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CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIETNAM . . . 
D(}c l~p - T\f do - H~nh phuc 

Ha Giang, ngay.,f~ thimg 02 niim 2014 

THONGBAO 
Phan cong Nhi~m Vl} cac chrrc danh cua Van phong 

thu{}c So· Y t~ tinh Ha Giang 

Can Clr Thong tu s6 03/2008/TTLT-BYT-BNV ngay 25/4/2008 cua Lien b() 
Y tS-N()i Vl:I vS vi~c Huang d~n chuc nang, nhi~m V\1, quySn h~n va ca d.u t6 chuc 
cua Sa Y tS, Phong Y tS thu()c Uy ban nhan dan c&p tinh, c&p huy~n; 

Can Clr QuySt dinh s6 1888/QD-UBND ngay 23/6/2009 cua UBND tinh Ha 
Giang vs vi tri, chuc nang, nhi~m Vl), quySn h~n va C(J c&u t6 chuc cua Say tS 
tinh Ha Giang; 

Can cu QuySt dinh s6 134/QD-SYT ngay 15/3/2013 cua SaY tS Ha Giang 
vS vi~c ban hanh Quy chS lam vi~c cua Sa Y tS Ha Giang. 

I. VJ TRi, CHUC NANG VA NHI~M VV 
Van phong la m()t t6 chuc chuyen mon, nghi~p V\1 thu()c Sa Y tS c6 chuc 

nang tham muu, t6ng hqp giup Ban Giam d6c Sa Y tS quan ly nha nu6c vS linh 
V\l'C t6 chuc b() may, bien chS cua nganh theo quy dinh cua phap lu~t va phan c&p 
cua UBND tinh; 

Tham muu giup cho Ban Giam d6c Sa Y tS t6ng hqp, diSu ph6i cac ho~t 
d()ng theo chuang trinh, kS ho~ch cong tac cua nganh; thvc hi~n cong tac hanh 
chinhquan tri, van thu luu trfr, cong ngh~ thong tin trong nganh. 

II. NHUNG YEU cAu CHUNG 
1. M6i can b() cong chuc phai neu cao tinh th~n trach nhi~m tru6c t6 chuc 

Dang, Nha nu6c va nhan dan xay dvng C(J quan chuyen mon, doan kSt, ph6i hqp 
ch~t che d~ hoan thanh nhi~m Vl) duqc giao theo S\1' phan cong CUa tB chuc. 

2. N~m vfrng chS d(), chinh sach cua Dang, Nha nu6c, th~ 1~ nguyen t~c va 
thu tl)C hanh chinh, chuang trinh cong tac cua C(J quan, chu d()ng dS xu&t giai quySt 
va bao cao kSt qua cong vi~c duqc giao, dam bao kip thai, chinh xac, dung chs d9 
chinh sach do Nha nu6c quy dinh; 

3. Trong n()i dung cong tac cua minh, thuang xuyen ph6i hqp v6i cac phong 
chuc nang, cac dan vi trong Va ngoai nganh d~ hoan thanh nhi~m Vl) duqc giao. 

4. Thuang xuyen tu du5ng ren luy~n ph~m ch&t d~o due, c6 I6i s6ng lanh 
m~nh, tac phong hlm vi~c khoa h<;>c, hi~u qua, th~ng th~n trung thvc, c6 y thuc xay 
dvng ca quan, dan vi, luon h<;>c hoi d~ nang cao trinh d() chuyen mon, nghi~p V\1, 
trinh d() chinh tri, hi~u biSt xa h()i. Thvc hi~n t6t N()i quy, Quy chS cua C(J quan t~lO 
m6i quan h~ t6t vai df>ng nghi~p cung nhau hoan thanh nhi~m Vl) chung CUa CCJ 
quan dan vj. 

III. PHAN CONG NHI~M VV 
Van phong Sa y tS phan cong nhi~m Vl) cac chuc danh C\1 thS nhu sau: 



1. BsCKI. Ngqc Thanh Diing, Chanh Van phong. 
Phv tnich chung, chiu tnich nhi~m tru6c Ban Giam d6c Sa Y tS vS lanh d?o, 

tb chuc diSu harm ho?t d(>ng cua van phong theo chuc nang, nhi~m V\} duqc quy 
dinh, m()t s6 cong vi~c cv thS: 

- Tham muu vS llnh vvc tb chuc b(> may a dia phuang phil hqp v6i quy 
hO?Ch phat triSn cua nganh da duqc Uy ban nhan dan tinh phe duy~t; 

