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GIAI PHAP NANG CAO HIEU QUA CONG TAC VAN THU -
LUU TRU TAI BENH VIEN PHOI TRUNG UONG

MAI QUY PUC”

Cong tdc van thu, Iuru trit Ia mot trong nhiing ndi dung quan trong trong qudn Iy, chi dao,
diéu hanh, 4nh hudng truc tiép dén viéc gidi quyét cong viéc hing ngdy va chét Iugng, hiéu
qud hoat dong ctia cdc co quan, don vi. Nhan thirc dugc tdm quan trong do, trén co so yéu
cdu, nhiém vu dit ra, Bénh vién Phéi Trung wong d4 ban hanh cdc van ban trién khai, huéng
din nghiép vu va t6 chitc thuc hién hi¢u qud coéng tdc vin thu, Iuu tr, gép phdn ning cao
hiéu qud qudn Iy, diéu hanh va cung cap dich vu y t€ déi voi nguroi dan.

Tirkhéa: Cong tac van thu, luu trit; nang cao hiéu qud; Bénh vién Phoi Trung wong; giai phap.
Records management is one of the crucial aspects in managing, directing, and leading
organizations, directly impacting daily task resolutions, the quality and effectiveness of their
operations. Recognizing the significance of records management and based on the
requirements and tasks, the National Lung Hospital has issued documents to implement and
instruct the procedures, effectively organizing records management tasks. This contributes
to improving the efficiency of management and operation as well as providing healthcare
services to the people.
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1. bat van dé

Bénh vién Phdi Trung wong la bénh vién
chuyén khoa dau nganh vé bénh phdi va
bénh lao dugc thanh 1ap theo Nghi dinh s6
273/TTg ngay 24/6/1957 cua Thu tuéng
Chinh pht, dugc xac dinh theo Quyét dinh
s0 246/QD-TTg ngay 12/02/2014 ctia Thu
tuong Chinh pht vé viéc ban hanh danh
sach cdc don vi sy nghiép cong lap truc
thuoc Bo Y té.

Bénh vién la don vi sy nghiép y té truc

thudc Bo Y té, c6 tu cach phdp nhén, c6 con
ddu riéng, dugc mo tai khoan theo quy dinh
ctia phap luat, cé tru sé lam viéc tai thanh
phé Ha Noi. Bénh vién c6 chiic nang cép
cttu, kham bénh, chita bénh, phuc hoi chiic
nang; tham muu, dé xudt chién lugc va
chinh séch phat trién hé thong chuyén khoa;
chi dao tuyén; dao tao, dao tao lai va dao tao
lién tuc; phong, chong dich bénh; hop tac
quoc t&; nghién ctru khoa hoc va cong nghé;

* Bénh vién Phoi Trung wong
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quan ly, diéu hanh céc du an qudc gia va
qudc té vé linh vire bénh phdi va lao.

2, Thyc trang cong tac vén thu, luu trie tai
Bénh vién Phéi Trung uong

Thit nhat, vé tuyén truyén, pho bién va
huong dan trién khai nghiép vu cong tdc van
thu, luu tra.

Trong nam 2023, da t6 chic tuyén
truyén, phé bién cac van ban quy dinh vé
cong tac van thu, luu tri nhw: Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh
pht vé cong tac van thu; Thong tu so
07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctia Bo
truong BO Noi vu huéng dan quan ly van
ban, lap ho so va nop luu ho so, tai liéu vao
luu trit co quan; Thong tu s6 04/2014/TT-
BNV ngay 23/6/2014 ctia Bo truong Bo Noi
vu quy dinh mtc kinh té ky thuat tao lap co
s0 dit liéu tai liéu luu trit; Thong tu so
16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 ctua B0
truong Bo Noi vu vé viéc huéng dan giao,
nhan tai liéu luu trit vao luu trit lich st cac
cdp; Quyét dinh so 575/QD-BVPTU ngay
06/7/2022 ctia Gidm doc Bénh vién Phoi
Trung wong vé viéc ban hanh Quy ché cong
tac van thu, luu tri ctia bénh vién. Qua viéc
tuyén truyén, phd bién da gitip cho cac don
vi hiéu biét, sau rong hon, nhan thic ding
d&n hon vé tam quan trong ctia cong tac van
thu, luu tra.

