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PHAN VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT

UY BAN NHAN DAN THANH PHO

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 93/2010/QD-UBND TP. Ho Chi Minh, ngay 31 thang 12 niam 2010
QUYET PINH

V& ban hanh Quy ché (miu) céng tac vin thw, lwu trir co quan

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH

Cin ctr Luat T6 chirc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang 11
nam 2003;

Can cr Phéap 1énh Luu trit quéc gia ngiy 04 thang 4 nam 2001;

Can ctr Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 niam 2004 cua Chinh
phu vé cong tac van thu va Nghi dinh sb 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nam 2010
cua Chinh phu sua ddi, bo sung mot sb diéu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP cua
Chinh phu vé cong tac van thu;

Cian ctr Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 niam 2004 cia Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu ctia Phap 1énh Luu trir qudc gia;

Cin ctr Thong tu lién tich sé 07/2002/TTLT-BCA-BTCCBCP ngay 06 thang 5
nam 2002 cta B4 Cong an va Ban T6 chitc - Can bo Chinh phi (nay 12 B6 Noi vu) vé
viéc hudng dan thyuc hién mot sd quy dinh tai Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24
thang 8 nam 2001 cta Chinh pha vé quan 1y va sir dung con dau;

Can cir Thong tu lién tich sé 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06 thang 5 nim
2005 cta Bo Noi vu va Vin phong Chinh phit hudng dan vé thé thirc va ki thuat trinh
bay van ban;

Xét dé nghi cua Giam ddc S& Noi vu tai To trinh s6 1726/TTr-SNV ngay 10
thang 12 nam 2010,
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QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché (miu) cong tac van thu, luu
trir co quan.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh sau 10 ngay, ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan thanh phd, Giam doc S& Noi vu,
Thu trudng cac S6, ban, nganh thanh phd, Thu trudong cic co quan thudc ngudn ndp
Iru vao Luu trir lich str thanh phé, Chu tich Uy ban nhan dan cac quan - huyén chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Lé Hoang Quan
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TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Boclap - Ty do - Hanh phic

QUY CHE (MAU)
Vé cong tac vin thw, luu triv co quan
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so... ... /OP-...
ngay... thang... nam 2010 cua.......... )

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va déi twong diéu chinh
1. Pham vi &p dung:

a) Quy ché nay 4p dung cong tic quan 1y va hoat dong van thu, luu trit tai co
quan, to chirc (goi tit 13 co quan).

b) Truong hop cac co quan ¢ co quan, td chirc hoic don vi truc thudc khong co
quy dinh khéac véi quy dinh ctia co quan cap trén thi c6 thé quy dinh ap dung chung
cho tat cé cac co quan, t6 chirc va don vi truc thudc.

2. Béi tuong diéu chinh:

a) Cong tac van thu bao gdm cac cong viée vé soan thao, ban hanh vin ban;
quan 1y, xtr Iy van ban dén, van ban di, tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat
dong cua co quan, 1ap ho so hién hanh va giao ndp hd so vao luu trit hién hanh; quan
Iy va str dung con du.

b) Cong tac luu trit bao gdm cac cong viée vé thu thap, bao quan va td chirc sir
dung tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia co quan.

Piéu 2. Trach nhiém quan 1y va thwe hién cong tic vin thw, luwu triv

1. Thu truéng co quan chiu trach nhiém chung vé quan 1y va hoat dong cua cong
tac van thu, luu trir tai co quan minh.

2. Chanh Van phong, Truéng Phong Hanh chinh hodc nguodi phu trach cong tac

hanh chinh gitip nguoi dimg dau truc tiép quan 1y, kiém tra va giam sat viéc thuc hién
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cong tac van thu, luu trir tai co quan. Pong thoi to chire huéng dan nghiép vu vé cong
tac van thu, luu trit cho cac co quan, t6 chirc va don vi true thudc.

3. Thu trudng cac co quan, to chirc va don vi truc thudc ¢d trach nhiém trién
khai va t6 chire thuc hién nhiém vu theo Quy ché nay.

4. Toan thé can bo, cong chirc, vién chirc trong co quan cé trach nhiém tuan tha
dung theo cac quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 3. To chirc, nhiém vu ciia vin thw, luu trir co quan

Can ctr khdi luong cong viée, quy dinh vé co cdu td chirc cua timg co quan, co
thé thanh 1ap phong, t6 hodc bd tri ngudi 1am van thu, luu trir co quan. Cong tac van
thu, luu trit co quan c6 thé bd tri nhan sy lam chuyén trach timg coéng viéc hodc kiém
nhiém cac cong vi¢c thudc linh vuc van thu, luu trir, cu thé: phu trach van thu; phu
trach luu trir; phu trach van thu, luu trit; phu trach va theo doi viéce tiép nhan va hoan
tra ho so; theo doi cong van dén; theo doi cong van di; nhan vién giao lién; phu trach
kho Iuu tri¥ tai liéu co quan...

1. Van thu co quan c6 nhiing nhiém vu cu thé sau:

a) Tiép nhan, dang ky van ban dén.

b) Trinh, chuyén giao vian ban dén cho cac don vi, c4 nhan sau khi c¢6 ¥ kién cua
ngudi co thim quyén.

¢) Giap Chanh Van phong, Truéng Phong Hanh chinh hoac ngudi dugc giao
trach nhiém theo ddi, dén déc viée giai quyét vin ban dén.

d) Tiép nhan cac du thao vin ban trinh nguoi c6 thim quyén xem xét, duyét, ky
ban hanh.

d) Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k¥ thuat trinh bay; ghi s va ngay, thang;
dong d4u mirc d6 khan, mat.

e) Pang ky, 1am thi tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat vin
ban di.

g) Sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra ctru, sir dung ban luu.

h) Quan 1y s sach va co so dir liéu ding ky, quan 1y van ban; 1am thu tuc cap
gidy gidi thiéu, gidy di duong cho can b, cong chirc, vién chic.

1) B4do quan, st dung con dau cua co quan va cac loai con dau khac.
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k) Ap dung céc thanh tyu khoa hoc, cong nghé thong tin vao cong tac vin thu,
luu trit co quan.

2. Luu trir co quan ¢6 nhiing nhiém vu cu thé sau:

a) Huéng din can bo, cong chic, vién chirc trong co quan 1ap hd so va chuan bj
hé so, tai lidu giao ndp vao luu trit hién hanh.

b) Thu thap ho so, tai liéu dén han ndp luu vao luu trit hién hanh.

¢) Phan loai, chinh 1y, x4c dinh gia tri, théng ké, sép Xép hd so, tai liéu.

d) Bao dam bi mat, an toan hd so, tai liéu.

d) Phuc vu viéc khai thac, st dung ho so, tai liéu luu trit.

e) Lua chon ho so, tai liéu thudc dién ndp luu dé giao nop vao luu trit lich su
theo quy dinh va thyc hién cac tha tuc tiéu hiy tai liéu hét gia tri.

Picu 4. Can bd viin thw va can bd luu triv

Nguoi dugce b tri, giao nhiém vu lam cong tac van thu, luu trir phai bao dam
tiéu chuan nghiép vu ctia ngach cong chirc, vién chirc nganh van thu, luu trit theo quy
dinh cua phap luat.

Piéu 5. Kinh phi cho hoat dong vin thw, lwu trir

1. Hang nam, thu truéng co quan co6 trach nhi€m chi dao vi¢c 1ap du tru kinh phi
trang bi cac thiét bi chuyén dung va to chirc cac hoat dong nghiép vu theo yéu ciu
ctia cong tac van thu, luu trir cia co quan tir ngudn kinh phi duoc cdp thuong xuyén
cua co quan hodc tur phi khai thac, st dung tai li¢u luu tri.

2. Truong hop can thiét, thu trudng co quan chi dao 1ap du toan trinh co quan c6
tham quyén duyét cip kinh phi dé thyc hién t6t nhiém vu vin thu, luu trir ctia co quan
minh.

Piéu 6. Bio vé bi mat Nha nudc trong cong tac vin thw, luu triv

1. Moi hoat dong nghiép vu vé van thu, lvu trit cia co quan thuc hi¢n theo quy
dinh cta phap luat hién hanh vé bao vé bi mat ciia Nha nudc va quy dinh tai Quy ché
nay.

2. Thu trudéng cac co quan, don vi tryc thudc ¢é trach nhiém quan 1y van ban do
mat: tuyét mat, t6i mat, mat. Cong chirc, vién chirc 1am cong tac van thu, luu trit co
nhiém vu phai cam két bao vé bi mat co quan, bi mat Nha nudc theo quy dinh cua
phap luat.
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Chuong II
CONG TAC VAN THU

Muc 1
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN

Diéu 7. Hinh thitc vin ban

Céc loai van ban hanh chinh ctia co quan ban hanh dugc ra soat va ding theo
quy dinh tai Théng tu lién tich sb 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06 thang 5 nim
2005 ctia Bo Nbi vu va Vian phong Chinh pha hudng dan thé thirc va k§y thuét trinh
bay van ban.

Diéu 8. Thé thirc va k¥ thuit trinh bay vin ban

V& thé thie va k§y thuat trinh bay vin ban ciia co quan duoc thuc hién ding theo
quy dinh tai Thong tu lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP.

Phu luc kém theo Quy ché nay 13 mau trinh bay vin ban hanh chinh ctia co quan
ban hanh, gdm:

1. Phu luc I: Bang chir viét tit tén loai vdn ban hanh chinh va ban sao do co quan
ban hanh.

2. Phu lyc II: So dd bd tri cac thanh phﬁn thé thic véan ban.

3. Phu lyc III: MAu chit va chi tiét trinh bay thé thirc van ban va thé thic ban
Sao.

4. Phy luc IV: Cic mau vin ban

a) Cac mau trinh bay van ban hanh chinh (tir mau 1.1 d¢én miu 1...)
b) Mau trinh bay ban sao vin ban (mau 2.1)

Diéu 9. Soan thao viin ban

Céan b dugc giao thy 1y, giai quyét hd so truc tiép soan thao van ban hanh chinh
thong thuong thugc pham vi chirc nang, nhi€ém vu cua co quan chiu trach nhiém vé
nodi dung, thé thirc van ban. Nguoi ding dau cac co quan, don vi truc thudc sau khi
xem xét, diéu chinh, duyét noi dung va ky nhay ngay cudi dong ndi dung cua vin
ban, d6i voi van ban quan trong phai ky nhay & cudi mdi trang.

Dbi véi trudng hop cac co quan duge giao tham muu xdy dung van ban quy
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pham phdp luat thi vi¢c soan thdo van ban quy pham phap luat dugc thuc hién theo
Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat hién hanh.

Diéu 10. Duyét ban thao, sira chira, bo sung ban thao di duyét
1. Ban thao van ban dugc phan cong duyét theo quy trinh:

Can ctr to chirc ciia co quan, quy trinh soan thao dugc quy dinh cu thé theo ting
budc, tir viéc soan thao dén trinh ngudi quan 1y truc tiép co ¥ kién sira chira, bd sung
va trinh dén cap trén phy trach truc tiép va cudi cing 1a ngudi ngudi dimg dau co
quan ky theo thdm quyén (d6i voi cac van ban do nguoi dimg dau ky). Trude khi
trinh nguoi dimg dau ky, Chanh Vian phong, Truéng Phong Hanh chinh hodc nguoi
dugc phan cong ra soat lai 1an cudi vé thé thirc va ndi dung van ban (néu phat hién sai

sot, thi dé nghi b0 phan soan thao stra chira lai).

2. Trudng hop cic loai vin ban ngudi ding dau phan cong cho cap dudi truc
tiép phu trach ky, thi trude khi trinh cap dudi truc tiép cua nguoi ding dau ky can
phai chuyén cho Chanh Vin phong, Truéng Phong Hanh chinh hodc nguoi dugc
phan cong ra soat lai 1an cubi vé thé thic va nodi dung van ban, néu phat hién sai sot,

thi dé nghi b phan soan thao sua chira lai.
Picu 11. Panh may, nhin ban

1. Viéc soan thdo van ban hanh chinh thong thuong do can bg, chuyén vién dugc
giao giai quyét cong viéc thuc hién. Truong hop vin ban cia linh dao duoc du thao
bang ban viét tay va duoc giao cho bo phan vin thu danh may, thi viéc ddnh may van
ban phai dang nguyén van ban thao, dung thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban.
Truong hop phat hién co sai so6t hodc khong rdo rang trong ban thdo thi ngudi danh

may phai hoi lai ¢4 nhan soan thao hodc nguoi duyét ban thao do.
2. Nhan ban dung s luong quy dinh phét hanh:

a) SO luong van ban nhan ban dé phat hanh dugc xac dinh trén co s s6 lugng
tai noi nhan van ban; néu gui dén nhi€u noi ma trong van ban khong liét ké du danh

sach thi bd phan soan thao phai c6 phu luc noi nhan kém theo dé lwu & van thu.

b) Noi nhan phai dugc xac dinh cu thé trong van ban trén nguyén tdc van ban chi
giri dén co quan c6 chic ning, tham quyén giai quyét, té chic thuc hién, phdi hop
thuc hi¢n, gidm sat, kiém tra lién quan dén noi dung van ban; khong giri vuot cép,
khong giri nhiéu ban cho mot déi twong, khong giri dén cac dbi tuong khac khong

thudc pham vi di€u chinh va lién quan dén ndi dung cia van ban.
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3. Gilr gin bi mat nd1 dung van ban va thuc hi¢n danh may, nhan ban theo diung
thoi gian quy dinh.

4. Viéc nhan ban van ban mat do lanh dao quyét dinh va duoc thuc hién theo cac
quy dinh vé béo vé bi mat Nha nudc.

Piéu 12. Kiém tra viin ban truéc khi ky ban hanh

1. C4 nhan soan thao van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém vé d6 chinh xéac
ctia ndi dung vin ban, dé& xuat mic d6 khan, d6i chiéu quy dinh ctia phap lut vé bao
v€ bi mat Nha nudc xac dinh vi¢c dong d4u mat, ddi tuong nhan van ban, trinh nguoi
ky van ban quyét dinh.

2. Chanh Van phong, Truéng Phong Hanh chinh hoac nguodi dugc phan cong
dugc giao trach nhiém gitp ngudi ding diu co quan quan 1y cong tac van thu, cd
trach nhiém kiém tra va chiju trach nhiém vé hinh thic, thé thirc, k¥ thuét trinh bay va
thu tuc ban hanh van ban.

Piéu 13. Ky vin ban

Hinh thirc ky vin ban duoc st dung con diu cta co quan, gdm cé:

- Nguoi dimg dau co quan.

- Cép dudi truc tiép cua ngudi ding dau duoc ngudi ding dau co quan theo
phan cong, Gy quyén cu thé bang vin ban riéng, khi d6 thim quyén ky sé& ghi ky thay
(KT.).

- Chanh Van phong, Trudong Phong Hanh chinh dugc ngudi dimg dau co quan
giao ky mot sé van ban cu thé bang van ban riéng, khi d6 thAm quyén ky s& ghi thira
1énh (TL.).

- Trudng hop nguoi dimg dau don vi trong co quan duge ngudi ding dau co
quan iy quyén ky mot sd van ban cu thé bang vin ban riéng, khi d6 thim quyén ky s&
ghi thira uy quyén (TUQ.).

Picu 14. Ban sao vin ban

1. Cac hinh thirc ban sao dugc quy dinh tai Quy ché ndy gém ban sao y ban
chinh, ban trich sao va ban sao luc.

2. Thé thirc ban sao dugc quy dinh nhu sau:

Hinh thtrc sao: Sao y ban chinh hoac trich sao, hodc sao luc; tén co quan sao van
ban; so, ky hi¢u ban sao; dia danh va ngay, thang, ndm sao; chic vy, ho tén va chir ky
cua nguodi c6 tham quyén; dau ctia co quan sao van ban; noi nhan.
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3. Ban sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao luc dugc thuc hién theo dung

quy dinh tai Quy ché nay c6 gia tri phap 1y nhu ban chinh.

4. Ban sao chup (photocopy ca dau va chit ky cta vin ban chinh) khéng dugc
thuc hién theo dung thé thirc quy dinh tai khoan 2 ctua Diéu nay, chi c6 gia trj théng
tin, tham khao.

