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SO Y TE AN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM

BENH VIEJN DA KHOA Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
TRUNG TAM AN GIANG
Ky hiéu : QC 01-HCQT Long Xuyén, ngay 25 thang 3 nam 2008

CHUC NANG, NHIEM VU, TO CHUC
CUA PHONG HANH CHINH QUAN TRI

l. NHIEM VU:

1. Vao nira cudi thang 12 hang nim cin cr ké hoach cta cac khoa, phong 1ap ké
hoach cong tac va ké hoach cung Ung vat tu, cong cu dung cu thong dung cho
cac khoa, phong cho nam tiép theo dé trinh Giam Pdc phé duyét va td chirc
thuc hién.

2. Hang thang téng két, phan tich cong tac cung cép, mua sdm vat liéu, vat tu,
dung cu cong cy, bdo cdo Ban Giam bdc.

3. Quan ly tai sdn cua Bénh Vién : nha ctra, kho tang, vat tu, phuong ti¢n van tai,
cong cu dung cu thong dung cua Bénh vi¢n.

4. Vao thang 10 hang ndm ra soat, diéu chinh, b6 sung dinh mtc tiéu hao vat tu
thong dung dé trinh Giam Déc phé duyét va té chirc thuc hién. Kiém tra don
dbc viée sir dung hop 1y dam bao tiét kiém, hiéu qua, chong lang phi.

5. Tham gia kiém tra ché d6 bao quan, sir dung, sira chira va bao dudng van hanh
cac may moc vé dién, nude thong dung cua cac khoa, phong trong Bénh vién
theo ké hoach.

6. Dam bao tinh lién tuc hé théng thong tin lién lac ciia Bénh vién( dién thoai, fax,
phuong ti¢n nghe nhin).

10. T chtrc, thuc hién tu bd, bao dudng nha ctra, hé thdng cdng ranh va cac cong

cu dung cu trong Bénh vién.

11. Diéu dong xe 6 t6 di cong tic va chuyén bénh cip ctru theo qui dinh.

12. Theo ddi, giam sat va bo céo tién do thuc hién cic cong trinh xdy dung co ban

trong Bénh vién.

11.TO CHUC :

1. Céac b phan:

-T6 hanh chanh vat tu, luu trir tai liéu phong, cung cép vat liéu khoa trai.
- Céc to chirc ning (dién, nude sach, tong dai, sira chita, l4i xe)
- B phéan xay dung va stra chira.
- Ban quan 1y céc cong trinh xay dung co ban trong bénh vién.
2. Lanh dao :
- 01 Truong phong.
- 01 dén 02 Pho phong.

Bién Soan Phé Duyét
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SO Y TE AN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BENH VIEN DA KHOA bdc lap - Tu do - Hanh phuc
TRUNG TAM AN GIANG
Ky hi¢u : MTCV 01-HCQT Long Xuyén, ngay 25 thang 3 nam 2008
BANG MO TA CONG VIEC

PHONG HANH CHINH QUAN TRI
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BANG MO TA CONG VIEC
1. Chtic vy: Truédng Phong.
2. Cép bao céo: Ban Giam Pdc.
3. Pham vi quan ly: Phong Hanh Chinh Quan Tr1.

4. Trach nhiém:

- Truc tiép chiu sy lanh dao cua ban giam ddc Bénh vién, td chie thuc
hién cong tac hanh chinh quan tri trong Bénh vién.

- Cong tac t6 chuc, ké hoach ctia phong.

- Nghién ctru xay dung dinh mtc tiéu hao vat tu thong dung dé trinh Ban
Giam Dbc duyét va td chtrc thuc hién.

- Xem xét va lap dé nghi stra chira, xay dung cac cong trinh nha cira trong
Bénh vién dé trinh ban giam dbc duyét thyc hién.

- Xay dung ké hoach cong tac hang tuan thong qua ban gidm doc trong
budi hop giao ban cic khoa, phong chirc ning va trién khai thyc hién trong tuan tiép
theo.

- Hop hdi déng Trudng khoa va hop cac Pidu dudng trudong hang thang.

- Lap muc ti€u chét luong va trién khai thuc hién cho bd phan cia minh.

- Pua ra quyét dinh xtr 1y cac san pham dich vu khong phu hop cua khoa
minh.

- Phan tich dit li¢u theo dinh ky.

- Pon dbe cac nhan vién cua minh thyc hién theo hé théng ISO.

3. Quyén han:

- Quan ly chung toan thé phong Hanh Chinh Quan Tri.

- Truc tiép thdm xét cac dy tro mua sdm vat tu, vat liéu tiéu dung cho cac
khoa, phong.

- Biéu dong nhan su cac t6 truc thude cua phong Hanh Chinh Quan Tri.

- Ky céc van ban, gidy t& trong thim quyén dugc phan cong cua td chic.

- Chu tri cac budi hop giao ban sang, cac cudc hop dinh ky va dot xuat cua
phong.

- Piéu hanh,quan 1y cong viéc trong khoa.

- Tham muu cho Giam dbc bénh vién chi dao cong tac chéng nhiém
khuan trong toan bénh vién va bénh vién tuyén dudi.

- Uy quyen cho Pho truong phong giai quyét cong viéc khi vang mit.

6. Yéu cau t6i thidu:

a. Hoc van:

- Trinh d6 dai hoc.

- Ngoai ngii: chiing chi A.

- Tin hoc: thuc hanh dugc tin hoc van phong.

- Quan ly: ¢6 chumg chi quan ly hanh chinh nha nuée.

- Chinbh tri: tot nghiép trung cap chinh tri.

b. Kinh nghiém: 3 nim cong tac.

c. Ky nang:

- Truyén dat, thuyét trinh, thuyét phuc.

- Lang nghe, phan tich, ra quyét dinh.

- Piéu hanh, phin cong cong viéc.

MTCV 01-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang:6



BANG MO TA CONG VIEC

1. Chuc vu : Pho phong.
2. Cap bao céo : truong phong Hanh Chinh Quéan Tri.
3. Pham vi quan ly: phong Hanh Chinh Quén Tri.
4. Trach nhiém:
- Giam sat, dén doc viéc thuc hién nhiém vu cua cac thanh vién trong
phong, dé dam bao dap tmg kip thoi cac nhu cau cua cac khoa/ phong.
- Lap dy tru hang sir dung cua cac to theo tung qui.
- Quan 1y tai san, kiém tra viéc cdp - phat hang, giam sat viéc st dung
van phong pham, vét liéu khoa trai ctia cac khoa/ phong trong Bénh vién.
- Kiém tra kho tang dé dam bao an toan.
- Thudng xuyén xudng cac khoa/ phong kiém tra, giam sat viéc st dung
tai san cong.
- Tiép nhan cac y kién phan anh cta cac khoa/ phong ddi voi cong viée
cua phong hanh chinh.
5. Quyén han :
- Quan ly nhan sy cta phong.
- Duyét ky cac phiéu yéu ciu sira chita cta cac khoa, phong.
- Khao sat, kiém tra cac dé nghi cua cac khoa/ phong vé viéc mua siam tai
san, cong cu trinh ban giam déc ky duyét va thyc hién.
- Phé duyét vin phong pham, vét liéu khoa trai hang thang cta cac khoa,
phong.
- Ky cac 1énh diéu xe di cong tac va chuyén bénh tuyén trén.
- Chu tri giao ban phong mdi budi sang khi Truong phong vang mit va
tham gia dyu giao ban cap II vao cac ngdy trong tudn.
6. Yéu cau t6i thiéu:
a. Hoc van:
- Trinh @0 Pai hoc.
- Ngoai ngit: chung chi A.
- Tin hoc: thyc hanh duogctin hoc van phong.
- Quan ly: glay ching nhén hoc 16p Quan ly nha nude.
- Chinh tri: tot nghiép trung cap chinh tri.
b. Kinh nghiém: 03 ndm cong tac.
c. Ky nang:
- Truyén dat, thuyét trinh, thuyét phuc.
- Lang nghe, phan tich, ra quyét dinh.
- Piéu hanh, phan cong cong viéc.

