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DANH MỤC HỒ SƠ  

NĂM 2024 

(Kèm theo Quyết định số     /QĐ-BVM ngày    tháng 01 năm 2024) 

 

Số và kí hiệu hồ sơ 
Tên đề mục và tiêu đề hồ 

sơ 

Thời 

hạn 

bảo 

quản 

Người lập hồ sơ 
Ghi 

chú 

 I. PHÒNG TC-HC-TC    

01.24.TCHCTC 
Hồ sơ quy hoạch chức 

danh lãnh đạo quản lý 

10 

năm 
Phạm Thị Phần  

02.24.TCHCTC 
Hồ sơ xây dựng, ban hành 

Đề án vị trí việc làm 

Vĩnh 

viễn 
Phạm Thị Phần  

03.24.TCHCTC 

Hồ sơ về tổ chức bộ máy: 

Chức năng, nhiệm vụ, đổi 

tên, thành lập khoa, phòng 

Vĩnh 

viễn 
Phạm Thị Phần  

04.24.TCHCTC 
Hồ sơ tuyển dụng viên 

chức 

Vĩnh 

viễn 
Phạm Thị Phần  

05.24.TCHCTC 

Hồ sơ bổ nhiệm, bổ nhiệm 

lại viên chức lãnh đạo, 

quản lý 

20 

năm 
Phạm Thị Phần  

06.24.TCHCTC 

Hồ sơ bổ nhiệm chức 

danh nghề nghiệp, thăng 

hạng, chuyển đổi chức 

danh nghề nghiệp 

20 

năm 
Phạm Thị Phần  

07.24.TCHCTC 
Hồ sơ đào tạo, phát triển 

nhân lực 

10 

năm 
Phạm Thị Phần  

08.24.TCHCTC 

Hồ sơ thực hiện chế độ 

chính sách: Nghỉ hưu, 

thôi việc, thu hút, ưu đãi 

20 

năm 
Phạm Thị Phần  

09.24.TCHCTC 
Hồ sơ đánh giá xếp loại 

chất lượng viên chức 

Vĩnh 

viễn 
Phạm Thị Phần  

10.24.TCHCTC 
Hồ sơ chuyển đổi vị trí 

công tác 

20 

năm 
Phạm Thị Phần  

11.24.TCHCTC 
Hồ sơ nâng lương thương 

xuyên 

20 

năm 
Ngô Thị Quyên  

12.24.TCHCTC 
Hồ sơ nâng lương trước 

thời hạn 

20 

năm 
Ngô Thị Quyên  

13.24.TCHCTC 

Hồ sơ về thực hiện quy tắc 

ứng xử, thay đổi phong 

cách thái độ phục vụ sự 

10 

năm 
Ngô Thị Quyên  
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hài lòng của nhân viên y 

tế 

14.24.TCHCTC 

Hồ sơ về thực hiện quy 

chế dân chủ ở cơ sở, học 

tập làm theo tư tưởng, đạo 

đức phong cách Hồ Chí 

Minh 

20 

năm 
Ngô Thị Quyên  

15.24.TCHCTC 
Hồ sơ về cải cách hành 

chính 

10 

năm 

Ngô Thị Quyên 
 

16.24.TCHCTC 
Hồ sơ về phổ biến giáo 

dục, pháp luật 

10 

năm 

Ngô Thị Quyên 
 

 

17.24.TCHCTC 

Hồ sơ về tiếp công dân, 

giải quyết khiếu nại, tố 

cáo 

10 

năm 

Ngô Thị Quyên 

 

