SO Y TE BINH DINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BENH VIEN PKKV BONG SON DPéc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 208 /QP - BV Hoai Nhon, ngay 21 thang 3 ndm 2023
QUYET PINH

Quy dinh chirc ning, nhiém vu ctia phong Té chire - Hanh chinh
Bénh vién Da khoa khu vuc Bong Son

GIAM POC BENH VIEN PKKV BONG SON

Can cir Quyét dinh s6 1895/1997/0D-BYT ngady 19/9/1997 ciia B¢
Truong Bo Y té vé viéc ban hanh quy ché bénh vién;

Can cir Quyét dinh s6 54/1998 OP-UB ngay 04/7/1998 cua UBND tinh
Binh Pinh vé viéc thanh lgp Bénh vién PKKV Bong Son va chirc ndng, quyén
han, nhiém vu cua bénh vién;

Can cu Quyet dinh s6 368/0D-BV ngay 17/5/2021 cua Bénh vién da
khoa khu vuc Bong Son vé viéc phé duyét Pé dan vi tri viéc lam cia Bénh vién
giai doan 2020-2022 va Quyét dinh sé6 2464/0P-BV ngay 15/7/2022 vé viéc
diéu chinh Pé dn vi tri viéc lam ciia Bénh vién PKKV Béng Son giai doan
2020-2022;

Can cit Quyét dinh sé6 403/OD-UBND ngay 09/02/2022 cua Uy ban
nhdn dén tinh Binh Dinh v/v phé duyét phwong én tw chii tai chinh déi véi Bénh
vién Mat, Bénh vién da khoa tinh va Bénh vién da khoa khu vuc Béng Son
thuéc S¢ Y té giai doan 2022-2025;

Can cir Quyét dinh s6 3951/0D-UBND ngay 28/11/2022 cia Uy ban
nhdn déan tinh Binh Dinh v/v Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co
cdu t6 chire ciia Bénh vién Pa khoa khu viee Béng Son,

Theo dé nghi cua phong T 6 chirc - Hanh chinh Bénh vién.
QUYET PINH:

Diéu 1. Vi tri va chirc ning

Phong Té chirc - Hanh chinh (TC- HC) 13 phong nghiép vu, chiu sy lanh
dao truc tiép cla giam ddc bénh vién va chiu trach nhiém trude giam ddc vé td
chtrc thuc hién cong tac td chirc can bo, cong tac bao vé€ chinh tri nd1 bo va cong
tac hanh chinh quan tr1 cua bénh vién.

Phong TC-HC ¢6 chirc ning tham muu, gitp giam déc td chire, thuc hién
cong tac td chlrc va can bg, cong tac bado v¢ chinh tri ndi bd va cong tac hanh
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chinh quan tri cia bénh vién, déng thg‘ri chiu sy huéng dan nghiép vu cua Phong
T6 chirc can bo va Van phong S¢' Y t€ Binh Dinh.

Piéu 2. Co ciu to chirc
1. Lanh dao phong: 01 pho truéng phong.

2. Bién ché: 05; hop déng 19 (bao vé: 09, lai xe 05, di¢n nuoc + CNKT
04; tap vu O1.

Piéu 3. Nhiém vu va quyén han ciia phong T chire - Hanh chinh

Phong To chirc - Hanh chinh lam viéc thyc hién theo quy che tap trung
dan chu, tap thé lanh dao, ca nhan phu trach, cap dudi phuc tung cap trén, thiéu
sb phuc tung da sb; hoat dong va lam viéc theo chirc nang cap phong cua bénh
vién hang II tuyén tinh.

1. Truong phong la ngudi lanh dao, diéu hanh moi hoat déng cua Phong
theo quy ché bénh vién;

2. Chu tri va phoi hop 1am viéc voi cac khoa, phong trong Bénh vién theo
quy ché va khi c6 chi dao ciia Gidm doc;

3. Truong phong can ctr chirc nang, nhiém vy, trinh d¢ chuyén mén phu
hop vai vi tri viée lam d€ phan cong cac phan hanh cu thé cho tirng vién chirc va
nguoi lao dong.

