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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Iam viéc ciia Trung tdm Y té Hoai Nhon

GIAM DOC TRUNG TAM Y TE

‘Can cii Quyét dinh so 149/0P-UBND ngay 01/7/2025 ciia UBND tinh Gia
Lai vé viéc thanh lap cdac Chi cuc va don vi su nghiép thuc So Y te;

Can cir Quyét dinh s6 583/0D-UBND ngay 07/02/2026 ciia Uy ban nhén dén
tinh Gia Lai quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co' cau t6 chirc cua Trung
tam Y té Hoai Nhon;

Theo dé nghi ciia Truong phong Té chire — Hanh chinh Trung tam Y té.

QUYET PINH:

’ Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cta Trung tim
Y té Hoai Nhon.

Diéu 2. Quyet dinh ndy ¢ higu Iyc ké tir ngdy ky va thay thé Quyét dinh s
116/QDb-TTHN ngay 07/8/2025 cua Trung tam Y té Hoai Nhon.

Diéu 3. Truong céc phong: To chire - Hanh chinh, Tai chinh - K& toan, Ké
hoach - Nghiép vu, Dicu dudng; Trudng cac khoa, phong va cac ca nhan lién quan
thudc Trung tdm Y t&é Hoai Nhon can ctr Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;

- Lanh dao TTYT;

- Cac Khoa, Phong;

- Trang TTPT don vi;
- Luu: VP, TCHC.
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QUY CHE LAM VIEC CUA
TRUNG TAM Y TE HOAI NHON
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 216 /OD-TTHN, ngay 03/3 /2026
ciia Trung tam Y té Hoai Nhon)

N Chuong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong 4p dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, ché do trach
nhiém, le 16i 1am viéc, quan hé cong tac va trinh tir giai quyét cong viée cua Trung
tam Y té Hoai Nhon.

2. Bbi tugng &p dung: Quy ché nay ap dung (:’[01 v&i Vién chirc va nguoi lao
dong thudc Trung tm Y té Hoai Nhon (sau ddy goi tat 1a Trung tam Y #é).

Picu 2. Nguyén tic lam viée

1. Trung tdm Y té lam viéc theo ché do Thu truong, dam bao sy chi dao
diéu hanh tap trung cua Giam dbc; c6 su phdi hop giira tip thé Cap uy va Ban
Giam ddc, Cong doan co s0 khi giai quyét nhitng cong viéc quan trong. Moi hoat
dong cua Trung tam Y té déu phai tuan thu quy dinh cua phap luét, quy ché cua
B0 Y té, phan cap quan 1y ctia SO Y té va Quy ché nay.

2. Quan hé cong tac va 1& 161 lam viéc dam bao nguyén tic tap trung dan
chu, cong khai, minh bach, chiu sy quan ly truc ti€p ciia S6 Y t€ va phoi hop chi
dao cua cap uy, chinh quyén.

3. Giam ddc Trung tim Y té phan cong nhiém vu cy thé ddi véi vién chirc
theo tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép, vi tri viéc lam, trinh d¢ va nang luc
chuyén mon; dé cao trdch nhiém va phat huy tinh chu dong, sng tao ctia moi ca
nhan.

_ 4. Vién chirc, nguoi lao dong giai quyét va xir 1y cong viéc ding nhiém vu,
quyén han dugc giao; tuan thu trinh ty, thu tuc, thoi han giai quyét cong viéc theo
quy dinh.

5. Vién chirc, ngudi lao dong néu vi pham quy ché 1am viéc thi tiy theo
murc d0 vi pham s€ ap dung cac hinh thirc xtr Iy theo quy dinh cua phap luét, ctua
nganh va cua don vi deé ra.

i ) 5 Chwong Il ) )

VI TRI, CHUC NANG, NHIEM VU VA TO CHUC BQ MAY

Piéu 3. Vi tri, chirc niing, nhiém vu, quyén han

1. Vi tri, chirc niing

1.1 Vitri

- Trung tdm Y té Hoai Nhon 1a don vi su nghiép cong lap truc thugc S6'Y
té tinh Gia Lai; co tu cach phap nhan, co tru sé, con dau, tai khoan riéng dugc mo
tai khoan tai Kho bac Nha nudc va Ngan hang theo quy dinh cua phap luét;
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- Trung tdm Y té chiu sy chi dao, quan ly truc tiép vé to chuc, nhan
luc, hoat dong, tai chinh va co s¢ vat chit ciia S& Y té; chiu su huéng dan vé
chuyén mon, k¥ thuat, nghi€p vu cua cac don viy té, dan sb tuyén tinh, Trung
wong va chiu sy quan 1y nha nudc caa Uy ban nhan dan tinh Gia Lai theo quy
dinh cua phap luat.

1.2 Chirc nang

Trung tdm Y té c6 chirc ning cung cap dich vu chuyén mén, k¥ thut vé y
té du phong, kham bénh, chira bénh, phuc hdi chirc nang, sirc khoe sinh san, an
toan thuc pham, dan sd, cac dich vu y té khac theo quy dinh cua phap luat. Truc
tiép quan 1y cac td chirc thudc Trung tam Y té; hd trg, huong dan v€ chuyén moén,
nghiép vu d6i voi cac tram y té x4, phudng (goi chung 13 tram y té x3) theo phan
cong cua Giam doc So' Y té.

2. Nhiém vu va quyén han

’ 2.1 Thuc hién cac hoat dong cung cap dich vu chuyén mon, k¥ thuét vé y
té du phong:

a) Trién khai thuc hién cac hoat dong phong, chéng dich bénh truyén nhiém,
HIV/AIDS: gidm sat, sang loc phat hién som, tiém ching phong bénh, diéu tri du
phong, trién khai cac bién phap phong, chong dich bénh va khic phuc hau qué cua
dich bénh; phong, chbng yéu t6 nguy co 1am phat sinh, lay lan dich, bénh;

b) Trién khai thyc hién cac hoat dong phong, chéng bénh khong lay nhiém:
kiém soét va phong, chong cac yéu t6 nguy co, giam sat, sang loc phat hién, quan
ly cac d6i twong nguy co va nguoi mac bénh khong lay nhiém tai cong dong va
trién khai cac bién phap phong, chong bénh khong 1ay nhiém;

¢) Thuc hién cac hoat dong dinh dudng cong dong, y té trudng hoc; vé sinh
strc khoe mai truong, vé sinh trong mai tang, hoa tang ddi vai cac truong hop chét
do dich bénh nguy hiém; sitc khoe lao dong; phong, chéng bénh nghé nghiép, tai
nan thuong tich; giam sat chat lugng nudce su dung cho muc dich sinh hoat; bao
vé moi trudng d6i véi cac co sd y té va phong, chong cac yéu td nguy co c6 hai
cho strc khée theo quy dinh cua phép luat;

d) T6 chue thuc hién kham, phan loai stc khoe, khdm sirc khoe dinh ky cho
nguoi lao dong, kham strc khoe thure hién nghia vu quan su theo quy dinh ctia phap luat.

2.2 Thyc hién cac hoat dong cung cap dich vu chuyén mon, k¥ thuét vé
kham bénh, chita bénh, phuc hoi chirc nang:

a) Thuc hién so ctru, cap clu;

b) Thuc hién kham bénh, chita bénh, phuc hoi chitc ning theo gidy phép
hoat dong kham bénh, chira bénh va pham vi hoat dong chuyén mén duoc cap co
tham quyén phé duy¢t;

¢) Thuc hién cac k¥ thuat, thu thuat, phau thuat va thuc hién chuyén nguoi
bénh td1 cac co s¢ kham bénh, chita bénh theo quy dinh cua phép luat;

d) T6 chire, quan 1y diéu tri nghién chat dang thudc phién bang thudc thay
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thé, diéu tri nghién chat khéac va diéu tri HIV/AIDS theo quy dinh cua phap luét;

d) Phéi hop thuc hién kham gidm dinh y khoa theo quy dinh cua phap luét;
tham gia kham giam dinh phap y khi dugc trung cau.

2.3 Thuyc hién cé&c hoat dong cung cép dich vu chuyén mén, k¥ thuét vé
cham soc strc khoe sinh san:

a) Trién khai thuc hién cac hoat dong cham séc suc khde ba me, tré so sinh
va tré em; cham soc strc khoe sinh san vi thanh nién va thanh nién; cham soc stc
khoe sinh san nam gidi va nguoi cao tudi;

b) Thuc hién cac k¥ thuat, tha thuat chuyén nganh phu san va bién phap
tranh thai theo quy dinh;

¢) Phong, chéng nhiém khuan, ung thu dudng sinh san va cac bénh lay
truyén tir cha me sang con.

2.4 Thyc hién cac hoat dong cung cap dich vu chuyén mén, k¥ thuit vé an
toan thuc pham:

a) Trién khai thuc hién cac hoat dong phong chéng ngo doc thuc phém
diéu tra, glam sét, xtr ly cac vu ngd doc thuc pham va bénh truyén qua thuc pham;
giam sat mbi nguy co 6 nhiém thyc pham trén dia ban;

b) Hudng dan, giam st co sé san xuat, kinh doanh thyc pham, co s& kinh
doanh dich vu an uéng, thirc dn duong pho trén dia ban trong viéc bao dam an
toan thuc pham theo quy dinh cua phap luat;

¢) Tham gia tham dinh co s& du diéu kién san xuét, kinh doanh thuc phém
trén dia ban theo phan cong, phan cap; tham gia thanh tra, kiém tra vé an toan
thuc phﬁm va thue hién cac nhiém vu khac vé an toan thuc phﬁm theo quy dinh
ctia phéap ludt va theo phan coéng, phan cip.

