SO LAO BPONG — THUGNG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA XA HOI KHANH HOA Poc lap — Tu do — Hanh phiic
TRUNG TAM PIEU DUONG VA CHAM SOC
NGUOI CO CONG - CONG TAC XA HOI

S6:21 /QD-TTNCCCTXH Khanh Hoa, ngay 15 thang 02 ndm 2022

QUYET PINH
Ve viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia Trung tam DPieu dwong
va Cham s6c Nguoi cé cong — Cong tac xa hgi tinh Khanh Hoa

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

 Can cik Quyet dinh s6 4285/QD-UBND ngay 25 thang 11 nam 2021 cia

Uy ban nhdn dan tinh Khanh Hoa vé viéc hop nhat Trung tam Diéu duong va
Cham soc Nguoi c6 cong Khanh Hoa voi Trung tam Cong tac xd hoi — Quy Bao
tro tré em tinh Khanh Hoa thanh Trung tam Diéu duwong va Cham soc Nguoi co
cong — CoNng tac xda hoi tinh Khanh Hoa,

Can cir Quyét dinh s6 56/QD-SLDTBXH ngay 20 thang 01 nam 2022 ciia
So Lao dong — Thuong binh va Xa hoi Khanh Hoa vé viéc phé duyét Quy ché to
churc va hoat dong cua Trung tam Diéu duong va Cham soc Nguoi co cong -
Cong tac xa hoi,

Theo dé nghi ciia Trudng phong Hanh chinh — Téng hop.

QUYET PINH:

‘ Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua Trung tAm
biéu dudng va Cham s6é¢c Nguoi ¢6 cong — Cong tac xa hdi tinh Khanh Hoa.
Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Truong Phong Hanh chinh — Tong hop, Truéng Phong Nghiép vu,
vién chue, nguoi lao dong, don vi va ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;

- S6 LD-TB&XH;

- Luu: VT, P.HC-TH.
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SO LAO PONG — THUONG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA XA HOI KHANH HOA Péc 1ap — Tw do — Hanh phic
TRUNG TAM PIEU DUONG VA CHAM SOC
NGUOI CO CONG - CONG TAC XA HOI

~ QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUNG TAM PIEU DUONG VA CHAM SOC NGUOI CO CONG -
CONG TAC XA HOI TINH KHANH HOA
(Kém theo Quyét dinh sé 21 /OD-TTNCCCTXH ngay 15 /02/2022

cua Trung tam Diéu duong va Cham soc Nguoi co cong — Cong tac xd hoi)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Pic¢u 1. Poi twong va pham vi ap dung
Quy ché nay duoc ap dung cho:

1. Toan thé vién chirc, hop dong lao dong dang lam viéc 0 Trung tam Diéu
dudng va Cham s6¢c Nguoi cd cong - Cong tac xa hoi (sau day goi tat la Trung tam).

2. Tt ca cac d6i tuong dang duoc nudi dudng tai Trung tAm.
3. Cac don vi, ca nhan c6 quan hé giai quyét cong viéc v6i Trung tam.
Piéu 2. Vi tri, chirc ning ciia Trung tim

1. Trung tdm Piéu dudng va Chiam séc Nguoi co cong - Cong tac xa hoi
tinh Khanh Hoa 1a don vi su nghiép co6 thu, truc thuoc Sé Lao dong - Thuong
binh va X hoi tinh Khanh Hoa. Trung tdm c6 chiic nang tiép nhan to chic nudi
dudng ngudi cd cong c6 hoan canh kho khin va diéu dudng luan phién Ba me
Vié¢t Nam anh hung, nguoi ¢6 cong voi cach mang cia tinh Khanh Hoa va cac
dia phuong khac theo quy dinh ctia phap luat; thuc hién cac hoat dong dich vu
theo quy dinh cua phép luét; td chirc, trién khai cac hoat dong cung cép dich vu
cong tac xa hoi, phat trién mang ludi cung cip dich vu cong tac xi hoi va thic
day phat trién cong tac x4 hoi trd thanh mot nghé trén dia ban tinh; cung cap cac
dich vu cong tac xa hoi cho ca nhan, gia dinh, nhém cong déng trén dia ban toan
tinh, trong do gdm chirc niang chinh: phong ngira, can thiép, hd tro, Pphuc h01 va
phat trién; to chtrc van dong, thu nhan, quan Iy va sir dung cac ngudn luc vé tai
chinh, vat chat nham gép phan thuc hién cac muc tiéu ciia Chuong trinh hanh
dong quéc gia vi tré em.

Chuwong 11
NHIEM VU, QUYEN HAN, CO CAU TO CHUC
VA NHAN SU CUA TRUNG TAM
Pi¢u 3. Nhiém vu ciia Trung tim

1. Linh vwe nuéi duong, dieu duwong Nguoi ¢ cong voi cach mang
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a) Tiép nhan, quan 1y, t6 chirc nudi dudng ngudi cé cong theo quyét dinh
cua Gidm doc S¢ Lao dong - Thuong binh va X3 hoi.

b) Tiép nhan va diéu dudng luan phién ngudi c6 cong voi cach mang trén dia
ban tinh va cac tinh ban theo ké hoach hang nam dugc cap c6 tham quyén phé duyét.

C) To chirc tiép nhan didu dudng cho cac dbi twong theo yéu cau cua cip co
thdm quyén.

d) Thuc hién dung quy dinh vé cac chinh sach, ché do, tiéu chuin cua nguoi
cd cong véi cach mang trong thoi gian nudi dudng va di€u dudng tai trung tam.

d) T6 chirc hudng dan luyén tap cac phuong phap diéu dudng, két hop dinh
dudng, cham soc stc khoe hop 1y dé nang cao sirc khoe cho timg di tuong.

e) T6 churc vui choi, giai tri, tham quan thing canh cho cac d6i tuong nudi
dudng va diéu dudng tai Trung tam.

2. Linh vue cong tac xa hoi

a) Trién khai cac hoat dong cung cap dich vu cong tac xa hoi va phat trién
mang ludi cung cap dich vy cong tac xa hoi trén dia ban tinh

- Phéi hop, hudng din, thiic ddy cac dia phuong (cap huyén, cap x3) va
cac co quan, don vi li€n quan (co so bao tro xa hoi, don vi xd hoi, bénh vién,
truong hoc, co so day nghé, co quan tu phép...) trong viéc t6 chuc cac hoat
d6ng cung cap dich vu cong tac xa hdi phuc vu cho cac ddi tuong;

- Phat trién va huéng din hoat dong cua hé théng cac co sd cung cap dich
vu cong tac xa hoi. Gan két h¢ thong cac co sé bao trg xa hoi voi cac co sé cung
cap dich vu cong tac xa hoi trén dia ban tinh;

- HO trg, hudng dan cho ddi ngli nhan vién cong tac xa hoi, cong tac vién
cong tac xa hoi trong hoat dong cong tac xa hoi tai dia ban.

b) Cung cép cac dich vu khan cip

- Tiép nhan doi tugng can su bao v¢ khan cap, gom: tré em bi bo roi; nan
nhan cua bao luc gia dinh; nan nhan bi xam hai tinh duc; nan nhan bi bu6n ban;
nan nhan bi cudng burc lao dong.

- Panh gia cac nhu cau cia d6i tuong; sang loc va phan loai ddi tugng.
Chuyén dbi tuong dén co sé bao tro xa hoi dé chdm so6c, nuéi dudng tam thot,
bao dam sy an toan va dap ing cac nhu cau khan cap cta d6i tuong, goém: noi cu
tri tam thoi, thic dn hodc quan 4o, chi phi di lai. Truong hop can thiét thi
chuyén gui 601 tuong tGi cac co s y té, gido duc, co quan cong an, tu phap hoic
cac co quan, to chtrc phu hop khac;

- Cung cap dich vy tu van, tham van va diéu tri y t€ ban dau.

