SOY TE KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM KIEM SOAT BENH TAT Poc lap — Tw do — Hanh phic

S6: 278 /QP-KSBT Khéanh Hoa, ngay 10 thang 11 ndam 2022

QUYET PINH
Ban hanh Quy che lam viéc cia Trung tam Kiém soat bénh tat tinh Khanh Hoa

GIAM POC TRUNG TAM KIEM SOAT BENH TAT TINH KHANH HOA

Can cir Théng tw 56 26/2017/TT-BYT ngay 26/6/2017 cua B Y té hudéng
dan chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc cia Trung tam Kiém soéat
bénh tdt tinh, thanh phé truec thuge Trung wong:;

Can cir Quyét dinh s6 2710/0P-UBND ngay 12/9/2018 cua UBND tinh
Khanh Hoa vé viéc thanh Idp Trung tam Kiém soat bénh tdt tinh Khanh Hoa trén
co 56 t6 chirc lgi Trung tAm Y té di phong, Trung tam Phong chéng HIV/AIDS,
Trung tdm Phong chdng Sét rét - Ky sinh tring va con tring, Trung tam Truyén
thong giao duc sitc khde, Trung tam Ngi tiét;

Can cir Quyét dinh sé 14/0P-KSBT ngay 17/01/2020 cia Trung tam Kiém
soat bénh tdt tinh Khanh Hoa vé viéc ban hanh quy ché 1am viéc cua Trung tam
Kiém soat bénh tat tinh Khanh Hoa.

Can cir cong van s6 1932/KSBT-TCHC ngay 12/10/2022 vé viéc kién toan
quy ché, quy trinh, ngi quy, quy dinh co quan;
Xét dé nghi ciia Trwong phong Té chire - Hanh chinh.
QUYET PINH:

Pieu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché lam viéc cia Trung

tam Kiém soat bénh tat tinh Khanh Hoa.
~ Dbiéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay the Quyét dinh

50 14/Qb-KSBT ngay 17/01/2020 ctua Trung tdm Kiém soat bénh tat tinh Khanh
Hoa.

Piéu 3. Lanh dao cac khoa, phong, toan thé vién chac va nguoi lao dong
thuég Trung tdm Kiém soat bénh tat tinh Khanh Hoa chiu trach nhiém thi hanh
Quyet dinh nay./.

Noi nhgn: KT. GIAM POC
- Nhu diéu 3; DT A 8
- Lanh dao TTKSBT (VBBT); ST EIO GIAM BOC
- Céc Khoa, phong TTKSBT (VBDT); &m
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SO Y TE KHANH HOA CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM KIEM SOAT BENH TAT Péc 1ap — Ty do — Hanh phc

] ~ QUYCHELAMVIEC ) )
CUA TRUNG TAM KIEM SOAT BENH TAT TINH KHANH HOA

(Ban hanh kém theo Quyér dinh s 278 /OD- KSBT ngay 10 thang 11 nim 2022
cua Trung tdm Kiéem soat bénh tdt tinh Khanh Hoa )

_ CHUONGI
NHUNG QUI PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi, ddi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém, 1& 16i 1am viéc,
trinh tu giai quyét cong viéc va quan hé cong tac cia Trung tim Kiém soat bénh
tat tinh Khanh Hoa (sau day goi chung la Trung tam).

2. Vién chuc va nguoi lao dong; cac co quan, to chirc, ca nhan c6 quan hé
cong tac voi1 Trung tam chiu sy diéu chinh cua Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Trung tdm lam viéc theo ché do Thu trudng; ngudi ding dau mdi bo
phan phai chiu hoan toan trach nhiém trudc Giam doc va trudc phéap luat vé pham
vi, linh vuc cong tac dugc phén cong.

a) Cap Pho la nguoi glup cap Truong diéu hanh chung, dugc cap Truong
phan cong, uy quyén giai quyét mot sé cong viéc va phai chiu trach nhiém veé
nhiém vu duoc giao.

b) Cap dudi phai chap hanh cap trén; ca nhan phai phuc ting to chirc;
ngudi thtra hanh phai chap hanh nguoi chi dao.

2. Bao dam thyc hién toan dién chtc ning, nhiém vu ciia don vi; moi cong
viéc chi mot bo phan, mot ngudoi phu trdch va chiu trach nhiém chinh, khong
chdng chéo va dun diy cho nhau; bao dam dung chirc trach va tham quyén duoc
giao.

3. Mot cong viéc khi giai quyét doi hoi phai ¢ su phdi hop cua nhiéu b
phan thi cac b phan lién quan phai c6 trach nhiém hop tac, tao moi diéu kién
thuan loi dé bo phan duoc giao chu tri hoan thanh nhiém vu.

4. Khi thuc hién cong vu, phai tuan tha su 1anh dao cua Bang, tuan thu cac
quy dinh caa phéap luat, dat lgi ich cua nganh, don vi va cia nhan dan 1én trén loi
ich c4 nhan; theo dung trinh ty, thi tuc va ¢ thoi han giai quyét rd rang, dam bao
tinh phép ly, tinh khoa hoc va phu hop vai tinh hinh thuc té.
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5. Gilr viing trat ty ky luat ky cuong co quan hanh chinh, phat huy trach
nhiém cua nguoi dang dau, ket hop voi doan ket, dan chu, ton trong va phat huy
tri tué tap thé trong quan ly diéu hanh va thuc hién cac nhiém vu cia don vi, cua
nganh.

