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

BENH VIEN PK XiN MAN Péc lap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 01 /QP-BVDK Xin Man, ngay 18 thang 01 nam 2017
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché 1am viéc
cua Bénh vién da khoa huyén Xin Man

GIAM POC BENH VIEN PA KHOA HUYEN XiN MAN

Cin ctir Quyét dinh sé 3406/QD-UBND ngay 18 thang 12 nim 2006 cta
Uy ban nhan dan tinh Ha Giang. Vé viéc thanh 1ap Bénh vién da khoa khu vuc
va Bénh vién da khoa huyén truc thugc S¢ Y té tinh Ha Giang;

Can ctr Quyét dinh s6 494/QD-SYT ngay 25/5/2015 ctia S¢' Y té tinh Ha
Giang vé viéc ban hanh Quy dinh phéan cip quan 1y vé to6 chitc bd may va cong
churc, vién churc;

Theo dé nghi ctia Truong Phong T6 chtrc Hanh chinh,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quy ché lam viéc ctia Bénh vién da khoa
huyén Xin Man nam 2017.

Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Truong phong To chirc Hanh chinh, Trudng, phd cac khoa, phong
va céngr chtrc, vién churc, nguodi lao dong Bénh vién da khoa huyén Xin Man can
ctt Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhin: GIAM DOC
-SO Y té;

- Nhu diéu 3 (Th);

- BGD Bénh vién;

- Cac khoa, Phong thudc Bénh vién;

- Luu VT, TCHC. (Padky)

Sin Piwre Van



QUY CHE
Lam viéc ciia Bénh vién da khoa huyén Xin Man
( Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:01 /OD-BV ngay 18/01/2017 ciia
Bénh vién da huyén Xin Man)

CHUONG |
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi tuong diéu chinh

1. Qui ché nay qui dinh vé nguyen tac, trach nhiém, quyén han, quan hé
cOng tac va trinh tu giai quyét cdng viéc ciia Bénh vién da khoa huyén Xin Man
tinh Ha Giang.

2. Tat ca can bo, cdng chirc, vién chic, ngudi lao dong do Bénh vién quan
Iy déu chiu sy diéu chinh cta Qui ché nay.

3. Tuy theo tinh hinh thuc té, Qui ché s& c6 sy diéu chinh phll hop theo
cac nhiém vu cu thé.

Piéu 2. Nguyén tic 1am viéc

1. Bénh vién da khoa huyén Xin Man lam viéc theo ché d6 mot thu
trudng, moi hoat dong cua Bénh vién phai tuén thu theo cac qui dinh phép luat
hién hanh va theo Qui ché Bénh vién cua Bo Y té, Quy ché lam viéc ctia SO y té
Ha Giang va Quy ché nay.

2. Can b9, cdng chirc, vién chirc, nguoi lao dong khi duoc giao nhiém vu
thi phai chiu trach nhiém vé cbng viéc dugc phan cng, giai quyét cbng viec
dung tham quyén va pham vi tréch nhiém.

3. bam bao dén chu, cong khai, minh bach, hiéu qua trong moi hoat dong,
thuong xuyén nghién ciru cai cach hanh chinh, don gian hoa cac thu tuc, tao diéu
kién t6t nhat cho ngudi bénh dén kham, chira bénh tai Bénh vién.

CHUONG II
VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN, TO CHUC
VA CHE PO LAM VIEC

Piéu 3. Vi tri, chirc ning, nhiém vu, quyén han va co céu to chirc ciia
Bénh vién

1. Vi tri, Chirc ning, nhiém vu

- Bénh vién da khoa huyén Xin Man thudc Bénh vién hang III, 1a don vi su
nghi¢p y té, truc thudc SO Y té Ha Giang, Bénh vién c6 tu cach phdp nhan, c6
try s& 1am viéc tai dia ban huyén Xin Man, c¢6 con dau riéng va duoc mo tai
khoan tai Kho bac Nha nudc theo quy dinh ctia Phap luat. Cé chuc nang nhi¢m
vu sau day:

1.1. Cap ciru, kham bénh, chira bénh:

- Tiép nhan tat ca cac trudng hop nguodi bénh trén dia ban huyén hodc cac
truong hop tir noi khac dén dé cép ctru, khdm bénh, chita bénh noi tra, ngoai tra.



- To chirc khim va chimg nhén sirc khoe theo quy dinh tai Thong tur sO:
13/2007/TT-BYT ngay 21/11/2007 ctia By Y t€ hudng dan kham strc khoe.

- C6 trach nhiém gidi quyét toan bd cac bénh tat thong thuong vé ndi khoa
va cac truong hop cap cuu ve ngoai khoa, san phu khoa.

- T6 chirc kham gidgm dinh stc khoe. Giam dinh phap y khi Hoi dong
gidm dinh y khoa tinh hodc co quan phap luét trung cau.

- ,Chuyén nguoi bénh 18n tuyén trén khi Bénh vién khong du kha nang
giai quyeét.

1.2. Pao tao can bd y té:

- Bénh vién 1 co so thuc hanh cho céc truong, 16p trung hoc y té.

- T6 chire dao tao lién tuc cho céc thanh vién trong bénh vién va tuyén
dudi d€ nang cao trinh d§ chuyén mon.

1.3 Nghién ciru khoa hoc:

- T6 chirc nghién ctru cac dé tai y hoc & cip co so.

- Nghién ctru ap dung y hoc cd truyén va cac phwong phép chita bénh
khong dung thudc.

- Két hop véi bénh vién myén trén va cic bénh vién khac dé phat trién ky
thuat cua bénh vién.

1.4 Chi dao tuyén dwéi vé chuyén mén ky thuat.

- T6 chirc tiép nhan va trién khai cac k¥ thuat duoc tuyén trén chuyén
giao.

7 -‘Lép ké hoach chi dao, trién khai cong téc; chi dao tuyén, két hop Y hoc
co truyén v6i Y hoc hién dai cho cac co s¢ y t€ trén dia ban huyén, tham gia
kiém tra vi€c thuc hién cac quy ché chuyén mon, k¥ thuat vé chuan y t€ Quoc
gia xa trong toan huyén.

- Lap ké hoach chi dao tuyén theo dé an 1816 va theo su phan cong cua
S¢ y te Ha Giang.

- Phéi hop voi cac Tram y té ¢o lién quan chi dao xdy dung vudn thgéc
nam trong cac co sO' y t& va thuc hién cong tac cham soc strc khoe cong dong
bang y dugc co truyén va y hoc hi¢n dai.

1.5. Phong, chong dich bénh

- Chu dong phéi hop voi trung tdm y té thudng xuyén thuc hién phong
chong dich bénh.

- Tuyén truyén, gido duc stc khoe cho cong dong.

1.6. Cong tic dwoc va vat tw y té:

, - Cung g dﬁy du, kip thoi, bao dam chat luong thudc, hoa chat, vat tu y
té cho cong tac kham, ké don, chira bénh ndi tru.

- Huéng dan st dung thude hop 1y, an toan, hiu qua.

- B4 tri trang thiét bi theo danh muc tiéu chuan trang thiét bi y té theo quy
dinh caa BO Y té.

1.7. Hop tac quoc té.



Tham gia cac truong trinh hop tac véi cac to chirc hodc ca nhin & ngoai
nuodc theo Quy dinh cta phap luat.

1.8. Quin ly kinh té, y té

- C6 ké hoach quan 1y, str dung c6 hiéu qua ngin sach nha nudc cip va
cac ngudn kinh phi khac. Thyuc hién nghiém chinh cac Quy dinh caa Nha nuéc
vé thu, chi tai chinh hO’p phap khac theo quy dinh cta phép luat.

