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1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của sổ 

tay này. 

2. Nội dung trong sổ tay này có hiệu lực thi hành như sự chỉ đạo của Giám 

đốc Bệnh viện. 

3. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có 

nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản 

đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng 

nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần. 

NƠI NHẬN  

TT Nơi nhận TT Nơi nhận 

1  i m   c 12 Khoa Xét nghiệm 

2 C c Phó  i m   c 13 Khoa Huyết học - TM 

3 Phòng Kế hoạch tổng hợp 14 Khoa Chẩn  o n hình ảnh 

4 Phòng Tổ chức cán bộ 15 Khoa Khám bệnh  

5 Trung tâm  ào tạo và Chỉ  ạo tuyến 16 Khoa Cấp cứu 

6 Phòng Hành chính quản trị 17 Khoa  iều trị tích cực 

7 Khoa Dƣợc 18 Khoa Viêm gan 

8 Phòng Vật tƣ – Trang thiết bị 19 Khoa Nhi 

9 Phòng  iều dƣỡng 20 Khoa Nhiễm khuẩn tổng hợp 

10 Khoa Kiểm soát nhiễm khuẩn 21 Khoa Vi rút - Ký sinh trùng 

11 Phòng Tài chính Kế toán   

 

THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó) 

Trang Hạng mục sửa đổi Tóm tắt nội dung hạng mục sửa đổi 
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I. CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ PHÒNG KẾ HOẠCH TỔNG HỢP 

1. Chức năng 

 Phòng Kế hoạch tổng hợp là phòng nghiệp vụ có chức năng: Xây dựng kế 

hoạch hoạt  ộng của c c khoa, phòng; Hƣớng dẫn, chỉ  ạo, công t c nghiệp vụ 

chuyên môn;  ôn   c, kiểm tra việc thực hiện Quy chế bệnh viện. 

 C n bộ, viên chức của phòng phải có  ủ tiêu chuẩn về trình  ộ chuyên 

môn, năng lực, phẩm chất,  ạo  ức của ngƣời c n bộ y tế. 

2. Nhiệm vụ 

 Hƣớng dẫn c c khoa, phòng lập kế hoạch, gi m s t, kiểm tra,  ôn   c và 
  nh gi  hiệu quả thực hiện kế hoạch. 

 Hƣớng dẫn c c khoa, phòng thực hiện Quy chế bệnh viện. Thƣờng xuyên, 
 ột xuất tổ chức kiểm tra   nh gi  kết quả thực hiện quy chế bệnh viện. 

 Tổ chức công t c thƣờng trực cấp cứu 24/24 giờ trong Viện. 

 Ph i hợp công t c giữa c c khoa, phòng trong Viện; giữa Viện với c c cơ 
quan liên quan nhằm nâng cao hiệu quả công t c kh m chữa bệnh. 

 Tổng kết   nh gi  công t c chuyên môn, ph i hợp triển khai công t c 
nghiên cứu khoa học. 

 Xây dựng danh mục kỹ thuật, thủ thuật  ề nghị Bộ Y tế phê duyệt và tổ 
chức thực hiện. 

 Ph i hợp chỉ  ạo, hỗ trợ kỹ thuật cho tuyến dƣới theo yêu cầu của cơ sở. 

 Thực hiện hợp t c qu c tế theo kế hoạch và quy  ịnh của Nhà nƣớc. 

 Quản lý, lƣu trữ, khai th c hồ sơ bệnh  n theo quy  ịnh. Quản lý Thƣ 
viện. Thực hiện công t c th ng kê b o c o  úng quy  ịnh. 

 Ph i hợp tổ chức, quản lý c c lớp  ào tạo, tập huấn tại Viện. 

 Xây dựng c c phƣơng  n phòng ch ng dịch bệnh, thiên tai, thảm họa và 
c c tình hu ng bất thƣờng kh c.  ôn   c c c khoa phòng liên quan triển 

khai thực hiện khi có dịch bệnh xảy ra. 

 Thực hiện một s  nhiệm vụ kh c khi  ƣợc  i m   c phân công. 
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II. CƠ CẤU TỔ CHỨC 

1. Nhân lực: Hiện nay Phòng có 14 CBVC:  

   1.1. Lãnh đạo: 0 Trƣởng phòng và 01 Phó trƣởng phòng  

   1.2. Cán bộ viên chức: gồm 13 cán bộ viên chức  

 Thạc sĩ:         04  

 Cử nhân:       01  

 Kỹ sƣ:           01 

  iều dƣỡng: 07  

 Khác:            01  

2. Tổ chức: 05 tổ công tác 

 Th ng kê - Kế hoạch 

 Khám chữa bệnh và BHYT 

 Tổ Quản lý chất lƣợng 

 Hành chính - Lƣu trữ  

 Công nghệ thông tin  

  

 

 

 

 

 

  

P. TRƢỞNG PHÒNG 1 

KHÁM CHỮA 

BỆNH & BHYT 

THỐNG KÊ - KẾ 

HOẠCH 

 

QUẢN LÝ CHẤT 

LƢỢNG 

 

HÀNH CHÍNH - 

LƢU TRỮ 

1.Vƣơng Thị Thảo 

2. Nguyễn Hằng Nga 

3. Nguyễn Thị Dung 

4. Nguyễn Thị Tuyết 

1.Nguyễn Thanh Bình 

2. Doãn Thúy Lộc 

3.Phí T Thanh Thảo 

4.Vƣơng Phƣơng Loan  

5.Nguyễn Thị Hạnh 

 

1.Vũ Minh  iền 1.Lại Thanh Huyền 

2. Hà Anh Minh 

  

1.Trần Mạnh Tuấn 

 

TRƢỞNG PHÒNG 

CÔNG NGHỆ 

THÔNG TIN 

 

P. TRƢỞNG PHÒNG 2 
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III. QUY ĐỊNH CỤ THỂ NHIỆM VỤ   

A. PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ LÃNH ĐẠO PHÒNG 

1. Trƣởng phòng phụ trách chung  

2. Phó trƣởng phòng (1), phụ trách các lĩnh vực:  

- Phụ tr ch lĩnh vực khám, chữa bênh; Quy chế chuyên môn; 

- Hồ sơ tử vong: ghi lại các sai sót chuyên môn vào sổ trƣớc khi Trƣởng phòng.  

