SO Y TE TINH BINH DINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM NUOI DUONG Djc 1ap — Ty do — Hanh phiic
NGUOI TAM THAN HOAI NHON
S6: 29 /QD-TTNDNTT Hoai Nhon, ngay 29 thang 4 nam 2025
QUYET PINH

Quy dinh chirc niing, nhi¢m vu ciia phong Hanh chlnh Téng hop
thudc Trung tim Nudi duwdng ngwdi tim thin Hoai Nhon

GIAM POC TRUNG TAM NUOI DUONG NGUOI TAM THAN HOAI NHON

Cén cir Quyét dinh s6 1261/QD-UBND ngay 11 thang 04 ndm 2025 ciia Uy
ban nhan dén tinh ban hanh Quy dijnh chirc ndng, nhiém vy, quyén han va co cau
16 chike cua Trung tdm Nudi dudng nguoi tam than Hoai Nhon;

Trén co so Quyét dinh s6 368/0D-SYT ngay 18 thang 4 nam 2025 cua So Y
té Binh Dinh vé viéc thanh ldp Phong Hanh chinh - Tong hop thuéc Trung tam
Nuéi dudng ngueoi tam than Hoai Nhon;

Theo dé nghi cua Truong phong Phong Té chirc - Hanh chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Vi tri va chirc niing

Phong Hanh chinh - Téng hop 1a phong chuyén mon, nghiép vu thude
Trung tdm Nudi dudng ngudi tim than Hoai Nhon; chiu su chi dao truc tiép cua
Giam dbc Trung tdm va chiu trdch nhiém truée Giam déc Trung tim vé cong tic

to chirc cdn bd, hanh chinh, quan tri, bao vé chinh tri ndi by trong don vi; cong
tac tai chinh, tai san; cong tac cham soc nudi dudng ddi tuong.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han
1. Cong tic td chirc, cdn bd; hanh chinh, quan tri

- Tham muu cho Giam déc Trung tim trong viéc xdy dung quy hoach vé t6
chirc by mdy Trung tdm; xay dung quy dinh chirc nang, nhiém vuy, quyen han cua
cac phong theo quy dinh cta cép c6 thim quyén va phi hop véi tinh hinh thuc té
cua don vi.

- Tham muu xdy dung Dé 4n vi tri viéc lam va thuc hién cac quy dinh hién
hanh trong quan ly va str dung s6 lugng nguoi 1am viée, hop dong lao dong duoc
cap c6 tham quyén phé duyét.

- Tham muu cho Giam dbc Trung tdm trong cong tdc tuyen dung, quy
hoach, bd nhiém, diéu dong, luan chuyén, thuyén chuyén, dao tao, bodi dudng, ky
hop dong lam viéc, hop dong lao dong; thang hang, chuyen chirc danh nghé
nghiép; thi dua, khen thuong, ky luat, danh gia, xép loai chat luong vién chuc va
nguoi lao dong.
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- Tham muu trinh cap c6 thim quyén quyét dinh vé nghi huu, thoi viéc va
theo doi cham cong lam viéc; theo doi nghi phép, nghi ché d cua vién chirc,
nguoi lao dong theo quy dinh.

- Quan ly h6, so vién churc va nguoi lao dong, kip thoi cap nhat b6 sung céc
tai liéu lién quan dén ho so vién chuc, nguoi lao dong theo quy dinh.

- Tham muu cho Giam dbc Trung tam trong viéc thuc hién ché do tién
luong, cac loai phu cap theo luong va chinh sach, ché do dai ngd doi véi vién
chuc, nguoi lao dong; thuc hién dang ky quy luong hang nam theo quy dinh.

- Tham muu xay dung va té chuc thuc hién quy ché dan chii trong hoat
dong cua don vi; phong trao thi dua yéu nudc, hoc tap va lam theo tu tuong, dao
dirc, phong cich Ho Chi Minh; thuc hién quy tic giao tiép, img X, vin hoa cong
s0; cong tac bao vé chinh tri ndi bo.

- Tham muu cho Giam dbc Trung tam thuc hién viéc tiép dan, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo trong pham vi thim quyén.

- Tham muu cho Giam dbc Trung tdm xay dung ké hoach, trién khai thuc
hién cong tic phong chong tham nhiing, tiéu cuc; cong tic thyc hanh tiét kiém,
chéng lang phi; cong tac cai cach hanh chinh, td chire thuc hién va don doc, kiém
tra viéc thuc hién nhiém vu cai cach hanh chinh trong don vi.

- Tham muu xay dung va theo doi, kiém tra viéc thuc hién cdc ndi quy, quy
ché, quy dinh, dé an, phuong an... cua Trung tdm vé linh vyc c6 lién quan; gép y
cac van ban c6 lién quan theo yéu cau ctia co quan cap trén.

- Tham muu Giam doc Trung tam mua sdm, sira chira tai san, trang thiét bi,
phuong tién lam viéc va mua sam van phong pham vat tu, cong cuy, dung cu phuc
vu cho hoat dong cua Trung tim; quan ly, mua sim va cap phat vt tu, cong cu,
dung cuy, van phong pham. ..

