
• 

UBND TiNH HA GIANG 
SOYTE 

S6: 0~ IKH-SYT 

CONG HOA xA HOI CmJ NGHiA VIETNAM . . . 
D{>c l~p - T\r do -H~nh pln1c 

Ha Giang, ngay 4 0 thimg 01 na.m 2019 

KEHOl).CH 
Cong hie Van thU', luu tru· ngimh Y t~ Ha Giang nam 2019 

Thl:l'C hi~n KS hO?Ch s6 08/KH-UBND ngay 08/01/2019 cua Uy ban nhan dan tinh 
Ha Giang vS cong titc van thu, luu trfr nam 2019; 

Sa y tS xay d\ffig KS hO?Ch thl:l'C hi~n cong tac Van thu, luu trfr nganh y tS Ha 
Giang nam 2019; cv thS nhu sau: 

I. MVC DICH, YEU cAu 
1. Ml!c dich 
a) Nang cao hi~u lvc, hi~u qua quan ly nha nu6'c vS cong tac van thu, luu trG·; th6ng 

nhclt h·ong cong tac quan ly cong tac van thu, luu trfr phu hqp v6'i nhi~m V\1 cua nganh; 
b) D~y m?nh cong me l?p h6 sa cong vi~c, chinh ly tai li~u, giai quyst tinh tqmg h6 

sa t6n d<;mg, tfch d6ng t?i don v!; nang cao chcit lu9ng h6 sa, tai li~u n()p vao ca quan, luu 
trG·Jjch Sll' CUa tinh, gop ph§n thvc hi~n tf>t cai each hanh chinh tren dja ban tinh. 

2. Yeu c~u 
Cac phong chuyen mon, nghi~p V\1 va cac don vi trvc thu()c t6 ch(rc thvc hi~n cong 

tac van thu, ho?t d()ng luu tru· bao dam: nhanh chong, chinh xac, bao m?t, dung quy dinh 
hi~n hanh cua Nha nu6'c; gifr gin, bao quan, bao v~ an toan tai li~u luu trli, phvc V\1 nhu c~u 
khai thac, su· d\lfig tai li~u luu trG· chinh dang cua cac t6 chtrc, ca nhan. 

II. NQI DUNG VA GW PI-lAP 
1. Qm1n ly cong tac van thu·, IU'U trfi· 
a) Tuyen truyJn, ph6 biin phap lu(lt vJ c6ng tac van thu~ luu tril' 
Thu tru·ong cac dan vi ttvc thu()c t6 ch(rc tuyen truySn, ph6 biSn phap lu?t vS cong 

tac van thu, luu trfr: 
- Lu?t luu trli s6 01120 111QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011 ; 
- Nghi dtnh s6 01120 13/ND-CP ngay 03 thang 01 nfun 2013 cua Chinh phu quy 

d!nh chi tiSt thi hanh m()t s6 diSu cua Lu?t luu trfr; Nghi dinh s6 99/20 16/ND-CP ngay 
01/7/201 6 cua Chinh phu vS Quan lyva su dl:lllg con dciu; 

- Ngll! quySt s6 07/NQ-CP ngay 16/01/201 8 cua Chinh phu phe duy~t kSt qua phap 
diSn h~ th6ng quy ph?LTI phap lu?t d6i v6'i cac chu dS Tuong trq tu phap; Van thu, luu tru· 
28 dS 1111:1c; 

- Thong tu s6 Ol/20ll!IT-BNV ngay 19/0112011 cua B9 N()i V\1 vS Hu6'ng dfui th~ 
thuc va kY thu?t trlnh bay van ban; Thong tu s6 07/2012!IT-BNV ngay 22/11/201 2 cua 
B9 N<) i v~1 vS Hu6ng d§n quan ly van ban, l?p h6 sa va n()p h6 sa, till li~u vao luu hii ca 
quan; Thong tu s6 04/201 3nT-BNV ngay 16/4/2013 cua B9 N()i V\1 vS Hu6ng dfui xay 
dvng Quy chS cong tac van thu, luu trG· cua cac ca quem, t6 ch(rc; Thong tu s6 16/2014!IT-



