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	Thái Thị Tân
Trưởng trạm
0912 923 515
tantt@vinhuni.edu.vn
	Công tác VSPD, VSPB, VS ATTP
	Chỉ đạo lập kế hoạch triển khai công tác kiểm tra VSMTr và VSAT TP trong nhà trường theo tháng, quý, năm.
	Nguyễn Hoàng Hà
	

	
	
	
	Phân công cán bộ đi kiểm tra VSMTr và VSAT TP trong nhà trường theo kế hoạch từng tuần
	Nguyễn Hoàng Hà
	

	
	
	
	Phối hợp các đơn vị chức năng trong và ngoài trường kiểm tra AT VSTP khi có Quyết định.
	Nguyễn Hoàng Hà
	

	
	
	
	Triển khai công tác phòng chống bệnh theo mùa: Công văn, thông báo,… Lập kế hoạch, tờ trình chủ trương, dự toán phun thuốc muỗi và côn trùng; chương trình truyền thông về giới tính, sức khỏe sinh sản cho Sinh viên khóa mới nhập học hàng năm
	Nguyễn Hoàng Hà 

Nguyễn Thị Hiến

Đường Hải Hồng

Nguyễn Thị Mai Phương

Nguyễn Thị Đức Hạnh
	

	
	
	Khám bệnh, chữa bệnh, kê đơn, cấp phát thuốc
	Chỉ đạo và triển khai công tác cấp cứu; khám bệnh, chữa bệnh, kê đơn, cấp phát thuốc theo quy định hiện hành đối với phòng khám ở CS1, Trung tâm GDQPAN Trường Đại học Vinh
	Nguyễn Hoàng Hà 

Nguyễn Thị Thanh Ngọc

Bùi Trọng Dương
	

	
	
	
	Kiểm tra tính hợp pháp của các đơn thuốc, phiếu thủ thuật, phiếu tiêm truyền, duyệt ký trước khi thủ kho phát cho bệnh nhân
	Nguyễn Hoàng Hà

Nguyễn Thị Hiến 
	

	
	
	
	Triển khai công tác của điều dưỡng trung học: tiêm truyền, thay băng, cắt chỉ, xoa bóp, bấm huyệt,…
	Nguyễn Hoàng Hà

Đặng Thị Tịnh
Cao Thị Thanh Yến
	

	
	
	Công tác trực cấp cứu
	Phân công lịch trực tại Cơ sở 1 và 2 hàng tuần, tháng.
	Nguyễn Hoàng Hà
	

	
	
	
	Giao Ban sáng thứ 2 đầu tuần, triển khai các hoạt động của đơn vị trong tuần, đồng thời phân công nhiệm vụ của các thành viên trong đơn vị
	Nguyễn Hoàng Hà
	

	
	
	
	Ký các đơn thuốc bổ sung trực, bổ sung túi cấp cứu, tủ trực (nếu có)
	Nguyễn Hoàng Hà
	

	
	
	
	Trực thường trú 15 ngày trong tháng
	Nguyễn Hoàng Hà

Nguyễn Thị Hiến
	

	
	
	Công tác dược chính 
	Chỉ đạo Chọn Danh mục thuốc sử dụng nguồn BHYT và ngoài Danh mục BHYT được phép sử dụng tại Trạm Y tế theo quy định của Bộ Y tế
	Nguyễn Thị Mai Phương

Nguyễn Thị Đức Hạnh
	

	
	
	
	Chỉ đạo lập dừ trù thuốc sử dụng trong tháng; theo dõi nhập- xuất thuốc, vật tư y tế theo đúng quy trình, ghi chép sổ sách của kế toán, thủ kho. Cuối tháng phối hợp với P. KHTC tiến hành kiểm kê.
	Nguyễn Thị Mai Phương

Nguyễn Thị Đức Hạnh
	

	
	
	Công tác BHYT
	Tham mưu cho nhà trường trong việc ký kết hợp đồng khám chữa bệnh BHYT hàng năm
	Nguyễn Hoàng Hà
	

	
	
	
	Chỉ đạo triển khai các khâu đối với công tác BHYT tại đơn vị và phối hợp tốt với các đơn vị trong và ngoài trường về công tác BHYT đối với HSSV
	Nguyễn Hoàng Hà

Cao Thị Thanh Yến
	

	
	
	Công tác Khám sức khỏe
	Lập kế hoạch triển khai KSK cho HSSV nhập học và định kỳ
	Nguyễn Hoàng Hà
	

	
	
	
	Tư vấn cho Hiệu trưởng thành lập HĐSK.


