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TUYEN BO BAN QUYEN

Tai lidu nay thudc loai sach gido trinh nén cac ngudn thong tin c6 thé duogc
phép dung nguyén ban hodc trich ding cho cac muc dich vé dao tao va tham khéo.
Moi muc dich khac mang tinh Iéch lac hoac st dung v61 muc dich kinh doanh thiéu
lanh manh s& bi nghiém cam.



LOI GIOI THIEU

Trwong Cao ding Y té Thanh Héa c6 bé day lich sir dao tao cdc thé hé cdn
bé Y - Dwoc, xdy dung va phdt trién hon 60 nim. Hién nay, Nha truong di va
dang déi méi vé ni dung, phwong phdp va lwong gid hoc tip ciia hoc sinh, sinh
vién nham khéng ngirng ning cao chit lwong dao tao.

Dé c¢6 tai liéu giing day thong nhdt cho giing vién va tai liéu hoc tip cho
hoc sinh/sinh vién; Ddng uy - Ban Giam hiéu Nha truwong chu truwong bién soan
tdp bai gidng ciia cdc chuyén nganh ma Nha trwong di dwoc cip phép dao tao.

Tap bai giang “Qudn ly ho sinh” dwoc cdc gidng viéen By mon Sdan bién
sogn ding cho hé Cao ding hé sinh lién théng, dwa trén chwong trinh dao tao
cua Truong ban hanh nam 2021, Thong tw 03/2017/BLDTBXH ngay 01 thang 3
nam 2017 cua Bo truwong By Lao dong thwong binh xa hoi.

Vi vy mén hoc “Qudn Iy h¢ sinh” giip cho ngwoi hoc nim dwoc dwoc
nhitng kién thirc co béin vé cong tic qudn Iy hg sinh, givip hinh thanh nang luc
co bdan cua nguwoi hg sinh co ky nang: Qui trinh qudn ly, qudn ly nhédn luc, qudn
Iy thoi gian, qudn 1y thiét bi - y dung cu - vit tw y té tiéu hao,....cdc chive ning,
nhiém vu, quyén han ciia hj sinh truéng.

Mén hoc “Qudn Iy hé sinh” gitip hoc vién sau khi ra truong cé thé vin
dung nhitng kién thivc quan Iy hé sinh di hoc vao qudn Iy céng tic h sinh tai
bénh.

Tuy nhién trong qua trinh bién soan tdp bai giing khong thé tranh khdi
nhitng thiéu sét. Tdp thé bién soan xin ghi nhin cdc y kién dong gp xdy dung
ciia cdc nha qudn ly, dong nghiép, déc gid va hoc sinh/sinh vién, nhiing nguwoi
sit dung cuén sich nay dé nghién ciru bé sung cho tdp bai giing ngay cing
hoan thién hon./.
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CHUONG TRINH MON HQC
Tén mén hoc: QUAN LY HQ SINH
Ma mon hoc: MH 32
Thoi gian thue hién mon hoc: 15 gid (Ly thuyét: 14 gio; Thwe hanh: 0; Kiém tra: 01gio).
I. Vi tri, tinh chét ciia mon hoc:
- Vi tri mén hoc: La mon hoc thudc khéi kién thire chuyén nganh, duoc sip xép hoc sau
moén "Dan sé - KHHGP va pha thai an toan”.
- Tinh chét mén hoc: Mon hoc cung cip cho nguoi hoc nhiing kién thitc co ban vé cong
tac quan ly hg sinh, gitip hinh thanh nang lyc co ban cia ngudi hd sinh cé k¥ nang: Qui
trinh quan 1y, quan 1y nhan luc, quan 1y thoi gian, quan 1y thiét bi - y dung cu - vat tu y té
ti€u hao,....cac chuc nang, nhiém vy, quyén han cta ho sinh trudng.
I1. Muc tiéu mon hoc:
1. Kién thiic:
- Trinh bay duoc khai niém co ban vé khoa hoc quan 1y va tng dung cia né trong hoat
dong quan 1y nganh y té va nganh ho sinh néi riéng.
- Trinh bay duoc khai niém vé quan 1y va lanh dao, cac tiéu chuan ctia ngudi quan 1y, cac
phuong phdp quan ly, khai niém, chitc ndng, nhi€ém vu cua nguoi HQ sinh trong thuc
hanh ho sinh.
- Trinh bay dugc céach tinh nhan lyc cho khoa phong, quan ly nhéan lyc theo quy dinh cua
luat lao dong, quan 1y thoi gian, quan 1y thiét bi - y dung cu - vat tu y té tiéu hao mot cach
hi€u qua, dang qui trinh.
2. Ky nang:
- Van dung duoc nhiing kién thtrc dd hoc trong thuc hién nhiém vu cia nguoi hd sinh:
Quan 1y khoa phong, quéan 1y nhan lyc, quan 1y thoi gian, quan 1y thiét bi - y dung cu - vat
tu y té tiéu hao.
- Van dung duoc nhitng kién thire di hoc vao giai quyét cac van d¢, giai quyét mau thuin
trong quan ly, chdm soc nguoi bénh, trong chdm séc hg sinh toan dién, thyc hién nhi¢m
vu di budng, to chirc mot cude hop ddi vdi ngudi ho sinh 1am cong tac quan 1y.
3. Nang luc tw chu va chiu trach nhiém
- Rén luyén dao dtic, tdc phong ngudi ho sinh: Tu giac, tich cyc, sdng tao, tu chu va chiu
trach nhiém, gan két voi nghé nghiép trong qua trinh hoc tap, rén luyén. Giup hinh thanh
nang lyc quan ly ctia ngudi hd sinh ¢ ky nang.
- Thyc hién nghiém chinh ndi quy, quy ché ctia Nha truong trong hoc tap: Pam bao an
toan trong hoc tap, trang phuc tién y, vé€ sinh phong thuc tap.
ITI. Noi dung mén hoc