BNV I g,ay 20/11/2014 cua B(> N(>i V\l huang d~n giao, nh~n tai li~u luu trfr vao luu tru· J!ch 
SLJ' cac dip; 

1
- Thong ,tu ~6 33/2015!IT-BCf\ ngay 20/7/2015 cua B(> Cong an v~ Huang dfu; 

tht,rc ~~n m~t ~~ ai~u ~ua N~ ~1nh s? 33~0?2~-~p n~ay 28/3/2002 cua Chinh phu ve 
Quy dinh cl1J tlet thi hanh Phap lynh Bao Vy b1 m~t Nha nuac; 

- Thong tu s6 53/2017!IT-BYT ngay 29/12/2017 cua B9 Y tS Quy ainh v~ thai h~ 
bao quan hf> SO', tai li~u chuyen mon, nghi~p \f\.1 nganh Y t~; 

/ - Chit~ s6 35/CT-TTg ~gay 07/9/2017 Clla thu tu6ng Chfnh phu v~ tang cuong 
cong tac l~p ho sa va giao n(>p ho sa, tai li~u vao Luu truu CO' quan, Luu tru· l!ch su·; 

- Chi thi s6 07-CT!fU ngay 06/4/2016 cua Ban Thuong V\l Tinh uy v~ tang cuong 
S\)' lanh 0~0 cua Bang a6i v6i cong tac luu tru·; 

- QuySt d1nh s6 03/2015/QB-UBND ngay 03/02/2015 cua Uy ban nhan dan tinh 
Ha Gi 1g ban hanh Quy ainh v~ cong tac van thu, luu tru· tren d!a ban tirlh Ha Giang; 

- QuySt d~h s6 28/2018/QB-TTg ngay 12/7/2018 cua Thu tu·6ng Chinh phu v~ 
vi~c 0 'ti, nh~n van ban ai~n tLr giu·a cac CO' quan trong h~ th6ng hanh chfnh nha nu6c; 
, j-KS ho~ch s6 08/KH-UBND ngay 08/0112019 cua Uy ban nhan dan tinh Ha Giang 

ve C&pg tac van thu nam 2019; _ , 
b) Xay d¥ng, ban hanh win ban chi ago, hu6ng ddn ve c6ng tac van thu; luu tril: 
Cac don v! tr~rc thu(>c tiSp t1,.1c ra soat, sua a6i, b6 sung ho~c ban hanh m6i van ban 

dam I ao phu hqp v6i quy dinh CLla Lu~t luu tru·, Nghi ainh cua Chinh phll va guy ainh cua 
Nha qu6c v~ cong tac Luu ,trfr, q1 thS: , 

-Ban hanh Quy che ~ong tac v~ thu, luu trfr (Th6n$ tu s6 04/2013/IT-BNV ngiry 
16141¥013 CLia .(39 N(Ji 11¥ ve Huvng ddn xay d~ng Quy che c6ng tac van thu, lu:u tra· cila 
cac ch quan, t6 chu'C),· 

- Bang thai h~n bao quan tai li~u (Thong tu· s6 53/201711T-BYT ngay 29/ 12/2017 
cua B(J y d Quy atnh v~ tho'i hqn baa quan h6 so; tai li¢u chuyen m6n, nghi?p V~l nganh y 
t~,· 

I -Ra soat ban hanh Danh ID\lC tai li~u luu trfr n3n1 20 19; 
- Hu6ng dk cac khoa, phong thvc hi~n l~p h6 so cong vi~c, giao n(>p h6 sa, tai li~u 

vao lpu tr[r CO' quan, don vi (Thong tu·s6 0712012/IT-BNV ngiry 2211112012 ctia B9 N(Ji ~ 
v~ Huong da'"n quimly van ban, l(tp h6 so· va n(Jp h6 so; tai li?u vao luu tru: CCY quan),· 

I c) B6 tri nhdn s~; t6 chu·c t(tp hu!m, b6i duong nghi?p v~t van thu; luu trii· 
- Cac don vi nvc thu(>c uu tien tuySn d\111g, b6 tri can b(> OUQ'C aao t~o chuyen 

nganh van thu, luu trC'r (tieu chuk theo Thong tu s6 13,14/2014!IT-BNV ngay 31/10/2014 
cua p9 N(>i V\l); thl,l'C hi~n d~y du cac ch~ d9 ph\1 cfip d(>c h~i, b6i duong d6i vm cong 
ch(ro, vien chtrc lam van thu, luu u·fr theo quy ainh hi~n hanh; 

