SO LD-TBXH TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM BAO TRQ XA HOI CHAM SOC Pic lap - Tw do - Hanh phuc
VAPHUC HOI CHUCNANG NGUOI TAM THAN,
NGUOI ROI NHIEU TAM TRi
Sé: 19% /QD-TTTT Khdnh Hoa, ngay < thang Kndam 2020
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh N§i quy Trung tim

GIAM POC TRUNG TAM BAO TRQ XA HQI CHAM SOC VA PHUC HOI
CHUC NANG NGUOI TAM THAN, NGUOI ROI NHIEU TAM TRi KHANH HOA

Cén cik Quyét dinh s6 1853/0OP-UBND ngay 10/7/2015 cua Uy ban nhan
dan tinh Khdnh Hoa vé viéc thanh ldp Trung tam Bao tro' xa hoi Cham soc va
Phuc héi chire ning nguoi tam than, ngudi roi nhiéu tam tri tinh Khanh Hoa;

Cén cie Quyét dinh s6 1449/0P-SLDTBXH ngay 25/11/2020 cua Gidm doc
So Lao dong — Thu'ong binh va Xa hoi Khanh Hoa vé viéc phe duyet Quy ché 16
chitc va hoat dong cua Trung tam Bao tro xa hoi Chém séc va Phuc hoi chic
ndng nguoi tam than, nguoi roi nhiéu tam tri Khanh Hoay

Can cw Quyet dinh s6 1 94/0D-TTTT ngay 1 8/12/2020 cua Trung tam Bao
tro xd hoi Cham séc va Phuc hoi chire ndng nguoi tam than, nguoi roi nhiéu tam
tri vé viée ban hanh Quy ché lam viéc cua Trung tam,

Theo dé nghi ciia Trucng phong Hanh chinh — T ong hop.
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Noi quy cua Trung tam Bao
trg xa hoi Cham soc va Phuc hdi chirc ning nguoi tam than, nguoi roi nhidu tAm
tri tinh Khanh Hoa”, bao gom 03 chuong, 16 didu.

Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac 6ng (ba) Truéng phong Hanh chinh — Tong hop, Trudng cac
phong chuyén mén va toan by cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong tai Trung
tAm chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Cac phong CM;
- Nhu diéu 3;

- Luu VT, HCTH.

BAO TR XA HO)
CHAM SOC VA PHye
0

Tran Thanh Tri



SO LD-TBXH TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM BAO TRQ XA HQI CHAM SOC Doc lap - T do - Hanh phiic
VAPHUC HUICHU‘CNKNGNGUDHKM THAN,
NGUOI ROI NHIEU TAM TRi

NOI QUY
CUA TRUNG TAM BAO TR@ XA HQI CHAM SOC VA PHUC HOI
CHU'C NANG NGUOI TAM THAN, NGUOI ROI NHIEU TAM TRIi
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 197 /QB-TTTT, ngay 22 /12/2020
ciia Giam doc Trung tam Bao tro xd hoi Cham soc va Phuc hoi chire
ndng nguoi tam than, nguoi roi nhiéu tam tri tinh Khanh Hoa)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG
Di¢u 1. Pham vi diéu chinh

No6i quy nay quy dinh vé viéc ra, vao Trung tim; trach nhiém cua cong chic,
vién chirc, nguoi lao dong trong thyc hién nhiém vy; st dung, quan 1y trang thiét
bi, tai san; phong chay chira chdy; van héa Gng xr tai noi lam viéc. Trach nhiém
ctia khach dén lién hé cong tac, 1am tir thién va trach nhiém cua déi tuong dang
duoc nuoil dudng tai Trung tdm Bao trg xa hoi Cham soc va Phuc hdi chire nang
ngudi tim than, nguoi réi nhiéu tam tri tinh Khanh Hoa (goi tat 1a Trung tam).

Diéu 2. Poi twong diéu chinh

1. Cong churc, vién chirc, ngudi lao dong dang lam viée tai Trung tam;
2. Céc tb chire, ca nhan dén Trung tam 1ién hé cong tac, lam tir thién;
3. Céc doi tuong dang duoc nuoi dudng tai Trung tam.

Chuong 11 )
QUY PINH CU THE

Muc 1
POI VOI VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG TAI TRUNG TAM

Diéu 3. Quy dinh gio gidc 1am viéc

1. Gi¢ lam viéc hanh chinh:

- Sang tir 07 gitr 00 phut dén 11 gid 30 phut.

- Chiéu 13 gid 30 phat dén 17 gio 00 phit.

