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MUC TIEU CHAT LUQNG
KHOA KHAM BENH NAM 2020

1. Nang cao chét lugng cong tdc kham chira bénh, hoan thanh chi tiéu ké hoach duoc
giao. Thuc hién tdt viéc tiép can, phan loai, sang loc va diéu tiét bénh nhan dam bao 450
GB ké hoach trong d6 174 GB xa hoi hoa. Tang diéu tri ngoai tru, giam diéu tri ndi tra
(mdi khoa LS 85% - 120%).

Chi tiéu kham bénh 125.000 lugt BN( 50% kham thuong- 50% kham ty nguyén), ty
1¢ nhap vién <20%, chuyén vién <3%, trung binh > 03 tiéu ban CLS/ BN.

2. Tich cuc hoc tap nang cao trinh do chuyén moén nghiép vu. Phén d4u nam 2020
khong con diéu dudng trung hoc, 50% BS trong khoa c6 trinh d6 CKI, 80% diéu dudng
c6 CK dinh huéng Nhi co ban. 100% cac CB trong khoa duoc tap huan lai k¥ ning giao
tiép ing X1

3. Cai cach thu tuc hanh chinh, cai tién quy trinh khdm bénh rit ngin thoi gian kham

bénh so véi quy trinh 1313/BYT tir 79.8 phut nim 2019 xubng 75 phit nim 2020.

TRUONG KHOA

BSCKI. Tran Thi Nhin



KE HOACH THUC HIEN MUC TIEU CHAT LUQNG NAM 2020

ST MUC TIEU PO LUONG BIEN PHAP THU'C HIEN THOT THOI
GIAN BAT | GIAN
DAU KE'T
THUC
1 | Nang cao chat lugng cong tac | Chiti€éu kham | Thyc hién theo KH hoat dong va giai phap cai tién chat Thang 1 Théng 12
kham chita bénh, hoan thanh chi | bénh 125.000 luot | lv9ng khdm bénh nam 2020. , ,
. . ) Béo cao tong két cong tac kham bénh 3 thang, 6 thang, 9
tiéu ké hoach duogc giao. BN/ nam thang dAu nam 2020.
Thuc hién tbt viéc tiép can, phan (50% kham B4o céo tong két cong tac kham bénh 2020.
loai, sang loc va diéu tiét bénh thuong- 50%
nhan dam bao 450GB ké hoach | kham tu nguyén),
trong d6 174GB xa hoi hoa . Tang | nhép vién <20%,
diéu tri ngoai trd, giam diéu tri ndi | chuyén vién <3%,
tra. trung binh > 03
tiéu ban CLS/ BN.
Moi khoa 1am
sang (85% -120%
GB ké hoach).
2 | Tich cuc hoc tap nang cao trinh | - Nam 2020 khong | . pao tao theo ké hoach : di c6 ké hoach nim 2019 (BS Théang 1 Thang 12

do chuyén moén nghiép vu, ky

nang giao ti€p Ung xu.

con diéu dudng
trung hoc, 50% Bs
trong khoa c6 trinh
dé CKI, 20%DbD
c6 trinh d0 PH,

Mai B hoc CKI Nhi, Piéu dudng Thanh; D5 Huong;

Nuong hoc PH tai chure, Trinh Thanh dang hoc CDLT.
- Dy kién ndm 2020: BS nhan hoc CKII Nhi, Diéu dudng

Thu, Trang hoc 16p cap ctu Nhi co ban 3 thang; Piéu




80% diéu dudng
c6 CK dinh huong
Nhi co ban dao tao
tai BV.

-100% CB trong
khoa

huan vé ky nang

dugc  tap

giao ti€p ung xur.

dudng Thuy hoc PH tai chirc. DD Thanh, Thuy, Sang,
Nuong hoc dinh hudéng Nhi co ban tai BV Nhi.

- Bong vién, khuyén khich va tao diéu kién cho can bd
nhan vién trong khoa tham gia dao tao, tap huén, hoi thao
dé nang cao trinh do.

-T6 chirc tap hudn lai k§ ning giao tiép, quy tic Gmg xir, 12

diéu y dtc... cap khoa va cap BV.

Tiép tuc cai cach thu tuc hanh
chinh, quy trinh kham bénh ruat
ngin thoi gian kham bénh so véi
quy trinh 1313/BYT.

Giam thoi gian
cho kham bénh
trung binh tir 79,8
phut nam 2019
xudng con 75 phut
nam 2020

- T6 churc phan luong BN ngay tir khaAUng dung cong nghé
thong tin trong cong tac kham chita bénh, trién khai t6t
bénh an di¢n tir, may rat sO tu dong.

- Phdi hop tét v6i cac khoa phong (Tai chinh ké toan, Ké
hoach téng hop, Dugc, Xét nghiém, Chan doan hinh anh)
tao day chuyén kham bénh lién hoan. Duy tri 2 diém thu
vién phi tai sanh ta‘ing 2; tai khu don tiép kham bénh tu
nguyén.

- Khoa két hop véi khoa XN déy manh dich vu XN nhanh
theo yéu cau rit ngan thoi gian chd XN.

