


 
 

 

 

     

 
 

THÔNG TIN NHÂN VIÊN 

   Họ và tên:…………………………………………………………………………… 

   Địa chỉ:………………………………………………………………………………. 

   Điện thoại:…………………………………………………………………………. 

BỆNH VIỆN TỪ DŨ 



 

NỘI DUNG 

LỜI MỞ ĐẦU ...................................................................................................... 4 

GIỚI THIỆU BỆNH VIỆN TỪ DŨ ................................................................... 6 

Lịch sử hình thành và phát triển ......................................................................................... 7 

Nhân vật chủ chốt ...................................................................................................................... 9 

Định hướng phát triển .......................................................................................................... 11 

Giá trị cốt lõi .............................................................................................................................. 12 

Chức năng – nhiệm vụ của BVTD ..................................................................................... 13 

Sơ đồ tổ chức ............................................................................................................................ 14 

NỘI QUY CHUNG ............................................................................................. 15 

1. Thời gian làm việc .............................................................................................................. 16 

2. Trang phục ............................................................................................................................ 16 

3. Quy định trong giờ làm việc ........................................................................................... 16 

4. Quy định quản lý và sử dụng các thiết bị, văn phòng phẩm ............................. 17 

5. An toàn lao động và phòng cháy chữa cháy ............................................................ 18 

CHÍNH SÁCH NHÂN SỰ ................................................................................. 19 

1. Ngày nghỉ ............................................................................................................................... 20 

2. Xét tuyển viên chức, nhân viên hợp đồng ................................................................ 22 

3. Đánh giá viên chức – người lao động ......................................................................... 24 

4. Đào tạo, bồi dưỡng viên chức - người lao động ..................................................... 26 

5. Quy định đi nước ngoài của viên chức – người lao động ................................... 28 

6. Luân chuyển ......................................................................................................................... 31 

7. Chấm dứt hợp đồng lao động ........................................................................................ 32 

8. Lương ...................................................................................................................................... 33 

9. Nâng bậc lương trước thời hạn .................................................................................... 34 

10. Chế độ cho cán bộ viên chức – người lao động ................................................... 35 

11. Khen thưởng – kỷ luật ................................................................................................... 36 



 

 

QUY TẮC ỨNG XỬ CỦA VIÊN CHỨC, NGƯỜI LAO ĐỘNG ................... 40 

1. Ứng xử của viên chức y tế khi thi hành công vụ, nhiệm vụ được giao ......... 42 

2. Ứng xử của viên chức y tế đối với đồng nghiệp ..................................................... 42 

3. Ứng xử của viên chức y tế đối với bệnh viện, tổ chức, cá nhân ....................... 42 

4. Ứng xử của viên chức y tế trong các cơ sở khám bệnh, chữa bệnh ............... 43 

5. Ứng xử của lãnh đạo, quản lý cơ sở y tế ................................................................... 44 

THAM KHẢO .................................................................................................... 45 

Liên lạc nội bộ .......................................................................................................................... 46 

 

 

 

  



 

Sổ Tay Nhân Viên 4 
 

LỜI MỞ ĐẦU 

  Bệnh viện Từ Dũ nguyên là Bệnh viện Phụ sản Đông Dương 
(Maternité Indochinoise). 

  Được vinh dự mang tên Hoàng Thái hậu Từ Dũ, trong quá trình xây 
dựng, phát triển và thực hiện nhiệm vụ theo sự phân công của Nhà 
nước từ năm 1937 đến nay, Bệnh viện Từ Dũ là cơ sở y tế công lập đầu 
tiên trong cả nước triển khai các kỹ thuật y học sinh sản hiện đại của 
thế giới vào hoạt động chẩn đoán và điều trị; trở thành địa chỉ thân 
quen, chăm sóc sức khỏe người dân Thành phố Hồ Chí Minh và các tỉnh 
lận cận, với đội ngũ cán bộ y tế, phương tiện, thiết bị y tế hiện đại 
ngang tầm với các nước trong khu vực. 

  Là trung tâm chuyên khoa phụ - sản – nhi sơ sinh đầu ngành phụ 
trách hoạt động chuyên môn cho 32 tỉnh thành phía Nam theo sự phân 
công của Bộ Y tế, trong định hướng phát triển của Bệnh viện Từ Dũ đến 
năm 2020 và những năm tiếp theo, Ban Giám đốc đặc biệt nhấn mạnh 
đến mục tiêu xây dựng một Bệnh viện Từ Dũ hiện đại - hiệu quả - an 
toàn - thân thiện. 

  Với mong muốn các thành viên khi đến với ngôi nhà chung Bệnh 
viện Từ Dũ có thể hoàn thành một cách tốt nhất mục tiêu được đề ra. 
Sổ tay nhân viên Bệnh viện Từ Dũ sẽ là tài liệu hữu ích, giúp tất cả viên 
chức - người lao động cùng hợp tác với Ban Giám đốc, thực hiện một 
cách nghiêm túc các quy định của luật pháp thông qua các quy chế hoạt 
động, các nguyên tắc, nội quy của bệnh viện, nhằm đảm bảo tốt nhất 
quyền, lợi ích của tập thể và người bệnh trong môi trường y tế thân 
thiện, an toàn. 

  Sổ tay nhân viên Bệnh viện Từ Dũ được biên soạn dựa trên các quy 
định hiện hành của Bộ Luật Lao động số 10/2012/QH13 của Quốc hội 
khóa XIII ngày 18/6/2012, Quyết định số 1512/QĐ-SYT ngày 
21/8/2013 của Sở Y tế TP Hồ Chí Minh và các Quyết định số 1132, 
1135/QĐ-BVTD ngày 10/11/2011, Quyết định 1133, 1134/QĐ-BVTD 
ngày 10/11/2010 của bệnh viện Từ Dũ về các quy chế, chế độ, chính 
sách của Nhà nước và Bệnh viện, có liên quan trực tiếp đến quyền lợi 
và nghĩa vụ của người lao động. 

  Trên cơ sở phát huy truyền thống đoàn kết, lao động sáng tạo của 
tập thể Bệnh viện Từ Dũ, Ban Giám đốc mong rằng, khi vận dụng vào 
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hoạt động thường xuyên của Bệnh viện, Sổ tay Bệnh viện Từ Dũ sẽ góp 
phần tích cực vào việc xây dựng thương hiệu Bệnh viện Từ Dũ, không 
chỉ được sự tin yêu của nhân dân trong cả nước, mà còn có cả tình cảm 
trân trọng của bạn bè, đồng nghiệp thuộc các tổ chức y tế trên thế 
giới./. 

 

        BAN GIÁM ĐỐC 
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___ 1937 Nguyên là Bảo sanh viện Đông Dương (Maternité   

 Indochinoise) được xây dựng trên khu đất có diện tích  

 gần 20.000 m2 tại đường Arras (Cống Quỳnh, Quận 1,  

 TPHCM). Tuy nhiên bị quân đội Pháp và phát-xít Nhật  

 chiếm dụng vì mục đích quân sự. 

 

___1943 Bảo sanh viện được chuyển giao cho cơ quan y tế Việt  

 Nam với quy mô 100 giường bệnh. 

 

___1944 Đổi tên thành Việt Nam Bảo sanh viện. 

 

___1946 Đổi tên thành Bảo sanh viện Georges Bechamps. 

 

___1948 Đổi tên thành Bảo sanh viện Từ Dũ. 

 

___1975 Đổi tên thành Viện bảo vệ bà mẹ - sơ sinh II. 

 

___1977 Đổi tên thành Bệnh viện Phụ Sản Thành phố Hồ Chí Minh. 

 

___04/2004 Đổi tên thành Bệnh viện Từ Dũ _ trực thuộc Sở Y Tế  

 TPHCM. 

 Trải qua 8 thập kỷ, với nhiều lần xây dựng và đổi tên, bệnh viện Từ Dũ 
luôn kiên trì thực hiện tốt nhiệm vụ chăm sóc sức khỏe sinh sản nhân dân và 
trở thành bệnh viện sản phụ khoa đầu ngành của khu vực phía Nam. 

 Với đội ngũ hơn 2.000 nhân viên được đào tạo chính quy, có trình độ, 
năng lực chuyên môn cao, Bệnh viện Từ Dũ là đơn vị đi đầu cả nước triển 
khai thực hiện các thành tựu khoa học – kỹ thuật hiện đại của thế giới trong 
chẩn đoán và điều trị chuyên ngành Phụ – Sản – Nhi sơ sinh. Hiện nay, mỗi 
ngày Bệnh viện Từ Dũ tiếp nhận 150 – 200 ca sinh, khám và điều trị cho 
2.500 – 3.000 lượt bệnh nhân, trong đó có hơn 40% bệnh nhân từ các tỉnh 
chuyển đến.  

