SO Y TE TP.HCM CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM

TRUNG TAM Y TE HUYEN Boc 13p - Ty do - Hanh phic
~ BAUBANG
86: 49 /QP-TTYT Bau Bang, ngay 10 thing ¢ ndm2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc ciia Phong Té chirc - Hanh chinh
thudc Trung tim Y té huyén Bau Bang

GIAM POC TRUNG TAM Y TE

Cén clr Nghj dinh s§ 115/2020/ND-CP ngay 25 thdng 9 nim 2020 cua
Chinh phi quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chirc;

- Can cir vao Quyét dinh sé 65/QD-UBND, ngiy 01 thang 7 nam 2025 cia Uy
ban nhin dan Thanh phd H6 Chi Minh V€ viéc chuyén d6i co quan quan ly cia 16 don
Vi sur ngh@ép gﬁng lap truc thudéc S& Y té tinh Binh Duong thanh truc thuée S& Y té
Thanh pho H6 Chi Minh (méi);

Cén cir Quyét dinh s6 1704/QD-SYT ngdy 29/12/2021 ctia S¢ Y t tinh Binh
Duong vé viée quy dinh chuce ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu td chire cua Trung
tam y t€ huyén Bau Bang tinh Binh Duong;

Can cir Quyét dinh s6 43/QD-TTYT, ngay 22/02/2022 cia Trung tim Y té
huyén Bau Bang v& viéc Ban hanh Quy ché lam viéc cua Trung tim Y té huyén Bau
Bang;

Cin ctr Quyét dinh sé 96/QD-TTYT, ngiay 04/04/2022 ciia Trung tim Y té
huyén Bau Bang vé viéc B sung Quy ché lam viéc cua Trung tdm Y té huyén Bau
Bang;

Can cr Quyét dinh sb 276/QD-TTYT, ngay 29/9/2023 cia Trung tim Y té
huyén Bau Bang vé viéc Ban hanh Quy dinh tiép cong dan va xir ly don thu khiéu nai,
kién nghi, phan énh cta Trung tim Y té huyén Bau Bang;

Can cir Quyét dinh sb 2771QD-TTYT, ngay 29/9/2023 ciia Trung tAm Y té
huyén Bau Bang vé viéc Bd sung Quy ché lam viéc cua Trung tam Y té huyén Bau
Bang;

Cén cir Quyét dinh sé 302/QD-TTYT, ngdy 31/12/2024 ciia Trung tim Y té
huy¢n Bau Bang vé viéc Ban hanh Quy ché thuc hién ché d6 tién thudng;

Theo dé nghi ciia Phong T chirc hanh chinh.
QUYET PINH
_ Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ciia Phong
T0 chirc - Hanh chinh thuéc Trung tdm Y té huyén Bau Bang
Diéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc ké tir ngay Ky.

Diép 3. Truéng Phong Té chitc hanh chinh, Truéng céc Khoa, Phong,
Tram Y (€ x& va toan thé vién chirc va nguoi lao dong cua Phong T4 chic -




Hanh chinh chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén:

- Ban gidm déc TTYT:
- Nhu DPiéu 3.

- Lwu: VT. TCHC,

Mai Thj Kim Dung




SOYTETPHCM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET AM
TRUNG TAM Y TE HUYEN Dge 13p - Ty do - Hanh phiic
BAU BANG

Chwong 1
QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh, déi twong ap dung
1. Quy dinh vé chirc ning, nhiém vy; ché d¢ trach nhiérr}, quan hé cong téc;

ché d¢ lam viéc cua vién chirc, ngudi lao ddng thugc Phong Té chirc - Hanh chinh
thudc Trung tdm Y té huyén Bau Bang,

2. Ap dung déi véi toan thé vién chire, ngudi lao dong ciia Phong T6 chuc -
Hanh chinh, thugc Trung tdm Y té huyén Bau Bang.

Diéu 2. Ché d¢ 1am vige

. Phong T6 chirc hanh chinh — Tai chinh thuéc Trung tdm Y té huyén Bau
Bang lam viéc theo ché d6 trach nhiém nguoi dimg dau. Moi hoat dong cua phong

phai tudn thi cdc quy dinh cua phép luit, quy ché hoat dong cia Trung tam Y &
huyén Bau Bang.

2. Truong phong la ngudi chju trach nhiém truéc Giam déc, Ban Gidm déc va
toan bd hoat déng cua phong theo chire nang, nhi¢ém vy da dugc quy dinh; chiju
trach nhi¢m c4 nhan truéc phap luat va Giam doc, Ban Gidm doc vé két qua thuc
hién nhiém vy dugc giao thudc trach nhiém va thim quyén ciia minh, ké ca khi da
phan cong cho Phé Trudng phong.