- Khoa tién hanh xay dung chi s6 ” Thoi gian chd kham
bénh trung binh ctia ngudi bénh* véi muc ti€u giam thoi
gian cho cho nguoi bénh dinh ky hang thang, quy, 6 thang,

mot nam.

Théang 1

Théang 12
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Chiu trach nhiém thuc hién:

(i) Tham muu va chi dong xay dung ké hoach hoat dong cua khoa trinh Giam ddc bénh vién
phé duyét trén co s& ké hoach ctia bénh vién.

(i) T6 chtrc dén tiép nguoi bénh chu déo, sip xép day chuyén kham bénh lién hoan mét chiéu,
thu hut ngudi bénh bang uy tin va su thuan loi.

(iii) Lap muc tiéu chat luong cho khoa va dua ra cac giai phap dé dat muc tiéu .
(iv) Tham gia cong tac kham bénh, hoi chan, ky duyét.

(V) T6 chirc cong tac kiém tra, giam sat vé cac hoat dong cua cac can bo vién chirc trong khoa;
cac ban khdm chuyén khoa va cdc bd phan phoi hop truc tiép lién quan.

TRACH NHIEM CONG VIEC CHINH

- Chu dong trién khai thuc hién churc nang, nhiém vy, quyén han cua trudng khoa va chiu
trach nhi¢m trude gidm ddc bénh vién vé toan bo hoat dong cua khoa.

- Can ctr ké hoach cuia bénh vién, xay dung ké hoach hoat dong, chi tiéu cu thé ctia khoa dé
trinh giam ddc bénh vién phé duyét va t6 chirc thuc hién. Bao cao dinh ky, dot xuit két qua
cua khoa theo quy dinh.

- T4 chirc chi dao cac thanh vién trong khoa thuc hién tot nhiém vu cua khoa va quy ché
cua bénh vién, cua nghanh.

- Kiém tra, giam sat hoat dong cua khoa phong, don ddc nhic nhé CB, VC, nguoi lao dong
trong khoa thuc hién tot quy ché chuyén mén, quy trinh k¥ thuat bénh vién, quy ché quan Iy
su dung vattuy té, cac trang thiét bi may moc va vi¢c thuc hién v¢ sinh, bao ho lao dong cling
nhu cac quy dinh vé giao tiép tmg xtr va d6i méi phong cach thai d6 phuc vu huéng t6i su hai

long cua ngudi bénh.




S R MO TA CONG VIEC Ky hicu:

& -l-b% MTCV.KB.01

BAC SI TRUONG KHOA Lan ban hanh: 02
Trang: 4/33

- Tham gia nghién ctru khoa hoc, so két, tong két rt kinh nghiém c6ng tac chuy&n mon va
quén ly.

- Chu tri giao ban khoa va tham dy cac cudc hop, giao ban bénh vién. Tiép nhan y kién chi
dao, vin ban cta lanh dao bénh vién dé giai quyét, trién khai thyc hién & khoa va thuc hién
cac nhiém vu khac do Ban Giam déc giao.

- T4 chire chu d4o viée don tiép nguoi bénh dén kham bénh, theo ddi don dbc day chuyén
kham bénh lién hoan dé giam sy chd doi va phién ha cho ngudi bénh. Pdng thoi ling nghe,
tiép thu va xir Iy cac y kién cua gia dinh ngudi bénh phan anh khi dén kham bénh thudc pham
vi phu trach.

- B4 tri sap xép nhan luc trong khoa phut hop vai cong viéc. Nhan xét, danh gid cac can bd
trong khoa.

- Lap ké hoach tap huan tai chd cho bac sy trong khoa.

- Tham gia kham chira bénh tu nguyén, thuong truc cép ctru, kham hoi chan, kham bénh
tai budng cap ciru.

- Ky duyét thudc, gidy nghi 6m theo quy dinh ctia bénh vién.

- Lap muyc tiéu chét luong cho khoa va dwa ra cic giai phap hanh dong dé dat muc tiéu do.

- Giam sat, kiém tra , don d6c toan thé nhan vién trong khoa thyc hién xay dung hé thong

quan 1y chat lugng theo tiéu chi quan 1y chat lwong Bénh vién va tién t6i dat theo 1SO.

TRACH NHIEM QUAN LY

M Co O Khoéng

Quan Iy »  Truc tiép quan 1y phong kham cap ctru va phong khdm chuyén khoa tai

truec tiép miii hong ngoai tru.
* Quan ly Di€u dudng truong, Di€u dudng hanh chinh,

* Quan ly thoi gian, hoat dong chuyén mon cua cac bac sy trong khoa.

Quan ly * Quan ly thoi gian, hoat dong chuy&n moén cua cac bac sy ban kham chuyén

gidn tiép khoa ra khoa kham bénh trong gid hanh chinh.

Quan [y *  Quan 1y va chiu trach nhiém trudc Ban Giam ddc bénh vién vé toan bo
chirc nang hoat dong cua khoa kham bénh.
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TIEU CHi PANH GIA HOAN THANH CONG VIEC

1. Khoa hoan thanh hoic hoan thanh tét nhiém vy duoc giao

2. Cé nhan hoan thanh tét nhiém vu duoc giao.

YEU CAU VOI NGUOI THUC HIEN

Trinh dg va chirng chi

* Trinh d6 chuyén mén: sau dai hoc chuyén nghanh nhi (CKI hoéc Thac s¥) hoac tuong
duong tré 1€n;

= Chirc danh nghé nghiép: Bac s hang III tr¢ 1én;

Trinh d6 1y luan chinh tri: Trung cap tré 1én

* Churng chi nghiép vu: Chuyén vién; Quan ly bénh vién.