2.5 Thuc hién cac hoat dong cung cép dich vu chuyén mén, k¥ thuat vé dan so:

a) Trién khai thuc hién cac hoat dong tu van, kham strc khoe trudc khi két
hén; tu van, tim soat, sang loc trudc sinh, sang loc so sinh; dich vu ké hoach hoa
gia dinh; cac bién phap phong tranh vo sinh tai cong dong; tu van va cung cap
dich vu dén sd, ké hoach hoa gia dinh cho vi thanh nién, thanh nién; cham séc strc
khoée va dinh dudng cho ngudi cao tudi;

b) T6 chuce thue hi¢n va ph01 hop lién nganh trong trién khai thyc hién cac
hoat dong vé cong tac dan so nhim quan ly bién dong dan s6, diéu chinh mirc
sinh, kiém soat quy mo dan sd, kiém soat mét can bang gio1 tinh khi sinh; giam
thiéu tinh trang tao hon, hon nhan can huyét; ning cao chat lwong dan s va cham
soc strc khoe ngudi cao tudi thich tng véi gia hoa dan sd trén dia ban theo quy
dinh cua phap luat.

6. Thuc hién cac xét nghi€ém, chan doan hinh anh va tham do chirc nang
phuc vu cho hoat dong chuyén mon, k¥ thuat theo chirc nang, nhiém vu cua Trung
tam va nhu cau cta nguoi dan; to chuc thyc hién cac bién phap bao dam an toan
sinh hoc tai phong xét nghi¢m va an toan birc xa theo quy dinh cua phap luét.
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7. Thyc hién cac hoat dong dich vu y té trong thng, chéqg va khic phuc
hau qua thién tai, tham hoa va dép trng tinh trang khan cap ve y té.

8. Tuyén truyén, cung cap thong tin vé chi truong, chinh sach ctia Pang,
phap luat cua Nha nudc va td chirc cac hoat dong tu van, giao duc, truyén thong,
van dong nhan dan tham gia cac hoat dong bdo v¢, cham séc va nang cao suc
khoe, vé sinh an toan thuc phim, cong tac dan sd va phat trién trén dia ban.

9. Hudng dan, gidm séat hd tro vé chuyén mon, nghiép vu ddi voi tram y
té x4 va cac co quan, don vi khac (cac co séy té thudc co quan, trrong hoc, nong,
1am trudng, doanh nghiép, khu coéng nghiép, khu cong nghé cao, khu ché xuit, ...
trén dja ban khu vuc phu trach) theo phan cong ciia Giam déc So' Y té.

10.DPao tao, bdi dudng nhan lyc y té:

a) Thuc hién dao tao, boi dudng kién thtc vé chuyén mon, nghié€p vu cho
doi ngli vién chue, nguoi lao dong thude tham quyén quan ly theo quy dinh cua
phap luat;

b) Tham gia ddo tao, tdp huan, bdi _dudng cap nht kién thirc chuyén mon,
nghi€p vu cho ddi ngil nhan vién tram y té, y té thon ban, ¢6 do thon ban, cong tac
vién dan s va cac d6i twong khac theo quy dinh cua cip co tham quyén;

¢) La co s& dao tao thuc hanh theo quy dinh cta phap luat.

11. Thyc hién viéc mua, tlep nhén, cung tng, bao quan, cap phat, st dung
thuoc phuong tién tranh thai, vac xin, sinh pham y té, hoa chat vat tu thlet biy
té phuc vu cho hoat dong chuyén mén theo quy dinh cia cap c6 tham quyen va
quy dinh cua phap lut; bao dam cung img du thudc, hoa chat, thiét bi y té va cac
diéu kién can thiét khac dé trién khai hiéu qua cac hoat dong cua cac tram y té xa
theo phan céng cta cip c6 tham quyén.

12. Thyc hién cac du an, chwong trinh thudc linh vuc y té, dan s theo quy
dinh cua cap c6 tham quyén; thuc hién két hop quan - dan y theo dic di€ém, tinh
hinh thyc t€ va theo quy dinh cta phap luat.

13. Thyc hién ky hop dong v0i co quan bao hiém xa hoi dé to chirc kham
bénh, chira bénh bao hiém y té tai Trung tam Y té va céc t6 chuc khac thudc Trung
tam 'Y té (neu c0) theo quy dinh cua phap luat; ky két hop ddng kham bénh, chita
bénh bao hiém y té cho cac tram y té xa theo phan cong ctia Uy ban nhan dan
tinh.

14. Nghién ctru va tham gia nghién ctru khoa hoc, phét trién cdng nghé; tng
dung phat trién khoa hoc k¥ thuat trong hoat dong chuyén mon.

15. Thyc hién cac nhiém vu vé cong tac xa hoi, quan ly chat, lugng, cong
nghé thong tin, chuyén doi so, hop tac quoc té theo tinh hinh thyc té va theo quy
dinh cua phap luat.

16. Thyc hién ché do thépg ké, bao cao; xay dung, tong hop, cung cap thong
tin co s& dit liéu vé y té, dan so theo quy dinh cua phap luat.

17. Thyc hién quan 1y nhan lyc, tai chinh, tai san theo phan cip va theo quy



dinh cua phap luat.
18. Thyc hién cac nhiém vu, quyén han khéac do cap c6 tham quyén giao.
Piéu 4. Co céu td chirc bd may va bién ché
1. Lanh dao Trung tam Y té Hoai Nhon
a) Trung tam Y té c6 Giam ddc va khong qué 02 (hai) Phé Giam déc;

b) Giam déc 1a ngudi ding dau Trung tim Y té, phuy trach chung, thyc hién
nhiém vu theo quy dinh cua phép luat, chiu su lanh dao, chi dao truc tiép va chiu
trach nhiém trudc Giam ddc So'Y té va trudce phap luat vé quan 1y, diéu hanh toan
bd hoat dong cuia Trung tam Y té va 1a chu tai khoan cta don vi.

¢) Cac Pho Giam ddc 1a ngudi gitp Giam dbc thuc hién cic nhiém vu,
quyén han theo linh vuc cong tac do Giam ddc phan cong va chiu trach nhiém
trude Giam ddc, dong thoi chiu trach nhiém trude S& Y té va trude phép ludt vé
két qua thyc hi¢én nhiém vu dugc giao.

d) Viéc bo nhiém, bd nhiém lai, diéu dong, luan chuyén, mién nhiém, tir
chtrc d61 véi cac chure vu Giam doc, Phé Gidm doc Trung tdm Y t€ thuc hién theo
quy dinh cia phép luét va phan cap cua Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh.

2. Cac don vi thudc Trung tAm Y té, gom: CO 04 phong chirc ning, 12
khoa chuy&n man.

3. So lwong ngwoi lam viée

a) S6 luong ngudi lam viée ctia Trung tam Y té duoc So'Y té giao, phé duyét
trén co so vi tri viéc lam gén vo1 chirc ndng, nhiém vy, pham vi hoat dong va nam
trong tong s lwong nguoi lam viée ciia S¢' Y té duoc Uy ban nhan dan tinh giao
hang nim dam bao theo quy dinh cta phép luat.

b) Cin clr vao chitrc nang, nhiém vu, co ciu to chirc va danh muc vi tri viée
lam, Trung tam Y & xay dung dé &n vi tri viéc Iam, x4c dinh co cAu vién chirc theo
churc danh nghe nghiép trinh cép ¢ tham quyen phé duyét; hang nam xay dung
ké hoach sb luong nguoi 1am viée, bao cdo cip c6 thim quyén xem xét, quyét
dinh theo quy dinh ctia phap luat.

C) Viéc tuyén dung, su dung, quan ly vién chirc, nguoi lam viée cua Trung
tam Y té can cir vao yéu cau nhiém vy, vi tri viéc 1am, co cau, tiéu chuan chirc
danh nghé nghiép theo quy dinh phéap luat.

, Chweng IIl ‘
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC VA
QUAN HE CONG TAC

Piéu 5. Pham vi va cach giai quyét cong viéc ciia Trung tam Y té
1. Tap thé Ban Giam ddc can thao luan va quyét dinh nhitng cong viéc sau:

- Xay dung quy hoach va ké hoach phat trién sy nghiép cong tac cham soc,
nang cao stc khde nhan dan trinh S& Y t€ phé duyét.
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- Xay dung cac chuong trinh hanh dong, dé 4n, giai phap thuc hién cia
Trung tam Y t& duoc trién khai theo Nghi quyét cua Dang va chuong trinh hanh
dong cia UBND tinh, SO Y té.

- Viéc diéu dong, luan chuyén, dé bat, b0 nhi¢m, mién nhiém can b¢ lanh
dao cac khoa, phong va nhitng van dé quan trong thudc linh vuc thim quyen cua
Giam d6c Trung tim Y té can phai co sy thao luan thong nhat cua tip thé Ban
Giam dbc.

2. Céc quyét dinh cta tap thé Lanh dao Trung tim Y té quy dinh tai khoan 1
Diéu nay phai qua nira tong s6 thanh vién trong Ban Gidm doc bi€u quyét tan thanh.

3. Nhitng van dé thudc tham quyén tap thé Ban Giam ddc da thao luan thong
qua, néu muon thay doi thi phai dua ra Ban Gidm doc thao ludn va quyét dinh lai.

4. Thanh vién Ban Giam dbc, Truong cac khoa, phong va vién chirc phai
thue hién nghiém cac quyét dinh cua Giam d6c Trung tdm Y té. Khi thuc hién
quyét dinh, phat hién quyét dinh d6 trai v6i phap luat hoic khong phu hop voi
thuc tién thi phai bao ngay véi Giam déc. Trong truong hop van phai chap hanh
quyét dinh thi phai bao céo 1én cép trén truc tlep ctia nguoi ra quyét dinh va khong
phai chiu trach nhiém hau qua gy ra do quyét dinh do.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Giam doc

Giam ddc 13 nguoi dimg dau Trung tdm Y té, chju trach nhiém trudc phap
luat, UBND tinh va S& Y t€ vé thuc hién chic nang, nhiém vy, quyén han cua
Trung tam Y té va truc ti€p gidi quyét cac cong vigc sau:

- Chi dao, diéu hanh chung moi hoat dong cua Trung tam Y té. Truc tiép
lanh dao va quan 1y toan dién cac hoat dong cua Trung tam Y té. Khi vang mat
trén ba ngay phai uy quyén bang van ban cho Phé Giam doc thay the.

- Bé xuat, tham muu véi cac cap c6 tham quyén xay dung cac chinh séch
lién quan dén linh vuc chuyén mén Y té. To chuc trién khai thuc hién cac chu
truong, chinh sach cia Pang va Nha nude ve y te.

