	SỞ Y TẾ HÀ TĨNH

BỆNH VIỆN ĐA KHOA

HUYỆN THẠCH HÀ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:     23  /QĐ-BVTH
	Thạch Hà, ngày   13   tháng    02  năm 2017


QUYẾT ĐỊNH

Ban hành Danh mục hồ sơ cơ quan năm 2017


GIÁM ĐỐC BỆNH VIỆN ĐA KHOA HUYỆN THẠCH HÀ

Căn cứ Quyết định số 1991/QĐ-UBND ngày 29/8/2003 của UBND tỉnh Hà Tĩnh ban hành quy định trách nhiệm của Thủ trưởng cơ quan hành chính sự nghiệp;

Căn cứ Nghị định 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ ban hành về công tác văn thư;
Thực hiện công văn số 1405/SNV-VTLT ngày 21/12/2017 của Sở Nội vụ tỉnh Hà Tĩnh về việc hướng dẫn phương hướng nhiệm vụ công tác văn thư, lưu trữ năm 2017 đối với các cơ quan, tổ chức trên địa bàn tỉnh Hà Tĩnh;
Căn cứ công văn số 160/SYT-VP ngày 23/01/2017 của Sở Y tế Hà Tĩnh về việc hướng dẫn nhiệm vụ công tác Văn thư - Lưu trữ năm 2017;
Theo đề nghị của Trưởng phòng Tổ chức - Hành chính,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Quyết định ban hành " Danh mục hồ sơ cơ quan năm 2017" ( có danh mục kèm theo)

Điều 2. Giao cho bộ phận Văn thư - lưu trữ Bệnh viện phối hợp với các khoa phòng xây dựng danh mục hồ sơ cơ quan hợp lý, khoa học.

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký;

Trưởng các khoa phòng chức năng và các bộ phận có tên ở Điều 2 chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./.

	Nơi nhận:

- Các khoa phòng;

- Ban Giám đốc

- Lưu: VT,TCHC.
	GIÁM ĐỐC

( Đã ký)
Lê Văn Bình


	SỞ Y TẾ HÀ TĨNH

BỆNH VIỆN ĐA KHOA

 HUYỆN THẠCH HÀ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



DANH MỤC HỒ SƠ, TÀI LIỆU

(Ban hành kèm theo Quyết định số  23 /QĐ-BVTH ngày 13 tháng 02  năm 2017 của Giám đốc Bệnh viện đa khoa huyện Thạch Hà)

	Mã hồ sơ
	Trích yếu 

hồ sơ
	Thời hạn

 bảo quản


	Đơn vị/

Người lập 

hồ sơ
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5

	
	I. PHÒNG TỔ CHỨC - HÀNH CHÍNH
	
	
	

	A. 1.
	 Tài liệu Tổ chức
	
	
	

	1
	 Tập văn bản về công tác tổ chức, cán bộ gửi chung đến các cơ quan ( Hồ sơ nguyên tắc)
	Đến khi hết hiệu lực thi hành
	Đ/c Luận
	