¢) Tham vAn, tri liéu rdi nhidu tim tri, khiing hoang tam 1y va phuc hoi thé
chat cho doi tugng.
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d) Tu van va tro gitp 601 tuong thy hudng cac chinh sach tro giup xa hoi;
phbi hop voi cac co quan, t6 chire phu hop khac dé bao vé, tro gitp dbi tuong;
tim kiém, sép xép cac hinh thic chiam soc.

d) Xay dung ké hoach can thiép va trg giup dbi tuong; giam sat va ra soat
lai cac hoat dong can thiép, tro gitip va di€u chinh ké hoach.

e) Thuc hién cac bién phap phong ngira ddi twong roi vao hoan canh kho
khan va bi xam hai, bao luc, nguoc dai.

g) HO tro d6i twong hoa nhap cong dong.

h) Quan 1y ddi twong duoc cung cip dich vu cong tac xa hoi.

1) Cung cép cac dich vu vé gido duc xa hdi va nang cao nang luc

- Cung cép cac dich vu vé& gido duc x3 hoi dé gitip ddi twong phat trién
kha nang tu gidi quyét van dé, bao gom ca gido duc ky nang lam cha me cho
nhitng do61 tugng c6 nhu cau; dao tao ky nang song cho tré em va nguoi chua
thanh nién;

- Hop tac voi cac co sd ddo tao to chirc dao tao, tap huin vé cong tac xa
hoi cho ddi ngili nhan vién, cOng tac vién cong tac xa hoi hoac lam viée tai cac
co s& cung cap dich vu cong tac xa hoi;

- To chirc cac khoa tap huan, hoi thao cung cap kién thirc, k§ nang cho
cac nhom doéi tuwong ¢6 nhu cau.

k) Phat trién cong dong

- Lién hé véi chinh quyén cac cip va ngudi dan trong viée xac dinh céac
van dé cua cong dong dé xay dung chuong trinh, ké hoach trg giip cong dong;

- Tham gia cong tac clru trg khic phuc hau qua do tham hoa, thién tai;

- Pé xuét chinh sach véi cac co quan ¢ tham quyén;

- Xay dung mang lu6i nhan vién, tinh nguyén vién cong tac xa hoi;

- T6 chirc huy dong ngudn luc dé tro giup doi tuong.

1) T6 chirc cac hoat dong truyén théng, nang cao nhan thic.

m) Thuyc hién nghién ciru, khao sat, diéu tra lién quan dén phuc loi xa hoi
va an sinh xa hoi (néu co).

3. Vé quan Iy Quy Bio tro tré em

a) Nghién ctru, xdy dung phuong huéng, ké hoach hoat dong dai han va
hang nam cua Quy Bao trg tré em (cac chuong trinh hd trg, du 4n van dong
nham tang truéng va bao ton nguon quy...) bao cdo Giam doc So Lao dong —
Thuong binh va Xa hdi; t6 chure trién khai thue hién ké hoach hoat dong da duogc
phé duyét.

b) Khai théac, thu nhan van dong céc td chlrc va ca nhan trong va ngoai
nudc dé bo sung ngudn lyc cho Quy Bao trg tré em, phat trién nguén von thong
qua cac hoat dong kinh t€, van hoa, dich vu c¢6 tinh chat tir thién xa héi theo quy
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dinh cua phap luat; dong thoi quan 1y, st dung ngudn von diing muc dich va cé
hi¢u qua.

c) Tb chuc tuyén truyén cac hoat dong cua Quy Bao tro tré em, phdi hop
v6i cac don vi t chire ¢6 lién quan klem tra, gidm sat viéc thuc hién cac chuong
trinh, dyu 4n cua Quy Béo trg tré em trién khai tai co s& va bao bao két qua dong
g6p cua cac Nha tai tro.

d) So két, tong ket bao cao dinh ky va dot xuat véi S¢ Lao dong —
Thuong binh va X3 hoi vé cac hoat dong thu nhan, quan 1y, sir dung nguén vén
cua Quy Bdo trg tré em tinh.

d) Thuc hién dan chu, cong khai cac ché d6 thu, chi Quy Béo trg tré em
theo quy dinh tai chinh hién hanh.

4. Nhiém vu khac
a) Thuc hién quan 1y tai chinh, tai san, vién chiic theo quy dinh cua phap luat.

b) Thuc hién cdc nhi€ém vu khéc theo su phan cong cua S& Lao dong —
Thuong binh va Xa hdi tinh Khanh Hoa.

Pi¢u 4. Quyén han ciia Trung tim

}. Quan ly bién ché, bd tri ,sép xép nhan su; thuc hi‘én ché do tién luong va
bao hiémr xa hoi, chinh sach, ché do dai ngé, déq tao, boi dudng, khen thuong,
ky luat doi voi can b, nhan vién thugc tham quyeén quan Iy ctia Trung tam theo
quy dinh cua phép luét va theo phan cap quan ly ciia S& Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi tinh Khanh Hoa.

2. Trung tam thuc hién theo quy dinh ta@ Nghi dinh s6 60/2021/ND-CP
ngay 21/6/2021 ctia Chinh phu Quy dinh co ché tu chu tai chinh cta don vi su
nghiép cong 1ap.

Piéu 5. Co ciu to chirc by may va bién ché, nhéan sy

1. Lanh dao Trung tdm c6 Giam dbc va khong qua 02 Pho giam dc.

2. Céac phong chuyén mén, nghiép vu:

- Phong Hanh chinh - Tong hop.

- Phong Nghiép vu.

3. Bién ché, nhén su

- S luong ngudi 1am viée tai Trung tim nam trong tong s6 luong ngudi
lam vi¢c ctia don vi sy nghi€p duoc giao cho S Lao ddng - Thuong binh va Xa hdi.

- Ngoai 50 lugng bién che va hgp dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP
ngay 17/11/2000 duoc cép tham quyén giao Trung tam con c¢6 nhéan sy la hop
dong lao dong phuc vu cho hoat dong dich vu tir nguon thu cua Trung tam.
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Chwong 111
TRACH NHIEM, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA LANH PAO
TRUNG TAM; NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA TRUONG PHONG;
CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC PHONG THUQC TRUNG TAM;
CUA VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG

Diéu 6. Trach nhiém, nhiém vu va quyén han cia Giam doc

- Giam dbc Trung tim Piéu dudng va Chim soéc Nguoi co cong - Cong
tac xa hoi tinh Khanh Hoa chiu su chi dao truc tiép va chiu trach nhiém trudc
Giam d6c So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi tinh Khanh Hoa va trude phap
luét vé toan bd hoat dong cua Trung tam.

- Phan cong cong viéc cho cac Pho Giam doc Trung tam, phan cap cho
Trudng cac phong thudc Trung tdm gidi quyét mot so6 cong vi¢e theo chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

- Péi v6i cac van dé nhu: dinh hudng ké hoach phat trién Trung tam, cac
ké hoach, quy hoach hang nam va dai han, cong tac t6 chirc can b0, thi dua khen
thuong, ky luat va nhitng van dé quan trong khac Giam dbc ban bac vdi Pho
Giam doc hodc c6 thé mé rong thanh phan hop trudce khi quyét dinh.

* Giam doc Trung tam co cdac nhiém vu sau:

- Phu trach chung, chi dao diéu hanh toan bo hoat dong ctia Trung tam theo
chirc nang, nhiém vu va quyén han theo quy dinh; chiu trach nhiém trudc Gidm
ddc S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi vé toan bo két qua hoat dong cua
Trung tam.

- Chu tai khoan, chu dau tu trong pham vi cac ngudn kinh phi duoc giao.

- T6 chirc trién khai thuc hién nhiém vu theo chuong trinh, ké hoach va
cac hoat dong dich vu phu hgp véi chirc nang, nhiém vu cua Trung tam.

