SO Y TE PONG THAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BENH VIEN PA KHOA SA PEC Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 01  /KH-BVDKSD Sa DPéc,ngay 03  thang 01 nam 2023
KE HOACH

Thu ndp ho so cdng viéc, tai liéu nim 2022 vao luwu trir co’ quan

~ Can ctr Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011 cia

Quoc hoi;

Cian ct Thong tu sd 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua
Bd N1 vu vé viéc hudng dan quan 1y van ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai
liéu vao luu trit co quan;

Can ctt Quyét dinh sb 839/Qb-BVDKSD ngay 27 thang 6 nam 2019 cua
Bénh vién Pa khoa Sa Béc vé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu triv
cua Bénh vién Da khoa Sa Déc;

Cin ctr Quyét dinh s6 36a/QD-BVDKSP ngay 07 thang 01 ndm 2022 cua
Bénh vién Pa khoa Sa Péc vé viéc ban hanh Danh muc ho so, 1ap ho so va ndp
luu ho so, tai ligu vao Luu trit co quan,

Phong Hanh chinh Quan tri xay dung K& hoach thu nop hod so cong viéce,
tai liéu nam 2022 vao luu trit co quan, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Thu thap day du tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua Cac
phong chirc nang, ca nhan thugc Bénh vién Da khoa Sa Déc.

- Lya chon hd so, tai liéu thude dién ndp luu dé ndp vao kho luu trix co
quan theo quy dinh.

2. Yéu ciu

- Nhéan thure 10 tam quan trong cua cong tac luu trit ho so, tai liéu va nang
cao y thurc trach nhiém trong viéc thuc hi€n, thu ndp tai liéu ho so cong viée, tai
liéu vao luu trit co quan phuc vu cong tac luu trit cia Bénh vién,;

- X4c dinh cu thé cac ho so, tai liéu thudce linh vuc chuyén mon cua cac
phong thudc Bénh vién; tién hanh giao ndp hd so cong viée vao luu trit co quan
dam bao day di ho so, tai liéu, dung thoi gian quy dinh.

- Phén loai, xac dinh gia tri, thong ké, sip xép bao quan tai liéu mot cach
c6 hé théng, khong bi mat mat hu hong dé phuc vu tét cho cong tac tra tim,
nghién ciru khai thac tai liéu khi can thiét.



I1. NOI DUNG THUC HIEN
1. Xac dinh hd so tai liéu cin thu thap

Can clr vao Danh muc hd so do can bd van thu, luu trir xay dung ban
hanh hang nim va cin c& chic ning, nhiém vu duoc giao ting vién chire tién
hanh 1ap hd so cong viéc.

Pham vi tai liéu nop luu vao kho luu trit co quan trong bang Danh muc
mau ban hanh hang niam 1a chi bao gdm nhimg hd so, tai liéu dugc hinh thanh
trong qué trinh giai quyét cong viéc cta can bd, cong chirc cac phong chirc nang
thudc Bénh vién Pa khoa Sa Péc. Nhiing tai liéu khac khong dugc dé cap trong
Danh muc hd so nam 2022 di ban hanh, c4c cén bd, cong chirc dugc phép luu
trit theo thoi han va theo nhu cau sir dung (thuc hién theo quy dinh tai Thong tur
s6 09/TT-BNV ngay 03/11/2011 cta Bo Noi vu vé thoi han bao quan hd so, tai
liéu hinh thanh pho bién trong hoat dong cuia cac co quan, to chirc) dé phuc vu
cho cong viéc cua minh.

Nhiing ho so, tai liéu nay khi hét thoi han bao quan can phai thong qua
Hoi dong xac dinh gia tri cta tai liéu l1an nita; nhiing tai liéu co gia tri tiép tuc
lya chon ndp lai kho luu trit co quan; tai li¢u hét gia tri s€ duoc 1ap danh muc va
ti€u huy theo quy dinh hién hanh.

2. Thanh phan tai liéu nop hru

Tai liéu 1a vin ban gidy: Tai liéu giao ndp vé kho luu trir co quan la
nhitng tai liéu da dugc 1ap thanh ho so cong viéc theo Danh muc ho so, trong
qua trinh giai quyet cong viéc cta cac phong chirc nang thudc Bénh vién.

3. Chuin bi hd so, tai liéu giao ndp

a. Can b, cong chirc duoc phén cong gidi quyét cong viéc sau khi hoan
thanh cong viéc phai tién hanh viéc 1ap hd so cong viéc theo quy dinh hién hanh.

b. Thoi han giao ndp tai liéu vao luu trit co quan

- Tai liéu hanh chinh: sau 01 nam ké tir cong viéc két thic.

- Tai liéu x4y dung co ban: 03 thang ké tir khi cong trinh dugc quyét toan.
4. Thoi gian va thi tuc giao ngp luu tai liéu

a. Thoi gian:

Cac phong chure néng thuge Bénh vién Da khoa Sa Déc tién hanh sap xép

giao nop tai liéu ho so cong vi¢c vao luu trir co quan tai bd phan van thu, luu triv
thudc phong Hanh chinh Quan tri.

Thoi gian bt dau tiv ngay 07/02 dén hét ngay 31/3/2023. Bao gém cic
phong sau:

- Phong Ké& hoach Tong hop;
- Phong T6 chirc Can bo;
- Phong Hanh chinh Quan tri;



- Phong Piéu dudng;

- Phong Vit tu Thiét bj Y té;

- Phong Tai chinh K& toan;

- Van phong Pang uy Bénh vién,;
- Cong doan Co s& Bénh vién.

