SO Y TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH DPéc ldp - Tw do - Hanh phiic
TRUNG TAM
BAO TRQ XA HOI TAN HIEP
S6: 653/Qb-TTBTXHTH Pong Nai, ngay 26 thdang 12 ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc ciia Trung tim Bao trg xi hdi Tan Hiép

GIAM POC TRUNG TAM BAO TRQ XA HQI TAN HIEP

Can cir Ludt Vién chire ngay 15 théng 11 ndm 2010; Ludt Sira doi, b6 sung
mét s6 dieu cua Ludt Cdn bg, cong chirc va Ludt Vién chiec ngay 25 thdang 11
nam 2019;

Cain cir Ludt Tiép cong dan ngay 25 thang 11 nim 2013;

Can cie Ludt Phong chéng tham nhiing ngay 20 thang 11 nim 2018;

Can cw B¢ luat Lao dong ngay 20 thang 11 nam 2019,

Can cik Quyét dinh s6 67/2017/0P-UBND ngay 19 thdng 12 nam 2017 ciia
Chii tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Ho Chi Minh vé ban hanh Quy dinh vé
Quy tdc img xir ciia cdn b, cong chirc, vién chire va nguoi lao déng lam viéc
trong cdc co quan hanh chinh, don vi sw nghiép cong ldp trén dia ban Thanh
phé Ho Chi Minh;

Cdn cik Quyét dinh sé 770/0P-SYT ngay 02 thang 07 ndm 2025 cua So Y
1é vé ban hanh Quy ché lam viéc cia S¢ Y té Thanh phé Ho Chi Minh;

Cdn cik Quyét dinh s6 4182/0P-SYT ngay 19 théng 11 ndm 2025 cia S¢ Y
té Thanh phé H6 Chi Minh vé ban hanh Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén
han va co cdu té chike cia Trung tam Bao tro xd hoi Tan Hiép truc thugc So'Y
té Thanh pho Ho Chi Minh;

Theo d@é nghi cua Trucng phong Té chikc - Hanh chinh tai To trinh s6
286/TTr-TC ngay 26 thang 12 nam 2025,

QUYELT PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cia Trung
tam Bao trg xa hoi Tan Hiép.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu lyuc thi hanh ké tir ngay ky, bai bo quyét dinh sb
204/Qb-TH, ngay 01/11/2024.

Piéu 3. Ban Giam doc, Truong phong/khu, vién chire, nguoi lao dong thude
Trung tam Bao tro xa hoi Tan Hiép va cac don vi, tb chirc, c4 nhan c6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay%;

/
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Lam viéc ciia Trung tim Bio tro xa hoi Tan Hiép
(Kem theo Quyét dinh s6 653/QD-TTBTXHTH ngay 26 thang 12 nam 2025
cua Gidm déc T rung tam Bao tro xad hoi Tan Hiép)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Vi tri, chirc ning

1. Trung tdm Bao trg xa hoi Tan Hiép la don vi su nghiép cong lap truc
thudc SO Y té, c6 chire ning tham muu cho Gidm dbc S& Y té vé thuc hién cong
tac bao tro xa hdi cho ddi tugng nguoi lang thang, xin an khong c6 noi cu tra on
dinh, nguoi sinh séng noi céng cong khong ¢ noi cu tra 6n dinh trén dia ban
Thanh phé H6 Chi Minh va tiép nhén, quan 1y, gido duc ngudi chua thanh nién
khong c6 noi cu tra on dinh bi 4p dung bién phap gido duc tai xa, phuong, dic
khu.

2. Trung tam la don vi su nghiép cong lap truc thugc S& Y té, c6 tu cach
phép nhan, c6 tru sd, con déu, tai khoan riéng, dugc md tai khoan tai Kho bac
Nha nuée va Ngan hang theo quy dinh ctia phap luat; chép hanh sy chi dao, quan
1y, huéng dan, kiém tra v& chuyén mén, nghiép vu ciia S& Y té Thanh phd.

3. Tén giao dich ddi ngoai cta Trung tdm la Tan Hiep Social Protection
Center.

4. Tru s& lam viéc:

a. Tru s& chinh: ép Cha Lon, xa Minh Puc, tinh D(‘“)ng Nali.

b. Vin phong dai dién: S6 65 Binh Loi, phuong Binh Loi Trung, Thanh phd
H6 Chi Minh.

5. Pién thoai: 02713.621.103 - 02713.621.196.

6. Email: tanhiep.syt@tphcm.gov.vn.

7. Website: https://trungtambtxhtanhiep.vn.

Piéu 2. Pham vi, d6i twgng diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic lam viéc, ché do trach nhiém, quan
hé cong tac va quy trinh giai quyét cong viéc cua Trung tam Bao trg xa hdi Tan
Hiép (sau day goi tat 1a Trung tim).
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2. Quy ché nay ap dung ddi vdi vién chirc, ngudi lao dong dang cong tac
tai Trung tdm Bao trg x4 hoi Tan Hiép.

Diéu 3. Nguyén tic lam viée

1. Trung tdm Bao trg xa hoi Tan Hiép chiu su chi dao truc tiép va toan dién
ctia S& Y té, dong thoi chiu sy chi dao, huéng dan, kiém tra chuyén mon, nghiép
vu va béo céo két qua thuc hién cho S¢ Y té; c6 trach nhiém bao céo, thong tin
va cung cép tai liéu phuc vu cho hoat dong gidm st cia S Y té; tiép nhan nhitng
dinh hudng lanh dao, chi dao ciia Bang uy S6 Y té; su giam sat cua vién chuec,
ngudi lao dong va ddi tuong trong viée thuc hién chtrc ning, nhiém vu, quyén
han dugc giao; phat huy quyén lam chu cia nhan dan, ting cudng phap ché xa
hoi chil nghia, ngan ngira va chdng lang phi, thiéu trach nhiém, quan liu, ctra
quyén; chdng tiéu cuc, tham nhiing cua vién chi, ngudi lao dong.

2. Trung tdm lam viéc theo ché d6 thu trudng, bao dam nguyén tac tap trung
dan chi. Moi hoat dong déu phai tuan thi quy dinh ciia phap luat va Quy ché
lam viéc cta Trung tdm. Tang cudng quan 1y nganh theo hé thng doc tir S&' y
té dén Trung tam va céac Phong, Khu dam bao su chi dao chhyén mon, nhiém vu
thdng nhét, xuyén sudt.

3. Vién chtrc, nguoi lao dong khi dugc giao nhiém vu phai chiu trach nhiém
vé cbng viéc duoc phan cong, tham muu xtr ly va giai quyét cong viéc dung tham
quyén, dam bao thoi han va pham vi trach nhiém dugc giao.

4. Trong phan cbng giai quyét cong viéc, mdi viée duoc giao cho mot bd
phén, mét ngudi phu trach va chiu trach nhiém chinh, xuyén suét. Cp trén khong
lam thay cong viéc ctia cip dudi, tap thé khong lam thay cdng viéc cua ca nhan
va nguoc lai, trir truong hop 6 sy dong ¥ ctia Giam déc Trung tAm. Trudng cac
Phong, Khu duoc giao cong viéc phai chiu trach nhiém vé tién d6 va két qua
cong viéc dugc phan cong.

5. Vién chirc, ngudi lao dong tham muu giai quyét cong viéc diing pham vi
thAm quyén va trach nhiém duoc phan cong, ding trinh tu, thu tuc, thoi han theo
cac quy dinh ctia phép ludt, chuong trinh, ké hoach cong tac va Quy ché nay.

6. Bao dam phat huy néng luc, s& truong va trach nhiém cua vién chir,
ngudi lao dong; dé cao su phdi hop cong tac, trao ddi thong tin trong giai quyét
cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vu va quyén han duoc
phap luat quy dinh.

7. Bao dam dén chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong.

Piéu 4. Hiéu qua hoat déng cua Trung tAm dugc bao dam bang hiéu qua
hoat dong ctia tip thé Trung tdm, ctia Giam ddc va cac Phé Giam dbc Trung tam,
tung Phong, Khu cia Trung tam.

Piéu 5. Trung tAm thuc hién quan 1y vién chirc va ngudi lao theo quy dinh
phap luat.
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Chuong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CAC CONG VIEC

Piéu 6. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc ciia Trung tim

1. Trung tAm giai quyét cong viéc theo chirc ning, nhiém vu quy dinh tai
Quyét dinh s6 4182/QD-SYT ngay 19 thang 11 nam 2025 ciia S& Y té Thanh
phd. Trung tim thao luan tap thé trudc khi Giam ddc Trung tdm quyét dinh cac
van @ dugc quy dinh tai Chuong II (Nhiém vu va quyén han) Quy dinh chirc
ning, nhiém vu, quyén han va co céu td chirc ban hanh kém theo Quyét dinh s6
4182/QD-SYT va nhitng van dé quan trong khac ma phép luat quy dinh thudc
thAm quyén ctia Trung tam.

2. Thyc hién co ché tu chi dbi voi don vi sy nghiép cong lap theo quy dinh
cua phép luat. Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san dugc giao theo
quy dinh cua phap luat;

3. Quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vuy, quyén han cda cac Phong, Khu
chuyén moén phu hgp véi chure ndng, nhiém vu, quyén han cta Trung tam,;

4. Pugc ban hanh cac ndi quy, quy dinh trong cac hoat dong cua Trung tdm
theo thdm quyén va phil hop véi quy dinh ctia phap luét;

5. Quan ly t6 chirc bd may, bién ché, vi tri viéc lam, co cdu vién chirc theo
chirc danh nghé nghiép va sb luong nguoi lam viée trong don vi; thuc hién ché
d6 tién luong va chinh sach, ché d6 dai ngd, khen thudng, ky luat, danh gia chét
lwong dbi véi vién chirc, ngudi lao dong thude pham vi quéan Iy ctia Trung tim
theo quy dinh ctia phap luét va theo su phan cong, phan cap hoic uy quyén ciia
S&'Y té Thanh phd H6 Chi Minh;

6. T6 chirc thuc hién cac van ban quy pham phép luat, chinh sach, chuong
trinh, ké hoach vé trg giup xa hoi, cong tic nguoi lang thang, xin in, nguoi cao
tudi; nguoi khuyét tat va cac trg giup xa hoi khac;

7. T6 chic thyuc hién ké hoach dao tao, bdi dudng nguén nhan luc va cac
ché d, chinh sach phat trién ngudn nhén luc cia Trung tam;

8. Lién hé vdi ca nhan, cac t6 chire tir thién x4 hdi trong va ngoai nudce trong
viéc van dong tiép nhan cac ngu(‘A)n tai trg, cac du an tur thién nhan dao cho Trung
tam theo quy dinh cia Nha nudec.

