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Tén don vi: Phong T6 chire can bd - Hanh chinh, Vién Y hoc bién

1. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

1. Pic diém, tinh hinh

- Tén don vi: Phong Té chire can bo - Hanh chinh.

- Pia diém try s& chinh: Phong 204, nha A, Vién Y hoc bién, s6 21, duong
Vo Nguyén Giap, phuong L.é Chan, thanh phé Hai Phong

- Tém tit co cdu télchtrc: Phong T6 chiic can b - hanh chinh 1a bd phé.n
duoc su lanh dao truc tiép cua Vién truong. Hién tai, phé‘m luc cua Phong gdm
14 nguoi, trong do lanh dao phong c¢6 02 nguoi: 01 dong chi Pho Vién truong
kiém truong phong, 01 dong chi Pho truong phong.

2. Chire nang, nhiém vu

Phong Td chire can bd - Hanh chinh ¢4 nhiém vu giap viéc cho Vién
trudng trong cac linh vuc sau:

- Lap ké hoach nguf“m nhan luc, bo 1péy td chtrc cta cac don thudc va truc
thudc Vién, dao tao ngudn nhan luc va tuyén chon nhan luc.

- Quan ly ngudn nhan luc, lap va quan ly ho so ly lich CBNV, théng ké
bao cdo nguon nhan luc va cac cong viéc lién quan.

- Truc tiép giup Vién truong diéu hanh cac bo phan: Vian phong, Ban Bao
vé chinh tri ndi bo.

- Lam thuong truc Hoi dong thi dua khen thuong-ky luat.

- Trién k}}ai viéc thuc thi cac ché do chinh sécl,l cua Dang, Nha nudc va
ndi quy, quy ché cia Vién, phu trach cong tac phap ché cua Vién.

- Quan 1y céc loai con déu cua Vién va to chire, doan thé cua Vién, tiép
nhén, trinh ky céc loai cong vén di, cac loai van ban, ching tir; tiép nhén cong
van dén, phéan loai trinh Vién truong xu ly.

- Quan ly va lap ké hoach st dung cac phuong tién van tai, dam bao xe
luon san sang hoat dong.

- Pam béao hé théng cong nghé thong tin dugce thong sudt, dap tng hoat
dong kham bénh, chira bénh, nghién cuu va dao tao cua Vién.

II. THANH TiCH PAT PUQC

1. Thanh tich dat dwge trong viée thue hién cac chi tiéu nhiém vu

a, Cong tic Té chire cin bp
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- Hoan thanh tét viéc quan ly, lap ké hoach tuyén dung, si dung, bd tri
nhan luc ding nhu cau, dung quy dinh, phat huy hiéu qua nang cao chét luong
cong viéc. Quan li hé so vién chirc dam bao dung nguyén tac. Thuc hién tét
cong tac theo doi, thong ké, cap nhat bao cdo so liéu lién quan dén cong chirc,
vién chire, nhan vién theo yéu cau cua Vién truong, cua Bo Y té va céac co quan
chire nang. Tu van gitp lanh dao Vién trong viée xay dung ké hoach ngudn nhan
luc cho cac nam cong tac.

- Hang nam, Phong tham muu cho ban lanh dao Vién vé chuong trinh, ké
hoach dao tao, bdi dudng can bd nhim dap tmg yéu cau quy hoach can bg, nhu
cau nhan luc cho hoat dong nghién ctru khoa hoc trong Iinh vuc y hoc, y té bién
ddo, kham bénh chita bénh cta nguoi dén va yéu cau phat trién lau dai cua Vién.

- Tham muu cho Vién truong ké hoach bo nhiém, mién nhiém, luan
chuyen dleu dong can bo, nhan vién trong Vién. Bé xuét cho lanh dao diéu

chinh, sap xep co ciu to chuc, diéu chuyén can bg, vién chie, lao dong hop ly theo
timg vi tri, nham phat huy hét kha nang ctia mdi ca nhan, don vi.

- Soan thao, trinh ban lanh dao Vién phé duyét cac ndi quy, quy ché, quy
dinh phu hop vdi quy dinh cua phéap luat va dac thu hoat dong cua Vién nhu:
Quy ché chi tidu ndi bd, quy dinh vé nang luong trude thoi han, quy dinh vé ché
dd nghi viée, quy che thuong truc 24/24h,.... Phéi hop vOi cac khoa xay dung,
diéu chinh quy ché t6 chire va hoat dong cua khoa co céu sap xép lai. Pho bién
céc van ban quy pham phép luat cua cap trén dén toan thé vién chirc, nguoi lao
dong trong Vién.