- Chi dao cong tac td chic hanh chinh, nhan su; cong tac tai chinh, tai san
cua don vi; cong tac thi dua khen thuong va ky luat; cong cac cai cach hanh
chinh; cong tac phong chong tham nhiing, thyc hanh tiét ki€ém, chong 1ang phi.

- Ky két cac Hop dong phu hop cac quy dinh ciia phap ludt véi cac to
chtrc, ca nhan nham thuc hién chirc nang nhi€ém vu dugc giao.

- Kiém tra két qua t6 chirc thuc hién nhi¢m vu da phan cong cho Pho giam
doc va chi dao cu thé nhiing giai phap dé t6 churc thuc hién c6 hi€u qua céc
nhiém vu cua Trung tam.

- Kiém tra vién chirc, ngudi lao dong cac Phong thudc Trung tim thyc
hién chirc nang, quyén han, nhi¢m vu ctia Phong; chi dao viéc phdi hgp cong tac
gifra cac Phong trong qua trinh t6 churc thyc hién nhi€ém vu cta Trung tam.

- Chu tri cac cudc hop giao ban gitta Lanh dao Trung tam va cac Phong
chuyén mon. Chu tri cac cudc hop danh gia két qua hoat dong hang thang, quy,
nam cua Trung tdm, chi dao to chiic thuc hién céc giai phap khic phuc nhiing
yéu kém trong viéc thuc hién chinh sach phap luat ctia nha nudc, viée thyuc hién
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nhiém vu cta Trung tam, viéc thuc hi¢n ndi quy, quy ché ctia can bo, vién chuc,
nguoi lao dong va cac hoat dong khac cia Trung tam.

- Chi dao t chirc thuc hién céc quy dinh ctia Nha nudc vé an ninh, trat tu
x4 hoi; vé bao vé moi truong; vé phong chéng lut, bio thién tai; vé phong, chéng
chay no; vé cong tac phong, chéng dich bénh; vé an toan vé sinh thuc phém va
cac quy dinh khac trong hoat dong cua Trung tam.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Lanh dao S& Lao dong — Thuong binh
va Xa hoi giao.
Piéu 7. Trach nhiém, nhiém vu va quyén han ciia cac Phé Giam déc

- Pho Giam dbc 1a ngudi tham muu gitp viée cho Giam dc Trung tdm
trong cac linh vyc, pham vi da dugc Gidm dde phan cong, chiu trach nhi¢m
trude Giam ddc Trung tdm va trude phap luat vé két qua thuc hién nhitng nhiém
vu da dugc phan cong phu trach.

- Tham muu cho Gidm d6c Trung tAm céac ké hoach, chuong trinh cong
tac hang thang, quy, nam; cac giai phap dé t6 chirc thuc hién c6 hiéu qua cac
nhiém vy thudc linh vuc, pham vi dé duge Giam dbc phan cong. Tham gia gop y
xay dyng hoan thién cac ké hoach, chuong trinh cong tc, cac giai phap dé to
chutrc thuc hién c6 hiéu qua cac nhiém vu khac ctia Trung tam.

- Chi dao, diéu hanh t6 chuc thuc hién cac nhiém vu trong linh vuc, pham
vi da dugc Gidm doc Trung tdm phan cong phu trach.

- Nhimg van dé lién quan dén cong tac ddi ngoai, lién quan dén cap trén,
phai xin ¥ kién ctia Giam d6c Trung tdm trudc khi giai quyet Truong hop Pho
Giam dbc dugc Giam dbc S¢ hoidc Phé Giam dbc S truc tiép giao nhi¢m vuy thi
Phé Giam déc phéi bao cdo Giam dbe Trung tam biét dé tao diéu kién thuc hién
nhiém vu.

- Hang thang t6 chirc hop toan thé vién chuc, hop dong lao dong trong pham
vi nhi¢m vu da dugc phan cong d€ danh gia nhiing két qua da thuc hién trong thang
va trién khai k€ hoach t6 churc thuc hi€n nhiém vu thang ti€p theo.

- Khi Giam doc di vang, Ph6o Gidm doc dugc Giam doc uy quyén gidi
quyét cac cong viéc va diéu hanh moi hoat dong cua Trung tam.

- Nhig cong viéc quan trong can phai giai quyét, xu ly ngay thi Pho
Giam dbc dugc Gy quyén phai xin ¥ kién chi dao ctua Giam ddc trude khi giai
quyét, xtr Iy cong viéc.

Piéu 8. Trach nhiém, nhiém vu va Quyén han cia Truéng phong va
twong duwong

1. Tham muu va chiu trach nhiém truéc Linh dao Trung tim vé két qua
thuc hién thudc chirc nang, nhiém vu cua Phong, bdo dam hoan thanh dung ké
hoach, ndi1 dung va thoi gian theo quy dinh.

2. Tham muu cac van ban c6 lién quan dén hoat dong cua Phong, chiu
trach nhi€ém vé ndi dung va thé thirc van ban da tham muu.
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3. Nhiing cong viéc vuot qua kha niang giai quyét ciia Phong, phai xin y
kién chi dao cua Lanh dao Trung tam.

4. Nhitng cong viéc lién quan dén nhiéu Phong thudc Trung tim, Phong
dugc giao trach nhiém chu tri giai quyét phai chu dong lién hé véi cac Phong
c6 lién quan dé phdi hop t6 chirc thyc hién nhiém vu. Trudng hop khong phdi
hop duoc thi phai xin ¥ kién chi dao ctia Lanh dao Trung tam.

5. Tham muu Lanh dao Trung tdm phan cong nhi€ém vu phu hop véi
trinh d6 va nang luc cta ting vién chuc va nguoi lao dong.

6. Bé xuit Lanh dao Trung tm co ké hoach dao tao, boi dudng dé nang cao
trinh d§ chinh tri, chuyén mén nghi€p vu cho can bg, nhan vién thuoc Phong quan ly.
Thuc hi¢n dan chu, cong khai cac hoat dong cua Phong; bao dam sy doan két,
thong nhat trong ndi bo Phong va trong don vi.

7. T6 chire hop xét dé nghi nang luong, kiém diém, ky luat, khen thudng
vién chirc, nguoi lao thugc Phong quan ly. Pong thoi cé trach nhiém giai quyét
nhing thac mac, kién nghi cua vién chirc va nguoi lao dong thudc Phong quan
ly; d6i v6i nhitng kién nghi, thic mic vuot qua tham quyén giai quyét cua
Phong thi Truéng phong bao céo bang vin ban 1én Lanh dao Trung tam dé giai quyét.

8. Thuc hién ché d6 bao cio thudng xuyén, dot xuit theo yéu cau cua
Lanh dao va theo quy dinh cia Trung tam.

9. B4o quan tai san, trang thiét bi d4 giao cho Phong quan 1y, sir dung hiéu
qua; kip thoi dé xuét trang b1 ma&1 hodc stra chira tai san, trang thiét bj di hu
hong. Thuc hanh tiét kiém trong viéc st dung di¢n, nudc, tai san, trang thiét bi
ctia Trung tdm. Bao dam cong tac vé sinh an toan thuc pham, phong chong chay
nd, vé sinh moi trudng, trat tu an ninh tai Trung tam.

10. Quan 1y vién chtrc va ngudi lao dong thudc tham quyén dugc giao
dam bao thyc hién nghiém tac Luat vién chire, nd1 quy, quy ché co quan, ky luat
hanh chinh, gi¢ giac lam viéc, ky luat lao dong; quan triét va klem tra vién churc
va nguoi lao dong thudc Phong quan 1y khong duoc ty ¥ cung cap thong tin vé
cac hoat dong cua Trung tdm khi chua duoc su dong ¥ ciia Lanh dao Trung tam.