MTCV 01-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang:7



BANG MO TA CONG VIEC

1. Chirc vu: To6 truéng to6 hanh chanh.
2. Cép bao céo: Truong, pho phong.

3. Pham vi quan 1y: T hanh chinh.

4. Trach nhiém:

- Theo d&i chdm cong hang ngdy va cac budi giao ban sang ctia phong.

- Hang thang 1ap danh sach lwong thém (xép loai A,B,C), bang truc cua
cac to, téng hop ché d6 dac thu, doc hai cua phong hanh chinh quan tri ndp cho phong
TCCB, phong KHTH, phong TCKT.

- Trinh ky céc vin ban cta phong can giri cac bd phan c6 lién quan.

- Nhan cac khoan tién bénh vién chi tracho ph ong.

- Hang thang du tru, 13p ké hoach mua vin phong phém, vat liéu khoa
trai va dat in 4n pham theo yéu cau ciia cac khoa/ phong.

- Tam Gng hang khi c6 yéu cau dot xuit cua cac khoa phong.

- Lap s6 theo doi viéc tam ung, dan tem céc loai hang theo qui dinh.

- Bdo c4o thang, qui vé hoat dong cua phong cho Bénh vién va cho Cong

doan co sd.

- Thu va ndp tién doan phi cong doan hang qui.

- Lanh va phat van phong pham, vét liéu khoa trai cho cac to thudc

phong hanh chinh quan tri st dung.

5. Quyén han:

- Quan ly céc s6 sach, van ban, bao cdo, théng ké vé tinh hinh nhan su

cua phong.

- Soan thao va danh may cac van ban.

- Chdm cong, theo doi viéc chép hanh noi qui, thyc hién cac qui dinh ctua

phong va cua Bénh vién.

6. Yéu cau tdi thiéu:

a. Hoc van:

-Trinh d¢ trung cip

- Thuc hanh cong tac vi tinh van phong.

b. Kinh nghiém: 01 ndm cong tac

c. K¥ nang khac:

- Soan thao van ban

- Lam viéc doc lap, doi nhoém.

MTCV 01-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang:8



BANG MO TA CONG VIEC

1. Chirc vu: T6 vién to6 hanh chinh(Thu kho).

2. Cap bao cao: Trudng, pho phong, to trudng.

3. Pham vi quan 1y: quan 1y sb, phiéu nhdp - xuit kho, hang hoa, 4n
pham trong kho ctia bénh vién.

4. Trach nhiém:

- Bao quan hang hoa trong kho theo dung quy dinh .

- Kiém soét chat luong, s6 luong hang khi nhép - xudt kho, kié m tra ddi
chiéu s luong hang ghi trén hoa don so voi phiéu nhap, xuét.

- B4 tri sdp xép hang hoéa gon gang. Hang nhép trudc xuit trude, hang
nhap sau xut sau.

- Phai c6 thé kho, s6 sach gidy to theo ddi d6i chiéu sd luong va chat
lugng chinh xéc.

- Luu gitt phiéu xuét - nhép dung ché d6 qui dinh.

- Cip, phat hang theo phiéu xuit hang thang hodc tam tGng d6t xuit cho
cac khoa phong.

- Theo dbi, d6n dbc viéc thu hoi cac vat dung, tai sdn cho muon, tai san
thay thé.

- Bao quan t6t hang hoa.thudng xuyén kiém tra cac hang hoa ton kho,
cap nhat s6 sach chinh xéc.

- C6 trach nhiém phong gian bao mat, khi phat hién co van dé nghi van
phai bao cao ngay cho Lanh dao phong hodc ban giam dbc.

- Pam bao phong chay, chéng m01 mot, chong chudt..

- Hang thang bao c4o hang va 4n pham tn kho.

- B4o cdo cong viéc hang ngdy trén giao ban phong mdi budi sang.

5. Quyén han:

- Quan ly cac vat dung, tai san trong kho

- Cap phat hang hoa va an pham cho cac khoa phong.

6. Yéu cau t6i thiéu:

a. Hoc van:

- Trinh d6: tot nghiép THPT

- Thyc hanh thanh thao céng tic cap phat hang.

b. Kinh nghiém: 01 ndm cong tac

c. Ky nang:

- Am hiéu cong viéc dém, giao hang,

- Lam viéc doc lap, doi nhoém.

MTCV 01-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang:9



BANG MO TA CONG VIEC

1. Chtic vy: Té trwéng t6 dién.

2. Cap béo cdo: truong, pho phong.

3. Pham vi quan 1y: h¢ théng dién cong cong va h¢ théng dién cac khoa/
phong trong bénh vién.

4. Trach nhiém:

- Pam bao truc gac tai noi qui dinh, cung cap ngudn dién chiéu sang day
du hang ngay.

- Kiém tra giam sat viéc sir dung dién va sir dung cac thlet bi chiéu sang.

- Khao sat, kiém tra cac don vi c6 nhu cau dé nghi mua sdm méi vé dién,
bao céo lanh dao phong.

- Gilr gin, bdo quan cac may moc, thiét bi sach s&, dam bao may luén
ludn hoat dong tot.

- Pé xuét stra chita dinh ky.

- Bao céo tinh hinh tryc trong ngay trén giao ban phong mdi budi sang.

5. Quyén han:

- Quan ly cac vat dung, thiét bi chiéu sang trong toan Bénh vién.
- Theo d&i va dé& xuét viéc trang bi hé thdng chiéu sang phuc vu cong
cong.
- Quan Iy h¢ thong thong tin lién lac ni bd (Pién thoai ndi bg, hé thong

loa phat thanh, cac amply, may truyen hinh...).

- Tap trung va tong két phiéu béo stra chira & ndp vé phong TCKT theo
dinh ky.

- Lap du tru vat tu dd dién st dung trong thang.

- B4 tri lich truc hang thang.

6. Yéu cau toi thiéu:

a.Hoc van:

- Cong nhan ky thuat hiéu biét vé dién.

- Gidy chimg nhan nghé vé dién.

b.Kinh nghi€ém: 01 nam cong tac.

¢.Ky nang:

- C6 am hiéu vé stra chira dién.

MTCV 01-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang:10



BANG MO TA CONG VIEC

1. Chtrc vy: t6 vién to dién.

2. Cép bao céo: trudng, pho phong, to trudng.

3. Pham vi quan ly: h¢ théng dién cong cong va h¢ théng dién cac khoa/
phong trong bénh vién.

4. Trach nhiém:

- Pam bao truc gac tai noi qui dinh, cung cap ngudn dién chiéu sang day
du hang ngay.

- Kiém tra giam sat viéc sur dung dién va sur dung cac thiét bi chiéu sang.

- Khao sat, kiém tra cac don vi c6 nhu cau dé nghi mua sim mdi, bao
cao lanh dao phong.

- Gilr gin, bdo quan cac may moc, thiét bi sach s&, dam bao may luén
ludn hoat dong tot.

- Pé xuét stra chita dinh ky.

- Bao céo tinh hinh tryc trong ngay trén giao ban phong mdi budi sang.

5. Quyén han:

- Quan ly cac vat dung, thiét bi chiéu sang trong toan Bénh vién.
- Theo d&i va dé& xuét viéc trang bi hé thdng chiéu sang phuc vu cong
cong.

- Quan 1y hé thdng thong tin lién lac ndi bd (Pién thoai ndi bd, hé théng
loa phat thanh, cac amply, may truyén hinh...)

- Lap du tru vat tu dd dién sir dung trong thang.

- B6 tri lich tryc hang thang.

6. Yéu cau t6i thiéu:

a. Hoc van:

- Thanh thao véi cong viée stra chita di¢n chiéu sang.

b. Kinh nghiém: 01 ndm c6ng tac.

C. Ky nang:

- C6 am hiéu vé stra chita dién.

MTCV 01-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang:11



BANG MO TA CONG VIEC

1. Chirc vu: T6 trwéng td nuéc.

2. Cap béo cdo: truong, pho phong.

3. Pham vi quan ly: Quan ly hé théng nudc sach cia bénh vién va hé
thdng nudc xa ciia cac may lanh.

4. Trach nhiém:

- Bam bao truc gac ding noi qui dinh.

