SO Y TE HA GIANG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

BENH VIEN PA KHOA TiNH Pjc Ip — Tw do — Hanh phiic
S6.7§ IBV - TCCB Ha Giang, ngaydthang 7 nam 2017

V/v quan ly lao dong
Kinh giri: Cac Khoa, Phong

Can cir Quyét dinh s6 13/QD-BV, ngay 10/01/2012 ciia Bénh vién Pa khoa
tinh Ha Giang vé viéc Ban hanh Quy ché td chirc va hoat déng ctua Bénh vién Pa
khoa tinh Ha Giang;

Trong thoi gian qua, cac khoa phong da thyuc hién chim c6ng lao dong trén
phan meém quan ly cua don vi, ndp dung thoi gian quy dinh. Tuy nhién con xay ra
nham 13n, sai s6t, ddn dén gip nhiéu khé khin khi chinh stra tir phan mém ciing nhu
trén bang chidm céng va quan 1y lao dong chua dugc sat sao. Pé dam bao thuc hién
t6t quan 1y lao dong va kip thdi cap nhat dir liéu trén phan mém quén Iy cia don vi.
Pé nghi céc khoa, phong thuc hién mét sé ndi dung nhu sau:

1. Tai cac khoa viéc thuc hién chdm cong lao dong do Piéu dudng, K§ thuat
vién, Ho sinh trudng khoa phu trach (Theo quy ché Bénh vién). Pbi véi cac phong
chirc nang s& do lanh dao phong phan céng. Ngudi phu trach chdm c6ng cin hru y
thuc hién cac ky hiéu chdm cong theo dung quy dinh, chdm c6ng hang ngay trén
Bang chidm cong tai cac khoa, phong dé vién chirc trong khoa, phong dugc biét va
cap nhat kip thoi trén phin mém chim céng cia don vi. Cudi thang Bang chim cong
dugc 1ap thanh 02 ban c6 ky xac nhéan cia lanh dao khoa, phong va ngudi thuc hién
chim c6ng (01 ban luu giit tai khoa, 01 ban ndp cho bd phan T4 chirc can bd).

2. Céan bd vién chirc xin nghi viéc riéng (hiéu, hy) thuc hién theo Ludt Lao
dong. (K&t hon: nghi 03 ngay; Con két hén: nghi 01 ngay; B d¢, me dé, bd vo, me
vg hodic bd chdng, me chéng chét; v chét hodic chdng chét; con chét: nghi 03 ngay);
Truorng hop cén bg, vién chirc nghi viéc riéng ma khong lam anh hudng téi cong
viéc cua tap thé, thoi gian nghi % ngdy phai bao cdo lanh dao khoa, phong, tir 01
ngly trd 1én phai béo cdo lanh dao khoa, phong va duoc su ddng ¥ cia Gidam dbc
Bénh vién méi dugc nghi (Chim cong vao muc nghi khac); Trudng hop 1a 1anh dao
cac khoa, phong du hoi nghi, héi thao,... Véng madt tai don vi phai bao cao Giam dbe
va b tri, x4p xép cong viéc tai khoa, phong va ban giao tam thdi cong tic quan ly
cho ngudi tiép nhan.

3. Hang thang cac khoa, phong t6 chirc hop binh xét cong lao dong (A, B, C)
va ting thu nhép, ghi sb hop luu giit tai khoa, phong va 1ap 01 ban bién ban nfp ve
phong Té chirc Can bd dé téng hop, d6i chiéu, chuyén phong Tai chinh ké toan chi
tra ché do theo quy ché chi tiéu ndi bd.

4. Lanh dao khoa, phong du giao ban Bénh vién, tiép nhan céc ¥ kién chi dao
clia Ban Giam déc, hoic ndi dung phd bién trén giao ban thi tiy theo tinh hinh thuc



té ctia khoa, phong chu dong phd bién kip thoi t&i vién chirc thudc khoa, phong phu
trach.

5. bon déc, nhéc nhé vién chirc thudc pham vi phu trach thuc hién nghiém tac
gidr gidc 1am viéc, cac quy dinh chuyén mén, quy trinh k¥ thuét, k§ nang giao tiép
{g X, trang phuc y té, bao ho lao dong, an toan lao dong, .. .Nop van bang chimng
chi sau khi hoan thanh cac khoa dao tao dé kip thoi cip nhat phin mém quan ly,
trinh don vi cap trén didu chinh, b sung pham vi hoat dong chuyén moén trong
ching ¢hi hanh nghé.

Vay, d& nghi 13nh dao cac khoa, phong phébi hop trién khai thuc men//é/ :
Noi nhan:

- Nhu kinh gtri;
- Luu TCCB, VT.




