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MO TA CONG VIEC
Vi tri: Nhan vién phong ké hoach tong hop va quan Iy chat lwong.
I. THONG TIN CHUNG:

o Chirc danh: Cir nhan Y té cong cong

e Chirc vu: Nhan vién

e B phan: Phong Ké hoach Téng hop

o Quan hé t6 chire: Trudng phong KH-TH & QLCL

e Thoi gian lam vi€c: Tu thir 2-thr 7: Sang tir: 7h30-11h30

Chiéu tir:13h00-17h00

e Noilam viéc: Bénh vién Pa khoa Van Phuéc
IL. VAI TRO VA NHIEM VU

1. Vai tro chung:

o Lanhan sy chuyén mon hd trg truc tlep Truong phoag trong cac hoat dong ké hoach,
chat lugng va an toan ngudi bénh, tdng hop — phaa tich s6 lidu y té, dinh ky kiém
tra - giam sat quy trinh, quy ché chuyén mon, phac dé didu trji va gdp phén ning
cao chat luong kham chita bénh cua bénh vién.

e Thuc hién cac nhiém vu chuyén mon theo phan cong.

2. Nhiém vu ké hoach téng hop:

e Thu thép s6 liéu hoat dong tir cac khoa/phong hang ngty, tuan, thang.

« Tong hop dir liéu phyc vu xiy dung ké hoach bérh vién thang, quy, sdu thang, 1
nim, 3 - 5 nim ; phong KHTH hang ngay, tudn, thing.

+  Theo doi tién do thuc hién ké hoach cia c4c khoa.

« Nhiéc nho giam sat cac khoa/phong thuc hién dung chi iéu, quy trinh, quy ché, quy
dinh.

3. Nhiém vu quén Iy chat hrong va khao sat hai long:



3. Nhiém vu quén Iy chit hrgng va khio sat hai long:

H3 tro trién khai B6 tiéu chi chét luong bénh vién theo Quyét dinh so 6858/Q})-
BYT ngay 18/11/2016 cua Bo trudéng Bo Y té, khao sat hai long Quyet dinh so
56/QD-BYT (08/01/2024) va cdc van ban cia S& Y Té Thanh Pho Hé Chi Minh;
Tiéu chuén chat lugng 1am sang tai Viét Nam dugc hudng dan xay du’ng theo Quyét
dinh 2116/QD-BYT nam 2025 cuaB0 Y té, ban hinh "Khung hudng dan xay dung
Tiéu chuén chat luong 14m sang" ; tham gia cdc hoat ding 58S, Kaizen, ...... ; Tham
gia danh gia, kiém tra, giam sat viéc thuc hién. ‘

Theo ddi cac chi s6 chét lwong: cong sudt giwdong, thdi gian chd, hai 1ong ngudi
bénh.

H5b tro cac khoa xdy dung va cap nhat SOP.

Ghi nhén va tong hop c4c ton tai, d& xuét cai tién.

La thu ky ctia hoi ddng quan 1y chat lwgng bénh visn.

4. Nhiém vu an toan ngwoi bénh:

Tiép nhén bao cédo su cb y khoa.

Nhép dir licu sy ¢d vao hé théng quan ly.
Theo dbi viée xtt Iy su ¢.

H53 trg phan tich nguyén nhan su cd.

5. Nhiém vu béo cdo va thong ké:

Quén Iy hé théng théng tin y té bénh vién (HIS) lién quan dén bio cdo. Pam bio
tinh chinh xéc, ddy du va kip thoi cta dit liéu. Phéi hop véi cac khoa phong trong
cap nhat dir liéu.

Tong hop bao cdo ngay, tuan, thang theo mau quy dinh.

Phan tich s liéu: s6 bénh nhan, sd luot can 1am sang, s6 toa thudc duge ké, sb ca
tai kham, cong sudt givong bénh, ty 1é sir dung giu¢mg, md hinh bénh tat, t vong...