4. Can ctr vao nhiém vu chung cua bénh vién, lap ké hoach t6 chuc bod
may, sap x&p nhan luc, dao tao nhan luc, to6 chirc tuyén dung, thi tuyén nhan luc
de trinh gidm doc xét duyét va té chire thyc hién;

5. T6 chirc thue hién cong tac can b, quan Iy hd so 1y lich theo phuong
phap khoa hoc, 1am thong k€ bao céo theo quy dinh;

6. Xay dung 1& 16i 1am viéc va quan hé cong tac giira cac khoa phong,
trinh giam doc bénh vién xét duyét, t6 chirc thuc hién;

7. Tb chirc thue hién tot cong tac bao vé chinh tri ndi1 bo, quan h¢ chit ché
véi cac to chire dang, chinh quyén dia phuong dé phoi hop cong tac trong cong
viéc ¢o lién quan;

8. T6 chirc thuc hién cac ché do chinh sach cia Nha nudc, cta nganh y té
doi vo1 moi thanh vién va nguoi bénh trong bénh vién;

9. Phéi hop véi cac doan thé quan chiing to chirc phong trao thi dua, cac
dot hoc tap thoi sy, chinh tri, chinh sach, van hoéa dé nang cao y duc, tinh than
trach nhiém va thai do phuc vy;

10. Phéi hop véi cac khoa, phong chirc ning dé xuét v6i giam ddc bénh
vién gidi quyét nhirng van dé co lién quan dén nguoi bénh thudc dién chinh sach
xa hoi;

11. Nam tinh hinh, tam tu nguyén vong cua moi thanh vién trong bénh
vién dé dé xuit v6i giam dde xem xét, giai quyét;
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12. Lap ké hoach cung }'mg vat tu, thiét bi thong dung chQ cac khoa,
phong trong bénh vién theo ké hoach da dugc duyét, dam bao day du ding
chung loai, dung quy dinh v€ quan 1y tai chinh;

13. TH chuc tbt cong tac quan 1y c6 hé thong cac cong vian di va dén cua
bénh vién, van phong dién tir, h¢ thong bao quan, luu trir ho so theo quy dinh.
bam bao h¢ thong thong tin lién lac ctia bénh vién;

14. bam bao cong tac tiép khach, phuc vu céc budi hoi nghi toan bénh
vién;

15. Tham gia kiém tra ché d6 bao quan, sir dung, vin hanh cdc may moc,
thiét bi thong dung cua cac khoa, phong trong bénh vién;

16. Quan 1y nha ctra, kho tang, vat tu, thiét bi thong dung cua bénh vién;
17. Quan ly, diéu dong xe ctru thuong di cip ciru theo quy dinh;

18. T chirc, thuc hién viée stra chita nha cira, duy tu, bdo dudng cac may
thong dung theo ké hoach;

19. Bam bao cung cap day du nudc sach, cung tmg dién;

20. Pam bao hé thong cong ranh thong thoat trong bénh vién, dinh ky t6
chtrc ki€ém tra v¢ sinh chung trong bénh vién;

21. bam bao cong tac trat tu, an ninh, an toan xa hdi; Phong chay, chita
chay - Ctru ho, ctru nan. Kiém tra cong tac bao hd lao dong trong bénh vién;

22. Nghién ctru xay dyng dinh mirc tiéu hao vat tu thong dung dé trinh
giam doc bénh vién duyét va tdo chirc thuc hién. Kiém tra don doc viéc st dung
hop ly, c6 hiéu qud; chong lang phi, tham 6;

23. Pinh ky bao c4o giam ddc vé nhan xét viée st dung hop 1y vat tu tiéu
hao & cac khoa, phong trong bénh vién dé giam doc xem xét quyét dinh viéc
khen thudng, ky luat;

24. Vién chtc, nguoi lao dong cua phong TC-HC dugc truong phong
phan cong theo ting linh vuc cu thé; chiu trach nhiém trudc trudéng phong vé
cac phan hanh dugc phan cong. Vién chirc, ngudi lao déng cua phong thuc hién
nghiém tic cac ndi quy, quy dinh cua nganh, Bénh vién va cua phong, ludn c6
thai do an can, niém nd trong giao tlep va giai quyét cong viéc, trén tinh than
cau thi, lang nghe, chia sé. Nghiém cAm vién chirc, ngudi lao dong trong phong
c6 thai do hach dich, quan liéu, gay kho khan, phlen ha trong thuc thi nhiém vuy;

25. Co ¥ thirc, to chuc ky luat, ky cuong; gitt gin sy doan két trong Pang,
chinh quyén, doan thé. Chong c6 bi€u hién suy thoai vé tu tuong chinh tri, dao
dtrc, 161 song, "tu dién bién", "tu chuyén hda" trong ndi bo.