5. Khong duoc sao, chup, chuyén phat ra ngoai co quan nhitng y kién ghi bén 1&
van ban. Trudng hop nhimg ¥ kién cua ldnh dao ghi bén 18 van ban can thiét cho viéc
giao dich, trao doi cong tac phai dugc thé ché hoa bang van ban hanh chinh.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN

Piéu 15. Trinh tw quan 1y vin ban dén

T4t ca van ban, ké ca don, thu do ca nhan gri dén co quan (sau day goi chung 14
van ban dén) phai dugc quan 1y theo trinh t sau:

1. Tiép nhan, dang ky vin ban dén.

2. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

3. Giai quyét va theo doi, don dbc viéc giai quyét van ban dén.
Diéu 16. Tiép nhén, diing ky vin ban dén

1. Tat ca van ban dén tai co quan déu phai duoc quan 1y tap trung, thong nhat tai
van thu cta co quan (trir truong hop c6 quy dinh khac). Tét ca cac loai van ban (ké ca
ban Fax, van ban dugc chuyén qua mang va van ban mat), don, thu gtii dén co quan

duoc goi chung 1a van ban dén.

Vin ban dén tir moi nguén déu phai dugc tap trung tai van thu dé lam thu tuc

ti€p nhan, dang ky vao chuong trinh quan Iy van ban va hoé so cia co quan.

2. Vin ban dén chuyén phat qua may Fax hodc qua mang, can bd vin thu ciing
phai kiém tra vé sd luong van ban, sd luong trang cia mdi van ban, v.v.... Truong
hop phat hién c6 sai sot, phai kip thoi thong bao cho noi gui hodc bao cao nguoi dugce
giao trach nhiém xem xét, giai quyét. Van ban dén loai nay ciling thudc dién dang ky
tai van thu, ddi v6i ban chuyén phat qua may Fax (loai gidy nhiét) thi can chup lai
truée khi dong dau dén, vin ban dén chuyén phat qua mang, trong truong hop can

14
A2

thiét c6 thé in ra va lam thu tuc dong dau “DPén”. Bén khi nhan dugc ban chinh cua
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ban Fax hodc van ban chuyén qua mang, can bd van thu cling phai dong dau “bén”,
ghi s6 va ngay dén (s6 dén va ngay dén la so thu ty va ngay, thang, nam dang ky ban
Fax, van ban chuyén qua mang) va chuyén cho don vi hodc c4 nhan da nhan ban Fax,

van ban chuyén qua mang.

3. Nhitng vin ban do can bd, chuyén vién di hop mang vé hodc nhan truc tiép
phai duoc ding ky tai van thu trude khi xir 1y theo quy dinh. Nhitng van ban dén
khong duogc ding ky tai van thu, cac don vi, ca nhan khong c6 trach nhiém giai quyét.

4. Vian ban dén thudc ngay nao phai dugc ding ky, phat hanh hodc chuyén giao
trong ngay, cham nhat 13 trong ngay lam viéc tiép theo.

5. Cac bi van ban dén can bo vin thu khong boc: bao gém cac bi vin ban gui
cho t6 chic Pang, cac doan thé trong co quan va cic bi van ban giri dich danh ngudi
nhan, dugc chuyén tiép cho noi nhan. Dbi v6i nhitng bi van ban giri dich danh ngudi
nhan, néu 13 vin ban lién quan dén cong viéc chung clia co quan thi ca nhan nhan van
ban ¢6 trach nhiém chuyén cho van thu dé dang ky.

6. Ddi voi nhiing bi thu giri dich danh nguoi dimg dau, vian thu gui truc tiép dén
tén ngudi nhan hodc ngudi duge phan cong boc gd cac bi thu cia ngudi ding dau;
sau khi ¢6 ¥ kién cua ngudi dimg dau thi vin ban phai duoc chuyén dén van thu dé
dugc dang ky va xtr 1y tiép.

7. DI voi nhitng bi thu c6 ky hi¢u mat, tdi mat, tuyét mat hodc c6 ghi “chi
ngudi co tén moi duge boc bi”, van thu chi ding ky va chuyén dén nguoi nhan hodc
nguoi cd trach nhiém xu 1y. Sau khi xt 1y xong, cac van ban trén phai chuyén cho
nguoi dugc giao trach nhiém quéan 1y theo ché d6 bao quan tai liéu mat.

8. Vin ban khan dén ngoai gio 1am viéc, ngay 18, ngay nghi, bao vé co quan co
trach nhiém ky nhan va bdo cdo ngay véi ngudi dimg dau hodc nguoi duge phan
cong dé xir 1y.

9. Khi tiép nhan vin ban dén, van thu phai kiém tra vé sb luong, tinh trang bi,
noi nhan, dau niém phong (néu c6) dic biét luu y ddi v6i nhitng bi thu co6 do khan,
mat. Van ban dén bi thiéu, rach, bi boc, hodc van ban bén trong khong dung voi $6
ghi ngoai bi, noi nhan, van ban hoa tdc hen gio ma chuyén dén mudn hon thoi gian
ghi ¢ ngoai bi hoac truong hop phat hién sai sot, van thu phai kip thoi thong bao cho
noi giri hodc bao cdo ngudi dugce giao trach nhiém xem xét giai quyét, néu can thiét
phai 14p bién ban c6 chit ky xac nhin cua nguoi dua vin ban dén.

10. Vian ban dén dugc ding ky vao sd dang ky vin ban dén hoic co s¢ dit liéu
van ban dén trén may vi tinh.
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Piéu 17. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. Dbi véi loai van ban dén co yéu cau giai quyét cong viéc khan, duge chuyén
ngay dén nguoi phu trach linh vuc dé xtr 1y, sau d6 chuyén lai van thu dé dugc ding
ky.

2. Péi v6i loai van ban dén binh thuong, van thu ding ky va chuyén cho nguoi
phu trach linh vyc dé xir 1y.

3. Can ct vao y kién chi dao giai quyét, van thu vao s6 hodc co so dit liéu vin
ban dén trén may vi tinh, chuyén tiép theo ¥ kién chi dao hodc luu tai vin thu.

4. Viéc chuyén giao vin ban phai dam bao céc yéu cau vé tinh chinh x4c, giir gin
bi mat ndi dung van ban va phai dugc ghi nhan vao chuong trinh quan 1y van ban va
hé so cong viéc ctia co quan (hodc vao s6 chuyén giao van ban).

Picu 18. Giai quyét va theo doi, don ddc viéc gidi quyét vin ban dén

1. Nguoi ding dau co quan c6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi vin ban
dén, cap pho ctia nguoi ding dau dugce nguoi ding dau phan cong truc tiép chi dao
giai quyét céc van ban dén thudc céc linh vue duoc phan cong phu trach.

2. Can ct ndi dung van ban dén, nguoi dung dau, cip phd cua ngudi dimg dau
giao cho cac don vi hodc ca nhan giai quyét. Nguoi dimg dau cac don vi phan cong
cho chuyén vién cta don vi minh nghién ctu, giai quyét van ban dén theo thoi han
dugc phap luat quy dinh hodc theo quy dinh cua co quan.

3. Trong cong tac xir Iy van ban dén, ngudi dimg dau co quan giao cho Chanh
Van phong, Truong Phong Hanh chinh hodc ngudi dugc phan cong chiu trach nhiém
thuc hién nhitng cong vi¢c sau:

a) Xem xét toan bd vin ban dén va bao cdo vé nhiing van ban quan trong, khan
cap.

b) Chuyén vin ban dén cho cac don vi, ca nhan giai quyét.

¢) Theo ddi, d6n doc viée giai quyét van ban dén.

4. Truong hop van ban dén khong c6 yéu cau vé thoi han tra 10i thi thoi han giai
quyét khong qua 15 ngay lam viéc.

Piéu 19. Trinh ty quan Iy viin ban di

T4t ca van ban di ciia co quan phat hanh phai dugce quan 1y tap trung, thong nhat

tai van thu cua co quan theo trinh ty sau:
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1. Kiém tra thé thuc, hinh thic va k¥ thuat trinh bay; ghi s, ky hiéu va ngay,

thang, nam cua van ban.

2. bong diu co quan va d4u mirc d6 khan, mat (néu o).

3. bang ky van ban di.

4. Lam thu tuc, chuyén phét va theo déi viéc chuyén phét van ban di.

5. Luu van ban di.

Piéu 20. Chuyén phat viin ban di

1. Van ban di phai dugc hoan thanh thi tuc van thu va chuyén phat ngay trong
ngay van ban d6 dugc ky, cham nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo.

2. Vian ban di ¢ thé dugc chuyén cho noi nhan bang Fax hodc chuyén qua mang
dé thong tin nhanh.

Diéu 21. Luu viin bén di

1. Mdi van ban di duoc luu hai ban: Ban géc luu tai van thu co quan, duogc sép
xép theo thir ty dang ky, mot ban chinh luu trong hd so giai quyét cong viéc va duge
chuyén giao cho bd phan luu trit theo thoi han quy dinh.

2. Vin ban di c6 ché 6 mat dugc luu tai vin thu theo ché do bao vé bi mat Nha
nuée, duge sip xép theo s thir tr va bao quan trong cdp, hop. Tuyét ddi khong dugc
mang ra khoi co quan, trudng hop can khai thac str dung phai dugc su dong ¥ cia
lanh dao.

3. Céc van ban lién nganh ma khong 13y s6 tai van thu thi sau khi dong dau vin
thu co6 trach nhiém theo doi luu ban chinh.

4. Ban luu nhitng van ban quan trong ctia co quan phai duoc in bang gidy t6t c6

d6 pH trung tinh va duoc in bang muc bén mau.

Muc 3
LAP HO SO HIEN HANH VA GIAO NQP HO SO,
TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Picu 22. Noi dung viéc 1ap hd so va yéu cau doi véi hd so dwoe 1ap
1. Nguyén tic:

Tat ca cong chirc, vién chirc khi 1am viéc ¢6 lién quan dén cong van, giay to déu
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phai co6 trach nhiém 13p hd so cong viéc minh lam, dén thoi han quy dinh ndp vao luu
trir hién hanh.
2. Noi dung viéc lap ho so hién hanh:

a) Mo ho so: hang nam, can ctr vao danh muc hd so cua don vi tryc thude va
thuc té cong viéc dugc giao, mdi cong chure, vién chirc chuin bi cac bia hd so, ghi
tiéu dé ho so 1én bia dé quan 1y van ban lién quan dén cong viée giai quyét, ngoai bia
ghi rd tiéu dé ho so. Trong qué trinh giai quyét cong viée, s& 1an lugt dua cac van ban
hinh thanh ¢6 lién quan vao bia hd so do.

b) Thu thép van ban dua vao hd so:

- Cong chuc, vién chuc co trach nhiém lap ho so can thu thap day du cac van
ban, gidy to va cac tu liéu c6 lién quan dén sy viéc dugc ghi san tén vao bia ho so.

- C4c vin ban trong ho so phai duoc sip xép theo mét trinh ty hop 1y, tuy theo
dic diém khac nhau cta van ban dé chon mét cach sap xép cho thich hop.

- Két thuc va bién muyc ho so: khi cong viéc giai quyét xong thi hd so ciing két
thiic, cong chirc, vién chirc ¢6 trach nhiém 1ap hd so phai kiém tra xem xét, bod sung
nhiing van ban, giéy t& con thiéu va loai ra vin ban trung, thtra, ban nhap, céc tu liéu,
sach bao khong can dé trong ho so.

3. Yéu cau do61 voi moéi ho so dugce lap:

- H6 so duoc 1ap phai phan anh dung chirc niang, nhiém vu cta co quan hinh
thanh ho so.

- Van ban, tai li€u duoc thu thap vao hd so co6 su lién quan chat ché€ vdi nhau va
phan dnh dang trinh ty dién bién cua sy viéc hay trinh ty gidi quyét cong vigc.

- Van ban trong hd so ¢6 gia tri bao quan twong d6i dong déu.

- Sau khi giai quyét xong cong viéc, hd so giai quyét cong viéc, bd phan van thu
¢6 trach nhiém kiém tra danh muc, thanh phﬁn hd so va luu gilt tai van thu cho
chuyén giao luu trit theo quy dinh. Trudng hop nhimg ho so dang trong giai doan gop
¥, lay ¥ kién hodc trao doi, phdi hop giai quyét, thi chuyén vién xir Iy hd so can thé
hién phan ghi chu trong phiéu trinh dé vian thu chuyén giao hd so lai cho don vi, ca
nhan tiép tuc theo ddi, xur 1y.

Cong chtrc, vién chirc phai thuc hién nghiém tic cac quy dinh vé cong tac quan
Iy tai liéu tai co quan; tai liéu luu trit phuc vu cho yéu cau cong tic cla timg c4 nhan
phai dugc xdp xép gon gang, khoa hoc, tién cho cong tac tra ciru, khai thac str dung
theo quy dinh va c6 hi¢u qua.
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Dieu 23. Giao nop ho s, tai li¢u vao luu trir co quan
1. Trach nhi€m cua cac don vi va ca nhan trong co quan:

a) Cac don vi truc thudc va ca nhéan trong co quan phai giao ndp nhitng ho so,
tai liéu c6 gid tri luu trit vao luu trir hién hanh ctia co quan theo thoi han dugc quy
dinh tai khoan 2 Piéu nay.

b) Truong hop cac don vi hodc ca nhan can giit lai nhitng ho so, tai liéu da dén
han ndp luu thi phai 1ap danh muc gui cho luu trit hién hanh ctia co quan nhung thoi
han gitr lai khong dugc qué hai nam.

¢) Can b, cong chirc, vién chirc khi chuyén cong tac, thoi viéc, nghi huong ché
do bao hiém x4 hoi phai ban giao lai toan bd ho so, tai liéu cho co quan, don vi hoac
ngudi ké nhiém, khong duge gitt ho so, tai liéu ctia co quan 1am cua riéng hodc mang
sang co quan khéc.

2. Thot han giao ndp tai liéu vao luu trit hién hanh dugc quy dinh nhu sau:

a) Tai liéu hanh chinh, tai liéu chuyén mon nghiép vu: sau mot nam ké tir nim
cong viéc két thuc.

b) Tai li€u nghién ctru khoa hoc, g dung khoa hoc va cong nghé: sau mgt nam
ké tlr nim cong trinh duoc nghiém thu chinh thuc.

¢) Tai liéu xay dung co ban: sau ba thang ké tir khi cong trinh dugc quyét toan.

d) Co so dir li€u, tai li€u anh, phim di¢n anh; mi-cr6-phim; tai liéu ghi am, ghi
hinh va tai liéu khac: sau ba thang ké tir khi cong viéc két thuc.

3. Thu tuc giao ndp:

Khi giao ndp tai li¢u phai 1ap hai ban “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu” va hai
ban “Bién ban giao nhan tai li€éu”. Cac don vi hoac cd nhan giao ndp tai li¢u vao luu
trit hién hanh ctia co quan giir mdi loai mot ban.

Piéu 24. Trach nhiém ddi véi viéc 14p hd so va giao ndp hé so, tai liéu vao
luu trir co quan

1. Nguoi dung dau co quan chi dao Chanh Vian phong, Truong Phong Hanh
chinh hoac ngudi dugc phan cong chiu trach nhiém tham muu lap ké hoach hang nam
dé bao dam trién khai thyc hién tét cong tic quan 1y va hoat dong van thu, luu trit cia
cO quan.

2. Chanh Van phong hodc nguoi dugce giao trach nhiém c6 nhi¢m vu:
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a) Tham muu cho ngudi ding dau trong viéc chi dao, ki€m tra, hudéng dan viéc
1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trtr hi€n hanh do1 véi cac don vi thude co
quan.

b) T6 chuc thyc hién viéc 1ap ho so va giao ndp ho so, tai li€u vao luu trit hi¢n
hanh tai co quan.

3. Thu trudng co quan, don vi truc thudc chiu trach nhi¢m trudc nguoi dung dau
co quan ve viéc 1ap ho so, bdo quan va giao ndp ho so, tai li¢u ciia co quan vao luu
trir hién hanh.

4. Trach nhiém cua cén bg, cong chure, vién chirc: 1ap ho so cong viéc duge phan
cong theo doi, giai quyét.

5. Trach nhi¢m cua can bg luu trir: can bd chuyén trach luu trit co quan ¢ trach
nhiém hudng dan cho cac don vi va cong chire, vién chuc 1ap hd so cong viée theo
dang quy dinh.

Muc 4
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU TRONG CONG TAC VAN THU

Piéu 25. Quan Iy va sir dung con diu

1. Chanh Van phong, Truéng Phong Hanh chinh hodc ngudi dugc phan cong
gitip nguoi ding dau quan 1y va st dung con dau cuia co quan theo ding quy dinh
hién hanh.

2. Can bd van thu dugc giao nhi€ém vu gilt va st dung con diu cua co quan;
Pang ty; Cong doan co quan va cac loai ddu khac (néu co) theo dung quy dinh.

