UBND TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SOY TE Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

S6: 723 /KH-SYT Pong Nai, ngay 21 thang 02 ndam 2020

KE HOACH
Cong tac van thw, luu trir nim 2020

~ Thyc hién K& hoach s6 801/KH-UBND ngay 31/01/2020 cua UBND tinh
Df)ng Nai vé tl}u:c hién cong tac van thu, luu trir tinh Pong Nai nam 2020. S¢ Y
té xay dung K¢ hoach cong tac van thu, luu trit nam 2020 nhu sau:

|. MUC PiCH YEU CAU
1. Muc dich

Nang cao nhan thie cua can bg, cong chire, vién chure trong nganh y té Pong
Nai vé vai tro, tAm quan trong cua cong tac van thu, luu trir va gia tri cua tai li¢u
luu trir. Tr d6 thue hién ding nhiing quy dinh, nghi¢p vu cua cong tac van thu va
cong tac luu trir .

Hién dai hoa cong tic van thu luu trir dé thyc hién t6t hon viée chi dao, diéu
hanh dap tmg y€u cau cai cach hanh chinh trong giai doan hién nay.

2. Yéu cau

Tang cuong cong tac quan Iy nha nudce hoat dong nghiép vu vé cong tic vin
thu, Iuu tr&r. Pua hoat dong van thu, luu trir di vao né nép va thyc hién ding cac
quy dinh ctia phap luat va pht hop véi tinh hinh thyc té.

II. NOI DUNG THUC HIEN

1. Quan Iy, chi dao, hwéng din cong tic vin thw, lwu triv

a) Tuyén truyén, pho bién phap luat vé cong tac van thu, luu trix

Tang cuong tO chirc tuyén truyén, pho bién Ludt Luu tri¥, cac Nghi dinh
cia Chinh phu, cac Thong tu huong dan cia Bo Noi vu vé cong tac nay bang
nhiéu hinh thire thich hgp dé cong chiic, vién chure dé thuc hién tot cong tac van

thu, luu trir.

b) Xay dyng ban hanh vin ban quan 1y hudng dan vé cong tic van thu,
luu trie
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- Can ct vao Luat Luu trit, cac van ban Luat va Ké hoach ciia UBND tinh
tién hanh ra soat stra doi, bod sung, thay thé hodc ban hanh méi cac van ban vé van
thu, Iuu trtr cho phu hop:

+ Stra d6i quy ché cong tac van thu, luu trir cho phu hop véi diéu kién
hién nay;

+ Stra d6i, bd sung danh muc ho so luu trix;

- Thuc hién cac nhiém vu:

+ Lap ho so hién hanh va ndp luu ho so, tai liéu vao huu tri theo quy dinh tai
Thong tu 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua Bo No1 vu va hudng dan quan ly
van ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liu vao luu trir co quan;

+ Soan thao ban hanh va quén 1y van ban di;

+ Tiép nhan va quan 1y vin ban dén;

+ Quan 1y va str dung con dau theo quy dinh cta phép luat;

+ Thu thap, chinh 1y tai li€u, tai liéu ton dong; xac dinh gid tr1 tai liéu, thuc
hién viéc ti€u huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh cta phap luat;

+ B4o quan va khai thac, st dung hd so, tai liéu luu tri.

- Thuc hién viéc quan ly tai liéu luu trir dién tir theo quy dinh cua phap luat.
Pay manh tmg dung CNTT va str dung phan mém trong cong tac van thu, luu trit.
Tang cuong dau tu co so vat chat va tng dung quan 1y van ban di, dén trong moi
truong mang.

- Pay manh cong tac nghién ctru va ing dung khoa hoc cong nghé trong cac
hoat dong van thu, luu trit, phat huy gid tri tai liéu luu trir.

- Thyc hién nghiém tuc cong tac bao v€ bi mat nha nudc trong linh vuc van
thu, Iuu trir.

- B4 tri du kinh phi cho hoat dong van thu, luu trir theo quy dinh tai Diéu 39
cua Luat Luu trt.

- Thuc hién ché do bao cao, thong ké vé cong tac vin thu, luu trit theo
quy dinh tai Thong tu s6 09/2013/TT-BNV ngay 31/10/2013 cua B§ Noi vu.

