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

TRUNG TAM Y TE GO QUAO Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 5 §/QD-TTYT Go Quao, ngay /0 thang ¢4 nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh théi han bio quan hé so, tai liéu tai trung tim y té nim 2023

GIAM POC TRUNG TAM Y TE HUYEN GO QUAO

Can cir Nghi dinh 30/2020/ND-CP, ngay 05/03/2020 ciia Chinh phit ban hanh vé cong

tac van thu;

Can cur Quyet dinh so 4322/QD SYT ngay 02/10/2018 cua So'Y té tinh Kién Giang vé viéc
quy dinh cu thé nhiém vu, quyén han cua Trung tam Y té huyén Go Quaos;

Can cur Quyef dinh s6:¢20D/TTYT, ngay (¥2/2023 cia Trung tam Y té huyén Go Quao vé
ban hanh Quy ché van thu luu trit nam 2023,

Xét dé nghi cua Truong phong Té chirc — Hanh chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Quyét dinh ban hanh thdi han bao quan hd so, tai liéu tai Trung tim Y té
huyén Go Quao (c6 danh muc kém theo)

Piéu 2. Giao cho bd phan Vin thu - luu trit Trung tdm Y té huyén Go Quao phéi hop
vo1 cac Khoa/Phong xdy dung danh muc bang thot han hop ly, khoa hoc.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky;

Truong cac Khoa/Phong va cac bo phan cé tén ¢ Diéu 2 chiju trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay./ ="

Noi nhan: POC
- Cac khoa phong: oA Z
- Ban Giam déc; £ Y‘(T;EMM |
- Lwu: VT, TCHC. & b
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SO 'Y TE KIEN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM Y TE GO QUAO Poc lap - Tw do - Hanh Phic

HITHOT HAN BAO QUAN HO SO, TAI LIEU
-v TAITRUNG TAM Y TE GO QUAO
nh'k heo Quyét dinh s6 H§/OD-TTYT ngay /\./.0£./2023

it Gidm doc Trung tam Y té huyén Go Quao)

Nhém 1: Tai liéu tong hop

X g 5 Théi gian bao quan, luu trit ho so,
STT Tén nhom ho so tai liéu luu trir 5 t‘q. lia
ai liéu

Tap vin ban giri chung dén cac co quan

- Chu truong, duong 16i ciia Pang va phap
1 | luat ciia Nha nuée (hd so nguyén tic)

- Guri dé biét (déi tén co quan, dbi tru sa,
d6i ddu, thong bao chir ky ...)

Pén khi vin ban hét hiéu luc thi hanh
05 ndm

Ho so xdy dung, ban hanh ché do/quy
2 | dinh/huéng dan nhitng van dé chung cia Vinh vién
nganh, co quan

HoO so ky niém céc ngay 1€ 16n, su kién

3 e Vinh vién
quan trong do co quan chu tri to chirc
Hb so hoi nghi tong két, so két cong tac ciia o
: e % CEEs & i Vinh vién
4 | nganh, co quan - Tong két nam - So két i
thang, quy, 6 thang
K¢é hoach, bao c4o cong tac hang nam =
Ci £ p 10 ndm
- Clia co quan cép trén SE
5 ; q ‘p : : i Vinh vién
- Clia co quan va cac don vi truc thude :
: S 10 ndm
- Ctia don vi chirc nang
Ké hoach, bao c4o cong tac quy, 6 thang, 9
thang 5 nam
6 |- Cua co quan cap trén 20 nam
- Cuia co quan va cac don vi truc thudc 5 ndm
- Cuaa don vi chirc ndng
K& hoach, bao céo thang, tudn =
Ci e 5 ndm
- cap trén »
. ua co quan ‘p : . A 10 n%m
- Ctia co quan va cac don vi truc thudc o
5 ndm

- Cuia don vi chirc ning

8 | K& hoach, bao cdo cong tac dot xuat 10 nam




Hb so td chirc thuc hién chi truong, dudng

- K& hoach, bao c4o thang, quy, cong vin
trao doi

? | 15 Pasa ol fobt o Nl b g
Hb so t6 chire thuc hién ché do/quy

10 | dinh/hudng din nhitng vén dé chung cua Vinh vién
nganh, co quan

11 | Ho so tmg dung ISO ctia nganh, co quan Vinh vién
Tai lidu vé cong tac thong tin, tuyén truyén
cua co quan

