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CONG HoA xA HOI CHU NGHiA VIET NAM. . .
D<)cl~p - Tl! do - H~nh phuc

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

QUY CHE LAM VI~C
PHONG HANH CHiNH QUA.N TRI

(Ban hanh kern theo Quy~t djnh s8 589/QD-BV, ngay 19 thang 4 nam 2016
ciia Giarn d8c B~nh vi~n Da khoa tinh Ha Giang)

Phfin I

QUI CHE TO CHUC PHONG HANH CHiNH QUA.N TRl

1. Nhiem vl} chung

Phong HC - QT cua Benh vien hi phong chirc nang, duoi sir lanh dao tnrc
tiSp cua Giam d6c va Ph6 Giam d6c phu trach h~u c~n va chiu trach nhiem truce
Ban Giam d6c vS toan bQ cong tac hanh chinh quan tri trong Benh vien.

2. Vi tri, clurc nang, nhiem Vl}

Chirc nang, nhiem VI) cua phong hanh chinh quan tri gom:

- Can cir kS hoach cong tac cua Benh vien, l~p kS hoach cong tac cua
phong trinh lanh dao don vi phe duyet va thirc hien;

- Lap kS hoach cung img v~t tu, trang thiSt bi thong dung cho cac khoa,
phong trong Benh vien theo kS hoach da duoc duyet, dam bao d~y du, dung
chung loai, dung quy dinh;

- T6 chirc t6t cong tac quan ly co h~ thong cac cong van di va dSn cua
Benh vien, bao quan luu trtr h6 sa theo quy dinh;

- Dam bao cong tac tiep khach, phuc vu cac buoi hoi nghi toan benh vien;

- Tham gia kiSm tra chS dQ bao quan, sir dung, van hanh cac may, thiSt bi
thong dung cua cac khoa, phong chirc nang trong Benh vien;

- Quan ly nha cira, kho tang, v~t tu, thiSt bi thong dung trong Benh vien;

- Quan ly cac phuong tien van tai cua Benh vien, DiSu dong xe 0 to di
cong tac va c~p ciru theo quy dinh;

, - T6 chirc sua chira nha cira, duy tu, bao duong cac may thong dung theo
kS hoach;

- Dam bao cung c~p mroc sach, cung c~p di~n cho Benh vien;

- Dam bao v~ sinh ngoai canh. Dinh ky t6 chirc kiSm tra v~ sinh chung
toan Benh vien;



- Dam bao cong tac tr~t tu tri an. Tham gia kiSm tra cong tac bao hQ lao
dong trong Benh vien;

- Dinh ky bao cao lanh dao don vi vS k@tqua thirc hien nhiem vu cua
phong.

3. TB clnrc

Tfmg s6: 11 (09 vien chirc va 02 hop dong).

Trong do:

Thac SI qua ly kinh t@:01.

Cir nhan kinh t@:01.

Nhan vien phu trach h~ thong dien: 01.

Nhan vien phu trach h~ thong mroc: 01.

Nhan vien phu trach h~ thong co sa ha t~ng: 01.

Van thu: 01.

T~p vu: 01.

Thu kho: 01.

Lai xe: 03.

APhan II
NHI~M vu, QUYENH~, CHUC TRAcH cA NHAN

1. Trmrng phong

Duoi sir lanh dao cua Ban Giam d6c Benh vien, Truong phong Hanh
chinh Quan tri chiu trach nhiem giup Ban Giam d6c t6 chirc, thuc hien cong tac
Hanh chinh Quan trio

a. Nhiem vu

- Lap k@hoach cong tac cua Phong trinh Lanh dao don vi phe duyet va t6
chirc thirc hien;

- Th~m xet cac dir tru mua sam, sua chfra v~t tu, thi@tbi thong dung, nam
virng nguon kinh phi dS co k@hoach chi tieu hop ly;

- Quan ly tai san cua Benh vien: Nha cira, thi@tbi thong dung. Ti@nhanh
che dQ kiem ke dinh ky, s~p x@pkho tang hop ly, thuong xuyen tien hanh sua
chtra, bao duong duy tu nha cira, thiet bi, thanh ly tai san theo dung quy dinh;

