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Quy định chức năng, nhiệm vụ, 

cơ cấu tổ chức các Khoa, Phòng, Trung tâm 

trực thuộc Viện Pasteur Thành phố Hồ Chí Minh                          Ngày hiệu lực: 11/4/2023


	
	


	BỘ Y TẾ

VIỆN PASTEUR 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


Số: 172 /QĐ-PAS
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 11 tháng 4 năm 2023


QUYẾT ĐỊNH 

Ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, 

cơ cấu tổ chức các Khoa, Phòng, Trung tâm trực thuộc 
Viện Pasteur Thành phố Hồ Chí Minh


VIỆN TRƯỞNG VIỆN PASTEUR TP. HỒ CHÍ MINH 

Căn cứ Quyết định số 4775/QĐ-BYT ngày 17/11/2020 của Bộ trưởng Bộ Y tế ban hành Điều lệ tổ chức và hoạt động của Viện Pasteur Thành phố Hồ Chí Minh;

Căn cứ thực tế công tác của Viện Pasteur Thành phố Hồ Chí Minh;

Theo đề nghị của Trưởng phòng Tổ chức cán bộ.

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này “Quy định chức năng, nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức các Khoa, Phòng, Trung tâm trực thuộc Viện Pasteur Thành phố Hồ Chí Minh”.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký và ban hành.

Điều 3. Quyết định này thay thế Quyết định số 686/QĐ-PAS ngày 22 tháng 9 năm 2021 của Viện trưởng Viện Pasteur Thành phố Hồ Chí Minh về việc ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ các Khoa, Phòng, Trung tâm thuộc Viện Pasteur Thành phố Hồ Chí Minh.
Điều 4. Các ông/bà: Trưởng phòng Tổ chức cán bộ và Trưởng/Phó phụ trách các Khoa, Phòng, Trung tâm trực thuộc Viện và các cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

   Nơi nhận:
VIỆN TRƯỞNG

- Như Điều 4;

- Lưu: VT, TCCB.



     Nguyễn Vũ Trung
QUY ĐỊNH

Chức năng, nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức các Khoa, Phòng, Trung tâm
trực thuộc Viện Pasteur Thành phố Hồ Chí Minh 
(Ban hành theo Quyết định số 172 /QĐ-PAS ngày 11 tháng 4 năm 2023)

PHÒNG TỔ CHỨC CÁN BỘ

I. Chức năng:
Phòng Tổ chức cán bộ có chức năng tham mưu, tổ chức thực hiện công tác tổ chức cán bộ bao gồm: tổ chức bộ máy; tuyển dụng; đào tạo, bồi dưỡng và phát triển nguồn nhân lực của Viện; thực hiện các chế độ chính sách đối với viên chức và người lao động; thực hiện công tác thi đua khen thưởng, kỷ luật; thực hiện công tác bảo vệ chính trị nội bộ cơ quan;  công tác pháp chế và cải cách hành chính. 


II. Nhiệm vụ:


1. Công tác tổ chức bộ máy

- Tham mưu xây dựng quy hoạch về tổ chức bộ máy và nhân sự của Viện.
- Đầu mối xây dựng Quy chế tổ chức và hoạt động của Viện; Quy chế làm việc, Quy chế dân chủ và các Quy chế khác theo chức năng, nhiệm vụ của Viện.
- Tham mưu và xây dựng đề án tổng thể trong việc thành lập, sáp nhập, giải thể; quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của các Khoa, Phòng, Trung tâm, Tổ chức (sau đây gọi là đơn vị) trong Viện theo Quy chế tổ chức và hoạt động của Viện, phù hợp với quy định của pháp luật và tình hình thực tế của Viện.
- Đầu mối tổng hợp đề xuất sửa đổi, bổ sung chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức của Viện và chức năng, nhiệm vụ của các đơn vị trực thuộc Viện.

- Thực hiện chế độ báo cáo, thống kê, kê khai về công tác tổ chức bộ máy.
2. Công tác cán bộ
- Xây dựng Đề án Vị trí việc làm và các Đề án liên quan đến công tác cán bộ của Viện; xác định vị trí việc làm, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp và số lượng người làm việc và lao động hợp đồng tương ứng trong Viện.

- Tham mưu và tuyển dụng, tiếp nhận viên chức, ký hợp đồng lao động, chấm dứt hợp đồng lao động, cho thôi việc theo quy định của pháp luật của Viện.

- Xây dựng kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ chuyên môn, bổ sung cập nhật kiến thức, kỹ năng nghề nghiệp cho viên chức, người lao động hợp đồng của Viện. Thực hiện xem xét cử viên chức, người lao động đi học tập trong nước và nước ngoài theo đúng quy định của pháp luật và của Viện.

- Tham mưu, thực hiện công tác quy hoạch viên chức quản lý của các đơn vị trực thuộc Viện.
- Tham mưu, thực hiện bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, điều động, luân chuyển, thôi giữ chức vụ, miễn nhiệm đối với các chức vụ quản lý trong Viện.

- Tham mưu, thực hiện bổ nhiệm, thay đổi chức danh nghề nghiệp; thay đổi vị trí việc làm; sắp xếp, bố trí và sử dụng viên chức, lao động đúng theo nhu cầu công việc của đơn vị.

- Quản lý và thực hiện các thủ tục cử viên chức, người lao động đi công tác nước ngoài theo đúng quy định của Pháp luật và của Viện.

- Xây dựng kế hoạch, thực hiện việc đánh giá viên chức, người lao động hàng tháng, hàng quý và hàng năm theo quy định của pháp luật và của Viện.
- Thực hiện chế độ báo cáo, thống kê, kê khai về công tác cán bộ.

3. Thực hiện chế độ, chính sách

- Thực hiện công tác thi đua, khen thưởng, kỷ luật đối với viên chức, người lao động đúng theo đúng quy định của pháp luật và của Viện.

- Phối hợp với Hội đồng An toàn, Vệ sinh lao động tổ chức khám sức khỏe định kỳ, khám bệnh nghề nghiệp cho viên chức, người lao động.
- Tham mưu, đề xuất, phối hợp với Phòng Tài chính - Kế toán thực hiện các quy định về chế độ lương, phụ cấp, nghỉ hưu, mất sức, thôi việc, bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế và chế độ chính sách khác đối với viên chức và người lao động theo quy định hiện hành.
4. Bảo vệ chính trị nội bộ, quốc phòng an ninh

- Tham mưu, thực hiện công tác bảo vệ chính trị nội bộ trong Viện theo quy định.

-  Xây dựng quy định về bảo mật tài liệu theo quy định của nhà nước.

- Chịu trách nhiệm về đảm bảo an ninh trật tự trong Viện.

- Đảm bảo công tác phòng chống cháy nổ, an toàn vệ sinh lao động trong Viện.

- Thực hiện công tác an ninh quốc phòng.

5. Công tác lưu trữ
Lập, quản lý hồ sơ công tác của Phòng, các hồ sơ liên quan của viên chức và người lao động của Viện theo quy định.

6. Công tác pháp chế
- Chủ trì và phối hợp với các đơn vị rà soát, hệ thống hoá, soạn thảo, lấy ý kiến, thẩm định, ban hành, theo dõi tình hình thực hiện các quy chế, quy định của Viện; 
- Rà soát pháp lý của các văn bản trước khi trình Lãnh đạo Viện phê duyệt và ban hành. 

- Tham mưu, đề xuất cho lãnh đạo Viện xử lý tình huống pháp lý trong phạm vi chức năng nhiệm vụ của Viện.
- Đầu mối về công tác phổ biến pháp luật. 

- Tham mưu, triển khai thực hiện công tác cải cách hành chính.
7. Công tác mua sắm

- Lập kế hoạch, triển khai thực hiện công tác mua sắm theo đúng chức năng, nhiệm vụ của Phòng.

- Đầu mối phối hợp với Phòng Tài  chính - Kế toán, Tổ chuyên gia (nếu có) dự thảo các hợp đồng mua sắm theo chức năng nhiệm vụ của Phòng.
8. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Viện trưởng giao.

III. Cơ cấu tổ chức: 

1. Tổ Văn phòng;
2.  Tổ Pháp chế;
3.  Tổ Bảo vệ.
PHÒNG KẾ HOẠCH TỔNG HỢP

I. Chức năng:
Phòng Kế hoạch tổng hợp có chức năng tham mưu, tổng hợp, tổ chức thực hiện công tác: xây dựng định hướng, theo dõi các hoạt động, tổng hợp, báo cáo thống kê, chỉ đạo tuyến về y tế dự phòng; tổ chức quản lý hoạt động nghiên cứu khoa học; hợp tác quốc tế.
II. Nhiệm vụ:
1. Công tác kế hoạch

- Tổ chức, hướng dẫn các đơn vị xây dựng kế hoạch và thực hiện việc báo cáo kết quả hoạt động của đơn vị.