La ngudi lam vie trye tiép véi Gidm déc, Ban gidm déc; Truéng, Phé cac
Khoa, Phong, Tram Y té cic xi va khach dén 1am vigc véi Phong, trong truong hop
can thiét, Truéng phong uy quyén cho Phé phong lam viéc thay véi Giam dbc, Pho
giam déc, Trudng, Phé cic Khoa, Phong, Tram Y té céc x4, céc c4 nhan va céc co
quan lién quan dén linh vyc dugc phan cong.

La ngudi dai dién cho Phong phat ngon chinh thirc tai cac cude hop ctia Trung
tdm ve cdc cong viée thude chirc nang, nhiém vu cia Phong. Trong truong hop céan
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thiét, Truong phong t6 chirc hop cling véi vién chire va nguoi lao dong cia Phong
dé chuin bj noi dung cho cudc hop ctia Trung tdm. Néu Phé phong dugc cir hop
thay Truong phong thi cén thdng nhit véi Truong phong céc noi dung phét biéu
lién quan dén hoat dgng cuia Phong. Trong céc cude hop c6 tinh chat chuyén mén,
néu ca Truong phong va Phé phong déu duge moi dy hop thi Phé phong chu déng
phat biéu y kién vé nhimg cong viéc cia Phong ma minh duoc phan cong phu
trach. :

3. Phé phong 1a ngudi gitip Truéng phong quan ly va diéu hanh hoat dong cua
phong theo chirc ning, nhiém vy da duoc quy dinh; chju trach nhiém trudc Trudng
phong vé linh vuc cong tac dugc giao. Trudng hop Ban Giam déc 1am viée va phéan
cong truc tiép cho Phé phong thi Ph6 phong chiju trach nhiém thi hanh y kién chi
dao ciia Ban Giam ddc va ddng thoi bao céo Trudng phong duoc biét.

Khi duge cir thay Trudng phong du céac cudc hop cua Trung tam, sau khi hop
xong Pho phong bao cdo voi Trudng phong veé nhimg van dé da dugc két luan tai
cudc hop va cung Trudng phong trién khai nhimg nhiém vy duoc phén cong.

4. Vién chire, ngudi lao dong cua Phong xir ly va giai quyét cong viéc ding
trinh ty, thu tuc, pham vi trach nhiém, thim quyén. Trinh ty, thi tuc va thoi gian
giai quyét cong viéc dam bao tuan thu ding quy dinh cua Nha nuéc va Quy ché
hoat dong ctia Trung tdm Y té, trur nhimng cong viéc dugc yéu cau giai quyét & muc
do “khan”, “hoé tc”,

Khong duge cung cép théng tin ra bén ngoai khi chua duogc sy dong y cua
Trudng phong.

Chu trong hinh thanh phong cach lam viéc chuyén nghiép, chu dong, trach
nhiém trudc cong viée.

6. Moi hé so, van ban cua vién chirc va ngudi lao dong trong Phong trude khi
trinh Ban Gidm doc hodc trao doi véi cac Khoa, Phong, Tram Y té céc x4, thi tran
tryc thude Trung tdm can dugc thong qua Trudng phong. i véi nhimg ho so, vin
ban thugc linh vuc do Phé phong can dugce ban bac, trao ddi véi Truong phong dé
biét va cho y kién (néu can thiét), trude khi trinh Ban giam doc hodc giri cho cac
Khoa, Phong va cac Tram Y té xa.

Diéu 3. Thoi gian lam vige va ché d@p nghi trong nim cia vién chirc va
nguoi iao djng ciia Phong.

1. Thoi gian lam viéc.

Vién chire va nguoi lao dong ctia Phong thuc hién ding gio lam viéc theo quy
dinh cua Trung tdm Y te. Néu c6 ly do chinh déng can di mudn, vé sém hodc nghi
phai bae cdo véi Trudng phong va chi dong sip xép cdng viéc thude linh vyuc duoc
phén cong phu trich dé dam bao cong viéc ludn dugc théng suét.
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; Hét 210 lam viéc sép xép hd so, tai liéu gon gang; tit thiét bi dién, kho4 cira

can than.

Vién chirc va ngudi lao dong c6 viée can thiét gié§ quyét cho kip tién do, can
dang ky véi Phong phé duyét hodic b4o céo Ban Gidm déc phé duyét lam thém gio.

2. Ché d§ nghi trong nim

Dugc thue hién theo quy ché cua don vi va céc ché do nghi khac theo quy
dinh ctia Nha nudc.

‘ . Ghwougm A :
SO LUQNG, CO CAU, C‘HU'C NANG, NHI,EM VU, QUYEN HAN CUA
PHONG VA TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC CUA
TRUONG, PHO PHONG; VIEN CHUC VA NGUOI LAO DPONG

Diéu 4. S6 lwgng vién chirc, ngudi lao dong va co chu td chire.

1. S6 lwgng vién chike, ngudi lao dong.

Téng s6 vién chire, nguoi lao dong ctia phong 14 12 ngudi, trong do co:
Truéng phong: 01 nguoi

Pho truéng phong: 01 nguoi.

