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Cong tac Vin thw, lwu trit nim 2024

Thyc hién Ké hoach s6 28/KH- UBND ngay 06/02/2024 ciia UBND tinh
Ninh Binh vé ¢cong tic vin thu, lwu trir nam 2024; Ke hoach so 16/KH-SYT
ngay 20/02/2024 ctia S& Y & Ninh Binh’ vé ké hoach cong ‘thc Vin thu, Ivu trix
nam 2024 ' .

, Trung tam Y te huyen Yén Mb xay dung ke hoach Cong téc van thu luu trl
nam 2024 nhu sau: :
I MUC TIEU YEU CAU
1. Muc dlch . , ;
o T1ep tuc nang cao hleu Iuc, hleu qua quan ly nha nde vé cong tc VTLT :

| phat huy vai trd, vi tri, tam quan trong cua cong tac VILT va tai liéu hwu trir
tro'ﬁf"hoat dong. chi dao dléu hanh SR

- .:' -.«Nang cao trach nh1em cua Lanh dao trong vige quan ly, ch1 dao cong thc
_VTLT va trach nhiém cua vién chuc trong viéc tlep nhén, x ly, phat hanh va‘
quan 1y vin ban dlen tir; 14p va ndp lwu hd so dlen tu vao Luu tru co quan;

o Dua cong. tac VILT cta don vi di vao ne nep, khoa hoc, dung quy dmh'
cua phap luat nham nang cao chit lucmg, hiéu qua giai quyet cdng viéc, dap | ung
yéu cau. cong tac cai cach hanh chinh va Chinh phu dlen t;

2; Yeu cau

- Truong cac khoa phong, TYT cin cir Ke hoach trién kha1 thuc hién hi¢u
qua cong tac VILT dam bao dung theo Luat Lu'u trit va Nghi dinh 56
30/2020/N]-) CP cua Chmh phu

- To chire thu'c h1en co hiéu qua viéc tlep nhan XU ly, phat hanh vaquan ly
Van ban dién tir; lap va nop luu hd so dién t vao Luu trit co quan; quan ly tap
trung thong nhét tai liéu hru trie hlnh thanh trong hoat dong cia don vi;

Ii. NOI DUNG THUC HIEN
1. Quén 1y, chi dao, hu’O'ng dan cong tac van thu', lll'll triv
a) Tuyén truyén, phé bién phap luét vé cong tac van thu, luu trit

- Tiép tuc tuyén truyen phé blen Lu4t van thir luu tri, huong dan thu'c hién
Nghij dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh pht vé cdng tic vin
thu; Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta B Noi vu quy dinh



2

tiéu chudn dir liéu thong tin ddu vao va yéu clu bao quan tai liéu hru trit dién t;
Quyét dinh sb 458/QD-TTg ngay 03/04/2020 ctia Thu tuéng Chinh phi phé
duyét Dé an “Luu trir tai lidu dién tir cta cac co quan nha nudc giai doan 2020-
2025%; K& hoach sé 19/KH- UBND ngay 03/02/2021 ciia UBND tinh Ninh Binh
vé K& hoach thuc hién Quyet dinh so 458/QD TTg ngay 03/4/2020 cia Thu
tuéng Chinh phi phé duyét Dé 4n “Luu trit tii lleu dién tir ctia cac co quan nha
nudc giai doan 2020 - 2025%; Quyet dinh s 43/2022/QD UBND ngay
23/9/2022 ctia UBND tinh Ninh Binh vé ban hanh Quy ché quén ly, vgn hanh va
su dung Hé thong quéan 1y vin ban v bai viét dua tin trén Cbng thdng tin dién tir
cua don vi vé€ hoat dong luu trir.

'b) X4y dung, ban hanh vin ban quan 1y, huéng dn vé cong tac vin thu, luu

- T1ep tuc trién khai thuc hién cA¢ van ban huong din cia S& Nbi vy tinh
th Bmh va cla So Y tévé. cong tac VTLT

| - Phong To chtrc - Hanh chinh: Hu’orng dan cac khoa phong, TYT thuc hlen. |
‘cdng tac VILT theo quy dinh h1en hanh B

-Ra soat sua dbi; bo sung cao van ban ve cong tac van thu, lu'u tru: nhu -
danh muc hd so, thanh phan tai 11" va bang thoi han bao ‘quan.. T chirc lap ho‘
SO h1en hanh va. glao ndp | ho SO, tal-heu vao lu'u trit clia co quan; Quy dinh vé t6.
chure sir dung tai 11eu luu tru ' R

¢) Cong tac to chuc

- B tr1 sap xep blen che nguol lam cong tac vin thu, luu tru theo vi tri
v1ec lam de thuc hlen tot v1ec ap dung phan meém Quan ly van ban va dleu hanh

