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

BENH BIEN PA KHOA TiNH Poc lap - Tw do - Hanh phiic
sé: 589 /Qp-BV Ha Giang, ngay 19 thing 4 nam 2016
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Phong Hanh chinh Quin tri

GIAM POC BENH VIEN PA KHOA TINH HA GIANG

Cén ctr Quy ché Bénh vién ban hanh tai Quyét dinh s6 1895/1997/QD-BYT
ngay 19/9/1997 cua Bo truong BO Y t€;

Can ctr Quy ché chi tiéu ndi by, Quy ché quan ly va sir dung tai san ban
hanh theo Quyét dinh s6 115/QD-BV, ngay 29 thang 01 nam 2016 cua Giam
doc Bénh vién Pa khoa tinh Ha Giang;

_ Cén ctr Quyét dinh s6 494/QD-SYT, ngay 25/5/2015 clia S¢ y té Ha Giang
v€ viéc Ban hanh Quy dinh phén cap quan ly t6 chirc by may va can b, cong
chure, vién chure, hop dong theo Nghi dinh 68/2000/ND-CP;

Xét dé nghi cta Truong phong Hanh chinh Quén tri,

QUYET PINH:

Pic¢u 1. Ban Hanh Quy ché lam viéc cua Phong Hanh chinh Quan tri thude
Bénh vién Da khoa tinh Ha Giang;

Piéu 2. Quy ché nay c6 hiéu lyc ké tor ngay 20 thang 4 nam 2016, cac quy
dinh trude day trai vai Quyeét dinh nay déu bai bo;

Piéu 3. Ban Gidm dbc; 1anh dao céc phong, kho,a; toan by nhan vién lam
viéc tai Bénh vién va céc cé nhan lién quan cin clr quyét dinh thi hanh./.\ Q-

Noi nhin: GIAM POC
- BGD Bénh vién; o

- Céc phong, khoa thudc Bénh vién; ; :
- Dang Website Bénh vién;

- Luu: VT.




SO Y TE HA GIANG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
BENH VIEN PA KHOA TINH Poc 1ap — Tuw do — Hanh phuc

QUY CHE LAM VIEC
PHONG HANH CHINH QUAN TRI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 589/QD-BV, ngay 19 théng 4 niim 2016
ciia Giam d6c Bénh vién Pa khoa tinh Ha Giang)

Phan I
QUI CHE TO CHUC PHONG HANH CHINH QUAN TRI

1. Nhiém vu chung

Phong HC - QT cuia Bénh vién la phong chirc nang, dudi sy lanh dao truc
tiép cua Giam doc va Pho Giam déc phu trach hau can va chiu trach nhiém trude
Ban Giam ddc vé toan bd cong tac hanh chinh quén tri trong Bénh vién.

2. Vi tri, chirc nang, nhiém vu
Chtre ndng, nhiém vu ctia phong hanh chinh quan tri gom:

- Can ctr ké hoach cong tac cua Bénh vién, lap ké hoach cong tac cia
phong trinh lanh dao don vi phé duyét va thuc hién;

- Lap ké hoach cung l’mg’ vat tu, trang thiét bi thong dung cho cac khoa,
phong trong Bénh vién theo ké hoach da dugc duyét, dam bao day du, dung
chung loai, ding quy dinh;

- T6 chirc tét cong tac quan ly c6 hé théng cac cong van di va dén cia
Bénh vién, bao quan luu trit ho so theo quy dinh;

- Bam bao cong tac tiép khéch, phuc vu cac budi hoi nghi toan bénh vién;

- Tham gia kiém tra ché d6 bao quan, sir dung, van hanh cac may, thiét b
thong dung cua cac khoa, phong chirc nang trong Bénh vién;

- Quan ly nha ctra, kho tang, vat tu, thiét bi thong dung trong Bénh vién;
- Quan ly cac phuong tién vén tai cia Bénh vién. Piéu dong xe 6 t0 di
cong tac va cap cuu theo quy dinh;

- T6 chtre sira chira nha cira, duy tu, bao dudng ciac may thong dung theo
- ké hoach;

- Bam bao cung cap nudce sach, cung cap dién cho Bénh vién;

- Pam bao vé sinh ngoai canh. Pinh ky t6 chirc kiém tra vé sinh chung
toan Bénh vién;




- Pam béao cong tac trat tu tri an. Tham gia kiém tra cong tac bao hd lao
dong trong Bénh vién;

- Dinh ky béo céo lanh dao don vi ve két qua thyc hién nhiém vu cua
phong.

