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QUY CHẾ LÀM VIỆC CỦA ĐƠN VỊ NĂM 2025
(Ban hành kèm theo Quyết định số:       /QĐ-TTYT ngày 17 tháng 01 năm 2025)

Điều 1. Đối tượng, phạm vi điều chỉnh:

Quy chế này quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của các bộ phận và chức trách, nhiệm vụ của các cá nhân do Trung tâm Y tế huyện Bạch Thông quản lý.

Điều 2. Mục đích:

1. Xác định rõ chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của mỗi bộ phận, cá nhân trong đơn vị để tổ chức thực hiện công việc đồng bộ, có hiệu quả; có sự phối hợp chặt chẽ giữa các thành viên, không để xảy ra tình trạng giải quyết công việc chồng chéo hoặc bỏ trống không giải quyết, tăng cường thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở tại đơn vị.
2. Tăng cường sự thống nhất và hợp tác giữa các khoa, phòng và Trạm Y tế nhằm thúc đẩy các hoạt động chuyên môn đáp ứng yêu cầu, nhiệm vụ chăm sóc, bảo vệ và nâng cao sức khỏe nhân dân trên địa bàn huyện của đơn vị.
3. Tạo điều kiện và môi trường thuận lợi cho các tập thể, cá nhân phát huy tinh thần trách nhiệm, tính năng động, sáng tạo, chủ động nhằm nâng cao hiệu quả công tác.

Điều 3. Nguyên tắc chung:

Để nâng cao hiệu lực quản lý tại đơn vị, hoạt động của các bộ phận tại đơn vị thực hiện theo chế độ người đứng đầu phụ trách. Trong quá trình thực hiện nhiệm vụ người đứng đầu quản lý toàn bộ công việc và trực tiếp phân công công việc. Khi phân công công việc phải phù hợp năng lực của cán bộ và chức năng, nhiệm vụ của bộ phận. Cấp trưởng phân công cho cấp phó phụ trách một số công việc, khi phân công cần bàn bạc thống nhất trong tập thể lãnh đạo, việc phân công thực hiện bằng văn bản. Khi cấp trưởng vắng mặt phải uỷ quyền người thay thế (vắng mặt trên 3 ngày phải uỷ quyền bằng văn bản), người được uỷ quyền phải chịu hoàn toàn trách nhiệm trong thời gian thay thế, không được để công việc ứ đọng, khi hoàn thành thời gian uỷ quyền phải báo cáo lại công việc với cấp trưởng.

Điều 4. Quy định cụ thể đối với Ban Giám đốc, Trưởng, phó, viên chức, người lao động các phòng, khoa, Trạm Y tế:
1. Ban Giám đốc:
- Giám đốc: Là người đứng đầu Trung tâm Y tế, chịu trách nhiệm trước Giám đốc Sở Y tế, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện và trước pháp luật trong việc thực hiện nhiệm vụ theo chức năng và các công việc khác khi được phân công hoặc ủy quyền;

- Các Phó Giám đốc Trung tâm Y tế: Là người giúp Giám đốc chỉ đạo một số lĩnh vực công tác, chịu trách nhiệm trước Giám đốc và trước pháp luật về nhiệm vụ được phân công. Khi Giám đốc vắng mặt một Phó Giám đốc được Giám đốc ủy nhiệm điều hành các hoạt động của Trung tâm Y tế.

(Có Quyết định phân công chức năng, nhiệm vụ Ban Giám đốc riêng)

2. Trưởng, phó các phòng chức năng

* Dưới sự lãnh đạo của Giám đốc, các trưởng, phó phòng có nhiệm vụ tham mưu các hoạt động của phòng theo đúng chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn. 

- Trưởng, phó các phòng chịu trách nhiệm trước Giám đốc, về toàn bộ công việc thuộc chức năng thẩm quyền của mình. Chịu trách nhiệm và tổ chức thực hiện những văn bản của ngành và những văn bản pháp luật của cấp trên. Tham mưu cho Giám đốc, các Phó Giám đốc việc xây dựng kế hoạch của đơn vị khi được phân công.
- Tổng hợp tình hình, theo dõi đôn đốc các khoa, Trạm Y tế thực hiện các nhiệm vụ, chỉ tiêu, kế hoạch cấp trên giao.

- Giúp Giám đốc, các Phó Giám đốc duy trì và kiểm điểm (tra) việc thực hiện  chức năng, nhiệm vụ của các khoa, phòng, Trạm Y tế.

- Tham gia ý kiến với các Trưởng khoa, phòng chức năng khác về vấn đề chuyên môn nghiệp vụ, quản lý trong phạm vi chức năng tham mưu, chịu trách nhiệm về toàn bộ công việc của phòng trước Giám đốc, tập thể Ban Giám đốc.

- Tham mưu giải quyết công việc của Giám đốc, Ban Giám đốc khi được phân công và thực hiện một số công việc cụ thể theo sự ủy quyền của Giám đốc.

- Trưởng, phó các phòng tham mưu nâng cao trách nhiệm cá nhân, thực hiện đúng quyền hạn được giao.

- Tham mưu tổ chức triển khai công tác nghiên cứu khoa học tại đơn vị.

- Phân công nhiệm vụ cho nhân lực của phòng, khoa thực hiện theo chức năng, nhiệm vụ quy định tại Quyết định số: 1895/1997/QĐ-BYT ngày 19/9/1997 về việc ban hành quy chế bệnh viện; Quyết định số: Quyết định số: 64/QĐ-SYT ngày 25 tháng 01 năm 2024 của Sở Y tế Bắc Kạn về việc Quy định chức năng, nhiệm vụ của các Khoa, phòng và Trạm Y tế thuộc Trung tâm Y tế huyện, thành phố tỉnh Bắc Kạn; Theo vị trí việc làm đã được phê duyệt.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Ban giám đốc giao.

* Trưởng phòng Hành chính - Tổng hợp được Giám đốc uỷ quyền ký một số văn bản gồm: Sao lục văn bản, duyệt, phân phối văn bản nếu được uỷ quyền. Ký xác nhận giấy công tác, giấy giới thiệu khi được lãnh đạo ủy quyền.
3. Trưởng, phó các khoa khối dự phòng, Dân số- TT&GDSK:

* Dưới sự lãnh đạo của Ban Giám đốc, trưởng, phó khoa có nhiệm vụ tham mưu các hoạt động của khoa theo đúng chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn. 

- Chịu trách nhiệm trước Ban Giám đốc về toàn bộ công việc thuộc chức năng thẩm quyền của mình. Chịu trách nhiệm và tổ chức thực hiện những văn bản của ngành và những văn bản pháp luật của cấp trên. Tham mưu cho Ban Giám đốc việc xây dựng kế hoạch và triển khai hoạt động các chương trình Y tế, dân số và các chương trình khác.