- Viéc nang luong thuong xuyén, nang luong trude thoi han, kéo dai thoi
han nang luong déu duge phong thuc hién ding theo cic quy dinh cua phép luat.
Hang nam, phong tién hanh ra soat cac can bd vién chiic nhan vién dén ky néng
luong, xét cac tiéu chuan t6 chic 02 dot nang luong/nam.

- Giai quyét kip thoi cac ché dé chinh sach cho vién chue, ngudi lao dong
trong Vién, khéng dé xay ra tinh trang sai sot dan den khiéu nai tao diéu kién
cho vién chtrc, nguoi lao dong yén tam cong tac. Dé xuat v6i Ban lanh dao Vién
viée tang cac khoan phu cip, cac khoan luong tang thém phu hop véi doanh thu
ctia Vién va dam bao nhu cau doi séng cho vién chirc, nguoi lao déng

- Giup Vién truong va cac Hoi dong lam tot cong tac tu van viéc quan I,
nhén xét, danh gia, ki luét vién chue, nguoi lao dong trong Vién. Vao cudi nam,
phong ciing t6 chire cho cac vién chire, nguoi lao dong tu danh gia, nhan x¢ét
muc d§ hoan thanh cong viéc duge giao trong nam, dé nghi khen thuong céc
khoa, phong, cac nhan dat thanh tich xuat sic.

- Bao vé chinh tri ndi bo va bao dam trat tu an toan co quan. Cong tac bao
vé chinh tri ndi bd da co nhirng déng gop tich cuc vao su 6n dinh cua Vién, dam
bao thong tin, ¢6 du bao va tham muu cho lanh dao Vién kip thoi xu li cac tinh
hudng c6 lién quan dén an ninh ndi bo.

- Theo chuong trinh Héi nghi, hoi nghi, hoi thao, tap huén cia Bo Y té lién
quan den linh vuc t6 chtrc can b, theo su phan cong ctia Vién truong, phong da
bé tri, sap xep ctr nhan vién tham du day du, kip thoi cép nhat, nam bat, phd bién
cac quy ché, quy dinh méi, cac hoat dong vé cong tac to chirc can bo.



b, Cong tac hanh chinh van phong

- Céng tac quan ly hé théng cong van di, cong van dén khong dé xay ra
tinh trang sai sét, viéc luu triv tai liéu gon gang, ngan nap logic. Cong tac in an,
photo cac loai tai liéu ctia Vién, sao luu coéng van di, dén dé luu trir dam bao
dung quy dinh. Cac loai van ban dén déu duoc vao so theo ddi cong van dén,
chuyén dén lanh dao dé xur ly kip thoi trong ngay. Quan ly t6t cac loai dau; béo,
tap chi déu dugc chuyén dén ding dia chi ngay trong ngay, khong dé xay ra ton
dong that lac cong van. Kiém soét thé thirc van ban dugc dua vao trinh ky lanh
dao hang ngay va bao cdo lai lanh dao tryc tiép vé céc van ban sal thé thuc. Sap
xép cong van, tai liéu, hd so hop ly dé tra tim nhanh phuc vu nhu cau khai thac.

- Cong tac td chire cac cude hop, hoi nghi, hoi thao luén dugce phong thuc
hién can than, chu dao.

- Cong tac theo ddi diéu dong xe 6 16 di cong tac va quan ly, bao dudng,
sua chira, an toan phuong tién.

- Cong tac hau can, cac budi hop mit, giéy moi, to chuc lién hé, dua don,
chd an nghi cia khach cua Vién. Thong tin bang dién thoai, fax, lién lac cho cac
ca nhén, don vi trong va ngoai Vién vé cac budi hop, hoi nghi, hoi thao, tuyén
dung theo yéu cau cua lanh dao Vién.

- Cham lo céc diéu kién lam viéc va phuc vu cac dong chi linh dao Vién.

- Cong tac v€ sinh mai trudng, ngoai canh luén duge phong quan tam, chu
trong, thuong xuyén don dbc, kiém tra dam bao cac quy dinh vé kiém soat
nhiém khuén.

¢) Cong tac cong nghé thong tin

- Tham muu cho Ban lanh dao Vién mua sam, sta chta, nang cap hé
ihong may tinh, h¢ théng méy chu, hé thong mang, phan mém quan ly bénh
vién, trién khai xay dung bénh an dién tr; thuc hién tot céc cong viée sira chira
may moc, thiét bi may tinh, mdy in ... kip thoi, dam bao cho cic hoat dong cta
Vién, khong co su ¢b xay ra.