11. Cha tri hop dinh ky va dot xuét toan thé vién chic va ngudi lao dong
thuoc Phong quan 1y dé danh gia nhimg két qua da thuc hién, nhiing khuyét diém
trong qua trinh t6 chutrc thuc hién nhiém vu va trién khai ké hoach t6 chirc thuc hién
nhiém vu trong thoi gian dén.

Diéu 9. Nhiém vu va trach nhiém cua to truwémg

1. Chiu trach nhiém truéc Lanh dao phong vé két qua thuc hién chirc
nang, nhiém vu cia T6, bdo dam hoan thanh ding ké hoach, ndi dung va thoi
gian theo quy dinh cta Lanh dao Phong.

2. B4o quan, str dung c6 hi¢u qua tai san, trang thiét bi da duoc giao quan
1y, st dung. Thuc hanh tiét ki¢m trong viéc st dung di¢n, nudc. Chu dong tham
muu, dé xuat tai san, trang thiét bi dam bao phuc vu cho cong vi¢c chuyén mon
cua To.
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3. Chu dong tham muu nhan sy ddm bao cong tac phuc vu cua td. Thuc
hién quan 1y theo ddi, chim coéng cho vién chirc va ngudi lao dong lam viée
trong T6 va khi duoc diéu dong hd trg. Theo ddi viéc chdp hanh ndi quy, quy
ché va két qua thyc hién nhiém vu hang thang ctia vién chirc va nguoi lao dong.
Thuc hién dan chu, cong khai trong cac hoat dong cua T6; dam bao su doan két
thdng nhat trong T0.

4. Thuc hién cac nhiém vu khac khi Lanh dao Phong phan cong.

Piéu 10. Chirc niing, nhiém vu ciia cic phong chuyén mén, nghiép vu.
1. Phong Hanh chinh - Tong hop

1.1. Chirc nang

- Tham muu gitp lanh dao Trung tdm thuc hién cong tac t6 chirc bo may,
nhan su; cong tac ké hoach, tai chinh, ché do chinh sach; cong tac cai cach hanh
chinh; cong tac thi dua khen thuong; cong tac thuc hién quy ché dan chu co s0;
phong chéng tham nhing, khiéu nai, t6 cdo; cong tac thuc hanh tiét kiém, chéng
ling phi; cong tac tiép cong dan; cong tac van thu, luu trit; cong nghé thong
tin; stra chita nho co sd vat chat, trang thiét bi; cong tac phong chay, chita chay,
phong chdng Iyt bio; cong tac phong, chong dich bénh; cong tac bao vé, an ninh
trat tu; cong tac quan tri cong s va cong tac doi ndi, dbi ngoai.

- T chire thyc hién nhiém vu nudi dudng; phéi hop thuc hién cong tac
diéu dudng, cham séc Ngudi c¢6 cong tai Trung tam.

1.2. Nhiém vu

a) Cong tac hanh chinh, tong hop

- Xay dyng chuong trinh k& hoach cong tac thang, quy, ndm va dai han ctia Trung tAm.

- Thyc hién cong tac téng hop, théng ké, thong tin, bao c4o dinh ky va dot
xuat v€ tinh hinh thyc hién nhiém vy dugc giao ctia Trung tam.

- T6 chuc trién khai thuc hién cong tac cai cach hanh chinh.

- T6 chure thyc hién, quan ly cong tac van thu, luu trir, quan ly, st dung
con dau va ché d¢ bao mat theo quy dinh ctia Phép luit;

- Quan ly Trang thong tin dién tir Trung tdm. Pang tin, bai, cdp nhat thong
tin trén Trang thong tin dién t& Trung tam.

- Xay dung ké hoach phat dong va hudéng dan thuc hién cac phong trio thi
dua, theo doi va tham muu so két, tong két phong trao thi dua; dé xuat khen
thuong, ky luat vién chiic, hgp dong lao dong.

- Tiép cong dan, giai quyét don thu khiéu nai, t6 céo, kién nghi phan anh
va xur Iy vi pham phdp luat thudc tham quyén ctia Trung tam theo quy dinh.

- Phéi hop Phong Nghiép vu chuin bi co s& vat chat phuc vu cac cudc
hop, hoi nghi, hoi théo...;
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- T chirc dén tiép cac doan khach dén lién hé cong tac, cac t6 chirc, ca nhan
dén lam cong tac tir thién, ti€p nhan nguon tir thién theo ding quy dinh hién hanh.

- T6 chtrc tudn tra canh gac ngay, dém (24/24 gio), bao dam an toan trat
tu, phong chéng chay nd va bao vé tai san co quan. Ngan chin kip thoi cac hanh
vi gy ri trat ty tai Trung tAm.Phdi hop chit ché véi cac luc lugng chirc ning &
dia phuong dé dam bao an ninh trat ty tai Trung tam.

b) Céng tac t6 chirc nhan su

- Xay dung t6 chirc bd may hoat dong cua co quan theo quy dinh ctia Nha
nudc, phu hgp vai tinh hinh phét trién chung cua Trung tam.

- Xay dung ké hoach, quy hoach dao tao, boi dudng ddi ngti vién chirc.

- Tuyén dung, ti€p nhan, sap x€p, bod tri, dieu dong vién chuc, nhan vién
phu hop véi chire nang, nhiém vu.

- Quan 1y, cap nhat, bd sung hd so, 1y lich va s6 bao hiém xa hoi cia can
bd, vién chirc va hgp dong lao dong theo phan cap quan 1y.

- Thyc hién ché d6 chinh sach cho can b, vién chirc, nhan vién nhu: nang
luong, chuyen xép ngach, nang ngach, chuyén ngach, nghi phép, nghi huu, thoi
viéc, bao hiém xa hoi va cac ché do khac.

- Théng ké va bao cao vé cong tac to chitc nhan sy theo dinh ky va dot xuét.
¢) Cong tac ké hoach, tai chinh

- Xay dung ké hoach du toan ngan sach Nha nudc hang nam cho cac hoat
dong cua Trung tam; ké hoach phan b6 ngan sach da dugc Nha nudc cap cho
cac hoat dong cua Trung tam theo tung thang, quy, nam.

- Tham muu Lanh dao Trung tam quan ly va sir dung ding muc dich,
dung nguyén tic tai chinh cac ngudn kinh phi: Ngan sach cip; ngudn thu tir hoat
dong dich vu sy nghi€p cong; cac nguén vién trg nhan dao; cac chuong trinh du
an, quy tu thién, cac ngué)n thu khac; thyuc hién cong khai, dan chu viéc sir dung
cac nguon kinh phi theo quy dinh cua phap luat.

- Mua sam van phong pham, trang thiét bj 1am viéc cho co quan. Theo déi
quan ly cac loai tai san ctia Trung tam, theo doi ki€ém ké dénh gid tai sdn hang
nam,; viéc st dung tai san, trang thiét bi da ban giao cho cac phong quan ly, sur dung.

- Tham muu ké hoach xdy dung sura chita nho co s¢ vat chat hang nam; du
trti kinh phi sira chira, mua sam nhiing trang thiét bi phuc vu lam viéc ctia Trung
tam; dong thoi theo ddi kiém tra va thanh toan viéc sita chita co s& vat chat, trang
thict bi.

- Tham muu cong tac phong chong tham nhiing, thyc hanh tiét kiém,
chong lang phi.

d) Cong tac diéu dudng Nguoi co cong cach mang

- Phéi hop voi Bénh vién tinh kiém tra strc khoe va cp phat thude cho cac
doan diéu dudng, di€u tri mdt so6 bénh thong thuong cho di€u dudng vién.



11

- Lap ho so quan ly vé suc khoe cho diéu dudng vién va thuc hi¢n so
sach chuyén mon theo quy dinh.

- T6 chirc hudng din luyén tap, sir dung trang thiét bi y t& nhim hd tro
diéu tri, nang cao chat luong cham soc stc khoe trong thoi gian di€éu dudng.

