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

SOY TE Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: 634 /KH-SYT Khanh Hoa, ngay 27 thang 02 ndm 2023
KE HOACH

Cong tac vin thw, luu trir ciia Co quan S& Y té va giao ndp hd so, tai liéu vao
Luu trir co quan, Luu trir lich sir tinh nam 2023

Thuc hién Ké hoach s6 619/KH-SYT ngay 27/02/2023 ctua S¢ Y té Khéanh
Hoa vé viéc trién khai thuc hién cong tac van thu, luu trit cuia Nganh Y té nam
2023, So Y té trién khai thuc hién cong tac van thu, luu trir tai Co quan So Véi noi
dung cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

- Tiép tuc nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong cac van thu,
I trir; phét huy vai tro, vi tri va tam nhin quan trong cua cong tac van thu, luu trit
tai Co quan Sé.

- Nang cao trach nhiém cua Lanh dao cac phong thuéc So trong viéc quan
ly, chi dao cong tac van thu, luu trit cing nhu trach nhiém caa can bg, céng chic
va ngudi lao dong ddi véi cong tac van thu, luu trir.,

- Bay manh sir dung phan mém E-office trong cong tac van thu, luu trir.

11. NOI DUNG, NHIEM VU

1. Quan ly, chi dao, hwéng din cong tac vin thw, luu triv

a) To chirc tuyén truyén, phé bién cdc quy dinh phap lugt vé céng tdc vin
thw, lvu triv

Phong Té chitc — Hanh chinh S& Y té td chirc tuyén truyén, phé bién cac quy
dinh cua phap luat, cic van ban hudng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit
trang thong tin dién tir cua So Y té va cac co quan, don vi truc thuéc So Y té dé
cac phong thudc So, cong chic va nguoi lao dong tai Co quan S Y té 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/NB-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phua vé cong tac vin
thu.

b) Xay dwng, siza déi, bé sung hodgc xay dung mdi cdc vin ban lién quan
dén céng tac vin thuw, luwu tri

Phong T6 chtic - Hanh chinh S¢ Y té tham muu ban hanh cac vin ban
hudng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit bao dam phu hop véi quy dinh cua
phap luat hién hanh, gém: Quy ché vin thu, luu trir; Danh muc hd so; Bang thoi han
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bao quan phd hop véi quy dinh ciia nganh, linh vuc va yéu cau caa Ké hoach trién
khai thuc hién Quyét dinh 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cua Thu tuéng Chinh phu
phé duyét Bé an “Luu trir tai liéu dién tr ca cac co quan nha nudc giai doan 2020-
2025”; Quyét dinh s6 04/2021/QB-UBND ngay 15/3/2021 cua Uy ban nhan dan
tinh ban hanh Quy dinh trao doi, lwu trix, X 1y van ban dién t trong hoat dong cua
co quan nha nudc tinh Khanh Hoa; Quyét dinh sé 4279/QD-UBND ngay
24/11/2021 cua Uy ban nhan dan tinh ban hanh D& 4n “Sé hoa tai liéu luu trit vinh
vién tai tinh Khanh Hoa giai doan 2021-2026”; Quyét dinh sé 2546/QB-UBND
ngay 13/9/2022 cia Uy ban nhan dan tinh vé ban hanh Danh muc cac co quan, to
chtc thudc ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trix lich sir tinh Khanh Hoa; Quyét dinh
s6 2548/QPUBND ngay 14/9/2022 ctia Uy ban nhan dan tinh ban hanh Danh muc
thanh phan tai liéu cia cac co quan, to chic ndp luu vao Luu trir lich sur tinh
Khanh Hoa; Quyét dinh s6 1753/QD-UBND ngay 17/6/2022 cua Uy ban nhan dan
tinh ban hanh Tiéu chi danh gia két qua thuc hién cong tac 1ap ho so va giao nop
hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trit lich sir trén dia ban tinh Khanh Hoa.

c) Cong tac té cherc can bg, tap hudn, boi dwéng nghiép vu

- Bé tri du nhan su, cong chuc, vién chic dam bao dap tng yéu cau cdng
viéc (dac biét 1a cong tac van thu, luu trir dién tr) va dap Gng tiéu chuan ngach,
chuc danh nghé nghiép theo quy dinh caa phap luat.

