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QUYẾT ĐỊNH 

Về việc ban hành Quy chế làm việc của Sở Y tế tỉnh Ninh Bình 

 

GIÁM ĐỐC SỞ Y TẾ TỈNH NINH BÌNH 
 

Căn cứ Quyết định số 15/2022/QĐ-UBND ngày 25 tháng 5 năm 2022 của 

Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Bình về việc ban hành quy định chức năng, nhiệm 

vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Y tế tỉnh Ninh Bình; 

Căn cứ Quyết định số 10/2014/QĐ-UBND, ngày 04 tháng 4 năm 2014 

của UBND tỉnh Ninh Bình về việc ban hành Quy định về phân cấp quản lý tổ 

chức bộ máy và cán bộ, công chức, viên chức, lao động tỉnh Ninh Bình; 

Căn cứ Quyết định số 1847/QĐ-TTg ngày 27 tháng 12 năm 2018 của Thủ 

tướng Chính phủ Phê duyệt Đề án Văn hóa công vụ;  

 Theo đề nghị của Trưởng phòng Tổ chức - Hành chính Sở Y tế. 

QUYẾT ĐỊNH: 

 Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế làm việc của Sở Y tế 

tỉnh Ninh Bình. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ 01/8/2023 và thay thế  

Quyết định số 1592/QĐ-SYT ngày 12/8/2022 của Giám đốc Sở Y tế về việc ban 

hành Quy chế làm việc của Sở Y tế tỉnh Ninh Bình.  

 Điều 3. Trưởng phòng Tổ chức - Hành chính, Trưởng các phòng chuyên 

môn, các tổ chức thuộc Sở Y tế; công chức, viên chức, lao động trong Cơ quan 

Sở Y tế; Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc Sở Y tế và các tổ chức, cá nhân có 

liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 
 
 

Nơi nhận: 
- Như Điều 3; 

- UBND tỉnh (để báo cáo); 

- Các Phó Giám đốc Sở Y tế; 

- Website Sở Y tế; 

- Lưu: VT, TCHC. 

 

GIÁM ĐỐC 

 
 

 

 

Phạm Thị Phƣơng Hạnh 
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UBND TỈNH NINH BÌNH 

SỞ Y TẾ  

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

 

QUY CHẾ 

Làm việc của Sở Y tế tỉnh Ninh Bình 

(Kèm theo Quyết định số          /QĐ-SYT ngày       tháng       năm 2023    

 của Giám đốc Sở Y tế tỉnh Ninh Bình) 
 

 

Chƣơng I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 
 

Điều 1. Vị trí, chức năng 

1. Vị trí: Sở Y tế là cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh 

Bình chấp hành sự chỉ đạo, quản lý về tổ chức, biên chế và công tác của Ủy ban 

nhân dân tỉnh; đồng thời chấp hành sự chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra, thanh tra về 

chuyên môn, nghiệp vụ của Bộ Y tế. Sở Y tế có tư cách pháp nhân, có con dấu và 

tài khoản riêng. Trụ sở đặt tại phường Phúc Thành, thành phố Ninh Bình, tỉnh 

Ninh Bình. 

2. Chức năng: Sở Y tế có chức năng tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân 

(UBND) tỉnh; quản lý nhà nước về y tế, gồm các lĩnh vực: Y tế dự phòng; khám 

bệnh, chữa bệnh; phục hồi chức năng; giám định y khoa, pháp y, pháp y tâm thần; 

y dược cổ truyền; sức khỏe sinh sản; trang thiết bị y tế; dược; mỹ phẩm; an toàn 

thực phẩm; bảo hiểm y tế; dân số và các dịch vụ công tác thuộc ngành y tế theo 

quy định của pháp luật 

Điều 2. Phạm vi, đối tƣợng điều chỉnh 

 1. Phạm vi điều chỉnh: 

Quy chế này quy định về nguyên tắc làm việc, chế độ trách nhiệm, lề lối làm 

việc, trình tự giải quyết công việc và quan hệ công tác của Sở Y tế tỉnh Ninh Bình 

(sau đây gọi chung là Sở). 

2. Đối tượng điều chỉnh:  

a) Các phòng chuyên môn, nghiệp vụ, các tổ chức thuộc Sở; các Chi cục và 

các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở (sau đây gọi chung là đơn vị); 

b) Công chức, viên chức, lao động trong Cơ quan Sở Y tế; 

c) Các tổ chức, cá nhân có quan hệ công tác với Sở Y tế. 

Điều 3. Nguyên tắc làm việc  

 1. Sở Y tế làm việc theo chế độ thủ trưởng, đề cao trách nhiệm của người 

đứng đầu, đảm bảo nguyên tắc tập trung dân chủ. Giám đốc Sở chịu trách nhiệm 

cao nhất trước UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh và trước pháp luật về mọi mặt 

công tác của Sở. 

 2. Mọi hoạt động của Sở đều phải tuân thủ quy định của pháp luật, quy chế 

làm việc của Sở và tuân thủ sự lãnh đạo của Tỉnh ủy, Hội đồng nhân dân tỉnh 

(HĐND tỉnh), UBND tỉnh và sự chỉ đạo hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ của Bộ 

Y tế.  
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 3. Trong phân công giải quyết công việc, mỗi việc được giao cho đơn vị, 

một người phụ trách và chịu trách nhiệm chính. Người đứng đầu đơn vị được phân 

công thực hiện nhiệm vụ phải chịu trách nhiệm về kết quả, chất lượng và tiến độ 

đối với nhiệm vụ được giao. 

 4. Công chức, viên chức, lao động giải quyết công việc đúng phạm vi thẩm 

quyền và trách nhiệm được phân công; tuân thủ trình tự, thủ tục, quy trình và thời 

gian giải quyết công việc theo quy định của pháp luật, chương trình, kế hoạch, lịch 

làm việc và quy chế làm việc của Sở, trừ trường hợp đột xuất hoặc có yêu cầu khác 

của cơ quan cấp trên. 

 5. Bảo đảm phát huy năng lực, sở trường và trách nhiệm của công chức, viên 

chức, người lao động; đề cao sự phối hợp, trao đổi thông tin trong giải quyết công 

việc và trong mọi hoạt động theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được pháp luật 

quy định. 

6. Bảo đảm thực hiện nghiêm công tác bảo vệ chính trị nội bộ, công tác bí 

mật nhà nước; thực hiện cải cách hành chính, thực hành, tiết kiệm, chống lãng phí 

và phòng, chống tham nhũng; thực hiện dân chủ, công khai, minh bạch, hiệu quả 

trong mọi hoạt động theo quy định của pháp luật. 
 

Chƣơng II 

TRÁCH NHIỆM, PHẠM VI GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC 

VÀ QUAN HỆ CÔNG TÁC 
 

Điều 4. Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của Giám đốc Sở 

1. Trách nhiệm:  

a) Giám đốc Sở là người đứng đầu Sở, chịu trách nhiệm trước Tỉnh ủy, 

HĐND tỉnh, UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh và trước pháp luật về thực hiện 

chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn quản lý nhà nước về lĩnh vực y tế trên địa bàn 

tỉnh; chịu trách nhiệm báo cáo công tác trước UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh và 

Bộ Y tế; báo cáo trước HĐND tỉnh, trả lời kiến nghị của cử tri, chất vấn của đại 

biểu HĐND tỉnh.  

b) Phân công các Phó Giám đốc giúp Giám đốc chỉ đạo một số mặt công tác; 

ủy quyền cho Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc Sở thực hiện một số nhiệm vụ 

thuộc ngành, lĩnh vực quản lý theo quy định của pháp luật.  

c) Trực tiếp tham mưu cho Tỉnh uỷ, HĐND, UBND tỉnh, Bộ Y tế về hoạt 

động của ngành. Chủ động phối hợp với các sở, ban, ngành, UBND các huyện, 

thành phố, cơ quan khác để xử lý các vấn đề có liên quan đến nhiệm vụ theo phân 

cấp của UBND tỉnh. 