- Xay dung ndi dung, duy tri va phat trién hoat dong cac trang thong tin
dién ti; Thuc hién cong tac truyén thong theo ké hoach hang nadm cling nhu cac
su kién dot xut ctia Vién.

2. Thanh tich noi bit trong viéc thue hién cii cach hanh chinh

a) Cong tdc cdi cich thé ché

- Tham muu cho cép trén ban hanh cac van ban quy pham phap luat thudc
linh vue chuyén mén cua Vién cép nhét thuong xuyén cac van ban phap luat méi,
nhiing van ban da hét hiéu luc nhat 1a cac van ban vé y té, cong téc can bo, ..

- Tb chirc xay dyng moi, sua dbi, bo sung cac quy dinh, quy che nhu:
Qquy ché t6 chie va hoat dong ctia Vién Y hoc bién, quy ché Chl tiéu noi bo,
quy ché thi dua khen thuong, quy ché dao tao, quy ché tuyén dung,

- Thue hién kiém tra, ra soat va hé théng hoa cac quy ché, quy dlnh dé kip

thoi phat hién va xtr Iy nhiing van ban ¢6 ndi dung chua dung quy dinh cua phép
luét, thiéu dong bd, khong phit hop véi tinh hinh thuc té ctia Vién.
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- Thuong xuyén theo doi, kiém tra danh gia viéc thuc hién cic quy dinh
quy ché quan ly va chuyén mén; béo céo, xir ly cac truong hop sai pham.

- T chire tuyén truyén, phd bién gido duc phap ludt vé y té dén toan thé
vién chirc, nguoi lao dong va nguoi dan dén kham bénh, chita bénh.

b) Cai cach thu tuc hanh chinh

- Ra sodt, danh gia va don gian hoa cac thu tuc hanh chinh dang thyc hién,
bao cao két qua hoat dong ra soat va xur ly cac véan dé sau ra soat; cap nhat moi

cac thu tuc hanh chinh méi dang trién khai thuc hién; niém yét cong khai céac
TTHE:

- Phéi hop phong ké hoach tong hop va Chi dao tuyén tiép tuc ban hanh
quy trinh kham bénh, chta bénh phu hop, giam bot cac thu tuc hanh chinh
khong can thiét, giam phién ha cho ngudi bénh va cac doi tuong phuc vu.

- Xay dung quy trinh ndi b nhu quy trinh van ban di, van ban dén, quy
trinh dao tao, quy trinh tuyén dung, quy trinh mua sam tai san c¢d dinh, quy trinh
tiép cong dan, quy trinh huy tai liéu,..

- T6 chuc tiép nhan va giai quyét phan anh kién nghi cta nguoi dan doi
v6i TTHC théng qua hinh thie tiép cong dan, duong day néng, hom thu gop
Wi

¢) Cai cdch to cluic bo may

- Ra soat, sap xép t6 chue bd mdy, xdy dung chirc nang, nhiém vu, quyén

han va co ciu o chire trinh bd Y té thim dinh Quy ché t6 chic va hoat dong
Vién Y hoc bién.

- D6i méi co cdu td chic va hoat dong cua Vién tung giai doan theo
hudng tu chu tu chiu trach nhiém

- B6i méi phuong thirc lam viéc, néng cao nang suat, hiéu qua hoat dong
trén co sé tmg dung cac tién bo khoa hoc cong nghé, tmg dung céng nghé ‘thong

tin trong quan ly, diéu hanh cua ly cong viée cua Vién trén moi trudng s, truc
tuyen

d) Cii cich ché dp cong vu
- Siét chat 1y luat, ky cuong hanh chinh trong qué trinh thuc hién nhiém
vy, cong vu cua doi ngit vién chire, nguoi lao dong; Nang cao tlach nhiém, ky
luat, ky cuong hanh chinh va dao dirc nghé nghiép ctia nhan vién y té.

- Bao dam viéc 1uyen dung, b6 nhiém, luan chuyen vién churc, nguoi lao
dong theo dung cac quy dinh cua Dang va cua phap luat vé cong tac can bod va
da bao co cdu, sb lugng hop ly, trinh d6 va nang luc chuyén mon dap tng theo
tiéu chuan chire danh nghé nghiép va khung nang luc vi tri viéc lam.

- T6 chire, thuc hién ding cac quy dinh vé tiéu chuén va trinh tu, thu tuc
vé quy hoach, bd nhiém lanh dao Vién, lanh dao cac khoa, phong, trung tam.
Tang cuong kiém tra dé kip thoi phat hién va Xur ly nghiém nhimmg truong hop
sai pham trong tuyén dung, b6 nhiém, luan chuyen vién chtrc, nguoi lao dong.

