn I và 
diu hànb vAn ban din tü'. 

Trong tru'Ong hçip sau dày viôn cht'rc trong Vin không the^ truy cp vào 
h q^ thng: Vin bi cat din, rnt mang  internet, phAn mm h thng bj 1i không 
th truy cp... khi do vAn ban di/ den trén phAn niCm h thông duc quy djnh 
nht.r sau: 

1. Sr c 0̂ xãy ra trong 01 ngày lam vic. 

a) Di vOi nhQng vAn bàn mang tInh chAt hôa tc. thucing khAn, khAn cho 
phép xu 1 theo duOng giAy thông thi.thng và phái bô sung trên h8 thong ngay 
ngay lam vic tip theo. 

b) Di vi nh'ng van bàn không mang tinli chth hOa tôc, thtrcmg khân, 
khAn cho phép de;  laj  xu iy trong ngày lam vic tip theo. 

2. Sr cô xãy ra nhiu han 01 ngây lam vic 

MY1 theo &thng gi&y thong thu'ing và phài b sung trCn h tMng ngay 
ngay lam vic dAu 

 
ti da dugc khäc phic sr co. 

Diu 38. Trách nhini khi tham gia quãn l He thng Quin 1 và diêu 

hành vAn bàn diên tü. 

1. Trách nhiêm cüa VAn thu Viên 

a) Theo dOi, cp nht, scan vAn bàn, vào so vAn bàn di/ den cüa Vin trInh 
Vin tn.rang chi dto xCr I)". 
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b) Theo d6i tin d6 xtr ! van bàn trên H thng. 

c) Dinh k' hoic dot xut theo yêu cu cta Lârih ciao ViCn thông ké báo 
c4o tinh hInh tin do xir !y' van bàn. 

2. Trách nhiem cüa Lânh dao ViCn, TruOng don vi và viên chirc: 

a) Lanh dio Vin CO trách nhiçm phân phi, cho kin chi do xr l van 

b) Trrâng cion v, viên chirc Co trách nhiCm phái thtthng xuyên cp nht 
thông tin và xLr 	van bàn. Sau khi xr l van bàn phái nhn biêu tuçing "Hoàn 
thinh". 

Chirong ill 

'rO ciiiYc 'rJi'c IIltN  

Diu 39. Kinh phi cho cong Me On thtr 

1. Co quan, don vi cO trách nhiCm bo^ tri kinh phi cho cOng tác van thx 
trong dr toán ngin sách nhà niróc hang nãm. 

2. Kinh phi cho cong tác van thu dixçic sir ding vào các cong vic sau: 

a) Mua srn. nng cp h tMng, hi tang k5 thut, trang thit bj, vt tu tiêu 
hao phc vu cOng tãc van thu quán l2 và 4n hành hiu qua YM thong quãn l2  W 

lieu din tcr. 

b) Báo darn thông tin lien 1c, chuyn phát van bàn, s6 hOa van bàn. 

c) Nghién cà'u, ung dung khoa h9c và chuyén giao Cong ngh trong cOng 
táv vAn thu. 

d) Các hoot dng khác phic vi cong tác van thu. 

Diu 40. Biên cht và tiêu chiin viên chfrc lam cong the van thu 

1. ViCn chüc lain cOng tác vAn thu phâi có dfi tiCu chuân nghip vy cüa 
ngich vtn thu theo quy djnh ccia pháp luit, t6i thiêu phái có tnInh d6̂ dào to tix 
Trung cap 'Van th ,-r trcT len. 

2. Ngtthi duçic giao kiêm nhim lam cong tic vAn thu phái dtrc bi duO'ng 
v chuyn môn, nghip vu va nhQ'ng ki!n thüc c.n thit khác phü hqp vài Cong 
vic. 

Diu 41. Khcn lhu'öng, xirly vi ph*rn 

1. Kt qua thy'c hin Quy ch nay là tiCu chi dành giá mirc Q hoàn thành 
nhi.Cm vi Va la' tiéu chi birth xét thi dua, lichen thu'O'ng hang nãm dOi vOi các don 

V1, ck nhân thuc ViCn. 

2. Dorn vi, cá nhân vi pham Quy che^ nay, tuy theo tlnh chit, mrc d vi 
phun có the bi xir 1 kr lu.t hoc các hInh thtrc th 1 khác theo quy djnh cüa 
pháp luat. 
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Diu 42. Tr*ch ish4m. th h%nh 

1. ThO trn&ng các dcrn vi thuc chju trách nhirn phô biên, quán trlit Qy 

che nay tOi taãn tM viên chic cUa dun vi rnInh, 

2. Phông Hành ehInh Quãii trj có tráeh nhim chi dao quài 1 e6rig tAc 

van this ciia Vin theo các quy djnh cüa Nhà nu'âc và cüa Bo Y to; báo cáo, 

xut vói Unh dao  Vin v6 tang cu'mg cong tác van this ti Vin, 

3. Viên eht:re trong qua trinh giái quyêt cong vic lien quan d&i cg aw 
vAn this phái thirc hin dting eác quy dnh tai Quy ch nay và nhQng quy djrth c 
lien quan v& cong tác van thu. Không ty 'cung cap cho co' quan, cá nhân khOng 
có trách nhirn nhUng thông tin, tài 1iu, ho^ so cong vic cta vã dang xir l hoc 
chisa có kitn cCia ThO truâng co quan, don vi. KhOng tLIJ dira các vAn bàn cUa 

Vin ten các trang web hoc các tài khoán rring xâ hi cüa cé nhân. Ca nhân có 

trách nhim bäo quãn và ducic quyên khai thác h 02  so cong vic phiic v11 cong tác 

theo quy djnh. 

