BO Y TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BENH VIEN PHOI TRUNG UONG Poc lap - Ty do - Hanh phic
$6:1%35 /QDP-BVPTU Ha Néi, ngay/A4 thang A1 ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong
ciia phong Cong tac xa hoi va Truyén théng thudc Bénh vién Phoi Trung wong

GIAM POC BENH VIEN PHOI TRUNG UONG

Cén cit Quyét dinh so 777/0D-BYT ngay 02/4/2024 cua BS truong B Y te
vé viée ban hanh Quy ché to chitc va hoat déng ciia Bénh vién Phoi Trung uong;

Can cit Thong tu sé 51/TT-BYT ngay 31/12/2024 cua Bé truong Bé ¥ té
quy dinh vé thuc hién cong tdc xd hoi trong co' sO khdam bénh, chita bénh;

Can ci Ouyét dinh so 889/Qf) -BYT ngay 09/4/2024 ciia Bg trucng B6 Y té
phdn cdp céng tdc té chikc b mdy, tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chuc
trong cdc don vi su nghzep truc thugc B Y té;

Theo dé nghi cuia Truong phong T6 chike Cdn bé.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat dong
ctia phong Cong tac xa hoi va Truyén théng thudc Bénh vién Phéi Trung uong.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh. Céc quy dinh
trudce day trai voi Quyét dinh nay déu bai bo.

Piéu 3. Céc ong, ba: Trudng phong T chiic Cén bd, phong Cong tac Xa
hdi va Truyén théng va cdc don vi c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- Céc Phé Giam déc (dé biét);

- Céc khoa, phong, trung tdm (dé biét);
- Luu: VT, TCCB.
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BO Y TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BENH VIEN PHOI TRUNG UONG Pic lip - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Té chire va hoat dong clia phong Cong tic xa hdi va Truyén thong
thudc Bénh vién Phdi Trung wong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:\495 /OP-BVPTU ngay ¥t/ A1/2025
cua Gidm déc Bénh vién Phéi Trung uong) (
N

Chuong 1
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé vi tri phap ly, chirc ning, nhiém vu, quyén han,
co cdu t6 chue, co ché hoat dong, co ché tai chinh va mbi quan hé cong tic cua
phong Cong tac xa hdi va Truyén thong thudc Bénh vién Phéi Trung uong.

Piéu 2. Tén va dia chi giao dich

1. Tén tiéng Viét : Phong Cong tic x4 hdi va Truyén thong

2. Tén tiéng Anh : Social Affairs and Communications Department
3. Pia chi

a) Bénh vién Phdi Trung wong, s6 463 dudng Hoang Hoa Thém, phudng
Ngoc Ha, Thanh phb Ha Nbi.

b) Dién thoai : 024 3 8326.249 - 299
c¢) Email : truyenthongpclao@gmail.com
Chuong I1

CHU'C NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN
Piéu 3. Vi tri va chirc niing
1. Phong Céng tac x4 hdi va Truyén thong 13 don vi chirc nang thudc
Bénh vién Phéi Trung wong.
2. Phong Cong tac xa hoi va Truyén thc"mg ¢6 chirc nang t6 chic thuc hién
cic hoat dong cong tac xa hoi, hd tro cac van dé tam ly xa hoi cho ngudi bénh,
than nhan ngll’O'l bénh, gia dinh ngudi bénh va nhan vién y té trong Bénh vién;

vin dong, tiép nhan tai tro va thuc hién céc hoat dong tir thién; t6 chirc céc su
kién lién quan dén linh vuc cong tac x4 hoi; cong tac truyén thong, chim soc



2

khach hang; quan hé cong ching va hd trg cong ddng; dao tao, dao tao lién tuc,
nghién ctru khoa hoc trong linh vuc cong tac x4 hdi va truyén thong.

Piéu 4. Nhiém vu

1. Giai quyét va cung cép cac dich vu vé cong tac xa hoi, ho trg khén cap
cho ngudi bénh va than nhan ngudi bénh trong qué trinh kham bénh, chira bénh
(sau day goi chung la nguoi bénh), bao gom:

a) Panh gia nguy co, nhu cdu vé tim ly, x4 hdi dé sang loc, phén loai
ngudi bénh. Trong qué trinh dénh gia, luu y nguoi bénh 1a tré em, phu nilt, ngudi
khuyeét tat, nguoi bi r6i loan stc khoe tdm than, ngudi cao tudi 1a nan nhén cua
bao luc, bao hanh, xAm hai, tham hoa hodc nghi ngo 1a nan nhan cia bao luc,
bao hanh, xam hai va céc truong hop can hd trg khan cép khéc;