- Duyệt các báo cáo sai sót chuyên môn, ch ng nhầm lẩn, ADR của các khoa. 

- Duyệt tiền bồi dƣỡng thủ thuật, phẫu thuật, hội chẩn.  

- Duyệt hồ sơ bệnh án ra viện và lƣu trữ ( i m   c uỷ quyền).  

- Kiểm tra việc thực hiện các quy chế chuyên môn.  

- Các chế  ộ bảo hiểm y tế (BHYT). 

3. Phó trƣởng phòng (2), phụ trách các lĩnh vực:  

- Hƣớng dẫn các khoa, phòng xây dựng kế hoạch, tổ chức thực hiện; giám sát, 

kiểm tra,  ôn   c; và   nh gi  hiệu quả thực hiện kế hoạch; 

- Phụ trách công tác th ng kê và quản lý cơ sở dữ liệu khám chữa bệnh.  

- Duyệt báo cáo th ng kê tháng, quý. 

- Duyệt hồ sơ bệnh án khi ra viện ( i m   c uỷ quyền).  

- Tổng kết công tác tuần và kế hoạch tuần tới.  

- Kiểm tra việc thực hiện các quy chế chuyên môn. 

- Phụ trách công tác quản lý chất lƣợng bệnh viện. 

B. PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CÁN BỘ, VIÊN CHỨC 

1. ThsBs Nguyễn Thanh Bình 

2. ThsBs Vũ Minh  iền 

3. DD Lại Thanh Huyền 

4. Ths Hà Anh Minh 

5. CN Nguyễn Thị Hằng Nga 

6. KTV Vƣơng Thị Thảo 

7. DD Nguyễn Thị Dung 

8. DD Nguyễn Thị Ánh Tuyết 

9. CN Doãn Thúy Lộc 

10. DD Phí Thị Thanh Thảo 

11. DD Vƣơng Thị Phƣơng Loan  

12. CN Nguyễn Thị Hạnh 

13. Ks Trần Mạnh Tuấn 
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BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Ngƣời thực hiện: ThsBs Nguyễn Thanh Bình 

 

I. Vị trí công việc: Tổ trƣởng Tổ Khám chữa bệnh và Bảo hiểm y tế                  

II. Nhiệm vụ đƣợc phân công 

1. Nhiệm vụ chính 

1.1. Công tác chuyên môn, khám chữa bệnh 

 

 ầu m i xây dựng kế hoạch, tổ chức thực hiện, và báo cáo kết quả hoạt  ộng 

khám chữa bệnh của toàn bệnh viện. 

- Tổ chức thực hiện Quy chế trực bệnh viện. 

- Ghi chép giao ban chuyên môn Bệnh viện hàng ngày 

- Tham gia  i buồng của Lãnh  ạo BV tại một s  khoa (Viêm gan, Nhi) 

- Phân tuyến chuyên môn kỹ thuật tại Bệnh viện.  

- Thực hiện việc phản hồi thông tin khám chữa bệnh với các tuyến  iều trị; 

- Xây dựng, tổ chức thực hiện và   nh gi  việc thực hiện các quy trình chuyên 

môn kỹ thuật; 

- Xây dựng, cập nhật, triển khai áp dụng,   nh gi  tuân thủ c c ph c  ồ  iều trị, 

hƣớng dẫn chẩn  o n và  iều trị các bệnh truyền nhiễm tại bệnh viện; 

-  ầu m i tổ chức kiểm tra thực hiện quy chế chuyên môn; 

- Báo cáo, trả lời/phúc   p văn bản về công tác khám, chữa bệnh liên quan 

- Thực hiện công t c chuyên môn KCB kh c liên quan  ến nhiệm vụ của 

Phòng 

1.2 Công tác Bảo hiểm y tế 

 

Tham mƣu, giúp việc cho Lãnh  ạo phòng về triển khai thực hiện BHYT: 

-  ầu m i làm việc với c c  ơn vị BHYT 

- Quản lý nhân lực làm việc;  ảm bảo hoạt  ộng thƣờng xuyên, hiệu quả 

- Giải quyết những vấn  ề chuyên môn liên quan  ến gi m  ịnh BHYT 

- Xây dựng các quy trình giải quyết công tác BHYT 

- Tổ chức thực hiện, b o c o Chƣơng trình 527 của BYT về BHYT. 

- Tổ chức thực hiện, báo cáo, trả lời c c văn bản liên quan  ến BHYT. 

