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Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Thừa Thiên Huế, ngày 01 tháng 7 năm 2015


QUYẾT ĐỊNH

Về việc ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, tổ chức và hoạt động
của các khoa phòng trong bệnh viện 


GIÁM ĐỐC BỆNH VIỆN PHỤC HỒI CHỨC NĂNG

Căn cứ Quyết định số 1025/QĐ-SYT ngày 13/3/2015 của Giám đốc Sở Y tế tỉnh Thừa Thiên Huế về việc ban hành quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức bộ máy và mối quan hệ công tác của Bệnh viện Phục hồi chức năng tỉnh Thừa Thiên Huế;

Căn cứ Quyết định số 1895/1997/QĐ-BYT ngày 19/9/1997 của Bộ Y tế về việc ban hành Quy chế bệnh viện;

Căn cứ Thông tư số 46/2013/TT-BYT ngày 31/12/2013 của Bộ Y tế Quy định chức năng, nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức của cơ sở phục hồi chức năng;

Căn cứ Thông tư số 18/2009/TT-BYT ngày 14/10/2009 của Bộ Y tế hướng dẫn tổ chức thực hiện công tác kiểm soát nhiễm khuẩn trong các cơ sở khám bệnh, chữa bệnh;

Căn cứ Thông tư số 07/2011/TT-BYT ngày 26/01/2011 của Bộ Y tế hướng dẫn công tác điều dưỡng về chăm sóc người bệnh trong bệnh viện;

Căn cứ Thông tư số 08/2011/TT-BYT ngày 26/01/2011 của Bộ Y tế hướng dẫn về công tác dinh dưỡng tiết chế trong bệnh viện;

Căn cứ Thông tư số 22/2011/TT-BYT ngày 10/6/2011 của Bộ Y tế quy định tổ chức và hoạt động của khoa Dược bệnh viện;

Căn cứ Thông tư số 01/2014/TT-BYT ngày 10/01/2014 của Bộ Y tế Quy định chức năng, nhiệm vụ, tổ chức và hoạt động của Khoa Y, dược cổ truyền trong bệnh viện nhà nước;
Xét đề nghị của phòng Tổ chức cán bộ Bệnh viện,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, tổ chức và hoạt động của các khoa phòng sau:

1. Phòng Tổ chức cán bộ

2. Phòng Hành chính quản trị

3. Phòng Kế hoạch tổng hợp

4. Phòng Tài chính Kế toán

5. Phòng Điều dưỡng

6. Khoa Khám bệnh đa khoa – Cấp cứu

7. Khoa Phục hồi chức năng người lớn

8. Khoa Phục hồi chức năng Nhi

9. Khoa Y học cổ truyền

10.  Khoa An dưỡng – Dinh dưỡng

11.  Khoa Dược – Trang thiết bị

12.  Khoa Cận lâm sàng

Điều 2. Trưởng các khoa phòng chịu trách nhiệm tổ chức, thực hiện các hoạt động theo đúng quy định và chỉ đạo, phân công nhiệm vụ cụ thể cho từng cán bộ, viên chức của khoa phòng mình.

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký, ban hành.
Điều 4. Ban lãnh đạo đơn vị, Trưởng các khoa phòng và toàn thể cán bộ, viên chức chịu trách nhiệm thi hành quyết định này kể từ ngày ký./.
	Nơi nhận:

- Như điều 4;

- Lưu: VT, TC.


	GIÁM ĐỐC

(Đã ký)
Nguyễn Quang Hiền


CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ, TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG
PHÒNG TỔ CHỨC CÁN BỘ


Phòng Tổ chức cán bộ là phòng nghiệp vụ, chịu sự lãnh đạo trực tiếp của Giám đốc bệnh viện và chịu trách nhiệm trước Giám đốc về tổ chức thực hiện công tác tổ chức cán bộ, công tác bảo vệ chính trị nội bộ của bệnh viện.

I. NHIỆM VỤ:

1. Căn cứ vào nhiệm vụ chung của bệnh viện, lập kế hoạch tổ chức bộ máy, sắp xếp nhân lực, đào tạo nhân lực, tổ chức thi tuyển nhân lực để trình giám đốc xét duyệt và tổ chức thực hiện.

2. Tổ chức thực hiện công tác cán bộ quản lý hồ sơ lí lịch theo phương pháp khoa học, làm thống kê báo cáo theo quy định.

3. Xây dựng lề lối làm việc và quan hệ công tác giữa các khoa, phòng trình giám đốc bệnh viện xét duyệt, tổ chức thực hiện.

4. Tổ chức thực hiện tốt công tác bảo vệ chính trị nội bộ, quan hệ chặt chẽ với các tổ chức Đảng, chính quyền địa phương để phối hợp công tác trong công việc có liên quan.

5. Tổ chức thực hiện các chế độ chính sách của Nhà nước, của Ngành Y tế đối với mọi thành viên và người bệnh trong bệnh viện.

6. Phối hợp với các đoàn thể quần chúng tổ chức phong trào thi đua, các đợt học tập thời sự, chính trị, chính sách, văn hoá, ngoại ngữ để nâng cao y đức, tinh thần trách nhiệm và thái độ phục vụ.

7. Phối hợp với các khoa, phòng chức năng đề xuất với giám đốc bệnh viện giải quyết các vấn đề có liên quan đến người bệnh thuộc diện chính sách xã hội.

8. Nắm tình hình, tâm tư, nguyện vọng của mọi thành viên trong bệnh viện để đề xuất với giám đốc  xem xét, giải quyết.

9. Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Giám đốc phân công.

II.TỔ CHỨC:

1. Các bộ phận:

a) Quản lý nhân lực 


b) Chế độ, chính sách 

c) Công tác cán bộ, đề bạt, thi đua, khen thưởng, kỷ luật

d) Quy hoạch, đào tạo cán bộ


e) Bảo vệ chính trị nội bộ

2. Vị trí việc làm yêu cầu:

a) Trưởng phòng

b) Phó trưởng phòng: 01

c) Nhân viên: 01-02.

MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA PHÒNG TỔ CHỨC CÁN BỘ

I. TRƯỞNG PHÒNG

Dưới sự lãnh đạo của Giám đốc bệnh viện, Trưởng phòng Tổ chức cán bộ chịu trách nhiệm giúp Giám đốc tổ chức, thực hiện công tác tổ chức và cán bộ, công tác bảo vệ chính trị nội bộ của bệnh viện.

1. Nhiệm vụ

a) Lập kế hoạch công tác của phòng trình giám đốc phê duyệt và tổ chức thực hiện.

b) Cùng với các khoa, phòng chức năng nghiên cứu việc quản lí, sắp xếp, bố trí nhân lực phù hợp với yêu cầu tổ chức và đảm bảo chất lượng công tác, trình giám đốc phê duyệt và tổ chức thực hiện.

c) Tổng hợp đề xuất của các khoa, phòng về cải tiến lề lối làm việc nâng cao hiệu quả công tác, thực hiện quy chế quan hệ công tác trong bệnh viện, trình giám đốc phê duyệt và tổ chức thực hiện.
d) Quy hoạch cán bộ và kế hoạch đào tạo cán bộ.

e) Quản lí hệ thống lưu trữ hồ sơ các thành viên trong bệnh viện. Thống kê báo cáo theo đúng yêu cầu và thời gian qui định.

f) Thực hiện chế độ chính sách của Nhà nước để giải quyết các quyền lợi về tinh thần, vật chất cho các thành viên trong bệnh viện.

g) Thực hiện công tác bảo vệ chính trị nội bộ, công tác bảo vệ cơ quan, công tác bảo hộ lao động.
h) Phối hợp với các khoa, phòng tổ chức sinh hoạt văn hoá, tư tưởng cho người bệnh. Phổ biến, kiểm tra việc thực hiện các chế độ chính sách của Nhà nước đối với người bệnh.
i) Cùng với đoàn thể quần chúng tổ chức chỉ đạo phong trào thi đua trong bệnh viện. Tổ chức việc học tập chính trị, văn hoá và nâng cao y đức cho các thành viên trong bệnh viện.

j) Thực hiện các nhiệm khác khi được Giám đốc phân công.

2. Quyền hạn
a) Chủ trì giao ban phòng hàng ngày và dự giao ban bệnh viện.

b) Đề xuất với Giám đốc về tuyển dụng, thuyên chuyển, sắp xếp, bố trí, điều động, bổ nhiệm, cử đi đào tạo và khen thưởng kỉ luật các thành viên trong bệnh viện.

c) Đề xuất việc nhận xét các thành viên trong bệnh viện về chấp hành chính sách, luật pháp, khả năng quản lí, tinh thần trách nhiệm, thái độ phục vụ.

d) Được tham gia các hội đồng theo quy định của Nhà nước và sự phân công của giám đốc.

3. Yêu cầu

a) Trình độ học vấn: Đại học trở lên 

b) Ngoại ngữ: Chứng chỉ B

c) Tin học: Thành thạo tin học (Chứng chỉ A trở lên)

d) Quản lý: Chứng chỉ Quản lý Nhà nước ngạch chuyên viên

e) Chính trị: Trung cấp

f) Kinh nghiệm: 02 năm làm công tác tổ chức

II. PHÓ TRƯỞNG PHÒNG

1. Trách nhiệm: Phó Trưởng phòng là người giúp Trưởng phòng về từng mặt công tác do Trưởng phòng phân công và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng về những quyết định của mình.

2. Quyền hạn: Thay thế Trưởng phòng giải quyết những công việc theo giấy ủy quyền của Trưởng phòng và phải báo cáo lại những công việc đã giải quyết với Trưởng phòng.
3. Yêu cầu
a) Trình độ học vấn: Đại học trở lên

b) Ngoại ngữ: Chứng chỉ B

c) Tin học: Thành thạo tin học (Chứng chỉ A trở lên)

d) Quản lý: Chứng chỉ Quản lý Nhà nước ngạch chuyên viên

e) Chính trị: 

f) Kinh nghiệm: 01 năm làm công tác tổ chức

III. CÁC BỘ PHẬN

Tùy tình hình nhân lực, trình độ chuyên môn theo vị trí việc làm, Trưởng phòng phân công cán bộ phụ trách các bộ phận sau hoặc các nhiệm vụ khác khi Giám đốc phân công:

1. Quản lý nhân lực

- Theo dõi và quản lý hồ sơ, lý lịch cán bộ theo quy định;

- Báo cáo, thống kê nhân lực theo quy định;

- Thực hiện các thủ tục liên quan đến nâng ngạch, chuyển ngạch, tập sự theo quy định; 

- Thực hiện các thủ tục liên quan đến tuyển dụng, học việc, thực hành, hợp đồng theo quy định.

- Kiểm tra, theo dõi chấm công, nghỉ phép của cán bộ, viên chức.

- Đăng ký thẻ tên cho cán bộ, viên chức

2. Chế độ, chính sách

- Theo dõi, quản lý sổ BHXH của cán bộ và đăng ký thẻ BHYT hàng năm;

- Theo dõi và báo cáo tăng, giảm BHXH theo quy định;

- Thực hiện các thủ tục liên quan đến nghỉ hưu, thôi việc;

- Thực hiện các chế độ lương, phụ cấp cho cán bộ viên chức theo quy định;

- Thực hiện các chế độ bảo hộ lao động, an toàn vệ sinh lao động cho cán bộ, viên chức;

- Thực hiện các thủ tục liên quan đến chế độ độc hại cho cán bộ viên chức;

- Thực hiện các chế độ, chính sách khác liên quan đến quyền lợi của cán bộ, viên chức và bệnh nhân.

- Tham mưu giải quyết khiếu nại, tố cáo, trả lời kiến nghị, tuyên truyền phổ biến pháp luật, luật viên chức, luật lao động và các luật khác...

3. Công tác cán bộ, đề bạt, thi đua, khen thưởng, kỷ luật

- Xây dựng quy chế, tổ chức bộ máy, thành lập, kiện toàn các khoa khoa phòng;

- Xây dựng và báo cáo công tác cải cách hành chính, quy chế dân chủ, phòng chống tham nhũng, quy tắc ứng xử...;

- Thực hiện công tác kê khai, minh bạch, tài sản thu nhập cá nhân hàng năm theo quy định;

- Lập kế hoạch và báo cáo công tác tháng, quý, năm của phòng;

- Thực hiện các thủ tục liên quan đến thuyên chuyển, điều động, bố trí cán bộ;

- Thực hiện các thủ tục liên đến đề bạt, bổ nhiệm cán bộ quản lý;

- Triển khai công tác khen thưởng, kỷ luật, đánh giá cán bộ viên chức hàng năm;

- Triển khai công tác thi đua trong toàn bệnh viện;

- Theo dõi, tổng hợp bình xét ABC hàng tháng, quý, năm;

4. Công tác Quy hoạch, đào tạo cán bộ

- Thực hiện các thủ tục liên quan đến quy hoạch cán bộ theo quy định;

- Xây dựng kế hoạch đào tạo cán bộ hàng năm;

- Thực hiện các thủ tục liên quan đến cử cán bổ tham gia đào tạo, tập huấn;

- Theo dõi, báo cáo về công tác quy hoạch và đào tạo cán bộ.

5. Bảo vệ chính trị nội bộ

- Theo dõi, báo cáo cho Sở Y tế, Sở Ngoại vụ và Công An PA 61, PA 83 về các tổ chức nước ngoài đến tham quan đơn vị;

- Tuyên truyền chủ trương chính sách, pháp luật, đấu tranh phòng ngừa tội phạm;

- Xây dựng mối quan hệ với Đảng, chính quyền địa phương trong công tác đảm bảo an ninh chính trị, trật tự an toàn tại đơn vị;

CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ, TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG
PHÒNG HÀNH CHÍNH QUẢN TRỊ

Phòng Hành chính quản trị là phòng nghiệp vụ chịu sự lãnh đạo trực tiếp của Giám đốc Bệnh viện và chịu trách nhiệm trước Giám đốc về toàn bộ công tác hành chính quản trị trong Bệnh viện.

I. NHIỆM VỤ:

1. Căn cứ kế hoạch công tác của Bệnh viện, lập kế hoạch công tác của phòng để trình giám đốc phê duyệt và tổ chức thực hiện.

2. Lập kế hoạch cung ứng vật tư, văn phòng phẩm, trang thiết bị thông dụng cho các khoa, phòng trong bệnh viện theo kế hoạch đã được duyệt, đảm bảo đầy đủ, đúng chủng loại, đúng quy định về quản lý tài chính.

3. Tổ chức tốt công tác quản lí có hệ thống các công văn đi và đến của bệnh viện, hệ thống bảo quản lưu trữ hồ sơ theo quy định. Đảm bảo hệ thống thông tin liên lạc của bệnh viện.

4. Đảm bảo công tác tiếp khách, phục vụ các buổi hội nghị toàn bệnh viện.

5. Tham gia kiểm tra chế độ bảo quản, sử dụng, vận hành các máy, thiết bị thông dụng của các khoa, phòng trong bệnh viện.

6. Quản lý nhà cửa, kho tàng, vật tư thiết bị thông dụng, máy móc, trang thiết bị chuyên môn và tài sản .. của bệnh viện kiểm kê định kỳ và có sổ sách theo dõi rõ ràng.

7. Quản lý các phương tiện vận tải của bệnh viện. Điều động xe ô tô đi công tác và cấp cứu theo quy định.

8. Tổ chức, thực hiện sửa chữa nhà cửa, duy tu, bảo dưỡng các máy thông dụng theo kế hoạch.

9. Đảm bảo cung cấp đầy đủ nước sạch, cung ứng điện, hơi để sấy, hấp tiệt trùng và xử lý chất thải bệnh viện.

10. Đảm bảo vệ sinh ngoại cảnh sạch, đẹp (vườn hoa, cây cảnh), hệ thống cống rãnh thông thoát trong bệnh viện. Định kỳ tổ chức kiểm tra vệ sinh chung trong bệnh viện.

11. Đảm bảo công tác trật tự trị an chung. Tham gia kiểm tra công tác bảo hộ lao động trong bệnh viện.

12. Định kỳ tổng kết công tác cung cấp, mua sắm vật liệu, văn phòng phẩm, vật tư, trang thiết bị thông dụng báo cáo giám đốc bệnh viện.

13. Nghiên cứu xây dựng định mức tiêu hao văn phòng phẩm, vật tư thông dụng để trình giám đốc bệnh viện duyệt và tổ chức thực hiện. Kiểm tra đôn đốc việc sử dụng hợp lý, có hiệu quả; chống lãng phí, tham ô.

14. Định kỳ báo cáo Giám đốc về nhận xét việc sử dụng hợp lý văn phòng phẩm, vật tư tiêu hao ở các khoa, phòng trong bệnh viện để giám đốc xem xét quyết định việc khen thưởng, kỷ luật.
15. Quản lý kho vật liệu, văn phòng phẩm, ấn phẩm, vật tư, trang thiết bị thông dụng…
16. Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Giám đốc phân công.
II. TỔ CHỨC:

1. Các bộ phận:

a. Hành chính, công văn đi, đến, lưu trữ hồ sơ.

b. Tiếp khách.

c. Cung ứng vật tư, văn phòng phẩm, trang thiết bị thông dụng.

d. Sửa chữa nhà cửa, vườn hoa, cây cảnh.

e. Điện, nước sạch, nước thải, lò hơi chất đốt.

f. Duy tu, bảo dưỡng máy móc, trang thiết bị chuyên môn.

g. Thủ kho
h. Bảo vệ trật tự trị an.

i. Quản lý phương tiện vận tải của bệnh viện

j. Quản lý tài sản bệnh viện và các ki ốt

2. Vị trí việc làm

a. Trưởng phòng.

b. Phó trưởng phòng: 01-02

c. Nhân viên: 04-05

d. Hợp đồng bảo vệ: 01 - 04 (tùy theo yêu cầu).

MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA PHÒNG HÀNH CHÍNH QUẢN TRỊ

I. TRƯỞNG PHÒNG

Dưới sự lãnh đạo của giám đốc bệnh viện, trưởng phòng hành chính quản trị chịu trách nhiệm giúp giám đốc tổ chức, thực hiện về công tác hành chính quản trị.

1. Nhiệm vụ
a) Lập kế hoạch công tác của phòng trình giám đốc phê duyệt và tổ chức thực hiện.

b) Lập kế hoạch cung cấp, dự trù mua sắm vật tư thông dụng, vật liệu, văn phòng phẩm theo từng thời gian để giám đốc phê duyệt và tổ chức thực hiện.
c) Thẩm xét các dự trù mua sắm vật tư thông dụng, vật liệu, văn phòng phẩm, nắm vững nguồn kinh phí để có kế hoạch chi tiêu hợp lí, đảm bảo các nguyên tắc tài chính.
d) Quản lí tài sản của bệnh viện: Nhà cửa, máy móc, trang thiết bị chuyên môn, vật tư thiết bị thông dụng, tài sản.... Tiến hành chế độ kiểm kê định kì, sắp xếp kho tàng hợp lí,, thanh lí tài sản theo đúng chế độ quy định.
e) Định kì tổ chức kiểm tra chế độ bảo quản, sử dụng và vận hành máy móc, trang thiết bị chuyên môn trong bệnh viện.
f) Cung cấp vật tư thông dụng, văn phòng phẩm theo yêu cầu chuyên môn phù hợp với khả năng kinh phí của bệnh viện được cấp. Có kế hoạch tiết kiệm và thực hiện chống tham ô, lãng phí.
g) Tổ chức chỉ đạo và thực hiện công tác vận chuyển trong và ngoài bệnh viện. Sử dụng hợp lí, có hiệu quả các phương tiện vận chuyển của bệnh viện.
h) Thực hiện kiểm tra giám sát công tác vệ sinh ngoại cảnh nơi công cộng.
i) Đảm bảo cung cấp đủ, điện nước sạch và xử lí nước thải.

j) Tổ chức quản lí và thưc hiện công tác hành chính bao gồm:

- Công văn đi, đến, hệ thống lưu trữ và bảo quản hồ sơ, tài liệu.

- Vi tính, đánh máy, tiếp khách, tổ chức hội nghị.

k) Chịu trách nhiệm về công tác an ninh trật tự, có kế hoạch phòng chống cháy, nổ trong bệnh viện.

l) Tổ chức cho các thành viên trong phòng học tập để nâng cao trình độ.

m) Định kì sơ kết, tổng kết và báo cáo giám đốc tình hình mua sắm, cung cấp vật tư, thiết bị, văn phòng phẩm, duy tu, sửa chữa và thanh lí tài sản.

n) Quản lý kho văn phòng phẩm, ấn phẩm, vật tư thiết bị thông dụng,....... 

o) Thực hiện các nhiệm khác khi được Giám đốc phân công.

2. Quyền hạn

a) Chủ trì giao ban phòng hàng ngày và dự giao ban bệnh viện.

b) Bố trí nhân lực trong phòng cho phù hợp với công việc.

c) Điều động, bố trí phương tiện vận chuyển trong và ngoài bệnh viện.

d) Nhận xét các thành viên trong phòng về nhân lực, khả năng chuyên môn, tinh thần phục vụ để trình giám đốc xét khen thưởng, đề bạt, hoặc kỉ luật.

e) Được tham gia các hội đồng theo quy định của Nhà nước và sự phân công của giám đốc.
3. Yêu cầu

a) Trình độ học vấn: Đại học trở lên 

b) Ngoại ngữ: Chứng chỉ B

c) Tin học: Thành thạo tin học (Chứng chỉ A trở lên)

d) Quản lý: Chứng chỉ Quản lý Nhà nước ngạch chuyên viên

e) Chính trị: Trung cấp

f) Kinh nghiệm: 02 năm

II. PHÓ TRƯỞNG PHÒNG

1. Trách nhiệm: Phó Trưởng phòng là người giúp Trưởng phòng về từng mặt công tác do Trưởng phòng phân công và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng về những quyết định của mình.