Vién chirc: 02 nguoi.

Hop dong lao dong theo Nghi dinh 111/ND-CP: 02 nguoi.

Hop ddng lao dong theo By ludt lao déng: 06 ngudi.

A A ,
2. Co cau to chire.

T6 van phong gdm bd phan (Té chirc hanh chinh).

T Lai xe.

T6 Bao vé.

Té Dién — Nude.

Dicu 5. Chiic ning, nhi¢ém vy ciia Phong T4 chirc - Hanh chinh.

1. Chire ning.

Phong :1"6 chirc - Hanh chinh 1a phong nghiép vu, chju su lanh dao truc tié'g
cua Giam doc Trung tdm Y t€ va chju trach nhiém trudc Gidm dée Trung tim Y té

2

v€ t chirc thuc hién cong tac td chirc can b, cdng tac bao vé chinh trj ndi bd; cong
tac hanh chinh quén trj ctia Trung tam Y té.

2. Nhiém vu.
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2.1. Can ctr ké hoach cong tac cua Trung tam Y té, lap ké hoach cong tac cua
Phong dé trinh Gidm doc Trung tdm phé duyét va t6 chirc thuc hién.

2.2. Cén cir vao nhiém vy chung ctia Trung tdm Y té, lap ké hpach t6 chirc bd
may, sép xép nhan lyc, dao tao nhan lyc; cung Umg vat tu, trang thiét bi thong dung
cho cic Khoa, Phong, Tram Y té cac x4, thi trin theo ké hoach da dugc duyét, dam
bao ddy du dung ching loai, déng quy dinh v& quan Iy tai chinh.

2.3. Té chuc thuc hi¢n cong téc can bj, quan ly hé so ly lich theo phuong
phap khoa hoc, lam thong ké bao cdo theo quy dinh.

2.4. Xay dung 18 18i lam viéc va quan hé cdng tac gilta cic Khoa, Phong,
Tram Y te cac x4, thj tran trinh Gidm doc Trung tAm Y té xét duyét, to chirc thyc
hién.

2.5. T6 chirc tthyc hién t5t cong tic bao vé chinh tr ni bd, quan hé chat ché
vOi moi thanh vién va ngudi bénh trong Trung tdm Y té.

2.6. T6 chirc thyuc hién cac ché d chinh sach cua Nha nudc, cia Nganh Y té
doi voi moi thanh vién va nguoi bénh trong Trung tam Y té.

2.7. Phéi hop véi cac Poan thé quéan ching t6 chirc phong trao thi dua, cic dot
hoc tép thoi sy, chinh tri, chinh sach, vin hod, ngoai ngit dé ning cao y dirc, tinh
than trach nhiém va thai dé phuc vu.

2.8. Phéi hop véi cic Khoa, Phong chirc ning dé& xuit véi Gidm déc Trung
tdm Y t€ giai quyét nhimg van dé c6 lién quan dén nguoi bénh thudc dién chinh
sach xa hoi.

29, Ném tinh hinh, tam tu nguy¢n vong clia moi thanh vién trong Trung tam
Y té dé dé xuat véi Giam doc xem xét, giai quyét.

2.10. T chirc tét cong tac quan ly c6 hé thdng céac cong van di va dén, hé
thong bao quan, lyu trlr ho so theo quy dinh. P4m bao hé théng thong tin lién lac
cua Trung tdm Y té.

~2.11. Pam bdo cong tac tiép khach, phuc vu cac bubi Héi nghi toan Trung tdm
Y té.
2.12. Tham gia kiém tra ché d6 bao quan, st dung, vin hanh cac mdy, thiét bj
thong dung cuia cac Khoa, Phong, Tram Y té x4, thij tran.
~ 2.13. Quan ly nha cira, kho tang, vat tu, thiét bj théng dung cua Trung tim Y
te.
2.14. Quan ly céc phuong tién van tai ctia Trung tim Y té. Diéu dong xe 0 to
di cong tac va cap ciru theo quy dinh.
2.15. Té chir, thyc hién viéc sira chita nha cira, duy tu, bdo dudng cic may
thdong dung theo ké hoach.
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2.16. Dam bao cung cip diy di nude sach, cung ung dién va xu ly chét thai,
dam bae v¢ sinh ngoai canh sach, dep (vuon hoa, cdy canh), hé thng cdng ranh
thong thoat Trong Trung tim Y té.

2.17. Pam bao cong tdc trat ty tri an chung. Tham gia cong tic bdo hd lao
dong.

2.4, Nghién ctru xay du'ng dinh mirc tiéu hao vét tu thong dung dé trinh Giam
doc Trqu tim Y té duyét va t6 chic thyc hién. Kidm tra don déc viéc sir dung hop
ly, ¢6 hiéu qua; chdng lang phi, tham 6.

Piéu 6. Trach nhiém chung trong gidi quyét cong viée

1. Vién chirc, ngudi lao dong trong Phong c6 trach nhiém giai quyet cong viée
theo ding nhiém vy dugc phan cong, ddm bao thoi gian theo yéu cau, chét lugng
va hiéu qua cao.

