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STT | Chirc danh Vi tri S6 lwong M0 té cong viée/Yéu cau Ghi
nghé nghiép | viéclam | chi tiéu chu
Ma sb cin »:%m:
2 | Bac si hang IlI] Bac si gay 02 Mb ta cong viée :
V.08.01.03 | mé hoi stic

- Kham, danh gia, chuén bi bénh nhén trude mo.
- Cham s6c bénh nhan sau md, theo ddi cham séc bénh nhan ndm hdi stic ky chuyén bénh
nhan vé khoa khi bénh nhéan héi suc 6n.
- Xt ly van dé truée md nhu: cao huyét ap, suyén ... 6n dinh tinh trang bénh nhén trude
khi phau thuat.
- EmB tra viéc chudn bi: thudc, dung cu, Oxy, Monitor, may gdy mé&, dén ni khi quan

. sin sang st dung khi c6 tai bién.
- ,_,r:,o hién ky thuat gy té, gy mé. Gan Monitor theo ddi: mach, huyét ap, SpO2, ECG.
- Chich tinh mach truyén dich, tién mé ::::m ca md lau, dau dén nhu bong vong mac,
tiép khau tai 16, méc ndi nhan + dat bi, sup mi ... hodc do tinh trang tam ly lo _m:o clia
bénh nhan.
- Chi dinh phuong phap v6 cam, chi dinh thudc, liéu luong thube .
- Theo doi sat tinh trang bénh nhén mmv\ mé, gdy té trong mo6 nhét 12 nhitng ca nhi so sinh,
nhitng bénh nhan bénh tim mach, ndi khoa kém theo.
- Tham gia hoi chan.
- Xir tri c4c tai bién trong cas phau thuét duoc phan cong phu trach va céc trudng hop
khac néu can.
- Ché&m dut cudc phau thudt: ghi hd so bénh 4n, ghi phiéu gay mé.
- Chiu trach nhiém trong coi phong hoi sirc: theo ddi, xtr tri nhitng bénh nhan mé, té sau
md nam & :wm sirc. Cho Ecmo sau md va ghi hd so, chuyén vé trai bénh.
- Giai @:vﬁ md nhing ca cép ctru nhi.
- Kham tién mé mo chuong trinh.
- Hbtroxirly omv ctru bénh nhan ndi vién.
- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo su phan cong ctia Trudng khoa
Yéu céu :
- Tbt nghiép bac si chuyén nganh Gay mé hoi stc trd 1én
- C6 trinh d6 ngoai ngit bic 2 tro 1én theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT
ngay 24 thang 01 nam 2014 ctia B Gido duc va Bao tao ban hanh khung niang luc ngoai
ngit 6 bac dung cho Viét Nam hodc c6 céac chirng chi ngoai ngit khac (duoc quy dbi theo
quy dinh hién hanh);
- Cé trinh d¢ tin hoc dat chuén ky ning str dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh
tai Thong tur s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 ctia B Thong tin va
Truyén théng quy dinh chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin. Ddi v6i cac chimg chi
A,B,C truée ngay 10/8/2016 van dugc :mv tuc thuc hién va c6 gia tri sir dung tuong duong.
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STT | Chirc danh Vi tri S6 lwgng M0 ta cong viéc/Yéu cau Ghi
nghé nghiép | viéc lam chi tiéu chu
Ma so can tuyén
4 Dic¢u dudng | Diéu dudng 07 Mo ta cong viée :
hang IV Q%M: NWP - Nghiém chinh thuc hién Quy ché bénh vién, dac biét phai chu y thuc hién quy ché om_o
ieu tri

V.08.05.13

clru, quy trinh bao dong do noi vién/ lién vién, quy ché quan ly budng bénh va budng thu
thuat.

- Nghiém chinh thuc hién mww da y Iénh cua ﬁ:w&\ thube.

- Thuc hién cham séc ngudi bénh theo ding quy. dinh k¥ thuat Bénh vién:

- Thuc hién dugc cac ky thuat co ban ::: lap ké hoach cham séc nguoi bénh, :o:m
thudc, thuc hién ky thuat tiém :Eoo :56: dich, 53\ bang, dat thong, ky thuat cap ciru
theo quy dinh va van hanh, bao quan cac thiét biy té trong khoa theo su phéan cong.

- Ddi véi ::::m :m:o: bénh nang, nguy kich phai cham soc theo y 1énh va bao céo kip
thoi nhitng dién bién vm: %qosm cho Bac si diéu tri xir ly kip thoi.