* Chutng chi ngoai ngfr, tin hoc:

- Ngoai ngit tuong duong bac 3 khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam,;

- Tin hoc: chuan nang luc tin hoc

Kinh nghiém lam viéc

« C6 05 nam kinh nghiém lam viéc trong linh vuc Nhi khoa, trong d6 c6 it nhat 03 nam
dam nhan vi tri quan 1y, diéu hanh mot khoa/ phong tai Bénh vién/ don vi ¢c6 quy mo
tuong tu hoac tuong tuong.

Kién thirc va Kk niing

Kién thirc | = Kién thitc chuyén mén nhi khoa theo chirc danh nghé nghiép;
- Kién thirc vé quan tri diéu hanh va quan 1y bénh vién;

* Kién thuc vé xa hoi.

Ky nang/kha | = K§ nang chuyén mon nghiép vu dam bao thuc hién cac van dé chuyén
nang mon, nghiép vy;

* Ky nang quan ly: Lap ké hoach, t6 churc thuc hién
* Ky nang lap ké hoach va trién khai thuc hién.
- K¥ niang tham muu, tu van, thuyét trinh...

- K§ nang phan tich va xir Iy cac vin dé phuc tap, phat sinh.




MO TA CONG VIEC Ky hiéu:
MTCV.KB.01
BAC ST TRUONG KHOA Lan ban hanh: 02
Trang: 6/33

YEU CAU VOI NGUOI THU'C HIEN

Kha ning tong két, dinh hudng chién luoc va dé xuat duoc cac giai
phap phu hop véi chitc nang nhi€ém vu phat trién cia don vi, dia
phuong.

Kha nang quan ly, diéu hanh, chi dao linh vuc cong tac dugc phu
trach.

Kha nang doan két va quy tu , tap hop can bd vién chirc, ngudi lao
dong dé phat huy tri tu€ cta tap thé; dong thoi ban than c¢6 kha nang
lam viéc ddc 1ap, chiu duoc ap luc cao trong cong viéc

Yeéu cau khac

C6 v thirc t6 chuc ky luat tot, gwong mau;

Co du suc khoe dé hoan thanh nhiém vu va chure trach dugc giao.

PIEU KIEN VA PHUONG TIEN LAM VIEC

Diéu kién/moi

truong lam viéc

- Hau hét thoi gian 1am viéc trong diéu kién kham chita bénh théng
thuong.

Phwong tién
lam viéc

= May tinh , phan mém bénh vién thong minh.
» Trang thiét bi y té phuc vu cong tac kham chira bénh.

* Trang phuc ding quy dinh cuia nghanh.
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Chiu trach nhiém thuc hién:

(i) Tham muu Ban Lanh dao va Trudng khoa, t6 chirc tiép dén phan loai bénh nhan, xu tri cac
truong hop cip ctru bénh nhan theo dung quy dinh cta nganh ,Bénh vién.

(ii) Lap ké hoach phan cong cong viéc cho diéu dudng.

(iii) Kiém tra don ddc diéu dudng thuc hién y 1énh cua bac sy, quy ché bénh vién, quy trinh

k¥ thuat bénh vién.

(v) Kiém tra cong tac kiém soat nhiém khuan trong toan khoa.

(vi) Lap ké hoach mua sim vat tu y té, sita chita, bao dudng trang thiét bi trong toan khoa.

TRACH NHIEM CONG VIEC CHINH

T6 chtrc vige tiep don ngudi bénh an can, chu ddo va diéu hanh viéc phan loai chon loc
nguoi bénh sap xép vao kham, dac biét chu y bénh nhan nang, ngudi bénh nghi ngd mac
bénh truyén nhiém, nhiing ngudi bénh thude doi twgng dugce uu tién.

Thuong xuyén dén cac ban kham bénh dé kiém tra cong tac diéu dudng, don déc hudng
dan theo ddi viéc thuc hién cac do chirc trach, quy ché chuyén mon, thai do cu xu voi
ngudi bénh. Phat hién kip thoi cac thiéu sot, chan chinh hay bao cdo véi cap trén giai quyét
kip thoi.

Kiém tra cong tac kiém soat nhiém khuan trong toan khoa.

Lap ké hoach va phan cong cong viéc cho diéu dudng.

Kiém tra viéc ghi chép s6 sach, sb thu thuat, phiéu thu thuat, cong tac hanh chinh, théng
ké bao cao trong khoa.

Tham gia cong tac ddo tao cho diéu dudng, hoc vién va tham gia cong tac chi dao tuyén
theo su phan cong.

Tham gia tryc cap clru, X1 tri cic trudng hop bénh nhan cép ciru, phy gitp bac s§ kham
bénh tai budng cap ctu.

Nhan xét danh gia diéu dudng trong khoa.