Bai 1
QUY TRINH QUAN LY
(Thoti gian: 2 gid)
GIOI THIEU
Quy trinh quan 1y bao gém cé}c cong Viéc2 nh’iérr‘l vu duogc thl_rc’hién thqo thtr tu nhat
dinh. Muc dich chinh Ia nham bién doéi cac yéu tf) dau vao thélnh két qué dau ra hi€u qua,
tron ven. Viéc hinh thanh nén giai phap nay chiém twong doi kha nhiéu thoi gian, doi hoi
nhiéu kién thirc. Quy trinh quan Iy c6 thé duoc thiét 1ap duoi dang van ban dé huéng dan
viéc thuc Iiién tai cho cho d6i ngili nhan su cua t6 chue.
MUC TIEU
Sau khi hoc xong bai nay, nguwoi hoc co kha nang:
- Trinh bay duogc khai niém quan 1y va phuong phap quan 1y, nguyén tic quan Iy va cac
bién phap quan 1y va trinh tu cac budc trong quy trinh quan ly.
- Van dung kién thirc 1y thuyét da hoc dé phan tich rd khai niém vé quan 1y, quy trinh
quan ly.
- Rén luyén tinh can than, chinh x4c va tac phong nhanh nhen trong khi thyc hién quan ly
ho sinh, tu gidc, tich cuc hoc tap va phat huy tinh sang tao trong qua trinh hoc tap.
NOI DUNG CHINH
1. Khai niém chung vé quan ly
1.1. Khai niém
- Quan 1y ¢6 ngudn gdc tir khi con nguoi tap hop véi nhau timg nhom dé lao dong,
dé tu bao vé trudc thién nhién, trudc ké thu va dé phat trién giong noi va xa hoi.
C6 thé nodi & bat ctr dau, bat ctr khi nao con ngudi tip hop véi nhau lai thanh timg
nhom nguoi & d6 can co su quan 1y.
- Quan Iy 13 yéu t6 thiét yéu trong doi song timg ngudi timg gia dinh va timg x3
hoi. Moi to chitc moi xa héi mudn phat trién phai nang cao trinh do quan 1y. Mot to
chte duoc goi 1a quan 1y tot khi moi bd phan Cuong hoat dong t6t va phat huy
duoc hi¢u qua.
- Quan 1y khéng chi 4p dung cho nhitng ngudi dimg dau ctia mot to chirc ma
nhimg nguyén tic co ban vé quan 1y c6 thé ap dung trong moi linh vuc cta xi hoi
va moi cip cua hé thong t6 chic y té, tir BO y té dén cac s y té, cac bénh vién céac
khoa va cac bd phan cong tac.
- Quan ly 1a qua trinh hanh dong dua ra chién lugc, td chirc hanh dong, diéu phéi,
kiém tra, giam sat.... dé dat duoc muc tiéu deé ra.
- Quan 1y 1a thyc hién nhitng cong viéc ¢o tic dung dinh hudng, diéu tiét, phdi hop
cac hoat dong ctia cip dudi, cua nhitng ngudi dudi quyén, biéu hién cu thé qua
viéc lap ké hoach hoat dong, dam bao t6 chire, diéu phéi, kiém tra, kiém soat.
- Hudong duoc sy chtl v cua con nguodi vao mot hoat dong nao do; diéu tiét nguén
nhan luc phdi hop duge cac hoat dong bd phan. Van dé quan Iy di co tir 1au va bat
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ctr mot t6 chirc ndo nhung van chua c6 mot dinh nghia théng nhat cho van dé nay
sau ddy c6 thé dua ra mot sé dinh nghia don gian nhu sau:
- Khai niém vé quan 1y c6 tinh da nghia, c6 su khac biét giita nghia rong va nghia
hep va c6 su nhan thirc khac nhau theo thoi dai, xa hdi, nghé nghiép,.v.v..., vi vdy
cho dén nay van chua c6 mot dinh nghia thong nhat vé quan 1y. Céc truong phai
quan 1y hoc dd dua ra nhitng dinh nghia vé quan 1y nhu sau:
- Theo Henri Fayol (1841-1925): quan 1y 1a du bao, 1ap ké hoach, to chire, chi dao,
diéu phdi va kiém soat.
- Theo Mary Parker Follet (1868-1933): quan ly la nghé thuat lam cho cac cong
viéc dugc thuc hién bdi moi nguoi.
- Theo Harold Koontz (1909-1984): quan ly 1a mdt nghé thudt lam cho moi cong
viéc duoc thuc hién thong qua cac nhom nguoi trong mot t6 chirc chinh thiec.

Nhuw vdy: quan 1y 1a su tic dong cua d6i tuong quan 1y 1én khach thé quan 1y
nhim dat dugc muc tiéu dit ra trong diéu kién bién dong ctia moi truong.
- Quy trinh quan 1y bao gom:
(1) Lap ké hoach quyét dinh nhitng gi can phai lam ngay hom nay, tuan t6i, thing
t&d1, nam to1, nAm nam tiép theo; viéc xac dinh ding cac muc ti€u cua td chuc co
vai tro dic biét quan trong, né dinh hudéng va chi phéi hoat dong cua toan by hé
théng; néu muc tiéu diung s& tao dong luc phat trién, nguoc lai myc tiéu sai s& dan
dén thit bai;
(2) T chirc thuc hién xac dinh mé hinh t6 chirc, mo ta cong viéc, phan cong cong
viéc thich hop, dao tao nhan luc; xac dinh cac hoat dong, tién do cong vi¢c va diéu
chinh ngué)n luc dé dat duoc muc tiéu deé ra;
(3) Kiém tra, giam sat tién do so v6i ké hoach va danh gia két qua thuc hién. Quan
1y 1a str dung c6 hiéu qua cac nguén luc (nhan luec, vat luc, tai luc va thoi gian) san
¢4 dé hoan thanh muc tiéu dé ra.
1.2. Vai tro quan ly trong xa hoi

Quan 1y 12 mot yéu t6 khong thé thiéu duoc trong doi sdng va su phat trién
cta loai nguoi. Quan 1y trong mdi ca nhan, mot gia dinh, mot t6 chirc doan thé, cho
dén mot quéc gia.v.v.... X4 hoi mudn phat trién phai ndng cao trinh d6 quan 1y dic
biét 1a nguoi gilr vai tro quan 1y.

