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I. PHAN CONG TRACH NHIEM VA CONG VIEC

1

PGS.TS. Pham Vin Linh: Phu trach (quan Iy va diéu hanh) chung, chiu trch
nhiém trudc Ban Giam hi¢u Vvé cac cong viéc cia phong TCCB; Truc tiép phu trach
(ra quyet dinh cudi ciing) céc mang cong viéc lién quan téi Té chirc bo may,
Tuyén dung, Quy hoach, B nhiém, Luong va ché do cho nguoi lao dong,
Thi dua-khen thudng-ky luit va Bao vé chinh tri noi bo.

Thot g:an lam viéc kiém nhiém: Budi chiéu cac ngay trong tuin; diu va
cudi budi sang cdc ngay khi ¢ cic viéc dot xudt.

ThS. Nguyén T hi Kim Loan (Phé Trucéng phong)
Chiu trach nhiém trude Trudng phong cac viéc sau:

Theo d5i tién ,d0 cdng viéc cia phong, chi dong dé xuit véi Truong phong céc giai
phap giai quyét; dénddc céc can bd trong phong thuc hién nhiém vu dugc giao (frong
trao doi céng viéc hangngayva Hop phong hang tuan);

Bao cio thong ké dinh ky, dot xuit: hang théng, quy, 6 thang, 12 thing theo quy
dinh va theo yéu cau cua cic co quan chitc ning;

Doan ra, doan vao: Theo dai, phéi hop chit ch& véi phong QLKH-HTQT d¢ xuit,
chuan bi cdc vian ban trién khai va bio cdo co quan chirc nang (PA83) theo quy dinh;
quan ly hé so can bé di nude ngoai (nhat la hé chiéu);

Theo ddi, d& xuit gial quyet chuén bi s liéu, vin ban phuc vu cho viéc xep va
ning luong, va céc ché d6 khic cho ngudi lao dong;

Cung phong TCKT kiém tra viéc thuc hién céc ché d6 hrong va phu cap quanh luong;
Soan théo céc quyét dinh tuyén dung, ning bic luong, di cong tac nudc ngoai,
cac cong van cua Phong va Ban Giam hiéu khi dugc phin céng,

Phin coéng va clng can bé trong phong diém danh, quén 1y s sach, phiéu diém
danh CBVC tai cic budi sinh hoat tap thé;

Quan hé, giao dich vdi cic co quan & Ha Noi di véi céc cong viéc lién quan
theo chirc trach va khi dugc phan céng;

Thay mit Trudng phong gidi quyét cac cong viée khac khi duoc iy quyén.

Céc cong viéc khac khi dugc phan cong.

ThS. Dodn Nhw Thing (Pho Trudng phong)
Chiu trach nhiém trudc Trudng phong cac viée sau:
Theo dai tién d6 cdng viéc cua phong, chu dong dé xuét véi Trudng phong cac

giai phédp giai quyet dén déc cac can bd trong phong thuc hién nhiém vu dugc
giao (trong trao dbi cong viéc hang ngdy vd Hop phong hing tuan)

Cong tac Thi dua-Khen thuong: Theo dai, tong hop, chu dong dé xuat chuin bj
cac van ban trién khai lién quan dén Thi dua-Khen thuong (46t xuat thuong ky)
va Téng két nim hoc, Khen cao, Ky niém chuong.

Cong tac Quéc phong-An ninh va Bao vé chinh tri ndi bg.
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Lap va theo ddi cac ho so ky luat trong nha truomg.

Du thao cac quyét dinh va cic Bio cdo chuyén dé (tnr nhimg noi dung duoc
phan cong cho ThS. Loan, ThS. Huong, ThS. Tuyén)

Cung ThS. Loan déi chiéu bang luong hang thang.

Cung phong TCKT théng‘ké, tong hgp, du thao quyét dinh giai quyét ché do hd
trg CBVC trong cdc dip le.

Quan h¢ véi cdc co quan tai Hai Phong dbi vdi cic cong viée lién quan theo
chuc trach va cong vi¢c, va khi dugce phan cong.

Thay mit Trudng phong giai quyét cong viéc khi duge uy quyén.