	Nguyễn Hoàng Hà
	

	
	
	
	Triển khai công tác KSK; 
	Nguyễn Hoàng Hà
	

	
	
	
	Họp HĐSK, tổng hợp báo cáo và kết quả gửi Bộ Giáo dục và Đào tạo
	Cao Thị Thanh Yến
	

	
	
	Hoạt động của Trạm
	Phụ trách chung. Trực tiếp phụ trách:

- Công tác chính trị, tư tưởng, công tác thi đua của Trạm;

- Công tác cán bộ. Quản lý hồ sơ cán bộ, viên chức trong Trạm;

- Chủ trì các cuộc họp lãnh đạo Trạm  và cán bộ viên chức của Trạm. 
- Quản lý tài chính, cơ sở vật chất của Trạm
	
	

	
	
	
	Làm việc với Trưởng, Phó các đơn vị trực thuộc Trường
	
	

	
	
	
	Tiếp cán bộ, viên chức, HSSV Nhà trường đến làm việc với Trạm
	
	

	
	
	
	Làm việc với khách ngoài Trường đến công tác với Trạm
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	Nguyễn Hoàng Hà
Phó Trưởng trạm
0983 552 235          nhhadhv@gmail.com
	Kiểm tra VSPD, VSPB, VSATTP. 
	Chịu trách nhiệm công tác kiểm tra VSPD, VSPB, VSATTP ở CS2 và Hưng bình
	Bùi Trọng Dương 

Nguyễn Thị Thùy Linh
	

	
	
	
	Cuối tháng tổng hợp báo cáo VSPD, VSPB, VSATTP trong trường.
	Thái Thị Tân
	

	
	
	Khám bệnh, chữa bệnh. Theo dõi nghỉ ốm
	Khám bệnh, chữa bệnh, kê đơn và chỉ định cho điều dưỡng theo quy định hiện hành
	Nguyễn Hoàng Hà

Nguyễn Thị Hiến

Đường Hải Hồng
	

	
	
	
	Thực hiện cấp giấy nghỉ ốm hưởng chế độ BHXH của cán bộ viên chức
	Nguyễn Hoàng Hà 

Nguyễn Thị Đức Hạnh
	

	
	
	Công tác Y tế ở CS2 và Hưng Bình
	Theo dõi các hoạt động chuyên môn ở CS2 và Hưng bình
	Thái Thị Tân

Bùi Trọng Dương

Nguyễn Thị Thùy Linh
	

	
	
	Công tác Khám sức khỏe
	Phụ trách khám chuyên khoa TMH, RHM trong dây truyền tổ chức khám sức khỏe cho HSSV.
	Đường Hải Hồng
	

	
	
	Trực cấp cứu. Trực thi
	Tham gia trực thường trú 1 tuần/tháng, trực cấp cứu tại trạm, cơ sở ngoài trường. Trực Y tế cho các kỳ thi.
	Thái Thị Tân

Nguyễn Thị Hiến
	

	
	
	Hoạt động của Trạm
	Chịu trách nhiệm về công tác công đoàn. Chấm công và thanh toán tiền trực hàng tháng cho cán bộ viên chức của Trạm
	Nguyễn Thị Mai Phương
	

	
	
	
	Làm việc với cán bộ, viên chức của Trường về công việc được phân công
	
	

	
	
	
	Làm các công việc khác khi có yêu cầu của Trưởng trạm
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	Nguyễn Thị Hiến 
0125 385 8926    nguyenhien@

vinhuni.edu.vn

	Công tác khám bệnh, chữa bệnh. 
	Khám bệnh, chữa bệnh, kê đơn, hoàn thiện các Phiếu thủ thuật, phiếu truyền dịch và ra các chỉ định.
	Nguyễn Hoàng Hà 

Đường Hải Hồng

Nguyễn Thị Mai Phương

Nguyễn Thị Đức Hạnh
	

	
	
	
	Hỗ trợ chuyên môn cho cơ sở Hưng bình
	Nguyễn Thị Thùy Linh
	

	
	
	
	Tổng hợp số liệu báo cáo tình hình Khám bệnh, chữa bệnh,… trong tháng, học kỳ, năm học
	Thái Thị Tân
	

	
	
