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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

1. Ngwoi c6 lién quan phdi nghién cizu va thuc hién diing cdc néi dung cua sé
tay nay.

2. Ngi dung trong sé tay nay c6 hiéu luec thi hanh nhw si chi dao cia Gidm doc
Bénh vién.

3. |\/|0~1 don vi dwoc phéat 01 ban (cé déng déau kiém sodt). Céc don vi khi ¢6 nhu
cau b sung thém tai liéu, dé ngh; lién hé vai thu ky 1SO dé ¢6 ban déng dau
kiém soat. Can bg vién churc duot cung cap file mém trén mang néi bg @é
chia sé thong tin khi can.

NOI NHAN
TT | Noi nhan TT | Noi nhan
1 | Giam doc 12 | Khoa Xét nghiém
2 | Cac Pho Giam doc 13 | Khoa Huyét hoc - TM
3 | Phong Ké hoach tong hop 14 | Khoa Chan doan hinh anh
4 | Phong Tb chic can bo 15 | Khoa Kham bénh
5 | Trung tAm Dao tao va Chi dao tuyén | 16 | Khoa Cap cuu
6 | Phong Hanh chinh quan tri 17 | Khoa Diéu tri tich cuc
7 | Khoa Dugc 18 | Khoa Viém gan
8 | Phong Vat tu — Trang thiét bi 19 | Khoa Nhi
9 | Phong Diéu dudng 20 | Khoa Nhiém khuan tong hop
10 | Khoa Kiém soat nhiém khuan 21 | Khoa Vi rit - Ky sinh triing
11 | Phong Tai chinh Ké toan

THEO DOI TINH TRANG SUA POI (tinh trang siza déi so Vi ban truéc do)

Trang Hang muc siva doi | Tom tit ndi dung hang muc sira doi

I. CHU'C NANG, NHIEM VU PHONG TAI CHINH KE TOAN
1. Chirc nang

e Thuc hién nhiing cong viéc vé nghiép vu chuyén mon tai chinh ké toan
theo dung qui dinh cia Nha nudc vé chuan muc ké toan, nguyén tic ké
toan .

e Theo d01 phan anh qua trinh hoat dong cua Bénh vién dudi moi hinh thai
va ¢b van cho Ban Giam dbc cac Van dé lién quan.

e Tham muu cho Ban Giam ddc vé ché do ké toan va nhiing thay doi cua
ché do qua timg thoi ky trong hoat dong thudng xuyén ctia Bénh vién.

e Cung voi cac by phan khac tao nén mang ludi thong tin quan ly nang
dong, hitu hiéu.
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

2. Nhiém vu

1.

Ghi chép, tinh toan, phan anh sb hién c6, tinh hinh luan chuyén va st dung
tai san, vat tu, tién; qua trinh va két qua hoat dong tai chinh caa Bénh vién.
Kiém tra tinh hinh thuc hién ké& hoach thu chi tai chinh, viéc thu vién ph| nop
vién phi, thanh toan, kiém tra viéc giit gin va str dung tai san, vat tu, tién von;
phat hién va ngan ngtra kip thoi nhitng hién twong 1ang phi, vi pham ché do,
qui dinh cua Bénh vién.

Phé bién chinh sach ché @6 quan Iy tai chinh cua Nha nudc véi cac phong
ban lién quan khi can thiét.

Bé4o cdo, phan tich két qua hoat dong tai chinh. Cung cap cac sé liéu, tai liéu
cho viéc diéu hanh hoat dong caa Bénh vién, kiém tra va phan tich hoat dong
kinh té tai chinh, phuc vu cdng tac 1ap va theo di ké hoach hoat dong.

Cung cap s6 liéu bao cao cho cac co quan hitu quan theo ché do bao céo tai
chinh, ké toan hién hanh.

TO CHUC, NHAN SU PHONG TCKT:

Nhan lwc: Hién nay Phong c6 24 CBVC:

1.1. Lanh dao: 01 Truéng phong va 01 Pho truong phong
1.2. Vién chirc: Gom 14 bién ché va 8 hop dong

1.3. Trinh d¢ dao tao :

e Thacsi: 04
e Cunhan: 20

2. To chic phong TCKT :

e K& toan tong hop

e K& toan céc nghiép vu:
- Ké toan thu, chi tién mit
K& toan tai san cd dinh
Ké toan lwvong va BHXH ctia CBVC;
Ké toan kho ( ké toan TSCD, thubc , hda chat) va dich vu
Ké toan vién phi — BHYT
o Kiém soat ndi bo, thué.
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

TRUONG PHONG

l

P. TRUONG PHONG

Ké toan téng hop

1. Pham Thi Nguyét Quyén

Y

Ké toan nghiép vu

\ 4

T6 Thanh toan

1.Hoang Thi Hanh -TT

2. Nguyén Thi Thanh Nga
3.Phan Thu Huyén

4. Duong Thi Van Anh
T6 kho —dich vu

1.Dam Thi Thu Thay -TT
2.Pang Thi Xuan

3. Nguy@n Thi Hai Yén
4. Ha My Anh

T6 Vién phi - BHYT
1.Mai Thi Lan Anh
2.Pang Huyén Ly
3.Nguyén Binh Diing
4.Nguyén Thi Hién Anh
5.Pham Thi Thu Trang
6. Nguy2n Thi Kiéu

7. Vi thi Thuy Dung

8. Bao Ngoc Lan

9. Pinh Nhat Minh

10. Nguyén Thi Diép
11. L& Chi Lan
12.Nguy&n Thi Huyén

\ 4

Kiém soét ndi b,
Thue

1.
2.