LỊCH SỬ HÌNH THÀNH VÀ PHÁT TRIỂN 
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 Và để đáp ứng nhu cầu khám chữa bệnh ngày càng cao, cũng như nâng 
cao trình độ chuyên môn, chất lượng khám chữa bệnh, bệnh viện đã mở rộng 
diện tích, đầu tư trang thiết bị hiện đại, đặt mối quan hệ với nhiều tổ chức 
quốc tế, cử nhân viên đi đào tạo tại các nước tiên tiến để tiếp thu những kỹ 
thuật mới trong lĩnh vực y học, vì mục tiêu nâng cao chất lượng dân số Việt 
Nam.  

 Bệnh viện Từ Dũ đã, đang và mãi là một địa chỉ tin cậy, ngày càng được 
bệnh nhân tin yêu.  

 
Hình ảnh Bệnh viện Từ Dũ xưa 

 
…và nay  
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NHÂN VẬT CHỦ CHỐT  

 

1. HAI VỊ BÁC SỸ ĐẦU TIÊN TIẾP QUẢN BỆNH VIỆN (1975 – 1976) 

 

                    
 

 

 

 

2. GIÁM ĐỐC TIỀN NHIỆM 

 

              
 

 

 

 

 

 

 

 

 

BS. Phan Thị Thương BS. Phan Thị Thương 

BS. Phan Thị Thương 
Giám đốc Bệnh viện 

BS. Tạ Thị Chung 
Bí thư Đảng ủy Bệnh viện 

 

GS. BS. Bùi Sỹ Hùng 
Năm 1977 - 1989 

 

GS. BS. Nguyễn Thị Ngọc Phượng 

Năm 1990 - 2005 

 

TS. BS. Phạm Việt Thanh 
Năm 2005 – 3/2011 
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3. BAN GIÁM ĐỐC ĐƯƠNG NHIỆM      

 

 
 

 

 

 

 

 

                  

ThS. BS. Lê Quang Thanh 
Giám đốc 

 

DS. CKI. Huỳnh Thị Thanh Thủy 
Phó Giám đốc  

TS. BS. Hoàng Thị Diễm Tuyết 
Phó Giám đốc  
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Trở thành bệnh viện sản phụ khoa đầu ngành cung 
cấp chất lượng dịch vụ chăm sóc sức khỏe cho phụ nữ 
và trẻ sơ sinh trong khu vực Đông Nam Á. 

ĐỊNH HƯỚNG PHÁT TRIỂN 

 Cung cấp dịch vụ chăm sóc sức khoẻ, khám - chữa 
bệnh toàn diện trong lĩnh vực Sản Phụ khoa và Nhi sơ 
sinh bất kể chủng tộc, tôn giáo, nguồn gốc quốc gia, 
giới tính. 

 Phát triển song song 2 hệ thống: dịch vụ khám chữa 
bệnh theo chính sách chăm sóc sức khoẻ toàn dân và 
dịch vụ chất lượng cao với mức chi phí hợp lý. 

 Chịu trách nhiệm về chỉ đạo tuyến cho 32 tỉnh thành 
phía Nam từ Đà Nẵng đến Cà Mau; là đơn vị thực hiện 
và thúc đẩy giáo dục, nghiên cứu, đào tạo, hợp tác 
quốc tế để nâng cao trình độ chuyên môn, chất lượng 
dịch vụ trong khám chữa bệnh thuộc lĩnh vực sản phụ 
khoa và nhi khoa. 

 Xây dựng môi trường làm việc chuyên nghiệp, trong 
đó tất cả nhân viên được công nhận giá trị, được tôn 
trọng và có cơ hội phát triển bản thân. 

 Đi đầu trong các công tác hỗ trợ và tuyên truyền sức 
khoẻ cộng đồng. 
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Chất lượng và sự an toàn: chúng tôi cam kết thực hiện đúng các quy 

trình, tiêu chuẩn khám - điều trị bệnh chất lượng tốt nhất cho bệnh nhân. 

Tính tiên phong: luôn áp dụng những thành tựu nghiên cứu khoa học tân 

tiến nhất vào công tác khám chữa bệnh trong lĩnh vực Sản Phụ khoa và 

Nhi sơ sinh. 

Sự xuất sắc: những điều tốt nhất luôn dành cho người bệnh. Chúng tôi 

hợp tác làm việc tạo nên những dịch vụ khám chữa bệnh tốt nhất, đem lại 

sự hài lòng, niềm vui và hạnh phúc cho người bệnh và gia đình của họ. 

Sự cải tiến và liên tục đổi mới: Chúng tôi đánh giá cao sự đổi mới, ý 

tưởng sáng tạo nhằm cải tiến Bệnh viện, tạo ra cuộc cách mạng về chăm 

sóc sức khoẻ, hệ thống khám chữa bệnh để không ngừng cung cấp cho 

bệnh nhân những sản phẩm, dịch vụ chất lượng nhất. 

Lòng yêu thương: Chúng tôi cung cấp chất lượng dịch vụ chăm sóc sức 

khoẻ, khám – chữa bệnh bằng cả trái tim, làm hết sức mình để giảm bớt 

đau đớn cho người bệnh, đối xử với họ bằng sự chăm sóc chu đáo và tình 

yêu thương. 
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CHỨC NĂNG – NHIỆM VỤ CỦA BỆNH VIỆN TỪ DŨ 

1. Khám và điều trị các bệnh lý sản – phụ – nhi sơ sinh với trang thiết bị y tế 

hiện đại và kỹ thuật y học tiên tiến của thế giới được liên tục cập nhật. 

2. Xây dựng mối quan hệ hợp tác về y tế, triển khai các chương trình hợp tác 

quốc tế nhằm cập nhật kiến thức, mở rộng, phát triển hoạt động trong 

lĩnh vực chăm sóc sức khỏe sinh sản theo đúng sự chỉ đạo của Nhà nước. 

3. Giảng dạy và đào tạo từ sơ cấp đến sau đại học để nâng cao trình độ và 

hoàn thiện các kỹ năng chuyên môn cho cán bộ y tế trong lĩnh vực sản – 

phụ khoa và sơ sinh. 

4. Phát triển các hoạt động nghiên cứu khoa học và ứng dụng thành tựu y 

học trong việc phục vụ người bệnh. 

5. Hỗ trợ các tuyến y tế cơ sở thuộc 32 tỉnh thành phố phía Nam nhằm nâng 

cao chất lượng chăm sóc sức khỏe ban đầu tại địa phương, góp phần giảm 

tình trạng quá tải cho các bệnh viện chuyên khoa tại TPHCM. 

6. Quản lý sử dụng một cách có hiệu quả tài chính của bệnh viện. Phát triển 

các nguồn lực hiện có và không ngừng hoàn thiện góp phần vào việc đảm 

bảo cho sự phát triển bền vững của Bệnh viện. 
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SƠ ĐỒ TỔ CHỨC BỆNH VIỆN 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

GIÁM ĐỐC  
ĐẢNG ỦY 

CÔNG ĐOÀN 
ĐOÀN  

THANH NIÊN 

 

CỰU 

CHIẾN BINH 

 

CHỮ  

THẬP ĐỎ   

  

PHÓ  

GIÁM ĐỐC 

 KHOA DƯỢC & 

CẬN LÂM SÀNG  

  

KHOA  

XÉT NGHIỆM    

KHOA GIẢI 

PHẪU BỆNH   

KHOA  

KIỂM SOÁT 

 NHIỄM KHUẨN   

KHOA  

CHẨN ĐOÁN 

HÌNH ẢNH  

KHOA  

XÉT NGHIỆM 

DI TRUYỀN 

Y HỌC 

PHÒNG 

CHỨC NĂNG 

PHÒNG  

KẾ HOẠCH TỔNG HỢP 

PHÒNG  

TỔ CHỨC CÁN BỘ  

PHÒNG  

CHỈ ĐẠO TUYẾN 

PHÒNG  

HÀNH CHÍNH  

QUẢN TRỊ  

PHÒNG  

TÀI CHÍNH KẾ TOÁN  

PHÒNG  

ĐIỀU DƯỠNG 

PHÒNG VẬT TƯ 

THIẾT BỊ Y TẾ 

PHÒNG  

 CÔNG NGHỆ  

THÔNG TIN 

PHÒNG 

QUẢN LÝ  

CHẤT LƯỢNG 

KHOA  

LÂM SÀNG  

KHOA SANH 
KHOA  

GÂY MÊ  

HỒI SỨC 

KHOA 

HẬU SẢN C 

 

KHOA 

NỘI SOI   

KHOA  

CHĂM SÓC 

TRƯỚC SINH 

 

KHOA KHÁM 

PHỤ KHOA 

KHOA  

HẬU PHẪU   

KHOA  

KẾ HOẠCH 

GIA ĐÌNH 

KHOA  

UNG BƯỚU  

PHỤ KHOA  

 

