SO Y TE TINHDAKNONG  CQONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM Y TE PAK GLONG Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6:38 /QD-TTYT Dak Glong, ngay 25 thang I nim 2024
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Trung tim Y té huyén Pik Glong

GIAM POC TRUNG TAM Y TE HUYEN PAK GLONG

Can cu Quyet dinh s6 1545/Q0b-UBND ngdy 28/9/2018 cua Uy ban Nhan dan
tinh Pék Nong vé viéc t6 chirc lai Trung tam Y té huyén Pak Glong truc thugc So' Y té
tinh Pék Nong “trén co sé sap nhdp Bénh vién da khoa, Trung tam Y té huyén, Trung
tdm Ddn s6 - Ké hoach héa gia dinh huyén”’;

Quyét dinh sé 1 523/0D-UBND, ngay 14/11/2023 cua Uy ban Nhdn dan tinh

Bak Nong, Quyet dinh vé viéc sdp xep lai t6 chirc b mdy bén trong ciia Trung tim Y
té huyén Pk Glong triec thuéc S6 Y té tinh Dik Nong;

Can cir Nghi dinh so 115/2020/ ND-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phii vé viéc
tuyén dung, sir dung va quan ly can bg cong chirc trong cdc don vi sy nghiép cua nha
nuoc; Nghi dinh so 85/2023/ND-CP ngay 07 thang 12 nam 2023, Nghi dinh sura doi bo
sung mot s6 diéu cia Nghi dinh s6 115/2020-NP-Cp ngay 25 thdng 9 ndm 2020 vé
tuyén dung, sir dung va qudn 1y vién chire;

Theo dé nghi ctia phé phong T6 chic Hanh chinh — K¢é toan,
QUYET DINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo quy ché 1am viéc d6i v6i Trung tam Y té, quy dinh
vé chirc nang, nhiém vu, co ciu to chirc, ché d6 lam viéc ddi voi Trung tam Y té huyén
Pik Glong.

Piéu 2. Quy ché hoat dong nay thay thé cac quy ché hoat dong trudc day.

Piéu 3. Quyét dinh c6 hi¢u luc ké tir ngay ky. Cac 6ng/ba lanh dao phong T
chtrc hanh Chin,h - K& toan, Cong doan co s6, Ban Thanh tra Nhan dan, cac khoa,
phong, tram y té xa cua Trung tdm y t€ huyén Dak Glong can ctr Quyét dinh thi hanh./.
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=" CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi tweng diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tac, ché do trach nhiém, 1& 16i 1am viéc, quan
hé cong tac va trinh tir giai quyét cong viée ctia Trung tam Y té huyén Dak Glong.

2. Quy ché nay ap dung,dm véi can bd, nhan vién la vién chirc, nguoi lao dong
thudc Trung tam y t€ huyén Bak Glong.

Diéu 2. Nguyén tiac lam viéc

1. Trung tam y té huyén Pak Glong lam viéc theo ché do thu trudng két hop
véi ban bac tap thé va dé cao trach nhiém ca nhan. Moi hoat dong cua Trung tam vy té
deu phai tudn thu theo phap luat ctia Nha nude va quy ché lam viéc cia don vi.

2. Cac khoa, phong, tram y té xa cua Trung tam y té huyén Pak Glong phai xir
ly va giai quyét cong viéc dung pham vi chirc ning, nhiém vy, trach nhiém va tham
quyén duoc giao, phat huy tinh chu dong, sang tao, ting cuong doan két ndi bo. Mot
c4 nhan hay mdt bd phan duoc giao thuc hién nhiéu viéc, mot viéc chi giao cho mot
bo phan hodc mot ca nhan chu tri. B6 phan dugc giao chu tri, xur ly, giai quyet cong
viéc phai phéi hop véi bd phan co lién quan va chiu trach nhiém vé két qua cudi cing
cua cong viéc dugc giao trude 1anh dao don vi.

3. Tuén thu trinh ty, thu tyc va thoi gian giai quyét cong viéc theo ké hoach,
quy che lam vi¢c cua Trung tam y té va ding quy dinh cua phap luat, trir truong hop
dot Xuat va co yéu cdu cla co quan.

4. Dam bao phat huy nang luc, s¢ truong cua can b vién chire, ngu:orl lao dong.
Pé cao sy phdi hop cong tac, trao doi thong tin trong giai quyét cong viéc va trong
moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vy, quyen han dugc phap luat quy dinh.

5. Bao dam dan chu, cong khai minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong;
thuong xuyén cai cach thu tuc hanh chinh, khong gy phién ha, sach nhiéu, tham 6,
héi 16 trong khi thuc thi cong vyu. Nhitng cong viée ¢ lién quan dén quyén loi va
nghia vy cua can b, vién chirc, nguoi lao dong phai co sy phdi hop thdng nhat gitra
lanh dao don vi, cong doan co s& dé thuc hién va c6 sy lanh dao, chi dao cua cap uy
Pang (chi, Pang bg).



, CHUONG II ’
PHAM VI, TRACH NHIEM, GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Pi¢u 3. Pham vi, trach nhiém, quyén han giai quyét cong viéc ciia Giam
doc Trung tamy te

1. Trach nhiém, pham vi ctia Giam déc Trung tam y té

Giam dbc 1a ngudi chiu trach nhiém cao nhit truée SO Y té, Uy ban Nhan dan
huyén va cap uy Pang, chinh quyén cp trén trong viéc 1anh dao, chi dao chuyén mon
d6i voi Trung tam Y té huyén (thudc cac linh vuc kham chita bénh, y té du phong,
thuwee hién cdc chwong trinh muc tiéu quoc gia vé y té - dan so) va thyuc hién chirc ning
quan 1y nha nude vé y té theo quy dinh (d6i voi don vi su nghiép y té tuyén huyén).

2. La thu truong don vi, chu tai khoan cia co quan

3. Ky cac vin ban cta don vi theo tham quyén, ty quyén ky van ban cho cap
pho (cac Pho Giam déc) theo quy ché lam viéc ctia Ban Giam déc. Trong thoi gian
vang mit, Giam dbc ity quyén cho mot Phd Giam déc diéu hanh cong tac chung.

4. Chu tri duy tri ché do giao ban, hop hang ngay, hang tuan thang vdi ban
giam doc VA C4cC truong phong/ban, khoa chuyén mon va tram y té xa. Hang thang
(quy) to chirc hop v6i can bg, vién chirc, nguoi lao dong dé kiém diém, danh gia két
qua hoat dong, trién khai phuong hudng, nhiém vu ky tiép theo.

5. Quan 1y, st dung can b, vién chic, ngudi lao dong cta don vi, dao tao boi
dudng, quy hoach tao nguén can bg, vién chirc cho don vi. Pinh ky hang nam, trién
khai thuc hién viéc danh gia, nhan xét dbi véi can bo, vién chirc, nguoi lao dong trong
co quan theo quy dinh va thong béo két qua cho vién chirc, nguoi lao dong.

6. Phat huy quyén 1am chu cta can b, vién chirc, ngudi lao dong; ling nghe ¥
kién phan anh, phé binh cua cap uy Pang, cic t6 chiic doan thé chinh tri - xa hdi,
quan ching trong co quan; chi dao viéc quan ly, st dung tai san co quan; trién khai
cong tac tiét kiém chong kinh phi; thue hién quy dinh cong khai v¢ tai chinh co quan.

7. Thuc hién cac bién phap phong ngtra, ngan chan hanh vi quan liéu, ctra
quyén, tham nhiing, lang phi trong co quan.

8. Phéi hop chat ché viée quan triét, trién khai nhiém vu chinh tri, lanh dao tu

tuong ddi véi cap uy bang, cac t6 chirc doan thé trong co quan, mdi nam madt lan to
chtrc “Hoi nghi toan thé can bo, vién chirc, nguoi lao dong” trong co quan, dé:

a. Kiém diém viéc thuc hién nhiém vu chinh tri, thao luan va ban phuong
hudng, bién phéap thuc hién nhi€ém vy ctia ndm sau;

b. Tiép thu y klen dong gop phé binh cua can bg, vién chirc, nguoi lao dong;
giai dap nhimg thic mic, dé nghi, kién nghi cua can bo, vién chirc, nguoi lao dong;



c. Ban cac bién phap cai tao diéu kién 1am viéc (moi trudng lam viée), nang cao
chat luong doi song can b, vién churc, nguoi lao dong trong co quan;

d. Binh ky nghe Ban thanh tra Nhan dan bao cao cong tac thanh tra, giam sat
trong nam; hai nam mat lan bau Ban thanh tra Nhan dan nhi¢m ky méi;

d. Biéu duong, dé xudt cp c6 thim quyén khen thuéng nhitng ca nhan, tip thé
c6 thanh tich xudt sic trong co quan, don vi truc thudc.

9. Thuce hién nghiém chinh Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP, ngay 09/01/2015 cua
Chinh phu vé viéc ban hanh Quy ché thuc hién dan chu trong hoat dong cua co quan
hanh chinh Nha nudce va don vi sy nghiép cong lap.

Pi¢u 4. Pham vi, trach nhiém, quyén han giii quyét cong viéc ciia Phé
Giam doc Trung tam y te

Cac Pho Giam déc Trung tam Y té 1a ngudi gilp Gidm ddc thue hién nhiém vu
va quyén han cua Giam ddc, duoc Giam ddc phan cong chi dao mot s6 linh vuc, chiu
trach nhiém vé chuyén mon chinh d6i véi mot sd nhiém vu duoc giao va chiu trach
nhiém truée Giam dbc va phap ludt vé nhiém vu, linh vuc dugc phan cong phuy trach.

1. M&i Pho Gidm dbc duoc phan cong phu trach mdt s6 linh vuc, nhiém vu
cong tac chuyén mon, va/hodc phu trach mot s6 khoa, phong, b phan trong don vi va
chiu trach nhiém phu trach, theo doi mot s6 dia ban xa (cu thé la tram vy té xd) theo su
phan cong trong Ban Giam déc (bang vin ban) va chiu trach nhiém vé phan cong tac,
linh vuc duoc giao, dia ban ca nhan ciia minh phu trach.

2. Pugc sir dung quyén han ciia Giam déc, nhan danh Giam doc khi giai quyét
cac cong vi¢c dugc phan cong va chiu trach nhiém trudce Giam dbc vé quyét dinh giai
quyét cia minh.

3. Chu dong g1a1 quyet cong viéc duge phan cong, néu van dé c6 lién quan dén
nhiém vy cua pho giam ddc khac thi truc tiép phdi hop voi pho giam déc do dé giai
quyet Truong hop gitra cac pho giam dbc con ¢ ¥ kién khac nhau va/hoic nhimg van
dé vuot qua tham quyén thi phai bao céo kip thoi va Xin y kién chi dao giai quyét clia
Giam doc va/hoidc dua ra cudc hop giao ban 1anh dao gan nhat dé thong nhat.

4. Pho Giam dbc duoc Giam dbc Gy quyén thi ngoai nhiém vu cong tac dugc
phan cong, co quyen va c6 trach nhiém thay mit Giam ddc diéu hanh cong tac chung

cua don vi, giai quyét cac cong viéc trong pham vi dugc uy quyén va b&o cao Giam
déc trong diéu kién cu thé vé nhiing cong viéc da giai quyét.

