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	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:      /KH-BVTH
	Thạch Hà, ngày 06 tháng 02 năm 2017


KẾ HOẠCH 
Công tác văn thư, lưu trữ năm 2017
[image: image1] 
Thực hiện công văn số 1405/SNV-VTLT ngày 21/12/2016 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;
Bệnh viện đa khoa huyện Thạch Hà tiến hành xây dựng kế hoạch tổ chức công tác văn thư, lưu trữ năm 2017 như sau: 
I. NHIỆM VỤ TRỌNG TÂM 
- Làm tốt công tác tiếp nhận và xử lý văn bản đi - đến.

- Tiếp tục thu thập và chỉnh lý tài liệu đưa vào lưu trữ, hướng dẫn cán bộ chuyên môn lập hồ sơ công việc. 
II. NỘI DUNG
1. Công tác tuyên truyền, phổ biến các văn bản của Trung ương, của tỉnh về công tác văn thư, lưu trữ:
            Phòng Tổ chức - Hành chính có trách nhiệm tổ chức các lớp tập huấn nhằm tuyên truyền, hướng dẫn cán bộ, công chức, viên chức trong các đơn vị bộ phận thực hiện theo các nội dung văn bản sau:
- Thông tư 01/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính;
- Thông tư số 09/2011/TT-BNV ngày 03 tháng 6 năm 2011 của Bộ Nội vụ quy định về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức;
          - Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03/01/2013 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lưu trữ;
          - Thông tư số 07/2012/TT-BNV ngày 22/11/2012 hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan;
          - Thông tư số 08/2012/TT-BNV ngày 26/11/2012 quy định định mức lập kinh tế - kỹ thuật lập danh mục tài liệu hạn chế sử dụng của một phông lưu trữ và phục vụ độc giả tại phòng đọc;
          Thông tư số 10/2012/TT-BNV ngày 14/12/2012 của Bộ Nội vụ quy định định mức kinh tế - kỹ thuật xử lý tài liệu hết giá trị;
          Thông tư số 09/2013/TT-BNV ngày 31/10/2013 của Bộ Nội vụ quy định chế độ báo cáo thống kê công tác văn thư, lưu trữ và tài liệu lữu trữ.
2. Công tác xây dựng và ban hành văn bản quản lý công tác văn thư, lưu trữ:
 Trên cơ sở các văn bản quy phạm pháp luật, các văn bản chỉ đạo của Sở Nội vụ và Sở Y tế, các đơn vị bộ phận phòng, khoa, tổ chức triển khai, thực hiện quy định về công tác văn thư, lưu trữ tại bộ phận mình, tập trung chủ yếu vào các nội dung sau:
- Xây dựng và ban hành quy chế công tác văn thư, lưu trữ cơ quan
- Xây dựng danh mục hồ sơ cơ quan: 
- Thực hiện đúng các quy định về thể thức văn bản và kỹ thuật trình bày văn bản: Theo Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính.
- Quản lý văn bản đi, văn bản đến: Theo hướng dẫn tại Công văn số 425/VTLTNN-NVTW ngày 18/7/2006 của Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước về việc hướng dẫn đăng ký văn bản đi, văn bản đến.
- Công tác lập hồ sơ hiện hành và giao nộp hồ sơ vào lưu trữ của từng cán bộ, công chức, viên chức có liên quan đến văn bản, tài liệu hành chính:  Căn cứ bảng danh mục hồ sơ, tài liệu của cơ quan, đơn vị đã được xây dựng; văn thư cơ quan hướng dẫn cán bộ, công chức, viên chức trong cơ quan, đơn vị mở hồ sơ công việc theo chức năng, nhiệm vụ được phân công phụ trách; sau khi công việc kết thúc, cần tiến hành sắp xếp, biên mục lại hồ sơ theo trình tự và nộp về  lưu trữ cơ quan khi đã hết năm hành chính.
- Thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu: Thực hiện theo Thông tư số 09/2011/TT-BNV ngày 03/06/2011 của Bộ Nội vụ quy định về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức.
3. Kiểm tra hướng dẫn hoạt động văn thư, lưu trữ:
Phòng Tổ chức hành chính tăng cường kiểm tra hướng dẫn hoạt động văn thư lưu trữ cho các phòng, khoa

