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1.
2.

3.

Nguroi ¢6 lién quan phdi nghién cizu va thuc hién ding cdc néi dung cia sé tay nay.

Ngi dung trong sé tay nay c6 hiéu liec thi hanh nhw sw chi dao cia Gidm doc Bénh

vién.

Mdi don vi dwoc phat 01 bén (cé déng dau kiém sodt). Cac don vi khi c6 nhu cau bé
sung thém tai liéu, de nghi lién hé voi thu ky ISO dé cé ban dong dau kiéem soat. Can bo
cong chue dwroc cung cap file mém trén mang ngi bg de chia sé thong tin khi can.

NOT NHAN( Ghi 5 noi nhan va danh dau X vao 6 bén canh)

TT Noi nhin TT Noi nhan

X | Giam déc Khoa Xeét nghiém

x | Cac Pho Giam ddc Khoa Huyét hoc - TM

x | Phong Ké hoach tong hop Khoa Chan doan hinh anh

x | Phong Té chic can bo Khoa Kham bénh
Trung tim Pao tao va Chi dao tuyén Khoa Cap ctru
Phong Hanh chinh quan tri Khoa Diéu trj tich cuc

x | Khoa Duogc Khoa Viém gan
Phong Vat tu — Trang thiét bi Khoa Nhi
Phong Piéu dudng Khoa Nhiém khuan tong hop
Khoa Kiém soat nhidm khuan Khoa Vi rit - Ky sinh tring

x | Phong Tai chinh Ké toan x | Phong tu van tiém chiing vac xin
THEO DOI TINH TRANG SUA POI (tinh trang sika déi so Véi bén truée dé)

Trang Hang muc sira doi To6m tat ngi dung hang muc sira doi
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Quy dinh chirc nang nhiém vu va cac vi tri chic danh Qb.01.TCVX

I. CHU'C NANG, NHIEM VU PHONG TU VAN TIEM CHUNG VACXIN
1. Chtrc nang
La phong chuyén moén va dich vu chiu su lanh dao truc tiép ctia Giam dbc Bénh
vién thuc hién nhiém vu:
-Tuyén truyén, gi4o duc nang cao nhan thic caa khach hang vé loi ich cua
viéc chu dong phong bénh bang vic xin.
-Thuc hién cong tac tiém chung phong bénh cho cac d6i twong khach hang co6
nhu cau tiém chung vac xin.
2. Nhiém vu
2:1 Lap ké hoach, dy tra véc xin dam bao s lugng, chat luong dé phuc vu nhu
cau tiém chung.
2.2 Quan ly, thC’O ddi viéc xuét nhap, ’béo quan véc xin dam béo ding quy dinh
cua nha san xuat va theo thong tu s6 12/2014/TT-BYT ngay 20 thang 3 nam
2014 ve viéc Huong dan quan 1y st dung vac xin trong tiém chung.
23 Tu van cho céac khach hang c¢6 nhu c§7u tiém chung vé tac dung, loi ich cua
véac xin cling nhu cac tac dung phy co6 thé gap phai sau khi tiém.Tuyén truyén,
nang cao nhan thirc ctia nhan dan vé bién phép phong bénh bang vac xin.
2.4 Tb chirc tiém chung cho khach hang theo dung quy trinh va tién héththeO
doi phan tng sau tiém cua khach hang tai phong ti€ém, dong thoi huong dan va
phoi hop theo doi phan ing sau tiém cua khach hang it nhat 24h sau tiém.
2.5 Thuc hién quan 1y hanh chinh, kiém ké, bao cao, thong ké, luu trit s6 lugng
vac xin st dung, ton kho véi Bénh vién theo quy dinh hang thang, quy, nam.
2.6 Thyc hién nghién ctru khoa hoc, phéi hop véi cac khoa phong trong Bénh
vién va Bo y te.
II. CO CAU TO CHUC
1. Nhén lyc:
1.1. Lanh dao: 01 Phy trach phong
1.2. Can b vién chirc: gom 05 céan b vién chic

Bac si: 02

Diéu dudng: 02

Duoc si: 01
2. To chic: 03 bo phan lién quan

Khoa xét nghiém

Khoa duoc

Phong Tai chinh ké toan

Bo phan hd tro: HCQT, KSNK
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BANG MO TA CAC VI TRI CHUC DANH