4. t'i'ong qua trInh triên khai thirc hin, nu Co vn d k!iO khAri, vuc'vflg  

mac, các don vi phn ánh ye phông Hành chInh Quán trj d tng hp, trmnh Vin 
trlsOng xern xC, stra dôi, bô sung Quy ch6 cho phCi 





Phii lyc I 

BANG VIET TAT TEN LOiI VAN BAN VA BAN SAO 

(Kern theo Quylt djnh s 54 /QD-PAS ngày tO tháng & närn 2022 

ca Viçn Pasteur Minh pM Hi Chi Minh) 

STT Ten 1oii van ban hành chmnh Ten vit tt 

1 Nghj quyt (ca bit) NQ 

2 Quyt djnh (ca bit) QD 

3 Chi thj (ca bit) CT 

4 Quy che QC 

5 Quy djnh QyD 

6 Thông cáo TC 

7 Thông báo TB 

8 Huó'ng dn I-ID 

9 Chuang trInh CTr 

10 Kéhoach KH 

11 Phiso'ng an PA 

12 fMán DA 

13 Dirán DA 

14 Báocáo BC 

15 Biênbán BB 

16 Th trInh TTr 

17 Hçipdông HD 

18 COng din CD 

19 Bánghinhâ BGN 

20 Bãnthöathuân BTT 

CL c- 



STT Ten Ioii van ban hành chInh Ten viét tat 

21 Giyüyquyn GUQ 

22 Gitymii GM 

23 Giy gith thiu GGT 

24 Giy nghi phép GNP 

25 Giy di thring GDD 

26 Giy xác nhtn GXN 

27 Phiu gui PG 

28 Phiu chuyn PC 

29 Phiu báo PB 

30 Côngvän 

Ban sao van ban 

1 Bãn sao y SY 

2 Ban trIch sao TrS 

3 Ban sao luc SL 



Phii 1iic II 

BANG VIET TAT TEN CAC DN VI VA TO CHIC THUQC VIN 

(Kern theo Quyt djnh soJ 54 /QD-PAS ngày .W tháng S nárn 2022 

cüa Viçn Pasteur Thành ph H Chi Minh) 

STT Ten dun vi/to chfrc Ten vit tat 

I Ten dun vi 

1 Phàng K6 hoach Tng hop KHTH 

2 Phông Tài chInh Ke^ toán TCKT 

3 Phông Vt tu - Thit bj y t6 VTTBYT 

4 Phông T6 chirc Can b6 TCCB 

Phông Hânh chInh Quân trj HCQT 

6 Khoa Kim soát và phông ng1sa bnh ttt KSBT 

7 Khoa Vi sinh mik djch VSMD 

8 Khoa Dc cht - Di truyn - Mien djch DCDTMD 

9 Khoa Con trüng vâ Dng vt y hçc CTDVYH 

10 Trung tam Xét nghim Y sinh hc lam 
sang và djch vii Khoa hçc k5 thut 

XNYSHLS 

11 Trung tam Dào tao DT 

12 Trung tam Thu nghim lam sang TNLS 

13 Trung tam Kim djnh thit bj y t6 KDTBYT 

14 Phông khám da khoa PKDK 

II Ten t 	chfrc 

1 Dãngüy DU 

2 Cong doàn cci sâ CD 

3 Doàn Thanh niên DTN 





Phit luc III 

MAU TR!NH BAY VAN BAN HANH CHINH, PHV LUC  VA BAN SAO 

(Kern theo Quyê't d.inh so 59 /QD-PAS ngày ,O tháng 6 närn 2022 

cia Viçn Pasteur Thành ph Hj Chi Minh) 

1. Mu trInh bay van ban hành chInh 

Mu 1.1 Mu Nghj quyt 

Mu 1.2 Mu Quy& djnh (cá bit) quy djnh trirc tip 

Mu 1.3 Mu Quyt djnh (cá bit) quy djnh gián tip 

Mu 1.4 Mu Quy ch 

Mu 1.5 Mu Quy djnh 

Mu 1.6 Mu Chi thj 

Mu 1.7 Mu Thông cáo 

Mu 1.8 Mu Thông báo 

Mu 1.9 Mu Huàng dn 

Mu 1.10 Mu Chuang trInh 

Mu 1.11 Mau Khotch 

Mu 1.12 Mu Phuong an 

Mu 1.13 Mau Dán 

Mu 1.14 Mau Dirán 

Mu 1.15 Mu Báo cáo 

Mu 1.16 Mu Biên bàn 

Mu 1.17 Mau TytrInh 

Mau 1.18 Mau Hçpdng 

Mu 1.19 MuCôngdin 

Mu 1.20 Mu Bàn ghi nhO 

Mu 1.21 Mu Bàn thOa thun 

Mu 1.22 Mu Giy fly quyn 

Mu 1.23 Mu Giy mOn 

Mu 1.24 Mu Giy giâi thiu 

Mu 1.25 Mu Giy nghi phép 



Mu 1.26 Mu Gity di dithng 

Mu 1.27 Mu GiAy xác nhn 

Mu 1.28 Mu Cong van 

Mu 1.29 Mu Phiu gui 

Mu 1.30 Mu Phiu chuyn 

Mu 1.31 MuPhiubáo 

2. Mu trInh bay ban sao van ban 

Mu 2 Tmu bàn sao y 



Mh 1.1 - Nghj quyt 

TEN CQ, TC CHU QUAN 	CONG HOA XA HQI CHU NGH1A VIT NAM 
TEN CY QUAN, TO CH1C 	 Dc Ip - Tr do - Hnh phüc 

So: 	/NQ-.... 	Thành phó Ho C/il Minh, ngày 03 tháng 11 nãm 2021 

NGH QUYET 
\T 	'vic .............................................................. 

THAM QUYEN BAN HANH 

Cànth ... ... ... ... ... ...... ... ... ... ...... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ...... ...... ...... ... ...... ,. 
Cánth.......................................................................................... 

QUYET NGH: 

Diu1.................................................................................. 

.................................................................................................. 
~ )NH 

Diu2.................................................................................. 

Dieu 	3. 	............................................................................... I. 

Nui nhmn: QUYEN HJN, CHUC VI; CUA NGIS5I KY 

- NhuDiu3; 

- Luu: VT........... 



Mu 1.2 - Quyt dlnh  (ca bit) quy dlnh  trrc tiép 

BQ Y TE 	 CONG HOA xA HO! CHU NGH1A VIT NAM 
VIN PASTEUR 	 Dc 1p - Tir do - Hnh phác 

THANH PHO HO CHI MINH 
S: 834/QD-PAS 	ThànhphdHc Chi Minh, ngày 03 tháng 11 nám 202 

QUYET DJNH 
Ve vic .............................. . ........ 

VIN TR11NG VIN PASTEUR THANH PHO HO CHi MINH 

Can c& Quylt djnh s6 4775/QD-BYTngày 17/11/2020 cia Bó triróiig Bó Y 
tê ban hành Dieu l to chic và hogt d6ng cüa Vi Pasteur Tp.HC'M; 

C'án ct Quyét d.inh sO 5035/QD-BYT ngày 01/11/2021 cIa Bó Y té v/v th 
viên chi'c di hQc lOp bói dirmg lânh dgo, quán lj cap Vy và tirnng dwüng, 

Theo dé nghj cia TrtthngphOng To chic Can b5. 

