BENH VIEN QUAN BA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG TO CHUC- HANH CHINH Poc 1ap - Ty do - Hanh phic

Quan Ba, ngay J § thang 02 nam 2018

~QUY CHE LAM VIEC
Cua phong To chire - Hanh chinh Bénh vién Quan Ba

_ CHUONG 1
NHUNG QUY DINH CHUNG

DPieu 1. Can ¢ ban hanh Quy cheé lam viéc:

Can cu Quyét dinh s6 1895/1997/BYT-QD ngay 19/09/1997 cua B trudng
Bo Y té ban hanh "Quy ché bénh vién" (Doi véi Bénh vién)

Can cir Quyét dinh s6 3406/QD-UBND ngay 18 thang 12 nam 2006 cua
UBND Tinh Ha Giang (vé vi¢e thanh lap don vi)

Can ctr Quyét dinh s6 08/2014/QD- UBND ngay 29/5/2014 cua UBND tinh

Ha Giang Vé viée Ban hanh Quy dinh phan cap quan ly t6 chirc bd may va can bo
cong churc, vién chirc;

Can ctr Quyét dinh s6 494/QD-SYT ngay 25 thang 5 nam 2015 cua So Y té
Ha Giang V¢é viée Ban hanh Quy dinh phan cép quan ly to chirc bo may va cong
chire, vién chure, hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP;

{)leu 2. Pham vi diéu chinh va doi tugng ap dung
I. Quy ché nay quy dinh nguyén tac, 1& 16i lam viéc, ché do trach nhiém,
quan h¢ cong tac, quan ly CBVC, quan ly chuyén mon nghiép vu, quan ly thiét bi,
tai san, tai chinh, du li¢u cuaPhong T6 chuce - Hanh chinh, Bénh vién da khoa
Quan Ba (sau day goi tat 1a Phong).
2. Quy ché nay ap dung dbi voi tat ca can bo, vién chire cua Phong.

Piéu 3. Nguyén tic va 18 16i lam viée

I. Phong T6 chirc - Hanh chinh, Bénh vién da khoa Quan Ba lam viéc theo
ché do thu truong. Moi hoat dong cua Phong phai tuan thu cac quy dinh cta phap
luat, Quy ché lam viée va Noi quy lao dong cua Bénh vién da khoa Quan Ba.

2. Trudng phong la ngudi chiu trach nhiém trude Giam doc vé toan bo hoat
dong cua Phong theo chire néng, nhi¢m vy da duge Giam dbc quy dinh; chiu trach
nhi¢m ca nhan trude phap ludt va trude Giam dbe vé két qua thuc hién nhiém vu
dugce giao thudce trach nhiém va tham quyén cua minh.

3. Truong phong la ngudi lam viée true tiép voi Ban Giam doc; Truong, Phé
cac khoa, phong trong bénh vién va khach ngoai bénh vién dén lam viée véi
Phong.

4. Can by cua Phong phai xur ly va giai quyét cong viée dung trinh tu, thu
tuc, pham vi trach nhiém, tham quyén. Trinh tu, thu tuc va thoi han giai quyét cong
viée phai bao dam tuan thu theo ding quy dinh cua phap luat, chuong trinh, ké



hoach, lich lam viéc va Quy ché lam vi¢e cua bénh vién, trir nhitng cong viée duoc
yéu cau giai quyét & muc do “khan”, “hoa téc”.

Can bo cua Phong khong duogc cung cap thong tin ra bén ngoai khi chua
dugc su dong y cua Truong phong.

5. Moi can bo cua Phong phai hinh thanh phong cach lam viéc chuyén
nghiép, thé hién trén cac mit: Tinh than chu dong va trach nhiém trude cong viée;
Né nép sinh hoat va vin héa cong so; Cach Gmg xu, quan h¢ véi dong nghiép va
nguoi dén lam viée; Quy trinh giai quyét cong viée va ché do bao céo; Chat [uong
va hi¢u qua thuc hién nhiém vu duoc giao; Hoc tap, rén luyén nang cao trinh do
chuyén mon nghiép vu.