- Chi tri giao ban hang ngay, quéan 1y cac tinh hudng khéan cap (dich bénh,
tai ngn, tham hoa...). Cong tac thi dua khen thudng, ky luat; danh gid vién chuc
hang nam. Quan 1y chat lugng bénh vién. Trién khai thuc hién, ki€m tra va giam
sat hoat dong cua Trung tam Y té. Theo doi va danh gia thuc hién hoat dong cua
Trung tam Y té.

- Pau mbi phat ngdn, quan Iy va sir dung thong tin cua Trung tim Y té.

- Tryc tiép chi dao, diéu hanh, quan 1y: cdng tac t0 chire can by, ché do chinh
sach; cong tac ké hoach, quy hoach phét trién su nghiép y té; quan 1y tai chinh, co
so ha tang, tai san, thiét bi; cong tac sura chita, mua sam, xay dung co ban; cong tac

duogc (thuoc, thiét biy té, vit twy té...); cong tac dao tao; cong tac bao vé chinh tri
noi bo; cong tac d6i nodi, ddi ngoai ctia don vi.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia cac Pho giam doc

1. Thuc hién theo Quy ché lam viéc, phan cong nhiém vu ctia Ban Giam
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dbc. Chiu trach nhiém ca nhan truée Gidm déc vé nhitng quyét dinh cia minh.

2. Trach nhiém giai quyét cong viéc: Cac Pho Giam dbc duoc phan cong
phu trach mét sé linh vuc va khoa, phong. Pugc giai quyét cac cong viéc thude
linh vire duoc Giam déc giao, dong thoi chiu trach nhiém trude phap luat va Giam
dbc vé nhitng quyét dinh ctia minh. Khi c¢6 su diéu chinh vé linh vire dugce phan
cong thi cac Phé Giam ddc phai ban giao ndi dung cong viéc, tai liéu 6 lién quan
cho nguoi dugce giao phuy trach moi.

3. Pham vi giai quyét céng viéc:

- Chi dao cac don vi trong pham vi dugc giao phu trach thuc hi¢n ding
chtrc nang, nhiém vu duoc giao;

- Kiém tra, d6n dbc viée trién khai thuc hién cac chu truong, chinh sach,
cac nhiém vu trong pham vi dugc phéan cong, kip thoi phat hién va dé xuat nhiing
van dé can stra doi, bo sung.

- Chu dong giai quyét cong viéc duge phan cong, néu c6 van dé lién
quan dén linh vuc cua Ph6 Giam déc khéc thi truc tlep phéi hop véi Pho Giam
dbc do dé giai quyet Truong hop gitta cac Phé Giam dbe con cé cac v kién khac
nhau, Phé Giam ddc dang phu trach cong viéc dugc phan cong phai bao cao
Giam dbc quyét dinh.

- Khi di cong tac tai cac dia phuong, don vi truc thudc, cac Pho Giam ddc
can két hop nhiéu ndi dung cong viéc ngoai linh vuc duoc giao phu trach; khi giai
quyét, chi dao nhimng van dé lién quan dén linh vuc do Gidm dbc hodc cac Pho
Giam ddc khac phu trach thi can phai trao d6i, thong nhat véi Giam ddc hodc cac
Phé Giam dbc khac trude dé giai quyét, chi dao nham dam bao tinh thong nhat
trong chi dao, diéu hanh cta tap thé 1anh dao don vi.

- Pbi voi nhitng van dé thudc vé cha truong hodc co tinh nguyén tic ma
chua c6 van ban quy dinh hodc nhiing véan dé lién quan dén tinh hinh phat trién
kinh té - x4 hoi don vi, cia nganh hodc thudc thim quyén giai quyet cua Giam
déc thi Pho Giam ddc phai xin y kién cia Giam dbc trudce khi quyét dinh.

- Théng nhat,we;c lanh dao, chi dao cac khoa, phon,g dé cung cap sd liéu,
thdng tin béao cao ket qua hoat dong cua don vi v6i S¢' Y t€ theo quy dinh va bdo
cao dot xuat khi c6 cong viéc khan cap.

- Tham du dﬁy du cac cu,(f)c hop, hoi nghi dq SG,Y té triéu tap; co trach
nhiém nghién cuu, tham giay kiér) Vao cac du: thao vé ché do, chinh sach, van ban
quy pham phap luat do co quan cap trén trien khai.

- C6 tréch nhigm phdi ket hop trién khai day du cac quy dinh vé tac hai cua
ruou, bia; an toan giao thdng, phong, chong chay no, tac hai caa thuoc 1a; bao gam
an ninh trat ty, an toan xa hoi trong don vi.

Pi¢u 8. Pho Giam ddc thwong true (Pho giam ddc phy trach chuyén mon)

Ngoai viéc thuc hi¢n cadc nhi€ém vu dugc Giam doc phan cong, Phd Gidm
doc thuong truc con c6 nhiém vu thay mat Giam doc gidi quyét cadc cong viéc cua
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don vi dugc Giam ddc ty quyén khi Giam déc di ving va bao cdo day du cho
Gidm doc vé nhitng cong viéc da xu 1y va chiu trach nhiém truéc Giam doc va
phép luat vé nhitng quyét dinh ctia minh trong thoi gian dugc uy quyén.

Piéu 9. Nhirng van dé can thio luin truée khi Ban Giam doc quyét dinh

Gidm doc chu tri phién hop véi cac Pho Gidm doc dé thao luan tap thé cac
van d¢é sau:

1. Trién khai chu truong, ké hoach cua cép trén giao, cic vin ban quy pham
phap luat lién quan dén Trung tam Y t€; cac chu truong, chinh sach quan trong
cua Pang, Nha nudc va cta cac cap da ban hanh.

2. Chién luoc, quy hoach, ké hoach, dé an phat trién Trung tam Y t€ va cac
linh vyc lién quan dén chic ndng, nhi¢ém vu, quyén han va co cau to6 chuc cua
Trung tam Y te.

3. Chuong trinh cong tac, quy ché lam viéc, ké hoach hang nim va dai han
cua don vi; xay dung cac van ban, chuong trinh, ké hoach trinh S6' Y t€ phé duyg¢t,
quyét dinh.

4. Ké hoach tuyén dung; dé bat, bd nhiém; thi dua, khen thudong, ky luat;
phéan b0, di€u chinh ngan sadch hang nam; co cau to6 chirc bén trong cua don vi...

5. Bao cdo hang ndm vé tong két thyc hién nhi¢m vu chinh tr1 dugc giao va
kiém diém sy 1anh dao, chi dao, di€éu hanh cua Trung tam Y té.

6. Nhitng van dé khac ma tap thé, ca nhan trong Ban Giam déc thiy can
thiét dé xuat thao luan trudce khi quyét dinh.

Picu 10. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia cac Trudng
khoa, phong (goi chung la khoa, phong).

La nguoi truc tiép quan 1y diéu hanh moi hoat dong cua khoa, phong, dong
thoi la nguoi tham muu giap viée cho Ban Giam dbc, chiu trach nhiém vé moi
hoat dong ctia khoa, phong té trudc Ban Giam dbc Trung tam Y té (cu thé 1a quan
Iy vé tu tuong, chinh tri, chuong trinh ké hoach cong tac, quan 1y lao dong, quan
1y chuyén mon, nghiép vu, quan ly tai san, vat tu, trang thiét bi cua don vi minh
quan ly, phu trach).

1. Trach nhiém giai quyét cong viéc

- La nguoi gitp cho Ban Giam dbc vé cong tac quan Iy, c6 trach nhiém va
giai quyét cong viée kip thoi theo chirc ning, nhiém vu, quyén han dugc giao. T6
chtrc thuc hién cong viéc thude chirc nang, nhi€ém vy, quyén han ctia khoa, phong;
chiu trach nhiém trudc Giam déc vé toan bd hoat dong cua khoa, phong; bao cdo
dinh ky, dot xuét két qua hoat dong theo quy dinh.

- Thyc hién v kién, van ban chi dao ciia Ban Giam d6c bao dam tién do,
chat lugng. Khi dugc giao nhitng cong viéc khong thude thém quyén, chtic ning,
nhiém vy cta khoa, phong thi phai bao cao Giam dbc quyét dinh (thoi glan khéng
qud 1/2 ngay lam viéc ké tir khi nhdn dwoc cong viéc), khong ty y chuyén cong
viéc thudc nhiém vy, thim quyen cua don vi minh sang khoa, phong khac.
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- Chiu trach nhiém trude lanh dao don vi vé v kién dé xuét, tién do, chat
luong, hi€u qua cua tung cong viéc dugc giao; Vé hinh thirc, thé thirc, trinh ty va
thu tuc ban hanh van ban va quy trinh giai quyét cong viéc duge phan cong theo
ddi. Trién khai day du céc quy dinh vé tac hai cua ruou, bia; an toan giao théng,
phong, chéng chay nod, tac hai cua thudc 1&; bao dam an ninh trat ty, an toan x3
hoi trong don vi.v.v...ddi vai vién chire, nguoi lao dong, ngudi dan, ngudi bénh
trong pham vi quan ly.

- Trong qua trlnh giai quyét cong viée néu phat sinh nhitng van dé vuot qua
tham quyén giai quyet phai kip thoi bao céo va xin ¥ kién Lanh dao Trung tam'Y
té chi dao giai quyét; khéng chuyén cong viéc thugc nhiém vu, thAm quyén cta
bd phan minh sang by phan khac; khong giai quyet cong viéc thugc nhi€m vuy,
tham quyén cua bd phan khac.

- Tham du dﬁy du cac cudc hop, giao ban (néu vang mdt phdi bdo cdo ngueoi
chii tri, néu dwgce dong y thi phdi iy quyén cho cap pho du thay). Té chirc thyc
hién céc ¥ kién chi dao ctia Ban Giam déc tai cac cudc hop, giao ban theo chirc
nang, nhiém vu cua don vi phu trach.

- Khi duoc Giam déc uy quyen tham dy cac cudc hop hoac tra 161 phong
van cac bdo, dai thi chi duoc phat biéu theo quy dinh, quy ché ctia don vi vé phat
ngon.

