UBND TINH HA TINH  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SOY TE Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 235/QD-SYT Ha Tinh, ngdy 26 thang 02 nidm 2021
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh ban “Quy dinh chirc ning, nhiém vu
cua Van phong Sé thudc Sé' Y té tinh Ha Tinh”

GIAM DOC SO Y TE

Can cir Théng tw lién tich sé 51/2015/TTLT-BYT-BNV ngay 11/12/2015
huéng dan chire ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chirc ciia S6' Y té thude
Uy ban nhdn dan tinh, thanh phé truc thudc trung wong va phong Y té thuée Uy
ban nhan dan huyén, quan, thi xd, thanh phé thudc tinh,

Can cir Quyét dinh so 1884/0D-UBND ngay 08/7/2008 ciia UBND tinh Ha
Tinh vé viec ban hanh quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau t6
chure cua So Y té;
Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong va Truéng phong Té chire cdn b,
QUYET PINH

Piéu 1: Ban hanh kém theq Quyét dinh nay “Quy dinh chirc nang, nhiém vu
cta Van phong So thuoc S¢ Y té tinh Ha Tinh”.

Piéu 2: Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh, cac quy dinh
trudc day trai voi quy dinh trong Quyét dinh nay déu bai bo.

Piéu 3: Chanh Van phong, Trudng cac phong chitc ning S& Y té va cac ca
nhan, t6 chirc ¢o6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu diéu 3;

- Giam ddc, cac PGD S¢;
- Céc don vi trong nganh;
- Cong dién tar SO Y té;

- Luu: VT, VP.
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UBND TINH HA TINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SOY TE Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

QUY PINH ,
Chirc ning, nhiém vu caa Vin phong S6' S6'Y té ,
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so.: 235/0D-SYT ngay 26/02/2021 cua So Y té)

I. VI TRi, CHUC NANG:

Vin phong So thude S Y té tinh, thanh phd truc thude Trung uong (sau day
goi chung Ia tinh) ¢6 chirc nang tham muu cho Giam dbc SO Y té trong viée thyc
hién chirc ning quan 1y Nha nudc vé cong tac van thu, luu trit, cong nghé thong
tin, 1SO d6i véi cac don vi Y té thudc S& va chiu trach nhiém ddm bao cong tac
hanh chinh, quan tri cho Van phong Sé.

I1. NHIEM VU:

1. Tham muu tong hop, xay dung trinh Giam dbc Sé ban hanh ké hoach
cong tac, ndi quy, quy ché ctia S&; dén ddc, theo ddi thyuc hién cac ké hoach, noi
quy, quy ché do.

2. Tham muu thyc hién cong tac van thu, luu trir cia S; tiép nhan, chuyén
giao, luan chuyén cong van di, dén theo quy dinh va quan 1y viéc str dung con
dau cua S&; 1am thu tuc hoan chinh cé4c loai van ban di cua S¢ Y té trude khi gu;
hudng dan viéc 1ap hd so va luu trir ho so, tai liéu; théng ké, bao quan va to chic
str dung tai li¢u luu tri theo quy dinh cua phap luat; chi dao cong tac luu trix hd
so ddi véi cac don vi truc thuoc So Y té.

3. Tham muu giup Giam ddc S¢ quan 1y, sir dung tai san cta co quan Vian
phong Sé. Pam bao co sd vat chét, tai san, thong tin lién lac, trang thiét bi va
diéu kién 1am viéc cua So; quan ly xe va xing xe, cap gidy gigi thiéu, gidy di
duong, 1énh diéu xe theo quy dinh, dam bao phuong tién cho cén b di cong tac.

4 Tham muu xay dung lich cong tac cua Lanh dao S¢&, ghi bién ban hop giao
ban, thong bao két luan cudc hop do Lanh dao S¢ chu tri vé cac ndi dung thudc
linh vyc cong tac cua So; theo ddi, tong hop, bao cdo tuan, bao cao thang vé tinh
hinh thuc hién nhiém vu dugc giao véi1 UBND tinh.

