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TRUNG TAM Y TE Péc lap - Tu do - Hanh phiic
HUYEN TAN PHU PONG
S6:111/QD-TTYT Tan Phii Béng, ngay 18 thang 3 nam 2019
QUYET PINH

V& viéc ban hanh “Qui ché 1am viéc”
ciua Trung tim Y té huyén Tan Phu Dong

GIAM POC TRUNG TAM Y TE HUYEN TAN PHU PONG

Can clr Quyét dinh s6 2117/QD-UBND ngay 17/7/2008 ctia Chu tich Uy ban
nhan dan tinh Tién Giang vé viéc thanh lap Trung tam Y t€ huyén Tan Phu Dong;

Cin ctr Nghj quyét s0 1678/NQ-TTYT ngay 28/12/2018 cta Hoi nghi can
b0, vién chirc Trung tam Y té huy¢én Tan Phi Pong nam 2019;

Theo d¢ nghi ciia Truong phong Hanh chinh tong hop,
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Qui ché lam viéc” cta Trung
tam Y t€ huyén Tan Phu Bong tinh Tién Giang.

Piéu 2. Truong phong Hanh chinh tong hop ¢ trach nhiém trién khai qui
ché nay dén cac khoa, phong va tram Y té xa; Pong thoi ¢6 nhiém vu gitp Giam
dbe Trung tam Y té theo ddi viée trién khai va té chtrc thuc hién qui ché nay tai
cac khoa, phong va céc tram y té xa.

Diéu 3. Quyét dinh nay co hi¢u lyc ké tir ngay ky. Tir ngdy Quyét dinh nay
c6 hi¢u lyc, cac qui dinh khac véi Qui che 1am viéc nay hét hiéu lyc thi hanh.
Truong phong Hanh chinh tong hop, 1anh dao cic khoa, phong, tram Y té

X3, cac t6 chtic, c4 nhan c6 quan hé 1am viéc véi Trung tam Y té huyén Tan Pha
Dong cé trach nhiém thuc hién Quyet dinh nay./.

Noi nhan: GIAM DOC
- Nhu Piéu 3;

-So'Y té (bao cao);

- UBND huyén (b/céo);
- Luu.

Pham Viin Lyfc



SOY TE TINH TIEN GIANG  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM Y TE DPic 14p - Tw do - Hanh phiic
HUYEN TAN PHU PONG

QUI CHE LAM VIEC

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 4141 /QD-TTYT
ngay/f/ 3 /2019 cua Gidm dbc Trung tdm Y t€ huyén T4n Phi Péng)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twong ap dung

1. Quy ché ndy quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nﬂ:uem,le 161 1am viéc,
quan hé cong tdc va trinh ty giai quyét céng viéc cta Trungtdm Y té huyén Tan
Phu Dong tinh Tién Giang (sau ddy goi tit 12 Trung.tam Y te).

2. Céan by, vién chirc Trung tim Y té (g6m,cac khoa, phong va cic tram y
t€), cdc t6 chirc, ca nhan c6 quan hé cong tac voi Trung tdm Y té déu chiu sy
di€u chinh ctia Quy ché nay. by

Diéu 2. Nguyén tic lam viée caa Trung tim Y té

1. Trung tdm Y té lam viéc theo::;gh% dd Thu truéng. Moi hoat dong cua
Trung tim Y té déu phai tuan tha quy dinh ctia phép luat va Quy ché 1am viée
cua don vi. Cén bd, Viéni%hp’rcﬁihuéc Trung tAm Y té phai xir Iy va giai quyét
cong viéc ding thim quyénva pham vi trach nhiém.

2. Trong phén cdng céng viéc, mdi vide chi dugc giao cho mot don vi, mot
nguoi phu trach Vz"if-i};c&_:hjwy_t?éch nhiém chinh. Cép trén khong 1am thay cong viéc
cho cép dugi, tap thé khong 1am thay cho cdng viéc ca nhan va nguoc lai. Néu
cOng viéc dﬁ“"”*dugqg«vgiao cho don vi (khoa, phong, tram Y té) thi Tha truéng don
vi d6 phéi.chiu trach nhiém chinh v& cong viéc dugc giao.

3. Tuén thu trinh tur, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc theo diing quy
dlnhcuachucmg trinh, ké hoach, lich lam viéc, Quy ché lam viéc ctia Trung tAm
Y té va su phan cong cuia Giam déc, triy trudng hop dét xuit hoic co yéu ciu
khac cia co quan cép trén.

4. Phat huy nang luc va s& trudng cua cén bd, vién chic; dé cao su phéi
hop cong tac, trao ddi thong tin trong giai quyét cong viéc va trong moi hoat
dong theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han dugc quy dinh.

5. Bdo dam dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong;
thudng xuyén cai cach hanh chinh, don gian hoa cac thu tuc hanh chinh,
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QUI CHE LAM VIEC
6. Bao dam uu tién t‘huc hién nh‘iém vu chinh tri bdo vé, cham séc va nang
cao sirc khde nhan dan; d& cao tinh than trach nhiém phuc vu nhan dan.
Piéu 3. Co cfu té chirc cia Trung tim Y té
1. Giam déc,
2. Hai Phé Giam déc,
3. Phong Tb chirc Hanh chinh tong hop,

4. Sau khoa 1am sang, can 1am sing va y té du phong, gdm: Khoa Cap ctru
—Noi1 téng hop, Khoa Kham bénh, Khoa Phy san, Khoa Dugc, KhoaKiém soat
bénh tat. ’ ;

5. S&u tram Y t8 xa.

Chwong I1 LR R
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Diu 4. Trach nhi¢m, pham vi giai quyetiedng vige clia Giam déc

1. Giam déc 14 nguoi démg diu Trung, tAm"Y té, chiu trach nhiém trude
Gidm doc S¢ Y té, Huyén uy, Chu tich Uy.ban nhan dan huyén Tén Phu Pong
v€ toan bd hoat dong cua co quan; truc tiég_:_g‘%iéi quyét cac cong viéc sau:

a) Chi dao, diéu hanh Trung téthé thuc hién dung chuc nang, nhiém vu
va quyén han theo quy dinh-ct aphap luat, cia So Y té.

b) Phan cong céng vige,cho Pho Giam déc, Thi trusng céc phong, khoa,
tram y t&; Uy quyén-cho Phé Gidm dbc, tha trudng cac don vi trong Trung tAm
Y t€, Trudng tram Y t€ thyuc hién va giai quyet modt s6 cong viéc cyu thé trong

khudn khé phap luat; chi dong phdi hop v6i Phong Y t€ huyén Tan Phu Péng,
cac co quar, ch

¥
van dé ¢¢ lién‘quan dén chirc ning, nhiém vy ciia Trung tAim Y té.

n

/€n mdn cua nganh y té cip tinh va co quan khac d€ xir 1y cac

L

#C) C i*dao thanh tra, kiém tra hoat dong cta cic phong, khoa, tram y té
trong viéc thuc hién nhiém vy di phén cong, phén cép. '

2. Pham vi giai quyét cong viéc ctia Gidm déc

a) Nhitng cong viéc thudc thim quyén quy dinh trong cac vin ban phap luat
lién quan va nhiing cong viéc quy dinh tai khoan 1 Diéy nay.

b) Nhitng cong viéc dugc Gidm déc S& Y t6 tinh Tidn Giang, Chi tich Uy
ban nhén dan huyén Tan Pha Dong phén cong, iy quyén.

c) Truc tiép giai quyét mét sb viec tuy da giao cho Phé Gidm ddc, thi
trudng cac don vi tryc thude nhung thay can thiét vi noi dung van dé cap bach

2
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hodc quan trong; hoic do Phd Giam dbc, tha trudng cac don vi truc thude di
cong tac vang; nhiing viéc lién quan dén tir hai tho trudng ngang cap trd 1én
hodc cac Phé Giam dbc co ¥ kién khac nhau.

3. Trong truong hop Giam dbc di vang dai han s& uy c,luycfen (bang van ban)
cho Phé Gidm dbc giai quy€t nhitng cong viéc ¢ tinh chat cip bach lién quan
dén linh vuc Giam doc phu trach.

Pidu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé Giam déc

1. Trach nhiém giai quyét cong viéc cia Phé Gidm déc:

Céac Phé6 Giam dbc duge Giam déc phéan c6ng phu trach métxsé«};linh vuc va
dia ban cong tac; phuy trach mét sé don vi va dugc st dung quyén han
ddc, nhan danh Gidm ddc khi giai quyet cac cong viec thudc It

cong va chiu trach nhiém trude Giam déc Trung tim Y tévatm
nhitng quyét dinh cta minh. o

ua Gidm
vuc duoc phan
oc¢ phap luat vé

Khi Gidm ddc didu chinh cong viéc giita cic: Phé Giam dbc thi Pho Giam
doc phdi ban giao ndi dung cdng viée, ho so, tai'l u lién quan cho Phé Giam
d6c dugc phan cong phu trach va bao céo Giah Oc ket'qua thyc hién.

