SOY TEHUNG YEN  CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM

TTYT KHOAI CHAU Djc Iap — Ty do — Hanh phiic
S6:  £05 YOP-TTYT Khoai Chau, ngay 16 thang 7 nam 2024
QUYET DINH

Vv Ban hanh Quy ché lam viée ctia Trung tam Y té huyén Khoai Chau

GIAM POC TRUNG TAM Y TE HUYEN KHOAI CHAU
Can cur Ludt can bg, cong chire 22/ _’f)(}cS’/QD] 2 ngay 13/11/2008, Ludt sua
doi. bo sung mét s6 diéu cua Ludt can b, cong chirc va Ludt vién chire s6
32/2019/QH 14 ngay 25/11/2019;

Can cir Lugt thue hién dan chu o co songay 10/11/2022

Can cir Ludt bao hiém xa hoi 50 58/2014/QH13 ngay 20/11/2014;

Can cir Quyét dinh sé 22/202 22/OD-UBND ngay 20/06/2022 cua UBND
tinh Hung Yén vv Quy dinh chitc nang, nhiém vu, quvén han va co cau té chire
cua Trung tam Y te huyén Khodi Chau;

Can eir Quyét dinh s6 08/202 23/OD-UBND ngay 20/4/2023 cua UBND tinh

Hung Yén vv ban hanh quy dinh veé quan Iy t6 chire bé mdy, vi tri viée lam, bién
ché va can b, cong chue, vién chire, nguoi lao dong tinh Hrmg Yen;

Can cir Quyét dinh sé 51 4/OD-SYT ngay 23/8/2022 cua So' ¥ té Hung Yén

vv Ban hanh Quy ché lam vi¢c cua So' Y té Hung Yén,

Can cir Cong van SO ' 814/SYT-TCCB ngay 29/05/2023 cua So Y té vv giao

quyén ban hanh Quy ché hoat dong cua cdc don vi truc thuée So Y té;

Xét dé nghi cua ong Truong phong Té chike — Hanh chinh — Tai chinh,

QUYET PINH:

Bleu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché 1am viéc cla Trung
tim Y té huyén Khoai Chau.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 178/Q£) TTYT ngay 03/7/2023 cua Trung tam Y té huyén Khodi Chau.

Diéu 3. Truo*ng hop cac vén ban dugc dan chiéu trong Quy ché nay dugc
thay thé hodc stra déi, bd sung, diéu chinh thi thuc hién theo vin ban thay thé hoic
van ban da dugce stra doi, bo sung, diéu chinh.

Diéu 4. Cac ong (ba) Lanh dao Trung tim Y té Khoai Chau, Truong céc
khoa, phong, tram, can bg, cong chuc, vién chire, nguoi lao dong; céc t6 chire, ca
nhan c6 lién quan chiu thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhdn:
- Nhur diéu 3.
- Luu: VT, TCHCTC.
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QUY CHE
ngyvecefia Trung tim Y té huyén Khoai Chau
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so /O - TTYT ngay 16/07/2024 cua TTYT Khodi Chau)

Chuong |
QuUY BINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi, doi twgng diéu chinh:

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, ché do trach nhiém, 1& 101 lam vige,
quan h¢ cong tac va trinh tu giai quyeét cong viéc cua Trung tam vy té (Goi tat la
Trung tam).

2. Vién chuc, nguoi lao dong thudc Trung tdm Y té Khoai Chau; cac
khoa/phong/tram va céc t6 chirc, cd nhan cé quan hé cong tac véi Trung tdm déu
chiu su diéu chinh cta Quy ché nay va cac quy dinh khac cua Phap luat co lién quan.

Piéu 2. Nguyén tac lam viéc cua Trung tim Y te Khoai Chau:

I. Trung tdm Y té Khodi Chau lam viéc theo ché do Thu trudng, dé cao trach
nhiém c4 nhan ctia ngudi dimg dau, Giam ddc (tha truéng don vi) 1a nguoi chiu tréch
nhiém cudi cung vé moi hoat dong cua don vi (trir cdc linh vuce giao toan dién chiu
trach nf'ziém doi véi cdac dong chi Phé Giam doc, Truong khoa/phdng/rram)

2. Trong phan cong cong viéc, nhiing viéc duge giao cho mot khoa, phong,
Tram Y té mot nguroi phu trach va chiu trach nhiém. Néu cong viéc da dugce giao cho
khoa, phong, tram y té thi Truong khoa, phong, tram hoac tuong duong dé phai chiu
trach nhiém chinh vé cong viéc dugc phan cong.

3. Vién chirc va nguoi lao dong chi dong giai quyét cong viéc ding pham vi,
tham quyen duge phén céng; dung trinh tu, thu tuc va thoi han theo quy chuong
trinh, ké hoach cong tac, quy ché lam viéc cua don vi.

4. Tuan thu trinh tu, thi tuc va thoi han giai quyét cong viée theo dung quy
dinh cua phap luét, dung chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc, Quy ché lam viéc cua
So'Y té, UBND huyén, trir truong hop dot xuét hodc c6 yéu cau khac cua co quan
cép trén.

5. Phat huy nang lyc va so truo'ng clia can bo, dé cao su phdi hop cong téc,
trao doi thong tin trong giai quyét cong viéc va trong moi hoat dgng theo churc néng,
nhiém vu, quyén han duogc phéan cong.

6. Thuc hién nghiém ky luét, ky cuong hanh chinh, dao dirc cong vu. Pam bao
dan chu, rd rang, cong khai minh bach, d6i méi, chuyén nghiép. Pay manh cai cach
hanh chinh; tng dung cong nghé thong tin, thuc hanh tiét kiém, phong chong tham
nhiing, lang phi.

7. Bao dam dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong;
thuong xuyén cai cach hanh chinh, don gian hoéa céc thu tuc hanh chinh.



Chuong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC
' Muc 1
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Diéu 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong vige ciia Giam dée TTYT

1. Giam doc TTYT la nguoi dimg dau cua Trung tam y té, chju trach nhiém
trude So Y t€, Huyén uy, HDND, UBND huyén vé toan bo hoat dong cua Trung tam
Y té va truc tiép giai quyét cac cong viéc sau:

1.1). Chi dao, diéu hanh TTYT thuc hién chire nang, nhiém vy va quyén han
theo ding quy dinh tai Quyét dinh s6 22/2022/QD-UBND ngay 20/06/2022 cua
UBND tinh Hung Yén vv Quy dinh chitc nang, nhiém vy, quyén han va co cu té chire
cia Trung tdim Y té huyén Khoai Chau: Quyét dinh sd 08/2023/QD-UBND ngay
20/4/2023 cua UBND tinh Hung Yén vv ban hanh quy dinh vé quan Iy t6 chiic bo may.
vi tri viéc lam, bién ché va vién chirc, nguoi lao dong tinh Hung Yén va cdc van ban
phap luat khac lién quan.

1.2). Phéan cong nhiém vu cho cic Pho giam déc; uy quyén cho pho giam déc,
truong cac khoa, phong, tram thuc hién mot sé cong viée cu thé trong khuon kho
phap luat; chu déng phéi hop véi cée co quan khac dé xir 1y cac vén dé co lién quan
dén nhiém vu cua TTYT hodc céc van dé do SoY té, UBND huyén phan céng.

1.3). Chi dao, hudng dan, thanh tra, kiém tra hoat dong cua cac don vi truc
thuoc Trung tdm Y té trong vi¢c thuc hién phap luat, nhiém vu da phéan cong, phan
cap thudc linh vuc chuyén mén, phdi két hop cung Van phong UBND huyén Khodi
Chau tham gia quan ly Nha nude vé Y té.

2. Pham vi giai quyét cong viéc cua Gidm doc Trung tam Y té

2.1. Nhitng cong viée thudc tham quyén quy dinh trong Quy ché lam viée cua
So Y té, UBND huyén, Huyén uy, céc van ban phép luét lién quan va nhiing cong
viéc theo quy dinh hién hanh:

2.2. Nhirng cong viéc duoc So Y té, UBND huyén giao hodic uy quyén.

2.3. Chi dao cac Pho Giam déc giai quyét mot sd cong viée. Truc tiép giai
quyét mot s viée tuy da giao cho Phé Giam déc, nhung do thay can thiét vi noi dung
van dé cép béch, quan trong hodc trong thoi gian phé giam dbc di cong tac ving;
nhimg viéc lién quan dén tir hai Phé Giam dde va céc cong viée ¢6 y kién chua théng
nhat giita cac Pho Gidm déc.

2.4. Trong truong hop Giam doc TTYT di cong tac dai ngay, Giam dée TTYT
sé uy quyén (bang vin ban) cho mot Pho Giam doc giai quyét cong viéc.

3. Giam dbc dua ra thao luan tap thé trong lanh dao trung tam hodc hop cén bo
chu chét céc don vi truc thudce trung tam trude khi quyét dinh cac van dé sau:

a) Chién lugc, quy hoach, ké hoach phat trién don vi.

b) Ké hoach trién khai céc chu truong, chinh séch, nghi quyét quan trong cua
Dang, Nha nudec, cac van ban quy pham phép luat quan trong cua cap trén.

¢) Cong tac to chire b may va nhan sy cua don vi theo quy dinh phan cép
quan ly cua tinh.

d) Nhitng van dé khac ma Giam dédc thay can thiét phai dua ra thao luan.
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i-)|eu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia Phé Giam doc
. Trach nhi¢m giai quyét cong viéc cua cac Pho Giam dac:

a) Cac Pho giam dOL duge Giam doc TTYT phéan cong phu trach mot s6 linh
vuc va dugc su dung quyén han cua Giam déc, nhan danh Giam dée TTYT khi giai
quyét cac cong vi¢e thudc linh vuc duge phan cong, bao cao két qua giai quvat va
chiu trach nhi¢ém truoc Giam doc va trude phap ludt vé nhing quyét dinh ctia minh;
néu co phat sinh nhimg van de quan trong, cac van dé mdi, nhay cam phai kip thoi
xin y kién cac cap c6 tham quyen va bdo cdo Giam doc trude khi quyét dinh.

b) Khi Giam doc diéu chinh sy phan cong gitra cac Pho Giam dc thi cac Pho
Giam doc phai ban giao ndi dung cong viée, hé so, tai liéu lién quan cho Phé Giam
déc duge phan cong phu trach va bao cao Giam déc.

¢) Chu dong giai quyét cac van dé trong linh vuc phu trach va phai c6 v kién
doi \m linh vuc khong dugce phan cong nhung dugc guri xin y kién.

2. Pham vi va céch thirc giai quyét cong viéc cua Pho giam ddc:

" .1. Chi dao viéc thuc hién nhiém vu dugc phan céng; xdy dung chién luoc
phat trién, quy hoach, ké hoach, dé an, du an va cac van ban (quan ly khac trong linh
vue duge Giam déc phan cong phu trach; phat hién va dé xuét nhirng van dé can sira
doi, bo sung

2. Chiu trach nhiém trudc Giam dbc vé chat luong, tién do thuc hién nhiém
vu; vé duy tri ky luat, ky cuong hanh chinh, doan két noi bo, vi pham phap luat, tiéu
cuc, tham nhiing trong céc linh vuc, don vi duge phan cong phu tréch.

2.3. Chu dong giai quyet cong viéc dugc phan cong, néu co van dé lién quan
dén linh vuc cua Phé giam dbc khéc thi truc t1ep phm hop dé giai quyet Truong hop
gitra cac Phé giam doc con cé cac y kién khac nhau, Pho giam doc dang phu trach
cong viéc dugc phan cong phai bao cao Giam dbc quyét dinh.

2.4. P6i v6i nhitng van dé thudc ve chu truong hodc co6 tinh nguyén tac ma
chua ¢6 van ban quy dinh hodc nhing van dé lién quan deén tinh hinh phat trién kinh
té-xa hoi cua huyén, cua nganh hodc thuge tham quyen giai quyét cua Gidam ddc hodc
nhimg van dé theo quy dinh tai Bieu 5 ctia Quy ché nay thi Pho giam doc phai xin y
kién ctia Giam dbc trude khi quyét dinh.

