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SO NOI VU TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
. TRUNG TAM DIEU DUQN G Doc 1ap — Tuw do — Hanh phic
VA CHAM SOC NGUOI CO CONG

~ QUY CHE LAM VIEC
‘ CUA TRUNG "[AM’})IEU DUGNG ‘
VA CHAM SOC NGUOI CO CONG KHANH HOA

(Ban hanh kem Quyét dinh $6 1850D-TTPD&CSNCC ngayl0 /10/2025 ciia
Gidm doc Trung tam Diéu duong va Cham soc Nguoi co cong Khanh Hoa)

Chuong I
QUY DINH CHUNG
Picu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh Ve ché @6 1am viéc, trach nhiém, quyén han, mdi
quan h¢ cong tac va nguyén tac diéu hanh giira cac bo phan, vién chirc, ngudi
lao dong trong Trung tim Piéu dudng va Cham séc Ngudi c¢d cong.

2. Béi twong ap dung

a) Toan thé vién chirc, nguoi lao dong (bao gdm ca hop ddng lao dong)
dang lam viéc tai Trung tam.

b) Nguoi co6 cong dang duge nudi dudng, cham soc tai Trung tam.

c¢) Céc co quan, don vi, td ChI:IC, ca nhan c6 quan hé phéi hop, lam viéc,
hodc thuc hién nhiém vu lién quan dén Trung tam

Piéu 2. Vi tri, chirc ning ciia Trung tim

Trung tdm c6 chirc nang tiép nhan to chtrc nudi dudng thuong binh, bénh
binh co ty 1¢ ton thuong co thé tir 81% trd 18n, c6 thuong tat, bénh tit dic biét
nang song co don va mot s6 truong hop dic biét do Bo chuyén nganh xem xét,
quyét dinh; tiép nhan diéu dudng phuc h01 sttc khoe dbi voi nguoi co cong va
than nhan theo quy dinh cta phap lu§1t; to chuc thuc hién dich vu, phuc vu phu
hop v6i chirc nang, nhiém vu va diu kién cua Trung tdm theo quy dinh cua
phép luat; tryc tiép quan ly, cham soc, bao v¢, to chirc hoat dong nghia trang liét
si cap tinh.

Chuong I1
NHIEM VU, QUYEN HAN, CO CAU TO CHUC
VA NHAN SU CUA TRUNG TAM
Piéu 3. Nhiém vu ciia Trung tim

a) Tiép nhan, quan 1y, t6 chirc nuodi dudng thuong binh, bénh binh co ty 16
ton thuong co thé tir 81% tro 1€n cé thuong tat, bénh tat dac biét ndng song co



don theo quyét dinh cia Giam dbc S& Noi vu va mot sb truong hop dac biét do
B0 trudng Bo Noi1 vu xem xét, quyét dinh.

b) Tiép nhan va diéu dudng phuc hdi stic khoe ddi voi ngudi co cong va
than nhan.

¢) T6 chuc tiép nhan diéu dudng cho cac ddi twong theo yéu cau cua cap
c6 tham quyén.

d) Thuc hién dang quy dinh vé céac chinh sach, ché do, tiéu chuin cua
nguoi c6 cong voi cach mang trong thoi gian nudi dudng va di€éu dudng tai
Trung tam.

d) T6 chtrc huéng dan luyén tap cac phuong phap diéu dudng, két hop
dinh dudng, chim séc sttc khoe hop 1y dé nang cao stic khoe cho timg ddi
tuong.

e) To chirc vui choi, giai tri, tham quan thang canh cho cac d6i twong nudi
dudng va diéu dudng tai Trung tam.

g) Quan 1y cac nghia trang liét si cap tinh:

- Quan 1y, chiam soc cac cong trinh trong nghia trang liét si va cac phan mo
liét sf;

- T6 chire phuc vu L& viéng nghia trang cac doan cta Lanh dao tinh, Lanh
dao Trung wong theo K& hoach hoac dot xuat khi c6 yéu cau.

- H6 trg don tiép, huéng dan cac doan, cac co quan, don vi, than nhan liét
si va nhan dan dén tham viéng mo liét si.

- Béo vé an ninh trat tw, bao vé tai san, cong tac phong chéng chay no tai
nghia trang.

- Cong tac v¢ sinh, chdm soc cdy canh tai nghia trang.

- Thuc hién quéan 1y, phan coéng cong viéc cho cac hop dong lao dong tai
nghia trang theo uy quyén ctia S& Noi vu.

h) Cung Umg céac dich vu sy nghié€p cong st dung ngan sach nha nudc;
thuc hién cac dich vu du lich Iuu tra, du lich 1itr hanh, an uéng va cac dich vu
khac phu hop v6i co sé vat chat, trang thi€t bi ctia don vi theo quy dinh.

1) Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong ciia S& Noi vu.

Piéu 4. Quyén han ciia Trung tim

Quan 1y bién ché, bd tri sép xép nhan sy; thue hién ché do tién luong va
bdo hiém xa hdi, chinh sach, ché d¢ dai ngo, dao tao, bdoi dudng, khen thudng,
ky luat doi voi vién chire, nguoi lao dong thudc tham quyén quan 1y cta Trung
tam theo quy dinh ctia phdp luat va theo phan cap quan ly cia S& N6i vu. Thuc
hién quan ly vién churc, tai chinh, tai san theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 5. Co ciu to chirc bd may va bién ché, nhan sy

1. Lanh dao Trung tim gdm Giam déc va khong qua 02 Phé Giam ddc.
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2. Cac phong chuyén moén, nghiép vu:
- Phong Hanh chinh - Tong hop.
- Phong Nghiép vu.

Ngoai 02 phong chuyén mén, nghiép vu néu trén, Trung tdm c6 bd tri
nhém cong tic Y té va nhom cong tac Bao v¢ dé thyc hién nhiém vu chuyén
mon dic thu. M&i nhém cong tac cd 01 T trudong do Giam dbc Trung tAm phan
cong phu trach, chiu trach nhiém diéu hanh hoat dong cua nhom theo pham vi
nhiém vu duoc giao, chiu su quan 1y, giam sat truc tiép cua Truong phong hodc
Pho Giam dbc phu trach linh vuec.

3. SO lugng nguoi lam viée

Trung tam can cir quy dinh hién hanh va huong dan vi tri viéc lam, dinh
muc so 1u:0’ng ngudi 1am viée, co cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép
trong don vi sy nghi¢p cong lap va van ban hudng dan cia co quan c6 thim
quyén vé dinh mic sb lugng nguoi lam viée trong don vi sy nghiép cong lap
theo nganh, linh vuc dé 1ap ké hoach so luong ngudi lam viéc hang nam; to chirc
tham dinh va phé duyét theo tham quyén.

Chuong II1

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.