- Tổng hợp, xây dựng kế hoạch phát triển, sứ mệnh, tầm nhìn và giá trị cốt lõi của Viện.
- Phối hợp với Phòng Tài chính - Kế toán lập dự toán và phân bổ ngân sách hàng năm theo kinh phí được cấp có thẩm quyền phê duyệt. 
- Theo dõi, giám sát và đánh giá tình hình triển khai kế hoạch của Viện và các đơn vị theo đúng mục tiêu, nội dung nhiệm vụ và kinh phí đã được phê duyệt.
- Xây dựng kế hoạch phát triển, mở rộng các hoạt động dịch vụ, thường xuyên hoặc đột xuất theo yêu cầu.

- Đầu mối xây dựng định mức kinh tế - kỹ thuật, giá dịch vụ. 
- Thư ký hành chính Hội đồng khoa học, Hội đồng thuốc và điều trị của Viện.
2. Công tác tổng hợp, báo cáo

- Giúp lãnh đạo Viện về công tác báo cáo đánh giá sơ kết, tổng kết thực hiện kế hoạch của Viện theo quy định. 

- Tổ chức triển khai, kiểm tra, giám sát và tổng hợp báo cáo tình hình thực hiện quy hoạch, đề án phát triển Viện đã được phê duyệt

- Theo dõi, giám sát và đánh giá tình hình triển khai kế hoạch của Viện và các đơn vị theo đúng mục tiêu, nội dung nhiệm vụ và kinh phí đã được phê duyệt; đề xuất các giải pháp khắc phục để đảm bảo thực hiện tốt các chỉ tiêu đề ra.
- Đầu mối tổng hợp báo cáo đánh giá sơ kết, tổng kết việc thực hiện kế hoạch của Viện theo quy định.

- Đầu mối thực hiện công tác truyền thông của Viện.
- Theo dõi, tổng hợp, báo cáo và quản lý các hợp đồng dịch vụ của Viện.
- Lập kế hoạch công tác hàng tuần cho Lãnh đạo Viện; thư ký các cuộc họp, giao ban của lãnh đạo Viện; tổng hợp, báo cáo hoạt động của các đơn vị và thông báo kết luận của Lãnh đạo Viện trong các buổi họp, giao ban.
3. Công tác quản lý nghiên cứu khoa học

- Tham mưu, xây dựng định hướng, kế hoạch về công tác nghiên cứu khoa học, phát triển công nghệ của Viện. 

- Tổ chức quản lý các hoạt động nghiên cứu khoa học (gồm cả  Thử nghiệm lâm sàng) của Viện theo các quy định hiện hành.
- Là thư ký Hội đồng khoa học; Hội đồng xét duyệt đề cương và nghiệm thu đề tài nghiên cứu khoa học các cấp; theo dõi, đánh giá tiến độ thực hiện các đề tài; tổ chức họp thẩm định kết quả các đề tài nghiên cứu và dự án khoa học công nghệ các cấp theo quy định.

- Hợp tác với các tổ chức, cá nhân trong và ngoài nước tổ chức hội nghị, hội thảo, sinh hoạt khoa học định kỳ hoặc theo nhu cầu thực tế. 
- Tham mưu, xây dựng quy chế, tổ chức thực hiện, quản lý tài sản trí tuệ của Viện. Hỗ trợ các đơn vị đăng ký lưu hành sản phẩm; đăng ký kết quả nghiên cứu với cơ quan có thẩm quyền; đăng ký bằng độc quyền sáng chế, giải pháp hữu ích; ký kết các hợp đồng chuyển giao công nghệ.

- Phối hợp và tham gia các chương trình, đề tài nghiên cứu khoa học các cấp trong nước và ngoài nước liên quan đến chức năng nhiệm vụ của Phòng, theo sự phân công của Hội đồng Khoa học và Lãnh đạo Viện.
- Định kỳ sơ kết, tổng kết, báo cáo các hoạt động nghiên cứu khoa học, phát triển công nghệ của Viện.

4. Công tác hợp tác quốc tế

- Xây dựng kế hoạch, đầu mối tổ chức, thực hiện, quản lý các hoạt động hợp tác quốc tế.

- Quản lý các đề tài, đề án, chương trình, thử nghiệm lâm sàng, dự án hợp tác với nước ngoài; Hỗ trợ các đơn vị trong Viện, xây dựng mối quan hệ chặt chẽ với các đối tác trong và ngoài nước. 

- Tổ chức, phối hợp tổ chức các khóa đào tạo, hội thảo và hội nghị khoa học quốc tế.

- Theo dõi, đánh giá, báo cáo tiến độ thực hiện, giải ngân của đề tài, đề án, chương trình, thử nghiệm lâm sàng, dự án hợp tác hợp tác quốc tế của Viện.

- Theo dõi, quản lý, và báo cáo các nguồn viện trợ; thực hiện việc trình phê duyệt, quản lý và sử dụng viện trợ theo quy định của pháp luật. Tổ chức thực hiện việc tiếp nhận, xác nhận viện trợ của các dự án hợp tác quốc tế.

- Quản lý, hướng dẫn và phối hợp thực hiện thủ tục cho các đoàn vào/đoàn ra thăm, làm việc, học tập, nghiên cứu theo quy định.

- Định kỳ sơ kết, tổng kết, báo cáo các hoạt động hợp tác quốc tế của Viện.


5. Công tác chỉ đạo tuyến

- Tổng hợp, báo cáo công tác chỉ đạo tuyến của Viện.

- Phối hợp với các đơn vị tham mưu, đề xuất, xây dựng kế hoạch và tổ chức triển khai các biện pháp nâng cao năng lực, phối hợp kiện toàn cơ cấu tổ chức của mạng lưới y tế dự phòng thuộc địa bàn phụ trách.

- Phối hợp tổ chức kiểm tra, giám sát, đánh giá hoạt động của các Trung tâm kiểm soát bệnh tật tỉnh và thành phố thuộc địa bàn phụ trách.
- Định kỳ sơ kết, tổng kết công tác chỉ đạo tuyến, báo cáo Lãnh đạo Viện và các cơ quan có thẩm quyền.

6. Công tác mua sắm

- Lập kế hoạch, triển khai thực hiện công tác mua sắm theo đúng chức năng, nhiệm vụ của Phòng.

- Đầu mối phối hợp với Phòng Tài chính - Kế toán, Tổ chuyên gia (nếu có) dự thảo các hợp đồng mua sắm theo chức năng nhiệm vụ của Phòng.

7. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Viện trưởng giao.

III. Cơ cấu tổ chức: 

1. Tổ Kế hoạch, tổng hợp & Chỉ đạo tuyến.

2. Tổ Quản lý khoa học & Hợp tác quốc tế.
PHÒNG HÀNH CHÍNH - QUẢN TRỊ

I. Chức năng:

Phòng Hành chính - Quản trị có chức năng tham mưu, và tổ chức thực hiện công tác Hành chính - Quản trị bao gồm: công tác hành chính, văn thư, lưu trữ; quản lý, vận hành và bảo trì, bảo dưỡng cơ sở hạ tầng (vật chất - kỹ thuật, tài sản,..), đảm bảo phương tiện, trang thiết bị văn phòng, điều kiện làm việc phục vụ chung cho hoạt động của Viện và công tác quản trị nội bộ theo đúng quy định của Pháp luật; tổ chức thực hiện việc phát triển, ứng dụng công nghệ thông tin vào hoạt động của Viện; tổ chức thực hiện việc cung ứng hàng hóa, dịch vụ phục vụ cho công tác Hành chính - Quản trị.
II. Nhiệm vụ:
1. Công tác hành chính

- Tổ chức thực hiện công tác hành chính, văn thư; tiếp nhận, quản lý, phân luồng văn bản, tài liệu (đến, đi) theo quy định; hướng dẫn các đơn vị trong việc thực hiện quy định về giữ bí mật thông tin, tài liệu liên quan.
- Kiểm tra thể thức văn bản, kỹ thuật trình bày theo đúng quy định trước khi trình cấp có thẩm quyền ký và ban hành. 
- Thực hiện công tác trình ký các văn bản.
- Phối hợp với các đơn vị lập và ban hành danh mục hồ sơ; hướng dẫn, quản lý, lưu trữ tài liệu, hồ sơ theo quy định. 
- Cấp giấy giới thiệu, giấy đi đường, sao y văn bản theo đúng quy định.

- Quản lý việc cấp, hủy, thay đổi thông tin chứng thư số của cá nhân và của Viện theo đúng quy định.
- Sử dụng và quản lý con dấu của cơ quan theo đúng quy định (trừ con dấu của Đảng).

- Quản lý, đảm bảo các phương tiện thông tin liên lạc: điện thoại, fax... được thông suốt; triển khai, duy trì hoạt động ổn định của các phần mềm ứng dụng quản lý văn bản điện tử (V-office). 