	2
	Hồ sơ xây dựng, ban hành Quy chế làm việc, chế độ, quy định, hướng dẫn về tổ chức, cán bộ
	Vĩnh viễn
	Đ/c Luận
	

	3
	Kế hoạch báo cáo công tác tổ chức cán bộ

- Dài hạn

- 6 tháng, 9 tháng

- Quý, tháng
	Vĩnh viễn

20 năm 

5 năm
	Đ/c Luận
	

	4
	Hồ sơ xây dựng đề án tổ chức cơ quan
	Vĩnh viễn
	Đ/c Luận
	

	5
	Hồ sơ thành lập, đổi tên, thay đổi chức năng, nhiệm vụ quyền hạn của cơ quan
	Vĩnh viễn
	Đ/c Luận
	

	6
	Hồ sơ về việc hợp nhất, sáp nhập, chia tách, giải thể cơ quan và các đơn vị trực thuộc
	Vĩnh viễn
	Đ/c Luận
	

	7
	Hồ sơ xây dựng, ban hành tiêu chuẩn chức danh công chức, viên chức
	Vĩnh viễn
	Đ/c Luận
	

	8
	Hồ sơ về xây dựng và thực hiện chỉ tiêu biên chế
	Vĩnh viễn
	Đ/c Luận
	

	9
	Báo cáo thống kế dánh sách, số lượng, chất lượng cán bộ
	Vĩnh viễn
	Đ/c Luận
	

	10
	Hồ sơ về quy hoạch cán bộ
	20 năm
	Đ/c Luận
	

	11
	Hồ sơ về việc bổ nhiệm, điều động, luân chuyển cán bộ
	70 năm
	Đ/c Luận
	

	12
	Hồ sơ về thi tuyển, thi nâng ngạch, kiểm tra chuyển ngạch hàng năm

- Báo cáo kết quả, danh sách trúng tuyển

- Hồ sơ dự thi, bài thi, tài liệu tổ chức thi
	20 năm

5 năm
	Đ/c Luận
	

	13
	Hồ sơ kỷ luật cán bộ
	70 năm
	Đ/c Luận
	

	14
	Hồ sơ giải quyết chế độ (hưu trí, tử tuất, tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp, bảo hiểm xã hội....) 
	70 năm
	Đ/c Luận
	

	15
	Hồ sơ gốc cán bộ, công chức, viên chức
	Vĩnh viễn
	Đ/c Luận
	

	16
	Sổ, phiếu quản lý hồ sơ cán bộ
	70 năm 
	Đ/c Luận
	

	17
	Kế hoạch, báo cáo công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ của ngành, cơ quan
	Vĩnh viễn
	Đ/c Luận
	

	18
	Hồ sơ tổ chức các lớp bồi dưỡng cán bộ
	10 năm
	Đ/c Luận
	

	19
	Hồ sơ về công tác bảo vệ chính trị nội bộ
	20 năm
	Đ/c Luận
	

	20
	Hồ sơ hoạt động của Ban Vì sự tiến bộ của phụ nữ
	10 năm
	Đ/c Luận
	

	21
	Công văn trao đổi về công tác tổ chức, cán bộ
	10 năm 
	Đ/c Luận
	

	2.
	Lao động, tiền lương
	
	
	

	22
	Kế hoạch, báo cáo công tác lao động tiền lương

- Dài hạn, hàng năm

- 6 tháng, 9 tháng

- Quý, tháng
	Vĩnh viễn

20 năm 

5 năm
	Đ/c Luận
	

	23
	Tập văn bản về lao động gửi chung đến các cơ quan
	Đến khi văn bản hết hiệu lực
	Đ/c Luận
	

	24
	Hồ sơ xây dựng, ban hành định mức lao động và báo cáo thực hiện
	Vĩnh viễn
	Đ/c Luận
	

	25
	Hồ sơ xây dựng chế độ bảo hộ, an toàn, vệ sinh lao động 
	Vĩnh viễn
	Đ/c Luận
	

	26
	Báo cáo tổng hợp tình hình tai nạn lao động hàng năm
	Vĩnh viễn
	Đ/c Luận
	

	27
	Hồ sơ các vụ tai nạn lao động

- Nghiêm trọng

- Không nghiêm trọng
	Vĩnh viễn

20 năm
	Đ/c Luận
	

	28
	Hợp đồng lao động vụ việc
	5 năm sau khi chấm dứt Hợp đồng
	Đ/c Luận
	

	29
	Công văn trao đổi về công tác lao động
	10 năm
	Đ/c Luận
	

	3
	Tài liệu Thi đua, khen thưởng
	
	
	

	30
	Tập văn bản về thi đua, khen thưởng 
	Đến khi văn bản hết hiệu lực thi hành
	Đ/c Luận
	

	31
	Hồ sơ xây dựng,ban hành quy chế/ quy định, hướng dẫn về thi đua, khen thưởng
	Vĩnh viễn
	Đ/c Luận
	

	32
	Hồ sơ Hội nghị thi đua 
	Vĩnh viễn
	Đ/c Luận
	

	33
	Kế hoạch, báo cáo công tác thi đua, khen thưởng

- Dài hạn, hàng năm

- 6 tháng, 9 tháng

- Quý, tháng
	Vĩnh viễn

20 năm

5 năm
	Đ/c Luận
	

	34
	Hồ sơ tổ chức thực hiện phong trào thi đua nhân các dịp kỷ niệm
	10 năm 
	Đ/c Luận
	


	35
	Hồ sơ khen thưởng cho tập thể, cá nhân

- Các hình thức khen thưởng của Chủ tịch nước và Thủ tướng Chính phủ

- Các hình thức khen thưởng của Bộ trưởng, thủ trưởng cơ quan ngang bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, Chủ tịch UBND cấp tỉnh và tương đương

