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QUYET DINH

Ban hanh Quy ché Quén Iy hé so cong chire, vién chirc va hop dﬂng
lao ddng theo Nghi dinh s§ 68/2000/ND-CP ciia Si Y té Ha Giang

GIAM POC SO Y TE HA GIANG

Can cir Nghi dinh 80 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 cua Chinh phi quy
dinh v& tuyén dung, su dung va quén ly cdng chic:

Cin ctt Nghi dinh sé 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 cGa Chinh phi vé
tuyén dyng, sir dung va quén ly vién chic;

Céan cr Thong tu sG 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 cha Bo N§i vu quy
dinh vé ché d9 bao céo thnng ké va quéan 1y hd so cﬁng chire;

Cén ctr Quyét dinh s6 06/2007/QD-BNV ngay 18/6/2007 cua B truo'ng B&
NGi vu vé viéc ban hanh thanh phan ho so cén bd, cong chic va biéu mau quan ly
hé so can bg, cong chire;

Can cir Quyét dinh 02/2008/QD-BNV ngay 06/10/2008 cia B trudng B
N1 vu vé viée ban hénh mﬁu biéu quan 1y hd so can bd, cdng chirc;

Cén cu Quyet dinh s6 1510/QP-UBND ngay 13/7/2016 cla Uy ban nhén

dén tinh Ha Giang V& vi tri, chirc nding, nhiém vy, quyén han va co cdu té chirc clia
S& Y té tinh Ha Giang;

Xét 3é nghi cia Chanh Vin phong S& Y €,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly hd so cong
chire, vién chire va hgp ddng theo Nghj dinh sé 68/2000/ND-CP clia S& Y té Ha
Giang.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hidu luc ke tir ngay ky.

Blﬁu 3. Chanh Van phéng, Thanh tra, Trirong phong chuyyén mén, nghiép vy
S& Y té, Thi trwrdng cac don vi true thude chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh

nay./,
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UBND TiNH HA GIANG CQONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SOYTE Doc lp - Ty do - Hanh phic

QUY CHE
Quin 1y hb so cdng chire, vién chire va va hop dong
lao dong theo Nghi dinh s 68/2000/ND-CP ctia S& Y té Ha Giang
(Ban hanh kém theo Quyér dink sé 822/0P-SYT ngéy 27/9/2016 cia So Y ¢ tinh Hi Giang)

am——

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy che ndy quy dinh vé quan Iy ho so ¢6ng chire, vién chirc va hop dong
theo Nghj dinh s6 68/2000/ND-CP tai cic don vi trye thude S& Y té.

2. Quy dinh vé& thim quyen trach nhiém cua Thi trudng cac don vi tryc
thugc va cé nhén trong quéan ly hé so céng chirc, vién chire va hop dong theo Nghl
dinh s6 68/2000/NP-CP

Diéu 2, Péi twgng 4p dung

1. Céc don vi truc thude 80 Y té;

2. Cong chiace, vién chac va hep df")qg theo Nghj dinh s6 68/2000/ND-CP
ngay 17/11/2000 tai cac don vi thude S& Y t€;

Piéu 3. Gisi thich tir ngit

Trong Quy ché nay, céc tir nglt dudi diy duoc hidu nhu sau:

1. *Co quan ¢6 thim quyen quan ly cong chic, vién chirc " la co quan, td
chire, don vi duge giao thim quyén t;uyen dung va quan |y cdng chirc, cong chire.

2. "Co quan, don vi cd Ihém quryen quén 1y hd so cdng chirc, vién chie " 14
oty quan, don vj duge giao thdm quyén quan Iy tryc tiép hé so cdng chie, vién
chire.

Piéu 4. Khai niém hd so can b, cbng chire va hop dong theo Nghj djnh
50 68/2000/ND-CP

1, H6 so cdng chire, vién chixe va hop dong theo Nghl dinh s§ 68/2000/ND-
CP la tai ligu phap Iy phan 4nh céc théng tin co ban nhéat vé cong chire, vién chie
bao g6m: ngudn gbc Xudt thén, qua trinh cong tac, hoan ¢énh kinh t, phdm chat,
trinh d3, nding luc, cde moi quan hé gia dinh va X3 héi cia cdng chire, vién chire.



2. Ho so gbe 13 ho so cla cang chie, vién chire va hop ddng theo Nghj dinh
36 SEIZQGGJNB-CP do co quan cd tham quyen quén 1y cong chire, vién chire 13p va
x4c nhin 18n déu khi cong chirc, vidn chire duge tuyén dung theo quy dinh caa
phip luét.

Piéu 5. Nguyén tic quén Iy hd so cong chire, vién chire va hop ddng theo
Nghj dinh s6 68/2000/ND-CP

1, Xay dyng va quan ly hd so cdng chire, vién va hop dong theo Nghi dinh
s 68/2000/ND-CP chire 14 trdch nhiém ciia ngudi dimg dhu co quan co thim
quy2n quén 1§ cdng chire, vién chire va hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-
CP.

2. Céng tdc xAy dung v& quan Iy ho so cong chic, vién chirc va hop dong
theo Nghi dinh s6 68/2000/NB-CP duge thuc hign thong nhét, khoa hoc dé quan g
duge day du, chinh xac thong tin cia timg cdng chire, vién chire va hop dong theo
Nghi dinh so 68/2000/ND-CP tir khi dugc tuyén dl,mg vao co quan, t6 chic, don vi
nha mréc dén khi ra khéi co quan, th chlrc don vi nha nudc nhiam dap (mg yéu cau
nghién cfru, thdng ké, danh gia, tuyen chon, ddo tao, bdi dudng, bd nhidm, didu
ddng, bigt phai, ludn chuyen, bd tri str dung, khen thudmg, ky ludt, nghi huu vﬂ
thue hién chinh sach d6i véi cdng chire, vién chitc va hop ddng theo Nghi dinh 56
68/2000/ND-CP

3. H6 so cong chire, vién chie va hop dong theo Nghj dinh s6 68/2000/ND-
CP dugc quan 1y, st dung va bao quan theo ché do tai ligu mét do Nha nucrc quy
ginh, chi nhifng ngudi dugc co quan, don vj ¢ tham quyen quan ly hé S0 cong
chirc, vién chue dong y bing vin ban mdi duge nghién etru, khai thac h so cda
cdng chure, vién chic va hgp dong theo Nghj dinh s6 68/2000/NB-CP

4. Cong chirc, vién chirc va hop dong theo Nghi dinh sé 68/2000/ND-CP ¢
trach nhiém ké khai day da, rd rang, chinh xac va chiu trach nhigm vé tinh trung
thye cia nh’t"mg thong tin trong hé so do minh ké khai, cung cdp. Nhiing tai lidu do
cOng chirc, vién chirc va hop ﬁung theo Nghj dinh s6 68/2000/ND-CP ké khai phéi
dhrgc ¢o quan c¢6 thdm quyén quéan cong chi, vxen chire va hgp déng theo Nghj
dinh s 68/2000/NBD-CP hoic co quan ¢ thAm quyén xéc minh, chimg nhén.