. C6 thai do nha nhin, 4n cin khi giao tiép dé giai quyét cong viéc; trang
phuc llch SU.

3. Vién chirc, ngué’i lao dong ctia Phong chju hoan toan trach nhiém vé két
qua thyc hi¢én cong viéc cia minh va lién d6i chju trach nhiém két qua thuc hién
nhiing cong viéc chung c6 lién quan hoic tham gia phdi hop.

4. Gitr bi mat co quan; khong mang ti liéu, hé so, tai sén ciia Trung tdm Y di
noi khéac hoédc cung cap cho co quan, ca nhan khac khi chua cé y kién cua lanh dao
Phong va ctia Ban Giam déc; Ban Giam déc Trung tdm Y té.

Diéu 7. Trich nhiém, pham vi giai quyet cong viéc cia Trudng phong

1. Chju trach nhiém truéc Giam dbc va Ban Gidm doc Trung tim Y té vé toan
b hoat dong cuia Phong theo chirc ning, nhiém vy, quyén han da duoc quy dinh.
Té chire thuc hién cdng viéc thudc chirc ‘nang, nhiém vy, quyen han cuia Phong.
Chiu trach nhiém c4 nhan trudc Giam dbc, Ban Gidm dbc vé ket qua thyc hién
cong viéc dugc giao va cong viéc thudc trach nhigm, thdm quyén ciia minh, ké ca
khi da phéan céng hoic uy quyén; thuc hién diy du ché do thong tin, bdo cdo theo
quy dinh.

2. T6 chirc trién khai, don doc va kiém tra vién chirc, nguoi lao dong cua
Phong trong thuc hién nhiém vu; t6 chirc va chu tri c4c cude hop ctia Phong,

3. Chu dong phéi hop chit ch& véi lanh dao cdc Khoa, Phong, Tram Y té céc
x4, thi trdn dé xr 1y nhimg van dé c6 lién quan dén nhimg céng viéc thude chire
nang, nhiém vu cta Phong va thyc hién nhiém vu chung ctia Trung tdm Y té.

4. Tiép nhan y kién chi dao cua Gidm déc, Ban Giam déc; xir Iy van ban, hd
so do Giam déc, Ban glam doc phé duyét dé phan cong cép Pho; vién chire, nguoi
lao dong ctia Phong giai quyét; dén dde, chi dao, kiém tra cap Phé; vién chir,
ngudi lao dong cua Phong thyc hién céng viée theo dung tién do, chat luong; phan
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cong cap Pho; vién chirc, nguoi lao dong tham du céc cuge hop ¢6 lién quan dén
hoat déng cua Phong.

5. Quan ly, phan cong nhiém vu ddi véi vién chirc, nguoi lao dong trong
Phong phi hop véi timg vj tri céng viée va trinh dd chuyén mén dugc dao tao; to
chircquan ly tai san cua Phong theo quy dinh; x4y dyng va kiém tra viéc thuc hién
quy ché 1am viéc cua Phong.

6. Tham du céc budi giao ban thudng ky va cac cudc hop khac do Ban Giam
doc Trung tam Y té triéu tap (néu ving phai bdo cdo Ban Gidm déc Trung tim Y té
va uy nhiém cho Pho phong tham dy thay). T6 chirc va phén céng Phé phong; vién
chirc, nguoi lao dong thuc hién cac két luén tai cudc hop cua chu tri cude hop cé
lién quan dén linh vuc thudc Phong phu trach.

_7. Trong truong hop Truong phong di cong tic; di hoc hodc nghi phép thi uy
quyén cho Phé phong dé giai quyet cac cong viéc thudc nhiém vu, tham quyén cla
Phong. Khi duoc uy quyén Pho phong chiu trach nhiém truéc Gidm dbc, Ban Giam
d6c va Trudng phong vé moi hoat dong cuia Phong trong thoi gian dugce uy quyén.

Diéu 8. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia Phé phong

I. Gitp Trudng phong trién khai thuc hién mét s6 linh vue duge phan cong

phu trach. Chu dong xur ly céc cong viée thude linh vue dugc phan cong phu trach. %

Trong truéng hop can thiét thi trao dbi, ban bac v6i Trudng phong dé cung xem X6t
va dua ra quyét dinh cudi cung. : :

2. Trong trudng hop Giam déc, Ban Giam dbc Trung tim Y té phan cdng truc
tiép cho Phé phong thi Phé phong chiju trach nhiém thi hanh y kién chi dao cua
Gidm déc, Ban giam déc Trung tim, dong thoi thong bdo véi Trudng phong dugc
biét.

3. Khi x1r ly cong viéc cu thé, Phé phong cé quyén giit y kién riéng va néu rd
y kién trong cac cudc hop cua Trung tdm va cia Phong. ‘B(’ing thoi chiu trach nhiém
trude Giam doc, Ban Giam doc; Trudng phong vé cac dé& xuat do.