9. Thyc hién truyén théng van dong, huy dong su ting hd cta cap ty Pang,
chinh quyén, Chi doan thanh nién va su chu dong tham gia cuia vién chuc, nguoi
lao dong va dbi tugng vé cong tac cham soc, nudi dudng va ning cao sirc khoé
db6i tuong bao tro xa hoi;

a. T6 chirc thuc hién cong tac truyén thong, cham séc, gido duc sirc khoe
cho d6i tugng bao tro xa hoi; cong tac gido duc y dirc, y nghiép va phong trao
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thi dua yéu nude, hoc tap va lam theo tdm guong dao dirc, phong cach H6 Chi
Minh cho vién chire, nguoi lao dong;

b. Thuc hién tuyén truyén, phd blen chinh sach, phép luat, cung cap thong
tin, quan ly thong tin theo thdm quyén; thuc hién quy ché phat ngon, cung cap
thong tin vé linh vuc, nhiém vu duge giao theo quy dinh.

10. Thuc hién cac nhiém vu va quyén han khéc theo quy dinh ctua phép luat
va theo su phéan cong cua Giam doc SO Y té.

a. T6 chirc thuc h1en viéc tlep nhan ho so, giai quyet cac tht tuc hanh chinh
theo phan cong, phéan cép, iy quyén cia cép c6 thim quyén theo quy dinh cua
phép luat;

b. Trién khai thuc hién cac ndi dung cai cach hanh chinh trong linh vuc bao
tro xa hoi theo muc tiéu, nhiém vy, giai phap cia chuong trinh cai cach hanh
chinh nha nuéc ctia Uy ban nhén dan Thanh phé H6 Chi Minh, S& Y té Thanh
phé;

c. T6 chirc nghién ctru, img dung thanh tuu khoa hoc - cong nghé va dbi
méi sang tao; xdy dung, quan ly ho so sirc khoe dién tir; xay dung, quan ly, duy
tri, cap nhat, bao dam an ninh, an toan hé théng thong tin, co s dir lidu, chuyén
d6i s6 phuc vu cong tac quan ly nha nudc va chuyén mon, nghié€p vu thudc linh
vuce bao trg xa hoi theo quy dinh cua phap luat;

d. T6 chuc thuc hién viéc tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo; phong,
chdng tham nhiing, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi theo quy dinh
cua phap luat;

d. Thyc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky, dot xuét vé tinh hinh thuc
hién nhiém vu dugc giao véi SO Y té;

e. Ban Giam doc, Trudng, phé cac phong, khu ciia Trung tdm c6 hop thu
dién tir cong vu dé nhén, giri thong tin, tai liéu, gidy moi hop, trao ddi y kién vé
cac cong viée c6 lién quan; dugc trang bi cic phuong tién dé phuc vu viéc xr ly
cong viéc, trao dbi thong tin qua mang may tinh.

é. Ban Giam d6c Trung tdm thao ludn va quyét dinh timg van dé tai phién
hop dinh ky hodc dot xuét theo quy dinh.

g. Dbi voi nhimg vén dé khong nhét thiét phai td chirc thao lun tap thé
hodc van dé do yéu ciu cép bach, khong cé diéu kién té chirc hop tap thé, theo
chi dao ctia Giam ddc Trung tdm, Phong, Khu chu tri cong viéc s€ guri toan bd
ho so ¢6 lién quan va Phiéu ldy y kién dén cac Phé Giam dbc Trung tdm dé xin
y kién:

h. Trong vong 03 (ba) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc Phiéu lay y
kién, cac Phé Giam déc Trung tAm phai c6 y kién tra 10i. Sau thoi han néu trén,
cac Pho Giam d6c khong c6 y kién thi xem nhu dong y va chju trach nhiém trude
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Giam dbc vé viéc d6; Sau khi cac Pho Giam déc da c6 y kién, Giam dbc Trung
tAm 1a nguoi dua ra quyét dinh cudi cing va chiu trach nhiém vé quyét dinh do.

Piéu 7. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc ciia Giam ddc
Trung tam

1. Giam ddc 1a nguoi ding dau Trung tm, chiu trach nhiém quan ly toan
dién don vi va td chirc trién khai thuc hién céc cong viéc thudc chire nang, nhiém
vu clia don vi va theo su phan cong, phan cép ciia S¢ Y té, Giam dbc So Y té.
Péi véi nhitng van dé vuot qua tham quyén hoic ding thim quyén nhung khong
du kha nang va diéu kién dé giai quyét, Giam déc Trung tAm phai chi dong lam
viée voi Giam dbc S Y té va cac phong chuyén mén nghiép vu S& Y té va cac
s&, nganh ¢6 lién quan dé hoan chinh hd so trinh S& Y t& Thanh phd xem xét,
quyét dinh; thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi va chju trach nhiém khi dé xay
ra tham nhiing, gy thiét hai trong don vi; c6 trach nhiém bdo cdo S& Y té Thanh
phé vé t6 chirc, hoat dong ctia don vi minh; phéi hop véi cac Phong chuyén mén,
nghiép vu ctia S& Y té va céc td chirc, cac co quan c6 lién quan trong viéc thuc
hién nhiém vu cua Trung tdm, cu thé:

a. Chi dao, diéu hanh Trung tdm thyc hién chirc nang, nhiém vy, quyén han
va co cau td chirc theo ding quy dinh dugc ban hanh kém theo Quyét dinh s
4182/QD-SYT ngay 19 thang 11 nim 2025 cua S& Y té Thanh phd va cac vin
ban phéap luat cé lién quan;

b. Phan cong cong viéc cho cac Pho Giam ddc Trung tim; quy dinh, phan
céap, iy quyén cho cac Phong, Khu chuyén mén giai quyét mot sd cong viée trong
pham vi chtre nang, nhiém vu, quyén han ctia Trung tam, trong khudn khé phap
lut va theo thdm quyén; chu dong phdi hop véi cac s& nganh, co quan, don vi
khac dé xur 1y cac van d& c6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia Trung tim
hodc cac vin d& do S& Y té Thanh phd phén cong;

c. Chi dao viéc huéng dan, kiém tra hoat dong cua cac Phong, Khu trong
viéc thuc hién céc quy dinh cta phéap luét, nhiém vu dugc phan céng, phan cép
thudc linh vuc theo chirc nang, nhiém vu cia Trung tam.

d. Chiu su huéng dén, kiém tra, giam sat vé chuyén mén ctia cic co quan
chuyén mén cip trén va cé trach nhiém hudng dan, kiém tra, giam sat vé nhiém
vu, chuyén mén thudc don vi khi c6 yéu cau va theo su phén cép cia S Y té.

d. Tham du df‘iy du céac cudc hop do Ban Giam dée Trung tam, S¢ Y té triéu
tap (néu ving mat phai bao cdo truc tiép bang vin ban hoic dién thoai nguoi chi
tri va Gty quyén cap pho du thay).

2. Pham vi giai quyét cong viée ctia Giam déc Trung tam:

a. Cac cong viéc thudc tham quyén quy dinh tai Chuong II (Nhiém vu va
quyén han) Quy dinh chtrc niang, nhiém vu, quyén han va co cdu to chirc cua
Trung tim ban hanh kém theo Quyét dinh s6 4182/QD-SYT ngay 19 thang 11
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nim 2025 ctia S& Y té, cac van ban phap luét lién quan va nhitng cong viéc quy
dinh tai Khoan 1 Piéu nay;

b. Cac cong viéc duge S& Y té Thanh phd phan cap hodc uy quyén;

c. Truc tiép chi dao giai quyét mot sé cong viée tuy da giao cho Phé Giam
déc Trung tdm nhung xét thiy ndi dung van dé can thiét cép bach hodc quan
trong hodc Phé Giam dbc di cong tac ving, nhitng cong viéc lién quan dén tir 02
(hai) Phé Giam ddc tré 1én va cac Pho Giam déc c6 y kién khéac nhau;

d. Quyét dinh sau khi da 14y y kién tap thé Ban Giam ddc Trung tAm vé céc
ndi dung quy dinh tai Diéu 6 ctia Quy ché nay;

d. Quyét dinh xtr ly ky luét vién chirc, ngudi lao dong thudc tham quyén bd
nhiém; thi dua, khen thudng va cac ndi dung khac trén co s¢ deé nghi, tu vén cia
cac Hoi dong.

e. Giam dbc iy quyén cho mdt Pho Giam ddc chi dao cong viée ctia Trung
tdm khi Gidm ddc ving mat. Trudng hop mot Phé Giam ddc vang mit, Gidm
dbe truc tiép giai quyét hodc phan cong Pho Giam ddc khéc giai quyét cong viée
thay Pho Giam ddc ving mat. Trudng phong T6 chirc - Hanh chinh thong bao
kip thoi cac ndi dung iy quyén va két qua giai quyét coéng viéc cho Giam dbe,
Phé Giam ddc Trung tAm vang mit biét.

3. Chiu trach nhiém vé cong tac bao méat theo quy dinh phap lut.

Piéu 8. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc ciia cac Phé Giam
doc Trung tim

1. M&i Ph6 Giam déc Trung tdm dugc Gidm dbc Trung tdm phan cong chi
dao diéu hanh, xir ly thudng xuyén céc cong viéc cu thé thudc thAm quyén cia
Giam dbc trong mot s6 linh vuc cong tac cia Trung tam; theo ddi, chi dao mot
s6 bd phan, Phong, Khu truc thudc Trung tam.

2. Trong pham vi linh vuc cong viéc duge giao, Phé Giam dbc Trung tam
duoc st dung quyén han cua Giam déc Trung tdm khi giai quyét cac cong viée
thudc linh vuc dugce phan cong va chiu trach nhiém trude Giam dée Trung tam,
trude phéap luat vé nhitng quyét dinh ctia minh.

