SO Y TE KIEN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM Y TE GO QUAO Pjc lap - Tu do - Hanh phiic
S6:54/QP-TTYT Go Quao, ngay /0thdng (1 nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Danh muc hd so co quan niim 2023

GIAM POC TRUNG TAM Y TE HUYEN GO QUAO

_ Can cur Nghi dinh 30/2020/ND-CP, ngay 05/03/2020 cua Chinh phu ban hanh
Vé cong tdc van thu;
Cain cir Quyét dinh sé 4322/0P- SYT ngay 02/10/2018 cua So Y té tinh Kién Giang
vé viéc quy dinh cu thé nhiém vu, quyén han ciia Trung tam Y té huyén Go Quao;

Can cie Quyét dinh sq.' QOD/TTYT, ngay@¥ (/2023 ciia Trung tam Y té huyén Go
Quao vé ban hanh Quy che van thu luu trit nam 2023,

Xét dé nghi cua Truwong phong Té chite — Hanh chinh.

QUYET DINH:

Piéu 1. Quyét dinh ban hanh "Danh muc hd so co quan nam 2023" (co6 danh
muc kém theo)

Piéu 2. Giao cho b phan Vin thu - luu trlr Trung tam Y té huyén Go Quao
phéi hop véi cac Khoa/Phong xay dung danh muc hd so co quan hop ly, khoa hoc.

Piéu 3. Quyét dinh nay co hiéu lyc ké tir ngay ky;

Truéng cac Khoa/Phong va cac bd phan c6 tén ¢ Diéu 2 chiu trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay-#=4~<

Noi nhin:
- Cac khoa phong;
- Ban Giam dbc;
- Luu: VT, TCHC.




KIEN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Y TE GO QUAO Poc lap - Tu do - Hanh Phuc

\\»,;‘:// Go Quao, ngay . |0thdng 0lndm 2023

DANH MUC HO SO HANG NAM CUA
TRUNG TAM Y TE HUYEN GO QUAO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5¥OP-TTYT ngay 10/ 04/2023
ciia Gidm doc Trung tam Y té huyén Go Quao)

A. QUY PINH CHUNG:

Danh muc ho so, tai liéu hang nam cua Trung tdm Y t€ huyén Go Quao la ban
ké nhitng ho so, tai liéu dy kién s€ phai lap trong ndm cia co quan.

~_Trong qua trinh hoat dong cua Trung tdm Y té huyén Go Quao, néu c6 sy thay
doi ve chirc nang, nhiém vu thi Danh muyc ho so s€ dugc sira doi, bo sung cho phu hop.

B. DANH MUC HO SO HANG NAM CUA CO QUAN SO Y TE.
I. Ho so Phong Tb chire

1. Tap luu céc vin ban chi dao, huéng dan cia crftp trén ban hanh vé coOng tac td chirc.
2. Ho so vé chuong trinh, ké hoach va béo cdo cong tac to chirc can bd.
3. Hd so vé Cong tac thi dua, khen thuéng:

- Ho so vé khen thudng huén chuong céc loai.

- Hb so vé& Anh hung lao dong thoi ky d6i méi.

- Ho so v& Chién si thi dua toan quéc, toan nganh.

- H so vé Thay thudc nhan dan, Thay thudc wu ta.

- H6 so vé Tang bing khen ctia Thii tuéng Chinh phu.

- H so vé Tang bing khen ctia Bo Y té, UBND tinh.

- Hb so vé Tang Huy chuong “Vi strc khde nhéan dan”.

4. H6 so vé Quan ly cong tac ddo tao, bdi dudng can bo:

- Ho so vé Cong tac tuyén sinh sau dai hoc.

- Hb so vé Cong tac tuyén sinh dai hoc.

- Hd so vé Cong tac tuyén sinh can bo so cap, trung cép va cao dang.

- Hb so vé Cong tac théng ké dao tao dai hoc, sau dai hoc.

5. Ho so vé Cong tac xét tuyén CBCC — VC

6. Ho so xay dung va thuc hién cac dé 4n td chirc can bo.

7. Hb so vé Ky luét can bo.

8. Ho so vé Dé bat bo nhiém céan bo



9. Ho so vé Tiép nhén, diéu chuyén can bd

10. H6 so vé thuc hién ché d6 tién luong cho can bo (xdy dung thang luong,
cac hinh thuc tra luong, ché df nang bac luong).

11. Hd so tap luu Quyét dinh nang bac luong cia nganh
12. Hd so vé xép hang, phan loai t6 chirc.

13. Ho so vé t}}?anh 1ap, hop nhét, sap nhap, chia tach, giai thé cac don vi to
chure trong nganh Y té.

14. HO so quan ly can bg, cong chirc, vién chure trong nganh Y té€ di hoc tap,
cong tac, nghién ctru, dy hdi nghi, hoi thao & nude ngoai.