18.24.TCHCTC 
Hồ sơ về kê khai tài sản, 

thu nhập 

Vĩnh 

viễn 

Ngô Thị Quyên 
 

19.24.TCHCTC 
Hồ sơ về thực hành tiết 

kiệm, chống lãng phí 

Vĩnh 

viễn 

Ngô Thị Quyên 
 

20.24.TCHCTC 
Hồ sơ về phòng chống 

tham nhũng 

20 

năm 

Ngô Thị Quyên 
 

21.24.TCHCTC 
Hồ sơ thi đua khen 

thưởng 

20 

năm 
Nguyễn Ái Vân  

22.24.TCHCTC Hồ sơ về An ninh trật tự 
10 

năm 
Nguyễn Ái Vân  

23.24.TCHCTC 
Hồ sơ về phòng cháy chữa 

cháy, CNCH 

10 

năm 
Nguyễn Ái Vân  

24.24.TCHCTC 
Hồ sơ về phòng chống tác 

hại thuốc lá 

10 

năm 
Nguyễn Ái Vân  

25.24.TCHCTC 
Hồ sơ về phòng chống 

thai tai, bão lũ 

10 

năm 
Nguyễn Ái Vân  

26.24.TCHCTC 

Báo cáo thống kê danh 

sách, số lượng, chất lượng 

viên chức, lao động 

20 

năm 
Nguyễn Ái Vân  

27.24.TCHCTC 
Hồ sơ về hợp đồng lao 

động 

Vĩnh 

viễn 
Nguyễn Ái Vân  

28.24.TCHCTC Hồ sơ về đấu thầu 
20 

năm 
Nguyễn Thị Bình  

29.24.TCHCTC 
Hồ sơ về xây dựng dự 

toán ngân sách nhà nước 

Vĩnh 

viễn 
Nguyễn Thị Bình  

30.24.TCHCTC 

Hồ sơ thu, chi công đoàn 

phí; quyết toán tài chính 

công tác công đoàn 

10 

năm 
Nguyễn Thị Bình  

31.24.TCHCTC 
Hồ sơ thu, chi đảng phí; 

quyết toán tài chính công 

tác đảng 

10 

năm 
Nguyễn Thị Bình  



3 

 

32.24.TCHCTC 
Tập lưu, sổ đăng ký văn 

bản đi 

20 

năm 
Nguyễn Thị Bình  

33.24.TCHCTC Hồ sơ viên chức 
Vĩnh 

viễn 
Lê Mạnh Hùng  

 
II. PHÒNG KHTH-

CĐT 
   

01.24.KHTH-CĐT 
Hồ sơ cấp chứng chỉ hành 

nghề 

5 

năm 
Lê Thị Thanh Huệ  

02.24.KHTH-CĐT Hồ sơ đào tạo liên tục 
Vĩnh 

viễn 
Võ Kế Điền  

03.24.KHTH-CĐT Hồ sơ thống kê y tế 
5 

năm 
Lê thị Thanh Huệ  

04.24.KHTH-CĐT Hồ sơ khoa học công nghệ 
5 

năm 
Nguyễn thị Kim Xuyến  

05.24.KHTH-CĐT 

Hồ sơ phân công thường 

trực, khám bệnh, phẫu 

thuật. 

1 

năm 

Lê thị Thanh Huệ 

Nguyễn thị Kim Xuyến 
 

06.24.KHTH-CĐT Hồ sơ chỉ đạo tuyến 
5 

năm 
Võ Kế Điền  

07.24.KHTH-CĐT Hồ sơ Dịch vụ kỹ thuật 
5 

năm 
Lê Thị Thanh Huệ  

08.24.KHTH-CĐT 

Hồ sơ Hoạt động chuyên 

môn, khám chữa bệnh 

BHYT 

1 

năm 
Phòng KHTH-CĐT  

09.24.KHTH-CĐT 
Hồ sơ kiểm soát nhiễm 

khuẩn 

5 

năm 
Lê thị Thanh Huệ  

 

III. PHÒNG ĐIỀU 

DƯỠNG –QLCL-

CNTT 

   

01.24.ĐD-QLCL-

CNTT 

Hồ sơ tài liệu đào thực 

hành cho điều dưỡng viên 

mới tốt nghiệp. 

