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

. Nguroi ¢6 lién quan phdi nghién cizu va thyec hién ding cac ngi dung cua so

tay nay.

. Ngi dung trong sé tay nay c6 hiéu luc thi hanh nhw sw chi dao cia Giam

doc Bénh vign.

. Mdi don Vi dwroc phét 01 bdn (c6 dong dau kiém sodt). Cdc don vi khi ¢6

nhu cdu bé sung thém tai liéu, dé ngh; lién hé véi thir ky 1SO d@é c6 ban
dbéng dau kiem soat. Can bg cbng chic duoc cung cap file mém trén mang
noi bo dé chia sé thong tin khi can.

NOI NHAN

TT Noi nhan TT Noi nhan

1 | Giam déc 12 | Khoa Xet nghi¢m

2 | Cac Pho Giam déc 13 | Khoa Huyét hoc - TM

3 | Phong Ké hoach tong hop 14 | Khoa Chan doan hinh anh

4 | Phong T6 chirc can bo 15 | Khoa Kham bénh

5 | Trung tim Dao tao va Chi dao tuyén | 15 | Khoa Cap cau

6 | Phong Hanh chinh quan tri 17 | Khoa Diéu tri tich cuc

7 | Khoa Dugc 18 | Khoa Viém gan

g | Phong Vat tu — Trang thiét bj 19 | Khoa Nhi

9 | Phong Piéu dudng 20 | Khoa Nhiém khuan tong hop
10 | Khoa Kiém soat nhiém khuan 21 | Khoa Vi rit - Ky sinh tring
11 | Phong Tai chinh Ké toan

THEO DOI TINH TRANG SUA POI (tinh trang siza déi so Vi ban truéc do)
Trang Hang muc sira doi Tom tit ndi dung hang muc sira doi
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

I. CHUC NANG, NHIEM VU PHONG KE HOACH TONG HOQP
1. Chirc nang

Phong K& hoach tong hop 1a phong nghiép vu c¢6 chirc ning: Xay dung ké

hoach hoat dong cua cac khoa, phong; Hudng dan, chi dao, cong tac nghi¢p vu
chuyén mon; Bon doc, kiém tra vi¢c thuc hién Quy ché bénh vién.

Can bd, vién chtrc cua phong phai c6 du ti€éu chuan vé trinh d§ chuyén

mon, nang luc, pham chat, dao dlrc cia ngudi can b y té.

2. Nhiém vu

Huéng dan cac khoa, phong 1ap ké hoach, giam sat, kiém tra, don ddc va
danh gid hi€éu qua thuc hién ké hoach.

Hudng dan cac khoa, phong thuc hién Quy ché bénh vién. Thudng xuyén,
dot xuat to chirc kiém tra danh gia két qua thyc hién quy ché bénh vién.

Té chirc cong tac thuong truc cip ctu 24/24 gid trong Vién.

Phoi1 hop cong tac gitra cac khoa, phong trong Vién; gifta Vién véi cac co
quan lién quan nham nang cao hi€u qua cong tdc kham chira bénh.

Tong két danh gia cong tac chuyén mén, phdi hop trién khai cong tac
nghién ctru khoa hoc.

Xay dung danh muc k¥ thuat, thu thuat dé nghi BO Y té phé duyét va td
chirc thuc hién.

Phdi hop chi dao, hd tro k¥ thuat cho tuyén dudi theo yéu cau cta co so.
Thuce hién hop tac qudc té theo ké hoach va quy dinh ctia Nha nudc.

Quan ly, luu trit, khai thac hd so bénh an theo quy dinh. Quan 1y Thu
vién. Thuc hién cong tac thong ké bao cao ding quy dinh.

Phéi hop t chrc, quan ly cac 16p dao tao, tap huén tai Vién.

Xay dyng cac phuong an phong chéng dich bénh, thién tai, tham hoa va
cac tinh hudng bat thuong khac. Bon doc cac khoa phong lién quan trién
khai thuc hi€n khi c6 dich bénh xay ra.

Thuc hién mot s6 nhi€ém vu khac khi dugc Giam doc phan cong.
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Quy dinh chire nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

II. CO CAU TO CHUC

1. Nhan lwc: Hién nay Phong cé 14 CBVC:

1.1. Lanh dao: 0 Truong phong va 01 Pho trudng phong
1.2. Can bd vién chirc: gom 13 céan bo vién chic

Thac si: 04
Cunhén: 01
Ky su: 01
Diéu dudng: 07
Khéc: 01

2. To chic: 05 t6 cong tac

Théng ké - Ké hoach
Kham chira bénh va BHYT
T6 Quan ly chat luong
Hanh chinh - Luu trix
Cong ngh¢ thong tin

