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

TRUNG TAM BIEU TRI VA Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
NUOI DUONG NGUOI BENH
TAM THAN KON TUM
S6:48 /QD-DTNDTT Quadng Ngdi, ngay 03 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Trung tAm Diéu tri
va Nudi dwong nguoi bénh tim than Kon Tum

GIAM POC TRUNG TAM DIEU TRI VA NUOI DUONG
NGUOI BENH TAM THAN KON TUM

Can cit Quyét dinh sé6 01/0D-UBND ngay 01/7/2025 ciia Uy ban nhdn
dan tinh Quang Ngai ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiem vu, quyén han va co
cdu t6 chire bé mdy ciia S¢ Y té tinh Qudng Ngdi,

Can cir Quyét dinh sé 1124/QD-UBND ngay 26/9/2025 ciia Uy ban nhan
ddn tinh Quang Ngai ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co
cau 16 chirc ciia Trung tam Piéu tri va Nudi dudng nguwoi bénh tam than Kon
Tum;

Can cir Nghi dinh s6 120/2020/NP-CP ngay 07/10/2020 ciia Chinh phii
Quy dinh vé thanh Idp, t6 chirc lai, gidai thé don vi sw nghiép cong lap; Nghi dinh
so 103/2017/ND-CP ngay 12/9/2017 ciia Chinh phii Quy dinh vé thanh ldp, t6
chire, hoat dong, gidi thé va quan Iy cdc co s6 tro gilp xa héi;

Can cir Théng tw 36/2016/TT-BYT ngdy 29/9/2016 ciia Bé trudng B Y té
Quy dinh viéc thuc hién co ché giao nhiém vy cung cdp dich vu kham, chira
bénh, cham séc va nudi dwdng nguoi bénh phong, tdm than tao cdc co sé khdm
bénh, chita bénh chuyén khoa phong, tam than cia Nha nuéc;, Thong tw sé
17/2022/TT-BYT ngay 30/12/2022 ciia BS truong Bé Y té quy dinh nhiém vu
khém bénh, chita bénh tam than ciia cdc co s6 kham bénh, chita bénh;

Can cwr Bién ban hop tdp thé lanh dao T rung tam Piéu tri va Nudi duong
ngueoi bénh tam than Kon Tum (mé réng) ngdy 29/9/2025;

Theo dé nghi ciia Truéng phong T6 chirc - Hanh chinh - Ké hoach - Tai
chinh Trung tam Diéu tri va Nudi duéng nguoi bénh tam than Kon Tum.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc ctia Trung
tam Dicu tri va Nuoi dudng nguoi bénh tam than Kon Tum.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.
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Piéu 3. Truong hop cac van ban duge dan chiéu trong Quy ché nay duoc
thay thé hodc stra d61, bo sung thi thuc hién theo van ban thay thé hodc van ban
da duoc sura do6i, bo sung.

Piéu 4. Truong phong T6 chic - Hanh chinh - Ké hoach - Tai chinh;
Truong cac khoa, phong thuc Trung tdm Dicu tri va Nudi dudng nguoi bénh
tam than Kon Tum chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: GIAM POC
- Nhu bicu 4,

- S¢'Y té tinh Quang Ngii;

- Chi b¢ Trung tam;

- Lanh dao Trung tam;

- Trang thong tin dién tor Trung tam;
- Luu: VT, TCHCKHTC.

Dinh Van Khué



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

TRUNG TAM DIEU TRI VA Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
NUOI DUONG NGUOI BENH
TAM THAN KON TUM
QUY CHE

Lam viéc ciia Trung tim Piéu tri va Nudi dudng
nguoi bénh tim than Kon Tum
(Kém theo Quyét dinh sé ~ /OP-PTNDTT ngdy /102025 ciia Gidm déc
Trung tam Piéu tri va Nudi dudng nguoi bénh tam than Kon Tum)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh, di twong ap dung

1. Quy ché nay Quy dinh vé nguyén tac, ché @6 trach nhiém, 18 16i 1am
viéc, quan hé cong tac va trinh tu giai quyét cong viéc clia Trung tam Piéu trj va
Nudi dudng ngudi bénh tim than Kon Tum (sau ddy goi tdt 1a Trung tam).

2. Quy ché nay 4p dung dbi véi cac phong chirc ning va khoa, phong
chuyén mon; vién chirc, nguoi lao dong thudc Trung tdm quan 1y; céc to chirc,
ca nhan trong qua trinh quan hé cong tac, lam viéc véi Trung tam.

Diéu 2. Nguyén tiac lam viéc

1. Trung tdm lam viéc theo ché d6 Thu trudong gan voi nguyén tic tap
trung dan chii. Moi hoat dong ciia Trung tdm déu phai bao dam sy L&nh dao cua
Pang; tuan thu quy dinh cta phap luat, quy ché lam viéc cia Trung tam, sy chi
dao cua cép trén trong viéc thuc hién chirc ndng, nhiém vy, quyén han duoc
giao; dGing thAm quyén, pham vi trach nhiém duoc phan cong.

2. Trong phéan cong giai quyét cong viéc, nhiém vu chi giao cho mot
khoam, phong, bo phan, mot nguoi cha tri giai quyét va chiu trach nhiém. Néu
nhiém vy dugc giao cho don vi thi Thu trudng don vi phai chiu trach nhi¢m vé
cong viéc dugc phan cong.

3. Vién chuc va nguoi lao dong chu dong giai quyét cong viée ding pham
vi tham quyén dugc phan cong; tuan thu trinh ty, thi tuc va thoi han giai quyet
cong viéc theo dung quy dinh cua phap lut va Quy ché lam viéc cua S6'Y té,
Trung tam trir truong hop dot xuat hodc co yéu cau khic ciia co quan cap trén.

4. Phat huy nang lyc va s¢ truong cua vién chic; dé cao su phéi hop cong
tac, trao do6i thong tin trong giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo
chtc nang, nhi¢ém vu quyén han quy dinh.

5. Thyc hién nghiém ky luat, ky cuong hanh chinh, dao dtrc cong vu. Bao
dam dan chu, o rang, minh bach, hi¢u lyc va hi¢u qua trong hoat dong; thudong
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xuyén cai céch,hémh chinh, don gian hoéa thu tuc hanh chinh; thuc hanh tiét
kiém, phong chong quan li€u, tham nhiing, 1ang phi.

6. Bdo dam cong tac phat ngdn, bao mat, an ninh chinh tri nd1 bg, bao vé
bi mat nha nudc theo ding quy dinh.

7. Nhitng noi dung khong duoc quy dinh cu thé trong Quy ché nay thi
vién churc, nguoi lao dong thuc hién theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.