2. Phạm vi giải quyết công việc: 

Giám đốc Sở Y tế lãnh đạo, điều hành Sở theo chức năng, nhiệm vụ, quyền 

hạn quy định tại Quyết định số 15/2022/QĐ-UBND ngày 25 tháng 5 năm 2022 của 

UBND tỉnh Ninh Bình về việc ban hành quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn 

và cơ cấu tổ chức của Sở Y tế tỉnh Ninh Bình và các văn bản pháp luật có liên 

quan. Điều hành công tác của các Phó Giám đốc Sở nhằm đảm bảo sự thống nhất 

trong công tác quản lý, thực hiện tốt kế hoạch của ngành. 
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a) Trực tiếp báo cáo, tham mưu với Tỉnh ủy, HĐND, UBND tỉnh và Bộ Y tế 

về các hoạt động của ngành; giữ mối quan hệ với các sở, ban, ngành, đoàn thể, các 

đơn vị trong và ngoài tỉnh; 

b) Lãnh đạo, quản lý chung mọi hoạt động và công tác của ngành, trực tiếp 

chỉ đạo các lĩnh vực công tác theo quyết định phân công nhiệm vụ giữa Giám đốc 

và các phó Giám đốc. Ủy quyền cho một Phó Giám đốc Sở thay mặt Giám đốc 

điều hành công việc của Sở khi đi vắng; 

c) Chỉ đạo toàn diện việc hướng dẫn, thanh tra, kiểm tra hoạt động của các 

đơn vị trực thuộc Sở; các tổ chức, cá nhân có liên quan trong thực hiện nhiệm vụ 

thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Sở.  

d) Ký duyệt các văn bản theo thẩm quyền; duyệt văn bản đi, đến của Sở. Là 

người phát ngôn với báo chí của Sở. 

3. Những nội dung Lãnh đạo Sở họp bàn trước khi Giám đốc Sở quyết định: 

a) Triển khai chủ trương, chính sách của Đảng, Pháp luật của Nhà nước và 

các văn bản quy phạm pháp luật quan trọng liên quan đến công tác của ngành; việc 

tổ chức triển khai thực hiện chiến lược, quy hoạch, kế hoạch phát triển ngành, lĩnh 

vực trên địa bàn tỉnh;  

b) Các chương trình, kế hoạch, đề án, báo cáo, quy định, quy chế; chế độ 

chính sách mới trên địa bàn tỉnh do Sở chủ trì chuẩn bị trình Tỉnh ủy, HĐND, 

UBND tỉnh; 

c) Chương trình, kế hoạch, báo cáo công tác năm, 6 tháng, quý; báo cáo 

kiểm điểm sự chỉ đạo điều hành của tập thể lãnh đạo Sở trong năm; 

d) Chủ trương đầu tư xây dựng, sửa chữa, cải tạo, nâng cấp cơ sở vật chất; 

dự toán, quyết toán ngân sách hàng năm của Sở; các chương trình dự án trọng 

điểm của ngành; 

đ) Công tác tổ chức bộ máy, nhân sự của Sở: sáp nhập; giải thể; biên chế; 

quy hoạch, bổ nhiệm; khen thưởng; kỷ luật công chức, viên chức theo thẩm quyền. 

e) Những nhiệm vụ khác theo yêu cầu của Tỉnh ủy, HĐND, UBND tỉnh; 

theo đề nghị của các Phó Giám đốc hoặc những vấn đề khác mà Giám đốc Sở thấy 

cần thiết phải đưa ra thảo luận tập thể. 

Trong trường hợp không có điều kiện tổ chức họp thì Giám đốc Sở chỉ đạo 

lấy ý kiến các Phó Giám đốc bằng văn bản. Sau khi các Phó Giám đốc đã có ý 

kiến, Giám đốc Sở xem xét quyết định. 

Điều 5. Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của Phó Giám đốc Sở 

1. Trách nhiệm 

a) Phó Giám đốc Sở là người giúp việc cho Giám đốc Sở, được Giám đốc Sở 

phân công phụ trách một số lĩnh vực và một số đơn vị trực thuộc; chịu trách nhiệm 

trước Giám đốc Sở và trước pháp luật về nhiệm vụ được phân công; được quyền sử 

dụng quyền hạn của Giám đốc, nhân danh Giám đốc khi giải quyết công việc thuộc 

lĩnh vực được phân công và chịu trách nhiệm trước Giám đốc và trước pháp luật về 

những quyết định của mình. Phó Giám đốc được Giám đốc ủy quyền điều hành Sở 

khi Giám đốc đi vắng phải báo cáo lại những vấn đề đã giải quyết và phát sinh 

trong thời gian được ủy quyền; 
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b) Phối hợp chặt chẽ, thường xuyên với các Phó Giám đốc khác trong giải 

quyết công việc; khi thực hiện nhiệm vụ, nếu có nội dung liên quan đến lĩnh vực, 

đơn vị do Phó Giám đốc khác hoặc Giám đốc phụ trách, các Phó Giám đốc chủ 

động phối hợp, bàn bạc, góp ý hoặc kịp thời báo cáo Giám đốc, trường hợp các 

Phó Giám đốc có ý kiến khác nhau thì báo cáo Giám đốc quyết định; 

c) Tham dự các cuộc họp, hội nghị, giao ban do Giám đốc triệu tập hoặc chủ 

trì giao ban khi Giám đốc ủy quyền; khi đi công tác trong nước, ngoài nước phải 

được sự đồng ý của Giám đốc, khi hoàn thành chuyến công tác phải báo cáo kết 

quả với Giám đốc; 

d) Tùy tình hình thực tế và yêu cầu công tác, việc phân công công việc giữa 

Giám đốc và các Phó Giám đốc có thể thay đổi theo quyết định của Giám đốc. Khi 

Giám đốc điều chỉnh sự phân công giữa các Phó Giám đốc thì các Phó Giám đốc 

phải bàn giao công việc, hồ sơ, tài liệu liên quan và báo cáo Giám đốc. 

2. Phạm vi giải quyết công việc 

a) Chỉ đạo việc thực hiện công tác quản lý nhà nước về y tế, xây dựng các 

văn bản quản lý khác trong lĩnh vực được Giám đốc phân công; 

b) Chỉ đạo kiểm tra việc thực hiện các chủ trương của Đảng, chính sách, 

pháp luật của nhà nước, các quyết định của Giám đốc trong phạm vi được phân 

công, phát hiện và đề xuất những vấn đề cần sửa đổi, bổ sung; 

c) Phối hợp với các Phó Giám đốc phụ trách lĩnh vực khác chỉ đạo đơn vị 

được giao phụ trách thực hiện nhiệm vụ chính trị và các hoạt động khác theo quy 

định của pháp luật. 

d) Chủ động giải quyết công việc được phân công; đối với những vấn đề 

thuộc về chủ trương hoặc có tính nguyên tắc mà chưa có văn bản quy định hoặc 

những vấn đề nhạy cảm dễ gây tác động đến tình hình kinh tế - xã hội của tỉnh, của 

ngành, địa phương và những vấn đề quan trọng khác thì xin ý kiến của Giám đốc 

trước khi quyết định; 

đ) Giúp Giám đốc tham mưu cho Tỉnh uỷ, HĐND, UBND tỉnh, Bộ Y tế về 

các nhiệm vụ của ngành; ký duyệt các văn bản theo lĩnh vực được phân công phụ 

trách trừ những văn bản quy định tại khoản 2 Điều 14 Quyết định số 58/2021/QĐ-

UBND ngày 25/11/2021 của UBND tỉnh; ký thay Giám đốc các văn bản thuộc 

thẩm quyền của Giám đốc theo phân công, ủy quyền của Giám đốc và có trách 

nhiệm báo cáo Giám đốc văn bản đã ký thay (thể hiện phần nơi nhận của văn bản); 

không được ủy quyền lại cho người thứ ba thực hiện;  
 

e) Định kỳ hoặc đột xuất báo cáo tình hình, kết quả giải quyết công việc với 

Giám đốc; thực hiện những công việc khác khi Giám đốc Sở giao. 