3. T6 chiic

Téng s6: 11 (09 vién chie va 02 hop dong).
Trong do:

Thac si qua ly kinh té: 01.

Cir nhan kinh té: 01.

Nhan vién phu trach hé théng dién: 01.
Nhaén vién phu trach hé théng nudc: 01.
Nhaén vién phu trach hé théng co s& ha tang: 01.
Van thu: 01.

Tap vu: 01.

Thu kho: O1.

Lai xe: 03.

Phan II
NHIEM VU, QUYEN HAN, CHUC TRACH CA NHAN

1. Truwéng phong

Dudi su lanh dao cua Ban Giam déc Bénh vién, Trudéng phong Hanh
chinh Quan tri chiu trach nhiém gitp Ban Gidm doc t6 churc, thuc hién cong tac
Hanh chinh Quan tri.

a. Nhiém vu

- Lap ké hoach cong tac ctia Phong trinh Lanh dao don vi phé duyét va to
chtrc thuc hién;

- Tham xét cac du trit mua sam, sira chita vat tu, thiét b thong dung, ndm
vitng ngudn kinh phi dé c6 ké hoach chi tiéu hop ly;

- Quan ly tai san cia Bénh vién: Nha cira, thiét bi thong dung. Tién hanh
ché d¢ kiém ké dinh ky, sép xép kho tang hop 1y, thuong xuyén tién hanh sira

* chita, bao dudng duy tu nha cira, thiét bi, thanh ly tai san theo ding quy dinh;

- Dinh ky hodc dot sut t chirc kiém tra ché do bao quan, st dung va van
hanh thiét bi thong dung trong Bénh vién;




- T6 chitc chi dao va thuc hién cong tic van chuyén trong va ngoai Bénh
vién. Sir dung hop li va hiéu qua cac phuong tién van chuyén trong Bénh vién;

- Thue hién kiém tra giam sat cong tac vé sinh ngoai céanh;

- bam bao cung cép dién, nudce 6n dinh;

- T6 chtrc quan 1i va thuc hién cong tac hanh chinh, bao gom:

+ Céng van di, dén, hé théng luu trir va bao quan hé so, tai lidu,
+ Tiép khach, t6 chirc hoi nghi,

+ Chiu trach nhiém vé cong tac an ninh, trat tu, co ké hoach phong chéng
chday no trong Bénh vién,

- T6 chire cho céc thanh vién trong phong hoc tip, nang cao trinh do;

- Pinh ky so két, tdng két va béo céo lanh dao don vi vé tinh hinh thuc
hién nhiém vu cia Phong.

b. Quyén han

- Chu tri giao ban phong hang ngay va du giao ban Bénh vién;

- B4 tri nhan luc trong Phong cho phii hop véi cong viéc;

- Piéu dong, bd tri phuong tién van chuyén trong va ngoai Bénh vién;

- Nhan xét cac thanh vién trong phong vé nang luc, kha nang chuyén mén,
tinh than phuc vu...;

- Cho nhan vién nghi téi da 1 ngay;

- Tham gia cac Hoi dong theo quy dinh cia Nha nudc va phan cong cla
Lanh dao don vi.

2. Pho6 Phong

Phé Phong la ngudi gitp trudng phong vé timng mit cong tac do trudng
phong phan cong va chiu trach nhiém trude trudng phong ve€ nhiing quyét dinh
cua minh. Pho Phong dugc quyén thay truong phong giai quyét nhung cong viéc
theo uy quyén cua trudng phong va phai bao céo lai nhitng cong viéc da giai
quyét véi trudng phong.

a. Nhiém vu

- Gitip trudng phong diéu hanh va chi dao thuc hién céc ndi dung sau:

¥ Tham xét cac du tri mua sim, stra chita vat tu, thiét bi thong dung, nim
vitng nguon kinh phi dé c¢6 ké hoach chi tiéu hop ly,