- T6 chtic tap huan, bdi dudng nghiép vu vé van thu, luu trit; trong d6 tap
trung vao cdc noi dung: soan thao, ky ban hanh van ban dién tr; quan ly van
bandién ter; 14p, ndp luu va quan Iy hd so gidy, hd so dién ter; st dung thiét bi luu
khoa bi mat trong cong tac van thu, s6 hoa tai liéu luu trix.

- Thuc hién céc ché do chinh sach tién lwong, phyu cip va cac ché do khac
cho cdng chtrc, vién chire lam cong tac van thu, luu trir theo ding quy dinh caa
phap luat.

2. Trién khai thuc hién cong tac vin thw, luu triv

a) Phong Té chiic - Hanh chinh

- Kiém tra viéc soan thao, ky ban hanh van ban, quan 1y van ban, 1ap ho so
va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan, quan 1y va st dung thiét bi luu khoa
bi mat theo quy dinh tai Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP.

- Hoat dong nghiép vu luu trix: bao quan va té chic sir dung tai liéu luu trix,
s6 hoa tai liéu; tao 1ap va quan Iy dir liéu thong tin dau vao tai liéu luu trir dién tir
va dir liéu dac ta coa tai liéu luu trir (bao gdm dir liéu dic ta phong luu trix, hd so
lwu trit va van ban, tai liéu) bao dam theo dung quy dinh tai Thong tu s
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02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo Noi vu quy dinh tiéu chuan di liéu
thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trix dién tu.

- B tri can b, cong chic tiép nhan va 1ap bién ban giao nhan hd so, tai liéu
véi cac phong ban (tir thang 3/2023 dén thang 5/2023).

- Sap xép, phan loai, chinh 1y lai hd so cua cac phong theo dung quy dinh
tuong tng véi Muc luc hd so, tai liéu nam 2023.

- Lap ké hoach chinh 1y dan khéi tai liéu con tich déng, chia thanh céc giai
doan cu thé thyuc hién sau khi dugc Uy ban nhan dan tinh cap kinh phi.

- Thuong xuyén kiém tra dinh ky hd so, tai liéu vé tinh trang tai liéu, am
méc, an toan phong chéng chay, no...

- Xay dung co so dit liéu ho so, tai lidu luu trir cua co quan So theo quy
dinh.

b) Céc phong ban, de an thugc S¢'Y té

- Thuc hién cong tac soan thao vin ban theo ding thé thirc va k§y thuat trinh
bay cua Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh pha vé cong tac
van thu.

- B6 tri can bo, cdng chirc, ngudi lao dong tham du day du cac 16p tap huan
khi So Y té to chuc.

- Xay dung Danh muc hé so phong nim 2023, 1ap ho so va giao nop ho so
vao Luu trir co quan.

- B6i véi hd so dién ta: Trong khi chd phan mém dugc hoan thién, phong T6
chtc - Hanh chinh hudng dan giao nop hd so, tai liéu d¢én cac phong ban, du an lap
hd so tam trén may, chii dong sao luu dit liéu bao dam an toan tai liéu.

3. Quan ly tai li¢u tai Lwu trir co quan, Luu triv lich st tinh

a) Luwu trir co quan

- Cac phong ban, du an thugc Sé giao nop tai liéu vao Luu trit co quan theo
thoi gian sau:

STT Tén phong Thot gian
1 Phong To chie - Hanh chinh Tu ngay 20/3/2023 - 10/4/2023
2 Phong Nghiép vu Y - Duoc Tu ngay 11/4/2023 - 30/4/2023
3 Phong Ké hoach-Tai chinh Tur ngay 01/5/2023 - 15/5/2023
4 Thanh tra So Tur ngay 15/5/2023 - 20/5/2023




5 Cac du an Tir ngay 21/5/2023 - 30/5/2023

- Pia diém: Tai Kho luu trit, S& Y té.