Bneu 6. Thanh phin hd so cong chire, vién chire va hop dﬁng theo Nghij
dinh sé 68/2000/ND-CP

Thémh phan hé so cong chie; vién chifc va hpp déng theo Nghi dinh sé
68/2000/ND-CP (dp dung nhwr doi voi céng chikc); bao gom:

I. Bi hé so cong chire, vién chac va hop déng theo Nghi dinh sb
68/2000/ND-CP

Bi hé so cdng chu:c, vién chuc va hgp dong theo Ngh; dinh sb 68/2000/ND-
CP dugce 1am bang chit lidu gidy khong hit 4m, cé do bén cao. Bi hd so gbm 5 loai
co kich thudce nhu sau:

a. Mau B0 ¢o kich thude: 250 x 340 x 5 mm;
b. Mau B02 c6 kich thude: 250 x 340 x 10 mm;



¢. Mau B03 ¢6 kich thudce: 250 x 340 x 20 mm;
d. Mau B04 ¢4 kich thude: 250 x 340 x 25 mm:,
d. Mau B0S5 ¢6 kich thude: 250 x 340 x 30 mm.

2. Quyén ly lich ¢6ng chirc, vién va hop dong theo Nghi dinh s&
08/2000/ND-CP:

Quyén 1y lich gdm 14 trang dugc lam bing chat ligu giay trang kho A4 (210
X 297 mm), Ky hiéu: Mau 01a-BNV/2007.

3. So véu ly lich ¢dng chic, vién chitc va hop dong theo Nghi dinh s
68/2000/NP-CP

So yéu 1y lich gbm 4 trang duge lam bing chét ligu gidy tring khd A4 (210
x 297 mm). Ky hiéu: Mau 022-BNV/2007.

4. Tiéu sir tom tit

Tiéu sit tém tit gdm 2 trang duge lam bang chit lidu gidy tring khd A4 (210
X 297 mm). Ky hiéu: Mau 03a-BNV/2007.

5. Phiéu bd sung ly lich céng chire, vién chirc va hop dong theo Nghi dinh sé
68/2000/ND-CP

Phiéu béa sung ly lich géng 2 trang dugc lam bing chét lidu gidy triing khd
A4 (210 x 297 mm). Ky hiéu: Mau 04a-BNV/2007.

6. Bia kep bang ké thanh phan tai lidu trong hd so

Bia k¢p bang ke thanh phan tai liéu trong hd so ding a8 1iét ké cac thanh
phén tai ligu trong hd so cnng chirc, vién chirc gdm 01 trang bia va it nhét 02 trang
muc luc dé ligt ké ddy i céc thanh phén t3i lidu trong hd so céng chire, vién chire
va hop ddng theo Nghi dinh sb 68/2000/ND-CP. Trang bia kep bang ké tharnh phén
tai liéu trung ho so duge lam bang chat liéu g,my Duplex tr?.mg khd A3 (297 x 420
mm) de géip d6i; trang danh muc thanh phin tai lidu trong héd so duge lam bing
gidy trang khd A4 (210 x 297 mm). Ky hidu: Mau 01b-BNV/2007.

7. Phiéu giao nhén hd so céng chire, vién chic

Phiéu giao nhén hé so cong chic, vién chire va hop dang theo Nghi dinh 80
68/2000/ND-CP gém 1 trang duge lam béng chit 1idu gidy tidng khd A4 (210 x
297 mm). Ky hiéu: Mau 02b-BNV/2007.

8. Phiéu chuyén hd so ¢cOng chire, vién chie va hop ddng theo Nghj dinh s
68/2000/ND-CP

Phiéu chuyén ho so gom 1 trang dwoc lam bing chét lidu gidy tring khd A4
(201 x 297 mm). Ky hiéu: Mau 03b-BNV/2007.

9. Phiéu nghién ciru hd so cdng chirc, vién chirc va hop ddng theo Nghj dinh
s6-68/2000/ND-CP

Phiéu pghién citu ho so gé‘_m 1 trang duroc lam bing chit lidu gidy tréng khd
A4 (210 x 297 mm). K¥ higéu: Mau 04b-BNV/2007.



10, Phiéu theo déi viéc st dung, khai thac hd so cong chire, vién chirc va
hop dong theo Nghi dinh s§ 68/2000/ND-CP

' Phxeq theo dbi viéc sir dung, khai thac hé so gdm | trang duge lam bang
chét ligu gidy tréng khé A4 (210 x 297 mm). Ky hiéu: Mau 05b-BNV/2007.

11. Bia kep nghi quyét, quyét dinh vé nhan sy
Bia kep nghi qu yét, quyét dinh vé nhén su (nhu quyét dinh tuyén dung, bo
nhiém, quyét dinh nang nga::h cOng chixg, thing hang vién chie, quyét dinh dleu

dong,.. )gom 01 trang gidy kho A3 (29':‘ X 420 mm) ﬁ‘LIf!C lam bang chat liéu glay

Duplex trang dé gdp d6i. Mit ngodi in cdc théng tin vé tén bia kep. Mt trong in
danh mue tai liéu kém theo. Ky hiéu: Mau 06b-BNV/2007.