3. Khi di cong tdc tai dja phuong cée Phé Gidm ddc phai két hop nhicu noi
dung cong viéc ngoai linh vue dugc giao phu trach; khi lam viéc voi chinh quyén dia
phuong, Tram Y t€ xa phai c6 y kién chi dao toan dién vé cac linh vuc lién quan dén
y té; d6i vdi nhimg van dé lién quan dén linh vuc do Phé giam dbc khac phu trach,
nhét thiét phai trao doi, thong nhat véi Phé giam dbe phu trach trude khi dua ra y
kién chi dao.

4. Trong qua trinh chi dao trién khai thuc hién cac linh vuc dugc Gidam doc
phan cong néu can thiét, béo cao Giam dbc dé phan cong Phé Giam dbc khéac hé tro.

5. Pho Giam dbc di cong téc tir 02 ngay lam viéc tré 1én phai bdo cdo Giam
ddc dé phan cong ngudi khac xir ly linh vue duge giao phu trach; nghi 01 ngay lam
viéc trd 1én phai béo cdo va duge sy dong y ctia Giam dbc.



Piéu 5 . Nhirng viéc thio luan tip thé truée khi Giam dée quyet dinh.

I. Giam déc chu tri phién hop lanh dao dé thao ludn tap thé vé cc vén dé sau:

a). Quy hoach, ke hoach phét trién don vi, hodc timg linh vuc cu thé.

b) Ké hoach trién khai cac chu truong, chinh sach quan trong cua Pang, Nha
nudce, cac van ban quy pham phép luat quan trong cua cap trén da ban hanh.

¢) Cac chuong trinh, du an, dé 4n trong diém cta nganh trude khi trinh So' Y té
va Huyén uy, UBND huyén.

d) Cong tac to chirc bo may va nhan su cia TTYT theo phan cap quan ly céan
bo cua So' Y té va UBND tinh.

d) Bao cdo hang nam vé tong két tinh hinh thuc hién ké hoach Nha nudc va
kiém diém su chi dao diéu hanh cua TTYT .

e) Nhimg vén dé khac ma Giam déc thay can thiét phai dua ra thao luan.

2. Trong trudong hop khong c6 diéu kién t6 chire thao luan tap the, theo chi dao
cua Giam déc. Cac khoa, phong, Tram Y té thao luan va phcu hop véi cac phong
chirc ning xin y kién cac Phé giam doc, trinh Giam ddc quyét dinh.

3. Sau khi cac Phé giam déc da co vy kién (Trucmg hop hét thoi gian quy dinh
ma khong co y klen tham gia thi coi nhu da dong y véi dur thao) Giam déc TTYT la
nguoi dua ra quyét dinh cudi cung va chiu trach nhiém vé quyét dinh cua minh.

Diéu 6. Trach nhlem, pham vi gidi quyét cong viée ciia Trwdng cac khoa,
phong, Tram Y té x4, thi tran thuge TTYT.

1. Trach nhiém giai quyét cong viée:

a). Chu déng t6 chire thuc hién cong viéc thuge chire _nang, nhi¢m vy, quyén
han cta b phan; chiu trach nhiém truée Giam déc TTYT vé toan bé hoat dong cua
b6 phan minh phu trach theo chitc ndng, nhiém vu, quyén han dé duoc Giam ddc va
cac van ban c6 lién quan khic quy dinh; bao cdo dinh ky hodc dot xuat vé két qua
cong tac cua khoa, phong & tuong duong theo quy dinh.

b). Cac Phong churc nang tiep nhén y kién, van ban chi dao cua Lanh dao
TTYT hodc tir cac khoa, phong, Tram Y té chuyén dén dé truc tiép giai quyét hodc
tham muu cho lanh dao dé giai quyet

¢). Cac b phan hudng dan, dén déc, chi dao, kiém tra vién chirc va nguoi lao
dong cua b phan minh phu trach thuc hién céng viéce theo diing tién do va bao dam
chat lugng.

Khi dugc giao nhimng cong viéc khong thuge tham quyén, chirc néng, nhi¢m
vu cua by phén minh phu trach, thi phai bdo cdo ngay cho Giam doc quyét dinh: thoi
gian khong qué 2 ngay lam viéc ke ttr khi nhén dugce cong viéc.

Trong qua trinh giai quyét cong viéc néu phat sinh nhiing van dé vuot qua
tham quyén giai quyét phai kip thoi bao cédo Giam déc hoic Pho giam dbe phu trach
cho y kién chi dao; khéng tu chuyén cong viéc thudc nhi¢m vy, tham quyén cua bd
phan minh sang by phén khéc; khong giai quyét cong viéc thude nhiém vu, tham
quyen cua bg phan khac (trir nhitng viée lanh dao TTYT phén cong).

d) Cac phong chuc nang, ky thira lénh Giam doc dbi vai mot sé van ban thudc
tham quyén va phai chiu trach nhiém cé nhéan trude phép luét va trude Giam ddc vé
no1 dung da ky thira [énh.

d) Tham du day du cac cude hop do Lanh dao TTYT tri¢u tap (néu vang mat
phai bdo cdo ngudi chu tri va uy nhiém cap pho du thay); to chire thuc hién cac y
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kién chi dao cua Lanh dao TTYT tai cac budi lam viéc co lién quan dén bo phan
minh.

e) Khi duoe Giam doc hodc Pho Giam ddc uy nhiém dai dién cho TTYT tham
du cac cudc hop, hoi nghi cua cac ban, nganh tai dia phuong hodc tra loi phong van
trén phuong tien thong tin dai ching thi chi duge phat biéu nhimg ndi dung da dugc
Giam doc, Pho giam doc thong qua. Truong hop ndi dung tra 16i chua dugc thong
qua thi chi dugc phét biéu véi tu cach cd nhan va chiu trach nhiém trude thong tin
do.

g) Cac phong chtre néng, thuc hién viée chi dao, kiem tra, giam sat hoat dong
cua cic khoa, Tram Y té truc thude trong pham vi dugc giao phy trach.

h) Khi truong khoa, phong, Tram Y € di cong tac hodc nghi viéc phai bao cao
va phai duoc su dong y ctiia Giam doc TTYT (Tru truong hop dot xuat sé bao cdo
sau hodc da c6 ké hoach chung). Sau khi duge Giam doc dong y phai bao cao Pho
giam doc phu trach blet va uy quyén cho mot cap pho giai quyét cac cong viéc thuge
nhiém vu tham quyen cua minh. Trudng hop Gidm doc di cong téc véng, phai bao
c4o Phé giam dbc duge uy quyén.

i) Khi Giam dbc, Phé giam déc cé chu'cmg trinh lam viéc vai cac don vi (Theo
lich) thi phai chuan bi noi dung va moi cac don vi, cd nhan lién quan cung du.

2. Pham vi giai quyét cong viéc: theo chirc nang, nhiém vu do Giam ddc phén
cong cho cac b phan.

Diéu 7. Trach nhlem, pham vi g:al quyét cong viée ciia cac Pho Truong
cic khoa, phong, Tram y té x4, thi tran va twong dwong (goi tat 1a Phé Trwong
khoa, phong)

. Trach nhiém giai quyét cong viéc:

a) Giap Truong khoa, phong, tram quan ly khoa, phong, tram theo su phéan
cong cua Truong khoa, phong, tram; truc tiép thuc hién mot sb cong viée trong pham
vi nhiém vu, quyén han cua khoa, phong, tram va cac nhiém vu theo yéu cau cua
lanh dao don vi; chiu trach nhiém truéc Truong khoa, phong, tram, lanh dao don vi
va trudc phap luat vé két qua thuc hién cac nhiém vy dugc phan cong.

b) Truong hop lanh dao don vi lam viéc va phan cong truc tiép cho cac phé
truong khoa, phong thi phai thuc hién bao céo kip thoi véi Truomg khoa, phong,
dong thoi chiu trach nhiém chinh vé két qua cong viéc duoc giao véi lanh dao don
V1.

¢) Khi Pho Truong khoa, phong di cong tac trong nudce hodc nghi phép tir 01
ngay lam viéc tro 1én thi bao cao truong khoa, phong; khi di nude ngoai tir 01 ngay
lam viéc tro 1én, di cong tac trong nudc hodc nghi phép tir 02 ngay lam viéc tro 1én
phai bao cao va dugc su dong y cua Giam dbc trude 03 ngay (trr trudng hop dot
xuat), dong thoi bao céo Truong phong va Ph6 Giam dbc phu tréch linh vuc dé biét.

2. Pham vi giai quyét cong viéc: Theo chirc nang, nhiém vy, quyén han do
Giam dbc, Truong khoa, phong phan cong.

Pi¢u 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia, vién chire va
nguoi lao dong

1. Cong chire, vién chirc va nguoi lao dong co trach nhiém thuc hién nghiém
tic cac quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc va quy dinh cua tinh vé cong



chie, vién chire va Quy ché lam viée cua don vi; chap hanh nghlem ky luat lao dong,
ky cuong hanh chinh; dao dirc nghe nghlep, van héa cong vu

2. Trach nhiém giai quyét cong viée

a) Chu dong nghién ctu, tham muu vé linh vie chuyén mén duge phan cong
theo ddi, cac cong viéc duge Truong khoa, phong hodc Thu truong don vi (sau day
goi chung la lanh dao) giao .

b) Chiu trach nhi¢m truéce lanh dao vé v kién dé xuat, tién do, chat lugng, higu
qua cua ting cong viéc duoc giao; vé hinh thic, thé thic, trinh tu va thi tuc ban
hanh véan ban va quy trinh giai quyét cong viéc theo nhiém vu duoc phan cong theo
doi.

Trong qua trinh giai quyet cong viée, néu cong chue, vién chirc va nguoi lao
dong co y klen de xuat giai quyét cong viéc khong thong nhét véi y kién chi dao cua
cap trén thi van phai thuc hién theo y kién chi dao cua cap trén, nhung phai béo cao
bang van ban lén cap cao hon tryc tiép va khong phai chiju trach nhiém vé nhiing ndi
dung khong thong nhét dé.

c) Chap hanh nghiém su chi dao va phan cong ctia Lanh dao don vi trong giai
quyét cong viéc; chu dong phdi hop cong téc, trao doi y kién cdc vén dé c6 lién quan,
cung cap thong tin hogc thao luan trong khoa, phong, nhém céng tac dé xir ly cong
viée cu thé.

d) Hoan thanh dung thoi han cong viée dugc giao; truong hop khong thé hoan
thanh nhiém vu, phai cdo céo lanh dao vé nhimg khé khin, vudng mic gdp phai
trong qua trinh giai quyet cong viéc.

d) Co trach nhiém luu gilr, bao quan day du hé so, tai lidu giai quyét cong viée
(ké ca ban dién tur va ban glay) theo quy dinh va phai chiu trich nhi¢m truéc phap
luat, trude lanh dao néu dé mét, that lac hd so, tai liéu giai quyét cong viéc.

e) Trong truong hop lanh dao 6 su diéu chinh vé phan cong nhiém vu gitra
cong chire, vién chuc thi phai chi dong phdi hop ban giao noi dung cong viéc, ho so
va tai liéu lién quan.

f) Khi di cong tac trong nudc hodc nghi phép dudi 01 ngay phai bao céo
truong khoa, phong; khi di cong tac hodc nghi phép tir 02 ngay lam viéc trg Ién phai
bao cao va phai duoc su dong v ctia Gidm déc.

g) Thuc hién cic quy dinh cta phap lénh vé vién chic; céc quy dinh cua
TTYTL:

3. Pham vi giai quyét cong viéc: Trong pham vi nhiém vu dugc lanh dao phan
cong.

Muc 2
QUAN HE CONG TAC

Piéu 9. Quan hé cong tac giira cac TTYT, giita TTYT véi S¢' Y té va véi cac ban,
nganh, doan thé.

Quan h¢ gitta TTYT véi cac TTYT khéc trong tinh, gitra TTYT véi cac ban,
nganh, doan thé trong huyén la quan hé ngang cip va dugc thuc hién theo quy dinh
cua tinh va cac quy dinh cua Phap luat co lién quan.