2. Béi v6i cac ngay thu Bay, Chu nhat, 1&, tét, truc dém: Cong chirc, vién
chue, ngu‘c‘wi lao dong truc theo lich da duoc Lanh dao duyét va duoc nghi bu theo
Quy ché Lam viéc cua Trung tam.

Diéu 4. Quy dinh trang phuc, tac phong lam viéc

1. Khi thuc hiép nhiém vy, cong chuc, vién chire, nguodi lao dong phai an mac
gon gang, lich sy, dau toc gon gang, di giay, dép co quai hau.
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- B61 véi nam: Quan tdy, 4o somi; hodc 4o co co, co tay.

- D61 voi1 nir: Quan tay; ao somi; hodc 4o co co, co tay; dam, vay dai (chiéu
dai toi thiéu ngang goi); complé; bd 4o dai truyén thong.

2. Cong chure, vién chire, nguot lao dong co trang bi trang phuc bao ho lao dong
riéng khi thuc hién nhiém vu phai méc trang phuc bao hd da trang bi theo quy dinh;

3. Tu thé, cu chi nghiém tuc; thai do niém nd, khiém tén, 1 phép, ton trong
nguoi giao tiép; st dung ngdén ngit hoa nha;

4. Khong lam viéc riéng trong gid lam viéc;

5. Khong hut thude 14 tai co quan, phong lam viée; khong sir dung ruou bia,
do udng co con trude, trong gio lam vi¢c va gio nghi trua;

6. Khong choi dién tir va str dung cac thiét bi giai tri c4 nhan trong gio lam viéc.
Diéu 5. Quy dinh viéc ra, vao cong, dé xe trong Trung tim

I. Cong chuc, vién chue, nguoi lao dong khi ra vao cong Trung tdm phai
xudng xe, tit may, d& khau trang va dit bo xe qua cong.

2. Xe ctia cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong dé tai nha xe ctia Trung tam.

Piéu 6. Quy dinh vé trach nhiém ciia cong chire, vién chire, nguoi lao
dong trong thwe hién nhiém vu

1. Thuc hién dﬁy du, dang quy dinh cua Luant Can b0, cong chirc, Luat Vién
chtrc, BO luat Lao dong, cac vdn ban phap luat c¢6 lién quan linh vuc chuyén mén
Nganh Lao dong — Thuong binh va Xa hdi va cac van ban lién quan khac;

2. Lam viéc véi tinh than tan tuy, sang tao trung thuc, khong vu loi, guong
mau vé dao duc, 16i song, tich cuc hoc tap dé nang cao trinh d¢ chinh tri, chuyén
mon, nghi¢p vu, ngoai ngt, tin hoc, san sang phdi hop va thang than dong gop ¥
kién xay dung v&i dong nghiép;

3. C6 trach nhiém tiép nhan va giai quyét cac ho so, cong viée cua to chirc, ca
nhan dung thoi gian quy dinh, khong duge cira quyén, quan liéu, sach nhiéu, doi
héi 16 gay phién ha cho to chire, ca nhan;

4. C6 trach nhiém thuc hién nghiém cac nodi quy va quy ché gdm: Quy ché To
chtrc va hoat dong; Quy ché Lam vigc; Quy ché Thuc hién dan chu; Quy ché Tiép
nhan quan 1y va sir dung ngudn tir thién; Quy ché Chi tiéu ndi bo; Quy ché Quan 1y
tai chinh va tai san, nghi quyét Héi nghi Cong chire, vién chirc hang nam va céc
quy dinh chuyén mon khac cta Trung tam;

5. Trong gid lam viéc va gid truc phai deo thé vién chirc, bao quan thé khong
duoc that lac va hu hong, truong hop lam mat thé, lam hong thé phai bao cao dé
lam lai thé moi va tu chiu kinh phi lam lai thé;

6. Hang ngay sap xép tai liéu gon gang, khoa hoc noi lam viéc. Hang tudn,
thang phai t0 chuc don v¢ sinh phong lam viéc va khu vyc xung quanh dam bao
sach s€, thoang mat;

7. T6 chire thuc hién ting gia san xuat, trong rau xanh cai thién doi séng dbi
tuwong va cai tao canh quan mdi truong Trung tam xanh, sach, dep.
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Di¢u 7. Quy dinh quan 1y va sir dung tai sin, cong cu dung cu