- Td chic hoi thim nguodi bénh va ngudi nha ngudi bénh dé nam bit
théng tin vé tinh hinh strc khoe, tdm ly, hoan canh khé khén ctia ngudi bénh, xac
dinh mirc dd va c6 phuong an hd trg vé tim ly, x hdi va td chtrc thuc hién;

- H3 tro khan cép céc hoat dong cong tic x4 hdi cho ngudi bénh 14 nan
nhén cda bao hanh, bao luc gia dinh, bao luc gidi, tai nan, tham hoa nham bao
dam an toan cho ngudi bénh: hd tro vé tdm 1y, xa hdi, tu van vé phap ly, gidm
dinh phéap y, phap y tdm than va cac dich vu phtt hop khac;

- Hb tro, tu van cho nguoi bénh vé quyé‘n, loi ich hop phép va nghia vu
cuia ngudi bénh, céc chuong trinh, chinh sach xa hoi vé bao hiém vy té, tro cép xa
héi trong kham bénh, chita bénh;

- Phéi hop véi Vin phong Quy PASTB (Quy Ho6 trg ngudi bénh chién
théng bénh lao) thuc hién céc nhiém vu theo diing muc dich, ton chi, diéu 1é cua
Quy, quy dinh ctia Bénh vién, B§ N6i vu va phap luat.

- Cung cép thong tin, tu vin cho ngudi bénh c¢é chi dinh chuyén co s&
kham bénh, chita bénh hoic xuit vién; Ho tro thu tuc xuét vién va giéi thiéu
ngudi bénh dén cac dia diém hd trg tai cong déng (néu co);

b) Phéi hop véi cac khoa, phong, trung tdm va cac co quan chuc nang
lién quan dé ho tro cac van dé tam 1y, xa hoi va dap tng nhu cau khan cap cua
ngu'(n benh vé cham séc y té, tai chinh, nudc ubng, thuc pham, qudn 4o, dd dung
thiét yeu phu hgp voéi tinh hinh thuc té clia nguoi bénh va co s& kham bénh,
chita bénh;

¢) Truong hop can thiét thi chuyen guri nguoi bénh t6i cac co s ¥ té, gido
duc, co quan cdng an hodc cac co quan, td chirc khac phu hgp véi nhu céu hd trg

ctia nguoi bénh.

Y/
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d) Phéi hop, huéng dan céc to chiic, tinh nguyén vién cé nhu cau thuc hién,
hd trg vé cong tac xd hdi clia Bénh vién va Chuong trinh chéng lao Qubc gia.

d) Lap Ho6 so Cong tac xa hdi (trong trudng hop can thiét va phu hop)
theo quy dinh.

e) Giam sat, danh gid cac hoat dong can thiép theo quy dinh.

2. T6 chtc van dong nguén luc thuc hién hoat dong cong tac xa hdi,
truyén thong

a) Lam dau méi trong viéc xdy dung ké hoach van dong nguén luc dé
thuc hién hoat dong cong tac xa hoi, bao gﬁ“)m ca viéc van dong ngu("in luc hd tro
cho ca nhan nguoi bénh;

b) Té chirc van dong ngudn luc dé thuc hién hoat dong cong tac xa hoi va
truyén thong.

3. Cung cép cac hoat dong, dich vu huéng dan, can thiép va phuc héi cho
nguoi bénh:

a) Pon tiép, chi dan, cung cép thong tin, gidi thiéu vé dich vu khdm bénh,
chita bénh ctia Bénh vién cho ngudi bénh ngay tir khi nguoi bénh vao khoa
kham bénh hodc noi dau tién tiép nhén nguoi bénh;

b) Thuc hién céc hoat dong cham soc khach hang: Thuc hién hoat dong
ctia Téng dai Chim séc khach hang, giai dap thic mic, phbi hop xi 1y kién nghi,
khiéu nai va khao sat, danh gia sy hai long ngudi bénh.