6. Moi ho so, vin ban trude khi trinh Ban Giam doc hodc trao ddi véi cac
don vi trong bénh vién phai duge Truong phong xem xét, phé duyét.

7. Trudng phong la nguoi dai di¢n cho Phong phat biéu chinh thuc tai cac
cudc hop cua Bénh vién vé céc cong viée thude chire nang, nhiém vu cua Phong.
Trong trudng hop can thiét, Truong phong sé to chire hoi y vOi can b cua Phong
dé chuan bi n6i dung cho cudc hop.

Diéu 4. Quy dinh vé thoi gian lam viée

I. Cdc can b cua Phong phai thuc hién dung quy dinh vé gio giac lam viée
ctia Bénh vién. Néu ¢ ly do chinh déng can di mudn, vé sém hoac nghi viéc phai
bao cao lanh dao Phong va phai chu dong sip xép cong viée cua Phong thudc linh
vue dugce phan cong dé bao dam cong viéc luon thong suot.

2. Hét gio lam viée phai sap xép gon gang ho so, tai liéu, tat thiét bi dién,
kho ctra can than.

3. B9 phan hoac ca nhan khi ¢6 nhu ciu lam viéc ngoai gid phai bao cao
lanh dao Phong. |

CHUONG 2 , '
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC CUA TRUONG
PHONG VA CAN BQ - VIEN CHUC THUQC PHONG

Dicu 5. Trach nhiém cong vu chung:

I. Can bg, Vién chuc cua Phong c6 trach nhiém giai quyét cong viéc theo
dang nhiém vu dugc phan cong, dam bao thoi gian theo quy dinh voi, chat luong
va hiéu qua cao. Chap hanh cac quy dinh cua phédp luét khi thi hanh cong vu.

2. C6 thai do nha nhan, an can khi giao tiép dé giai quyét cong viéc, khong
gay phién ha, sach nhidu déi voi nguoi dén lién hé cong tac. Gidi quyét cong viéc
tich cuc, dung hen.

3. Phai thuc hién viéc deo thé chirc danh theo quy dinh cua Bénh vién; ¢o tac
phong giao tiép, trang phuc van minh, lich su.

4. Can bg, Vién churc cua Phong phai hoan toan chju trach nhiém vé két qua
thuc hi¢n cong viée ctia minh va lién doi chiu trach nhiém két qua thuc hi¢n nhing
cong viéc chung trong tap thé co lién quan hogc tham gia phéi hop.

5. Gitr gin bi mat co quan, nha nudc; khong mang tai liéu, ho so, tai san ctia
Bénh vién di noi khac hodc cung cép cho co quan, c4 nhan khac khi chua c6 y kién
cua lanh dao Phong, lanh dao Bénh vién.

Diéu 6. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viée ciia Trudéng phong

I. Chiu trach nhiém trudc Giam ddc vé toan bo hoat dong cua Phong theo
chtre nang, nhiém vu, quyén han da duoc Giam déc quy dinh. T4 chirc thuc hién



