SO Y TE BINH BINH CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM Y TE HUYEN VAN CANH Pgc 14p - Tw do - Hanh phic
S6:104 /QD-TTYT Van Canh, ngay 26  thang 4 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé giao tiép wng xir ciia vién chirc, ngwoi lao dong tai
Trung tim Y té huyén Van Canh

GIAM POC TRUNG TAM Y TE HUYEN VAN CANH

Can cir Théng tw s6 07/2014/TT-BYT ngdy 25/02/2014 vé Quy dinh vé
quy tdc itng xir ciia cong chire, vién chire, nguoi 1ao dong, lam viéc tai cdc co so
y 1é;

Can cit Quyét dinh s6 2151/0P-BYT ngay 04 thing 6 nam 2015 ciia BS
Y 1é vé viéc phé duyét ké hoach trién khai thuc hién “Déi méi phong cach, thai
dé phuc vu ciia can bé y té hwéng t6i sie hdi long ciia nguwoi bénh”;

Can cir Quyét dinh so 2699/0D-UBND ngay 22/8/2022 cua UBND tinh
quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc ciia Trung tam Y té
huyén Van Canh;

Can cir Ké hoach sé 35/KH-SYT ngay 07 thang 3 nam 2024 cua So Yte
Binh Pinh vé “Ké hoach tap hudn ky ndng giao tiép itng xir va mo hinh giao tiép

AIDET cho nhdn vién y té, nguoi lao dong tai cdc co sé y té trén dia ban tinh
Binh Pinh nam 2024 ”;

Theo dé nghi ciia Phong To chitc - Hanh chinh thuéc Trung tam Y té
huyén Van Canh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé giao tiép ung
xUr cua vién chure, nguoi lao dong tai Trung tdim Y t€ huyén Van Canh.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Picu 3. Truong cac khoa, phong, tram Y té va vién chirc, nguoi lao

dong thudc Trung tim Y té huyén Van Canh cin ctr Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhén: ____ GIAM DPOC
- Nhu Diéu 3; i

- Panguy TTYT;

- Lanh dao TTYT;

- Cong doan co s6 TTYT;
- Doan Thanh nién TTYT; N\
- Luu: VT, TC-HC. \’

Lﬂ,/ng Dinh Binh
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SO Y TE BINH PINH CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM Y TE HUYEN VAN CANH Djc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY DbINH
Veé giao tiép wng xir ciia vién chirc, ngudi lao dong
tai Trung tim Y té huyén Van Canh
(Ban hanh keém theo Quyét dinhsé ~ /OP-TTYT ngay thdng 4 nam2024 cia
Gidm doc Trung tam Y té huyén Vin Canh)

CHUONG |
NOI DUNG QUY TAC UNG XU

Piéu 1. Ung xir ciia vién chirc, ngudi lao dong khi thi hanh cong
vu, nhiém vu dwgc giao

1. Nhirng viéc phai lam:

a) Thuc hién nghiém tac cac quy dinh cta phap luat vé nghia vu cia
vién chitrc.

b) C6 dao dtic, nhan cach va 16i song lanh manh, trong sang cua nguoi
thay thudc theo quan di€ém can, kiém, li€m, chinh, chi céng vo tu.

¢) Co y thirc to chire ky luat; thyc hién ding quy trinh chuyén mon,
nghi¢p vu, nd1 quy, quy ché lam viéc ciia nganh, cua Trung tam.

d) Hoc tap thuong xuyén nham nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép
vu, dao dirc nghé nghiép, k¥ ning giao tiép, tmg x1r.

d) Phuc tung va chap hanh nhiém vu dugc giao; chu dong, chiu trach
nhiém trong cong viéc.

e) Pong gop ¥ kién trong hoat dong, diéu hanh cta don vi nham bao
dam thyc hi¢n cong vy, nhiém vu duogc giao dat hi¢u qua.

g) Gilr uy tin, danh dy cho don vi, cho lanh dao va déng nghiép.

h) Mac trang phuc, deo thé vién chirc ding quy dinh; deo phu hiéu cua
cac linh vuc da dugc phép luat quy dinh (néu co).

2. Nhirng viéc khong dwgc lam:

a) Trén tranh trach nhiém, thoai thac cong viéc hoac nhiém vu dugc
giao.

b) Lam dung chttc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao va danh tiéng
cua don vi dé gidi quyét cong viéc cd nhan; tw dé cao vai tro cuia ban than dé
vu loi.