‘ + Quan ly tai san ciia Bénh vién: Nha ctra, thiét bi thong dung. Tién hanh
ché d6 kiém ké dinh ky, sap xép kho tang hop ly, thuong xuyén tién hanh stra
chita, bao dudng duy tu nha cira, thiét bi, thanh 1y tai san theo ding quy dinh,

+ T6 chic chi dao cong tac van chuyén trong va ngoai Bénh vién. Sur
dung hop li va hiéu qua cac phuong tién van chuyén trong Bénh vién,



+ Thuc hién kiém tra giam sat cong tac vé sinh ngoai canh,

+ Pam bao cung cip dién, nudc 6n dinh,

+ T chirc quan li va thuc hién cong tac hanh chinh, bao gbm:

* Cong van di, dén, hé théng Iuu trit va bao quan hd so, tai liéu,
* Tiép khéch, t6 chirc hoi nghi,

* Chiu trach nhiém vé cong tac an ninh, trat tu, co ké hoach phong chéng
chéy né trong Bénh vién;

- Truc tiép chi dao thuc hién céc ndi dung sau:

+ Tham xét cac du trd mua sém, stra chita vat tu, thiét bi théng dung,
+ Thuc hién kiém tra giam sat cong tac v¢ sinh ngoai canh,

+ Cong van di, dén, hé théng luu trit va bao quan hd so, tai liéu,

+ Tiép khach, t6 chirc hoi nghi,

+ Thuc hién cac hoat dong lién quan dén tham hoéi do chinh quyén to
chue.

b. Quyén han

- Chu tri giao ban phong va du giao ban Bénh vién khi truong phong di
vang hodc Gy quyén;

- biéu dong, 1:30 tri phuong tién van chuyén trong va ngoai Bénh vién khi trudng
phong uy quyén;

- Tham gia cac Hoi dong theo quy dinh ctia Nha nuéc va phan cong cta
Lanh dao don vi.

3. Nhiém vu cia Thu kho
Duéi su chi dao ctia Trudng phong, Thu kho ¢6 nhiém vu sau:
- Bao quan hang hoa trong kho theo ding qui dinh ctia Nha nudc;

- Kiém soat hang nhap, xuat ding sb lugng, chit lugng ghi trén to phiéu,

tuyét d6i khéng dugce sira chita, tdy x6a. Hang nhép trudc xuat trude, cha y thot
han str dung;

- Phai c6 s6 sach gidy to theo ddi déi chibu sb lwong va chét luong chinh
Xac;

- Luu giit phiéu xuét, nhap ding ché d6 hién hanh cia Nha nuéc;

- Thuong xuyén kiém tra cac hang tdn kho, sb sach cap nhat. Pinh ky bao
- c4o tinh hinh: ton kho, hu héng va hao hut dé kip thoi xir 1y.

- Co trach nhi€ém phong gian, bao mat, khi phat hién c6 van @& nghi vén
trong xuét, nhip va an toan hang hoa phai bdo cao ngay cho truong phong va

Giam d6c Bénh vién. Chu y phong chéng chay, nd, phong chéng bio lut, chéng
mdi mot, chéng chuét.




4. Nhiém vu cia lai xe 0 t0

Dudi su chi dao cia Truéng phong, Lai xe 6 t6 ctru thuong dam bao céc
yéu cau va c6 nhiém vu sau:

- Ngudi 14i xe 6 t& ctru thuong phai ¢6 phim chét dao dirc tdt, tinh than
trach nhiém cao, tan tinh phuc vu nguoi bénh;

- Nguoi lai xe 6 t6 ciru thuong thudng truc cép ctru phai san sang & vi tri
qui dinh, bao dam dua, don nguoi bénh an toan theo qui ché cép ciru;

- Phai chuén bi xe sén sang bét ctr luc nao, khi c6 1énh phai 1én dudng dua
don nguoi bénh dugce ngay;

- Trong thoi gian lam viéc va thuong truc, nghiém cAm nguoi lai xe 6 to
ctru thuong uong ruou, bia, cac chat kich thich;

- Thyc hién nghiém chinh Luat an toan giao thong, dam bao ky thuat diéu
khién xe qua dudng xiu, duong vong, han ché anh huéng x4u t6i stic khoe
nguoi bénh;

