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     SỞ Y TẾ HÀ GIANG            CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM            

BỆNH VIỆN ĐK XÍN MẦN                 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

    Số: 01 /QĐ-BVĐK                         Xín Mần, ngày 18 tháng 01 năm 2017 

 

QUYẾT ĐỊNH 

 Về việc ban hành Quy chế làm việc  

của Bệnh viện đa khoa huyện Xín Mần   

 

 

GIÁM ĐỐC BỆNH VIỆN ĐA KHOA HUYỆN XÍN MẦN 

 

Căn cứ Quyết định số 3406/QĐ-UBND ngày 18 tháng 12 năm 2006 của 

 y  an nh n   n tỉnh Hà Giang. Về việc thành lập Bệnh viện đa khoa khu vực 

và Bệnh viện đa khoa huyện trực thuộc Sở Y tế tỉnh Hà Giang;  

Căn cứ Quyết định số 494/QĐ-SYT ngày 25/5/2015 của Sở Y tế tỉnh Hà 

Giang về việc  an hành Quy định ph n cấp quản lý về tổ chức  ộ máy và công 

chức, viên chức; 

Theo đề nghị của Trưởng Phòng Tổ chức Hành ch nh, 

 

QUYẾT ĐỊNH: 

 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quy chế làm việc của Bệnh viện đa khoa 

huyện X n Mần năm 2017. 
 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký. 
 

Điều 3. Trưởng phòng Tổ chức Hành ch nh, Trưởng, phó các khoa, phòng 

và công chức, viên chức, ngư i lao động Bệnh viện đa khoa huyện X n Mần căn 

cứ Quyết định thi hành./. 

 
 Nơi nhận:                                                                   GIÁM ĐỐC 
  - Sở Y tế; 

  - Như điều 3 ( Th ); 

  - BGĐ Bệnh viện;                                                                   

  - Các khoa, Phòng thuộc Bệnh viện;                                               

  - Lưu VT,TCHC.                                                                        ( Đã ký )                                                             

                   

 

                     Sin Đức Văn      

                
 

 

 

 
       

 



 2 

QUY CHẾ 

Làm việc của Bệnh viện đa khoa huyện Xín Mần 

    n  àn  k m    o   y     n     01 / Đ-BV  ngày 18/01/2017 củ  

 ện  viện  a   yện Xín Mần ) 
––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––– 

 
 

CHƢƠNG I 

QUY ĐỊNH CHUNG 
 

Điều 1. Phạm vi, đối tƣợng điều chỉnh 

 1. Qui chế này qui định về nguyên tắc, trách nhiệm, quyền hạn, quan hệ 

công tác và trình tự giải quyết công việc của Bệnh viện đa khoa huyện X n Mần 

tỉnh Hà Giang. 

2. Tất cả cán  ộ, công chức, viên chức, ngư i lao động do Bệnh viện quản 

lý đều chịu sự điều chỉnh của Qui chế này. 

3. Tùy theo tình hình thực tế, Qui chế sẽ có sự điều chỉnh phù hợp theo 

các nhiệm vụ cụ thể. 
 

Điều 2. Nguyên tắc làm việc 
  

1. Bệnh viện đa khoa huyện X n Mần làm việc theo chế độ một thủ 

trưởng, mọi hoạt động của Bệnh viện phải tuân thủ theo các qui định pháp luật 

hiện hành và theo Qui chế Bệnh viện của Bộ Y tế, Quy chế làm việc của Sở y tế 

Hà Giang và Quy chế này. 

 2. Cán  ộ, công chức, viên chức, ngư i lao động khi được giao nhiệm vụ 

thì phải chịu trách nhiệm về công việc được phân công, giải quyết công việc 

đúng thẩm quyền và phạm vi trách nhiệm. 

 3. Đảm  ảo  ân chủ, công khai, minh  ạch, hiệu quả trong mọi hoạt động, 

thư ng xuyên nghiên cứu cải cách hành ch nh, đơn giản hóa các thủ tục, tạo điều 

kiện tốt nhất cho ngư i  ệnh đến khám, chữa  ệnh tại Bệnh viện. 

 

CHƢƠNG II 

VỊ TRÍ, CHỨC NĂNG, NHIỆM V , QUYỀN H N, T  CHỨC 

VÀ CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC 
 

Điều 3. Vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của 

Bệnh viện 

1. Vị trí, Chức năng, nhiệm vụ 

- Bệnh viện đa khoa huyện X n Mần thuộc Bệnh viện hạng III, là đơn vị sự 

nghiệp y tế, trực thuộc Sở Y tế Hà Giang, Bệnh viện có tư cách pháp nh n, có 

trụ sở làm việc tại địa bàn huyện X n Mần, có con  ấu riêng và được mở tài 

khoản tại Kho  ạc Nhà nước theo quy định của Pháp luật. Có chức năng nhiệm 

vụ sau đ y: 

 1.1. Cấp cứu, khám bệnh, chữa bệnh: 

- Tiếp nhận tất cả các trư ng hợp ngư i  ệnh trên địa  àn huyện hoặc các 

trư ng hợp từ nơi khác đến để cấp cứu, khám  ệnh, chữa  ệnh nội trú, ngoại trú. 
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- Tổ chức khám và chứng nhận sức khỏe theo quy định tại Thông tư số: 

13/2007/TT-BYT ngày 21/11/2007 của Bộ Y tế hướng  ẫn khám sức khỏe. 

- Có trách nhiệm giải quyết toàn  ộ các  ệnh tật thông thư ng về nội khoa 

và các trư ng hợp cấp cứu về ngoại khoa, sản phụ khoa. 

- Tổ chức khám giám định sức khỏe. Giám định pháp y khi Hội đồng 

giám định y khoa tỉnh hoặc cơ quan pháp luật trưng cầu. 

 - Chuyển ngư i  ệnh lên tuyến trên khi Bệnh viện không đủ khả năng 

giải quyết. 

1.2. Đào tạo cán bộ y tế: 

- Bệnh viện là cơ sở thực hành cho các trư ng, lớp trung học y tế. 

- Tổ chức đào tạo liên tục cho các thành viên trong  ệnh viện và tuyến 

 ưới để n ng cao trình độ chuyên môn. 

1.3 Nghiên cứu khoa học: 

- Tổ chức nghiên cứu các đề tài y học ở cấp cơ sở. 

- Nghiên cứu áp  ụng y học cổ truyền và các phương pháp chữa  ệnh 

không  ùng thuốc. 

- Kết hợp với  ệnh viện tuyến trên và các  ệnh viện khác để phát triển kỹ 

thuật của  ệnh viện. 

1.4 Chỉ đạo tuyến dƣới về chuyên môn kỹ thuật. 

- Tổ chức tiếp nhận và triển khai các kỹ thuật được tuyến trên chuyển 

giao. 

- Lập kế hoạch chỉ đạo, triển khai công tác chỉ đạo tuyến, kết hợp Y học 

cổ truyền với Y học hiện đại cho các cơ sở y tế trên địa  àn huyện, tham gia 

kiểm tra việc thực hiện các quy chế chuyên môn, kỹ thuật về chuẩn y tế Quốc 

gia xã trong toàn huyện. 

- Lập kế hoạch chỉ đạo tuyến theo đề án 1816 và theo sự ph n công của 

Sở y tế Hà Giang. 

- Phối hợp với các Trạm y tế có liên quan chỉ đạo x y  ựng vư n thuốc 

nam trong các cơ sở y tế và thực hiện công tác chăm sóc sức khỏe cộng đồng 

 ằng y  ược cổ truyền và y học hiện đại. 

1.5. Phòng, chống dịch bệnh 

 - Chủ động phối hợp với trung t m y tế thư ng xuyên thực hiện phòng 

chống  ịch  ệnh. 

- Tuyên truyền, giáo  ục sức khỏe cho cộng đồng. 

1.6. Công tác dƣợc và vật tƣ y tế: 

- Cung ứng đầy đủ, kịp th i,  ảo đảm chất lượng thuốc, hóa chất, vật tư y 

tế cho công tác khám, kê đơn, chữa  ệnh nội trú. 

- Hướng  ẫn sử  ụng thuốc hợp lý, an toàn, hiệu quả. 

- Bố tr  trang thiết  ị theo  anh mục tiêu chuẩn trang thiết  ị y tế theo quy 

định của Bộ Y tế. 

1.7. Hợp tác quốc tế. 
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Tham gia các trương trình hợp tác với các tổ chức hoặc cá nh n ở ngoài 

nước theo Quy định của pháp luật. 

