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CONG HOA. xA HOI CHU NGHiA VIETNAM . . . 
D{)c I~p - T\1· do - H~nh phuc 

Ha Giang, ngay--foLthang 9 niim 2018 

THONGBAO 
Phan cong nhi~m Vl} Van phong S& Y t~ tinh Ha Giang 

Can Clr Thong tu Lien tich s6 51/2015!ITLT-BYT-BNV ngay 11/12/2015 cua 
Lien b9: B9 y tS - B9 N<?i V\1 Hu6ng dful chuc nang, nhi~m Vl,l, quySn h~ va C(J c~u t6 
chtrc cua S& y tS thu{)c Uy ban nhan dan tinh, thanh ph6 nvc thu{)c Trung uong va Phong 
Y tS thu9c Uy ban nhan dan huy~n, qu~, thj xa, thanh ph6 thu{)c tinh; 

Can Clr QuySt dym s6 1510/QD-UBND ngay 13/7/2016 cua Uy ban nhan dan tinh 
Ha Giang vs vi tri, chuc nang, nhi~m \f\1, quySn h~ va C(J c~u t6 chuc cua S6 y tS tinh Ha 
Giang; 

Can Clr QuySt dinh s6 819/QD-SYT ngay 27/9/2016 cua S6 y tS tinh Ha Giang vS 
vi~c ban hanh Quy chS lam vi~c cua Sa Y tS tinh Ha Giang; 

DS thu?n lqi cho vi~c lien h~, giao dich cong tile. Van phong S6 y tS phan cong 
nhi~m V\1 cac ch(rc danh, C\1 thS nhu sau: 

I. VJ TRi, CmJC NANG VA NIIltM Vl} 
Van phong la m9t t6 chuc chuyen mon, nghi~p V\1 thu9c S6 Y tS duqc Ban Giam 

d6c giao la b9 ph?n d~u m6i t6ng h9p, c6 chuc nang tham muu giup Ban Gillin d6c S6 Y 
tS quan ly nha nu6'c vS llnh V\fc t6 chuc b9 may nganh y tS; bien chS va quan Iy can b9, 
cong chu·c, vi en chuc va nguai lao a9ng trong nganb y t€ theo quy dinh cua phap Iu~t. 

T6ng hQp, diSu ph6i ho~t d()ng cua dtc t6 chuc chuyen mon, nghi~p V\1 theo chuong 
trinh, kS ho~ch cong tile cua Ban Giam a6c Sa Y tS; dam bao cong tile hanh chinh, quan 
trj; van thu luu trfr, cai each thu t\}c hanh chinh, Ung dl,mg cong ngh~ thong tin. 

n. NGUYEN TAC LAM VltC 
1. M6i can b9 cong chuc phai neu cao tinh thfin tnich nhi~m tru&c t6 chu·c Dang, 

Nha nu&c va nhan dan xay dvng C(J quan chuyen mon, doan kSt, ph6i hQp ch~t che dS 
hoan thanh nhi~m \f\1 duqc giao theo Sl,l' phan cong CUa tf> chuc. 

2. N~m vGng chS de), chinh sach cua Dang, Nha nu6'c, thS 1~ nguyen ~c va thu 4Ic 
hanh chinh, chuang trinh cong tile cua C(J quan, chu d()ng dS xu~t giai quySt cong vi~c 
trong ph~m vi cong tac duqc giao, dfun bao kip thm, chinh xac, dting chs d9 chinh sach do 
Nha nu&c quy djnh. 

3. Trang n9i dung cong tac cua minh, thueng xuyen ph6i h9p v&i cac phong chuc 
nang, cac don vi trong va ngoai nganh cts hoan thanh nhi~m V\1 duqc giao. 