2/4
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* Giam sat viéc st dung , bdo quan cac trang thiét bi y té ,dung cu trong khoa.
- Phd bién cho diéu dudng cac thong bao, chi thi ciia cac cip lanh dao.

- Lap ké hoach mua, y dung cuy, vat tu ti€u hao, thuong xuyén kiém tra viéc su dung bao
dudng va quan ly tai san, vat tu theo quy dinh hién hanh. Lap ké hoach cac yéu cau stra
chita dung cu hong.

TRACH NHIEM QUAN LY

M C6 O Khong

Qudn Iy truc tiép *  Quan ly, phan cong cong viéc cho diéu dudng trong khoa.

Quan ly gian tiep | = Giam sat nhan vién lam sach.

Qudn Iy chirc nang | = Quan 1y va chiu trach nhiém trudc Trudng khoa vé hoat dong cong
tac diéu dudng cua khoa.

= Truc tiép phong kham cip ctru.

TIEU CHi PANH GIA HOAN THANH CONG VIEC

3. Hoan thanh tét nhiém vu duoc giao ctia Khoa.

YEU CAU VOI NGUOI THUC HIEN

Trinh d¢ va chirng chi

- T6t nghiép dai hoc diéu dudng
- Chung chi quan ly diéu dudng

* C6 chung chi ngoai ngir A2 va chung chi tin hoc van phong

Kinh nghi¢m lam viéc

* C0 03 nam kinh nghiém lam viéc trong linh Nhi khoa, c6 kinh nghiém dam nhéan vi tri quan
Iy, diéu hanh mot khoa tai T6 chtrc/don vi c6 quy mo twong ty hodc tuong tuong.

Kién thirc va k¥ ning

Kién thirc * C¢ trinh d6 chuyén mon, ndng luc chuyén mon va nghi€p vu chuyén
nganh phu hop vai vi tri viéc lam

= C6 kién thire quan 1y va kinh nghiém can thiét

Ky nang/kha nang | = K§ ning 1ap ké hoach va trién khai thuc hién.

- K§ ning tham muu , tu van, thuyét trinh.

- K¥ ning phan tich va xur 1y cac van dé phirc tap, phat sinh.

3/4



PN 5 TA CO :
TR MO TA CONG VIEC Ms: MTCV.KB.02

LAn ban hanh: 02
Trang: 4/33

o7 45 PIEU DUONG TRUONG KHOA

YEU CAU VOI NGUOI THU'C HIEN

- Kha ning téng két, dinh hudng chién luoc va dé xuit cic giai phap
phu hop véi chirc ndng nhiém vi phét trién cia khoa , don vi.

- K¥ ning quan 1y, diéu hanh, chi dao linh virc cong tac phu trach

- Kha ning doan két quy ty, tdp hop can bd vién chirc, ngudi lao dong
phat huy sttc manh tap thé, dong thoi ban than c6 kha nang lam viéc
doc lap, chiu dugc ap luc cao trong cong viéc.

Yéu cau khac - C6 tinh than trach nhiém cao, c6 y thirc to chirc ky luat tdt, guong
mau, c6 du stc khoe dé hoan thanh nhiém vu chire trach duoc giao

PIEU KIEN VA PHUONG TIEN LAM VIEC

Diéu kién/moi - Hau hét thoi gian lam viéc trong diéu kién kham bénh thong thuong.
truong lam viéc:

Phuwong tién lam . M4y tinh dé ban/Laptop; Phan mém tin hoc vin phong va phdn mém
viéc: bénh vién; email nodi bo.

* Name Card, Phu hiéu /Thé
» Trang phuc y té theo dung quy dinh

4/4
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CHUC DANH CONG VIEC: | BAC SY
CAP BAC CONG VIEC: NHAN VIEN
PHONG/KHOA: KHOA KHAM BENH
TO/NHOM/BO PHAN:

HUC DANH QUAN LY \
CHUC \NH QU TRUONG KHOA
TRUC TIEP:
TOM TAT CONG VIEC

- Khéam, diéu tri ndi nhi va chuyén khoa duoc phan cong.

Tham gia thudng truc cap ciu.

- Thay mit truong khoa dé phu trach khoa khi duoc ay quyén.

TRACH NHIEM CONG VIEC CHINH

1- Nghiém chinh thyc hién quy ché bénh vién, dic biét quy dinh vé Y duc theo 1o day
ctia Bac hd “Luong y nhu Tir mau”. Tiép nhan ngudi bénh va thuc hién kham bénh, chan doan
bénh, ké don véi tinh than trach nhiém cao, 1ap hd so diéu tri ngoai trl, ndi tru hodc chuyén
tuyén trén diéu tri theo quy dinh.

2- K& don cho nguoi bénh thuc hién dung quy ché chan doan bénh, 1am hd so bénh an

va ké don diéu tri.

3- Truong hop kho bao cdo truong khoa dé xin ¥ kién giai quyét.
4- Nim viing ché do chinh sach dé van dung thyc hién cho ngudi bénh.
5-  Theo d&i, quan 1y nguoi bénh diéu tri ngoai trii theo quy ché diéu tri ngoai tru.

6- Ky Gidy nghi 6m theo quy dinh cta bénh vién.