- Dinh ky hoac dQt su~t t6 chirc kiSm tra ch@dQbao quan, su dung va v~n
hanh thiet bi thong dung trong Benh vien;



- T6 chirc chi dao va thirc hien cong tac van chuyen trong va ngoai Benh
vien. SU dung hQ'P li va hieu qua cac phuong tien van chuyen trong Benh vien;

- Thuc hien kiSm tra giam sat cong tac v~ sinh ngoai canh;

- Dam bao cung cftp dien, mroc 6n dinh;

- T6 chirc quan li va thuc hien cong tac hanh chinh, bao gom:

+ Cong van di, dSn, h~ thong hru trfr va bao quan h6 so, tai lieu,

+ TiSp khach, t6 chirc hQi nghi,

+ Chiu trach nhiem vS cong tac an ninh, tr~t tir, co kS hoach phong chong
chay n6 trong Benh vien,

- T6 chirc cho cac thanh vien trong phong hoc t~p, nang cao trinh dQ;

- Dinh ky so ket, tong kSt va bao cao lanh dao don vi vS tinh hinh thuc
hien nhiem vu cua Phong.

b. Quy~n han

- Chu tri giao ban phong hang ngay va du giao ban Benh vien;

- B6 tri nhan hrc trong Phong cho phu hQ'Pvoi cong viec;

- DiSu dong, b6 tri phuong tien van chuyen trong va ngoai Benh vien;

- Nhan xet cac thanh vien trong phong vS nang hrc, kha nang chuyen men,
tinh th~n phuc vu ... ;

- Cho nhan vi en nghi t6i da 1 ngay;

- Tham gia cac HQi d6ng theo quy dinh cua Nha mroc va phan cong cua
Lanh dao don vi.

2. Ph6 Phong

Pho Phong la nguoi giup tnrong phong vS tirng mat cong tac do tnrong
phong phan cong va chiu trach nhiem tnroc tnrong phong vS nhirng quyet dinh
cua minh. Pho Phong duoc quyen thay twang phong giai quyet nhfmg cong viec
theo uy quyen cua twang phong va phai bao cao lai nhtrng cong viec da giai
quyet voi tnrong phong.

a. Nhiem V\I

- Giup tnrong phong diSu hanh va chi dao thuc hien cac nQi dung sau:

+ Th~m xet cac du tru mua sam, sua chira vat tir, thiet bi thong dung, nam
vfmg nguon kinh phi dS co kS hoach chi tieu hQ'P ly,

+ Quan ly tai san cua Benh vien: Nha cira, thiSt bi thong dung, TiSn hanh
chS dQ kiSm ke dinh ky, s~p xSp kho tang hQ'P ly, thuong xuyen tien hanh sua
chfra, bao duong duy tu nha cira, thiet bi, thanh ly tai san theo dung quy dinh,

+ T6 chirc chi dao cong tac van chuyen trong va ngoai Benh vien. SU
dung hQ'P li va hieu qua cac phirong tien van chuyen trong Benh vien,



+ Thirc hien ki@m tra giam sat cong tac v~ sinh ngoai canh,

+ Dam bao cung cfip dien, mroc 6n dinh,

+ T6 chirc quan liva tlnrc hien cong tac hanh chinh, bao gom:

* Cong van di, dSn, h~ thong luu tnr va bao quan h6 so, tai lieu,

* TiSp khach, t6 chirc hoi nghi,

* Chiu trach nhiem v~ cong tac an ninh, tr~t tir, co kS hoach phong chong
chay n6 trong B~nh vien;

- Tnrc tiSp chi dao thirc hien cac nQi dung sau:

+ Th~m xet cac dir tru mua sam, sua chira vat tu, thiSt bi thong dung,

+ Thuc hien ki@m tra giam sat cong tac v~ sinh ngoai canh,

+ Cong van di, dSn, h~ thong luu tnr va bao quan h6 so, tai lieu,

+ TiSp khach, t6 chirc hQi nghi,

+ Thirc hien cac heat dong lien quan dSn tham hoi do chinh quyen t6
chirc,

b. Quy~n han

- Chu tri giao ban phong va dir giao ban Benh vien khi twang phong di
vang hoac uy quyen;

- Di~u dong, b6 tri phirong tien v~n chuyen trong va ngoai Benh vien khi tnrong
phong uy quyen;

- Tham gia cac HQi d6ng theo quy dinh cua Nha mroc va phan cong cua
Lanh dao don vi.

