SO Y TE TINH QUANG NGAI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM Y TE PAK GLEI Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 19 /Qb-YTPL Dk Pék, ngay 22 thang 7 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Trung tim Y té Pik Glei

GIAM DOC TRUNG TAM Y TE PAK GLEI

Can cit Quyét dinh sé 425/0D-UBND ngay 18 thang 7 nam 2025 cua Uy
ban nhan dan tinh Quang Ngdi vé viéc ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu,
quyén han va co cdu té chire ciia Trung tam Y té Pak Glei triee thuje S6 Y té;

Theo dé nghi ciia Trudng phong Hanh chinh - Tong hop,
QUYET PINH:

Djéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua Trung
tam Y t€ bak Glei.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh tir ngay ky.

Piéu 3. Vién chuc, nguoi lao dong thudc Trung tam Y té Dak Glei; cac to
chtrc, cd nhan trong qua trinh quan hé cong tac, lam vi¢c véi Trung tam Y t&
bak Glei chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;

- S&'Y té tinh Quang Ngii;
- Lanh dao Trung tim Y té;
- Cac bd phéan truc thudc;
-Luu: VT, HC-TH.

guyen Minh Thanh



CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Lam viéc ciia Trung tim Y té Pik Glei
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 19 /OP-YTPL
ngay 22 thang 7 nam 2025 ciia Gidm doc Trung tam Y té Pak Glei)

Chuong I
QUY DINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic lam viéc; ché d6 trach nhiém;
quan hé cong tac; cach thirc, quy trinh gidi quyét cong viéc cua Trung tam Y té
bak Glei.

2. Quy ché nay 4p dung d6i véi vién chirc, ngudi lao dong thude Trung
tdm Y t&; cac to chirc, ca nhan trong qua trinh quan hé cong tac, lam viéc voi
Trung tam Y te.

Dicu 2. Nguyén tac lam viéc

1. Trung tdm Y té 1am viéc theo ché d6 thu trudng, bao dam nguyén tic
tap trung dan chi. Moi hoat dong ctia Trung tim Y té déu phai tuan thu quy dinh
ctia phap luat va Quy ché 1am viéc ctia Trung tm Y té. Vién chuc, ngudi lao
dong thudc Trung tdm Y té phai xir Iy va giai quyét cong viéc dung tham quyén
va pham vi trach nhi¢m.

2. Trong phan cong cong viéc, mdi viée duogc giao chi mot bd phan, mdt
ca nhan phu trach va chiu trach nhiém. Néu cong viéc da duoc giao cho b phan
thi trudng bd phan do6 phai chiu trach nhiém chinh vé cong viéc dugc phan cong.

3. Tuan thi trinh ty, thu tyc va thoi han giai quyét cong viée theo dung
quy dinh cua phap luat, chuong trinh, ke hoach, lich lam viéc cua Trung tam Y
té, trir trudong hop dot xuat hodc co yéu cau khac cia cap ¢ tham quyén.

4. Phat huy nang lyc va s¢ truong cua tung vién chuc, nguoi lao dong, dé
cao su phdi hop cong tac, trao d6i thong tin trong giai quyét cong viéc va trong
mo1 hoat dong theo chirc ndng, nhi€ém vy, quyén han dugc phap luat quy dinh.

5. Bao dam dan chu, 1o rang, minh bach va hiéu qué trong moi hoat dong;
thuong xuyén cdi cadch hanh chinh, don gian hoa thu tuc hanh chinh.
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Chuong I1
TRACH NHIEM VA PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viée ciia
Giam doc Trung tam Y te

1. Trach nhiém giai quyét cong viéc cua Giam doc Trung tam Y té

a) Giam ddc Trung tam Y té 12 nguoi ding dau Trung tdm Y té, chiu su
chi dao, hudng dan, kiém tra vé chuyén mon, ky thuat, nghiép vu ctia cac don vi
y té tuyén tinh, Trung wong, cic co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan
tinh Quang Ngéi theo quy dinh ctia phap luat.

b) Truc tiép chi dao cac cong viéc quan trong, cac nhi¢ém vu mang tinh
chién lugc thudc linh vuc Y t€ va cac nhi€ém vu dugc So Y t€, cac co quan
chuyén moén thugc Uy ban nhan dan tinh Quang Ngai giao.

¢) Phan coéng cong viéc cho cic Phé Giam ddc Trung tdm Y té trong
khuon kho cta phap luat va theo tham quyén; chu dong phdi hop véi cac co
quan, don vi, dia phuong dé xir Iy cac van dé c6 lién quan dén nhiém vu cia
Trung tdim Y té hodc céc van dé do S¢' Y té phan cong.

d) Chi dao vi¢c hudng dan, kiém tra hoat dong cua cac phong chuc nang,
khoa chuyén mon, cic tram y té va Phong kham Pa khoa khu vuc Pik Mon
trong viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat, nhiém vy da phan cong theo
chtrc nang, nhiém vu cua Trung tAm Y té.

d) La ngudi phat ngdn va cung cap thong tin cho bao chi caa Trung tam Y
te.