cong viéc thude chire nang, nhi¢m vy, quyén han cua Phong; Chiu trach nhiém ca
nhan truée Giam dbc vé ket qua thuc hién cong viéc dugc giao va cong vi¢c thugc
trach nhi¢m va tham quyén cua minh; Thuc hién day du ché do thong tin, bao céo
theo quy dinh cua phap luat va cua Bénh vién.
2. Xay dung ké hoach cong tac nam, thang va lich cong tac tuan cua Phong;
T6 chire trién khai, don ddc va kiém tra nhan vién cua Phong thyc hi¢n ké hoach
cong tac;To chire va chu tri cac cudc hop so két, tong két, kiém diém cong tac cua
Phong.
3. Chu dong ph01 hop voi Truong, pho cac don vj khéc truc thuge Bénh vién
dé xur ly nhitng van dé co lién quan dén nhimng cong viéc thudc chirc nang, nhiém
vu cua Phong va thuc hién nhiém vu chung cia Bénh vién.
4. Tiép nhan y kién chi dao ctia Giam ddc va cac Pho Giam dbc; Xur ly van
ban, ho so do Ban Giam ddc va cac don vi khac chuyen dén dé phan cong cho céac
thanh vién trong Phong dé xuat, giai quyét; Hudng dan, don doc, chi dao, kiém tra
nhan vién thue hi¢n cong viée theo dung tién do, c6 chat luong; Phén cong cac
thanh vién trong phong tham du cdc cudc hop, hoi thao.
5. Quan ly doi ngl nhan vién va quan ly tai chinh, tai san cta Phong theo
quy dinh cua phdp luat va theo sy uy quyén cua Giam ddc; Xay dung va kiém tra
vi¢e thue hién ndi quy lam viée trong Phong theo hudng dan cua Bénh vién.
6. Tham du ky hop giao ban cua Bénh vién hang thang va cdc cudc hop khac
do Ban Gidm déc triéu tap (néu vang mat phai bao céo lanh dao chu tri cudc hop).
T6 chirc va phan cong nhan vién thue hi¢n cac két luan cua Ban Giam déc tai cudc
hop lién quan dén linh vuce do Phong phu trach. P AT
7. Ra soat lai toan bo thu tuc, ho so, noi dung du thao van ban do nhén vién
cua Phong chuan bj va ghirdy kién ca nhan trong to trinh. Truc tiép ky trinh Ban BENH V
Giam doc cdc van ban, ho so. Truong phong phai chiu trach nhi¢m vé céc dé xuat BSS:,:
hodc quyét dinh ctia minh trude cap trén \\/
8. Truong phong khi di cong tac (vang mat khoi don vi) hodc nghi tir 02 X
ngay lam vi¢e tro 1én thi uy quyen cho can bd phong dé giai quyét cac cong vige
thudc nhiém vu, tham quyén cua Truong phong. Nguoi duge uy quyen chiu trach
nhi¢ém trude Truong phong, truoe Giam doc va trude phap luat vé moi hoat dong
cua don vi trong thoi gian duge uy quyén.

Diéu 7. Trach nhi¢m, pham vi va cich thie gidi quyet cong viéc cua
nhan vnen Phong
I. Chap hanh su chi dao, phan cong nhiém vy cua Truong phong; thuc hién
day du cac quy dinh cua phap luat vé cong chire, vién chiec, cong vu, Quy ché thuc
hi¢n dan chu ¢ co's0, cac quy dinh cua Phong va cia Bénh vién.
2. Nam virng hé thong van ban phap quy lién quan dén linh vuc cong tac cua
Phong, nhét 1a cac van ban lién quan tryc tiép dén linh vuc cong tac cua minh da
dugce Truong phong phan cong, dim bao van dung chinh xac, kip thoi vao cac tinh
huong> cu thé; Tao diéu kién thuan loi nhét cho can bo, vién chirc cua Bénh vién
khi dén giai quyét cong vi¢e trén co so dam bao dung nguyén tac va theo quy dinh
cua phap luat; Khong ngung hoc tap dé khai thac t6t hé thong cong ngh¢ thong tin
- truyén thong ho tro giai quyét cong vi¢e dugc giao.
3. Phdt huy tinh chu dong, sang tao dé giai quyét cong viée dung thoi han
dugc giao, dam bao chat lugng, tuan thu quy trinh xu ly cong viée, dam bao vé noi



dung, hinh thirc, trinh tu, thu tuc ban hanh vdn ban va ¢ quyén giir y kién riéng,
thé hién y kién do trong phiéu trinh dé Truong phong xem xét, quyét dinh. Nhan
vién cua Phong chju trach nhi¢m trude Truong phong vé cong viée duge giao va
chiu trach nhi¢m trudc phap luat khi thi hanh nhiém vu. Thoi han hoan thanh céc
cong viée lién quan dén cac don vi khéc trong Bénh vién, cac cong viéc khac do
Truong phong phan cong phai dugc hoan thanh dung thoi han khi nhan nhi¢m vy
dugc giao. Trong qua trinh thuc thi cong viée, co kho khan, vuong mac thi phai kip
thoi béo céo véi Truong phong dugce biét dc tim huong giai quyet.