- In ấn tài liệu phục vụ cho công tác của Viện. 
- Mua các loại vé phương tiện đi lại (tàu, xe, máy bay…) cho Lãnh đạo và viên chức, người lao động trong Viện hoặc khách đến làm việc tại Viện (khi các đơn vị, cá nhân có nhu cầu).
- Phục vụ họp, giao ban, lễ tân, khánh tiết trong các ngày lễ, kỷ niệm, hội nghị, hội thảo, việc hiếu hỷ theo quy định. 
2. Công tác quản trị

- Đầu mối thực hiện quản lý trang thiết bị văn phòng; cơ sở hạ tầng của Viện và thực hiện kịp thời việc sửa chữa, bảo trì, bảo dưỡng nhà cửa, đường, sửa chữa, thay thế, lắp đặt hệ thống cấp, thoát nước, hệ thống điện,... trong Viện. 
- Theo dõi, tổng hợp, báo cáo kết quả thực hiện các dự án đầu tư xây dựng cơ bản, dự án đầu tư công.
- Quản lý các Hội trường của Viện, phục vụ hậu cần trang thiết bị cho các cuộc họp, hội nghị, hội thảo.
- Quản lý hệ thống kho Hành chính - Quản trị và kho lưu trữ của Viện, trang thiết bị văn phòng, trang thiết bị công nghệ thông tin của Viện.

- Quản lý thu gom rác thải tập trung, xử lý nước thải, giữ gìn vệ sinh công cộng, cảnh quan môi trường, chăm sóc sân vườn trong Viện.
- Quản lý, điều phối xe ô tô đảm bảo cho viên chức, người lao động đi công tác theo đúng quy định của Pháp luật và phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của Viện.
- Phối hợp với Phòng Tài chính - Kế toán thực hiện việc nhập và xuất kho Hành chính - Quản trị.

- Phối hợp với các đơn vị thực hiện kiểm kê trang thiết vị văn phòng, phương tiện làm việc, trang thiết bị công nghệ thông tin của toàn Viện. 

- Đề xuất và thực hiện thanh lý tài sản, trang thiết bị văn phòng, trang thiết bị công nghệ thông tin theo qui định. Phối hợp với Phòng Vật tư - Thiết bị y tế thực hiện công tác thanh lý tài sản theo đúng quy định của pháp luật.

3. Công tác chuyển đổi số y tế, ứng dụng công nghệ thông tin

- Đầu mối quản trị mạng, công nghệ thông tin (CNTT): xây dựng quy chế và thực hiện việc giám sát, kiến nghị liên quan đến CNTT; lập kế hoạch triển khai ứng dụng và phát triển CNTT trong hoạt động của Viện; đảm bảo duy trì hoạt động thống suốt của các thiết bị CNTT cho các đơn vị; hướng dẫn đào tạo, bồi dưỡng nâng cao năng lực, ứng dụng CNTT cho viên chức của Viện. Quản trị hệ thống mạng máy tính nội bộ và mạng internet của Viện. Tổ chức sửa chữa, khắc phục sự cố mạng và các thiết bị ngoại vi, đường dẫn. 

- Phát triển, nâng cấp hạ tầng kỹ thuật, xây dựng hệ thống quản lý thông tin tổng thể; phục vụ công tác chuyển đổi số y tế của Viện.

- Thực hiện kiểm tra, đánh giá an toàn thông tin định kỳ theo đúng cấp độ an toàn thông tin của hệ thống thông tin.

- Đề xuất triển khai, thẩm định chất lượng kết quả các dự án công nghệ thông tin, đơn vị cung cấp dịch vụ công nghệ thông tin phục vụ mục tiêu chuyển đổi số tại Viện. 

4. Công tác mua sắm

- Lập kế hoạch, triển khai thực hiện công tác mua sắm, đầu tư theo đúng chức năng, nhiệm vụ của Phòng.

- Đầu mối phối hợp với Phòng Tài chính - Kế toán, Tổ chuyên gia (nếu có) dự thảo các hợp đồng mua sắm theo chức năng nhiệm vụ của Phòng.

5. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Viện trưởng giao.
III. Cơ cấu tổ chức: 


1. Tổ Hành chính;

2. Tổ Quản trị, cơ xưởng;

3. Tổ Công nghệ thông tin; 

4. Tổ Lái xe;

5. Tổ Kho.
PHÒNG TÀI CHÍNH-KẾ TOÁN

I. Chức năng:


Phòng Tài chính - Kế toán có chức năng tham mưu, tổ chức thực hiện công tác tài chính, kế toán của Viện; điều phối và sử dụng hiệu quả các nguồn kinh phí, nguồn lực tài chính của Viện; kiểm tra, giám sát việc quản lý và chấp hành chế độ tài chính - kế toán trong tất cả các lĩnh vực hoạt động của Viện.
II. Nhiệm vụ:

1. Công tác tài chính

- Tổng hợp và thực hiện xây dựng đề án tự chủ của đơn vị, phối hợp với các đơn vị lập kế hoạch tài chính - ngân sách, kế hoạch hoạt động, kế hoạch ngân sách, kế hoạch của các chương trình, dự án từ tất cả các nguồn kinh phí và trình lãnh đạo Viện, các cơ quan có thẩm quyền phê duyệt.
- Đầu mối thực hiện lập dự toán chi tiết thu, chi và phân bổ ngân sách hàng năm theo kinh phí được cấp có thẩm quyền phê duyệt theo đúng quy định của pháp luật.
- Xây dựng các quy định và định mức thu, chi phù hợp; quản lý tài chính đúng quy định của pháp luật.

- Kiểm soát và thực hiện tất cả các hoạt động tài chính của Viện. Thu thập, phản ánh và tổng hợp các nguồn kinh phí cấp cho hoạt động: thường xuyên, không thường xuyên, chương trình, dự án, hợp tác quốc tế, đào tạo, nghiên cứu khoa học, nhiệm vụ đột xuất và các nguồn kinh phí khác.

- Thực hiện giám sát, kiểm tra tình hình chấp hành dự toán thu - chi, tình hình thực hiện các chỉ tiêu, định mức, tiêu chuẩn theo qui định. Kiểm tra và bảo đảm việc chấp hành thu- nộp ngân sách nhà nước; thanh quyết toán và các chế độ chính sách tài chính, kế toán theo quy định của Pháp luật.

- Cung cấp thông tin và tài liệu cần thiết phục vụ cho việc xây dựng các định mức, chỉ tiêu, phân tích, đánh giá hiệu quả sử dụng các nguồn kinh phí, nguồn vốn, quỹ tại đơn vị và các cơ quan quản lý thanh kiểm tra theo yêu cầu của cấp có thẩm quyền.

- Phối hợp với Phòng Vật tư - Thiết bị y tế, Phòng Hành chính - Quản trị trong công tác kiểm kê định kỳ hoặc đột xuất nhằm quản lý và sử dụng các loại tài sản, vật tư của đơn vị theo quy định hiện hành của Pháp luật; 
- Thực hiện hoạt động nhập và xuất kho vắc xin, hàng hóa, vật tư, sinh phẩm hóa chất... theo chứng năng và nhiệm vụ.
- Phối hợp với các đơn vị, tổ chức hoạt động mua sắm, thanh lý tài sản.

- Là đầu mối xây dựng, bổ sung, cập nhật Quy chế chi tiêu nội bộ của Viện.

2. Công tác kế toán

- Quản lý, theo dõi, hạch toán kinh phí của các nguồn dự án, phi dự án viện trợ:

+ Mở tài khoản tiếp nhận vốn viện trợ của từng dự án, phi dự án viện trợ tại kho bạc nhà nước hoặc ngân hàng theo quy định.

+ Lập báo cáo quyết toán viện trợ, báo cáo quyết toán dự án, phi dự án viện trợ hàng năm và khi hoàn thành theo quy định.

+ Lập báo cáo, hồ sơ, chứng từ gửi Kho bạc nhà nước nơi giao dịch để thực hiện hạch toán thu, chi ngân sách nhà nước đối với các nguồn vốn viện trợ tiếp nhận và sử dụng.

+ Báo cáo tình hình tiếp nhận, sử dụng vốn viện trợ bằng tiền mặt, hàng hóa định kỳ hàng tháng, 06 tháng và hàng năm theo quy định.

+ Thực hiện công việc do Giám đốc dự án, phi dự án phân công

- Thực hiện công khai dự toán, quyết toán năm của Viện theo quy định.

- Lập và nộp báo cáo tài chính cho cơ quan quản lý cấp trên theo quy định.

- Tổ chức bảo quản lưu trữ hồ sơ, tài liệu kế toán theo quy định.

- Phổ biến và hướng dẫn các đơn vị viên chức, người lao động thực hiện đúng các quy định về tài chính, kế toán.

- Phối hợp với Phòng Tổ chức cán bộ thực hiện công tác thanh toán tiền lương tiền lương, tiền thưởng, phụ cấp, bảo hiểm xã hội và các chế độ khác đối với viên chức, người lao động theo Quy chế chế chi tiêu nội bộ của Viện và quy định hiện hành của Pháp luật.

- Thực hiện quản lý giá trị các tài sản của Viện.

3. Công tác quản lý hợp đồng, văn kiện đề tài, dự án 
- Phối hợp với Tổ chuyên gia (nếu có) và đơn vị liên quan dự thảo hợp đồng mua sắm. Theo dõi, thực hiện thanh toán, quản lý và lưu trữ các hợp đồng gốc.
- Theo dõi, thực hiện thanh toán, quản lý, lưu trữ bản chính các văn kiện đề tài, dự án.
4. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Viện trưởng giao.

