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BANG MO TA VI TRI CONG VIEC
Nhan vién khoa Duge

.  COCAUTOCHUC:
1. Nhén sy :
Khoa duge bénh vién Van Phuédc hién cé 06 nhan vién: trong do6 c6 04 duge si dai hoc,
01 duge si cao dang, 01 ké toan phy trich sb liéu Duoc
2. So db chire ning, nhiém vu :

Truwéng Khoa Duge T
DSDH Lé Thi Cdm Ta

}

Pho khoa Duge

DSDH.Nguyén Thi
Minh Thu
Théng ké duw Dwge LAm S3 6c GN 5
Nghiép vy ong ké duge wge Lam Sang Kho thuoe G Kho chin
dwoc K& toan duge Nha thube BV DSPH. Nguyén (trir thude GN)
3 % Thi Minh Thu :
DSEH. Tren Nguy&n Thi Thu DSDH. Phan Thi ' DS(;?H;Y“h
Thi Hoai Han Trang Hdng Oanh u

II.  CHUCNANG - NHIEM VU CUA KHOA DUQC :
1. Chirc ning:

Khoa Duge bénh vién chiu s 1anh dao truc tiép cua giam dbc va chiu trach nhiém trude giam
doc vé :

- Viée cung ing thuoe ddm bao nhu cau di€u tri ciia cdc khoa phong

- Viée “Thye hanh t6t bao quan thube”



- Viéc quan Iy sir dung thuée an toan hop ly, hiéu qua
- Viéc thuc hién cac quy dinh chuyén mén v& duogc tai cac khoa 1dm sang
2. Nhiém vu :

- Lap ké hoach, cung ung thudc bao dam du sb luro’ng va chat luong cho nhu cau diéu tri, chan
doén va cac yéu cau chita bénh khéc (phong chong dich benh thién tai, thim hoa).
- Quan ly, theo d01 viéc nhap thude, cép phat thude cho nhu cau didu tri va cde nhu ciu dot xuat
khéc khi c¢6 yéu cau.

- T chire, trién khai hoat dong ciia Hoi ddng thude va didu tri.
- Bao quén thubc theo diing nguyén thc “Thyc hanh tdt bao quan thudc™.

- Thuec hién cong tac duge 1am sang, thong tin, tu van v& st dung thubc, tham g1a cbng tac canh
gidc duge, theo ddi, bdo cdo thong tin lién quan dén tac dung khong mong mubn ctia thudc.

- Quan ly, theo ddi viéc thuc hién céc quy dinh chuyén mén vé duge tai cic khoa trong bénh
vién.

- Phéi hop véi khoa cin 14m sang va 1am sang theo doi, kiém tra, d4nh gia, giam sét viéc sur
dung thubc an toan, hop 1y dic biét 1a st dyng khang sinh va theo do1 tinh hinh khang khang
sinh trong bénh vién.

- Tham gia hoi chén khi dugc yéu cau.
- Tham gia theo ddi, quan ly kinh phi s dung thude
- Quan ly hoat dong ctia Nha thudc bénh vién theo ding quy dinh.

- Thyuc hién bao céo ve vattuy té tiéu hao (bong, bing, con, gac), khiy té, thudce, vat tu thiét bi

yte
III. BANG VI TRI VIEC LAM, NHIEM VU CUA NHAN VIEN :
sTT | Hovatén, Nhiém vu dwoc phén cong M ta cong viée cu thé
chire vu : MR

1. DSPH. Lé Thi | *Phu trach chung: qudn ly tit cd cdc | * Hang ngay:
Cim Ti mdit cong tic ciia khoa dwgc va nha | -8h—5%h: tiép nhan cic vin ban
- Trudng khoa | thudc bénh vign: c6 lién quan dén khoa duge tir ban
dugc - Chi dao, kiém tra, don déc, gidm sat | giém dbc bénh vién, S&'y &, doc,

trién khai va phan cong nhiém vu
cu thé cho cac nhan vién trong
khoa. D41 v6i nhitng cong véan thu
hdi thude, thude kém chét lugng

viée cung tmg thubc, xuit nhap thude,
thure hanh 8t bao quan thude

- Phéi hop v6i nhitng thanh vién trong
Hoi ddng thudc v didu tri xay dung

tiéu chi lwa chon thubc trong danh
muc dé dam bao muc tiéu st dung
thude an toan, hop ly, hiéu qua, kinh

thi ra soat ddi chiéu lai véi danh
muc thude trong bv va c¢6 hudng
xu tri kip thoi.




te.

- Xéy dung danh muc thudc cua bénh
vién va danh myc ti thudc tryc tai céc
khoa 1am sang.

- Lam cong tac thong tin thude: tap
huin huéng dan sir dung thube cho
bac si, diéu dudng, nir ho sinh trong
bénh vién.