- Giit gin va bao quan céc thiét bi cung cip nudc sach s&, dam bao may
luén ludn hoat dong tot.

- Kiém tra giam sat viéc st dung nudc trong toan Bénh vién.

- Sira chita kip thoi cac yéu cau cua cac Khoa/phong.

- Khao sat, kiém tra cac don vi c6 nhu cau dé nghi mua sdm va lép dat
ma&i bao cdo lanh dao phong.

- Kiém tra duong dng nude thuong xuyén.

- Bao céo tinh hinh tryc trong ngay trén giao ban phong mdi budi sang.

5. Quyén han:

- Quan ly cac vat dung, thiét bi cung cip nudc trong tdoan Bénh vién.

- Theo ddi va dé xuit viéc trang bi hé thdng nudce sach phuc vu cho toan
Bénh vién.

- Quan 1y hé thdng cung cap nudc sach.

- Thu gom va tong két phiéu bao sira chira dé nop vé phong TCKT theo
dinh ky.

- Lap dy tra vat tu dd nude st dung trong thang.

- Phan cong, bd tri lich truc hang thang.

6. Yéu cau tdi thiéu:

a. Hoc van:

- T6t nghiép trung hoc nghé.

- Thanh thao v&i cong vi¢e stra chita hé théng nudc trong toan Bénh

vién.

b. Kinh nghiém: 01 ndm cong tac.

c. Nang luc:

- Thanh thao v&i cong viée stra chita hé théng ntroc trong toan Bénh

vién.

MTCV 01-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang:12



BANG MO TA CONG VIEC

1. Chtrc vu: To vién tb nuéc.

2. Cap béo cdo: truong, phd phong, to truong.

3. Pham vi quan ly: Quan ly hé théng nudc sach cua bénh vién va hé
thdng nudc xa cua cac may lanh.

4. Trach nhiém:

- Pam béo truc gic tai noi qui dinh,cung cép nguf)n nudc sinh hoat hang
ngdy day du.

- Kiém tra giam sat viéc st dung nudc trong toan Bénh vién.

- Sira chita kip thoi cac yéu cau cua cac Khoa phong.

- Khao sat, kiém tra cac don vi c6 nhu ciu dé nghi mua sim méi, bao
cao lanh dao phong.

- Giit gin va bao quan céc thiét bi cung cip nudc sach s&, dam bao may
luén ludn hoat dong tot.

- Pé xuét stra chita dinh ky.

- Bao céo tinh hinh tryc trong ngdy trén giao ban phong mdi budi sang.

5. Quyén han:

- Quan ly cac vat dung, thiét bi cung cip nudc trong tdoan Bénh vién.

- Theo ddi va dé xuit viéc trang bi hé thdng nudce sach phuc vu cho toan

Bénh vién.
- Quan 1y hé thong cung cap nudc sach .

- Lap du tru vat tu nudce dé thay thé khi c6 hu hong.

6. Nang luc t6i thiéu:

a. Hoc van:

- T6t nghiép trung hoc nghé.

- Thanh thao v&i cong vi¢e stra chita hé théng nudc trong toan Bénh

vién.

b. Kinh nghiém: 01 ndm c6ng tac.

c. Nang luc:

- Thanh thao véi cong vi¢e stra chita hé théng ntroc trong toan Bénh

vién.

MTCV 01-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang:13



BANG MO TA CONG VIEC

1. Chirc vu: T6 trudng to tong dai.

2. Cap béo cdo: truong, pho phong.

3. Pham vi quan 1y: hé thong dién thoai, h¢ thong may phat thanh trong
khu vuc bénh vién.

4. Trach nhiém:

- Pam bao tryc gac tai noi qui dinh. Kip thot tiép nhan va truyén tai lién
lac v61 cac khoa va bén ngoai.

- Hang ngay phat loa thong bdo ndi qui ciia co quan ...

- Gilr gin va bao quan cac may moc, thiét bi sach s&, dam bao may ludn
luén hoat dong tdt.

- P& xuit bao dudng dinh ky va stra chira khi c6 hu hong.

- Bao céo tinh hinh tryc trong ngay trén giao ban phong mdi budi sang.

5. Quyén han:

- Quan ly cadc may dién thoai ¢ dinh cua téng dai va cac may ndi bo ctuia
cac khoa, phong.

- Tiép nhan chuyén cac cudc goi giita cac khoa phong trong Bénh vién,
cac cudc goi tur trong Bénh vién ra ngoai va nguoc lai.

- Giam sat cac cudc goi di¢n thoai.

- Phan cong va bd tri lich truc thang.

6. Nang luc t6i thiéu:

a. Hoc van:

- T6t nghiép trung hoc buu chinh vién thong.

b. Kinh nghiém: 01 ndm cong tac

c. K§ ning khac: Sir dung thanh thao cac hé thdng may dién thoai ¢
Téng dai.

MTCV 01-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang:14



BANG MO TA CONG VIEC

1. Chirc vy: t vién to tong dai.

2. Cap béo cdo: truong, pho phong, to trudng .

3. Pham vi quan 1y: hé thong dién thoai, h¢ thong may phat thanh trong
khu vuc bénh vién.

4. Trach nhiém:

- Pam bao tryc gac tai noi qui dinh. Kip thot tiép nhan va truyén tai lién
lac v61 cac khoa va bén ngoai.

- Hang ngay phat loa thong bdo ndi qui ciia co quan ...

- Gilr gin va bao quan cac may moc, thiét bi sach s&, dam bao may ludn
ludn hoat dong tot.

- P& xuit bao dudng dinh ky va stra chira khi c6 hu hong.

- Bao céo tinh hinh tryc trong ngay trén giao ban phong mdi budi sang.

5. Quyén han:

- Quan ly cadc may dién thoai ¢ dinh cua téng dai va cac may ndi b ctuia
cac khoa, phong.

- Tiép nhéan chuyén cac cudc goi giita cac khoa phong trong Bénh vién,
cac cudc goi tur trong Bénh vién ra ngoai va nguoc lai.

- Giam sat cac cudc goi di¢n thoai.

6. Nang luc t6i thiéu:

a. Hoc van:

- T6t nghiép trung hoc buu chinh vién théng.

b. Kinh nghiém: 01 ndm cong tac

c. K§ ning khac: Sir dung thanh thao cac hé thdng may dién thoai ¢
Téng dai.

MTCV 01-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang:15



BANG MO TA CONG VIEC

1. Chirc vu: Té truéng t6 xiy dung & sira chira.

2. Cap béo cdo: truong, pho phong.

3. Pham vi quan ly:

- Giam sat viéc sira chita, xdy méi cac cong trinh; sira chita nho vé xay
dung, cac cong cu lao dong cua cac khoa/phong tai khu vuc cii va moi

4. Trach nhiém:

- Kiém tra giam sat viéc st dung cac vat dung xay dung trong toan Bénh
vién.

- Theo ddi, don ddc stra chita kip thoi cac cong cu dung cu theo yéu ciu
ctia cac Khoa phong (ban, ghé, tu, giuong, ké, cira...)

- Stra chita va xay dung nho mit bang trong khudn vién Bénh vién.

- Khao sat, kiém tra cac don vi c6 nhu ciu dé nghi mua sim méi, bao
cao lanh dao phong.

- Giit gin va bao quan cac trang thiét bi phuc vu coéng viéc hang ngay.

- Pé xuét stra chita dinh ky.

- B4o c4o tinh hinh stra chita trong ngdy trén giao ban phong mdi budi

sang.

5. Quyén han:

- Quan hé véi cac co quan vé viée thuc hién cac thu tuc dau tu xay dung.

- Quan 1y va theo doi cac hd so thau dy thi kién tric Bénh vién méi 600

giuong.

- Theo doi va gidm sat cac cong trinh xay dung co ban trong toan Bénh
vién.

- Theo ddi viéc stra chita, xay dung nho dap ng yéu ciu cia cac Khoa,
Phong.

