SO LAO PONG — THUONG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA XA HOI KHANH HOA Doc 1ap — Tu do — Hanh phiic
TRUNG TAM PIEU DUONG VA CHAM SOC
NGUOI CO CONG - CONG TAC XA HOI

S6: 73 /QDP-TTNCCCTXH Khénh Hoa, ngay o2 thang 6 nam 2022

QUYET PINH
Ve viéc ban hanh No§i quy co' quan Trung tam DPieu duwong
va Cham soc Nguoi ¢6 cong — Cong tac xa hoi tinh Khanh Hoa

GIAM POC TRUNG TAM PIEU DUONG VA CHAM SOC
NGUOI CO CONG - CONG TAC XA HOQI TINH KHANH HOA

Cin cir Bé Ludt Ludit Lao dgng s6 45/2019/QH14 ngay 20 thang 11 ndm 2019;

Can cir Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 cua
Chinh phu Quy dinh vé tuyén dung, sw dung va quan ly vién chirc,

Can cir Quyét dinh sé 02/2022/0P- UBND ngay 18 thang 02 nam 2022
cua UBND tinh Khanh Hoa ban hanh quy dinh vé > phén cdp tuyén dung, sir dung
va qudn Iy vién chike thudc tham quyén quan Iy ciia UBND tinh Khanh Hoa

? Can cir Quyét dinh s6 4285/0D-UBND ngay 25 thang 11 nam 2021 cua
Uy ban nhdn ddn tinh Khanh Hoa vé viéc hop nhat Trung tam Diéu duong va
Cham soc Nguoi c6 cong Khanh Hoa voi Trung tam Cong tac xa hoi — Quy Bao
tro tré em tinh Khanh Hoa thanh Trung tam Diéu duong va Cham soc Nguoi co
cong — Cong tac xa hoi tinh Khanh Hoa,

Theo dé nghi ciia Truwong phong Hanh chinh - Tong hop.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh Noi quy co quan Trung tim Diéu
dudng va Cham séc Nguoi c6 cong — Cong tac xa hoi tinh Khanh Hoa.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Truong phong Hanh chinh — Tong hop, Truong phong Nghiép vu
va cac ca nhan c6 lién quan chiu trach nhi¢ém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: GIAM POC
- Nhu biéu 3 (VBDT);
- Luu: VT, P.HC-TH.

i Ngoc Thuy
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SO LAO BONG — THUGNG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA XA HOI KHANH HOA Doc 14p — Tu do — Hanh phic
TRUNG TAM PIEU DUONG VA CHAM SOC
NGUOI CO CONG - CONG TAC XA HOI

Khanh Hoa, ngaW?  thang 6 nam 2022

NOI QUY CO QUAN

(Ban hinh kém theo Quyétdinhso 73 /OP-TINCCCTXH ngay o2 /6/2022 ciia Gidm doc
Trung tam Diéu duong va Cham soc Nguoi co cong— Cong tdc xd hgi tinh Khanh Hoa)

I. NHUNG QUY PINH CHUNG

1. Bdi twong ap dung

Noi quy ndy ap dung doi v6i vién chirc, nguoi lao dong va Khach dén lién
hé Iam viéc voi Trung tam DPi€u dudng va Cham séc Nguoi cd cong — Cong tac
xa hoi tinh Khanh Hoa.

2. quﬁ’ ginlvé sinh noi cong cong, noi lam viéc, sach dep, gon gang; khong
vut rac, mau thuoc 1a bira bai.

3. Thai d6 hoa nha, van minh, lich su trong giao tiép. Nghiém cAm moi
biéu hién ctra quyén, hach dich, quat thdo, nhiing nhi€u, gay phién ha, kh6 khan
trong gidi quyét cong viéc. Khong gay 6n ao mat trat ty trong khuon vién Trung tam.

4. Trang phuc phai gon gang lich su. Déi véi luc lugng bao vé, thudng
truc co quan, can bd y t€ phai mdc ding trang phuc cia nganh theo quy dinh.

5. C6 trach nhiém bao v¢ tai san cong, khong duoc sir dung céac tai san,
phuong tién cong dé phuc vu cho muc dich ca nhan.

6. Nghiém chinh thuc hién phong chéng chay no; tiét kiém dién, nudc,
khong dun nau trong phong lam viéc, phong nghi. Kiém tra an toan cac thiét bi,
tat dién cac thiét bi va khoa phong trudc khi ra vé.

7. Khong dugc mao danh dé giai quyét cong viée, khong duoc muon danh
co quan dé giai quyét cac cong viéc ca nhan.

8. Khong tao va gico rdc virus; xam nhap hé thdng may tinh trai phép dé
chiém doat quyén diéu khién hé théng, noi dung thong tin, lam bién dang hodc
huy hoai dir liéu. Khong sir dung may tinh dé truyén ba thong tin phan dong, lua
dao. Khong tung tin don that thiét, néi x4u, kich dong chia r&, gy mat doan két
trong Trung tam.