- Khi dwa ngudi bénh di xa phai chuan bi ddy di phuong tién, dung cu sta
chira, khong dé xe hong nam lai doc duodng;

- Pinh ky kiém tra bao quan xe sach, thuong xuyén lau chui, tra dau m&
dé dam bao xe tot;

- Sau khi chuyén chd ngudi bénh truyen nhiém hodc tir _vong, pha1 tién
hanh ngay viéc tay ué, khir khuin theo qui ché chéng nhiém khuan bénh vién;

- Bao quan dung cu y té ¢ gén trén xe;

- Phai ¢6 s ghi hanh trinh xe 6 t6 ctru thuong di cdp ctu, c¢6 day du cac
giay to cua xe va cua lai xe theo qui dinh;

- Nhitng ngay lai xe di 1am ma khéng thuc hién nhiém vu l4i xe, thi dong
chi Trudng phong phai phan cong cong viéc cho lai xe ddm bao thuc hién nhiém
vu chung ctuia Bénh vién. Lai xe dugc phan cong cé trach nhiém thyc hién nhiém
vu dugc phan cong.

5. Nhiém vu ciia nhan vién phu trach hé thong dién

Duéi su chi dao ctia Trudng phong, nhan vién phu trach cong téac hé thong
dién Bénh vién ¢6 nhiém vu sau:

- B6 tri, 1p ddt hé thong dién hop 1i, dam bao an toan theo quy dinh;

- Thuong xuyén kiém tra, phét hién va xur 1i kip thoi cac sy cb vé dién,
dam bao cap dién 24/24 gid phuc vu yéu cau Bénh vién;

- Thue hién duy tu, bio dudng thuong xuyén cac thiét bi dién, cac may
phat dién, dam bdo san sang chay phat dién bat ¢t luc nao. Pam bao co so nhién
liéu dy trit phuc vu may phat dién t6i thiéu 24 gio;

- Trén co s& hu hong thuc té va yéu cdu sira chita hu hong cac thiét bi va
hé thong dién, nhan vién phu trach hé théng dién phai dong thoi kiém tra va bao




céo tinh trang hu hong, tién hanh khic phuc su cb kip thoi dam bao an toan.
Trong truong hop phai mua sam thay mdi, nhan vién phu trach dién phai kip
thoi bao cdo Trudng phong chi dao thuc hién.

6. Nhiém vu ciia nhén vién phu trach hé thong nuéc

Dudi su chi dao cua Trudng phong, nhan vién phu trach cong tac hé thong
cap thoat nudc Bénh vién c6 nhiém vu sau:

- B6 tri, lap dat hé thdng cép, thoat nude hop li, dam bao an toan theo quy
dinh;

- Thuong xuyén kiém tra, phat hién va xu li kip thoi céc su b, dam bao
nudc phuc vu yéu cau Bénh vién;

- Thyc hién duy tu, bao dudng céac thiét bi cap, thoat nude dinh ky va theo
yéu cau thuc té;

- Trén co s& hu hong thuc té va yéu cau stra chita hu hong cac thiét bi va
hé thdng nude, nhan vién phu trach hé théng nudc phai dong thoi kiém tra va
‘bao cdo tinh trang hu hong, tién hanh khic phuc su cb kip thoi. Trong trudng
hop phai mua sdm thay mdi, nhan vién phu trach hé théng nudc phai kip thoi
bao cdo Trudng phong chi dao thuc hién.
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7. Nhiém vu cia nhan vién phu trach sira chira co sé ha tang

Duéi su chi dao ctia Trudng phong, nhéan vién phu trach cong téc stra chira
co s& vat chat Bénh vién c6 nhiém vu sau:

- Thuong xuyén kiém tra, phét hién sira chita kip thoi hu hong dam bao
phuc vu yéu cau céng viéc cua don vi,

- Trén co s¢ hu hong thue té va yéu cu stra chita hu héng, nhan vién phy
trach hé thng phai dong thoi kiém tra va béo céo tinh trang hu hong, tién hanh
khic phuc su ¢ kip thoi. Trong truong hop phai mua sam thay mdi, phai kip
thoi bdo cédo Truong phong chi dao thuc hién.