1.3 Công tác quản lý chất lƣợng bệnh viện 
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- Thực hiện nhiệm vụ của Thành viên Hội  ồng Chất lƣợng bệnh viện; 

- Thực hiện nhiệm vụ của Thành viên Tổ Quản lý chất lƣợng bệnh viện 

- Triển khai công tác quản lý chất lƣợng của Phòng theo phân công cụ thể 

1.4 Nhiệm vụ khác 

 
- Ph i hợp triển khai thực hiện  ề án 1816 của Phòng 

- Tham gia triển khai nhiệm vụ ứng dụng CNTT của Bệnh viện 

1.5 Thực hiện công việc khác do Lãnh đạo phòng giao bổ sung 

2. Nhiệm vụ cụ thể: Kèm theo bản mô tả nhiệm vụ chi tiết 

III Cấp quản lý trực tiếp:  

 Trƣởng phòng và Phó trƣởng phòng phụ trách 

IV Ngƣời thay thế khi vắng mặt:  

 Cán bộ  ƣợc ủy quyền hoặc do Lãnh  ạo phòng phân công 

III Điều kiện, phƣơng tiện làm việc 

 

- Trang thiết bị: 01 bộ máy vi tính, 1 bộ bàn ghế làm việc, 1 tủ  ựng tài liệu và 

các trang thiết bị khác.  

- C c  iều kiện làm việc kh c theo quy  ịnh. 

IV Yêu cầu về phẩm chất, trình độ, năng lực của ngƣời thực hiện 

1  Yêu cầu về phẩm chất, năng lực:  

 
Có phẩm chất  ạo  ức t t, có tinh thần trách nhiệm cao trong công việc,  oàn 

kết. 

2 Yêu cầu về trình độ đào tạo:  

 

- Chuyên môn: 01 b c sĩ hoặc trình  ộ tƣơng  ƣơng. 

- Ngoại ngữ: Tƣơng  ƣơng trình  ộ B 

- Tin học: Chứng chỉ tinhọc văn phòng trình  ộ B 

3 Yêu cầu về k  năng và kinh nghiệm c ng tác:  

 
- Có  kinh nghiệm làm việc;  

- Sử dụng thành thạo m y tính văn phòng. 
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BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Ngƣời thực hiện: ThsBs Vũ Minh Điền 

 

I. Vị trí công việc: Tổ phó thƣờng trực Tổ Quản lý chất lƣợng                   

II. Nhiệm vụ đƣợc phân công 

1. Nhiệm vụ chính 

1.1. Công tác chuyên môn, khám chữa bệnh 

 

- Xây dựng, tổ chức thực hiện quy chế cấp cứu, quy chế xử lý BN tử vong. 

- Tổ chức thực hiện, theo dõi, báo cáo Chỉ thị 06 của Bộ Y tế; 

- Tổ chức  i buồng của Lãnh  ạo BV tại một s  khoa (Cấp cứu,  TTC) 

- Ghi chép giao ban chuyên môn Bệnh viện hàng ngày (Khi Bs Bình vắng) 

- Bình bệnh  n,  ơn thu c; Kiểm thảo tử vong;  

-  âu m i công tác kiểm tra chất lƣợng bệnh viện nội bộ và từ bên ngoài; 

- Báo cáo, trả lời/phúc   p văn bản về công tác khám, chữa bệnh liên quan 

- Thực hiện công tác chuyên môn KCB kh c liên quan  ến nhiệm vụ của 

Phòng 

1.2 Công tác quản lý chất lƣợng bệnh viện 

 

- Thực hiện nhiệm vụ của Thƣ ký Hội  ồng Chất lƣợng bệnh viện 

-  ầu m i triển khai nhiệm vụ của Tổ Quản lý chất lƣợng bệnh viện 

-  ầu m i triển khai hệ th ng quản lý chất lƣợng của Phòng. 

1.3 Đầu mối thực hiện công tác nghiên cứu khoa học của Phòng 

1.4 Tham gia công tác phòng chống dịch bệnh/thiên tai thảm họa 

1.5 Thực hiện công việc khác do Lãnh đạo phòng giao bổ sung 

2. Nhiệm vụ cụ thể: Kèm theo bản mô tả nhiệm vụ chi tiết 

III Cấp quản lý trực tiếp:  

 Trƣởng phòng và Phó trƣởng phòng phụ trách 

IV Ngƣời thay thế khi vắng mặt:  

 Cán bộ  ƣợc ủy quyền hoặc do Lãnh  ạo phòng phân công 
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III Điều kiện, phƣơng tiện làm việc 

 

- Trang thiết bị: 01 bộ máy vi tính, 1 bộ bàn ghế làm việc, 1 tủ  ựng tài liệu và 

các trang thiết bị khác.  

- C c  iều kiện làm việc kh c theo quy  ịnh. 

IV Yêu cầu về phẩm chất, trình độ, năng lực của ngƣời thực hiện 

1  Yêu cầu về phẩm chất, năng lực:  

 
Có phẩm chất  ạo  ức t t, có tinh thần trách nhiệm cao trong công việc,  oàn 

kết. 

2 Yêu cầu về trình độ đào tạo:  

 

- Chuyên môn: 01 b c sĩ hoặc trình  ộ tƣơng  ƣơng. 

- Ngoại ngữ: Tƣơng  ƣơng trình  ộ B 

- Tin học: Chứng chỉ tinhọc văn phòng trình  ộ B 

3 Yêu cầu về k  năng và kinh nghiệm c ng tác:  

 
- Có  kinh nghiệm làm việc;  

- Sử dụng thành thạo m y tính văn phòng. 
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BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Ngƣời thực hiện: ĐD Lại Thanh Huyền  

 

I. Vị trí công việc: Tổ trƣởng Tổ Kế hoạch - Th ng kê                  

II. Nhiệm vụ đƣợc phân công 

1. Nhiệm vụ chính 

1.1. Công tác kế hoạch 

 

Tham mƣu, giúp việc cho Lãnh  ạo phòng về công tác kế hoạch của bệnh viện. 

- Xây dựng kế hoạch hoạt  ộng hàng năm, hàng quý của bệnh viện/Phòng 

KTHT; tổ chức thực hiện; và b o c o,   nh gi  kết quả. 