2. Quyền hạn: Thay thế Trưởng phòng giải quyết những công việc theo giấy ủy quyền của Trưởng phòng và phải báo cáo lại những công việc đã giải quyết với Trưởng phòng.

3. Yêu cầu

a) Trình độ học vấn: Đại học trở lên

b) Ngoại ngữ: Chứng chỉ B

c) Tin học: Thành thạo tin học (Chứng chỉ A trở lên)

d) Quản lý: Chứng chỉ Quản lý Nhà nước ngạch chuyên viên

e) Chính trị: 

f) Kinh nghiệm: 01 năm

III. CÁC BỘ PHẬN

Tùy tình hình nhân lực, trình độ chuyên môn theo vị trí việc làm, Trưởng phòng phân công cán bộ phụ trách các bộ phận sau hoặc các nhiệm vụ khác khi Giám đốc phân công:

1. Hành chính, văn thư, lưu trữ
- Quản lý văn thư đi, đến theo quy định.

- Đánh máy, photocopy các văn bản, công văn giấy tờ thuộc phần việc được giao.

- Quản lý con dấu theo quy định.
- Lưu trữ hồ sơ, tài liệu theo quy định về công tác văn thư-lưu trữ.

- Lập lịch công tác tuần của Ban Giám đốc

- Đôn đốc, nhắc nhở, mời họp các đơn vị nhằm đảm bảo các cuộc họp đầy đủ các thành phần dự họp.

- Lập giấy giới thiệu, giấy đi đường, công lệnh xe cho cán bộ, nhân viên đi công tác.

2. Tiếp khách 

- Chủ động lập kế hoạch, thời gian, lịch trình tiếp các đoàn khách theo quy định. 

- Đảm bảo công tác phục vụ các buổi hội nghị, tập huấn, đào tạo của bệnh viện.

- Đảm bảo công tác hậu cần của bệnh viện

3. Cung ứng vật tư, văn phòng phẩm, trang thiết bị thông dụng

- Hàng quý dự trù, lập kế hoạch mua vật tư thông dụng, vật liệu, ấn phẩm, văn phòng phẩm theo yêu cầu của khoa phòng.

- Tạm ứng hàng khi có yêu cầu đột xuất từ khoa phòng và lập sổ theo dõi hàng tạm ứng.

- Định kỳ tổng kết công tác cung cấp, mua sắm vật liệu, ấn phẩm, văn phòng phẩm, vật tư, trang thiết bị thông dụng báo cáo giám đốc bệnh viện.
- Nghiên cứu xây dựng định mức tiêu hao ấn phấm, văn phòng phẩm, vật tư thông dụng để trình giám đốc bệnh viện duyệt. 

- Kiểm tra đôn đốc việc sử dụng hợp lý, có hiệu quả; chống lãng phí, tham ô.

4. Sửa chữa nhà cửa, vườn hoa, cây cảnh.

- Lập kế hoạch và triển khai sửa chữa nhà cửa, vườn hoa, cây cảnh.

- Định kỳ chăm sóc vườn hoa, cây cảnh của bệnh viện

- Đảm bảo hệ thống cống rãnh thông thoát trong bệnh viện. 

- Đảm bảo công tác vệ sinh ngoại cảnh. Định kỳ tổ chức kiểm tra vệ sinh chung trong bệnh viện.

- Sửa chữa kịp thời các công cụ, dụng cụ theo yêu cầu của các Khoa phòng (bàn, ghế, tủ, giường, kệ, cửa...) 

- Sửa chữa và xây dựng nhỏ mặt bằng trong khuôn viên Bệnh viện.
5. Điện, nước sạch, nước thải, lò hơi chất đốt

- Đảm bảo cung cấp đủ điện, nước sạch và xử lí nước thải đúng quy định.

- Kiểm tra giám sát việc sử dụng điện, nước đảm bảo an toàn và tiết kiệm. 

- Khảo sát, kiểm tra các đơn vị có nhu cầu đề nghị mua sắm, sửa chữa điện, nước, hệ thống xử lý nước thải và báo cáo lãnh đạo phòng. 

- Sửa chữa kịp thời theo đề nghị của khoa phòng.

6. Duy tu, bảo dưỡng máy móc, trang thiết bị chuyên môn

- Lập kế hoạch bảo trì, sửa chữa định kỳ.

- Có sổ theo dõi bảo trì, sửa chữa.

- Kiểm tra giám sát việc giữ gìn, bảo quản các máy móc, thiết bị sạch sẽ đảm bảo máy luôn luôn hoạt động tốt

- Sửa chữa kịp thời theo đề nghị của khoa phòng. 

7. Thủ kho

- Bảo quản hàng hóa trong kho theo đúng quy định . 

- Kiểm soát chất lượng, số lượng hàng khi nhập - xuất kho, kiểm tra đối chiếu số lượng hàng ghi trên hóa đơn so với phiếu nhập, xuất. 

- Bố trí sắp xếp hàng hóa gọn gàng. Hàng nhập trước xuất trước, hàng nhập sau xuất sau. 

- Phải có thẻ kho, sổ sách giấy tờ theo dõi đối chiếu số lượng và chất lượng chính xác. 

- Lưu giữ phiếu xuất - nhập đúng chế độ qui định. 

- Cấp, phát hàng theo phiếu xuất hàng tháng hoặc tạm ứng đột xuất cho các khoa phòng. 

- Theo dõi, đôn đốc việc thu hồi các vật dụng, tài sản cho mượn, tài sản thay thế. 

- Bảo quản tốt hàng hóa.thường xuyên kiểm tra các hàng hóa tồn kho, cập nhật sổ sách chính xác. 

- Có trách nhiệm phòng gian bảo mật, khi phát hiện có vấn đề nghi vấn phải báo cáo ngay cho Lãnh đạo phòng hoặc ban giám đốc. 

- Đảm bảo phòng cháy, chống mối, mọt, chống chuột… 

- Hàng tháng báo cáo hàng và ấn phẩm tồn kho. 

8. Bảo vệ trật tự trị an

- Trực gác tại cổng ra vào bệnh viện:

  
+ Kiểm tra, ngăn chặn được các đối tượng tình nghi, nguy hiểm vào ra bệnh viện;

  
+ Hướng dẫn, trợ giúp bệnh nhân, người thăm bệnh;

  
+ Ngăn chặn được tình trạng trộm cắp tài sản, tình trạng mang vật dụng nguy hiểm ra, vào bệnh viện.

- Tiến hành tuần tra khu vực;

- Bảo vệ an ninh trật tự, tính mạng, tài sản của những người đang sinh hoạt, hoạt động, làm việc tại bệnh viện.

9. Quản lý phương tiện vận tải của bệnh viện

- Khám lưu hành xe đúng qui định. 

- Làm công tác lái xe chuyển bệnh cấp cứu trong và ngoài tỉnh. 

- Lái xe đưa rước cán bộ, nhân viên đi công tác. 

- Bảo quản và lau chùi xe sau mỗi chuyến đi chuyển bệnh hay đi công tác về. 

- Giữ gìn và bảo quản các trang thiết bị phục vụ công việc hàng ngày. 

- Đề xuất bảo trì sửa chữa xe định kỳ.

10. Quản lý tài sản bệnh viện và các ki ốt

- Quản lý nguồn nhập tài sản, đơn vị sử dụng, khấu hao giá trị tài sản.

- Tiến hành chế độ kiểm kê định kì, sắp xếp kho tàng hợp lí.

- Thanh lí tài sản theo đúng chế độ quy định.
- Có sổ theo dõi rõ ràng đúng quy định.

- Định kỳ báo cáo thống kê tài sản cố định, trang thiết bị y tế.

- Quản lý các ki ốt: Hợp đồng, theo dõi sử dụng điện nước, các khoản phí mặt bằng, kiểm tra giám sát hoạt động của các ki ốt

CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ, TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG
PHÒNG KẾ HOẠCH TỔNG HỢP

Phòng kế hoạch tổng hợp của Bệnh viện là phòng nghiệp vụ chịu sự lãnh đạo trực tiếp của giám đốc bệnh viện và chịu trách nhiệm trước giám đốc về:

- Kế hoạch hoạt động của các khoa, phòng

- Đôn đốc và kiểm tra việc thực hiện quy chế Bệnh viện.

- Tổ chức chỉ đạo công tác nghiệm vụ chuyên môn Bệnh viện.

- Chỉ đạo tuyến.

I. NHIỆM VỤ

1. Căn cứ vào nhiệm vụ của Bệnh viện, hướng dẫn các khoa, phòng lập kế hoạch thực hiện các mặt hoạt động của Bệnh viện. 

2. Tổ chức, theo dõi, đôn dốc, đánh giá, hiệu quả việc thực hiện kế hoạch, quy chế Bệnh viện để báo cáo giám đốc xem xét, chỉ đạo.

3. Lập kế hoạch chỉ đạo tuyến dưới, trình giám đốc Bệnh viện phê duyệt để tổ chức thực hiện.

4. Theo dõi, đôn đốc, kiểm tra, đánh giá hiệu quả công tác hoạt động chuyên môn kỹ thuật của tuyến dưới.

5. Tổ chức đào tạo liên tục cho các thành viên trong Bệnh viện và tuyến dưới. Phối hợp với các trường để tổ chức thực hành cho học viên.

6. Triển khai công tác nghiên cứu khoa học trong toàn Bệnh viện.

7. Tổ chức việc điều hoà phối hợp công tác giữa các khoa, phòng trong bệnh viện, giữa bệnh viện với các cơ quan có liên quan nhằm nâng cao hiệu quả công tác khám bệnh, chữa bệnh của Bệnh viện.

8. Chỉ đạo và hỗ trợ chuyên môn kỹ thuật cho tuyến dưới.

9. Tổ chức thực hiện công tác hợp tác quốc tế theo kế hoạch của Bệnh viện và quy định của Nhà nước.

10. Đảm bảo việc lưu trữ, thống kê và khai thác hồ sơ bệnh án theo quy định.

11. Tổ chức công tác thường trực toàn Bệnh viện.

12. Xây dựng quy hoạch phát triển chuyên môn kỹ thuật của Bệnh viện để trình giám đốc xét duyệt và báo cáo cấp trên.

13. Định kỳ sơ kết, tổng kết công tác chuyên môn, công tác chỉ đạo tuyến báo cáo giám đốc và cơ quan cấp trên.

14. Chuẩn bị các phương án phòng chống thiên tai, thảm hoạ và các trường hợp bất thường khác để trình giám đốc và tổ chức thực hiện.

15. Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Giám đốc phân công.

II. TỔ CHỨC

1. Các bộ phận:

a. Khám bệnh, chữa bệnh.

b. Nghiên cứu khoa học và đào tạo cán bộ.

c. Chỉ đạo tuyến.

d. Hợp tác quốc tế.

e. Báo cáo, thống kê, lưu trữ thư viện.

2. Vị trí việc làm:

a. Trưởng phòng

b. Phó trưởng phòng: 01

c. Nhân viên: 01-02

MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA PHÒNG KẾ HOẠCH TỔNG HỢP

I. TRƯỞNG PHÒNG

Dưới sự lãnh đạo của giám đốc bệnh viện, trưởng phòng kế hoạch tổng hợp chịu trách nhiệm giúp giám đốc tổ chức, thực hiện công tác nghiệp vụ chuyên môn của bệnh viện.

1. Nhiệm vụ:
a) Lập kế hoạch, tổ chức thực hiện toàn bộ công tác của Phòng Kế hoạch tổng hợp.

b) Tổ chức công tác giao ban, hội chẩn, hội thảo, kiểm thảo tử vong liên khoa và toàn bệnh viện và tổ chức ghi chép biên bản để lưu trữ hồ sơ.

c) Chỉ đạo và thường xuyên kiểm tra, đôn đốc thực hiện quy chế bệnh viện.

d) Nắm vững số lượng người bệnh vào viện, ra viện, chuyển viện, tử vong; các trường hợp cấp cứu, bệnh nặng và các bệnh truyền nhiễm nguy hiểm gây dịch. Thường xuyên kiểm tra công tác cấp cứu và thường trực của các khoa trong bệnh viện.

e) Tổ chức phối hợp công tác giữa các khoa khám bệnh, khoa lâm sàng và các khoa cận lâm sàng.

f) Tổ chức chỉ đạo công tác báo cáo thống kê, sổ sách, hồ sơ bệnh án của các khoa trong bệnh viện. Hướng dẫn tuyến dưới rút kinh nghiệm kịp thời các vấn đề chuyên môn kĩ thuật.

g) Tổ chức đào tạo liên tục cho các thành viên trong bệnh viện và tuyến dưới để nâng cấp kĩ thuật. Thực hiện tốt mối quan hệ bệnh viện và các trường, có quan hệ chặt chẽ với giáo vụ các trường để có kế hoạch phối hợp đảm bảo chất lượng công tác giảng dạy, học tập, thực tập cho học viên và công tác điều trị người bệnh.

h) Tổ chức công tác nghiên cứu khoa học, hợp tác quốc tế.

i) Có kế hoạch tổ chức chỉ đạo chuyên khoa cho tuyến dưới với mục tiêu hướng về cộng đồng để thực hiện tốt công tác chăm sóc sức khoẻ ban đầu.

j) Lập kế hoạch phòng chống thảm hoạ và các trường hợp bất thường để trình giám đốc phê duyệt và tổ chức thực hiện.

k) Định kì sơ kết, tổng kết, rút kinh nghiệm về công tác chuyên môn và công tác chỉ đạo tuyến, báo cáo giám đốc bệnh viện.

l) Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Giám đốc phân công.
2. Quyền hạn
a) Chủ trì giao ban phòng hàng ngày và tham dự giao ban với các khoa  khi cần thiết.

b) Dự các buổi giao ban bệnh viện; các buổi hội chẩn, kiểm thảo tử vong khoa, liên khoa và bệnh viện; các hội thảo khoa học. Ghi chép biên bản các buổi giao ban, hội chẩn, kiểm thảo tử vong bệnh viện.

c) Bố trí nhân lực trong phòng cho phù hợp với công việc.

d) Điều phối các chuyên khoa cử người tham gia chỉ đạo tuyến.
e) Kiểm tra việc thực hiện kế hoạch, Quy chế bệnh viện. Đánh giá hoạt động chuyên môn của các khoa trong bệnh viện để trình giám đốc.

f) Nhận xét về tinh thần thái độ trách nhiệm, khả năng công tác của các thành viên trong phòng để trình giám đốc xem xét, bổ nhiệm, đề bạt, khen thưởng và kỉ luật.

g) Tham gia các hội đồng theo qui định của Nhà nước và sự phân công của giám đốc.

3. Yêu cầu

a) Trình độ học vấn: Đại học chuyên ngành Y trở lên 

b) Ngoại ngữ: Chứng chỉ B

c) Tin học: Thành thạo tin học (Chứng chỉ A trở lên)

d) Quản lý: Chứng chỉ Quản lý Nhà nước ngạch chuyên viên

e) Chính trị: Trung cấp

f) Kinh nghiệm: 02 năm làm công tác kế hoạch

II. PHÓ TRƯỞNG PHÒNG

1. Trách nhiệm: Phó Trưởng phòng là người giúp Trưởng phòng về từng mặt công tác do Trưởng phòng phân công và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng về những quyết định của mình.

2. Quyền hạn: Thay thế Trưởng phòng giải quyết những công việc theo giấy ủy quyền của Trưởng phòng và phải báo cáo lại những công việc đã giải quyết với Trưởng phòng.
3. Yêu cầu
a) Trình độ học vấn: Đại học chuyên ngành Y trở lên 

b) Ngoại ngữ: Chứng chỉ B

c) Tin học: Thành thạo tin học (Chứng chỉ A trở lên)

d) Quản lý: Chứng chỉ Quản lý Nhà nước ngạch chuyên viên

e) Chính trị: 

f) Kinh nghiệm: 02 năm làm công tác kế hoạch

III. CÁC BỘ PHẬN

Tùy tình hình nhân lực, trình độ chuyên môn theo vị trí việc làm, Trưởng phòng phân công cán bộ phụ trách các bộ phận sau hoặc các nhiệm vụ khác khi được Giám đốc phân công:

1. Khám bệnh, chữa bệnh

- Lập kế hoạch, xây dựng chỉ tiêu hoạt động của bệnh viện, đề xuất các giải pháp nâng cao chất lượng khám bệnh, chữa bệnh.

- Đánh giá việc thực hiện kế hoạch, sơ kết hàng quý, năm báo cáo Giám đốc.

- Đăng ký phân tuyến kỹ thuật hàng năm trình Giám đốc.

- Lập kế hoạch kiểm tra chất lượng bệnh viện định kỳ 06 tháng và năm.

- Phối hợp cùng khoa Khám bệnh xây dựng kế hoạch khám sức khỏe cho toàn bộ cán bộ, nhân viên.

- Xây dựng các quy trình kỹ thuật, phác đồ điều trị theo đúng quy định phù hợp với hoạt động của khoa phòng.

- Nhắc nhở, hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện các quy chế chuyên môn, quy chế bệnh viện, chất lượng khám bệnh, chữa bệnh.

- Định kỳ tổ chức kiểm tra tay nghề cho toàn bộ cán bộ, nhân viên.

- Kiểm tra, giám sát việc thực hiện phòng ngừa sai sót chuyên môn, ADR của các khoa

- Tổ chức công tác giao ban, hội chẩn, hội thảo, kiểm thảo tử vong liên khoa, toàn bệnh viện và tổ chức ghi chép biên bản để lưu trữ hồ sơ. 

- Nắm vững số lượng người bệnh vào viện, ra viện, chuyển viện, tử vong; các trường hợp cấp cứu, bệnh nặng và các bệnh truyền nhiễm nguy hiểm gây dịch. 

- Tổ chức thường trực trong toàn bệnh viện. 

- Tổ chức phối hợp công tác giữa các khoa Khám bệnh, khoa Lâm sàng và khoa Cận lâm sàng.

- Kiểm tra, chấn chỉnh công tác hồ sơ bệnh án, chuyển tuyến đảm bảo theo đúng quy định.

- Kiểm tra việc thực hiện các chế độ BHYT, người nghèo tại các khoa phòng.

- Định kỳ tổ chức bình bệnh án theo quy định. 

2. Nghiên cứu khoa học và đào tạo cán bộ

- Tổ chức đào tạo liên tục cho các thành viên trong bệnh viện và tuyến dưới để nâng cao kỹ thuật. 

- Thực hiện tốt mối quan hệ giữa bệnh viện và các trường, có liên quan chặt chẽ với Trưởng phòng Giáo vụ các trường để có kế hoạch phối hợp đảm bảo chất lượng công tác giảng dạy, học tập, thực tập cho học viên và công tác điều trị người bệnh. 

- Tổ chức công tác nghiên cứu khoa học, các hội thảo chuyên đề và sơ kết, tổng kết kinh nghiệm điều trị toàn bệnh viện.

3. Chỉ đạo tuyến

- Lập kế hoạch tổ chức chỉ đạo chuyên khoa cho tuyến dưới với mục tiêu hướng về cộng đồng để thực hiện tốt công tác chăm sóc sức khoẻ ban đầu và báo cáo kết quả hoạt động.

- Hướng dẫn tuyến dưới rút kinh nghiệm kịp thời các vấn đề về chuyên môn kĩ thuật.

- Định kỳ kiểm tra, giám sát chương trình Phục hồi chức năng dựa vào cộng đồng.

4. Hợp tác Quốc tế

- Quản lý, theo dõi, xây dựng và thực hiện các dự án tài trợ quốc tế.

- Quản lý các đoàn khách Quốc tế vào, ra

- Quản lý và đảm bảo thông tin liên lạc với các tổ chức Quốc tế.

- Phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức các cuộc hội thảo, hội nghị quốc tế; tổ chức các buổi báo cáo về nội dung hoạt động của các đoàn và cá nhân được Bệnh viện cử đi nước ngoài về; 
- Tổ chức lưu trữ, quản lý thông tin, tài liệu, hồ sơ về quan hệ quốc tế của Bệnh viện đúng quy định hiện hành;
- Thống kê, báo cáo định kỳ và đột xuất về các nội dung liên quan đến hoạt động đối ngoại và hợp tác quốc tế của Bệnh viện;
5. Báo cáo, thống kê, lưu trữ

- Hướng dẫn các khoa phòng thực hiện báo cáo, thống kê theo quy định.

- Báo cáo, thống kê hoạt động khám bệnh, chữa bệnh hàng ngày, tuần, tháng, quý, năm.

- Báo cáo các hoạt động chuyên môn đột xuất khác khi có yêu cầu.

- Quản lý hồ sơ bệnh án nội trú, ngoại trú đã ra viện trên phần mềm lưu trữ, kết xuất số liệu và báo cáo định kỳ

- Lưu trữ hồ sơ bệnh án và sao lục theo đúng quy định

CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ, TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG
PHÒNG TÀI CHÍNH KẾ TOÁN
Phòng Tài chính Kế toán của bệnh viện là phòng nghiệp vụ chịu sự lãnh đạo trực tiếp của Giám đốc bệnh viện và chịu trách nhiệm trước Giám đốc về toàn bộ hoạt động tài chính kế toán của bệnh viện.