4. Thuong xuyen tu du6ng ren luy~n ph~m ch~t d~o due, c616i s6ng lanh m~nh, tile 
phong lam Vi~C khoa hQC, hi~U qua, th~ng th~ trung th\}'C, CO y thtl'C Xay dvng C(J quan, 
don vj, luon h9c hoi dS nang cao trinh d9 chuyen m6n, nghi~p \f\1, tr1nh d9 chinh tri, hiSu 
biSt xa h()i. Thvc hi~n t6t N9i quy, Quy chS cua C(J quan ~0 m6i quan h~ t6t v6'i a6ng 
nghi~p cung nhau hoan thanh nhi~m \f\1 Chung cua C(J quan don vj. 



m. rHAN c6NG ~M Vl) 
1. Tb T& chu·c- Can bQ 
1.1. I>/ c. T~ Th! LQ, Pho Ch~nh van phong 
Tham muu cho Ban Giffin doc Sa y te trong vi~c thvc hi~n chuc nang quan ly nha 

nuoc v~ T6 ch(rc b9 may, cong tac can b9 cua ngarm y tS, chiu trach nhi~m truoc Ban 
Giam d6c Sa, Chanh Van phong v~ c6ng vi~c duqc giao. Tn,rc tiSp phv trach t6 T6 chuc­
Can b9 va darn nhi~m nhling nhi~m V\l sau : 

- Thrun muu giup Ban Gifu~ d6c xay d\ffig, cac van ban quy ph~ phap lu~t v~ t6 
chuc bQ may ngarm y te trinh cac cap CO tham quyen ban harm va huang dan to chuc thl,l'C 
hi~n; 

- Thrun muu cho Ban Giffin d6c So Y tS trong vi~c xay dt;mg cac d~ an trinh c§p c6 
thfun quy~n thi m d!nh va quyst d!nh tharm I~p m&i, sap nh~p, giai ths va t6 chuc l?i cac t6 
chtrc, cac don vi sv nghi~p tn,rc thu9c Sa Y t~; 

- Hu6ng dful t6 chuc thvc hi~n va kiSm tra vi~c ap d\lllg cac tieu chi x~p h~g cho 
cac don vj Sl,l' nghi~p y t~; 

- Tham gia xay dt,mg chuc nang, nhi~m V\l cua cac don vi trvc thu9c theo quy dinh 
cua Nha nu&c phil hqp v&i tinh hinh thvc t~ 0 d!a phuong. 

- Xay dvng quy chS lrun vi~c, phan cong nhi~m V\l cua Ban Giffin d6c So Y t~; Quy 
chS ph6i h<;>p gifra So y tS v6i UBND cac huy~n, tharm ph6; Quy chS ph6i h<;>p gifra cac 
don vi y t~ tuysn huy~n, tharm ph6; tham muu ban harm cac Quy chs lien quan dSn cong 
tac chi d~o, di~u harm. 

- Tham muu giup Gifun d6c SoY t~ v~ cong tac t6 chu·c can b<): 
+ Xay dvng Phuong an Quy ho~ch cong ch(rc lanh d~o, vien chu·c quan ly; Quy 

ho~ch phat triSn ngu6n nhan Ivc cho nganh; 
+ TuySn d\lllg, tiSp nh~, di~u d9ng cong chu·c, vien chu·c theo quy d~nh cua phap 

lu~t va phan c§p qwln Iy Clla Uy ban nhan dan tinh; 
+ B6 nhi~m, b6 nhi~m I~i, Iuan chuy~n nr chuc, miSn nhi~m cac chu·c danh can b9 

lanh d~o, quan ly theo quy d!nh phan dp quan ly ; 
+ Qui trinh thu tvc h6 sa k)t lu~t d6i v6i cong chuc, vi en chu·c. 
- Ph\1 trach va chi d~o cong tac Thi dua - Khen thuong; 
- Thu ky H9i d6ng luong va chinh sach: Xet nang luong thuong xuyen, tru6c thai 

h~; b6 nhi~m, chuysn xsp chuc danh ngh~ nghi~p; nang ng~ch cong chuc, thi ho~c xet 
thang h~g chu·c danh ngh~ nghi~p vi en chuc ... giai quySt cac cbS d9 chinh sach lien quan 
asn cong chu·c, vi en chu·c va h<;>p a6ng lao a9ng; 

- Giup Gifun a6c So thvc hi~n cong tac bao v~ chinh tri n9i b9 trong toan ngarm 
theo quy dinh; 

- D~ xu§t giai quySt thu tvc xet ch<;>n can b9, cong chll'c di cong tac, h<;>c ~p, tham 
quan 0 trong va ngoai nu6-c ; 

- Chuk bi n9i dung bao cao va la thu ky cac ky h<;>p cua Ban Giam a6c, Van 
phong. 