- Khi di cong tac hodc nghi tir 01 ngay 1am viéc trd 1én phai bao cao bang
van ban va phai dugc su dong y cua Ban Giam doc trudc 03 ngay (trir truong hop
d6t xuét) vauy quyén cho mdt cap phoé giai quyét cac cong viée thudc nhiém vu,
tham quyén cua minh..

- Phan cong nhiém vu cu thé cho cip phé va timg vién chirc thuoc pham vi
quan ly, dong thoi thuong xuyén kiém tra, gidm sat hoat dong cuia vién chirc, nguoi
lao dong.

- Kiém tra, giam sat, chi dao, huéng dan, vé chuyén mon theo churc nang
nhiém vu cua khoa, phong trong pham vi dugc giao phu trach.

- Trong qua trinh giai quyét cong viéc néu phat sinh nhiing van dé vuot qua

tham quyén giai quyét phai kip thoi bao cao Giam dbc hodc Phé Giam ddc phu
trach cho y kién chi dao dé giai quyét.

2. Pham vi giai quyét cong viéc:

Theo chirc nang, nhiém vu va quy dinh hi¢n hanh; nhiém vu do Ban Gidm
doc phan cong va Quy ché lam viéc cua Trung tam Y té.

Piéu 11. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia vién chire,
nguoi lao dong

1. Trach nhiém gii quyét cong viéc

- Chap hanh nghiém sy chi dao va phan cong ciia Ban Giam déc, lanh dao
khoa, phong. Thuc hi@n nhiém vy theo quy dinh ctua Luat vién churc; quy ché bénh
vién; n01 dung hop dong lao dong va vi tri viéc lam duoc phé duyét. Thuc hién
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hoan thanh va chiu trach nhiém do61 vdi cac nhiém vu dugce phan cong dang thoi
gian, dam bao chat lugng, hiéu qua.

- Chu dong nghién ctru, tham muu vé linh vue chuyén mon dugc phan cong,
tich cuc thuc hién cac cong viéc theo dung trinh tu, tha tuc, thoi han va quy trinh
giai quyét cong viéc chuyén mon, k¥ thuat theo chirc niang, nhiém vu cia timg ca
nhan va bd phan.

- Chap hanh nghiém tic cac quy dinh ctia Phap luat hién hanh, néi quy, quy
ché cua don vi va su chi dao cua lanh dao Trung tdm Y té; trau doi pham chat
chinh tri, dao duc, 16i song, nang cao y dic. C6 trach nhiém thuc nghiém tic cac
quy dinh vé tac hai cua ruou, bia; an toan giao théng, phong, chdng chay nd, tac
hai caa thudc 14; bao dam an ninh trat ty, an toan xa hoi trong don vi.v.v...ddi véi
ban than va tuyén truyén, hudng dan nguoi dan, ngudi bénh trong khoa, phong
minh.

- Hoan thanh dung thoi han cong viéc dugc giao; truong hop khong
thé hoan thanh nhiém vu, phai bao céo 1anh dao don vi ngay sau khi dugc giao
cong viéc.

- Chu dong ban bac, phdi hgp vi dong nghiép, vién chirc khac ¢4 lién quan
dé giai quyét cong vigc. Bao cao truong phong, truong khoa xur Iy cac van dé vuot
qua thAm quyén hodc con co y kién khac nhau.

- Trong khi thuc hién nhiém vu néu c6 van dé phat sinh hodc kho khan,
vudng mic phai bao cdo Trudng khoa, phong cho ¥ kién giai quyét. Truong hop
khong thé hoan thanh nhiém vu, phai bao cdo, dé nghi hd tro hodc phan cong
nguoi khac thyc hién.

- Khong tu ¥ roi bo vi tri khi dang trong gio truc, gio 1am viée, dé giai quyét
cong viéc ca nhan hodc cong viéc khac khong thudc pham vi nhiém vu dugc giao.

2. Pham vi giai quyét cong viéc:

Vién chue giai quyét cac cong viéc trong pham vi do Trudong khoa, phong
hodc Ban Giam dbc phan cdng; duogc trinh bay ¥ kién, dé xuat viée giai quyet
nhimg van dé thudc pham vi trach nhiém cua minh nhung khac voi y kién cua
nguoi phu trach truc tlep, nhung van phai chap hanh su chi dao va huéng dan cia
nguoi phuy trach truc tiép, ddng thoi co quyén bao luu y kién va bao cao Ban Giam

dbc hodc cap trén (nhung khéng vueot cdp); mat khac duoc quyén tir chdi thuc hién
cong viéc hoac nhiém vu trai voi quy dinh cua phap luat.

3. Trang phuc cia vién chire, ngudi lao dong:

Thuc hién theo Thong tu 45/2015/TT-BYT ngay 30/11/2015. Béi véi vién
chtrc cac phong chirc ning (khéng truc tiép tham gia khdam, chita bénh) khi 1am
viéc phai méc trang phuc gon gang, sach s&, di giay hodc dép c6 quai hau; khong
mdc 4o, vay khong co6 c6, h¢ nguc, vai, lung, vay ludi, vay ngin ho qua 1/3 dui
dudi, quan mai rach... gdy phan cam. Khi lam viéc phai mac trang phuc dung quy
dinh va c6 thé vién chirc, nhan vién... theo quy dinh cua nganh. Khéng dugc mac
trang phuc y té ra ngoai Bénh vién khi khong thyc hién nhiém vu.
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Piéu 12. Méi quan hé cong tac ciia Trung tim Y té

- Quan hé cong tac gitra Trung tdm Y té v6i S6 Y té 1a quan hé cip dudi
voi cap trén; chiu su chi dao, huéng dan vé to chuc, bién cheé, chuyén moén, ky
thuat, nghiép vu... cia S¢ Y t€ theo phan cap quan ly.

- Quan hé gifta Trung tdm Y té véi cac phong chirc nang truc thude SO, cac
Bénh vién, Chi cuc thudc SO Y té 1a quan hé cap dudi véi cap trén vé chi dao,
huéng dan chuyén mon nghiép vu va quan hé phdi hop thuc hién mot sé nhiém
vu duge SO Y té giao.

- Trung thm Y té c6 trach nhiém bao cio két qua hoat dong v6i S¢' Y té va
cac Trung tam tuyén tinh, Chi cuc thudc S Y té theo quy dinh. Tham du day du
cac cudc hop, hoi nghi do S&' Y té triéu tap.

Picu 13. Pdi v6i Uy ban nhan dan cac phuong

Quan hé cong tac giita Trung tdm Y té voi Uy ban nhan dan cac phuong 1a
quan hé phéi hop, cong tac dudi su chi dao diéu hanh tap trung, théng nhat phéi
hop vé linh vuc bao vé, chim soc va nang cao strc khoe nhan dan trén dia ban,
d6ng thoi c6 trach nhiém hd trg, hudng dan vé chuyén mén nghiép vu dbi véi cac
don vi, t6 chirc, ca nhan lién quan dén cong tac y té tai dia phuong.

Pi¢u 14. P6i véi Pang ity phwong Tam Quan

Trung tam Y té chiju su chi dao, hudng dan, thanh tra, kiém tra vé cic mit
cong tac xay dung Dang.

Picu 15. Poi véi cac co quan, don vi, Mit tran, cac T chire chinh tri -
xa hgi tai cac phuong:

La quan hé phdi hop, hop tac theo ding chirc nang, nhiém vu, dé tao diéu
kién cho cac don vi thuc hién tot nhiém vu chinh tri dugc giao.

Picu 16. C4c moi quan hé cong tac trong don vi:

Quan hé cong tac trong Trung tim Y té dugc xay dung trén co s¢ nhiém vu
quyén han cuia cac chure danh tai Trung tam'Y té dé ting cuong hop tac gop phan
thuc hién tdt nhiém vu cua Trung tam Y té.

1. Quan hé véi Pang by, Cong doan co sé, Poan thanh nién.

- Trung tam Y té chiju sy 13nh dao cua béang bo vé cong tac chinh tri, tu
tudng, t6 chuc va trién khai thyc hién cac Nghi quyét ciia Pang bo vé thuc hién
nhiém vy cua Trung tam Y té.

- Lanh dao don vi tao diéu kién dé Cong doan co sé, Poan Thanh nién thuc
hién chirc ndng, nhiém vy, quyén han cua minh theo Picu 1€ Cong doan, Poan
Thanh nién, tao diéu kién thuan lgi dé€ vién chirc, nguoi lao dong 1am tron nhi€ém
vu dugc giao.

2. Quan hé giira Ban giam doc v6i cac Truwéng (Phé, phu trich) cac
phong, khoa.

- La quan hé thtr bac (cap trén, cap dudi), cip dudi phyc ting chi dao céap
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trén ve€ viéc to chure thyc hién nhi€ém vu cua Trung tAm Y té.

- Trong qué trinh thuc hién tai cac khoa, phong néu xét thiy cac cong viéc
qué tham quyén thi phai bao céo kip thoi cho Pho Giam doc phu trach linh vuc
duoc giao hodc xin y kién chi dao cia Giam doc.

3. Quan hé cong tac giira cac Trudng khoa véi Piéu dwdng, Nir ho sinh,
Ky thuat Y (goi chung la Diéu duong truong khoa)

La quan h¢ lanh dao voi t6 chirc thuc hién. Piéu dudng Trudng khoa dugc
giao quyén quan 1y va to chirc thue hién viéc chim séc nguoi bénh theo y 1énh va
td chire thyc hién cbng tac vé sinh dam bao muc tiéu nang cao chat luong cham
soc ngudi bénh trong khoa. Diéu dudng Trudng con chiu su chi dao truc tiép cua
Truéng khoa (Phd trudong khoa phu trach) vé viée t6 chirc thuc hién chim soc
nguoi bénh.

4. Quan hé¢ cong tac giira Trwéng phong (Pho trwéng phong phu trach)
voi Truwong khoa.

- La quan hé phdi hop, theo chtrc ndng, nhiém vy, Truéng phong (Pho
truéng phong phu trach) phdi hop c6 hiéu qua dé cac truong khoa thuc hién tot
nhiém vu cham soc stc khoe cho nhén dan.

- Khi phéi hop thuc hién cong téc trong qua trinh thyc hién nhiém vu néu
khong thong nhat dugc y kién thi kip thoi xin y kién chi dao cua Ban Giam doc.