KHOA 

PHỤC HỒI 

CHỨC NĂNG 

KHOA 

SẢN A 

KHOA  

DINH DƯỠNG 

KHOA  

CẤP CỨU  

CHỐNG ĐỘC  

KHOA 

HẬU SẢN H 

 

KHOA 

HẬU SẢN M 

 

KHOA PHỤ 
KHOA 

SƠ SINH 

 

KHOA 

HIẾM MUỘN   

KHOA 

TẠO HÌNH 

THẨM MỸ 

KHOA 

HẬU SẢN N 

 

PHÓ  

GIÁM ĐỐC 

 PHÓ  

GIÁM ĐỐC 

PHÓ  

GIÁM ĐỐC 

THI ĐUA 

THUỐC VÀ 

 ĐIỀU TRỊ  

NÂNG LƯƠNG   

CHUYÊN MÔN   

ĐIỀU DƯỠNG 

KHEN  

THƯỞNG  

KỶ LUẬT 

KHOA HỌC 

HỘI ĐỒNG    

THUỐC VÀ 

 ĐIỀU TRỊ  

ĐIỀU DƯỠNG 

THI ĐUA 

KHEN 

THƯỞNG  

KHOA HỌC 

HỘI ĐỒNG    

KIỂM SOÁT 

NHIỄM KHUẨN  

QUẢN LÝ 

CHẤT LƯỢNG  
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NỘI QUY CHUNG 
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1. Thời gian làm việc 

- Hành chính: thứ 2 - thứ 6.  

Sáng  : 7h–11h 

Chiều  : 12h30–16h30 

Nghỉ trưa : 11h-12h30 

- Trực theo ca kíp: 3 ca 4 kíp, 2 ca 3 kíp. 

 

 

2. Trang phục 

- Bác sĩ, dược sĩ, điều dưỡng, hộ sinh, kỹ thuật viên y: 

trang phục theo Quyết định số / 00 /QĐ-BYT 

về Quy chế trang phục y tế do Bộ trưởng Bộ Y tế ban 

hành. 

- Nhân viên phòng hành chính: theo quy định của 

Bênh viện. 

- Yêu cầu chung: lịch sự, nhã nhặn, gọn gàng, thể hiện 

rõ tác phong chuyên nghiệp. 

 

. Quy định trong giờ làm việc 

a. Thẻ nhân viên 

- Mỗi cá nhân được cấp thẻ nhân viên có dán ảnh, tên, 

chức danh, chức vụ (nếu có) theo đúng quy định của 

Bệnh viện.  

- Nhân viên phải đeo thẻ trong thời gian làm việc. 

- Khi phát hiện mất thẻ hoặc hư hỏng, cá nhân phải 

báo về phòng Tổ chức cán bộ để làm thẻ mới. 

b. Ra vào nơi làm việc 

- Khi rời khỏi vị trí làm việc phải báo cáo cho Trưởng/phó khoa/phòng. 
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. Quy định quản lý và sử dụng các thiết bị, văn 
phòng phẩm 

 

a) Sử dụng máy tính, máy in, máy photocopy, 

thiết bị trong văn phòng 

- Sử dụng máy tính, máy in, máy photocopy vào mục đích công việc. Không tự ý cài đặt các chương trình, 
phần mềm vì mục đích cá nhân. 

- Chỉ in những tài liệu thật sự cần thiết. Khuyến khích 

in hai mặt giấy và sử dụng lại giấy một mặt với 

những văn bản nháp, soạn thảo,… 

b) Sử dụng văn phòng phẩm, trang thiết bị y tế 

Sử dụng văn phòng phẩm, trang thiết bị y tế đúng 
mục đích và tiết kiệm. 

c) Sử dụng điện thoại bệnh viện 

- Chỉ sử dụng điện thoại trong giao dịch công việc. 

- Khi sử dụng điện thoại phải xưng tên và đơn vị 
mình công tác.  

- Diễn đạt lịch sự, rõ ràng, ngắn gọn.  

- Để tiết kiệm chi phí, nên sử dụng máy liên lạc nội 

bộ, hạn chế gọi điện thoại nội hạt, ngoại tỉnh và di động.  

- Không sử dụng điện thoại di động khi đang tiếp xúc 

với khách, trong các giờ học, hội họp (trừ trường 

hợp giải quyết công việc khẩn cấp). 

- Chỉ được sử dụng điện thoại cho việc riêng khi khẩn 

cấp hoặc có công việc bất thường.  
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. An toàn lao động và phòng cháy chữa cháy 

- Cấm hút thuốc lá trong khuôn viên Bệnh viện. 

- Phải báo cáo kịp  thời cho các cấp quản lý, bảo vệ, 

bộ phận y tế khi phát hiện nguy cơ gây tai nạn lao động hoặc sự cố nguy hiểm cho khách hàng, nhân 

viên, tài sản tại đơn vị; có trách nhiệm tham gia cấp 

cứu và khắc phục hậu quả sự cố nếu có. 

- Phải tuân thủ tuyệt đối các quy định về phòng 

chống cháy nổ của Bệnh viện. Khi xảy ra hỏa hoạn, 

cần phải: 

 Bật tín hiệu báo động ở nơi gần nhất. 

 Cúp cầu dao điện. 

 Báo cho nhân viên bảo vệ và gọi khẩn cấp đến số 

114. 

 Phóng loa thông báo. Nhân viên và người nhà người bệnh hỗ trợ đưa người bệnh thoát khỏi 

khu vực cháy. 

 Tập hợp tại địa điểm quy định của Bệnh viện khi 

có hỏa hoạn. Trưởng khoa/phòng có nhiệm vụ điểm danh nhân viên của mình. Nếu phát hiện 

thiếu bất kỳ ai phải báo ngay cho đội cứu hỏa và công an địa phương.       
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CHÍNH SÁCH NHÂN SỰ 
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1. NGÀY NGHỈ 

Căn cứ theo Bộ Luật Lao Động ngày 18/06/2012, Bệnh viện quy định: 

Nghỉ hàng tuần 

Mỗi tuần VC-NLĐ được nghỉ ít nhất 24 giờ liên tục. Trong trường hợp tham 

gia trực, làm ca kíp không thể nghỉ hàng tuần thì được nghỉ bình quân 1 tháng 

ít nhất 4 ngày. 

Nghỉ hàng năm 

- VC-NLĐ có thời gian làm việc tại bệnh viện đủ 12 tháng thì được nghỉ 12 

ngày/năm.  

- Nếu thời gian làm việc không đủ 12 tháng thì thời gian nghỉ hàng năm được 

tính tương ứng với số tháng làm việc trong năm.  

- Cứ đủ 5 năm (60 tháng) làm việc được nghỉ thêm 1 ngày.  

- VC-NLĐ có thể thỏa thuận để nghỉ hàng năm thành nhiều lần hoặc nghỉ gộp 

tối đa 3 năm một lần. 

Nghỉ lễ  

VC-NLĐ được nghỉ làm việc, hưởng nguyên lương trong những ngày Lễ, Tết 

như sau: Tết Dương lịch, Tết Âm lịch (nghỉ 05 ngày), Ngày 30/4, Quốc tế Lao 

động, Quốc khánh, Giỗ tổ Hùng Vương. 

Nghỉ bệnh 

Mọi sự vắng mặt vì lý do sức khỏe hay thương tật sẽ được coi là nghỉ bệnh. 

Khi nghỉ bệnh, nhân viên cần đính kèm giấy xác nhận của bác sĩ hoặc bệnh 

viện để hưởng trợ cấp ốm đau từ BHXH.  

Nghỉ thai sản 

- VC - NLĐ nữ được nghỉ trước và sau khi sinh là 06 tháng. Trường hợp sinh 

đôi trở lên thì tính từ con thứ 2 trở đi, cứ mỗi con, mẹ được nghỉ thêm 1 

tháng. Thời gian nghỉ trước khi sinh tối đa không quá 02 tháng. 

- Trong thời gian này, VC-NLĐ nữ được hưởng chế độ thai sản theo quy định 

của pháp luật về bảo hiểm xã hội. Hết thời gian nghỉ thai sản theo quy định, 

nếu có nhu cầu, VC-NLĐ nữ có thể nghỉ thêm một thời gian không hưởng 

lương theo thoả thuận với Bệnh viện. 

 

 



Sổ Tay Nhân Viên 21 

 

Nghỉ việc riêng 

VC-NLĐ được nghỉ việc riêng mà vẫn hưởng nguyên lương trong trường hợp:  

 Bản thân kết hôn: nghỉ 3 ngày. 

 Con kết hôn: nghỉ 1 ngày. 

 Bố mẹ (cả bên chồng và bên vợ) chết, vợ hoặc chồng chết, con chết: 

nghỉ 3 ngày. 