- Phân công nhiệm vụ cho nhân lực của khoa, phòng thực hiện theo chức năng, nhiệm vụ quy định tại Quyết định số: Quyết định số: 64/QĐ-SYT ngày 25 tháng 01 năm 2024 của Sở Y tế Bắc Kạn về việc Quy định chức năng, nhiệm vụ của các Khoa, phòng và Trạm Y tế thuộc Trung tâm Y tế huyện, thành phố tỉnh Bắc Kạn và theo vị trí việc làm đã được phê duyệt.
- Đối với khoa Truyền nhiễm - Kiểm soát bệnh tật và HIV/AIDS: Thực hiện thêm chức năng, nhiệm vụ, quy chế của khoa Truyền nhiễm của đơn vị đồng hạng được quy định tại Quy chế bệnh viện ban hành kèm theo Quyết định số 1895/1997/BYT-QĐ ngày 19/9/1997 của Bộ trưởng Bộ Y tế.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Ban giám đốc giao.

4. Trưởng, phó, phụ trách các khoa lâm sàng:

* Dưới sự lãnh đạo của Ban Giám đốc, trưởng, phó, phụ trách khoa chịu trách 
nhiệm trước Ban giám đốc về việc tổ chức, thực hiện các hoạt động của khoa và các nhiệm vụ được giao.

- Căn cứ kế hoạch của đơn vị, xây dựng kế hoạch hoạt động của khoa để tổ chức thực hiện.

-  Kiểm tra đôn đốc các thành viên trong khoa thực hiện tốt quy định về quy tắc ứng xử và nâng cao tinh thần thái độ phục vụ người bệnh.

- Tổ chức chỉ đạo các thành viên trong khoa thực hiện tốt nhiệm vụ của khoa và Quy chế bệnh viện.

- Tổ chức triển khai công tác nghiên cứu khoa học tại khoa.

- Tổ chức chỉ đạo mọi thành viên trong khoa tham gia công tác chăm sóc sức khoẻ ban đầu.

- Kiểm tra việc thực hiện các Quy chế chuyên môn trong Quy chế bệnh viện.

- Thực hiện công tác báo cáo định kỳ; những diễn biến bất thường, đột xuất phải báo cáo ngay cho Ban Giám đốc.

- Trưởng, phó, phụ trách khoa chịu trách nhiệm những hoạt động của khoa trước Ban giám đốc; những nhiệm vụ thuộc thẩm quyền của khoa, Trưởng, phó, phụ trách khoa phải giải quyết, không được chuyển những công việc thuộc chức năng thẩm quyền của khoa lên Ban Giám đốc hay bộ phận khác.

- Chuẩn bị các buổi hội chẩn, các buổi kiểm thảo tử vong ở khoa theo đúng quy chế.

- Chỉ định các phương pháp chẩn đoán, điều trị, sử dụng thuốc, chăm sóc người bệnh toàn diện, xử lý các trường hợp bất thường cho các người bệnh trong khoa.

- Nhận xét các thành viên trong khoa, kể cả học viên thực tập về tinh thần trách nhiệm, thái độ phục vụ, khả năng chuyên môn.

- Tổ chức tiếp đón người bệnh đến khám bệnh, chữa bệnh; chẩn đoán, điều trị và chăm sóc người bệnh trong khoa. Ngoài số người bệnh trưởng, phó, phụ trách khoa trực tiếp điều trị thì trưởng, phó, phụ trách khoa lâm sàng phải có kế hoạch thăm khám hội chẩn tất cả người bệnh trong khoa ít nhất 01 lần/ đợt điều trị, đặc biệt chú ý người bệnh cấp cứu, bệnh nặng để chỉ đạo các bác sĩ điều trị xử lý kịp thời những tình huống bất thường.

- Sắp xếp các buồng bệnh liên hoàn, hợp lí theo từng chuyên khoa để đảm bảo công tác chuyên môn và phòng lây nhiễm chéo .

- Theo dõi sát sao và nắm chắc diễn biến bệnh lý của người bệnh trong khoa.

- Khám lại người bệnh trước khi hội chẩn, chuyển khoa, chuyển viện, ra viện Những trường hợp khó hoặc vượt thẩm quyền phải báo cáo ngay cho Ban Giám đốc để xin ý kiến giải quyết.

- Tổ chức tốt công tác hành chính trong khoa. Đảm bảo chất lượng hồ sơ bệnh án theo quy định, cập nhật chính xác mọi số liệu; tài liệu, sổ sách phải được lưu trữ theo quy định.

- Tham gia thường trực theo lịch phân công của đơn vị.

- Thực hiện công tác tuyên truyền giáo dục sức khoẻ cho người bệnh tại khoa.

- Phân công nhiệm vụ cho nhân lực trong khoa cho phù hợp với công việc và theo chức năng, nhiệm vụ quy định tại Quyết định số 1895/1997/QĐ-BYT ngày 19 tháng 9 năm 1997 của Bộ trưởng Bộ Y tế ban hành Quy chế bệnh viện ,Thông tư số: 31/2021/TT-BYT ngày 28 tháng 12 năm 2021 của Bộ Y tế Quy định hoạt động điều dưỡng trong Bệnh viện; Quyết định số: Quyết định số: 64/QĐ-SYT ngày 25 tháng 01 năm 2024 của Sở Y tế Bắc Kạn về việc Quy định chức năng, nhiệm vụ của các Khoa, phòng và Trạm Y tế thuộc Trung tâm Y tế huyện, thành phố tỉnh Bắc Kạn; Theo vị trí việc làm đã được phê duyệt.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Ban giám đốc giao.

5. Trưởng, phó khoa Dược- Trang thiết bị & Vật tư y tế; khoa Xét nghiệm - Chẩn đoán hình ảnh và thăm dò chức năng:

5.1. Trưởng, phó khoa Dược - Trang thiết bị & Vật tư y tế: 

Dưới sự lãnh đạo của Giám đốc, trưởng, phó khoa chịu trách nhiệm trước Giám đốc tổ chức, thực hiện các hoạt động của khoa và các nhiệm vụ được giao.

* Dược: 

- Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn chung của Trưởng khoa.
- Chịu trách nhiệm trước Giám đốc về mọi hoạt động của khoa và công tác chuyên môn về dược tại khoa lâm sàng, nhà thuốc trong bệnh viện. 
- Là Phó Chủ tịch thường trực Hội đồng thuốc và điều trị, tham mưu cho Giám đốc, Chủ tịch Hội đồng thuốc và điều trị về lựa chọn thuốc sử dụng trong đơn vị; làm đầu mối trong công tác tổng hợp danh mục thuốc tham gia đấu thầu thuốc; kiểm tra, giám sát việc kê đơn, sử dụng thuốc nhằm tăng cường hiệu quả sử dụng thuốc và nâng cao chất lượng điều trị.
- Căn cứ vào kế hoạch chung của bệnh viện, tham mưu cho Giám đốc kế hoạch và tổ chức thực hiện việc cung ứng, bảo quản và sử dụng thuốc.