- Xay dung va td chire dao tao thuc hién Ké hoach dao tao, boi dudng cho
vién chirc, nguoi lao dong dac biét la dao tao doi ngli can bo 1anh dao, quan ly
va dao tao theo chuan chire danh nghé nghiép doi véi vién chiic.



- Thuc hién danh gia, xép loai vién chire, nguoi lao dong trong Vién theo
Nghi dinh sé 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cta Chinh Phu, Nghi dinh
48/2023/ND-CP ngay 17/7/2023 cua Chinh phu stra doi, bo sung mot sd diéu
cua Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP, bao dam cong khai, minh bach, chinh xac.

d) Cai cach tai chinh cong

- Phéi hop vé6i phong Tai chinh — Ké toan nang cao trach nhiém, hiéu qua
trong viéc str dung tai san, kinh phi tir ngudn ngéan sach; thuc hién dan chi, cong
khai minh bach vé tai chinh cong; thuc hanh chi tiéu ndi bo tai co quan dam bao
tiét kiém, chdéng lang phi.

e) Hién d‘ai héa nén hanh cht’nh

- Néng cap, }30 sung phan mém dang st dung: phan mém quan ly bénh
vién, phan mém cham Cong tinh luong.

- Trién khai phan mém hd trg chuyén mon: quan ly nhén su, bénh én di¢n
tu, quan ly tai san cong, van thu luu tri,...

- Tang cuong hoat dong cua ban bién tap Website cua Vién theo su phan
quyén, cac thanh vién tich cuc viét tin bai, lam mdi cac trang tin bai, ding tai bd
sung cac thu tuc hanh chinh con thiéu, cac thu tuc hanh chinh méi trén website,
kip thoi tra 101 céac thac méc, khiéu nai ctia ban doc.

g) Cong tic chi dao diéu hanh vé CCHC

- Piu mdi xay dung ké hoach cai cach hanh chinh hang nam va t6 chirc
thuc hién; phan cong nhiém vu CCHC cho céc don vi.

- Trién khai cong tac kiém tra, giam sat va hudng dan cac don vi trong
Vién thue hién nhiém vu CCHC hang nam.

- T6 chue céc hoat dong tuyén truyén CCHN dé nang cao nhén thurc cua
vién chue, nguoi lao dong vé€ chu truong, chinh sach, ké hoach, phuong phap
trién khai thuc hién cong tic CCHC ctia Chinh phu va nganh y té.

h) Thuce hién do lwong sw hai long nguwoi din doi véi dich vu y té

- Dinh ky lay khao sat muc do hai long ctia nguoi bénh ndi tra, ngoai tri
0214n/nam; khao sat mue do hai long ciia nhéan vién y té 02 lan/nam, bao céo két
qua khao sat, dé ra giai phap khéc phuc cac tiéu chi con thap diém hodc bi giam
so voi ky trudc.

- Tiép nhan, xir 1y phan anh, kién ghi, gop y cua cac cac ca nhan, t6 churc
trong va ngoai Vién vé cac quy dinh, hanh chinh; giai quyét kién nghi, phan anh
nhanh chong, triét dé, co béo céo tong két va dé xuat, theo ddi bién phap khéc phuc.

- Khen thudng cdc ca nhén thuc hién tot quy tac Gng xi, dong thoi cé bién
phap xu ly nghiém khac cac truong hop vi pham, ¢é don thu phan anh, t6 céo.

3. Cac phong trio thi dua thuong xuyén, thiét thue hiéu qua

- Tir nam 2020 - 2024, phong T6 chiic can bd - Hanh chinh c6 03 ¢4 nhan
hoan thanh xuat sic nhiém vu, duoc Pang uy Vién danh gia 1a dang vién hoan
thanh xuét séc nhiém vu. Céc c4 nhén con lai déu hoan thanh tét nhiém vu va 04
c4 nhan dat danh hiéu Chién sy thi dua co sd, khong c6 ca nhan bi ky luat.

- Trong qua trinh cong tac, phong ludn chu trong tao diéu kién néng cao
trinh dé chuyén mén cho cac CBNV dé dap tmg yéu cau cong viée, cc can b
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ctia phong thuong xuyén duoc ctr di tham du cac cude tap huan, duge phén cong
cong viéc phu hop voi nang luc chuyén moén. Bén canh do, phong ludn tao diéu
kién dé cho CBNV dugc tiép can va ung dung cong nghé thong tin vao cong
viée dé gop phan hoan thanh tt hon cong viée.

