UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SOY TE Péoc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: 867 IKH-SYT Khanh Hoa, ngay 25 thang 02 ndm 2022
KE HOACH

Trién khai thuc hién cong tac vin thw, luu trir cia Nganh Y té nam 2022

Trién khai thuc hién cac van ban quy pham phap luat vé coéng tac vin thu,
leu trit; Can ctt Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh pha vé
cong tac van thu; Thong tu s6 53/2017/TT-BYT ngay 29/12/2017 cua Bo Y té Quy
dinh vé thoi han bao quan hd so, tai liéu chuy@n mén nghiép vu Nganh Y té va
Quyét dinh s 04/2021/QD-UBND ngay15/3/2021 cia Uy ban nhan dan tinh ban
hanh Quy dinh trao doi, luu trix, xir Iy vin ban dién tt trong hoat dong cua co quan
nha nuéc tinh Khanh Hoa, S Y té ban hanh Ké& hoach trién khai thuc hién cong
tac van thu, luu trit NganhY té nim 2022 véi ndi dung cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y nha nuéc vé cong tac van thu, luu
trir; phat huy vai tro, vi tri va tam quan trong Cua cong tac van thu, luu tritr trong
hoat dong cuia cac co quan, don vi Nganh Y té.

2. Nang cao trach nhiém cua Lanh dao trong viéc quan ly, chi dao céng tac
van thu, luu trir ciing nhu trach nhiém cta can bo, cdng chic,vién chic doi
véicong tac van thu, Iuu trir.

3.Pay manh st dung phan mém E-office trong cong tac van thu, luu tri.

I1. NQI DUNG, NHIEM VU
1. Quan ly, chi dao, hwéng din cong tac vin thw, lru trir

a) Tang cuong tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cua phép luat, cac vin
ban huéng dan nghiép vuveé cong tac van thu, luu trit trén céac phuong tién thong
tin dai chiing, cong thong tin dién tir, trang thong tin dién tir cua So' Y té va cac co
quan, don vi tryc thugc So Y té dé cac co quan, don vi trién khai thuc hién theo
dung quy dinh vé cong tac van thu, luu trit, trong d6 chu trong trién khai Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 caa Chinh pha vé cong tac vin thu.

b) Ra soét, xay dung, ban hanh méi theo thim quyén cac van ban quan 1y,
hudng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit bao dam phi hop véi quy dinh cua
phap luat hién hanh, gdm: Quy ché vin thu, luu trir; Danh muc hd so; Bang thoi han
bao quan phd hop véi quy dinh cia nganh, linh vic va yéu cau caa Ké hoach trién
khai thuc hién Quyét dinh 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cua Thi tuéng Chinh phi
phé duyét Bé an “Luu trir tai liéu dién tir ciia cac co quan nha nudc giai doan 2020-
2025,

¢) Cong tac to chirc can bo, tap huan, bdi dudng nghiép vu
- B4 tri du nhan su, cong chuc, vién chic dam bao dap tng yéu cau cong

Viéc (dac biét la cOng tac van thu, luu trir dién tir) va dap ng tiéu chuan ngach,
chuc danh nghé nghiép theo quy dinh cta phéap luat.
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- T6 chtrc tap huan, bdi dudng nghiép vu vé vin thu, luu trit; trong d6 tap
trung vao cac ndi dung: soan thao, ky ban hanh van ban dién tu; quan ly van ban
dién tir; 1ap, nop luu va quan Iy ho so gidy, ho so dién tir; s dung thiét bi luu khoa
bi mat trong cong tac van thu, sé hoa tai liéu luu trit.

- Thuc hién céac ché do chinh sach tién luong, phyu cap va cac ché do khac
cho cbng chuc, vién chic lam cong tac van thu, luu trir theo dung quy dinh cua
phap luat.

d) T6 chuc kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phép luat vé cong tac
van thu, luu trix:

- Phong Té chizc - Hanh chinh S Y té: chu tri, phdi hop véi cac phong cé
lién quan tang cuong kiém tra, hudng dan nghiép vu tai co quan Sé va cac co quan,
don vi truc thudc véi cac noi dung sau:

+ Cong tac van thu: soan thao, ky ban hanh van ban, quan 1y van ban, 1ap ho
s0' va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan, quan ly va st dung thiét bi luu
khoa bi mat theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

+ Hoat dong nghiép vu luu trit: bao quan va to chuc sir dung tai lidu luu tri,
s6 hoa tai liéu; tao 1ap va quan Iy dir liéu thong tin dau vao tai lidu luu trir dién tir
va dit liéu dic ta cua tai lidu luu trir (bao gom dit lidu dic ta phong luu trit, hod so
lwu trir va van ban, tai liéu) bao dam theo dung quy dinh tai Thong tu sb
02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia Bo Noi vu quy dinh tidu chuan dit licu
thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trix dién tu.