2. Pham vi giai quyét cong viéc cua Phoé.Giam dbc:

a) Chi dao viéc thuc hién céng> tac quan 1§, xdy dung ké hoach va cac loai
van ban quan ly khac trong linh vuc 'dwoc Gidm déc phén cong phu trach. Diéu
¢ phén cong phu trach.

hanh cac linh vuc, cac don vii,di:fgc Giam'do

b) Chi dao kiém tra viéc
cua Gidm d6c¢ trong pham Vi

cin sira d6i, bd sung. "~

n khai thyc hién cac cong viéc, cac quyét dinh
oc phan codng, phat hién va dé xuit nhitng van dé

¢) Chu dong glal qqﬁét cong viéc dugc phan coéng, néu cé vin d2 lien quan
dén linh vuc-6ha Phé Gidm déc khac thi truec tiép phdi hop véi Pho Gidm dée do
dé giai quyét. Trizong hop gifta cac Pho Gidm dbe con c6 cac ¥ kién khéc nhau,
Phé Giém doc dang phu trach céng viée duoc phén cong phai bao cédo Giam dbc
qu y &t nh St

5
=

d) D61 v6i nhitng van dé thuoc vé cha trorong hodc c6 tinh nguyén tic ma
chua c6 van ban quy dinh hoic nhilng van d€ c6 lién quan dén tinh hinh phat
trién kinh t€ - xd hoi cua dia phuong, clia nganh hoic thudc thim quyén giai

quyét cia Gidm déc hodc nhitng vin d& theo quy dinh tai Piéu 6 coa Quy ché
nay thi Phé Giam déc phai xin ¥y kién cua Gidgm ddc trude khi quyét dinh.

3. Khi di cong téc dja ban Phé Gidm déc phai két hop nhidu cdng viéc khac
ngoai linh vuc duge giao phu trach; khi lam viéc véi chinh quyén co s&, phai c

y kién chi dao toan dién vé c4c hoat dong lién quan dén vy t&; d6i véi nhing van
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dé lien quan dén linh vuc do Phé Giam ddc khac phu trach, nhét thiét phai trao
doi, thong nhat véi Phé Gidm dbc phu trach trrée khi dua ra y kién chi dao.

Piéu 6. Nhirng viéc thao luin tap thé trirée khi Giam déc quyét dinh

1. Giam dbc chu tri phién hop véi cac Phé Giam dbc, thu trudng cac don vi
(Truéng phong, khoa, tram Y t€) ¢o lién quan dé thao luan cac vin dé sau:

a) Quy hoach, ké hoach phat trién nganh, linh vyc y té trén dia ban;
b) Chuong trinh, ké hoach céng tic nim, qui, thang;

c) Ké hoach trién khai, thuc hién cac chi truong, chinh sach quan"ffong cua

Pang, Nha nudc, cic vin ban quy pham phap luat quan trong 9-1-?13"559% trén da
ban hanh;

d) Dy toan ngan sach hang nim; ké hoach chi tidu, ¢ bé,sudung cac
nguon kinh phi chua c6 qui dinh, huéng dn sir dung;

d) Cong tac t6 chuc bd may va nhén sy cia Trung tany té;

e) Bdo cdo hang nim vé téng két tinh hinh thtrc hién nhiém vy cua Trung
tim Y t€ va kiém diém su chi dao diéu hanh clalanh dao Trung tAim Y te;

g) Ké hoach thue hién cac churong trinh, hérih«_déng do cép trén phén cong;

h) Nhitng van d& khac ma Giam dbe tH@’*y can thibt phai dua ra thao lun;

~

i) Nhitng van d& khac phat smhma khéhg tudn tha ndi quy, quy ché cia co
quan dé quy dinh. . kg

2. Trong trudng hopkhéng Q,';‘ﬁiéu kién t6 chirc thao ludn tip thé, theo chi
dao cua Giam déc, don vi chit.tri'phéi hop véi Phong Hanh chinh téng hop 14y y
ki€n cac Phé giam doc; trinh Gidm db¢ quyét dinh.

3. Sau khi céc Phé Gigm déc, thi truéng cée don vi trye thude da c6 ¥ kién,
Giam doc 13 ﬁggbi dua ra quyét dinh cudi cung va chiu trach nhiém vé quyét
dinh cua minh. "

Piéu 7. ?i’éch nhi¢m, pham vi giai quyét con
ong khoa va truémg tram Y té

g viéc clia trudng phong,

T

“1, Trach nhiém giai quyét cong viéc:
a) Chu dong t6 chuc thuc hién cong viée thudc chirc nang,
han ctia don vi; chiu trach nhi€m truée Gidm dbc v toan bé h

nhiém vy, quyén

oat dong cua don
vi theo chirc nang, nhiém vy, quyén han d3 dugc Giam déc quy dinh; bao cao

dinh k}‘/,hoaic dot xult v& két qua cdng tac cia don vi theo quy dinh cia Trung
tam Y teé.
b) Tiép nhén y kién, van ban chi dao ti Lank dao Trung tdm Y t& hosc tir

Phong Hanh chinh tong hop chuyén dén ¢8 trye tiép giai quyét hodc phan cong
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cho can b9, vién chirc giai quyét. Huéng dan, don doc, chi dao, kiém tra can b0,
vién chirc ctia don vi thue hién cong viéc ding tién do va bao dam chét lugng;

Khi dugc giao nhimng cong viéc khong thudc thim quyén, chirc nang,
nhi€ém vu cua don vi thi phai théng béo ngay cho Phong Hanh chinh tong hop
biét, & bao c4o Lanh dao Trung tim Y té quyét dinh; thoi gian khong qua 1
ngay lam viéc ké tr khi nhén dugc cong viéc;

Trong qua trinh giai quyét cong viéc néu phét sinh nhiing vén d& vuot qua
thdm quyén giai quyét phai kip thoi béo cdo Gidm dbc hodc Phé Giam déc phy
trach cho y kién chi dao dé giai quyét; khéng chuyén cong viéc thudc-nhiém vy,
thAm quyén cua don vi minh sang don vj khac; khong giai quyét cong viéc thude
nhiém vy, thAm quyén ctia don vi khéc; A N

¢) Truéng phong Hanh chinh tdng hop ky thira 1énh Gigm déc déi véi mot
s6 vin ban duoc phan cong ky va phai chiu trach nhiém ¢4 nhan. truée phép luat
va truéc Giam ddc vé noi dung d4 ky thura 1énh. !

d) Tham dy day du cac cudc hop do Lanh dag'T rung tim Y té triéu tap (néu
vang mit phdi bao cdo ngudi chu tri va uy nhiém ng udi du thay); td chirc thuc
hién cac y kién chi dao, thong béo két luan ctia I'anh dao Trung tam Y té tai cac
cudc hop 1€ va tai cc budi lam vie c6 liéh'quan dén don vi.

d) Khi dugc Lanh dao Trung tdm'Y tfé*u}’/'wnhiém dai dién cho don vi tham
dy céc cude hop, hdi nghi thi chi duoc phat biéu nhimg ndi dung di dwoc Gidm
ddc, Phé Giam dbc thong qua.-Truong hep noi dung tra 16i chura duge thong qua
thi chi duoc phét biéu véi tur'edch ca nhan.

e) Thyc hién Vig« chldao,klém tra, gidm sat hoat dong cua don vj thudc
1inh vuc minh quan.ly, 01 vOi céc tram Y té x3 truc thudc Trung tdm Y té thi
chi trong pham vi, dia bén; duoc giao phuy trach.

Pho Gidm déc c6 chuong trinh 1am viéc voi thu trudng

:‘ chuyén mon cap trén, Huyén tuy, Uy ban nhan dan huyén hoic cac co
doan thé khac (theo lich Phong Hanh chinh téng hop théng béo) thi phai

chuani noi dung va moi cac don vi, thanh vién lién quan ciing dy.