- Thay m~t Chanh Van phong giai quy~t m9t s6 cong vi~c khi duqc uy quy~n; 
- Tham gia cac cong vi~c khac theo sv phan cong cua Ban Giam d6c Sa va Chanh 

Van phong khi c6 yeu d.u. 
- "ky nhay" duy~t phat hanh van ban di a ph~n nui nh~; 
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1.2. D/c. Dao Thu Trang, Chuyen vien Van phong 
Giup vi~c cho lanh d~o Van phong, c!iu trach nhi~m vS cong vi~c duqc giao va bao 

cao kSt qua sau khi thv·c hi~n 
- Quan ly s6 luQng, ch~t luQng can b<) cong ch(rc, vien chu·c, c~p nh~t va quan ly 

khai thac phk mSm quan ly can b9 va tri~n khai cho cac don vi tn,rc thu<)c. 
- Quan ly h6 SO' can b<), cong chuc, l~p va b6 sung h6 SO', phiSu danh gia hang nfun 

cua can b<), cong chirc thu<)c Sa quan ly. 
-Thrun m~ru cho lanh d~o Van phong, H<)i d6ng Iuong va chinh sach cua SaY tS 

xem xet giai quyet: 
+ Nang luang thuong xuyen, tru6c thai h~n; B6 nhi~m, chuy~n xSp chu·c danh nghS 

nghi~p; Thi nang ng~ch cong chu·c, thi ho?c xet thang h~ng chuc danh nghS nghi~p vien 
chu·c theo quy djnh; 

+ ChS d<) nghi huu huang chS d<) BHXH; Thgc hi~n chinh sach tinh gian bien chS 
theo Ngh! d!nh s6 1 08/20 14/NB-CP cua Chinh phu; 

- Thvc hi~n chS d<) th6ng ke bao cao theo quy d!nh; 
- Thrun gia m<)t s6 cong vi~c khac khi lanh d~o Van phong phan cong. 
1.3. D/c. Ninh Van Hoan, Chuyen vien Van phong 
Giup vi~c cho lanh d~o Van phong, chiu trach nhi~m vS cong vi~c duqc giao va 

bao cao kSt qua sau khi thvc hi~n 
- Tham muu tri~n khai thvc hi~n va theo doi cong tac Thi dua- Khen thuong, Ky 

lu~t cua nganh; 
- Tham muu tri~n khai va t6ng h9P bao cao cong tac ke khai till san thu nh~p ca 

nhan thea quy djnh; 
- Trinh thu t\,lC xet chQn can b<), cong chuc di cong tac, hQC t~p, thrun quan a trong 

va ngoai nu6c; 
- Thrun muu h6 so, thu tl,lc trinh cac t6 chu·c, ca nhan Ia nguo·i nu6c ngoai dSn tham 

va lam vi~c vai nganb y ts. 
- Theo doi, t6ng h9P bao cao cong tac d6i ngo~i, bao v~ bi m~t nha nu6c, bao v~ 

ANTI; 
- Theo doi cong tac h6 trq cac xa kh6 khan duqc tinh phan cong; 
- Thu ky Ban vi sv tiSn b<) Phv nfr; 
- Tham gia m<)t s6 cong vi~c khck khi lanh d~o Van phong phan cong. 

