CONG TY TNHH BVPK VAN PHUGC ~ CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

BENH VIEN PK VAN PHUOC Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6: AdH /BMTCV-BVDKVP Ba Ria, Ngay 02 théng 06 nim 2026
BANG MO TA CONG VIEC
Vian thw

I. THONG TIN CHUNG:
e B0 phan cong tac: Phong TCKT-QT-NS
Chtrc danh: Vién thu
Chtrc vu: Nhan vién
Thoi gian lam vigc: Tu th 2- thir 7: Sang tu: 7h30-11h30
Chiéu tir:13h00-17h00
e Quan hé t6 chirc: Dudi sy chi dao ctia trudng phong TCKT-QT-NS
II. NHIEM VU CHINH:
1. Cong tic Vin thu:
e Thuc hién tiép nhan céng van di, dén béng Email va duong buu dié€n, cong van

e Gidy ctia SYT va cac co quan Ban nganh c6 lién quan.
e Trinh ky, Gidy nghi huéng BHXH, hd so ra vién, gidy chung sinh, déng moc
e Hoa don ching tu ctia bo phan ké toan, chuyén lich truc bénh vién, cong vin di dén
cac khoa, phong va céc cd nhan cé lién quan.
e Quan ly va luu vin ban, cong van di ciia Bénh vién phdt hanh.
e Quan ly va luu van ban, cong van dén.
e Trinh ky c6ng van, van ban. Trinh va xt ly c4c cong vin dén.
e Quan ly con dAu ctia Bénh vién, déng ddu moc Bénh vién.
e Quan ly va dong ddu moc tén, chit ky cta nhing bs ky gidy nghi, gidy KSK.
e Di cong vin dén céac khoa, phong, cc don vi ¢6 trong noi nhan cta cong van.
e Luu trit gidy ching sinh.
2. Cong tic khac:
Nhin lich hen tai kham dn khach hang.
Quan 1y kho vat tu, van phong phdm ctia Bénh vién.

Cap va phat cac biéu mau s6 va gidy cho khoa san

Nhan phiéu d& xuit cua cc khoa, phong vé viéc sira chita mdy in, mdy tinh thudc
CNTT.

e DAy gidy nghi va gidy chimg sinh 1én cong BHXH mdi ngay.

¢ Xép lich kham stic khoe Iui theo mdi tudn ctia phong KHTH.



e Phdi hop voi !(é toan Qudy nhan bénh chét sé luong kham stc khoe timg thang va luu
trt danh sdch va giay kham strc khoe.

e Chdt danh sach dit lidu gidy nghi ddy cong BHXH va dua vao luu trit

e Nhén phiéu dé xuét in biéu mau ctia khoa Sén, trinh Gidm dbc ky duyét va sau do tiél}
hanh dat in bifu mau. Khi c¢6 hoa don mua hang vé chuyén hoa don mua hang va phiéu de
xudt in bi€u mau cho ké toan tién mét thanh toan.

o Luu tri tAt ca hop d@)ng cua bénh vién , trir hop déng nhéan su va hop ddng duoc .

¢ Hoan thi¢n dinh ky kho luu trit dit liéu vén thu trén web , phén mém ctia bénh vién .

III. YEU CAU:

e Khong duogc tiét 16 thong tin ndi b ra bén ngoai bénh vién.

e Nhanh nhen, cin than, trung thyuc, vui v€, hoa déng, biét léng nghe.

e (o6 tinh than cAu tién, 1am viéc nhom.

e T&t nghiép nganh twong duong.

( Bing Mb ti cong viéc s6 219/BMTCV-BVDKVP khéong siv dung nita)
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