- Tổ chức thực hiện việc nhập, xuất, thống kê, kiểm kê, báo cáo; phối hợp với bộ phận kế toán thanh quyết toán; theo dõi, quản lý kinh phí sử dụng thuốc đảm bảo chính xác, theo đúng các quy định hiện hành.
- Theo dõi, kiểm tra việc bảo quản thuốc; nhập, xuất thuốc đảm bảo chất lượng theo đúng quy định hiện hành.
- Thông tin, tư vấn, hướng dẫn sử dụng thuốc cho cán bộ y tế.
- Chịu trách nhiệm tham gia hội chẩn hoặc phân công dược sỹ trong khoa tham gia hội chẩn khi có yêu cầu của Lãnh đạo đơn vị.
- Quản lý hoạt động chuyên môn của Nhà thuốc bệnh viện.
- Tham gia nghiên cứu khoa học, giảng dạy, đào tạo chuyên môn dược cho đồng nghiệp và cán bộ tuyến dưới.

* Trang thiết bị - Vật tư Y tế:

- Tham mưu với Giám đốc kế hoạch cung ứng vật tư, thiết bị y tế và hóa chất xét nghiệm trình Giám đốc bệnh viện phê duyệt và tổ chức thực hiện.

- Giới thiệu các loại vật tư chuyên dùng và các thiết bị y tế để các trưởng khoa xem xét và dự trù; tổng hợp thành kế hoạch chung trình giám đốc phê duyệt và tổ chức thực hiện.

- Tham mưu việc mua sắm, sửa chữa, thanh lý vật tư, thiết bị y tế theo quy định hiện hành của Nhà nước.

- Thực hiện chế độ kiểm tra sử dụng và bảo quản thiết bị y tế theo chế độ quy định, có nhận xét để báo cáo giám đốc.

- Kiểm tra công tác an toàn và vệ sinh lao động; đặc biệt chú ý các loại thiết bị y tế trực tiếp điều trị người bệnh.

- Phân công trực thường trú khi có yêu cầu để giải quyết những yêu cầu đột xuất về thiết bị y tế phục vụ người bệnh.

- Tổ chức hướng dẫn cho viên chức vận hành thiết bị y tế của bệnh viện nhằm nâng cao trình độ nghiệp vụ và sử dụng có hiệu quả thiết bị y tế.

- Phân công nhiệm vụ cho nhân lực của khoa theo Quy định tại Thông tư số: 22/2011/TT-BYT ngày 10/6/2011, quy định tổ chức và hoạt động của khoa Dược Bệnh viện; Quyết định số: Quyết định số: 64/QĐ-SYT ngày 25 tháng 01 năm 2024 của Sở Y tế Bắc Kạn về việc Quy định chức năng, nhiệm vụ của các Khoa, phòng và Trạm Y tế thuộc Trung tâm Y tế huyện, thành phố tỉnh Bắc Kạn; Thực hiện nhiệm vụ theo vị trí việc làm đã được phê duyệt.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Ban giám đốc giao.
5.2. Trưởng, phó hoặc phụ trách khoa Xét nghiệm - Chẩn đoán hình ảnh và thăm dò chức năng. 

* Dưới sự lãnh đạo của Ban Giám đốc, trưởng, phó hoặc phụ trách khoa chịu trách nhiệm trước Giám đốc về việc tổ chức, thực hiện các hoạt động của khoa và các nhiệm vụ được giao.

- Tổ chức hoạt động của khoa theo đúng quy chế công tác khoa Xét nghiệm và Chẩn đoán hình ảnh.
- Tổ chức sắp xếp các buồng máy liên hoàn, hợp lí đáp ứng yêu cầu khám chuyên khoa.
- Kiểm tra sát sao việc thực hiện kỹ thuật chiếu, chụp X-quang, siêu âm,... và duyệt kết quả chẩn đoán của các bác sĩ trong khoa, đảm bảo kết quả chính xác, đúng thời gian.
- Đôn đốc kiểm tra việc sử dụng, bảo quản thiết bị, thực hiện các chế độ bảo hộ lao động pháp lệnh an toàn và kiểm soát bức xạ, kiểm tra liều kế của từng người trong khoa theo quy định.
- Có trách nhiệm phối hợp các khoa lâm sàng tổ chức thực hiện các kĩ thuật đặc biệt theo đúng quy định.

- Tổ chức tốt công tác lấy và nhận bệnh phẩm, công tác thường trực xét nghiệm.

- Liên hệ chặt chẽ với các khoa lâm sàng và các khoa cận lâm sàng thu nhận và xử lý các thông tin về chuyên môn kĩ thuật nhằm nâng cao chất lượng xét nghiệm.
- Có kế hoạch dự trù thiết bị xét nghiệm, các hoá chất và các sinh phẩm để phục vụ công tác xét nghiệm.

- Phân công nhiệm vụ cho nhân lực trong khoa cho phù hợp với công việc và theo chức năng, nhiệm vụ quy định tại Quyết định số 1895/1997/QĐ-BYT ngày 19 tháng 9 năm 1997 của Bộ Y tế về việc ban hành Quy chế bệnh viện và Quyết định số: Quyết định số: 64/QĐ-SYT ngày 25 tháng 01 năm 2024 của Sở Y tế Bắc Kạn về việc Quy định chức năng, nhiệm vụ của các Khoa, phòng và Trạm Y tế thuộc Trung tâm Y tế huyện, thành phố tỉnh Bắc Kạn; Thực hiện nhiệm vụ theo vị trí việc làm đã được phê duyệt.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Ban giám đốc giao.

6. Bác sỹ khoa Khám bệnh và bác sỹ điều trị:

* Dưới sự chỉ đạo của trưởng khoa, bác sĩ chịu trách nhiệm trước trưởng khoa về việc khám bệnh và chữa bệnh ngoại trú, nội trú.

- Tiếp nhận người bệnh và thực hiện chẩn đoán bệnh, kê đơn xử lý cấp cứu với tinh thần trách nhiệm cao, lập hồ sơ điều trị ngoại trú, nội trú hoặc giới thiệu người bệnh lên tuyến trên điều trị theo quy định.

- Nắm tình hình giường bệnh ở các khoa để bố trí người bệnh vào bệnh viện điều trị nội trú.

- Kê đơn thuốc cho người bệnh phải thực hiện đúng quy chế chẩn đoán bệnh, làm hồ sơ bệnh án và kê đơn điều trị.

- Trường hợp bệnh khó, nguy kịch phải báo cáo ngay với trưởng khoa khám bệnh để xin ý kiến giải quyết.

- Phải nắm vững chế độ, chính sách Nhà nước để vận dụng thực hiện cho từng người bệnh.

- Theo dõi sát sao diễn biến bệnh lý của người bệnh nằm lưu tại khoa để xử lý kịp thời.

- Quyết định cho người bệnh điều trị nội trú, ngoại trú, hoặc giới thiệu lên tuyến trên.

