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BÁO CÁO

Kết quả thực hiện nhiệm vụ văn thư, lưu trữ năm 2017

Thực hiện Công văn số 2384/HD-SYT, về việc báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ văn thư, lưu trữ năm 2017. Bệnh viện đa khoa huyện Thạch Hà báo cáo kết quả thực hiện công tác văn thư, lưu trữ năm 2017 như sau:

I. KẾT QUẢ ĐẠT ĐƯỢC

1. Quản lý, lãnh đạo điều hành công tác văn thư, công tác lưu trữ 
Dưới sự quản lý của phòng Tổ chức – Hành chính với mục đích nâng cao hiệu quả của công tác Văn thư trong quá trình giải quyết công việc, đáp ứng nhu cầu thực tế của Bệnh viện huyện – là cơ quan khám và điều trị cho người dân địa phương, công tác Văn thư ở Bệnh viện được sự quan tâm, chỉ đạo, giám sát, đôn đốc của lãnh đạo phòng cũng như lãnh đạo của cơ quan, Cán bộ Văn thư luôn cố gắng để  làm tốt công tác này.
Trong quá trình hoạt động Giám đốc Bệnh viện huyện đã ban hành các văn bản nhằm chỉ đạo, hướng dẫn công tác văn thư. Đặc biệt là ban hành các Văn bản như Quy chế Văn thư – Lưu trữ, Quy trình tiếp nhận và xử lý văn bản đi – đến, Danh mục hồ sơ cơ quan.... nhằm chỉ đạo về Nghiệp vụ chuyên môn cho Cán bộ chuyên trách lĩnh vực này. Thực hiện Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày Văn bản, Nghị định 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 về công tác Văn thư ... Hàng năm, theo kế hoạch của Sở Y tế, bệnh viện đã cử cán bộ tham gia tập huấn về công tác Văn thư – Lưu trữ và lập hồ sơ, định kỳ báo cáo công tác Văn thư – lưu trữ trong các  cuộc họp sơ kết hoạt động của phòng, báo cáo lên Sở Nội vụ, cuối năm tổng kết công tác và đề ra phương hướng nhiệm vụ năm tới tạo điều kiện cho công tác Văn thư ngày một đi vào hoạt động có nề nếp và hiệu quả, phục vụ đắc lực cho hoạt động của cơ quan .
2. Về tổ chức và nhân sự làm công tác văn thư lưu trữ
Công tác văn thư là công tác gắn liền với hoạt động phục vụ sự chỉ đạo điều hành công việc của cơ quan. Bệnh viện tổ chức công tác văn thư theo mô hình tập trung một đầu mối ở văn thư cơ quan sau đó sẽ chuyển giao văn bản đến nơi nhận. Tất cả các văn bản đến đều được tiếp nhận tập trung tại Văn thư để đăng ký, chuyển giao xử lý và toàn bộ văn bản đi đều được đăng ký, phát hành tại Văn thư cơ quan.

Hiện tại, bộ phận Văn thư – Lưu trữ được bố trí 01 phòng Văn thư, 01 phòng làm kho lưu trữ với diện tích chung của các phòng khoảng 12m2. Phòng Văn thư được trang bị 01 bộ máy vi tính,  01 máy fax có chức năng điện thoại, 01 máy phô tô copy, 01 tủ đựng tài liệu và 02 bàn làm việc.

Với 01 đồng chí có trình độ trung cấp Văn thư – Lưu trữ  được đào tạo tại trường Cao đẳng sư phạm Hà Tĩnh, với 8 năm công tác tại đơn vị, nhân viên văn thư – lưu trữ được xếp ngạch Lưu trữ viên trung cấp, mã ngạch 02.015, hệ số lương hiện tại 2,66 và được hưởng 0,2 phụ cấp độc hại, 20% ưu đãi ngành. Nhân viên Văn thư – Lưu trữ ngoài công tác văn thư - lưu trữ thì phụ trách công việc phô tô, đánh máy và phục vụ công tác tạp vụ hành chính.
3. Công tác đào tạo, bồi dưỡng tập huấn
Trong năm 2017, Bệnh viện chưa tổ chức được các lớp tập huấn cho cán bộ về công tác văn thư - lưu trữ;

Nhân viên làm công tác văn thư - lưu trữ hàng năm được cử tham gia tập huấn về công tác văn thư tại Sở Y tế.
4. Kết quả thực hiện nghiệp vụ văn thư lưu trữ
1. Tiếp nhận công văn đến:

a. Tổng số văn bản đến tính đến 01/12/2017: 1195 văn bản

Trong đó: Bộ Y tế: 61 văn bản
Bộ Nội vụ: 01 văn bản

Cục Quản lý Khám chữa bệnh: 10
UBND tỉnh Hà Tĩnh: 25

Sở Y tế và các cơ quan khác:  598 văn bản
Huyện ủy, UBND huyện và các cơ quan cấp huyện: 500.
Số văn bản đến qua gửi nhận văn bản: 987

Số văn bản đến qua Phần mềm quản lý văn bản và hồ sơ công việc: 89
+Số văn bản xử lý đúng hạn: 35

Số văn bản xử lý quá hạn 54.