4. Khi dugc Truéng phong phan céng hoic uy nhiém c}u cac cudc hop cua
Trung tam, sau khi dy hop vé théng béo véi Trudng phong vé nhiig van dé dugc
két luan tai cudc hop va cung voi Truong phong trién khai thyc hién nhiém vu
duoc phén cong.

Piéu 9. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viéc ciia vién chike trong
Phong

1. Chép hanh su phén cong nhi¢m vy ciia Trudng, Phé phong; thyc hién dfi)’/
du céc quy dinh ctiia Nha nuée vé trach nhiém cua vién chuc; thyce hién t6t Quy ché
dan chu, Quy cheé hoat dong ctia Trung tdm Y té va Quy ché hoat dong ctuia Phong.
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2. Ndm vimg hé théng van ban phap quy lién quan dén linh vuc cOng tac cua
Phong, nhat 1a céc vin ban lién quan tryc tiép dén linh vuc cdng tac cua minh da
dugc phan céng phu trach, ddm bao van dung chinh xac, kip thoi.

3. Phat huy tinh chu dong, sang tao dé giai quyét cong viéc ding thoi han
duoc giao, dam bao chét lugng, tudn thi quy trinh xir ly cong viéc, ddm bao vé noi
dung, hinh thirc, trinh tu, thi tuc ban hanh vin ban va cé quyén gir y kién riéng,
thé hién y kién trong van ban tham muu dé Trudng, Phé phong xem xét, quyét dinh
hodc trinh Gidm doc, Ban Gidm doc xem xét quyét dinh. Vién chire, nguoi lao
dong cua Phong chiu trach nhiém truéc Truéng phong vé cdng viéc duge giao va
chiu trach nhiém trudc phép luat khi thi hanh nhiém vu. Trong qué trinh thuc hién
nhigm vy c6 khé khan, vuéng méc thi béo cdo véi Trudng, Phé phong dé kip thoi
giai quyét. :

4. Truong hop Gidm doc, Ban Giam déc 1am viée tryc tiép véi vién chir,
nguoi lao dong thi vién chirc, ngudi lao dong phai c6 trach nhiém chudn bi ddy du
ho so, tai ligu d& 1am viéc. Sau khi lam viéc, vién chirc, ngudi lao dong c6 trach
nhiém béo cdo véi Trudng phong.

5. Chu dong phdi hop, trao ddi y kién vé céc vin d& c6 lién quan trong qua
trinh xir Iy c6ng vigc cu thé. Trudong hep can thiét, vién chie, nguoi lao dong co6
quyén dé nghi Trudng phong phén céng thém ngudi dé phoi hop thyc hién nhiém
vu.

6. Vién chirc, nguoi lao dong dugc Trudng phong cir tham dyu cac cude hop
hoic trao déi cac van dé 6 lién quan dén cong viée duge phén céng thuc hién, c6
quyén d& xuit véi Trudng phong dé dé nghi Trung tam Y té cung cdp tai lidu can
thiét 6 lién quan dén cong vige dugc giao; Tham gia doan cdng téc ctia Trung tAm
Y té khi duge Giam ddc, Ban Gidm déc phan cong.

7. Béo cdo két qua cong téc theo yéu ciu cia Trudng phong. Tham du céac
cudc hop cua Phong theo ké hoach hodic dét xuét khi dugc Truéng phong théng bao
hop.

Diéu 10. Phén cong nhi¢m vu déi véi Truwéng, Phé va céc vién chire, nguoi
lao dong ciia Phong

ST Nguoi thue Chirc danh, Nhiém vy
T hién chire vy
i Phu trach chung.
Thaes§ | 1, Cong thie T4 chirc cén b3
Ng6 Hoang QLBV 1.1. Phy trdch céng tac td chirc can b: quy hoach, diéu

Diing Truong | chuyén, @8 bat, bd nhiém, bai nhigm, ky ludt, tuyén
phong dung. Phu trach cdng tic tinh gian bién ché.
1.2. Phy trach cong tac: Thanh tra thi trudng, cong tac
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tiép dan, Phong chdng tham nhiing.

1.4. Phuy trach cong tac ké khai tai san thu nhép.

1.5. Phu trach cdng téc xdy dung d& 4n vj tri viéc lam
cua don vi

1.6. Phy trach xay dung cac ndi quy, quy ché lam viéc.
2. Cong tac hanh chinh

2.1. Soan thdo va xir ly cac cong vin cé lién quan dén
cong tac duge phan cong.

2.2. T6 chirc hdi nghi dai biéu vién chic hang nam,
cdng tac tiép khéch, phuc vu céc budi hop, hdi nghj cta
don vi.

3. Phu trach bang diém va cong tac th hop

Lk Phu trach bang diém: Thi dua khéi, Phan B 83 tiéu
chi chét lugng BV. Phu trach bang diém Quy ché dan
chu.