1.8. Quản lý kinh tế, y tế 

- Có kế hoạch quản lý, sử  ụng có hiệu quả ng n sách nhà nước cấp và 

các nguồn kinh ph  khác. Thực hiện nghiêm chỉnh các Quy định của Nhà nước 

về thu, chi tài ch nh hợp pháp khác theo quy định của pháp luật. 

- Tạo thêm nguồn kinh ph  từ các  ịch vụ y tế, viện ph , Bảo hiểm y tế, 

điều trị theo yêu cầu, nguồn tài trợ của các  ự án.... theo Quy định của pháp luật. 

- Quản lý cơ sở vật chất của  ệnh viện theo quy định. 

1.9. Thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn khác do Giám đốc Sở y tế, Ủy 

ban nhân dân huyện giao. 

2. Cơ cấu tổ chức và biên chế.  

2.1. Lãnh đạo Bệnh viện. 

- Bệnh viện đa khoa huyện X n Mần gồm có 01Giám đốc và 02 Phó Giám 

đốc. 

2.2. Cơ cấu tổ chức. 

 - Các phòng chức năng. 

+ Phòng Tổ chức Hành ch nh.  

+ Phòng Kế hoạch Tổng hợp. 

+ Phòng Tài ch nh Kế toán. 

+ Phòng Điều  ưỡng. 

 - Các khoa chuyên môn. 

+ Khoa Khám  ệnh; 

+ Khoa Hồi sức t ch cực và chống độc; 

+ Khoa Nội tổng hợp; 

+ Khoa Nhi; 

+ Khoa Y học cổ truyền; 

+ Khoa Ngoại tổng hợp; 

+ Khoa phụ sản; 

+ Khoa Truyền nhiễm; 

+ Khoa Xét nghiệm - Chẩn đoán hành ảnh; 

+ Khoa kiểm soát nhiễm khuẩn; 

+ Khoa Dược - TBYT. 

    - Các phòng khám ĐKKV 

 + Phòng khám ĐKKV Ngán Chiên. 

2.3. Biên chế. 

- Được  y  an nhân dân tỉnh giao hàng năm. Việc  ố trí, sử  ụng, quản lý 

cán  ộ, công chức, viên chức phù hợp với chức  anh chuyên môn, tiêu chuẩn 

ngạch công chức, viên chức  o Nhà nước qui định. 

 
CHƢƠNG III 

Trách nhiệm phạm vi giải quyết công việc và quan hệ công tác 
 

Điều 4. Trách nhiệm và Quyền hạn của Giám đốc Bệnh viện. 
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1. Trách nhiệm.  

1.1. Giám đốc Bệnh viện là ngư i đứng đầu Bệnh viện, chịu trách nhiệm 

trước cấp trên về mọi hoạt động của Bệnh viện, là chủ tài khoản trực tiếp quản 

lý việc sử  ụng ng n sách của Bệnh viện, chịu trách nhiệm trước pháp luật về 

toàn  ộ hoạt động của Bệnh viện. 

1.2. Ph n công nhiệm vụ cho các Phó Giám đốc Bệnh viện được quyền 

giải quyết một số công việc thuộc l nh vực quản lý của  ệnh viện. 

1.3. Chủ động phối hợp với các Phòng, Ban, Ngành, cơ quan khác để xử 

lý các vấn đề có liên quan đến nhiệm vụ theo qui định của Bệnh viện.  
 

2. Quyền hạn của Giám đốc Bệnh viện. 

2.1. Giải quyết công việc trên cơ sở chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của 

Bệnh viện được qui định (tại Điều 3 Qui chế này) và các chủ trương, ch nh sách 

của Đảng, Nhà nước; điều hành công việc của các Phó Giám đốc Bệnh viện 

nhằm đảm  ảo sự thống nhất trong công tác quản lý, thực hiện tốt kế hoạch của 

Bệnh viện. 

2.2. Tham gia các tổ chức hoạt động. 

2.3. Trực tiếp phụ trách công tác tổ chức cán  ộ, qui hoạch, kế hoạch, tài 

ch nh, thanh tra, đào tạo, đối ngoại, phòng chống tham nhũng, thực hành tiết 

kiệm chống lãng ph , qui chế   n chủ, thủ tục cải cách hành ch nh,  ảo vệ nội 

 ộ. 

2.4. Chủ tài khoản, chủ đầu tư các nguồn kinh ph  của Bệnh viện. 

2.5. Chủ tịch các Hội đồng xét n ng lương,  ổ nhiệm ngạch, Hội đồng thi 

đua khen thưởng, kỷ luật, Hội đồng quản lý chất lượng Bệnh viện. 

2.6. Chủ trì các cuộc họp, giao  an định kỳ với các Phó Giám đốc và 

Trưởng, Phó các Khoa, phòng chuyên môn thuộc Bệnh viện. 

2.7. Triệu tập các cuộc họp  ất thư ng để giải quyết các công việc cần 

thiết. 

2.8. Ký  uyệt các văn  ản đi, đến của Bệnh viện. 

2.9. Trư ng hợp đi vắng, Giám đốc Bệnh viện ủy quyền cho Phó Giám 

đốc  thư ng trực hoặc một Phó Giám đốc điều hành giải quyết các công việc có 

t nh chất khẩn cấp liên quan đến l nh vực Giám đốc phụ trách.  
 

Điều 5. Trách nhiệm và quyền hạn của Phó Giám đốc Bệnh viện 
1. Trách nhiệm của Phó Giám đốc Bệnh viện 

Phó Giám đốc Bệnh viện là ngư i giúp việc cho Giám đốc, chịu trách 

nhiệm trước Giám đốc và pháp luật về các nhiệm vụ cụ thể  o Giám đốc ph n 

công. 

1.1. Tham gia các tổ chức  o cấp trên, Giám đốc Bệnh viện chỉ định. 

1.2. Thực hiện các nhiệm vụ được Giám đốc Bệnh viện ph n công và ủy 

quyền ( ằng văn  ản). Trư ng hợp công việc có liên quan đến các l nh vực khác 

thì chủ động trao đổi,  àn  ạc với các Phó Giám đốc liên quan để giải quyết; nếu 

gặp vướng mắc, khó khăn thì  áo cáo Giám đốc Bệnh viện quyết định. 

1.3. Tham  ự các cuộc họp, hội nghị, giao  an  o Giám đốc Bệnh viện 

triệu tập. 
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1.4. Khi đi công tác trong nước, ngoài nước phải được sự đồng ý của 

Giám đốc Bệnh viện, khi hoàn thành chuyến công tác phải  áo cáo kết quả với 

Giám đốc. 

1.5 Khi được cử tham  ự các cuộc họp, hội nghị của Sở, Ngành, địa 

phương; trả l i phỏng vấn trên các phương tiện thông tin, đại chúng, chỉ được 

phát  iểu những nội  ung đã được tập thể Ban Giám đốc Bệnh viện thông qua; 

các nội  ung khác được xem là quan điểm và ý kiến cá nh n. 

1.6. Chỉ đạo kiểm tra, giám sát hoạt động của các khoa, phòng trong phạm 

vi phụ trách.  

2. Trách nhiệm của Phó Giám đốc thư ng trực hoặc được ủy quyền. 

Ngoài việc thực hiện các nhiệm vụ được Giám đốc Bệnh viện ph n công, Phó 

Giám đốc thư ng trực còn có các nhiệm vụ sau: 

2.1. Ký thay Chủ tài khoản khi được Giám đốc Bệnh viện ủy quyền. 

2.2. Thay mặt Giám đốc Bệnh viện giải quyết công việc của Bệnh viện 

khi Giám đốc đi vắng. 

2.3. Báo cáo đầy đủ cho Giám đốc Bệnh viện về những công việc đã xử lý 

và chịu trách nhiệm trước Giám đốc và pháp luật về những quyết định của mình 

trong th i gian được ủy quyền. 
 

Điều 6. Những công việc cần thảo luận trong Ban giám đốc trƣớc khi 

Giám đốc quyết định. 
1. Triển khai chủ trương, ch nh sách của Đảng, Nhà nước và các văn  ản 

quy phạm pháp luật liên quan đến công tác của Bệnh viện. 

2. Quy hoạch phát triển Bệnh viện, kế hoạch hàng năm, hàng quý, các 

chương trình, đề án phát triển Bệnh viện. 