5. Tham muu Gidm dbc S& thuc hién nhiém vu cai cach hanh chinh, béo vé
chinh tri ndi bo; bao vé bi mat nha nudce, kiém soat thi tuc hanh chinh, hé théng
quan 1y chét luong theo tiéu chuan ISO 9001 - 2015 thudc ndi b S6.

6. Tham muu Giam ddc S& mua sim trang thiét bi noi that cho cac phong lam
viéc cua Van phong S& va mua sdm van phong phém, nhién li¢u, vat tu phuc vu
cho hoat dong cua co quan; sao chup cong van, tai li¢u cua Van phong Sé.

7. T6 chuc trién khai cong tac dich vu nham phuc vu moi hoat dong hang ngay
va dot xuat ctia co quan: Nudc udng, nude rira, mua vé tau, vé xe, vé may bay va
stra chira di¢n nudc..., v¢ sinh ngoai canh cac phong lam vi¢c theo quy dinh.
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8. Tham muu gitp Giam ddc So va to chirc thyc hién cong tac hanh chinh,
quan tri; bao dam an ninh chinh tri va trat tu trong co quan; quén sy, qudc phong
va tu vé; phong chdng chay, nd, lut, bio; vin hoa cong sd; tiép khach, hiéu, hy;
V¢ sinh moi trudng.

9. Tham muu to chuc thuc hién cong tac 18 tin va hau can phuc vu cac cude
hop, hoi nghi, hoi thao, tap huan ctua nganh va cua co quan. Phoi hop voi Chu

tich Cong doan Van phong giiip Giam dbc So t6 chirc Hoi nghi cong chirc, nguoi
lao dong hang niam; theo ddi, kiém tra viéc thuc hién Quy ché dan chu & co quan.

10. Tham muu quan ly by phén tiép nhan “mot cira” ciia S¢. To chirc don
tiép, hudng dan khach dén lién hé cong tac.

11. Tham muu giap Giam ddc S¢ thuc hién hop tac quéc té vé céac Hl:lh vuc
quan ly ctia S¢ theo quy dinh cua phap luat, su phan cong hoac iy quyén cua
UBND tinh.

12. Chu tri, phéi hop v0i cac phong chuyén mon, nghiép vu tham muu t6
chtre nghién ctu, Gmg dung tién bo khoa hoc, cong nghé thong tin; xay dyng hé
thong thong tin, dir liéu phuc vu cong tdic QLNN va hoat dong chuyén mon,
nghiép vu ciia S& duoc giao theo quy dinh cua phap luat; quan 1y cong thong tin
dién tir, mang tin hoc nd1 bd, khai thac Internet phuc vu cong tac chuyén mon.

13. Tham muu phdi hop voi cac Phong ciia So to chic tuyén truyén, phd
bién chu truong, chinh sach cia Pang va Phap luat cua Nha nudc cho can bo,
cong chtrc, vién churc va nguoi lao dong ciia Nganh xay dung.

14. Tham muu thuc hién cadc nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va
Giam doc So giao.

111. TO CHUC:

1. Lanh dao: Chanh Van phong va 01 Pho Chanh van phong giup viéc.

2. Bién ché: Nam trong bién ché cia Vin phong So.

V. KINH PHi HOAT PONG:

Nam trong kinh phi hoat dong cta Vian phong So.

V. MOI QUAN HE CONG TAC:

1. Van phong S& chiu su quan 1y va chi dao truc tiép cua Giam déc So'Y té.

2. Van qph(‘)ng S& chiju su chi dao vé chuyén mon nghi€p vu van thu, luvu trﬁ’ cua
Van phong Uy ban nhéan dén tinh, Trung tam luu trit tinh va Van phong Bo Y te.

3. Van phong S¢ co méi quan hé phdi hop vai cac phong chuyén mén, cac
don vi truc thude So Y té va cac co quan chirc nang trén dia ban tinh.,

4. Van phong S¢ chiu trach nhi¢ém chi dao nghiép vu cong tac van thu, luu
trir doi véi cac don vi truc thudoe SG Y té..
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