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QUAN THANH KHE

S6::5/QD-TTYT Tharh Khé, ngaydlsS thang AL ndgm 2015

QUYET DINH
Vé viéc ban hanh thanh phin hd so, tai li€u luu trir cua cac
don vi trwe thudc cua Trung taim Y té quin Thanh Khé
thudc nguon luu vao luu triv co quan

GIAM POC TRUNG TAM Y TE QUAN THANH KHE

Can c&r Quyet dinh s8 13/201 S/QD -UBND ngay 18/5/2015 cua UBND thanh
phdé Pa Ning vé viéc quy dinh vé phan cap quan ly td churc bd may, sb luong

ngudi lam viéc, vi tri lam v1ec, vién chirc va ngudi lao ddng trong cac don vi sur
nghiép thuéc UBND thanh phd Pa Ning quan 1y;

Can cu Quyet dinh so 9377/QP-UBND ngay 31/10/2011 cua Chu tich
UBND thanh phé Pa Néng ve viéc ban hanh danh muc tai liéu hinh thanh trong
cac hoat ddng cua co quan, to chirc thudc UBND thanh phé Pa Ning quan ly;

Can ci&r Nghi dinh so 111/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cuaChinh phua quy
dinh chi tiét thi hanh mdt s6 diéu ctia Phap 1énh Luu trix qudc gia;

Xét dé nghi cua truéong phong HCQT-TCCB Trung tam Y té Q. Thanh Khe,
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Danh muc thanh phan hd so, tai

liéu luu trir cua cac don vi truc thude ctia Trung tdm Y té thudc ngudn luu trir co
quan.

Piéu 2. Thu trudng cac don v1 truc thudce thudc nguén nop hd so, tai liéu vao
Luu trir co quan can ¢ vao Quyet dinh nay va cac quy dinh lién quan khac ban
hanh Danh muc thanh phin hd so, tai liéu nép luu, thdi han bao quan cu thé cua co
quan, td chitc: phan loai. chinh ly va xac dinh gié tri tai liéu nop vé Luu trit co
quan theo quy dinh

Pidu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Pidu 4. Trudng phong HCQT-TCCB, trudng cac khoa phong., d61 tram va
cac b phan cé6 lién quan chiu trach nhi€ém thi hanh quyét dinh nay./. /\M/

Noi nhidn:
- Nhu diéu 4;
- Luu: van thir. gs-
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\\"‘W FRE A DANH MUC
Thanh phan hd so, tai liéu luu trir ctia cac don vi truc thudc
thudc Luwu trir lich sir cor quan
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 2% /OP-TTYT ngayds§thdang /L.
ndm 2015 cua Trung tém Y té gudn Tharnh Khé)

I. NHOM TAI LIEU PHO BIEN CHUNG

1. Tai liéu tong hop

1.1. H6 so xay dung, ban hanh ché d6/quy dinh/huéng dan nhitng van dé
chung cua co quan;

1.2. HS so ky niém cac ngay 1€ 16n, sur kién quan trong do co quan chu tri td
chuc;

1.3. Hb so hoi nghi téng két nam céng tac cua co quan;

1.4. K& hoach, bao cao cong tac hang nam cua co quan va cac don vi truc thudc;

1.5. H6 so td chirc thuc hién chu truong, dudong 16i cta Pang va phap luit
cua Nha nudéc;

1.6. H56 so té chirc thuc hién ché dé/quy dinh/hudéng dan nhimmg van dé
chung cua co quan;

1.7. Tai liéu vé cOng tac thong tin, tuyén truyén cua co quan: Van ban chi
dao, chuong trinh, ké hoach, bdo cao nam;

1.8. Tai liéu vé& hoat déng cua Lianh dao (bao cao, ban thuyét trinh/ giai trinh,
tra 1&i chit van tai Qubc hoi, bai phat biéu tai cac su kién 16n...).

