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Trién khai ¢ong tic Vin thw, Lwu trit nim 2025

Thyc hién K& hoach sb 23/KH-UBND ngay 05/02/2025 cua UBND tinh
Ninh Binh v& c6ng tac vin thu luu trix (VILT) ndm 2025; Ké hoach sb 29/KH-
SYT ngay 26/02/2025 cta S6¢ Y té Ninh Binh vé cong tac Vin thu, luu trit nim
2025;

Trung tdm Y té huyén Yén M6 xdy dung ké hoach trién khai cong tac van
thu Iuu trlf ndm 2025 nhu sau:

I. MUC TIEU, YEU CAU
1. Muc dich

Néng cao hi€u qua cong tac quan ly nha nuéc vé van thu, luu trix. DPong
thoi, thong nhét quan 1y coéng tac vin thu, luu trix phi hop véi yéu cdu cia nganh
Y te diy manh cdng tac 1ap hd so cbng viéc, theo ddi, chinh ly t3i lidu dé giai
quyét tinh trang hd so, tai liéu ton dong nang cao chit lugng hé so, tai liéu ndp
vao luu trit co quan, Iuu trir lich str.

2. Yéu ciu
- Cac khoa, phong, tram Y té thudc Trung tim Y té ¢ trach nhiém thuc
hién cong tac van thu, luu trir ctia don vi ndm 2025.

- Tang cuong Umg dung cong nghé thong tin vao cdng tac van thw, luu tri
g6p phén hién dai héa nén hanh chinh Nha nudc, dap ung yéu cau giri, nhan vin
ban dién tir tir cac co quan, tO chirc.

- Tép trung trién khai nhiém vu trong tim viéc 1ap hd so va giao ndp hd so,
tai liéu vao Luu trif co quan.

- Cac khoa, phong, tram Y té cAn thuc hién tét hon nita trong cong tic
VTLT dé dam bao nhanh chéng, chong xac, bao mét, ding quy dinh; gilr gin,
bao quan tai liéu Iuu trir, phuc vu khai thac, s dung tai liéu cia khoa, phong,
tram y t€ va ca nhan.

I1. NOI DUNG THUC HIEN

1. Quan ly, chi dao, hudéng din cong tac van thw, lwu triv

a) Vé tuyén truyén, phé bién cdc vin ban quy pham phdp lugt vé vin thu,
lvu trik
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Tiép tuc phd bién, quéan triét day du, nghi€m tic cac van ban quy phap
phap lu4t vé cong tac van thu, luu trit toi toan thé vién chirc, nguoi lao dong tai
don vi nhu sau:

- Lut Luu trir sé 33/2024/QH15 ngay 21/6/2024 ctia Qubc hoi vé luu tri;

- Luat s6 20/2023/QH15 ngay 22/6/2023 ciia Quéc hoi vé giao dich dién tir;

- Luat Bao vé bi mat nha nuéc 15/11/2018;

- Nghi dinh s§ 99/2016/ND-CP ngy 01/7/2016 ciia Chinh phti vé quan 1y

va su dung con dau;

- Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta Bo N6i Vu quy dinh

tiéu chudn dit liéu thong tin d4u vao va yéu ciu bao quan tai liéu luu trit dién ti;
- Théng tu sp 03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018 ciia By Noi vu quy dinh

ché d6 bao céo th6ng ké nganh NGi vu;

- Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua B6 Noi vu Hudng
dan quan Iy vin ban, 1ap hd so va ndp hd so, tai liéu vao luu trit co quan;

- Théng tu s6 09/2014/TT-BNV ngay 01/10/2014 ctia Bd Noi vu hudng
dan v& quan Iy Chimg chi hanh nghé luu trit va hoat dong dich vu Iuu trit;

- Thong tu sd 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cta B ndi vy vé quy
dinh thoi han bao quén tai liu;

- Thong tu sb6 16/2014/TT- BNV ngay 20/11/2014 hudng dan giao, nhan tai
liéu luu trit vao luu trit lich sir céc cap;

Quyet dinh s6 28/2018/QP-TTg ngay 12/7/2018 cua Thu tuong Chinh
pht v& viéc giri nhan vin ban dién tir gifra cac co quan trong hé théng hanh
chinh nha nuéc;

- Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phti vé cong tic
van thu;

- Nghj dinh s6 34/2016/ND-CP ngy 14/5/2016 cia Chinh phu vé viée quy
dinh chi tiét mot so diéu va bién phap thi hanh luat ban hanh van ban quy pham
phap luét;

- Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ctia Thi tuéng Chinh phu vé ting
cudng cong tac 1ap ho so va giao ndp hod so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu
trit lich su;

- Thong tu s6 53/2017/TT-BYT ngay 29/12/2017 cta Bd trudng BO Y t
quy dinh vé thoi han bao quan hd so, tai liéu chuyén mén nghiép vu nganh vy té;

- Quyet‘ dinh sb 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cta Thu tuéng Chinh phu
phé duyét Dé an “Luu trit tai liéu dién tir cla céc co quan nha nudc giai doan
2020-2025”.