8. Nhiém vu ctia vin thw

Duéi su chi dao ctia Trudng phong, nhan vién phu trach cong tac vin thu,
luu trit cia Bénh vién ¢6 nhiém vu sau:

- Thuc hién quy trinh van ban den Van thu c6 nhiém vu béc bi van ban
dén, phan loai, dong dau dén va vao sb theo doi, chuyén cho thu truéng don vi
cho y kién, sau d6 chuyén dén dia chi theo su chi dao cua thu trudng don vi
' ngay trong ngay nhan dugc van ban va phai trude thoi han yéu cdu trén vin ban.
Khi phat hién "van ban dén" sai thé thirc (khong sb, khong thoi gian ban hanh,
khong dau hodc c¢6 diu nhung khong c6 chit ky, hodc nguodi ky vuot tham
quyeén...) thi bao cho thu truong don vi va lam thu tuc giri tra lai noi gui. Nhing
van ban thudc loai "Mat", "Tdi mat", "tuyét mat" va nhitng vin ban gui cac to




chirc Bang, Cong doan, Doan thanh nién khong thudc trach nhiém van thu boc
bi, trude khi chuyén dén noi nhan phai vao s, ngudi nhan phai ky nhan vao sb
theo ddi;

- Thyc hién quy trinh van ban di. Vén thu ¢6 nhiém vu ra soat thé thirc
van ban di; ghi s6; ghi ngay, thang, nam (ké ca déu d6 mat, khan néu c6) va gui
van ban di. Van ban c6 dau "khan", "Thuong khan", "Hoéa toc" phai dugc gii
ngay sau khi ding ky va phai bao dam thoi han dén no1 nhén ghi trén phong bi;

- Trudong hop van ban hoa toc, thi phai béo céo va chuyén ngay dén noi co
trach nhiém xtr ly va thuc hién van ban;

- Giup thu truong don vi theo doi tien do giai quyet van ban va thong bao
lich lam viéc cua Ban Giam ddc;

- Sap xép, bao quan ban luu va phuc vu tra clru, str dung ban luu theo yéu
cau cong tac cua don vi;

- B4o quan va st dung con déu an toan va ding muc dich (Khéng dua con
d4u ra khoi phong van thu va khoi co quan. Con dau phai duogc bao quan 24/24
gio. Khi déng diu xong vin thu c¢é trach nhiém cat con dau vao ti va khéa lai.
Van thu chi duge déng du khi vin ban ding thé thirc va cé chit ky clia ngudi cé
thAm quyén);

- Kiém tra vé thé thtrc van ban lan cudi truée khi déng dau. Khi phat hién
van ban sai vé thé thirc hodc ndi dung thi béo cdo ngudi ky van ban dé yéu cau
nguoi dugc giao nhiém vu soan thao dé stra chita, hoan chinh van ban. Vin ban
bat budc phai c6 ky nhdy (néu ngudi soan vin ban khéng phai 1a nguoi ky vin
ban);

- In 4n tai liéu; photocopy; déng diu céc loai gidy to lién quan dén hoat
dong cua Bénh vién theo quy dinh;

- Quan ly toan bd tai san, thiét bj tai phong van thu. Khong dé nguoi khac
tu y st dung may pho to;

- Truc tiép giri van ban dén cac co quan, don vi trong pham vi thanh phd
(khong guri qua duong buu dién).

9. Nhiém vu cua tap vu

Duéi sy chi dao ctia Trudng phong, nhan vién phu trach cong tac tap vu
cua Bénh vién ¢6 nhiém vu sau:

- C6 trach nhiém theo ddi va quan ly toan b tai san va dam bao cong tac
vé sinh hang ngay, trang tri toan b$ cdc Hoi truong; nha khach; céc phong lam
viéc ctia Ban Giam déc;

- bam bao viéc cung cap da d6 ding udng nudce cho Ban Gidm ddc lam
viéc va tiép khach;

- Phuc vu d6 3 an, thie ubng cho céc cudc kiém tra, tap huén, hoi nghi, cude
hop... do Bénh vién t6 chie.