QUYET D!NH: 

Diu 1.................................................................................. 

. theAu 2 

Diu 3. Phông TO^ chüc Can b, phóng Hành chinh Quán trj, các khoa, 

phông, trung tam và viên chüc có ten ti Diu 1 chju trách nhim thi hành quyt 

djnh nay.!. 

Noi nhin: 	 VIN TRU'€ING 
- NhuDiu3; 

- Li.ru: VT, TCCB. 



Mu 1.3 - Quyt dlnli  (qny dinh gián tit)) * 

BO Y TE 	 CONG HOA XA HO!  CHU NGH1A VIT NAM 
VIN PASTEUR 	 Dc 1p - Tçr do - Hnh phüc 

THAN!! PHO HO CHI MINI! 

So: 	/QD-PAS 	l'hànhphó H Clii Mirth, ngày 	tháng 3 nam 2022 

QUYEI DINII 
Bnhãnh (Phê duyt) ........................................................ 

VIN TRtONG VIN PASTEUR THANH PHO HO CHI MINH 

Can ci Quye't 4/nh so 4 775/QD-BYT ngày 17/11/2020 cua B5 tritàng BOY 
té v/v ban hành Quy ché to chz'c và hogt d5ng cia Vin Pasteur Thành phO HO 
C/il Minh; 

Cànct'r ............................................................................................................ 

Theodé nghj cza ............................................................................................. 

QUVET DJNH: 

Diu 1. Ban hmn.h kern theo Quyt djh niv Quv 
ch.......................................................................................................................... 

Dieu2............................................................................................................ 

Diu 3. Các ông (bâ): Tnrâng phOng TO chüe Can b, Thu truâng các don 
vi thuc Vin và các don vi có lien quan chju trách nhim thi hành Quy& djnh 
nay.!. 

Nei n/i I ii: 
	

vfl:N TRtJQNG 
- Nhti Di&i 3; 
- Dâng üy - Ban Giárn dôc: 
- Lxu: \'T, TCC!3. 

(*) Mcu nay áp dyng di vài các quye'I djnh (Ca bitt) ban hành hay phê duyt mot On ban 
khác nhu qiy ché, qui' din/i, chu'ong trinh, kê hoQch, dé an, phwong an... 
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Mu 1.4 - Quy ché (hai, han/i kè,n tlzeo quyt djn/i) 
(* 

B() Y TE 	 CONG HOA X,-\ 	CHU NGH1A VIETNAM 
VIN PASTEUR 	 Doe !p - i'r do - Hnh phác 

THANH PHO HO CHL MINII 

QUYCHE 

('Kern iheo Quyet djnh so' 	/QD-PAS ngà,v 	tháng 3 nám 2022 
cza Vin Pasteur Thành phO HO C7-zI Minh) 

C 1 irong I 
QUY D!MI  CIUNG 

thti 1•  Pharn vi diu chinh 

Diu 2. ................................................................................. 

C 1 u'o'n g ! 

CONG TAC \'N THU 

Myc I 

SOAN THAO VA KY BAN IIANH VAN BAN 

'Ilieu ................................................................................ 

Diu ..................................................................... 

.1. 



) 

M57  1.5— Quy dlnh (ban han/i kè,n i/leo quyêtdjnh) (**) 

BØ Y TE 	 CONG HOA XA HQI CHU NGHTA VIT NAM 
V1N PASTEUR 	 Dc Ip — Tkr do — Hinh pháe 

THANH PHO HO CHI MINH 

QUY IMNH 
e ...... t. ........... ............. ...................0I ............ 

Kèm theo QuyAt djnh s6 	/QD -PA S ngày rháng 3 nám 2022 
cia Vin Pasteur Thànhphó Ho Chi Minh) 

.......................I. 

(**) t'1u nay ãp dung di vOl c'ác quyr dl nh (cO bitt)  ban h& 7h hay phé duyçf mot On bàn 
khOc nhu' quy chi, quy dfnh,  chwang trinh, kê hoçich, dé On, phuung On.,. 



MAu 1.6 - CM thj 

BOYTE 
	

CONG HOA xA HO! CHU NGH1A VIT NAM 
VIN PASTEUR 
	

c1p—Tirdo—Hnhphüc 
THANH PIIO HO CII! MINH 

So: /CT-PAS 
	

Thành ph Hci C/il Minh, ngày 03 tháng 11 nàm 2024 

CH! TH 
A 't/e ....... 	•ö.........é• 	 ..................... 

..............................................................I. 

IYOI nttur: Vfl'AN TRUONG 

 

- L: VT, DT. 

 



7 

Mu 1.7 - Thôiig cáo 

BØYTE 
VIN PASTEUR 

THANH PHO HO CIII MINI! 
S: 	/TC-PAS 

CQNG HOA XA HO! CHU NGHTA VIT NAM 
Dc 1p - i'r do - Hanh phuc 

Than/i ph Hti C/il Minh, ngày 03 tháng 11 nàm 202 

THONG CAD 
.......................  S I I S .................................  

NirinhOn: 	 K'I'.\IILN TRUONG 

- 	 PHOV!ENTRUiNG 
- Viri trt.ràng (dé báo cáo); 

- Ltru: VT, KJ-ITI-1. 

Y 

ST E 



(S 

tth 1. —Thông bo 

130 Y I L 	 CNG UOA XA HQI cuiij N(;61 VJT NAM 
VJItN PASTEUR 	 We IA  - Tir do - Hanh nhe 

11JAN11 1HO HO CU! MINI-i 
S: /TB-PAS 	Thành pho^TM C/il Mink ngày tháng 3 nm 2022 

THONG DAO 

.......................... .... ............................ . .... I. 

JVrj ithr: 	
1T.V1lN TRUON(; 

- Vin  tnxing (de^ báo cáo); 
	 PI-10 VIN TRUUNG 

- Lini: VT. TNLS. 



Mu 1. —Huó'ng dn 

BO Y TE 	 CONG HOA XA 1191 CH U' NGHTA VIfl NAM 
VIN PASTEUR 	 D ÔSjã —T do - Hnh phic 

TIIANH PHO HO CHI MINI! 
So: /HD-PAS 	Thành phó ho C/il Mink ngày tháng 3 nàm 2022 

11U'cNG DAN 

...................................................I. 

