
Số và ký 

hiệu hồ sơ
Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ

Thời hạn bảo 

quản
Ngƣời lập hồ sơ Ghi chú

I

01 TCHC

Tập văn bản gửi đến để biết (đổi tên cơ 

quan, đổi trụ sở, đổi dấu, thông báo chữ 

ký…)

01 năm Phan Thị Chi Lan

02 TCHC
Kế hoạch, báo cáo định kỳ của các cơ 

quan, tổ chức khác gửi đến để biết
05 năm Phan Thị Chi Lan

03 TCHC

Hồ sơ xây dựng, ban hành quy định, 

hướng dẫn những vấn đề chung của 

bệnh viện

20 năm Phan Thị Chi Lan

04 TCHC
 Công văn trao đổi về những vấn đề 

chung
05 năm Phan Thị Chi Lan

05 TCHC

Hồ sơ xây dựng, ban hành cơ cấu tổ 

chức và hoạt động của bệnh viện; Quy 

chế làm việc, quy định, hướng dẫn công 

tác tổ chức của bệnh viện

20 năm Phan Thị Chi Lan

06 TCHC

Hồ sơ xây dựng, ban hành Đề án vị trí 

việc làm

- Được phê duyệt

- Không được phê duyệt

Vĩnh viễn

10 năm

Phan Thị Chi Lan

07 TCHC

Hồ sơ về việc đổi tên, quy định, thay đổi 

chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu 

tổ chức của bệnh viện và các tổ chức 

thuộc cơ cấu tổ chức bộ máy bên trong 

của bệnh viện

Vĩnh viễn Phan Thị Chi Lan

08 TCHC

Hồ sơ về việc thành lập, tổ chức lại, giải 

thể cơ quan, tổ chức bệnh viện và các tổ 

chức thuộc cơ cấu tổ chức bộ máy bên 

trong của bệnh viện

Vĩnh viễn Phan Thị Chi Lan

09 TCHC
Hồ sơ thành lập các Ban, tổ, hội đồng 

giúp việc cho Giám đốc bệnh viện
05 năm Phan Thị Chi Lan

10 TCHC Công văn trao đổi về công tác tổ chức 05 năm Phan Thị Chi Lan

11 TCHC
Công văn trao đổi về công tác đầu tư, 

xây dựng 
05 năm Phan Thị Chi Lan

12 TCHC
Hồ sơ về xây dựng, giao, điều chỉnh, 

thực hiện chỉ tiêu biên chế, viên chức
Vĩnh viễn Phan Thị Chi Lan

13 TCHC
Hồ sơ về công tác bảo vệ chính trị nội 

bộ
20 năm Phan Thị Chi Lan

14 TCHC
Hồ sơ hoạt động của Ban Vì sự tiến bộ 

phụ nữ
10 năm Nguyễn Thùy Dương

15 TCHC Công văn trao đổi về công tác cán bộ 05 năm Phan Thị Chi Lan

16 TCHC
Hồ sơ cử viên chức đi công tác ở nước 

ngoài
10 năm Nguyễn Thùy Dương

17 TCHC
Hồ sơ quản lý viên chức đi nước ngoài 

về việc riêng
05 năm Nguyễn Thùy Dương
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Số và ký 