10. Nhiém vu cita bd phiin cung i@ng vt tw, thiét bi thong dung

Truc tiép Trudng phong hodc dudi su chi dao cia Trudng phong, nhan
vién phu trach céng tac cung Gng vat tu, thiét bi thong dung ctia Bénh vién ¢
nhiém vu sau:

- Pon dbc cac khoa va téng hop dé nghi mua sdm cua cac khoa, phong
trinh Trudng phong duyét cung tmg trén co sé thuc té va dinh mic (néu cd);

- Can ctr dé nghi da dugc duyét, tién hanh cung mg va chiu trach nhiém
dam bao du vé so lugng, chat lugng va gia ca hop ly;

- Tién hanh nhap kho toan b vat tu, thiét bj theo dung chudn muc ké
toan.

11. Nhiém vu ciia nhan vién bao vé

Duéi su chi dao cua Trudng Phong, T6 truong T6 bao vé va nhan vién

bao vé c6 nhiém vu thuc hién truc géc, tuan tra ddm bao an ninh trét tu, an toan
tai san, phong chay chira chay, cu thé:

- Truc céng: kiém tra, kiém so4t nguoi, tai san, phuong tién ra vao céng;

- Trong, gir xe: trong, giit xe cho khach dén lién hé cong tac va nhan vién
dén lam viéc tai Bénh vién;

- Kiém tra viéc thyuc hién ndi quy, quy dinh cua Bénh vién, tinh hinh su
dung co s& ha ting, nguén dién, nguon nudc, van phong, nham bao dam viéc sir

dung dung muc dich va quy dinh. Cung cap théng tin kip thoi cho ngudi quan ly
truc tiép dé c6 hudng giai quyét, khic phuc, chan chinh kip thoi;

- Chim séc va bao quan cdy canh bon hoa...trong khuén vién Bénh vién;

- Tham gia kiém tra va x4c nhén viéc nhap xuét hang héa, vat tu va tai
san vao Bénh vién (mé sb theo ddi viée mang tai san cua Bénh vién ra va vao
Bénh vién) . Quan ly giam sat, kiém tra xe ra vao. Trong trudng hop xay ra mat
trat tu hodc c6 t6i pham, phai giai quyét, quan ly tinh hudng va bao vé hién
truong, dong thoi bao cho canh sat 113; cong an Phu'orng, lanh dao don vi; chinh
quyén dia phuong dén phdi hop cliing giai quyét vu viéc;

- Duy tri tdt nodi quy, quy dinh cua Bénh vién va chiu trach nhiém ve tai
san, gitt gin an ninh trét tu, ngan chan sy gay roi, mat trat tu;

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao.
Phan III
PHAN CONG NHIEM VU

Cén ctr chire niang, nhiém vu va thuc té phi hop cta Phong, Phong Hanh
chinh Quan tri phan cong nhiém vu cu thé cac thanh vién nhu trong bang sau:

a Chire vy, chuyén | Nhiém vu chinh | Nhiém vu
TT Ho, t ot e S e @
e mon, kién thirc dwgc phan cong kiém




pho thong

nhiém,
nhiém vu
phat sinh

Nguyén Anh Tuan

Trudng phong

Phu trach chung
toan by cong tac
cua Phong

Do Lanh
dao phan
cong

Pham Thi Kim Quy

Pho phong

Giup trudng
phong cac mat
cong tac dugc

phén cong

Do Trudng
phong
phan cong

W

Nguyen Pirc Thing

Lai xe

Lai xe

D6 Tat Chi

Lai xe

Lai xe

Do Trudéng
Phong
phéan cong

Ng6 Pham Hién

Coéng nhan KT
dién; Lai xe

Hé thong dién

Lai xe va
do Trudng
Phong

phan cong

Nguyén Vin Nghia

Trung cdp nau dn

Hé thong dién

Nguyén Hai Ping

Trung cap thuong
mai

Cap thoat nudc

Do Trudéng
Phong
phan cong

Vi Thi Xuan

So cép van thu

Thu kho

Van thu;
tap vu va
do Trudng
Phong

phan cong

Loc Thi Quyén

Trung cap van thu

Van thu

Tap vy,
mua sim
vat tu van
phong, thu
ky va do
Trudng

Phong

phén cong.