- T4p huén 5 PUNG khi cép phat
thudc cho diéu dudng, nit hd sinh

- Xay dung quy trinh giam sat ADR
va phé bién quy trinh dén nhén vién
dugce 1am sang

- T6 chtc tap hun quy ché, ché 46
chuyén mén vé duge cho nhén vién
trong khoa duoc va y béc s trong
bénh vién.

- Béo cdo cong tac dugc bénh vién vé
So y té.

- Quan ly cac hoat ddng chuyén mén
cua Nha thude

* Hang tuin

- Thir 5 ttr 13h — 13h15: hop giao
ban khoa, trién khai nhitng nhiém
vu dugc phén cdng tir ban giam
ddc dén nhan vién trong khoa.

* Hang thding:

- Lén k& hoach va trién khai vide
tép huén vé chuyén mén va quy
ché duoc cho khoa va bénh vién.

- Kiém tra, theo doi, d6n dbc viéc
ghi chép, cip nhat phan mém va sb
sach tai nha thude bénh vién.

* Hang quy:

- Tham muu cho ban gidm déc ké
hoach hop Héi ddng thube va didu
tri 2 thang 1 lan.

- Lén ké hoach kiém tra tu thudc
trire & cac khoa 1am sang va bao
cdo giam dbe.

DSDH, Nguyén
Thi Minh Thu
- Phé khoa
Duoc

- Thu kho thude
gay nghién

- Quén Iy viéc mua ban, xuét nhap
thude, viée ghi chép sb séch tai nha
thube bénh vién:

+ Giao dich v6i cac cong ty phan phéi
dugc phim goi dién thoai dat hang
cho khoa dugc

+ Theo d&i quéan 1y cdc héa don mua
thude, phén loai hoa don tra tién mat
hay tra chdm

+ Lam hop ddng mua bén véi cac
cong ty duge trinh giam déc ky

- Lén lich tryc khoa

- Quén ly xuat nhap thudc gy nghién,
thudc hudng tam than: v trir cac
ching tir thude gdy nghién, hudng
than vé dy tru, xut nhép, cap phat
thuée theo dung quy ché. Chiju trach
nhiém trwée Gidm déc v& nhitng van
dé lién quan dén tu thubc gdy nghién,

* Hang ngay

- 8h — 10h : theo d&i, d6n ddc,
gidm sat cdc nhén vién trong khoa
va cung thyuc hién cong tac kiém
nhap, cdp phat thubc, bao quan
thudc trong kho.

- 10h — 11h: theo ddi viéc mua ban
xuét nhap thudc tai nha thuéc bénh
vién

- 14h — 15h: cép phat thube giy
nghién cho céc khoa phong.

* Hang tuin

- Thir 5 ttr 13h — 13h15: hop giao
ban khoa, trién khai nhitng nhi¢m
vu duge phén cong tir ban gidm
dbc, Trudng khoa Dugc dén nhan
vién trong khoa.

* Hang thdang

- Lap dy trd mua thube, VTYT,
héa chét, Véc xin vio ngiy 1 va 15




huéng tdm théan, va tién chét.

* Hang quy

- Lap du tri va nhap thude giy
nghién theo nhu cau sir dung bénh
vién.

DSCD. Huynh
Nhw Y
- Thu kho chin

- Quén Iy kho chin thude, vat tu y té
tiéu hao, y cu cia bénh vién. Chiu
trach nhiém trude gidm dbc v& van dé
thudc can date trong kho thude (thube
mua c6 héa don dd 1an khong hoa don
do)

- Quan Iy co s6 thude trong kho, tranh
x4y ra thiéu thude trong bénh vién

- B4o céo thudng xuyén hodc dot xuét
v& cong tac kho, cAp phat va thudc can
han, kém chét lugng cho trudng khoa
dugce va gidm déc

- Sép xép thude trong kho theo ding
nhom thude, dé thiy, d& iy, d& kiém
tra.

- Thuc hién cong tic kiém tra hang
ngdy dé tim ra nguyén nhén thira thiéu
va béo thube ¢6 han dung < 12 thang,
thudc hét, thube it st dung, thude sir
dung dot bién cho gidm dbc.

- Quan tri phdn mém quan 1y dugc,
theo ddi viée st dung phin mém, truc
tiép 1am viéc voi 1ap trinh vién dé téi
uu héa cong tac quan ly duge.

- P& xuét v6i trudng khoa hay giam
dbc nhimg viée ¢6 lién quan dén cong
viée quan Iy kho thude

* Quan Iy kho vic xin bénh vién:

- Lén ké hoach du tri;, mua véc xin,
cAp phat vic xin theo quy trinh ctia
bénh vién

- Thuc hién viéc bao quan véc xin
theo ding quy dinh: véc xin phai duge
bao quén riéng trong thiét bi day
chuyén lanh, khong bao quan chung

* Hang ngay:

- Kiém tra nhiét d6 ti véc xin va
ghi lai nhiét d6 vao phiéu theo d&i
budi sang (9h) va budi chidu (3h)
- 7h30 — 8h: xuét véc xin cho khu
tiém ching theo nhu ciu mdi ngay,
ghi s6 liéu vao sb xudt nhép .