3. Pho Giam dbc chu dong giai quyét cong viéc duge phan cong; néu cé
phat sinh nhimg véan dé 16n, quan trong phai kip thoi bao cdo Giam dbc Trung
tam; trong thuc thi nhiém vy, néu c6 van d lién quan dén linh vuc ctia Phé Giam
d6c khac thi truc tiép phbi hop véi Pho Giam dbc d6 dé giai quyét. Truong hop
gitta cac Pho Giam déc con c6 y kién khac nhau thi Pho Giam dbc dang chu tri
giai quyét cong viée d6 bao cdo Gidm ddc Trung tAm xem xét, quyét dinh.

4. Trong pham vi cong viéc dugc phan cong, Phé Giam ddc c6 nhiém vu
va quyén han:




8

a. Chi dao, d6n ddc cac Phong, Khu truc thudc Trung tdm xay dung va td
chuc thuc hién cac quy hoach, ké hoach, cac co ché, chinh sach, dé 4n phat trién
nganh, linh vuc theo diing dudng 16i, chinh sach ctia Pang va phap luat ciia Nha
nuéce, phi hop véi céc van ban chi dao ctia cip trén va tinh hinh thuc té ctia don
vi, bao dam tinh kha thi, hiéu qua cao;

b. Kiém tra, don d6c céac Phong, Khu phu trach thuc hién cac chu truong,
chinh sach, phap luat ciia Nha nude; cac nghi quyét; quyét dinh, chi thi, chuong
trinh, ké hoach ctia Giam déc S&' Y té, Giam déc Trung tdm thude linh vuc phu
trach; phat hién va dé xudt nhitng vén dé can stra ddi, bd sung;

c. Giai quyét nhimg van dé phat sinh hang ngay thudc pham vi phu trach;
dé xuét va xin y kién Giam d6c Trung tdm dé xir ly nhimg vén dé thudc vé co
ché, chinh sach chua duge co quan c6 thim quyén quy dinh hodc nhimng van dé
quan trong khac;

d. Chép hanh va thuc hién nhimg cong viéc khac do Giam dbe Trung tam
giao.

5. Hang tuan, cac Phé Giam dbc tong hop tinh hinh cong viéc duge phan
cdng, bdo cdo Gidm dbc tai phién hop Ban Giam dbc. Trong chi dao diéu hanh,
néu c6 van dé lién quan hodc thudc linh vuc cua Giam dbe truc tiép phu trach,
nhimng van dé phét sinh ngoai ké hoach, nhimg van dé chua dugc quy dinh, cac
Ph6 Gidm dbc chu dong d& xut, bao céo Giam ddc xem xét quyét dinh.

6. Khi Giam déc diéu chinh sy phan cong giita cac Phé Gidam ddc thi cac
Ph6 Giam déc phai ban giao ndi dung cong viéc, hd so, tai liéu lién quan cho
Pho6 Giam déc duge phéan cong phu trach va bao cdo Giam dbc Trung tam.

7. Chiu trach nhiém vé cong tac bao mat theo quy dinh phép luat.

Piéu 9. Cach thirc giai quyét cong viéc ciia Giam doc, cac Pho Giam
déc Trung tim

1. Xt ly cong viée trén co s hd so, tai liéu do cac Phong, Khu chuyén mén
trinh, dé nghi Giam déc, Ph6 Giam dbc Trung tim phu trach xem xét, giai quyét
cong viéc c6 lién quan; cac Phong, Khu c6 trach nhiém hoan tAt cac trinh tu, thu
tuc dé ban hanh vin ban va lwu trit hd so theo quy dinh.

2. Hop hoic 1am viéc truc tiép v6i cac Phong, Khu, ¢4 nhan, t6 chirc ¢6 lién
quan dé giai quyét cong viéc thuong xuyén, dot xuét.

3. Chiu trach nhiém diéu hanh toan bo hoat dong cia don vi trong ca truc.

4. Trong qué trinh xir Iy c6ng viée, Giam dbc, Phé Giam dbc c6 trach nhiém
thong bao cho nhau nhimg van d& quan trong dwoc minh giai quyét, van dé lién
quan dén cong viéc, linh vuc cua Phé Giam déc khac.

Piéu 10. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc cia Truong
phong/khu chuyén mon
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1. Trudng phong/khu chuyén mon chiu trach nhiém ca nhéan truéc Giam
dbc, Pho Giam dbc Trung tam phu trach vé thuc hién toan bd cong viéc thudc
chirc nang, nhiém vu, quyén han di dugc Giam dbc quy dinh. Chu dong trién
khai thuc hién cong viéc thudc chirc nang, nhiém vy, quyén han; thuong xuyén
kiém tra, bao cao Giam ddc, Phé Giam dbc phu trach vé két qua thuc hién nhiém
vu.

2. Tham du ddy dii cac cude hop do Ban Giam dbc triéu tap (néu vang mat
phai bdo céo ngudi chi tri va ty nhiém cp phé du thay); t6 chirc thuc hién cac
y kién chi dao ctia Ban Giam déc tai cac budi lam viéc c6 lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cia Phong, Khu.

3. Chap hanh nghiém cac quyét dinh, chi dao cta cap trén; truong hop cham
hoac khong thuc hién dugc, phai kip thoi bao céo rd nguyén nhéan. Khi cé can
ctr 1a quyét dinh d6 trai phap luat, thi phai béo céo ngay véi Gidm dbc Trung tim
hodc ngudi ra quyét dinh.

4. Pé cao trach nhiém c4 nhan, sir dung ding quyén han duoc giao, khong
chuyén cong viéc thudce chirc ning, nhiém vu, thim quyén cua minh 1én Giam
dbc, Phé Giam dbc phu trach linh vuc hodc cho cac Phong, Khu chuyén mon,
khac va khong giai quyét cac cong viée thude thdm quyén cua Phong, Khu khac.

5. Khi can thiét, Trudng phong/khu chi dong, truc tiép 1am viée véi Giam
dbc hoidc cac Phé Giam déc duoc phan cong phu trach dé xin y kién chi dao hodc
dé xuét vé nhimg vén dé thudc linh vuc cla Phong, Khu quan ly. T6 chirc kiém
tra, huéng dan chuyén mén, nghiép vu cho cac Phong, Khu khac theo chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

6. Khi Trudng phong/khu dugc Giam dbc hodc Pho Giam dbc phu trach ty
quyén dai dién cho Trung tam tham dy céc cudc hop do cép s@, nganh, don vi,
dia phuong t6 chirc hodc tra 101 phong van trén phuong tién thong tin dai chung,
chi dugc phét biéu nhitng ndi dung da dugc Ban Giam dc thong qua hodc gidy
ty quyén. Néu truong hop noi dung tra 16i chua dugc Ban Giam ddc thong qua,
Trudng phong, Trudng khu phét biéu véi tu cach ca nhén.

7. Chuan bi ddy du cac ndi dung c6 lién quan thudc pham vi hoat dong cia
Phong, Khu khi tham gia c4c doan céng tac ctia Trung tim dén 1am viée tai cac
co quan, don vi truc thudc S Y té.

8. Chiu trach nhiém vé cong tac bao mat theo quy dinh phap lut.

9. Cac Trudng phong/khu duge iy quyén va ky thira iy quyén cua Giam
d6c theo Quy dinh Gy quyén va ky thira iy quyén cta Giam déc d6i v6i Trudng
phong/khu.

10. Trong pham vi cong viéc duge giao, Trudng phong/khu giai quyét cac
cong viéc sau day:
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- Nhitng cong viéc thudc chirc ning, thdm quyén theo quy dinh cua Gidm
ddc va cac van ban phép luat c6 lién quan.

- Tham gia dé xuét y kién vé nhitng cong viéc chung ctia Trung tim va thuc
hién mot s cong viée cu thé theo phan cong cua Giam dbc, Phé Giam dbc phu
trach.

- Giai quyét hodc xem xét dé xuét cach giai quyét nhig kién nghi, dé nghi
clia céc td churc, ¢4 nhan thudc chire nang, tham quyén; trinh Giam déc, Phé
Giam dbc phu trach nhitg viéc vuot thAm quyén hodc nhimg viéc da phdi hop
v6i cac Phong, Khu khac thudc Trung tam va cac co quan, don vi, t6 chirc lién
quan giai quyét nhung con y kién chua thong nhét.

- Thuc hién cong tac cai cach hanh chinh ctiia Thanh phd, S&, Trung tam va
Phong, Khu thu¢c Trung tam.

- Thyc hién mét sé cong viée cu thé theo su uy quyén ctia Giam déc Trung
tam.

- Trudng phong T6 chire - Hanh chinh duge ky thira 1énh c4c vin ban cla
hanh chinh, thong tin, diéu hanh ndi bd va giao dich thong thuong, khong mang
tinh quyét dinh vé chinh sach, chuyén mén sau; vin ban truyén dat y kién chi
dao cua Ban Giam déc.

11. Truong phong/khu c6 trach nhiém tham muu cho Ban Giam dbc Trung
tam t chire thuc hién nghiém tic, day du cac chuwong trinh hanh dong, ké hoach,
quyét dinh, chi thj ciia Gidm déc S¢ Y té, Gidm ddc Trung tm vé cac van dé c6
lién quan dén linh vuc minh phu trach.

12. Cac Trudng phong/khu truc thudc Trung tdm thyuc hién dung chirc nang,
nhiém vu, quyén han duoc phan cong. Nhimg cong viéc chua rd pham vi trach
nhiém thi phai xin ¥ kién chi dao cia Giam déc, Phé Giam doc Trung tim phy
trach.

13. Chiu trach nhiém vé cong tac bao mat theo quy dinh phap luat.

Piéu 11. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Truwong
phong/khu

1. Pho Truong phong/khu la nguoi gitp Trudng phong/khu phu trach mot
s6 linh vuc cong tac ciia phong, khu; chiu trach nhiém truéc Trudng phong/khu
vé két qua thuc hién cong viéc dugce giao va lién ddi chiu trach nhiém trudce cép
trén vé céc linh vuc cong tac clia phong, khu dugc giao.