4. Théng tin, truyén thong va pho bién, gido duc phép luat:

a) Thuc hién cong tac phat ngbn va cung cAp thong tin cho bao chi;

b) X4y dung ké hoach truyén thong gido duc strc khoe cho ngudi bénh,
cdng dong va td chire thuc hién ké hoach sau khi dugc phé duyét;

¢) Phéi hop xay dung ndi dung, tai liéu dé gidi thiéu, quang bé hinh anh,
céc dich vu va hoat dong cia co s& kham bénh, chita bénh dén ngudi bénh va
cdng déng thong qua td chitc cac hoat dong, chuong trinh, su kién, hoi nghi, hoi
thao, cac kénh théng tin ndi bd va trén nén tang so;

d) Cap nhat va to chic phé bién cac chinh sach, phap lut cua Nha nude
¢o lién quan dén cong tac kham bénh, chita bénh, hoat dong clia Bénh vién va
Chuong trinh chéng lao Quéc gia cho nhan vién y té, ngudi bénh va nguoi nha
nguoi bénh;

d) T6 chic thyc hién quy thc tng xtr, hom thu gép y ctia Bénh vién;

e) Phéi hop td chtrc cac hoat dong van héa, van nghé, thé duc, thé thao
phtl hop cho nhén vién y t€ va ngudi bénh.
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g) Tham muu, phdi hop xi Iy truyén thong - tmg phé khung hoang Bénh vién.

5. Hd tro nhén vién y té:

a) Cung cip théng tin vé nguoi bénh cho nhén vién y té trong trudng hop
can thiét dé hd tro cong tac diéu tri;

b) Dong vién, chia sé v6i nhan vién y té khi c6 vuéng méc véi ngudi bénh
trong qua trinh diéu tri.

6. Dao tao, boi dudng:

a) Tham gia huéng dan thuc hanh nghé céng tac xa hdi cho hoc sinh, sinh
vién cac co s¢ dao tao nghé cong tac xa hoi;

b) Boi dudng, tap huin kién thirc vé& cong tac xa hdi cho nhan v1en yté va
nhéan vién Bénh v1en phéi hop dao tao, bdi dudng kién thirc co ban vé y té cho
ngudi 1am viéc vé cong tac xa hdi.

7. Té chie ddi ngii cdng tac vién 1am cong tac xa hdi ctia Bénh vién.

8. TH chirc cac hoat dong thién nguyén, cong tac x hoi ctia Bénh vién tai
cdng dong (néu c6). H6 tro hoat dong cong tac xa hoi dbi v6i Bénh vién/don vi
trong chuyén khoa lao va bénh phéi tinh/thanh phd khi ¢6 yéu cau.

9. Thuc hién ghi chép, luu trit sb sach, hd so va théng ké, béo céo két qua
hoat dong cua phong theo quy dinh cia Bénh vién va BO Y té.

10. Tham gia phong chdng dich bénh, thién tai, tham hoa.

11. Thuc hién kiém tra, gidm sat, tong hop hoat dong dich vu cong tac xa
hoi va béo cdo trong khuén khé quy dinh ctia Bénh vién.

12. Thuc hién céc hoat dong khac cua Bénh vién theo chi dao truc tiép
ctia Ban Giam déc.

Piéu 5. Quyén han

1. Phong Cong tac xa hoi vé Truyén thong dugc quyén tu chu trong pham
vi chirc ndng, nhiém vu va quyén han dugc giao theo phén c4p clia Bénh vién
Phdi Trung wong, chiu trach nhiém trudc Bénh vién va trudc phap luat Ve cac
hoat dong ctia minh, ¢6 quyén dé xuét, kién nghi véi Gidm déc Bénh vién vé cac
van @& lién quan dén hoat dong va phat trién ctia phong.

2. Phong Cong tac xa hoi va Truyc"én théng chiu trach nhiém dén su theo
quy dinh cta phap luat; khoéng d8 bét ky ca nhan va t6 chtic nao loi dung danh
nghia va co so vat chét, trang thiét bi ctia phong dé tién hanh céac hoat dong trai

v6i quy dinh cta phép ludt va quy ché nay.

e I Lk

fizsid
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Chuong III
TO CHUC, NHAN SU VA CO CHE HOAT PONG
Piéu 6. T6 chirc va nhan sw
1. T6 chirc by may: ‘Phi)ng Céng tac x3d hoi va Truyén thong duge chia
thanh cdc bo phan nhu so do dudi day:

.r A
Ban Giam doc

h 4

e Phong CTXH&TT o

Mang luéi Truyén thong

Mang lwéoi CTXH
Y

| l } '

B0 phan Cong tac B0 phan 2 Bo phan cham
xa hoi Truyén thong Rl soc khach hang
2. Nhan su
a) Lanh dao phong

Gdm Trudng phong va khéng qué 02 Pho Trudng phong.