10 

năm 
Nguyễn Hồ Kim  

02.24.ĐD-QLCL-

CNTT 

Hồ sơ công tác điều 

dưỡng 

Vĩnh 

viễn 
Nguyễn Hồ Kim  

03.24.ĐD-QLCL-

CNTT 

Hồ sơ công tác dinh 

dưỡng 

Vĩnh 

viễn 
Phan Thanh Mai Anh  

04.24.ĐD-QLCL-

CNTT 
Hồ sơ công tác xã hội 

Vĩnh 

viễn 
Phan Thanh Mai Anh  

05.24.ĐD-QLCL-

CNTT 

Hồ sơ Công nghệ thông 

tin 

Vĩnh 

viễn 

Nguyễn Thanh Phương 

Tống phạm Li Vin 
 

06.24.ĐD-QLCL-

CNTT 
Hồ sơ Quản lý chất lượng 

Vĩnh 

viễn 
Nguyễn Xuân Hòa  

07.24.ĐD-QLCL-

CNTT 
Hồ sơ đào tạo liên tục 

10 

năm 
Nguyễn Xuân Hòa  
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Khoa Dược-VTYTTB-

XN-CNK 
   

01.24.Dược-VTYTTB-

XN-CNK 

Hồ sơ kế hoạch hoạt 

động của khoa 

5 

năm 
Trần Minh Quân  

02.24.Dược-VTYTTB-

XN-CNK 

Hồ sơ thông tin thuốc tại 

BV 

70 

năm 
Trần Minh Quân  

03.24.Dược-VTYTTB-

XN-CNK 
Giám sát ADR 

70 

năm 
Trần Minh Quân  

04.24.Dược-VTYTTB-

XN-CNK 

 Hồ sơ mua vật tư, hóa 

chất  y tế năm 2023 

20 

năm 

Võ Thị Nguyệt 

 Trương Thùy Linh 
 

05.24.Dược-VTYTTB-

XN-CNK 

Hồ sơ mua thuốc năm 

2023 

20 

năm 
Trương Thùy Linh  

06.24.Dược-VTYTTB-

XN-CNK 

 Hồ sơ xuất, nhập, cấp 

phát vật tư y tế, hóa chất, 

thuốc của bộ phận kho 

20 

năm 

 

Ngô Ngọc Bích 

Trần Thị Khánh Ly 

Nguyễn Thi Thu Hằng 

 

07.24.Dược-VTYTTB-

XN-CNK 

Hồ sơ quản lý việc mua 

sắm của bộ phận thống 

kê dược  

20 

năm 
Nguyễn Thị Diệu Hiền  

08.24.Dược-VTYTTB-

XN-CNK 

Hồ sơ xuất- nhập thuốc, 

vật tư y tế, hóa chất, 

trang thiết bị của bộ phận 

thống kê dược 

20 

năm 
Nguyễn Thị Diệu Hiền  

09.24.Dược-VTYTTB-

XN-CNK 
Hồ sơ kiểm kê định kỳ 

10 

năm 
Nguyễn Thị Diệu Hiền  

10.24.Dược-VTYTTB-

XN-CNK 
Hồ sơ thanh lý thuốc 

10 

năm 
Nguyễn Thị Diệu Hiền  

11.24.Dược-VTYTTB-

XN-CNK 

Hồ sơ quản lý trang thiết 

bị 

20 

năm 
Nguyễn Thị Diệu Hiền  

12.24.Dược-VTYTTB-

XN-CNK 

Hồ sơ mua sắm trang 

thiết bị y tế 

20 

năm 
Nguyễn Thị Diệu Hiền  

13.24.Dược-VTYTTB-

XN-CNK 

Các báo cáo kiên quan 

công tác Dược 

10 

năm 
Nguyễn Thị Diệu Hiền  

14.24.Dược-VTYTTB-

XN-CNK 
Báo cáo quyết toán 

10 

năm 
Nguyễn Thị Diệu Hiền  

 

Danh mục này có 63 Hồ sơ, bao gồm: 

- Có 15 hồ sơ bảo quản vĩnh viễn 

- Có 48 hồ sơ bảo quản có thời hạn 
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