SO Y TE HA GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BENH VIEN PK XiN MAN Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
sé: (A KH-BV Xin Mén, ngéy 21 thang 01 nim 2019
KE HOACH

Cbng tac Vin th, lwu trir Bénh vién da khoa huyén Xin Man nim 2019

Thure hién Ké hoach s 08/KH-UBND ngay 08/01/2019 ctia Uy ban nhan dén tinh
Ha Giang vé cong tac van thu, luu trir ndm 2019;

Thue hién Ké hoach sé 05/KH-SYT ngay 10/01/2019 cua Sé Y té Ha Giang vé
cong téc van thu, uu trit nganh Y té nam 2019.

Bénh vién da khoa huyén Xin Man xay dung Ké hoach thuc hién cong tac Van thu,
luru trir nam 2019; cu thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

a) Nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly nha nudc vé cong tac van thu, luu trit; thong
nhat trong cong tac quan ly cong tac van thu, luu trlr phtt hop v6i nhiém vu cua nganh;

b) Pay manh cong tac lap hé so cong viéc, chinh ly tai liéu, glal quyet tinh trang ho
so ton dong, tich dong tai don vi; ndng cao chét luong hd so, tai liéu ndp vao co quan, luu
trit lich st ctia tinh, gop phan thuc hién 6t cai cach hanh chinh trén dja ban tinh.

2. Yéu cau

Cac khoa, phong chuyén mon cua don vi thue hién cong tac van thu, hoat dong luu
trir bao dam: nhanh chdng, chinh xéac, bao mat, dung quy dinh hién hanh cua Nha nudc;
gilr gin, bdo quan, bao v¢ an toan tai liéu luu trit, phuc vu nhu cau khai thac, sir dung tai
liéu Iuu trir chinh déng ctia céc t6 chirc, ca nhén.

II. NOI DUNG VA GIAI PHAP

1. Quén ly cong tic vin thu, luu trir

a) Tuyen truyén, pho bién phdp lugt Vé cong tic van thu, heu rie

Pon vi t6 churc tuyén truyen, phd bién phap luat vé cong tac van thu, luu trir;

- Ludt luu trtr 6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

- Nghi dinh 50 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 niam 2013 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mét so diéu ctia Luat luu trir; Nghi dinh s6 99/2016/NP-CP ngay
01/7/2016 cua Chinh phu vé Quan 1y va sir dung con dAu;

- Nghi quyét s6 07/NQ-CP ngay 16/01/2018 ctia Chinh phui phé duyét két qua phap
dién h¢ thong quy pham phéap luét ddi véi cac chu dé Tuong tro tu phép; Van thu, luu trix
28 dé muyc;

- Théng tur s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia B§ Néi vu vé& Hudng dén thé
thire va ky thuét trinh bay van ban; Thong tu s0 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua
B6 Noi vu vé Hudng dan quan ly vin ban, 1ap hd so va ndp ho so, tai ligu vao luu trir co
quan; Thong tur s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 cua Bo Noi vu vé I—Iuong dan xay
dung Quy ché cong tac van thu, luu trit clia céc co quan, t6 chirc; Thong tu s6 16/2014/TT-



BNV ngay 20/11/2014 ctia B6 Ndi vu hudng dan giao, nhén tai lidu luu trit vao luu trit lich
it cAc cap; i N

- Thong tu s6 33/2015/TT-BCA ngay 20/7/2015 ctia B Cong an vé Hudng dan
thyc hién mét s6 diéu ctia Nghi dinh s 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 ciia Chinh phu vé
Quy dinh chi tiét thi hanh Phép 1énh Bao vé bi mét Nha nudc;

- Thong tu s0 53/2017/TT-BYT ngay 29/12/2017 cuaBO'Y té Quy dinh vé thoi han
bao quan ho so, tai liéu chuyén mén, nghiép vu nganh Y té;

- Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua thu tuéng Chinh phi vé ting cuong
cong tac lap ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu tritu co quan, Luru trix lich str;

- Chi thj s6 07-CT/TU ngay 06/4/2016 ctia Ban Thuong vu Tinh ty vé ting cuong
sir lanh dao cua Pang d(n voi cong tac luu trir;

- Quyét dinh sb 03/2015/QD-UBND ngay 03/02/2015 cua Uy ban nhén dan tinh
Ha Giang ban hanh Quy dinh vé cong tac vén thu, luu trit trén dia ban tinh Ha Giang;

- Quyét dinh sb 28/2018/QD -TTg ngay 12/7/2018 ctia Thu tuéng Chinh phu vé
viéc gur, nhén vin ban dién tir gifra cac co quan trong h¢ thong hanh chinh nha nudc;

- Ké hoach s6 08/KH-UBND ngay 08/01/2019 ciia Uy ban nhén dan tinh Ha Giang
vé Cong téc van thu nim 2019;

b) Xay dung, heomg dan vé céng tac van thu, leu triv

Céc khoa phong cua don vi thuc hién t6t vé thé thirc van ban dung vl quy dinh
cua Luat luu trit, Nghi dinh ctia Chinh phu va quy dinh ctia Nha nudc vé cong tac Luu tri,
cu thé:

- Ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trr (Thong e 56 04/2013/TT-BNV ngay
16/4/2013 cua Bg Noi vu vé Huong dan xdy dung Quy ché cong tde vin thu, luu trik cua
cdc co quan, t6 chirc);

- Bang thoi han bao quan tai ligu ﬂ?zong tw s6 53/2017/TT-BYT ngay 29/12/2017
ciia B4 Y té€ Quy dinh vé thoi han bdo quan ho so, tai liéu chuyén mén, nghiép vu nganh Y
1é);

- Ra soat ban hanh Danh muc tai liéu Iuu trit ndam 2019;

- Huéng dén cac khoa, phong thuc hién lap hd so cong viéc, giao ndp ho so, tai lidu
vao luu trit co quan, don vi (Théng tw s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ciia BG Néi vu
vé Huong dan quan Iy van ban, lap ho sova nop hé so, tai liéu vao heu triv co quan);

¢) B6 tri nhdn su, t6 chirc tap hudn, boi dudng nghiép vu van thu, luu triv

- Pon vi di bd tri can bd 01 can bo lam cong tac van thu, luu trlr méc du chira duoc
dao tao chuyén nganh van thu, luu trir (tiéu chuan theo Thoéng tu s6 13,14/2014/TT-B
ngay 31/10/2014 cua B Noi vu); nhung cling da dugc tap huén va c6 chimg chi . Don vi
da thyc hién day du cac ché do phu cap doc hai, boi dudng dbi véi cong chire, vién chire
lam van thu, luu trir theo quy dinh hién hanh;

- Bon vi Luén quan tam b tri, cir cong chuc, vién chure tham gia céc 16p dao tao,
boi dudng vé van thu, luu trit khi ¢6 ké hoach ctia S& Y té.

d) Hudmg dan nghiép vu cong tdc van thu, luu trit.

- Luén huéng dan nghiép vu cong tac vin thu, luu trir doi vai khoa, phong vé thuc
hién duing thé thirc vin ban theo quy dinh theo Thong tu s0 01 ctia Bo Noi vu,

@) Thuee hién ché do bdo cdo thong ké dinh ky vé van thie, luu triv

Pon vi tryc thudc thuc hién ding ché do béo cao thong ké dinh ky vé cong tac vin
thu, luu trlt va tai ligu luu trir theo quy dinh tai Thong tu s6 09/2013/TT-BNV ngay 31



thang 10 nam 2013 ctia B Noi vu quy dinh ché d6 béo céo thong ké cong téc vin thu, luu
trit va tai licu luu tri.

2. Thye hién cac ngi dung nghlgp vu cua cong tac van thuw, luu trir

Thu trudng don vi da chi dao, trién khai thye hién cac ndi dung nghiép vu cua cong
tac van thu, luu trlr dam bao dung trinh tu, thu tuc theo quy dinh ctia phap luat hién hanh,
gom:

a) Cong tac soan thao va thu tuc ban hanh van ban.

b) Cong tac quan ly van ban di, van ban dén.

¢) Cong tac 1ap hd so va giao ndp h so, tai liéu vao Luu trit co quan.

d) Cong tac quan ly va sir dung con d4u trong cong tac van thur.

d) Cong tac chinh ly tai ligu.

e) Cong tac bao quan va to chire str dung tai liéu luu tri.

g) Cong tac tiéu huy tai liéu hét gia tri.

3. Hién dai héa cong tac van thw, luu trir

a) Ung dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu tri; Trlen khai, str dung
¢6 hiéu qua phan mém quan ly van ban dién tr VNPT-iOffice trién khai tiép nhén van ban
cua tinh, cuia huyén, SO Y t.

b) Tham gia, bdi dudng viée quan ly vin ban, tai liéu trong méi truong mang cho
cong chtre, vién chirc thuge don vi khi co ké hoach ctia SO’ Y té va UBND huyén.

4. B6 tri kinh phi thuc hién cong tac vin thw va hoat djng luu triv

Hang nam céc don vi dd xay dung du toan kinh phi phuc vu cho cong tac vin thu
luru trir va mua sam trang thiét bi van phong, bao quan chuyén dung theo quy dinh.

5. Doi v6i cong tac Luru triv

a) Van thu, luu trit co trach nhiém hudng dan cac khoa, phong va cong chiic, vién
chire 1ap ho so cong viée; giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan theo diing quy dinh
cua Nha nuoc.

b) Thuc hién thu ndp tai li¢u da dén han nop luu vao Luu trit lich sur tinh theo quy
dinh.

I1I. TO CHUC THUC HIEN

Pon vi da xay dung ké hoach va Quy ché cong tac van thu, luu trit nim 2019, gt
vé Vin phong S&'Y té theo ding quy dinh

Trén day la n6i dung Ké hoach thuyxén cong tac Van thu, luu trir cua Bénh vién
da khoa huyén Xin man nam 2019 ./. |
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