- Các hình thức khen thưởng của người đứng đầu cơ quan, tổ chức
	Vĩnh viễn

20 năm

10 năm
	Đ/c Luận
	

	36
	Công văn trao đổi về công tác thi đua, khen thưởng
	10 năm
	Đ/c Luận
	

	4
	Thanh tra, giải quyết tố cáo khiếu nại
	
	
	

	37
	Tập văn bản về thanh tra và giải quyết khiếu nại, tố cáo gửi chung đến các cơ quan (hồ sơ nguyên tắc)
	Đến khi văn bản hết hiệu lực thi hành
	Đ/c Luận
	

	38
	Hồ sơ xây dựng, ban hành quy chế/ quy định, hướng dẫn về thanh tra và giải quyết khiếu nại, tố cáo 
	Vĩnh viễn
	Đ/c Luận
	

	39
	Kế hoạch, báo cáo công tác thanh tra và giải quyết khiếu nại, tố cáo

- Dài hạn, hàng năm

- 6 tháng, 9 tháng
- Quý, tháng 
	Vĩnh viễn
20 năm
5 năm 
	Đ/c Luận
	

	40
	Báo cáo công tác phòng chống tham nhũng

- Hàng năm
- Tháng, quý, sáu tháng 
	20 năm
5 năm 
	Đ/c Luận
	

	41
	Hồ sơ thanh tra các vụ việc 
- Vụ việc nghiêm trọng

- Vụ việc khác
	Vĩnh viễn
15 năm 
	Đ/c Luận
	

	42
	Hồ sơ xây dựng, ban hành quy chế/ quy định, hướng dẫn về thanh tra và giải quyết khiếu nại, tố cáo 
	Vĩnh viễn
	Đ/c Luận
	

	43
	Hồ sơ giải quyết các vụ việc khiếu nại, tố cáo
- Vụ việc nghiêm trọng

- Vụ việc khác
	Vĩnh viễn
15 năm 
	Đ/c Luận
	

	44
	Tài liệu về hoạt động của tổ chức Thanh tra nhân dân
- Báo cáo năm

- Tài liệu khác
	Vĩnh viễn
5 năm 
	Đ/c Luận
	

	45
	Công văn trao đổi về công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo
	10 năm
	Đ/c Luận
	

	B
	 Tài liệu Hành chính, văn thư
	
	
	

	
	B1. Hành chính
	
	
	

	46
	Tập văn bản về công tác hành chính
	Đến khi văn bản hết hiệu lực thi hành
	Đ/c Luận
	

	47
	Hồ sơ xây dựng, ban hành các quy định, quy chế về công tác hành chính
	vĩnh viễn
	Đ/c Luận
	

	48
	Hồ sơ Hội nghị cán bộ viên chức
	20 năm
	Đ/c Luận
	

	49
	Hồ sơ tổ chức thực hiện nếp sống văn hóa công sở
	10 năm
	Đ/c Luận
	

	50
	Hồ sơ về công tác quốc phòng toàn dân, dân quân tự vệ của cơ quan
	10 năm
	Đ/c Luận
	

	51
	Hồ sơ về công tác bảo vệ trụ sở cơ quan
	10 năm
	Đ/c Luận
	

	52
	Hồ sơ về phòng chống cháy nổ, thiên tai của cơ quan
	10 năm
	Đ/c Luận
	

	53
	Hồ sơ về sử dụng, vận hành ô tô, máy móc thiết bị của cơ quan
	Theo tuổi thọ của thiết bị
	Đ/c Luận
	

	54
	Hồ sơ về công tác y tế của cơ quan
	10 năm
	Đ/c Luận
	

	55
	Công văn trao đổi về công tác hành chính
	10 năm 
	Đ/c Luận
	

	
	B.2 Văn thư, lưu trữ
	
	
	

	56
	Tập văn bản về công tác hành chính, văn thư, lưu trữ gửi chung đến các cơ quan ( hồ sơ nguyên tắc)
	Đến khi văn bản hết hiệu lực thi hành
	Đ/c Yến
	