2. Pham vi va cach thuc giai quyét cong viée caa Giam doc Trung tam Y
te

a) Nhitng cong viéc thudc tham quyén quy dinh tai Quyét dinh sd
425/QD-UBND ngay 18 thang 7 nam 2025 cua Uy ban nhén dan tinh Quang
Ngii v€ viéc ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu to
chtic ciia Trung tam Y té Pik Glei tryc thudc S& Y té va cac van phap luat lién
quan.

b) Chi dao cac Phé Giam ddc giai quyét mot sd cong viée; truc tiép giai
quyét mot s6 cong vigc da giao cho Phé Giam doc phu trach linh vyc trong
truong hop can thiét hodc nhiing viéc lién quan dén tir hai Phd Gidm doc va céc
cong viéc co ¥y kién chua thong nhat gitra cac Phd Giam ddc.

C) Truc tiép chi dao giai quyét hodc giao cho Pho Giam dbc chu tri, phdi
hop giai quyét nhimg van dé lién quan dén nhiéu nganh, nhiéu linh vuc, dia
phuong trén dia ban cac xa.

d) Ngoai cach thirc giai quyét cong viéc néu trén, Giam doc giai quyét
cong viéc thong qua: Pi cong tac, chi dao, don doc, ki€m tra tinh tinh thyc hi¢n
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chinh sach, phép luat tai don vi; tiép xuc, tra 101 y kién, kién nghi cua cir tri; tiép
cong dan va céc cach thirc gidi quyét cong viéc khac.
d) Truong hop Giam dbc di cong tac dai ngay hoac trong mot vai truong

hop can thiét, Giam ddc uy quyen cho 01 Phé Giam ddc diéu hanh, giai quyét
cong viéc cta Trung tam Y té.

¢) Giam ddc dua ra théo luan tap thé lanh dao don vi trude khi quyét dinh
cac van dé sau:

- Quy hoach, ké hoach phat trién; dé an; chuong trinh, ké hoach cong tac
thudc chtrc nang, nhiém vy, quyén han cta Trung tam Y té.

- Giao chi tiéu ké hoach, dy toan kinh phi hang nam.
- Cong tac t6 chirc bo may va nhan sy cua don vi.

- Nhitng van dé khac ma Giam doc Trung tm Y té thay can thiét phai dua
ra thao luan.

Trong trudng hop khong co dicu kién to chirc thao luan tap thé vé nhiing
van dé quy dinh tai Khoan 2 Diéu nay, theo chi dao ciia Giam doc thi phong, b
phan dugc giao chu tri 1y ¥ kién cac Pho Giam ddc, trinh Giam doc Trung tam
Y té quyét dinh.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi va cach thire giai quyet cong viéc cua
Phé Giam doc Trung tam Y té

1. Trach nhiém giai quyét cong viéc cia Phé Giam doc Trung tam Y té

a) Cac Pho Giam dbc dugc Giam dbc phan cong phu trach mot s6 linh
vuc, phu trach mot sé bo phan va chu dong giai quyét cac cong viée thude linh
vuc dugc phan cong, chiu trach nhiém trudc Giam dbc va trudc phap luat vé
nhiing quyét dinh ctia minh.

b) Khi Giam dbc diéu chinh sy phan cong giita cac Phé Giam déc thi cac
Ph6 Giam doc phai ban giao ndi dung cong viéc, ho so, tai liéu lién quan cho
Pho6 Giam doc dugc phan cong phu trach va bao cdo Gidm doc.

2. Pham vi va cach thtrc giai quyét cong viéc ciia Pho Giam déc Trung
timY té

a) Chi dao, theo ddi, giai quyét viéc thuc hién cong tac quan Iy nha nudc,
quy hoach, ké hoach, dé an, dy an va cac van ban quan ly khac trong linh vuc
dugc Giam doc phan cong phu trach.

b) Chi dao kiém tra viéc trién khai thuc hién cac chu truong, chinh sach,
phap luat cuia Nha nudc, cac quyét dinh cua Giam déc trong pham vi duoc phan
cong, phat hién va dé xuit nhimg van dé can stra d6i, bo sung.

c¢) Chi dong giai quyét cong viéc dugc phan cong, néu c6 van dé lién
quan dén linh vyc ctia Pho Giam ddc khéc thi truc tiép phdi hop véi Pho Giam
dbc do6 dé giai quyét. Truong hop gitra cac Pho Giam déc con c6 cac ¥ kién chua
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théng nhét, Phé Giam dbc phu trach cong viée duoc phan coéng phai bao céo
Gidm doc quyét dinh.

d) Chiu trach nhiém truéc Giam dbc vé chat luong, tién do thuc hién
nhiém vy; v€ duy tri ky luat, ky cuong hanh chinh, doan két ndi bd; vé vi pham
phap luat, tiéu cuc, tham nhiing trong cac linh vuc, bd phan dugc phan cong phu
trach.

d) P6i véi nhimg van dé thudc vé chu truong hodc c6 tinh nguyén tac ma
chua c6 van ban quy dinh hodc nhiing van dé lién quan dén tinh hinh phat trlen
kinh té - xa hoi cua dia phuong, cia nganh hodc thudc tham quyén giai quyét
ctia Giam ddc thi phai xin ¥ kién ctia Giam ddc trude khi quyét dinh.

e) Khi di cong tac xudng co sd, cac Pho Giam ddc phai két hop nhiéu noi
dung cong viéc ngoai linh vuc dugc giao phu trach; khi lam viéc voi chinh
quyén co s0, phai co ¥ kién chi dao toan dién vé cac linh vuc lién quan dén y té;
(101 vOi nhiing van dé lién quan dén linh vyc do Pho Giam ddc khac phu trach,
néu can thiét thi trao doi, thong nhét voi Phé Giam doc phu trach linh vuc trudc
khi dwa ra ¥ kién chi dao.

