PHAN I DANH MUC THU TUC H‘

STT

Tén thi tuc hanh chinh Linh vue | Co quan thuc hién | Ghi chu

Thu tuc khai thac va st dung tai
1 liéu cua Bénh vién Pa khoa khu
vuc Si Ma Cai toan

Phong T6 chirc

Hanh Hanh chinh - Ké&

chinh

2 | Thu tuc nghi hwu d6i voi vién
churc

Té churc Phong Tb chirc ,
Hanh chinh - K¢
toan

3 Thu tuc bd nhiém véo ngach
vién churc, x€p lvong doi voi
nguoi hoan thanh ché do tap su

T6 chiic Phong T6 chtrc ,
Hanh chinh - K¢
toan

PHAN II NOI DUNG THU TUC HANH CHINH

01. Tha tuc

Thu tuc khai thac va sir dung tai liéu ciia Bénh vién Pa khoa khu vue Si
Ma Cai

Trinh ty thyuc hién

Tiép nhan yéu cau khai thac tai liéu - Lay tai liéu va phuc vu khai
thac d6i v6i ngudn tai liéu c6 trong kho (néu c6 tai liéu trong kho Luu
trir Bénh vién Pa khoa Si Ma Cai). (phuc vu trong vong 01 ngay dbi véi
truong hop photocopy; néu sao y ban chinh phai c6 vian ban xin y kién
cua Lanh dao: 02 ngay; muon tai liéu khong qué 10 ngay)

Cach thire thue hién: truc tiép

Thanh phan, so lwong ho so

Thanh phdn hé so bao gom:

+ Phiéu yéu cau khai thac tai liéu
+ S6 khai thac tai liéu

I1. S6 lwong hé so: 01 (bj)

Céach thirc nop ho so:

Truc tiép

Thoi han giai quyét




Dbi véi phiu yéu cau khdng ghi day du thong tin van ban, can bo luu
trit tra két qua trong thoi gian tir 5-7 ngay lam viéc.

+ Tai liéu sir dung dudi hinh thirc “doc, photocopy, ching thuc”: tra
két qua trong 01 ngay viéc.

+ Tai liéu st dung dudi hinh thirc “sao y ban chinh”: thoi gian tra két
qua khong qué 02 ngay lam viéc.

Poi twong thuce hién thi tuc hanh chinh

Can bo vién chtrc ngudi lao dong trong va ngodi nganh Y té

Phong thue

hién tha tuc hanh chinh

Phong TCHC-KT

Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh

Khong quy dinh

Lé phi (néu

c0)

Khong quy dinh

Tén mau don, miu to khai (Pinh kém thi tuc nay)

Phiéu dé nghi khai théac tai liéu

Yéu cau, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh (néu cd)

Khéng

Can cw pha

p ly caa tha tuc hanh chinh

Quyét dinh s6 219/QD-BVDK, ngay 15/8/2025 cia BVDK khu vyc Si
Ma Cai vé ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trit cia BVDK khu
vuc Si Ma Cai.




Tén don vi CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

boc lap -

Danh muc tai liéu xin str dung:

Tw do - Hanh phuc

S6 & Ky hiéu viin

SOTT ban

Trich yéu van ban

S6 lwong vin

ban So to

Xét duyét cia Lanh dao
TCHC - KT

Vién chirc phuc
vu khai thac

Si Ma Cai, ngay...thang...nam..
Ngudi yéu ciu
(ky va ghi rd ho tén)

SO KHAI THAC TAI LIEU LUU TRU

Ngay thang | Don vi
STT | khaithac | khaithac

Noi dung khai thac

Hinh thirc khai thac

Photo | Sao Muwon




02. Thu tuc

Nghi hwu ddi véi vién chire

Trinh ty thye hién

Buéc 1: Pon vi theo thim quyén phan cap quan ly cong chirc, vién
chirc ra soat cong chirc, vién chirc dén tudi nghi huu theo quy dinh.

Buwéc 2: Trudc 06 thang tinh dén thoi diém nghi huu theo quy dinh
ban hanh Théng bao.

Buéc 3: Trude 03 thang dén thoi diém nghi huu ban hanh Quyét dinh
cho cong chirc, vién chirc biét.

Cach thirc thuc hién

Nop truc tiép; ndp qua duong buu dién; Truc tuyén

Thanh phan, s6 lwong ho so

I. Thanh phdn hé so bao gom:
- Ly lich cong chtrc, vién chuc
- Ban sao0 Sb bao hiém x& hoi.
I1. $6 lwong hé so: 01 bd

Thoi han giai quyét

Trudc 06 thang tinh dén thoi diém nghi huu theo quy dinh, co quan, to
chtrc, don vi quan Iy cong chuc, vién chic phai ra thong bao bang van
ban vé thoi diém nghi huu dé vién chirc biét;

Truéc 03 thang tinh dén thoi diém nghi huu theo quy dinh, co quan, t6
chure, don vi quéan 1y vién chie phai ra quyét dinh nghi huu.

Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh

Vién chiic

Co quan thwe hién tha tuc hanh chinh

Phong T6 chirc Hanh chinh — Ké toén

Két quéa thue hién thi tuc hanh chinh

Quyét dinh nghi huu d6i véi, vién chuc

Lé phi (néu

cl)

Khéng




Tén miu don, miu to khai (Pinh kém thii tuc nay)

Méu s6 12-HSB ban hanh kém theo Quyét dinh 166/QD-BHXH
31/01/2019 cua Bao hi€ém xa hoi Viét Nam ban hanh quy trinh giai quy¢t
huong cac ché d0 BHXH, chi tra cac ché¢ 6 BHXH, BHTN.