2. Pham vi giai quyét cdng viéc: theo chitc nang, nhiém vu do Giam déc
phén c6ng cho don vi.

Diéu 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong vige ciia vién chire
1. Trach nhiém gijai quyét cdng viée
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a) Chu déng nghién ciu, tham muu vé& linh vie chuyén mén dugc phan
cong thuc hién, cic cong viéc duge Thi trudng don vi giao theo chirc ning,
nhiém vu chuyén mén cia don vi.

b) Chiu trach nhiém truéc Thii trudng don vi vé ¥ kién d& xuit, tién do,
chét luong, higu qua cta ting coéng viéc duoc giao; ve hinh thirc, thé thuc, trinh
tu, thu tuc va quy trinh giai quyét céng viéc dwoc phan cong theo doi, thuc hién.

c¢) Chip hanh nghi€m sy chi dao va phan cong ctia Lﬁnp dao don’vi trong
giai quyét cong viéc; chit dong phoi hop v6i dong nghiép dé giai quyet nhimg
nhiém vy ¢ lién quan dén nhiéu linh vuc. e

d) Hoan thanh ding thoi han céng viée duge giao; truong hop Kkhong thé

hoan thanh nhi¢m vy, phéi cdo cdo Thu truéng don vi ngay sau khi dugc giao
cong viéc.

d) Khi di cong tac theo sy phin coéng cta thu trudng don vi, ciia Giam déc -
hogc theo chuong trinh, ké hoach di dwgc duyét phai bao:truée cho thi trudng
tryc tiép biét. Khi nghi phép tir 01 ngay lam viéc#rd 1én phai bao céo bang vin
ban (phiéu ding ky nghi phép ndm) va phai dugc éu’dé‘ng ¥ cua tha trudng truc
tiép trude 03 ngdy (tri trudng hop dot xuat). Satikhi dugc ddng ¥ phai sép xép
hoan thanh cong viéc duge giao, truong horpc()ng viéc cin giai quyét cia ban
than tring ngay nghi phai dé xut thu truong ot ngudi giai quyét thay minh.

¢) Thyc hién ding cac quy dfﬁh};pﬁa phép luit vé& vién chuc; cac quy dinh
cia Trung tAm Y t& va don Vi~ e

2. Pham vi giai quyét

ng :ViaéCZ trong pham vi nhiém vu dugc duge Tha
trudng don vi giao theo vi 1 '

iéclam.
Chuwong III

. MOI QUAN HE CONG TAC

gt

Piéu 9. Quan hé cong tac giita Trung tim Y t& v6i co quan y té cap
tmh,Huyérguy, Uy ban nhén din huyén

Quar;g h¢ gilta Trung tdm Y té v6i S6 Y té, v6i Huyén iy va Uy ban nhan
huyén1a quan hé cua cap duéi véi cap trén va dugc thue hién theo quy dinh

cua phép ludt, Quy ché lam viéc cia S¢ Y té, Huyén ty, Uy ban nhan dan
huyén.

_ Quan h¢ cong tac giita Trung tdm Y t€ véi cic co quan chuyén mén y té
dau nganh cap tinh 1a quan hé hén hop, vira ¢6 méi quan hé phéi hop, vira cé
mo1 quan h¢ cap dudi va cap trén trong quan h¢ vé hudng dan thue hién chuyén

I3

mon, nghiép vu, khi d6 Trung tdm Y t€ huyén 1a cép dudi.
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Diéu 10. Quan hé cong tic gilta Trung tim Y té véi co quan, ban
nganh doan thé huyén

Quan h¢ cong tac giita Trung tdm Y t& vé6i cac co quan, ban nganh doan thé
cép huyén 13 quan hé dong cap, phoi hop thue hién cac cOng tac c6 lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cta Trung tim Y té.

Quan hé gitta Trung tim Y té véi Phong Y té huyén 1a quan hé ddng cép,

r
A

quan h¢ phoi hop dé thuc hién chirc nang quan 1y nha nuéc vé cac hoat dong co
lién quan dén cong tic bao vé, chim séc va néng cao sttc khée nhén dan; qui
hoach, k€& hoach phat trién nganh Y t€ trén dia ban huyén. .

Diéu 11. Quan hé cong tac giita Trung tim Y té véi H61 0
dan, Uy ban nhan dén xa

Quan h¢ cong tac giita Trung tim Y t& véi Hoi dong nhan' dan, Uy ban

nhan dén xi 1a mo6i quan hé ngang cap trong viéc phoi hop thuehién cac cdng
tac 1ién quan dén linh vyc y té trén dia ban xa. i

Dicu 12. Quan h§ cdng tdc tai Trung tim Y

Quan hé cong tac giita Trung tim Y té cdon vi trong Trung tim Y té
14 quan h¢ cap trén va clp dusi, trong d6icac don.vi trong Trung tAm Y t& chiu
su chi dao toan dién ctia Giam déc va td chire, hoat dong va chuyén mén nghiép
vy, cu thé nhu sau:

Ac chtc danh Thu trudng, cip phé cla

1. Gidm ddc bd nhiém, mién nhigr
“dong thoi chi dao toan dién moi hoat dong cua

cac don vi trong Trung tim 3
don vi.

2. Phé Giam d()cch trach nhiém chi dao, kidm tra, gidm sét c4c hoat dong
cua cac don vi trong Trung tim Y t€ theo phan cong ctua Giam ddc.

3. Trudng khoa;phong chiu trich nhi€ém chi dao, kiém tra, giam sat cic
hoat d6ng chu €n mon, nghiép vu cia don vl va céc tram y té theo pham vi chirc
nang, nhiém vy duoc Gidm déc phén cong.

Dléu 13:Quan h¢ cong tic giita Trung tim Y té véi cac tram y té

uanhé cdng tac gitta Trung tAm Y té va tram Y té x3 1a quan hé Cép trén
va cap dudi, cu thé nhy sau:

1. Giam dbéc bd nhiém, mién nhiém cic chirc danh Truéng tram, Pho
Truéng tram Y té, ddng thai chi dao toan dién moi hoat dong ctia Tram Y té x4,
2. Truéng khoa, phong 6 trach nhiém chi dao, huéng dan vé chuyén mon

¢ ; kiém tra, thanh tra viéc chép hanh co ché, chinh

nghi€p vu d6i véi tram Y t& x5
sach, phap luat va ké hoach cta Trung tAm Y té, cua dia phuong, ciia tram y té.
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3. Truéng tram Y t€ x4 chiu trach nhiém t§ chirc tridn khaj thyc hién céc
chi dao clia Trung tim Y té, ctia chinh quyén dia phuong theo quy dinh tai
khodn 2 Diéu nay.

4. Lanh dao Tram Y té x3 chiu sy chi dao cua 1anh dao Trung tim Y té,
lénh dao dia phwong va 1anh dao cac phong, khoa theo quy dinh tai cac khoan 1,
2 va 3 cua Piéu nay.

Piéu 14. Quan hé gilra Thi truéng cic don vi

1. Quan h¢ hanh chinh giita Thu truong cac don vi thudc Trung tim 'Y té 1a
quan hé ngang cép. Phong Hanh chinh téng hop duoc giao nhiém vu 1a don vi
d4u méi tiép nhan va trién khai cac cong tac, cac loai van bém hanhchmh cua
don vi. G

2. Quan h¢ chuyén moén giita trudng phong, khoa Vé’i.«g;{tuftfc’fng tram Y té x4 13

A A

quan h¢ cap trén va cap duéi, trong do6 phong, khoa 1a €0 quan c'ép” trén.

3. Thu truéng don vi khi duoc giao chu tri giadi quyet'cac van dé co lien
quan dén chirc ning, nhiém VU, quyén han cua dO'nV1 khac phai trao ddi y kién
v6oi Thu truéng don vi dé. Trong vong 02 ngay. lam viéc, Thu trudng don vi

dugc héi ¥ kién c6 trach nhiém tra 1&i b?mg _Vé;i ‘ban theo diing yéu ciu cia don
vi chu tri; truong hop khong tra 1o duoc coi nhu.d3 dong y.

Diéu 15. Cic quan hé cong tic khac -

1. Quan hé cong tc gitra.Gidm d8c véi Chi b va cac 0 chirc chinh tri - x3

hdi dugc thyc hién theo quy»ﬁiph*cﬁg Dang, cac van ban qui pham phap luit, cac
quy dinh c¢6 lién quan hodc:theo.Quy ché, Nghi quyét lién tich vé méi quan hé
cdng tac va Ié 16i lam.viéc gitta.Gidm dbc véi cac td chire do.

2. Quan hé 1am viéce gifta Giam dbc véi céc t chire chinh tri - x4 hoi:

a) Ba thdng mét'lan Gidm déc hoic Phé Giim déc dugc Gidm dbc uy
quyén lamviéc v6i cac 8 chirc chinh tri - x& hoi trong Trung tim Y té @4 thong
bdo nhitng chii truong, ké hoach cOng tac ciia co quan, bién phép giai quyét
nhﬁ’ngkl,én nghi cla doan vién, hoi vién va ling nghe v kién doéng gbp cla cac
) @huc, 3@&11 thé v& hoat ddng cta Trung tam Y té.

'B*)“N‘g'm‘yi dimg dau céc td chirc chinh tri - x3 hoi trong Trung tAm Y t€ duoc
mo1 tham dy cic cuge hop, hdi nghi do Gidm dé¢ cha tr ¢d ndi dung lién quan

dén hoat dong, quyén, nghia vu va loi ich hop phap cia doan vién, hdi vién td
chic dé.