I1. Ho so' Phong Hanh chinh

1. H6 so tap luu cong vin dén.

2. Ho so tap luu cong van di.

3. Tai liéu cac Ho1 nghi so két, téng két cong tdc nam cua co quan SG'Y té.

4. H6 so Hoi nghi tong két nhan dip cac ngay 18 16n hodc cac su kién quan
trong cua co quan.

5. Ho so vé cong tac van thu luu trir & don vi.

6. So dd va cac tai liéu lién quan dén tru s lam viée cla co quan.

7. Hd so vé kiém ké, thanh 1y tai san co quan.

8. Ho so vé khic va quan 1y con dau.

9. Ho so vé xay dung céc dur 4n, quy trinh tmg dung cong nghé thong tin tai don vi.
10. Hb so tai liéu mat.

IIL. Ho so Ban Thanh tra nhin din (BTTND)

1. HO so BTTND viéc thuc hién chinh sach phép luat, nhiém vu, quyén han
cua co quan, to chirc, ca nhan chiu su quan ly Nha nude.

2. Ho so BTTND trach nhiém ctia Thi trudng co quan, td chire, c4 nhan thudc
pham vi quan ly Nha nudc.

3. Hd so BTTND giai quyét khiéu nai, t& cdo va phong, chéng tham nhiing.
4. Hb so BTTND chuyén nganh céc linh vue.
IV. Ho so Tai chinh — Ké toan

1.'H(‘“) so cac tap Thong tu, Quyét dinh, cac quy dinh huéng dan vé quan ly tai
chinh, ké toan gia ca cua don vi.

2. ’Hck) so tong hop va bio cdo quyét toan quyét toan véi co quan nha nudc theo
diang ché do tai chinh ctia Nha nudce

3. Ho so du toan kinh phi nam

4. Ho so quyét dinh giao du toan nim va du toan bo sung



5. Ho so bao céo tai chinh ctia nganh y té va céc don vi truc thude
6. Ho so tong hop tién luong cua Trung tdm Y té

7. Ho so quyét dinh ting luong, nghi viéc

8. H6 so luu chimg tir quyét toan

V. Ho so Ké hoach — Nghiép vu

I. Cac van ban quy pham phap luat lién quan dén cong tac kham chira bénh,
cham soc, diéu duO'ng, phuc hoi chirc nang, cac ché do chinh sach vé Y té du phong,
strc khoe sinh san — Lu4t kham chira bénh.

2. Ho so vé theo ddi cong tac kham chira bénh

3. Ho so vé kiém tra va xép loai bénh vién trong toan tinh

4. Ho so vé quan ly cong tac diéu dudng.

5. Ho so vé Chi dao, quan ly thudc an toan, hop ly, hiéu qua trong diéu tr
6. Ho so vé theo ddi quan 1y linh vuc ATVSTP

7. Ho so vé xét duyét, nghiém thu dé tai nghién ctru khoa hoc.

8. Ho so vé giai quyét don thu, khiéu nai t6 cao thudc linh vuc kham chira bénh
9. Ho so vé xdy dung quy trinh k¥ thuét bénh vién.

10. HO so vé chi dao, hudng dan trién khai phong, chéng cac bénh truyén
nhi¢m gay dich.

11. Ho so vé huéng dan phan hang cac don vi sy nghiép Y té du phong.

12. Céc van ban dudi luat thuc hién luit truyén nhiém, luat PC HIV/AIDS,
luat BHYT.

13. Ho so phéan hang bénh vién
14. Ho so theo ddi danh gia B tiéu chi qudc gia v& y té xa.

15. Ho so tham dinh hoat dong trong linh vyuc kham chira bénh va hanh nghé
y dugc tu nhan.

VL. Ho so Dwgc TTBYT

1. HO so duyét du tri, béo cao thude gy nghién, thube hudéng tim than tién chat.
2. Ho so vé theo doi cong tac duge bénh vién, hoi df’)ng thude va diéu tri bénh vién.
3. Hd so vé danh muc thudc.

4. H6 so giam sat tiéu hiy dugc pham, m§ pham qué han sir dung va kém chat
lugng.

5. Ho so d4u thau va mua thude vat tu y té tiéu hao.
6. Hd so nhap, xuét thude.

7. H6 so héa don, chimg tir thanh toan.



VIL. Ho so cac doan theé.
1. Ho so vé hoat dong cua t6 chirc Cong doan co s6.
2. Hb so vé hoat dong cua t6 chire Poan TNCS H6 Chi Minh.