Nghỉ không hưởng lương 

VC-NLĐ có thể đề đạt nguyện vọng và được xem xét cho nghỉ không lương 

nếu có đủ lý do chính đáng. Nghỉ không lương phải được sự chấp thuận của 

Trưởng Phòng/Khoa, phòng Tổ chức cán bộ và được sự đồng ý của Ban Giám 

đốc. 

 

Mẫu Đơn nghỉ phép, tải tại đây: 

http://tudu.com.vn/vn/gioi-thieu/van-ban-cua-benh-vien/to-chuc-can-

bo/mau-don-xin-nghi-phep-bv-tu-du/ 

 

Mẫu Đơn nghỉ không lương, tải tại đây: 

http://tudu.com.vn/vn/gioi-thieu/van-ban-cua-benh-vien/to-chuc-can-

bo/mau-don-xin-nghi-khong-luong-2013/ 

 

  

http://tudu.com.vn/vn/gioi-thieu/van-ban-cua-benh-vien/to-chuc-can-bo/mau-don-xin-nghi-phep-bv-tu-du/
http://tudu.com.vn/vn/gioi-thieu/van-ban-cua-benh-vien/to-chuc-can-bo/mau-don-xin-nghi-phep-bv-tu-du/
http://tudu.com.vn/vn/gioi-thieu/van-ban-cua-benh-vien/to-chuc-can-bo/mau-don-xin-nghi-khong-luong-2013/
http://tudu.com.vn/vn/gioi-thieu/van-ban-cua-benh-vien/to-chuc-can-bo/mau-don-xin-nghi-khong-luong-2013/
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2. XÉT TUYỂN VIÊN CHỨC, NHÂN VIÊN HỢP ĐỒNG 

(Áp dụng theo “Quy chế xét tuyển viên chức, nhân viên hợp đồng” ban hành 

kèm theo Quyết định số 1133/QĐ-BVTD ngày 10 tháng 11 năm 2011 của Giám 

đốc Bệnh viện Từ Dũ) 

Bước Trách nhiệm Quy trình 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 

6 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Các khoa/phòng 
 
 
 
P. Tổ chức cán bộ 
 
 
 
Ban Giám đốc 
 
 
 
P. Tổ chức cán bộ 
 
 
 
P. Tổ chức cán bộ 
 
 
 

Hội đồng tuyển 
dụng 
 
 
Trưởng 
khoa/phòng 
 
 
 
 
 

 
 

 
Nhu cầu tuyển dụng 

Tập hợp nhu cầu 
Lập kế hoạch 

Duyệt kế hoạch 

Thông báo 
Lập Hội đồng tuyển dụng 

Tiếp nhận hồ sơ 

Kiểm tra/Phỏng vấn 

Học việc 

Đạt 

Đạt     14 ngày (Cao đẳng trở lên);  

    7 ngày (Trung cấp, Sơ cấp) 
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8 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 

11 
 
 
 
 
 

12 
 
 
 
 
 

13 

 
Trưởng 

khoa/phòng 
 
 
 
 
 
 
 
P. Tổ chức cán bộ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
P. Tổ chức cán bộ 
 
 
 
 
Ban Giám đốc 
 
 
 
 
P. Tổ chức cán bộ 
 
 
 
 
 
 
P. Tổ chức cán bộ 
 

Thử việc 

3 tháng  

 

Đạt 

Ký hợp đồng lao động 
lần đầu có thời hạn 

  12 tháng (Cao đẳng trở lên);  

  09 tháng (Bác sĩ);  

  06 tháng (Trung cấp);  

  03 tháng (Sơ cấp và học nghề) 

 

Đạt 

 

Báo cáo và  
Trình Ban Giám Đốc 

Đồng ý 

12 tháng  

 

Gia hạn hợp đồng lao động  
lần 1 (có thời hạn) 

Gia hạn hợp đồng lao động  
lần 2 (không xác định thời hạn) 

Đạt 
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3. ĐÁNH GIÁ VIÊN CHỨC – NGƯỜI LAO ĐỘNG 

(Áp dụng theo “Quy chế đánh giá viên chức – người lao động” ban hành kèm 

theo Quyết định số 1135/QĐ-BVTD ngày 10 tháng 11 năm 2010 của Giám đốc 

Bệnh viện Từ Dũ) 

Mục đích 

- Làm rõ ưu điểm, khuyết điểm, mặt mạnh, mặt yếu: về phẩm chất chính trị, 

đạo đức, lối sống; về năng lực, hiệu quả công tác; triển vọng phát triển của 

VC-NLĐ; nhằm nâng cao hiệu quả hoạt động của bệnh viện. 

- Làm căn cứ tuyển chọn, quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng, luân chuyển, điều 

động, bổ nhiệm, giới thiệu ứng cử, miễn nhiệm; khen thưởng, kỷ luật; thực 

hiện chế độ, chính sách đối với VC-NLĐ. 

Đối tượng áp dụng 

VC-NLĐ trong Bệnh viện. 

Thẩm quyền và trách nhiệm 

- Các Trưởng khoa/phòng là người chịu trách nhiệm quản lý, giám sát nhân 

viên của mình trong suốt quá trình đánh giá. 

- Giám đốc là người trực tiếp đánh giá Phó giám đốc và các Trưởng 

khoa/phòng. 

Nội dung đánh giá 

1. Mức độ thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao: thể hiện ở khối 

lượng, chất lượng, tiến độ, hiệu quả của công việc trong từng vị trí, từng 

thời gian; tinh thần trách nhiệm trong công tác. 

2. Về phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống: Nhận thức tư tưởng chính trị, 

chấp hành chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà 

nước; Giữ gìn đạo đức và lối sống lành mạnh, chống quan liêu, tham 

nhũng, lãng phí và những biểu hiện tiêu cực khác; Tinh thần học tập nâng 

cao trình độ, tính trung thực, ý thức tổ chức kỷ luật, tinh thần tự phê bình 

và phê bình; Đoàn kết, quan hệ trong công tác, mối quan hệ, tinh thần và 

thái độ phục vụ nhân dân. 

3. Chiều hướng và triển vọng phát triển: dựa vào kết quả chấm thi đua 

hàng tháng của khoa/phòng; Tham gia hoạt động các Đoàn thể. 
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Tóm tắt quy trình 

Định kỳ vào quý 4 hàng năm, khi bệnh viện nhận công văn chỉ đạo của Sở Y tế 

sẽ tổ chức đánh giá VC-NLĐ.  

Bước 1:  

- VC-NLĐ tự nhận xét công tác. 

- Tập thể VC-NLĐ cùng làm việc trong khoa/phòng tham gia góp ý. 

- Trưởng khoa/phòng trực tiếp nhận xét, đánh giá và tổng hợp để xếp loại. 

Bước 2:  

- Trưởng khoa/phòng tổng hợp và thống kê kết quả xếp loại VC-NLĐ của 

khoa/phòng mình.  

- Phòng Tổ chức cán bộ tổng hợp và thống kê kết quả xếp loại VC-NLĐ các 

khoa/phòng trong toàn bệnh viện và trình Ban giám đốc. 

- Báo cáo về Phòng Tổ chức cán bộ – Sở Y tế (đính kèm Phiếu đánh giá VC-NLĐ 

cá nhân bản gốc). 

Bước 3:  

- Lưu trữ báo cáo đánh giá VC-NLĐ hàng năm, phiếu đánh giá vào hồ sơ từng 

nhân viên (bản sao).  
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4. ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG VIÊN CHỨC - NGƯỜI LAO ĐỘNG 

(Áp dụng theo “Quy chế đào tạo, bồi dưỡng viên chức - người lao động” được 
ban hành kèm theo Quyết định số 1132/QĐ-BVTD ngày 10 tháng 11 năm 2011 
của Giám đốc Bệnh viện Từ Dũ) 

Đối tượng 
VC-NLĐ trong Bệnh viện. 

Nhiệm vụ và quyền hạn 

Phòng Tổ chức cán bộ 

- Phối hợp với Phòng Điều dưỡng, Phòng Kế hoạch tổng hợp, Phòng Chỉ đạo 

tuyến, Phòng Tài chính kế toán xây dựng kế hoạch và ngân sách đào tạo, bồi 

dưỡng VC-NLĐ trình Ban giám đốc phê duyệt. 

- Phối hợp với Trưởng/Phó các khoa/phòng triển khai kế hoạch đào tạo và bồi 

dưỡng. 

- Quản lý thời khóa biểu của VC-NLĐ đi đào tạo và báo cáo Ban Giám đốc khi có 

yêu cầu. 

- Theo dõi, tổng hợp kết quả thực hiện công tác đào tạo; đề nghị khen thưởng 

đối với VC-NLĐ hoàn thành tốt khoá đào tạo; buộc bồi hoàn kinh phí đào tạo 

khi vi phạm các điều khoản đã cam kết với bệnh viện khi được cử đi đào tạo. 