1R 

MtNH 

]Voi il/Ian: 	
KT.VUN TRUNG 

- Vin tru&ng (dé báo cáo); 
	 PHO VIN TRU'O'NG 

- Urn: VT, KSBT, 
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Mu 1.10 —Chwong trinh 

BQYTE 
VIN PASTEUR 

THANH PHO HO CIII MINH 
S& /Clr-PAS 

CONG HOA XA HQI CHU NGH!A VIT NAM 
We Jp - T!y do - HnhFhüc 

Thành p1w fic C/il Minh, ngàv tháng 3 nàrn 2022 

CH LIONS T RINI! 

VNTRUO'NG 

* Ltu: VT, KSliT. 
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Miu 1.11 —Kc^ hoacli 

BQYTE 
VflN PASTEUR 

THANH PHO HO CHI MINH 
S6: /KH-PAS 

CONG 1IOA XA lIQI CHU NGHTA VIT NAM 
Dc Ip— Tr do -Hnh phüc 

Thành phd Hc Chi Minh, ngày tháng 3 närn 2022 

KE HOACH 

NO nhn: 	
VIN TRUNG 

- LLru: VT, VSMD. 
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MSu 1.12 Phuong an 

BO Y TE 	 CONG HOA XA HO!  CHU NGHIA VIET NAM 
V1IN PASTEUR 	 Dc 1p - TV do - Hnh phüc 

ThANH P11(I) HO CHI MINH 
s6: /PA-PAS 	Thành pho' Nd Chi Minh, ngày tháng 3 nãtn 2022 

PHU'OG AN 

•. ................................................................................................................................. 

.................................................I. 

jW1 n!n: 
VIN TRUdG 

 

Luii: VT, VT. 
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Mu 1.13—Be an 

BOYTE 
VIN PASTEUR 

THANH PHO HO CH! MINH 
S& /DA-PAS 

CQNG HOA XA HQI CHU NGH1A VUT NAM 
Dc1p—Ttdo— Uphth 

Thành pM H6 Chi Minh, ngày tháng 3 nâm 2022 

DEAN 

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

.................................................../. 

VI1N TRUO'NG 

- Lau: VT, TCCB. 
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M u 1. 14 —Dr an 

BQ Y TE 	 CQNG HOA XA HO! CHU NGIL!A VIT NAM 
VIN PASTEUR 	 Dc lp - Tr do - Ha, nh phác 

THANH PRO HO CHi MINH 
S6: /DA-PAS 	Thành phd H 'Chi Minh, ngày tháng 3 nãm 2022 

iW AN 

/ 

1WI ,qn: 	 V1N TRIXONG 

- Ltru: VT, TCCI3. 
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Mu 1.15—I3doc0 

BO Y TE 	 CONG HOA XA HO! CHU NGHIA VIT NAM 
VIN PASTEUR 	 D§c 14P —  Tkr do - Hnh pbüc 

THANH PHO HO CH! MINH 
S: /BC-PAS 	 Thành phó' iid C/il Minh, ngày tháng 3 nãm 2022 

HO CÁO 

Kinhgri. 	.................................... .... 	....... .... ................... ..................... 

V 

STE 

3 c 

Nol nhân: 	
VIN TRU'ONG 

- Nhu trên; 

- Liru: VT, TCCB. 
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Mu 1.16 -Biên ban 

BOYTE 
VIN PASTEUR 

THANH P110 HO CIII MINH 
Si,: 	/BB -PAS 

CONG HOA XA HO! CHU NGI{IA VIT NAM 
Dc1p-Trdo-Hnh phtic 

Thành pho^ FM Chi Minh, ngày ththng 3 nàrn 2022 

IMEN BAN 

............................................4• 

Thai gian bat &.......................................................................................... 

Djadiêm.  ................................................................ ...................................... 

Thànhphn tham dr .................................................................................... 

ChütrI (chü t9a). .......................................................................................... 

Thr k 	(ngi.rôi ghi biên bãn). ....................................................................... 

Ni dung (theo din bin cüa cuc hop/hi nghj/hi tho): 

Cu5c hop (h)i nghj, hi tháo) kt thüc vào lüe ... gRi ....., ngày ... tháng 

4,vol ntsn. 	
THIJ KY 	 CHU TOA 

- Nhu trn; 

- Ltru: VT, TCCB. 	 (Cht'm v - nJu cdn) 



17 

ii aT u i. 17 zrb trinh 

BQYTE 
V1N PASTEUR 

THANH PHO HO CHi MINH 
So: /TTr-PAS 

CONG HOA xA 1191 CHU NGHIA VT NAM 
D6cjp —iy' do Hpiiüc 

Thành phó Ho Chi Mink ngày tháng 3 nám 2022 

TTRiNH 

KInh giri. 	......... ....................................................... ............. ............... 

No1 likan: 	
\1N TRUONG 

- Nhu trén; 

- Luu: VT, KDTBYT. 
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1 L1— IIçrp dng 

BOYTE 
VIN PASTEUR 

THANLI PHLHO  CHi MINH 
S& /HD-PAS 

CQNG HOA XA HO! CHU NGH1A \'fl:i NAM 
Dc 1p - Tr do - Hçnphüc 

iIP DONG KIN!! TE/DCt! \7 tJ 

Cán cz Quye't dnh sd 4775/QD-BYT ngày 17/11/2020 cüa Btru&g BY     
hF v/v ban hành Quy ché to ch-c và hoat dng cia Vin Pasteur Thành phO HO 
Chi Mfrih; 

Cãnc1)ó Ludt Dánsus 	.............................................................................. 

Can th ............................................................................................................. 

Horn nay, ngay 	tháng 	näm 2.022 ti Vin Pasteur Thành ph 6^ H6 ChI 

Minh, chtng tôi gtrn CO: 

I3ENA: VIN PASTEUR THNU P110 UO CHI MINH 

Di din. ........................................................ Chic vi: Vin truâng 

Dja chi: 167 th.thng Pasteur, P.VÔ Thj Sáu, Q.3, Thành phô 11^0 ChI Minh 

Min thoui . ............................................................................................................ 

M 6 thué  ................................. . .................... .. ........... . .................... ....................... 

OUi khoân. ............................................................................................................ 

1 II1 B: .................................................................................................................... 

Didj4n: ........... ................................................. Chc \ç......................................... 

Die. chi.................................................................................................................... 

3 0^ 4jen  tho'ti ............................................................................................................ 

s6thuE ............................................................................................................... 

Soti kkioãn: ........................................................................................................... 