Trong giai doan hién nay, chiing ta cn c6 nhdn thirc méi hon vé nguoi quan
Iy thong thuong va ngudi quan 1y hiéu qua. Tur thuce tién, c6 thé dua ra cac tiéu chi
danh gid mot ngudi quan ly hiéu qua nhu sau:

a) P6i mai va cai tién lién tuc: 1lam cho don vi tro thanh t6 chire dimg dau trong

linh vuc hoat dong, ludn 1ay khach hang 1am trung tim va ludn tim cach dé thoa
min cac nhu cdu ngdy cang tang ctia khach hang.
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b) Xay dung dugc mdt td churc hoat dong hi¢u qua: Trach nhi€ém ctia ngudi quan
1y 1a 1am cho ca hé thdng to chirc hoat dong hiéu qua chir khong phai chi co ban
than nha quan 1y lam viéc hiéu qua, tir d6 s& dé cao trach nhiém xay dung hé thong
va tranh quan niém tuyét d6i hoa vai trd ca nhan trong t chic.

¢) Hai hoa loi ich cta ban than véi loi ich cua td chirc va loi ich cta nhan vién:
Viéc sép Xép thir tur uu ti€n cua cac loi ich trén ctia cac nha quan 1y tao nén su khac
biét giita cac nha quan 1y khi phai duong dau giai quyét cac cong viée ¢ lién quan
dén loi ich.

d) Pao tao va phat trién ngudn nhan luc: Nha quan 1y phai biét dao tao va sir
dung con ngudi dé tao ra gia tri strc lao dong ngay cang cao, tao mdi truong dé mdi
nhan vién déu c¢6 co hoi phat trién. Pé sir dung nhan vién hiéu qua, nguoi quan 1y
can nhan dang duoc cac giai doan phat trién ctia mdi nhan vién trong t6 chirc cta
minh va tac dong thich hop vao mdi giai doan phat trién ciia méi nhan vién.

Nhu vay, co thé quan ni€ém quan ly 1a su tac dong lién tuc co t6 chirc, c6
hudng dich dén muc tiéu béng mot hé théng cac bién phép kinh té, xa hoi, thm ly,
t6 chirc va k¥ thuat. Cac bién phap d6 tao nhimg diéu kién thuan loi cho sy thanh
dat cua muc tiéu.

2. Muc tiéu va phwong phap quan ly
2.1. Muc tiéu qudn ly

Muc tiéu quan 1y 1a diém xuét phat ctia qua trinh quéan 1y boi bat ky qua trinh
quan 1y nao ciing déu bat dau dé ra tir muc tiéu, dua trén yéu cau, xu huéng phat
trién va kha ning dé thyuc hién chirc ning quan ly. Cac quyét dinh dua ra phai ding
chd, dung luc can thiét, ai quyét dinh, khi nao va & dau.
2.2. Nguyén tic qudn Iy

Nhiing nguyén tic chung vé quan 1y 1a nhiing quy tic chi dao nhiing tiéu
chuin hanh vi ma cic co quan va cac nhan vién cip duéi phai thuc hién. Ngudi
quan 1y phai thuc hién cac quy tic quan 1y sau, nham tiét kiém tai nguyén va ting
hiéu qua:
- Nguyén tic quan ly bang muc tiéu:

+ Muc tiéu 1a co so cta quan 1y, 1a trong diém tap trung thong nhét cta quy
trinh quan ly.

+ Muc ti€u phan anh dugc chién lugc theo ding chuong trinh, ké hoach dé ra,
pht hop voéi diéu kién caa don vi.

- Nguyén tic trach nhiém va phan cong trach nhiém:

+ Trong t6 chirc va hoat dong quan 1y nguyén tic nay c6 vi tri quan trong

khong chi ¢ 1y luan ma dic biét & thyc té.



+ Trach nhiém thé hién sy thong nhat gira hai mat: Mit tich cuc 1a ¥ thic
trach nhiém cua chii thé. Mit tiéu cuc 13 budc phai 4p dung cac ché tai dbi voi
nguoi vi pham.

+ Thyc hién nguyén tic nay ta phai tra 1oi nhitng cAu hoi sau: Ai chiu trach
nhiém trude ai? Nhu thé nao? Béng cich nao? Va thu tuc ra sao? Nhim muc dich
gi?

+ Phén cong trach nhiém: 1a t6 chirc Gy quyén cho phép tu chu trong hanh
dong va quyét dinh. Nguyén tic nay ngudi quan 1y phai biét: Chirc ning ctia minh
1a gi? c6 quyén luc gi?

- Nguyén tic thong nhat: La su thong nhit hitu co gitra Nha nudc va cac to chirc xa
hoi, cac tap thé lao dong duéi sy lanh dao cua dang.

- Nguyén tic tap trung dan chii: La phat huy ti da y kién ctia dong dao quan chung
trong don vi. Tap trung dan cha khong phai 14 su rap khudn cimg nhic go theo mot
¥ kién thong nhét tir trén xudng dudi tap thé 1anh dao, c4 nhan chiu trach nhiém.

- Nguyén tac tinh khoa hoc: Quan 1y phai duoc xay dung trén co sé khoa hoc, su
van dung nhiing thanh tyu cia cac khoa hoc khac nhu: Gido duc, tdm 1y hoc, toan
hoc, tu hoc...