g) Hang tudn, cdc Pho Giam ddc tong hop tinh hinh cong viéc minh phu
trach, bao cao Giam doc qua tng dung zalo (néu khong co hop truc tiép). Trong
chi dao, diéu hanh, neu c6 van dé lién quan hodc thudc linh vye Gidm dbe truc
tiép phu trach, nhitng van dé phat sinh ngoai ké hoach, nhiing van dé chua dugc
quy dinh, cac Pho Giam ddc chu dong bao cdo Giam ddc xem xét, quyét dinh.

h) Phé Giam dbc vang mit c6 1y do tir 02 ngay 1am viéc trd 1én phai bao
cdo Giam doc dé phan cong Pho Gidm doc khac xu 1y linh vuc dugc giao phu
trach; nghi tir 01 ngay lam viéc trd 1€n phai bdo cao va dugce sy dong y cua Gidm
déc.

Diéu 5. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Truéng cic
phong chirc nang, khoa chuyén mon, cac tram y te, Phong kham Pa khoa
khu vue Dak Mon (goi chung la Trudéng cac khoa, phong)

1. Trach nhiém giai quyét cong viéc

a) Chu dong td chie thue hién cong viéc thudc chirc nang, nhiém vy,
quyén han cua khoa, phong; chiu trach nhiém trudc Giam ddc vé toan bo hoat
dong cua khoa, phong theo chirc nang, nhiém vy, quyen han da duoc Giam dbc
quy dinh; thuc hién bao céo dinh ky hodc dot xuit vé két qua cong tac cia khoa,
phong;

b) Tiép nhan y kién chi dao cia lanh dao Trung tam Y té hodc y kién tir
cac khoa, phong khac chuyén dén dé truc tiép giai quyét hodc phan cong cho cap
pho hodc vién chirc trong khoa, phong giai quyét. Hudng dan, don déc, chi dao,
kiém tra vién chtrc cua khoa, phong thyc hién cong viéc theo ding tién do va
bao dam chat luong. Khi duoc giao nhimng cong viéc khong thudc tham quyén,
chirc nang, nhiém vu cua khoa, phong thi phai bao bao ngay cho lanh dao Trung
tam Y té quyét dinh. Trong qua trinh giai quyét cong viéc, néu phat sinh nhiing
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van dé vuot qua tham quyén giai quyét thi phai kip thoi bao cio Giam ddc hoic
Phé Giam dbc phu trach linh vuc cho y kién chi dao dé giai quyét; khong
chuyén cong viéc thudc nhiém vy, thAm quyén cua khoa, phong minh sang khoa,
phong khéc; khong giai quyét cong viéc thudc nhiém vy, thim quyén cia khoa,
phong khac.

¢) Tham du déy du cac cudc hop do lanh dao Trung tam Y té tricu tap
(néu vang mit phai bio cdo ngudi chu tri va uy nhiém cap phé du thay); to chic
thuc hi¢én céc y kién chi dao cua lanh dao Trung tdm Y té tai cac budi lam viée
c6 lién quan dén khoa, phong.

d) Khi d}I()rc Giéqn dbe u‘}’/ n}}iém dai dién cho Trung tﬁn} Y té tham dy céc
cudc hop do cap c6 tham quyén to chirc thi chi dugc phat bi€u nhiing ndi dung
da dugc Giam doc thong qua.

d) Thuc hién viéc huéng dan, kiém tra, giam sat vién chuc, nguoi lao
dong cua khoa, phong minh trong pham vi dugc giao phu trach.

e) Khi Giam ddc, Pho Giam doc Trung tdm Y té c6 chuong trinh lam viéc
theo ké hoach thi phai chu dong chuéan bi ndi dung c6 lién quan.

2. Pham vi giai quyét cong viéc: Cac cong vi¢c trong pham vi chlrc nang,
nhiém vu cua khoa, phong.

Pieéu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia vién chirc
Trung tim Y te

1. Vién chuc thyc hién nghiém tic cac quy dinh cua phap luat vé vién
chic va quy ché 1am viéc ctia Trung tdm Y t&; chap hanh nghiém ky luat lao
dong, ky cuong hanh chinh; dao duc nghé nghiép, vin hoa cong vu.

2. Trach nhiém giai quyét cong viéc

a) Chu dong nghién ctru, tham muu vé linh vuc chuyén mén duge phan
cong theo doi, cac cong viéc dugc lanh dao Trung tam Y t€, Trudng bd phan
giao.

b) Chiu trach nhi€ém cé nhan trudc 1anh dao Trung taim Y té va Trudong bo
phan vé ndi dung dé xuat giai quyét cong viéc, tién do, chat luong, hiéu qua
cong viéc dugc giao; vé hinh thire, thé thirc, trinh ty, thi tuc ban hanh van ban
va quy trinh giai quyét cong viéc duge phan cong theo ddi.