Điều 6. Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của Trƣởng phòng 

thuộc Sở  

Trưởng các phòng chuyên môn, nghiệp vụ, các tổ chức thuộc Sở (gọi chung 

là Trưởng các phòng chức năng) điều hành công việc trong phòng theo chế độ Thủ 

trưởng; thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được quy định theo Quyết định 

số 1246QĐ-SYT ngày 21/6/2022 của Sở Y tế ban hành quy định chức năng, nhiệm 

vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức của các phòng chức năng thuộc Sở Y tế tỉnh Ninh 
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Bình; đề cao nguyên tắc tập trung dân chủ, có trách nhiệm, phạm vi giải quyết 

công việc sau: 

1. Phụ trách chung, chịu trách nhiệm phân công nhiệm vụ của phòng và đảm 

nhiệm một số công việc chuyên môn của phòng; chịu trách nhiệm trước Giám đốc, 

Phó Giám đốc phụ trách về toàn bộ hoạt động và kết quả công tác của phòng; tham 

mưu cho Lãnh đạo Sở hướng dẫn, đôn đốc các đơn vị xử lý, giải quyết công việc 

thuộc lĩnh vực phòng phụ trách; chịu trách nhiệm về nội dung, thể thức và kỹ thuật 

trình bày của văn bản do phòng tham mưu xây dựng trước khi trình lãnh đạo Sở ký 

phê duyệt. 

2. Xây dựng, đăng ký và tổ chức thực hiện có hiệu quả chương trình công 

tác tuần, tháng, quý và hằng năm của phòng sau khi đã báo cáo, thông qua lãnh đạo 

Sở; thực hiện các yêu cầu, nhiệm vụ đột xuất khác khi lãnh đạo Sở phân công; 

tham dự đầy đủ các cuộc họp do Sở Y tế, Giám đốc Sở Y tế triệu tập. Nếu vắng 

mặt phải báo cáo người chủ trì và ủy quyền cho cấp phó đi thay.  

3. Chủ động báo cáo kết quả công tác tuần, tháng, quý và năm của phòng với 

Lãnh đạo Sở phụ trách phòng (trước các hội nghị giao ban ít nhất 01 ngày); phối 

hợp với các phòng chức năng, đơn vị trực thuộc Sở trong việc cung cấp, trao đổi 

thông tin, nghiệp vụ liên quan để giải quyết công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ 

của phòng; những vấn đề không thuộc thẩm quyền phải báo cáo lãnh đạo Sở xem 

xét, quyết định. 

4. Theo dõi, quản lý ngày công lao động, thường xuyên kiểm tra, đôn đốc 

tiến độ và chất lượng công việc của từng thành viên trong phòng; tổ chức đăng ký 

thi đua, bình xét và xếp loại thi đua đối với công chức, viên chức, lao động trong 

phòng vào tháng 12 hằng năm hoặc đột xuất; nhận xét đánh giá công chức, viên 

chức, lao động trong phòng hằng năm; đề nghị Lãnh đạo Sở tuyên dương, khen 

thưởng những công chức, viên chức, lao động trong phòng có thành tích xuất sắc và 

xử lý những công chức, viên chức, lao động trong phòng vi phạm kỷ luật. 

5. Xây dựng, tham mưu ban hành, đôn đốc, giám sát thực hiện các Quy trình 

chuyên môn. 

6. Chịu trách nhiệm về công tác bảo mật theo quy định của pháp luật.  

7. Trưởng phòng Tổ chức - Hành chính ngoài việc thực hiện các quy định 

tại các khoản 1,2,3,4 của Điều này còn được thừa lệnh Giám đốc Sở ký một số 

văn bản:  

- Thông báo kết luận Hội nghị giao ban tháng, giao ban chuyên đề; 

- Các văn bản đôn đốc, truyền đạt ý kiến chỉ đạo, điều hành của Lãnh đạo Sở;  

- Ký lệnh điều xe, giấy giới thiệu công tác, giấy đi đường cho công chức, 

viên chức, lao động trong cơ quan Sở;  

- Các văn bản sao y, sao lục, trích sao và các văn bản khác khi được Giám 

đốc Sở ủy nhiệm. 

8. Chánh Thanh tra ngoài việc thực hiện các quy định tại các khoản 1,2,3,4 

của Điều này còn thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo quy định của Luật thanh tra 

và các văn bản hướng dẫn thi hành; được được sử dụng con dấu của Thanh tra theo 

quy định của Luật Thanh tra. 
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Điều 7. Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của Phó Trƣởng 

phòng, Phó Chánh thanh thuộc Sở  

Phó Trưởng phòng, Phó Chánh Thanh tra Sở (sau đây gọi chung là Phó 

Trưởng phòng) là người giúp việc cho Trưởng phòng, có trách nhiệm, phạm vi giải 

quyết công việc sau: 

1. Phụ trách một số lĩnh vực công tác do Trưởng phòng phân công; chịu 

trách nhiệm trước pháp luật, trước Trưởng phòng về kết quả thực hiện nhiệm vụ 

được giao. Tiếp nhận ý kiến chỉ đạo của Trưởng phòng, trực tiếp giải quyết hoặc 

phân công cho công chức, viên chức, lao động thuộc mình phụ trách tham mưu 

giải quyết trừ một số lĩnh vực chuyên môn do Giám đốc Sở trực tiếp chỉ đạo theo 

quy định của pháp luật. 

2. Thay mặt Trưởng phòng điều hành, giải quyết các công việc của phòng 

khi Trưởng phòng đi vắng hoặc được Trưởng phòng ủy quyền, báo cáo lại Trưởng 

phòng các công việc giải quyết trong thời gian được ủy quyền; thường xuyên báo 

cáo tình hình các mặt công tác được phân công và các thông tin có liên quan với 

Trưởng phòng. 

3. Có quyền kiến nghị, đề xuất với Trưởng phòng, Giám đốc Sở về các vấn 

đề có liên quan đến công việc của phòng. Trong quá trình giải quyết công việc nếu 

phát sinh những vấn đề vượt quá thẩm quyền giải quyết phải kịp thời báo cáo 

Trưởng phòng hoặc Giám đốc Sở cho ý kiến chỉ đạo để giải quyết. 

4. Chủ động phối hợp với lãnh đạo các phòng chức năng và các đơn vị liên 

quan để tham mưu, giải quyết công việc được giao. Chiều thứ Sáu hằng tuần phải 

báo cáo Trưởng phòng về kết quả thực hiện công việc trong tuần và kế hoạch của 

tuần tới. 

5. Chịu trách nhiệm về công tác bảo mật theo quy định của pháp luật.  
 

Điều 8. Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của công chức, thanh 

tra viên, viên chức, lao động 

1. Công chức, thanh tra viên, viên chức, lao động phải chấp hành nghiêm 

các chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước; thực hiện đầy đủ 

những quy định trong Luật Cán bộ, công chức, Luật Thanh tra, Luật Viên chức, 

Luật lao động; các nội quy, quy chế, quy định của ngành, của cơ quan đã ban hành. 

2. Phục tùng sự phân công, chỉ đạo, điều hành của Trưởng phòng, Phó 

Trưởng phòng phụ trách lĩnh vực công tác.  

3. Chịu trách nhiệm trước pháp luật, trước Lãnh đạo Sở và Trưởng phòng, 

Phó Trưởng phòng phụ trách lĩnh vực công tác về toàn bộ nội dung công việc được 

phân công; chủ động nghiên cứu, tham mưu những nội dung thuộc ngành, lĩnh vực 

được phân công theo dõi, giải quyết; chủ trì hoặc tham gia xây dựng dự thảo văn 

bản theo sự phân công của Trưởng phòng, đảm bảo văn bản, hồ sơ trình lãnh đạo 

Sở xem xét phải đầy đủ, chính xác, đúng trình tự, thủ tục ban hành văn bản và thời 

hạn quy định. Thời hạn xử lý văn bản không quá 20 ngày làm việc (không tính các 

văn bản đã có thời hạn và quy trình cụ thể). 