Dieu 6. Trach nhiém, nhiém vu va quyén han cua Giam doc

- Giam dbc Trung tdm chiu su chi dao truc tiép va chiu trach nhiém trudc
Giam doc S¢ va trude phap ludt veé toan bo hoat dong cua Trung tam.

- Phan cong cong viéc cho cac Pho Giam doc Trung tdm, phan cip cho
Trudng cac phong thuge Trung tim giai quyét mot sé cong viée theo chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- Pbi v6i cac van dé nhu: dinh hudng ké hoach phat trién Trung tAm, cac
ké hoach, quy hoach hang ndm va dai han, cong tac td chirc can b, thi dua khen
thuong, ky luat va nhimg van dé quan trong khac Giam dbc Trung tim ban bac
v6i Phé Giam d6c Trung tdm hodc c6 thé md rong thanh phan hop trude khi
quyét dinh.

* Giam doc Trung tdm co cdac nhiém vu sau:

- Phu trach chung, chi dao diéu hanh toan bo hoat dong cuia Trung tam theo
chtrc nang, nhiém vu va quyén han theo quy dinh; chiu trach nhi¢ém trudc Giam
doc S& Noi vu ve toan bo két qua hoat dong ctia Trung tam.

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



- T6 chtrc trién khai thuc hién nhiém vu theo chuong trinh, ké hoach va
cac hoat dong dich vu phu hop v6i chirc nang, nhiém vu cuia Trung tam.

- Chi dao cong tac t6 chic hanh chinh, nhan su; cong tac tai chinh, tai san
cua don vi; cong tac thi dua khen thudng va ky ludt; cong cac cai cach hanh
chinh; cong tac phong chong tham nhiing, thuc hanh tiét ki€ém, chong lang phi.

- Ky két cac Hop ddng phu hop cac quy dinh cua phap luat véi cac to
chtrc, cd nhan nham thyc hién chirc nang nhiém vu duoc giao.

- Kiém tra két qua t6 chirc thuc hién nhiém vu d3 phan cong cho Phé giam
doc va chi dao cu thé nhirng giai phap dé to chuc thuc hién c6 hiéu qua cac
nhiém vu cua Trung tam.

- Kiém tra vién chuc, nguoi lao dong cac Phong thudc Trung tam thuc
hién churc nang, quyén han, nhiém vu cua Phong; chi dao vi¢c phoi hgp cong tac
gitra cdc Phong trong qua trinh t6 chtrc thyc hién nhiém vu cua Trung tam.

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

- Chi dao t6 chirc thyc hién cac quy dinh cua Nha nudc vé an ninh, trat tu
x4 hoi; vé bao vé moi truong; vé phong ché)ng lut, bio thién tai; vé phong, chéng
chdy nd; vé cong tac phong, chéng dich bénh; vé an toan vé sinh thuc pham va
cac quy dinh khac trong hoat dong ctia Trung tam.

- Thuc hién cadc nhiém vu khac do Lanh dao S& N1 vu giao.
DPieu 7. Trach nhiém, nhiém vu va quyén han cia ciac Pho Giam doc

- Pho Giam dbc Trung tdm 13 nguoi tham muu giip vige cho Giam dbe
Trung tam trong cac linh vyc, pham vi da duoc Giam dbc Trung tam phan cong,
chiu trach nhiém trudc Giam déc Trung tAm va trudc phap luat vé két qua thuc
hién nhirng nhi¢m vu da dugc phan cong phu trach.

- Tham muu cho Giam ddc Trung tAm cac ké hoach, chwong trinh cong
tac hang thang, quy, ndm; cac giai phap dé té chirc thuc hién co hiéu qua cac
nhiém vy thudc linh vue, pham vi da duge Giam dbc phan cong. Tham gia gopy
xay dung hoan thién cac ké hoach, chuong trinh cong tac, cic giai phap dé to
chtrc thuc hién c6 hi¢u qua cac nhiém vu khac cua Trung tam.

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

- Nhimg van deé lién quan dén cong tac ddi ngoai, lién quan dén cap trén,
phai xin ¥ kién cta Giam déc Trung tam trude khi giai quyet Truong hop Pho
Giam dbc Trung tam duoc Gidm doc S¢ hoic Phé Giam dbc Sé truc tiép giao
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nhiém vu thi Phé Giam dbc Trung tAm phai bao cao Giam dbc Trung tam biét dé
tao diéu kién thuc hién nhiém vu.

- Hang thang t6 chtc hop toan thé vién chirc, hop dong lao dong trong
pham vi nhiém vu da dugc phan cong dé danh gia nhiing két qua da thuc hién
trong thang va trién khai ké hoach t6 churc thyc hién nhiém vu thang tiép theo.

- Khi Giam doc Trung tdm di Vang, Phé Giam déc Trung tim dugc Giam
dbc ty quyén giai quyét cac cong viée va didu hanh moi hoat dong ctia Trung tam.

- Nhimg cong viéc quan trong can phai giai quyet xur 1y ngay thi Pho
Giam doc Trung tim duoc uy quyén phai xin y kién chi dao cua Giam dbc
Trung tim trude khi giai quyét, xir Iy cong viéc.

Picu 8. Trach nhiém, nhiém vu va Quyén han ciia Truwéng phong va
twong duong

1. Tham muu va chju trach nhiém truéc Lanh dao Trung tim vé két qua
thyc hién thudc chirc nang, nhiém vu cta Phong, bao dam hoan thanh dung ké
hoach, ndi dung va thoi gian theo quy dinh.

2. Tham muu céc van ban c6 lién quan dén hoat dong ctia Phong, chiu
trach nhiém vé nd1 dung va thé thirc van ban da tham muru.

3. Nhing cong viéc vuot qua kha nang giai quyét ctia Phong, phai xin y
kién chi dao cua Lanh dao Trung tam.

4. Nhimg cong viéc lién quan dén nhiéu Phong thudc Trung tdm, Phong
duoc giao trach nhiém chu tri giai quyét phai chit dong lién hé v6i cac Phong c6
lién quan dé phdi hop to chirc thyc hién nhiém vu. Truong hop khong phédi hop
duoc thi phai xin y kién chi dao ctia Lanh dao Trung tam.

5. Tham muu Lanh dao Trung tdm phan cong nhi¢m vy phu hop véi trinh
dd va nang luc cua ting vién chirc va nguoi lao dong.

6. Bé xuit Linh dao Trung tdm c6 ké hoach dao tao, bdi dudng dé nang cao
trinh d6 chinh tri, chuyén mon nghi€p vu cho can b, nhan vién thuoc Phong quan 1y.
Thyuc hién dan chua, cong khai cac hoat dong cua Phong; bao dam sy doan két,
théng nhat trong ndi bo Phong va trong don vi.