- Ghi nhiing thong sb, dau hiéu, triéu chung bét thuong ctia nguoi bénh va cach xir ly vao
n_:mc theo doi va E:m: chdm séc theo quy dinh.

- Hang ngay cudi gi®d lam viéc phai ban giao :m:o; bénh cho biéu aqosm truc va ghi vao
sd nhiing y 1énh con lai trong ngay, nhiing yéu cau theo ddi , cham séc ddi vai tung nguoi
bénh, dac biét 1a ngudi bénh nang.

- Bao quan tai san, S:mov dungcuy té: trat tu va vé sinh U:w:m bénh, d:m:m thu thuat
trong pham vi dugc phan cong.

- j‘_mB gia nghién ctru khoa hoc vé linh vuc cham soc ngudi bénh va hudng dan thuc
hanh vé cdng tac cham séc¢ ngudi bénh cho hoc vién khi duge Piéu dudng Trudng khoa
phan cong.

- Tham gia thudng truc theo su phéan cong cia Piéu dudng Trudng khoa.

- Dong vién ngudi bénh an tam diéu tri. Ban than phai thuc hién tot quy dinh y durc.

- Thuong xuyén tu hoc, cdp nhat kién thtec.

- Thuc hién cac nhiém vu khéac theo su phan cong cua Trudng khoa.

Yéu ciu:

- Tét nghiép trung cdp, cao déng chuyén nganh diéu dudng

- C6 trinh do ngoai ngit bac 1 trd 1én theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT
ngay 24 thang 01 ndm 2014 ctia B§ Giao duc va Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai
ngir 6 bac dung cho Viét Nam hodc c6 cac chimg chi ngoai ngir khac (dugc quy ddi theo
quy dinh hién hanh);

C6 trinh d6 tin hoc dat chuan ky nang str dung céng nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 ctia Bo Thong tin va Truyén
thong quy dinh chuén ky nang sir dung c6ng ngh¢ théng tin. Ddi véi cac chimg chi A,B,C
trude ngay 10/8/2016 van duoc tiép tuc thuc hién va cé gia tri sur dung tuong duong.
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Chire danh
nghe nghiép
Ma so

Vi tri
<_mo _mE
cin E%m:

So lwgng
chi tiéu

Ghi
cha

2. Piéu dudng vién gay me - rmm stic tai bd phan phau thuat

- Chiu su chi dao truc tiép vé chuyén mén cua bac sy gay mé - hoi strc;

- Théng bao cho bac s§ gy mé - hoi strc va m_mc dudng truong khoa khi c6 van dé can
‘giai @:%Q

- Chuén bi thudc, phuong tién mmv\ mé - hoi stic, kiém tra tén, tudi ngudi bénh va vi tri
phau thuat, 1ap duong truyén ngoai vi, ldy mau xét nghiém, kiém tra nhém mau, theo doi
ngudi bénh, ghi chép theo biéu mau gdy mé - hdi sire va céc tai liéu khac lién quan dén
truong hop phau thudt, thu thuat;

- Kiém tra trudc khi truyén mau va ché phdm mau theo quy dinh tai Quy ché truyén mau
ban hanh kém theo Quyét dinh s6 06/QD-BYT ngay 19 thang 01 nim 2007 cia BYT;

- Thuc hién y 1énh truc tiép va ghi chép lai day di vao hd so bénh an khi ¢6 yéu cau cua
béac s§ trong cudc phau thuat;

Yéu ciu :

- Tét nghiép trung cdp, cao ding diéu dudng chuyén nganh Gay mé hoi sirc;

- C6 trinh d§ ngoai ngit bac 1 tré 1én theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDPT
ngay 24 thang 01 nam 2014 cua B Gido duc va Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai
ngit 6 bac dung cho Viét Nam hodc c6 céc chimg chi ngoai ngir khéac (dugc quy ddi theo
quy dinh hién hanh);

- Co trinh d6 tin hoc dat chuan ky nang str dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh
tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nidm 2014 cua Bo Thong tin va
Truyén thong quy dinh chuén ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin. Déi véi cac chiing chi

A,B,C truéc ngay 10/8/2016 van dugc :m@ tuc thuc hién va cé gia tri sir dung tuong duong.

