UBND HUYEN PAK GLEI ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM Y TE Déc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: 81 /Qb-YTPL Dak Glei, ngay 25 thang 4 nam 2025
QUYET PINH

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

GIAM POC TRUNG TAM Y TE HUYEN PAK GLEI

Can cir Quyét dinh sof 57/OD-UB ngay 30 thang 3 nam 1991 cua Uy ban
nhdn ddn huyén Dak Glei vé viéc thanh lap Trung tam Y té huyén Dak Glei;

 Can cit Quyét dinh s6 03/2025/0D-UBND ngay 28 thang 3 ndm 2025 ciia
Uy ban nhan dan huyén Dak Glei ban hanh Quy dinh vé chirc nang, nhiém vu,
quyén han va co cdu to chic cua Trung tam Y té huyén Dak Glei,

Theo dé nghi ciia Truéng phong T6 chire - Hanh chinh - Tai chinh - K¢
toan, Trung tam Y te.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cta Trung
tam Y t€ huyén Pak Glei.

Diéu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc thi hanh tir ngdy ky, thay thé Quyet
dinh s6 394/Qb-YTDL ngz‘ay 07 thang 11 nam 2022 cua Gidm doc Trung tam Y
te vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ctia Trung tam Y té huyén Pak Glei.

Piéu 3. Vién chirc, ngudi lao dong thudc Trung tim Y té huyén Dak Glei;
cac to chuc, cd nhan trong qua trinh quan hé cong tac, lam viéc véi Trung tdm Y
té huyén Bak Glei chiu trach nhi€ém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: S¥AM DOC
- Nhu Piéu 3;

- Huyén uy Dak Glei;

- UBND huyén Dik Glei;
-S&Y té;

- Phong Y té huyén;

- Lanh dao Trung tam Y té;
- Cac bd phéan truc thudc;

- Luu: VT, TC-HC-TC-KT.
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UBND HUYEN DAK GLEI ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM Y TE Péc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
Lam viéc ctia Trung tim Y té huyén Pik Glei
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 81/0P-YTPDL ngay 25 thang 4 nam 2025
ciia Gidm doc Trung tam Y té huyén Dak Glei)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic 1am viéc; ché do trach nhiém;
quan h¢ cong tac; cach thirc, quy trinh gidi quyét cong viéc ciia Trung tam Y t€
huyén bak Glei.

2. Quy ché nay ap dung dbi voi vién chic, ngudi lao dong thudc Trung
tdm Y t€; cac to chuc, ca nhan trong qua trinh quan hé cong tac, lam viéc vai
Trung tam Y te.

Diéu 2. Nguyén tiac lam viéc

1. Trung thm Y té 1am viéc theo ché d6 thi truong, 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 tam Y té. Vién chic, nguoi 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 by phan, mdt
ca nhan phu trach va chiu trach nhiém. Néu cong viéc da duoc giao cho bd phan
thi truong bo phan do phai chiu trach nhiém chinh vé cong viéc duoc phan cong.

3. Tuén tha trinh ty, tha tuc 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 cta cp cd 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
moi hoat dong theo chirc nang, nhi€ém vy, quyén han dugc phap luat quy dinh.

5. Bdo dam dan chu, rd rang, minh bach va hi¢u qua trong moi hoat dong;
thuong xuyén cai cach hanh chinh, don gian hoéa tha 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 thic giai quyét cong viéc cia
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 1a nguoi dimg dau Trung tm Y té, chiu trach
nhi¢m truéc Huyén uy, Hoi ddng nhan dan huyén, Uy ban nhan dén huyén, va
trude phap luat vé moi hoat dong cua Trung tdm 'Y té; chi dao, diéu hanh Trung
Y té thuc hién day da chtrc nang, nhiém vy, quyen han theo quy dinh.

b) Truc tiép chi dao cac cong viéc quan trong, cac nhi¢m vu mang tinh
chién lugc thudc linh vuc Y t€ va cac nhiém vu dugc Huyén ty, Hoi dong nhan
dan huyén, Uy ban nhan dan huyén 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 voi cac co
quan, don vi, dia phuong dé xir Iy cac van dé c6 lién quan dén nhiém vu cia
Trung tdm Y té hodc cac van dé do Uy ban nhan dan huyén phén céng.

d) Chi dao vi¢c hudng dan, kiém tra hoat dong cua cac phong chuc nang,
khoa chuyén, tram y t€ cac x4, thi tran, Phong kham Pa khoa khu vic BDak Mén
trong viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat, nhiém vy da phan cong theo
chtrc ndng, nhiém vu ctia Trung tam Y t&.