3. Can bo van thu dugce phan cong dong dau, khéng duge mang dau ra khoi khu
vuc dong dAu khi khong c6 su chi dao cua lanh dao co quan.

4. Khéng duoc tu ¥ giao con dau cho ngudi khac st dung khi khong c6 chi dao
ctia lanh dao co quan bang vin ban.

Diéu 26. Péng diu

1. Tuyét ddi khong duoc dong dau khéng chi.

2. Khong dong dau ddi véi cac vin ban ky vuot tham quyén, thiéu chir ky nhay
cua don vi chuyén mon soan thdo van ban, cac ban sao c6 chitr ky khong 1o rang, lem
lude.
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3. Dau duogc déng trum 1én 1/3 chit ky vé bén trai.

4. Dong dau lén cac phu luc kém theo vin ban chinh do ngudi ky vian ban quyét
dinh va dau duoc doéng 1én trang dau, tram 1én mot phﬁn tén co quan, t6 chic hodc
tén cua phu luc.

5. Péng dau giap lai, déng dau noi 1én van ban, tai liéu chuyén nganh duge thyc
hién theo quy dinh cua B0 trudéng, Thu trudng co quan quan 1y nganh. Truong hop
dong déu 16n cac ban hop dong, bién ban, du toan cé nhiéu trang, ddu dugce dong vao
khoang gitta mép phai ctia van ban hodc phu luc van ban, trum 1én mot phﬁn cac to
gidy.

6. D6i vai céac tai liéu bi mat Nha nude, tuy theo mirc do mat phai dong diu do
mat: Tuyét mat, Toi mat, Mat.

Chuwong III
CONG TAC LUU TRU

Muc 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Diéu 27. Thu thip hd so, tai liéu vao luu trit co quan

Hang nam, luu trtr co quan c6 trach nhiém:

1. Lap ké hoach thu thap ho so, tai lidu.

2. Phoi hop véi cac don vi, cd nhan xac dinh ho so, tai liéu can thu thap.

3. Hudéng dan céc don vi, ca nhan chuan bi ho so, tai li¢u giao ndp va thong ké
thanh “Muc luc ho so, tai liéu nop luu”.

4. Chuan bi cac kho tang va phuong ti¢n dé tiép nhan tai li¢u.

5. T6 chuec tiép nhén tai liéu va 1ap “Bién ban giao nhan tai li¢u”.

Pon vi c6 ho so, tai liéu giao ndp luu trit cé trach nhiém 1ap “Muc luc ho so, tai
liéu ndp luu” va “Bién ban giao nhan tai liéu” theo mau do Cuc trudéng Cuc Van thu
va Luu trt Nha nudc hudng dan, moi loai hai ban, don vi hoac ca nhan ndp luu va
luu trit co quan gitt moi loai mot ban.

Piéu 28. Chinh 1y tai liéu

1. Nguyén tic:
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a) Khi phan loai va 1ap hd so phai ton trong sy hinh thanh cia tai liéu theo trinh
tu giai quyét cong viéc.

b) Tai li€u sau khi chinh ly phan anh dugc hoat dong cua co quan.

¢) Can bo phu trach cong tac luu trit c6 trach nhiém t6 chirc phan loai, chinh 1y
tai li¢u bao quan tai kho luu trir co quan.

2. Tai liéu sau khi chinh 1y phai dat yéu cau:
a) Phan loai va lap ho so hoan chinh.

b) Xac dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liéu can bao quan vinh vién va bao
quan c6 thoi han.

¢) Hé théng hoa hd so, tai liéu.

d) Lap cong cu tra ctru: muc luc ho so, co s dir li¢u va cac cong cu tra ctru khac
phuc vu cho viéc quan 1y va tra ctru, st dung tai li€u.

e) Lap danh muyc xac dinh tai liéu hét gia tri dé 1am thu tuc tiéu huy.

Piéu 29. Xac dinh gia tri tai liéu

1. Vi¢c xac dinh gia tri tai li€u phai dat duoc cac yéu cau sau:

a) Xac dinh tai liéu can bao quan vinh vién va tai liéu can bao quan c6 thoi han
tinh bang s lwong nam.

b) Xac dinh tai liéu hét gia tri can loai ra dé tiéu huy.

2. Thoi han bao quan tai li¢u thuc hién theo Quy dinh thoi han bao quan tai liéu
do Cuc truong Cuc Van thu va Luu trit Nha nude ban hanh.

Picu 30. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu ciia co quan

1. Khi tién hanh xac dinh gia tri tai liéu, co quan phai thanh 1ap Ho1 dé)ng Xac
dinh gia tri tai liéu. Hoi dong c6 nhiém vu tu van cho ngudi dimg dau co quan veé viée
quyét dinh:

a) Muc luc ho so, tai liéu gilr lai bado quan.
b) Danh muc tai liéu hét gia tri.

2. Thanh phén cua Hoi dé)ng xac dinh gia tri tai li¢u g(‘A)m (thuc hién theo Cong
van sb 879/VTLTNN-NVDP ngay 19 thang 12 nim 2006 cua Cuc Vin thu va Luu
trit Nha nudce vé huéng dan to chirc tiéu huy tai lidu hét gia tri).

3. Hoi dong 1am viée theo phuong thirc sau day:
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a) Tung thanh vién Ho1 dong xem xét, do1 chiéu danh muc tai li¢u hét gia tri véi
muc luc ho so, tai liéu gitr lai. Ki€ém tra thyc té tai li¢u (néu can).

b) Hoi dong thao luan tap thé va biéu quyét theo da sb vé tai liéu du kién tiéu
huy. Bién ban cudc hop c6 du chit ky ctia cac thanh vién trong Hoi dong va duoc lap
thanh hai ban, mot ban luu tai hd so hiy tai liéu, mot ban dwa vao ho so trinh cap co
tham quyén tham tra tai liéu hét gia tri.

¢) Thong qua bién ban, trinh ngudi dimg dau co quan quyét dinh.

Piéu 31. Tiéu hiy tai liéu hét gia tri

1. Nghiém cdm cac don vi, ca nhan tu tiéu huy ho so, tai liéu dudi bat ky hinh
thirc nao va ban tai li¢u ti€u huy ra thi truong tu do.

2. Tham quyén quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri

Lanh dao co quan quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri bao quan tai luu trit co
quan sau khi c6 ¥ kién thim dinh dé xuat bang vin ban cua Hoi dong xac dinh gia tri
tai liéu va ¥ kién bang van ban cia co quan ¢ tham quyén. Khi tiéu huy phai hiiy hét
thong tin trén tai li¢u.

3. Ho so tiéu huy tai liéu hét gia tri, bao gom:

a) TO trinh vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri.

b) Danh muc tai liéu hét gia tri kém theo ban thuyét minh.

¢) Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong x4c dinh gia tri tai liéu.

d) Bién ban hop Hoi dong xéac dinh gia tri.

d) Van ban ctia cap c6 thim quyén vé viéc tham tra tai liéu hét gia tri.

e) Quyét dinh ctia ngudi c6 thim quyén cho phép tiéu hiy tai liéu hét gia tri.

g) Bién ban vé viéc tiéu huty tai liéu hét gia tri va cac tai liéu lién quan khac.

4. Viéc ti€u huy tai liéu hét gia tri duoc thuc hién theo huéng dan ctua Cuc

trudng Cuc Van thu va Luu trtr Nha nude va cac quy dinh phéap luat hién hanh c¢o lién

quan.

Picu 32. Nop luu hd so, tai liéu vao Luu trir lich sir (trwong hop co quan
thugc dién nop luu vao Luu trir lich sir)

1. Trach nhi€m cua co quan nop tai li¢u vao Luu trit lich su:

a) Giao nop tai liéu vao Luu trit lich str theo diing thoi han quy dinh.
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Truong hop mubn gitr lai ho so, tai liéu da dén thoi han giao nop phai dugc su
d6ng y bang vin ban ctia 1anh dao co quan.

b) Giao ndp tai li¢u trén co s& hd so hodc don vi bao quan dugc théng ké thanh
“Muc luc hd so, tai liéu nop luu”.

¢) Giao ndp day du hop, cip va cong cu tra ciru kém theo.

d) Van chuyén tai liéu dén noi giao ndp.

2. Trach nhiém cua Luu trir lich su:

a) Lap ké hoach thu thap tai liéu.

b) Phéi hop voi luu trit hién hanh lia chon tai liéu can thu thép.

¢) Huéng dan luu trit hién hanh chuan bj tai lidu giao ndp.

d) Chuan bi kho tang va cic phuong tién dé tiép nhan tai liéu.

d) T6 chirc tiép nhan tai liéu va lap “Bién ban giao nhén tai liéu”.

“Muc luc hd so, tai liéu ndp luu” va “Bién ban giao nhan tai li¢u” dugc 1ap

thanh hai ban theo mau théng nhét do Cuc truéng Cuc Vin thu va Luu trit Nha nudce
huéng dan. Luu trit ciia co quan va Luu trit lich st giit moi loai mot ban.

3. Thanh ph?m va thoi han giao ndp tai liéu vao Luu trit lich st thuc hién theo
huéng dan cia Cuc trudng Cuc Vian thu va Luu trit Nha nudc.

Muc 2
THONG KE, BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU CUA CO QUAN

Piéu 33. Thong ké tai liéu luwu trir

1. Poi tuong théng ké luu trir bao gdom: thong ké tai lidu luu trir, kho luu trit,
phuong tién bao quan tai li€u luu trir va can bo, cong chuc, vién chiic lam cong tac
lIuu trix.

2. Thong ké luu trit duge thuc hién theo ché d6 dinh ky. S6 liéu thong ké luu trix
dinh ky hang nam duoc tinh tir 0 gid ngay 01 thang 01 dén 24 gio ngay 31 thang 12.

3. B4o cao théng ké duoc thuc hién theo quy dinh cia BO Noi vu vé ché do bao
céo thong ké tong hop cong tac van thu, luu trit.

Piéu 34. Bio quan tai liéu luu trir

1. Nguyén tic:
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a) HO so, tai liéu chua dén han ndp luu hoac khong thudc dién ndp Iuu trit hi¢n
hanh do céc cong chuc, vién chic cadc don vi bdo quan va phai ddm bdo an toan cho
cac ho so, tai liéu do.

b) Hb so, tai liéu luu trit tap trung bao quan trong kho luu trit cua co quan. Kho
luu trit duoc trang bi day dil cac trang thiét bi, phuwong tién can thiét theo quy dinh
dam bao an toan cho tai liéu.

2. Chéanh Van phong, Truong Phong Hanh chinh hodc nguoi duoc phan cong co
trach nhiém tham muu cho ldnh dao co quan chi dao va to chuc thuc hién cac quy
trinh vé bao quén tai liéu luwu trir:

a) Xay dung hoic bd tri kho luu trit theo diing tiéu chuan quy dinh.

b) Thyc hién cac bién phap phong, chong chay, nd; phong, chong thién tai;
phong gian, bao mat d6i v6i kho luu trir va tai lidu luu trir.

¢) Trang bi day du cac thiét bi k¥ thuét, phuong tién bao quan tai liéu luu trir.

d) Duy tri nhiét 46, d6 4m, anh sang phu hop tai liéu luu tri.

d) Thyc hién cac bién phap phong, chéng con tring, nAm mdc, khir a-xit va cac
tac nhan khac gdy hu hong tai lidu; thudong xuyén to chirc vé sinh kho tang theo dinh
ky.

e) Tu bd, phuc ché tai liéu luu trit bi hu héng hodc c¢6 nguy co bi hu hong.

g) Thuc hién ché do bao hiém tai liéu luu trir d6i véi tai lidu luu trix dic biét quy,
hiém.

3. Cong chuc, vién chuc phu trach cong tac luu trit chuyén trach hodc ki€ém
nhiém co6 trach nhiém:

a) Thyc hién dang cac quy dinh cua Nha nudc va ctia co quan vé bao vé, bao
quan an toan tai liéu va kho luu trtr.

b) B tri, sép Xép khoa hoc tai liéu lwu trir; ho so, tai liéu trong kho dé trong hop
(cap), dan nhan ghi day du thong tin theo quy dinh dé tién thong ké, kiém tra va tra
clru.

¢) Thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu c6 trong kho dé nam dugc sé luong,
chat lugng tai li¢u, trén co s& do co ké hoach bao quan va tu bod phuc ché.

4, Ap dung theo tiéu chuan céc loai kho luu trit do Bo truong Bo Noi vu quy
dinh.
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5. Ky thuat bao quan tai li¢u luu trit dugc thuc hién theo hudng dan caa Cuc
truong Cuc Van thu va Luu trit Nha nudc.

Muc 3
TO CHU'C SU DUNG TAI LIEU LUU TRU CUA CO QUAN

Picu 35. P6i twong va thi tuc Khai thac sir dung tai liéu luu trir
1. Boi tuong dugc phép khai thac st dung tai li€u luu trit hién hanh:

- Can b0, cong chire, vién chirc trong va ngoai co quan dén nghién ciru va st
dung tai liéu luu trit dé thuc hién nhiém vu duogc giao.

- C4 nhan dén st dung tai liéu phuc vu cho nhu cAu cua minh.
- Nguoi nudc ngoai dén nghién ctu tai lidu.
2. Thu tuc khai théc, stir dung tai li¢u luu trir hién hanh:

- Cac ddi tugng 13 nguoi thudc co quan phai cé y kién cta 1anh dao cho phép
duoc nghién ctru, st dung nhiing tai li¢u c6 lién quan.

- Céc dbi twong khong phai 1a nguoi thude co quan khi dén nghién ctru tai licu
luwu trit phai co gidy gi6i thiéu cua co quan quan 1y. Néu 13 cong dan Viét Nam thi
phai c6 chiing minh nhan dan, don xin trich lyc ban chinh ghi rd muc dich khai thac
d6ng thoi néu 1y do mat va nguoi yéu cau trich luc phai 13 nguoi ¢ tén trong vin ban
can trich luc hodc gidy uy quyén ctia ngudi co lién quan. Pon xin trich luc va gidy uy
quyén déu phai c6 xac nhan cia chinh quyén noi cu tru.

- P6i tugng 13 ngudi nude ngoai dén nghién ciru tai liéu luu trir phai co ho chiéu
va y kién phé duyét cua lanh dao.

- T4t ca cac ddi twong dén nghién cru tai liéu phai ghi vao phiéu yéu cau sir
dung tai liu.

Piéu 36. Cac hinh thirc to chirc sir dung tai liéu lwu triv

1. Can bd phu trach cong tac luu trir phai 1ap cac s6 nhdp, xuét tai liéu, s6 dang
ky muc luc hd so va sé dang ky doc gia theo dung quy dinh cua Cuc Vin thu va Luu
trit Nha nuée dé quan ly tai li€u luu trit va phuc vu khai théc tai liéu.

2. Muon tai liéu nghién ctru tai chd: sau khi nghién ctru vin ban xong, nguoi
khai thac phai tra day du tai liéu muon va ky tra ho so, tai lidu vao so theo ddi mugn
tai ligu. Can bd phu trach cong tac luu trit phdi gidm sat trong qua trinh muon va
kiém tra tai liéu sau khi hoan tra.
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3. Muon tai liéu vé noi 1am viéc: truong hop dac bi¢t do nhu cau cong tac cong
chtrc, vién chuc thudc co quan can st dung hd so, tai liéu & ngoai kho phai duogc
Chéanh Vin phong, Truong Phong Hanh chinh hodc ngudi dugc phan cong dong .
Ngudi muon tai ligu phai chiu trach nhi€ém bdo quan an toan tai li¢u va trd dang han.

4. Sao, chup tai liéu luu trir: nguoi dén khai thac can sao chup tai li€u phai thuc
hién day du thi tuc khai thac va c6 gidy xin sao chup tai liéu, ddng thoi phai duoc su
dong ¥ ctia nguoi ¢ tham quyén méi duoc phép sao chup. Viée sao chup tai liéu luu
trit phai do can bo luu trir thyc hién. Di voi tai liéu mét duge thuc hién theo quy ché
bao vé bi mat Nha nudc.

5. Pon vi, ca nhan khi st dung tai liéu luu trit phai chdp hanh nghiém chinh céc
quy dinh vé bao mat thong tin va phai giit gin bao dam an toan tai liéu.

Piéu 37. Thim quyén cho phép Kkhai thac sir dung tai liéu lvu triv

Tham quyén quyét dinh viéc cho phép khai thac st dung tai liéu luu trit tai co
quan nhu sau:

1. Nguoi ding dau, cap pho cua nguoi ding dau cho phép viéc st dung ban
chinh cac tai liéu luu trit d61 v céac té chire, ¢4 nhan nudc ngoai hoac co yéu to nudc
ngoai; cho phép stir dung tai liéu luu trit loai mat.