K¥ thuat Y
hang 111
V.08.07.18

K§y thuat Y
Xét nghiém

04

M0 ta cong viéc :

- Nghiém chinh thyuc hién dy du xét nghiém, thuc hién xét nghiém ding, chinh xéc.

- Thuc hién ldy mau xét nghiém theo dung quy dinh k§ thuét Bénh vién:

- K thuat vién trung cép thuc hién duoc cac k¥ thudt co ban nhu: céc ky thuét vi sinh,
sinh hoa, huyét hoc va vén hanh, bao quan céc thiét bi y té trong khoa theo su phéan cong.
- Cir nhan xét nghiém: ngoai viéc thuc hién cac cong viéc nhu ky thuat vién xét nghiém
con thue hién céac cong tac khac nhu quan ly cac két qua noi kiém, ngoai kiém duoc phan
cong, tham gia dao tao, quan ly va sir dung thanh thao cac thiét bi y té trong khoa.

- Bao quan tai san, thudc thir, dung cu y té; trat tu va vé sinh

- Tham gia thuong truc theo su phan cong cua k¥ thuat vién Trudng khoa.

- Thuc hién nhiém vu khac do Trudng khoa giao.
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STT | Chire danh Vi tri S6 lwong Mo ta cong viée/Yéu cau Ghi
nghé nghiép | viéc lam chi tiéu chn
Mai sb cin tuyén
- Co trinh d tin hoc dat chuan k§ nang str dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh
tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 ndm 2014 ctia B Thong tin va
Truyén thong quy dinh chuén ky nang str dung cong ngh¢ thong tin. Dbi vai cac ching chi
A,B,C trude ngay 10/8/2016 van duogc :mn tuc thuc hién va co6 gia tri stir dung tuong duong.
9 Duoc st Dugc st 02 Mo ta cong viée :
(hang III) phu trach - C6 trach nhiém thuc hién day da nguyén tic vé “Thuc hanh tét bao quan thude”, dam
V.08.08.22 kho cap bao an toan cuia kho.
phat chan, - Huong dan, phén céng céc thanh vién lam viéc tai kho thuc hién t6t ndi quy cta kho
Duoc si thude, khoa Duoc.
phu trach - Kiém tra, giam sat chat ché viéc xuét, nhap thudc theo quy dinh cia cong tac khoa Duoc
kho cap va béo cdo thudong xuyén hogc dot xuit cho Truéng khoa vé cong tac kho va cép phit.
phat I¢ + - Thuc hién quy dinh cta cong tac dugc, cong tac chdng nhiém khuan.
Pha che - Thuc hién pha ché theo diing quy trinh k¥ thuat da dugc phé duyét, danh muc thudc
thude, kiem duoc pha ché & bénh vién.
am?@? - Pha ché kip thoi va dam bao chat lugng cac thudc cdp ciru va dic biét chii y khi pha ché
kiém soat thudc cho tré em (chia nho liéu, pha thudc tiém ch\osv
chat luong - Tham gia nghién ctru khoa hoc, huéng dan va bdi dudng nghiép vu chuyén mon cho cac
thuoc thanh vién trong khoa va hoc vién khac theo sy phén cong.
Thuce hién mot s6 nhiém vu khac khi duge Truong khoa Dugc giao.
Yéu o»: -
=16 nghiép dai hoc dugc tro 1én;
- (o trinh do ngoai ngir bac 2 trd 1€n theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT
ngay 24 thang 01 ndm 2014 ctia B Gido duc va Bao tao ban hanh khung nidng luc ngoai
ngir 6 bac dung cho Viét Nam hodc c6 cac chirng chi ngoai ngit khac (dugc quy dbi theo
quy dinh hién hanh);
- Co trinh do tin hoc dat chuén k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh
tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 ndm 2014 cta Bo Thong tin va
Truyén théng quy dinh chuén k§y néng sir dung cong nghé thong tin. Ddi véi cac chimg chi
A,B,C trudc ngay 10/8/2016 van dugc tiép tuc thuc hién va c6 gia tri st dung tuong duong
10 Dugc st Dugc st 02 M0 ti cong viée :
(hang IV) :wcr chinh, - (o trach nhiém thuc hién mw% du nguyén tdc vé “Thuc hanh tdt bao quan thudc”, dam
V.08.08.23 cap phat, b4o an toan cua kho.
pha m:m - Huéng dan, phan cong cac thanh vién lam viéc tai kho thuc hién tét noi quy cuta kho
thuoe thubc, khoa Dugc.
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thau thiét bi
cong nghé
thong tin