- Pong thoi theo chirc niang, nhiém vu Giam dbc Trung tam Y té chi dao
cac khoa, phong lién quan hd trg, huong dan vé chuyén mén, nghiép vu ddi véi
cac tram y té x4, phudng nham thuc hién t6t nhiém vu chim soc sire khoe cho
nhan dan.

5. Quan hé cong tac giira cac Trwéong khoa (Pho truwéng khoa phu trach)
vo6i nhau.

- La quan hé hop tac hd tro cung thuc hién t6t nhiém vu kham chita bénh
va phuc vu bénh nhan.

- Khi giai quyét cong viéc néu cong viéc d6 co lién quan dén khoa khac thi
phai trao do1, ban bac dé cung nhau giai quyeét.

- Khi hgp tac thuc hi¢n cong tac trong qua trinh thyc hi¢n nhiém vu néu
khong thong nhat dugc y kién thi kip thoi bao cdo Ban Gidm doc ¢d hudng chi dao.

6. Quan hé cong tac giira Bac si diéu tri voi Piéu dudng, Nir hd sinh,
Ky thuat vién.

- La quan hé nguoi ray 1énh va nguoi thuc hién y 1énh.

- Trong khi thyc hién y 1énh néu c6 van dé VlIO’l’lg méc phai bdo cao ngay
cho Truong, phd (phu trach) khoa dé xem xet giai quyét, néu Truong (pho, phu
trach) khoa khong giai quyét hoic giai quyét chua thoa dang thi dugc quyen bao
luu ¥ kién ctia minh bao cdo 1én cip trén c6 tham quyén dé giai quyet Trong
truong hop cé anh huéng dén strc khoe ciia bénh nhan thi bao céo ngay bang dién
thoai cho ngudi truc Lanh dao dé giai quyét.
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Piéu 17. Nhirng quy dinh chung giira Pang, chinh quyén va cac doan thé.

- Dang uy Trung tam Y té 1anh dao toan dién vé moi mat cac hoat dong cua
don vi bang Nghi quyét va cin cir vao nhiém vu chinh tri, Dang dwa ra nhiing
phuong hudng, nhiém vu, nhimg nguyén tic co ban lanh dao, chi dao toan dién
cho chinh quyén.

- Ban Giam déc t6 chtrc quan 1y va diéu hanh Trung tAm Y té theo c4c quy
dinh, quy ché ctia don vi cling nhu ctia Nha nuéc da duoc ban hanh.

- Ban chép hanh Cong doan co s& xay dung va to chire hoat dong c6 hi¢u
qua va xay dung ké hoach cua cong doan nhu cham lo doi song, phat huy quyén
lam chu cua vién chirc, nguoi lao dong trong Trung tam Y té. Cong doan dong
vién cham lo bao vé quyén loi cua vién chirc, nguoi lao dong, tham gia quan 1y
kiém tra, giam sat viéc thuc hién chu truong chinh sach va ké hoach cua Trung
tam Y te.

- Poan Thanh nién tuyén truyén cho doan vién 1am tét cong tac chuyén
mon, tham gia hoc tap, tap huan d€ nang cao trinh do chuyén mon va luén la canh
tay dac lyc cua DBang.

- Céc doan thé khac thuc hién tot chirc nang, nhi€ém vu cua cap trén va cua
don vi giao.

- Mdi quan hé cong tac giita Giam ddc va Chu tich Cong doan 1a quan hé
hop tac, ho trg cung thuc hién tdt nhiém vu cua cta don vi.
Chuong IV
KE HOACH CONG TAC

Picu 18. Ké hoach cong tic ciia Trung tim Y té va Lanh dao Trung
tam Y te

Trén co so dinh huéng ké hoach cong tac hang thang, quy, 6 thang, 9 thang
va nam. Cac phong chirc nang thudc Trung tdm Y té co trach nhiém tham muu,
dé xudt lanh dao Trung tdm Y té va phdi hop véi cac khoa, phong dé trién khai
xay dung ké hoach cong tac ciia don vi:

- Ké hoach cong tac nam.

- Ké hoach cong tac 6 thang.

- Ké hoach cong tac quy.

- Ké hoach cong tac thang.

- Lich cong tac tuan cta lanh dao Trung tim Y té.

Picu 19. Thoi gian hoan thanh viéc xAy dung ké hoach cong tac

- K& hoach cong tac nim: Hoan thanh trudc ngay 05/10 ctia ndm trudc;

- Ké hoach cong tac 6 thang cudi nim: Hoan thanh trudc ngay 10/5;

- K& hoach cong tac quy: Hoan thanh trudc ngay 10 thang cudi quy trude;

- Ké hoach cong tac thang: Hoan thanh trudc ngay 20 thang trude.
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Piéu 20. Theo dbi, danh gia két qua thue hién ké hoach cong tac

1. Truéng cac don vi truc thudc thudng xuyén ra soat, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua don vi (b phén) minh phu trach, ¢6 trach nhi¢ém bao
cao lanh dao Trung tam Y té vé két qua xur ly cac cong viéc dugc giao, nhiing
cong viée con ton dong, hudng xur 1y tiép theo, kién nghi viéc diéu chinh, bo sung
ké hoach cong tac thoi gian toi.

2. Cac phong chirc nang c6 trach nhiém phéi hop véi cac don vi tryc thude
tham muu cho 1anh dao Trung tdm Y té trong viéc x4y dung, diéu chinh va dén
ddc viée thue hién ké hoach cong tac cuia don vi; thuong xuyén theo doi, kiém tra,
d6n déc viée cac ké hoach, ndi dung, chuong trinh, dé an cia don vi.

3. Hang thang, hang quy, 6 thang va cubi nam, cic phong chirc nang duoc
giao nhiém vu ¢ trach nhiém tong hop béo cdo cia cac don viva bao cao két qua
thuc hién ké hoach cong tac cua Trung tam Y té va bao cdo vé SO Y té.

4. Két qua thuc hién ké hoach cong tac phai dugc coi 1a mdt ti€u chi quan
trong dé xem x¢&t, danh gia viéc hoan thanh nhiém vu cta vién chuc, nguoi lao
dong & cac phong churc nang va cac don vi truc thudc Trung tam Y t€.

. . Chu’o;ng \% ]
THOI GIAN LAM VIEC; CONG TAC HOI NGHI, HOP

Piéu 21: Quy dinh 1am viéc

1. Thoi gio lam viéc

- Thuc hién theo cac van ban hién hanh.

Gid 1am viée: + Budi sang tir 7gid00phut dén 11gio30phdt.
+ Budi chiéu tir 13gio30phat dén 17gio00phut.

- Nhan vién vang mit trong gid 1am viéc phai duoc sy dong ¥ cta Trudng
(pho, phu trach) khoa, phong.

- Trudng (pho, phu trach) khoa, phong chiu trach nhiém khi nhan vién ving mit.

- Trudng (pho, phu trach) khoa, phong vang mit trong gio lam viéc phai
béo Ban Giam déc va dugc su dong ¥ cua Ban Giam ddc.

2. Mot s6 quy dinh cu thé

- Vién chirc, nguoi lao dong chap hanh quy dinh phap luat va thuc hién
nghiém tac cac quy ché chuyén mon.

- Khong du’qc ro1 vi tri trong khi lam nhiém vu, khi truc phai ding ddi
tuong, du thanh phan theo bang phan tryc da duoc phé duyét (dé}' truc phai dwoc
sw dong y cua Ban Giam doc, Phong KHNV). Thue hién viéc cham cong nghiém
tac, chat ch@, trung thuc (buoi sang phai hoan thanh bang cham cong trudc 8h00,
buoi chiéu truecc 15h00).

- Nghiém cAm uéng bia, rugu khi thi hanh nhi€ém vy, trong gi¢ lam viéc.

- Ton trong dong nghiép va chap hanh ménh 1énh cap trén.

- Thudng xuyén hoc tap, sinh hoat chuyén mon, tham gia nghién ctru khoa
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hoc nham nang cao chat lugng cham s6c kham chira bénh cho bénh nhan.
- Poan két gitip d& dong nghiép trong cong viéc cap ctru bénh nhan.

- Bao v¢ bi mat co quan, khong dugc phat ngon bura bai, khong thong bao
noi dung khong thudc tham quyeén.

- Khi tra 161 bao chi hodc cac co quan chire nang phai dugce su nhét tri cua
Gidm doc.

- Phong lam viéc phai sip xép gon gang, ngin nép, sach sé.

- Nghiém cam hut thudc 14 trong bénh vién.

- Thyc hién t6t viéc thyc hanh tiét kiém chéng lang phi.

- Nghiém cam danh bac véi bat ky hinh thirc ndo trong va ngoai co quan

- Khéng sir dung dién thoai, may vi tinh vao viéc riéng bat ki hinh thirc nao
trong gio lam viéc.

Picu 22. Cac hoi nghi va cudc hop

Can ctr yéu cau cong viéc va pham vi linh vuc cong tac, Trung tam Y té to
chtrc cac hoi nghi va cudc hop trén nguyén tac thiét thuc, hi€u qua va tiét kiém.

1. Hop giao ban chuyén moén hang ngay:

a) Budi sang tir 07gio15pht dén 07gid30 phit.

- Chu tri: Truc Lanh dao ctia ngay bao céo giao ban.

- Thu ky: Phong Ké hoach — Nghiép vu.

- Thanh phan:

+ Trudng phong Ké hoach - Nghiép vy;

+ Céc Bac si, Duoc si, Ky thuat y, Lai xe cép ctru, Béo vé cua phién truc;

- N@i, dung: Bé~c st truc péo cao tinh hinh ngudi bénh: S6 kham bénh, sb
vao Vjén, cap cuu, dién bién bat tl}u’(‘)’ng cua nguoi bé~rlh va cac bénh nhan ché;n
soc cap 1, Nguoi bénh tir vong (n€u c0), tinh hinh phau thuat, thu thuat...va van
de phat sinh trong ngay.

Y kién tham gia, bo sung nhing dién bién trong ngay.