3. Nhiem vu ciia Thii kho

Diroi S\I chi dao cua Truong phong, Thu kho co nhiem V\1 sau:

- Bao quan hang hoa trong kho theo dung qui dinh cua Nha mroc;

- Ki@m soat hang nhap, xufit dung s6 hrong, chfit hrong ghi tren to phieu,
tuyet d6i khong diroc sua chtra, t~y xoa. Hang nhap tnroc xuat tnroc, chu y thai
han sir dung;

- Phai co s6 sach giay ta theo doi d6i chiSu s6 hrong va chfit hrong chinh

- Liru gill' phieu xufit, nhap dung chS dQ hien hanh cua Nha mroc;

- Thuong xuyen kiem tra cac hang t6n kho, s6 sach c~p nhat, Dinh kY baa
cao tinh hinh: t6n kho, hu hong va hao hut d@kip thai xu ly.

- ~o trach nhiem phong gian, bao mat, khi phat hien co vfin d~ nghi vfin
trong xuat, nhap va an toan hang hoa phai bao cao ngay cho tnrong phong va
Gi~m d6c Benh vien. Chu y phong chong chay, n6, phong chong bao lut, chong
moi mot, chong chuot.



4. Nhi~m VI]. ciia lai xe 0 to
Diroi su chi dao cua Truong phong, Lai xe 0 to elm thirong dam bao cac

yeu cau va co nhiem vu sau:

- Ngiroi lai xe 0 to ciru thtrong phai co pham ch~t dao dire t6t, tinh th~n
trach nhiem cao, t~n tinh phuc vu nguoi benh;

- Nguoi lai xe 0 to ciru thuong thirong tnrc c~p ciru phai s~n sang a vi tri
qui dinh, bao dam dua, don ngiroi benh an toan theo qui chS c~p ciru;

- Phai chu~n bi xe s~n sang b~t cir luc nao, khi co lenh phai len dirong dira
don nguoi benh duoc ngay;

- Trong thai gian lam viec va thirong tnrc, nghiern earn nguoi lai xe 0 to
CUu thuong uong nrou, bia, cac chat kich thich;

- Thuc hien nghiem chinh Luat an toan giao thong, dam bao kY thuat diSu
khiSn xe qua duong xau, dirong yang, han chS anh huong x~u toi sire khoe
nguoi benh;

- Khi dira nguoi benh di xa phai chuan bi d~y du phuong tien, dung cu sua
chira, khong dS xe hong nam lai doc dirong;

- Dinh ky kiem tra bao quan xe sach, thuong xuyen lau chili, tra d~u ma
dS dam bao xe tot;

- Sau khi chuyen cho ngiroi benh truyen nhiem hoac nr vong, phai tiSn
hanh ngay viec t~y uS, khir khu~n theo qui chS chong nhi@mkhuan benh vien;

- Bao quan dung cu y tS co g~n tren xe;

- Phai co s6 ghi hanh trinh xe 0 to ciru thuong di c~p ciru, co d~y du cac
gi~y to' cua xe va cua lai xe theo qui dinh;

- Nhtrng ngay lai xe di lam ma khong thirc hien nhiem vu lai xe, thi d6ng
chi Truong phong phai phan cong cong viec cho lai xe dam bao thuc hien nhiem
vu chung cua Benh vien. Lai xe duoc phan cong co trach nhiem thirc hien nhiem
vu duoc phan congo