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

A

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 sb
03/2025/QD-UBND ngay 28 thang 3 nim 2025 ciia Uy ban nhan dan huyén Pak
Glei ban hanh Quy dinh vé chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu to chirc
ctia Trung tdm Y té huyén Pak Glei va cac van phap luat lién quan.

b) Chi dao cac Phé Giam dbc giai quyét mot s6 cong viée; truc tiép giai
quyét mot s cong viée da giao cho Phé Giam dbc phu trach linh vuc trong
truong hop can thiét hodc nhitng viéc lién quan dén tir hai Pho Giam ddc va céac
cong viée ¢ y kién chua thdng nhat giita cac Phé Giam déc.

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 huyén.

d) Ngoai cach thirc giai quyét cong viéc néu trén, Giam doc giai quyét
cong viéc thong qua: Di cong tac, chi dao, don ddc, kiém tra tinh tinh thuc hién
chinh sach, phap luat tai don vi; tiép xuc, trd 1o1 y kién, kién nghi cua ctr tri; tiép
cong dan va cac cach thirc giai quyét cong viéc khac.
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d) Truong hop Giam dbe di cong tac dai ngay hoac trong mot vai truong
hop can thiét, Giam ddc uy quyen cho 01 Pho Giam ddc diéu hanh, giai quyét
cong viéc cua Trung tm Y té.

e) Giam ddc dua ra thao luan tap thé lanh dao don vi truge khi quyét dinh
cac van dé sau:

- Quy hoach, ké hoach phat trién; dé an; chuong trinh, ké hoach cong tac
thudc chirc nang, nhiém vu, quyén han ctia Trung tdm Y te.

- Giao chi tiéu ké hoach, dy toan kinh phi hang ndm.
- Cong tac t6 chirc bd may va nhan su ctia don vi.

- Nhitng van dé khac ma Giam d6c Trung tdm Y té thay can thiét phai dwa
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 Piéu nay, theo chi dao cia Giam ddc thi phong, bo
phan dugc giao chu tri 14y ¥ kién cac Pho Giam ddc, trinh Giam doc Trung tam
Y té quyét dinh.

Picu 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 ctia Phé Giam ddc Trung tam Y té

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

b) Khi Giam dbc diéu chinh sy phan cong giita cac Phé Giam déc thi cac
Pho 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 thtc giai quyét cong viéc ciia Pho Giam dbc Trung
timY té

a) Chi dao, theo ddi, giai quyét viéc thyc hién cong tac quan 1y nha nudc,
quy hoach, ké hoach, dé¢ an, du 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 cia Nha nudc, cac quyét dinh ciia Gidm doc trong pham vi dugc phan
cong, phat hi¢n va dé xuat nhitng van dé can stra doi, bo sung.

c¢) Chu dong giai quyét cong viéc duoc phan cong, néu c6 van dé lién
quan dén linh vyc cua Pho Giam dbc khac thi truc tlep phéi hop véi Pho Giam
dbc do dé giai quyét. Trudng hop gitra cac Pho Giam dbc con c6 cac y kién chua
théng nhat, Phé Giam dbc phu trach cong viéc duoc phan céng phai bao céo
Giam ddc quyét dinh.
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d) Chiu trach nhiém truéc Gidam dbc vé chét lugng, tién do thuc hién
nhiém vu; v€ duy tri ky luat, ky cuong hanh chinh, doan két ngi bg; vé vi pham
phap luat, tiéu cuc, tham nhiing trong céc linh vuc, b phan dugc phan cong phu
trach.

d) P6i véi nhimg van dé thudc vé chu truong hodc c6 tinh nguyén tic ma
chua c6 van ban quy dinh hodc nhiing van dé lién quan dén tinh hinh phat trién
kinh té - x4 hoi cia huyén, cua nganh hodc thudc tham quyén giai quyét cia
Giam dbc thi phai xin y kién cta Giam dbc trudc khi quyét dinh.

e) Khi di cong tac xudng co sd, cac Pho Giam dbc phai két hop nhiéu noi
dung cong viéc ngoai linh vuc dugce 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;
d01 vOi nhiing van dé lién quan dén linh vuc do Pho Giam ddc khac phu trach,
néu can thiét thi trao doi, thong nhét véi Pho Giam doc phu trach linh vuc trudc
khi dwa ra ¥ kién chi dao.

