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CHUC DANH CONG VIEC: TRUONG PHONG QUAN TRI TRANG THIET BI
CAP BAC CONG VIEC: QUAN LY CAP TRUNG

PHONG/KHOA: PHONG QUAN TRI - TRANG THIET BI
TO/NHOM/BO PHAN:

CHUC DANH QUANLY GIAM POC BENH VIEN

TRUC TIEP:

TOM TAT CONG VIEC

1. Lap ké hoach cong tac ciia phong trinh giam doc phé duyét va t6 chirc thyc hién.

2. Lap ké hoach cung cép, du tri mua sam vat tu théng dung, vat liéu theo timg thoi gian dé giam doc
phé duyét va t6 chirc thuc hién.

3.Tham xét cac du tri mua sam vat tu thong dung, vat li¢u, nam viing nguén kinh phi dé ¢ ké hoach
chi tiéu hop li, dam bao cac nguyén tac tai chinh.

4. Quan i tai san ctia bénh vién: Nha cira, thiét bi thong dung, s6 sach, biéu mau thong ké.
Tién hanh ché do kiém ké dinh ki, sap xép kho tang hop li, thuong xuyén tién hanh sira
chita, bao dudng duy tu nha cira, thiét bi, thanh li tai san theo dung ché d6 quy dinh.

5. Pinh ki t6 chire kiém tra ché d6 bao quan, st dung va van hanh thiét bi théng dung trong bénh vién.
6. Cung cap vat tu thong dung theo yéu cau chuyén mon phit hop vé6i kha nang kinh phi cia bénh vién
duoc cép. C6 ké hoach tiét kiém va thuc hién chéng tham 0, lang phi.

7. T6 chtrc cho cac thanh vién trong phong hoc tap dé nang cao trinh do.

8. Pinh ki so két, téng két va bo céo giam ddc tinh hinh mua sim, cung cép vat tu, thiét bi, duy
tu, stra chira va thanh Ii tai san.

9. Lap ké hoach cong tac vat tu - thiét bi y té trinh gidm ddc bénh vién phé duyét va t6 chirc thuc hién.
10. Gid1 thi¢u céc loai vat tu chuyén dung va cac thiét bi y té dé cac trudng khoa xem xét va dy tru;
tong hop thanh ké hoach chung trinh giam déc phé duyét va to chirc thuc hién.

11. T6 chirc d4u thdu viéc mua sdm, stra chira thanh 1i vat tu, thiét bi y té theo quy dinh hién hanh cua
Nha nudéc.

12. Thyc hién ché do kiém tra st dung va bdo quan thiét bi y té theo ché do quy dinh, c6 nhan xét dé

béo céo giam déc.

2/42




) "\.E-';_" BHT h‘-‘, . A 2 A .

§ana @ MO TA CONG VIEC Ms: MTCV.QTTTB.01
h . \ . . Lan ban hanh: 02

&), =007 {f TRUONG PHONG QUAN TRI TRANG THIET BI
s Trang: 3/42

13. Kiém tra cong tac an toan va v¢ sinh lao dong; dac bi¢t chu y cac loai thiét bi y té truc tiép diéu tri
nguoi bénh.

14. Phan c6ng ngudi thuong truc lién tuc 24 gidr dé giai quyét nhitng yéu cau dot xuat vé thiét bi y té
phuc vu nguoi bénh.

TRACH NHIEM CONG VIEC CHINH

e Cin ctr ké hoach cong tac ctia Bénh vién, 1ap ké hoach cong tac ctia phong dé trinh giam doc
phé duyét va t6 chirc thuc hién.

e Lap ké hoach cung ung vat tu, trang thiét bi thong dung cho cac khoa, phong trong bénh
vién theo ké hoach di duoc duyét, dam bao dﬁy du, ding chung loai, ding quy dinh Ve quan 1y
tai chinh.

e Tham gia kiém tra ché d6 béo quan, st dung, van hanh cac may, thiét bi thong dung cua cac
khoa, phong trong bénh vién.

e Quan ly nha ctra, kho tang, vat tu thiét bi thong dung cta bénh vién.

e T4 chirc, thuc hién stra chita nha cua, duy tu, bdo dudng cac may thong dung theo ké hoach.

e Dam bao cung cip diy di nudc sach, cung ung dién, hoi dé sdy, hap tiét tring va xir Iy chat
thai bénh vién.

e Dam bao vé sinh ngoai canh sach, dep (vuon hoa, ciy canh), hé thong cong ranh théng thoat
trong bénh vién. Pinh ky t6 chirc kiém tra vé sinh chung trong bénh vién.

e DPam bao cong tac trat tu tri an chung. Tham gia kiém tra cong tac bao ho lao dong trong
bénh vién.

e Dinh ky tong két cong tac cung cip, mua sam vat liéu, vat tu trang thiét bi théng dung, bao
c4o giam dbc bénh vién.

e Nghién ctiru xay dung dinh mirc ti€u hao vat tu thong dung dé trinh giam ddc bénh vién duyét
va to chire thyc hién. Kiém tra don ddc viéc str dung hop 1y, ¢6 hiéu quéa; chdng lang phi, tham
0.

e Dinh ky bdo cio giam ddc vé nhan xét viéc str dung hop 1y vat tur tiéu hao & cac khoa, phong trong

bénh vién dé giam ddc xem xét quyét dinh viéc khen thuong, ky luat.
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e Cin ctr ké hoach chung cia Bénh vién 1ap du tru, ké hoach mua sim, thay thé, stra chira,
thanh 1y tai san, thiét bi y té trong Bénh vién, trinh giam dde duyét va td chirc thuc hién viéc
cung tmg day du thiét bi y té, vat tu tiéu hao theo ké hoach duoc duyét.

e Tb chirc dau thiu, mua sdm, stra chita va t6 churc thanh 1y tai san, thiét bi y té theo quy dinh
chung cta Nha nudc.

e Tb chirc duy tu, bao dudng thiét bi y té kip thoi.

e Xay dung phuong an ldp dit, cai tao may theo quy pham Viét Nam, tiéu chudn Viét Nam dé
trinh cAp trén phé duyét theo thim quyén.

e Lap hd so, 1y lich cho tat ca cac loai mdy, xay dung quy dinh van hanh, bao quan va k¥ thuat
an toan sir dung may. Doi voi nhitng may dit tién, quy hiém phai c6 nguoi truc tiép bao quan sir
dung theo quyét dinh ctia giam déc Bénh vién.

e T6 chirc thuc hién viéc kiém tra dinh ki va dot xuét viée st dung va bao quan thiét bi y té.
MB&i lan kiém tra phai ghi nhan xét va ky tén vao ho so 1y lich may.

e Kiém tra cong tac bao ho lao dong, dic biét ddi véi céac may tdi nguy hiém theo danh muc
quy dinh cua Nha nudc.

e Dinh ki d4nh gia, bao co tinh hinh quan 1y va sir dung vat tu - thiét bi y té trong Bénh vién,
trinh giam déc.

e Thuc hién cac cong viéc khac theo su phan cong ciia Giam doc Bénh vién.

TRACH NHIEM QUAN LY

M Cé [ Khéng

Qudn Iy triec tiép | *  Can b nhan vién phong

Qudn 1y gidn tiép .

