BENH VIEN DA KHOA QUANBA - CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG TO CHUC HANH CHiNH Doc Iap - Ty do - Hanh phic

86: 01 rrB-TCHC Quan Ba, ngiy (' thing 7 nam 2018

'THONG BAO
Phan cong nhiém vy phong To chire - Hanh chinh thude Bénh vién Quén Ba

Can cu Quyet dinh s6 1895/1997/BYT-QD ngay 19/09/1997 cua Bo
truéng Bo Y té vé viée ban hanh "Quy ché bénh vién"

Can ¢t Thong tu s6 37/2016/1T -BYT ngay 25/10/2016 cua By Y té vé viée
Hudng dan chirc nang, nhiém vy, quyen han va co cdu to chirc cia T rung tam Y
t¢ Huyén, Quén, Thi x4, Thanh pho thudc tinh, Thanh phd thuge thanh pho truc
thudgc Trung vong;

Can cr Quyét dinh sé 41/QD-BV, ngay 06/02/2018 cua Bénh vién da
khoa huyén Quan Ba V/v ban hanh Quy ché lam viée cua Bénh vién da khoa
huyén Quan Ba;

Pé thuén lo1 cho viée lién h¢, giao dich cong tac. Phong T6 chirc - Hanh chinh
Bénh vién phan cong nhi¢m vu cac chirc danh, cu thé nhu sau:

I. VITRI, CHUC NANG VA NHIEM VU

Phong T6 chirc hanh chinh 1a phong nghiép vu, chiu su lanh dao truc tiép
cua giam doc bénh vién va chiu trach nhiém trude giam doc vé to chirc thuc hién
cong tac to chirc can bo, cong tac bao v¢ chinh tri ndi bo va cong tac hanh chinh
cua bénh vién.

1. NHIEM VU

* Cong tac To chire can b

I.1. Can clr vao nhi¢m vu chung cta bénh vién, l1ap ké hoach td chirc bo
méy, sap xép nhan luc, dao tao nhan lyc, to chuc thi tuyén nhén lyc dé trinh
giam dde xét duyét va td chue thuc hién.

1.2. To chie thuc hién cong téc can bd, quan ly ho so ly lich theo phuong
phéap khoa hoc, lam théng k¢ bao cdo theo quy dinh.

1.3. Xay dung 1& 16i lam viée va quan h¢ cong tac gitra cac khoa phong,
trinh giam déc bénh vién xét duyet t6 chire thuce hién.

1.4. T6 chirc thuc hién tdt cong tac bao vé chinh tri ndi bd, quan hé chat
ché véi céc to chire dang, chinh quyén dia phuong dé phéi hop cong tac trong
cong vigce ¢o lién quan.

1.5. T churc thyuc hién cac ché do chinh sach ctia Nha nudc, cua nganh y
té doi voi moi thanh vién va nguoi bénh trong bénh vién.



1.6. Phéi hop voi cac doan thé quan chung t6 chirc phong trao thi dua, cac
dot hoc tap thoi su, chinh trj, chinh sach, van hoa, ngoai ngtr dé nang cao y drc,
tinh than trach nhiém va thai do phuc vu.

1.7. Phéi hop véi cac khoa, phong chire ning dé xuat véi giam doc bénh
vién giai quyét nhing van dé c6 lién quan dén nguoi bénh thude dién chinh sach
xa hoi.

1.8. Nam tinh hinh, tdm tu nguyén vong ctia moi thanh vién trong bé¢nh
vién dé dé xuat voi giam doc xem xét, giai quyét.

* Cong tac Hanh chinh

I.1. Lap ké hoach cung Umg vat tu, trang thiét bi thong dung cho cac khoa,
phong trong bénh vién theo ké hoach da dugc duyét, dam bao day du ding
chung loai, dung quy dinh vé quan ly tai chinh,

1.2. T6 chirc tot cong tac quan ly c6 hé thong cac cong van di va dén cua
bénh vién, hé thong bao quan, luu trit hd so theo quy dinh. Dam bao hé thong
thong tin lién lac cua bénh vién.

1.3. Dam bao cong tac tiép khach, phuc vu cac budi hdi nghi toan bénh
vién.

1.4. Tham gia kiém tra ché do bao quan, su dung, van hanh cac may, thiét
bi thong dung cua céac khoa, phong trong bénh vién.

1.5. Quan ly nha cura, kho tang, vat tu, thiét bi thong dung cta bénh vién.

1.6. Quan ly cac phuong tién van tai cua bénh vién. Piéu dong xe 0 t0 di
cong tac va cap ctu theo quy dinh.

1.7. T6 chtrc, thuc hién viéc stra chita nha cua, duy tu, bao dudng cac may
thong dung theo ké hoach

1.8. Dam bao cung cap day di nudc sach, cung tng dién, hoi dé say, hap
tiét trang va xu ly chat thai bénh vién.

1.9. Dam bao vé sinh ngoai canh sach, dep (vuon hoa, cay canh), h¢ théng
cong ranh thong thoat trong bénh vién. Dinh ky t6 chuc kiém tra vé sinh chung
trong bénh vién.