1. Cong chuc, vién chae, nguoi lao dong co trach nhiém bao quan cac tai san
duogc Trung tim trang cap cho ca nhan, c4c tai san chung trong phong lam vigc va cac
tai san chung ctia Trung tm. Trudc khi vé phai dong hét ctra s6 va chdt khoa céc cira
ra vao. Khong duoc mang trang thiét bi, tai san ctia Trung tAm ra ngoai. Trudng hop
mang ra ngodi phuc vu cong tic phai bao céo véi Lanh dao Trung tdm, dong thoi
ding ky v6i Phong Hanh chinh - Tong hop dé theo ddi, quan Iy theo quy dinh;

2. Str dung tai san, may moc thiét bi duoc Trung tam trang bi ding muc dich,
tiét kiém va hiéu qua;

3. Str dung tiét kidm dién, nudc, dién thoai, van phong pham, khong lang phi,
su dung giay con mdt mat dé soan thao nhap van ban.

Diéu 8. Quy dinh vé vin héa irng xir tai Trung tim

- Cong chire, vién chire, nguoi lao dong khi lam vi¢e, quan h¢, giao tiép va
tuong tac voi dbi tuong can tudn tha thuc hién cac quy dinh trong quy tic Ung X1,
dao duc nghé nghiép theo Thong tu sé 01/2017/TT-BLDTBXH ngay 02/02/2017
ciia Bo Lao dong — Thuong binh va X héi quy dinh vé tiéu chuin dao dirc nghé
nghiép doi voi ngudi lam cong tac xa hoi; Quyét dinh sé 129/2007/QD-TTg ngay
02/8/2007 cua Thu tuong Chinh pha ban hanh Quy ché vin hoa cong so tai cic co
quan hanh chinh nha nuéc; Quyét dinh so 697/Qb-BLDTXH ngay 01/6/2009 cua
Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi vé viéc ban hanh quy tiac Gmg xir clia can bo
cong chirc, vién chitc nganh Lao dong - Thuong binh va xa hoi; Quyét dinh sd
1254/QD-SLDTBXH ngay 05/5/2017 cua S¢ Lao dong — Thuong binh va Xa hoi
vé viéc ban hanh Quy ché vin hoa cong s& va chudn muc tng xtr ciia cong chire,
vién chirc S¢ Lao dong — Thuong binh va Xa hgi Khanh Hoa;

- Trong quan hé giao tiép véi khach dén tir thién phai nha nhan, vin minh,
lich su, dong thoi trong mot s6 truong hop dac biét phai thuc su kién quyét;

- Trong quan hé giao tiép v6i ddi tuong phai ton trong, 18 phép va tiy vao do
tudi cua tirng doi twong dé xung hd cho phu hop.

Diéu 9. Quy dinh vé phong chay chira chay

1. Thuc hién nghiém nhiing quy dinh vé phong chay chira chay, quan ly cac
binh chira chay da trang bi. Khi phat hién chay, n6, phai thong bao ngay cho Lanh
dao Trung tdm, doi phong chdy chira chdy Trung tam, dong thdi bao cho phong
chay chira chay Cong an tinh (114);

2. B6i phong chdy chira chdy Trung tdm c6 trach nhiém kiém tra vige sir dung
cac bin}l chira chay da trang b1 vé,th(‘yi han str dung, bot khi, va nhitng van dé lién
quan dén binh chira chay d¢ dé xuat xur ly theo dung quy dinh,;

3. Vién chire, ngudi lao déng trude khi ra vé phdi c6 tréch nhiém tat thiét bi
dung dién va khoa ctra € dam bao an toan tai liéu va tai san Trung tam.

Piéu 10. Nhirng viéc cong chire, vién chire, ngudi lao dong khdng duwge 1am

1. Banh dap, troi, nhét dbi twong;

2. Khong cho doi tugng an, uéng hoac ngu;
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3. Budc ddi tugng miac nhitng bd quan 4o di thuong hodc khong phi hop;
4. Ngimg cham soc Y té cho ddi tuong;

5. Dung dbi tuong nay dé ky luat dbi twong khéac; de doa hodc ming nhiéc,
xuc pham déi tugng bang nhirng tir ngit thiéu lich sw, thé tuc;