I. NHIỆM VỤ

1. Căn cú vào chế độ, chính sách hiện hành và kế hoạch công tác của bệnh viện, lập dự toán ngân sách, kế hoạch thu chi của bệnh viện và  tổ chức thực hiện khi kế hoạch được phê duyệt.

2. Theo định hướng hạch toán kinh tế trong công tác khám bệnh, chữa bệnh, tổ chức và quản lý chặt chẽ việc thu viện phí theo quy định.

3. Theo kế hoạch ngân sách và các nguồn thu khác, tổ chức xây dựng định mức chi tiêu cho từng hoạt động cụ thể của bệnh viện.

4. Tổ chức công tác kế toán trong bệnh viện theo đúng quy định hiện hành. Thực hiện các nghiệp vụ kế toán lao động tiền lương, chế độ chính sách, vật tư tài sản, hành chính sự nghiệp chính xác, kịp thời. Tổ chức hướng dẫn, kiểm tra, giám sát công tác kế toán, chế độ thu chi của bệnh viện.

5. Định kỳ thực hiện báo cáo quyết toán.

6. Tổ chức bảo quản lưu trữ các chứng từ, sổ sách kế toán đúng theo quy định.

7. Tổng hợp tình hình, số liệu cụ thể, phân tích kết quả hoạt động của bệnh viện.

8. Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Giám đốc phân công.

II. TỔ CHỨC

1. Các bộ phận

a. Thu chi ngân sách

b. Kế toán viện phí, BHYT

c. Kế toán tổng hợp 
d. Kế toán kho

e. Thủ quỹ

2. Vị trí việc làm yêu cầu

a. Trưởng phòng (Kế toán trưởng)

b. Phó trưởng phòng: 01

c. Nhân viên: 01-02

MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA PHÒNG TÀI CHÍNH KẾ TOÁN

I. TRƯỞNG PHÒNG (KẾ TOÁN TRƯỞNG)

Dưới sự lãnh đạo của Giám đốc bệnh viện, Trưởng  phòng Tài chính Kế toán chịu trách nhiệm giúp Giám đốc tổ chức, thực hiện việc thu, chi tài chính trong bệnh viện theo đúng quy định.

1. Nhiệm vụ

a) Chịu trách nhiệm trước giám đốc và cơ quan tài chính cấp trên về toàn bộ hoạt động tài chính kế toán của bệnh viện.

b) Tổ chức thực hiện tốt nhiệm vụ của phòng Tài chính kế toán.
c) Phân công việc hợp lí đối với các thành viên trong phòng. Thường  xuyên có kế hoạch kiểm tra, đôn đốc, giám sát mọi hoạt động kinh tế tài chính trong bệnh viện. Tổ chức đào tạo nâng cao trình độ cho các thành viên trong phòng.
d) Điều hành các hoạt động nghiệp vụ tài chính kế toán cho phù hợp với đặc điểm tình hình của đơn vị, các chế độ chính sách của Nhà nước.

e) Xây dựng dự toán ngân sách, kế hoạch thu chi nhằm đảm bảo cho đơn vị hoàn thành tốt nhiệm vụ.

f) Thực hiện tốt chế độ sổ sách, báo cáo thanh toán, quyết toán, kiểm kê định kỳ.

g) Giám sát các hoạt động kinh tế tài chính của đơn vị.

h) Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Giám đốc phân công.

2. Quyền hạn
a) Chủ trì giao ban phòng hàng ngày và dự giao ban bệnh viện.

b) Bố trí nhân lực trong phòng cho phù  hợp với công việc.

c) Kiểm tra theo Pháp lệnh kế toán thống kê và Điều lệ tổ chức kế toán Nhà nước để báo cáo giám đốc và cơ quan tài chính cấp trên.

d) Trong trường hợp thu, chi không đúng chế độ thì được quyền báo cáo giám đốc và cơ quan tài chính cấp trên theo quy định hiện hành.

e) Nhận xét các thành viên trong phòng về năng lực, khả năng chuyên môn, tinh thần phục vụ, trình giám đốc xét khen thưởng, đề bạt hoặc kỉ luật.

f) Được tham gia các hội đồng theo quy định của Nhà nước và sự phân công của giám đốc.

3. Yêu cầu

a) Trình độ học vấn: Đại học chính quy chuyên ngành kế toán trở lên 

b) Ngoại ngữ: Chứng chỉ B

c) Tin học: Thành thạo tin học (Chứng chỉ A trở lên)

d) Quản lý: Chứng chỉ Quản lý Nhà nước ngạch chuyên viên

e) Chính trị: Trung cấp

f) Kinh nghiệm: 02 năm

II. PHÓ TRƯỞNG PHÒNG

1. Trách nhiệm: Phó Trưởng phòng là người giúp Trưởng phòng về từng mặt công tác do Trưởng phòng phân công và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng về những quyết định của mình.

2. Quyền hạn: Thay thế Trưởng phòng giải quyết những công việc theo giấy ủy quyền của Trưởng phòng và phải báo cáo lại những công việc đã giải quyết với Trưởng phòng.

3. Yêu cầu

a) Trình độ học vấn: Đại học chuyên ngành kế toán trở lên

b) Ngoại ngữ: Chứng chỉ B

c) Tin học: Thành thạo tin học (Chứng chỉ A trở lên)

d) Quản lý: Chứng chỉ Quản lý Nhà nước ngạch chuyên viên

e) Chính trị: 

f) Kinh nghiệm: 01 năm

III. CÁC BỘ PHẬN

Tùy tình hình nhân lực, trình độ chuyên môn theo vị trí việc làm, Trưởng phòng phân công cán bộ phụ trách các bộ phận sau hoặc các nhiệm vụ khác khi Giám đốc phân công

1. Thu chi ngân sách 

- Tổng hợp bảng chấm công, chấm trực và độc hại hàng tháng và thanh toán tiền lương, phụ cấp, trực cho cán bộ nhân viên.

- Phản ánh toàn bộ các nguồn thu + chi của Bệnh viện; 

- Hàng tháng, quý: In báo cáo tổng hợp công nợ và đóng sổ qũy TM, tổng hợp viện phí, chi tiết tạm ứng theo tài khoản, chi tiết tạm ứng theo đối tượng,....;

- Theo dõi tất cả các nghiệp vụ phát sinh liên quan đến tiền gởi Kho bạc, Ngân hàng và Dự toán ngân sách cấp;

- Thanh toán chuyển khoản cho khách hàng đã cung cấp thuốc, hoá chất, y dụng cụ, TSCĐ; hàng hoá, dịch vụ cho BV.vv… Khi chứng từ hợp lệ;

- Chuyển  nộp  các  khoản trợ cấp theo lương như:  BHXH; BHYT về  cơ quan BHXH; 

-  Rút kinh phí từ Kho bạc nhập về đơn vị để chi họat động; 

- Hạch  toán  tất  cả  các  khoản  thu  -  chi  phát  sinh  từ  các  nguồn  tài  chính vào chương trình kế toán Misa.

- Liên hệ Kho bạc để giao nhận chứng từ chuyển khoản từ nguồn tiền gửi hoặc dự toán ngân sách và thanh toán tiền điện; nước (bằng hình thức uỷ nhiệm thu qua kho bạc); 

-  Căn cứ vào các chứng từ chi tiền mặt, kế toán tổng hợp chuyển giao lập bảng kê thanh toán tạm ứng với Kho bạc số kinh phí dự toán ngân sách đã nhận về chi hoạt động;

-  Đối chiếu số phát sinh, số dư với Kho bạc, Ngân hàng;

- Nhận các chứng từ thanh toán các khoản phụ cấp cho cán bộ bệnh viện như: bảng lương, báo cáo tăng (giảm) lương, phụ cấp ưu đãi, đặc thù, trực, ngoài giờ, trách  nhiệm,...để chuyển giao chứng từ lên Kho bạc, lập giấy rút dự toán ngân sách hoặc ủy nhiệm chi chuyển khoản qua ngân  hàng, sau đó lập lệnh chi gửi qua ngân hàng để chuyển tiền lương vào tài khoản ATM của từng cá nhân;

- Căn cứ vào chứng từ nghĩ ốm đau và chứng từ nghỉ thai sản để lập bảng trợ cấp thai sản, ốm đau gởi cơ quan BHXH;

- Tập hợp các khoản thu nhập của cán bộ nhân viên trong đơn vị để thực hiện công tác tính thuế TNCN;

- Cuối  tháng in báo cáo tất cả các nguồn tài chính, sắp xếp chứng từ lưu và bảo quản theo chi tiết từng tài khoản;

- Lập báo cáo tăng (giảm) nhân sự (tiền lương) nộp  về cơ quan BHXH để đối chiếu số nộp BHXH, BHYT.

2. Kế toán viện phí, BHYT

- Thực hiện thu viện phí nội trú, ngoại trú bệnh nhân BHYT và không BHYT theo quy định;

- Lập bảng tổng hợp và báo cáo thu viện phí (tạm ứng và thanh toán ra viện) hàng ngày;

- Lập phiếu thu, chi vào cuối mỗi ngày; 

- Kết sổ thu tiền tạm ứng thuốc và thanh toán ra viện vào lúc 16h30 chiều mỗi ngày;

- Quản lí, kiểm tra chứng từ thu tạm ứng; biên lai thu viện phí trực tiếp, thanh toán ra viện hàng ngày của Tổ thu viện phí nội trú và biên lai thu viện phí trực tiếp của tổ thu viện phí ngoại trú;

- Các chứng từ lưu lại khi thanh toán ra viện: 

+ Các phiếu tạm ứng

+ Tờ cam kết (nếu phiếu tạm ứng bị mất)

+ Bảng thanh toán ra viện (có chữ ký của hành chính khoa) 

+ Các chứng từ liên quan đến chế độ người nghèo theo quy định

- Lập các báo cáo tháng, quý, năm về viện phí, BHYT, người nghèo,.... theo quy định;

- Chịu trách nhiệm trong việc quản lí biên lai thu tiền viện phí với Cục thuế.

3. Kế toán tổng hợp

- Phân loại các chứng từ theo chủng, loại – khoản, mục – tiểu mục;

- Theo dõi số dư trên các tài khoản;

- Hướng dẫn, kiểm tra hạch toán các hoạt động phát sinh vào các tài khoản sao cho chính xác, hợp lệ, đúng quy định của Bộ Tài Chính đã ban hành;

- Thường  xuyên  liên  lạc với Cty Misa, nâng cấp sửa chữa những lỗi mắc phải trong quá trình sử dụng;

- Kiểm tra các chứng từ thu chi tiền mặt, đảm bảo phiếu chi, phiếu thu tiền mặt có đầy đủ chứng từ gốc, đầy đủ chữ ký của Kế toán trưởng, Ban Giám Đốc;

- Tất cả các nghiệp vụ kinh tế phát sinh đều thực hiện trên chương trình kế toán Misa;

- Báo cáo ghi thu ghi chi (viện phí) nộp cho Cục thuế (cuối tháng);

- Tờ khai thuế GTGT – TNDN nộp cho cục thuế; 

- Thực hiện các bút toán để hoàn thành bảng cân đối tài khoản, các loại sổ cái vào cuối tháng; 

- Hàng quý báo cáo tổng hợp thu chi tất cả các nguồn cho phòng kế hoạch tổng hợp;

- Thực hiện các báo cáo:

+ Tổng hợp tình KP và quyết toán KP đã sử dụng 

+ Chi tiết hoạt động và đề nghị quyết toán (tất cả các nguồn)

- Lập báo cáo tài chính;

- Thực hiện quyết toán công khai lương tăng thêm;

- Thực hiện công khai tài chính – công khai dự toán – công khai quyết toán năm (sau khi quyết toán được duyệt); 

- Đóng các loại sổ sách kế toán, sau đó lưu trữ cùng với các chứng từ kế toán.

4. Kế toán kho

- Nhận, kiểm tra chứng từ và nhập từ kho hành chính và kho dược-trang thiết bị.

- Tất cả các nghiệp vụ phát sinh, xuất nhập đều được nhập liệu vào chương trình kế toán MiSa.

- Chuyển  chứng  từ  nhập  cho  kế  toán  trưởng  duyệt  nguồn  thanh  toán  tiền  cho khách hàng.

- Lập báo cáo cuối tháng, In báo cáo theo dõi tổng hợp công nợ, sổ cái tài khoản phải trả khách hàng.

- Đóng sổ kế toán, thực hiện lưu giữ chứng từ. Sổ cái.

- Kiểm kê kho theo tháng, Quí.

5. Thủ quỹ

- Thực hiện việc thu chi tất cả các nguồn tiền phát sinh trong bệnh viện bằng tiền mặt. 

- Liên hệ với kho bạc, ngân hàng về việc nộp và rút tiền mặt về thanh toán tại bệnh viện.

- Căn cứ tổng hợp thu trong ngày của kế toán viện phí: Thu tiền của các nhân viên thu tiền (viện phí, tạm ứng, thanh toán ra viện, tiền thuốc….) vào cuối buổi chiều. 

- Nộp tiền kho bạc.

- Tất cả các giao dịch phát sinh đều phải có phiếu thu và phiếu chi do kế toán thanh toán in từ chương trình kế toán Misa. 

- Chứng từ chi phải có chữ ký của kế toán trưởng. 

- Thường xuyên đối chiếu với kế toán thanh toán. 

- Cập nhật ghi chép sổ quỹ hàng ngày. 

- Kiểm kê tồn quỹ tiền mặt cuối tháng và có biên bản kiểm quỹ tiền mặt.

- Báo cáo với Trưởng phòng khi có nghi ngờ về sai sót, tiêu cực,trong quá trình thu chi.

CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ, TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG
PHÒNG ĐIỀU DƯỠNG

Phòng Điều dưỡng của Bệnh viện là phòng nghiệp vụ chịu sự lãnh đạo trực tiếp của giám đốc Bệnh viện về tổ chức, điều hành, giám sát công tác chăm sóc người bệnh trong toàn bệnh viện và có trách nhiệm chỉ đạo việc thực hiện quy chế chống nhiễm khuẩn bệnh viện.

I. Nhiệm vụ

1. Lập kế hoạch công tác chăm sóc điều dưỡng, kiểm soát nhiễm khuẩn trong bệnh viện để trình Giám đốc bệnh viện phê duyệt; 

2. Tổ chức thực hiện công tác chăm sóc người bệnh toàn diện và công tác kiểm soát nhiễm khuẩn theo quy định;

3. Đầu mối xây dựng các quy định, quy trình kỹ thuật chuyên môn chăm sóc người bệnh, kiểm soát nhiễm khuẩn để trình Hội đồng xem xét và Giám đốc bệnh viện phê duyệt;

4. Đôn đốc, kiểm tra điều dưỡng viên, kỹ thuật viên, hộ lý và y công thực hiện đúng các quy định, kỹ thuật chuyên môn;

5. Hướng dẫn, kiểm tra việc ghi hồ sơ bệnh án; các sổ ghi chép thuộc Điều dưỡng, Kỹ thuật viên.

6. Phối hợp với các khoa, bộ phận liên quan lập dự trù mua sắm dụng cụ, vật tư tiêu hao. Giám sát chất lượng dụng cụ, vật tư tiêu hao y tế và giám sát việc sử dụng, bảo quản theo quy định;

7. Phối hợp với phòng Tổ chức cán bộ trong việc xây dựng kế hoạch tuyển dụng, bố trí và điều động điều dưỡng viên, kỹ thuật viên, hộ lý và y công;

8. Phối hợp với phòng Kế hoạch tổng hợp thực hiện đào tạo nâng cao trình độ cho điều dưỡng viên, kỹ thuật viên, hộ lý và y công. Tham gia tổ chức, chỉ đạo hướng dẫn thực hành cho học viên và tham gia kiểm tra tay nghề cho điều dưỡng viên, kỹ thuật viên, hộ lý và y công trước khi tuyển dụng;

9. Tham gia công tác nghiên cứu khoa học và chỉ đạo tuyến;

10. Quản lý, giám sát các hoạt động khử khuẩn, tiệt khuẩn, giặt là, cung cấp dụng cụ vô khuẩn, hoá chất sát khuẩn, khử khuẩn, đồ vải và vật tư tiêu hao phục vụ công tác kiểm soát nhiễm khuẩn trong toàn bệnh viện..

11. Đầu mối phối hợp với các khoa, phòng liên quan giám sát công tác kiểm soát nhiễm khuẩn bao gồm phát hiện, nhận báo cáo các trường hợp nhiễm khuẩn liên quan đến chăm sóc y tế từ các khoa lâm sàng và kết quả nuôi cấy vi khuẩn từ khoa xét nghiệm và đề xuất các giải pháp can thiệp kịp thời. Theo dõi và báo cáo các vi khuẩn kháng thuốc.

12. Giám sát việc xử lí chất thải cho toàn bệnh viện.

13. Giám sát mọi thành viên trong bệnh viện thực hiện kĩ thuật vô khuẩn, vệ sinh khoa phòng, vệ sinh an toàn thực phẩm.

14. Định kỳ sơ kết, tổng kết và báo cáo công tác chăm sóc người bệnh, công tác kiểm soát nhiễm khuẩn trong bệnh viện;

15. Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Giám đốc bệnh viện phân công.

II. Tổ chức

1. Các bộ phận: Tùy theo quy mô bệnh viện, phòng Điều dưỡng có các bộ phận sau:

a. Bộ phận giám sát;

b. Bộ phận khử khuẩn, tiệt khuẩn

c. Bộ phận giặt là.

2. Vị trí việc làm

a. Trưởng Phòng

b. Phó trưởng phòng: 01

c. Nhân viên: 01-02

MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA PHÒNG ĐIỀU DƯỠNG

I. TRƯỞNG PHÒNG

Dưới sự lãnh đạo của Giám đốc bệnh viện, Trưởng phòng Điều dưỡng bệnh viện chịu trách nhiệm giúp Giám đốc tổ chức, thực hiện công tác chăm sóc người bệnh trong bệnh viện.

1. Nhiệm vụ

a) Tổ chức thực hiện đầy đủ các nhiệm vụ của phòng Điều dưỡng, tổ Kiểm soát nhiễm khuẩn; 

b) Xây dựng kế hoạch hoạt động của công tác chăm sóc người bệnh, công tác kiểm soát nhiễm khuẩn trong toàn bệnh viện;

c) Hỗ trợ Điều dưỡng trưởng khoa, Kỹ thuật viên trưởng khoa xây dựng kế hoạch công tác chăm sóc người bệnh, công tác kiểm soát nhiễm khuẩn tại các khoa và theo dõi triển khai thực hiện;

d) Phối hợp với phòng Tổ chức cán bộ xây dựng bản mô tả công việc cho điều dưỡng viên, kỹ thuật viên và hộ lý trong bệnh viện để trình Giám đốc bệnh viện phê duyệt;

e) Tổ chức công tác giám sát sự thực hiện các quy định kỹ thuật bệnh viện, các quy định chuyên môn của Bộ Y tế và các quy định của bệnh viện. Báo cáo kịp thời cho Giám đốc bệnh viện các việc đột xuất có liên quan đến công tác chăm sóc xảy ra ở các khoa;

f) Tham gia nghiên cứu khoa học, huấn luyện và chỉ đạo tuyến;

g) Tham gia xây dựng kế hoạch mua sắm, phân bổ vật tư tiêu hao, dụng cụ y tế. Giám sát sử dụng vật tư tiêu hao bảo đảm hợp lý và hiệu quả; 

h) Hướng dẫn, kiểm tra việc ghi hồ sơ bệnh án, thực hiện các quy trình kỹ thuật chuyên môn của điều dưỡng, kỹ thuật viên.

i) Tổ chức giám sát công tác vệ sinh, kiểm soát nhiễm khuẩn trong bệnh viện;

j) Định kỳ sơ kết, tổng kết, báo cáo công tác chăm sóc người bệnh, công tác kiểm soát nhiễm khuẩn trong bệnh viện;

k) Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Giám đốc bệnh viện phân công.

2. Quyền hạn

a) Chủ trì giao ban phòng hằng ngày và dự giao ban bệnh viện;

b) Chủ trì các cuộc họp điều dưỡng trưởng khoa của bệnh viện;

c) Phối hợp với các khoa, phòng khác đề xuất ý kiến với Giám đốc về: 

- Tuyển dụng, thuyên chuyển, khen thưởng, kỷ luật, tăng lương và học tập đối với điều dưỡng viên, kỹ thuật viên và hộ lý;

- Bổ nhiệm hoặc miễn nhiệm Điều dưỡng trưởng khoa và Kỹ thuật viên trưởng khoa;

d) Phối hợp với các khoa, phòng liên quan trình Giám đốc bệnh viện điều động tạm thời điều dưỡng viên, kỹ thuật viên và hộ lý khi cần theo quy định của bệnh viện để kịp thời chăm sóc và phục vụ người bệnh;

e) Đề nghị cấp phát, bổ sung vật tư tiêu hao cho các khoa khi có yêu cầu đột xuất;

f) Kiểm tra và yêu cầu các khoa, phòng, cá nhân thực hiện đúng các qui định về công tác điều dưỡng và công tác kiểm soát nhiễm khuẩn. 

g) Được tham gia các Hội đồng theo quy định của Nhà nước và sự phân công của Giám đốc bệnh viện.