Piéu 5. Pham vi, trach nhiém, quyén han gisi quyet cong viéc cua Trudng
(pho trwéng phu trach) cdc Khoa, Phong, Tram Y té trwe thudc Trung tam Y té

1. D6i véi Trwéong Khoa, Phong, Tram Y té

Truéng (phd truong phu trach) cdc Khoa, Phong, Tram Y té x& 13 ngudi chiu
trach nhiém trudc lanh dao don vi chi dao moi hoat dong ciia Khoa, Phong, Tram Y



té; Truong (pho truong phu trach) cac Khoa, Phong, Tram Y té & ctia Trung tam Y té
huyén Déak Glong c6 nhiém vu va quyén han sau:

a. Chu dong td chtrc thue hién cong vi¢c thudc chirc nang nhiém vy, quyén han
cua Khoa, Phong, Tram Y t&; chiu trach nhiém trudc 1anh dao Trung tam Y t¢ huyén
bak Glong vé chat luong, hi€¢u qua, tién do cong viéc dugc giao cua bd phan minh;

b. Phan cdng nhiém vu, céng viéc cu thé cho cip phd va can bd, vién chic,
ngudi lao dong thude quyén quan 1y; don dbc, kiém tra can bo, vién chirc trong khoa,
phong, tram y té thyc hién nghiém tic va cé hiéu qua nhiing coéng viéc duoc giao;
quan 1y can b, vién chirc, ngudi lao dong cua khoa, phong, tram y té vé ky luat lao
dong, y thuc trach nhi¢m;

c. Chiu trach nhiém chinh vé cong tac théng ké bao cao (nhiém vu chinh tri,
cong tac chuyén mon) cua khoa, phong, tram y t€ doi véi lanh dao don vi, cu thé:

- V& nhiém vu chuyén mon: Béao céo tinh hinh, tién d6 thuc hién, két qua cong
tac (tuan, thang, quy, 06 thang, 09 thing, nam, ...) vé phong Ké hoach - Nghiép vu
trudc hop giao ban dinh ky theo quy dinh Va/hoac bao cao dot xuat khi c6 su vy, su
viéc. Boi vOi cong tac kiém soat nhlem khuan, truyen thong, dan s6 KHHGBD, ... thi
bao cdo vé Phong Diéu dudng - Dan so va Truyén thong cia don vi. Pong thcn chu
trach nhiém chinh trong viéc t6 chure trién khai dénh gia rat kinh nghiém nhitng cong
viéc chuy&n mon duoc giao.

- Vé nhiém vu chinh tri (bao gom cong tac quan ly nhén su, tai chinh, khiéu
kién, khiéu nai, t6 co...): Bao cdo vé phong T4 chirc hanh chinh - Ké toan trude hop
giao ban dinh ky theo quy dinh va/hodc bao cao dot xuét khi co su vu, su viéc.

d. Khi giai quyét cong viéc thudc tham quyén ciia minh ¢ lién quan dén chirc
nang nhiém vy cua cac Khoa, Phong, Tram Y té khac thi phai chi dong tham khao y
kién, hodc ban bac véi lanh dao (trudng/phd/phu trach) cac Khoa, Phong, Tram Y té
khac c6 lién quan dén noi dung cong viéc (vd bdt budt phdi c6 bién ban hop thong
nhdt, va/hodc vian bdn lhong nhdt néi dung véi nhau). Khi duge hoi y kién truong cac
Khoa, Phong, Tram Y té ¢ lién quan, co trach nhiém tra 1oi hodc phdi hop cung giai
quyét cong viéc, truong hop can thiét c6 thé iy nhiém cho cap phé ctua minh hoic ctr
can bg tra 101, thoi gian khong qua 02 (hai) ngay lam viéc.

d. Chiu trach nhiém truéc Giam ddc Trung tam Y té vé moi hau qua, néu giai
quyét cac cong viée co lién quan dén cac khoa, phong, tram y té ma khong thue hién
dung quy dinh trén. Khi phbi hop voi cac khoa, phong, tram y té khéc trong don vi,
néu cd nhing Van dé chua thong nhat hozc van dé méi phat sinh phai bao cao Lanh
dao Trung tdm y té xem xét, giai quyét.

e. Truong cac Khoa, Phong, Tram Y té ¢6 trach nhiém nghién ctru dé xuit vai
linh dao Trung tdm Y té nhitng ¥ kién lién quan truc tiép dén cac van dé minh phy
trach va y kién vé cong viéc chung caia don vi; phai ton trong chirc nang, nhiém vu va
quyén han cua khoa, phong, tram y té khac, phéi hop tao diéu kién dé cung hoan
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thanh t6t nhiém vu; nhitng viéc phat sinh vuot qua tham quyen phai kip thoi bao céo
cho Giam doc don vi hoac Pho giam doc (phu trach linh vuc, dia ban) dé cho y kien
chi dao giai quyeét.

2. Péi véi phong Té chice Hanh chinh - Ké toan: ngoai viéc thuc hién chuc
trach, nhiém vu cua Truéng phong quy dinh tai khoan 1 Diéu 05 cua quy ché nay,
dugc Giam déc don vi ty quyén ky thira 1énh Giam dbc ky cac loai vin ban dugc quy
dinh tai muc 3 — Diéu 13 cua Quy ché nay.

3. Poi véi KE toan truwéng: Tham muu va chiu trach nhiém truoc Giam ddc
Trung tam Y te huyén Dak Glong ve ke hoach thu, chi, thanh quyet toan va cong tac
tai chinh ke toan cua don vi.

Ngoai viéc thuc hién chuac trach, nhiém vu cua ké toan truong con thuc hién
theo quy dinh cua Luat Thanh tra.

4. Poi véi Phé trweéng khoa, phong, tram y té

Pho truong Khoa, Phong, Tram Y té 1a nguoi gitp Truong Khoa, Phong, Tram
Y té trong cong tac Ianh dao, chi dao, diéu hanh Khoa, Phong, Tram Y té va dugc
giao phu trach mot s6 linh vuc cong tac cu thé cia Khoa, Phong, Tram Y té (giao
bang van bdn va/hodc co bién ban hop khoa, phong, tram y té xa) Khi Truong Khoa
Phong, Tram Y té di vang, Pho truong Khoa, Phong, Tram Y té duoc uy quyén chi
dao, giai quyét céng viéc cua bd phan minh (iy quyén bang vin ban va/hodc ghi
trong s6 hop ciia khoa, phong, tram y té) va phai bao cao tinh hinh thuc hién céng tac
khi Truong Khoa, Phong, Tram Y té tro lai cong tac.

Piéu 6. Pham vi, trach nhiém giai quyét cong viéc cia can b, vién chirc va
nguwoi lao dong

1. Can b, vién chirc, ngudi lao dong cta don vi phai chi dong trao d6i, phdi
hop véi cac can bo ¢6 lién quann dé giai quyét cong viéc thudc linh vic chuyén man,
cong viéc dugc phan cong theo ddi; c6 y thuc tu giac hoc tap, nang cao trinh do
chuyén mdn nghiép vu; c6 y thac trach nhiém hoan thanh t6t nhiém vy duoc giao, néu
c6 vusng mac phat sinh cé lién quan dén nhiém vy thi phai bao cao voi lanh dao
khoa, phong truéc khi thuc hién dé co ké hoach diéu chinh.

2. Chiu trach nhiém truéc lanh dao Khoa, Phong, Tram Y té va lanh dao don vi
veé tien do, chat luong cong viéc duoc giao (theo vi tri viéc 1am quy dinh);

3. Thuc hién ché dd di bao viéc vé bao cdng trong viéc thuc hién chirc trach
nhiém vu thuong xuyén hoac dot xuat do lanh dao don vi phan cong.

4. Can bg, vién chuc, nguoi lao dong phai Chap hanh cac quy dinh vé “Quy tdic

g Xir doi véi can bg, cong chire, vién chic”; chap hanh noi quy; quy ché lam viéc;

quy ché chi tieu noi bo cua don vi; khi thye hién nhiém vy chuyén moén phai dam bao

& “giao tiép Gmg xUr voi ngudi bénh”, “khach hang” va thue hién dung cac huong dan
Vé quy trinh chuyén mon, phac o diéu tri do BO Y té, S6' Y té va don vi ban hanh.
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5. Bao dam gi@ gin v¢ sinh sach s€ noi lam vi¢c va khu vuc xung quanh noi
lam viéc, khdng udng ruou, bia trong gior lam viéc, khéng dwec tham gia cac té nan
xa hdi v6i bat ky hinh thirc nao.

6. Thuong xuyén néu cao tinh than canh giac va kip thoi dau tranh véi nhitng
biéu hién tiéu cuc, ludn xay dung va giit vimg doan két ndi bd co quan. Tuong tro
gitp d& 1an nhau dé hoan thanh tét nhiém vu.

7. Co tinh than trach nhiém va bao vé cua cong. Quan ly, s dung tai san,
phuong tién phuc vu cong tac dam bao an toan, tiét kiém, chong lang phi.

8. P6i véi lanh dao Khoa, Phong, Tram Y té (la trueong, phd, phu trach) nghi
phép 01 ngay tra 1én (do c6 cong viéc dot xuat) phai co su dong ¥ cua lanh dao don vi
(bang vin ban); dong thoi ca nhan nghi phép phai thdng bao vai lanh dao phong T6
chtrc hanh chinh - Ké toan (cu thé la éng/ba: Phé Trudng phong TCHC-KT I cdn bé
phu trdch mdng cong tac t6 chirc cdn b ciia don vi) dé duoc theo ddi. DI véi vién
chuc, nguoi lao dong (khong phdi la cdn bé la lanh dao cac Khoa, Phong, Tram Y té)
thi khi nghi 1/2 (m6t ntra ngay) ngay do 6ng/ba Truong (hoac phd/phu trach) khoa,
phong, tram y té giai quyét, nghi tir (mot) ngay phai bdo 1anh dao phong T6 chirc
hanh chinh - Ké toan giai quyet néu nghi tir 02 ngay trg 1én do lanh dao don vi giai
quyét. Tat ca cac ngay nghi (ké ca nghi % ngdy) cua vién chuc, nguoi lao dong thi cac
Khoa, Phong, Tram Y té déu phai dugc tong hop va bao céo vé phong T6 chirc hanh
chinh - Ké toan dé duoc theo ddi (va/hodc c6 thé xem xét trir vao phép thwong nién).

Piéu 7. Quan hé cong tac
1. Trung tm Y té chiu su chi dao, quan Iy tryuc tiép cua So' Y té.

2. Trung tam Y té phoi hop chit ch véi cac ban, nganh doan the dé hoan thanh
chire nang, nhiém vu cua don vi va cac nhiém vu khac khi dugc giao cap uy Pang,
chinh quyén cac cap giao.

3. Quan h¢ cong tac véi bang uy, Cong doan co so, .

a. Giam doc Trung tam Y té thuodng Xuyén bao cao véi Ban Thuong vy, Ban
Chép hanh bang uy Trung tam Y té vé chuong trinh, ké hoach céng tac va tinh hinh
thuc hién ké hoach cong tac thang, quy, nam.

* Giam doc Trung tm Y & bao cao véi Pang bo (Dang uy) trudc khi quyét
dinh nhirng van d¢ sau:

- Quy hoach tong thé (trong ngan han, dai han) vé phat trlen don vi; ké hoach
hoat dong va phat trién chuyén moén va bién phap, giai phap trién khai thuc hién Nghi
quyét DPang bd huyén, Pang Gy co quan va viéc dam bao nhiém vu chinh tri dugc
giao, dam bao an ninh trat tu co quan, don vi.

- Cong tac dao tao bdi dudng (vé Iy luan chinh tri, chuyén moén, quan ly) nham
muc dich dé tao nguon can bg; cong tac dé xuat, quy hoach can bo lanh dao, quan 1y
ctia don vi (tr tuyén huyén dén tuyén x4).