Quan ly chiec nang

TIEU CHI PANH GIA HOAN THANH CONG VIEC

1. Chap hanh t6t chu truong, dudng 16i, chinh sach ctia Pang, phap ludt cia Nha Nude; va
quan diém cua nganh Y té, cac vin ban quy pham phép luét vé linh virc chuyén mén;
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TIEU CHi PANH GIA HOAN THANH CONG VIEC

2. C6 pham chit chinh tri, dao duc tét, c6 16i séng lanh manh, chip hanh nghiém ky luat,
ky cuong trong co quan, to chitre, don vi; tin tuy, co tinh than trach nhiém véi cong viée duoc
phan céng;

3. Hoan thanh ddy du cac yéu cau cong viéc da liét ké trong ban mo ta trach nhiém cong
viéc chinh.

YEU CAU VOI NGUOI THUC HIEN

Trinh d¢ va chirng chi

* Trinh d6 chuyén moén: Co bing dai hoc chuyén nganh Quan tri/ Ké toan/ Luat kinh té hodc
tuong duong trd 1én;

* Ly luan chinh tri: Trung céip li luan chinh tri tré 1€n;

= C6 chimg chi: QLNN ngach chuyén vién trd 1én hodc ching chi vé Quan 1y Bénh vién/ Quan
tri bénh vién;

= Chung chi tin hoc: Ung dung cong nghé thong tin co ban tro 1én;

- Chung chi tiéng anh: B1 khung Chau Au tré 1én hodc twong duong.

Kinh nghié¢m lam viéc

- C6 kién thuc vé linh vuc chuyén mon, chuyén nganh Quan tri, vé nghiép vu quan 1y, t6 chirc
trién khai tai co s& va di co it nhat 5 nam tham gia quan 1y, diéu hanh cap khoa, phong tai T
chtrc/don vi c6 quy mo tuong tu hodc tuong tuong.

Kién thirc va ky ning

Kiéen thuc * Am hiéu kién thirc trong linh vuc quan tri, dau thau, mua sam bénh vién;

* St dung thanh thao tin hoc van phong Word, Excel, tra ctru Internet.
- K§ nang 1ap ké hoach va trién khai thyc hién.
- K§ nang phan tich va xtr Iy cac van dé phic tap.
- K§ nang dam phan, thuyét trinh, thuyét phuc.
Ky nang/ |« Kha nang chi dao, dinh hudng cho nguoi khac va xir Iy xung dot trong to chiic.
kha nang - Kha nang quan ly, phan cong, sap xép cong viéc, nhan luc, trang thiét bi...
khoa hoc, hiéu qua.
K¥ nang tham muu, tu van.

Kha niang dinh hudng chién lugc.

Kha nang lam viéc doc 1ap, chiu dugc ap luc cao trong cong viéc.
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YEU CAU VOI NGUOI THU'C HIEN
Yéu cau khac | * C6 stc khoe tét va tinh than trach nhiém cao.
PIEU KIEN VA PHUONG TIEN LAM VIEC
Diéu ki¢gn/moi - Hau hét thoi gian 1am viéc trong diéu kién van phong tiéu chuan thong

trewong lam viéc: thuong.

- May tinh dé ban/Laptop; Phan mém tin hoc van phong va phan mém ké
toan; email noi bo.

* Name Card, Phu hi¢u /Thé

» Trang thiét bi vin phong (mdy Fax, may Photocopy, mdy Scan,..) va vin
phong pham theo quy dinh.

Phwong tién lam
viéc:
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CHUC DANH CONG VIEC: PHO PHONG QUAN TRI TRANG THIET BI

CAP BAC CONG VIEC:

PHONG/KHOA: PHONG QUAN TRI - TRANG THIET BI
TO/NHOM/BO PHAN:

HUC DANH QUAN LY : . :
CHUC NH QU TRUONG PHONG QUAN TRI - TTB
TRUC TIEP:
TOM TAT CONG VIEC

1. Lap ké hoach cong tac ciia phong trinh truong phong va giam doc phé duyét, t6 chie thyc hién.

2. Lap ké hoach cung cép, du trit mua sam vat tu thong dung, vét liéu theo timg thoi gian dé trudng
phong va giam doc phé duyét va t6 chirc thuc hién.

3.Tham xét cac du tri mua sam VAt te thong dung, vat liéu, nam virng nguén kinh phi dé co ké hoach
chi tiéu hop li, dam bao cac nguyén tic tai chinh.

4. Quan i tai san ctia bénh vién: Nha cira, thiét bi thong dung, s6 sach, biéu mau thong ké.
Tién hanh ché do kiém ké dinh ki, sap xép kho tang hop li, thuong xuyén tién hanh sira
chita, bao dudng duy tu nha cira, thiét bi, thanh 1i tai san theo dung ché do quy dinh.

5. Pinh ki to chirc kiém tra ché do bao quan, st dung va van hanh thiét bi thong dung trong bénh vién.
6. Cung cap vat tu thong dung theo yéu cau chuyén mon phu hop vé6i kha ning kinh phi cia bénh vién
duoc cap. Co ké hoach tiét kiém va thuc hién chong tham 6, lang phi.

7. T6 chire cho cac thanh vién trong phong hoc tip dé nang cao trinh do.

8. PBinh ki so két, tong két va bao céo truéng phong va giam dbc tinh hinh mua sdm, cung cip
vat tu, thiét bi, duy tu, stra chita va thanh i tai san.

9. Lap ké hoach cong tac vat tu - thiét bi y té trinh trudng phong va giam déc bénh vién phé duyét va
to chirc thyuc hién.

10. Gid1 thi¢u céc loai vat tu chuyén dung va cac thiét bi y té dé cac trudng khoa xem xét va dy tru;
tong hop thanh ké hoach chung trinh truéng phong giam doc phé duyét va to chirc thyc hién,

11. T6 chirc dAu thdu viéc mua sdm, stra chira thanh 1i vat tu, thiét bi y té theo quy dinh hién hanh cua
Nha nudc.

12. Thuc hién ché do kiém tra st dung va bao quan thiét bi y té theo ché do quy dinh, c6 nhan xét dé

béo céo truong phong va giam déc.

2/42




RN e A 2 A _
§ana @ MO TA CONG VIEC Ms: MTCV.QTTTB.02
PHO PHONG OUAN TRI TRANG THIET By | L0 ban hanh: 02
R Q : : Trang: 3/42

13. Kiém tra cong tac an toan va vé sinh lao dong; dic biét chu ¥ cac loai thiét bi y té truc tiép diéu tri
ngudi bénh.

14. Phan cong ngudi thuong true lién tuc 24 gior dé giai quyét nhitng yéu cau dot xuit vé thiét bi y té
phuc vu nguoi bénh.

TRACH NHIEM CONG VIEC CHINH

e Cin ctr ké hoach cong tac cia Bénh vién, 1ap ké hoach cong tac ciia phong dé trinh truong
phong va giam dbc phé duyét va td chirc thuc hién.

e Lap ké hoach cung ung vat tu, trang thiét bi thong dung cho cic khoa, phong trong bénh
vién theo ké hoach di dugc duyét, dam bao déy du, dung chung loai, ding quy dinh vé quan ly
tai chinh.

e Tham gia kiém tra ché d6 béo quan, st dung, van hanh cac may, thiét bi thong dung cua cac
khoa, phong trong bénh vién.

e Quan ly nha ctra, kho tang, vat tu thiét bi thong dung ctia bénh vién.

e T4 chirc, thuc hién stra chita nha cua, duy tu, bdo dudng cac may thong dung theo ké hoach.

e DPam bao cung cip diy di nudc sach, cung tng dién, hoi dé sy, hap tiét tring va xir Iy chit
thai bénh vién.

e Dam bao vé sinh ngoai canh sach, dep (vuon hoa, cay canh), hé thong cong ranh théng thoat
trong bénh vién. Pinh ky t6 chirc kiém tra vé sinh chung trong bénh vién.

e DPam bao cong tac trat tu tri an chung. Tham gia kiém tra cong tac bao ho lao dong trong
bénh vién.