3. Kế hoạch ph n  ổ kinh ph ,  iên chế, điều động,  ổ nhiệm, miễn 

nhiệm, khen thưởng, kỷ luật cán  ộ, công chức, viên chức. 
 

Điều 7. Trách nhiệm quyền hạn của các Trƣởng, Phó các Phòng chức 

năng thuộc Bệnh viện. 

1. Nhiệm vụ của Trƣởng phòng Tổ chức Hành chính. 

* Nhiệm vụ. 

Dưới sự lãnh đạo của Giám đốc Bệnh viện, Trưởng phòng Tổ chức cán  ộ 

tham mưu về việc tổ chức, thực hiện công tác tổ chức  ộ máy và cán  ộ. Chịu 

trách nhiệm trước Giám đốc  ệnh viện, trước pháp luật về những nhiệm vụ cụ 

thể được quy định. 

          - Lập kế hoạch, ph n công nhiệm vụ của phòng trình Giám đốc phê  uyệt 

và tổ chức thực hiện. 

          - Cùng với các phòng chức năng nghiên cứu việc quản lý, sắp xếp,  ố tr  

nh n lực phù hợp với yêu cầu tổ chức và đảm  ảo chất lượng công tác, trình 

Giám đốc phê  uyệt và tổ chức thực hiện. 

- Tổng hợp đề xuất của các khoa, phòng về cải tiến lề lối làm việc n ng 

cao hiệu quả công tác, thực hiện quy chế quan hệ công tác trong Bệnh viện, trình 

Giám đốc phê  uyệt và tổ chức thực hiện. 

          -  Quy hoạch cán  ộ và kế hoạch đào tạo cán  ộ. 
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          - Quản lý hệ thống lưu trữ hồ sơ cán  ộ công chức, viên chức trong Bệnh 

viện.Thống kê  áo cáo theo đúng yêu cầu và th i gian quy định. 

          - Nghiên cứu tham mưu thực hiện tốt các chế độ ch nh sách của Nhà nước 

đối với cán  ộ công chức, viên chức trong Bệnh viện. 

          - Thực hiện công tác  ảo vệ ch nh trị nội  ộ, công tác  ảo hộ lao động  

- Phối hợp với các khoa, phòng tổ chức họp Hội đồng ngư i  ệnh. Phổ 

 iến, kiểm tra việc thực hiện các chế độ ch nh sách của Nhà nước đối với ngư i 

 ệnh. 

          - Cùng với các đoàn thể quần chúng tổ chức chỉ đạo phong trào thi đua 

trong Bệnh viện. Tổ chức việc học tập ch nh trị, văn hóa và n ng cao y đức cho 

cán  ộ, viên chức trong Bệnh viện. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác  o Giám đốc Bệnh viện giao.  

- Vật tư thiết  ị y tế chịu trách nhiệm giúp Giám đốc tổ chức thực hiện về 

công tác chuyên môn nghiệp vụ trong l nh vực Vật tư thiết  ị y tế. Chịu trách 

nhiệm trước Giám đốc, trước pháp luật về những nhiệm vụ cụ thể được quy 

định. 

 Hành ch nh quản trị tham mưu về việc thực hiện công tác hành ch nh 

quản trị, văn thư, lưu trữ, hậu cần. Chịu trách nhiệm trước Giám đốc  ệnh viện, 

trước pháp luật về những nhiệm vụ cụ thể được quy định. 

- Lập kế hoạch, ph n công nhiệm vụ của phòng trình Giám đốc phê  uyệt 

và tổ chức thực hiện 

- Tổ chức thực hiện công tác hành ch nh, văn thư, thông tin liên lạc và  ảo 

mật thông tin trong  ệnh viện 

          - Hướng  ẫn, kiểm tra, đôn đốc các khoa, phòng thực hiện các qui định 

của pháp luật về công tác văn thư, lưu trữ. 

          - Quản l  và triển khai các chương trình, kế hoạch thực hiện cải cách thủ 

tục hành ch nh tại  ệnh 

          - Quản l  và thực hiện hoạt động công nghệ thông tin qua mạng nội  ộ 

 ệnh viện và cổng thông tin điện tử (We site); Văn phòng điện tử (M-Office) 

của ngành. 

          - Tổ chức, thực hiện tiếp khách, việc hiếu, hỉ; chuẩn  ị Hội trư ng, khánh 

tiết và các điều kiện cần thiết phục vụ các ngày lễ, hội nghị, hội thảo, các cuộc 

họp của  ệnh viện tổ chức. 

          - Bảo đảm phương tiện, điều kiện làm việc, đi công tác phục vụ cho các 

hoạt động, điều hành của Giám đốc theo qui định. 

          - Bảo đảm an ninh trật tự, phòng chống cháy nổ, vệ sinh môi trư ng cơ 

quan  ệnh viện. 

          - Quản l , sử  ụng ô tô theo đúng qui định, đảm  ảo an toàn, tiết kiệm. 

          - Quản l  vật tư, tài sản của  ệnh viện theo qui định. 

          - Phối hợp với Công đoàn  ệnh viện chăm lo đ i sống của cán  ộ công 

chức, viên chức, ngư i lao động theo qui định của pháp luật. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác  o Giám đốc Bệnh viện giao. 
 

* Quyền hạn. 

- Tham  ự giao  an Bệnh viện và chủ trì giao  an phòng hàng ngày 
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- Đề xuất với Giám đốc về công tác tuyển  ụng, sắp xếp,  ố tr , điều 

động,  ổ nhiệm, miễn nhiệm, cử cán  ộ đi đào tạo, khen thưởng kỷ luật cán  ộ, 

viên chức theo quy định của nhà nước và theo ph n cấp 

- Đề xuất việc nhận xét các thành viên trong Bệnh viện về chấp hành 

ch nh sách, pháp luật, khả năng quản lý, tinh thần trách nhiệm, thái độ phục vụ. 

- Được tham gia các Hội đồng theo quy định của Nhà nước và sự ph n 

công của Giám đốc. 

2. Nhiệm vụ của Trƣởng phòng Kế hoạch Tổng hợp. 

Dưới sự lãnh đạo của Giám đốc Bệnh viện, Trưởng phòng Kế hoạch Tổng 

hợp chịu trách nhiệm giúp Giám đốc Bệnh viện tổ chức thực hiện về công tác kế 

hoạch, Chịu trách nhiệm trước Giám đốc, trước pháp luật về những nhiệm vụ cụ 

thể được quy định. 

- Lập kế hoạch, ph n công nhiệm vụ của phòng trình Giám đốc phê  uyệt 

và tổ chức thực hiện. 

- Tổ chức công tác giao  an, hội chẩn, hội thảo, kiểm thảo tử vong, liên 

khoa và toàn Bệnh viện và tổ chức ghi chép  iên  ản để lưu trữ hồ sơ : 

- Chỉ đạo và thư ng xuyên kiểm tra đôn đốc thực hiện quy chế Bệnh viện. 

- Nắm vưỡng số lượng ngư i  ệnh vào viện ra viện, chuyển viện, tử vong, 

các trư ng hợp cấp cứu,  ệnh nặng và các  ệnh truyền nhiễm g y  ịch. Thư ng 

xuyên kiểm tra công tác cấp cứu và thư ng trực của các khoa trong Bệnh viện. 

- Tổ chức phối hợp công tác già các khoa khám  ệnh khoa l m sàng và 

khoa cận l m sàng. 

- Tổ chức chỉ đạo công tác thống kê, sổ sách, hồ sơ của các khoa trong 

Bệnh viện. Hướng  ẫn tuyến  ưới rút kinh nghiệm kịp th i về chuyên môn kỹ 

thuật. 

 - Tổ chức đào tạo liên tục cho các thành viên trong Bệnh viện và tuyến 

 ưới để năng cấp kỹ thuật. 

 - Tổ chức công tác nghiên cứu khoa học, hợp tác quốc tế, sơ kết,tổng kết 

kinh nghiệm toàn Bệnh viện. 

  - Lập kế hoạch phòng chống thảm họa và các trư ng hợp  ất thư ng để 

trình giám đốc phê  uyệt và tổ chức thược hiện. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác  o Giám đốc Bệnh viện giao 

*Quyền hạn. 

- Chủ chì giao  an phòng hàng ngày và tham  ự giao  an với các khoa khi 

cần thiết. 