2. Chanh, Ph6o Chénh Van phong, Trudng, Phé Trudéng Phong Hanh chinh hodc
nguoi co trach nhi¢m cho phép viéc st dung ban sao, ban dién tir cac tai li€u luu trir
ddi véi cong chuc, vién chue thudc co quan, don vi va ¢4 nhan c6 nhu cau chinh
dang.

3. Can b phu trach luu trtr co quan chi cho phép stir dung tai li¢u khi dugc su
dong y ctia ngudi co tham quyén.

4. Viéc sao chup tai li¢u luu trir phai duoc y kién phé duyét cua lanh dao.
Piéu 38. Quan Iy viéc sir dung tai liéu luu triv

Viéc khai thac sir dung tai liéu luu trir duoc quan 1y bang cac cong cu sau:
1. Chuong trinh phan mém quén 1y hd so luu tri.

2.S6 giao nhan tai liu.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 39. Khen thwéng va xir Iy vi pham
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1. Vi¢c thuc hién céc ndi dung cia Quy ché nay la mot trong nhirng tiéu chi dé
binh xét thi dua, khen thudng do61 vai tap thé cac don vi va cd nhan cong chuc, vién
chtic, 1a co s& danh gia, nhan xét, phan loai cong chuc, vién chirc; xem xét nang bac

lwong, nang ngach cong chire, vién chirc.

2. Cong chirc, vién chirc vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay thi tiy theo tinh
chét, mirc @6 vi pham phai chiu cac hinh thirc ky luat 4p dung theo quy dinh cta phap
luat vé xur 1y ky luat ddi vé6i can bo, cong churc, vién chirc hoac truy ctru trach nhi¢m
hinh sy theo quy dinh cta phap luat.

3. Truong hop cong chie, vién chic vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay ma
gay thiét hai vat chat cho co quan phai bdi thuong thiét hai theo quy dinh ctia phap
luat hién hanh vé trach nhiém vat chat ddi v4i can bo, cong chirc, vién chic.

Diéu 40. Khiéu nai, to cdo

1. Céac don vi, cong churc, vién chic co quyén khiéu nai, td cdo d6i véi cac hanh
vi vi pham phép lut vé cong tac van thu, luu trit d6i voi co quan minh.

2. Viéc giai quyét khiéu nai, t6 cdo trong cong tac van thu, luu trir duoc thyc
hién theo quy dinh cua phép luat vé khiéu nai, t céo.

Picu 41. T6 chirc thuwe hién

1. Thu truéng cac co quan co trach nhiém pho bién, trién khai thuc hién Quy ché

nay dén toan thé can by, cong chirc, vién chirc trong pham vi quan 1y.

2. Chénh Vian phong, Truong Phong Hanh chinh hodac ngudi duge phéan cong cod
trach nhiém d6n déc, theo ddi viéc thuc hién Quy ché nay.

3. Trong qué trinh thyc hi¢n, néu phat sinh vudéng mic, can diéu chinh, bd sung,
Chéanh Vin phong, Truéng Phong Hanh chinh hodc ngudi duoc phan cong dé nghi
lanh dao co quan sira doi, bod sung Quy ché nay phu hop tinh hinh thuc té./.

QUYEN HAN, CHUC VU
CUA NGUOI KY

(Chit ky va déng ddu)

Ho va tén
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UY BAN NHAN DAN QUAN 3

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN3 Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 03/2010/CT-UBND Qudn 3, ngay 22 thang 12 nam 2010
CHI THI

Vé thue hién cong tic ding ky nghia vu quén su; tuyén chon,
goi cong dan nhap ngii va phuc vu cé thoi han trong luc luwgng
Cong an nhin din; cong tic tuyén sinh quin su va cong tic
ding ky, quan 1y, hun luyén, kiém tra siin sang dong vién,
san sang chién dau lyc lwong du bi ddng vién nam 2011

Pé thuc hién tot cong tac tuyén chon va goi cong dan nhap ngii nam 2011 theo
Luat Nghia vu quan su stra doi, bd sung duoc Quédc hoi thong qua ngay 14 thang 6
nam 2005; Chi thi s6 25/2010/CT-UBND ngay 04 thang 12 nim 2010 caa Uy ban
nhan dan thanh phé vé thyc hién cong tac dang ky nghia vu quén sy; tuyén chon, goi
cong dan nhap ngli va phuc vu cé thoi han trong luc lugng Cong an nhan dan; cong
tac tuyén sinh quan su va cong tac dang ky, quan 1y, huin luyén, kiém tra sin sang
dong vién, san sang chién dau luc lugng du bi dong vién ndm 2011. ﬁy ban nhan dan
quan 3 chi thi:

1. Ban chi huy Quén su quén 3 x4y dung ké hoach va huéng dan Hoi déng nghia
vu quén su 14 phudng to chic trién khai kiém tra cong tac ding ky nghia vu quan sy
cho nam cong dan tudi 17; dang ky bo sung cac ddi tuong 1a cong dan tir du 18 dén
hét 25 tudi chua dang ky nghia vu quan su lan dau; thuc hién cong tac tuyén chon,
goi cong dan nhap ngili va phuc vu c6 thoi han trong lyc lugng Cong an nhan dan,
tuyén sinh quan sy nam 2011, t6 chiic kiém tra cac mit cong tac dé dam bao hoan
thanh chi tiéu giao quan nghia vu quan sy ndm 2011 theo ding quy dinh cua phap
luat. Phdi hop voi cac don vi nhan quan xiy dung ké hoach giao, nhan quan chit chg,
thong nhat, tao diéu kién cho cac phudng thuc hién tét cong tic giao quan nghia vu
quan sy. Thuc hién phuc tra dang ky, quan 1y luc lugng du bi dong vién, td chire sép
xép quan nhan dy bi va phuong tién k¥ thut vao cac don vi du bi dong vién theo chi
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ti€u trén giao; thuc hién tot ké hoach huan luyén ki€m tra san sang dong vién, san
sang chién dau nam 2011 theo ké hoach.

2. Cong an quén 3 xay dung ké hoach va chi dao Cong an 14 phuong quan 1y, theo
ddi cap nhat nhan ho khau dé chu dong tham muu Uy ban nhan dan phuong, phdi hop
v6i Hoi dong nghia vu quan sy phuong thuc hién cong tac ding ky nghia vu quan su,
cong tac tuyén sinh quan sy ndm 2011 va cong tac quan 1y chit ché lyc lwong du bi dong
vién; to chtrc xac minh, két luan chinh xé4c vé lich st chinh tri gia dinh va ban than
nhimg cong dan du diéu kién chuan bi goi nhap ngii theo Thong tu s6 76/2006/TTLT-
BQP-BCA ngay 03 thang 5 nim 2006 ctia B Qudc phong va Bo Cong an; phdi hop
vo1 cac nganh lién quan xir 1y nghiém cac trudng hop vi pham Luat Nghia vu quan su
theo quy dinh. Phéi hop t6 chirc thuc hién cong tac tuyén chon va goi cong dan phuc
vu trong luc lwong Cong an nhan dan theo chi tiéu thanh phd giao ndm 2011.

3. Uy ban nhan dan 14 phuong, cing cb kién toan Hoi ddng nghia vu quan su
dung thanh phan, sé luong; phdi hop chit ché véi cac ban, nganh, doan thé thuc hién
dat hiéu qua cong tac dang ky nghia vu quan su, tuyén chon va goi cong dan nhap
ngil ndm 2011. Phan dau hoan thanh 100% chi tiéu giao quan nghia vy quan su & ca
hai cap, ty 1& Pang vién dat 2% trd 1én (chi tiéu Bo Chi huy Quan sy thanh phd giao),
v6i thoi gian sinh hoat Pang tai khu phd it nhat 1a 6 thang va 80% thanh nién nhap
ngii 1a doan vién. Viéc xét mién, hoan thanh nién thi hanh nghia vu quan sy phai dam
bao dii tiéu chuan, dung d6i tuong va kién quyét xur 1y cac trudng hop vi pham theo
dung quy dinh ctia phap luat. Thuc hién tot chinh sach hau phuong quan ddi, cham lo
cho thanh nién 1én dudng nhap ngii. T6 chirc don tiép chu dao va tao diéu kién cho
quan nhan xuat ngil vé dia phuong c6 viéc 1am 6n dinh, giai quyét kip thoi kho khin
ctia nhitng gia dinh c6 con em dang phuc vu tai ngii dé quan nhan an tdm cong tac
hoan thanh nhiém vu.

4. Cac thanh vién Hoi dong nghia vu quéin su quan phdi hop chit ché trong thuc
hién cac nhiém vu:

- T6 chtrc tuyén truyén sau rong trong nhan dan, nhit 13 véi nam céng dan trong
do tudi nhdp ngii vé Luat Nghia vu quan su, truyén théng Quéan do1 nhan dan Viét
Nam, truyén thong luc lwong vii trang thanh phd, khoi dy tinh than yéu nudc cia thé
hé tré thanh nién quan 3 hing hai 1én dudng bao vé to qudc.

- T chtrc Hoi trai tong quéan va 1& giao nhan quan long trong, chu déo tiét kiém
tao khi thé s6i noi trong ngay thanh nién quan 3 tham gia quan ddi thuc hién nghia vu

bao v¢ td quoc.
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- Hoi dong kham strc khoe nghia vu quin sy quén t6 chirc kham sirc khoé cho s6
thanh nién trong ké hoach tuyén chon nhap ngii ndm 2011, dam bao 100% sb thanh
nién trung tuyén nghi vu quan sy duoc kiém tra xét nghiém day du, phat hién loai bo
kip thoi cac truong hop nhiém HIV, nghién ma tay, dé viéc giao quan duoc dam bao
khong co6 truong hop sai sot.

- Phong Gido duc - Pao tao quén tao diéu kién thuén loi cho Uy ban nhan dan
14 phuong trong viéc xac minh trinh d6 hoc van cua cong dan trong do tudi sin sang
nhép ngil.

- Cong an quan phdi hop voi cic nganh chitrc ning va Uy ban nhan dan 14
phuong tién hanh xir 1y nghiém sb ddi tuong vi pham Luat Nghia vu quan sy va Phap
lénh vé Luc lugng du bi dong vién theo quy dinh ctia phap luat, nhat 1a s ddi tuong
Véng mat noi thuong tra, khong chép hanh 1énh diéu kham strc khoe, 1énh goi nhap
ngu.

5. Giao Phong Tai chinh - Ké hoach quan dam bao kinh phi phuc vu cho cong
tac dang ky nghia vu quan sy, tuyén chon va goi cong dan nhap ngii, phuc vu ¢ thoi
han trong luc luong Cong an; HOi trai tong quan, cong tac dong vién quan doi, tuyén
sinh quan sy nam 2011.

Uy ban nhan dan quan yéu cau Thi trudng cac co quan lién quan va Chu tich Uy
ban nhéan dan 14 phudng thuc hién nghiém Chi thi nay, kip thdi bao cao nhimg van
dé phat sinh dé duoc xem xét, giai quyét./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Nguyén Thi Lé
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UY BAN NHAN DAN QUAN 4

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN 4 Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 06/2010/CT-UBND Qudn 4, ngay 28 thang 12 nam 2010
CHI THI

Vé cong tac ding ky nghia vu quén su; tuyén chon, goi cong din nhip ngii
va phuc vu ¢ thoi han trong lwe lwong cong an nhan din; cdng tic tuyén sinh
quin sw; cong tac ding ky, quan 1y, huin luyén, kiém tra sin sang dong vién,

sin sang chién dau lwc lwong duw bi dong vién nim 2011 trén dia ban quén 4

Nam 2010 quan da hoan thanh chi ti€éu nhi€ém vu cta thanh phé giao vé cac mat
cong tac nhu dang ky nghia vu quan su; cong tac tuyén chon va goi cong dan nhap
ngii va phuc vu c6 thoi han trong lyc luong cong an nhan dan; cong tac tuyén sinh
quan su va cong tac dang ky, quan 1y, huan luyén, kiém tra sin sang dong vién, sin
sang chién dau luc lugng du bi dong vién. Tuy nhién, qua trinh thyc hién van con
mot s6 miat han ché nhu: ding ky quan 1y ngudn thanh nién dién sin sang nhap ngii
va quan nhan du bi, huan luyén, kiém tra sin sang chién dau chua dat so v&i yéu cau.

Nhim khic phuc nhiing han ché trong nam 2010, déng thoi to chire thue hién tot
Luat Nghia vu quan sy, Chi thi s6 25/2010/CT-UBND cua Uy ban nhan dan thanh
phd HO6 Chi Minh ngay 04 thang 12 nim 2010 vé cong tac ding ky nghia vu qun su;
cong tac tuyén chon va goi cong dan nhap ngii va phuc vu c6 thoi han trong luc luong
cong an nhan din; cong tac tuyén sinh quan sy va cong tac ding ky, quan 1y, huin
luyén, kiém tra sin sang dong vién, san sang chién dau luc luong du bi dong vién
nam 2011 trén dia ban quéan;

Uy ban nhan dan quéan 4 chi thi:

1. Giao Ban Chi huy Quan su quan (Co quan thuong tryc Hoi dong Nghia vu
quan sy quan) hudng dan Uy ban nhan dan 15 phuong thuc hién viée to chue dang ky
nghia vu quéin su cho nam cong dan tudi 17 trong nam 2011 va ding ky bd sung cho
nam cong dan tudi tir di 18 dén hét 25 tudi chua dang ky nghia vu quan sy 1an dau;
cong tac tuyén chon goi cong dan nhap ngii va phuc vu c6 thoi han trong luc luong
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cong an nhan dan (bao gdm ca viéc tuyén chon coéng dan phuc vu trong luc luong
Canh sat phong chay va chita chay) theo chi tiéu cua thanh phd giao nam 2011. Kién
toan Ban Tuyén sinh quén sy, thuc hién tot cong tac tuyén sinh quan su; phéi hop
chat ché voi nganh Cong an trong viéc dang ky, quan 1y di bién dong cua luc luong
du bi dong vién, phuong tién ky thuat dé thuc hién tdt cong tac quan 1y, huan luyén,
kiém tra sén sang dong vién, san sang chién dau luc lugng du bi dong vién nam 2011;
phdi hop voi cac nganh chirc niang va chinh quyén dia phuong xtr 1y nghiém sb doi
tuong vi pham Luat Nghia vu quan su theo quy dinh cta phap luét; td chirc hop déng
v6i cac don vi Quan doi nhan quén cua quan dé théng nhét ké hoach giao nhan quan
chit ché nham tao diéu kién cho 15 phuong thuc hi¢n théng lo1 cong tac tuyén chon,
goi va ban giao cong dén tring tuyén nghia vu quin sy nim 2011.

- Trong qua trinh t6 chuc thyc hién, Ban Chi huy Quan su quin thudng xuyén
bao cao Thudng truc Uy ban nhan dan quan dé thao g& nhitng kho khin, vudng mic,
kip thoi chi dao bao dam hoan thanh chi tiéu thanh phd giao nim 2011.

2. Cong an quan chi dao Ddi Quan 1y hanh chinh phédi hop chit ché Ban Chi huy
Quan su quan hang thang trao doi thong tin day du bién dong thanh nién trong d6 tudi
san sang nhap ngill, quan nhan du bi trén dia ban, déng thoi chi dao Cong an 15
phuong phéi hop Ban Chi huy Quan su 15 phuong thuc hién tét ké hoach dang ky
nghia vu quan su, tuyén chon goi cong din nhap ngii va phuc vu c¢6 thoi han trong luc
luong cong an nhan dan, cong tac tuyén sinh quéan su va cong tac dang ky, quan 1y,
huy dong luc luong du bi dong vién tham gia huén luyén va kiém tra sin sang chién
dau; tham gia xét duyét vé chinh tri, dao dirc, quan Iy nam cong dan trong do tudi san
sang goi nhap ngi, t6 chirc xdc minh, két luan chinh xac vé 1y lich chinh tri cua gia
dinh va ban than cong dan du diéu kién chuan bi goi nhip ngii nim 2011 theo Thong
tu lién tich s6 76/2006/TTLT-BQP-BCA ngay 03 thang 5 nim 2006 ctua Bd Qudc
phong va Bo Cong an; phdi hop cac co quan chirc ning xur 1y kién quyét cac truong
hop vi pham Luét Nghia vu quan sy, chtit dong phdi hop Ban Chi huy Quén su quan
tuyén chon cong dan vao nganh cong an theo chi tiéu duoc giao, bao dam s luong,
chét luong theo quy dinh.