3. Yêu cầu

a) Trình độ học vấn: Điều dưỡng đại học trở lên 

b) Ngoại ngữ: Chứng chỉ B

c) Tin học: Thành thạo tin học (Chứng chỉ A trở lên)

d) Quản lý: Chứng chỉ Quản lý Nhà nước ngạch chuyên viên

e) Chính trị: Trung cấp

f) Kinh nghiệm: 02 năm làm công tác chuyên môn

II. PHÓ TRƯỞNG PHÒNG

1. Trách nhiệm: Phó Trưởng phòng là người giúp Trưởng phòng về từng mặt công tác do Trưởng phòng phân công và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng về những quyết định của mình.

2. Quyền hạn: Thay thế Trưởng phòng giải quyết những công việc theo giấy ủy quyền của Trưởng phòng và phải báo cáo lại những công việc đã giải quyết với Trưởng phòng.

3. Yêu cầu

a) Trình độ học vấn: Điều dưỡng, Kỹ thuật viên Y đại học trở lên

b) Ngoại ngữ: Chứng chỉ B

c) Tin học: Thành thạo tin học (Chứng chỉ A trở lên)

d) Quản lý: Chứng chỉ Quản lý Nhà nước ngạch chuyên viên

e) Chính trị: 

f) Kinh nghiệm: 02 năm làm công tác chuyên môn

III. CÁC BỘ PHẬN

Tùy tình hình nhân lực, trình độ chuyên môn theo vị trí việc làm, Trưởng phòng phân công cán bộ phụ trách các bộ phận sau hoặc các nhiệm vụ khác khi được Giám đốc phân công:

1. Bộ phận giám sát

- Xây dựng kế hoạch, triển khai và báo cáo công tác chăm sóc người bệnh, kiểm soát nhiễm khuẩn của đơn vị.

- Xây dựng, hướng dẫn thực hiện các quy trình, quy chế công tác chăm sóc người bệnh, kiểm soát nhiễm khuẩn theo đúng quy định.

- Tổ chức giám sát chất lượng công tác chăm sóc người bệnh, kiểm soát nhiễm khuẩn.

- Hướng dẫn, kiểm tra việc ghi hồ sơ bệnh án, thực hiện các quy trình kỹ thuật chuyên môn, quy trình kiểm soát nhiễm khuẩn.

- Kiểm tra, đôn đốc cán bộ, viên chức, hợp đồng lao động, giáo viên, học sinh, sinh viên, người bệnh, người nhà người bệnh và khách thực hiện đúng quy định kiểm soát nhiễm khuẩn trong công tác khám, chữa bệnh.

- Tuyên truyền, huấn luyện, nghiên cứu khoa học, tham gia hợp tác quốc tế và chỉ đạo tuyến dưới.

- Phối hợp với các khoa, bộ phận liên quan lập dự trù mua sắm dụng cụ, vật tư tiêu hao. Giám sát chất lượng dụng cụ, vật tư tiêu hao y tế và giám sát việc sử dụng, bảo quản theo quy định. 

- Quản lý, giám sát các hoạt động khử khuẩn, tiệt khuẩn, giặt là, cung cấp dụng cụ vô khuẩn, hoá chất sát khuẩn, khử khuẩn, đồ vải và vật tư tiêu hao phục vụ công tác kiểm soát nhiễm khuẩn trong toàn đơn vị.

- Giám sát việc thực hiện các quy định của pháp luật về vệ sinh an toàn thực phẩm tại nơi ăn, uống, chế biến thực phẩm trong cơ sở khám bệnh, chữa bệnh.

- Quản lý, giám sát về thực hiện vệ sinh môi trường và xử lý chất thải.

- Theo dõi, đánh giá, báo cáo phơi nhiễm và tai nạn rủi ro nghề nghiệp liên quan đến tác nhân vi sinh vật của thầy thuốc, nhân viên y tế.

- Tham gia cùng Khoa cận lâm sàng, Khoa dược và các khoa lâm sàng theo dõi vi khuẩn kháng thuốc và sử dụng kháng sinh hợp lý.

2. Bộ phận khử khuẩn, tiệt khuẩn
- Tiếp nhận và kiểm tra vật tư, dụng cụ y tế đã được xử lý ban đầu của các khoa phòng.

- Tiến hành khử khuẩn, đóng gói, tiệt khuẩn, lưu trữ và phân phối các vật tư, dụng cụ y tế đến từng khoa phòng đảm bảo đúng quy trình, kỹ thuật KSNK.

- Bảo quản máy móc, vật tư, vận hành máy đúng kỹ thuật.

- Có sổ sách theo dõi, bàn giao vật tư, dụng cụ y tế.

3. Bộ phận giặt là

- Tiếp nhận và kiểm tra quần áo bệnh nhân của các khoa phòng.
- Tiến hành phân loại, ngâm giặt, ủi, đóng gói, lưu trữ và phân phối quần áo đến từng khoa phòng theo đúng quy trình, kỹ thuật KSNK.

- Sử dụng và bảo quản máy giặt đúng kỹ thuật.

- Có sổ sách theo dõi, bàn giao quần áo bệnh nhân.

CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ, TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG
KHOA KHÁM BỆNH ĐA KHOA-CẤP CỨU

Khoa Khám bệnh đa khoa-Cấp cứu là khoa lâm sàng chịu sự lãnh đạo trực tiếp của Giám đốc bệnh viện và chịu trách nhiệm trước Giám đốc về tổ chức thực hiện công tác khám bệnh, cấp cứu và điều trị ngoại trú trong bệnh viện.
I. NHIỆM VỤ:

1. Tổ chức đón tiếp bệnh nhân, bố trí bệnh nhân vào các buồng khám, kết hợp tuyên truyền, phổ biến kiến thức về chăm sóc sức khỏe ban đầu, phòng chống các bệnh Truyền nhiễm và Nhiệt đới cho người bệnh, người nhà.

2. Tổ chức dây chuyền khám sức khoẻ theo nhiệm vụ được giao
3. Sẵn sàng đón tiếp, khám, cấp cứu, theo dõi sát bệnh nhân tại khoa.

4. Bố trí khu vực khám bệnh, phòng chờ, phòng cấp cứu liên hoàn, hợp lý để tránh lây nhiễm, giảm phiền hà cho người bệnh.

5. Tham gia phòng chống dịch, thiên tai, thảm họa theo sự phân công của Giám đốc.

6. Lập hồ sơ bệnh án ban đầu cho bệnh nhập viện, thực hiện vận chuyển người bệnh đến khoa điều trị và bàn giao đầy đủ hồ sơ bệnh án ban đầu cho khoa điều trị.

7. Lập hồ sơ bệnh án và điều trị Phục hồi chức năng cho bệnh nhân ngoại trú.

8. Báo cáo kịp thời cho Phòng kế hoạch tổng hợp những trường hợp bệnh nặng nguy hiểm hoặc phát hiện những sai sót của tuyến dưới.

9. Thực hiện ghi chép, lưu trữ sổ sách, hồ sơ, bệnh án và thống kê, báo cáo kết quả khám chữa bệnh tại khoa theo quy định.

10. Phối hợp với các chuyên khoa tổ chức khám, điều trị ngoại trú cho bệnh nhân chuyên khoa.

11. Tham gia công tác đào tạo, nghiên cứu khoa học, chỉ đạo tuyến theo quy định.

12. Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Giám đốc phân công.

II. Tổ chức

1. Các bộ phận: 

a. Bộ phận tiếp đón, hướng dẫn;

b. Bộ phận khám chuyên khoa;

c. Bộ phận cấp cứu.

2. Số giường cấp cứu kế hoạch: 02 giường

3. Vị trí việc làm

a. Trưởng khoa: 01

b. Phó trưởng khoa: 1-2

c. Điều dưỡng trưởng khoa: 01

d. Bác sĩ khám bệnh: 01

e. Điều dưỡng viên: 1-2

MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA KHOA KHÁM BỆNH ĐA KHOA-CẤP CỨU

I. TRƯỞNG KHOA

Dưới sự lãnh đạo của giám đốc bệnh viện, trưởng khoa chịu trách nhiệm giúp giám đốc tổ chức, thực hiện các hoạt động của khoa và các nhiệm vụ được giao.

1. Nhiệm vụ

a) Căn cứ kế hoạch của bệnh viện, xây dựng kế hoạch hoạt động của khoa để trình giám đốc bệnh viện phê duyệt và tổ chức thực hiện.

b) Kiểm tra đôn đốc các thành viên trong khoa thực hiện tốt quy định về y đức, quy tắc ứng xử và làm theo lời dạy của Bác Hồ "Lương y phải như từ mẫu".

c) Tổ chức chỉ đạo các thành viên trong khoa thực hiện tốt nhiệm vụ của khoa và Quy chế bệnh viện.

d) Tham gia giảng dạy, hướng dẫn học viên đến thực tập tại khoa và các lớp học do giám đốc phân công.

e) Làm nghiên cứu khoa học; sơ kết, tổng kết, rút kinh nghiệm công tác chuyên môn và quản lý.

f) Hướng về cộng đồng tổ chức chỉ đạo mọi thành viên trong khoa tham gia công tác chăm sóc sức khoẻ ban đầu và chỉ đạo tuyến dưới.

g) Kiểm tra sát sao việc thực hiện Quy chế bệnh viện, Quy định kĩ thuật bệnh viện; Quy chế quản lý và sử dụng vật tư, thiết bị y tế, các trang bị thông dụng và việc thực hiện vệ sinh và bảo hộ lao động.

h) Định kì sơ kết, tổng kết công tác báo cáo giám đốc; những diễn biến bất thường, đột xuất phải báo cáo ngay.

i) Bố trí cán bộ có kinh nghiệm về chuyên môn kĩ thuật, có tinh thần trách nhiệm, thái độ niềm nở, hoà nhã, trang phục chỉnh tề tiếp đón người bệnh ngay từ lúc ban đầu đến khoa khám bệnh. 

j) Tổ chức nơi chờ có đủ ghế ngồi, nước uống, ấm về mùa đông, mát về mùa hè cho người bệnh. Có bảng sơ đồ chỉ dần của khoa khám bệnh, các buồng khám chuyên khoa. Có nội quy của khoa khám bệnh, quy định về quy tắc ứng xử, về quyền lợi và nghĩa vụ của người bệnh đối với bệnh viện. Xây dựng lịch làm việc niêm yết tại nơi tiếp đón người bệnh. 
k) Tuyên truyền giáo dục sức khoẻ với các hình thức thích hợp.

2. Quyền hạn
a) Chủ trì giao ban khoa hàng ngày và dự giao ban bệnh viện.

b) Chủ trì các buổi hội chẩn, các buổi kiểm thảo tử vong ở khoa hoặc liên khoa.

c) Bố trí nhân lực trong khoa cho phù hợp với công việc.

d) Chỉ định các phương pháp chẩn đoán, điều trị, sử dụng thuốc, chăm sóc người bệnh toàn diện, xử lý các trường hợp bất thường cho các người bệnh trong khoa.

e) Kí các giấy tờ cho người bệnh vào viện, chuyển khoa, ra viện, chứng nhận tình trạng sức khoẻ (chưa đến mức phải giám định) cho người bệnh, duyệt người bệnh ra viện.

f) Nhận xét các thành viên trong khoa, kể cả học viên thực tập về tinh thần trách nhiệm, thái độ phục vụ, khả năng chuyên môn, báo cáo giám đốc bệnh viện xét đề bạt, đào tạo, nâng lương, khen thưởng, kỉ luật.

3. Yêu cầu

a) Trình độ chuyên môn: Bác sĩ đa khoa hoặc chuyên khoa; Có chứng chỉ hành nghề.

b) Ngoại ngữ: Chứng chỉ B

c) Tin học: Chứng chỉ A hoặc văn phòng

d) Quản lý: Chứng chỉ Quản lý Nhà nước ngạch chuyên viên

e) Kinh nghiệm: 02 năm làm công tác chuyên môn

II. PHÓ TRƯỞNG KHOA

1. Trách nhiệm: Phó Trưởng khoa là người giúp Trưởng khoa về từng mặt công tác do Trưởng khoa phân công và chịu trách nhiệm trước Trưởng khoa về những quyết định của mình.

2. Quyền hạn: Thay thế Trưởng khoa giải quyết những công việc theo giấy ủy quyền của Trưởng khoa và phải báo cáo lại những công việc đã giải quyết với Trưởng khoa.

3. Yêu cầu

a) Trình độ chuyên môn: Bác sĩ đa khoa hoặc chuyên khoa; Có chứng chỉ hành nghề.

b) Ngoại ngữ: Chứng chỉ B

c) Tin học: Chứng chỉ A hoặc văn phòng

d) Quản lý: Chứng chỉ Quản lý Nhà nước ngạch chuyên viên

e) Kinh nghiệm: 02 năm làm công tác chuyên môn

III. ĐIỀU DƯỠNG TRƯỞNG KHOA

Dưới sự chỉ đạo của Trưởng khoa và Trưởng phòng điều dưỡng; Điều dưỡng trưởng khoa có nhiệm vụ, quyền hạn sau:

1. Nhiệm vụ

a) Lập kế hoạch, tổ chức thực hiện công tác chăm sóc người bệnh trong khoa và tổ chức thực hiện kịp thời các chỉ định điều trị, theo dõi, xét nghiệm, chăm sóc của các bác sĩ điều trị. 

c) Phân công công việc và phân công trực cho điều dưỡng viên, kỹ thuật viên, hộ lý trong khoa;

d) Kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện các quy định, quy trình kỹ thuật bệnh viện, các quy định về vệ sinh, kiểm soát nhiễm khuẩn. Báo cáo kịp thời cho Trưởng khoa các việc đột xuất và những diễn biến bất thường của người bệnh để kịp thời xử lý;

e) Quản lý buồng bệnh, đề xuất việc sửa chữa, bảo dưỡng cơ sở hạ tầng, trang thiết bị của khoa;

f) Dự trù y dụng cụ, vật tư tiêu hao; kiểm tra việc quản lý, sử dụng tài sản, vật tư theo quy định hiện hành;

g) Tổ chức và giám sát việc ghi hồ sơ điều dưỡng, sổ sách hành chính, thống kê và báo cáo trong khoa;

h) Tham gia đào tạo liên tục cho điều dưỡng viên, học viên, hộ lý, y công; tham gia nghiên cứu khoa học và công tác chỉ đạo tuyến theo sự phân công;

i) Theo dõi, chấm công lao động hằng ngày và tổng hợp ngày công để báo cáo;

j) Tham gia thường trực và chăm sóc người bệnh khi cần thiết;

k) Uỷ viên thường trực kiêm thư ký Hội đồng người bệnh cấp khoa;

l) Định kỳ sơ kết, tổng kết, báo cáo công tác điều dưỡng trong khoa;

m) Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Trưởng khoa phân công.

2. Quyền hạn

a) Phân công công việc cho điều dưỡng viên, kỹ thuật viên và hộ lý trong khoa;

b) Giám sát điều dưỡng viên, kỹ thuật viên và hộ lý trong khoa thực hiện các quy định chuyên môn về chăm sóc điều dưỡng người bệnh, các quy định của khoa và bệnh viện;

c) Tham gia nhận xét, đề xuất khen thưởng, kỷ luật, tăng lương và học tập đối với điều dưỡng viên, kỹ thuật viên và hộ lý trong khoa.

3. Yêu cầu

a) Trình độ chuyên môn: Cao đẳng Điều dưỡng trở lên; Có chứng chỉ hành nghề.

b) Ngoại ngữ: Chứng chỉ B

c) Tin học: Thành thạo tin học (Chứng chỉ A trở lên)

d) Quản lý: Chứng chỉ Quản lý Nhà nước ngạch chuyên viên

e) Kinh nghiệm: 02 năm làm công tác chuyên môn

IV. Các bộ phận

Tùy tình hình nhân lực, trình độ chuyên môn theo vị trí việc làm, Trưởng khoa/phòng phân công cán bộ phụ trách các bộ phận sau hoặc các nhiệm vụ khác khi được Giám đốc phân công:

1. Tiếp đón, hướng dẫn

- Tiếp đón, hướng dẫn người bệnh làm các thủ tục cần thiết.
- Kiểm tra thẻ BHYT và các giấy tờ liên quan.

- Nhập thông tin của người bệnh vào sổ khám bệnh (máy vi tính), xác định yêu cầu khám chữa bệnh, phát số thứ tự khám, lập hồ sơ bệnh án.
- Giữ thẻ BHYT, hồ sơ chuyển viện và hẹn tái khám (và chuyển tập trung về bộ phận thanh toán ra viện).

- Chỉ dẫn người bệnh đến địa điểm làm xét nghiệm, chẩn đoán hình ảnh theo chỉ định.

- Chỉ dẫn người bệnh vào khoa điều trị nội trú và bàn giao bệnh nhân, hồ sơ bệnh án.

2. Bộ phận khám chuyên khoa

- Thông báo người bệnh vào khám theo số thứ tự.

- Khám lâm sàng, ghi chép thông tin về tình trạng bệnh, chỉ định xét nghiệm, chẩn đoán hình ảnh.

- Bác sĩ xem kết quả, chẩn đoán và chỉ định điều trị nội trú, ngoại trú hay điều trị ban ngày.

- Phối hợp với khoa PHCN Người lớn, khoa Y học cổ truyền trong điều trị ngoại trú. 

- Thực hiện khám, chữa bệnh và ghi chép hồ sơ bệnh án theo quy định.

- Tuyên truyền giáo dục sức khỏe cho người bệnh

3. Bộ phận cấp cứu

- Chuẩn bị đầy đủ cơ số thuốc cấp cứu cần thiết và định kỳ kiểm kê số lượng, chất lượng, hạn dùng của thuốc.

- Tổ chức ê kíp cấp cứu, điều trị kịp thời, chăm sóc toàn diện cho bệnh nhân nặng. Bố trí nhân lực, giường bệnh, máy móc trang thiết bị y tế cần thiết sẵn sàng tiếp nhận bệnh nhân cấp cứu  bất cứ thời gian nào.

- Tham gia hội chẩn khi có bệnh nhân nặng tại các khoa khác.

- Thực hiện các kỹ thuật, thủ thuật trong cấp cứu, thăm dò chẩn đoán, điều trị và chăm sóc toàn diện bệnh nhân nặng theo quy định của Bộ Y tế.
CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ, TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG
KHOA PHỤC HỒI CHỨC NĂNG NGƯỜI LỚN

Khoa Phục hồi chức năng người lớn là khoa lâm sàng chịu sự lãnh đạo trực tiếp của Giám đốc bệnh viện và chịu trách nhiệm trước Giám đốc về tổ chức thực hiện công tác khám bệnh, chữa bệnh và Phục hồi chức năng (PHCN) cho người bệnh trên 15 tuổi.
I. NHIỆM VỤ:

1. Khám bệnh, chữa bệnh và PHCN tại khoa PHCN và các khoa khác trong cơ sở khám bệnh, chữa bệnh theo các hình thức nội trú, ngoại trú và PHCN ban ngày.
2. Cung cấp và hướng dẫn sử dụng dụng cụ trợ giúp cho người bệnh.

3. Tư vấn cho người bệnh và gia đình người bệnh về PHCN, tâm lý, giáo dục, hướng nghiệp.

II. Tổ chức

1. Các bộ phận: 

a) Tiếp đón, hướng dẫn
b) Khám, điều trị

c) Vật lý trị liệu - Phục hồi chức năng
2. Số giường kế hoạch: 28 giường

3. Vị trí việc làm

a) Trưởng khoa: 01

b) Phó trưởng khoa: 02

c) Điều dưỡng trưởng khoa: 01

d) Bác sỹ chuyên khoa PHCN: 1-3 
e) Y sỹ chuyên khoa PHCN: 1-2 

f) Cử nhân kỹ thuật y học: 3-5 

g) Cử nhân ngôn ngữ (âm ngữ) trị liệu: 1-2 
h) Kỹ thuật viên vật lý trị liệu: 5-15 
i) Kỹ thuật viên hoạt động trị liệu: 1-2 

j) Kỹ thuật viên ngôn ngữ (âm ngữ) trị liệu: 1-2 
k) Kỹ thuật viên dụng cụ chỉnh hình: 1-2 

l) Điều dưỡng: 1-3

m) Hộ lý: 1-2

MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA KHOA PHỤC HỒI CHỨC NĂNG NGƯỜI LỚN

I. TRƯỞNG KHOA

Dưới sự lãnh đạo của giám đốc bệnh viện, trưởng khoa chịu trách nhiệm giúp giám đốc tổ chức, thực hiện các hoạt động của khoa và các nhiệm vụ được giao.