TRACH NHIEM QUAN LY

CoM O Khéng

Qudn 1y truc tiép

Quan ly gian tié'p

Quan ly chuc nang | = Quan ly phong khdm chuyén khoa dugc phan cong

2/4
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BAC ST KHAM BENH
) Trang: 3/33

TIEU CHi PANH GIA HOAN THANH CONG VIEC

4. Theo tiéu chi danh gia caa Bénh vién: C& nhan hoan thanh t6t nhiém vu dugc giao.

YEU CAU VOI NGUOI THUC HIEN

Trinh d¢ va chirng chi

- T6t nghiép bac sy da khoa chinh quy.

* Co6 chung chi ngoai ngft, tin hoc van phong.

Kinh nghiém lam viéc

* Khong yéu cau.

Kién thirc va k¥ ning

Kién thirc * C6 trinh d§ chuyén mon va nghi¢p vu chuyén nganh phu hop véi vi
tri viéc lam.
- C6 kinh nghiém can thiét.
Ky nang/kha nang | = K¥ nang lap ké hoach va trién khai thuc hién.

* K¥ nang ap dung kién thirc sén c6 vé moi linh vuc vao hoat dong thuc

tien.

- K§¥ nang tiép nhan phan tich va xir Iy cac van dé phuc tap.

K¥ ning hoc tip nang cao trinh d6 vé moi mit va bang nhiéu hinh
thtrc.

K§ ning giao tiép.

= Kha nang lam viéc nhom.

K§ ning t6 chirc phong trao.

* k¥ nang tu van va hudng dan.

K¥ nang lam viéc doc 1ap, chiu duoc ap luc cao trong cong viéc.

Yéu cau khac

- C6 ¥ thire t6 chire ky luat tét, grong miu;

Co du stic khoe dé hoan thanh nhiém vu va chirc trach dugc giao.

3/4
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LAn ban hanh: 02
Trang: 4/33

PIEU KIEN VA PHUONG TIEN LAM VIEC

bieu kién/méi - Hay hét thoi gian lam viéc trong diéu kién kham chita bénh thong

treong lam viéc thuong.

Phuwong tién lam - May tinh , phdn mém bénh vién thong minh.

viée

* Trang phuc ding quy dinh ctuia nghanh.

- Trang thiét bj y té phuc vu cong tac kham chira bénh.

4/4
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PIEU DUONG HANH CHINH

MA SO : MTCV.KB.04
LAN BAN HANH : 02
NGAY BAN HANH - 16/11/2020

Phin phé duyét tai liéu:

SOAN THAO SOAT XET PHE DUYET

TRUONG KHOA PHO GIAM DOC

Bui Thi Hué Tran Thi Nhin Vii Thanh Liém
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MO TA CONG VIEC

;"‘/ 2 Ms: MTCVKB..04
'l'b . . . i Lan ban hanh: 02
R, o PIEU DUGNG HANH CHINH an barl 1dn
L Trang: 3/33
CHUC DANH CONG VIEC: | PIEU DUONG HANH CHINH KHOA
CAP BAC CONG VIEC:
PHONG/KHOA: KHOA KHAM BENH
TO/NHOM/BO PHAN:
CHUC DANH QUAN LY : . N \
ANHQ TRUONG KHOA, BPIEU DUGNG TRUONG KHOA
TRUTC TIEP:

TOM TAT CONG VIEC

Chiu trach nhiém thuc hién:

(i) Tong hop bao céo sb liéu khoa kham bénh theo ngay , thang, quy, ndm

(i) Quan Iy cong tac diéu dudng khi duoc su Gy quyén cia diéu dudng trudng khoa

(iii) Linh vat tu y té, vin phong pham, theo dai quan 1y vat tu.

TRACH NHIEM CONG VIEC CHINH

Hang ngay, tong hop s6 liéu, ddi chiéu véi cac khoa, phong lién quan (phong tai chinh ké
toan, khoa Duogc, khoa Xét nghiém, khoa CBDHA, ...), lap bdo c4o vé1 quan 1y khoa - Trudng
khoa;

Tham gia quan 1y may, phuong tién, vat tu, y té, dung cu van phong pham ciia khoa nhur:
xay dung du trir, ké hoach str dung, phé duyét va 1ap phiéu linh, linh, cap phat, theo ddi,
thue hién bao tri, bao dudng va bao co vé tinh hinh sir dung, van hanh cta cic may, phuong
tién, vat tu, van phong phém, ... ddm bao phuc vu hoat dong chuyén mon, diéu hanh quan
ly ctia khoa;

Tham gia thuc hién hoat dong chuyén mon nhu thuong truc, cham sdc nguodi bénh va hudng
dan tiép don nguoi bénh.

Thuce hién chirc ning diéu dudng trudng khi duoc Gy quyén.

TRACH NHIEM QUAN LY

M Co  Khéng

Qudn Iy truec tiép

Qudn 1y gidn tiép

Quan ly chirc nang

Céc mdy, phuong tién, vat tw vin phong pham ctia khoa
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e j PIEU DUONG HANH CHINH

TIEU CHi PANH GIA HOAN THANH CONG VIEC

5. Hoan thanh nhiém vy duogc giao.

6. Ca nhan hoan thanh tt nhiém vu duoc giao.

YEU CAU VOI NGUOI THUC HIEN

Trinh d¢ va chirng chi

- T6t nghiép céac trudng chuyén nghanh stc khoe, o trinh db tir cao dang trd 1én;
= C6 chung chi hanh nghé;
* Co6 chung chi tin hoc trinh do A.