Quyet dinh sb 43/2022/Qb-UBND ngay 23/9/2022 c¢ia UBND tinh Ninh
Binh vé ban hanh Quy ché quan ly, van hanh va sir dung Hé théng quan ly vin
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ban va bai viét dua tin trén Céng thong tin dién tir ctia don vi vé hoat dong luu
tri.

Thuc hién céc quy dinh phap luét, cac van ban chi dao, hudng dan cua co
quan chuyén mén vé cong tac van thu, luu trit; nang cao y thue, trach nhiém cia
timg c4 nhan doi véi cdng tac van thu, luu trix.

b) Vé chi dao xdy dung va ban hanh vin ban

Céc khoa, phong tiép tuc ra soat, sira déi, bd sung hodc ban hanh méi van
ban dam bao phu hop véi cac quy dinh cia Luét Luu trlf, Nghi dinh 56
30/2020/ND-CP ctia Chinh phu va cac quy dinh ctia Nha nuéc vé cong tac Van
thu luu trit, cu thé: TS chire tét viéc soan thdo, ky ban hanh van ban; ding ky
vin ban di, ddng ky vdn ban dén; 1ap hod so va nop luu hd so vao Luu trit co
quan.

Ban hanh k& hoach cong tac vian thu, luu trlt nam 2025; Quy ché cong tac
vén thu, luu tri, dira ndi dung gtri, nhan van ban, lap hd so, ndp Ivu hd so dién
t& va ndp hd so gidy vé luru trir co quan theo quy dinh.

Bang thoi han bao quén tai liéu (cdn cir Théong tu sé 10/2022/TT-BNV ngay
19/12/2022 ctia B¢ truong Bé Ngi vu quy dinh vé thoi han bdo quan hé so, tai
liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong ciia cdc co quan, 16 chike va Thong tuw
s6 53/2017/TT-BYT ngay 29/12/2017 ciia BS trucng B Y té quy dinh vé thoi
han bdo quan hé so, tai liéu chuyén moén, nghiép vu nganh 'y 1é);

Danh muc hd so nim 2025: Cin ¢ Danh muc hd so nim trude, nhiém vu
cu thé, chuong trinh, ké hoach cong tic Nam 2025 cia co quan dé xay dung
danh muc hd so cu thé.

1.2. To chire va nhin sy lam cong tac van thw, lwu triv

Trung tam hién c6 vién chtrc dam bdo tiéu chuan chirc danh nghé nghlep
Luu trit vién theo ding quy dinh tai Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay
11/6/2021 va Thong tu so 07/2022/TT-BNV ngay 31/8/2022 ctia B Noi vu quy
dinh m3 sé va tiéu chuin ngach cong chirc chuyén nganh van thu va chie danh
nghé nghiép chuyén nganh luu tri.

1.3. Kiém tra, hwéng dan nghiép vu vé cong tic viin thw, luu triv

Léanh dao Trung tam kiém tra, gidm sat Ve cong tac van thu, luu trlr nhitng
néi dung céac bang diém kiém tra cia S& Y té gom:

+ Tinh hinh thuc hién cic quy dinh cua phap luat vé tiéu chuén chirc danh
vién chire 1am coOng tac van thu, luu trir:

+ Cong tac van thu: Soan thao va ban hanh vin ban; quan ly vén ban di,
vin ban dén; 1ap hd so va giao ndp hd so vao Luu trit co quan (theo Danh myc
hd so 2025); quan ly va s dung con dau.

+ Thuyc hién hoat dong nghiép vu luu trit: Thu thép, chinh ly, xac dinh gia
tri tai liéu hru trit; Bao vé, bdo quan an toan tai liéu luu tri; t6 chuc khai thac, st



dung tai liéu luu trir (néu co).
2. Thye hién nghiép vu cong tac vin thiwr va hoat dong luu trir
2.1. Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu
- Quy trinh soan thao va ban hanh vén ban thuc hi¢n theo quy ché cong tic
van thu, luu trit co quan; Thé thirc va k§ thudt trinh bay vin ban thuc hién theo

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ctia Chinh phti va cdc quy dinh ctia Nha nudce vé
cong tac luu trit;

- T1ep tuc thyc hién quan ly van ban, lap hd so trén Hé théng quan 1y vin
ban va didu hanh VNPT-iOffice; t6 chtc giao nép hd so, tia liéu vao Luu trit co
quan; quan 1y va sir dung thiét bi luu khoa bi mét theo ding quy dinh.