¢) Gidm doc tao diéu kién thusn loi dé céc t chitc trén hoat dong c6 hicu
qua, gop phan thuc hién nhi€ém vu chinh trji cfa Trung tdm Y té dugc Nha nuée
giao; tham khao ¥ kién ciia céc t8 chirc trude khi quyeét dinh cac van dé c6 lien

quan dén quyén, nghia vy va loi ich hop phép cia doan vién, hoi vién.
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3. Quan h¢ gifta Tha truéng don vi trong Trung tdm Y t€ véi cip uy, cac to
chitc quan ching va can bd, vién chirc trong don vi:

a) Tha trudng don vi tao didu kién thuén loi cho td chirc Déng va cac doan
thé hoat dong theo diing dicu 1§, tén chi, muc dich; phdi hop véi cap uy Dang va

?
n

cac t0 chirc quin ching chiam lo va tao diéu kién lam viéc, hoc tap va nang cao
trinh d9 chinh tri, chuyén mon, nghiép vu cho can b, vién chirc trong don vi;
bdo dam thuc hién Quy ché dan chi trong hoat ddng ciia co quan, xay dung né
nép vin hoa cong s va ky luat, ky cuong hanh chinh.

b) Cén b9, vién chirc 1a dang vién, hoi vién cac doan thé phai gu(mg mau
hoan thanh t6t cdng viéc dugc giao; nghiém chinh thuc hién cic quy dinh vé
nhiém vu va trach nhiém cta ngudi dang vién, hdi vién va cacquydmhco lién
quan dén cdng vi€e clia can bo, vién chirc; gidi quyét cong Vécd‘ungthu tuc va
thoi gian; chiu trach nhiém trude Thu truéng don vi ve két thire hién cong
viéc dugc giao. | ’

AC

Trung tdm Y t& huyén

Diéu 16. Phian loai ké hoach cong téc .

1. K& hoach cong tac nam.

2. K¢ hoach cong téc quy. ™

3. K& hoach cong tacq

ctia Linh dao Trung tAm Y té.
Piéu 17. Noi dung Vfa*i;"cﬁn cir dé xay dung ké hoach cdng tac
1. Ké hoach coﬂg.;téfg nam:

4. K& hoach cong tac tu

a. N@i"iag)ng s

- Noi.dung chwong trinh, ké hoach cong tic nim cua Trung tdm Y t€ phai
thé hién'két hop giita cic nhiém vu néu trong cac van ban, y kién chi dao cua
‘cap trén voi.su chit dong d€ xuét cia don vi; néu cac dinh huéng,

/ cac nhiém vu
va cac giai phap chinh trén tit ca cac linh vire cdng tac clia co quan

- M0i cong viéc, hoat dong can xac dinh rd noi dung chinh, nhiém wu, giai

phép chinh t6 chirc trién khai thyc hién, phai bao gdm ca kinh phi d& bao dam
thuc hién.

- K€ hoach c6ng tic nim ctia cac don vi trye thudc Trung tAm Y té phai néu
10 cac muc tiéu chung, chi tidu cac chuong trinh va cac nhiém vu, gidi phap thuc
hién, bao gom ca kinh phi dé bao ddm thye hién.

b. Cén cr dé xay dung k& hoach cOng tic nam:
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- Cén cir d€ xay dyung chuong trinh, ké hoach cong tac ndm cua Trung tim
Y té 14: chirc nang, nhiém vu cta don vi; cic nhiém vu duoc Giam dbe S& Y 6,
Chi tich Uy ban nhan dén huyén giao; cic quy dinh trong Nghi quyét cua
Huyén 1y, Hoi déng nhén dan huyén va du kién chuong trinh, ké hoach céng tac
cua cic don vi trong Trung tdm Y té.

- K& hoach cdng tdc nam cua cac don vi trong Trung tdm Y té va tram Y té:
xd duoc xay dung trén co sé chiic nang, nhiém vu cua don vi, chuong trinh, ké
hoach cong tdc nam citia Trung tAm Y té va cac nhiém vu khic do Lanh dao
Trung tAm Y t& giao. ;

2. Ké hoach cong tac quy, thang:

a. N6i dung cua ké hoach cong tac quy, thdng cua Trung;tém té, khoa
phong va tram Y t€ xd bao gdm cac nhiém vy, hoat déngcu thé s& duoc tién
hanh trong quy, thang. ST N

b. Can ctr d€ xdy dung ké hoach quy, thang 14 kém’hoacflf;}céhg tdc ndm, quy
cia Trung tim Y t€, ctia khoa , phong va tram y t€ X8, neu c6 nhiém vu méi phat
sinh ngoai k& hoach nim, qui thi dua vao ké hoach thz

3. K& hoach cong téc tudn ctia Linh dao Trung

am Y t€ bao gdm céc thong
tin vé ndi dung va du kién thoi gian lam viéc'ex

@,}Lﬁnh dao trong mot tuén.
Piéu 18. Quy trinh xiy dl.rng;;flgé hoach cong tac
1. Ké hoach cong tac nam.cla Trungtém Y té:

a. Cham nhit vao ngay Olthang 12 hing nam:

- Phong Hanh chinh t6 hop phai trinh céng vin & nghi cac khoa phong
va tram y té x3 xay-dung ke hoach cong tic nim cta don vi; tong hop dé xay
dung ké hoach nam cho Trung tim Y té.

- Phong-Hanh chinh téng hop phét hanh van ban v d& nghi c4c don vi
trong TrungtarnYté, tram Y t€ x4 x4y dung ké hoach cong tic nim cta don \% K
giam sat tien dé thuc hién cua cac don vi.

b. hé ‘nhét vao ngay 20 thang 12 hing niim, Phong Hanh chinh téng hop
hoéchlnh viéc tdng hop dé xuét clia cac don vi thugc Trung tim Y té quy dinh
tai diem a khoan 1 Didu nay, trinh ban dy thao dé thao luan tai cudc hop cua tap
thé lanh dao (hodc Hoi nghij can b, vién chirc) Trung tdm Y té thao luan, hoan
chinh trudc khi ban hanh.

c. Cham nhéat 5 ngdy lam vi¢c sau khi S& Y té, cac co quan chuyén moén
dhu nganh y té cép tinh gui chwong trinh, ké hoach cong tac nam cua cac don vi
d6 dén Trung tAm Y té, céc don vi dugc phén cong phai cu thé hoé thanh dy
théo chuong trinh, ké hoach céng tic nim hodc chwong trinh, ké hoach thyc hi¢n
cia don vi trinh Gidm déc ky trién khai thyc hién.
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d. Trong qua trinh thuc hién chuong trinh, ké hoach c6ng tac nim cta S¢ Y
té, Trung tim Y té, cc co quan chuyén mon diu nganh y té cép tinh néu don Vi
duoc giao nhiém vu trién khai thdy cin bd sung, stra d6i vé& noi dung va thoi
gian, thi truéc 1 thang so véi thai han phai hoan thanh, don vi phai xin ¥ ki€én
Phé Giam dbc phu trach linh vuc va trinh Giam ddc cho ¥ kién quyét dinh vé
viéc xin diéu chinh thoi gian hoan thanh nhiém vu duogc giao.

2. Ké hoach cong tac quy clia Trung tAm Y té:

a. Cham nhit 13 ngay 15 cia thang cudi quy, trén co s& Chuong trinh, Ké
hoach cong tic nim, Phong Hanh chinh tdng hop cé trach nhiém"“dy thao
Chuong trinh, K& hoach trong quy tiép theo va gui cac don vi dé xin y kiéq; yéu
cau céc don vi guri bdo céo dé téng hop lam bao céo chung cia Trun tam.Y té.

b. Cac don vi phai giti van ban gép ¥ Chuong trinh, Igé’ hoach cong tic quy
sau cho Phong Hanh chinh téng hop trueée ngay 25 cua thang ¢ i quy. Trudng
hop 6 nhitng cong viée bd sung hodc c¢é sy diéu chinﬁilvéézghc‘ri gian thi phai néu
r6 1y do diéu chinh, bd sung. Qu4 thei han trén, don vi nao khéng gt coi nhu
don vi d6 khong hoan thanh nhiém vu. 5%

3. K& hoach cong tac thang cua Trung ta:

a. Hang thang, cac don vi cin cir chy trinh, ké hoach cong tac quy dé
xay dung va trién khai thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac thang. Néu
tién do thuc hién chuong trinh céng“tac thdng bi chim phai théng bao cho Phong
Hanh chinh téng hop trugc ngay 25 hang'thang.

b. Chim nhét 13 ngay27 hang thang, Phong Hanh chinh téng hop phai hoan
chinh chuong trinh, k& hoach cong tac thang sau cua Trung tdm Y t€ trinh Giam
doc xem xét, quyét dinh;va théng bao cho céc don vi.

4. Chuong trlnh cong tic tuan ciia Lanh dao Trung tAm Y té:

¥s chuongtrmh, ké hoach cong tac thang va sy chi dao cia Gidm
doc, trude 10 g10 thir hai hang tuan, vién chirc Phong Hanh chinh tong hop 1én
¢ tuan cta Lanh dao Trung tim Y té.

hi c6 su thay ddi chuong trinh cong tac tudn cia Lanh dao Trung tdm
Y tév1énchuc Phong Hanh chinh tong hop c¢6 nhiém vu didu chinh lich da cong
b va kip thoi thong bao cho cac dbi tuong lién quan biét.