- Phan cong va sip xép cong viée cho to vién thyc hién.
6. Nang luc t6i thiéu:

a. Hoc van:

- Ky su xay dung

- Thanh thao véi cong viéc xay dung & stra chira.

b. Kinh nghiém: 01 nam cong tac

€. Ky nang:

- Piéu hanh, phan cong cong viéc

MTCV 01-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang:16



BANG MO TA CONG VIEC

1. Chirc vy: T6 vién To6 xdy dung & sira chira.

2. Cap bao cdo: truong, phd phong, to truong.

3. Pham vi quan ly: xay dung, stra chita cac khoa phong, khu cong cong
trong bénh vién.

4. Trach nhiém:

- Kiém tra giam sat viéc str dung cac vat t u xdy dung trong toan Bénh

vién.

- Stra chira kip thoi cac cong cu, dung cu theo yéu clu cta cac Khoa
phong (ban, ghé, ti, giuong, ké, ctra...)

- Stra chita va xay dung nhoé mit bang trong khudn vién Bénh vién.

- Khao sat, kiém tra cac don vi ¢6 nhu ciu dé nghi mua sdm méi, bao
cao lanh dao.

- Giir gin va bao quan cac trang thiét bi phuc vu coéng viéc hang ngay.

- Pé xuét stra chita dinh ky.

- B4o c4o tinh hinh stra chita trong ngdy trén giao ban phong mdi buodi

sang.

5. Quyén han:

- Quan ly cac vat dung, thiét bi phuc vu cong tac sura chira.

- Theo ddi va dé xuét viée trang bi cac vat dung xay dung va sura chira.

- Gop ¥ kién vé viéc xdy dung, stra chira cho cac khoa phong.

6. Nang luc t6i thiéu:

a. Hoc van: trung cap xy dung.

b. Kinh nghiém: 01 ndm c6ng tac.

¢. K¥ ning: Thanh thao v6i cong viée stra chita theo kha ning hiéu biét.

MTCV 01-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang:17



BANG MO TA CONG VIEC

1. Chirc vu: Té trwéng to lai xe.

2. Cap béo cdo: truong, pho phong.

3. Pham vi quan 1y: Str dung, bao quan hé théng xe chuyén bénh trong
bénh vién, dung dé chuyén bénh trong tinh va chuyén 1én tuyén trén ciing nhu xe phuc
vu cong tac .

4. Trach nhiém:

- Kham luu hanh xe dung qui dinh.

- Chju trach nhiém vé su phan cong truc 24/24 tai nha xe cép ctru theo
lich truc ngay.

- Lam cong tac lai xe chuyén bénh cip ctru trong va ngoai tinh.

- Lai xe dua rudc CBCNYV di cong tac.

- Béo quan va lau chuii xe sau mdi chuyén di chuyén bénh hay di cong
tac ve.

5. Quyén han:

- Quan 1y xe, thiét bi phu tung xe phuc vu cong tac lai xe.

- Theo ddi bao tri xe va dé xuit trang bi cac vat dung thiét bi kém theo
xe phuc vu cong tac chuyén bénh.

- Theo dbi, phan cong truc chinh, tryc phy trong cong tac chuyén bénh
hang ngay.

- Nhéc nh¢ dong nghiép truc 24/24 tai nha xe cap ctru Bénh vién.

- B4o c4o cac chuyén chuyén bénh trong ngay trén giao ban phong vao
moi sang.

- Giit gin va bao quan cac trang thiét bi phuc vu coéng viéc hang ngay.

- D& xuit bao tri sira chita xe dinh ky.

6. Nang luc t6i thiéu:

a. Hoc van:

- Gidy phép lai xe trong han str dung theo qui dinh ctia phép lut.

b. Kinh nghiém: 01 ndm cong tac

C. Ky nang:

- Lai xe an toan.

- Am hiéu luat giao thong duong bo.

MTCV 01-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang:18



BANG MO TA CONG VIEC

1. Chitc vu: T6 vién to l4i xe.

2. Cap bao cdo: truong, pho phong, to truong.

3. Pham vi quan 1y: Str dung, bao quan hé théng xe chuyén bénh trong
bénh vién, dung dé chuyén bénh trong tinh va chuyén 1én tuyén trén ciing nhu xe phuc
vu cong tac .

4. Trach nhiém:

- Kham luu hanh xe dung qui dinh.

- Truc 24/24 tai nha xe cap ciru theo lich tryc ngay.

- Lam cong tac 1ai xe chuyén bénh cip ctru trong va ngoai tinh.

- Lai xe dua rudc CBCNYV di cong tac.

- Béo quan va lau chuii xe sau mdi chuyén di chuyén bénh hay di cong
tac ve.

- B4o c4o cac chuyén chuyén bénh trong ngay trén giao ban phong vao

moi sang.

- Giir gin va bao quan cac trang thiét bi phuc vu coéng viéc hang ngay.

- Pé xuét bao tri sira chita xe dinh ky.

5. Quyén han:

- Quan Iy xe, thiét bi phu tung xe phuc vu cong tac lai xe.
- Theo dbi bao tri xe va dé xuit trang bi cac vat dung thiét bi phu ting
Xe.

6. Nang luc t6i thiéu:

a. Hoc van:

- Gidy phép lai xe trong han str dung theo qui dinh ctia phép lut.

b. Kinh nghiém: 01 ndm cong tac

C. Ky nang:

- Lai xe an toan

- Am hiéu luat giao théng dudng bo.

MTCV 01-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang:19



SO Y TE AN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BENH VIEN PA KHOA Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
TRUNG TAM AN GIANG
Ky hi¢u : QT 01-HCQT Long Xuyén, ngay 25 thang 3 nam 2008

QUY TRh\{H MUA SAM AN PH{&M,
VAT TU SUA CHUA HANG THANG

Bién Soan Phé Duyét
Giam Poc
CN.Bui Thanh Phong TS.BS.Nguyén Vin Sach

QT 01-HCQT Ldn ban hanh: 01 Trang:20



I. MUC PICH:

Qui dinh cach thirc dit in 4n phdm va mua sim vat tu s dung hang thang phu hop véi

yéu cau st dung cua cac khoa, phong trong bénh vién.

IL PHAM VI AP DUNG: 7
Tat ca cac lgai an pham, van phong pham va vt tu sura chita cung Uing tir ngoai vao
dap ung viéc phuc vu cho céac khoa phong trong Bénh vién.

IIL.TAI LIEU LIEN QUAN:
TCVN ISO 9001:2000-H¢ Théng Quan Ly Chét Luong—Céc Yéu Cau,Diéu Khoan7.4

IV. NOI DUNG:

NGUOI THUC HIEN NOI DUNG TEN LOAI/ BIEU MAU

- K& téan kho - - Bang du tru vat tu stra chira

- T4 sira chita Lap yéu cau < | thang... BMO1/QT01-HCQT
- Bang dy trii in 4n pham

Yes No BM02/QT01-HCQT
- BLD phong KHTH - Bang du tru vat tu stra chira
- BLD phong HCQT ~ | -Bangdy tri in 4n phdm

bat hang nha cung ung

Bang hop dong ctia nha cung tng

- Ké toan kho ky HD hang nim voi Bang tong hop dur tri 4n pham va
- T6 nghiép vu BV vat tu BM03,04/QT01-HCQT
\ 4
A 4_
- Nha cung ing Nhip kho HCQT - Héa don
- Thu kho
Yes No
- Thu kho Kiém tra - Hoa don
doi chicu - Phiéu nhap kho BM05/QTO01-
HCQT
- BGD T - Hoa don, Bang dé nghi thanh
Thanh t ’ :
- Phong TCKT amh foan toan
\ 4
z z , - Thé kho BM07/QT01-HCQT
- Thi kho Xudt kho, cap phat - Phiéu xuét kho BMOB/QTOL-
sir dung : + the kho HCOT
+ Phi€u xuat kho Q
VI. PHU LUC:

PHIEU DU TRU AN PHAM THANG

BANG DU TRU VAT TU SUA CHUA TO./THANG

BANG TONG HGP DU TRU IN AN PHAM
BANG TONG HOP DU TRU VAT TU

BM01/QT01-HCQT
BM02/QT01-HCQT
BM03/QT01-HCQT
BM04/QT01-HCQT

PHIEU NHAP KHO BMO05/QT01-HCQT
PHIEU XUAT KHO BMO06/QT01-HCQT
THE KHO BMO07/QT01-HCQT
QT 01-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang:21




SO Y TE AN GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BENH VIEN PA KHOA Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
TRUNG TAM AN GIANG
Ky hiéu: QT 02-HCQT Long Xuyén, ngay 25 thang 3 nam 2008

QUY TRINH MUA SAM VAT TU NGOAI PINH MUC

Bién Soan Phé Duyét
Giam DPoc
CN.Bui Thanh Phong TS.BS.Nguyén Vin Sach

QT 02-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang 22



I. MUC PICH:

Qui dinh céch thic mua sam vat tu st dung ngoai dinh mirc, cung cép kip thoi,
dam bao dung chung loai.