- Tao thém nguon kinh phi tir cac dich vu y té, vién phi, Bao hiém y té,
diéu tri theo yéu cau, ngudn tai tro cta cac du an.... theo Quy dinh cuia phap luat.

- Quan 1y co sé vat chét ctia bénh vién theo quy dinh.

1.9. Thue hién cac nhiém vu, quyén han khic do Giam doc Sé'y té, Uy
ban nhan dan huyén giao.

2. Co cau to chirc va bién ché.

2.1. Lanh dao Bénh vién.

- Bénh vién da khoa huyén Xin Méan gom c6 01Giam dbc va 02 Pho Giam

2.2. Co céu tb chike.
- Cac phong chiwre nang.
+ Phong T6 chic Hanh chinh.
+ Phong Ké hoach Tong hop.
+ Phong Tai chinh K¢é toan.
+ Phong Diéu dudng.
- Cac khoa chuyén mon.
+ Khoa Kham bénh;
+ Khoa Hoi st tich cuc va chéng doc;
+ Khoa Noi tong hop;
+ Khoa Nhi;
+ Khoa Y hoc ¢6 truyén;
+ Khoa Ngoai tong hop;
+ Khoa phu san;
+ Khoa Truyén nhiém;
+ Khoa Xét nghiém - Chan doan hanh anh;
+ Khoa kiém soat nhiém khuan;
+ Khoa Dugc - TBYT.
- Cac phong kham DPKKV
+ Phong kham DKKYV Ngan Chién.
2.3. Bién ché.
- Puoc Uy ban nhan dan tinh giao hang nam. Viéc bé tri, st dung, quan ly
can bo, cdng chirc, vién chirc phil hop véi chirc danh chuyén mén, tiéu chuan
ngach cdng chirc, vién chirc do Nha nudce qui dinh.

CHUONG II1
Trach nhiém pham vi giai quyét cong viéc va quan h¢ cong tac

Dieu 4. Trach nhiém va Quyén han cia Giam doc Bénh vién.
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1. Trach nhiém.

1.1. Giam ddc Bénh vién 1a nguoi dung dau Bénh vién, chiju trach nhiém
trudc cép trén vé moi hoat dong cua Bénh vién, 1a chu tai khoan truc tiép quan
1y viéc s dung ngan sach ctia Bénh vi¢n, chiu trach nhiém trudc phéap luat vé
toan bd hoat dong ctia Bénh vié¢n.

1.2. Phan cong nhiém vy cho cac Pho Giam dbc Bénh vién duoc quyén
giai quyét mot sd cong viée thude linh vie quan 1y cua bénh vién.

1.3. Chu dong phdi hop v6i cac Phong, Ban, Nganh, co quan khac dé xur
1y cac van dé co lién quan dén nhiém vu theo qui dinh ctia Bénh vién.

2. Quyén han ciia Giam déc Bénh vién.

2.1. Giai quyét cong viéc trén co so chirc ning, nhiém vy, quyén han cua
Bénh vién duoc qui dinh (tai Diéu 3 Qui ché nay) va cac chu truong, chinh sach
cua Pang, Nha nudc; diéu hanh cong viéc cua cac Pho Giam ddc Bénh vién
nhim dam bao su thong nhét trong coéng tac quan 1y, thuc hién tét ké hoach cua
Bénh vién.

2.2. Tham gia cac td chirc hoat dong.

2.3. Truc tiép phu trach cong tac td chirc can bo, qui hoach, ké hoach, tai
chinh, thanh tra, dao tao, dbi ngoai, phong chéng tham nhiing, thuc hanh tiét
kiém chéng lang phi, qui ché dan chu, thi tuc cai cach hanh chinh, bao vé ndi
bo.

2.4. Chu tai khoan, chii dau tu cac nguodn kinh phi cua Bénh vién.

2.5. Chu tich cac Hoi déng xét nang luong, b6 nhiém ngach, Hoi déng thi
dua khen thudng, ky luat, Hoi déng quan ly chét luong Bénh vién.

2.6. Chu tri cac cudc hop, giao ban dinh ky voi cac Pho Giam doc va
Truong, Phé cac Khoa, phong chuyén mon thuoc Bénh vién.

2.7. Triéu tap cac cudc hop bat thuong dé giai quyét cac cong viéc can
thiét.

2.8. Ky duyét cac van ban di, dén cua Bénh vién.

2.9. Truong hop di vang, Giam doc Bénh vién uy quyen cho Pho Giam
dbc thuong truc hoac mot Pho Giam dbc didu hanh giai quyét cac cong viée co
tinh chét khan cap lién quan dén linh vic Giam ddc phu trach.

Piéu 5. Trach nhiém va quyén han ciia Ph6é Giam doc Bénh vién

1. Trach nhi¢m cta Phé Giam doc Bénh vién

Phé Giam dbc Bénh vién 1a nguoi giup viéc cho Giam dbc, chiu trach
nhiém trudc Giam dbc va phap luat vé cac nhiém vu cu thé do Giam dbc phan
cong.

1.1. Tham gia céac t6 churc do cép trén, Giam ddc Bénh vién chi dinh.

1.2. Thuc hién cac nhiém vu duge Giam ddc Bénh vién phan cong va uy
quyén (bang van ban). Truong hop cong viée ¢6 lién quan dén céc linh vuc khac
thi cha dong trao d6i, ban bac v&i cac Phé Giam dbc lién quan dé giai quyét; néu
gap vudéng mic, kho khin thi bao cdo Giam ddc Bénh vién quyét dinh.

1.3. Tham du cac cudc hop, hoi nghi, giao ban do Giam d6c Bénh vién
tri¢u tap.



1.4. Khi di cong tac trong nudc, ngoai nudc phai dugc su dong ¥ cua
Giam dbc Bénh vién, khi hoan thanh chuyén cong tic phai bao cdo két qua véi
Giam dbc.

1.5 Khi dugc ctir tham du cac cudc hop, hdéi nghi cua S&, Nganh, dia
phuong; tra 161 phong van trén cic phuong tién thong tin, dai ching, chi duoc
phat biéu nhitng ndi dung di duoc tap thé Ban Giam ddc Bénh vién thong qua;
cac noi dung khac dugc xem 13 quan diém va y kién ca nhén.

1.6. Chi dao kiém tra, giam sat hoat dong cta cac khoa, phong trong pham
vi phu trach.

2. Trach nhiém cia Pho Gidam dbc thudong tryc hodc duoc uy quyén.
Ngoai viéc thuc hi€n cac nhi€ém vu dugc Giam ddc Bénh vién phan cong, Pho
Giam dbc thuong truc con c6 cac nhi€ém vu sau:

2.1. Ky thay Chu tai khoan khi dugc Giam dc Bénh vién ty quyén.

2.2. Thay mat Giam ddc Bénh vién giai quyét cong vi¢c cua Bénh vién
khi Giam déc di vang.

2.3. B4o céo ddy di cho Giam ddc Bénh vién vé nhiing cong viéc da xir 1y
va chiu trach nhiém trudc Giam dbc va phap luat vé nhitng quyét dinh ciia minh
trong thoi gian dugc Gy quyeén.

Picu 6. Nhitng cong viéc can thido luin trong Ban giam ddc truéc khi
Giam doc quyét dinh.

1. Trién khai chu truong, chinh sach cua Bang, Nha nudc va cac van ban
quy pham phap luat lién quan dén cong tac ctia Bénh vién.

2. Quy hoach phat trién Bénh vién, ké hoach hang nam, hang quy, cac
chuong trinh, dé an phat trién Bénh vién.

3. Ké hoach phan bd kinh phi, bién ché, diéu dong, bd nhiém, mién
nhiém, khen thuong, ky ludt can by, cong chirc, vién chirc.