	Trực cấp cứu. Trực thi
	Trực thường trú 1 tuần/tháng. Thực hiện Trực cấp cứu tại trạm, cơ sở ngoài trường. Trực Y tế cho các kỳ thi. Trực tăng cường ở cơ sở 2 tối thiểu 1 ngày T7, CN /tháng
	Thái Thị Tân
	

	
	
	Công tác Khám sức khỏe
	Phụ trách khám chuyên khoa Ngoại khoa, Da liễu trong dây truyền tổ chức khám sức khỏe cho HSSV.
	Nguyễn Thị Mai Phương
	

	
	
	
	Phụ trách đội SVTN trong những ngày làm việc tại Trạm: điểm danh SV, hướng dẫn công việc, sơ kết hoạt động sau mỗi đợt
	Thái Thị Tân
	

	
	
	Chế độ KCB Nội A cho CB.

	Lập hồ sơ cho cán bộ, viên chức của nhà trường khi đủ điều kiện cấp thẻ khám chữa bệnh hưởng chế độ Nội A, đề nghị cấp có thẩm quyền giải quyết. Lập danh sách KSK Định kỳ cán bộ thuộc diện tỉnh quản lý
	Thái Thị Tân
	

	
	
	Hoạt động của Trạm
	Thư ký các cuộc họp của Trạm
	
	

	
	
	
	Bảo quản tài sản phòng khám
	
	

	
	
	
	Làm các công việc khác khi có yêu cầu của Trưởng trạm
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	Nguyễn Thị Mai Phương
0978 625 851 nguyenthiphuong

dhv72gmail.com

	Công tác Kế toán 
	Quản lý vận hành phần mềm KCB BHYT.
	Thái Thị Tân
	

	
	
	
	Lập dự trù thuốc hàng tháng, kiểm kê, theo dõi xuất-nhập-tồn thuốc, vật tư y tế,..
	Thái Thị Tân
	

	
	
	
	Chịu trách nhiệm thống kê, báo cáo công tác KCB theo quy định hiện hành
	Thái Thị Tân
	

	
	
	
	Kiểm kê kho thuốc hàng tháng
	Thái Thị Tân

Nguyễn Thị Đức Hạnh
	

	
	
	
	Báo cáo quyết toán chi phí KCB BHYT tháng, quý với BHXH Nghệ An, Trường
	Thái Thị Tân

Nguyễn Thị Đức Hạnh
	

	
	
	Công tác BHYT
	Lập Danh sách mua BHYT cho HSSV
	Cao Thị Thanh Yến
	

	
	
	Công tác Khám sức khỏe
	Tham gia Phòng Kết luận; khám chuyên khoa Ngoại khoa, Da liễu trong dây truyền tổ chức khám sức khỏe cho HSSV.
	Thái Thị Tân

Nguyễn Thị Hiến
	

	
	
	
	Chuẩn bị hồ sơ Hợp đồng, Thanh lý hợp đồng, giấy biên nhận để ký Hợp đồng KSK với cán bộ y tế ngoài trường.
	Thái Thị Tân
	

	
	
	Trực cấp cứu. Trực thi
	Thực hiện Trực cấp cứu tại trạm, cơ sở ngoài trường. Trực Y tế cho các kỳ thi. Trực tăng cường ở cơ sở 2 tối thiểu 1 ngày T7, CN /tháng
	Thái Thị Tân

Nguyễn Thị Hiến

Bùi Trọng Dương
	

	
	
	Hoạt động của Trạm
	Kế toán theo dõi quỹ BHYT, quỹ đơn vị
	
	

	
	
	
	Theo dõi, quản lý  hoạt động mua, sử dụng và thanh toán các loại hàng hóa, nhu yếu phẩm phục vụ hoạt động đơn vị
	
	

	
	
	
	Làm kế hoạch xin nhận VPP cho đơn vị
	
	

	
	
	
	Quản lý kho lưu hồ sơ: đơn thuốc, chứng từ thanh toán KCB,…
	
	

	
	
	
	Công tác nữ công của CĐBP
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	Đường Hải Hồng
0918 810 678  hongduonghai

@gmail.com

	Công tác VSPD, VSPB, VSATTP. 
	Kiểm tra VSPD, VSPB, VSATTP ở CS1 mỗi tuần 2 buổi
	Nguyễn Hoàng Hà
	

	
	
	Trực cấp cứu. Trực thi
	Thực hiện Trực cấp cứu tại trạm, cơ sở ngoài trường. Trực Y tế cho các kỳ thi, giải thể thao,…
	Thái Thị Tân
	