12. Bia kep ¢ac nhén xét, danh gia don thu

Bia kep céc nhén xét, danh gia, don thu (nhan x€t, danh gia cong chire, vién
chie..; don thu va céc tai ]1@11 xdc minh khac,...) ,gom 01 trang gidy kho A3 {29’? X
420 mm) duoc lam béng chét lidu glay Duplex tréng dé gap d6i. Mat ngoai in cde
thong tin vé tén bia kep. Mit trong in danh muc tai lidu kém theo. Ky hidu: Miu
07b-BNV/2007.

Piéu 7. Miu bifu quin Iy hd so cong chire, vién chire va hop ddng theo
Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP

Cac mau biéu dé phuc vu cong tdc guan Iy ho so cong chikc, vién chikc (Gp
dung nhu doi voi eong chirc); bao gém:

1. 86 Dang ky ho so cong chire, vién chirc va hop dong theo Nghj dinh 6
68/2000/NP-CP theo mau S0I-BNV/2008 ¢o quy cach nhur sau:
a) Trang bia lam bing chét ligu gifly co dd bén cao khd A4 (210x297) mm);

b) Cac trang rudt cfa s6 lam bﬁng chét heu glay tring kho A4 (210x297)
mm) voi 9 cot tiéu chi thong tin sau: 86 thir tu, s6 hé so, ho va tén khai sinh, cac
tén goi khac, ngay thang nam sinh, qué quén, chirc vy, ¢ quan cdng téc, ghi chu.

2. 86 Giao nhén hé so cdng chire, vién chire va hgp déng theo Nghi dinh sé
68/2000/NB-CP theo miu S02-BNV/2008 ¢6 quy cach nhur sau;

a) Trang bia 1am bling chat liéu gidy ¢4 d6 bén cao khd A4 (210x297) mm);

b) Céc trang rudt ciia sO 1am béng chét lidu gidy trang khé A4 (210x297)
mm) voi 10 cdt tiéu chi théng tin sau: S6 thir tu, ngdy ban giao, ho va tén ngudi
ban giao, don vi edng tdc, ndi dung ban giao, ho tén ngudl nhan, don vj cong tac,
chit ky ngudi nhén, chit ky ngudi ban giao, ghi cht.

3. 86 Theo ddi khai théc, sir dung ho so ¢éng chire, vién va hop déng theo
Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP chirc theo mau S03-BNV/2008 ¢ quy cach nhu sau:

a) Trang bia lAm bing chét lidu gidy co dd bén cao khd A4 (210x297) mm);

b) Cée trang rudt cda s6 1am bing chét ligu gidy tring khd A4 (210x297)
mm) vén 8 ¢dt tidu chi thong tin sau: So thir ty, ngdy nghién ciru, ho va ién ngudi



nghidn cun, don v cbng tac, noi dung nghién ciny, hinh thirc nghién clu, ngay tra,
ghi chl.

4. B& sung tiéu chi “dién bién qua trinh luwong” va So yéu 1y tich theo miu
2c-BNV/2007 ban hanh kém theo Quyét dinh s6 06/2007/QD-BNV ngay 18 théng
6 nim 2007 etia B§ truong B Néi vy vé viée ban hanh thanh phin hés sor ebng
chizc, vién chnre va miu bidu quan 1y hé so cdng chire, vién chirc.

Chuong 11
. CHE D(Q, TRACH NHIEM VA THAM QUYEN
QUAN LY HO SO CONG CHUC, VIEN CHITC YA HOP PONG THEQ
NGH]I DINH SO 68/2000/NB-CP

Mue 1
CHE B(Q QUAN LY HO 80 CONG CHUC, VIEN CHU'C VA HQP PONG
THEQ NGHI DINH 80 68/2000/ND-CP

Piéu 8. Lap hd so ebng chiic, vién chire v hop dbng theo Nghj dinh 36
S2000/ND-CP
1. Trong thoi gian 45 ngdy, k& tir ngdy eé quyét dinh tuyén dung lin du, co
quan ¢o thim quyén quan Iy ¢ng chire, vign chire vd hep dong theo Nghi dinh 86
68/2000/NB-CP ¢é trdch nhiém hudéng din k& khai [y lich, hoan chinh céc thanh
phén hd so gbe theo quy dinh tai khodn 1, khodn 2, khoan 4, khoén 5 va khodn 6
Diéu 6 clia Quy ché nay.

2. Nguai dimg du co quan cd thim quy#n quan 1y céng chive, vién chire va
hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/NB-CP c¢6 trach nhidm td chire thim tra vé
Xac minh tinh frung thyc cua cdc tiéu chi théng tin de cdng chirc, vién chirc va hop
dong theo Nghi djnh s& 68/2000/ND-CP 1y ké khai va dong ddu xae nhin cla co
quan, don vj &6 dé dua vao quan ly.

Dieu 9. Bb sung hé so' cug ehire, vidn chire v hop dbng theo Nghi dinh
s 68/2000/ND-CP

1. Pinh ky hang nim ¢chém nhat 1a ngay 15 théng 01 clia ném sau hoge theo
yéu cAu quan 1y i ngh cong chirc, vién chic va hop dong theo Nghi dinh 6
68/2000/ND-CP, co quan, don vi ¢6 thdm quyén quan ly hd so huéng din cong
chite, vién chire vi hop ddng theo Nghj dinh sb 68/2000/ND-CP ké khai nhimg
théng tin phat sinh trong ky of lién quan dén ban thin, quan hé gia Qinh vA x& hi
cla ndm trude d& bd sung vao hd so cdn bd, cdng chirc véa hop ddng theo Nghi
8inh s 68/2000/NB-CP theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 6 ciie Quy ché nay.

2. Co quan, don vi c6 thém quyén quan ly hd so cong chirc, vién chic va
hgp dong theo Nghi dinh 5§ 68/2000/NB-CP cb tréch nhigm suu tm, thu thip
nhifng tai [igu c6 lién quan dén céng chie, vién chirc thude d6i tugng quan Ly & bo
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sung vio hd so cha cdng chiic, vién chie. Céc tai lidu thu thép dugc phai bao dam
tinh trung, thyc nhu ghi 16 ho va tén, don vi cla ngudi cung cap tai ligu; ho va tén
nguoi trich sao, ngudn gdc trich sao, ngay trich sao... va phai duge co quan <6
tham quyén quan ly can bg, cong chire xdc nhan.