	57
	Hồ sơ xây dựng, ban hành quy định, hướng dẫn công tác hành chính, văn thư, lưu trữ
	Vĩnh viễn
	Đ/c Yến
	

	58
	Kế hoạch, báo cáo công tác hành chính, văn thư, lưu trữ 

- Năm, nhiều năm

- Quý, tháng
	vĩnh viễn

10 năm
	Đ/c Yến
	

	59
	Báo cáo thống kê văn thư, lưu trữ và tài liệu lưu trữ
	20 năm
	Đ/c Yến
	

	60
	hồ sơ tổ chức thực hiện các hoạt động nghiệp vụ lưu trữ ( thu thập, bảo quản, chỉnh lý, khai thác sử dụng...)
	20 năm
	Đ/c Yến
	

	61
	Hồ sơ về quản lý và sử dụng con dấu
	20 năm
	Đ/c Yến
	

	62
	Tập lưu, sổ đăng ký văn bản đi của cơ quan

- Văn bản quy phạm pháp luật

- Chỉ thị, quyết định, quy định, quy chế, hướng dẫn

- Văn bản khác
	Vĩnh viễn

Vĩnh viễn

50 năm
	Đ/c Yến
	

	63
	Sổ đăng ký văn bản đển
	20 năm
	Đ/c Yến
	

	64
	Công văn trao đổi về hành chính, văn thư, lưu trữ
	10 năm 
	Đ/c Yến
	

	II
	Tài liệu Kế hoạch - Tài chính
	
	
	

	A
	Kế hoạch, thống kê
	
	
	

	65
	Tập văn bản về kế hoạch gửi chung đến các cơ quan (hồ sơ nguyên tắc)
	Đến khi văn bản hết hiệu lực thi hành
	Đ/c Dung, 
	

	66
	Chỉ tiêu kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội hàng năm
- Cơ quan ban hành

- Cơ quan thực hiện

- Cơ quan để biết
	Vĩnh viễn

Vĩnh viễn

5 năm
	Đ/c Dung, 
	

	67
	Hồ sơ xây dựng kế hoạch và báo cáo thực hiện kế hoạch của ngành, cơ quan
- Dài hạn, hàng năm 
- 6 tháng, 9 tháng 
- Quý, tháng 
	Vĩnh viễn
20 năm
5 năm
	Đ/c Vân Anh
	

	68
	Hồ sơ chỉ đạo, kiểm tra việc thực hiện kế hoạch
	20 năm
	Đ/c Vân Anh
	

	69
	Kế hoạch, báo cáo thực hiện kế hoạch của các đối tượng thuộc phạm vi quản lý về kế hoạch

- Hàng năm
- Quý, 6 tháng, 9 tháng
	Vĩnh viễn
5 năm
	Đ/c Dung, 
	

	70
	Báo cáo điều tra cơ bản
- Báo cáo tổng hợp
- Báo cáo cơ sở, phiếu điều tra 
	Vĩnh viễn
10 năm
	Đ/c Vân Anh
	

	71
	Báo cáo phân tích và dự báo 
	Vĩnh viễn
	Đ/c Dung, 
	

	72
	Công văn trao đổi về công tác thống kê, điều tra
	10 năm
	Đ/c Vân Anh
	

	B
	Tài chính - Kế toán
	
	
	

	73
	Tập văn bản về tài chính, kế toán gửi chung đến các cơ quan (hồ sơ nguyên tắc) 
	Đến khi văn bản hết hiệu lực thi hành
	Đ/c Hằng, Đ/c Thoa
	

	74
	Hồ sơ xây dựng, ban hành chế độ/ quy định về tài chính, kế toán
	Vĩnh viễn
	Đ/c Hằng
	

	75
	Kế hoạch, báo cáo công tác tài chính, kế toán
- Dài hạn, hàng năm

- 6 tháng, 9 tháng
- Quý, tháng  
	Vĩnh viễn
20 năm

5 năm
	Đ/c Hằng
	

	76
	Hồ sơ về ngân sách nhà nước hàng năm của cơ quan và các đơn vị trực thuộc
	Vĩnh viễn
	Đ/c Hằng
	

	77
	Kế hoạch, báo cáo tài chính và quyết toán 
- Hàng năm

- Tháng, quý, 6 tháng, 9 tháng 
	Vĩnh viễn
20 năm
	Đ/c Hằng
	

	78
	Hồ sơ xây dựng chế độ/ quy định về giá 
	 Vĩnh viễn
	Đ/c Hằng
	

	79
	Báo cáo kiểm kê, đánh giá lại tài sản cố định, thanh toán công nợ 
	20 năm
	Đ/c Hằng
	

	80
	Hồ sơ, tài liệu về việc chuyển nhượng, bàn giao, thanh lý tài sản cố định
- Nhà đất
- Tài sản khác
	Vĩnh viễn
20 năm
	Đ/c Hằng
	