- Ra soat viéc thuc hién, 4p dung cac quy trinh thuc té vao phan mém quan ly bénh vién
va dé xuét cac bién phép giai quyét cu thé.
- Kiém tra, bdo cdo cac hoat dong lién quan phan mém bénh vién.
- Lap ké hoach néng cép, phat trién cac ung dung cong ngh¢ thong tin hd tro cong viéc
quan 1y diéu hanh bénh vién.
Lap ké hoach mua sém phan mém cdng nghé thong tin phuc vu viée quan 1y, diéu hanh
bénh vién.
Nghién ctru img dung cong nghé phan mém méi phuc vu cong tac quan ly, diéu hanh
bénh vién.
Yéu ciu :
- Tét nghiép dai hoc trér 1én chuyén nganh cong nghé thong tin;
- Cé trinh dd ngoai ngit bac 2 tré 1én theo quy dinh tai Thong tu sb 01/2014/TT-BGDPT
ngay 24 thang 01 ndm 2014 cua B$ Gido duc va Pao tao ban hanh khung ning luc ngoai
ngir 6 bac dung cho Viét Nam hodc ¢6 cac chimg chi ngoai ngit khac (dugc quy dbi theo
quy dinh hién hanh);

STT | Chirc danh Vi tri S6 lwgng Mo ta cong viée/Yéu cau Ghi
nghé nghiép viéc lam chi tiéu chu
Ma sb cin »:vé:
- Truc tiép viéc cap phat vat tu tiéu hao, in tra phiéu trén may tinh hang ngay dé cac khoa
linh tai kho vé phuc vu bénh nhén va chiu trach nhiém quan ly may tinh dugc giao.
- Co trach nhi€ém thyc hién nhitng nhiém vu khac khi Trudng phong phéan cong.
Yéu ciu : : .
ey nghié€p dai hoc dugc tro Ién;
- €O trinh dd ngoai ngir bac 2 tré 1én theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT
ngay 24 thang 01 nam 2014 cta B$ Gido duc va Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai
ngir 6 bac dung cho Viét Nam hodc c6 cac ching chi ngoai ngir khac (duoc quy ddi theo
quy dinh hién hanh);
- C6 trinh d9 tin hoc dat chuan ky nang sir dung cong nghe¢ thong tin co ban theo quy dinh
tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 cta Bo Thong tinva
Truyén théng quy dinh chuén ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin. Dbi véi cac ching chi
A,B,C trudc ngay 10/8/2016 van dugc tiép tuc thuc hién va c6 gia tri st dung tuong duong.
12 Chuyén vién | Phu trach 06 M té cong viée :
01.003 Quan ly sira - Thuc hién cong viéc theo su phén cong Lanh dao phong.
o:ﬂmu wmo - Quan ly toan bo vrm: BmB hoat dong trong bénh vién.
\5 phan - Duy tri hoat dong phan BoB quan ly, didu hanh bénh vién.
i Oy:m,S - Ghi nhan, xtr ly c4c su c¢6 phan mém.
_N phan - Ghi nhén, phan tich v kién don vi thu huong va dé xudt céc giai phap thuc hién.
e i w\mcw - Cap nhat, dao tao kién thirc phan mém nhén vién bénh vién.
sam, dau
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STT

Chirc danh
nghé nghiép
Ma so

Vi tri
viée lam
can tuyén

SO lwgng
chi tiéu

M0 ta cong viée/Yéu cau

Ghi
chu

Yéu cau :

- Co trinh d6 dai hoc trd 1€n thudce chuyén nganh Quan ly moi truong

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 trd 1én theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT
ngay 24 thang 01 ndm 2014 cua B Gido duc va Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai
ngft 6 bac dung cho Viét Nam hodc ¢6 cac chiing chi ngoai ngit khac (duoc quy dbi theo
quy dinh hién hanh);

- C6 trinh d9 tin hoc dat chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh
tai Thong tu 56 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim 2014 cua Bo Thong tin va
Truyén thong quy dinh chudn ky nang str dung cong nghé thong tin. Dbi véi cac ching chi
A,B,C trudc ngay 10/8/2016 van dugc tiép tuc thuc hién va c6 gia tri sir dung tuong duong.

15

Can su
01.004

Phu trach
Giam sat vé
sinh moi
truong

01

Mo ta cong viéc :

- Gilp Trudng phong td chirc thuc hién cac cong tac dam bao vé sinh méi truong, an toan
lao dong trong toan bénh vién.