- Dự các  uổi giao  an  ệnh viện, các  uổi hội chẩn, kiểm thảo tử vong 

khoa, liên khoa và  ệnh viện, các hội thảo khoa học. Ghi chép  iên  ản các  uổi 

giao  an, hội chẩn, kiểm thảo tử vong  ệnh viện. 

- Bố tr  nh n lực trong phòng cho phù hợp với công việc. 

- Kiểm tra việc thực hiện kế hoạch, quy chế  ệnh viện. Đánh giá hoạt 

động chuyên môn của các khoa trong  ệnh viện để trình Giám đốc. 

- Nhận xét về tinh thần, thái độ, trách nhiệm, khả năng công tác của các 

thành viên trong phòng để trình Giám đốc xem xét,  ổ nhiệm, đề  ạt, khen 

thưởng và kỷ luật. 
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- Tham gia các hội đồng theo quy định của Nhà nước và sự ph n công của 

Giám đốc. 
 

3. Nhiệm vụ của Trƣởng phòng Điều dƣỡng. 

      * Nhiệm vụ: 

Dưới sự lãnh đạo của Giám đốc Bệnh viện, Trưởng phòng Điều  ưỡng 

chịu trách nhiệm giúp Giám đốc Bệnh viện tổ chức thực hiện về công tác chuyên 

môn nghiệp vụ trong l nh vực Điều  ưỡng. Chịu trách nhiệm trước Giám đốc, 

trước pháp luật về những nhiệm vụ cụ thể được quy định. 

- Lập kế hoạch, ph n công nhiệm vụ của phòng trình Giám đốc phê  uyệt 

và tổ chức thực hiện. 

- Tổ chức thực hiện đầy đủ các nhiệm vụ của phòng điều  ưỡng. 

      - X y  ựng kế họach họat động của phòng điều  ưỡng và công tác điều 

 ưỡng trong toàn  ệnh viện; 

      - Hỗ trợ Điều  ưỡng trưởng khoa, Hộ sinh trưởng khoa, Kỹ thuật viên 

trưởng khoa, x y  ựng kế hoạch công tác chăm sóc ngư i  ệnh tại các khoa và 

theo  õi triển khai thực hiện; 

      - Phối hợp với phòng Tổ chức cán  ộ x y  ựng  ản mô tả công việc cho 

điều  ưỡng viên, hộ sinh viên, kỹ thuật viên và hộ lý trong  ệnh viện để trình 

giám đốc  ệnh viện phê  uyệt; 

      - Tổ chức công tác giám sát sự thực hiện các quy định kỹ thuật  ệnh viện, 

các quy định chuyên môn của  ộ y tế và các quy định của  ệnh viện. Báo cáo 

kịp th i cho giám đốc  ệnh viện các việc đột xuất có liên quan đến công tác 

chăm sóc sảy ra ở các khoa;  

      - Tham gia nghiên cứu khoa học, huấn luyện và chỉ đạo tuyến trong l nh 

vực chăm sóc ngư i  ệnh ; 

  - Tham gia x y  ựng kế hoạch mua sắm, ph n  ổ vật tư tiêu hao và  ụng 

cụ y tế cho công tác chăm sóc phục vụ ngư i  ệnh và giám sát sử  ụng vật tư 

tiêu hao  ảo đảm hợp lý và hiệu quả; 

- Hướng  ẫn, kiểm tra việc ghi hồ sơ điều  ưỡng cuả điều  ưỡng viên, hộ 

sinh viên và kỹ thuật viên trong toàn  ệnh viện; 

      - Phối hợp với khoa kiểm soát nhiễm khuẩn tổ chức giám sát công tác vệ 

sinh, kiểm soát nhiễm khuẩn trong  ệnh viện; 

     - Uỷ viên thư ng trực kiêm thư ký hội đồng ngư i  ệnh cấp  ệnh viện; 

     - Định kỳ sơ kết, tổng kết,  áo cáo công tác chăm sóc ngư i  ệnh trong 

 ệnh viện; 

       Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được giám đốc  ệnh viện ph n công. 

     * Quyền hạn. 

- Chủ trì giao  an phòng hàng ngày và  ự giao  an  ệnh viện. 

    - Chủ trì các cuộc họp điều  ưỡng trưởng khoa của  ệnh viện. 

- Phối hợp với các khoa, phòng khác đề xuất ý kiến với Giám đốc về 

tuyển  ụng, thuyên chuyển, khen thưởng, kỷ luật n ng lương  và học tập đối với 

điều  ưỡng viên, hộ sinh viên, kỹ thuật viên và hộ lý. Bổ nhiệm hoặc miễn 

nhiệm điều  ưỡng trưởng khoa, hộ sinh trưởng khoa và kỹ thuật viên trưởng 

khoa. 
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      - Phối hợp với các khoa, phòng liên quan trình giám đốc Bệnh viện điều 

động tạm th i điều  ưỡng viên, hộ sinh viên, kỹ thuật viên và hộ lý khi cần theo 

quy định của  ệnh viện để kịp th i chăm sóc và phục vụ ngư i  ệnh; 

- Đề nghị cấp phát,  ổ xung vật tư tiêu hao cho các khoa khi có yêu cầu 

đột xuất. 

      - Được tham gia các hội đồng theo quy định của Nhà nước và sự ph n 

công Giám đốc  ệnh viện. 

Thực hiện các nhiệm vụ khác  o Giám đốc Bệnh viện giao. 

4. Nhiệm vụ, quyền hạn của Trƣởng phòng Tài chính Kế toán 

* Nhiệm vụ. 

- Dưới sự lãnh đạo của Giám đốc Bệnh viện, Trưởng phòng Tài ch nh - kế 

toán chịu trách nhiệm giúp Giám đốc tổ chức thực hiện về công tác chuyên môn 

nghiệp vụ trong l nh vực Tài ch nh. Chịu trách nhiệm trước Giám đốc, trước 

pháp luật về những nhiệm vụ cụ thể được quy định. 

- Lập kế hoạch, ph n công nhiệm vụ của phòng trình Giám đốc phê  uyệt 

và tổ chức thực hiện. Thư ng xuyên có kế hoạch kiểm tra, đôn đốc, giám sát 

mọi hoạt động kinh tế tài ch nh trong  ệnh viện. 

- Điều hành các hoạt động nghiệp vụ tài ch nh - kế toán cho phù hợp với 

đặc điểm của đơn vị, các chế độ ch nh sách của nhà nước. 

- X y  ựng  ự toán ng n sách, kế hoạch thu chi nhằm đảm  ảo cho đơn vị 

hoàn thành tốt nhiệm vụ. 

- Thực hiện tốt chế độ sổ sách,  áo cáo thanh toán, quyết toán, kiểm kê 

định kỳ. 

- Giám sát các hoạt động kinh tế - tài ch nh của đơn vị.  

- Thực hiện các nhiệm vụ khác  o Giám đốc Bệnh viện giao. 

* Quyền hạn: 

- Chủ trì giao  an phòng hàng ngày và  ự giao  an  ệnh viện. 

- Bố tr  nh n lực trong phòng cho phù hợp với công việc. 

 - Kiểm tra theo pháp lệnh kế toán thống kê và điều lệ của tổ chức kế toán 

Nhà nước để  áo cáo giám đốc và cơ quan tài ch nh cấp trên. 

- Trong trư ng hợp thu, chi không đúng chế độ thì được quyền  áo cáo 

giám đốc và cơ quan tài ch nh cấp trên theo quy định hiện hành. 

- Nhận xét các thành viên trong phòng về năng lực, khả năng, chuyên 

môn, tinh thần phục vụ, trình giám đốc xét khen thưởng, đề  ạt hoặc kỷ luật. 

- Được tham gia các hội đồng theo quy định của Nhà nước và sự ph n 

công của giám đốc. 

5. Nhiệm vụ, quyền hạn của Trƣởng khoa chuyên môn thuộc bệnh 

viện 

* Nhiệm vụ. 

 Dưới sự lãnh đạo của Giám đốc Bệnh viện, Trưởng khoa chịu trách 

nhiệm giúp Giám đốc tổ chức thực hiện các hoạt động của khoa và các nhiệm vụ 

được giao.  

- Lập kế hoạch, ph n công nhiệm vụ của khoa trình Giám đốc phê  uyệt 

và tổ chức thực hiện. 

- Chấp hành sự chỉ đạo, ph n công của Giám đốc chuyên môn nghiệp vụ. 
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- Chủ động nghiên cứu, tham mưu, đề xuất các giải pháp,  iện pháp  

để thực hiện các công việc chuyên môn của mình công tác. 

