TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


ĐƠN VỊ BÁO CÁO: TRUNG TÂM Y TẾ
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)

	TT
	Tên công việc
	Ghi chú (nếu có)

	1
	2
	3

	
	
	

	I
	Công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	

	1
	Công việc thứ nhất
	

	
	Trưởng Trung tâm y tế 
	

	
	Công việc thứ nhất  : Tham mưu với lãnh đạo nhà trường về các vấn đề liên quan đến y tế trường học.


	

	
	Công việc thứ hai : Phụ trách quản lý nhân sự  ,chủ trì các cuộc họp của Trung tâm y tế.

Phụ trách công tác thi đua, khen thưởng kỷ luật, thực hiện việc đánh giá xếp loại nhân viên y tế theo qui định.
	

	
	Công việc thứ ba  : Quản lý cơ sở vật chất trang thiết bị y tế ,thuốc thiết yếu ,Theo dõi nguồn  kinh phí được BHXH trích lại  phục vụ công tác y tế tại trường học.


	

	
	Công việc thứ tư: Chịu trách nhiệm tổ chức, quản lý các hoạt động và chất lượng y tế của trung tâm y tế.
	- Xây dựng kế hoạch ,nội dung và kinh phí hoạt động của Trung tâm Y tế cho từng năm học, từng khóa học( Nguồn  kinh phí Quỹ BHYT 5% HS-SV)

	
	Công việc thứ năm : Chủ trì, phối hợp với các đơn vị, đoàn thể trong trường thực hiện công tác y tế trường học; xây dựng môi trường trường học lành mạnh, an toàn
	-Tham gia tuần sinh hoạt tuần công dân theo kế hoạch của trường. 

-Tổ chức thực hiện vệ sinh học đường, vệ sinh môi trường, phòng chống  các bệnh dịch, bệnh, tật học đường, bảo đảm an toàn vệ sinh thực phẩm, phòng chống tai nạn thương tích, phòng chống HIV và AIDS, các bệnh xã hội và các hoạt động khác về y tế trường học



	
	Công việc thứ sáu : Phối hợp với cơ sở y tế tại địa phương, ngành liên quan trong việc triển khai, thực hiện các hoạt động y tế trường học và các hoạt động y tế khác
	

	
	Công việc thứ bảy: Thực hiện sơ kết, tổng kết và báo cáo kết quả triển khai công tác y tế trường học theo quy định.
	

	
	
	

	II
	Công việc hoạt động nghề nghiệp
	

	1
	Công việc ...
	

	2
	Công việc …
	

	3
	Công việc …
	

	
	
	

	III
	Công việc hỗ trợ, phục vụ
	

	4
	Công việc về Y tế
	

	4.1
	Bác sĩ (V.08.03.07)
	

	
	Công việc thứ nhất: Thực hiện công tác của 1 nhân viên y tế tại Trung tâm y tế
	-Sơ cứu, cấp cứu, khám bệnh, chữa bệnh theo phân tuyến kỹ thuật.

-Chăm sóc sức khỏe ban đầu, cấp thuốc thông thường.

-Chuyển bệnh nhân lên cơ sở y tế tuyến trên trong những trường hợp cần thiết.

-Hướng dẫn nhân viên y tế phác đồ sử dụng thuốc.

-Theo dõi sử dụng thuốc theo hướng dẫn tại Trung tâm y tế


	
	Công việc thứ hai: - Tổ chức thực hiện công tác quản lý, chăm sóc sức khỏe cho học sinh, sinh viên, nhà giáo, cán bộ và nhân viên nhà trường, tư vấn các vấn đề liên quan đến sức khỏe.


	-HS-SV : 1 năm 1 lần 

CB-GV-NV: 6 tháng /lần và hoặc 1 năm / lần .

	
	Công việc thứ ba: Bảo Hiểm Y Tế 


	-HS-SV.

-CB-GV-NV

	
	Công việc thứ tư: 

· Thuốc thiết yếu.

· Trang thiết bị ,vật tư y tế.

· Tài sàn cố định.
	-Theo danh mục :thuốc thiết  yếu cho y tế các trường học (Quyết định số 1220/QĐ-BYT ngày 07/4/2008 của Bộ Y tế.

	
	Công việc thứ năm: Khám Sức Khỏe 


	-HS-SV.

-CB-GV-NV

	
	Công việc thứ sáu: Thực hiện Chính sách chất lượng, mục tiêu chất lượng theo hệ thống quản lý chất lượng ISO của trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố HồChí Minh


	Lồng ghép trong công tác chuyên môn tại đơn vị

	
	Công việc thứ bảy Học tập bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ
	

	
	Công việc thứ tám: Rèn luyện thể chất, duy trì tình trạng ổn định sức khỏe
	

	4.1
	Y sĩ (V.08.03.07)
	

	
	Công việc thứ nhất:Thực hiện công tác của 1 nhân viên y tế tại Trung tâm y tế
	- Cấp phát thuốc thông thường theo y lệnh của BS. 