1. Vi tri chirc danh: Phu trach phong

Vi tri cong viéc: Phu trach phong

Chikc trach nhiém vu va quyén han

Thuc hién nhiém vy, quyén han chung cta truéng khoa va truéong khoa 1am
sang, phu trach phong co chac trach nhiém vy, quyén han nhu sau:

1. | Chikc trach nhiém vu
a) To chuc hoat dong cua phong theo Thong tu s6 12/2014/TT-BYT ngay 20
thang 3 nim 2014 vé viéc Huéng dan quan ly, sir dung vac xin trong tiém
chung.
b) T6 chirc thuc hién chu dao viéc tiép don khach hang dén tu van va tiém
chung.
¢) To chac thuc hién cong tac tu van, kham sang loc, chi dinh va thuc hién
tiém chung. Theo doi, don doc diéu hoa cong viéc dé khach hang khéng
phai cho doi lau.
d) Té chuc cdng tac theo ddi phan &ng sau tiém chung cho khach hang.
e) Tb chic tét cong tac hanh chinh khoa, dam bao ghi chép, cap nhat chinh xac
50 liéu khach hang dén tiém chung tai phong. Luu gitr day du ho so tai liéu
theo quy dinh.
f) To chac tuyén truyén gido duc sic khoe cho khach hang dén tu van, tiém
chung tai phong.
g) To chuc, thuc hién viéc quan ly, bao cdo véi bénh vién.
h) Thuc hién cac nhiém vu khac khi duge Giam déc Bénh vién giao.
2. | Quyén han:

a) C6 quyén han chung cua truéng khoa.
- Chu tri giao ban khoa va du giao ban bénh vién.
- B4 tri nhan luc trong phong cho phu hop véi cong viéc.

- Nhan xét cac thanh vién trong khoa, ké ca hoc vién thyc tap vé tinh than
trach nhiém, thai @6 phuc vu, kha nang chuyén moén, bao cao giam doc




Quy dinh chirc nang nhiém vu va cac vi tri chic danh Qb.01.TCVX

bénh vién xét dé bat, dao tao, nang luong, khen thuong, ky luat.

Cép quan ly truc tiép:

Ban Giam ddc, Lanh dao bénh vién phu trach

v

Ngudi thay thé khi vang mat:

Bac si dugc uy quyén

Piéu kién, phwong tién 1am viéc

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

- Cac diéu kién 1am viéc khéc theo quy dinh.

v

Yéu cau vé pham chat, trinh d9, ning luc cia nguoi thuc hién

Yéu cau vé pham chat, nang luc:

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

Yéu cau vé trinh do dao tao:

- Chuyén mon: bai hoc tro 1€n

- Trinh d6 quan ly: duoc dao tao vé quan ly nha nudc, bénh vién
- Trinh d6 ly luan chinh tri: trung cap tro 18n

- Ngoai ngit: Tuong duong trinh d6 B

- Tin hoc: Chang chi tin hoc van phong trinh d6 B

Yéu cau vé ky nang va kinh nghiém cong tac:

- C6é kinh nghiém lam viéc;
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Quy dinh chirc nang nhiém vu va cac vi tri chic danh Qb.01.TCVX

BANG MO TA CAC VI TRI CHUC DANH

2.Vi tri chite danh: Bac si phong tw véan tiém chiing viac xin

Vi tri cong viéc: Bac si phong tw vin tiém chiing vic xin

Nhiém va quyén han

Dudi su chi dao ctaa phu trach phong, bac si PTVTC chiu trach nhiém trudc
phu trach phong vac xin vé viéc kham, tu van va chi dinh tiém chuang; bac si
khoa kham bénh cé nhiém vu quyén han sau:

Chirc trach nhiém vu

a) Nghiém chinh thuc hién quy ché bénh vién, Thong tu 12/TT-BYT ngay
20/03/2014 vé Hudéng dan quan ly, sir dung vac xin trong tiém chung,dic
biét vé quy dinh y duc theo 16i day cua Bac Ho “Lwong y phai nhwr tir
mau”, thuc hién tu van, khdm sang loc va chi dinh tiém chang véi tinh
than trach nhiém cao.

b) Tu van cho gia dinh/ nguoi duoc tiém chung : Tac dung, loi ich va
nhitng tac dung phu co thé xay ra sau khi tiém phong vac xin va cach
theo ddi, xu tri tai nha.