Il. PHAM VI AP DUNG:

Tat ca cac loai vat tu thong dung cung tmg tir ngoai vao dap tung viéc phuc vu cho
cac khoa phong trong Bénh vién.

IIL.TAI LIEU LIEN QUAN:

TCVN 1SO 9001:2000 — Hé Théng Quan Ly Chat Luong — Cac Yéu Cau, Piéu
Khoan 7.4

IV. NOI DUNG: ] i

NGUOI THUC HIEN NOI DUNG TEN LOAI/ BIEU MAU
-Céac khoa phong — - Ban dé nghi BM01/QT02-
-TO stra chira Yeéu cau

HCQT

( 1 ngay) -
Yes No
-BGD — - Ban d& nghi
- Phong HCQT [ 1-2 v
- Nha cung ting| ngay Bao gia <
Yes No - Bang béo giad
-BGD 1-2 - Bong y phé duyét
- Phong TCKT{ ngay Thimddinh >
gid
- = - S6 theo doi dit hang
- Nha cung tng bat hang qua dién BMO02/QT02-HCQT
thoai nha cung ung
'

- Thii kho Nhap kho 7| - Hoadon

- Phiéu nhap kho
-Phong TCKT — 1| BM02/QT02-HCQT

- Hoa don
- Thu kho - Phicu xuat kho

Thanh téan BMO03/QT02-HCQT
Xuét kho

IV.PHU LUC:
BANG BE NGHI BMO01/QT02-HCQT
PHIEU NHAP KHO BM02/QT02-HCQT
PHIEU XUAT KHO BMO03/QT02-HCQT

QT 02-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang 23



SO Y TE AN GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BENH VIEN DA KHOA Poc lap - Tw do - Hanh phic
TRUNG TAM AN GIANG
Ky hi¢u : QT 03-HCQT Long Xuyén, ngay 25 thang 3 nam 2008
QUY TRINH SUA CHUA
Bién Soan Phé Duyét
Giam Doc
CN.Bui Thanh Phong TS.BS.Nguyén Vin Sach

QT 03-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang 24



I. MUC PiCH:

Pam bao tudi tho trang thiét bi, vat tu cong cu ludn ¢ tinh trang tdt.

II. PHAM VI AP DUNG: : nha ctra va cac may moc, thiét bi cung cap ngudn dién,
nudc sinh hoat va cac vat tu cong cu co gia tri tir 10 triéu — 100 triu 1a sira chira
l6m. Céc phu kién nho cia may moc, thiét bi cung cép nguén dién, nudc sinh hoat
va cac vat tu cong cu nhu giuong, tu, ban, ghé, ké, ctra ... c6 gia tri < 10 tricu la

stra chtra nho.
III. NOI DUNG:

NGUOI THUC HIEN NOI DUNG TEN LOAI/ BIEU MAU
- BGb - Giay bdo stra chira
- BLD khoa/ BD trudéng Y/c stra chita BMO01/QTO03-HCQT

Yes \ 4 No
- BLD phong HCQT Khéo sat
A
; \ -Lap yéu cau dbi _na A . )
]TBI;D7 phc;lrig HCQT v6i sita chita lon | * H]éanfclg_ de nghi BM03/QT03
- 10 sua chua - Nhap vao sb Q
theo ddi sita chita
Yes _ No
- BGb - Bang dé nghi BM03/QT03-
HCQT

-T stra chita (thg, nudc,
dién, tong dai)
- Nha thau

- BGD (stra chira 1om)

Lap bang
chiét tinh

- Bang chiét tinh vat tu (sita
chira 16n) BM04/QT03-HCQT

v

- Bang chiét tinh vat tu (sita
chira nho) BM05/QT03-HCQT

- BLD phong HCQT (sita ¢ - Bang chiét tinh vat tu

chira nho)

- BGb ) N

- Phong HCQT Ky hop dong - Hop ddng

- Nha thau (sita chita 10n)

- T6 stra chita (sita chita nho) . - Gidy bao sira chita da duyét
- Nha thau, T4 sira chita Thug hi¢n - Hop dong

- BGD Yes No || . Gidy bao sira chita da duyét
- Khoa phong @ —I| - Hop dong

- Phong HCQT

- Phong TCKT .

- BGD Thanh toéan - Hop dong

- Phong TCKT

IV. PHU LUC:
GIAY BAO SUA CHUA

SO THEO DOI THUC HIEN CONG VIEC

BANG DE NGHI

BANG CHIET TINH VAT TU (SUA CHUA LON)
BANG CHIET TINH VAT TU (SUA CHUA NHO)

PHIEU XUAT KHO

BMOL/QT03-HCQT
BM02/QT03-HCQT
BMO03/QT03-HCQT
BMO04/QT03-HCQT
BMO05/QT03-HCQT
BMO06/QT03-HCQT

QT 03-HCQT

Lan ban hanh: 01

Trang 25




SO Y TE AN GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BENH VIEN PA KHOA Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
TRUNG TAM AN GIANG
Ky hiéu : QT 04-HCQT Long Xuyén, ngay 25 thang 3 nam 2008

QUY TRINH BAO TRI MAY

Bién Soan Phé Duyét
Giam Poc
CN.Bui Thanh Phong TS.BS.Nguyén Vin Sach

QT 04-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang 26



I. MUC DiCH

Pam bao tudi tho may moc, vat tu, trang thiét bi, luén & tinh trang tot
Il. PHAM VI AP DUNG: cic may moc, vat tu thiét bi cung cap ngudn dién, nudc

sinh hoat, may fax, may dién thoai...

(ke hoach bao tri thiét bi: may phat dién 6

thang mot 1an. Xe 6 t6, tai kiém dinh theo quy dinh ctia bo giao thong).

I11. NOI DUNG:

NGUOI THUC HIEN NOI DUNG TEN LOAI/ BIEU MAU
- Phong HCQT B - Giay bao stra chira BM01/QT04-
- T6 stra chira Y/c sta chira |~ HCQT
- Phong HCQT Yes l No
- T(z stra chira Khio sat
- D01 tac
- T4 sita chita Lapyéucdu [ | | . Bang dé& nghi BM02/QTO04-

1 HCQT
Yes
- BGD Bénh vién .
- Phong TCKT - Bang dé nghi

-TG stra chira (thg, nudc,
dién, tong dai)

Lap bang chiét |

tinh

- Bang chiét tinh vat tu
BMO03/QT04-HCQT

- Pbi tac
Yes No

- BGD
- BLD phong HCQT - Bang chiét tinh vat tu
_BGD !
- BLD phong HCQT Ky hop ddng - Hop ddng
- boi tac

A 4
- T6 stra chira Thuc hién [ - Gidy bAo sira chira da duyét
- Péi tac - Hop dong

Yes No

- Khoa phong @ - Gidy bao sira chita da duyét
- Phong HCQT - Hop dong
- Phong TCKT l
- BGD Thanh téan - Hop dong
- Phong TCKT
I11. PHU LUC:
GIAY BAO SUA CHUA BMO01/QT04-HCQT
BANG PE NGHI BMO02/QT04-HCQT
BANG CHIET TINH VAT TU BMO03/QT04-HCQT
BAO TRI MAY PHAT DPIEN BM04/QT04-HCQT

BAO TRI XE O TO, TAI

BMO5/QT04-HCQT

QT 04-HCQT

Lan ban hanh: 01

Trang 27




SO Y TE AN GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BENH VIEN PA KHOA Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
TRUNG TAM AN GIANG
Ky hiéu : QT 05-HCQT Long Xuyén, ngay 25 thang 3 nam 2008

QUY TRINH QUAN LY LUU TRU CONG VAN

Bién Soan Phé Duyét
Giam Poc
CN.Bui Thanh Phong TS.BS.Nguyén Vin Sach

QT 05-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang 28



I. MUC PiCH:

Nham quan 1y va luu trir tot nhat cac loai cong vin bén ngoai va cong van luu hanh
noi1 bo.