Pi¢u 7. Trach nhiém quyén han ciia cac Truéng, Phé cac Phong chirc
ning thudc Bénh vién.

1. Nhiém vu ciia Trwéng phong Té chirc Hanh chinh.

* Nhiém vu.

Dudi sy lanh dao cua Giam dbc Bénh vién, Truong phong T6 chirc can bd
tham muu vé viéc t6 chuc, thuc hién cong tac t6 chic bo may va can bg. Chiu
trach nhiém trude Gidm ddc bénh vién, trudc phap luat vé nhitng nhi€ém vu cu
thé dugc quy dinh.

- Lap ké hoach, phan cong nhiém vu cta phong trinh Giam doc phé duyét
va to chtre thyc hién.

- Cung voi cac phong chue nang nghién ctru viée quan ly, sap xép, bo tri
nhan lyc phu hop véi yéu cau to chirc va dam bao chat lugng cong tac, trinh
Giam dbc phé duyét va t6 churc thuc hién.

- Tong hop dé xuét cua cac khoa, phong vé cai tién 18 161 lam viéc nang
cao hiéu qua cong tac, thuc hién quy ché quan hé cong tac trong Bénh vién, trinh
Giam ddc phé duyét va t6 chie thyc hién.

- Quy hoach can bo va ké hoach dao tao can bo.



- Quan 1y hé théng luu trir hd so can bo cong chire, vién chire trong Bénh
vién.Théng ké bao cdo theo diing yéu cau va thoi gian quy dinh.

- Nghién ctru tham muu thuc hién tdt cac ché d6 chinh sach ctiia Nha nudce
ddi voi can bo cong chtrc, vién chuc trong Bénh vién.

- Thuc hién cong tac bao vé chinh tri ndi bg, cong tadc bao ho lao dong

- Phéi hop voi cac khoa, phong t6 chirc hop Hoi déng ngudi bénh. Phd
bién, kiém tra viéc thuc hién cac ché d6 chinh sach cua Nha nude ddi véi nguoi
bénh.

- Cung voi cac doan thé quan ching t6 chic chi dao phong trao thi dua
trong Bénh vién. T chirc viéc hoc tap chinh tri, vin héa va nang cao y dirc cho
can bd, vién churc trong Bénh vién.

- Thye hién cac nhiém vu khac do Giam déc Bénh vién giao.

- Vat tu thiét bi y té chiu trach nhiém giup Giam ddc t6 chire thyuc hién vé
cong tac chuyén moén nghiép vu trong linh vuc Vat tu thiét bi y té. Chiu trach
nhiém trudc Giam déc, trude phap luat vé nhitng nhiém vu cu thé duoc quy
dinh.

Hanh chinh quan tri tham muu vé viéc thuc hién cong tac hanh chinh
quan tri, van thu, luu trit, hau can. Chju trach nhiém trudc Gidm doc bénh vién,
trudc phap luat vé nhitng nhiém vu cu thé duoc quy dinh.

- Lap ké hoach, phan cong nhiém vu ctia phong trinh Giam déc phé duyét
va td chirc thuc hién

- T chtrc thuc hién cong tac hanh chinh, van thu, thong tin lién lac va bao
mat thong tin trong bénh vién

- Huéng dan, kiém tra, d6n dbc cac khoa, phong thuc hién cac qui dinh
ctia phéap ludt vé cong tac van thu, luu trit.

- Quan li va trién khai céc chuong trinh, ké hoach thuc hién cai cach thu
tuc hanh chinh tai bénh

- Quan 1i va thuc hién hoat dong cong nghé thong tin qua mang ndi bo
bénh vién va cong thong tin dién tir (Website); Van phong dién tar (M-Office)
ctiia nganh.

- T6 chirc, thyc hién tiép khach, viéc hiéu, hi; chuan bi Hoi truong, khanh
tiét va cac diéu kién can thiét phuc vu cac ngay 1€, hoi nghi, hoi thao, cac cudc
hop ctia bénh vién to chuc.

- Bdo dam phuong tién, diéu kién lam viéc, di cong tac phuc vu cho cac
hoat dong, diéu hanh cta Giam déc theo qui dinh.

- Bao dam an ninh trat ty, phong chdng chay nd, vé sinh moi trudong co
quan bénh vién.

- Quan li, stir dung 6 t6 theo dung qui dinh, ddm bédo an toan, tiét kiém.

- Quan li vat tu, tai san cua bénh vién theo qui dinh.

- Phéi hop véi Cong doan bénh vién chim lo doi séng cta can bo cong
chuc, vién chuce, nguoi lao dong theo qui dinh cta phép luat.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam dbc Bénh vién giao.

* Quyén han.
- Tham du giao ban Bénh vién va chu tri giao ban phong hang ngay
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- Pé xuat voi Giam doc vé cong tac tuyén dung, sip xép, bd tri, diéu
dong, bo nhiém, mién nhiém, ctr can bod di dao tao, khen thuong ky luat can bo,
vién chirc theo quy dinh ctia nha nuéc va theo phan cip

- Pé xuét viéc nhan xét cac thanh vién trong Bénh vién vé chép hanh
chinh sach, phap luat, kha ndng quan 1y, tinh than trach nhiém, thai do phuc vu.

- Puogc tham gia cac Hoi dong theo quy dinh caa Nha nude va sy phan
cong cua Giam ddc.

2. Nhiém vu ciia Truéng phong Ké hoach Tong hop.

Dudi su lanh dao ctia Giam ddc Bénh vién, Trudng phong K& hoach Téng
hop chiu trach nhiém giup Giam dc Bénh vién to chirc thuc hién vé cong tac ké
hoach, Chiu trach nhiém trude Giam dbc, trudce phap luat vé nhitng nhi¢m vu cu
thé dugc quy dinh.

- Lap ké hoach, phan cong nhiém vu ctia phong trinh Giam ddc phé duyét
va td chire thyuc hién.

- T chire cong tac giao ban, hoi chan, hoi thao, kiém thao ti vong, lién
khoa va toan Bénh vién va t6 churc ghi chép bién ban dé luu trit ho so

- Chi dao va thuong xuyén kiém tra don dbc thyc hién quy ché Bénh vién.

- Nam vudng so lugng nguoi bénh vao vién ra vién, chuyen vién, tr vong,
cac truong hop cap ciru, bénh nang va cac bénh truyén nhiém gay dich. Thuong
xuyén kiém tra cong tac cap ctru va thuong truc cua cac khoa trong Bénh vién.

- T6 chuic phdi hop cong tac gia cac khoa kham bénh khoa 1am sang va
khoa can lam sang.

- Té chuc chi dao cong tac théng ké, s6 sach, hd so cua cac khoa trong
Bénh vién. Huéng dan tuyén dudi rat kinh nghiém kip thoi vé chuyén mén k¥
thuat.

- T6 chire dao tao lién tuc cho cac thanh vién trong Bénh vién va tuyén
dudi dé ning cap k¥ thuat.

- T6 chirc cong tac nghién ciru khoa hoc, hop tac qudc té, so két,tong két
Kinh nghiém toan Bénh vién.

- Lap ké hoach phong chong tham hoa va cac truong hop bat thuong dé
trinh giam dbc phé duyét va to chuc thuoc hién.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Giam d6c Bénh vién giao

*Quyén han.

- Chu chi giao ban phong hang ngay va tham du giao ban vai cac khoa khi
can thiét.