{5 | Vin ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, Vinh vién
bao cdo nam 10 nam

Nhom 2: Tai liéu quy hoach

STT

Tén nhém ho so tai liéu luu tri

Thoi gian bao quan, luu trit ho so, tai
liéu

Ké hoach, bao c4o cong tac quy hoach, ké
hoach, thng ké

- Dai han, hang ndm

- 6 thang, 9 thang

- Quy, thang

Vinh vién
20 nam
5 nam

Hb so xay dung quy hoach phat trién nganh,
CO quan

Ho so vé xdy dung dé 4n, du an, chuong
trinh muc tiéu cua nganh, co quan dugce phé
duyét

HoO so quan ly, to chirc thuc hién cac dé an,
du &n, churong trinh muc tiéu cia nganh, co
quan

HO6 so tham dinh, phé duyét dé an chién
lrge, dé an quy hoach phat trién, dé an, du
an, chuong trinh muc tiéu cua céc dd

Vinh vién

B4o céo danh gia thuc hién cac dé an chién
luge, dé an, quy hoach phat trién, dé an, du
an, chuong trinh, muc tiéu cia cac dbi
tugng thugc pham vi quan 1y nha nudce

- Tong két

- So két

Vinh vién
10 nam

HO so xdy dung ké hoach va bao cao thue
hién ké hoach ctia nganh, co quan

Vinh vién
20 nam




thang, 9 thang

- Dai han, hang nam 5 nam

- 6 thang, 9 thang

- Quy, thiang

K& hoach va bao céo thuc hién ké hoach cua

cac don vi truc thudc Vinh vién
8 | - Da1 han, hang ndm 20 ndm

- 6 thang, 9 thang 5 ndm

- Quy, thang

Ho so chi dao, kiém tra viéc thuc hién ké
9 20 nim

hoach

Béo cdo thong ké tdng hop, thong ké B

oS : . : Vinh vién

10 | chuyén dé - Dai han, hang nam - Quy. 6

20 nam

Nhom 3: Tai liéu to chirc can bg

STT

Tén nhém ho so tai liéu luu tri

Thoi gian bao quan, luu trir ho so, tai
liéu

Tap vén ban vé cong tac to chure, can bo guri
chung dén céac co quan (ho so nguyén tac)

Dén khi vin ban hét hiéu lyc thi hanh

HO so xay dung, ban hanh Diéu 1é t6 chirc,
Quy ché lam viéc, ché ddé/quy dinh, huéng
dan vé to chirc, can bo

Vinh vién

Ké hoach, bdo céo cong tac to6 chirc, can bo
- Dai han, hang nam

- 6 thang, 9 thang

- Quy, thang

Vinh vién
20 ndm
5 nam

Ho so xay dung dé an to chire nganh, co
quan

Ho so vé viéc thanh 1ap, doi tén, thay doi
chirc nang, nhiém vy, quyén han cua co
quan va cac don vi truc thudc

Ho6 so vé viéce hgp nhat, sap nhap, chia tach,
giai thé co quan va cac don vi truc thudc