Cung voi do, da ra soat, huong dan,
chinh stra 42 van ban cho 13 khoa, phong,
trung tam nham tung budc hoan thién ky
nang soan thao van ban hanh chinh!. Quy
trinh chuyén giao van ban céc khoa, phong,
trung tam déu thyuc hién t6t quan ly van ban
di, dén, xttly cong van hang thang ding theo
quy dinh.

Thit hai, vé thuc hién cong tdc luu trit.

Song song véi cong tac luu tri van ban
gidy, tttndm 2018, Bénh vién da tién hanh so
hoa cac cong van, quyét dinh cua bénh vién
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ban hanh. Dén thoi diém hién tai, 100% céc
van ban di ciia Bénh vién déu da duoc luu
trit s6 hoa theo quy dinh?,

Hoat dong luu trt co quan ctia Bénh vién
Phéi Trung wong dugc thuc hién chua yéu
qua céc nghiép vy, nhu: viéc dang ky tai liéu
luu trt dugc thyc hién hoan toan trén may
tinh, hinh thitc dang ky nay ap dung cho ca
van ban dén va van ban di. Tai liéu luu tri
co quan dugc luu trit & hai dang: dang tai
liéu gidy va dang tai liéu file scan (PDF). Tai
liéu I trit co quan dugc phan loai theo tén
loai ctia tai liéu. Mdi loai van ban dugc dang
ky theo trinh twr s6 thit teriéng, so thit tu ctia
mai loai van ban dugc bat dau bang s6 01
vao ngay 01/01 dau nam va két thic vao
ngay 31/12 hang nam.

Tai liéu sau khi xtt ly xong dugc phan loai
theo tén loai va dugc sép xép luu trit bang
cdp hop. Diéu khac biét gitia viéc luu trit co
quan ctia Bénh vién Phoi Trung wong véi cac
co quan khac do6 chinh la viéc stt dung dung
cu luu trt.

Tai liéu luu trit dién ti duoc kiém soat
bang danh muc da dang ky trén mdy tinh,
thong qua danh muc dang ky tai liéu, qua do6
gidp cho viéc tim kiém va truy xuat tai liéu
kha nhanh chong va chinh xéc. Tuy nhién,
tai liéu luu tri co quan bang gidy chua dugc
kiém soat bang danh muc ma thay vao do
chi ghi chua tén loai tai liéu 1én gidy A3.

Sau khi xay dung, ban hanh van ban ctia
Bénh vién, viéc luu van ban dugc thuc hién
bang phuong phap lap ho so. D€ quan Iy ho
s0, Bénh vién Phoi Trung wong da st dung
bién phép lam muc luc chung. Theo phuong
phédp nay, hang ndm, cdc phong, trung tam
lam muc luc ho so ctia timg don vi, sau do,
nhan vién van thu tap hop ban muc luc, tao
thanh mo6t ban muc luc chung cho toan co
quan. Hién nay, Bénh vién c6 mot phong luu
trit. Te nam 2021 - 2023, Bénh vién da luu
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trit vinh vién (hop) 1a 13 tai liéu, luu trit xac
dinh thoi han 12 78 tai lieu®.

Thit ba, vé ting dung cong nghé thong tin
vao cong tdc van thu, Iuu trix.