6. Buoc ddi tuong lam nhimg vi€c qua sirc;

7. Ep budc theo hoic khong theo cac ton gido;

8. Tron tranh trach nhiém, thodi thac cong viéc hodc nhiém vu dugc giao; gay
bé phai, mat doan két; tu y bo viéce;

9. Str dung tai san cta co quan, to chie, don vi va cta nhan dan trai v6i quy
dinh cua phap luat;

10. Phan biét ddi xir dan tdc, nam nit, thanh phén xa hoi, tin ngudng, ton gido
dudi moi hinh thire;

11. Loi dung hoat dong nghé nghiép dé tuyén truyén chong lai chu truong
duong 161, chinh sach cua PBang, phap ludt cia Nha nudc hodc gay phuong hai doi
v6i thuan phong, my tuc, doi song van hoa, tinh than cua nhan dan va xa hoi;

12. Xtc Qharn danh du, nhan phém, uy tin cua nguoi khac trong khi thuc hién
hoat dong nghé nghiép;

13. Nhing viéc cong chure, vién chirc khong duge lam theo quy dinh cua Luat
Phong, chong tham nhiing, Luat Thuc hanh tiét kiém, chong lang phi va cac quy
dinh khac cua phap luat c6 lién quan;

14. Khong dugc lam 16 bi mat Nha nudc. Khong dugce co thai do, hanh vi lam
anh huong dén uy tin cua Trung tam, phai bao v¢ uy tin cua Trung tam, viéc gi co
lgi cho doi tugng thi lam, viée gi co hai cho doi tugng phai kién quyét tranh;

15. Khong dugc dé 16 thong tin, tai lidu ciia Trung tim ra ngoai co quan va cho
nguoi khong co6 trach nhiém muon trong qua trinh xr 1y vu viéc dang dugc xur ly;

16. Khong dugc nhan tién, qua cua ddi tugng cho; khong dugc mua ban hang
hoa, qua cua ddi tuong; khong duge mang hang hoa ra khoi Trung tdm khi chua co
su dong y ciia Lanh dao; khi khach tir thién mudn cho, tang tién, qua cho ca nhan
minh phai biét tir ch01, khong nhan nhung hét strc té nhi;

17. Khéng duogc chup anh, quay phim ddi twong tdm than khi chua c6 su dong
v cua Lanh dao Trung tam.

Piéu 11. Trach nhiém ciia nhén vién bao vé

1. Khach dén lién h¢ cong tac phai huéng dan khach dé xe dang noi quy dinh
va hudng dan khach vao Phong Hanh chinh - Tong hop; theo déi khach ra, vao
Trung tam;

2. Ghi vao sb day du tinh hinh hoat dong cua Trung tdm trong ca truc, quan ly
phuong tién di lai cua vién chure, nguoi lao dong va khach dén Trung tam lam viéc,
tur thién, cong tac;
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3. Kiém tra viéc khoa ctra cac phong lam viéce, ctra chinh, ctra phu cua Trung
tam cudi gio lam viéc hang ngay, bao v¢ tai san cua co quan, khong dugc dé xay ra
tinh trang mat mat, néu dé xdy ra mat mat tiy theo mirc d6 nhan vién bao vé s&
phai chiu trach nhiém bdi thudong va xur ly theo quy dinh. Thuong xuyén tuan tra,
canh gac dé phat hién kip thoi, néu phat hién hanh dong bat thuong phal bao v¢
hién truong, bao cao Lanh dao Trung tdm va Cong an dia phuong dé giai quyét;

4. Khéng duoc dé dbi tuong ra ngoai mua ban hang hoa khi chwra c6 su dong
y cta Lanh dao Trung tam;

5. Lap bién ban tam gitr cac truong hop cong chure, vién chire, nguoi lao dong
va d6i twong dua hang hoa, nhu yéu pham ra ngoai va bao cao Lanh dao Trung tim
xur ly;

6. Kip thoi phdi hop voi nhan vién quan ly d6i tuong dé dam bao tinh hinh an
ninh trat ty khi xay ra su ¢ trong coéng tic quan 1y ddi tuong tai Trung tam.

Muc 2
POI VOI KHACH PEN LIEN HE CONG TAC, LAM TU THIEN

Diéu 12. T6 chirc, c4 nhan lién hé cong tac, lam tir thién

1. Phai thuc hién dung xe, tat may, oy khau trang, dét bo xe qua C(:)ng, dé xe
gon gang, ding noi quy dinh, theo huéng dan ctia nhan vién bao v¢;

2. Phai trinh bay ndi dung can lam viéc dé nhan vién bao vé hudng dan cuy thé;

3. Khach dén 1am tir thién phai theo hudng din va phai thyc hién theo diing
Quy che vé tiép nhan, quan 1y va st dung ngudn tr thién cua Trung tam, khong tu

¥ xudng cac khu vuc dang nudi dudng doi twong ma chua co sy dong ¥ ciia Lanh
dao Trung tam.