3. Phong Y té; Trung tam Y té du phong; Bénh vién quan chuan bj dﬁy du cac
mit cong tac dam bao cho viéc kham sirc khoe cho thanh nién dang ky tudi 17, thanh
nién tir di 18 dén hét 25 tudi thyc hién nghia vu quan sy, tuyén sinh quan su, luc
lvong du bi dong vién theo Thong tu lién tich $6 14/2006/TTLT-BYT-BQP cia B6 Y
té va B Qudbc phong. Chi dao Tram Y té 15 phuong phdi hop co quan quan su
phuong thuc hién viéc phan loai sttc khoe thanh nién dién san sang nhap ngii giup
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Hoi ddng Nghia vu quan su phudng chon chit lugng thanh nién didu dong kham strc
khoé, nang chat lugng trong qua trinh kham. Pong thoi hudéng dan cho Tram Y té 15
phudng nam chac két qua thanh nién dén kham, két hop co quan quén su thyc hién

cong khai trong nhéan dan.

- Kién toan Hoi dong kham strc khoe nghia vu quan sy theo ding thanh phan
quy dinh, t6 chtrc tap huin chuyén mon trude khi kiém tra va kham stc khoe cho
cong dan ding ky nghia vu quan sy tudi 17 va cong dan tir du 18 dén hét 25 tudi.
Trong kham chuan bi day da dung cu xét nghiém HIV, test heroin sb thanh nién du
tiéu chuan stc khoe theo két luan cua Hoi déng kham stc khoe va trién khai dén
Tram Y té cac phudng quan 1y chit ché ddi tuong c6 két qua duong tinh. T6 chire rat
kinh nghiém cong tac kham strc khde nghia vu quén su sau khi kham.

Riéng viéc kham strc khoe phuc vu cho cong tac tuyén chon cong dan phuc vu
co thoi han trong luc lugng cong an nhan dan thuc hién theo cac quy dinh cua So
Cong an thanh phd.

4. Trung tdm Vin hoéa quan to chirc tuyén truyén c6 dong sau rong trong nhan
dan Luat Nghia vu quan su, Phap 1énh vé Luc luong du bi dong vién, truyén théng
Quan ddi nhan dan Viét Nam, truyén théng cia luc luong vil trang quan. Tap trung
nhat 13 trong thoi diém t6 chirc cho thanh nién kham sirc khoe, dang ky nghia vu quan
su, tuyén sinh quan su, huan luyén va kiém tra sin sang chién dau luc lugng du bi
dong vién nam 2011. Phéi hop cung Ban Chi huy Quan su quan t6 churc hoi trai tong
quan, trang tri dia diém 1& giao quan trang trong, chu ddo, tao khi thé soi ndi ctia ngay

hoi thanh nién tong quan.

5. Phong Tu phap phdi hop cing Ban Chi huy Quan su, Cong an quén, ra soat
cac van ban quy pham phap luat do Uy ban nhin dan quan ban hanh trén linh vuc
cong tac tuyén chon va goi cong dan nhap ngii, cong tac huy dong luc luong du bi
dong vién tham gia huan luyén kiém tra sin sang chién dau dé kip thoi dé xuat Uy
ban nhan dan quan diéu chinh, bd sung, giai quyét nhimg vudng méic. T chire tap
huén cho can bd lam cong tac tu phap cac phudng thu tuc xir 1y cac vi pham theo
Nghi dinh s6 151/2003/ND-CP ngay 09 thang 12 nim 2003 ciia Chinh phu quy dinh
xtr phat vi pham hanh chinh trong linh vuc quéc phong, huéng dan cho Uy ban nhan
dan phuong t6 chue trién khai thyc hién dung trinh tir theo quy dinh ctia phap luat.

6. Phong Giao duc va Pao tao quan lién hé S¢ Giao duc va Pao tao thanh phé
nam danh sach nam hoc sinh, sinh vién trong d6 tudi san sang nhap ngil cia quan
(tudi tir du 18 dén hét 25) dang hoc tai cac trudng Pai hoc, Cao ding, Trung hoc phd
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thong, Trung cip chuyén nghiép, Cao dang nghé, Trung hoc nghé, Hoc vién, Vién
nghién ctru ¢ nhiém vu dio tao tién si, thac si dé cung cap cho Ban Chi huy Quan sy
quan dung thoi gian quy dinh; ndm chic danh sach thanh nién trong dién sin sang
nhap ngii ¢ trinh d6 hoc van thap va chi dao cho can bo chuyén trach cic phudng ra
soat giup cho Hoi dong Nghia vu quan su quan, phudng trong cong tac tuyén chon
goi cong dan nhap ngii va phuc vu c6 thoi han trong luc lugng cong an nhan dan,

cong tac dong vién quan doi nam 2011.

7. Phong Tai chinh - Ké hoach quan bao dam kinh phi cho cong tac tuyén quén,
dang ky nghia vu quéan sy, tuyén sinh quan su, cong tic huy dong huan luyén, kiém
tra san sang chién dau luc lugng du bi dong vién va cac hoat dong khéac phuc vu cong
tac dong vién tuyén quan tir quan dén phudng nam 2011.

8. Cac thanh vién con lai cia Hoi dong Nghia vu quan su quan: Phong Lao dong
- Thuong binh va Xa hdi quan, Lién doan Lao dong quan, HO1 Lién hi¢p Phu nit
quan, Hoi Cuu Chién binh quan, Quan doan, [jy ban Mit tran T quéc quan theo
chtrc ning timg co quan, phdi hop Ban Chi huy Quan sy quin chi dao nganh doc & co
s& phdi hop Ban Chi huy Quan sy phuong to chire thuc hién cong tac ding ky nghia
vu quan su, tuyén chon goi cong dan nhap ngii va phuc vu c6 thoi han trong luc
luong cong an nhan dan, tuyén sinh quan su, cong tac ding ky, quan 1y, huin luyén,
kiém tra sén sang dong vién, san sang chién dau luc lugng du bi dong vién nam 2011.
Pong thoi thyc hién tét chirc nang nhiém vu cua Hoi dong Nghia vu quéan sy quan
giao phu trach phuong theo doi chi dao gitip dia phuong hoan thanh chi tiéu nhiém vu
duoc giao.

9. Uy ban nhan dan 15 phudng tap trung chi dao, to chirc thuc hién tot cong tac
cong tac dang ky nghia vu quan su, tuyén chon goi cong dan nhap ngii va phuc vu ¢
thoi han trong luc luong coéng an nhan dan, tuyén sinh quan sy, cong tac ding ky,
quan 1y, quan nhan du bi, phuong tién k¥ thuat, huy dong quan nhan dy bi tham gia
huin luyén, kiém tra sin sang dong vién, san sang chién diu nim 2011; ¢6 ké hoach
tuyén truyén Luat Nghia vu quan su, Phap 1énh vé Luc lugong du bi dong vién sau
rong trong nhan dan, thuc hién binh ctr, cong khai trong nhan dan vé quy trinh tuyén
chon goi cong dan nhdp ngil, hoan thanh chi tiéu trén giao bao dam sb luong, cht
lugng theo quy dinh.

- Quan tAm cham lo chinh sach hau phuong quan doi, to chtc tiép don chu dao
va tao diéu kién cho quan nhan XuAt ngii tro vé dia phuong sém co6 viéc lam on dinh;
giai quyét kip thoi kho khin cua nhimng gia dinh c6 con em dang phuc vu tai ngil,
quan nhan dy bi dé dong vién an tdm hoc tap, cong tac hoan thanh nhi¢m vuy.
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Uy ban nhan dan quan yéu cau lanh dao cac co quan, don vi, cac to chirc co lién
quan thuc hién nghiém Chi thi nay.

10. Chi thi c6 hiéu luc sau 7 (bay) ngay, ké tir ngay ky./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Nguyén Tién Pat
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UY BAN NHAN DAN QUAN 5

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN 5 Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 08/2010/QP-UBND Quan 5, ngay 31 thang 12 nam 2010
QUYET PINH

Vé viéc sira ddi, bo sung Quy ché t6 chirc va hoat dong
cua Phong Tai nguyén va Méi truong quin 5

UY BAN NHAN DAN QUAN 5

Can ctr Luat T6 chtrc Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang 11
nam 2003;

Cian ctr Nghi quyét sd 725/2009/UBTVQH12 ngay 16 thang 01 nim 2009 cia
ny ban Thuong vu Quéc hoi vé diéu chinh nhiém vy, quyén han cua Ho1 déng nhan
dan, ﬁy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thuoc Trung wong va quy dinh nhiém vy,
quyén han, t6 chtic bd may ctia Uy ban nhan dan huyén, quan, phudng noi khong to
chic HoO1 déng nhan dan huyén, quan, phuong;

Cian ctr Nghi dinh s6 14/2008/ND-CP ngay 04 thang 02 nam 2008 cua Chinh
pht quy dinh t6 chirc cac co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan huyén, quén,
thi x4, thanh phé thudc tinh;

Cian ct Thong tu lién tich s6 04/2010/TTLT-BTNMT-BNV ngay 02 thang 02
nam 2010 ctia BO Tai nguyén va Moi truong, Bo Noi vu hudng dan nhiém vu, quyén
han, t6 chic, bién ché cua S& Tai nguyén va Moi truong thude [qu ban nhan dan tinh,
thanh phé truc thudc Trung wong; Phong Tai nguyén va Mai truong thude Uy ban
nhan dan huyén, quan, thi x, thanh phé thudc tinh vé cong tac dinh gia dat;

Can ctr Quyét dinh sd 73/2009/QD-UBND ngay 30 thang 9 nim 2009 cta Uy
ban nhan dan thanh phé H6 Chi Minh vé ban hanh Quy ché (miu) t6 chic va hoat

dong cua Phong Tai nguyén va Moi truong quén - huyén;

Can ctr Quyét dinh s6 2517/QD-UBND ngay 07 thang 6 nim 2010 ctua Uy ban



36 CONG BA0/10/15-01-2011

nhan dan thanh phé H6 Chi Minh vé diéu chuyén nhiém vu, quyén han tir nganh tai

chinh sang nganh tai nguyén moi truong;

Can ctr Quyét dinh s6 73/2010/QD-UBND ngay 05 thang 10 nim 2010 cua Uy
ban nhan dan thanh phd H6 Chi Minh vé stra d6i, bo sung Quy ché (miu) to chiic va
hoat dong ctia Phong Tai nguyén va Méi truong quan - huyén;

Can ct Quyét dinh s6 08/2009/QD-UBND ngay 07 thang 12 nim 2009 cua Uy
ban nhan din quan 5 vé ban hanh Quy ché t6 chtc va hoat dong ctia Phong Tai

nguyén va Moi truong quan 5;

Cian ctr Quyét dinh sd 06/2010/QD-UBND ngay 09 thang 6 nim 2010 ctia Uy
ban nhan dan quan 5 vé ban hanh Quy ché 1am viéc ctia Uy ban nhan dan quén 5;

Xét Bao cao tham dinh s6 202/BC-TP ngay 28 thang 12 nim 2010 ciia Phong
Tu phap vé du thiao Quyét dinh stra doi, bd sung Quy ché t6 chirc va hoat dong cia
Phong Tai nguyén va Moéi truong quan 5;

Xét dé& nghi cia Truong Phong Tai nguyén va Moi trudng tai Cong vin sb
3595/TNMT ngay 20 thang 12 nam 2010 va Trudéng Phong N6i vu quan 5 tai To
trinh s6 1110/TTr-NV ngay 29 thang 12 nam 2010,

QUYET PINH:

Piéu 1. Nay stra doi nhiém vu va quyén han cua Phong Tai nguyén va Moi
truong quan 5 dugc quy dinh tai khoan 5 Piéu 2 Chuong II Quy ché té chirc va hoat
dong ctiia Phong Tai nguyén va Méi truong quan 5 ban hanh kém theo Quyét dinh s
08/2009/QD-UBND ngay 07 thang 12 nim 2009 ctua Uy ban nhin dan quan 5 nhu
sau: “Tham gia cung cdc co quan c6 lién quan trong viéc xay dung bang gia céac loai
dat dinh ky hang nam; tham gia thuc hién cong tac boi thuong, hd tro va tai dinh cu
theo quy dinh cta phép luat; tham muu, dé xuit Chu tich [jy ban nhan dan quan hoac
phéi hop cic co quan ¢ lién quan xir 1y vi pham hanh chinh trong linh vuc tai
nguyén va moi truong theo quy dinh cua phap luat.”

Piéu 2. B6 sung vao Quy ché to chirc va hoat dong ctiia Phong Tai nguyén va

Moi trudng quin 5 nhiém vu, quyén han vé cong tac dinh gia dat nhu sau:

1. Tham muu, gitip Uy ban nhan dan quin to chirc thuc hién bang gia cac loai

dat trén dja ban quan;

2. Tham gia cung céc co quan lién quan trong viéc xdy dung bang gia céc loai
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dat, theo huéng dan cua Ban chi dao xdy dung bang gia cac loai dit trén dia ban
thanh phé; thuc hién viéc diéu tra, khao sat gia dat, théng ké gid cac loai dat; xay
dung, cap nhat thong tin gia dat, xay dung co sé dit ligu vé gia dét trén dia ban quén;

3. Hudng dén, kiém tra, t6 chirc thuc hién cic quy dinh ciia phap luat vé boi
thuong, hod tro va tai dinh cu; tham muu cho Uy ban nhan dan quan hodc phéi hop
v6i cac co quan lién quan hudng dan xir Iy vudng mic vé chinh sach bdi thuong, hd
tro va tai dinh cu; huéng dan xac dinh ngudi st dung dat dugc boi thuong, hd tro
hoic khong duoc boi thuong, hd tro;

4. Phoi hop véi Phong Tai chinh - K€ hoach quan va cac co quan chuyén moén
c6 lién quan vé thyc hién bang gid cac loai dat trén dia ban quan;

5. B4o c4o Uy ban nhan dan quin, S& Tai nguyén va Méi trudong (Ban chi dao
xay dung bang gia cac loai dét trén dia ban thanh phd) theo dinh ky hoic dot xuat vé
tinh hinh xay dyng va thuc hién bang gia cac loai dat trén dia ban quan.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc sau 07 (bay) ngay, ké tir ngay ky. Cac noi
dung khong dé& cap tai Quyét dinh nay van gitt nguyén theo Quyét dinh s
08/2009/QD-UBND ngay 07 thang 12 ndm 2009 ctia Uy ban nhan dan quan 5 vé ban
hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Phong Tai nguyén va Méi trudng quan 5.

Piéu 4. Chanh Van phong Uy ban nhan dan quin, Truéng Phong Noi vu,
Truéng Phong Tai nguyén va Mai truong, Thu trudng cac don vi lién quan va Chu
tich Uy ban nhan dan 15 phudng quan 5 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

St Ngoc Anh
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UY BAN NHAN DAN QUAN 9

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN9 Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 13/2010/QP-UBND Quan 9, ngay 30 thang 12 nam 2010
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong

ciia Trung tAm Y té Dy phong quén 9

UY BAN NHAN DAN QUAN 9

Can ctr Luat T6 chirc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang 11
nam 2003;

Can cr Luat Ban hanh vin ban quy pham phap luat ctia Hoi dong nhéan dan, Uy
ban nhan dan ngay 03 thang 12 ndm 2004;

Cian ctr Nghi dinh s6 14/2008/NP-CP ngay 04 thang 02 nam 2008 cua Chinh
phu quy dinh t6 chirc cac co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan huyén, quén,
thi xa thanh phd thudc tinh;

Can ctr Thong tu lién tich sé 03/2008/TTLT-BYT-BNV ngay 25 thang 4 nim
2008 ctia Bo Y té va BO Noi vu vé huéng dan chitc ning, nhiém vy, quyén han va co
cAu to chirc cua S Y té, Phong Y té thudc Uy ban nhan dan cip tinh, cip huyén;

Cian ct Quyét dinh s6 26/2005/QD-BYT ngay 09 thang 9 nim 2005 cia Bo
truéng BO Y té vé ban hanh Quy dinh chtic nang, nhi€ém vu, quyén han va co ciu to
chtic cia Trung tim Y té Dy phong huyén, quén, thi xa, thanh phé thudc tinh;

Can ctr Quyét dinh sd 41/2007/QD-UBND ngay 13 thang 3 nim 2007 cta Uy
ban nhan dan thanh phé vé thanh 1ap Trung tdm Y té Du phong quén 9 truc thuoc Uy
ban nhan dan quan 9;

Xét dé nghi ctia Truong Phong N6i vu tai To trinh s6 281/TTr-NV ngay 28
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thang 12 ndm 2010 vé viéc ban hanh Quy ché t6 chic va hoat dong cua Trung tim Y

té Dy phong quén 9,
QUYET DINH:

Piéu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché t6 chuc va hoat dong
ctia Trung tdm Y t& Dy phong quén 9.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh sau (bay) 07 ngay, ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan quan, Trudng Phong Noi vu, Giam
dbc Trung tim Y té Du phong va Thu trudng cac phong, ban, co quan, don vi truc
thudc quan va Chi tich Uy ban nhan dan 13 phuong chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Nguyén Hitu Viét
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN9 Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
QUY CHE

Té chirc va hoat dong ciia Trung tim Y té Dy phong quén 9
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 13/2010/0D-UBND
ngay 30 thang 12 ndm 2010 cia Uy ban nhdn ddn quén 9)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Trung tam Y té Dy phong quan 9 1a don vi su nghiép y té truc thudc Uy
ban nhan dan quan 9, chiu su chi dao vé chuyén mon k¥ thuat cua So Y té, su hudng
dan chuyén mon k¥ thuat clia cac trung tdm chuyén nganh, trung tdm thudc hé du
phong thanh phé va sy quan 1y toan dién cua Uy ban nhan dan quan 9.