1.10. Dam bao cong tac trat tu tri an chung. Tham gia kiém tra cong tac
bao hd lao dong trong bénh vién.

I.11. Dinh ky tong két cong tac cung cap, mua sdm vat lidu, trang thiét bi
thong dung, bao cdo giam dbe bénh vién.

1.12. Nghién ctru xay dung dinh muc tiéu hao vat tu thong dung dé trinh
giam dbc bénh vién duyét va t6 chuc thuc hién. Kiém tra don doc viée sur dung
hop ly, c6 hiéu qua; chdng lang phi, tham 6.



[.13. Dinh ky bao cdo giam déc vé nhan xét viée str dung hop ly vat tu
tiéu hao ¢ cac khoa, phong trong bénh vién dé giam déc xem xét quyét dinh vigce
khen thuong, ky luat.

2.TO CHUC

2.1. Cac b phan:

a. Quan ly nhan luc:

- Lao dong tién luong — Quan 1y ho so nhan luc

- ’l’uyén dung, luong, ché do, chinh sach.

- Cong téc can by, dé bat, thi dua, khen thuéng, ky luat.

b. Dao tao céan bo:

- Quy hoach can bo - Ké hoach dao tao

¢. Bao vé chinh tri ndi bo.

d. Hanh chinh, cong van di, dén, luu trir ho so.

e. Tiép khach

f. Cung mg vat tu thong dung

g. Sua chira nha cura, vuon hoa cay canh

h. Di¢n, nudc sach, nudc thai, 16 hoi chat dét

i. Bao vé trat tu trj an.

2.2. Lanh dao:

a. Truong phong
II. NGUYEN TAC

1. Mdi vién chc phai néu cao tinh than trach nhiém trudc o chirc Dang, Nha
nude va nhan dan trong xay dung/co quan; Thuc hién tt N6i quy, Quy ché cua co
quan, don vi; Thuc hién “Pdi moi phong céch, thai do phuc vu ctia can bo y té hudng
to1 sy hai long cua nguoi bénh”, co so y té xanh, sach, dep va chat lugng bénh vién

2. Nam vimg ché do, chinh sach cua Dang, Nha nude nguyén tic va thi tuc hanh
chinh, chuong trinh cong tac cua co quan, chu dong dé xuat gidi quyét cong viée trong
pham vi cong tac duoe giao, dam bao kip thoi, chinh xac, dung ché do chinh sach do
Nha nudce quy dinh.

3. Trong ndi dung cong tac cua minh, thuong xuyén phdi hop véi cac phong
chire néng, cac don vj trong va ngoai nganh dé hoan thanh nhiém vy duoc giao.

4. Thuong xuyén tu dudng rén luyén pham chat dao drc, ¢6 161 song lanh manh,
tac phong lam viéc khoa hoc, hiéu qua, thang thin trung thue, ¢6 y thire xay dung co
quan, don vi, ludn hoc hoi dé nang cao trinh do chuyén man, nghiép vy, trinh do chinh
tri, hiéu biét xa hoi.

I11. PHAN CONG NHIEM VU

1. CN: Nguyén Ngoe Hai, Trudmg phong To chire - Hanh chinh.



Duéi su lanh dao cua Giam doc bénh vién, trudng phong to chuc — Hanh
chinh chiju trach nhiém giup giam doc to chie, thuc hi¢n cong tac t6 chuc can
b, cong tac bao vé chinh tri ndi by va cong tac hanh chinh cua bénh vién.

1.1. Nhiém vu T6 chire can bd

- Lap ké hoach cong tac cua phong trinh gidm ddc phé duyét va to chuc
thuc hién.

- Cung voi cac khoa, phong chiic nang nghién ctru viée quan ly, sap xép
bd tri nhan luc phu hop voi yéu ciu o chiic va dam bao chat lugng cong tac,
trinh giam dbc phé duyét va t6 chure thuc hién.

- Tong hop deé xuét cua cac khoa, phong vé cai tién 1¢ 161 lam viéc nang
cao hiéu qua cong tac, thuc hién quy ché quan hé cong tac trong bénh vién, trinh
giam doc phé duyét va t6 chure thuc hién,

- Quy hoach céan bo va ké hoach dao tao can bd.

- Quan ly hé thong luu trix ho so cac thanh vién trong bénh vién. Thong ké
bao cdo theo dung yéu cau va thoi gian quy dinh.

- Thuc hién cac ché do chinh sach cua Nha nudce dé giai quyét cac quyén
loi vé tinh than, vat chat cho cac thanh vién trong bénh vién.