- Nghiêm chỉnh thực hiện quy chế bệnh viện đặc biệt phải chú ý thực hiện quy chế: chẩn đoán bệnh, làm hồ sơ bệnh án và kê đơn điều trị, quy chế vào viện, chuyển khoa, chuyển viện, ra viện, quy chế quản lý buồng bệnh, buồng thủ thuật và quy chế sử dụng thuốc.

- Đối với những người bệnh mới vào hoặc từ khoa khác chuyển đến phải khám ngay, cho y lệnh về thuốc, chế độ chăm sóc, ăn uống. Trong 24 giờ phải hoàn thành bệnh án, các xét nghiệm cần thiết. Người bệnh cấp cứu phải được làm bệnh án ban đầu ngay sau khi vào viện.

- Khi bác sĩ trưởng khoa thăm khám người bệnh, bác sĩ điều trị có trách nhiệm báo cáo đầy đủ diễn biến của người bệnh trong quá trình điều trị để xin ý kiến hướng dẫn của trưởng khoa.

- Hằng ngày buổi sáng phải khám từng người bệnh cho y lệnh về thuốc, chế độ chăm sóc, ăn uống. Buổi chiều đi thăm lại người bệnh một lần nữa và cho y lệnh bổ sung khi cần thiết. Đối với người bệnh nặng phải được theo dõi sát, xử lý kịp thời khi có diễn biến bất thường.

- Thực hiện chế độ hội chẩn theo đúng quy định quy chế bệnh viện.

- Thực hiện các thủ thuật, phẫu thuật do trưởng khoa phân công. Trước khi thực hiện phải thăm khám lại, ra y lệnh chuẩn bị chu đáo để đảm bảo điều kiện an toàn nhất cho người bệnh.

- Hàng ngày cuối giờ làm việc phải ghi vào sổ bàn giao cho bác sĩ thường trực những người bệnh nặng, những yêu cầu theo dõi và những y lệnh còn lại trong ngày của từng người bệnh.

- Tham gia thường trực theo lịch phân công của đơn vị.

- Tham gia hội chẩn, kiểm thảo tử vong khi được yêu cầu. Tổng kết bệnh án cho người bệnh chuyển khoa, ra viện, chuyển viện theo quy chế vào viện, chuyển khoa, chuyển viện, ra viện.

- Hướng dẫn học viên thực tập theo sự phân công của trưởng khoa.

- Tham gia thực hiện công tác nghiên cứu khoa học tại khoa.

- Thường xuyên động viên người bệnh tin tưởng, an tâm điều trị, bản thân phải thực hiện tốt quy định y đức. Thực hiện nhiệm vụ theo vị trí việc làm đã được phê duyệt.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Ban giám đốc, lãnh đạo khoa giao.

7. Điều dưỡng, hộ sinh:
- Điều dưỡng trưởng, phụ trách điều dưỡng, phụ trách hộ sinh, phụ trách kỹ thuật viên: Dưới sự chỉ đạo của trưởng khoa, điều dưỡng trưởng, phụ trách điều dưỡng, phụ trách hộ sinh, phụ trách kỹ thuật viên có nhiệm vụ, quyền hạn sau:

+ Tổ chức thực hiện công tác chăm sóc người bệnh toàn diện.

+ Hằng ngày tham gia chăm sóc người bệnh theo đội. Nhận các y lệnh về điều trị và chăm sóc của trưởng khoa, bác sĩ điều trị để phân công điều dưỡng, hộ sinh kỹ thuật viên viên tổ chức thực hiện.

+ Quản lí buồng bệnh và kiểm tra công tác vệ sinh, vô khuẩn, chống nhiễm khuẩn trong khoa,

+  Kiểm tra, đôn đốc điều dưỡng, nữ hộ sinh, kỹ thuật viên và hộ lí thực hiện y lệnh của bác sĩ điều trị, quy chế bệnh viện, quy định kĩ thuật bệnh viện, báo cáo kịp thời trưởng khoa các việc đột xuất, những diễn biến bất thường của người bệnh để kịp thời xử lí.

+ Lập dự trù mua y dụng cụ, vật tư tiêu hao. Thường xuyên kiểm tra việc sử dụng, bảo dưỡng và quản lí tài sản, vật tư theo quy định hiện hành.

+ Kiểm tra việc ghi sổ sách, phiếu theo dõi, phiếu chăm sóc, công tác hành chính, thống kê và báo cáo trong khoa.

+ Theo dõi, chấm công lao động hàng ngày và tổng hợp ngày công để báo cáo.

+ Bàn giao số lượng bệnh nhân và những bệnh nhân cụ thể cần theo dõi, dùng thuốc cho kíp trực.

+ Tham gia thường trực theo lịch phân trực và chăm sóc người bệnh.

+ Thực hiện nhiệm vụ theo vị trí việc làm đã được phê duyệt.

+ Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Ban giám đốc, lãnh đạo khoa giao.

- Điều dưỡng: Dưới sự chỉ đạo của Trưởng khoa, điều dưỡng trưởng khoa, phụ trách điều dưỡng; điều dưỡng các khoa có nhiệm vụ sau:
+ Thực hiện thường trực tại khoa, chăm sóc người bệnh và làm hành chính theo lịch.

+ Nghiêm chỉnh thực hiện Quy chế bệnh viện, đặc biệt chú ý thực hiện quy chế chăm sóc người bệnh toàn diện, quy chế quản lý buồng bệnh và buồng thủ thuật.

+ Nghiêm chỉnh thực hiện đầy đủ y lệnh của thầy thuốc.

+ Thực hiện chăm sóc người bệnh theo đúng quy trình kĩ thuật bệnh viện: Lập kế hoạch chăm sóc cho người bệnh, thực hiện các kỹ thuật điều dưỡng theo quy định, cấp phát thuốc cho bệnh nhân và giám sát bệnh nhân uống thuốc, vận hành bảo quản các thiết bị y tế trong khoa theo sự phân công.

+ Đối với những người bệnh nặng nguy kịch phải chăm sóc theo y lệnh và  báo cáo kịp thời những diễn biến bất thường cho bác sĩ điều trị xử lí kịp thời.
Ghi những thông số, dấu hiệu, triệu chứng bất thường của người bệnh và cách xử lí vào phiếu theo dõi và phiếu chăm sóc theo quy định.

+ Hàng ngày cuối giờ làm việc phải bàn giao số lượng bệnh nhân và bệnh nhân cụ thể cần theo dõi cho điều dưỡng trực, nội dung ghi bàn giao gồm số bệnh nhân cũ, số vào viện, số ra viện, số chuyển viện, số có đến khi bàn giao, những bệnh nhân cần theo dõi và dùng thuốc cần ghi rõ họ và tên, chẩn đoán, số giường, số phòng, các chỉ số cần theo dõi, các thuốc cần dùng, giờ dùng thuốc.