Ho6 so xay dung, ban hanh ti€éu chuan chirc
danh cong chire, vién chir

Ho so vé xay dung va thuc hién chi tiéu
bién che

Bao cao thong ké danh sach, s6 luong, chat
luong can bd

Vinh vién

10

Hb so vé quy hoach cén bd

20 nim




Hb so vé viée bd nhiém, dé bat, diéu dong, -
11 - e 70 nim
luan chuyén can bd
H6 so vé viéc thi tuyén, thi ning ngach,
1 kiém tra chuyén ngach hang nam 20 nam
- Béo c4o két qua, danh sach tring tuyén 5 nam
- Hé so dy thi, bai thi, tai liéu t6 chic thi
13 | Ho so ky luét can bd
Ho so giai quyét ché do (huu tri, tir tuat, tai 6 nim
14 | nan lao dong, bénh nghé nghiép, bao hiém
xa hoi ...
15 | Ho so gdc can bd, cong chirc, vién chirc Vinh vién
16 | S6, phiéu quan ly ho so can b 70 nam
Ké hoach, bao cao cong tac dao tao, boi 23
17 SEEE b ‘g : Vinh vién
dudng can by clia nganh, co quan
18 | Ho so t6 chire cac 16p boi dudng can bo 10 nam
19 | HO so vé cong tac bao vé chinh tri ngi bo 20 nam
Hb so xdy dung, ban hanh cac quy dinh, e
15 e : e > Vinh vién
quy ché v€ cOng tac quan tri cong s&
16 | Ho so hoi nghi cong chirc, vién chirc 20 ndm
H6 so té chirc thuce hién nép séng vin héa i
k7 . : 10 ndm
cong s&
HO so vé cong tac qudc phong toan dan, =
L S e 10 ndm
dan quan ty vé€ cla co quan
Ho so vé phong chdng chay. nd, thién tai. .. e
19 : 10 nam
cua co quan
20 | Ho so vé cong tac bao vé tryu s& co quan 10 ndm
Ho so vé st dung, vin hanh 6t6, may moc, o .
21 = Theo tuoi tho thiét bi
thiét bi cia co quan
22 | S6 sach cap phat d6 dung, van phong pham 05 nam
Nhém 4: Tai liéu lao d9ng, tién lrong
R A Thai gian bao quéan, luu trir ho so, tai
STT Tén nhom ho so tai liéu luu trix S 1 = i
liéu
Tép van ban vé tién luong giri chung dén : : e
- ; e Pén khi van ban hét hiéu Iy thi hanh
cac co quan (ho so nguyén tic)
, Ho so x4y dung, ban hanh thang bang
lurong cua nganh va bao cao thuc hién =
T A = Ery 7 Vinh vién
3 Ho so x4y dung, ban hanh ché d6 phu cap
cua nganh va béo cao thuc hién




Ho so nang luong cua can bg, cong churc,

4 . g 20 nam
vién chuce
5 | Céong van trao doi vé tién luong 10 ndm

Nhom 5: Nhém tai liéu tai chinh, ké toan

Thoti gian bao quan, luu trir ho so, tai

s0 ké toan va lap bao céo tai chinh

SIT Tén nhém hd so tai lidu luu trix =
)| Tomeitbvin vé tii chinl, ke DA R CIIE | bt it fdin b e i
dén céac co quan (ho so nguyén tac)
N H‘(‘“) SO xay dun’g, ban hanh ché do/quy dinh Vinh vién
vé tai chinh, ké toan
K¢ hoach, bao cdo cong tac tai chinh, ké Vinh vién
3 | toan - Dai han, hang nam - 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thang 5 ndm
HO so vé ngan sach nha nudc hang nam cua aiil e
4 T 3 ¥ Vinh vién
co quan va cac don vi truc thudc
K¢é hoach, bao céo tai chinh va quyét toan “onidl
. 5 Vinh vién
5 |- Hang ndm 20 nkm
- Thang, quy. 6 thang, 9 thang
6 | Ho so xdy dung ché do/quy dinh vé gia Vinh vién
. Béo céo kiém ké, danh gia lai tai san co 20 ndm
dinh, thanh toan cong ng
Ho so, tai liéu vé viéc chuyén nhuong, ban
; giao, thanh Iy tai sén ¢d dinh Vinh vién
- Nha dat 20 nam
- Tai san khac
Ho so kiém tra, thanh tra tai chinh tai co
o |quan va cac don vi truc thuoe Vinh vién
- Vu viéc nghiém trong 10 ndm
- Vu viéc khac
Ho so kiém toan tai co quan va cac don vi
true thudce Vinh vién
i - Vu viéc nghiém trong 10 nam
- Vu viéc khac
S6 sach ké toan ‘
1 .2 20 nam
B S? s hop 10 ndm
- SO chi tiét
1 Ching tir ké toan str dung truc tiép dé ghi 10 ndm




Chung tir ké toan khong sir dung truc tiép

B IS R 5 nam
de ghi s0 ke toan va lap bdo cao tai chinh
Cong vin trao doi vé cong tac tai chinh, ké ,
14 g 10 nam
toan
Nhém 6: Nhom tai liéu xay dung co ban