hiệu hồ sơ
Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ

Thời hạn bảo 

quản
Ngƣời lập hồ sơ Ghi chú

18 TCHC

Hồ sơ cử viên chức tham gia các Ban, 

tổ, hội đồng do cơ quan, tổ chức khác 

thành lập

05 năm Phan Thị Chi Lan

19 TCHC Hồ sơ kê khai tài sản thu nhập cá nhân 20 năm Đặng Thị Hồng Khương

20 TCHC Hồ sơ gốc viên chức, người lao động 70 năm Phan Thị Chi Lan
Quản lý hồ sơ 

giấy + phần 

mềm

21 TCHC

Hồ sơ xây dựng, ban hành quy định, 

quy chế, hướng dẫn công tác hành 

chính, văn thư, lưu trữ, bảo vệ bí mật 

nhà nước của cơ quan

20 năm Phan Thị Chi Lan

22 TCHC
Hồ sơ về lập, ban hành Danh mục hồ sơ 

hằng năm
05 năm Phan Thị Chi Lan

23 TCHC
Hồ sơ về quản lý và sử dụng con dấu, 

thiết bị lưu khóa bí mật
 20 năm Phan Thị Chi Lan

24 TCHC
Công văn trao đổi về hành chính, văn 

thư, lưu trữ 
05 năm Phan Thị Chi Lan

25 TCHC
Hồ sơ về quản lý, sử dụng, bảo trì, bảo 

dưỡng trang thiết bị 
10 năm Nguyễn Thùy Dương

26 TCHC Báo cáo thống kê về viên chức 20 năm Nguyễn Thùy Dương
Phần mềm + 

Báo cáo giấy

27 TCHC

Hồ sơ về bổ nhiệm mới viên chức

- Phiếu tín nhiệm bổ nhiệm mới

- Các thành phần tài liệu khác

10 năm

20 năm

Đặng Thị Hồng Khương

28 TCHC

Hồ sơ về bổ nhiệm lại viên chức

- Phiếu tín nhiệm bổ nhiệm lại

- Các thành phần tài liệu khác

10 năm

20 năm

Đặng Thị Hồng Khương

29 TCHC

Hồ sơ về việc tiếp nhận viên chức, 

người lao động (thủ tục phân công công 

tác, tập sự)

20 năm Nguyễn Thùy Dương

30 TCHC
Hồ sơ về việc điều động, phân công 

nhiệm vụ viên chức, người lao động
20 năm Nguyễn Thùy Dương

31 TCHC

Hồ sơ về việc thuyên chuyển, luân 

chuyển, biệt phái viên chức, người lao 

động

20 năm Nguyễn Thùy Dương

32 TCHC
Hồ sơ về việc chuyển đổi vị trí việc làm 

viên chức
20 năm Nguyễn Thùy Dương

33 TCHC
Hồ sơ quản lý, cử viên chức đi đào tạo, 

bồi dưỡng
10 năm Nguyễn Thùy Dương

34 TCHC
Công văn trao đổi về công tác đào tạo, 

bồi dưỡng
05 năm Nguyễn Thùy Dương

35 TCHC
Hồ sơ thăng hạng chức danh nghề 

nghiệp; chuyển CDNN của viên chức
20 năm Nguyễn Thùy Dương

36 TCHC

Hồ sơ giải quyết các chế độ, trợ cấp cho 

viên chức (bảo hiểm, nghỉ hưu, phụ cấp 

ưu đãi, độc hại, phụ cấp trách nhiệm,…)

20 năm Nguyễn Thùy Dương

37 TCHC

Hồ sơ bổ nhiệm CDNN; chuyển xếp lại 

hệ số lương của viên chức, người lao 

động

20 năm Nguyễn Thùy Dương



Số và ký 

hiệu hồ sơ
Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ

Thời hạn bảo 

quản
Ngƣời lập hồ sơ Ghi chú

38 TCHC
Hồ sơ nâng lương, nâng phụ cấp thâm 

niên của viên chức, người lao động
20 năm Nguyễn Thùy Dương

39 TCHC Công văn trao đổi về tiền lương 05 năm Nguyễn Thùy Dương

40 TCHC
 Hồ sơ xây dựng, ban hành Quy chế 

nâng bậc lương
20 năm Nguyễn Thùy Dương

41 TCHC
Hồ sơ theo dõi thực hiện thang, bảng 

lương, chế độ phụ cấp
20 năm Nguyễn Thùy Dương

42 TCHC
Hồ sơ hoạt động của Hội đồng thi đua 

khen thưởng
20 năm Đặng Thị Hồng Khương

43 TCHC
Hồ sơ hội nghị công tác thi đua, khen 

thưởng do bệnh viện chủ trì 
20 năm Đặng Thị Hồng Khương

44 TCHC
Hồ sơ phát động, tổ chức thực hiện 

phong trào thi đua 
20 năm Đặng Thị Hồng Khương

45 TCHC

Hồ sơ khen thưởng các danh hiệu thi 

đua, danh hiệu vinh dự nhà nước, hình 

thức 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, Chủ tịch UBND cấp tỉnh  