Piéu 2. Trung tam Y té Du phong quéan 9 1a don vi ¢6 tu cach phap nhan, c6 try
s va con diu riéng, dugc md tai khoan tai Kho bac Nha nuodc dé hoat dong theo quy
dinh cua Nha nudc.

Chwong 11
CHU'C NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN

Piéu 3. Chirc niing

Trung tam Y té Du phong quén 9 c6 chiic ning trién khai thuc hién cic nhiém
vu chuyén mén ky thuat vé y té du phong; phong, chéng HIV/AIDS; phong, chdng
bénh xa hoi; an toan v€ sinh thuc phém; cham soc stre khoe ban dau; cham soc stc
khoe sinh san; truyén thong gido duc sirc khoe trén dia ban quan 9.

Picu 4. Nhiém vu - quyén han

1. Xay dung ké hoach trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mon, k¥ thuat
vé y té du phong, phong, chéng HIV/AIDS, phong, chdng bénh xa hoi, an toan vé
sinh thuc phém, cham soc stc khoe ban dau, chim soc stc khoe sinh san, truyén
thong gido duc stc khoe trén co so ké hoach ciia thanh phd va tinh hinh thyc té trén
dia ban ctia quan trinh Uy ban nhan dan quén phé duyét.
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2. Tb chirc thue hién céc hoat dong sau:

a) Trién khai cac hoat dong chuyén mon, ky thuat vé phong, chéng dich, bénh,
HIV/AIDS, cac bénh xi hoi, chuong trinh phong, chng tai nan thuong tich, strc khoe
lao dong va bénh nghé nghiép, cham séc stc khoe ban dau, chiam soc strc khoe sinh
san, stic khoe moi truong, stirc khoe truong hoc, dinh dudng cong dong, an toan vé
sinh thuc pham, truyén thong gido duc stic khoe theo phan cap va theo quy dinh cua
phap luat.

b) Truc tiép quan 1y, huéng dan va giam sat chuyén mon, k¥ thuat vé cac hoat
dong thudc linh vuc phu trach va kham chita bénh thong thuong ddi vé6i cac Tram Y
té phudng.

¢) Tham gia dao tao, dao tao lai, tap huén, bi dudng kién thirc vé chuyén mon,
nghiép vu thudc linh vuc phu trach cho can bd thudc don vi minh va nhan vién y té
phuong.

d) Nghién ctru va tham gia nghién ctru khoa hoc, tmg dung cac tién bd khoa hoc,
k¥ thuat vé linh vuc lién quan.

d) Quan ly va td chtre trién khai thuc hién cac du an thudc chuong trinh muc tiéu
y té qudc gia va cac dyu an khac dugce So'Y té phan cong.

e) Thuc hién quan 1y can b, ché d6 chinh sach, khen thuong, ky luat ddi véi can
b0, vién chlrc va quan 1y tai chinh, tai san ctia don vi theo quy dinh ctia phép luat.

g) Thuc hién céc ché d6 thong ké, bao cdo theo quy dinh ctia phap luat.

h) Thyuc hién cic nhiém vu, quyén han khac do Giam ddc S¢ Y té va Uy ban
nhan dan quén giao.

Chuwong 111
CO CAU TO CHUC, BIEN CHE VA KINH PHI HOAT PONG

Piéu 5. Co ciu t6 chirc b may

1. Trung tdm Y t& Dy phong quén 9 do Giam ddc 1anh dao, giup viéc cho Giam
doc c6 tir hai dén ba Phé Giam doc.

Giam doc, Phé Giam dbc Trung tdm Y té Dy phong quan 9 do Chu tich Uy ban
nhan din quan quyét dinh bd nhiém theo phan cap quan Iy can bd va theo dé nghi cia
Trudéng Phong Noi vu quan 9.
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Giam dbc Trung tim Y té Dy phong quin 9 quyét dinh bd nhiém Trudng, Pho
cac khoa, phong va Truong Tram Y té phuong; quyét dinh phan cong, giao nhiém vu
cho can bo, vién chirc thudc Trung tim Y té Dy phong quan 9.

2. Giam ddc 1a nguoi dimg dau Trung tdm Y té Dy phong quan 9, chiu trach
nhiém trude Chu tich Uy ban nhan dan quan vé toan bd hoat dong cua Trung tam.

3. Pho Giam dbc Trung tdm Y té Du phong quén 9 1a nguoi giup viéc cho Giam
dde, duoc Giam doc phan cong phu trach mdt sb cong vi¢c cu thé, lién ddi chiu trach
nhiém trudc cap trén vé nhitng phan viéc dugc phan céng phu trach va duoc ay
quyén thuc hién mot sb cong viéc cu thé khi Giam déc di Véng.

4. Céac phong chtrc nang nghiép vu:

a) Phong K¢é hoach - Tai chinh.

b) Phong To chirc - Hanh chinh quan trj.
¢) Phong Truyén thong gido duc stc khoe.
5. Céc khoa chuyén mon:

a) Khoa Kiém soat dich, bénh, HIV/AIDS.
b) Khoa An toan vé sinh thyc pham.

¢) Khoa Y té cong cong.

d) Khoa Cham séc strc khoe sinh san.

d) Lién chuyén khoa: Lao, TAm than, Da lidu.
e) Khoa Tham van HJ trg cong dong.

g) Khoa Xét nghi¢m - Dugc

6. Tram Y té 13 phuong.

Diéu 6. Bién ché

Bién ché cua Trung tam Y té Dy phong do Uy ban nhan dan quéan b tri trén co
s& chi tiéu bién ché sy nghiép y té do Uy ban nhan dan thanh phé giao hang nim.

Piéu 7. Kinh phi hoat dong

Kinh phi hoat dong, xay dung co s& vat chat ha ting va trang thiét bi y té thyuc
hién theo quy dinh cia Nha nudc va cia nganh.

Pi¢u 8. Nhi¢m vu ciia cic khoa, phong va Tram Y té cic phwong
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1. Phong T6 chire - Hanh chinh quan tri:

- Quan ly cong tac td chirc can bo, thue hién ché do, chinh sach, khen thudng, ky
luat theo quy dinh cua phép luat.

- T6 chtrc thyuc hién nhiém vy hanh chinh, quan tri, phuc vu cho hoat dong cua
Trung tam.

2. Phong Ké hoach - Tai chinh:

- Xay dung ké hoach thang, quy, nim ctia Trung tdm; to chirc so két, tong két
viéc thyc hién ké hoach.

- Thuc hién tong hop, thong ké, bao céo cac hoat dong ctia Trung tim theo quy
dinh.

- Quan 1y tai chinh, tai san cua Trung tAm va chiu trach nhiém thanh, quyét toan
theo quy dinh cua phép luat.

3. Phong Truyén thong gido duc sirc khoe:

- Giap Giam dde Trung tim Y té Dy phong quan chi dao, thuc hién viéc tuyén
truyén cac duong 161, chinh sach cua Pang va Nha nudc vé linh vuc y té; tuyén
truyén, phod bién kién thic phong, chéng dich bénh, nang cao suc khoe cho ngudi
dan.

- Chiu trach nhiém t6 chirc thuc hién va huéng dan nghiép vu truyén thong gido
duc strc khoe vé y té du phong, chéng HIV/AIDS, an toan vé sinh thuc pham, chim
soc suc khoe sinh san... trén dia ban quan.

- Thyc hién tu van stic khoe nguoi dan va hudng dan nghiép vu tu van stc khoe
d6i voi cac co sd 'y té trén dia ban.
4. Khoa Kiém soét dich, bénh, HIV/AIDS:

- Thuc hién giam sat thudng xuyén va quan 1y chit ch& cac bénh truyén nhiém
gay dich, cac bénh xa hoi, HIV/AIDS; t6 chirc trién khai cac hoat dong phong, chéng
dich, bénh.

- T6 chire diéu tra dinh ky hodc dot xuét theo yéu cAu tinh hinh cac bénh truyén
nhiém gay dich, bénh xa hoi tai cic co s y té va tai cong dong.

- Phéi hop véi Khoa Tham van HS tro cong dong to chuc trién khai cac hoat
dong phong, chdng HIV/AIDS, huéng dan quan ly, chim séc nguoi nhiém HIV tai
gia dinh va cong dong; phdi hop v6i Bénh vién quan trong quan 1y cong tac diéu tri
HIV/AIDS.
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- Quan 1y chit ch& cac 6 dich cii, phat hién kip thoi 6 dich mdi; tién hanh cac
bién phap chuyén mén, k¥ thuat dé ngan chan dich phat sinh, 1ay lan.

- Tong hop sb liéu, 1ap ban dd, biéu dd cac loai bénh dich, bénh xa hoi,
HIV/AIDS tai quan.

- Trién khai thuc hién chuong trinh muc tiéu y té qudc gia, cac du an lién quan
vé y té dy phong, phong, chong bénh x3 hoi, HIV/AIDS.

5. Khoa An toan vé sinh thuc phém:

- Huéng dan thyuc hién cac quy dinh cta phép luat vé an toan vé sinh thyc pham
va pho bién kién thic vé dinh dudng cong ddng cho cac co quan, to chirc.

- Giam sat viéc thuc hién cac diéu kién an toan vé sinh thuc pham doéi voi cac co
sO san xuat, kinh doanh thyc pham.

- Thuc hién ki€m tra an toan v¢ sinh thyc pham do6i véi cac co s dich vu an
uong, thirc an duong pho, cac co sd san xuat thuc pham trén dia ban quan; di€u tra va
trién khai céc bién phap phong ngtra ngd doc thyc pham theo quy dinh.

- Trién khai thyc hién chuong trinh muc ti€u y t€ qudc gia, cac du an lién quan

vé€ an toan v¢ sinh thuc pham.
6. Khoa Y t€ cong cong:

- Chju trach nhiém hudng dan chuyén moén, k¥ thuat vé: Vé sinh an toan lao
dong, vé€ sinh trudong hoc, phong, chéng tai nan thuong tich, phong, chéng nhiém déc
héa chét bao vé thuc vat; xay dung, stra chira va st dung cac cong trinh vé€ sinh; bién
phap xir 1y cac chat thai.

- Giam sat v€ sinh nguén nude sinh hoat, diéu kién vé sinh an toan lao dong,
diéu kién vé sinh truong hoc; tong hop, theo ddi, danh gia chat luong va hiéu qua
thuc hién cac diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh vé chuyén mén k¥ thuat ddi véi cac

co s&, co quan, to chtrc.

- Lap hd so vé sinh lao dong va td chic kham stc khoe dinh ky cho nguoi lao
dong theo quy dinh.

- Phéi hop véi cac co quan chirc ning, cic ban, nganh, doan thé trén dia ban
quan trong viéc xay dung Khu phé vin hoa stc khoe, mo hinh cong dong an toan,

phong, chdng tai nan thuwong tich.

- Trién khai thyc hién chuong trinh muc ti€u y t€ quoc gia, cdc du an vé suc



CONG BAO/10/15-01-2011 45

khoe mdi truong, lao dong, trudng hoc, phong, chong tai nan thuong tich va phong,
chbng bénh nghé nghiép.

7. Khoa Cham s6c stc khoe sinh san:

- Quan 1y céc chi s6 vé cham séc strc khoe sinh san va danh gid thuc trang suc
khée sinh san trong quan.

- Giam sat va hd tro vé chuyén mon, k¥ thuat ddi véi y té tuyén phuong thuc

hién theo hudng dan chuan quoc gia vé dich vu cham séc strc khde sinh san.

- Cung cép dich vu ké hoach hoa gia dinh, phong, chéng nhiém khuan duong
sinh san.

- Trién khai thuc hién chuong trinh muc ti€u y t€ quoc gia, cac du an vé cham
soc stre khoe sinh san.

- Thuc hién cac chuong trinh chdm séc stc khoe tré em; phong, chdng suy dinh
dudng tré em.

8. Khoa Lién chuyén khoa:

Trién khai thuc hién cac chuong trinh quéc gia vé lao, tAm than, da liéu, cac
bénh lay qua duong tinh duc.

9. Khoa Tham van HJ tro cong dong:

- Thyc hién cic hoat dong truyén thong thay d6i hanh vi phong lay nhiém
HIV/AIDS; Tham van cac bénh lay truyén qua duong tinh duc, ma tay va cic van dé
lién quan khac nhu bénh nhiém tring co hoi, tai nghién... tham van trudc, trong va
sau x¢ét nghi¢m HIV ty nguyén.

- T churc tiép can cac ddi tugng c6 nguy co cao (gai mai dam, ngudi str dung
ma tay...), nguoi nhiém HIV/AIDS thong qua mang ludi gido duc vién ddng dang va
tao diéu kién giup cac ddi tugng thay d6i hanh vi phong lay nhiém HIV.

- Trién khai cac chuong trinh can thiép giam tac hai (phan phdi bao cao su, trao
d6i bom kim tiém...).

- Cung cip céac dich vu hd trg y té (phdi hop hé thdng san phu khoa thuc hién
chuong trinh phong 1ay nhim HIV tir me sang con; kham phat hién va diéu tri sém
cac bénh lay truyén qua dudng tinh duc; chim séc toan dién cho ngudi nhiém HIV
thong qua kham bénh trong ngay, bao gébm ubng thubc, diéu tri du phong cac bénh

nhiém trung co hoi, diéu tri AIDS b.':fmg thude dic tri) va ho tro xa hoi.
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10. Khoa Xét nghiém - Dugc

- Thyc hién cac xét nghi¢m co ban phuc vu cho cong tac chuyén mon va y té

phuong, ldy mau va bao quan mau xét nghiém g tuyén trén theo quy dinh.

- Phoi hop véi khoa can lam sang cua bénh vién quan dé€ trién khai cac xét
nghiém phuc vu kip thoi cong tdc chuyén mon.

- T6 chirc thuc hién cac dich vu xét nghi¢m thudc linh vuc theo quy dinh cua

cap co6 tham quyén.

- Quan ly thude, vat tu y té, hoa chit, trang thiét bi phuc vu cho cong tac chuyén
mon, hoat dong cia Trung tam.

- Cung tmg thudc cho cac chuong trinh stc khoe va kham chira bénh ban dau
ciia Tram Y té phuodng.

11. Tram Y té 13 phuong:

- Thuc hién cac chuong trinh stc khoe cong dong, cac chwong trinh phong,
chéng dich, bénh, cac chuong trinh muc tiéu quéc gia va cac chuong trinh bénh man
tinh do cac bénh vién thanh phé) trién khai.

- Kham chira bénh ban dau, bénh thong thuong tai Tram Y té va tai gia dinh.

- Tham muu cho Uy ban nhan dan phudng thuc hién mot s6 nhiém vu vé quan 1y

nha nudc veé y té trén dia ban phuong.

Chuong IV
CHE PO HOI HQP, LAM VIEC
VA QUAN HE PHOI HQP CONG TAC

Picu 9. Ché d6 hoi hop

1. Pinh ky hang tuan hop giao ban gitta Ban Giam ddc va Trudng cac khoa,
phong tryc thudc Trung tdm dé danh gia cong tac tuan va trién khai cong tac tuan t4i.

2. Trung tdm Y té Dy phong quan hang thang to chtrc hop mot 1an giita can b,
vién chtrc Trung tdm va 13 Tram Y té phuong dé kiém diém tinh hinh thuc hién cong
tac trong thang qua va dé ra cong tac cho thang tiép theo, dong thoi phd bién cac chi
truong, chinh sach, ché do méi ctia Nha nude va nhiém vy méi phat sinh ¢ dia

phuong.
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3. Hop so két hang quy, 6 thang, tong két cudi nam theo quy dinh.