- Xay dvng cac dS an thanh l~p, sap nh~p, tb chuc l?i, giai thS, ki~n toan tb 
chuc, b(> may cac dan vi trvc thu(>c; Huang d~n tb chuc thvc hi~n va ki~m tra vi~c 
ap dvng cac tieu chi xSp h?ng cac dan vi S\f nghi~p y tS; 

- Ban hanh huang d~n phan c~p quan ly tb chuc b(> may va can b(> cong 
chuc, vi en chuc cho cac dan vi sv nghi~p tf\fc thu(>c Sa Y tS; 

- Xay d\fllg, sua dbi, bb sung van ban huang d~n chuc nang, nhi~m V\1, quySn 
h?D va ca c~u tb chuc cua Sa y tS trinh Uy ban nhan dan tinh phe duy~t; 

- Xay d\fllg quy hO?Ch d(>i ngu can b(> cong chuc lanh d?O, vien chuc quan ly 
cua cac dan vi tfl.Jc thu(>c trinh c~p c6 thAm quySn phe duy~t; 

- Xay d\fllg DS an vi tri vi~c lam trong dan vi hanh chinh, sv nghi~p hang 
nam gui Sa N(>i V\1 thAm dinh, trinh c~p c6 thAm quySn phe duy~t; Thong bao bien 
chS hanh chinh, bien chS sv nghi~p cho cac dan vi tfl.Jc thu(>c; 

- Tb chuc thvc hi~n quy trinh tuy~n dvng, quan ly, su dvng, bb nhi~m, miSn 
nhi~m, diSu d(>ng, luan chuySn d6i v6i can b(>, cong chuc, vien chuc theo quy dinh 
va phan c~p cua UBND tinh; 

- Tb chuc huang d~n, kiSm tra, giam sat vi~c thvc hi~n cac quy dinh cua phap 
lu~t vs cong tac quan ly, su d\lflg can b9, cong chuc, vien chuc cua cac dan vi trvc 
thu<)c 

- Ph6i hqp v6i Phong Bao v~ chinh tri n(>i b(> Cong an tinh (P A83) d~ tri~n 
khai cong tac bao v~ chinh tri n(>i b(> d6i v6i ca quan va cac dan vi tfl.JC thu(>c Sa; 
Bao cao kSt qua thvc hi~n cong tac bao v~ Chinh trj n(>i b<) cua nganh 

- Tham muu, dS xu~t, xin y kiSn chi d?o, quySt dinh cua Lanh d?o Sa d6i 
vai nhfrng cong vi~c mai, d9t xu~t cua nganh co lien quan dsn cac phong, cac dan 
vi trvc thu(>c Sa va cac ca quan, dan vi c6 lien quan; 

- Tham gia tiSp nh~n, xu ly va cung c~p thong tin cho cac Ca quan thong tin 
d?i chung, cac tb chuc, ca nhan theo S\f chi d?O cua Lanh d?O Sa; Tbng hqp va tra 
loi y kiSn cua cu tri c6 lien quan dSn linh Vl.JC y tS; 

- KiSm tra n(>i dung bao cao va la thu kY cac ky h<;>p cua Ban Giam d6c; 
Thong bao y kiSn chi d?o, kSt lu~n cua Lanh d?o Sa dSn cac ca quan, dan vi lien 
quan; 

- "Ky nhay" duy~t phat hanh van ban di a ph&n nai nh~n; 
- Thvc hi~n m<)t s6 nhi~m vv khac do Ban Giam d6c Sa giao. 
2. Ths. Nguy~n Thj Bich Lien, Ph6 Chanh van phong 
Chiu trach nhi~m tru6c Chanh Van phong va Ban Giam d6c m(>t s6 linh Vl.JC 

duqc phan cong, trvc tiSp quan ly: 
- Tham muu cho Dang uy, Ban Giam d6c Sa chi d?o cong tac giao dvc chinh 

t~i tu tuang va giao dvc y due cho can b<), cong chuc, vien chuc trong toan nganh y 
te; 



- Tham muu, tbng hqp bao cao cua Dang uy; kiSm tra, quan ly hf> sa dang 
vien trong tofm Dang b(>. 