5. Nhi~m vI}. ciia nhan vien phu trach h~ th8ng di~n

Duoi sir chi dao cua Truong phong, nhan vien phu trach cong tac h~ thong
dien Benh vien co nhiem vu sau:

- B6 tri, l~p d?t h~ thong dien hop li, dam bao an toan theo quy dinh;

- Thirong xuyen kiSm tra, phat hien va xu li kip thai cac sir c6 vS dien,
dam bao c~p dien 24/24 gio phuc vu yeu c~u Benh vien;

- Thirc hien duy tu, bao dirong thirong xuyen cac thiSt bi dien, cac may
phat dien, dam bao s~n sang chay phat dien b~t cir Iuc nao. Dam bao co s6 nhien
lieu du tnr phuc vu may phat dien t6i thieu 24 gio;

- Tren co so hir hong thirc ts va yeu c~u sua chira hu hong cac thiSt bi va
h~ thong dien, nhan vien phu trach h~ thong dien phai d6ng thai kiSm tra va bao



cao tinh trang hu hong, tien hanh kh~c phuc S\X c6 kip thai dam bao an toano
Trong tnrong hop phai mua s~m thay moi, nhan vien phu trach di~n phai kip
thai bao cao Truong phong chi dao thuc hien.

6. Nhiem Vl}. cua nhan vien phu trach h~ thBng mnrc

Diroi S\X chi dao cua Truong phong, nhan vien phu trach cong tac h~ thong
c~p thoat mroc Benh vien co nhiem V\! sau:

- B6 tri, l~p d~t h~ thong cap, thoat nuoc hop li, dam bao an toan theo quy
dinh:. ,

- Thuong xuyen kiSm tra, phat hien va xu li kip thai cac S\1 c6, dam bao
mroc phuc vu yeu c~u Benh vien;

- Thirc hien duy tu, bao duong cac thiSt bi c~p, thoat mroc dinh ky va theo
yeu c~u thirc tS;

- Tren co so hu hong thuc ts va yeu c~u sua chfra hu hong cac thiSt bi va
h~ thong nuoc, nhan vien phu trach h~ thong mroc phai d6ng thai kiSm tra va
bao cao tinh trang hu hong, tiSn hanh khac phuc S\X c6 kip thai. Trong tnrong
hop phai mua s~m thay moi, nhan vien phu trach h~ thong nuoc phai kip thai
bao cao Truong phong chi dao thirc hien,

7. Nhiem Vl}. ciia nhan vien phu trach sua chfra coo sO' h~ t~ng

Diroi S\1 chi dao cua Truong phong, nhan vien phu trach cong tac sua chira
co so v~t ch~t Benh vien co nhiem V\! sau:

- Thirong xuyen kiSm tra, phat hien sua chfra kip thai hu hong dam bao
phuc V\! yeu c~u cong viec cua don vi;

- Tren co so hu hong thuc ts va yeu c~u sua chfra hu hong, nhan vien phu
trach h~ thong phai d6ng thai kiSm tra va bao cao tinh trang hu hong, tiSn hanh
khac phuc S\X c6 kip thai. Trong tnrong hop phai mua sam thay moi, phai kip
thai bao cao Truong phong chi dao thuc hien,

8. Nhiern Vl}. cua van thir

Diroi S\X chi dao cua Truong phong, nhan vien phu trach cong tac van thu,
luu trfr cua Benh vien co nhiem V\! sau:

- Thirc hien quy trinh van ban dSn. Van thu co nhiem V\! boc bi van ban
dSn, phan loai, dong d~u dSn va vao s6 theo doi, chuyen cho thu tnrong don vi
cho y kien, sau do chuyen dSn dia chi theo S\X chi dao cua thu tnrong don vi

. ngay trong ngay nhan duoc van ban va phai tnroc thai han yeu c~u tren van ban.
Khi phat hien "van ban dSn" sai thS thirc (khong s6, khong thai gian ban hanh,
kho?g d~u hoac co d~u nhung khong co chfr ky, hoac nguoi ky vuot tham
quyen ...) thi bao cho thu tnrong don vi va lam thu tuc giri tra Iai noi giri. Nhirng
van ban thuoc loai "Mat", "T6i mat", "tuyet mat" va nhtrng van ban gui cac t6



chirc Dang, Cong doan, Doan thanh nien khong thuoc trach nhiem van thu boc
bi, truce khi chuyen dSn noi nhan phai vao s6, ngiroi nhan phai ky nhan vao s6
theo doi;