- Ban Thanh tra Nhan dan;

- Boan Thanh nién co sé.

b. Tha tuc ndp luu :

Khi giao nop tai li€u, cac phong phai 1ap 02 ban “Muc luc ho so, tai liéu
nop luu”; bo phan luu trir co quan 13p 02 ban “Bién ban giao nhan tai liu”; Cac
phong giao ndp tai liéu va bo phén luu trlt co quan gilt moi loai 01 ban. (Dinh
kém mau “Muc luc hé so, tai liéu ndp heu” va “Bién bdn giao nhdn tai liéu”)

111. TO CHU'C THUC HIEN

- Ban Lanh dao Bénh vién chi dao cac phong chic nang thugc Bénh vién
thuc hién giao ndp tai li¢u vao luu trit co quan theo ding quy dinh.

- Lanh dao cac phong chitc nang can ct chirc nang, nhiém vu dugc giao
trién khai, phan cong can b trong phong tong hop, 1ap muc luc ho so, tai liéu
nop luu cua phong.

- Can by, cong chue can cr nhiém vy duge giao nhiém vu phdi ra soat,
hoan thién hd so cong Vlec tai liéu theo Danh muc mau ban hanh nim 2022
thudc pham vi giai quyét cong viéc cia minh dé tong hop, 1ap muc luc ho so
chuén bj giao ndp vao luu trit co quan.

- Phong Hanh chinh Quén tri chuan bi nhimg diéu kién can thiét dé tiép
nhén ho so, tai liéu ndp luu cua cac phong chuyén mon.

Trén day la K& hoach thu nop hd so cong viéc, tai liéu nam 2022 vao luu
trit co quan ctia Bénh vién Da khoa Sa Déc. Dé nghi cic phong chirc ning, cac
ca nhan lién quan c6 trach nhiém trién khai thuc hién dé cong tac thu ndp ho so
cong viéc, tai liéu vao luu trir co quan duge tién hanh theo diing quy dinh tién
do dé ra./.

Noi nhgn: GIAM DOC
-So'Y te (b/c);

- Céc phong chure nang (thuc hién);
- Trang TTPT Bénh vién;

- Luu: VT, HCQT.TQTThuy.

BENH VIEN
DA KHOA |

SA DEC /3
)

Tran Thanh Tung




(Miu 01 MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU)
PRONG: tieiiiiiiiiiniieiieieineeneenecescnacscnncnns (nop lwu tai liéu)

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

Nam 2022
Hop/ | Sb, ky Tiéu dé hod so Thoi gian | Thoihan | S6to | Ghi
cap so | hiéu TL bdo quan chu
HS
(1) 2) 3 (4) () ©® | ™
Muc luc ndy gom: ..............oeeveceeeceeeeceeeeenen...... h0 80 (don vi bao quan).
Viét bang chil: .........ooieieeieee e, hé so (don vi bao quan).

Trong do6 co:
............................ ho so (don vi bdo quan) bao quan vinh vién;

............................ hé so (don vi bao quan) bao quan co thoi han.

.......... , ngay ..... thang ..... nam 20....
Nguwoi lap
(Ky va ghi ré ho tén, chirc vu/chirc danh)

Huéng din cach ghi cac cot:

Cot 1: Ghi s6 thir ty cla hop hodc cap tai liéu giao ndp.

Cot 2: Ghi sd va ky hi¢u cua hd so nhu trén bia hd so.

Cot 3: Ghi tiéu d& hd so nhu trén bia hd so.

Cot 4: Ghi thoi gian sdm nhét va mudn nhét cta vin ban, tai liéu trong ho so.
Cot 5: Ghi thoi han bao quan ciia hd so nhu trén bia ho so.

Cot 6: Ghi tong s6 to tai lidu co trong ho so.

Cot 7: Ghi nhiing thong tin can chii ¥ vé ndi dung va hinh thirc cia van ban c6 trong hd so./



(Miu 02. BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU)

BENH VIEN DA KHOA SA BEC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG ....cccovevivieninnnnn Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

Sa Péc, ngay thang nam 2023

BIEN BAN
Ve viéc giao nhan tai liéu

Can ctr Thong tu sO 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cta
Bd No6i vu hudéng dan quan ly van ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai li€u vao
Luu trtr co quan;

Cin ctr Quyét dinh s6 36a/QD-BVDKSD ngay 07 thang 01 nidm 2022 ciia
Bénh‘vién DPa khoa Sa Béc vé viéc ban hanh Danh muc ho so, 1ap ho so va np
luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan;

Can ctir K& hoach s / KH-BVDKSD ngay thang 01 nam 2023
cua Bénh vién Da khoa Sa déc ve€ viéc Thu ndp ho so cong viéce, tai liéu vao luu
trlt co quan nam 2022 (Danh muc ho so nam 2022),

Chung toi gom:

BEN GIAO: (Phong ............................), dai dién la:

FONE (DAY e

Churc vu cong tac/chirc danh: ...

BEN NHAN: (Luu triv co quan), dai dién 1a:

ONE (DA): e,

Churc vu cong tac/chirc danh: ...

Théng nhat 14p bién ban giao nhén tai liéu véi nhimg ndi dung nhu sau:

1. Tén khoi tai HU 10 NOP: .. evvneeee et

2. Thoi gian cua tal leU: ......oviiniii e

3. S6 luong tai lidu:

= TONE SO NOP (CAP): -t

- Tong s6 ho so (don vi bao quan): ....... Quyramét gia: .......... mét

3. Tinh trang 141 11U 1a0 NOP: ...vvviii i e

4. Muc luc hd so, tai liéu ndp luu kém theo.

Bién ban nay duogc 1ap thanh 02 ban, bén giao (don vi /cd nhan) gitt mot
ban, bén nhan (Luu trit co quan) git mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN

Truwong Qudc Thanh Thity
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