+ Hoat dong chinh ly tai liéu: t6 chuc Kiém tra cac co quan, don vi thudc
pham vi quan ly khi thué khoan dich vu chinh ly tai liéu phai dam bao quy trinh
chinh Iy tai liéu theo quy dinh tai Quyét dinh s6 128/QD-VTLTNN ngay 01/6/2009
ciia Cyc Van thu va Luu trit Nha nudc ban hanh Quy trinh chinh Iy tai liéu giay
theo TCVN 1SO 9001:2000 va chat lwong hé so, tai liéu sau khi chinh 1y nop duoc
vao Luu trir lich su.

+ Thong ké, phan loai, sap xép so bd tai liéu ton dong, tich dong va ké hoach
chinh Iy giai quyét khéi tai liéu do.

+ Thuong xuyén va dinh Ki vé sinhkho luu trit, hd so, tai liéu; kiém tra tinh
trang tai liéu, dam bao an toan phong chong chay, no...

+ Thuc hién nghiém cong tac bao vé bi mat nha nuéc vé van thu, luu trit.

- Céac phong, Thanh tra So va cdc co quan, don vi truc thugc: can cr noi
dung trén t6 chic trién khai va tu kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh caa phap
luat vé cong tac van thu, luu trit tai co quan, don vi va kip thoi chan chinh, khic
phuc nhitng ndi dung con ton tai, vi pham trong cong tac vin thu, luu trir; dong
thoi va chuan bi noi dung béo céo khi c6 thdng bao lich kiém tra caa S Y té.
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d) Tao diéu kién va khuyén khich cong chirc, vién chac nghién ciru, de xuat
va trién khai thuc hién cac de an, de tai nghién ctru khoa hoc vé van thu, Iuu trit
theo quy dinh cua phap luat.

2. Quan ly tai liéu tai Lwu trir co quan, Lwu trir lich sir tinh

a) Huong dan cong chuc, vién chic 1ap hd so cong viéc, xay dung ké hoach
va thuc hién ké hoach thu thap tai liéu vao Luu trit co quan. Cudi nam, céng chic,
vién chirc chua 1ap hd so va ndp luu hd so vao Luu trit co quan xem nhu chua
hoan thanh nhiém vu.

b) Phdi hop véi co quan c6 tham quyen huéng dan cac co quan, t6 chtc thude
nguon ndp luu chuan bi hd so, tai liéu dé giao ndp vao Luu trit lich sir cap tinh.

c) Tap trung chinh ly tai liéu va giai quyét dut diém tinh trang tai liéu ton
dong, tich dong theo yéu cau cua Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua Thu
tuéng Chinh phu vé viée ting cuong cong tac 1ap ho so va giao ndp hd so, tai liéu
vao Luu trit co quan, Luu trit lich st va Chi thi s6 25/CT-UBND ngay 09/12/2016
cua UBND tinh Khanh Hoa vé viéc chan chinh tinh trang tai liéu tén dong, tich
dbng tai cac co quan, t6 chiic, dia phuong trén dia ban tinh Khanh Hoa.

d) Thuyc hién tiéu hay tai liéu hét gia tri theodting quy dinh caa phép luat.

d) Thuc hién sé hoa tai liéu luu trir sau khi da 1ap hd so hoan chinh va xay
dung dit liéu dic ta; vu tién lya chon nhitng hé so, tai liéu c6 mot trong nhiing dic
diém sau: tai liéu co gia tri bao quan vinh vién, tai lidu c6 tan suat khai thac sir
dung cao, tai liéu bi hu hong nang hodc c6 nguy co bi hu hong nang (mun, rach...),
tai liéu bi md chit nhung hinh anh con doc dugc twong dbi day du thong tin.

e) Bé tri kho luu trir dam bao du dién tich va trang bi dép (ng yéu cau bao
V&, bao quan an toan tai liéu luu trir. Kip thoi ra soat, thong ké, bao cao So' Y te vé
tinh hinh thiét hai, hu hong tai liéu (néu c0) va thuc hién cac bién phap xu ly, phuc
hoi doi vai tai liéu bi hu hai.

f) Cong bd, gisi thiéu veé tai liéu luu trit tai Luu trit co quan trén trang thong
tin dién tir cua co quan, don vi.