- Thuc hien quy trinh van ban di. Van thu co nhiem vu ra soat thS thirc
van ban di; ghi s6; ghi ngay, thang, nam (kS ca d~u dQ mat, khan neu co) va giri
van ban di. Van ban co d~u "khan", "Thirong khan", "H6a t6c" phai duoc giri
ngay sau khi dang ky va phai bao dam thai han dSn noi nhan ghi tren phong bi;

- Truong hop van ban hoa t6c, thi phai bao cao va chuyen ngay dSn noi co
trach nhiem xu ly va thirc hien van ban;

- Giup thu tnrong don vi theo d5i tien dQ giai quyet van ban va thong bao
lich lam viec cua Ban Giam d6c;

- S~p xSp, bao quan ban luu va phuc vu tra ciru, sir dung ban luu theo yeu
c~u cong tac cua don vi;

- Bao quan va sir dung con d~u an toan va dung muc dich (Khong dua con
d~u ra khoi phong van thu va khoi co quan. Con d~u phai duoc bao quan 24/24
'gio. Khi dong d~u xong van thu co trach nhiem c~t con d~u vao tu va khoa lai.
Van thu chi diroc dong d~u khi van ban dung thS thirc va co chfr ky cua nguoi co
tham quyen);

- KiSm tra vS thS thirc van ban l~n cuoi tnroc khi dong d~u. Khi phat hien
van ban sai vS thS thirc hoac nQi dung thi bao cao nguoi ky van ban dS yeu c~u
nguoi duoc giao nhiem vu soan thao dS sua chira, hoan chinh van ban. Van ban
b~t buoc phai co ky nhay (neu ngiroi soan van ban khong phai la nguoi ky van
ban);

- In ~n tai lieu; photocopy; dong d~u cac loai gi~y ta lien quan dSn hoat
dong cua Benh vien theo quy dinh;

- Quan ly toan bQ tai san, thiSt bi tai phong van thu. Khong dS ngiroi khac
tu y str dung may pho to;

- Tnrc tiep giri van ban dSn cac co quan, don vi trong pham vi thanh ph6
(khong gui qua duong buu dien),

9. Nhiem V\I ciia tap V\I

Duoi sir chi dao cua Truong phong, nhan vien phu trach cong tac tap vu
cua Benh vien co nhiem vu sau:

- Co trach nhiem theo doi va quan ly toan bQ tai san va dam bao cong tac
v~ sinh hang ngay, trang tri toan bQ cac HQi tnrong; nha khach; cac phong lam
viec cua Ban Giam d6c;

- Dam bao viec cung c~p du d6 dung uong mroc cho Ban Giam d6c lam
viec va tiSp khach;

- Phuc vu d6 an, thirc uong cho cac cuoc kiSm tra, t?P huan, hoi nghi, cuoc
hop ... do Benh vien t6 chirc.



10. Nhiem v1} ciia b{) ph~n cung img v~t tu, thi~t b] thong dung

Tnrc tiep Truong phong hoac duoi S\1' chi dao cua Truong phong, nhan
vien phu trach cong tac cung ling v~t tir, thiet bi thong dung cua Benh vien co
nhiem vu sau:

- Don d6c cac khoa va t6ng hop d~ nghi mua s~m cua cac khoa, phong
trinh Truong phong duyet cung ling tren co sa thuc tS va dinh mire (neu co);

- Can cir d~ nghi da duoc duyet, tiSn hanh cung ling va chiu trach nhiem
dam bao du v~ so hrong, ch~t hrong va gia ca hop ly;