- Các hình thức khen thưởng của Sở Y 

tế, Bệnh viện Phổi Trung ương

Vĩnh viễn

20 năm

10 năm

Đặng Thị Hồng Khương

Danh sách 

theo dõi + 

Quyết định 

khen 

thưởng

46 TCHC
Công văn trao đổi về công tác thi đua, 

khen thưởng
05 năm Đặng Thị Hồng Khương

47 TCHC Hồ sơ về đánh giá, phân loại viên chức 20 năm Đặng Thị Hồng Khương

48 TCHC
Hồ sơ thực hiện dân chủ cơ sở; dân chủ - 

dân vận chính quyền
20 năm Nguyễn Thùy Dương

49 TCHC

Hồ sơ về quy hoạch viên chức:

- Phiếu tín nhiệm quy hoạch

- Các thành phần tài liệu khác

05 năm

10 năm

Đặng Thị Hồng Khương

50 TCHC
Hồ sơ về việc kỷ luật viên chức, người 

lao động
20 năm Nguyễn Thùy Dương

51 TCHC
Hồ sơ về việc cho thôi việc viên chức, 

người lao động
20 năm Nguyễn Thùy Dương

52 TCHC
Hồ sơ về việc cho chuyển công tác viên 

chức, người lao động
20 năm Nguyễn Thùy Dương

53 TCHC

Hồ sơ về việc miễn nhiệm, bãi nhiệm, 

cách chức, giáng chức, từ chức đối với 

viên chức

20 năm Đặng Thị Hồng Khương

54 TCHC
Hồ sơ trả lời về chế độ, chính sách đối 

với viên chức và người lao động
10 năm Nguyễn Thùy Dương

55 TCHC Hồ sơ thực hiện cải cách hành chính 20 năm Đặng Thị Hồng Khương

56 TCHC
Hồ sơ thực hiện văn hóa công sở, kỷ 

luật kỷ cương 
10 năm Đặng Thị Hồng Khương

57 TCHC
Hồ sơ về công tác an ninh quốc phòng, 

dân quân tự vệ 
10 năm Nguyễn Thùy Dương

58 TCHC
Hồ sơ về phòng chống cháy, nổ, thiên 

tai… 
10 năm Nguyễn Thùy Dương



Số và ký 

hiệu hồ sơ
Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ

Thời hạn bảo 

quản
Ngƣời lập hồ sơ Ghi chú

59 TCHC
Hồ sơ về công tác bảo vệ trụ sở cơ 

quan, tổ chức
05 năm Nguyễn Thùy Dương

60 TCHC
Công văn trao đổi về công tác quản trị 

công sở
05 năm Nguyễn Thùy Dương

61 TCHC
Hồ sơ kỷ niệm các ngày lễ lớn, sự kiện 

quan trọng do bệnh viện tổ chức
20 năm Đặng Thị Hồng Khương

62 TCHC
Hồ sơ Quy tắc ứng xử, đổi mới phong 

cách 
20 năm Nguyễn Thùy Dương

63 TCHC
Hồ sơ phổ biến pháp luật, theo dõi thi 

hành pháp luật
20 năm Đặng Thị Hồng Khương

64 TCHC Hồ sơ khiếu nại tố cáo 20 năm Đặng Thị Hồng Khương

65 TCHC Hồ sơ tiếp công dân 20 năm Đặng Thị Hồng Khương

66 TCHC Hồ sơ công tác kiểm tra 20 năm Đặng Thị Hồng Khương

67 TCHC Hồ sơ phòng chống tham nhũng 20 năm Đặng Thị Hồng Khương

68 TCHC Hồ sơ quản lý công tác thanh niên 20 năm Nguyễn Thùy Dương

69 TCHC
Hồ sơ báo cáo định kỳ (chống buôn lậu - 

hàng giả; chỉ thị 37, …)