- Báo cáo kết quả thực hiện hàng quý và kế hoạch quý tiếp theo của các 

khoa/phòng. 

- Sơ kết hoạt  ộng KCB của bệnh viện 6 tháng và báo cáo tổng kết hoạt  ộng 

KCB cả năm của bệnh viện. 

- Báo cáo, trả lời/phúc   p văn bản về công tác kế hoạch liên quan 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh  ạo phòng phân công. 

1.2 Công tác thống kế - báo cáo 

 

Tham mƣu, giúp việc cho Lãnh  ạo phòng về công tác th ng kê - báo cáo của 

toàn bệnh viện: 

- Tổng hợp báo cáo s  liệu KCB, phân loại tình hình bệnh tật th ng/quý/năm. 

- Báo cáo s  liệu phần A - Bảng  iểm kiểm tra bệnh viện (BYT): 6 tháng và cả 

năm. 

- Báo cáo, trả lời/phúc   p văn bản về công tác th ng kê liên quan 

- Thực hiện các nhiệm vụ kh c do Lãnh  ạo phòng phân công. 

1.3 Công tác quản lý chất lƣợng bệnh viện 

 - Triển khai công tác quản lý chất lƣợng của Phòng theo phân công cụ thể 

1.4 Thực hiện công việc khác do Lãnh đạo phòng giao bổ sung 

2. Nhiệm vụ cụ thể: Kèm theo bản mô tả nhiệm vụ chi tiết 

III Cấp quản lý trực tiếp:  

 Trƣởng phòng/Phó trƣởng phòng phụ trách 

IV Ngƣời thay thế khi vắng mặt:  



Quy định chức năng, nhiệm vụ và các vị trí chức danh    

 

 
                       Trang 11/27 

 Cán bộ  ƣợc ủy quyền hoặc do Lãnh  ạo phòng phân công 

III Điều kiện, phƣơng tiện làm việc 

 

- Trang thiết bị: 01 bộ máy vi tính, 1 bộ bàn ghế làm việc, 1 tủ  ựng tài liệu và 

các trang thiết bị khác.  

- C c  iều kiện làm việc kh c theo quy  ịnh. 

IV Yêu cầu về phẩm chất, trình độ, năng lực của ngƣời thực hiện 

1  Yêu cầu về phẩm chất, năng lực:  

 
Có phẩm chất  ạo  ức t t, có tinh thần trách nhiệm cao trong công việc,  oàn 

kết. 

2 Yêu cầu về trình độ đào tạo:  

 

- Chuyên môn: 01 b c sĩ, Cử nhân YYTCC hoặc trình  ộ tƣơng  ƣơng. 

- Ngoại ngữ: Tƣơng  ƣơng trình  ộ B 

- Tin học: Chứng chỉ tinhọc văn phòng trình  ộ B 

3 Yêu cầu về k  năng và kinh nghiệm c ng tác:  

 
- Có  kinh nghiệm làm việc;  

- Sử dụng thành thạo m y tính văn phòng. 
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BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Ngƣời thực hiện: Ths Hà Anh Minh  

 

I. Vị trí công việc: Cán bộ Tổ Kế hoạch - Th ng kê                  

II. Nhiệm vụ đƣợc phân công 

1. Nhiệm vụ chính 

1.1. Công tác phòng chống dịch bệnh/thiên tai thảm họa 

 

- Xây dựng kế hoạch phòng ch ng dịch của bệnh viện  ịnh kỳ hàng năm hoặc 

 ột xuất; tổ chức thực hiện; và b o c o,   nh gi  kết quả.  

-  Xây dựng kế hoạch phòng ch ng thiên tai thảm họa của bệnh viện  ịnh kỳ 

hàng năm hoặc  ột xuất; tổ chức thực hiện; và b o c o,   nh gi  kết quả.  

- Thu thập, tổng hợp thông tin và báo cáo tình hình dịch bệnh cho c c cơ quan, 

 ơn vị liên quan theo quy  ịnh; 

- Báo cáo, trả lời/phúc   p văn bản về công tác phòng ch ng dịch liên quan. 

1.2 Công tác thống kế - báo cáo  

 

- Nhập s  liệu chi tiết tình hình KCB hàng ngày của c c Khoa vào  úng mẫu 

hệ th ng quản lý CSDL  ã  ƣợc Lãnh  ạo phòng th ng nhất. 

- Chuẩn bị báo cáo hoạt  ộng KCB trong giao ban bệnh viện hàng tháng  

1.3 Công tác Truyền thông - Giáo dục sức khỏe và thông tin báo chí 

 

- Xây dựng kế hoạch truyền thông - giáo dục sức khỏe của bệnh viện; tổ chức 

thực hiện; và b o c o,   nh gi  kết quả.  

- Xây dựng và tổ chức áp dụng quy trình thực hiện hoạt  ộng truyền thông - 

giáo dục sức khỏe; và thông tin báo chí. 

1.4 Một số nhiệm vụ khác: 

 

- Công tác quản lý chất lƣợng bệnh viện: Thực hiện nhiệm vụ của Thành viên 

Tổ Quản lý chất lƣợng bệnh viện và của Phòng theo phân công cụ thể. 

- Ứng dụng Công nghệ thông tin: Theo sự phân công của Tổ Công nghệ thông 

tin. 