2. Thuong xuyén bao céo tinh hinh cadc mat cong tac dugce phan cong va cac
thong tin c6 lién quan vadi Truong phong/khu.

3. Khi Trudng phong/khu di cong tac hodc nghi phép, néu duoc Giam doc
Trung tdm chép thuan, Trudng phong/khu sé Uy quyén cho Phé Trudng
phong/khu didu hanh, giai quyét cac cong viéc ciia phong. Sau khi hét thoi han
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duoc Gy quyén, Phé Trudng phong/khu phai bao céo lai Trudong phong/khu
nhitng ndi dung cong viéc da xir Iy trong thoi gian duoc ty quyén.

4. Trong qué trinh giai quyét cong viéc néu phat sinh nhitng van dé vuot
qué tham quyén giai quyét phai kip thoi bao céo Trudng phong/khu, Giam déc
hodc Ph6 Giam dbc Trung tdm phu trach cho y kién chi dao dé giai quyét.

5. Chu dong phdi hop véi cac Truong phong/khu khac thude Trung tAm dé
xtr Iy nhitng van dé c6 lién quan dén nhitng cong viéc thudc chirc nang, nhiém
vu cia Trung tdm va S&' Y té.

6. Chiu trach nhiém vé cong tic bao mat theo quy dinh phéap luat.

Piéu 12. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cong viéc cua vién chire,
ngudi lao dong Trung tim

1. Thyc hién ding, day du va chiu trach nhiém vé két qua thuc hién nhiém
vu, quyén han duogc giao; chu dong nang cao nang luc, trinh d6 chuyén mon,
nghiép vu dé dap umg yéu ciu clia cong viéc; img dung khoa hoc, cong ngh¢ va
chuyén déi sb trong thyuc thi nhiém vu.

2. Cé y thire t6 chire ky luat; nghiém chinh chép hanh ndi quy, quy ché cta
don vi; bdo cdo kip thoi véi Trudng phong/khu, Phé Giam ddc phu trach hodc
Giam d6c Trung tdm khi phét hién hanh vi vi pham phép luat trong don vi; bao
vé bi mat nha nudec.

3. Chu dong nghién ciru, sang tao va tham muu vé linh vuc chuyén mon
dugc phéan cong theo ddi va céc cong viéc khac duge Trudng phong, Phd Trudng
phong/khu giao; phdi hop véi vién chire, ngudi lao dong khéc trong cung don
vi, tO chitrc khéc c6 lién quan dé thuc hién nhiém vu, cong vu c6 hiéu qua; gilr
gin doan két trong don vi.

4. Nghiém tac thuc hién cong viéc, nhiém vu dugc giao, khong dé tré han,
bo sét nhiém vu; khoéng dun day trach nhiém; khong né tranh cong viée. Ho so
trinh cép c6 tham quyén phai day du thu tuc, noi dung, hinh thic, thé thic ban
hanh vin ban; khong chuyén céng viéc thudc nhiém vu ctia minh 1én cAp trén va
cac Phong, Khu cling c4p khéc.

5. Bao v§, quan ly va st dung hiéu qua, tiét kiém tai san cong duogc giao.

6. Chap hanh quyét dinh cta cép trén; Khi c6 cin cir cho ring quyét dinh
d6 1a trai phap luat thi phai kip thoi bao cdo bang vin ban véi Trudng phong/khu,
Ph6 Giam dbc phu trach hodic Giam déc Trung tAm. Trong trudng hop van phai
chap hanh quyét dinh, phai béo cdo 1én cp trén truc tiép cta nguoi ra quyét dinh
va khéng chiu trach nhiém vé hau qua gay ra do viéc thuc hién quyét dinh do.

7. Khéng dugc che gidu va lam sai 1éch ndi dung céc phan énh cua vién
chirc, ngudi lao dong lam viéc trong phong, khu minh hoic phong, khu khac vé
nhitng viéc lién quan dén chuc nang, nhiém vu do minh dugc giao thuc hién
khong ding quy dinh cia phép luat.
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8. Thuc hién diung céc quy dinh cua Luat vién chirc hién hanh va quy dinh
vé Quy tic tmg xir ctia cn bd, vién chirc va ngudi lao dong 1am viée trong cac
co quan hanh chinh, don vi sy nghiép cong 1ap trén dia ban Thanh phd H6 Chi
Minh ban hanh kém theo Quyét dinh sé 67/2017/QD-UBND ngay 29 thang 12
nam 2017 ctia Uy ban nhan dan Thanh ph.

9. Chép hanh nghiém cac nghia vu theo quy dinh ctia phap luat va quy dinh
ctia cp c6 tham quyén.

10. Chiu trach nhiém vé cong tac bao mat theo quy dinh phap luét.

Chuong 11T
QUAN HE CONG TAC

Diéu 13. Moi quan hé cong tic ciia Trung tim

1. D6i v6i Bo Y té

a. Trung tm chiu su chi dao, huéng dan, kiém tra, thanh tra vé chuyén mon,
nghiép vu thong qua cac Vy, Cuc chuyén nganh thuéc Bo Y té; thuc hién bao
c4o dinh k¥, dot xuét va phdi hop cong tac thanh tra, kiém tra véi Bo Y té khi ¢6
yéu cau; tham du cac cudc hop, tap huin do B Y té va cac Vu, Cuc chuyén
nganh thuéc Bo Y té triéu tap.

b. Khi chi dao va huéng dan cua cac Vu, Cuc chuyén nganh thuc Bo Y té
chua phi hop véi tinh hinh thyc tién ciia Thanh phd hogc chua thong nhét véi
chi dao ctia Uy ban nhan dén Thanh phé, Trung tim kip thoi bdo cdo va dé xuét
dé Giam dbc hodc Pho Giam dbc So Y té phu trach lam viéc véi cac Vy, Cuc
chuyén nganh cua B Y té hogc trinh B truong Bo Y té xem xét, quyét dinh.
Céc kién nghi cua Trung tAm véi BO Y té c6 lién quan dén chu truong, chinh
sach 16n ctia Thanh phé, Giam déc Trung tAm phai xin y kién clia S¢' Y té trudce
khi béo cao.

2. Bbi voi Hoi ddng nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh

Trung tAm c6 trach nhiém cung cép tai liéu, thong tin, béo c4o phuc vu cho
hoat dong giam sat ciia Hoi déng nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh, sau khi c¢6
y kién cta Giam dbc hodc Phé Giam dbc S& Y té phu trach; tra 10 céc chat van,
kién nghi cua dai biéu Hoi ddng nhan dan Thanh phd vé nhimg van dé thudc
pham vi quan ly cua Trung tam.

3. D6i v6i So Y té

a. Trung tam chiu sy chi dao truc tiép va toan dién cua S¢ Y té; Giam dbc
Trung tAm c6 trach nhiém bao céo dinh ky va dot xudt cho Giam doc hodc Pho
Giam ddc S Y té phu trach vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao; tham du
cac cudc hop do S¢ Y té triéu tap; giup S6 Y té t6 chirc va kiém tra viéc thuc
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hién cac quyét dinh va chi dao ctia SO Y té dbi voi céc linh vuc Trung tim dugc
phén cong phu trach.

b. Trung tm bao cdo, xin y kién ctia Giam dbc hodc Pho Giam doc S Y té
phu trach dé giai quyét nhimg van dé vuot qua thdm quyén, khong dugc chuyén
céc van dé thudc thim quyén giai quyét ciia Trung tm 1én S& Y té.

c. Pdi véi nhitng véan dé lién quan dén chirc nang, nhiém vu, quyén han cua
Trung tAm ma Trung tAm va céc co quan, don vi thudc Nganh Y té Thanh phé
con ¢6 ¥ kién khéac nhau, Giam dbc Trung tdm phai bdo cdo day dii cac y kién
déng gbp, cung véi kién nghi ciia Trung tim cho S¢ Y té, &é Giam d6c hodc Pho
Giam ddc S&' Y té phu trach xem xét, quyét dinh.

4. Pbi véi cac phong chuyén mén thude Sé

Quan hé giita Trung tdm v6i cac Phong chuyén mén thude S& 1a mbi quan
hé phéi hop, hudng dan vé cac mat chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va su
chi dao ctia Giam ddc S¢. Tham du dﬁy da céac cudc hop va tép huén khi Phong
chuyén mén dugce Giam doc S tiy quyén chu tri.

5. Dbi véi cac don vi truc thude S

Trung tdm phdi hop véi cac don vi truc thude S& trong cong tac chim séc
strc khoe ddi tuong, va cac hoat dong khac nhdm hoan thanh nhiém vu dugc S&
giao va nhiém vu chung cta don vi.

6. Pbi véi Uy ban nhén dan x3, phuong va cac to chic, ban nganh dia
phuong noi Trung tam tra dong

Trung t4m x4y dung méi quan hé phdi hop nham thuc hién tét viéc quan ly,
cham séc, nudi dudng d6i tugng bao tro xa hoi theo duing chi truong chinh sich,
phép luat Nha nudc.

Piéu 14. Quan hé giita cac Phong, Khu ciia Trung tim

1. Quan hé gitra ngudi ding dau cac Phong, khu Trung tdm 14 quan hé phéi
hop lam viéc, trao ddi dan chu va binh déng dé thuc hién hiéu qua nhiém vu dugc
giao.

2. Déi voi nhitng van @& vugt thdm quyén hodc ding tham quyén nhung
khéng du kha ning va diéu kién dé giai quyét, Phong, khu phai chu dong lam
viéc voi Phong, khu lién quan, trinh Giam dbc hodc Phé Giam ddc Trung tim
phu trach xem xét, quyét dinh.

Piéu 15. Quan hé cong tac khac

1. Quan hé giira Ban Giam déc Trung tim va Péang ty bd phan 1a thong
nhét, dam bao nguyén tic Pang lanh dao, chinh quyén diéu hanh.

2. Ban Giam dbc phdi hop véi céc cap iy Pang, Poan thanh nién dé dao
tao, nang cao trinh do chinh tri, chuyén mén va cham lo doi séng cho dang vién,
doan vién va vién chirc, nguoi lao dong trong don vi; bao dam thuc hién Quy
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ché dén chu co s, xdy dung vin hoa cong s0, ky luét, ky cuong hanh chinh trong
hoat dong cua don vi.