TRUONG PHONG

/\

P. TRUONG PHONG 1

X

P. TRUONG PHONG 2

A 4

A 4 A 4 A 4

\4

HANH CHINH - KHAM CHUA QUAN LY CHAT THONG KE - KE CONG NGHE

LUU TRU BENH & BHYT LUQNG HOACH THONG TIN

1.Vuong Thi Thao 1.Nguy&n Thanh Binh 1.Vii Minh Dién 1.Lai Thanh Huyén 1.Tran Manh Tuén
2. Nguy@n Hang Nga 2. Doén Thiy Léc 2. Ha Anh Minh

3. Nguyén Thi Dung
4. Nguy@n Thi Tuyét

3.Phi T Thanh Thao
4.Vuong Phuong Loan
5.Nguyén Thi Hanh
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Quy dinh chire nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

I1I. QUY PINH CU THE NHIEM VU

A. PHAN CONG NHIEM VU LANH PAO PHONG

1. Truwéng phong phu trach chung

2. Pho trwéong phong (1), phu trach cac linh vuc:

- Phu trach linh vuc kham, chita b&nh; Quy ché chuyén mén;

- Ho so tir vong: ghi lai cac sai s6t chuyén mon vao so trude khi Truong phong.
- Duyét c4c béo céo sai sot chuyén mdn, chéng nham lan, ADR cua cac khoa.
- Duyét tién boi dudng thu thuat, phau thuat, hoi chan.

- Duyét hd so bénh an ra vién va luu trir (Giam doc uy quyén).

- Kiém tra viéc thuc hién cac quy ché chuy&n man.

- Céc ché do bao hiem y té (BHYT).

3. Pho trwéng phong (2), phu trach cac linh vuc:

- Huéng dan cac khoa, phong xay dung ké hoach, to chirc thuc hién; giam sat,
Kiém tra, don doc; va danh gia hiéu qua thuc hién ké hoach;

- Phu trach cong tac thong ké va quan 1y co so dit liu kham chira bénh.

- Duyét bao céo théng ké thang, quy.

- Duyét hd so bénh an khi ra vién (Giam doc uy quyén).

- Tong két cdng tac tuan va ké hoach tuan téi.

- Kiém tra viéc thuc hién cac quy ché chuyén mén.

- Phu trach cdng tac quan ly chat lugng bénh vién.

B. PHAN CONG NHIEM VU CAN BOQ, VIEN CHUC

1. ThsBs Nguyén Thanh Binh
. ThsBs Vii Minh Pién

. DD Lai Thanh Huyén

. Ths Ha Anh Minh

. CN Nguyén Thi Hang Nga
. KTV Vuong Thi Thao

. DD Nguyén Thi Dung

. DD Nguyén Thi Anh Tuyét
9. CN Doén Thuy Léc

10. DD Phi Thi Thanh Thao
11. DD Vuong Thi Phuong Loan
12. CN Nguyén Thi Hanh

13. Ks Tran Manh Tuéan

O N O O B W
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

1.3

BANG MO TA CONG VIEC
Nguoi thuc hién: ThsBs Nguyén Thanh Binh

Vi tri cong viéc: T6 truong To Kham chitra bénh va Bao hiém y té

Nhiém vu dwgcc phan cong

Nhiém vu chinh

Cobng tac chuyén moén, kham chira bénh

DPau mdi xay dung ké hoach, t6 chirc thuc hién, va bao céo két qua hoat dong
kham chira bénh cua toan bénh vién.

- T6 chic thuc hién Quy ché truc bénh vién.

- Ghi chép giao ban chuyén mén Bénh vién hang ngay

- Tham gia di budng cua Lanh dao BV tai mot s6 khoa (Viém gan, Nhi)

- Phan tuyén chuy&n mdn k§ thuat tai Bénh vién.

- Thuc hién viéc phan hdi théng tin khdm chita bénh véi céc tuyén diéu tri;

- Xay dung, t6 chirc thuc hién va danh gia viéc thuc hién cac quy trinh chuyén
mon ky thuat;

- Xay dung, cap nhat, trién khai 4p dung, danh gi4 tuan thu cac phac do diéu tri,
hudng dan chan doan va diéu tri cac bénh truyén nhiem tai bénh vién;

- Pau mdi t6 chirc kiém tra thuc hién quy ché chuyén mon;

- B4o céo, tra loi/phuc dap van ban vé cong tac kham, chita bénh lién quan

- Thyc hién cong tac chuyén mén KCB khac lién quan dén nhiém vu cua
Phong

Cong tac Bao hiém y té

Tham muu, gitp viéc cho Lanh dao phong vé trién khai thuc hién BHYT:
- Dau mdi lam viéc véi cac Pon vi BHYT

- Quan ly nhan luc lam viéc; dam bao hoat dong thuong xuyén, hiéu qua
- Giai quyét nhiing van dé chuyén mon lién quan dén giam dinh BHYT

- Xay dung cac quy trinh giai quyét cong tic BHYT

- T4 chuc thyc hién, bao cao Chuong trinh 527 cuia BYT vé BHYT.