) Chuong 11 )
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Muc I. TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Pi¢u 3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Giam doc

1. Trach nhiém giai quyét cong viéc cua Giam doc

Giam dbc 1a nguoi dimg dau Trung tam, chiu trach nhi¢m trudec S6'Y té
va trudc phap luat vé thuc hién chirc nang, nhiém vu, quyén han vé cong ‘téC
quan 1y (kham bénh, chita bénh;, cham soc va nuoi duong nguoi bénh tdm than);
tryc ti€p giai quyet cac cong viée sau:

a) Chi dao, diéu hanh Trungrtém thuc hién chiric nang, nhiém vu va quyf%n
han theo quy dinh tai Quyét dinh s6 01/2025/QD-UBND ngay 01/7/2025 cua Uy
ban nhan dan tinh Quang Ngai ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén
han va co cau t6 chirc bd may ctia S¢' Y té tinh Quang Ngii; Quyét dinh s6é
1124/Qb-UBND ngay 26/9/2025 cua Uy ban nhan dan tinh Quang Ngéi ban

hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chuc cua Trung
tam Diéu tri va Nudi dudng ngudi bénh tim than Kon Tum;

b) Phan cong cac Phé Giam dbc chi dao giai quyét cac linh vuc, chi dao
cong tac cua cac phong chirc nang va khoa, phong chuyén mon thudc Trung
tam; phan cap, uy quyén cho C4c khoa, phong giai quyét mot sd cong viéc trong
pham vi chirc nang, nhiém vu, quyén han cua Trung tam, trong khudn kho cua
phap luat va theo tham quyén.

¢) Chi dao viéc hudng dan, kiém tra hoat dong cua cac khoa, phong trong
viéc thuc hién phép luat, nhiém vu da phan cong.

d) La ngudi phat ngodn va cung cap thong tin cho béo chi caa Trung tam.
2. Pham vi giai quyét cong viéc cua Giam dbc

a) Nhitng cong viéc thudc thim quyén quy dinh tai Quy ché lam viéc cua
S¢'Y té cua don vi va cac van phap luat lién quan.

b) Nhitng cong viéc duge S¢' Y té giao hoic ty quyeén.
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¢) Giam dbc Trung tdm truc tiép chi dao giai quyet hoac giao cho Pho
Giam dbc Trung tdm chu tri, ph01 horp giai quyét nhitng van dé lién quan dén
kham bénh, chira bénh, cham séc va nubi dudng ngudi bénh tam than. Truong
hop can thiét Giam dbc Trung tdm c6 thé thanh 1ap cac t6 tu van gitp Giam doc
giai quyét cong viée.

d) Ngoai cach thirc giai quyét cong viéc néu trén, Giam doc giai quyét
cong viée thong qua: Di cong tac, chi dao, don dbc, kiém tra tinh tinh thyc hién
chinh sach, phap luét tai don vi; tlep xuc, tra 101 kién nghi cta cir tri; hop bao;
tiép cong dan va céac cach thirc giai quyét cong viéc khac.

d) Trong truong hop Giam dbc di cong tac hodc trong cac truong hop can
thiét, Giam déc oy quyén cho mot Pho Giam déc diéu hanh giai quyét cong viéc
cua Trung tam.

Picu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé Giam doc

1. Trach nhiém giai quyét cong viéc cua Phé Giam déc

a) Cac Pho Giam ddoc Trung tm duogc Giam déc Trung tdm phén cong
phu trach mdt so6 linh vuc, phu trach cac khoa, phong va chi dong giai quyét cac
cong viéc thudc linh vuc dugc phan cong, chiu trach nhiém trudc Gidm doc
Trung tdm va trude phap luat vé nhitng quyét dinh ctia minh.

b) Khi Gidm d6c diéu chinh sy phan cong gitra cac Phd Giam doc thi cac
Pho Giam doc phai ban giao ndi1 dung cong viéc, ho so, tai liu lién quan cho
Pho6 Giam doc dugce phan cong phu trach va bao cao Giam doc.

c¢) Trong thoi gian Giam dc Trung tdm di ving, Phé Giam doc duoc
Giam dbc uy quyen co trach nhiém quan ly, diéu hanh cong viéc chung cua
nganh va bao cdo day du cho Giam dbc Trung tdm vé nhimg cong viéc da xt 1y;
chiu trach nhiém trudc Giam doc Trung tdm va phap luat vé nhitng quyét dinh
ctia minh trong thoi gian dugc Gy quyén.

d) Pugc uy quyén phat ngoén va cung cap thong tin cho bao chi trong linh
vuc cong tac dugc phan cong.

2. Pham vi giai quyét cong viéc cua Phd Giam doc

a) Chi dao viéc thuc hién cong tac quan 1y y té (kham bénh, chita bénh,
cham séc va nudi dwéng ngwoi bénh tam than), xay dung chién luoc phat trién,
quy hoach, ké hoach, dé an, du an va cac van ban quan 1y khéc trong linh vuc
dugc Giam ddc phan cong phu trach.

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

c¢) Chu dong giai quyét cong viéc duge phan cong, néu c6 van dé lién
quan dén linh vyc ctia Pho Giam ddc khéc thi truc tiép phdi hop véi Pho Giam
dbc d6 dé giai quyét. Truong hop gitta cac Pho Giam déc con co cac ¥ kién khac



6

nhau, Pho Giam dbc dang phu trach cong viéc dugc phan cong phai bao cdo
Gidm doc quyét dinh.

d) Béi voi nhitng van dé thudc vé chu truong hodc co tinh nguyén tic ma
chua ¢ van ban quy dinh hogc thugc thim quyén giai quyét ctia Giam ddc hoic
nhu’ng van dé theo quy dinh tai Diéu 5 cua Quy ché nay thi Pho Giam ddc phai
xin y kién ctia Giam ddc trude khi quyét dinh.

3. Khi di cong tac cac Pho Giam ddc phai két hop nhiéu ndi dung cong
viéc ngoai linh vuc dugc giao phu trach; khi lam viéc véi cadc don vi phai co y
kién chi dao toan dién vé cac linh vuc lién quan dén y té; van dé lién quan dén
linh vuc do cac Giam dbc, Phé Giam ddc khac phu trach phai trao doi, théng
nhat v6i Giam ddc, Pho Giam dbc phy trach trude khi dua ra y kién chi dao.