Yéu cau, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh (néu co)

Cong chtrc, vién chic dugce nghi huu theo quy dinh cua B luat lao dong

Can cw phép ly cia tha tue hanh chinh

- Luat Vién chuc;

Quyét dinh 166/QD-BHXH 31 01/2019 cua Bao hiém xa hoi Viét Nam
ban hanh quy trinh giai quyét huong cac ché d6 BHXH, chi tra cac ché do
BHXH, BHTN

- Nghi dinh 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan Iy vién chuc;

- Nghi dinh 85/2023/ND-CP ngay 07 thang 12 nam 2023 cta Chinh phu
stra d6i, b6 sung mot sd diéu cua Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP
25/9/2020 vé tuyén dung, str dung va quan Iy vién chie.

03. Thu tuc

B0 nhiém vao ngach vién chire, xép lwong doi véi nguwdi hoan thanh che
do tap su

Trinh tw thwe hi¢n

Buéc 1: Ngudi tap su phai bao cdo két qua tap sy bang van ban theo cac
ndi dung quy dinh tai Khoan 3 Diéu 21 Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP

Bwéc 2: Ngudi hudng dan tip su nhan xét, danh gia két qua tap su doi véi
nguoi tap sy bang van ban

Cach thire thuc hién

Nop truc tiép; ndp qua dudong buu dién; Truc tuyén.

Thanh phan, s6 lwong ho so

I. Thanh phan hé so bao gom:
Khong quy dinh

1. $6 lwong hé so:

Khong quy dinh

Thoi han gidi quyét



https://thuvienphapluat.vn/documents/law.aspx?id=I%3DRFeE9ERTTk&mode
https://thuvienphapluat.vn/documents/law.aspx?id=I%3DRFeE9ERTTk&mode
https://thuvienphapluat.vn/documents/law.aspx?id=I%3DRFeE9ERTTk&mode
https://thuvienphapluat.vn/documents/law.aspx?id=I%3DRFeE9ERTTk&mode

Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duoc bao cao ciia ngudi
tap su va nhan xét, danh gia ciia nguoi hudng dan tap sy, nguoi ding dau
don vi su nghiép cong 1ap danh gia pham chét chinh tri, dao duc va két qua
cong vigc cua nguoi tap su. Truong hop nguoi tap su dat yéu cau nguoi
dung dau don vi su nghiép cong lap quyét dinh theo thAim quyén quyét
dinh bd nhiém chirc danh nghé nghiép vién chuc, xép luong cho vién chirc
duogc tuyén dung va béo co quan quan 1y vién chirc.

Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh

Nguoi duoc trang tuyén da hét thoi gian tap su

Co quan thwe hién tha tuc hanh chinh

Phong T6 chire Hanh chinh - Ké toan

Két qua thuce hién thii tuc hanh chinh

Quyét dinh bd nhiém vao chirc danh nghé nghiép

Lé phi (néu

co)

Khéng

Tén miu don, miu to khai (Pinh kém thii tuc nay)

Khong quy dinh

Yéu ciu, diéu Kkién thue hién thit tuc hanh chinh (néu co)

- Hoan thanh ché do tap su theo quy dinh tai Nghi dinh 115/2020/ND-CP
cu thé nhu sau:

+ 12 thang d6i Vo1 truong hop tuyén dung vao chuc danh nghe nghiép co
yéu cau tiéu chuan trinh d6 dao tao dai hoc. Riéng d6i véi chire danh nghé
nghiép bac si 1a 09 thang;

+ 09 thang d6i véi truong hop tuyén dung vao chirc danh nghé nghiép co
yéu cau tiéu chuan trinh d6 dao tao cao dang,

+ 06 thang d6i V01 truong hop tuyén dung vao chirc danh nghé nghiép c6
yéu cau tiéu chuan trinh d6 dao tao trung cap

- Thoi gian ngh1 sinh con theo ché do bao hiém x3a hoi, thoi gian nghi 6m
dau tir 14 ngay tro 1én, thoi glan nghi khong hudng luong, thot gian bi tam
giam, tam g1u: tam dinh chi cong tac theo quy dinh cua phap luat khong
duoc tinh vao thoi gian tap su.

- Truong hgp vién chirc du’0’c mién tap su: Thyc hién theo quy dinh tai
khoan 12 Diéu 1 Ngh1 dinh s0 85/2023/ND CP ' quy dinh vé truong hop
vién chirc dugc mién tap su: Puoc bé tri lam cong viéc theo dung chuyen
nganh dugc dao tao va theo dung chuyén mon, nghlc_ep vu cua cong vigc
trude day da dugc dam nhiém; Thoi gian céng tac lam cong Viéc chuyén
mon, nghi¢p vu trude day da dam nhiém theo dung quy dinh cua phap luat,
co dong bao hiém xa hoi bat bude (neu khong lién tuc thi dugc cong don)
bang hodc 16n hon thoi gian tap sy tuong dwong theo quy dinh.




Can cw phép ly cia tha tuc hanh chinh

- Luat Vién chuc ngay 15/11/2010; Luat stra ddi, bod sung mot s6 diéu cua
Luat Can bo, cong chirc va Luat vién chic ngay 25/11/2019;

- Nghi dinh 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly vién chirc;

- Nghi dinh 85/2023/ND-CP ngay 07 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu

stra doi, bo sung mot s6 diéu cia Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP
25/9/2020 vé tuyén dung, str dung va quan Iy vién chic.
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