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ĐỀ ÁN VỊ TRÍ VIỆC LÀM 
TRONG ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP CÔNG LẬP

Phần I

SỰ CẦN THIẾT VÀ CƠ SỞ PHÁP LÝ
I. SỰ CẦN THIẾT XÂY DỰNG ĐỀ ÁN

1. Khái quát đặc điểm, nội dung và tính chất hoạt động của đơn vị:

1.1. Nội dung hoạt động của đơn vị
1.2. Đối tượng, phạm vi, tính chất hoạt động của đơn vị 
1.3. Cơ chế hoạt động của đơn vị 
2. Những yếu tố tác động đến hoạt động của đơn vị 
2.1. Yếu tố thuận lợi:

2.2. Yếu tố khó khăn

II. CƠ SỞ PHÁP LÝ
Phần II

XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM, SỐ LƯỢNG NGƯỜI LÀM VIỆC VÀ CƠ CẤU VIÊN CHỨC THEO CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP

I. XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM

Căn cứ Điều 1, Điều 2, Điều 3, Điều 4 của Thông tư này, xác định danh mục vị trí việc làm trong đơn vị sự nghiệp công lập theo thứ tự sau:

1. Vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành

1.1. Vị trí cấp trưởng đơn vị sự nghiệp công lập
1.2. Vị trí cấp phó của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập
2. Vị trí việc làm gắn với công việc hoạt động nghề nghiệp

2.1. Vị trí việc làm tại các khoa
2.2 Vị trí việc làm tại các phòng

II. XÁC ĐỊNH SỐ LƯỢNG NGƯỜI LÀM VIỆC

Căn cứ Điều 5, Điều 6 của Thông tư này, xác định số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập như sau:
	TT
	VỊ TRÍ VIỆC LÀM
	Số lượng người làm việc

	I
	Vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	

	1
	Vị trí cấp trưởng đơn vị sự nghiệp công lập
	

	2
	Vị trí cấp phó của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập
	

	II
	Vị trí việc làm gắn với công việc hoạt động nghề nghiệp
	

	III
	Vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ
	

	
	Tổng số
	


III. XÁC ĐỊNH CƠ CẤU VIÊN CHỨC THEO CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP.
Căn cứ Điều 8, Điều 9 của Thông tư này, xác định cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp như sau:
- Viên chức tương ứng với chức danh nghề nghiệp hạng I hoặc tương đương (nếu có), tỷ lệ ;

- Viên chức tương ứng với chức danh nghề nghiệp hạng II hoặc tương đương (nếu có) tỷ lệ
- Viên chức tương ứng với chức danh nghề nghiệp hạng III hoặc tương đương (nếu có) tỷ lệ ;

- Viên chức tương ứng với chức danh nghề nghiệp hạng IV hoặc tương đương (nếu có) tỷ lệ  ;

- Chức danh khác:  tỷ lệ %.

IV. KIẾN NGHỊ, ĐỀ XUẤT (NẾU CÓ)

	Thủ trưởng cơ quan phê duyệt Đề án 
(Ký tên, đóng dấu)
	Thủ trưởng đơn vị xây dựng Đề án
(Ký tên, đóng dấu)


PHỤ LỤC KÈM THEO ĐỀ ÁN

1. Văn bản thẩm định đề án của cơ quan quản lý cấp trên trực tiếp của đơn vị sự nghiệp công lập.

2. Dự thảo Quyết định thành lập, quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của đơn vị sự nghiệp công lập.

3. Dự thảo Quy chế hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập.

4. Các văn bản có liên quan và các mẫu biểu phục vụ xác định vị trí việc làm, cơ cấu viên chức, số lượng người làm việc của đơn vị sự nghiệp công lập.

CỤC Y TẾ GIAO THÔNG VẬN TẢI

ĐƠN VỊ
PHỤ LỤC SỐ 1

THỐNG KÊ CÔNG VIỆC THEO CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ
(Ban hành kèm theo Thông tư số 14/2012/TT-BNV ngày 18 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ)
	Số TT
	Tên công việc
	Ghi chú (nếu có)

	1
	2
	3

	I
	Công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	

	1
	Công việc của Giám đốc bệnh viện là người đứng đầu bệnh viện, chịu trách nhiệm trước cấp trên trực tiếp về mọi hoạt động của bệnh viện. Các công việc của Giám đốc:

1. Là chủ tài khoản, trực tiếp quản lý việc sử dụng  ngân sách của bệnh viện có hiệu quả, kiểm soát việc thu, chi theo đúng quy định của nhà nước, Thường xuyên kiểm tra công tác kế toán để chống thất thu, tham ô, lãng phí.

2. Căn cứ kế hoạch của ngành và nhiệm vụ của bệnh viện, xây dựng kế hoạch dài hạn về phát triển bệnh viện, xây dựng kế hoach hoạt động hàng năm để trình cấp trên duyệt và tổ chức thực hiện.

3. Thực hiện mọi nhiệm vụ cấp trên giao cho bệnh viện, đặc biệt trú trọng công tác cấp cứu và chăm sóc các đối tượng được chính sách ưu đãi, người nghèo và giáo dục y  đức cho các thành viên của bệnh viện.

4. Quản lý, sử dụng có hiệu quả các thiết bị y tế và tài sản khác trong bệnh viện.

5. Hỗ trợ kỹ thuật chuyên môn cho tuyến dưới. Hướng về cộng đồng để thực hiện công tác chăm sóc sức khoẻ ban đầu.

6. Đào tạo liên tục cho các thành viên trong bệnh viện và tuyến dưới, hướng dẫn học viên đến thực hành tại bệnh viện.

7. Làm nghiên cứu khoa học tổng kết rút kinh nghiệm về khám bệnh, chữa bệnh nhằm không ngừng nâng cao trình độ chuyên môn kỹ thuật.

8. Tổ chức bộ máy của bệnh viện cho phù hợp với nhiệm vụ được giao. Thực hiện tốt công tác cán bộ và mọi chính sách chế đối với các thành viên trong bệnh viện và người bệnh theo quy định.

9. Thực hiện tốt các quy định của pháp luật về lao động và công tác bảo hộ lao động.

10. Mở  rộng hợp tác trong và ngoài nước nhằm phát triển mọi nguồn lực của bệnh viện theo viện theo quy định của Nhà nước

11. Giám đốc bệnh viện hoặc người được giám đốc uỷ quyền tham dự họp Hội đồng người bệnh hàng tháng.

12. Định kỳ tổ chức sơ kết, tổng kết báo cáo theo quy định. Khi có những vấn đề đặc biệt đột xuất phải báo cáo ngay để xin ý kiến cấp trên.

13. Giáo dục động viên các thành viên trong bệnh viện thực hiện tốt nhiệm cụ của bệnh viện.
	

	2
	Phó giám đốc là người giúp giám đốc về từng mặt công tác do giám đốc phân công và chịu trách nhiệm trước giám đốc về những quyết định của mình. Phó giám đốc được quyền thay giám đốc giải quyết những công việc theo giấy uỷ quyền của giám đốc và phải báo cáo lại những công việc đã giải quyết với giám đốc.
	

	II
	Công việc hoạt động nghề nghiệp
	

	1
	Công việc của trưởng khoa: Dưới sự lãnh đạo của giám đốc bệnh viện, trưởng khoa chịu trách nhiệm giúp giám đốc tổ chức, thực hiện các hoạt động của khoa và các nhiệm vụ được giao. Các nhiệm vụ cụ thể:

1. Căn cứ kế hoạch của bệnh viện, xây dựng kế hoạch hoạt động của khoa để trình giám đốc bệnh viện phê duyệt và tổ chức thực hiện.

2. Kiểm tra đôn đốc các thành viên trong khoa thực hiện tốt quy định về y đức và làm theo lời dạy của Bác Hồ "Lương y phải như từ mẫu".

3. Tổ chức chỉ đạo các thành viên trong khoa thực hiện tốt nhiệm vụ của khoa và Quy chế bệnh viện.

4.Tham gia giảng dạy, hướng dẫn học viên đến thực tập tại khoa và các lớp học do giám đốc phân công.

5. Làm nghiên cứu khoa học; sơ kết ,tổng kết, rút kinh nghiệm công tác chuyên môn và quản lý.

6. Hướng về cộng đồng tổ chức chỉ đạo mọi thành viên trong khoa tham gia công tác chăm sóc sức khoẻ ban đầu và chỉ đạo tuyến dưới.

7. Kiểm tra sát sao việc thực hiện Quy chế bệnh viện, Quy định kĩ thuật bệnh viện; Quy chế quản lý và sử dụng vật tư, thiết bị y tế, các trang bị thông dụng và việc thực hiện vệ sinh và bảo hộ lao động.

8. Định kì sơ kết, tổng kết công tác báo cáo giám đốc; những diễn biến bất thường, đột xuất phải báo cáo ngay.


	

	2
	Công việc của trưởng khoa lâm sàng: Thực hiện nhiệm vụ chung của trưởng khoa. Trưởng khoa lâm sàng có nhiệm vụ sau:

1. Tổ chức tiếp đón người bệnh đến khám bệnh, chữa bệnh; chẩn đoán, điều trị và chăm sóc người bệnh trong khoa. Ngoài số giường trực tiếp điều trị trưởng khoa lâm sàng phải có kế hoạch thăm khám hội chẩn tất cả người bệnh trong khoa đặc biệt chú ý người bệnh cấp cứu, bệnh nặng để chỉ đạo các bác sĩ điều trị xử lý kịp thời những tình huống bất thường

2. Sắp xếp các buồng bệnh liên hoàn, hợp lí theo từng chuyên khoa để đảm bảo công tác chuyên môn và tránh lây nhiễm bệnh tật .

3. Theo dõi sát sao và nắm chắc diễn biến bệnh lý của người bệnh trong khoa. 

4. Khám lại người bệnh trước khi hội chẩn, chuyển khoa, chuyển viện, ra viện Những trường hợp khó phải báo cáo ngay giám đốc bệnh viện. xin ý kiến giải quyết.

5. Tổ chức thường trực và công tác cấp cứu liên tục 24 giờ, sẵn sàng phục vụ khi có yêu cầu.

6. Thực hiện các thủ thuật chuyên khoa trong khám bệnh, chữa bệnh theo đúng quy chế công tác khoa ngoại, quy chế công tác khoa phẫu thuật - gây mê hồi sức.

7. Tổ chức tốt công tác hành chính trong khoa. Đảm bảo chất lượng hồ sơ bệnh án theo quy định cập nhật chính xác mọi số liệu; tài liệu, sổ sách phải được lưu trữ theo quy định.