3.2. Tham du giao ban hang thang va theo quy dinh

3.3. Thu ky trong cac budi hop cia Giam déc (khi c6
yéu cau);

Thhlsrc hién cic nhiém vu c6 lién quan khéc theo Yéu
cau.

(3]

Lé Thi Cam
Nhung

DSTH
Pho trudng
phong

1. Cong tic To chirc can b

1.1. Cong tac tlen luvong; Phu trach cong tac doc hai
bang hién vat; t6 chirc thyuc hién céc ché d6 chinh sach
cia Nha nudc, cia nganh y té dbi véi Vién chirc —
Nguoi lao dong trong don vi.

1.2. Quén 1y ho so ngay phép luat ctia don vi;

1.3. Phu trach cong tac thi dua khen thudng cta don vj
1.4. Phu trach cong tac nang luorng, dén nghi viéc, nghi
huu, chuyén ngach, chuyén cong tac.

1.5. Phu trach théng tu 50, doc hai bang hién vét. Cong
tac tong hop va hop xét ABC hang quy.

2. Cong tac Hanh chinh

2.1. Soan thao va xir ly cac cdéng vin c6 lién quan dén
cong tac dugce phén cong,.

2.2. Quan ly phuong tién vén tai, diéu dong xe 6 to di
cong tac theo qui dinh.

2.3. Cong téc thanh todn, quyét todn kinh phi c6 lién
quan,.

2.4. Cong tac hanh chinh lién quan dén tiép khach, phuc
vu cac budi hop, héi nghj cia don vi.

2.5. Quan ly du tru, quan ly sir dung vin phong phdm va
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vét tu mau héng ré tién cua don vi.

3. Cong tic vin thw — lwu triv

3.1. H{ tro cong tac van thu va hwu trir (Quan ly, sap
xép c6 hé théng cac cong van di - cong vin dén tai
phong va kho huu trix tap trung theo qui dinh);

3.2. Hb tro Livu trit ho so don vi, hd so VC, NLD

4. Phu trich bing diém va cong tac hoi hop

4.1. Phy trich bang diém: Xanh - sach -dep. Phén A,
C1, C2 83 tiéu chi chat lugng BV

4.2. Tham du giao ban theo quy dinh

Thg'c hién cic nhiém vu ¢6 lién quan khic theo Yéu
ciu.

Nguyén Thi
Quynh Nhu

CN Quan ly
Nha nuéc
Nhén vién

1. Cdng tic To chirc cin bd

I.1. Thyc hién cong tac nghi phép, theo ddi ngay cong
CC,VC.NED:

1.2. Theo déi nghi phép cta toan don vj

1.3. Cong tac dao tao, boi dudng cua don vi.

2. Cong tac van thw — lwu triv

2.1. Thyc hién céng tac van thur va luu trir (Quan ly, sip
xép co hé thong céc cong van di - cong vin dén tai
phong va kho luu trit tp trung theo qui dinh);

2.2. Soan thao va xir ly cc cong van cé lién quan dén
cong tac dugc phén cong,

2.3. Quan ly con dau cua don vi;

2.4. Cung cap va ky gidy di dudng cho cac ca nhén;

2.5. Quan ly va theo déi bd sung cac biéu mau cung cép
cho cé nhén & tép thé: nghi phép, glay di duong, ...

2.6. Phu trach gii cong vin dén huyén uy, HDND,
UBND, khéi ban nganh doan thé;

2.7. Quan ly sb va cap phat cac quyet dinh ca nhan cho
VC, NLD nhu: chuyén ngach, diéu déng, nang luong,
khen thudng...

2.8. Thuc hién cac nhiém vu khac theo yéu cdu cua cip
trén va hd trg dong nghiép khi can.

3. Cong tac hoi hop

Tham du giao ban theo quy dinh

Thu'c hi€én cac nhiém vu c6 lién quan khac theo Yéu
cau.

Nguyén
Hoai Nam

Dugc si
Nhan vién

1. Cong tic to chire cin bo
1.1. Béo cdo Té chirc lao dong y té hang quy; Béo céo
lién quan dén cong tic nhan sy dot xuit cho tuyén trén
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khi c6 yéu cau; thuc hién théng ké béo céo theo qui
dinh.

1.2. Phuy trach quan ly phan mém quan ly vién chirc.

1.3. Phuy trach t6 chirc thuc hién céc phong trao thi dua,
hoc tap chinh tri, An ninh trat tu, luc lugng du bi dong
vién, d:c”m quan tu v¢, Phong chay chira chay.

1.4. Té chic thuc hién méi trudng co s y té khong
thuoc 14.

1.5. Phy trach ké hoach, bao cdo thang, quy, ndm phong;
1.6. Cép nhat ting, giam BHXH, theo doi nghi hiu san
ctia don vi; Cép nhit phan mém BHXH;

2. Cong tac sira chira

2.1. Phy trach quan ly, theo ddi, sira chira, kiém ké trang
thiét bj vin phong: hé théng dén chiéu sing, quat, may
lanh, ti lanh, may dén, may giit. ..