¢) Phan biét d6i xir vé dan tdc, nam nit, cdc thanh phan x3d hoi, tin
ngudng, ton gido dudi moi hinh thuec.
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Diéu 2. Ky nang giao tiép, ung xir cia lanh dao, quan ly véi nhan
vién
1. Nhirng viéc phai lam:

a) Phan cong cong viéc cho ting nhan vién trong don vi cong khai,
hop ly, phu hop véi nhiém vy va nang luc chuyén mon cua tung c4 nhan
theo quy dinh cta phap luat.

b) Bon ddc, kiém tra viéc thyc hién nhiém vu, dao dic nghé nghiép,
giao tiép Ung xur cua nhan vién thudc tham quyén qudan ly; khen thudng kip
thoi cd nhan c6 thanh tich; xu 1y ky luat nghiém, khach quan do6i véi ca nhan
vi pham theo quy dinh cua phap luat.

c) Nim duogc tim tu, nguyén vong cua nhan vién dé c6 cach thuc su
dung, di€éu hanh phu hgp véi tung do1 tugng nham phat huy kha nang, kinh
nghiém, tinh sang tao, chu dong cua tung ca nhan trong vi¢c thuc thi cong
vu, nhiém vu duoc giao.

d) Thuc hién Quy ché dan chu ¢ co s0, tao diéu kién trong hoc tap,
nang cao trinh do va phat huy tu duy sadng tao, sang kién cua tirng cd nhan.

d) Ton trong, tao niém tin cho nhan vién khi giao nhiém vu; c6 ké
hoach theo doi, kiém tra, tao thuan loi d€ nhan vién thuc hién tot nhiém vu,
cong vu.

e) Ling nghe y kién phan anh cta nhéan vién; bao vé danh du, quyén
va lgi ich hop phap, chinh dang ctia nhan vién thudc don vi quan ly.

g) Xay dung, giir gin su doan két va moi truong vian hoa trong don vi.

2. Nhirng viéc khong dwgc lam:

a) Chuyén quyén, doc doan, gia trudng, xem thuong cip dudi, khong
guong mau, noi khong di dé1 voi lam.

b) Khen thudng, xtr 1y hanh vi vi pham thiéu khach quan.

c) Can tro, xt ly khong dung quy trinh giai quyet khiéu nai, t6 céo;
tiét 16 ho tén, dia chi, but tich hoic cac thong tin khac vé nguoi td cio.

d) Nhitng viéc lién quan dén san xuat, kinh doanh, mua sam, cong tac
nhan sy quy dinh tai Luat phong, chong tham nhiing, Luat thuc hanh tiét
kiém, chdng lang phi va nhing vi¢c khac theo quy dinh cua phap luat va cua
co quan c6 tham quyén ban hanh.

Piéu 3. K§ ning giao tiép, ing xir ciia nhén vién véi cap trén

1. Nhirng viéc nén lam:

a) Ton trong vi thé, tu hao va bao vé uy tin cua cép trén.

b) Chap hanh ménh 1énh va sy phan céng coéng viéc cia cap trén.

c¢) Can manh dan bay to ¥ kién ca nhan hodc cac kién nghi, dé xuit
trude khi 1anh dao quyét dinh cac van dé lién quan dén ban than va don vi.
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d) Chia s¢ voi cap trén khi don vi dat thanh tich tot; cam thong va nod

luc hoan thanh tét cic cong viée duoc giao dé thiét thuc giup cap trén va
don vi khi gap khé khan.

d) Chu dong va thuong xuyén bao cao tinh hinh, két qua thuc hién
cong viéc voi cap trén; khi gap kho khén, vuong mic can bao cdo dé xin y
kién giai quyet cua cap trén.

e) Khi dugc cdp trén khen hodc danh gia tdt, cdn cam on va cb ging
no luc dé dat két qua cao hon; néu cong viéc do nhiéu ngudi cung hoan
thanh tot can chia sé 101 khen cua cap trén cho dong nghiép.

g) Khi c6 sai sot trong cong viéc, bi cép trén phé binh, nhic nho,
khong nén vQi vang day trach nhiém cho ngudi khac, hdy tim cach nhanh
chong khac phuc hdu qua va c6 gang khong dé tai dién lan sau.

h) Ung xi&r dang muc v6i cip trén, phan biét rach roi quan hé cong tu
trong khi lam viéc.

2. Nhirng viéc khong nén lam:
a) Coi thuong, thiéu ton trong cip trén.

b) E de, s¢ sét cap trén hodc sung bai cap trén qua muc, ninh not cap
trén.

¢) Khi bdo céo cong viéc, ndi dung truyén dat khong rd rang, thong tin
khong rd rang, thiéu chinh x4c.

d) Bao cdo vuot cap hodc bao cdo cap trén nhitng viéc vun vat khong
can thiét.

d) No6i x4u nguoi khac véi cap trén.

e) Khong tuan tha nguyén tic giao tiép cua co quan, don vi.