C) Chap hanh nghiém sy chi dao va phan cong cua lanh dao don vi trong
giai quyét cong viée; chi dong phdi hop cong tac, trao doi y kién vé cac van dé
c6 lién quan, cung cap thong tin hodc thao luan trong don vi, nhom cong tac dé
xtr 1y cong viée cu thé. Truong hop can thiét, vién chuc c6 quyén dé xuat Giam
dbc phan cong thém ngudi hd tro dé thyc hién nhiém vu.

d) Hoan thanh ding thoi han cong viéc dugc giao; trong truong hop
khong thé hoan thanh nhiém vy, phai cao céo kip thoi voi 1anh dao Trung tam Y
té, Truéng bd phan vé nhiing khé khan, vuéng méac gip phai trong qua trinh
thuc hién cong viéc.
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d) Co6 trach nhiém luu trir, bao quan déy du hd so, tai lidu giai quyét cong
viée (ké cd van ban dién tir va van ban gidy) theo quy dinh va phai chiu trach
nhiém trudce phap luat, trude lanh dao don vi néu dé mat, thit lac hd so, tai liéu
giai quyet cong viéc.

e) Trong trudong hop co sy didu chinh vé phan cong nhiém vu giira vién
chire, nguoi lao dong thi phai chu dong phoi hop ban giao néi dung cong vige,
ho so va tai li¢u lién quan.

g) Truong hop nghi tir 02 ngay lam viéc tr¢ 1én phai bao cao bang vin
ban va phai dugc sy dong v cua Giam déc.

3. Pham vi giai quyét cong viée: Giai quyét cong viéc trong pham vi
nhiém vu dugc lanh dao Trung tam Y té, Trudng bd phan giao.

Chuong 111
QUY TRINH XAY DUNG, BAN HANH VAN BAN
CUA TRUNG TAM Y TE
Pi¢u 7. Quy trinh xAy dung va ban hanh vin ban ciia Trung tam Y té

Viéc xdy dung va ban hanh vin ban duoc thuc hién trén phan mém; quy
trinh thyc hi€n, viéc quan 1y van ban dén, di thyc hién theo quy dinh cua Trung
tdm Y te va phap luat.

Pi¢u 8. ThAm quyén ky ban hanh cac vin ban
1. Giam d6c Trung tam Y té ky ban hanh

a) Van ban trinh phé duy¢t, ban hanh quy hoach, ké hoach, dé an, cac bao
cao thang, quy, nam va cac bao cao dot xuét khac doSoY té, co quan chuyén
mon thudc Uy ban nhan dan tinh Quang Ngii yéu cau.

b) Cac quyét dinh theo tham quyén cta Giam dbc Trung tam Y té.

¢) Cac van ban chi dao, diéu hanh, huéng dan, bao cdo cta Trung tim Y
te trong linh vuc phu trach.

2. Cac Pho Giam d6c Trung tdm Y té ky ban hanh

a) Cac vin ban néu tai Piém a va b Khoan 1 Piéu nay khi duoc Giam déc
uy quyen.

b) Cac van ban chi dao, diéu hanh, huong dan va bao céo, dé xuit khac
cua Trung tam Y t€ trong linh vyc dugc phan cong phu trach.

¢) Céc vin ban khéc theo su phan cong ctia Giam doc Trung tam Y té.
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Chuong 1V
QUAN HE CONG TAC

Picu 9. Moi quan hé giira Trung tam Y té véi S¢' Y té, Pang uy x&
Pak Pék, Uy ban nhin dan cac x4, cac doan the, to chirc chinh tri - xa hoi
Xa

1. D6i v6i S6 Y té: Chiu su 1anh dao, chi dao truc tiép va toan dién cua S&
Y té vé céng tac bao v¢, cham soc va néng cao stc khoe nhan dan va cac nhiém
vu duoc giao; chiu sy chi dao, hudong dan, kiém tra vé chuyén mon, ky thuat,
nghiép vu cta cac don vi y té tuyén tinh.

2. Dbi véi bang uy xa Bak Pék: Chiu su lanh dao, chi dao cua Bang uy va
dinh ky, dot xuét (theo yéu cau) bdo céo tinh hinh trién khai cong tac bao vé,
cham s6c¢ va nang cao strc khoe nhan dan va cac nhiém vu duogc giao.

3. Bdi véi Hoi dong nhan dan cac xa: Chiu sy giam sat cia Hoi dong nhan
dan x4 trong qua trinh thyc hién Nghi quyét ctia Hoi dong nhan dan vé cong tac
bao vé, cham soc va nang cao strc khée nhan dan va cac nhiém vu dugc giao.

4. Uy ban nhan dan cac x&: Phdi hop trién khai thuc hién chi dao vé cong
tac bao vé¢, cham s6c va nang cao stic khoe nhan dan trén dia ban xa.

5. Bdi vO1 cac co quan tham muu, giup viée cua Dang uy cac xa: Quan hé
phdi hop dé trién khai thuc hién cac nhiém vu vé cham soc, bao v¢ va nang cao
stc khoe nhan dan va cac nhiém vu dugc giao khi c6 yéu cau hodc dé nghi ph01

hop.
6. D6i v4i cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan cic x&: Quan
hé phoi hop trong trién khai thuc hién nhiém vu vé linh vuc y té.

7. Bbi véi cac doan thé, t6 chirc chinh tri - x4 hoi cac x&: Quan hé phdi
hop dé van dong can bo, cong chire, vién chiic, ngudi lao dong va nhan dan
tham gia cac phong trao thi dua nham hoan thanh tét cac nhiém vu cong tac
chuyén mon va nhi€ém vu cong tadc ctia doan thé; thuc hién nhiém vu bao vé,
cham soc va nang cao strc khoe nhan dan trén dia ban Xa.