- Thuc hién cong tac bao vé chinh tri ndi bd, cong tac bao vé co quan,
cdng tac bao ho lao dong.

- Phéi hop véi cac khoa, phong t6 chirc sinh hoat véan héa, tu tuong cho
nguoi bénh. Phé bién, kiém tra viéc thuc hién cac ché do chinh sach cua Nha
nude doi voi ngudi bénh.

- Clng voi cac doan thé quan ching to chuc chi dao phong trao thi dua
trong bénh vién. Té chuc viée hoc tap chinh tri, vdn hoa va nang cao y duc cho
cac thanh vién trong bénh vién.

1.2.Quyén han T6 chire can b

- Chu tri giao ban phong hang ngay va du giao ban bénh vién.

- Dé xuét véi giam doc vé tuyén dung, thuyén chuyén, sap xép, bo tri,
diéu dong, bo nhiém, ctr di dao tao va khen thuong ky luat cac thanh vién trong
bénh vién.

- Dé xuat viéc nhan xét cac thanh vién trong bénh vién vé chap hanh
chinh sach, luat phap, kha nang quan ly, tinh than trach nhiém, thai do phuc vu.

- Pugc tham gia cac hdi dong theo quy dinh cua Nha nude va su phan
cong cua giam doc.

1.3. Nhiém vu cong tac hanh chinh



- Lap ké hoach cung cap, dy tri mua sdm vat tu thong dung, vt li¢u theo
ting thoi gian dé trinh gidm dbc phé duyel va 1o chuc thyc hién.

~ Tham xét cac du trd mua sam vat tu, thong dung, vat liéu, nam vimg
nguon kinh phi dé co ké hoach chi tiéu hgp ly, bao dam cac nguyén tac tai chinh.

- Quan ly tai san cua bénh vién: Nha cua, thiét b1 thong dung, so sach,

biéu mau théng ké. Tién hanh ché do kiém ké dinh ky, sap xép kho tang hop ly,
thuong xuyén tién hanh sura chira, bao dudng duy tu nha cua, thiét bi thanh ly tai
san theo ding ché do quy dinh.

- Dinh ky t6 churc kiém tra ché do bao quan, st dung va van hanh thiét bi
thong dung trong bénh vién

- Cung cap vat tu thongj dung theo ycu cau chuyen mon phu hop voi kha
ning kinh phi cua bénh vi¢n dugc cép. Co ké hoach tiét kiém va thuc hién chéng
tham 0, lang phi.

- Td chire chi dao va thuc hién cong tac van chuyén trong va ngoai bénh
vién. Str dung hop ly, ¢6 hiéu qua céc phuong ti¢n van chuyén cua bénh viéen.

- Thuc hién va kiém tra gidm sat cong tac v¢ sinh ngoai canh noi cong
cong.

- Dam bao cung cap du: dién, nude sach va xur ly nude thai.

- T6 chtrc quan ly va thuc hién cong tac hanh chinh bao gom:

a. Cong van di, dén, h¢ théng, Juu trlr va bao quan ho so, tai liéu.

b. Vi tinh, danh may, tlcp khach, to chirc hoi nghi.

- Chiu trach nhiém vé cong tac an ninh trat tu, co ké hoach phong chbng
chay, no trong bénh vién.

- T6 chire ¢ho cac thanh vién trong phong hoc tap dé nang cao trmh do.

- Dinh ky so két, tong két va bao céo giam déc tinh hinh mua sim, cung
cap vat tu, thiét bi, duy tu, stra chira va thanh ly tai san.

1.4. Quyén han cong tac hanh chinh

- B4 tri nhan luc trong phong cho phi hgp v&i cong vige.

- bidu dong, bo tri phuong tién van chuyén trong bénh vién.

- Nhan xét cac thanh vién trong phong vé nang luc, kha nang chuyén mon,
tinh than phuc vu dé trinh giam dbe xét khen thudng, dé bat hoac ky luat.

- Pugc tham gia céac hoi dong theo quy dinh cua Nha nudc va sy phan
cong cua giam déc.

2. CNTT: Toan Duy Nhat .

Tham muu va chiu trach nhi¢m vé hé thong quan ly bénh vién, hé thong
mang, ung dung va phat trién cac cong nghé thong tin moi trong vi¢e phat trién
chung cua bénh vién.




Quan ly phan mém quan ly can bo toan bénh vién, theo doi, nhap thong
tin ting, giam vé BHXH, ché do luong.

T6 chire va giam sat thuc hién vé cong ngh¢ thong tin trong toan vién.

Quan ly va dam bao hoat dong van hanh h¢ thong mang, may tinh, may
chiéu, may in va cac thiét bi cong nghé théng tin khéc.

Xay dung, tham gia nghién ctru, phat trién hodc té chirc trién khai céc ung
dung cong nghé thong tin trong quan ly diéu hanh va hd tro chuyén mon.