4. T chirc hop dot xuat dé trién khai cic cong viéc can thiét va cap bach theo
yéu cau ctia Uy ban nhan dan quan hodc cta lanh dao SO Y té.

Piéu 10. Ché dj 1am viéc

1. Thyc hién ché d6 lam viéc theo quy dinh chung ctia Nha nudc va nganh vy té.

2. Thuc hién ché d6 bao cao hang thang, quy, nim va bo cdo dot xuat theo quy
dinh.

3. Can bg, vién churc ctia Trung tdm dugc phan cong nhiém vu cu thé, phai mac
trang phuc va deo thé vién chtic theo quy dinh.

4. Vién chtrc phai c6 thai do, phong cach lam viéc lich sy, tan tuy, khi€ém tdn,
t6n trong va lang nghe ¥ kién cua can bd phu trach va lanh dao Trung tim, cia dong
nghiép, cling nhu cua bénh nhan va than nhan ngudi bénh.

Piéu 11. Quan hé phdi hop cong tac

1. B6i v6i Uy ban nhan dan quan:

Trung tam Y té Dy phong quan chiu su chi dao va quan 1y truc tiép, toan dién
ctia Uy ban nhan dan quan. Giam déc truc tiép nhan chi thi ctia Chu tich Uy ban nhan
dan quéan, Phé Chu tich Uy ban nhan dan quan phu trach khéi va phai thuong xuyén
bao cao voi [jy ban nhan dan quan vé viéc thuc hién cac mat cong tac da dugc phan
cong va dé& xuit cac bién phap giai quyét cong tac chuyén mon thudc linh vuc lién
quan.

2. Dbivoi SO Y té:

Giam déc Trung tim Y té Dy phong quén chiu sy chi dao, huéng dan vé chuyén
mon nghié€p vu cua Gidm ddc S Y té, déng tho1 thuc hién va bao cdo cong tac
chuyén mon theo yéu cu ctia S& Y té.

3. Bdi véi phong Y té:

Trung tdm Y té Du phong cé trach nhiém cung cap thong tin, s6 liéu lién quan
dén linh vuc hoat dong ctia minh theo yéu cau cua Phong Y té.

Trung tim Y té Du phong phdi hop véi Phong Y té quan trong hoat dong thanh
tra, kiém tra linh vuc du phong trén dia ban quan

4. Bbi voi cac co quan khéac thudc Uy ban nhan dan quén:
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a) Thuc hién mdi quan hé phdi hop va hop tac binh dang trén co s& chirc ning,
nhiém vu theo quy dinh.

b) Khi phdi hop giai quyét cong viéc thudc linh vire minh phu trach, néu chwa
nhat tri v6i ¥ kién ctia cac co quan khac, Giam déc Trung tdm chu dong tap hop cac ¥
kién va trinh Uy ban nhan dan quan quyét dinh.

5. Dbi voi Mt tran TO quéc, cac doan thé va td chtrc x3 hoi quan:

a) Thuc hién ké hoach cua Uy ban nhan dan quan vé phéi hop cac nganh, doan
thé co lién quan dé diy manh xa hoi hoa coéng tic cham soc stc khoe nhan dan va
tuyén truyén, gido duc, nang cao nhan thirc nguoi dan vé cong tac vé sinh phong
bénh.

b) Khi cac t6 chirc trén co yéu cau, kién nghi nhitng vin dé thudc vé chirc ning
ciia Trung tdm Y té Dy phong, Giam ddc c6 trach nhiém trinh bay, giai quyét hoic
trinh Uy ban nhan dan quén giai quyét cac yéu cau do6 theo quy dinh.

6. Dbi v6i Bénh vién.

Trung tdm Y té Dy phong phdi hop véi Bénh vién quan thuc hién ké hoach phat
trién y té tai dia phuong.

7. D6i v6i Tram Y té 13 phuong.

Tram Y té 13 phudng chiu su chi dao va quan 1y toan dién ctia Trung tim Y té
Dy phong quan.

8. D6i v6i Uy ban nhan dan 13 phudng.

Trung tim Y té Dy phong quén phéi hop véi Uy ban nhan dan 13 phudng trong
viéc giam sat hoat dong y té, quan 1y nhitng van dé anh hudng dén stc khoe ngudi
dan trén dia ban phuong.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 12.
1. Can ¢t Quy ché nay, Giam ddc Trung tim Y t& Du phong quén c6 trach nhiém
trién khai to chuc thuc hién va xay dung quy ché 1am viée trong ndi by don vi, trong

dé co sy phan cong nhi€ém vu cu thé cho tung cén bg, vién chuc trong Trung tam.



CONG BA0/10/15-01-2011 49

2. Trong qué trinh thuc hién, viéc stra ddi, bd sung hodc bii bé quy ché nay do
Uy ban nhan dan quan xem xét, quyét dinh trén co s dé nghi ctia Giam déc Trung
tam Y té Du phong va Truéng Phong Noi vu quén./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Nguyén Hiru Viét
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UY BAN NHAN DAN HUYEN CAN GIO

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN CAN GIO Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 17/2010/QD-UBND Can Gio, ngay 20 thang 12 nam 2010
QUYET PINH

Vé giao chi tiéu du toan thu - chi ngan siach nha nwéc nim 2011

UY BAN NHAN DAN HUYEN CAN GIO

Can ctr Luat T6 chirc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang 11
nam 2003;

Can ctir Nghi quyét s6 26/2008/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2008 ctua Qudc hoi
khoa XII vé thuc hién thi diém khong t6 chirc Hoi dong nhan dan huyén - quan,
phuong;

Cian ctr Nghi quyét sd 724/2009/UBTVQH12 ngay 16 thang 01 nam 2009 cia
Uy ban Thuong vu Qudc hoi vé danh sach huyén, quan, phuong cua cac tinh, thanh
phd truc thudc Trung wong thuc hién thi diém khong t6 chic Hoi dong nhan dan
huyén - quan, phuong;

Cian ctr Nghi quyét sd 725/2009/UBTVQH12 ngay 16 thang 01 nim 2009 cia
ny ban Thuong vu Quéc hoi vé diéu chinh nhiém vu, quyén han cua Ho1 déng nhan
dan, ﬁy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thuoc Trung wong va quy dinh nhiém vy,
quyén han, t6 chirc bd may ctia Uy ban nhan dan huyén - quan, phudng noi khong to
chtrc Hoi dong nhan dan huyén - quan, phuong;

Can cur Luat Ngan sach Nha nudc ngay 16 thang 12 ndm 2002;

Can ctr Nghi dinh s6 60/2003/ND-CP ngay 06 thang 6 nim 2003 ctia Chinh phu;
Thong tu s6 59/2003/TT-BTC ngay 23 thang 6 nim 2006 ctiia Bo Tai chinh vé hudng
dan thi hanh Luat Ngan sach Nha nuéc;

Can ctr Thong tu s6 63/2009/TT-BTC ngay 27 thang 3 nam 2009 cta Bo Tai
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chinh vé quy dinh cong tac 1ap du toan va quyét toan ngan sach huyén, quan phuong
noi khong t6 chirc Hoi ddng nhan dan;

Can ct Quyét dinh s6 80/2010/QD-UBND ngay 19 thang 11 nim 2010 cua Uy
ban nhan dan thanh phd ban hanh Quy dinh vé co ché quan 1y, diéu hanh ngan sach
d6i v6i Uy ban nhan dan huyén, quan, phudng noi khong t6 chirc Hoi ddng nhan dan
huyén, quan, phuong;

Can ctr Quyét dinh s6 82/2010/QD-UBND ngay 10 thang 12 nim 2010 cua Uy
ban nhan dan thanh phd vé giao chi tiéu du toan thu - chi ngan sach nha nudc nim
2011;

Xét dé nghi cua Truong Phong Tai chinh - K& hoach huyén tai To trinh sb
893/TTr-TCKH ngay 16 thang 12 nim 2010 vé giao chi tiéu du toan thu - chi ngan
sach nha nudc nam 2011,

QUYET PINH:

Piéu 1. Thong nhat giao du toan thu - chi ngan sach nim 2011 theo T& trinh s6
893/TTr-TCKH ngay 16 thang 12 nim 2010 vé giao chi tiéu du toan thu - chi ngan
sach nha nude nim 2011. Cy thé nhu sau:

1. Téng thu ngan sach nha nudc trén dia ban: 46.200 tri¢u dong.
2. Tong thu ngan sach huyén, xa, thi tran: 303.000 triéu dong.

Trong d6 thu ngan sach huyén: 290.941 triéu dong (trong d6 c6 ghi thu hoc phi,
vién phi: 9.414 triéu dong).

+ Thu diéu tiét: 6.679 triéu dong.
+ Thu tro cAp can ddi tir ngan sach thanh phd: 286.907 triéu dong.
+ Ghi thu hoc phi, vién phi: 9.414 tri¢u déng.

3. Tong chi ngan sach huyén, x4, thi trdn: 303.000 triéu dong (chua tinh chi dau
tu xay dung co ban). Trong do:

+ Chi thudng xuyén: 285.035 triéu dong (bao gém chi bd sung can dbi ngan
sach huyén cho ngéan sach x3 - thi trin: 27.266 triéu dong).

+ Du phong ngan sach: 8.551 triéu dong (chiém 3% chi thuong xuyén).
+ Ghi chi hoc phi, vién phi: 9.414 triéu d@)ng.
Chi tiét theo Phu luc dinh kém.
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Piéu 2. Giao Trudng Phong Tai chinh - Ké hoach c6 trach nhiém:

Tham muu cho Uy ban nhan dan huyén phuong an giao du toan thu - chi ngan
sach cho Uy ban nhan dén céac x4 - thi trén, cac don vi du toan, cac don vi thuc hién
tu chi theo Nghi dinh sb 130/2005/ND-CP va Nghi dinh sé 43/2006/ND-CP cua
Chinh phu trudc ngay 31 thang 12 nam 2010.

Tiép tuc deo bam dé huy dong t6i da ngudn von bd sung cho dau tu phat trién,
bén canh van dong nhan dan hudng tng thuc hién phuong cham Nha nudc va nhan
dan cung 1am ddi véi cac cong trinh phuc vu loi ich truc tiép vé san xuét, phtc loi
cong cong.

Thuyc hién tiét kiém chi thuong xuyén ¢ ngan sach cép x4, thi tran, cac don vi du
toan theo chu truong chung ciia Chinh phu dé thuc hién chinh sach cai cach tién
luong.

Thudng xuyén kiém tra tinh hinh chdp hanh dy toan ngan sach, quyét toan ngan
sach va cong khai tai chinh ngan sach x4, thi trdn va cac don vi dy toan nham ting
cudng hiéu qua quan 1y, diéu hanh, st dung kinh phi tir ngan sach Nha nudc; Tang
cuong cong tac thanh tra, kiém tra, kiém toan & mot sé don vi sir dung ngan sach Nha

nudc.

Tham muu cho Thudng truc Uy ban nhan dan huyén chi dao, diéu hanh quan 1y
chit ché ngudn thu, bao gdm chéng thit thu va khong lam thu; Tang cudng khai thac
ngudn thu mai, dic biét 1a nguodn thu tir dat dai, dau tu xay dung. Phan dau ting thu
dé dap ung yéu cau nhiém vu chi.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan din huyén, Truong Phong Tai chinh -
K& hoach huyén, Gidm ddc Kho bac Nha nudc huyén, Chu tich ﬁy ban nhan dan cac
x4 - thi trn va Thu trudng cac don vi ¢ lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Huynh Cach Mang
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN CAN GIO Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: 03/2010/CT-UBND Can Gio, ngay 30 thang 12 nam 2010
CHI THI

Vé cong tac ding ky nghia vu quén su; tuyén chon va goi cong dan
nhap ngii va phuc vu cé thoi han trong luc lwgng Cong an nhan dan;
cong tac tuyén sinh quin su va cong tic ding ky, quan ly, huan luyén,

kiém tra sin sang dong vién, san sang chién diu
lwe lwgng du bi dong vién nam 2011

Trong nhimg nim qua huyén dd hoan thanh chi tiéu cta thanh phd giao vé cong
tac dang ky nghia vu quan su; tuyén chon va goi cong dan nhap ngii va phuc vu co
thoi han trong luc luong Cong an nhan dan, tuyén sinh quin su va cong tac dang ky,
quan ly, huan luyén, kiém tra sin sang dong vién, san sang chién dau luc luong du bi
dong vién, bao dam tién do va chéat luong theo yéu cau xdy dung quan ddi trong tinh
hinh méi. Tuy nhién, qua trinh thyc hién van con han ché mot sb mat cong tac nhu:
dang ky, quan 1y thuc lyc ngudn trong tuyén quan va quin nhan dy bi, huin luyén,
kiém tra, sin sang dong vién, dang ky bo sung di chuyén lyc lugng du bi dong vién.

Nham phét huy nhiing thanh tich da dat dong thoi rat ra kinh nghiém va khac
phuc nhiing tdn tai cua nim 2010, dé thuc hién tbt cac chi tiéu goi cong dan nhap
ngil, hudn luyén quan nhan du bi, tuyén sinh quan sy nam 2011; Uy ban nhan dan
huyén Can Gid chi thi:

1. Chi huy truong Ban Chi huy Quan sy huyén hudng dan Hoi dong Nghia vu
quan sy cac x4 - thi trn t6 chic trién khai cong tac dang ky nghia vu quan su cho
nam cong dan tudi 17 trong nam; ding ky bo sung cac ddi twong 1a cong dan tir di 18
dén hét 25 tudi chua dang ky nghia vu quin su lan du; thuc hién cong tac tuyén
chon, goi cong dan nhap ngli va phuc vu c6 thoi han trong lyc lugng Cong an nhan
dan (bao gom ca viéc tuyén chon cong dan phuc vu trong luc lugng Canh sat phong
chdy va chita chdy) theo chi tiéu cta thanh phd giao cho huyén nim 2011; cong tic
tuyén sinh quan su va cong tac phic tra ding ky, quan 1y luc lugng du bi dong vién,
t6 chirc sap xép quan nhan du bi va phuong tién k¥ thuat vao cac don vi du bi dong
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vién theo chi tiéu trén giao; kiém tra cong tac sdn sang dong vién, sin san chién dau
luc lwong du bi dong vién nam 2011 theo ké hoach; phdi hop véi cac nganh chirc
nang va chinh quyén dia phuong xir Iy nghiém sb ddi twong vi pham Luat Nghia vy
quan su va Phap 1énh vé Luc lugng du bi dong vién theo quy dinh; td chirc hi¢p déng
chit ché v6i cac don vi nhan quan dé thong nhat ké hoach giao quin nghia vu quén sy
va quan nhan dy bi, huan luyén, kiém tra sin sang dong vién tao diéu kién thuan loi
cho céc xa - thi tran thuc hién théng loi céc chi ti€u cua huyén nam 2011.

2. Truéng Cong an huyén chi dao Cong an cc x4 - thi tran phdi hop véi Ban
Chi huy Quan su cic xa - thi trdn thuc hién tot ké hoach dang ky nghia vu quan su,
tuyén chon va goi cong dan nhap ngil, céng tac tuyén sinh quén su, cong tac phic tra
dang ky, quan 1y, huy dong luc luong du bi dong vién tham gia huan luyén, dién tap
theo quy dinh; tham gia xét duyét vé chinh tri, dao dtrc; quan 1y ndm chéc sé cong
dan trong d6 tudi sin sang goi nhap ngii va quan nhan du bi tai dia phuong; to chic
x4c minh, két luan chinh xac vé lai lich chinh tri gia dinh va ban than cong dan du
diéu kién chuan bi goi nhap ngii theo Thong tu s6 76/2006/TTLT-BQP-BCA ngay 03
thang 5 nam 2006 cua Bo qudc phong va Bo Cong an ddng thoi phdi hop chit ché vai
Ban Chi huy Quén su huyén dé huéng dan Hoi dong Nghia vu quan su cac x4 - thi
tran t6 chtrc thyc hién cong tac tuyén chon cong dan phuc vu co6 thoi han trong luc
luong Cong an nhan dan (bao gém ca viéc tuyén chon cong dan phuc vu trong luc
lugng Canh sat phong chay va chita chay) theo Quyét dinh s6 1898/QD-TTg ngay 15
thang 10 nim 2009 ctia Thu tuéng Chinh phu giao chi tiéu tuyén chon céng dan cia
Thanh phd phuc vu trong luc luong Cong an nhan dan nam 2011 bao dam céc tiéu
chuan, diéu kién theo cac quy dinh ctia B Cong an.