2.2. Phu trach chinh theo ddi, gidm sat cdy xanh, cay
kiéng toan don vi

2.3. Trang bj, luan chuyén vét tu- thiét bj Van phong
dén céc bo phén c6 nhu cau

2.4., cap nhat theo quy dinh

2. Phuy trach bang diém va cong tic hi hop

Phy trach bang diém An ninh qudc phong; Phu trach
bang diém PCCC; ‘

Txhl_rc hién cic nhi¢ém vu cé lién quan khac theo Yéu
cau.

Ng6 Tén
Tai

Tai xe
Nhan vién

1. Cong téc lai xe don vj

1.1. Phu trach quan ly sir dung xe 6 t6 ciru thuong mang
bién kiém soat 61A-007.62 va 61A-007.63.

1.2. Léi xe co quan, phu trach cip cim, cap clru ngoai
vién;

1.3. Lai xe co quan chd BGD, VC di du hop, tap huén,
chéng dich..., phu trach phong chéng dich;

1.3. Cham séc vuon hoa- cdy canh;

1.4. Phu trach giri cong vin dén cac don vi y té tuyén
tinh (néu di cong tac); :
1.5. HG trg chuan bj hi truong dé t6 chirc hoi nghi, sép
xép ban ghé, giudng tai cac khoa phong. ..

TPI.I'C hién cic nhiém vu c6 lién quan khac theo Yéu
cau

B

Pham Tuan
Dat

Tai xé
Nhan vién

1. Cong tac lai xe don vi
1.1. Phu trdch quan ly su dung xe 6 t6 clru thuong mang

B
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bién kiém soat 61A-007.57 Va xe bén tii 61A-007.72.
1.2. Léi xe co quan, phu trich cép ciru, cép ciru ngoai
vién;

1.3. Léi xe co quan ché BGD, VC di du hop, tap huén,
chéng dich..., phu trach phong chéng dich;

1.4. Chdm s6c vudn hoa- cay canh

1.5. Phu trach giri cong vin dén cac don viy té tuyén
tinh (neu di cong tac);

1.6. H) trg chuan bi hi truong dé t6 chuc hoi nghi, sip
xép ban ghé, gluong tai cic khoa phong...

Thu-c hién cic nhiém vu c6 lién quan khic theo Yéu
ciu

1. Cong téc lai xe don vi

1.1. Phu trach quan ly sir dung xe 0 t6 ciru thuong mang
bién kiém so4t 61A-004.85 va 61A-002.28.

1.2. Léi xe co quan, phy trich cép ctm, cp ciru ngoai
vién;

1.3. Lai xe co quan chd BGD, VC di du hop, tap huén,

Pham Tai xé chéng dich..., phu trach phong chdng dich;
Thanh Ludn | Nhan vién | 1.4. Chim séc vuon hoa- cdy canh;
1.5. Phu trach giri cong vin dén cac don viy té tuyén
tinh (neu di cong téc);
1.6. HO tro chuan bj hoi truong dé td chirc hoi nghi, sip
xép ban ghé, gluong tai cac khoa phong...
Thu'c hi¢n cic nhiém vu c6 lién quan khic theo Yéu
ciu
1.1. Dam bao cbng tac trat ty tri an chung, chim séc
tudi cdy vuon hoa- cdy canh ngay truc.
1.2. Bao quan tai san ctia don vi, khéng dé xay ra hu
hong mat mét. Mdi c4 nhan hoan toan chiu trach nhiém
trong ca truc cua minh;
1.3. Giir xe vién chirc, ngudi lao dong, ngudi dén quan
Ngb Hoang Bao v¢ h¢ cong tac, dam bao trat ty, ngan nip;

Truong Nhén vién | 1.4. Cham sé6c cdy canh;
1.5 Thuc hién cac nhiém vy khac theo yéu cdu cua cap
trén va hd trg dong nghiép khi can.
1.6. Thyc hi¢n cac nhi¢ém vy khéc theo yéu cdu cua cap
trén va hd trg dong nghiép khi can.
Thu'c hién cic nhiém vu cé llen quan khac theo Yéu
ciu

Nguyén Bao vé 1.1. Dam bao cong tac trdt ty tri an chung, cham séc

= = \4%
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Van Truong

Nhan vién

tudi cdy vuon hoa- cdy canh ngay truc.

1.2. Bao quan tai san ctia don vi, khong dé xay ra hu
héng mét mat. M3i c4 nhan hoan toan chiu trach nhiém
trong ca tryc cua minh;

1.3. Gitr xe vién chirc, ngudi lao dong, ngudi dén quan
h¢ cong tic, dam bao trat ty, ngin nap;

1.4. Thyuc hién cac nhiém vu khac theo yéu céu cua cép
trén va hé trg dong nghiép khi can.

1.5. Cham séc cdy canh;

1.6. Thyc hién céc nhiém vu khac theo yéu cau clia cép
trén va hd trg dong nghiép khi cén. Thtrc hién cic
nhiém vu ¢6 lién quan khac theo Yéu ciu.