2. Tai liéu quy hoach

2.1. Ké hoach, bao cao cong tac quy hoach dai han, hang nam;

2.2. Hb6 so xay dung quy hoach phat trién co quan;

2.3. H6 so vé xay dung dé& an, du an, chuong trinh muc tiéu cta co quan
duoc ph€ duyét;

2.4. HS so quan ly, td chic thuc hién cac dé& an, du an, chuong trinh muc
tiéu cua co quan;

2.5. HS6 so thdm dinh, phé duyét dé& an chién luoc, dé an quy hoach phat
trién, dé an, du 4n, chuong trinh muc tiéu cua céac dbi tuong thudéc pham vi quan ly
cla co quan,

2.6. Bao cao ‘tfw‘)ng két danh gia thyuc hién cac d& 4an chién quc, dé an quy
hoach phat trién, dé&€ an, du an, chuong trinh, muc tiéu cua cac d6i tugong thudc
pham vi quan ly nha nudc.




3. Tai li¢u ké hoach
3.1. K& hoach, bao cdo thuc hién ké& hoach dai han, hang nam;
3.2. Chi tiéu ké hoach phat trién hang nam do co quan ban hanh, thyc hién;

3.3. HO so xay dung ké hoach dai han, hang nim va bdao cdo thuc hién Ké
hoach ctaa co quan;

3.4. Ké hoach dai han, hang nam va bao cdo thyuc hién ké hoach cua cac don
vi truc thudc;

3.5. K& hoach hang nam, bao cédo thuc hién ké hoach cna cac déi tugng
thudc pham vi quan ly vé ké hoach;

4. Tai liéu théng ké

4.1. K& hoach, bao cao thuc hién cdng tac théng ké dai han, hang nam;

~ 4.2. Hd so xay dung, ban hanh cac van ban ché d6/ quy dinh, huéng dan vé

thong ké ctia nganh;

4.3. Bao cao thdong ké téng hop, théng ké chuyén dé dai han, hang nam;

4.4. Bao cdo phan tich va du bao.

5. Tai liéu t6 chirc, can bd

5.1. HO so xay dung, ban hanh Pidu 1& td chirc, Quy ché lam viéc, ché as/
quy d&inh, hudng dan vé t6 chirc, can bo;

5.2. K& hoach, bio cao cbéng tac td chirc, can bd dai han, hang nam;

5.3. Hd so x4y dung dé an td chirc co quan;

5.4. H6 so v& viéc thanh lap, d6i tén, thay dbdi chirc nang, nhiém vu, quyén
han cGa co quan va cac don vi truc thudc;

5.5. H® so vé viéc hop nhit, sap nhap, chia tach, giai thé co quan va cac don
vi truc thudc;

5.6. Hb so xay dung, ban hanh tiéu chuan chirc danh cong chire, vién chic;
5.7. Hd so vé xay dung va thuc hién chi tiéu bién ché;
5.8. Bao cao théng ké danh sach, sb luong, chit luong can bo;
5.9. HO so gbc can bd, coéng chirc, vién chic;
5.10. Ké hoach, bao cao cdng tac dao tao, bdi dudng can bd cila co quan;
5.11. Vian ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, bao cao nam vé& viéc quan ly
cac co s& dao tao, day nghé truc thudc.
6. Tai liéu lao dong
6.1. K& hoach, bao cao céng tac lao ddong dai han, hang nam;
6.2. HS so xay dung, ban hanh dinh mtrc lao déng cia nganh va bao cao thuc
hién;
6.3. Hb so xay dung ché dé bao hd, an toan, vé sinh lao déong cua co quan;
6.4. Bao cao téng hop tinh hinh tai nan lao dong hang nam cua co quan;
6.5. Hd so cac vu tai nan lao déng nghiém trong.
7. Tai liéu tién lwong

7.1. K& hoach, bdo cédo cdng tac tidn luong dai han, hang nam;



thudc;

7.2 Hb so xay dung, ban hanh thang bang luong cua nganh va bao céo thuc hién;
7.3. Hb so xay dung, ban hanh ché dé phu cip cua nganh va bao cao thure hién.