4. Theo dõi, nắm vững tình hình về thực hiện nhiệm vụ của cơ quan Sở, 

của các đơn vị trực thuộc Sở hoặc lĩnh vực được phân công theo dõi; đôn đốc các 
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đơn vị trực thuộc thực hiện tốt nhiệm vụ thuộc lĩnh vực được phân công theo dõi, 

tổng hợp. 

5. Chiều thứ Sáu hằng tuần báo cáo Trưởng phòng những công việc đã thực 

hiện trong tuần và dự kiến các công việc trong tuần tới. Khi được Lãnh đạo Sở 

giao trực tiếp giải quyết công việc, phải báo cáo để Trưởng phòng biết. Nếu 

Trưởng phòng đi vắng thì báo cáo Phó Trưởng phòng biết. 

6. Phối hợp với chuyên viên các phòng chức năng, các đơn vị có liên quan 

để thực hiện tốt nhiệm vụ được giao. Tham gia đầy đủ các cuộc họp giao ban theo 

quy định của cơ quan, của phòng.  

7. Có quyền đề xuất, kiến nghị với Trưởng phòng các vấn đề có liên quan 

đến công việc của phòng và của cá nhân mình. 

8. Chịu trách nhiệm bảo mật theo quy định của pháp luật. 

Điều 9. Trách nhiệm của Thủ trƣởng các đơn vị trực thuộc Sở Y tế 

1. Thủ trưởng các đơn vị hoặc người đứng đầu các đơn vị trực thuộc Sở Y tế 

chịu trách nhiệm trước Giám đốc Sở Y tế và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động 

của đơn vị. Chịu trách nhiệm quản lý toàn diện đơn vị và tổ chức triển khai thực 

hiện các công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của đơn vị, theo phân cấp của 

UBND tỉnh và sự phân công, ủy quyền của Giám đốc Sở Y tế. Giải quyết các công 

việc thuộc thẩm quyền và chức năng, nhiệm vụ của đơn vị theo quy định của pháp 

luật. 

 2. Chịu sự hướng dẫn, kiểm tra, giám sát về chuyên môn của Sở Y tế và các 

cơ quan tuyến trên; có trách nhiệm hướng dẫn, kiểm tra, giám sát về chuyên môn 

nghiệp vụ thuộc lĩnh vực quản lý cho đơn vị tuyến dưới khi có yêu cầu hoặc theo 

sự phân công của Sở Y tế. 

 3. Giải quyết các khiếu nại, kiến nghị, đề nghị của tổ chức, cá nhân liên quan 

đến hoạt động của đơn vị theo chức năng và thẩm quyền; báo cáo, đề xuất, trình Sở 

Y tế giải quyết những công việc vượt thẩm quyền hoặc những công việc đã phối 

hợp với các cơ quan, đơn vị liên quan giải quyết nhưng chưa thống nhất. 

 4. Tham dự đầy đủ các cuộc họp do Sở Y tế, Giám đốc Sở Y tế triệu tập. 

Nếu vắng mặt phải báo cáo người chủ trì và ủy quyền cho cấp phó đi thay. Thủ 

trưởng các đơn vị nghỉ việc riêng, nghỉ phép, đi công tác tỉnh ngoài trên 02 ngày 

làm việc phải báo cáo Giám đốc Sở Y tế. 
 

Chƣơng III 

MỐI QUAN HỆ CÔNG TÁC CỦA SỞ Y TẾ 
 

Điều 10. Mối quan hệ công tác của các phòng chức năng và các đơn vị 

trực thuộc Sở Y tế 

1. Quan hệ công tác giữa các phòng chức năng thuộc Sở và giữa các đơn vị 

trực thuộc Sở là mối quan hệ phối hợp làm việc và trao đổi dân chủ, bình đẳng để 

hoàn thành tốt nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị. 

2. Trưởng các phòng chức năng, Thủ trưởng các đơn vị thực hiện đúng chức 

năng, nhiệm vụ, quyền hạn được phân công. Những công việc còn chưa rõ phạm vi 

trách nhiệm thì phải xin ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Sở. 
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3. Đơn vị được giao chủ trì xử lý công việc phải chủ động tổ chức thực hiện 

nhiệm vụ, phải trao đổi, bàn bạc với đơn vị, cá nhân có liên quan, đồng thời phải 

chịu trách nhiệm về tiến độ và hiệu quả công việc. Trường hợp đơn vị chủ trì đề 

nghị đơn vị phối hợp góp ý bằng văn bản thì đơn vị phối hợp phải có trách nhiệm 

trả lời bằng văn bản, đảm bảo chất lượng và thời gian. Quá thời gian quy định đơn 

vị phối hợp không có ý kiến, coi như là đồng ý và phải chịu trách nhiệm liên đới về 

các nội dung liên quan. 

4. Khi có nhu cầu cần tăng cường, trưng tập, biệt phái viên chức đến làm 

việc tại các phòng chức năng thuộc Sở, Trưởng phòng có nhu cầu phải trao đổi, 

thống nhất trước với Trưởng phòng Tổ chức - Hành chính về nhân sự, thời gian 

cần tăng cường, trưng tập, biệt phái để Trưởng phòng Tổ chức - Hành chính báo 

cáo Giám đốc Sở trước khi thực hiện quy trình nhân sự. 

Điều 11. Quan hệ công tác giữa Sở Y tế với Bộ Y tế 

1. Sở Y tế chịu sự chỉ đạo, hướng dẫn về chuyên môn, kỹ thuật, nghiệp vụ của 

Bộ Y tế; thường xuyên liên hệ với Bộ Y tế để nắm bắt kịp thời các chủ trương, chính 

sách để tham mưu, giúp địa phương triển khai, tổ chức thực hiện kịp thời, hiệu quả. 

2. Sở Y tế có trách nhiệm báo cáo kết quả hoạt động công tác y tế trên địa 

bàn tỉnh với Bộ Y tế theo quy định. 

3. Sở Y tế tham dự đầy đủ các cuộc họp, hội nghị, hội thảo, tập huấn do Bộ 

Y tế triệu tập. 

Điều 12. Quan hệ công tác giữa Sở Y tế với Ủy ban nhân dân tỉnh 

1. Sở Y tế là cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh, chịu sự chỉ đạo trực 

tiếp của UBND tỉnh, có chức năng tham mưu giúp UBND tỉnh thực hiện chức 

năng quản lý nhà nước về công tác chăm sóc, bảo vệ và nâng cao sức khỏe nhân 

dân trên địa bàn tỉnh. 

2. Sở Y tế tham dự đầy đủ các cuộc họp, hội nghị do UBND tỉnh triệu tập để 

lĩnh hội thông tin, chủ trương, chỉ đạo của UBND tỉnh để triển khai kịp thời và đề 

xuất, kiến nghị các vấn đề cần thiết.  

3. Sở Y tế có trách nhiệm báo cáo kết quả hoạt động công tác y tế trên địa 

bàn tỉnh với UBND tỉnh theo quy định. 

Điều 13. Quan hệ công tác giữa Sở Y tế với các Sở, ban ngành, đoàn thể 

và Ủy ban nhân dân cấp huyện, thành phố 

 1. Sở Y tế phối hợp chặt chẽ với các Sở, ban, ngành, đoàn thể và Ủy ban 

nhân dân các huyện, thành phố trong việc đẩy mạnh phát triển sự nghiệp Y tế và 

thực hiện chức năng quản lý Nhà nước về công tác y tế trên địa bàn tỉnh. 

 2. Sở Y tế phối hợp với Ủy ban nhân dân các huyện, thành phố về quy 

hoạch, kế hoạch phát triển sự nghiệp y tế trên địa bàn huyện, thành phố; phối hợp 

trong công tác quản lý nhà nước về y tế và phối hợp chỉ đạo hoạt động của các đơn 

vị y tế đóng trên địa bàn theo Quy chế phối hợp giữa Sở Y tế và UBND cấp huyện 

đã được UBND tỉnh phê duyệt. 