- Than gia giảng  ạy, hướng  ẫn học viên đến thực tập  o Giám đốc ph n 

công. 

 - Nghiên cứu khoa học, sơ kế tổng kết rút kinh nghiệm về công tác 

chuyên môn và quản lý. 

 - Kiểm tra sát sao việc thực hiện quy chế Bệnh viện, quy định kỹ thuật 

quy chế quản lý và sử  ụng vật tư thiết  ị y tế, trang  ị thông  ụng và việc thực 

hiện vệ sinh và  ảo hộ lao động. 

 - Định kỳ sơ kết, tổng kết công tác  áo cáo Giám đốc những  iễn  iễn  ất 

thư ng đột xuất phải  áo cáo ngay. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác  o Giám đốc Bệnh viện giao. 

 * Quyền hạn : 

 - Chủ trì giao  an khoa hàng ngày và  ự giao  an Bệnh viện. 

 - Chủ trì các  uổi hội chẩn, các  uổi kiểm thảo tử vong ở khoa hoặc liên 

khoa. 

 - Bố tr  nh n lực trong khoa cho phù hợp với công việc. 

 - Chỉ định các phương pháp chẩn đoán, điều trị, sử  ụng thuốc, chăm sóc 

ngư i  ệnh toàn  iện, xử lý các trư ng hợp  ất thư ng cho các ngư i  ệnh trong 

khoa. 

 - Ký các giấy t  cho ngư i  ệnh vào khoa, chuyển khoa, ra viện, chứng 

nhận tình trạng sức khỏe ( chưa đến mức phải giám định ) cho ngư i  ệnh,  uyệt 

ngư i  ệnh ra viện. 

 - Nhận xét các thành viên trong khoa, kể cả học viên thực tập về tinh thần 

trách nhiệm, thái độ phục vụ, khả năng chuyên môn,  áo cáo giám đốc  ệnh 

viện xét đề  ạt, đào tạo, n ng lương, khen thưởng, kỷ luật. 

6. Nhiệm vụ của Phó Trƣởng khoa, phòng chuyên môn nghiệp vụ 

thuộc bệnh viện. 

Phó Trưởng khoa, phòng chuyên môn nghiệp vụ là ngư i giúp việc và 

chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng, Trưởng khoa và pháp luật về những 

nhiệm vụ cụ thể được ph n công. 

6.1. Chấp hành sự chỉ đạo, ph n công của Trưởng phòng, Trưởng khoa 

chuyên môn nghiệp vụ. 

6.2. Chủ động nghiên cứu, tham mưu, đề xuất các giải pháp,  iện pháp  

để thực hiện các công việc chuyên môn của khoa, phòng mình công tác. 

7. Nhiệm vụ của cán bộ, viên chức, ngƣ i lao động trong Bệnh viện 

7.1. Chấp hành sự chỉ đạo, ph n công của lãnh đạo các khoa, phòng 

chuyên môn nghiệp vụ đang phụ trách 

7.2. Thực hiện đầy đủ nhiệm vụ, ngh a vụ, quyền hạn của cán  ộ viên 

chức, nhiệm vụ được ph n công, chịu trách nhiệm trước lãnh đạo các khoa, 

phòng chuyên môn nghiệp vụ, Giám đốc  ệnh viện và pháp luật về công việc 

được giao. 

7.3. Tham gia x y  ựng cơ quan, x y  ựng ngành theo quy định của  

pháp luật. 
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Điều 8. Quan hệ công tác với Sở Y tế. 

1. Bệnh viện chịu sự chỉ đạo, hướng  ẫn về chuyên môn, kỹ thuật của Sở 

Y tế và các mặt hoạt động khác theo Quy định; 

2. Có trách nhiệm  áo cáo kết quả hoạt động của đơn vị với Sở Y tế theo 

qui định và  áo cáo đột xuất khi có cong việc khẩn cấp; 

3. Tham  ự đầy đủ các cuộc họp, hội nghị  o Sở Y tế triệu tập để l nh hội 

thông tin, chủ trương, chỉ đạo của Sở Y tế,  y  an nh n   n tỉnh để triển khai 

kịp th i và đề xuất, kiến nghị các vấn đề có liên quan; 

Điều 9. Quan hệ công tác giữa  an giám đốc và các khoa, phòng: Là quan 

hệ cấp trên và cấp  ưới trong đó các khoa, phòng chịu sự chỉ đạo toàn  ộ của 

 an giám đốc về tổ chức, hoạt động và chuyên môn nghiệp vụ. 

Điều 10. Quan hệ công tác giữa các Trưởng khoa, phòng: 

Là quan hệ phối hợp trách nhiệm, hợp tác hỗ trợ. 

Khi giải quyết các công việc được giao có liên quan đến các khoa, phòng 

khác thì các trưởng khoa, phòng cùng thảo luận,  àn  ạc và thống nhất trước khi 

thực hiện. Trư ng hợp có ý kiến không thống nhất thì trình phó giám đốc phụ 

trách xem xét, quyết định. 

Điều 11. Quan hệ công tác giữa các trưởng khoa với điều  ưỡng trưởng 

khoa là quan hệ lãnh đạo với tổ chức thực hiện. Điều  ưỡng trưởng khoa được 

giao quyền quản lý và tổ chức thực hiện việc chăm sóc ngư i  ệnh theo y lệnh 

và tổ chức thực hiện công tác vệ sinh sạch đẹp trong khoa,  uồng  ệnh đảm  ảo 

mục tiêu n ng cao chất lượng chăm sóc ngư i  ệnh trong khoa. Điều  ưỡng 

trưởng còn chịu sự chỉ đạo trực tiếp của trưởng phòng điều  ưỡng  ệnh viện về 

việc tổ chức thực hiện chăm sóc ngư i  ệnh. 

Điều 12. Quan hệ công tác giữa trưởng phòng điều  ưỡng  ệnh viện với 

kỹ thuật viên trưởng các khoa không có giư ng  ệnh là quan hệ chỉ đạo thực 

hiện công tác vệ sinh sạch đẹp trong khoa, phòng của toàn  ệnh viện theo kế 

hoạch đã được giám đốc  ệnh viện giao. 

Điều 13. Quan hệ công tác giữa  ác sỹ điều trị với điều  ưỡng trong khoa 

là quan hệ giữa ngư i ra y lệnh và ngư i thực hiện y lệnh. 

Điều 14. Quan hệ công tác giữa điều  ưỡng và kỹ thuật viên với hộ lý và 

y công là quan hệ giữa ngư i giám sát chất lượng công việc và ngư i thực hiện, 

nhiệm vụ của hộ lý và y công  o điều  ưỡng trưởng khoa hoặc kỹ thuật viên 

trưởng khoa giao. 

Điều 15. Quan hệ công tác với Đảng ủy và Công đoàn Bệnh viện: 

1. Quan hệ công tác giữa  an giám đốc với cấp ủy Đảng  ệnh viện là quan 

hệ trên nguyên tắc  ảo đảm sự lãnh đạo toàn  iện của Đảng trong quá trình thực 

hiện mọi chức năng, nhiệm vụ của  ệnh viện. 

2. Quan hệ công tác giữa  an giám đốc với  an chấp hành công đoàn thực 

hiện theo quy chế số     /QC-CĐ ngày   tháng   năm 2017  về mối quan hệ công 

tác giữa ch nh quyền và công đoàn trong Bệnh viện đa khoa huyện X n Mần, tạo 

mọi điều kiện để tổ chức công đoàn hoạt động thuận lợi và tham gia t ch cực vào 

công tác quản lý, điều hành thực hiện nhiệm vụ được giao theo quy định của 

Pháp luật. 
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Điều 16. Quan hệ công tác giữa các đớn vị Y tế trong huyện: 

1. Quan hệ công tác giữa các đớn vị Y tế trong huyện là quan hệ trảo đổi 

chuyên mới với nhau trong việc khám chữa Bệnh và chăm sóc và  ảo vệ sức 

khỏe cho nh n   n. 

Điều 17. Quan hệ với huyện  y - HĐND - UBND huyện: 

1. Bệnh viện chịu sự chỉ đạo, hướng  ẫn về ch nh sách pháp luật của 

huyện và các mặt hoạt động khác theo Quy định. 

2. Có trách nhiệm  áo cáo kết quả hoạt động của đơn vị với huyện ủy - 

HĐND - UBND theo qui định và  áo cáo đột xuất khi có cong việc khẩn cấp. 