Tt thang 7/2020, 1anh dao Bénh vién da
chi dao trién khai quan ly cong viéc bang ting
dung Base.vn tai bénh vién. Phan mém nay
kha on dinh, giao dién dé st dung, stt dung
thuan tién dong thoi trén ca nén tang inter-
net va trén dién thoai thong minh, c6 tinh
twong tac cao, kha nang phan hoi, tra ctu,
kiém soat thong tin nhanh chong, hiéu qua.
Phan mém Base.vn c6 nhiéu ting dung con
ho tro t6i uu doi voi nhiéu nghiép vu lién
quan, trong do: img dung con Base Office la
hé théng quan ly cong van dén va van ban
noi bo, co tinh ndng phan loai van ban chi
tiét theo tinh chét van ban, hé thong tra ctru,
luu trit da dang (bang s6 van ban, ngay
thang phét hanh, bang tir khéa van ban).
Ung dung con Base Request - hé thong hé
tro cac don vi trong bénh vién soan thao mot
sO van ban noi bo (phiéu trinh, thong bao
noi bo, bdo cdo nodi bo...) theo bi€éu mau co6
s&n dé trinh Ban Gidm doc phé duyét. Ung
dung con Base Wework la hé thong quan ly
cong viéc va du an, giap lanh dao bénh vién
c6 thé ndm bat kip thoi, chinh x4c hiéu qua
tién do cong viéc cing nhu gitp cac don vi
thuan tién trong qua trinh trién khai, thu
thap thong tin phuc vu cho cong viéc, du an
dugc giao.

Hién tai, Bénh vién da thiét lap 58 tai
khoan Base office toan bénh vién, 72 don vi,
hoi dong, ban quan ly, ban chdp hanh...,
trong do truc ti€ép huéng dan cho 33 tai
khoan v6i 107 1an huéng dan, qua do gitp
cho viéc diéu hanh phuc vu hoat déng chi
dao dugc nhanh chong, kip thoi, chinh x4c.
Trong nam 2023, da s6 hoa va ban hanh
6.255 van ban dién tir.

Tht tu, thuc hién mot s6 nghiép vu khac.

Tinh dén thang 12/2023, da s6 hoa 100%

van ban dén - di va va luu trit trén hé thong
may di liéu luu trit clia bénh vién®. Viec
quan ly va stt dung con ddu cting duogc thuc
hién theo quy dinh hién hanh, chua c6
truong hgp nao dé xay ra vi pham.

Ngoai ra, thuc hién Nghi dinh so
33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 ctia Chinh
pht quy dinh chi tiét thi hanh phép lénh
bao vé bi mat nha nudc va Thong tu so
06/2015/TT-BYT ngay 31/3/2015 cia Bo
truong BO Y té€ quy dinh vé cong tac bao vé
bi mat nha nudc trong nganh Y té, tinh
riéng trong ndm 2023, bénh vién cting da
ti€p nhan va xit Iy nhiéu van ban mat ding
quy dinh.

Trong nam 2023, cong téc van thu, luu
trt cia Bénh vién Phéi Trung wong da dugc
trién khai twong doi dong bo va cé hiéu qua.
Doi ngti vien chirc lam cong tac van thu, luu
trt tai Bénh vién hién tai c6 3 nguoi (2
chuyén vién va 1 luu trit vien)® déu c6 trinh
do ctt nhan chuyén nganh Hanh chinh, c6
nang luc, tam huyét va chi dong trong to
chtc thuc hién cong téc van thu, luu tri.

Bén canh nhing két qua dat dugc, cong
tac van thu, luu trit tai Bénh vién Phoi Trung
uwong van con mot so than ché nhat dinh.
Céc van ban quy pham bt cap chua dong
b, c6 nhiing van ban chua pht hop véi tinh
hinh thuec t€ trong boi canh méi, nén khi thi
hanh con nhiéu bat cap, ling tiing. Cong tac
lap danh muc hoé so ctia Bénh vién chua thu
htit cac don vi trong khai hanh chinh hudng
tng. Co s& vat chét hién tai ctia phong luu
trit chi chita duoc 48 mét tai liéu da chinh ly
(trong d6 da stt dung 30 mét), trong 6/12
don vi gtti danh muc ho so tinh so bo khoi
lugng tai lieu chua chinh 1y 1a 10 mét’, gay
kho khan cho viéc trién khai thuc hién luu
trit tap trung ho so cong viéc. Viéc thuc hién
tap trung luu trit ho so cong viéc tai phong
lwu tri@ Bénh vién chua kha thi.
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3. Mot s0 giai phép

Mot 1a, hoan thién hé thong van bdn
huéng dan cong tdc van thu, luu trit ctia
Bénh vién.

