SO Y TE TINH LAM BPONG CQNG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

BENH VIEN PHOI BINH THUAN Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6:144 /[KH-BVPBT Lam Péng, ngay 23 thang 02 nam 2026
KE HOACH

Cong tac quan 1y nha nwée vé vin thw, leu trir va quan ly
tai liéu luu trir lich sit nam 2026 cua Bénh vién Phoi Binh Thuin

Thuc hién Ké hoach sb 199/KH-SYT ngay 13/02/2026 cua S& Y té tinh
Lam Pong vé cong tdc quan Iy nha nudc vé van thu, luu trir va quan 1y tai licu
luu tri¥ lich st ndm 2026 cua S Y té tinh LaAm Pong.

Bénh vién Phoi Binh Thuén xay dung Ké hoach cong tac quan 1y nha nuée
v€ van thu, Iuu trtr va quan ly tai liéu Iuu trtr lich st nam 2026 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Trién khai dong bo, hiéu qua cac quy dinh ctia Luat Luru trir ndm 2024 va
cac van ban hudng dan thi hanh vé cong tac van thu, luu trir.

- T6 chirc van thu, luu trix va hé théng kho luu trit tirng budc dugc cung cd;
nang cao chat lugng quan ly van ban, 1ap ho so cong viéc, quan ly tai li€u luu trir
gidy va trén moi truong dién tir, dap ting y€u cau cai cach hanh chinh, xay dung
chinh quyén s cua tinh.

- Nang cao nhan thirc cua ddi ngii can bg, vién chuc, nguoi lao dong vé
cong tac van thu, luu trit trong tinh hinh hién nay.

2. Yéu ciu

- T6 chirc thuc hién cong tac van thu, luu trir ding quy dinh phap luat, phu
hop di€u kién thuc té cua Bénh vién.

- Phan cong 1o trach nhiém trong t6 chtrc thuc hién, bao dam tién do, hiéu
qua.

Il. NHIEM VU CHUNG

1. Cong tac chi dao, diéu hanh vé cong tic vin thw, luu triv

- Chi dao t6 chuc thuc hién cong tic van thu, luu trir tai cac khoa, phong
thudc Bénh vién, theo dung quy dinh cua phap luat.

- Ban hanh quy ché cong tac vin thu, luu trit; quy ché sir dung con dau;
danh muc ho so; ké hoach thu thap ho so, tai li¢u vao luu trir hién hanh, cac quy
dinh v€ luu trtt ho so dién tir... cho phu hop chirc nang, nhi¢m vu va tinh hinh
thuc té cua Bénh vién.

- Thuc hién cong tac ra soat sap xép, luu trit hd so tai liéu dam bao khoa
hoc, ngan nap.

- Tham du cac 16p tap hudn bdi dudng nghiép vu cong tac vin thu, luu tri,



vé tai lidu dién tir, bao vé bi mat nha nude theo quy dinh cta phap luat cho doi
ngii vién chirc 1am cong tac van thu, luu trir tai Bénh vién.

- Thuong xuyén tuyén truyén, pho bién cac van ban quy pham phap lut,
huéng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir d6i véi cac khoa, phong trong
Bénh vién bang cac hinh thirc nhu: truc tlep qua cudc hop Bénh vién, hop khoa,
phong, trén Trang thong tin dién tir ctia Bénh vién, qua nhém Zalo ndi bo,...

2. Quan ly tai li¢u tai Luu trir hién hanh

a) V& luu trit hién hanh:

- Thuc hién quan 1y 1ap ho so va thyc hién ké hoaph thu thap tai li€u vao
Luu trlt co quan theo quy dinh Luat Luu trit, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

- Téqchfrc t(ién khai cac K& hoach, Dé an chinh 1y, s6 hoa tai liéu duoc co
quan c6 tham quyen ph€ duyét theo dung quy dinh; tiép tuc thyc hién Quyet dinh
s0 933/QD-UBND ngay 10/5/2023 cta Uy ban nhan dan tinh Lam Dong (trudce
sap xep) vé viéc phé duyét B¢ an chinh 1y tai li€u luu trir ton dong tai cac sé, ban,
nganh thudc tinh giai doan 2023 - 2027.