Nguyén Thi Xuan Xinh-TT
Vi Thi Khanh Quynh
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

I11. PHAN CONG NHIEM VU

A. PHAN CONG NHIEM VU CUA TRUONG PHONG, PHO TRUONG
PHONG

1. Ké toan truwéng — Trudong phong TCKT

- Tb chtic codng tac ké toan théng ké, ké toan quan tri va bo may ké toan phu

hop véi hoat dong sy nghiép va yéu cau phat trién caa Bénh vién.

- Chiu trach nhiém trudc Phép luat, Nha nude va Giam déc Bénh vién vé toan

b hoat dong tai chinh, ké toan cua Bénh vién Bénh nhiét d6i Trung wong.

- Tb chirc ghi chép tinh toan va phan anh chinh xéc, trung thuc, kip thoi, diy da
s6 hién ¢ tai cac thoi diém, tinh hinh bién dong cac nguon kinh phi hoat dong,
tai san va phan tich két qua hoat dong su nghiép. Bé xuat xir Iy cac khoan hao

hut, mat mat, hu hong (néu co).

- Xét duyét cac hoat dong thu - chi. Lap, tong hop day du va gui dang han bao
cao ké toan, thong ké va quyét toan tai chinh caa Bénh vién theo dung ché do

qui dinh.
- T6 chirc kiém tra ké toan trong noi bo.

- Nghién ctu cac ché do chinh sach trong linh vuc thué, tai chinh, thong ké, luat

ngan sach... cia Nha nudc lién quan dén hoat dong cua Bénh vién dé thyc hién.

- T6 chirc pho bién va hudng dan kip thoi cac ché do, thé 1é tai chinh, ké toan,
thong ké hién hanh cho cap dudi va cac bo phan lién quan.

- T6 chtic bao quan, luu trit cac tai liéu ké toan, gitr bi mat cac tai liéu va sb liéu
ké toan cta Bénh vién.

- Chiu trach nhiém vé sé liéu bao céo ké toan trudc Giam dbc Bénh vién va cac

Co quan hiru trach.
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

2. Phé trwéng phong

- Gitp Truong phong — Ké toan trudng cac nhiém vu, cong viéc duoc
Truong phong — Ké toén truong phan cdng, uy quyén (bing van ban hoic

phan cdng trong mét thoi gian nhat dinh).

- Thuce hién ké toan Téng hop toan bo céc hoat dong tai chinh, ké toan chua

Bénh vién.
B. NHIEM VU CUA NHAN VIEN KE TOAN

I. K& toan thanh toan tién mat: 01 nguoi
1. Nhiém vu ciia ké toan thanh toan tién mit
- Kiém tra tinh dtng dan, hop Iy, hop 18, hop phap cuaa ching tir gbc va
cac noi dung da ghi trén phiéu thu, chi.
- Thanh toan theo quy trinh thanh toan da ban hanh
- Béi chiéu sé liéu ton quy hang ngay véi tha quy, dam bao sb du tién mat
cudi ngay trén tai khoan 111 va s du tién mat trén s6 quy caa thu quy 1a hoan
toan khép dtng.
- B40 c4o s6 du trén tai khoan tién mat theo yéu cau caa lanh dao phong
hoic Giam dbc bénh vién.
- Quan ly viéc tam wng va thanh todn tam wng theo timg d6i tuong.
- Péi chiéu sé liéu véi bang luong, phy cap theo luong, tryc... theo dung
quy dinh hién hanh.
- Theo ddi thanh toan, hach toan cac khoan thu nop thué TNCN phai nop
va da nop.
- Theo d6i thanh toan, hach toan cac khoan BHXH, BHYT, kinh phi céng
doan phai nop va da nop.
- Théng qua cong tac tong hop, phat hién nhimg diém khong phi hop
trong hach toan, quan ly, kiém soét ching tir; béo céo hoic dé xuat husng xur ly

phu hop.
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

- In chting tir ghi s6 phét sinh trong ngay, sap xép va luu chang tir thu, chi
hang ngay theo thu tu.

- In sb chi tiét tai khoan tién mat, dong va luu chtng tir thu chi tién mat
hang thang.

- Luu trit, bao quan tai liéu ké toan, bao mat sb liéu ké toan

- Thuc hién céc cbéng viéc khac do 1anh dao phong giao
2. Cap quan ly truc tiép:

Truong phong va Pho truong phong phu trach

Tb truong T6 thanh todn
3. Nguoi thay thé khi vang mat:

Nhan vién dé nghi lanh dao phong phan cong.
4.  Piéu kién, phwong tién lam viéc:

-Trang thiét bi: 01 bo may vi tinh, 1 b ban ghé 1am viéc, 1 tu dung tai
liu va cac trang thiét bi khac.

- Cac diéu kién 1am viéc khéc theo quy dinh caa Bénh vién, caa Nha nudc
(néu co).
5. Yéu cau vé pham chat, trinh @ ciia K¢ toan thanh toan tién mat:
5.1  Yéu ciu vé pham chat, dao dirc:

C6 pham chat dao duc tot, co tinh than trach nhiém cao trong cong viéc,
c6 tinh than doan két.
5.2 Yéu cau vé trinh d dao tao, ning luc va kinh nghiém cong tac:

- Chuyén mén dao tao: Cir nhan kinh té

- Ngoai ngii: Tuong duong trinh 46 B

- Tin hoc: Chung chi tin hoc van phong trinh d¢ B, sir dung thanh thao tin
hoc van phong.