3. Sở Y tế phối hợp chặt chẽ và chịu sự hướng dẫn, chỉ đạo của Ban Tổ chức 

Tỉnh ủy, Sở Nội vụ về công tác tổ chức cán bộ và quản lý công chức, viên chức, 

lao động ngành y tế. 
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Điều 14. Quan hệ công tác giữa Sở Y tế và các đơn vị trực thuộc Sở 

1. Quan hệ công tác giữa Sở Y tế và các đơn vị trực thuộc Sở là quan hệ cấp 

trên và cấp dưới, trong đó các đơn vị trực thuộc chịu sự lãnh đạo, chỉ đạo toàn diện 

của Sở Y tế về tổ chức bộ máy, biên chế, chuyên môn nghiệp vụ. Riêng đối với các 

đơn vị tự đảm bảo chi thường xuyên được quyền tự chủ trong thực hiện nhiệm vụ, tổ 

chức bộ máy, nhân sự và tài chính theo phương án tự chủ đã được UBND tỉnh phê duyệt. 

2. Sở Y tế chỉ đạo, hướng dẫn về chuyên môn nghiệp vụ đối với các đơn vị 

trực thuộc; thực hiện giám sát, kiểm tra, thanh tra việc chấp hành cơ chế, chính 

sách, pháp luật của nhà nước theo quy định. 

Điều 15. Quan hệ công tác với Đảng ủy Sở Y tế 

1. Quan hệ giữa Lãnh đạo Sở với Đảng ủy được thực hiện theo Quy chế làm 

việc của Đảng ủy Sở và các quy định của Đảng, Nhà nước. 

Định kỳ hoặc khi có yêu cầu đột xuất, Lãnh đạo Sở và Ban chấp hành Đảng 

ủy họp liên tịch để thông báo về các chủ trương, kế hoạch, tình hình thực hiện công 

tác chuyên môn và công tác Đảng trong cơ quan Sở và các đơn vị trực thuộc Đảng 

bộ Sở; bàn các nội dung và biện pháp lãnh đạo công tác giáo dục chính trị - tư 

tưởng, công tác tổ chức cán bộ; lãnh đạo các tổ chức, đoàn thể trong cơ quan, đơn 

vị thực hiện các nhiệm vụ chính trị, củng cố đoàn kết, nhất trí trong nội bộ, chăm 

lo đời sống của công chức, viên chức, lao động trong các cơ quan, đơn vị. 

2. Trong công tác quy hoạch và bổ nhiệm cán bộ lãnh đạo, Lãnh đạo Sở báo 

cáo với Đảng uỷ theo quy định của Đảng và Nhà nước về công tác cán bộ. 

3. Lãnh đạo Sở báo cáo với Đảng uỷ việc kiểm tra, khen thưởng, kỷ luật cán 

bộ, công chức, viên chức, lao động là Đảng viên thuộc Đảng bộ Sở và thông báo 

công khai về kết quả giải quyết. 

4. Lãnh đạo Sở tạo điều kiện thuận lợi để Đảng ủy hoạt động có hiệu quả 

theo đúng Điều lệ, Nghị quyết, Quy định... của Đảng và pháp luật của Nhà nước. 

Điều 16. Quan hệ giữa Lãnh đạo Sở, Lãnh đạo các phòng thuộc Sở với 

tổ chức Công đoàn và các tổ chức chính trị - xã hội khác 

1. Lãnh đạo Sở, lãnh đạo các phòng phối hợp với Công đoàn ngành, Công 

đoàn cơ quan, các tổ chức chính trị, xã hội khác trong việc thực hiện các nhiệm vụ 

chính trị của cơ quan, đơn vị về chế độ, chính sách đối với công chức, viên chức, 

lao động theo quy định và các công tác khác có liên quan bảo đảm sự công bằng, 

dân chủ và đoàn kết trong cơ quan, đơn vị.  

2. Khi quyết định những vấn đề liên quan đến quyền, nghĩa vụ và lợi ích của 

công chức, viên chức, lao động hoặc các vấn đề liên quan đến hoạt động của các tổ 

chức chính trị - xã hội, đoàn thể, Lãnh đạo Sở, lãnh đạo phòng tham khảo ý kiến 

của các tổ chức này.  

3. Công đoàn và các tổ chức chính trị - xã hội khác trong cơ quan Sở tham 

gia, giám sát hoạt động quản lý của Sở theo quy định của pháp luật và Quy chế dân 

chủ của cơ quan Sở Y tế. 

4. Lãnh đạo Sở, lãnh đạo các phòng tạo điều kiện để Công đoàn và các tổ 

chức chính trị - xã hội khác trong cơ quan, đơn vị hoạt động; thông tin đến Công 
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đoàn và các tổ chức chính trị - xã hội khác về tình hình cơ quan, kết quả thực hiện 

các nhiệm vụ của Sở, các chủ trương, chính sách mới của Đảng và Nhà nước liên 

quan trực tiếp đến quyền, nghĩa vụ và lợi ích của công chức, viên chức, lao động 

trong cơ quan Sở. 

Điều 17. Công đoàn và các tổ chức chính trị - xã hội khác trong cơ quan Sở 

có trách nhiệm phối hợp với lãnh đạo các phòng trong việc đề ra các chủ trương, 

cách thức hoạt động có hiệu quả trong việc giáo dục, bồi dưỡng năng lực chuyên 

môn và ý thức làm chủ của công chức, viên chức, lao động. Trường hợp đột xuất 

cần phải tổ chức họp hay sinh hoạt tập thể trong giờ hành chính, người phụ trách 

công tác đoàn thể phải báo cáo, đề xuất với lãnh đạo Sở và khi lãnh đạo Sở đồng ý 

mới được tiến hành. 
 

 

Chƣơng IV 

CHƢƠNG TRÌNH CÔNG TÁC CỦA SỞ Y TẾ 
 

 

Điều 18. Nội dung chƣơng trình công tác của lãnh đạo Sở và các phòng 

chức năng thuộc Sở Y tế 

 1. Chương trình công tác năm của Sở Y tế được xây dựng trên cơ sở 

chức năng, nhiệm vụ của ngành và các nhiệm vụ khác do UBND tỉnh và Bộ Y tế 

giao. Chương trình công tác năm của Sở Y tế nêu rõ các nhiệm vụ và kế hoạch tổ 

chức triển khai thực hiện. 

2. Chương trình công tác quý, tháng của Sở Y tế bao gồm các nhiệm vụ, 

hoạt động cụ thể sẽ được tiến hành trong quý, tháng và triển khai thực hiện các 

nhiệm vụ khác phát sinh ngoài kế hoạch. 

3. Chương trình công tác tuần của Sở Y tế bao gồm các thông tin và nội 

dung, dự kiến lịch làm việc của lãnh đạo Sở và các phòng chuyên môn thuộc Sở Y 

tế triển khai thực hiện trong tuần. 

Điều 19. Theo dõi, đánh giá kết quả thực hiện chƣơng trình công tác 

1. Định kỳ, các Phó Giám đốc và Trưởng các phòng chức năng thuộc Sở rà 

soát, đánh giá việc thực hiện chương trình công tác được giao, báo cáo Giám đốc 

trong hội nghị giao ban tuần, tháng, quý, cuối năm; tổng hợp báo cáo tình hình 

thực hiện kế hoạch và công tác được giao. Các công việc còn tồn đọng, nguyên 

nhân tồn đọng và hướng xử lý tiếp theo, kiến nghị việc điều chỉnh, bổ sung chương 

trình công tác thời gian tới. 