3. Quan hé gitra Ban Giam d6c Trung tdm véi Chi doan thanh nién:

a. Bi thu chi doan thanh nién dugc moi tham dyu cac cudc hop, hdi nghi do
Ban Giam d6c Trung tdm chu tri c6 ndi dung lién quan dén hoat dong, quyén,
nghia vu va lgi ich hop phép cua doan vién;

b. Giam déc Trung tam tao diéu kién thuan loi dé Chi doan thanh nién hoat
dong c6 hiéu qua, gop ph?m thuc hién nhiém vu chinh tri cia Trung tam dugc
Nha nuéc giao; tham khao y kién cia Chi doan thanh nién truéc khi quyét dinh
céc van dé co lién quan dén quyén, nghia vu va loi ich hop phép ctia doan vién.

4. Vién chirc 1a dang vién, doan vién gwong mau hoan thanh tot cong viéc
dugc giao theo ding quy dinh phap luat; nghiém chinh thuc hién cac quy dinh
vé nhiém vu va trach nhiém cta nguoi dang vién, doan vién va cac quy dinh c6
lién quan dén cong vu cua vién chic; giai quyét cong viéc ding thu tuc va thoi
gian; chiu trach nhiém trudc Giam dbc Trung tam vé két qua thyc hién cong viéc
duogc giao.

Chuong IV
CHUONG TRINH CONG TAC, KE HOACH CONG TAC

Diéu 16. Chwong trinh cdng tac, ké hoach cong tac

Trung tdm c6 chuong trinh cong tac, ké hoach cong tac nim, quy, thang va
lich cong tac tudn cia Giam ddc, cac Phé Giam doc:

1. Chuong trinh cong tac ndm gbém it nhat 02 phan nhu sau:

a. Phan mot: Thé hién tong quét cac dinh huéng, nhiém vu va giai phéap lén
ctia Trung tAm trén tit ca cac linh vuc cong tac;

b. Phan hai: bao gém danh muc céac cong viéc trong tdm, quan trong du kién
trién khai, thuc hién trong nim. No6i dung chuong trinh céng tac nim phai thé
hién két hop gitra cac nhiém vu néu trong cac van ban, y kién chi dao cua cép
trén v6i su chu dong dé xuat cua cac Phong, khu ciia Trung tdm. Mdi cong viéc
can x4c dinh rd ndi dung chinh, bd phéan chu tri, bd phan phdi hop, thoi han
trinh.

Can cr dé xay dung chuong trinh céng tdc nim: Chic ning, nhiém vu,
quyén han ctia Trung tdm dugc S& Y té, Thanh phd giao; cac vin ban phéap luat
c6 lién quan; hudng dan, chi dao cua S¢ Y té; du kién chuong trinh cong tac cta
cac Phong, khu cua Trung tam.

2. Ké hoach cong tac quy, thang

a. Noi dung: Két qua thuc hién nhiém vu, hoat dong trong quy, thang va ké
hoach hoat dong quy, thang sau.
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b. Cin ctr dé xay dung ké hoach cong tac: Chuong trinh cong tac nim ctia
Trung tdm va céc nhiém vu khac mai phat sinh theo dé xuét cua céc Phong, khu.

3. Lich c6ng tac tuan ctia Giam dbc va cac Pho Gidm doc Trung tdm bao
gom: Céac hoat dong cua Gidm déc va cac Phé Giam dbc theo timg ngay trong
tuan.

Piéu 17. XAy dwng va trién khai chwong trinh cong tac, ké hoach cong
tac

1. Xay dung chuong trinh cong tac, ké hoach cong tac nam

a. Cham nhit vao ngay 01 thang 11 hang nam, Phong T chirc - Hanh chinh
Trung tdm tham muu xdy dung Dé cuong dé cac Phong, khu xdy dung chuong
trinh cong téc, ké hoach cong téc nim sau va dé xuét cac ndi dung dua vao
chuong trinh cong tac, ké hoach cong tac ndm sau cua Trung tim;

b. Cham nhét vao ngay 10 thang 11 hang nam, cac Phong, khu Trung tim
giri cac ndi dung theo yéu cu tai diém a, khoan 1 Diéu nay vé Phong T chuc -
Hanh chinh;

c. Cham nhét vao ngay 15 thang 11 hang nam, Phong Té chirc - Hanh chinh
hoan thanh viéc tdng hop ndi dung dé xuét dua vao chuong trinh cong tac, ké
hoach cong tdc ndm cuia Trung tdm trinh Giam dbc xem xét, quyét dinh,;

d. Cham nhat vao ngay 30 thang 12 hang nam, Phong T6 chirc - Hanh chinh
tong hop, ra soat va hoan thanh chwong trinh cong tac, ké hoach cong tac nim
trinh Giam ddc Trung tim xem xét, quyét dinh;

d. Cham nhat ngay 10 thang 01 nim sau, Phong Té chirc - Hanh chinh tham
muu ban hanh chuong trinh cong tac, ké hoach céng tac nam;

g. Trong qu4 trinh thuc hién chuong trinh cong tac, ké hoach cong tac nam,
Phong, khu dugc giao chu tri thyc hién ndi dung céng viéc trong chuong trinh,
néu c6 dé xuét bd sung, stra dbi vé ndi dung phai bao cdo bing vin ban dé xin y
kién cta Gidm ddc Trung tam xem xét, quyét dinh. Sau khi duoc chép thuan, cac
Phong, khu méi duge thuc hién theo tién d6 mai.

2. Xay dung bao céo quy va dé xuit nhiém vu trong tim quy sau

a. Cham nhét ngay 01 cta thang cudi quy, cac Phong, khu tién hanh danh
gia, kiém diém tinh hinh thuc hién ké hoach cong tac cta quy do, ra soat dé nghi
diéu chinh, bd sung vao chuong trinh cdng tac, ké hoach cong tac nam, quy (néu
c6) giri vé Trung tAm;

b. Cham nhat vao ngay 05 cta thang cubi quy, Phong Té chirc - Hanh chinh
tong hop, tham muu béo cédo quy va dé& xuét nhiém vu trong tdm quy sau cua
Trung tam.
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c. Trudong hop néu c6 bd sung cong viée hodc cé su diéu chinh vé thoi gian
thi phai néu ro 1y do diéu chinh, b6 sung. Cac Phong, Khu chi dugc trién khai
thuc hién theo tién d6 mdi, sau khi ¢6 su chép thuan cua Giam déc.

3. Xay dung Lich cong tac tuan

a. Can ctr Chuong trinh cong tac thang va chi dao ctia Giam ddc, cac Pho
Giam dbc, vao chiéu thir Bay hang tudn, cac Trudng phong, Truéng khu chu
dong dang ky lich cong tac tuan giri Phong T6 chirc - Hanh chinh tong hop trinh
Giam d6c Trung tdm quyét dinh va thong bao cho cac phong, khu lién quan biét,
dong thoi dua 1én phan mém online office ctia Trung tam;

b. Lich cbng tac tudn dugc cdp nhat, b sung hang ngay trong tuan khi co
cong viéc mdi phat sinh;

c. Lich tiép cong déan dinh ky hang thang cua Giam déc Trung tim duoc
cap nhat, bd sung vao lich cong tac tuan.

Diéu 18. Theo doi, danh gia két qua thwe hién chwong trinh, ké hoach
cong tac cia Trung tam

1. Phong Té chirc - Hanh chinh Trung tdm theo d&i, quan ly chuong trinh
cong tac, ké hoach nam, quy, thang cua Trung tdm va c6 trach nhiém thuong
xuyén theo ddi, kiém tra, d6n ddc cac Phong, Khu thyuc hién; dinh ky thang, quy,
sdu thang, ca ndm tham muu bao cdo két qua thuc hién va giri vé S Y té theo
quy dinh.

2. Két qua thuc hién chuong trinh, ké hoach céng tac 1a mét tiéu chi quan
trong danh gid mirc d6 hoan thanh nhiém vu cua cac Phong, Khu cua Trung tam.

Chuong V
CHE PQ SINH HOAT, PI HQP VA UY QUYEN DI HQP

Piéu 19. Ché d) sinh hoat dinh ky

1. Thuc hién nghiém tic nghi thirc chao ¢ T qudc va hat Qudc ca vao
sang thir Hai hang tuan.

2. Giao ban déu tudn ctia Trung tam:

a. Thoi gian: Vao sang thir Hai hang tuin; néu ngay thir Hai tring vao cac
ngay nghi, 1& hodc néu Giam ddc Trung tdm trung lich hop khéc theo quy dinh,
s& chuyén sang ngay lam viéc dau tién ctia tudn hodc Giam dbc Trung tim quyét
dinh ngay hop khac;

b. Thanh phan: Ban Giam déc; Truong, pho cac phong, khu, TH trudng theo
gidy moi.

c. Chu tri: Giam déc, truong hop Giam dbc Trung tdm di ving sé& Gy quyén
cho mét Pho Giam dbc Trung tAm chi tri;

d. Hinh thire: T6 chire hop truc tiép.
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d. Pia diém: Tai Phong hop ctia Trung tam.

e. NOi dung: Phé bién lich cong tac trong tuan; trién khai cac hoat dong,
nhiém vu trong tam. Nam bét, thao g0 va giai quyét cac khoé khan, vudng méc,
de xuat cua cac phong, khu;

i. Trach nhiém: Cac Trudng phong/khu chuan bi va bao céo cho Ban Giam
doc Trung tdm vé tinh hinh thyc hién nhiém vu cia Phong, khu trong tuan qua,
ké hoach cong tac tuan tdi va nhitng van dé can xin y kién giai quyét cua Ban
Giam doc.

Phong T chirc - Hanh chinh Trung tdm chiju trach nhiém ghi bién ban va
thong bao két luan giao ban; tong hop, bo sung vao lich cong tac tuan cua Trung
tam. Truong hop thay doi thoi gian hoac thay doi thanh phan du giao ban do
Giam doc Trung tam xem xét, quyét dinh.

3. Hoi nghi so két, tong két 6 thang, nam cua Trung tam.

a. Thoi gian:

- Thoi gian so két 6 thang vao tuan dau cta thang 7.