1. Nhiệm vụ

a) Căn cứ kế hoạch của bệnh viện, xây dựng kế hoạch hoạt động của khoa để trình giám đốc bệnh viện phê duyệt và tổ chức thực hiện.

b) Kiểm tra đôn đốc các thành viên trong khoa thực hiện tốt quy định về y đức, quy tắc ứng xử và làm theo lời dạy của Bác Hồ "Lương y phải như từ mẫu".

c) Tổ chức chỉ đạo các thành viên trong khoa thực hiện tốt nhiệm vụ của khoa và Quy chế bệnh viện.

d) Tham gia giảng dạy, hướng dẫn học viên đến thực tập tại khoa và các lớp học do giám đốc phân công.

e) Làm nghiên cứu khoa học; sơ kết, tổng kết, rút kinh nghiệm công tác chuyên môn và quản lý.

f) Hướng về cộng đồng tổ chức chỉ đạo mọi thành viên trong khoa tham gia công tác chăm sóc sức khoẻ ban đầu và chỉ đạo tuyến dưới.

g) Kiểm tra sát sao việc thực hiện Quy chế bệnh viện, Quy định kỹ thuật bệnh viện; Quy chế quản lý và sử dụng vật tư, thiết bị y tế, các trang bị thông dụng và việc thực hiện vệ sinh và bảo hộ lao động.

h) Định kỳ sơ kết, tổng kết công tác báo cáo Giám đốc; những diễn biến bất thường, đột xuất phải báo cáo ngay.

i) Kết hợp với các khoa lâm sàng khác thực hiện điều trị Vật lý trị liệu - Phục hồi chức năng cho người bệnh.

j) Đảm bảo an toàn tuyệt đối cho người bệnh trong tập 1uyện và điều trị.

k) Hướng về cộng đồng chỉ đạo kỹ thuật Phục hồi chức năng dựa vào cộng đồng.

l) Tổ chức hoạt động của khoa theo đúng quy chế công tác khoa Vật lý trị liệu - Phục hồi chức năng và quy chế công tác khoa nội.

2. Quyền hạn
a) Chủ trì giao ban khoa hàng ngày và dự giao ban bệnh viện.

b) Chủ trì các buổi hội chẩn, các buổi kiểm thảo tử vong ở khoa hoặc liên khoa.

c) Bố trí nhân lực trong khoa cho phù hợp với công việc.

d) Chỉ định các phương pháp chẩn đoán, điều trị, sử dụng thuốc, chăm sóc người bệnh toàn diện, xử lý các trường hợp bất thường cho các người bệnh trong khoa.

e) Ký các giấy tờ cho người bệnh vào viện, chuyển khoa, ra viện, chứng nhận tình trạng sức khoẻ (chưa đến mức phải giám định) cho người bệnh, duyệt người bệnh ra viện.

f) Nhận xét các thành viên trong khoa, kể cả học viên thực tập về tinh thần trách nhiệm, thái độ phục vụ, khả năng chuyên môn, báo cáo giám đốc bệnh viện xét đề bạt, đào tạo, nâng lương, khen thưởng, kỷ luật.

3. Yêu cầu

a) Trình độ chuyên môn: Bác sĩ đa khoa có chuyên khoa sơ bộ Phục hồi chức năng; Bác sĩ chuyên khoa Phục hồi chức năng; Có chứng chỉ hành nghề.

b) Ngoại ngữ: Chứng chỉ B

c) Tin học: Chứng chỉ A hoặc văn phòng

d) Quản lý: Chứng chỉ Quản lý Nhà nước ngạch chuyên viên

e) Kinh nghiệm: 02 năm làm công tác quản lý

II. PHÓ TRƯỞNG KHOA

1. Trách nhiệm: Phó Trưởng khoa là người giúp Trưởng khoa về từng mặt công tác do Trưởng khoa phân công và chịu trách nhiệm trước Trưởng khoa về những quyết định của mình.

2. Quyền hạn: Thay thế Trưởng khoa giải quyết những công việc theo giấy ủy quyền của Trưởng khoa và phải báo cáo lại những công việc đã giải quyết với Trưởng khoa.

3. Yêu cầu

a) Trình độ chuyên môn: Bác sĩ đa khoa có chuyên khoa sơ bộ Phục hồi chức năng; Bác sĩ chuyên khoa Phục hồi chức năng; Cử nhân Kỹ thuật y học chuyên ngành Vật lý trị liệu – Phục hồi chức năng; Có chứng chỉ hành nghề.

b) Ngoại ngữ: Chứng chỉ B

c) Tin học: Chứng chỉ A hoặc văn phòng

d) Quản lý: Chứng chỉ Quản lý Nhà nước ngạch chuyên viên

e) Kinh nghiệm: 02 năm làm công tác chuyên môn

III. ĐIỀU DƯỠNG TRƯỞNG KHOA

Dưới sự chỉ đạo của Trưởng khoa, Trưởng phòng điều dưỡng; Điều dưỡng trưởng khoa có nhiệm vụ, quyền hạn sau:
1. Nhiệm vụ

a) Lập kế hoạch, tổ chức thực hiện công tác chăm sóc người bệnh trong khoa và tổ chức thực hiện kịp thời các chỉ định điều trị, theo dõi, xét nghiệm, chăm sóc của các bác sĩ điều trị. 

b) Phân công công việc cho điều dưỡng viên, kỹ thuật viên, hộ lý trong khoa;

c) Kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện các quy định, quy trình kỹ thuật bệnh viện, các quy định về vệ sinh, kiểm soát nhiễm khuẩn. Báo cáo kịp thời cho Trưởng khoa các việc đột xuất và những diễn biến bất thường của người bệnh để kịp thời xử lý;

d) Quản lý buồng bệnh, đề xuất việc sửa chữa, bảo dưỡng cơ sở hạ tầng, trang thiết bị của khoa;

e) Dự trù y dụng cụ, vật tư tiêu hao; kiểm tra việc quản lý, sử dụng tài sản, vật tư theo quy định hiện hành;

f) Tổ chức và giám sát việc ghi hồ sơ điều dưỡng, sổ sách hành chính, thống kê và báo cáo trong khoa;

g) Tham gia đào tạo liên tục cho điều dưỡng viên, học viên, hộ lý, y công; tham gia nghiên cứu khoa học và công tác chỉ đạo tuyến theo sự phân công;

h) Theo dõi, chấm công lao động hằng ngày và tổng hợp ngày công để báo cáo;

j) Tham gia thường trực và chăm sóc người bệnh khi cần thiết;

j) Tổ chức họp hội đồng người bệnh cấp khoa;

k) Định kỳ sơ kết, tổng kết, báo cáo công tác trong khoa;

l) Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Trưởng khoa phân công.

2. Quyền hạn

a) Phân công công việc cho điều dưỡng viên, kỹ thuật viên và hộ lý trong khoa;

b) Giám sát điều dưỡng viên, kỹ thuật viên và hộ lý trong khoa thực hiện các quy định chuyên môn về chăm sóc điều dưỡng người bệnh, các quy định của khoa và bệnh viện;

c) Tham gia nhận xét, đề xuất khen thưởng, kỷ luật, tăng lương và học tập đối với điều dưỡng viên, kỹ thuật viên và hộ lý trong khoa.

3. Yêu cầu

a) Trình độ chuyên môn: Cao đẳng Điều dưỡng trở lên; Y sĩ chuyển đổi điều dưỡng; Có chứng chỉ hành nghề.

b) Ngoại ngữ: Chứng chỉ B

c) Tin học: Thành thạo tin học (Chứng chỉ A trở lên)

d) Quản lý: Chứng chỉ Quản lý Nhà nước ngạch chuyên viên

e) Kinh nghiệm: 02 năm làm công tác chuyên môn

IV. Các bộ phận

Tùy tình hình nhân lực, trình độ chuyên môn theo vị trí việc làm, Trưởng khoa/phòng phân công cán bộ phụ trách các bộ phận sau hoặc các nhiệm vụ khác khi được Giám đốc phân công:

1. Tiếp đón, hướng dẫn

- Tiếp đón, hướng dẫn bệnh nhân vào khoa làm các thủ tục cần thiết và bố trí giường cho bệnh nhân.

- Phổ biến nội quy của bệnh viện và cam kết điều trị (nếu có)

- Nhập thông tin hành chính của bệnh nhân vào sổ ra vào khoa, hồ sơ bệnh án.

- Lên sổ thuốc, nhận và phát thuốc cho bệnh nhân.

- Quản lý và ghi chép các sổ sách khác theo quy định.

- Báo ăn theo quy định.

2. Khám, điều trị

- Khám, tư vấn và điều trị các bệnh liên quan đến liệt, cơ xương khớp, di chứng sau chấn thương….

- Chỉ định điều trị và phục hồi chức năng phù hợp với tình trạng người bệnh.

- Tuyên truyền giáo dục sức khỏe

- Nghiên cứu, xây dựng, đánh giá hiệu quả của phục hồi chức năng.

- Tham gia nghiên cứu khoa học, đào tạo, chỉ đạo tuyến về phục hồi chức năng.

- Phối hợp chặt chẽ với các kỹ thuật viên, điều dưỡng và các khoa khác để bảo đảm người bệnh được điều trị phù hợp.

- Ghi chép hồ sơ bệnh án theo đúng quy định.

3. Vật lý trị liệu-Phục hồi chức năng

- Thực hiện y lệnh và hỗ trợ bác sỹ trong chẩn đoán bệnh, xây dựng kế hoạch và thực hiện PHCN, ngôn ngữ trị liệu, hoạt động trị liệu cho người bệnh. 

- Thực hiện các chăm sóc cơ bản trên bệnh nhân: Tinh thần, chế độ ăn, tập luyện, vệ sinh.

- Dùng thuốc và theo dõi dùng thuốc cho người bệnh.

- Luyện tập cho người bệnh các hoạt động tự chăm sóc bản thân trong đời sống và sinh hoạt hàng ngày, giúp người bệnh tái hòa nhập với môi trường sống ở gia đình và cộng đồng.

- Luyện tập cho người bệnh có rối loạn chức năng ngôn ngữ và nhận thức giao tiếp.

- Chế tạo, sản xuất, sửa chữa dụng cụ trợ giúp, dụng cụ thay thế và hướng dẫn người bệnh, gia đình người bệnh và cộng đồng tự làm một số dụng cụ trợ giúp phù hợp.
- Hướng dẫn và hỗ trợ thực hiện chuẩn bị trước thủ thuật theo yêu cầu của chuyên khoa và của bác sĩ điều trị. 

- Bảo đảm an toàn và phòng ngừa sai sót chuyên môn kỹ thuật trong chăm sóc người bệnh


- Theo dõi, đánh giá tình hình sức khỏe của bệnh nhân.

- Thực hiện bảo quản và sử dụng trang thiết bị theo đúng quy định

- Giáo dục sức khỏe cho bệnh nhân.

- Ghi chép hồ sơ bệnh án và các sổ sách khác theo quy định.

- Tham gia nghiên cứu, đào tạo, chỉ đạo tuyến về phục hồi chức năng.
CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ, TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG
KHOA PHỤC HỒI CHỨC NĂNG NHI

Khoa Phục hồi chức năng Nhi là khoa lâm sàng chịu sự lãnh đạo trực tiếp của Giám đốc bệnh viện và chịu trách nhiệm trước Giám đốc về tổ chức thực hiện công tác khám bệnh, chữa bệnh và Phục hồi chức năng (PHCN) cho người bệnh dưới 15 tuổi.
I. NHIỆM VỤ:

1. Khám bệnh, chữa bệnh và PHCN tại khoa PHCN Nhi trong cơ sở khám bệnh, chữa bệnh theo các hình thức nội trú, ngoại trú và PHCN ban ngày.
2. Cung cấp và hướng dẫn sử dụng dụng cụ trợ giúp cho người bệnh.

3. Tư vấn cho người bệnh và gia đình người bệnh về PHCN, tâm lý, giáo dục, hướng nghiệp.

II. Tổ chức

1. Các bộ phận: 

a) Tiếp đón, hướng dẫn
b) Khám, điều trị

c) Vật lý trị liệu - Phục hồi chức năng
2. Số giường kế hoạch: 22 giường

3. Vị trí việc làm

a) Trưởng khoa: 01

b) Phó trưởng khoa: 02

c) Điều dưỡng trưởng khoa: 01

d) Bác sỹ chuyên khoa PHCN: 1-3 
e) Y sỹ chuyên khoa PHCN: 1-2 

f) Cử nhân kỹ thuật y học: 3-5 

g) Cử nhân ngôn ngữ (âm ngữ) trị liệu: 1-2 
h) Kỹ thuật viên vật lý trị liệu: 5-15 
i) Kỹ thuật viên hoạt động trị liệu: 1-2 

j) Kỹ thuật viên ngôn ngữ (âm ngữ) trị liệu: 1-2 
k) Kỹ thuật viên dụng cụ chỉnh hình: 1-2 

l) Điều dưỡng: 1-3

m) Hộ lý: 1-2
MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA KHOA PHỤC HỒI CHỨC NĂNG NHI

I. TRƯỞNG KHOA

Dưới sự lãnh đạo của giám đốc bệnh viện, trưởng khoa chịu trách nhiệm giúp giám đốc tổ chức, thực hiện các hoạt động của khoa và các nhiệm vụ được giao.

1. Nhiệm vụ

a) Căn cứ kế hoạch của bệnh viện, xây dựng kế hoạch hoạt động của khoa để trình giám đốc bệnh viện phê duyệt và tổ chức thực hiện.

b) Kiểm tra đôn đốc các thành viên trong khoa thực hiện tốt quy định về y đức, quy tắc ứng xử và làm theo lời dạy của Bác Hồ "Lương y phải như từ mẫu".

c) Tổ chức chỉ đạo các thành viên trong khoa thực hiện tốt nhiệm vụ của khoa và Quy chế bệnh viện.

d) Tham gia giảng dạy, hướng dẫn học viên đến thực tập tại khoa và các lớp học do giám đốc phân công.

e) Làm nghiên cứu khoa học; sơ kết, tổng kết, rút kinh nghiệm công tác chuyên môn và quản lý.

f) Hướng về cộng đồng tổ chức chỉ đạo mọi thành viên trong khoa tham gia công tác chăm sóc sức khoẻ ban đầu và chỉ đạo tuyến dưới.

g) Kiểm tra sát sao việc thực hiện Quy chế bệnh viện, Quy định kỹ thuật bệnh viện; Quy chế quản lý và sử dụng vật tư, thiết bị y tế, các trang bị thông dụng và việc thực hiện vệ sinh và bảo hộ lao động.

h) Định kỳ sơ kết, tổng kết công tác báo cáo giám đốc; những diễn biến bất thường, đột xuất phải báo cáo ngay.

i) Kết hợp với các khoa lâm sàng khác thực hiện điều trị vật lý trị liệu - phục hồi chức năng cho người bệnh.

k) Đảm bảo an toàn tuyệt đối cho người bệnh trong tập 1uyện và điều trị.

l) Hướng về cộng đồng chỉ đạo kỹ thuật phục hồi chức năng dựa vào cộng đồng.

m) Tổ chức hoạt động của khoa theo đúng quy chế công tác khoa vật lý trị liệu - phục hồi chức năng và quy chế công tác khoa nội.

2. Quyền hạn
a) Chủ trì giao ban khoa hàng ngày và dự giao ban bệnh viện.

b) Chủ trì các buổi hội chẩn, các buổi kiểm thảo tử vong ở khoa hoặc liên khoa.

c) Bố trí nhân lực trong khoa cho phù hợp với công việc.

d) Chỉ định các phương pháp chẩn đoán, điều trị, sử dụng thuốc, chăm sóc người bệnh toàn diện, xử lý các trường hợp bất thường cho các người bệnh trong khoa.

e) Ký các giấy tờ cho người bệnh vào viện, chuyển khoa, ra viện, chứng nhận tình trạng sức khoẻ (chưa đến mức phải giám định) cho người bệnh, duyệt người bệnh ra viện.

f) Nhận xét các thành viên trong khoa, kể cả học viên thực tập về tinh thần trách nhiệm, thái độ phục vụ, khả năng chuyên môn, báo cáo giám đốc bệnh viện xét đề bạt, đào tạo, nâng lương, khen thưởng, kỷ luật.

3. Yêu cầu

a) Trình độ chuyên môn: Bác sĩ đa khoa có chuyên khoa sơ bộ Phục hồi chức năng; Bác sĩ chuyên khoa Phục hồi chức năng; Có chứng chỉ hành nghề.

b) Ngoại ngữ: Chứng chỉ B

c) Tin học: Chứng chỉ A hoặc văn phòng

d) Quản lý: Chứng chỉ Quản lý Nhà nước ngạch chuyên viên

e) Kinh nghiệm: 02 năm làm công tác quản lý

II. PHÓ TRƯỞNG KHOA

1. Trách nhiệm: Phó Trưởng khoa là người giúp Trưởng khoa về từng mặt công tác do Trưởng khoa phân công và chịu trách nhiệm trước Trưởng khoa về những quyết định của mình.

2. Quyền hạn: Thay thế Trưởng khoa giải quyết những công việc theo giấy ủy quyền của Trưởng khoa và phải báo cáo lại những công việc đã giải quyết với Trưởng khoa.

3. Yêu cầu

a) Trình độ chuyên môn: Bác sĩ đa khoa có chuyên khoa sơ bộ Phục hồi chức năng; Bác sĩ chuyên khoa Phục hồi chức năng; Cử nhân Kỹ thuật y học chuyên ngành Vật lý trị liệu – Phục hồi chức năng; Có chứng chỉ hành nghề.
b) Ngoại ngữ: Chứng chỉ B
c) Tin học: Chứng chỉ A hoặc văn phòng
d) Quản lý: Chứng chỉ Quản lý Nhà nước ngạch chuyên viên
e) Kinh nghiệm: 02 năm làm công tác chuyên môn

III. ĐIỀU DƯỠNG TRƯỞNG KHOA

Dưới sự chỉ đạo của Trưởng khoa và Trưởng phòng điều dưỡng; Điều dưỡng trưởng khoa có nhiệm vụ, quyền hạn sau:
1. Nhiệm vụ

a) Lập kế hoạch, tổ chức thực hiện công tác chăm sóc người bệnh trong khoa và tổ chức thực hiện kịp thời các chỉ định điều trị, theo dõi, xét nghiệm, chăm sóc của các bác sĩ điều trị. 

c) Phân công công việc cho điều dưỡng viên, kỹ thuật viên, hộ lý trong khoa;

d) Kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện các quy định, quy trình kỹ thuật bệnh viện, các quy định về vệ sinh, kiểm soát nhiễm khuẩn. Báo cáo kịp thời cho Trưởng khoa các việc đột xuất và những diễn biến bất thường của người bệnh để kịp thời xử lý;

e) Quản lý buồng bệnh, đề xuất việc sửa chữa, bảo dưỡng cơ sở hạ tầng, trang thiết bị của khoa;

f) Dự trù y dụng cụ, vật tư tiêu hao; kiểm tra việc quản lý, sử dụng tài sản, vật tư theo quy định hiện hành;

g) Tổ chức và giám sát việc ghi hồ sơ điều dưỡng, sổ sách hành chính, thống kê và báo cáo trong khoa;

h) Tham gia đào tạo liên tục cho điều dưỡng viên, học viên, hộ lý, y công; tham gia nghiên cứu khoa học và công tác chỉ đạo tuyến theo sự phân công;

i) Theo dõi, chấm công lao động hằng ngày và tổng hợp ngày công để báo cáo;

j) Tham gia thường trực và chăm sóc người bệnh khi cần thiết;

k) Tổ chức họp hội đồng người bệnh cấp khoa;

l) Định kỳ sơ kết, tổng kết, báo cáo công tác trong khoa;

m) Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Trưởng khoa phân công.

2. Quyền hạn

a) Phân công công việc cho điều dưỡng viên, kỹ thuật viên và hộ lý trong khoa;

b) Giám sát điều dưỡng viên, kỹ thuật viên và hộ lý trong khoa thực hiện các quy định chuyên môn về chăm sóc điều dưỡng người bệnh, các quy định của khoa và bệnh viện;

c) Tham gia nhận xét, đề xuất khen thưởng, kỷ luật, tăng lương và học tập đối với điều dưỡng viên, kỹ thuật viên và hộ lý trong khoa.

3. Yêu cầu

a) Trình độ chuyên môn: Cao đẳng Điều dưỡng trở lên; Y sĩ chuyển đổi điều dưỡng; Có chứng chỉ hành nghề.

b) Ngoại ngữ: Chứng chỉ B

c) Tin học: Thành thạo tin học (Chứng chỉ A trở lên)

d) Quản lý: Chứng chỉ Quản lý Nhà nước ngạch chuyên viên

e) Kinh nghiệm: 02 năm làm công tác chuyên môn

IV. Các bộ phận

Tùy tình hình nhân lực, trình độ chuyên môn theo vị trí việc làm, Trưởng khoa/phòng phân công cán bộ phụ trách các bộ phận sau hoặc các nhiệm vụ khác khi được Giám đốc phân công:

1. Tiếp đón, hướng dẫn

- Tiếp đón, hướng dẫn bệnh nhân vào khoa làm các thủ tục cần thiết và bố trí giường cho bệnh nhân.

- Phổ biến nội quy của bệnh viện và cam kết điều trị (nếu có)

- Nhập thông tin hành chính của bệnh nhân vào sổ ra vào khoa, hồ sơ bệnh án.

- Lên sổ thuốc, nhận và phát thuốc cho bệnh nhân.

- Quản lý và ghi chép các sổ sách khác theo quy định.

- Báo ăn theo quy định.

2. Khám, điều trị

- Khám, tư vấn và điều trị các trẻ em khuyết tật liên quan đến bại não, chậm phát triển tinh thần, tự kỷ, tật bàn chân khoèo,…..

- Chỉ định điều trị và phục hồi chức năng phù hợp với tình trạng người bệnh.

- Tuyên truyền giáo dục sức khỏe

- Nghiên cứu, xây dựng, đánh giá hiệu quả của phục hồi chức năng.