III. Cơ cấu tổ chức
1. Tổ Văn phòng;
2. Tổ Thu ngân;
3. Tổ Kế toán vật tư, tài sản cố định.

PHÒNG VẬT TƯ - THIẾT BỊ Y TẾ

I. Chức năng:
Phòng Vật tư - Thiết bị y tế có chức năng tham mưu, tổ chức thực hiện, công tác quản lý, sử dụng, vận hành trang thiết bị y tế và trang thiết bị chuyên dụng; thực hiện hoạt động, sửa chữa, bảo dưỡng, cung ứng trang thiết bị y tế, trang thiết bị chuyên dụng, vắc xin, sinh phẩm, hóa chất, vật liệu tiêu hao phục vụ hoạt động của Viện.

II. Nhiệm vụ:

1. Công tác quản lý kho, quản lý trang thiết bị, trang thiết bị chuyên dụng
- Công tác quản lý trang thiết bị (y tế, chuyên dụng):

+ Tổ chức quản lý trang thiết bị (y tế, chuyên dụng): theo dõi, lập và quản lý hồ sơ, lý lịch cho tất cả các thiết bị chuyên dụng. Phối hợp đơn vị xây dựng quy trình vận hành, bảo quản và kỹ thuật an toàn sử dụng máy.

+ Đầu mối, phối hợp Phòng Tài chính - Kế toán thực hiện công tác kiểm kê thiết bị, thanh lý tài sản; đánh giá hiệu quả sử dụng, kiểm tra định kỳ hoặc đột xuất việc sử dụng trang thiết bị chuyên dụng tại các đơn vị. 

+ Thực hiện bảo trì, sửa chữa, hiệu chuẩn trang thiết bị (y tế, chuyên dụng). Phối hợp với đơn vị thực hiện tiếp nhận, nghiệm thu, tập huấn người sử dụng và vận hành đối với trang thiết bị chuyên dụng.
+ Phối hợp với các đơn vị có liên quan tổ chức cho các viên chức, người lao động trong Viện học tập về bảo quản, sử dụng, sửa chữa thiết bị y tế nhằm nâng cao tay nghề và hiệu quả sử dụng thiết bị y tế, trang thiết bị chuyên dụng.

- Công tác quản lý kho:

+ Tổ chức và quản lý hệ thống kho vật tư (trang thiết bị y tế, trang thiết bị chuyên dụng, vắc xin, sinh phẩm, hóa chất, vật liêu tiêu hao) theo quy định. 
+ Đầu mối và phối hợp với Phòng Tài chính - Kế toán, các đơn vị thực hiện việc nhập, xuất kho và kiểm kê trang thiết bị y tế, trang thiết bị chuyên dụng, vắc xin, sinh phẩm, hóa chất, vật liêu tiêu hao định kỳ, đột xuất theo quy định. 
+ Đề xuất và thực hiện thanh lý tài sản, trang thiết bị; tiêu huỷ vắc xin, sinh phẩm hoá chất… theo qui định,
2. Công tác cung ứng 
- Tổ chức thực hiện cung ứng trang thiết bị y tế, trang thiết bị chuyên dụng, vắc xin, sinh phẩm, hóa chất, vật tư tiêu hao… theo qui định. 
- Phối hợp với Khoa Kiểm soát phòng ngừa bệnh tật tiếp nhận, cấp phát vắc xin thuộc chương trình Tiêm chủng quốc gia theo quy định.
3. Công tác mua sắm

- Lập kế hoạch, triển khai thực hiện công tác mua sắm, đầu tư theo đúng chức năng, nhiệm vụ của Phòng.

- Đầu mối phối hợp với Phòng Tài chính - Kế toán, Tổ chuyên gia (nếu có) dự thảo các hợp đồng mua sắm theo chức năng nhiệm vụ của Phòng.
- Đầu mối tổng hợp, báo cáo công tác mua sắm, đấu thầu và tổ chức thực hiện thanh lý tài sản của Viện.
5. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Viện trưởng giao.

III. Cơ cấu tổ chức:

1. Tổ Văn phòng;
2. Tổ Cung ứng;
3. Tổ Kho.

KHOA KIỂM SOÁT VÀ PHÒNG NGỪA BỆNH TẬT

I. Chức năng: 

Khoa Kiểm soát và Phòng ngừa bệnh tật có chức năng tham mưu và tổ chức triển khai, kiểm tra, giám sát các hoạt động chuyên môn, kỹ thuật, nghiệp vụ về phòng - chống dịch bệnh truyền nhiễm, bệnh không lây nhiễm trên địa bàn được giao.

II. Nhiệm vụ:

1. Xây dựng kế hoạch triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn kỹ thuật về y tế dự phòng trên cơ sở định hướng chiến lược của Bộ Y tế và tình hình thực tế của Khu vực phía Nam trình Viện trưởng phê duyệt. 

2. Quản lý, chỉ đạo, điều hành và tổ chức thực hiện các hoạt động chuyên môn trên phạm vi trên địa bàn được phân công về các lĩnh vực: 

- Giám sát thường xuyên, giám sát dựa vào sự kiện và Giám sát trọng điểm các bệnh truyền nhiễn nhiềm và bệnh không lây nhiễm.

- Đánh giá nguy cơ, kiểm soát và phòng chống dịch bệnh, thảm họa và thiên tai; Kiểm dịch y tế biên giới.

- Thực hiện Chương trình mục tiêu Y tế của Chính phủ, Bộ Y tế về các bệnh truyền nhiễm và bệnh không lây nhiễm.

- Phối hợp với Phòng Kế hoạch tổng hợp triển khai công tác truyền thông, giáo dục sức khoẻ về lĩnh vực y tế dự phòng; chịu trách nhiệm về nội dung truyền thông, hình thức và phương pháp phù hợp với tập quán và dân trí nhân dân các tỉnh/thành phố trong khu vực thông qua phối hợp với các cơ quan truyền thông đại chúng, ban, ngành của địa phương.
- Thực hiện các chế độ thống kê, báo cáo theo quy định của Viện và của Bộ Y tế.

- Đánh giá nguy cơ và đề xuất các giải pháp kiểm soát và phòng ngừa bệnh tật cho nhân viên của Viện.

3. Quản lý và tổ chức vận hành Văn phòng đáp ứng khẩn cấp sự kiện y tế công cộng khu vực miền Nam (EOC) theo quy định.
4. Triển khai, đôn đốc, kiểm tra, giám sát, đánh giá việc thực hiện chuyên môn kỹ thuật thuộc chuyên ngành đối với Trung tâm Kiểm soát bệnh tật trong khu vực. Phối hợp với các đơn vị liên quan thực hiện công tác kiểm tra, giám sát, đánh giá các hoạt động thuộc lĩnh vực phụ trách.

5. Phối hợp với Trung tâm Đào tạo triển khai các hoạt động về đào tạo và đào tạo lại cho cán bộ chuyên ngành, cho sinh viên chuyên ngành Y về kiểm soát và Phòng ngừa bệnh truyền nhiễm và bệnh không lây nhiễm.

6. Nghiên cứu khoa học, ứng dụng các tiến bộ khoa học kỹ thuật về lĩnh vực y tế dự phòng và đề xuất với Lãnh đạo Viện các biện pháp kiểm soát và phòng ngừa bệnh tật phù hợp với điều kiện phát triển kinh tế - xã hội trong khu vực được phân công:

- Điều tra nghiên cứu dịch tễ học, các biện pháp giám sát và phòng chống bệnh truyền nhiễm và bệnh không lây nhiễm, những yếu tố và quy luật phát triển của bệnh dịch mang tính đặc thù trong khu vực để có những biện pháp phòng chống.

- Nghiên cứu bệnh học bệnh truyền nhiễm và bệnh không lây nhiễm, nghiên cứu áp dụng các biện pháp phòng chống dịch phù hợp với đặc điểm cộng đồng dân cư, địa lý, sinh thái trong khu vực.

7. Phát triển nguồn lực cho Khoa: nhân sự, cơ sở vật chất, kinh phí.

8. Hợp tác Quốc tế thông qua sự chỉ đạo của Lãnh đạo Viện.

9. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Viện trưởng giao.


III. Cơ cấu tổ chức:

1. Phòng Phòng chống bệnh truyền nhiễm;

2. Phòng Tiêm chủng mở rộng;

3. Phòng Sốt xuất huyết;

4. Phòng HIV/AIDS;

5. Phòng Phòng chống bệnh không lây nhiễm;

6. Phòng Truyền thông Giáo dục sức khoẻ;

7. Phòng Thống kê báo cáo.

KHOA VI SINH MIỄN DỊCH

I. Chức năng:

Khoa Vi sinh Miễn dịch có chức năng tham mưu, tổ chức thực hiện nghiên cứu xác định các tác nhân vi sinh học gây bệnh, đánh giá mức độ an toàn sinh học và an ninh sinh học, sự thay đổi về di truyền học, tính kháng thuốc; đáp ứng miễn dịch của cơ thể đối với tác nhân gây bệnh, dịch; các tác động và ảnh hưởng của môi trường đến sự phát triển và gây bệnh, dịch của hệ sinh thái vi sinh vật phục vụ cho công tác giám sát vi sinh, phòng chống dịch bệnh, chẩn đoán lâm sàng và nghiên cứu khoa học; đào tạo về các vi sinh vật gây bệnh truyền nhiễm; duy trì hệ thống quản lý chất lượng và đảm bảo an toàn sinh học phòng xét nghiệm. 