- Du céc budi giao ban bénh vién, cac budi hoi chan, kiém thao tur vong
khoa, lién khoa va bénh vién, cac hoi thao khoa hoc. Ghi chép bién ban cac budi
giao ban, hoi chan, kiém thao tir vong bénh vién.

- B4 tri nhan luc trong phong cho phi hop véi ‘cong vige.

- Kiém tra viéc thuc hién ké hoach, quy ché bénh vién. Panh gia hoat
dong chuyén mon cuia cac khoa trong bénh vién dé trinh Giam déc.

- Nhan xét vé tinh than, thai do, trach nhiém, kha nang cOng tic cua cac
thanh vién trong phong dé trinh Giam déc xem xét, bd nhiém, dé bat, khen
thuong va ky luat.



- Tham gia cac hoi dong theo quy dinh ctia Nha nudc va su phan cong cua
Giam doc.

3. Nhiém vu ciia Truéng phong Piéu dudng.

* Nhiém vu:

Duéi sy 1anh dao ciua Giam doc Bénh vi¢n, Truong phong Piéu dudng
chiu trach nhiém gitp Giam déc Bénh vién t chirc thyc hién vé cong tac chuyén
mon nghi¢p vu trong linh vuc Piéu dudng. Chiu trach nhiém trudc Giam dbc,
trude phap luat vé nhimg nhiém vu cu thé dugc quy dinh.

- Lap ké hoach, phan cong nhiém vu ctia phong trinh Giam ddc phé duyét
va to chtre thyc hién.

- T6 chire thyc hién ddy du cac nhiém vu ctia phong diéu dudng.

- Xay dung ké hoach hoat dong cua phong diéu dudng va cong tac diéu
dudng trong toan bénh vién;

- HS tro Diéu dudng truong khoa, HO sinh truong khoa, Ky thuat vién
truong khoa, xay dung ké hoach cong tac cham soc ngudi bénh tai cac khoa va
theo doi trién khai thuc hién;

- Phéi hop v6i phong To chire can bo xay dung ban mo ta cong viéc cho
diéu dudng vién, ho sinh vién, k¥ thuat vién va ho 1y trong bénh vién dé trinh
giam ddc bénh vién phé duyét;

- T chirc cong tac giam sat sy thuc hién cac quy dinh k¥ thuat bénh vién,
cac quy dinh chuyén mén cta bd y té va cac quy dinh cta bénh vién. Bio cio
kip thoi cho giam ddc bénh vién cac viée dot xuit co lién quan dén cong tac
cham soc say ra ¢ cac khoa;

- Tham gia nghién ctru khoa hoc, huan luyén va chi dao tuyén trong linh
vuc cham soc ngudi bénh ;

- Tham gia x4y dung ké hoach mua sim, phan bo vt tu tiéu hao va dung
cu y té cho cong tic chim soc phuc vu nguoi bénh va giam sat s dung vat tu
ti€éu hao bao dam hop ly va hi¢u qua;

- Huéng dan, kiém tra viéc ghi ho so diéu dudng cua diéu dudng vién, ho
sinh vién va ky thuat vién trong toan bénh vi¢n;

- Phéi hop véi khoa kiém soat nhiém khuén t6 chirc giam sat cong tac vé
sinh, kiém soat nhi®m khuén trong bénh vién;

- Uy vién thuong tryc kiém thu ky hoi dong ngudi bénh cap bénh vién;

- Pinh ky so két, tong két, bao cdo cong tic chdm soc ngudi bénh trong
bénh vién;

Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc giam dbc bénh vién phan cong.

* Quyén han.

- Chu tri giao ban phong hang ngay va du giao ban bénh vién.

- Chu tri cac cudc hop diéu dudng truong khoa cua bénh vién.

- Phdi hop véi cac khoa, phong khac dé xuat v kién véi Giam dbc veé
tuyen dung, thuyen chuyén, khen thuong, ky luat nang luong va hoc tap d6i VOl
diéu dudng vién, h sinh vién, ky thut vién va ho ly. B6 nhiém hodc mién

nhiém diéu dudng truong khoa, ho sinh trudng khoa va k¥ thuat vién trudong
khoa.



- Phéi hop véi cac khoa, phong lién quan trinh giam doc Bénh vién diéu
dong tam thoi diéu dudng vién, ho sinh vién, k¥ thuat vién va ho 1y khi can theo
quy dinh cua bénh vién dé kip thoi chdm s6c va phuc vu ngudi bénh;

- D& nghi cdp phat, bo xung vat tu tiéu hao cho cac khoa khi c6 yéu cau
dot xut.

- Puoc tham gia cic hoi dong theo quy dinh cia Nha nudc va sy phan
cong Giam ddc bénh vién.

Thue hién cac nhiém vu khac do Giam déc Bénh vién giao.

4. Nhiém vy, quyén han ctia Truéng phong Tai chinh Ké toan

* Nhiém vu.

- Dudi su 1anh dao cua Giam déc Bénh vién, Truong phong Tai chinh - ké
toan chiu trach nhiém gitp Giam ddc to chic thuc hién vé cong tac chuyén mén
nghiép vu trong linh vuc Tai chinh. Chiu trach nhiém truéc Giam doc, trudc
phap luat vé nhirng nhi€ém vu cu thé duoc quy dinh.

- Lap ké hoach, phan cong nhiém vu ciia phong trinh Giam ddc phé duyét
va to chirc thuc hién. Thuong xuyén co ké hoach kiém tra, don déc, giam sat
moi hoat dong kinh té tai chinh trong bénh vién.

- Piéu hanh cac hoat dong nghiép vu tai chinh - ké toan cho phu hop véi
dic diém cta don vi, cac ché d6 chinh sach cua nha nudc.

- Xay dung du toan ngan sach, ké hoach thu chi nhim dam bao cho don vi
hoan thanh tét nhiém vu.

- Thuc hién tot ché d6 s6 sach, bao céo thanh toén, quyét toan, kiém ké
dinh ky.

- Giam sat cac hoat dong kinh té - tai chinh cua don vi.

- Thye hién cac nhiém vu khac do Giam ddc Bénh vién giao.

* Quyén han:

- Chu tri giao ban phong hang ngay va dy giao ban bénh vién.

- B6 tri nhan luc trong phong cho phit hop vdi cong viéc.

- Kiém tra theo phap 1énh ké toan théng ké va diéu 1é cia t6 chirc ké toan
Nha nude dé bao cdo giam doc va co quan tai chinh cap trén.

- Trong trudng hop thu, chi khong ding ché d6 thi duge quyén bao co
giam ddc va co quan tai chinh cép trén theo quy dinh hién hanh.

- Nhan xét cac thanh vién trong phong vé ning luc, kha ning, chuyén
mon, tinh than phuc vu, trinh giam ddc xét khen thudng, dé bat hodc ky luat.

- Pugc tham gia cac hoi dong theo quy dinh ctia Nha nuéc va su phan
cong cua giam déc.

5. Nhiém vy, quyén han ciia Truémg khoa chuyén mén thudc bénh
vién

* Nhiém vu.

Dudi sy 1anh dao cua Giam dbéc Bénh vién, Truéng khoa chiu trach
nhiém giup Giam ddc t6 chire thuc hién céc hoat dong cua khoa va cac nhi€ém vu
duoc giao.

- Lap ké hoach, phan cong nhiém vu cua khoa trinh Giam dbc phé duyét
va to chirc thuc hién.

- Chap hanh sy chi dao, phan cong ctia Giam ddc chuyén mon nghiép vu.
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- Chu dong nghién ctru, tham muu, dé xudt cic giai phap, bién phap
dé thyc hién cac cong viéc chuyén mén cta minh cong tac.

- Than gia giang day, huéng dan hoc vién dén thuc tap do Giam dbc phan
cong.

