BO Y TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BENH VIEN PHOI TRUNG UONG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6:A%%6 /QP-BVPTU Ha Néi, ngay M4 thang /| ndm 2025
QUYET DINH

Ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong
ctia phong Hanh chinh Quén tri thugc Bénh vién Phoi Trung wong

GIAM POC BENH VIEN PHOI TRUNG UONG

Cén cit Quyét dinh so 77 7/QD-B YT ngay 02/4/2024 cua Bo truong Bo Y té
vé viéc ban hanh Quy ché té chike va hoat dong cua Bénh vién Phoi Trung uong;
Cén cit Quyét dinh s6 1895/1997/0D-BYT ngay 19/9/1997 cia B Y té

vé viéc ban hanh Quy ché Bénh vién,
Can cir Quyét dinh 56 ' 889/0D- BYT ngay 09/4/2024 cua Bj trucmg Bo Y té

phadn cap céng tdc té chike b mdy, tuyén dung, sir dung va quan ly vién churc
trong cdc don vi su nghiép truc thugc Bo Y té;
Theo dé nghi ciia Truong phong T6 chire Cdn bé.

QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat dong
cua phong Hanh chinh Quan tri thuéc Bénh vién Phéi Trung wong.

Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh. Céc quy dinh
trude day trai voi Quyét dinh nay déu bai bo. |

Pidu 3. Cac d6ng, ba: Trudng phong Tb chitc Can bd, phong Hanh chinh
Quan tri va cac don vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Biéu 3;

- Cac Phé Giam dbe (dé biét);

- Céc khoa, phong, trung tim (dé biét);
- Luu: VT, TCCB.
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BOY TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BENH VIEN PHOI TRUNG UONG Péc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
T6 chire va hoat dong ciia phong Hanh chinh Quan tri
thudc Bénh vién Phdi Trung wong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: A3%G /OP-BVPTU ngay /4 / A /2025
ciia Gidm doc Bénh vién Phéi Trung wong)

Chuong I
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh
' Ql:ly ché nay quy dinh vé& vi tri ph’ép ly, chirc ning, nhiém vu, quyén han,

co cau to chirc, co ché hoat dong, co ché tai chfnh va mbi quan hé cong tac cia
phong Hanh chinh Quan tri thu¢c Bénh vién Phoi Trung wong.

Piéu 2. Tén va dia chi giao dich

1. Tén tiéng Viét : Phong Hanh chinh Quan tri

2. Tén tiéng Anh : Administration Department

3. Tra sy

a) Bénh vién Phéi Trung uwong, sd 463 duong Hoang Hoa Tham, phudng
Ngoc Ha, Thanh pho Ha Noi.

b) Dién thoai : 024 3 8326.249 - 130.

Chuong I1
CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN
Piéu 3. Vi tri va chirc ning
1. Phong Hanh chinh Quan tri la phong chtrc nang thuéc Bénh vién Phéi
Trung uong.
2. Phong Hanh chinh Quan tri chiu sy lanh dao truc tiép cua Gidm dbc
Bénh vién va chiu trach nhiém trudc Giam dbc vé toan bd cong tac hanh chinh

quan tri trong Bénh vién.



Piéu 4. Nhiém vu:

1. Can cir ké hoach céng tac ctia Bénh vién, 1ap ké hoach cong tac cua
phong dé trinh Giam ddc phé duyét va té chirc thuc hién.

2. T4 chirc tdt cdng téc quéan 1y c6 hé théng céc coéng van di va dén cla
Bénh vién, hé théng bao quan luu trir hd so theo quy dinh. Pam bao hé théng
thdong tin lién lac cua Bénh vién.

3. Pam bao cong tac tiép khach, phuc vu cac budi hoi nghi, hoi thao,
khanh tiét toan Bénh vién.

4. Lap ké hoach cung tmg vat tu, trang thiét bi théng dung cho céc khoa,
phong, trung tam trong Bénh vién theo ké hoach di duogc duyét, ddm bao dé:iy du,
dung ching loai, ding quy dinh vé quan 1y tai chinh.

5. Quan ly nha ctra, kho tang, vat tu thiét bi théng dung ctia Bénh vién.

6. T6 chire, thuc hién stra chira nha cira, duy tu, bao dudng cac may thong
dung theo ké hoach.

7. Bam bao vé sinh ngoai canh sach, dep (vuon hoa, cdy canh), hé théng
cbng rinh thong thoét trong Bénh vién. Dinh ky t chirc kiém tra vé sinh chung
trong Bénh vién.

8. Pinh ky téng két cong tac cung cép, mua sém vat lidu, vat tu trang thiét
bi thong dung, b4o cdo Gidm dbc Bénh vién.

9. Nghién ctu xdy dung dinh muc tiéu hao vat tu thong dung dé trinh
Giam dbc Bénh vién duyét va td chtre thuc hién. Kiém tra d6n dbe viéc str dung
hop 1y, ¢6 hiéu qua; chéng lang phi, tham 6.