3. Tham  ự đầy đủ các cuộc họp, hội nghị  o huyện triệu tập để l nh hội 

thông tin, chủ trương, chỉ đạo của UBND huyện,  y  an nh n   n tỉnh để triển 

khai kịp th i và đề xuất, kiến nghị các vấn đề có liên quan. 

 Điều 18. Quan hệ với Bệnh viện đa khoa, chuyên khoa tuyến tỉnh : 

 1. Bệnh viện đa khoa huyện chịu sử chỉ đạo tuyến của Bệnh viện tuyến 

tỉnh, Bệnh viện chuyên khoa của tỉnh về chuyên môn cũng như chuyển giao 

công nghệ tiên tiến về chuyên, kỹ thuật tập huấn đào tạo n ng cao trình độ 

chuyên môn nghiệp vụ, tiếp nhận Bệnh nh n vượt quá khả năng điều trị của 

Bệnh viện tuyến huyện, cử cán  ộ tăng cư ng tuyến huyện về chuyên môn theo 

đề án 1816 của tỉnh, Bộ Y tế.... 

CHƢƠNG IV 

CHƢƠNG TR NH C NG TÁC CỦA BỆNH VIỆN 

  

Điều 16. Nội dung chƣơng trình công tác của Lãnh đạo Bệnh viện và 

các khoa, phòng thuộc Bệnh viện. 
          1. Chương trình công tác năm của Bệnh viện được x y  ựng trên cơ sở  

chức năng, nhiệm vụ của Bệnh viện và các nhiệm vụ khác  o Sở Y tế giao. 

Chương trình công tác năm của Bệnh viện nêu rõ các nhiệm vụ và kế hoạch tổ 

chức triển khai thực hiện. 

2. Chương trình công tác quý, tháng của Bệnh viện  ao gồm các nhiệm 

vụ, hoạt động cụ thể sẽ được tiến hành trong quý, tháng và nhiệm vụ khác mới 

phát sinh ngoài kế hoạch. 

3. Chương trình công tác tuần của Bệnh viện  ao gồm các thông tin  

về nội  ung và  ự kiến th i gian làm việc của Lãnh đạo Bệnh viện và các khoa, 

phòng thuộc Bệnh viện trong một tuần. 
 

Điều 17. Theo dõi, đánh giá kết quả thực hiện chƣơng trình công tác. 
1. Hàng ngày các Phó Giám đốc và Trưởng phó các khoa, phòng thuộc 

Bệnh viện rà soát, đánh giá việc thực hiện chương trình công tác được giao để 

 áo cáo Giám đốc trong giao  an hàng ngày. Hàng tuần, hàng tháng, quý, cuối 

năm tổng hợp  áo cáo tình hình thực hiện kế hoạch và công tác được giao; các 

công việc còn tồn đọng và hướng xử lý tiếp theo; kiến nghị việc điều chỉnh,  ổ 

sung chương trình công tác th i gian tới trong các cuộc sơ kết, tổng kết. 

2. Phòng Kế hoạch tổng hợp, có nhiệm vụ thư ng xuyên theo  õi, đôn 

đốc việc thực hiện kế hoạch, chương trình công tác hàng ngày, hàng tuần, hàng 
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tháng, hàng quý, 6 tháng và cả năm của Bệnh viện  áo cáo kết quả thực hiện 

nhiệm vụ của Bệnh viện cho các cơ quan chức năng theo qui định. 

 

CHƢƠNG V 

HỘI HỌP, ĐI C NG TÁC 

 

Điều 18. Về chƣơng trình công tác. 

1. Bệnh viện có trách nhiệm  áo cáo các nội  ung chương tình công tác 

với cấp trên theo quy chế làm việc của Sở Y tế. 

2. Giám đốc Bệnh viện chịu trách nhiệm trước Sở Y tế về toàn  ộ hoạt 

động của Bệnh viện. Khi đi công tác vắng phải  áo cáo với Sở Y tế về nội  ung, 

địa điểm, th i gian làm việc, khi về  áo cáo kết quả công tác.  

Khi đi công tác phải uỷ quyền cho 01 Phó Giám đốc chịu trách nhiệm 

trước Giám đốc và cấp trên về các quyết định của mình, đồng th i  áo cáo lại 

nội  ung công việc tiến hành trong th i gian được uỷ quyền.  

3. Các Phó Giám đốc Bệnh viện, chịu trách nhiệm trước Giám đốc về 

nhiệm vụ được ph n công phụ trách, khi đi công tác phải  áo cáo Giám đốc ( 

Nếu Giám đốc Bệnh viện đi vắng thì  áo cáo Phó Giám đốc được uỷ quyền ) và 

 áo cáo nội  ung, địa điểm, th i gian và khi về có  áo cáo kết quả công tác.  

- Đồng ch  Phó Giám đốc được uỷ quyền phải chịu trách nhiệm trước 

Giám đốc và cấp trên về các quyết định của mình, đồng th i  áo cáo lại nội 

 ung công việc tiến hành trong th i gian được uỷ quyền. 

- Đối với các Trưởng, phó khoa, phòng khi đi vắng phải  áo cáo Ban 

Giám đốc và uỷ quyền cho 01 cấp phó. 
 

Điều 19. Quản lý và ban hành các văn bản. 
1. Các loại văn  ản đi phải tu n thủ thực hiện theo đúng nguyên tắc ph n 

cấp quản lý ( kể cả các văn  ản của các khoa, phòng trực thuộc Bệnh viện ) nhất 

thiết phải được chuyển qua các phòng chức năng xem xét trước khi trình lãnh 

đạo Bệnh viện ký. Việc phát hành phải theo đúng quy định về công tác văn thư 

lưu trữ,  ảo mật, thể thức văn  ản. 

2. Các loại văn  ản đến đều được văn thư tổng hợp và chuyển Lãnh đạo 

Bệnh viện  uyệt và chuyển đến các phòng  an chức năng, ngư i nhận văn  ản 

phải ký nhận đầy đủ. 

3. Các văn  ản quan trọng có thể đưa ra tập thể Ban Giám đốc thảo luận 

và quyết định trước khi  an hành. 

4. Các loại văn  ản phải đảm  ảo giữ    mật theo đúng quy định của Nhà 

nước. Văn thư có trách nhiệm quản lý chặt chẽ các loại con  ấu của cơ quan. 

Nghiêm cấm việc sử  ụng  ấu và đóng  ấu không đúng thẩm quyền. 

5. Việc ký  uyệt các văn  ản phải đảm  ảo theo đúng công việc được 

giao. Phó Giám đốc được ph n công phụ trách l nh vực nào được ký các văn  ản 

theo l nh vực đó và ký thay khi được Giám đốc ủy quyền. Trưởng, phó các 

phòng chức năng được thừa lệnh Giám đốc Bệnh viện thông  áo các ý kiến chỉ 

đạo của lãnh đạo Bệnh viện, các văn  ản sao lục, sao y có liên quan để gửi đến 

các khoa, phòng trực thuộc thực hiện.  



 15 

6. Các văn  ản thực hiện ý kiến chỉ đạo của Ban Giám đốc, phải ghi rõ họ 

tên, chức  anh của lãnh đạo đã cho ý kiến, không ghi chung chung hoặc chỉ ký, 

mà phải có ý kiến  ằng  út phê chỉ đạo của lãnh đạo. 

7. Các văn  ản trình Lãnh đạo Bệnh viện  uyệt ký, Trưởng, phó các 

phòng chuẩn  ị văn  ản thì "ký nháy" ở  òng cuối nội  ung văn  ản. 
 

Điều 20. Chế độ hội họp.  
 

1. Họp giao ban hàng ngày. 

a. Họp giao  an khoa. 

- Chủ trì: Trưởng khoa. 

- Nội  ung: Điều  ưỡng báo cáo tình hình ngư i  ệnh trong 24 gi  qua. 

- Ngư i chủ trì nhận xét, rút kinh nghiệm, thông  áo công việc trong ngày 

- Thành phần: Trưởng khoa, toàn phiên trực, các  ác sỹ và điều  ưỡng 

trong khoa. 

- Th i gian: 30 phút đầu gi   uổi sáng. 

- Ghi sổ họp: Điều  ưỡng trưởng khoa. 

 . Họp giao  an toàn Bệnh viện. 

- Chủ trì: Giám đốc. 

- Nội  ung: Các trưởng khoa, phòng,  áo cáo tình hình trong 24 gi  qua. 