8. Thực hiện công tác đào tạo, làm nghiên cứu khoa học, tổng kết công tác điều trị và chăm sóc người bệnh.

9. Thực hiện công tác tuyên truyền giáo dục sức khoẻ cho người bệnh tại khoa.

10. Tham dự họp Hội đồng người bệnh cấp khoa.
	

	3
	Công việc của trưởng khoa Khám bệnh: Thực hiện nhiệm vụ chung của trưởng khoa và trưởng khoa lâm sàng, trưởng khoa khám bệnh có nhiệm vụ sau:

1. Tổ chức thực hiện chu đáo việc tiếp đón người bệnh đến khám bênh và điều trị ngoại trú. Phải bố trí viên chức đưa người bệnh vào điều trị tại bệnh viện đến tận khoa. Không được gây phiền hà cho người bệnh.

2. Tổ chức thực hiện công tác khám bệnh kê đơn, chữa bệnh ngoại trú. Theo dõi đôn đốc điều hoà công việc để người bệnh không phải chờ đợi lâu.

3. Tổ chức công tác thường trực cấp cứu liên tục 24 giờ luôn sẵn sàng phục vụ người bệnh; tổ chức theo dõi sát những người bệnh nằm lưu tại khoa khám bệnh.

4. Khi khám bệnh nếu phát hiện các trường hợp bệnh dịch phải báo ngay cho y tế địa phương theo quy định phòng dịch, nếu phát hiện những sai sót do tuyến dưới chuyển đến phải báo cho phòng kế hoạch tổng hợp để thông báo rút kinh nghiệm tới cơ sở chuyển người bệnh đến.

5. Tổ chức tốt công tác hành chính khoa. Đảm bảo ghi chép, cập nhật chính xác số liệu người bệnh đến khám bệnh tại khoa. Lưu giữ đầy đủ hồ sơ tài liệu theo quy định .

6. Tổ chức tuyên truyền giáo dục sức khoẻ cho mọi người đến khám bệnh tại khoa.
	

	4
	Công việc của Trưởng khoa Hồi sức cấp cứu:Thực hiện nhiệm vụ chung của trưởng khoa và trưởng khoa lâm sàng, trưởng khoa hồi sức cấp cứu có nhiệm vụ sau:

1. Tổ chức hoạt động của khoa theo đúng quy chế công tác khoa hồi sức cấp cứu.

2. Bố trí nhân lực và thiết bị y tế hợp lý, đảm bảo công tác thường trự sẵn sàng cấp cứu liên tục 24 giờ.

3. Kiểm tra đôn đốc các thành viên trong khoa thực hiên tốt việc tiếp nhận và cấp

cứu người bệnh theo đúng quy chế cấp cứu Phối hợp với các trưởng khoa chỉ đạo chuyên  môn hệ thống cấp cứu trong bệnh viện.

4. Tổ chức công tác hồi sức cấp cứu người bệnh mắc bệnh truyền nhiễm theo đúng

quy chế công tác khoa truyền nhiễm. Khi phát hơn bệnh gây dịch nguy hiểm, trưởng khoa có trách nhiệm báo cáo giám đốc trưởng phòng kế hoạch tổng hợp và chống dịch thông báo cho các khoa có liên quan để tổ chức phòng chống dịch theo quy định.
	

	5
	Công việc của trưởng khoa Nội tổng hợp: Thực hiện nhiệm vụ chung của trưởng khoa và trưởng khoa lâm sàng, trưởng khoa nội tổng hợp có nhiệm vụ sau:

1 . Tổ chức hoạt động của khoa theo đúng quy chế công tác khoa nội.

2 Sử dụng có hiệu quả các phương tiện cận lâm sàng trong chẩn đoán và theo dõi kết quả điều trị.

3. Theo dõi sát sao việc sử dụng thuốc cho người bệnh, phát hiện kịp thời những tác dụng phụ và mọi tai biến do dùng thuốc để xử lý kịp thời cho người bệnh.

4. Thực hiện nghiêm chỉnh quy chế sử dụng thuốc.

5. Thực hiện đúng Quy chế bệnh viện, theo dõi chăm sóc người bệnh toàn diện.
	

	6
	Công việc của Trưởng khoa Ngoại tổng hợp:Thực hiện nhiệm vụ chung của trưởng khoa và trưởng khoa lâm sàng, trưởng khoa ngoại tổng hợp có nhiệm vụ sau:

1. Tổ chức hoạt động của khoa theo đúng quy chế công tác khoa ngoại tổng hợp.

2. Tổ chức phẫu thuật theo lịch và phẫu thuật cấp cứu theo đúng quy chế công tác khoa phẫu thuật - gây mê hồi sức.

3. Tổ chức hội chẩn trong khoa và liên khoa để bảo đảm an toàn phẫu thuật.

4. Thực hiện đúng các quy định kĩ thuật bệnh viện. theo dõi chăm sóc người bệnh trước, trong và sau phẫu thuật.
	

	7
	Công việc của Trưởng khoa Đông y – Phục hồi chức năng: Thực hiện nhiệm vụ chung của trưởng khoa trưởng khoa lâm sàng và trưởng khoa nội, trưởng khoa y học cổ truyền có nhiệm vụ sau:

1. Tổ chức hoạt động của khoa theo quy chế công tác khoa y học cổ truyền và quy chế công tác khoa nội.

2. Thực hiện kết hợp y học cổ truyền với y học hiện đại để bảo đảm chất lượng khám bệnh, chữa bệnh.

3. Bào chế các dạng thuốc y học cổ truyền theo đúng quy chế sử dụng thuốc và quy định kỹ thuật bệnh viện trong bào chế thuốc, đảm bảo cung ứng thuốc cho người bệnh.

4. Thực hiện việc châm cứu, xoa bóp, day ấn huyệt và các phương pháp chữa bệnh không dùng thuốc.

5. Phối hợp với các khoa lâm sàng, khoa cận lâm sàng để tiến hành nghiên cứu, ứng dụng y học cổ truyền trong khám bệnh, chữa bệnh.

6. Hướng dẫn những kiến thức cơ bản về xoa bóp, day ấn huyết, tập luyện dưỡng sinh, sử dụng thuốc nam trong chăm sóc sức khoẻ ban đầu tại cộng đồng.
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	Công việc của Phó trưởng khoa: là người giúp trưởng khoa về từng mặt công tác do trưởng khoa phân công và chịu trách nhiệm trước trưởng khoa về những quyết định của mình. Phó trưởng khoa được quyền thay trưởng khoa giải quyết những công việc theo giấy bàn giao công việc của trưởng khoa và phải báo cáo lại những công việc đã giải quyết với trưởng khoa.
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	Công việc của trưởng phòng điều dưỡng: Dưới sự lãnh đạo của giám đốc bệnh viện, trưởng phòng điều dưỡng bệnh viện  chịu trách nhiệm giúp giám đốc tổ chức, thực hiện việc chăm sóc người bệnh toàn diện.

1. Tổ chức thực hiện đầy đủ các nhiệm vụ của phòng điều dưỡng.

2. Xây dựng kế hoạch hoạt động của phòng y tá (điều dưỡng), của điều dưỡng trưởng khoa, nữ hộ sinh trưởng khoa, kĩ thuật viên trưởng khoa trong bệnh viện.

3. Kiểm tra, đôn đốc điều dưỡng, nữ hộ sinh, kĩ thuật viên và hộ lí thực hiện Quy chế bệnh viện, quy định kĩ thuật bệnh viện các nhiệm vụ thường quy. Báo cáo kịp thời giám đốc bệnh viện các việc đột xuất xảy ra ở các khoa .

4. Hướng dẫn điều dưỡng trưởng khoa xây dựng bảng mô tả công việc cho điều dưỡng, nữ hộ sinh, kĩ thuật viên và hộ lý trong bệnh viện.

5. Tham gia nghiên cứu khoa học, huấn luyện và chỉ đạo tuyến trong lĩnh vực chăm sóc người bệnh.

6. Dự trù, phân bổ vật tư tiêu hao và dụng cụ y tế cho công tác chăm sóc phục vụ người bệnh và giám sát sử dụng vật tư tiêu hao đảm bảo tiết kiệm và chống lãng phí.

7. Hướng dẫn kiểm tra việc ghi sổ sách, phiếu theo dõi, phiếu chăm sóc cho điều dưỡng, nữ hộ sinh, kĩ thuật viên trong bệnh viện.

8. Chỉ đạo và giám sát công tác vệ sinh buồng bệnh, buồng thủ thuật.

9. Uỷ viên thường trực kiêm Thư kí Hội đồng người bệnh cấp bệnh viện.

10. Định kì sơ kết, tổng kết, báo cáo công tác điều dưỡng lên giám đốc bệnh
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	Công việc của bác sỹ khám bệnh: Dưới sự chỉ đạo của trưởng khoa khám bệnh, bác sĩ khoa khám bệnh chịu trách nhiệm trước trưởng khoa khám bệnh về việc khám bệnh và chữa bệnh ngoại trú; bác sĩ khoa khám bệnh có nhiệm vụ sau:

1. Nghiêm chỉnh thực hiện Quy chế bệnh viện, đặc biệt về quy định y đức theo lời

dạy của Bác Hồ “Lương y phải như Từ Mẫu”. Tiếp nhận người bệnh và thực hiện chẩn đoán bệnh, kê đơn, xử lí cấp cứu với tinh thần trách nhiệm cao, lập hồ sơ điều trị ngoại trú, nội trú hoặc giới thiệu người bệnh lên tuyến trên điều trị theo quy định.

2. Nắm tình hình giường bệnh ở các khoa để bố trí người bệnh vào bệnh viện điều trị nội trú.

3. Kê đơn cho người bệnh phải thực hiện đúng quy chế chẩn đoán bệnh, làm hồ sơ bệnh án và kê đơn điều trị.

4. Trường hợp bệnh khó, nguy kịch phải báo cáo ngay với trưởng khoa khám bệnh để xin ý kiến giải quyết.

5. Phải nắm vững chế độ, chính sách Nhà nước để vận dụng thực hiện cho từng người bệnh.

6. Theo dõi sát sao diễn biến bệnh lí của người bệnh nằm lưu tại khoa để xử lí kịp thời.

7. Theo dõi, quản lí người bệnh điều trị ngoại trú theo quy chế điều trị ngoại trú.

8. Tham gia thường trực, cấp cứu, chỉ đạo tuyến dưới thực hiện công tác chăm sóc sức khoẻ ban đầu tuyến cơ sở, công tác nghiên cứu khoa học, dự các hội nghị, hội thảo khoa bọc theo sự phân công của trưởng khoa và giám đốc bệnh viện.

9. Tham gia hướng dẫn học viên đến học tập tại khoa theo sự phân công của trưởng khoa.
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	Công việc của bác sỹ điều trị:

 Dưới sự chỉ đạo của trưởng khoa, bác sĩ điều là chịu trách nhiệm nước trưởng khoa về công tác chẩn đoán, điều trị và chỉ định chế độ chăm sóc ăn uống của người bệnh được trưởng khoa phân công. Bác sĩ điều trị có nhiệm vụ sau:

1. Nghiêm chỉnh thực hiện Quy chế bệnh viện, đặc biệt phải chú ý thực hiện quy chế: Chẩn đoán bệnh, làm hồ sơ bệnh án và kê đơn điều trị,quy chế vào viện, chuyển khoa chuyển viện, ra viện quy chế quản lí buồng bệnh, buồng thủ thuật và quy chế sử dụng thuốc.