5. Chuong trinh cong tic cia cac don vi thudc Trung tdm Y té:

a. Can cur chuong trinh cong tac ciia Trung tim Y t& va chirc nang, nhiém

vy, quyén han dugc giao, cic don vi xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac
ctia don vi va td chitic thuc hién. Chuong trinh, ké hoach nay phai x4c dinh o
trach nhiém dén tirng can bo, vién chirc trong don vi; déng thoi néu 15 lich trinh
thuc hién cong viée, bao dam tidn @3 trinh 1anh dao cép trén theo chuong trinh,
ke hoach cong tic cna Trung tim Y té.
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b. Thi truéng don vj c6 trach nhiém theo d6i, don déc, tao didu kién dé don
vi hoan thanh chwong trinh, k& hoach cong tac. Trudng hop do nhimg khé khin
chu quan, khach quan khéng hoan thanh dwoc cong viéc theo tién do, ké hoach
di dinh, phai kip thdi bao cdo Pho Giam déc phu trach va théng bao cho Phong
Hanh chinh tong hop biét dé trinh xin Lanh dao Trung tim Y t& didu chinh
chuong trinh chung va tim giai phap khic phyc.

Diéu 19. Theo dbi, danh gi4 két qua thue hién ké hoach

1. Hang thang, quy, sdu thang va cudi nim, Thu truong cac don vi ra soét,
danh gia viéc thyc hién ké hoach cOng tac clia don vi, giri bdo cao-vé Phong
Hanh chinh tdng hop dé tong hop va béo cdo Giam dbc vé két&qu Xu ly cac
cong viéc duoc giao, nhimg cong viée con tdn dong, huéng xtt Iy tiép theo, kién
nghj viéc diéu chinh, bd sung chuong trinh, ké hoach cong tac thi i gian t6i.

2. Phé Giam déc duge phan cong phu trich cac thvuc chuyén mén co
trach nhiém chi dao cic don vi trién khai thyc hién theo.ké hoach dugc duyét;
béo cao ket qua theo tién do.

3. Phong Hanh chinh téng hop thudng xuyén f
viéc thyc hién ké hoach cua cac don Vi truc 't ug
cubi nim bao cdo két qua thyc hién cu
chuong trinh, k& hoach cong tac phai dugc
xét, danh gid viéc hoan thanh nhiémwu cia m3i don vi.

TRINH TU' GIAI QUYET CONG VIEC CUA LANH PAO

20 doi, kiém tra, don déc
aﬁg thang, quy, 6 thang va
rung’tim Y té. Két quéa thyc hién
i 1¥' mét tiéu chi quan trong dé xem

Piéu 20. Cach thire gidi quyét cong vige cita Lanh dao Trung tim Y té

1. Gién;ggggéc, Phé.Giam déc xem xét, gidi quyét cac loai vin ban s& co v
kién phé vao vin béan trén van phong dién tir. Cac t6 chitc, ¢4 nhan cin ctr  kién
phan cong cua,lanh dao ghi dé thuc hién, néu c6 d& xuit ¥ kién khac phai ghi
vao phieu gli lai Phong Hanh chinh téng hop.

. 2.G 4m ddc chi tri hop, lam viée véi lanh dao céc don vi lién quan dé
thamkhdo*y kién trudc khi giai quyét nhiing van d& quan trong, can thiét ma
chua xr 1y ngay dwgc bang cach thirc dugc quy dinh tai khoan 1 Didy nay.

3. Cach thtc giai quyét khac voi quy dinh tai Quy ché nay nhu di cong tac

va xtr ly cong viéc tai co s0, lam viéc tryc tiép véi cac don vi thuéc pham vi phu
trach, ti€p khach,... do Giam déc quy dinh hogc uy quyén.

. x > ? ® 4 <? AY L] ‘ ~ * A
Diéu 21. Thii tuc giri vin ban, trinh giai quyét cong viéc
1. Tat cé céc loai vin ban dén, vién chic Phong Hanh chinh tdng hop duoc
phén cong c6 nhiém vu vao sb cong van dén, trinh hodc chuyén qua van phong
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dién tir Lanh dao xem xét, xtr 1y; Lanh dao chuyén dén b@ phén chiu trach nhiém
gidi quyét. Truomg hop g dich danh thi chuyén tryc tiép dén tay nguoi nhan,

2. T4t ca c4c loai vin ban do Trung t4m Y té phét hanh, Phong Hanh chinh
téng hop thim tra v& thé thirc, noi gai phu hop chqa, néu chua dung dé nghi c4
nhén, don vi hoan chinh lai truéc khi trinh Gidm doc ky ban hanh; Phong Hanh
chinh téng hop chiu trach nhiém phat hanh va hwu trit viin ban ding qui dinh.

3. Lénh dao khoa, phong c6 nhiém vu trinh Lanh dao ky tit ca cac vin ban,
gidy t&, néu vang mdt thi phai Gy quyén lai cho nhan vién trinh ky, truée khi
trinh ky phéi nam rd noi dung dé thuyét trinh véi Lanh dao. "

4. Vi€c giao, nhan vin ban hodc céc loai gidy t& khéc thudc. pham vi cOng
viéc cua c4c khoa, phong va tram Y té x4 thuc hién nhu sau: A

- Van ban dién tir nhan theo qui dinh ciia vin phong dién'ai;

- Van ban gidy nguoi nhén vin ban phai ky tén vao.s0 cua bén giao;

- Bén nhén x4c dinh vén ban khong thude tréch nhiém cta don vi minh,
phai hoan tra lai ngay hoic vao bubi sang cla ngay:1am viéc hom sau.

Ngoai ra cac khoa, phong c6 nhiém vy g 1quyét vin ban gip theo noi
dung yéu cau sau khi dwgc Lanh dao phé d

TO CHUC CAC HQINGHI VA CUOC HOP
Dicu 22. Cic loai hinghi va'cude hop

Cén ctr yéu cau cong,

€ong viee.va pham vi linh vyc cong tac, Trung tdm Y té td
chirc cac hoi nghj va cudc hop trén nguyén tic thiét thuc, hiéu qua va tiét kiém.

1. Cac hoi nghlg(‘)m Hoi nghi téng két, héi nghi chuyén dé (trién khai, so
keét, tong két mét hodc mét s6 chuyén d€), hoi nghi tap huin chuyén moén.

2. €éc cuge hop do Lanh dao Trung tim Y t€ chi tri, gdm:

‘‘‘‘‘ 1

-Hop lé;:'fT;i’ung tim Y té hang thang vao khoang ngay 2 — 5 tay, trudng hop
trung ngay nghi s& doi 1én; hop quy tring vao ngay hop thang cua qui do.

- Hop giao ban hang tuan giita Gi4m déc, Phé Gism déc va trudéng phong
vao sang thi hai.

Néu Giam déc vang mit s& phén céng nguoi thay thé chi tri cudc hop.

3. Céc cudc hop do Thi trudng cac don vi chi tri:

Cdc don vi thude Trung tim Y t€ 3 chirc cac cude hop do lanh dao don vi
chu tri d€ giai quyét cac cong vise chuy€n mon va cac cong viéc khac theo chuc
nang, nhiém vy ctia mdi don vi da dugc quy dinh. Hop dinh ky hang thang, hing
qui va hop dot xudt (néu can). Hop dinh ky gom,
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- Cac khoa, phong va 06 tram Y t€ x4 phai tb chirc hop 1¢ dinh ky hang
thang, hop véo cudi thang. ’
- Tram Y t€ x4 t chirc hop mai y té 4p 3 thang 01 14n;

- Phong Hanh chinh tong hop t6 chirc hop méi qui/ldn cing cac khoa,
phong va céc tram y té x4 sinh hoat vé cOng tac thanh quyet toan, biéu maiu va
cac ching tir thanh quyét toan theo qui dinh ctia tai chinh.

- Khoa Kiém soat dich bénh td chirc hop véi cac chuyén trach ciia cac tram
Y t€ x4, y t€ truong hoc hop mdi qui/lan.

Cac don vi trong Trung tdm Y té khi moi Lanh dao céc tram ¥ té du hop
phéi bao cdo Lanh dao Trung tim Y té cho phép va phai thong-ihat'y kién véi
Phong Hanh chinh tong hop dé phéi hop sép xép chuong trlnhcﬁng tﬁg,cpve‘x hop,
tranh viéc moi hop tring Iép. N W

4. T4t ca cac cudc hop thing cta khoa, phong, tram yté x4 phai trién khai
cac van ban vao cudc hop thang theo phé duyét cia Lanh dao va c6 bién ban gui
vé Phong Hanh chinh tong hop, ngoai ra cic vin ban gap phai trién khai nhanh
trong céc budi giao ban khoa, phong va thé hién.