Piéu 10. Quan hé cong tac giira tap thé lanh dao Trung tam Y té Pak
Glei véi cac phong chire nang, cac khoa chuyén mén, cac tram y te va
Phong kham Pa khoa khu vue Pak Mon

La quan h¢ cap trén va cap dudi, trong d6 cac phong chire ning, cac khoa
chuyén mon, cac tramy té ya Phong kham Da khoa khu vue Bak Mon chiu su
chi dao toan dién cua tap thé 1anh dao Trung tdm Y té Bak Glei veé t6 chuc, hoat
dong va chuyén mon, nghiép vu.

Picu 11. M6i quan hé khac

1. Quan h¢ cdng tac gitra Truong cac phong chirc ndng, cac khoa chuyén
mon, cac tram y té va Phong kham Pa khoa khu vuc Dak Mon
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La quan hé phéi hop trach nhiém, hop tac hd trg. Khi giai quyét cac cong
viéc duoc giao c6 lién quan dén phong chtrc nang, khoa chuyén mén va cac bo
phan khac tryc thugc Trung tam Y té Pak Glei khac thi cac bo phan nay cung
thao luan, ban bac va théng nhat trudc khi thuc hién. Truong hop c6 y kién
khong théng nhat thi trinh Pho Giam dbc phu trach linh vuc xem xét, bao cao dé
Giam doc quyét dinh.

2. Quan hé cong tac gitra Truong khoa véi diéu dudng truong khoa, ho
sinh truong khoa, k¥ thuat vién truong khoa (goi chung la dicu dudng trudng
khoa)

La guan h¢ lanh dao Vi t6 chirc thuc hién. Diéu dudng trudng khoa duoc
glao quyén quan Iy va té chac thuc hién viéc chim séc ngudi bénh theo y 1énh
va to chuc thyuc hién cong tac xanh - sach - dep trong khoa, budng bénh, bao
dam muyc tiéu nang cao chat lugng cham soc ngudi bénh trong khoa. Piéu dudng
treong khoa con chiu su chi dao truc tiép cua Trudng khoa vé to chie thuc hién
cham soc nguoi bénh.

3. Quan hé cong tac gitra Truong khoa vai vién chiic chuyén trach chuong
trinh

La quan hé lanh dao véi t6 chac thuc hién. Vién chac chuyén trach
chuong trinh chiu sy chi dao toan bo cua Trudéng khoa thuc hién theo ding
chuong trinh muc ti€u duoc giao.

4. Quan hé cong tac gitra bac sy diéu tri voi diéu dudng trong khoa

La quan hé gitra nguoi ra 'y Iénh va ngudi thuc hién y Iénh.

5. Quan hé cdng tac gitta diéu dudng, ho sinh, ky thuat vién voi ho ly

La quan hé gitra nguoi giam sat chét luong cdng viéc va ngudi thuc hién,
nhiém vu cua ho ly do diéu dudng truong khoa phéan cong.

~ 6.Quan hg cdng tc vdi cap iy, Cong doan co s, Chi doan Trung tam Y
t¢ bak Glei

a) Quan hé cong tc giira tap thé lanh dao vai cap uy Trung tam Y té bak
Glei la quan hé trén nguyén tac bao dam su lanh dao cia Pang trong qué trinh
thuc hién chirc nang, nhiém vu cua Trung tam Y te.

b) Quan h¢ cong tac gitra tap thé lanh dao, Ban Chép hanh Cong doan co
s0, Ban Chap hanh Chi doan Trung tdm Y t€ thuc hién theo quy ché phdi hop.
Chinh quyén tao moi diéu kién d€ t chue cong doan, doan thanh nién hoat dong
thudn 1oi va tham gia tich cuc vao cong tac quan ly, dicu hanh, thuc hién nhiém
vu dugc giao theo quy dinh cua phép luat.

Chuong V
THOI GIAN LAM VIEC, CONG TAC HOI, HQP
Pi¢u 12. Quy dinh lam viéc

1. Thoi gio lam viéce
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- Thuc hién theo cac van ban hién hanh.

- Nhan vién ving mit trong gid 1am viéc phai duoc sy ddng ¥ ciia Trudng
(pho, phu trach) khoa, phong. Truong (pho, phu trach) khoa, phong co trach
nhi¢m thong bao cho Phong Hanh chinh — Tong hgp biét, theo doi.

- Truong (pho, phu trach) khoa, phong vang mit trong gio' 1am viéc phai
duogc su déng ¥ ciia Giam dbc.

- Thue hi¢n quy dinh lam vi¢e 40 glor/tuan moi tuan lam vi¢c 5 ngay (tur
thir Hai dén thir Sau). Do yeu cau cong viéc, Trung tAm Y té c6 thé yéu cau vién
chtrc, ngudi lao dong 1am viéc ngoai gid va duge chi tra ché do theo quy dinh
cua B luat Lao dong. Gid lam viéc: Buoi sang tur 07 gio dén 11 gio, budi chiéu
tir 13 gio dén 17 gio.

2. Trang phuc: Khi tiép xic bénh nhan, cong dong, phai mic trang phuc
dung quy dinh, deo thé vién chtrc. Khong duogc mic trang phuc y té ra ngoai khi
khong thuc hién nhiém vu.