- Cé kinh nghiém lam viéc 1 nam tro 1én.
Il. K& toan tién giri ngan hang, kho bac: 01 ngudi

1. Nhiém vu dwgcc phan cong
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

- Kiém tra tinh hop ly, hop I¢, hop phap cua ching tir thanh toan trudc khi
Iap uy nhiém chi trinh truéng phong ky.

- Theo dbi c4c khoan cong no véi don vi cung cap hang hod, dich vu.

- Nhan dé nghi x&c nhan céng no ctia nha cung cap va khach hang.

- binh ky lam Bién ban x&c nhan ng phai tra véi cac cong ty cung ung
hang hoa va bién ban xac nhan ng phai thu véi cac don vi thu huong dich vu caa
bénh vién.

- Kiém tra cac chiing tir b4o no, b4o ¢ nhan tir Kho bac va Ngan hang ;
Dinh khoan va nhap dix liéu vao phan mém ké toan.

- Thudng xuyén va dinh ky d6i chiéu sé du tién gui tai Kho bac va Ngan
hang, néu phat hién sai léch phai tim nguyén nhan va bao céo véi Truéng phong
TCKT hoic ngudi duge Trudng phong uy quyeén.

- B6i chiéu va cung cap céc chang tir thanh toan véi Ké toan kho.

- Rat hozic nop tién qua ngan hang, kho bac khi c6 yéu cau

- Cung cap sé liéu chi tiét hodc tdng hgp phuc vu cho nhu cau quyét toan.

- In ching tir ghi s6 phéat sinh trong ngay, sap xép va luu chiing tir theo
chung tir ghi s6.

- In s6 chi tiét tai khoan tién gui, dong va luu chung tir hang thang

- Luu trit, bao quan chung tir ké toan, bao mat sé liu ké toan.

- Thuc hién cong viéc khac do Lanh dao phong giao.
2. Capquan ly truc tiép:

Truong phong va Pho truong phong phu trach

T6 truong T6 thanh toan
3. Nguoi thay thé khi vang mat:

Nhan vién dé nghi 1anh d¢ao phong phan cong.

4, Piéu kién, phwong tién lam viéc

- Trang thiét bi: 01 bo may vi tinh, 1 bo ban ghé 1am viéc, 1 ta dung tai

liéu va céc trang thiét bi khéc.

- Cac diéu kién lam viéc khac theo quy dinh.
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

5. Yéu ciu vé pham chit, trinh @6 cia Ké toan tién giri ngan hang, kho
bac:
5.1  Yéu ciu vé pham chét, dao dirc:

C6 pham chét dao dtc tét, c6 tinh than trach nhiém cao trong cong viéc,
c6 tinh than doan két.

5.2 Yéu cdu vé trinh dj dao tao, ning luc va kinh nghiém cong tac:

- Chuyén mon dao tao: Cir nhan kinh té

- Ngoai ngir: Tuong duong trinh d6 B

- Tin hoc: Chung chi tin hoc van phong trinh d6 B, stir dung thanh thao tin
hoc van phong.

- C6 kinh nghiém lam viéc 1 nam tro 1én.

I1l. K& toan tién lwong va cac khoan theo lwong: 01 nguoi
1. Nhiém vu dwgc phan cong

- Theo ddi, ddi chiéu véi phong TCCB cac hoat dong chi cho con nguoi.

- Péi chiéu sb liéu véi bang lwong, phu cép theo luong, truc... theo dung
quy dinh hién hanh.

- Theo ddi thanh toan, hach toan cac khoan BHXH, BHYT, kinh phi céng
doan phai nop va da nop.

- Théng qua cong tac tong hop, phat hién nhitng diém khong phi hop
trong hach toan, quan 1y, kiém soat ching tir; bao céo hoic dé xuat hudng xu ly
phu hop.

- In chting tir ghi s6 phét sinh trong ngay, sap xép va luu chang tir thu, chi
hang ngay theo thu tu.

- In s6 chi tiét tai khoan tién mat, dong va luu chtng tir thu chi tién mat
hang thang.

- Luu trit, bao quan tai liéu ké toan, bao mat sé liéu ké toan

- Thuc hién cong viéc khac do Lanh dao phong giao.

2. Cap quan ly truc tiép:
Truong phong va Pho truang phong phu trach
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

Té truong T6 thanh toan.
3. Nguoi thay thé khi vang mat:

Nhén vién dé nghi lanh dao phong phan cong.
4.  Piéu kién, phwong tién lam viéc:

-Trang thiét bi: 01 bo may vi tinh, 1 b ban ghé l1am viéc, 1 ta dung tai
liéu va céc trang thiét bi khéc.

- Cac diéu kién 1am viéc khéc theo quy dinh caa Bénh vién, caa Nha nudc
(néu co).
5. Y@u cau vé pham chat, trinh d$ ciia Ké toan tién lwong va cac khoan
theo lwong:
5.1  Yéu cau vé pham chat, dao dirc:

C6 pham chét dao dtc tét, cé tinh than trach nhiém cao trong cong viéc,
c6 tinh than doan két.
5.2 Yéu cdu vé trinh d§ dao tao, ning luc va kinh nghiém cong tac:

- Chuyén mdn dao tao: Cir nhan kinh té

- Ngoai ngii: Tuong duong trinh 46 B

- Tin hoc: Chung chi tin hoc van phong trinh d6 B, stir dung thanh thao tin
hoc van phong.

- C6 kinh nghiém lam viéc 1 nam tro 1én.
IV. KEétoan du an: 02 nguoi
1. Nhiém vu dwgc phan cong

- Lap chiing tir thanh toan trén co s& kiém tra tinh hop 1y, hop 1é cua
chung tir goc va céc ching tir khac theo qui dinh cua du &n (bao gom ca thanh
toan tién mat va thanh toan qua ngan hang).