4. Về ứng dụng công nghệ thông tin:
Tổ chức triển khai, áp dụng phần mềm chuẩn hóa thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính theo Thông tư 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ.
5. Về chế độ báo cáo:
Thực hiện chế độ báo cáo thống kê tổng hợp theo Quyết định số 13/QĐ-BNV ngày 06/01/2005 của Bộ Nội vụ về việc ban hành chế độ báo cáo thống kê cơ sở công tác văn thư lưu trữ.
Kịp thời báo cáo theo hướng dẫn 136/SYT-VP ngày 28/01/2016 của Sở Y tế Hà Tĩnh
III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 
1.     Lập hồ sơ và giao tài liệu lưu trữ:
a) Tăng cường chỉ đạo công tác lập hồ sơ và giao nộp tài liệu vào cơ quan, đồng thời đưa ra những giải pháp cụ thể nhằm tạo điều kiện nâng cao chất lượng công tác lập hồ sơ.   
b) Các bộ phận phòng, khoa, trung tâm tiến hành chỉnh lý các tài liệu, tiêu hủy những tài liệu hết giá trị của cơ quan và lựa chọn tài liệu có giá trị vĩnh viễn để giao nộp vào kho lưu trữ cơ quan theo đúng quy định hiện hành.
2. Xây dựng kho lưu trữ chuyên dùng hoặc cải tạo kho lưu trữ:
Xây dựng một phòng để làm kho lưu trữ tài liệu có diện tích theo quy định tại Thông tư số 09/2007/TT-BNV ngày 26/11/2007 của Bộ Nội vụ. 
Bố trí các thiết bị như bình chữa cháy, máy điều hòa, phòng chống mối mọt kệ, giá, hộp… để bảo quản tài liệu lưu trữ./. 
	Nơi nhận:
- Sở Nội vụ;
- Sở Y tế;
- Ban Giám đốc
- Các phòng, khoa,;
- Lưu:VT,TCHC.
 
	GIÁM ĐỐC

Lê Văn Bình
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	Số:       /QĐ-BVTH
	Thạch Hà, ngày      tháng      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

Lê Văn Bình
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	Số:       /QĐ-BVTH
	Thạch Hà, ngày      tháng      năm 2017


QUYẾT ĐỊNH

Ban hành Quy trình tiếp nhận, triển khai thực hiện và ban hành văn bản

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 21/12/2016 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 Quy trình tiếp nhận, triển khai thực hiện và ban hành văn bản;

Điều 2. Giao cho bộ phận Văn thư - lưu trữ Bệnh viện phối hợp với các khoa phòng thực hiện Quy chế này;

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

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

Thạch Hà, ngày       tháng      năm 201


QUY TRÌNH

Tiếp nhận, triển khai thực hiện và ban hành văn bản

I/ MỤC ĐÍCH YÊU CẦU:


1. Mục đích: Bệnh viện Đa khoa huyện Thạch Hà xây dựng quy trình tiếp nhận, triển khai và ban hành văn bản để đảm bảo tất cả văn bản đều được kiểm soát chặt chẽ và quản lý,  ban hành đúng quy định của pháp luật.


2. Pham vi áp dụng: Quy trình này được áp dụng đối với tất cả các văn bản đi, đến của Bệnh viện Đa khoa huyện Thạch Hà


3. Tài liệu liên quan:


- Nghị định 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ ban hành về công tác văn thư.


- Thông tư liên tịch số 55/2005/TTLT-BNV-VPVP ngày 06/5/2005 của Bộ Nội vụ và Văn phòng Chính phủ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản.


- Quyết định số 106/QĐ-BV ngày 01/07/2013 ban hành Quy chế tổ chức hoạt động công tác văn thư lưu trữ.


4- Nội dung quy trình:


4.1. Quy trình tiếp nhận, triển khai thực hiện văn bản.


4.2. Quy trình soạn thảo và ban hành văn bản.

II/ NỘI DUNG QUY TRÌNH TIẾP NHẬN, TRIỂN KHAI THỰC HIỆN VĂN BẢN

1. Tiếp nhận hồ sơ,  văn bản đến:

     Nhân viên văn thư tiếp nhận công văn đến, lập phiếu đề xuất xử lý công văn 

2.  Kiểm tra, trình duyệt:

     Trưởng phòng TCHC kiểm tra, trình lãnh đạo duyệt

3. Duyệt chuyển

     Giám đốc xem xét, duyệt chuyển đến các phòng/khoa có liên quan để nghiên cứu tham mưu giải quyết, nếu Giám đốc đi vắng thì chuyển Phó Giám đốc được ủy quyền xem xét.
- Những văn bản có tính phổ biến, triển khai trong các buổi giao ban toàn viện, chào cờ hàng tháng đến tận mỗi cán bộ viên chức.

- Văn bản đến có liên quan chuyên môn và các hoạt động được tải lên trang Web của Bệnh viện. 

- Văn bản chuyển đích danh cá nhân hoặc tập thể thì văn thư có trách nhiệm giao trực tiếp và ký vào sổ đăng ký công văn đi - đến.
4. Vào sổ, chuyển giao văn bản.