20 năm Nguyễn Thùy Dương

70 TCHC
Hồ sơ tổ chức thực hiện các hoạt động 

nghiệp vụ văn thư, lưu trữ
 20 năm Phan Huỳnh Ngọc Hiếu

71 TCHC Hồ sơ tuyển dụng viên chức 10 năm Phan Thị Chi Lan

72 TCHC Hồ sơ tuyển dụng hợp đồng lao động 10 năm Phan Thị Chi Lan

73 TCHC
Hồ sơ quy tắc của phòng Tổ chức - 

Hành chính

Cho đến khi 

VB hết hiệu 

lực

Phan Thị Chi Lan

II

01 TCKT
Hồ sơ quy tắc của phòng Tài chính - Kế 

toán

Cho đến khi 

VB hết hiệu 

lực

Phan Thị Song Hương

02 TCKT
Hồ sơ xây dựng, ban hành quy định về 

tài chính, kế toán của bệnh viện
20 năm Phan Thị Song Hương

03 TCKT

Hồ sơ giao, bổ sung, điều chỉnh, phân 

bổ và thực hiện dự toán ngân sách nhà 

nước hằng năm của bệnh viện

Vĩnh viễn Phan Thị Song Hương

04 TCKT

Hồ sơ về việc quyết định mua sắm, xác 

lập quyền sở hữu của nhà nước về tài 

sản, thu hồi, điều chuyển, thanh lý, bán, 

thuê, cho thuê, chuyển nhượng, tiêu hủy 

tài sản công và các hình thức xử lý khác

- Tài sản là nhà, đất

- Tài sản khác

Vĩnh viễn

20 năm

Phan Thị Song Hương

05 TCKT

Hồ sơ tài liệu về công khai dự toán ngân 

sách, công khai quyết toán ngân sách, 

công khai số liệu tài chính

Vĩnh viễn Phan Thị Song Hương

06 TCKT Hồ sơ xét duyệt quyết toán hàng năm Vĩnh viễn Phan Thị Song Hương

PHÒNG TÀI CHÍNH - KẾ TOÁN



Số và ký 

hiệu hồ sơ
Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ

Thời hạn bảo 

quản
Ngƣời lập hồ sơ Ghi chú

07 TCKT

Hồ sơ kiểm tra, thanh tra, kiểm toán tài 

chính tại bệnh viện

- Định kỳ theo quy định

-Vụ việc nghiêm trọng

10 năm 

Vĩnh viễn

Phan Thị Song Hương

08 TCKT

Sổ sách kế toán

- Sổ tổng hợp 

- Sổ chi tiết

Vĩnh viễn

20 năm

Phan Thị Song Hương

09 TCKT
Chứng từ kế toán sử dụng trực tiếp để 

ghi sổ kế toán và lập báo cáo tài chính
10 năm Phan Thị Song Hương

10 TCKT
Hồ sơ kế toán (Báo cáo tài chính, chứng 

từ thu chi…)
20 năm Phan Thị Song Hương

11 TCKT

Chứng từ kế toán không sử dụng trực 

tiếp để ghi sổ kế toán và lập báo cáo tài 

chính

05 năm Phan Thị Song Hương

12 TCKT
Công văn trao đổi về công tác tài chính, 

kế toán
05 năm Phan Thị Song Hương

13 TCKT
Hồ sơ về giá dịch vụ khám bệnh, chữa 

bệnh theo quy định của pháp luật
20 năm Phan Thị Song Hương

14 TCKT
Hồ sơ tài liệu về tiền lương và các phụ 

cấp khác
20 năm Võ Thị Thảo

15 TCKT

Báo cáo kiểm kê, đánh giá lại tài sản cố 

định (không phải nhà, đất)