Quan hé gitra TTYT véi So Y té la quan hé cfip dudi chiu sy phuc ting chi dao
clia cap trén;



Dicu 10. Quan hé cong tac gitra TTYT vai U\ ban nhan dan cap xa, thi tran.

Quan hé gitta TTYT véi Uy ban nhén dén cap xa, thi trdn la quan hé phdi hop
va dugc thuc hién theo quy dinh cua huyén va cac quy dinh cua Phap luat ¢o lién
quan.

Piéu 11. Quan hé cong tac gitra TTYT va cac don vi trye thuge TTYT

Quan h¢ cong tac gitra TTYT va cac don vi truc thudce 1a quan hé cap trén va
L&].') duai, tr ong do cac don vi tryc thugc TTYT chiu su chi dao toan dién cua TTYT
Ve to LhLlL vé hoat dong va chuyén mon nghiép vu, cu thé nhu sau:

. Giam doc TTYT chi dao thuc hién quy trinh bo nhiém, bo nhiém lai, mién
nhiém hoac thoa thuan bo nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém cac chire danh theo phan
cap quan ly can b cua UBND tinh, S¢'Y té, sau khi da thuc hién xong quy trinh bd
nhiém, donn thoi chi dao toan di¢n moi hoat dong cua TTYT.

. Phé giam dbc chiu trach nhiém chi dao, kiém tra, giam sat moi hoat dong
cua dcm vi true thuée TTYT theo phéan cong cua Giam déc.

3. Céc Truong khoa, phong, Tram Y té thudc TTYT chiu trach nhiém chi dao,
kiém tra, gidm sat cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu cua bd phan minh theo
pham vi chirc ning, nhiém vu duoc Giam ddc phan cong.

4. Cac Truong khoa, phong va tuong duong truc thudée TTYT, chiu su chi dao
cua lanh dao TTYT va cdc phong chirc nang thudoc TTYT theo quy dinh tai céc
khoan 1, 2 va 3 cua Piéu nay

Diéu 12. Quan hé cong tic giita TTYT v6i phong Y t€ (Van phong) true
thuge UBND cép huyén.

Quan hé cong tac gitta TTYT v6i céc phong Y t€ (Van phong) truc thude
UBND cap huyén la quan hé phdi két hop va chiu su chi dao truc tiép hodc gian tiép
vé chuyén mén, nghiép vu.

Piéu 13. Quan hé giira cic phong chire nang thudec TTYT va cac don vi
truc thude.

l. Quan hé giita Trudng cac phong chirc ning véi cac khoa, Tram Y té x4
thudc TTYT la quan hé ngang cép. ’

2. Quan h¢ gitra cac phong chitc nang thugc TTYT vai céc khoa, Tram Y té xa
truc thuoe TTYT la quan hé giira co quan tham muu, chi dao va co quan to chirc
thuc hién.

3. Trudng cac khoa, phong, Tram Y té khi dugc giao chu tri giai quyét cac van
dé co lién quan dén chirc ning, nhiém vu, quyén han cua khoa, phong, Tram y té xa
khéc phai trao doi y kién véi lanh dao cua bo phan do6. Trong vong 10 ngay lam viéc,
Truong bg phan dugc hoi y kién c6 trach nhiém tra 101 bing vin ban theo dung yéu
cau clia by phan chi tri; truong hop khong tra 1i coi nhu da dong .

Pieu 14. Cac quan hé cong tac khac

I. Quan h¢ lam viéc gira l1anh dao TTYT véi céc co quan cua Tinh, Trung
uong, céc to chic chinh trj - x3 hoi, to chirc xd hoi - nghe nghlep thude huyen tinh,
Trung Lro'ng dugc thyuc hién theo cdc védn ban phép ludt va cac quy dinh c6 lién quan.

2. Quan hé giita Lanh dao TTYT véi céc t6 chirc chinh tri, chinh tri xa hoi
thudc TTYT (Pang uy, Cong Doan co s¢, Doan TNCSHCM, Phu nit, Hgi cyu chlen
binh, Hoi diéu dudng...): La quan hé phdi hop gitra co quan lanh dao va co quan to
chirc thuc hién.



Lanh dao TTYT phcn hop véi lanh dao céc t6 chirc chinh tri, chinh tri xa hoi
cling cap lanh dao cac t6 chue chinh tri, chinh tri xa hoi thude TTYT theo chirc nang,
nhiém vu, quyén han dugc Phap luat quy dinh.

Trén co so Chu truong, Nghi quyét, Quyet dinh, Ké hoach cua lanh dao
TTYT, céc to chue néu trén phai ¢ trach nhiém trién khai, van dong céc thanh vién,
héi vién cua t6 chire minh thuc hién ¢é hiéu qua.

a) Thong bao nhiing chu truong cong tac, bién phap giai quvet nhimg kién
nghi cua doan vién, hoi vién va lang nghe ¥ kién dong gép cua céc t6 chire, doan thé
vé hoat dong . |

b) Nguoi dimg dau céc t6 chirc chinh tri, chinh tri xa hoi, cac doan thé duoc
moi tham dur cdc cude hop, hdi nghi do lanh dao co quan, don vi chu tri ¢6 noi dung_
lién quan dén hoat dong, quyén, nghia vu va loi ich hop phép cta doan vién, hoi vién
t6 chire do, dong thoi ¢6 trach nhiém t6 chire céc bién phép trién khai céc hoat dong
theo Nghi quyét va su phan cong cua lanh dao co quan, don vi. Binh ky bao cdo theo
quy dinh.

¢) Lanh dao co quan, don vi tao diéu kién thuan loi dé cac t6 chirc chinh tri,
chinh tri xa hoi, cac doan thé hoat dong theo ding diéu 1é, ton chi, muc dich; bao
dam thyc hién Quy ché dan chu trong hoat dong clia co quan, xay dung nén nép van
hoé cong s¢ va ky luét, ky cuong hanh chinh, gép phan thuc hién nhiém vu chinh tri
cua co quan, don vi duge Nha nudce giao. Tham khao y kién ctia céc té chirc trude
khi quyét dinh cac van dé co lién quan dén quyén, nghia vu va loi ich hop phép cua

doan vién, hoi vién.
b) Vién chirc 1a dang vién, hdi vién cic doan thé phai guwong mau hoan thanh

tt cong viéc dugc giao theo ding quy dinh cua phap luat; nghlem chinh thyuc hién
cac quy dinh vé nhiém vu va trach nhiém cua nguoi dang vién, hoi vién va cic quy
dinh c6 lién quan dén cong vu cua vién chuc; giai quyet cong viée ding thu tuc va
thoi gian; chiu trach nhiém trudc Thu trudng co quan, don vi vé két qua thuc hién
cong viéc dugc giao.
Chuong II1
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUNG TAM Y TE

Diéu 15. Phan loai chwong trinh cong tac ciia TTYT va Lianh dao TTYT

1. Chuong trinh cong tac nam.

2. Chuong trinh cong tac quy.

3. Chuong trinh cong téc thang.

4. Chuong trinh cong tac tuan.

Diéu 16. Noi dung va ciin cir xay dung chwong trinh cong tic

1. Chuong trinh cong tac nam:

a) Noi dung:

Chuong trinh cong tdac nam cua TTYT gom hai phan:

Phan mét néu céac dinh hudng, cac nhiém vu va cac giai phép 1én cua TTYT
trén tat ca cac linh vuc cong tac cua TTYT; ‘

Phan hai la danh muc cac dé an, chuong trinh, ké hoach du kién xay dung
trong nam. NoOi dung chuong trinh cong tac nam cua TTYT phai thé hién két hop
gitta cac nhiém vu néu trong cac van ban, y kién chi dao cua cap trén voi sy chu
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dong dé xuat cua don vi. MOdi dé an, cong vige can xéc dinh rd ndi dung chinh, don vi
chu tri, don vi phdi hop, nguai phu trach, cap trinh va thoi han trinh timg cap.

Chuong trinh cong tac nam cua cde khoa, phong va twong dwong truc thuée
ITYT sgom hai phan:

Phan mot néu cac nhiém vu va ké hoach 6 chirc trién khai thuc hién, bao gom
ca kinh phi dé bao dam thuc hién:

Phan hai la danh muc cac dé an, chuong trinh, ké hoach du kién xay dung
trong nam.

b) Can cir dé xdy dung Chuong trinh ¢ong téc nam:

- Can cu dé xay dung chuong trinh cong tic ndm cua TTYT la: chic ning,
nhiém vu cua TTYT; cdc nhiém vu duoc Huyén uy, HDND, UBND huyén va So Y té
giao; du kién chuong trinh cdng tic cua cac khoa, phong va tuong duong thudc
TTYT.

- Chuong trinh cong tdc ndm cua cac khoa, phong va tuong duong thudc
TTYT duogc xay dung trén co so chirc nang, nhiém vy, Chuong trinh c¢ong tac nam
cua TTYT va cac nhiém vu khac do Lanh dao TTYT giao.

2. Chuong trinh cong tac quy, thang:

a) Noi dung cua Chuong trinh cong tac quy, thang cua TTYT, céc phong chire
nang, khoa Y t€ cong cong thuge TTYT bao gom céc nhiém vu, hoat dong cu thé sé
duoc tién hanh trong quy, thang.

b) Can cur Qé xay dung Chuong trinh cong tac:

- Can cir dé xday dung Chuong trinh cong tac quy cua TTYT, cac khoa, phong
va tuong duong thugc TTYT la: Chuong trinh cong tdc nam cua khoa/phong, cac bd
phén va nhiém vu khéc méi phat sinh ngoai ké hoach.

- Cin c( dé xay dung Chuong trinh cong tac thang cia TTYT, cac khoa,
phong thuéc TTYT la: Chuong trinh cong tac quy cta khoa/phong, cac bd phan va
nhiém vu khac méi phat sinh ngoai ké hoach. )

3. Chuong trinh cong tac tuan cta Lanh dao TTYT bao gdm cac thong tin vé
noi dung va du kién thoi gian lam viéc cua Lanh dao TTYT, lanh dao cac
khoa/phong, cac b phan trong mét tuan.

Piéu 17. Quy trinh xiy dung chwong trinh cong tic

1. Chuong trinh cong tac ndm cua TTYT :

a) Cham nhat vao ngay 01 thang 12 hang nim:

Phong Ké hoach — Nghiép vu - Diéu dudng (KHNVDD) phai gii cong van
yéu cdu céc khoa/phong/tram bd phén truc thuge TTYT xay dung Chuong trinh
cong tac ndm cac dé an trong nam tiép theo cua bd phan minh phu trach.

b) Cham nhat vao ngay 20 thang 12 hang nam, Phong KHNVDD phai hoan
chinh viéc tong hop dé xuat cia céac khoa, phong va tuong duong theo quy dinh tai
diém a khoan 1 Diéu nay va giri vé phong KHNVDD dé téng hop, hoan chinh
chuong trinh cong tac ndm cua TTYT.

¢) Trén co s& dé xuat ciia Phong Ké hoach — Nghiép vu - Diéu dudng va céc
khoa, phong. Phong KHNVDD c¢6 trach nhiém tong hop, hoan chinh chuong trinh
cong tac nam cua TTYT va trinh Lanh dao TTYT ky giao nhiém vu cho cac bo phan
lién quan thuc hién va giri bao cdo vé huyén, vé S¢ Y té; giri Van phong Huyén uy



va UBND huyén dang ky nhimg céng viéc cua TTYT dua vao chuong trinh cong tac
trinh hang ndm theo quy dinh cia Huyén uy va UBND huyén.

d) Trong qua trinh thuc hién chuong trinh cong tdc nam cua TTYT, néu cac bo
phan dugc giao nhiém vu trién khai thay can bo sung, sira d6i vé ndi dung va thoi
gian, thi trude 1 thang tro 1én so vdi thoi han phai hoan thanh, bo phan d6 phai lam
to trinh Xin y kién Ph6 giam déc phu trach Iinh vuc va trinh Giam déc TTYT cho y
kién quyét dinh. Céc phong chiic ning duge giao nhiém vu c6 trach nhiém soan thao
cong van trinh Giam doc TTYT gui S Y té, Huyén uy, UBND huyén xin diéu chinh
thoi glan hoan thanh nhiém vu dugc giao.