- Giao dich véi ngan hang va theo déi s6 liéu theo yéu cau thanh toan.

- Nhap liéu vao hé thong, xt Iy, theo di, quan ly va bao cio moi phét
sinh, bién dong, hién hitu cua vén bang tién trong pham vi dugc giao theo ché

d6 béo c4o hién hanh hoic theo yéu cau chi tiét theo ting dur an.
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

- Quan ly viéc tam ung va thanh toan tam tng cua du an theo timg doi
tuong.

- Théng qua cong tac tdng hop, phat hién nhimg diém khong phu hop
trong hach toan, quan ly, kiém soat ching tir; bao céo hoic dé xuat hudng xu ly
phu hop

- Luu trit, bao quan chung tir ké toan, bao mat sé liéu ké toén.

- Thuc hién cong viéc khac do Lanh dao phong giao.

2. Céap quan ly truc tiép:
Truong phong/Pho truéng phong phu trach
T6 truong T6 thanh toan.

3. Nguoi thay thé khi vang mat:

Nhaén vién dé nghi lanh dao phong phan cong.
4. Piéu kién, phwong tién lam viéc:

-Trang thiét bi: 01 bo may vi tinh, 1 b ban ghé 1am viéc, 1 tu dung tai
liu va cac trang thiét bi khac.

- Cac diéu kién 1am viéc khéc theo quy dinh caa Bénh vién, cia Nha nudc
(néu co).

5. Yéu cau vé pham chat, trinh @ cia Ké toan duw an:
5.1  Yéu ciu vé pham chat, dao dirc:

C6 pham chét dao dtc tét, cé tinh than trach nhiém cao trong cong viéc,
c6 tinh than doan két.

5.2 Yéu cdu vé trinh d§ dao tao, ning luc va kinh nghiém cong tac:

- Chuyén mén dao tao: Ctr nhan kinh té

- Ngoai ngii: Tuong duong trinh d6 B

- Tin hoc: Chung chi tin hoc van phong trinh d6 B, stir dung thanh thao tin
hoc véan phong.

- C6 kinh nghiém lam viéc 1 nam tr¢ 1én.

V. Ké toan duge: 01 ngudi

1. Nhiém vu dwgcc phan cong
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

- Lap ching tir ké toan ban dau (phiéu nhap, phiéu xuat) dya vao chang ti
g6c hop 1é.

- Pam bao s liéu nhap - xuét - tén kho duoc vé sb luong trén phan mém
ké toan khop dang véi sb liéu nhap - xuét - ton kho duoc trén phan mém duoc;

- Béi chiéu cac sb liéu nhap xuat véi cac chang tir lién quan (hoa don,
hop dong,...) vdi cac bo phan lién quan ( ké toan thanh toan, ké toan kho bac...)

- Pam bao ¢6 s6 liéu bao cao chi tiét vé tinh hinh nhap - xuat - tén kho
vao bat ky thoi diém nao khi cac bo phan quan Iy cd yéu cau;

- Pinh ky theo quy dinh tham gia kiém ké sé luong ton kho, lap béo céo
phan &nh s6 thuc té va trinh lanh dao phong huéng xu ly thira thiéu.

- Luu trit, bao quan chung tir ké toan, bao mat sé liu ké toan.

- Thuc hién céng viéc khac do Lanh dao phong giao b sung
2. Capquan ly truc tiép:

Truong phong/Pho truéng phong phu trach

Té truong T kho — Dich vu
3. Nguoi thay thé khi vang mat:

Nhén vién dé nghi lanh dao phong phan cong.
4. Piéu kién, phwong tién lam viéc:

-Trang thiét bi: 01 bo may vi tinh, 1 b ban ghé 1am viéc, 1 tu dung tai
liu va cac trang thiét bi khac.

- Cac diéu kién 1am viéc khéc theo quy dinh caa Bénh vién, cia Nha nudc
(néu co).
5. Yéu cau vé pham chat, trinh @ cia Ké toan dwoc:
5.1  Yéu ciu vé pham chat, dao dirc:

C6 pham chit dao duc tt, co tinh than trach nhiém cao trong cong viéc,
c6 tinh than doan két.
5.2  Y&u cdu vé trinh d§ dao tao, ning luc va kinh nghiém cong tac:

- Chuyén mon dao tao: Cir nhan kinh té

- Ngoai nglr: Tuwong duong trinh d6 B
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

- Tin hoc: Chung chi tin hoc van phong trinh d6 B, stir dung thanh thao tin
hoc van phong.

- C6 kinh nghiém lam viéc 1 nam tr¢ 1én.

VI. K& toan vat tw, héa chat: 01 ngudi
1. Nhiém vu dwegc phan céng

- Lap chung tir ké toan ban dau (phiéu nhap, phiéu xuat ) dya vao ching
tir goc hop 18.

- Phét hién tinh trang va mac d6 hu hong (néu c6) dé xuat mua sim moi
va stra chira khi can thiét

- Kiém tra viéc thuc hién phat hanh va Iuu chuyén chang tir theo qui dinh.

- Péi chiéu cac sb lieu nhap xuat véi cac chang tir lién quan (hoéa don,
hop dong, ...) véi cac bo phan lién quan ( ké toan thanh toan, ké toan kho bac..)

- Nhap liéu vao heé théng va xu ly sb liéu nhap xuat.

- Theo ddi tinh hinh str dung vat tu, hang héa theo dinh muac va nhitng qui
dinh dwoc ban hanh nham kip thoi phét hién nhiing bat hop Iy, 1ang phi trong
qua trinh str dung.