Tho1i gian bao quén, lwu trit ho

STT Tén nhém hé so tai liéu luu trix e
S0, tai liu
; Tap van ban vé xay dung co ban guri chung dén Pén khi vin ban hét hiéu luc
cac co quan (ho so nguyén tac) thi hanh
5 H:é so‘AxﬁAy dung vin bjén cﬂhf‘;ic}‘/quy dinh, hudng Vigh vign
dan vé xay dung co ban cua nganh, co quan
Ké hoach, bdo cdo cong tac dau trr xdy dung co
ban Vinh vién
3 | - Dai han, hang nam 20 nam
- 6 thang, 9 thang 5 ndm
- Quy, thang
Ho so cong trinh xay dung co ban
- Cong trinh nhém A, cong trinh ap dung cac giai
phap m&i vé kién tric, két cdu, cong nghé, thiét bi, Vinh vién
4 | vat liéu moi; cong trinh xay dung trong diéu kién Theo tudi tho cong trinh
dia chét, dia hinh dic biét cong trinh duoc xép
hang di tich lich sir van hoa;
- Cong trinh nhém B, C va sira chita 16n
5 | Ho so sira chira nho cac cong trinh 15 nam
6 | Cong van trao ddi vé cong tac xdy dung co ban 10 ndm
Nhom 7: Nhom tai liéu khoa hoc cong nghé

Thoi gian bao quan, lwu trit hd

Cép nha nudc - Cép bo, nganh - Céap co s&

STT Tén nhém hd so tai li¢u luu trix e
so, tai licu
I Tép van ban vé hoat dong khoa hoc cong nghé giri | Pén khi van ban hét hiéu luc
chung dén cac co quan (hd so nguyén tic) thi hanh
Ho so vé viéc xay dung quy ché hoat dong khoa & %
2 A i : Vinh vién
hoc cong nghé ctia nganh, co quan
3 Ho6 so hoi nghi. hdi thao khoa hoc do co quan td Vinh vién
chirc
Hb so chuong trinh, d2 tai nghién ctru khoa hoc - b
4 20 nam

5 ndm




Hb so hoat dong ctia Hoi dong khoa h anh, co x
5 0 so hoat dong cua Hoi dong khoa hoc nganh, ¢ Vinh vidn
quan
Ho so chuong trinh, dé tai nghién ciru khoa h x
0 s C uong rinh, dé tai nghién ctru khoa hoc Vinh vidn
- Cap nha nudc Loiiv.g
6 s Vinh vién
- Céap b). nganh ,
% : 10 ndm
- Cap co so
Ho so sang kién, cai tién k¥ thuat, quy trinh cong
nghé hodc giai phap hiru ich dugc cong nhan Vinh vién
7 | - C4p nha nudce Vinh vién
- Cap bj, nganh 10 ndm
- Cép cO SO
8 | Ho so xdy dung céc tiéu chuan nganh Vinh vién
Ho so xay dung, trién khai tng dung khoa h %
9 s y 5 & ‘n S SR E Vinh vién
cong ngh¢ cua nganh, co quan
Céc bdo cao khoa hoc chuyén dé do co quan thuce .
10 RREG A e 20 nam
hién dé€ tham gia cac hoi thao khoa hoc
Ho so xay d a quan ly ca 5 dir liéu cu :
T o‘s xdy dung va quan ly cac co s dir liéu cua Vinh vidn
nganh, co quan
12 C6}111:g vin trao doi vé cong tac khoa hoc, cong {0
nghe

Nhém 8: Nhém tai liéu thanh tra va giai quyét khiéu nai t6 cdo

: = Thoi gian bao quan, luu trir ho
STT Tén nhom hd so tai liéu luu trir £ s sacs
so, tai liéu
Tap vin ban vé thanh tra va giai quyét khiéu nai, ; > .
1 [:_p’ L e & q(lf‘" N Dén khi van ban hét hiéu luc
0 cé4o gui chung dén cac co quan (ho so nguyén sy
, g 5 q gy thi hanh
tac)
Ho so xdy dung, ban hanh quy ché/quy dinh,
2 | huéng din vé thanh tra va giai quyét khiéu nai, td Vinh vién
cao
Ké hoach, b4o c4o cong tac thanh tra va giai quyet £ i
g g e, = e Vinh vién
khiéu nai, to cao 4
& . X 20 nam
3 | - Dai han, hang nam 3
: = 5 ndm
- 6 thang, 9 thang
- Quy, thang
Bdo céo cong tac phong chong tham nhiing 20 nam
4 |- Hang nam 5 ndm
- Thang, quy, sau thang
’ Ho so thanh tra cac vu viéc Vinh vién
- Vu viéc nghiém trong 15 nam