2. Đối với những người bệnh mới vào hoặc từ khoa khác chuyển đến phải khám ngay, cho y lệnh về thuốc, chế độ chăm sóc án uống. Trong 24 giờ phải hoàn thành bệnh án, các xét nghiệm cần thiết. Người bệnh cấp cứu phải làm bệnh án ban đầu ngay sau khi vào viện.

3. Khi bác sĩ trưởng khoa thăm khám người bệnh, bác sĩ điều trị có trách nhiệm báo cáo đáy đủ diễn biến của người bệnh trong quá trình điều trị để xin ý kiến hướng dẫn của trưởng khoa.

4. Hàng ngày, buổi sáng phải khám từng người bệnh, cho y lệnh về thuốc, chế độ chăm sóc, ăn uống. Buổi chiều đi thăm lại người bệnh một lần nữa và cho y lệnh bổ sung khi cần thiết. Đối với người bệnh nặng phải được theo dõi sát, xử lí kịp thời khi có diễn biến bất thường.

5. Thực hiện chế độ hội chẩn theo đúng quy định đối với những trường hợp sau:

a- Người bệnh nặng, nguy kịch.

b- Người bệnh đã được chẩn đoán và điều trị nhưng bệnh thuyên chuyển chậm hoặc không có kết quả.

6- Thực hiện các thủ thuật phẫu thuật do trưởng khoa phân công. Trước khi thực hiện phải thám khám lại ra y lệnh chuẩn bị chu đáo để đảm bảo điều kiện an toàn nhất cho người bệnh.

7. Hàng ngày phải kiểm tra: 
a- Các chỉ định về thuốc, chế độ chăm sóc, ăn uống, nghỉ ngơi của người bệnh.

b- Các chỉ đỉnh không còn phù hợp với tình trạng bệnh phải được đình chỉ ngay.

c- Kiểm tự vệ sinh cá nhân người bệnh đồng thời hướng dẫn người bệnh tự chăm sóc và giữ gìn sức khoẻ.

8. Hàng ngày cuối giờ làm việc phải ghi vào sổ bàn giao cho bác sĩ thường trực những nguy bệnh nặng, những yêu cầu theo dõi và những y lệnh còn lại trong ngày của từng người bệnh.

9. Tham gia thường trực theo lịch phân công của trưởng khoa. 

10. Tham gia hoạt động chăm sóc sức khoẻ ban đầu ở tuyến y tế cơ sở theo sự phân công của giám đốc và trưởng khoa.

11. Tham gia hội chẩn, kiểm thảo tử vong khi được yêu cầu. Tổng kết bệnh án cho người bệnh chuyển khoa, ra viện, chuyển viện theo quy chế vào viện, chuyển khoa, chuyển viện, ra viện.

12. Hướng dẫn học viên thực tập theo sự phân công của trưởng khoa.

13. Thực hiện công tác nghiên cứu khoa học, tham dự hội nghị khoa học theo sự phân công của trưởng khoa và giám đốc bệnh viện.

14. Thường xuyên động viên người bệnh tin tưởng, an tâm điều trị, bản thân phụ thực hiện tốt quy định y đức.
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	Công việc của bác sỹ khoa ngoại: Thực hiện nhiệm vụ của bác sĩ điều trị và có nhiệm vụ sau:
1. Nghiêm chỉnh thực hiện quy chế bệnh viện, đặc biệt chú ý thực hiện quy chế công tác khoa ngoại quy chế công tác khoa phẫu thuật - gây mê hồi sức và quy chế công tác khoa chống nhiễm khuẩn.

2. Chịu trách nhiệm trước trưởng khoa về các công việc được phân công.

3. Đối với người bệnh mới tiếp nhận phải khám ngay và bổ sung hồ sơ bệnh án, cho

y lệnh điều trị, chăm sóc, ăn uống và sẵn sàng phẫu thuật khi có chỉ định.

4. Khi được phân công phẫu thuật phải kiểm tra lại người bệnh đã có trong kế hoạch và chuẩn bị chu đáo các điều kiện cho cuộc phẫu thuật theo chỉ định.

5. Có trách nhiệm theo dõi sát sao người bệnh đã được phẫu thuật để có chỉ định bổ sung điều trị và chăm sóc, ăn uống phù hợp. 
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	Công việc của bác sỹ gây mê hồi sức: Thực hiện nhiệm vụ quyền hạn của bác sĩ điều trị và có nhiệm vụ sau:
1. Nghiêm chỉnh thực hiện Quy chế bệnh viện, đặc biệt phải chú ý thực hiện quy chế công tác khoa ngoại, quy chế công tác khoa phẫu thuật - gây mê hồi sức và quy chế công tác khoa chống nhiễm khuẩn.

2. Chịu trách nhiệm trước trưởng khoa phẫu thuật - gây mê hồi sức hoặc trưởng khoa ngoại về công tác gây mê hồi sức cho người bệnh theo chỉ định.

3. Thăm khám người bệnh trước phẫu thuật:

a- Đối với trường hợp phẫu thuật theo kế hoạch: bác sĩ gây mê hồi sức phải khám lại người bệnh được phẫu thuật trước 01 ngày để chuẩn bị cho cuộc phẫu thuật theo qui định.

b- Đối với trường hợp phẫu thuật cấp cứu: bác sĩ gây mê hói sức phải trực tiếp khám người bệnh, phối hợp với bác sĩ phẫu thuật chuẩn bị đầy đủ cuộc phẫu thuật.

4. Kiểm tra việc chuẩn bị thuốc, oxy và các phương tiện khác phục vụ cho công tác gây mê của kĩ thuật viên.

5. Tiếp đón người bệnh được phẫu thuật vào buồng phẫu thuật và thực hiện gây mê.

gây tê theo y lệnh. Theo dõi tình trang sức khoẻ của người bệnh để xử lí khi có diễn biến bất thường, đảm bảo an toàn về gây mê hồi sức cho cuộc phẫu thuật.

6. Sau phẫu thuật bác sĩ gây mê hồi sức phải theo dõi sát tình trạng sức khoẻ của người bệnh, cho đến khi các chỉ số sinh tồn của người bệnh ổn định.

Trường hợp người bệnh nặng có nguy cơ tử vong, bác sĩ gây mê hồi sức phải thực hiện hồi sức lích cực, đồng thời xin ý kiến của trưởng khoa, cấp cứu người bệnh cho đến khi ổn định mới chuyển về buồng hồi tỉnh.
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	Công việc của bác sỹ phụ sản

Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của bác sĩ điều trị và có nhiệm vụ sau:

1. Nghiêm chỉnh thực hiện Quy chế bệnh viên, đặc biết phải chú ý thực hiện quy chế công tác khoa phụ sản, quy chế công tác khoa ngoại,quy chế công tác khoa phẫu thuật - gây mê hồi sức và quy chế công tác khoa chống nhiễm khuẩn

2. Chịu trách nhiệm trước trưởng khoa phụ sản hoặc khoa ngoại về các công việc được phân công.

3. Đối với sản phụ đến khám thai phải hỏi tỉ mỉ về quá trình thai nghén, thăm khám lâm sàng, làm các xét nghiệm cần thiết, chẩn đoán rõ tuổi thai, tình trạng thai nghén, hướng dẫn sản phụ giữ vệ sinh thai nghén.

4. Đối với người bệnh đến khám phụ khoa phải hỏi tỉ mỉ về bệnh sử, thăm khám lâm sàng, làm các xét nghiệm cần thiết, chẩn đoán bệnh và chỉ định điều trị.

5. Thực hiện đỡ đẻ khó sau khi đã tham khám và xác định tình trạng thai và tiên lượng cuộc đẻ.

6. Trong trường hợp sản bệnh hoặc có nguy cơ tai biến sản khoa phải báo cáo trưởng khoa để hội chẩn và xử lí kịp thời.

7. Thực hiện các thủ thuật và phẫu thuật về sản, phụ theo sự phân công của trưởng khoa.

8. Tham gia công tác tuyên truyền giáo dục bảo vệ sức khoẻ bà mẹ và trẻ sơ sinh phòng chống các bệnh phụ khoa và công tác dân số kế hoạch hoá gia đình.
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	Công việc của bác sỹ vật lý trị liệu – Phục hồi chức năng

Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của bác sĩ điều trị và có nhiệm vụ sau:

1. Nghiêm chỉnh thực hiện Quy chế bệnh viện, đặc biệt phải chú ý thực hiện quy chế công tác khoa nội, quy chế công tác khoa vật lý trị liệu - phục hồi chức năng và quy chế quản lí và sử dung vật tư, thiết bị y tế.

2. Chịu trách nhiệm trước trưởng khoa về các công việc được phân công.

3. Tiếp đón người bệnh đến khán theo đúng quy chế công tác khoa khám bệnh, chỉ định phương pháp điều trị phục hồi chức năng thích hợp.

4. Thực hiện các kĩ thuật về vật lí trị liệu - phục hồi chức năng theo đúng quy định kĩ thuật bệnh viện, hướng dẫn kĩ thuật viên giúp đỡ người bệnh thực hiện các kĩ thuật phục hồi sử dụng các phương pháp vật lí trị liệu.

5. Tham gia công tác phục hồi chức năng dựa vào cộng đồng.
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	Công việc của Bác sĩ, dược sĩ và các cán bộ đại học, cao đẳng, THCN làm xét nghiệm: chịu trách nhiệm nước trưởng khoa về những công việc được phân công và có  nhiệm vụ sau:

1. Nghiêm chỉnh thực hiện Quy chế bệnh viện, đặc biệt phải chú ý thực hiện quy chế công tác khoa xét nghiệm, quy chế xử lí chất thải và quy chế công tác khoa chống nhiễm khuẩn.

2. Chịu trách nhiệm trước trưởng khoa về các công việc được phân công.

3. Tiến hành các xét nghiệm được phân công theo đúng quy định kĩ thuật bệnh  viện.

4. Kiểm tra tại kết quả xử nghiệm của kĩ thuật viên trong phạm vi được phân công. Kí phiếu kết quả xét nghiệm để trình trưởng khoa duyệt.

5. Đinh kì chuẩn thức các kĩ thuật trong phạm vi được phân công.

6. Trực tiếp giảng dạy và hướng dẫn thực hành cho học viên đến học rập tại khoa và bổ túc nghiệp vụ cho các kĩ thuật viên trong khoa theo sự phân công.