10

Nguyén Thi Thim

12/12

Tap vu

Van thu va
do Trudng
Phong
phan cong

11

Nguyén Qudc Khanh

Cir nhan QTKD

Co s& ha tang +
Mua sam vat tu
thong dung

Do Trudéng
Phong
phan cong

Céan ctr vao yéu cau thuc té cong tac cua don vi, trong truong hop can

thiét Trudng phong s& diéu dong nhan vién thuc hién céng viéc phat sinh chua
quy dinh trong bang trén.




Phan IV
THU'C HIEN CHUC NANG NHIEM VU

Qua kiém tra hang ngdy cua tung nhén vién phu trach ting mang cong
viéc va cén cur thong tin, yéu cau cta céc khoa, phong, sau khi xem xét thuc té,
Phong c6 trach nhiém bao céo lanh dao, dé xuat phuong an thyuc hién trinh lanh
dao duyét va trién khai thuc hién.

Thoi han giai quyét cong viée cu thé nhu sau:

1. P6i véi s ¢d mang tinh chat cip clru

Sau khi tiép nhén théng tin, can c6 mit kip thoi bang moi bién phap c6
the dé xu ly.

Nhimng viéc duoc coi 1a cdp ciru gdm: Hong duong 6ng dan nudc, thiét bi
nude dang lam thét thoat nudce; chay; chap chay duong day dién; mét dién; chap

‘chay may moc thiétt bi; hu hong co s& ha ting (néu khéng stra chita kip thoi s&
lam hong céc tai san khac); chay toan bd bong dién chiéu sang trong phong...

2. Doi voi nhirng yéu cau mua sam, sira chira

Sau khi dé nghi mua sam, stra chita dugc duyét, nhan vién phu trach tién
hanh ngay va tudn tu viéc mua sim, stra chira. Nhimng truong hop dic biét do
yéu t6 khach quan ma khong thé thuc hién duoc ngay thi phai thong bao cho
don vi c6 yéu cdu vé mua sim, sira chita biét Iy do cu thé.

3. Lap chirng tir va s6 sach theo doi
- Viéc lap chung tir duge thue hién theo quy dinh cua phép lut hién hanh
va Quy ché chi ti€éu ndi bd hang nam ctia Bénh vién.
_ - Viéc lap s6 sach theo ddi viée sira chira, mua sim do Phong tu thiét ké
mau phu hop.

Phan V
CHE PO KIEM TRA, BAO CAO

Phong Hanh chinh Quan tri xdy dung ké hoach kiém tra hodc dot sut
kiém tra cac khoa, phong theo chirc nang, nhiém vu.

. Hang ngay nhan vién & céc vi tri cong viéc dugc giao c6 trach nhiém kiém

tra toan bd phan viéc dugc giao ciia minh. Néu phéat hién khoa, phong hay bét ky
ai thuc hién khéng dang quy dinh cua don vi thi thong bao cho khoa, phong do6
biét dé diéu chinh, dong thoi ghi sb vu viée vi pham do (viéc ghi sO phai thé hién

rd nodi dung vi pham, thoi gian vi pham, thoi gian kiém tra va yéu cdu khoa,
phong vi pham ky nhén).




T4t ca cac van dé phat sinh, cac cong viéc da thyc hién va chua thuc hién
déu phai duoc bao cdo lanh dao phong dé kip thoi cho y kién chi dao. Viéc bo
c4o thong thudng duge thuc hién vao giao ban hang ngay, nhiing su viéc cé tinh
cAp ciru thi can bao cdo ngay.

Phin VI
HOQP - GIAO BAN

Viéc hop va giao ban hang ngay la viéc lam can thlet dé danh gia, rat kinh
nghiém va giai quyét cac vin dé phat sinh theo yéu cau cong viéc. Phong quy
dinh cu thé nhu sau:

Giao ban hang ngay: tir 7 gid 30 phut dén 7 gid 45 phit.

Hop hang thang: vao ngay mung mét hodc mung ba hang thang dé danh
gia ket qua thang trudc lién ké (cé thé long ghép voi giao ban).

Hop dot xuat: can ctr vao muc dg can thiét giai quyét van de phat sinh.

Hop so két, téng két, thi dua khen thudng: can clr vao ké hoach trién khai
cua don vi.