 + Bảo quản tài sản, thuốc, dụng cu y tế; trật tự và vệ sinh buồng bệnh, buồng thủ thuật trong phạm vi được phân công.

+ Tham gia nghiên cứu khoa học về lĩnh vực chăm sóc người bệnh và hướng dẫn thực hành về công tác chăm sóc người bệnh cho học viên khi được điều dưỡng trưởng khoa, phụ trách điều dưỡng phân công.

+ Tham gia thường trực theo lịch phân trực và chăm sóc người bệnh.

+ Thực hiện nhiệm vụ theo vị trí việc làm đã được phê duyệt.

+ Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Ban giám đốc, lãnh đạo khoa giao.

- Hộ sinh: Dưới sự chỉ đạo của trưởng khoa và Điều dưỡng trưởng khoa, phụ trách hộ sinh, hộ sinh có nhiệm vụ:
+ Tiếp nhận, hướng dẫn sản phụ, người bệnh đến khám bệnh, điều trị, thực hiện đúng quy chế chăm sóc người bệnh toàn diện.

+ Thăm khám thai, chuẩn bị đầy đủ dụng cụ đỡ đẻ, theo dõi chuyển dạ chu đáo mọi mặt trước khi sản phụ đẻ. Khi phát hiện các dấu hiệu bất thường phải báo cáo bác sĩ để xử lí kịp thời.

+ Thực hiện đỡ đẻ thường, phụ bác sĩ thực hiện kĩ thuật đỡ đẻ khó.

+ Thực hiện đầy đủ, chính xác y lệnh của bác sĩ điều trị, thường xuyên theo dõi tình trạng sản phụ và trẻ sơ sinh, kịp thời báo cáo bác sĩ điều trị khi có diễn biến bất thường và ghi đẩy đủ các diễn biến vào phiếu theo dõi, phiếu chăm sóc.

+ Nhận và bàn giao tình trạng sản phụ, người bệnh, thuốc, công việc, tài sản đầy đủ với kíp thường trực.

+ Bảo quản tài sản, thuốc và các thiết bị y tế, hồ sơ bệnh án; vệ sinh buồng bệnh và buồng thủ thuật trong phạm vi được phân công.

+ Nghiêm túc thực hiện sự phân công của trưởng khoa và điều dưỡng trưởng khoa.

+ Thực hiện công tác tuyên truyền, giáo dục sức khoẻ, kế hoạch hoá gia đình, bảo vệ sức khoẻ bà mẹ và trẻ sơ sinh cho các sản phụ và người bệnh tại khoa.

+ Tham gia thường trực theo lịch phân trực và chăm sóc người bệnh.

+ Thực hiện nhiệm vụ theo vị trí việc làm đã được phê duyệt.

+ Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Ban giám đốc, lãnh đạo khoa giao.

8. Chức năng nhiệm vụ của các thành viên khác: (Y sỹ, dược sĩ, Kỹ thuật viên, kế toán, hành chính, văn thư, lái xe, bảo vệ, hộ lý…)

- Thực hiện theo chức năng nhiệm vụ được trưởng phòng, trưởng khoa phân công theo quy định tại Quyết định số 1895/1997/QĐ-BYT ngày 19 tháng 9 năm 1997 của Bộ Y tế ban hành quy chế bệnh viện; Quyết định số: Quyết định số: 64/QĐ-SYT ngày 25 tháng 01 năm 2024 của Sở Y tế Bắc Kạn về việc Quy định chức năng, nhiệm vụ của các Khoa, phòng và Trạm Y tế thuộc Trung tâm Y tế huyện, thành phố tỉnh Bắc Kạn; Theo quy chế làm việc các Phòng, khoa và theo vị trí việc làm đã được phê duyệt.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Ban giám đốc, lãnh đạo khoa giao.

9. Trạm Y tế:
9.1. Trưởng, (phó, phụ trách) Trạm Y tế:

* Dưới sự lãnh đạo của Ban Giám đốc, trưởng, phó, phụ trách Trạm Y tế chịu trách nhiệm trước Ban Giám đốc về việc tổ chức, thực hiện các hoạt động của Trạm và các nhiệm vụ được giao.

- Trưởng, phó, phụ trách các Trạm Y tế chịu trách nhiệm trước Ban Giám đốc, Chủ tịch ủy ban nhân dân xã về toàn bộ công việc thuộc chức năng thẩm quyền của mình. Chịu trách nhiệm và tổ chức thực hiện những văn bản của ngành và những văn bản pháp luật của cấp trên. Tham mưu cho Ban Giám đốc việc xây dựng kế hoạch hoạt động tháng, quý, năm của Trạm Y tế.

- Thực hiện các nhiệm vụ của Trạm y tế theo quy định tại Điều 2 Thông tư 33/2015/TT-BYT ngày 27/10/2015; Quyết định số 324/QĐ-SYT ngày 22/4/2016 của Sở Y tế về việc ban hành Quy định bộ máy, tổ chức vị trí, chức năng, nhiệm vụ của Trạm Y tế xã, phường, thị trấn trên địa bàn tỉnh Bắc Kạn; Theo vị trí việc làm đã được phê duyệt.
- Phân công nhiệm vụ cho từng viên chức thuộc quyền và quản lý nhân viên y tế thôn bản.

- Tham gia thường trực theo lịch phân trực.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Ban giám đốc giao.

9.2. Viên chức Trạm Y tế: 

- Chịu trách nhiệm phụ trách lĩnh vực công tác theo sự phân công của Trưởng, (phó, phụ trách) trạm và bảo đảm thực hiện các nhiệm vụ của Trạm y tế theo quy định tại Điều 2 Thông tư 33/2015/TT-BYT ngày 27/10/2015, Quyết định số 324/QĐ-SYT ngày 22/4/2016 của Giám đốc Sở Y tế về việc ban hành Quy định bộ máy, tổ chức vị trí, chức năng, nhiệm vụ của Trạm Y tế xã, phường, thị trấn trên địa bàn tỉnh Bắc Kạn và quy chế của Trạm Y tế; Thực hiện chức năng, nhiệm vụ của chuyên trách dân số - KHHGĐ theo quy định tại Thông tư số 05/2008/TT-BYT ngày 14/5/2008 của Bộ Y tế; Theo vị trí việc làm đã được phê duyệt.
-  Tham gia thường trực theo lịch phân trực.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Ban giám đốc giao.

10. Nhân viên y tế thôn bản kiêm cộng tác viên Dân số - Kế hoạch hóa gia đình. 

- Thực hiện chức năng, nhiệm vụ theo quy định tại điều 3, điều 4 Thông tư số: 27/2023/TT-BYT ngày 29/12/2023 của Bộ Y tế quy định tiêu chuẩn, chức năng, nhiệm vụ của nhân viên y tế thôn bản.