- Quan 1y h¢ théng thong tin lién lac, dién thoai, dién, nudc phuc vu sinh
hoat toan Trung tam.

- Tham muu cho Giam ddc Trung tdm td chuc thuc hién cong tic hanh
chinh, quan tri; bao dam an ninh trdt tu trong co quan; an toan phong chong chay,
nd, lut, bdo; vin héa cong so; tiép khéch, hiéu, hy; canh quang moi truong;
huéng dan khach dén lién hé cong tic.

- Chiu trach phiém tuyén truyén, trang tri, 1& tan, hau can tai Trung tam
trong cdc ngay 1¢, tét, tai cic cudc hoi nghi ctia Trung tim va cédc cong viée khéc
¢6 lién quan.

- Phéi hop o chuc 1€ tang cho doi tuong ding quy dinh, phit hop véi
phong tuc tap quén, xay va ton tao m khi doi tugng khong co than nhan qua doi,
tho cling tai nha 18 tang Trung tim.

- Tham muu thyc hién cong tac van thu, luu trix; tiép nhan, chuyén giao

cong van di, dén theo quy dinh; sao chup cong van, tai liu va quan ly viéc sur
dung con dau, chir ky so, chimg thu sd; kiém tra thé thirc, ky thuét trinh bay van
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ban di trudc khi phat hanh; huong dan viéc 14p ho6 so va luu trir hd so, tai lidu;
thong ké, bao quan va té chire str dung tai liéu luu trir theo quy dinh ctia phap luat.

- Tham muu Glam dbc Trung tdm thue hién so két, tong két va bdo cao
dinh ky, dot xuat vé ndi dung cong tic td chirc can bd, hanh chinh theo yéu ciu
clia co quan cap trén.

2. Cong tac tai chinh
e Lap ké hoach kinh phi, dam bao cho hoat dong cua don vi. Gitp Gidm
doc Trung tdm quan ly, theo ddi tai chinh, tai san dugc giao theo quy dinh hién
hanh va chi tiéu ké hoach tai chinh tirng thang, quy, nam.
- Xay dung Quy ché chi tiéu néi bo phi hop voi hoat dong cua Trung tam

dung quy dinh cua nha nudc; quan ly, st dung, dé xuat mua sam, stra chira i san
cong phuc vu co quan, phuc vu doi tuong.

3. Cong tac cham soc nudi1 dudng
- Thyc hién ding, du ché do tién an hang ngay cua doi tuong, cong khai tai

chinh ché d6 an hang ngay, thuc hién cong béng trong phan chia khau phéan in
cho ddi tugng, dam bao vé sinh an toan thuc pham tai bép an tap thé.

- Thyc hién cdc giai phdp trong ché blen thuc pham sach tai chd phuc vu
doi tuorng, md s6 theo doi, kiém tra va luu mau thirc n hang ngay; chiu trdch
nhiém vé quy trinh bep an mot chiéu va dam bao an toan vé sinh thuc pham theo
quy dinh.

4. Thyc hién cdc nhiém vu khac do Giam ddc Trung tim giao va theo quy
dinh cua phép luat.

Piéu 3. T6 chirc va bién ché

1. Lanh dao phong: Trudng phong, 02 (hai) Pho Truong phong.

2. Bién che s6 luong nguoi lam viéc cuia Phong Hanh chinh — Tong hop
nam trong téng s6 luong nguoi lam viée cla Trung tam duoc cap c6 thim quyén
phin b hang nim va duoc xac dinh trén co sO vi tri viéc lam, khoi luong cong
viéc cua tlirng vi tri viéc lam, dinh murc kinh té - k¥ thuat theo chirc nang, nhiém
vu duogc giao.

Diéu 4. Moi quan hé cong tac
- Voi cép trén: Phong hanh chinh — Tong hop chiu sy quan 1y, chi dao tryuc
tiép tir cAp uy, ban lanh dao Trung tam.

- Vi cdc phong chic ning: Phdi hop chat ché véi cac phong trong don vi
nham thuc hién cac nhiém vy, muc tiéu chung mét cich hiéu qua.

- Quan hé déi ngoai: Giao tiép, 1am viéc voi td chuc, don vi bén ngoai khi
¢6 yéu cau.
Diéu 5. Diéu khoan thi hanh
1. Quyét dinh nay c¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01/5/2025.
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2. Trudng cdc phong: Phong Hanh chinh — Téng hop, Phong Y té - Phuc
héi chirc nang, Phong Nghiép vu chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

’ Trong qug tnqh td chirc thuc hién néu co kho khan, vudng ch hoac c?}n
thi€t phai stra doi, bo sung cho phu hop, thi phan anh bang van ban dé Giam doc
Trung tdm xem xét, di€u chinh bo sung cho phu hop./.

Noi nhin: . GIAM POC
-So Y té; Y

- Nhu Diéu 5;

- Lanh dao Trung tam;
- Luu: VT, HCTH.

Doan Thé Tuan