Piéu 4. Nhiém vu, quyén han ciia Truwéng phong TC-HC

1. Nhiém vu:
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- Lap ké hoach cong tic cua phong trinh giam ddc phé duyét va to chirc
thuc hién;

- Cung vdi cac khoa, phong chirc nang nghién ctru viée quan ly, sap xép bd
tri nhan lyc phu hop voi yéu cau t6 chirc va dam bao chit luong cong tac, trinh
giam dde phé duyét va t6 chure thuc hién;

- Tong hop dé xuat cua cac khoa, phong vé cai tién 1€ 161 lam viéc nang cao
hiéu qua cong tac, thuc hi¢én quy ché quan h¢ cong tac trong bénh vién, trinh
giam doc phé duy¢t va to chuc thuc hién;

- Quy hoach can bo va ké hoach dao tao can bod phu hop véi vi tri viée 1am;

- Quan 1y hé théng luu trir hd so cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong
trong don vi. Thong ké bao cdo theo dung yéu cau va thoi gian quy dinh;

- Thuc hién cac ché do chinh sach cua Nha nudc dé gidi quyét cac quyén
loi vé tinh than, vat chat cho nhan vién y t¢ trong Bénh vién;

- Thuc hién cong tac bao vé chinh tri ndi bd, cong tac bao vé don vi, cbng
tac bao ho lao dong;

- Cung véi cac doan thé quan ching t6 chuc chi dao phong trao thi dua
trong bénh vién. T6 churc viéc hoc tap chinh tri, van hoa va nang cao y dac cho
cac thanh vién trong bénh vién;

- Lap ké hoach cung cép, dy tri mua sim vat tu thong dung, vat liéu theo
tung thot gian dé trinh gidm déc phé duyét va té chirc thuc hién. Co6 ké hoach,
giam sat, thyc hanh tiét kiém, chong tham 6, 1ang phi;

- Tham xét cac du tri mua sam vat tu, thong dung, vat liéu, nim vimng
ngudn kinh phi dé c6 ké hoach chi tiéu hop ly, bao dam cic nguyén tic tai
chinh;

- Quan 1y tai san cua bénh vi¢n: Nha cua, thiét bi thong dung, sb sach, biéu
mau thong ké. Tién hanh ché d kiém ké dinh ky, sdp x€p kho tang hop 1y,
thuong xuyén tién hanh sira chira, bao dudng duy tu nha ctra, thiét bi thanh 1y tai
san theo dung ché do quy dinh;

- Pinh ky t6 chirc kiém tra ché d6 bao quan, sir dung va van hanh thiét bi
thdng dung trong bénh vién;

- T6 chirc chi dao va thuc hién cong tac van chuyen va str dung hop 1y, co
hiéu qua cac phuong tién van chuyén cia bénh vién. Pam bao cung cap du:
dién, nudc sach;

- T chtc quan ly va thyc hién cong tac van thu, luu trir, hau can bao gém:

+ Kiém tra thé thic vin ban theo quy dinh, cong van di, cong vin di dén,
hé thong luu trir va bdo quan ho so, tai liu;

+ T6 chuc cac budi hoi nghi toan Bénh vién, khanh tiét, tiép khach.
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- Chju trach nhiém vé cong tac an ninh trat tu, cé ké hoach phong chéng
chay, no trong bénh vién;

- B6 tri cho vién chirc, ngudi lao dong trong phong hoc tap dé nang cao
trinh do;

- Pinh ky so két, tong két va bao cao giam ddc tinh hinh mua sim, cung
cap vat tu, thiét bi, duy tu, stra chira va thanh 1y tai san;

- Thuyc hién cac nhiém vu khac khi duoc Giam ddc bénh vién phan cong.

2. Quyén han:

- Chu tri giao ban phong hang ngay va dy giao ban bénh vi¢n;

- Pé xuét, tham muu véi giam ddc vé quy hoach céan bg, tuyén dung,
thuyén chuyén, sap xép, bo tri, di€éu dong, bdo nhiém, mién nhi€m, ctr di dao tao
va khen thuéng ky luat cac thanh vién trong bénh vién;

- Pé xuat viéc nhan xét cac thanh vién trong bénh vién vé chap hanh chinh
sach, luat phap, kha nang quan 1y, tinh than trach nhiém, thai do phuc vu;

- B6 tri nhan lyc trong phong cho phul hop véi cong viéc;

- Piéu dong, b tri phuong tién van chuyén trong bénh vién;

- Nhan xét cac thanh vién trong phong vé ning luc, kha ning chuyén mon,
tinh than phuc vu d¢€ trinh gidm doc xét khen thudng, dé bat hoac ky luat;

- Pugc tham gia cac hoi dong theo quy dinh cia Nha nude va sy phan cong
cua giam doc.

