CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tw do — Hanh phic

SO Y TE THANH PHO DA NANG
BENH VIEN PHOI

8é: 75 /KH-BVP Da Néing, ngay g0 thang 7 ndm 2018
KE HOACH

vé vxec thuc hién Chi thi 35/CT- -TTg ngay 07 thang 9 nam 2017 ctia Tha twéng Chinh
phii vé ting cuong cong tac lap ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao lru trit co quan

Thyc hién K& hoach s6 936/KH-SYT ngdy 04/5/2018 cia S Y t€ thanh phd Da
Nang vé viée thyc hién Chi thi 35/CT-TTg ngay 07 thang 9 nam 2017 cia Thi trong Chinh
phu vé ting cuong cong tac lap hé so va giao nop hd so, tai liéu vao luu tri co quan, luu trix
lich str thanh phd, Bénh vién Phdi Pa Ning xay dung K& hoach trién khai thuc hién nhu
sau:

I. MUC PiCH VA YEU CAU

1. Muc dich

a) Xac dinh rd trach nhi€ém, nhiém vu cua co quan trong viéc td chuc thue hién cac
ndi dung cia Chi thi 35/CT-TTg;

b) Tao su chpyén bién manh mé& vé nhéan thirc, tu trdng va hanh dong trong viée 1ap
ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit co quan theo ding quy dinh;

¢) Tang cudng nghién ctu Gmg dung cdng nghé thong tin vao cbng tac van thu luu
trir, 14p hd so dién tir, sb hoa tai lidu huu trir dé tao 1dp co s& dir liéu phuc vu quan ly, khai
thac, tra tim tai liéu nhanh chéng, thuan lgi va phat huy gia tri tai liéu luu trir.

2. Yéu cau

Céac khoa phong chuyén moén va cac can bd vién chirc, ngudi lao dong duogc giao
nhiém vu trién khai thuc hién nghiém tic cac ndi dung cuia K¢ hoach nay, dam bao ti€n d9,
hiéu qua va chat lugng.

II. NOI DUNG THUC HIEN

. . Thoi
Ponvi | Ponyvi ian ]
TT Noi dung cong viéc thuc phoi l%o:‘ln Ket qua
| hi¢n hop thanh
1 | Tuyén truyén, phé bién Chi thi 35/CT-TTg
a) | Tuyén truyén, phd bién,
quén triét
Té, chirc tuyén truyén, phd | Phong | Cac khoa | Thuong Tin/bai théng bao,
bién Chi thi 35/CT-TTg TCHC | phong xuyén pho bién vidn ban

1




méi trong cic budi
giao ban va trén
Website cua Bénh
vién
b) | To chirc cac I6p tap huén,
b6i dudng chuyén dé vé lap
ho so va giao ndp ho so, tai
li€u va luu trit co quan
Cir cén bo tham gia céc budi | Phong | Céc khoa | Theo k& |Cén bo cta Bénh
tap huan do cap trén t6 chitc | TCHC | phong hoach | vién dugc tham gia
cia cp | tdp huan, boi dudng
trén ki€n thic
Thué don vi tw vén hodic moi | Phong | Céc khoa | Quy CCVC,LDP duoge
can bd ciia S¢ Y t&, S& Noi | TCHC | phong III/2018 | tham gia tdp huan,
vu ho trg tap huén cong tc boi dudng kién thirc
13p hd so cho coéng chiec,
vién chue, nguoi lao dong
(CCVC,LD) trong Bénh vién
¢) | Ban hanh van ban
Ban hanh ké hoach va cac | Phong | Cac khoa Quy Ban hanh ké hoach
vin ban chi dao trién khai | TCHC | phong 1172018 cua Bénh vién
thue hién Chi thi 35/CT-TTg
Ban hanh vén ban hudng | Phong | Céc khoa | Thuong Cac van ban hudng
dan 13p h6 so cong viéc va | TCHC | phong xuyén dan
giao ndp tai lidu gidy vao
luu trit co quan
d) | Tham dy cac Hbi nghi thuc
hién Chi thi 35/CT-TTg
Cu cénqb(f) tham du cac Héi | Phong | Céc khoa | Theo ké | Cén b cua bénh vién
nghi trién khai thue hién Chj TCHC | phong hoach ’ tham dg cac hoi nghi
thi 35/CT-TTg do cap trén to cua cap
chirc trén
Cir can bo tham dy cac Hoi | Phong | Céc khoa | Theo ké | Can bo cta bénh vién
nghi so keét, tong két thuc | TCHC | phong hoach | tham dy céc héi nghi
hién Chi thi 35/CT-TTg do cua cap
cap trén to chuc trén
2 | B6 tri kho luu trit va cic trang thiét bj phuc vu bao quén tai liéu luu triv
B6 tri kho luu trir du dién | Phong | Phong Thuong | Kho va céc trang
tich, trang bi ddy du cac | TCHC | TCKT xuyén thiét bi ddm bao theo
trang thi€t bi ddp ung cac