3. Truéong Phong Y té huyén phdi hop v6i Ban Chi huy Quan sy huyén thuc
hién nghiém Thong tu s6 14/2006/TTLT-BYT-BQP ngay 20 thang 11 nim 2006 cia
B0 Y té va Bo Qudc phong. Cung bénh vién huyén, Trung tim Y té dy phong huyén
cting cb, bd sung du thanh vién Hoi dong kham strc khoe nghia vu quan su; t6 chic
kiém tra stc khoe cho sd quan nhan dy bi trude khi huin luyén, cong dan ding ky
nghia vu quan su tudi 17 va kham strc khoe nghia vu quéan sy cho cong dan nam tir du
18 dén hét 25 tudi theo ké hoach tuyén chon va goi cong dan nhap ngli. Thuc hién
kiém tra xét nghiém HIV va Héroin cho 100% s thanh nién kham tuyén, kip thoi
phat hién nhimg truong hop nhiém, loai khéi danh sach tring tuyén.

Cong tac kham strc khoe phuc vu cho cong tac tuyén chon cong dan phuc vu co
tho1 han trong luc lugng Cong an nhan dan thyuc hién theo cac quy dinh ctia B§ Cong
an.
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4. Truong Phong Gido duc va Pao tao huyén cin clr vao chirc ning, quyén han
ctia nganh két hop chit ché cing cac nganh, doan thé tao diéu kién thuan loi cho dia
phuong quan 1y chit ché nguén thanh nién trong do tudi san sang nhap ngii, phuc vu
cho cong tac xét duyét tuyén chon va goi cong dan nhap ngii va phuc vu ¢ thdi han
trong luc luong Cong an ding luat dinh trong tuyén quan nam 2011.

5. Truong Phong Tu phap huyén phdi hop v6i Ban Chi huy Quéan su huyén,
Cong an huyén ra soat cac van ban quy dinh phéap luat ddi voi linh vuc quéc phong,
dé xuat Uy ban nhan dan huyén chan chinh kip thoi nhitng vuéng mac; huéng dan
Uy ban nhéan dan céc xa - thi tran t6 chirc trién khai cong tac tuyén quan, tuyén Cong

an va cong tac dong vién quan doi dung phép luat.

6. Truong Phong Tai chinh - K& hoach huyén bao dam kinh phi phuc vu cho
cong tac dang ky nghia vu quan su, tuyén chon va goi cong dan nhéap ngi, phuc vu co
tho1 han trong luc luong Cong an; hdi trai tong quan, cong tac dong vién quan doi va

tuyén sinh quan su.

7. Trudéng Phong Vin hoa - Thong tin két hop cac don vi chitc ning, t6 chuc
tuyén truyén sau rong trong nhan dan Phap 1énh vé Luc luong du bi dong vién va
Luat Nghia vu quan su nhat 14 d6i v6i cong dan nam trong d6 tudi nhap ngii vé truyén
thong Quan doi, truyén théng luc lugng vé trang, khoi ddy tinh than yéu nuéc cta thé
hé tudi tré thanh phd hiang hai xay dung va bao vé Td qudc. T chirc trang tri dia
diém hoi trai tong quén, 1& giao nhan quan long trong, chu déo, tiét kiém, tao khi thé
s6i ndi trong ngdy hoi tong quan 1én duong thuc hién nghia vu bao vé T6 qudc.

8. Phong Lao dong - Thuong binh va X3 hoi can cur vao cac van ban phap luét
hién hanh, phdi hop chit ché cung cac nganh lién quan giai quyét tét cac ché do vai
thanh nién thi hanh nghia vu quan su, quan nhan tai ngti va luyc luong du bi dong
vién; giai quyét tot chinh sach hau phuwong quan ddi, tao viéc lam déi v6i quan nhan
xuat ngil, kip thoi thao g& kho khian gia dinh c6 con em dang phuc vu tai ngii dé quan
nhan an tam thuc hién nhiém vu.

9. Cac thanh vién cua Ho1 dé)ng Nghia vu quan sy huyén: Uy ban Mt tran T6
quéc, Lién doan Lao dong, Poan Thanh nién Cong san, Hoi lién hiép Phu nit, Hoi
Nong dan, H6i Cyu Chién binh cin ctr vao chirc ning, nhiém vu duoc phan cong,
phdi hop chit ch& v6i cac ban nganh doan thé té chirc tuyén truyén van dong sau rong
dbi voi thanh nién thuc hién nghia vu quan sy, tuyén sinh quan su, dong vién kip thoi
quan nhan tai ngt, lyc lugng du bi dong vién lam nhi€ém vu thuc hién tdt chinh sach

hau phuong quan doi, gido duc can bg, cong nhan vién nganh minh guong mau chap
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hanh Luat Nghia vu quan su va Phéap 1énh vé Luc luong du bi dong vién, gbp ph?m
tich cuc vao nhi¢m vu chinh tri trong tam cua huyén.

10. Chu tich Uy ban nhan déan céc x4 - thi trdn, tap trung chi dao, cing cb, kién
toan Hoi dong nghia vu quan su ding thanh phan, sb luong quy dinh. Giao nhiém vu
cu thé cho tung thanh vién chiu trach nhi¢m trong phéi hop t6 chuc thuc hién cac
buéc theo quy trinh tuyén chon va goi cong dan nhap ngii va tuyén chon cong dan
phuc vu c6 thoi han trong luc lugng Cong an, dadm bao du ) luong chi ti€u va chat
luong. Yéu cau nam chic va tuyén chon nhiing thanh nién c6 trinh @6 chuyén mon k¥
thuat dé giam bét chi phi dao tao trong quan doi. C6 ké hoach tuyén truyén, van dong
sdu rong dé thanh nién an tim, hang hai 1én dudng nhép ngii, gbp phan hoan thanh
thang loi chi tiéu goi cong dan nhap ngii nam 2011, chi dao co quan Cong an, quan
su phéi hop chit ché trong cong tac dang ky quan 1y luc luong du bi dong vién, cha ¥
dac biét quan tdm dén quan nhan dy bi tham gia lam nhiém vu huin luyén, kiém tra
san sang dong vién va dién tap theo quy dinh. Thyc hién tét cong tac chinh sach hau
phuong quan ddi, chim lo dung muc, hiéu qua, thiét thuc. T chirc don tiép chu déo
va tao diéu kién cho quan nhan XuAt ngil tré vé dia phuong sém cé viéc lam on dinh,
giai quyét kip thoi khé khin ciia nhiing gia dinh c6 con em dang phuc vu tai ngii dé
quan nhan an tam cong tac hoan thanh nhiém vuy.

ny ban nhan dan huyén yéu cau lanh dao cac nganh, cac cép, cac to chire, don vi
c6 lién quan thyc hién nghiém Chi thi nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Huynh Cach Mang
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UY BAN NHAN DAN HUYEN HOC MON

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN HOC MON Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: 04/2010/CT-UBND Hoc Mon, ngay 21 thang 12 nam 2010
CHI THI

Vé cong tac ding ky nghia vu quén sw; tuyén chon va
goi cong dan nhap ngii va phuc vu ¢6 thoi han trong luc lwgng
cong an nhan dén; cong tic tuyén sinh quan sy va cong tac ding ky, quan ly,
huén luyén, kiém tra siin sang dong vién, siin sang chién diu
Iwe lwgng du bi dong vién nam 2011

Nhitng nim qua, huyén Hoc Mén da thuc hién tét cong tac ding ky nghia vu
quan sy; tuyén chon va goi cong dan nhap ngii; cong tac tuyén sinh quin su va cong
tac dang ky, quan 1y, huan luyén, kiém tra sdn sang dong vién, sin sang chién du luc
luong du bi dong vién. Lién tuc nhiéu ndm hoan thanh 100% chi tiéu caa thanh phé)
giao & ca 2 cap, bao dam tién d6 va chat luong yéu cau xay dung quan doi trong tinh
hinh méi. Tuy vy trong qua trinh thuc hién con mot s6 thiéu sot lam anh huéng dén
két qua ctia cong tac tuyén quin va xdy dung luc lugng du bi dong vién cua huyén.
Nham phat huy nhimng két qua dat duoc, khac phuc nhiing thiéu sét, phan dau hoan
thanh chi tiéu tuyén chon va goi cong dan nhip ngii nim 2011; Uy ban nhan dan
huyén Hoc Mon chi thi:

1. Giao trach nhiém cho Chi huy truéng Ban Chi huy Quan sy huyén huéng dan
Hoi dong Nghia vu quén sy cac x4 - thi tran t6 chic trién khai cong tac dang ky nghia
vu quan sy nim 2011 cho nam coéng dan 17 tudi; dang ky bd sung cac doi tuong 1a
cong dan tir 18 tudi dén 25 tudi chua dang ky nghia vu quan sy 1an dau; thuc hién
cong tac tuyén chon va goi cong dan nhap ngii vao quan doi; tuyén chon va goi cong
dan nhap ngii va phuc vu c6 thoi han trong luc lugng Cong an nhan dan va luc luong
Canh sat phong chay va chira chay; tham muu cho Uy ban nhan dan huyén kién toan
Ho1 déng Nghia vu quan sy huyén, Ban Tuyén sinh Quan su; thuc hién tdt chi tiéu
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tuyén quan va chi tiéu tuyén sinh quan sy nim 2011; phdi hop chit ch& v6i nganh
Cong an trong viéc dang ky, quan 1y di bién dong cua luc luong du bi dong vién dé
thuc hién t6t cong tac dong vién quan doi; phdi hop véi cac nganh chirc ning va
chinh quyén dia phuong xir Iy nghiém sé dbi twong vi pham Luat Nghia vu quén su
theo quy dinh ctia phép luét.

2. Giao Trudng Cong an huyén chi dao Cong an cac x4 - thi trdn phdi hop véi
Ban Chi huy Quan sy cung cép thuc hién tot ké hoach dang ky nghia vy quan sy,
tuyén chon goi cong dan nhap ngil, cong tac tuyén sinh quan su ndm 2011 va cong tac
dang ky quan 1y chit ché lyc lwong du bi dong vién. Tham gia xét duyét chit ché vé
chinh tri, dao drc; quan 1y nim chic sé cong dan trong d6 tudi sin sang goi nhap
ngi; td chtrc xac minh, két luan chinh xac vé lai lich chinh tri cta gia dinh va ban
than cong dan du diéu kién chuan bi goi nhadp ngii theo Thong tu s6 76/2006/TTLT-
BQP-BCA ngay 03 thang 5 nim 2006 ctia Bo Qudc phong va Bd Cong an.

3. Giao Trudng Phong Tu phap huyén phdi hop véi Ban Chi huy Quan su
huyén, Coéng an huyén ra soat cac van ban quy pham phap luat d6i voi linh vuc tuyén
chon, goi cong dan nhap ngil dé xuat Uy ban nhan dan huyén diéu chinh bb sung cho
phu hgp vdi cac quy dinh cua phép luét hién hanh.

4. Giao Truéng Phong Y té huyén phdi hop véi Ban Chi huy Quén sy huyén,
Trung tim Y té Dy phong thuc hién nghiém Thong tu s6 14/2006/TTLT-BYT-BQP
ngay 20 thang 11 nam 2006 cua B6 Y té va Bo Qudc phong cung cd, bd sung du
thanh phﬁn cho Hoi déng kham stc khoe nghia vu quan su, t6 chirc kiém tra strc khoe
cho sd quan nhan du bi trude khi huan luyén, cong dan diang ky nghia vu quan su 17
tudi va cong dan tir 18 tudi dén 25 tudi trong ké hoach tuyén chon goi nhap ngil, thuc
hién kiém tra xét nghiém dé phat hién kip thoi nhiing trudng hop nhiém HIV, nghién
ma tiy trong sd thanh nién tham gia kham tuyén dé dé xuét Hoi dong Nghia vu quan

su loai khoi danh sach tring tuyén.

5. Giao Trudng Phong Gido duc va Pao tao huyén huéng din Hoi dong Gido
duc céac xa - thi trAn ndm chéc trinh do hoc van cua thanh nién dé tranh sai sot trong
cong tac goi nhap ngil, ra soat dé nghi tam hoan nghia vu quén sy trong thoi binh cho
sb hoc sinh, sinh vién dang theo hoc tai cac truong Pai hoc, Cao déng, Trung hoc phé
thong, Trung cdp chuyén nghiép, trudng day nghé theo Thong tu lién tich sb
121/2007/TTLT-BQP-BGDDT ngay 07 thang 8 nim 2007 cua Lién B6 Qubc phong
va B0 Giao duc va Pao tao.
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6. Giao Truéng Phong Vin hoa va Thong tin huyén huéng dan cac co quan chire
nang lién quan nhu Pai Truyén thanh, Trung tim Vin héa. .. to chic tuyén truyén sau
rong Luat Nghia vu quan sy trong nhin dan, gi6i thiéu nhitng tim guong thanh nién
tinh nguyén gia nhap quan doi, nhiing tap thé thuc hién tot cong tic tuyén quan nhat
1a trong cao diém thuc hién quy trinh tuyén quan ctia huyén; chi dao to chuic trang tri
dia diém giao quin long trong, chu ddo, tao khi thé soi ndi ctia ngay Hoi thanh nién

tham gia quan ddi thuc hién nghia vu bao vé T6 qudc.

7. Giao Trudng Phong Tai chinh - Ké hoach bao dam kinh phi phuc vu cho cong
tac tuyén chon va goi cong dan nhap ngil, cac hoat dong khac phu vu cho cong tic
dang ky nghia vu quan su; cong tic dong vién quan doi; tuyén sinh quan sy tir thanh

phé dén huyén, xa, thi tran.

8. Giao trach nhiém cho Giam ddc Trung tim Day nghé huyén sip xép lich hoc
tai trung tdm bao dam noi ¢ cua thanh nién tring tuyén nghia vu quén su va dia diém

t6 chuc 18 giao luu, 18 tién quan chu dao theo ké hoach.

9. DBé nghi Uy ban Mit tran T6 qudc huyén phdi hop véi cac doan thé chinh tri
x4 hoi dén cac don vi tham, ting qua cho s6 quan nhan nhap ngii nim 2010 va nim
2011.

10. D& nghi cac co quan thanh vién Hoi dong Nghia vu quan sy huyén cin ctr
vao chirc nang nhiém vy duoc phan cong xay dung ké hoach hop dong vdi co quan
thuong truc Hoi dong Nghia vu quan su huyén thyc hién nghiém tac quy trinh tuyén
chon va goi cong dan nhap ngii; cod ké hoach chi dao co quan thanh vién Hoi déng
Nghia vu quan su xa - thi trin thue hién nghiém tic chirc ndng, nhi€ém vu dugc phan
cong tai dja phuong; to chirc tuyén truyén sau rong Ludt Nghia vu quén sy trong nhin

dan.

11. Giao Chu tich Uy ban nhan dan céc x4 - thi trin cung cd, kién toan Hoi déng
Nghia vu quéin su dung thanh phan, s6 luong quy dinh; phdi hop chit ché véi Uy ban
Mit tran T6 qudc, cac doan thé quan chung tai dia phuong tuyén truyén siu rong
trong nhan dan phap 1énh vé luc lugng du bi dong vién va Luat Nghia vu quan su, td
chtrc thuc hién cac budc theo quy trinh tuyén chon va goi cong dan nhap ngii, co ké
hoach tuyén truyén van dong sau rong dé thanh nién an tdm 1én dudng nhap ngi,
khong dao bo ngil, gop phan hoan thanh thang loi chi tiéu goi cong dan nhap ngii nim
2011; tiép tuc quan tdm chim lo chinh sach hiu phuong quan d6i, to chirc tiép don
chu d4o va tao diéu kién cho quan nhan xuat ngil tré vé dia phuong sém cé viéc lam
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on dinh; giai quyét kip thoi kho khin cua nhitng gia dinh c6 con em dang phuc vu tai
ngii dé con em an tim cong tac hoan thanh nhiém vu.

Uy ban nhan dan huyén yéu cau lanh dao cac nganh, cac to6 chuc, don vi ¢o lién

quan, Chu tich Uy ban nhan dan céc xa - thi tran thuc hién nghi€ém Chi thi nay.

Chi thi ndy c6 hiéu luc sau bay ngay ké tir ngay ky ban hanh./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Vin Thi Bach Tuyét

UBND thanh pho H6 Chi Minh xuat ban
bia chi: 86 Lé Thanh Tén, quan 1
Dién thoai: 38.233.686
Fax: (84.8) 38.233.694
Email: ttcb@tphcm.gov.vn
Website: www.congbao.hochiminhcity.gov.vn
In tai Xi nghiép Ban db Da Lat - B4 Quéc phong
Gia: 14.000 dong