Chu tri nhan xét, két luan, rat kinh nghiém, thong bao cong viéc trong ngay
va luu y theo doi nhiing ngudi bénh cham soc cap 1. Bao cao cong tac dich bénh
va dién bién dich néu dang co6 dich...

b) Budi chiéu: Vao 16gid cac ngay thir 2, thit 4, thir 6 trong tuan.

- Chu tri: Giam d6¢ hodc Pho Giam dbc thuong truc.

- Thu ky: Phong Ké hoach — Nghiép vu.

- Thanh phan: Ban Giam ddc; Truong/phé cac phong, khoa; Bac si lam viéc
trong ngay; Duoc si dai hoc lam cong tac dugc 1am sang, quan 1y trang thiét bi;
bicu dudng trudng, HO sinh truéng, Ky thuat vién truong cac khoa.
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- Noi dung: Lanh dao Trung tdm Y té dua ra ¥ kién chi dao xir 1y cac cong
viéc thudng xuyén, cong viéc phirc tap, cip bach lién quan dén viéc thyc hién
nhi€ém vu chinh tri dugc giao cua don vi trong ngay sau khi nghe phan anh cuia
cac thanh phan.

2. Hop Ban Giam dbc

- Ban Giam d6c Trung tim Y té hoi ¥ hang tudn, hop thudng ky mdi thang
mot 1an vao mot ngay nhat dinh do Giam doc quyét dinh va triéu tap.

- Giam doc chu tri cude hop, khi Gidm doc di vang, Pho giam doc dugc uy
quyén chu tri.

- Thanh phﬁn du hop: Toan thé Ban Giam ddc, khi can c6 thé hop m& rong
moi Chu tich Cong doan, Bi thu Poan Thanh nién, Trudng, pho cac khoa, phong
dé hop.

2.1 Noi dung hop thwong ky ciia Ban Giam doc

- Téng hop tinh hinh thuc hién chirc nang, nhi€ém vu ctia don vi trong thang,
két qua dat duoc, khuyét diém, kho khan ton tai can khac phuc.

- Trién khai ké hoach cong tac thang tiép theo, cac giai phap giai quyét
nhitng ton tai ctia thang trude, bién phap xir 1y cu thé nhimg ton tai, cac phat sinh
méi trong qua trinh hoat dong ctia nganh va cac kién nghi véi cép trén.

- Thao luan nhitng van dé néu trén; Trong thao ludn moi nguoi phat huy tinh
than dan chu, cha dong gop y kién dé di dén thong nhit nhan xét, danh gia két qua,
dé ra cac giai phap can thiét nham lam cho viéc diéu hanh dat két qua cao hon.

- Giam déc chiu trach nhiém bao cdo tong hop tinh hinh va dinh hudng
cong tac thang sau.

- C4c Pho Giam ddc chiu trach nhiém bao cdo tong hop tinh hinh theo linh
vuc cong viéc minh phu trach, bao cdo trude Hoi nghi dong thoi dé xuat viée thuc
hién nhiém vu cta linh vuc minh phu trach cho thang ti€p theo.

- Giam dbc thong bao va cha tri thao ludn cac van dé khac co lién quan dén
cong tac quan ly cua Ban Giam ddc.

- Két luan Hoi nghi va Nghi quyét Hoi nghi:

+ Sau khi da nghe bao céo, t6 chirc thao luan. Giam dc két luan trong Ho1 nght,
cac két qua thao luan dugc ghi vao s6 hop. Két luan cua Gidm doc 1a Nghi quyét cia
Ban Giam doc, mo1 thanh vién c¢o6 trach nhiém t6 chirc trién khai va thuc hién.

+Truong hop co 'y kién chua thong nhét dugc ghi bao Iuu tai sO hop va néu
can thi bao cao lén cap trén xem xét giai quyét, trong lic cap trén co tham quyén

chua giai quyét moi thanh vién phai thuc hién theo Nghi quyét, moi truong hop
phat biéu va c6 hanh dong trai voi Nghi quyét déu 13 vi pham quy ché.

2.2. Cudc hop bat thwong ciia Ban Giam doc

- Ngoai hop thuong ky Ban Giam doc c6 thé hop bét thuong khi ¢ nhing
viéc mdi nay sinh can c6 yéu cau giai quyét cua tap thé lanh dao.
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- Cudc hop bat thuong do Giam doc triéu tap va chi tri (khi di vang Gidm
doc uy quyén nguoi thay mat Giam doc dé chu tri).

3. Hop giao ban hang thang: (01 lin/thang).

a) Chu tri: Giam ddc hodc Pho Giam dbc Trung tim Y té Hoai Nhon.

b) Thu ky: Truéng phong Ké hoach — Nghiép vu.

c) NoO1 dung: Panh gia cong tac trong thang va phuong hudng cong tac
thang sau.

d) Thanh phan dy hop:

- Ban Giam ddc;

- Trudng hodc pho khoa, phong;

- Moi Truéng/Pho truong Tram Y té phuong (khi ¢6 yéu cau).

- Thoi gian: Vao 13gio30 phit, ngay 15 hang thang (néu trung vdo ngay
thir 7, Chu nhdt hodc ngay nghi theo quy dinh thi hop giao ban sé to chirc vao
ngay tiép theo lién keé)

- Pia diém: Tai Hoi trudng Trung tim Y t& Hoai Nhon.

4. To chirc hop ciia cac khoa, phong

- Truong/Pho truong cac khoa, phong co quyén quyét dinh to churc cac cugce
hop, giao ban, tap huan... trong pham vi quan ly cua don vi minh dé danh gia,
nhan xét, thao luan, ban ’bac cac van dé thudc vé chirc nang, nhiém vu cong tac
chuyén moén hodc tap huan nghi€p vu ¢ don vi minh phu trach.

- Khi ¢6 nhu cau moi lanh dao Trung tam Y té du hop phai c6 vin ban hoic
Truong/Pho truong don vi truc tiép bao cao (trudc 02 ngay lam viéc) voi Lanh
dao Trung tam Y té dé bd tri, phén cong trong Ban Giam dbc tham du. D01 voi
nhiing van dé cap bach thi truc tiép bao cdo v4i Lanh dao Trung tam Y té dé co
hudng xir 1y kip thoi van dé phét sinh tai don vi do.

- Trudng cac don vi truc thudc khong duge ty quyén cho ngudi khac bao
cao, lam viéc voi Lanh dao Trung tam Y t€, tror khi dugc Lanh dao Trung tam Y
té dong ¥ hodc tri¢u tap dich danh (lam viéc véi chuyén trach...).

- Tét ca cac cudc hop, giao ban, tap huén... déu phai dugc chuan bi chu
d4o0, ndi dung thiét thuc, ngin gon va dugc ghi chep vao s6 hop cua don vi theo
quy dinh.

5. Sinh hoat chuyén moén va héi nghi khoa hoc
- Sinh hoat chuyén mon

+ Chu tri: Giam dbc hodc Phé Giam déc phy trach chuyén moén (Néu ndi
dung sinh hoat da dang nhi€u linh vuc chuyén mon: No6i, Ngoai, San, Nhi, Y t&
du phong... thi c6 thé dong chu tri gdm cac thanh vién Ban Gidm doc).

+ Thu ky: Truong phong Ké hoach - Nghiép vu.
+ Thanh phan: Cac Bac si, Dugc si, Ctr nhan y khoa va cac thanh phan khac
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néu c6 yéu cau moi tham du.
+ Thoi gian: Vao luc 15 gio chiéu thtr nim hang thang.
+ Pia diém: Hoi truong Trung tim Y té.
- Hoi nghi khoa hoc: M&i nam t chuc it nhat 01 1an/nam.
6. Hoi nghi vién chirc, nguwdi lao dong

- Hang nam td chirc Hoi nghi vién chirc, nguoi lao dong thuc hién Luat
Thuc hién dan chu ¢ co s6 nam 2022; Luat Cong doan nam 2012; Nghi dinh )
59/2023/ND-CP ngay 14 thang 8 nim 2023 cua Chinh phi quy dinh chi tiét mot
s diéu cta Luat Thyc hién dan chu & co so; Huéng dan s6 11/HD-TLD ngay
14/03/2024 cuia Tong Lién doan Lao dong Viét Nam huéng dan Cong doan tham
gia thuc hién dan cha ¢ co so; Huéng dan s6 1380/HD-BYT-CDYT ngay
23/10/2024 ctia Bo Y té - Cong doan Y té Viét Nam hudng dan To chitc Hoi nghi
can by, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong va hoat dong cia Ban Thanh tra
n}lén dan tai co quan hanh chinh nha nuéc va don vi su nghi€p truc thudéc Bo Y
te.

- Thoi gian to chirc trong thang 01 hang niam, cham nhat trong thang 02
hang nam.

7. Hoi nghi so két va tong két nam
- Ho1 nghi so két, téng két do Léanh dao Trung tam Y té triéu tap.
- Dia diém, thoi gian va thanh phan dy hoi nghi do Lanh dao quyét dinh.

- Noi dung: Theo quy dinh cta nha nudc va sy chi dao cta cép trén, noi
dung chu yéu 1a danh gia viéc thuc hié€n cac chi tiéu, ké hoach Nha nudc giao
trong nam va dé ra phuong huéng nhi€ém vu, ké hoach cuoi nam va ké hoach nam
tiép theo.

Chuong VI
QUY DPINH VE XU LY VAN BAN

Piéu 23. Tiép nhin, xir Iy hd so, vin ban dén va di

1. Moi cong vin, gidy to chuyén dén va chuyén di déu phai dwogc diing
ky qua van thu don vi.

a) Déi voi van ban dén:

- Vin ban gidy: Van thu tiép nhan, vao sb theo ddi vin ban dén va trinh
lanh dao Trung tam Y t€ xur ly; sau khi van ban duoc xtr ly, van thu chuyén dén
cac phong, khoa hoac cd nhan theo sy chi dao ctia Lanh dao Trung tam Y t€.