g) Hang tuan, cdc Pho Giam dbc téng hop tinh hinh cong viéc minh phu
trach, bao cdo Giam déc qua tmg dung zalo (néu khong ¢ hop truc tiép). Trong
chi dao, diéu hanh, néu c6 van dé lién quan hodc thudc linh vyc Gidm ddc 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 Gidm déc vang mat c6 1y do tir 02 ngay lam viéc tré 1én phai bao
cao Giam doc dé phan cong Pho Gidm doc khac xur Iy linh vuc duge giao phu
trach; nghi tir 01 ngay lam viéc trd 1€n phai bao cao va dugce su dong y cuia Giam
déc.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyet cong viéc caa Tru’O’ng cac
phong chirc nang, khoa chuyén mon, Tram Y té cac x4, thi tran, Phong
kham Da khoa khu vuc Pak Mon (goi chung la Trwéng cac khoa, phong)

1. Trach nhiém giai quyét cong viéc

a) Chu dong t6 chirc thuc hién cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu,
quyén han ctia khoa, phong; chiu trach nhiém trudc Giam dbc vé toan bo hoat
dong cua khoa, phong theo chirc nang, nhiém vy, quyen han di duoc Giam dbc
quy dinh; thuc hién bao co dinh ky hodc dot xuat vé két qua cong tac cua khoa,
phong;

b) Tiép nhan y kién chi dao cua lanh dao Trung tam Y té hodc ¥ kién tir
cac khoa, phong khac chuyén dén dé truc tiép giai quyét hodc phan cong cho cap
pho hodc vién chire trong khoa, phong giai quyét. Hudng dan, dén dbc, 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 nhiing 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
van dé vuot qua tham quyén giai quyét thi phai kip thoi bao cao Giam doc hodc
Phé Giam dbc phu trach linh vuc cho ¥ kién chi dao dé giai quyét; khong
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chuyén cong viéc thudc nhiém vy, thAm quyén cua khoa, phong minh sang khoa,
phong khac; khong gidi quyét cong viéc thudc nhiém vy, thaim quyén cua khoa,

phong khac.

¢) Tham du day du cac cude hop do lanh dao Trung tam Y té triu tap
(néu vang mit phai bao cdo nguoi chu tri va uy nhiém cap pho du thay); t6 chirc
thue hién cac y kién chi dao ciia 1anh dao Trung tim Y té tai cac budi lam viéc
c6 lién quan dén khoa, phong.

d) Khi d}roc Giépl dde uy nbiém dai dién cho Trung tén} Y té tham dy cac
cudc hop do cap c6 tham quyén t6 chirc thi chi duge phat biéu nhimg 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 1am viéc
theo ké hoach thi phai chu dong chuéan bi ndi dung c6 lién quan.

2. Pham vi giai quyét cong viéc: Cac cong viéc trong pham vi chirc ndng,
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
chirc va quy ché lam viéc cua Trung tam Y t&; chap hanh nghiém ky luat lao
dong, ky cuong hanh chinh; dao dic nghé nghiép, van hoa cong vu.

2. Trach nhiém giai quyét cong viéc

a) Chu dong nghién ctiru, tham muu vé linh vyc chuyén mén dugc 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 tam Y té va Trudong bo
phan vé ndi dung dé xuat giai quyét cong viéc, tién do, chat luong, hiéu qua
cong viéc duogc giao; vé hinh thirc, thé thic, trinh tu, thi tuc ban hanh van ban
va quy trinh giai quyét cong viéc dugc phan cong theo doi.

C) Chap hanh nghiém sy chi dao va phan cong cua lanh dao don vi trong
giai quyét cong viéc; chii 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. Trudng hop can thiét, vién chirc ¢ quyén dé xuat Giam
dbc phan cong thém ngudi hd tro dé thyuc hién nhiém vu.

d) Hoan thanh dang thoi han cong viée 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 mac 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

1. Viéc xay dung va ban hanh van ban duoc thuc hién trén phﬁn mém;
quy trinh thuc hién, viéc quan ly van ban dén, di thuc hién theo quy dinh cua
Trung tdm Y té va phap luat.