3. Hb so cdng chire, vien chirc va hop d{}ng theo Nghj dinh s6 68/2000/ND-
CP bj hu hong, that lac, thl viée 1ap lai ho so mdi thay thé phal duge ngudi ding
dau CO quan co tham quyén quan ly céng chirc, vién chire va hgp ddng theo Nghi
dinh s 68/2000/ND-CP quyet dinh thue hién.

4. Viée sira chita cac dit liéu thdng tin trong hd so céng chic, vién chic va
hop dong theo Nghj dinh s6 68/2000/ND-CP phai dugc ngudi dimg dau co quan co
tham quyen quan ly ho so céng chic, vién chie quyét dinh sau khi d3 ¢6 két qua
thim tra, xac minh theo dung quy dinh cia phap ludt. Trudng hop cac théng tin
trong hd so cla cdng chire, vién chiire va hop déng theo Nghi dinh s0 68/2000/ND-
CP khong thong nhat gilra cac tai ligu, thi can eir vao hd so lap lan déu khi cong
chire, vién chire va hgp ddng theo Nghj dinh s6 68/2000/NB-CP dugc tuyén dung
va0 co quan, td chirc, don vi ciia Nha nudc dé xéc dinh.

B:eu 10. Chuyen giao hd so' cong chire, vién chire va hgp dong theo Nghi
dinh s6 68/2000/ND-CP

1. Coéng chire, vién chirc v& hop ddng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP
duge diéu déng, luan chuyén dén co quan, don vi khdc hodc duge bd nhiém chire
vu thude co quan khac quan ly, thi hé so clia cong chire, vién chire dé duge chuyén
cho co quan, don vi ¢6 tham quyen quan ly hé so mdi quan ly. Cong chue, vién
chirc va hop dong theo Nghi dinh sé 63/2000!ND CP dugce biét phai dén co quan,
dom vi khéc, thi co quan, don vi ¢é thdm quyan quan ly ho so sao chup 01 bd hd so
cla cong c:hu'c vién chure va hop déng theo Nghi dinh s6 68/2000/NP-CP d6 dé co
quan c6 thdm quyén quan ly cong chire, vién chirc mdi theo dbi.

2. Khi chuyén giao hé so c¢dng chiic, vién chire va hgp dong theo Nghij dinh
sd 68/2000/ND-CP phai tuan th cac quy d mh sau:

a) Kiém tra tai lidu, ghi phiéu chuyén ho so;

b) Niém phong hd so;

¢) Vao sb giao, nhén hd so;

d) Lip bién ban ban giao ho so.

3. Cong chirc, vién chirc va hop dong theo Nghi dinh 50 68/2000/ND-CP

khéng con lam viée tai co quan, don vi, thi viée chuyén giao va lvu gitr ho so duge
thue hién nhu sau:

a) P6i véi cong chir, vién chirc va hop dong theo Nghi dinh sé
68/2000/NB-CP nghi hu, nghi mat suc, thoi viée hojde bl ky luat buge thoi wec
thi duge nhan mot ban sao so yeu ly lich, quyet dinh lién quan. Ho so goc van do
co quan, 1o chire, don Vi €O tham quyén quan Iy hd so ¢ong chire, vién chirc va hop
dong theo Nghi dinh s& 68/2000/NP-CP luu gii;



b) Dbi véi cong chire, vién chirc va hop doéng theo Nghi dinh 56
68/2000/ND-CP tir tran thi gia dinh dugc nhén mét ban sao so yéu ly lich. Hé SO
cua cong chdc, vién chic va hgp dong theo Nghi dinh s 68/2000/ND-CP &6 van
do co quan, don vi c6 thim quyén quén Iy ho so heu giir;

c) Db6i véi cong chirc, vién chic va hgp dong theo Nghi dinh 50
68/2000/ND-CP chuyen ra khoi co quan, don vi cua Nha nude duge nhan mot ban
580 SO yeu ly lich ciia ban than. Ho so goc vén do co quan, don vi ¢é thim quyén
quéan ly hd so luu gilr va chi duge chuyén giao cho cic co quan, don vi khac quan
ly khi cac co quan, don vi d6 ¢6 yéu clu bang vin ban.

4. Viéc chuyén giao hé so phai do ¢dng chire, vién chirc duge phan cong lam
cong tac td chirc can bd thudc co quan, don vj tiép nhén cong chirc, vién chire thye
hién. Truong hop khodng cach qua xa noi tiép nhan, thi hd so cong chire, vién
chirc va hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/NP-CP duoc chuyén theo dudng buu
dién.

Piéu 11. Tiép nhin ho so céng chire, vién chirc va hgp dong theo Nghi
dinh so 68/2000/ND-CP

1. Céch thic tiép nhan hd so cdng chirc, vién chirc va hgp ddng theo Nghj
dinh s6 68/2000/ND-CP thuc hién nhu sau:

a) Cong chirc, vién chirc duge diéu déng, luan chuyén hodc bd nhiém chirc
vu thude €0 quan co thdm quyén quan ly cong chire, vién chic khac, thi co quan ¢co
tham quyen quan ly cbng chae, vién chic mai khi tlep nhan cdng chue, vién chire
phai y€u cau co quan, don v{ ¢6 tham quyen quan ly hé so cong chire, vién chire ¢ii
ban giao ddy du hé so ciia cong chirg, vién chirc do;

b) Cong chirc, vién chirc dugc biét phai den co quan ¢6 tham qwen quéan Y
can bg, cong chire khac, thi co quan co tham quyen quan ly cong chure, vién chire
moi yéu cau co quan, don vi co tham quyén quén ly hé so cda c¢ong chirc, vién
chirc d6 giti mdt bd hod so 13 ban sao dé theo ddi.

2. Thoi gian tiép nhan hé so 1a 30 ngay ké tir ngay cong chic, vién chirc ¢d
quyét dinh diéu dong, ludn chuyén, biét phéi hodc b6 nhiém chirc vu & co quan, 18
chic don vi khac.

