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TRUNG TAM Y TE PAK GLEI Djc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 1258 /KH-YTPL Dak Glei, ngay/7thang 5 nam 2022
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nim 2022

Cin ctr K& hoach s6 2276/KH-SYT ngdy 16 thdng 5 ndm 2022 clia S¢' Y &
tinh Kon Tum vé cOng tac van thu, luu trit nam 2022;

Nham trién khai hiéu qua cong tac vin thu luu trit tai don vi, Trung tam Y
té ban hanh Ké hoach cong tac van thu, luu trit nam 2022, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

Nang cao hiéu qua cong tac quan Iy nha nuéc vé van thu, luu trir. Bong
thoi, thong nhat quan 1y cdng téc van thu, luu trir phu hop véi yéu cau cua nganh
Y té; day manh cong tac lap ho so cong viée, chinh ly tai licu dé giai quyét tinh
trang ho so, tai liéu ton dong, tich ddng, nang cao chat lugng ho so, tai liéu nop
vao luu trir co quan, luu trir lich st.

2. Yéu cau

Viéc trién khai thyc hién cac néi dung cua cong tac van thu, luu trit tai
don vi phai dam bao nhanh chong, chinh xac, ap dung cong nghé thong tin,
moi trudng mang; tang cuong bao v€ va phat huy gia tri cua tai li¢u luu triv
ding v61 quy dinh hién hanh ctia Nha nuéc vé cong tac van thu, luu trit.

II. NHIEM VU VA GIAI PHAP

1. Quén ly, chi dao hwéng din cong tac viin thu, luu triv

1.1. Vé tuyén truyén, phé bién cdc van bin quy pham phdp ludt vé vin
thuw, luu triv

- Cong tac van thu, luu trir 1a nhiém vu cia tat ca vién chuc lam cong viéc
lién quan dén van ban, ho so, tai liéu cua don vi. Viéc tuyén truyén nhiing quy
dinh, cha truong vé cong tac tac van thu, luu trir 1a nhiém vu thuong xuyén,
bang nhiéu hinh thirc dé€ vién chirc nam bat duoc kip thoi nham phuc vu cho viéce
tham muru c6 hi¢u qua.

Tap trung pho bién quan tri¢t cac van ban quy dinh vé cong tac van thu, luu
trit trong cac budi tuyén truyén phd bién gido duc phap luat cia don vi:

+ Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

+ Tuyén truyen, ph bién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3
nam 2020 ctua Chinh phu vé cong tac van thu;
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+ Thong tw s6 53/2017/TT-BYT ngay 29/12/2017 cua B trudng Bo Y té
quy dinh vé thoi han bdo quan ho so, tai liéu chuyén moén nghiép vu nganh y té;

+ Tuyén truyen, ph bién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3
nam 2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu;

+ Chi thj s6 35/CT-TTg ngay 07 thang 9 nim 2017 cta Tha tuéng Chinh
phu vé ting cudng cong tac lap hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan, Luu trit lich sir; Quyét dinh sd 458/QP-TTg ngay 03 thang 4 nam 2020
ciia Tha tuéng Chinh phu phé duyét Pé an “Luu trit tai liéu dién tir cta cic co
quan nha nudc giai doan 2020-2025.

+ Thong tu sb 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctua B trudng Bo Noi
vu quy dinh tiéu chuan dir liéu théng tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu
luu trir dién tu;

+ Quyét dinh s6 18/2019/QD-UBND ngay 20/11/2019 ciia UBND tinh vé
ban hanh Quy ché tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan 1y van ban dién tir giita
cac co quan hanh chinh nha nudc, don vi sy nghi€p cong lap trén dia ban tinh
Kon Tum;

ot Quyét dinh s6 842/QDb-UBND ngay 03/12/2019 cua Chu tich UBND tinh
vé viéc ban hanh danh myc van ban dién tr giri kem ban giay gitta cacco quan
hanh chinh nha nudc, don vi sy nghi¢p cong lap trén dia ban tinh Kon Tum;

- T chuec tdt ViéC‘SO(;ll’l thdo, ky ban hanh van ban; dang ky van bém’di, dén;
1ap ho so va nop luu ho so vao Luu trir co quan, quan ly va st dung thiét bi luu
khoa bi mat; viéc thp:c hién H¢ thong Quan 1y van ban va di€u hanh theo quy
dinh tai Nghi dinh s0 30/2020/ND-CP.

- Thyc hién vi€c chinh ly, bao quan va t6 chire str dung tai liéu luu trit tir
nam 2019 trd vé trude di voi tai lidu gidy; tao lap va quan ly dir lidu thong tin
dau vao cua tai liéu luu trir dién tur bat dau tir nim 2022 dé phuc vu viéc thuc
hién Quyét dinh s6 458/QD-TTg. Thuong xuyén sao luu dit liéu, bao dam luu
trir an toan tai li€u luu trir dién ta.