- B6 nhiém, bd nhiém lai, cho tir chitrc, mién nhiém, khen thuang, ky luat cac
chuc vu Truong, phé cac Khoa, Phong, Tram Y té xa.

b. Giam dbc Trung tdm Y té ban bac véi Ban Chap hanh Céng doan co so Vé:

Quy ché chi tiéu ndi bd; Quy ché dan chu co quan; Quy ché lam viéc; Quy ché
tiép cong dan; Quy ché vé tuyen dung, sir dung can bg, vién chirc va nguoi lao dong;
Quy ché nang luong, khen thudng, ky luat can bg, vién chuc; .

c. Gidm doc Trung tdm Y té phai 1ay ¥ kién ctua Hoi nghl can b, vién chure,
nguoi lao dong vé Quy ché chi tidu nodi bd va Quy ché dan chu cua co quan.

CHUONG III
CHUONG TRINH CONG TAC

Pic¢u 8. Cac loai chwong trinh cong tac
1. Yéu cau

Nhing dé an, cong viéc dang ky trong chuong trinh cong tac cua don vi phai
thé hién két hop gitra cac nhiém vy néu trong cac van ban, y klen chi dao cua cap trén
voi sy chu dong dé xuét cua don vi. Mbi dé an, cong viéc can xac dinh rd ndi dung
chinh; don vi chu tri; don vi phéi hop, nguoi chi dao va thoi gian hoan thanh.

2. Trach nhiém

Cac khoa, phong, tram y té xa phai chiu trach nhiém vé tién d6 chuan bi va noi
dung thyc hién cong viéc ma minh ki€n nghi dua vao chuong trinh cong tic cua
Trung tdm y té. Cac loai chuong trinh cong tac:

a. Chuong trinh cong tdc nam: vao cudi nam cac Khoa, Phong, Tram Y té xa
danh gid cac nhiém vu cong tac da thuc hién trong nam vira qua, du kién cac nhiém
vu phai thuc hi¢n trong ndm t61 va xay dung chuong trinh cong tdc nam, chuong trinh
cong tac 6 thang dau nam, trinh linh dao khoa, phong, tram y té xa cho y kién gép v,
i vé phong Ké hoach - Nghiép vu trude ngay 15/12 nam trude. Phong Ké hoach -
Nghiép vu tong hop va du thao Chuong trinh cong tic nim va 6 thang dau nim cia
don vi trinh Giam déc Trung tam y té xem xét ban hanh.

b. Chuong trinh cong tac 6 thang cudi nim: trén co s& chwong trinh cong tac
nam va ra soat tinh hinh thyuc hién nhi¢ém vy, Cac Khoa, Phong, Tram Y té x4 dé xuét
cac nhiém vu trong 6 thang cuéi nam giri vé phong K& hoach - Nghiép vu chdm nhét
ngay 15/6, Phong KHNV tong hop va du thao Chuong trinh cong tac 6 thang cudi
nam trinh Giam ddc Trung tdm y t& xem xét ban hanh.

c. Chuong trinh cong tac quy, thang: trén co s& Chuong trinh cong tdc da ban
hanh, tinh hinh, két qua cong tac va nhirng nhiém vu phat sinh, cac khoa, phong, tram
y t€ dé xuat cac nhiém vu trong quy, thang té1 giri vé phong Ké hoach - Nghiép vu.

d. Can ctr chuong trinh cong tac ctiia don vi da ban hanh, dua vao tinh hinh thuc
te (két qua cong tac nam trudc va nhitng nhiém vu phat sinh trong nam) cac khoa,
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phong, tram y té xa xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac don vi minh dé t6 chirc
trién khai thuc hién (Chuong trinh nay phdi thé hién ro lich trinh thuc hién cong viéc,
bao dam tien do thuc hién).

e. Truong Khoa, Phong, Tram Y té xa c6 trach nhiém theo ddi, don ddc, tao
diéu kién dé don vi hoan thanh chwong trinh, ké hoach cong tac. Trudong hop do
nhig kho khin chu quan, khach quan khong hoan thanh dugc cong viée theo tién do,
ké hoach da dinh, phai kip thoi béo céo lanh dao Trung tdm Y té (dom vi thuong tric
nhdn bdo céo 1a phong Ké hoach - Nghiép vu) dé c6 bién phap diéu chinh chuong
trinh chung va ¢ nhiing chi dao giai phap khac phuc kip thoi.

Pi¢u 9. Theo ddi va danh gia két qua thue hién chwong trinh cong tac

1. Hang thang, quy, 06 thang, 09 thang, ... trong nam, Truong Khoa, Phong,
Tram Y té X4 ra soat, bao cao danh gia viéc thyc hién chuong trinh cong tac ctia don
vi minh hodc cir can bo trong Khoa, Phong, Tram Y té xa bao céo, phong giri phong
Ké hoach - Nghiép vu dé tong hop, bao cao Giam ddc vé két qua xur Iy cac cong viée
duoc giao, nhitng cong viéc con ton dong, hudng xir Iy tiép theo, kién nghi viéc diéu
chinh, b6 sung chuong trinh cong tac thoi gian téi.

Vi€c bao cao nay dugc 16ng ghép trong béo cao két qua cong tac dinh ky (quy
dinh tai Dicu 28 cua Quy che nay).

2. Pho Giam ddc duge ‘phén cong phu trach dé an, dy an co trach nhiém chi dao
cac Khoa, Phong, Tram Y té X4 trién khai thuc hién theo ke hoach duoc duyét; bao
c4o Giam ddc trude khi nghiém thu, phé duyét hodc trinh cap trén.

3. Phong Ké hoach - Nghiép vu c6 nhiém vu thuong xuyén theo déi, kiém tra,
don dbe viéc chuan bi cac dé an cua cac Khoa, Phong, Tram Y té xa; hang thang,
hang quy; 6 thang, 09 thang va cudi nim c6 bao cao két qua thuc hién chwong trinh
cong tac cua don vi. Két qua thuc hién chuong trinh cong tac 13 mét tiéu chi quan
trong dé xem xét, danh gia viéc hoan thanh nhiém vu ctia mdi Khoa, Phong, Tram Y
te.

CHUONG IV
QUY PINH VE CHE PO HQI NGHI, HQOP

Piéu 10. Cac cudc hop

Phét huy trach nhiém cta cic ca nhan va tap thé cac Khoa, Phong, Tram Y té
Xa trong viéc thuc hién nhiém vu dugc giao, két hop v6i tang cuong dan chu, phat huy
tri tué€ tap thé trong viéc chi dao, diéu hanh cong vy va thuc hi¢n nhi¢m vy. Danh thoi
gian dau tu cho cong viée, giam hoi hop (chi trién khai héi hop Khi thét swe can thiét
va bat budc phdi hop), cac bd phan tham muu, gitp viée cac cudc hop phai nghién
ctru k¥ cac quy dinh, cic vin ban can tham muu dé dam bao chét lugng va hiéu qua
ctia cudc hop, tranh hinh thic lang phi thoi gian, tién bac nhung khéng hiéu qua.



Céc cudc hop déu phai c6 chuong trinh, ndi dung cu thé; nguoi chu tri phé bién
nodi dung, cudc hop phai c6 nguoi ghi bién ban va két luan cta chu toa cudc hop.

1. Noi dung béo céo, danh gia cong tic tuan va trién khai cong tac tuan dén.
thao luan cac van dé can ban, thong tin, pho bién chu truong cia cap trén (n€u co).

2. Hop giao ban Khoa, Phong, Tram Y té

Thoi gian: Vao 07 gio 00 phiit sang dén 07 gio 25 phit hang ngay

Noi dung: Panh gia, kiém diém cac hoat dong chuyén mon trong ngay hom
trudc (24 gio vua) cua khoa, phong, tram y té x4, nam bat nhitng van dé trong tam,
trong diém trong viéc trlen khai hoat dong (ket qua dat dwege, khé khan, vudng mdc,
viéc chua lam duoc, . tong hop y kién dé xudt ciia can bé, vién chire, nguwoi lao dong
trong cong viéc) va chuan bi dé bao céo trong Hoi pgh; giao ban :[oan don vi v6i Ban
giam doc va dai dién lanh dao cac khoa, phong; (doi vdi tram y te, do diéu ki¢n dia Iy
nén khong thé triee tiép tham gia hoi nghi giao ban hang ngay thl 6 thé tham gia hoi
nghi bang hinh thirc truec tuyén, trong thoi gian don vi chwa trién khai duoc thiét bj
cho héi nghi triee tuyén, thi sau khi giao ban tram y té xong phai bao cdo vé 5 phong Ké
hoach - Nghiép vu (qua Dién thoai, Zalo, Email, ...) dé du:cyc tong hop Vq dai dlen
phong KHNV s€ bao cao trong giao ban chung cua don vi (néu ndi dung 1a can thiét).

3. Hop giao ban Ban Giam déc va lanh dao cac khoa, phong, tram y té

Thoi gian: Sang thir hai hang tuan, thoi gian khdng qué 120 phdt,

Thoi gian: bat dau tir 07 gid 30 pht sang dén 09 gio 30 phut

Thanh phan: Ban Giam dc, lanh dao cac khoa, phong, tram y té xa (néu co)

No1 dung: cac khoa phong bao c4do hoat dong trong tam trong tuan va néu cac
vuong mac kho khan (néu co).

4. Hop co quan cudi tudn
Thoi gian: Sang thir 6 hang tuan, thoi gian khdng qué 120 phat
Thoi gian: bit dau tir 07 gid 30 phat sang dén 09 gior 30 phut.

Thanh phan: Ban Giam ddc, ldnh dao cac khoa, phong, tram y té x (néu c9),
moi dai dién doan thé (Cong doan, Poan thanh nién), cting toan thé can b, vién chuc,
nguoi lao dong cia don vi.

Noi dung: cac khoa phong bao cao hoat dong trong tam trong tuan VA néu céac
vuéng mic khé khan (néu c6). Ké hoach hoat dong cia tuan tiép theo.

5. Giao ban Y té xa hang thang
Thoi gian: Vao ngay 10 hang thang, thoi gian khong qua 180 phit (néu
trung vao ngay thir bdy, chu nhat thi phong Ké hoach nghiép vu s€ thong bao thoi
gian giao ban cu thé cho cac tram y té xa).
Dja diém: tai Trung tam Y té huyén va/hodc thong qua Hoi nghi truc tuyén.
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Thanh phan: Lanh dao don vi, Truong (Phé/Phu trach) cac tram y té cac X,
Truong/Phé cac khoa, phong; c6 thé moi dai dién 1anh dao Phong Y t€ huyén, Bao
hiém xa hdi huyén cung tham du.

* Noi dung: Tram Y té cac x4 bao céo hoat dong trong tAm trong thang va néu
cac vuong mac, kho khan (néu c6), ké hoach hoat dong cua thang t&i, kién nghi dé
xuat nhirng giai phap dé thuc hién nhi¢m vu thang téi. Thao luén, trién khai hoat dong
cua cac bd phan. Chi dao két luan cia Lanh dao Trung tdm y t€ (ngudi chu tri Hoi
nghi) v€ cong tac trong tam cua don vi thang tdi.

6. Giao ban Y té xa quy, 6 thang, 9 thang, nim

Thoi gian: Vao ngay 10 ciia thang cudi quy, két hop véi giao ban thang cudi
quy, thoi gian khong qua 180 phut.

Dja diém: tai Trung tam Y té huyén va/hodc thong qua Hoi nghi truc tuyén.

Thanh phan: Ban Gidm doc, Truong (Pho/Phy trach) céc tram y t& cAc x4,
Truong/Pho cac khoa, phong, ¢6 thé moi dai dién BHXH huyén va Phong Y t€ huyén
cung tham du (néu c6 nhi¢m vu lién quan).

Noi dung: Truong Tram Y té bao c4o hoat dong trong tdm trong quy va néu cac
vuong mac, kho khan (neu c6), ké hoach hoat dong cua quy tiép theo, kién nghi dé
Xuét nhirng giai phap dé thuc hién nhiém vu quy t&i. Thao luan, trién khai hoat dong
cua cac bo phan. Chi dao két luan ctia Lanh dao TTYT vé cong tac trong tdm cua don
vi quy tiép theo.