- Tham gia nghiên cứu khoa học, đào tạo, chỉ đạo tuyến về phục hồi chức năng.

- Phối hợp chặt chẽ với các kỹ thuật viên, điều dưỡng và các khoa khác để bảo đảm người bệnh được điều trị phù hợp.

- Ghi chép hồ sơ bệnh án theo đúng quy định.

3. Vật lý trị liệu-Phục hồi chức năng

- Thực hiện y lệnh và hỗ trợ bác sỹ trong chẩn đoán bệnh, xây dựng kế hoạch và thực hiện PHCN, ngôn ngữ trị liệu, hoạt động trị liệu cho người bệnh. 

- Thực hiện các chăm sóc cơ bản trên bệnh nhân: Tinh thần, chế độ ăn, tập luyện, vệ sinh.

- Dùng thuốc và theo dõi dùng thuốc cho người bệnh.

- Luyện tập cho người bệnh các hoạt động tự chăm sóc bản thân trong đời sống và sinh hoạt hàng ngày, giúp người bệnh tái hòa nhập với môi trường sống ở gia đình và cộng đồng.

- Luyện tập cho người bệnh có rối loạn chức năng ngôn ngữ và nhận thức giao tiếp.

- Chế tạo, sản xuất, sửa chữa dụng cụ trợ giúp, dụng cụ thay thế và hướng dẫn người bệnh, gia đình người bệnh và cộng đồng tự làm một số dụng cụ trợ giúp phù hợp.
- Hướng dẫn và hỗ trợ thực hiện chuẩn bị trước thủ thuật theo yêu cầu của chuyên khoa và của bác sĩ điều trị. 

- Bảo đảm an toàn và phòng ngừa sai sót chuyên môn kỹ thuật trong chăm sóc người bệnh


- Theo dõi, đánh giá tình hình sức khỏe của bệnh nhân.

- Thực hiện bảo quản và sử dụng trang thiết bị theo đúng quy định

- Giáo dục sức khỏe cho gia đình bệnh nhân.

- Ghi chép hồ sơ bệnh án và các sổ sách khác theo quy định.

- Tham gia nghiên cứu, đào tạo, chỉ đạo tuyến về phục hồi chức năng.

CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ, TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG
KHOA Y HỌC CỔ TRUYỀN

Khoa Y, dược cổ truyền là tổ chức chuyên môn kỹ thuật về y, dược cổ truyền trực thuộc bệnh viện và chịu sự chỉ đạo trực tiếp của Giám đốc bệnh viện và có chức năng:

- Tham mưu cho Giám đốc bệnh viện về công tác phát triển y, dược cổ truyền tại bệnh viện;
- Khám bệnh, chữa bệnh, phục hồi chức năng bằng y học cổ truyền; kết hợp y học cổ truyền với y học hiện đại (sau đây gọi tắt là khám bệnh, chữa bệnh);

- Triển khai công tác dược cổ truyền của bệnh viện;

- Nghiên cứu khoa học.

I. NHIỆM VỤ:

1. Khám bệnh, chữa bệnh:

a) Khám bệnh, chữa bệnh ngoại trú, nội trú; 

b) Tham mưu cho Giám đốc bệnh viện xây dựng quy chế phối hợp với khoa, phòng chức năng để triển khai kết hợp y học cổ truyền với y học hiện đại trong khám bệnh, chữa bệnh;

c) Đầu mối triển khai kết hợp y học cổ truyền với y học hiện đại;

d) Triển khai thực hiện quy chế chuyên môn, quy chuẩn kỹ thuật về y học cổ truyền do Bộ trưởng Bộ Y tế ban hành;

e) Sử dụng các phương pháp kỹ thuật cận lâm sàng và trang thiết bị y tế của y học hiện đại để khám chữa bệnh và nghiên cứu khoa học.

2. Công tác dược:

a) Xây dựng kế hoạch, lập dự trù hằng năm về dược liệu, vị thuốc y học cổ truyền, thuốc đông y, thuốc từ dược liệu nhằm cung ứng đủ thuốc phục vụ công tác khám bệnh, chữa bệnh của Khoa Y, dược cổ truyền; kết hợp y học cổ truyền với y học hiện đại tại khoa và khoa khác trong bệnh viện trình Giám đốc bệnh viện;

b) Tham gia Hội đồng thuốc và điều trị của Bệnh viện; Hội đồng kiểm nhập dược liệu, vị thuốc y học cổ truyền, thuốc đông y, thuốc từ dược liệu;

c) Thực hiện các quy định về công tác dược bệnh viện;

d) Tổ chức sơ chế, bào chế dược liệu, vị thuốc y học cổ truyền, sắc thuốc;

e) Tổ chức bào chế thuốc đông y, thuốc từ dược liệu khi có đủ điều kiện theo qui định của pháp luật về dược;

f) Bảo đảm đủ số lượng và chất lượng thuốc điều trị.

3. Công tác đào tạo và nghiên cứu khoa học:

a) Tham gia giảng dạy về y, dược cổ truyền; 

b) Là cơ sở thực hành về y, dược cổ truyền;

c) Đầu mối của bệnh viện về nghiên cứu kế thừa, ứng dụng y, dược cổ truyền; 

d) Phối hợp với cơ quan, tổ chức thực hiện nghiên cứu kết hợp y học cổ truyền với y học hiện đại;

e) Tham gia hội nghị, hội thảo khoa học về y học và y, dược cổ truyền.
4. Công tác truyền thông, giáo dục sức khỏe:

a) Chủ động tuyên truyền, phổ biến kiến thức về y, dược cổ truyền trong phòng bệnh, chữa bệnh và chăm sóc sức khỏe trong bệnh viện và cộng đồng;

b) Phối hợp với đơn vị có liên quan giúp cơ sở y tế và đơn vị khác xây dựng vườn thuốc nam mẫu theo danh mục thuốc thiết yếu do Bộ Y tế ban hành.

II. Tổ chức

1. Số giường kế hoạch: 20 giường

2. Các bộ phận: 

a. Bộ phận khám bệnh, điều trị ngoại trú;

b. Bộ phận điều trị nội trú;

c. Bộ phận dược cổ truyền.

3. Vị trí việc làm

a. Trưởng khoa: 01

b. Phó trưởng khoa: 01-02

c. Điều dưỡng trưởng khoa: 01

d. Bác sĩ Y học cổ truyền: 01-02

e. Y sỹ y học cổ truyền: 03-05

MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA KHOA Y HỌC CỔ TRUYỀN

I. TRƯỞNG KHOA

Dưới sự lãnh đạo của Giám đốc bệnh viện, trưởng khoa chịu trách nhiệm giúp Giám đốc tổ chức, thực hiện các hoạt động của khoa và các nhiệm vụ được giao.

1. Nhiệm vụ

a) Căn cứ kế hoạch của bệnh viện, xây dựng kế hoạch hoạt động của khoa để trình giám đốc bệnh viện phê duyệt và tổ chức thực hiện.

b) Kiểm tra đôn đốc các thành viên trong khoa thực hiện tốt quy định về y đức, quy tắc ứng xử và làm theo lời dạy của Bác Hồ "Lương y phải như từ mẫu".

c) Tổ chức chỉ đạo các thành viên trong khoa thực hiện tốt nhiệm vụ của khoa và Quy chế bệnh viện.

d) Tham gia giảng dạy, hướng dẫn học viên đến thực tập tại khoa và các lớp học do giám đốc phân công.

e) Làm nghiên cứu khoa học; sơ kết, tổng kết, rút kinh nghiệm công tác chuyên môn và quản lý.

f) Hướng về cộng đồng tổ chức chỉ đạo mọi thành viên trong khoa tham gia công tác chăm sóc sức khoẻ ban đầu và chỉ đạo tuyến dưới.

g) Kiểm tra sát sao việc thực hiện Quy chế bệnh viện, Quy định kĩ thuật bệnh viện; Quy chế quản lý và sử dụng vật tư, thiết bị y tế, các trang bị thông dụng và việc thực hiện vệ sinh và bảo hộ lao động.

h) Định kì sơ kết, tổng kết công tác báo cáo giám đốc; những diễn biến bất thường, đột xuất phải báo cáo ngay.

i) Bố trí cán bộ có kinh nghiệm về chuyên môn kĩ thuật, có tinh thần trách nhiệm, thái độ niềm nở, hoà nhã, trang phục chỉnh tề tiếp đón người bệnh ngay từ lúc ban đầu đến khoa. 

j) Tổ chức nơi chờ có đủ ghế ngồi, nước uống, ấm về mùa đông, mát về mùa hè cho người bệnh. Có bảng sơ đồ chỉ dần của khoa, các buồng khám. Có nội quy của khoa, quy định về quy tắc ứng xử, về quyền lợi và nghĩa vụ của người bệnh đối với bệnh viện. Xây dựng lịch làm việc niêm yết tại nơi tiếp đón người bệnh. 
k) Tuyên truyền giáo dục sức khoẻ với các hình thức thích hợp.

l) Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Giám đốc phân công.

2. Quyền hạn
a) Chủ trì giao ban khoa hàng ngày và dự giao ban bệnh viện.

b) Chủ trì các buổi hội chẩn, các buổi kiểm thảo tử vong ở khoa hoặc liên khoa.

c) Bố trí nhân lực trong khoa cho phù hợp với công việc.

d) Chỉ định các phương pháp chẩn đoán, điều trị, sử dụng thuốc, chăm sóc người bệnh toàn diện, xử lý các trường hợp bất thường cho các người bệnh trong khoa.

e) Kí các giấy tờ cho người bệnh vào viện, chuyển khoa, ra viện, chứng nhận tình trạng sức khoẻ (chưa đến mức phải giám định) cho người bệnh, duyệt người bệnh ra viện.

f) Nhận xét các thành viên trong khoa, kể cả học viên thực tập về tinh thần trách nhiệm, thái độ phục vụ, khả năng chuyên môn, báo cáo giám đốc bệnh viện xét đề bạt, đào tạo, nâng lương, khen thưởng, kỉ luật.

3. Yêu cầu

a) Trình độ chuyên môn: Bác sĩ chuyên khoa Y học cổ truyền hoặc Bác sĩ có chứng chỉ Y học cổ truyền; Có chứng chỉ hành nghề.

b) Ngoại ngữ: Chứng chỉ B

c) Tin học: Chứng chỉ A hoặc văn phòng

d) Quản lý: Chứng chỉ Quản lý Nhà nước ngạch chuyên viên

e) Kinh nghiệm: 02 năm làm công tác quản lý.

II. PHÓ TRƯỞNG KHOA

1. Trách nhiệm: Phó Trưởng khoa là người giúp Trưởng khoa về từng mặt công tác do Trưởng khoa phân công và chịu trách nhiệm trước Trưởng khoa về những quyết định của mình.

2. Quyền hạn: Thay thế Trưởng khoa giải quyết những công việc theo giấy ủy quyền của Trưởng khoa và phải báo cáo lại những công việc đã giải quyết với Trưởng khoa.

3. Yêu cầu

a) Trình độ chuyên môn: Bác sĩ chuyên khoa Y học cổ truyền hoặc Bác sĩ có chứng chỉ Y học cổ truyền; Có chứng chỉ hành nghề.

b) Ngoại ngữ: Chứng chỉ B

c) Tin học: Chứng chỉ A hoặc văn phòng

d) Quản lý: Chứng chỉ Quản lý Nhà nước ngạch chuyên viên

e) Kinh nghiệm: 02 năm làm công tác chuyên môn.

III. ĐIỀU DƯỠNG TRƯỞNG KHOA

Dưới sự chỉ đạo của Trưởng khoa và Trưởng phòng điều dưỡng; Điều dưỡng trưởng khoa có nhiệm vụ, quyền hạn sau:

1. Nhiệm vụ

a) Lập kế hoạch, tổ chức thực hiện công tác chăm sóc người bệnh trong khoa và tổ chức thực hiện kịp thời các chỉ định điều trị, theo dõi, xét nghiệm, chăm sóc của các bác sĩ điều trị. 

c) Phân công công việc và phân công trực cho điều dưỡng viên, Y sĩ, kỹ thuật viên, hộ lý trong khoa;

d) Kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện các quy định, quy trình kỹ thuật bệnh viện, các quy định về vệ sinh, kiểm soát nhiễm khuẩn. Báo cáo kịp thời cho Trưởng khoa các việc đột xuất và những diễn biến bất thường của người bệnh để kịp thời xử lý;

e) Quản lý buồng bệnh, đề xuất việc sửa chữa, bảo dưỡng cơ sở hạ tầng, trang thiết bị của khoa;

f) Dự trù y dụng cụ, vật tư tiêu hao; kiểm tra việc quản lý, sử dụng tài sản, vật tư theo quy định hiện hành;

g) Tổ chức và giám sát việc ghi hồ sơ điều dưỡng, sổ sách hành chính, thống kê và báo cáo trong khoa;

h) Tham gia đào tạo liên tục cho điều dưỡng viên, y sĩ, học viên, hộ lý, y công; tham gia nghiên cứu khoa học và công tác chỉ đạo tuyến theo sự phân công;

i) Theo dõi, chấm công lao động hằng ngày và tổng hợp ngày công để báo cáo;

j) Tham gia thường trực và chăm sóc người bệnh khi cần thiết;

k) Tổ chức họp Hội đồng người bệnh cấp khoa;

l) Định kỳ sơ kết, tổng kết, báo cáo công tác điều dưỡng trong khoa;

m) Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Trưởng khoa phân công.

2. Quyền hạn

a) Phân công công việc cho điều dưỡng viên, y sĩ, kỹ thuật viên và hộ lý trong khoa;

b) Giám sát điều dưỡng viên, y sĩ, kỹ thuật viên và hộ lý trong khoa thực hiện các quy định chuyên môn về chăm sóc điều dưỡng người bệnh, các quy định của khoa và bệnh viện;

c) Tham gia nhận xét, đề xuất khen thưởng, kỷ luật, tăng lương và học tập đối với điều dưỡng viên, y sĩ, kỹ thuật viên và hộ lý trong khoa.

3. Yêu cầu

a) Trình độ chuyên môn: Cao đẳng Điều dưỡng trở lên; Y sĩ chuyển đổi điều dưỡng; Có chứng chỉ hành nghề.

b) Ngoại ngữ: Chứng chỉ B

c) Tin học: Thành thạo tin học (Chứng chỉ A trở lên)

d) Quản lý: Chứng chỉ Quản lý Nhà nước ngạch chuyên viên

e) Kinh nghiệm: 02 năm làm công tác chuyên môn

IV. Các bộ phận

Tùy tình hình nhân lực, trình độ chuyên môn theo vị trí việc làm, Trưởng khoa phân công cán bộ phụ trách các bộ phận sau hoặc các nhiệm vụ khác khi được Giám đốc phân công:

1. Bộ phận khám bệnh, điều trị ngoại trú

- Tổ chức tiếp đón người bệnh theo quy trình;

- Tùy theo tình trạng của người bệnh, người hành nghề thực hiện khám bệnh, kê đơn, ghi sổ y bạ; điều trị ngoại trú theo quy định của Luật Khám bệnh, chữa bệnh; chuyển người bệnh vào bộ phận điều trị nội trú của khoa;

- Đối với người bệnh điều trị ngoại trú, người hành nghề thực hiện các phương pháp điều trị dùng thuốc, không dùng thuốc của y học cổ truyền; kết hợp y học cổ truyền với y học hiện đại và các kỹ thuật cận lâm sàng phù hợp với tình trạng bệnh;

- Thực hiện việc kê đơn, nhận thuốc, cấp phát thuốc, ghi chép hồ sơ, tổng hợp, báo cáo theo quy định của pháp luật.

- Tổ chức thực hiện khám bệnh, chữa bệnh và kết hợp phương pháp khám chữa bệnh y học cổ truyền với y học hiện đại, trong quá trình điều trị nội trú theo dõi diễn biến của bệnh để kịp thời điều chỉnh cho phù hợp; 

2. Bộ phận điều trị nội trú

- Tổ chức thực hiện khám bệnh, chữa bệnh và kết hợp phương pháp khám chữa bệnh y học cổ truyền với y học hiện đại, trong quá trình điều trị nội trú theo dõi diễn biến của bệnh để kịp thời điều chỉnh cho phù hợp; 

- Thực hiện việc kê đơn, nhận thuốc, cấp phát thuốc, ghi chép hồ sơ, tổng hợp, báo cáo theo quy định của pháp luật;

- Tổ chức nhận thuốc từ bộ phận dược, cấp phát thuốc cho người bệnh nội trú;

- Theo dõi tác dụng không mong muốn của thuốc.

- Báo ăn cho người bệnh theo quy định.

3. Bộ phận dược cổ truyền

- Xây dựng kế hoạch, lập dự trù hằng năm về dược liệu, vị thuốc y học cổ truyền, thuốc đông y, thuốc từ dược liệu sử dụng tại khoa trình Giám đốc bệnh viện phê duyệt;

- Thực hiện việc bảo quản và bảo đảm chất lượng thuốc;

- Theo dõi, kiểm tra chất lượng thuốc theo định kỳ;

- Tổ chức quầy thuốc y học cổ truyền cấp phát thuốc cho người bệnh ngoại trú và làm dịch vụ sắc thuốc ngoại trú;

- Thực hiện sắc thuốc, cấp phát thuốc cho người bệnh nội trú theo đúng quy trình;

- Hướng dẫn người bệnh sử dụng thuốc an toàn, hợp lý;

- Tổng hợp số lượng dược liệu, vị thuốc y học cổ truyền, thuốc thành phẩm đã sử dụng tại khoa theo từng tháng; theo dõi và báo cáo đầy đủ tác dụng không mong muốn của thuốc;

- Tổ chức sơ chế, bào chế dược liệu; bảo quản theo đúng nguyên lý của y học cổ truyền;

- Thực hiện công tác hành chính, quản lý hồ sơ bệnh án, báo cáo chuyên môn và các báo cáo theo quy định.
CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ, TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG
KHOA AN DƯỠNG – DINH DƯỠNG

Khoa An dưỡng – Dinh dưỡng là khoa lâm sàng trực thuộc bệnh viện và chịu sự chỉ đạo trực tiếp của Giám đốc bệnh viện và có chức năng phục hồi, nâng cao sức khỏe cho bệnh nhân thông qua nghỉ ngơi, dinh dưỡng, luyện tập và các biện pháp khác theo chỉ định của Bác sĩ.

I. NHIỆM VỤ:

1. Tổ chức thực hiện an dưỡng, dinh dưỡng cho người bệnh trong bệnh viện theo các quy định hiện hành.

2. Khám, tư vấn và điều trị các bệnh cần nghỉ ngơi, phục hồi sức khỏe, liên quan đến dinh dưỡng bằng chế độ ăn, tập luyện và các biện pháp khác phù hợp với tình trạng người bệnh nội và ngoại trú.

3. Phối hợp chặt chẽ với các khoa lâm sàng để bảo đảm người bệnh được điều trị bằng chế độ nghỉ ngơi, tập luyện và dinh dưỡng phù hợp. Hỗ trợ bác sĩ điều trị trong việc lập kế hoạch can thiệp cho các trường hợp suy dinh dưỡng, suy nhược cơ thể.

4. Giáo dục truyền thông về dinh dưỡng và an toàn thực phẩm cho người bệnh và các đối tượng khác trong bệnh viện.

5. Kiểm tra chất lượng dinh dưỡng, tiết chế và an toàn thực phẩm đối với đơn vị chế biến và cung cấp suất ăn, dịch vụ ăn, uống trong bệnh viện.

6. Thực hiện công tác đào tạo, chỉ đạo tuyến về dinh dưỡng, tiết chế và an toàn thực phẩm.

7. Nghiên cứu khoa học, ứng dụng các tiến bộ khoa học kỹ thuật về dinh dưỡng, tiết chế và an toàn thực phẩm trong điều trị, phòng bệnh và nâng cao sức khỏe.

8. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc phân công.

II. Tổ chức

1. Số giường kế hoạch: 05 giường

2. Các bộ phận

a. Bộ phận an dưỡng, dinh dưỡng điều trị

b. Bộ phận chế biến và cung cấp suất ăn

3. Vị trí việc làm

a. Trưởng khoa: 01

b. Phó trưởng khoa: 01

c. Điều dưỡng trưởng khoa: 01

d. Điều dưỡng (Kỹ thuật viên): 01 - 02

e. Nhân viên dinh dưỡng: 03-05

MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA KHOA AN DƯỠNG – DINH DƯỠNG
I. TRƯỞNG KHOA

Dưới sự lãnh đạo của Giám đốc bệnh viện, Trưởng khoa chịu trách nhiệm giúp Giám đốc tổ chức, thực hiện các hoạt động của khoa và các nhiệm vụ được giao.

1. Nhiệm vụ

a) Chịu trách nhiệm trước Giám đốc bệnh viện về việc tổ chức thực hiện công tác an dưỡng, dinh dưỡng trong bệnh viện. 

b) Tổ chức thực hiện các nhiệm vụ của khoa.

c) Kiểm tra, đôn đốc, chỉ đạo việc thực hiện các quy định chuyên môn về an dưỡng, dinh dưỡng, tiết chế và an toàn thực phẩm cho người bệnh. Kiểm tra việc quảng cáo, cung cấp và sử dụng các sản phẩm dinh dưỡng như: sữa và các loại thực phẩm dinh dưỡng bổ sung, thực phẩm chức năng, thực phẩm chế biến sẵn trong bệnh viện.

d) Đề xuất với Giám đốc bệnh viện thành lập và chỉ đạo hoạt động của mạng lưới dinh dưỡng, tiết chế trong bệnh viện.

e) Báo cáo kịp thời với Giám đốc bệnh viện khi xuất hiện bệnh truyền qua thực phẩm.

f) Tổ chức nghiên cứu khoa học, đào tạo, chỉ đạo tuyến về dinh dưỡng, tiết chế.

g) Phối hợp chặt chẽ với các khoa, phòng để thực hiện chăm sóc dinh dưỡng và bảo đảm an toàn thực phẩm trong bệnh viện. 

h) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Giám đốc bệnh viện.