7. Tham gia công tác nghiên cứu khoa học, thông báo thông tin khoa học về xét nghiệm theo sự phân công.

8. Tham gia thường trực theo lịch phân công của trưởng khoa.

9. Tham gia hội chẩn kiểm thảo tử vong khi được yêu cầu.

10 Tham gia chỉ đạo và hỗ trợ kĩ thuật tuyến dưới triển khai các xét nghiệm thích hợp.

11. Nghiêm chỉnh thực hiện các quy định về vệ sinh và bảo hộ lao động.
	

	17
	Công việc của bác sỹ, KTV chẩn đoán hình ảnh: thực hiện nhiệm vụ của Bác sĩ, dược sĩ và các cán bộ đại học, cao đẳng, THCN làm xét nghiệm và các nhiệm vụ sau:

1. Nghiêm chỉnh thực hiện Quy chế bệnh viện, đặc biệt phải chú ý thực hiện quy chế công tác khoa chẩn đoán hình ảnh và quy chế quản lí xử dụng vật tư thiết bị y tế.

2. Chịu trách nhiệm trước trưởng khoa về công việc được phân công.

3. Tiếp đón người bệnh đến khám theo quy chế công tác khoa khám bệnh.

4. Những trường hợp khó chẩn đoán, không rõ ràng, kĩ thuật thực hiện phức tạp phải báo cáo ngay với trưởng khoa để xin ý kiến giải quyết.

5. Hướng dẫn các kĩ thuật viên trong khoa giúp người bệnh thực hiện đúng quy  định kĩ thuật bệnh viện về chẩn đoán bằng hình ảnh.
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	Công việc của Dược sỹ phụ trách kho cấp phát:

1. Nghiêm chỉnh thực hiện Quy chế bệnh viện, đặc biệt phải chú ý thực hiện quy chế công tác khoa dược và quy chế sử dụng thuốc.

2. Chịu trách nhiệm trước trưởng khoa về công việc được phân công. Trực tiếp giữ và cấp phát các thuốc, hoá chất độc bảng A - B. thuốc gây nghiện theo quy chế công tác khoa dược.

3. Hướng dẫn, phân công các thành viên làm việc tại kho nắm vững nội dung công việc, quy chế công tác khoa dược.

4. Kiểm tra chặt chẽ xuất, nhập theo quy chế công tác khoa dược, đảm bảo kho an toàn tuyệt đối.

5. Tham gia và hướng dẫn cho kĩ thuật viên dược, dược sĩ trung học, dược tá học tập nâng cao nghiệp vụ.

6. Nắm vững số lượng, hàm lượng, hạn dùng của thuốc, giới thiệu thuốc mới, biệt dược, hoá chất và y dụng cụ có trong kho để phục vụ công tác điều trị.

7. Thường xuyên phải báo cáo với trưởng khoa về công tác kho và cấp phát.

8. Tham gia nghiên cứu khoa học và bồi dưỡng nghiệp vụ chuyên môn cho các thành viên trong khoa và học viên theo sự phân công.
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	Công việc của Dược sĩ pha chế thuốc có nhiệm vụ sau:

1. Nghiêm chỉnh thực hiện Quy chế bệnh viện đặc biệt phải chú ý thực hiện quy chế công tác khoa dược, quy chế sử dụng thuốc và quy chế chống nhiễm khuẩn bệnh viện.

2. Chịu trách nhiệm trước trưởng khoa về công việc được phân công.

3. Thực hiện pha chế theo đúng quy định kĩ thuật bệnh viện, đảm bảo chất lượng thuốc và an toàn cho người sử dụng.

4. Kiểm tra chất lượng nước cất, nguyên liệu phụ liệu và bán thành phẩm trước khi pha nhằm đảm bảo chất lượng thuốc theo quy định.

5. Đảm bảo pha chế kịp thời các đơn thuốc cấp cứu và đác biệt chú ý các đơn ghi cho trẻ em.

6. Chỉ đạo, kiểm tra sản xuất nước cất, rửa chai lọ, tiệt khuẩn dụng cụ pha chế nhằm đảm bảo tuyệt đối vi khuẩn đối với thuốc tiêm.

7. Tham gia nghiên cứu khoa học, hướng dẫn, bồi dưỡng nghiệp vụ chuyên môn cho các thành viên trong khoa và học viên theo sư phân công của trưởng khoa.

8. Tham gia thường trực.
	Bệnh viện chưa có vị trí công việc này.
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	Công việc của Điều dưỡng trưởng khoa, nữ hộ sinh trưởng khoa: Dưới sự chỉ đạo của trưởng khoa và điều dưỡng trưởng bệnh viện, điều dưỡng trưởng khoa, nữ hộ sinh trưởng khoa có nhiệm vụ sau:

1. Tổ chức thực hiện công tác chăm sóc người bệnh toàn diện.

2. Hàng ngày đi thăm người bệnh. Nhận các y lệnh về điều trị và chăm sóc của trưởng khoa để tổ chức thực hiện.

3. Quản lí buồng bệnh và kiểm tra công tác vệ sinh, vô khuẩn, chống nhiễm khuẩn trong khoa,

4. Kiểm tra, đôn đốc điều dưỡng, nữ hộ sinh và hộ lí thực hiện y lệnh của bác sĩ điều trị, quy chế bệnh viện, quy định kĩ thuật bệnh viện, báo cáo kịp thời trưởng khoa các việc đột xuất, những diễn biến bất thường của người bệnh để kịp thời xử lí.

 5. Lập kế hoạch và phân công công việc cho điều dưỡng, nữ hộ sinh và hộ lí trong khoa.

6. Tham gia công tác đào tạo cho điều dưỡng, nữ hộ sinh, học viên, hộ lí và tham gia công tác chỉ đạo tuyến theo sự phân công.

7. Lập kế hoạch mua y dụng cụ, vật tư tiêu hao. Thường xuyên kiểm tra việc sử dụng, bảo dưỡng và quản lí tài sản, vật tư theo quy định hiện hành. Lập kế hoạch các yêu cầu sửa chữa dụng cụ hỏng.

8. Kiểm tra việc ghi sổ sách, phiếu theo dõi, phiếu chăm sóc, công tác hành chính, thống kê và báo cáo trong khoa.

9. Theo dõi, chấm công lao động hàng ngày và tổng hợp ngày công để báo cáo.

10. Tham gia thường trực và chăm sóc người bệnh.

11. Uỷ viên thường trực kiêm thư ký hội đồng người bệnh cấp khoa.
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	Công việc của điều dưỡng hành chính khoa: Dưới sự chỉ đạo của trưởng khoa và điều dưỡng trưởng khoa, điều dưỡng hành chính khoa có nhiệm vụ sau:

1. Thực hiện công việc thống kê theo quy định:

a. Ghi cập nhật sổ đăng kí người bệnh vào viện, chuyển khoa, chuyển viện, ra viện và tử vong.

b. Báo cáo tình hình người bệnh hàng ngày, hàng tháng 3, 6, 9 và 12 tháng theo quy định.

c. Chuyển bệnh án đã được trưởng khoa duyệt của người bệnh ra viện tử vong đến phòng lưu trữ.

d. Bảo quản bệnh án, sổ, ấn chỉ và tài liệu trong khoa.

2. Quản lí thuốc dùng hàng ngày cho người bệnh trong khoa.

a. Tổng hợp thuốc dùng hàng ngày theo y lệnh và viết phiếu lĩnh thuốc để trình trưởng khoa duyệt.

b. Lĩnh thuốc và bàn giao thuốc hàng ngày để điều dưỡng chăm sóc thực hiện cho từng người bệnh theo y lệnh.

c. Kiểm tra sử dụng thuốc trực hàng ngày và bổ sung thuốc trực theo cơ số quy định.

d. Thu hồi thuốc thừa để trả lại khoa dược theo quy chế sử dụng thuốc.

e. Tổng hợp thuốc đã dùng cho một người bệnh trước lúc ra viện.

3. Lĩnh dụng cụ y tế, văn phòng phẩm. Lập sổ theo dõi và cấp phát để sử dụng theo kế hoạch của điều dưỡng trưởng và trưởng khoa.

4. Tham gia thường trực và chăm sóc người bệnh khi cần.

5. Thay điều dưỡng trưởng khoa khi được uỷ quyền.
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	Công việc của y sỹ: là viên chức chuyên môn kỹ thuật thuộc hệ khám và chữa bệnh vủa ngành Y tế, thực hiện phòng bệnh, khám chữa bệnh thông thường, vệ sinh phòng dịch ở tuyến y tế cơ sở hoặc các bệnh viện tuyến huyện, nhiệm vụ cụ thể: 

1. Thông tin – Giáo dục – Truyền thông về bảo vệ sức khỏe và tổ chức thực hiện quản lý sức khỏe cho đối tượng phục vụ thuộc phạm vi đảm nhiệm.

2. Khám, chẩn đoán, điều trị nội, ngoại trú những bệnh thông thường và phục hồi chức năng.

3. Xử lý bước đầu các cấp cứu thông thường, khi cần mời bác sỹ hội chẩn, xử trí hoặc chuyển lên tuyến trên.

4. Thực hiện đầy đủ các chế độ, chức trách chuyên môn của Bộ Y tế đã ban hành.

5. Phụ cho các bác sỹ tiến hành làm các thủ thuật chuyên môn.

6. Hướng dẫn cho Điều dưỡng, học sinh, sinh viên đến thực tập về chăm sóc và sơ cứu ban đầu.

7. Quản lý dụng cụ, thuốc men thuộc phạm vi phụ trách.
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	Công việc của Điều dưỡng chăm sóc: Dưới sự chỉ đạo của trưởng khoa và điều dưỡng trưởng khoa, điều dưỡng chăm sóc có nhiệm vụ sau.

1. Nghiêm chỉnh thực hiện Quy chế bệnh viện, đặc biệt chú ý thực hiện quy chế chăm sóc người bệnh toàn diện, quy chế quản lý buồng bệnh và buồng thủ thuật.

2. Nghiêm chỉnh thực hiện đầy đủ y lệnh của thầy thuốc.

3. Thực hiên chăm sóc người bệnh theo đúng quy định kĩ thuật bệnh viện:

a. Điều dưỡng trung cấp, điều dưỡng chính thực hiện được các kĩ thuật cơ bản như: lập kế hoạch chăm sóc cho người bệnh, uống thuốc, thực hiện kĩ thuật tiêm thuốc , truyền dịch thay băng, đặt thông, kĩ thuật cấp cứu theo quy định và vận hành bảo quản các thiết bị y tế trong khoa theo sự phân công.

b. Điều dưỡng cao cấp (cử nhân điều dưỡng): ngoài việc thực biện các công việc như điều dưỡng chính phải thực hiện các kĩ thuật chăm sóc phức tạp khi điều dưỡng chính không thực hiện được, tham gia đào tạo, quản lí và sử dụng thành thạo các thiết bị y tế trong khoa.

4. Đối với những người bệnh nặng nguy kịch phải chăm sóc theo y lệnh và báo cáo kịp thời những diễn biến bất thường cho bác sĩ điều bị xử lí kịp thời.

5. Ghi những thông số, dấu hiệu, triệu chứng bất thường của người bệnh và cách xử lí vào phiếu theo dõi và phiếu chăm sóc theo quy định.

