CONG TY TNHH BVDK VAN PHUGC ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BENH VIEN PK VAN PHUOC Pjc 1ip — Tw do — Hanh phiic
S6: A44 /BMTCV-BVDKVP Long Huong, Ngay A5 thang 0&nim 2026
BANG MO TA CONG VIEC

Vin Thu - Thr Ky Gidam Péc
( Thay thé 219/BMTCV-BVDKVP ngay 13/10/2025
va 125/BMTCV-BVDKVP ngay 02/06/2026)

I. THONG TIN CHUNG:
- B0 phén cong tac: Phong TCKT-QT-NS
- Chtic danh: Vin thu — Thu Ky Giam Déc
- Chtrc vu: Nhan vién
- Thoi gian 1am viée: T th 2- tht 7: Sang tu: 7h20-11h30
Chiéu tlr:13h00-17h00

- Quan hé td chirc: Dudi su chi dao cua trudng phong TCKT-QT-NS.
II.NHIEM VU CHINH:

1. Cong tic Van thu:

Thuc hién tiép nhén cong van di, dén bang Email va dudng buu dién, cong vin

giay cua SYT va cac co quan Ban nganh ¢6 lién quan.

- Trinh ky, Gidy nghi huéng BHXH, hd so ra vién, gidy ching sinh, déng moc

cac khoa, phong va cac ca nhan co6 lién quan.
- Quan ly va luu van ban, cong vén di cia Bénh vién phat hanh.
- Quan ly va luu van ban, cong van dén.
- Trinh ky c6ng van, van ban. Trinh va xtr Iy cac cong van dén.
- Quan ly con d4u cua Bénh vién, dong ddu moc Bénh vién.
- Quan ly va dong diu mdc tén, chit ky ctia nhitng bs ky gidy nghi, gidy KSK.
- Pi cong van dén cac khoa, phong, cac don vi c6 trong noi nhan ctia cong van.
- Luu trir gidy chimg sinh.
- Luu trit gidy KSK.
- Luu trir gidy nghi huéng BHXH.
2. Cong tac khac:
- Nhén lich hen tai kham dén khach hang.
- Quan ly kho vat tu, van phong phim cua Bénh vién.
- Cép phat vin phong pham mdi thang cho céac khoa / phong
- Cép va phat cac biéu mau sb va gidy cho Khoa Kham Bénh, Khoa San



Scan tai li€u chuyén cac khog/phéng, web nodi bd va nhém zalo Bénh Vién Van Phudc
khi ¢6 su chi dao tr Giam DPoc

Nhén phiéu dé xuét cia céac khoa, phong v& viéc stra chita mdy in , may tinh'thuéc
CNTT va lién hé Scom dén kiém tra, stra chita.

Chuyén lich c6ng tac Bénh vién va lich KSK cho cac Khoa/Phong/bd phén lién quan.
DAy gidy nghi va gidy ching sinh 1én cong BHXH mdi ngay.

Py gidy KSK 1én cong quanlyskcd.medinet.org.net.

Xép lich kham strc khoe 1di theo mdi tudn ciia phong KHTH.

Phéi hop vé6i ké toan Qudy nhén bénh chdt s6 lwong kham strc khée ting thang va luu
trit danh sach va gidy kham strc khoe.

Chét danh sach dir liéu gidy nghi ddy céng BHXH va dua vio luu trix

Nhan phiéu dé xuzftt in biéu méu ci}a kh~oa San, khoa kham bénh trinh Giéun cjiéc ky
duy¢t va sau do tien hanh dét in biéu mau. Khi ¢6 héa don mua hang vé chuyén hoa
don mua hang va phiéu dé xuat in biéu mau cho ké toan tién mat thanh toan.

Luu trit tAt ca hop ddng cua bénh vién , trir hop ddng nhan sy va hop dong dugce |
Hoan thién dinh ky kho luu trit dit li€u vén thu trén web , phén mém cua bénh vién .

3. Cong tac Thu Ky:

Quén ly lich trinh: Ném lich hop va nhéc nh¢ Gidm Pdc ( hd trg két néi link tham gia
cudc hop, chuan bi phong hop cho Giam Doc)

Ghi ndi dung cudc hqp ( Giam Pbc hop véi dbi tac hodc hop Ban Lanh Pao BV Van
Phuéc) trinh Gidm Doc ky.

Theo dbi va nhéc cac khoa / phong thuc hién cac van ban, thong bdo np ding theo
thoi gian chi dao cia Giam Doc.

Chuén bi tai liéu hop, quan trong cho Giam Péc

Tham muu cho Gidm D¢ nhiing chuong trinh va chién luoc khi Giam Déc can.

Sap xép gidy to hop 1y, gon gang, ngan nap ban lam viée Giam Déc.

Lam gidy Gy quyén khi Giam Ddc vang mat.

4. Cong tac phoi hop:

Ph("')i’ hop véi Phong KHTH, ké toan, cac khoa/phong trong viéc luu trit cong vin
di/dén va ho so c6 lién quan

H3 tro doan kiém tra, thanh tra, danh gia chét lugng bénh vién.

Thuc hié,n cac nhiém vu khéc theo sy phan cong ciia Truong Phong TCKT-QT-NS va
Gidm Doc.

III. QUYEN HAN:

Yéu cau céac khoa/phong phéi hop cung cép cac hd so, tai lidu lién quan khi c6 su chi
dao ctia Giam Doc.

Tir chdi déng moc cong ty d6i v6i cac hd so chua da diéu kién quy dinh.

Tir chéi giao con ddu phap Iy cho ngudi khong thudc tham quyén.

Tham muu cho Gidm Déc céc cai tién trong cong téc van thu, luu trit, diéu hanh.



IV. YEU CAU:
Khéng duoc tiét 16 thong tin ndi b ra bén ngoai bénh vién.
Thanh thao tin hoc van phong
Biét cach sip xép, hoan thién cac phin mém luu trit va luu vin ban theo cach thusn
lgi, chuyén nghiép.
Nhanh nhen, can than, trung thue, vui v&, hoa dong, biét ling nghe, nhay bén va c6 su
linh dong trong cong viéc.
C6 tinh than cau tién, lam viéc nhom.
Ky ning giao tiép tot, tong hop bao cdo, ghi bién ban hop.
Tét nghiép nganh twong dwong.

Noi nhin:

- Gidm doc;

- Cdc khoa/phong;
- Luu: VT, NS

NGUYEN THI NGOC LOAN