7. T chiic hop xét dé nghi nang luong, kiém diém, ky luat, khen thudng
vién chirc, nguoi lao thudc Phong quan 1y. Pong thoi co trach nhiém giai quyét
nhimg thic mac, kién nghi cua vién chire va nguoi lao dong thudc Phong quan
1y; d6i voi nhing kién nghi, thic mic vuot qua thim quyén giai quyét cua Phong
thi Trudng phong bao cdo bang vian ban 1én Lanh dao Trung tim dé giai quyét.

8. Thuc hién ché d6 bio cdo thudng xuyén, dot xuit theo yéu ciu cia
Lanh dao va theo quy dinh ctia Trung tam.

9. Bao quan tai san, trang thiét bi di giao cho Phong quan 1y, sir dung hiéu
qua; kip thoi dé xuat trang bi moi hodc stra chita tai san, trang thiét bi da hu
hong. Thuc hanh tiét kiém trong viéc sir dung di¢n, nudc, tai san, trang thict bi
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ctia Trung tim. Bao dam cong tac vé sinh an toan thuc pham, phong chéng chay
no, v¢ sinh moi truong, trat ty an ninh tai Trung tam.

10. Quan 1y vién chuc va ngudi lao dong thudc tham quyén dugc giao
dam bao thyc hién nghiém tac Luat vién chire, ndi quy, quy ché co quan, ky luat
hanh chinh, gio giac lam viéc, ky luat lao dong; quan triét va klem tra vién chirc
va ngudi lao dong thudc Phong quan 1y khong duoc tu ¥ cung cap thong tin vé
cac hoat dong cua Trung tdm khi chua duogc sy dong y ctia Lanh dao Trung tam.

11. Chu tri hop dinh ky va d6t xuat toan thé vién chirc va nguoi lao dong
thudc Phong quan ly dé danh gia nhiing két qua da thyuc hién, nhitng khuyét diém
trong qua trinh t6 chtrc thuc hi€n nhi€m vu va trién khai ké hoach t6 churc thuc hién
nhiém vu trong thoi gian dén.

Picu 9. Nhiém vu va trach nhiém ciia to truéng

1. T6 churc, diéu hanh cong viéc hang ngiy ciia nhém theo ké hoach cong
tac chung ctua Trung tam.

2. Phan cong nhiém vu cu thé cho vién chirc, ngudi lao dong trong nhom;
don doc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu.

3. Pé xuét nhu cau vé vat tu, trang thiét bi, nhan lyc phuc vu hoat dong
cua nhom.

4. Bao cdo dinh ky hodc dot xuét vé tinh hinh thyc hién nhiém vu cho
lanh dao phu trach.

5. Chiu trach nhiém vé chat luong, hiéu qua cong viéc cua nhom va tuan
thu cac quy dinh ndi bd cua Trung tam.

6. Thuc hién cac nhi€ém vu khéac khi Lanh dao Phong phan cong.

Piéu 10. Chirc niing, nhiém vu ciia cac phong chuyén mén, nghiép vu.

1. Phong Hanh chinh - Tong hop

1.1. Churc nang

Phong Hanh chinh — Téng hop 1a by phan tham muu, gitp viéc cho Lanh
dao Trung tam trong viéc to chuc, di€u hanh cac hoat dong ctuia don vi.

Phong c6 chirc nang:

- Tham muu gitp Lanh dao Trung tam thuc hi€én cong tac td churc bd may,
nhan syu; cong tac ké hoach, tai chinh, ché do chinh sach; cong tac cai cach hanh

chinh; cong tac thi dua, khen thuong; thuc hién quy ché dan chu co so; phong,
chong tham nhiing, lang phi; giai quyét khiéu nai, t6 céo; tiép cong dan.

-Tham muu, thuc hién cong tac hanh chinh, van thu — luu trit, cong nghé
thong tin, quan tri co s& vat chat, an toan — bao v€, phong chdy chita chay,
phong chong lut bao va phong, chong dich bénh.

- Thuc hién cong tac doi1 ndi, d6i ngoai, 1€ tan, hdu can, quan tri cong sé.

- T6 chirc trién khai cac hoat dong dich vu theo quy dinh ctia phap luat.
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- Phoi hop t6 chue thyc hién nhiém vu nudi dudng, dieu dudng, cham soéc
Nguoi c6 cong tai Trung tam.

- Phéi hop voi Phong Nghiép vu thue hién cong tac quan ly, phuc vu tai
Nghia trang Liét si cap tinh.

1.2. Nhiém vu
a) Cong tac hanh chinh — tong hop

- X4y dung chuong trinh, ké hoach cong tac thang, quy, nim va dai han
cua Trung tam.

- Thuc hién cong tac téng hop, théng k&, thong tin, bao c4do dinh ky va dot
xuat ve tinh hinh thuc hién nhi€ém vu dugc giao.

- T6 chure trién khai cong tac cai cach hanh chinh, thuc hanh tiét kiém,
chong lang phi.

- Quan 1y, to chic thyc hién cong tac van thu — luu trit, quan Iy va si
dung con dau, dam bao ché do bao mat theo quy dinh.

- Quan ly Trang thong tin dién tr cua Trung tdm; dang tai, cap nhat tin,
bai va cac noi dung thong tin theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach, huéng din, phat dong cac phong trao thi dua; theo
doi, so két, tong két va tham muu cong tadc khen thuong, ky ludt vién chuec,
nguoi lao dong.

- Thue hién cong tac tiép cong dan; tiép nhén, xu ly don thu khiéu nai, to
c40, kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai quyét cua Trung tam.

- Chuén bi co s& vat chat phuc vu cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao...

- T6 chirc dén tiép cac doan khach dén lién hé cong tac, cac t6 chirc, ca nhan
dén lam cong tac tur thi€n, ti€p nhan nguon tir thién theo dung quy dinh hi¢n hanh.

b) Cong tac bao v¢€ — an ninh, trat ty, an toan co quan

- T6 chtc tuan tra, canh gac ngay va dém (24/24 gio) nham bao dam an
toan trat tu, phong chdng chdy nd va bao vé tai san ctia Trung tim.

- Ngan chan kip thoi cac hanh vi gdy rdi, vi pham ndi quy, anh huong dén
an ninh, trat tu trong khudn vién Trung tam.

- Phéi hop chit ché véi luc lwong cong an va chinh quyen dia phuong
trong viéc gilt gin an ninh, trit ty, an toan phong chong chay nd, phong chdng
thién tai tai Trung tam.

¢) Cong tac t6 chirc — nhan su

- Tham muu x4y dung t6 chirc bo mdy, chirc nang, nhi¢ém vu cua Trung
tam theo quy dinh ctia phap luat va phu hop véi yéu cau thuec te.