- Thoi gian tong két vao tuan dau cia thang 01 nim sau.

b. Hinh thirc: Hop truc tiép.

c. Dia diém: Tai hoi truong ctia Trung tam.

d. Trach nhiém: Phong Té chirc - Hanh chinh Trung tdm tham muru t6 chirc
hoi nghi, chiu trach nhiém ghi bién ban va tham muu thong bao két ludn Hoi
nghi, bao dam cong tac khac cua hoi nghi. Cac Truong phong/ khu, To trudng
c6 lién quan chuan bi ni dung bao cao, tham luén theo chirc nédng, nhiém vu.

4. Giao ban dau tuan cta cac Phong, Khu cua Trung tam.

a. Thoi gian: Vao chiéu thir Hai hang tudn; néu ngay thir Hai tring vao céc
ngay nghi, 1€ hodc néu Trudng phong/khu trung lich hop khéc theo quy dinh, sé&
chuyén sang ngay lam viéc dAu tién cta tudn hodc Trudng phong/khu quyét dinh
ngay hop khac;

b. Thanh phéan: Trudng, phé cac phong/khu, T6 truéng, nhan vién.

c. Chu tri: Trudng phong/khu, truomg hop di vang s& iy quyén cho mét Pho
trudng phong/khu chu tri;

d. Hinh thirc: T4 chirc hop truc tiép hodc truc tuyén.

d. Pia diém: Tai Phong hop ctia Trung tam.

e. Noi dung: Phd bién lich cong tac trong tudn; trién khai cac hoat dong,
nhiém vu trong tam. Nam bat, thao g& va giai quyét cac kho khan, vuéng mac,
deé xuat cua cac Phong, khu;
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i. Trach nhiém: To truéng, nhan vién chuin bi bdo cdo cho Trudng
phong/khu vé tinh hinh thuc hién nhiém vu trong tuan qua, ké hoach cong tac
tuan téi va nhitng vén dé can xin y kién giai quyét ctia Truong phong/khu.

Phong, khu phan cong nguoi ghi bién ban va thong bao két luan giao ban;
tong hop, bd sung vao lich cong tac tuan ciia Trung tim.

5. Hoi nghi so két, tong két 6 thang, nim cua Phong, khu.

a. Thoi gian:

- Thoi gian so két 6 thang vao tuan dau cia thang 7.

- Thoi gian tong két vao tudn dau ctia thang 01 nim sau.

b. Hinh thirc: Hop truc tiép.

c. bia diém: Tai hoi truong cua Trung tam.

d. Trach nhiém: Phong, khu Trung tdm t6 chirc hoi nghi, chiu trach nhiém
ghi bién ban va tham muu thong béo két luan Hoi nghi; T truéng, nhan vién
chuén bi ndi dung béo céo nhiém vu duoc phén cong.

Piéu 20. Cong tac djt xuét

1. Cong tac dot xuat duoc thuc hién theo yéu cau can phai giai quyét ngay
mot cong viéc hay mot sb cong viée cu thé, thoi gian, thanh phan hop do Giam
ddc Trung tAm quyét dinh.

2. Trach nhiém: Ngi dung hop lién quan dén Phong, Khu chuyén mén nao,
thi phong, khu d6 chiu trach nhiém chuan bi hozc chu tri, phdi hop céc phong,
khu c6 lién quan chuén bi ndi dung va tham muu cho Gidm déc hoic Pho Giam
déc Trung tdm phu trach linh vuc cha tri trién khai cac noi dung.

Piéu 21. Tham dw hop va iy quyén tham du hop

1. Céc cugc hop do S¢ Y té triéu tap, cac s¢ nganh, doan thé Thanh phé
mdi: Triéu tip, moi dich danh thanh phan nao, thanh phéan d6 di hop, trudng hop
tridu tap, moi Giam déc Trung tdm nhung vi 1y do béan cong tac khac dé an dinh
trudc, khong thé thay ddi, Giam ddc Trung tdm iy quyén cho mot Phé Giam ddc
Trung tam tham du hop thay.

2. Trong mdt sd trudong hop, Giam dbc, Phé Giam dbe Trung tam khong
tham du hop dugc theo giéy triéu tap, giéy mdi, Giam déc, Phé Giam déc Trung
tam c6 thé iy quyén cho Trudng phong/khu Trung tdm c6 lién quan dén noi dung
cudc hop tham du hop thay.

3. Trudng phong/khu duge ty quyén di du cac cude hop phai ghi chép day
du ndi dung cude hop, va sau cudc hop bao céo trung thuc cho Gidam dbc, Pho
Giam dbc Trung tim phu trach; phat biéu trong cudc hop thuc hién dang theo
quy dinh tai khoan 6, Diéu 10 cua Quy ché nay.

Chwong VI
QUY TRINH XAY DUNG VA BAN HANH VAN BAN
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Diéu 22. Quy trinh xiy dung va ban hanh vin ban ciia Trung tim

1. Tai Trung tam viéc xay dung va ban hanh van ban dugc thuc hién trén
phan mém; quy trinh thuc hién, viéc quan ly van ban dén, di thuc hién theo quy
dinh hién hanh cta Trung tdm va theo quy dinh cua phap luat.

2. D6i v6i cac van ban do cac Phong, Khu tham muu, trinh Trung tdm ban
hanh

a. Trudéng phong/khu xay dung du thao van ban va chiu trach nhiém phép
ly vé nhitng van dé ma ndi dung du thao van ban cua by phan minh trinh Ban
Giam doc Trung tam.

b. Ho so trinh:

- T& trinh ctia Phong, khu chu tri phai ngén, gon va thuyét minh rd ndi dung;
néu su can thiét cua viée xay dung, thé hién day du tinh phap 1y, co sé khoa hoc,
luan ct, tinh kha thi, cac kién nghi, nhitng véan dé chua dugc nhét tri.

- Dy thao van ban trinh Giam déc Trung tdm ky ban hanh va cac du thao
van ban hudng dan thi hanh (néu co).

- Bao c4o tham dinh clia co quan chirc ning (néu co).

- Ban tong hop y kién va giai trinh vé ndi dung du thao van ban clia cac bd
phén, phong, khu lién quan dén van dé trinh.

- Cac tai liéu khéc c6 lién quan.

Piéu 23. Tham quyén ky ban hanh céc viin ban

1. Giam ddc Trung tdm ky ban hanh:

a. Van ban trinh phé duyét, ban hanh quy hoach, ké hoach, dé an, cac bao
cao thang, quy, ndm va céc bao cao dot xuat khac do S& Y t€ Thanh pho yéu cau;

b. Vin ban trinh chu trurong, quyét dinh du tu; du toan ngén sach, mua sam
tai san cong;

c. Vin béan c6 ndi dung vé ton gido, an ninh qubc phong, dé xuét giai quyét
khi€u nai t6 céo, cong tac can bg, vién chuc, nguodi lao dong.

d. Cac Quyét dinh theo thdm quyén ctia Giam dbc Trung tam.

d. Cac van ban chi dao, diéu hanh, huéng dan, bdo cdo cta Trung tim trong
linh vuc phu trach.

2. Cac Phé Giam dbc Trung tdm ky ban hanh

a. Céc vin ban néu tai Khoan 1 Diéu nay khi duoc Giam dbc Trung tim ty
quyén hodc phan cong;

b. Cac vin ban chi dao, diéu hanh, huéng dan, bao céo, dé& xuét khac cia
Trung tam trong linh vuc dugc phan cong phu trach;

c. Céc van ban khéc theo su phan cong cua Giam doc Trung tam.
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Diéu 24. Kiém tra viéc thi hanh cac vin ban

1. Céng tac kiém tra viéc thi hanh cac van ban phai duoc tién hanh thuong
xuyén, bao dam dan chu, cong khai, ding phap luat, khong gay phién ha va
khong can trd dén hoat dong binh thuong cia Phong, khu, by phéan dugc kiém
tra. T6 Kiém tra - Phap ché chiu trach nhiém tham muu, trién khai thuc hién va
téng hop, bao cdo theo quy dinh.

2. Pham vi kiém tra

a. Trung tam kiém tra viéc thi hanh cac quyét dinh, cac van ban chi dao,
diéu hanh, quy dinh, huéng dan c6 lién quan dén linh vuc thudc pham vi quén
ly cia Trung tam,;

b. T6 truéng Kiém tra - Phap ché chi tri, phdi hop cac Truéng phong/khu
kiém tra viéc thi hanh cdc van ban thudc pham vi chirc nang, nhiém vu cua
Phong, khu.

3. Phuong phéap: Tién hanh kiém tra thuong xuyén, dinh ky va dot xuét.

4. T6 Kiém tra - Phap ché tham muu Ban Giam d6c ban hanh Ké hoach
kiém tra dinh ky hang nam, kiém tra dot xudt viéc thi hanh céc van ban thudc
pham vi kiém tra ctia Trung tdm theo chirc ning, nhiém vu cua phong, khu.

5. Béo c4o két qua kiém tra: Két thiic kiém tra, nguoi chu tri kiém tra béo
céo két qua kiém tra va dé xuét viéc xir Iy (néu c6) cho ngudi c6 thdm quyén.
Pinh ky hang quy cac Phong, Khu béo cdo viée kiém tra viéc thi hanh céc van
ban theo pham vi ciia don vi Phong, Khu vé Ban Giam déc. T6 Kiém tra - Phap
ché 1am dau méi téng hop viéc kiém tra thi hanh céc vin ban cta Trung tdm va
tham muru bao cdo giri vé S¢ Y té Thanh phd theo quy dinh.

Chwong VII
TIEP KHACH, PI CONG TAC

Piéu 25. Tiép khach ciia Giam déc, Phé Giam ddc Trung tim

1. Cac truong hop Giam dbc, Phé Giam déc Trung tAm tiép khach dén tham,
lam viéc tai Trung tam:

a. Giam ddc, Pho Giam dbc Trung tam truc tiép moi hoac theo chi dao cua
cp trén;

b. Theo dé nghi ciia Trudng phong/khu Trung tam;

c. Theo dé nghi cua khach.