II. Nhiệm vụ:

1. Giám sát vi sinh

 Xét nghiệm vi sinh phục vụ cho công tác giám sát - phòng chống dịch bệnh (bao gồm bệnh truyền nhiễm, …), chẩn đoán lâm sàng và nghiên cứu khoa học.

2. Nghiên cứu khoa học

- Nghiên cứu vi sinh y học các tác nhân vi sinh gây dịch bệnh truyền nhiễm đang lưu hành, bùng phát, có nguy cơ tái bùng phát và các bệnh mới nổi. 

- Nghiên cứu bệnh học, miễn dịch - di truyền của chủ thể trong mối tương tác với vi sinh gây bệnh.

3. Đào tạo 

- Đào tạo và đào tạo liên tục về xét nghiệm vi sinh gây bệnh, miễn dịch, sinh học phân tử, đảm bảo chất lượng và an toàn sinh học phòng xét nghiệm cho các nhân viên, học viên. 

- Biên soạn các chương trình giảng dạy, bài giảng, sách chuyên môn thuộc chuyên ngành vi sinh y học.

4. Dịch vụ 

- Thực hiện các dịch vụ xét nghiệm vi sinh, thử nghiệm tác động của hoạt chất, sản phẩm về hóa, lý, sinh học lên sự phát triển vi sinh vật.

- Chuyển giao công nghệ sản xuất vắc-xin và sinh phẩm chẩn đoán.

- Sản xuất sinh phẩm chẩn đoán phục vụ công tác giám sát phòng chống dịch, nghiên cứu và đào tạo.

5. Quản lý phòng xét nghiệm 

 Xây dựng, thực hiện các kế hoạch quản lý nhân sự, quản lý trang thiết bị, hóa chất sinh phẩm và ngân hàng sinh học.

6. An toàn sinh học và Quản lý chất lượng và phòng xét nghiệm. 

- Thực hiện và duy trì hệ thống quản lý chất lượng Phòng xét nghiệm theo tiêu chuẩn ISO 15189, ISO 17043….
- Tổ chức xây dựng và quản lý các Phòng xét nghiệm an toàn sinh học II, III trong Viện. Vận hành Phòng An toàn sinh học cấp III.

- Tham mưu các công việc đảm bảo an toàn sinh học và an ninh sinh học, quản lý chất lượng. Tổ chức và quản lý các hoạt động đảm bảo an toàn sinh học, quản lý chất lượng trong Khoa.

- Xây dựng các Phòng xét nghiệm trong Khoa đạt chuẩn quốc gia và khu vực về chẩn đoán, nghiên cứu các vi sinh gây dịch bệnh.

- Tổ chức và quản lý các hoạt động đảm bảo an ninh sinh học trong Viện.

7. Chỉ đạo tuyến

Phối hợp với các khoa phòng chuyên môn trong Viện và các đơn vị khác thực hiện nhiệm vụ giám sát - phòng chống dịch bệnh; tư vấn, hỗ trợ kỹ thuật, đào tạo về xét nghiệm và tổ chức, thực hiện kiểm tra đánh giá chất lượng xét nghiệm và đảm bảo an toàn sinh học cho các phòng xét nghiệm các tuyến của hệ thống y tế dự phòng và theo yêu cầu.


8. Hợp tác

- Tham gia mạng lưới giám sát dịch bệnh, đảm bảo chất lượng và an toàn sinh học phòng xét nghiệm, các hợp tác nghiên cứu khoa học kết hợp với các tổ chức quốc gia và quốc tế. 

- Tiếp nhận các chuyên gia, giảng viên và học viên nước ngoài đến nghiên cứu, trao đổi kinh nghiệm và học tập tại Khoa trong khuôn khổ hợp tác quốc tế của Viện.

9. Lưu trữ chủng

Lưu giữ cung cấp chủng cho giám sát, nghiên cứu, sản xuất vắc-xin, sinh phẩm chẩn đoán và các hoạt động khác theo quy định hiện hành.

10. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Viện trưởng giao.

III. Cơ cấu tổ chức:

1. Phòng Xét nghiệm Vi rút Arbo;
2. Phòng Xét nghiệm Vi rút đường ruột;
3. Phòng Xét nghiệm Vi rút hô hấp;
4. Phòng Xét nghiệm Vi khuẩn đường ruột;
5. Phòng Xét nghiệm Vi khuẩn hô hấp;
6. Phòng Xét nghiệm Vi khuẩn lây truyền qua động vật;
7. Phòng XN tác nhân lây truyền qua đường tình dục;
8. Phòng An toàn sinh học cấp III;
9. Ngân hàng chủng (Biobank).
KHOA CÔN TRÙNG VÀ ĐỘNG VẬT Y HỌC

I. Chức năng:
Khoa Côn trùng và Động vật y học có chức năng tham mưu, tổ chức thực hiện: Nghiên cứu, giám sát, đào tạo, phòng chống côn trùng và động vật truyền bệnh cho người; chăn nuôi động vật thí nghiệm.
II. Nhiệm vụ:
1. Tổ chức, chỉ đạo, triển khai các hoạt động giám sát, phòng chống các loại côn trùng, động vật truyền bệnh cho người tại khu vực phía Nam.

2. Phối hợp với Khoa Kiểm soát và Phòng ngừa bệnh tật và các Khoa chuyên môn khác trong Viện hỗ trợ về kỹ thuật cho các tuyến của mạng lưới y tế dự phòng về giám sát, phòng và chống véc tơ, vật chủ và các bệnh có liên quan.
3. Thực hiện hoạt động xét nghiệm về các lĩnh vực có liên quan đến côn trùng và động vật y học.

4. Nghiên cứu về sinh thái, các phương pháp giám sát và phòng chống, các loại véc tơ truyền bệnh cho người. 

5. Tham gia xây dựng quy trình, quy chuẩn, hướng dẫn kỹ thuật về chẩn đoán, giám sát và phòng chống véc tơ, vật chủ và các bệnh có liên quan. 

6. Phối hợp với Trung tâm Đào tạo biên soạn các chương trình, bài giảng, sách chuyên môn thuộc chuyên ngành côn trùng và động vật y học; đào tạo và đào tạo liên tục cho các sinh viên, học viên sau đại học và cán bộ trong mạng lưới y tế dự phòng về giám sát, phòng và chống véc tơ, vật chủ và các bệnh có liên quan.

7. Thực hiện sinh hoạt và trao đổi khoa học thường kỳ để cập nhật những vấn đề liên quan trong lĩnh vực côn trùng và động vật y học. 

8. Đánh giá hiệu lực và an toàn các hóa chất, chế phẩm diệt côn trùng. Thực hiện các dịch vụ phun, diệt côn trùng và động vật truyền sang người.

9. Nuôi các loài côn trùng y học phục vụ cho nghiên cứu và thử nghiệm hóa chất diệt côn trùng.

10. Chăn nuôi/sản xuất và cung cấp động vật thí nghiệm phục vụ cho nhu cầu trong và ngoài Viện.

11. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Viện trưởng giao.

III. Cơ cấu tổ chức:

1. Phòng Sinh thái, giám sát;

2. Phòng Hóa chất;

3. Phòng Sinh học phân tử;

4. Phòng Nuôi côn trùng;

5. Phòng Nuôi/Cung cấp động vật thí nghiệm.

KHOA ĐỘC CHẤT - DI TRUYỀN - MIỄN DỊCH
I. Chức năng:

Khoa Độc chất - Di truyền - Miễn dịch có chức năng tham mưu, tổ chức thực hiện nghiên cứu bệnh học, miễn dịch, di truyền liên quan đến độc chất và các vấn đề liên quan ảnh hưởng đến sức khỏe con người; thực hiện xét nghiệm phục vụ cho công tác nghiên cứu, giám sát, đào tạo và dịch vụ liên quan; phát triển các kỹ thuật về di truyền, miễn dịch, hóa phân tích phục vụ cho phát hiện độc chất trên các nền mẫu y sinh học góp phần phòng chống bệnh do các tác nhân độc chất.

II. Nhiệm vụ:

1. Nghiên cứu 

- Thực hiện các nghiên cứu liên quan đến độc chất gây ảnh hưởng đến sức khỏe con người.

- Nghiên cứu sản xuất và chuyển giao các sinh phẩm miễn dịch chẩn đoán ứng dụng trong phát hiện, giám sát các độc chất.

2. Giám sát
Giám sát độc chất trong mẫu sinh học của dân số, tạo cơ sở dữ liệu nền và đưa ra các cảnh báo nguy cơ về nhiễm độc trong cộng đồng.