Il. PHAM VI AP DUNG:

T4t ca cac loai cong van.

I11. NOI DUNG:

1- Nhéan cong van bén ngoai va cong van ndi bo.

2- Lanh dao phong xir Iy cong van.

3- Pho bién va phan phdi cong vian cho nhan vién phong biét khi can.
4- Ghi vo s6 luu cong van.

5- Luu giir vao so mi s6 ... theo timg cip cong van.

IV. PHU LUC:

DANH MUC TAI LIEU NOI BO BMO01/QT05-HCQT
DANH MUC TAI LIEU BEN NGOAI BM02/QT05-HCQT
BANG DANH MUC HO SO CHAT LUGNG BMO03/QT05-HCQT
SO PHAN PHOI TAI LIEU BMO04/QT05-HCQT
TRANG THEO DOI SUA CHUA BMO05/QT05-HCQT

QT 05-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang 29



SO Y TE AN GIANG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

BENH VIEN DA KHOA Ddc lap - Tu do - Hanh phuc
TRUNG TAM AN GIANG
Ky hi¢u : MTCL 01-HCQT Long Xuyén, ngay 25 thang 3 nam 2008
MUC TIEU CHAT LUQNG
Bién Soan Phé Duy,ét
Giam Poc
CN.Bui Thanh Phong TS.BS.Nguyén Vin Sach

MTCL 01-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang 30



TEN MUC TIEU

GIAM TY LE TON KHO
PHONG HCQT

- Muc dich

- Giam chi ngan sach hang thang vé 4n pham, ting két
du hang thang cho Bénh vién

- Cong thtc do

(SO ton dau + s6 nhap) — SO xuat = SO ton cudi

- Thot gian thuc hi¢n

- Tu thang 01/2009

- Két qua phai dat

- Tong ton tri gia khoang 125 triéu dong (viét Nam)

- Nguén dit liéu

- S6 lidu 1y tir phong Tai chinh ké toan

- Tan suat do

- Thang cua cudi qui

- Nguoi chiu trdch nhi¢m do

- Pho phong Hanh Chinh Quén Tri

- Nguoi chiu trach nhi¢m hanh
dong

- Pho phong Hanh Chinh Quén Tri

- K& hoach hanh dong

- Kiém ké hang t6n kho thuc té dé tinh tri gia

MTCL 01-HCQT

Lan ban hanh: 01 Trang 31




MTCL 01-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang 32



AP DUNG QUAN LY MUC TIEU CHAT LUQNG VAO QUAN LY
BENH VIEN (QUI PINH THONG KE VA PHAN TiCH MUC TIEU)

kkkhkkkhkkkhkkikhkikhkhkhkhkhkkhhkkhkihkihkikikkhiikikiikikk

|. THONG KE DU LIEU:
1. Bang thu thap s0 li¢u :

Thang Doanh s6 dé ra Doanh so dat dugc

1

2

3

10.

11.

12,

2. Biéu d6 phan ving (doanh sb lity tién) : biéu do cot

TRIEU DONG
o 55
a5 49 %
51— 5|2 El |=|[ |
=E| 2 =2 E
=\ = |5
0 ) o
aurl 0 THOI GIAN

- Gia tri do duoc ctia qai I : 135 tridu dong (so v&i myc tiéu 125 triéu dong)
- Gia tri do duoc ctia qui IT : 112 triéu dong (so v&i muyc tiéu 125 triéu dong)
Il. PHAN TiCH DU LIEU:
So sanh két qua ting thang :
1. Hanh dong diéu chinh / b6 sung (néu co) :

Ngay Két qua

Stt Mo ta hanh dong Trach nhiém hoan thanh gidm sét

3. Cac hanh dong ¢ muc 2 s& dugc bao cao két qua giam sat vao ky sau nhu qui dinh
0 bang ké hoach hanh dong.

MTCL 01-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang 33



DANH MUC TAI LIEU NOI BO

BMOL/QT05-HCQT

Stt Tén tai lidu Misé |LinBH | NgayBH | [Orlwuird Lan sira doi
May | Somi | 51 | 02 | 03 | 04 | 05
tinh s0...

01 | Binh mtc st dung xdng dau 01 20/8/2004

02 | T8ng k&t hoat dong nam 2008 va k& hoach nim 01 06/01/2009

2009 cua phong Hanh Chinh Quan Tri 01 25/3/2009

03 S6 tay chat lugng

BMO1/QT05-HCQT

Lan ban hanh: 01

Trang 34




DANH MUC TAI LIEU BEN NGOAI

BMO02/QT05-HCQT

N M3 Lan Ngiy Noi luwu giir (So mi ...) Ghi
Stt Tén tai liéu £ ban \ Co quan banhanh (01 |02 |03 |04 (05 |06 |07 |08 |09 |10 ,
O | Lanh ban hanh chu
01 | Quyét dinh cta BO 01 06/11/1996 | Bo Y t&
Trudng Bo Y T€ vé viéc
ban hanh “ Quy dinh vé y
dac”.
02 Thoéng tu stra d(A;i, bo sung 01 05/11/2007

thong tuw s6 63/2007/TT-
BTC ngay 15/6/2007 cta
bo Tai chinh huéng dan
thuc hién d4du thau mua
sdm tai sdn nhim duy tri
hoat dong thudng xuyén
cia cd quan nha nudc
bing von nha nudc.

luat can bd, cong chirc
Nghi }iinh (v/v quy dinh
mot sO bién phap bao dam
trat tu cong cong)

B Tai Chinh

BM 02/QT05-HCQT

Lan ban hanh: 01

Trang 35




BENH VIEN DA KHOA
TRUNG TAM AN GIANG

PHONG HCQT

PHU LUC

BMO01/QT01-HCQT

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
boc 1ap — Tu Do — Hanh Phuc

PHIEU DU TRU AN PHAM THANG.../200...

Stt Tén 4n pham Pon vi tinh | SL du trit | SL duyét Ghi chi
Ngay ... thang ... nam 200...
Duyét Duyét Nguoi 1ap bang
Phong KHTH Phong HCQT

BM 01/QTO01-HCQT

Lan ban hanh: 01

Trang 36




BENH VIEN BA KHOA
TRUNG TAM AN GIANG

PHONG HCQT

BM02/QT01-HCQT

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Boc 1ap — Tu Do —

Hanh Phuc

BANG DU TRU VAT TU SUA CHUA
TO ....c..eeevvvvueneo.. THANG .../200...

Stt Tén vat tu Don vi tinh | SL du tru | SL duyét Ghi chu
Ngay ... thang ... nam 200...
Duyét Nguoi 1ap bang
Phong HCQT

BM 02/QT01-HCQT

Lan ban hanh: 01

Trang 37




BENH VIEN BA KHOA
TRUNG TAM AN GIANG

PHONG HCQT

BANG TONG HQP DU TRU IN AN PHAM
THANG .../200...

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap — Tu Do — Hanh Phuc

BMO03/QT01-HCQT

Stt | Tén 4n pham

Don vi
tinh

SL

SL

cAp/thang | ton

SL yéu
cau

Duyét
P.HCQT

Duyét
P.KHTH

Ghi
chua

Duyét
Phong KHTH

Phong HCQT

Duyét

Ngay ... thang ... nam 200...

Keé toan kho

BM 03/QT01-HCQT

Lan ban hanh: 01

Trang 38




BENH VIEN bA KHOA

TRUNG TAM AN GIANG

PHONG HCQT

BMO04/QT01-HCQT

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap — Tu Do — Hanh Phuc

BANG TONG HQP DU TRU VAT TU
THANG .../200...