- TiSn hanh nhap kho toan bQ v~t tu, thiet bi theo dung chu~n mire kS
toano

11. Nhiem V1} cua nhan vien bao v~

Duoi S\1' chi dao cua Truong Phong, T6 tnrong T6 bao v~ va nhan vien
bao v~ co nhiern vu thuc hien true gac, tuan tra dam bao an ninh trat nr, an toan
tai san, phong chay chfra chay, cu thS:

- True cong: kiSm tra, kiem soat nguoi, tai san, phuong tien ra vao cong;

- Trong, giit xe: trong, giu xe cho khach dSn lien h~ cong tac va nhan vien
dSn lam viec tai Benh vien;

- KiSm tra viec thirc hien nQi quy, quy dinh cua Benh vien, tinh hinh sir
dung co sa ha t~ng, nguon dien, nguon mroc, van phong, nh~m bao dam viec sir
dung dung muc dich va quy dinh. Cung c~p thong tin kip thai cho nguoi quan ly
true tiep dS co huang giai quyet, khac phuc, ch~n chinh kip thai;

- Cham soc va bao quan cay canh b6n hoa ... trong khuon vien Benh vien;

- Tham gia kiem tra va xac nhan viec nhap xu~t hang hoa, v~t tu va tai
san vao Benh vien (mo s6 theo doi viec mang tai san cua Benh vien ra va vao
Benh vien) . Quan ly giam sat, kiem tra xe ra vao. Trong tnrong hop xay ra m~t
trat tv hoac co tQi pham, phai giai quyet, quan ly tinh huong va bao v~ hien
tnrong, d6ng thai bao cho canh sat 113; cong an Phuong; lanh dao don vi; chinh
quyen dia phuong dSn phoi hop cung giai quyet vu viec;

- Duy tri t6t nQi quy, quy dinh cua Benh vien va chiu trach nhiem v~ tai
san, gitr gin an ninh tr~t nr, ngan chan S\1' gay r6i, m~t trat nr;

- Thirc hien cac nhiem vu khac do c~p tren giao.

Phan III

PHAN CONG NHI:¢M \TV

Can cir chirc nang, nhiem vu va thirc tS phu hQ'Pcua Phong, Phong Hanh
chinh Quan tri phan cong nhiem vu cu thS cac thanh vien nhu trong bang sau:

TT HQ, ten Chirc VI}., chuyen Nhi~m V1} chinh Nhi~m VI}.

mfin, ki~D thirc dll'Q'cphan cong kiem



?

nhiem,phf thong
nhiem vu
phat sinh

1 Nguyen Anh Tuan Truong phong Ph\l trach chung Do Lanh
toan b9 cong tac d~o phan
cua Phong cong

2 Ph~m Thi Kim Quy Pha phong Giup tnrong Do Truong
phong cac m?t phong
cong tac duQ'c phan cong
phan cong

3 NguySn Duc Thang Laixe Lai xe Do Truong
4 D6 Tat Chi Lai xe Lai xe Phong

phan cona
5 Ngo Pham Hi~n Cong nhan KT H~ thong dien Lai .xe va

dien; Lai xe do Truong
Phong
phan cong

6 Nguyen Van Nghia Trung cap nau an H~ thong dien Do Truong
7 Nguyen Hai Dang Trung cap thirong Cap thoat mroc Phong

mar phan cong
8 VU Thi Xuan Sa cap van thir Thukho Van thir:,

tap vu va
do Truong
Phong
phan conz

9 L9C Thi Quyen Trung cap van thir Van thtr T~p vu,,~mua sam
v~t nr van
phong, thir
ky va do
Truong
Phong
phan congo

10 Nguyen Thi Tham 12/12 Tap vu Van thir va
do Truong
Phong
phan cong

11 Nguyen Quoc Khanh CunhanQTKD Co sa ha tang + Do Truong,
Mua sam v~t tu Phong
thong dung phan cong

r Can cir vao yeu c~u thirc t8 cong tac cua don vi, trong tnrong hop c~n
thiet Truong phong se dieu dong nhan vien thirc hien cong viec phat sinh chtra
quy dinh trong bang tren.