2. Quyền hạn: 

a) Thực hiện các quyền hạn chung của Trưởng khoa.

b) Kiểm tra và yêu cầu các khoa lâm sàng thực hiện nghiêm chỉnh chế độ ăn bệnh lý cho người bệnh theo quy định của Bộ trưởng Bộ Y tế. Báo cáo Giám đốc bệnh viện các sai phạm của các cá nhân, các khoa, phòng trong việc thực hiện các quy định về dinh dưỡng, tiết chế trong bệnh viện. 

c) Yêu cầu các đơn vị, cá nhân ngừng cung cấp dịch vụ ăn uống nếu vi phạm các quy định về an toàn thực phẩm và báo cáo Giám đốc bệnh viện để có biện pháp xử lý kịp thời.

d) Tham gia Hội đồng thuốc và điều trị và các Hội đồng liên quan trong bệnh viện.

e) Phối hợp với khoa Dược đề xuất mua các sản phẩm hỗ trợ dinh dưỡng (các dung dịch đạm, đường, béo, vitamin, chất khoáng).

2. Quyền hạn
a) Chủ trì giao ban khoa hàng ngày và dự giao ban bệnh viện.

b) Chủ trì các buổi hội chẩn, các buổi kiểm thảo tử vong ở khoa hoặc liên khoa.

c) Bố trí nhân lực trong khoa cho phù hợp với công việc.

d) Chỉ định các phương pháp chẩn đoán, điều trị, sử dụng thuốc, chăm sóc người bệnh toàn diện, xử lý các trường hợp bất thường cho các người bệnh trong khoa.

e) Kí các giấy tờ cho người bệnh vào viện, chuyển khoa, ra viện, chứng nhận tình trạng sức khoẻ (chưa đến mức phải giám định) cho người bệnh. 

f) Nhận xét các thành viên trong khoa, kể cả học viên thực tập về tinh thần trách nhiệm, thái độ phục vụ, khả năng chuyên môn, báo cáo giám đốc bệnh viện xét đề bạt, đào tạo, nâng lương, khen thưởng, kỉ luật.

g) Kiểm tra và yêu cầu các khoa lâm sàng thực hiện nghiêm chỉnh chế độ ăn bệnh lý cho người bệnh theo quy định của Bộ trưởng Bộ Y tế. Báo cáo Giám đốc bệnh viện các sai phạm của các cá nhân, các khoa, phòng trong việc thực hiện các quy định về dinh dưỡng, tiết chế trong bệnh viện. 

h) Yêu cầu các đơn vị, cá nhân ngừng cung cấp dịch vụ ăn uống nếu vi phạm các quy định về an toàn thực phẩm và báo cáo Giám đốc bệnh viện để có biện pháp xử lý kịp thời.

i) Tham gia Hội đồng thuốc và điều trị và các Hội đồng liên quan trong bệnh viện.

j) Phối hợp với khoa Dược đề xuất mua các sản phẩm hỗ trợ dinh dưỡng (các dung dịch đạm, đường, béo, vitamin, chất khoáng).

3. Yêu cầu

a) Trình độ chuyên môn: Bác sĩ đa khoa có chứng chỉ phù hợp;

b) Ngoại ngữ: Chứng chỉ B

c) Tin học: Chứng chỉ A hoặc văn phòng

d) Quản lý: Chứng chỉ Quản lý Nhà nước ngạch chuyên viên

e) Kinh nghiệm: 02 năm làm công tác chuyên môn.

II. PHÓ TRƯỞNG KHOA

1. Trách nhiệm: Phó Trưởng khoa là người giúp Trưởng khoa về từng mặt công tác do Trưởng khoa phân công và chịu trách nhiệm trước Trưởng khoa về những quyết định của mình.

2. Quyền hạn: Thay thế Trưởng khoa giải quyết những công việc theo giấy ủy quyền của Trưởng khoa và phải báo cáo lại những công việc đã giải quyết với Trưởng khoa.

3. Yêu cầu

a) Trình độ chuyên môn: Bác sĩ đa khoa có chứng chỉ phù hợp hoặc kỹ sư hóa thực phẩm; Có chứng chỉ hành nghề.

b) Ngoại ngữ: Chứng chỉ B

c) Tin học: Chứng chỉ A hoặc văn phòng

d) Quản lý: Chứng chỉ Quản lý Nhà nước ngạch chuyên viên

e) Kinh nghiệm: 02 năm làm công tác chuyên môn.

III. ĐIỀU DƯỠNG TRƯỞNG KHOA

Dưới sự chỉ đạo của Trưởng khoa, Điều dưỡng trưởng khoa có nhiệm vụ, quyền hạn sau:

1. Nhiệm vụ

a) Lập kế hoạch, tổ chức thực hiện công tác chăm sóc người bệnh trong khoa và tổ chức thực hiện kịp thời các chỉ định của các bác sĩ điều trị. 

b) Kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện các quy định, quy trình kỹ thuật bệnh viện, các quy định về vệ sinh, kiểm soát nhiễm khuẩn, dinh dưỡng cho người bệnh, an toàn vệ sinh thực phẩm. Báo cáo kịp thời cho Trưởng khoa các việc đột xuất và những diễn biến bất thường của người bệnh để kịp thời xử lý;

c) Quản lý buồng bệnh, đề xuất việc sửa chữa, bảo dưỡng cơ sở hạ tầng, trang thiết bị của khoa;

d) Dự trù y dụng cụ, vật tư tiêu hao; kiểm tra việc quản lý, sử dụng tài sản, vật tư theo quy định hiện hành;

e) Tổ chức và giám sát việc ghi hồ sơ, sổ sách hành chính, thống kê và báo cáo trong khoa;

f) Tham gia đào tạo liên tục, nghiên cứu khoa học và công tác chỉ đạo tuyến theo sự phân công;

g) Theo dõi, chấm công lao động hằng ngày và tổng hợp ngày công để báo cáo;

h) Tổng hợp báo ăn của các khoa, phòng và báo cáo theo quy định;

i) Tổ chức họp Hội đồng người bệnh theo quy định;

j) Định kỳ sơ kết, tổng kết, báo cáo công tác trong khoa;

k) Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Trưởng khoa phân công.

2. Quyền hạn

a) Phân công việc và chấm công trong khoa.

b) Giám sát điều dưỡng viên, y sĩ, kỹ thuật viên, nhân viên dinh dưỡng trong khoa thực hiện các quy định chuyên môn về chăm sóc người bệnh, thực hành dinh dưỡng, các quy định của khoa và bệnh viện;

c) Tham gia nhận xét, đề xuất khen thưởng, kỷ luật, tăng lương và học tập đối với nhân viên trong khoa

d) Nhắc nhở và yêu cầu các cá nhân, tập thể thực hiện quy định về an toàn thực phẩm và thực hiện chế độ ăn cho người bệnh trong bệnh viện.
3. Yêu cầu

a) Trình độ chuyên môn: Cao đẳng Điều dưỡng trở lên; Có chứng chỉ hành nghề.

b) Ngoại ngữ: Chứng chỉ B

c) Tin học: Thành thạo tin học (Chứng chỉ A trở lên)

d) Quản lý: Chứng chỉ Quản lý Nhà nước ngạch chuyên viên

e) Kinh nghiệm: 02 năm làm công tác chuyên môn

IV. CÁC BỘ PHẬN

Tùy tình hình nhân lực, trình độ chuyên môn theo vị trí việc làm, Trưởng khoa/phòng phân công cán bộ phụ trách các bộ phận sau hoặc các nhiệm vụ khác khi được Giám đốc phân công:

1. An dưỡng, dinh dưỡng điều trị

1.1. Bác sỹ điều trị

a) Khám, tư vấn và điều trị các bệnh liên quan đến dinh dưỡng, suy nhược cơ thể bằng chế độ ăn, tập luyện phù hợp với tình trạng người bệnh. 

b) Áp dụng chế độ ăn, tập luyện phù hợp với tình trạng dinh dưỡng và bệnh lý của người bệnh.

c) Hội chẩn với các khoa lâm sàng để hỗ trợ dinh dưỡng, tập luyện khi có yêu cầu. 

d) Tuyên truyền giáo dục sức khỏe

e) Nghiên cứu, xây dựng, đánh giá hiệu quả của an dưỡng, dinh dưỡng điều trị.

f) Tham gia kiểm tra công tác dinh dưỡng, tiết chế và việc cung cấp các sản phẩm dinh dưỡng theo quy định.

g) Tham gia nghiên cứu khoa học, đào tạo, chỉ đạo tuyến về dinh dưỡng, tiết chế.

h). Phối hợp chặt chẽ với các khoa lâm sàng để bảo đảm người bệnh được nuôi dưỡng và điều trị bằng chế độ dinh dưỡng, tập luyện phù hợp. Hỗ trợ bác sĩ điều trị trong việc lập kế hoạch và can thiệp dinh dưỡng, tập luyện cho các trường hợp suy dinh dưỡng, suy nhược cơ thể 

1.2. Điều dưỡng viên

a) Thực hiện Y lệnh của bác sỹ điều trị.

b) Thực hiện các chăm sóc cơ bản trên bệnh nhân: Tinh thần, chế độ ăn, tập luyện, vệ sinh, phục hồi chức năng.

c) Hướng dẫn và hỗ trợ thực hiện chuẩn bị trước thủ thuật theo yêu cầu của chuyên khoa và của bác sĩ điều trị. 

d) Dùng thuốc và theo dõi dùng thuốc cho người bệnh.

e) Thực hiện các kỹ thuật điều dưỡng, phục hồi chức năng.

f) Bảo đảm an toàn và phòng ngừa sai sót chuyên môn kỹ thuật trong chăm sóc người bệnh
g) Theo dõi, đánh giá tình hình sức khỏe của bệnh nhân.

h) Giáo dục sức khỏe cho bệnh nhân.

i) Ghi chép hồ sơ bệnh án và các sổ sách khác theo quy định.

j) Tổng hợp báo ăn từ các khoa lâm sàng và triển khai cho bộ phận chế biến để cung cấp suất ăn kịp thời cho bệnh nhân.

2. Chế biến và cung cấp suất ăn

a) Bảo quản thực phẩm an toàn. 

b) Chế biến thức ăn theo đúng thực đơn, bảo đảm chất lượng.

c) Bảo đảm vệ sinh sạch sẽ các dụng cụ chế biến, dụng cụ đựng thực phẩm sau mỗi lần sử dụng.

d) Chấp hành nghiêm chỉnh quy định về an toàn thực phẩm.

e) Đựng suất ăn cho người bệnh trong các dụng cụ đựng có nắp.

f) Phát thức ăn trực tiếp cho bệnh nhân.

CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ, TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG
KHOA DƯỢC – TRANG THIẾT BỊ

Khoa Dược – Trang thiết bị là khoa chuyên môn chịu sự lãnh đạo trực tiếp của Giám đốc bệnh viện. Khoa Dược – Trang thiết bị có chức năng quản lý và tham mưu cho Giám đốc bệnh viện về toàn bộ công tác dược, trang thiết bị, vật tư y tế trong bệnh viện nhằm đảm bảo cung cấp đầy đủ, kịp thời thuốc, trang thiết bị, vật tư y tế có chất lượng và tư vấn, giám sát việc thực hiện sử dụng thuốc an toàn, hợp lý và các trang thiết bị, vật tư y tế. 
I. NHIỆM VỤ:

1. Lập kế hoạch, cung ứng thuốc bảo đảm đủ số lượng, chất lượng cho nhu cầu điều trị và thử nghiệm lâm sàng nhằm đáp ứng yêu cầu chẩn đoán, điều trị và các yêu cầu chữa bệnh khác (phòng chống dịch bệnh, thiên tai, thảm họa). 

2. Quản lý, theo dõi việc nhập thuốc, cấp phát thuốc cho nhu cầu điều trị và các nhu cầu đột xuất khác khi có yêu cầu. 

3. Đầu mối tổ chức, triển khai hoạt động của Hội đồng thuốc và điều trị. 

4. Bảo quản thuốc theo đúng nguyên tắc “Thực hành tốt bảo quản thuốc”. 

5. Tổ chức pha chế thuốc, hóa chất sát khuẩn, bào chế thuốc đông y, sản xuất thuốc từ dược liệu sử dụng trong bệnh viện.

6. Thực hiện công tác dược lâm sàng, thông tin, tư vấn về sử dụng thuốc, tham gia công tác cảnh giác dược, theo dõi, báo cáo thông tin liên quan đến tác dụng không mong muốn của thuốc. 

7. Quản lý, theo dõi việc thực hiện các quy định chuyên môn về dược tại các khoa trong bệnh viện. 

8. Nghiên cứu khoa học và đào tạo; là cơ sở thực hành của các trường Đại học, Cao đẳng và Trung học về dược.

9. Phối hợp với khoa cận lâm sàng và lâm sàng theo dõi, kiểm tra, đánh giá, giám sát việc sử dụng thuốc an toàn, hợp lý đặc biệt là sử dụng kháng sinh và theo dõi tình hình kháng kháng sinh trong bệnh viện. 

10. Tham gia chỉ đạo tuyến.

11. Tham gia hội chẩn khi được yêu cầu.

12. Tham gia theo dõi, quản lý kinh phí sử dụng thuốc.

13. Quản lý hoạt động của Nhà thuốc bệnh viện theo đúng quy định. 

14. Thực hiện nhiệm vụ cung ứng, theo dõi, quản lý, giám sát, kiểm tra, báo cáo về vật tư y tế tiêu hao (bông, băng, cồn, gạc), khí y tế, trang thiết bị y tế. 

II. TỔ CHỨC

1. Các bộ phận
a. Nghiệp vụ dược

b. Phụ trách kho cấp phát thuốc
c. Thống kê dược
d. Dược lâm sàng

e. Dược pha chế thuốc
f. Trang thiết bị, Vật tư y tế

2. Vị trí việc làm

a. Trưởng khoa: 01

b. Phó trưởng khoa: 01

c. Dược sĩ: 01-02

d. Kỹ thuật viên thiết bị y tế: 01
MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA KHOA DƯỢC – TRANG THIẾT BỊ

I. TRƯỞNG KHOA

Dưới sự lãnh đạo của giám đốc bệnh viện, trưởng khoa chịu trách nhiệm giúp Giám đốc tổ chức, thực hiện các hoạt động của khoa và các nhiệm vụ được giao.

1. Nhiệm vụ

a) Căn cứ kế hoạch của bệnh viện, xây dựng kế hoạch hoạt động của khoa để trình giám đốc bệnh viện phê duyệt và tổ chức thực hiện.

b) Kiểm tra đôn đốc các thành viên trong khoa thực hiện tốt quy định về y đức, quy tắc ứng xử và làm theo lời dạy của Bác Hồ "Lương y phải như từ mẫu".

c) Tổ chức chỉ đạo các thành viên trong khoa thực hiện tốt nhiệm vụ của khoa và Quy chế bệnh viện.

d) Tham gia giảng dạy, hướng dẫn học viên đến thực tập tại khoa và các lớp học do giám đốc phân công. Tổ chức học tập cho các thành viên trong Bệnh viện hoặc các Bệnh viện tuyến dưới học tập về bảo quản, sử dụng, sửa chữa thiết bị y tế nhằm nâng cao tay nghề và sử dụng thiết bị y tế có hiệu quả.

e) Làm nghiên cứu khoa học; sơ kết, tổng kết, rút kinh nghiệm công tác chuyên môn và quản lý.

f) Hướng về cộng đồng tổ chức chỉ đạo mọi thành viên trong khoa tham gia công tác chăm sóc sức khoẻ ban đầu và chỉ đạo tuyến dưới.

g) Kiểm tra sát sao việc thực hiện Quy chế bệnh viện, Quy định kĩ thuật bệnh viện; Quy chế quản lý và sử dụng vật tư, thiết bị y tế, các trang bị thông dụng và việc thực hiện vệ sinh và bảo hộ lao động.

h) Định kì sơ kết, tổng kết công tác báo cáo Giám đốc; những diễn biến bất thường, đột xuất phải báo cáo ngay.

i) Kiểm tra, giám sát việc kê đơn, sử dụng thuốc, trang thiết bị và vật tư y tế nhằm tăng cường hiệu quả sử dụng thuốc, trang thiết bị, vật tư y tế và nâng cao chất lượng điều trị. 

j) Tổ chức thực hiện việc nhập, xuất, thống kê, kiểm kê, báo cáo; phối hợp với phòng Tài chính - kế toán thanh quyết toán; theo dõi, quản lý kinh phí sử dụng thuốc, trang thiết bị, vật tư y tế đảm bảo chính xác, theo đúng các quy định hiện hành.

k) Theo dõi, kiểm tra việc bảo quản thuốc; nhập, xuất thuốc, hóa chất (pha chế, sát khuẩn), trang thiết bị, vật tư y tế đảm bảo chất lượng theo đúng quy định hiện hành.

l) Thông tin, tư vấn, hướng dẫn sử dụng thuốc, trang thiết bị y tế cho cán bộ y tế. 

m) Chịu trách nhiệm tham gia hội chẩn hoặc phân công dược sỹ trong khoa tham gia hội chẩn khi có yêu cầu của lãnh đạo bệnh viện.

n) Quản lý hoạt động chuyên môn của Nhà thuốc bệnh viện.

o) Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Giám đốc bệnh viện giao.

2. Quyền hạn
a) Chủ trì giao ban khoa hàng ngày và dự giao ban bệnh viện.

c) Bố trí nhân lực trong khoa cho phù hợp với công việc.

d) Nhận xét các thành viên trong khoa, kể cả học viên thực tập về tinh thần trách nhiệm, thái độ phục vụ, khả năng chuyên môn, báo cáo Giám đốc bệnh viện xét đề bạt, đào tạo, nâng lương, khen thưởng, kỉ luật.

e) Là Phó Chủ tịch thường trực Hội đồng thuốc và điều trị, Hội đồng trang thiết bị tham mưu cho Giám đốc bệnh viện, Chủ tịch Hội đồng thuốc và điều trị, Hội đồng trang thiết bị về lựa chọn thuốc, trang thiết bị, vật tư y tế sử dụng trong bệnh viện; làm đầu mối trong công tác đấu thầu thuốc, trang thiết bị và vật tư y tế.
3. Yêu cầu

a) Trình độ chuyên môn: Dược sĩ đại học

b) Ngoại ngữ: Chứng chỉ B

c) Tin học: Chứng chỉ A hoặc văn phòng

d) Quản lý: Chứng chỉ Quản lý Nhà nước ngạch chuyên viên

e) Kinh nghiệm: 02 năm làm công tác chuyên môn

II. PHÓ TRƯỞNG KHOA

1. Trách nhiệm: Phó Trưởng khoa là người giúp Trưởng khoa về từng mặt công tác do Trưởng khoa phân công và chịu trách nhiệm trước Trưởng khoa về những quyết định của mình. Ngoài ra, Phó Trưởng khoa phụ trách công tác Nghiệp vụ Dược.
2. Quyền hạn: Thay thế Trưởng khoa giải quyết những công việc theo giấy ủy quyền của Trưởng khoa và phải báo cáo lại những công việc đã giải quyết với Trưởng khoa.

3. Yêu cầu

a) Trình độ chuyên môn: Dược sĩ đại học

b) Ngoại ngữ: Chứng chỉ B

c) Tin học: Chứng chỉ A hoặc văn phòng

d) Quản lý: Chứng chỉ Quản lý Nhà nước ngạch chuyên viên

e) Kinh nghiệm: 02 năm làm công tác chuyên môn

III. CÁC BỘ PHẬN

Tùy tình hình nhân lực, trình độ chuyên môn theo vị trí việc làm, Trưởng khoa/phòng phân công cán bộ phụ trách các bộ phận sau hoặc các nhiệm vụ khác khi được Giám đốc phân công:

1. Nghiệp vụ Dược

- Thực hiện công tác kiểm tra quy định chuyên môn dược tại khoa Dược, các khoa lâm sàng và Nhà thuốc trong bệnh viện.
- Cập nhật thường xuyên các văn bản quy định về quản lý chuyên môn, tham mưu cho Trưởng khoa trình Giám đốc bệnh viện kế hoạch phổ biến, triển khai thực hiện các quy định này tại các khoa trong bệnh viện.
- Đảm nhiệm việc cung ứng thuốc. 
- Định kỳ kiểm tra việc bảo quản, quản lý, cấp phát thuốc tại khoa Dược.
- Kiểm tra việc sử dụng và bảo quản thuốc trong tủ trực tại các khoa lâm sàng.

- Đảm nhiệm việc kiểm nghiệm, kiểm soát chất lượng thuốc (nếu bệnh viện không tổ chức bộ phận kiểm nghiệm thì sau khi pha chế phải gửi mẫu cho các cơ quan có chức năng kiểm nghiệm thực hiện). 