- Tham gia hoạt  ộng nghiên cứu khoa học của Phòng KHTH 

1.5 Thực hiện công việc khác do Lãnh đạo phòng giao bổ sung 

2. Nhiệm vụ cụ thể: Kèm theo bản mô tả nhiệm vụ chi tiết 

III Cấp quản lý trực tiếp:  
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 Trƣởng phòng/Phó trƣởng phòng phụ trách 

IV Ngƣời thay thế khi vắng mặt:  

 Cán bộ  ƣợc ủy quyền hoặc do Lãnh  ạo phòng phân công 

III Điều kiện, phƣơng tiện làm việc 

 

- Trang thiết bị: 01 bộ máy vi tính, 1 bộ bàn ghế làm việc, 1 tủ  ựng tài liệu và 

các trang thiết bị khác.  

- C c  iều kiện làm việc kh c theo quy  ịnh. 

IV Yêu cầu về phẩm chất, trình độ, năng lực của ngƣời thực hiện 

1  Yêu cầu về phẩm chất, năng lực:  

 
Có phẩm chất  ạo  ức t t, có tinh thần trách nhiệm cao trong công việc,  oàn 

kết. 

2 Yêu cầu về trình độ đào tạo:  

 

- Chuyên môn: 01 b c sĩ, Cử nhân YTCC hoặc trình  ộ tƣơng  ƣơng. 

- Ngoại ngữ: Tƣơng  ƣơng trình  ộ B 

- Tin học: Chứng chỉ tinhọc văn phòng trình  ộ B 

3 Yêu cầu về k  năng và kinh nghiệm c ng tác:  

 
- Có  kinh nghiệm làm việc;  

- Sử dụng thành thạo m y tính văn phòng. 
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BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Ngƣời thực hiện: CN Nguyễn Thị Hằng Nga  

 

I. Vị trí công việc: Hành chính - Lƣu trữ                  

II. Nhiệm vụ đƣợc phân công 

1. Nhiệm vụ chính 

1.1. Quản lý, lƣu trữ hồ sơ bệnh án: 

 

- Tiếp nhận HSBA  ã rà so t; 

- Nhập s  liệu bệnh án ra viện  ã so t vào  úng mẫu hệ th ng quản lý CSDL 

 ã  ƣợc Lãnh  ạo Phòng th ng nhất. 

- Lƣu trữ HSBA thƣờng, BA tử vong tại c c kho theo quy  ịnh về nghiệp vụ 

văn thƣ lƣu trữ và quy chế quản lý bệnh án; 

- Báo cáo s  bệnh án các khoa trả, chƣa trả  úng thời gian quy  ịnh; 

- Tổng hợp danh sách bệnh nhân tử vong, bệnh nhân nặng xin về b o lãnh  ạo 

phòng duyệt bệnh án kiểm thảo tử vong; 

-  ầu m i xây dựng, hoàn thiện Quy trình quản lý, lƣu trữ HSBA. 

1.2 C ng tác cho mƣợn bệnh án 

 

- Tiếp nhận yêu cầu/ ề nghị của cá nhân tập thể;  

- Trình lãnh  ạo phòng duyệt  ề nghị cho mƣợn HSBA theo quy  ịnh;  

- Viết phiếu hẹn khách hàng, ghi rõ thời gian cho mƣợn; 

- Tìm kiếm HSBA; giao HSBA có phiếu xác nhận (theo mẫu); 

- Tiếp nhận và rà soát lại HSBA ngƣời mƣợn trả; 

-  ầu m i xây dựng, hoàn thiện Quy trình cho mƣợn HSBA 

1.3 Nhận c ng văn, triển khai c ng văn 

 

- Nhận, lƣu công văn  ến,  i 

- Chuyển công văn cho Lãnh  ạo phòng xử lý và cán bộ  ƣợc phân công; 

- Gửi công văn  ã xử lý  ến cấp trên,  ơn vị/cá nhân liên quan; 

- Sắp xếp, quản lý, lƣu trữ hồ sơ, tài liệu theo  úng nghiệp vụ.; 

- Theo dõi tiến  ộ thực hiện công văn/văn bản, b o c o L  phòng hàng tuần 

1.4 Sao lục hồ sơ bệnh án 
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- Sao lục hồ sơ bệnh  n cho c c cơ quan bảo vệ pháp luật theo  úng quy chế.  

- Cung cấp thông tin cho c c  ơn vị bảo hiểm theo hợp  ồng của bệnh viện.  

1.5 Thực hiện công việc khác do Lãnh đạo phòng giao bổ sung 

2. Nhiệm vụ cụ thể: Kèm theo bản mô tả nhiệm vụ chi tiết 

III Cấp quản lý trực tiếp:  

 Trƣởng phòng/Phó trƣởng phòng phụ trách 

IV Ngƣời thay thế khi vắng mặt:  

 Cán bộ  ƣợc ủy quyền hoặc do Lãnh  ạo phòng phân công 

III Điều kiện, phƣơng tiện làm việc 

 

- Trang thiết bị: 01 bộ máy vi tính, 1 bộ bàn ghế làm việc, 1 tủ  ựng tài liệu và 

các trang thiết bị khác.  

- C c  iều kiện làm việc kh c theo quy  ịnh. 

IV Yêu cầu về phẩm chất, trình độ, năng lực của ngƣời thực hiện 

1  Yêu cầu về phẩm chất, năng lực:  

 
Có phẩm chất  ạo  ức t t, có tinh thần trách nhiệm cao trong công việc,  oàn 

kết. 

2 Yêu cầu về trình độ đào tạo:  

 

- Chuyên môn:  iều dƣỡng, Văn thu hoặc trình  ộ tƣơng  ƣơng. 