	81
	Hồ sơ kiểm tra, thanh tra tài chính tại cơ quan và các đơn vị trực thuộc
- Vụ việc nghiêm trọng

- Vụ việc khác
	Vĩnh viễn
10 năm
	Đ/c Hằng, Thoa
	

	82
	Hồ sơ kiểm toán tại cơ quan và các đơn vị trực thuộc
- Vụ việc nghiêm trọng

- Vụ việc khác
	Vĩnh viễn
10 năm
	Đ/c Hằng, Thoa
	

	83
	Sổ sách kế toán
- Sổ tổng hợp
- Sổ chi tiết

	20 năm
10 năm
	Đ/c Hằng, Thoa
	

	84
	Chứng từ kế toán sử dụng trực tiếp để ghi sổ kế toán và lập báo cáo tài chính
	10 năm
	Đ/c Hằng, Thoa
	

	85
	Chứng từ kế toán không sử dụng trực tiếp để ghi sổ kế toán và lập báo cáo tài chính 
	5 năm
	Đ/c Hằng, Thoa
	

	86
	Công văn trao đổi về công tác tài chính, kế toán
	10 năm
	Đ/c Hằng, Thoa
	

	III
	Tài liệu phòng Điều dưỡng
	
	
	

	87
	Tập văn bản về chuyên môn nghiệp vụ gửi chung đến các cơ quan (hồ sơ nguyên tắc)
	Đến khi văn bản hết hiệu lực thi hành
	Đ/c Phương
	

	88
	Hồ sơ xây dựng, ban hành văn bản quản lý chuyên môn nghiệp vụ  
	Vĩnh viễn
	Đ/c Phương
	

	89
	Hồ sơ hội nghị về chuyên môn nghiệp vụ do cơ quan tổ chức 
	Vĩnh viễn 
	Đ/c Phương
	

	90
	Kế hoạch, báo cáo về chuyên môn nghiệp vụ của cơ quan và các đơn vị trực thuộc 

- Hàng năm 
- Tháng, quý, sáu tháng 
	Vĩnh viễn
20 năm 
	Đ/c Phương
	

	91
	Kế hoạch, báo cáo về chuyên môn nghiệp vụ của các đối tượng thuộc phạm vi quản lý
- Hàng năm 
- Tháng, quý, sáu tháng
	Vĩnh viễn
10 năm 
	Đ/c Phương
	

	92
	Hồ sơ quản lý, tổ chức thực hiện các hoạt động chuyên môn nghiệp vụ
- Văn bản chỉ đạo, chương trình, kế hoạch, báo cáo năm
- Kế hoạch, báo cáo tháng, quý, công văn trao đổi
	Vĩnh viễn
10 năm 
	Đ/c Phương
	

	93
	Hồ sơ xây dựng, quản lý và tổ chức thực hiện các chương trình mục tiêu, dự án chuyên môn  
	Vĩnh viễn
	Đ/c Phương
	

	94
	Hồ sơ chỉ đạo điểm về chuyên môn nghiệp vụ 
	Vĩnh viễn
	Đ/c Phương
	

	95
	Hồ sơ kiểm tra, hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ 
	Vĩnh viễn 
	Đ/c Phương
	

	96
	Hồ sơ giải quyết các vụ việc trong hoạt động quản lý chuyên môn nghiệp vụ 

- Vụ việc quan trọng
- Vụ việc khác
	Vĩnh viễn
20 năm 
	Đ/c Phương
	

	97
	Báo cáo phân tích, thống kê chuyên đề
	Vĩnh viễn 
	Đ/c Phương
	


Bản Danh mục hồ sơ này  có  97 hồ sơ, bao gồm:

- Hồ sơ bảo quản vĩnh viễn: 58
- Hồ sơ bảo quản có thời hạn: 39