- Xay dung ké hoach, quy hoach dao tao, bdi dudng ning cao trinh do
chuyén mon, nghiép vu cho vién chure, nguoi lao dong.
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- Thuc hién cong tac tuyén dung, tiép nhén, dieu dong, luadn chuyén, bod
tri, sdp x&p nhan sy phu hgp véi vi tri viée lam.

- Quan ly, cap nhat va luu triv hd so, 1y lich, s6 bao hiém xa hoi cua vién
chtrc, nguodi lao dong theo phéan cap quan ly.

- Thuc hién cac ché dd, chinh sach ddi Vo1 vién chire va nguoi lao dong:
nang luong, chuyén xép ngach, bo nhiém, mién nhiém, nghi huu, théi viéc, ché
d6 bao hiém x3 hoi, bao hiém y té va cac ché d6 khac theo quy dinh.

- Thue hién cong tac théng ké, bao cdo dinh ky va dot xudt vé t6 chirc —
nhan sy theo yéu cau cua Lanh dao Trung tAm va co quan cAp trén.

d) Céng tac ké hoach — tai chinh

- Xay dung ké hoach, dy toan thu — chi ngan sach hﬁng nam cho cac hoat
dong cua Trung tdm; ké hoach phan bo ngéan sach da dugc Nha nudc cap cho
cac hoat dong cua Trung tdm theo tirng thang, quy, nam.

- Tham muu Léanh dao Trung tam quan ly va sir dung dung muc dich,
dtng nguyén tic tai chinh cac ngudn kinh phi: Ngan sach cap; ngudn thu tir
hoat dong dich vu su nghiép cong; cdc nguodn vién trg nhan dao; cac chuong
trinh du an, quy tu thién, cac nguén thu khéc; thuc hién cong khai, dan chu
viéc sir dung cac ngudn kinh phi theo quy dinh cta phap luat.

- Mua sdm van phong pham, trang thiét bi 1am viéc cho co quan. Theo ddi
quan ly cac loai tai san cua Trung tam, theo doi1 ki€ém ké danh gié tai san hang
ndm; viéc sir dung tai san, trang thiét bi da ban giao cho cac phong quan 1y, str dung.

- Tham muu ké hoach xay dung stra chita nhé co s¢ vat chat hang nam; du
tru kinh phi stra chita, mua sam nhiing trang thiét bi phuc vu lam viéc ctia Trung
tam; dong thoi theo doi ki€ém tra va thanh toan vi¢c sira chita co s¢ vat chat, trang
thiét bi.

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

d) Cong tac Hoat dong dich vu.

- Xay dung ké hoach, dé an, bao cdo trinh cp c6 thim quyén phé duyét
cho phép thuc hién hoat dong dich vu.

- Nghién ctru va phat trién va da dang hoa céac loai hinh san pham dich vu
phu hop véi chiic nang, nhi¢m vu cia Trung tam.

- Xay dung va trién khai cic ké hoach kinh doanh dich vu; t6 chirc hoat
dong xuc tién thuong hi¢u, quang ba hinh anh, thuong hiéu cua Trung tam; tim
kiém, két no1 va cham séc khach hang st dung cac dich vu ctia Trung tam ( nhu
hoi truong, phong nghi, diéu dudng...) .

- T6 chue, tiép nhan, phuc vu khach dén lién hé cong tac, khach str dung
dich vu hodc khach diéu dudng.
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- Theo d&i dén ddc viée thue hién nghia vy tai chinh cua céc t6 chire, ca
nhan thué, st dung tai san cong; soan thdo, quan 1y hop dong, thuc hién thu tuc
thanh quyét toan hoat dong dich vu.

- Quan ly nhan sy, hoat dong cia b phan L& tan va cac bd phan phuc vu
khach hang.

e) Cong tac diéu dudng Nguoi co cong cach mang

- Pam bao co s& vat chat, cung cép trang thiét bi, vat tu, nhu yéu phém
hang hoa, xay dung thuc don, nang cao chat lugng bira an

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

~ - Phoi hop voi dia phuong thye hién thu tuc ky hop dong, thi tuc thanh
quyét toan.

g) Cong tac nudi dudng Nguoi co6 cong cach mang

- Pam bao co s vat chat, cung cip trang thiét bi, nhu yéu pham hang hoa
phuc vu cong tac nudi dudng.

- Phéi hop 1ap hd so tiép nhan, quan ly, cham séc, td chirc hau sy cho ddi
tuong tur tran theo dung quy dinh ctia Nha nudc va Quy trinh I€ tang cua don vi.

h) Cong tac quan 1y nghia trang 1iét si cdp tinh

- Pam bao co s vat chat, cung cép trang thiét bi, phuong ti¢n, vat phém
phuc vu hoat dong tai nghia trang.

- Cong tac phuc vu t6 chuc 1€ viéng.

1) Thue hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Lanh dao Trung tam.
2. Phong Nghiép vu

2.1. Chirc nang

Tham muu gitp Lanh dao Trung tdm trong viéc to chirc, quan 1y va thuc
hién cong tac nudi dudng, diéu dudng, chim soc sirc khoe Nguoi ¢ cong; phdi
hop trién khai hoat dong dich vu theo quy dinh cua phap luat; thuc hién cong tac
quan 1y va phuc vu tai Nghia trang Liét si c4p tinh.

2.2. Nhiém vu
a) Cong tac nuoi dudng Ngudi cd cong cach mang

- T6 chuc kham, kiém tra strc khée ban dau cho cac d6i tugng maoi dugce
ti€p nhan; phan loai strc khoe dé c6 bién phap cham soc, di€u tri phu hgp trong
qua trinh nu61 dudng.

- Phéi hop véi cac co sO y té, bénh vién dinh ky kiém tra strc khoe, cép
phat thuoc cho dudng 3o vién.

- T6 chire phuc vu bita an hang ngay, cai thién, nang cao chat lugng bira
an phu hop vai ting nhém va tinh trang strc khde ctia doi tuong.
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- Tham muu, 1ap ké hoach va trién khai cong tac v¢ sinh phong dich; kiém
tra vé sinh mo1 truong, an toan thyc pham tai khu vuc bép an.

- Lap ké hoach mua sam, cip phat thudc diéu tri théng thuong va thude
theo chi dinh béac si; quan 1y s6 sach, theo doi nhdp — xuat — ton, bao cao két qua
st dung thudc, vat tu y té theo quy dinh.

- Quan ly hd so, sb theo ddi stc khoe tung ddi tuong; cap nhat dién bién
suc khoe hang ngay; quan ly y cu, thuéc men diing quy dinh.

- T6 chuc cong tac vé sinh phong &, khu sinh hoat chung; hd tro vé sinh
ca nhan cho cac doéi tuong khong tu cham soc duogc.

- T6 chirc hoat dong vui choi, tham quan, giai tri cho doi tuong vao cac
ngay l¢, tét.

