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TRUNG TAM Y TE KIEN HAI Poc 1ap — Ty do — Hanh phiic
Sé: 85/KH-TTYT Kién Hai, ngay 22 théng 4 nim 2026
KE HOACH

Cong tac vin thw, lru trivr nim 2026

Can ct Luat Luu trit nOély 21 thang 6 ndm 2024;

Cén cu Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua
Chinh phti vé céng tac vin thu;

Céan ctr Nghi dinh so 113/2025/ND-CP ngay 03 thang 6 nim 2025 cia
Chinh phu quy dinh chi tiét mét sb diéu cua Lust Luu trir;

Cén ct Ke hoach s 86/KH-SYT ngay 03 thang 3 ndm 2026 cua S¢ Y té
tinh An Giang vé cong téc van thu, [uu trit nim 2026.

Trung tim Y té ban hanh Ké hoach thuc hién coéng tic vin thu, Juu trix
nidm 2026 cu thé nhu sau:

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

Nhim néng cao nhén thirc va trach nhiém cua lanh dao cac Khoa, Phong
va Tram Y té céc x3 thude va truc thude Trung tim y té huyén Kién Hai vé tim
quan trong cua cong tac van thu, luu trit. Qua d6 dua cong tac van thu, luu trit di
vao né nép, thuc hién dam bao ding quy dinh gop phan ning cao hiéu luc, hi¢u
qua quéan ly nha nuéc vé cong tic vin thu, luu trit, dap (mg yéu cau cai cach
hanh chinh trong giai doan hién nay.

Day manh ung dung cong nghé thong tin, s6 hoa tai lidu, quan ly van ban
dién tir va ho so dién t, dic biét 1a hd so bénh an, dir ligu y té; nang cao chét
lugng, hiéu qua trong cdng tac chi dao, dleu hanh, giai quyét cong viéc; dap ung
yéu cau cai cach hanh chinh, chuyén déi sb nganh y té va phat trién Chinh quyén
dién tir, Chinh quyén sd.

2. Yéu ciu:

Nang cao trach nhiém cta cdng chirc, vién chire, nguoi lao dong trong
thuc hién céng tac van thu, luu trit; dic biét 13 viée l4p ho so cdng viéc va giao
ndp hd so, tai liéu vao Luu trit hién hanh va Luwu trit lich st theo dung quy dinh.

Téng cuong vai tro, trach nhiém cta nguoi dimg diu cac don vi thudc,
true thudce trong viée chi dao, t chire thuc hién cdng tac van thu, luu trir.

Dén dbe, kiém tra céc phong, ban chuyén mén va don vi truc thuée thuc
hién dy du cac noi dung, nhiém vu theo ké hoach, dam bao tién d6, chét lugng
theo quy dinh.



I1. NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU
1. Tuyén truyén, pho bién phap luét vé cong tic vin thw, lru triv

Tiép tuc cbng tac tuyén truyén, phd bién cac quy dinh phap luat va van
ban huéng din méi ban hanh bang nhiéu hinh thirc: Phat hanh van ban gidi thiéu
vin ban méi; dua tin, viét bai trén Cong thong tin dién tir cua Trung tdm Y té
Kién Hai. Nhdm ning cao nhan thirc d6i véi vién chirc, lao dong vé vai trd, tAm
quan trong cua cong tic van thu, luu trit, thudng xuyén quan tam, ting cudng
bao vé va phat huy gia tri tai liéu luu trlr. Qua do, nang cao y thirc trach nhiém
trong viéc quéan 1y, khai thac va sir dung hd so, tai liéu ding quy dinh.

2. Xay dung, ban hanh va trién khai thwe hién cac van ban vé cong
tac van thu, lwu trix.

- Tham muu ban hanh:
+ K& hoach cong tac van thu, luu trir nim 2026 cta Trung tﬁm Y té.
+ K& hoach thu thap hd so, tai lidu vao Luu trit hién hanh.

+ K& hoach chinh 1y, sb hoa tai liéu luu trit.

+ Cac quy ché, quy dinh lién quan dén quan ly ho so, tai liéu (bao gom hd
so dién tir, ho so bénh 4n).

- Ban hanh Danh muc hd so nim 2026; cap nhat Danh muc hd so 1én Hé
théng quan 1y vin ban va diéu hanh; t6 chirc thuc hién nghiém viéc 1ap hd so
cong viéc va ndp hru hd so, tai lidu vao Luu trit hién hanh, trong dé dac biét chu
trong hd so dién tur.