- Báo cáo tổng hợp

- Phiếu kiểm kê, đánh giá

20 năm

05 năm

Trần Thị Kim Thu

16 TCKT
Hồ sơ đấu thầu mua sắm thường xuyên 

tài sản, vật tư, thiết bị
20 năm Lê Tiến Sĩ

17 TCKT
Hồ sơ mua sắm trực tiếp vật tư, trang 

thiết bị làm việc
20 năm Lê Tiến Sĩ

III

01 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ quy tắc của phòng Kế hoạch tổng 

hợp - Điều dưỡng - Chỉ đạo tuyến

Cho đến khi 

VB hết hiệu 

lực

Trương Dương Phi

02 KHTH-

ĐD-CĐT

Kế hoạch, báo cáo định kỳ của các cơ 

quan, tổ chức khác gửi đến để biết
05 năm Trương Dương Phi

03 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ xây dựng, ban hành quy định, 

hướng dẫn những vấn đề chung của 

bệnh viện

20 năm Dương Văn Bắc

04 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ xây dựng, ban hành kế hoạch, 

báo cáo tổng hợp, chuyên đề năm, nhiều 

năm 

Vĩnh viễn Trương Dương Phi

05 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ xây dựng, ban hành kế hoạch, 

báo cáo tổng hợp, chuyên đề 6 tháng, 9 

tháng  

10 năm Nguyễn Tiến Dũng

06 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ xây dựng, ban hành kế hoạch, 

báo cáo tổng hợp, chuyên đề tháng, quý
10 năm Nguyễn Tiến Dũng

PHÒNG KẾ HOẠCH TỔNG HỢP - ĐIỀU DƢỠNG - CHỈ ĐẠO TUYẾN



Số và ký 

hiệu hồ sơ
Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ

Thời hạn bảo 

quản
Ngƣời lập hồ sơ Ghi chú

07 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ hội nghị tổng kết, sơ kết công tác; 

chuyên đề; giao ban

- Năm

- Quý, 6 tháng, 9 tháng

- Ngày, tuần, tháng

Vĩnh viễn

10 năm

05 năm

Trương Dương Phi

08 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ trả lời chất vấn, bản thuyết trình, 

giải trình
10 năm Trương Dương Phi

09 KHTH-

ĐD-CĐT

Sổ ghi biên bản các cuộc họp giao ban 

bệnh viện
05 năm Trương Dương Phi

10 KHTH-

ĐD-CĐT

Công văn trao đổi về những vấn đề 

chung
05 năm Trương Dương Phi

11 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ xây dựng, ban hành quy hoạch 

phát triển tổng thể
Vĩnh viễn Trương Dương Phi

12 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ về việc phê duyệt chiến lược phát 

triển, quy hoạch chi tiết, dự án, đề án
Vĩnh viễn Trương Dương Phi

13 KHTH-

ĐD-CĐT

Công văn trao đổi về công tác quy 

hoạch
05 năm Trương Dương Phi

14 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ xây dựng kế hoạch và báo cáo 

thực hiện kế hoạch dài hạn, hằng năm
Vĩnh viễn Nguyễn Tiến Dũng

15 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ xây dựng kế hoạch và báo cáo 

thực hiện kế hoạch 6 tháng, 9 tháng 
10 năm Nguyễn Tiến Dũng

16 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ xây dựng kế hoạch và báo cáo 

thực hiện kế hoạch tháng, quý 
05 năm Nguyễn Tiến Dũng

17 KHTH-

ĐD-CĐT
Công văn trao đổi về công tác kế hoạch 05 năm Dương Văn Bắc

18 KHTH-

ĐD-CĐT

Báo cáo thống kê tổng hợp, thống kê 

chuyên đề hằng năm 
Vĩnh viễn Nguyễn Tiến Dũng

19 KHTH-

ĐD-CĐT

Báo cáo thống kê tổng hợp, thống kê 

chuyên đề quý, 6 tháng, 9 tháng  
20 năm Nguyễn Tiến Dũng

20 KHTH-

ĐD-CĐT

Báo cáo thống kê tổng hợp, thống kê 

chuyên đề hằng tháng  
10 năm Nguyễn Tiến Dũng

21 KHTH-

ĐD-CĐT
Công văn trao đổi về công tác thống kê 05 năm Nguyễn Tiến Dũng

22 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ thành lập các Ban, tổ, hội đồng 