- Van ban dién tir giri dén qua Vin phong dién tir: Van thu kiém tra tinh xac
thuc vé nguon gbc noi giri va su toan ven ciia van ban; ding ky van ban trong
phan mém quan 1y van ban dén; chuyén cho Lanh dao Trung tim Y té cho ¥ kién
phéan phoi van ban dén; sau khi van ban dugc xtr 1y, van thu chuyén dén cac phong,
khoa hoac ca nhan theo su chi dao ctia Lanh dao Trung tam Y t€.

b) D61 voi don thu, khi€u nai ciia cac don vi, cd nhan gui dén:
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- Néu don thu khong thudc thdm quyén giai quyét ctia Trung tAm Y té, Giam
dbc Trung tam Y té chi dao trudng khoa, phong ¢ lién quan tham muu vin ban
chuyén dén cac co quan, dia phuong c6 chtrc nang dé giai quyét, dong thdi bao
cho don su biét.

- Néu don thu thudc tham quyén giai quyét cua Trung tAm Y té, Giam déc
Trung tam Y t€ chi dao trudng cac phong chirc nang li€n quan hoac truéng don vi
truc thudc Trung tdm Y t€ co li€én quan tham muu van ban dé tra 161 hodac dé xuat
t6 chtrc ki€ém tra, thanh tra lam rd dé phan hoi theo quy dinh ctia phap luat.

2. Xir ly van ban:

Khi tiép nhan hd so, tai liéu dé xu 1y cong viéc, vién chirc phai kiém tra va
ti€p nhan ho so khi day du thu tuc; hé so chua day du tha tuc, vién chirc c6 trach
nhiém hudng dan bo sung va tra lai cho ca nhan, don vi hoan tat ho so.

Picu 24. Trinh duyét vin ban

- Khi trinh duyét van ban phai kém theo day du cac van ban phap Iy lién
quan. Ho so trinh duyét gdm cé: vin ban dy thao, cac vin ban nguyén tic dé lam
co s& du thao, nd1 dung van ban du thao phai dung véi cac quy dinh cia Nha
nuoc.

- Truéng/Pho trudng khoa, phong truc tiép phai chiu trach nhiém kiém tra
v€ the thirc va nd1 dung van ban; dong thoi ky nhay trude khi trinh lanh dao Trung
tam Y t€ (néu la van ban giay).

Pi¢u 25. Tham quyén Ky vin ban

- Giam d6c Trung tdm Y té c6 tham quyén ky tat ca cac van ban ctia Trung
tam Y té.

- Phé Giam ddc Trung tdm Y té ky thay Giam ddc nhiing van ban thudce
linh vic duoc Giam déc phan cong phu trach hodc Giam ddc ¢ uy quyén. Phé Giam
dbc thuong truc, ngoai viée ky thay Giam doc cac van ban vé linh vuc dugc phan
cong phy trach con duoc Giam dbc uy quyén ky cac van ban thudc thim quyén
cua Gidm doc khi Giam doc vang mat.

Piéu 26. Theo dbi viéc thi hanh vin ban

- Vin thu trinh van ban cho Lanh dao Trung tim Y té xem xet, giai quyet

trong ngay va chuyén giao dén céc khoa, phong lién quan dé giai quyét, cham nhét
1a dau gid ngay lam viéc hom sau (vin ban gidy hay qua mang).

- Can ctr nd6i dung vin ban dén, Lanh dao Trung tdm Y té giao cho céc
Khoa, Phong hodc ca nhan c¢6 lién quan thuc hién. Cac khoa, phong hodc ca nhan
c6 trach nhi€ém nghién ctru thuc hién van ban dén theo thoi han cuia van ban yéu
cau hoic theo chi dao cua Lanh dao Trung tAm Y té.

- Cac phong chtrc niang gitup Lanh dao Trung tim Y té theo doi, don doc
viéc giai quyét van ban theo linh vuc dugc phan cong, theo doi tién do, xir Iy van
ban cuia cac khoa, phong va bao céo viéc ton dong, tré han xir 1y van ban (néu co)
cua cac don vi truc thudc trong cudc hop giao ban hang tuan.
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Diéu 27. Sao luc, dong diu, phat hanh va lwu vin ban
- Viéc sao luc vin ban phai duoc sy dong ¥ cua Lanh dao Trung tim Y té.

- Vin thu ¢6 trach nhiém déng diu cac vin ban da ky dung thé thic va thim
quyén dé phat hanh va c6 quyén tir chdi dong dau vao cac van ban ky phat hanh
khong dung quy dinh, khi tir chdi khong dong dau van thu ¢ trach nhiém giit vin
ban d6 lai dé trinh Ban Giam ddc giai quyét .

- Néu vin ban ky phat hanh khong dung quy dinh ma van dong dau thi van
thu phai chiu trach nhiém trude phap luit (Nghiém cdm viéc dong diu khong).

- Cac van ban phat hanh phai qua van thu ghi s6, vao sb va chuyen bang
duong buu chinh, khong cam tryc tiép di guri ( néu truong hop khan cip phai truc
tiép giai quyét ).

- Trudc khi phat hanh van ban, van thu c6 trach nhi€ém kiém tra lan cudi
dam bao dung thé thirc va luu vin ban géc tai van thu. Cubi nim, van thu cé trach
nhiém chuyén vin ban luu vao luu trit. Luu trit tién hanh phan loai vin ban, dong
tap, ghi hé théng cac danh muc van ban va dua vao luu trir tai kho.

- Tat ca cac tai liéu cua co quan phai duge bao quan, luu trir, dam bao bi
m;it theo quy dinh cﬁa‘Nhe‘t nudc. Cac co quan, don vi dép lién hé nam thong tin,
sO li¢u phai dugc sy dong ¥ cia Lanh dao Trung tam Y t€.

) ) ] ~ Chuong VilI ) ) o
KIEM TRA, GIAM SAT, TIEP DAN, GIAI QUYET KHIEU NAI TO CAO

Picu 28. COng tac kiém tra, giam sat

- Thyc hién kiém tra, gidm sat vé thyc hién chinh sach phap luat va nhiém
vu dugc phan cong (Co ké hoach cu thé hang nam).

- Kiém tra danh gi4 chat lugng bénh vién, viéc thuc hién quy ché bénh vién,
cac quy ché chuyén moén, ki€ém soat nhiém khuan... theo ké hoach.

- T churc ghi dao thuc hién nghiém chinh cac két luan thanh tra, kiém tra
cua cap trén va két qua kiém tra, giam sat cua don vi.
Piéu 29. Tiép cong dan, true so dién thoai dwong day néng, hom thu gop y
1. Cong tac tiép cong dan

- NoO1 dung: Thyc hién theo Luat khiéu nai, Luat t6 cdo, Luat Tiép cong dén,
Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 dleu ctia Lut tiép cong dan; Thong
tu vé quy trinh tlep cong dan... Trung tam Y té ban hanh Noi quy tiép cong dan;
niém yét lich tiép cong dan va t6 chirc tlep cong dan thuong xuyén, dinh ky, dot
xuét theo ké hoach dé tlep nhan, giai quyet y kién kién nghi, phan anh, khiéu nai,
t6 cao cila cong dan va nhiing van dé lién quan khéc.
- Tiép cong dan thuong xuyen Ban giam déc, Trudng phong chirc nang
tiép cong dan vao cac ngay lam viéc trong tuan (#ir thir 2 dén thit 6 hang tudn).

- Tiép cong dan dinh ky: Giam dbc tiép cong dan dinh ky vao ngay thir 6
hang thang. Néu tring ngay 1&, ngay nghi thi tiép vao ngay lam viéc ké tiép. Néu
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vi 1y do @6t xuat Giam déc iy quyén cho Pho Giam dbc tiép cong dan.
+ Budi sang:  Tir 08gid00phit dén 11gid00phut.
+ Budi chiéu: Tur 14gio00phit dén 16gid00phdt.
‘ - Tiép cong dan dot Xuat: Giam dbc t6 chuc tiép cong dan dot xuat theo yéu
cau cua SO0 'Y t€ hodc cac don vi cap trén.
2. Trwe, quan ly dién thoai dwong day nong, hom thw gop y
2.1 S6 dién thoai dwong day nong
- Quélqn ly dién thoai, sb dié’n thO?,i duong day néng‘do Bo Y té cép, truc
24/24 gi¢ @€ tiép nhan nhitng Y kién, kién nghi, phan anh veé tinh than phuc vu, y
dtrc, giao tiép, ung xu, tinh than trach nhiém cac biéu hién tiéu cuc, khen ngoi cac
ca nhan trong Bénh vién.
- Xtr Iy ¥ kién kién nghi, phan 4nh nhimng noi dung thudc tham quyen quyet

dinh hoac chu dong phdi hop véi cac ca nhan, bo phan lién quan dé giai quyét
nhimg vy kién kién nghi, phan anh.

- Ghi chép, cip nhat vao s6 theo doi truc dién thoai duong day nong; bao
cao dinh ky, dot xuat vdi Ban Giam doc va S¢ Y t€ theo quy dinh.

2.2 Quan ly hom thw gop y

- Thyc hién theo Thong tu s6 25/2015/TT- BYT ngay 01/10/2015 cua Bo Y
té v& Quy dinh vé hom thu gop ¥ tai cac co so y té.

- Thanh phan tham gia mé hom thu gop y gdm: Truéng (pho, phu trach)
phong To6 chirc - Hanh chinh; dai dién Cong doan co so; Ban Thanh tra Nhan dan.

- Thoi gian m¢ hom thu g6p ¥: Pinh ky mé hom thu gop y vao thu 6 hang
tuan (trr ngay nghi 1€, nghi t€t). Ghi chép s6 nhét ky, bién ban m¢ hom thu gop
y; xur 1y cac thu gop y (n€u cd) theo quy dinh.

i ) Chuwong VIII o
DI CONG TAC, PAO TAO, QUAN LY TAI SAN
Piéu 30. Ché dj di cong tac
- Giam d6c Trung tam'Y té di cong tac thyuc hién theo quy dinh va uy quyén
cho mot cap pho giai quyét cac cong viéce thudc nhiém vu, thim quyén ctia minh;
Phé Giam doc, cac Trudng, Pho Truong khoa, phong di cong tic phai duge su

ddng ¥ ctia Giam dbc Trung tim Y té; d6i v0i vién chure phai chap hanh su diéu
dong di cong tac ctia Lanh dao Trung tim Y té.