Cac cong viéce khac khi duge phan cong.

ThS. Tran T, hi Huong

Chiu trach nhiém trude Truong phong cdc viée sau:

Chiu trach nhiém cong tac T4 chitc can bg-Hanh chinh cua Bénh vién trudng;

Chuan bj hd so va thue hién cac tht tuc giai quyét ché d6 vé huu;

Bao hiém: Quan ly,hé so, chu dc}’ng dé xuﬁlt trién khai cac cong viéc phuc vu

cho cdng tac bao hiém (xa hdi, y te, than thé, thai san...)

Céc hd so ky luat trong nha trudng.

Céc cong viéc khac khi dugc phin cong.

ThS. Vi Quang Tuyén

Gitp Trudng phong, chiu trach nhiém trurdc Trudng phong cic viée sau:

Cong tac tuyén dung;

— Ra tho'fzg bdo, chudn bi tai liéu on tap, lién hé voi cac don vi, tié’p nhan ho
SO tuyén dung;

— Theo dbi, thong bdo quy trinh, hoan thién h6 so xét hét thoi gian thir vige,
duw thao hop dong lam viéc va hap dong lao dong (phéi hop cung ThS. Loan

nghién cuu cdc ho 50 duoc tuyen a’ung chuan bi dir liéu, vin ban, cdan ci
phuc vu cho viéc xép lu"ong chit ddng dé xudt giai quyét);
Tién hanh cac tht tuc 1am sb bao hiém 13n dau,
Can b, vién chirc di hoc: Trién khai thi tuc (hd so, céng van, quyét dinh cir di
hoc), theo ddi, quan ly danh sich CBVC di hoc trong va ngoai nude. Chu dong
dé xuét ké hoach, quy hoach dao tao, bdi dudng, nang cao chuyén mén nghiép
vu CBVC dép tng yéu céu nhiém vu.

Cung CN. Dung luu trit, bdo quan toan bo vin ban cua phong theo dung quy
dinh hién hanh. Chu d6ng dé xuit nhitng vin d& phat sinh.

Cung CN. Dung nghién cuu, nim chic tinh hinh, néi dung hd so CBVC. Quién
ly va bao quan toan bo ho so CBVC, nhén vién hop dong theo dung quy dinh

hién hanh, khong dé mét mat, hur héng. Chu déng dé xudt nhitng vin dé phat
sinh.

Lap s theo ddi va thyc hién diém danh cac cudc héi hop CBVC;

Cong tac Bao hd lao dong: Xiy dung ké hoach, theo dbai, quan ly hé so, tdng
hop va bao cdo;

Quan hé, giao dich vdi cc co quan tai Hai Phong ddi véi cdc cong viée ¢6 lién
quan va khi dugc phan cdng;

Céc cong viéc khéc khi dugc phén cong.



CN. Pham Thi Thanh Dung

Giip viée Trrdmg phong, chiu trach nhi¢m trude Trudng phong cic viée sau:

Cung ThS. Tuyén chiju trach nhi¢m quan ly, luu tri, bd sung,
CBVC va nguoi lao déng theo ding quy dinh hién hanh;

Cang ThS. Tuyén chiu trach nhi¢ém luu tri, bao quan toan bo vdn bdn cua
phong theo dung quy dinh hién hanh. Chu dong dé xuit nhitng vin dé phat sinh:

Tlep nhdn va qudn ly céng van/vin ban vao-ra phong TCCB, théng bio-nhic
céc viée cin 1am (va han thoi gian) Ién trén bang cua phong va v4i céc cin bd
chiu trach nhiém xir 1y, thdng bdo ban tin céc théng tin cin thiét;

biao quan ho so

Cang ThS. Tuyén Ip va quan 1y sé theo doi va diém danh céc cudc hdi hop
CBVC;

Cép nhit cac thong tin cong viée trong ngdy, ghi va quan 1y sb Hop hang tudn
cua phong;

Theo do1 va thdong bao lich 1am viée/vang cua cdc can bd trong phong, lich truc
phong.

