SO Y TE BINH BPINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BENH VIEN PKKV BONG SON Péc lap - Tw do - Hanh phc
S6: 515 /KH-BV Hoai Nhon, ngdy 7 thang 3 nam 2025
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trit nam 2025

Thyc hién Ké hoach s6 44/KH-SYT ngay 13 thang 3 ndm 2025 cua So Y té
Binh DBinh V€ cong tac van thu, luu trir nam 2025, Bénh vién DKKV Bong Son
xay dung Ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2025 nhu sau:

|. MUC PIiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tang cuong cong tac quan ly hoat dong van thu, luu trir cta Bénh vién;
xac dinh mot s6 nhiém vu trong tdm trong viéc thuc hién cong tac van thu, luu trix
nam 2025, dam bao thuc hién dung quy dinh cia phap luat vé van thu, Iuu trir.

- Pay manh cbng tac tuyén truyén, pho bién va trién khai Luat Luu trit ndm
2024 va cac van ban co lién quan.

-Nang cao trach nhiém cua nguoi dimg dau don vi; trach nhiém cua vién
chue trong viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir; day manh tng dung cong nghé
théng tin trong cong tac van thu, quan ly tai liéu dién tu.

-Pua cong tac vin thu, luu tri cua cac don vi di vao né nép, khoa hoc, dung
quy dinh cua phap luat nham nang cao chat luong, hiéu qua giai quyét cdng viéc,
dap wng yéu cau cbng tac cai cach hanh chinh hién nay.

2. Yéu cau

- Viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir phai bao dam chinh xac, bao mat,
dang quy dinh hién hanh cia Nha nudc.

- Tap trung chi dao viéc 1ap hd so dién ta va giao nop ho so, tai liéu vao Luu
trir co quan, Luu trit lich sir tinh Binh Binh.

11. NOI DUNG THUC HIEN
1. Cong tac tuyén truyén, chi dao hwéng din cong tac vin thw, lwu triv
a) Tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac vin thu, luu triv
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Tiép tuc ting cudng tuyén truyén, pho bién Luat Luu trir, Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cta Chinh phu vé cong tac van thu;
Thong tu $6 53/2017/TT-BYT ngay 29 thang 12 nam 2017 cia Bo Y té Quy dinh
vé thoi han bao quan hd so, tai liéu chuyén mén nghiép vu nganh Y té; Thong tu
s6 10/2022/TT-BNV ngay 19 thang 12 nam 2022 cua Bo Noi vu vé quy dinh thoi
han bao quan tai liéu; Thong tu sé 01/2024/TT-BTC ngay 08 thang 01 nim 2024
ciia BO Tai chinh quy dinh thai han bao quan hd so, tai liéu chuyén mén, nghiép
vu nganh tai chinh; Théng tu s613/2023/TT-BNV cua Bo truong Bo Noi vu
huéng dan luu trir ho so thi tuc hanh chinh dién ti.

-Ding tai Lut Luu trir $0 33/2024/QH15 va cac van ban quy dinh chi tiét
mot s6 dicu cua Luat Luu trir trén trang thong tin dién tr cua Bénh vién BKKV
Bong Son.

b) Xay dung, stra doi, bo sung va ban hanh méi van ban hudng dan nghiép
vu Ve cong tac van thu, luu triv

- Chu ddng tién hanh ra soat cac vin ban lién quan dén cong tac van thu, luu
trir dé stra doi, bo sung van ban cho phl hop véi quy dinh méi caa Luat Luu trit
2024 theo huéng dan cua co quan cap trén (trién khai thuc hién sau khi c6 Quyét
dinh cua UBND tinh)

c) Tap huan, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé cong tac vin thu, luu
trir

- Tham dy hoi nghi phé bién, trién khai Luat Luu trit nim 2024 va cac vin
ban quy dinh chi tiét mét so dieu cua Luat Luu trir (theo ké hoach cua UBDN
tinh).

-T6 chuc kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phép luat vé cong tac
van thu, luu trir ctia don vi, trong d6 tap trung vao cac noi dung sau:

+ Cong tac van thu: soan thao, ky ban hanh van ban, quan 1y van ban, 1ap
ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan, quan ly va sir dung con dau,
thiet bi luu khoa bi mat trong cong tac van thu; quan ly van ban mat.