    Nhân viên văn thư căn cứ vào duyệt chuyển của Ban Giám đốc, chuyển văn bản đến phòng/khoa giải quyết; ghi tên phòng/khoa nhận văn bản vào sổ theo dõi văn bản đến; đền nghị người nhận công văn ký tên vào sổ theo theo dõi chuyển văn bản.

5.  Tham mưu giải quyết văn bản.

    Trưởng các phòng/khoa hoặc nhân viên nghiệp vụ của  Phòng/ khoa nhận được văn bản nghiên cứu yêu cầu của văn bản, tham mưu giải quyết.

6. Trình Ban Giám đốc duyệt các phương án giải quyết.

    Trưởng phòng/khoa trình Ban Giám đốc các kế hoạch, phương án giải quyết thực hiện văn bản.

7. Phê duyệt.


Ban Giám đốc xem xét, phê duyệt các phương án, kết quả các phòng/khoa đã thực hiện.

8. Theo dõi kết quả giải quyết


Trưởng phòng/khoa sau khi phân công nhân viên nghiệp vụ giải quyết xong  văn bản và được Ban Giám đốc phê duyệt có trách nhiệm thông báo cho nhân viên văn thư của Phòng TCHC kết quả giải quyết để ghi nhận vào Sổ theo dõi văn bản đến.

9. Lưu hồ sơ

      Nhân viên văn thư có trách nhiệm lưu hồ sơ theo đúng quy trình.

III/ NỘI DUNG QUY TRÌNH BAN HÀNH VĂN BẢN

1.  Đề xuất/khởi thảo văn bản:

 
Nhân viên nghiệp vụ hoặc đại diện các bộ phận liên quan của các phòng/ khoa căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ đề xuất văn bản cần soạn thảo và tiến hành soạn thảo.

2.  Soát xét dự thảo.


 Trưởng phòng, khoa có trách nhiệm soát xét lại bản dự thảo ban đầu.

3. Lấy ý kiến góp ý dự thảo.


Nếu bản dự thảo liên quan tới nhiều bộ phận đề xuất Ban Giám đốc tổ chức lấy ý kiến của các phòng/khoa và cá nhân liên quan đóng góp bản dự thảo.

4. Hoàn chỉnh dự thảo


Nhân viên nghiệp vụ nghiên cứu các ý kiến đóng góp để hoàn chỉnh bản dự thảo.

5. Kiểm tra văn bản.


Trưởng phòng/ khoa có trách nhiệm kiểm tra nội dung văn bản.

6. Duyệt dự thảo, chỉnh sửa bản dự thảo, trình ký:


Trưởng phòng/khoa có trách nhiệm trình Ban Giám đốc xem xét duyệt bản dự thảo, chỉnh lý lại dự thảo đã được Ban Giám đốc phê duyệt; sau đó tiến hành in văn bản, kiểm tra lại trước khi trình ký ban hành.

7.  Đăng ký công văn đi và phát hành:


Nhân viên văn thư kiểm tra hình thức thể thức văn bản, đăng ký công văn,  vào sổ công văn đi, nhân bản, phát hành.

8. Lưu hồ sơ:


Văn bản được lưu tại:


- Nhân viên văn thư  của Phòng TCHC;

- Nhân viên nghiệp vụ của phòng/ khoa./.

	Nơi nhận:

- Ban Giám đốc;

- Các phòng, khoa;

- Lưu: VT, TCHC.

	GIÁM ĐỐC

Lê Văn Bình


SƠ ĐỒ QUY TRÌNH TIẾP NHẬN, TRIỂN KHAI THỰC HIỆN VĂN BẢN

1. Văn bản đến:
	Người chịu trách nhiệm
	Bước công việc
	Các quá trình
	Ghi chú

	Nhân viên văn thư


	1
	
	Sổ theo dõi văn bản đến

	Ban Giám đốc


	2

	
	

	Nhân viên văn thư


	3
	
	Sổ theo dõi VB đến

	Phòng/Khoa


	4
	


	

	Phòng/Khoa
	5
	
	

	Ban Giám đốc

	6
	
	

	Nhân viên văn thư

	8
	

	

	Nhân viên văn thư


	9
	
	


SƠ ĐỒ QUY TRÌNH BAN HÀNH VĂN BẢN 
	Người chịu trách nhiệm
	Bước công việc
	Các quá trình
	Ghi chú

	Đại diện các bộ phận  liên quan của các phòng/khoa
	1
	
	

	Trưởng phòng/khoa


	2
	
	

	Các phòng, khoa và cá nhân có liên quan
	3

	
	

	Trưởng phòng/khoa, nhân viên nghiệp vụ
	4
	
	

	Trưởng phòng/khoa 


	5
	

	

	Ban Giám đốc

	6
	
	

	Nhân viên văn thư


	7
	
	Sổ theo dõi văn bản đi

	NV Văn thư/ NV nghiệp vụ


	8
	
	Theo quy trình chung


I/ QUY TRÌNH TIẾP NHẬN VĂN BẢN CỦA BỘ PHẬN VĂN THƯ


1. Tiếp nhận:


Tất cả các loại văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hành chính, văn bản chuyên môn, văn bản mật, hồ sơ sách báo...được gửi trực tiếp, gửi qua bưu điện hoặc chuyển qua hộp tư diện tử, Email, bản Fax và các đơn, thư  gửi đến Bệnh viện được gọi chung là văn bản đến.