2. Truéng phong/khu khi c6 nhu cau tiép khach phai bao cao Giam déc,
Phé Giam ddc Trung tdm it nhat 02 (hai) ngay lam viéc, truée ngay du kién tiép;
béo céo thé hién rd ndi dung, hinh thire cudc tiép, sé lugng khach, thoi gian, dia
diém tiép va kém theo cac hd so can thiét vé: Noi dung, thoi gian, thanh phan,
hoat dong ctia khach va cac dé xuét, kién nghi. Cac Phong, khu chu tri moi phai
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phéi hop véi Phong T chire - Hanh chinh chuan bi ndi dung bubi tiép va to chirc
budi tiép dat két qua tot.

3. Phong T6 chirc - Hanh chinh c6 nhiém vu:

a. Thong bao kip thoi y kién cta Giam doc hoac Pho Giam d6c Trung tAm
cho cac Phong, Khu lién quan biét, dong thoi dua vao Lich cong tac tuan ciia
Giam déc, Phé Giam déc Trung tAm khi dugc Giam ddc, Phé Gidm dbc Trung
tam dong y.

b. Phoi hop véi cac Phong, Khu lién quan chuén bi ndi dung cudc hop.
Trudng hop cén thiét, theo chi dao clia Gidam déc, Pho Giam dbc Trung tam dé
nghi cac Phong, Khu chuin bi mot s6 noi dung cu thé cta cudc tiép.

Piéu 26. Ché 9 di cong tac

1. Gidm déc Trung tdm khi cir vién chuc thudc thdm quyén quan ly di cong
tac trong nudc hoac nude ngoai phai dam bao dung thanh phan lién quan dén noi
dung chuong trinh cong tac. Chi tién hanh cac thi tuc cho chuyén di cong tac
sau khi dugc Giam déc phé duyét hodc c6 quyét dinh, vin ban cla cAp c6 tham
quyeén.

2. Giam déc Trung tdm di cong tac gidi thidu ngudi thay thé xir Iy cong viée
trong thoi gian vang mit.

3. Phé Giam déc Trung tdm dugc ctr di cong tac theo sy chi dao hodc uy
quyén ctia Giam ddc, sau khi tré vé phai kip thoi béo cdo két qua lam viée véi
Gidm déc.

4. Trudng phong/khu di cong tac theo su chi dao hodc uy quyén cua Giam
dbc, sau khi tro vé phai kip thoi bao co két qua lam viéc véi Gidm dbe hogc
Ph6 Giam dbc Trung tdm phu trach.

5. Ph6 Trudng phong/khu di cong tac phai bao cao véi Truong phong/khu
hodc Phé Giam dbc phu trach va thong béo lai cho Truéng phong T chirc -
Hanh chinh Trung tdm biét dé trong truong hop can thiét théng bao lai cho cac
ca nhan, by phéan lién quan trong quan hé cong tac biét.

Chwong VIII
CONG TAC KIEM TRA, GIAI QUYET KHIEU NAI TO CAO,
TIEP CONG DAN, PHONG, CHONG THAM NHUNG, TIEU CU'C VA
THU'C HANH TIET KIEM CHONG LANG PHi

Piéu 27. Trach nhi¢m ciia Giam doc Trung tim

1. Giam d6c Trung tAm thuc hién viéc tiép cong dan theo quy dinh ctia Luét
Tiép cong dan; Giam doc Trung tdm c6 thé uy nhiém cho Pho Giam d6c Trung
tAm tiép cong dan theo quy dinh ctia phép luat nhung it nhat hang thang Gidm
dbc Trung tAm phai bd tri thoi gian dé truc tiép tiép cong dan 01 ngay, xem xét
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va giai quyét cac phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo thudc thdm quyén don vi
minh tiép nhan;

2. Chiu trach nhiém kiém tra viéc thuc hién ché do, chinh sach va cac van
ban lién quan cua cap trén tai don vi minh.

3. Giai quyét kip thoi cac vu viée thude thdm quyén do cac co quan khéac
chuyén dén theo quy dinh Luat Khiéu nai; giai quyét t6 cao theo thim quyén quy
dinh tai Lugt Té céo.

2. Chi dao Truéng cac phong/khu phdi hop thuc hién nghiém cong tac kiém
tra, tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, t cdo cua cong dan, phong, chéng
tham nhiing, tiéu cuc, thuc hanh tiét kiém, chong lang phi.

3. Tb chirc thuc hién nghiém va triét dé cac két luan giai quyét khiéu nai,
t6 c4o clia co quan c6 thdm quyén; bao céo két qua thuc hién ding thoi han da
quy dinh v6i S¢ Y té.

Diéu 28. Trach nhiém ciia Phé Giam doc Trung tim

1. Chi dao cong tac kiém tra, tiép céng dén, phan anh, kién nghi thudc linh
vuc, Phong, khu dugc giao phu trach.

2. Chu tri tiép cong dén tai Trung tdm khi dugc Gidm dbc Trung tam uy
quyén.

Piéu 29. Trach nhiém cia Truéng phong/khu Trung tim

1. Céc Trudng phong/khu c6 trach nhiém tham muu Ban Giam déc Trung
tam giai quyét cac phan anh, khiéu nai, t6 céo trong nhitng cong viéc, linh vuc
thudc chirc nang, nhiém vu ctia phong, khu hodc cé lién quan dén vién chuec,
ngudi lao dong thude quyén quan ly.

Trudng phong/khu va cing Giam déc hozc Phé Giam ddc Trung tam tiép
cong dan lién quan dén cong viéc thudce chirc nang, nhiém vu cta phong, khu.

Cir vién chirc thuéc Phong, khu phdi hop tiép cong dén tai Trung tdm theo
dé nghi ctia Giam ddc hodc Phé Giam ddc Trung tim; tham gia cac Poan kiém
tra theo ké hoach hodc dot xuét.

Piéu 30. Trach nhiém ciia Ban thanh tra nhan dan

1. Gigp Giam dbe Trung tam t6 chirc, trién khai hoat dong kiém tra, cong
tac tiép cong dan, giai quyét phan anh, kién nghi, khiéu nai, t cdo, phong, chéng
tham nhiing, tiéu cuc trong pham vi thim quyén cia Giam dbc Trung tim va bao
céo co quan cép trén (néu co).

2. Giai quyét kip thoi, diing phép luat nhimg khiéu nai, t6 cdo thudc thim
quyén va tham muu giai quyét khiéu nai, t6 cdo thudc tham quyén cta Giam déc
Trung tam.

3. Lam dau méi té chirc va tiép nhan don phan anh, khiéu nai, t6 cdo gui
dén Ban Giam dbc Trung tam.
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Piéu 31. Trach nhiém cia Phong To6 chirc - Hanh chinh

1. B6 tri dia diém, trang thiét bi can thiét phuc vu cong tac tiép cong dan tai
tru s& co quan; hudng dan, tiep don cong dan theo ding quy dinh.

2. Sép xép lich cong tac dé Giam ddc, Phé Giam dbc Trung tam tiép cong
dan theo d¢ nghi Trudng phong/khu.

Piéu 32. Trach nhiém ciia To tiép cong din ciia Trung tim

1. T chuc tiép cong dén trong gio hanh chinh tir thir Hai dén thir Sau tai
phong tiép cong dan cua Trung tdm. Chu dong, phoi hop véi cac Phong, khu lién
quan chuan bi day du ho so, tai liéu dé Giam doc, Pho Giam doc Trung tam tiép
céng dan; dé nghi Trudng phong/khu cé lién quan hodc ctr vién chirc ¢6 tham
quyén cung tham gia tiép cong dan khi can thiét.

2. Vién chic dugc phéan cong tiép cong dan ¢ trach nhiém thyc hién quy
dinh trach nhiém cua ngudi tiép cong dan theo Luat Tiép cong dan.

Chwong IX
CONG TAC THONG TIN, BAO CAO

Diéu 33. Trach nhiém cia Giam doc Trung tim

1. Binh ky bdo céo vé S& Y té vé tinh hinh thyc hién nhiém vu cta don vi,
bao dam kip thoi, day du, cu thé:

a. B4o cdo thang gtri trudc ngay 05 (nam) cua thang sau.

b. Béo cdo quy, 06 thang, 09 thang giri trudc ngay 05 (ndm) cua thang cudi
quy.

c. B4o cdo nam gui trudc ngay 15 thang 11 hang nam.

2. Thuc hién céc bao céo chuyén dé, bao céo dot xuét theo yéu clu cua S&
Y té, phai dam bao bao cao day du va dang thoi han quy dinh.

3. Thuc hién cung cép thong tin theo quy dinh va khi c6 yéu céu phdi hop
cua co quan, don vi khac.

Piéu 34. Trach nhiém ciia Truwéng phong/khu

1. Pinh ky bio céo vé Ban Giam d6c Trung tdm (thong qua Phong Té chirc
- Hanh chinh) vé tinh hinh thuc hién nhiém vu cta bg phén, bao dam kip thai,
day du, cu thé:

a. B4o cdo thang gui trudce ngay 01 (mot) cua thang sau.

b. B4o céo quy, 06 thang, 09 thang guri trudc ngay 01 (mdt) cua thang cubi
quy.

c. Bdo c4o nam gui trude ngay 10 thang 11 hang nam.

2. Thuc hién cac bao cao chuyén dé, bao céo dot xuét theo yéu cau cua Ban
Giam doc, phai dam bao béo cao day du va ding thoi han quy dinh.
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3. Thuc hién cung cip thong tin theo quy dinh va khi c6 yéu cau phdi hop
cta Phong, khu khéc.

Chwong X

CHUAN MUC XU SU CUA VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG TRONG
KHI THI HANH NHIEM VU, CONG VU

Diéu 35. Nhirng quy dinh chung

1. Khi thi hanh nhiém vy, cong vu phai thuc hién day du va ding céc quy
dinh vé nghia vu clia vién chirc theo quy dinh tai Diéu 6, 8 cua Luat Tiép cong
dan sb 42/2013/QH13 va céc vin ban phép luat khac ¢6 lién quan.

2. Co trach nhiém phat hién viéc thuc hién sai hodc khong déy dua, khong
ding quy dinh cua vién chirc, nguoi lao dong khéc ¢ 1ién quan trong thuc hién
nhiém vy, cong vu, phan anh dén Ban Giam déc Trung tam va chiu trach nhiém
cé nhén vé nhimg phan anh cta minh.

