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QUY�T ��NH
Quy ��nh ch�c n�ng, nhi�m v� c�a phòng Hànhchính - T�ng h�p

thu�c Trung tâm Nuôi d��ng ng��i tâm th�n Hoài Nh�n

GIÁM �ÔC TRUNG TÂM NUÔI D��NG NG��I TÂM TH�N HOÀI NH�N

C�n c� Quy�t ��nh s� 1261/�Ð-UBND ngày 1ltháng 04 n�m 2025 c�a �y

ban nhân dân tinh ban hành Quy ��nh ch�c n�ng, nhi�m v�, quy�n h�n vàc� c�u

t�ch�c c�a Trung tâm Nu�i d��ng ng��i tâm th�n Hoài Nh�n;

Trên c� s� Quy�t ��nh s� 368/Q�-SYT ngày 18 tháng 4n�m 2025 c�a S� Y
téBình ��nh v� vi�c thành l�p Phòng Hành chính - Tông h�p thu�c Trng tâm

Nuôi d��ng ng��i tâm th�n Hoài Nh�n;

Theo �� ngh� c�a Tr��ng phòng Phòng T� ch�c -Hành chính.

QUY�T ��NH:

�i�u 1. V� trí và ch�c n�ng

Phòng Hành chính - T�ng h�p làphòng chuy�n môn, nghi�p v� thu�c
Trung tâm Nu�i d��ng ng��i tâm th�n Hoài Nh�n; ch�u s� chi ��o tr�c ti�p c�a

Giám ��c Trung tâm vàch�u trách nhi�m tr��c Giám ��c Trung tâm v� công tác

t� ch�c cán b�, hành chính,qu�n tr�, b�o v� chính tr� n�i b� trong ��n v�; công

tác tài chính,tài s�n; công tác ch�m sócnuôi d��ng ��i t��ng.

�i�u 2.Nhi�m v� vàquy�n h�n

1.Công tác tô ch�c, cán b�; hành chính,qu�n tr�

Tham munu cho Giám dóc Trung tám trong viéc xáy dung quy hoach v� tó

ch�c b� máy Trung tâm;xây d�ng quy ��nh ch�c n�ng, nhi�m vu, quyên h�n c�a

các phòng theo quy ��nh c�a c�p có th�m quy�n và phù h�p v�i tình hình th�c t�

c�a ��n v�.

- Tham m�u xây d�ng �� án v�trí vi�c làm và th�c hi�n các quy ��nh hi�n

hành trong qu�n lý và s� d�ng s� l��ng ng��i làm vi�c, h�p ��ng lao ��ng ���c

c�p có th�m quy�n phê duy�t.

Tham m�u cho Giám ��c Trung tâm trong công tác tuyên d�ng, quy

ho�ch, b� nhi�m, �i�u ��ng, luân chuy�n, thuyên chuy�n, �ào t�o, b�i d��ng, ký

h�p ��ng làm vi�c, h�p ��ng lao ��ng; th�ng h�ng, chuy�n ch�c danh ngh�

nghi�p; thi �ua, khen th��ng, k� lu�t, �ánh giá,x� lo�i ch�t l��ng viên chúc và

ng��i lao ��ng.
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Tham m�u trình c�p có th�m quy�n quy�t ��nh v� nghi h�u, th�i vi�c và

theo dõi ch�m công làm vi�c; theo dõi nghi phép., nghi ch� �� c�a viên ch�c,

ng��i lao ��ng theoquy ��nh.

Qu�n lý hô s� viên ch�c vàng��i lao ��ng, k�p th�i c�p nh�t bô sung các

tài li�u liên quan ��n h� s� viên ch�c, ng��i lao ��ng theo quy ��nh.

Tham mu�u cho Giám ��c Trung tâm trong vi�c th�c hi�n ch� �� tiên

l��ng, các lo�i ph� c�p theo l��ng và chính sách,chê �� ��i ng� �ôi v�i viên

ch�c, ng��i lao ��ng; th�c hi�n ��ng ký qu� l��ng hàng n�m theo quy ��nh.