2. TB Himh chinh - Quan tr! 
2.1. Die. NgQc T hanh Dung, Chanh Van phong 
Phv trach chung, chju trach nhi~m tru6c Ban Gillin d6c SaY tS vS lanh d~o, t6 chu·c 

ho~t d<)ng cua van phong. Tn,rc tiSp ph\1 trach t6 Hanh chinh va dam nhi~m nhung cong 
vi~c C\1 th~: 

- Tham muu giill quySt Cong tac dti each hanh chinh, cong ngh~ thong tin; Dmn 
bao thong tin lien l~c va bao m~t thong tin CO' quan; 

- Cong tac van thu, luu trfr; 
- Cong tac Hanh chinh cua Van phong Sa y tS : 
+ Chu§n b! cac diSu ki~n c~n thiSt d~ lam vi~c, tiSp khach theo quy d!nh; quan ly 

h<)i tmong, ph6i hgp v6'i cac phong chtrc nang thu<)c SO' Y t~, emu trach nlu~m diSu ph6i 
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vS thai gian, b6 tri dja diSm, cac diSu ki~n dn thi~t ph\lc Y\l h<)i nghi, h<)i thao, ~P huftn vS 
chuyen 111011 nghi~p V\1 cua Sa va cac don vj. 

+ Cong Ute quan tri, h~u c~ bao dam diSu ki~n, phuong ti~n ph\lc Y\l cong vi~c diSu 
hanh cua Ban Giam d6c va diSu ki~n lam vi~c cua can b9 Van phong SO'; Quan ly tai san, 
thiSt bi van phong, di~n nu6'c. 

- Ph6i hQp vm Phong K~ ho~ch Tai chinh: xay dvng k~ ho~ch mua sfun, sl'ra chua 
trang thi~t bi, van phong ph§m cua van phong va tai san ca quan; Sl'ra chua di~n, nu6'c; 

- Phl,l tnich cong tac dao ~o, b6i duong can b9 cua nganh; trvc ti~p xay dvng dS an, 
quy ho~ch phat triSn ngu6n nhan ltJc cho nganh; Hang nam xay dvng k~ ho~ch dao ~o vS 
chuyen mon, nghi~p Y\l, chinh tr!, quan ly, ngo~i ngfr ... 

- Tham gia cong tac tuySn d\lllg; H<)i d6ng Iuong va chinh sach: Xet nang Iuong 
thuong xuyen, uu6'c tho·i h~; b6 nhi~m, chuySn xSp chtrc danh nghS nghi~p; nang ng~ch 
cong cht:rc, thi ho~c xet thang h~g chuc danh nghS nghi~p vien chtrc ... giai quy~t cac ch~ 
d9 chinh sach lien quan ctsn cong chuc, vi en cht:rc va hqp d6ng lao d9ng; 

- Tham muu cong tac quan sv, qu6c phong: dan quan t\J v~ nganh y t~ ; bao dfun an 
ninh tr~t t\1' ca quem So y t~ . 

- "ky nhay" duy~t phat hanh van ban di a ph~ nai nh~; 
- Thvc hi~n m<)t s6 nhi~m V\1 khac do Ban Giam d6c So giao. 
2,2. 1>/c. T~ Van Khtmng, Chuyen vien Van phong 
- Tham muu xay d~;~ng k~ ho~ch va triSn khai th\l·c hi~n cong tac cai each hanh 

chinh; Ap d\lllg H~ th6ng quan ly ch§t luQng theo tieu chu§n TCVN ISO 9001 :2008; ISO 
9001 :2015; ISO/IEC 17025 trong ho~t d<)ng cua cac don vi uvc thu<)c; B9 ph~ "M<)t cu·a" 
va tra k~t qua thtl 1:\lC hanh chinh; Ph6i hQp Thanh tra theo doi ra soat thu 1:\lC hanh chinh. 

-v~ hanh, quan ly c6ng thong tin di~n ru· cua nganh y t~; Ph~ mSm quan ly van 
ban M-Office; 

- Quan ly theo doi v~ hanh may chu, m~g Internet ca quan Van phong; 
- Xay dvng dS an va triSn khai cac ho~t d<)ng trng d\lllg cong ngh~ thong tin trong 

nganh; Huong dfui, kiSm u·a va giam sat cong tac trng d\lng cong ngh~ thong tin ~i cac don 
vi nvc thu<)c; 

- Tham gia m<)t s6 cong vi~c khac khi tanh d~o Van phong phan cong. 
2.3. I>/ c. Nguy~n Thi Hoa, Chuyen vien Van phong 
Giup vi~c cho Chanh Van phong, chju u·ach nhi~m tru6'c Chanh Van phong vS 

cong vi~c duqc giao: 
- TiSp nh~ cac tht1 t\lc hanh chinh thu<)c ITnh v~rc kham, chua b~nh, Duvc - my 

phfun, y t~ dtJ phong; t6 chu·c can b<) ~i B<) ph~ "M<)t cl'ra" va tra k~t qua thu t\-IC hanh 
chinh; niem ySt cong khai thu t\-IC hanh chinh theo qui djnh. 