4. Hang tuan, cac Pho Giam ddc tong hop tinh hinh cong viéc minh phy
trach, bao cao Giam dbc tai cudc hop giao ban dau tuan ciia Trung tam (neu dau
tudn khéng t6 chirc hop giao ban, cac Pho Giam déc bdao cdo truc tiép Giam
a"oc). Trong chi dao diéu hanh, néu c6 van dé lién quan hodc thudc linh vuc
Giam doc Trung tAm truc tiép phu trach, nhitng van dé phat sinh ngoai ké hoach,
nhitng van dé chua dugc quy dinh, cac Pho Giam doc chu dong bao cao Giam
dbc Trung tam xem xét, quyét dinh.

5. Pho Giam ddc Trung tam di cong tac tir 02 ngay lam viéc trd 1én phai
bao cao Giam dbc Trung tdm dé phan céng Pho Giam ddc khac xir Iy linh vuc
dugc giao phu trach; nghi tir 01 ngay lam vi¢c tr¢ 1én phai bao cdo va dugc su
d6ng y cua Giam dbc Trung tam.

Piéu 5. Nhirng cong viéc cin thio luin tip thé trwée khi Giam doc
Trung tdm quyét dinh

1. Giam ddc chu tri phién hop véi cac Pho Giam dbc Trung tam dé thao
luan tap thé vé cac van dé sau:

a) Quy hoach, ké hoach, dé 4n phat trién don vi.

b) Chuong trinh cong tac; Ké hoach trién khai cac chi truong, chinh sach
quan trong cua Pang, Nha nudc, cac van ban quy pham phap luat quan trong cta
cap trén da ban hanh.

c) Cong tac t6 chirc can bo, nhan su, khen thuong, ky luat ctia don vi theo
quy dinh.

d) Bdo cao hang nam vé tong két tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc giao
va kiém diém su chi dao diéu hanh ctia Trung tam.

d) Nhitng van dé khac ma Giam ddc Trung tam thay can thiét phai dua ra
thao luan.

2. Trong truong hop khong co diéu kién to chirc thao ludn tap thé; theo
chi dao cua Giam doc Trung tdm, phong chiric nang, khoa chuyén mén duoc giao
chu tri lay y kién cac Pho Giam doc, trinh Gidm doc quyét dinh.
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Piéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia cac Truéng
phong chirc ning, khoa chuyén moén thudc Trung tam

1. Trach nhiém giai quyét cong viéc

a) Chu dong t6 chirc thuc hién cong viéc thudc chirc nang, nhiém vy,
quyén han cua khoa, phong; chiu trach nhiém trudc Giam dbc vé toan bd hoat
dong cua khoa, phong theo chirc nang, nhiém vu, quyén han d3 dugc Giam ddc
quy dinh; bao cao dinh ky hodc dot xuit vé két qua cong tac cua khoa, phong
theo quy dinh cta phép luat.

b) Tiép nhén y kién, vin ban chi dao cua Lanh dao Trung tam hodc tir cc
don vi khac chuyen dén dé truc tiép giai quyét hodc phan cong cho cip phé hoic
vién chirc giai quyét ding tién d6 va bao dam chét luong.

¢) Khi duoc giao nhiing cong viéc khong thudc tham quyén, chirc ning,
nhiém vu cta khoa, phong thi phai bdo céo ngay cho Lanh dao phan cong dé
diéu chuyén cong viéc cho khoa, phong khac hodc xem xét, quyét dinh; thoi han
tir 01 dén 02 ngay lam viéc (tuy theo mirc do khan ciia nhiém vu) ké tr khi nhan
dugc cong viée trén HE théng quan 1y va diéu hanh van ban dién tir hodc vin
ban gidy.

Trong qua trinh giai quyét cong viéc néu phat sinh nhiing van dé vuot quéa
tham quyén giai quyét phai kip thoi bao cao Giam dbc hodc Pho Giam ddc phu
trach linh vuc cho ¥ kién chi dao giai quyét.

d) Tham du day du cac cudc hop do Lanh dao Trung tam triu tap (néu
vang mdt phai bdo cdo nguoi chu tri va iy quyén cdp phé dir thay); t6 chirc thuc
hién céac y kién chi dao ctia Lanh dao Trung tam tai cac budi lam viéc c6 lién
quan dén cac khoa, phong.

d) Khi duoc Giam dbc hoic Phé Giam doc Trung thm ty quyén dai dién
cho don vi tham du céc cudc hop, hoi nghi hodc tra 10i phong véan trén phuong
tién thong tin dai ching thi chi duoc phat biéu nhitng ndi dung da dugc Giam
dbc, Pho Giam dbc Trung tdm phu trach linh vuc thong qua. Trudng hop noi
dung tra 16i chua dugc thong qua thi chi duoc phat biéu véi tu cach ca nhan va
chiu trach nhiém trudc Lanh dao Trung tdm va cac quy dinh cta phap luat vé
cac nd1 dung da phat ngon.

e) Khi di cong tac, hoi nghi hodc nghi tir 01 ngay lam vi¢c tré 1€n phai bao
cao va phai duoc su dé)ng y cua Giam dbc, bao cao Pho Giam dbc phu trach linh
vuc dé blet va iy quyén cho cép pho giai quyet cac cong viec thugc nhiém vy
thAm quyen cua minh. Truong hop Giam dbc di cong tac vang, phai bao cdo Pho
Giam ddc duogc ty quyén quan 1y, diéu hanh.

g) Chuan bi day du cac nodi dung c6 lién quan thudc pham vi hoat dong

ctia khoa, phong, khi co doan kiém tra cua cp trén dén 1am viée tai don vi (theo
ke hoach).
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2. Trudng khoa, phong c6 trach nhiém phan cong nhiém vu cu thé cho céac
Phé Trudng khoa, phong phu trach linh vic; phan céng nhiém vu cu thé cho
ting Vvién chire thudc khoa, phong quan 1y va thuong xuyén kiém tra, giam sat
két qua thyc hién.

3. Pham vi giai quyét cong viéc: Theo chirc nang, nhiém vu do Giam dbc
quy dinh theo phap luat hién hanh.

Diéu 7. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia vién chirc va
nguoi lao dong

1. Trach nhiém giai quyét cong viéc

a) Chu dong nghién ctru, tham muu vé linh vuc chuyén mon dugc phan
cong theo dbi, cac cong viéc dugc Lanh dao khoa, phong, Thu truong don vi
giao theo chirc nang, nhi€ém vu chuyén moén cua don vi.

b) Chiu trach nhi¢m trudc Lanh dao khoa, phong, Thu trudng don vi Ve y
kién dé xut, tién do, chat luong, hidu qua cta timg cong viéc dugc giao; Ve hinh
thie, thé thire, trinh ty va thi tuc ban hanh vin ban va quy trinh giai quyét cong
viéc dugc phan cong theo doi.