Tham m�u xây d�ng vàtô ch�c th�c hi�n quy chê dân ch� trong ho�t

��ng c�a ��n v�;phong trào thi �ua yêu n��c, h�c t�p và làm theo tu t��ng, ��o

��c, phong cách HôChí Minh; th�c hi�n quy t�c giao ti�p, �ng x�, v�n hóa công

so;cóng tác báo vé chinh tri n� bó.

Tham m�u cho Giám ��c Trung tâm th�c hi�n vi�c ti�p dân, gi�i quy�t

khi�u n�i, t� cáo trong ph�m vi th�m quy�n.

Tham muru cho Giám ��c Trung tâm xây d�ng k� ho�ch, tri�n khai th�c

hi�n công tác phòng ch�ng tham nh�ng, tiêu c�c; công tác th�c hành ti�t ki�m,

ch�ng lãng phí; công tác c�i cách hành chính,t� ch�c th�c hi�n và�ôn ��c, ki�m

tra vi�c th�c hi�n nhi�m v� c�i cách hành chính trong ��n v�.

Tham muu xáy dung và theo d�i, kièm tra viéc thuc hién các noi quy. quy

ch�,quy ��nh, �� án, ph��ng án... c�a Trung tâm v� l�nh v�c có liên quan; góp ý

các v�n b�n có liên quan theo yêu câu c�a c� quan c�p trên.

Tham muru Giám ��c Trung tâm mua s�m, s�a ch�a tài s�n, trang thi�t b�,

ph��ng ti�n làm vi�c và mua s�m v�n phòng ph�m, v�t tu, công c�, d�ng c� ph�c

v� cho ho�t ��ng c�a Trung tâm; qu�an lý,mua s�m và c�p phát v�t t�, công cu,

d�ng c�, v�n phòng phâm..

Qu�n lý h� thông thông tin liên l�c, �i�n tho�i, �i�n, n��c ph�c v� sinh

ho�t toàn Trung tâm.

Tham m�u cho Giám ��c Trung tâm t� ch�c th�c hi�n công tác hành

chính, qu�n tr�;b�o ��m an ninh tr�t t� trong c� quan; an toàn phòng chông cháy,

n�, l�t, bão; v�n hóa công s�; ti�p khách, hieu, h�; c�nh quang m�i tr��ng;

h��ng d�n khách ��n liên h� công tác.

Ch�u trách nhi�m tuyên truy�n, trang trí, l� tân, h�u c�n t�i Trung tâm
trong các ngày l�, t�t, t�i các cu�c h�i ngh� c�a Trung tânm và các công vi�c khác
có liên quan.

Ph�i h�p t� ch�c l� tang cho �ôi t��ng �úng quy ��nh, phù h�p v�i

phong t�c t�p quán, xây và tôn t�o m� khi �ôi t��ng không có thânnhân qua ��i,

th� cúng t�i nhà lê tang Trung tâm.

Tham m�u th�c hi�n công tác v�n th�, l�u tr�; ti�p nh�n, chuyên giao

công v�n �i, �ên theo quy ��nh; sao ch�p công v�n, tài li�u và qu�n lý vi�c s�

d�ng con d�u, ch� kýs�, chúng th� sô;kiêm tra th� th�c, k� thu�t trinh bày v�n
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b�n �i tr��c khiphát hành; h��ng d�n vi�c l�p h� s� và l�u tr� h� s�, tài li�u;

thông k�, b�o qu�n vàtôch�c s� d�ng tài li�u l�u tr� theo quy ��nh c�a pháp lu�t.

Tham m�ru Giám ��c Trung tâm th�c hi�n s� k�t, t�ng k�t và báo cáo

��nh k�, ��t xu�t v� n�i dung công tác t� ch�c cán b�, hành chính theo yêu c�u

c�a c� quan c�p trên.

