SO Y TE TINH GIA LAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM

BENH VIEN MAT Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc
Sb: 318 IKH-BVM Gia Lai, ngay 1] thang 3 ndam 2026
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2026

Can ctr Luat Luu trlt ngay 21/6/2024; Can cu Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac vin thu;

Can ct Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 cua Chinh phi quy
dinh chi tiét mot s6 diéu ctia Luat Luu trit;

Can ct Nghi dinh s6 31/2026/ND-CP ngay 21/01/2026 cua Chinh phu quy
dinh x1r phat vi pham hanh chinh trong linh vuc luu trit;

Can ctr Ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2026 cta S6 Y té tinh Gia
Lai;

Bénh vién Mait tinh Gia Lai xady dung Ké hoach cong tac van thu, luu triv
nam 2026 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- T6 chuc trién khai thuc hién ddy di cac quy dinh cta phéap lut vé cong tac
van thu, luu trit tai Bénh vién Mat Gia Lai.

- Nang cao trach nhiém cua lIanh dao bénh vién, truéng cac khoa, phong va
vién chuc trong viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit.

- Pay manh ung dung cong nghé thong tin, chuyén ddi s6 trong cong tac vin
thu, Iuu trtr; dam bao quan 1y, bao quan an toan ho so, tai liéu phuc vu cong tac
quan 1y, diéu hanh va hoat dong chuyén mon ciia bénh vién.

2. Yéu ciu

- Cong tac van thu, luu trir phai dugc thyc hién ding quy dinh cia phép luat,
dam bao chinh xdc, kip thoi va bao mat thong tin.

- Tang cudng viéc 1ap ho so cong viée va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir
CO quan.

- B6 tri nhan luc, trang thiét bi va ung dung cong nghé thong tin dé thuc
hién hi¢u qua cong tac van thu, luu trir.



I1. NOI DUNG THU'C HIEN

1. Cong tic chi dao, tuyén truyén, trién khai thwe hién cac quy dinh vé
cong tac van thw, luu triv

1.1. Tuyén truyén, pho bién phap luat

Td chirc phod bién, quan triét dén toan thé vién churc, nguoi lao dong trong
bénh vién cac quy dinh cta phap luat vé cong tac van thu, luu trir, gom:

- Luat Luu trir nam 2024;

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP vé cong tac vin thu;

- Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP quy dinh chi tiét mot sb diéu cua Luat Luu
trit;

- Cac Thong tu cua BO No1 vy, BO Y té quy dinh vé cong tac luu trir, thoi
han luu trit ho so, tai liéu nganh y té;

- Cac vian ban huéng dan ciia S& Y té va co quan c6 tham quyén.

1.2. Xay dung va ban hanh vin ban huéng din

- Ra soét, stra d6i hodc bd sung Quy ché cong tac van thu, luu trit cia bénh
vién (néu can thiét).

- Ban hanh Danh muc ho so nim 2026 ctia bénh vién lam co sé dé vién chirc
1ap ho so cong viée theo quy dinh.

2. Nhiém vu cong tac van thw, luu triv
2.1. Soan thio va quan ly van ban

Thue hién cong tac soan thao, ky ban hanh, quan 1y vin ban di va dén theo
dung quy dinh tai Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP.

Vin ban dién tir phai dugc ky s theo quy dinh trude khi phat hanh.

Vin ban di duoc dang ky va quan 1y trén hé thdng quan 1y vin ban va diéu
hanh cua bénh vién.

Vin thu thyc hién tiép nhan, diang ky, phan phdi va theo ddi viéc giai quyét
van ban dén theo quy dinh.

2.2. Lap hd so cong viéc va ndp lwu hd so, tai lidu
a) Ban hanh Danh myc h so

Can ctr chirc nang, nhiém vu cua cac khoa, phong, bénh vién ban hanh Danh
muc hd so nam 2026 theo quy dinh.

b) Lap ho so cong viéc, ndp luu ho so vao luu trit co quan



Trong qué trinh giai quyét cong viée, vién chirc dugc giao nhiém vu cé trach
nhiém:

- M6 hod so cong vi¢c theo Danh muc ho so di ban hanh.