- B4o céo tinh hinh sir dung va ton kho vat tu, hang héa phuc vu cho céng
tac kiém ké va quyét toan tai chinh.

- Luu trit, bao quan chung tir ké toan, bao mat sé liu ké toan.

- Thuc hién cbng viéc khac do Lanh dao phong giao.

2. Capquan ly truc tiép:

Truong phong/Pho truéng phong phu trach

T6 truong T6 kho —Dich vu
3. Nguoi thay thé khi vang mat:

Nhan vién dé nghi 1anh d¢ao phong phan cong.

4, Piéu kién, phwong tién lam viéc:
-Trang thiét bi: 01 bo may vi tinh, 1 b ban ghé l1am viéc, 1 ta dung tai

liéu va céc trang thiét bi khéc.
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

- Cac diéu kién 1am viéc khéc theo quy dinh caa Bénh vién, caa Nha nudc
(néu co).

5. Y&u cau vé pham chit, trinh d¢ cia K& toan vat tw, héa chat:
5.1  Yéu ciu vé pham chit, dao dirc:

C6 pham chit dao duc tt, co tinh than trach nhiém cao trong cong viéc,
c6 tinh than doan két.

5.2 Yéu cau vé trinh d9 dao tao, ning luc va kinh nghiém cong tac:

- Chuyén mon dao tao: Cir nhan kinh té

- Ngoai ngir: Tuong duong trinh d6 B

- Tin hoc: Chung chi tin hoc van phong trinh d¢ B, sir dung thanh thao tin
hoc van phong.

- Cé kinh nghiém lam viéc 1 nam tro 1én.

VIIl. Ké toan TSCP, cong cu, dung cu: 01 nguoi
1. Nhiém vu dwgcc phan cong

- Lap chang tir ké toan ban dau (phiéu nhap, phiéu xuét ) dua vao ching
tir goc hop 18.

- Theo d6i va lap chung tir tang giam, hién hitu cua TSCD, stra chita va
chi phi sta chita TSCP trong pham vi dugc giao. Tinh toan khau hao theo ché
d6 hién hanh.

- Phét hién tinh trang va mic d6 hu hong (néu c6) dé xuat mua sim moi
va sira chita khi can thiét

- Kiém tra viéc thuc hién phat hanh va luu chuyén chang tir theo qui dinh.

- Péi chiéu cac sb lieu nhap xuat véi cac chang tir lién quan (hoéa don,
hop dong, ...) véi cac bo phan lién quan ( ké toan thanh toan, ké toan kho bac..)

- Nhap liéu vao hé théng va xu ly sb liéu nhap xuat.

- Theo ddi tinh hinh str dung vat tu, hang héa theo dinh muac va nhitng qui
dinh dwoc ban hanh nham kip thoi phét hién nhitng bat hop ly, 1ang phi trong

qua trinh sur dung.
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

- B4o céo tinh hinh sir dung va ton kho vat tu, hang héa phuc vu cho cong
tac kiém ké va quyét toan tai chinh.

- Luu trit, bao quan chung tir ké toan, bao mat sé liéu ké toén.

- Thuc hién cong viéc khac do Lanh dao phong giao.
2. Céap quan ly truc tiép:

Truong phong/Pho truéng phong phu trach

Tb truong T6 kho — Dich vu
3. Nguoi thay thé khi vang mit:

Nhan vién dé nghi lanh dao phong phan cong.
4. Piéu kién, phwong tién lam viéc:

-Trang thiét bi: 01 bo may vi tinh, 1 b ban ghé 1am viéc, 1 tu dung tai
liu va cac trang thiét bi khac.

- Cac diéu kién 1am viéc khéc theo quy dinh caa Bénh vién, caa Nha nudc
(néu co).
5. Y&u cau vé pham chat, trinh d9 cia Ké toan Tai san cd dinh, cong cu,
dung cu:
5.1  Yéu ciu vé pham chit, dao dirc:

C6 pham chat dao duc tot, co tinh than trach nhiém cao trong cong viéc,
c6 tinh than doan két.
5.2 Yéu cdu vé trinh d§ dao tao, ning luc va kinh nghiém cong tac:

- Chuyén mén dao tao: Ctr nhan kinh té

- Ngoai ngir: Tuong duong trinh d6 B

- Tin hoc: Chung chi tin hoc van phong trinh do B, sir dung thanh thao tin
hoc van phong.

- C6 kinh nghiém lam viéc 1 nam tr¢ 1én.
VIII. Ké toan vién phi ndi tra cac khoa: 06 nguoi (Can cir theo s6 khoa diéu
tri lam sang)
1. Nhiém vu dwgcc phan cong

- Quan ly bénh nhan noi tru tai khoa dugc giao theo doi, quan ly.
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

- Nhap liéu vao hé thdng, xua ly, theo ddi, quan 1y va b&o céo moi phét
sinh, bién dong, trong pham vi duoc giao theo ché d6 béo cdo hién hanh hoic
theo yéu cau.

- Cap nhat chi phi diéu tri cho ting bénh nhan.

- B6i chiéu sb liéu bénh nhan thanh toan ra vién hang ngay.

- Théng qua cdng tac nhap liéu tir bénh &n, phéat hién nhiing vin dé con
thiéu sot, khong day du, dé xuat huéng xu Iy phd hop.

- Thuc hién cong viéc khac do Lanh dao phong giao bd sung
2. Cap quan ly truc tiép:

Truong phong/Pho truéng phong phu trach
3. Nguoi thay thé khi vang mat:

Nhan vién dé nghi lanh dao phong phan cong.

