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UBND TỈNH ĐỒNG NAI 

SỞ Y TẾ 
 

Số:      1308      /SYT-VP 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

Đồng Nai, ngày    19     tháng  3  năm 2020 

V/v thực hiện tạo lập hồ sơ 

vào lưu trữ hồ sơ công việc 

 

 

 

  

    Kính gửi: Giám đốc, Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc 

    

Thực hiện Công văn số 738/SNV-VTLT ngày 11/3/2020 của Sở Nội vụ 

về việc thực hiện tạo lập hồ sơ và lưu trữ hồ sơ công việc, để đảm bảo việc lưu 

trữ hồ sơ, tài liệu (bao gồm tài liệu giấy và tài liệu điện tử) an toàn, tránh thất 

lạc, đặc biệt là việc nộp lưu hồ sơ, tài liệu hàng năm; Sở Y tế đề nghị các đơn vị 

thực hiện các nội dung sau: 

- Căn cứ Văn bản số 5305/SYT-VP ngày 29/12/2017 của Sở Y tế về việc 

Hướng dẫn ban hành Danh mục hồ sơ cơ quan để làm cơ sở tạo lập hồ sơ công 

việc và nộp lưu hồ sơ vào lưu trữ cơ quan; đối với hồ sơ, tài liệu hình thành phổ 

biến trong hoạt động của cơ quan đơn vị áp dụng theo quy định tại Thông tư số 

09/2011/TT-BNV ngày 03/6/2011 của Bộ Nội vụ và Thông tư số 53/2017/TT-

BYT ngày 29/12/2017 quy định về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu chuyên môn 

nghiệp vụ ngành y tế; 

- Đối với các đơn vị sử dụng phần mềm quản lý văn bản và hồ sơ công 

việc đáp ứng yêu cầu lập hồ sơ, quản lý và lưu trữ hồ sơ điện tử theo Thông tư 

số 01/2019/TT-BNV thì triển khai thực hiện tạo lập, lưu trữ hồ sơ theo quy định 

tại Điều 19 Quyết định số 322/QĐ-UBND của UBND tỉnh; 

- Trường hợp các đơn vị chưa có phần mềm quản lý văn bản và lập hồ sơ 

điện tử hoặc có phần mềm quản lý văn bản nhưng chưa đáp ứng yêu cầu về tạo 

lập hồ sơ, quản lý và lưu trữ hồ sơ điện tử theo quy định tại Thông tư số 

01/2019/TT-BNV thì phải thực hiện việc lập và lưu trữ đầy đủ công việc bằng 

giấy (01 bộ); 

- Đối với việc phát hành văn bản điện tử: các đơn vị phải thực hiện theo 

quy định tại Điều 11 Thông tư số 01/2019/TT-BNV, lưu  ý sau khi người có 

thẩm quyền ký trên văn bản điện tử, văn thư cấp số, ngày, tháng, năm vào văn 

bản, in và đóng dấu cơ quan để lưu trữ tại văn thư 01 bản; ký số cơ quan và phát 

hành văn bản điện tử. 
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Sở Y tế đề nghị Giám đốc, Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc triển khai, 

thực hiện./. 

Nơi nhận: 
- Như trên; 

- Chánh, Phó Chánh văn phòng Sở; 

- Lưu: VT, VP. 

GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 

 

 

Phan Huy Anh Vũ 
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