..tru: cua donv1 C

- Thyuc hién’ che do phu cép, bao ho lao dong va cac che do khac cho cong
chire, vién chuc nguoi lao dong lam cong tac VTLT theo ‘quy dinh cua phép
luat.

d) Kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh ciia phap luét vé van thu, hru trix
Thuye hién t6t cong tac kiém tra va tu kiém tra trong linh vyc vén thu, luu
trix, tap trung chii yeu kiém tra nhung noi dung sau:
+ Trlen khal quén triét va td chirc thuce hlen cac van ban cua cap trén va
cua Trung tam vé cong tac van thu, loutrt
+ Cong tac vin thu: Soan thao ky ban hanh van ban, quan ly van ban, lap

héso va np. lu’u hd so, tai liéu vao Luu trit co. quan quan ly va.su dung thiét bi
ru khoa bi mat Quan ly va s dung con diu ctia co quan theo quy dll’lh

+ Hoat dong nghiép vu luu trit: Thu thép, chinh ly, xé4c dinh gia tri tai heu
luutrir; tiéu hay tai liéu het gla tri; bao vé, bao quan an toan tai liéu luu tr; t
chirc sir dung tai liéu luu trir, so hoa tai heu luu trir.

2. Trién khai thye hi€n nhiém vu tro_ng tAm nim 2024



a) Cong tac van thu

- Tlep tuc thyc hién quén ly véan ban, 14p hd so trén Hé thong quan ly vén
ban va diéu hanh VNPT-iOffice; t churc giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trir co
quan; quéan ly va sir dung th1et bi luu khéa bi mét theo dung quy dinh;

- Xay duyng Danh muc hd so, i liéu nim 2024; dbi véi nhiing co quan,
‘don vi d4 sir dung Hé thong Quan ly vén ban va diéu hanh VNPT-iOffice trong
quéan ly vén ban di, dén, yéu cau 1ap Danh muc hé so trén Hé théng dé vién chirc
14p hd so dién tir.

=Quén ly tai liéu mét;
- Quan ly, 0 dyng con du an toan, chat ch& dang quy dlnh theo che do
mat.
b) Cong tac Iuu trit
.- Thu thap chinh ly, xéc dinh gla tri tai heu luu tru tleu huy tai liéu het g1a
tri; ‘bao vé bao quan an toan tai lidu lu'u tru to chuc su dung tai heu lu'u trit, sb

hoa tal heu luu trit. e
e - Bo tri mua sim cac trang thlet b1 de bao vé, bao quan an toan ta1 liéu luu
trit nhu Bmh chira chay, hé thong quat thong gid, phong chéng m01 mot con

trung, ké gid, cip hop dung tai lidu theo quy dmh phuc vu cho’ v1ec khai thac
_sudung tai heu uu trir. ' '

-Bb tri kho lu'u tru va cac dleu k1en bao ve lu'u trit;
- Tham gla céc hoi nghl, chuong trlnh b01 duong nghiép vu do cac co.
quan chuyen mon to chuc

3. Kmh ph1 thu'c hién cong tac vin thu’, lu'u tnr

_ Bo tr1 k1nh ph1 &8 thuc h1en cong tic luu trit va hoat dong huu tru theo quy
dinh tai B1eu 39 cua Luat hru trir.

IV.TO CHUC THUC HIEN
1. Phong Té chirc — Hanh chinh
- Xy dyng va trién khai thuc hién ké hoach cong thc van thu luu trlr nam
2024. e
- Tham muu bo tri kinh phi cho v1ec bo tri kho luu tri, mua s&m trang
thiét bi bdo quan tai liéu.

- Thye h1en ché do béo cdo thong ké cong tac VTLT v ta1 heu luu triy
theo Thong tu sé 03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018 cia Bo N01 vu vé viée quy
dinh ché @b béo c4o thong ké nganh noi vy.

2. Cac khoa, phong, Tram Y té.
- Phong K& hoach — Nghiép vu - Dleu dudng luu triv hd so bénh 4n theo

quy dinh.
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- Céc khoa phong chirc néng luu triv hd so.

3. C4n bj, vién chire, ngwoi lao dong; Cac khoa, phong Iuvu trit ho so, tai
liéu trong Trung tdm phai thyc hién nghi€m tic viéc 18p ho so cong viéc va giao
ndp ho so, tai li€u.

Trén déyA 1a k& hoach cong tac van thu luu trit Trung tAm Y té huyén Yén
Mb nim 2024./2

Noi nhgn: v GIAM POC
-So Y t&; j NN\

- Céc khoa, phong;
- Lwu: VT, TCHC.

Trin Quéc Khanh