Fiai bn cüng nhau thng nht, k k& hçp dông vOi nhng diu khoãn saw 

i)u 1..................................................................................................................... 

2. ................................................................................................................... 
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Diu 3 . 

JIçrp dng duçic lp thành 	. bàn, mi ben giU. bàn, cO giá trj pháp 1 

nhu nhau./. 

BEN  BEN  
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Mt:u 1.19— Cong din 

SQ Y TE 	 CONG LLOA XA HO! CHU NGHIA VIT NAM 
VIN PASTEUR 	 I3c 1p rF,, do - Hanh  

THANH PHO HO CH! MINH 
S: /CD-PAS 	Thành pho^ Hc C/il Minh, ngày thang 3 nám 2022 

CONG DI€N 

Yjén Pasteur Thãnb pbo^ 116 Chi Minh DN: ............................................. 

flTm.. 

.............................................................................................................. I. 

JY)t nbt: 	
VflN TRUONG 

- i'4hu trén; 

- Lru: VT, KSBT. 



Mu 1.20 - Ban ghi nhó' 

	

BQ Y TE 	 CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA V1T NAM 
VIN PASTEUR 	 Doe 1p - Tu do - Hinh phüc 

THANH PHO HO Cifi MINH 
S& /BGN-PAS 

BAN GHI NHO 

	

horn nay, ngây 	tháng 	nam 202..., ti Vin Pasteur Thãnh phô HO 

Chi Minh, chiing tôi gôrn có: 

BEN A: VIN PASTEUR THANH P110 nO CHI MINH 

Di din.. ....................................................... Chirc vv:  Vin trtrâng 

Dja chi; 167 du'ng Pasteur, P.VO Thj Sáu, Q.3, Thành pho^ Ho Chi Minh 

S6din thoai............................................................................................................. 

MasO thu 	............................................................................................................... 

Sotài khoãn. ............................................................................................................ 

BENB: .................................................................................................................... 

Didin. .............................. .............................. Chrc vu....................................... 

Djachi. .................................................................................................................... 

SO diên thoai. ...................................................................................... ..................... . 

Ma so thuê ............................................................................................................... 

Sotai khoãn. ............................................................................................................ 

Hai ben cUng nhau thng nht, dóng k kt bàn ghi nhi vOi nhrng ni dung 

san: 

BENA BENB 



Mu 1.21 - Ban thOa thin 

BQYTE 
VIN PASTEUR 

THANH PHO HO CHt MINH 
S& /BTT-PAS 

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
We 1p— Tu do Hanh ninic 

BAN THOA THUiN 

Horn nay, ngày 	tháng 	narn 202..., ti Vin Pasteur Thành phô Ho 

Chi Minh, chüng tOi gcrn có: 

BEN A: V!N PASTEUR TIIANH PHO HO (Till MINH 

Di din. ........................................................ Chtrc vii: Vin tru&ng 

Dja chi: 167 dtxäng Pasteur, P.VÔ Thj Sáu, Q.3, Thành pho^ Ho^ ChI Minh 

SOdiên tho 	............................................................................................................ 

MAthu&............................................................................................................... 

6 ti khoãr ............................................................................................................ 

1tN!3: .................................................................................................................... 

' di 	............. . ........................................... ...Chtrc vç......................................... 

cichi. .................................................................................................................... 

Odin thoii ............................................................................................................ 

thu& ............................................................................................ ................... 

So' tài khoâw ............................................................................................................ 

Hai ben cing nhau thông nht, dOng R két ban thOa thun vO'i nht-mg n)i 

dung sau: 

............$ ........................................................................................................................ 

RENA 	 BEN  
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Mu 1.22— Ghiy liv quvén 

BQ Y TE 	 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA V!T NAM 
VIN PASTEUR 	 Dc tp — Dy do - Hnh phác 

TIIANR PHO HO CHi MINII 
So: /GUQ-PAS 	Thành ph 6'H6 Chi Minh, ngày thong 3 nOrn 2022 

WAY UVQUYEN 

Tôi. 	....................... ......................... Vin tivang Vin Pasteur 
thânh ph 0^ Ho Chi Minh, can cir: 

Quyétdjnh so ......................................................................... 
Quyétdjnh so 5.  ......................................................................... 

1. U 	quyên cho ............................................ Truang phông Hành 
chInh Quãn tri lam vic ............................................................ 

2. 
 

Ong/b& .............................................không duc üy quyên cho ASTI 
ngui khác thrc hin ni dung duçic üy quyên nêu trên. 

3. ThOi gian üy quyên: ttr ngày ............................... den khi thçrc hin 
xong cong vic.I. 

	

!wyg ithan. 	
NGIX(1I DUQC UY QUYEN 	NGU'OL UY QUYEN 

- Luu: VT. TCCB, 
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MlAu 1.23 - Giy môi 

BQYTE 
VIN PASTEUR 

TUANH PHO HO CHi MINH 
So: /GM-PAS 

CONG HOA XA HO!  CHU NGH1A VIT NAM 
DcIp—Tirdo—Hnh phác 

Thành pM Nd Chi Minh, ngày rháng 3 nám 2022 

WAY MO! 
Tham dr hhóa tp huãn Dch  te hçc, giám sat Va loai trü viêrn gan sieu vi 

Vin Pasteur Thânh ph6 H Chi Minh trân trQng kInh rnâi 

i'Oi dr khOa ttp huân Djch te hoc, giárn sat Va 1oi trir viêrn gan siêu vi 

CJuitn: ....................................................................................... 

Thôi gian: tir ngày 02/3/2022 dn ngay 03/3/2022 

Dja dim: Trung tam Dao tao - Vin Pasteur Thành phó H Chi Minh, 167 
Pasteur, P.VÔ Th4 Sáu, Q.3, Thãnh phô Ho Chi Minh. 

Thinh phAn: Nhân viên y te^ dang cong tác trong khu vrc Dông Nam A. 

Trân trçrng./. 

Sol ith7n: 
	 KT.VflN TRU'ONG 

- Nhr phu 1%Ic dinh kern; 
	

PRO VIN TRUOG 
- Vin tnrông (d b/c); 
- Lu: VT, TTDT. 
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11 
Miti 1.24 - Gthy giói thiu 

BØ Y TE 	 CONG HOA XA HO! CHU NGH1A VItT NAM 
VIN PASTEUR 	 Dc ip - TV do - Hnh phüc 

THANH PHO HO CIII MINH 
So: /GGT-PAS 	Thành phó Hj Chi Minh, ngày tháng 3 nàni 2022 

WAY GIOI THIU 

Vin Pasteur Thành phéi Hô Chi Minh trân tr9ng gi&i thiu: 

Ong (bà) ........................................................................................................ 