2. Pbi v6i cac van ban do Trung tdm Y té tham muu, trinh Uy ban nhan
dan huyén ban hanh: Lanh dao Trung tdm Y té chiu trach nhiém trudc Uy ban
nhan dan huyén vé ndi dung, chat lwgng cia du thao van ban; bao cao, trinh vé
Uy ban nhan dan huyén dé xem xét ban hanh, h6 so gom: To¢ trinh hoac bao cdo
cua don vi, du thao van ban dé nghi ban hanh, bao céo gidi trinh y kién gop y
cua cac co quan chuyén moén thuoc Uy ban nhan dan huyén, cac dia phuong
(néu c0) va cac tai liéu lién quan.

Pi¢u 8. Tham quyén ky ban hanh cic vin ban

1. Giam dbc Trung tam Y té ky ban hanh

a) Cac van ban trinh S¢ Y té, Uy ban nhan dan huyén, cu thé:

- Vin ban tham muu Uy ban nhan dan huyén cac dé an, bao céo, to trinh
trinh Huyén uy, Hoi1 dong nhan dan huyén.

- Van ban trinh phé duyét, ban hanh quy hoach, ké hoach, dé an, cac bao
cao thang, quy, nam va cac bao cao dot xuat khac do S¢ Y té, Uy ban nhan dan
huyén yéu cau.

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

c) Cac van ban chi dao, diéu hanh, hudéng dan, bao cao cua Trung tam Y
té trong linh vuc phu trach.
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2. C4c Pho Giam ddc Trung tim Y té ky ban hanh

a) Cac vian ban néu tai Piém a va b Khoan 1 Diéu nay khi dugc Giam déc
uy quyen.

b) Cac van ban chi dao, diéu hanh, huéng dan va bao céo, dé xuét khac
cta Trung tam Y té trong linh vuc dugc phan cong phu trach.

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

Piéu 9. Mdi quan h¢ giira Trung tam Y té véi S¢ Y té, Huyén uy, Hoi
dong nhan dian huyén, Uy ban nhan dan huyén, Uy ban Mat tran T6 quoc
Viét Nam huyén, cac co quan chuyén mon thugc Uy ban nhin dian huyén,
Uy ban nhan din cac x4, thi tran, ciac doan thé, to chirc chinh tri - xa hi
huyén

1. D61 véi1 S¢ Y té: Chiu su chi dao, hudng dan, ki€ém tra chuyén mon,
nghiép vu ciia S& Y té v€ cong tac bao v¢, cham soc va nang cao stcc khde nhan
dan va cac nhiém vu dugc giao trén dia ban huyén.

2. Pbi véi Huyén uy: Chiu sy lanh dao, chi dao toan di¢n cua Huyén uy
va dinh ky, dot xuat (theo y€u cau) bao cédo tinh hinh trién khai cong tac bao v¢,
cham s6c¢ va nang cao surc khoe nhan dan va cac nhiém vu duogc giao.

3. Pbi v6i Hoi déng nhan dan huyén: Chiu sy gidm sat ctia Hoi déng nhan
dan huyén trong qua trinh thuc hién Nghi quyét cua Ho1 dong nhan dan vé cong
tac bao vé, cham soc va nang cao stc khoe nhan dan va cac nhiém vu dugc giao.

4. Uy ban nhan dan huyén: Chiu su lanh dao, chi dao truc tiép va toan
dién cia Uy ban nhan dan huyén vé cong tac bao v¢, cham soc va nang cao stc
khoe nhan dan va cac nhiém vu dugc giao.

5. B6i1 véi cac co quan tham muu, giap viéc cia Huyén ty: Quan h¢ phdi
hop dé trién khai thuc hién cac nhiém vu vé cham séc, bao vé va nang cao suc
khoée nhan dan va cac nhiém vu duoc giao khi c6 yéu cau hodc dé nghi phoi hop.

6. Boi voi cac co quan chuyén méon thuéc Uy ban nhan dan huyén, Uy
ban nhan dan céc xa, thi tran: Quan hé phoi hop trong trién khai thyc hién nhi€ém
vu vé linh vuc y te.

7. Pbi voi cac doan thé, to chirc chinh tri - x4 hoi huyén: Quan hé phdi
hop dé van dong can bo, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong va Nhan dan
tham gia cdc phong trio thi dua nham hoan thanh tét cac nhiém vu cong tac
chuyén moén va nhiém vu cong tadc cuia doan thé; thuc hién nhiém vu bao vé,
chdm soc va nang cao strc khoe nhan dan trén dia ban huyén.
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Piéu 10. Quan hé cdng tac giira tap thé linh dao Trung tam Y té
huyén Dak Glei véi cac phong chire ning, cic khoa chuyén mon, Tram Y té
cac xa, thi tran, Phong kham Pa khoa khu vuc Pik Mén

La quan hé cap trén va cap dudi, trong d6 cac phong chic ning, cac khoa
chuy&n mén, Tram Y té c4c x4, thi trin, Phong kham Pa khoa khu vyc Dak Mén
chiu su chi dao toan dién cua tap thé lanh dao Trung tdm Y té huyén ik Glei
vé to chirc, hoat dong va chuy&n mén, nghiép vu.