, CHUONGII
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia Giam déc
Trung tdm

1. Giam ddc Trung tim quéan 1y diéu hanh chung toan bd cac hoat dong,
cong tac cua Trung tAm, chiu trach nhiém trudc So Y té va Bo Y té trong viéc chi
dao, quan ly Trung tdm theo chirc nang, nhiém vy duoc giao. Giam ddc Trung
tam truc tiép giai quyét cac cong viéc sau:

a) Phén cong cho cac Pho Giam dbc giai quyét mot sb cong viéc thude linh
vuc cong tac cua Trung tam; Uy quyen cho thanh vién trong don vi thuc hién mot
s0 cOng viéc cu thé trong khudn kho phap luat cho phép.

~ b) Tryc tiep chi dao giai quyét nhirng van dé quan trong, cap bach, nhiing
van dé lién quan dén nhiéu linh vuc, don vi.

¢) Truc tiép chi dao cac linh vuc cong tac sau: Cong tac gido duc tu tudng
chinh tri, xay dung Pang va bao vé chinh tri ndi bo; Quy hoach, phat trién Trung
tam; Cong tac to chuc can by, cai cach hanh chinh; Ké hoach; Tai chinh; Xay
dung co ban, mua sam; Kiém k&, thanh 1y tai san; Ung dung cong nghé¢ thong tin;
Thuc hién Quy ché dan chii co quan va Hop tac quoc té.

d) Theo ddi, chi dao céc khoa, phong: Phong T6 chic - Hanh chinh,
Phong Ké hoach - Nghiép vu va Phong Tai chinh - Ké toan, Khoa Dinh dudng,
Khoa Truyén théng gido duc sttc khoe; Khoa Phong, chéng HIV/AIDS va Khoa
Phong, chdng bénh khong lay nhiém.

c) Giam déc la nguoi phat ngdn va cung cép,théng tin cho bao chi cua
Trung tam. D61 véi tirng van dé cu thé Pho Giam doc phu trach co6 thé chi dinh
nguoi phat ngdn phu hop.

d) Giam ddc 1a chu tai khoan co quan.

e) Chi dao thuc hign cac hoat dong nhim dap tng tinh trang khan cip V6i
dich, bénh, géc su kién y té cong cong; phong, chong HIV/AIDS, té nan ma to
mai dam; trién khai thyc hién cac dy an, chuong trinh trong nuéc va hop tac quoc
te lién quan den y te theo phan cong, phan cap cua S¢ Y té va quy dinh cuaa phap
luat.

g) La dau mdi lién hé cong tac voi Uy ban nhan dan tinh, S Y &, cac don vi
truc thuoc Bo Y t&, cac bénh vién va cac Trung tdm tuyen tinh, huyén.

1) Nhitng c6ng viéc dugc Lanh dao So' Y té giao.
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h) Giai quyét mot sb cong Vviéc tuy da giao cho cac Pho Giam gTéc nhung
Xét thay noi dung cdng vi¢c cap bach hoac quan trong hodc do Giam doc di vang;
nhitng viéc lién quan dén Pho Giam doc co y kien khac nhau.

k) Trong truong hgp Giam ddc di hoc, cong tac..., Gidm doc s& ty quyen
bang van ban cho Pho Giam doc giai quyét nhitng cong viéc lién quan dén linh
vuc Giam doc phu tréach.

Piéu 4. Nhirng cong viéc can thao luan tap thé linh dao Trung tam
tredc khi Giam doc Trung tam quyet dinh
1. Giam ddc sau khi duoc sy chi dao, thong nhat cia DPang ty Dang b6 bo

phan Trung tam Kiém soét bénh tat, chu tri phién hop véi cac Pho Giam dbc, 1anh
dao cac khoa, phong dé thao luan tap thé vé cac van dé sau:

a) Chuong trinh cong tac, ké hoach dai han va hang nam cua don vi;

b) Lap ké hoach st dung cac nguon kinh phi hang nam;

¢) Tiép nhan, trién khai cac chuong trinh, du &n;

d) Cong tac t6 chirc bo may va nhan sy caa Trung tam theo quy dinh;

e) Bao cao so két, tong két tinh hinh thuc hién nhiém vu caa don vi;

g) Nhitng van dé khac do Giam déc thay can thiét phai dua ra thao luan.

2. Trong truong hop khong c6 diéu kién to chuc thao luan tap the, theo su
chi dao cua Giam doc, khoa, phong chuyén mon tong hop y kien gop y cua cac
Pho Giam doc, 1anh dao khoa, phong dé trinh Giam doc quyet dinh.

3. Sau khi tap thé lanh dao gop ¥, Giam ddc dua ra quyét dinh cudi cing va
chiu trdch nhiém vé quyét dinh cua minh,

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Giam déc
Trung tam

1. Phé Giam ddc 1a nguoi gitp Giam déc chi dao ting linh vuc cong viée
cua Trung tam theo su phan cong cua Giam doc, chiu trach nhiém trudc Giam
doc va Phép luat vé linh vuc dugc phan cong.