- Truong hop diéu dudng vién c6 bénh ngoai kha ning chuyén mén cua
y té Trung tam, y té 1am thu tuc chuyén vién va theo doi, phdi hop véi nguoi
than cua dbi twong cham soc trong qua trinh ndm vién, lién hé tha tuc d6n ddi
twong vé Trung tdm khi ra vién.

- Phéi hop phong Nghiép vu tiép don cac doan diéu dudng.

- Tham muu ké hoach va trién khai thuc hién tdt cong tac vé€ sinh phong
dich, c6 bién phap ngan ngura dich bénh. Kiém tra vé sinh moi truong, v¢ sinh an
toan thyc pham cua bép an.

d) Cong tac nudi dudng Nguoi c6 cong cach mang

- Kham va kiém tra stc khoe ban dau cua cac d6i tuong méi duoc tiép
nhdn. Tién hanh phan loai sttc khoe timg doi tugng dé cd phuong phap cham
soc, diéu tri cho tirng doi tugng trong qua trinh nudi dudng tai Trung tam.

- Phoi hop voi Bénh vién tinh hang thang kiém tra sitc khoe va cap phat
thudc cho dudng lao vién dang dugc nudi dudng tai Trung tam.

- T6 chirc phuc vu céc bita an hang ngay cho ddi tugng, cai thién nang cao
chat luong bita an phu hgp véi ting nhém va strc khoe cua tung loai doi tuong.

- Tham muu ké hoach va trién khai thuc hién tdt cong tac v¢ sinh phong
dich, c¢6 bién phap ngan ngtra dich bénh. Kiém tra v€ sinh mdi truong, vé sinh an
toan thyc pham cua bép an.

- Lap ké hoach mua thudc, cdp phat thudc diéu trj bénh thong thuong va
cac bénh theo chi dinh cta bac si. M¢ so sach ghi chép theo doi nhap, xuat, ton
va bao cdo két qua sir dung thudc, vat tu y té theo quy dinh.

- Mo sb theo dbi strc khoe tung d6i tuong, ghi chép tinh hinh sirc khoe d6i
tuong hang ngay vao so; quan 1y so, quan 1y st dung y cu, thudc y té ding quy

dinh.

- Pam bao cong tac vé sinh: vé sinh khu vuc &, trang thiét bi trong phong,
khu vuc cong cong cua nha dudng l1ao; vé sinh cad nhan giip dudng lao vién
khong thé tu vé sinh dugc.

- T6 chtic cac hoat dong tham quan, giai tri cho d6i twong vao cac ngay 18, tét.

- Tham muu cho Lanh dao Trung tdm phdi hop véi cac phong chirc ning,
dia phuong va than nhan cac doi tuong 1ap ho so, t6 churc hau sy khi co truong
hop tur tran theo dung thu tuc Nha nudc, cua Tinh va theo Quy trinh 1€ tang cua
don vi.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Lanh dao Trung tam.

2. Phong Nghiép vu
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2.1. Chirc nang
Tham muu gitp lanh dao Trung tdm thuc hién cong tac diéu dudng nguoi
c6 cong cach mang; cong tac xa hoi; cong tac quan 1y Quy Bao trg tré em; thuc
hién cac hoat dong dich vu theo quy dinh cua phap luat.

2.2. Nhiém vu
a) Cong tac diéu dudng nguoi co cong cach mang
- Chu dong lién hé voi cac dia phuong trong tinh va cac tinh ban xay dung
ké hoach ti€p nhan di¢u dudng.
- X4y dyng chuong trinh diéu dudng cac doan.
- T6 chirc tiép don sap xép phong nghi cac doan diéu dudng; 1ap ho so,
theo doi, quan ly doi tugng, dang ky luu tr theo quy dinh.

- Cung tng thuc pham, ché bién cac mon an dam bao dinh dudng, an toan
v¢ sinh thyc pham va ding quy trinh. Chu tri, ph6i hop voi Phong Hanh chinh —
Tong hop xay dung thuc don, nang cao chat lugng bira an.

- To chitc phuc vu céc bita dn hang ngay cho d6i tuong.
- To chire vui choi, giai tri, tham quan cic danh lam, thang canh.

- Thuc hién vé sinh phong & sach s&, gon gang, cung cap cac vat dung va
hudng dan céc trang thiét bi trong phong cho doi tuong.

b) Cong tac xa hoi

- Trién khai cac hoat dong cung cap dich vu cong tac xa hoi va phat trién
mang ludi cung cap dich vu cong tac xa hoi trén dia ban tinh:

+ Phéi hop, hudng dan, thuc day cac dia phuong (cap huyén, cip xi) va
cac co quan, don vi lién quan (co s6 bao trg xa hoi, don vi xd hoi, bénh vién,
truong hoc, co so day nghé, co quan tu phap...) trong viéc t6 chirc cac hoat
dong cung cap dich vu cong tac xa hdi phuc vu cho cac ddi tuong;

+ Phat trién va huéng dan hoat dong ctia hé thng cac co sé cung cép dich
vu cong tac xa hoi. Gan két hé thong cac co sé bao trg xa hdi voi cac co sé cung
cap dich vu cong tac xa hoi trén dia ban tinh;

+ HO tro, hudéng dan cho ddi ngli nhan vién cong tac xa hdi, cong tac vién
cong tac xa hdi trong hoat dong cong tac xa hdi tai dia ban.

- Cung cap céc dich vu khan cap:

+Ti€p nhan do6i twong can su bao v¢ khan cap, gom: tré em bi bo roi; nan
nhan cua bao luc gia dinh; nan nhan bi xam hai tinh duc; nan nhan bi buén bén;
nan nhan bi cudng birc lao dong.

+ Panh gia cac nhu cau cua ddi tuong; sang loc va phan loai ddi tuong.
Chuyén doi tuong dén co s& bao tro xa hdi dé cham séc, nudi dudng tam thoi,
bao dam sy an toan va dap tng cic nhu cau khan cip cua ddi tugng, gom: noi cu
tra tam thoi, thic an hoac qu?m a0, chi phi di lai. Truong hop can thiét thi
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chuyén guri doi tuong to1 cac co so'y t€, gido duc, co quan cong an, tu phap hodc
cac co quan, to chirc phu hop khac;

+ Cung cép dich vu tu van, tham van va diéu tri y té ban dau.

- Tham vAn, trj liéu r6i nhiu tam tri, khing hoang tdm 1y va phuc hoi thé
chat cho doi tugng.

- Tu vAn va tro giup ddi twong thu hudng cac chinh sach trg gitp xa hoi;
phoi hop vo1 cac co quan, té6 chirc phu hop khac dé bao vé, tro gitp doi tuong;
tim kiém, sap x€p cac hinh thirc cham soc.

- Xay dung ké hoach can thiép va tro gitp dbi tuong; giam sat va ra soat
lai cac hoat dong can thiép, trg giap va diéu chinh ké hoach.

- Thuc hién cac bi¢n phdp phong ngtra doi tuong roi vao hoan canh khoé
khan va bi xam hai, bao luc, nguoc dai.

- HO tro d6i tuong hoa nhap cong dong.
- Quan ly do1 twong duoc cung cap dich vu cong tac xa hoi.
- Cung cap céc dich vu vé gido duc xa hdi va nang cao nang lyc:

+ Cung cap cac dich vu vé gido duc xa hoi dé giup ddi tugng phat trién
kha nang tu giai quyét Van dé, bao géom ca gido duc ky nang lam cha me cho
nhitng doi twong c6 nhu ciu; ddo tao k¥ niang séng cho tré em va ngudi chua
thanh nién;

+ Hop tac vi cac co sd dao tao to chirc dao tao, tap huin vé cong tac xa
hoi cho ddi ngli nhan vién, cOng tac vién cong tac xa hoi hodc lam vige tai cac
co s& cung cap dich vu cong tac xa hoi;

+ To chtrc cac khoa tap huan, hdi thao cung cap kién thue, ky nang cho
cac nhom doi tugng ¢o6 nhu cau.