Piéu 11. Mdi quan hé khac

1. Quan hé cdng tac gitra cac Truong phong chue nang, cac khoa chuyén
mon, Tram Y té cac x4, thi tran, Phong kham DPa khoa khu vuc Bak Mon

La quan hé phéi hop trach nhiém, hop tac hd trg. Khi giai quyét cac cong
viéc duoc giao c6 lién quan dén phong chirc nang, khoa chuyén mén va cac bo
phan khéc truc thuoc Trung tam Y té huyén Piak Glei khac thi cac bo phan nay
cuing thao luan, ban bac va thong nhat trudc khi thuc hién. Truong hop c6 y kién
khong thong nhat thi trinh Pho Giam dbc phuy 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 quan h¢ lanh dao Vi t6 chirc thuc hién. Diéu dudng trudng khoa duoc
giao. quyén quan Iy va té chac thuc hién viée cham soc nguoi bénh theo y 1énh
va t6 chirc thuc 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
truong khoa con chiu su chi dao truc tiép cua Trudng khoa vé t6 chie thuc hién
cham soc nguoi bénh.

3. Quan hé cong tac gitra Truong khoa vai vién chic 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 Truong khoa thuc hién theo dung
chuong trinh muc ti€u duoc giao.

4. Quan hé cong tac gitra bac sy diéu tri voi didu dudng trong khoa
La quan hé gitra nguoi ra 'y Iénh va nguai thuc hién y Iénh.
5. Quan hé cdng tac gitta diéu dudng, ho sinh, ky thuat vién vai ho ly

La quan hé gitta ngudi gidm sét chat luong cong viéc va ngudi thuc hién,
nhiém vu cua ho ly do diéu dudng truong khoa phéan cong.
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~ 6.Quan h¢ cong tic v4i cap ty, Cong doan co s, Chi doan Trung tam Y
te huyén bak Glei

a) Quan h¢ cong téc giira tap the lanh dao vé6i cap uy Trung tam Y té
huyén bak Glei la quan hé trén nguyén tac bao dam sy lanh dao cua bang trong
qua trinh thuc hién chic nang, nhiém vu cua Trung tdm Y te.

b) Quan hé cong tac gitra tap thé 1anh dao, Ban Chap hanh Cong doan co
s0, Ban Chép hanh Chi doan Trung tdm Y té thyc hién theo quy ché phdi hop.
Chinh quyén tao moi diéu kién dé t6 chtrc cong doan, doan thanh nién hoat dong
thuan loi va tham gia tich cuc vao cong tac quan 1y, diéu 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. Thot gio 1am viée
- Thuc hién theo cac van ban hién hanh.

- Nhan vién vang mit trong gid 1am viéc phai duoc sy dong y ctua Trudong
(pho, phu trach) khoa, phong. Truong (pho, phu trach) khoa, phong c6 trach
nhiém thong bao cho Phong T6 chiic - Hanh chinh - Tai chinh - Ké toan biét,
theo doi.

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

- Thye hién quy dinh lam viéc 40 gid/tuan; mdi tuan lam viéc 5 ngay (i
thir Hai dén thir Sau). Do yéu cau cong viée, Trung tim Y té ¢ thé yéu cau vién
chtrc, nguoi lao dong 1am viée ngoai gid va duge chi tra ché do theo quy dinh
ctia B luat Lao dong. Gid 1am viée: Budi sang tir 07 gior dén 11 gid, budi chiéu
tir 13 gio dén 17 gio.