- T4 chuc thuc hién, béo céo, tra 161 cac van ban lién quan dén BHYT.

Cong tac quan ly chat lweng bénh vién
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Quy dinh chire nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

1.4

1.5

- Thuc hién nhiém vy caa Thanh vién Hai ddng Chét lugng bénh vién:

- Thyc hién nhiém vu caa Thanh vién T Quan ly chét luong bénh vién

- Trién khai c6ng tac quan ly chat luong cua Phong theo phan cong cu thé
Nhiém vu khac

- Phdi hop tricn khai thyc hién Dé an 1816 cua Phong
- Tham gia trien khai nhiém vu trng dung CNTT cua Bénh vién

Thuec hién cong viéc khac do Lianh dao phong giao bé sung
Nhiém vu cu thé: Kém theo ban md ta nhiém vu chi tiét

Cap quan ly truc tiép:

Trudng phong va Pho truong phong phu trach

Ngudi thay thé khi vang mit:

Can bo dugc ty quyén hoidc do Lanh dao phong phan céng

Piéu kién, phwong tién 1am viéc

- Trang thiét bi: 01 bo may vi tinh, 1 bo ban ghé lam viéc, 1 ta dyng tai liéu va

cac trang thiét bi khéc.
- Cac diéu kién 1am viéc khéc theo quy dinh.

Yéu cau vé pham chat, trinh d9, ning luc ciia ngwoi thuc hién

Yéu cau vé pham chat, nang luc:

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

két.
Yéu cau vé trinh d¢ dao tao:

- Chuyén mon: 01 bac si hodc trinh d§ tuong duong.
- Ngoai ngir: Tuong duong trinh d6 B

- Tin hoc: Chang chi tinhoc van phong trinh d6 B
Yéu ciu vé k¥ niing va kinh nghiém céng tac:

- Cé kinh nghiém lam viéc;

- Sur dung thanh thao may tinh van phong.
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

1.1.

1.2

1.3
1.4
1.5

BANG MO TA CONG VIEC

Nguoi thuc hién: ThsBs Vii Minh Pién
Vi tri céng viéc: T6 pho thuong truc Té Quan ly chat luong
Nhiém vu dwgc phan cong
Nhiém vu chinh
Cbng tac chuyén mén, kham chira bénh
- Xay dung, to chirc thue hién quy ché cap cau, quy ché xt Iy BN ta vong.
- T6 chuc thuc hién, theo ddi, bao céo Chi thi 06 cua B Y té;
- T6 chuc di budng cua Lanh dao BV tai mot s6 khoa (Cap ciru, PTTC)
- Ghi chép giao ban chuy@&n mén Bénh vién hang ngay (Khi Bs Binh vang)
- Binh bénh an, don thubc; Kiém thao tir vong;
- Pau méi cong tac kiém tra chat luong bénh vién noi bo va tir bén ngoai;
- B4o céo, tra loi/phuc dap van ban vé cong tac kham, chita bénh lién quan

- Thyc hién cdng tac chuyén mén KCB khac lién quan dén nhiém vu cua
Phong

Cong tac quan ly chat lweng bénh vién

- Thuc hién nhiém vy caa Thu ky Hoi dong Chat lwgng bénh vién
- Pau méi trién khai nhiém vy ctia T6 Quan ly chét lwong bénh vién
- Pau mai trién khai hé théng quan Iy chat lugng ciia Phong.

Pau méi thuc hién cong tac nghién ciru khoa hec ciia Phong
Tham gia céng tac phong chéng dich bénh/thién tai tham hoa
Thuec hién cdng viéc khac do Lianh dao phong giao bé sung
Nhiém vu cu thé: Kém theo ban mé ta nhiém vu chi tiét

Cap quan ly truc tiép:

Truong phong va Pho truong phong phu trach

Ngudi thay thé khi ving mat:

Can bo dugc ty quyén hodc do Lanh dao phong phan céng
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

Piéu kién, phwong tién lam 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 khac.

- Céc diéu kién 1am viéc khac theo quy dinh.

Y&u ciu vé pham chét, trinh dd, ning luc cia ngudi thuc hién
Yéu ciu vé pham chét, ning luc:

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

Yéu cau vé trinh do dao tao:

- Chuyén mon: 01 bac si hoac trinh d¢ tuong duong.
- Ngoai ngit: Tuong duong trinh d6 B

- Tin hoc: Chuang chi tinhoc van phong trinh d6 B
Yéu cau vé Kk niing va kinh nghiém céng tac:

- C6 kinh nghiém lam viéc;

- Str dung thanh thao may tinh van phong.
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

1.1.

