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BAO CAO
Keét qua thuc hién cong viéc ctia phong nam 2020

1 Giéi thiéu phong

Phong Ké hoach-Nghiép vu ¢6 cdu triic gdbm 6 t6 chic nang cung voi 21 nhén
su dugc phén cong cac cong viéc tuong ung & céc to. Trong do, t6 Trang thiét bi
mdi dude thanh 1ap trong nam 2020. Phong hién c6 cau tric va nhan sy cu the nhu
sau:

e Cau tric:

- Tb hd so — bénh 4n: bao gém t6 chirc kham stc khoe, quan ly lich phong
kham va luu tri hé so bénh an

- T6 chuyén mén: x4y dung — giam sat trién khai viéc chuyén mén ctia phong
kham

- T6 hanh chanh — tiép nhén: thuc hién cong viéc ctia phong tiép nhin phong
kham, trién khai céc hoat dong quan 1y hanh chanh ctia phong kham (chdm
soc khach hang, quan ly su ¢6, giam sat tuan thu lich 1am viéc)

- T truyén thong — marketing: thuc hién cc hoat dong théng tin quang ba hinh
anh cua phong kham

- To cong nghé thong tin: tit ca cac hoat dong vé phén cing — phdn mém cong
nghé thong tin ctia phong kham.

- T6 trang thiét bi: thuc hién cac cong viée lién quan mua sam va bao tri trang
thiét bi

e Nhan su:

- Co hitu (9 nhén su): 2 bac si (BS. Sang, BS. Bach), 2 diéu dudng (chi Phuc
Anh, Lyna) va 5 cir nhan (anh Long, chi X.Nhu, Duy, Quyén, c6 Tam-quyét
dinh nghi cta c6 ngay 31/12/2020)

- Kiém nhiém (12 nhén su): 8 bac si (BS. Liém, BS. Nam Ha, BS. Hung, BS.
Phudc, BS. Tién, BS. Nhu, BS. Ngan, BS. Kim Tinh), 1 diéu dudng (chi
Trang) va 3 thac si (anh Tinh, anh Hoan, anh Nhat)

2 Két qua hoat dong trong nim 2020
2.1 Veé mit té chirc

e Kién toan bo may td chic v6i viée thanh 1ap thém td Trang thiét bi. Do do,
Phong c6 6 t6 chiic nang v6i su phén cong cong viée va nhan su tuong ung
e Phoi hop gifia cac t6 hoan thanh cac cong viéc Phong kham



2.2 Vé quy trinh chuyén mén

Xay dung thém 22 quy trinh — quy ché chuyén mén méi cho Phong kham.
Bén canh dé hoan thién cdc quy trinh d& ban hanh sao cho phu hop thuc té
Phong kham

Tong hop, xay dung phac db chuyén mon tir cac don vi

Hoan thién céc bo danh muc vé thude — k¥ thuat — nhan vién

Hoan thanh bédo céo khédo sat nang luc ngoai ngli cia nhan vién Phong kham
Hoan thién bang bao gia kham stc khoe song nglt

Xay dung céc biéu mau va ké hoach cua Phong kham

Thu thap, phan tich cac su ¢b y khoa

X4y dung dé an kham chiia bénh tai nha va tung budc dua vao thi diém tai
Phong kham

®

2.3 V& kham strc khée doan

Trién khai hiéu qua tt ca 39 doan kham stc khoe

Hoan thién quy trinh 1én ké hoach - t6 chiic — trién khai — tong hop s6 lidu —
giai chi cho kham strc khée doan

Xay dung phan mém quan ly ndi dung hd so stc khoe, phan mém giai chi tai
chinh cta géi kham stic khoe

2.4 Ve cong nghé thong tin — phan meém

St dung hiéu qua phan mém dang co, trién khai duoc cac ing dung bao céo —
thng ké tir s liéu da c6

Xay dung hé thong kha1 bao y té truc tuyén vé cac thong tin dich t& Covid 19
Xay dung cac phan mém khac nhau dap Gmg cong viée ctia phong kham

Hb tro viéc quan ly he thong mang may tinh — thiét bi phan cting cho cac don
vi khéc, tap huén huéng dan sir dung