7. Hoi nghi so két 06 thang va tong két nim ciia Trung tim Y té

Hang nim vao thang 7 t6 chirc hop so két 06 thang diu niam, trién khai
nhiém vu cong tac sau thang cudi nam va td chic hoi nghi téng két nam, trién khai
nhiém vu cong tac nim sau cua Trung tm y té huyén Pak Glong, thoi gian trién khai
chim nhit vao ba tuin dau thang 01 ciia nim sau.

8. Cac cufc hop khac
a. Hop hoi déng khoa hoc

Hang nam Giam ddc triéu tap hop Hoi ddéng khoa hoc dé xiy dung ké hoach
hoat dong KHCN hang nam va xdy dung ké hoach KHCN dai han khéc.

b. Hop d6t xuét

Trong truong hop can th1et do yéu cau cong viéc, Giam dbc Trung tam y té
quyét dinh t6 chuc hop dot xuat.

Piéu 11. Cong tic chuan bi to chirc Hoi nghi, cudc hop

1. Xay dung ké hoach: Phong TCHC-KT c¢6 trach nhiém xin ¥ kién lanh dao
don vi quyét dinh vé

a. Noi dung hoi nghi, cudc hop, phan cong chuan bi vin ban;
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b. Thanh phan, thoi gian, dia diém t6 chirc hoi nghi, cudc hop;

c. Du kién chuong trinh, hoi nghi, cudc hop;

d. Dy tra kinh phi (néu co);

d. Céac van dé khac c6 lién quan.

2. Chuin bi dy thio va thong qua vin ban

B6 phan du’gc, phan cong chu tri >,(€1y dung van ban, tién hanh dy thao cac van
bg"m va :trinh Giam doc hoac Pho gidm doc phu trach duyét cac van ban va cac tai liéu
can thiét khac phuc vu cho hoi nghi, cudc hop.

3. Moi hop

Phong TCHC-KT cua Trung tdm y té huyén Pak Glong hodc cac bo phan duoc
phan cong chi tri t6 chirc hdi nghi, cudc hop gui gidy moi hop theo diing thanh phén
va kip thoi gian (gidy moi lanh dao cép trén dy hoi nghi, cudc hop dugc moi bang
gidy moi dich danh cham nhat 13 trude mot tuan trudce khi dién ra hoi nghi, cude hop).

4. Chuan bi cac diéu kién phuc vu hoi nghi, cugc hop

a. Phong TCHC-KT ctia Trung tam y té huyén Pak Glong chiu trach nhiém in,
sao cac tai liéu hop do cac don vi chuan bi va bd tri phong hop (néu hop trong co
quan) tai liéu chinh thirc phdi giao cho phong HCKT trudc ngdy chinh thic dién ra
hoi nghi, cudc hop it nhat 1a 01 (mot) ngay, trir trudng hop dot xuat.

b. B§ phan duoc giao nhiém vu chu tri ndi dung HG1 nghi, cudc hop co6 trach
nhiém cir can bo tham gia phdi hop cung phong TCHC-KT sap xép tai liéu dbi voi
nhimng ndi dung co sd lwong van ban 16n.

CHUONG V ]
BAN HANH CAC VAN BAN

Picu 12. Cong tac soan thao va quan Iy vin ban, quan 1y con diu

1. Soan thao van ban

Can by duoc giao soan thdo van ban phai ¢ trach nhiém tur dau dén khi van
ban duoc trinh ky, phat hanh (cd noi dung va thé thirc van ban theo Nghi dinh
30/2020/ND-CP cua Chinh phu Nghi dinh ve Cong tac Van thir); thong nhét st dung
Phéng chir tiéng Viét Times New Roman, bd mi ky ty Unicode theo Tiéu chudn Viét
Nam TCVN 6909: 2001, mau den. Trudc khi trinh Lanh dao phai thong qua Trudng
khoa, phong (hoac Pho ’khoa, phong) duyét va ky nhay. Nhitng nd1 dung cong viéc
Lanh dao chi dao truc tiép chuyén vién thi ca nhan phai ky nhay va chiu trach nhiém.

2. In 4n va quan Iy viin ban

a. In 4n, photo tai liéu: T4t ca cac van })én can in sao déu do van thu thuc hién’;
van thu ¢6 trach nhiém ghi chép, theo ddi s0 lugng ban in sao, in sao dung va du so
luong theo noi nhan; dinh ky hang thang doi chiéu, quyét toan van phong pham theo
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dinh murc; khi can bd cong chire tu in sao thi phai co s6 ghi chép theo di s6 lugng va
loai van ban cu thé (Van thu chiu trach nhiém trudéc Truong phong TCHC-KT va
Lanh dao don vi néu dé sai sot, vi pham).

b. Tiép nhan, ding ky van ban dén: T4t ca cac van ban giri d¢én ctia Trung tim y
te¢ huyén Bak Glong hodc gui truc ti€ép qua cac can bg, vién chitc don vi déu phai
dugc tap trung tai van thu co quan; van thu ti€p nhan, vao sé theo doi va chuyén dén
lanh dao tham muu xtr 1y theo hudng: Cong van chuyén dén thudc linh vuc nao thi
chuyén dén khoa, phong chuyén mon d6 nghién ctru, dé xuat bién phap xur ly.

c. Quan 1y van ban di: Tat ca cac van ban do TTYT phat hanh (goi chung 14 van
ban di) phai duoc quan ly theo trinh ty sau:

- Trudc khi trinh 1anh dao ky van ban, phai dua van thu kiém tra xem thé thic
van ban da dang hay chua roi méi dugc trinh 1anh dao ky. Néu van ban da duoc lanh
dao ky ma giao van thu phat hanh van ban, van thu phat hién sai thé thirc van ban s¢
trd lai khong phat hanh van ban di va bao céo lanh dao xem xét gidi quyét.

- Kiém tra thé thirc, hinh thitc va k¥ thuét trinh bay; ghi sd, ky hiéu va ngay
thang van ban.

- Péng dau co quan va cac dau chi dan (néu co)

- Bang ky van ban di.

- Lam tha tuc chuyén phat va theo ddi viéc phat vin ban di.

- Luu vin ban di: Luu tai van thu co quan 01 ban gbc va (néu can) luu 01 ban
tai khoa, phong, tram y té xa.

- Cac van ban gui di luu hanh ndi1 b dugc léy $6 dang ky van ban di tai khoa,
phong nhu: K€ hoach chuong trinh thang, quy, nam. Bdo cdo thang quy ndm cua
khoa, phong ndp vé phong TCHC-KT.

d. Cong tac luu trit:

Tt ca cac van ban cua khoa, phong, tram y té x4 déu duogc luu trir, dén cudi
nam phai sip xép, phan loai theo danh muc luu trir va giao cho bg phan Iuu trir cua
khoa phong, tram y té xa cham nhét dén ngay 15 thang 01 nim sau.

B4 phén luu trit co quan thyc hi¢n cong tac luu trit theo quy dinh hién hanh.

3. Quan ly va sir dung con dau

a. Quan 1y va str dung con dau trong cong tac van thu thyc hién theo quy dinh
hién hanh.

b. Con déu cta co quan duoc giao cho vin thu quan 1y va déng dau tai co quan.
Nhéan vién van thu thuc hién theo quy dinh sau:

- Con diu duoc dé tai phong van thu, khong dua con ddu cho ngudi khac khi
chua dugc phép bang van ban ctia nguoi c6 tham quyén; khi nguoi duge giao quan 1y
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va bao quan dau ra khéi phong phai cat vao noi quy dinh va khoa ky, tranh nguoi
khac dong dau vao nhimg van ban ma Giam doc don vi khong dugc bict. Néu con dau
bi hao mon, hu hong hoac mat phai bado cdo ngay cho lanh dao dugc biét.

- Chi dugc déng con ddu vao cac van ban, gidy to sau khi di c6 chir ky cua
nguoi c6 tham quyén. Khong dugc dong dau khong chi.

- Truong hop nhan vién van thu nghi phép hodc nghi vi Iy do chinh dang thi
Truong phong T6 chirc hanh chinh - Ké toan phan cong vién chirc khac thay thé va co
trach nhi¢m thuc hién dung quy dinh.

Piéu 13. Quy dinh vé viéc ky cdc vin bin

1. Giam ddc ky ban hanh cac loai vin ban sau

a. Vin ban tai chinh, quan 1y hanh chinh cta don vi, cac vin ban vé to chic bo
may, nhan su, cac van ban khac theo quy dinh ctia phap luét.

b. Cac quyet dinh vé tuyen dung, bd nhiém, mién nhiém, khen thuong, ky luat,
nang bac luong, tiép nhan bo tri cong tac, cur di dao tao, bdi dudng d6i véi can bo,

cong chire, vién chic thude tham quyén duoc phin cip quan 1y theo quy dinh cua
phap luat.

c. Céc loai van ban gui, trinh cép trén, cac van ban chi dao, kiém tra cép dudi.

2. Pho Giam déc ky thay Giam doc cac loai vin ban sau

a. Cac vin ban xur 1y thudc linh vuc cong tac duge giao, cac quyét dinh duoc
Giam doc uy quyén.

b. M6t sb van ban quy dinh tai Piém 1 diéu nay theo linh vuc do Giam ddc giao
phu trach.

c. Cac vin ban mang ndi dung nhic nhd, don dbe cap dudi.

Khi Giam dbc ving mat dai ngay, Giam dbc uy quyén cho Pho Gidam déc
thuong truc ky cac van ban thudc thim quyén ctia Giam ddc.

3. Lanh dao phong Té chtrc Hanh chinh - K& toan, thira 1énh Giam dbc ky cac
van ban thu¢c loai van ban hanh chinh thong thuong nhur: Gidy moi, gidy bao, gidy
gidi thiéu, cong 1énh, gidy di duong, phiéu chuyen gidy nghi phép cho can b, cong
chire, vién chure (khi da dugce thu trudng don vi dong ¥); ky sao luc cac van ban; ky
cac van ban cua Trung tdm mang tinh chat thong bao.

4. Phat hanh van ban: Phong TCHC -KT don vi (van thu) c6 trach nhiém phat
hanh cac van ban cua Trung tdm sau khi van ban dé day du yéu t6 phap ly, dong thoi
to chuc luu trir theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.

5. Trudng céc khoa, phong, tram y té & chiu trach nhiém ky cac van ban thudc

chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao nhu ké hoach hoat dong thang, quy, cac
chuong trinh cta khoa, phong, tram y té phu trach; cic bao cao thang, quy, nim cia
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khoa, phong phu tréch., Riéng ddi véi bao céo va ké hoach hoat dong nam phai dugc
lanh dao Trung tam y t€ phé duy¢t.

0 CHUONG VI
KIEM TRA VIEC THUC HIEN VAN BAN VA NHIEM VU DUQGC GIAO

Piéu 14. Pham vi va ddi twong kiém tra

1. Pham vi: Trung tdm y té huyén Pak Glong c6 trach nhiém kiém tra viéc thi
hanh cac van ban cua cap trén va ctia don vi ban hanh.

2. Pbi twgng: Cac khoa, phong, tram y té xa thuoc Trung tdm y té huyén Dak
Glong quan 1y, chiu su kiém tra cua Lanh dao don vi.

3. Viéc kiém tra dbi voi khoa, phong, tram y té xa trong viéc thi hanh cac van
ban co lién quan dugc tién hanh theo cac quy dinh ctua phap luat.

Pi¢u 15. Tham quyén kiém tra

1. Giam déc kiém tra moi hoat dong cua cac khoa, phong, tram y té x4 trong
pham vi chtrc nang, nhiém vu va quyén han ctia Trung tim y té huyén Pk Glong theo
quy dinh cua phéap luat.