Kinh nghiém lam viéc

* C0 01 nam kinh nghiém lam viéc trong linh vuc Nhi khoa.

Kién thirc va k¥ ning

Kién thirc » Kién thtrc chuyén mon nhi khoa va xa hoi
- Kién thtrc vé thng ké, suy ludn, béo cdo

= Kién thure v€ quan tri

Ky nang/kha nang | , K¥ ning st dung tin hoc va tng dung duoc cac phan mém hién co tai

bénh vién;

* K¥ nang thuc hi¢n hoat dong chuyén moén kham chita bénh khi dugc
trung dung;

- K§ nang 1ap ké hoach, thuc hién va danh gia, bao céo két qua;

. Ky nang mém vé xu 1y cac van dé, tinh huéng trong hoat dong thuc
tien

* Kha nang lam viéc nhom va chiu duoc ap luc trong cong viéc.

Yéu cau khac = Co tinh than trach nhiém cao.

= C6 strc khoe tot dam bao thyuc hién nhiém vu duoc giao

PIEU KIEN VA PHUONG TIEN LAM VIEC

Diéu ki¢n/moi - Hau hét thoi gian lam viéc trong diéu kién trong bénh vién, khoa/
trweong lam viéc: phong.

Phuwong ti€n lam - Mgy tinh dé ban, phdn mém quan 1y bénh vién/ email noi bo.

viéc: * Name Card, Phu hi¢u /Thé
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LAN BAN HANH : 02
NGAY BAN HANH 16/11/2020

Phin phé duyét tai ligu:

SOAN THAO SOAT XET PHE DUYET

TRUONG KHOA PHO GIAM POC

Bui Thi Hué Tran Thi Nhin Vii Thanh Liém
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Saa MO TA CONG VIEC Ms: MTCVKB..04
'l'b . . X , Lan ban hanh: 02
R, o PIEU DUGNG HANH CHINH an barl 1dn
L Trang: 2/33
CHUC DANH CONG VIEC: | PIEU DUONG VIEN
CAP BAC CONG VIEC: NHAN VIEN
PHONG/KHOA: PHONG KHAM
TO/NHOM/BO PHAN:
CHUC DANH QUAN LY . N : :
ANHQ DIEU DUGNG TRUGNG, TRUONG KHOA
TRUTC TIEP:
TOM TAT CONG VIEC

Chiu trach nhiém thuc hién:

(i) Thuc hién nhiém vu ddc lap, chu dong , phéi hop trong cong tac kham chira bénh

(ii) Tiép d6n bénh nhan dén kham, vao vién co thai do niém nd , hudéng dan tan tinh chu déo
(iii) Thuc hién déy di nghiém tac y 1énh ctia bac si kham bénh

(iv)Tham gia thuong triuc cap cliru ngudi bénh

(v Bao cao so liéu cuoi ngay , cuoi thang cho diéu dudng hanh chinh

TRACH NHIEM CONG VIEC CHINH

Tiép don nguoi bénh dén kham niém nd tan tinh chu do, goi nguoi bénh vao kham theo
thir tu qua bang goi t€n nguoi bénh trude cira phong kham.

Phu gitup bac sy kham bénh.
Hudéng dan ngudi bénh di 1am cac xét nghiém, thim do chirc ning.
= Vao s6 Al day da cac 6 cot muc theo quy dinh.
- Khi ngudi bénh c6 két qua sap xép theo thr tu goi ngudi bénh vao tra két qua.
«  Tuvén nguoi bénh, ngudi nha nguoi bénh vé ché do an ,vé sinh, cach uéng thude, lich hen
tai kham.
- Ngudi nhin nhép vién duoc ban giao cho diéu dudng tiép don dua vao khoa diéu tri.

- Nguodi bénh cép thubc hudng dan cac thu tuc ngudi nha nguoi bénh di linh thube, ngudi
nha ngudi bénh mua thude huéng dan mua tai quay thudc bénh vién.

- Ngudi bénh chuyén vién diéu dudng hudng dan céc thi tuc chuyén vién.
- Thyec hién tét cong tac kiém soat nhiém khuan tai phong kham dugc phan cong.

»  Bao c4o sb liéu hang ngay cho diéu dudng hanh chinh khoa.
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PIEU DUONG HANH CHINH Trang: 3/33

TRACH NHIEM QUAN LY

M Co O Khéng

Qudn Iy truec tiép

Qudn Iy gidn tiép

Quan ly churc nang

Quan ly phu trach phong kham minh dugc phan cong

TIEU CHi PANH GIA HOAN THANH CONG VIEC

7. Hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao

YEU CAU VOI NGUOI THU'C HIEN

Trinh d¢ va chirng chi

= T6t nghiép trung cap.

* Co6 chung chi tin hoc trinh do A.