- Nghién ctru khoa hoc, so ké tong két rut kinh nghiém vé cong tac
chuyén moén va quan 1y.

- Kiém tra sat sao viéc thuc hién quy che Bénh vién, quy dinh k¥ thuat
quy ché quan 1y va st dung vat tu thiét bi y té, trang bi théng dung va viéc thuc
hién v¢€ sinh va bao hd lao dong.

- Pinh ky so két, tong két cong tac bao cdo Giam dbc nhimng dién bién bat
thuong dot xuat phai béo cao ngay.

- Thyc hién céc nhiém vu khac do Giam ddc Bénh vién giao.

* Quyén han :

- Chu tri giao ban khoa hang ngay va du giao ban Bénh vién.

- Chu tri cac budi hoi chan, cac budi kiém thao tir vong & khoa hodc lién
khoa.

- B4 tri nhan luc trong khoa cho pht hop véi cong viéc.

- Chi dinh cac phuong phap chan doan, diéu tri, str dung thudc, chim soc
nguoi bénh toan dién, xir 1y cac truong hop bat thuong cho cac ngudi bénh trong
khoa.

- Ky céc gidy to cho ngudi bénh vao khoa, chuyén khoa, ra vién, chtng
nhan tinh trang strc khoe ( chua dén mirc phai giam dinh ) cho nguoi bénh, duyét
nguoi bénh ra vién.

- Nhan xét cac thanh vién trong khoa, ké ca hoc vién thuc tap vé tinh than
trach nhiém, thai d0 phuc vy, kha nang chuyén mon, bao cdo gidm ddc bénh
vién xét dé bat, dao tao, nang luong, khen thudng, ky luat.

6. Nhiém vu cia Phé Trwéng khoa, phong chuyén mon nghiép vu
thudc bénh vién.

Phé Trudng khoa, phong chuyén mén nghiép vu la nguoi gitp viéc va
chiu trach nhiém trudc Truéng phong, Trudng khoa va phap luit vé nhimg
nhiém vu cu thé duoc phan cong.

6.1. Chap hanh su chi dao, phan cong cua Truong phong, Truong khoa
chuyén mén nghiép vu.

6.2. Chu dong nghién ctru, tham muu, dé xudt cac giai phap, bién phap
dé thyc hién cac cong viéc chuyén mon cta khoa, phong minh cong tac.

7. Nhiém vu ciia can b, vién chirc, ngudi lao dong trong Bénh vién

7.1. Chap hanh sy chi dao, phan cong cua lanh dao cic khoa, phong
chuyén mon nghi¢p vu dang phu trach

7.2. Thuc hién déy da nhi€ém vu, nghia vy, quyén han cua can bd vién
chuc, nhiém vu dugc phan cong, chiu trach nhiém trude 1anh dao cac khoa,
phong chuyén moén nghiép vu, Gidm ddc bénh vién va phap luat vé cong viéc
duoc giao.

7.3. Tham gia xay dung co quan, xay dung nganh theo quy dinh cua
phap luat.
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Pi¢u 8. Quan hé cong tic voi Sé' Y té.

1. Bénh vién chiu su chi dao, huéng dan vé chuyén mon, k¥ thuat cua S&
Y té va cac mit hoat dong khac theo Quy dinh;

2. C¢ trach nhiém bao cao két qua hoat dong cua don vi v6i S6'Y té theo
qui dinh va béo cao dot xuat khi co cong viéc khan cap;

3. Tham du ddy du cac cudc hop, hoi nghi do So'Y té triéu tap dé linh hoi
thong tin, chu truong, chi dao cua SO Y té¢, Uy ban nhan dan tinh dé trién khai
kip thoi va dé xuat, kién nghi cac van dé c6 lién quan;

Piéu 9. Quan h¢ cong tac gitra ban giam dbc va cac khoa, phong: La quan
hé cap trén va cap dudi trong do cac khoa, phong chiu sy chi dao toan bd cua
ban giam ddc vé t6 chuc, hoat dong va chuyén mon nghi¢p vu.

Piéu 10. Quan hé cong tac giira cac Trudng khoa, phong:

La quan hé phdi hop trach nhiém, hop tac hd tro.

Khi giai quyét cac cong viéc dugc giao co lién quan dén cac khoa, phong
khac thi cac truong khoa, phong cung thao luan, ban bac va thong nhat trudc khi
thue hién. Truong hop co y kién khong théng nhat thi trinh phé giam doc phu
trach xem xét, quyét dinh.

Piéu 11. Quan hé cong tac gitta cac truong khoa voi diéu dudng truong
khoa 1a quan h¢ lanh dao vdi to chirc thuc hién. Diéu dudng trudng khoa dugc
giao quyén quan ly va t6 chirc thuc hién viéc chim soc nguoi bénh theo y 1énh
va t6 chirc thyc hién cong tac v¢ sinh sach dep trong khoa, budng bénh dam bao
muc tiéu ning cao chit luong chim s6c nguoi bénh trong khoa. Piéu dudng
trudng con chiu sy chi dao tryc tiép cua truong phong diéu dudng bénh vién vé
viée to chirc thue hién chim séc ngudi bénh.

Piéu 12. Quan hé cong tac giita truong phong diéu dudng bénh vién véi
k¥ thuat vién truong cac khoa khong cd giuong bénh 1a quan h¢ chi dao thuc
hién cong tac vé sinh sach dep trong khoa, phong cta toan bénh vién theo ké
hoach da dugc giam ddc bénh vién giao.

Piéu 13. Quan hé cong tac giira bac sy diéu tri v6i diéu dudng trong khoa
la quan hé gitra nguoi ra y 1€nh va nguoi thuc hién y 1énh.

Piéu 14. Quan hé cong tac giita didu dudng va ky thuat vién voi ho Iy va
y cong 1a quan hé gitta nguoi giam sat chat lugng cong viée va ngudi thuc hién,
nhiém vu cta hd 1y va y cong do diéu dudng truong khoa hodc ki thuat vién
trudng khoa giao.

Picu 15. Quan hé cong tac véi Pang Gy va Cong doan Bénh vién:

1. Quan hé cong tac giita ban giam dbc véi cap iy Pang bénh vién 1a quan
hé trén nguyén tac bao dam su lanh dao toan dién cua Dang trong qua trinh thyc
hién moi chirc nang, nhi¢m vu ctia bénh vién.

2. Quan hé cong tac giita ban giam dbc véi ban chap hanh céng doan thuc
hién theo quy ché s6 /QC-CP ngay thang nim 2017 vé mdi quan hé cong
tac gifra chinh quyén va cong doan trong Bénh vién da khoa huyén Xin Man, tao
moi diéu kién dé to chirc cong doan hoat dong thuén loi va tham gia tich cuc vao
cong tac quan 1y, diéu hanh thuc hién nhiém vu duoc giao theo quy dinh cua
Phap luat.
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Piéu 16. Quan hé cong tac giira cac don vi Y té trong huyén:

1. Quan hé cong tac giita cac d6én vi Y té trong huyén 1a quan hé trao d6i
chuyén madi véi nhau trong viéc kham chita Bénh va cham séc va bao vé suc
khoe cho nhan dan.

Piéu 17. Quan hé véi huyén Uy - HDND - UBND huyén:

1. Bénh vién chiu sy chi dao, huéng dan vé chinh sach phap luét cua
huyén va cadc mat hoat dong khac theo Quy dinh.

2. Co trach nhiém bao céo két qua hoat dong ctia don vi véi huyén uy -
HDND - UBND theo qui dinh va b4o cdo dot xuét khi co cong vi¢c khan cép.