-Tham muu cho Lanh dao Trung tdm phdi hop voi Phong Hanh chinh —
Tong hop, cac don vi, dia phuong va than nhan d6i tuong trong viéc lap ho so,
t6 chirc hau sy khi c¢6 trudng hop tir tran, bao dam ding quy dinh ctua Nha nuéc,
cua Tinh va Quy trinh l€ tang ctia don vi.

b) Cong tac diéu dudng Nguoi co cong cach mang

- Chu dong lién hé véi cac dia phuong trong va ngoai tinh dé xay dung ké
hoach tiép nhan ciac doan diéu dudng.

- Xay dung chuong trinh diéu dudng phu hop timg doan, timg nhém déi tugng.

- T6 chue tiép don, sap xép phong nghi, lap ho so theo ddi, quan 1y ddi
tuong trong thoi gian diéu dudng.

- T6 chtrc ché bién, phuc vu bira an bao dam dinh dudng, an toan vé sinh
thuc pham; phoi hgp v&i Phong Hanh chinh — Tong hop xdy dung thuc don,
nang cao chat lugng bira an.

- T4 chuc hoat dong vui choi, van nghé, thé thao, tham quan, giai tri cho
cac doan diéu dudng, gop phan nang cao tinh than, strc khoe Nguoi cd cong

c) Hoat dong dich vu

- Phéi hop tham muu phat trién céac loai san phém, dich vu phu hop chure
nang, nhiém vu cua Trung tam.

- Tim kiém, két ndi, mo rong nhu cau khach hang st dung cac dich vu
(hoi truong, phong nghi, dich vu t6 chire su kién...) cia Trung tam.

- Phéi hop véi Phong Hanh chinh — Tong hop trong viée to chirc, tiép
nhan, phuc vu khach luu tra va cac hoat dong dich vu khac; bdo dam chat lugng
phuc vy, nang cao hinh anh va thuong hi¢u ctia Trung tam.

- Tb chtrc vé sinh phong & sach s&, gon gang; cung cap day du vat dung,
hudéng dan sir dung trang thiét bi trong phong cho khach va déi tugng dicu
dudng, nudi dudng.

d) Cong tac quan 1y Nghia trang Liét si cap tinh
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- Quan ly, cham sdc, bado dudng cac cong trinh trong Nghia trang Liét si va cac
phan mg li¢t si; ddm bao v¢ sinh, canh quan, moi truong xanh — sach — dep.

- T6 chirc, phuc vu 18 viéng Nghia trang Liét si ctia cac doan Lanh dao
Trung wong, Lanh dao Tinh theo ké hoach hodc theo yéu cau dot xuat.

- Bbon tlep, hudng dan cac doan, co quan, don vi, than nhan liét s va Nhan
dan dén tham viéng, thap huong tai Nghia trang.

- B4o ddm an ninh trat tu, an toan tai san, thyc hién cong tdc phong chéng
chay no tai khu vuc Nghia trang Liét si.

- Thuc hi¢én v¢ sinh, cham soc cdy xanh, cdy canh, canh quan khuén vién
Nghia trang.

d) Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong ctia Lanh dao Trung tam
Picu 11. Nhiém vu va quyén han ciia vién chirc va nguoi lao dong

1. Chap hanh nghiém chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudc, ndi quy, quy ché cua Trung tam; tich cuc hoc tap va lam theo
tu twong, dao duc, phong cach H6 Chi Minh.

2. Thuc hién dang su chi dao, hudng dan, phan cong cua Lanh dao phong
hodc Lanh dao Trung tam; chiu trach nhi¢m trudc phép luat, trudec Lanh dao
phong va Lanh dao Trung tdm vé tién d9, chat luong, hi¢u qua cong viéc dugce
giao.

3. Chu dong thuc hién nhiém vu theo dung trinh ty, thu tuc, thoi han quy
dinh; dam bao tinh chinh x4c, khach quan trong qua trinh xir 1y, giai quyét cong
viéc.

4. Phéi hop chat ché véi dong nghiép, cac bo phan co lién quan dé thuc
hién nhiém vu chung; kip thoi bao cao Lanh dao truc tiép nhitng van dé vuot
qua thAm quyén hodc phat sinh vudng mac.

5. Chi dong nghién ctru, d& xuat cac bién phap nhim nang cao chét
lugng, hi€u qua cong tac dugce giao.

6. Thuong xuyén hoc tap, réen luyén nang cao trinh d§o chuyén mon,
nghi¢p vuy; trau ddi phém chit chinh tri, dao duc, 16i séng; c6 tinh than trach
nhi€m, tan tyy trong cong viéc; hét long, hét st phuc vu ddi tuong diéu dudng,
nudi dudng tai Trung tam.

7. Chéap hanh nghiém ky luat lao dong, ndi quy co quan; gitt gin doan két
ndi bg, phat huy tinh than twong trg, hop tac trong cong tac va trong sinh hoat
tap the.

8. Chép hanh ché d6 thong tin, bao cdo; thuc hién viéc quan ly, luu gitr hd
so cong viéc, ho so doi tugng; quan 1y va st dung tai san, phuong tién, trang
thiét bi dugc giao dung quy dinh.

9. Trudng hop ving mit trong gio lam viéc phai bao cao va duoc su dong
y cua Lanh dao Phong hodc Lanh dao Trung tam.



13

10. Thuc hién day du nhiém vu, quyén han va trach nhiém cta vién chie,
nguoi lao dong theo quy dinh ctuia phap luat va cia Trung tam.

11. Trong qua trinh thuc thi nhiém vy, phai ludn t6n trong va ling nghe y
kién ctia Nhan dan; phat huy quyén lam chu ctia Nhan dan; tich cuc dau tranh
phong, chéng cac biéu hién tiéu cuc, tham 0, lang phi, cura quyén, quan liéu,
hach dich.

12. Thuc hi¢n van héa itmg xur van minh, lich su trong quan hé cong tac;
hoan thanh tot nhi¢m vu dugc giao.

Chuong IV
TRACH NHIEM, QUYEN LQI CUA NGUOI CO CONG
VOI CACH MANG TAI TRUNG TAM
Piéu 12. Trach nhiém ciia ngwdi cé cong véi cach mang tai Trung tim
1. Thyc hién nghiém tic ndi quy, quy dinh ctia Trung tam.

2. Gitt gin v¢ sinh ca nhan, phong & va v€ sinh chung trong khudn vién
Trung tam.

3. Bdo quan, sur dung tiét ki¢ém, ding muc dich tai sdn dugc trang cap cho
ca nhan va tai san chung cia Trung tam.

4. Chap hanh gi¢ gidc sinh hoat, an, nga, nghi theo quy dinh.

5. Gitr gin an ninh trat tu tai phong & va trong toan khu vuc Trung tam.

6. Khong ra khoi Trung tdm khi chua duoc su dong y ciia can b quan 1y.
7. Chap hanh cac quy dinh vé phong chdy, chita chdy va an toan dién.