3. Ché do giao tiép, tmg xu: Giao tiép, tng xir lich su, hoa nha vdi cap
trén, déng nghi¢p, khach dén don vi giao dich, lam viéc... theo Thong tu )
07/2014/TT-BYT ngay 25/02/2014 cua Bo truong Bo Y té quy dinh vé quy tic
ung xu cua cong chure, vién chirc, nguoi lao dong lam viée tai cac co so y té
V61 nguoi bénh, nguoi nha nguoi bénh theo dung quy dinh vé ché do giao tiép,
quy tic ing X trong co s& kham chira bénh, thyuc hién d6i méi phong cach, tinh
than, thai 6 phuc vu cia can bd y té hudng téi su hai 10ng cta ngudi bénh theo
Quyét dinh sé 2151/QB/BYT ngay 04/6/2015 cua Bo truong B Y té vé viée
phé duyét Ké hoach trién khai thuc hién “Po6i méi phong cach, thai do phuc vu
ctia can bd y té hudng toi sy hai 10ng ciia ngudi bénh”.

4. Mot s6 quy dinh cy thé

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

- Khong dugc roi vi tri trong khi [am nhiém vy, khi truc phai dang ddi
tugng, du thanh phan theo bang phan truc da duoc phé duyét (déi truc phdai
dwoc sy dong ¥ cua lanh dao Trung tam Y té). Thyuc hién chdm cong nghiém tic,
chat ch¢, trung thuc.

- Nghiém cam uong bia, rugu, do uéng c6 con khi thi hanh nhiém vy,
trong gio lam viéc.

- Ton trong ddng nghiép va chap hanh ménh 1énh cp trén.

- Thuong xuyén hoc tap, sinh hoat chuyén moén, tham gia nghién ctru khoa
hoc nham nang cao chat lugng cong tdc cham soc, bao vé sttc khoe nhan dan.

- Poan két, giup d& dong nghiép trong cong tac chuyén mon.
- Chap hanh nghiém quy dinh bao vé bi mat nha nudc.
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- Khi tra 161 bao chi hodc cac co quan chirc nang phai duoc su nhét tri ctia
Gidm doc.

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

- Chép hanh nghiém Luat Phong, chéng tac hai cta thudc 14 va ndi quy
cam thuoc 14 cia don vi.

- Thuc hién tét viéc thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

- Nghiém cam danh bac dudi bat ky hinh thtrc nao trong, ngoai don vi.

- Khéng danh bai, choi game duéi bat ky hinh thirc ndo trong don vi
trong, ngoai gio lam viéc.

Piéu 13. Quy dinh nghi mét s6 ché d

1. Nghi phép, nghi viéc riéng, nghi khong hudéng luong: Theo quy dinh
cua B0 luat Lao dong.

2. Nghi 6m dau, thai san: Theo quy dinh ctia Luat Bao hiém xa hoi.

3. Nghi tryc va cac ngay nghi hang nam: Vién chirc dugc nghi hudng
nguyén luong trong nhitng ngay 1€, Tét, nghi truc theo quy dinh.

4. Nghi khong huong lwong: Vién chirc dugce nghi khong huong luong
trong truong hop co6 1y do chinh dang, phai duoc Hoi dong cua don vi xem xét,
dong y; thoi gian nghi theo quy dinh hi¢n hanh.

Pi¢u 14. Quy dinh quan ly tai san

1. Tai san cua don vi phai dugc bao quan, st dung ding muc dich, co
hi¢u qua.

2. Cac phong chirc nang, khoa chuyén mon, céc tram y té va Phong kham
Da khoa khu vuc Bak Moén, thu kho phai c6 s6 tai san d€ theo ddi va kiém k& tai
san, danh gia chat lugng, khau hao. Tai san phai dugc quyét dinh giao cho ca
nhan quan ly, st dung va bao quan, c6 so theo doi, bao dudng dinh ky.

~ 3. Khi xudt, nhdp kho phai ¢6 s0 tai san cia mdi bén ghi day du tén san
pham, s0 lugng... dong thoi ky vao s6 giao va nhan.

4. Viéc diéu chuyén tai san tir khoa, phong nay dén khoa, phong khac

phai duoc sy dong y cuia Giam ddc; phai ghi vao so tai san ciia khoa, phong
nhan va khoa, phong giao.

5. Khi tai san, thiét bi, may moc hong hodc co su ¢b, ngudi dugce giao
quan ly phai bao cao truong (pho, phu trach) khoa, lap bién ban hodc ghi vao so
theo ddi day du 1y do va 1ap gidy bao hong giri vé Phong Hanh chinh — Téng hop
va Khoa Dugc — Vat tu, thiét bj y té.

5. Ngoai cac quy dinh néu trén thi thuc hién theo Quy ché Quan 1y, st
dung tai san cOng cua don vi.
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Piéu 15. Quy dinh diéu dong, ludn chuyén, sip xép nhin lwc trong
don vi

Phong Hanh chinh — Tdong hop cén ctr bién ché, nhiém vu cia timg bod
phén xay dung ké hoach luan chuyen diéu dong vién chure, nguoi lao dong trinh
tap thé lanh dao don vi xem xét quyét dinh. i v0i cac truong hop can trinh cap
c6 tham quyén theo phéan cap quan ly thi trinh cap c6 tham quyén xem Xét, sau
khi c¢6 thdng bao cua cap co tham quyén thi thuc hién quy trinh theo quy dinh.
Tuy tinh hinh thyc té, Truéng phong Hanh chinh — Tong hop dé xuét 1anh dao
don vi tang cuong tam thoi hoac dot xuét ddi véi vién chue, nguoi lao dong cho
cac phong chirc ning, khoa chuyén mon, c4c tram y té va Phong kham Da khoa
khu vuc Dak Mon.