4. Truong hop Ban Giam doc yéu cau lam viée truc tiép voi nhan vién thi
nhén vién phai ¢é trach nhiém chuan bi day du ho so, tai liéu dé lam vi¢c. Sau khi
l[am viéc, nhan vién c6 trach nhiém béo céo kip thoi voi Truong phong.

5. Chu dong phoi hop cong tac, trao doi y kién vé cac van dé co lién quan,
cung cp thong tin hodc thao luan trong Phong, nhom cong tac ‘trong qua trinh xu
ly cong viée cu thé. Truong hop can thiét, nhan vién ¢6 quyén dé nghi Truong
phong phén cong thém ngudi dé phdi hop thuce hién nhiém vu.

6. Nhan vién duogc Truong phong ctr tham du hop so két, tong két cong tac
hodc ban céac van dé lién quan dén cong viée duoc phan cong thuc hi¢n khi duoc
moi dy, ¢6 quyén dé xuét véi lrucmg phong dé dé nghi Bénh vién cung cap tai liéu
can thiét lién quan dén cong viée dugce giao; tham gia doan cong tac cua Bénh vién
khi duoc Ban Giam doc phan cong.

7. Béo céo két qua cong tac theo yéu cau cla Truong phong. Du cac cude
hop Phong theo ké hoach.

Di¢u 8. Quy trinh quan ly van ban, tai li¢u va thii tuc gidi quyét cong
viée

8.1. Quan Iy vin ban, hd so, tai liéu:

- Truong phong chiu trach nhi¢m trude Bénh vieén vé cong tac quan ly vén
ban, ho so tai liéu luu tai Phong; to chure tot hoat dong luu trir khoa hoc, an toan;
dam bao cong tac quan ly, bao mat tai liéu theo quy dinh.

- Céc van ban do can bo chuan bj _phai duoc luu trr lau dai trén may tinh
theo cac thu muc mot cach khoa hoc dé dé tim klem san sang dap tng cac dé nghi
bao cao, thong ké, truy van dir liéu khi co yéu cau. Céac van ban nhan vé tir cac co
quan cap trén, Bénh vién phai dugc luu trir trong ciip Cong van dén, di theo cac
chuyén muc va dugc luu triv theo cac quy dinh hién hanh.

8.2. Thu tuc giai quyet cong viéce

Bude 1: Tiép nhén, hiéu rd muc dich va yéu cau cua cong viée duoc giao,
céc san pham phai c6 sau qua trinh xu ly;

Budce 2: Xac dinh van ban, ho so, tai liéu, trang thiét bi, co s¢ vat chat lién
quan dén cong viée duoc giao;

Budce 3: Chu dong xu ly cong viée theo tién do va yéu cau vé chat [uong;

Buoc 4: Bao cao két qua, tién do trong qua trinh xur ly cong viéc vai nguoi
phu trach truc tiép;

Buoc 5: Bao cao Truong phong két qua xur ly cong viée

Bude 6: Hoan thién két qua xu ly cong viéc sau khi ¢6 ¥ kién cua Truong
phong.

Buéce 7: Luu trir két qua xu ly cong viéc.



~ CHUONG3
TO CHUC QUAN LY PHONG

Pi¢u 9. T6 chirc hop phong

Truong phong la nguoi trigu tap, to chire hop Phong. Mdi théng to chire hop
phong mat lan sau phién hop giao ban cong tac thang Bénh vi¢n. Tuy theo yéu cau
cu thé, Truong phong ¢ thé to chire hop Phong dot xuét.

Can bd cua Phong phai chuan bi Bao cao két qua cong tac trong thang de
trinh bay trong cu¢c hop khi ¢6 yéu cau; Chuan bj nhing y kién phat biéu, kién
nghi, dé xuat dé nang cao chat lugng, hiéu qua cong tac cua Phong va linh vuc
minh phu trach.

Trong trudong hop vang hop, can bd phai xin phép va dugc su dong y cua
Truong phong, phai cap nhat ndi dung cude hop dé trién khai thuc hién.