- Té chic thuce hién cac thu tuc vé bao vé moi truong theo ding quy dinh cta phap luat va
quan ly hd so vé moi truong, vé vé sinh, an toan lao dong. Binh ky thuc hién bdo cao quan
tric moi truong theo dung quy dinh.

- Giam sat hoat dong ctia cong ty lam vé sinh cong nghiép tai bénh vién.

Yéu céu :

- Cé trinh d6 Cao ding thudc chuyén nganh Cong nghé k¥ thuat méi truong;

- C6 trinh do ngoai ngit bac 1 tr& 1én theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT
ngay 24 thang 01 nam 2014 cua B Gido duc va Dao tao ban hanh khung néang luc ngoai
ngit 6 bac dung cho Viét Nam hodc cé cac ching chi ngoai ngit khac (duoc quy doi theo
quy dinh hién hanh);

- C6 trinh d0 tin hoc dat chuén k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh
tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 cua B Thong tin va
Truyén théng quy dinh chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin. Pdi véi cac chimg chi
A,B,C trudc ngay 10/8/2016 van duogc amv tuc thuc hién va co gia tri st dung tuong duong.

16

Chuyén vién
01.003

B0 phén
dién lanh

01

Mo ta cong viéce :

- Giup Truong (Pho) phong quan ly mang luéi dién, cung cap dién cho toan bénh vién va
tinh toan vé mit ky thuat nham dam bao cung tng dién lién luc, du cong sudt va an toan dé
bénh vién hoat dong binh thuong.

- Gitp Trudng (Pho) phong theo dbi viéc quan 1y va sir dung cac may moc, thiét bi dién,
hé théng anh sang, dung cu dién thong thuong cling nhu mirc d ti€u thu dién & cac
khoa/phong
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STT | Chirc danh Vi tri S6 hrong M6 ta cong viée/Yéu cau Ghi
nghé nghiép | viée lam chi tiéu chii
Mai s6 cin E%m:
Yéu cau :
- C6 trinh d6 Trung cap trd 1én thude chuyén nganh K§ thuat dién;
- Co¢ trinh do ngoai ngit bac 1 trd 1€n theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT
ngay 24 thang 01 nam 2014 cua B Gido duc va Dao tao ban hanh khung ning luc ngoai
ngit 6 bac dung cho Viét Nam hodc c6 cic chitng chi ngoai ngir khac (duoc quy ddi theo
quy dinh hién hanh);
- C6 trinh dg tin hoc dat chudn k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh
tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 cua Bo Thong tin va
Truyén théng quy dinh chuén ky nang s dung cong ngh¢ thong :: Ddi véi cac chimg chi
A.B,C trudc ngay 10/8/2016 van duoc tiép tuc thuc hién va co gié tri s dung tuong duong.
18 Chuyén vién | Quan ly, 01 Mo ta cong viée :
01.003 bao tri, sira - Thudng xuyén kiém tra viéc quan ly str dung trang Q:Q biy té cua 8: ca cac khoa
Q.:wam trang phong. Khi kiém tra phai c6 s6 ghi chép cu thé, néu c¢6 van dé vi pham vé viéc sir a::m bao
thict bi y té quéan van hanh trang thiét bi phai kip thoi 1ap bién ban bao cdo ‘Trudng phong dé giai quyét.

- Hang ngay trong gi¢ hanh chinh chu dong thuong xuyén kiém tra tinh trang hoat dong
cia trang thiét bi, phat hién cac hoat dong khong binh thuong dé xur 1y kip thoi trong diéu
kién cho phép dé dam bao cong tac chuyén mén duoc lién tuc tai cac khoa phong.

- Lap ho so 1y lich, ndi quy sir dung, quy trinh, quy dinh cho tat ca céc trang thiét bi co tai
cac khoa phong. Déi v6i may ky thuat cao, dét tién thuc hién giao may cho cé nhan quan ly
thong qua quyét dinh cia Ban Giam dbc va mé nhat ky theo doi tai khoa str dung

- Thuc hién cong tac bao dudng dinh ky dbi vai tat ca cac trang thiét bi theo quy dinh.
Trong truong hop thiét bi hu hong can stra chira phai tudn thi cac quy dinh hién hanh cua
Nha nude.

Kiém ké hang nam <m s6 lugng, chiing loai, tinh trang sir dung TTBYT.