- Quan tam b6 tri, Clr cong ch(rc, vien chuc tham gia cac lop dao t~o, bf>i duong V~ 
vanru, lu1.l tru·; 

, ~ Ph6i hQp v6i Chi q1c Van thu luu_ ti·u·: T6 chtrc cac cac l6p ct,ao t~o, b6i duong, ~p 
hua ve van thu, luu trfr, trQng tfun la: trien khai cac van ban m6i ve van thu, luu u·Q·; boi 
duo g nang cao ky nang SO~ thao van ban; bf>i duong phuong phap l~p hf> SO' va giao nQp 
h6 so, tai li~u vao Luu tru· ca quan; b6i duong ky nang tham muu quan ly nha nu6c v~ van 
thu, lULl tru·; t?p hu~n quan ly van ban di~n ru·. 

d) Kidm tra, huang dan nghi¢p ~ cong tac van thu; luu trii· 
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- Cac don vi chu d9ng t\,1' ki~m tra, hu6ng dfu1 nghj~p V\1 cong tac van thu, luu trfr 
d6i v6i khoa, phong. N9i dung t~p hung vao: vi~c b6 tri cong chuc, vien chuc lrun van thu, 
luu tru (ki~m tra tinh hinh thgc hi~n cac guy dinh cua phap Iu~t vs tieu chuck chuc danh 
cua cong chtrc, vien chtrc lam cong tac van thu, luu tJ.i1'); cong tac so~n thao va ban hanh 
van ban; cong tac guan ly van ban, l~p h6 sa va giao n9p h6 sa, tai li~u vao Luu tru· ca 
guan; cong tac xu ly tai li~u luu trfr t6n dQng; cong tac bao guan, khai thac, su d\ll1g tai li~u 
luu trfr; guan ly van ban di~n tlr. 

- Sa y t~ tang cuemg cong tac ki~m tra vi~c thl,l'C hi~n cac guy dinh cua phap lu~t v~ 
c6ng tac van thu, luu trCi· t~i cac dan vi thu9c va tn,rc thu9c; l ~y k~t qua ch~p hanh phap lu~t 
vS van thu, luu u·a· Ia m9t u·ong cac tieu chi d~ danh gia mtrc d9 hoan thanh nhi~m Y\1 duqc 
giao cua cong chuc, vi en chtrc nfun 2019 theo dung tinh th§n chi d~o cua Thu tu6ng Chinh 
phu t~i Chi thi s6 35/CT-TTg nam 2017. 

a) Bao cao SO' kit, t6ng kit v~ c6ng tac van thu; luu tru· 
Cac don vi uvc thu9c bao cao t6ng k~t, danh gia 15 nfun th1,.1·c h.i~n Nghi dinh s6 

11 0/2004/NB-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 Clla Chinh phll vS cong tac van thu; Bao cao 
Sa kSt 03 nam thvc h.i~n Chi thi 07-CT/TU cua Ban Thuong Y\1 Tinh uy Ha Giang vS tang 
cuong S\1' lanh d~o cua Bang d6i v6·i cong tac luu tJ.·[i· trong ph~m vi CO' guan, t6 chu·c, dia 
phuong mlnh. 

e) Th¥-c hi¢n chi d(J bao cao th6ng ke atnh kj; v~ van thu~ luu trt"l· 
Cac don vi tr1,.1·c thu9c thvc hi~n dung chS d9 bao cao th6ng ke djnh ky vS cong tac 

van thu, luu trCi· va tai li~u luu trCi· theo guy dinh ~i Thong tu s6 09/2013m-BNV ngay 31 
thang 10 nam 2013 Ctla B9 N9i Y\1 guy dinh chS d9 bao cao th6ngke cong tac van thu, luu 
trCi· va tai li~u luu tra·. 