e Dinh ky tong két cong tac cung cip, mua sam vat liéu, vat tu trang thiét bi thong dung, bao
c4o truong phong va giam ddc bénh vién.

e Nghién ctru xdy dung dinh muc tiéu hao vét tu thong dung dé trinh truéng phong va giam
ddc bénh vién duyét va t6 chirc thuc hién. Kiém tra don ddc viéc su dung hop 1y, ¢6 hiéu qua;
chéng lang phi, tham 6.

e Dinh ky bao céo trudng phong va giam doc vé nhan xét viée sir dung hop 1y vat tur tiéu hao & cac

khoa, phong trong bénh vién dé giam ddc xem xét quyét dinh viéc khen thuong, ky luat.
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e Cin ctr ké hoach chung cia Bénh vién 1ap du tru, ké hoach mua sim, thay thé, stra chira,
thanh 1y tai san, thiét bi y té trong Bénh vién, trinh trudng phong va giam dbc duyét va t6 chirc
thuc hién viéc cung tmg day du thiét bi y té, vat tu tiéu hao theo ké hoach duoc duyét.

e Tb chirc dau thiu, mua sdm, stra chira va t6 chuc thanh 1y tai san, thiét bi y té theo quy dinh
chung cta Nha nudc.

e Tb chirc duy tu, bao dudng thiét bi y té kip thoi.

e Xay dung phuong an ldp dit, cai tao may theo quy pham Viét Nam, tiéu chuan Viét Nam dé
trinh cAp trén phé duyét theo thim quyén.

e Lap hd so, 1y lich cho tat ca cac loai mdy, xay dung quy dinh van hanh, bao quan va k¥ thuat
an toan sir dung may. Poi v6i nhitng may dat tién, quy hiém phai c6 nguoi truc tiép bao quan sir
dung theo quyét dinh ctia giam déc Bénh vién.

e T6 chirc thuc hién viéc kiém tra dinh ki va dot xuét viée st dung va bao quan thiét bi y té.
MB&i lan kiém tra phai ghi nhan xét va ky tén vao ho so 1y lich may.

e Kiém tra cong tac bao ho lao dong, dic biét ddi véi céac may tdi nguy hiém theo danh muc
quy dinh cua Nha nudc.

e Dinh ki d4nh gia, bao céo tinh hinh quan 1y va str dung vat tu - thiét bi y té trong Bénh vién,
trinh trudng phong va Giam ddc.

e Thuc hién cac cong viéc khac theo su phan cong cuia trudong phong va Giam dc Bénh vién.

TRACH NHIEM QUAN LY

M Cé [ Khéng

Qudn Iy triec tiép | *  Can b nhan vién phong

Qudn 1y gidn tiép .

Quan ly chiec nang

TIEU CHI PANH GIA HOAN THANH CONG VIEC

4. Chap hanh tt chu trwong, duong 161, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha Nudc; va
quan diém cua nganh Y té, cac vin ban quy pham phép luét vé linh virc chuyén mén;
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TIEU CHi PANH GIA HOAN THANH CONG VIEC

5. C6 pham chit chinh tri, dao duc tét, c6 16i séng lanh manh, chip hanh nghiém ky luat,
ky cuwong trong co quan, to chic, don vi; tan tuy, co tinh than trach nhiém véi cong viée duoc
phan céng;

6. Hoan thanh ddy du cac yéu cau cong viéc da liét ké trong ban mo ta trach nhiém cong
viéc chinh.

YEU CAU VOI NGUOI THUC HIEN

Trinh d¢ va chirng chi

* Trinh @6 chuyén moén: Co bing dai hoc chuyén nganh Quan tri/ K& toan/ Luat kinh té hoac
tuong duong trd 1én;

= Ly luan chinh tri: Trung cap li luan chinh tri hodc twong duwong tré 1én

- C6 chimg chi: QLNN ngach chuyén vién trd 1én hodc chimg chi vé Quan Iy Bénh vién/ Quan
tri bénh vién;

= Chimg chi tin hoc: Ung dung cong nghé thong tin co ban tré lén;

- Chung chi tiéng anh: B1 khung Chau Au tré 1én hodc twong duong.

Kinh nghiém lam viéc

= C6 kién thuc vé linh vuc chuyén mon, chuyén nganh Quan tri, vé nghiép vu quan 1y, t6 chtic
trién khai tai co s& va di co it nhat 3 ndm tham gia quan 1y, diéu hanh cap khoa, phong tai T
chtrc/don vi c6 quy mo tuong tu hodc tuong tuong.

Kién thirc va ky ning

Kién thirc * Am hiéu kién thirc trong linh vyc quan tri, dau thau, mua sam bénh vi¢n;

Str dung thanh thao tin hoc van phong Word, Excel, tra ctru Internet.

K¥ ning lap ké hoach va trién khai thyc hién.

K§ ning phan tich va xir 1y cac van dé phirc tap.

K¥ nang dam phan, thuyét trinh, thuyét phuc.

Ky nang/ |« Kha nang chi dao, dinh hudng cho nguoi khac va xir Iy xung dot trong to chirc.
kha nang - Kha ning quan 1y, phan cong, sip xép cong viéc, nhan luc, trang thiét bi...
khoa hoc, hi¢u qua.

- K¥ niang tham muu, tu van.

- Kha niang dinh hudng chién lugc.

» Kha nang lam vi¢c ddc 1ap, chiu dugc ap luc cao trong cong viéc.
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YEU CAU VOI NGUOI THU'C HIEN
Yéu cau khac | * C6 stc khoe tét va tinh than trach nhiém cao.
PIEU KIEN VA PHUONG TIEN LAM VIEC

Diéu ki¢gn/moi - Hau hét thoi gian 1am viéc trong diéu kién vin phong tiéu chuan thong

trewong lam viéc: thuong.

- May tinh dé ban/Laptop; Phan mém tin hoc van phong va phan mém ké
toan; email noi bo.

* Name Card, Phu hi¢u /Thé

» Trang thiét bi vin phong (mdy Fax, may Photocopy, mdy Scan,..) va vin
phong pham theo quy dinh.

Phwong tién lam
viéc:
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CHUC DANH CONG VIEC: NHAN VIEN PHU TRACH GIAM SAT CO SO
o HA TANG

CAP BAC CONG VIEC: NHAN VIEN

PHONG/KHOA: PHONG QUAN TRI - TRANG THIET BI

TO/NHOM/BO PHAN:

CHUC DANH QUAN LY TRUC TIEP: | TRUONG PHONG

TOM TAT CONG VIEC

1. Thuc hién 13p ké hoach cong tac stra chita, bao dudng co s¢ ha ting nhiing hang myc cong
trinh, bi xudng cip, khong dam bao an toan trong qua trinh sir dung;

2. Tham muu truéng phong cac phwong an céi tao, stra chira cac hang muc theo dé nghi cuia cac
khoa phong;

3. Thuc hién kiém tra, giam sat, theo dd1, nhitng cong viéc cua cac don vi nha thau thi cong stra
chira, cai tao, xay mdi theo ho so da duoc phé duyét;

4. Kiém tra cong tac, hoan trd mat béng sau khi thi cong hoan thanh cong viéc ddm bao sanh s¢,

v€ sinh moi truong.