2. Ph6 Giam déc kiém tra hoat dong cua cac don vi, linh vie chuyén mén duogc
phan cong phu trach va thuc hién cac nhiém vu ki€m tra do Giam doc giao.

3. Truong cac Khoa, Phong co trach nhiém kiém tra trong pham vi chuc ning,
nhiém vu, quyén han va kiém tra viéc thuc hién cac cong viéc do lanh dao quy dinh.

4. Ban thanh tra Nhan dan: viéc thanh tra, giam séat dé xuat kiém tra trong noi
bd don vi dugc thuc hién thong qua Ban thanh tra Nhan dan.

Trach nhiém cta Ban thanh tra Nhan dan: Thudng xuyén giam sat, don doc va
van dong can by thuc hién nghiém tic cac chu truong chinh sach, quy dinh phap luat
ctia Nha nuée, ndi quy, quy ché ctia co quan. Khi phat hién thay c6 dau hiéu tiéu cuc,
vi pham trong co quan, Ban thanh tra Nhan dan phai bao cdo véi Giam doc Trung tim
y té, Bi thu chi, Pang by, Chu tich Cong doan co sé cling ban bac va thong nhét
huéng giai quyét theo diing quy dinh phép luét.

Diéu 16. Hinh thirc kiém tra

1. Khoa, Phong, Tram Y té x4 tur kiém tra: Truong cac Khoa, Phong, Tram y té
xa thuong xuyén to churc tu kiém tra viéc thi hanh van ban, cong viéc dugc giao tai
don vi, phat hién cac vudng mac va dé xuat bién phap xu 1y kip thoi.

2. Pon vi tién hanh kiém tra:

a. Lanh dao don vi, lanh dao cac khoa, phong, tram y té xa va cac vién chirc
duge giao nhiém vy kiém tra (nhu Thanh tra cia Thu truong, Ban Thanh tra Nhan
dan) tién hanh 1am viéc truc tiép tai don vi can kiém tra dé nam tinh hinh.
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b. Lanh dao S¢ Y té yéu cau cac don vi bao céo bang van ban vé tinh hinh va
két qua thyc hién cac van ban, cong viéc duge giao. Theo quy dinh cua Nganh y té thi
Giam doc So Y té uy quyén cho Thu truong don vi thudc S Y té (Giam dbc Trung
tam y t&) chu tri kiém tra viéc thi hanh cac vin ban trong timg linh vuc hodc ting
cong viée can tap trung chi dao trong timg thoi ky. Pon vi chu tri, phdi hop véi cac
don vi c6 lién quan x4y dung dé cuong kiém tra, trinh lanh dao don vi phé duyét va
trién khai thyc hién.

c. Kiém tra théng qua t6 chirc hoi nghi so két, tong két viéc thuc hién (hinh
thirc nay duoc ap dung do6i voi nhiing chuong trinh, dy an 16n).

d. Hinh thirc khac do Giam ddc Trung tdm Y té quyét dinh.
Piéu 17. Bao cio két qua kiém tra

1. Khi két thac kiém tra, ngudi chu tri kiém tra phai bao céo két qua kiém tra
cho lanh dao don vi va thong bao két qua kiém tra voi cac bo phan duogc kiém tra. Bio
cdo phai néu ro ndi dung kiém tra, danh gid nhirng mat duoc va chua dugc, nhirng sai
pham cung bién phap khac phuc va kién nghi hinh thtrc xr Iy (néu co).

2. Truong cac bd phan ¢ vian ban bao cdo Giam dbc, Phé Giam dbc phu trach
va phong TCHC-KT tinh hinh thuc hién cic van ban, cac cong viéc dugc lanh dao
giao, cac cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu va quyén han cia don vi minh. Cach
thirc bao céo, 10ng ghép va bao cao dinh ky ctia mdi quy, 6 thang, mot nam.

3. Phong TCHC-KT téng hop chung, bao cdo Giam déc tinh hinh kiém tra viéc
thi hanh cac van ban, cac cong viéc duoc lanh dao giao.

~ CHUONG VI , ,
QUY PINH CHE PQ PI CONG TAC, TIEP KHACH

Picu 18. Pi cong tac

1. Céc doan cong tac khong phai do Trung tdm y té to chirc (VD: doan giam sat
cac chuong trinh).

Céc can bd tham gia cac doan cong tac khong phai do Trung tim y té t chirc
phai duoc sy dong ¥ ciia Giam doc don vi.

Sau khi két thiic chuyén cong tac, chdm nhat 05 (nim) ngay truong nhom (hodc
ca nhén) tham gia doan cong tac phai c6 bao cao bang vin ban két qua chuyén Cong
tac va nhiing van de c6 lién quan dén co quan, don vi do co sé (noi doan cong tac dén
dé lam viéc) dé xuét.

2. Céc doan do don vi to chire

Noi dung, thanh phan doan cong tac cua Trung tdm y té (tir cac khoa, phong
cua tuyén huyén dén cac tram y t€ xa) do Giam doc quyét dinh.

Sau két thiic chuyen cong tac, cham nhat 05 (ndm) ngay truong doan phai bao

c4o bang van ban két qua chuyén cong tac voi Giam doc Trung tam y té.
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3. Cac quy dinh khac

a, Trudng cac bd phan cd can bd, cong chirc, vién chic di cong tac phai ddm
bao dung thanh phan lién quan dén nd1 dung, chuong trinh cong tac, trong truong hop
can thiét thi phai bo tri nguoi thay thé gidi quyét cong viéc thuong xuyén.

b, Poan cong tac dugc bd tri xe di chung dé tiét kiém kinh phi; khong bb tri két
hop chuong trinh tham quan du lich trong tho1 gian cong tac.

¢, Doan cong tac tai co so chi lam viéc va giai quyét nhing van dé dung noi
dung, chuong trinh da thong bao va ding thAm quyén cta doan, dong thoi ghi nhan
day du nhirng kién nghi 6 lién quan dén nganh cua noi dén lam viéc.

d) Can b9, vién chirc, nguoi lao dong dugc cur di cong tac phai thdng bao vei
lanh dao phong TCHC-KT truéc 01 ngay dé dugc cap gidy di duong, cap xang xe
hodc b tri xe co quan (néu thuéc dién dwoc di cong tac bang xe co quan) theo quy
dinh cua phap luat; néu la truong hop cong tac dot xuat/khan cap thi nguoi di cong tac
c6 thé thong bao ngay sau chuyen cong tac 01 ngay. Pau mdi co trach nhiém nhin
thong bao, dong thoi cap gidy di duong va dam bao céc thi tuc khac (néu co) cho can
b9, vién chirc, nguoi lao dong khi di cong tac 1a 6ng/ba Pho truong phong TCHC-KT
phu trach Cong tac T6 chirc hanh chinh (va/hodc cir can bé thuéc phong TCHC-KT
phdn céng bang vin ban) dé theo ddi, giam sat, quan 1y nhan su.

Picu 19. Tiép khach

1. Khach dén 1am viéc tai don vi phai dugc su dong ¥ cua Lanh dao Trung tam
y t€ huyén Dak Glong.

2. Truong cac khoa, phong, tram y té thuéc Trung tim y té huyén Dak Glong
c6 trach nhiém phdi hop tiép va 1am viée v6i khach khi duge Giam ddc yéu cau.

3. Khach dén lién hé cong tac phai trinh gidy t& qua vin thu; vin thu ¢ trach
nhiém bao cdo vo1 bo phan c6 khach dén lién hé cong tac; chi dugc cho khach vao
khu 1am viéc ctia Trung tdmy té huyén Dak Glong khi c6 can b ctia Trung tim y té
dén nhan khach hodc ¢ sy dong ¥ cua Lanh dao don vi.

. . CHUON Gvir i .
THOI GIAN LAM VIEC VA VAN HOA CONG SO

Piéu 20. Trang phuc cong sé

1. Khi thyc hién nhiém vu cén b0, vién chirc, ngudi lao dong phai mac gon
gang, sach s&, mang giay dép c6 quai hdu mac trang phuc phu hop vdi hoat dong
chuyén mon dugc quy dinh nhu sau:

Cén b0 thyc hién chuyén mén nhu kham stic khode dinh ky, xét nghiém, kham
va diéu tri tai cdc khoa phai mac 4o blu, deo thé khi thuc hién nhiém vu.

Céan bd 1am cong tac hanh chinh mac dong phuc, theo quy dinh vao cac ngay

th 2, thtr 6 hang tuan va cac ngdy giao ban, tong két, Hoi nghi.
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2. Peo thé can bo, vién chic dé thuan tién cho khach dén lién hé cong tac theo
quy dinh cua Trung tdm y t€ huyén Bak Glong vé viéc hudng dan st dung thé cong
churc, vién chuec.

Piéu 21. Giao tiép ng xir

Trong giao ti€p ung X can bo, vién chirc, ngudi lao dong cua don vi phai co
thai do ton trong, lich su, cu thé nhu sau:

1. Trong giao tiép tng xir v6i dong nghiép, can bd vién chirc, ngudi lao dong
cua don vi phai co6 thai do trung thuc, cdi mo, than thién va hop tac.

2. Khi giao tiép qua di¢n thoai, can b, cong churc, vién churc phai xung tén, co
quan, don vi cong tac; trao doi ngan gon, tap trung vao ndi dung cong vi¢c, khong sur
dung dién thoai co quan vao vi€c riéng.

Piéu 22. Bai tri cong sé

1. Can b9, vién chirc, nguoi lao dong cua don vi c6 trach nhiém gitr gin vé sinh
co quan, dam bao moi truong lam vi€e sach s&, gon gang, ngan nap. Hang ngay, cac
khoa, phong, tram y té xa phai to chire quét don, sap x&p phong lam viéc, kiém tra an

toan dién, phong chong chay no6. Trong truong hop c6 hu hong, mat an toan thi béo
ngay cho phong TCHC-KT dé ctr ngudi kiém tra, xtr 1y.

2. Khong 1am viéc riéng, khong choi Games, khong tham gia livetream dé budn
ban toan thoi gian trén mang xa hoi, ... trong gio hanh chinh, phong lam viéc phai gitr
gin sach s&, sap xép tai liéu gon gang, ngan nap, khoa hoc. Trong giao tiép noi nang
phai nhi nhin lich sy, khong duoc giy 6n ao, mat trat tu noi 1am viéc, khong ubng
ruou bia say xin, khong hit thudc 13 trong phong 1am viée va trong co quan.

3. Hang nam cac b phan t6 chirc kiém tra, giao nop tai liéu da xu ly xong, cac
tai liéu hét gia trji st dung t6i phong luu trit caa don vi dé to chirc luu trit hodc hay
theo quy din cua phap luit.

4. P6i véi cac vat tu thiét bi van pbbpg khong con st dung duge, cac khoa,
phong c6 trach nhi€m giao tra cho don vi d€ t6 churc thanh 1y, hiy bé theo quy dinh.

5. Can bo vién chirc, ngudi lao dong ciia Trung tam y té ludn néu cao tinh than
trach nhiém, hoan thanh nhiém vu dugc giao, ton trong dong nghiép, ton trong Nhan
dan trong quan h¢ cong tac. Giai quyét cong viéc dung tham quyén duoc giao, khong

duoc gay phlen ha khi thi hanh cong vu. Céan bd vién chure, nguoi lao dong ludn néu
cao tinh than tiét kiém trong thuc hién tiét kiém chong lang phi.