Trưởng phó Khoa/Phòng. 

- Tạo điều kiện thuận lợi cho VC-NLĐ đi đào tạo và bồi dưỡng nghiệp vụ 

chuyên môn khi có quyết định cử đi học của Ban Giám Đốc. 

- Chịu trách nhiệm quản lý thời gian biểu của VC-NLĐ của khoa/phòng khi đi 
đào tạo, bồi dưỡng. 

Hình thức đào tạo 

1. Học trong nước:  

- Học bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ ngắn hạn. 

- Học đại học, sau đại học dài hạn. 

2. Học ngoài nước: 

- Học bồi dưỡng về chuyên môn. 

- Học đại học, sau đại học. 

Tiêu chuẩn được cử đi đào tạo 

1. Trình độ chuyên môn: Đáp ứng đúng yêu cầu của đơn vị tổ chức thi tuyển. 

2. Phẩm chất chính trị: Lý lịch bản thân và gia đình rõ ràng, hoàn thành các 

nhiệm vụ được giao, phẩm chất đạo đức tốt, chấp hành các chủ trương, 

chính sách và pháp luật của Nhà nước. 
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3. Sức khoẻ: đủ sức khoẻ để học tập và lao động theo quy định tại Thông tư 

Liên Bộ Y tế - Đại học, Trung học chuyên nghiệp và Dạy nghề số 10/TT-LB 

ngày 18/8/1989. 

4. Có thâm niên công tác tại bệnh viện từ đủ 02 năm trở lên. 

5. Có ít nhất 02 năm liên tục hoàn thành tốt nhiệm vụ chuyên môn. 

6. Trưởng khoa/phòng đồng ý và xác nhận không ảnh hưởng đến công tác 

của khoa/phòng khi cá nhân đi học và được sự đồng ý của Ban giám đốc. 

7. Đối với Bác sĩ, Dược sĩ: các chuyên ngành hệ đại học khi tham gia dự thi 

sau đại học phải có đề tài NCKH (hoặc tham gia đề tài NCKH) đã được Hội 

đồng Khoa Học bệnh viện công nhận. 

8. Đối với nhân viên mới tuyển dụng (hoặc nhận nhiệm sở theo quyết định 

của Sở Y tế) được cử đi đào tạo sau đại học khi có đủ 2 điều kiện: đào tạo 

sau đại học đúng chuyên ngành theo nhu cầu tuyển dụng của bệnh viện, và 

tham dự kỳ thi tuyển sinh đào tạo sau đại học trước thời điểm được tuyển 

dụng tại bệnh viện. 

Nghĩa vụ của viên chức – người lao động 

- VC-NLĐ phải nắm và thực hiện nghiêm chỉnh nội qui, qui chế của cơ sở đào 

tạo, bồi dưỡng. 

- Có tinh thần ham học hỏi, đoàn kết giúp đỡ nhau trong học tập, không được 

vi phạm y đức nghề nghiệp. 

- Cam kết tiếp tục thực hiện nhiệm vụ sau khi hoàn thành chương trình đào tạo 

trong thời gian ít nhất gấp 03 lần thời gian đào tạo. 

- Nếu VC-NLĐ đang tham gia khóa đào tạo, bồi dưỡng mà tự ý bỏ học, thôi việc 

hoặc đã học xong nhưng chưa phục vụ đủ thời gian theo cam kết thì phải bồi 

hoàn tất cả chi phí đào tạo mà bệnh viện đã chi trong thời gian được cử đi đào 

tạo theo quy định của pháp luật. 

- Cuối khóa đào tạo, VC-NLĐ phải báo cáo kết quả học tập hoặc có bằng, giấy 

chứng nhận về Phòng Tổ chức cán bộ để trình Ban giám đốc. 

Quyền lợi của viên chức – người lao động 
- Được bệnh viện bố trí thời gian thuận lợi cho việc học tập. 

- Thời gian đào tạo, bồi dưỡng được tính vào thời gian công tác liên tục. 

- Trong thời gian học tập: Lương và mọi chế độ của VC-NLĐ được hưởng theo 

quy chế hiện hành. 
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5. QUY ĐỊNH ĐI NƯỚC NGOÀI CỦA VIÊN CHỨC – NGƯỜI LAO ĐỘNG 

(Áp dụng theo “Quy định đi nước ngoài của cán bộ công chức, viên chức” ban 

hành kèm theo Quyết định số 1512/QĐ-SYT ngày 21 tháng 8 năm 2013 của Sở 

Y Tế TPHCM) 

Đối tượng 

VC-NLĐ trong Bệnh viện. 

Tiêu chuẩn cán bộ được cử đi nước ngoài 

- Bảo đảm tin cậy về chính trị, phẩm chất, đạo đức. 

- Có trình độ, năng lực, chức trách, nhiệm vụ đang đảm nhiệm đáp ứng với nội 

dung, mục đích chuyến đi tham quan – khảo sát, học tập, hội nghị khoa học, 

hội thảo tại nước ngoài. 

- Có tinh thần trách nhiệm, ý thức tổ chức kỷ luật, nghiêm chỉnh chấp hành các 

chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước. 

Trách nhiệm  

Giám đốc, Trưởng khoa/phòng 

- Tuyển chọn, đề xuất cho viên chức đi nước ngoài. 

- Quản lý và sử dụng có hiệu quả các báo cáo kết quả chuyến đi của các đoàn và 

cá nhân đã được cử đi công tác nước ngoài. Nội dung, thời hạn nộp báo cáo là 

cơ sở để xem xét, quyết định cho viên chức đi nước ngoài lần sau. 

Cá nhân được cử đi công tác nước ngoài 

- Trong thời gian công tác ở nước ngoài, cán bộ có trách nhiệm thực hiện tốt 

nhiệm vụ được giao trong công tác, học tập, thực hiện đúng nghĩa vụ công 

dân Việt Nam khi ở nước ngoài và chấp hành các quy định pháp luật của nước 

sở tại. 

- Sau khi về nước, trong 7 ngày, phải thực hiện báo cáo kết quả chuyến đi bằng 

văn bản. 

Hồ sơ 

1. Công văn đề cử cán bộ đi công tác nước ngoài có chữ ký và dấu của Ban 

Lãnh đạo, gồm các nội dung: họ tên, chức danh – chức vụ, khoa/phòng 

công tác, nhóm ngạch, ngạch, mã ngạch, bậc lương, hệ số lương hiện 

hưởng; nội dung cụ thể chuyến đi, nước đến, thời gian đi, đơn vị mời, đơn 

vị tài trợ, nguồn kinh phí; tên, chủ đề hội nghị, nội dung học tập phải ghi rõ 

bằng tiếng Việt. 
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2. Thư mời và bản dịch tiếng Việt đầy đủ chi tiết như văn bản nước ngoài 

(nếu thư mời bằng tiếng nước ngoài). 

3. Đơn xin phép đi nước ngoài. 

4. Lý lịch theo mẫu quy định của Công an thành phố. 

5. Quyết định lương hiện hưởng. 

6. Giấy cam kết trở về nước phục vụ (nếu đi từ 3 tháng trở lên). 

7. Danh sách trích ngang cán bộ đi nước ngoài theo mẫu quy định của Công 

an thành phố (PA83). 

Quy trình 

Trường hợp đi 2 lần/năm trở xuống và trường hợp đi dưới 3 tháng 

- Bước 1: Gửi Sở Y tế 1 bộ hồ sơ từ khoản 1 đến 6; Gửi Công an thành phố 1 bộ 

hồ sơ từ khoản 1 đến 7 và công văn chấp thuận của Sở Y tế. 

- Bước 2: Gửi Sở Y tế 1 bản danh sách trích ngang cán bộ đi nước ngoài đã 

được Công an thành phố phê duyệt và công văn của Sở Y tế (bản photocopy). 

- Thời hạn gửi hồ sơ tại Sở Y tế tối thiểu 22 ngày làm việc trước chuyến đi. 

Trường hợp đi quá 2 lần/năm  

- Sau khi thực hiện bước 1, đơn vị gửi hồ sơ xin phép UBND Thành phố. 

- Thời hạn gửi hồ sơ tại UBNDTPHCM tối thiểu 10 ngày trước chuyến đi. 

Trường hợp đi từ 3 tháng trở lên 

- Sau khi thực hiện bước 1, đơn vị gửi 2 bộ hồ sơ tại Sở Nội vụ, Sở Nội vụ sẽ 

trình duyệt hồ sơ tại UBND Thành phố. 

- Thời hạn gửi hồ sơ tại Sở Y tế tối thiểu 27 ngày làm việc trước chuyến đi và 

tại Sở Nội vụ Thành phố tối thiểu 15 ngày làm việc trước chuyến đi. 