- Khi Giam ddc Trung tam Y té di cOng tac trong nudc, nudc ngoai hodc
nghi tir 01 ngay lam vi€c tr¢ Ién phai bao cao bang vin ban va phai duoc su dong
¥ cia Giam doc S¢'Y té trude 03 ngay (trur truong hop dot xuat) bao cdo cho lanh
dao SO Y té phu trach don vi biét va uy quyén cho mot cap pho giai quyét cac
cong viéc thudc nhiém vy, thim quyén ctia minh.

- Truong, Phé Trudng khoa, phong thudc Trung tdm Y té phai co ké hoach
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phéi hop v6i cac don vi truc thudc di cong tac co so dé kiém tra, nim tinh hinh
trién khai thue hién nhiém vu chuyén mén, cic vin ban chi dao cua lanh dao Trung
tam Y té dé kip thoi tham muu va dé xuét nhimg giai phap giup cac don vi truc
thudc thue hién tét nhiém vu cia nganh, giup don vi khic phuc, thao gd khoé khan,
vudng méc.

- Tuy noi dung chuyén di cong tac dé td chtrc hinh thirc di cong tac cho
phu hop, bdo dam thiét thuc va tiét ki¢m. Khi di cong tdc phai c6 chuong trinh,
ké hoach va ndi dung cong viéc cu thé dé bao céo vdi don vi dén cong tac biét.

- Di voi vién chire: Chi ctr vién chre, nguoi lao dong di cong tac, hoi nghi,
tap huén... theo dung thanh phan lién quan dén ndi dung chuyen cong tac, hoi
nghi, tap hudn va c6 su déng ¥ cua Ban Giam déc Trung tim Y té.

- Vién chirc, nguoi lao dong (ké ca Trudng, Pho trudng cac don vi truc
thudc) di cong tac déu theo su chi dao hodc iy quyén ciia Lanh dao Trung tim Y
té, khi vé phai bao cdo v6i Ban Giam dbc ndi dung duoc linh hoi va ké hoach trién
khai, thuc hién cac ndi dung da duogc linh hdi;

- Vién churc, nguoi lao dong di cong tac (hodc nghi vi viée riéng) tir 01 ngay
tré xudng phai dugc sy ddng ¥ cuia 1anh dao khoa, phong; tir 02 ngay trd 18n phai
duoc sy dong ¥ cua lanh dao Trung tim Y té.

- Vién chirc, nguoi lao dong trude khi di nude ngoai phai bao cao xin phép
bang van ban vé S6 Y t€ dé S¢' Y té xem xét, trinh cap c6 tham quyén quyét dinh.

- Céc ché do, phuong tién di cong tac, hoc tap thuc hién theo Quy ché chi
ti€éu nd1 bd cua don vi va quy dinh hi¢n hanh ctia Nha nudc.

Picu 31. Ché @$ hoc tip va nghién ciru

- Méi vién chtic, nguoi lao dong phai co trach nhiém tu hoc tip, nghién ciru
vé kién thic quan 1y nha nudc, kién thirc chuyén moén dé hoan thanh cong tac
dugc giao; phai hoc tap dé dam bao tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc
dang giir va phan ddu & bac cao hon.

- Phai chap hanh di hoc céac 16p dao tao, bdi dudng do don vi quan 1y phan
cong va co sy lanh dao Trung tim Y té quyét dinh. Tang cudng thyc hién dang ky
dé tai nghién ctru khoa hoc vé céc linh vuc thudc nhiém vu cong tac chuyén mon
dam nhiém.

- Vién chitrc duoc cu di dao tao, bdi dudng trong ké hoach, nhu cau héng
nam cua don vi da dang ky duoc huong cac ché d6 hoc tap, nghién ctru theo quy
dinh hién hanh ctia Nha nudc. Sau khi du cac 16p tip huan, dao tao, boi dudng
vién chuc phai bao céo két qua cho ngudi quan 1y truc tiép va tham muu dé t6
chtrc g dung, thuc hién tai don vi.

Picu 32. Quan 1y tai chinh, tai sin va bio vé co quan

Truong cic don vi phai to chtrc trién khai quan 1y cong tac tai chinh,
tai san, bao v€ don vi theo quy dinh ctia phap luat.

- C4c khoa, phong trude hét 1a Phong Tai chinh — K& toan ¢6 trach nhiém
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gitip 1anh dao Trung tdm Y té quan 1y va sir dung kinh phi theo dang quy dinh
hién hanh cua Nha nudc.

- Céc khoa, phong khai thac, str dung tai san ctia co quan c6 hiéu qua, 1ap
ké hoach bao dudng, stra chira va mua sdm tai san, trang thiét bi, vat tu y té theo
nhu cau thuc té, theo quy dinh hién hanh. TAt ca céac tai san, trang thiét bi, vat tu
y té ctia co quan (khong phan biét ngudn nio) phai dugc vao sb sach kiém ké va
quan 1y thong nhat.

- Truong cac khoa, phong va vién chirc, ngudi lao dong c6 trach nhiém tur
quan 1y va bao quan, sir dung c6 hiéu qua tai san, trang thiét bi, vat tu y té cua co
quan giao. Khi tai san bi hu héng, Truong, Pho trudng cac don vi bao cédo bo phan
k¥ thuat biét dé kiém tra va lap ké hoach trinh Lanh dao Trung tam Y té xem xét
cho stra chira hodc thay moi. Nhiing thiét hai, hu héng, méat mat tai san do ¢4 nhan
gy nén, budc phai dén bu cho Nha nude theo quy dinh.

- Truéng Phong T6 chirc — Hanh chinh, Trudéng cac don vi truc thudc cod
trach nhiém tham muu cho Lanh dao Trung tam Y té trong viéc bao v¢ co quan,
bao vé tai san Nha nudc, phan cong truc tu vé cac ngay Lé&, ngay Tét, dé xuét cac
phuong 4n bao v¢ an toan co quan.

) ~ ChwongIX
CONG TAC THONG TIN, BAO CAO

Piéu 33. Trach nhiém cong tic thong tin

1. Néu cao vai tro trach nhiém ctia nguoi ding dau cac don vi truc thudc,
thuong xuyén cung cd, ting cuong hé thong thong tin ndéi bo dé giup lanh dao
Trung tdm Y té nam duoc tinh hinh, cong viéc cua toan don vi.

2. Truong phong chirc ning, trudng cac don vi thudc Trung tam Y té thuc
hién tot cong tac bao cao dinh ky (tuan, thang, quy, 6 thang, nam), bao cao chuyén
dé, bao céo dot xuat vé cac phong chirc nang c6 lién quan dé tong hop, tham muu
cho Lanh dao Trung tam Y té trong viéc cung cap thong tin, bao céo cac co quan
quan 1y cap trén dang thoi gian quy dinh.

3. Trudng cac phong chic niang, cac don vi thude Trung tim Y té ¢o trach
nhiém phdi hop chuén bi cac du thao bao cao co lién quan dé trinh co quan cap
trén theo s phan cong cua Lanh dao Trung tam Y té. Thuong xuyén phdi hop voi
cac don vi truc thudc Trung tdm Y té dé tham muu cho Lanh dao Trung tim Y té
trao doi thong tin voi cac co quan chuyén mon khac va Uy ban nhan dan cac
phuong vé cac ndi dung cong tac c6 lién quan; thuc hién viéc cung cap thong tin
theo ché d6 va khi c6 yéu cau phdi hop ctia cac co quan khéc.

Picu 34. Thong tin trén hé thong van phong dién tir

1. Thuc hién ché do tiép nhan, trao doi thong tin trén hé théng vin phong
dién tr cia SO Y té, cic don vi cdp trén theo quy dinh; thuong xuyén
theo doi thong tin trén hé théng van phong dién tu dé kip thoi nhan van ban chi
dao diéu hanh.

2. Trudéng cac don vi thudoc Trung tam Y té thuc hién ché do tiép nhan, trao
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d6i thong tin qua hé théng van phong dién tir dé kip thoi nhan van ban chi dao
diéu hanh dé trién khai thuc hién.

3. Pay manh tng dung céng nghé thong tin, chuyén doi sé nham nang cao
chat luong, hi¢u qua trong hoat dong cong vu.

4. Viéc cap nhat, trao doi thong tin trén moi truong mang phai chap hanh
theo quy dinh cua phap luat va quy dinh ng dung cong nghé¢ théng tin trong
quan Iy van ban dién ta.

Piéu 35. Ché d9 bio cio

1. Céc khoa, phong thudc Trung tdm Y té phai thyc hién nghiém ché do bao
cao tinh hinh va két qua hoat dong trong linh vuc duoc giao theo quy dinh.

2. Céc loai bao céo gom bao cdo tuan thang, quy, 6 thang, nam va béo
c4o chuyén d¢, bao cao dot xuat theo yéu cau.

) Chuong X
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 36. Trién khai té chire thyc hién

1. Lanh dao Trung tdm Y té; Trudng cac khoa, phong va céac t6 chuec, ca
nhan c6 lién quan c6 trach nhiém quén triét, phd bién va té chirc thuc hién nghiém
tic Quy ché nay.

2. Cac phong chire ning thudc Trung tAm Y té c¢6 trach nhiém thudng xuyén
theo doi, don doc, ki€ém tra vi¢c thi hanh Quy ché nay.

Piéu 37. Piéu khoan thi hanh
- Quy ché lam viéc nay ¢ hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky quyét dinh ban hanh.

- T4t ca cac don vi va ca nhan thudc Trung tam Y té c6 trach nhiém nghiém
tac thue hién. Viée thue hién t6t quy ché 13 co s quan trong dé xét thi dua, khen
thuong va danh gia, xep loai véi tap thé, c4 nhan hang nim. Nhiing tap thé, ca
nhan vi pham quy ché, tiy mirc d6 sé& phai kiém diém, xem xét xir Iy hinh thirc thi
hanh ky luat tuong img, theo quy dinh hién hanh.

- Trong qué trinh thuc hién, néu c6 khé khian vudng mic, cac don vi kip
tho1 phan anh vé Trung tim Y t€ bang van ban dé tong hop, bao cdo Ban Giam
doc xem xét, stra d61, bo sung, di€u chinh cho phu hop./.
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