- Ngoại ngữ: Tƣơng  ƣơng trình  ộ B 

- Tin học: Chứng chỉ tin học văn phòng trình  ộ B 

3 Yêu cầu về k  năng và kinh nghiệm c ng tác:  

 
- Có  kinh nghiệm làm việc;  

- Sử dụng thành thạo m y tính văn phòng. 
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BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Ngƣời thực hiện: KTV Vƣơng Thị Thảo  

 

I. Vị trí công việc: Tổ Hành chính - Lƣu trữ                  

II. Nhiệm vụ đƣợc phân công 

1. Nhiệm vụ chính 

1.1. Công tác thống kê 

 

- Nhập s  liệu chi tiết tình hình KCB hàng ngày của c c Khoa vào  úng mẫu 

hệ th ng quản lý CSDL  ã  ƣợc Lãnh  ạo phòng th ng nhất. 

-   ầu m i báo cáo dịch/ca bệnh  ịnh kỳ/ ột xuất theo quy  ịnh và Viện 

VSDT. 

1.2 Khám sức khỏe dịch vụ 

 - Tổ chức triển khai Khám sức khỏe dịch vụ; 

1.3 Một số nhiệm vụ khác 

 
- Tổng hợp danh sách trực, thực hiện thủ thuật hàng tháng; 

- In ấn biểu mẫu giấy tờ, sổ sách bệnh viện. 

1.4 Thực hiện công việc khác do Lãnh đạo phòng giao bổ sung 

2. Nhiệm vụ cụ thể: Kèm theo bản mô tả nhiệm vụ chi tiết 

III Cấp quản lý trực tiếp:  

 Trƣởng phòng/Phó trƣởng phòng phụ trách 

IV Ngƣời thay thế khi vắng mặt:  

 Cán bộ  ƣợc ủy quyền hoặc do Lãnh  ạo phòng phân công 

III Điều kiện, phƣơng tiện làm việc 

 

- Trang thiết bị: 01 bộ máy vi tính, 1 bộ bàn ghế làm việc, 1 tủ  ựng tài liệu 

và các trang thiết bị khác.  

- C c  iều kiện làm việc kh c theo quy  ịnh. 

IV Yêu cầu về phẩm chất, trình độ, năng lực của ngƣời thực hiện 

1  Yêu cầu về phẩm chất, năng lực:  
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Có phẩm chất  ạo  ức t t, có tinh thần trách nhiệm cao trong công việc, 

 oàn kết. 

2 Yêu cầu về trình độ đào tạo:  

 

- Chuyên môn:  iều dƣỡng, KTV trung học hoặc trình  ộ tƣơng  ƣơng. 

- Ngoại ngữ: Tƣơng  ƣơng trình  ộ B 

- Tin học: Chứng chỉ tin học văn phòng trình  ộ B 

3 Yêu cầu về k  năng và kinh nghiệm c ng tác:  

 
- Có  kinh nghiệm làm việc;  

- Sử dụng thành thạo m y tính văn phòng. 
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BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Ngƣời thực hiện: ĐD Nguyễn Thị Dung  

 

I. Vị trí công việc: Tổ Hành chính - Lƣu trữ                  

II. Nhiệm vụ đƣợc phân công 

1. Nhiệm vụ chính 

1.1. Công tác kiểm tra/soát hồ sơ bệnh án: 

 

- Nhận hồ sơ bệnh án ra viện từ các khoa lâm sàng 

- Kiểm tra hồ sơ bệnh án theo quy chế; 

-  óng dấu giáp lai, dấu chức danh lãnh  ạo phòng; 

- Trình lãnh  ạo phòng ký duyệt; 

- Bàn giao HSBA cho bộ phận lƣu trữ. 

1.2 Công tác hội chẩn 

 

- Nhận yêu cầu hội chẩn; 

- Ghi sổ theo dõi; 

- Trình lãnh  ạo phê duyệt; 

- Báo cáo s  liệu hàng tháng. 

1.3 Thực hiện công việc khác do Lãnh đạo phòng giao bổ sung 

2. Nhiệm vụ cụ thể: Kèm theo bản mô tả nhiệm vụ chi tiết 

III Cấp quản lý trực tiếp:  

 Trƣởng phòng/Phó trƣởng phòng phụ trách 

IV Ngƣời thay thế khi vắng mặt:  

 Cán bộ  ƣợc ủy quyền hoặc do Lãnh  ạo phòng phân công 

III Điều kiện, phƣơng tiện làm việc 

 

- Trang thiết bị: 01 bộ máy vi tính, 1 bộ bàn ghế làm việc, 1 tủ  ựng tài liệu 

và các trang thiết bị khác.  

- C c  iều kiện làm việc khác theo quy  ịnh. 

IV Yêu cầu về phẩm chất, trình độ, năng lực của ngƣời thực hiện 



Quy định chức năng, nhiệm vụ và các vị trí chức danh    

 

 
                       Trang 19/27 

1  Yêu cầu về phẩm chất, năng lực:  

 
Có phẩm chất  ạo  ức t t, có tinh thần trách nhiệm cao trong công việc, 

 oàn kết. 

2 Yêu cầu về trình độ đào tạo:  

 

- Chuyên môn:  iều dƣỡng, KTV trung học hoặc trình  ộ tƣơng  ƣơng. 

- Ngoại ngữ: Tƣơng  ƣơng trình  ộ B 

- Tin học: Chứng chỉ tin học văn phòng trình  ộ B 

3 Yêu cầu về k  năng và kinh nghiệm c ng tác:  

 
- Có  kinh nghiệm làm việc;  

- Sử dụng thành thạo m y tính văn phòng. 
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BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Ngƣời thực hiện: ĐD Nguyễn Thị Ánh Tuyết  

 

I. Vị trí công việc: Tổ Hành chính - Lƣu trữ                  

II. Nhiệm vụ đƣợc phân công 

1. Nhiệm vụ chính 

1.1. Công tác kiểm tra/soát hồ sơ bệnh án: 

 

- Nhận hồ sơ bệnh án ra viện từ các khoa lâm sàng 

- Kiểm tra hồ sơ bệnh án theo quy chế; 

-  óng dấu giáp lai, dấu chức danh lãnh  ạo phòng; 

- Trình lãnh  ạo phòng ký duyệt; 

- Bàn giao HSBA cho bộ phận lƣu trữ. 