Phfin IV

THUC HIEN CHUC NA.NG NHIEM VU. . . .

Qua kiSm tra hang ngay cua tung nhan vien phu trach tung mang cong
viec va din cir thong tin, yeu cftu cua cac khoa, phong, sau khi xem xet thirc tS,
Phong co trach nhiem bao cao lanh dao, d8 xu~t phuong an thirc hien trinh lanh
dao duyet va triSn khai thuc hien,

Thai han giai quyet cong viec cu thS nhu sau:

1. DBi vo'i Sl! cB mang tinh ch~t c~p ciru

Sau khi tiep nhan thong tin, cftn co mat kip thai bang moi bien phap co
thS dS xu ly.

Nhirng viec duoc coi la c~p ciru g6m: Hong dirong 6ng d~n nuoc, thiet bi
mroc dang lam th~t thoat mroc; chay; chap chay duong day di~n; m~t dien; chap
.chay may moc thiStt bi; hu hong co sa ha tftng (neu khong sua chfra kip thai se
lam hong cac tai san khac); chay toan bQ bong dien chieu sang trong phong ...

2. DBi vo'i nhfrng yeu cfiu mua sam, sua chfra

Sau khi d8 nghi mua s~m, sua chfra diroc duyet, nhan vien phu trach tiSn
hanh ngay va tuan tv viec mua sam, sua chtra. Nhtrng tnrong hop d~c biet do
ySu t6 khach quan ma khong thS thirc hien duoc ngay thi phai thong bao cho
don vi co yeu cau v8 mua sam, sua chfra biSt ly do cu thS.

3. L~p clnrng tir va sA sach theo doi

- Viec l?p chirng tir duoc thirc hien theo quy dinh cua phap luat hien hanh
va Quy chS chi tieu nQi bQ hang nam cua Benh vien.

- Viec l?p s6 sach theo doi viec sua chfra, mua sam do Phong tv thiSt kS
m~u phu hop,

Phfin V

CHE DOKIEM TRA, BAo cAo

Phong Hanh chinh Quan tri xay dung kS hoach kiem tra hoac dQt su~t
kiSm tra cac khoa, phong theo clnrc nang, nhiem vu.

Hang ngay nhan vien a cac vi tri cong viec duoc giao co trach nhiern kiem
tra toan bQ phan viec diroc giao cua minh. NSu phat hien khoa, phong hay b~t ky
ai thuc hien khong dung quy dinh cua don vi thi thong bao cho khoa, phong do
biSt dS di8u chinh, d6ng thai ghi s6 vu viec vi pham do (viec ghi s6 phai thS hien
rfi nQi dung vi pham, thai gian vi pham, thai gian kiem tra va yeu cftu khoa,
phong vi pham ky nhan).



T~t ca cac van dS phat sinh, cac cong viec da thirc hien va chua thirc hien
dSu phai duoc bao cao lanh dao phong dS kip thai cho y kien chi dao. Viec bao
cao thong thirong duoc thirc hien vao giao ban hang ngay, nhirng SlJ viec co tinh
c~p ciru thi c~n bao cao ngay.

Phfin VI

HQP - GIAO BAN

Viec hQP va giao ban hang ngay la viec lam c~n thi@tdS danh gia, rut kinh
nghiem va giai quyet cac v~n dS phat sinh theo yeu c~u cong viec. Phong quy
dinh cu thS nhu sau:

Giao ban hang ngay: tir 7 gio 30 phut dSn 7 gio 45 phut.

HQP hang thang: vao ngay mung mot hoac mung ba hang thang dS danh
gia kSt qua thang tnroc liSn kS (co thS long ghep voi giao ban).

HQp dQt xu~t: din err vao mire dQc~n thiet giai quyet van dS phat sinh.

HQP sa ket, tong ket, thi dua khen thirong: din cir vao k@hoach triSn khai
cua don vi.