Đi nước ngoài về việc riêng 

Thẩm quyền xét duyệt: Giám đốc Sở. 

Trách nhiệm Bệnh viện: Quản lý chặt chẽ ngày làm việc, ngày phép thường 

niên của nhân viên để không làm ảnh hưởng công tác chuyên môn trong 

Bệnh viện; Tránh giải quyết phép cho nhóm nhiều người đi cùng địa điểm, 

thời gian. 

Hồ sơ: gửi về Sở Y tế tối thiểu 10 ngày làm việc trước chuyến đi, gồm: 

1. Đơn xin nghỉ phép, đơn xin nghỉ không lương. Nội dung nêu rõ mục đích 

chuyến đi, nước đến, thời gian nghỉ, nguồn chi phí chuyến đi. 

2. Công văn của Bệnh viện đề nghị Sở Y tế xét giải quyết. 
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3. Trường hợp HĐLĐ có thời hạn đi tham dự hội thảo, hội nghị, học tập ngắn 

ngày, hồ sơ gồm: đơn xin phép với nội dung tại điểm 1, thư mời, HĐLĐ, 

công văn đề nghị của Bệnh viện. 

 

Mẫu Hồ sơ đi công tác nước ngoài, tải tại đây: 

http://tudu.com.vn/vn/gioi-thieu/van-ban-cua-benh-vien/to-chuc-can-

bo/thu-tuc-lam-ly-lich-can-bo-lam-ho-so-di-nuoc-ngoai/ 

 

Mẫu Hồ sơ đi nước ngoài về việc riêng, tải tại đây: 

http://tudu.com.vn/vn/gioi-thieu/van-ban-cua-benh-vien/to-chuc-can-

bo/ho-so-di-du-lich-viec-rieng/ 

 

 

 

  

http://tudu.com.vn/vn/gioi-thieu/van-ban-cua-benh-vien/to-chuc-can-bo/thu-tuc-lam-ly-lich-can-bo-lam-ho-so-di-nuoc-ngoai/
http://tudu.com.vn/vn/gioi-thieu/van-ban-cua-benh-vien/to-chuc-can-bo/thu-tuc-lam-ly-lich-can-bo-lam-ho-so-di-nuoc-ngoai/
http://tudu.com.vn/vn/gioi-thieu/van-ban-cua-benh-vien/to-chuc-can-bo/ho-so-di-du-lich-viec-rieng/
http://tudu.com.vn/vn/gioi-thieu/van-ban-cua-benh-vien/to-chuc-can-bo/ho-so-di-du-lich-viec-rieng/
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6. LUÂN CHUYỂN 

(Áp dụng theo “Quy chế bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân chuyển, từ chức, miễn 

nhiệm công chức – viên chức” ban hành kèm theo Quyết định số 1130/QĐ-

BVTD ngày 10 tháng 11 năm 2010 của Giám đốc Bệnh viện Từ Dũ) 

 

“Luân chuyển”: là việc người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền bổ nhiệm cán 

bộ, viên chức lãnh đạo giữ một chức vụ lãnh đạo mới trong quá trình thực 

hiện công tác quy hoạch và đào tạo bồi dưỡng. 

 

Mục đích 

Đào tạo, bồi dưỡng, sử dụng có hiệu quả đội ngũ viên chức, nâng cao chất 

lượng hoạt động của Bệnh viện. 

 

Trình tự 

1. Đơn vị xây dựng kế hoạch luân chuyển VC-NLĐ. 

2. Đảng ủy – Ban Giám đốc thảo luận phê duyệt kế hoạch luân chuyển hàng 

năm trong phạm vi thuộc thẩm quyền của mình. 

3. Phòng Tổ chức cán bộ trao đổi chủ trương luân chuyển, những chế độ cho 

VC-NLĐ. 

4. VC-NLĐ trình bày nguyện vọng và đề xuất ý kiến cá nhân. 

5. Đảng ủy – Ban Giám đốc quyết định cụ thể từng trường hợp luân chuyển 

thuộc thẩm quyền quản lý.  
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7. CHẤM DỨT HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG  

Căn cứ vào điều 37, 38 của Bộ Luật Lao Động ngày 18/06/2012, người sử 

dụng lao động và VC-NLĐ có quyền đơn phương chấm dứt HĐLĐ theo quy 

định của pháp luật, đảm bảo tính công bằng, chính xác và không ảnh hưởng 

đến hoạt động của Bệnh viện. 

Bệnh viện Từ Dũ đơn phương chấm dứt HĐLĐ 

- Bệnh viện có quyền đơn phương chấm dứt HĐLĐ trong các trường hợp: 

 + Thường xuyên không hoàn thành công việc theo hợp đồng lao động. 

 + Không thể tiếp tục làm việc do ốm đau, tai nạn đã điều trị 12 tháng  

         không có khả năng phục hồi. 

- Nhân viên sẽ được báo trước:  

 + Ít nhất 45 ngày nếu là HĐLĐ không xác định thời hạn;  

 + Ít nhất 30 ngày nếu là HĐLĐ xác định thời hạn;  

 + Ít nhất 03 ngày làm việc nếu là HĐLĐ theo mùa vụ hoặc theo một công  

          việc nhất định có thời hạn dưới 12 tháng. 

Viên chức – người lao động đơn phương chấm dứt HĐLĐ 

VC-NLĐ được quyền đơn phương chấm dứt HĐLĐ, nhưng phải báo cho Bệnh 

viện biết trước ít nhất 45 ngày nếu là HĐLĐ không xác định thời hạn; ít nhất 

30 ngày nếu là HĐLĐ xác định thời hạn; ít nhất 03 ngày làm việc nếu là HĐLĐ 

theo mùa vụ hoặc theo một công việc nhất định có thời hạn dưới 12 tháng. 

Thủ tục chấm dứt HĐLĐ 

- VC-NLĐ làm đơn, có xác nhận của Trưởng Khoa/Phòng và gửi về phòng Tổ 

chức cán bộ. 

- Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày chấm dứt HĐLĐ, hai bên có trách 

nhiệm thanh toán đầy đủ các khoản có liên quan đến quyền lợi của mỗi bên; 

trường hợp đặc biệt, có thể kéo dài nhưng không được quá 30 ngày.  

- Bệnh viện có trách nhiệm hoàn thành thủ tục xác nhận và trả lại sổ bảo hiểm 

xã hội và những giấy tờ khác đã giữ. 

- VC-NLĐ có trách nhiệm hoàn trả các tài sản của Bệnh viện như giấy tờ, các 

khoản tạm ứng, trang thiết bị,… (nếu có) trước khi quyết định chấm dứt 

HĐLĐ có hiệu lực.  
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8. LƯƠNG 

(Áp dụng theo Quy chế lương của Bệnh viện và Quy chế chi tiêu nội bộ) 

- Tiền lương được trả vào ngày 25 hàng tháng, lương tăng thêm trả vào ngày 

10 hàng tháng. 

- Lương của mỗi VC-NLĐ sẽ được trả qua tài khoản cá nhân của từng người mở 

tại ngân hàng do Bệnh viện quy định. 

- Bệnh viện áp dụng hình thức trả lương theo thời gian cho tất cả cán bộ nhân 

viên trong biên chế và nhân viên hợp đồng có thời hạn. Hệ số lương, ngạch, 

bậc được áp dụng theo bảng lương đối với cán bộ công chức viên chức và lực 

lượng vũ trang ban hành kèm theo Nghị định 204/2004/NĐ-CP ngày 

14/02/2004 và Nghị định 17/2013/NĐ-CP ngày 19/02/2013 sửa đổi bổ 

sung một số điều của Nghị định 204/2004/NĐ-CP. 

- Chi phí BHXH, BHYT, BHTN, KPCĐ được tính, trích trên tiền lương theo chế 

độ quy định hiện hành của Nhà nước. Hàng tháng, Bệnh viện đóng 24% từ 

kinh phí hoạt động của Bệnh viện, và khấu trừ 10,5% trên tiền lương và các 

khoản phụ cấp theo hệ số phải trả người lao động. 

 * Tỷ lệ các khoản trích theo lương áp dụng từ năm 2014 

  
Các khoản trích Bệnh viện (%) Người lao động (%) Cộng 

BHXH 18 8 26 

BHYT 3 1,5 4,5 

BHTN 1 1 2 

KPCĐ 2  2 

Cộng 24 10,5 34,5 
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9. NÂNG BẬC LƯƠNG TRƯỚC THỜI HẠN 

(Áp dụng “Quy chế xét nâng bậc lương trước thời hạn” ban hành kèm theo 

Quyết định số 1134/QĐ-BVTD ngày 10 tháng 11 năm 2010 của Giám đốc Bệnh 

viện Từ Dũ) 

Đối tượng 

VC-NLĐ trong Bệnh viện. 