Thanh ly thiét bi y té hong, theo ding quy dinh cua phép luét.

Thuyc hién ding quy dinh vé an toan lao dong.

Theo dai, xtic tién viéc sira chira c6 lién quan dén céc cong ty.

C¢ trach nhiém thuc hién nhitng nhiém vu khac khi Trudng phong phan cong.

Yéu ciu :

- Cé¢ trinh d¢ dai hoc trd [én thudc chuyén nganh vét ly k¥ thudt y sinh;

- C6 trinh do ngoai ngir bac 2 trd 1én theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT
ngay 24 thang 01 nam 2014 cta B6 Gido duc va Bao tao ban hanh khung ning luc ngoai
ngit 6 bac dung cho Viét Nam hodc c6 cac chirng chi ngoai ngir khac (duoc quy ddi theo
quy dinh hién hanh);
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Chirc danh
nghé nghiép
Ma so

Vi tri
viéc lam
can tuyén

SO lwong
chi tiéu

- Thuc hién gt van ban di theo duong buu dién va truc amn di nhan cong van tai liu.
- In an, photocopy céc van ban, tai licu phan phat dén khoa/phong; chuyén nhan Fax, dién
tin.

" Yéu cau:

- C6 bang tt nghiép dai hoc trd 1én v6i chuyén nganh Xay dung Pang va chinh quyén
nha nudc;

- C6 trinh do ngoai ngir bac 2 trd 1én theo quy dinh tai Thong tu sb 01/2014/TT-BGDDT
ngay 24 thang 01 nam 2014 ctia B Gido duc va Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai
ngit 6 bac diing cho Viét Nam hodc cé cac chimg chi ngoai ngir khéc (duoc quy doi theo
quy dinh hién hanh);

C6 trinh dg tin hoc dat chuan k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 cua Bd Théong tin va Truyén
thong quy dinh chuan k§ ning sir dung céng nghé thong tin. Ddi véi cac chimg chi A,B,C
trude ngay 10/8/2016 van duoc tiép tuc thuc hién va cé gia tri str dung twong duong.

Chuyén vién
01.003

Chuyén
vién phu
trach cong
tac hanh
chinh, hd
tro to tro
gitap xa hoi
va t6 thong
tin truyén
thong gido
duc strc
khoe

MGo6 ta cong viéc :

- Thuc hién cong tac hanh chinh: theo d&i, chdm cong hang ngay; tong hop ngay, gio cong
hang thang; bao cdo thang, quy, 6 thang; luu trir van thu; chiu trach nhiém ghi s6 giao ban
va trinh ky.

- Cung trudng phong xdy dung ké hoach hoat dong cia phong hang thang, quy, nam. Lap
ké hoach cong tac dua vao ké hoach duoc giao;

- Phéi hop v6i Truong phong td chire tp hudn, bdi dudng k§ nang cong tac xa hoi cho
nhan vién phong;

- Phéi hop véi céc td chic nang trién khai cac hoat dong tro gitup xa hoi tai bénh vién
cling nhu cac hoat dong cong tac xa hdi ctia bénh vién tai cong dong;

- Huéng dan céc t chirc, tinh nguyén vién c6 nhu cau thuc hién, hd tro vé cong tac xa hoi
ctia bénh vién;

- Truc dién thoai dé giai dap cac thic 5mo ctia ngudi bénh va ngudi nha ngudi bénh vé
quy trinh khdm chita bénh, vé chuyén Ev\o: va céc thu tuc lién quan dén BHYT..

- Ghi nhén cac y kién déng gop ctia ngudi bénh vé viée cham soc, diéu tri, vé tinh than va
thai d6 phuc vu cta nhan vién y té va phan 4nh [én lanh dao bénh vién dé kip thoi xir ly;

- Chu dong phdi hop véi td tro gitip xa hoi dé xuét bién phap gitup do ngudi bénh c6 hoan
canh kho khan dang diéu tri tai bénh vién;

- Thuc hién céc nhi€ém vu khac theo su phan cong cua truong phong.