2. Pham vi giai quyét cong viéc cia cac Phé Giam dbc Trung tm

a) Chu dong giai quyet cong viéc trong pham vi quyén han va nhiém vu

duoc giao, néu c6 van dé lién quan dén linh vuc do Phé Giam déc khéc phu trach
thi cac Pho Giam ddc chu dong phdi hop véi nhau dé giai quyét.

b) Chiu trach nhiém trudc Giam ddc Trung tam vé cac quyet dinh lién quan
dén viéc thuc hién cong viéc duoc Giam ddc phan cong theo thim quyén va bao
cdo lai Giam déc cong viéc da thuc hién.

¢) Chi dao cac khoa, phong xay dung ké hoach va to chirc thuc hién nhiing
cong viéc trong pham vi linh vuc dugc phan cong.
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d) Kiém tra d6n ddc cac khoa, phong thuc hién cac quyét dinh, ké hoach
hanh dong, chuong trinh cong tac thudc linh vuc minh phu trach. Phat hién va dé
xudt v6i Giam ddc nhitng van dé ndy sinh can dugc sira d6i, bd sung. Nhimg van
dé lién quan dén nhiéu don vi ma cic Pho Giam ddc khong thdng nhéat duoc y
kién thi bao c4o va xin ¥ kién Giam dbc dé giai quyét.

3. Khi dy hop, hoi thao, can phét biéu nhiing van dé thudc linh vuc do
Giam ddc hodc Pho Giam déc khac phu trach phai xin y kién cua Giam déc, trao
d6i voi Giam ddc phuy trach truéc khi phét biéu.

4. Mot Pho Giam ddc thuong truc duoc Giam dbc uy quyén giai quyét cac
cdng viéc thuoc tham quyén caa Giam ddc khi Giam déc ving mat va béao céo lai
cac cong viéc da giai quyét khi Giam déc trg vé.

5. Thay mat Pho Giam dbc phu trach diéu hanh cong viéc ctia Trung tAm
khi dugc uy quyen Giup Pho Giam doc Trung tdm theo ddi, chi dao, hudng
dan, quan 1y, kiém tra, giam sat trong cac linh vuc cong tac:

- Cong tac Xét nghiém - Chan doan hinh anh - Tham do chirc ning;
- Cong tac kham tu van va Piéu tri dy phong;

- Cong tac Suc khoe moi trudng - Y té truong hoc;

- Cong tac bénh do Ky sinh trung - Con trung;

- Cong tac Duogc - Vattuy té;

- Cong tac phong, chdéng bénh truyén nhiém;

- Cong tac Bénh nghé nghiép;

- Cong tac nghién ctru khoa hoc.

- CONg tac tu van, kham va diéu tri HIV/AIDS va diéu tri nghién chat.

a) Phu trach cac khoa: Khoa Xét nghiém - Chan doan hinh anh - Tham do
churc nang, Khoa Duogc - Vat tu y té, Khoa Phong, chéng bénh truyén nhiém,
Khoa Ky sinh tring - Con tring; Khoa Bénh nghé nghiép; Khoa Stic khoe Mbi
truong - Y té trudng hoc va Phong khdm Tu van va Diéu tri du phong; Phong
kham Chuyén khoa HIV/AIDS va Biéu tri nghién chat.

b) Phu trach cong tac Pang bo bo phan, cdng tac thanh nién Trung tam.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc caa cac Truéng
khoa, phong thugc Trung tdm

1. Chu dong t6 chuc thuc hién hoac phdi hop giai quyet cong viéc thugc
chtc nang, nhiém vu, quyén han caa khoa/phong; quan ly d1eu hanh cong viéc
cua phong, chiu trach nhiém truéc Giam dbc Trung tam vé toan bo hoat dong
quan ly ngum lyc cua khoa/phong theo chirc nang, nhiém vy, quyen han da duoc
Giam dbc Trung tdim quy dinh; béo cao dinh ky hodc dot xuat vé két qua cong tac
cua phong theo quy dinh caa phap luat.
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2. Tiép nhan y kién chi dao cia Lanh dao Trung tam, tir cac don vi khac
chuyén dén dé truc tlep giai quyét, phan cdng cho Cap pho/vién chae/nguoi lao
dong thudc tham quyén quan ly giai quyét. Hudéng dan dén déc, chi dao, kiém tra
vién chuc truc thudc thuc hién cong viée theo dung tién do, bao dam chét luong.

Trong qua trinh giai quyét cong viéc néu phét sinh nhiing van dé vuot qua
tham quyeén giai quyét phai kip thoi bao cdo Giam dbc hodc Pho Giam dbc phu
trach cho y kién chi dao dé giai quyét; khéng chuyén cong viéc thuoc nhiém vu,
tham quyén cua phong minh sang khoa/phong khac; khéng giai quyét cong viéc
thuoc nhiém vu, tham quyén caa khoa/phong khac.

3. Truong khoa/phong co trach nhiém xay dung co ché hoat dong, phan
cong nhiém vu cu thé cho timg thanh vién va thudng xuyén kiém tra, giam sat két
qua thuc hién. Bao dam phat huy nang luc va so truong caa vién chic truc thugc.

4. Tham dy ddy du céc cudc hop do Lanh dao Trung tam trigu tap (neu
vang mat phai béo cao ngudi chu tri va uy nhiém cap pho du thay); t6 chic thyc
hién céc y kién chi dao ciia Lanh dao Trung tam tai cac budi lam vié

¢ ¢6 lién quan dén cac thanh vién cua phong.