6. Hàng ngày cuối giờ làm việc phải bàn giao người bệnh cho điều dưỡng trực và ghi vào sổ những y lệnh còn lại trong ngày, những yêu cầu theo dõi, chăm sóc đối với từng người bệnh, đặc biệt là người bệnh nặng.

7. Bảo quản tài sản, thuốc, dụng cu y tế; trật tự và vệ sinh buồng bệnh, buồng thủ thuật trong phạm vi được phân công.

8. Tham gia nghiên cứu khoa học về lĩnh vực chăm sóc người bệnh và hướng dẫn thực hành về công tác chăm sóc người bệnh cho học viên khi được điều dưỡng trưởng khoa phân công.

9. Tham gia thường trực theo sự phân công của điều dưỡng trưởng khoa.

10. Động viên người bệnh an tâm điều trị. Bản thân phải thực hiện tốt quy định y đức.

11. Thường xuyên tự học, cập nhật kiến thức
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	Công việc của Nữ hộ sinh: Dưới sự chỉ đạo của trưởng khoa và nữ hộ sinh trưởng khoa, nữ hộ sinh có nhiệm vụ:

1. Tiếp nhận, hướng dẫn sản phụ, người bệnh đến khám bệnh, điều trị, thực hiện đúng quy chế chăm sóc người bệnh toàn diện.

2. Thăm khám thai, chuẩn bị đầy đủ dụng cụ đỡ đẻ, theo dõi chuyển dạ chu đáo mọi mặt trước khi sản phụ đẻ. Khi phát hiện các dấu hiệu bất thường phải báo cáo bác sĩ để xử lí kịp thời.

3. Thực hiện đỡ đẻ thường, phụ bác sĩ thực hiện kĩ thuật đỡ đẻ khó.

a. Nữ hộ sinh trung cấp (nữ hộ sinh chính): thực hiện kĩ thuật chăm sóc sản phụ, người bệnh; vận hành và bảo quản các trang thiết bị y tế chuyên khoa theo sự phân công.

b. Nữ hộ sinh cao cấp (cử nhân nữ hộ sinh): thực hiện các kĩ thuật chăm sóc phức tạp khi nữ hộ sinh trung cấp không thực hiện được; thực hiện kĩ thuật hút điều hoà kinh nguyệt; trực tiếp theo dõi, chăm sóc những cuộc đẻ có nguy cơ cao; sử dụng thành thạo các thiết bị y tế trong khoa theo sự phân công.

4. Thực hiện đầy đủ, chính xác y lệnh của bác sĩ điều trị, thường xuyên theo dõi tình trạng sản phụ và trẻ sơ sinh, kịp thời báo cáo bác sĩ điều tri khi có diễn biến bất thường và ghi đẩy đủ các diễn biến vào phiếu theo dõi, phiếu chăm sóc.

5. Nhận và bàn giao tình trạng sản phụ, người bệnh, thuốc, công việc, tài sản đầy đủ với kíp thường trực.

6. Bảo quản tài sản, thuốc và các thiết bị y tế, hồ sơ bệnh án; vệ sinh buồng bệnh và buồng thủ thuật trong phạm vi được phân công.

7. Nghiêm túc thực hiện sự phân công của trưởng khoa và nữ hộ sinh trưởng khoa.

8. Tham gia nghiên cứu khoa học và hướng dẫn học viên thực tập theo sự phân công của trưởng khoa.

9. Thực hiện công tác tuyên truyền, giáo dục sức khoẻ, kế hoạch hoá gia đình, bảo vệ sức khoẻ bà mẹ và trẻ sơ sinh cho các sản phụ và người bệnh tại khoa. Tham gia công tác chuyên khoa tại cộng đồng khi được phân công.
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	Công việc của Dược sỹ trung cấp:là viên chức chuyên môn kỹ thuật, thuộc hệ dược của ngành y tế, thực hiện bào chế, kiểm nghiệm, sinh hóa hoặc dược liệu theo sự hướng dẫn của ngạch viên chức cấp trên thuộc hệ dược tại các khoa dược của các bệnh viện hoặc tại các cơ sở dược từ tuyến huyện, tỉnh, nhiệm vụ cụ thể:

1. Tiến hành pha chế một số thuốc thông thường theo đơn.

2. Phụ giúp cho Dược sỹ, dược sỹ chính và dược sỹ cao cấp pha thuốc độc A,B, dung dịch tiêm truyền, thuốc có tương kỵ và các dạng thuốc phức tạp.

3. Giúp cho Dược sỹ và Dược sỹ chính pha chế các thuốc thử, thuốc nhuộm thông thường phục vụ cho cận lâm sành và lâm sàng, các dung dịch chuẩn độ, dung dịch mẫu theo tiêu chẩn quy định.

4. Tham gia kiểm nghiệm thuốc, xét nghiệm sinh hóa, điều tra chế biến dược liệu dưới sự hướng dẫn của Dược sỹ.

5. Dự trù cấp phát và bảo quản thuốc, dụng cụ y tế trong phạm vi phụ trách.

6. Thực hiện đúng các quy chế về dược đã ban hành.

7. Sử dụng được các máy móc thiết bị phục vụ cho kỹ thuật chuyên môn về dược.

8. Hướng dẫn cho các dược tá, kỹ thuật viên dược về chuyên môn kỹ thuật thuộc chuyên ngành.

9. Chịu trách nhiệm quản lý sổ sách, báo cáo thống kế các số liệu về kỹ thuật đã thực hiện, cũng như vệ sinh và an toàn lao động trong phạm vi phụ trách.
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	Công việc của Kỹ thuật viên trưởng khoa: Dưới sự chỉ đạo của trưởng khoa, và trưởng phòng điều dưỡng, kĩ thuật viên trưởng khoa có nhiệm vụ, quyền hạn sau:

1. Tổ chức thực hiện các kĩ thuật chuyên môn, kiểm tra đôn đốc các kĩ thuật viên và y công trong khoa thực hiện đúng Quy chế bệnh viện và quy định kĩ thuật bệnh viện.

2. Quản lí công tác hành chính, quản lí sổ sách. thống kê báo cáo, lập kế hoạch công tác dựa vào kế hoạch được giao. Phân công công việc cho kĩ thuật viên, y công. Chấm công hàng ngày, tổng hợp ngày công hàng tháng để trình trưởng khoa kí duyệt.

3. Tham gia thường trực và phân công trực trong khoa.

4. Tiếp nhận và giải quyết những đề nghị của người bệnh, gia đình người bệnh, trong trường hợp vượt quá khả năng, quyền hạn phải báo cáo trưởng khoa giải quyết.

5. Tham gia đào tạo cho kĩ thuật viên, y công trong khoa và học viên đến học tập theo sự phân công của trưởng khoa.

6. Lập dự trù y dụng cụ, vật tư tiêu hao sử dụng cho khoa.Thường xuyên kiểm tra việc sử dụng, bảo dưỡng và quản lý tài sản vật tư theo quy định. Viết phiếu sửa chữa dụng cụ hỏng.

7. Kiểm tra đôn đốc vệ sinh, sạch đẹp khoa, quy chế chống nhiễm khuẩn bệnh viện và công tác bảo hộ lao động trong khoa. 

8. Tham gia nghiên cứu khoa học theo sự phân công của trưởng khoa.
	Bệnh viện chưa có vị trí công việc này.
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	Công việc của kỹ thuật viên xét nghiệm: Dưới sự chỉ đạo của trưởng khoa và kĩ thuật viên trưởng khoa, kĩ thuật viên xét nghiệm có nhiệm vụ:

1. Thực hiện các xét nghiệm được phân công.

2. Pha chế các thuốc để kiểm nghiệm và thường xuyên kiểm tra các thuốc thử đúng tiêu chuẩn quy định.

3. Lấy bệnh phẩm tại giường cho người bệnh chăm sóc cấp 1 và các trường hợp xét nghiệm đặc biệt.

4. Nghiêm chỉnh thực hiện Quy chế bệnh viện, thực hiện đúng quy định kĩ thuật bệnh viện, đảm bảo kết quả xét nghiệm chính xác.

5. Lĩnh và bảo quản các dụng cụ, thuốc, hoá chất theo sự phân công và theo đúng quy định.

6. Thống kê, ghi lại kết quả xét nghiệm vào sổ lưu trữ và chuyển các kết quả xét nghiệm tới các khoa. Gặp những tiêu bản xét nghiệm có kết quả bất thường hoặc nghi ngờ phải báo cáo ngay trưởng khoa.

7. Hướng dẫn thực hành cho học viên đến học theo sự phân công của trưởng khoa.

8. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của trưởng khoa và kĩ thuật viêntrưởng khoa.
	

	28
	Công việc của Kỹ thuật viên chẩn đoán hình ảnh: Dưới sự chỉ đạo của trưởng khoa và kĩ thuật viên trưởng khoa, kĩ thuật viên chẩn đoán hình ảnh có nhiệm vụ sau:

1. Điều khiển máy chiếu, chụp, rửa phim X-quang theo sự phân công của trưởng khoa.

2. Đối chiếu giấy yêu cầu chẩn đoán của bác sĩ điều trị với người bệnh để thực hiện đúng yêu cầu và đảm bảo kĩ thuật.

3. Trên phim ảnh phải ghi rõ và đầy đủ họ, tên, tuổi, ngày, tháng, năm thực hiện kĩ thuật, kí hiệu, vị trí chính xác phải, trái của cơ thể người bệnh.

4. Thực hiện:

a - Chế độ bảo dưỡng máy thường xuyên và định kì theo quy định.
b - Khi có sự cố phải ngừng máy, không được tự động sửa chữa, phải báo ngay cho kĩ thuật viên trưởng khoa và trưởng khoa.

c - Khi sửa chữa máy phải luôn có mặt cùng thợ sửa chữa.

d - Khi vận hành máy phải mang đầy đủ phương tiện phòng hộ theo pháp lệnh an toàn kiểm soát bức xạ.

e - Không được bỏ vị trí làm việc khi máy đang hoạt động.

g - Thực hiện các quy định hiện hành về thời gian làm việc, bồi dưỡng và nghỉ ngơi.

5. Phải ghi kết quả chiếu, chụp vào sổ lưu trữ và chuyển các kết quả tới khoa lâm sàng. Gặp trường hợp chụp chưa đạt yêu cầu hoặc nghi ngờ phải báo cáo ngay với trưởng khoa hoặc kĩ thuật viên trưởng khoa giải quyết.

6. Lĩnh và bảo quản các dụng cụ, hoá chất, phim ảnh theo sự phân công.

7. Học tập, nâng cao trình độ chuyên môn ngoại ngữ, tham gia nghiên cứu khoa học.

8. Thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo sự phân công của trưởng khoa và kĩ thuật viên trưởng khoa.
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	Công việc của kỹ thuật viên vật lý trị liệu – Phục hồi chức năng: Dưới sự chỉ đạo của trưởng khoa, kĩ thuật viên trưởng khoa, kĩ thuật viên vật lí trị liệu - phục hồi chức năng có nhiệm vụ sau:
1. Sử dụng thiết bị: 

- Kiểm tra thiết bị trước khi dùng.

