QUY CHE
Vin héa cong sé Trung tim Y té huyén Chau Thanh
P |lanh kem theo Quyét dinh sé 31/0D-TTYT.HTC ngay 09/01/2025
ciia Trung tam Y té huyén Chau Thanh)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, 18 phuc, bai tri cong sd, thoi gian
lam viéc, hoi hop, ché do ra, vao tru so co quan, tiép khach den lién hé cong tac,
quan ly phuong tién giao thong trong try s6 Trung tam Y té huyén Chau Thanh
(sau ddy goi tit 13 Trung tam Y té).

2. Quy ché nay ap dung d01 v6i tat ca vién chitc, nguoi lao dong dang lam
viéc tai Trung tAm Y té va céc to chirc, ca nhan dén lién hé cong tac hodc lam viéc.

Pi¢u 2. Muc dich, quan diém
1. Muc dich:
a) Bao dam tinh trang nghiém va hiéu quéa hoat dong cia Trung tam Y té;

b) Xay dung phong cach ing xur chuan myc cta vién chirc, ngudi lao dong
Trung tam Y té trong hoat dong cong vu, gop phan xay dung doi ngii ¢6 van hoa,
c¢6 pham chit dao dirc t6t, hoan thanh xuét sic nhiém vu dugc giao;

¢) Nang cao van hoa cong vu, gbp phan hinh thanh phong cach, 1& 16i 1am
viéc chuan muc cua doi ngll vién chuc, nguoi lao dong; dam bao tinh chuyén
nghi€p, trach nhiém, ndng dong, minh bach, hi€¢u qua trong hoat dong thuc thi
nhiém vy, cong vy; dap ing yéu cau phuc vu Nhan dan, xa hoi.

d) Thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi, quan 1y chat ché tai san Nha nudc
va cong dan.
2. Quan diém xay dung:

a) Nang cao vin hoa cong vu gop phan xay dung nén hanh chinh chuyén
nghié¢p, trach nhi¢m, minh bach, hi€u qud, vi Nhan dan phuyc vu.

b) Ke thtra, phat huy cac gia tri van hoa t6t dep ctia dan toc, dong thoi dap
g yéu cau hoi nhap qudc té.

c¢) Nang cao dao duc cong vy, dao dlic nghé nghiép cﬁq vién chtrc, nguoi
lao dong; tang cuong ky luét, ky cwrong hanh chinh; phong, chong tham nhiing.

d) Bé cao trach nhiém ctia ngudi ding dau don vi trong thuc hién van hoa
cong vu.

Pieu 3. Cac hanh vi bi cam

1. Hat thudc 14 trong khuon vién Trung tim Y té;



2. St dung dd udng co con tai Trung tAm Y té, trir trudng hop duoc su dong
¥ ctia Lanh dao Trung tdm Y té vao céac dip L&, Tét;

3. Quang cdo thuong mai tai Trung tim Y té;
4. Lap ban tho, thip huong, d6t vang mi trong khuon vién Trung tam Y té;

5. PBun nau, t6 chlrc an udng tai cac phong lam viéc.

Chuong 11

TRANG PHUC, GIAO TIEP VA UNG XU CUA VIEN CHUC,
NGUOI LAO PONG

DPieu 4. N¢i dung ctia van hoa cong vu
1. Tinh than, thai d¢ lam viéc cua vién chirc, nguoi lao dong

a) Phai san sang nhan va nd lyc hoan thanh tdt moi nhiém vu duge phan
cong; khong kén chon vi tri cong tac, chon viée dé, bo viée kho. Tam huyét, tan
tuy, guong mau lam tron chuc trach, nhiém vu duogc giao; khong vudng vao "tu
duy nhiém ky".

b) Phai c6 ¥ thirc to chirc ky luat; st dung ¢ hiéu qua thoi gio 1am viéc;
tranh hién tugng trung binh chu nghia, 1am viéc qua loa, dai khai, kém hi¢u qua;
nghiém chinh chap hanh ndi quy, quy ché co quan; chii dong phdi hop trong thuc
hién nhiémvu, cong vu.