yéu cau k¥ thuat vé bao quan
tai liéu hru trit theo quy dinh
cua phap luat
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3 | Trién khai thwe hién cac nghiép vu clia cong tic viin thu luu triv
a) | Cong tac chi dao
Téang cuong cong tac chi dao | Lanh Phong Thuong | Chi dao truc tiép
vé cdng tac van thu, luu trit | dao phu | TCHC, | xuyén trong cac budi giao
(VILT) néi chung dic biét | trach cac khoa ban, ban hanh cac
vé cong tac lap hd so cong | cong tac | phong vin ban chi dao
vi€c noi riéng VTLT '
b) | Thuc hién lap ho so va giao
nép hd so vao luu trit co
quan
- Chi dao, huéng dan|Phong |Céackhoa|Thuong |Tat ca CCVCLD
CCVC.,LD thuc hién nghiém | TCHC | phong xuyén thudc dién phai lap
tac viéc lap hd so cong viée hang nam hd so cong viée thuc
va giao ndp hd so, tai lidu hién lap hd so dbi
dén han nop hru vao lwu trix vai cong viée dugc
cO quan giao giai quyét theo
ding quy dinh va
giao nop tai liéu dén
han ndp luu vao luu
trir co quan
- Thuc hién thu thép tai liéu | Phong | Céc khoa | Thuong TAt ca cac tai liéu
dén han ndp luu vao luu trit | TCHC | phong xuyén dén han nép luu
CO quan hang ndm | dugce giao ndp va bao
quan tip trung trong
kho luu trir co quan
- L4y viéc 18p hd so 1a mot | Phong | Céc khoa | Thuong | CCVC,LD  khéng
trong nhitng tiéu chi ¢é danh | TCHC | phong xuyén thuc hién lap hd so
gia muc d6 hoan thanh hang nam | d6i v6i nhimg cong

nhiém vu dugc giao hang
ndm ddi véi CCVCLD.
Khong xep loai hoan thanh
xuidt sic, hoan thanh tbt
nhiém vy déi véi CCVC,LD
khong thuc hién lip hd so
d6i voi nhitng cong viée
duoc giao giai quyét hodc
chét luong lap hd so khong
dat