- Thực hiện chức năng, nhiệm vụ theo điều 3 Thông tư số: 02/2021/TT-BYT ngày 25/01/2021 của Bộ Y tế quy định tiêu chuẩn, nhiệm vụ của cộng tác viên dân số.  Số thứ tự các Khoản tại Điều này được đính chính bởi Khoản 2 Điều 1 Quyết định 5335/QĐ-BYT năm 2021 có hiệu lực từ ngày 18/11/2021.
- Tham gia các công việc khác khi được Trưởng (phó, phụ trách) trạm Y tế phân công. 

Điều 5. Viên chức, người lao động:

- Chấp hành đầy đủ sự phân công của Ban Giám đốc và người phụ trách trực tiếp, hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. Chủ động, sáng tạo trong quá trình thực hiện nhiệm vụ. Tích cực tham mưu, đề xuất với người phụ trách và Ban Giám đốc về đổi mới công tác quản lý và tổ chức thực hiện công tác chuyên môn nghiệp vụ nhằm đạt được năng suất, chất lượng, hiệu quả cao trong thực hiện nhiệm vụ. Chấp hành nghiêm chỉnh việc bổ nhiệm, miễn nhiệm, luân chuyển, điều động và tăng cường nhân lực theo quy định của cấp có thẩm quyền.

- Mỗi viên chức, người lao động phải nghiêm chỉnh chấp hành chủ trương của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước, Luật viên chức, 12 điều Y đức, Thông tư số 07/2014/TT-BYT ngày 25 tháng 12 năm 2014 của Bộ Y tế quy định về quy tắc ứng xử của công chức, viên chức, người lao động làm việc tại các cơ sở y tế và nội quy của đơn vị đề ra, có khả năng làm việc độc lập và phối hợp tốt. Đoàn kết tương trợ, tích cực tham gia các phong trào thi đua. Nếu viên chức nào vi phạm tuỳ theo mức độ sẽ chịu các hình thức kỷ luật theo quy định của cấp có thẩm quyền. 

- Mỗi viên chức, người lao động trong đơn vị tự giác học tập chuyên môn nghiệp vụ đặc biệt là sử dụng thành thạo máy vi tính. Khi nghỉ phép phải có đơn được người phụ trách đồng ý gửi Ban Giám đốc duyệt để bố trí nhân lực. Chấp hành tốt kỷ luật lao động, bảo đảm giờ công, ngày công cao. Khi có việc đột xuất cần nghỉ sớm, đi muộn trong giờ hành chính hoặc nghỉ từ 1 ngày trở xuống thì báo cáo xin lãnh đạo trực tiếp bố trí và chấm công nghỉ phép, nghỉ từ 1,5 ngày trở lên phải có đơn xin nghỉ và được Ban Giám đốc đồng ý ký duyệt vào đơn.

- Hàng ngày tuỳ theo sự phân công và đảm nhiệm từng lĩnh vực, tham gia giao ban vào các buổi sáng trong giờ hành chính và thường trực chuyên môn, không bỏ vị trí được phân công. 

- Thực hiện trang phục y tế khi tham gia công tác chuyên môn đúng quy định của Bộ Y tế.

- Toàn thể viên chức, người lao động trong đơn vị phải đeo thẻ trong giờ làm việc và giờ trực. 

Điều 6. Giao tiếp, ứng xử:

Trong giao tiếp và ứng xử với người bệnh, với đồng nghiệp, với nhân dân: viên chức, người lao động phải thực hiện nghiêm túc, thái độ ứng xử phải niềm nở, tận tình. Ngôn ngữ giao tiếp phải rõ ràng, mạch lạc.
+ Giao tiếp và ứng xử đối với người bệnh: Phải nhã nhặn, lắng nghe, tôn trọng ý kiến và giải thích rõ ràng cụ thể về chế độ, chính sách và các quy định có liên quan của người bệnh, không được có thái độ hách dịch, gây khó khăn, phiền hà đối với người bệnh.

+ Giao tiếp và ứng xử đối với đồng nghiệp: Phải có thái độ trung thực, thân thiện, tôn trọng, giúp đỡ, hợp tác.

+ Khi giao tiếp qua điện thoại viên chức, người lao động phải xưng tên, đơn vị công tác, giọng nói nhẹ nhàng; trao đổi ngắn gọn, tập trung vào nội dung công việc. 

Điều 7. Chế độ đào tạo:

Đơn vị xây dựng kế hoạch đào tạo tạo theo quy hoạch đã được Sở Y tế phê duyệt. Căn cứ kế hoạch đào tạo, các viên chức có nhu cầu tham gia đào tạo làm đơn trình người phụ trách trực tiếp xác nhận gửi về phòng Hành chính-Tổng hợp (Bộ phận đào tạo). Căn cứ đơn xin đi học của viên chức, kế hoạch đào tạo và Quy hoạch vị trí việc làm của đơn vị, Ban Giám đốc họp, xét cử viên chức đi học theo kế hoạch. Tiêu chuẩn xét quyết định cử viên chức đi học dựa vào quy hoạch vị trí việc làm, kết quả hoàn thành nhiệm vụ 3 năm liền kề của cá nhân, thời gian công tác và khả năng hoàn thành khối lượng công việc của bộ phận có viên chức đi học. Nếu viên chức có kết quả xét bằng nhau thì ưu tiên người có tuổi cao hơn đi học trước (với điều kiện khi học xong còn thời gian công tác tròn 5 năm trở lên). Trường hợp cần thiết để nâng cao chất lượng hoạt động đơn vị, Ban Giám đốc giao bộ phận đào tạo tham mưu với Ban Giám đốc chủ động cử viên chức đi học theo kế hoạch của đơn vị. 

Điều 8. Chế độ thai sản, nghỉ phép, nghỉ việc hiếu hỷ:

Trưởng các bộ phận tuyên truyền vận động viên chức, người lao động thực hiện sinh đẻ có kế hoạch. , chấp hành tốt pháp luật về chính sách dân số. 

Thực hiện nghỉ phép theo Luật lao động hiện hành. Khi viên chức có nhu cầu nghỉ phép phải viết đơn xin nghỉ phép và được thủ trưởng trực tiếp đồng ý trình Ban Giám đốc phê duyệt mới được nghỉ. 

- Nghỉ việc hiếu, hỷ: Viên chức, người lao động kết hôn, nghỉ 03 ngày. Con kết hôn, nghỉ 01 ngày. Bố mẹ (cả bên chồng và bên vợ) chết, vợ hoặc chồng chết, con chết, nghỉ 03 ngày.

- Xử lý nghiêm viên chức, người lao động nghỉ không có lý do và viên chức, người lao động vi phạm chính sách dân số Kế hoạch hoá Gia đình theo quy định của Pháp luật.

Điều 9. Chế độ họp:

 - Họp giao ban với tuyến xã hàng tháng (trực tiếp hoặc trực tuyến): Ban Giám đốc; Trưởng phòng HC-TH; Trưởng, Phó trưởng phòng KH-NV; kế toán trưởng; Phó trưởng phòng và viên chức phòng Dân số -TT&GDSK; Trưởng khoa Dược –TTB - VTYT; Trưởng, phó khoa hệ dự phòng và các thư ký chương trình y tế; Trưởng hoặc phó hoặc phụ trách Trạm Y tế.  