Chirc vw ........................................................................................................ 
Duçcci:r dew ................................................................................................. 

và vic 	......................................................................................................... 

De nghj qu' co' quan tao  diu kin dê  ông (b) có ten ó trên hoàn thãnh 

nhirn v. 

Giy nay có giá trj dn hét ngày ................................................................I. 

No'i nhn: 
	 TL.VIN TRUNG 

-Nhi.rtrên; 
	

TR!XONG PHONG 
- Vin tnrng (dê b/c); 	 FIANII CHIN!! QUAN TR 
- Lo'u: VT, HCQT. 

(L 
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MAo 1.25 - Giy nghi phép 

BQYTE 
VIN PASTEUR 

THANH PHO HO CHi MINH 
S6: /GNP-PAS 

CQNG HOA xA HO! CHU NGHIA VIFT NAM 

Thành ph6'Hj Chi Minh, ngày tháng 3 nàm 2022 

WAY NGHI PHEP 

Xét Don de^ 	righi nghi pháp ngây .............................. .. cua ông 

(bá) ........................................................................................................................... 

Vin Pasteur Thành ph H6 Chi Minh cp cho: 

Ong(bã) 	....................................................................................................... 

ChLrcvu. ........................................................................................................ 

Duc nghi phép trong th?yi gian ..................kê tilt ngày ............dn ht 

ngày.......................................tai ............................................................................ 

S
A 

o ngây nghi phép nêu trén &rçYc tInh váo thô'i gian ...................................I. 

NtiinMn: 
- Nhz trn; 
- Vin tn.tâng (dé b/c); 
- Luu: VT, TCCB. 

Xdc nhn cüa cc quan W chic) hoc 
rhinh quyên dfa phuting nti nghiphép 

(néu can) 

TL.VIJN TRUONG 
TRU'ONG PHONG TO CHIJ'C CAN BO 
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Mu 1.26 - Gthy di d*r&ng 

BØYTE 
VIN PASTEUR 

THANH PHOHO CHI MINH 
So: /GJ)D-PAS 

CONG HOA XA HOl CHU NGHIA VIT NAM 
DcIp — Tdo — Hnh Phuc 

Thành phó' Hc Chi Minh, ngày thong 3 nàrn 2022 

GIAY Di 0U€%NG 

Cap cho Ong (bà).  .............. ................................................... ......................... 

Chircvu. ........................................................................................................ 

Den cOng tác tai. ............................................................................................ 

Vvic: .......................................................................................................... 7 
Tirngày.  .......................................... dn ngày. ............................................. 

TL.vfl:N TRIXONG 

TRU'ONG PHONG IIANH CIIINH QUAN TRI 

No'i 1và den Ngãy Phtrong Ddài Thai Xác nhn cüa 

tháng tin ching gian ô' coquan (ti 

dir&ng (km) no'i dn chuc) no'i di, 

dtn 

Di ..................... 

I  

Di..................... 

Den ..................................................... 



- Ye ng.rTr 	. ye x 	 . d = 

Phi -hi !ty vC bang din l()i• . ye x 	. d = ...................................... d 

rhOrg ngh: 	 . ye x 	 . d = 	 . el 

1. flip cp di du'?ng . 4 

2. Phi dtp iru tr . d 

T6ngcn 	......................................................................................................................d 

NGUffi DI CONG TAC PHV TRACH BQ PHiN KE TOAN TRUNG 
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ML i 1.27 GMy xác n1ifin 

BOYTE 
VIN PASTEUR 

THANH PHO HO CIII MINH 
S& /GXN-PAS 

CONG HOA xA 1101 CHU NGH1A Vfl:T NAM 
We tp - Tiy do - Hnh phile 

Thành pho^ Hj Gil Minh, ngày tháng 3 nám 2022 

GLAY XAC NHiN 

Vin Pasteur Thành ph o^ Ho Chi Mirth xác nhn:.,........................................ 

No'i n/ian: 
	 TL.V!N TRU'ONG 

- Vin trirâng (d b/c);' 

	 TRUNG PLIONG TO CH(XC CAN BO 

-Liru: VT, TCCB. 
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Mh 1.28 - Cong van 

BOYTE 
VIN PASTEUR 

THANH P110 HO CHI MINH 
S: 943/PAS-HCQT 

V/v thay dôi thông tin tài khoán 
trén he thông Voffice 

CONG HOA XA 1101 CIIU NGHA VIT NAM 
Dc lip  - Tir do - Htnh phüc 

Thành 1há I-fri C/il Minh, ngày II tIn ng 3 nain 2022 

KInh gri: Van phông B6 Y t. 

Thc hin Quyt djnh s6 686/QD-PAS ngày 22/9/2021 cüa Vin Pasteur 

Thânh phS 1-1 Chi Minh ve^ ban hành chüc nãng, nhim vu các khoa, phông, 

trung tam thuc Viên, Vin gui cong van tâi VAn phông Bô dê nghj thay d6i 

thông tin tài khoán trên h thông Voffice, gôm xóa 18 tai khoán, thay dôi ten 28 

tâi khoãn vã tao  mOi 37 tãi khoán. Ni dung chi tit xin xern tai phti lyc dInh 

ktn. 

KInh de^ nghj Van phOng B6 hÔ  trg thay dôi thông tin tãi khoãn trên h 

th6ng Voffice theo dung quy djnh. 

Trân trQnS  cam an.!. 

Not nMn: 
-Niuxtrôn 
- Vin trwYng (dê We); 
- Luu: VT. }ICQT. 

KT.V11N TRUONG 
PHO ViN TRUONG 



Phii hic I 
DANH SACH TA! IGIOAN XOA 

'Kèm theo cOng van so' 943/PAS-HCQTngày 11 tháng 3 nãm 2022 
ca '?n Pasteur Thânh ph(5 HO Oil Minh) 

EN 

Phi IVc  II 	 TEUI 

DANH SACH TA! KHOAN TAO M! 	 CHtI 

(Kern theo cOng van so' 943/PAS-HCQTngày 11 tháng 3 nárn 2022 
cia Vin Pasteur Thành phO HO Chi Minh) 

(***) Nêu ncri nhan  (Kmnh gth) là nhüng chi'c dan/i, chic vy cao cá'pcza nhà nzthc thi phcn 
Nai nhan  khong ghi "Nhu' trên" ma ghi tryv tiêp chic danh, chüc vu ãy vào. 
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MIiu 1.29 - Phiêu gui 

BQ Y TE 	 CQNG IIOA XA HQI CHU NGH1A \'H:T NAM 
VIN PASTEUR 	 —J do - 

THAMI PHO HO (HI MJNH 
S6: /PG-PAS 	Thành pho' TM Chi Minh, ngày ththng 3 nãm 2022 

PIHEU Gil'! 