Kinh nghi¢m lam viéc

* C0 01 nam kinh nghiém lam viéc trong linh vuc nhi khoa

Kién thirc va k¥ ning

Kién thirc

Thyc hanh thanh thao cac quy trinh k¥ thuét nhi khoa

= Co kién thirc vé cac bénh lién quan dén nhi khoa

Tam ly tiép xtc tot

Ky nang/kha nang

- K§ nang gia quyét van dé

K¥ nang lap ké hoach va trién khai thuc hién.

- K§¥ ning phan tich va xir 1y cac van dé.

K§ nang tham muu, tu van.

* Kha nang lam viéc ddc 1ap, chiu dugc &p luc trong cong viéc.

Yéu cau khac

= Co tinh than trach nhiém cao.
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PIEU KIEN VA PHUONG TIEN LAM VIEC

biéu kién/moi = HAu hét thoi gian lam viéc trong diéu kién van phong tiéu chuan thong
truong lam viéc: thuong.

Phuwong tién lam - M4y tinh dé ban, phan mém quan 1y bénh vién/ email noi bo.

vige: * Name Card, Phu hiéu /Thé
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PIEU DUONG TIEP DON - HUONG DAN

MA SO : MTCV.KB.06
LAN BAN HANH : 02
NGAY BAN HANH - ...19/2020
Phan phé duyét tai liu:
SOAN THAO SOAT XET PHE DUYET
TRUONG KHOA PHO GIAM POC

Bui Thi Hué Tran Thi Nhin Vii Thanh Liém




P Ll A 2 A _
Saa MO TA CONG VIEC Ms: MTCV.KB.06
'l'b . . o, . . Lan ban hanh: 02
A\ 2007 \j PIEU DUGNG TIEP PON - HUGNG DAN o ban A
L Trang: 2/33
CHUC DANH CONG VIEC: | BPIEU DUGNG VIEN
CAP BAC CONG VIEC: NHAN VIEN
PHONG/KHOA: PHONG KHAM
TO/NHOM/BO PHAN: TO TIEP BON - HUONG DAN
CHUC DANH QUAN LY . N \ :
ANHQ PIEU DUOGNG TRUONG, TRUGNG KHOA
TRUC TIEP:
TOM TAT CONG VIEC

Chiu trach nhiém thuc hién:

(i) Thuc hién nhiém vu ddc lap, chu dong , phéi hop trong cong tac kham chira bénh
(ii) Tiép d6n bénh nhan dén kham, vao vién co thai d6 niém nd , huéng dan tan tinh chu dao
(iii) Giai thich tu van cho nguoi bénh va ngudi nha vé ché do BHYT, cac hinh thire kham.
(iv)Tham gia thuong triuc cap cliru ngudi bénh

(v )Phan loai nguoi bénh vao cac ban kham theo dung chuyén khoa

TRACH NHIEM CONG VIEC CHINH

Tiép dén ngudi bénh dén kham niém nd tan tinh chu d40, huéng din ngudi bénh va ngudi
nha nguoi bénh 1am thi tuc dang ki cho bénh nhan tai ban tiép don, hoi gidy to : s6 khdm
bénh, th¢ BHYT, giéy chuyén vién (néu co).

Huéng dan nguoi nha bénh nhan dang ki kham theo tht ty, vu tién ( néu cb)

Huéng dan ngudi nha bénh nhan vao cac ban kham theo sé phong diéu dudng vao may di
phéan loai.

»  Huéng dan ngudi bénh di 1am cac xét nghiém, tham do chirc ning.

- Khingudi bénh c6 két qua huéng din nguoi nha bénh nhan mang két qua vao phong kham
ban dau dé cac bac sy ban kham két luan.

»  Hudng dan bénh nhan trinh tu chuyén vién, nhap vién theo y 1énh cta bac sy.

- Ngudi bénh cp thudc hudng din cac thi tuc ngudi nha ngudi bénh di linh thube, ngudi
nha ngudi bénh mua thude huéng dan mua tai quay thudc bénh vién.

- Thyec hién tét cong tac kiém soat nhiém khuén tai ban dén tiép, huéng dan.
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L Trang: 3/33
TRACH NHIEM QUAN LY
M Co  Khéng

Qudn Iy truc tiép .

Qudn Iy gidn tiép | *

Quan Iy chirc ndng | = Quan 1y phu trach khu vuc don tiép, hudng dan.

TIEU CHi PANH GIA HOAN THANH CONG VIEC

8. Hoan thanh tit nhiém vu duoc giao

YEU CAU VOI NGUOI THU'C HIEN

Trinh d¢ va chirng chi

- T4t nghiép trung cap.
* Co6 chung chi tin hoc trinh do A.

Kinh nghiém lam viéc

= C0 01 nam kinh nghiém lam viéc trong linh vuc nhi khoa

Kién thirc va k¥ ning

Kién thirc * Thyc hanh thanh thao cac quy trinh k¥ thuat nhi khoa
= C6 kién thirc vé cac bénh lién quan dén nhi khoa

- Tam ly tiép xuc tot

K¥ nang/khd nang | = Ky nang giai quyét van dé

- K§ ning phan loai ngudi bénh t6t

- K¥ ning phén tich va xir 1y cac van dé.
- K§ ning tham muu, tu van.

* Kha nang lam viéc doc lap, chiu duoc ap luc trong cong viéc.

Yéu cau khéc » Co tinh than trach nhiém cao.