Piéu 23. Thoi gian 1am viée

1. Can b vién chirc, ngudi lao dong chdp hanh nghiém tac thoi gian lam viéc
theo quy dinh cua B¢ luat lao dong va UBND tinh: 8 gio/ngay va 40 gio/tuan. Tur thir
2 dén thtr 6 hang tuan:

Sang tir 7 gio 00 dén 11 gio 30 phit; Chiéu 13 gio 30 phit dén 17 gio
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2. Lam viéc ngoai gio hanh chinh

a) Ngoai thoi gian lam viéc theo quy dinh cua Nha nudc, can b vién chirc,
nguoi lao dong duoc su phan cong cua lanh dao don vi, hodc do yéu cau cong viéc
can giai quyét gap trong thoi gian ngin thi phai bao cao thu truong don vi cho phép

moi lam viée ngoai gio hodc lam viée vao cac ngay nghi, ddng thoi phai thong béo
cho Trudng phong KHNV va phong TCHC-KT biét dé bé tri va theo dbi.

b. Khi lam viéc ngoai gio' hanh chinh, can bg vién chirc, nguoi lao dong phai
chap hanh cac quy dinh vé trat tu, vé sinh, phong chay, chira chay, st dung dién, dién
thoai ding quy dinh. Phong TCHC-KT c6 trach nhiém theo dai, kiém tra, giam sat dbi
v6i cac khoa, phong, tram y té x3 trong viéc dam bao an toan co quan, khong cho
phép nhitng ngudi khdng c6 phén su ra vao tru s¢ lam viéc cia co quan.

3. Phan cong tryc:

Phong K~H NV ph;?m cong can bo truc kham chira bénh, phong chéng dich bénh,
cac ngay nghi I€, nghi tét...

Ph(‘)ng TCHC-KT c6 trach nhiém theo ddi, kiém tra, giam sat trong viéc can bd
dam bao vé cong tac kham chita bénh, phong chbng dich bénh, cac ngay nghi 18, nghi
.. d6i voi cac khoa, phong, tram y té xa (hinh thte thyuc hién 1a kiém tra dot xuat).

, 9 CHUONGIX 7
CHE PQ NGHI VIEC RIENG, NGHI PHEP, OM PAU, THAI SAN

Piéu 24. Ché dj nghi phép
1. Nghi phép nam

1.1. Ché d6 nghi phép ctia nim nao giai quyét cho nam do; trir truong hop dic
biét do yéu ciu cong viéc khong nghi dwoc, thi phai bao cdo va duogc sy dong y cia
Thi truéng co quan va dwgce bo tri nghi bu trong quy I ciia nim sau. Khong
dwoc nghi don 02 nim/lan.

Co gidy bao nghi theo mau duoc lanh dao (truong/phd/phu trach) cac khoa,
phong, tram y té xa sap xép xac nhan trinh Gidm déc Trung tam y té duyét va thong
qua viéc kiém soat ciia phong To chtc hanh chinh - Ké toan dé duoc cap gidy nghi
phép va theo ddi (dbi v6i can bo 1anh dao 13: Truong, Phé truong, Phu trach cac khoa,
phong, tram y té x3 thi phai duoc sy déng ¥ cua lanh dao don vi).

~ Thoi gian nghi phep nam: dugc 14 ngay theo bo Luat lao dong s6 10/2012 sira
doi ngay 19/9/2014 chuong VII muc II diéu 111 khoan b diém 4

Can b0, vién churc, nguoi lao dong co thoi gian cong tac 05 nam dwgc cong
thém 01 ngay. Khi nghi phép néu can bo vién chirc, ngudi lao dong di bang phuong
tién dudng bo ma s6 ngay di dwong (ca di va vé) trén 02 ngay thi ngay thir 03 tré
di dugc tinh thém thoi gian di dwong ngoai ngay nghi phép hang ndm va chi tinh
cho mét 1an nghi trong nam.
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Céac bo phan sip xép thoi gian nghi dan déu trong nim, khong dugc nghi don
cudi nam, khong duoc giai quyét nghi phép Cung lUc 02 can bo vién chirc, nguoi lao
dong trong cing mot Khoa, Phong, Tram Y té ciing mot thoi diém.

Cén bd di hoc tir 06 thang tré 1én trong 01 ndm khong dugc nghi phép hang
nam;,

Céan bd nghi phép duoc thanh toan ché do theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu
cua don vi.

Tat ca can bo cong chire, vién chirc ciia don vi phai ding ky phép ngay tur
dau nam va nghi dan trai dén hét cac thang trong nam do, trong truong hop khoa
khong bd tri can can bo cong chirc vién chirc nghi phép trong nim d6 thi duoc nghi bu
vao quy 1 ndm sau.

2. Nghi viéc riéng
2.1. Nghi viéc riéng dugc huong lvong theo quy dinh hién hanh.

‘ Két hon: nghi 03 ngay; Con ké't’ hén: nghi 01 ngay; B6 me dé, bé6 me vo
(chong) chét, vo hodc chong chét, con chét: dugc nghi 03 ngay.

2.2. Pham vi giai quyét cac ngdy nghi ciia can bg, vién chirc, ngudi lao dong
theo khoan 8 diéu 6 ciia quy ché nay.

Picu 25. Nghi 6m, dau

Om, dau thong thwong nim diéu tri tai Trung tam Y té (va/hodc cdc co quan
y té chuyén khoa hodc bénh vién tuyén trén) dugc giai quyét: nghi toi da khong qua
03 ngay (va khong vugt qua 03 dot/nam); Nghi om, dau phai c6 gidy ching nhén
cua Trung tam y té& (va/hodc cdc co quan y té chuyén khoa hodc bénh vién tuyén trén)
g vé phong T chtrc Hanh chinh - Ké toan theo doi.

Om, dau ning phai diéu tri béng can thiép phiu thuit toi da khong qua 07
ngay (huong nguyén luong). Néu 6m nghi qua thoi gian trén thi huong luong theo
Bao hlern xd hot quy dinh (hwong 75% lwong). Phai co gidy bao nghi 6m va gidy
nghi 6m cila co so Y té xac nhan.

Picu 26. Nghi thai sin: theo quy dinh ciia bao hiém xa hoi

1. Say thai, nao hat thai, thai chét luu (tinh ca ngay nghi 1&, Tét, nghi hang
tuan); Nghi 05 ngay néu thai dudi 1 thang; Nghi 15 ngay néu thai tir di 1 thang dén
dudi 3 thang; Nghi 20 ngay néu thai tir dii 3 thang dén dudi 6 thang; Nghi 30 ngay
néu thai trén 6 thang.

2. Khi sinh con: (tinh ca ngay nghi 18, tét, nghi hang tuan): Nghi huong ché do
thai san 6 thang. Truong hop sinh ddi trd 1én, tir con thir hai trd di, cr mdi con nguoi
me dugc nghi thém 1 thang. Pham vi giai quyét cac ngay nghi cta vién chirc, nguoi
lao dong theo khoan 8 Piéu 6 cta quy ché nay.

CHUONG X
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CHE PO BAO CAO, THONG TIN
Piéu 27. Phé Giam ddc bio cao Giam doc
1. Tinh hinh thyc hién nhiing cong viéc thu¢c linh vuc duge phan cong phy
trach, viéc vuot qua tham quyén giai quyét, nhirng viéc can xin y kién Gidm doc.

o2 N&i dung va két qua cac hoi nghi, cude hop, tiép dan khi duge Giam ddc uy
quyén tham du hoac chi dao cac hoi nghi do.

3. Két qua lam vi¢éc va nhiing kién nghi déi voi cadc nganh, dia phuong va doi
tac khac khi dugc ctr tham gia cac doan cong tac.

Piéu 28. Cac khoa, phong, tram y té bao cao Giam doc

1. Pinh ky (tuan, thang, quy, nam), giri cac bao cdo hoat dong cua khoa, phong,
tram y té xi va bao cao dot xuat thdng qua phong KHNV) dé tong hop theo quy dinh:

B4o c4o tuan vao 900 sang thir tw hang tuan;

Bao céo thang vao ngay 10 hang thang;

Béo c4o quy vao ngay 10 ciia thang diu quy sau;

B40 c4o 6 thang dau nam vao ngay 10 thang 6 hang nam;
B40 c4o 9 thang dau nam vao ngay 10 thang 9 hang nam;

B4o c4o nam vao lan tha nhit vao ngay 20 thang 11 hang nim, 1an cudi vao
ngay 15 thang 12 hang nam.

Céc bao cdo trén néu Khoa, Phong, Tram Y té xd nao bao cio cham 01 tuan,
01 thang hoac 01 quy danh gia cudi nam hoan thanh nhiém vu va cac nhén vién
Khoa, Phong, Tram Y té dé ciing chi hoan thanh nhiém vu.

Néu cham 02 quy thi toan b tap thé Khoa, Phong, Tram Y té xa do khong
hoan thanh nhiém vuy; bo phan bao cao thong ké phong KHNV néu cham 01 quy danh
gid cudi nam hoan thanh nhi¢m vy, cham 02 quy khong hoan thanh nhi¢ém vuy;

Néu viin thw phat hanh sai 01 vin ban thi vin thw cudi nim hoan thanh
nhi¢m vy, 02 vian ban tré 1én thi khong hoan thanh nhiém vuy;

Cac bao cao phai co kem theo Ké hoach vé phuong hudng, giai phap hoat dong
thang, quy tiép theo...

2. Ngoai viéc thyc hién cac quy dinh tai khodn 1 Diéu nay, Phong KHNV con
phai thyc hién nhi¢m vu sau day:

a) Tong hop va xay dung bao cdo cong tac cua don vi gui cap trén.

b) Huoéng dan, theo doi, don dbc cac bod phan, cac khoa, phong, tram y té x4

tryc thude Trung tdm y té thuc hién nghiém tic ché do thong tin, bao cao va t6 chirc
Khai thac thong tin phuc vu sy chi dao diéu hanh ctia Giam ddc.
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c. bé xuat va bao cdo lanh dao don vi nhiing van dé can xt ly qua phan anh cta
bao chi, du luan xa hoi, hdp thu gbp ¥ c6 lién quan;

3. Pdi v6i cac loai bao céo dinh ky, dot xuét khéc, tuy theo linh vyc chuyén
mon, lanh dao don vi phan cong mot b phan chu tri 14p bao cao. B6 phan dugc phan
cong chu tri phai xay dung du thdo bdo cdo va trinh ky ddm bdo thoi gian, ndi dung
dugc yéu cau.

Piéu 29. Cung cip thong tin vé hoat djng ciia cic Khoa, Phong, Tram Y té

Lanh dao (trudng/phd/phu trach) céc khoa, phong, tram y té xa co trach nhiém
thong bao bang nhitng hinh thirc thich hop, thuan tién d€ can bd, vién chuc, nguoi lao
dong nam bat dugc nhiing thong tin sau day:

1. Chu truong chinh sach cua Pang, Nha nudc va cua don vi lién quan dén
cong viéc cua don vi va cia nganh;

2. Chuong tinh cong tac cua don vi, kinh phi hoat dong va quyét toan kinh phi
hang ndm (n€u co);

3. Tuyén dung, ddo tao, khen thuong, ky luat, nang bac luvong, ning ngach, quy
hoach va bd nhiém cén bd cong chire, vién chirc;

4. Van ban két luan vé viéc giai quyét khiéu nai, to céo trong don vi;

5. Noi quy, quy ché cta co quan, don vi;

6. Cac van dé khéac theo quy dinh.

Picu 30. Phat ngdn va bao vé bi mat

1. Tt ca can bd, vién chirc, ngudi lao dong khong duoc néi va lam trai chu
truong, duong 161 cua Pang, phap luat cua Nha nudc; tuyét doi gilt bi mat cac tai ligu
va thong tin cua co quan. Nhitng ndi dung thong tin trai véi cha truong, duong 161 cia
Dang, phap luat cua Nha nudc, trai voi dao dirc, thuan phong my tuc, anh huong dén
an ninh qudc gia phai ¢ trach nhiém bao ngay cho lanh dao co quan biét dé xir 1y.