- Ph\1 trach v~ cong tac cai each h~mh chinh: Quan ly h~ th6ng chftt luqng 
theo tieu chu~n ISO 9001 :2000; T6 chuc va chi d~o ho~t d(>ng cua B(> ph?n tiSp 
nh?n va tra kSt qua t~i Soy tS theo ca chS "m(>t cua "; Xay d\ffig kS ho~ch ra soat 
quy dinh, thu t\lc hanh chinh; 

- Quan ly cong tac hanh chinh, bao dam thong tin lien l~c va bao m?t thong 
tin trong nganh; 

- Quan ly cong tac van thu luu trfr: Hu6ng dfin, kiSm tra, don d6c cac dan vi 
tqrc thu(>c th\l"C hi~n dung cac quy dinh cua Phap lu?t v~ cong tac van thu, luu trfr; 
xay d\ffig kS ho~ch dao t~o , nang cao nghi~p V\1 van thu, luu trfr cho can b(> lam 
cong tac van thu, luu trfr; 

- Th\l"c hi~n vi~c tiSp khach va hiSu, hy theo quy dinh; chiu trach nhi~m v~ 
cong vi~c khanh tiSt trong cac ngay IS, ngay tSt, h(>i nghi, h(>i thao do nganh t6 
chuc va cac cong vi~c d(>t xuftt khac c6 lien quan; 

- T6 chuc th\l"C hi~n cong tac quan tri, h?u c~n bao dam di~u ki~n, phuang 
ti~n ph\lC V\1 cong vi~c di~u hanh cua Hinh d~o va di~u ki~n lam vi~c cua can b(> 
cong chuc ca quan So Y tS; 

- T6 chuc 1\l"c luqng va huftn luy~n t\1" v~ ca quan, thu<mg tr\l"c bao v~ ca 
quan, phong ch6ng chay n6, gifr gin tr?t t\1" an toan trong ca quan; Quan ly v?t tu, 
tai san cua Ca quan So Y tS; 

- Ph6i hqp v6i cac phong va Cong doan nganh cham lo dai s6ng v?t chftt, 
tinh th~n cho can b(>, cong chuc, vien chuc va cac d6i tuqng chinh sach trong 
nganh; 

- Ph\1 trach cong tac h6 trq cac xa d~c bi~t kh6 khan theo S\1" phan cong cua 
tinh. 

- Thay m~t Chanh Van phong giai quySt m(>t s6 cong vi~c khi duqc Ban 
Giam d6c va Chanh Van phong uy quy~n. kip thai d~ xuftt v6i Chanh van phong 
nhfrng vftn d~ c~n tham muu cho lanh d~o So chi d~o, giai quySt. 

3. BsCKII. Ph~m Thi Kim Dung, Ph6 Chanh van phong 
Chiu trach nhi~m tru6c Chanh Van phong va Ban Giam d6c m(>t s6 linh V\l"C 

duqc phan cong, tf\l"c tiSp quan ly: 
- Ph\1 trach cong tac dao t~o, bf>i du6ng can b(> cua nganh: Xay d\ffig Quy 

ho~ch phat triSn ngu6n nhan 1\l"c cho nganh; Hang nam xay d\l"llg kS ho~ch dao t~o 
b6i du6ng v~ chuyen mon, nghi~p V\1, quan ly' chinh tri; Hu6ng dfin cac dan vi 
tf\l"C thu(>c triSn khai th\l"C hi~n; 

- Xay d\l"llg kS ho~ch t~p huftn, bf>i du6ng, nang cao nang 1\l"c cho cac can b(> 
lam cong tac t6 chuc can bQ cho cac dan vi tf\l"C thu(>c; 

- L~p danh m\lC cac d6i tuqng thu hut; Danh m\lC cac chuyen nganh cu di 
dao t~o sau d~i hQc; Quan ly va th\l"c hi~n chinh sach thu hut theo Nghi quySt 
96/20 13/NQ-HDND; 

- Tham muu trinh thu t\lC cu can b(> cong chuc, vien chuc di cong tac, hQC t~p 
0 nu6c ngoai theo quy dinh va theo phan cftp cua tinh; Bao cao kSt qua ho~t d(>ng 
cong tac d6i ngo~i 



- Ph\1 tnich cong t{tc thi dua- Khen thuang, Ky lu~t 
- Lam dfiu m6i chu~n bi Bao cao dinh ky hang thang, hang quy, hang nam 

cua Van phong 
- Thay m~t Chanh Van phong giai quySt m()t s6 cong vi~c khi duqc Ban 

Giam d6c va Chanh Van phong uy quy~n. kip thai d~ xu~t v6i Chanh van phong 
nhfrng v~n d~ cfin tham muu cho Hinh d~o Sa chi d~o, giai quySt. 