+ Cong tac luu trir: cOng tac thu thap, chinh ly, xac dinh gié tri, chinh ly tai
liéu tich dong; bo tri kho, trang thiét bi bao quan tai liéu Iuu trir.

+ Bao vé bi mat nha nudc trong cong tac van thu, luu trit (luu y mot s6 Noi
dung phai bao dam theo quy dinh nhu: viéc bo tri may vi tinh dé soan thao van
ban chta bi mat nha nudc; cic loai s6 quan ly van ban mat di, van ban mat den;
tham quyén sao van ban mat; viéc chuyén giao van ban mat; cac mau dau mat;...).

+ Viéc thuc hién ché d6 thong tin, bao co theo quy dinh.

2. Quan ly tai liéu Luu trir co quan
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- Tiép tuc thu thap, chinh 1y, xac dinh gia trj tai liéu; xu Iy tai liéu ton dong,
tich dong (tai liéu giay); luva chon tai li¢u c6 thoi han bao quan vinh vien nop luu
vao Luu trir lich sur tinh theo quy dinh va t6 chuc hay tai liéu hét gié tri.

-BO tri kho va céc trang thiét bi dam bao cho cong tac bao quan ho so, tai
ligu Tuu trir (tai lidu gidy).

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

- Thuc hién cong tac lap hd so cong viéc trén Van phong di¢n tu thdng nhat
véi danh muc ho so da ban hanh (s6, ky hiéu, tiéu dé ho so, thoi han bao quan).

- Trang bi ha tang ky thuat, trang thiét bi va giai phap cong nghé dap tng

y8u cau luu trit an toan va té chic sir dung hiéu qua tai liéu dién te hinh thanh
trong qua trinh hoat dong caa Bénh vién.

4. B6 tri nhan lyc thuc hién cong tac vin thw, luu triv

Bé tri vién chirc dap ung tiéu chuan ngach, chirc danh nghé nghiép theo quy
dinh.

5. Bo tri kinh phi thwc hién cong tac vin thw, hru triv

Can ctr vao tinh hinh thuc té, bé tri kinh phi cho cong tac van thu, luu triv
theo quy dinh hién hanh.

111.T6 chic thuc hién

1. Phong Té chirc — Hanh chinh

- Theo ddi, don doc cac khoa, phong truc thudc Bénh vién thuc hién Ké
hoach nay. Tang cuong trng dung cong nghé thong tin, chuyén doi so trong cong
tdc van thu, luu trlr; bao cao dinh ky theo quy dinh va bao cao dot xuat theo yéu
cau cua So Noi vy, So Y té.

- Thuong xuyén theo ddi viéc 13p ho so dién tir va tham muu cho Giam doc
Bénh vién trong viéc nhac nho, chan chinh cac khoa, phong chua thuc hién
nghiém quy dinh vé 1ap ho so cong viée trén Van phong dién tir.

-Diing tai Luat Luu trit s6 33/2024/QH15 va cac van ban quy dinh chi tict
mot s6 diéu cua Luat Luu trir trén Trang thc“)ng‘tin dién t cua Bénh vién. To chuc
tuyén truyen, pho bien, gido duc phap luat vé luu trir cho vién chic nguoi lao
dong trong don vi.

2. Cac khoa, phong

- Cac khoa, phong thudc Bénh vién to chirc trién khai thuc hién Ké hoach
nay.
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- Thuong xuyén kiém tra, don doc vién chuc trong khoa, phong minh 1ap ho
so cong viéc dudi dang dién tua, dam bao ty 1€ ho so cong viéc duoc tao lap dat
100% theo danh muc ho so da ban hanh.

~ Trong qua trinh t6 chic thyc hién K& hoach nay, néu ¢d khé khan vuéng
mac de nghi cac khoa, phong phan anh vé phong To6 chuc — Hanh chinh dé cung
phoi hop thuc hién./.

Noi nhan:
- Céc khoa, phong thuoc Bénh vién;
- Lanh dao Bénh vién;
- Luu: VT, TCHC.

Tran Quéc Viét
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