¢) Chap hanh nghiém sy chi dao va phan cong cua Lanh dao khoa, phong,
Thu truong don vi trong giai quyét cong viéc; chu dong phéi hop voi dong
nghiép dé giai quyét nhitng nhiém vu ¢6 lién quan dén nhiéu linh vuc.

d) Hoan thanh dung thoi han cong viée duge giao; trudong hop khong thé
hoan thanh nhiém vu, phai bao cao Lanh dao khoa, phong, Thu trudéng don vi
ngay sau khi dugc giao cong viéc.

2. Pham vi giai quyét cong viéc: trong pham vi nhi¢ém vu dugc Lanh dao
khoa, phong, Thu truéng don vi giao.

Muc II. QUY TRINH XAY DUNG, BAN HANH VAN BAN
CUA TRUNG TAM

Pi¢u 8. Quy trinh xy dung va ban hanh viin ban ciia Trung tam

’1. Tai Trung tdm viéc xay dung va ban hanh van ban dugc thuc hién trén
H¢ thong quan ly ya‘l diéu hanh van ban VNPT-ioffice; quyrtrinh thuc hién, viéc
quan 1y van ban dén, di thuc hién theo quy dinh ctiia S¢ Y t€, Trung tdm va phap
luat.

2. Béi v6i cac van ban do cac khoa, phong tham muu, trinh Trung tam

ban hanh: Céc khoa, phong xdy dung dy thdo vén bdn va Truong khoa, phong
chiu trach nhiém trude Trung tdm vé ndi dung, chét luong cua du thao vin ban.

Pi¢u 9. ThAm quyén ky ban hanh cac vin ban

1. Giam dbc Trung tam ky ban hanh
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a) Cac vin ban trinh S¢ Y té theo quy dinh tai Quy ché 1am viéc cua S6 Y

b) Cac Quyét dinh theo tham quyén cua Giam dbc Trung tam.

c) Cac van ban chi dao, diéu hanh, huéng dan, bao cdo cua Trung tam
trong linh vuc phu trach.

2. Cac Pho Giam d6c Trung tdm ky ban hanh

a) Cac van ban néu tai diém a va b khoan 1 Diéu nay khi duoc Giam dbc
uy quyeén.

b) Cac vian ban chi dao, diéu hanh, huéng dan va bao cao, dé xuat khac
cta Trung tdm trong linh vyc dugc phan cong phu trach.

¢) Céc vin ban khéc theo su phan cong ctia Giam ddc Trung tam.

3. Truong phong T6 chue - Hanh chinh - Ké hoach - Tai chinh caa Trung
tam duoc Giam dbc uy quyen ky mot sd van ban va phai chiu trach nhiém trudce
phap luat va trude Giam doc Trung tdm vé ndi dung di ky; cu thé: Sao y, 1énh
diéu xe, gidy gidi thiéu, gidy di duong, thong bao...

Muc Il1I. QUAN HE CONG TAC

Piéu 10. Mdi quan hé giira Trung tim véi S&' Y té, cic co quan, don
vi, t0 chirc xa héi, doan thé va UBND x4, phwong, dic khu

1. Boi vé1 S¢ Y té: Chiu su chi dao, hudng dan, kiém tra chuyén mon,
nghiép vu, kinh phi, t6 chirc bd may cua S Y t€ va cac nhiém vu duoc giao.
; y : ; ;

2. Péi v4i Bénh vién Tam than Trung vwong 2: Chiu su chi dao, huong
dan, kiém tra chuyén mén, nghiép vu cua S¢' Y t€ vé cong tac kham bénh, chira
bénh cho nhan dan trén dia ban va cham soc, nu6éi dudng nguoi bénh tam than.

3. P6i v6i cac to chirc x3 hoi, doan thé: Phdi hop dé trién khai thuc hién
cac nhiém vu vé cOng tac kham bénh, chita bénh cho nhan dan trén dia ban;
chim soc, nuodi dudng ngudi bénh tAm than va cac nhiém vu duoc giao khi cd
yéu cau hoic dé nghi phdi hop.

4. P6i voi Uy ban nhan dan cac xd, phuong, dac khu: Quan hé phéi hop
trong trién khai thuc hién nhiém vu vé cong tac kham bénh, chita bénh cho nhan
dan; cham soc, nudi dudng ngudi bénh tam than trén dai ban.

Piéu 11. Méi quan hé giira tap thé 1anh dao véi cac phong chirc ning,
khoa chuyén mén

La quan hé cp trén va cAp dudi, trong d6 cac phong chic ning, khoa
chuyé&n mon thudc Trung tdm chiu su chi dao, quan ly cua tap thé 1anh dao vé to
chtrc, hoat dong, chuyén mon nghiép vu.
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Piéu 12. Quan hé cong tic giira cac Trwéng phong chirc niing, cac
khoa chuyén mén thudc Trung tam.

La quan hé phdi hop trach nhiém, hop tac hd tro. Khi giai quyét cac cong
viéc duogc giao co lién quan dén phong chic ning, khoa chuyén mén thudc
Trung tdm thi cac bd phan nay cung thao luan, ban bac va théng nhét trude khi
thuc hién. Trudng hop c6 ¥ kién khong thong nhét thi trinh Pho Giam dbc phu
trach linh vuc xem xét, quyét dinh.

Piéu 13. Quan hé cong tic giira Truong khoa véi diéu dudng trudng
khoa, ky thuit y truémg khoa (goi chung la diéu duwiong truwong khoa)

La quan hé Lanh dao véi td6 chuc thuc hién. Piéu dudng truéng khoa
dugc giao quyén quan 1y va t6 chirc thyc hién viée chim soc nguoi bénh theo y
1énh va t6 chirc thuc hién cong tac xanh-sach-dep trong khoa, budng bénh bao
dam muc tiéu nang cao chat luong cham soc ngudi bénh trong khoa.

Picu 14. Quan hé cong tac giira Truong khoa véi can bd chuyén trach
chuwong trinh

La quan h¢ Ianh dao véi t6 chirc thuc hién. Can bd chuyén trach chuong
trinh chiu su chi dao toan bd ctia Trudng khoa thuc hién theo dling chuong trinh
muc tiéu dugc giao.

Piéu 15. Quan hé cong tac giira bac sy diéu tri véi diéu dudng trong
khoa

La quan h¢ gifta nguoi ra y 1énh va nguoi thuc hién y 1énh.