2. Trang phuc: Khi tiép xtc 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 d6 giao tiép, ung xur: Giao tiép, tmg xtr lich sy, hoa nhi véi cap
trén, déng nghiép, khach dén don vi giao dich, lam vigc... theo Thong tu 6
07/2014/TT-BYT ngay 25/02/2014 cua Bo truong Bo Y té quy dinh vé quy tic
ung xu cua cong chue, vién chire, nguoi lao dong lam vige tai cac co so y té
Vi nguoi bénh, nguoi nha nguoi bénh theo dung quy dinh vé ché do giao tiép,
quy tic ing Xt trong co s& kham chira bénh, thyuc hién d6i méi phong cach, tinh
than, thai d6 phuc vu cia can bd y té hudng t6i su hai 10ng ctia ngudi bénh theo
QUyét dinh s6 2151/QB/BYT ngay 04/6/2015 cua Bo truong Bo Y té vé viéc
phé duyét Ké hoach trién khai thuc hién “Doi méi phong cach, thai d6 phuc vu
Clia can bo y t& hudng téi sy hai long ciia ngudi bénh”,
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4. Mot s quy dinh cu thé

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

- Khong duoc roi vi tri trong khi lam nhiém vu, khi tryc phai dung dbi
tugng, du thanh phan theo bang phan truc da duoc phé duyét (déi truc phdai
dwoc si dong y cua lanh dao Trung tam Y té). Thuc hién chdm cong nghiém tic,
chat ché, trung thuc.

- Nghiém cam udng bia, rugu, d6 uong c6 con khi thi hanh nhiém vy,
trong gio lam viéc.

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

- Thuong xuyén hoc tap, sinh hoat chuyén moén, tham gia nghién ctru khoa
hoc nham nang cao chat Iuwgng cong tac cham soc, bao vé strc 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.

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

- Phong lam viéc phai sip xép gon gang, ngan nap, sach sé.

- Chap hanh nghiém Luat Phong, chdng tac hai cta thubc 14 va ndi quy
cam thudc 14 cua don vi.

- Thuyc hién t6t viéc thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi.
- Nghiém cam danh bac duéi bat ky hinh thtrc nao trong, ngoai don vi.

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

Picu 13. Quy dinh nghi mét sé ché do

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 duoc nghi khong huong lwong
trong truong hop cé 1y do chinh dang, phai dugc Hoi dong cuia don vi xem xét,
dong y; thoi gian nghi theo quy dinh hién hanh.

Pi¢u 14. Quy dinh quan ly tai san

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



11

2. Cac phong chirc nang, khoa chuyén mén, Tram Y té cac xa, thi tran,
Phong kham Pa khoa khu vuc Dak Mén, thi kho phai c6 so tai san dé theo ddi
va kiém ké tai san, danh gia chat lugng, khau hao. Tai san phai dugc quyét dinh
giao cho ca nhan quan 1y, st dung va bao quan, co sb theo ddi, bao dudng dinh
ky.

3. Khi xuat, nhap kho phai c6 so tai san cia mdi bén ghi ddy du tén san
pham, sb luong... ddng thoi ky vao sd giao va nhan.

4. Viéc diéu chuyén tai san tir khoa, phong nay dén khoa, phong khac
phai duoc sy dong y ctia Giam ddc; phai ghi vao sb tai san ctia khoa, phong
nhan va khoa, phong giao.

5. Khi tai san, thiét bi, may moc hong hodc co su cb, 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 gui vé Phong T6 chirc - Hanh chinh -
Tai chinh - Ké toan va Khoa Duoc — VAt tu, thiét bi y té.

5. Ngoai cac quy dinh néu trén thi thuc hién theo Quy ché Quan Iy, st
dung tai san cOng cua don vi.

Piéu 15. Quy dinh diéu dong, ludn chuyén, sip xép nhén luc trong
don vi

Phong T6 chirc - Hanh chinh - Tai chinh - Ké toan can ctr bién ché, nhiém
vu cua ting bd phén xay dung ké hoach luan chuyén, diéu dong vién chuec,
nguoi lao dong trinh tap thé 1anh dao don vi xem x¢t quyét dinh. D6i voi cac
truong hop can trinh cap co tham quyén theo phan cap quan ly thl trinh cap co
tham quyén xem xét, sau khi c6 théng béo cua cap co tham quyen thi thyc hién
quy trinh theo quy dinh. Tuy tinh hinh thyc té, Truéng phong T6 chic - Hanh
chinh - Tai chinh - Ké toan dé xuét 1anh dao don vi ting cuong tam thoi hodc
dot xuat dbi véi vién chirc, nguoi lao dong cho cac phong chitc ning, khoa
chuyén mén, Tram Y té cac x3, thi trin, Phong khdm Pa khoa khu vuc Biak
Mon.

Picu 16. Cac cudc hop
1. Giao ban dau tuan
- Thoi gian: 07 gid sang thir Hai hang tuan (trir ngdy nghi theo quy dinh)

- Thanh phan: Giam déc; cac Pho Giam ddc; Truong, pho (phu trach) cac
phong chiic nang, khoa chuyén mon; kip truc chuyén mon; vién chirc cac phong
chtrc nang, khoa chuyén mon.