3. Boi dwing, tip huin nghiép vu vin thw, lwu triv

- B6 tri, phan cong, vién chirc lam cong tic vin thu, luu trit dam béo tiéu
chuan chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh; thuc hién day da ché dg, chinh
sach d6i véi ngudi lam cdng tac luu trir.

- Sép xép nhén su phi hop, dap tmg yéu ciu cong viéc vé van thu, luu

~

tro.

- Cir tham gia cdc 16p tp hudn, bdi dudng nghiép cong tac van thu, luu
trit cho vién chuce lam cong tdc vén thu, luu trit dé nang cao trinh d§ chuyén
mén nghiép vu.

4. Kiém tra hwéng din cong tac Vin thw, lwu triv

Tang cudng cong tac hudng dan, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé
van thu, luu trit tai cac khoa, phong tép trung vao cac ndi dung:

- Viéc trién khai thi hanh Luét Luu trit va cdc van ban huéng dan.



- Cong tac van thu: soan thao, ky s, ban hanh va quan ly vén ban dién tu;
1ap hd so va ndp lut hd so (gidy, dién t); quan ly va st dung con déu, thiét bi
luu khoéa bi mét.

- Cong tac luu trit: thu thap, chinh ly, x4c dinh gi tri tai liéu; bao quan an
toan tai liéu (kho, trang thiét bj va céc bién phap khac dé bao quan an toan tai
lidu luu trit); to chirc khai thac, sir dung tai liéu luu trit.

- Cong tac quén ly hd so chuyén nganh y té, dic biét 1a hd so bénh an.
S. Hoat dong van thw, luu trir tai co quan
S.1. Hoat dfng viin thw

- Duy tri thyc hién quéan Iy vin ban di, vin ban dén trén Hé thdng quén ly
vin ban va didu hanh.

- Thuc hién'quan ly, sir dung con d4u, thiét bi luu khéa bi mit trong cong
tac van thu theo ding quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phu.

Téang cuong sir dung chit ky s6 clia ngudi ¢6 thAm quyén va chit ky sd coa
co quan dé ky sb trén van ban va phat hanh vin ban dién tir, dam bao 100% vin
ban dién tr dugc ky s6 theo quy dinh.

5.2. Hoat dgng lwu trir
a) Thu thap, chinh ly, xac dinh gi4 tri tai liéu

- Tb chue thu thap hd so, tai liéu da gidi quyét xong tir céc phong, ban,
don vi truc thudc vao Luu trit co quan.

- Thye hién chinh ly tai liéu t6n dong; lwa chon tai liéu ¢c6 gi4 tri vinh vién
dé nop luu vao Luu trit lich stt theo quy dinh.

b) Bao quan, bao vé tai liéu luu tri

- B6 tri kho Iuu trit dam bao dién tich, diéu kién bao quan; trang bi day di
phuong tién nhu: hé théng phong chay chira chay, mdy diéu hoa, thiét bj kiém
soat d6 am, gia, ti, hop luu trir...

- Thuc hlen klem tra dinh ky, v€ sinh tai liéu; 4p dung céc bién phéap
phong chéng ndm moc con trung.

- Pam bao an toan thong tin, bdo v¢ bi mét nha nudc trong hoat dong luu
trit, dic biét di véi dit lidu y té, hd so bénh an.

¢) Ung dl_ll’lg céng nghé thong tin

- Déy manh s héa tai liéu luu trit; xdy dung, cap nhat co so dit lidu luu
trit dién ta.

- Tang cudng quan 1y hd so dién ti, hé so bénh 4n dién tr; dam bao két
ndi, lién thong dit lieu trong nganh y té.



- Thue hién ché do bao céo dinh ky, dot xuat vé cong tac van thu, lwu trit
theo quy dinh.

III. TO CHUC THUC HIEN

Phong Té chite - Hanh chinh ¢6 trach nhiém theo ddi, don déc, kiém tra
cac Khoa, thugc Trung tdm Y té Kién Hai thuc hién cac nhiém vu dugc giao.

Trén day 13 ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trit nam 2026 yéu
cau cac Khoa, Phong thude Trung tam Y té Kién Hai 6 lién quan trién khai thuc
hién./.
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