- Phat trién cong dong:

+ Lién h¢ vo1 chinh quyén cac cap va nguoi dan trong vi¢c xac dinh cac
van dé cua cong dong dé xay dung chuong trinh, ké hoach tr¢o gitip cdng dong;

+ Tham gia cong tac ctru trg khac phuc hau qua do tham hoa, thién tai;
+ Pé xuét chinh sach véi cac co quan c6 tham quyén;

+ Xay dung mang ludi nhan vién, tinh nguyén vién cong tac xa hoi;

+ T6 chtrc huy dong ngudn luc dé tro giup dbi tuong.

- T6 chirc cac hoat dong truyén thong, nang cao nhén thic.

- Thuc hién nghién ctru, khéo sat, di€u tra lién quan dén phuc lgi xa hoi va
an sinh xa hoi (néu co).

¢) Vé quan 1y Quy Bao tro tré em

- Nghién ctru, xay dung phuong hudng, ké hoach hoat dong dai han va
hang nam cua Quy Bao trg tré em (cac chuong trinh ho trg, du 4n van dong
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nham ting truéng va bao tén ngudn quy...); to chic trién khai thyc hién ké
hoach hoat dong da dugc phé duyét.

- Khai thac, thu nhén van dong cac t6 chirc va ca nhan trong va ngoai
nuée dé bd sung ngudn lue cho Quy Bao trg tré em, phat trién ngudn vén thong
qua cac hoat dong kinh té, van hoa, dich vu c6 tinh chat tir thién x4 hoi theo quy
dinh cta phap luat; ddng thoi quan 1y, st dung ngudn vén dung muc dich va co
hi¢u qua.

- T6 chitc tuyén truyén cac hoat dong ctua Quy Bao trg tré em, phdi hop
voi cac don vi td chirc 6 lién quan kiém tra, giam sat viéc thuc hi€n cac chuong
trinh, du an cua Quy Béo trg tré em trién khai tai co s& va bao bao két qua dong
gbp cua cac Nha tai trg.

- So két, téng két, bao cdo dinh ky va dot xuit vé cac hoat dong thu nhan,
quan 1y, st dung nguoén von cuia Quy Bao trg tré em tinh.

- Thuc hién dan chu, cong khai cac ché d6 thu, chi Quy Bao trg tré em
theo quy dinh tai chinh hién hanh.

d) Thuc hién cac hoat dong dich vu theo quy dinh cua phap luat

- Xay dung ké hoach, dé an, bdo cao trinh cip c6 tham quyén phé duyét
cho phép thuc hi¢n hoat dong dich vu.

- Nghién ctru va phat trién cac loai san pham dich vu.

- Xay dung va trién khai cac ké hoach kinh doanh dich vu. Xuc tién,
quang ba thuong hi€u, quang ba hinh anh Trung tam.

- T6 chuc, tiép nhan, phuc vu khach luu trd; ding ky tam tra va thué theo quy
dinh.

- Phéi hop véi phong Hanh chinh - Tong hop t6 chirc tiép nhan va phuc
vu tot cac hoi nghi, dich vu an uéng, luu tra.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Lanh dao Trung tam.

Picu 11. Nhiém vu va quyén han ciia vién chirc va hop dong lao dong

- Chép hanh nghiém chu truong chinh sach cua Dang, phap luét cua Nha
nudc, ndi quy, quy ché cua Trung tdm, ludn néu cao tinh than hoc tap va lam
theo tu tudng, dao dic, phong cach H6 Chi Minh.

- Chép hanh su chi dao, huéng dan, phan cong ctiia Lanh dao phong truc
ti€p phu trach hoac cua Lanh dao Trung tam; chiu trach phie::m ca nh:ém trudc
phap luat va trudc Lanh dao phong, Lanh dao Trung tdm vé tién dd, chat lugng,
hi¢u qua thuc hién cac cong viéc duogce giao.

- Chu dong thuc hién cac nhiém vu duoc phﬁr} cong theo dung trinh tu,
thu tuc, thot han ban hanh van ban, quy trinh giai quyét cong viéc.

- Phéi hop vai dong nghiép khac c6 lién quan dé giai quyét cong viéc; bao
c4o Lanh dao truc tiép phu trach cac van d& virot qua tham quyén hodic con ¢o  kién khéc nhau.
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- Nghién cuu, dé xuat cac bién phdp nang cao chat lugng, hi€u qua thuc
hién nhiém vu duoc giao.

- Thuong xuyén hoc tip, nghién ciru dé ning cao trinh d6 nghiép vu
chuyén mon, trau ddi phém chét chinh tri, dao duc va 16i séng; ¢6 tinh than trach
nhiém, tan tuy trong cong viéc va hét long hét suc phuc vu céc ddi tuong dang
nuoi dudng tai Trung tam; chép hanh nghi€ém ménh Iénh hanh chinh, ky Iuat lao dong.

- Chap hanh ché d6 thong tin, bao cao; quan 1y, luu gitt hd so cong viéc;
ho so doi tugng, quan ly va st dung tai san, phuong ti¢n, trang thiét bi lam vi¢c
dugc giao theo quy dinh.

- Trudng hop vang mit trong gio lam viéc thi phai bao cao va duoc su
dong y ctia 1anh dao Phong hoac Lanh dao Trung tam.

- Thyc hién cac nhiém vu, quyén han, trach nhiém vién chtic ctia Trung
tam va theo quy dinh ctia phap luat.

- Trong qué trinh thuc thi nhiém vu phai ludn to6n trong va lang nghe y
kién ctia nhan dan, phat huy quyén lam chu cua nhan dan, tich cuc dau tranh
chéng lai moi biéu hién tiéu cuc tham 8, lang phi, ctra quyén, quan li€u hach
dich. Thyc hién tt vin héa img x0 van minh, lich sy trong quan hé cong tac.
Hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao.

Chuong IV
CHE PO LAM VIEC
Piéu 12. Péi véi Lanh dao

Lanh dao Trung tam chi dao diéu hanh hoat dong cua don vi theo chuong
trinh, ké hoach, lich 1am viéc; ddi véi nhiing van dé lién quan dén chuong trinh,
ké hoach cong tac co tinh phirc tap c6 nhiéu y kién khac nhau thi Giam déc to
chtrc hop dé tham khéo y kién trude khi quyét dinh.

Giam déc thong tin kip thoi cho Pho giam ddc, Trudng cac phong vé chu
trwong chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, nhitng van dé lanh dao,
chi dao cac Phong chuyén mén phdi hop trong cong tac va thong tin cho nhau vé
viée giai quyét cac cong viée duoc phan cong.

Trong khi giai quyét cong viéc duge phan cong, néu c6 van dé lién quan
dén linh vuc do Phé giam doc khac phu trach thi Phé giam doc chu tri c6 trach
nhiém phoi hgp dé gidi quyét. Néu con ¥ kién khac nhau thi bdo cdo Gidm doc
quyét dinh.

Pho gidm ddc chiu trach nhiém trude Giam dbe vé viée chi dao, dén déc,
kiém tra cédc linh vuc do minh phu trach; c6 trach nhiém dé xuat y kién véi Gidm
doc vé viéc danh gid can bg, vé viéc quy hoach, bd nhiém, di€éu dong, luan
chuyén, khen thuong, ky luat doi voi Truong, pho phong chuyén mon.

Piéu 13. Pdi véi Trwéng phong va twong duong

Trén co so chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc, lich diéu dudng da duoc
phé duyét, truong phong va tuong duong giai quyéet cong viéc theo ding chuc
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nang, nhiém vy, tham quyén ctia minh, thuong xuyén bdo cao, xin y kién Lanh
dao vé viéc thuc hién cac nhi€ém vu ctuia phong.