- Nguyén tic tinh ké hoach:

+ Hoat dong quan 1y néi chung luon ludn doi hoi phai cé tinh ké hoach.

+ Nguyén tic nay doi hoi phai co mot hé thong ké hoach chinh xac phu hop
v6i yéu cau trinh do quan 1y hién tai.

+ Nguoi quan 1y phai thudng xuyén kiém tra, phan tich kip thoi nhiing cong
viéc trong ké hoach d3 xdy dung.

- Nguyén tac tinh cu thé, thiét thuc va hi¢u qua.

+ Nguyén tic ndy doi hoi nguoi 1anh dao phai nam chinh xac thong tin, cu thé
din bién cong viéc cua don vi.

+ Coi trong kinh nghiém thuc tién, nhanh chéng dé ra nhiing bién phap dung
dén, cu thé, thiét thuc.

+ Quan ly c6 hi€u qua la dat duoc muc ti€u dé ra song phai tiét kiém toi da
cac ngudn luc cho don vi.

Tat ca cac nguyén tac quan 1y déu nhim muc dich: Pung ngudi dung viéc,
dung thoi gian, ding chét luong va dat hidu qua cao.

3. Cac phuong phap quan ly
3.1. Khai niém

Phuong phap quan 1y 1 tong thé nhiing cach thirc tic dong co thé co va co

chu dich cua chu thé quan 1y dén cac dbi tuong quan 1y, khuyén khich, dong vién,



thuc déy ho hoan thanh tbt cong vi¢c dugc giao nham dat dugc muc tiéu du kién;
dong thoi 1a cach thuc tac dong dén khach thé quan 1y.

Phuong phap quan 1y dugc sir dung nhu 13 nhiing cong cu quan trong dé
ngudi quan 1y thyc hién muc tiéu co két qua. Trong quan ly, giita nguyén tic va
phuong phap c6 mdi quan hé hitu co v6i nhau. Nguyén tic quan 1y 1a tu tudng chi
phéi hanh dong, nguyén tic khong mang lai két qua cu thé ma phai théng qua
phuong phap, con phuong phap quan 1y thi hinh thanh trén co sé cac nguyén tac
quan ly.

Trong bat ky tinh hudng ndo ciing phai van dung nguyén tic va sit dung
phuong phap quan 1y phu hop voi di tuong, khong gian, thoi gian. ..., nguyén tic
gitip nguoi quan 1y biét phai 1am gi dé tir 46 ¢6 phuong an giai quyét; con phuong
phap giup ngudi quan 1y phai tac dong nhu thé nao, bang cach nao dén dbi tuong
quan ly dé thuc hién nhiém vu.

3.2. Cac phwong phadp qudan ly

3.2.1. Phuong phép giao duc

- La bién phap tic dong bang tinh than, tao dong co dé gitp cho ho toan tim, toan
¥ vo1 cong viéc. Coi muyc ti€u cua don vi la muc tiéu cta chinh ho.

- Phat huy vai tro 1am chu va y thirc trach nhiém, dung nghé thuat van dong, thuyét
phuc va tdm 1y gido duc, néu guong tbt, gop ¥ phé binh nhitng thiéu sot, bdi dudng,
dao tao huén luyén va nang cao trinh d nghiép vu, tao dong co lam viéc.

- Nhimng bién phap thuc ddy dong co lam viéc bao gdm: Thu lao xtng dang, cong
bﬁng, du diéu kién lam viéc, dao tao va nang cao trinh dg, khen, ché ding luc ding
chd, doan két, nguoi 1anh dao gwong mau, ngudi lanh dao quan tim dén cap dudi.

- Nhirng bién phap thiic ddy dong co lam viéc bao gdm:

+ Nang cao dao dirc nghé nghiép, trau rdi pham chit dao dirc ctia nguoi can
boy té, thuc hién tot 12 diéu y dtrc trong cham so6c ngudi bénh.

+ Xay dung bau khong khi doan két, nhat tri, tin cdy va yéu mén nhau. Tranh
nhirng mau thuan xdy ra trong don vi.

+ MObi ca nhan trong don vi phat huy dugc kha ning, niang lyc cia minh dé
hoan thanh cong viéc ma don vi giao cho.

+ Nguoi tét duoc biéu duong khen thudng dung muc, nhimg ngudi c6 hanh vi
khong t6t phai kip thoi nhic nho, ning thi c6 hinh thirc ky luét.

+ Khuyén khich va tao diéu kién dé moi nguoi hoc tdp nang cao trinh do
chuyén mon nghiép vu.

+ Coi trong céc t6 chire doan thé, quan ching trong don vi.

+ Rén luyén tac phong cong nghi¢p cho nhan vién (lao dong co ky luat, ky
thudt va dat ndng xudt cao).



3.2.2. Phuong phap quan ly hanh chinh

La cach tac dong truc tiép tir co quan quan 1y cép trén dén co quan quan 1y
cap dudi hodc cac thanh vién trong quan 1y, bang nhitng quyét dinh dut khoat ¢o
tinh chat phap 1énh bét budc, khong c6 quyén phan ddi. Do 1a cac quy dinh, quyét
dinh, ndi qui diéu 1¢, chi thi thong tu...Bi¢n phap quan 1y hanh chinh 1a bién phap
ma ngudi quan 1y ban hanh cac van ban phéap luat, qui ché, qui dinh dé yéu cau cip
dudi thyc hién va chap hanh.
- Trong phuong phap hanh chinh cin chi y can nhic:

+ B4t ky ménh 1énh ndo ciling phai chinh x4c, rd rang trudc khi dugc phat
hanh.

+ Chi thi phai cu thé han dinh mot cach chit chd pham vi nhiém vu ctia nguoi
chap hanh.

+ Trong moi trudng hop can tranh hinh thirc ménh 1énh xem nhe nhan cach
ctia ngudi chap hanh.