3. Đào tạo 
Tham gia đào tạo và đào tạo liên tục các xét nghiệm độc chất, xét nghiệm miễn dịch, di truyền, đảm bảo chất lượng và an toàn phòng thí nghiệm cho các nhân viên, học viên xét nghiệm, sinh viên đại học và sau đại học.

4. Dịch vụ

- Thực hiện các dịch vụ xét nghiệm liên quan đến độc chất.

- Thực hiện các xét nghiệm đánh giá độc tính trên súc vật thí nghiệm.

- Thực hiện các dịch vụ chuyển giao sinh phẩm chẩn đoán dùng trong phát hiện, giám sát độc chất.

- Hợp tác: Phối hợp với các đơn vị liên quan trong việc hợp tác nghiên cứu khoa học

5. Thực hiện các nhiệm vụ do các tổ chức và cá nhân đặt hàng theo quy định.

6. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Viện trưởng giao.
III. Cơ cấu tổ chức:

1. Phòng Phân tích hóa học;

2. Phòng Phân tích sinh học;

3. Phòng Nghiên cứu, quan trắc sinh học;

4. Phòng Quản lý chất lượng.

TRUNG TÂM  XÉT NGHIỆM Y SINH HỌC LÂM SÀNG
VÀ DỊCH VỤ KHOA HỌC KỸ THUẬT

I. Chức năng:
Trung tâm Xét nghiệm Y sinh học lâm sàng và Dịch vụ khoa học kỹ thuật có chức năng tham mưu, tổ chức thực hiện: dịch vụ khoa học kỹ thuật y tế dự phòng về lĩnh vực xét nghiệm, kiểm nghiệm để phục vụ chăm sóc sức khoẻ nhân dân; các dịch vụ xét nghiệm y sinh học; kiểm nghiệm Hóa lý - Vi sinh, đảm bảo an toàn thực phẩm, vệ sinh môi trường; kiểm tra nhà nước về an toàn thực phẩm nhập khẩu; tham gia chỉ đạo tuyến cho chương trình (phòng chống HIV/AIDS…) phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của Viện và tuân thủ theo đúng quy định của Pháp luật.

III. Nhiệm vụ:

1. Đầu mối tiếp nhận, cung cấp các xét nghiệm cơ bản và chuyên sâu thuộc lĩnh vực: huyết học, sinh hóa, miễn dịch, sinh học phân tử , HIV, Viêm gan, Vi sinh ký sinh y học, các xét nghiệm dị ứng...

2. Thực hiện kiểm nghiệm Hoá lý -Vi sinh trên các mẫu nước, thực phẩm và các sản phẩm thuộc lĩnh vực khác như nông sản, thuỷ sản, phân bón... Đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm, vệ sinh môi trường.
3. Khảo nghiệm tính diệt vi sinh vật của các sản phẩm dùng trong gia dụng và y tế.
4. Thực hiện kiểm tra Nhà nước về an toàn thực phẩm nhập khẩu.
5. Cung cấp các chế phẩm môi trường phục vụ cho hoạt động của các Phòng xét nghiệm.
6. Cung cấp các dịch vụ xét nghiệm y sinh học và dịch vụ khoa học kỹ thuật:

-  Xét nghiệm huyết học, sinh hóa, miễn dịch.
- Xét nghiệm HIV/Viêm gan và cung cấp chương trình ngoại kiểm xét nghiệm.
- Xét nghiệm vi sinh bệnh phẩm, các xét nghiệm dị ứng.
- Kiểm nghiệm nước, thực phẩm và các sản phẩm khác.
- Khảo nghiệm/kiểm nghiệm tính diệt khuẩn của các sản phẩm dùng trong gia dụng và y tế.
- Tư vấn/kiểm tra nhà nước về an toàn thực phẩm nhập khẩu.
- Tư vấn về công bố sản phẩm thực phẩm, chứng nhận sự phù hợp sản phẩm thực phẩm và diệt khuẩn gia dụng.
- Liên doanh, liên kết với các cơ quan, các tổ chức, doanh nghiệp trong và ngoài nước để triển khai các đề tài nghiên cứu và ứng dụng kết quả của các đề tài nghiên cứu khoa học vào thực tế.

- Thực hiện các dịch vụ khác theo chức năng nhiệm vụ được giao.
7. Quản lý chất lượng, an toàn sinh học, an ninh sinh học đối với các Phòng xét nghiệm thuộc Trung tâm: Xây dựng và duy trì hệ thống quản lý chất lượng Phòng xét nghiệm theo tiêu chuẩn ISO 15189, ISO 17025, ISO 17020., ISO 17043,…
8. Nghiên cứu khoa học
- Nghiên cứu vi sinh y học các tác nhân gây dịch bệnh truyền nhiễm, không truyền nhiễm và các bệnh mới nổi. 

- Nghiên cứu về các tác nhân hóa lý, vi sinh gây mất an toàn vệ sinh thực phẩm.

- Tham gia các chương trình, các dự án giám sát, thử nghiệm lâm sàng, đề tài nghiên cứu khoa học các cấp, đề tài hợp tác quốc tế.

9. Chỉ đạo tuyến
Phối hợp với các đơn vị trong Viện và các đơn vị khác để thực hiện nhiệm vụ giám sát - phòng chống dịch bệnh; tư vấn, hỗ trợ kỹ thuật xét nghiệm; tổ chức thực hiện ngoại kiểm, đánh giá chất lượng xét nghiệm…trên các lĩnh vực được phân công.

10. Đào tạo 

- Tham gia đào tạo và đào tạo liên tục về xét nghiệm vi sinh; kiểm nghiệm nước, thực phẩm; đảm bảo chất lượng và an toàn sinh học Phòng xét nghiệm. 

- Biên soạn các quy trình; chương trình giảng dạy, bài giảng, sách chuyên môn thuộc các chuyên ngành trên các lĩnh vực được phân công.

11. Hợp tác
- Là đầu mối phối hợp với các đơn vị liên quan trong Viện để triển khai các dịch vụ khoa học kỹ thuật - y tế dự phòng cho các đơn vị trong và ngoài nước (xét nghiệm, nghiên cứu, đào tạo,..).

- Tham gia các hợp tác nghiên cứu khoa học kết hợp với các tổ chức quốc gia và quốc tế trong khuôn khổ hợp tác của Viện.

12. Quản lý nhân lực, trang thiết bị theo quy định.

13. Đầu mối phối hợp với Phòng Tài chính - Kế toán dự thảo các hợp đồng dịch vụ theo chức năng nhiệm vụ của Trung tâm.

14. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Viện trưởng giao.
III. Cơ cấu tổ chức:

1. Phòng Xét nghiệm Huyết học - Sinh hóa - Miễn dịch;

2. Phòng Xét nghiệm HIV và vius Viêm gan;

3. Phòng Xét nghiệm vi sinh bệnh phẩm;

4. Phòng Kiểm nghiệm Hóa - Lý;

5. Phòng Kiểm nghiệm vi sinh thực phẩm;

6. Phòng Kiểm tra nhà nước về thực phẩm nhập khẩu;

7. Phòng Môi trường;

8. Phòng Quản lý chất lượng, kinh doanh, chăm sóc khách hàng;
9. Phòng Tiếp nhận xét nghiệm.
PHÒNG KHÁM ĐA KHOA

I. Chức năng:
Tham mưu, tổ chức khám chữa bệnh để thực hiện các hoạt động y tế dự phòng (chăm sóc sức khỏe cộng đồng, khám sàng lọc phát hiện bệnh sớm, điều trị dự phòng các bệnh nội, nhi, bệnh truyền nhiễm, bệnh không lây nhiễm, bệnh nghề nghiệp); cung cấp dịch vụ khám, tư vấn, xét nghiệm và triển khai dịch vụ tiêm chủng.
II. Nhiệm vụ :

1. Tổ chức tiếp nhận, cấp cứu ban đầu, khám, điều trị ngoại trú trong ngày: bệnh nội khoa, bệnh truyền nhiễm, bệnh không lây nhiễm, bệnh nghề nghiệp, các bệnh nhi khoa, tư vấn dinh dưỡng.


2. Thực hiện khám và chứng nhận sức khỏe cho các cá nhân, cơ quan/tổ chức theo quy định hiện hành.


3. Thực hiện các kỹ thuật Chẩn đoán hình ảnh phục vụ cho hoạt động chuyên môn.


4. Cung cấp dịch vụ khám, tư vấn và triển khai dịch vụ tiêm chủng. 

5. Thực hiện các xét nghiệm y sinh học.

6. Phối hợp với Khoa Vi sinh Miễn dịch thực hiện công tác giám sát, điều tra, phát hiện và thông báo các nhiễm khuẩn tại Viện.


7. Hướng dẫn và thực hiện công tác vô khuẩn, triển khai các biện pháp cần thiết nhằm hạn chế lan truyền các nhiễm khuẩn trong phạm vi phòng khám.


8. Phối hợp với các đơn vị khác của Viện trong công tác truyền thông, tổ chức phòng bệnh - truyền nhiễm, bệnh không lây nhiễm, bệnh chưa rõ nguyên nhân. Tham gia các dự án giám sát, thử nghiệm lâm sàng, các chương trình, đề tài nghiên cứu khoa học các cấp và các chương trình, đề tài hợp tác quốc tế. 