2. Trưởng phòng Tổ chức - Hành chính, Sở Y tế có nhiệm vụ theo dõi, đôn 

đốc việc thực hiện kế hoạch, chương trình công tác tuần, tháng, quý, năm của Cơ 

quan Sở;  

3. Phòng Kế hoạch Tài chính có nhiệm vụ theo dõi, đôn đốc việc thực hiện 

kế hoạch, chương trình công tác của các đơn vị trong ngành, tham mưu tổng hợp 

báo cáo kết quả thực hiện cho các cơ quan chức năng theo qui định. 
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Chƣơng V 

TỔ CHỨC HỘI NGHỊ, ĐI CÔNG TÁC, TIẾP KHÁCH 
 

 

Điều 20. Tổ chức hội nghị 

1. Giao ban định kỳ hằng tuần, tháng: Phòng Tổ chức - Hành chính Sở Y tế 

tổ chức các buổi giao ban định kỳ của Cơ quan Sở do Giám đốc Sở chủ trì, trường 

hợp Giám đốc đi vắng sẽ ủy quyền cho một Phó Giám đốc chủ trì.  

a) Giao ban hằng tuần giữa Giám đốc và các Phó Giám đốc: chiều thứ Hai hằng 

tuần (trước khi giao ban tuần của Lãnh đạo Sở với các Trưởng phòng thuộc Sở) 

Thành phần: gồm Lãnh đạo Sở, Trưởng phòng Tổ chức - Hành chính; trường 

hợp cần thiết, theo chỉ đạo của Lãnh đạo Sở có thể mời thêm đại biểu khác. 

- Nội dung: các Phó Giám đốc báo cáo tình hình, kết quả giải quyết công việc 

của tuần trước với Giám đốc; báo cáo và trao đổi những vấn đề khó khăn vướng mắc, 

cần phải thống nhất phương án triến khai để giải quyết dứt điểm công việc. 

b) Giao ban tuần: chiều thứ Hai hằng tuần. 

- Thành phần: gồm Lãnh đạo Sở, các Trưởng phòng thuộc Sở;  

- Nội dung: thông báo kết quả thực hiện nhiệm vụ của tuần trước, triển khai 

công việc trong tuần; thông báo lịch công tác của lãnh đạo trong tuần. 

c) Giao ban tháng: chiều thứ Hai tuần đầu của tháng.  

- Thành phần: Lãnh đạo Sở, lãnh đạo các phòng chức năng, đại diện Thường 

trực Công đoàn ngành, Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc. 

- Nội dung: Trưởng phòng Tổ chức - Hành chính báo cáo kết quả hoạt động 

của tháng trước, triển khai nhiệm vụ của tháng; dự kiến lịch công tác của lãnh đạo 

trong tháng; 

Phó Trưởng phòng Tổ chức - Hành chính ghi nghị quyết, thông báo kết luận 

hội nghị giao ban tháng đến các phòng chức năng và các đơn vị liên quan để thực 

hiện. Trường hợp thay đổi thời gian hoặc thành phần dự giao ban do Giám đốc Sở 

quyết định. 

2. Giao ban toàn thể cơ quan Sở: 02 lần/năm; lần 1 vào tuần cuối của tháng 

6; lần 2 vào tuần cuối của tháng 12; 

- Thành phần: Lãnh đạo Sở, lãnh đạo các phòng chức năng, công chức, viên 

chức, lao động cơ quan Sở, đại diện Thường trực Công đoàn ngành. 

- Nội dung: Trưởng phòng Tổ chức - Hành chính báo cáo kết quả hoạt động 

của 6 tháng đầu năm, triển khai nhiệm vụ 6 tháng cuối năm; báo cáo kết quả hoạt 

động của cả năm. 

3. Tổ chức giao ban Khối điều trị và Khối dự phòng: mỗi quý/lần.  

- Phòng Nghiệp vụ Y tham mưu chuẩn bị nội dung, thành phần và thời gian 

tổ chức hội nghị; 

- Trưởng các phòng chức năng Sở Y tế, Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc có 

liên quan chuẩn bị nội dung báo cáo theo chức năng nhiệm vụ; 

- Phòng Nghiệp vụ Y tổng hợp, tham mưu văn bản thông báo kết luận giao 

ban của Lãnh đạo Sở Y tế đến các phòng chức năng, các đơn vị trực thuộc để thực hiện. 
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4. Tổ chức giao ban liên ngành giữa Lãnh đạo Sở Y tế với Lãnh đạo Bảo hiểm 

xã hội tỉnh (BHXH) về công tác Bảo hiểm y tế (BHYT) khi Giám đốc hai bên có yêu 

cầu cần thiết; họp Tổ công tác giải quyết khó khăn vướng mắc trong khám, chữa bệnh 

BHYT (thành lập theo Quyết định của UBND tỉnh): mỗi quý/lần. 

- Phòng Nghiệp vụ Y phối hợp với phòng nghiệp vụ của BHXH tỉnh chuẩn bị nội 

dung và tham mưu đề xuất nội dung, thành phần dự và thời gian tổ chức hội nghị; 

- Phòng Nghiệp vụ Y tổng hợp, phối hợp với Phòng nghiệp vụ của BHXH 

tỉnh tham mưu văn bản thông báo kết luận giao ban của Lãnh đạo Sở Y tế và Lãnh 

đạo BHXH tỉnh đến các phòng chức năng và các đơn vị trực thuộc để thực hiện. 

5. Ngoài các giao ban định kỳ trên các phòng chuyên môn xây dựng kế 

hoạch tổ chức các cuộc giao ban công tác Tổ chức cán bộ, công tác Dược, công tác 

Kế hoạch tài chính 6 tháng hoặc hằng năm. Tại cuộc họp, người chủ trì điều hành 

cuộc họp theo chương trình và có kết luận rõ ràng về các nội dung, chuyên đề đã 

được thảo luận trong cuộc họp. 

6. Khi tham dự hội nghị, yêu cầu người được triệu tập phải đi đúng giờ; 

trong hội nghị phải chấp hành sự điều hành của chủ tọa hội nghị, không làm việc 

riêng, không để chuông điện thoại, chỉ sử dụng điện thoại khi thật cần thiết.  

7. Họp báo: căn cứ vào điều kiện cụ thể, Sở Y tế chức họp báo mỗi quý/lần, 

dịp Kỷ niệm 27/2, thời gian do Trung tâm Kiểm soát bệnh tật đề xuất. 
 

Điều 21. Đi công tác 

1. Giám đốc Sở, Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc khi cử công chức, viên 

chức, lao động thuộc thẩm quyền quản lý đi công tác trong nước hoặc nước ngoài 

phải đảm bảo đúng thành phần liên quan đến nội dung chương trình công tác. 

2. Công chức, viên chức, lao động chỉ tiến hành các thủ tục cho chuyến đi 

công tác sau khi được Giám đốc Sở, Thủ trưởng đơn vị phê duyệt hoặc có quyết 

định của cấp có thẩm quyền. Công chức, viên chức, lao động đi nước ngoài công 

tác hoặc đi việc riêng phải có quyết định cho phép của UBND tỉnh. 

3. Thư ký hoặc phó đoàn thanh tra, kiểm tra, thẩm định khi có kế hoạch đi 

công tác đã được Giám đốc Sở phê duyệt phải phối hợp với Phòng Tổ chức-Hành 

chính để bố trí phương tiện đi lại (nếu có) và cấp giấy đi đường theo quy định. 

4. Công chức, viên chức, lao động cơ quan Sở đi công tác về phải báo cáo 

với Lãnh đạo Sở phụ trách phòng về nội dung của chuyến công tác và đề xuất 

phương hướng triển khai công việc theo chương trình, kế hoạch (nếu có).  