Piéu 16. Cac cudc hop

1. Giao ban dau tuan

- Thoi gian: 07 gio sang thir Hai hang tuan (trir ngay nghi theo quy dinh)

- Thanh phan: Giam déc; cac Pho Giam ddc; Trudng, phé (phu trach) cac
phong chirc nang, khoa chuyén mon; kip truc chuyén moén; vién chirc cac phong
churc nang, khoa chuyén mon.

- Chit tri: Giam déc hodc Pho Giam ddc dugce iy quyén.

- Noi dung: Bao cdo tinh hinh kham, chira bénh; phong, chéng dich bénh;
an toan thuc pham, dan so; tinh hinh nhan lyc; pho bién cac van ban, trién khai
mot s6 nhiém vy trong tdm trong tudn; giai quyet dé xuét phat sinh cta cac
phong chic ning, khoa chuyén mén, c4c tram y té va Phong kham DPa khoa khu
vuc DBak Mon.

2. Hop tap thé lanh dao don vi
- Thoi gian hop: Do Giam ddc xem xét, quyét dinh.

- Thanh phan: Giam ddc; cac Phé Giam doc Truong phong Hanh chinh —
Tong hop 1am thu ky cudc hop. Trong mot sb truong hop can thiét thi thanh
phan tham du duoc mé rong theo tri¢u tap cua Gidm dbc.

- Noi dung: Xem xét, giai quyét cac van dé c6 tinh cap thiét lién quan dén
nhan lyc va tinh hinh hoat dong ctuia don vi.

3. Hop cac hoi déng cua don vi

- Cac Hoi déng thuc }}ién ché do hop theo quy ché lém‘viéc: H(f)j déng T‘hi
dua - Khen thuong; Hoi dong Xét nang bac luong; Hoi dong Thuodc va dicu
tri;....

- Chu tri: Chu tich hodc Phé Chu tich Hoi ddng (dwoc i1y quyén).
- Thu ky: Theo quyét dinh thanh 1ap hodc quy ché hoat dong.



12

- NoO1 dung: Bo phén, c4 nhan dugc ph:ém cong tham muu chuan bj noi
dung, tai liéu cudc hop, thong bao, cong khai két qua cudc hop (néu co) theo quy
dinh.

- Thot gian: Theo quy ché lam viéc cua cac Hoi dong.
4. Hoi nghi vién chure, nguoi lao dong

- Thanh phan: Giam ddc; cac Pho Giam dbc; Ban Qhép hanh Cong doan
co so; dai Qién vién chuc, nguoi lao dong trong don vi (so luong triéu tdp theo
Ké hoach to chirc Hoi nghi).

- Chu tri: Giam dbc va Chu tich Cong doan co s6.
- Thu ky: Do Hoi nghi bau.
- Thoi gian: Cudi thang 12 hang nam.

- N6i dung: Giam déc chu tri, phdi hop véi Cong doan co sd td chic Hoi
nghi theo Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 ctia Chinh phu vé thuc
hién dan chu trong hoat dong cia co quan hanh chinh nha nudc va don vi sy
nghiép cong lap; Thong tu s6 01/2016/TT-BNV ngay 13/01/2016 cua B trudng
B6 Noi vu hudng dan mot s6 ndi dung ctiia Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay
09/01/2015 ciia Chinh pha vé thuc hién dan chu trong hoat dong cua co quan
hanh chinh nha nudce va don vi su nghiép cong lap.

5. Cac cudc hop chuyén dé, dot xuat (so két, tong két, tdp huan chuyén
mon, ky niém Ngay Thay thudc Viét Nam, hoi thi ...): Thoi gian, dia diém,
thanh phan ndi dung cu thé tily vao tinh chit cia mdi cudc hop do Giam dbc
tri¢u tap va thong bao cu thé.

Picu 17. Ché @9 di hop va ity nhiém di hop

1. Céc cudc hop do cap co tham quyén, cac co quan, don vi, dia phuong
moi: Triéu tap, moi dich danh thanh phan nao thi thanh phan d6 di hop, trudng
hop triéu tap, moi Giam dbc Trung tam Y té nhung vi Iy do ban cong tac khac
da an dinh trudc, khong thé thay d6i thi Giam ddc Trung thm Y té ay nhiém cho
01 Pho Giam déc Trung tm Y té di thay.

2. Trong mot sd truong hop, lanh dao Trung tam Y té khong di du hop
duogc theo triéu tap, gidy moi thi ¢ thé uy nhiém cho 01 vién chuc lanh dao
khoa, phong c6 lién quan den ndi dung cudc hop di hop thay nhung phai duoc su
ddng y cua co quan, don vi to chitc Hoi nghi.