- Viéc trién khai céc vin ban dam bao An ninh, trat tu va bao vé bi mat nha
nuéce theo Lut Bao vé bi mét nha nude 15/11/2018;

- Quén ly va st dung con d4u co quan phai chit ché theo quy dinh tai Nghi
dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ciia Chinh pht vé quan 1y va sir dung
con diu.

2.2. Thuc hién hoat dong nghiép vu lwu triv

- Ban hanh Danh muc hd so co quan ndm 2025.

- Thye hién 1ap ho so cong viéc trén vin phong dién ti.

- Thuc hién chinh 1y tai liéu va sip xép hd so luu trir d& bao vé an toan,
khai thac hiéu qua tai liéu luu trir.

- Thuong xuyén klem tra dinh ky, hd so, tai liéu, vé sinh kho, 4p dung cac
bién phap phong chéng ndm mébc, con tring pha hoai tai liéu.

2.3. Hién dai héa cong tac van thu, luu tri

Tang cudng tng dung khoa hoc cong nghé vao thuc hién céng tac van thu
luu tri¥, thue hién quan ly, tra ctru, khai thac van ban trén mang. Tiép tuc ing
dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, Iuu trr nhu su dung phan mem
quéan Iy van ban va diéu hanh VNPT-1Office; sir dung chit ky so, chung thu s6.
Quan tAm diu tu trang thiét bi, may méc dé phuc vu cho hoat déng quan ly, didu
hanh va thuc hién nhiém vu tai Trung tam.

2.4. Bé tri kinh phi thue hién céng tdc vin thu luu triv

- Trong tbng du toan kinh phi, Trung tdm b6 tri kinh phi dé thuc hién cac
ndi dung vé cbng tac vin thu luu trit, chinh ly tai li¢u va xu ly tai ligu luu trir t6n
dong theo quy dinh tai Piéu 39 ctia Luét luu tri.

- Tép trung ting cudng dau tu trang thiét bi d€ bao vé, bao quéan an toan tai
liéu luu trit: phong chay, chira chay; phuong tién bdo vé; gid, hdp dung tai liéu,
bia ho so...

III. TO CHUC THU'C HIEN
1. Phong T chire - Hanh chinh
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- Tham muu, giup Lanh dao don yi cac vin ban chi dao, huéng dan dén
dég, theo ddi cac khoa, phong, tram y t€ thuc hién cong tac van thu, hvu trit va
trién khai img dung cdng nghé¢ thong tin vao hoat dong nghi€p vu van thu, luu
trit, dua cong tac van thu luu trit thanh hoat dong n€ nép, thudng xuyén tai don
Vi.

- Tham muu bé tri kinh phi cho viée bb tri kho Iuu trit, mua sim trang thiét
bi bao quan tai liéu.

- Thyc hién ché d6 bao cao thdng ké cong tac VTLT va tai liéu Iuu trir theo
Théng tu s6 03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018 ctia B6 Noi vu vé viéc quy dinh
ché d¢ bao cao thong ké nganh ndi vu.

2. C4c khoa, phong, Tram Y té.

- Phong K& hoach — Nghiép vu - Piédu dudng luu trit hd so bénh 4n theo
quy dinh.

- Cac khoa phong, tram Y té thuomg xuyén cép nhét vin ban dén, gui van
ban di trén tng dung phin mém hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh VNPT-
iOffice. Thyuc hién nghiém tuc viéc 14p hd so cong viée va giao ndp hd so, tai
lidu. Thyc hién soan thdo van ban ding theo hudng din tai Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh pht vé cbng tac van thu thu. Sap
xép va chudn bj hd so khi cac bg phan co lién quan kiém tra viéc Iuu trir hd so
tai khoa, phong, Tram y té.

- Thyc hién ky s6 viin ban dién tir theo ding quy dinh.

Trén co s& d6, xem day 1a mdt trong nhing tiéu chi dé danh gia xép loai
vién chirc, nguoi lao dong va binh xét thi dua khen thudng hang nam.

Trén déy 12 K& hoach cong tac Van thu, luu trit ndm 2025 cia Trung tim Y
te huyén Yén MoO. D€ nghi cac khoa, phong, tram y té€ trién khai thyc hién.
Trong qué trinh trién khai thuc hién néu c6 vuéng mac xin li€n hé vé phong To
chirc — Hanh chinh d€ cung phoi hop thue hién./.

Noi nhin: GIAM POC
-S& Y té; N\
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- Luu: VT, TCHC.
~~—“Phan S§ Pién