TRACH NHIEM CONG VIEC CHINH

e Thuong xuyén kiém tra cdc hang muc bi hu hong, xudng cip va bao cdo trudng phong
phuong an xur ly;

e Phdi hop véi tu van thiét ké khao sat, lap phuong an thiét ké cac hang muc cai tao, stra chira,
xay méi dé trinh ban 1anh dao Bénh vién xem xét phuong an thi cong;

e Thyc hién trién khai, kiém tra, gidm sat, theo ddi, don dbc nhitng cong viéc xay dung cua
céc don vi nha thau thi cong sura chira, cai tao, xay mai theo hd so di duoc phé duyét;

e Xac nhan khdi luong cong viéce thuc té ctia cac don vi nha thau thi cong tai hién truong dé
lam co s nghiém thu, thanh toan;

e Thuyc hién cac nhi¢m vu khac ma Trudng Phong giao.

TRACH NHIEM QUAN LY

M Co O Khéng

Qudn Iy truc tiép .
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TRACH NHIEM QUAN LY

Qudn 1y gidn tiép

Quadn Iy chirc ndng |+ Céc hoat dong lién quan dén giam sat co s& ha tang

TIEU CHi PANH GIA HOAN THANH CONG VIEC

1. Chép hanh tt chu truong, duong 161, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha Nudc; va
quan diém cua nganh Y té, cac vian ban quy pham phép luét vé linh vic chuyén mén;

8. C6 pham chat chinh tri, dao dirc tot, c6 16i séng lanh manh, chap hanh nghiém ky luat,
ky cuong trong co quan, td chure, don vi; tan tuy, co tinh than trach nhiém véi cong viéc duoc
phan cong;

9. Hoan thanh ddy du cac yéu cau cong viéc da liét ké trong ban mo ta trach nhiém cong
viéc chinh.

YEU CAU VOI NGUOI THUC HIEN

Trinh d¢ va chirng chi

» Trinh d6 chuyén mén: Co bang cao dang khdi nganh xay dung hodc tuong duong trd 1én.
* Co6 ching nhan gidm sat cong trinh xay dung;
= C6 ching chi tin hoc: Ung dung cong nghé thong tin co ban;

- C6 chung chi tiéng anh: Trinh d§ A2 trd 1én hodc twong duong.

Kinh nghi¢m lam viéc

* (o kinh nghi¢m 1 nam tr¢ 1€n trong cong tac gidm sat thi cong.

Kién thirc va ky ning

Kién thirc - Am hiéu vé linh vuc thi cong, giam sat xay dung cong trinh

* St dung thanh thao tin hoc van phong Word, Excel va tra clru Internet.
- K§ nang trién khai va gidm sat cic cong trinh xay dung.

. - K nang xtr Iy céng viée va xir Iy cac van dé phat sinh.

Ky nang/ . . .
khd ning * Kha nang lam vi¢c doc 1ap, chiu dugce ap luc cao trong cong vige.
* Co6 k¥ nang truyén dat va giao ti€p tot

- Tinh than 1am viéc c6 trach nhiém, biét cach phdi hop nhom.

* Nhanh nhen, biét cach t6 chirc va sap x€p cong viéc

Yéu cau khac | = Strc khoe: tot, dam bao cho céng viéc
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YEU CAU VOI NGUOI THUC HIEN

* Trung thuc, ndng dong, cau tién va c6 trach nhi¢m trong cong viéc.

PIEU KIEN VA PHUONG TIEN LAM VIEC

biéu kién/moi = Co6 phong lam viéc chung, c6 du anh sang, di€¢u hoa nhiét do.
truong lam viéc:

- Trang thiét bi vin phong (mdy tinh c6 két ndi mang, mdy in, may
Phuong tién lam scan,...), van phong pham theo quy dinh.
viée: - Pién thoai ban, tu, tai liéu ndi bd lién quan dén nhiém vu.

- Thé tén, dong phuc theo quy dinh.
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CHUC DANH CONG VIEC: NHAN VIEN QUAN LY TRANG THIET BI Y TE
CAP BAC CONG VIEC: NHAN VIEN
PHONG/KHOA: PHONG QUAN TRI - TRANG THIET BI
TO/NHOM/BO PHAN:
CHUC DANH QUAN LY TRUC TIEP: | TRUONG PHONG

TOM TAT CONG VIEC

1. Thuc hién lap dit, bao tri, bao dudng va hudng dan sir dung trang thiét bi y té;

2. Lap ké hoach theo ddi va thuc hién bao tri, bao dudng dinh ki cho tat ca cac trang thiét bi y té;
3. X1r Iy su ¢6 hong hoc, phan tich va phan hoi ki thuat;

4. Quan ly va cap nhat tAt ca cac thiét bi y té trong bénh vién, hiéu chuén;

5. Thuc hién cac cong viéc khéc lién quan dén trang thiét bi y té.

TRACH NHIEM CONG VIEC CHINH

e Cin ctr ké hoach chung cia Bénh vién 1ap du tru, ké hoach mua sim, thay thé, stra chira,
thanh ly trang thiét bi y té trong Bénh vién, trinh Giam ddc duyét va t6 chue thuc hién viéc cung
g day du thiét bi y té, vat tu tiéu hao theo ké hoach duoc duyét;

e Tb chirc dau thau, mua sim, stra chira va to chirc thanh 1y tai san, trang thiét bi y té theo quy
dinh chung ctia Nha nudc;

e Lap ké hoach bao tri bao dudng, hi¢u chuin trang thiét bi y té dinh ki;

e Xay dung phuong an lép dat, cai tao may theo quy pham Viét Nam, ti€u chuin Viét Nam
trinh cap trén phé duyét;

e Lap ho so, 1y lich cho tat ca céac loai trang thiét bi y té, xdy dung quy dinh van hanh, bao
quan va k¥ thuat an toan sir dung trang thiét bi y té. Ddi v6i nhiing trang thiét bi y té gia tri 16n
phai c6 nguoi truc tiép bao quan sir dung theo quyét dinh cua giam déc Bénh vién;

e T4 chirc thuc hién viéc kiém tra dinh ki va dot xuit viéc st dung va bdo quan trang thiét bi
y té. Mbi lan kiém tra phai ghi nhan xét va ky tén vao ho so 1y lich thiét bi y té;

e Thuc hién stra chita, khac phuc sy ¢b vé trang thiét bi y té khi c6 yéu cau;

e Kiém tra cong tac bao ho lao dong, dac biét ddi voi cac may tbi nguy hiém theo danh muc
quy dinh cua Nha nudc;
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TRACH NHIEM CONG VIEC CHINH

e Dinh ki danh gia, bao cdo tinh hinh quan Iy va sir dung trang thiét bi y té trong Bénh vién,
trinh giam ddc;

e Thuyc hién cac nhiém vu khac ma Truéng Phong giao.

TRACH NHIEM QUAN LY

M Co O Khéng

Quan Iy truee tiép .

Qudn 1y gidn tiép

Quan Iy chire ndng | = Céac hoat dong lién quan dén trang thiét bj y té

TIEU CHi PANH GIA HOAN THANH CONG VIEC

10. Chap hanh t6t cha treong, duong 16i, chinh sach ciia Pang, phap luat cua Nha
Nudc; va quan diém ctia nganh Y té, cac vian ban quy pham phép luat vé linh virc chuyén mén;

11. C6 pham chat chinh tri, dao dirc tét, c6 161 séng lanh manh, chap hanh nghiém ky
luat, ky cuong trong co quan, t6 chure, don vi; tdn tuy, co tinh than trach nhiém véi cong vi¢e
dugc phan cong;

12. Hoan thanh ddy du cac yéu cdu cong viée di liét ké trong ban mé ta trach nhiém
cong viéc chinh.

YEU CAU VOI NGUOI THU'C HIEN

Trinh d¢ va chirng chi

» Trinh d6 chuyén mén: Cé bang dai hoc chuyén nganh quan 1y trang thiét bi y t& hodc tuong
duong tr¢ 1én;

» C6 ching chi tin hoc: Ung dung cong nghé thong tin co ban;

- C6 chung chi tiéng anh: Trinh d§ A2 trd 1én hodc twong duong.