- Thanh phan tai liéu: Toan bo hd so, tai liéu dugc xac dinh thoi han bao
quan ttr 05 nam trd Ién, cu thé:

+ Hb so, tai libu nam 2022 (theo Quyét dinh sb 442/QD-SYT ngay
29/4/2022 cta S¢' Y té vé ban hanh Danh muyc hd so co quan S¢' Y té nam 2022).

+ Ho so tir nam 2021 trd vé trude da duge khép lai nhung chua giao nop.

- Khong giao ndp nhiing hd so, tai liéu sau: Ho so nguyén tic; hd so vé
nhiing cong viéc chua giai quyét xong; hd so phdi hop giai quyét cong viée (trudng
hop tring véi hd so ctia don vi chil tri); cic van ban, tai liéu gui dé biét, dé tham
khao.

- Hinh thtre tai liéu:

+ H0 so, tai lidu giay;

+ HO so, tai liéu dién tir (dang cho phén mém cia S& Thong tin va truyén
thong tinh nang cap va cip nhat, Vin phong s& huéng dan cu thé sau).

b) Luu trit lich sw

- Phong T chirc - Hanh chinh S& Y té ra soat, thong ké va chinh 1y hoan
chinh ho so, tai liéu c6 thoi han bao quan Vinh vién (theo Quyét dinh sé 2546/0D-
UBND ngay 13/9/2022 ciia Uy ban nhén dan tinh vé ban hanh Danh muc cdc co
quan, té chirc thuéc nguon nép lwu tai liéu vao Luwu triv lich sit tinh Khanh Hoa;
Quyét dinh s6 2548/OPUBND ngay 14/9/2022 cua Uy ban nhdn déan tinh ban
hanh Danh muc thanh phan tai liéu ciia cdc co quan, t6 chirc nép luu vao Luu triv
lich sir tinh Khanh Hoa) dé giao nop vao Luu trit lich sir tinh - Thoi gian giao ndp
trong nam 2023.

- bia diém: Trung tdm Luu trit lich st tinh (01 Tran Phu, Nha Trang, Khanh
Hoa).

111.TO CHUC THUC HIEN
1. Céc phong ban, dw an thugc Sé' Y té

- Xay dung Danh muc hd so phong nam 2023 giri phong To chic - Hanh
chinh trwéc ngay 15/3/2023.

- Cén bo, cong chirc, nguoi lao dong dua trén Danh muc hd so nim 2022,
hoan thién hd so cong viéc va 1ap muc luc ho so, tai liéu ndp luu va thuc hién viéc
giao nop theo lich.
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- Tiép tuc mé hd so cong viée nim 2023 theo Danh muc hd so, bang phan
cong nhiém vu (ly sb, ky hiéu hd so du kién theo Danh muc hd so co quan nim
2023).

2. Phong Té chitc - Hanh chinh Sé¢ Y té

- Tham muu Lanh dao S& vé chi dao trién khai thuc hién cong tac vin thu,
luru trit va trién khai ttng dung khoa hoc cong nghé théng tin vao hoat dong nghiép
vu van thu, luu trir tai Co quan S6.

- Tong hop Danh muc hd so co quan nam 2023 va hoan thanh trwéc ngay
20/3/2023.

- Thudng xuyén kiém tra cong tac van thu, luu trir tai cAc phong nham ciing
cd kip thoi nhitng ton tai thiéu sot dé dé ra giai phap, bién phap nang cao hiéu qua
cong tac van thu, luu trit tai Co quan So.

- Tong hop, bao céo van thu, luu trit ciia nganh theo dinh ky va dot xuat.

Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trit cua Co quan SO nam 2023,
Co quan S6'Y té yéu cau cac phong ban, du an trién khai, thuc hién./.

Noi nhgn: GIAM POC
- Lanh dao So6 (VBDT); =

- Céc phong thuoc S¢ (VBDT);
- Céc du an (VBDT);

- Luu: VT, TCHC.
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