2. Chuong trinh cong tac quy cua TTYT:

a) Chéam nhat 1a ngay 10 cua thang dau quy sau, trén co so chuong trinh cong
tac nam, phong KHNVDD c¢6 trach nhiém thong ké céac cong viéc phai thuc hién
trong quy tiép theo va guri cac bg phan chi dao hodc xin y kién;

b) Céac bg phan phai giri van ban gop y chu(mg trinh cong tac quy sau cho
Phong KHNVDD truée ngay 25 cua thang cudi quy. Tr uong hop c6 nhimng cong viéce
bé sung hodc ¢6 su didu chinh vé thoi gian thi phai néu r ly do diéu chinh, bo sung.
Qua thoi han trén, b phén nao khong guri coi nhur bd phan d6 khong ¢6 nhu cau diéu
chinh.

¢) Cham nhat la ngay 5 ctia thang dau quy, Phong KHNVDD tong hop chuong
trinh cong tac quy sau cua TTYT va trinh Gidm doc TTYT xem xét, quyet dinh.
Nhimg van dé trinh cap trén, néu c6 su thay doi vé thoi gian, Phong KHTH phai ¢6
van ban trinh Lanh dao TTYT ky d nghi cap trén cho diéu chinh. Chi sau khi duoc
chap nhan, cic bg phan méi dugc thuc hién theo tién d6 mai.

3. Chuong trinh cong tac thang cua TTYT:

~a) Hang thang, cac by phan cén cir chuong trinh cong tac quy dé xay dung va
trién khai thue hién chuong trinh cong tac thang. Néu tién do thuc hién chuong trinh
cong tac thang bi cham phai théng bao cho phong KHNV trude ngay 25 hang thang.

b) Cham nhat la ngay 3 hang thang, phong KHNV tong hop chuong trinh cong
tac trong thang cua TTYT va trinh Giam doc TTYT xem xét, quyét dinh. Phong
KHNYV c¢ trach nhiém thong bao cho céc bg phan.

4. Chuong trinh cong tac tuan ciia TTYT:

a) Can ctr chuong trinh céng tac thang va su chi dao ctia Giam doc TTYT va
chtc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao, cac bd phén xay dung chuong trinh, ké
hoach cong téc cua b phan minh va dang ky voi phong lién quan vao ngay lam viéc
cudi tuan, (Tru dot Xuat) céc phong lién quan tong hop, trinh 1anh dao phé duyét
trong tudn sau;

b) Khi cé su thay doi chuong trinh cong tac tun cua Lanh dao TTYT, céc
phong lién quan cap nhét thong tin va thong béo cho cac dbi tuong lién quan biét.

5. Chuong trinh cong tac cua cac bo phan truc thuéc TTYT:

a) Can cu chu(mg trinh cong tac cua TTYT va chirc ning, nhiém vy, quyén
han dugc giao, cac by phén xay dyng chuong trinh, ké hoach cong tac cua bd phan
minh va t6 chirc thue hién. Chuong trinh nay phai xac dinh rd trach nhiém dén ting
vién churc trong don vi; dong thoi néu rd lich trinh thye hién cong viée, bao dam tién
do trinh lanh dao cép trén theo chuong trinh cong tac ctia TTYT (néu co) .
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b) Truong khoa. phong va tuong duong c6 trach nhiém theo doi, don doc, tao
diéu kién dé don vi hoan thanh chuong trinh, ké hoach céng tac. Truong hop do
nhtmg kho khan chu quan, khach quan khéng hoan thanh dugc cong viée theo tién
do. ké hoach da dinh, phai kip thoi bdo cao Phé giam doc phu trach linh vuc va
théng bao cho phong KHNVDD biét dé trinh xin Lanh dao TTYT diéu chinh chuong
trinh chung va tim giai phap khac phuc.

Diéu 18. Theo dbi, ddnh gia két qua thuwe hién chtro’ng trinh cong tac

I. Hang thang, quy, sau thang va hang nam, Truong cac khoa, phong, Tram Y
té va tuong duong ra soat, thong ke danh gia viéc thuc hi¢n chuong trinh cong tac
cua b phan minh, gui phong KHNVDD dé tong hop, bao cao Giam doc TTYT vé
ket qua xu ly cac cong viéc duoc giao, nhiing cong viéc con ton dong, huong xur ly
tiép theo kién nghl viée diéu chinh, bo sung chuong trinh cong tac.

2. Pho giam ddc dugce phan cong phu tréch dé 4n, du 4n c6 trach nhiém chi dao
cac phong don vi truc thudc trién khai thuc hién theo ké hoach dugc duyét; bao cdo
Giam dbc TTYT trude khi nghiém thu, phé duyét hodc trinh cép trén.

3. Phong KHNVDD va Phong TCHCTC c6 nhiém vu thuong xuyén theo doi,
kiém tra, don dbc viéc chuan bi cac dé 4n clia cac bo phan truc thuoc TTYT; hang
thang, hang quy. 6 thang va cudi nam c6 bao cao két qua thuc hién chuong trinh
cong tac cua bd phan vé lanh dao TTYT. Két qua thuc hién chu(mg trinh cong tac
phai duoc coi la mét tiéu chi quan trong dé xem xét, danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu cua mdi bé phan.

Diéu 19. Chuin bi dé an, dw an, chwong trinh.

1. Céan ctr Chuong trinh cé‘mg tdc nam, trudng cac khoa, phong, Tram Y té va
tuong duong dugc giao chu tri xay dung dé an, dy an (sau day goi chung la dé an)
phai lap ké hoach chi tiét vé viéc xdy dung dé an. Sau khi duogc Lanh dao TTYT
dong ¥, truong cac khoa, phong chi tri phai thong bdo ké hoach d6 dén Lanh dao
TTYT dé theo dbi, dén ddc viéc thuc hién. Pon vi chu tri phai phéi hop chit ché véi
cac co quan, don vi lién quan dé thuc hién dung ké hoach da dugc phe duyeét.

Dai véi viée chuan bj cdc du théao dé 4n trinh cap trén, ngoai viéc tuan theo cac
quy dinh tai Quy ché nay con phai thuc hién theo quy dinh cua Luat Ban hanh van
ban quy pham phép luat, Quy ché lam viéc cla tinh, huyén. Cac thu tuc trinh giai
quyét cong viéc cua tinh, huyén va cac vén ban c6 lién quan.

2. Néu khoa, phong chu tri thay d6i thoi han trinh va noi dung cta dé an thi
phai bao cao va dugc su dong y ctia Giam d6c TTYT hoidc Phé giam doc phu trach..

Diéu 20. Quan hé phoi hop trong chuan bi dé an

I. Truong phong hodc thu trucmg don vi ch tri xdy dung dé an, du an (sau
day goi la chu dé an) Thu trucmg cac don vi moi Truong khoa, phong hodc cac bo
phan lién quan dén ban bac viéc chuan bi dé an hodc dé nghl cu can bo tham gia
chuan bj dé 4n. Truong khoa, phong hodc bd phén dugc mai co trach nhiém cir nguoi
tham gia theo dé nghi ctia chu dé an. Nguoi dugce cur tham gia chuan bi dé 4n phai
thuong xuyén bao cao va xin y kién Thu truéng don vi trong qua trinh tham gia xay
dung dé an. Cac hoat dong phoi hop nay khong thay thé dugc céc thu tuc 1ay y kién
chinh thirc quy dinh tai khoan 2 Diéu nay.
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. Sau khi dé 4n da duoc chuan bi xong, chu dé an phai ldy y kién chinh thic
cua cac phoncr hoac cac bd phan lién quan bang cac hinh thire: Té chire hop, guri van
ban lay y kién.

Cac khoa, phong va b phan duge hoi ¥ kién ¢6 trach nhiém phét biéu y kién
chinh thirc hodc bang van ban, gtri chu dé 4n trong khoang thoi gian quy dinh. Van
ban gép y kién phai ghi rd nhimg diém dong v, khong dong ¥, nhirng klen nghl ve
viéc stra doi, bo sung. Néu hé so dé 4n chua 1o hodc do van dé phturc tap can co thém
thoi gian nghién ctru thi phong va don vi lién quan dugc hoi y kién va c6 quyén yéu
cau chu dé an lam r6 hodc cung cap thém céc tai liéu can thiét va thoa thuan thoi han
tra 161, nhung t6i da khéng qua gioi han theo quy dinh trong Quy ché lam viéc cua
TIYT.

3. Trong vong 5 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc du thao dé an, cac phong
va bd phan lién quan duogc xin v kién phai tra 161 chu dé an bang mot trong nhimg
hinh thirc duge néu trong Khoan 2 cua Piéu nay, sau thoi han trén, néu khong nhéan
duoc y kién tra 16 thi duoc coi nhu don vi dong v voi du thao dé an.

Chuwong IV
TRINH TU GIAI QUYET CONG VIEC CUA LANH PAO TTYT

Diéu 21. Cach thire giai quyet cong viée cia Lanh dao TTYT

1. Giam déc, Pho giam doc xem xét, giai quyét cong viéc trén co so dé xuét
cua cac khoa, phong, Tram Y té va tuong duong.

2. Giam doc, Pho giam dbc chi tri hop, lam viéc véi lanh dao cac khoa phong
va tuong duong 0 lién quan dé tham khao y kién trudce khi giai quyét nhitng van dé
quan trong, can thiét ma chua xu ly ngay duogc bang cach thire duoc quy dinh tai
khoan 1 Diéu nay.

3. Céc céch thirc giai quyét khac quy dinh tai Quy ché nay nhu di cong tac o
nudc ngoal Quy che mot ctra, lam viée truc tiép véi cac phong va by phan thudc
pham vi phu trach, tiép khach va céc ph wong thirc khéc do Giam déc TTYT quy dinh
hoac uy quyen

Piéu 22. Thi tuc gm van ban, trinh gidi quyet cong viéc

Viéc gtri, trinh giai quyét cong viéc thuc hién theo quy dinh gui nhan van ban
da duoc Gidam doc TTYT ky ban hanh hodc truc tiép Giam doc y€u cau.

Piéu 23. Trach nhiém cia cic khoa, phong trong viéc trinh Lanh dao
TTYT giai quyét cong viéc

1. Céc phong chirc ning chi trinh Gidam doc Phoé giam déc nhimg van dé thudc
pham vi giai quyet ctia Giam ddc, Phé giam déc khi c6 du thu tuc va hoé so quy dinh
tai Diéu 22 ctia Quy ché nay.

2. Khi nhan duoc ho so dé an, cong viée cua Giam déc, cac Pho giam doc;
Phong TCHCTC ¢6 nhiém vu:

a) Tham tra vé mat thu tuc: Néu ho so cong viéc trinh khong ding theo quy
dinh, khong thudc tham quyén giai quyét cua Giam déc, cac Pho Gidam doc trong
thoi gian khong qua 2 ngay lam viéc (truong hop khan cap phai giai quyét trong
ngay). Phong TCHCTC tra lai van ban cho don vi trinh va néu rd 1y do tra lai.

12



b) Tham tra vé mat thé thirc van ban: Néu ndi dung cong viéc trinh khong
thuge tham quyén giai quyét cua Gidam déc TTYT, khong bao dam phtl hop gitia ndi
dung ho so va ndi dung cua du thao van ban sé ban hanh hodc ho so chua du ro dé co
thé ra quy ét dinh, trong thoi gian khong qua 3 ngay lam vigc (truong hop khan Lap
phai giai quy ét trong ngay). Phong TCHCTC tra lai yéu cau chinh stra nhimg noi
dung cu thé.

¢) Tham tra vé noi dung: Neu trong ndi dung cong viéc con co van dé chua rd
hodc con co y kién khac nhau vé quan diém xu ly gitra cac don vi co lién quan, Lanh
dao yéu cau giai trinh thém hodc theo uy quyén cua Giam doc TTYT, Pho giam doc
phu trach.