8. Tham gia cac hoat dong tu quan, sinh hoat tap thé theo quy dinh cua
Trung tam.

Picu 13. Quyén loi ciia nguoi c6 cong véi cach mang tai Trung tim

1. Vé chim séc y té

- Puoc kham stc khoe dinh ky, kham tong quat hang nim theo quy dinh;
dugc so ctru, cap cuu, diéu tri khi b1 bénh.

- Puoc tham gia cac hoat dong phuc hdi chirc nang, vat 1y tri liéu phi hop
vai tinh trang strc khée va nhu cau ca nhan.

2. Vé vé sinh va dé dung sinh hoat

- Puoc bdo dam cung cép dﬁy da nude sach phuc vu sinh hoat, tdm giat
hang ngay.

- Puoc cap phat cac d6 dung vé sinh c4 nhan gom: xa phong, khan tam,

khan mit, kem danh ring, ban chai danh ring va cac vat dung can thiét khac
theo quy dinh.
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- Pugc trang bi quan 4o, gidy dép, mii non, d6 dung sinh hoat day du;
dugc thay thé khi hu hong, mat mat theo dinh mirc.

3. Vé dinh dudng

- Puoc bao dam ché do an udng hop 1y, di dinh dudng; mdi ngay co it
nhat ba bita an (sang, trua, chiéu) phu hop véi strc khoe, do tudi va tinh trang
bénh ly.

- Pugc thay ddi thue don dinh ky nham cai thién bira an, nang cao chét
luong dinh dudng

4. Vé viin héa, thé thao va giai tri

- Puoc tham gia cac hoat dong van hoa, thé thao, vui choi, giai tri phu
hop v6i suc khée, so thich va thé trang c4 nhan.

- Pugc tham gia cac hoat dong ton gido, tin ngudng va xa hoi theo nguyén
vong ca nhan, trong khudn kho phap luat Viét Nam.

- Puoc t6n trong quyén ty do ton gido, tin ngudng; khong bi phan biét ddi
xu, khong b1 ép budc theo bat ky ton gido nao dé dugc cham soc tai Trung tam.

5. Cac quyén khac clia nguoi c6 cong véi cach mang tai Trung tim
- Tham gia vao qua trinh 14p ké hoach chim séc, trg gitup cta Trung tam.

- Buoc cung cap, phd bién day du thong tin vé cac ti€u chuan cham soc,
chinh sach ctia Nha nudc lién quan dén ngudi co cong.

- Puoc tiép can, tra ctru thong tin ca nhan, ho so 1y lich, ho so y té cta
minh; cac ho so ndy dugc bao mat theo quy dinh.

- C6 quyén thao luén, gop ¥, trao d6i y kién vé cac quy dinh, quy tic cua
Trung tim va cic van dé lién quan dén doi séng, sinh hoat tai Trung tim

Chuong V
CHE PQ LAM VIEC

Dieu 14. Thoi gian lam viéc, cheé d§ lam viéc doi véi 1anh dao va vién
chire, nguoi lao dong

1. Thoi gian lam viéc

Can c(r tinh chit hoat dong phuc vu, don tiép, cham so6c nguodi ¢6 cong va
khéch nghi dudng, Trung tam t6 chirc lam viéc theo ché dd linh hoat, bao dam thuc
hién nhiém vu phuc vu thuong xuyén, lién tuc, dap img yéu cau cong viéc 24/24 gio
trong ngay, 7 ngay trong tuan.

- Ddi vé6i vién chire, nguoi lao dong khdi hanh chinh:
+ Budi sang: Tir 07 gio 00 phut dén 11 gid 30 phut.
+ Budi chiéu: Tir 13 gio 30 phut dén 17 gid 00 phit.
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+ Lam viéc tr thr Hai dén hét sdng thir Bay hang tuan.
- B61 v6i1 nhan vién bao v€, nhan vién 1€ tan, nhan vién y té va cac vi tri
phuc vu truc ti€p:

+ Le‘m~1 Viéc theo ché do ca kip, dam bao hoat dong 24/24 gio, bao gém ca
ngay nghi, 1€, Tét theo lich phan cong cuia don vi.

+ Pugc bb tri nghi bu hop 1y theo ca, bao dam thoi gian nghi ngoi dung
quy dinh.

- Trudng hop do yéu cau nhiém vy, vién chirc, ngudi lao dong phai lam
viéc ngoai gio hanh chinh, vao ngay nghi hodc ngay 1€ thi dugc bo tri nghi bu
hodc thanh toan tién lam thém gi¢ theo quy dinh hi¢n hanh.

- Thoi gian 1am viéc c¢6 thé duoc diéu chinh linh hoat tily theo mua vu du
lich, nhu cau tiép don doan khach hoac yéu cau nhiém vy dot xuit; viéc diéu
chinh do Giam ddc xem xét, quyét dinh va thong bao kip thoi dén toan thé vién
chtrc, nguoi lao dong.

2. Ché a9 1am viéc d6i v6i Lanh dao Trung tim
2.1. Trung tam lam viéc theo ché do thu trudng.

2.2. Giam dbc Trung tam chiu trach nhiém lanh dao, diéu hanh toan bo
hoat dong ctia don vi theo chirc ning, nhiém vy va quyén han duoc giao; ban
hanh cac quy ché (quan ly ndi by, quy ché chi tiéu noi bd, quy ché dan chu co s
va cac van ban diéu hanh can thiét.

2.3. Phé Giam ddc gitip Giam ddc chi dao, don doc, kiém tra cac linh vuc
duoc phan cong phu trach; chit dong phdi hop véi cac phong, bd phan lién quan
trong thyc hién nhiém vu; chiu trach nhiém trudc Giam ddc va phap luat vé
cong viéc dugc giao.

2.4. Trong qua trinh chi dao diéu hanh, Giam dbc thong tin day du, kip
thoi dén Pho Giam ddc, Trudng cac phong chuyén mén vé cac chu truong, ké
hoach, chi dao cta cap trén dé bao dam thong nhét trong quan 1y, diéu hanh va
thyc hién nhiém vu ctia Trung tam.

Piéu 15. Pi véi Trweéng phong va twong dwong

Trén co s& chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc, lich diéu dudng da dugc
phé duyét, truong phong va tuong duong giai quyét cong viéc theo dung chure
nang, nhiém vu, thAm quyén cta minh, thudng xuyén bao céo, xin y kién Lanh
dao vé viéc thue hién cac nhiém vu ctia phong.