  9. Tham gia công tác đào tạo, nghiên cứu khoa học, chỉ đạo tuyến theo quy định, ứng dụng các tiến bộ khoa học, kỹ thuật về lĩnh vực liên quan.


10. Thực hiện đào tạo liên tục, tập huấn, bồi dưỡng cập nhật kiến thức chuyên môn, nghiệp vụ cho viên chức và người lao động thuộc thẩm quyền quản lý theo quy định. 
11. Đầu mối phối hợp với Phòng Tài chính - Kế toán dự thảo các hợp đồng dịch vụ theo chức năng nhiệm vụ của Phòng khám.

12. Thực hiện nhiệm vụ khác do Viện trưởng giao.

III. Cơ cấu tổ chức:

1. Phòng Khám nhi;
2. Phòng Khám nội; 

3. Phòng Khám bệnh nghề nghiệp;
4. Phòng Khám tư vấn và tiêm ngừa;
5. Phòng Chẩn đoán hình ảnh và thăm dò chức năng;
6. Phòng xét nghiệm;
7. Tổ Điều dưỡng;
8. Tổ Tiếp nhận, kinh doanh và chăm sóc khách hàng;
9. Tổ Kiểm soát nhiễm khuẩn.
TRUNG TÂM ĐÀO TẠO

I. Chức năng:

Trung tâm Đào tạo có chức năng tham mưu, tổ chức thực hiện xây dựng kế hoạch, quản lý, tổ chức thực hiện các hoạt động về đào tạo sau đại học, đào tạo liên tục, bồi dưỡng kiến thức chuyên môn cho nhân lực y tế, đào tạo theo nhu cầu, cung cấp dịch vụ tư vấn, chuyển giao kỹ thuật, nghiên cứu khoa học và hợp tác quốc tế về lĩnh vực y tế phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của Viện và quy định của pháp luật.
II. Nhiệm vụ:

1. Xác định nhu cầu, xây dựng kế hoạch, chương trình đào tạo thông qua Hội đồng thẩm định các chương trình đào tạo sau đại học, đào tạo liên tục, bồi dưỡng kiến thức chuyên môn cho nhân viên y tế, các khoá tập huấn theo nhu cầu phù hợp với chức năng nhiệm vụ của Viện và tuân thủ theo đúng các quy định của Pháp luật.

2. Đào tạo 

- Phát triển các Bộ môn liên quan đến chuyên ngành để phục vụ công tác đào tạo và nghiên cứu.

- Đào tạo Tiến sĩ theo quy định của Bộ Giáo dục và đào tạo.

- Phối hợp với các trường, cơ sở y tế đào tạo trình độ đại học, sau đại học, tổ chức các hoạt động hướng nghiệp cho học sinh, sinh viên.

- Đào tạo liên tục, đào tạo theo các dự án, phối hợp với các tổ chức và cá nhân trong và ngoài nước tổ chức hội thảo, hội nghị, toạ đàm khoa học chuyên ngành phù hợp với chức năng nhiệm vụ của Viện nhằm bồi dưỡng kiến thức chuyên môn, nâng cao năng lực cán bộ y tế. 

- Xác định nhu cầu, phối hợp với các đơn vị của Viện và các đơn vị ngoài Viện xây dựng kế hoạch, biên soạn, tổ chức thẩm định chương trình, giáo trình, tài liệu giảng dạy cho sinh viên và các khoá đào tạo liên tục, đào tạo theo nhu cầu.

- Tổ chức triển khai, quản lý và giám sát quá trình đào tạo sau đại học, đào tạo liên tục, bồi dưỡng kiến thức chuyên môn cho nhân lực y tế, các khoá tập huấn theo nhu cầu trong lĩnh vực y tế.

- Xây dựng cơ sở, nội dung, chương trình và tổ chức việc thực hành trong lĩnh vực xét nghiệm y sinh học, y tế dự phòng theo quy định.

- Cung cấp dịch vụ về tư vấn, hỗ trợ kỹ thuật và chuyên môn sau đào tạo, tập huấn phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của Viện.

- Đào tạo, chuyển giao kỹ thuật về các chuyên đề xét nghiệm: dịch tễ học, vi sinh, miễn dịch, sinh học phân tử, vi sinh thực phẩm, hoá lý…
- Phối hợp biên soạn và xây dựng nội dung kỹ thuật y tế dự phòng cho các tuyến, các tài liệu chuyên môn, công cụ giám sát đánh giá và các chương trình đào tạo nâng cao năng lực cán bộ của hệ thống y tế dự phòng. 
3. Nghiên cứu khoa học và hợp tác quốc tế

- Nghiên cứu và tham gia nghiên cứu khoa học trong lĩnh vực liên quan; triển khai ứng dụng những tiến bộ khoa học để phục vụ công tác giám sát, phòng ngừa dịch bệnh, đào tạo về lĩnh vực y học.

- Thực hiện các nhiệm vụ nghiên cứu khoa học và hợp tác quốc tế theo sự phân công, chỉ đạo của Viện trưởng và các cấp có thẩm quyền; tìm kiếm nguồn tài trợ/viện trợ.

- Phối hợp với các đơn vị trong phát triển các dự án liên quan đến đào tạo, nghiên cứu khoa học và các chương trình hợp tác với các tổ chức, cá nhân trong và ngoài nước.

- Tham gia tổ chức các chương trình hợp tác nghiên cứu khoa học, các buổi hội thảo, hội nghị, lớp học quốc tế, báo cáo chuyên đề, trao đổi chuyên gia, phối hợp với các đơn vị trong nước và nước ngoài trong nghiên cứu, giảng dạy, trao đổi kinh nghiệm và học tập.

- Mời chuyên gia, giảng viên, học viên đến Viện nghiên cứu, trao đổi kinh nghiệm và học tập. 

4. Xây dựng và phát triển các cơ sở dữ liệu thư viện, trang thiết bị và đa dạng loại hình đào tạo, phòng thực hành xét nghiệm. 
- Xây dựng, phát triển, đa dạng mô hình đào tạo.
- Xây dựng và phát triển phòng thực hành/thí nghiệm phục vụ công tác đào tạo và hỗ trợ tiến hành các đề tài, nghiên cứu khoa học.  
- Xây dựng và phát triển thư viện điện tử kết hợp thư viện truyền thống bao gồm: lưu trữ, quản lý hệ thống sách, tạp chí, tài liệu và tài liệu điện tử, tạo môi trường tra cứu tài liệu thuận tiện, thân thiện.

5. Công tác quản lý đơn vị

- Quản lý và sử dụng có hiệu quả nguồn lực của Trung tâm theo quy định của pháp luật. 

- Tổ chức thực hiện nghiêm chỉnh các quy định của pháp luật về tài chính.

6. Đầu mối phối hợp với Phòng Tài chính - Kế toán dự thảo các hợp đồng dịch vụ theo chức năng nhiệm vụ của Trung tâm.

7. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Viện trưởng phân công.

III. Cơ cấu  tổ chức: 


1. Phòng Quản lý đào tạo;

2. Phòng Nghiên cứu khoa học và đào tạo sau đại học;

3. Phòng Thực hành xét nghiệm;

4. Thư viện.


Các bộ môn đào tạo sau đại học: 

· Bộ môn Khoa học Y sinh;
· Bộ môn Dịch tễ học.
TRUNG TÂM THỬ NGHIỆM LÂM SÀNG

I. Chức năng:

Trung tâm thử nghiệm lâm sàng có chức năng tham mưu, tổ chức triển khai các hoạt động nghiên cứu thử nghiệm lâm sàng vắc xin, sinh phẩm theo quy định của pháp luật phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của Viện.
II. Nhiệm vụ

1. Triển khai các giai đoạn thử nghiệm lâm sàng (TNLS) vắc xin

- Triển khai TNLS giai đoạn 1 ngay tại Đơn vị TNLS giai đoạn 1 của Trung tâm. Các TNLS giai đoạn 2, 3, 4 có thể triển khai tại các điểm vệ tinh đặt tại các tỉnh (Bệnh viện hay Trung tâm Kiểm soát bệnh tật tỉnh, huyện).

 - Xây dựng bộ quy trình thao tác chuẩn cho từng hoạt động có liên quan đến TNLS.

- Nghiên cứu phát triển vắc xin và sinh phẩm chẩn đoán, điều trị dùng cho người và động vật.

2. Giám sát, đảm bảo chất lượng các hoạt động TNLS

- Đánh giá lợi ích/nguy cơ và tiếp nhận các nghiên cứu TNLS.
- Xây dựng chuẩn về chất lượng cho một nghiên cứu TNLS từ khâu tiếp nhận, chuẩn bị đến khi kết thúc nghiên cứu.

+ Khảo sát, đánh giá, lựa chọn điểm nghiên cứu.
+ Đề xuất đội ngũ nghiên cứu viên cho nghiên cứu.
+ Hồ sơ nghiên cứu, hồ sơ pháp chế.
+ Tuyển mộ - thu tuyển đối tượng.
+ Thăm khám.
+ Quản lý và phân phối sản phẩm nghiên cứu.
+ Quản lý, báo cáo thông tin an toàn.
- Xây dựng bộ quy trình thao tác chuẩn phục vụ công tác đánh giá, quản lý chất lượng của các nghiên cứu TNLS, định kỳ khảo sát năng lực của các điểm nghiên cứu thực địa.

