SO Y TE TINH GIA LAl CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM NUOI DUONG Doc 1ap — Tw do — Hanh phc
NGUOI TAM THAN HOAI NHON
S6: 07 /QD-NTTHN Hoai Nhon Tay, ngay 24 thang 7 nam 2025
QUYET PINH

Quy dinh chirc ning, nhiém vy cia phong Hanh chinh - Téng hop
thu¢c Trung tam Nudi duwong ngwoi tam than Hoai Nhon

GIAM POC TRUNG TAM NUOI DUONG NGUOI TAM THAN HOAI NHON

Can cii Quyét dinh s6 149/0P-UBND ngay 01 thang 7 nam 2025 cua Uy
ban nhan dan tinh Gia Laj vé viéc thanh lap cac Chi cuc va don vi su nghiép
cong lap truc thuge So' Y te tinh Gia Lai;

Can cir Quyét dinh s6 660/0P-UBND ngay 11 thang 07 nam 2025 cua Uy
ban nhan dan tinh ban hanh Quy dinh chic nang, nhiem vy, quyén han vd co cau
t6 chic ciia Trung tdm Nudi dwdng nguwoi tm than Hoai Nhon truc thuge Sé Y té
tinh Gia Lai;

Theo dé nghi ciia Trirong phong, Phong Hanh chinh — Téng hop.
QUYET PINH:

Piéu 1. Vi tri va chire niing

Phong Hanh chinh - Téng hop la phong chuyén mén, nghiép vu thudc
Trung tim Nudi dudng ngudi thm than Hoai Nhon; chiu sy chi dao truc tiép cua
Giam dbc Trung tdm va chiu trach nhiém trude Giam déc Trung tdm vé cdng tac
t6 chac can bo, hanh chinh, quan tri, bao vé chinh tri noi bo trong don vi; cong
tac tai chinh, tai san; cong tac cham séc nudi dudng dbi twong.

Piéu 2. Nhiém vu va quyen han
1. Cong tac t6 chuc, can bo; hanh chinh, quan tri

- Tham muu cho Giam dbc Trung tam trong viéc xay dung quy hoach vé to
chtc bo may Trung tam; xay dung quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han cua
cac phong theo quy dinh cta cp cd tham quyén va phi hop vai tinh hinh thuc té
cua don vi.

- Tham muu xay dung Dé an vi tri viéc lam va thuc hién cac quy dinh hi¢n
hanh trong quan 1y va st dung s6 luong nguoi lam viéc, hop dong lao dong dugc
cap c6 tham quyén phé duyét.

- Tham muu cho Giam déc Trung tdm trong cdng tac tuyén dung, quy
hoach, b6 nhiém, diéu dong, luan chuyén, thuyén chuyén, dao tao, bdi dudng, ky
hop dong 1am viéc, hop ddng lao dong; thing hang, chuyén chic 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 ¢6 tham quyén quyét dinh vé nghi huu, thoi viéc va
theo ddi cham cong lam viéc; theo dBi nghi phép, nghi ché d6 cua vién chuc,
nguoi lao dong theo quy dinh.

- Quan Iy hd so vién chire va ngudi lao dong, kip thoi cap nhat bd sung cac
tai liéu lién quan dén ho so vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh.

- Tham muu cho Gidm do¢ Trung tam trong viéc thyc hign ché do tien
lurong, cac loai phu cap theo luong va chinh sach, ché d6 dai ngd doi vai vién
chure, nguoi lao dong; thuc hién dang ky quy lvong hang nam theo quy dinh.

- Tham muu x4y dung va to chic thuc hién quy ché dan chu trong hoat
dong cua don vi; phong trao thi dua yéu nudc, hoc tap va lam theo tu tudng, dao
duc, phong cach H6 Chi Minh; thuc hién quy tac giao tiép, ung xu, vin héa cong
s&; cong tac bao vé chinh tri ndi bo.

- Tham muu cho Giam d6c Trung tam thuc hién viéc tiép dan, giai quyét
khiéu nai, to céo trong pham vi tham quyén.

- Tham muu cho Giam d6c Trung tdm xay dung ké hoach, trién khai thuc
hién cong tac phong chéng tham nhiing, tiéu cuc; cdng tac thuc hanh tiét kiém,
chdng 1ang phi; cdng tac cai cach hanh chinh, t6 chic thuc hién va don ddc, kiém
tra viéc thuc hién nhiém vu cai cach hanh chinh trong don vi.

- Tham muu xay dung va theo ddi, kiém tra viéc thuc hién cac noi quy, quy
che, quy dinh, dé an, phuong an... cia Trung tam veé linh vuc 0 lién quan; gop y
cac van ban c0 lién quan theo yéu cau cua co quan cap trén.

- Tham muu Gidm db¢ Trung tim mua sam, sira chita tai san, trang thiét bi,
phuong tién 1am viéc va mua sam vin phong pham, vt tu, cong cu, dung cu phuc
vu cho hoat dong caia Trung tdm; quan ly, mua sam va cap phat vat tu, cong cu,
dung cu, van phong pham...