Viéc bd nhiém, bd nhiém lai, didu dong, luan chuyén, thoi gifr chirc vy,
mién nhiém cac chtrc danh lanh dao phong do Giam dbc Bénh vién thuc hién
theo quy dinh cta phép luat va quy dinh phéin clp quéan 1y ctia BO Y té.

Trudng phong: chiu trach nhiém chung truéc Ban Giam d6c Bénh vién va
truge phap luat trong quan ly, diéu hanh vé toan bd cac hoat dong ctia phong.

Phé Trudng phong: Thuc hién nhiém vu theo su phén céng cta Trudng
phong va chiu trach nhiém trude Trudng phong va trudce phép luat.

b) Vién chitc va nguoi lao dong ctia Phong

Vién chirc va ngudi lao dong cua phong Cong tac xa hoi va Truyén thong
phai dam bao thuc hién nghia vu va quyén loi clia vién chirc va nguoi lao dong
hop ddng theo Quy dinh chung cua Bénh vién va phép luat cua Nha nudc va
thuc hién su phan cdng nhiém vu cua phu trach B9 phén, Lanh dao phong.

¢) Nhan luc khac: Mang luéi CTXH, mang ludi truyén thong va céc
nhén luc khac.

Piéu 7. Co ché hoat dong

Phong Cong téc x4 héi va Truyén thong hoat dong theo ché df thu truong
va bao dam nguyén tic tap trung, dén chu, phat huy tinh chu dong, sang tao,

C e

\\
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tu chiu trach nhiém cua timg vién chirc va ngudi lao dong trong viéc thyuc hién
cac nhiém vu dugc giao.

1. Xay dung ké hoach:

a) Phong Cong tac xa hoi va Truyén thong x4y dung ké hoach cong tac
nim trén co s& két qua codng tac clia ndm trude. K& hoach cong tac hang thang
va theo quy duogc xdy dung dé cu thé hod cong tdc ndm va bo sung nhirng nhiém
vu mdi phat sinh;

b) Can ctt ké hoach cong tdc nim ctia Bénh vién, phong Cong tac x& hoi
va Truyén thong phéi hop cling cac don vi khac trong Bénh vién dé hoan thanh
nhiém vu cua phong. K& hoach céng tic 1a co sé xem xét, ddnh gid hi¢u qua,
muc dd hoan thanh nhiém vu cua phong.

2. Ché do hop:

a) Hang thang hodc dot xuét, lanh dao phong hop danh gid tinh hinh thyuc
hién ké hoach cong tac trong thang va trién khai ké hoach cong tac cua phong
trong thang tiép theo;

b) Hang quy, sau thang, mgt ndm, phong t6 chirc hop toan thé vién chirc
va nguoi lao dong dé danh gia két qua thuc hién nhiém vy; trao ddi, phd bién,
rit kinh nghiém va trién khai ké hoach thoi gian tiép theo. Thoi gian hop do
Truéng phong Cong tac xa hoi va Truyén thong quyét dinh. Trong trudng hop
can thiét, Truong phong c6 thé triéu tdp hop dot Xuét.

3. Thong tin:

a) Dinh ky hang thang, quy, sau thang, mdt nam, Trudng phong Cong tac
x3 hoi va Truyén thong s& phé bién chuong trinh, ké hoach cong tac ctia Phong;
truyén dat thong tin, y kién chi dao ctia Giam doc Bénh vién; cho y kién chi dao
nhén vién trong viéc thuc hién cdc nhiém vu va vén dé co lién quan; nghe y kién
dé xuét ctia vién chuc va ngudi lao dong trong phong vé viéc thuc hién nhiém
vu dugce giao;

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

4. Ché d¢ béo céo:

Trudng phong Cong tac xd hoi va Truyén théng thuc hién ché d6 bao céo

dinh ky hang thang, quy, sau thang va mot nam voi Giam ddc Benh vién; bao
c4o dot xut hodc bdo cdo chuyén dé theo chi dao, hudng dan va yéu cduciaBo Y

té va Bénh vién.

5. Luu trr, bao quan trang thiét bi va cac tai liéu khac:
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a) Viéc luu trt cong van, tai liu, hd so gidy to phai tuan theo quy dinh
cua phap luéat vé vian thu, luu trit va yéu cau bao mat cua Nha nude;
b) Vién chirc va nguoi lao dong phai thuc hién quy ché quan ly va st
dung tai san, trang thiét bi theo quy ché Bénh vién.
Piéu 8. Vi tri viée 1am va s6 lwong nguoi lam viée
Sb luong ngucn lam viéc, co cau chtc danh nghé nghiép cta phong Cong

tac x4 hdi va Truyén théng duoc xac dinh theo P4 4n Vi tri viée lam va Ké hoach
s6 lwong nguoi 1am viée do Gidm d6c Bénh vién phé duyét.