Piéu 16. Quan hé cong tic giira diéu dudng, hd sinh, ky thuit y véi ho
ly vay cong

La quan hé giita ngudi giam sat chat luong cong viée va nguoi thuc hién,
nhiém vu cua ho Iy va y cong do di€éu dudng truéng khoa, ky thuat vién trudng
khoa phan cong.

Picu 17. Quan hé cong tac véi Chi ity Trung tam

Theo quy dinh cta Pang, Nha nudc va Quy ché 1am viée cua Chi uy Chi
b6 Trung tdm Piéu tri va Nudi dudng ngudi bénh tim than Kon Tum.

. Chuong IIT A
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUNG TAM

Piéu 18 Chwong trinh cdng tic ciia Trung tdm va Lanh dao Trung
tam

1. Chuong trinh cong tac nam.

2. Chuong trinh cong tac quy.

3. Chuong trinh cong tac thang.
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4. Chuong trinh cong tac tuan.

Piéu 19. N§i dung va ciin cir xay dung chwong trinh cdng tac
1. Chuong trinh cong tdc nam

a) Noi dung

- Chuong trinh cong tdc nam cua Trung tam: Tap trung dinh hudng,
nhi€m vu va giai phap ctia Trung tdm trong linh vyc kham chira bénh cho nhéan
dan va cong tac chiam séc nudi dudng cac ddi twong tdm than; quy hoach, ké
hoach du kién xay dung va cac chi tiéu SO Y té giao.

- Chuong trinh cong tdc ndm cua cac phong chiric nang, khoa chuyén mon:
Nhiém vu va ké hoach t6 chirc trién khai thuc hién.

b) Cin cir dé xdy dung Chuong trinh cong tic nim

- Chuong trinh cong tac nam cua Trung tam: Can cr chirc nang, nhiém vu
cua Trung tdm; nhiém vu, chi tiéu ké hoach dugc S¢ Y té giao.

- Chuong trinh cong tac nam cua cac phong chirc nang, khoa chuyén mon:
Can cir Chuong trinh cong tac nam ctua Trung tdm va nhiém vu khac do Lanh
dao Trung tdm giao.

2. Chuong trinh cong tac quy, thang

a) Noi dung cua Chuong trinh cong tac quy, thang cua Trung tdm va cac
phong chirc ning, khoa chuyén mén bao gdm cac nhiém vu, hoat dong cu thé
hoa Chuong trinh cong tac nam.

b) Cin cur dé xay dung Chuong trinh cong tac

- Chuong trinh cong tac quy: Can cir Chuong trinh cong tdc ndm cua
Trung tam/khoa, phong va nhiém vu khac mai phat sinh ngoai ké hoach.

- Chuong trinh cong tac thang: Can cit Chuong trinh cong tdc quy cua
Trung tdm/khoa, phong va nhiém vu khac mai phat sinh ngoai ké hoach.

- Chuong trinh cong tac tuan cua Lanh dao Trung tdm bao gom cac thong
tin vé ndi dung va lich cong tac ctia Lanh dao Trung tdm trong mot tuan.

Picu 20. Quy trinh xay dung Chwong trinh cong tic

1. Chuong trinh cong tac nam

a) Hang nam, phong T6 chtic - Hanh chinh - K& hoach - Tai chinh gui van
ban dé nghi cac khoa, phong xay dung chuong trinh cong tac nam cua khoa,
phong va dé xuat cac ndi dung dua vao chuong trinh cong tic nam cua Trung
tam, SO Y te.

- Téng hop ndi dung dé xuat dua vao chuong trinh cong tac cia SO Y té
trinh tap thé lanh dao Trung tdm xem xét, quyet dinh; tham muu van ban dé€ xuat
ndi dung dua vao chuong trinh cong tac cua S¢ Y té.
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- Tong hop, ra soat va hoan thanh chuong trinh cong tac ctia Trung tam
trinh tap thé 13anh dao Trung tdm xem xét, quyét dinh; tham muu ban hanh
chuong trinh cong tac nam cta Trung tdm chim nhat 05 ngay 1am viéc sau khi
nhan dugc quyét dinh ban hanh chwong trinh cong tac nim cua SO Y té.

b) Trong qua trinh thuc hién chuong trinh cong tac nam, cac khoa, phong
duoc giao chu tri thyc hién ndi dung cong viéc trong chuong trinh, néu co dé
xuat bo sung, stra doi vé ndi dung va thoi gian, trude thoi han hoan thanh mot
thang phai bao c4o, xin y kién Phé Giam dbc Trung tdm phu trach linh vuc va
trinh Giam ddc Trung tdm cho ¥ kién quyét dinh. Sau khi duoc chap nhan, céc
khoa, phong méi duge thuc hién theo tién do mai.

2. Chuong trinh cong tac quy

a) Cham nhét ngay 15 cua thang cudi quy, cac khoa, phong thudc Trung
tAm tién hanh danh gia, kiém diém tinh hinh thuc hién chuong trinh cong tac cua
quy do, ra soat dé nghi diéu chinh, b6 sung vao chuong trinh cong tac nim, quy
(néu c6) giri vé phong To chire - Hanh chinh - Ké hoach - Tai chinh.

b) Cham nhét vao ngay 20 cua thang cudi quy, phong To chic - Hanh
chinh - Ké hoach - Tai chinh téng hop, tham muu chuong trinh cong tic quy cia
Trung tdm va dé xudt diéu chinh, b6 sung vao chuong trinh cong tac cia SG Y té
(néu cé) trinh Giam ddc Trung tm xem xét, quyét dinh.

¢) Truong hop cé nhitng cong viéc bd sung hodc c¢6 su diéu chinh vé thoi
gian thi phai néu rd 1y do di€u chinh, b6 sung. Chi sau khi dugc chap nhan, cac
khoa, phong méi dugc thuc hién theo tién do mai.

3. Chuong trinh cong tac thang

a) Hang thang, cac khoa, phong can cir chuwong trinh cong tac quy, tién do
trién khai thyc hién cac cong viéc, nhitng van dé con ton dong, phat sinh va noi
dung kién nghi, dé xuat dé xay dung chuong trinh cong tac ctia thang sau va giri
vé Phong To chirc - Hanh chinh - Ké hoach - Tai chinh cham nhat vao ngay 10
hang thang.

b) Cham nhat 13 ngay 20 hang thang, phong T6 chuc - Hanh chinh - Ké
hoach - Tai chinh hoan thanh viéc tong hop va trinh Giam ddc Trung tam xem
xét, quyét dinh.