1.2

1.3

1.4

BANG MO TA CONG VIEC
Ngudi thuc hién: PD Lai Thanh Huyén

Vi tri cong viéc: T6 truong To Ké hoach - Théng ké
Nhiém vu dwgcc phan cong

Nhiém vu chinh

Cong tac ké hoach

Tham muu, gitp viéc cho Lanh dao phong vé cong tac ké hoach caa bénh vién.

- Xay dung ké hoach hoat dong hang nim, hang quy cua bénh vién/Phong
KTHT; t6 chuc thyuc hién; va bao cao, danh gia két qua.

- B4o céo két qua thuc hién hang quy va ké hoach quy tiép theo cua cac
khoa/phong.

- So két hoat dong KCB cua bénh vién 6 thang va bao céo tong két hoat dong
KCB ca nam cua bénh vién.

- Béo céo, tra 1oi/phuc dap van ban vé cong tac ké hoach lién quan
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong phan cong.

Cong tac thong ké - bao cao

Tham muu, gitp viéc cho Lanh dao phong vé cong tac théng ké - béo céo cua
toan bénh vién:

- Tong hop béo céo $6 ligu KCB, phén loai tinh hinh bénh tat thang/quy/nam.
- Bao cao so liéu phan A - Bang diém kiém tra bénh vién (BYT): 6 thang va ca
nam.

- Béo céo, tra loi/phuc dap van ban vé cong tac thong ké lién quan

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong phan cong.

Cong tac quan ly chat lwong bénh vién

- Trién khai cong tac quan Iy chat luong cua Phong theo phan cong cu thé
Thuc hién cong viéc khac do Lianh dao phong giao bé sung

Nhiém vu cu thé: Kém theo ban md ta nhiém vu chi tiét

Cap quan ly truc tiép:

Truong phong/Pho truéng phong phu trach

Nguoi thay thé khi ving mit:
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

Can bo dugc ty quyén hodc do Lanh dao phong phan céng
Piéu kién, phwong tién lam 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 khac.

- Céc diéu kién 1am viéc khac theo quy dinh.
Y&u ciu vé pham chét, trinh dd, ning luc cia ngudi thuc hién
Yéu cAu vé pham chét, ning luc:

C6 pham chat dao duc tdt, co tinh than trach nhiém cao trong cong viéc, doan
két.

Yéu cau vé trinh do dao tao:

- Chuyén mon: 01 bac si, Cir nhan YYTCC hoac trinh d6 tuong duong.
- Ngoai ngit: Tuong duong trinh d6 B

- Tin hoc: Chuang chi tinhoc van phong trinh d6 B

Yéu cau vé Kk niing va kinh nghiém céng tac:

- C6 kinh nghiém lam viéc;

- Str dung thanh thao may tinh van phong.
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Quy dinh chire nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

1.1.

1.2

1.3

1.4

1.5

BANG MO TA CONG VIEC
Nguwai thuc hién: Ths Ha Anh Minh

Vi tri cong viéc: Can bo To Ké hoach - Thong ké
Nhiém vu dwgcc phan cong
Nhiém vu chinh

Cong tac phong chéng dich bénh/thién tai tham hoa

- Xay dung ké hoach phong chéng dich cia bénh vién dinh ky hang nim hoic
dot xuat; t6 chirc thuc hién; va bao céo, danh gia két qua.

- Xay dung ké hoach phong chdng thién tai tham hoa cua bénh vién dinh ky
hang nam hodc dot xuat; to chic thuc hién; va bao cdo, danh gia két qua.

- Thu thap, tdng hop théng tin va béo céo tinh hinh dich bénh cho cac co quan,
don vi lién quan theo quy dinh;

- B4o céo, tra loi/phuc dap van ban vé cong tac phong chéng dich lién quan.
Cong tac thdng ké - bao cao

- Nhaprsé lidu chi tiét tinh hinh KCB hang ngay cua cac Khoa vao dung mau
hé thong quan Iy CSDL da duoc Lanh dao phong thong nhat.

- Chuan bi bo céo hoat dong KCB trong giao ban bénh vién hang thang
Cong tac Truyén théng - Gido duc sirc khée va thong tin bao chi

- Xay dung ké hoach truyén thong - gido duc sirc khoe cua bénh vién; to chirc
thuc hién; va bao cao, danh gia két qua.

- Xay dung va to chirc 4p dung quy trinh thuc hién hoat dong truyén thong -
gido duc suc khoe; va thong tin béo chi.

M@t s6 nhiém vu khac:

- Cong tac quan ,I)'/ chét lwong bénh vién: Thuc hién nhiém vu cua Théph Vién
T6 Quan ly chat lugng bénh vién va cua Phong theo phan cong cu thé.