3. Cham nhat trong thoi han 01 ngéy lam viéc, ké tir ngay nhén ho so ding thu
tuc, Lanh dao chu dong nghién ctu va sém dua ra quyet dinh phe duyét (trur truong
hop khan cap hodc dot xuat). Van ban trinh giai quyét cong viéc phai thé hién rd, day
du, trung thanh y kién cua cac khoa, phong va bo phan, ké ca y kién khac nhau; y
klen dé xuat cua can bo truc tlep theo doi va y kién ctia lanh dao. Van ban trinh giai
quyét cong vige phai kem theo day du ho so.

4. H6 so trinh Lanh dao TTYT phai duoc 1ap danh muyc (bao gdm cé hd so trén
may Vi tlnh) dé theo doi .qua trinh xur ly.

})leu 24. Xir Iy ho so trinh va thong bao két qua

. Cham nhét sau 02 ngay lam viéc, Gidm déc TTYT, Pho giam ddc cé trach
nh[em xu ly ho so cong viée do cac phong chire nang trinh.

2. Déi voi ‘nhtng, cong viéc ma Giam doc hodc Pho giam doc yeu cau tham
khao y kién tu vén cua don vi trinh, cac don vj lién quan; yéu cau don vi trinh glal
trinh trude khi quyét dinh. Cac phong churc nang co trach nhiém phm hop voi cac
don vi lién quan chudn bi day du céc noi dung va t6 chic dé Giam déc TTYT hoic
Pho giam déc hop. ' )

Trong trudng hop can thiét, Giam doc TTYT hodc Phé giam doc c6 the uy
quyén cho Truong mét trong cac phong chure ndng chu tri cac cude hop quy dinh tai
khoan 2 Diéu nay va bao céo bang vin ban véi Giam déc hoac Pho giam doc vé két
qua cudc hop.

3. Ddi véi nhitng cong viée thugc pham vi cac cong viéc ma tap the Lanh dao
TTYT thao luén trude khi Giam dée TTYT quyét dinh quy dinh tai Piéu 5 cia Quy
ché nay, Giam ddc, Phé giam dbc theo linh vuc dugce phan cong, xem xét ndi dung
va tinh chat cua ting cong viéc dé quyét dinh:

a) Cho phép nguoi trinh ho so hoan thanh thu tuc va dang ky véi phong chirce
nang duogc phan cong dé bo tri trinh tap thé Léanh dao TTYT tai phién hop gan nhat

b) Giao don vj trinh chuén bj thém neu Xx€ét thdy noi dung chua dat yéu cau.

¢) Giao don vi trinh lam thu tuc lay ¥ klen cac phong, don vi lién quan theo
quy dinh tai diém b khoan 2 Diéu 20 cia Quy ché nay. ‘ ‘

4.Canclry kién chi dao ctia Giam ddc hodc Pho giam dbc vé noi dung dé an,
cong viée, don vi chu tri phdi hgp véi phong phong chirc nang hoan chinh dy thao
van ban dé ky ban hanh. Nhimg ndi dung c6 lién quan dén co ché, chinh sich thi
nhat thiét phai thé hién thanh van ban giri cho khoa, phong, don vi ¢6 lién quan. Doi
v6i cac van dé do cac khoa, phong trinh vé cong viéc chuyén mén, khong can thiét
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phai ra van ban khi Lanh dao TTYT da c¢6 y kién vao hd so thj phong chirc nang
théng bao cho don vi trinh biét.

5. Cham nhat 10 ngdy lam viée ké tir khi nhan duoc da» du ho so, néu chua c6
quyet dinh cudi cung cta Giam déc hodc Phé giam doc thi cac phong phai thong bao
bang vin ban cho phong, don vi trinh deé 4n, cong viéc biét rd ly do.

Diéu 25. To chire hop xir ly cong vi¢e thuwong xuyén

1. Giam ddc hodc Phé giam doc phu trach linh vuc hop voi céc khoa, phong,
ca nhan cd lién quan dé nghe y kién tu van, tham muu truée khi quyét dinh giai
quyet cong viec.

a) Trach nhiém cua phong cac phong chire nang:

- Pon dbc cac khoa, phong, tram va tuong duong chuan bi néi dung cude hop.
chuan bi day du tai liéu hop, théng béo dén cac thanh phan duoc moi trude ngay hop
it nhat 2 ngay lam viéc (trur truong hop dac biét duoc Giam ddc, Pho giam ddc dong
y gui tai liéu mudn hon, hoac trong truong hop khan cip).

- Chuan bi dia diém va céc diéu kién phuc vu cho cudc hop, phéi hop véi cac
don vi lién quan dé thuc hién nhiém vu nay.

- Ghi bién ban cudc hop va khi can thiét c6 thé ghi dm.

- Thoéng bao bang vin ban két luan cua Giam déc hoic Pho giam doc vé noi
dung cudc hop (néu can).

b) Tréch nhiém ctia cac phong chirc nang chuan bi cudc hop:

- Chuan bi day du tai liéu hop theo thong bio cua TTYT.

- Chuan bi ¥ kién giai trinh céac van dé lién quan dén noi dung hop.

- Sau cuge hop, phdi hop véi cac khoa, phong, tram hoan chinh dé an hodc van
ban trinh theo két luan cta Giam ddc, Pho giam doc

2. Tap thé lanh dao TTYT hop de giai quyét cac cong viéc ‘quy dinh tai Piéu 3,
hodc hop giao ban thuong ky hang tuan, héng thang, hop dot xuat thuc hién theo céc
thu tuc lién quan quy dinh tai Chucmg V ctia Quy ché nay.

Piéu 26. Quan Iy viin ban, hd so, tai liéu

1. Phong TCHCTC c¢6 trach nhiém quan Iy vin ban giri dén, xur Iy van ban dén
va quan ly van ban phét hanh, van ban di theo quy dinh cua phap luat va Quy ché
cong tac van thu, luu triy cua don vi; don déc, theo doi, tong hop tinh hinh trién hai
thue hlen céc nhiém vu do cép trén va lanh dao don vi giao.

Truorng cac khoa, phong, tram chiu trach nhiém trude Giam ddc, Phé Giam
dée phu trach veé tinh hinh xt Iy vén ban, quan ly ho so, tai liéu cta don vi minh.

3. Cong chtre, vién chirc va nguoi lao dong c6 trach nhiém nghién ctru, xu ly
van ban theo sy phan cong cia lanh dao don vi; quan 1y ho so, tai liéu va thuc hién
ché do bao mat theo quy dinh;

4. Truong hop chuyen cong tac hogc thoi viée, nghi huu, cong chire, vién chire
phai ban giao day du hd so, tai liéu cho nguoi thay thé. Noi dung ban giao phai dugc
thé hién bang védn ban va c¢6 xdc nhén cua lanh dao phuc trach truc tiép hodc lanh dao

TTYT déi véi trudng hop l1a Truong khoa, phong, b phan.
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Chuong V
‘ TO CHUC CAC HQI NGHI VA CUQC HQP

Di¢u 27. Cic loai hdi nghi va cuge hop

Can ¢ yéu cau cong viéc va pham vi linh vue cong tac, TTYT to chuc cac hoi
nghi va cudc hop trén nguyén tac thiét thuc, hiéu qua va tiét kiém.

' I. Cac hoi nghi gom: Hoi nghi toan don vi, hoi nghi chuyén dé (trién khai, so
két, Long két mot hodc mot sd chuyén dé), hoi nghi tap huan cong tac chuyén mon,
giao ban...

2. Céc cude hop do Lanh dao TTYT chu tri, gém:

- Hop giao ban Bénh vién hang ngay.

- Hop Lanh dao TTYT thuong ky hang thang, hang quy.

- Hop giao ban x4, thj tran.

- Hop giao ban céac phong chirc nang.

- Lanh dao TTYT hop, lam viéc vai 1anh dao céc co quan co lién quan, lanh
dao dia phuong tai tru so0 UBND x4 hoac tai TTYT.

- Lanh dao TTYT hop, lam viéc vdi dia phuong va don vi trong nganh tai dia
phuong, coso.

- Hop tap thé Lanh dao TTYT, cac cudc hop khac dé giai quyét cong viéc.

3. Cac cudc hop do Truong khoa, phong, Tram Y té va tuong duong chu tri:

- Cac khoa, phong, Tram Y té va tuong ducmg t6 chirc cac cude hop do lanh
dao khoa, phong, Tram Y té chu tri dé giai quyet cac cong viéc chuyén moén va cac
cong viéc khac theo chirc nang, nhiém vu cua moi khoa, phong da dugc quy dinh.

- Lanh dao cac khoa, phong thuoc TTYT, cac Tram Y té truc thuoc TTYT co
thé chu tri cac cude hop, lam viéc voi dai dién céc co quan lién quan theo tham
quyen tai dia phuong theo quy dinh tai Quy ché nay.

- Truong hop cdc don vi truc thudc moi Lanh dao c:ftp huyén va lanh dao cép
xa du hop phai chu dong hoac dugc Lanh dao TTYT dong y.

- Cac don vi truc thuge TTYT khi moi Lanh dao TTYT du hop phai bao cao
Lanh dao TTYT hoéc lanh dao dia phucmg cho phép va phai thong nhat y kién véi
cac phong chirc nang dé phéi hop sdp xép chuong trinh, tranh tring lap.

Pi¢u 28. Cong tac chuan bi hoi nghi, hop

1. Duyét chu truong t6 chtre hoi nghi trong truong hop chua co6 trong Chuong
trinh cong tac cua TTYT:

a) Giam déc TTYT quyét dinh céc cudc hop sau:

- Héi nghi toan don vi (trrong hop phai xin y kién cua lanh dao S& hodc huyén
thi thuc hién theo Quy ché lam viéc ctia S& va huyén).

- Ho1 nghi giao ban Bénh vién hang ngay.

- Héi nghi chuyén dé, tap huén .

- Hop Lanh dao TTYT thuong ky hang thang, hang quy.

- Hop giao ban lanh dao dau tuan.

- Hop tap thé Lanh dao TTYT, céc cudc hop khéc dé giai quyét cong viéc;

- Lanh dao TTYT lam viéc véi lanh dao co quan cap tinh, huyén.

b) Pho giam doc quyét dinh chu truong céc cude hop thude linh vuc Pho glam
dbc duge phan cong phu trach, gdm: Giao ban khoa, phong; hop, lam viéc tai céc
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don vi, dia phuong: hdi nghi chuyén dé, tap hudn; cac cudc hop khéc dé giai quyét
cong viéc do Pho giam doc chu tri.

2 Xay dung ké hoach t6 chirc héi nghi

Pon vi chu tri chuan bi noi dung chiu trach nhiém xay dung ké hoach té chirc
hoi nghi dé xin y kién Lanh dao TTYT quyet dinh vé:

- Noi dung hoi nghi, phan cong chuan bi cac bao céo.

- Thanh phan, thoi gian, dia diém hop

- Du trt kinh phi (néi dung chi, nguon tai chmh)

- Dy kién thanh 1ap Ban to chirc hoi nghi (néu co).

- Du klen chuong trinh hdi nghi.

- Cac van dé can thiét khéc.

3. Chuan bj va théng qua bao cdo:

a) Cac bé phan lién quan viét cac bao cdo chinh, bio cio tom tit va cac tai ligu
can phai chuan bi. Pon vi cha tri noi dung dugc phan cong du thao va trinh Giam
déc TTYT, Pho giam doc phu trach linh vuc duyét béo cdo va céc tai liéu can thlet
khéc néu duoc uy quyén. Cée bd phén duoc phén cong c¢6 trach nhiém kiém tra ky vé
néi dung, hinh thirc cac béo cdo, tai liéu trudce khi trinh Lanh dao TTYT duyét.

b) Thoi han trinh Lanh dao duyét bao céo:

- Bdo cao chinh phai gui 1anh dao TTYT trudc ngay hoi nghi it nhat 3 ngay
lam viéc dé kip hoan tt cac thu tuc, Lanh dao TTYT phé duyét (néu co).

- Cac chuong trinh, dy 4n 16n phai thong qua tai cudc hop Lanh dao TTYT
thuong ky hang thang va phai gui dén Lanh dao TTYT trudce ngay hop it nhit 2
ngay.