c¢) Khong duoc gay kho khan, phién ha, voi vinh, kéo dai thoi gian xur ly
cong viée cua co quan, t6 chic va nguoi dan; khong thd o, vo cam, thiéu trach
nhiém trudce nhitng kho khén, blrc xtc ciia nguoi dan.

d) Vién chuc lanh dao phai cong tam, khach quan trong st dung danh gia
can bo thudc quyén quan 1y; khong 1g1 dung vi tri cong tac d€ bd nhiém can bo;
chu dong xin thoi gilr chirc vu khi nhan thay ban than con han ché vé nang luc va
uy tin.

2. Chuan murc giao tiép, ing xir ciia vién chirc, nguwoi lao dong

a) Trong giao tiép v&i nguoi dan, ngudi bénh va nguoi nha ngudi bénh, vién
chure, nguoi lao dong phai ton trong lang nghe, tan tinh huéng dan vé quy trinh
xtr ly cong viéc va giai thich cin k& nhiing thic mic ciia nguoi dan. Thuc hién "4
xin, 4 ludn™: xin chao, xin 18i, xin cam on, xin phép; ludén mim cudi, ludn nhe
nhang, ludn lang nghe, luén gitp d.

b) Pbi v6i dong nghiép, vién chirc, ngudi lao dong phai c6 tinh than hop
tac tuong tro trong thuc hién nhiém vy, cong vu; khong be phai gay méat doan két
ndi bd cua co quan.

¢) Dbi véi lanh dao cép trén, vién chirc, ngudi lao dong phai tuan thu thir
bac hanh chinh, phuc tung su chi dao, diéu hanh, phan cong cong vi¢c cua cép



trén; khong tron tranh, thoai thac nhiém vu; khong ninh bg léy long vi dong co
khong trong sang.

d) Vién chirc gitr chire vu lanh dao, quan ly khong duoc duy y chi, ap dat,
bao thu; t6n trong, ling nghe ¥ kién cua cip dudi; guong miu trong giao tiép, tmg
XUr.

e) Giao tiép qua dién thoai

Khi giao tiép qua dién thoai, vién chirc, ngudi lao dong phai xung tén, co
quan, don vi noi cong tac; trao doi ngan gon, tap trung vao ndi dung cong viéc;
khong ngat di¢n thoai dot ngot.

3. Chuan mue vé dao dire, 10i song cia vién chire, ngudi lao dong

a) Vién chirc va nguoi lao dong phai khong ngimg hoc tap, tu dudng, rén
luyén vé dao dtrc, 16i song Thyc hién can, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu; trung
thuce, gian di, thang than, chan thanh; khong co biéu hién co hoi, song ich ky, ganh
ghét, d6 ky.

b) Vién chirc va nguoi lao dong khong duge danh bac, sa vao cac t¢ nan xa
hoi; khong duoc sir dung d6 udng c6 con trong thoi gian lam viée va gio nghi trua;
khong hat thudce 14 trong Trung tam Y té; phai tuan thu ky luat phat ngén, khong
su dung mang x& hoi dé khai thac, tuyén truyen cac thong tin chua duoc kiém
ching, phlen dién, mot chiéu anh huong dén hoat dong cong vu.

¢) Vién chirc va nguoi lao dong phai tuan thu chl}én muc dao dic gia dinh
va xd hoi, thuan phong my tuc, truyén thong van hoa tot dep cua dan toc; khong
mé tin di doan va c6 nhitng hanh vi phan cam khi tham gia 1€ hoi.

Piéu 5. Trang phuc, 1& phuc

Vién chirc, nguoi lao dong 1am viéc tai Trung tam Y té phai mic gon gang,
lich sw, di giay hodc dép c6 quai hau, mac trang phyc dung vo6i chuyén moén,
chuyén nganh. Tat ca vién chtrc va ngudi lao dong nhan thire dung déan, y thire
chap hanh nghiém thc, thyc hién trang phuc y té dung quy dinh theo Thong tu s6
45/2015/TT-BYT ngay 30 thang 11 ndm 2015 v€ Quy dinh trang phuc y té clia
BoY té;

Diéu 6. Thé vién chirc

1. Thé vién chure, nguoi lao dong phai c6 du thong tin hanh chinh: Tén co
quan, anh, ho va tén, chirc danh va s6 hi¢u churc danh nghé nghiép...