3. Tham dy day du cac cudc hop, hoi nghi do huyén triéu tap dé linh hoi
thong tin, chi truong, chi dao cia UBND huyén, Uy ban nhan dan tinh dé trién
khai kip thoi va dé xuat, kién nghi cac van dé c6 lién quan.

Piéu 18. Quan hé vo1 Bénh vién da khoa, chuyén khoa tuyén tinh :

1. Bénh vién da khoa huyén chiu str chi dao tuyén cua Bénh vién tuyén
tinh, Bénh vién chuyén khoa cua tinh vé chuyén mén ciing nhu chuyén giao
cong nghé tién tién vé chuyén, k¥ thuat tdp huan dao tao ning cao trinh do
chuyén mén nghiép vy, tiép nhin Bénh nhan vuot qua kha ning diéu tri cla
Bénh vién tuyén huyén, cir can bo ting cudng tuyén huyén vé chuyén mon theo
dé an 1816 cua tinh, BO Y té....

CHUONG 1V
CHUONG TRINH CONG TAC CUA BENH VIEN

Piéu 16. Noi dung chwong trinh cong tic ciia Lanh dao Bénh vién va
cac khoa, phong thugc Bénh vién.

1. Chuong trinh cong tdc nam cua Bénh vién dugc xay dung trén co s&
chtrc ndng, nhiém vy cta Bénh vién va cac nhiém vu khac do S& Y té giao.
Chuong trinh cong tdc ndm cua Bénh vién néu rd cac nhi€ém vu va ké hoach to
chirc trién khai thuc hién.

2. Chuong trinh cong tac quy, thang ciia Bénh vién bao gom cac nhiém
vu, hoat dong cu thé s& dugc tién hanh trong quy, thang va nhiém vu khac mdi
phat sinh ngoai ké hoach.

3. Chuong trinh cong tic tudn ciia Bénh vién bao gdm cac thong tin
vé noi dung va du kién thoi gian lam viéc cuia Lanh dao Bénh vién va cac khoa,
phong thudc Bénh vién trong mot tuan.

Piéu 17. Theo déi, danh gia két qua thuwe hién chwong trinh cong tac.

1. Hang ngdy cac Pho Giam dbc va Trudng phd cac khoa, phong thudc
Bénh vién ra soat, ddnh gia viéc thuc hién chuong trinh cong tac dugc giao dé
bao cao Giam ddc trong giao ban hang ngay. Hang tuan, hang thang, quy, cudi
nam téng hop bao cédo tinh hinh thuc hién ké hoach va cong tac dugc giao; cac
cong viéc con ton dong va hudng xur 1y tiép theo; kién nghi viéc diéu chinh, bd
sung chuong trinh cong tac thoi gian t6i trong cac cudc so két, tong két.

2. Phong Ké hoach téng hop, c6 nhi€ém vu thuong xuyén theo doi, don
déc viéc thuc hién ké hoach, chuong trinh cong tac hang ngay, hang tuan, hang
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thang, hang quy, 6 thang va ca nam cta Bénh vién bao céo két qua thuc hién
nhiém vu cua Bénh vién cho céc co quan churc nang theo qui dinh.

CHUONGV
HOI HQP, PI CONG TAC

Diéu 18. Vé chwong trinh cdng tac.

1. Bénh vién c6 trach nhi€ém bdo cao cac ndi dung chuong tinh cong tac
v6i cap trén theo quy ché 1am viéc cua SO Y té.

2. Giam dbc Bénh vién chiu trach nhiém trudc S Y té Vé toan bd hoat
dong cua Bénh vién. Khi di cong tac vang phai bao cao voi S6' Y té vé noi dung,
dia diém, thoi gian lam viéc, khi vé bao cao két qua cong tac.

Khi di cong tac phai uy quyén cho 01 Pho Giam dbc chiu trach nhiém
trude Giam ddc va cap trén vé cac quyét dinh cua minh, ddng thoi bao céo lai
ndi dung cong viéc tién hanh trong thoi gian dugc uy quyeén.

3. Cac Pho Giam dbc Bénh vién, chiu trich nhiém truéc Giam dbc vé
nhiém vu dugc phan cong phu trach, khi di cong tac phai bao cao Giam déc (
Néu Giam ddc Bénh vién di vang thi bao cao Pho Giam dbc dugc uy quyén ) va
bao cao ndi dung, dia diém, thoi gian va khi vé c0 bao cao két qua cong tac.

- Dong chi Phé Giam débc dugc uy quyén phai chiu trach nhiém trude
Giam déc va cap trén vé cac quyét dinh cta minh, dong tho1 bao cao lai noi
dung cong viéc tién hanh trong thoi gian duoc uy quyén.

- Pbi voi cac Truong, pho khoa, phong khi di vang phai bao cdo Ban
Giam ddc va uy quyén cho 01 cap pho.

Piéu 19. Quan Iy va ban hanh céc vin ban.

1. Céc loai van ban di phai tuan thu thuc hién theo diing nguyén tic phan
cap quan 1y ( ké ca cac van ban ctia cac khoa, phong truc thuoc Bénh vién ) nhat
thiét phai duoc chuyén qua cac phong chirc ning xem xét trudc khi trinh 1anh
dao Bénh vién ky. Viéc phat hanh phai theo dung quy dinh vé cong tac van thu
luu trit, bao mat, thé thic van ban.

2. Cac loai vin ban dén déu duoc vin thu tong hop va chuyén Lanh dao
Bénh vién duyét va chuyén dén cac phong ban chic ning, nguoi nhan vin ban
phai ky nhan day du.

3. Cac van ban quan trong c6 thé dua ra tap thé Ban Giam ddc thao luan
va quyét dinh trude khi ban hanh.

4. Céc loai van ban phai dam bao gilt bi mat theo dung quy dinh cua Nha
nuédc. Vian thu c6 trach nhiém quan 1y chit ch& cac loai con ddu ciia co quan.
Nghiém cam viéc str dung déu va dong dau khong dung tham quyén.

5. Viéc ky duyét cac van ban phai dam bao theo dung cong viéc duoc
giao. Pho Giam ddc duge phan cong phu trach linh vuc nao duogc ky cac van ban
theo linh vuc d6 va ky thay khi duogc Giam dbc uy quyén. Trudng, phd cac
phong chirc nang dugc thira 1énh Giam ddc Bénh vién thong bio cac ¥ kién chi
dao cua lanh dao Bénh vién, cac van ban sao luc, sao y co li€én quan dé gui dén
cac khoa, phong tryc thude thuc hién.
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6. Cac van ban thyc hién y kién chi dao ctia Ban Giam ddc, phai ghi 18 ho
tén, chirc danh cua lanh dao da cho ¥ kién, khong ghi chung chung hoic chi ky,
ma phai ¢ y kién bang bat phé chi dao cua lanh dao.

7. Céac van ban trinh Lanh dao Bénh vién duyét ky, Trudong, phd cac
phong chuan bi vin ban thi "ky nhay" & dong cubi ndi dung vin ban.

Piéu 20. Ché do hoi hop.

1. Hop giao ban hang ngay.

a. Hop giao ban khoa.

- Chu tri: Trudng khoa.

- Noi dung: Piéu dudng bao céo tinh hinh ngudi bénh trong 24 gid qua.

- Nguoi chu tri nhan xét, rut kinh nghiém, thong bao cong viéc trong ngay

- Thanh phan: Trudng khoa, toan phién truc, cac bac sy va diéu dudng
trong khoa.

- Thoi gian: 30 phat ddu gio budi sang.

- Ghi s0 hop: Piéu dudng truéng khoa.

b. Hop giao ban toan Bénh vién.