¢) Hoi tién st suc khoe, tién sir tiém chung, kham sang loc dé loai trir cac
trrong hop 6 chong chi dinh tiém chung.

d) Khi chi dinh vac xin cho khach hang phai dam bao dang déi tuong, ding
licu lvong quy dinh theo d¢ tuoi doi vai tieng loai vac xin.

e) Theo dbi, xt tri kip thoi cac truong hop cd phan ung sau tiém, cac
trrong hop c6 phan ung nang sau tiém ching vuot qua kha nang xir tri
can chuyeén tai khoa cap ctru dong thoi bao cho phu trach phong.

f) Tham gia thuong tryc, cip ctu, chi dao tuyén dudi thuc hién cong tac
cham séc stc khoe ban dau tuyén co so, cong tac nghién cau khoa hoc,
du cac hoi nghi, hoi thao khoa hoc theo sy phan cong cua phu trach
phong va giam doc bénh vién.

g) Quan ly, luu gilr va bao quan céc tai liéu chuyén moén va bdo céo cua
phong.

h) Tham gia huéng dan hoc vién dén hoc tap tai khoa theo sy phan cong
cua truong khoa.
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2. | Quyén han:

a) Kham sang loc, chi dinh vac xin va xét nghiém phi hop véi tung doi
tuong khach hang , ké don vac xin tiém chung cho khéach hang ( néu
can).

b) Thay mat phu trach phong khi phu trach phong vang mit va khi dugc ay
quyen.

111 | Cap quan Iy truc tiép:
Phu trach phong
IV | Nguoi thay thé khi vang mat:
Bac si duoc uy quyén
111 | Piéu kién, phwong tién lam viéc
- Trang thict bi: 01 bo may vi tinh, 1 bo ban ghé lam viéc, 1 tu dung tai liéu va
cac trang thict bi khac.
- Céc diéu kién lam viéc khac theo quy dinh.
IV | Y&u ciu vé pham chat, trinh d9, ning luc cia nguwoi thuc hién
1 | Yéu cAu vé pham chét, ning luc:
C6 pham chét dao duc tét, co tinh than trach nhiém cao trong cong viéc, doan
ket.
2 | Yéu cau vé trinh dd dao tao:
- Chuyén mon: Bai hoc trd 1én
- Trinh d6 ly luan chinh tri: trung cap tro 18n
- C6 chung chi dao tao vé an toan tiém chang
- Ngoai ngit: Tuong duong trinh d6 B
- Tin hoc: Chang chi tin hoc van phong trinh d6 B
3 | Yéu cau vé k§ ning va kinh nghiém cong tac:

- C6 kinh nghiém lam viéc.

Trang 8
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BANG MO TA CAC VI TRI CHUC DANH

3.Vi tri chite danh: Piéu dudng tiém chiing

Vi tri céng viéc: Piéu dudng tiém chiing

Nhiém va quyén han

Duéi su chi dao cua phu trach phong va bac si, diéu duong tiém chung
¢O nhiém vu sau:

Chirc trach nhiém vu

1.1. Nghiém chinh thuc hién quy ché bénh vién, quy dinh vé y dirc, Thong tu
12/TT-BYT ngay 20/03/2014 vé Hudng dan quan ly, st dung vic xin trong
tiém chung.

1.2. Nghiém chinh thuc hién day da y Iénh cta bac si.

1.3. Thuc hién cham s6c nguoi bénh theo dting quy dinh k¥ thuat bénh vién:

a) Diéu dudng trung cap thuc hién duoc cac ky thuat co ban nhu : thuc hién
cac ky thuat cho udng, tiém vac xin , ky thuat cdp cau va cac ky thuat
diéu dudng khac theo quy dinh va van hanh, bao quan céc thiét bi y té
trong khoa theo su phan cong.

b) Piéu dudng dai hoc (ctr nhan diéu dudng): ngoai viéc thuc hién cac cong
viéc nhu diéu dudng trung cap, phai thuc hién céc ki thuat phic tap khi
diéu dudng trung cap khong thuc hién duoc, tham gia dao tao, quan Iy va
str dung thanh thao céc thiét bi y té trong khoa.

1.4.Theo d6i tinh trang suc khoe cua khach hang trong thoi gian 30 phat sau
tiém, néu khach hang co biéu hién bat thuong ve suc khoe phai bao ngay vai
bac si dé xur tri kip thoi va tién hanh cham soc theo y 1€nh.

1.5. Ghi nhitng thong tin cua khach hang vao Bang kiém trudc tiém chung theo
quy dinh va s6 theo d@i phan g nang sau tiém chung.