8. Tai li€u tai chinh, ké toan

8.1. Ho so xay dung, ban hanh ché d6/ quy dinh vé tai chinh, ké toan;

8.2. K& hoach, bio cdo cdng tac tai chinh, ké toan dai han, hang nam;

8.3. HO so vé ngédn sach nha nudc hang nam cia co quan va cac don vi tryuc

8.4. K& hoach, bao cdo tai chinh va quyét to4an hang nam;

8.5. Hb so xay dung ché d6/ quy dinh vé gia;

8.6. HO so, tai liéu vé viéc chuyén nhuong, ban giao, thanh ly nha dat;

8.7. HS so kiém tra, thanh tra tai chinh céc vu viéc nghiém trong tai co quan

va cac don vi trure thudc;

9. Tai li¢u xay dung co’ ban
9.1. H so xAy dung van ban ché d6/ quy dinh, hudéng din vé xay dung co

ban cua co quan:;

quan;

9.2. K& hoach, bao cao cdng tac dau tir xay dung co ban dai han, hang nam;
10. Tai liéu khoa hoc cong nghé
10.1. HS so vé viéc xay dung quy ché hoat dong khoa hoc cbng nghé cua co

10.2. Hd so hdi nghi, hdi thao khoa hoc do co quan té chuc;

10.3. K€ hoach, bao cao ¢cdng tac khoa hoc, cong nghé€ dai han, hang nam;
10.4. HS so hoat dong cua HO1 dé‘)ng khoa hoc co quan;

10.5. H3 so chuong trinh, dé tai nghién ciru khoa hoc cip cap s&, ban, nganh:
10.6. HO so sang kién, cai tién ky thuat, quy trinh cong nghé hoac giai phap

hitru ich dugoc cong nhan cap nha nudc va cap bo, nganh;

ngoai;

10.7. Hb so xay dung, trién khai timg dung khoa hoc ¢béng nghé ctia co quan:

10.8. Hé so xay dung va quan ly cac co s& dit liéu cia co quan.

11. Tai liéu hgp tac qubc té.

11.1. HO so hoi nghi, hoéi thao quéc té do co quan chu tri;

11.2. K& hoach, bao céo cdng tac hop tac québc té dai han, hang nam;

11.3. Ho so x4y dung chuong trinh, dir an hop tac qudc té ciia nganh, co quan;

11.4. Hd so vé viéc thiét lap quan hé hop tac vél cac co quan, td chire nusc

11.5. H6 so v& viéc tham gia cac hoat déng cua hiép hdi, td chirec qudc té

(héi nghi, héi thao, diéu tra, khao sat, théng ké...);

ngoai.

11.6. HS so déng goép cho cac hiép héi, té chirc qudc té;

11.7. H6 so doan ra muc dich ky két hop tac;

11.8. Hb so doan vao muc dich ky két hop tac;

11.9. Thu, dién, thiép chiic mimg quan trong cua ciac co quan, t& chirc nudc




12. Tai liéu giai quyét khiéu nai, té cdo
_12.1. H6 so xay dung, ban hanh quy ché /quy dinh, huéng din giai quyét

khiéu nai, t6 cao;

12.2. K& hoach, bao cdo cong tac giai quyét khiéu nai, té cao dai han, hang
nam;

12.4. H so giai quyét cac vu viéc khiéu nai, té cao vu viéc nghiém trong;

12.5. Bao cao nam hoat déng.

13. Tai liéu thi dua, khen thudéng.

13.1. Hb so xay dung, ban hanh quy ché/ quy dinh, hudéng d3n v& thi dua,
khen thuéng;

13.2. Hb so héi nghi thi dua do co quan chua tri td chtrc;

13.3. Ké hoach, bao cao cong tac thi dua, khen thudng dai han, hang nam;

13.4. HO so khen thudng cho tiap thé, ca nhan vé cac hinh thirc khen thudng
cua SGY tée va BO Y té;

15. Tai li€éu vé hanh chinh, van thw, luu trir

15.1. Hb so xay dung, ban hanh quy dinh, hudéng dan céng tac hanh chinh,
van thu, luu triv;

15.2. Ké: hoach, bdao cao cdéng tac hanh chinh van phong, van thu, luu triv
hang nadm, nhi€u nam;
15.3. Hd so vé lap, ban hanh Danh muc bi méat nha nu'o'rc caa nganh, co quan;