5. Khi dugc Lanh dao Trung tdm ay nhiém dai dién Trung tam tham du cac
cudc hop, Hai nghi thi chi dugc phat biéu nhiing nodi dung da duoc Lanh dao
Trung tam thong qua. Truong hop ndi dung tra loi chua dugc thong qua thi chi
duoc phét biéu voi tu cach ca nhén.

6. Dicong tac hoac vang mat tai khoa/phong vi ly do khac phai dugc su
dong y cua Giam doc hodc Pho Giam doc phu trach linh vyc thuge nhiém vu
tham quyén, dong thoi bao Pho Truong khoa/phong hién dang cong tac dugc biét.

7. Giai quyét cong viéc dang tham quyén va pham vi trach nhiém; dé cao
su phoi hop cong tac, trao doi théng tin trong giai quyét cong viéc. Bao dam dan
chu, rd rang, minh bach trong moi hoat dong.

Picéu 7. Trach nhiém, quyén han cia cac Phé Trwéng khoa, phong
thuoc Trung tam

1. Pho Truong khoa/phong 1a nguoi tryc tiép giap Trueng khoa/phong chi
dao, thyc hién mot $O cong viéc cua khoa/phong va chiu trach nhiém trudc
Truong khoa/phong vé nhiém vu dugc phan cong.

2. Thyc hign mot s6 nhiém vu khac do Lanh dao Trung tam tryc tiép giao,
va bao cao Truong khoa/phong biét.

3. bi cong tac hoic vang mat tai khoa/phong vi ly do khac phai bao cho
Trudng khoa/phong quan ly truc tiép va Phong To chitc - Hanh chinh dugc biét.

4. Thay Truéng khoa, phong giai quyét céc cong viéc thuoc tham quyen
cua Truong khoa/phong khi Trudng khoa/phong di vang va bao cao lai noi dung,
ket qua cac cong viéc da giai quyet khi Trudng khoa/phong tro lai lam viéc.
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Piéu 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc caa vién chic va
ngwoi lao dong thugc Trung tam

1. Cha dong nghién ciru, tham muu vé linh vic chuyén mén duoc phan
cong.

2. Pé xuét, tham muu cho Lanh dao khoa/phong, Lanh dao Trung tam Xu
1y cac van ban, ho so cong viéc theo linh vuc duge phan cong theo ddi ding phap
luat, dang thoi han, dung quy trinh; chiu trdch nhiém vé nhirng van dé tham muu,
d& xuat va chiu trach nhiém vé tién do, chat luong, hiéu qua cua tung viéc duoc
giao.

3. Chép hanh sy diéu dong cua Giam ddc Trung tam.

4. Chép hanh phan cong, chi dao cia Lanh dao khoa/phong trong giai
quyet cong viéc; chu dong phoi hop vai dong nghiép dé giai quyéet nhitng nhiém
vu dugc phéan cong.

5. Hoan thanh dang thoi han céng viéc dugc giao; bao dam tuén thu trinh
tw, thu tyc giai quyét cong Viéc theo dung quy dinh cua phap luat. Trong xu ly
cong viéc, néu co phat sinh van dé ngoai kha nang giai quyét phai kip thoi béo
cao Lanh dao khoa/phong xur ly.

6. Tham du cac cudc hop cua don vi, duwoc phat biéu va dé xuat y kién
trong cudc hop.

7. Cha dong cap nhat thong tin, cac van ban chi dao caa cap trén; theo dai,
thdng ké cac so lieu, luu trir tai liéu co lién quan dén cong viéc dang phuy trach
nham dam bao viéc quan ly chic ché, chinh xac dé tham muu, dé xuat, giai quyét
codng viéc cb co so, ching cu theo dang phap luat va phu hop vaéi tinh hinh thuc
té.

8. CO trach nhiém 1ap hd so cong viéc va quan Iy hd so, tai liéu thudce linh
vuc cong tac dugc phan cong theo quy dinh.

9. CO trach nhiém bao quan cac trang thiét bi, tai san duoc giao sir dung
phuc vu cbng viéc; su dung tiét kiém va co hiéu qua, tranh lang phi dién, nudc,
dién thoai...

10. Gifr gin sy doan két ndi b9, phoi hop nhau trong cong tac; gitr bi mat
thong tin theo quy dinh vé bao vé bi mat Nha nudc; tang cuong y thac to chic ky
luat ky cuong co quan hanh chinh trong don vi.

11. Tham gia tich cuc, day du cac hoat dong phong trao, sinh hoat doan thé
khi dugc phat dong, phéan cong.

12. Di cong tac dot xuat hodc vang mat tai khoa/phong vi ly do khac phai
bédo cho Truong, Pho Trudng cac khoa/phong quan ly truc tiép duoc biét.

13. Vién chirc, nguoi lao dong trude khi nghi huu, chuyén cong tac, di
cong tac, hoc tap dai han phai ban giao ho so tai liéu, tai san minh dang quan ly
cho Trudéng phong hoac can b thay thé. Boi vai nhitng truong hop ban giao cé
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thoi han, khi tro lai nhan nhiém vu c6 trach nhiém tiép nhan, hé thong lai cac
cong viéc da dugc lam thay, dam bao cong viéc dugc theo doi lién tuc, dong bo.