Yéu cau:

- G6 cw:m tot nghiép dai hoc tré Ién v§i chuyén nganh quan tri kinh doanh;
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STT | Chirc danh Vi tri S6 lrong Mo ti cong viée/Yéu cau Ghi
nghé nghiép | viéc lam chi tiéu chu
Ma so can tuyén
23 Chuyén vién Chuyén 01 Mb ti cong viée :
PLoo R Py - Xdy dung ké hoach Béo vé chinh tri ndi bo Bénh vién; xay dung quy ché phéi hop véi
G cac khoa, phong trong Bénh vién va Bénh vién véi cac don vi, chinh quyén dia phuong, cac
hoach céan ? i 2 1 Sebm D freen
B5 B o co quan an ninh t6 chirc trong cong tac thuc hién cong tdc Bao v€ chinh tri ndi b trong BV.
nmm bo, i - Phbi hop véi phong Hanh chinh Quan tri va cac khoa, phong chiic nang lién quan trong
ho _mo. dong cong tac bao ho lao dong
<w cong .&o - Hb trg Lanh dao phong trong cong tac quy hoach can bd
khac 3 Xm&\ dung ké hoach dao tao cia Bénh vién
Yéu cau:
- C6 bang tét nghiép dai hoc trd 18n véi o::%o: nganh Quan ly nha nudc;
- C6 trinh do ngoai ngit bac 2 tré 1én theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT
ngay 24 thang 01 nam 2014 cua B Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng luc ngoai
ngit 6 bac dung cho Viét Nam hodc cé cac chirng chi ngoai ngir khac (dugc quy doi theo
quy dinh hién hanh);
- €0 trinh d9 tin hoc dat chuan k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh
tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 cua B Thong tin va
Truyén thong quy dinh chuan ky néng sir dung cong ngh¢ théng tin. Doi v6i cac chig chi
A,B,C trudc ngay 10/8/2016 van duogc tiep tuc thuc hién va cé gia tri sir dung tuong duong.
24 Chuyén vién | Phu trach 01 M3 ta cong viée :
g1002 %mmmm WWM - Bao quan hang hoéa trong kho theo ding quy dinh ctia Nha nudc.
th _%o, - Kiém soét hang nhap, hang xuét dung s6 lugng, chét luong ghi trén héa don nhap kho.
Hanh chinh - Phai c6 thé kho, s6 sach theo dbi dbi chiéu sé luong va chét lugng chinh xac.
quan tri - Luu giir phiéu xuét nhap kho dung ché do hién hanh ctia Nha nudc.

- Theo d&i don ddc, thu hdi cac tai san, vét tu cho muon.
Thuong xuyén kiém tra hang ton kho, sb sach phai cap nhat kip thoi
::: hinh t6n kho, hu hong va hao hut dé kip thoi xir ly.

- C6 trach nhiém phong gian bao méat, khi phat hién c6 van dé nghi van trong xuét, nhap
va an toan hang héa phai bao cao ngay cho Truong (Ph6) phong va Ban Giam dbc. C6 trach
nhiém v:o:m chbng chay nd, phong chdng bio lut, chbng mbi mot, chdng chudt.

. Binh ky bao céo

Yéu cau:
- C6 bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh tai chinh ké toan tro 1én;
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STT

Q:H_.n danh
nghé nghiép
Ma so

Vi tri
<_wn r::
cin Ev&:

So lrong
chi tiéu

M0 ta cong viée/Yeéu cau

Ghi
cha

Yéu cau:

- C06 bang tét nghiép dai hoc chuyén nganh tai chinh ké toan tro én;

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 trd 1én theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT
ngay 24 thang 01 nim 2014 cua B Gido duc va Pao tao ban hanh khung ning luc ngoai
ngir 6 bac dung cho Viét Nam hoac c6 cac chirng chi ngoai ngir khac (duoc quy doi theo
quy dinh hién hanh);

- Co trinh d0 tin hoc dat chuén k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh
tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 caa BY Thong tin va
Truyén thong quy dinh chuan k¥ néng st dung cong nghé thong tin. Doi voi cac chiing chi
A,B,C trude ngay 10/8/2016 van dugc tiép tuc thuc hién va cd gia tri sir dung tuong duong.

26

K& toan vién
06.031

Ké toan
vién phi,
quéan ly hoa
don phong
Tai chinh
ké toan

09

MO ta cong viéc :

- Phan anh mmv\ du kip thoi cac khoan thu vién phi, bao hiém y té,thu hoat dong san Xuét
kinh doanh.

- Nop kip thoi cac khoan thu vao ngén hang, kho bac..

- Phan anh cac khoan n¢ phai thu va tinh hinh thanh toan cac khoan n¢ phai thu cua cac
dbi tuong trong va ngoai don vi.

