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KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir ndm 2024

~ Thuyc hién Ké hoach s6 126/KH-SYT ngay 07 thang 12 ndm 2023 cua S¢
Y té tinh Bong Thap Ké hoach Cong tac van thu, luu trir nam 2024.

Trung tdm Y té thanh phd Cao Lanh xay dung Ké hoach cong tac van thu,
luu trir nam 2024, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU:
1. Muc dich:

- Tiép tuc nang cao hiéu qua cong tac quan 1y Nha nudc vé van thu, luu
trir. Dong thoi thong nhat quan 1y cong tac van thu, luu trtr phu hop véi yéu cau
cua nganh Y té hi¢n nay.

- Nang cao trach nhiém cua Lanh dao don vi, Lanh dao cac don vi thudc,
truc thugc, trach nhiém cua vién chirc va nguoi lao dong trong viéc 1ap ho so va
ndp luu ho so, tai li€u vao luu trir co quan, day manh img dung cong nghé thong
tin trong cong tac van thu, quan 1y tai liéu dién tr tai co quan.

2. Yéu cau:

Thyc hién cong tac vén thu, luu trit theo ding quy dinh; nang cao chat

lwong, hiéu qua giai quyét cong viéc, dap (ng yéu cau cong tac cai cach hanh
chinh hién nay.

II. NOI DUNG:

1. COng viéc trong tam:

- Ban héljh !Z)anh muc ho so co quan nam 2024 (Lap hd so cong viée dién
tur); Quy dinh vé to chirc, khai thac va sir dung tai liéu tai luu trit co quan.

- Vién chirc thyc hién viéc xir Iy tat ca cac van ban trén phan mem
Quan ly van ban va dicu hanh iDesk.

- Tiép tuc trién khai thuc hién viéc lap ho so cong viéc (ho so VB gidy)
va ho so dién tir iDesk (sau khi phan mém iDesk diroc nang cap, hoan thi¢gn):
Thu trudng gac don vi thuoc, tryc thudc tang cu:ong chi dao cong gac lap ho so
cong viéc dé tranh tinh trang ton dong, tich dong va giao nop ho so vao luu
trit co quan theo quy dinh (Theo Coéng van so 370/VTLTNN-NV ngay
10/5/2022 cta Cuc Van thu va Luu trir nha nudc).

- B4o c4o cong tac van thu, luu trir dinh ky, dot xuét.



2. COng viéc thwong xuyén:

- Tiép tuc thuc hién, kip thoi sta d6i, bd sung nhiing noi dung mai vé
cong tac van thu, luu trir theo hudng dan cua cap trén, quy dinh hién hanh va
phu hgp véi tinh hinh thyc té tai Trung tam.

- Tiép tuc ting cuong tuyén truyén, chl trong noi dung thé thac va ky
thuat trinh bay van ban hanh chinh; 1ap ho so va giao nop ho so vao luu trir co
quan theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh
phu vé cong tac van thu.

- Tiép tyc thuc hién tét quan 1y van ban di, van ban dén theo dung quy
dinh; cac van ban, tai li¢u chinh thuce trao doi gitra cac co quan, don vi trong
va ngoai nganh dugc thyc hién trén mdi truong mang va st dung chir ky so
bao dam yéu cau bao mat thong tin.

- Quan ly va str dung con dau caa co quan phai bao dam an toan, chat
ché theo dung quy dinh ctaa phap luat.

* Hoat dong lwu trir:

- Trang bi (ziﬁy du cac phuong tién thiét yéu dé bao vé, bao quan an toan
tai liéu theo yéu cau ctia don vi.

- Pay manh tng dung cong nghé thong tin vao cong tac luu trii: dau tu,
nang cap trang thiét bi, xay dung co s& dit liéu luu trir, sO hoa tai li€u; trién khai
thuc hién viéc quan ly tai liéu dién tir theo quy dinh.

- Tham muu Ban Giam doc vé viéc quyét dinh thu thap ho so cong viéc
vao kho co quan.

- Thyc hién tiéu hay tai liéu hét gia tri theo dung quy dinh (néu co).

3. Cong tac to chirc va tap huin, boi duéng nghiép vu:

Ctr vién chirc tham gia cac 16p tap huan, bdi dudng nghiép vu chuy&n mén
van thu, Iuu trir do S6 Noi vu va cap trén to chac.

4. Cong tac kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh caa phép luit vé vin
thw, luu trir:

- Phong Hanh chinh - Tong hop két hop cong tac kiém tra 6 thang, nam
kiém tra, huéng dan nghi¢p vu van thu, luu trir kip thoi phat hién nhitng ton tai,
han ché trong cong tac quan ly va hoat dong van thw, luu trir 6 cac don vi thudc,
truc thudc. Noi dung kiém tra:

- Hudng dan tap trung vao cac van dé ung dung cong nghé thong tin.

- Thyc hién nghiép vu chuyén mon vé vin thu, luu trir nhu: Soan thao vin
ban, quan 1y van ban di, dén; quan ly va str dung con dau cua don vi.

- Tiép tuc trién khai thyc hién tt Ludt Luu trit, Nghi dinh sb

01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh mot s6 diéu cua Luat Luu trit va cic vin ban hudng din nghiép vu cong tac



van thu, luu trr, Nghi dinh sO 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cia
Chinh phu vé cong tac van thu.

5. Kinh phi thwe hién:

Co quan b tri kinh phi cho hoat déng van thu, luu trit theo quy dinh tai
Diéu 39 Luat Luu trit ndm 2011 (nhw xdy du’ng, cdi tao kho luu trit; Mua sdm
thiét bi, phuong tién bao quan, luu trit va phuc vu viéc sw dung tai liéu luu
trit; ...)

I1. TO CHUC THUC HIEN:

1. Giao cho phong Hanh chinh - Téng hop xay dung, hudng dan, don déc
cac don vj trién khai thuc hién va bao céo két qua hoat dong cong tac van thu,
lwu tri va tai liéu luu trit ndm 2024 vé SO Y té (qua Vin phong S Y té) trudc
ngay 09 thang 11 nam 2024.

2. Yéu ciu Lanh dao cac don vi thudc, truc thudc Trung tam td chirc trién
khai thuc hién t6t no1 dung Ké hoach nay.

~ Trén day la Ké hoach cong tac van thu, luu trir naim 2024 cta Trung tam
Y t¢ thanh pho Cao Lanh./.

Noi nhgn: GIAM DOC
- Cac don vi thudc, tryc thudc (thyc hién);
-BGDb TTYT,;

- Website TTYT,;

-Luu: VT, HCTH.

Trwong Quéc Diing
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