Trong qua trinh giai quyét cong viée, néu phat sinh van dé méi, kho khin,
vuéng mac Truong phong phai kip thoi xin y kién chi dao ctua Pho giam déc
tryc tiép phu trach. Truong phong phai chap hanh y kién chi dao ctia Pho giam
dbc va bao cao Giam ddc y kién ctia minh.

Khi giai quyét cong viéc c6 lién quan dén sy phdi hop véi cac phong
chuyén moén thi Trudéng phong chu tri phai trao doi thong nhat véi Trudng
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phong phdi hop truong hop co y kién khac nhau thi Trudng phong chu tri bao
cao lanh dao Trung tdm quyét dinh.

Piéu 16. Quin 1y vién chirc va nguoi lao dong

1. Ché do nghi

- Nghi phép: Thoi gian giai quyet ché do nghi phép hang nim ddi véi vién
chtrc, nhan vién tur dau nim dén hét thang 2 nam sau. Khi nghi phép phai viét
gla}{ xin nghi phép duoc sy déng ¥ cua Lanh dao Phong, gii Phong Hanh chinh
— Tong hop trinh Lanh dao Trung tam trudc 05 ngay lam viéc.

2. Nghi viéc riéng

Vién chirc, nguoi lao dong nghi viée riéng 01 ngay phai duoc phép cua
Truong phong, trén 01 ngay phai c6 don xin nghi viéc riéng va duge sy dong y
cua Gidm doc Trung tam.

3. Ché do dao tao, bdi duong

Vién chuc, nhan vién dugc ctr dao tao, boi dudng dé nang cao ‘trinh do
chuyén mon, chinh tri... phai c6 trach nhiém hoc tap dat két qua tot, dong thoi
phai dam bao hoan thanh nhiém vu chuyén mon da dugc giao.

Chuong VI
CHUONG TRINH, KE HOACH VA CHE PQ CONG TAC
Muc 1
XAY DUNG CHUONG TRINH, KE HOACH CONG TAC
Pi¢u 17. Cac loai chwong trinh, ké hoach, lich

Chuong trinh, ké hoach cong tic cua Trung tdm gém c6: Chuong trinh
cong tac ndm, ké hoach tiép nhan dieu dudng, lich diéu dudng theo ting dot.

Piéu 18. Trinh ti xiy dung chwong trinh, ké hoach cong tac ciia don vi

1. Trinh ty x4y dung chuong trinh cong tac nam, ké hoach tiép nhan diéu
dudng nim: cham nhat dén thang 11 Trung tdm goi cong van dang ky lich diéu
dudng nam sau dén cac don vi, cin cit vao cong van tra 101 dang ky cia cac don
vi, Trung tim xay dung ké hoach tiép nhan diéu dudng va xay dung chuong
trinh cong tdc nam.

2. Lich cong tac tudn cua Trung tAm dugc xdy dung vao th Hai hang
tuan, sau khi c6 két luan cua Lanh dao trong budi hop giao ban. Trong budi hop
giao ban cac Truong, Pho phong phan anh két qua giai quyét cong vigc trong
tuan voi Lanh dao va dang ky lich 1am viéc véi Lanh dao (néu c6) dé phong
Hanh chinh — Tong hop xay dung lich cong tac tuan.

Muc 2
TO CHUC THUC HIEN CHUONG TRINH, KE HOACH
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CONG TAC, CHE PO XU LY VA BAN HANH VAN BAN
Piéu 19. Tiép nhén, xir Iy viin ban

1. Cong van tai liéu cua cac don vi, cac ca nhan guri dén duoc tiép nhan
theo dung quy dinh cua phép luat va quy trinh lam vi¢c cia Trung tam.

2. Phong Hanh chinh - Téng hop c6 trach nhiém.

Trinh ngay Giam dbc xur 1y trong ngay va chuyén dén cac phong chuyén
mon dé giai quyét theo chi dao ctia Giam ddc khong qua 24 gior (trir trudng hop
dbi v6i van ban khan)

Theo ddi, don ddc viéc giai quyét vin ban gui dén, bao cao Giam doc cac
cong viéc phat sinh va céc cong viéc giai quyet trong tuan. Hang tuan lap
danh muc van ban dén c6 tinh chat lanh dao, chi dao ciia co quan cip trén va két
qua xir 1y cac van ban dé bao cio Giam dbc.

Pi¢u 20. Soan thio vin ban

Pbi v6i van ban hanh chinh thudc thim quyén ban hanh cua Giam dbc,
Phé giam ddc duoc giao cho cic phong chuyén mon soan thao, c6 trach nhiém
xay dung va hoan chinh du thdo bdo cdo Giam ddc hodc Pho giam ddc truc tiép
phu trach ky ban hanh theo quy dinh.

Piéu 21. Ché @9 ban hanh, thAm quyén ky vin ban

1. Trung tim Piéu dudng va Chim séc Ngudi ¢ cong duge ban hanh cac
van ban: Quyét dinh, thong bao, cong van, bao cdo, ké hoach,...nhting van ban
hanh chinh thong thudng va mot s6 van ban hanh chinh cé biét.

2. Giam dbc ky ban hanh cac vin ban:

+ Bao cédo cong tac thang, quy, 6 thang, ndm;
+ Quyét dinh;

+ Van ban chi dao chung;

+ Céc dé an quy hoach, ké hoach;

+ Cong van dé nghi, to trinh goi cap trén;

+ Céc van ban khéc khi thdy can thiét.

3. Pho giam dbc thay Giam dbc ky cac van ban giai quyét nhiing cong
viéc cu thé thudc linh vuc phan cong phu trach va ky cac van ban dugc Gidm
doc uy quyén va chiu trach nhiém trudc Giam doc, trude phap luat vé ndi dung da ky.

Piéu 22. Phat hanh va lwu trir viin ban

Sau khi vin ban dugc Lanh dao ky, phong Hanh chinh — Tong hgp co
trach nhiém phat hanh va luu trit van ban theo quy dinh cua phap luat vé van
thu, Iuu trir va quy ché hoat dong v€ van thu, Iuu trir cia Trung tam.

Muc 3
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CHE PO HQI NGHI VA HQP
Piéu 23. Td chirc hdi nghi va hop

1. Nghjém tac thuc hién quy dinh,cﬁa Chinh phu va cua Uy ban nhan
dan tinh vé 9hé do hdi hop. Giam dbc quyét dinh triéu tap cac cudc hop dinh ky
hoac dot xuat.

2. Lanh dao, Truong phong chuyén moén va tuong duong hop giao ban
vao sang thir Hai hang tuan. Cac phong co trach nhiém chuan bi tai liéu, bao cdo
két qua trién khai ndi dung hop giao ban tuan trudc; Giam dbc chu tri két luan
ndi dung cudc hop. Sau cudc hop cac Truong, pho phong trién khai céng viéc
cho phong theo két luan cua Giam déc.