- Ung dung Céng nghé théng tin: Theo sy phan céng cua To Céng nghé théng
tin.

- Tham gia hoat dong nghién curu khoa hoc ciia Phong KHTH
Thuec hién cdng viéc khac do Lianh dao phong giao bé sung
Nhiém vu cu thé: Kém theo ban mé ta nhiém vu chi tiét

Cap quan ly truc tiép:

Trang 12/27



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

Trudng phong/Pho truéng phong phu trach

Ngudi thay thé khi ving mit:

Can bo dugc ty quyén hoic do Lanh dao phong phan cong
Piéu kién, phwong tién lam 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 khac.

- Céc diéu kién 1am viéc khac theo quy dinh.
Y&u ciu vé pham chét, trinh dd, ning luc cia ngudi thuc hién
Yéu cau vé pham chat, ning luc:

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

Yéu cau vé trinh do dao tao:

- Chuyén mon: 01 bac si, Ctir nhan YTCC hoac trinh d6 tuong duong.
- Ngoai ngit: Tuong duong trinh d6 B

- Tin hoc: Chuang chi tinhoc van phong trinh d6 B

Yéu cau vé Ky niing va kinh nghiém céng tac:

- C6 kinh nghiém lam viéc;

- Str dung thanh thao may tinh van phong.
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

1.1.

1.2

1.3

1.4

BANG MO TA CONG VIEC
Ngudi thwc hién: CN Nguyén Thi Hing Nga

Vi tri cong viéc: Hanh chinh - Luu trix
Nhiém vu dwgcc phan cong

Nhiém vu chinh

Quan ly, luu trir hd so bénh an:

- Tiép nhan HSBA d4 ra soat;

- Nhap 6 ligu bénh &n ra vién da soat vao dung mau hé thong quan ly CSDL
da dugc Lanh dao Phong thong nhat.

- Luu trit HSBA thudng, BA tir vong tai cac kho theo quy dinh vé nghiép vu
van thu luu trir va quy ché quan ly bénh an;

- B40 c40 s6 bénh an cac khoa tra, chua tra ding thoi gian quy dinh;

- Tong hop danh sach bénh nhan tir vong, bénh nhan nang xin vé bao lanh dao
phong duyét bénh an kiém thao tir vong;

- Pau méi xay dung, hoan thién Quy trinh quan 1y, luu trir HSBA.
Cong tac cho mwon bénh an

- Tiép nhan yéu cau/dé nghi cua ca nhan tap thé;

- Trinh lanh dao phong duyét dé nghi cho muon HSBA theo quy dinh;

- Viét phiéu hen khéach hang, ghi rd thoi gian cho muon;

- Tim kiém HSBA; giao HSBA c¢6 phiéu xac nhan (theo mau);

- Tiép nhan va ra soat lai HSBA ngudi muon tra;

- Pau méi xay dung, hoan thién Quy trinh cho muon HSBA

Nhan c¢ong vin, trién khai cong vin

- Nhan, luu cong van dén, di

- Chuyén cong vin cho Lanh dao phong xt ly va can b duoc phan cong;
- Giri cong van da xir Iy dén cip trén, don vi/ca nhan lién quan;

- Sap xép, quan 1y, luu trit hd so, tai liéu theo dung nghiép vu.;

- Theo ddi tién d6 thuc hién cong vin/vin ban, bao cao LD phong hang tuan

Sao luc hd so bénh an
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

1.5

- Sao luc hd so bénh an cho cac co quan bao vé phap luat theo ding quy ché.
- Cung cép thong tin cho cac don vi bao hiém theo hop dong cua bénh vién.
Thuc hién cong viéc khac do Lianh dao phong giao bé sung

Nhiém vu cu thé: Kém theo ban md ta nhiém vu chi tiét

Cap quan ly truc tiép:

Trudng phong/Pho truéng phong phu trach

Ngudi thay thé khi ving mit:

Can bo dugc ay quyén hoidc do Lanh dao phong phan céng

Picu kién, phwong tién lam 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.
Yéu ciu vé pham chat, trinh d9, ning luc cia nguoi thuc hién
Yéu cau vé pham chat, ning luc:

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

Yéu cau vé trinh do dao tao:

- Chuyén mon: Piéu dudng, Van thu hoic trinh d¢ twong duong.
- Ngoai ngit: Tuong duong trinh d6 B

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

Yéu cau vé k¥ niing va kinh nghiém céng tac:

- C6 kinh nghiém lam viéc;

- Str dung thanh thao may tinh van phong.
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Quy dinh chire nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

1.1.