1.2 C ng tác đón tiếp và giám định BHYT 

 

Thực hiện nhiệm vụ BHYT theo sự quản lý của Tổ trƣởng Tổ BHYT; 

- Làm việc với c c  ơn vị BHYT; 

-  ảm bảo duy trì hoạt  ộng thƣờng xuyên, hiệu quả; 

- Thực hiện công t c gi m  ịnh và hoàn thiện thủ tục BHYT; 

- Giải quyết những vấn  ề chuyên môn liên quan; 

- Xây dựng, hoàn thiện các quy trình giải quyết công tác BHYT. 

1.3 Thực hiện công việc khác do Lãnh đạo phòng giao bổ sung 

2. Nhiệm vụ cụ thể: Kèm theo bản mô tả nhiệm vụ chi tiết 

III Cấp quản lý trực tiếp:  

 Trƣởng phòng/Phó trƣởng phòng phụ trách 

IV Ngƣời thay thế khi vắng mặt:  

 Cán bộ  ƣợc ủy quyền hoặc do Lãnh  ạo phòng phân công 

III Điều kiện, phƣơng tiện làm việc 

 
- Trang thiết bị: 01 bộ máy vi tính, 1 bộ bàn ghế làm việc, 1 tủ  ựng tài liệu 

và các trang thiết bị khác.  
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- C c  iều kiện làm việc kh c theo quy  ịnh. 

IV Yêu cầu về phẩm chất, trình độ, năng lực của ngƣời thực hiện 

1  Yêu cầu về phẩm chất, năng lực:  

 
Có phẩm chất  ạo  ức t t, có tinh thần trách nhiệm cao trong công việc, 

 oàn kết. 

2 Yêu cầu về trình độ đào tạo:  

 

- Chuyên môn:  iều dƣỡng, KTV trung học hoặc trình  ộ tƣơng  ƣơng. 

- Ngoại ngữ: Tƣơng  ƣơng trình  ộ B 

- Tin học: Chứng chỉ tin học văn phòng trình  ộ B 

3 Yêu cầu về k  năng và kinh nghiệm c ng tác:  

 
- Có  kinh nghiệm làm việc;  

- Sử dụng thành thạo m y tính văn phòng. 
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BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC TỔ BẢO HIỂM Y TẾ 

Ngƣời thực hiện: Doãn Thúy Lộc, Phí Thị Thanh Thảo, 

         Vƣơng Thị Phƣơng Loan  

 

I. Vị trí công việc: Tổ Bảo hiểm y tế 

II. Nhiệm vụ đƣợc phân công 

1. Nhiệm vụ chính 

1.1. Công tác tiếp đón và giám định Bảo hiểm y tế 

 

Thực hiện nhiệm vụ BHYT theo sự quản lý của Tổ trƣởng Tổ BHYT; 

- Làm việc với c c  ơn vị BHYT; 

-  ảm bảo duy trì hoạt  ộng thƣờng xuyên, hiệu quả; 

- Thực hiện công t c gi m  ịnh và hoàn thiện thủ tục BHYT; 

- Giải quyết những vấn  ề chuyên môn liên quan; 

- Xây dựng, hoàn thiện các quy trình giải quyết công tác BHYT. 

1.2 Thực hiện một số nhiệm vụ khác 

 

- Góp ý, trả lời/phúc   p c c văn bản liên quan  ến BHYT; 

- Triển khai thực hiện c c văn bản liên quan  ến BHYT;. 

- Tổ chức thực hiện và b o c o Chƣơng trình 527 của BYT về BHYT; 

- B o c o công t c BHYT  ịnh kỳ,  ột xuất. 

1.3 Thực hiện công việc khác do Lãnh đạo phòng giao bổ sung 

2. Nhiệm vụ cụ thể: Kèm theo bản mô tả nhiệm vụ chi tiết 

III Cấp quản lý trực tiếp:  

 Trƣởng phòng/Phó trƣởng phòng phụ trách 

IV Ngƣời thay thế khi vắng mặt:  

 Cán bộ  ƣợc ủy quyền hoặc do Lãnh  ạo phòng phân công 

III Điều kiện, phƣơng tiện làm việc 

 

- Trang thiết bị: 01 bộ máy vi tính, 1 bộ bàn ghế làm việc, 1 tủ  ựng tài liệu 

và các trang thiết bị khác.  

- C c  iều kiện làm việc khác theo quy  ịnh. 
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IV Yêu cầu về phẩm chất, trình độ, năng lực của ngƣời thực hiện 

1  Yêu cầu về phẩm chất, năng lực:  

 
Có phẩm chất  ạo  ức t t, có tinh thần trách nhiệm cao trong công việc, 

 oàn kết. 

2 Yêu cầu về trình độ đào tạo:  

 

- Chuyên môn:  iều dƣỡng, cử nhân kinh tế hoặc trình  ộ tƣơng  ƣơng. 