Phéi hop cung cac don vi cung cAp phan mém trién khai thi diém phan mém
mai

Hoan thién cac bo danh muc gitp cho viée trién khai BHYT

2.5 VA& tb chirc quy trinh tiép nhin — chim séc khach hang

Trién khai c4c hoat dong cham séc khach hang chu dong, ghi nhan céc khao
sat vé su hai long khach hang

Xay dung va quan ly lich Phong kham

Quan ly — cham séc khach hang, dang ky kham truc tuyén

Ghi nhan céc bao céo su cb y khoa,

Ghi nhan van & tham gia lam viéc va Véng mat cua nhan su cac don vi
chuyén moén

2.6 Veé quang ba thong tin

Xay dung — thuc hién cau lac bd bénh nhan véi cac chuyén dé khac nhau,
hoat dong thuong xuyén hang thang.
Thuc hién cac chuong trinh marketing



e Quan ly — phd bién cac chuong trinh mién giam tai phong kham

e Xay dung cac bang hudng din, bang dién, ddng phuc, brochure, poster, biéu
mau, lich, web, fanpage.... Phuc vu cho hoat dong cham séc khach hang

e Thuc hién mot sb chuong trinh truyén thong truong hoc, theo don yéu cau cu
thé véi cac don vi

e Thanh lap ban duyét website kiém soat cac bai viét dang trén trang web
Phong kham

e T6 chiic cac hoi thao truc tiép va truc tuyén

e Xay dung ké hoach, thuc hién cac bai viét vé cac bac si, chuyén gia cua
Phong kham phuc vu cho viéc quang ba phong kham

e Xay dung cac bai viét chuyén dé vé stc khoe dang trén trang web Phong
kham

e Xay dung ké hoach quang ba dich vu phong kham cho ngudi nudc ngoai
kham tai Phong kham

2.7. Vé trang thiét bi

e Mua sim cac trang thiét bi Phong kham (26 loai trang thiét bi chuyén mén
cho 4 don vi thuéc Phong kham: Piéu dudng, Vat Iy tri liéu, C4p ciru, Phong
Ké hoach-Nghiép vu)

e Bao tri, stra chita trang thiét bi Phong kham

3 Uu diém

e DO0i ngli nhan vién tich cuc, co6 trach nhiém cao, dugc phan cong dau viée cu
the

e Mic du chua c6 kinh nghiém nhung céc thanh vién da dau tu thoi gian hoc
héi phuc vu cong viéc chung

e Viéc phdi hop nhiéu tb trong cting phong cho phép céc t6 trao ddi tt hon, sir
dung cac nguén luc hi€éu qua hon

4 Cac hoat dong dang trién khai — kho khin

e Phong Ké hoach-Nghiép vu c¢6 nhiéu bién dong vé ciu tric va nhén su, cac
nhéan sy mé1 chua c6 nghiép vu, déi khi thiéu kinh nghiém lam viéc nén viéc
trién khai hoat dong con nhiéu diém thiéu sot.

e Chua phéi hop t6t véi céc phong ban chiic niang dan dén mot sb kho khan va
cham tré cong viéc chung ctia Phong kham

e Nhan su phﬁn 16n 1a kiém nhiém, nhiéu viéc phéi hop nén chua co nhiéu thoi
gian cho hoat dong cta phong.

S Du kién phuwong huwéng, nhi€ém vu nam

e Tiép tuc hoan thién cac qui trinh — qui ché chuyén mén, phac dd, hoan chinh
cac co so phéap ly bang viéc ap dung cic van ban huéng dan phap luat cia
nganh. Pua cic ndi dung nay vao st dung théng qua hoat dong kiém tra —
kiém soat

e Hé thong héa, vi tinh hoa cac hoat dong thudng quy cua phong kham thong
qua 4p dung cong nghé thong tin gitip ting nang suat



e Chuyén nghi€p hda dong ngli nhéan vién cia phong KHNV noi riéng va phong
khédm noéi chung, thuc hién hi€u qua hon cac cong viéc ciia phong kham
e Phéi hop tot hon véi cae don vi hanh chanh va chuyén mén Phong kham
e Trién khai cac hoat dong can thiép chi dong vé quéan 1y phong kham, quan 1y
khach hang trén co s¢ khai thac cic ngudn thong tin hién cé.
Trén day 1a ndi dung bao cao vé td chire, hoat dong ndm cua phong K& hoach
nghiép vu.