Kinh nghiém lam viéc

- Ut tién nguoi ¢6 kinh nghiém 1 nam trd 1én lam viée trong linh vuc trang thiét bi y té

Kién thirc va ky niing

Kién thirc | = Am hiéu vé may méc, trang thiét bj y té

Ky nang/ * St dung thanh thao tin hoc van phong Word, Excel va tra ctru Internet.
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YEU CAU VOI NGUOI THUC HIEN

kha nang |, K§ nang 1ap ké hoach va trién khai thuc hién.

* K¥ nang xtr Iy cong vi¢c va xur Iy cac van dé phat sinh.
= K¥ nang kiém tra, gidm sat
* K¥ nang tong hop, bdo cao cac

* Kha nang lam viéc doc 1ap, tinh than lam viéc c6 trach nhiém.

= Stc khoe: tot, ddm bao cho cong viéc

Yéu cdu khdc | = Trung thuc, can trong, ti mi va c6 ¥ thirc chip hanh phép lut.

- C0 tinh than trach nhiém cao, nhanh nhen, nhiét tinh trong cong viéc.

PIEU KIEN VA PHUONG TIEN LAM VIEC

bi€u ki€én/méi - C6 phong 1am viéc chung, c6 du 4nh sang, diéu hoa nhiét do.
truong lam viéc:

- Trang thiét bi van phong (mdy tinh c6 két ndi mang, may in, may
Phwong tién scan,...), van phong pham theo quy dinh.
lam viéc: * DPién thoai ban, tu, tai li¢u ndi bod 1ién quan dén nhiém vu.

- Thé tén, dong phuc theo quy dinh.

4142




SO Y TE THAI BINH
BENH VIEN NHI

"

p qﬁ_ﬁ HHI _r:?,%/\ .
zoo7 {;
CEDTRE

3@@“ BEy

MO TA CONG VIEC
NHAN VIEN QUAN LY VAT TU THONG DUNG

MA SO © MTCV.QTTTB.05
LAN BAN HANH 02
NGAY BAN HANH * 16/11/2020
Phéan phé duyét tai liéu:
Soan thao Soat xet Phé duyét
NHAN VIEN TRUONG PHONG PHO GIAM POC

Vii Huy Phu Pham Thanh Lam P6 Manh Diing




L MO TA CONG VIEC

Sap 2 Ms: MTCV.QTTTB.05
3| NHAN VIEN QUAN LY Lan ban hanh: 02
\ VAT TU THONG DUNG Trang: 2/42

CHUC DANH CONG VIEC: NHAN VIEN QUAN LY VAT TU THONG DUNG
CAP BAC CONG VIEC: NHAN VIEN
PHONG/KHOA: PHONG QUAN TRI - TRANG THIET BI
TO/NHOM/BO PHAN:
CHUC DANH QUAN LY : .
AWHQ TRUONG PHONG
TRUC TIEP:
TOM TAT CONG VIEC

1. Thyc hién 13p ké hoach cong tac mua sim VAt tu thong dung trinh Truéng phong kiém tra va trinh
Giam dbc Bénh vién phé duyét va t6 chirc thuc hién.

2. Gidi thi€u céc loai vat tu thong dung phu hop véi nhu cau hoat dong cua Bénh vién dé cac Trudng
khoa/ phong xem xét va du trii; tong hop thanh ké hoach chung trinh Trudng phong kiém tra, trinh
Giam dbc phé duyét va to chire thuc hién.

3. Thuc hién du thau viéc mua sim, stra chita thanh ly cac vat tu thong dung theo quy dinh hién hanh

cua Nha nudec.

TRACH NHIEM CONG VIEC CHINH

1. Can ctr ké hoach chung ctia Bénh vién 13p du tru, ké hoach mua sdm vt tu thong dung trong
Bénh vién, trinh giam ddc duyét va td chure thuc hién viéc mua sdm vat tu thong dung mai theo
ké hoach dugc duyét;

Chu dong tim nha cung tng, 14y bao gid, so sanh lwa chon nha cung tmg phu hop;

Lap don hang, bdo céo vé chat lugng va gia cho trudng phong;

Truc tiép t6 chirc dau thau, mua sam, giao nhan vat tu thong dung phuc vu cong tac van hanh;
Theo dbi thuc hién hop dong, thanh quyét toan va thanh 1y hop dong;

Lap cac bién ban nghiém thu, trinh ki va hoan tt hd so hgp dong;

Chiu trach nhiém béo cdo sb liéu nhap, Xuét, ton vat tu thong dung;

Thuc hién stra chira, thanh 1y vat tu thong dung theo quy dinh.

© o0 N o g kR 0D

Thuyc hién céc nhiém vu khac ma Truong Phong giao.
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TRACH NHIEM QUAN LY
M Co O Khéng

Qudn Iy truc tiép .

Qudn 1y gidn tiép

Quan Iy chirc ndng | = Cac hoat dong lién quan dén mua sam vat tu thong dung

TIEU CHi PANH GIA HOAN THANH CONG VIEC

13. Chap hanh t6t cha treong, duong 16i, chinh sach ciia Pang, phap luat cua Nha
Nudc; va quan diém ctia nganh Y té, cac vin ban quy pham phép lut vé linh vic chuyén mén;

14. C6 pham chat chinh tri, dao dirc tét, c6 161 séng lanh manh, chap hanh nghiém ky
luat, ky cuong trong co quan, t6 chure, don vi; tdn tuy, co tinh than trach nhiém véi cong vi¢e
dugc phan cong;

15. Hoan thanh day du cac yéu ciu cong viéc di liét ké trong ban mé ta trach nhiém
cong viéc chinh.

YEU CAU VOI NGUOI THUC HIEN

Trinh d¢ va chirng chi

» Trinh d6 chuyén méon: C6 bang cao dang chuyén nganh ké toan/ quan tri kinh doanh hoic
tuong duong tré 1én;

= C6 chimg chi tin hoc: Ung dung cong nghé thong tin co ban;

- C6 chung chi tiéng anh: Trinh d§ A2 trd 1én hodc twong dwong.

Kinh nghiém lam viéc

= Uu tién nguoi ¢o6 kinh nghiém 1 nam tr¢ 1én trong linh viee mua sam vét tu

Kién thirc va ky ning

Kien thuc * Am hicu vé linh vuc mua sam vat tu.

* Sur dung thanh thao tin hoc van phong Word, Excel va tra ctru Internet.
- K§ nang 1ap ké hoach va trién khai thuc hién.

Ky nang/ | * K¥ ndng phan tich, thuyét phuc, ddm phan, sip xép.

kha nang | K¥ ning xir Iy cong viée va xir 1y cac van dé phat sinh.

- K§ nang tong hop, bao cio cac van dé lién quan mua sam vat tu thong dung.

» Kha nang lam viéc ddc 1ap, tinh than lam viéc c6 trach nhi¢m.
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YEU CAU VOI NGUOI THUC HIEN

* Nhanh nhen, biét cach t6 chirc va sap x€p cong viéc

L .| = Suc khoe: tot, ddm bao cho cong viéc
Yéu cau khac

* Trung thuc, can trong, ti mi va c6 trach nhiém trong cong viéc.

PIEU KIEN VA PHUONG TIEN LAM VIEC

biéu ki¢n/moéi = C6 phong lam viéc chung, c6 du anh sang, diéu hoa nhiét do.
truong lam viéce:

- Trang thiét bi vin phong (may tinh cé két ndéi mang, may in, may
Phwong tién lam scan,...), van phong pham theo quy dinh.
viée: * DPién thoai ban, tu, tai li¢u ndi bo li€n quan dén nhiém vu.