- Vận hành thiết bị đúng quy định kĩ thuật bệnh viện, đúng y lệnh.

- Sau khi sử dụng thiết bị, tắt máy.

2. Hướng dẫn động viên người bệnh và gia đình người bệnh biết cách luyện tập tại nhà theo đúng kĩ thuật bệnh viện và đảm bảo an toàn.

3. Kiểm tra thiết bị chuyên dùng trước khi sử dụng cho người bệnh đảm bảo an toàn điều trị.

4. Đảm bảo thực hiện đúng Quy chế bệnh viện, đặc biệt phải chú ý thực hiện:

a- Quy chế công tác khoa vật lí trị liệu-phục hồi chức năng và quy chế quản lí và sử dụng vật tư, thiết bị y tế.

b- Ghi chép đầy đủ vào phiếu theo dõi và phiếu chăm sóc vật lí trị liệu - phục hồi chức năng.

c- Bảo quản thiết bị và phương tiện, tránh hư hỏng, mất mát.

5. Không được bỏ vị trí làm việc khi máy đang hoạt động.

6. Khi sửa chữa máy phải luôn có mặt cùng thợ sửa chữa.

7. Học tập nâng cao trình độ chuyên môn ngoại ngữ, tham gia nghiên cứu khoa học và thực hiện phục hồi chức năng cộng đồng theo sự phân công.

8. Tổ chức họp người bệnh theo định kì, hướng dẫn giáo dục sức khoẻ cho người bệnh.
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	Công việc của Hộ lý: Dưới sự chỉ đạo của trưởng khoa, điều dưỡng trưởng khoa, hộ lí có nhiệm vụ sau:

1. Thực hiện vệ sinh sạch, đẹp, ngăn nắp, trật tự trong các buồng bệnh, buồng thủ thuật, buồng tắm, buồng vệ sinh, hành lang, cầu thang, buồng làm việc của khoa theo quy chế quản lí buồng bệnh và buồng thủ thuật và quy chế chống nhiễm khuẩn bệnh viện.

2. Phục vụ người bệnh:

a- Thay, đổi đồ vải của người bệnh theo quy định.

b- Đổ bô, chất thải của người bệnh.

c- Cọ rửa và tiệt khuẩn dụng cụ đựng chất thải của người bệnh, đảm bảo luôn khô, sạch.

3. Phụ điều dưỡng chăm sóc người bệnh toàn diện:

a- Hỗ trợ người bệnh thực hiện vệ sinh thân thể

b- Vận chuyển người bệnh. 

c- Vận chuyển phương tiện và thiết bị phục vụ người bệnh và mang sửa chữa thiết bị hỏng. 

4. Thu gom, quản lí chất thải trong khoa:

a- Đặt các thùng rác tại các vị trí quy định của khoa (có lót túi nilon ở trong)

b- Tập trung, phân loại rác từ các buồng bệnh, buồng thủ thuật vào thùng rác chung của khoa.

c- Buộc túi ni lon khi rác đầy 2/3 túi và dán nhãn, ghi rõ tên khoa trên nhãn.

d- Thu gom bỏ rác vào thùng không để rác rơi vãi ra ngoài.

e. Cọ rửa thùng rác hàng ngày 

5. Bảo quản tài sản trong phạm vi được phân công.

6. Thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn khác theo sự phân công của điều dưỡng trưởng khoa.
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	Công việc của y công: (Làm việc tại khoa không có giường bệnh): Dưới sự chỉ đạo của trưởng khoa và kĩ thuật viên trưởng khoa, y công có nhiệm vụ:

1. Đảm bảo trật tự khu vực làm việc, buồng vệ sinh, buồng tắm và vệ sinh ngoại cảnh thuộc khoa.

2. Phụ y tá (điều dưỡng), kĩ thuật viên thực hiện kĩ thuật chuyên môn.

3. Thu gom, xử lí chất thải đúng quy chế xử lí chất thải. Tẩy rửa khử khuẩn dụng cụ chuyên môn (thực hiện nhiệm vụ như hộ lí buồng bệnh).

4. Y công nhà giặt chịu trách nhiệm giặt là, khâu vá đồ vải theo đúng quy định.

5. Nhận và vận chuyển các dụng cụ hỏng tới xưởng sửa chữa.

6. Cất giữ và bảo quản tài sản trong phạm vi được giao.
	

	III
	Công việc hỗ trợ, phục vụ
	

	1
	Công việc của trưởng phòng Kế hoạch tổng hợp: Dưới sự lãnh đạo của giám đốc bệnh viện, trưởng phòng kế hoạch tổng hợp chịu trách nhiệm giúp giám đốc tổ chức, thực hiện công tác nghiệp vụ chuyên môn của bệnh viện, cụ thể:

1. Lập kế hoạch, tổ chức thực hiện toàn bộ công tác của Phòng Kế hoạch tổng hợp.

2. Tổ chức công tác giao ban, hội chẩn, hội thảo, kiểm thảo tử vong liên khoa và toàn bệnh viện và tổ chức ghi chép biên bản để lưu trữ hồ sơ.

3. Chỉ đạo và thường xuyên kiểm tra, đôn đốc thực hiện quy chế bệnh viện.

4. Nắm vững số lượng người bệnh vào viện, ra viện, chuyển viện, tử vong; các trường hợp cấp cứu, bệnh nặng và các bệnh truyền nhiễm nguy hiểm gây dịch. Thường xuyên kiểm tra công tác cấp cứu và thường trực của các khoa trong bệnh viện.

5. Tổ chức phối hợp công tác giữa các khoa khám bệnh, khoa lâm sàng và các khoa cận lâm sàng.

6. Tổ chức chỉ đạo công tác báo cáo thống kê, sổ sách, hồ sơ bệnh án của các khoa trong bệnh viện. Hướng dẫn tuyến dưới rút kinh nghiệm kịp thời các vấn đề chuyên môn kĩ thuật.

7. Tổ chức đào tạo liên tục cho các thành viên trong bệnh viện và tuyến dưới dể nâng cấp kĩ thuật. Thực hiện tốt mối quan hệ bệnh viện và các trường, có quan hệ chặt chẽ với giáo vụ các trường để có kế hoạch phối hợp đảm bảo chất lượng công tác giảng dạy, học tập, thực tập cho học viên và công tác điều trị người bệnh.

8. Tổ chức công tác nghiên cứu khoa học, hợp tác quốc tế, sơ kết, tổng kết kinh nghiệm điều trị toàn bệnh viện.

9. Có kế hoạch tổ chức chỉ đạo chuyên khoa cho tuyến dưới với mục tiêu hướng về cộng đồng để thực hiện tốt công tác chăm sóc sức khoẻ ban đầu.

10. Lập kế hoạch phòng chống thảm hoạ và các trường hợp bất thường để trình giám đốc phê duyệt và tổ chức thực hiện.
	

	2
	Công việc của Trưởng Phòng Tổ chức hành chính:
* Công việc hành chính quản trị: Dưới sự lãnh đạo của giám đốc bệnh viện, trưởng phòng hành chính quản trị chịu trách nhiệm giúp giám đốc tổ chức, thực hiện về công tác hành chính quản trị.

1. Lập kế hoạch công tác của phòng trình giám đốc phê duyệt và tổ chức thực hiện.

2. Lập kế hoạch cung cấp, dự trù mua sắm vật tư thông dụng, vật liệu theo từng thời gian để giám đốc phê duyệt và tổ chức thực hiện.
3. Thẩm xét các dự trù mua sắm vật tư thông dụng, vật liệu, nắm vững nguồn kinh phí để có kế hoạch chi tiêu hợp lí, đảm bảo các nguyên tắc tài chính.
4. Quản lí tài sản của bệnh viện: Nhà cửa, thiết bị thông dụng, sổ sách, biểu mẫu thống kê. Tiến hành chế độ kiểm kê định kì, sắp xếp kho tàng hợp lí, thường xuyên tiến hành sửa chữa, bảo dưỡng duy tu nhà cửa, thiết bị, thanh lí tài sản theo đúng chế độ quy định.
5. Định kì tổ chức kiểm tra chế độ bảo quản, sử dụng và vận hành thiết bị thông dụng trong bệnh viện.
6. Cung cấp vật tư thông dụng theo yêu cầu chuyên môn phù hợp với khả năng kinh phí của bệnh viện được cấp. Có kế hoạch tiết kiệm và thực hiện chống tham ô, lãng phí.
7. Tổ chức chỉ đạo và thực hiện công tác vận chuyển trong và ngoài bệnh viện. Sử dụng hợp lí, có hiệu quả các phương tiện vận chuyển của bệnh viện.
8. Thực hiện kiểm tra giám sát công tác vệ sinh ngoại cảnh nơi công cộng.
9. Đảm bảo cung cấp đủ, điện nước sạch và xử lí nước thải.

10. Tổ chức quản lí và thưc hiện công tác hành chính bao gồm:

a. Công văn đi, đến, hệ thống lưu trữ và bảo quản hồ sơ, tài liệu.

b. Vi tính, đánh máy, tiếp khách, tổ chức hội nghị.

11. Chịu trách nhiệm về công tác an ninh trật tự, có kế hoạch phòng chống cháy, nổ trong bệnh viện.

12. Tổ chức cho các thành viên trong phòng học tập để nâng cao trình độ.

13. Định kì sơ kết, tổng kết và báo cáo giám đốc tình hình mua sắm, cung cấp vật tư, thiết bị, duy tu, sửa chữa và thanh lí tài sản.

* Công việc tổ chức cán bộ: Dưới sự lãnh đạo của giám đốc bệnh viện, trưởng phòng tổ chức cán bộ chịu trách nhiệm giúp giám đốc tổ chức, thực hiện công tác tổ chức và cán bộ, công tác bảo vệ chính trị nội bộ của bệnh viện.

             1. Lập kế hoạch công tác của phòng trình giám đốc phê duyệt và tổ chức thực hiện.

             2. Cùng với các khoa, phòng chức năng nghiên cứu việc quản lí, sắp xếp, bố trí nhân lực                   phù hợp với yêu cầu tổ chức và đảm bảo chất lượng công tác, trình giám đốc phê duyệt và tổ chức thực hiện.

3. Tổng hợp đề xuất của các khoa, phòng về cải tiến lề lối làm việc nâng cao hiệu quả công tác, thực hiện quy chế quan hệ công tác trong bệnh viện, trình giám đốc phê duyệt và tổ chức thực hiện.

4. Quy hoạch cán bộ và kế hoạch đào tạo cán bộ.

5. Quản lí hệ thống lưu trữ hồ sơ các thành viên trong bệnh viện. Thống kê báo cáo theo đúng yêu cầu và thời gian qui định.