14. Thuc hién cac nhiém vu dot xuat khac do Lanh dao: Trung tam,
Khoa/phong giao.

15. Tuan thu cac quy dinh caa phap luat vé vién chirc, nguoi lao dong va
cac quy dinh khac cd lién quan.

16. Vién chirc, ngudi lao dong phai chiu trach nhiém trién khai thuc hién
nhiém vu duoc giao, dam bao tinh chinh xac va dang quy dinh phéap luat.

Piéu 9. Cac méi quan hé khac
1. Quan hé cbng tac voi Bo Y té
a) Bo Y té 1a don vi chi dao, quan ly Trung tdm vé chuyén mén, nghiép vu.

b) Trung tam phai tuan thi cdc quy dinh vé hoat dong chuyén man, ché do
thdng tin, bao cao ket qua hoat dong chuyén mén dinh ky va dot xuat theo yéu
cau cua Bo.

2. Quan hé cong tac voi So' Y té

a) So'Y té tryc tiép quan Iy, chi dao vé moi mat d6i vai Trung tam.

b) Trung tam c6 trach nhiém trien khai, to chuc thuc hién céc chuong trinh,
hoat dong So Y té dé ra. Thuc hién ché do thdng tin, bao cao tinh hinh, két qua
hoat dong dinh ky va dot xuat theo yéu cau cuaa So.

3. Quan hé cdng tac vai cac ban nganh, don vi trong tinh

Quan hé gitra Trung tam véi cac ban nganh, don vi trong tinh la méi quan
hé phoi hop, ho trg dé hoan thanh nhiém vu duoc giao.

4. Quan hé cdng tac véi cac don vi tryc thuoc So Y té

a) Quan h¢ gitra Trung tam véi cac don vi cling tryc thugc S¢ Y té 1a moi
quan hé cung cap, phoi hgp d¢ hoan thanh nhiém vu duoc giao.

~ b) Trung tam co trach nhiém giam sat, hd trg cac bénh vién, Trung tam Y
te tuyen huyén trong linh vuc chuyén moén ky thuat.

5. Quan h¢ gitta Lanh dao Trung tdm véi Bang uy So Y té 1a thong nhat,
dam bao nguyén tac Bang lanh dao, chinh quyén dicu hanh.

6. Quan h¢ gitra Lanh dao Trung tdm vaéi Cong doan co so

a) Chu tich Cong doan co s¢ dugc moi tham ,du: cac cudc hop,‘héi nghi do
Lanh dao Trung tdm chu tri ¢é noi dung lién quan dén hoat dong, quyén, nghia vu
va lgi ich cta doan vién Cong doan.

b) Giam ddc Trung tam tao diéu kién thuan loi va h trg dé Cong doan co
so hoat dong c6 hi¢u qua, gop phan thyc hién nhiém vu chinh tri cua Trung tam
dugc Nha nudc giao; tham khao y kién ctia Cong doan co sé trudc khi quyét dinh
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cac van dé lién quan dén quyén, nghia vu va lgi ich hop phép cua doan vién Cong
doan.
7. Quan h¢ Giam doc Trung tam véi bang uy bo phan Trung tam Kiém

soat bénh tat Khanh Hoa cap uy; céc to chic quan ching, vién chirc va ngudi lao
dong trong don vi:

a) Giam dbc Trung tdm chiju sy lanh dao, chi dao cua cip uy; phdi hop Véi
cap uy Pang va to chirc quan chung cham lo va tao diéu kién 1am viéc, hoc tap va
nang cao trinh do chinh tri, chuyén mén nghiép vu cho vién chtirc va nguoi lao
dong trong don vi; dam bao thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cua don
vi, xay dung né nép vin hoa cong so va ky luat, Ky cuong.

b) Vién chic va nguoi lao dong la Bang vién, doan vién Cong doan guong
mau hoan thanh tét céng viéc dugc giao theo dung quy dinh cta Luat Vién chic
va Luat lao dong; nghiém chinh thuc hién cac quy dinh vé nhiém vu va trach
nhiém cua ngudi dang vién, doan vién Cong doan va cac quy dinh lién quan dén
cong vu vién chic va ngudi lao dong; giai quyét céng viéc ding thu tuc va thoi
gian; chiu trach nhiém trudc Thi truong don vi va trude phap luat vé két qua thuc
hién cong viéc duoc giao.

CHUONG 111
TRINH TU GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 10. Ché a¢ giai quyét cong viéc
1. Nguoi dugc giao nhiém vu 6 trach nhiém tham muu hodc giai quyét kip
thoi céc cbng viéc, néu qua thoi han quy dinh ma chua giai quyet xong thi bao

c4o Lanh dao phu trach biét va néu rd 1y do chua giai quyét dé to chic, ca nhan
c6 lién quan duoc biét.

2. Ho so trinh Lanh dao ky gom:

a) Van ban soan thao;

b) Vin ban dén caa cong viéc can giai quyét;

¢) Cac ho so kém theo (néu co);

d) Trinh bay rd rang, cu thé cac y kién tham muu, dé xuat.

3. Cac khoa, phong khi nhan cong van, hd so cua cac don vi, to chic, ca
nhan da dugc Lanh dao Trung tdm phé chuyén.

a) Lanh dao khoa, phong giao nhan vién xur 1y theo linh vuc chuyén mon;

b) Nhan vién giai guyét theo quy dinh, soan thao van ban phtic dap, trinh
Lanh dao khoa/phong kiém tra. Lanh dao khoa/phong gui van ban cho van thu
ban hanh van ban theo theo quy dinh.