- Thu thap, cap nhat dﬁy du van ban, tai liéu lién quan vao ho so.

- Pam bao hod so duoc 1ap diy du, phan anh dung qua trinh giai quyét cong
viéc.

Sau khi cong viéc két thuc, hd so phai duoc kiém tra, hoan thién va ndp luu
vao Luu trir co quan theo quy dinh.

2.3. Quaén ly tai li¢u luu trir cia bénh vién

- Thuc hién thu thap, chinh 1y, bao quan ho so, tai liéu luu trit ctia bénh vién
theo quy dinh cua phap luat.

- B4 tri kho luu trit va trang thiét bi bao quan tai liéu phu hop véi diéu kién
thuc té ctia bénh vién.

- Thyc hién tiéu hay tai liéu hét gia tri theo dung quy dinh.

2.4. Hién dai héa cong tac van thw, luu triv

- Tang cuong (mg dung cong nghé thong tin trong quan 1y vian ban va ho so
cong viéc.

- Pay manh viéc 1ap ho so cong viéc dién tir trén hé thong quéan 1y van ban.

- Tung budce thuc hién s6 hoa tai liéu luu trix dé phuc vu tra ctru va khai thac
thong tin.

2.5. B6 tri nhan luc thye hién cong tac vin thw, luu triv

Bénh vién b tri vién chic 1am cong tac van thu, luu trit phu hop voi khéi
luong cong viéc; dam bao thuc hién tdt cac nhiém vu van thu, luu trir theo quy
dinh.

2.6. Bo tri kinh phi thyc hién

Can cui diéu kién thuc té, bénh vién b tri kinh phi cho céac hoat dong:
- Mua sim trang thiét bi luu trix;

- Chinh ly tai liéu;

- Sb héa tai liéu luu trit;

- PBao tao, tap huén nghiép vu van thu, luu trir.

2.7. Kiém tra viéc thwc hién cong tac vin thw, luu triv

T6 chtrc kiém tra viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit tai cac khoa,
phong trong bénh vién, tap trung vao cac ndi dung:



- Soan thdo va quan ly van ban;

- Lap hd so cong vi¢e;

- Nop luu hd so vao luu trit co quan;

- Bdo quan hd so, tai liéu.

I11. TO CHUC THU'C HIEN

1. Phong Té chire - Hanh chinh — Tai chinh

- Tham muu Ban Giam ddc bénh vién trién khai thuc hién ké hoach nay.

- Theo ddi, hudng dan, don ddc céc khoa, phong thyc hi¢n cong tac van thu,
luu trit.

- Tong hop, bao céo két qua thuc hién theo quy dinh.

2. Cac khoa, phong thugc bénh vién

- Thyc hién nghiém cac quy dinh vé cong tac van thu, luu tri.

- Thyc hién lap hd so cong viéc theo Danh muc hd so d& ban hanh.

- Phdi hop v6i bo phéan vin thu trong viée ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir
CO quan.

3. Vién chire, nguoi lao dong

C¢ trach nhiém thyc hién ding cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trir; 1ap
hd so cong viéc day di, dam bao phuc vu tét cho cong tic quan 1y va chuyén mén
cua bénh vién.

Trong qua trinh thyc hién néu c6 kho khan, vuong mic, cac khoa, phong
phan anh vé Phong Té chitc - Hanh chinh - Tai chinh dé tong hop, bao cio Ban
Giam dbc xem xét, giai quyét./.
Noi nhdn:

-SOY té;
- Ban Lanh dao BV;

- C4c Khoa/phong (dé thuc hién);
- Luu: VT.

GIAM POC
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