1.6. Bao quan tai san, thudc, dung cu y té, trat tu va vé sinh trong pham vi dugc
phén cong.

1.7. Tham gia nghién ciu khoa hoc vé linh vuc tiém ching va va huéng dan
thyc hanh vé cong tac tiém chuang cho hoc vién khi dugc phu trach phong phan
cong.
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1.8. Tham gia thuong truc theo su phan céng caa Phu trach phong.
1.9. Bong vién tinh than khéach hang.
1.10. Thuong xuyén tu hoc, cap nhat kién thuc.

1.11. Thyc hién cac nhiém vu khéc theo su phan cong cua phu trdch phong va
bac si.

Quyén han:

Cap quan ly truc tiép:

Phu trdch phong, bac si phong

v

Ngudi thay thé khi vang mat:

Piéu dudng duoc phan cong

Picu kién, phwong tién lam viéc

- Cac diéu kién 1am viéc theo quy dinh.

v

Yéu ciu vé pham chat, trinh d9, ning luc cia nguoi thuc hién

Yéu cau vé pham chat, ning luc:

C6 pham chat dao duc tdt, ¢d tinh than trach nhiém cao, doan két.

Yéu cau vé trinh d¢ dao tao:

- Chuyén mén: diéu dudng trung hoc, cao ding, dai hoc.
- C6 chiing chi dao tao vé an toan tiém chung.

- Ngoai ngit: Tuong duong trinh d6 B

- Tin hoc: Chang chi tin hoc van phong trinh 46 B

Yéu cau vé ky nang va kinh nghiém cong tac:

- C6 kinh nghiém lam viéc
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BANG MO TA CAC VI TRI CHUC DANH

4. Vi tri chiic danh: Piéu dudng tiép dén

Vi tri cong viéc: Pidu dudng tiép dén

Nhiém va quyén han

Dudi sy chi dao cua phu trach phong va bac si, diéu dudng tiép don c6 nhi ém
vu:

1. | Chirc trach nhiém vu
1.1. Thu thap théng tin cua khach h ang: Ho va tén, tudi, gidi tinh, ngay thang
nam sinh, dia chi , sé dién thoai, ho va tén bd hoic me (néu khach hang Ia tré
em).
1.2. Ghi s6 thtr ty, cac thong tin thu thap duoc cua khach hang vao so/phiéu
tiém chung va cap nhat vao phan mém may tinh.
1.3.Cap nhiét do cho khach hang (néu khéach hang la tré em).
1.4.Ghi s6 dién thoai ciia phong 1én so/phiéu tiém chang.
1.5. Duy tri, trat tu vé sinh khoa phong theo pham vi dugc phan cong.
1.6. Phat s6 thir tu cho bénh nhan (khi can)
1.7.Ghi théng tin cua khach hang vao bang kiém trudc tiém chang theo quy
dinh.
1.8.Tham gia thuong truc va thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan céng
cua phu trach phong va bac si.

2. | Quyén han:

111 | Cap quan ly truc tiép:
Phu trach phong, bac si

IV | Nguoi thay thé khi viang mit:

Diéu dudng duoc phan cong

Piéu kién, phwong tién 1am viéc
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Céc diéu kién lam viéc theo quy dinh.

v

Y&u ciu vé pham chét, trinh dd, ning luc ciia ngudi thuc hién

Yeéu cau vé pham chat, nang luc:

C6 pham chat dao duc tdt, ¢d tinh than trach nhiém cao, doan két.

Yéu cau vé trinh do¢ dao tao:

- Chuyén mén: Diéu dudng trung hoc tro 18n.

- C6 chiing chi dao tao vé an toan tiém chung.

- Ngoai ngit: Tuong duong trinh d6 B

- Tin hoc: Chang chi tin hoc van phong trinh 46 B

Yéu cau veé ky nang va kinh nghiém cong tac:

- C6 kinh nghiém lam viéc
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BANG MO TA CAC VI TRI CHUC DANH

5.Vi tri chire danh: Dwoc si

Vi tri cong viéc: Dwgc si quan Iy vic xin

Chirc trach nhiém vu

Dudi su chi dao cua phu trach phong va bac si, Duoc si ¢d nhiém vu sau:

1. | Nhiém vu
1.1. Nghiém chinh thuc hién Quy ché bénh vién va Thong tu 12/TT-BYT ngay
20/03/2014 vé Hudng dan quan ly, st dung vac xin trong tiém chung.
1.2. Tryc tiép nhap, xuit va bao quan vic xin theo Huéng dan bao quan vac xin
ban hanh cung quyét dinh S6 1730/QD-BYT ngay 16 thang 5 nam 2014 va
theo quy trinh quan ly caa Bénh vién.
1.3.Theo dbi nhiét do ta bao quan vac xin va ghi vao bang theo ddi nhiét d6 tu
bao quan theo quy dinh.
1.3.Nam viing sé luong, ham lugng, han ding caa céc loai vac xin st dung tai
phong.
1.4. Thuong xuyén béo céo phu trach phong sé luong ton va tinh trang nhap,
Xuat vac xin.
1.5. Thuong xuyén tu cap nhat kién thuc va tham gia bdi dudng chuyén mén
theo phan cong cua phu trach phong.
1.5. Bao quan tai san trong pham vi dugc phan cong.
1.7. Tham gia thuong truc va thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan céng
cua phu trach phong va bac si.

2. | Quyén han:

111 | Cap quan ly truc tiép:
Phu trach phong

IV | Nguoi thay thé khi vang mat:

Nhan vién dugc phan cong
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Piéu kién, phwong tién lam viéc

- Cac diéu kién 1am viéc theo quy dinh.

IV | Y&u ciu vé pham chét, trinh d9, ning luc cia nguoi thuc hién
1 | Yéu ciu vé pham chét, ning luc:

C6 pham chat dao duc tt, ¢d tinh than trach nhiém cao, doan két.
2 | Yéu ciu vé trinh dé dao tao:

- Chuyén mén: trung cap tré én
3 | Yéu cau vé k§ ning va kinh nghiém cong tac:

- C6 kinh nghiém lam viéc
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BANG MO TA CAC VI TRI CHUC DANH

6. Vi tri chitc danh: Piéu duéng theo doi sau tiém

Vi tri céng viéc: Piéu dudng tiém ching

Nhiém va quyén han

Duéi su chi dao cua phu trach phong va bac si, diéu dudng theo ddi sau
tiém c6 nhiém vu sau:

1. | Chirc trach nhiém vu
1.1. Nghiém chinh thuc hién quy ché bénh vién, quy dinh vé y dtc, Thong tu
12/TT-BYT ngay 20/03/2014 vé Huéng dan quan ly, sir dung Vac xin trong
tiém chung.
1.2. Nghiém chinh thuc hién day du y Iénh cta bac si.
1.3.Theo ddi tinh trang suc khoe cua khach hang trong thoi gian 30 phut sau
tiém, néu khach hang c6 biéu hién bt thuong vé sac khoe phai bao ngay Véi
bac si dé xir tri kip thoi va tién hanh cham séc theo y 1énh.
1.4. Bao quan tai san, thudc, dung cu y té, trat tu va vé sinh trong pham vi dugc
phan cong.
1.5.Cap nhiét do cho khach hang khi ho duogc theo doi du thoi gian 30 phut
(néu khéch hang la tré em).
1.6.Ghi théng tin caa khach hang vao So theo ddi sau tiém.
1.8. Tham gia thuong truc theo sy phén cong cua Phu trach phong.
1.9. Pong vién tinh than khach hang.
1.10. Thudng xuyén tu hoc, cap nhat kién thic.
1.11. Thyc hién cac nhiém vu khéc theo su phan cong cua phu trach phong va
bac si.

2. | Quyén han:

111 | Cap quan Iy truc tiép:
Phu trach phong, bac si phong

IV | Nguoi thay thé khi vang mat:

Piéu dudng duoc phan cong
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Piéu kién, phwong tién lam viéc

- Cac diéu kién 1am viéc theo quy dinh.

IV | Y&u ciu vé pham chét, trinh d9, ning luc cia nguoi thuc hién
1 | Yéu ciu vé pham chét, ning luc:

C6 pham chat dao duc tt, ¢d tinh than trach nhiém cao, doan két.
2 | Yéu ciu vé trinh dé dao tao:

- Chuyén mén: trung cap tro lén.

- C6 chirng chi dao tao vé an toan tiém chung.

- Ngoai ngit: Tuong duong trinh d6 B

- Tin hoc: Chang chi tin hoc van phong trinh 46 B
3 | Yéu cau vé k§ ning va kinh nghiém cong tac:

- C6 kinh nghiém lam viéc
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