1.2. Vé xay dung va ban hanh vin ban

Tiép tuc ra soat, stra doi, bo sung hoac ban héqh maoi van ban dam bao phu
hop véi cac quy dinh cua Luat Luu t1:ﬁ:, Nghi dinh s6 30/2029/NB-CP cua Chinh
phu va cac quy dinh ctiia Nha nudc vé cong tac luu trir, cu thé:

- Ban hanh ké hoach cong tac van thu, luu trit nam 2022;

- Quy ché cong tac van thu, luu trit (can cir Thong te s6 04/2013/TT-BNV
ngay 16/4/2013 cua B9 truong Bo Noi vu hudng dan xdy dung Quy ché cong tac

van thie, lwu tri ciia cdc co quan, to chirc), dua ndi dung guri, nhan van ban, lap
hé so, nop luu ho so dién tir vao Quy ché;

- Bang thoi han bao quan tai lieu (can cir Thong nr s6 09/2011/TT -BNV
ngay 03/6/2011 cua B¢ truong Bo Noi vu quy dinh vé thoi han bdo quan ho so,
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tai ligu hinh thanh phé bién trong hoat déng ciia cdc co quan, té chire Va Thﬁng
tw $6 53/2017/TT-BYT ngay 29/12/2017 ciia B trudng B Y té quy dinh vé thoi
han bdo qudn hé so, tdi liéu chuyén mén, nghiép vu nganh y té);

- Danh muc hd so nam 2022 (can cuir Danh muc hé so nam truede, nhiém vu
cu thé, chuwong trinh, ké hoach cong tac nam 2022 cua co quan, don vi; Cong
vin s6 4382/SYT-VP ngay 27/12/2019 ciia So' Y té vé viéc ldp hé so cong viéc va
nép lweu ho so dién tir);

- Hudng dan 1ap hd so hién hanh va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit don
Vi

1.3. Vé té chirc cdn b, tip hudin, boi dwing nghiép vu vin thu, luu triv

B& tri can bo ¢ trinh do chuyén mon nghiép vu vén thu, luu trit lam cong

tac van thu, luu trit, can b c6 trinh d6 vé cong nghé thong tin dé quan tri hé
thong, co so dir liéu Iuu trir dién tu;

1.4. Vé kiém tra, hudng dén céng tic van thw, luwu tri

Giao cho Phong To chirc — Hanh chinh tang cuong cong tac thuc hién
nghiép vu dé kip thoi phat hién nhiing ton tai, han ché trong cong tac quan ly va
hoat dong van thu, luu trit ¢ cac bo phéan. Noi dung kiém tra, huéng din tap
trung vao cac van dé sau:

- Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu tri;

- Thuc hién nghiép vu vé van thu, luu trit nhu: Soan thao van ban; quan
Iy van ban di, dén; quan 1y va st dung con dél:l cua co quan; lap ho so hién
hanh va giao ndp; xac dinh tinh trang tai li¢u ton dong, cong tac chinh 1y va
tiéu huy tai liéu theo quy dinh; xac dinh thuc t€ kho Iuu trir va cac trang thiét
bi bao quan trong kho;

2. Hién dai héa cong tac van thu, luu trir

CAac bo phan tiép tuc trién khai, sir dung c6 hiéu qua phan mém He¢ théng
quan ly van ban va di€u hanh VNPT-ioffice trong quan 1y van ban di, dén va luu
trtt ho so theo Cong van s6 4382/SYT-VP ngay 27/12/2019 cta S¢ Y té vé viéc
1ap ho so cong viéc va nop luu ho so dién tir.

3. Bo tri kinh phi dé thye hién cong tac viin thw, lwu trir

Giao Phong Tai chinh - K& toan can ctr Diéu 39 cua Luat Luu trit quy dinh
vé kinh phi va phan cap ngan sach nha nudc theo quy dinh hién hanh, cac co
quan, don vi chu dong can doi, bo tri kinh phi phuc vu cho cong tac van thu, luu
trtt phu hop véi kha nang, di€u kién thyc té cua don vi.

4. Cac hoat dong nghi€p vu van thw, luu triv

4.1. Cong tac vin thu:

- Quy trinh soan thao va ban hanh vin ban thyc hién theo quy ché cong tac
van thu, luu trit co quan;
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- Th¢ thire va k§ thuat trinh bay van ban thyc hién theo Nghi dinh so
30/2020/ND-CP cua Chinh phu va cac quy dinh ctia Nha nudc vé cong tac luu
trir;

- Quan ly va sir dung con dau co quan phai chit ché theo quy dinh tai Nghi
dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ctua Chinh phu vé quan ly va st dung
con dau.

4.2. Cong tac lwu trir:

- Thu thép, chinh 1y, xac dinh gia tri tai liéu: Nam 2022 thyc hi¢n t6t cong
tac luu trir dién tr va luu trir van ban giay theo quy dinh.

- Cong tac bao quan, bao v¢ tai licu luu trir:

- Uu t,ién, qbé tri hodc cai tao di¢n tich phong, kho, trang thiét bi, phuonﬂg
tién thiét yéu dé bao v¢, bao quan an toan tai lieu nhu phong, chong chay, no,
am, moc, gia k&, cap hop...

+ Niém yét ndi quy, quy ché sir dung tai liéu trong Kho luu trit.

5. Thue hién cac cudc hop, hdi nghi, hoi thao khong gidy

Thuc hién nghiém tdc, co hiéu qua cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao khong
gidy trong nganh Y t€ theo Cong van s6 524/SYT-VP ngay 23/02/2018 cua So
Y t€ ve viéc to chirc cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao khong giay.

I11. TO CHUC THU'C HIEN

1,. Can cur vao cac ndi dung K& hoach cac bo phan truc thudc trién khai thuc
hién tot cong tac van thu, luu trir nam 2022.

’ 2. Giao vién chl’xc lam cong tac van thu, lu'g trir thl_J:g hjéq ché d6 béo céo,
thong ké dinh ky vé cong tac van thu, Iuu trir vé So Y té dé tong hop, bao cao
theo quy dinh./.

Noi nhin: =
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“Pinh Thj Ai Nhung
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