Vin Pasteur Thành pM HOA  Chi Minh gri kern phiu nay cáe vin ban, thu Iiu 
au: 

S.0 khi nhn duçic, d& nghj .................................................................. gui 

1i phiu nay cho Vn Pasteur Thành ph Ho^ Chi Minh./, 

(1) 	 \JN TRU(YN(; 

*ngày .....tháng i.,. ithm 
NguOi nhn 

(c h Ev k) 

HQ vA têfl 

(1) Phië'u gazri khóng ccn iwu nhu'ngphái ducic g'ri vào so dàng k ti Van thu cc, quan, 
theo d3i, 



33 

Mau 1.30 - Phiêu chuyên 

BØ Y TE 	 CONG HOA XA HQI CHU NGH1A VIT NAM 
VIN PASTEUR 	 Dc Ip - Tii do - Hjhüc 

THANU PHO HO CHI MINH 
S& /PC-PAS 	Thành ph6 116 ChI Minh, ngày tháng 3 nàm 2022 

PHIEU CHUYEN 

Vin Pasteur Thành ph ô H o^ Chi Minh cO nhn duçc ........................................... 

......(1) ........................................................................................................ 

(2) .................................................................................................................................... 

KInh chuyn .........................................................................xem xét, gIãi quy&./. 

VINTRONG 

	

)-IINH 

(1) Nêu cu the: don, thtr cza Ca nhán, tip the' hoãc van ban, lài lieu cza co 
quan, to ch&c nào, ye von dê hay ni dung gI. 

(2) L do chuyên 
Phiéu chuyCn klióng cOn lu'u nhzrng phai duQ'c gfri vào so dáng kj Ic! Van thir 

cc quan, 10 chzc dé theo do!. 

C, 



Mlu 1.31 - PhIu bão 

BO YTE 	 CQNG HOA XA 1101 CHU NCHIA V1 PT NAM 
VIN PASTEUR 	 Dc 1p -'Fir 	Hanh 

THANH P110 Ho cni MINII 
S6: /PB-PAS 	Thành pho^ H6 C/il Minh, ngày tháng 3 näm 2022 

PHI EU BAO 

KInhg&i. ..................................................................................................... 

1. ThOng tin V CC)' quan, to chic vit phiu báo: 

4 ................................................................................................................................ 

2. Ni dung: 

......................................... . ........... .................. . ........................ . ...... . ............. . ................ I. 

Nv,( sft?n: 
	 içLvIN TRUING 

- Nh.x trn; 
	

PH() VIE  TRUNG 
Vin tn.ràng (d b/c); 
Ln.t: VT, HCQT. 
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Mu 2 0 n S)O VAkI !A P. 

iQ y TE 	CQNC HOA xA HQI CHU NGIITA VI~T NAM  
DcLap — T'dO — HJp 

So: 5748/QD-BYT 	 JTh N5i, ngày 17 thág 12 i;n 2022 

QUVET DN}I 
Ve viie giao phy trách, quãn ly diêu hành 

Vin Pasteur ihAnh ph0A Ho Clil Mink 

Niyi n/:(in: 
Nhtr diéu 3; 

- C(ic TIi(c trLrang BYT; 
- Luit: VT, TCCB. 

13() TRU'O'NC 

Nguyn Thanh Lot 

VI1N PASTEUR 
	

SAO  
THANH!IO HO CU! MINI! 	

Thành pho' I-Ij Chi Minh, ngv 30 I/lông 12 n6m 2021 
S: 123/SY-PAS 

No'! ithOn: 	 TL.VIN TRU1NG 
- PhOng KHTH (50 ban); 	 TRI1JNG PHONG TO CHUC CAN BQ 
 -Liu:VT. 







s . 

• . 
03 

IM 2 u 
.— 	co H 	01 0 	0L <J 	0 - 

2 	2 	22 	2 
H H H H H 	 H 

 cq 

	

Cy 	Ol - — 

	

H 	 H 
C) 	 — 	- 	- 

cz 

CY 
cd 

cn 

01) 

U 
H Z 

& 	
H 

> 
F 	 — 	 z 
cri 	 . 

0) 	 (1) 	
Cl)
CQ 

Cl) 	 Cl) 	 . 	CJ) 	 0) 	. 	Of) 	 Cl)  

ICU

C)  

	

9. 	C) 

	

— 	 01) 
CO — 	 'CO 

r. U 

<CO 	 I 	
• 

CO 	 01) 	 CO 

	

<0 	 — 
o• 

-C 
- 	 < 	 > 	 Cl) > 	 CO. 

- 	- 
CO  

— 	 r 	 — 

CO 	
' 	 CO 	 COCO 	CO 

0 	0-CO 	0 	 cCO• 

- 	
U 	- 	 E 

—

E in 

	

— 	 N- 	00 	 — 	 — — 

I 



Y 

STE 

:) C1 

- 

0? 

I H 

C. - 
z 

C - z 
ci3 

0 
- 

H H 

> - 
C cd 

-F 
C - 

E 
td 

C cl 
H c)  

C 

C 

C 
0/ C 

C QL) - - C H 

C 

z 
- 7 cii 
H U 

C 

C ci) 
o 

C - 
C C C - 
U C - C 

C 

C - C - C 
0 

U 
C - U 





Phu 1tcV 

MAU GIAY WE NGH! 

(Kern theo Quyê't djnh só'S°A/QD-PAS ngày)Otháng G nãm 2022 

cia Vin Pasteur Thành phó' H Chi Minh) 

VIN PASTEUR 	 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
THANH PHO HO CHf MINH 	 Bc 1p - Tir do - Hnh phuic 
KHOAJPHONG .................. 

Thành pM Hj Chi Minh, ngày tháng nãm 20.. 

GIAY DE NGHI 

Bong dãu chi mire dô khn, m@ 

Donvi de^ nghj.................................................................................................................. 

Ni dung de^ ngh: dóng dtu chi các müc d khn, mt di vOi van ban 

so .............................ngày .................................................................................................. 