Kiém tra sé liéu trwde khi trinh Truong phong. ;
Luu trtr ho so, giri bao céo thong k& theo quy dinh dén S& Y t&/B§ Y t&, CDC
TPHCM, co quan chirc ning khéc theo su sy phan céng; bang van ban.

6 . Nghién citu khoa hoc, truyén théng — gido duc sitc khée, phong chong dich.

7. Nhiém vu Thu ky y khoa:

a. Buoi sang

Tt 09h — 10h30:
o Hf) trg bac si kham bénh: nhap li€u ho so bénh én, chi dinh cén lam sang, in
két qua.



o Huéng dan ngudi bénh trong qua trinh khan.

b. Buoi chiéu

T 14h00 — 15h30:
o Tiép tuc ho trg bac si kham bénh khi luwong bénh dong.
o Thyc hién nhap liéu, hoan tat hd so kham bénh.
o Phdi hop diéu phdi bénh nhan gifta cac phong.

c. Nguyén tic thire hién

Ul tién hd trg kham bénh khi qua tai.

Ngoai khung gi¢ trén: thyc hién nhiém vu ctia Phong KH-TH & QLCL.
Dam bao khong anh huéng dén cong tac bao cdo, chat Juong va ké hoach.
Béo cdo Trudng phong khi c¢6 thay dbi phan cong hodc qua tai kéo dai.

d. Quy dinh diéu déng nhén sy

Diéu dudng trudng phong kham 13 ngudi didu dong trire tiép theo tinh hinh thuc
té (luong bénh, qua tai). ’ ;
Truong phong KH-TH & QLCL 1a nguoi phé duy gt nguyén tac va giam sat tong
thé.

Trudng hop diéu dong thuong xuyén hodc kéo dai: phéi bao c4o va duge thong nhat
gifta 2 bén.

e. Nguyén tic khong anh hwéng KPI chinh

Thoi gian hd trg kham bénh dugc xem 13 nhiém vit kiém nhiém hop I€.

Khong tinh gidm diem KPI doi véi cac chi ti€u bi anh hv:ong do duge diéu dong hop
ly.

Trudng phong c6 trach nhiém diéu chinh danh gia KPI phu hop thuc té. s
Truong hop ho trg vuot quéa 40% thoi gian lam viéc/thang: phai xem xét diéu chinh
phan cong hoic bo sung nhan sw

8. Nhiém vu hanh chinh va phéi hop:

[ ]

°

Chuén bi noi dung, tai liu cho céc cudc hop giao bian, 11 nghi.
Ghi bién ban hop.

Phéi hop v6i cac khoa/phong trong trién khai ké hoach.

Thyc hién cac nhi€ém vu khéc theo phan cong cua truong phong.

9. Yéu cau niang lue

Ctr nhan Y té cong cong.




« K¥ nang tdng hop, phan tich sb liéu.
o Su dung tot Excel, phan mém quan Iy bénh vién.
e (6 tinh than trach nhi€m, can than.

BANG CV CHI TIET THEO GIO HANG NGAY: duya the) 08 nhiém vy trén:

1. Budi sang (7h30 — 11h30):
1.1. M6 phan mém kham chita bénh dé xem s lidu tai tat ca cac khoa toan bénh vién. Béo
c4o ngay cho Trudng phong néu cé gi bét thudng:

o Xem bao cdo ngay tu:
o Khoa khdm bénh (s6 lugt kham).
o Khoa noi tru (sé bénh nhéan, vao —ra — chuyén v €n — tir vong).
e Kiém tra:
o Co thiéu sb liéu khong.
o S6lidu c6 hop ly khong (vi du: s6 ra vién > sb dang didu tri 12 sai).

Vao théng ké theo ngay trén phan mém HIS cia binh ién.
Tinh nhanh:
o Cong suit givong bénh (%).
oS4 bénh nhan noi tra thuc té.
o Sdca cép cuu.

1.2. Thyc hién nhanh bao cdo budi sang (xuét file tir phan mér):

+ Tong hop thanh bio céo ngin (~1-2 trang):

o Tong lugt kham hom qua.

o S6 bénh nhan nhap vién — xuét vién.

o VAn d& quan trong, ca ning can cha y (nu o).
+ Gt file vao nhom zalo dén:

o Ban giam déc.

o Trudng cac khoa, phong.