3. Truéng phong/khu cé trach nhiém don dbc, kiém tra viéc thuc hién nhiém
vu, cong vu va xir ly vi pham d6i véi vién chirc, nguoi lao dong vi pham cac quy
dinh cta phép luat theo phan cap quan ly.

4. Vién chirc, ngudi lao dong vi pham cac quy dinh ctia quy ché nay hodc
phép luat lién quan s€ bi xr ly ky luat tuy theo mirc d6 vi pham. Viéc xr ly ky
luat phai dam bao dung quy trinh, cong khai, minh bach, khach quan va diung
tham quyén. Vién chirc, ngudi lao dong c6 quyén khiéu nai hodc té cdo vé viée
xir Iy néu thdy khéng ding quy dinh.

Piéu 36. Thoi gian lam viéc, nghi ngoi

1. Chap hanh nghiém quy dinh vé thoi gian 1am viéc ciia Nha nuéc, sir dung
hiéu qua thoi gio lam viéc:

a. Thoi gio lam viéc:

- Budi séng tir 07 gid 30 phit dén 11 gid 30 pht.

- Budi chiéu tir 13 gid 00 phit dén 17 gid 00 phit.

b. Do déc thu chirc néng, nhiém vu cua don vi trong viéc quan ly, cham séc
va nubdi dudng cac dbi tugng bao tro x4 hdi, mot sé bd phan phai bd tri vién chite,
ngudi lao dong tham gia truc dém va duge chi tra tién lam thém gio theo quy
dinh. Tong sb gid 1am thém ctia mdi vién chire, ngudi lao dong khong vuot qua
17 gid trong mat thang va khong qua 200 gio trong mot ndm, bao dam tuan tha
cac quy dinh ctia B9 luat Lao dong hién hanh.

Truong hop vién chirc, nguoi lao dong sau khi hoan thanh ca tryc dém néu
c6 nhu cau & lai don vi, phai lam don giri va d nghi Ban Giam déc xem xét,
quyét dinh (thong qua Phong T chirc - Hanh chinh).
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c. Thoi gian nghi ctia vién chire, ngudi lao déng ddi vai véi thang c6 8 ngay
thtr bay, chu nhat 1a 08 ngay nghi; thang c6 9 ngay thir bay, chu nhat 1a 09 ngay
nghi va dbi véi thang c6 10 ngay thir bay, chu nhat 1a 10 ngay nghi.

Piéu 37. Trang phuc lam viéc

1. Khi thyc hién nhiém vu vién chirc, nguoi lao dong phai méc trang phuc
lich su, dau toc gon gang, di gidy hodc dép c6 quai hau. Trang phuc duoc quy
dinh nhu sau:

a. D6i voi nam: mic quan tdy, 40 so mi;

b. Déi véi nir: mic quan tdy; vay dai (chiu dai vay ti thiéu ngang gbi), 40
so mi (4o co tay); comple.

2. L& phuc ctia vién chirc, nguoi lao dong 14 trang phuc chinh thitc dugc st
dung trong nhitng budi 18, cudc hop trong thé.

a. D6i v6i nam: quan tay, 40 so mi tring, ca vat hoic b comple.

b. Déi vdi nit: 4o dai truyén thong hodc bd comple nit.

c. D6i v6i vién chirc, ngudi lao dong 1a ngudi dan toc thiéu sd, trang phuc
ngay héi dan toc ciing coi 1a 18 phuc.

3. Phai deo thé vién chirc khi lam viéc va khi thuc hién nhiém vu bén ngoai
co quan. Thé vién chire c6 day di cac ndi dung va kich thudce theo mau quy dinh.

Diéu 38. Y thirc ky luét

1. Nghiém chinh chip hanh Hién phap, phép luat, ndi quy, quy ché cia don
Vi.

a. Khong duoc sir dung tai san cong, phuong tién lam viéc, thiét bi hodc
thong tin ctia don vi phuc vu muc dich c4 nhan hodc cho td chirc, c4 nhan khac
st dung trai quy dinh.

b. Khéng dugc thanh 1ap, tham gia gép von, quan ly, diéu hanh doanh
nghiép, td chirc kinh té tu nhan, céng ty trach nhiém hiru han, cong ty cb phan,
hop tac x4, trir truong hop phép luat c6 quy dinh khac va dugce co quan co6 thim
quyén cho phép bang vin ban. Trudng hop vién chirc c6 cb phan, phan vén gbp
trong doanh nghiép thi phai ké khai minh bach va khéng dugc tham gia bat ky
hoat dong diéu hanh, ra quyét dinh hay can thiép vao hoat dong ctia doanh nghiép
d6 khi c6 lién quan dén linh vuc vién chirc dang cong tac.

c. Khong duoc loi dung vi tri cong tac dé nhan qua, tién, loi ich vat chét
hodc phi vét chat dudi bat ky hinh thirc nao tir tb chirc, ca nhan c6 lién quan dén
cong viéc.

2. C6 tac phong lam viéc nghiém tuc; thai d6 lich sy, ton trong ngudi giao
tiép; str dung ngoén ngir phai rd rang, mach lac; khong néi tuc, néi tiéng 1ong,
quat nat. Khéng tu y phat ngén, cung cip thong tin, tai liéu khong dung thim
quyen.
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3. Khong st dung bia, rugu, dd ubng cé con trong gio 1am viéc, budi sang
trude gio lam viéc va gio nghi trua cua ngay lam viéc, ngay truc. Khong hut
thudc 14 trong khuon vién cua tru sé co quan, phong lam viéc, phong hop va hoi
truong. Khong danh bac, tham gia cac t€ nan hodc cac hanh vi khac trai véi quy
dinh phép luat dudi moi hinh thiec.

4. Khong deo tai nghe, bat nhac, nghe nhac, choi dién tir va cac thiét b giai
tri c4 nhén trong gi¢ lam viéc; khong truy cap cac trang mang c6 ndi dung khong
lién quan dén viéc thuc hién nhiém vu, céng vu.

5. Khéng tho cung trong phong lam viéc va hoat dong mé tin di doan.

Diéu 39. Giao tiép va ing xir

1. Giao tiép va tmg xir v6i nhan dan:

a. Néu cao tinh than phuc vu nhan dan, dao dirc cong vu, c6 thai do niém
nd, nhi nhan, lang nghe y kién, giai thich, hudéng dan rd rang, cu thé vé cac quy
dinh lién quan dén giai quyét cong viéc;

b. Khong dugc c6 thai do hach dich, nhiing nhiéu; khong gy cing thang,
buc xtc, doa nat nguoi dan.

2. Giao tiép va umg xir v&i cap trén, cap dudi va dong nghiép:

a. Giao tiép va g xir v6i cap trén: Cap dudi chap hanh quyét dinh cua cip
trén; chu dong, sdng tao va chiu trach nhiém trudc phap luat va quy dinh cua don
vi khi thyc hién nhiém vu dugc giao. Trong giao tiép va khi thi hanh nhiém vu,
cong vu, cap dudi phai c6 thai do lich su, ton trong cip trén, ding nguyén téc
ché do thu trudng va theo cdp bac. Khong duoc loi dung viée gbp ¥, phé binh
Jam ton hai dén uy tin cta cép trén.

b. Giao tiép va tmg xir v6i cap dudi:

- Vién chirc lanh dao, quan ly phai gwong mau trong 16i song, trong cong
tac, gitt gin doan két ndi bo, dao durc tac phong, vin hoa trong don vi;

- Thyc hién Quy ché déan chii & co sd, ling nghe va tiép thu ¥ kién dung dén
cua cong chuec trong don vi;

- Nam bat tdm tu, nguyén vong cia vién chirc dé ¢ cach thirc st dung, diéu
hanh phu hgp véi timg ddi tuong nhiam phat huy kha nang, kinh nghiém, tinh
sang tao, chu dong cua ting c4 nhan trong viéc thuc thi cong vu, nhiém vu dugc
giao. Phan cong nhiém vu cho cép dudi ro rang va theo dodi viéc thuc hién nhiém
vy, cdng vu ctia vién chire (tién do, chit lugng, két qua); tng xir theo nguyén tac
dan chu, khach quan, cong béng va minh bach;

- Khéng chuyén quyén, doc doan, coi thuong cip dudi; khong dugc loi
dung viéc gép v, phé binh lam ton hai dén uy tin cta cép dudi.

c. Giao tiép va ing xur voi dong nghiép:
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- Vién churc phai mg x{r c6 van hda, ton trong va bao vé danh duy, uy tin
ctia dong nghiép; chan thanh, than thién va doan két, hop tac, hd tro 1an nhau
hoan thanh nhiém vu;

- Tén trong, ling nghe va tiép thu y kién cuia dong nghiép, cua tap thé; thang
than goép y véi dong nghiép trén tinh thin x4y dung, khach quan;

- Khéng duoc loi dung viée gop ¥, phé binh 1am t6n hai dén uy tin ctia dong
nghiép.

3. Giao tiép qua dién thoai va thu dién tir cong vu:

a. Khi giao tiép qua dién thoai, vién chirc phai xung tén, chirc danh, chirc
vu, co quan, don vi noi cong tac; trao dbi ngan gon, tap trung vao ndi dung cong
viéc; &m lugng vira du nghe; khong to thai d6 thiéu lich su, khong gat gong hay
noi tréng khong; khong ngét dién thoai dot ngot;

b. Quan ly, sir dung hop thu dién tir cong vu theo quy ché. Thuc hién viéc
gui, trd 101 thu dién tir cong vu kip thot va lich su.

Chuong XI
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 40. Ban Giam déc, Truéng phong T chirc - Hanh chinh, cac Trudng
phong/khu thude Trung tim va céc to chirc, c4 nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém thuc hién dung cac quy dinh trong Quy ché nay.

Trong qué trinh t6 chirc thuc hién, néu c6 van @& phat sinh, Trudng céc
phong, khu truc thudc c¢é vin ban giri vé Ban Gidm dbc Trung tdm (thong qua
Phong Té chirc - Hanh chinh dé tong hop) xem xét, giai quyét./.

TRUNG TAM BAO TRQ XA HQI TAN HIEP