5. Trach nhiém cta Lanh dao khoa, ph¢

, tram Y té

- Truong khoa, phong, tram Y té c6 ‘trach nhiém trién khai céc ndi dung
thuc linh vic chuyén mén, nghiép'vu cua ‘minh phy trich
- Chuén bi ndi dung trinh Lanh dao'phé duyét trudc khi trién khai

- M6i Lanh dao tham du

6. Hop giao ban khoa, phong duoc thyc hién hang ngay hanh chinh, bit diu
lac 7 gior 20 phit va'két thic lic 7 gios 40 phut. Hop giao ban Trung tim Y té bit
dau luc 7 gio 40, thgnh p.hﬁn du hop gdm giam déc, cac phoé gidm ddc, truong
khoa, truéng phong, vién chirc ghi bién ban, bac si truc dém trude.

u c?m).

7. Qhﬁ tr §i’ao ban Trung tim Y té thuc hién theo trinh tw sau: Gidm dbc,
BS D5 ét Phiéc, BS Trin Vin Danh, Truéng phong Hanh chinh téng hop, Bac
sT truc clp cltt ngay trude. Khi khong c6 ngudi chi tri, vién chirc ghi bién ban
c6 trdch nhiém ghi nhan sb liéu vao sé hop dé c4p nhat thong tin lién tuc.

Pidu 23. T6 chire hop xir 1y cong viée thuwdng xuyén

1. Giam dbc hodc Phé Giam dbc phu trach Iinh vyuc hop véi cac don vi, ¢4

nhﬁr’l c6 lién quan dé nghe ¥ kién tu vAn, tham muu truée khi quyét dinh giai
quyét cong viéc.

a. Trach nhiém cta Phong Hanh chinh tong hop:
- B6n dbc don vi chuin bi ndi dung cude hop, chuan bj déy du tai liéu hop,

gu gidy moi cling tai liu dén cac thanh phin duge moi trude ngay hop it nhét 3
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ngay lam viéc (trir trudng hop dic biét duoc Giam dbe, Pho giém dbc dong v
gui tai liéu mudn hon, hodc trong trudng hop khin cap).

- Chuén bi dia di€m va cac diéu kién phuc vu cho cudc hop, phoi hop véi
cac don vi lién quan @€ thuc hién nhiém vu nay néu cudc hop duge td chirc &
ngoai Trung tAim Y té.

- Ghi bién ban cudc hop.

- Thong bao bang van ban két luan cta Giam dbc hodc Ph6 Gidm doc vé
ndi dung cudc hop (neu can).

b. Trach nhiém cua don vi chuén bi ndi dung cudc hop:

- Chuén bj day du tai liéu theo thong bao cita Phong Hanh chinh téng hop.
- Chuan bj ¥ kién gidi trinh cc van dé lién quan dén n@idung hop

- Sau cudc hop, thuc hién ding ¥ kién chi dao cﬁqgh """*t_ri c;“ti.‘ﬁ’cwh(_)p.

2. Tap thé lanh dao Trung tdm Y té hop dé:;giéi quyetcac cong viéc quy
dinh tai Dicu 6, hodc hop giao ban hang tuan hodc:hop thuong ky hang thing,
thue hién theo cac thu tyc lién quan quy dinh.tai rong V cta Quy ché nay.

Diéu 24. Cong tic chuin bi hpi nghj

1. Giam d6c¢ duyét cha truong;cé chirc:hoi nghi, cude hop trong truong hop
chua c6 trong chuong trinh, k& hoatch.caa Triing tAm Y te.

2. Xy dung ké hoach t6.chitc hoi nighi

DPon vi chu tri chuénbi}néli dung chiu trach nhiém xay dung ké hoach té
chirc hdi nghi dé xin y.Kieén Lanh dao Trung tAim Y té quyét dinh vé;

- Noi dung hdi nghi, phan cong chuin bj cac béo céo.

- Thanh phe‘m,thm giah, dia diém hop.

- Dy tf: kinh phi (ndi dung chi, ngudn tai chinh).

" - Dyt kién chuong trinh hdi nghi.
"%+, Cécvin d& cin thibt khac.
3. Chuén bj va thoéng qua béo céo:

a. Don vi chil tri ndi dung duge phén cong du thao va trinh Giam dbc, Pho
Giam ddc phu trach linh vuc duyét bdo cdo va cac tai lidu can thiét khac. Thu
truong don vi dwgc phan cong c6 trach nhiém kiém tra k¥ vé noi dung, hinh thirc
cac bao cdo, tai liéu trude khi trinh Lanh dao Trung tim Y té duyét.

b. Thoi han trinh Lanh dao Trung tim Y té duyét bao cdo:
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- Béo céo chinh phdi giri Phong Hanh chinh tong hop trude ngay hoi nghi
it nhat 3 ngay lam viéc dé kip hoan tat céc thi tuc trinh Linh dao Trung tdm Y
té phé duyét.

- Cac chuong trinh, ké hoach 16n phai thdng qua tai cudc hop Lanh dag
Trung tim Y té thudng ky hang tuin va phai giri dén Lanh dao Trung tdm Y té
truéc ngay hop tuan it nhét 3 ngay.

- Céc béo cao chuyén dé can trinh Linh dao Trung tdm Y t& phuy trach linh
vuc duyét phai giri trude ngay hop it nhat 2 ngay 1am viéc.

c. D61 v6i hoi nghi tdng két c6 noi dung lién quan dén nhiéu don vi, Phong
Hanh chinh téng hop c6 trach nhiém dén déc cic don vi du thao béo ¢do va trinh
Lanh dao Trung tAm diing thoi gian quy dinh; kip thoi bdo céo Lanh dao Trung
tAm Y té giai quyét nhitng van dé vuot qua kha ning va quyé” han ﬁ_a"don Vi

Cac cudc hop chi @& cap dén mot noi dung theo_chuyén nganh thi don vi
chit tri chuén bi néi dung theo ké hoach. B A1

d. Cac béo cio théng qua Lanh dao Trung tém Y té gdm: B4o cdo thang,
qui, sdu thang, mot nam; Béo cao tong két thuc hién icac chuyén dé mang tinh

chinh trj réng 16n; mét sb bao cdo Giam déc thé}i;g;ﬁﬁ thiét thong qua.

4 Mi hop, hoi nghi: Phong Hanh chinh'tdng hop soan gidy méi, trinh ky
Vva g gidy méi theo ding danh sich thanh ﬁhén dugc moi hop.

5. In tai liéu va chuin bi cac di€u kién phuc vy hop:

2. Cac don vi chiu tréch nhiém in &n cdc tai liu hop thuge linh vy don vi
phy tréch, ding sé lwong 4 dwoc’ duyét. Cac hoi nghi, cudc hop, tap hudn co
kinh phi riéng phai twintai liéu:

b. Kinh phi cu()c hoﬁf‘ﬁugc chi theo quy dinh chung ciia Nha nuéde va ké
hoach dugc dgyét nhung‘phai ding qui ché chi tiéu ndi bb va bao dam tiét kiém.

C. Chug rinh hop do don vi duoc phan cong chu tri du thao, duoc duyét.

Trinh tir'eac hi nghi, cudc hop phai tuan thi chwong trinh d4 dugc duyst.
" Didu 25 T4 chirc hop

wl. Nhfrng y€u cau veé tién hanh cudc hop

- Mdi cudc hop c6 thé két hop gidi quyét nhidy nd1 dung, sit dung nhidu
cach thirc tien hanh phu hop véi diéu kién hoan canh cu thé dé tiet kiém thoi
gian nhung van dam bao chit luong va hiéu qua giai quy€t cong viéc.

- Viéc phat biéu, trao ddi y kién tai cudc hop phai tép trung cha yéu vao

A

nhimg van d€ dang c6 ¥ kién khac nhau dé d& xut nhitng bign phép xir 1y

- Y kién két luan cua nguoi chi tri cudc hop phai 1 rang va cu thé, thé
hién dwgc day du tinh chat, n¢i dung va yéu ciu cia cudc hop.
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2. Trach nhiém cta ngudi chu tri cude hop

- Quan triét myc dich, yéu cau, ndi dung chuong trinh, thei gian v lich
trinh ctia cudc hop.

- Xéc dinh thoi gian t6i da cho mdi nguoi tham du cude hop dugce trinh bay
y kién ctia minh mot cach hop 1y.

- Piédu khién cude hop theo dting muc dich, yéu ciu dé ra.
- C6 y kién két luin cudc hop, truéc khi két thiic cudc hop.

3. Trach nhiém ctia ngudi tham dy cudc hop

- Nghién ctru tai 1iéu, viin ban cudc hop trude khi dén hop (n€u¢d

- Chuén bi truéc ¥ kién phét bidu tai cugc hop.

- Dy hop dung thanh phan, dung thoi gian; tham dy hétcu(“)chop Trudng
hop can thiét va duoc su dong y cua chu tri méi duge I'lehOl cudc hop sém.