- Thé tén, dong phuc theo quy dinh.
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CHUC DANH CONG VIEC: NHAN VIEN QUAN LY KHO VAT TU - VPP
CAP BAC CONG VIEC: NHAN VIEN

PHONG/KHOA: PHONG QUAN TRI - TRANG THIET BI
TO/NHOM/BO PHAN:

CHUC DANH QUAN LY TRUC TIEP: | TRUONG PHONG

TOM TAT CONG VIEC

1. Thuc hién 1ap ké hoach cong tic cung ung vat tu, van phong pham trinh Truong phong
kiém tra va trinh Giam ddc Bénh vién phé duyét va t6 chirc thuc hién;

2. Giéi thiéu cac loai vat tu, van phong phdm pht hop véi hoat dong ctia Bénh vién dé céac
truong khoa xem xét va du tru; tong hop thanh ké hoach chung trinh Truong phong kiém tra va
trinh Giam dbc phé duyét va td chirc thuc hién;

3. Thuec hién ddu thau viéc mua sam theo quy dinh hién hanh cia Nha nudc.

TRACH NHIEM CONG VIEC CHINH

e Can cir ké hoach chung cia Bénh vién 1ap du tru, ké hoach mua sam vt tu vin phong phém
trong Bénh vién, trinh giam doc duyét;

T chirc dau thau, mua sim theo quy dinh chung cua Nha nudc;

Tb chirc bao céo, kiém ké kip thoi theo thang, quy;

Lap va hoan thién phiéu nhap kho, xuét kho theo yéu cau;

Tién hanh quéan 1y, nhan va xir 1y hang ton kho va bao quan céc loai vét tu, vin phong phim

chua sir dung theo tiéu chuan chét luong;

° Sép xép cac vat tu, van phong phém theo trat tu, dé tim, dé léy, dam bao an toan PCCC;

e Tb churc thuc hién viéc kiém tra dinh ki va dot xuit viéc st dung vat tu, van phong phém;

e Dinh ki danh gid, bao cdo tinh hinh quan ly va st dung vat tu, VPP trong Bénh vié¢n, trinh
trudng phong;

e Thyc hi¢n cac nhiém vy khac ma Trudng Phong giao.
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TRACH NHIEM QUAN LY
M Co O Khéng

Qudn Iy truc tiép .

Qudn 1y gidn tiép

Quan Iy chirc ndng | = Céac hoat dong lién quan dén kho vat tu- VPPP

TIEU CHi PANH GIA HOAN THANH CONG VIEC

16. Chap hanh t6t cha treong, duong 16i, chinh sach ciia Pang, phap luat cua Nha
Nudc; va quan diém ctia nganh Y té, cac vin ban quy pham phép luat vé linh virc chuyén mén;

17. C6 pham chat chinh tri, dao dirc tét, c6 16i séng lanh manh, chap hanh nghiém ky
luat, ky cuong trong co quan, t6 chure, don vi; tdn tuy, co tinh than trach nhiém véi cong vi¢e
dugc phan cong;

18. Hoan thanh day du cac yéu cau cong viée di liét ké trong ban mé ta trach nhiém
cong viéc chinh.

YEU CAU VOI NGUOI THUC HIEN

Trinh d¢ va chirng chi

« Trinh do chuyén mén: Co bang cao dang/ trung cap chuyén nganh ké toan/ quan trj hoic tuong
duong tr¢ lén;

= C6 ching chi tin hoc: Ung dung cong nghé thong tin co ban;

- C6 chung chi tiéng anh: Trinh d§ A2 trd 1én hoic twong duong.

Kinh nghiém lam viéc

= Uu tién nguoi ¢6 kinh nghiém 1 ndm trd 1én 1lam viéc trong linh vuc ké toan/ quan tri

Kién thirc va ky ning

Kieén thire | = Am hiéu vé kién thirc ké toan/ quan tri.

* Sur dung thanh thao tin hoc van phong Word, Excel va tra ctru Internet.
- K§ nang 1ap ké hoach va trién khai thuc hién.

Ky nang/ oL
kha niing = K¥ néng t6 chtrc, sap xép
= K¥ nang xtr 1y cong viéc va xur 1y cac van dé phat sinh.

- K§ nang kiém tra, giam sat
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YEU CAU VOI NGUOI THUC HIEN

- K§ ning téng hop, béo cao cac van dé lién quan dén hoat dong xuét, nhap, ton
kho.

* Kha nang lam viéc doc 1ap, tinh than lam viéc c6 trach nhiém.

- Suc khoe: tot, dam bao cho cong viéc
Yéu cau khdc | = Trung thyc, can trong, ti mi va c6 ¥ thirc chp hanh phép lut.

= C0 tinh than trach nhiém cao, nhanh nhen, nhiét tinh trong cong viéc.

PIEU KIEN VA PHUONG TIEN LAM VIEC

bicu kién/moi * C6 phong lam viéc chung, c6 du anh sang, di€u hoa nhiét do.
truong lam viéc:

- Trang thiét bi vin phong (may tinh cé két ndéi mang, may in, may
Phuong tién lam scan,...), van phong pham theo quy dinh.
viée: * DPién thoai ban, tu, tai li¢u ndi bo li€n quan dén nhiém vu.

- Thé tén, dong phuc theo quy dinh.
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CHUC DANH CONG VIEC: NHAN VIEN QUAN LY HE THONG DIEN
CAP BAC CONG VIEC: NHAN VIEN
PHONG/KHOA: PHONG QUAN TRI - TRANG THIET BI
TO/NHOM/BO PHAN:
CHUC DANH QUAN LY TRUC TIEP: | TRUONG PHONG

TOM TAT CONG VIEC

1. Thuyc hién lap ké hoach cong tac bao tri, bao dudng hé thong dién trinh Trudng phong kiém tra va
trinh Giam ddc Bénh vién phé duyét va to chirc thuc hién.

2. Gid6i thi€u cac loai vat tu dién phu hop voi hoat dong cua Bénh vién dé cac trudng khoa xem xét
va du trii; tong hop thanh ké hoach chung trinh Truéng phong kiém tra va trinh Giam déc phé duyét
va to chire thyuc hién.

3. Thuc hién du thau viéc mua sam, stra chita thanh 1i cac vt tu, thiét bi dién theo quy dinh hién
hanh cua Nha nudc.

4. Thyc hién ché d6 kiém tra sir dung va bao quan thiét bi dién theo ché d6 quy dinh, c6 nhan xét dé
bao céo giam ddc.

5. Kiém tra cOng tac an toan va v¢ sinh lao dong.

TRACH NHIEM CONG VIEC CHINH

e Cin ct ké hoach chung ctia Bénh vién lap du tru, ké hoach mua sim, thay thé, stra chira,
thanh 1y thiét bi dién trong Bénh vién, trinh giam déc duyét va to chirc thyc hién viée bao tri,bao
dudng thay thé thiét bj dién méi theo ké hoach dugc duyét;

e T6 chirc d4u thiu, mua sim, stra chita va to chtrc thanh 1y tai san, thiét bi y té theo quy dinh
chung cua Nha nudc;

e Tb chirc duy tu, bao dudng thiét bi dién kip thoi;

e Lap ho so, 1y lich cho tat ca cac loai thiét bi dién, xay dung quy dinh van hanh, bdo quan va
k¥ thudt an toan st dung dién. Dbi voi nhirng thiét bi dién gid tri 16n phai c6 ngudi truc tiép bao
quan st dung theo quyét dinh cua giam ddc Bénh vién;

e T6 chuc thyc hién viée kiém tra dinh ki va dot xuat viéc str dung va bao quan thiét bi dién.
MGdi 1an kiém tra phai ghi nhan xét va ky tén vao ho so 1y lich thiét bi dién;

e Thuyc hién stra chira, khac phuc sy ¢6 ve dién khi ¢6 yéu cau;
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TRACH NHIEM CONG VIEC CHINH

e Dinh ki danh gié, bdo cdo tinh hinh quan ly va str dung thiét bi dién trong Bénh vién, trinh
giam ddc;

e Thuc hién cac nhiém vu khac ma Truong Phong giao.