vigc duge giao giai

quyét  hoic . chét
legng lap hoé so

khong dat thi khong
duoc xép loai hoan
thanh xudt séc, hoan
thanh tét nhiém vu
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b) | Chinh Iy, hé théng héa tai
liéu luu trix
- Thyc hién h¢ thong héa hd | Phong | Céc khoa | Thudng | Tai liéu da duge lap
so, tai liéu phat sinh hang | TCHC | phong xuyén ho so hoan chinh
ndm tai don vi hang ndm | dugc hé€ thong hoda
theo ding quy dinh
¢) | Bao quan an toan tai liéu va
td0 chuc khai thac, st dung
tai liéu luu triy
Bao quin an toan ho so, tai | Phong | Cac khoa Thudng | Tai liéu luu trir dugce
liéu dugc luu trir tai kho lwu | TCHC | phong xuyén bdo quan an toan
trlr co quan
- T4 chire khai thac, st dung Phong | Cac khoa | Thuong | Tai liéu luu trir duoc
tai liéu luu trit c6 hi¢u qua | TCHC | phong xuyén khai thac, str dung
dé phat huy gia tri tai liéu dung quy dinh; ghi
luu trit sO theo ddi viéc khai
thac, dir dung
4 | Ung dung céng nghé théng tin trong cong tac VILT
a) | St dung chit ky sé ciia co | Phong |Can bd | Thudng Ky sb dbi voi tit ca
quan TCHC | phu trach | xuyén cac vin ban di cia co
CNTT quan
b) | S dung chir ky sb cia c4 | Canhan|Can bd | Thuong | Ky nhay dbi véi tht
nhan dugc phu trach | xuyén ca cac vin ban di cia
cap chir | CNTT cO quan
ky so
¢) [Ung dung tét phin mém Phong | Cac khoa | Thuong 100% van ban di,
quan ly van ban va diéu | TCHC | phong xuyén dén cda co quan
hanh vao céng taic VILT dugc cdp nhat vao
phan mém (trr van
ban mat), in s6 quan
Iy van ban di, dén tir
phan mém, CCVC,
LD st dung t6t phan
mém
d) | Thuc hién bao cdo, thong ké | Phong | S¢'Y t¢ | Thang 01 | Béo cdo th,cA)ng ké co
co s& va tu danh gid, x¢p | TCHC hang ndm | s tryc tuyén
logi cbng tdc VTLT truc
tuyén hang ndm
5 | DPanh gia tinh hinh va bao cdo két qua thwe hién Chi thi 35/CT-TTg
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a) | B4o céo cac nhiém vu dugc | Phong |So Y té | Trudce Bao cao d?ly da ndi
giao tai ké hoach dé danh gia | TCHC thang 12 | dung duoc giao trong
tinh hinh va béo cdo két qua hang niam | k& hoach

thuc hién Chi thi 35/CT-TTg

b) | B4o cdo so két, tong két thuc | Phong | Céc khoa Thang Bédo cdo cua Bénh
hién Chi thi 35/CT-TTg tai | TCHC | phong 01/2019 | vién gri SO Y té

co quan theo chi dao ctia cép
trén

III. TO CHUC THUC HIEN

1. Lanh dao phu trach c6ng tac VILT

Theo dbi, chi dao quyet li€t, sat sao viéc thuyc hién cong tac vin thu luu trit néi
chung, dic biét cong tac 1ap ho so, giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit co quan caa CCVC,
LD néi riéng.

2. Phong T chirc — Hanh chinh

Chu tri, phdi hop véi cac khoa phong khac trong viée xay dung ké hoach thuc hién
Chi thj 35/CT-TTg ngay 07 thang 9 nam 2017 cia Thu tudéng Chinh phu vé ting cudng
cong tac lap hd so va giao ndp hd so, tai lidu vao luu trir co quan; to chie trién khai cac hoat
dong cu thé dé thuce hién ¢ hiéu qua K& hoach va theo ddi, bao céo theo quy dinh.

Lay viée 1ap ho so 1a mét trong nhitng tiéu chi d,é danh gia mire d6 hoan thanh nhiém
vu dugc giao hang nam doi véi CCVC,LD, khong x€p loai mirc do hoan thanh xuat séc,
hoan thanh tot cong viéc doi v6i cac CCVC, LD khong thuc hién 1ap ho so doi v6i nhimg
cong viéc dugce giao gidi quyét hodc chat luvong 14p ho so khong dat.

3. Phong Tai chinh — Ké toan

Trén co s K& hoach nay da dugc phé duyét, phong Tai chinh — Ké toan c6 trach
nhiém bo tri kinh phi bado dam cho K& hoach dugc thuce hién.

4. Cac khoa phong khac

Phéi hop véi phong T6 chitc — Hanh chinh trong viée trién khai Ké ho%h nay theo
linh vyc dugce phan cong phu trach./. 2 / /’(/

,—/
Noi nhin:
- SO Y té (bao cdo);
- Céac khoa/phong (thuc hién);
- Luu: VT, TCHC.

Lé Thanh Phuc