- Tham gia m<)t s6 cong vi~c khac khi lanh d~o Van phong phan cong. 
- Theo doi hom thu gop y hang tu§n; 
2.4. I>/ c. D~ng Son Hung, Lai xe 
Giup vi~c cho Chanh Van phong, chiu trach nhi~m tru6'c Chanh Van phong vS 

cong vi~c duqc giao: 
- Quan ly va su· d\lng c6 hi~u qua phuang ti~n 6 to duqc giao; dfun bao an toan 

phuung ti~n, v~ sinh va phong ch6ng chay n6. 
- Tham gia m9t s6 cong vi~c khac khi lanh d~o Van phong phfm cong. 
2.5. 1>/c. Lam Vu·o·ng Duy, Lai xe 

4 



Giup vi~c cho Chanh Van phong, chiu trach nhi~m truac Ch<inh Van phong v~ 
cong vi~c dugc giao: 

- Quan ly va Sll' d\illg CO hi~u qua phuong ti~n 0 1:0 dUQ'C giao; dam bao an toan 
phuong ti~n, v~ sinh va phong ch6ng chay n6. 

- Tham gia m<)t s6 cong vi~c khac khi lanh d?o Van phong phan cong. 
2.6. Can bo Van thtr, luu trii· 
Giup vi~c ~ho Ch<inh Van phong, chiu tnich nhi~m truoc Ch<inh Van phong v~ 

cong vi~c duqc giao: 
- Cac lo?i (van ban di) phai tuan thu thvc hi~n theo dl!ng nguyen cic pharr c~p quan 

Iy (k~ ca cac van ban cua cac don vi tn,rc thu<)c So) nh~t thi~t phai duqc chuy~n qua cac 
phong cht:rc nang xem xet truoc khi trinh Ianh d?o Sa ky. Cac van ban trinh Lanh d?o Sa 
duy~t ky, th~ thtrc van ban phai dung theo Thong tu lien tich s6 Ol/20llnT-BNV ngay 
19/0112011 cua B9 N9i \f\1. Vi~c phat hanh phai theo dling quy djnh v~ cong tac van thu 
luu tru·, bao m~t. 

- Cac lo?i (van ban d~n) d~u duqc van thu t~p hQp va chuy@n Lanh d?O Sa duy~t va 
chuy@n d~n d~u m6i cua cac phong ban chtrc nang, nguoi nh~n van ban phai ky nh~n d~y 
du. 

- Cac lo?i van ban phai dam bao giu· bi m~t theo dling quy djnh cua Nha nuoc. Van 
thu c6 trach nhi~m quan ly ch~t che cac lo?i con d~u cua ca quan. Nghiem c~ vi~c sir 
dt.,mg d~u va dong d~u khong dl!ng th§m quy~n. 

- Cac van ban sao i1,1c, sao y c6 lien quan d@ glri d~n cac don vi trvc thu<)c thvc hi~n 
theo dling quy di.nh cua Phap Iu~t. 

- Luu tru·, bao quan van ban theo dung quy djnh CLia phap lu~t dam bao d§ tim, d§ 
l~y' d§ khai thac, su· d~.;mg 

- Xay dl,lng k~ hO?Ch, bao cao cong tac Van thu luu t:ru· theo quy di.nh; tham muu 
ban hanh Danh m1,1c h6 so giao n<)p tai l i~u luu tru· theo dling quy di.nh. 