- Trong khi hop khéng dugc 1am viée riéng‘hodc xur ly viéc riéng khong
lién quan dén cudc hop. Pién thoai phai tat chgﬂng;g;d@phé do rung.

k

- Trinh bay § kién phai ngén gon, di than
vuot qua thoi gian ngudi chu tri cho phép.

- Trong truong hop di hop thay, phéik’béov céo két qua cudc hop cho thu
truéng don vi cir minh di hop. A

gvéa ndi dung van dé va khong

4. Ghi bién bin va thong béo két qua hop:

Don vi chi tri ni dung hop chju trach nhiém cir thu ky ghi bién ban hop
(néu can) va soan thaoth bao ¥ kién két luan tai cudc hop, chu tri duyét
truede khi ky ban hanh. Théng béo két luan phai giri dén Giam dbc.

5. Céc cdng viée sau hop:

Phong I;Iaﬁh&_chinh tong hop ciing don vi dugc phan cdng c6 trach nhiém td
chizc trign khai thuc hién nhiing néi dung Lanh dao Trung tAm Y té d két luan
tai cach61ngh1, cudc hop; kiém tra, don ddc, tdng hop béo cio Lanh dao Trung
tAm Y t&'veé ket qua thuc hién két luén d6.

e Chuwong VI
TO CHUC TIEP CONG DAN

Didu 26. Trach nhiém ciia Lanh dao Trung tim Y té

1. Lanh dao TTYT phai c6 lich tiép cOng dan, tuy theo yéu ciu cta cdng
viéc dé bo tri so lan tiép cong dén trong thang nhung tbi thidu s 1in ti€p phai
ding qui dinh.
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2. Giam déc co the uy nhi€ém cho Phd Gidm doc thu trudéng cac don vi

trong Trung tAm Y té t1ep cong dan nhu’ng it nhit mai thang Gidm déc phai bb
tri thoi gian dé truc tiép tiép cong dan 1 budi.

3. Chi dao Phong Hanh chinh téng hop, vién chirc phu trach thanh tra cung
cac khoa, phong phéi hop thuc hién nghiém tuc nhlem vu tiép cong dan dén
khiéu nai, t§ c4o, phan 4nh, kién nghi; k1p thdi gidi quyét theo tham quyén cic

khiéu nai, gop ¥; trén trong ling nghe y kién cta cong dan dé cai tién, nang cao
hiéu qua cong tac.

Didu 27. Trach nhiém cia Phong Hanh chinh tong hgp

1. B tri phong tiép cong dén va cac diéu kién, trang thlet bi can thiét phuyc

vu cong tac tiép cong dan tai try s& co quan, chi dan, tlep d@n cong ‘dan theo
ding quy dinh.

2. Thong bao kip thoi cho Giam déc, Pho Glam dOC%'khl 'co-“cong dan dén

yéu cau giai quyet khiéu nai, td cdo.

Chwong VII -
QUI PINH THUONG TRUC VA NGHI PHEP

,,,,,,

Piéu 28. Thwong tryc cong tac chuyen mén

1. To chirc va co ciu tour thu(mg tn_rc chuyén mén (24/24 gi0) tai Trung
tAm Y té phan cong nhu sau:

- 01 bac sy thuc hlen hh em.vu truc chuyén mén, kiém truc 1anh dao.
- 03 diéu duong t IC. chuyen mdn tai Khoa Cép ciru-Noi tong hop.

- 01 vién chue Phong Hanh chinh téng hop tryc vién phi, quan Iy con d4u.
-02 nu h@ s1nh

fc chuyén mén san.
- 01 ky thuat vién tryc chuyén mon xét nghiém.

v thuat vién truc X quang

‘- Kh a Dugc-VTYT: Khéng truc nhung phéi ddm bao cung Ung thude day
da cho- Kkhoa 1am sang.
- 01 tai xé, truc xe ctru thuong.

- 01 ho 1y tryc vé sinh cac ngay thir bay, chu nhat, ngay 1€, tét; duoc huong
tién truc tron ngay, khong hudéng ché do ra truc.

- 01 tryc bao vé.

- Dbi véi tram Y té xa thye hign thuong truc 24/24, mdi tour truc 02 nguoai.

2. Ngoai co c4u, thanh phén tryc nhu khoan 1 cia Diéu nay, tuy theo yéu
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cau cia cong vi€c va dieu kién co so vat chit, Giam déc quyét dinh co ciu,

thanh phan tryc khac véi khoan 1 Didu na

Piéu 29. Thoi gian an com truec tai TTYT va tram Y té xa
a. Thoi gian &n com truc c4c ngdy hanh chinh trong tuin

- Budi sang, tir 10 giv 30 dén 11 gios 30 phut;

- Buoi chiéu, tir 15 gi¢r 30 dén 16 gior 30 phut.

b. Khi di dn com trirc phai ¢6 thanh vién 1am viéc gid hanh chinh tryc thay
moi dugce di. Thanh vién hanh chinh phai doi thanh vién tryc vao nhénlai truc
m6i dwoc vé. Néu khéng c6 ngudi lam hanh chinh dé thay thé thi nguoi tryc
phai dam bao truc 24/24. -

Piéu 30. Ban giao ca trwe tai TTYT va tram Y té xi- |

Cac trudng tour thudng truc cé nhiém vu hop nhanh toana»’rphién truc vao
sang hom sau, ghi két qua dién tién trong phién truc Vao '$6: Béo cdo nhanh cho
Gidm doc, Phd Giam déc cac su ¢0, dién tién bénh : ang, nguy hi€m trong dém.

Riéng ca tryc hanh chinh tai Trung tim [ an-giao cho phién truc méi
vao luc 7 gio 30 séng v giao lai con dau cho Ph ong Hanh chinh téng hop vao
cac ngay hanh chinh hodc ban giao cho phien IyCc moi vao cac ngiy nghi.

Diéu 31. Ché a9 ra trwe va nghi bl tai TTYT va tram Y té xa

1. Ché 46 ra tryc W

true. gay truge, duge nghi 24 gid vao ngay hom sau.
- Nhiing vién chire/lam h anh chinh phai bao dam lam viéc ding 8 gid/ngay
- Tét ca can b6 vién chirc duoc Lanh dao phan cong dy hdi hop, néu hop

mot budi thi tiép tuc. kl,émg}yiéc mot budi tai co quan. Néu mudn véng budi con lai,
phdi xin ¥ kién,Lanh dao TTYT.

- Thanh vién tham gia tr

2. Ché 46 nghi b khi tham gia truc

_~Tru ngay 1€, Tét duoc ra tryc 02 ngay (do trudng khoa, phong va tram y
te s’"z'}p XCp ngay nghi hop 1y khéng anh huéng dén cong viéc ctia don vi);

Ngay ra truc tring ngay nghi 1€ dugc nghi bu thém 01 ngay.

- Ngay tham gia hop 18 Trung tim Y té néu ding vao ngay ra truc thi day 1a
trach nhiém ctia Thu truong khoa, phong va tram Y té x3 nén khdng giai quyét
che d nghi bu;

- Ngay hop 1¢ khoa, phong, day 1a trach nhiém cla ting c4 nhén trong
khoa, phong khéong giai quy€t ché d6 nghi bu;
_- Ngay hop Chi b hang thdng, diy 14 trach nhiém cua dang vién khéng giai
quyet ché do nghi bu.
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- Céc cudc hop va tap hudn khac véi cac cudc hop néu trén déu duoc nghi
bu theo qui dinh.

Di¢u 32. Nghi phép nim

1. Vién chirc va nguoi lao dong dugc nghi phép ndm theo qui dinh cua
phap luat. S6 ngay nghi phép dugc chia déu lam 04 phin va thyuc hién nghi
theo qui, m6i qui nghi % sb ngay phép. Néu dén cudi qui ma van khéng nghi hét -
phép, xem nhu s6 ngay phép cuia qui d6 da hét. C6 thé tinh nghi phép theo hinh
thire nghi m6t s6 gi¢r hanh chinh nh4t dinh, trong thoi gian nhét dinh, cong lai da
thoi gian nghi phép nam.

2. Vién chirc va nguoi lao dong khi nghi phép phai viét Phié.u_ déng k¥ nghi
phép ndm (theo mAu) va trinh lanh dao khoa, phong hodc Truéng tram Y t& phé
duyét; Phiéu phai duoc phé duyét trude tdi thidu 03 ngay»“ﬁq'l dygcb nghi; cac
truong hop dot xuét c6 thé ndp mudn hon. Sau khi dugc phé duyét phai ghi 1én
bing cua don vi, noi ngudi xin nghi phép dang cong tacin,.