4. Chuong trinh cong tac tudn

a) Can ctr chuong trinh cong tac thang va lich cong tac cia Lanh dao
Trung tAm, nhimg cong viéc da c6 ké hoach trién khai trong tuan tdi, phong T6
chue - Hanh chinh - Ké hoach - Tai chinh xiy dung chuong trinh cong tac tudn
ctia 1anh dao Trung tdm va don vi; giri dén lanh dao Trung tam, cac khoa, phong
thudc Trung tam.

b) Chuong trinh cong tac tuan dugc cap nhat, bd sung hang ngay trong
tuan khi c6 cong viéc méi phat sinh.
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Piéu 21. Theo dbi, danh gia két qua thwe hién chwong trinh céng tic

1. Phong T chuc - Hanh chinh - Ké hoach - Tai chinh theo ddi, quan 1y
chuong trinh cong tac ndm, quy, thang cua Trung tdm va c6 trach nhiém theo
ddi, kiém tra, d6n déc cac khoa, phong thuc hién; dinh ky thang, quy, sau thang,
ca nam tham muu bao cao két qua thuc hién va gui vé S¢ Y té theo quy dinh.

2. Két qua thyc hién chwong trinh cong tac phai dugc coi 1a mot tiéu chi
quan trong d€ xem xét, danh gia vi¢c hoan thanh nhi€ém vu cta ca nhan, tap thé
khoa, phong thuoc Trung tam.

) _Chuong IV
TO CHUC CAC CUQC HQP

Picu 22. Quy dinh vé t6 chirc cac cudc hop giao ban

1. Giam dbc chi tri cac phién hop giao ban cua Trung tém, truong hop
Giam doc di cong tac thi Pho Giam doc (dwgc Giam doc uy quyen) thay Giam
doc chu tri phién hop:

a) Giao ban hang ngay cta Trung tAm (bdt dau 7h30). Thanh phan du
hop: Lanh dao Trung tam; Trudng, pho cac khoa phong thu¢c Trung tam

- Truong cac khoa, phong: Bao céo két qué thuc hién cac dich vu chuyén
mon; bao cao nhan lyc: SO 1am viée, s di tré, s6 ving, sb cong tac...; Bao cao
tinh hinh thyc hién nhiém vu cua khoa, phong va nhimg van dé can xin y kién
giai quyét cua Lanh dao Trung tam.

- Nhan vién phong Tb chirc - Hanh chinh - Ké hoach - Tai chinh (B phan
Ké hoach), Trung tam dugc phan cong chiu trach nhi¢m ghi bién ban va tong
hop, bo sung lich cong tac tuan cua Trung tam.

- Truong hop Vi ly do khac, khong t6 chirc Giao ban duoc; giao Bo phén
Ké hoach tong hop so liéu, thdng tin cac khoa, phong va bao cao Ban Giam doc.

b) Giao ban dau tuan cua Trung tdm (sang thir Hai hang tuan bdt ddu
7h15, néu ngay thir Hai tring vao cdc ngady nghi, 1é theo quy dinh thi chuyén
sang ngay lam viéc dau tién cia tudn). Thanh phan dy hop: Lanh dao Trung
tam; toan thé vién chirc va ngudi lao dong ctia Trung tim

- Truéng cac khoa, phong chuan bi ndi dung va bao céo cho lanh dao
Trung tdm vé tinh hinh thuc hién nhiém vu cta khoa, phong va nhimng van dé
can xin y kién giai quyét caa Lanh dao Trung tdm; Pho bién cac van ban chi dao
clia cap trén va don vi.

- Nhan vién phong T6 chirc - Hanh chinh - K& hoach - Tai chinh (B phan
Ké hoach), Trung tam duoc _phén cong chiu trach nhiém ghi bién ban va tong
hop, bd sung lich cong tac tuan caa Trung tam.

¢) Giao ban dinh ky: vao ngay 12 hang thang hodc ngay lam viéc ke tiép
néu ngay 12 tring vao ngay nghi, 1& hoic do Giam ddc Trung tam quyét dinh.
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Thanh phan du hop: Lanh dao Trung tim; Trudng, phd cac khoa phong thudc
Trung tam

- Trudng cac khoa, phong: bao cdo tom tat tinh hinh hoat dong, cac kho
khin, vudng méc can thao gd, giai quyét tai budi hop.

- Phong T chue - Hanh chinh - Ké hoach - Tai chinh (Bé phdn Ké hoach)
tham muu thong bdo két luan giao ban, b4o cao thang.

d) Hop tap the Lanh dao Trung tdm, cac cudc hop dot xuat khac dé giai
quyét cong viéc cap thiét.

2. Truong khoa, phong chu tri cudc hop giao ban cua cac khoa phong

a) Giao ban hang ngay cua khoa, phong (biit dau 7h00). Thanh phan tham
du: Phé truong khoa, phong va toan thé vién chirc nguoi lao dong cua khoa,

phong.
- Giao ban cong tdc chuyén mon theo quy dinh.

- Pho bién céc van ban chi dao cua cap trén va don vi; phan cong nhiém
vu thuc hién cac van ban.

- Béanh gid viéc t6 chirc thuc hién nhiém vu, cong tac cua khoa, phong da
trién khai; trién khai nhiém vy trong tam trong ngay va thoi gian toi.

- Nam bat, thdo go va giai quyét cac kho khan, vuéng mac, dé xuat cua
cac vién chirc va nguoi lao dong.

- Sinh hoat chuyén mén (néu c6).
Piéu 23. Quy dinh vé to chirc cic cudc hop chuyén dé
1. Céc loai Hoi nghi, sinh hoat chuyén dé

a) Hoi nghi: Tong két nam, chuyén dé (trién khai, so két, tong két mot
hodc mét so chuyén dé), tap huan cong tac chuyén mon.

b) Sinh hoat: Ky niém ngay truyén thong nganh Y té (27/2), Hoi thi va cac
toa dam, sinh hoat khac.

2. Quy mo

- Hoi nghi, sinh hoat chuyén dé do Trung tam t6 chirc.

- Hoi nghi, sinh hoat chuyén dé Trung tm tham muu So Y té to chic.
3. Chu tri cac hoi nghi, sinh hoat chuyén dé

- Hoi nghi, sinh hoat chuyén dé& do Trung tdm t6 chire: Giam ddc Trung
tam chu tri hodc uy quyén cho Pho Giam doc Trung tdm cha tri.

