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TTYT TX HOAI NHON Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
Sé: 217 /QP-TTYT Hodi Nhon, ngdy 27 thang 02 nam 2023
QUYET PINH

Quy dinh chirc nang, nhi¢m vu cia Phong T6 chitc — Hanh chinh,
Trung tam Y te thi xa Hoai Nhon

GIAM POC TRUNG TAM Y TE

Can cir Quyér dinh s6 1895/1997/QD-BYT cua B¢ Y té vé viéc ban hanh
Quy che bénh vieén;

Can cit Quyet dinh s6 2528/0D-UBND ngay 11 thang 8 nam 2022 cia Uy
ban nhan dan tinh Quy dinh chic nang, nhiém vu, quyen han va co cau to chuic
cua Trung tam Y te thj xa Hoai Nhon;,

Can cir Quyét dinh so 2493/0P-UBND ngay 23 thang 6 nam 2020 cia Uy
ban nhan dan tinh Phé duyét danh muc vi tri viég lam; Bdn mé ta cbng viéc va
Khung nang luc vi tri viéc lam cua Trung tam Y te thi xa Hoai Nhon;

Theo dé nghj cua Truéng phong Té chizc — Hanh chinh Trung tam Y té.
QUYET PINH

Piéu 1. Vi tri va chirc ning

Phong '[6 chuc - Hanh chinh la phong chuyén mén, nghiép vu thudc
Trung tdm Y teé thi xa Hoai Nhon, c0 chirc nang tham muu, gilp Ban Giam doc:

- Thyc hién chirc nang quan 1y nha nude vé té chire bo may; tiép nhan, st
dung va quan ly vién chuac, nguoi lao dong;

- Thyc hién chiic nang quan ly nha nudc trong linh vuc: Van thu, Iuu tr,
bao vé bi mat nha nudc, cai cach hanh chinh;

- Thyc hién chuc néng phdi hop quan Iy nha nudc trong linh vuc: Hanh
chinh, quan tri; tiep cong dan;

Trong pham vi tham quyén cua Giam déc Trung tam Y té theo phan cap
quan ly va theo quy dinh cuaa phéap luat.

Picu 2. Nhiém vu va quyén han

Tong hop, dé xuat, tham muu t6 chac thyc hién linh vic cong tac vé to
chuc bo may, bién che, can b, ché d6 chinh sach, bao vé chinh tri noi bd Trung
tam, thuc hién cbng tac van thu, luu trit, hanh chinh, quan tri...

Phong T6 chic - Hanh chinh chiu sy quan Iy va chi dao truc tiép, toan
dién cua Gidm doc Trung tam Y té.

1. Cong tac t6 chuc:
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- Tham muu cho Giam déc Trung tam trong viéc xay dung quy hoach vé
té6 chic bo may Trung tam Y té va té chic thuc hién theo quy dinh phan cap
quan ly. Theo d&i, quan Iy cong tac té chuc cac khoa, phong, tram y té truc
thuoc.

- Phéi hop véi cac phong chirc nang thuoc Trung tam: Tham muu xay
dung quy dinh chac néng, nhiém vu, quyén han, co cau t chuc caa cac khoa,
phong, tram y té thuoc Trung tdm theo quy dinh hién hanh cua Bo Y té va phi
hop véi tinh hinh thuc té cua nganh; tham muu xay dung quy ché 1am viéc, méi
quan hé phéi hop giita cac khoa, phong, tram y té thudc Trung tam.

- Tham muu xay dung D& &n vi tri viéc lam ya thuc‘hién cac quy dinh
hién hanh trong quan ly va str dung chi tiéu bién ché, hop dong lao dong duoc
cap co tham quyén phé duyét theo quy dinh va phan cap quan ly.

2. Cong tac quan ly nhan lyc va céng tac can bo:

- Xay dung quy hoach, diéu chinh b6 sung quy hoach cac chuc danh 1anh
dao quan ly cua don vi theo phan cap caa nganh.

- Xay dung ké hoach dao tao, bdi dudng vé chinh tri, ngoai ng, quan Iy,
chuyén mon... Trinh S¢ Y te quyet dinh thu tuc xét ce can b, vién chuc, lao
dong di dao tao, boi dudong nang cao trinh d6 chuyén moén (Pai hoc, sau dai
hoc...).

- Huéng dan thuc hién tiéu chuan nghiép vu cac chiee danh vién chic y té
theo quy dinh.

- Tham muu cho Gidm dbc Trung tdm trong viéc bo nhiém, b nhiém lai,
dicu d@ong, ludn chuyén, mien nhiém, cho tir chiac doi vaoi cac chuc danh 1&nh
dao quan ly thugc tham quyéen caa Trung tdm theo phén cap quan ly.

- Tham muu xay dung ké hoach tuyén dung nhan lyc, tiép nhan, diéu
dong, ...theo quy dinh va phan cap.

- Quan Iy hd so can bo vién chic, lao dong Trung tdm Y té va hudng dan
danh gia vién chuc, nguoi lao dong, bo sung ly lich vién chuc, nguoi lao dong
hang nam.

3. Ché do chinh séch, tién luong:

- Tham muu bo sung ché d6 chinh sach cia nha nude ddi véi can bo, vién
chuc, nguoi lao dong vé che do, chinh sach, tién luong.