- Quan ly hé thdng théng tin lién lac, dién thoai, dién, nuéc phuc vu sinh
hoat toan Trung tam.

- Tham muu cho Giam ddc Trung tam to chac thuc hién cong tac hanh
chinh, quan tri; bao dam an ninh trat tu trong co quan; an toan phong chng chay,
no, lut, bdo; van hoa coéng so; tiép khach, hiéu, hy; canh quang méi truong;
huéng dan khach dén lién hé cong tac.

- Chiu trach nhiém tuyén truyén, trang tri, 1& tan, hau can tai Trung tam
trong céc ngay le, tet, tai cac cuoc hoi nghi caa Trung tdm va cac céng viéc khac
co lién quan.

- Phéi hop té chic 18 tang cho ddi twong ding quy dinh, phi hop véi
phong tuc tap quan, xay va tén tao mo khi d6i twong khong co than nhan qua doi,
tho cling tai nha 18 tang Trung tam.

- Tham muu thuc hién céng tac van thu, luu trit; tiép nhan, chuyén giao
cong vin di, dén theo quy dinh; sao chup cong van, tai liéu va quan ly viéc sir
dung con dau, chir ky s, chimg thu s6; kiém tra thé thuc, ky thuat trinh bay van
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ban di truéc khi phat hanh; huéng dan viéc 1ap ho so va luu trit hd so, tai ligu;
thong k&, bao quan va t6 chuac sir dung tai liéu luu trir theo quy dinh caa phap luat.

- Tham muu Giam déc Trung tam thuc hién so két, tong két va béo co
dinh ky, dot xuat ve noi dung cong tac to chirc can b, hanh chinh theo yéu cau
Cua co quan cap trén.

2. Cong tac tai chinh

- Lap ke hoach kinh phi, dam bao cho hoat dong cua don vi. Gilp Gidm
doc Trung tam quan ly, theo doi tai chinh, tai san duoc giao theo quy dinh hién
hanh va chi tiéu ke hoach tai chinh ting thang, quy, nam.

- Xay dung Quy ché chi tiéu ndi b phi hop véi hoat dong cua Trung tam
dung quy dinh cua nha nudc; quan ly, s dung, d€ xuat mua sam, sta chira tai san
cong phuc vu co quan, phuc vu doi tuong.

3. Cong tac cham s6c nudi dudng

- Thuc hién dung, du ché d6 tién an hang ngay cia d6i tugng, cong khai tai
chinh che d6 an hang ngay, thyc hi¢n cong bang trong phan chia khau phan an
cho doi tuong, dam bao vé sinh an toan thyc pham tai bép an tap the.

- Thyc hién cac giai phap trong ché blen thie pham sach tai chd phuc vu
d6i tuong; mo s6 theo ddi, kiém tra va luu mau thiac an hang ngay; chiu trach
nhiém vé quy trinh bép an mot chiéu va dam bao an toan vé sinh thuc pham theo
quy dinh.

4. Thyc hién cac nhiém vu khac do Giam dbc Trung tdm giao va theo quy
dinh cta phép luat.

Piéu 3. T6 chirc va bién ché

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

2. Bién che s6 luong nguoi lam viéc caa Phong Hanh chinh — Tong hop
nam trong tong sé lugng ngudi lam VIeC cua Trung tdm Nudi dudng nguoi tam
than Hoai Nhon duoc cap co tham quyén phan bo hang nam va duoc xac dinh
trén co s6 Vi tri viéc lam, khoi lugng cong viéc cua tirng vi tri viéc lam, dinh mac
Kinh té - k¥ thuat theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

biéu 4. Méi quan hé cong tac
- Vi cap trén: Phong Hanh chinh — Téng hop chiu su quan 1y, chi dao truc
tiép tir cap ay, ban lanh dao Trung tam.
_ - Véi cac phong chue nang: Phéi hop chit ché véi cac phong trong don vi
nham thuc hién cac nhiém vu, muc tiéu chung mét cach hiéu qua.
- Quan h¢ ddi ngoai: Giao tiép, lam viéc vai to chic, don vi bén ngoai khi
cd yéu cau.

biéu 5. Piéu khoan thi hanh

1. Quyét dinh nay cd hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
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2. Truong cac phong: Phong Hanh chinh — Tong hop, Phong Y té - Phuc
hoi chirc nang, Phong Nghiép vu chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
Trong qua trinh t6 chuc thuc hién néu co kho khin, vuéng méic hoic can

thiét phai sira doi, bo sung cho phil hop, thi phan anh bang vin ban dé Giam doc
Trung tdm xem xét, dieu chinh bo sung cho phu hop./.

Noi nhn: KT.GIAM POC
-So Y té; PHO GIAM POC
- Nhu biéu 5;

- Lanh dao Trung tam;

- Luu: VT, HCTH.

Tran Hoang Nguu
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