Stt | Tén 4n pham

Don vi
tinh

~SL
cap/thang

SL ton

SL yéu
cau

Duyét

P.HCOT Ghi chu

Duyét
Phong HCQT

Ngay ... thang ... nam 200...

Keé téoan kho

BM 04/QT01-HCQT

Lan ban hanh: 01

Trang 39




BMO05/QT01-HCQT

SO Y TE AN GIANG Mau s6: C-12-H
BENH VIEN DA KHOA
TRUNG TAM AN GIANG 7
DINH KHOAN
PHIEU NHAP KHO sé:
No:
No:
Co:
Ho tén nguoi giao:
Theo hoa don so: Ngay: / VA O - OSSR
Nhap tai kho: HCQT
4 Ten, nhxan hlqiu, qui | Ponvi SO lugng Don gia | Thanh tién
T cach, pham chat vattu | Ma so tinh - T o
(SP, hang hoa) : €0 . uc nhap
ching tu
TOng s6 tién ( Vit DANG ChlE):.....eoee e,
’ Nhdp, ngay... thang... nam 200
Phu trach ké téan Nguoi giao hang Thu kho
(Ky, Ho tén) (Ky, Ho tén) ( Ky, Ho tén)

BM 05/QT01-HCQT

Lan ban hanh: 01

Trang 40




BMO06/QT01-HCQT

SO Y TE AN GIANG Méau sb: C-12-H
BENH VIEN PA KHOA
TRUNG TAM AN GIANG 7
So: DPINH KHOAN
PHIEU XUAT KHO
No:
Ngay: / / No:
Co:
Ho tén ngudi nhan hang: bia chi (bd phan):

Ly do xuat kho: Xuit tai kho: HCQT
2 | Tén, nhan hiéu, qui N .
'IS"(I)' cach, phflm cht vat tu i%a Dg;lhvl S6 lugng D?én Thanh tién
(SP, hang hoa) &
Y§u Thuc

cau xuat

Téng sb tién ( viét bang chir):

Phu trach bo phan
(Ky, Ho tén)

Phu trach ké téan

(Ky, Ho tén)

Xudt, ngay
Nguoi nhan
(Ky, Ho tén)

... thang... nam 200

Thu kho
( Ky, Ho tén)

BM 06/QT01-HCQT

Lan ban hanh: 01

Trang 41




BMO7/QT01-HCQT

SO Y TE AN GIANG

BENH VIEN DA KHOA
TRUNG TAM AN GIANG
SOt

THE KHO
Khoa:............ooooiiii . Ngay:.....thang....... nam.........
Tén hang:................... MaSO:iiiiiiiiiii i,
Quy Cach:... oo Mavach:............oooiiiiil
PO Vi e,
Ngay S6 chirng tir 3 S6 lwong
thang - Dien giai - Ghi chua
Nhap Xuat Nhap Xuat con
1 2 3 4 5 6 7 8

Phu trach bo phan Phu trach ké toan Nguoi nhan Thu kho

(Ky, Ho tén) (Ky, Ho tén) (Ky, Ho tén) (Ky, Ho tén)

BM 07/QT01-HCQT

Lan ban hanh: 01

Trang 42




BMO01/QT02-HCQT

BENH VIEN PA KHOA CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
TRUNG TAM AN GIANG Poc lap — Tu do — Hanh phuc
Khoa, Phong.........cccccuveene.n.

L e e
=
e
T
Ngay ....thang... nam 200...
Duyét BGD Phong HCQT Truwdéng khoa Nguwoi lap bang

BM 01/QT02-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang 43



BM02/QT02-HCQT

SO Y TE AN GIANG Mau s6: C-12-H
BENH VIEN DA KHOA
TRUNG TAM AN GIANG 7
DINH KHOAN
PHIEU NHAP KHO Sé:
No:
No:
Co:
Ho tén nguoi giao:
Theo hoa don so: Ngay: / VA O - SR
Nhap tai kho: HCQT
4 Ten, nhxan hlqiu, qui | Ponvi SO lugng Don gia | Thanh tién
T cach, pham chat vattu | Ma so tinh - T o
(SP, hang hoa) : €0 . uc nhap
ching tu
TOng s6 tién ( Vit DANG ChlE):.....eoee e,
’ Nhdp, ngay... thang... nam 200...
Phu trach ké téan Nguoi giao hang Thu kho
(Ky, Ho tén) (Ky, Ho tén) ( Ky, Ho tén)
BM 02/QT02-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang 44




BMO03/QT02-HCQT

SO Y TE AN GIANG Mau s6: C-12-H
BENH VIEN DA KHOA
TRUNG TAM AN GIANG 7
So: DPINH KHOAN
PHIEU XUAT KHO
No:
Ngay: / / No:
Co:
Ho tén ngudi nhan hang: Dja, chi (b0 phéan):
Ly do xuat kho: Xuat tai kho: HCQT
2 | Tén, nhan hiéu, qui N )
'IS"(I)' cach, phflm cht vat tu i%a Dg;lhvg SO lugng D?én Thanh tién
(SP, hang hoa) &
Y§u Thl_,,‘[‘C
cau xuat
Téng sb tién ( viét bang chir): )
Xuat, ngay... thang... nam 200
Phu trach bo phan Phu trach ké téan Nguoi nhan Thu kho
(Ky, Ho tén) ( Ky, Ho tén) (Ky, Ho tén) (Ky, Ho tén)

BM 03/QT02-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang 45



BMOL/QT03-HCQT

BENH VIEN PA KHOA GIAY BAO SUA CHUA
TRUNG TAM AN GIANG 000~
SDON VI DA .
-KInh @Ot o
Stt D& nghi stra chita 50 Dia diém Tinh trang
lugng

Pon vi tiép nhan, ngdy ...../....../200...
Long xuyén, ngay....... [evoin. /200...
(Y kién giai quyét) BLD khoa, phong hoac PD truwéng
(Ky tén, déng déu)

Gidy giam dinh (phan giam sat):

Giam dinh tinh trang hu hong (KTV stra chira ghi va ky ghi r0 ho tén):

NGHIEM THU VAT TU SAU KHI SUA CHUA (BLD, DD TRUGNG KHOA PHONG
GHI):

Ponvi | Sb luong Sb luong

STT|  VATTU tinh | (bings6) | (bang chi)

DPon gia | Thanh tién | Ghi cht

Tong cong: (........... khoan)
(Bang chit:.................... khéan)
(** SO liéu don gia, thanh tién phong TCKT ghi)
Phong HCQT Long xuyén, ngay ....... [oviinan /200...
Duyét xuit kho BLD khoa, Phong hoac DD truwéng

( Ky déng ddiu, ghi ré ho tén)

BM 01/QT03-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang 46



SO THEO DOI THU'C HIEN CONG VIEC

BM02/QT03-HCQT

Stt

Ngay
nhan phiéu

Pon vi
yéu cau

To

Dién

Nuwoc

Theg

Tong
dai

Noi dung
cong viéc

Ngay
thuc hién

Ghi
cha

BM 02/QT03-HCQT

Lan ban hanh: 01

Trang 47




BMO03/QT03-HCQT

BENH VIE;N DA KHOA CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
TRUNG TAM AN GIANG Poc lap — Tu do — Hanh phuc
Khoa, Phong.........cccccuveene.n.