	
	
	Công tác Khám bệnh, chữa bệnh. 
	Khám bệnh, chữa bệnh, kê đơn, hoàn thiện các Phiếu thủ thuật, phiếu truyền dịch và ra các chỉ định.
	Thái Thị Tân 

Nguyễn Hoàng Hà 

Nguyễn Thị Hiến
	

	
	
	
	Tham gia làm việc và trực hỗ trợ cán bộ y tế tại cơ 2 tối thiểu 2 ngày T7, CN/tháng
	Bùi Trọng Dương
	

	
	
	Công tác Khám sức khỏe
	Khám chuyên khoa RHM, TMH; Khám Thể lực; Đo Mạch, HA  trong dây truyền tổ chức khám sức khỏe cho HSSV.
	Nguyễn Hoàng Hà 

Cao Thị Thanh Yến 
	

	
	
	Hoạt động của Trạm
	Làm các công việc khác khi có yêu cầu của Trưởng trạm
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	Cao Thị Thanh Yến
0976 619 889 caothanhyen187

@gmail.com

	Công tác BHYT
	Lập Danh sách mua BHYT
	Thái Thị Tân
	

	
	
	
	Lập Danh sách HSSV không mua BHYT
	Thái Thị Tân
	

	
	
	
	Chốt và chuyển danh sách mua BHYT, Trình ký hợp đồng; giấy chuyển tiền mua BHYT cho HSSV
	Thái Thị Tân
	

	
	
	
	Nhận thẻ BHYT về phát cho các lớp HSSV (lớp trưởng); trường trực thuộc (QLHS)
	Thái Thị Tân


	

	
	
	
	Đính chính sai sót (nếu có)
	Nguyễn Thị Đức Hạnh
	

	
	
	Công tác KSK
	Chuẩn bị các phòng, sơ đồ phòng khám, biển phòng khám, y dụng cụ, trang thiết bị phục vụ cho các đợt KSK
	Nguyễn Hoàng Hà
	

	
	
	
	Chuẩn bị VPP phục vụ cho công tác KSK
	Nguyễn Thị Mai Phương


	

	
	
	
	Kế hoạch kinh phí cho các y, bác sĩ ngoài trường đến tham gia KSK
	Thái Thị Tân
	

	
	
	
	Quản lý sắp xếp khoa học, làm vệ sinh sạch sẽ, ngăn nắp hồ sơ khám sức khỏe nhập học và định kỳ của CB, HSSV 
	Đặng Thị Tịnh
	

	
	
	Trực cấp cứu. Trực thi
	Thực hiện Trực cấp cứu tại trạm, cơ sở ngoài trường. Trực Y tế cho các kỳ thi. 
	Thái Thị Tân
	

	
	
	Hoạt động của Trạm
	Trực nhật văn phòng TTr vào sáng thứ 2.4.6
	
	

	
	
	
	Mua VPP, đồ dùng phục vụ công tác KSK
	
	

	
	
	
	Bảo quản tài sản phòng Trực, văn phòng Trạm
	
	

	
	
	
	Làm các công việc khác khi có yêu cầu của Trưởng trạm
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	Nguyễn Thị Đức Hạnh
0165 677 9056      hanhntd@vinhuni.edu.vn

	Thủ kho
	Kiểm tra tính hợp pháp của mỗi loại thuốc khi nhập kho và bàn giao cho người bệnh
	Thái Thị Tân

Nguyễn Thị Mai Phương
	

	
	
	
	Mở sổ theo dõi xuất- nhập -tồn thuốc, vật tư y tế. Sổ ghi chép bệnh nhận đến nhận thuốc trong ngày
	Thái Thị Tân
	

	
	
	
	Sắp xếp khoa học, làm vệ sinh sạch sẽ, ngăn nắp kho thuốc
	Nguyễn Thị Mai Phương
	

	
	
	
	Tổng hợp số lượng thuốc xuất theo các nguồn BHYT và ngoài danh mục BHYT, Thuốc, vật tư y tế nguồn CSSKBĐ cuối tháng chốt số lượng để thực hiện kiểm kê kho thuốc
	Thái Thị Tân
	

	
	
	
	Kiểm kê kho thuốc vào ngày cuối cùng của tháng
	Thái Thị Tân

Nguyễn Thị Mai Phương
	

	
	
