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KE HOACH
Cong tac van thuw, luu trir nam 2020

Dé thuc hién tét cong tac van thu, luu trr Bénh vién Y dugce c6 lruyén Ha
Giang xdy dung Ké hoach cong téc vin thu, luu trit nim 2020 cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich :

Tuyén truyén, phd bién sdu rong céc quy dinh cua phap luat vé cdng tac van
thu, luu trir dén toan thé can bo, cong chuc, vién chic trong don vi, nhan thic
dang din vé vai tro, y thirc trach nhiém trong cong tac van thu, luu tri.

Nang cao trach nhi¢m cua Thu truéng co quan trong viéc quan ly, chi dao
cbng tac vin thu, luu trit tai co quan, don vi va trién khai thuc hién céc nhiém vy
cong tac vin thu, luu trir ndm 2020, gép phan phuc vu va nang cao hiéu luc hié
quan quan ly nha nudc. :

2. Yéu cau

Pon vi trién khai ddy du cac ndi dung, néu rd thoi gian tién hanh va hoan
thanh; nang cao trach nhi¢m cua co quan, cén bg, cong chirc, vién chirc trong qua
trinh thuc hién cong tac van thu, luu trit nhim dat hiéu qua tét nhat va dam bao
nhanh chéng, chinh xdc, bi mét thong nhét, trién khai nghiém tic cac nhiém vu
theo ké hoach dé ra. Té chuc chinh ly, quan ly bao v¢ tai liéu luu trlr ctia co quan
phai thyc hién khoa hoc, gitp cho viéc khai théc, tra ctru, sir dung tai liéu duge dé
dang, hiéu qua.

I1. NQI DUNG GIAI PHAP

1. Quan ly cong tac van thw, luu triv

1.1. Tuyén {myé‘rg phg’f bién phap lugt vé cong tac van thuw, lwu triv

Tuyén truyén pho bién cac quy dinh phap luat vé cong tac van thu luu trix,
dén moi can b, vién chire hiéu rd va thuc hién ding cac quy dinh ctia nha nuéc va
phép luat vé van thu luu trir;

- Ludt luu trir s6 01/201 1/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nim 2013 cua Chinh pha quy
dinh chi tiét thi hanh mét s0 diéu cua Ludt luu trir; Nghl dinh s6 99/2016/ND-CP ngay
01/7/2016 cua Chinh phu vé Quan ly va sir dung con dau;

= Nghi quyet s6 07/NQ-CP ngay 16/01/2018 ctia Chinh phu phé duyét két qua phap
dién h¢ thong quy pham phép ludt doi véi cée chu dé Tuong tro tu phap; Vin thu, luu triy
28 dé muc; '

- Thong tr s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia Bo Noi vu vé Huéng dan thé
thirc va ky thuat trinh bay van ban; Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua
B Noi vu vé Hudng dan quan ly vén ban, 1ap hd so va ndp hd so, tai liéu vao lwu trit co
quan; Thong tir s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 ciia B Noi vu vé Huéng dan xay
dung Quy ché cong tac vin thu, luu trit cua cde co quan, té churc; Thong tu s6 16/2014/TT-




BNV ngay 20/11/2014 cua Bd Noi vy hudng dan giao, nhan tai liéu luu trir vao luu trir lich
sir cac cap;

- Thong tu s0 33/2015/TT- BCA ngay 20/7/2015 cua B Cong an vé Hudng ddn
thuc hién mét %o diéu ctia Nghj dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 ctia Chinh phu vé
Quy dinh chi tiét thi hanh Phap I€nh Bao vé bi mét Nha nudc;

- Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua thu tuéng Chinh phu vé tang cuong
cong téc lap ho so va giao nop ho so, tai liéu vao Luu tritu co quan, Luu trir lich su,

- Thong tu s6 53/2017/TT-BYT ngay 29/12/2017 cua B0 Y t& Quy dinh vé thoi han
bao quan h so, tai liéu chuyén mén, nghiép vu nganh Y té;

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu;

- Chi thi s6 07-CT/TU ngay 06/4/2016 ctia Ban Thuong vu Tinh uy vé tang cuong
sur lanh dao cua Pang dm Vol ¢dng tac luu trir; )

- Quyét dinh s6 03/2015/QB-UBND ngay 03/02/2015 cta Uy ban nhan dan tinh
Ha Giang ban hanh Quy dinh v& cong tic van thu, luu trir trén dia ban tinh Ha Giang; \

- Quyét dinh sb 28/2018/QB-TTg ngay 12/7/2018 cia Thu tuéng Chinh phu vé
viéc gt nhan vin ban dién tir gitta céc co quan trong hé thong hanh chinh nha nuéc;

- Ké hoach s 08/KH-UBND ngay 08/01/2019 ctia Uy ban nhén dén tinh Ha Giang
vé Cong tac van thu nam 2019;

- Ké hoach s6 176/SYT-VP ngay 07/02 /2020 cua S& Y té Ha Giang vé xay
dung, ban hanh danh muc hd so cua don R

1.2. Xay dung, ban hanh van bin, hwong dan vé cong tic van thu, lwu triv

Tién hanh ra sodt, bd sung, ban hanh méi vin ban dam bao phu hop vai quy dinh
cua Ludt luu tri, Nghi dinh ctia Chinh phu va quy dinh cua Nha nude vé ¢ong tac Luu tri,
cu thé:

- Ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trlr (Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay
16/4/2013 cua Bo Noi vu ve Huong dan xay dung Quy ché cong tac van thu, luu trit cua
cdc co quan, 6 chitc);

- Bang thoi han bao quan tai liéu (Thong tw s6 53/2017/TT-BYT ngay 29/12/2017
cua Bo Y té Quy dinh vé thoi han bao quan ho so, tai liéu chuyén mon, nghiép vu nganh Y
té);