9. Khong dugc mang hung khi, vii khi, chat d& chay nd, hoa chat doc hai,
hang quoc cam, cac vat gy mat v¢ sinh vao Trung tam.

10. Khong st dung rugu, bia va cac chét c6 con; khong hut thudc 14 trong
co quan. Cam choi co bac dudi moi hinh thuec.

11. Bé xe may, xe dap va cac phuong tién di lai ding noi quy dinh, theo
chi dan cua t6 Bao vé.
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12. Nghiém c4m cac hinh thirc mé tin di doan trong co quan.
I1. POI VOI VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG

Vién chtrc, nguoi lao dong (goi chung 1a VCNLD) ngoai nhitng quy dinh
chung tai muc I ciia ban N1 quy nay con c6 nghia vu tudn thu cac quy dinh sau:

1. Pam bao thoi gian 1am viéc theo quy dinh, khong di mudén vé& sém;
trong cudc hop khong noi chuyén riéng, phai chuyén dién thoai di dong sang ché
d6 rung; khi ¢6 nhu cau l1am viéc ngoai gio phai co gidy bao véi sy xac nhdn cua
trudong don vi gui cho to Béo vé.

2. Thoi gian lam viéc, nghi ngoi:

1. Thoi gian 1am viéc hanh chinh (T thir Hai dén thi Bay)
+ Sang: Tir 7 gio 00 phat dén 11 gio 30 phat

+ Chiéu: Tur 13 gio 30 phat dén 17 gid 00 phut

3. Thoi gian lam viéc ctia nhan vién Bdo v¢, nhan vién Y té

Thot gian lam viéc, thoi gian nghi ngoi theo ca truc dugc phan cong dam
bao 24/24 va dugc sap x&p nghi bu vao thoi gian hop 1y.

4. Thot gian lam viéc c6 thé duoc diéu chinh dya trén yéu cau cong viéc
hozc diéu kién thuc té. Viéc diéu chinh s& dugc théng bao trudce t6i vién chic va
nguoi lao dong. Truong hop do tinh chat cong viéc phai lam vi¢c trong nhing
ngdy nghi tuan, ngay L&, Tét hodc gid nghi thi s& dugc bd tri nghi ludn phién vao thoi
gian thich hop.

5. Thuc hién ché d6 trao doi thong tin nhanh qua Nhom Zalo cua Trung
tam. Thyc hién ché d6 theo ddi thong tin trén mang hang ngay dé kip thoi tiép
nhan chi dao, diéu hanh cia 1anh dao Trung tam, trao doi thong tin cong tac véi
cac don vi trong co quan va kip thoi cap nhat thong tin lién quan.

6. Chap hanh su chi dao, phan céng nhiém vu cta Trudong don vi va cap
ph6 phu trach phﬁn viéc cua don vi da dugc Trudong don vi phan cong phu trach
(déi véi don vi ¢6 t6 chire truc thudc, thi ngoai viéc chép hanh sy chi dao, phan
cong nhiém vu cua Trudng don vi, con phai chép hanh su phan cong thuc hién
nhiém vu cua Trudéng bd phan hodac Phé trudng bd phan dugc phan cong phu
trach nhiém vu dé theo quy dinh cua don vi).

7. Giai quyét cong viéc dung thoi han dugc giao, dam bao chéat lugng,
tudn thil quy trinh xur 1y cong viéc, dam bao vé ndi dung, hinh thirc, thé thuc,
trinh tu, thu tuc ban hanh vin ban va c6 quyén gitt y kién riéng, thé hién y kién
d6 dé Truong don vi xem xét, quyét dinh, chiu trach nhiém truéc Trudng don vi
vé cong viée duge giao va chiu trach nhiém trudc phap luat khi thi hanh nhiém vu.

8. Giir bi mat tai liéu hd so ciia co quan, khong duoc cung cip tai lidu khi
chua duogc sy dong y cua Lanh dao Trung tam.
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9. Noi lam viéc phai sip xép trat tw va gon gang. St dung vin phong
pham tiét kiém, hi¢u qua va dang muc dich.

10. VCNLD khi di cong tac (ving mat khoi co quan) tir 01 ngay tro 1én
theo sy phén cong cua don vi phai bao cao v6i Truong don vi va Phong Hanh
chinh- Tong hop.

11. VCNLD khi nghi phép, nghi vi¢c riéng tir 01 ngay tr¢ 1€n phai bao
c4o dugc sy déng ¥ cia Lanh dao Phong, giri Phong Hanh chinh — Tong hop
trinh Lanh dao Trung tAm trudc 05 ngdy lam viée, trir trudng hop khong thé
luong trude duge. VCNLD chi dugc nghi lam viéc khi don xin phép da duoc
lanh dao df)ng ¥; néu vi Iy do cong viéc va chua dugc su déng y cua can by phu
trach truc tlep thi khong duoc ty ¥ nghi. Thoi gian giai quyet ché d6 nghi phép
hang nam ddi véi vién chirc, nhan vién tir ddu nam dén hét thang 2 nam sau.