1.2

1.3

1.4

1

BANG MO TA CONG VIEC
Nguwoi thuc hién: KTV Vwong Thi Thao
Vi tri cong viéc: T6 Hanh chinh - Luu trit
Nhiém vu dwgc phan cong
Nhiém vu chinh
Cong tac thong ké

- Nheflp’sé) lidu chi tiét tinh hinh KCB hang ngay cua cac Khoa vao ding mau
hé thong quan Iy CSDL da dugc Lanh dao phong thong nhat.

- Pau mdi bao céo dich/ca bénh dinh ky/dot xuat theo quy dinh va Vién
VSDT.

Kham sirc khée dich vu

- T6 chuc trién khai Kham suc khoe dich vu;

M@t s6 nhiém vu khac

- Téng hop danh sach truc, thuc hién tha thuat hang thang:
- In 4n biéu mau giay to, s sach bénh vién.

Thuc hién cong viéc khac do Lianh dao phong giao bé sung
Nhiém vu cu thé: Kém theo ban md ta nhiém vu chi tiét
Cap quan ly truc tiép:

Truong phong/Pho truéng phong phu trach

Ngudi thay thé khi ving mit:

Can bo duogc ay quyén hoidc do Lanh dao phong phan céng
Piéu kién, phwong tién 1am viéc

- Trang thiét bi: 01 bp may vi tinh, 1 b9 ban ghé 1am viéc, 1 ti dung tai liéu
va cac trang thiét bi khéac.

- Cac diéu kién lam viéc khéac theo quy dinh.
Yéu cau vé pham chat, trinh d9, ning luc ciia ngudi thuc hién

Yéu cau vé pham chat, niang luc:
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

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

2 Yéu cau veé trinh d¢ dao tao:

- Chuyén moén: Diéu dudng, KTV trung hoc hoic trinh d twong duong.
- Ngoai ngtr: Twong duong trinh d6 B
- Tin hoc: Ching chi tin hoc van phong trinh d6 B
3 Yéu ciu vé k¥ ning va kinh nghiém cong tac:
- Co kinh nghiém lam viéc;
- St dung thanh thao may tinh van phong.
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Quy dinh chire nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

1.1.

1.2

1.3

BANG MO TA CONG VIEC
Nguwoi thuc hién: PD Nguyén Thi Dung

Vi tri cong viéc: T6 Hanh chinh - Luu trit

Nhiém vu dwgc phan cong

Nhiém vu chinh

Cong tac kiém tra/soat hd so bénh an:

- Nhan hd so bénh an ra vién tir cac khoa 1am sang

- Kiém tra hd so bénh an theo quy ché;

- Pong dau giap lai, dau chirc danh 1anh dao phong;

- Trinh 1anh dao phong ky duyét;

- Ban giao HSBA cho b6 phan luu trir.

Cong tac héi chan

- Nhan yéu cau hoi chan:

- Ghi so theo ddi;

- Trinh 1anh dao phé duyét;

- B&o c4o s liéu hang thang.

Thuc hién cong viéc khac do Lianh dao phong giao bé sung
Nhiém vu cu thé: Kém theo ban md ta nhiém vu chi tiét
Cap quan ly truc tiép:

Truong phong/Pho truéng phong phu trach

Ngudi thay thé khi ving mit:

Can bo duogc ay quyén hoidc do Lanh dao phong phan céng
Piéu kién, phwong tién 1am viéc

- Trang thiét bi: 01 bo may vi tinh, 1 bo ban ghé lam viéc, 1 tu dung tai liéu
va Cc4c trang thiét bi khac.

- Cac diéu kién lam viéc khac theo quy dinh.

Yéu cau vé pham chat, trinh d9, ning luc ciia ngwoi thuc hién
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

1 Yéu ciu vé pham chét, ning luc:

C6 pham chit dao duc tdt, co tinh than trach nhiém cao trong cdng viéc,
doan ket.

2 Yéu cau ve trinh d¢ dao tao:

- Chuyén mén: Biéu dudng, KTV trung hoc hoic trinh d6 twong duong.
- Ngoai ngti: Tuwong duong trinh d6 B
- Tin hoc: Chiing chi tin hoc van phong trinh d6 B
3 Yéu ciu vé k¥ ning va kinh nghiém céng tac:
- Co kinh nghiém lam viéc;
- Str dung thanh thao may tinh van phong.
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Quy dinh chire nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