- Dinh ky 1ap bao cdo véi co quan thué vé tinh hinh hoat dong san xcmﬁ kinh doanh , tinh
hinh str dung héa don, bién lai thu vién phi. Thuc hién day du cac s6 sach ké toan theo ding
quy dinh hién hanh.

Yéu cau:

- C6 bang tbt nghiép dai hoc chuyén nganh tai chinh ké toan tré lén;

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 trd 1én theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT
ngay 24 thang 01 nam 2014 ciua B Gido duc va Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai
ngir 6 bac dung cho Viét Nam hodc c6 cac chirng chi ngoai ngit khac (dugc quy dbi theo
quy dinh hién hanh);

- €0 trinh d6 tin hoc dat chuén k§ ning str dung cong nghé théng tin co ban theo quy dinh
tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim 2014 cta Bo Thong tin va
Truyén thong quy dinh chuin k§ néng sir dung cong nghé thong tin. Déi vai cac ching chi
A,B,C trudc ngay 10/8/2016 van dugc tiép tuc thuc hién va cé gia tri sir dung tuong duong.

27

Ké toan vién
cao dang
06a.031

Ké toan
vién phi,
quéan ly hoa
don phong
Tai chinh

01

M0 ta cong viée :

- Phan anh aww du kip thoi cac khoan thu vién phi, béo hiém y té,thu hoat dong san Xudt
kinh doanh.

- Nop kip thoi cac khoan thu vao ngan hang, kho bac..
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STT | Chire danh Vi tri S6 lwong
nghé nghiép | viéc lam chi tiéu
Ma so can tuyén
- Co trinh d§ ngoai ngir bac 1 trd 1én theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT
ngay 24 thang 01 nam 2014 cta B§ Gido duc va Dao tao ban hanh khung nang _c.m ngoai
ngilr 6 bac dung cho Viét Nam hodc c6 cac ching chi ngoai ngit khac (duoc quy doi theo
quy dinh hién hanh);
- €0 trinh d9 tin hoc dat chuén ky nang sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh
tai Thong tu s0 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 cua Bo Thong tin va
Truyén thong quy dinh chuan k¥ néng st dung cong nghé thong tin. Dai véi céc ching chi
A,B,C trudc ngay 10/8/2016 van dugc tiép tuc thuc hién va c6 gia tri st dung tuong duong.
29 Nhén vién Phu trach. 02 Mb ti cong viée:
e z_g.w:mw.”m i - Bao cdo thuong quy s6 liéu kham chira bénh cua bénh vién va cac bao cao khac theo yéu
Ry cau cua cap trén va So Y te.
chira U@:v B . A . by \ 5 A . AP .
phong ké - @wE g,o awo: gian bao cao ‘:m:m ngay, hang tuan, thang, @:,v\ va nam theo quy dinh.
hoach &:m - Tong ket wo,:m:, bao céo ké hoach cong tac va thuc hién ke hoach ctia cac khoa phong
hop theo dinh ky hdng thang.
- Béo cao dot xuat, L& Tét theo quy dinh, kip thdi chinh x4c va trinh cap trén.
- C6 trach nhiém dam bao s6 liéu chinh xac, ddy du, kip thoi va chiu trach nhiém truée
Ban Giam doc vé céc so liéu do.
- Thuc hién cac cong viéc khac theo su phan cong ctia Lanh dao phong.
Yéu ciu:
- C6 bing tbt nghiép trung cip véi chuyén nganh thu ky y khoa, thu ky vin phong
- C6 trinh d6 ngoai ngir bac 1 trd 1€n theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT
ngay 24 thang 01 niam 2014 ctia Bd Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng luc ngoai
ngir 6 bac dung cho Viét Nam hodc c6 cac chirg chi ngoai ngir khac (duoc quy doi theo
quy dinh hi€n hanh);
- (6 trinh d¢ tin hoc dat chuén k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh
tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 cua Bo Thong tin va
Truyén thong quy dinh chuan ky nang str dung cong nghé thong tin. Doi vai cac chiing chi
A,B,C trude ngay 10/8/2016 van dugc tiép tuc thuc hién va cé gié tri sir dung tuong duong.
30 Y técong | Giam sat, 01 M 3 cong viée :
cong hang 111 | kiém soat = Lha e . byl o =
V.08.04.10 2ot Thu thdp thong tin, phat hién cac truong hop nhiem trung bénh vién tai cac khoa lam

khuan

sang trong bénh vién
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