4. Piéu kién, phwong tién lam viéc

- Trang 1thiét bi: 01 bé may vi tinh, 1 bo ban ghé 1am viéc, 1 ta dung tai
liu va cac trang thiét bi khac.

- Cac diéu kién 1am viéc khéc theo quy dinh caa Bénh vién, cia Nha nudc
(néu co).

5. Yéu cau vé pham chat, trinh @6 cia Ké toan vién phi ndi tru:
5.1  Yéu ciu vé pham chat, dao dirc:

C6 pham chét dao dtc tét, cé tinh than trach nhiém cao trong cong viéc,
c6 tinh than doan két.

5.2 Yéu cdu vé trinh d§ dao tao, ning luc va kinh nghiém cong tac:

- Chuyén mén dao tao: Trung cap kinh té tro 1én

- Ngoai ngii: Tuong duong trinh d6 B

- Tin hoc: Chung chi tin hoc van phong trinh d6 B, stir dung thanh thao tin
hoc véan phong.

- C6 kinh nghiém lam viéc 1 nam tr¢ 1én.

IX. K& toan theo d6i BHYT: 01 nguoi

1. Nhiém vu dwgcc phan cong
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

- Pon ddc cac don vi ndi bo thanh toan chi phi diéu tri bénh nhan BHYT,
ra soat dbi chiéu sé lugng bénh nhan da thanh toan ra vién dé nop phiéu théng
ké chi phi diéu tri dung: thoi gian, noi dung, du s6 lugng.

- Cap nhat phan mém quan ly: theo dai va phan tich sb liéu bénh nhan
BHYT thanh toan chi phi diéu tri & ban giao sé liéu cho co quan BHXH diing
thot han.

- Cuébi thang, quy tong hop sb liéu toan Bénh vién vé thanh toan chi phi
diéu tri cho bénh nhan BHYT 1am co s& ky duyét quyét toan véi co quan BHXH
theo diing biéu mau, ding thoi gian quy dinh;

- B6i chiéu, quan Iy s6 liéu thanh toan véi co quan BHYT

- Théng qua cong tac giam sat phat hién nhitng dich vu BHYT con thiéu
sot, khong day du, dé xuat huéng xt Iy phd hop.

- Tong hop s liéu bao cao giao ban Bénh vién hang thang theo yéu cau.

- Cap nhat kip thoi nhitng thong tin lién quan dén viéc thanh quyét toan
cho bénh nhan BHYT, thong bao, dé xuat kip thoi.

- Chiu trach nhiém vé tinh chinh xac, hop ly cta so liéu quyét toan.

- Thyc hién cbng viéc khac do Lanh dao phong giao.

2. Capquan ly truc tiép:

Truong phong/Pho trudng phong phu trach
3. Nguoi thay thé khi vang mit:

Nhan vién dé nghi lanh dao phong phan cong.

4.  Piéu kién, phwong tién lam viéc:

-Trang thiét bi: 01 bo may vi tinh, 1 b ban ghé 1am viéc, 1 tu dung tai
lidu va cac trang thiét bi khac.

- Cac diéu kién 1am viéc khéc theo quy dinh caa Bénh vién, caa Nha nudc
(néu co).

5. Yéu cau vé pham chit, trinh d cia Ké toan theo ddi BHYT:

5.1  Yéu ciu vé pham chit, dao dirc:
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

C6 pham chét dao dbc tét, c6 tinh than trach nhiém cao trong cong viéc,
c6 tinh than doan két.

5.2 Yéu cdu vé trinh d¢ dao tao, ning luc va kinh nghiém cong tac:

- Chuyén mon dao tao: Cir nhan kinh té

- Ngoai ngir: Tuong duong trinh d6 B

- Tin hoc: Chung chi tin hoc van phong trinh d6 B, str dung thanh thao tin
hoc van phong.

- C6 kinh nghiém lam viéc 1 nam tr¢ 1én.

X. K& toan thanh toan vién phi ngoai tri: 02 nguoi
1. Nhiém vu dwgcc phan cong

- Quan ly viéc thanh toan chi phi bénh nhan ngoai trd hang ngay .

- Nhap liéu vao hé thdng, xu ly, theo ddi, quan 1y va b&o céo moi phét
sinh, bién dong, trong pham vi duoc giao theo ché do béo céo hién hanh hoic
theo yéu cau quan ly.

- Béi chiéu, quan Iy sé liéu thanh toan hang ngay.

- Thuc hién cong viéc khac do Lanh dao phong giao.

2 Capquan ly truc tiép:

Truong phong/Pho trudng phong phu trach
3. Nguoi thay thé khi viang mat:

Nhén vién dé nghi lanh dao phong phan cong.

4. Piéu kién, phwong tién lam viéc

- Trang 1thiét bi: 01 bé may vi tinh, 1 bo ban ghé 1am viéc, 1 ta dung tai
lidu va cac trang thiét bi khac.

- Cac diéu kién 1am viéc khéc theo quy dinh caa Bénh vién, cia Nha nudc
(néu co).

5. Yéu cau vé pham chat, trinh @9 cia Ké toan thanh toan vién phi
ngoai tru:

5.1  Yéu ciu vé pham chét, dao dirc:
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

C6 pham chét dao dbc tét, c6 tinh than trach nhiém cao trong cong viéc,
c6 tinh than doan két.
5.2 Yéu cdu vé trinh d¢ dao tao, ning luc va kinh nghiém cong tac:

- Chuyén mén dao tao: Trung cap kinh té tro 1én

- Ngoai ngir: Tuong duong trinh d6 B

- Tin hoc: Chung chi tin hoc van phong trinh d6 B, str dung thanh thao tin
hoc van phong.