- Chi tri: Giam d6c hodc Pho Giam ddc duogc iy quyén.

- Noi dung: Bdo cdo tinh hinh kham, chita bénh; phong, chéng dich bénh;
an toan thuc pham, dan sd; tinh hinh nhan lyc; pho bién cac van ban, trién khai
mot s6 nhiém vu trong tim trong tuan; giai quyet dé xuat phét sinh cua cac
phong chirc ning, khoa chuyén mén, Tram Y té cac x4, thi trin, Phong kham Da
khoa khu vuc Bak Mon.
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2. Hop tap thé 1anh dao don vi

- Hop dinh ky: Thtr Hai hang tudn, ngay sau giao ban dau tudn.

- Hop d6t xuat: Do Giam ddc triéu tap.

- Thanh phan: Giam déc; cac Pho Giam ddc; Trudng phong T chirc -
Hanh chinh - Tai chinh - Ké toan 1am thu k¥ cudc hop. Trong mot s6 truong hop
can thiét thi thanh phan tham du duoc mo rong theo tri€u tdp ctia Giam ddc.

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

3. Hop cac hoi dong cua don vi

- Cac Hoi dong thuc hi¢n ché d6 hop theo quy ché lam vi¢e: Hoi dong T‘hi
dua - Khen thuong; Hoi dong Xét nang bac luong; Hoi dong Thuodc va diéu
tri;....

- Chu tri: Chi tich hodc Phé Chi tich Hoi dong (duoc ity quyén).

- Thu ky: Theo quyét dinh thanh 1ap hodc quy ché hoat dong.

- NoO1 dung: Bo phan, ca nhan duogc ph,ém cong tham muu chuan bi noi
dung, tai liéu cudc hop, thong bao, cong khai két qua cudc hop (rnéu co) theo quy
dinh.

- Thoi gian: Theo quy ché 1am viéc cua cac Hoi dong.

4. Hoi nghi vién chuc, nguoi lao dong

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

- Chu tri: Giam d6c va Chu tich Cong doan co so.

- Thu ky: Do Hoi nghi bau.

- Thoi gian: Cubi thang 12 hang nam.

- Noi dung: Giam dbc chu tri, phdi hop véi Cong doan co so to chire Hoi
nghi theo Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 cua Chinh phu vé thuc
hién dén chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nuéc va don vi su
nghi¢p cong 1ap; Thong tu s6 01/2016/TT-BNV ngay 13/01/2016 cua B truong
B6 No6i vu hudéng dan mot 36‘ ndi dung cta Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay
09/01/2015 cua Chinh phu vé thyc hién dan chu trong hoat dong cua co quan
hanh chinh nha nudc va don vi su nghiép cong lap.

5. Céc cudc hop chuyén ’dé, dot xuit (so két, téng két, tap huin chuyén
mon, ky niém Ngay Thay thudc Viét Nam, hoi thi ...): Thoi gian, dia diém,
thanh phan noi dung cu thc:e tuy vao tinh chat cua moi cudc hop do Gidm doc
tri¢u tap va thong bao cu theé.
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Piéu 17. Ché d¢ di hop va uy nhiém di hop

1. Cac cudc hop do cip co tham quyén, cac co quan, don vi, dia phuong
moi: Triéu tip, moi dich danh thanh phan nao thi thanh phan d6 di hop, trudong
hop triéu tdp, moi Giam dbc Trung tdm Y té nhung vi Iy do ban cong tac khac
d3 4n dinh trude, khong thé thay doi thi Giam ddc Trung tdm Y té iy nhiém cho
01 Pho Giam déc Trung tm Y té di thay.

2. Trong mdt s6 trudng hop, lanh dao Trung tdm Y té khong di du hop
duogc theo triéu tap, gidy moi thi ¢ thé uy nhiém cho 01 vién chuc lanh dao
khoa, phong co 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 chirc duoc iy nhiém di du cac cudc hop phai ghi chép day du cac
ndi dung cugc hop vé bao cdo trung thyc voi nguoi uy nhiém. Trong cudc hop
chi duoc phat biéu céc ¥ kién ddi voi nhimg van dé thugc nguyén tac, dd co chu
truong, y kién cta lanh dao Trung tdm Y té, con cac van dé khac khong dugc
phat biéu theo y riéng ctia minh vdi tu cach 1a dai dién don vi. Vién chitc dugc
iy nhiém di hop phai chiu trach nhiém vé nhiing ¥ kién ciia minh phat biéu
trong cudc hop.