Piéu 11. Tham quyén ky vin ban
1. Giam d6c Trung tam ky cac vin ban theo tham quyén.
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2. Ph6 Giam dbc Trung tdm ky thay (KT) Giam dbc cac vin ban thudc linh
Vue dugc phan cong phu trach. Trong truong hop duge Giam dbc giao ky thay,
iy quyén cac xir Iy cac van ban thuoc tham quyén cua Giam doc thi phai chuyén
van ban dén Giam ddc dé béo céo.

~_ CHUONGIV
TO CHUC CAC HOI NGHI VA CUQC HOP

Piéu 12. Quy dinh chung vé hdi hop

1. Phat huy trach nhiém cua cac ca nhan va khoa, phong trong viéc thuc
hién nhiém vu dugc giao, két hop voi tang cuong dan chu, phét huy tri tug tap thé
trong viéc chi dao, diéu hanh cdng vy, danh thoi gian dau tu cho cong viéc, nham
giam hoi hop; khi that can thiét va bat budc phai hop, thi phai bao dam chat
luong, hiéu qua, tranh hinh thac, 1ng phi thoi gian va tién bac.

2. Cac cudc hop déu phai c6 chuong trinh, ndi dung cu thé; nguoi cha tri
pho bién noi dung, danh thoi lugng can thiét dé lang nghe y kién cac thanh vién
du hop, thao luan va két luan cac ndi dung can ban bac tap thé, cac cudc hop déu
phai ctr nguoi ghi bién ban.

3. Cap Trudng la nguoi chu tri cac cudc hop, néu cap Truong vang thi uy
quyén cho cap Ph6 chu tri; thu ky cudc hop do nguoi chu tri chi dinh.

4. Tuy tinh hinh thyc té, Giam doc Trung tam c6 thé quyét dinh thay doi
th,(‘)’i gian, chuong trinh, thanh phan maoi cua cac cudc hop hoac ket hop noi dung
néu thanh phan moi giong nhau.

5. Lanh dao Trung tdm c6 thé triéu tap hop dot xuat theo yéu cau cong
Viéc.
Piéu 13. Hop giao ban tuan

1. Binh ky hop giao ban tuan vao llic 14 giv 00, chiéu thir 5 hang tuan tai
Hoi truong Trung tam (S6 04 Quang Trung, Nha Trang) do Giam doc Trung tam
chu tri. Khi Giam doc di vang, Pho Giam doc duoc Giam doc ay quyén chu tri
cuoc hop.

2. Thanh phan dy hop giao ban tuan gom: Ban Giam déc, cac Truong, Pho
Truong khoa/phong thuoc Trung tam. Truong hop, Truong, Phé Trudng
khoa/phong di cong tac hodc nghi phép...khong tham gia giao ban tuan thi s&
phan cdng cho vién chuc trong khoa/phong tham gia giao ban.

3. Cac thanh vién tham dy béo céo cong tac tuan qua va ké hoach cong tac
tuan tiép theo cua khoa/phong; néu van d¢ can giai quyét trong linh vuc duoc
giao, dé xuat hudng giai quyet va xin kién chi dao caa chu tri.

4. Phong Ké hoach - Nghiép vu ghi bién ban cudc hop; tong hop lich cong
tac tuan cua cac khoa, phong; xay dung lich cong tac tuan cua Trung tam, trinh
Léanh dao duyét vao chiéu th nim hang tuan. Xay dung y kién chi dao cua Ban
lanh dao trung tim thanh van ban giri dén cac khoa, phong thuc hién.
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Diéu 14. Hop tuyén truyén, phé bién gi4do duc phap luat

1. 1. Binh ky Phong Té chtic - Hanh chinh phdi hop Vai Cong doan co s0,
Poan thanh nién cong san H5 Chi Minh phé bién tuyén truyen gido duc phép luat
toan thé vién chic va ngudi lao dong thudc Trung tdm vao ldc 07 gio 00, sang
tha 2 hang tuan tai 3 co so:

a) Co s s6 04 Quang Trung, Nha Trang gém cac khoa, phong: Phong Ké
hoach - Nghiép vy, Phong Tai chinh - K& toan, Phong Té6 chuc - Hanh chinh,
Khoa Xét nghi¢m - Chan doan hinh anh - Tham do chuc nang, Phong kham Tu
van va Diéu tri du phong, Khoa Sic khoe méi truong - Y té _trudng hoc, Khoa
Bénh nghé nghiép, Khoa Phong, chong bénh khéng lay nhiém va Khoa Dinh
dudng.

b) Co s¢ 56 31 L& Thanh Phuong, Nha Trang gom céc khoa, phong: Phong
kham chuyén khoa HIV/AIDS va biéu tri nghién chat, Khoa phong, chong
HIV/AIDS va Khoa Truyén thong gido duc stic khoe.

¢) Co so 6 39 Hoang Vin Thy, Nha Trang gérp cac khoa: Khoa Ky sinh
trung - Con trung, Khoa Phong, chong bénh truyén nhiém va Khoa Dugc - Vit tu
y té.

2. Riéng ddi vei cudc hop nay vién chirc va ngudi lao dong phai mat dong
phuc theo quy dinh, cu the:

a) Nam mic 4o so mi trang va quan tay sim mau.

b) Nir mic 4o so mi trang (c6 tay) va quan tay/vay sim mau (chiéu dai cua
vay tbi thiéu ngang dau gdi).