3. Trudng khoa, phong hoic truong tram Y té'f‘khi nghi phép phai nop phiéu
dang ky vé Phong Hanh chinh tdng hop, trinh Lanh.dao Trung tm Y t& xem xét,
phé duyét; Phiéu phai dugc phé duyét truéc tf)l hiéu 03 ngay méi dugce nghi;
cic truong hop dot xudt cé thé nop mudn hon. Sau khi dugc phé duyét phai
théng bio cho trong don vi biét, ddng thoi ghi'lén bang cua don vi, noi ngudi
xin nghi phép dang cong tac. \ ¥

4. Néu vién chirc va nguoilao d(“)ngdé thure hién viéc nghi phép nim ding
qui dinh tai khoan 1, khoén@;;yéklggén 3 cua Di€u nay nhung do nhu ciu cong
vi¢e khong the nghi dugc thi liénhé Phong Hanh chinh tong hop dé doi ngay

nghi. Néu truong hop dédc'biét-thi Giam déc quyét dinh va duoc nghi vao qui
ti€p theo hodc dugc tinh

| tién hd tro cho thoi gian nghi phép ndm khéng thyuc
hién, mirc ho trg thep%;kgui{.;vviiinh cua phép luit.

Chwong VIII
__/QUI DINH CHE DO THONG TIN, BAO CAO

"Pidu'33. Phé Gidm dée béo cio Gidm dbe
1. Tinh hinh thic hién nhitng cong viéc thudc linh vuce dugc phan cong phu
trach, nhiing viéc vuot qua tham quyen gidi quyét va nhitng viéc cin xin ¥ kién
Giam doc vao cudc hop hang tuan.
2. N6i dung va két qua cac hoi nghi, cudc hop khi dugc Giam déc uy quyén
tham dy hoic chi tri cac hoi nghj d6.
3. bé xuat nhiing giai phap dé giai quyét cac cong viéc con ton dong hoic
thudc tham quyén Giam dée quyét dinh.
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Diéu 34. Cac don vi bdo cdo Lanh dao Trung tim Y té

1. Lanh dao céc don vi truc thudc phai phin cong nhiém vu cy thé cho vien
chirc, nguoi lao dong theo vi tri viéc lam. Hang tudn, vao ngay thir su, cic
khoa, phong va tram Y té hop dé phan cdng cong tdc tudn sau; béng phén céng
phéi dugc giti qua mail truge 15 gi0 cing ngay qua dia chi tochuctpd@gmail.
fom ngay trong ngay (truong hop triing ngay nghi 1€ thi hop sém hon).

2. Trudng khoa, phong trong Trung tdm Y té phai thuc hién dy du ché do
thong tin bédo c4o Lanh dao Trung tAm Y & biét theo quy dinh. Khi ¢6 vin dé

phat sinh vuot qua thim quyén quan ly cia don vi, Thu trudng dorn‘a,vfg'phéi bao
cao Lanh dao Trung tim Y té 44 kip thoi xt 1y.

3. Vién chi tram Y té khi di hop I¢ két hop ndp bio céo thing V& Trung
tam 'Y t€ dung thoi gian qui dinh.

4. Truéng tram Y t€ chi dao, d6n déc nhéc nhé v1én chucthuc hién va njp
bio cdo diing thoi gian qui dinh. | « Y

Piéu 35. Thue hién ché d§ bao cdo thang, 6thang va nim

L. Tat ca c4c don vi phai thyc hién nghiéi
qué hoat dong trong linh vuc duoc giao quan 1y, theo
té, cua cic co quan chuyén mén cap trén. o

2. Qui dinh thoi gian bao cao-cong tac chuyén mén cta cac khoa, phong va
tram Y té x3: ‘ L W

+ Béo cdo tudn TNGT: g
+ Bao c4o tuan chuyén

+ Bdo céo thang1,2,4
gui vao ngay 28);

16n:'glri vao sang thir 3 hang tuan;

,5,7,8,10,11 giri vao ngiy 29 cia thang ( trir thang 2

«qui Ingay 28/02;
+ Bio cdo0,6 thang: ngay 29/5;

Bt B4o cédo nam: ngay 12/11 ciia nim.

- Noi nhan: Phong Hanh chinh téng hop. Tét c4 c4c bao cdo khi ndp vé
Phong Hanh chinh téng hop phai c6 chit ky cua 13nh dao, néu ngay gui trung
ngay nghi thi giri vao ngay lam viéc trude do.

. 3.Bang chdm diém thi dua hang thang taj Trung tim Y t€ va tram Y té x3
d€u giri vé Phong Hanh chinh tong hop tir ngay 2 - 8 tay hang thang.

4. Tat ca cac dau médi nhan bio cio cia tuyén dudi giri vé (cac khoa, phong
nhin bao c4o) phai cé sd theo ds; ghi nhén thoi gian nhéan va co nhiém vu tong
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hop giri vé Phong Hanh chinh tdng hop, néu giri tré hon so v6i thdi gian qui
dinh s€ dwa vao xét thi dua khen thuéng cudi nim.

Diéu 36. Thoi han bdo cdo vé S¢' Y té, co quan chuyén mén cép tinh

1. D6i véi bdo cao thang: tir ngay 08 — 10 tay hang thang.

2. Béi véi béo co qui, 6 thang va 9 thang:

- B4o cdo bang 161 theo mau trude ngay 4 tdy cta thang cudi qui;

- B4o c4o s liéu theo biéu miu cua Bo Y té ( ban hanh theo Quyét dinh s6
2554/2002/QD-BYT): tir ngdy 20 — 30 clia thang cudi qui.

- P6i v6i bao céo nam: tir ngay 25 - 30 thang 10 hang nam.

3. K& hoach, chuong trinh myc tiéu nim sau, chim nhét la ngay25 _ 130
thang 6 hang nam. Ay S

4. Cac bao céo vé cac co quan chuyén moén dﬁunganh y t&, thuc hién theo
qui dinh cta cac co quan do. o

Pidu 37. Thoi han bio cio vé Huyén uy, IOJy«% an nhan dan huyén

1. Céc béo céo dinh ky cho Huyénuy,Uy an nhén dan huyén duoc gui
thdng qua Phong Y té, dé phong tong hd‘g%f%hgé}nichinh bdo céo cia nganh y té
huyén. Céc béo khéc co yéu ciu riéng s& thuc hién cu thé theo yéu ciu.

Doi voi béo céo thang: tir ngdy 08 — 10 tay hang thang,
2. Dbi v6i bio cdo qui, 6'thang va 9 thang:
- B4o c4o bang 161 vthéo, rhe:tu..._trvliéc 01 tay cua thang cudi qui;

- Béo céo sb lidu theo biéu miu cia B§ Y té ( ban hanh theo Quyét dinh sb
2554/2002/QD—BYT): tir ngay 20 — 30 ctia thang cubi qui.

- b6i vGibao cAo nim: tir ngay 25 - 30 thang 10 hang nim.

3. Kéhoach,chuong trinh muc tiéu nidm sau, chdm nhét 13 ngay 25 — 30
thang 6 hang nam.

¢ 4. Céc bao cdo vé cac co quan chuyén mén diu nganh y t€, thuc hién theo
la cac co quan do.

Chwong IX
QUI PINH THI HANH

Diéu 38. T4t ca moi thanh vién, t chirc truc thude Trung tAm Y t& déu c6
nghia vu chép hinh va thuc hién dung Qui ché 13m viéc cua Trung tdm Y té.
Viéc chép hanh t6t s& dugc tinh vao diém thi dua ca nim., C4 nhan, td chirc nao
Vi pham s& tlly mirc 46 ma cé hinh thitc ky luét pha hop.

22
TRUNG TAM Y TE HUYEN TAN PHU PONG



QUI CHE LAM VIEC

Didu 39. Phong Hanh chinh téng hop c6 nhiém vu phd bién va dén déc cac
t6 chirc, moi thanh vién trong Trung tam Y t& thyc hién ding Qui ché lam vi€e
cia Trung tim Y té. Ban thanh tra nhén dan c6 nhiém vu giam sat viéc chép
hanh cta céc tb chirc, thanh vién trong Trung tim Y té.

Piéu 40. T4t ca cac don vi, moi thanh vién cua Trung tAm Y té trong qua
trinh thyc hién Qui ché 1am viéc phai thudng xuyén ghi nhan va dé xuit nhiing
qui dinh méi; kién nghj vé nhiing qui dinh khong hop 1y v6i tinh hinh cta don vi
hogc trdi v6i céc qui dinh ¢6 tinh phap 1y cao hon giri v& Phong T chic - Hanh
chinh. Khi chua c6 vin ban diéu chinh thi vAn thyc hién dung theo c4c.qui dinh
trong qui ché nay.

Cubi nim Phong Hanh chinh tong hop c6 nhiém vu téng hop'nhitng dé
xuat, kién nghj sita doi nhimg qui dinh khong hop 1y; didu chinheva hoan chinh
qui ché 1am viéc trinh Giam déc nghién ciru, trinh théo ludn tai Hoi'nghi cén bd
cong chire hing nam va ban hanh lai qui ché hoan chinh hon./.
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