HG so khi tiép nhéan phai bao dam cdc yéu ciu sau:

a) Kiém tra niém phong, déu buu dién (néu giri qua dudmg buu dién) va xéc
nhén tinh trang tai liéu nhén duge vao phiéu chuyén hé so va giri tra phiéu nay cho
noi giao ha so;

b) Vao sd nhan hé so:

c) Lap sb hd so;

d) Phan loai tai liéu;

d) Lap phiéu liét ké tai ligu;
e) Lap phiéu kiém soat hd so;
g) Vao so ding ky hé so;



h) Lép bién ban giao nhan.

Pitu 12. Nghidn ciru, sir dung hd so cong chire, vién chite va hop dong
theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP

1. D4i tirgng nghién ciru hd so céng chue, vién chire va hop dong theo Nghi
dinh s6 68/2000/NP-CP:

a) Co quan, don vj c6 thim quyén quan ly cong chirc, vién chirc vA hop ddng
theo Nghi dinh s& 68/200@!ND-CP dugc nghlen ciru, khai thic hd so cong chfn:
vién chitc va hgp déng theo Nghj dinh s6 68/2000/NB-CP dé phuc vy yéu cAu
cong tac;

b) Trong tmcmg hop ca.n thiét, duc;rc S dong y cla ngudi dtmg dau co quan,
t6 chae, don vi ¢o tham quyen quan ly hd so, thi ¢an cﬂng chire, vién chuce va hop
dﬁng theo Nghi dinh s8 68/2000/ND-CP dugc thIEﬁ ctru toan by hodc mot phén
hé so clla minh hoac dé nghi co quar, dom vi cé tham quyén quan ly hd so cung
chp ban sao so yéu Iy lich ciia minh dé phuc vu cho viée giao dich hanh chinh cia
bén than;

¢) Nguoi duge ca quan, don vi ¢o thim quyén giao nhigém vy nghién ciu hd
g0 cua cong chuac, vien chirc va hop dong theo Nghi dinh sb6 68/2000/ND-CP phai
¢6 muc dich cu thé, 18 rang va bao ddm céc thi tuc theo quy dinh tai khoan 2 Dibu
ndy.

2. Céc quy dinh khi nghién ctu h6 so cong chire, vién chirc va hop dong
theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP:

a) Cé g:ﬁ.y giai thigu cua co quan, don vi co thdm quyen fhl 1o dia chi, chirc
danh, yéu cdu nghién ciru ho so cla ai, vé van d& gi. Cac y€u cdu phai dugc ghicy
thé trong Phiéu nghién cim hd so can b, cdng chire va he dong theo Nghj dinh sG
68/2000/ND-CP quy dinh tai khoan 5 E)leu 7 cua Quy ché nay va phai dugc ngum
dimg dau co quan, don vi €0 thdm quyén quan ly ho so ¢dng chirc, vién chirc va
hop dong theo Nghi dinh s 68/2000/ND-CP déng v;

b) Chi dugc nghién ciru tai noi luu giit hd so cbng chire, vién chic va hop
dong theo Nghi dinh sb 68/2000/NP-CP;

¢) Chi duge xem nhiing tai igu (hodic mét phan tai lidu) co ndi dung lién
quan dén nhiém vu, cdng vu duge giao;

d} Khong du’ac 13m sai l&ch ndi dung va hinh thire hé so odng chuc, vién
chire nhu: danh ddu, thy xda, sira chita, thém, bdt cdc tai lidu dd co trong ho so;

.d) Pugc sao chup Igu nhifng tai ligu lién quan trong thanh phin hd so cong
chue, vién chirc va hep ddng theo Nghi dinh sn 68/2000/NB-CP khi duge ngudi
ding déu co quan, td chie, don vi c6 thim quyén quén 1y ho so cho phép.

3. Nhiém vu ciia céng chirc, vién chuce trire tiép 1am ¢ong tic quan 1y hd so
cbng chire, vién chirc:

a) Cung cﬁp ding va day {0 cac tai li¢u cho nguai dén nghién cir, khai théc
hé so theo Phiéy nghién ciu hé so cong chirc, vign chirc va hogp dong theo Nghj
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dinh sb 68/2000/NP-CP d3 duoc ngudi dimg dau co quan, 16 chuc, don vi ¢o thim
quyén guan ly phé duyét;

b) Kiém tra tinh trang hd so khi tré phai bao d4m diing nhu khi cho murgn va
vao sa theo d&i nghién ciu ho so cdng chire, vién chirc va hop dong theo Nghi
dinh sb 68/2000/ND-CP theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 7 cia Quy ¢hé nay;

c) Sao luc hé so cho ngudi dén nghién ci, khal thac ho so theo Phiéu
nghién cru hé so cong chirc, vién chirc va hgp dong theo Nghi dinh sb
68/2000/ND-CP di duoc ngudi ditng d4u co quan, don vi co thdm quyén quan Iy
hd so phé duyét.

Pieu 13. Laru giik ho so cong chire, vién chire tai co quan, don vj c6 tham
quyén quén 1y hd so cdng chire, vién chirc va hop dong theo Nghj dinh sd
68/2000/NB-CP

b. Viée luu gilr hé so goe cla cang chue, vién chire va hop dﬂng theo Nghi
dinh s6 63H2OOUINB CP phai thye hign ﬁay du cac bude: Léap s6 hé sa, phén loai
tai liéu, lép phleu liét ké tai lidu, 1p phiéu kiém soat hd so va véo s6 ding ky hd
s0; 18p thur mue hd so 68 phuc vu céng tac tra ciru,

2. Luu gilt hd so cdng chire, vién chirc va hop dong theo Nghj dinh 86
68/2000/ND-CP phai bao dam cac yéu cau sau:

a) Séap xép hé so theo van tén A, B, C hodic theo ddu méi tryc thude baa dam
nguyen tac d& tim, d& thay, d& l4y, dé bao quan va khéng bi nhau nat hodc thét lac
hé so;

b) Tai liéu trong méi hd so cdng chirc, vién chirc va hop dong theo Nghi
dinh s0 68/2000/ND-CP phai duoc xép riéng thanh ting nhom theo thir tr thoi
gian, dé dé tra ctru, kém theo phiéu ligt ké tai lidu, phiéu kidm so4t hd so va dé
trong mét bi hd so;

c) Ngoai bi ho so ghi céc théng tin vé cOng chiic, vién chirc va hc;xp dong
theo Nghi dinh s6 68/2000/ND- cr dé phuc vy cho cong tic tim kiém, fuy gitt nhu
ho va tén, cac bi danh, qué quan, s6 hd so.