2. Vién churc, nguoi lao dong phai deo thé khi thyc hién nhiém vu.



Chuwong 111
BAI TRi CONG SO

Piéu 7. Treo Qudc ky

Qué)c ky dugc treo trang trong chinh gitra, trén cao, noi sanh mat trudc cia
Ho1 truong Trung tam Y t€. Kich cd Qudc ky phai dung ti€u chuan vé kich thudc,
mau sac da dugc Hién phap quy dinh.

Piéu 8. Bién tén co quan

Bién tén Trung tim Y té duogc dit trén cao, chinh gitta cong chinh ctia Trung
tam Y t€, trén do ghi:

SO Y TE HAU GIANG
TRUNG TAM Y TE HUYEN CHAU THANH
Tinh 16 925 ap Thuan Hung, thi trAn Ngi Sau, huyén Chau Thanh, tinh, Hau
Giang

Picu 9. Phong lam viéc

Phong lam viéc phai c6 bién tén ghi rd tén phong va duoc dat trude, trén
ctra ra, vao phong. Pdi véi cac phong lanh dao Trung tam 'Y té va lanh dao cac
khoa, phong truc thudc Trung tim Y té, bién tén ghi 3 chirc danh, chirc vu va
dl,I'Q’C Qat trudc, :[ren gua ra,’vao phong. Phong T6 chic - Hanh chinh 1am bién,
gan bién theo mau thong nhat.

Viéc sap xép, bai tri phong lam viéc phai bao dam gon gang, ngin nap khoa
hoc, hop 1y, thuan loi cho viéc thyc hién nhi€ém vu chung va cua cac thanh vién
trong khoa, phong.

Piéu 10. Khu vire dé phwong tién giao thong

1. Khu vyc dé phuong tién giao thong cua vién chirc, ngudi lao dong dén
lam viéc tai Trung tdm Y té 13 khu vuc dé xe cta khoa, phong.

2. Khach dén lién hé cong tac tai Trung tam 'Y té dé xe tai dia diém theo
huéng dan ctia T6 bao vé Trung tim Y té.

Chuong IV
CHE PO LAM VIEC, HOI HQP

Piéu 11. Thoi gian lam viée

1. Thot gian lam vi¢e tai Trung tam Y té duoc thyc hién theo quy dinh cua
Nha nudce. Vién chiic va ngudi lao dong phai chap hanh nghiém tic gio giac lam
vig¢e, dam bao ngay lam vi¢c c6 chat luong, hi€¢u qua.



q 2. Lanh dao cac khoa}, phong thudc Trung tam Y té c6 trach nhiém don dbe
kiém tra, theo doi viéc chap hanh ky luét lao dong cua vién chirc va nguoi lao
dong 7kh0a, phong minh; chiu trach nhiém truéc Ban Giam doc Trung tam Y té
khi dé xay ra nhitng vi pham ky luat lao dong trong khoa, phong.

Piéu 12. Lam viéc ngoai gio

1. Trong truong hop vi yéu cau cong viée phai lam viéc ngoai gid thi vién
chirc va nguoi lao dong lam gidy bao ngoai gio phai ¢o chir ky xac nhan cua Lanh
dao khoa, phong va gtri dén phong KH, NV-DD ¢ theo doi, thuc hién ché do.

2. Vién chirc va nguoi lao dong truc, lam viéc ngoai gio' phai tuén thu

nghiém cac quy dinh trong Quy ché nay; chap hanh sy kiém tra ciia Ban Giam
dbc, Ban Thanh tra nhan dan trong nhiing trudng hop can thiét.