- Hoi nghi, sinh hoat chuyén dé do Trung tdm tham muu SO Y té t6 chic:
Lanh dao S¢ Y t€ chu tri hodc Giam doc Trung tdm cha tri khi dugce S& Y € uy
quyen.
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4. Trach nhi€ém trong cong tac chuan bi, t chirc Hoi nghi, sinh hoat
chuyén dé

a) Duyét, xin chu truong t6 chure cac Hoi nghi, sinh hoat chuyén dé:

Tap thé 1anh dao Trung tam thao luan, thé)ng nhét viéc td chirc cac Hoi
nghi, sinh hoat chuyén dé can t6 chirc trong nam dua vao Chuong trinh cong tac
nam cua don vi dé thuc hi¢n; thao luan, thong nhat viéc t6 chic cac Hoi nghi,
sinh hoat chuyén dé khac phat sinh trong nam.

b) Pau mdi tham muu to chic cac hoi nghi, sinh hoat chuyén dé: Noi
dung hoi nghi, sinh hoat chuyén dé thudc chirc nang, nhiém vu cta khoa, phong,
don vi nao thi khoa, phong d6 1a dau moi tham muu t6 chire thuc hién.

¢) Xay dung ké hoach t6 chuc

- Cac khoa, phong 1a dau méi t6 chirc hoi nghi, sinh hoat chuyén dé chiu
trach nhiém x4y dung ké hoach t6 chirc hoi nghi, sinh hoat chuyén dé dé xin y
kién lanh dao Trung tdm quy¢t dinh vé:

+ No6i dung hoi nghi, sinh hoat chuyén dé; du kién phan cong chuén bi céac
bao cao va chuan bi cac ndi dung khac.

+ Thanh phan, thoi gian, dia diém hop.

+ Dy tri kinh phi, bao gdm ndi dung chi, ngudn tai chinh va phai c6 su
thong nhat véi Trudng phong To chire - Hanh chinh - Ké hoach - Tai chinh.

+ Dur kién thanh 1ap Ban t6 chtrc hoi nghi (néu co).

+ Du kién chuong trinh hoi nghi.

+ Céac ndi dung can thiét khac.

d) Chuan bi va thong qua bao céo, tai liéu lién quan

- Khoa, phong dugc phan cong chu tri xay dung du thao bao céo, chuan bi
cac tai liéu can thi€t khac trinh tap thé lanh dao Trung tdm duyét bao cao va cac
tai liéu can thiét khac. Truong cac khoa phong dugc phan cong chi tri chuan bi
bao céo co trach nhiém kiém tra k¥ vé ndi dung, hinh thitc cac bao cdo, tai liéu
trude khi trinh 1anh dao Trung tam duyét.

- Thoi han trinh cac du thao bao cdo, tai liu lién quan dé 1anh dao Trung
tam duyét: Trudce khi to chirc hoi nghi, sinh hoat chuyén dé it nhat 05 ngay.

d) Moi dyu: Khoa, phong 14 dau méi tham muu trinh ldnh dao Trung tam
ky Giay moi cac thanh phan da dugc cap c6 tham quyén thong nhat dy hoi nghi,
sinh hoat chuyén dé.

e) In an tai lidu va chuan bi cac diéu kién khac:

- Phong Té chirc - Hanh chinh - K& hoach - Tai chinh chiu trach nhiém in
an cac tai li¢u doi voi cac hoi nghi, sinh hoat chuyén de; chu tri viéc chuan bi
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hoi truong, co s& vat chét phuc vu td chirc cac hoi nghi, sinh hoat chuyén dé to
chtrc tai Trung tdm va Trung tdm tham muu S& Y t€ t0 churc.

g) T6 chirc hdi nghi, sinh hoat chuyén dé:

- Phong T6 chic - Hanh chinh - K& hoach - Tai chinh phoi hop véi cac
khoa, phong 1a dau moi tham muu chiu trach nhi€m tiép don dai biéu vé tham du
hoi nghi, sinh hoat chuyén.

- Khoa, phong 1a d¢au méi tham muu chiu trach nhiém lam cong tac t6
chtic cho hoi nghi, sinh hoat chuyén dé. Viéc di€u hanh hoi nghi, sinh hoat
chuyén dé theo chuong trinh da thong nhat.

h) Sau hoi nghi, sinh hoat chuyén dé: Khoa, phong 1a ddu mdi tham muu
to chirc hoi nghi, sinh hoat chuyén dé tham muu lanh dao Trung tdm van ban
thong bao két luan cua ngudi chu tri, cac bao cao 1én cap trén theo quy dinh.

Picu 24. Ché @$ di hop va ity nhiém di hop

1. Céac cudc hop ma triéu tip, moi dich danh thanh phan nao thi thanh
phan d6 di hop, truong hop triéu tap, moi Giam déc Trung tdm nhung vi 1y do
ban mot cong tac khac da an dinh trudc, khong thé thay do6i thi Giam doc Trung
tam ay nhiém cho Pho Giam ddc Trung tam di thay.

2. Cac cudc hop jién quan dén linh vuc thude déng chj lanh dao Trung
tam nao phu trach thi déng chi do di tham dy sau khi co y kién phan cong cua
Giam doc Trung tam.

3. Trong mot sb truong hop, lanh dao Trung tdm khong di du hop duoc
theo triéu tip, gidy moi thi c6 thé uy nhiém cho 01 dong chi Truong hodc Pho
Trudng khoa, phong c6 lién quan dén ndi dung cudc hop di hop thay nhung phai
dugc su déng v cua co quan to chirc Hoi nghi.

4. Can by duoc ty nhiém di du cac cudc hop phai ghi chép dﬁy du cac noi1
dung cudc hop vé bao céo trung thuc voi nguoi uy nhiém. Trong cudc hop chi
duoc phat biéu cac v kién ddi véi nhitng van dé thugc nguyén tac, dd co chu
truong, da co y kién cua lanh dao don vi, con cic van dé khac khong dugc phét
biéu theo ¥ riéng ctia minh véi tu cach 1a dai dién cho don vi. Can bd dugc ty
nhiém di hop phai chiu trach nhiém vé nhiing ¥ kién cta minh phat bidu trong
cudc hop.

Chuong V ]
PI CONG TAC, TIEP KHACH

Piéu 25. Viéc tiép khach va di cong tac
Puogc quy dinh va thyc hi¢n theo Quy ché chi tiéu ndi bd hang nam cua
bon vi.

Piéu 26. Viéc di cong tac ngoai tinh
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1. Giam ddc chi cir vién chirc thudc thAm quyén quan 1y di cong tac, hoi
nghi, tdp huén theo dung thanh phan lién quan dén ndi dung chuyén cong tac,
hoi nghi.