3. Quy trinh luu gift hd so cong chire, vién chire va hop dong theo Nghi dinh
s0 68/2000/ND-CP dugc thuc hién nhu sau:

a) Kiém tra va xir ly @& bao dam cac i liéu duac luu trong thanh phén hd so
la nhitng tai liéu chinh thire, tin cdy va ¢o gia trj phap ly,

b) Loai bd nhitng tai liéu tring, thira chi gir lai mo6i loai tai liéu mét ban.
Nhiing tai liéu hu hong (tai ligu bi phal md, rach nat...) thi phai ¢é bién phép phuc
ché hodic sao chép lai ndi dung va luu dong thii véi ban ci;

¢) Trudmg hop cin hiy tai li¢u trong thanh phén hé so cong chire, vién chirc
va hop dbng theo Nghj dinh 0 68/2000/ND-CP phai thanh lap Hi dong hity ho
so. Hoi déng hiy hd so do ngudi dimg dau co quan co thdm quyén quén ly qu;/ét
dmh Khi tién hanh tiéu hiy phai [4p bi€n ban ghi rd 1y do huy, co quan, ¢b l;ham
quyén cho phép hity hd so ¢6ng chirc, vién chirc va hop dong theo Nghi dinh 56
68/2000/NB-CP, danh muyc tai lidu hiy, ngay va noi huy... Bién ban hay phai luu
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trong thanh phdn hd so cdng chic, vién chirc va hop déng theo Nghj dinh sb
68/2000/ND-CP

Pidu 14, Bdo quén hd so cdbng chire, vién chéc va hop ddng theo Nghj
dinh sb 68/2000/ND-CP

1. Co s& vét chat va trang thigt bi bdo quan ho so céng chire, vién chirc va
hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP bao gbém:

a) Khu vire bao quan hé 50 12 nof cat va luu giit ho so ¢éng chire, vién chire
va hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP, phai bao dam du dién tich theo
quy dinh va dap ung dugc cac yéu cau vé mdi truong, an ninh, an toan, khé rdo,
thoan,g khi. Xhu vuc béo quan ho so ¢én tach biét va gan vai khu vue nghign cou
hé so cong chie, vién chite va hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/NB-CP;

b) Trang thiét bj va phuong tién bao quén hé so gom t, {EI (béo quan tai
lidu mat, to1 méat) gia, ke hé so, ban ghe, may didu haa, may hut am, ‘may hut by,
quat théng gid, thiét bi bao chay, binh ctru hoa, thude chdng ém mde, mdi, mot,
chudt, dan... bdo dam hé so duoe luu gitt 1au dai.

2. Ché 46 bao quan dinh ky hd so cong chirc, vién chire va hgp dong theo
Nghi dinh s& 68/2000/NB-CP thuc hién nhu sau:

a) Pinh ky hang thang ho#ic dft xuat tién hanh kiém tra va lam vé sinh toan
dign khu vue luu gitr hé so;

by Hang quy béo cao kiém tra chét lugng, tinh trang hd so va cdc vén ¢é cé

lién quan dén hé so cong chire, vién chirc va hop ddng theo Nghi dinh sb
68/2000/ND-CP;

¢) Hang nim, phun thudc chéng méi, mot; lam vé sinh hé s0 va bao dudng
cac phuong tién duge trang bj d& bao quéan hé so.

Picu 15. Ché d0 bao mat ho so cdng chire, vien chire va hop dﬂng theo
Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP

1. H8 so céng chirc, vién chire va hop dong theo Nghj dinh 56 68/2000/ND-
CP duoc bao quan theo ché dd quan ly tai liéu mat theo quy dinh cua phép luit.

2. Nguoi ding dau co quan, don vi ¢ thim quyén quan 1y ho so chiu trach
nhiém td chic va quan ly hd so crmg chire, vién chire va hop déng theo Nghij dinh
56 68/2000/NE-CP bao dam diing céc quy dinh vé ché d6 bao mat tai lidu.

Diéu 16, Ché dd bdo cao cong tic quan ly hd so cdng chire, vién chfre va
hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP

1. Thoi diém bafa cdo ¢ong tic quan ly hd so cdng chire, vién chire va hop
déng theo Nghj dinh 56 68/2000/NB-CP quy dinh nhu sau:

a) Dinh ky vaéo ngay 15 théng 12 hang nam: Cac co quan, don vi truc thude
¢o trach nhi€ém bao cao cong tac quan ly hd so cdng chirc, vién chirc va hgp ddng
theo Nghi djnh s6 63/2000/NP-CP clia don vi v& Sa Y 1é.
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b) Pinh ky vao ngay 31 thang 12 hang nam: §¢ Y té tong hop bdo cdo tinh
hinh thyc hign cong tac qudn ly hé so ¢ong chire, vién chirc va hop ddng theo Nghi
dinh s6 68/2000/NB-CP v& S& Noi vu.

¢) Pinh ky hang ndm, Vir phong cd trach nhi¢m tong hop bao cdo Gidm
dbc Sé tinh hinh va thuc trang céng téc quan ly hd so cong chire, vién chirc va hop
dong theo Nghj dinh s6 68/2000/NP-CP,

2. N§i dung béo cao cbng tac quan ly hé so cong chire, vién chie va hop
ddng theo Nghij dinh sb 68/2000/ND-CP gdm:

a) Danh gia viéc thye hién Quy ché quan ly hé so cbéng chuce, vién chire va
hqrp dong theo Nghi dinh s6 68/2000/NP-CP ciia co quan, don vi;

b) Béo cao thyc tran sd lugng, chét lm:_mg hé so cong chirc, vién chic va
hcp dang theo Nghl dinh s6 68/2000/ND-CP cua co quan, don vi va danh gla két
qua viée nghi€n ciu, sr dung hé so phuc vy cho ¢céng tac quan ]5» doi ngll cong
chire, vién chirc va hop déng theo Nghi dinh s& 68/2000/ND-CP clia co quan, don

vi;

c) Tinh trang trang thiét bi phuc vu cdng tic quan ly hd so;

d) S6 luong, chét lugng cta dbi ngili cong chirc, vién chirc tryc tiép lam cdng
thc quin ly hé so c¢bng chlrc, vién chioc va hgp déng theo Nghi dinh sb
68/2000/ND-CP;

d) Kinh phi bao dam thuc hién ¢dng tac quan ly hé sa cong chire, vién chire
va hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP;

e) Kién nghj va dé xuat giai phap dbi moi ndng cao hiéu qua cbng tac guan
ly hd so trong nhitng ném tiép theo.