Piéu 13. Ché dd hoi hop

1. Cac cudc hop, hdi nghi, toa dam... (sau day goi chung la cudc hop) chi
dugc to chire khi that sy can thiét, ¢o tac dung tich cuc trong viéc thuc hién nhi€ém
vu cua Trung tam Y te.

2. B6 phan chu tri, 1am dau méi cudc hop phai xac dinh dang thanh phan
du hop (néu vang, khong diing thanh phan hop phai xin y kién chu toa); chuan bi
ky no1 dung, tai liéu hop; dam bao chét luong va hi¢u qua cia cudc hop. Va cude
hop ¢6 su tham gia cuia dai biéu bén ngoai thi phai ctr nguoi don khach tai Hoi
truong Trung tim Y té.

3. D6i véi cude hop giao ban Trung tim va hop béo tudn: thanh phan tham
du Truong hodc pho cac khoa, phong (néu truong va phé cac khoa, phong véang
c6 1y do thi ctr Bidu dudng Trudng cac khoa tham du cudc hop).

4. Déi v6i cac cudc hop can sy hd tro cong tac hau can thi bd phén chu tri,
lam dau m01 dé nghi phong T6 chirc - Hanh chinh phéi hop va cung cip cu thé
thong tin can phdi hop.

5. Nhitng nguoi du hop phai nghién ctru k¥ tai liéu hop; dén hop diing gio;
phat biéu ngan gon, di thang vao van dé; gilr gin trat tu, khong dé chudng dién
thoai, khong nghe dién thoai; khong di ra, di vao trong lac tién hanh cudc hop;
khong bo vé khi cude hop chua két thuc.

Chuong V

NOI QUY RA VAO CO QUAN, TIEP KHACH VA QUAN LY
PHUONG TIEN GIAO THONG

Piéu 14. Ndi quy ra, vao Trung tim Y té

1. D61 véi vién chirc va nguoi lao dong lam viéc tai Trung tam Y té, khi qua
cong phai xuong xe va thao khan che mat, kinh ram.

2. B6i voi khach dén Trung tim Y té:



a) Khach duoc moi dén lam viéc tai Trung tam Y té phai xuat trinh glay
moi, gidy triéu tap dén 1am viéc va tuy timg trudng hop cu the phai xudt trinh gidy
t& tuy than theo yéu ciu cta nhin vién bao vé Trung tam Y té.

b) Khach dén lién hé cong tac phai xuét trinh gidy to tuy than, gidy gidi
thi¢u dén lién h¢ cong tac...

c) Khach dén Trung tAm Y té phai tun thu sy huéng din ciia nhan vién bao
v€ Trung tam Y t€, khong tu tién vao cac phong lam viéc cua Trung tam Y t€.

Diéu 15. Tiép khach

1. Vién chirc va nguoi lao dong lam vi€e tai Trung tam Y té khong tuy tién
dua khach hodc nguoi nha vao Trung tam Y té; truong hop co khach dén lién hé
cong tac can hudng dan,khach cua minh hodc cua khoa, phong can phai chap hanh
Noi quy Trung tam Y t&; khong d€ khach lam anh huong dén hoat dong cua vién
chtrc va nguoi lao dong khac trong Trung tam Y t€.

2. Khach 13 nguoi nude ngoai dén lién hé cong tac hodc giai quyét yéu cau
cong viéc lién quan phai xuat trinh gidy to tuy than cho nhan vién bao vé Trung
tam Y té; nhan vién bao vé kiém tra; moi khach ngéi doi, bdo céo phong T chtc
- Hanh chinh dén tiép, giai quyét.

Viéc tiép cong dan, khach dén lién hé cong tac duoc thyc hién tai Phong
tlep dan cta Trung tam Y té.

Picu 16. Quan Iy phwong tién giao thong
1. B6i véi vién chirc va ngudi lao dong 1am viée tai Trung tim Y té:

a) Vién chuc va nguoi lao dong dén lam viéc tai Trung tim Y té bang
phuong tién giao thong cd nhan phai dé xe ding noi quy dinh.

b) Truong hop vién chirc va ngudi lao dong di cong tac dai ngay c6 nhu cau
gui xe tai Trung tAm Y té thi phai théng béo véi bao vé Trung tim Y té; truong
hop khong thong bao, néu xay ra mat mat, bao vé Trung tam Y té s& khong chiu
trach nhiém.