- C6 kinh nghiém lam viéc 1 nam tr¢ 1én.
X. K& toan thanh toan vién phi noi tri: 01 nguoi
1. Nhiém vu dwgcc phan cong

- Quan ly viéc thanh toan chi phi cho bénh nhan néi tra tai Vién

- Nhap liéu vao hé thdng, xu ly, theo ddi, quan 1y va b&o céo moi phét
sinh, bién déng, trong pham vi duoc giao theo ché d6 bao céo hién hanh hoic
theo yéu cau.

- Béi chiéu, quan Iy sé liéu thanh toan hang ngay.

- Thuc hién cong viéc khac do Lanh dao phong giao.
2. Cap quan ly truc tiép:

Truong phong/Pho trudng phong phu trach
3. Nguoi thay thé khi viang mat:

Nhén vién dé nghi lanh dao phong phan cong.
4. Piéu kién, phwong tién lam viéc

- Trang 1thiét bi: 01 bé may vi tinh, 1 bo ban ghé 1am viéc, 1 ta dung tai
lidu va cac trang thiét bi khac.

- Cac diéu kién 1am viéc khéc theo quy dinh caa Bénh vién, cia Nha nudc
(néu co).
5. Y&u cau vé pham chat, trinh d cia Ké toan thanh toan vién phi ndi
tra:

5.1  Yéu ciu vé pham chét, dao dirc:
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

C6 pham chét dao dbc tét, c6 tinh than trach nhiém cao trong cong viéc,
c6 tinh than doan két.

5.2 Yéu cdu vé trinh d¢ dao tao, ning luc va kinh nghiém cong tac:

- Chuyén mén dao tao: Trung cap kinh té tro 1én

- Ngoai ngir: Tuong duong trinh d6 B

- Tin hoc: Chung chi tin hoc van phong trinh d6 B, str dung thanh thao tin
hoc van phong.

- C6 kinh nghiém lam viéc 1 nam tr¢ 1én.

XI.  Ké toan kiém soat, d6i chiéu bién lai, quan Iy bién lai: 02 nguoi
1. Nhiém vu dwgcc phan cong

- Theo ddi thanh toan, hach toan cac khoan thu nop thué TNCN, Thué
TNDN phai ndp va di nop.

- Nhap liéu vao hé thong, xtr ly, theo dbi, quan ly va bao cio moi phét
sinh, bién déng, trong pham vi duoc giao theo ché d6 bao céo hién hanh hoic
theo yéu cau.

- Quan ly viéc thanh toan chi phi bénh nhén theo ting dbi tuong.

- Kiém soat s thu thuc té trén bién lai gbc luu tai cudng va bao cao nop
tién dam bao khép dung.

- Phuc vu viéc dbi chiéu, kiém tra sb thu thuc té phan anh trén Bién lai tai
chinh khi c6 yéu cau cua doan thanh tra, kiém tra hoic theo y&u cau cta Trudng
phong.

- Bao quan luu trit Bién lai 4n chi chua st dung va da st dung theo Luat
dinh.

- Kiém soat s6 hoan bién lai ky quy

- Kiém soét cé4c dich vu chuyén vién, ddi chiéu thanh toan cac dich vu
dugc xac nhan chi tra véi cac don vi.

- Lap bao céo sir dung va quyét toan Bién lai, 4n chi theo quy dinh cua
Cuc Thué HN.

- Thuc hién cong viéc khac do Lanh dao phong giao.
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

2. Capquan ly truc tiép:

Truong phong/Pho truéng phong phu trach
3. Nguoi thay thé khi vang mit:

Nhan vién dé nghi lanh dao phong phan cong.
4.  Piéu kién, phwong tién 1am viéc

- Trang 1thiét bi: 01 bo may vi tinh, 1 bo ban ghé 1am viéc, 1 ta dung tai
lidu va cac trang thiét bi khac.

- Cac diéu kién 1am viéc khéc theo quy dinh caa Bénh vién, caa Nha nudc
(néu co).
5. Yéu cau vé pham chat, trinh d6 cia Ké toan kiém soat, doi chiéu bién
lai, quan ly bién lai:
5.1  Yéu ciu vé pham chit, dao dirc:

C6 pham chat dao duc tot, co tinh than trach nhiém cao trong cong viéc,
c6 tinh than doan két.
5.2 Yéu cdu vé trinh d§ dao tao, ning luc va kinh nghiém cong tac:

- Chuyén mén dao tao: Trung cap ké toan trg lén.

- Ngoai ngir: Tuong duong trinh d6 B

- Tin hoc: Chung chi tin hoc van phong trinh d¢ B, sir dung thanh thao tin
hoc van phong.

- Cé kinh nghiém lam viéc 1 nam tro 1én.
XI1. Thi quy: 01 nguo
1. Nhiém vu dwgcc phan cong

- Bam bao thu, chi tién mat theo ding quy trinh;

- P6i chiéu sb lieu ton quy hang ngay véi ké toan tien mat (co Ky xac
nhan);

- Kiém ké quy hang thang va vao bat ky thoi diém nao khi truong phong
hodc giam dbc yéu cau (1ap bién ban kiém ké), dam bao sb du tién mat tai quy
va sd du tién mat trén s6 quy khép dung;

- Rat hozic nop tién qua kho bac, ngan hang khi c6 yéu cau.
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

- Thuc hién cong viéc khac do Lanh dao phong giao.