Piéu 17. Ché d§ boi dudng nghiép vy quin Iy ho so cbng chire, vién
chire

Vin phong xay dl,mg ké hoach va td chirc bdi dudmg nghlép vu cho cdng
chite, vién chirc trye tiép lam cong tac quan Iy hé so ¢éng chire, vién chirc cla céc
o0 quarn, don vi.

Piéu 18. Ché dr;.- quan 1y ho so dlen tir trong cong tac quan ly cong chire,
vién chire va hop dong theo Nghi dinh sé 68/2000/ND-CP

1. Xay dung co sO dir lidu théng tin vé cong chue, vién chic va hop déng
theo Nghi dinh sé 6852000ND-CP lam co sd dé quan ly ho so dién tir cla cdng
chire, vién chirc trén phan mém quan ly nhén lyc nganh y té.

2. Trang bi va dua tin hoc vao quan ly, khai thac hd so phuc vu céng tic xay
dung va quan ly doi ngu cdng chire, vién chirc va hop ddng theo Nghi dinh s8
68/2000/NE-CP bao gom:

a) May vi tinh, mang méy tinh cung vai phan mém quan ly théng nhit dé
khai théc co s& dir liu phuc vy céng tic thong ké va y&u cau quan ly ddi ngii cén
bd, cong chirc va hgp dong theo Nghj dinh s6 68/2000/ND-CP;
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b) May quét, may anh k¥ thuat s, video dé dura cdc hinh anh, véin ban tai
lidu vé& ho so can b, cdéng chire vao céc phl.rcmg tién, thiét bj Juu trir, bao quan
phuc vy cdng tic nghlen c(ru va khai thac hé so céng chire, vién chie va hop dong
theo Nghj dinh s6 68/2000/NB-CP;

c) Tung bude nghién ciru hd so edng chire, vién chire va hop dong theo Nghj
dinh sd 68/2000/ND-CP thong qua mang may vi tinh va cac cdng cu khic dé trénh
tiép xuc tryc tiép véi hd so goc.

Mue 2
TRACH NHIEM QUAN LY HO SO CONG CHUC, VIEN CHUC
VA HOP PONG THEQ NGH] DINH SO 68/2000/ND-CP

Piéu 19. Trach nhiém cia cic dom vj trye thuge c6 thim quyén quén 1y
ebng chire, vién chire va hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/NP-CP

I. Thu truong céc don vj truc thuge cd tham quyén quén ly céng chire, vién
chirc va hqp dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP chiu trach nhiém vé céng téc
quan 1y hd so ciia co quan, don vi minh,

2. Thu trudng céc dom vi tric thuge ¢o tham quyén quén ly cong chirc, vién
chirc va hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/NP-CP xem xét va quyét dinh nhitng
ndi dung sau:

a) Lya chon ngudi di tiéu chuin nghleP vy dé bé tri lam chuyén trach vé

obng téc ho so céng chic, vién chirc va hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/NB-
CP;

b) Té chirc cho cong chic, vién chic va hap d&ng theo Nghi dinh 30
68/2000/ND-CP ké khai, tham tra va lam thu tyc xdc nhén hé so gbc, ho so céng
chic, vxen chirc va hgp ddng theo Nghl dinh 56 68/2000/ND-CP dugc xay dyng lai
do bj that lac hodic hur héng va cac tai liéu khéc theo quy djnh cua phap luét;

c) bé nghi ¢o quan ¢4 tham quyén xem xét, xac dinh lai, sira chira lai nhimg
tai liu trong hd so cbng chite, vién chic vad hgp dong theo Nghj dinh s6
68/2000/ND-CP;

d) Théng bao cho ¢dng chuc, vién nhuc v hgp ddng theo Neghj dmh 50
68/2000/ND-CP biét két luin x4c minh vé cac dir ligu théng tin trong hé so do
cong chuc, vién chire va hop dong theo Nghi dinh sb 68/2000/ND-CP ty khai
khong théng nhét hojc khong chinh xéc;

~d) Huy b6 nhimg tai ligu thira, tring 1ap, khdng ¢6 ndi dung lién quan trong
ho so;

e} X ly ky luét hosic aé nghi co quan co thim quyén xem xét, xir I3 ky Iuﬁt
tb chire, dom vi va c4 nhin 6 sai pham trong ké khai, quan ly va béo quin hé so
edng chire, vién chirc va hop dong theo Nghi dinh s6 GSIQOOU/ND CP.

12



3. Thi trudng cac don vj trye thude ¢6 thim quyén quén Iy cdng chirc, vién
chirc va hop dong theo Nghj dinh s4 68/2000/ND-CP dinh ky hang ném (hofc 45t
xudt) 10 chire kiém tra viée thye hi€n cac quy dinh vé quan |y hd so quy dioh tai
Quy ché ndy vé hdo cdo S& Y 18,

) Piéu 20, Trich nhiém cia cic don vi trire thude co thim qu}'én quén ly
hd so cOng ehdre, vien chire va hop dong theo Nghj dinh s6 68/2000/ND-CP

1. Chép hinh sy chi dgo, kiém tra v& hudng dédn nghiép vy v& cng tic hd so
cbng chire, vién chic va hop dong theo Nghi dinh 80 68/2000/NB-CP cia 84,
déng théri hudng din, kiém tra, dén dbc co quan, don vj thye hién

2. T chirc thyc hign céc quy dinh vé& bd sung, chuyén giao, 1iép nhn,
nghién cbu, 54 dung, luu 2il, bao guan hé so chng chire, vién chirc va hgp dong
theo Nghj djnh 36 68/2000/NB-CP theo quy dinh tai Bidu 9, 10, 11, 12, 13, 14 va
15 cita Quy ché nay.