- Cac bdo céo chuyén dé can trinh Lanh dao TTYT phu trach linh vuc duyét
phai guri trude ngdy hop it nhat 1 ngay.

c) Doi véi hoi nghi nganh cé noi dung lién quan dén nhiéu khoa, phong, bo
phan thi viéc trinh duyét Lanh dao TTYT phai dang thoi gian quy dinh; klp thoi bao
cao Lanh dao TTYT giai quyet nhirng van dé vuot qua kha ndng va quyén han cua
khoa, phong, bd phéan. Cac cude hop chi dé cap dén mét ndi dung theo chuyén nganh
thi phong, bd phan ch tri chuan bi néi dung theo ke hoach.

d) Céc bao céo théng qua Lanh dao TTYT gbm: Béo céo tong két cong tac chi
dao diéu hanh quy, sau thang, mot nam, nam nam cua TTYT; Béo cdo tong két thuc
hién cac chucmg trinh, dy dn, cong viéc quy dinh tai khoan 3 Piéu 3 cua Quy ché
nay; Bao cao két qua trién khai thuc hién cac chuong trinh 16n ctia TTYT va céac bao
c4o khac néu lanh dao TTYT yéu cau

4. Moi hop Lanh dao ky gidy moi, vin thu glri gidy moi theo diing danh sich
thanh phan moi hop da duoc lanh dao TTYT thong qua.

5. In tai liéu va chuan bj céc diéu kién phuc vu hop

a) Cac phong chirc nang....chiu trach nhiém in an céc tai liéu hop thudc linh
vuc phu trach. Céc héi nghi c6 kinh phi riéng phai tu in tai liéu hop. (d6i véi TTYT
van thu luu trlr dam nhéan).

b) Cac cudc hop trong co quan TTYT, phong TCHCTC chiu trach nhiém bo
tri phong hop. Néu t6 chirc hop & ngoai co quan TTYT, thi bo phan lién quan lo bd

tri phong hop.

16



¢) Kinh phi cudc hop duge chi theo quy dinh chung cua Nha nuée va ké hoach
duoc duyét nhung phai bao dam tiét kiém.

Piéu 29. To chire hop

I. Trién khai viéc t6 chirc hop:

- Sau khi chuong trinh da dugc phé duyét khoa, phong, bg phan chu tri t6 chirc
hop chiu trach nhiém trién khai thue hi¢n; déng ky dai bleu va nodi dung tham luan dé
bdo cdo ngudi chu tri hop va xir Iy nhimg tinh hudng can thiét khac.

- Tai cugc hop, ngudi chu tri hop d:eu hanh cugc hop theo chuong trinh du
kién; tuy theo yéu cau thuc té ¢ thé quvet dinh diéu chinh chuong trinh hop nhung
phai théng béo dé nhirng ngudi du hop biét.

- Nguoi chu tri hop diéu hanh cudc hop phai két luan rd rang vé cac ndi dung,
chuyen dé da dugc thao luan trong cude hop.

2. Ghi bién ban va thong bao két qua hop:

a) Khoa, phong hodc bo phén chu tri n6i dung hop chiu trach nhi¢m cur thu ky
ghi bién ban hop (néu can) va soan thao thong bao y kién két luan tai cudc hop cua
Lanh dao TTYT, gui lanh dao TTYT duyét trude khi ky ban hanh.

b) Cac khoa, phong chuyén moén du thao théng bao két luan céc hoi nghi
chuyén dé; cac cudc hop cua Lanh dao TTYT giai quyét cong viéc dot xudt theo
chuyén nganh.

¢) Cac truong hop khac do Lanh dao TTYT phén cong.

3. Bao céo két qua hop:

a) Ngudi duoe giao chu tri cude hop phai bao cédo két qua cude hop véi Giam
doc TTYT sau khi hoi nghi két thuc.

b) P6i véi hoi nghi, cude hop do Lanh dao TTYT uy quyén cho Truong cac
khoa, phong, bo phan chu tri, sau khi két thue, nguoi duge uy quyén phai béo cdo
Giam déc TTYT va Pho giam doc phu trach vé két qua hoi nghi, cudc hop va nhimg
van dé vuot qua tham quyén giai quyét dé Lanh dao TTYT xir ly kip thoi.

4. Céc cong viéc sau hop:

Cac phong chure nang, cung khoa, phong, bd phéan dugce phan cong co trach
nhiém t6 chtrc trién khai thuc hién nhimg ndi dung Lanh dao TTYT da két luén tai
cac hoi nghi, cudc hop; kiém tra, don déc, tong hop bao cédo Lanh dao TTYT vé két
qua thyc hién két luan do.

Diéu 30. Trién khai cic cudc hop:

1. Giao ban thang tai Trung tim: (01 lan/thang)

- Chu tri: Giam doc hodc Phé Giam doc duoc uy quyen

- Thu ky: Truong phong Ké hoach — Nghiép vu - Piéu dudng.

- Noi dung: Kiém diém cong tac trong thang va phuong hudng cong tac thang
sau.

- Thanh phan:

+ Ban Giam doc;

+ Phong chirc nang;

+ Truong hodc pho cac khoa, phong.

- Thoi gian: Vao 14h00 phut (trong khoang tir ngay 05-10 hang thang)

- Dia diém: Tai Hoi truong giao ban TTYT huyén Khoai Chau.
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2. Giao ban tuyen xa: (01 Ian/thang)

- Chu tri: Giam déc hogc Phé Gidm doc dugc ty quyeén.

- Thu ky: Truéng hodc phé khoa Y té cong cong.

- Noi dung: Kiém diém cong tac trong thang va phuong hudng cong tac thang
sau.

- Thanh phan:

+ Ban Giam déc:

+ Cac Phong chirc nang;

+ Truong hoéc pho truong TYT xa, thi tran;
+ Truong hodc phé khoa Y té cong cong.

- Thoi gian: Vao ngay dau thang trong khoang tir ngay 01-10 hang thang.

- Dia diém: Tai Hoi truong TTYT huyén Khoai Chau.

Tuy theo tinh hinh cta don vi c6 thé giao ban tuyén huyén va tuyén x3 cung
chung trong thang.

3. Giao ban Ban Gidm doc va cac phong chirc ning:

- Chu tri: Giam ddc hodc Pho Giam déoc duoc uy quyén.

- Thu ky: Truong phong T6 chirc — Hanh chinh — Tai chinh.

- Noi dung: Béo cdo két qua thuc hién trong tuan, thang » quy va phuong hudng
cong tac tuan, thang, quy sau, nhimg kho khan, kién nghi, dé xuét.

- Thanh phan:

+ Ban Giam déc;

+ Cac phong chirc nang;

- Thoi gian: Ngay dau tuan.

- Dia diém: Tai phong hop TTYT huyén Khoai Chau.

4. Hop Ban Giam dbc

- Thanh phan: Giam ddc va cac phé Giam dée

- Chu tri: Gidm déc.

- Thu ky: Mot dong chi trong Ban giam déc (Tuy theo nodi dung cé thé moi
thém céc phong chirc nang tham du)

- Thoi gian: Theo théng bao ctia d/c Giam déc.

5. Giao ban hang ngay

5.1 Giao ban Benh vién hang ngay

- Chu tri: Giam doc hodc Phé Giam dde duge uy quyen

- Thu ky: Truéng phong Ké hoach — Nghiép vu - Biéu ducmg,

- Noi dung: Bac si truc bao cao tinh hinh ngudi bénh: Vao vién, cap ciru, dién
bién bat thuong cua nguoi bénh, tir vong (néu c6). Ngudi chu tri nhan xét, két luan,
rat kinh nghi¢m, théng bdo cong viéc trong ngay va luu y theo ddi nhiing ngudi bénh
can cham soc. Béo cdo cong tac dich bénh va dién bién dich néu dang c6 dth

- Thanh phan:

+ Ban Giam ddc:

+ Truong cac khoa, phong.

+ Kip truc bac si truong kip, bac si san, bac si khoa kham bénh, truc hanh
chinh.

- Thoi gian: 10h30°céc ngay trong tuan (néu co su thay ddi TTYT Khoai
Chau s€ thong bao).
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- Dia diem: Tai Hoi truong giao ban TTYT huyén.

5.2. Giao ban khoa, phong

- Chu tri: Truong khoa, phong, tram hoac bg phan.

- Thu ky: T6 truong cong doan.

- Noi dung: Cac d/c trong khoa, phong béo cao két qua, tien do thuc hién cac
cong viée dugce giao theo chuc nang nhiém vy, kién nghi, dé xuat cac ndi dung can
thiét voi lanh dao khoa/phong. .

- Thoai gian: Cac ngay trong tuan hoac theo syr thong nhat cua tap thé khoa,
phong phu hop voi churc nang, nhiém vu cua khoa phong.

6. Sinh hoat chuyén mén va hdi nghi khoa hoc

a. Sinh hoat chuyén mon

Chu tri: Phé giam doc phu trach chuyén mén (Néu ndi dung sinh hoat da dang
nhiéu linh vye chuyén mén: Noi ngoai san, nhi, y té du phong... thi c¢6 thé déng chu
tri gobm: cac d/c trong Ban Giam ddc)

Thu ky: Truong phong KHNVDD

‘Thanh phan céc béc si, dugc si, cir nhan y khoa va cac thanh phan khac néu
sap xép duoc dé tham du

- Thot gian: Vao lic 15h30 chiéu thir nam (2 tuan /1 lan)

- bia diém: Hoi truong TTYT.

b. HJi nghi khoa hoc:

M3i ndm t6 chiic it nhét 01 lin

7. Hoi nghi can bg vién chire

Hang nam t6 chirc hoi nghi can bd vién chuc, thue hién theo quy dinh. Thoi
gian to chuc trong Quy 1 hang nam.

8. So, tong két

So két vao thang 6 hodc thang 7 hang ndm

Tong két thang 12 hang nam

Chwong VI
BAN HANH CAC VAN BAN CUA TRUNG TAM Y TE
Dic¢u 31. Thoi han ban hanh vin ban
I. Trong ngay lam viéc, ké tir ngay van ban dugc ky ban hanh, Van thu c¢o
trach nhiém guri van ban cho cac t6 chire/ca nhan c6 lién quan.

2. Trong thoi han 5 ngay lam vigce, ké tir ngay Lanh dao TTYT théng qua hoic
choy klen chi dao vé néi dung dé an, du én, cong viéc, Van thu phoi hop véi khoa,
phong, don vi lién quan hoan chinh thu tuc dé ban hanh vin ban hodc thong béo y
kién két luan cua Lanh dao TTYT tai cudc hop.

Piéu 32. Quy dinh vé viéc ky cac viin ban

I. Giam déc TTYT ky cdc van ban sau:

a) Van ban quan ly hanh chinh cua TTYT, céc thoa thuan hop dong (néu co),
cac van ban veé to chirc bd méay va nhan su theo quy dinh cua phap luat.

b) Cac van ban trinh cac co quan lanh dao cap trén.

c) Phé duyét cac du an, dé an, van ban dugc lanh dao S&, huyén uy quyén.
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d) Phé duyét cac quy hoach, ké hoach theo tham quyén, chu truong dau tu cac
du an, theo quy dinh vé cong tac quan ly dau tu xay dung co ban cua Nha nudce va
cua nganh.

d) Van ban uy quven cho Phé Gidm dbc giai quyét mot sb cong viéc thudc
tham quyén cua Giam doc TTYT trong thoi gian xdc dinh.

e) Cac quyét dinh vé tuyén dung, bo nhiém, mién nhiém, luan chuyén can bo,
khen thuong, ky lut, nang luong, di cong tac doi vai cac vién chie va nguoi lao
dong thudc quyén duoc phan cap quan ly theo quy dinh cta phap luat.

f) Cac loai phiéu kham strc khog, gidy chuyén vién, gidy gidi thiéu, ké don
thude doc gay nghién;

2. Phé gidam doc duoc Giam doc TTYT giao ky thay cac van ban:

a) Cac van ban xu ly cac van dé thudce linh vuc duge Giam déc TTYT phan
cong phu trach.

b) Mot s6 van ban quy dinh tai khoan 1 Didu nay theo linh vuc hoéac linh vuc
Giam doc TTYT giao phu trach.