Dic¢u 10. Phan cong nhiém vu cia can bd trong Phong

TT Ho va tén Chire danh Nhiém vu

- Phu trach chung

- True tiép phu trach cong tac tong
|| Nguyén Ngoc Hai Truong phong | hop, ché do chinh sach, phap ché
- Tro ly Ban Gidm doc Bénh vién

- Gitp viéc cho Truong phong

- Cong tac CNTT cua Phong, toan
Toan Duy Nhat Can bg CNTT | bénh vién

- Truc tiép phu trach cong tac hanh

chinh, quan ly phan mém hé so cén
bd

- Glup viée cho Iruong phong

) - Chuyén phat cong van trong noi
3 | Nguyen Thi Huéng Van thu bd Bénh vién (theo phan cong)

- Pho 10, in 4n tai liéu

- Luu trov ho so tai lidu

Lai xe 23C - 0425; 23C - 0409.

- Dua don chuyén bénh nhan

38}

+ Dang Xuan Thuy | Nhan vién lai xe

Piéu 11. Quan ly chuyén mon, nghi¢p vu

I. Phong TCHC ¢6 trach nhiém quan ly vé chuyén mén, nghi¢p vu hanh
chinh trong toan Bénh vién; phdi hop véi cac don vi chire nang dé tap huan va
hudng dan nghiép vu cho céc don vi trong Bénh vién.

2. Can by, Vién chuc cua Phong phai thuong xuyén tu bdi dudng nang cao
trinh dg; chu dong cap nhat cac van ban mai cua Nha nudc, cua cac By, Nganh vé
cong tac hanh chinh dé tham muu, dé xudt vai Bénh vién ban hanh cac quy ché,
quy dinh cho phu hop.

Dicu 12. Quan ly tai san




I. TAt ca moi tai san trong Phong la tai san chung cua Bénh vién, dugc phan
cong cho cac bo phéan hay ca nhan chiu trach nhiém quan ly va kiém keé.

2. Can bo vién chuc cua Phong déu c6 quyén khai thac s dung cac may
moée thiét bi do cac bo phan khac quan ly, nhung phai trao dbi trudce va phai chap
hanh day du nhimng quy dinh veé str dung, dam bao an toan thiét bi va dir liéu.

3. Nghiém cam st dung dién thoai, trang thiét bi, van phong pham cua
Phong vao vigc riéng.

Pidu 13. Quan ly tai chinh

|, Tai chinh cua Phong duge st dung theo quy dinh chi tiéu cua Phong
(Néu co).

2. Trudng phong la ngudi chiu trach nhiém quan ly viéc chi tiéu tai chinh
cua Phong.

3. Giao cho can bd vién chuc cua phong quan ly truc tiép tai chinh cua
Phong. Moi hoat dong chi cua Phong déu phai duogc Truong phong dong y va tat ca
cac khoan chi déu phai co chimg tir va dugce ghi chép day du vao s0 thu chi.

4 Cubi moi nam, Truong phong cong khai tai chinh cua phong dé cho
CBVC trong Phong duoc biét.

CHUONG 4
QUAN HE CONG TAC

Pidu 14. Quan hé giita Phong voi cac don vi khac trong Bénh vién

Quan hé gitra Phong TCHC véi cac don vi khac trong Bénh vién la quan hé
phdi hgp. Phong co trach nhiém hop tac, hd trg cac don vi khac trong pham vi
chtrc nang, nhiém vu dugc giao dé cung hoan thanh nhi¢m vu. Can bo cua Phong
can chu dong huodng dan vé nghiép vu cho cac cac don vi, xay dung né nép, ky
cuong trong cong tac hanh chinh cua Bénh vién.

Pidu 15. Quan hé giira lanh dao Phong va Chi by

|. Chi bo lanh dao toan dién cac mat cong tac cua Phong. Lanh dao Phong
c6 trach nhiém nghiém tac thuc hién Nghi quyét ctia Chi bo.

