a) Vi tri chirc nang:

Phong T6 chirc — Hanh chinh ¢6 chirc ning tham muu, tong hop, dé xuat
va td chire thyc hién cac linh vuc cong tic nhu sau: t6 chirc bd may; quan Iy can
b0 cong chire, vién chic; ché dd chinh sach va lao dong tién lvong; bao vé chinh
tri ng1 by nganh y té; hanh chinh, van thu, luu trit; cong ngh¢ thong tin va hau can
tai co quan TTYT M¢c Hoa.
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b) Nhiém vu:
Céng tdc té chirc bé mady:

Tham muu xay dung quy hoach vé t6 chirc bd may cua nganh va td chic
thuc hién theo quy dinh phan cap quan ly.

Tham gia xay dyng chtrc nang, nhiém vu cua cac don vi y té, quan 1y cong
tac to chirc cac don vi truc thudc.

Xay dung quy ché 1am viéc, méi quan hé phéi hop giita cac khoa phong va
tram y té xa

Cong tac quan ly can bo, cong chirc, vién chic:

Xay dung quy hoach doi ngti can bg, cong chtrc, vién chirc.



Xay dung ké hoach dao tao, do tao lai, boi dudng can bg, cong chure, vién
chirc.

Tham muu cong tac tuyén dung can bd vién chuc; tiép nhan, diéu dong,
thuyén chuyén can bd vién churc theo phan cap quan 1y.

Huéng dan tiéu chuan, ma s6 ngach vién chire, tiéu chuan, ma so chirc danh
nghé nghi¢p vién chirc; thuc hién bé nhi¢m chirc danh nghé nghiép vién chuc
theo quy dinh.

Huéng dan va thuc hién thing hang chirc danh nghé nghiép vién chirc,
nang ngach vién chirc theo quy dinh phéan cap quan ly.

Tham muu bo nhiém, bo nhiém lai, mién nhiém, cach chirc, tir chirc cac
chtrc danh can bd, cong chirc, vién chiic theo quy dinh phan cap quan ly.

Hudng dan 1ap ho so, t6 chire quan 1y hd so, bo sung hd so can bd, cong
chtrc, vién chirc theo quy dinh.

Hudng dan thyc hién cong tac danh gia, phan loai can bg, cong chuc, vién
chirc hang nam theo quy dinh.

Nghién ctru, dé xuét, huéng dan, t6 chirc thyc hién cong tac thi dua khen
thuong, ky luat theo quy dinh.

Ché dg chinh sach va lao ddng tién lrong:

Hudng dan va thyc hién cac ché do chinh sach cua Nha nudc, cta tinh doi
V61 cén bg, cong chirc, vién chuc ve tién luong, ché dg chinh sach va cac khoan
phu cap theo luong.

Hudng dan va t6 chirc thuc hién nang bac luong ddi véi can bo, cong chuec,
vién chuc theo quy dinh phan cap quan ly.

Thuec hién giai quyét ché d6 nghi huu, mét sirc, thoi viée va cac ché do khac
theo quy dinh cua phap luat.

Cong tac van thu, luu trie:

Thuec hién tiép nhan, quan 1y, phan phéi cong van di, cong vin dén, thu tir,
sach bao, tai li¢u theo ding quy dinh cua phép luat; thuc hién ding quy dinh cua
phap luat vé bao vé bi mat Nha nudc; khi nhan cong van phai vao s6 trinh 1anh
dao va chuyén dén cac khoa, phong, tram y té x4, don vi chiu trach nhiém giai
quyét; cap gidy gi6i thiéu, gidy di duong theo quy dinh.

Lam thu tuc hoan chinh céc loai cong van di ciia Trung tim Y té trudc khi
giri va quan 1y, str dung cac con dau theo ding quy dinh cta phap lut; phan cong
ngudi chiu trach nhiém quan 1y va st dung con dau cta don vi, ¢6 vin ban phan
cong va trinh Giam ddc ky Quyét dinh phan céng ngudi quan 1y sir dung con déu
cua don vi.



Thuc hién cong tac luu trit hd so theo quy dinh ciia Nha nudc va chi dao
cong tac luu trir ho so; ing dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu
trir.

Tham gia nghién ctru cac dé tai khoa hoc, timg budc hién dai hoa cong tac
van thu, luu tri.

Tb chirc, trién khai cac hoat dong Gmg dung cong nghé thong tin trong don
Vi.

Quan ly dam bdo cac phuong tién thong tin lién lac: mang ndi bg, internet,
dién thoai, Fax, Email,... dugc thong suot.

Quan ly xe, xang xe, bao dam phuong tién cho can bd, cong chirc di cong
tac.

Quan ly sao chup cong van, tai liéu cia co quan.

Xay dung va to chire thyc hién ké hoach cong ich; xay dung ndi quy va to
chtrc hoat dong phong chdy, chitra chay, bdo v¢ co quan.

Hudng dan, t6 chic, thyc hién cong tac thong ké, bao cdo vé cong tac to
chtrc, can b, cai cach hanh chinh theo quy dinh.

Nam bat tinh hinh, bdo céo, dé xuat cach giai quyét cac thong tin co6 lién
quan dén can bg, cong chirc, vién chirc va cong tac td chirc hanh chinh.

Thuc hi¢n cac nhiém vu khic do Ban 1anh dao phéan cong.