¢) Cac loai phiéu kham strc khog, glay chuyén vién, gidy gidi thiéu, ké don
thude doc gay nghién;

d) Khi Giam déc TTYT vang mat, Pho giam déc duge Giam dbéc TTYT uy
quyén sé ky cdc van ban thudc tham quyén cua Giam déc TTYT.

3. Cac phong chirc nang thuoc TTYT ky cac van ban sau:

Lanh dao cac phong dugc ky thira Iénh Giam déc TTYT mot sb loai van ban
theo chirc nang, nhiém vu da dugc lanh dao TTYT dong y.

Piéu 33. Phat hanh vin bin
I. Phong TCHCTC c¢6 trach nhiém phat hanh cac vin ban cua TTYT sau khi

cap c6 tham quyen ky va gui duong cong van, gui trén phan mém cua don vi, ctia So
Y té theo Quy ché van thu, luu trit va quy dinh quan ly van ban dién tir cia don vi;

2. Viéc phét hanh van ban va quan Iy van ban phét hanh phai bao dam thuc
hién ding phap luat vé quan Iy céc tai liéu, thong tin thuéc danh muc bi mat Nha
nudec.

Chwong VII
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 34. Trach nhiém cia Lanh dao TTYT

I. Lanh dao TTYT phai c6 lich tiép cong dan, tuy theo yéu cdu clia cong viéc
dé b tri s6 lan tlep dan trong thang phu hop. Giam doc TTYT c6 thé uy nhiém cho
Phé Giam déc tlep cong dan nhung it nhat mdi quy Giam déc TTYT phai bb tri thoi

gian dé truc tiép tiép cong dan 01 budi.
2. Chi dao Ban Thanh tra nhan dan va Truong céc khoa, phona thuoc TTYT

ph01 hop thue hi¢én nghiém tac nhiém vu tiép dan dén khiéu nai, t0 cdo, phan anh,
kién nghi; tran trong lang nghe y kién cua cong dan dé cai tién, nang cao hiéu qua
cong tac khong dé don thu ton dong.

Dieu 35. Trach nhiém cia cic phong chire ning

1. Bo tri phong tlep codng dan va cac diéu kién, trang thiét bi can thiét phuc vu

cong tac tlep cong dan tai phong hop ding quy dinh.
2. Thong béo klp thoi cho Ban Thanh tra nhan dan, lanh dao TTYT khi c6

cong dan dén yéu cau giai quyét khiéu nai, to céo.
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Biéu 36. Trach nhiém cua Ban Thanh tra nhan dan
. B tri can bo thlrorng truc uep cong dén tai phong tiép cong dan cua don vi.
Vige Ilep cong dan va giai quyét khleu nai, to cdo thuc hién theo ding quy dinh cua
phap luat vé khleu nai, to cdo va tiép cong dan.
2. Yéu cau cac khoa, phong, bo phan co lién quan bo tri can bo ¢6 tham quyén
cung tham gia tlep cong dan tai phong tiép cong dan khi can thiét.
3. Hudng dan, tra 1oi viéc khiéu nai, t0 cdo, kién nghi cua cong dan.
4. Chu dong phéi hop véi cac khoa, phong, bo phan c6 lién quan chuan bi ho
50, tai liéu dé Lanh dao TTYT tiép cong dan.
5. B6 tri lich dé Lanh dao TTYT tiép cong dan hang thang theo quy dinh cua
phap luat.
6. Thuc hién ché d6 bao cao voi Lanh dao TTYT va Thanh tra cac cap vé cong
tac tiép cong dan.
Piéu 37. Trach nhiém ciia Truéng cic phong chire ning
1. Truong cac phong chirc nang c¢o6 trach nhiém ph01 hop voi Ban Thanh tra
nhan dan trong viéc t1ep cong dan, xu ly cac khiéu nai, t& cdo, phan anh, kién nghj
ctia cong dan vé nhimg véan dé lién quan dén linh vuc khoa, phong quan ly.
2. Cu can b c6 chuyén mon theo dung yéu cdu cua Ban Thanh tra nhan dan
dé cung phoi hop tiép cong dan tai phong tiép cong dan; cir can bo tham gia doan
thanh tra, kiém tra xir Iy cac vu viée cu thé theo chi dao cua Lanh dao TTYT.

Chwong VIII
PI CONG TAC, TIEP KHACH

Piéu 38. Pi cong tac trong va ngoai tinh

1. Tham gia doan cong tac:

a) Viéc cu vién chue, nguoi lao dfmg tham gia cac doan cong tac cua Nha
nudc, cac doan cong tac lién nganh tai cac dia phu'cmg, don vi (goi chung la co s0)
phai theo dung thanh phan duoc yéu cau Nhimng van dé lién quan dén nganh phai
duoc chuan bi bang vin ban theo yéu cau ciia truong doan cong téc.

b) Khi két thuc chuong trinh cong tac, cham nhat sau 3 ngay lam viéc, can bo
tham gia doan phai bao cao Giam déc ve két qua chuong trinh cong tac, nhing van
dé co lién quan dén nganh do co s& dé& nghi khi lam viéc véi doan, két luan cua
trrong doan.

2. Lanh dao TTYT t6 chitc doan di cong téc: ,

a) Khi ¢6 chu truong cia Lanh dao TTYT, khoa/phong duoc giao chu tri phoi
hop v&i phong TCHCTC lién hé véi noi dén cong tac dé thong nhat chuong trinh, ké
hoach lam viéc, trinh trudng doan.

b) Sau khi chuong trinh, ké hoach dugc duyét, phong TCHCTC théng béo cho
khoa/phong, bd phan lién quan dé chuan bi.

Truong cac khoa/phong, bo phéan cu can bg tham gia doan cong tac theo yéu
cau cua Lanh dao TTYT, dong thoi dam bao yéu cau quy dinh tai diém a khoan 3
Diéu nay.

¢) Cac bdo céo va tai liéu can dugce chuan bi xong trudc ngay lam viéc, bao
cao Lanh dao TTYT, gui trudc cho cac phong, bo phén lién quan.
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d) Trudc ngav lam viéc khoa/phong, bd phan chu tri phai thong nhat véi don
vi co 6 lan cudi vé chuong trinh va ké hoach lam viéc, bdo cdo Lanh dao TTYT.

d) T6 chirc lam vige: Khoa/Phong bé phan chu tri chju trach nhiém ph01 hop
v6i don vi co s¢ trién khai cong viée theo chuong trinh, ké hoach da thong nhat, xu
ly cac tinh huong phét sinh, trinh xin y kién Lanh dao TTYT khi vuot qua tham
qwen Noi dung 1am viéc phai chuan bj xong trudc ngay lam viéc va bao dam yéu
cau cua Lanh dao TTYT .

e) Sau khi hoan thanh chuong trinh, ké hoach lam vige, khoa/phong bé phan
chii tri phdi hop véi don vi co sé du thao théng bao vé két qua lam viéc, v kién két
luén cua Lanh dao TTYT, trinh Lanh dao TTYT duyét trude khi ky ban hanh.

3. Céc doan cong tac khac:

a) Truong khoa, phong, Tram Y té khi ctr can b thudce thim quyén quan ly di
cong tac phai dam bao dung thanh phan lién quan dén noi dung, chuong trinh cong
tac; bo tri nguoi thay thé giai quyét cong viéc thudng xuyén.

b) Poan dugc cir di cong tac phai chuan bi ké hoach, chuong trinh, n$i dung,
béo céo lanh dao phu tréch va thong bao cho co so trude khi dén it nhat 3 ngay lam
viéc (trir truong hop dot xuat)

- Doan cong tac co thé duge bo tri xe di chung dé tiét kiém kinh phi.

- Khong bo tri két hgp chuong trinh tham quan du lich trong thoi gian cong
tac.

- Doan di cong tac chi lam viéc va giai quyét nhimg van dé ding noi dung,
chuong trinh da thong bao va dang tham quyén cua doan, dong thoi ghi nhén day du
nhiing kién nghi c6 lién quan dén nganh cua co so.

- Trong thoi han 2 ngay lam viéc, sau khi di cong tAc ve, trudng doan cong tac
phai c6 bao cao bang véan ban véi Gidm dbc TTYT veé két qua, nhimg kién nghi c6
lién quan dén don vi, dé xuit giai phép t6 chirc thue hién nhimng kién nghi do.

Piéu 39. Di cong tac nwdc ngoai

Thuc hién theo Quy dinh tai Quyét dinh sé 76/2021/QD-UBND ngay
25/10/2021 ctia UBND tinh Hung Yén vv ban hanh Quy ché quan ly doan cua tinh
Hung Yén ra nudc ngoaI va doan nudc ngoai vao tinh Hung Yén.

Dleu 40. Tlep khach trong nuée
1. Déi véi cac cude tiép va lam viée theo chuong trinh cua Lanh dao TTYT:

a) Phong TCHCTC co6 trach nhi¢m b6 tri chuong trinh dé Lanh dao TTYT tiép
khach la lanh dao céc co quan, céc to chirc chinh tri - x3 hdi ¢ Trung wong va dia
phuong, cac doan dai biéu, can bo vé lam viéc va khach mai theo chuong trinh cua
Lanh dao TTYT.

b) Khi c6 ké hoach 1am viéc voi khéch, cac khoa, phong, bg phan c6 lién quan
thong nhat véi co quan khach vé ké hoach chuan bi dé bao cao Lanh dao TTYT. Ké
hoach phai chi tlet ¢6 phan cong cu thé: Chudn bj bao cao, thanh phan tham du;
phuong an dén, tiép dai biéu; bao vé an ninh (néu can); phong lam vigc; ndi dung
chuong trinh lam viéc. Sau khi ké hoach duoc lanh dao dong v, cac khoa, phong
thong bao cho phong TCHCTC phan céng chuan bi; moi cac don vi lién quan tham
du; kiém tra don doc va chiu trach nhiém vé cong tac chuan bi, t6 chirc viée don
khach, ghi danh sach dai biéu, phat tai liéu, ghi bién ban buéi lam vigc...; trinh Lanh
dao TTYT ban hanh thong béo két qua lam viée (néu can).
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2. Péi véi cac cude tiép xa giao, tham va lam viéc cua Lanh dao TTY'T, ph('mL
TCHCTC ¢0 trach nhi¢m bo tri chuong trinh va chu tri cong tac phuc vu theo yéu
cau cua Lanh dao TTYT, phu hop véi cdc quy dinh cua phap ludt va quy ché cua
TTYT.

3. Truong cac khoa, phong, bg phan c6 lién quan chiu trach nhi¢m to chue tzep
va lam vi¢c cung voi lanh dao TTYT. Trong qua trinh giai quyet cong viée, néu ndi
dung c6 lién quan dén don vi khac thi ¢6 thé mai hop hodgc truc tiép xin y kién don vi
co lién quan; nhimg ndi dung vuot qua tham quyén giai quyét cua khoa, phong thi
phai truc tlep bao cdo va xin y kién Lanh dao TTYT.

Piéu 41. Tlep khach nuwéce ngoai

1. Bon tiép khach theo quy dinh chung va ton trong nguyén tac doi ngoai cua
Viét nam va tuan theo quy dinh cua tinh vé don, tiép khach nudc ngoai.

2. B4o cdo co quan an ninh dé bao vé ndi bd va Qudc gia;

Chuong IX
CHE PO NGHI VIEC

Diéu 42. Ché d9 nghi dwge hwéng nguyén lwong

1. Nghi hang tuan

- CBVC&NLD duoc nghi vao thir Bay va Cha Nhat hang tuan. Do tinh chét
dac thu la mot don vi sy nghiép cong lap, phuc vu ngudi bénh van hoat dong trong
nhing ngay nghi hang tuan; vi vady, CBVC lam cdng tac, quan ly, chuyén mén va
phuc vu nguoi bénh lam viéc trong nhitng ngay nghi hang tuan dugc huong ché do
lam viéc ngoai gio theo quy dinh cua Nha nudc va theo Quy ché chi tiéu ndi bo cua
don vi.