6. Thực hiện chế độ chính sách của Nhà nước để giải quyết các quyền lợi về tinh thần, vật chất cho các thành viên trong bệnh viện.

7. Thực hiện công tác bảo vệ chính trị nội bộ, công tác bảo vệ cơ quan, công tác bảo hộ lao động.
8. Phối hợp với các khoa, phòng tổ chức sinh hoạt văn hoá, tư tưởng cho người bệnh. Phổ biến, kiểm tra việc thực hiện các chế độ chính sách của Nhà nước đối với người bệnh.
9. Cùng với đoàn thể quần chúng tổ chức chỉ đạo phong trào thi đua trong bệnh viện. Tổ chức việc học tập chính trị, văn hoá và nâng cao y đức cho các thành viên trong bệnh viện.
	

	3
	Công việc của trưởng phòng Tài chính kế toán: Dưới sự lãnh đạo của giám đốc bệnh viện, trưởng  phòng tài chính kế toán chịu trách nhiệm giúp giám đốc tổ chức, thực hiện việc thu, chi tài chính trong bệnh viện theo đúng quy định.

1. Chịu trách nhiệm trước giám  đốc và cơ quan tài chính cấp trên về toàn bộ hoạt động tài chính kế toán của bệnh viện.

2. Tổ chức thực hiện tốt nhiệm vụ của phòng tài chính kế toán.
3. Phân công việc hợp lí đối với các thành viên trong phòng. Thường  xuyên có kế hoạch kiểm tra, đôn đốc, giám sát mọi hoạt động kinh tế tài chính trong bệnh viện. Tổ chức đào tạo nâng cao trình độ cho các thành viên trong phòng.

4. Điều hành các hoạt động nghiệp vụ tài chính kế toán cho phù hợp với đặc điểm tình hình của đơn vị, các chế độ chính sách của Nhà nước.

5. Xây dựng dự toán ngân sách, kế hoạch thu chi nhằm đảm bảo cho đơn vị hoàn thành tốt nhiệm vụ.

6. Thực hiện tốt chế độ sổ sách , báo cáo thanh toán, quyết toán, kiểm kê định kỳ.

7. Giám sát các hoạt động kinh tế tài chính của đơn vị.
	

	4
	Công việc của phó trưởng phòng Kế hoạch tổng hợp, Phó trưởng phòng Tổ chức hành chính, Phó trưởng phòng Tài chính kế toán: là người giúp trưởng phòng về từng mặt công tác do trưởng phòng phân công và chịu trách nhiệm trước trưởng phòng về những quyết định của mình. Phó trưởng phòng được quyền thay trưởng phòng giải quyết những công việc theo giấy bàn giao công việc của trưởng phòng và phải báo cáo lại những công việc đã giải quyết với trưởng phòng.
	

	5
	Công việc của Cán sự: Là viên chức chuyên môn nghiệp vụ giúp lãnh đạo phòng để triển khai việc hướng dẫn, theo dõi và đôn đốc việc thi hành các chế độ, điều lệ về quản lý nghiệp vụ. Được giao đảm nhiệm quản lý, theo dõi một phần công việc của lĩnh vực quản lý nghiệp vụ gồm các việc:
1. Xây dựng và triển khai các kế hoạch, phương án nghiệp vụ trên cơ sở các quy chế, thể lệ, thủ tục quản lý đã có của ngành cho sát với đơn vị.

2. Hướng dẫn, đôn đốc theo dõi quá trình thực hiện các công việc được phân công; phân tích, đánh giá hiệu quả và báo cáo kịp thời theo yêu cầu và mục tiêu quản lý. Phát hiện và đề xuất với lãnh đạo để uốn nắn những lệch lạch trong quá trình thi hành của các đối tượng quản lý, nhằm đảm bảo cho các chế độ, chính sách, quyết định quản lý được thi hành nghiêm túc, chặt chẽ và có hiệu lực.

3. Xây dựng được nề nếp quản lý hồ sơ tài liệu, tổ chức được việc thống kê lưu trữ các tài liệu, số liệu đầy đủ, chính xác đúng yêu cầu của nghiệp vụ.

4. Chịu sự chỉ đạo nghiệp vụ của công chức nghiệp vụ cấp trên.
	

	6
	Công việc của Kế toán viên trung cấp: 
1. Thu thập, kiểm tra chứng từ, phân loại chứng từ và định khoản các loại nghiệp vụ kinh tế phát sinh thuộc thành phần hành kế toán được phân công.

2. Mở sổ và ghi chép các sổ kế toán chi tiết, sổ kế toán tổng hợp thuộc phần hành phần việc kế toán được phân công.

3. Lập báo cáo nghiệp vụ hàng ngày hoặc định kỳ thuộc phần việc kế toán mình thực hiện và lập báo cáo kế toán định kỳ được kế toán trưởng phân công. Chịu trách nhiệm trước phụ trách phần hành và kế toán trưởng về sự chính xác, trung thực của các số liệu báo cáo.

4. Cung cấp tài liệu, số liệu kế toán thuộc phần việc, phần hành của mình cho bộ phận liên quan.
5. Chuẩn bị các số liệu phục vụ kiểm kê, tham gia kiểm kê Tài sản, hướng dẫn việc ghi chép các biểu mẫu kiểm kê và tính toán xác định kết quả kiểm kê tài sản thuộc phạm vi phụ trách.
6. Phân tích, đánh giá tình hình quản lý, sử dụng tài sản, kinh phí thuộc phần hành, phần việc phụ trách.

7. Hướng dẫn chỉ đạo và kiểm tra về chuyên môn nghiệp vụ kế toán đối vơi các kế toán viên sơ cấp thuộc phần hành. Chịu sự hướng dẫn, chỉ đạo và kiểm tra về chuyên môn nghiệp vụ của kế toán viên cấp trên.
	

	7
	Công việc của Thủ quỹ: 
1. Cập nhật đầy đủ , chính xác , kịp thời Thu – Chi – Tồn quỹ tiền mặt vào Sổ Quỹ, báo cáo khi cần cho Giám đốc, Kế toán trưởng. 
2. Thực hiện đúng quy định về trách nhiệm về quản lý quỹ tiền mặt.
3. Thực hiện việc thanh toán cho bệnh nhân ra vào viện.
	

	8
	Công việc của thủ kho: Dưới sự chỉ đạo của trưởng phòng hay trưởng khoa, thủ kho có nhiệm vụ sau:

1. Bảo quản hàng hoá trong kho theo đúng quy định của Nhà nước.

2. Kiểm soát hàng nhập, xuất đúng số lượng, chất lượng ghi trên tờ phiếu không sửa chữa tẩy xoá. Hàng nhập trước xuất trước, chú ý thời hạn sử dụng.

3. Phải có thẻ kho, sổ sách giấy tờ theo dõi đối chiếu số lượng và chất lượng chính xác.

4. Lưu giữ phiếu xuất nhập đúng chế độ hiện hành của Nhà nước.

5. Theo dõi đôn đốc việc thu hồi các vật liệu tài sản cho mượn. Bảo quản tốt tư trang của người bệnh gửi khi nằm viện, đặc biệt chú ý tư trang của người bệnh tử vong chưa có người nhận.

6. Thường xuyên kiểm tra các hàng tồn kho, sổ sách cập nhật. Định kì báo cáo tình hình: tồn kho, hư hỏng và hao hụt để kịp thời xử lí.

7. Có trách nhiệm phòng gian bảo mật, khi phát hiện có vấn đề nghi vấn trong xuất, nhập và an toàn hàng hoá phải báo cáo ngay cho trưởng phòng hoặc trưởng khoa và giám đốc bệnh viện. Chú ý phòng chống cháy nổ, phòng chống bão lụt, chống mối mọt, chống chuột.
	

	9
	Công việc của lái xe ô tô cứu thương: Dưới sự chỉ đạo của trưởng phòng hành chính quản trị và đội trưởng đội xe, lái xe ô tô cứu thương có nhiệm vụ sau:

1. Người lái xe ô tô cứu thương phải có phẩm chất đạo đức tốt, tinh thần trách nhiệm cao, tận tình phục vụ người bệnh.

2. Người lái xe ô tô cứu thương thường trực cấp cứu phải sẵn sàng ở vị trí quy định, bảo đảm đưa, đón người bệnh an toàn theo quy chế cấp cứu.

3. Phải chuẩn bị xe sẵn sàng bất cứ lúc nào, có lệnh lên đường đưa đón người bệnh được ngay.

4. Trong thời gian làm việc và thường trực nghiêm cấm người lái xe ô tô cứu thương không được uống rượu, uống bia.

5. Thực hiện nghiêm chỉnh điều lệ an toàn giao thông, đảm bảo kĩ thuật điều khiển xe qua đường xấu, đường vòng, hạn chế ảnh hưởng xấu tới sức khoẻ người bệnh.

6. Khi đưa người bệnh đi xa phải chuẩn bị đầy đủ phương tiện, dụng cụ sửa chữa không để xe hỏng nằm lại dọc đường.

7. Định kì kiểm tra bảo quản xe sạch, thường xuyên lau chùi, tra dầu mỡ để đảm bảo xe tốt.

8. Sau khi chuyên chở người bệnh truyền nhiễm hoặc tử vong phải tiến hành ngay việc tẩy uế, khử khuẩn theo quy chế chống nhiễm khuẩn bệnh viện.

9. Bảo quản dụng cụ y tế có gắn sẵn trên xe.

10. Phải có sổ ghi hành trình xe ô tô cứu thương đi cấp cứu, có đầy đủ các giấy tờ của xe và của lái xe theo quy định.
	

	10
	Công việc của bảo vệ (kiêm công việc sửa chữa điện nước): 
1. Tổ chức công tác bảo vệ cơ quan, giữ vững trật tự trị an, ngăn ngừa kẻ gian xâm nhập, giữ gìn tài sản tập thể và cá nhân trong bệnh viện.
2. Nhận và bàn giao ca đúng quy định của Nhà nước và quy định của bệnh viện.

3. Lập biên bản, tổ chức bảo vệ hiện trường theo đúng quy định khi có hành vi vi phạm an toàn, an ninh trật tự trong khu vực, báo cáo kịp thời lên cấp trên và các cơ quan có trách nhiệm xử lý.

4. Liên hệ chặt chẽ với công an khu vực, công an địa phương và các cơ quan lân cận để phối hợp công tác khi cần thiết.

5.Thực hiện các quy định về công tác phòng cháy chữa cháy và kiến nghị với thủ trưởng về các giải pháp phòng cháy, chữa cháy trong phạm vi được phân công.

6. Chịu trách nhiệm cá nhân và bồi thường thiệt hại nếu để xảy ra vi phạm an toàn tài sản của tập thể và cá nhân trong thời gian đang làm nhiệm vụ.