Tran trong./. !
PHONG KE HOACH — NGHIEP VU

Truéng phong
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Tén to
chuyén mon

Nhiém vu

1/ T6 Ho so
& Bénh an -
- Kham surc
khée, BHYT
- Luu trit HO
so bénh an

- Lién hé, thuc hién hop déng cac gdi kham strc khoe

- Thuc hién céc thu tuc trién khai cong tac KSK da duogc phé duyét

- Giai chi cac géi KSK

- Quan ly s6 liéu & Vi tinh hoa thong tin kham stc khoe

- Két luén tinh trang strc khéde trén céc phiéu kham cua khach

- Ra soat chét lugng ho so bénh an

- Luu trir HO so bénh an (KSK, BHYT, ....)

- Quan ly lich phong kham & Kiém tra viéc thuc hién qui ché vé lich

2/ T6 chuyén
mon

- Ho tro cong tac quan ly hoat dong chuyén mon tai phong kham theo chirc ning
nhiém vu dugc phan cong

- Bién soan cac quy trinh chuyén mén

- T6 chiic bién soan bién soan, quan ly, theo doi viée thuc hién cac quy dinh lién
quan dén phac dd diéu tri pht hop véi hoat dong ctia phong kham

3.1- T6 Hanh
chinh

- H6 tro cac t6 chuyén mén ddi véi cac cong viée lién quan dén tht tuc hanh
chinh

- Soan thdo va trinh ky Ban Lanh dao Phong khdm cac van ban hanh chinh, van
thu giao dich v&i cac ddi tac theo yéu cau ctia Ban Chii nhiém P.KHNV

- Kip thoi chuyén tai 1én trang tin n6i bo ctia Phong kham cac vin ban quy pham
phap luét, cac thong tin chi dao hoat dong chuyén moén cta Bo Y té, So Y té TP
HCM tr c4c trang tin dién tr ctia Bo & So Y té TP

- Tiép nhan va trién khai thuc hién cac chi dao BGH Trudng PHYK PNT thong
qua cac van ban hanh chinh dén cac thanh vién P.KHNV

- Theo ddi lich cong tac va bao céo viéc thuc hién nhiém vu dugc phan cong cua
c4c thanh vién P. KHNV trong hop phong hang tuan

3.2- T6 Tiép
nhan

- Tiép nhan céac yéu cau dich vu y té, lap ho so, cap phiéu, nhép phan mém bénh
an dién t cc thong tin dich vu ye6u cau, Quan ly bo phén tiép nhén cua phong
kham

- Phu trach cong tdac Cham séc khach hang tai phong kham, trién khai cac hoat
dong tu van — giai thich — theo ddi va huéng dan nguoi bénh tai phong kham

- Quan ly duong day néng, dit lich kham

- Xay dung va thuc hién cac chuong trinh riéng ctia phong tiép nhan




4/ T6 Truyén
thong &
Marketing

- Phu trach toan bo hoat dong thong tin, truyén thong, quang cdo trén trang tin
dién tir cia Phong kham Da khoa Pham Ngoc Thach

- Thiét ké banner, backdrop, standy, ... phuc vu cho cong tac truyén thong &
marketing cua Phong kham - Truong PHYK PNT

- Thuc hién cac hoat dong truyén thong quang ba thuong hiéu Phong kham &
Truong PHYK PNT

- Phu trach Cau lac bo Bénh nhan /Khach hang

5/ T6 Cong
nghée thong
tin

- Phu trach hoat dong hé théng mang ndi bo ctia Phong kham.

- Phu trach vé k¥ thuat phan cing va phan mém ctia Phong kham

- H6 tro viée tap huan céac khoa /phong van hanh hiéu qua cac phan mém, thiét bi
vi tinh trong cong tdc quan ly hanh chinh, chuyén mon...

- Bao céo thong ké sb liéu phong kham

6/ T6 Trang
Thiét bj

- Phu trach cong viée lién quan dén cac thi tuc mua sdm, bao tri trang thiét b y té
theo quy dinh, phuc vu cho hoat dong kham chita bénh tai phong kham