4. D/c. Dao Thu Trang, Chuyen vien Van phong 
Giup vi~c cho Chanh Van phong, chju trach nhi~m tru6c Chanh Van phong 

v~ cong vi~c duqc giao: 
- T6ng hqp, th6ng ke va bao cao v~ ch~t luqng, ca c~u thanh phfin dan t()c 

can b() cong chile, vien chile nganh y tS theo quy dinh; Bao cao nhan h,rc lao d()ng; 
- Quan ly h6 sa can b9 cong chile, l~p va b6 sung h6 sa, phiSu danh gia hang 

nam cua can b(), cong chile thu()c Sa quan ly. 
- Tham muu giai quySt cac chS d() chinh sach: nang b~c luang, b6 nhi~m vao 

ng~ch, chuySn ng~ch, thi thang h~ng chile danh nghS nghi~p; chS d() huu tri, thoi 
vi~c theo quy dinh; 

- Tham gia m()t sf> ho~t d()ng khac khi duqc Chanh Van phong phan cong. 
5. D/c. Ninh Van Hoan, Chuyen vien Van phong 
Giup vi~c cho Chanh Van phong, chiu trach nhi~m tru6c Chanh Van phong 

v~ cong vi~c duqc giao: 
- Tham muu xay d\ffig D~ an vi tri vi~c lam trong dan vi hanh chinh, huang 

d~n va th~m dinh f)~ an xay d\fng vi tri vi~c lam trong dan vi S\f nghi~p cong l~p 
trinh c~p c6 th~m quySn phe duy~t ; 

-Huang d~n va t6ng hqp bao cao: H()i nghi can b() cong chile, vien chile; 
Danh gia, xSp lo~i can b() c6ng chile, vien chile hang nam; ke khai tai san thu nh~p 
ca nhan theo quy dinh; 

- Huang d~n va theo doi t6ng hqp bao cao cong tac thi dua khen thuang, xet 
c6ng nh~n sang kiSn; quy dinh vS xu ly ky lu~t d6i v6i cong chile, vi en chile; 

- Xay d\ffig kS ho~ch h6 trq cac xa d~c bi~t kh6 khan theo S\f phan cong cua 
tinh; Theo doi cac quy ung h() tu thi~n; cong tac phong ch6ng tham hQa, tim kiSm 
Clru n~n cua Nganh y tS; 

- Thu ky Ban vi S\f tiSn b() Phl,l nfr; 
- Tham gia m()t sf> ho~t d()ng khac khi duqc Chanh Van phong phan cong. 
6. D/c. T~ Van KhrrO"ng, Cong ngh~ Thong tin 
Giup vi~c cho Chanh Van phong, chiu trach nhi~m tru6c Chanh Van phong 

v~ c6ng vi~c duqc giao: 
- Tham muu xay dvng kS ho~ch triSn khai thvc hi~n cac chu truang, giai 

phap dS d~y m~nh ilng dl,lng va phat triSn c6ng ngh~ thong tin trong Nganh y tS; 
Quan ly c6ng thong tin di~n tu cua nganh (Website); Van phong di~n tu (M­
Office); 

- T6 chile triSn khai cong tac cai each hanh chinh: Quan ly h~ th6ng ch~t 
luqng theo tieu chu~n ISO 9001 :2000; ho~t d()ng cua b() ph~n tiSp nh~n va tra kSt 
qua t~i Sa y t€ theo CO' chS "m9t cua " ; 



- Xay d\ffig kS ho~ch ph6i hqp v6i cac phong chuc nang, cac don vi tn;rc 
thu(>c c6 lien quan thu<mg xuyen tiSn hC:mh n1 soat cac quy dinh, thu tvc hanh chinh 
thu(>c thAm quySn giai quySt; T6ng hqp trinh Chu tich UBND tinh kY quySt dinh 
cong b6 va cong khai tren cong thong tin di~n tu cua nganh 