Piéu 15. Chuan bi cac cudc hop, hdi nghi cia Trung tam

Cac cudc hop chuyén dé trong linh vuc cong tac duoc phan cong, khoa
chuyén moén c6 nhiém vu:

1. Xac dinh noi dung, dang ky lich hop; chuan bi day di noi dung chuong
trinh cua cugc hop (tai ligu, thanh phan dy va giay moi; chuyeén noi dung, gui tai
liéu dén nguoi cha tri cudc hop trudc khi hop it nhat 03 ngay lam viéc).

2. Phéi hop vsi phong To chirc - Hanh chinh giri gidy moi hop, chuan bi
dia diém, phuong tién phuc vuc cho cugc hop.

3. Ghirchép dién bién cudc hop, tham muu kip thoi cho ngudi cha tri cudce
hop nhitng van dé phat sinh.

~ CHUONGYV )
NGHi PHEP NAM, NGHI VIEC RIENG

Piéu 16. Thoi gian nghi phép nim

1.86 ‘ngay nghi phép ndm cua vién chirc (VC) va ngudi lao dong duoc dua
trén tinh chat cong viéc va thoi gian lam viéc thuc té. Cu thé:



12

a) Di voi nguoi 1am viée chua du 12 thang

Thoi gian nghi phép hang nim dugce tinh theo ty 18 twong ing voi sb thoi
gian lam viéc.

b) B6i voi nguoi 1am viée tir di 12 thang tré 1én

- 12 ngay néu lam viéc trong diéu kién binh thuong;

- 14 ngay néu lam cong viéc nang nhoc, doc hai, nguy hiém;

- 16 ngay néu lam cong viéc dic biét ning nhoc, doc hai, nguy hiém.

2. Ngay nghi hiang nim ting thém theo tham nién lam viéc

Cu 05 nam lam viéc VC va nguoi lao dong c6 thém 01 ngay.

3. Trinh ty, tha tuc nghi phép nam

1. Béi véi nghi phép dudi 02 ngay: VC va ngudi lao dong khong lam don
xin nghi phép nhung phai dugc su dong y cua Trudng khoa/phong truc tiép quan
ly.

2. Boi voi nghi phép tr 02 ngay tro 1én: VC va ngudi lao dong phai lam
Don xin nghi phep va duoc sy dong y cua Lanh dao: Trung tam, khoa/phong truc
tiep quan ly va bao cho Phong To6 chuac - Hanh chinh dugc biét.

Picu 17. Nghi viéc riéng

1. VC va nguoi lao dong dugc nghi viéc riéng ma van huong nguyén
lwong trong nhitng truong hop sau day:

a) Két hon: nghi 03 ngay;

b) Con két hon: nghi 01 ngay;

‘ c) E}é de, merdé, bd vo, me vo hodc bd ché)ng, me chéng chét; vo chét hodc
chong chét; con chét: nghi 03 ngay.

2. Nghi viéc riéng d6i véi cac truong hop trén VC va nguoi lao dong
khong 1am don xin nghi nhung phai bao Truong khoa/phong truc ti€p quan ly va
Phong To6 chuc - Hanh chinh dugc biét.

’ ] CHUO’N G VI ) ’
TIEP KHACH, PI CONG TAC VA THANH TOAN CHE bQ

bicu 18. Tiép khach

1. Lanh dao Trung tam tiép khach dén lam viéc theo lich cong tac, c6 thé
chi dinh Lanh dao khoa/phong chuyén mon chuan bi noi dung lam viéc, tiep
khach thay Lanh dao don vi.

2. Phong To chic - Hanh chinh chuan bj phuong tién tiép khach, lam cac
tha tuc dang ky, bao céo cac co quan quan ly theo quy dinh (néu co).
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Piéu 19. Chuin bi cho Lénh dao trung tim di cong tic

1. Béi véi nhitng chuyén cong tac c6 nhan vién di cuing: nhan vién di cing
chuan bi ndi dung cbng tac, cha dong lién hé noi an, nghi, chuan bi giay di
duong, tam ang kinh phi....

2. Truong hop khong ¢é nhan vién di cung:

a) Khoa chuy&n mdn chuan bi noi dung, tai liéu céng tac.

b) Phong T6 chic - Hanh chinh bd tri phuong tién di lai cho Lanh dao
Trung tam.

3. Ché do di cong tac/dy hoi nghi/tap huan. ..

a) Giam doc Trung tam quyét dinh cir vién chic, nguoi lao dong trong don
vi di cong tac, du Hoi nghi, tap huan...theo chiic nang, nhiém vu duoc giao.

b) Trong thoi gian 15 ngay Iam viéc, ké tir ngdy ket thic chuyén di cong
tac, tap huan...cac vién chuc va nguoi lao dong dwoc cu di phai co trach nhiém
doi chiéu, thanh toan chi phi vaoi bo phan ke toan theo ché @6 tai chinh quy dinh.

¢) Keé todn ¢ trach nhiém thanh toan chi phi cho ngudi dé nghi thanh toan
sau nhan day du chang tir hop I¢€ bang hinh thire chuyén khoan theo ky lwong gén
nhat.