L e
2 e
3 e
Al oo
Ngay ....thang... nam 200...
Duyét BGD Phong HCQT Truéng khoa Nguwoi lap bang

BM 03/QT03-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang 48



BMO04/QT03-HCQT

BENH VIEN DA KHOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM AN GIANG Doc Lap — Tu Do — Hanh Phuc
Phong HCQT

BANG CHIET TiNH VAT TU
(SUA CHUA LON)

Sau khi t6 stra chira di khao sat thuc t€ noi don vi yéu cau sura chita. To stra chira chiét
tinh vat tu stra chtra nhu sau:

Stt Tén vt tw Ponvi | S6 hrong Ghi chi
tinh

Ngay... thang ... nam 200...
Duyét BGD Duyét phong HCQT To stra chira (Nha thau)
(Ky tén, dong dau) (Ky tén, dong dau) (Ky tén, ghi ho tén)

BM 04/QT03-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang 49



BMO05/QT03-HCQT

BENH VIEN DA KHOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM AN GIANG Doc Lap — Tu Do — Hanh Phuc
Phong HCQT

BANG CHIET TiNH VAT TU
(SUA CHUA NHO)

Sau khi t6 stra chira di khao sat thuc t€ noi don vi yéu cau sura chita. To stra chira chiét
tinh vat tu stra chtta nhu sau:

Stt Tén vt tw Ponvi | Solrong Ghi chi
tinh

Ngay... thang ... nam 200...
Duyét Té sira chira
Phong HCQT (Ky tén, ghi ho tén)
(Ky tén, dong dau)

BM 05/QT03-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang 50



BMO06/QT03-HCQT

SO Y TE AN GIANG Mau s6: C-12-H
BENH VIEN DA KHOA
TRUNG TAM AN GIANG 7
So: DPINH KHOAN
PHIEU XUAT KHO
No:
Ngay: / / No:
Co:
Ho tén ngudi nhan hang: Dja, chi (b0 phéan):
Ly do xuat kho: Xuat tai kho: HCQT
2 | Tén, nhan hiéu, qui N .
'IS"(I)' cach, phflm cht vat tu i%a Dg;lhvl SO lugng D?én Thanh tién
(SP, hang hoa) &
Y§u Thl_,,‘[‘C
cau xuat
Téng sb tién ( viét bang chir): )
Xuat, ngay... thang... nam 200
Phu trach bo phan Phu trach ké téan Nguoi nhan Thu kho
(Ky, Ho tén) (Ky, Ho tén) (Ky, Ho tén) (Ky, Ho tén)

BM 06/QT03-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang 51



BMO01/QT04-HCQT

BENH VIEN PA KHOA GIAY BAO SUA CHUA
TRUNG TAM AN GIANG 000~
SDON VI DAO .
-KInh @Ot o
Stt D& nghi stra chita 50 Dia diém Tinh trang
lugng

Pon vi tiép nhan, ngdy ...../....../200...
Long xuyén, ngay....... [evoin. /200...
(Y kién giai quyét) BLD khoa, phong hoac PD truwéng
(Ky tén, déng déu)

Gidy giam dinh (phan giam sat):

Giam dinh tinh trang hu hong (KTV stra chira ghi va ky ghi r0 ho tén):

NGHIEM THU VAT TU SAU KHI SUA CHUA (BLD, DD TRUONG KHOA PHONG

GHI):
< Ponvi | Sb luong Sb luong ., . A Do
STT VAT TU tinh (bing s6) | ( bing chi) Don gia | Thanh tién | Ghi cha
Tépg cong: (ovennnn. khoan)
(Bangchir:.................... khéan)
(** S0 li¢u don gid, thanh tién phong TCKT ghi)
Phong HCQT Long xuyén, ngay ....... [oviinan /200...
Duyét xuat kho BLD khoa, Phong hoiac PD truéng

( Ky déng ddiu, ghi ré ho tén)

BM 01/QT04-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang 52



BMO02/QT04-HCQT

BENH VIE}\I DA KHOA CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
TRUNG TAM AN GIANG Poc lap — Tu do — Hanh phuc
Khoa, Phong.........cccceevvveenne.

L e
2 e
3 e
Al oo
Ngay ....thang... nam 200...
Duyét BGD Phong HCQT Truéng khoa Nguwoi lap bang

BM 02/QT04-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang 53



BMO03/QT04-HCQT

BENH VIEN DA KHOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM AN GIANG Doc Lap — Tu Do — Hanh Phuc
Phong HCQT

BANG CHIET TiNH VAT TU
(SUA CHUA LON)

Sau khi t6 stra chira di khao sat thuc t€ noi don vi yéu cau sura chita. To stra chira chiét
tinh vat tu stra chtta nhu sau:

Stt Tén vt tw Ponvi | So6 hrong Ghi chi
tinh

Ngay... thang ... nam 200...
Duyét BGD Duyét phong HCQT To stra chira (Nha thau)
(Ky tén, dong dau) (Ky tén, dong dau) (Ky tén, ghi ho tén)

BM 03/QT04-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang 54



BMO04/QT04-HCQT

BAO TRi MAY PHAT PIEN
B¢ phan : Hanh Chinh Quan Tri

Xéc nhian

Ngay,vthang, 1\"191 du~ng lflen} tra‘ Nowdi quin Iy
nam stra chira va bao tri " (o qen
May phat dién

Ngay ....... thang... ... ... 1

Nguwoi lap

....... thang........nam200....
Nguoi duyét

BM 04/QT04-HCQT

Lan ban hanh: 01

Trang 55




BAO TRI XE O TO, TAI
B¢ phan : Hanh Chinh Quan Tri

BMO05/QT04-HCQT

Xéc nhian

Ngay,vthang, 1\"191 du~ng lflen} tra‘ Nowdi quin Iy
nam stra chira va bao tri " (o qen
May phat dién

Ngay ....... thang... ... ... 1

Nguwoi lap

....... thang........nam200....
Nguoi duyét

BM 05/QT04-HCQT

Lan ban hanh: 01

Trang 56




BMO03/QT05-HCQT

BANG DANH MUC HO SO CHAT LUQNG
B¢ phan: Hanh chanh quan tri

NOI A « ‘ NGUOI THOI PHUONG
STT TEN HO SO MA SO LUU Nf[?g TV;%N PHEI?E%&HJ,AP PUQC PHEP | GIANLUU | PHAP
‘ , TRU ’ XEM HO SO HUY BO
01 | Hop dong diét trir moi 107/BVAG | P.HCQT So mi s0 8 Tat ca NV 01 nam
02 | Hop dong bao dudng may | 103/BVAG “ «“ «“ “
phat dién
03 Hop déng, kinh t& (v/v 102/BVAG
mua may vat s0) “ “ @ y
04 Hop ddng kinh té (v/v bao 90/BVAG
05 | tri sira chira quat tran)
89/BVAG [13 [13 [13 (13
06 A : £
Hop do‘ng kmh te (v/v 70/BVAG « « « ”
g7 |mua giuong Inox)
Hop dong kinh té (v/v cung
08 | c4p 14p dit he théng ko) 50/BVAG ) : ; *
09 Hop dong kinh té (v/v cung 28/BVAG « “ « «
ip lap dit hé thong ké
1o | P 1P AR hOREKD) oy ByaG “ “ y y
Hop dong kinh té (v/v mua
1] .. . 13/BVAG “ “ “ “
giudng inox)
12 . , 12/BVAG “ “ “ “
Hop dong kinh té (v/v
13 |mua thung dung khan | 01/2006 “ Bui Van Hai | Quan Iy riéng | Trudng Pho « Thanh Iy

BM 03/QT05-HCQT

Lan ban hanh: 01
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14

nhom)
Hop dong kinh té (v/v mua

ti dau giuong inox)

Hop dong kinh t& (v/v
mua vat giuong inox)
Hop dong kinh té

Hop ddng kinh té (v/v thi
cong xay dung cong trinh

04/2006

2 113

[13

phong

hop dong

Ngay .....thang........ nam 200...

Nguwoi 1ap

..thang........ nam 200...

Nguwoi duyét

BM 03/QT05-HCQT

Lan ban hanh: 01
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BMO04/QT05-HCQT

Stt

Tén tai liéu

-1

>

SO PHAN PHOI TAI LIEU
Nguwoi duge Ngay
phén phoi Dang ky Phat

Ky nhan

BM 04/QT05-HCQT

Lan ban hanh: 01
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BMO05/QT05-HCQT

BENH VIEN PA KHOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM AN GIANG Poc lap — Tu do — Hanh phuc
Khoa/Phong.....................

Long xuyén, ngay thang nam 200..

TRANG THEO DOI SUA DPOI
Stt | Ngay sira doi Noi dung sira doi Trang Ghi chi

BM 05/QT05-HCQT Lan ban hanh: 01 Trang 60



