
so Y TE HA GIANG
B¥NH VI¥N DA KHOA TiNH

SBAf /BV - TCCB
VIv quan ly lao dQng

CQNG BOA xA BQI can NGHiA VI¢T NAM
DQc l~p - TV do - H~nh phuc

Ha Giang, ngay:2/thimg 7 nam 2017

Kinh giri: Cac Khoa, Phong

Can cir Quyet dinh sB 13/QD-BV, ngay 10/0112012 cua Benh vien Da khoa
tinh Ha Giang v~ viec Ban hanh Quy chS t6 chirc va heat de)ng cua Benh vien Da
khoa tinh Ha Giang;

Trong thoi gian qua, cac khoa phong da thuc hien chfun cong lao de)ng tren
ph~ n:~m quan ly ~ua ?on vi, ne)p dung thai gian quy dinh. Tuy, nhie!l con xay ra
nham Ian, sai sot, dan den g~p nhieu kho khan khi chinh sua illphan mem cfing nhu
tren bang chftm cong va quan ly lao de)ngchua diroc sat sao. DS dam bao thuc hien
tBt quan ly lao de)ng va kip thai c~p nh~t du lieu tren phfut mem quan ly cua don vi.
D~ nghi cac khoa, phong thuc hien me)tsBne)idung nhu sau:

1. Tai cac khoa viec thuc hien cham cong lao de)ng do Di~u dirong, Ky thuat
vien, He) sinh tnrong khoa phu trach (Theo quy chS Benh vien), DBi voi cac phong
chuc nang se do Ianh dao phong phan congo Ngiroi phu trach cham cong cftn luu y
thuc hien cac ky hieu cham cong theo dung quy dinh, cham cong hang ngay tren
Bang cham cong tai cac khoa, phong dS vien chirc trong khoa, phong ducc biSt va
c~p nh~t kip thai tren phftn mem cham cong cua don vi. Cuoi thang Bang cham cong
diroc l~p thanh 02 ban co ky xac nhan cua lanh dao khoa, phong va ngiroi thuc hien
cham cong (01 ban luu gitt tai khoa, 01 ban ne)pcho be)phan T6 chirc can bo),

2. Can be) vien chirc xin nghi viec rieng (hieu, hy) thuc hien theo Lu~t Lao
de)ng. (KSt hon: nghi 03 ngay; Con kSt hon: nghi 01 ngay; BB de, me de, bB VQ', me
vg hoac bB chong, me chong chet; vg chet hoac chong chet; con chet: nghi 03 ngay);
Truong hop can be), vien chirc nghi viec rieng ma khong lam anh huang toi cong
viec cua ~p thS, thai gian nghi ~ ngay phai bao cao Ianh dao khoa, phong, ill 01
ngay tro len phai bao cao lanh dao khoa, phong va duoc su d6ng y cua Giam dBc
Benh vien moi diroc nghi (Cham cong vao muc nghi khac); Truong hop la lanh dao
cac khoa, phong du he)inghi, he)ithao, ... vfutg m~t tai don vi phai bao cao Giam dBc
va bB tri, x~p xSp cong viec tai khoa, phong va ban giao tam thai cong tac quan ly
cho ngiroi tiSp nhan,

3. Hang thang cac khoa, phong t6 chirc hop binh xet cong lao de)ng (A, B, C)
va tang thu nhap, ghi s6 hop luu gift tai khoa, phong va l~p 01 ban bien ban ne)pv~
phong T6 clnrc Can be) dS t6ng hop, dBi chieu, chuyen phong Tai chinh kS toan chi
tra chS de)theo quy chS chi tieu ne)ibe).

4. Lanh dao khoa, phong dir giao ban Benh vien, tiSp nhdn cac y kien chi dao
cua Ban Giam dBc, hoac ne)i dung ph6 bien tren giao ban thi my theo tinh hinh thuc



te cua khoa, phong chu dQng ph6 bien kip thai toi vien chirc thuoc khoa, phong phu
trach,

5. Don d6c, nhac nho vien clnrc thuoc pham vi phu trach tlnrc hien nghiem tuc
gio giAc lam viec, cac quy dinh chuyen men, quy trinh kY thuat, kY nang giao tiep
irng xu, trang phuc y te, bao hQ 1ao dQng, an toan 1ao dQng, ... NQp van bang chimg
chi sau khi hoan thanh cac kh6a dao tao dS kip thai c~p nh~t phan mSm quan ly,
trinh don vi cAp tren diSu chinh, b6 sung pham vi hoat dQng chuyen mon trong
chirng chi hanh nghe.

V~y, dS nghi lanh dao cac khoa, phong phoi hop trien khai thuc hi~nr
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