Trong qua trinh giai quyét cong viéc, néu phat sinh van dé& moi, kho khan,
vuong mac Truong phong phai kip thoi xin y kién chi dao cua Pho giam ddc
tryc tiép phu trach. Truong phong phai chap hanh v kién chi dao ctia Pho giam
dbc va bao cao Giam dbc ¥ kién ctia minh.

3. Khi giai quyét cong viéc c6 lién quan dén su phéi hop vo1 cac phong
chuyén mén thi Truéng phong chil tri phai trao d6i thong nhat voéi Trudng
phong ph01 hop truong hop co y kién khac nhau thi truéng phong chu tri bao
c4o Pho giam ddc truc tiép phu trach quyét dinh.

Pi¢u 14. Quian ly vién chirc va nguoi lao dong:
1. Ché d nghi
Nghi phép: Thoti gian giai quyet ché d6 nghi phép hang nam d6i voi vién
chue, nhan vién tir ddu nam dén hét thang 2 nam sau. Khi nghi phép phai viét
gla}{ xin nghi phép duoc sy dong ¥ ctia Lanh dao Phong, giri Phong Hanh chinh
— Tong hop trinh Lanh dao Trung tadm trude 05 ngay lam viéc.
2. Nghi viéc riéng
Vién chac, nhan vién nghi viée riéng 01 ngay phai dugc phép cua
Trudng phong, trén 01 ngay phai c6 don xin nghi viéc riéng va dugc su dong y
cua Lanh dao Trung tam.
3. Ché d¢ dao tao - bdi dudng
Vién chuc, nhan vién dugc cir dao tao, boi dudng df: nang cao trinh do
chuyén mon, chinh tri... phai c6 trach nhi€ém hoc tap dat két qua tot, dong thoi
phai dam bdo hoan thanh nhiém vu chuyén mon da dugc giao.
Chwong V
CHUONG TRINH, KE HOACH VA CHE PQ CONG TAC
Muc 1
XAY DUNG CHUONG TRINH, KE HOACH CONG TAC
Piéu 15. Cac loai chwong trinh, ké hoach, lich

Chuong trinh, ké hoach cong tac cta Trung tdm gom c6: Chuong trinh
cong tac nam, ké hoach ti€p nhan diéu dudng, lich di¢u dudng theo tung dot.

Piéu 16. Trinh ti xiy dung chwong trinh, ké hoach cong tac ciia don vi

1. Trinh ty xay dung chuong trinh cong tac nam, ké hoach tiép nhan diéu
dudng nam: thang 01 hang nim Trung tim goi cong van diang ky lich diéu
dudng dén cac Sd/phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi huyén, thi x4, thanh
phd trong tinh va cac tinh ban, cin cir vao cong van tra 101 dang ky cua cac don
vi, Trung tdim xay dung ké hoach tiép nhan diéu dudng va xay dung chuong
trinh cong tac nam.
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2. Lich cong tac tuan ctia Trung tdm duoc xay dung vao thir Hai hang
tuan, sau khi c6 két luan cua Lanh dao trong budi hop giao ban. Trong bubi hop
giao ban cac Truong, Pho phong phan anh két qua giai quyét cong vige trong
tudn véi Lanh dao va dang ky lich lam viéc voi Lanh dao (néu c6) dé phong
Hanh chinh — Tong hop xay dung lich cong tac tuan.

Muc 2
TO CHU'C THY'C HIEN CHUONG TRINH, KE HOACH CONG
TAC, CHE DQ XU LY VA BAN HANH VAN BAN

Piéu 17. Tiép nhin, xir Iy vin ban

1. Cong van tai liéu cua cac don vi, cac ca nhan gui dén dugc tiép nhan
theo ding quy dinh cua phép ludt va quy trinh lam viéc ctia Trung tam

2. Phong Hanh chinh - Téng hop c6 trach nhiém

- Trinh ngay Giam dbc xir 1y trong ngay va chuyén dén cac phong chuyén
moén dé giai quyet theo chi dao cua Giam doc khong qua 24 gio (tru truong hop
doi vl van ban khan).

- Theo di, don dbc viéc giai quyét vin ban gui dén, bao cao Giam débc
cac cong viéc phat sinh va céc cong viéc gidi quyet trong tuan. Hang tuan lap

danh muc vin ban dén c6 tinh chét 1anh dao, chi dao clia co quan cép trén va két
qua xtr 1y cac van ban dé bao cao Giam déc.

Picu 18. Soan thio vin bin

Pbi voi van ban hanh chinh thudc tham quyén ban hanh cta Giam ddc,
Ph6 giam ddc dugc giao cho cac phong chuyén mon soan théo, c6 trach nhiém
xay dung va hoan chinh du thao bdo cdo Giam ddc hodc Pho giam ddc truc tiép
phu trach ky ban hanh theo quy dinh.

Piéu 19. Ché d ban hanh, thAm quyén ky viin ban

1. Trung tdm Piéu dudng va Chim séc Ngudi co cong — Cong tac xa hoi
dugc ban hanh cac van ban: Quyét dinh, thong bao, cong van, bao cao, ké
hoach,. . .nhiing van ban hanh chinh thong thuong va mét s6 van ban hanh chinh ca biét.

2. Giam dbc ky ban hanh céc vin ban:

+ B&o céo cong tac thang, quy, 6 thang, nam;
+ Quyét dinh;

+ Van ban chi dao chung;

+ Céc dé an quy hoach, ké hoach;

+ Cong van d& nghi, to trinh goi cap trén;

+ Céc van ban khéc khi thiy can thiét.

3. Pho giam déc thay Giam déc ky cac van ban giai quyét nhiing cong viée cu thé
thudc Iinh vuc phan cong phu trach va ky cac van ban duge Giam déc iy quyén va chiu
trach nhiém trude Giam ddc, trude phap ludt vé ndi dung da ky.
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Piéu 20. Phat hanh va lwu trit vin ban

Sau khi van ban dugc Lanh dao ky, phong Toéng hop - T chirc - Hanh
chinh cd trach nhi¢m phat hanh va Iuu trlt van ban theo quy dinh cua phap luat
vé€ van thu, Iuu trtr va quy ché hoat dong vé van thu, luu trir cua Trung tam.

Muc 3
CHE PQ HQI NGHI VA HQP
Piéu 21. T chirc hdi nghi va hop

1. Nghiém tic thuc hién quy dinh cua Chinh phu va cua Uy ban nhan dan
tinh vé ché do hdi hop. Gidm doc quyét dinh tri€u tap cac cudc hop dinh ky hoac
dot xut.

2. Lanh dao, Trudéng phong chuyén mon va tuong duong hop giao ban
vao sang thtr Hai hang tuan. Cac phong c6 trach nhiém chuén bi tai liéu, bao c4o
két qua trién khai noi dung hop giao ban tuan trudc; Giam déc chu tri két luan
ndi dung cudc hop. Sau cudc hop cac Trudng, phd phong trién khai cong viée
cho phong theo két luan ciia Giam ddc.

3. Cudi thang cac phong chuyén mén to chirc hop danh gia cong tac vira
qua, trién khai cong tac thang dén, x&ép loai thi dua ca nhan trong thang theo quy
ché cham diém thi dua; khi can c6 lanh dao du hop vé1 phong phai dang ky véi
phong Hanh chinh — Tong hop xép lich 1anh dao tham du.

4. Ngoai cac cudc hop giao ban, cic phong chuyén moén phai chu dong
bao cao hodc lam viéc tryc tiép véi Pho gidam doc phu trach phong dé kip thoi co
¥ kién chi dao giai quyéet cong viec dugce tot hon.