Quan hé, giao dich véi cic co quan ¢ Ha N¢éi va tai Hai Phong ddi véi cac cong
viéc lién quan theo chitc trach va khi duoc phén cong;

Quan ly, bao quan toan bd vat tu trang thiét bj cua phong TCCB; Linh bd sung

vat tu, trang thlet bi thudng xuyén; D& xuit mua sim, sira chita, b sung cac
trang thiét bi can thiét phuc vu cho c¢6ng tac cia phong;

Céc cdng viéc khac khi dugc phan cong.

CN. Nguyén Quang Thanh
Vi su huéng dan ciia ThS. Loan:

Tiép cdn cic cong vide quén ly vién chirc va ngudi lao dong bang phin mém
qudn Iy nhan su; cdc bdo cdo thong ké dmh ky, dot xuit: hang thang, quy, 6
thang, 12 thang theo quy dinh va theo yéu céu cua cac co quan chirc ning;

Chuan bi s6 liéu, vin ban phuc vu cho viée xép va nang luong; theo doi

viéc
xép-ning lwong va cac ché d6 khac cho ngudi lao dong.

Cung phong Tai chinh-Ké toén kiém tra viéc thyc hién cic ché do luong va phu

cdp quanh lwong;

Cac cdng viéc khéc khi duoc phén cong.

ThS. Pham Minh Ngoc
Véi sie hudng déin cia ThS., Tuyén.

Tlep can céc cong viée quan ly, luu trix cong van, gidy to ra vao phong TCCB,
hé so CBVC va nguoi lao dong theo quy dinh hién hanh;

Véi su huong din ciia ThS. Huong:

Tiép cén céc cng viéc lién quan t6i BHXH:

Céc cong viée ctia Phong QLKH-HTQT khi cé yéu cu.

Céac cong viéc khac khi dugc phén cong.



IL. NOIQUY VA NGUYEN TAC UNG XU TRONG CONG VIEC

1.
O

NGUYEN TAC VA YEU CAU CHUNG

Bung tham quyén, chire trach (khéng vurot cip):; chiu trich nhiém theo

phan cap; tén trong y kién két luan cua lanh dao, quy ché phat ngon, ché do
mot thu truong;

Ung x phi hop véi hoan canh va theo cic méi quan h¢ trong cong viéc;

Chu ddng trong cong viée, thuomg xuyén bdo cdo cong viéc véi ngudi phu
trach truc tiép;

Cong téc va hai hoa lgi ich; coi trong thim m§ hanh vi (trong 161 néi, ngdén
tir, thdi dg, cir chi, tac phong, trang phuc) hudng téi sur hai long;

Ling nghe, thiu hiéu, cong bing va ton trong (kinh trong véi ngudi 16N hon,
ngudl mang trong trach; than tinh vdi ngudi ngang bing; nhe nhing, quan
tAm véi nguoi tré hon hay véi cip dudi)

NOI QUY

Tuén thu céc quy dinh vé gio lam viéc, hop, ché @ truc nhét va bio cdo;
Thuong xuyén sap xép ban, phong 1am viéc ngin ndp, gon gang, khoa hoc,
sach dep, an toan;

Ném vimg va thuc hién ding cic nguyén tic va yéu cdu, cic quy trinh,
phuong phap, thi tuc va minh ching trong tién hanh cong viéc ciia phong
T chirc cén bd;

Khong lam nhitng viéc dnh huong tdi loi ich, hinh anh, uy tin cta don vi va
co quan; thuc hanh tiét kiém va chdng lang phi;

Khi c6 bt ddng ¥ kién, cin binh tinh trinh bay y kién ca nhan bang 1y 18 va
minh chimg thuyét phuc; tén trong y kién ctia ngudi trao ddi, cling ban bac,
tranh ludn dé tim ra phuong an t61 wu vi loi ich chung. Khéng xtic pham nhan
phim, danh du ctia nguoi tranh luan; khéng dinh kién c4 nhan, khong giy mat
doan két, chia ré, bé canh; xay dung mdi trudng lam viée than thién, vin minh.

TRUONG PHONG TO CHUC CAN BQ
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PGS.TS. Pham Vin Linh