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

4. Ngoai cac cudc hop giao ban, cac phong chuyén mén phai chu dong

bao cao hodc lam viée truc tiép voi lanh dao Trung tam dé kip thoi c6 ¥ kién chi
dao giai quyét cong viéc duoc tot hon.

5. Hop toan co quan mot quy mot 1an, noi dung cudc hop: Panh gia két
qua thue hién cong tac quy trudc, trién khai cong viéc cua Quy tiép theo, phd
bién chu truong chinh sach cua Pang, Nha nudc dén vién chtc va ngudi lao
dong, nhing van dé co lién quan dén to chtrc va hoat dong cua don vi. Giai
quyét nhitng van dé vuéng mac phat sinh, nhimg kién nghi, dé xuat ciia vién
chtrc va nguoi lao dong trong qua trinh thyc hién nhiém vu.

6. TO chire hoi nghi so két cong tac 6 thang dau nim vao dau thang 7
hang nam va tong két cong tdc ndm vao thang 1 nam sau.

7. Thu truong don vi t6 chic hoi nghi vién chuc, nguoi lao dong cham
nhat vao Quy I cua nam.

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

9. T6 chtic sinh hoat Dudng 130 vién vao ngay 05 hang thang.
10. T6 chtrc sinh hoat Diéu dudng vién theo doan, dot nghi dudng.
Diéu 24. Hop ldnh dao Trung tim
Lanh dao hop bat thuong theo yéu cau cua Giam doc hodc dé xuét cua
cac Pho gidm doc dé gidi quyét cong viéc mai phat sinh, dot xuat.
Muc 4
CHE PO THONG TIN BAO CAO

Piéu 25. Trach nhi¢m thong tin, bao cdo
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Giam dbc Trung tdm c6 trach nhiém thong tin bado cdo dinh ky hoac dot
xuit theo yéu ciu cta Giam dbc So vé tinh hinh két qua thyc hién nhiém vu
cong tac, cac chuong trinh, ké hoach duoc phan cong theo quy dinh cua So; xin
y kién chi dao d6i voi nhing van dé méi phét sinh, nhitng kho khan, vudng méc;
nhirng van dé chua thong nhat trong qua trinh thyc hi¢én nhiém vy dugc giao.

Piéu 26. Tiép nhan, xir ly thong tin, bao cdo

1. Can b9, vién chirc don vi khi tiép nhan thong tin bén ngoai phan anh
lién quan dén cac linh vyc cong tac cua don vi va cua So, cua Nganh c6 trach
nhiém phan anh kip tho1 dén Gidm doc hodc Pho giam doc truc tiép phu trach.

2. Viéc tiép cong dan thyc hién theo Quy ché tiép cong dan cta Trung tim.

Muc 5
CHE PO PI CONG TAC, TIEP KHACH

Piéu 27. Ché dj di cong tac

1. Vién chuc di cong téc,do Lanh dao Trung tam cu cgﬁ trach nhiém thuc
hién ding ndi dung cong tac, két thiic dot cong tac bao cao két qua cong tac cho
Lanh dao.

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

Piéu 28. Tiép khach

Khach dén lam ’ViéC VOl dq’n vi, Lanh dao va Viér} churc duoc phér} cong co
trach nhiém tiép. C}}é dd chi ti€p khach thuc hién tiét ki€ém theo ché do hién
hanh va theo quy ché chi ti€u ndi bo.

Chwong VII
MOI QUAN HE CONG TAC
Piéu 29. P6i v6i S& Noi vu tinh Khanh Hoa
’ 1. Trung tadm co6 trach nhi€ém thyc hién tdt nhitng chu truong, chi dao,
quyét dinh cua Lﬁ,nh giao, So. Th}g:C hién dang thoi gian, ndi dung cac bao cao
dinh ky va dgt xuat vé két qua to chﬁ:g thuc hién nhiém vu ctia Trung tam theo
quy dinh cua Lanh dao S¢. Tham du day du cac cudc hop do S¢& tri€u tap.

2. Trong qua trinh thyc hién nhiém vy nhiing van de vuot qua thim quyén
giai quyét ctia Trung tam, nhirng khé khin, vudng mac Lanh dao Trung tam
phai bao cao xin chu truong ciia Lanh dao So dé giai quyét.

Piéu 30. Pdi v6i cac phong chuyén mon thudc Sé va cac don vi truc
thugc S&

Quan h¢ gitra Trung tam voi cac phong chuyén mén thude So va cac

don vi tryc thudc S 1a mbi quan hé ph01 hgp cong tac nham hoan thanh
nhiém vu chung cua Nganh. Trung tim tiép nhan hudng dan vé chuyén mon
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nghiép vu cua cac Phong chuc nang thudc Sé thong qua sy chi dao cia Lanh
dao S& No1 vu.

Piéu 31. Quan hé giira vién chirc, nguoilao dong va thi truéng don vi

Vién thrc va nguoi lao dong tai Trung tdm chiu sy chi dao cia Giam dbc,
Pho gidm déc Trung tdm. Tham muu cho Lanh dao Trung t'fim thuc hién cac
chirc nang nhiém vu cia don vi theo ding chu truong, du’(‘)'pg 161, chinh sach cua
bang, phéap luat cua Nha nudc va xay dung cac dé an, ké hoach, chuong trinh
trén linh cong tac dugc phan cong.

Thuc hién ché d6 bao cdo, thong tin cic van dé lién quan kip thoi cho
Lanh dao Trung tdm dung quy dinh.

Chwong VIII
KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM

Diéu 32. Khen thuéng

Céanhan va tap thé Trung tam thyuc hién tdt 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, muc do vi phanp s€ b1 xur ly ky luét, xu Phat hanh
chinh hodc truy ctru trach nhiém hinh su, néu gay thiét hai thi phai boi thuong
theo quy dinh cua phap luat.

Chuong IX
DIEU KHOAN THI HANH
Pi¢u 34. Trach nhiém thi hanh
1. Lanh dao cac phong chuyén mén c6 trach nhiém cu thé hoa cong tac
duoc giao theo tung chirc danh cong viéc dé trién khai thuc hién.

2. Vién chirc va nguoi lao dong ciia Trung tdm cé trach nhiém nam viing
va thuc hién day du nhiém vu theo cac quy dinh cia Quy ché nay. Vién chic,
nguoi lao dong vi pham quy ché, tuy theo mirc do s€ bi xur ly theo quy dinh.

3. Trong qua trinh thyc hién quy ché, vién chiic, nguoi lao dong néu thay
c¢6 van dé can diéu chinh, bo sung Quy ché cho phu hop véi tinh hinh hoat dong
ctia Trung tAm, kip thoi bao cao Giam ddc (qua Phong Hanh chinh — Téng hop)
dé dugc xem xét, giai quyét./.
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