2. Déi voi khach dén lién hé, cong tac, lam viéc, kham bénh tai Trung tam
Y té bang phuong tién giao thong c4 nhan phai dé xe dung noi quy dinh theo
hudng dan cua bdo vé Trung tam Y te.

Picu 17. Thuc hanh tiét kiém, chong lang phi

1. Vién chtic va nguoi lao dong cé trach nhi€m tri¢t dé tiét kiém trong viéc
st dung dién thoai, van phong pham, dién chiéu sang, di€éu hoa nhiét do. thiét bi
tin hoc, thiét bi van phong... Khi hét gio lam viéc, ra khdi phong phai tat hét cac
thiét bi sir dung dién.

2. Nhan vién phuc vy, bao v¢€ c6 trach nhiém kiém tra cac phong hop dé tat
cac thiét b1 dung dién sau khi cac cudc hop két thuc.



3. Cudi ngay, nhan vién bdo vé ki€ém tra cic ctra, nudc, dién chiéu sang &
cac khu vuc cong cong dé bat, tat dién chi€u sang hop ly cho viée di lai va bao vé
Trung tam Y té.

Diéu 18. Phong chay, chira chay

1. Vién chirc va ngudi lao dong cuia Trung tim Y té va khach dén kham bénh
tai Trung tam Y t€ khong mang theo cac vat dé gay chay, no.

2. Vién chuc va ngudi lao dong cua Trung tdm Y té phai nghiém tac chip
hanh quy dinh, n6i quy cong tac phong chay, chita chay cua Trung tam'Y té; ludn
nhén thic, y thirc vé phong chay va thao tac su dung phuong tién chita chay tai
chd; biét xir 1y linh hoat mot sé tinh hudng gia dinh c¢6 chay xay ra.

3. Vién chirc va nguoi lao dong cua Trung tam Y té cudi gio lam viéc phai
tu sap xép ho so, tai liéu, gidy to,... gon gang khong tao nguy co tiém an dé gay
chay va phai ty kiém tra hé thong dién trong phong, néu phat hién nguy co tiém
an, xay ra chay thi phai bao khan cap cho nhan vién bao vé Trung tim Y té dé co
bién phap khac phuc kip thoi.

4. Vién chic va nguoi lao dong cua Trung tdm Y té khong dugc nau an tai
cac khoa, phong noi lam viéc, chi dugc nau an tai khoa dinh dudng.

5. Bénh nhan va ngudi nha bénh nhan khong duoc ndu in tai phong bénh.

Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 19. Trach nhiém thye hién

1. Vién chirc va ngudi lao dong dang lam viéc tai Trung tdm Y té va khach
dén lién h¢ cong tac, bénh nhan dén kham bénh va nam vién phai thyc hi¢n ding
cac quy dinh trong Quy ché nay.

2. Lanh dao céc khoa, phong thudc Trung tdm Y té c6 trach nhiém quan triét
Quy ché nay, cha dong don ddc, kiém tra, theo ddi viéc chap hanh Quy ché cua
nhan vién trong khoa, phong; chiu trach nhiém trudc Ban Gidm déc Trung tim Y
té khi trong khoa, phong xay ra nhiing vi pham Quy ché.

3. Phong Tb chic - Hanh chinh c6 trach nhiém t6 chirc thuc hién, huong
dan, kiém tra, dén ddc vién chirc, nguoi lao dong, khach dén lién hé lam viéc,
bénh nhan dén kham bénh va nim vién tai Trung tam Y té thuc hién ding Quy
ché; theo ddi va bao cao Ban Giam ddc Trung tam té; thong béo cho Hoi dong Thi
dua, khen thudng vé tinh hinh chip hanh Quy ché vin hoa cong sd; tao co sé danh
gia vién chirc va binh xét thi dua, xt 1y ky luat cudi nim./
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