	
	Mở sổ theo dõi Tài sản của đơn vị
	Thái Thị Tân
	

	
	
	Thủ quỹ
	Mở sổ theo dõi Thu- chi quỹ của đơn vị theo đúng nguyên tắc tài chính hiện hành
	Thái Thị Tân
	

	
	
	Công tác Khám sức khỏe
	Đón tiếp HSSV, thu bản photocopy thẻ BHYT, xác nhận số tiền đóng BHYT theo quy định
	Cao Thị Thanh Yến
	

	
	
	
	Phát hồ sơ KSK cho HSSV, hướng dẫn các em quy trình KSK
	Cao Thị Thanh Yến 
	

	
	
	Công tác BHYT
	Thu tiền BHYT (nếu có trường hợp đặc biệt). Hỗ trợ đ/c Yến trong việc nhập mã định danh cá nhân trong khi lập DS HSSV mua BHYT
	Cao Thị Thanh Yến
	

	
	
	
	Cắt thẻ, chia về cho từng đơn vị lớp
	Cao Thị Thanh Yến
	

	
	
	Nghỉ ốm hưởng chế độ BHXH
	Viết phiếu nghỉ ốm cho cán bộ theo chỉ định của y, bác sỹ
	Thái Thị Tân

Nguyễn Hoàng Hà

Nguyễn Thị Hiến 

Đường Hải Hồng
	

	
	
	Hoạt động của Trạm
	Trực nhật Văn phòng TTr vào sáng thứ 3.5
	
	

	
	
	
	Chú ý công tác phòng chống cháy, nổ
	
	

	
	
	
	Phụ trách kho đồ dùng, VPP của Trạm
	
	

	
	
	
	Làm các công việc khác khi có yêu cầu của Trưởng trạm
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	Đặng Thị Tịnh

0941 422 268
linhntt@vinhuni.edu.vn
	Công tác phòng tiêm
	Bảo quản thuốc và các trang thiết bị, đồ dùng,… có trong phòng tiêm, thường xuyên kiểm tra cơ số thuốc, vật tư y tế đảm bảo công tác trực cấp cứu,…
	Đường Hải Hồng 
	

	
	
	
	Thực hiện các kỹ thuật chuyên môn của điều dưỡng: Tiêm, truyền, thay băng, cắt chỉ,....
	Nguyễn Hoàng Hà
	

	
	
	
	Trực buổi sáng ở trường THPT chuyên  
	Nguyễn Thị Mai Phương
	

	
	
	
	Vệ sinh phòng tiêm, phòng bệnh nhân hàng ngày
	Nguyễn Hoàng Hà
	

	
	
	Công tác Khám bệnh, chữa bệnh
	Đón tiếp bệnh nhân, kiểm tra hồ sổ, thẻ BHYT, giấy tờ tùy thân. Ghi vào sổ theo theo dõi KCB hàng ngày. Thực hiện đo mạch, HA, nhiệt độ chuyển BS khám kê đơn và cho hướng xử trí. 
	Nguyễn Hoàng Hà 

Nguyễn Thị Hiến

Đường Hải Hồng
	

	
	
	Công tác BHYT
	Hỗ trợ đ/c Yến trong việc nhập mã định danh cá nhân trong khi lập DS HSSV mua BHYT
	Cao Thị Thanh Yến
	

	
	
	
	Cắt thẻ, chia về cho từng đơn vị lớp
	Cao Thị Thanh Yến
	

	
	
	Trực cấp cứu. Trực thi
	Thực hiện Trực cấp cứu tại trạm, cơ sở ngoài trường. Trực Y tế cho các kỳ thi, giải thể thao,…
	Thái Thị Tân
	

	
	
	Công tác Khám sức khỏe
	Khám Thể lực; Đo Mạch, HA  trong dây truyền tổ chức khám sức khỏe cho HSSV.
	Nguyễn Hoàng Hà 

Cao Thị Thanh Yến 
	

	
	
	Hoạt động của Trạm
	Nhận thư báo, công văn
	
	

	
	
	
	Bảo quản tài sản phòng tiêm, phòng bệnh nhân
	
	

	
	
	
	Làm các công việc khác khi có yêu cầu của Trưởng trạm
	
	


	DUYỆT CỦA BAN GIÁM HIỆU
	
	TRƯỞNG PHÒNG

	PGS.TS. Ngô Đình Phương
	
	Thái Thị Tân


PAGE  
9