10. Dinh ky béo cdo Giam dbc vé nhan xét viéc st dung hop ly vat tu tiéu
hao ¢ cac khoa, phong, trung tdm trong Bénh vién dé Giam dbc xem xét quyét
dinh viéc khen thudng, ky luét.

11. Tham gia kiém tra cong tac an toan, v€ sinh lao dong trong Bénh vién.

12. Tham gia kiém tra ché d¢ bao quan, sir dung, van hanh céc may, thiét
bi thong dung cua cac khoa, phong, trung tdm trong Bénh vién.

13. Pam bao cung cip day du nudc sach, cung ing dién trong Bénh vién.

14. Quan ly cdc phuong tién van tai cia Bénh vién. Diéu déng xe 6 to di
cong tac va cép ctru theo quy dinh.

15. Dam bdo cong tac trat tu tri an chung.



Diéu 5. Quyén han

1. Phong Hanh chinh Quan tri dugc quyén tw chi trong pham vi chuc
ning, nhiém vu va quyén han dugc giao theo phan cip cua Bénh vién Phéi
Trung wong, chiu trach nhiém truéc Bénh vién va trude phép luat vé céc hoat
dong cua minh, co quyén dé xuét, kién nghi véi Giam déc Bénh vién vé cdc van
d& lién quan dén hoat dong va phat trién clia phong.

2. Phong Hanh chinh Quan tri chiu trach nhiém dan su theo quy dinh cua
phép luat; khong dé bét ky ca nhan va to chirc nao lgi dung danh nghia va co s¢
vét chét, trang thiét bi ctia phong dé tién hanh cac hoat dong trai véi quy dinh
cua phap luat va quy ché nay.

Chuong III
TO CHUC, NHAN SU VA CO CHE HOAT PONG

Piéu 6. T6 chirc va nhén sy

1. T6 chtic bo may

- T6 Hanh chinh Vin thu

- T6 Quan tri

-T6 0 to

- Té Pién nudc xay dung.

2. Nhéan su

a) Lanh dao phong

Gom 01 Trudng phong va khéng qué 02 Phé Trudng phong.

Viéc bd nhiém, bd nhiém lai, didu dong, luan chuyén, thoi giit chirc vu,
mién nhiém céc chttc danh lanh dao phong do Giam dbéc Bénh vién thuc hién
theo quy dinh cua phap luat va quy dinh phéan cép quan Iy ctia BO Y té.

Trudng phong, Phé Trudng phong chiu trach nhiém truéc Giam dbc Bénh
vién va trude phép luét trong quan ly, didu hanh hoat dong ctia phong.

b) Nhén luc khac

Vién chiic va ngudi lao dong cta phong Hanh chinh Quan tri phai dam
bao thuc hién nghia vu va quyén loi ctia vién chirc va ngudi lao dong hop dong
theo quy dinh chung cua Bénh vién va phap luét ctia Nha nudc.

Diéu 7. Co ché hoat djng

Phong Hanh chinh Quan tri hoat dong theo ché do thu truéng va bao dam
nguyén téc tap trung, dan chu, phat huy tinh chu dong, sdng tao, tu chiu trach
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nhiém ciia tirg vién chitc va ngudi lao dong trong viéc thuc hién cac nhiém vu
duoc giao.

1. Xay dung ké hoach:

a) Phong Hanh chinh Quan tri xay dung ké hoach cong tac nim trén co s&
két qua cong tac ctia nim trudc. K& hoach cong tac hang thang va theo quy dugc
xdy dung dé cu thé héa cong tac nim va b6 sung nhitng nhiém vu méi phét sinh;

b) Can cu ké hoach cbng tac nam cua Bénh vién, phong Hanh chinh Quéan
tri phéi hop cung céac don vi khéc trong Bénh vién dé hoan thanh nhiém vu cta
phong. K& hoach cong tac 1a co s& xem xét, danh gia hiéu qua, mic do hoan
thanh nhiém vu cta phong.

2. Ché d6 hop:

a) Hang ngay, tuan, thang, lanh dao phong hop ddnh gid tinh hinh thuc
hién ké hoach cong tac trong thang va trién khai ké hoach cong tac clia phong
trong thang tiép theo;

b) Hang quy, sau thang, mot ndm, phong t6 chirc hop toan thé vién chiic
va nguoi lao dong dé danh gia két qua thuc hién nhiém vu; trao déi, phé bién,
rit kinh nghiém va trién khai ké hoach thoi gian tiép theo. Thoi gian hop do
Truong phong Hanh chinh Quan tri quyét dinh. Trong trudng hop can thiét,
Trudng phong cé thé triéu tap hop dot XUuét.