Pic¢u 18. Tiép khach, di cong tac
a) Viéc tiép khach cta lanh dao Trung tm Y té

- Lanh dao Trung tdm Y té tiép khach dén tham, lam viéc tai huyén,
Trung tdm Y té khi:

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

+ Tiép theo dé nghi cua khach.

- Phong T6 chirc - Hanh chinh - Tai chinh - Ké toan, Trung tam Y té c6
nhiém vu: Chu tri, phoi hgp vdi cac phong chirc nang, khoa chuyén moén co lién
quan chuan bi ndi dung cudc ti€p khach do lanh dao Trung tdm Y t& moi hoac
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 te

- Khi di cong tac ngoai tinh, 1anh dao Trung tdm Y té phai bao céo cip c6
tham quyén trude 03 ngay, truong hop dot xuat thi phai bao cdo ngay trudce khi
di cong tac dé cap co tham quyén cho y kién.

- Vién chirc Trung tam Y té khi di nudc ngoai co trach nhiém chap hanh
nghiém chinh quy dinh cia Dang va Nha nudc.
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Chuong VII
CHE PO KIEM TRA, GIAI QUYET KHIEU NAI,
TO CAO VA THONG TIN, BAO CAO

Piéu 19. Nguyén tic kiém tra

1. Cong tac kiém tra phai dugc tién hanh thuong xuyén, Giam ddc Trung
tdm Y té quyét dinh k& hoach, ndi dung kiém tra cac linh vuc thuoc pham vi
quan ly cua don vi.

o2 Kiém tra phai bao dam dan chu, cong khai, ding phap luét, khong gay
phién ha va khong lam can tro dén hoat dong binh thuong cua bo phan dugc
kiém tra.

3. Qua trinh kiém tra phai lap bién ban; két thiic kiém tra phai c6 két luan
r0 rang, néu phat hién sai pham phai xtr 1y hodac dé xuat cap c6 tham quyén xu ly
theo quy dinh cua phap luat.

Qiéu 20. Quy dinh vé tiép cong dan; xir Iy don khiéu nai, don t6 cdo,
don kién nghi, don phan anh

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

2. Viée xtr Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, don phan anh duogc
thuc hién theo Luat Khi€u nai, Luat To cdo, cac Nghi dinh cua Chinh phu va
Thong tu huéng dan cua Thanh tra Chinh phu.

Pi¢u 21. Trach nhiém théng tin, b4o cao

1. Trung tim Y té dinh ky bao cdo vé tinh hinh chung ciia toan don vi va
cac bdo cdo chuyén de, dot xuat theo yéu cau cua cap cé tham quyén hoac theo
dé nghi cua cac co quan, don vi.

2. Trach nhi¢m cua Trudng cac phong chiic ndng, khoa chuyén mon thude
Trung tm Y t&

a) Tham muu lanh dao Trung tim Y té theo ddi, chi dao, hudng dan, kiém
tra, don doc cac bo phan truc thudc Trung tdm Y té thuc hién cac ché do thong
tin, b4o cao theo quy dinh.

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

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

c¢) Thyc hi¢n céc ché do thong tin, bao cao theo quy dinh.
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3. Trach nhi¢ém cua Truong Phong kham Da khoa khu vuc Dak Moén,
Truong Tram Y té CAC x4, thi tran

a) Pinh ky bdo cao vé Trung tdm Y té tinh hinh thuc hién nhiém vy cta
bd phan, bao dam bao kip thoi, day du.

b) Thuc hién céc bao céo chuyén dé, bao cao dot xuat theo yéu cau cua
Trung tdm Y t&, phai bao dam bao cao day du va dung thoi han quy dinh.

Chuong X
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 22. Truong cac phong chire nang, khoa chuyén moén; Phong khédm
Pa khoa khu vic Dak Mon; Tram Y té c4c x4, thi trin; cac to chirc, ca nhan cd
lién quan c6 trach nhiém thue hién ding cac quy dinh cua Quy ché nay. Trong
qua trinh thyc hién, néu c6 kho khin, vuéng mic can sira d01 bo sung thi bao
c40 Phong T6 chuc - Hanh chinh - Tai chinh - Ké toan dé tong hop, trinh Giam
dbc xem xét, quyét dinh./.
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