2. Can b9 vién chue, nguoi lao dong khong duoc tu ¥ cung cap tai liéu, thong
tin cho bat ky t6 chirc va ca nhan nao khac, khong duge tu y mang tai li¢u, vat dung
cua co quan ra khoi co quan khi chua dugc sy nhat tri ciia nguoi quan ly truc tiép.

__CHUONGXI
QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN

Piéu 31. Quan Iy va sir dung tai san cong

1. Trang bi vat dung phuc vu cong tac: Cac khoa, phong, tram y té c6 nhu cau
trang bi vat tu, dung cu, may moc thiét bi phuc vu cong tac phai c6 van ban dy tra nhu
cau can trang bi giri phong TCHC-KT dé trinh Giam ddc phé duyét; phong TCHC-KT

co trach nhiém mua Sam trang bi theo phé duyé¢t cia Gidm doc dé trang bi cho cac
khoa, phong, tram y té xa theo dinh mitc don vi, trén tinh than tiét kiém. ..
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2. Viéc thuc hién mua sam tai san, sira chira phuong tién may moc, thiét bi co
quan thuc hién theo quy dinh quan 1y tai chinh hién hanh.

3. Quan ly va str dung xe 6 t6 di cong tac

a. Lanh dao phong TCHC-KT c¢6 trach nhiém diéu hanh xe phuc vu cong tac
cua don vi; quan 1y xang dau theo ddi hoat dong cua xe, lich trinh xe va tinh trang xe;
Khi xe hu hong phai c6 ké hoach stra chita kip thdi dé phuc vu cong tac cia lanh dao
va cua co quan. Ngoai thoi gian theo lich trinh cong tac, trong gid hanh chinh xe phai
thuong truc tai tru s¢ co quan, khong dugc st dung xe vao cong viéc riéng, trur truong
hop dic biét dugc lanh dao giai quyét.

b. D61 véi cac can bd, vién chirc, nguoi lao dong duoc cu di cong tac, can cu
vao tinh chat, mirc d6 khan cua cong viéc hodc it nhat c6 03 can by dwgce cir di cong
tac trén cung tuyen thi co quan co thé bo tri xw 6 t6 ché can b di cong tac.

c. Pbi véi 1ai xe: Trong mdi chuyén cong tac, lai xe phai ghi r6 chi s6 km trén
dong ho cua xe trude khi di va ket thiic chuyén cong tac, truéng doan cong tac phai
chiu trach nhiém va ky xac nhan vé 16 trinh xe va d6 1a co s& dé thanh quyét toan cho
mot chuyén cong tac.

d. P6i v6i cac bd phan co to chirc giam sat va st dung xe di cong tac phai
thdng qua phong hanh chinh k¢ toan theo quy dinh chung.

4. Quan ly va str dung dién thoai, may vi tinh, may Fax, may pho6to

a. Mdy dién thoai, méy vi tinh, may fax trang bi trong phong lam viéc cua co
quan phai dugc quan 1y chat ché, sir dung ding quy dinh, tiét ki€ém, khong duoc dung
cho cong vi¢c ca nhan.

b. Truong phong, ban chiu trach nhiém trudc Giam ddc Trung tim y té vé viéc
quan ly va st dung, may vi tinh trong phong ban minh; chiu trach nhiém cudc phi
dién thoai goi v&i cong viéce riéng.

C. May Fax chi st dung trong viéc cong va nhan vién van thu chi dugc Fax van
ban khi ¢6 y kién cua lanh dao don vi.

d. May Photocoppy giao cho vin thu tryc tiép quan 1y, ca nhan khong duoc tu
phéto, cac b phan photo tai liéu tir 20 to tro 1én phai dugc sy dong v xac nhan cua
Thu truong don vi méi dugc photo.

h. St dung dién chiéu sadng, quat di¢n, may diéu hoa va nuée sinh hoat hop 1y
va tiét kiém.

5. Hang nam ca nhén, khoa, phong, tram y té x4 phai to chuc thyc hién viéc
kiém ké tai san ding quy dinh.

Piéu 32. Thuc hién quy ché din chii trong co quan

1. Lanh dao Trung tam y té, can bo, cong chuc, vién chirc co quan c6 trach
nhiém thyuc hién tot quy ché dan chu trong hoat dong co quan theo quy dinh.
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2. Hang nam Tha truéng co quan phdi hop véi Chu tich cong doan to chirc Hoi
nghi can bo, vién chirc, nguoi lao dong; thuc hién cong khai tai chinh, danh gia phan
loai cong chire, vién chire theo quy dinh. Hoi nghi can bg, vién chirc, nguoi lao dong
c6 thé két hop voi Hoi nghi tong két ndm cua Trung tim Y té.

Piéu 33. Quy ché hoan thanh bénh an, lwu trir ho so bénh an
Can bo, cong churc, vién chirc phai thuc hién tbt quy ché hoan thanh bénh én.

1. B6i voi bénh 4n bénh nhér} cép ctru hoan thanh thu tuc sau khi bénh nhan ra
vién khong qua 24 gid. Trong 01 tuan néu c6 05 bénh an khong hoan thanh tinh 1 16i.

2. Béi voi bénh an bénh nhan khong phai cap ctru sau 72 gio ra vién phai hoan
thanh bénh an. Trong 10 ngay néu c6 10 bénh 4n khong hoan thanh tinh 1 16i.

3. Pbi v6i 01 bénh 4n ra vién néu khong ky va chuwa dam bao viéc hoan thanh
hd so bénh 4n thi tinh 1 13i.

4. Bénh an tr vong trong vong 15 ngay phai kiém thao tir vong, néu qua 10
ngay tinh 1 161.

Trong mot thang néu vi pham 3 13i thi ha mdt bac vién phi theo thang danh gia
A, B, C hang thang.

5. Ho so bénh an noi tra, ngoai tri, chuyén vién va tir vong phai duogc hoan
chinh céc thi tuc hanh chinh theo quy ché vao vién chuyén khoa, chuyén vién, ra vién
sau d6 chuyén dén phong Ké hoach - 'Nghiép vu luu trir theo quy dinh. Hb so bénh 4n
phai nop ding thoi gian quy dinh, néu khoa, phong vi pham 03 1an trong mét thang
thi cac ca nhan lién quan bi ha mdt bac danh gia A, B, C.

_ Chuong XII
PAO TAO, BOI DUONG

Picu 34. Ciin ctr xét cir CBVC NLD di dao tao, boi dudng

Pao tao, boi dudng CBVC NLD hang nam can ctr vao quy hoach, ké hoach dao
tao, boi dudng ctiia co quan da dugc S& Y té phé duyét dam bao dung trinh tu, diéu
kién, tham quyén, ddm bdo su On dinh va phat trién cua don vi.

bam bao dan chu, cong bang, cong khai, hiéu qua; vu tién nhimg CBVC NLD
thugc dién quy hoach nguén; ngudi dan toc thiéu s6; CBVC NLD nir; thAm nién cong
tac va CBVC NLD hoan thanh xuét sic nhiém vu.

S6 lugng CBVC NLP cir di PTBD phai hop 1y, dam bao hoat dong chuyén
mon cta bd phan (Khoa, Phong, TYT), don vi; trong mot nam sd lugng dang di dao
tao, boi dudng dai han (sau dai hoc, dai hoc, ci nhan) khong qua 10% téng s0
CBVC NLD cia don vi; nhirng b phan dwéi 10 ngwoi khong qua 20%.

1. Pao tao trung cép, cao ding, dai hoc

a) CBVC NLDodé duoc bd nhiém vao ngach, chtc vu lanh dao, quan ly ma
chua dap g tiéu chuan trinh d§ chuyén moén nghiép vuy;
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b) Chuyén nganh dao tao bdi dudng phu hop véi vi tri 1am viéc va chic danh
dugc quy hoach;

c) C6 thoi gian cong tac tir 36 thang tré 1én (ké tir khi bd nhiém vao ngach
chinh thirc);

d) Do tudi ctr di hoc tinh dén thoi diém tot nghiép phai con trong thoi gian cong
tac it nhat gap ba lan tho1 gian dao tao;

d) C6 3 nam lién tuc hoan thanh tot nhiém vu tro 1én tinh dén thoi diém ctr di
hoc, trong do c6 it nhat 01 ndm duogc tang Bang khen hoac Giay khen;

e) Cam két phuc vu tai dia phuong gip 3 1in so véi thoi gian dao tao.

2. Dao tao sau dai hoc
~a) Nganh nghé cur di dao tao phai phu hop voi chuyén nganh da dugc dao tao,
nhu cdu bo tri vi¢c lam, phu hgp véi quy hoach phat trién nguon nhan luc cua don vi;

b) C6 thoi gian lam viéce tir dt 05 nam trd 1én (d6i v6i chuyén khoa so bo tir 02
nam trd 1€n); mot so6 trudong hop CBVC NLD c6 thé dugc cur di dao tao sau dai hoc
sau ba ndm cong tac néu dap ing dugc mot trong cac y€u cau sau:

- Nguoi tot nghiép loai gioi tai cac co sé ddo tao trinh d dai hoc;

- Nguoi ¢ kinh nghiém cong tac trong nganh, linh vuc can tuyén dung tir 05
nam tr¢ 1€n (tinh ca thoi gian cong tac dung linh vuce tai don vi khac), dap ung duoc
ngay yéu cau cla vi tri viéc lam can tuyén dung; hodc 02 (hai) nim lién dat danh hiéu
ttr Chién sy thi dua co s6 tro 1én.

c) Khong qua 40 tudi ddi véi thac s§, chuyén khoa I; khong qua 45 tudi d6i
v6i bac hoc trén thac s§ va tuong duong tinh tir thoi diém duoc cir di dao tao. Riéng
d6i véi truong hop qué tudi, ngudn kinh phi tir tic do Giam déc So cir di, don vi phai
dam bao hoan thanh nhiém vu dugc giao;

d) C6 cam két sau khi hoan thanh dao tao tré vé phuc vu lai don vi gfip 03 lan
so voi thot gian dao tao, c6 xac nhan cua thu trudng don vi noi dang cong tac vé vi tri
1am viéc sau khi tot nghiép;

d) C6 03 nim lién tuc hoan thanh t6t nhiém vu tinh dén thoi diém ct di hoc,
trong d6 co it nhat 01 nim duoc ting Bang khen hodc Gidy khen; dbi voi chuyén khoa
so bd co it nhat 01 nam hoan thanh tét nhiém vu tré 1én va da duge tang Giéy khen
hoic Bang khen.

3. Pao tao kién thire 1y luan chinh tri va quan 1y nha nudc va dao tao boi dudng
ngan han vé chuyén mon

Thue hién van ban hudéng dan ciia co quan c6 thAm quyén va cta co sé dao tao.

CBVC NLD khdng phan biét do tudi va thoi gian cong tac duge co quan co
tham quyén cu di boi dudng kién thirc v€ 1y ludn chinh tri (phdi 1a dang vién chinh
thure), quan 1y nha nudce (1a can bg thudc dién quy hoach vao can bg 1anh dao, quan 1y
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cac khoa, phong, tram y té va cac cap theo quy dinh), tin hoc, ngoai ngir, chuyén mén
va mot s6 khoa bdi dudng khéc theo ké hoach hodc yéu cau cong viée cua don vi.

Piéu 35. Quyén lgi cia CBVC NLD duoe cir di dao tao bdi dudng
1. Pugc nam trong bién ché va hop ddng trong bién ché cua don vi.

2. Pugc huong luong; thoi gian dao tao bdi dudng duoc tinh 13 thoi gian cong
tac lién tuc dé xét nang luong va hudng ché dé bao hiém xa hoi.