Chwong 111

MOI QUAN HE CONG TAC

Diéu 11. Mdi quan hé ciia Phong véi Ban Giam déc

1. Phong T chirc - Hanh chinh chiu sy lanh dao, chi dao tryc tiép cua Gidm
doc Trung tam Y té.

2. Khi can thiét Giam ddc lam viéc tryc tiép v6i Phong va triéu tdp Ban Giam
doc cung tham dy.

Piéu 12. Méi quan hé cong tac giira Phong v0i cic Khoa, Phong khac va
Tram Y té xa, thi tran thuoc Trung tim Y té véi cdc co quan don vi khac.

1. Mbi quan h¢ glua Phong véi cac Khoa, Phong khéc va Tram Y té xa thudc
Trung tim Y té la mbi quan h¢ phm hop, dong cép, cong dong trach nhi¢ém. Phong
¢6 trach nhiém hop tac, hd tro cac Khoa, Phong khac va Tram Y té x4 trong pham
vi, chirc ning, nhiém vy dugc giao dé cing hoan thanh nhiém vu.

2. Nhiing c6ng viéc c6 lién quan dén céc Khoa, Phong khéc va Tram Y té xa
thudc Trung tam Y té, Truong phong gép trao d6i, ban bac véi Truong phong, khoa
khac va tram y té x4, thi tran dé thong nhét thuc hién. Nhitng van dé vuot qua thdm
quyen hodc ¢o y kién khac nhau thi bdo cdo Giam déc, Ban Gidm déc dé chi dao

giai quyct

3 D()] vOl cac co quan don vi khac. Khi dugc Gidam déc; Ban giam déc uy
quyén phdi hop giai quyet cong viée thi mdi ca nhan dugc uy quyen phal chu dong
lién h¢ cong tac va dong thoi bao cdo véi Giam dbc; Ban Giam déc vé tién dg, kho
khan vuéng mic khi phéi hop thyc hién va két qua giai quyét cong viéc

Chuwong IV
VAN HOA CONG SO

z4)

/

b E
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biéu 13. Trang phuc

I. Khi thuc hién nhiém vu vién chire, nguoi lao dong, mic trang phuc phai
gon gang, lich su.

2. Trong céc béi’ I€ vién chuc, nguoi lao dng mic trang phyc theo y kién dé
xuat ctia Ban Giam doc Trung tdm Y té.
Piéu 14. Giao tiép va dng xir
I. Vién chuc, nguoi lao déng ciia Phong luén thé hién thédi d§ va phét ngon

I3
~

chuan muyc; thai d§ lich su, ton trong, than thién, hgp tac véi df’ing nghiép trong
Phong va 6 chirc, ¢4 nhan dén lién hé cong tac vgi Phong.,

2. Ling nghe y kién, giai thich, huéng dan rd rang, cu thé cic quy dinh lién
quan; khong c6 thai d§ hach dich, nhiing nhiéu, gdy khé khan, phién ha khi thyc
hién nhiém wvu.

Diéu 15. Bio v¢ co quan, thye hanh tiét kiém

Vién chire, nguoi lao dong cua Phong luén dé cao y thic bao v¢ an toan co
quan, tich cyc chu dong phong, chong chay nd; thuc hanh tiet kiém, chong lang
phi; chi y ngat cac thiét bj dién trong phong lam viéc khi ra va.

3 ChwongV
CHE PQ HQI HQP, THONG TIN

Diéu 16. Ché d¢ hdi hop

MG6i quy Phong t6 chirc hop mét lan; khi cin thiét Truéng phong b chirc hop
dot xuat de trién khai kip thoi céac cong viéc theo sy chi dao cua Gidm doc, Ban
giam doc Trung tam Y té

Diéu 17. Ché dé thong tin

Truéng, Phé phong c6 trach nhiém théng tin kip thoi dén vién chie, nguoi lao
dong cua Phongmei chu truong, quy dinh méi lién quan dén chirc néng, nhiém vy
cua Trung tdm Y té; cac van ban méi cé lién quan tryc tiép dén cong tac td chirc
can bg; vé ché do chinh sach.

) Chwong VI 3
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 18. Toan thé vién chirc, ngudi lao dong cua Phong Té chitc — Hanh
chinh ¢6 trach nhi¢m thuc hién nghiém céc quy dinh tai quy ché nay.

Pic¢u 19. Quy ché nay c6 hiéu lyc }(é tir ngdy Gidm ddc Trung tim Y té ky
quyét dinh ban hanh quy ché. Vic stra doi quy ché cho phu hop véi timg thoi diem
dbi méi ciia don vi va do Gidm déc Trung tam Y té quyét dinh./.