- Giám sát sự tuân thủ thực hành tốt thử nghiệm lâm sang (GCP), quy định pháp lý, quy trình thao tác chuẩn (SOPs) của các nghiên cứu TNLS.
- Đảm bảo chất lượng đầu ra của hồ sơ nghiên cứu.
3. Đầu mối quản lý các TNLS của Viện

- Thực hiện chỉ đạo của Viện trưởng làm việc với đối tác về nội dung liên quan đến Thử nghiệm lâm sàng (nhân lực, quản lý, chuyên môn, tài chính….).
- Theo dõi, báo cáo Viện trưởng, Hội đồng đạo đức cơ sở và Bộ Y tế.
- Báo cáo trực tiếp các vấn đề trong quản lý TNLS cho Viện trưởng.
- Thẩm định các hồ sơ liên quan TNLS trước khi trình Viện trưởng.
- Thẩm định và hỗ trợ hoàn tất hồ sơ TNLS đúng quy định.
- Lưu hồ sơ khi kết thúc nghiên cứu.
- Quản lý tiến độ các TNLS.
- Quảng bá, tiếp thị nhằm tìm kiếm và thu hút thêm các đề tài nghiên cứu TNLS cho Viện.

4. Nghiên cứu khoa học và hợp tác quốc tế

- Nghiên cứu và tham gia nghiên cứu khoa học trong lĩnh vực liên quan đến vắc xin và hỗ trợ TNLS, triển khai ứng dụng kết quả nghiên cứu vào công tác thu hút các đề tài nghiên cứu TNLS cho trung tâm cũng như định hướng chiến lược triển khai cho các nghiên cứu TNLS của Viện. 

- Thực hiện các nhiệm vụ nghiên cứu khoa học và hợp tác quốc tế khác theo sự phân công, chỉ đạo của Viện trưởng và các cấp có thẩm quyền. 

- Phối hợp với các đơn vị trong công tác quản lý nghiên cứu khoa học của Trung tâm và theo phân công của Viện trưởng: viết, thu nhận đề cương, quản lý, giám sát, kiểm tra tiến độ/chất lượng, nghiệm thu, tập hợp công trình nghiên cứu khoa học của Trung tâm.

- Tham gia tổ chức các chương trình hợp tác nghiên cứu khoa học, các buổi hội thảo, báo cáo chuyên đề, phối hợp với các đơn vị trong nước và nước ngoài.

- Tham mưu, đề xuất mời chuyên gia, giảng viên, học viên đến nghiên cứu, trao đổi kinh nghiệm và học tập.

5. Triển khai các quy chế hoạt động của Trung tâm theo quy định của pháp luật.

- Hằng năm, phối hợp Phòng Kế hoạch tổng hợp, Phòng Tài chính - Kế toán xây dựng kinh phí hoạt động cho Trung tâm từ nguồn kinh phí các đề tài TNLS và các nguồn hợp pháp khác nhằm giúp Trung tâm thực hiện chức năng nhiệm vụ được giao. 

- Quản lý và sử dụng có hiệu quả nguồn lực của Trung tâm theo quy định của Pháp luật.
- Tổ chức thực hiện đúng các quy định của Pháp luật về tài chính.
6. Phối hợp với Phòng Tài chính - Kế toán dự thảo các hợp đồng nghiên cứu theo chức năng nhiệm vụ của Trung tâm.

7. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Viện trưởng giao.

III. Cơ cấu tổ chức:
1.  Phòng Hành chính, Hậu cần, Pháp chế;
2.  Phòng Đảm bảo chất lượng và Quản lý dữ liệu;
3.  Phòng Triển khai hoạt động TNLS.

TRUNG TÂM KIỂM ĐỊNH  THIẾT BỊ  Y TẾ

I. Chức năng:
Trung tâm Kiểm định thiết bị y tế có chức năng tham mưu, tổ chức thực hiện xây dựng kế hoạch và kiểm định, hiệu chuẩn, thử nghiệm, đánh giá sự phù hợp thiết bị y tế, phương tiện đo, chuẩn đo lường, sinh phẩm chẩn đoán in vitro, sinh phẩm dùng trong lĩnh vực y tế, sản phẩm liên quan sức khỏe con người, thiết bị và sản phẩm bảo vệ môi trường; quản lý hệ thống chất lượng toàn Viện.

II. Nhiệm vụ:
1. Thực hiện kiểm định, hiệu chuẩn và thử nghiệm thiết bị
- Thực hiện kiểm định, hiệu chuẩn và thử nghiệm thiết bị, sinh phẩm, sản phẩm trong Viện.

- Cung cấp các dịch vụ về kiểm định, hiệu chuẩn và thử nghiệm thiết bị, sinh phẩm, sản phẩm theo yêu cầu của các đơn vị y tế khác, các doanh nghiệp, nhà máy và các tổ chức có nhu cầu trong phạm vi được phân công.

- Tham gia đấu thầu, ký kết và thực hiện các hợp đồng kinh tế về lĩnh vực kiểm định, hiệu chuẩn và thử nghiệm thiết bị, sinh phẩm, sản phẩm với các tổ chức, cá nhân trong và ngoài nước theo quy định của Pháp luật.

- Thực hiện nhiệm vụ quản lý thiết bị Trung tâm.

2. Công tác quản lý chất lượng
- Tham mưu xây dựng kế hoạch và nội dung hoạt động quản lý chất lượng của Viện.

- Tổ chức thực hiện, theo dõi, giám sát, đánh giá, báo cáo, phối hợp, hỗ trợ việc triển khai các hoạt động về quản lý chất lượng và các đề án đảm bảo, cải tiến chất lượng tại các đơn vị.

- Đầu mối thiết lập hệ thống quản lý sai sót, sự cố bao gồm phát hiện, tổng hợp, phân tích, báo cáo và nghiên cứu, đề xuất giải pháp khắc phục.

- Triển khai, phối hợp tổ chức đào tạo, huấn luyện, tập huấn, bồi dưỡng về quản lý chất lượng.

- Phối hợp với các đơn vị kiểm tra, đánh giá việc tuân thủ các quy định, quy trình chuyên môn.

- Phối hợp với Phòng Vật tư - Thiết bị y tế đánh giá hiệu quả sử dụng trang thiết bị, máy móc, sinh phẩm, hóa chất, vật tư tiêu hao phục vụ hoạt động tại Viện.
- Lãnh đạo Trung tâm là thư ký Ban quản lý chất lượng của Viện.
3. Xây dựng dự thảo tiêu chuẩn quốc gia, dự thảo quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về lĩnh vực y tế dự phòng.
4. Đào tạo
- Đào tạo kiểm định, hiệu chuẩn, thử nghiệm, đánh giá sự phù hợp thiết bị y tế và các chương trình đảm bảo chất lượng, an toàn thiết bị liên quan đến những lĩnh vực hoạt động của Trung tâm.
- Biên soạn chương trình giảng dạy, giáo trình, tài liệu giảng dạy, sách chuyên môn.

5. Nghiên cứu khoa học và hợp tác quốc tế:
- Tổ chức triển khai thực hiện các chương trình, đề tài nghiên cứu khoa học về phương pháp đo và chuẩn đo lường, phương tiện hiệu chuẩn, hệ thống đo, phương tiện đo, quản lý chất lượng và các lĩnh vực liên quan.

- Hợp tác với các tổ chức đo lường trong và ngoài nước theo quy định của Pháp luật.

6. Hoạt động tư vấn
- Phối hợp với các đơn vị trong Viện thực hiện tư vấn hồ sơ, thiết kế và xây dựng các hoạt động liên quan đến An toàn sinh học.

- Thực hiện tư vấn về quản lý chất lượng, ISO. 

- Thực hiện công tác tư vấn về tiêu chuẩn đo lường, kiểm định, hiệu chuẩn và thử nghiệm phương tiện đo.

7. Xây dựng và triển khai các quy chế hoạt động của Trung tâm theo quy định của Pháp luật
- Thực hiện việc thu, nộp, quản lý và sử dụng các khoản phí và các nguồn thu khác theo quy định của Pháp luật và của Viện.

- Thực hiện các hợp đồng kinh tế về các dịch vụ khoa học kỹ thuật và trang bị về đo lường.

- Quản lý viên chức, người lao động và tài sản, tài chính của Trung tâm theo quy định của Pháp luật và của Viện.

8. Đầu mối phối hợp với Phòng Tài chính Kế toán dự thảo các hợp đồng dịch vụ theo chức năng nhiệm vụ của Trung tâm.

9. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Viện trưởng giao.
III. Cơ cấu tổ chức:

1. Phòng Kỹ thuật Hiệu chuẩn;
2. Phòng Kiểm nghiệm;
3. Phòng Nghiên cứu và phát triển;
4. Phòng Quản lý chất lượng.
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