- Phong Té chiic can bo - Hanh chinh luén phat huy cao tinh than lao
dong sang tao, nang cao hi¢u qua cong viéc. Hang nam, Phong ludn c¢6 1-2 cai
tién, nghién ctru khoa hoc trong qua trinh thyuc hién nhiém vu, cong viéc duoc
giao va dugc hoi dong khoa hoc cong nghé Vién cong nhan.

Cac hoat dong phong trao dugc tr ién khai sau rong, thiét thuc va hiéu qua
nhu phong trao tiét kiém chong lang phi, phong trao Xanh - Sach - Pep noi lam
viée. Ngoai ra, tap thé CBNV ctia phong luon tich cuc tham gia cac hoat dong
khac do Cong doan va Poan Thanh nién t6 chire: Chuong trinh hién mau nhan
dao, kham chita bénh va céip phat thude mién phi cho dbi tuong chinh sach va
nguoi cé cong voi cach mang; cac hoat dong kham chira bénh mién phi cho céc
thuong bénh binh, than nhan liét si;... Bén canh do la to chire Cong doan phong
va Lanh dao Phong da luon quan tam, dong vién gitup do cac thanh vién trong
phong hoan thanh tét cong viéc ¢ Vién cling nhu cong viée trong gia dinh. Noi
bo Phong ludn doan két, ho trg nhau trong cong viéc.

4. Thuwe hién cac nhiém vu khac

- Hoan thanh tét cong tac phat trién Pang, hién tai Phong ¢ 7 dang vién
chinh thurc.

- Phong luén di dau trong viée chap hanh cac duong 16i, chii truong ctia
chinh sach cua Bang, phap luat ctia nha nude. Hoc tap va lam theo tAm guong dao
dire Hd Chi Minh. Tich cuc, chil dong trong cong tac phé binh, tu phé binh. Cong
tac xa hoi tir thién ludn duoc cac CBNV ctia Phong tham gia day du, nhiét tinh.

- Cac can b nhan vién trong Phong ludn dugc pho bién kip thoi cac quy
dmh cua Vlen va cua Nha nudc, duoc Iay y kién déng gop trong viéc xay dung
va t6 chire trién khai cac quy dinh tai Vién, dam bao su cong bang, dan chu va
tao su phan khai, nhiét tinh cong tac ctua cac thanh vién trong Phong.

11I. CAC HINH THUC PA PUQC KHEN THUONG
1. Danh hi¢u thi dua

N Danh hiéu S6, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhan
thi dua danh hiéu thi dua; co quan ban hanh quyét dinh
Danh hiéu tip thé | Quyét dinh sé 1509/QD-BYT ngay 11/3/2021 cuta
2020 . g i
lao ddng xuat sdac Bo Y té.
50p | Danh hiéu tap thé | Quyét dinh s6 346/QD-BYT ngay 18/02/2022 ciia
lao dong xuat sac Bo Y té.
50y | Danh hiéu tap thé | Quyet dinh s0 1975/QD-BYT ngay 27/4/2023 cuia
lao dong xuat sic Bo Y (.
Danh hiéu tap thé Quyét dinh s6 729/QD-BYT ngay 28/3/2024 ctia B
2023 ,\ ox A% A
lao ddng xuat sac Le.




2. Hinh thie khen thudng

Nim Hinh thie S8, ngay, thang, nim cia quyét dinh khen thuong;
khen thwéng co quan ban hanh quyét dinh

BB Bang khen | Quyét dinh s6 1508/QD-BYT ngay 11 thang 03 nam 2021

cong trang cua Bo trudng Bo Y té.

Bing khen Quyét dinh sé 710/QD-BYT ngay 26 thang 3 nam 2024
2024 . § S o 5 ows

cong trang cua Bo truong BO Y té.

IV. P NGHI

V61 nhiing thanh tich da dat cua tap thé vién chc, nguot lao dong phong
T6 chiie can bo - Hanh chinh dat dugc trong giai doan nam 2020 - 2024, kinh dé
nghi Hoi dong Thi dua, khen thuong cap trén xét ting bang khen cho tap thé
vién chtre, nguoi lao dong cua phong.

Xin tran trong cam on!

LANH DAO DON VI PHONG TCCB - HC
AENHAN, DE NGHI PHO TRUONG PHONG \
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-l 2 Lé Hoang Lan
HO VIEN TRUONG

108,88 Beiduw Gy Fidy Fouiong

XAC NHAN CUA CAP TRINH KHEN THUONG