2. Vién chirc, nguoi lao dong di cong tac trong nude vé phai bao cao voi
Giam doc noi dung dugc linh hoi va ké hoach trién khai, thuc hién cac ndi dung
da duoc linh hoi.

3. Vién chtrc, nguoi lao dong di cong tac, hdi nghi & nudc ngoai phai thuc
hién nghiém tic theo quy dinh cua Pang va ctia Nha nudc.

4. Chi dugc tién hanh cac thu tuc theo chuyén di cong tac, hoi nghi sau
khi dugc Giam doc dong y.

) ) Chuong V} X
TO CHUC TIEP CONG DAN

Pi¢u 27. Trach nhiém ciia Lanh dao Trung tam

Giam dbc Trung,tém tiép cong dan dinh ky 01 ngay/thang. Ngoai ra,
Giam doc Trung tdm ti€p cong dan dot xuat trong cac truong hgp quy dinh tai
khoan 3, Diéu 18 cua Luat Tiép cong dan nhu sau:

1. Vu viée gay git, phuc tap, co nhiéu nguoi tham gia, lién quan den

trach nhiém cta nhiéu co quan, to chic, don vi hodc ¥ kién cta cac co quan, t6
chtrc, don vi con khac nhau.

2. Vu viéc néu khong chi dao, xem xet kip thot co thé gy ra hau qua
nghiém trong hodc co thé dan dén huy hoai tai san cia Nha nudc, cua tap thé,
xam hai dén tinh mang, tai san cuia nhan dan, anh hudng dén an ninh, chinh tri,
trat tu, an toan xa hoi.

Picu 28. Trach nhiém ciia phong Té chire - Hanh chinh - Ké hoach -
Tai chinh Trung tam

1. Bé tri phong tiép cong dan va cac diéu kién, trang thiét bi can thiét
phuc vu cong tac ti€p cong dan tai tru don vi theo dung quy dinh.

2. Chi dan, tiép don cong dan theo quy dinh.

3. B4 tri vién chuc tiép cong dan tai phong tiép cong dan cia Trung tam.

4. Pé nghi Trudng khoa, phong c6 lién quan cing tham gia tiép cong dan
néu ndi dung cong viéc c6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctua khoa, phong
do.

5. Huéng dan, tra 1o viée khiéu nai, t6 cdo, kién nghi cua cong dan.

6. Xay dung lich dé Lanh dao Trung tdm tiép cong dan dinh ky hang
thang theo quy dinh.
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8. Chu dong phéi hop v0i cac khoa, phong c6 lién quan chuan bj hd so, tai
liéu dé Giam doc Trung tdm tiép cong dan.

9. Thyc hién ché do bao céo véi Giam dbe Trung tdm va co quan co tham
quyén veé cong tac tiép cong dan.
Piéu 29. Trach nhiém ciia Truéng khoa, phong thudc Trung tim

1. Truong khoa, phong ¢6 trach nhiém phdi h0’p voi phong T6 chirc- Hanh
chinh - Ké hoach - Tai chinh Trung tam trong viéc tlep cong dan, xu ly cac
khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi cua céng dan ddi voi nhimg linh vuc, noi
dung lién quan.

2. Cu vién chuc c6 chuyén mon cung phéi hop tiép cong dan tai phong
tiép cong dan; cir vién chuc tham gia doan kiém tra xtr Iy cac vy viée cu thé theo
chi dao cua Lanh dao Trung tam.

_ Chuong VIl
THONG TIN, BAO CAO

Piéu 30. Cac loai bao cao

1. Pinh ky hang thang, quy, 6 thang, 9 thang, nam, Trung tdm bao cao
tinh hinh thuc hién nhiém vu ctia minh.

2. Thyc hién cac bao cdo theo chuyén dé, bao cdo dot xuit theo yéu cau
cua cap trén.

Piéu 31. Trach nhiém céc trweéng phong chirc ning

1. Céc trudng phong chirc nang can ctr chirc nang, nhiém vy dugc phéan
cong:

a) Tham muu Ban Giam ddc theo dbi, chi dao, huong dan, kiém tra, don
doc cac bg phan thuc hién cac ché dd thong tin, bao cao theo quy dinh.

b) Tong hop va tham muu cac béo cdo chuyén dé, bao céo dot xuat theo
quy dinh, yéu cau cap trén.

¢) Thue hién cac ché d6 thong tin, bao cdo theo quy dinh.

2. Trudng phong T6 chirc - Hanh chinh - Ké hoach - Tai chinh 13 ddu moi
tham muu Baaniém doc trién khai va thuc hién cac ché do bao céo dinh ky theo
quy dinh cua cap trén.

Piéu 32. Trach nhiém ciia cac by phan khac

1. Pinh ky bé}o cao cho d0'n vi tinh hinh thyc hién nhi¢ém vy cta bg phan,
dam bao kip thoi, day du, cu thé:

1.1. Bao cao thang, gtri trudc ngay 03 hang thang.

1.2. Béo cdo quy, 6 thang, 9 thang giri trudc ngay 05 cta thang dau quy
sau.
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1.3. Bao c4do nam, gui trude ngay 04 thang 12 cua nam do.

2. Thuc hién cac bao céo chuyén dé, bao céo dot xuét theo yéu clu cua
don vi, phai dam bao bao céo day du va ding thoi han quy dinh.

3. Thudng xuyén trao doi thong tin véi cac bd phan trong va ngoai don vi
ve€ céc van dé co lién quan. Thyc hién cung cap thong tin theo quy dinh va khi
c6 yéu cau phoi hop ctia bd phan khéc.

_ Chwong VIl
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 33. Trach nhiém thi hanh

1. Truéng cac khoa, phong thuoc Trung tAm co trach nhiém pho bién, t6
chuc trién khai thyc hién Quy dinh nay dén tat ca cac vién chuc va nguoi lao
dong trong toan Trung tam d¢ trién khai thuc hién.

2. Truéng phong T chie- Hanh chinh - Ké hoach - Tai chinh c6 trach
nhiém tham muu Giam doc Trung tdm chi dao, huéng dan, theo doi, kiém tra,
gidm sat vi¢c thuc hién Quy dinh nay theo quy dinh.

Piéu 34. Sira d6i, bd sung

Trong qua trinh t6 chirc thuc hién néu co vuong méc, phat sinh can sira
d6i, bd sung thi cac khoa, phong bao céo, phén anh v€ Trung tam (qua phong 76
chirc - Hanh chinh - Ké hoach - Tai chinh) dé tham muu Lanh dao Trung tam
xem xét, quyét dinh.
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