- Ngư i chủ trì nhận xét, rút kinh nghiệm, thông  áo công việc trong 

ngày. 

-Thành phần: Giám đốc, các Phó Giám đốc, trưởng khoa, trưởng phòng, 

phó trưởng khoa, phó trưởng phòng. 

- Th i gian: 30 phút sau giao  an khoa, phòng. 

- Ghi sổ họp: Trưởng phòng Kế hoạch tổng hợp. 

2. Họp hàng tuần: 

a. Họp điều  ưỡng trưởng khoa: 

- Chủ trì: Trưởng phòng điều  ưỡng 

- Nội  ung: Kiểm điểm công tác trong tuần và  àn kế hoạch công tác tuần 

sau. 

- Thành phần: Trưởng phòng điều  ưỡng và điều  ưỡng trưởng khoa, nữ 

hộ sinh trưởng khoa, kỹ thuật viên trưởng khoa. 

Th i gian: Chiều thứ 6 hàng tuần. 

- Ghi sổ họp: Trưởng phòng điều  ưỡng ph n công. 

 . Họp giao  an giám đốc  ệnh viện. 

- Chủ trì: Giám đốc  ệnh viện 

- Nội  ung: Kiểm điểm công tác tuần qua,  àn kế hoạch công tác trong 

tuần và những công việc có liên quan đến  công tác  ệnh viện. 

- Thành phần: Giám đốc, phó giám đốc và m i    thư đảng ủy  ự 

- Ghi sổ họp: Giám đốc  ệnh viện ph n công 

c. Họp hội đồng ngư i  ệnh cấp khoa 
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- Chủ trì: Chủ tịch hội đồng ngư i  ệnh cấp khoa 

- Nội  ung: Đóng góp cụ thể về tổ chức, tình hình khám  ệnh, chữa  ệnh 

và phục vụ chăm sóc của  ệnh viện 

- Thành phần: 

- Hội đồng ngư i  ệnh cấp khoa 

          - Trưởng khoa 

- Th i gian: chiều thứ 5 hàng tuần 

- Ghi sổ họp: Điều  ưỡng trưởng khoa 

3. Họp hàng tháng 

a. Họp toàn khoa, phòng 

- Chủ trì: Trưởng khoa, trưởng phòng 

- Nội  ung: Kiểm điểm công tác trong tháng và  àn công tác tháng sau. 

- Thành phần: Các thành viên trong khoa, phòng 

- Th i gian: Chiều thứ 6 của tuần cuối tháng.  

- Ghi sổ họp: Điều  ưỡng trưởng khoa, viên chức của phòng. 

 . Họp cán  ộ chủ chốt toàn  ệnh viện: 

- Chủ trì: Giám đốc  ệnh viện 

- Nội  ung: Kiểm điểm công tác trong tháng và  àn công tác tháng sau 

- Thành phần: Giám đốc, phó giám đốc, trưởng khoa, trưởng phòng, phó 

trưởng khoa, phó trưởng phòng và m i    thư đảng ủy, chủ tịch công đoàn,    

thư đoàn thanh niên  ự 

- Th i gian họp: Chiều thứ 6 tuần cuối tháng. 

- Ghi sổ họp: Trưởng phòng Tổ chức Hành ch nh 

c. Họp hội đồng ngư i  ệnh cấp  ệnh viện 

- Chủ trì: Chủ tịch hội đồng ngư i  ệnh cấp  ệnh viện 

- Nội  ung: Đóng góp cụ thể về tổ chức, tình hình khám ệnh, chữa  ệnh 

và phục vụ  chăm sóc của  ệnh viện 

- Thành phần:  

- Hội đồng ngư i  ệnh cấp  ệnh viện. 

           - Giám đốc  ệnh viện, hoặc ngư i được giám đốc uỷ quyền. 

 - Đại  iện các phòng, các Điều  ưỡng trưởng khoa. 

- Th i gian: Chiều thứ 6 tuần cuối tháng 

- Ghi sổ họp: Trưởng phòng điều  ưỡng  ệnh viện 

4. Họp sơ kết 6 tháng 

a. Họp toàn khoa, phòng 

- Chủ trì: Trưởng khoa, trưởng phòng. 

- Nội  ung: Sơ kết công tác 6 tháng,  ình  anh hiệu thi đua, x y  ựng kế 

hoạch công tác 6 tháng cuối năm, trưởng khoa, trưởng phòng làm  áo cáo gưi 

lên giám đốc  ệnh viện 

- Thành phần: Trưởng khoa, trưởng phòng, các thành viên trong khoa, 

phòng 
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- Th i gian: Chiều thứ 6 tuần thứ 3 của tháng 6 

- Ghi sổ họp: Điều  ưỡng trưởng khoa, viên chức của phòng. 

 . Họp cán  ộ chủ chốt toàn  ệnh viện: 

- Chủ trì: Giám đốc  ệnh viện 

- Nội  ung: Kiểm điểm công tác 6 tháng đầu năm và  àn kế hoạch công 

tác 6 tháng cuối năm, xét  uyệt thi đua. 

- Thành phần: Giám đốc, phó giám đốc, trưởng khoa, trưởng phòng, phó 

trưởng khoa, phó trưởng phòng và m i    thư đảng ủy, chủ tịch công đoàn,    

thư đoàn thanh niên  ự 

- Th i gian: Một  uổi chiều vào tuần thứ 4 của tháng 6. 

- Ghi sổ họp: Trưởng phòng Tổ chức Hành ch nh 

c. Họp toàn  ệnh viện: 

- Chủ trì: Giám đốc  ệnh viện 

- Nội  ung: Giám đốc sơ kết công tác 6 tháng đầu năm, công  ố  anh hiệu 

thi đua, phổ  iến kế hoạch công tác 6 tháng cuối năm, phát động thi đua. 

- Thành phần: Cán  ộ chủ chốt và đại  iểu đại  iện các thành viên các 

khoa, phòng và m i    thư đảng ủy, chủ tịch công đoàn,    thư đoàn thanh niên 

 ự 

- Th i gian: Một  uổi chiều thứ 4 của tháng 6 

- Ghi sổ họp: Trưởng phòng Tổ chức Hành ch nh 

5. Họp tổng kết năm 

a. Họp toàn khoa, phòng 

- Chủ trì: Trưởng khoa, trưởng phòng 

- Nội  ung: trưởng khoa, trưởng phòng tổng kết công tác trong năm,  ình 

 anh hiệu thi đua, x y  ựng kế hoạch năm sau; trưởng khoa, trưởng phòng làm 

 áo cáo gửi lên giám đốc  ệnh viện. 

- Thành phần: Các thành viên trong khoa, phòng. 

- Th i gian: Một  uổi chiều vào tuần thứ 3 của tháng 12 

- Ghi sổ họp: Điều  ưỡng trưởng khoa, viên chức của phòng. 

 . Họp cán  ộ chủ chốt toàn  ệnh viện 

- Chủ trì: Giám đốc  ệnh viện 

- Nội  ung: Giám đốc nhận định tình hình thực hiện công tác trong năm, 

xét  uyệt  anh hiệu thi đua, x y  ựng kế hoạch công tác năm sau. 

- Thành phần: Giám đốc, phó giám đốc, trưởng khoa, trưởng phòng, phó 

trưởng khoa, phó trưởng phòng và m i    thư đảng ủy, chủ tịch công đoàn,    

thư đoàn thanh niên  ự 

- Th i gian: Một  uổi chiều vào tuần thứ 4 của tháng 12 

- Ghi sổ họp: Trưởng phòng Tổ chức Hành ch nh 

c. Họp toàn  ệnh viện: 

- Chủ trì: Giám đốc  ệnh viện 
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- Nội  ung: Giám đốc tổng kết công  tác trong năm, công  ố  anh hiệu thi 

đua, phổ  iến kế hoạch công tác năm sau, phát động thi đua; có thể kết hợp họp 

đại hội cán  ộ công chức  viên chức  ệnh viện 

- Thành phần: Cán  ộ chủ chốt, đại  iện đại  iểu đại  iện các thành viên 

các khoa, phòng và m i    thư đảng ủy, chủ tịch công đoàn,    thư đoàn thanh 

niên  ự. 

- Th i gian: Một  uổi chiều vào tuần thứ 4 của tháng 12 

- Ghi sổ họp: Trưởng phòng Tổ chức Hành ch nh 

6. Đi dự họp, hội nghị, giao ban cơ quan: Cán  ộ công chức phải đi 

đúng gi , không làm việc riêng, không sử  ụng điện thoại trong phòng họp, 

chấp hành sự điều hành của chủ tọa, phát  iểu, phát ngôn đúng quy định. 