' CHUONG VII )
CHE PQ THONG TIN, BAO CAO

Piéu 20. Noi dung bao c40

1. Pho Giam déc Trung tim bao cdo Giam ddc Trung tam

a) Tinh hinh thyc hién nhiém vu va nhirng céng viéc thuoc linh vuc duoc
phan cong phu trach, nhiing viéc vuot qua tham quyen giai quyet va nhiing viéc
can xin y kién Giam doc Trung tam.

b) Noi dung va két qua cac Hoi nghi, cudc hop khi duge Giam doc Trung
tam uy quyen tham dy hoac cha tri cac hoi nghi do.

2. Cac khoa, phong bao cao Lanh dao Trung tam

a) Truong khoa, phong truc thudc Trung tam phai thuc hién day du ché do
thdng tin, b4o cdo véi Lanh dao Trung tam theo quy dinh.

b) Khi c6 van dé phat sinh vuot qua tham quyén quan Iy cua khoa/phong,
Truong khoa/phong phai bao cao Lanh dao Trung tam dé kip thoi xu ly.

¢) Hudng dan, don dbc cac don vi tuyén dudi thuc hién ché do théng tin
béo céo va to chac khai thac thong tin phuc vu Lanh dao diéu hanh, chi dao céng
Viéc.

d) Béo céo Lanh dao Trung tam nhiing van dé can xit Iy qua phan anh cua
nhan vién, du luan xa hoi lién quan dén cong tac chuyén mén cua don vi.
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Piéu 21. Ché d¢ bao cao

1. Thyc hién ché d6 bao cao dinh ky: Cac khoa, phong phai nghiém tuc
thuc hién ché do bao céo tinh hinh va két qua hoat dong trong linh vuc dugc phéan
cong theo quy dinh.

2. Béao cao khéc: vién chure, ngudi lao dong cia Trung tim dwoc Lanh dao
don vi cir di cong tac, tiép khach hodc du hoi nghi, tap huan...trong vong 03 ngay
lam viéc phai bao cdo Giam déc Trung tdm noi dung, két qua, théng tin cua
chuyén cdng tac bang vian ban hoac trong giao ban tuan.

Piéu 22. Cung cap thong tin vé hoat dong cia Trung tam
1. V& cung cap thong tin

a) Giam ddc thuc hién viéc tra 10 trén bao, dai theo dé nghi cua cac co
quan truyén thdng hogc theo sw chi dao cua S¢ Y t&; tao dieu kién cho cac co
quan thong tin dai chung trong viéc cung cap thong tin chinh xac, kip thoi vé hoat
dong cia don vi cho nguoi dan; yéu ciu cac co quan truyén thong di ding, phat
cac tin, bai c6 noi dung khong chinh xac phai cai chinh va thuc hién cac quyén
khac theo quy dinh cua phép luat.

b) Khi cung cap thong tin khong dugc de 16 cac thong tin thudc danh muc
bi mat cua Nha nudc va cung cap thong tin vé nhitng cong viéc nhay cam dang
trong qué trinh xt Iy, nhitng ndi dung con dang duogc thao luan va chua c6 ¥ kién
két luan.

2. Giam ddc Trung tim 13 ngudi phéat ngdn va cung cap thdng tin cua don
VI.
~_ CHUONG vIII
QUAN LY TAI SAN VA BAO VE CO QUAN

Picu 23. Cong tac quan ly tai san
1. Truong cac khoa, phong chiu trach nhiém chinh trong viéc bao dam an
toan vé phong chong chay no, bao quan tot tai san khoa, phong minh quan ly.

2. Mdi vién chirc, nguoi lao dong trong don vi phai co trach nhiém bao
dam an toan vé phong, chong chay no, gitr gin, bao quan tot tai san duoc giao ca
nhan quan ly cling nhu tai san chung cia co quan.

3. Phong Tai chinh - K& toan c6 trach nhiém: Lap danh muc tai san cua don
vi, théng ké diéu chuyén, ting - giam, quan Iy tai san trén phan mém, bao cao
theo quy dinh hoac khi c6 yéu cau cua Lanh dao.

4. Phong T6 chiic hanh chinh c6 trach nhiém: Thuc hién ché do bao hanh,
bao dudng, tham muu Lanh dao thuc hién thay thé tai san bi hu hong, xudng cap
nham dam bao kip thoi phuong tién 1am viéc cua don vi.
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- CHUONG IX
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 24. T6 chirc thuc hién, kiém tra

1. Quy ché nay dugc phd bién dén tat ca vién chire va nguoi lao dong trong
toan don vi dé trien khai thuc hién.

2. Phong T4 chire - Hanh chinh ¢6 trach nhiém kiém tra, don doc viéc tricn
khai thuc hién quy cheé.

Piéu 25. Khen thwéng, Ky luat

binh ky hang ndm, Truséng cac khoa, phong thugc Trung tam c6 trach
nhiém thuc hién Quy ché nay dé dé nghi khen thudng cac c& nhan thuc hién tot
va xu ly ky luat cac ca nhan vi pham theo quy dinh cua phép luat.

biéu 26. B6 sung, sira d6i Quy ché

Trong qué trinh thuc hién Quy ché ndy néu c6 vudng méc yéu cau Truong

cac khoa, phong phan anh vé Trung tdm (qua Phong T6 chuc - Hanh chinh) dé
tong hop trinh Lanh dao Trung tam dé xem xét va quyét dinh./.
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