3.2.3. Phuong phap kinh té

La bién phap tac dong dya trén don bay kinh té: Ap dung chi tiéu, dinh mirc
lao dong; loi ich kinh té tdng nang suat; Loi nhuan, tién luong, nang luong; Tién
thudng. Bién phap quan ly bang kinh té c6 tic dung trong nhitng thoi diém nhét
dinh va can dugc cung cb bang cac bién phap khac nhau.

Nhu vay: Khong c6 bién phap quan 1y nao 13 tbi vu, nguoi quan 1y phai tuy
timg d6i twong hoan canh, diéu kién, thoi gian ma van dung cac bién phap quan 1y
cho phu hop va dat hi€u qué cao trong cong viéc.

4. Quy trinh quan ly
Gom 3 bude c6 lién quan mat thiét va bd sung cho nhau: Lap ké hoach, thuc

hién k& hoach va danh gia.

LAP KE HOACH

THU'C HIEN



4.1. Lap ké hoach.

- Lap ké hoach 14 tim hudng di dén muc tiéu.

- Liét ké téng hop céc hoat dong, cac nhu ciu dam béo thuc hién tot cong vigc.

- Sat v6i kha nang cac nguén luc cua don vi.

- Thiét lap hé thong thong tin day du kip thoi, chinh xéc.

- Nguo1 quan 1y phai lién tuc gidm sat, danh gia.

- Khi 1ap ké hoach nguoi quan 1y phai tra 16i cac cau hoi sau: Phai 1am gi? Vi sao?
Thuc hién ¢ dau? Vi sao?; Thuc hién khi nao? Vi sao?; Ai thuc hién?; Thuc hién
nhu thé nao?

- Pham vi lap ké hoach diéu dudng.

- Cap quan 1y nang cao thi chirc ning 1ap ké hoach cang quan trong.

+ Trudng phong diéu dudng bénh vién hang nim cin c& vao nhiém vu cia
Phong diéu dudng va nhi€ém vy ctia bénh vién dé xay dung ké hoach hoat dong cho
diéu dudng toan vién (ké hoach t6 chirc nhan luc, trang thiét bi, dao tao nghién ctru
khoa hoc, phat trién cac ky thuat, ké hoach vé kinh phi...). K& hoach cua phong
diéu dudng phai dugce ban giam ddc phé duyét va dua vao ké hoach chung cua
bénh vién.

+ Pho phong diéu dudng, diéu dudng truong khdi duge phan cong xay dung
tirg phan trong ké hoach chung cuia phong diéu dudng va khdi minh phu trach.

+ Piéu dudng truong khoa chiu trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong cua
biéu dudng trong khoa (phan cong cong viéc, linh va st dung dung cu, ké hoach
nghi phép, ké hoach truc, hoi hop, dao tao lai...). Ké hoach cua diéu dudng trudng
khoa phai thong qua trudong khoa va phong diéu dudng bénh vién.

4.2. To chirc thuc hién

- La t6 chirc thuc hién chuong trinh theo dng tién do cua ké hoach, dong thoi giai
quyét nhimg phét sinh méi xay ra.

- Ho sinh truéng (diéu dudng trudng) bénh vién 1a ngudi chiu trach nhiém truc tiép
trudc giam dbc bénh vién trong viéc t6 chirc cac hoat dong cham s6c nguodi bénh
va phdi hop cac hoat dong chim soc véi béac si, cac to chitc ca nhan trong bénh
vién. Noi dung cua chirc ning t6 chirc thuc hién bao gom:

+ Xac dinh cac mo hinh cham soc.

+ MO0 ta cong viéc cho tung vi tri.

+ Phan cong nhéan vién ddm nhiém ting vi tri cong tc.

+ Phan bd ngudn lyc.

+ Xay dyng va cai tién cac quy trinh cong viéc.

+ Pao tao va hudn luyén.

+ biéu phéi cac hoat dong.



4.3. Kiém tra va ddnh gid

- Panh gia 1a chirc ning cudi ciing nhung vo cung quan trong, kiém tra va danh gia
lai nhiing két qua c6 dung muc tiéu khong, rat kinh nghi€ém, bo sung, stra chira
nhimg phan chua dung véi ké hoach. C6 thé néi khong cé kiém tra 1a khong co
quan ly. Kiém tra va danh gia 12 co so cho cho qué trinh 1ap ké hoach. Qua trinh
nay tao nén nhiing ving xody ma cang lén cao cang hoan thién hon. Tiéu chuan
danh gia gdbm 3 loai:

+ Tiéu chuén ciu trac va cac diéu kién vé ngudn luc dé thuc thi cong viée.

+ Tiéu chuan quy trinh 1a thtr ty cac budc thuc hién cong viéc.

+ Tiéu chuén dau ra 1a két qua cudi cung cta cong viéc.

- Panh gia 1 chirc ning quan 1y nham do ludng va xem xét, so sanh, ddi chiéu cac
két qua dat duoc cia mot chuong trinh hoat dong, trong mot giai doan nhat dinh
nao do voi muc dich:

+ Pdi chiéu két qua voi muc tiéu.

+ Xem xét cac van dé nay sinh trong qua trinh thuc hién.

+ Ra quyét dinh diéu chinh.

+ Chuén bi cho viéc lap ké hoach.

- T6 churc danh gia:

+ Danh gia thuong xuyén lién tuc.

+ Tung ca nhan, t6, nhom dén tung don vi.

+ Danh gi4 toan dién.

+ Dénh gid chinh xac va khach quan.

- B4o cao két qua danh gia: Sau khi t6 chirc danh gia nguoi quan 1y can tap hop
don vi, b4o cdo lai két qua cho moi thanh vién trong don vi biét dé rut kinh nghiém
va ¢ y kién phan hoi.

5. Nhitng yéu ciu chung dbi véi nguwoi quan ly

5.1. Vai tro cua nguwoi qudn ly

Nguoi quan 1y 14 nguoi co chice vy, chiu trach nhiém hoat dong cua linh vuc
ma minh quan ly.