- Ngoại ngữ: Tƣơng  ƣơng trình  ộ B 

- Tin học: Chứng chỉ tin học văn phòng trình  ộ B 

3 Yêu cầu về k  năng và kinh nghiệm c ng tác:  

 
- Có  kinh nghiệm làm việc;  

- Sử dụng thành thạo m y tính văn phòng. 
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BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Ngƣời thực hiện: CN Nguyễn Thị Hạnh  

 

I. Vị trí công việc: Kế toán Tổ Bảo hiểm y tế 

II. Nhiệm vụ đƣợc phân công 

1. Nhiệm vụ chính 

1.1. Tổng hợp, thanh quyết toán chi phí KCB Bảo hiểm y tế 

 

- Rà soát, tổng hợp chi phí KCB BHYT theo các biểu mẫu và quy  ịnh; 

- Thực hiện thanh quyết toán chi phí BHYT với c c  ơn bị liên quan; 

- Triển khai thực hiện c c văn bản liên quan  ến BHYT; 

1.2 Thực hiện một số nhiệm vụ khác 

 

- Tham gia công tác tiếp  ón,  ăng ký chế  ộ KCB cho ngƣời bệnh có 

BHYT khi có yêu cầu của Lãnh  ạo Phòng. 

- Góp ý, trả lời/phúc   p c c văn bản liên quan  ến BHYT; 

- Báo cáo tổng hợp, chi tiết chi phí khám chữa bệnh BHYT. 

1.3 Thực hiện công việc khác do Lãnh đạo phòng giao bổ sung 

2. Nhiệm vụ cụ thể: Kèm theo bản mô tả nhiệm vụ chi tiết 

III Cấp quản lý trực tiếp:  

 Trƣởng phòng/Phó trƣởng phòng phụ trách 

IV Ngƣời thay thế khi vắng mặt:  

 Cán bộ  ƣợc ủy quyền hoặc do Lãnh  ạo phòng phân công 

III Điều kiện, phƣơng tiện làm việc 

 

- Trang thiết bị: 01 bộ máy vi tính, 1 bộ bàn ghế làm việc, 1 tủ  ựng tài liệu 

và các trang thiết bị khác.  

- C c  iều kiện làm việc kh c theo quy  ịnh. 

IV Yêu cầu về phẩm chất, trình độ, năng lực của ngƣời thực hiện 

1  Yêu cầu về phẩm chất, năng lực:  

 Có phẩm chất  ạo  ức t t, có tinh thần trách nhiệm cao trong công việc, 
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 oàn kết. 

2 Yêu cầu về trình độ đào tạo:  

 

- Chuyên môn: Cử nhân kinh tế, kế toán hoặc trình  ộ tƣơng  ƣơng. 

- Ngoại ngữ: Tƣơng  ƣơng trình  ộ B 

- Tin học: Chứng chỉ tin học văn phòng trình  ộ B 

3 Yêu cầu về k  năng và kinh nghiệm c ng tác:  

 
- Có  kinh nghiệm làm việc;  

- Sử dụng thành thạo m y tính văn phòng. 
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BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Ngƣời thực hiện: KS Trần Mạnh Tuấn  

 

I. Vị trí công việc: Tổ phó Tổ Công nghệ thông tin 

II. Nhiệm vụ đƣợc phân công 

1. Nhiệm vụ chính 

1.1. Công nghệ thông tin 

 

- Tham mƣu, giúp việc cho Tổ trƣởng Tổ CNTT triển khai các hoạt  ộng 

ứng dụng CNTT của bệnh viện; 

- Thực hiện nhiệm vụ theo sự phân công của Tổ Công nghệ thông tin; 

-  ầu m i triển khai Dự án UDCNTT tổng thể bệnh viện trong phạm vi 

công việc  i m   c giao cho; 

- Duy trì hoạt  ộng của Bảng thông tin  iện tử; 

- Thực hiện việc quản lý những phần nghiệp vụ của phần mềm quản lý bệnh 

viện GHMS (phần  ƣợc Ban  i m   c giao cụ thể nếu có); 

-  ầu m i báo cáo ứng dụng CNTT của Bệnh viện cho Bộ Y tế. 

1.2 Thực hiện công việc khác do Lãnh đạo phòng giao bổ sung 

2. Nhiệm vụ cụ thể: Kèm theo bản mô tả nhiệm vụ chi tiết 

III Cấp quản lý trực tiếp:  

 Trƣởng phòng/Phó trƣởng phòng phụ trách 

IV Ngƣời thay thế khi vắng mặt:  

 Cán bộ  ƣợc ủy quyền hoặc do Lãnh  ạo phòng phân công 

III Điều kiện, phƣơng tiện làm việc 

 

- Trang thiết bị: 01 bộ máy vi tính, 1 bộ bàn ghế làm việc, 1 tủ  ựng tài liệu 

và các trang thiết bị khác.  

- C c  iều kiện làm việc khác theo quy  ịnh. 

IV Yêu cầu về phẩm chất, trình độ, năng lực của ngƣời thực hiện 

1  Yêu cầu về phẩm chất, năng lực:  

 Có phẩm chất  ạo  ức t t, có tinh thần trách nhiệm cao trong công việc, 
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 oàn kết. 

2 Yêu cầu về trình độ đào tạo:  

 

- Chuyên môn: Kỹ sƣ công nghệ thông tin hoặc trình  ộ tƣơng  ƣơng. 

- Ngoại ngữ: Tƣơng  ƣơng trình  ộ B 

- Tin học: Chứng chỉ tin học văn phòng trình  ộ B 

3 Yêu cầu về k  năng và kinh nghiệm c ng tác:  

 
- Có  kinh nghiệm làm việc;  

- Sử dụng thành thạo m y tính văn phòng. 

 

 

 PHÒNG KẾ HOẠCH TỔNG HỢP 

 

 

 

 

Đặng Hồng Hải 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