15.4. Tap luu, sé dang ky van ban di cua co quan vé van ban quy pham phap
luat, chi thi, quyét dinh, quy dinh, quy ché, huong dan;

16. Tai li€éu quan tri:

16.1 Hd so xay dung, ban hanh cac quy dinh, quy ché vé cong tac quan tri.

17. Tai liéu ciia té6 chic Pang

17.1. Hb so Pai hoi;

17.2. Chuong trinh, ké hoach va bao cdo cong tiac vé toéng két nam, nhiém ky;

17.3. HO so t6 chuc thuc hién cac cudc van dong 16n, chi thi, nghi quyét cua
Trung uong va cac cap uy Pang;

17.4. HO so vé thanh lap/sap nhap, cong nhan t0 chuc Pang.

17. Tai liéu cia té chirc Céng doan

17.1. Hd so Pai hoi;

17.2. Chuong trinh, ké hoach va bao cdo cdng tac vé tong két nam, nhiém ky;

17.3. H so td chire thuc hién cac cudc van dédng 1én, thuc hién nghi quyet
cinia td chire Céng doan'

17.4. Tai liéu vé& t& chirc, nhan su va cac hoat déng cua td chirc Cong doan.
18. Tai li€u t6 chiwrc Poan Thanh nién

18.1. Hb so Pai hoi;

18.2. Chuong trinh, ké hoach va bao cdo cbéng tdc nam, nhiém ky;



18.3 HO so td chirc thuc hién cac cudc van dong 16n, thuc hién nghi quyét
cua Pang, Nha nudc, Poan Thanh nién.

19. Tai liéu, phim anh, ghi 4m, ghi hinh

19.1 Nhitng phim, bang ghi hinh d& c4p dén cac su kién lich sir, phat trién
cua co quan.

19.2. Nhirng bang ghi hinh vé hoat dong cuia cac nha lanh dao Dang va Nha
nudc dbi véi co quan.

19.3 Céac su kién lich sir, phan danh su phat trién cla co quan.

19.4 Nhitng van kién ghi lai tiéng noi ctia cac d(‘")ng chi 1anh dao Pang téi
tham va phat biéu tai cac héi nghi, caAc cudc hop ctia co quan.

19.5 Nhiimng van kién ghi am nhiing tiéng néi ctia cac ddng chi 1anh dao co
quan aé cap tdi cac vAn d& khoa hoc, k¥ thuat, thuc tién.

II. NHOM TAI LIEU CHUYEN MON

1. H6 so xay dung, ban hanh vin ban quan ly chuyén méon nghiép vu;

2. Hb so hdi nghi v& chuyén mén nghiép vu do co quan té chuc;

3. K& hoach, bao cao vé chuyén mén nghiép vu cta co quan va cac don vi
truc thudc hang nam;

4. K& hoach, bao cdao v& chuyé&n mén nghiép vu ctia céac aéi tuong thudc
pham vi quan ly hang nam;

5. HS so quan ly, té chuc thuc hién cac hoat dong chuyén moén nghiép vu
(Cac van ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, bao cao nam);

6. HO so xay dung, quan ly va té chuac thuc hién cac chuong trinh muc tiéu,
du an chuyén mon;

7. Hb so chi dao diém vé& chuyé&n mén nghiép vu;

8. Hb so kiém tra, hudng din chuyén moén nghiép vu;

9. H6 so giai quyét cac vu viéc quan trong trong hoat déng quan ly chuyén
mon nghiép vu;

10. Hd so bao cao phan tich, théng ké chuyén dé

11. H3 so bao céo sir dung thudc GN-HTT, thudc thanh phidm tién chéit hang

12. HO so xuat nhap, tdn thuéc, hoa chét, vtyt hang nam

13 Hb so bao cao cong tac khoa Duoc, tinh hinh sitr dung thudc. hoéa chét,
vat tu y té tiéu hao trong bénh vién dinh ky hang nam

14. 15 so kiém ké thudc, héa chit, vat tu v té tai khoa Duoc hang thang

15. HS so kiédm ké thudc, hoa chit, vat tir y té tai ta truc khoa phong hang

quy /.