Piéu 4. Ky ning giao tiép, ing xir véi dong nghiép

1. Nhirng viéc nén lam:

a) Ton trong dong nghiép; c¢6 y thirc hoc hoi nhirg dong nghiép gioi

va co nhiéu kinh nghiém trong chuyén mon, nghiép vu, co dao duc, 161 song
tot dep. Chia sé kién thirc va kinh nghiém cho dong nghiép tré/moi.

~ b) Tuong trg, hop tac, giup do dong nghiép trong cong viée va cudc
song.

¢) Biét cam on khi dugc dong nghiép gitip dd, biét xin 10i khi sai s6t
hodc vo tinh lam dong nghiép ton thuong.

d) Chan thanh khen nggi nhiing wu diém cua dong nghiép mot cach tu
nhién, khong tang boc, xu ninh; gop y nhiing han ché bang thién chi; thi dua
vo1 dong qghiép mot cach lanh manh vi muc digh chung cua bd phan, don
vi; tranh do ky, ganh ty, hodc gay kho khan cho dong nghiép.

d) Phan biét rd viéc cong, viée tu trong quan hé voi dong nghiép.



2. Nhirng viéc khong nén lam:
a) Thiéu sy tu tin, thién chi khi giao tiép v6i dong nghiép.

b) Khéng tén trong ngudi khac: sit dung ngdn ngit 161 néi lam ton
thuwong nguoi khac; noi xau dong nghi¢p sau lung.

¢) Trang phuc khong pht hop véi cong viée va thiéu hoa dong.
d) Lo1 kéo, tao bé phai & don vi.

d) To mo vé doi tu, dung chuyén dé giy anh hudng xau cho ddng
nghiép; quan h¢ nam ntr khong lanh manh...

Piéu 5. Quy tic giao tiép ciia nhén vién y té véi ngudi bénh, than
nhan nguwoi bénh

1. Nhirng viéc phai lam

a) Mic trang phuc y té ding quy dinh. Peo bang tén, chirc danh theo
quy dinh.

b) Tu thé, tac phong, cir chi nghiém tuc, lich su.

c) Thai d0 niém no, hoa nha, khiém tén, ton trong ngudi bénh va than
nhan nguoi bénh.

d) Sir dung ngdn ngit chuan muc, rd rang, mach lac.

d) Thuc hién mé hinh giao tiép AIDET trong qué trinh kham, diéu tri
va cham so6c¢ nguodi bénh tai Bénh vién:

+ A (Acknowledge): Chao hoi, tao mbi quan hé cdi mo.

+ I (Introduce): Ty gioi thicu.

+D (Duration): Thong tin vé thoi gian cho, thoi gian diéu tri, tha
thuat, phau thuat..

+E (EXpIanatlon) Giai thich vé bénh tat, cac phuong phap diéu tri, tai
bién bién/bién chimg c6 thé xay ra, dinh dudng...cdc thic mic ctia nguoi
bénh va nguoi nha.

+ T (Thank you): Cadm on vi sy hgp tac cua nguoi bénh va nguoi

.. (Ap dung linh hoat va phu hop tinh huong).

2. Nhirng viéc khong duwgc lam:

a) Lam vi¢c riéng, deo tai nghe, mé nhac, nghe nhac, choi dién tu va
st dung céc thiét bi giai tri cd nhan trong gido lam viéc va lic giao tiép véi
nguoi bénh/ngudi nha.

b) Co6 thai do hodc hanh vi ctra quyén, hach dich, nhiing nhiéu, hach
sach nguoi bénh, gdy cang thang, blric xic, doa nat ngudi bénh hoac nguoi
nha.

c) Tho o, vO cam, thiéu trach nhiém trude nhirng khé khéan, vudéng
mac cua nguoi bénh va nguoi nha.
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Piéu 6. Giao tiép, ing xir véi khach dén giao dich

a) Tat ca nhitng ngudi dén giao dich lam viéc, trao ddi cong viéc déu
l1a khach quy cta Trung tdm Y té huyén Van Canh, can dugc ton trong.

b) Lanh dao by phan, vién chuc dugc giao nhi¢m vu tiép, don khach
can chu ddo, tan tinh huéng dan cac thu tuc va tao cho khach nhiing diéu
kién thuan lgi trong qua trinh lam viéc tai cac khoa, phong thudoc Trung tam
Y té huyén Van Canh.