- 8h30 — 9h30: cép phat, giao
thudc cho cac khoa phong .

- 9h30 — 10h30: kiém nhép thubc,
nhan phiéu nhép kho ra soat s
Iwong khop dy trix cia dau thang.
-10h30 — 11h: sép xép thubce 1én
quy ké theo ding nhém thudc,
dam bao d? thy, d& 14y, d& kiém
tra

- 16h30 — 16h45: kiém tra, d6i
chiéu s6 luong vic xin da xuét,
nhap vao kho néu con thira.

* Hang tuan:

- 16h — 17h chidu mdi thi séu: vé
sinh kho thude, lau qudy, ké, quét
san, lau ctra (phdi hop véi ho 1y)

- 14h — 15h chiéu mdi thir 5: Hop
giao ban khoa, nhén nhiém vu tir
truong khoa, ban giam déc.

- Khi nhép vic xin, kiém nhap theo
ding quy dinh: ghi nhiét d6 khi
giao nhén, m& s6 thiét bi bao quan
véc xin, ky bién ban giao nhin va
kiém tra ddy du céc thong tin v&
han dung, s 16

- B4o cdo xuét nhap ton véc xin
trinh giam ddc

- V& sinh kho véc xin




v&i céc san pham khac; sap xép vic
Xin dlng vi trf, tranh 1dm déng bing
vic xin; thue hién viée theo dai day
chuyén lanh bao quan vic xin hang
ngay (ké ca ngay nghi, ngay 1&) va ghi
vao bang theo ddi nhiét d6 t6i thiéu 2
lan/ngay.

* Hang thdng :

- Lap dy tra thude cho thang sau
trude ngay 30 hang thang

* Hang quy:

- Kiém ké kho vic xin

- Kiém tra han dung thudc trong
kho

- Béo c4o thude can han 1&n gidm
d6c dé c6 ké hoach str dung kip
thoi tranh & thudc qua han

Nguyén Thi
Thu Trang

- Thong ké
Duogc

- K¢ toén Dugc

*Thong ké dwoc:

- Theo d&i, théng ké chinh x4c sb liéu
thube nhap vé kho duoe, sb lidu thubc
cép phat cho ndi trd, ngoai tri va cac
nhu cau dot xudt khac.

- Théng ké thube cdp phat hang ngay,
ddi chiéu kip thoi dé phét hién sai sét.
- Lam thé kho tir phan mém

- B4o c4o s6 lidu théng ké khi nhan
dugc yéu ciu tir giam déc hojc trudng
khoa dugec.

- Thye hién bao cdo cong tac Duge,
tinh hinh str dung thudc, hoéa chét, vat
tw y té tidu hao trong bénh vién dinh
ky hang nam géi vé& Sy té.

- Nhap khao sét hai long ctia nhan
vién y té, khao sat ¥ kién ngudi me
sinh con tai bénh vién, ngudi bénh
ngoai tra.

- Cham sé¢ khach hang trén Fanpage

* K¢é todn Dirgc:

- Theo doi quan Iy cac héa don mua
thudc, phén loai héa don tra tién mat
hay tra chim.

- Quan ly cong ng (néu c6) khi giao
dich mua thudc v6i cac cong ty dugce
phém, thuc hién thong ké chuyén
khoan khi t6i han tra tién.

* Hang ngay:

- 7h30 — 8h30: duyét dy tru, xuét
bu, du tri linh tir c4c khoa phong .
- 8130 — 10h30: cap nhat ddy du sb
liéu xuét nhap tdn kho, sé liéu
thudc cip phét cho ndi tril va ngoai
gt I

- 9h30 — 11h: kiém nhap thube,
thanh toan héa don thudc khi nhan
hang,

- 14h — 15h: theo ddi cac khoan
thanh toén cta cac héa don va mit
hang d4 vé da theo dy tru;

hé tro viée cdp thudc theo toa tir
cac phong kham/bénh vién da khoa
* Hang thdng:

- Téng hop héa don mua thubc, vét
tu'y tét tiéu hao giao bd phan ké
toan luu trit.

- Tong hop s6 lidu thudc sir dyng,
lam bao cdo cong tac duge bénh
vién

* Hang quy:

- Phéi hogp véi nhan vién kho va
pho khoa duge kiém ké kho thube,
VTYT va cac tu true.