2. T h\('C hi~n cac n(}i dung nghi~p V \( cua cong hie van thu·, )u·u trii· 
Thu trucmg cac dan vi ~p trung chi d~o, tri~n k.hai thl,l'C hi~n cac n9i dung nghi~p Y\1 

CUa cong tac van thu, luu trfr dam bao dung tr!nh t\J, thu tl,lC theo quy ajnh CUa phap Ju~t 
h.i~n hanh, g6m: 

a) Cong tac so~m thao va thu tl,lc ban hanh van ban. 
b) Cong tac guan ly van ban di, van ban dSn. 
c) Cong tac l~p h6 SO' va giao n9p h6 SO', tai li~u vao Luu trCi· ca guan. 
d) Cong tac guan ly va Sll' d~mg con d~u trong cong tac van thu. 
d) Cong tac chlnh ly tai li~u . 

e) Cong tac bao quan va t6 chtrc su· dl,ll1g tai li~u luu trCi·. 
g) Cong tac tieu huy tai li~u h~t gia u·i. 
3. Hi~n d~i h6a cong tac van thu·, luu trii· 
a) Ung d~mg cong ngh~ thong tin vao cong tac van thu, luu tru·; Tri~n khai, Slr d\ll1g 

c6 hi~u qua ph§n mSm qwin ly van ban di~n ru· VNPT-iOffice tri~n khai ti~p nh~ van ban 
cua tinh, cac s6' ban nganh, cac huy~n thanh ph6; ph§n mSm v -Office cua B9 y tS u·i~n 
khai d~ ti~p nh~n van ban dSn va gu·i van ban di vS B9 y tS; tri~n khai phili1 mSm chu· ky 
s6, su· dJ,mg van ban di~n m 

b) Tang cuong dao t~o, b6i duong vi~c quan ly van ban, tai l i~u t:rong moi truemg 
m~g cho cong cht:rc, vien chuc thu()c dan vj. 

4. B6 td kinh phi th\I'C hi~n cong tac va n thu· va ho~t d(}ng luu trii· 
Hang nam cac dan vi trgc thu(>c xay dvng d\)' toan kinh phi ph\}C Y\1 cho c6ng tac 

chinh ly tai li~u luu tru· va mua s~m u·ang thiSt b! bao guan chuyen d\)ng theo guy dinh 
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5. DBi v6·i cong tac Luu trfi· 
a) Van thu, luu trii c6 tnich nhi~m hu6ng dful cac khoa, phong va cong chuc, vien 

chuc lap h6 so cong vi~c; giao n<)p h6 so, tai li~u vao Luu trCi· co quan theo dling quy djnh 
cua N1 a nuoc. 

b) Thvc hi~n thu n9p tai l i~u da d~n h?n n<)p luu vao Luu trii ljch SLI' tinh theo quy 

III. T6 cHl.rc 1H()'CH:I6N 
, j l . Oic don v! ~·vc thu<)c xay dt,rng k~ ho~ch cong tac van thu, ~uu nil' nam 2019, glri 

ve Van phong So· Y te, truoc ngay 26 thang 01 nam 2019; bao cao ket qua tht,.rc hi~n u·uac 
ngay is thang 12 nam 2019; 

1 

2. Van phong So Y t~ c6 u·ach nhi~m huang d~n, don d6c, ki~m tra cac don vj u·i~n 
khai, fht,rc hi~n K~ ho~ch nay; T6ng hQp, bao cao UBND tlnh vS k~t qua tri~n khai thvc 
hi~n uoc ngay 20 thang 12 nam 2019. 

Tren day n<)i dLmg K~ ho~ch tht,rc hi~n cong tac Van thu, luu u·u nganh Y t~ Ha 
Giang nam 2019; Yeu c§u lanh d~o cac phong chuyen mon, ngh i~p v~ thu<)c S6; cac don 
vj liet quan Can CU ChLI'C nang, nhi~m V\1 tf> chuc th\l'C hi~n./. 

Noi 111~11: GIAM D6C 
- UBNP tinh; 
- Chi dtc YTL T tinh; 
- BGD So· Y t~; 
- C<\c 8hong thu(lc SO'; 

-Web~ite ngimh; 
- Ole qon vi tvvc tlntQ<:; 

- Lul t VT, VP 

Ltro·ng Vi~t Thufin 
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