1.3. Thyc hién gidi quyét cong viéc, cong vin dén theo sy chi ¢ao ciia Trudng phong; khao
sat hai long bénh nhan theo mau va ké hoach.

1.4. Tir 09h — 10h30 Thu ky y khoa tai phong kham:

o HBb tro bac si kham bénh: nhap liéu hd so bénh 4n, chi dinh c4n 14m sang, in
ket qua.
o Hudng dan ngudi bénh trong qua trinh kham.



1.5. Tir 10h30 dén 11h30: cong viéc KHTH va QLCL..
Trén day la viéc gan nhw ngay nao ciing c6.

2. Bubi chidu (linh hoat): (13h30 — 17h00)

2.1. Cép nhat ké hoach / theo ddi tién d¢, gidm sat.

o So sanh:
o Chi tiéu ké hoach (thang/quy).
oS4 thuc hién hién tai.
e Vidu:
o Ké&hoach 10.000 luot kham/thang — hién dat bao nhiéu %

2.2. Tr 14h00 — 15h30:

o Tiép tuc hd trg bc si kham bénh (khi lugng bénh dong, didu dudng bao méi
xuong phu kham). R
o Thuc hién nhap liéu, hoan tat ho so kham benh.

2.3. Phdi hop didu phdi bénh nhan giita cac phong, khao sat hai long bénh nhan.

2.4. Lam béo céo dinh ky dé viét dugc ké hoach tuan t6i, thang t&i, quy, 6 thang, 1 nim:
Tuy ngay trong tuan/thang.

£ B4o céo tudn / thang: (chuan bi @& doc trong hop ban diéu hanh).

« Tdng hop:
o S6 lugt kham.
o SO ngay diéu tri trung binh.
o Ty 1€ st dung givong bénh.... .
o Viét nhan xét:
o Tang/giam so voi tuén trude, thang trude.
o Nguyén nhan (dich bénh, mua, thiéu bac si...).

2.5. Kiém tra — gidm st khoa phong

o Dithuc té khoa:
o Kiém tra ghi chép ho so bénh an.
o Kiém tra quy ché chuyén mon.

« Dbi chiéu:
o Sblidu bao céo véi thyc té.

Vi du: khoa bao 10 bénh nhan nhung thuc té chi c6 7 hodc ngugce lai.




2.6. Chuén bi van ban — ké hoach

e Soan:
o K& hoach hoat dong thang/quy.
o Cong van giti So Y té.

« Viét bdo céo tong két: 6 thang / 1 nidm.

2.7. Phan tich s6 liéu (mic co ban — trung binh)

o Lam bicu do:
o Xu huéng bénh nhan theo thang.
o Top bénh thuong gip.
« Nhan dinh:
o Mua nay tang bénh gi.
o Khoa nao qua tai.

2.8. Cong tac dich t& — phong dich (khi c¢6 dich)
o Theo doi: L i
o S0 ca sot xuat huyét / tay chan miéng / COVID.
« Ba4o cdo nhanh cho:
o Trung tAm ki€m soat bénh tat.
o SoY te
e HOo tro:
o Diéu tra dich t€ (n€u cd 6 dich).
2.9. Cong viéc khong thuong xuyén nhung bét bude:

- Hop Ban diéu hanh hang tuan

. Gpi bién ban C}l@C hop bénh vién.
o Tong hop y kién chi dao.

- Danh gia chat luong bénh vién

« Chuin bi hd so theo b tidu chi (83 tidu chi Bo Y t&).
o Thu thép minh chimg.

- Nghién ctru khoa hoc

« Thu thap s liéu cho d? tai.
o Nhép va xut ly dit lidu.

Cong viéc chinh ctia Cur nhan y té cong dong la:



Thu thap s6 liéu — kiém tra — téng hop — phan tich - béo cdo — tham muu.

Noi nhan:
- Cdc khoa phong.
- Luu van thuw.
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