Phan VII
PHAN CONG VA PIEU PONG NHAN LUC

Ddi véi cong viée hang ngay: Can cir vao thuc té cong viéc phat sinh ma
nhiing nguoi duoc giao nhiém vu chinh khong thé thuc hién hét, thi lanh dao
Phong c6 trach nhiém diéu dong hop ly céc nhan vién & cac vi tri cong viée khéac
cing thuc hién nhiém vu phét sinh dam bao thuc hién t6t nhiém vu cia Phong.
Nhan vién duoc diéu dong c6 nghia vu thuc hién nhiém vu duge phan cong.

Déi voi cong viéc ngoai gio; cdng viéc vao ngay nghi, 1&, tét: Khi c6 cong
viéc phat sinh can phai b6 tri nhan vién lam ngoai gio, lam viéc vao ngay nghi,
&, tét, thi ddng chi lanh dao Phong 1ap ké hoach thyc hién trinh 13nh dao duyét
thuc hién va c6 trach nhiém phan céng rd va chim cong thoi gian lam thém gio
trinh trye 1anh dao duyét dé Phong TCKT thyc hién thanh toan kip thoi. Nhing

nguoi duge yéu cau lam ngoai gio, lam viéc vao ngay nghi, 18, tét co trach
nhiém thuc hién tét nhiém vu duoc giao.

| Phin VIII
PHOI HQP THU'C HIEN NHIEM VU

Viéc phdi hop thuc hién nhi€ém vu véi céc khoa phong la yéu cau bit
budc, trong d6 cac van dé vé tinh than trach nhiém; doan két; giao tiép tmg xur
va hop tac 1a diéu kién quan trong dé thuc hién tdt cong viéc.




Pé dam bao thuc hién t6t nhiém vu va danh gia ding trach nhiém. Phong
thuc hién giai quyét cong viéc theo nguyén tac co ban sau:

Chi thuc hién nhiém vu theo ding chirc ndng, nhiém vu da quy dinh. Céac
nhiém vu khac khéng thudc chitc nang, nhiém vu ma khong trai véi phép ludt
phai do Ban Giam doc Bénh vién truc tiép chi dao thuc hién.

Chap hanh su phan cong, diéu dong cong viéc cua cap trén.

Puoc phép trinh bay quan didm va chinh kién ctia minh trén tinh than
doan két, hop tac va ton trong.

Phong Hanh chinh Quan tri mé s6 tiép nhan dé nghi ctia cac khoa, phong
dat & phong vén thu va Phong lam viéc cia Trudng phong. Khi c6 yéu cau cong
viéc cac khoa, phong 1ap de nghi giri Phong Hanh chinh Quan tri, dong thoi ghi
ndi dung yéu cau vao so tlep nhan. Ngudi tiép nhan yéu cau c6 trach nhiém bio
céo Trudng phong dé cé ké hoach thuc hién. Phong Hanh chinh Quan tri khong
chiu trach nhiém voi nhiing yéu cau khong dugc ghi vao s6 tiép nhan (Trir
truong hop céc yéu cau mang tinh chat bat budc phai xtr ly ngay, nhung sau do
cac khoa, phong da dé ngh1 can bd xung ndi dung dé nghi vao so tiép nhan dong
thoi 14p dé nghi bang gidy gui Phong Hanh chinh Quan tri).

Nhan vién ciia Phong Hanh chinh Quén tri khong truc tiép mua sim, sira
chira thi trong moi truong hop tuyét d6i khong dugc ky hoa don thanh todn (néu
vi pham 1an dau s& cét thudng va ting thu 1 thang, cac lan sau s& cin ct vao
murc 6 Phong s& dé nghi Lanh dao xit Iy).

Trén day 1a Quy ché 1am viéc cua Phong Hanh chinh Quan tri thudc Bénh
vién Pa khoa tinh Ha Giang. D& nghi cac khoa, phong nghiém tic phéi hop thuc
hién. Nhitng ai vi pham quy ché nay, tuy theo mirc d9, s& bi xem xét xir ly theo
quy dinh.&

Noi nhan:

- Ban Giam déc BV;

- Phong HCQT;

- Dang Website Bénh vién;
- Luu: VT.

e Tién Viét