Hầu hết các văn bản đều được nhận từ nguồn văn bản điện tử. qua hệ 
a) Tổng số văn bản của cơ quan đã ban hành: 
Đến 01/12/2017, bệnh viện đã ban hành: 

- Quyết định: 369 văn bản
- Báo cáo: 225 văn bản
- Tờ trình: 125 văn bản
- Hợp đồng: 
165 văn bản
- Kế hoạch, công văn: 270 văn bản
b) Thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản: 
Về cơ bản, văn bản đi từ các phòng chức năng như Tổ chức - Hành chính, Kế hoạch - Tài vụ đã được kiểm soát và thực hiện đúng quy trình, ban hành văn bản đúng thẩm quyền, đảm bảo thể thức và kỹ thuật trình bày. 

Một số văn bản đi của khoa Dược và một số phòng chức năng khác chưa đảm bảo thể thức.
c) Công tác lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ vào lưu trữ cơ quan: 

- Lập hồ sơ lưu văn bản đi tại Văn thư cơ quan: 
Văn bản đi được vào sổ, lấy số và lưu tại Văn thư cơ quan
- Quản lý tập lưu văn bản đi tại văn thư: 
Tập lưu văn bản được sắp xếp theo số thứ tự của từng loại văn bản và lưu tại phòng văn thư
- Lập hồ sơ trong quá trình giải quyết công việc của phòng chuyên môn: 
Tài liệu của các phòng chuyên môn cơ bản đã phân chia theo đầu công việc nhưng việc lập hồ sơ thực hiện còn sơ sài, hồ sơ lập ở dạng tổng quát chứ chưa đi vào chi tiết. Tài liệu hiện tại còn ở dạng bó gói, bỏ thùng tôn hoặc chưa tập hợp thành tập

- Thực hiện giao nộp hồ sơ vào lưu trữ cơ quan: 
Tại Bệnh viện, công tác giao nộp tài liệu chưa được thực hiện, hầu hết tài liệu được để lại tại các phòng ban mà không giao nộp vào lưu trữ cơ quan 


Bản danh mục hồ sơ do Văn thư biên soạn nên chưa khớp với tài liệu thực tế nên chưa nắm bắt được số hồ sơ tài liệu cần được lập và đem vào nộp lưu,  Các hồ sơ được lập thì chưa biên mục một cách cụ thể, gây khó khăn cho tra tìm.

5. Đầu tư kinh phí cho hoạt động lưu trữ: 

Tổng kinh phí đầu tư cho công tác văn thư lưu trữ (tính đến thời điểm báo cáo):.... triệu đồng. Trong đó:

- Kinh phí nâng cấp, cải tạo kho lưu trữ:.... triệu đồng.
- Kinh phí mua sắm thiết bị, phương tiện bảo quản và phục vụ việc sử dụng tài liệu lưu trữ:.....triệu đồng.
- Kinh phí chỉnh lý tài liệu:......triệu đồng.

- Kinh phí nghiên cứu ứng dụng khoa học và chuyển giao công nghệ lưu trữ; Những hoạt động phục vụ hiện đại hóa công tác lưu trữ:.....triệu đồng.
6. Số lượng tài liệu tại đơn vị

a) Tổng số mét giá tài liệu tại Kho Lưu trữ cơ quan. 

- Số mét giá đã chỉnh lý hoàn chỉnh: 5 mét giá.

- Số mét giá chưa chỉnh lý: 3mét giá.

b) Tổng số mét giá tài liệu tại phòng chuyên môn: ước tính 20 mét giá.

