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QUYET PINH
Quy dinh chirc nang nhi¢m vy cac phong chuyén mén
thudc Trung tim Pieu duwdng va Cham séc Nguoi cé6 cong Khanh Hoa

_ GIAM POC TRUNG TAM BIEU DUONG
VA CHAM SOC NGUOI CO CONG KHANH HOA

Can cir Quyét dinh s 1182/QD-UBND ngay 15/9/2025 ciia UBND tinh vé
viéc Kién toan Trung tam Piéu dwéng va Cham soc Nguoi co cong Khdanh Hoa
triee thuée S Noi vu Khdnh Hoa trén co so tiép nhdn chire nang nhiém vu diéu
dudng Nguoi ¢ cong va quan ly nghia trang li¢t si tinh cua Trung tam Dich vu
viéc lam va Piéu duong Nguoi co cong tinh Ninh Thudn vao Trung tam Diéu
duong va Cham soc Nguoi co cong Khanh Hoa truc thuoc So Noi vu Khanh Hoa;

Theo dé nghi ciia Trwong Phong Hanh chinh — Tong hop.

QUYET PINH:

Picu 1. Quy dinh chirc ning, nhiém vu ciia cac phong chuyén mén
thugc Trung tim

1. Phong Hanh chinh - Tong hop

1.1. Chirc nang

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

Phong ¢6 chirc nang:

- Tham muu gil’lp Lanh dao Trung ‘gém thuc hién cong tac td chirc bd may,
nhén sy; cong tac ké hoach, tai chinh, ché dg chinh sach; cong tac cai cach hanh

chinh; cong tac thi dua, khen thuong; thuc hién quy ché dan chu co so; phong,
chbng tham nhiing, 1ang phi; giai quyét khiéu nai, t6 céo; tiép cong dan.

-Tham muu, thuc hién crong tac hanh chinh, van thu — luu trt, cong nghé
thong tin, quan tri co s¢ vat chat, an toan — bao v¢, phong chay chira chay, phong
chong lut bao va phong, chong dich bénh.

- Thyc hién cong tac ddi noi, dbi ngoai, 18 tan, hau can, quan tri cong sa.

- T chure trién khai cac hoat dong dich vu theo quy dinh ctia phap luat.

- Phoi hop td chitrc thue hién nhiém vu nuoi dudng, diéu dudng, cham séc
Nguoi c6 cong tai Trung tam.

- Phéi hop véi Phong Nghiép vu thuc hién cong tac quan 1y, phuc vu tai
Nghia trang Liét s cap tinh.



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

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

- Thyc hién cong tac tong hop, thong ké, thong tin, bao cao dinh ky va dot
xuat v€ tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao.

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

- Quan ly, t6 chire thuc hién cong tac van thu — luu trit, quan ly va sir dung
con dau, ddm bdo ché d¢ bao mat theo quy dinh.

- Quan 1y Trang thong tin di¢n tur cua Trung tam; dang tai, cap nhat tin, bai
va cac ndi dung thong tin theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach, huéng dan, phat dong cac phong trao thi dua; theo
doi, so két, tong két va tham muu cong tac khen thudng, ky luat vién chuic, nguoi
lao dong.

- Thyc hién cong tac tiép cong dan; tiép nhén, xu ly don thu khiéu nai, t&
c40, kién nghi, phan anh thudc thim quyén giai quyét ctia Trung tam.

- Chuén bi co s& vt chat phuc vu céc cude hop, hdi nghi, hdi thao...

- T chirc don tiép cac doan khach dén lién hé cong tac, cac td chirc, ca nhan
dén lam cong tac tir thién, ti€p nhan nguon tir thi€n theo ding quy dinh hién hanh.

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

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

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

- Phdi hop chit ché véi lyc lugng cong an va chinh quyen dia phuong trong
viéc gitt gin an ninh, trat tw, an toan phong chdng chay nd, phong chéng thién tai
tai Trung tam.

¢) Cong tac to chirc — nhén sy

- Tham muu xay dung t6 chitc bd mdy, chic ning, nhiém vu cta Trung
tam theo quy dinh ctia phap luat va phu hop véi yéu cau thuc te.