+ Thời gian vào ngày 13 hàng tháng (nếu ngày 13 trùng vào ngày thứ bảy thì giao ban vào thứ 6, trùng vào chủ nhật thì chuyển sang thứ hai tuần tiếp theo). Phòng Kế hoạch - Nghiệp vụ làm thư ký cuộc họp.

- Họp giao ban điều dưỡng tuyến xã: Phó phòng KH-NV chủ trì họp giao ban với điều dưỡng các Trạm Y tế xã, thị trấn (hoặc viên chức lấy vắc xin) vào ngày 10 của tháng cuối quý, trường hợp cần thiết có thể mời Ban Giám đốc tham dự. Thư ký cuộc họp do Phó trưởng phòng KH-NV chỉ định.
- Họp Ban Giám đốc: 2 tuần họp 1 lần hoặc đột xuất khi có công việc đột xuất cần thống nhất (thời gian cụ thể sẽ trực tiếp thông báo) họp để đánh giá kết quả hoạt động tuần và rút kinh nghiệm triển khai kế hoạch tuần tiếp theo. Trưởng phòng HC-TH làm thư ký cuộc họp.

- Họp Trưởng các bộ phận tuyến huyện: Họp một 01 tháng 01 lần trước ngày 05 (thời gian cụ thể BGĐ sẽ trực tiếp thông báo). Thành phần gồm Ban Giám đốc, trưởng hoặc phó khoa hoặc phụ trách các phòng, khoa, phó khoa phụ trách công tác kiểm soát nhiễm khuẩn, điều dưỡng trưởng khoa, phụ trách điều dưỡng, kế toán trưởng. Trưởng phòng Kế hoạch - Nghiệp vụ làm thư ký và thông báo kết luận cuộc họp. 

- Giao ban thường trực hàng ngày: Toàn bộ viên chức bệnh viện và lái xe, bảo vệ tham gia phiên trực (trừ kíp làm việc tại khoa Khám bệnh, 01 xét nghiệm và mỗi khoa điều trị 01 người tiếp nhận và theo dõi bệnh nhân tại khoa). Đối với phòng Dân số - TT&GDSK và 2 khoa khối dự phòng: Lãnh đạo tham gia giao ban vào sáng thứ hai hàng tuần, nếu có việc phải vắng mặt thì ủy quyền cho viên chức đi thay. Phòng Kế hoạch - Nghiệp vụ làm thư ký cuộc họp.

Ngoài ra nếu cần thiết, Giám đốc triệu tập họp đột xuất. Chế độ họp thực hiện theo Quyết định số: 45/2018/QĐ-TTg ngày 09/11/2018 về việc quy định chế độ họp trong hoạt động quản lý, điều hành của cơ quan thuộc hệ thống hành chính nhà nước.

Điều 10. Chế độ làm việc của Ban Giám đốc và một số viên chức thuộc phòng chức năng, các khoa:

- Đối với Ban Giám đốc: Bố trí sắp xếp thời gian hỗ trợ, điều hành công việc tại Khoa được phân công phụ trách.
- Đối với Trưởng phòng Hành chính - Tổng hợp: Tự bố trí sắp xếp thời gian thực hiện nhiệm vụ của phòng HC-TH, khám và điều trị bệnh nhân Răng - Hàm – Mặt tại khoa Khám bệnh. Tham gia trực Lãnh đạo theo lịch phân công của đơn vị. 

- Đối với phó Trưởng phòng Kế hoạch - Nghiệp vụ: Tự bố trí sắp xếp thời gian thực hiện nhiệm vụ của phòng KH- NV và hỗ trợ khoa Xét nghiệm - Chẩn đoán hình ảnh và thăm dò chức năng. Tham gia trực chuyên môn theo lịch phân công của đơn vị. 

- Đối với viên chức phòng Hành chính- Tổng hợp: Thực hiện chức năng nhiệm vụ theo sự phân công của Trưởng phòng HC-TH  và tự bố trí sắp xếp thời gian thực hiện điều trị, chăm sóc bệnh nhân tại khoa Chăm sóc sức khỏe sinh sản & Phụ sản. Tham gia trực chuyên môn theo lịch phân công của đơn vị.

- Đối với viên chức phòng Kế hoạch-Nghiệp vụ: Tự bố trí sắp xếp thời gian thực hiện nhiệm vụ của phòng KH- NV và thực hiện điều trị, chăm sóc bệnh nhân tại khoa Nội tổng hợp. Tham gia trực chuyên môn theo lịch phân công của đơn vị. 

- Đối với Bác sĩ khoa Hồi sức cấp cứu: Kiêm nhiệm một số nhiệm vụ của phòng Kế hoạch - Nghiệp vụ. Công việc cụ thể do Ban Giám đốc và Phó trưởng phòng Kế hoạch - Nghiệp vụ phân công.

- Đối với bác sĩ các khoa hệ Bệnh viện: Hỗ trợ khám, chữa bệnh khi các khoa thiếu nhân lực đề xuất và được Ban Giám đốc phân công.
Điều 11. Chế độ thường trực và làm thêm giờ

11.1. Chế độ thường trực

* Trực Bệnh viện:

- Thực hiện theo quy chế Bệnh viện đối với Bệnh viện hạng II cụ thể như sau:

- Tổng số nhân lực tham gia phiên trực:

Tối đa không quá 10 người/phiên trực (trực lãnh đạo, chuyên môn, xét nghiệm, chẩn đoán hình ảnh, lái xe…..)
Ghi chú: Tùy thuộc số lượng bệnh nhân, khối lượng công việc và đề xuất của các phòng, khoa. Ban Giám đốc quyết định số nhân lực trong phiên trực phù hợp đảm bảo công tác khám chữa bệnh của đơn vị. Đối với trực bảo vệ thực hiện theo hợp đồng lao động đã ký kết. Đối với lái xe ngày thường trực thường trú.
- Đối với các trường hợp đi đào tạo, tập huấn trong tỉnh vẫn tham gia trực ngoài giờ hành chính theo lịch phân công. Các viên chức đi đào tạo, tập huấn chủ động cung cấp lịch học cho phòng Kế hoạch- Nghiệp vụ phân lịch trực kịp thời. 

* Trực phòng chống dịch:

Khi có dịch xảy ra theo quy định của cấp có thẩm quyền.

* Trực trạm Y tế xã, thị trấn: 1 người/1 phiên trực.

11.2. Chế độ làm thêm giờ:

* Đối với các khoa của Bệnh viện huyện và Trạm Y tế:

- Các trường hợp được mời hội chẩn, hỗ trợ cấp cứu bệnh nhân nặng, phẫu thuật, siêu âm, X-Quang ngoài giờ hành chính do trưởng kíp trực chuyên môn đề xuất và trực lãnh đạo đồng ý thì giao cho trưởng kíp trực chuyên môn xác nhận số giờ tham gia làm ngoài giờ xong tối đa không quá 2 giờ/1 lần mời.