oo Mucs
POI VOI bOI TUQNG
Piéu 13. Poi twgng dang dwoc nudi dudng tai Trung tim
1. Khong dugc ty y di ra ngoai Trung tdm khi chua dugc Lanh dao cho phép;

2. Khong dugc mua ban hang hoa gitra dbi tuong v6i nhau & Trung tam,
khong dugc 1ay cip tién, qua cia dbi tuong khac, khéng duoc tu tap xin tién, qua
khi khach dén 1am tur thién;

3. Gilr gin an ninh trat tu, bdo quan tai san da dugc Trung tam trang bi;

4. Gitr gin vé sinh phong ¢ sach s&, gon gang, ngin nip va vé sinh khu vuc
Trung tam;

5. Thuong yéu, dum boc, gitp d& 14n nhau, ddi tuong khée manh giup dd,
cham soc doi twgng yéu trong kha nang ctia minh;

6. An tap trung tai khu vuc quy dinh (trir cac d6i tuong yéu, bénh dau, dbi
tuong dang lén con kich d@ng, doi twong khong tu di lai duoc), khong dem thire an
v€ phong ¢, an dung khau phan an ctiia minh;



6

7. Mic dong phuc theo quy dinh cia Trung tim;

8. Tham gia dong gop ¥ kién lién quan ché do, quyén loi cua dbi tugng, dén
hoat dong cham so6c, nudi dudng cia Trung tdm trong cac budi sinh hoat, hoi hop;

9. Tham gia lao dong san xuat va phu gilip cac cong viéc phuc vu, vé sinh,
chim soc doi tuong tuy theo do tudi va strc khoe ctia minh; hudng tng hoat dong
tap thé duc budi sang cua Trung tam;

10. T6 chirc cac hoat dong tir quan theo quy dinh;

11. Thuc hién nghiém céc ndi quy, quy ché cua Trung tam.

Diéu 14. Quy dinh lich sinh hoat hang ngay ciia ddi twong

5:30 - 6:30
6:30 - 7:00
7:00 — 8:00
8:00 — 10:30
10:30-11:00
11:00 - 13:30
13:30 — 14:00
14:00 — 16:15
16:15 - 16:45
16:45 — 18:00
18:00 — 19:00
19:00 — 20:00
Sau 20:00

Thirc day, vé sinh ca nhan, tap thé duc bubi sang
An sang, sinh hoat tu do
Thuc hién vé sinh chung

Tham kham stc khoe cho tat ca dbi twong, cho di twong
uong thuoc, thuc hién lao dong tri liéu, tap phuc hoi chirc
nang; t6 chirc cac hoat dong trg giup doi tugng

An trua
Thu gian, nghi trua

Thirc day, v¢ sinh ca nhan, v¢ sinh nhirng ddi tuong khong
tu phuc vu duoc

Kiém tra strc khoe ddi tuong yéu, bénh dau, ddi tuong 1én
con; thuc hién lao dong tri liéu, tap phuc hdi chirc nang;
sinh hoat tap thé; t6 chirc cac hoat dong tro giup d6i twong

An chiéu

Vé sinh c4 nhan, vé sinh nhimg d6i tuong khong tu phuc
vu dugc

Sinh hoat tu do

Kiém tra sirc khoe ddi tuong yéu, bénh dau, doi tuong 1én
con; cho doi trong uong thude

Thu gian, nghi ngoi

- Chuong III
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Khen thwéng, xir 1y vi pham

1. Cong chirc, vién chire, nguoi lao dong chip hanh tt quy dinh tai Noi quy
nay s€ dugc biéu duong, khen thuong;

2. Truong hop vi pham tuy theo mirc d6 s¢ bi xu ly ky luat theo quy dinh.
Néu gdy mat mat, huy hong tai san cta co quan s& phai bdi thuong va xir 1y theo

quy dinh cua phap luat.



Diéu 16. Trach nhiém thi hanh

1. Cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong lam viéc tai Trung tam, dbi tugng
dang dugc nuoi dudng tai Trung tdm va cac cd nhan cd lién quan co trach nhiém
thue hién nghiém tic quy dinh tai N§i quy nay;

2. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 van dé can stra déi, bd sung, dé nghi cac
phong chuyén moén cé van ban gui Phong Hanh chinh — Tong hgp dé tong hop, bao
cao Lanh dao Trung tam xem x¢ét, quyét dinh;

3. Noi quy nay bao gdm 03 chuong 16 diéu va c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay
ky ban hanh/.