giúp việc chuyên môn  
05 năm Dương Văn Bắc

23 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ tổ chức các lớp bồi dưỡng, tập 

huấn chuyên môn do Bệnh viện tổ chức, 

phối hợp tổ chức

05 năm Nguyễn Tiến Dũng

24 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ về xây dựng đề án, dự án, chương 

trình mục tiêu 

- Được phê duyệt

- Không được phê duyệt

Vĩnh viễn

10 năm

Dương Văn Bắc

25 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ quản lý, tổ chức thực hiện các đề 

án, dự án, chương trình mục tiêu 
Vĩnh viễn Dương Văn Bắc

26 KHTH-

ĐD-CĐT

Báo cáo đánh giá kết quả thực hiện các 

đề án, dự án, chương trình mục tiêu 
Vĩnh viễn Dương Văn Bắc



Số và ký 

hiệu hồ sơ
Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ

Thời hạn bảo 

quản
Ngƣời lập hồ sơ Ghi chú

27 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ về việc xây dựng quy chế hoạt 

động khoa học và công nghệ của cơ 

quan

20 năm Trương Dương Phi

28 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ hội nghị, hội thảo khoa học do cơ 

quan tổ chức
Vĩnh viễn Trương Dương Phi

29 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ hoạt động của Hội đồng khoa 

học, Hội đồng sáng kiến 
20 năm Dương Văn Bắc

30 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ thực hiện chương trình, dự án, đề 

tài khoa học và công nghệ

- Cấp nhà nước

- Cấp bộ, ngành

- Cấp cơ sở

Vĩnh viễn

20 năm

10 năm

Trương Dương Phi

31 KHTH-

ĐD-CĐT

Báo cáo kết quả tổng thuật chương 

trình, dự án, đề tài khoa học và công 

nghệ

Vĩnh viễn Trương Dương Phi

32 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ sáng kiến, quy trình công nghệ 

hoặc giải pháp hữu ích được công nhận 

- Cấp nhà nước

- Cấp bộ, ngành

- Cấp cơ sở

Vĩnh viễn

20 năm

10 năm

Trương Dương Phi

33 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ xây dựng, ban hành các định mức 

kinh tế - kỹ thuật, tiêu chuẩn, quy chuẩn 

kỹ thuật

Vĩnh viễn Trương Dương Phi

34 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ triển khai ứng dụng khoa học và 

công nghệ
20 năm Trương Dương Phi

35 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ về việc đề xuất đặt hàng hoặc đặt 

hàng các nhiệm vụ khoa học và công 

nghệ

- Được duyệt

- Không được duyệt

20 năm

10 năm

Trương Dương Phi

36 KHTH-

ĐD-CĐT

Công văn trao đổi về công tác khoa học 

và công nghệ
05 năm Trương Dương Phi

37 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ xây dựng, ban hành quy định về 

công nghệ thông tin
20 năm Lương Thanh Thuận

38 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ, tài liệu về ứng dụng công nghệ 

thông tin 
20 năm Lương Thanh Thuận

39 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ xây dựng và quản lý các cơ sở dữ 

liệu
50 năm Lương Thanh Thuận

40 KHTH-

ĐD-CĐT

Công văn trao đổi về ứng dụng công 

nghệ thông tin
05 năm Lương Thanh Thuận

41 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ xây dựng, ban hành quy định về 

thông tin, tuyên truyền
20 năm Lương Thanh Thuận

42 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ về việc cung cấp, tiếp nhận và xử 

lý thông tin báo chí
05 năm Nguyễn Tiến Dũng

43 KHTH-

ĐD-CĐT

Công văn trao đổi về công tác thông tin, 

tuyên truyền
05 năm Nguyễn Tiến Dũng



Số và ký 

hiệu hồ sơ
Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ

Thời hạn bảo 

quản
Ngƣời lập hồ sơ Ghi chú

44 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ đấu thầu mua sắm thường xuyên 

tài sản, vật tư, thiết bị lĩnh vực của 

phòng:

- Tài liệu mời thầu, đấu thầu và phê 

duyệt kết quả đấu thầu, hồ sơ dự thầu 

trúng thầu 

- Hồ sơ dự thầu không trúng thầu 

20 năm

05 năm

Dương Văn Bắc

45 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ mua sắm trực tiếp vật tư, trang 

thiết bị làm việc  
10 năm Đặng Phương Như

46 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ kiểm tra, hướng dẫn công tác 

chuyên môn các khoa, phòng  
Vĩnh viễn Đặng Phương Như

47 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ xây dựng danh mục phẫu thuật, 

thủ thuật
Vĩnh viễn Dương Văn Bắc

48 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ xây dựng phác đồ điều trị, hướng 

dẫn tổ chức thực hiện, kiểm tra, giám 

sát  

50 năm Dương Văn Bắc

49 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ xây dựng quy trình kỹ thuật bệnh 

viện  
Vĩnh viễn Dương Văn Bắc

50 KHTH-

ĐD-CĐT
Hồ sơ cấp, cấp lại CCHN 30 năm Dương Văn Bắc

51 KHTH-

ĐD-CĐT
Hồ sơ quản lý chất lượng bệnh viện 20 năm Dương Văn Bắc

52 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ bệnh án đối với: 

- Người bệnh tử vong; 

- Người bệnh tâm thần; 

- Tai nạn lao động, tai nạn sinh hoạt;

- Nội trú, ngoại trú thông thường.

30 năm

20 năm

15 năm

10 năm

Đặng Phương Như

53 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ triển khai hoạt động phòng chống 

tác hại của thuốc lá
20 năm Phạm Đình Lệ

54 KHTH-

ĐD-CĐT

Phiếu khảo sát sự hài lòng của người 

bệnh, của nhân viên y tế
5 năm Trương Dương Phi

55 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ  điều trị và chăm sóc người 

nhiễm HIV/AIDS 
70 năm Đặng Phương Như

56 KHTH-

ĐD-CĐT
Hồ sơ tư vấn, quản lý xét nghiệm HIV  50 năm Phan Thị Mỹ Linh

57 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ ban hành danh mục dịch vụ kỹ 

thuật thuộc phạm vi được hưởng của 

người tham gia bảo hiểm y tế 

Vĩnh viễn Trương Dương Phi

58 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ xây dựng tuyến chuyên môn kỹ 

thuật y tế 
Vĩnh viễn Dương Văn Bắc

59 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ báo cáo, thống kê về công tác bảo 

hiểm y tế
Vĩnh viễn Trương Dương Phi

60 KHTH-

ĐD-CĐT

Hồ sơ chỉ đạo, hướng dẫn tổ chức triển 

khai thực hiện chế độ bảo hiểm y tế tại 

Bệnh viện

Vĩnh viễn Trương Dương Phi

IV

01 DƯỢC-

VTTBYT

Hồ sơ quy tắc của khoa Dược - Vật tư, 

thiết bị y tế

Cho đến khi 

VB hết hiệu 

lực

Lâm Thị Ngọc

KHOA DƢỢC - VẬT TƢ, THIẾT BỊ Y TẾ 



Số và ký 

hiệu hồ sơ
Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ

Thời hạn bảo 

quản
Ngƣời lập hồ sơ Ghi chú

02 DƯỢC-

VTTBYT

Tài liệu mời thầu, đấu thầu và phê duyệt 

kết quả đấu thầu:

- Hồ sơ dự thầu trúng thầu

- Hồ sơ dự thầu không trúng thầu

20 năm

5 năm

Lâm Thị Ngọc

03 DƯỢC-

VTTBYT

Hồ sơ chỉ đạo, điều hành công tác sử 

dụng thuốc an toàn, hợp lý và hiệu quả 

trong quá trình điều trị

Vĩnh viễn Lâm Thị Ngọc

4 DƯỢC-

VTTBYT

Hồ sơ chỉ đạo, hướng dẫn tổ chức thực 

hiện và kiểm tra giám sát thực hành 

dược lâm sàng; tư vấn, thông tin về sử 

30 năm Lâm Thị Ngọc

5 DƯỢC-

VTTBYT

Sổ sách, cấp phát vật tư, phiếu xuất, 

nhập thuốc
20 năm Lâm Thị Ngọc

6 DƯỢC-

VTTBYT

Hồ sơ theo dõi, phát hiện có dấu hiệu 

bất thường sai sót liên quan đến thuốc
70 năm Lâm Thị Ngọc

7 DƯỢC-

VTTBYT

Hồ sơ tổ chức hoạt động thông tin thuốc 

và cảnh giác dược
70 năm Lâm Thị Ngọc

8 DƯỢC-

VTTBYT

Hồ sơ cung ứng, bảo quản, cấp phát sử 

dụng thuốc
70 năm Lâm Thị Ngọc

9 DƯỢC-

VTTBYT

Hồ sơ triển khai các nhiệm vụ: 

- Bảo đảm cung ứng thuốc cho bệnh 

viện;

- Quản lý giá thuốc và chất lượng thuốc 

cung ứng cho bệnh viện 

- Thống kê tổng hợp số liệu liên quan 

đến cung ứng thuốc

20 năm Lâm Thị Ngọc

10 DƯỢC-

VTTBYT
Hồ sơ đấu thầu thuốc của các bệnh viện  20 năm Lâm Thị Ngọc

11 DƯỢC-

VTTBYT

Hồ sơ chỉ đạo, hướng dẫn tổ chức thực 

hiện và kiểm tra việc sử dụng thuốc hợp 

lý, an toàn và hiệu quả trong khám 

30 năm Lâm Thị Ngọc

12 DƯỢC-

VTTBYT

Hồ sơ ban hành danh mục thuốc, vật tư 

y tế thuộc phạm vi được hưởng của 

người tham gia bảo hiểm y tế

Vĩnh viễn Lâm Thị Ngọc

V

01 KSNK-

DD

Hồ sơ quy tắc của khoa Kiểm soát 

nhiễm khuẩn - Dinh dưỡng

Cho đến khi 

VB hết hiệu 

lực

Nguyễn Sỹ Dũng

02 KSNK-

DD
Hồ sơ theo dõi về dự án chất thải y tế Vĩnh viễn Nguyễn Sỹ Dũng

03 KSNK-

DD

Hồ sơ báo cáo đánh giá môi trường 

chiến lược và báo cáo đánh giá tác động 

môi trường đối với các dự án thuộc 

thẩm quyền quyết định phê duyệt của 

Bộ Y tế

Vĩnh viễn Nguyễn Sỹ Dũng

KHOA KIỂM SOÁT NHIỄM KHUẨN - DINH DƢỠNG



Số và ký 

hiệu hồ sơ
Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ

Thời hạn bảo 

quản
Ngƣời lập hồ sơ Ghi chú

04 KSNK-

DD

Hồ sơ tổ chức thực hiện việc quan trắc 

các tác động đối với môi trường từ hoạt 

động của ngành y tế

Vĩnh viễn Nguyễn Sỹ Dũng

05 KSNK-

DD

Hồ sơ tổ chức thực hiện việc khắc phục 

ô nhiễm và phục hồi môi trường y tế
Vĩnh viễn Nguyễn Sỹ Dũng

06 KSNK-

DD

Hồ sơ thu thập, lưu trữ và cung cấp 

thông tin về môi trường liên quan đến 

các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý

20 năm Nguyễn Sỹ Dũng

Danh mục hồ sơ này có 168 hồ sơ, bao gồm:

39  hồ sơ bảo quản vĩnh viễn; 

129 hồ sơ bảo quản có thời hạn.
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