- S6 hoa tai liéu luu trit ciia co quan trudc khi két thuc hoat dong, da duoc
chinh ly hoan chinh, tai liu luu trir vinh vién, dang phuc vu hoat dong quan ly
diéu hanh va nhu cau cta nguoi din, co quan, t6 chic.

- Thuc hién ra soat nhiing ho so, tai liéu hét thoi han bao quan dé tién hanh
thuc hién cac quy trinh, thu tuc tiéu hiy theo quy dinh.

- Ra soat bd tri kho luu trix va trang thiét bi dap tng yéu cau bao vé, bao
quan an toan tai liéu luu trir.

3. Ung dung cong nghé thong tin va chuyén ddi sé trong cong tic vin
thw, luu trir

- Str dung Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh dé 1ap ho so va ndp luu
ho so vao luu trlr hién hanh tai don vi trén moi truong mang.

- Xay dung, trang bi ha tang k¥ thuat, hoan thién hé thong quan 1y co so dit
liéu phuc vu quan ly tai liéu luu trit dién tir theo dung quy dinh ctia Nha nudce.

(Nhiém vu cu thé: tai Phu luc kém theo).
I11. TO CHUC THU'C HIEN
1. Cac khoa, phong thugc Bénh vién

Can cur chue nang va nhiém vu dugc giao phdi hop voi phong Tb chuc -
Hanh chinh trién khai thuc hién theo duing cac nhiém vu dé ra tai Ké hoach.

2. Phong Té chire - Hanh chinh

- Cin ctr ké hoach ciia So Y té, xdy dung ké hoach cong tac van thu, luu
trtt nam 2026 dé to chuc trién khai thuc hién cdc nhi€ém vu phu hop véi tinh hinh
thuc té€ cua Bénh vién.

- Thuc hién dﬁy du ché d6 bao céo, tu kiém tra cong tac van thu, luu trir tai



Bénh vién.

- Chu dong dé xuat xay dung Ké hoach, phuong an chinh 1y, s6 hoa ho so,
tai liéu luu trir thudc tham quyén quan ly cia Bénh vién.

Trén day 1a Ké hoach Cong tac quan 1y nha nu’écvvé van thu, luu trtr va
quan ly tai li¢u luu trir lich str ndm 2026 cia Bénh vi¢n Phoi Binh Thuén tinh Lam
DPong./.

Noi nhan:

-SO Y té;

- Ban Giam Bénh vién;

- Céc khoa, phong;

- Trang TTDT Bénh vién;
- Luu: VT (Thuy).

Lé Hong Vi
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PHU LUC

IEM VU CU THE CONG TAC VAN THU, LUU TRU NAM 2026
{6 /44  IKH-BVPBT ngay 23thang 02 ndm 2026 ciia Bénh vién Phéi Binh Thudn)

Co quan tham muu thyc hién

dinh ctia phap luat vé cong tac van thu, luu trix

s cn . 2 Thoi gian
Noi dung nhiém vu San pham R \ -
STT hoan thanh Chii tri Phéi hop
3 & dng tac vi & ni . Than : :
L [Ban hanh Ké hoach cong tac vin thu, luu trit nim K& hoach 9 Phong TC-HC CaCAkhO?, th[‘Q
2026 02/2026 thudc Bénh vién
Ra soédt, ban hanh quy ché cong tac van thu, luu
trit; quy ché str dung con dau; danh muc ho so; ké oL . i Théng . ] Céc khoa, phong
2 Jhoach thu thap hé so, tai liéu VAo luu trir hign hanh, |Quyet dinh, K& hoach cta) - 03/2026 PROng TC-HC | huge Benh vien
cac quy dinh vé luu trir hd so dién t ... Bénh vién
Ban hanh ké hoach va kiém tra viéc thuc hién cac quy| Ké hoach, van ban trién | Trong nim . Céc khoa, phong
3 . Phong TC-HC oA "
khai 2026 thudc Bénh vién
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