2. Nhimg viéc ma Lanh dao Phong phai xin y kién Chi bo trude khi quyét
dinh hodc trinh Ban Giam doc choy kién:

- Vé chuong trinh, ké hoach xay dung, phat triéen Phong theo dinh huong cua
Bénh vién trong ting giai doan (nhi¢m ky cong tac, ké hoach trung han, dai han)

- Nhitng chuong trinh cong tac trong tam cua Phong trong nam.

- Pé nghi Ban Giam déc thay doi co chu to chuec, diéu chinh chuce nang,
nhiém vu cua Phong.

- Cong tac nhan su (b6 nhiém, mién nhiém, tiép nhan, dé nghi diéu chuyén
can b, vién chuc).

Piéu 16. Quan hé giita Lanh dao Phong va t6 Cong doan:

I. Lanh dao Phong c6 trach nhi¢m phoi hop véi T6 Cong doan quan tam,
cham lo doi sdng vat chét, tinh than cua CBVC trong phong; td chire cac phong
trao thi dua, dong vién, khuyén khich va tao diéu kién dé Can bo, Vién chtc cua
Phong hoan thanh nhi¢m vu duoc giao.

2. Lanh dao Phong c6 trach nhi¢m hd tro Té Cong doan hoat dong theo dung
Diéu ¢ Cong doan Viét Nam.
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3. Nhing viéc ma Lanh dao Phong phai trao d6i, thong nhat véi To Cong
doan truoc khi quyL't dinh:

- Phan ph01 su dung quy phuc loi cua Phong (Néu ¢6).

- Sap xép, bd tri vi tri cong tac, phan cong cong viée cho CBVC cua Phong

- Huy dong CBVC lam thém gio, ngoai gio

- Khen thuong, ky luat CBVC trong pham vi quyén han ctia Phong.

- Cac van dé khac lién quan dén quyén lgi ciia CBVC trong Phong.

f)leu 17. Quan h¢ giira Lanh dao Phong va CBVC trong Phong
I. Quan h¢ gitra L.anh dao Phong voi CBVC la quan hé theo ché do Thu
truong. CBVC ctia Phong phai nghiém tuc chap hanh su chi dao, phan cong nhiém
vu cua Truong phong hodc Pho Truong phong phu trach truc tiép

2. Trong qua trinh thue hi¢n nhi¢ém vy, CBVC duogc dé xuat hoac thé hién y
kién riéng cua minh dé Lanh dao Phong xem xét, quyét dinh; co6 quyén dé nghi
phan cong thém nguoi dé hd trg hoan thanh nhiém vu.

3. Néu thay vi¢e phan cong, chi dao cua Lanh dao Phong co diém chua phu
hop, CBVC c¢6 thé phan énh dé Lanh dao Phong xem xét, diéu chinh.

4. Lanh dao Phong phai ton trong, lang nghe y kién phan anh cua CBVC
trong Phong; nghiém tae thue hién Quy ché dan chu & co so; thue sy cau thi dé
cong tac lanh dao, diéu hanh Phong ngdy cang hoan thién va cé hi¢u qua, dam bao
su doan két, thong nhét trong Phong

CHUONG 5
DPIEU KHOAN THI HANH
Pi¢u 18. Trach nhiém thi hanh
l Quy ché nay co hiéu luc ké tir ngay Gidm dbc phé duyét.
2. Can b, Vién chic Phong To6 chire - Hanh chinh, Bénh vién da khoa Quan
Ba co trach nhlem thue hi¢n nghiém chinh céac quy dinh tai Quy ché nay. Cac c4
nhan vi pham Quy ché s& bi xem xét, va danh gia mic d§ hoan thanh nhiém vu
cudi thang va danh hiéu thi dua cudi nam. |
3.Trong qua trinh thyuc hién, Quy ché dugc xem xét, b sung dé phu hop véi
tinh hinh thuc té cua Phong va yéu cau cua Bénh vién./.

PHE DUYET’CUA BENH VIEN
GIAM DOC TRUONG PHONG

At

inh Dire Nguyén Ngoc Hai

7/ BENH
DA KHOA
H. QUAN BA
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