Can thuong xuyén ra soat, cap nhat, bo
sung hodc thay thé cdc van ban phu hop,
hudéng dan, quy dinh méi, dé ap dung trong
qud trinh thyuc hién nhiém vy, bao dam tinh
chinh xac, nghiém ttc thuc hién quy dinh vé
quan ly van ban, tai liéu, thuc hién nghiém
tlc quy ché vé cong tac van thu, luu trit va
bao mat tai liéu trong nganh Y té.

Viéc xem xét va cap nhat dinh ky van ban
huéng dan vé nghiép vu van thu, luu tri 1a
hét stic quan trong nham bao dam cac noi
dung van ban phan anh ding thuc té va
tuan thu cdc quy dinh méi nhat trong linh
vuc van thu, luu trit néi chung va cia nganh
Y té€ noi riéng. Do do, can lién tuc theo doi
cac quy dinh va huong dan cua Bo Y té€ cling
nhu kiém tra va cap nhat n¢i dung ctia cac
van ban huong dan ndi bo ctia Bénh vién dé
diéu chinh cho kip thoi.

Bén canh do6, dé xudt xay dung mot hé
thong quan ly tai liéu t6i uu thong qua viéc
ting dung cong nghé s6 héa nham bao dam
viéc phan loai va luu tr van ban mot cach
c0 t6 chtac, dong thoi gitip tim kiém va truy
cap thong tin, n6i dung cac quy dinh lién
quan mot cach nhanh chéng.

Hai Ia, tiép tuc tuyén truyén, ndng cao
nhan thtic vé cong tdc van thu, luu tr.

Trudc hét can dé cao vai tro, trach nhiém
ctia nguoi ding dau cac co quan, don vi
trong viéc chi dao, diéu hanh cong tac van
thu, luu trit. Dong thoi, t6 chiic tuyén truyén
pho bién van ban phap luat vé cong tac van
thu, luu trit bang nhiéu hinh thiic da dang,
linh hoat hiéu qua cho doi ngt vién chtc
trong toan bénh vién nham nang cao nhan
thitc vé vi tri, tim quan trong ctia cong tac
van thu, luu trie. Bénh vién c6 thé tham khao
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kinh nghiém ctia mot s6 co sy té trong viéc
tuyén truyén thong qua bi€u ngt, poster va
banner tai cdc diém chinh trong bénh vién
nham gidp tdng cuwong su chi ¥ ctia can bo,
nhén vién. Hodc c6 thé san xuat cac video
ngdn gioi thiéu vé tdm quan trong cling nhu
huong dan nghiép vu vé cong tac van thu,
luu trie va phat song trén man hinh trong cac
khu vuc cong cong hay céc khu vuc cho
nhdm gilp truyén dat cac thong diép mot
cach sinh dong va hiéu qua.

Can tao diéu kién dé vién chtic thudc bo
phan chuyén trach vé cong tac van thu luu
trtt dugc tham gia cac khoéa dao tao, boi
duong va tap hudn vé cong tac van thu, luu
trtt dé khong ngiing nang cao nhan thie,
trinh do va ky ndng, nghiép vu. Ngoai ra, c6
thé stt dung cac phuong tién truyén thong
noi bo va email dé chia sé thong tin, huéng
dan nghiép vu va nhiing déi méi trong tng
dung cong nghé vao linh vuc van thu, luu trie
dé tao su quan tam ti doi ngt can bo, vién
chiic cia bénh vién.

Ba la, bdo ddm diéu kién co s¢ vat chat
toi wu cho hoat dong luu triz .

Nham khac phuc nhiing han ché vé co sé
vat chdt hién tai ciia phong luu trit khong du
dé thuc hién tap trung luu trt ho so cong
viéc, nén truéc mat dé xudt 1ap danh muc ho
so luu trit bénh vién nhung van dé tai liéu
cho cac don vi da dang ky tu bao quan.