3. Vién chtrc duoc iy nhiém di du cac cudc hop phai ghi chép day du céac
ndi dung cudc hop vé bao cdo trung thyc voi nguoi uy nhiém. Trong cudc hop
chi duoc phat biéu cac y kién ddi véi nhimg van dé thudc nguyén tic, dd co chu
truong, y kién cua lanh dao Trung tim Y té, con cac van dé khac khong duoc
phat biéu theo y riéng cuia minh voi tu cach la dai dién don vi. Vién chuc dugc
iy nhiém di hop phai chiu trach nhiém vé nhimng ¥ kién cta minh phat biéu
trong cudc hop.
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Piéu 18. Tiép khach, di cong tac
a) Viéc tiép khach cta lanh dao Trung tm Y té

- Lanh dao Trung tim Y té tiép khach dén tham, lam viéc v6i Trung tim
Y té khi:

+ Lanh dao Trung thm Y té truc tiép moi hodc theo chi dao cta cap trén.

+ Tiép theo dé nghi cua khach.

- Phong Hanh chinh — Tong hop, Trung tdm Y té ¢6 nhiém vu: Chu tri,
phoi hop véi cac phong chiic nang, khoa chuyén mon c6 lién quan chuan bi noi
dung cudc tiép khach do lanh dao Trung tdm Y t€ moi hodc theo su chi dao cua
cap trén.

b) Viéc di cong tac ngoai tinh, di nudc ngoai ctua lanh dao va vién chirc
Trung tam Y té

- Khi di cong tac ngoai tinh, lanh dao Trung tam Y té phai bao cdo cap co
tham quyén trude 03 ngay, truong hop dot xuat thi phai bao céo ngay trudc khi
di cong tac dé cap c6 tham quyén cho y kién.

- Vién chie Trung tdm Y té khi di nudc ngoai ¢6 trach nhiém chap hanh
nghiém chinh quy dinh cua Dang va Nha nudc.

) ) Chu’0'ng Vi1 ) '
CHE DQ KIEM "l:RA, GIAI QUYE"I: KHIEU NAI,
TO CAO VA THONG TIN, BAO CAO

Pi¢u 19. Nguyén tic kiém tra

1. Cong tac kiém tra phai dugc tién hanh thudng xuyén, Giam déc Trung
tdm Y té quyét dinh ké hoach, ndi dung kiém tra cac linh vyc thugc pham vi
quan ly cta don vi.

o2 Kiém tra phai bao dam dan chu, cong khai, ding phap luat, khong gay
phién ha va khong lam can tr¢ dén hoat dong binh thuong cua b phén dugce
kiém tra.

3. Qua trinh kiém tra phai lap bién ban; két thiic kiém tra phai c6 két luan
0 rang, néu phat hién sai pham phai xtr Iy hoac dé xuat cap c6 tham quyén xur ly
theo quy dinh cua phap luat.

Pi¢u 20. Quy dinh vé tiép cong dan; xir Iy don khiéu nai, don to cdo,
don kién nghi, don phan anh

1. Viéc tiép cong dan tai Trung tim Y té duoc thuc hién theo Luét Tiép
cong dan va quy dinh cua Giam doc Trung tdm Y té.

2. Viéc xu ly don khiéu nai, don tb céo, don kién nghi, don phan anh duoc
thuc hién theo Luat Khi€u nai, Luat T6 cdo, cac Nghi dinh cia Chinh phu va
Thong tu hudng dan cia Thanh tra Chinh phu.
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Piéu 21. Trach nhiém thong tin, b4o cao

1. Trung tm Y té dinh ky béo cdo vé tinh hinh chung cua toan don vi va
cac bao cao chuyén dé, dot xuat theo yéu cau cua cap c6d tham quyén hodc theo
de nghi cua cac co quan, don vi.

2. Trach nhi¢m cua Trudng cac phong chirc nang, khoa chuyén mén thude
Trung tdm Y t&

a) Tham muu lanh dao Trung tdm Y té theo ddi, chi dao, hudng dan, kiém
tra, don doc cac bo phan truc thuoc Trung tdm Y t& thuc hién cac ché do thong
tin, bdo céo theo quy dinh.

b) Tong hop va tham muu cac bao cao chuyén dé, bao cao dot xuit theo

quy dinh, yéu cau cua cip c6 thim quyén hodc theo dé nghi cia cac co quan,
don vi.

¢) Thue hién cic ché d6 thong tin, bao cao theo quy dinh.

3. Trach nhiém cua Truong phong kham Da khoa khu vuc bak Mon,
Truéng Tram Y té

a) Pinh ky béo cdo vé Trung tdm Y té tinh hinh thuc hién nhiém vu cua
b0 phan, bao dam bao kip thoi, day du.

b) Thyc hién cac bao cao chuyén dé, bao cio dot xuit theo yéu cau cua
Trung tdm Y t&, phai bao dam bao cdo day du va dtng thoi han quy dinh.

Chuong X
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 22. Truong cac phong chirc nang, khoa chuyén mon; Phong kham
Pa khoa khu vuc Dak Mon; cac tram y té; cac t6 chirc, ca nhan c6 lién quan co
trach nhiém thyc hién dung cac quy dinh ctua Quy ché nay. Trong qua trinh thuc
hién, néu c6 khé khan, , vudng mac can stra do6i, bo sung thi béo cao Phong Hanh
chinh — Tong hop dé tong hop, trinh Giam déc xem xét, quyét dinh./.
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