3. Bo tri kinh phi dé thuc hién cong tac vin thw, hoat dong lwu trir

Céc co quan, don vi b tri kinh phi cho cong tac vin thu va hoat dong luu trix
theo quy dinh phap luat, dic biét 1a kinh phi dau tu thiét bi phuc vu quan ly tai liéu
dién tir, kinh phi chinh Iy tai liéu luu trit ton dong tir nam 2015 trd Vé trude theo
Chi thi s6 35/CT-TTg va kinh phi thuc hién s hoa d6i véi tai liéu hinh thanh sau
nam 2015.

I11. TO CHUC THUC HIEN

1. Co quan, don vi truc thudc Sé Y té
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- Can ctr ndi dung Ké hoach né}y, xay dung Ké hoach cong tac van thu, luu
trir nam 2022 cua co quan, don vi, dong thoi Ké hoach giao nép tai liéu vao Luu
trir co quan, Luu trir lich st nam 2022 trwéc ngay 28/02/2022.

- Xay dung Danh muc hd so co quan nam 2022 truéc ngay 15/3/2022.

- To chic trien khai thuc hién day du va chat luong céc ndi dung cia Ké
hoach nay va bao cao dinh ky hoac dot xuat cong tac van thu, luu trit nam 2022 ve
So Y te.

2. Phong Té chitc — Hanh chinh Sé' Y té

- Tham muu, giup Lanh dao S¢ xay dyng cac van ban chi dao, hudng dan
thuc hién cong tac van thu, luu trir va trién khai ing dung cdng nghé thdng tin vao
hoat dong nghiép vu van thu, Iuu trir tai cac co quan, don vi truc thudc.

- Xay dung ké hoach kiém tra cong tac van thu, luu trir.

- Trién khai cong tic to chirc cn bd, tap huan, boi dudng nghiép vucong tac
van thu, luu trit tai co quan S¢ va cac co quan, don vi truc thuoc So Y te.

- Phdi hop vai Thanh tra S¢ xay dung long ghép Ké hoach kiém tra cong tac
van thu, luu trir tai cac don vi ndm 2022 nham cling co kip thoi nhirng ton tai thicu
sot dong thoi de ra giai phap nham nang cao hiéu qua cong tac van thu, luu trir tai
cac don vi.

- Phdi hop véi cac phong thuge So to chuc kiém tra viéc chap hanh cac quy
dinh vé van thu, luu trir tai cac co quan, don vi truc thudc.

- Tong hop, bao céo van thu, luu trir cia nganh theo dinh Ky va dot xuat.

3. Céac phong thugc Sé

- To chirc trién khai thuc hién day du va chat luong cc noi dung cua Keé
hoach nay c6 lién quan dén linh vuc phu trach.

- Béo céo va cung cép céc thdng tin, tai ligu lién quan dén cong tic van thu,
luu trir theo yéu cau caa Phong To chirc hanh chinh So.

- Phéi hop véi phong T6 chirc hanh chinh S trong viée to chic kiem tra
cong tac van thu, luu trir va cong tac t6 chuc can bg, dao tao, boi dudng nghiép vu
cong tac van thu, luu trir tai co quan So Y t€ va cac co quan, don vi truc thugc.

Trén day la Ké hoach trién khai cong tac van thu, luu trlr ndm 2022 cua
Ngénh Y te, SO Y té yéu cau cac co quan, don vi trien khai thuc hién va bao cao
két qua theo dung thoi gian quy dinh./.

Noi nhdn: (VBDT) KT. GIAM POC
- Céc co quan, don vi truc thudc; W : R

- Lanh dao S&; S IAM POC
- Cac phong thugc So; Jes G

- Luu: VT, TCHC. , S O
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