Vi du: ho sinh (diéu dudng) truéng bénh vién chiu trach nhiém trude Giam
ddc vé cong tac hd sinh (diéu dudng) cta bénh vién. Can ctr vao chirc nang ho sinh
(diéu dudng) trudng khoa, truong khdi... Thuc chat 1a sy ldnh dao con nguoi va
quan 1y tai san khac nhu trang thiét bi, vat dung tiéu hao phuc vu chim séc ngudi
bénh dbi véi chie nang quan Iy cua ngudi ho sinh (didu dudng) trudng.

5.2. Tiéu chudn ciia ngwoi qudn 1y gidi
- Tu tin, hiéu biét nhitng nguoi dudi quyén biét lang nghe, thu thap thong tin, chi
dong trao d6i nhitng cong viéc can thi hanh.
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- Biét, tim hiéu yéu td dong vién khi giao nhiém vy,

- Luén gitt 1ong tin d6i véi cong dong, thang thian phé binh,

- Khong thoa hiép véi cac van dé sai pham,

- Luén ty kiém ché trong cac quyét dinh,

- Puoc dong nghiép tin yéu, tao dugc tin nhiém cao cta cip dudi va quin ching
tham gia lao dong,

- Ludn tao ra nhiing diéu kién thuan loi cho céac can bo,

- Hoan thanh t6t cac cong viéc duoc phan cong.

5.3. Nhitng phdm chit khéng phit hop ciia ngwoi quan Iy

- Kiéu cang, doc doén, bao thu.

- Bi quan, phién toai.

- Khéng biét dung ngudi, khong khoan dung, sdng cach biét.

- Pa nghi, thay d6i y kién nhu chong chong.

- Om d6m, lac 1dng trong nhimg chuyén vyn vit.

- No6i mot d@fmg lam mot néo.

- Dén than nira voi “xong pha gitp ngudi thang tran”.

- Lam viéc tuy tién, theo cam himg, khong c6 ké hoach.

- {ch ky, lo danh lgi ban than, sg ngudi khac hon minh, trong cdy vao quyén thé

Theo quy luat tam ly phai biét réng con nguoi luon mudn hoat dong, lam viéc,
con ngudi ludn tim kiém mét cong viéc dé 1am. Qua hoat dong thé hién nhan cach
qua hoat dong tim dugc y nghia cudc séng.

Moi truong 1am viée ding so truong s& co s& 1a mot niém vui, giup con ngudi
grfln b6 véi cong viéc hon va ho s€ lam vi€c nhiét tinh hon b::fmg tinh yéu, nghi luc
va sang tao. Vi vy, ngudi quan 1y phai cho ngudi thuc hién mot cai quyén nao do
vi ho c6 kha nang co6 su sang tao long tu trong va cau tién bo.

Khi ngudi quan 1y ndm duoc co s& 1y ludn van dung vao cong tac quan 1y can
phai danh gia nhan vién dudi quyén ho c6 nhu cau gi trong cudc séng ho dang can
gi va ngudi quan 1y can dap tmg cho ho nhimng yéu cau can thiét dé ho thyc hién
cic muc tiéu dé ra.

Két luan: Quan ly rat can thiét cho moi x3 hoi moi to chirc va cho moi gia
dinh. Cac nguyén tic chung vé quan 1y c6 thé ap dung trong moi cap cua hé théng
t chirc thir bat didu dudng can ap dung cac nguyén tic va quy trinh quan 1y trong
viéc 1ap ké hoach, to chirc thuc hién va danh gia cac hoat dong cham soc nham
dam bao tinh hiéu qua trong cac hoat dong va hiéu suit cao trong viée str dung cac
ngudn luc. Viée lya chon céc bién phap quan 1y phai tiy thudc vao timg ddi tuong
va hoan canh phu hop
GHI NHO



- Khai ni€ém va muc ti€u cua quan ly.
- Bién phap quan 1y: hanh chinh, kinh té va quan Iy bing gido duc.
- Quy trinh quéan ly.
LUQNG GIA:
L. Pién tir hodic cum tir thich hop vao ché trong cho cdc cdu sau day
Cau 1. Bién phap quan 1y bang gido duc, 14 bién phép tic dong bang........, tao
dong co dé gitp cho ho toan tam, toan y voi cong viée.
A. tinh than
B. chinh sach
C. don bay kinh té
Ciu 2. Bién phap kinh té, 1 bién phap tac dong dua trén ..........
A. su déng thuan cua xa hoi
B. céc chinh sach ctia Nha nudc.
C. don bay kinh té.
I1. Chon dap dan dung cho cdc cau sau ddy:
Cau 3. Bi¢n phap quan ly hanh chinh 1a bién phap ma ngudi quan ly ban hanh cac
van ban phép luat, qui ché, qui dinh dé yéu cau cip dudi thuc hién va chap hanh.
A. Pung.
B. Sai.
Cau 4. Thyc hién ké hoach, 1a thuc hién chuong trinh theo ding tién do cua ké
hoach, dong thoi giai quyét nhitng phat sinh méi xay ra.
A. Bung.
B. Sai.
III. Chon cdu trd loi diing nhét cho cdc cdu sau day:
Céu 5. Quy trinh quan 1y hd sinh bao gdm cac ndi dung nao sau day:
A. Lap ké hoach.
B. T6 chirc thyc hién.
C. Kiém tra, giam sat.
D. A vaB.
E. A,BvaC.
Cau 6. Trong quan ly thuong str dung bi¢n phap quan ly nao sau day:
A. Bién phap quan 1y bang gido duc.
B. Bi¢n phap quan ly hanh chinh.
C. Bién phap kinh té.
D. A vaB.
E. A,BvaC.
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Bai 2
QUAN LY NHAN LUC
(Thot gian: 01 gio)
GIOI THIEU

Nhan lyc 14 tiém ning quan trong nhat dé quyét dinh su phat trién ctia moi to
chtrc. Quan 1y nhan luc tot & nang cao duogc chit luong cham so6c bénh nhan va
giam gia thanh chi phi ciia bénh vién. Nhan lyc 13 tai san dat dac biét, mudn st
dung nhan luc c6 hiéu qua, nguoi ho sinh trudng can biét sir dung dung dan cac
dic tinh ctia nguoi lao dong nhu co bap, trinh d6 k¥ ning tinh than, dong co lam
viéc....1a co so dé xay dung ké hoach nhan luc.