- Pugc nghi bu do phai truc thuc hién nhiém vu: Theo quy dinh hién hanh.

2. Nghi I§, Tét:

CBVC&NLD dugc nghi lam viéc huéng nguyén luong trong nhitng ngay I¢,
Tét theo quy dinh hién hanh.

3. Nghi hang nam

Ngoai thoi gian nghi hang tuan va nghi 1&, Tét theo quy dinh, CBVC&NLD
duoc nghi hang nam huong nguyén luong véi thoi gian cu thé nhu sau:

3.1. Néu thoi gian lam viéce chua da 12 théng thi ngdy nghi hang nam dugc
tinh twong g vai sb thang lam viéc trong nim.

3.2. Néu thoi gian lam viéc lién tuc du 12 thang dén dudi 5 nam thi sé ngay
nghi héng nam la 12 ngay.

3.3. Pbi voi cac truong hop 6 thoi gian 1am viée lién tuc di 5 nam trd [én thi
s6 ngay nghi tang thém hang nim dugc tinh theo quy dinh hi¢n hanh.

3.4. Bugc thanh toanh chi phi tién tau,xe, giai quyét cac ché do theo quy dinh
hién hanh cua nha nudc (neu c0).

4. Nghi bu:

Nguoi lao dong tham gia thuong truc, thuong tri duge nghi bu theo quy dinh
hién hanh.

5. Nghi viée riéng dwge hwéng nguyén lwong:

CBVC&NLD nghi viéc rieng dugc hudng nguyén luong trong nhimg truong
hop sau: Theo quy dinh hién hanh.
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m Cac truong hop nghi viée riéng néu trén (ngoai trir nghi do tang ché) ca nhan
phai ¢6 don trinh bao lanh dao khoa/phong, tram xac nhan va phai c6 sy dong y cua
lanh dao don vi (thdng qua phong TCHCTC cap) bang van ban. Tr uong hcrp nghi do
tang ché, CBVC&NLD chi thong bao cho lanh dao hoac Cong doan don vi.

Diéu 43. Che dd nghi huwéng bao hiém xa hoi (BHXH)

1. Nghl 6m dau

1.1. Poi twgng va thoi glan va hé so hwéng ché do om dau

CBVC thudc dién nghi 6m dau huéng BHXH bao gom:

— Nguoi lam viée theo hop dong lao dong khong xac dinh thoi han;

— Nguoi lam viéc hop dong lao dong (c6 tham gia BHXH) .

1.2. Thoi gian nghi ché d§ 6m dau

Thoi gian huéng ché d6 6m dau ddi véi CBVC duoc huong theo quy dinh
hién hanh cua nha nuée.

1.3. Ché d¢ nghi khi con 6m dau

Thoi gian huong ché do nghi khi con ém dau trong mdt nam dugc tinh theo )
ngay cham séc con (tinh theo ngay lam viéc, khong ké ngay nghi 1&, Tét, ngay nghi
hang tuan): Theo quy dinh hién hanh cua nha nudc.

1.4. Miirc hudng ché d6 6m dau

Mirc huong ché do ban than CBVC ém hodc nghi chim séc con 6m duge thuc
hién theo quy dinh tai Luat Bao hiém xa hoi.

2. Nghi thai san

2.1. Poi trgng hwong ché d¢ thai san

Péi tugng hudng ché do thai san bao gom:

— Nguoi lao dong c6 thoi gian tham gia bao hiém x4 hoi tir du 6 thang tro Ién
trong thoi gian 12 thang trudc khi sinh con hodc nhan con nuéi.

— Lao dong nir mang thai;

— Lao dong nir sinh con;

— Lao dong nir mang thai hg va ngu6i me nhd mang thai ho;

— Nguoi lao dong nhéan nudi con nudi dudi 06 thang tudi;

— Lao dong nir ddt vong tranh thai, nguoi lao dong thuc hién bién phap triét
san.

— Lao dong nam dang dong BHXH ¢6 vo sinh con;

2.2. Thoi gian hwéng ché do thai san

Thoi gian huong ché do thai san theo quy dinh hién hanh.

Dicu 44. Théi viéc va nghi huu

1. Thoi viée

Vién chure, ngudi lao dong don phuong cham dit hop dong lao dong (théi
viéc) dugc thuc hién theo BO Luat lao dong va céc vin ban hién hanh cua nha nudc.

2. Nghi huu

Trudce 06 thang tinh dén thoi diém nghi huu theo quy dinh don vi quan Iy vién
chirc phai ra thong bdo bang van ban vé thdi diém nghi huu dé vién chic biét va
chuan bi nguoi thay thé.

Truge 03 thang tinh dén thoi diém nghi huu theo quy dinh don vi quan Iy vién
chtre phai ra quyét dinh nghi huu (hodc trinh cap c6 thdm quyén ra quyét dinh);
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_ Chuong X
CHE PQ BAO CAO, THONG TIN
Biéu 45. Phé giam doc bao cao Giam doc Trung tim Y té
- Tinh hinh thyuc hi¢n nhig cong viée thuge linh vuc duge phan cong phu
trach, nhung viéc vugt qua tham quyén giai quyét va nhimg viéc can xin y kién Giam
doc;
quyén thdm du hoac chu tri cac hoi nghl do

3. Két qua lam viéc va nhitng kién nghi cua co so, nganh, dia phuong va doi
tac khac thu nhan dugc khi tham gia cac doan cong téc.

Diéu 46. Cac khoa, phong, TYT va bo phan bao cao Lanh dao TTYT.

1).Trudng céc khoa, phong, bé phan phai thuc hién day du ché do thong tin
bao cao Lanh dao TTYT theo quy dinh.

Béo cdo 6 thang, bdo cédo nam phai dugc Phé giam déc phu trach linh vuc
duyét trude khi trinh Gidm déc TTYT.

Khi ¢6 van dé phat sinh vuot qué tham quyén quan Iy ctia cac khoa, phong, bd
phan thl phai bao cdo Lanh dao TTYT dé kip thoi xur ly .

2. Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh tai khoan 1 Piéu nay, cac phong chirc
niang cf)n phai thuc hién nhiém vu sau day:

a) Cung cap thong tin cho Giam doc, Pho giam déc vé cac van dé da duoc giai
quyét, hodc con ton tai can giai quyét.

b) Chuan bi bao cdo giao ban hop Lanh dao TTYT.

c) Tong hop va xay dung bao cdo cong tac tuan, thang, quy cua TTYT gui cac
co quan co lién quan.

d) Huéng dan, theo ddi, don doc cac khoa, phong bo phan, tram y té x4, thi
tran thyc hién nghiém tuc ché do thong tin, béo cdo va té chirc khai thac thong tin
phuc vu su chi dao diéu hanh cua Giam déc.

d) Pé xuét va bao cdo Lanh dao TTYT nhitng van dé can xur ly qua phan énh
ctia du luan xa hoi, thong tin truc tiép qua kiém tra lién quan dén don vi.

Diéu 47. Thue hién ché dd bao cdo thang, quy, 6 thang va nam

1. Tét ca cac khoa, phong, Tram Y té x4, thi tran, bo phan phai thuc hién
nghiém ché do bao cdo tinh hinh va két qua hoat dong trong linh vuc dugc giao quan
ly, theo quy dinh cua nganh.

2. Céc loai bdo cdo gom béo cdo hang thang, bdo cdo quy, bao cdo 6 thang va
bao cdo nam vé cong tac chi dao diéu hanh thude cac linh vue ¢6 lién quan ké ca cac
bao cao dot xuat theo yéu cau cua don vi.

3. Thoi han gl bao cao: cac don vi phai hoan thanh viéc gui bao cao veé phong
phong chuc nang theo thoi han da quy dinh dé tong hop kip thoi béo céo céc cap co
tham quyén.

4. Cac phong chirc nang c6 trach nhiém téng hop, trinh Lanh dao TTYT phé
duyét bao cao va gui cac co quan co lién quan theo ding thoi han quy dinh khi dugc
lanh dao don vi giao.
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Diéu 48. Cung cap thong tin vé hoat dong cia cac khoa, phong va don vi
truc thugoe TTYT

Cac khoa, phong va don vi true thude TTYT ¢6 trach nhi¢m béo cdo bang van
ban nhirng thong tin vé hoat dong cua bo phan minh, yéu cau: Pay du, chinh x4c
theo yéu cau ctia moi loai bédo cédo theo ) quy dinh.

Diéu 49. Cung cap thong tin vé hoat dong cua TTYT.

1. Vé cung cap thdéng tin:

a) Cac phong chirc nang bao dam thucmg xuyén cung cap thong tin phuc vu sur
chi dao, d:eu hanh cta lanh dao TTYT, khi can yéu cau cac khoa, phong va cac don
vi cung cap théng tin & linh vuc minh phu trach; tao diéu kién cho cdc co quan thong
tin dai ching trong viéc cung cap thong tin chinh xéc, kip thoi vé hoat déng cua don
Vi.

b) Viée tra 101 trén bao chi theo dé nghj cua cac co quan bao chi hodc theo chi
dao cia co quan cap trén phai dam bao do chinh xac cao va chju trach nhiém vé
nhimg thong tin cung cép;

c¢) Khi cung cap thong tin khong dugce dé 16 cac thong tin thudc danh muc bi
mat Nha nudc va thong tin vé nhing cong viée nhay cam dang trong qud trinh xur ly,
nhlmg néi dung con dang dugc thao luan va chua coy kién két luan.

2. Viée tra 10i phong van bao chi va cung cap thong tin cho bao chi duogc thuc
hién theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 50. Truyén thong tin trén mang tin hoc

I. Cac van ban hanh chinh, bao cdo cic Ioal biéu mau dugc g qua email,
trén hé thong phan mém dén don vi va nguoc lai (trir cic van ban chira thong tin
thugc danh muc bi mat Nha nude va thong, tin vé nhitng cong viéc nhay cam dang
trong qua trinh xur ly, nhitng ndi dung con dang dugc thao luan va chua cé y kién két
luan).

2. Truong cac khoa, phong, tram, b phan c6 trach nhiém khai thac va pho
bién nhl.mg thong tin trén mang tin hoc, cac van ban, bao cdo va cac thong tin lién
quan khac dé phuc vu ¢6 hiéu qua cong tac diéu hanh ctia Lanh dao TTYT.

3. Cac khoa, phong, tram, bd phan phai thyc hién ché do trao doi thong tin qua
mang tin hoc theo quy dinh. Thuéng xuyén theo doi thong tin trén mang tin hoc dé
kip thoi nhan van ban chi dao diéu hanh va cac thong tin do TTYT giri dé quén triét
va thuc hién.

CHUONG XI
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 51. Trach nhiém thye hién

1. Lanh dao, Tru‘(mg cac khoa/phong/tram y té x4, thi trin va céc 6 chire, ca
nhan c6 lién quan c6 trach nhiém quén triét va t6 chirc thuc hién nghiém tic Quy ché
nay.

2. Phong T6 chirc — Hanh chinh — Tai chinh chu tri, phdi hop véi cac
khoa/phong/tram thudng xuyén theo ddi, don déc, kiém tra viéc hanh quy ché nay tai
cac don vi.

3. Trong qud trinh thuc hién Quy ché nay, néu c6 néi dung, van dé khéong con
pht hop véi cac quy dinh cua phép luét va c6 khé khan, vuéng mac trong thue té,
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cic to chire, ca nhan co lién quan kip thoi phan anh vé phong T chirc — Hanh chinh
— Tai chinh dé tong hop, bédo céo Trung tdm Y té Khoai Chau xem xét, quyét dinh
stra doi, bo sung cho phu hop.

Diéu 52. Khen thu’o’ng va ky luat

. Cac t6 chirc, ca nhan thuce hién tdt Quy ché lam viéc dugc xem xét tinh vao
thanh tich khen thuong dinh ky hodc dot xuat.

2. Céc t6 chire, ca nhan vi pham céc quy dinh cia Quy ché lam viée, tuy theo
nguyén nhan, mirc d6 vi pham sé& bj xur ly theo quy dinh.
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