TRACH NHIEM QUAN LY

M Co O Khéng

Quan Iy truee tiép .

Qudn 1y gidn tiép

Quan ly chire nang | = Céc hoat dong lién quan dén hé théng dién

TIEU CHi PANH GIA HOAN THANH CONG VIEC

19. Chép hanh t6t cha treong, duong 161, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha
Nudc; va quan diém ctia nganh Y té, cac vian ban quy pham phép luat vé linh virc chuyén mén;

20. C6 pham chat chinh tri, dao dirc tét, c6 161 séng lanh manh, chap hanh nghiém ky
luat, ky cuong trong co quan, t6 chtre, don vi; tan tuy, co tinh than trach nhiém véi cong vi¢e
dugc phan cong;

21. Hoan thanh ddy du cac yéu cdu cong viée di liét ké trong ban mé ta trach nhiém
cong viéc chinh.

YEU CAU VOI NGUOI THU'C HIEN

Trinh d¢ va chirng chi

» Trinh d6 chuyén mén: C6 bang cao dang/ trung cap chuyén nganh dién cong nghiép hoic
tuong duong tré 1én;

» C6 chimg chi tin hoc: Ung dung cong nghé thong tin co ban;

- C6 chung chi tiéng anh: Trinh d§ A2 trd 1én hodc twong duong.

Kinh nghiém lam viéc

= Uu tién nguoi 6 kinh nghiém 1 ndm trd 1én lam viéc trong linh vuc dién cong nghiép

Kién thirc va ky niing

Kién thirc * Am hiéu vé dién va cac thiét bi dién.

Ky nang/ * St dung thanh thao tin hoc van phong Word, Excel va tra ctru Internet.

3/42




\Eﬂ HHI - A 2 A _
SATR) MO TA CONG VIEC Ms: MTCV.QTTTB.07
3| NHAN VIEN QUAN LY Lan ban hanh: 02

\ HE THONG DIEN Trang: 4/42

YEU CAU VOI NGUOI THUC HIEN

kha nang - K§ nang lap ké hoach va trién khai thuc hién.

* K¥ nang xtr Iy cong vi¢c va xur Iy cac van dé phat sinh.
= K¥ nang kiém tra, gidm sat
* K¥ nang tong hop, bdo cao cac

* Kha nang lam viéc doc 1ap, tinh than lam viéc c6 trach nhiém.

= Stc khoe: tot, ddm bao cho cong viéc

Yéu cau khac |+ Trung thuc, cAn trong, ti mi va cd ¥ thirc chip hanh phap luat.

- C0 tinh than trach nhiém cao, nhanh nhen, nhiét tinh trong cong viéc.

PIEU KIEN VA PHUONG TIEN LAM VIEC

Diéu kién/moi * Co6 phong lam viéc chung, c6 du anh sang, di€¢u hoa nhiét do.
truong lam viéc:

- Trang thiét bi vin phong (mdy tinh c6 két ndi mang, mdy in, may
Phwong tién lam scan,...), van phong pham theo quy dinh.
viée: - Pién thoai ban, ti, tai liéu ndi bd lién quan dén nhiém vu.

- Thé tén, dong phuc theo quy dinh.
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CAP BAC CONG VIEC: NHAN VIEN
PHONG/KHOA: PHONG QUAN TRI - TRANG THIET BI
TO/NHOM/BO PHAN:
CHUC DANH QUAN LY TRUC TIEP: | TRUONG PHONG

TOM TAT CONG VIEC

10. Lap dit hé thong nudc theo yéu cau;

11. Giam sat qua trinh van hanh hé théng nudc, thiét bi nudc;
12. Stra chita va khic phuc su ¢d vé nudc;

13. Bado tri, bao dudng hé théng nude, thiét bi nudc;

14. Tham gia cac cudc hop lién quan va lam cac b4o cdo cong viéc theo yéu cau.

TRACH NHIEM CONG VIEC CHINH

15. Chiu trach nhiém lép dat hé théng nude, thiét bi nude theo theo yeu cAu cua cac khoa, phong;
16. Tién hanh cac cong viéc lap dat mai, di doi - cai tao hé thong nudc, thiét bi nudc theo cac yéu
cau ctia Bénh vién;
17. Kiém tra, giam sat viéc sir dung nude, hé thong nude, cac thiét bi nudc cua cac khoa, phong;
18. Giam sat qué trinh van hanh hé thong nudce cia Bénh vién dam bao theo ding quy trinh;
19. Thuc hién viéc kiém tra lich bat/tat hé théng céc thiét bi nudc tu dong;
20. Thuong xuyén kiém tra cac chi sb nude, tinh trang hoat dong cua h¢ théng thiét bj nude cta
Bén vién dam bao khong co van dé gi bat thudng xay ra;
21. Thuec hién viéc tryc theo lich phan cong, sin sang xtr Iy moi sur cd xay ra.;
22. Nhanh chong nam bt thong tin va thuc hién quy trinh xr Iy céc tinh huéng khan cap xay ra:
mat nudc, ro ri nudc ...
23. Tiép nhan yéu cau stra chita hé théng nude, thiét bi nudce cua cac khoa, phong va tién hanh
khéc phuc nhanh chong dé khong lam anh huong nhiéu dén hoat dong cua Bénh vién;

24. Lap ké hoach béo tri, bao dudng hé thé)ng nude, thiét bi nudce ciia Bénh vién va trinh cép trén
phé duyét;

25. Tién hanh thyc hién viéc bao tri, bao dudng theo dung ké hoach da duoc duyét dé dam bao hé
théng ludn hoat dong t6t.;
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TRACH NHIEM CONG VIEC CHINH

26. Tham gia cac cudc hop li€n quan va lam céac bao cdo cong viéc theo yéu cau;

27. Thuc hién cac nhi€ém vu khac ma Truong Phong giao.

TRACH NHIEM QUAN LY

M C6 3 Khong

Qudn Iy truc tiép .

Qudn 1y gian tiép | =

Quan Iy chire nang | = Céc hoat dong lién quan dén hé théng nudc

TIEU CHi PANH GIA HOAN THANH CONG VIEC

22. Chap hanh t6t cha treong, duong 16i, chinh sach ciia Pang, phap luat cua Nha
Nudc; va quan diém ctia nganh Y té, cac vin ban quy pham phép luat vé linh virc chuyén mén;

23. C6 pham chat chinh tri, dao dirc tét, c6 161 séng lanh manh, chap hanh nghiém ky
luat, ky cuong trong co quan, t6 chure, don vi; tdn tuy, co tinh than trach nhiém véi cong viéc
dugc phan cong;

24. Hoan thanh ddy du cac yéu cdu cong viée di liét ké trong ban mé ta trach nhiém
cong viéc chinh.

YEU CAU VOI NGUOI THU'C HIEN

Trinh d¢ va chirng chi

« Trinh d6 chuyén mén: Cé bing cao dang khdi nganh xay dung/ cp thoat nudc hodc tuong
duong tro lén;

- C6 ching chi tin hoc: Ung dung cong nghé thong tin co ban;

- C6 chiing chi tiéng anh: Trinh do A2 tr¢ 1én hodc twong duong.