- Sơ cấp cứu các trường hợp tai nạn thường gặp trong trường học

- Chuyển viện các trường hợp bị tai nạn đi cấp cứu tại các cơ sở y tế.

	
	Công việc thứ hai : BHYT của HS-SV
	-Thực hiện quy trình mua và cấp phát thẻ hướng dẫn sử dụng thẻ

	-
	Công việc thứ ba : Phụ trách lưu trữ hồ sơ sức khỏe HS- SV tại Trung tâm y tế
	

	
	 Công việc thứ tư :Phụ trách và báo cáo tình hình sử dụng thuốc tại Trung tâm y tế theo qui định:thuốc dùng cho CB-GV-NV ; thuốc dùng cho HS-SV.
	-Theo danh mục :thuốc thiết  yếu cho y tế các trường học (Quyết định số 1220/QĐ-BYT ngày 07/4/2008 của Bộ Y tế.

	
	Công việc thứ năm: Phòng chống  bệnh  tật học đường, dịch bệnh truyền nhiễm ,lây lan,HIV/AIDS
	-Liên hệ với các cơ sở y tế tại địa phương .

- Kiểm tra tình hình dịch bệnh.

	
	Công việc thứ năm : Theo dõi và phối hợp với phòng Kế hoạch – Tài chính báo cáo tình hình sử dụng quỹ BHYT 5% phục vụ công tác chăm sóc sức khỏe ban đầu cho HS- SV
	- Kế hoạch tầm soát bệnh lao trong trường học, phòng chống thiếu máu , nhiễm giun sán, cận thị…vv



	
	Công việc thứ sáu : Tập huấn bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ
	- Theo qui định của ngành Y.

	
	Công việc thứ bảy : Báo cáo , tổng kết các công việc đã thực hiện.
	-Mỗi tháng, mỗi học kỳ , mỗi năm.

	
	Công việc thứ tám: Thực hiện Chính sách chất lượng, mục tiêu chất lượng theo hệ thống quản lý chất lượng ISO của trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố HồChí Minh
	

	4.2
	Y sĩ (V.08.03.07)
	

	
	Công việc thứ nhất:Thực hiện công tác của 1 nhân viên y tế tại Trung tâm y tế
	- Cấp phát thuốc thông thường theo y lệnh của BS.

- Sơ cấp cứu các trường hợp tai nạn thường gặp trong trường học.

- Theo dõi ,báo cáo tình hình sức khỏe sinh sản , bệnh lý phụ khoa ở nữ CB-GV-NV.

- Chuyển viện các trường hợp bị tai nạn đi cấp cứu tại các cơ sở y tế, 

	
	Công việc thứ hai : BHYT cho CB-GV-NV
	-Thực hiện quy trình mua và cấp phát thẻ hướng dẫn sử dụng thẻ

	
	Công việc thứ ba : Phụ trách lưu trữ hồ sơ sức khỏe CB-GV-NV tại Trung tâm y tế .
	

	
	 Công việc thứ năm :phụ trách và báo cáo tình hình sử dụng trang thiết bị y tế , tài sản cố định tại Trung tâm Y  tế.
	-Theo danh mục :trang thiết bị dùng  cho y tế các trường học (Quyết định số 1221/QĐ-BYT ngày 07/4/2008 của Bộ Y tế.

	
	Công việc thứ tư:  
Kiểm tra vệ sinh an toàn thực phẩm, vệ sinh môi trường, phòng chống dịch bệnh
	-Liên hệ với các cơ sở y tế tại địa phương .

-Kiểm tra vệ sinh an toàn thực phẩm, nước uống tại đơn vị.

	
	Công việc thứ năm: theo dõi và báo cáo tình hình sức khỏe vệ sinh dịch bệnh trong ký túc xá
	-Chủng ngừa dự phòng Cúm hàng năm , ung thư cổ tử cung cho CB-GV-NV.



	
	Công việc thứ sáu : tập huấn chuyên môn y tế, nâng cao trình độ chuyên môn.
	- Theo qui định của ngành Y.

	
	Công việc thứ bảy : báo cáo , tổng kết các công việc đã thực hiện.
	 Mỗi tháng, mỗi học kỳ , mỗi năm.


	
NGƯỜI LẬP BIỂU 
(Ký và ghi rõ họ tên)
	 TP. HCM, ngày 28 tháng 02 năm 2019
              TRƯỞNG ĐƠN VỊ
               (Ký và ghi rõ họ tên)