- Tham muu, trinh cap c6 tham quyén ban hanh quyét dinh vé nang bac
lwrong thuong xuyén trudc thoi han, trudac khi nghi huu. . .; nghi huu, théi viéc va
trinh giai quyét cac noi dung khac co lién quan dén ché do, chinh sach doi voi
vién chuc, ngudi lao dong.

4. Tham muu tong hop, phuc vu su chi dao, diéu hanh cong tac cua Lanh
dao Trung tam:
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- Tham muu xay dyng va thuc hién chuong trinh, ké hoach Iam viéc cua
Lanh dao Trung tam; tong hop, theo ddi, don doc thuc hién noi quy, quy ché lam
viéc cua Trung tam.

- Thong bao ¥ kién chi dao cia Lanh dao Trung tdm dén cac khoa, phong,
tram y té truc thudc.

- Tham muu, diéu phoi viéc thyc hién cung cap thong tin cho bao chi va
phat ngdn cuaa Trung tdm Y té theo quy dinh va theo quy ché ctia nganh (néu cd)

5. T6 churc tot cong téc quan Iy c6 h¢ thong cac cong van di va dén cua
Trung tam Y t€, hé thong bao quan, luu trlr ho so theo quy dinh. Bam bao hé
thong thong tin lién lac va an toan, bao mat thong tin, dir liéu trong hoat dong
cua co quan.

6. Thuc hién cdng tac cai cach hanh chinh:

- Phéi hop Vvoi cac phong chuc nang thugc Trung tam xay dung ké hoach
va tham muu, chi dao trién khai thuc hién cdng tac cai cach hanh chinh,

7.Thuc hién cdng tac hanh chinh, quan tri, hau can:

- T6 chuc thuc hién cong tac hanh chinh, quan tri, hau can. Bao dam diéu
Kién, phuong tién lam viéc, phuc vu céng tac cho Trung tam Y te.

- Tham muu, phdi hop céc phong chirc ning t6 chirc thyc hién tiép khach,
hiu, hy theo quy dinh cua nha nu6c va theo quy che cua Trung tam Y t€ va
tuyén truyeén, trang tri, khanh tiét tai Trung tdm trong cac ngay le, tét, tai cac
cudc hoi nghi, hoi thao caa Trung tdm va cac cong viéc khac cd lién quan.

- Pau méi, phoi hop vai cac phong chirc niang dé trién khai thuc hién xay
dung Co quan van hoa va hoat dong dan quan, tu vé.

- Pau méi, té6 chac mua sam, sta chira tai san, thiét bi, vat tu vin
phong...phuc vu cho hoat dong cua Trung tam Y té theo quy dinh.

- L& dau mdi tham muu xay dung va to chirc thuc hién quy ché dan chu,
quy ch@ chi :[iéu noi bo, thuc hanh tiét kiérq va noi quy hoat dong cua Trung tam.
bau moi trién khai cong tac danh gia va tong hop két qua danh gia, binh xét thi
dua cua Trung tam.

8. Tham gia cdng tac doan thé, hoc tap, boi dudng tham dy cac hoi nghi,
nghi quyeét.

9. Thuc hién céc nhiém vu khac do Giam déc Trung tam Y té giao.

Piéu 3. To chirc va s6 lwong nguoi lam viéc
a) Lanh dao Phong gom c6 01 Truéng phong va 01 Phé truong phong
b) Sb lugng nguoi lam viéc cua Phong Ké hoach nghiép vu - Diéu dudng do

Giam dbc Trung tam Y té quyet dinh trong tong s6 ngudi 1am viéc cua Trung tam Y
té thi x3 Hoai Nhon duoc So' Y té giao.

Piéu 4. Méi quan hé cong tac
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1. Phong To chac — Hanh chinh ¢6 mdi quan hé phdi hop vai cac phong,
khoa, tram y té thuoc Trung tam Y té thi xa Hoai Nhon va cac co quan, don vi
¢ lién quan trén dia ban tinh va thi xa dé t6 chuc thuc hién nhiém vu duoc giao.

2. C6 trach nhiém huéng dan vé chuyén madn, nghiép vu cong tac thudc
pham vi trach nhiém cua phong doi vai cac khoa, phong, tram y té thuéc Trung
tam Y te thi xa.

Diéu 5. Pidu khoan thi hanh

1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tr ngay ky; thay thé cac quy
dinh trude day ve chirc nang, nhiém vu cta Phong To6 chirc — Hanh chinh.

2. Trudng cac phong: Phong To chirc — Hanh chinh, Ké hoach nghiép vu -
bicu dudng, Tai chinh — K¢ toan; Truong cac khoa, phong, tram y t& thugc
Trung tdm Y teé thi xa Hoai Nhon chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Trong qué trinh té chuc thuc hién néu co kho khan, vudng méic hoic can
thiét phai swra doi, bo sung cho phi hop, cac don vi truc thudc phan énh bing
van ban giri vé& Trung tam y té dé tong hop, béo cao Giam déc Trung tam Y té
thi xa Hoai Nhon xem xét, diéu chinh b6 sung cho phi hop./.

Noi nhan: GIAM POC
- Nhu Diéu 5;

-Lanh dao TTYT;

- Trang TTDT cua don vi;
- Luu: VT, TCKT, TCHC

Tran Hiru Vinh
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