7. Thực hiện giao nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ lịch sử

(Mục này chỉ dành cho các đơn vị thuộc nguồn nộp lưu tài liệu vào Lưu trữ lịch sử)

- Đã giao nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ lịch sử:........lần, tổng cộng bao nhiêu mét giá.(Số liệu bao gồm từ trước tới nay).
- Chưa thực hiện giao nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ lịch sử: Lý do…

8. Kho tàng, trang thiết bị bảo quản tài liệu

- Kho lưu trữ cơ quan: 
Bệnh viện đã bố trí 01 phòng làm Kho lưu trữ hành chính
- Trang thiết bị bảo quản: Gồm 02 tủ gỗ đựng tài liệu. và 50 hộp đựng tài liệu 
- Các thiết bị khác: Không có
II. ĐÁNH GIÁ, NHẬN XÉT
Công tác văn thư - Lưu trữ tại bệnh viện có những ưu khuyết điểm chính sau đây:

* Ưu điểm:

Công tác văn thư - lưu trữ được sự quan tâm, chỉ đạo của Giám đốc và phòng Tổ chức - Hành chính

Cán bộ làm công tác văn thư - lưu trữ được đào tạo cơ bản và có tinh thần trách nhiệm trong công việc

* Nhược điểm của công tác Văn thư – Lưu trữ của Bệnh viện đa khoa huyện Thạch Hà đó là:

Trong công tác văn thư, một số hạn chế phổ biến ở tất cả các cơ quan nói chung và Bệnh viện Thạch Hà nói riêng là toàn bộ văn bản – tài liệu trong quá trình hoạt động chưa lập hồ sơ hoàn chỉnh, tài liệu của phòng nào thì do nhân viên của phòng đó bảo quản, cán bộ chuyên môn chưa có ý thức về trách nhiệm lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ.

Bệnh viện sử dụng hệ thống máy in, photocopy và scan kết hợp 3 trong 1, máy có cấu hình thấp và đã sử dụng 8 năm nên không đáp ứng nhu cầu in sao tài liệu cho toàn đơn vị. 
* Nhược điểm của công tác lưu trữ::

Bệnh viện huyện chưa bố trí được một cán bộ chuyên trách làm công tác Lưu trữ. Cán bộ lưu trữ hiện nay là do cán bộ Văn thư kiêm nhiệm. Vì vậy mà công tác Lưu trữ tại Bệnh viện còn nhiều hạn chế.

Chưa thu hồi được tài liệu đến thời hạn nộp lưu về lưu trữ, tài liệu vẫn bị phân tán nằm rải rác ở các phòng, khoa chuyên môn.

Kho lưu trữ còn thiếu trang thiết bị bảo quản như: Cặp, giá đựng tài liệu, bình ôxi, quạt thông gió... nên chưa đáp ứng và phục vụ được việc thu hồi tài liệu, bảo quản tài liệu.

III. PHƯƠNG HƯỚNG NHIỆM VỤ THỜI GIAN TỚI
Năm 2018 và những năm tiếp theo nhiệm vụ Văn thư - Lưu trữ của Bệnh viện đa khoa huyện Thạch Hà sẽ tập trung vào những nội dung chính sau:

1. Tiếp tục duy trì và phát triển công tác Văn thư - Lưu trữ, tham mưu cho phòng Tổ chức - Hành chính đề xuất một số nhiệm vụ trong công tác chuyên môn.

2. Tận dụng sự quan tâm, chỉ đạo của Ban Giám đốc để đưa công tác Văn thư - Lưu trữ đi vào nề nếp.

3. Tổ chức các buổi tập huấn về Văn thư - Lưu trữ cho toàn thể cán bộ viên chức.

4. Phối hợp với khoa pḥng tiến hành và chấn chỉnh công tác lập hồ sơ, nội lưu hồ sơ theo quy định.

5. Hệ thống hóa công tác Văn thư - Lưu trữ theo các phần mềm, ứng dụng công nghệ thông tin trong việc lưu và khai thác sử dụng tài liệu lưu trữ.

6. Triển khai công tác lưu trữ có khoa học và hiệu quả.
IV. KIẾN NGHỊ, ĐỀ XUẤT

1. Kiến nghị, đề xuất với Sở Y tế.

1.1. Văn phòng Sở nên có hướng dẫn về công tác nộp lưu tài liệu của các khoa phòng về Lưu trữ cơ quan. Tạo điều kiện cho Lưu trữ cơ quan hoạt động theo đúng quy định.

1.2. Tham mưu về nhân lực Văn thư - Lưu trữ tuyến huyện, vì tuyến huyện nhân viên Văn thư - Lưu trữ chỉ có một người làm nhiều việc nên không có thời gian cho nghiệp vụ lưu trữ.

1.3. Quy định về kinh phí cho hoạt động Lưu trữ hàng năm và có chế tài nghiêm để thực hiện.
V. KẾT QUẢ TỰ KIỂM TRA, CHẤM ĐIỂM

Trên đây là báo cáo kết quả tự kiểm tra thực hiện công tác văn thư lưu trữ của Bệnh viện đa khoa huyện Thạch Hà.Vậy Bệnh viện đa khoa huyện Thạch Hà báo cáo Sở Y tế biết, tổng hợp./.

	Nơi nhận:

- Sở Y tế; (bc);
- Giám đốc (bc);
- Lưu: VT, TCHC.
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