- Chi tri: Gidm déc.

- N61 dung: Céc truong khoa, phong, béo cdo tinh hinh trong 24 gio qua.

- Nguoi chu tri nhan xét, rat kinh nghiém, thong bao cong viéc trong
ngay.

-Thanh phan: Giam déc, cac Pho Giam déc, truong khoa, truong phong,
pho truong khoa, pho trudng phong.

- Thoi gian: 30 phut sau giao ban khoa, phong.

- Ghi s6 hop: Truong phong Ké hoach tong hop.

2. Hop hang tuén:

a. Hop diéu dudng trudng khoa:

- Chu tri: Truong phong diéu dudng

- Noi dung: Kiém diém cong tac trong tuan va ban ké hoach cong tac tuan
Sau.

- Thanh phéan: Truéng phong diéu dudng va diéu dudng truong khoa, nir
ho sinh truong khoa, k¥ thuat vién truéng khoa.

Thoi gian: Chiéu thtr 6 hang tuan.

- Ghi s0 hop: Trudng phong diéu dudng phan cong.

b. Hop giao ban giam ddc bénh vién.

- Chu tri: Giam déc bénh vién

- Noi dung: Kiém diém cong tac tuan qua, ban ké hoach cong tac trong

tuan va nhitng cong vi¢c c6 lién quan dén cong tac bénh vién.

- Thanh phan: Giam ddc, pho giam ddc va moi bi thu dang uy du

- Ghi s6 hop: Giam dbc bénh vién phan cong

c. Hop hoi dong ngudi bénh cip khoa
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- Chu tri: Chu tich hoi ddng ngudi bénh cap khoa

- No1 dung: Pong gbp cu thé vé to chuc, tinh hinh kham bénh, chita bénh
va phuc vu cham soc ctia bénh vién

- Thanh phén:

- Hoi dong ngudi bénh cap khoa

- Truéng khoa

- Thoi gian: chiéu tha 5 hang tuan

- Ghi s6 hop: Piéu dudng truong khoa

3. Hop hang thang

a. Hop toan khoa, phong

- Chu tri: Truong khoa, truédng phong

- Noi dung: Kiém diém cong tac trong thang va ban cong tac thang sau.

- Thanh phan: Cac thanh vién trong khoa, phong

- Thoi gian: Chiéu tht 6 cua tuan cudi thang.

- Ghi s6 hop: Piéu dudng truong khoa, vién chiic cia phong.

b. Hop can bo chu chdt toan bénh vién:

- Chi tri: Gidm d6c bénh vién

- Noi dung: Kiém diém cong tac trong thang va ban cong tac thang sau

- Thanh phan: Giam ddc, phé giam dbc, truong khoa, truong phong, pho
truong khoa, pho truéng phong va moi bi thu dang uy, chu tich cong doan, bi
thu doan thanh nién dy

- Thoi gian hop: Chiéu thi 6 tuan cudi thang.

- Ghi s6 hop: Trudong phong To chirc Hanh chinh

c. Hop hoi dong ngudi bénh cip bénh vién

- Chu tri: Chul tich hoi dong ngudi bénh cap bénh vién

- No6i dung: Pong gop cu thé vé t6 chic, tinh hinh khambénh, chita bénh
va phuc vu cham séc cua bénh vién

- Thanh phan:

- Hoi ddng ngudi bénh cap bénh vién.

- Giam dbc bénh vién, hoic nguoi duoc giam doc uy quyén.

- Pai dién cac phong, cac Piéu dudng truong khoa.

- Thoi gian: Chiéu thr 6 tuan cudi thang

- Ghi s6 hop: Trudng phong diéu dudng bénh vién

4. Hop so két 6 thang

a. Hop toan khoa, phong

- Chu tri: Trudong khoa, trudng phong.

- Noi dung: So két cong téc 6 thang, binh danh hiéu thi dua, xdy dung ké
hoach cong tac 6 thang cudi nam, truong khoa, truong phong lam bao cao gui
1€n gidm doc bénh vién

- Thanh phan: Truéng khoa, truong phong, cac thanh vién trong khoa,
phong
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- Thoi gian: Chiéu th 6 tuan tha 3 cua thang 6

- Ghi s6 hop: Piéu dudng truong khoa, vién chiic cia phong.

b. Hop can bo chu chdt toan bénh vién:

- Cht tri: Gidm d6c bénh vién

- Noi dung: Kiém diém cong tac 6 thang dau nim va ban ké hoach cong
tac 6 thang cudi nam, xét duy¢t thi dua.

- Thanh phan: Giam dbc, pho giam dbc, truong khoa, truéng phong, pho
trudng khoa, phd truéng phong va moi bi thu dang uy, chu tich cong doan, bi
thu doan thanh nién du

- Thoi gian: Mot budi chiéu vao tuln thir 4 cia thang 6.

- Ghi s6 hop: Trudong phong To chirc Hanh chinh

c. Hop toan bénh vién:

- Chu tri: Giam déc bénh vién

- No1 dung: Giam dbc so két cong tac 6 thang dau niam, cong bd danh hiéu
thi dua, pho bién ké hoach cong tac 6 thang cudi nam, phat dong thi dua.

- Thanh phan: Can bd chu chdt va dai biéu dai dién cac thanh vién cac
khoa, phong va moi bi thu dang uy, chu tich cong doan, bi thu doan thanh nién
du

- Thoi gian: Mot budi chiéu thir 4 ciia thang 6

- Ghi s hop: Trudng phong T6 chirc Hanh chinh

5. Hop tong két nim

a. Hop toan khoa, phong

- Chu tri: Trudng khoa, truéng phong

- NOi dung: truong khoa, truong phong tong két cong tac trong nim, binh
danh hi¢u thi dua, xay gh,mg ké hoach nam sau; trudéng khoa, truong phong lam
bao cao gui 1én gidm doc bénh vién.

- Thanh phan: Cac thanh vién trong khoa, phong.

- Thoi gian: Mot budi chiéu vao tuan thir 3 cia thang 12

- Ghi s0 hop: Piéu dudng truéng khoa, vién chirc cta phong.

b. Hop can bo chu chdt toan bénh vién

- Chu tri: Giam déc bénh vién

- NO1 dung: Giam ddc nhan dinh ,tinh hinh thuc hién cong tac trong nam,
x€t duyét danh hi¢u thi dua, xay dung ké hoach cong tac nam sau.

- Thanh phan: Giam ddc, phé giam dbc, truong khoa, trudong phong, pho
trudng khoa, phd truéng phong va moi bi thu dang uy, chua tich cong doan, bi
thu doan thanh nién du

- Thoi gian: Mot budi chiéu vao tuan thir 4 cta thang 12

- Ghi s6 hop: Trudong phong To chitc Hanh chinh

c. Hop toan bénh vién:

- Chii tri: Giam ddc bénh vién
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- Noi dung: Giam ddc tong két cong tac trong nim, cong bd danh hiéu thi
dua, pho bién ké hoach cong tac nim sau, phat dong thi dua; co thé két hop hop
dai hoi can bd cong chirc vién chirc bénh vién

- Thanh phan: Cén b chu chét, dai dién dai biéu dai dién cac thanh vién
cac khoa, phong va moi bi thu dang uy, chu tich cong doan, bi thu doan thanh
nién du.

- Thoi gian: Mot budi chiéu vao tuan thir 4 cta thang 12

- Ghi s6 hop: Trudong phong T6 chitc Hanh chinh

6. Pi du hop, hoi nghi, giao ban co quan: Can by cong chic phai di
dung gio, khong lam viéc riéng, khong st dung dién thoai trong phong hop,
chap hanh su diéu hanh ciia chu toa, phat biéu, phat ngon dang quy dinh.