- Müc d khn: 	I Khn 	 Thuçmg khn 	Li HOa tc 

- MCrc Q mitt: I 	I Mt 	 Ti mt 	 Tuyt mt 

NGIRYI BE NGH! 
	

TRU1NG DON VI 
	

VIN TRUYNG 
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VIN PASTEUR 	 CQNG HOA XA HQI CHU NGH1A VIT NAM 
THANH PHO HO CHI MINH 	 Doc lap - Tir do - Hanh phüc 
KHOAIPHONG .................. 

Th,inhpho^ H Chi Minh, ngày tháng näm 20.. 

GIAY DE NGH 

GUi thir chuyn phát nhanh 

Donvi de^ ngh: ................................................................................................................. 

Ni dung d nghj: gui thu chuyn phát nhanh theo thông tin sau 

Stt Noi den Dja chi noi dn Ngtrôi nhân 	Ni dung 	L do * 
	

Ghi chü 

Pham vi: = Trong ni.rOc 	 I I Quôc tê * 

TRU'ONG DON V 
	

VIN TRUONG 

* Ghi chi: GzTci chuyen phát nhanh quc d phái ghi l do và Co XáC nhán cia Ban Länh dgo 



ci 

VIN PASTEUR 	 CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIT NAM 
THANH PHO HO CHI MINH 	 Oc 1p - Tir do - Hanh phüc 
KHOAIPHONG .................. 

Thành pM H Chi Minh, ngày tháng nàm 20.. 

GIAY DE NGH 

Sao yvänbãn 

Donvi d 	nghj.................................................................................................................. 

Ni dung de^ nghj: Sao y van ban, chi tit nhu sau: 

Ten 1oi So k 
Ngày 

11 S 
STT TrIch yêu ni dung thing nãm GC 

van ban hiu hrqng 
ban hành 

P 

McdIch. ........................................................................................................................... 
LI JLj)JJ 

Th?ii gian nhn vAn bàn sao y ........................................................................................... 

NGU'1fl BE NGH 
	

TRI1NG DON VI 
	

VIIN TRIXONG(*) 

(*): Nê'u lb van ban MT 





AtN 
STEUR 

) CHI MI 

Phu hicVI 

MAU MUC LUC HO SO, TA! LIU NQP L!XU 
(Kern theo Quyè't djnh so 5A/QD-PAS ngày £Otháng ,näm 2022 

cia Viçn Pasteur Thành ph6 Hc Chi Minh) 

TEN DON V (nç5p iwu tài lieu) 

MVC LVC HO SO, TA! LItU NQP LU'U 

Nãm2O... 

Hp/ 
cop so' 

S, k2 
Wu HS 

Tiêu d ho so' ThOl gian 
 TL 

ThO'i h*n 
No guãn 

S6 to' Ghi 
 chó 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

M%lc liic nay gm: .................................. h6 so (don vi bão quan). 

Vit bang chC 	................................................................. ho^ so (don vi báo quan) 

Trong do cO: 

......h 6 so (don vi bão quan) báo quãn vinh vin; 

...... h0^ so (don vi báo quân) bão quán cO thôi han. 

, ngày .... tháng.....nãm 20 

Ngu*i 1p 
(Kj và ghi rô ho ten, ch&c vy/chtc danh) 

Hiro'ng dn cách ghi các cot: 

Ct 1: Ghi so^ thir tr cUa hp hoc cp tài 1iu giao np. 

Cot 2: Ghi so^ và k hiêu cUa h0^ so nhi.r trên bIa h0^ so. 

Ct 3: Ghi tiêu de^ h0^ so nhu trên bIa ho^ so. 

Ct 4: Ghi thôi gian sthn nht và muon nhAt cUa van ban, tài 1iu trong hô so. 

Ct 5: Ghi thii hn bão quan cüa h0^ so nhix trên bIa h0^ so. 

Ct 6: Ghi tng s0^ t& tài 1iu có trong h0^ so. 

Qt 7: Ghi nhng thông tin cAn chü v ni dung và hInh thüc cUa van ban có trong h6 so.!. 





Phii ltic VII 

MAU BIER  N BAN GIAO NHIN TAI LIU 

(Kern theo Quyê't djnh so31/QD-PAS ngày )-Otháng  6 nãm 2022 

cia Viçn Pasteur Thành phc Hj Chi Minh) 

VIN PASTEUR 	 CONG HOA xA HQI CHU NGHTA VIT NAM 
THANH PHO HO CHI MINH 	 Dc Up - Tir do - Hnh phüc 
KHOA/PHONG .................. 

Thành pho' H Chi Minh, ngày tháng näm 20.. 

BIEN BAN 
A  Ye viçcA  giao nhiA n tai lieu 

Can etr Thông tix s 0^ 07/2012/TT-BNV ngày 22 tháng 11 nàm 2012 cUa Bô Ni vii 
huâng dn quán 1 van bàn, lp ho s và np lint ho s, tãi 1iu vão Luu trü cci quan; 

Can ctr ............ (Danh rnic hO^ so' nãrn ...., KI hoçich thu thap  tài liçu..... ), 

Chüng tôi gm: 

BEN GIAO: (ten do-n vi giao n(5p tài liz), di din IA: 

- Ong (bà). ..................................................................................... 

Chirc vi cong tác/chüc danir ............................................................ 

BEN NHN: (Liru tnfe co' quan), di din IA: 

- Ong (bà)' ..................................................................................... 

Chirc vi cOng tác/chirc danh. ............................................................ 

Thng nht lp biên bàn giao nhn tài lieu vOi nhüng ni dung nhu sau: 

1. Ten khi tâi lieu giao np. .................................................... 

2. Thi gian cüa tài liw ................................................... 

3. SO^ li.rçing tài lieu: 

- Tong s o^ hp (cap)........................................... 
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- Tong s o^ h o^ so (don vi bão quãn); 	. Quy ra met giá: 	. met 

3. TInh trng Iài 1iu giao np. ............................................................... 

4. Muc 1iic h 0^ so, tài 1iu np h.ru kern theo. 

Mn bàn nay duçic 1p thành hai bàn; ben giao (don vi /cá nhân) giCr rnt bàn, ben nhn 
(Luu trir co quan) giCr mt bàn.!. 

DAI DIN BEN GIAO 	 DI DIN BEN NHN 
(K ten và ghi rö ho ten) 	 (Kj ten và ghi rö ho ten) 