- Xay dung ké hoach, quy hoach dao tao, bdi dudng ning cao trinh do
chuyén mon, nghiép vu cho vién chtrc, nguoi lao dong.

- Thuc hién cong tac tuyén dung, tiép nhan, diéu dong, luan chuyén, b tri,
sap x€p nhan sy phu hop véi vi tri vi¢e lam.

- Quan ly, cap nhat va luu triv hd so, 1y lich, s6 bao hiém xa hoi cta vién
chtrc, ngudi lao dong theo phan cap quan ly.
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- Thuc hién céc ché d9, chinh sach do61 véi vién chuc va nguoi lao dong:
nang luong, chuyén xép ngach, bé nhi¢m, mién nhiém, nghi huu, thoi viéc, ché
dd bao hiém xa hoi, bao hiém y t€ va cac ché do khac theo quy dinh.

- Thue hién cong tac thong ké, bao cao dinh ky va dot xudt vé to chirc —
nhan sy theo yéu cau ctia Lanh dao Trung tdm va co quan cap trén.

d) Cong tac ké hoach — tai chinh

- Xay dung ké hoach, du toan thu — chi ngén sach hang nim cho cac hoat
dong cua Trung tdm; k€ hoach phan bo ngan sach da dugc Nha nudce cap cho cac
hoat dong cuia Trung tdm theo tung thang, quy, nam.

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

- Mua sim van phong pham, trang thiét bi 1am viéc cho co quan. Theo déi
quan 1y cac loai tai san cua Trung tam, theo doi ki€ém ké danh gié tai san hang
nam; viéc sir dung tai san, trang thiét bi da ban giao cho cac phong quan Iy, sur dung.

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

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

d) Cong tac Hoat dong dich vu.

- X4y dung ké hoach, d& an, bao cdo trinh cp c6 thim quyén phé duyét
cho phép thuc hién hoat dong dich vu.

- Nghién ctru va phat trién va da dang hoa céc loai hinh san pham dich vu
phu hop véi chire nang, nhiém vu cua Trung tam.

- Xay dung va trién khai cic ké hoach kinh doanh dich vu; t6 chirc hoat
dong xtuc tién thuong hi¢u, quang ba hinh anh, thuong hi€u cua Trung tdm; tim
kiém, két no1 va cham s6c¢ khach hang sir dung cac dich vu cua Trung tam ( nhu
héi truong, phong nghi, diéu dudng...) .

- T6 chue, tiép nhan, phuc vu khach dén lién hé cong tac, khach st dung
dich vy hodc khach diéu dudng.

- Theo d&i dén ddc viée thue hién nghia vu tai chinh cua céc td chire, ca
nhan thué, st dung tai san cong; soan thdo, quan 1y hop dong, thuc hién thu tuc
thanh quyét toan hoat dong dich vu.

- Quan Iy nhan su, hoat dong cua bd phan Lé tan va cac bo phan phuc vu
khach hang.
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e) Cong tac diéu dudng Ngudi co céng cach mang

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

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

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

g) Cong tac nudi dudng Nguoi co6 cong cach mang

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

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

h) Céng tac quan 1y nghia trang 1iét si cAp tinh

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

- Céng tac phuc vu t6 chirc 18 viéng.

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

2.1. Chirc nang

Tham muu gitip Lanh dao Trung tim trong viéc t6 chirc, quan 1y va thuc
hién cong tac nudi dudng, diéu dudng, cham soc stc khoe Ngudi cd cong; phdi
hop trién khai hoat dong dich vu theo quy dinh cta phap luat; thuc hién cong tac
quan 1y va phuc vu tai Nghia trang Liét si c4p tinh.

2.2. Nhiém vu
a) Cong tac nuoi dudng Nguodi cd cong cach mang
- T6 chuc kham, kiém tra strc khée ban dau cho cac d6i tugng moi dugce

tiép nhan; phan loai sttc khoe dé c6 bién phap chim soc, diéu tri phu hop trong
qué trinh nuéi dudng.

- Phéi hop véi cac co sd'y té, bénh vién dinh ky kiém tra strc khoe, cap phat
thudc cho dudng lao vién.