2. Phụ trách kho cấp phát thuốc
- Có trách nhiệm thực hiện đầy đủ nguyên tắc về “Thực hành tốt bảo quản thuốc”, đảm bảo an toàn của kho. 

- Hướng dẫn, phân công các thành viên làm việc tại kho thực hiện tốt nội quy của kho thuốc, khoa Dược.

- Kiểm tra, giám sát chặt chẽ việc xuất, nhập thuốc theo quy định của công tác khoa Dược và báo cáo thường xuyên hoặc đột xuất cho Trưởng khoa về công tác kho và cấp phát.

- Tham gia nghiên cứu khoa học, hướng dẫn và bồi dưỡng nghiệp vụ chuyên môn cho các thành viên trong khoa và học viên khác theo sự phân công.

3. Thống kê dược

- Theo dõi, thống kê chính xác số liệu thuốc nhập về kho Dược, số liệu thuốc cấp phát cho nội trú, ngoại trú và cho các nhu cầu đột xuất khác. 

- Báo cáo số liệu thống kê khi nhận được yêu cầu của Giám đốc bệnh viện hoặc Trưởng khoa Dược. Chịu trách nhiệm trước Trưởng khoa Dược về nhiệm vụ được phân công. 

- Thực hiện báo cáo công tác khoa Dược, tình hình sử dụng thuốc, hóa chất (pha chế, sát khuẩn), vật tư y tế tiêu hao trong bệnh viện định kỳ hàng năm gửi về Sở Y tế vào trước ngày 15/10 hàng năm (số liệu 1 năm được tính từ 01/10 đến hết ngày 30/9 của năm kế tiếp) và báo cáo đột xuất khi được yêu cầu. 

4. Dược lâm sàng

- Chịu trách nhiệm về thông tin thuốc trong bệnh viện, triển khai mạng lưới theo dõi, giám sát, báo cáo tác dụng không mong muốc của thuốc và công tác cảnh giác dược.

- Tư vấn về sử dụng thuốc an toàn, hợp lý cho Hội đồng thuốc và điều trị, cán bộ y tế và người bệnh.

- Tham gia theo dõi, kiểm tra, giám sát việc kê đơn thuốc nội trú và ngoại trú nhằm đẩy mạnh việc sử dụng thuốc an toàn, hợp lý và hiệu quả. 

- Hướng dẫn và kiểm tra việc sử dụng thuốc trong bệnh viện; chịu trách nhiệm tính toán hiệu chỉnh liều đối với người bệnh cần điều chỉnh liều; được quyền xem xét thay thế thuốc (nếu phát hiện thấy có tương tác trong kê đơn, kê đơn cùng hoạt chất, thuốc trong kho của khoa Dược hết) bằng thuốc tương đương đồng thời thông tin lại cho khoa lâm sàng biết và thống nhất việc thay thế thuốc.

5. Dược pha chế thuốc

- Thực hiện quy định của công tác dược, công tác kiểm soát nhiễm khuẩn.
- Thực hiện pha chế theo đúng quy trình kỹ thuật đã được phê duyệt, danh mục thuốc được pha chế ở bệnh viện. 
- Pha chế kịp thời và đảm bảo chất lượng các thuốc cấp cứu và đặc biệt chú ý khi pha chế thuốc cho trẻ em (chia nhỏ liều, pha thuốc tiêm truyền), thuốc điều trị ung thư. 
- Tham gia nghiên cứu khoa học, hướng dẫn và bồi dưỡng nghiệp vụ chuyên môn cho các thành viên trong khoa và học viên khác theo sự phân công.

6. Trang thiết bị, vật tư y tế: 
- Tổ chức duy tu, bảo dưỡng thiết bị y tế kịp thời.

- Lập hồ sơ, lý lịch cho tất cả các loại máy, xây dựng quy định vận hành, bảo quản và kỹ thuật an toàn sử dụng máy. Đối với những máy đắt tiền, quý hiếm phải có người trực tiếp bảo quản sử dụng theo quyết định của giám đốc Bệnh viện.

- Tổ chức thực hiện việc kiểm tra định kì và đột xuất việc sử dụng và bảo quản thiết bị y tế. Mỗi lần kiểm tra phải ghi nhận xét và ký tên vào hồ sơ lý lịch máy.

- Kiểm tra công tác bảo hộ lao động, đặc biệt đối với các máy tối nguy hiểm theo danh mục quy định của Nhà nước.

- Định kì đánh giá, báo cáo tình hình quản lý và sử dụng vật tư - thiết bị y tế trong Bệnh viện, trình Trưởng phòng.

CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ, TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG
KHOA CẬN LÂM SÀNG

Khoa Cận lâm sàng là khoa thực hiện các kĩ thuật Cận lâm sàng, chịu sự lãnh đạo trực tiếp của Giám đốc bệnh viện và chịu trách nhiệm trước Giám đốc về tổ chức thực hiện công tác Cận lâm sàng trong bệnh viện bao gồm các chức năng sau:

- Xét nghiệm về huyết học, hoá sinh, vi sinh,...; 

- Sử dụng các thiết bị y tế để đánh giá chức năng các cơ quan trong cơ thể như: điện tim, điện não, điện cơ, lưu huyết não...; 

- Thực hiện các kĩ thuật tạo ảnh y học để chẩn đoán bệnh và theo dõi kết quả điều trị, bằng các thiết bị X-quang, siêu âm, cộng hưởng từ…; 
I. NHIỆM VỤ:

1. Tổ chức hoạt động của khoa theo đúng quy chế công tác khoa Cận lâm sàng và tổ chức tiếp đón người bệnh theo quy chế công tác khoa khám bệnh.

2. Xây dựng kế hoạch và triển khai công tác quản lý chất lượng xét nghiệm theo quy định.

3. Tổ chức tốt công tác lấy và nhận bệnh phẩm, sắp xếp các buồng máy liên hoàn, hợp lí đáp ứng yêu cầu khám chuyên khoa.

4. Định kì chuẩn thức các quy định kĩ thuật xét nghiệm, chẩn đoán hình ảnh, thăm dò chức năng để bảo đảm chính xác theo yêu cầu.

5. Liên hệ chặt chẽ với các khoa lâm sàng thu nhận và xử lý các thông lin về chuyên môn kĩ thuật nhằm nâng cao chất lượng xét nghiệm, chẩn đoán hình ảnh, thăm dò chức năng.

6. Có kế hoạch mua thiết bị, vật tư, các hoá chất, thuốc thử và các sinh phẩm để phục vụ công tác của khoa.

7. Thực hiện công tác bảo quản chất lượng thuốc thử công tác khử khuẩn, tẩy uế, tiêu độc xử lí các chất thải của khoa theo quy chế công tác xử lí chất thải và quy chế chống nhiễm khuẩn bệnh viện.

8. Kiểm tra sát sao việc thực hiện kĩ thuật xét nghiệm, chiếu, chụp X-quang, siêu âm,... và duyệt kết quả chẩn đoán của các bác sĩ trong khoa, đảm bảo kết quả chính xác, đúng thời gian.

9. Đôn đốc kiểm tra việc sử dụng, bảo quản thiết bị, thực hiện các chế độ bảo hộ lao động pháp lệnh an toàn và kiểm soát bức xạ, kiểm tra liều kế của từng người trong khoa theo quy định.

II. Tổ chức

1. Các bộ phận: 

a. Bộ phận Xét nghiệm;

b. Bộ phận Chẩn đoán hình ảnh;

2. Vị trí việc làm

a. Trưởng khoa: 01

b. Phó trưởng khoa: 01-02

c. Điều dưỡng (Kỹ thuật viên) trưởng khoa: 01

d. Bác sĩ chẩn đoán hình ảnh: 01

e. Kỹ thuật viên y: 01-02

f. Hộ lý khoa: 01-02

MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA KHOA CẬN LÂM SÀNG

I. TRƯỞNG KHOA

Dưới sự lãnh đạo của Giám đốc bệnh viện, Trưởng khoa chịu trách nhiệm giúp Giám đốc tổ chức, thực hiện các hoạt động của khoa và các nhiệm vụ được giao.

1. Nhiệm vụ

a) Căn cứ kế hoạch của bệnh viện, xây dựng kế hoạch hoạt động của khoa để trình giám đốc bệnh viện phê duyệt và tổ chức thực hiện.

b) Tổ chức thực hiện quản lý chất lượng phòng xét nghiệm, thực hiện đầy đủ các nhiệm vụ, kế hoạch của phòng xét nghiệm về quản lý chất lượng xét nghiệm, phối hợp với phòng tổ quản lý chất lượng bệnh viện, tham mưu cho lãnh đạo bệnh viện về toàn bộ công tác quản lý chất lượng phòng xét nghiệm.
c) Kiểm tra đôn đốc các thành viên trong khoa thực hiện tốt quy định về y đức, quy tắc ứng xử và làm theo lời dạy của Bác Hồ "Lương y phải như từ mẫu".

d) Tổ chức chỉ đạo các thành viên trong khoa thực hiện tốt nhiệm vụ của khoa và Quy chế bệnh viện.

e) Tham gia giảng dạy, hướng dẫn học viên đến thực tập tại khoa và các lớp học do giám đốc phân công.

f) Làm nghiên cứu khoa học; sơ kết, tổng kết, rút kinh nghiệm công tác chuyên môn và quản lý.

g) Phối hợp với các khoa, phòng có liên quan đánh giá hiệu quả thực hiện các kỹ thuật chuyên môn.

h) Kiểm tra sát sao việc thực hiện Quy chế bệnh viện, Quy định kĩ thuật bệnh viện; Quy chế quản lý và sử dụng vật tư, thiết bị y tế, các trang bị thông dụng và việc thực hiện vệ sinh và bảo hộ lao động.

i) Định kì sơ kết, tổng kết công tác báo cáo giám đốc; những diễn biến bất thường, đột xuất phải báo cáo ngay.

j) Bố trí cán bộ có kinh nghiệm về chuyên môn kĩ thuật, có tinh thần trách nhiệm, thái độ niềm nở, hoà nhã, trang phục chỉnh tề tiếp đón người bệnh ngay từ lúc ban đầu đến khoa. 

k) Tổ chức nơi chờ có đủ ghế ngồi, nước uống, ấm về mùa đông, mát về mùa hè cho người bệnh. Có bảng sơ đồ chỉ dẩn của khoa, các buồng kỹ thuật. Có nội quy của khoa, quy định về quy tắc ứng xử, về quyền lợi và nghĩa vụ của người bệnh đối với bệnh viện. Xây dựng lịch làm việc niêm yết tại nơi tiếp đón người bệnh. 
2. Quyền hạn
a) Chủ trì giao ban khoa hàng ngày và dự giao ban bệnh viện.

b) Chủ trì các buổi hội chẩn, các buổi kiểm thảo tử vong ở khoa hoặc liên khoa.

c) Bố trí nhân lực trong khoa cho phù hợp với công việc.

d) Chỉ định các phương pháp chẩn đoán, điều trị, sử dụng thuốc, chăm sóc người bệnh toàn diện, xử lý các trường hợp bất thường cho các người bệnh trong khoa.

e) Kí các giấy tờ cho người bệnh vào viện, chuyển khoa, ra viện, chứng nhận tình trạng sức khoẻ (chưa đến mức phải giám định) cho người bệnh, duyệt người bệnh ra viện.

f) Nhận xét các thành viên trong khoa, kể cả học viên thực tập về tinh thần trách nhiệm, thái độ phục vụ, khả năng chuyên môn, báo cáo giám đốc bệnh viện xét đề bạt, đào tạo, nâng lương, khen thưởng, kỉ luật.

3. Yêu cầu

a) Trình độ chuyên môn: Bác sĩ chuyên khoa chẩn đoán hình ảnh hoặc chuyên khoa xét nghiệm; Có chứng chỉ hành nghề. 

b) Ngoại ngữ: Chứng chỉ B

c) Tin học: Chứng chỉ A hoặc văn phòng

d) Quản lý: Chứng chỉ Quản lý Nhà nước ngạch chuyên viên

e) Kinh nghiệm: 02 năm làm công tác chuyên môn

II. PHÓ TRƯỞNG KHOA

1. Trách nhiệm: Phó Trưởng khoa là người giúp Trưởng khoa về từng mặt công tác do Trưởng khoa phân công và chịu trách nhiệm trước Trưởng khoa về những quyết định của mình.

2. Quyền hạn: Thay thế Trưởng khoa giải quyết những công việc theo giấy ủy quyền của Trưởng khoa và phải báo cáo lại những công việc đã giải quyết với Trưởng khoa.

3. Yêu cầu

a) Trình độ chuyên môn: Bác sĩ đa chuyên khoa chẩn đoán hình ảnh hoặc chuyên khoa xét nghiệm; Cử nhân Kỹ thuật Y học chuyên ngành xét nghiệm; Có chứng chỉ hành nghề.
b) Ngoại ngữ: Chứng chỉ B
c) Tin học: Chứng chỉ A hoặc văn phòng
d) Quản lý: Chứng chỉ Quản lý Nhà nước ngạch chuyên viên
e) Kinh nghiệm: 02 năm làm công tác chuyên môn

III. ĐIỀU DƯỠNG (KỸ THUẬT VIÊN) TRƯỞNG KHOA

Dưới sự chỉ đạo của Trưởng khoa và Trưởng phòng điều dưỡng; Điều dưỡng (Kỹ thuật viên) trưởng khoa có nhiệm vụ, quyền hạn sau:

1. Nhiệm vụ

a) Lập kế hoạch, tổ chức thực hiện kế hoạch và các kỹ thuật chuyên môn của kỹ thuật viên;

c) Phân công công việc và phân công trực kỹ thuật viên, hộ lý trong khoa;

d) Kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện các quy định, quy trình kỹ thuật bệnh viện, các quy định về vệ sinh, kiểm soát nhiễm khuẩn, an toàn lao động của khoa và của bệnh viện;

e) Đề xuất việc sửa chữa, bảo dưỡng cơ sở hạ tầng, trang thiết bị của khoa;

f) Dự trù y dụng cụ, vật tư tiêu hao; kiểm tra việc quản lý, sử dụng tài sản, vật tư theo quy định hiện hành;

g) Tổ chức và giám sát công tác hành chính, sổ sách, thống kê và báo cáo;

h) Tham gia đào tạo liên tục cho Kỹ thuật viên, học viên, hộ lý; tham gia nghiên cứu khoa học và công tác chỉ đạo tuyến theo sự phân công;

i) Theo dõi, chấm công lao động hằng ngày và tổng hợp ngày công để báo cáo;

j) Tham gia thường trực và thực hiện các kỹ thuật chuyên môn khi cần thiết;

k) Định kỳ sơ kết, tổng kết, báo cáo hoạt động chuyên môn của khoa;

l) Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Trưởng khoa phân công.

2. Quyền hạn

a) Phân công công việc cho kỹ thuật viên và hộ lý trong khoa;

b) Giám sát kỹ thuật viên và hộ lý trong khoa thực hiện các quy định chuyên môn về chăm sóc điều dưỡng người bệnh, các quy định của khoa và bệnh viện;

c) Tham gia nhận xét, đề xuất khen thưởng, kỷ luật, tăng lương và học tập đối với kỹ thuật viên và hộ lý trong khoa.

3. Yêu cầu

a) Trình độ chuyên môn: Cử nhân Kỹ thuật Y học chuyên ngành xét nghiệm hoặc Cao đẳng Điều dưỡng trở lên; Có chứng chỉ hành nghề.

b) Ngoại ngữ: Chứng chỉ B

c) Tin học: Thành thạo tin học (Chứng chỉ A trở lên)

d) Quản lý: Chứng chỉ Quản lý Nhà nước ngạch chuyên viên

e) Kinh nghiệm: 02 năm làm công tác chuyên môn

IV. Các bộ phận

Tùy tình hình nhân lực, trình độ chuyên môn theo vị trí việc làm, Trưởng khoa/phòng phân công cán bộ phụ trách các bộ phận sau hoặc các nhiệm vụ khác khi được Giám đốc phân công:

1. Xét nghiệm

a) Tổ chức tiếp đón người bệnh theo quy định và thực hiện các xét nghiệm được phân công.

b) Pha chế các thuốc để kiểm nghiệm và thường xuyên kiểm tra các thuốc thử đúng tiêu chuẩn quy định.

c) Lấy bệnh phẩm tại giường cho người bệnh chăm sóc cấp 1 và các trường hợp xét nghiệm đặc biệt.

d) Nghiêm chỉnh thực hiện Quy chế bệnh viện, thực hiện đúng quy định kĩ thuật bệnh viện, đảm bảo kết quả xét nghiệm chính xác.

e) Lĩnh và bảo quản các dụng cụ, thuốc, hoá chất theo sự phân công và theo đúng quy định.

f) Thống kê, ghi lại kết quả xét nghiệm vào sổ lưu trữ và chuyển các kết quả xét nghiệm tới các khoa. Gặp những tiêu bản xét nghiệm có kết quả bất thường hoặc nghi ngờ phải báo cáo ngay trưởng khoa.

g) Hướng dẫn thực hành cho học viên đến học theo sự phân công của trưởng khoa.

h) Tổ chức thực hiện chương trình nội kiểm và tham gia chương trình ngoại kiểm để theo dõi, giám sát, đánh giá chất lượng công tác xét nghiệm và phát hiện, đề xuất giải pháp can thiệp kịp thời nhằm quản lý những trường hợp sai sót, có nguy cơ sai sót trong các quy trình xét nghiệm.
2. Chẩn đoán hình ảnh

a) Tổ chức tiếp đón người bệnh theo quy định và thực hiện các kỹ thuật chẩn đoán hình ảnh bằng các thiết bị: X quang, Siêu âm…theo yêu cầu của bác sĩ lâm sàng. 

b) Phải thực hiện và trả kết quả ngay đối với người bệnh cấp cứu, các trường hợp khác kết quả được trả trong ngày và có sổ giao nhận. 

c) Trước khi khảo sát phải kiểm tra đối chiếu giấy yêu cầu có ghi đầy đủ các mục của bác sĩ lâm sàng. 

d) Khi thực hiện kỹ thuật chẩn đoán đặc biệt qua da, qua thành mạch, …phải bảo đảm an toàn tuyệt đối đúng kỹ thụât bệnh viện. Chụp Film phải đạt yêu cầu, xem Film ướt đạt yêu cầu mới cho bệnh nhân về. 

e) Trên Film phải ghi rõ và đủ: Tên bệnh nhân, ngày tháng năm, ký hiệu vị trí phải, trái chính xác của cơ thể người bệnh.

f) Phải chuẩn bị sẳn sàng cơ số thuốc và dụng cụ cấp cứu. 

g) Phải niêm yết giờ, tên, chức danh bác sĩ, kỹ thuật viên làm việc trong ngày và phiên trực. 

h) Phải tổ chức lưu trữ, bảo quản một số Film, hình ảnh điển hình phục vụ cho công tác nghiên cứu khoa học giảng dạy. 

i) Thực hiện các kỹ thuật đặc biệt

- Bảo đảm an toàn cho người bệnh khi thực hiện thủ thuật, kỹ thuật đặc biệt. 

- Trước khi thực hiện thủ thuật, kỹ thuật đặc biệt phải: 

+ Đối chiếu kết quả chẩn đoán lâm sàng và các xét nghiệm khác của ngƣời bệnh. 

+ Chuẩn bị đầy đủ phương tiện, dụng cụ và chọn thuốc đối quang thích hợp. 

+ Kiểm tra lại thiết bị, Film... 

- Vệ sinh tẩy uế, khử khuẩn buồng chụp các kỹ thuật đặc biệt sau mỗi buổi làm việc

j) Quản lý thiết bị y tế 

- Lập lý lịch, xây dựng nội qui, quy định vận hành thiết bị. Nội qui, quy định phải đặt ngay tại tủ điều khiển và tại thiết bị

- Không sử dụng thiết bị quá công suất quy định. 

- Thực hiện chế độ bảo dưỡng thường xuyên và định kỳ. 

- Khi có sự cố phải ngắt điện vào máy, phải báo trưởng khoa, trưởng khoa Dược-Trang thiết bị đến kiểm tra, lập biên bản, quy trách nhiệm và ghi các hư hỏng, vật tư thay thế vào hồ sơ lý lịch thiết bị và có kế hoạch sửa chữa kịp thời. Không ai được tự ý sửa chữa. 

- Khi lắp đặt, sửa chữa, thay thế phụ kiện thiết bị y tế người vận hành thiết bị phải có mặt để theo dõi và giám sát.

k) An toàn và kiểm soát bức xạ:

- Không được lạm dụng chiếu chụp X quang. 

- Hạn chế chiếu chụp X quang cho trẻ em, phụ nữ có thai, cho con bú. 

- Phụ nữ trong độ tuổi sinh đẻ chỉ nên khám X quang trong nữa chu kỳ đầu của vòng kinh. 

- Từng bước đổi mới các thiết bị y tế để giãm liều bức xạ cho người bệnh. 

- Phải được đào tạo có kiến thức về an toàn và kiểm soát bức xạ. 

- Khi vận hành thiết bị phải mang theo thiết bị phòng hộ tia X theo qui định. 

- Liều nhiễm tia X không được vượt quá mức độ qui định. 

- Khi chiếu chụp X quang cho người bệnh phải che chắn vùng sinh dục, thu hẹp ống tụ quang, khu trú vào bộ phận cần thăm khám.