¢) Viéc don, tiép, dai va tidn khach can duoc thuc hién theo dung quy
dinh v€ nghi thuc 1€ tan ctia Nha nudc va cua nganh Y té. Truong hop dac
bi¢t can c6 sy dong v cua lanh dao don vi.

d) Khi hen lam viéc véi khach va ddi tac, 1anh dao, vién chiec, nguoi
lao dong duoc phan céng can dam bao dang gid; néu vi Iy do nao do6 dé
khach doi qua 5 phit thi cdn chu déng xin 161, giai thich nguyén nhan va cur
ngudi thay minh tiép khach trong thoi gian cho doi.

d) Khi trao doi cong viéc hodc lam viéc vdi khach va ddi tac, vién
chuc, nguoi lao dong can c6 thai do than tinh, cdi mé; biét lam chi cam xuc
khi gap khach c6 tam trang birc xtc, 15i néi hodc hanh vi néng nay, khiém
nha; biét gilt gidi han trong quan hé véi khach dé khong 1am anh huong dén
hinh anh va uy tin ctia ban than, don vi.

e) Trong khi lam viéc voi cac co quan, don vi cé lién quan, voi d6i
tac, khach hang, néu gip van dé kho giai quyét hoic ngoai tham quyen cho
phép, can khéo 1éo tir chdi hodc xin phép dugc bao céo lai v6i cap trén dé
xin y kién.

g) Khong loi dung cong viéc chung dé gy phién nhidu, nham voi
Vinh, nhan tién hodc qua cua cac bd phan, don vi trong don vi va véi khach,
doi tac.

7h) Khi két thuc cong viéc, can cam on, tién khé’ch chu dao va li‘ch su;
co th{e tang qua luu nié:m hoéc dac san dia phuong. Néu khéqh 0 xa, cép lién
lac dé biét khach da vé dén noi an toan va bay té6 mong mudn duogc tiép tuc
hop tac trong thoi gian toi.

Chwong I1
KHEN THUONG, XU LY VI PHAM
Piéu 7. Khen thuéng

1. Tap thé, ca nhan thyc hién tét cac quy dinh cua Quy dinh nay s&
dugc khen thuong theo quy dinh cua Luat thi dua, khen thuong va Quy ché
thi dua, khen thudng cia Trung tdm Y t€ huyén Van Canh;

2. Cac hinh thtrc khen thuéng do Giam ddc Trung tdm Y té huyén Van
Canh quyét dinh:

a) Biéu duong tap thé, ca nhan trude toan thé don vi;
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b) Tang thuong thi dua theo phan loai lao dong hang thang;

¢) Xép loai hoan thanh xuét, sic nhiém vu trong tiéu chi danh gia, xép
loai vién chuc, nguoi lao dong cudi nam,;

d) Cac hinh thirc khen thuong phu hop khac theo Quy ché thi dua khen
thuong cua Trung tdim Y t€ huyén Van Canh.

Piéu 8. Xir Iy vi pham

1. Tap thé, c4 nhan vi pham Quy dinh nay, tuy theo mic do vi pham
s€ b1 xur Iy ky luat theo quy dinh cua phap luat déi voi vién chuc, nguoi lao
dong don vi.

2. Nhiing hinh thac xir Iy vi pham do Gidm ddoc Trung tim Y té quyét
dinh:

a) Phé binh, nhac nhd trude cude hop giao ban hang thang ctua Trung
tam Y té;

b) Ha bac xép loai thi dua theo phan loai lao dong hang thang, nam;

¢) biéu chuyén vi tri cong tac;

d) Xép loai khong hoan thanh nhiém vu trong tiéu chi danh gia, xép
loai vién chuc, ngudi lao dong cudi nam;

~d) Khong xet cac danh hi¢u thi dua, hinh thuc khen thuong cho tap

thé, ca nhan vi pham;

e) Xem xét xu 1y ky luat theo quy dinh.

Chwong 111
DIEU KHOAN THI HANH
Piéu 9. T6 chirc thwe hién

1. Truéng cac khoa, phong, tram y té co trach nhiém tr1én khai thuc
hién Quy dinh nay dén vién chirc, nguoi lao dong thudce quyén quan 1y. Kip
thoi phan anh cho 1anh dao Trung tdm Y té nhiing kho khin vuéng mic
trong qua trinh thyc hién.

2. Truong phong T6 chitc - Hanh chinh, Ké hoach - Nghiép vu - Diéu
dudng, kiém tra viéc thuc hién Quy dinh nay trong toan Trung tam. Dinh ky,
dot xuat bao cao Giam dbc Trung tam vé viéc thuc hién Quy dinh nay dé
xem xét diéu chinh, bd sung cho phu hop./.
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