Vé lau dai, can nghién ctu dé xudt
phuong an xay dung kho luu trit riéng, trong
do co hé thong bdo chéy khédn cap va co 1ap
dat hé thong phong chdy tu dong, hé thong
dién, hé thong nudc, ché do nhiét do, do am,
ché do anh séng, ché do thong gio phu hop
theo dung tiéu chudn. Trang thiét bi luu trix
tai liéu trong kho can chti y dén mot s thiét
bi quan trong, nhu: cap dung tai liéu, gia dé
tailiéu, ta dung tai liéu, dung cu do nhiét do
- do am, quat thong gi6, may hat am, may
diéu hoa khong khi; cing v6i cac dung cu
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lam vé sinh tai liéu nhu mdy hut bui, méy loc
bui toan kho hodc cac phuong tién lam vé
sinh thong thuong khéc.

Ngoai ra, can c6 nhtng bién phap, ky
thuat bao quan phu hop, nhu: chéng am,
ndm moc, con trung, maoi, mot..., dinh ky
hang nam thong ké, Iya chon tai liéu da hét
gid tri dé tién hanh tiéu hty theo quy dinh.

Bon Ia, tang cuong ting dung cong nghé
thong tin trong céng tdc van thu, luu tri.

Trudc sy phét trién manh mé ctia cach
mang cong nghiép 4.0, ddc biétla cong nghé
thong tin, Bénh vién can phai ddy nhanh
hon nita viéc tng dung cong nghé thong tin
trong hoat dong van thu, luu trit dé d4p tng
nhu cau kip thoi, chinh xac, khoa hoc, bao
dam bi mat trong bdi canh méi. Trén co s&
phan mém da co, can tiép tuc chu dong
nang cap cho phu hgp véi thuc té€ cia céc
don vi thuoc Bénh vién; tién hanh cac budc
nghiép vu dé chuyén céc tai liéu gidy sang
phién ban dién tit nham bao quan tai liéu
dugc tot hon va thuéan lgi hon trong viéc so
hoa luu trit cing nhu tra ctu tai liéu.

Tham khao viéc xay dung hé thong quan
ly thong tin y t€ dién tr nham giap giam
thiéu su phu thuc vao gidy to va tang tinh
kha dung ctia thong tin. Hé thong nay khong
chi giap theo déi va cap nhat dit liéu bénh
an mot cach nhanh chéng ma con tao diéu
kién thuan lgi cho viéc chia sé thong tin gitta
cac bo phén trong Bénh vién.

Ngoai ra, nghién cttu viéc két hop cong
nghé luu trit ddm may ciing sé gitp toi uu
hoa khong gian luu trit va bao vé thong tin
an toan. Diéu nay khong chi giam rdi ro, mat
mat thong tin do hong hoc vat liéu luu trie
ma con tao diéu kién cho viéc truy cap da
liéu moi noi va moi ldc, thuan tién cho cong
tdc nghién ctru va quan ly. Viéc tham khao
va trién khai ing dung di dong danh cho can
b, vién chtc phu trach cong téc van thu,
luu trit tai cac bo phan, don vi cling sé gitup

toi wu héa quy trinh lam viéc. Can b, nhan
vién c6 thé dé dang nhap liéu, tra ctu thong
tin va tham chi xt ly cong viéc tir xa, giam
thoi gian va cong stc cho nhiing cong viéc
hanh chinh.

4. Két luén

Cong tac van thu, lvu trit dong vai tro hét
stic quan trong doi voi cong tac to chiic,
quan ly diéu hanh céc hoat dong ctia Bénh
vién noéi chung va cta céc co quan, don vi
thudc bénh vién néi riéng. Do do, viéc nang
cao hiéu qua ctia cong tac nay can dugc uu
tién va danh sy quan tam dau tu thich dang.
Vi¢c tham khao kinh nghiém ttt cac don vi
khac va thuc hién cac bién phap ké trén
cling sé giup Bénh vién Phdi Trung wong
khong chi tiing budc cai thién va nang cao
hiéu qua cong tac van thu, luu trit ma con
gop phan cung cdp dich vu y té€ chat lugng
va dap tmg duogc nhu cau ctia bénh nhan khi
dén tham kham va diéu trj tai bénh vien(
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