Quan Iy nhan lyc chinh Ia thuc hién cac khau: Tham gia tuyén dung nhan lyc;
mo ta cong viéc cho ting vi tri cong viéc; dao tao cap nhat kién thirc, k¥ nang cho
nhan vién; sap xép, giao nhiém vy phi hop véi timg ca nhan; phan cong cong viée
hang ngay; theo ddi ngay cong; kiém tra , danh gia cong viéc cta ho; dé xuit khen
thuong, ky luat; thuc hién t6t nhimg yéu cau cta nguoi lao dong ding ché do,
chinh sach cta Nha nudc.

MUC TIEU

Sau khi hoc xong bai nay, ngwoi hoc co khd nang:

- Trinh bay duoc phan loai cong viéc ddi voi ho sinh (diéu duwéng) va cach tinh nhan lyc
dua vao gid chiam séc ngudi bénh. Cac quy dinh vé lam thém gid, khen thuong, ky luat
dbi voi nguoi lao dong theo quy dinh ctia Bo luat lao dong.

- Van dung kién thuc 1y thuyét da hoc dé phan loai cong viéc dbi v6i ho sinh. Tinh duoc
nhan lyc dya vao gido cham soc nguoi bénh. Xay dung dugc lich lam viéc.

- Rén luyén tinh can than, chinh x4c va tac phong nhanh nhen trong khi thyc hién quan ly
nhan lyc, tu giac, tich cuc hoc tap va phat huy tinh sang tao trong qua trinh hoc tap.

NOI DUNG CHINH

1. Co sé dé xay dung ké hoach nhan hre

1.1. Can cwr vao loai hinh bénh vién bénh

- Bénh vién truc thuoc Bo Y té, hang nam Bo y té phé duyét chi tidu giuong bénh
kinh phi cho moi hoat dong ctia bénh vién, dac biét 1a chi ti€u nhan su.

- Bénh vién thudc tinh thanh phé: O nudc ta dai da so truc thudc cac SO Y té va Y
té nganh. SO' Y té dudi su chi dao ciia iy ban nhan dén tinh c6 ké hoach tuyén dung
can bg cong churc cho bénh vién theo ty 1€ quy dinh cta ty ban ké hoach nha nudc,
Bo y té, bd lao dong thuong binh x4 hoi va bd tai chinh vé chuyén mon bo y té chi
dao.

Nhu vay, nhan sy & cac bénh vién khong truc thuoc Bo y té ma do UBND
tinh va truc tiép 1a S& Y té quyét dinh.
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- Bénh vién lién doanh va bénh vién tu nhan: Nhan su & cac bénh vién ¢d ph::in hay
lién doanh phu thudc vao hoi déng quan tri, trong hdi dé)ng quan tri can clr vao cac
¥ kién ctia cac c6 dong dua ra cac tiéu chuan tuyén dung can bd. O cac bénh vién
tu, nhan su chi yéu do ngudi chi bénh vién quy dinh. Dudi sy Gy quyén cua cac
6ng chu, ngudi quan 1y bénh vién s& tuyén dung can bo theo tiéu chuan cta ho dé
ra.
1.2. Cin cir vao sé giwong bénh

Tuy theo cudc dan cu, tinh hinh dia 1y, ngudn vén, trang thiét bi cho nguoi
cho bénh vién, kha ning quan 1y ctia ngudi 1anh dao bénh vién, nhitng yéu cau doi
hoi cua ngudi bénh ma thanh 14p cac loai bénh vién c6 sd dung duge bd y té cho
phép hién nay.
1.3. Cin cir vao cdu triic va trang thiét bi

Hié¢n nay, hau hét cac bénh vién & Viét Nam da duoc xay dung tir lau, c6 bénh
vién da hét thoi gian sir dung ma van chwa duoc nang cip va sira chira triét dé.
Puoc su quan tam ctia Pang va nha nudc, BO Y té co ké hoach xay dung ba trung
tam k§y thuat y té cao & Ha Noi. Hué va Thanh phé HO Chi Minh. Chung ta d ¢
mot s6 bénh vién cong dugce xdy dung theo mé hinh moi, ké ca cu trac va trang
thiét bj gin v6i md hinh & cac nude tién tién nhu bénh vién Nhi qudc gia, bénh
vién da khoa Vi¢t Nam - Thuy Dién uéng bi, da khoa trung wong Hué, Cho Ray,
Bach Mai. R3 rang cin ¢t vao cdu trac bénh va trang thiét bi doi hoi nguoi quan 1y
phai nghi ngay tir khau tuyén dung can b, cong chirc, khong nhimg du vé sb lugng,
ma con ca vé chat luong, ky ning moi dap tmg duoc yéu cau cua ngudi bénh va
cac trang thiét bi. Quan 1y nhan su & khu vuc ndy bao gdm bao vé, vé sinh ngoai
canh, noi tht, stra chita 16n, bao dudng trang thiét bi co thé phai ky hop dong voi
cac co quan khac. Nhu vay, cong tac kiém tra danh gid hiéu qua dé tra tién hop
dong 13 rit quan trong.
1.4. Can cwr vao tai chinh