- Vu viéc khac

Ho so giai quyét cac vu viéc khiéu nai. to cdo

Vinh vién

khiéu nai, t0 cdo

6 |- Vuviéc nghiém trong 15 nam
- Vu viéc khac
Tai liéu vé hoat dong cua td chire Thanh tra nhan

, | dan Vinh vién
- Bao cao nam 5 ndm
- Tai liéu khac

g Cong van trao doi vé cong téc thanh tra, giai quyét ik

Nhom 9: Nhom tai liéu thi dua, khen thwéng

SIT Tén nhém ho so tai lidu luu trix

Thoi gian bao quan, Iru trir ho
so, tai licu

Tép van ban vé thi dua, khen thudng giri chung

Dén khi vin ban hét hiéu luc

huéng dan vé thi dua, khen thuong

dén cac co quan (hd so nguyén tic) thi hanh
Ho so xdy dung, ban hanh quy ché/quy dinh, o
2 Vinh vién

3 | Ho so hdi nghj thi dua do co quan chu tri t6 chire

Vinh vién

thudng

K& hoach, bao cdo cong tac thi dua, khen thuong Vinh vién
" Dai han, hang nam 20 nam

- 6 thang, 9 thang 5 ndm

- Quy, thang

Ho6 so khen thuéng cho tép thé, ca nhan

- Cac hinh thirc khen thudng cua Chu tich nudc va

Thu tuéng Chinh phu Vinh vién
T Céc hinh thirc khen thuong cua B trudng, Thu 20 ndm

truéng co quan ngang Bo, co quan thudc Chinh 10 ndm

phu, Chu tich UBND cép tinh va twong dwong

- Céc hinh thire khen thudong ciia ngudi dimg dau

co quan, to chirc

Céng vin trao doi vé cong tac thi dua, khen
6 10 ndm

Nhém 10: Nhom tai liéu phap ché

STT Tén nhém ho so tai liéu luu trix

Thoi gian béo quan, luu trir ho
so, tai li¢u

1 | Tap vin ban vé cong tac phap ché guri chung dén
cic co quan (ho so nguyén tic)

Pén khi vin ban hét hiéu luc
thi hanh




2 | Ho so xdy dung, ban hanh quy dinh. huéng dan vé Vinh vién
cong tac phap ché do co quan chu tri

3 | HO so hoi nghi cong tac phap ché, pho bién vin 10 nam
ban quy pham phap luat

’ Ké hoach, béo céo cong tac phap ché Ry ‘_ﬂen
- Dai han, hang nam T n‘am
- Thang, quy. 6 thang 2 pdm

5 | Ho so tham dinh vin ban quy pham phép luat Vinh vién

6 | HO so vé viéc gop v xdy dung van ban quy pham 05 nam
phap luét do co quan khac chu tri

7 | HO so vé viée ra soat van ban quy pham phap luat 10 ndm

8 | Cong van trao doi vé cong tac phap ché 10 ndm

Nhom 11: Nhom tai liéu hanh chinh
STT Tén nhém hod so tai lidu luu trix ERODSINY f].uér,l’ % Soa
so, tai liéu
Tai liéu hanh chinh, van thu luu trir

|| Tép vén ban vé cong téc hanh chinh. van thu, lru Dén khi van ban hét hiéu luc
trir giri chung dén cac co quan (ho so nguyén tic) thi hanh

s Hﬂé S0 ?(éy ‘dt,mg, }aan hanh quy dinh: hudng dan R
cong tac hanh chinh, van thu, luu triv

3 Ho so hdi nghi cong tac hz‘inh, chinh van phong, 10 nam
van thu, luu trir do co quan to chirc
K¢é hoach, bao cao cong tac hanh chinh, vin thu,
luu trir Vinh vién

$ - Nam, nhiéu nim 10 ndm
- Quy, thang

5 | Ho so thuc hién cai cach hanh chinh 20 nam
Ho so vé 1ap, ban hanh Danh muc bi mat nha nudc i o

6 Vinh vién
cua nganh, co quan

. Ho so kiém tra, hudng dan nghi€p vu hanh chinh, 20 nim
van thu, luu trir
Béo cao thong ké van thu, luu trix va tai lidu luu z

8 20 ndm
trir
Ho so t6 chire thuc hién cac hoat dong nghiép vu

9 | luu trix (thu thap, bao quan, chinh ly, khai thac sir 20 ndm
dung ...)

10 | Ho so vé quan Iy va sir dung con dau 20 nam