2. Capquan ly truc tiép:

Truong phong/Pho truéng phong phu trach
3. Nguoi thay thé khi vang mat:

Nhén vién dé nghi lanh dao phong phan cong.
4.  Piéu kién, phwong tién 1am viéc

- Trang 1thiét bi: 01 bé may vi tinh, 1 bo ban ghé 1am viéc, 1 ta dung tai
liéu va céc trang thiét bi khéc.

- Cac diéu kién 1am viéc khac theo quy dinh caa Bénh vién, caa Nha nudc
(néu co).
5. Yéu cau vé pham chat, trinh @6 cia Tha quy:
5.1  Yéu ciu vé pham chit, dao dirc:

C6 pham chat dao duc tot, co tinh than trach nhiém cao trong cong viéc,
c6 tinh than doan két.
5.2 Yéu cdu vé trinh d§ dao tao, ning luc va kinh nghiém cong tac:

- Chuyén mén dao tao: Trung cap kinh té tro 1én

- Ngoai ngir: Tuong duong trinh d6 B

- Tin hoc: Chung chi tin hoc van phong trinh d¢ B, sir dung thanh thao tin
hoc van phong.

- Cé kinh nghiém lam viéc 1 nam tro 1én.
XI11. Ké toan theo doi cac hoat dong dich vu: 01 nguoi
1. Nhiém vu dwgcc phan cong

- Quan ly, theo ddi cac hoat dong dich vu

- Kiém soat s6 liéu thu céc hoat dong dich vu

- Thuc hién cong viéc khac do Lanh dao phong giao.
2. Capquan ly truc tiép:

Truong phong/Pho truéng phong phu trach
3. Nguoi thay thé khi ving mit:

Nhan vién dé nghi lanh dao phong phan cong.
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

4.  PDiéu kién, phwong tién lam viéc

- Trang 1thiét bi: 01 bé may vi tinh, 1 bo ban ghé 1am viéc, 1 ta dung tai
liéu va céc trang thiét bi khéc.

- Cac diéu kién 1am viéc khac theo quy dinh caa Bénh vién, caa Nha nudc
(néu co).
5. Y&u cau vé pham chat, trinh dd cia Ké toan theo ddi cac hoat dong
dich vu:
5.1  Yéu ciu vé pham chét, dao dirc:

C6 pham chét dao dtc tét, cé tinh than trach nhiém cao trong cong viéc,
c6 tinh than doan két.
5.2 Yéu cau vé trinh d§ dao tao, ning luc va kinh nghiém cong tac:

- Chuyén mén dao tao: Trung cap kinh té tro 1én

- Ngoai ngii: Tuwong duong trinh 46 B

- Tin hoc: Chung chi tin hoc van phong trinh d6 B, stir dung thanh thao tin
hoc van phong.

- C6 kinh nghiém lam viéc 1 nam tro 1én.
X1V. Ké toan tong hop: 01 nguoi
1. Nhiém vu dwgc phan cong

- Kiém tra ddi chiéu so liéu chi tiét va tong hop cua tat ca cac nguodn kinh
phi.

- Kiém tra dinh khoan cac nghiép vu phat sinh, hudng dan xur 1y va lap bat
toan diéu chinh khi cén thiét.

- Kiém tra tinh hop 1y cua s6 du cubdi ky céc tai khoan va tinh khép dung
v6i céc bao céo chi tiét.

- Hudng din ké toan chi tiét hach toan thu nhap, chi phi, khdu hao
TSCD,... cac hoat dong dich vu.

- Huéng dan ké toan chi tiét 1ap ké hoach, ké khai, nop va quyét toan thué

(thué mon bai, thué GTGT, thué TNDN) theo quy dinh ciia co quan thué;

- Lap b4o cao quyét toan tai chinh theo quy dinh cia Bo cha quan, va cia

Luat ké toan.
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

- Lap cac béo céo quan tri theo yéu cau cua Ban giam ddc va lanh dao
phong Tai chinh ké toan.
- In s6 ké toan téng hop theo quy dinh cua Luat ké toan.
- Giai trinh s liéu va cung cap hd so, s6 liéu cho co quan thué, kiém toan,
thanh tra kiém tra theo y&u cau caa Truéng phong TCKT.
- Luu trit chiing tir, s6 séch va bao céo ké toan theo quy dinh cua Luat ké
toan.
- Thuc hién cbng viéc khac do Lanh dao phong giao.
2. Cap quan ly truc tiép:
Truong phong/Pho truéng phong phu trach
3. Nguoi thay thé khi vang mat:
Nhaén vién dé nghi lanh dao phong phan cong.
4. Piéu kién, phwong tién lam viéc
- Trang 1thiét bi: 01 bo may vi tinh, 1 bo ban ghé lam viéc, 1 ti dung tai
liu va cac trang thiét bi khac.
- Cac diéu kién 1am viéc khéc theo quy dinh caa Bénh vién, caa Nha nudc
(néu co).
5. Yéu cau vé pham chat, trinh @6 cia Ké toan Tong hop:
5.1  Yéu ciu vé pham chat, dao dirc:
C6 pham chét dao dtc tét, cé tinh than trach nhiém cao trong cong viéc,
c6 tinh than doan két.
5.2  Y&u cdu vé trinh d§ dao tao, ning luc va kinh nghiém cong tac:
- Chuyén mon dao tao: Cir nhan ké toan
- Ngoai ngii: Tuong duong trinh d6 B
- Tin hoc: Chung chi tin hoc van phong trinh d6 B, stir dung thanh thao tin
hoc van phong.

- Cé kinh nghiém lam viéc 1 nam tro 1én.
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