BANG MO TA CONG VIEC
Ngudi thuc hién: PD Nguyén Thi Anh Tuyét

I. Vi tricong viéc: T6 Hanh chinh - Luu trix
Il.  Nhiém vu dwoc phan cong
1. Nhiém vu chinh
1.1. Coéng tac kiém tra/soat hd so bénh an:
- Nhan hd so bénh an ra vién tir cac khoa 1am sang
- Kiém tra hd so bénh an theo quy ché;
- Pong dau giap lai, dau chirc danh 1anh dao phong;
- Trinh 1anh dao phong ky duyét;
- Ban giao HSBA cho b6 phan luu trir.
1.2 Coéng tac dén tiép va giam dinh BHYT
Thyc hién nhiém vu BHYT theo su quan ly cua To truéng T6 BHYT;
- Lam viéc véi cac Bon vi BHYT;
- Bam bao duy tri hoat dong thuong xuyén, hiéu qua;
- Thuc hién coéng tac giam dinh va hoan thién thu tuc BHYT;
- Giai quyét nhitng van dé chuyén mon lién quan;
- Xay dung, hoan thién cac quy trinh giai quyét cong tac BHYT.
1.3 Thuec hién cong viéc khac do Lanh dao phong giao bé sung
2. Nhiém vu cu thé: Kém theo ban md ta nhiém vu chi tiét
111 Cap quan ly truc tiép:
Truong phong/Pho trudng phong phu trach
IV Nguoi thay thé khi ving mit:
Can bo dugc ay quyén hodc do Lanh dao phong phan cong
111 Piéu kién, phwong tién lam viéc

- Trang thiét bi: 01 bp may vi tinh, 1 b9 ban ghé 1am viéc, 1 ti dung tai liéu
va Cc4c trang thiét bi khac.
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

- Cac diéu kién 1am viéc khéac theo quy dinh.
Y&u ciu vé pham chét, trinh d9, ning luc cia nguoi thuc hién
Yéu cAu vé pham chét, ning luc:

C6 pham chit dao duc tdt, c6 tinh than trach nhiém cao trong cdng viéc,
doan ket.

Yéu cau vé trinh do dao tao:

- Chuyén mén: Diéu dudng, KTV trung hoc hoic trinh d twong duong.
- Ngoai ngti: Tuwong duong trinh d6 B

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

Yéu cau vé k¥ niing va kinh nghiém céng tac:

- Co kinh nghiém lam viéc;

- St dung thanh thao may tinh van phong.
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Quy dinh chire nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

1.1.

1.2

1.3

BANG MO TA CONG VIEC TO BAOHIEM Y TE
Nguwai thuc hién: Dodn Thuy Lgc, Phi Thi Thanh Thao,
Vwong Thi Phuong Loan
Vi tri céng viéc: T6 Bao hiémy té
Nhiém vu dwegc phan cong
Nhiém vu chinh
Cong tac tiép don va giam dinh Bao hiém y té
Thuc hién nhiém vu BHYT theo su quan ly cua To truéng T6 BHYT;
- Lam viéc véi cac Pon vi BHYT;
- Bam bao duy tri hoat dong thuong xuyén, hiéu qua;
- Thuc hién coéng tac giam dinh va hoan thién thu tuc BHYT;
- Giai quyét nhiing van dé& chuyén mén lién quan;
- Xay dung, hoan thién cac quy trinh giai quyét cong tac BHYT.
Thuc hién mét s6 nhiém vu khac
- GOp Y, tra loi/phiic dap cac vin ban lién quan d¢én BHYT;
- Trién khai thuc hién céc van ban lién quan dén BHYT:.
- T6 chuc thyc hién va béo cao Chuong trinh 527 ctia BYT vé BHYT;
- B4o cdo cong tac BHYT dinh ky, dot xuat.
Thuc hién cong viéc khac do Lianh dao phong giao bé sung
Nhiém vu cu thé: Kém theo ban md ta nhiém vu chi tiét
Cap quan ly truc tiép:
Truong phong/Pho truéng phong phu trach
Ngudi thay thé khi ving mit:
Cén bo duoc uy quyén hoic do Lanh dao phong phan cong

Piéu kién, phwong tién 1am 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 khac.
- Cac diéu kién 1am viéc khac theo quy dinh.
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

IV Yéu ciu vé pham chét, trinh dd, ning luc ciia nguoi thuc hién
1 Yéu ciu vé pham chét, ning luc:

C6 pham chit dao duc tdt, c6 tinh than trach nhiém cao trong cdng viéc,
doan ket.

2 Yéu cau veé trinh d¢ dao tao:

- Chuyén mén: Diéu dudng, ct nhan kinh té hodc trinh d6 twong duong.
- Ngoai ngtr: Twong duong trinh d6 B
- Tin hoc: Chiing chi tin hoc van phong trinh d6 B
3 Yéu ciu vé k§ ning va kinh nghiém cong tac:
- Co kinh nghiém lam viéc;
- Str dung thanh thao may tinh van phong.
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Quy dinh chire nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

1.1.