- T6 churc phuc vu bita an hang ngay, cai thién, nang cao chét lugng bira an
phu hgp véi tirng nhdém va tinh trang strc khoe ctuia doi tugng.

- Tham muu, 14p ké hoach va trién khai cong tac vé sinh phong dich; kiém
tra v¢€ sinh moi trudong, an toan thyc pham tai khu vuc bép an.

- Lap ké hoach mua sam, cip phat thudc diéu tri théng thuong va thude
theo chi dinh béc si; quan 1y s6 sach, theo doi nhdp — xuat — ton, bao cao két qua
st dung thudc, vat tu y té theo quy dinh.
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- Quan ly ho so, s theo ddi strc khoe tung doi tuong; cap nhat dién bién
stuc khde hiang ngay; quan ly y cy, thuéc men dung quy dinh.

- T4 chirc cong tac vé sinh phong &, khu sinh hoat chung; hd tro vé sinh ca
nhan cho cac doi tuong khong tu cham soc duoc.

- T chirc hoat dong vui choi, tham quan, giai tri cho doi tuong vao cac
ngay le, tét.

- Tham muu cho Lanh dao Trung tim phdi hop v6i Phong Hanh chinh —
Tong hop, cac don vi, dia phuong va than nhan do61 tugng trong viéc 1ap ho so, to
chtrc hau sy khi c6 truong hop tir tran, bao ddm dung quy dinh cua Nha nudc, cua
Tinh va Quy trinh I€ tang cua don vi.

b) Cong tac diéu dudng Nguoi co cong cach mang

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

- Xay dung chuong trinh diéu dudng phti hop timg doan, timng nhom ddi tuong.

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

- :Fé chﬁ:c ché bién, phuc vu bira an bao Qém dinh dudng, an toan v¢ sinh
thuc pham; phoi hop voi Phong Hanh chinh — Tong hop xay dung thuc don, nang
cao chat luong bira an.

- T g:hl'rc hoat dong vui choi, van ngh¢, thé thao, tham quan, giai tri cho
cac doan diéu dudng, gép phan nang cao tinh than, strc khée Ngudi c6 cong

c¢) Hoat dong dich vu

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

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

- Phéi hop voi Phong Hanh chinh — Tong hop trong viéce to chirc, tiép nhan,
phuc vu khéch luu trt va cac hoat dong dich vu khac; bao dam chat lugng phuc
vy, nang cao hinh anh va thuong hi¢u cua Trung tam.

- T6 chure vé sinh phong & sach s€, gon gang; cung cap day du vat dung,
huéng dan sir dung trang thiét bi trong phong cho khach va dbi twong diéu dudng,
nuodi dudng.

d) Cong tac quan 1y Nghia trang Liét si cap tinh

- Quan ly, cham soc, bao dudng cac cong trinh trong Nghia trang Liét si va cac
phan mg liét si; ddm bao v¢ sinh, canh quan, moi truong xanh — sach — dep.

- T chi, phuc vu 1& Viéng Nghia trang Li¢t si ciia cac doan Lanh dao
Trung wong, Lanh dao Tinh theo ké hoach hoac theo yéu cau ddt xuat.
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- bén tiép, huéng dan cac doan, co quan, don vi, than nhan liét si va Nhan
dan dén tham viéng, thap huong tai Nghia trang.

- Bao ddm an ninh trat tu, an toan tai san, thuc hién cong tdc phong chéng
chay nd tai khu vuc Nghia trang Liét si.

- Thyc hién v¢ sinh, cham s6c cdy xanh, cdy cdnh, canh quan khu6n vién
Nghia trang.

d) Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khéc theo su phan cong cua Lanh dao Trung tam
Piéu 2. Hiéu lyc thi hanh

Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

Pié¢u 3. Trach nhiém thi hanh

Truéng phong Hanh chinh — Tong hop, Truong Phong Nghi€p vu va cac ca
nhan c¢6 lién quan chiu trach nhi¢ém thi hanh Quyét dinh na

Noi nhan:

- Nhu diéu 3;

- S& Noi vu;

- Luu: VT, P.HC-TH.
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