Kinh nghiém lam viéc

- Ut tién nguoi c6 kinh nghiém 1 nam tr¢ 1én trong linh vuc cip thoat nude

Kién thirc va k§ ning

Kién thuc * Am hiéu vé may moc, thiét bi lién quan dén h¢ thong nudc.

Ky nang/ |+ Su dung thanh thao tin hoc van phong Word, Excel va tra ctu Internet.

kha nang * K¥ nang lap ké hoach va trién khai thuc hién.
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YEU CAU VOI NGUOI THUC HIEN

- K nang xir 1y cong viée va xir Iy cac vin dé phét sinh.
- K§ ning tong hop, bao cdo cac van dé lién quan dén hé thdng cip thoat nude.
* Kha nang lam viéc doc 1ap, tinh than lam viéc ¢6 trach nhiém.

* Nhanh nhen, biét cach t6 chirc va sap x€p cong viéc

R | = Suc khoe: tot, ddm bao cho cong viéce
Yéu cau khac

= Trung thuc, ndng dong, cau tién va co trach nhiém trong cong viéc.

PIEU KIEN VA PHUONG TIEN LAM VIEC

bicu ki¢n/moi * C6 phong lam viéc chung, c6 du anh sang, di€u hoa nhiét do.
truong lam viéc:

- Trang thiét bi vin phong (may tinh cé két ndéi mang, may in, may
Phuong tién lam scan,...), van phong pham theo quy dinh.
viée: * DPién thoai ban, tu, tai li¢u ndi bo li€n quan dén nhiém vu.

- Thé tén, dong phuc theo quy dinh.
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CHUC DANH CONG VIEC: NHAN VIEN QUAN LY HE THONG PCCC
CAP BAC CONG VIEC: NHAN VIEN

PHONG/KHOA: PHONG QUAN TRI - TRANG THIET BI
TO/NHOM/BO PHAN:

CHUC DANH QUAN LY TRUC TIEP: | TRUONG PHONG

TOM TAT CONG VIEC

28.  Giam sat qua trinh van hanh thiét bi, hé thong phong chdy chira chay.
29.  Sura chita va khic phuc su c6 vé thiét bi phong chay chita chdy.

30. Tham gia cac cudc hop li€n quan va lam cac bdo céo cong viéc theo yéu cau.

TRACH NHIEM CONG VIEC CHINH

e Quan Iy, theo ddi va gidm sat hé thong phuong tién PCCC dam bao hoat dong tot va dap tmg
duoc yéu cau vé tmg pho khi ¢6 su cd xay ra;

e Cap nhat cac van ban, quy dinh méi vé PCCC;

e Lap ké hoach hang nam kiém tra hé thdng PCCC ctia cac khoa, phong (binh chita chay, tiéu 1énh
chira chay, tu treo, gia do binh chita chay....)

e Tiép nhan yéu ciu stra chita, thay thé thiét bi Phong chay chita chay va tién hanh khac phuc nhanh
chong dé khong 1am anh huong dén hoat dong chung cua Bénh vién.

e Xay dung phuong an, chuén bi lyc luong, phuong tién va thuc hién nhi€ém vu chira chdy khi c6
chay xay ra trinh trudng phong;

e Thuyc hién viéc truc theo lich phan cong, sin sang xir Iy moi su ¢b xay ra.

e Nhanh chong nim bit thong tin va thuc hién quy trinh xtr 1y cac tinh huéng khan cap xay ra: bao
chay gia, ro ri nudc ¢ dau phun spirkler ...

e Lap ké hoach theo dbi, bao tri, bio dudng cac phuong tién phong chay chita chay cia Bénh vién
va trinh cp trén phé duyét.

e Tién hanh thuc hién viéc theo ddi, bao tri, bao dudng theo dung ké hoach di duoc duyét dé dam
bao hé théng luén hoat dong tt..

e Tham muu cho truéng phong t6 chirc cac budi dio tao, tip huan, huin luyén/ dién tip PCCC cho
d61 PCCC cua Bénh vién;

e Bio céo dinh ki hodc dot xuat cho truong phong va cac don vi lién quan dén linh vuc PCCC;

e Thuc hién cac nhiém vu khac ma Truong Phong giao.

2/42




RN e A 2 A _
§ana @ MO TA CONG VIEC Ms: MTCV.QTTTB.09
3| NHAN VIEN QUAN LY Lan ban hanh: 02
\ HE THONG PHONG CHAY CHUA CHAY Trang: 3/42
TRACH NHIEM QUAN LY
M C6 0 Khong

Qudn Iy truc tiép .

Quan Iy gidn tiép | »

Qudn Iy chike nang | = Céc hoat dong lién quan dén hé théng phong chay chita chay

TIEU CHi PANH GIA HOAN THANH CONG VIEC

25. Chap hanh t6t cha truong, duong 16i, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha
Nudc; va quan diém ciia nganh Y té, cac vin ban quy pham phép luat vé linh vuc chuyén mon;

26, C6 pham chét chinh tri, dao dirc t6t, c6 16i song lanh manh, chap hanh nghiém ky
luat, ky cuong trong co quan, td chirc, don vi; tan tuy, co tinh than trach nhiém vai cong viéc
dugc phan cong;

217. Hoan thanh day dul cac yéu cau cong viée di liét ké trong ban mé ta trach nhiém
cong viéc chinh.

YEU CAU VOI NGUOI THUC HIEN

Trinh d¢ va chirng chi

- Trinh d6 chuyén mén: C6 bang dai hoc xay dung hodc twong duong trd 1én;
- C6 chimg chi tdp huan vé PCCC;
= C6 ching chi tin hoc: Ung dung cong nghé thong tin co ban;

- C6 chung chi tiéng anh: Trinh d§ A2 trd 1én hodc twong dwong.

Kinh nghié¢m lam viéc

- Ut tién nam c6 kinh nghiém 1 nam trd 1én va c¢6 kinh nghiém vé cong tac dao tao va quan Iy
hé théng PCCC

Kién thirc va ky ning

Kién thirc | = Am hidu vé trang thiét bi phong chay chira chay.

* St dung thanh thao tin hoc van phong Word, Excel va tra ctru Internet.

Ky nang/ |+ K¥ nang 1ap ké hoach va trién khai thyc hién.

kha nang * K¥ nang van hanh, may moc, thiét bi.

* K¥ ndng xtr Iy cong viéc va xtr ly cac van dé phat sinh.
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YEU CAU VOI NGUOI THUC HIEN

- K§ nang kiém tra, giam sat
- K§ ning tong hop, béo cdo cac van dé lién quan dén hé théng PCCC.
* Kha nang lam viéc doc 1ap, tinh than lam viéc ¢6 trach nhiém.

* Nhanh nhen, biét cach t6 chirc va sap xép cong viéc

= Stc khoe: tot, ddm bao cho cong viéc

Yéu cau khdc | = Trung thyc, can trong, ti mi va c6 ¥ thitc chp hanh phép lut.

= C0 tinh than trach nhiém cao, nhanh nhen, nhiét tinh trong cong viéc.

PIEU KIEN VA PHUONG TIEN LAM VIEC

Diéu kién/moi * Co6 phong lam viéc chung, c6 du anh sang, di€¢u hoa nhiét do.
truong lam viéce:

- Trang thiét bi vin phong (mdy tinh c6 két ndi mang, mdy in, may
Phwong tién lam scan,...), van phong pham theo quy dinh.
viée: - Pién thoai ban, tu, tai liéu ndi bo lién quan dén nhiém vu.

- Thé tén, dong phuc theo quy dinh.
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