Piéu 5. Quan hé cong tac

1. Quan hé¢ cong tac gitta Ban giam dbc va cac khoa, phong: La quan hé
cap trén va _cung cap, trong do phong TC-HC chiu sy chi dao toan bo cua Ban
giam ddc vé to chirc, hoat dong.

2. Quan hé cong tac giita cac Trudng khoa, phong: La quan hé phdi hop,
trach nhi€ém, hop tac, ho tro.

3. Khi giai quyét cic 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 thye hién. Truong hop cé 'y kién khong théng nhat thi trinh Giam dbc
xXem Xeét, quyet dinh.

4. Phong TC-HC c¢6 trach nhiém phdi hop véi cac cap ay chi bd, cac hoi
doan thé trong Bénh vién, nham muc dich xay dung phong trao yéu nudc dén
vién chuc, ngudi lao dong thuc hién nghiém chu truong, dudng 161, chinh sach,
phap luat cua Pang va Nha nudc; thyc hién tot “Doi mdi phong céach, thai do
phuc vy, hudéng dén su hai long cua ngudi bénh”.



Piéu 6.Quy dinh vé hdi hop sinh hoat

1. Ngay lam viéc trong tuan: Tir 7 gid dén 7 gid 30 phut giao ban phong
dé cac bo phén bao cao tinh hinh thyc hién nhiém vy va phé bién van ban cép
trén (néu c6) dong thoi trién khai, giai quyét cong viéc trong ngay.

2. Truong, pho phong tham du giao ban vién hang ngay day du, dé nim
bét tinh hinh toan vién va nhitng dé xudt, kién nghi lién quan dén phong, kip
thoi giai quyét cong viée.

3. Truong phong tham du hop Ban giam dbc va cac phong chtc ning
hang tuan va dot xut, dé bao cdo cac hoat dong va tién do cong viéc cta phong.
Truong hop vi ly do chinh dang khong tham dy hop duoc thi phai bao cao Giam
dbc va uy quyén cho phd phong chuan bj cac ndi dung bao céo.

4. Phong TC-HC quy dinh vao cubi thang t6 chirc hop nhan xét, danh gia
phan loai tung vién chirc, nguoi lao dong vé thuc hién nhiém vu duge giao,
dong thoi trién khai cong tac médi trong tuan, thang.

5. T6 chirc hop so két quy, tong két nim theo quy dinh Bénh vién nham
danh gia thuc hién nhiém vu cua tap thé va ca nhan vé nhirng thuan loi, khé
khan va ton tai trong nam. Pua ra ké hoach hoat dong, nhiém vu trong tdm cta
nam moi.

6. Truong, pho phong 1a thanh vién va thu ky caa hoi dong thi dua, khen
thudng, ky luat cia Bénh vién, hang thang c6 trach nhiém chuan bi tong hop xét
thi dua tap thé va c4 nhan cta bénh vién, xin y kién Giam ddc vé thoi gian hop
dé nhéan xét, danh gia, phan loai vién chirc va ngudi lao dong.

Di¢u 7. Di¢u khoan thi hanh

1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky; thay thé cac quy
dinh v¢é chirc nang, nhiém vu ctia phong T6 chirc - Hanh chinh trudc day trai véi
quy dinh nay.

2. Truéng cac phong: TC-HC, KH-TH, bicu dudng, TCKT va céc khoa,
phong trong bénh vién chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Trong qué trinh t6 chtrc thuc hién néu c6 kho khan, vuong mic hodc can
thiét phai sira d6i, bd sung cho phi hop, cac don vi phan anh bang vin ban gui
vé Bénh vién dé té)ng hop, bdo cdo Giam ddc bénh vién xem xét, bd sung cho
phu hop./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 7,

- Lanh dao Bénh vién;

- Trang TTDT Bénh vién;
- Luu: VT, TCHC.

Tran Quoc Viét
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