 5. Công chức, viên chức, lao động khi vắng mặt ở Cơ quan Sở phải báo cáo 

xin phép người có thẩm quyền, nêu rõ lý do vắng mặt, cụ thể: 

- Công chức, viên chức, lao động nghỉ việc riêng 1/2 ngày phải xin phép 

Trưởng phòng nhưng không quá 3 lần/tháng; 

- Công chức, viên chức, lao động nghỉ việc riêng 01 ngày trở lên phải xin 

phép và được sự đồng ý của Giám đốc nhưng không quá thời gian quy định về chế 

độ nghỉ phép hằng năm. 
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6. Phó Trưởng phòng đi vắng phải báo cáo với Trưởng phòng; Trưởng 

phòng đi vắng phải báo cáo với Giám đốc và Phó Giám đốc Sở phụ trách; Phó 

Giám đốc Sở đi vắng báo cáo với Giám đốc Sở. Giám đốc, Phó Giám đốc Sở đi 

vắng thì thông báo cho Trưởng phòng Tổ chức - Hành chính Sở hoặc Phó Trưởng 

phòng Tổ chức - Hành chính Sở (nếu Trưởng phòng đi vắng) biết để trong trường 

hợp cần thiết thông báo lại cho các cá nhân, đơn vị liên quan trong quan hệ công 

tác biết. 

Điều 22. Tiếp khách đến làm việc tại Sở Y tế 

1. Việc tiếp khách phải chấp hành nghiêm chỉnh các quy định hiện hành của 

Nhà nước, Quy chế chi tiêu nội bộ cơ quan và chỉ đạo của Giám đốc Sở, bảo đảm 

tiết kiệm, chống lãng phí. 

Phòng Tổ chức - Hành chính Sở có trách nhiệm đón tiếp và hướng dẫn 

khách đến Sở Y tế liên hệ công tác; sắp xếp lịch và chuẩn bị các điều kiện cần thiết 

để phục vụ cho việc tiếp khách của Lãnh đạo Sở. 

2. Công chức, viên chức, lao động khi được Lãnh đạo Sở cử tiếp khách phải 

có trách nhiệm với nội dung cần làm việc. Khi tiếp khách công chức, viên chức, 

lao động chỉ trao đổi với khách những nội dung công việc đúng theo thẩm quyền 

và trách nhiệm được giao. 

3. Kíp trực tuần của cơ quan Sở ngoài nhiệm vụ đã phân công, có trách nhiệm 

phối hợp tham gia đón, tiếp khách trong các ngày trực khi Giám đốc Sở yêu cầu.  

 

 

Chƣơng VI 

CHẾ ĐỘ THÔNG TIN, BÁO CÁO 
 

Điều 23. Thực hiện chế độ thống kê báo cáo 

Thực hiện báo cáo kết quả công tác Y tế theo Quyết định số 995/QĐ-SYT 

ngày 30 tháng 6 năm 2015 của Giám đốc Sở Y tế và Quyết định 151/QĐ-SYT 

ngày 17 tháng 01 năm 2020 của Giám đốc Sở Y tế. Thực hiện báo cáo thống kê y 

tế theo Quyết định số 1042/QĐ-SYT ngày 22 tháng 4 năm 2022 của Giám đốc Sở 

Y tế về việc ban hành Quy chế thống kê Y tế trên địa bàn tỉnh Ninh Bình. 

Phòng Kế hoạch - Tài chính có trách nhiệm theo dõi, đôn đốc việc thực hiện 

chế độ thống kê báo cáo trong toàn ngành. 

Phòng Tổ chức - Hành chính có trách nhiệm tổng hợp, báo cáo thống kê 

thuộc lĩnh vực phụ trách theo quy định. 

Các đơn vị có trách nhiệm báo cáo về Sở định kỳ theo quy định. 

Điều 24. Thông tin trên mạng tin học 

1. Các văn bản được chuyển qua Hệ thống Quản lý văn bản và Điều hành 

(VNPT-iOffice) thực hiện theo đúng quy định trong Quy chế quản lý, sử dụng Hệ 

thống quản lý văn bản điều hành của Sở Y tế Ninh Bình ban hành và Quy chế công 

tác Văn thư, lưu trữ của cơ quan Sở Y tế Ninh Bình. 

2. Các văn bản được đăng tải trên Website của Sở Y tế thực hiện theo Quy 

chế Quản lý, vận hành, sử dụng và cung cấp thông tin trên Trang thông tin điện tử 

Sở Y tế Ninh Bình đã ban hành. 
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3. Các tập thể, cá nhân có trách nhiệm thực hiện nghiêm các quy định của 

pháp luật về bảo vệ bí mật Nhà nước trên không gian mạng. 
 

 

Chƣơng VII 

CÔNG TÁC TIẾP DÂN VÀ GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI, TỐ CÁO 
 

 Điều 25. Trách nhiệm của Giám đốc Sở Y tế 

1. Hằng tháng Giám đốc Sở bố trí thời gian để tiếp công dân 01 ngày vào 

ngày Thứ Ba tuần thứ hai của tháng; giải quyết khiếu nại, tố cáo kịp thời theo thẩm 

quyền quy định tại Luật Khiếu nại, Luật Tố cáo. Tùy theo công việc, Giám đốc Sở 

có thể ủy nhiệm cho một Phó Giám đốc Sở tiếp công dân theo quy định của pháp 

luật. 

2. Chỉ đạo Thanh tra Sở thực hiện nhiệm vụ thường trực tiếp công dân tại 

phòng tiếp công dân của Sở Y tế để tiếp nhận các phản ánh, kiến nghị, khiếu nại, tố 

cáo, theo quy định của pháp luật.  

3. Chỉ đạo Chánh Thanh tra, Trưởng các phòng chức năng, Thủ trưởng các 

đơn vị trực thuộc phối hợp thực hiện nghiêm công tác thanh tra, tiếp công dân và 

giải quyết khiếu nại, tố cáo của công dân.  

 Điều 26. Trách nhiệm của Phòng Tổ chức - Hành chính Sở Y tế 

 1. Bố trí địa điểm, trang thiết bị cần thiết phục vụ công tác tiếp công dân tại 

trụ sở cơ quan; hướng dẫn công dân đến phòng tiếp công dân theo quy định. 

 2. Thông báo cho bộ phận tiếp công dân khi có công dân đến yêu cầu giải 

quyết kiến nghị, khiếu nại, tố cáo. 

 3. Sắp xếp lịch công tác để Giám đốc Sở tiếp công dân theo đề nghị của 

Chánh Thanh tra hoặc bộ phận tiếp công dân. 

 Điều 27. Trách nhiệm của Thanh tra Sở và công chức, viên chức 

 1. Tổ chức tiếp công dân từ Thứ Hai đến Thứ Sáu tại phòng tiếp công dân.  

2. Xây dựng Quy chế tiếp công dân tại trụ sở cơ quan theo quy định; hướng 

dẫn, trả lời việc khiếu nại, tố cáo hoặc kiến nghị của tổ chức, công dân; kịp thời tham 

mưu Giám đốc Sở giải quyết theo thẩm quyền hoặc đề xuất cơ quan, đơn vị liên quan 

giải quyết các khiếu nại, tố cáo theo quy định tại Luật Khiếu nại, Luật Tố cáo. 

 3. Chủ động phối hợp với các đơn vị có liên quan chuẩn bị hồ sơ, tài liệu để 

Giám đốc Sở tiếp tổ chức, công dân; đề nghị Trưởng phòng, Thủ trưởng các đơn vị 

có liên quan cử công chức, viên chức có thẩm quyền cùng tham gia tiếp công dân 

khi cần thiết.  

 4. Công chức, viên chức được phân công tiếp công dân có trách nhiệm tiếp 

nhận kiến nghị, khiếu nại, tố cáo, nghe trình bày và trả lời theo thẩm quyền; trường 

hợp vượt quá thẩm quyền thì hẹn lịch trả lời và báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của 

Giám đốc Sở. 

 Điều 28. Trách nhiệm của các Trƣởng phòng chức năng Sở Y tế 

 1. Phối hợp với bộ phận tiếp công dân trong việc tiếp công dân; xử lý các 

khiếu nại, tố cáo, phản ánh, kiến nghị của công dân có liên quan đến chức năng, 
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nhiệm vụ của phòng hoặc có liên quan đến công chức, viên chức, lao động thuộc 

quyền quản lý. 