3. Phy cép duoc huong theo quy dinh cua phap luat. Ngoai ra CBVC NLD di
hoc con dugc huong xép loai C tir ngudn thu nhap ting thém hang thang tai don Vi.
Trudng hop can bd, cong chirc, vién chirc duge cir di hoc tap & trong nudc nhung van
thudc bién ché tra lvong cua co quan, don vi ctr di hoc, thi trong thoi gian duoc cu di
hoc dugc hudng 100% mirc lwong hién hudng cong phu cép chic vu lanh dao va phu
cap tham nién vuot khung (néu c6). Néu co quan, don vi d6 ra quyét dinh thoi gitr
chtrc vu lanh dao d6i voi nguoi duoc cir di hoc, thi ho khong duoc huéng phu cip
chtrc vu lanh dao.

Trong thoi gian dugc ctr di hoc trong nudc ma ém dau, thai san thi can bo,
vién chtrc, ngudi lao dong d6 dugc hudng ché do bao hiém xi hoi do Co quan Bdo
hiém xa hoi chi tra. Theo quy dinh tai khoan 1, Piéu 23 va khoan 1, Piéu 25 Luét Bao
hiém xa hoi s6 76/2006/QH11 thi thoi gian tdi da huong ché d6 6m dau 1a mot nam;
murc huong bang 75% muc tién luong, tién cong dong bao hiém xa hoi cua thang lién
ké trude khi nghi viéc.

Piéu 36. Trach nhiém cia CBVC NLD

1. Thyc hién nghiém chinh ndi quy, quy ché, quy dinh dao tao, boi du&ng; chju
su quan ly cua co s¢ dao tao boi dudng trong thoi gian tham gia khoa hoc va phan dau
hoc tap dat két qua cao.

2. Truong hop tu y bd hoc, b1 budc thdi hoc, bi dinh chi hoc tap hodc sau khi da
hoan thanh khoa hoc ma tu ¥ bo viéc, don phuong chim dut hop dong lam viée,
chuyén cong tac khoi co quan, don vi thudc tinh quan 1y chua hét thoi gian yéu cau
phuc vu (vi Iy do c4 nhén) thi phai boi thuong chi phi dao tao boi duong, lwong va
cac khoan phu cip trong thoi gian tham gia dao tao.

3. Sau khoa hoc, nguoi dao tao boi dudng phai bao cao lgét qua hoc tap va nop
ban sao van bang, chiing chi, ching nhan cho don vi, S6 Y t€ dé€ quan ly ho so CBVC
NLD theo quy dinh.

4. CCVC khong chap hanh quyét dinh cir di ddo tao bdi dudng clia co quan, cap
c6 tham quyén ma khong c6 1y do chinh dang s€ bi xem xét xtr Iy theo quy dinh.

Chwong X111
KHEN THUONG KY LUAT

Piéu 37. Khen thwéng, ky luit
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1. Pau nam céc ca nhan, tap thé cac khoa, phong, tram y té x4 tién hanh dang
ky thi dua khen thuong cap Trung tam y té va cap So theo miu hudng dan gii vé
phong T chirc hanh chinh - Ké toan.

2. Panh gia khen thuong cudi nim duya trén co s& cac tap thé, ca nhan co ding
ky thi dua dau nam, trén co s& d6 Hoi ddng thi dua khen thudng Trung tim y té binh
x¢ét khen thudng theo dung quy dinh cua Luat Thi dua, khen thudng va cac van ban co
lién quan. Trong qua trinh 1am viéc can bd, cong chirc, vién chirc hoan thanh xuat sic
nhiém vy dugc Giam déc Trung tim y té khen thudng dot xuat.

3. CBVC NLD vi pham néi quy, quy ché don vi, Truong (pho/phu trach) cac
khoa, phong, tram y té x4 nhic nhd, nhan xét, phan loai thi dua hang nam. Nhimng
truong hop bi ha thi dua trong mot nam > 3 1an thi cudi nam céat 50% ngudn thu nhap
tang thém cta ca nhan. Néu mic do vi pham nghiém trong xtr 1y theo cac quy dinh
hién hanh.

a) CBVC NLD sinh con thtr 3 thi kéo dai thoi gian nang Iwong 03 thang va ha
bac thi dua khen thuéng xudng 01 bac. Néu sinh con thir 4 thi kéo dai khong nang
luong 06 thang va khong dugc xét thi dua, khen thudng nam do;

b) CBVC NLD la nit nghi thai san thi khong duoc hudng thu nhép tang thém
ctia nhimg thang nghi (vi d3 dugc hudng ché do thai san cuia BHXH). Trong mdt nim
c6 06 thang lién tuc nghi sinh thi khong xét thi dua khen thudéng nam d6. Truong hop
khong dam bao ngay cong do Luat Lao dong qui dinh cu thé nhu: Nghi sinh giita 02
1an con thtr nhit va con thir 2 chua dén 36 thang, khong duoc huong luong thang 13
va cac khoan thudng khac va khong xét thi dua khen thudng;

c) Pi lam cham 10 phat 02 1an trong thang thi xép loai B, 03 1an trong thang thi
xép loai C;

d) Pi giao ban néu cham 02 1an trong thang xép loai B, di cham 03 lan trong
thang Xép loai C, lan thu 4 khong Xép loai A, B,C,

d) Kiém tra ving mit noi lam viéc, khong c6 1y do chinh dang, khéng chdm
cong va trir lwvong ngay hom do.

e) Bo vi tri truc bi 1ap bién ban, nhic nhé trude co quan va xép loai C trong
thang do;

) B6i voi tap thé (khoa, phong, tram y t&) ¢6 01 ca nhan bj lap bién ban xt 1y
vi pham trong thang, tap thé d6 s& bi xép hang B va cubi nam chi danh gia ¢ mirc
hoan thanh hodc hoan thanh t6t nhiém vu (ty theo mic do tinh chét vi pham). Néu
trong nam tap thé cé tir 2 ca nhan (hodc 1 c4 nhan vi pham toi 2 1an) trd 1én thi cudi
nam tap thé d6 chi danh gia xép loai & mirc hoan thanh nhiém vu (hodc khong hoan
thanh nhiém vu (tuy theo murc do tinh chét vi pham).

m) D4i voi ca nhan khi bi 1ap bién ban (véi bat ky hanh vi vi pham ndo bao
g6m (chuyén méon, vi tri viéc 1am, ndi quy, quy dinh....). quy dinh nhu sau:

27



- Lap bién ban vi pham lan 01 (tuy theo mirc d9, tinh chat vi pham) c6 thé
xem xét ky luat (ddi v6i vi pham phai xir 1y ky luat), ddi véi vi pham chua t6i mirc xtr
Iy ky luat thi ha bac thi dua trong thang va xem xét danh gia xép loai cubi nam.

- Lap bién ban vi pham tir 14n 02 tré 1én trong nim thi cudi nim sé danh
gia mirc do hoan thanh nhiém vu hodc khong hoan thanh nhiém vu (tiy theo mirc
dé, tinh chdt vi pham):

+ Dbi voi vi pham t&1 muc phai xem xét ky luat, thi sau khi thi hanh ky luat ca
nhan d6 sé& phai thuc hién luan chuyén, diéu dong.

+ Dbi voi vi pham chua dén murc ky luat thi ca nhan vi pham s€ phai thuc hién
luan chuyén, diéu dong.

* Cong tac luin chuyén, diéu dong nhin sy dwoc thye hién nhw sau:

+ P6i voi nhan sy lam viée tai Trung tam y té s& luan chuyén, diéu dong xudng
x4 dé hd tro chuyén mon;

+ Dbi v4i nhan su dang lam vi¢c tai xa s€ luan chuyén, diéu dong gitra cac xa
hodc 1én Trung tAm Y té tiy theo nhu cau cong viéc chuyén mén ctia Pon vi.

* Luu y doi véi Nguoi lao dong (hop dong theo Nghi Pinh 111/NB-CP va hop
dong 68) néu vi pham bi lap bién ban tir 1an 02 tré 1én cudi nam s& danh gia xép loai &
mirc khong hoan thanh nhiém vu, don vi s& chip dat hop dong lao dong.

f) CBVC NLD khong hut thude trong khu vuc lam viée, trong budng bénh néu
phat hién vi pham:

- Phéat hién vi pham lan thi 1an thir nhét goi nhéc nho;

- Phat hi¢n vi pham lan tht hai phat hanh chinh la: 50.0004d trir vao ngué)n vién
phi va thong béo trudc co quan;

- Néu phat hién vi pham lan th ba thi trir 100.000d tr nguon vién phi va ha bac
vién phi xudng loai B cua thang do.

g) Khong t0 chirc udng ruou bia, danh bai bac, hug, hui, néu bi phat hién thi
khong phan loai ABC qui d6 va ky luat tir canh cao dén budc thoi viée, cudi nam phéan
loai vién chuc khong hoan thanh nhiém vy, va khong xét khen thudng doi véi tap thé
c6 ca nhan vi pham,;

~ h) Trong ndm 03 lan bi xép loai B thi cudi nim khong xép loai lao dong tién
tién (tiy muc do vi pham);

k) Néu y, bac sYs dleu dudng bi bénh nhan hodc nguoi nha bénh nhan phan anh
vé thai do phuc vy, vé quy tic ing xur thi ha bac vién phi tuy theo mirc d6 ning nhe;

I) Néu vi pham ky luat tir khién trach dén canh cao, trong qui khong 3<ep loai
A,B,C va bi kéo dai thoi gian xeét nang luong. Vién chirc, nguoi lao dong (ké ca hop
dong lao dong) bi khién trach thi tho1 han nang luong bi kéo dai 03 thang; bi canh cao
thi tho1 han nang luong bi kéo dai 06 thang. Truong hop vién chuc bi cach chuc thi
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thoi han nang luong bi kéo dai 12 thang, dong thoi don vi sy nghiép cong lap bo tri vi
tri viéc 1am khac phu hop.

~ CHUONG XIV
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 38. Phan cong trach nhiém
1. Giam ddc Trung tam Y té chi dao thuc hién Quy ché.

2. Trudng cac khoa, phong, tram y té xa va cac bd phan c6 lién quan chiu trach
nhiém trlen khai thuc hién Quy ché & cac linh vuc minh phy trach, trong qua trinh
thuc hién néu c6 gi vudng mic bao cao Giam ddc Trung tam y té giai quyét kip thoi.

3. Ban Chép hanh Cong doan co sO Trung tam y té phdi hop véi Giam doc don
vi don doc CBVC NLD thuc hién Quy ché.

4. Ban Thanh tra Nhan dan c6 trach nhiém giam sat, kiém tra viéc thuc hién
Quy ché.

5. Phong T& chire hanh chinh - K& toan ¢6 trach nhiém tryc tiép theo ddi, trién
khai thuc hién Quy ché, tong hop tinh hinh thuc hién va bao cao Giam doc dinh ky
hang thang, quy, nam.

6. Quy ché nay duoc diéu chinh bd sung tai cac ky Ho1 nghi CBVC NLD Trung
tam y te huyén Pik Glong. Gitra cac ky Hoi nghi néu ¢6 nhiing n6i dung phat sinh
hodc can diéu chinh, bo sung thi Giam ddc Trung tam y té to chirc Ho1 nghi lay y kién
dé xuét cta cac Truong (pho/phu trach) cac khoa, phong, tram y té x4 va cac bo phan
co lién quan dé quyét dinh viéc stra do6i quy ché (néu co), dong thoi cdng khai cho
toan thé CBVC NLD trong co quan duogc biét, dé thuc hién./.

Noi nhgn: GIAM POC

S6Y té;
- Huyén uy Dik G'long }Thay bao céo;
- UBND huyén;

-Pang bo TTYT;

- Céc khoa, phong, TYT;

- BCH Cong doan (phbi hop);

- Luu VT, TCHC-KT. VU XUAN TAN
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