1.2

1.3

BANG MO TA CONG VIEC
Nguoi thuc hién: CN Nguyén Thi Hanh

Vi tri cong viéc: Ké toan T6 Bao hiém y té

Nhiém vu dwgc phan cong

Nhiém vu chinh

Tong hop, thanh quyét toan chi phi KCB Bao hiémy té

- Ra so4t, tong hop chi phi KCB BHYT theo cé4c biéu mau va quy dinh;
- Thue hién thanh quyét todn chi phi BHYT véi cac don bi lién quan;

- Trién khai thuc hién cac vin ban lién quan dén BHYT;

Thuc hién mét sé6 nhiém vu khac

- Tham gia cong tac tiép don, dang ky ché do KCB cho nguoi bénh c6
BHYT khi co yéu cau ctia Lanh dao Phong.

- GOp Y, tra loi/phiic dap cac vin ban lién quan dén BHYT;

- B4o céo tong hop, chi tiét chi phi kham chita bénh BHYT.
Thuc hién cong viée khac do Lianh dao phong giao bé sung
Nhiém vu cu thé: Kém theo ban mé ta nhiém vu chi tiét

Cap quan ly truc tiép:

Truong phong/Pho truéng phong phu trach

Nguwoi thay thé khi ving mat:

Can bo duoc ty quyén hoic do Lanh dao phong phan cong
Piéu kién, phwong tién 1am viéc

- Trang thiét bi: 01 bo may vi tinh, 1 bo ban ghé lam viéc, 1 tu dung tai liéu
va Cc4c trang thiét bi khac.

- Cac diéu kién 1am viéc khéc theo quy dinh.
Yéu cau vé pham chit, trinh d9, ning luc ciia ngwoi thuc hién
Yéu cau vé pham chat, ning lyuc:

C6 pham chat dao duc tét, co tinh than trach nhiém cao trong cong viéc,
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

doan két.
2 Yéu cau ve trinh d¢ dao tao:

- Chuyén mén: Cir nhan kinh té, ké toan hoic trinh do twong duong.
- Ngoai ngti: Twong duong trinh d6 B
- Tin hoc: Chiing chi tin hoc van phong trinh d6 B
3 Yéu ciu vé k¥ ning va kinh nghiém cong tac:
- Cé kinh nghiém lam viéc;
- St dung thanh thao may tinh van phong.
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Quy dinh chire nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

1.1.

1.2

BANG MO TA CONG VIEC
Nguoi thuc hién: KS Tran Manh Tuan

Vi tri céng viéc: T6 pho T6 Cong nghé thong tin
Nhiém vu dwgc phan cong

Nhiém vu chinh

Co6ng nghé thong tin

- Tham muu, gitp viéc cho To truong T6 CNTT trién khai cac hoat dong
ung dung CNTT cua bénh vién;

- Thuc hién nhiém vu theo su phan céng caa Té6 Cong nghé théng tin:

- Pau méi trien khai Dy an UDCNTT tong thé bénh vién trong pham vi
cong viéc Giam doc giao cho;

- Duy tri hoat dong ctia Bang thong tin dién t;

- Thyc hién viéc quan ly nhiing phan nghiép vu cua phan mém quan |y bénh
vién GHMS (phan duoc Ban Giam doc giao cu thé néu co);

- Pau mdi béo céo ung dung CNTT caa Bénh vién cho Bo Y té.
Thuc hién cong viéc khac do Lianh dao phong giao bé sung
Nhiém vu cu thé: Kém theo ban mé ta nhiém vy chi tiét

Cap quan ly truc tiép:

Truong phong/Pho trudng phong phu trach

Ngudi thay thé khi ving mit:

Can bo dugc ay quyén hoic do Lanh dao phong phan cong
Piéu kién, phwong tién lam viéc

- Trang thiét bi: 01 bp may vi tinh, 1 b¢ ban ghé 1am viéc, 1 ti dung tai liéu
va Cc4c trang thiét bi khac.

- Céc diéu kién 1am viéc khac theo quy dinh.
Yéu cau vé pham chat, trinh d9, ning luc ciia ngudi thuc hién
Yéu ciu vé pham chit, ning luc:

C6 pham chat dao duc tét, c6 tinh than trach nhiém cao trong cong viéc,
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Quy dinh chirc nang, nhiém vy va cac vi tri chic danh

doan két.
2 Yéu cau vé trinh d¢ dao tao:
- Chuyén mén: Ky su cong nghé thdng tin hoac trinh d tuong duong.
- Ngoai ngti: Twong duong trinh d6 B
- Tin hoc: Chiing chi tin hoc van phong trinh d6 B
3 Yéu ciu vé k¥ ning va kinh nghiém cong tac:
- Cé kinh nghiém lam viéc;
- St dung thanh thao may tinh van phong.

PHONG KE HOACH TONG HQP

Ping Hong Hai
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