7. Giữ gìn bí mật trong công tác.

8. Bảo quản tốt các phương tiện và trang bị làm việc.
	


	NGƯỜI LẬP BIỂU 
(Ký và ghi rõ họ tên)
	................, ngày     tháng   năm 2013
THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)


CỤC Y TẾ GIAO THÔNG VẬN TẢI

ĐƠN VỊ
PHỤ LỤC SỐ 2

PHÂN NHÓM CÔNG VIỆC
(Ban hành kèm theo Thông tư số 14/2012/TT-BNV ngày 18 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ)

	Số TT
	Nhóm công việc
	Công việc

	1
	2
	3

	I
	Nhóm công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	

	
	Nhóm lãnh đạo đơn vị
	Giám đốc

	
	
	Phó Giám đốc

	II
	Nhóm công việc hoạt động nghề nghiệp
	

	1
	Nhóm công việc 1
	Công việc của trưởng khoa

	
	
	Công việc của phó trưởng khoa

	2
	Nhóm công việc 2
	Công việc của y, bác sỹ khám bệnh 

	
	
	Công việc của y, bác sỹ điều trị.

	3
	Nhóm công việc 3
	Công việc của điều dưỡng trưởng bệnh viện, điều dưỡng trưởng khoa

	
	
	Công việc của điều dưỡng chăm sóc, nữ hộ sinh

	4
	Nhóm công việc 4
	Công việc của kỹ thuật viên xét nghiệm, chẩn đoán hình ảnh, Vật lý trị liệu – Phục hồi chức năng.

	5
	Nhóm công việc 5
	Công việc của dược sỹ

	6
	Nhóm công việc 6
	Công việc của hộ lý, y công

	III
	Nhóm công việc hỗ trợ, phục vụ
	

	1
	Nhóm công việc 1
	Công việc của trưởng phòng

	
	
	Công việc của phó trưởng phòng

	2
	Nhóm công việc 2
	Công việc của cán sự

	
	
	Công việc của kế toán viên trung cấp, thủ quỹ

	3
	Nhóm công việc 3
	Công việc của lái xe, bảo vệ, sửa chữa điện nước

	NGƯỜI LẬP BIỂU 
(Ký và ghi rõ họ tên)
	.............., ngày    tháng     năm 2013
THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)


CỤC Y TẾ GIAO THÔNG VẬN TẢI

ĐƠN VỊ
PHỤ LỤC SỐ 3

CÁC YẾU TỐ ẢNH HƯỞNG
(Ban hành kèm theo Thông tư số 14/2012/TT-BNV ngày 18 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ)

	Số TT
	Các yếu tố ảnh hưởng
	Mức độ ảnh hưởng
	Ghi chú (nếu có)

	
	
	Cao
	Trung bình
	Thấp
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	1
	Chế độ làm việc:
	
	
	
	

	2
	Phạm vi hoạt động
	
	
	
	

	3
	Tính đa dạng về lĩnh vực hoạt động
	
	
	
	

	4
	Tính chất, đặc điểm của hoạt động nghề nghiệp
	
	
	
	

	5
	Mô hình tổ chức và cơ chế hoạt động
	
	
	
	

	6
	Mức độ hiện đại hóa công sở
	
	
	
	

	7
	Các yếu tố khác (nếu có)
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	
NGƯỜI LẬP BIỂU 
(Ký và ghi rõ họ tên)
	.................., ngày     tháng     năm 2013
THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)


CỤC Y TẾ GIAO THÔNG VẬN TẢI

ĐƠN VỊ
PHỤ LỤC SỐ 4

THỐNG KÊ THỰC TRẠNG ĐỘI NGŨ VIÊN CHỨC TRONG ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP CÔNG LẬP
Tính đến ngày    tháng   năm 2013
(Ban hành kèm theo Thông tư số 14/2012/TT-BNV ngày 18 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ)
	Số TT
	Đơn vị/ Họ và tên
	Ngày, tháng, năm sinh
	Chức vụ, chức danh
	Các nhiệm vụ đang đảm nhận
	Năm tuyển dụng
	Ngạch (Chức danh nghề nghiệp) hiện đang giữ
	Trình độ chuyên môn cao nhất
	Trình độ ngoại ngữ
	Trình độ tin học
	Chứng chỉ, bồi dưỡng nghiệp vụ

	
	
	Nam
	Nữ
	
	
	Vào cơ quan nhà nước
	Vào đơn vị đang làm việc
	
	Trình độ đào tạo
	Chuyên ngành đào tạo
	Hệ đào tạo
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	I
	Lãnh đạo đơn vị
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Ông A
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	II
	Khoa, phòng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Ông B
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Ghi chú:

Cột 6: Sau khi đề án vị trí việc làm được phê duyệt thì thay “nhiệm vụ đang đảm nhận” bằng “vị trí việc làm đang đảm nhận”

Cột 9: Sau khi cơ quan có thẩm quyền ban hành chức danh nghề nghiệp thì ghi theo chức danh nghề nghiệp.

	
NGƯỜI LẬP BIỂU 
(Ký và ghi rõ họ tên)
	............., ngày    tháng   năm 2013
THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)


CỤC Y TẾ GIAO THÔNG VẬN TẢI
ĐƠN VỊ
PHỤ LỤC SỐ 5

DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP CÔNG LẬP
(Ban hành kèm theo Thông tư số 14/2012/TT-BNV ngày 18 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ)

	Số TT
	DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM
	Chức danh lãnh đạo, quản lý (nếu có)
	Chức danh nghề nghiệp tương ứng
	Hạng của chức danh nghề nghiệp
	Xác định số lượng người làm việc cần thiết

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	I
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý điều hành
	
	
	
	

	1
	Vị trí Giám đốc
	Giám đốc
	
	
	

	2
	Vị trí Phó Giám đốc
	Phó Giám đốc 
	
	
	

	II
	Vị trí việc làm gắn với công việc hoạt động nghề nghiệp
	
	
	
	

	1
	Vị trí việc làm của trưởng khoa
	Trưởng khoa
	
	
	

	2
	Vị trí việc làm của phó trưởng khoa
	Phó trưởng khoa
	
	
	

	3
	Vị trí việc làm của y, bác sỹ khám bệnh
	
	
	
	

	4
	Vị trí việc làm của y, bác sỹ điều trị
	
	
	
	

	5
	Vị trí việc làm của điều dưỡng trưởng bệnh viện, điều dưỡng trưởng khoa
	Điều dưỡng trưởng bệnh viện, điều dưỡng trưởng khoa
	
	
	

	6
	Vị trí việc làm của điều dưỡng chăm sóc, nữ hộ sinh
	
	
	
	

	7
	Vị trí việc làm của kỹ thuật viên xét nghiệm, chẩn đoán hình ảnh, Vật lý trị liệu – Phục hồi chức năng.
	
	
	
	

	8
	Vị trí việc làm của dược
	
	
	
	

	9
	Vị trí việc làm của hộ lý, y công
	
	
	
	

	III
	Vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ
	
	
	
	

	1
	Vị trí việc làm của trưởng phòng
	Trưởng phòng
	
	
	

	2
	Vị trí việc làm của phó trưởng phòng
	Phó trưởng phòng
	
	
	

	3
	Vị trí việc làm của cán sự
	
	
	
	

	4
	Vị trí việc làm của kế toán viên trung cấp, thủ quỹ
	
	
	
	

	5
	Vị trí việc làm của lái xe, bảo vệ, sửa chữa điện, nước
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	
	


	
NGƯỜI LẬP BIỂU 
(Ký và ghi rõ họ tên)
	.................., ngày     tháng      năm 2013
THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)
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BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM
(Ban hành kèm theo Thông tư số 14/2012/TT-BNV ngày 18 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ)

	Vị trí việc làm
	Công việc chính phải thực hiện
	Sản phẩm đầu ra

	Số TT
	Tên vị trí việc làm
	Số TT
	Tên công việc
	Tên sản phẩm đầu ra
	Kết quả thực hiện trong năm

	1
	2
	3
	4
	5
	6


	I
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	
	
	
	

	1
	Vị trí Giám đốc
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2
	Phó Giám đốc
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	II
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc hoạt động nghề nghiệp
	
	
	
	

	1
	Vị trí việc làm của trưởng khoa
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2
	Vị trí việc làm của phó trưởng khoa
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	3
	Vị trí việc làm của y, bác sỹ khám bệnh
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	4
	Vị trí việc làm của y, bác sỹ điều trị
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	5
	Vị trí việc làm của điều dưỡng trưởng bệnh viện, điều dưỡng trưởng khoa
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	6
	Vị trí việc làm của điều dưỡng chăm sóc, nữ hộ sinh
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	7
	Vị trí việc làm của kỹ thuật viên xét nghiệm, Chẩn đoán hình ảnh, Vật lý trị liệu – Phục hồi chức năng
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	8
	Vị trí việc làm của dược
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	9
	Vị trí việc làm của hộ lý, y công
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	III
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ
	
	
	
	

	1
	Vị trí việc làm của trưởng phòng
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2
	Vị trí việc làm của Phó trưởng phòng
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	3
	Vị trí việc làm của cán sự
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	4
	Vị trí việc làm của kế toán viên trung cấp, thủ quỹ
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	5
	Vị trí việc làm của lái xe, bảo vệ, sửa chữa điện nước
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KHUNG NĂNG LỰC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM 
(Ban hành kèm theo Thông tư số 14/2012/TT-BNV ngày 18 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ)

	TT
	Tên vị trí việc làm
	Năng lực, kỹ năng
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4

	1
	Vị trí Giám đốc
	
	

	2
	Vị trí Phó Giám đốc
	
	

	3
	Vị trí việc làm của trưởng khoa
	
	

	4
	Vị trí việc làm của phó trưởng khoa
	
	

	5
	Vị trí việc làm của y, bác sỹ khám bệnh
	
	

	6
	Vị trí việc làm của y, bác sỹ điều trị
	
	

	7
	Vị trí việc làm của điều dưỡng trưởng bệnh viện, điều dưỡng trưởng khoa
	
	

	8
	Vị trí việc làm của điều dưỡng chăm sóc, nữ hộ sinh
	
	

	9
	Vị trí việc làm của kỹ thuật viên xét nghiệm, Chẩn đoán hình ảnh, Vật lý trị liệu – Phục hồi chức năng
	
	

	10
	Vị trí việc làm của dược
	
	

	11
	Vị trí việc làm của hộ lý, y công
	
	

	12
	Vị trí việc làm của trưởng phòng
	
	

	13
	Vị trí việc làm của Phó trưởng phòng
	
	

	14
	Vị trí việc làm của cán sự
	
	

	15
	Vị trí việc làm của kế toán viên trung cấp, thủ quỹ
	
	

	16
	Vị trí việc làm của lái xe, bảo vệ, sửa chữa điện nước
	
	


Ghi chú: Cột 2 yêu cầu về năng lực, kỹ năng cần phải có để hoàn thành nhiệm vụ ở vị trí việc làm cụ thể, như: năng lực tổng hợp; năng lực giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế của ngành; năng lực tập hợp, quy tụ; năng lực điều hành và phối hợp hoạt động; kỹ năng soạn thảo văn bản; ....
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