- Ra soat ban hanh Danh muc tai liéu luu trlr nam 2020;

- Hudng dan céc phong thuc hién ldp hd so cong viée, giao ndp hé so, tai liéu vao
luu trlr co quan, don vi (Thong tw s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ciia B Néi vu vé
Huomg dan quan ly van ban, lap hé so va nop ho so, tai liéu vao hew rit co quan);

1.3. Ba tri nhan su;, to chire tip hudn, bm duﬁng nghiép vu van thu, lwu triv

- V& 16 chire va bién ché: Pon vi bé tri can bd lam cong tac van thu luu trir
phai dat tiéu chuan trinh d néng luc chuyén mén theo dung tiéu chuan quy dinh
tai Thong tu sd 13/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 ctia B6 Noi vu quy dinh ma sb
va tiéu chuan chie danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh luu trir va Thong tu
s6 14/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 cua Bo Noi vu quy dinh chic danh, ma sé
ngach va tiéu chuan nghiép vu chuyén mén céc ngach cong chure chuyén nganh
van thu.

- Vé thuc hién ché do tién luong va ché do phu cap cho vién chie lam vin
thu, luu trii: Dam bao viée thuc hién ché do phu cép ddc hai va cic ché do khac dbi
vOi vién chirc lam ¢ong téc van thu, luu trir theo quy dinh hién hanh.
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- V& cong tac dao tao, boi dudng can bd: Phdi hop xdy dung ké hoach té
chire tap hudn cong tac luu trir cho moi can bod vién chirc trong don vi va dua cong
tac van thu, luu trix di vao né nép hoat dong cua don vi.

1.4. Huéng dan nghiép vu cong tic vin thu, luu triv

Can ctr Ludt Luu tri, cac van ban quy pham phap luét va van ban chi dao
ctia S& Y té, S& Noi vy, don vi tiép tuc ra soat, sira doi, bo sung hodc ban hanh méi
cac vin ban quan ly vé cong tac vin thu luu trir phiu hop véi quy dinh cua hién
hanh: Ban hanh mdéi hoéc stra d6i b sung Quy ché cong tac van thu, luu triy cia co
quan theo hudéng din tai Thong tu §6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 cua Bo
Noi vu huéng dan xay dung Quy ché cong tac van thu, luu trir clia cac co quan, to
chure.

Huéng din cac phong ban trong don vi vé cong tic soan thao va ban hanh van
ban; k¥ thuat trinh bay vin ban; cong tac quan 1y van ban, 1ap hd so va giao ndp hd so, tai
liéu vao Luu trir co quan; cong tac bao quan, khai thac, st dung tai liéu luu trir; quan ly van
ban dién tir. (Hudng dan tai Nghi dinh 30/2020/ND CR ngay 05/3/2020).

L.5. Thuee hi¢n ché dj bdo cio So két, tong két, thong ké, dinh kp vé cong ti
thu, luu triv

liéu luu it vé S&'Y té theo quy dinh.

2. Thye hién cac ndi dung nghiép vu cia cong tac van thw, luu triv

Thi truéng don vi tdp trung chi dao, trién khai thuc hién céc ndi dung nghi
cua cong tac van thu, luu trlt dam bao ding trinh tu, thu tuc theo quy dinh cta phap luat
hién hanh, gdm:

2.1. Cong tac soan thao va thu tuc ban hanh van ban.

2.2. Cong tac quan ly van ban di, van ban dén.

2.3. Cong tac 1ap ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.

2.4. Cong téc quan ly va sir dung con déu trong cong tac vén thu.

2.5. Cong tac chinh ly tai liu.

2.6. Cong tac bao quan va to chirc str dung tai lidu luu trit.

2.7. Cong tac tiéu huy tai liu hét gié tri.

3. Hién dai hoa cong tac van thw, luu triv

3.1. Ung dung cong nghé thong tin vao cong tac vin thu, luu trlr; men khai, str dung
¢6 hiéu qua phan meém quan ly van ban dién tr VNPT-iOffice trién khai tiép nhén vén ban
clia SO Y té, céc don vi y té trong toan nganh va cac s¢ ban nganh khac; phén mem V-
Office cia BO Y té trién khai dé tiep nhan van ban dén va guri van ban di vé Bo Y té.

32, Tang cuong dao tao, boi dudng viée quan ly van ban, tai li¢u trong méi truong
mang cho vién chtrc trong don vi.

4. Bo tri kinh phi thuc hién cng tic viin thu va hoat dong luu trir

Hang ndm don vi truc thuge xdy dung du toan kinh phi phuc vu cho cong téc chinh
ly tai liéu luu trlr va mua sam trang thiét bi bao quan chuyén dung theo quy dinh

5. P6i voi cong tac Luu triv

5.1. Van thu, luu trlf ¢6 trach nhiém hudng dan cic phong va vién chirc lap hé so
cdng viée; giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trir co quan theo ding quy dinh ctia Nha nudc.



5.2. Thuc hién thu ngp tai ligu da dén han ndp luu vao Luu lich str tinh theo quy
dinh.

111. TO CHU'C THY'C HIEN

I. Xy dung ké hoach cong tic vin thu, luu trir; Ban hanh Quy ché cong tac van
thur, luu trir nam 2020.

2. Thuc hién ché dé béo cio so két, tong két, thong ké dinh ky theo dung
thoi gian quy dinh cia S6 Y té.

3. Té chirc huéng dn trién khai 1ap ho so luu trir tai li¢u theo ding qui dinh.

Trén day la K& hoach ¢ong tac van thu, luu tri nam 2020 cua Bénh vién Y
duoc ¢b truyén tinh Ha Giang./.
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