Tiêu chuẩn 

Tiêu chuẩn xét đối với VC-NLĐ lập thành tích xuất sắc trong thực hiện 

nhiệm vụ 

Đáp ứng đủ các điều kiện: 

1. Lập thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ được công nhận (bằng 

văn bản). 

2. Chưa xếp bậc lương cuối cùng trong ngạch hoặc trong chức danh. 

3. Còn thiếu từ 1-12 tháng để được nâng bậc lương thường xuyên. 

Tương ứng với các mức khen thưởng: 

- Được nhà nước phong tặng danh hiệu vinh dự: Anh hùng lao động,… 

- Được tặng thưởng huân chương các loại. 

- Được bằng khen của Thủ tướng Chính phủ. 

- Được tặng danh hiệu chiến sĩ thi đua toàn quốc. 

- Đạt danh hiệu Chiến sĩ thi đua cấp thành phố. 

- Được bằng khen của UBND TPHCM. 

- Được giấy khen của Sở Y Tế TPHCM. 

- Được tặng bằng khen trong các hoạt động Đảng, đoàn thể. 

- 02 năm liền đạt danh hiệu Chiến sĩ thi đua cấp cơ sở. 

Tiêu chuẩn xét đối với VC - NLĐ có quyết định nghỉ hưu 

Đáp ứng đủ các điều kiện: 

1. VC-NLĐ chưa xếp bậc lương cuối cùng trong ngạch hoặc chức danh. 

2. Trong thời gian giữ bậc, hoàn thành nhiệm vụ, không bị kỷ luật. 

3. Tại thời điểm có thông báo nghỉ hưu đã đủ 24 tháng trở lên giữ bậc lương 

đối với VC-NLĐ quy định 36 tháng và đủ 12 tháng trở lên giữ bậc lương đối 

với VC-NLĐ quy định 24 tháng. 

Thứ tự ưu tiên khi xem xét nâng bậc lương 

1. Chưa được xét nâng bậc lương lần nào. 

2. Có mức khen thưởng cao hơn. 

3. Có thâm niên công tác cao hơn. 

4. VC-NLĐ là thương binh; chồng, vợ, con liệt sĩ.  
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10. CHẾ ĐỘ CHO CÁN BỘ VIÊN CHỨC – NGƯỜI LAO ĐỘNG 

(Theo Quy chế chi tiêu nội bộ của Bệnh viện*) 

- Ăn trưa: 25.000 đồng/người/ngày làm việc. 

- Điện thoại: áp dụng với cán bộ quản lý cấp Trưởng khoa/phòng trở lên. 

- Công tác phí: áp dụng đối với các vị trí công việc có tính chất đi lại thường 

xuyên. Trưởng khoa/phòng sẽ đề xuất đối tượng sẽ được hưởng công tác phí. 

- Quà nhân dịp các ngày lễ, kỷ niệm: 

 Ngày Thầy thuốc Việt Nam 

 Ngày Quốc tế phụ nữ 

 Lễ 30/4 và 1/5 

 Quốc khánh 2/9 

 Giỗ tổ Hùng Vương 

 Tết dương lịch – Tết nguyên đán 

- Cấp vải + tiền may đồng phục hàng năm. 

- Nghỉ mát: tổ chức cho VC-NLĐ đi nghỉ mát hàng năm và hỗ trợ một phần kinh 

phí. 

- Dịch vụ chăm sóc sức khỏe: Bệnh viện tổ chức khám sức khỏe định kỳ hàng 

năm cho VC-NLĐ, và có các chế độ hỗ trợ sanh con (đối với VC-NLĐ nữ). 

- Khen thưởng, tặng quà cho con em VC-NLĐ:  

 Tết thiếu nhi 1/6 

 Trung thu 

 Khen thưởng học sinh giỏi: cấp Một, cấp Hai, cấp Ba 

 Học bổng Nguyễn Đức Cảnh cho con VC-NLĐ có hoàn cảnh khó khăn 

 đạt thành tích cao trong học tập 

- Hỗ trợ kinh phí tổ chức trại hè Thanh Đa.  

- Trợ cấp khó khăn: Bệnh viện có chính sách hỗ trợ cho VC - NLĐ có hoàn cảnh 

khó khăn. 

- Hỗ trợ học phí cho VC-NLĐ được Bệnh viện cử đi đào tạo, bồi dưỡng. 

* Mức chi do Giám Đốc xem xét và phê duyệt, có thể thay đổi theo từng năm cụ thể. 
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11. KHEN THƯỞNG – KỶ LUẬT 

(Áp dụng theo “Quy chế thi đua khen thưởng” ban hành kèm theo Quyết định số 

1131/QĐ-BVTD ngày 10 tháng 11 năm 2010 của Giám đốc Bệnh viện Từ Dũ) 

11.1. Khen thưởng 

Đối tượng 

Mọi viên chức, người lao động và các khoa/phòng. 

Nguyên tắc 

- Chính xác, công khai, công bằng, kịp thời. 

- Không đăng ký thi đua sẽ không được xem xét, công nhận các danh hiệu thi 

đua. 

- Một hình thức khen thưởng có thể tặng nhiều lần cho một đối tượng. 

- Kết hợp khen tinh thần với hưởng vật chất. 

Thẩm quyền 

- Giám đốc Bệnh viện khen thưởng danh hiệu: Lao động tiên tiến, tập thể lao 

động tiên tiến. 

- Giám đốc Sở khen thưởng danh hiệu: chiến sĩ thi đua cơ sở. 

- UBNDTP khen thưởng danh hiệu: chiến sĩ thi đua cấp thành phố, tập thể lao 

động xuất sắc. 

Quy trình 

1. Cá nhân, tập thể đăng ký thi đua. 

2. Cuối đợt thi đua, các khoa/phòng tiến hành họp xét, đề nghị các hình thức 

khen thưởng và gửi biên bản họp xét về Hội đồng thi đua – khen thưởng 

Bệnh viện. 

3. Sau khi nhận được kết quả đề xuất của các khoa/phòng, Hội đồng thi đua – 

khen thưởng tiến hành họp xét và quyết định mức khen thưởng cho cá 

nhân, tập thể (dưới hình thức họp quyết hoặc bỏ phiếu kín). 

4. Giám đốc ra quyết định khen thưởng đối với các hình thức thuộc thẩm 

quyền và trình cấp có thẩm quyền khen thưởng các hình thức cao hơn. 

Hình thức 

- Khen thưởng danh hiệu thi đua cá nhân: 

 Lao động tiên tiến 

 Chiến sĩ thi đua cơ sở 

 Chiến sĩ thi đua cấp Thành phố 

 Chiến sĩ thi đua toàn quốc 
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- Khen thưởng danh hiệu thi đua tập thể: 

 Tập thể lao động tiên tiến 

 Tập thể lao động xuất sắc 

- Tặng giấy khen, bằng khen cho cá nhân, tập thể. 

Tiêu chuẩn cụ thể đối với các hình thức khen thưởng 

1. Danh hiệu thi đua cá nhân 

Lao động tiên tiến 

- Hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao, đạt năng suất và chất lượng cao. 

- Phẩm chất đạo đức tốt, lối sống lành mạnh, đoàn kết, gương mẫu, tương trợ 

trong công tác; chấp hành tốt chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của 

Nhà nước; tinh thần tự lực tự cường; tích cực tham gia các phong trào thi 

đua, hoạt động xã hội. 

- Tích cực học tập, nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ. 

Chiến sĩ thi đua cơ sở 

- Đạt các tiêu chuẩn của danh hiệu Lao động tiên tiến. 

- Có sáng kiến, cải tiến kỹ thuật; hoặc phương pháp làm việc, cải tiến quy trình 

thủ tục hành chính; hoặc áp dụng các giải pháp, công nghệ mới nhằm tăng 

năng suất và hiệu quả công tác; hoặc có đề tài nghiên cứu khoa học mang tính 

thực tiễn cao (phải được nêu rõ trong báo cáo thành tích và được Hội đồng 

công nhận). 

Chiến sĩ thi đua cấp Thành phố 

- 3 năm liên tục đạt danh hiệu Chiến sĩ thi đua cơ sở. 

- Có nhiều công lao đóng góp cho Bệnh viện. 

- Là tấm gương cho mọi người học tập noi theo. 

Danh hiệu này được xét chọn, đề nghị đối với những cá nhân xuất sắc nhất 

trong số những cá nhân có danh hiệu Chiến sĩ thi đua cấp cơ sở. 

2. Danh hiệu thi đua tập thể 

Tập thể lao động tiên tiến 

- Hoàn thành tốt nhiệm vụ, kế hoạch được giao. 

- Tích cực hưởng ứng phong trào thi đua. 