3. (iao ndp dAy du, kip thoi che 8& ¥ t nhimmg tai liéu lién guan dén hé so
odng chirc, vién chic va hop dong theo Nghij dinti a6 68/2000/ND-CP hién dang
oBng tée & don vi minh phung thudc thim guyén quan |¥ cia S Y té.

~ Didu 21. Tréch nhiém eciia cong chire, vién chire trye tidp 1am cong tie
quin Iy hd so cong chirc, vién chite vd hgp adbng theo Nghi dinh sb
68/2000/ND-CP

1. Chit déng dé xudt ké hoach, bién phép quan Iy va khai théc hd so cong
chire, vién chirc va hop dong thee Nghj dinh s 68/2000/NP-CP

2. T8 chirc 1t viée bb sung cde tat ligu vio hd so cdng chire, vién chirc vé
hgp dong theo Nghj dinh 56 68/2000/NB-CP bdo dam kjp thai, chinh xéac.

3.'Té chitc tét vide sip xép, bao quin hé so.

4. Cung cdp s liéu, tu [iéu nhanh chong, chinh xéc.

5. Nghién ciru, phét hién cdc van dé chua 6 hofe mau thuin trong hé so
cdng chire, vién chic va hgp dong theo Nghi dinh s& 68/2000/ND-CP va nhimg
van 4¢ ndy sinh trong cdng téc quan ly ho s, bao cdo ngudi dimg ddu co quan cb
thim gayén quan 1§ hd so xem xét, xit 1.

6. Dén dbc, thu thip day dit cée thanh phin 13f ligu trong hé so cdng chir,
vién chixc v3 hgp ddng theo Nghj dinh sd 68/2000/NB-CP thugc thdm quyén quan
1§ £Gza co quan, don vj minh,

T TG chirc phuc vy nghién citu, khai théc hd s¢ céng chire, vién chire va hop
d6ng theo Nghi dinh s6 68/2000/NB-CP.

8. Thuc hién nguyén vic béo mét hd sa, phit hign va kién nghj véi ngudi cé
tham quyén vé nhing vén d& phét sinh trong cong tic quan 1Y ho so dé cb bign
phap gidi quyet kip thai.

9. Thuémg xuyén hoc thp, trao d6i kinh nghifm, béi dutng néng cao trinh d§
chuyén moa, nghigp vu.
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Piéu 22. Trach nhiém ciia cdng chire, vién chire va hop dong theo Nghi
dinh so 68/2000/ND-CP doi v6i ho so ea nhin

L. Tét ca cong chife, vién chiic va hgp dong theo Nghj dinh s6 68/2000/ND-
CP ¢6 trach nhiém k€ khai déy du, rd rang, trung thuc hé so cua minh theo hudng
dan hodc theo y&u céu clia co quan, don vi ¢6 tham quyén quan ly cdng chire, vién
chtre.

2. Cong chuc, vién chuc va hop df’ing theo Nghi dinh $O 68/2000/NB-CP
duge quyén nghién ciu ho so cua minh tai co quan, don vi luu giir ho so trlr cac tai
liéu quy dinh tai khoan 10 Diéu 6 cua Quy ché nay.

3. Cong chie, vién chie va hop déng theo Nghi dinh s6 68/2000/NB-CP
néu cé kién nghi, diéu chinh, bd sung nhimg thong tin trong hé so cua minh phai

bao céo vai nguot dung diu co quan, don vi c6 tham quyén quan 1y hd so xem xét,
quyét dinh.

Muc 3
THAM QUYEN QUAN LY HO SO CONG CHUC, VIEN CHU'C
VA HOP DONG THEO NGHI1 DINH SO 68/2000/ND-CP

Piéu 23. Tham quyén cha don vi trire thude trong viée quan 1y hd so
cong chire, vién chire va hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP
L. Truc tiép quan ¥ hd so cdng chirc, vién chiic va hop dong theo Nghi dinh
50 68/2000/NDP-CP thudc pham vi quan ly cua don v va theo phin cap quan ly cua
S& Y té.

2. Huong dan, thanh tra, kiém tra viée thuc hién cdc quy dinh vé quan ly ho
so céng chirc, vién chirc va hop déng theo Nghi dinh s& 68/2000/ND-CP thudc
pham vi quan ly clia don vi.

Pi¢u 24. Tham quyén cia S¢' Y té trong viec quan ly ho so cong chiic

L. Thyc hién chic néng quan ly nha nudc vé cbng tic quéan ly ho so cong
chirc, vién chirc va hop ddng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP thude S Y té,

2, Truc tiép quan ly hé so bd nhiém c¢ong chirc gif chie vu lanh dao dién
UBND tinh quén ly va hd so bd nhiém céng chire vao ngach chuyén vién chinh,
chuyén vién cao cép va tuong duong,

Chuong 11
TO CHUC THUC HIEN

Bidu 25. Trach nhiém cua Van phong
Vén phong ¢o trach nhigm hudéng dan, [(iém tra, d6n doc cac don vi truc
thugce trién khat thyc hién Quy ché Quan ly ho so cbng chic, vién chue va hop
dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP tai don vi.
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Piéu 26. Trach nhiém caa Phong T6 chite can bd (TCHC) cdc don vi
tryc thuje

1. Co trach nhiém tham muu gitp Tha truong don vi to chure trién khai thye
hién cac quy dinh cua Quy ché Quan ly hé so cong chire, vién chirc va hop déng
theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP thugc pham vi clia co quan, don vi va S&¢ Y
quan ly.

2. Téng hop, bao cio Thi trudng don vi vé cong tac quan ly cong tac hé so

cong chire, vién chirc va hop dong theo Nghi dinh s 68/2000/NB-CP cua co quan,
don vi theo quy dinh.

Trong qua trinh thyc hién néu c6 van dé kho khin, vuang mic ho#ic ¢an sira

dm b-::i sung Quy ché, dé nghj Thu trudng cac don vi phan anh véVan phong S¢ Y
té dé tong hop bdo cdo Gidm ddc S& xem xét, quyét dinh./

Fong Vlét Thuan
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