- Đối với các tua trực (cả huyện và xã) khuyến khích các đơn vị chủ động sắp xếp nhân lực thực hiện nhiệm vụ theo vị trí việc làm và giải quyết nghỉ bù theo quy định. Trường hợp thiếu nhân lực vì lý do bất khả kháng hoặc Ban Giám đốc phân công làm việc ngày hôm sau mà không nghỉ bù thì làm 1 buổi sáng tính 2 giờ làm việc ngoài giờ, trường hợp làm cả ngày (2 buổi) tính 4 giờ làm việc ngoài giờ. 

- Trực ngày thứ 6, thứ 7, chủ nhật, lễ, tết không được nghỉ bù sẽ được tính làm thêm giờ vào ngày kế tiếp gần nhất. 
- Phân công hộ lý trực làm việc ban ngày vào thứ 7, chủ nhật, lễ, tết làm buổi sáng 4 tiếng và được tính làm thêm giờ 04 giờ. Khi số lượng bệnh nhân tăng, vệ sinh không đảm bảo giao cho khoa Gây mê hồi sức & KSNK báo cáo Ban giám đốc xem xét quyết định làm thêm buổi chiều được tính làm thêm 02 giờ. khoa Gây mê hồi sức & KSNK xây dựng nhiệm vụ cụ thể cho hộ lý trực ngày nghỉ.
- Đối với lái xe vận chuyển bệnh nhân cấp cứu ngoài giờ hành chính: Từ 22h đến 6h sáng ngày hôm sau tính 3h/chuyến, ngoài ra tính 2h/chuyến.

* Đối với các phòng Hành chính - Tổng hợp, phòng Kế hoạch - nghiệp vụ, phòng Dân số- TT&GDSK.
- Chỉ thực hiện làm thêm giờ khi được Ban Giám đốc phân công công việc ngoài giờ. 

- Đối với các trường hợp do khối lượng công việc nhiều, việc đột xuất cần làm thêm giờ thì phải có giấy đề xuất, ghi rõ nội dung, công việc và được Giám đốc phê duyệt mới được tính làm thêm giờ.

* Đối với khoa: An toàn thực phẩm - Y tế công cộng và dinh dưỡng; khoa Truyền nhiễm, kiểm soát bệnh tật và HIV/AIDS: Khi tham gia công tác chống dịch và thực hiện công việc chuyên môn ngoài giờ do Ban Giám đốc phê duyệt, không làm thêm giờ các hoạt động chuyên môn thuộc các chương trình đã giao nhiệm vụ phụ trách.

Điều 12. Thời gian làm việc: 

* Thời gian làm việc:

Đối với mùa đông: Sáng từ 7h30-11h30 phút, chiều từ 13h00 phút - 17h00, từ ngày 01/01/2025 đến 15/04/2025 và từ 16/10/2025 đến 31/12/2025. 

Đối với mùa hè: Sáng từ 7h00-11h30 phút, chiều từ 13h30 phút - 17h00, từ ngày 16/4/2025 đến 15/10/2025.

(Trường hợp thời tiết không thuận lợi, Ban Giám đốc sẽ thay đổi thời gian làm việc cho phù hợp với điều kiện thời tiết xong vẫn phải đảm bảo 8 giờ làm việc trong ngày).

Điều 13. Công tác giám sát, kiểm tra:

1. Giám sát, kiểm tra hoạt động chuyên môn:

- Giám sát, kiểm tra hoạt động chuyên môn tại các phòng, khoa và Trạm Y tế xã, thị trấn theo quí, 6 tháng, năm hoặc đột xuất.

- Phối hợp với cấp trên kiểm tra các hoạt động tại đơn vị
- Địa điểm: Tại các khoa, phòng, trạm y tế các xã, thị trấn.

- Ban Giám đốc thành lập tổ hoặc đoàn đi kiểm tra, giám sát 
2. Kiểm tra, giám sát thời gian làm việc và thực hiện chức năng, nhiệm vụ:

- Giám sát các khoa, phòng và Trạm Y tế xã, thị trấn hằng tuần, tháng, quý, năm hoặc đột xuất.

- Điểm danh đầu giờ hoặc cuối buổi làm việc, giao ban bệnh viện, các buổi hội, họp....

- Địa điểm: Tại phòng họp, các phòng, khoa, trạm y tế các xã, thị trấn.

- Ban Giám đốc thành lập tổ hoặc đoàn đi kiểm tra, giám sát 
Điều 14. Tổ chức nghi thức chào cờ đối với tuyến huyện:
- Thời gian: Vào thứ 2 tuần đầu của tháng.

- Địa điểm: Tại phòng họp số 2 - Trung tâm Y tế.

- Thành phần: Toàn bộ viên chức, người lao động thuộc các Khoa, Phòng.
- Nội dung: 

+ Chào cờ, hát Quốc ca.

+ Lãnh đạo đơn vị báo cáo kết quả hoạt động công tác của tháng qua; biểu dương những tập thể, cá nhân tích cực hoàn thành suất sắc nhiệm vụ và thực hiện tốt việc học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh; đánh giá, kiểm điểm những việc chưa làm được, nhắc nhở những hạn chế, yếu kém trong thực hiện nhiệm vụ và thực hiện Chỉ thị 05-CT/TW của Bộ Chính trị; Nêu nhiệm vụ trọng tâm trong tháng tới. 

+ Phổ biến giáo dục pháp luật (nếu có).
+ Một số nội dung khác (nếu có).
+ Phát biểu đánh giá và chỉ đạo của Lãnh đạo (nếu có).
Điều 15. Tổ chức thực hiện:

1. Mọi viên chức, người lao động trong toàn đơn vị chấp hành nghiêm chỉnh quy chế này.

2. Trưởng các bộ phận có trách nhiệm tổ chức phổ biến quy chế này cho viên chức, người lao động biết và thực hiện. 

3. Quy chế này được phổ biến đến toàn thể viên chức, người lao động trong đơn vị.

Trong quá trình thực hiện quy chế đơn vị các phòng, khoa, Trạm Y tế, cá nhân thực hiện nguyên tắc tập thể lãnh đạo, cá nhân phụ trách gắn với trách nhiệm người đứng đầu. Quá trình thực hiện nếu thấy cần thiết bổ sung và sửa đổi để phù hợp với tình hình thực tiễn thì yêu cầu các bộ phận báo cáo trực tiếp hoặc bằng văn bản kịp thời về Ban Giám đốc Trung tâm để xem xét điều chỉnh.

Trên đây là Quy chế làm việc của đơn vị, Quy chế này được Hội nghị viên chức, người lao động Trung tâm Y tế Bạch Thông họp ngày 15 tháng 01 năm 2025 nhất trí thông qua./.