- Tham gia m(>t sf> ho~t d(>ng khac khi duqc Chanh Van phong phan cong. 
7. D/c. LrrO'ng Thi Lien, Van thU' hru trfr 
Giup vi~c cho Chanh Van phong, chiu trach nhi~m tru&c Chanh Van phong 

vs cong vi~c duqc giao: 
- Cac lo~i (van ban di) phai tuan thu th\fc hi~n theo dung nguyen t~c phan 

c~p quan ly (kS ca cac van ban cua cac don vi tn;rc thu(>c Sa) nh~t thiSt phai duqc 
chuySn qua cac phong chuc nang xem xet tru&c khi trinh Hinh d~o Sa Icy. Cac van 
ban trinh Lanh d~o Sa duy~t kY, thS thuc van ban phai dung theo Thong tu huang 
d~n s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06/5/2005 va Thong tu s6 01/2011/TT­
BNV ngay 19/01/2011 cua B9 N(>i VI); Vi~c phat hanh phai theo dung quy dinh vS 
cong tac van thu luu trfr, bao m?t; 

- Cac lo~i (van ban dSn) dSu duqc van thu t6ng hqp chuySn Lanh d~o Sa 
duy~t va chuySn dSn dftu m6i cua cac phong ban chuc nang, nguai nh?n van ban; 

- Cac lo~i van ban phai dam bao gifr bi m?t theo dung quy dinh cua Nha 
nu6c. Van thu c6 tnich nhi~m quan ly ch?t che cac lo~i con d~u cua ca quan. 
Nghiem c~m vi~c su d,mg d~u va dong d~u khong dling thAm quySn; 

- Cac van ban sao lvc, sao y c6 lien quan dS gui dSn cac don vi tr\fc thu(>c 
th\fC hi~n theo dung quy dinh cua Phap lu?t; 

- Luu trfr, bao quan van ban theo dung quy dinh cua phap lu?t dam bao dS 
tim, dS khai thac su dvng; 

- Tham gia m(>t s6 cong vi~c khi Chanh Van phong phan cong. 
8. D/c. D~ng SO'n Hung, Lai xe 
Giup vi~c cho Chanh Van phong, chiu trach nhi~m tru&c Chanh Van phong 

vs cong vi~c duqc giao: 
- Quan ly va su dvng c6 hi~u qua phuong ti~n 0 tO duqc giao; dam bao an 

toan phuong ti~n, v~ sinh va phong ch6ng chay n6; 
- Tham gia m(>t s6 cong vi~c khi Chanh Van phong phan cong. 
9. D/c. Lam VrrO'ng Duy, Lai xe 
Giup vi~c cho Chanh Van phong, chiu trach nhi~m tru&c Chanh Van phong 

vs cong vi~c duqc giao: 
- Quan ly va su dvng c6 hi~u qua phuong ti~n 0 to duqc giao; dam bao an 

toan phuong ti~n, v~ sinh va phong ch6ng chay n6; 
- Tham gia m(>t s6 cong vi~c khi Chanh Van phong phan cong. 
10. Nhan vien phl}C Vl} 
Giup vi~c cho Chanh Van phong, chiu trach nhi~m tru&c Chanh Van phong 

vs cac cong vi~c duqc giao: 
- Dam bao cong tac v~ sinh ca quan, quan ly tai san, chuAn bi h(>i tru<mg, 

che nu6c phvc VI) cho cac h(>i nghi, cu(>c hQp ca quan. 



- Qmin Iy tai san trang thiSt bi van phong, v~ sinh n9i th~t, che nu&c cho cac 
phong Hlnh d~o. 

- Tham gia m<)t s6 cong vi~c khi Chanh Van phong phan cong. 
11. Nhan vien bao v~ cO' quan 
Giup vi~c cho Chanh Van phong, chiu trach nhi~m tru6c Chanh Van phong 

vs cac cong vi~c duqc giao: 
- Dam bao an ninh tr~t tv cua ca quan; 
- Sua chua di~n, nu6c; 
- Quan ly, cham SOC cay canh trong khu V\fC CCJ quan; 
-v~ sinh ban cong trl;l sa, v~ sinh ngo~i canh ca quan; 
- Huang dftn, b6 tri s~p xSp phuang ti~n dSn giao djch cong vi~c; 
- Tham gia m<)t s6 cong vi~c khi Chanh Van phong phan cong. 
Van phong Sa y tS thong bao phan cong nhi~m Vl) cac chuc danh nh~m 

hoan thanh t6t cong vi~c duqc giao, thu~n lqi cho vi~c theo doi chi d~o cua Ban 
Giam d6c Sa va S\f ph6i hqp cac phong ban va cac dan vi c6 lien quan giai quySt 
cong vi~c./. 

Noi nhq.n: 
- DU, Ban Giam c16c So·; 
- Cac phong thu(>c Sa; 
- Cac dan vi tn1c thu(>c Sa; 
- Luu VT, VP. 