12. Lanh dao Phong khi di cong tac (vang mat khoi co quan) hoic nghi tur
01 ngay lam viéc tr¢ 1én phai bao cao xin phép Giam déc. Sau khi duoc dong v
phai thong bao cho phong Hanh chinh — Téng hop va 1am gidy uy quyén cho cap
pho dé diéu hanh, giai quyét cac cong viéc cua don vi. Nguoi duge uy quyén
chiu trach nhiém trudc nguoi ding dau don vi, trude Giam déc va trude phap
luét vé moi hoat dong cua don vi trong thoi gian dugc uy quyén.

13. Truéng phong chuyén moén phai thuc hién day du ché do thong tin,
bdo c4do Lanh dao Trung tdm theo quy dinh. Bdo c4o quy, bdo cdo ndm, bdo céo
danh gia két qua thuc hién nhiém vu chi dao cua Giam ddc va linh vuc phu trach
phai thong qua Giam ddc hodc Phé Giam dbc phu trach.

14. Khong mang tai san cong ra ngoai co quan, khong tu y di chuyén tai
san trang thiét bi ra khoi phong khi chwa duoc Truong phong dong ¥ va Phong
Hanh chinh — Tong hop phé duyét.

I1L. POI VOI NHAN VIEN BAO VE CO QUAN

Nhan vién bao v¢ ngoai nhiing quy dinh tai muc I, II ctia ban Noi quy nay
con ¢6 nghia vu tuan thu cac quy dinh sau:

1. Pam bao truc 24/24 gid hang ngay (tai co s¢ 06 Pham Vin Dong — Nha
Trang), khong dugc nhd nguoi ngoai tryc thay. Truong hop déc bict can nguoi
thay phai bao cao cho Truong phong Hanh chinh — Tong hop va T truong To
bao vé biét va diéu ngudi thay thé.

2. C6 nhiém vy dong mo cong, kiém soat gidy to, hang hoa, tai san ra vao
co quan, néu phat hién hodc nghi ngd vi pham, bao v¢ co quyen tam gilr va bao
céo v6i thi trudng truc tiép xin y kién giai quyét va hudng dan khach, nhac nho
moi ngudi thue hién ndi quy co quan dé ra.

3. Kiém tra gidy to tiy than ciia khach dén lién hé cong tac va co trach
nhiém huéng dan khach theo yéu cau cong tac. Khong cho phép nguoi ngoai
vao Trung tdm thyc hién cdc hoat dong quang cdo, quay phim, chup hinh khi
chua c6 sy dong ¥ cua Giam déc.
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4. Thuong xuyén tun tra, canh gac dé phat hién kip thoi nhimg hanh
dong xam pham dén tai san co quan. Khi c6 hién tuong bat thuong, khong an
toan xay ra phai bao v¢ hién truong, bao cao kip thoi cho cip trén va cong an dia
phuong giai quyét.

5. Huéng dan moi ngudi dé 6 t6, xe mdy, xe dap gon gang, ngin nap dung
noi quy dinh.

6. Thyc hién nghiém tic ché d6 nhan va ban giao ca (c6 s ghi chép 16 rang).

IV. POI VOI KHACH

1. Xuét trinh gidy to tuy than, gidy uy quyén (néu c6) nhu: Gidy chimg minh
nhan dan hodc Thé can cude cong dan hodc gidy to tuy than khac do co quan Nha
nudce co6 tham quyén cap;

~ 2.DPéxe dl’mg noi quy dinh, lién hé véi nhan vién bao vé dé dugc huéng din
dén not lam viéc;. .

3. Chap hanh nghiém néi quy cua Trung tam; khong trong trang thai say ruou

bia, cac chat kich thich khac, khong gay mét trat tu; gitr gin vé sinh chung tai Trung tam;

4. Thue hién cac bién phap phong, chéng dich theo khuyén cao ctia co quan y té.
V.TO CHUC THUC HIEN

1. Lanh dao céac phong co trach nhi¢m phé) bién, quan triét cho vién chirc va
nguoi lao dong cac quy dinh cua Noi quy nay; thyuc hién cong khai Noi quy nay
bang céc hinh thirc phu hop dé vién chirc, ngudi lao dong va khach biét thuc hién.

2. Tat ca vién chuc, nguoi lao dong va khach dén lién hé cong tac co trach
nhiém thuc hién nghiém tuc theo dang quy dinh. Néu vi pham noi quy s€ bi xu
Iy theo cac quy dinh hién hanh cua Trung tdm va Nha nudc. Trong qué trinh
thuc hi¢n, ndi quy nay co thé duoc stra ddi, bo sung theo quyét dinh cua Giam
dbc Trung tam./.
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