- Tham gia m<)t s6 cong vi~c l<hi lanh d?o Van phong pharr cong. 
2.7. Nhan vien pht,~c vt,~ 

Giup vi~c cho Chanh Van phong, chiu trach nhi~m tru6·c Chanh Van phong v~ cac 
cong vi~c duqc giao: 

, 

- Chuk bi h9i truong, che nuoc phl,lC V\1 cho cac h<)i nghi, CUQC hQp CO' quan; 
- Dam bao che, nuoc phl,lC V\} va cong tac v~ sinh phong cua Ban Giam d6c So y 

te· 
' 

- Tham gia quan ly tai san, thi~t bi t?i Van phong; 
- Ph6i hqp voi nharr vien bao v~ dam bao cong tac v~ sinh chung cua CO' quan; Tr~rc 

ti~p plw trach v~ sinh H<)i truang, cac cong trinh v~ sinh CO' quan Van phong So. 
- Tham gia m<)t s6 cong vi~c l<hi lanh Van phong pharr cong. 
2.8. Nhan vien bao v~ co· quan 
Giup vi~c cho Chanh Van phong, chiu trach nhi~m tru6c Chanh Van phong v~ cac 

cong vi~c dUQ'C giao: 
- Dam bao an ninh t:r~t tv cua CO' quan; 
- Quan ly, cham SOC cay canh trong khu V\)'C CO' quan; 
- Ph6i hqp voi nharr vien ph\JC V\1 dam bao cong tac v~ sinh chung Cl!a CO' quan; 

Trt.Jc ti~p v~ sinh hanh lang, ngo?i canh tn,1 so ca quan; 
- Hu6ng d~, b6 tri s~p x~p phuong ti~n d~n giao dich cong vi~c; 
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- Thain gia m(>t s6 cong vi~c l<h.i lanh Van phong phan cong. 

3. ThU'(:mg tr·\rc Van phong Dang uy 
£>/c. Nguy~n Thj Bich Lien, Ph6 Chanh van phong 
Ch.ju trach nhi~m tnr6c Dang uy, BaJ1 Giam dfJc va Chanh Van phong linh Vl!C 

duqc phan cong, trv·c tiSp thvc m(>t s6 nhiem vl) sau: 
- Thuong trl)·c Van phong Dang tty Sa Y tS ; 
- Cong tac Dang uy SaY tS: Tham muu, t6ng h9p bao cao cua Dang uy, ki~m tra, 

quan ly h6 sa dang vien, c~p nh~t datm sach Dang vien trong toan Bang b(>; Xay dvng cac 
kS hoc;tch cong tac cua Bang uy Say tS, Ia thu ky cac kY h9p cua Bang uy; 

- Tham gia cong tac tLty~n dl)Dg; H(>i a6ng Iuong va chinh sach: Xet nang luang 
thuong xuyen, tru6·c thai hc;tn; b6 nhi~m, chuy~n xSp ch(rc danh nghS nghi~p; nang ngc;tch 
cong cht:rc, thi ho~c xet thang lwng cht:rc danh nghS nghi~p vien chtrc ... giai quyst cac chs 
c19 chinh sach lien quan dSn cong cht:rc, vien chtrc va h9p a6ng lao d(>ng; 

- Thay m?t Chanh Van phong giai quySt m(>t s6 cong vi~c l<hi duqc uy quySn. 
- Tham gia cac cong vi~c khac theo sv phan cong Clla Ban Giam d6c Sa va Chanh 

Van phong l<hi c6 yeu cfiu. 
- "ky nhay" duy~t phat hanh van b~m di a phfin nai nh~n; 

Van phong Sa Y tS Ha Giang phan cong ch1rc trach, nhi~m Vl) cho tUng can b9 
nh~m hoan thatm t6t c6ng vi~c duqc giao va tc;to s~r thu~ lqi trong vi~c thea doi chi d?o 
cua Ban Giam d6c So, s~r ph6i hqp cac phong ban va cac don vi c6 lien quan giai quySt 
cong vi~c./. 

No'i ulz~n: LANH Dt;\.0 SO PHE DUY~T 
- 8U, BG8 So· Y tS; 

CHANH VAN PHONG 

-Cite phong thu(>c Scr; 
- Cac don v i tr~rc th ~ So·; 
- Luu VT, YP.P 

NgQc Thanh Dung 
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