Phfin VII

PHAN CONG vA DIEU DONG NHAN LlfC

D6i voi cong viec hang ngay: Can cir vao thirc t@cong viec phat sinh ma
nhfrng nguoi diroc giao nhiem vu chinh khong thS thuc hien het, thi lanh dao
Phong co trach nhiern diSu dong hop ly cac nhan vien 6 cac vi tri cong viec khac
cung thuc hien nhiem vu phat sinh dam bao thuc hien t6t nhiem vu cua Phong,
Nhan vien diroc dieu dong co nghia vu thirc hien nhiem vu duoc phan congo

D6i voi cong viec ngoai gio; cong viec vao ngay nghi, Ie, t@t:Khi co cong
viec phat sinh c~n phai b6 tri nhan vien lam ngoai gio, lam viec vao ngay nghi,
Ie, t@t,thi d6ng chi lanh dao Phong l~p kS hoach thuc hien trinh lanh dao duyet
thirc hien va co trach nhiem phan cong ra va ch~m cong thai gian lam them gio
trinh tnrc lanh dao duyet dS Phong TCKT thirc hien thanh toan kip thai. Nhirng
nguoi diroc yeu c~u lam ngoai gio, lam viec vao ngay nghi, Ie, t@tco trach
nhiem thuc hien t6t nhiem vu duoc giao.

Phfin VIII

PHOI HOP THUC HIEN NHIEM VU. . . . .
Viec phoi hop thuc hien nhiem vu voi cac khoa phong la yeu c~u b~t

buoc, trong do r= v~n dS vS tinh th~n trach nhiem; doan ket; giao ti@pling xu
va hop tac la dieu kien quan trong dS thuc hien t6t cong viec.



DS dam bao thirc hien t6t nhiem VI.l va danh gia dung trach nhiem. Phong
thuc hien giai quyet cong viec theo nguyen t~c co ban sau:

Chi thirc hien nhiem vu theo dung chirc nang, nhiem vu da:quy dinh, Cac
nhiem VI.l khac khong thuoc chirc nang, nhiem vu ma khong trai voi phap luat
phai do Ban Giam d6c Benh vien tnrc tiSp chi dao thuc hien.

Chap hanh S\I phan cong, di@udong cong viec cua c~p tren.

Duoc phep trinh bay quan diSm va chinh kiSn cua minh tren tinh thk
doan ket, hop tac va ton trong.

Phong Hanh chinh Quan tri mo s6 tiep nhan d@nghi cua cac khoa, phong
d~t a phong van thu va Phong lam viec cua Truong phong. Khi co yeu c~u cong
viec cac khoa, phong l~p d@nghi giri Phong Hanh chinh Quan tri, d6ng thai ghi
nQi dung yeu c~u vao s6 tiep nhan. Ngiroi tiSp nhan yeu c~u co trach nhiem bao
cao Truong phong dS co kS hoach thirc hien. Phong Hanh chinh Quan tri khong
chiu trach nhiem voi nhirng yeu c~u khong duoc ghi vao s6 tiep nhan (Till
tnrong hop cac yeu c~u mang tinh ch~t b~t buoc phai xu ly ngay, nhung sau do
.cac khoa, phong da d@nghi c~n b6 xung nQi dung d@nghi vao s6 tiSp nhan d6ng
thai l~p d@nghi bang gi~y giri Phong Hanh chinh Quan tri),

Nhan vien cua Phong Hanh chinh Quan tri khong tnrc tiSp mua sarn, sua
chtra thi trong moi tnrong hop tuyet d6i khong diroc ky hoa don thanh toan (neu
vi pham l~n d~u se c~t thuong va tang thu 1 thang, cac l~n sau se can cir vao
mire dQPhong se d@nghi Lanh dao xu ly).

Tren day la Quy chS lam viec cua Phong Hanh chinh Quan tri thuoc Benh
vien Da khoa tinh Ha Giang. D@nghi cac khoa, phong nghiem tuc phoi hop thuc
hien, Nhfrng ai vi pham quy chS nay, tuy theo mire dQ, se bi xem xet xu Iy theo
quy dinh. \R-

No'i nh~n:
- Ban Giam d6c BV;
- Phong HCQT;
- Dang Website Benh vien;
- Luu: VT.