- Có trên 50% cá nhân trong tập thể đạt danh hiệu lao động tiên tiến và không 

có cá nhân bị kỷ luật. 
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- Nội bộ đoàn kết, chấp hành tốt chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật 

của Nhà nước, nội quy, quy chế, quy định trong Bệnh viện. 

Tập thể lao động xuất sắc 

Đạt các tiêu chuẩn của danh hiệu Tập thể lao động tiên tiến nhưng phải có 

100% cá nhân trong tập thể hoàn thành nhiệm vụ được giao, có ít nhất 70% 

cá nhân đạt danh hiệu lao động tiên tiến trở lên, có cá nhân đạt danh hiệu 

chiến sĩ thi đua cơ sở, không có cá nhân bị kỷ luật. 

11.2. Kỷ luật, trừ thi đua 

Đối tượng 

Mọi viên chức, người lao động và các khoa/phòng. 

Nguyên tắc 

- Khách quan, công bằng, nghiêm minh, đúng thời gian quy định. 

- Khi xử lý trừ thi đua VC-NLĐ phải thông qua Hội đồng thi đua khen thưởng 

- Quyết định xử lý trừ thi đua phải được người có thẩm quyền ký theo đúng 

quyết định. 

- Mỗi hành vi vi phạm bị xử lý một hình thức trừ thi đua. Nhiều hành vi vi 

phạm thì xử lý trừ thi đua về từng hành vi và chịu hình thức trừ thi đua cao 

hơn một mức. 

- Không được có hành vi xâm phạm thân thể, danh dự, nhân phẩm của VC-NLĐ 

trong quá trình xem xét xử lý trừ thi đua. 

Thẩm quyền 

Giám đốc ký quyết định trừ thi đua đối với VC – NLĐ. 

Nội dung đánh giá 

- Cá nhân không hoàn thành nhiệm vụ chuyên môn, bị kiểm điểm phê bình 

hoặc bị các hình thức kỷ luật của Nhà nước, tổ chức Đảng, đoàn thể. 

- Để xảy ra hỏa hoạn, mất cắp, lãng phí, gây thiệt hại vật chất nghiêm trọng do 

nguyên nhân chủ quan. 

Quy trình 

1. Cá nhân, tập thể vi phạm phải viết bản kiểm điểm và tự nhận hình thức trừ 

thi đua, thông qua khoa/phòng góp ý, lập biên bản chuyển đến phòng Tổ 

chức cán bộ để trình Hội đồng thi đua – khen thưởng bệnh viện. 
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2. Hội đồng thi đua – khen thưởng sẽ họp xem xét và đề xuất hình thức trừ 

thi đua trình Chủ tịch Hội đồng thi đua – khen thưởng bệnh viện quyết 

định. 

3. Khi có kết luận xử lý, phòng Tổ chức cán bộ sẽ thông báo cho cá nhân bị xử 

lý biết. 

4. Thi hành kỷ luật lao động theo quy định hiện hành của Nhà nước. 

Kỷ luật lao động trong Bệnh viện chủ yếu là kỷ luật tự giác, nhắc nhở, phê 

bình để mọi người nghiêm chỉnh chấp hành các nội quy, quy định của Nhà 

nước và Bệnh viện đề ra, vì lợi ích chung của toàn thể Bệnh viện hơn là trừng 

phạt. 
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QUY TẮC ỨNG XỬ 
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(Áp dụng theo Thông tư 7/ 4/TT-BYT của Bộ Y Tế quy định về Quy tắc ứng 
xử của công chức, viên chức, người lao động làm việc tại cơ sở y tế)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Viên chức y tế khi 
thi hành công vụ 

Viên chức y tế 
với đồng nghiệp 

Viên chức y tế với 
bệnh nhân, tổ chức, 

cá nhân Viên chức y tế 
trongcơ sở 
khám chữa bệnh 

Lãnh đạo, quản lý 
Bệnh viện 
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Ứng xử của viên chức y tế khi thi hành công vụ, nhiệm vụ 

 Thực hiện nghiêm túc các quy định pháp luật. 

 Cần - Kiệm – Liêm – Chính - Chí công vô tư. 

 Thực hiện đúng chuyên môn, nghiệp vụ, quy chế của BV. 

 Chấp hành nhiệm vụ được giao; chủ động, chịu trách 

 nhiệm trong công việc. 

 Thường xuyên học tập nâng cao trình độ chuyên môn 

 nghiệp vụ, đạo đức nghề nghiệp, kỹ năng giao tiếp. 

 Giữ uy tín, danh dự cho BV, lãnh đạo và đồng nghiệp. 

 

 

   Ứng xử của viên chức y tế đối với đồng nghiệp 

 Trung thực, chân thành, đoàn kết, có tinh thần hợp tác, 

 chia sẻ trách nhiệm, giúp đỡ lẫn nhau. 

 Phê bình và tự phê bình khách quan, nghiêm túc, mang 

 tính xây dựng. 

 Tôn trọng, lắng nghe ý kiến, trao đổi kinh nghiệm, học 

 hỏi lẫn nhau. 

 Phát hiện đồng nghiệp thực hiện không đúng các quy
 định  phản ánh lên cấp trên. 

 

  Ứng xử của viên chức y tế đối với BV, tổ chức, cá nhân 

 Lịch sự, hòa nhã, văn minh khi giao dịch trực tiếp hay 

 gián tiếp qua các phương tiện thông tin; Bảo đảm thông 

 tin trao đổi đúng nội dung công việc. 

 Giữ gìn thông tin liên quan đến bí mật bệnh viện, cá 

 nhân theo quy định của pháp luật. 

 Tuyên truyền, hướng dẫn người bệnh chấp hành nội 

 quy, quy trình về chuyên môn, nghiệp vụ của Bệnh viện. 

1 
 

2 
 

3 
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Ứng xử của viên chức y tế trong cơ sở khám chữa bệnh 

 Đối với người đến khám bệnh 
_ Niềm nở đón tiếp, tận tình hướng dẫn các thủ tục cần thiết. 

_ Phân loại, sắp xếp theo thứ tự, đối tượng ưu tiên. 

_ Bảo đảm kín đáo, tôn trọng người bệnh, thông báo và giải thích 

tình trạng sức khỏe cho người bệnh. 

_ Khám, chỉ định xét nghiệm, kê đơn phù hợp tình trạng bệnh. 

_ (ướng dẫn, dặn dò người bệnh sử dụng thuốc theo đơn, chế độ chăm sóc, theo dõi diễn biến bệnh và hẹn khám lại. 

 Đối với người bệnh điều trị nội trú 
_ Bố trí giường; hướng dẫn, giải thích qui định của bệnh viện. 

_ Thăm khám, tìm hiểu, phát hiện diễn biến bất thường, giải 

quyết các yêu cầu chuyên môn; giải thích những thắc mắc, có mặt khi người bệnh yêu cầu. 

_ Tư vấn sức khỏe, hướng dẫn người bệnh thực hiện chế độ điều 

trị phù hợp. 

_ Khi có chỉ định phẫu thuật phải thông báo, giải thích trước tình 

trạng bệnh, phương pháp phẫu thuật, khả năng rủi ro và thực 

hiện đầy đủ công tác chuẩn bị theo quy định.  

 Đối với người bệnh ra viện hoặc chuyển tuyến 
_ Thông báo và dặn dò người bệnh hoặc đại diện người bệnh 

những điều cần thực hiện sau khi ra viện. Trường hợp chuyển 

tuyến cần giải thích lý do rõ ràng. 

_ Công khai chi phí trong phiếu thanh toán dịch vụ y tế. 

_ Thực hiện các thủ tục cho người bệnh ra viện hoặc chuyển 

tuyến theo quy định. 

_ Tiếp thu ý kiến của người bệnh ra viện hoặc chuyển tuyến. 
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     Ứng xử của lãnh đạo, quản lý cơ sở y tế 

 Phân công công việc phải công khai, phù hợp với nhiệm 

 vụ và năng lực chuyên môn của từng VC-NLĐ. 

 Đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện công vụ, nhiệm vụ, đạo 

 đức nghề nghiệp, giao tiếp ứng xử của VC-NLĐ thuộc 

 quyền quản lý; khen thưởng khi có thành tích, xử lý kỷ 

 luật khi vi phạm. 

 Nắm chắc nhân thân, tâm tư, nguyện vọng của VC-NLĐ 
 để điều hành phù hợp nhằm phát huy khả năng, kinh 
 nghiệm, chủ động của từng cá nhân. 

 Thực hiện Quy chế dân chủ cơ sở, tạo điều kiện nâng 

 cao trình độ, phát huy tư duy sáng tạo của từng VC-NLĐ. 

 Lắng nghe ý kiến phản ánh; bảo vệ danh dự, quyền và 

 lợi ích hợp pháp, chính đáng của VC-NLĐ. 

 Xây dựng, giữ gìn sự đoàn kết và môi trường văn hóa 
 trong bệnh viện. 
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