2.Công tác tài chính

- L�p k� ho�ch kinh phí, ��m b�o cho ho�t ��ng c�a ��n v�. Giúp Giám

��c Trung tâm qu�n lý, theo dõi tài chính, tài s�n ���c giao theo quy ��nh hi�n

hành và chitiêu kê ho�ch tài chính t�ng tháng, quý, n�m.

Xây d�ng Quy chêchi tiêu n�i b� phù h�p v�i ho�t ��ng c�a Trung tâm
�úng quy ��nh c�a nhà n��c; qu�n lý, s� d�ng, �� xu�t mua s�m, s�a ch�a tài s�n

công ph�c v� c� quan, ph�c v� �ôi t��ng.

3. Công tác ch�m sóc nu�i d��ng

- Th�c hi�n �úng, �� ch� �� ti�n �n hàng ngày c�a ��i t��ng, công khai tài

chính chê �� �n hàng ngày, th�c hi�n công b�ng trong phân chia khâu phân �n

cho ��i t��ng, ��m b�o v� sinh an toàn th�c ph�m t�i b�p �n t�p th�.

Th�c hi�n các gi�i pháp trong chê biên th�c phâm s�ch t�i ch� ph�c v�
�ôi t��ng; m� s� theo dõi, kiêm tra và l�u m�u th�c �n hàng ngày; ch�u trách

nhièm v� quy trinh bép an mót chiéu và dám bao an toàn vé sinh thurc phám theo

quy ��nh.

4. Th�c hi�n các nhi�m v� khác do Giám ��c Trung tâm giaovà theo quy

d�nh c�a pháp lu�t.

�i�u 3.T� ch�c và biên ch�

1. L�nh ��o phòng: Tr��ng phòng, 02 (hai) Phó Tr��ng phòng.

2. Biên ch�, s� l��ng ng��i làm vi�c c�a Phòng Hành chính –T�ng h�p
n�m trong t�ng s� l��ng ng��i làm vi�c c�a Trung tâm ���c c�p có th�m quy�n

phân bô hàng n�m và���c xác ��nh trên c� s� v� trí vi�c làm, khôi l��ng công

vi�c c�a t�ng v� trí vi�c làm, ��nh m�c kinhtê- k� thu�t theoch�c n�ng, nhi�m
v� ���c giao.

�i�u 4. M�i quan h� công tác

V�i c�p trên: Phòng hành chính -Tông h�p ch�u s� qu�n lý, ch� ��o tr�c

tip t� c�p �y, ban lãnh ��o Trung tâm.

V�i các phòng ch�c n�ng: Ph�i h�p ch�t ch� v�i các phòng trong ��n v�
nh�m th�c hi�n các nhi�m v�, m�c tiêu chung m�t cách hi�u qu�.

Quan h� ��i ngo�i: Giao ti�p, làm vi�c v�i t� ch�c, ��n v� bên ngoài khi

có yêu c�u.

�i�u 5.�i�u kho�n thi hành

1. Quy�t ��nh này có hi�u l�c thi hành k� t� ngày 01/5/2025.
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2. Tr��ng các phòng: Phòng Hành chính –T�ng h�p, Phòng Y t� - Ph�c
h�i chúc n�ng, Phòng Nghi�p v� ch�u trách nhi�m thi hành Quy�t ��nh này.

Trong quátrìnht� ch�c th�c hi�n n�u có khó kh�n, v��ng m�c ho�c cân

thi�t ph�i s�a ��i, b� sung cho phù h�p, thì ph�n �nh b�ng v�n b�n �� Giám ��c

Trung tâm xem xét, �iêu chinh bô sung cho phù h�p./.

Noi nh�n: GIÁM �ÓC
-S� Y tê; TN�

-Nh� �i�u 5;
TRUNG T�M

- Lãnh ��o Trung tâm; NU�I DI�NG

-L�u: VT, HCTH. MGU��I T�M TH�N),

�pi RO�

�oàn Th� Tu�n
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