Chuwong 1V

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

Piéu 9. Tai chinh va tai sdn

1. Phong Cong tac xa hdi va Truyén théng khong c6 bd phén ké toan riéng,
codng tac tai chinh cua phong dugc quan ly va thyc hién theo hé thong tai chinh
chung ctia Bénh vién, do phong Tai chinh Ké toan quan ly va xir ly thong tln
duéi sy diéu hanh cua Gidm dbc Bénh vién. Ngudn thu tir hoat dong cung cép
dich vu ctia phong phai dam bao céan dbi véi cac khoan chi phi va ¢6 tich lity
dong gdép chung cho Bénh vién.

2. Quan ly va st dung tai san

a) Phong Cong tac xd hoi va Truyén théng duogc quan ly, st dung co s&
vat chét, trang thiét bi van phong va cac tai san can thiét phuc vu cho céng tac
chuyén mén do Bénh vién giao cho;

b) Lap ké hoach, du tru, quan ly, bdo dudng trang thiét bi. Déi véi viee

stra chita, bao tri 16n hoic xdy dung mdi, hién dai hoa co s¢ vat chét, trang thiét
bi s& dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh ctia Nha nuéc va phap luét;

¢) Hang nim, phong Cong tac xa hdi va Truyen thong phai phdi hop véi
phong Tai chinh Ké todn va cac phong chuc nang té chuc kiém ké, ddnh gia lai
tai san va lap bdo cdo cho Bénh vién va cép trén theo quy dinh cua Nha nudc.

Pidu 10. Cic mdi quan hé

1. Phong Cong tac xa hdi va Truyén thong chiu sy quén 1y, l&nh dao toan dién
ctia Giam ddc Bénh vién va chiu trach nhiém vé moi hoat dong trudc phép luét.

2. Phong Céng tac xa hoi va Truyén thong cé mdi quan hé phéi hop chit
ché véi cac don vi thuoc Bénh vién trong thuc hién chire nang nhiém vu dugc
giao dudi sy diéu hanh chung ctia Giam doc Bénh vién.

o

i

A\Y
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3. Lam dau mdi, phéi hop véi cac co quan, don vi lién quan truc thudc Bo
Y t& dé thuc hién cdc nhiém vu ké hoach cia phong va Bénh vién theo phan
cong cua Giam ddc Bénh vién.

4. Lam dau mdi, phdi hop véi cac co quan béo chi, dai phat thanh, truyén
hinh va céc kénh truyén thong chinh théng dé tuyén truyén, quang bé hinh anh,
hoat dong cuia Bénh vién va Chuong trinh chdng lao Québc gia.

5. Phong Cong tac xa hoi va Truyén thong cé mdi quan hé phéi hop véi
cac co quan, don vi lién quan dé ho tro, bao vé ngudi bénh la nan nhén cua bao
luc, xAm hal, tai nan, tham hoa theo quy dinh phap luat; hop tac voi cac t chuc
x4 hoi, doanh nghiép, co quan, don vi ngoai nganh y té trong hoat dong tir thién,
hd tro nguoi bénh va truyén thong cong dong, bio dam dung quy dinh ctia Nha
nude va quy ché ctia Bénh vién.

4. Phong Cong tac xa hoi va Truyén théng c6 mdi quan hé hcrp tac vé
chuyén moén va lién két dao tao ngudn nhan luc véi cic du an, dé 4n, t6 chirc, co
s& dao tao trong va ngoai nuoc.

Chwong V
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 11. T6 chire thye hién

1. Quy ché Tb chitc va hoat dong ctia phong Cong tac xa hdi va Truyén
théng gdm 05 Chuong, 11 Diéu, ¢ hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

2. Trudng phong Coéng tac xa hoi va Truyén théng c6 trach nhiém phd
bién hudng dan va to chirc thyuc hién Quy ché nay.

3. Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay néu gip vudng méc, kho khin,
Tru’ong phong Cong tac x4 hoi va Truyén thong k1p thoi bdo céo va d& xuat

bang vin ban d8 Giam déc Bénh vién xem xét stra ddi, bo sung. Viéc sira dbi, bd
sung Quy ché nay do Giam déc Bénh vién quyét dinh./.

BENH VIEN
PHOI
TRUNG UON
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