DSPH. Trin
Thi Hoai Hén
- Nghiép vu
Dugc

- Thue hién cong tac kiém tra quy
dinh chuyén mon duoc tai khoa Dugc,
cac khoa 1am sang va Nha thubc trong
bénh vién.

- Cép nhit thuong xuyén cic van ban
quy dinh vé quan Iy chuyén mén,
tham muu cho Truong khoa trinh
Giam déc bénh vién ké hoach phb
bién, trién khai thye hién céc quy dinh
nay tai cic khoa trong bénh vién.

- Pam nhiém viéc cung tmg thubc.

- Pinh ky kiém tra viéc bao quan,
quén 1y, cép phét thude tai khoa Dugec.
- Kiém tra viéc str dung va bdo quan
thude trong tu trire tai cdc khoa 1am
sang.

- P4m nhiém viéc kiém nghiém, kiém
soét chit lugng thudc (néu bénh vién
khong té chirc by phan kiém nghiém
thi sau khi pha ché phai giri miu cho
céc co quan ¢ chirc ning kiém
nghiém thyuc hién).

- Thye hién mot s6 nhiém vu khéc khi
duogc Truong khoa Duge giao.

- Chiu trach nhiém trude Trudng khoa
Duoc vé nhiém vu duge phin cong.

* Hang ngay

- 8h-10h: truy cép cic cdng thong
tin cia BYT, SYT dé cép nhét cac
quy dinh, théng tu méi ban hanh
va trién khai xudng

- 10h-11h30: kiém tra bao quan, vé
sinh c4c kho thude

-13h-17h: cung véi duge si dugc
lam sang kidm tra don thubc duge
ké cho bénh nhin

* Hang thdng

- Phéi hop v6i Pho khoa Duge dat
hang theo dy tri1 vao ngay 1 va 15
hang thang

DSDH. Phan
Thi Hong Oanh
- Nhan vién Nha
thube

- Dugec si Dugc
1dm sang

* Nha thubc

- Quan ly hang héa, thuc hién vé sinh
dam bao bao quan hang hoa khong
mbi mot, Am mdc,...

- Phan loai v sdp xép céc mit hang
theo danh muc, theo quy dinh FEFO

- Lap dy tro va dat hang, dam bao
hang héa diy di cung cap ngudi bénh.
- Quan Iy va Iyu trix hd so nha thude.

- Tu vén chuyén mén vé thude cho
bénh nhan.

- Kiém tra va ghi nhén nhiét do, do am
tai 9g va 15g hang ngay, ddm bao
Nhiét d6 duéi 30 d6 C va P8 am dudi
75%

*Hang ngay

- 7h30 — 8h30 vé sinh, lau chui tu
k&, san nha va quét tran

- 9h-10h: sép xép, kiém tra hang
héa, kiém tra han str dung

- H& trg cAp phat thudc theo toa tir
Ngoai trii va tw vén bénh nhén tir
bén ngoai vao mua thude.

- Kiém tra don thudc dugc ké cho
bénh nhan

- Mdi budi chidu tdng két doanh
thu va ndp vé cho ké todn quiy
nhén bénh

Cac bubi chidu 14h-17h: 1am thong
tin thudc méi va thong bao dén céc




* Ds Dugc lim sing khoa/phong néu c6

*Hang thdng:

- Ngay 15 va 30 s& 1ap du tri bd
sung hang hda, thude — vtyt.

- Tham gia pho bién, cép nhét céc
kién thitrc chuyén mén lién quan
dén thube va sir dung thude cho
can b y té

* Hang quy:

- Hop Hoi dong thube va didu trj
cung véi Trudng khoa Duge

- Chiu trach nhiém vé théng tin thude
trong bénh vién, trién khai mang lugi
theo ddi, giam sat, b4o cdo tac dung
khong mong mudn cia thube va cong
tac canh gidc duoc

- Tur vén v& st dung thudc an toan,
hop 1y cho Hoi ddng thube va didu tri,
canbdy té va ngudi bénh

- Tham gia theo ddi, kiém tra, giam
sat viée ké don thude ndi tra nhim day
manh viéc st dung thudc an toan, hop
Iy va hiéu qua

- Hu6ng dan va kiém tra sir dung dung
thue trong bénh vién; chiu trach
nhié¢m tinh to4n hiéu chinh liéu déi
v6i ngudi bénh can didu chinh lidu;
dwgc quyén xem xét thay thé thudc
(néu phat hién thay 6 tuong tac trong
ke don, k& don cung hoat chat, thudc
trong kho khoa dugc hét) bing thude
twong duong dong thoi théng tin lai
cho khoa 1am sang biét v thdng nhét
viéc thay thé thude.

- Thue hién mét s6 nhiém vy khac khi
duoc Trudng khoa Duge yéu ciu

Noi nhén : /T GIAMBOC
- Gidm déc; O padd )

- Cac khoa/phong;
- Luu: VT, NS.
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