5. Hop toan co quan mdt quy mot lan, noi dung cudc hop: Panh gia két
qua thyc hién cong tac quy trudce, trien khai cong viéc cua Quy ti€p theo, phod
bién chu truong chinh sadch cia Pang, Nha nudc dén vién chic va nguoi lao
dong, nhiing van dé c6 lién quan dén td6 chirc va hoat dong ctia don vi. Giai
quyét nhirng van d¢ vudng mac phat sinh, nhitng kién nghi, dé xuat cta Vvién
chtrc va nguoi lao dong trong qua trinh thuc hién nhiém vu.

6. To chirc hoi nghi so két cong tac 6 thang ddu nam vao dau thang 7 hang
nam va tong két cong tdc nam vao thang 1 ndm sau.

7. Thu trudng don vi phdi hop véi Cong doan thanh vién t6 chirc hoi nghi
vién chirc, nguoi lao dong vao thang 12 cta nam.

8. T6 chirc Hoi nghi danh gia xép loai vién chuc, nguoi lao dong vao
thang 11 hang nam.

9. T6 chirc Poan thé sinh hoat mdi thang 1 1an vao tuan cudi cua thang.

10. T6 chirc sinh hoat Dudng 130 vién vao ngay 05 hang thang.

11. T6 chtc sinh hoat Diéu dudng vién theo doan, dot nghi dudng.

Pi¢u 22. Hop lanh dao Trung tim
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Lanh dao hop bat thuong theo yéu cau cua Giam déc hodc dé xuét cua cac
Phé giam d6c dé giai quyét cong viéc méi phat sinh, dot xuat.

Muc 4
CHE PQ THONG TIN BAO CAO
Piéu 23. Trach nhiém thong tin, bio cao
, Giam dcﬂ)c‘ Trung tam co Fréch nhjém thong tin, bao cao dinh ky hodc dot
xuat theo yéu cau cua Gidm ’déc S¢ vé tinh hinh két qua thuc hién nhiém vu
cong tac, cac chuong trinh, ké hoach duoc phén cong theo quy dinh cua S¢; xin

¥ kién chi dao d6i voi nhiing van dé méi phat sinh, nhimg kho khan, Vuz(mg mac;
nhitg van dé chua théng nhét trong qua trinh thuc hién nhiém vu duogc giao.

Pic¢u 24. Tiép nhin, xir Iy thong tin, bdo cdo

1. Can bo, vién chitc don vi khi tiép nhan thong tin bén ngoai phan anh
lién quan dén cac linh vuce cong téc’cﬁa don vi va cua ’Sé’, cua pge‘mh cO trach
nhiém phéan anh kip tho1 dén Gidm doc hodc Pho giam doc truc tiép phu trach.

2. Viée tiép cong dan thyc hién theo Quy ché tiép cong dan cta Trung tam.

Muc 5
CHE PO PI CONG TAC, TIEP KHACH

Picu 25. Ché dj di cong tac

1. Vién chuc di cong téc’do Lanh dao Trung tam cur cg') trach nhiém thuc
hién dung ndi dung cong tac, két thiic dot cong tac bao cdo két qua cong tac cho
Lanh dao.

2. Phong Hanh chinh — Tong hop c6 trach nhiém béao dam diéu kién,
phuong tién van chuyén cho Lanh dao, vién chic di cong tac theo ché do va quy
dinh hién hanh ctia nha nudc va cua don vi.

Piéu 26. Tiép khach

Khach dén 1am viéc véi don vi, Lanh dao va vién chirc dugce phér) cdng co
trach nhiém tiép. CI}é do chi tiép khach thuc hién tiét ki€ém theo ché dd hién
hanh va theo quy ché chi tiéu noi bo.

Chwong VI
MOI QUAN HE CONG TAC
Piéu 27. Pdi v6i Sé Lao dong - Thuong binh va Xa hdi tinh Khanh Hoa
1. Trung tdm c6 trach nhiém thyc hi¢n t6t nhimg chil truong, chi dao,
quyét dinh ctia Lanh dao S&. Thuc hién ding thoi gian, ndi dung céc bao cao
dinh ky va dot xuat vé két qua to chl'l.’g thuc hién nhiém vu cia Trung tam theo
quy dinh cua Lanh dao S6. Tham du day du cac cudc hop do Sé triu tap.

2. Trong qua trinh thyc hién nhiém vu nhitng van ,dé vuot qua thim quyén
giai quyét cua Trung tam, nhing kho khan, vuong mac Lanh dao Trung tam
phai bao cdo xin chu truong ctia Lanh dao S& dé giai quyét.
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Piéu 28. Poi v6i cac phong chuyén mon thude Sé va cac don vi truc
thugc S&

Quan h¢ gitra Trung tdm v&i cac phong chuyén mon thudc S& va cac don
vi truc thudc S& 1a moi quan hé phdi hop cong tdc nham hoan thanh nhiém vu
chung cuia Nganh. Trung tdm ti€p nhan hudng dan vé chuyén mon nghiép vu
ctua cac Phong chirc nang thudc S¢ thong qua sy chi dao cua Lanh dao S& Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

Piéu 29. Pdi véi cac co quan, doan thé, cac to chirc xi hdi trong tinh

Phéi hop cong tac trén nguyén tic binh dang, tu nguyén vi myc dich nhan
dao, giao luu, trao doi kinh nghiém nham ning cao doi song vat chat va tinh than
cho cac ddi tugng dang duogc hd tro, chim soc, nudi dudng tai Trung tam.

Piéu 30. Poi véi gia dinh ddi twong

Trung tim chii dong phdi hop véi gia dinh ddi tugng dé lam tét cong tac
ho trg, nudi dudng, cham séc doi tuong. Ngan chan cac biéu hién ti€u cuc cua
doi tuong va nguoi than ctia doi tugng phuc vu cho cong tac ho trg, cham soc,
nudi dudng ngay cang hi¢u qua.

Piéu 31. Quan hé giira vién chirc, nguwoi lao dong va thii truémg don vi

Vién chirc va nguoi lao dong tai Trung tam chiu sy chi dao cua Gidm
doc, Pho giam doc Trung tam. Tham muu cho Lanh dao Trung tadm thuc hién
cac chuic nang nhiém vu cta don vi theo ding chu truong, dudng 161, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc va xay dung cac dé an, ké hoach,
chuong trinh trén linh vuc cong tac dugc phan cong.

Thue hién ché d6 bao cdo, thong tin cac van dé lién quan kip thoi cho
Lanh dao Trung tam dung quy dinh.

Chuong VII
KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM
Picu 32. Khen thwéng

Cé nhan va tap thé Trung tAm thuc hién t6t Quy ché nay, co nhiéu thanh tich
dong gop cho hoat dong cua don vi s€ dugc khen thudng theo quy dinh cua phap luét.
Piéu 33. Xir Iy vi pham
~ Canhan, tap thé cua Trung tdm c6 hanh vi vi pham cac quy dinh cua quy
ché nay, tuy theo tinh chat, mic d¢ vi pham s€ bi xu ly ky luat, x&r phat hanh
chinh hodc truy ctru trach nhiém hinh sy, néu gay thiét hai thi phai boi thuong
theo quy dinh cua phap luat.
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Chuwong VIII
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 34. Trach nhiém thi hanh

1. Lanh dao cac phong c6 trach nhiém cu thé hoa cong tac duoc giao theo timg
chirc danh cong viéc dé trién khai thuc hién.

2. Vién chiic va nguoi lao dong Trung tAm chip hanh va thyuc hién nghiém tac
Quy ché ndy. Can bd vién chirc, nguoi lao dong vi pham qui ché, tuy theo mirc do s&
bi xur Iy theo quy dinh.

3. Trong qué trinh thuc hién quy ché, vién chirc, nguoi lao dong néu thay
c6 van dé can diéu chinh, bo sung Quy ché cho phu hop véi tinh hinh hoat
dong ctia Trung tim, kip thoi bao cdo Giam ddc (qua Phong Hanh chinh —
Tong hop) dé duoc xur 1y./.
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