7. Nguoi chii tri cude hop, giao ban diéu hanh cudc hop: phai c6 két
luan ro rang vé céc ndi dung da dugc thao luan .

Piéu 21. Pi cong tac.

1. Giam dbc Bénh vién khi ctr can bd cong chuc, vién chirc thude tham
quyén quan 1y di cong tac trong nudc, nudc ngoai phai dam bao dung thanh
phan lién quan dén ndi dung chuong trinh cong tac.

2. Can bo cong chirc, vién chirc di cong tac trong nude vé phai bao cdo lai
voi Giam ddc Bénh vién va trién khai cong vi¢c theo chuong trinh, ké hoach da
linh hoi; di cong tac nudc ngoai phai co van ban bao cio Giam ddc.

3. Chi tién hanh céac thu tuc theo quy dinh cho chuyén di cong tac sau khi
duoc Giam dbc Bénh vién dong y.

Picu 22. Tiép khach.

1. Chi t6 chuec tiép khach theo chuong trinh cua Lanh dao Bénh vién.

2. Phong T6 chtrc Hanh chinh co6 trach nhiém lién hé va bé tri chuong
trinh dé lanh dao Bénh vién tiép khach.

3. Khi c6 ké hoach lam viéc vé6i khach, Phong T chiic can bd chuan bj
moi thanh phan tham du va ndi dung chuong trinh 1am viéc.

Picu 23. Ché dp tiép dan.

1. Giam déc, cac Pho Giam dbc, cac phong chirc nang, thu6c Bénh vién
chiu trach nhiém gii quyet cac kién nghi khiéu nai, to cao cua cong dan va can
bd vién chirc ¢6 lién quan dén tham quyén cta minh.

2. Ban Thanh tra nhan déan chiju trach nhiém tiép nhan, xem xét, giai quyét
hodc bao cao Giam dbc giai quyét nhitng don thu khiéu nai t6 céo lién quan dén
Bénh vién.

Piéu 24. Ché d¢ kiém tra, giam sat.

1. Bénh vién t6 chuc kiém tra viéc quan 1y, diéu hanh va thuc hién chuc
nang nhiém vu cua cac khoa, phong truc thudc Bénh vién.

2. Céac phong chirc niang thudc Bénh vién c6 trach nhiém to chire kiém tra,
giam sat thuong xuyén va theo dinh ky hodc dot xuat voi cac linh vuc minh phy
trach, bao céo v4i Giam ddc hodc Phd Giam dbc phu trach linh vuc vé két qua
thuc hién va phai chiu trach nhiém voi két luan cia minh va dé ra cac bién phap
giai quyét kip thoi.
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, CHUONG VI '
CHE PO THONG TIN, BAO CAO

Piéu 25. Thong tin trén Cong thong tin dién tir ciia nganh (Website),
M-Office va mang LAN n¢i by Bénh vién

1. Hang ngay can by Van thu luu trir - Cong nghé thong tin dugc phan
cong phu trach phai thuong xuyén cép nhat van ban dugc dang trén Cong thong
tin dién tir cia nganh (Website) va (M-Office) trinh Giam doc.

Piéu 26. Thuc hién ché dd bao cio thang, quy, 6 thiang, ci nim

1. Bao céo thang, quy

a. Tat ca cac khoa, phong phai bao cdo theo mang quy dinh vé phong Ké
hoach tong hop.trude ngéy 20 ha‘mg thang

b. Riéng phong Ké hoach tong hop, tong hop cac bao céo cua cac khoa,
phong trinh Giam dbc phé duyét dé gui 1én cap trén theo quy dinh.

c. Thoi han giri bao cdo cua ké hoach tong hop:

Pbi vi bao cao hang thang giri trudc ngay 25-30 hang thang

Dbi v6i bao cao quy giri trude ngay 05 cua thang dau quy sau.

Pbi vai bao cio 6 thang giri trude ngay 05 thang 7

Péi véi bao cao nam theo Quy dinh cua B y té.

2. Thoi han b&o cao thang, quy ciia Tai chinh ké toan:

Thuc hién theo quy dinh cia Nganh tai chinh

Dbi véi bao cao hang thang gl trude ngay 25 hang thang.

Déi v6i bao cao quy giri trude ngay 25 thang cudi quy.

Dbi véi bao cao 6 thang giri trude ngay 25 thang 6 ctia nim

Pbi v6i bao cdo nam giri trude ngay 25 thang 12 ciia nam.

3. B4o cao ddt xuat

1. ‘Khi cd nhiing vu yiéc, dién bién bién bat thuong: Tham hoa, dich bénh,
sai st v€ sy 0 y khoa, mat an ninh trat tu...thuong tryc 1anh dao bénh vién bao
céo giam dbc va tryc tiép chi dao giai quyet kip thoi vu viéc theo chirc nang,
nhiém vu va cac quy dinh hién hanh, dong thoi bao céo 1én cép trén xin ¥ kién
chi dao.

’ 2. Tét ca cac khoa, phbqg truc thudc Bénh vién phai thuc hién nghiém tuc
ché do bédo cdo tinh hinh va két qua hoat dong trong linh vuc dugc giao quan ly
theo quy dinh. ‘

3. Cac loai bao cao gébm bao cao hang thang, quy, 6 thang va ca nam
vé cong tac chi dao di€éu hanh va s6 li€u thong ke.
4. Thot han gtri bao céo: ’
~Ca’tc khoa, phong thudc Bénh vién phai hoan thanh viéc giri bao cdo doi
v&1 moi loai bao Cél’O theo thoi han nhu sau: ’
- B4o cdo thong ké: theo quy dinh hi¢n hanh cua B Y t€.
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- Bao c4o hoat dong va cong tac chi dao diéu hanh:

- Bao c4o thang giri dén phong Ké hoach - Tong hop trudc ngay 20 hang
thang.

- Bao cdo quy va 6 thang gui dén phong trude ngay 20 thang cudi quy.
B4o c4o nam gii dén phong trudce ngay 20 thang 12 cta nam.

- B4o cdo dot xuit, chuyén dé phai dam bao dtng thoi gian quy dinh.

5. Trach nhiém don ddc, tong hop bao céo:

- Phong Ké hoach - Tong hop c6 trach nhiém d6n dbc, téng hop bao céo
thong ké cua cac khoa, phong thuéc Bénh vién, trinh Lanh dao Bénh vién phé
duyét va giri vé So' Y té, cac co quan chirc nang theo dung thoi han quy dinh.

~ CHUONG VII
TO CHU'C THY'C HIEN

Piéu 27. Trién khai, to chirc, thue hién

1. Giam ddc Bénh vién trién khai va to chuc thuc hién Quy ché 1am viéc
nay trong pham vi Bénh vién.

2. Can cu chirc nang, nhiém vu lanh dao cac khoa, phong thugc Bénh vién
phan cong nhiém vu cho timg thanh vién trinh Giam ddc phé duyét.

Picu 28. Sira doi, bd sung

Trong qué trinh t6 chirc trién khai thuc hién Quy ché nay, néu c6 vudng
mic, phat sinh va cac ndi dung chwa phu hop, cac khoa, phong, ca nhan, duoc
Quy ché diéu chinh phai kip thoi phan anh vé Phong T6 chiic can bo dé tong
hop, bao cdo Giam déc Bénh vién stra d6i, bo sung cho phu hop./

Noi nhdn: GIAM DOC
- S6 Y té HG;

- Phong Y té huyén;

- Céc khoa, phong;

- Phong kham DKKV; (Padky)

- Luu, TCHC.

Sin Pwc Van
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