 2. Cử công chức, viên chức phối hợp tiếp công dân tại cơ quan Sở theo đề 

nghị của Chánh Thanh tra; tham gia các Đoàn thanh tra, kiểm tra theo Kế hoạch 

hoặc đột xuất. 

 

Chƣơng VIII 

VĂN HÓA CÔNG SỞ 
 

 

Điều 29. Tinh thần, thái độ làm việc của công chức, viên chức, lao động 
 

1. Khi thực hiện nhiệm vụ, công chức, viên chức, lao động phải ăn mặc gọn 

gàng, lịch sự, đi giầy hoặc dép có quai hậu, đeo thẻ công chức, viên chức, lao 

động. Trang phục phải phù hợp với tính chất công việc, đặc thù trang phục của 

ngành và thuần phong, mỹ tục của dân tộc. Đối với những ngành có trang phục 

riêng thì phải thực hiện theo quy định của ngành. 

2. Công chức, viên chức, lao động phải có ý thức tổ chức kỷ luật; chấp hành 

nghiêm quy định giờ làm việc của cơ quan hành chính nhà nước; sử dụng hiệu quả 

thời giờ làm việc; nghiêm chỉnh chấp hành nội quy, quy chế của cơ quan; chủ động 

phối hợp trong thực hiện nhiệm vụ, công vụ; không được gây khó khăn, phiền hà, 

vòi vĩnh, kéo dài thời gian xử lý công việc của cơ quan, tổ chức và người dân; 

không thờ ơ, vô cảm, thiếu trách nhiệm trước những khó khăn, bức xúc của người 

dân; công tâm, khách quan trong thực hiện nhiệm vụ được giao.  

3. Công chức, viên chức, lao động không sa vào các tệ nạn xã hội; không sử 

dụng đồ uống có cồn trong thời gian làm việc và giờ nghỉ trưa; không hút thuốc lá 

trong phòng làm việc, hội trường, nơi tập trung đông người, trong khuôn viên của 

cơ quan; phải tuân thủ kỷ luật phát ngôn, không sử dụng mạng xã hội để khai thác, 

tuyên truyền các thông tin chưa được kiểm chứng, phiến diện, một chiều ảnh 

hưởng đến thực thi nhiệm vụ. 

Điều 30. Giao tiếp và ứng xử  

1. Công chức, viên chức và lao động khi thi hành nhiệm vụ phải thực hiện 

các quy định về những việc phải làm và những việc không được làm theo quy định 

của pháp luật; có thái độ lịch sự, tôn trọng, vui vẻ, hòa nhã. Ngôn ngữ giao tiếp 

phải rõ ràng, mạch lạc; không nói tục, nói tiếng lóng, quát nạt. 

2. Trong giao tiếp với người dân, công chức, viên chức, lao động phải tôn 

trọng, lắng nghe, tận tình hướng dẫn về quy trình xử lý công việc và giải thích cặn 

kẽ những thắc mắc của người dân. Thực hiện “4 xin, 4 luôn”: xin chào, xin lỗi, xin 

cảm ơn, xin phép; luôn mỉm cười, luôn nhẹ nhàng, luôn lắng nghe, luôn giúp đỡ; 

không được có thái độ hách dịch, cửa quyền, gây khó khăn, phiền hà khi thực hiện 

nhiệm vụ. 

3. Đối với đồng nghiệp, công chức, viên chức và lao động phải có tinh thần 

hợp tác, tương trợ trong thực hiện nhiệm vụ, công vụ; không bè phái gây mất đoàn 

kết nội bộ của cơ quan, tổ chức. Đối với lãnh đạo cấp trên, công chức, viên chức, 

lao động phải tuân thủ thứ bậc hành chính, phục tùng sự chỉ đạo, điều hành, phân 
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công công việc của cấp trên; không trốn tránh, thoái thác nhiệm vụ; không nịnh bợ 

lấy lòng vì động cơ không trong sáng. 

4. Công chức, viên chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý không được duy ý 

chí, áp đặt, bảo thủ; phải tôn trọng, lắng nghe ý kiến của cấp dưới; gương mẫu 

trong giao tiếp, ứng xử. 

5. Khi giao tiếp qua điện thoại, công chức, viên chức, lao động phải xưng 

tên, cơ quan, đơn vị nơi công tác; trao đổi ngắn gọn, tập trung vào nội dung công 

việc; không ngắt điện thoại đột ngột. 

Điều 31. Bày trí công sở 

1. Phòng làm việc phải gắn biển ghi rõ tên đơn vị, chức danh; việc sắp xếp, 

bày trí phòng làm việc phải bảo đảm gọn gàng, ngăn nắp, khoa học, hợp lý; không 

lập bàn thờ, thắp hương trong phòng làm việc. 

2. Bố trí, xắp xếp khu vực để phương tiện giao thông của công chức, viên 

chức, lao động trong cơ quan và của người đến giao dịch, làm việc tại cơ quan. 

Không thu phí gửi phương tiện giao thông của người đến giao dịch, làm việc. 

Trường hợp công chức, viên chức, lao động để tài sản cá nhân (ô tô, xe máy) trong 

cơ quan ngoài giờ hành chính phải để đúng nơi quy định và báo cho bảo vệ biết để 

trông, giữ. 

3. Công chức, viên chức, lao động có trách nhiệm xây dựng, giữ gìn vệ sinh, 

môi trường cơ quan, phòng làm việc Xanh - Sạch - Đẹp. 
 

 

Chƣơng IX 

KHEN THƢỞNG, KỶ LUẬT 
 

Điều 32. Công chức, viên chức, lao động trong cơ quan hoàn thành tốt 

nhiệm vụ sẽ được bình xét khen thưởng hằng năm theo quy định của Nhà nước. 

Những cá nhân hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ chuyên môn trong tháng, quý, các 

đợt công tác đột xuất hoặc có sáng kiến cải tiến chuyên môn nghiệp vụ, Phòng Tổ 

chức - Hành chính phối hợp với Ban chấp hành Công đoàn cơ quan xem xét đề 

xuất với Giám đốc Sở khen thưởng kịp thời. 

Điều 33. Công chức, viên chức, lao động không hoàn thành nhiệm vụ được 

giao, vi phạm các quy định trong thực hiện nhiệm vụ, không chấp hành quy định 

của pháp luật về cán bộ, công chức, viên chức, lao động, nội quy, quy chế cơ quan 

và Quy chế này thì tùy theo mức độ sai phạm sẽ bị xử lý kỷ luật theo quy định. 

Chƣơng X 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 
 

Điều 34. Trách nhiệm thi hành 

1. Công chức, viên chức, lao động thuộc Cơ quan Sở Y tế có trách nhiệm 

thực hiện các nội dung của Quy chế này. Thủ trưởng các đơn vị có trách nhiệm phổ 

biến, quán triệt những nội dung liên quan của Quy chế này đến lãnh đạo, viên 

chức, người lao động của đơn vị mình. Những vấn đề khác không nêu trong Quy 

chế này sẽ thực hiện theo quy định của pháp luật và các Quy chế, Quy định của Sở 

Y tế đã ban hành. 
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2. Phòng Tổ chức - Hành chính Sở Y tế có trách nhiệm phối hợp với các 

phòng chuyên môn, nghiệp vụ, các tổ chức thuộc Sở và Ban chấp hành Công đoàn 

cơ quan theo dõi, kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện Quy chế này, định kỳ báo cáo 

Giám đốc tình hình thực hiện Quy chế. 
 

Điều 35. Sửa đổi, bổ sung 
 

Trong quá trình triển khai thực hiện Quy chế, nếu có vướng mắc, phát sinh 

và các nội dung chưa phù hợp với điều kiện thực tế và sự phát triển của ngành, đề 

nghị các đơn vị, cá nhân gửi ý kiến về Phòng Tổ chức - Hành chính để tổng hợp, 

báo cáo Giám đốc Sở xem xét sửa đổi, bổ sung cho phù hợp./. 
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