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SO Y TE PHU YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM Y TE TP TUY HOA DPéc lap - Tw do - Hanh phic
$6::252/QD-TTYT Tuy Hoa, ngdy () thang 7 ndm 2023
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy trinh chdm c6ng ddi véi can bd, vién chire va ngudi lao
dong tai Trung tam Y té thanh pho Tuy Hoa

GIAM POC TRUNG TAM Y TE THANH PHO TUY HOA

Can cir Quyét dinh 56 2993/QP-UBND ngay 12/12/2016 ciia UBND tinh
Phu Yén, vé ’viéc thanh ldp Trung tam Y té cdc huyén, thi xd, thanh phé truc
thuéc So Y té;

Cén cir Quyét dinh s6 627/QP-SYT, ngay 04/8/2020 cua So Y te Phu Yén
vé viéc ban hanh quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu 16 chirc
ciia Trung tém Y té huyén, thi xd, thanh phé truc thudc S6 Y té Phii Yén;

Can ci Quyet dinh 56 171/0P-SYT ngay 01 thdng 4 nam 2022 cia So Y té
Phii Yén vé phan cdp cho cdc don vi truc thudc S6 Y té thuc hién mét s6 ndi
dung quan ly céng chirc, vién chirc;

 Xet dé nghi ciia Phong T6 chike hanh chinh thuc Trung tam Y té thanh
pho Tuy Hoa, 7
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy trinh chdm cong déi véi
can b, vién chirc va nguoi lao dng tai Trung tdm Y té thanh pho Tuy Hoa”.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Trudng Phong T6 chirc hanh chinh, Truéng céc khoa, phong c6
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh né.y./@ﬁcﬁ:,/

Noi nhan:

- BGb;

- Nhu diéu 3;
- Luu VT, TC.
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TRUNG TAM Y TE TP TUY HOA

QUY TRINH

CHAM CONG DOI VOI CAN BQ, VIEN
CHU'C VA NGUOI LAO PONG TAI
TRUNG TAM Y TE TP TUY HOA

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 252/QD-TTYT, ngay & thing] nim 2023
ciia Gidm dbc Trung tam Y té thanh pho Tuy Hoa)

Ngudi viet Nguoi kiém tra Ngudi phé duyét
. Nguyén Ngoc Xuan Tran Ngoc Hai d Huynh Linh
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danh chtrc hanh chinh chirc hanh chinh Gidm doe




I. MUC PICH

- Pdm bao thuan ti¢n trong cong téc quén ly va theo doi viéc thuc hién
dung ndi quy, quy ché ctua don vi.

- Téng hop ngay cong clia cén by, vién chirc va ngudi lao dong nhanh
chong.
II. PHAM VI AP DUNG

Ap dung véri’ c4c can bd, vién chirc, ngudi lao dong, cac don vi truc thude
cua Trung tdm Y té TP Tuy Hoa.
III. TAI LIEU VIEN DAN

- B4 Luét lao dong — Luat sé 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019.
IV. MOT SO QUY PINH CHUNG

1. Nghi phép hang nim: thuc hién theo Diéu 113, Piéu 114, Pieu 115
B Luat lao dong — Luat sb 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019.

- Cén b9, vién chic thudc Tram Y té (TYT) nghi phép duéi 3 ngdy, Trung
tam 1y quyén cho Trudng/phé/Phu trach TYT ky duyét cho nghl phep Tir ngay
1 den ngdy 5 hang thang, b phén hanh chinh ctia TYT guri tat ca gidy nghi phép
vé Phong TCHC luu trit.

- Nhitng truong hop cén b, vién chirc nghi phép ra ngoai tinh, phai thong
qua phong TCHC va duge phé duyét ciia Ban Giam ddc (k& ca trudng hop cén
bd, vién chirc thudc TYT nghi phép dudi 3 ngay).

- Ngay phép hang nim dugc mang sang dén het thang 1 cia ndm sau.
Nhiing truong hop déc biét do tinh chét cong viéc can gia han thoi gian phai
duogc phé duyét cua Giam ddc.

2. Quy tic cham cong:

- Thuc hién bang chdm cong bing Google Sheet da chia sé va phén quyén
cho cac don vi.

- Thoi gian thuc hién chdm cong: luc 8h séng va 14h chiéu hang ngay.

- T ngdy 1 dén ngay 5 hang thang, cac don vi truc thudc in bang chim
cong tir file Google Sheet ky x4c nhén va gui vé Phong TCHC tbng hop dé hoan
tat chimg tir ké toan theo quy dinh, bao gom: 01 bang chdm cong theo miu
Google Sheet, 1 bang danh gia xép loai ABC.

3. Quan ly file chim cong biang Google Sheet toian don vi

- Céc don vi truc thudc phan coéng can by thuc hién chdm cong hang ngay trén
file cham cdng bang Google Sheet ding thoi gian quy dinh.

- Phong TCHC phén cong cén b tiép nhén, quan ly file chédm cong bing
Google Sheet dam bao han ché chinh stra dir ligu.

- Déi chidu dit liéu trén file chim cong bang Google Sheet va bang gidy

khi cac don vi truc thudc gui ve. CL-W\F“ o
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QUY TRINH CHAM CONG

Buée 1: Céc khoa, phong, TYT chim céng theo file chim céng bang
Google Sheet phong TCHC gii.

Buéc 2: Phong TCHC theo ddi, quan ly file chdm céng bang Google
Sheet. Khoa 6 dir liéu cham cong

~ Buéce 3: Turngay 1 dén ngay 5 hang thang, cac don vi tryc thudce in bang
cham cong tir file Google Sheet ky xac nhan va gui vé Phong TCHC tong hop.

Buéc 4: Phong TCHC téng hop tit ca bang chim cong gidy vé phong

TCKT. QL‘» s



