TRUGNG DAL HOC Y TE CONG CONG
TRUNG TAM XET NGHIEM

QUY DINH
Chirc ning, nhiém vu ctia Van phong
Trung tam Xét nghiém- Truwong Dai hoc Y té cong cong

Piéu 1. Chirc ning
Vin phong Trung tdm Xét nghiém (TTXN) la bd phén tham muu gitp viée cho
Giam d6c Trung tm Xét nghiém trong viéc t6 chirc thye hién va quan 1y moi mit cong
tac hanh chinh, td chirc - can b, sinh vién/hoc vién, tai chinh, dao tao, nghién ciru khoa
hoc, hop tac quéc t&, co s& vat chit va trang thiét bi, hoat dong chung va cac hoat dong
khac theo yéu ciu cua lanh dao don vi.
Piéu 2. Nhiém vu
Quan ly cac hoat dong sau:
a. Quan ly hanh chinh
- Tiép nhén thong tin di, dén, luu tri hd so 6 lién quan dén TTXN.
- Chuyén thong tin dén cac ca nhan va bo phan lién quan theo phan cong cla
Gb.TTXN.
- Xt 1y codng viéc ¢6 lién quan theo su phan cong cua TTXN.
- Quan ly website, FaceBook, hd so nang luc ctia TTXN.
b. Quan ly nhin sw
- Xay dung va theo doi BSC/KPI cuia TTXN.
- Ch4m cong.

- Théo cac van ban lién quan dén cong tac can bd (tuyén dung, phan cong
nhiém, danh gi4, thi dua khen thuéng v.v).
Quan ly tai chinh
- Quan ly tai chinh lién quan dén hoat dong cta don vi (d4u vao, qua trinh,
dau ra).

e

d. Quén Iy co so vt chit va trang thiét bi
- La dau méi quan ly co s& vat chét chung cua don vi
- La dAu mdi tdng hop, ra sodt va quan 1y toan by danh muc trang thiét bi
cua don vi theo ding quy trinh. '
- B4o c4o khi phat hién, tdng hop theo yéu ciu ciia lanh dao/phong ban.
e. Quan ly vat tw tiéu hao, hoa chat
- Quén ly vat tu tiéu hao, hod chét phuc vu Dao tao va dich vu: quén ly theo
ding quy trinh (ra soat, mua sim, xuét str dung,...).
f. Quan ly hoat dong hgp tic trong nwéc va qubc té
- Tiép nhan théng tin v& doan dén, doan ra va bd tri cac thi tuc hanh chinh
phu hop.
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- Theo ddi nhén sy hgp tdc dam bdo ding ké hoach/an ninh, an toan cho

TTXN.
g. Cung cap dich vu

- Tiép nhan toan b thong tin dén khach hang (ddu vao, diu ra, xtr Iy thong
tin lién quan dén cham séc khach hang bao gdm ca khiéu nai v.v).

- Thuc ddy dé dam bao viée cung cép dich vu theo ding ké hoach.

- Tham gia xay dung cac goi dich vu dé cung cép cho khéach hang.

- Thyc hién cac tha tuc ddu thau caa don vi.

- Quan ly tai chinh cho cung c4p dich vu (d4u vao, qué trinh, diu ra —thanh
quyét toan dung han) .

- Béi so4t, d6n dbc cong ng.

- Hb tro quang ba dich vu TTXN.

- Béo cdo cho lanh dao TTXN dé xi tri khi cn thiét.

h. Hoat dong dao tao

- Quan ly vi€c tudn thd an ninh va an toan ctia nguoi hoc (sinh vién thuc tap,
ngudi dén hoc tap va lam viée tai TTXN).

- Phéi hop véi Phong khao thi va dam bao chit lwong clia nha trudng gidm
sat cac hoat dong dao tao cia don vi thuc hién ding theo ding ké hoach.

- H3 trg mét s hoat dong khéac ctia bd phan dao tao khi cin (chudn bi phong
hop, gilt chia khoa phong thyc hanh...).

i. Cong tac nghién ciru khoa hoc

don vi theo ké hoach.
- H3 tro mot sd thi tuc hanh chinh cho hoat dong chuén bj hd so déu thau
tai/dy an nghién ctru khoa hoc trong nude va qudc té ctia don vi khi can.
j- Hoat dong xa héi, tap thé khac
- Tiép nhan théng tin va bao cdo lanh dao dé xi 1y theo quy dinh./.
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