Tất cả các văn bản đến, trừ các loại văn bản đặc biệt có quy định riêng của pháp luật đều phải được quản lý tập trung tại bộ phận văn thư  thuộc phòng Tổ chức hành chính của bệnh viện và được thực hiện theo trình tự sau:


1.1 Tiếp nhận văn bản:


- Khi tiếp nhận văn bản đến, nhân viên phụ trách văn thư của bệnh viện phải kiểm tra đúng địa chỉ gửi cho bệnh viện. Nếu có bì thư bị bóc rách có khả năng mất văn bản bên trong phải báo cáo cho Trưởng phòng TCHC và lập biên bản với người đưa văn bản đến. Đối với văn bản gửi qua Email, Fax, nhân viên văn thư cũng phải kiểm tra số lượng văn bản, số trang của mỗi văn bản.


- Phân loại và bóc bì văn bản: 


+ Nhân viên văn thư chỉ bóc bì những văn bản gửi cho bệnh viện.


+ Những bì thư có địa chỉ gửi đích danh người nhận, văn bản gửi cho các đoàn thể, các bì gửi theo chức danh Giám đốc, phó Giám đốc, Trưởng phòng, khoa thì nhân viên văn thư không được bóc bì.


+ Những bì thư có đóng dấu “Mật, Tuyệt mật, Tối mật” thì nhân viên văn thư chuyển thẳng cho Giám đốc.


+ Những bì thi có đóng dấu “Khẩn, Xem liền, Hỏa tốc” phải được ưu tiên bóc bì trước và chuyển ngay cho Giám đốc xử lý.


+ Đối với đơn thư khiếu nại, tố cáo hoặc những văn bản có ngày nhận quá xa với ngày của văn bản thì phải giữ lại bì thư kèm theo với văn bản

1.2  Đóng dấu đến, ghi số đến và ngày đến.

- Tất cả những văn bản đến thuộc loại đăng ký tại văn thư của bệnh viện phải được đóng dấu đến, ghi số đến, ngày đến.

- Dấu đến được đóng rõ ràng, ngay ngắn vào khoảng giấy trống dưới số, ký hiệu (đối với văn bản có tên loại), dưới trích yếu văn bản (đối với văn bản không có tên loại).

1.3. Đăng ký văn bản đến:

Tất cả văn đến thuộc loại đăng ký tại văn thư của bệnh viện phải được đăng ký vào Sổ theo dõi công văn đến của bệnh viện. Sổ theo dõi văn bản đến phải đảm bảo thể hiện các nội dung sau đậy:

- Ngày vào sổ

- Đơn vị ban hành công văn

- Số hiệu công văn

- Ngày của công văn.

- Nội dung công văn

- Bộ phận nhận công văn.

- Thời gian và Kết quả giải quyết văn bản.


2. Chuyển giao văn bản:


Sau khi vào Sổ theo dõi công văn, nhân viên văn thư chuyển trong ngày tất cả công văn cho Giám đốc xem để xử lý tiếp theo thẩm quyền.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
	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:       /QĐ-BVTH
	Thạch Hà, ngày      tháng      năm 2017


QUYẾT ĐỊNH

Ban hành Quy chế Văn thư - Lưu trữ

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 21/12/2016 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 Quy chế Văn thư - Lưu trữ.
Điều 2. Giao cho bộ phận Văn thư - lưu trữ Bệnh viện phối hợp với các khoa phòng thực hiện Quy chế này;

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

Lê Văn Bình


Tiếp nhận/đăng ký 


văn bản đến





Duyệt chuyển





Chuyển giao văn bản


( Ký nhận)





Trình Ban GĐ duyệt giải pháp 





Thực hiện theo nội dung văn bản 





Tham mưu giải quyết văn bản đến





Duyệt 





Theo dõi kết quả giải quyết





Lưu hồ sơ





Đề xuất/Khởi thảo văn bản


Đặt tiêu đề, nội dung văn bản





Soát xét dự  thảo





Lấy ý kiến góp ý xây dựng dự thảo( nếu cần thiết )





Hoàn chỉnh dự thảo





Xem xét trình Ban Giám đốc





Duyệt 





Kiểm tra thủ tục văn bản, đăng ký công văn đi/ Phát hành





Lưu hồ sơ