Giam sat, xu ly do tin cay dir liéu cia bénh vién, tiép nhan y kién, chinh
stra cac bdo biéu phu hop voi mau biéu qui dinh.

Chiu trach nhiém vé mat ky thuat, cong nghé trong hoi chan, hoi thao tur
xa tai bénh vién

To chire dao tao va chuyén giao ky thuat vé cong ngh¢ thong tin cho can
bo nhan vién tai cac bo phan khac cua bénh vién.

Tham gia xdy dung cac du an, dé an va hop tac quéc té vé cong nghé
thong tin.

3. Vin thu luu triv: NguyénThij H uong.

Dudi su chi dao cua Giam ddc Bénh vién, Truong phong To chirc - Hanh
chinh b6 tri nhan sy lam cong tac van thu luu tri:

Moi hoat dong nghiép vu vé vin thu, luu trit cua Bénh vién thuc hién theo
quy dinh cta phap luat hién hanh vé bao vé bi mat cua Nha nudce quy dinh.

3.1. Vén thu co quan c6 nhing nhiém vu cu thé sau:

- Tiép nhan, dang ky van ban dén;

- Trinh, chuyén giao vian ban dén cho cac don vi, ¢ nhan sau khi ¢6 y kién
clia ngudi ¢ tham quyén; |

- Gitp Giam déc (hodc ngudi dugc dy quyén) theo doi, don déc vige giai
quyét van ban dén;

- Tiép nhan céc du thdo van ban trinh nguoi ¢6 tham quyén xem xét; duyét,
ky ban hanh;

- Kiém tra thé thare, hinh thire va ky thuat trinh bay; ghi sb va ngay, thang;
dong dau murc do khan, mat;

- Dang ky, lam thu tuc phat hanh, chuyén phét va theo doi viée chuyén phat
van ban di;

- Sap xép, bao quan va phuc vy viéc tra ctru, sir dung vin ban luu;

- Quan ly s6 sach va co so dir li¢u dang ky, quan ly van ban; lam thu tuc
cap gidy gidi thiéu, gidy di duodng... cho vién chiic theo quy dinh;

- Bdo quan, str dung con dau cua Bénh vién va cdc loai con dau khac.

- Thu thap ho so, tai liéu dén han ndp luu vao luu trit hién hanh;

- Phan loai, chinh 1y, xc dinh gia tr, thong ké, sép xép hd so, tai licu:

- Bao v¢, bao quan an toan ho so, tai liéu;



- Phuc vu viéc khai thac, su dung hd so, tai lidu luu trir;
- LLua chon ho so, tai liéu thude dién ndp luu dé giao nop vao luu tri lich su
theo quy dinh va céc thu tuc tiéu huy tai li¢u hét gia tri.
4. Lai xe: Pang Xuan Thuy.

Dudi su chi dao cua truong phong T6 chire - hanh chinh 1ai xe 6 t6 ctru
thuong c6 nhiém vu sau:

Phai ¢6 phém chat dao duc tot, tinh than trach nhiém cao, tan tinh phuc vu
nguoi bénh.

Ludn thuong truc cap cuu phai san sang O vi tri quy dinh, bao dam dua,
don nguoi bénh an toan theo quy ché cap ctru.

Phai chuédn bi xe sin sang bat ¢ luc nao, cd lénh Ién duong dua don
nguoi bénh dugc ngay.

Trong thot gnan lam viéc va thuong truc nghiém cAm nguoi lai xe 6 to clru
thuong khong dugc udng ruou, udng bia.

Thuc hién nghlem chinh diéu 1¢ an toan glao thong, dam bao ki thuét diéu
khién xe qua duong xau, duong vong, han ché anh huong xau t6i ste khoé
nguoi bénh.

Khi dua nguoi benh di xa phai chuan bi day du phuong tién, dung cu sua
chira khong dé xe hong nam lai doc duong.

Dinh ki kiém tra bao quan xe sach, thuong xuyén lau chui, tra ddu mo dé
dam bao xe tot.

Sau khi chuycn chd nguoi bénh truycn nhiém hodc tir vong phai tién hanh
ngay viéc tay ué, khu khuén theo quy ché chéng nhiém khuan bénh vién.

Bao quan dungj cuy té ¢o g,an san trén xe.

Phai co so ghi hanh trinh xe 6 t6 clru thuong di cap ctru, c6 day du cac
gidy to cua xe va cua lai xe theo quy dinh.

Phong T6 chue phén cong nhiém vu cho vién chice nhidm hoan thanh tot
cong viée duge giao va tao sy thuén lgi trong viéc theo ddi chi dao cua Ban
Giam ddc Bénh vién, su phoi hop céac khoa, phong ¢ lién quan giai quyét cong
viée./.
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