¢) Vé cong tac to chire can b, tap huan, bdi dudng nghiép vu

- B0 tri du bién ché cong chire, vién chirc c6 nghiép vu lam cong tac van thu,
luru trlt ddm bao ti€u chudn ngach cong chirc vién chire theo quy dinh
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- Tham gia cac 16p tap huén, dao tao, bdi dudng nghiép vu cong tac vin thu,
luu trir theo ké hoach cia UBND tinh va S& Noi vu.

d) Kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh cua phap luat vé van thu, luu trit
- Viéc img dung cong nghé thong tin trong hoat dong van thu, luu trir.

- Kiém tra, huéng dan vé hoat dong nghi¢p vu van thu, luu trir .

- Ban hanh vin ban chi dao, quan 1y vé cong tac vin thu, luu tri.

- T6 chue thyc hién t6t cac hoat dong nghiép vu van thu va luu trit.

- Thyc hién quan ly tai liu luu trir dién tir theo quy dinh cia phap luat.
2. Hién dai hoa cong tac van thw, luu triv

Thuc hién nghiém tic quy dinh viéc quan ly van ban, tai li¢u dién tir cua
S¢ Y té theo Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cta Thi tudng
Chinh phua, Thong tu sé 01/2019/TT-BNV va Thong tu s 02/2019/TT-BNV
ngay 24/01/2019 ctua B0 truong Bo Noi vu. Thuc hién vi¢c gui, nhan, xir Iy van
ban dién tir diing quy dinh, quan 1y vin ban di, dén va luu trit tai liéu dién tir
théng nhat theo quy dinh.

Pay manh cong tac chi dao, 1anh dao va to chire thuc hién viée tmg dung
cong nghé thong tin trong quan 1y, xtr 1y vin ban; tao 1ap ho so dién tir, luu trix
vin ban dién tir; dic biét 1a st dung chit ky sé va chung thu sb trong cong tac
lanh dao, chi dao va x1r 1y cong viéc theo quy dinh.

ITI. TO CHUC THU'C HIEN
1. Trach nhiém ctia cic phong chuyén mén S6' Y té

- Céac phong chuyén mon, Thanh tra s¢ can ctr ké hoach trlen khai thuce
hién dung cac nodi dung, yéu cau dé van dung vao tinh hinh thuc té thuc hién tbt
nhiém vu van thu, luu trir hang ndm theo quy dinh cua phap luat.

- Cong chirc 1am cong tac van thu, luu trit thuc hi¢én nghiém tiuc cac nodi
dung trong ké hoach; thuc hién ché d6 béo céo théng ké cong tac van thu, luu
trit theo quy dinh va theo huéng din ciia cp trén; lam tét cong tac tham muu
v6i Ban giam ddc trong viéc dé ra cc giai phap thuc hién tét cic nhiém vy vin
thu, luu trit; thudng xuyén cip nhat vin ban méi; tham gia day du cac khoa dao
tao, boi dudng nghiép vy, k¥ nang cho vién chirc 1am cong tac van thu, luu tri.

- Can bg, vién churc thuc hién theo diing ké hoach va cac quy dinh veé cong tac
van thu, Iuu trir; thyc hién giao ndp hd so vé kho luu trit ciia co quan theo ding
quy dinh.
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2. Trach nhiém cia cac don vi truc thugc

- Giam dbc, Thu truong cac don vi truc thudc trong pham vi chiic nang,
nhiém vu, quyén han dugc giao c6 trach nhiém xay dung ké hoach cong tac van thu
lwu trit ndm 2020 phu hop véi didu kién va tinh hinh thuc tién. K& hoach cong tac
van thu, luu trit gii vé SO Y té trude ngay 28/02/2020.

Trén day 1a ké hoach cong tic cong tac van thu, luu trit ndm 2020 cua S6 Y
té Pong Nai, dé nghi cdc phong chuyén mén S&, cac don vi truc thude trién khai
thuc hién, hi€u qua./.

Noi nhén: GIAM POC .

. < P guoi ky: Phan Huy
- Chi cyc Van thu - Luu tri tinh; Anh Vil
- Ban Giam déc S6 Y té; Email:
- Cac don vi truc thudc; vupha@dongnai.gov.vn
- Cac chuyén mén S¢; Cg quan: SO Y t&, Tinh
) . bong Nai

Luu: VT, VP. Thoi gian ky:
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Phan Huy Anh Vil
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