3. Thong tin:

a) Binh ky hang tudn, quy, sau thang, mét ndm, Truong phong Hanh chinh
Quan tri s& phé bién chuong trinh, ké hoach cong tic ctia phong; truyén dat thong
tin, ¥ kién chi dao cia Gidm dc Bénh vién; cho y kién chi dao nhén vién trong
viéc thuc hién céc nhiém vu va véAn dé c6 lién quan; nghe y kién d& xuét cua vién
chirc va nguoi lao dong trong phong vé viée thuc hién nhiém vu duoc giao;

b) Trong qua trinh thuc hién nhiém vu, khi tiép nhin moi thong tin cd lién
quan dén cong viéc chung cua phong, vién chirc va nguoi lao dong phai béo céo
kip thoi vé6i lanh dao phong dé xin y kién chi dao.

4. Ché dbd bao céo:

Trudng phong Hanh chinh Quan tri thuc hi¢n ché d6 bao céo dinh ky
hang thang, quy, sdu thang va mdt ndm véi Gidm doc Bénh vién; bdo cao dot
xuit hodic bdo céo chuyén dé theo chi dao, huéng dan va yéu cau cia Bd Y té va
Bénh vién.

5. Luu trit, bao quan trang thiét bi va c4c tai liéu khéc:
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a) Viéc luu trit c¢ong van, tai liéu, hd so gidy to phai tuan theo quy dinh
ctia phép luat vé van thu, luu trr va yéu cau bio mat ctia Nha nudc;

b) Vién chic va nguoi lao dong phai thuc hién quy ché quan ly va si
dung tai san, trang thiét bi theo quy ché Bénh vién.

Diéu 8. Vi tri viéc lam va s lwong nguoi lam viée

S8 lugng ngudi lam viée, co céu chirc danh nghé nghiép ctia phong Hanh
chinh Quan tri dugc xac dinh theo Pé an Vi trf viée lam va Ké hoach sb luong
ngudi lam viée do Giam dbc Bénh vién phé duyét.

Chuong IV

TAI CHINH, TAI SAN VA CAC MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 9. Tai chinh va tai sin

1. Phong Hanh chinh Quan tri khoéng c¢6 bd phén ké toan riéng, cong tac
tai chinh cua phong dugc quan ly va thyc hién theo hé théng tai chinh chung cta
Bénh vién do phong Tai chinh K& toan quan 1y va xt ly thong tin dudi su didu
hanh cta Gidm dbc Bénh vién. Nguén thu tir hoat dong cung cép dich vu y té
cta phong phai dam bao cén ddi véi cac khoan chi phi va ¢ tich liiy dong gop
chung cho Bénh vién.

2. Quan ly va st dung tai san

a) Phong Hanh chinh Quan tri duoc quan ly, sir dung co s¢ vat chét, trang
thiét bi van phong va cic tai san can thiét phuc vu cho cdng tac chuyén mén do
Bénh vién giao cho;

b) Lap ké hoach, du trd, quan ly, bao dudng trang thiét bi. Déi véi viée
stra chita, bao tri 16n hodc xdy dung mdi, hién dai hoa co s& vat chét, trang thiét
bi s& dugce thuc hién theo quy dinh hién hanh ctia Nha nuéc va phéap ludt;

¢) Hang nam, phong Hanh chinh Quan tri phéi hop véi phong Tai chinh
Ké toan t6 chirc kiém ké, danh gi4 lai tai san va 1ap béo céo cho Bénh vién va
cép trén theo quy dinh ctia Nha nudc.

Piéu 10. Cac mbi quan hé

1. Phong Hanh chinh Quén tri chiu sy quan ly, lanh dao toan dién cua
Giam déc Bénh vién va tu chiu trach nhiém vé moi hoat dong trudc phap luét.

2. Phong Hanh chinh Quan tri ¢6 mdi quan hé phdi hop chit ché véi cac
don vi thude Bénh vién trong thuc hién chirc ndng nhiém vu dugc giao dudi sy
diéu hanh chung cua Giam déc Bénh vién.



6
3. Lam dau méi, phdi hop véi cic co quan, don vi lién quan tryc thude Bo
Y té dé thuc hién cac nhiém vu ké hoach ctia phong va Bénh vién theo phan
cong ctia Gidm déc Bénh vién.
4. Phong Hanh chinh Quan trj c6 méi quan hé hop téc vé chuyén mén va
lién két dao tao nguén nhan luc véi cac du an, dé én, td chire, co s& dao tao

trong va ngoai nudc.

Chuong V
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 11. T6 chire thye hién

1. Quy ché T6 chirc va hoat dong ctia phong Hanh chinh Quan tri gdm 05
Chuong, 11 Diéu, c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

2. Truéng phong Hanh chinh Quan tri c¢6 trach nhiém td chitrc thuc hién
Quy ché nay.

3. Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay néu gap vudng méc, khé khan,
Trudng phong Hanh chinh Quan tri kip thoi bdo cao va d& xuét bing van ban dé
Giam dbéc Bénh vién xem xét stra d6i, bd sung. Viéc stra dbi, bd sung Quy ché
nay do Giam déc Bénh vién quyét dinh./.
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