7. Ngƣ i chủ trì cuộc họp, giao ban điều hành cuộc họp: phải có kết 

luận rõ ràng về các nội  ung đã được thảo luận . 
 

Điều 21. Đi công tác.  
1. Giám đốc Bệnh viện khi cử cán  ộ công chức, viên chức thuộc thẩm 

quyền quản lý đi công tác trong nước, nước ngoài phải đảm  ảo đúng thành 

phần liên quan đến nội  ung chương trình công tác. 

2. Cán  ộ công chức, viên chức đi công tác trong nước về phải  áo cáo lại 

với Giám đốc Bệnh viện và triển khai công việc theo chương trình, kế hoạch đã 

l nh hội; đi công tác nước ngoài phải có văn  ản  áo cáo Giám đốc. 

3. Chỉ tiến hành các thủ tục theo quy định cho chuyến đi công tác sau khi 

được Giám đốc Bệnh viện đồng ý.  
 

Điều 22. Tiếp khách.  
1. Chỉ tổ chức tiếp khách theo chương trình của Lãnh đạo Bệnh viện. 

2. Phòng Tổ chức Hành ch nh có trách nhiệm liên hệ và  ố tr  chương 

trình để lãnh đạo Bệnh viện tiếp khách. 

3. Khi có kế hoạch làm việc với khách, Phòng Tổ chức cán  ộ chuẩn  ị 

m i thành phần tham  ự và nội  ung chương trình làm việc.       
 

Điều 23. Chế độ tiếp dân. 
  1. Giám đốc, các Phó Giám đốc, các phòng chức năng, thuộc Bệnh viện 

chịu trách nhiệm giải quyết các kiến nghị khiếu nại, tố cáo của công   n và cán 

 ộ viên chức có liên quan đến thẩm quyền của mình. 

2. Ban Thanh tra nh n   n chịu trách nhiệm tiếp nhận, xem xét, giải quyết 

hoặc  áo cáo Giám đốc giải quyết những đơn thư khiếu nại tố cáo liên quan đến 

Bệnh viện. 
 

Điều 24. Chế độ kiểm tra, giám sát. 
1. Bệnh viện tổ chức kiểm tra việc quản lý, điều hành và thực hiện chức 

năng nhiệm vụ của các khoa, phòng trực thuộc Bệnh vịện. 

2. Các phòng chức năng thuộc Bệnh viện có trách nhiệm tổ chức kiểm tra, 

giám sát thư ng xuyên và theo định kỳ hoặc đột xuất với các l nh vực mình phụ 

trách,  áo cáo với Giám đốc hoặc Phó Giám đốc phụ trách l nh vực về kết quả 

thực hiện và phải chịu trách nhiệm với kết luận của mình và đề ra các  iện pháp 

giải quyết kịp th i. 
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CHƢƠNG VI 

CHẾ ĐỘ TH NG TIN, BÁO CÁO 

 

Điều 25. Thông tin trên Cổng thông tin điện tử của ngành (Website), 

M-Office và mạng LAN nội bộ Bệnh viện 

1. Hàng ngày cán  ộ Văn thư lưu trữ - Công nghệ thông tin được ph n 

công phụ trách phải thư ng xuyên cập nhật văn  ản được đăng trên Cổng thông 

tin điện tử của ngành (Website) và (M-Office) trình Giám đốc.  
 

Điều 26. Thực hiện chế độ báo cáo tháng, quý, 6 tháng, cả năm 

1. Báo cáo tháng, quý 

a. Tất cả các khoa, phòng phải  áo cáo theo mảng quy định về phòng Kế 

hoạch tổng hợp.trước ngày 20  hàng tháng 

 . Riêng phòng Kế hoạch tổng hợp, tổng hợp các  áo cáo của các khoa, 

phòng trình Giám đốc phê  uyệt để gửi lên cấp trên theo quy định. 

c. Th i hạn gửi  áo cáo của kế hoạch tổng hợp: 

Đối với  áo cáo hàng tháng gửi trước ngày 25-30 hàng tháng 

Đối với  áo cáo quý gửi trước ngày 05 của tháng đầu quý sau. 

Đối với  áo cáo 6 tháng gửi trước ngày  05 tháng 7 

Đối với  áo cáo năm theo Quy định cuả Bộ y tế. 

2. Th i hạn báo cáo tháng, quý của Tài chính kế toán:  

Thực hiện theo quy định của Ngành tài ch nh 

Đối với  áo cáo hàng tháng gửi trước ngày 25 hàng tháng. 

Đối với  áo cáo quý gửi trước ngày 25 tháng cuối quý. 

Đối với  áo cáo 6 tháng gửi trước ngày 25 tháng 6 của năm 

Đối với  áo cáo năm gửi trước ngày 25 tháng 12 của năm. 

3. Báo cáo đột xuất 

1. Khi có những vụ việc,  iễn  iến  iến  ất thư ng: Thảm họa,  ịch  ệnh, 

sai sót về sự cố y khoa, mất an ninh trật tự…thư ng trực lãnh đạo  ệnh viện  áo 

cáo giám đốc và trực tiếp chỉ đạo giải quyết kịp th i vụ việc theo chức năng, 

nhiệm vụ và các quy định hiện hành, đồng th i  áo cáo lên cấp trên xin ý kiến 

chỉ đạo. 

2. Tất cả các khoa, phòng trực thuộc Bệnh viện phải thực hiện nghiêm túc 

chế độ  áo cáo tình hình và kết quả hoạt động trong l nh vực được giao quản lý 

theo quy định. 

3. Các loại  áo cáo gồm  áo cáo hàng tháng, quý, 6 tháng và cả năm 

về công tác chỉ đạo điều hành và số liệu thống kê. 

4. Th i hạn gửi  áo cáo:  

Các khoa, phòng thuộc Bệnh viện phải hoàn thành việc gửi  áo cáo đối 

với mỗi loại  áo cáo theo th i hạn như sau: 

- Báo cáo thống kê: theo quy định hiện hành của Bộ Y tế. 
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- Báo cáo hoạt động và công tác chỉ đạo điều hành: 

- Báo cáo tháng gửi đến phòng Kế hoạch - Tổng hợp trước ngày 20 hàng 

tháng. 

- Báo cáo quý và 6 tháng gửi đến phòng trước ngày 20 tháng cuối quý. 

Báo cáo năm gửi đến phòng  trước ngày 20  tháng 12 của năm. 

- Báo cáo đột xuất, chuyên đề phải đảm  ảo đúng th i gian quy định. 

5. Trách nhiệm đôn đốc, tổng hợp  áo cáo:  

- Phòng Kế hoạch - Tổng hợp có trách nhiệm đôn đốc, tổng hợp  áo cáo 

thống kê của các khoa, phòng thuộc Bệnh viện, trình Lãnh đạo Bệnh viện phê 

 uyệt và gửi về Sở Y tế, các cơ quan chức năng theo đúng th i hạn quy định. 

 

CHƢƠNG VII 

T  CHỨC TH C HIỆN 
 

Điều 27. Triển khai, tổ chức, thực hiện 
1. Giám đốc Bệnh viện triển khai và tổ chức thực hiện Quy chế làm việc 

này trong phạm vi Bệnh viện. 

2. Căn cứ chức năng, nhiệm vụ lãnh đạo các khoa, phòng thuộc Bệnh viện 

ph n công nhiệm vụ cho từng thành viên trình Giám đốc phê  uyệt. 
 

Điều 28. Sửa đổi, bổ sung 

Trong quá trình tổ chức triển khai thực hiện Quy chế này, nếu có vướng 

mắc, phát sinh và các nội  ung chưa phù hợp, các khoa, phòng, cá nhân, được 

Quy chế điều chỉnh phải kịp th i phản ánh về Phòng Tổ chức cán  ộ để tổng 

hợp,  áo cáo Giám đốc Bệnh viện sửa đổi,  ổ sung cho phù hợp./ 

 

Nơi nhận:                    GIÁM ĐỐC 
- Sở Y tế HG;                
- Phòng Y tế huyện; 

- Các khoa, phòng; 

- Phòng khám ĐKKV;                                                                                                      ( Đã ký )                                                             
- Lưu, TCHC. 

 

  

 
 

                                             Sin Đức Văn 
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