PIEU KIEN VA PHUONG TIEN LAM VIEC

biéu kién/moi - Hau hét thoi gian lam viée trong diéu kién van phong tiéu chuin thong
truong lam viéc: thuong.

Phwong tién lam - Phin mém quan Iy bénh vién/ email ndi bo.

viéc: * Name Card, Phu hiéu /Thé
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PIEU DUONG LAY XET NGHIEM

MA SO : MTCV.KB.07
LAN BAN HANH : 02
NGAY BAN HANH 16/11/2020

Phin phé duyét tai ligu:

SOAN THAO SOAT XET PHE DUYET

TRUONG KHOA PHO GIAM POC

Bui Thi Hué Tran Thi Nhin Vii Thanh Liém
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Saa MO TA CONG VIEC Ms: MTCV.KB.06
'l'b . . o , . Lan ban hanh: 02
A\ 2007 éf PIEU DUGNG TIEP PON - HUGNG DAN o ban A
L Trang: 2/33
CHUC DANH CONG VIEC: | PIEU DUONG VIEN
CAP BAC CONG VIEC: NHAN VIEN
PHONG/KHOA: PHONG KHAM
TO/NHOM/BO PHAN: LAY XET NGHIEM
CHUC DANH QUAN LY . N : :
ANHQ DIEU DUGNG TRUGNG, TRUONG KHOA
TRUTC TIEP:

TOM TAT CONG VIEC

Chiu trach nhiém thuc hién:

(i) Thuc hién nhiém vu ddc lap, chu dong , phéi hop trong cong tac kham chira bénh

(ii) Tiép don bénh nhan iy xét nghiém c6 thai d6 niém no , hudng dan tan tinh chu dao

(iii) Giai thich, hen gio tra két qua cho bénh nhan va nguoi nha

(iv) Linh vat tu y té tai kho cua diéu dudng hanh chinh.

(iv)Tham gia thudng tric cap cliru ngudi bénh

TRACH NHIEM CONG VIEC CHINH

Tiép nhan gidy xét nghiém ctia bénh nhén tai phong xét nghiém.

Huéng dan ngudi nha bénh nhan xép gidy xét nghiém theo thir tu, wu tién 1dy mau cho bénh

nhan thudc dién wu tién.

Ghi 6ng xét nghiém, 1iy xét nghiém dung theo chi dinh cta béc s¥.

Huéng dan nguoi nha bé ngudi bénh, ngudi bénh tu thé thudn loi cho viée 1dy xét nghiém.

Thuc hién 13y xét nghiém theo dung quy trinh k¥ thuat.

- Hen gio 13y két qua xét nghiém trén to huéng dan tai ban kham ban dau.

- Guri xét nghiém 1én khoa xét nghiém dung, di bénh pham xét nghiém.

- LAy két qua xét nghiém tai khoa xét nghiém ding thoi gian.

- Trakét qua xét nghiém tai cic ban kham khi bénh nhéan c6 du két qua va dung thoi gian hen

bénh nhan.

- Sap xép gon gang, sach s&, day du dung cu, vat tu y té can thiét phuc vu lay xét nghiém.

- Thyec hién tét cong tac kiém soat nhidém khuén tai phong lay xét nghiém.
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Saa MO TA CONG VIEC Ms: MTCV.KB.06
'l'b . - o, . - Lan ban hanh: 02
A\ 2007 éf PIEU DUGNG TIEP PON - HUGNG DAN o ban Ao
L Trang: 3/33
TRACH NHIEM QUAN LY
M Co O Khéng

Qudn Iy truc tiép

Qudn 1y gidn tiép

Quan Iy chire ndng | * Quan 1y phu trach phong ldy xét nghiém.

TIEU CHi PANH GIA HOAN THANH CONG VIEC

9. Hoan thanh tét nhiém vu duoc giao

YEU CAU VOI NGUOI THU'C HIEN

Trinh d¢ va chirng chi

= T6t nghiép cac truong chuyén nghanh stc khoe, o trinh d6 tir cao dang tro 1én;
= C6 chung chi hanh nghé;
* Co6 chung chi tin hoc trinh do A.

Kinh nghiém lam viéc

= C0 01 nam kinh nghiém lam viéc trong linh vuc nhi khoa

Kién thirc va k¥ ning

Kieén thire * Co kién thirc vé chuyén mon, nghi¢ém vu nhi khoa;

= Co6 kién thirc vé xa hoi.

Ky nang/kha nang | *+ K¥ nang thuc hanh thanh thao quy trinh 14y mau cho nguoi bénh;
- K nang xir tri, giai thich tw van huéng dan nguoi bénh;

» Kha nang lam viéc nhom va chiu duoc ap luc trong cong viéc.

Yéu cau khéc = (C6 tinh than trach nhiém cao.

- C6 strc khoe tot dam bao thuc hién nhiém vu duoc giao

PIEU KIEN VA PHUONG TIEN LAM VIEC

biéu kién/moi = HAu hét thoi gian lam viéc trong diéu kién van phong tiéu chuan thong
truomg lam viéc: thuong.

Phuwong tién lam . Phin mém quan Iy bénh vién/ email ndi bo.

vige: * Name Card, Phu hiéu /Thé