Vén 1a yéu cau hét stc quan trong cho mot bénh vién hoat dong, hién nay My
c6 mot bénh vién mot ngay chi hét 2 triéu USD. Bénh vién hoat dong tdt hay x4u
phan 16n phy thudc vao qua trinh cép kinh phi ddy du hay thiéu. Tat nhién, ngudi
quan 1y phai tinh toan dé dong vén dwa lai hidu qua phuc vu cao. Khau trir vao vén
1a s6 tién chi tra luong cho can bd cong chirc, bénh vién cang hién dai, trang thiét
bi can tinh x4o, yéu cau phuc vu bénh nhan ngay cang cao, cang can ¢6 nguodi quan
ly giodi vy thay thay thudc va nguoi diéu dudng cé tay nghé cao,...rd rang viéc chi
trd lwong cho ho ciing phai cao.
1.5. Cin cir theo quy dinh va chi tiéu bién ché ciia nha nwéc
- Chi tiéu ké hoach duoc giao: S6 giudng bénh.
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- Chutrc nang, nhi¢m vu duoc giao.
- Quy dinh hién hanh cua nha nudc.
- Pinh hudng chién lugc hodc wu tién ciia bo.
- Trang bj trang thiét bi hién co.
2. N¢i dung quan ly nhan luc

Mot s6 noi dung can biét khi quan 1y nhan lyc nhu sau:
- Banh gia khoi lurong va loai cham so6c strc khoe bénh nhan.
- Udc tinh s6 nhan vién can thiét.
- Tuyén chon nhan vién.
- Xay dung m6 hinh chdm séc.
- Xay dung ban mo ta cong viéc.
- Xay dung lich lam viéc.
- biéu chinh va bo sung nhan luc.
- Kiém tra nhan xét, danh gia.

Dé hiéu rd cac ndi dung vé quan 1y nhén lyc, chung ta 1an luot nghién ctru cac
ndi dung nhu sau:
2.1. Pdnh gid khoi lwong va loai cong viée cham séc

Céc cong viée chim soc duge chia 1am hai loai: truc tiép va gian tiép.
- Chim soc truc tiép bao gdm nhimg cong viéc ngudi diéu dudng thuc hién trude
su hién dién ctia bénh nhan. Bao gém: an uéng, v¢ sinh, tién, chuyén dich.
- Cham soc gian tiép bao gdm cac cong viéc hanh chinh, gidy to, giao ban, linh
thudc ba.
2.1.1. Chim soc tryc tiép

Khéi luong chim soc truc tiép duge danh gia thong qua luu lwong bénh nhan,
luu lwong nay bi anh hudng boi cac yéu to bén ngoai nhu: thoi tiét, mua, thoi vu,
phuong tién giao thong, cac quy dinh ctia nha nudc va sy hdp dan, uy tin ctia bénh
vién. Khoi lugng cham s6c¢ khong chi phu thudc vao s6 lugng ma con phu thudc
vao tinh trang cua bénh nhan, dua vao yéu cAu cham séc ma nguoi ta chia tinh
trang bénh nhan thanh ba cép cham soc:
- Cham soc cip 1: Gom nhitng bénh nhan ning, nguy kich phy thudc hoan toan vao
nguoi diéu dudng, thuc hién céc yéu cau diéu tri, theo ddi, chim soc thuong xuyén,
lién tuc, vi du nhu bénh nhan héon mé, bénh nhan sau phan bénh nhan suy tudn
hoan, bénh nhan suy hd hap....Thoi gian chim soc tryc tiép trung binh cho mdi
bénh nhan nay 1a 4 gi¢ trén mot ngay.
- Cham soéc cip 2: Gom nhitng bénh nhin c6 yéu cau theo ddi chim séc & mirc
trung binh, bénh nhan can dén sy hd tro ctia nguoi diéu dudng trong viée dép tng
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cac nhu cau co ban, bénh nhan c6 thudc tiém va truyén, bénh nhan trude mo. Thoi
gian cham séc trung binh cho bénh nhan 2 gid/ngay.

- Cham soc cép 3: Gom nhitng bénh nhe, tng dugc nhu cu cho ban than, t6i hoi
viéc diéu trj theo ddi & murc ti thiéu. Thoi gian cham soc truc tiép cho mdi bénh
nhan la 1,5 gido/ngay.

2.1.2. Khdi luong cong viée cham soc gian tiép:

Céc nghién ctru da cho thy rang thoi gian chim séc gian tiép cho mdi bénh
nhan khong phu thudc vio tinh trang bénh 1y va c6 tinh chat twong d6i 6n dinh dbi
v61 moi bénh nhan. Trung binh 1a 30 phut/ngay (30 ph/24 gido/mot ngudi bénh).
Trong thuc té, ) gi0 cham so6c con phu thudc vao sy phan cép cua bénh vién,
thuong thi nhitng bénh vién ¢ tuyén cao hon s& c6 gid cham soc cao hon. Theo
khuyén cdo nghién ctru ciia Thac sy Tran Thi Thuan (PHYD TPHCM 2001) sau
khi nghién ctru thoi gian chiam séc cho bénh nhén tai khoa hoi sirc cap ctru va khoa
ngoai tong quat tai mot bénh vién trung wong dong tai thanh phd HO Chi Minh 1a:
s6 gio cham soc trung binh/ngdy cho mot bénh nhan cham soc cap 1 1a 6 gid (5 gio
truc tiép + 1 gid gian tiép); cdp 2 1a 3 gio (2,5 gio truc tiép + 0,5 gid gian tiép):;
Céap 313 2 gio (1,5 gio truc tiép + 0,5 gio gian tiép).

2.2. Cdch tinh sé lwong nhan vién cin thiét trong don vi
2.2.1. Thoi gian lam viéc ciia mot diéu dudng trong nim

Theo b0 luat lao dong hién thoi tai cac diéu

- biéu 68 quy dinh thoi gian 1am viéc khong qua 8 gid/1 ngay va 40 gid/1tuan.
- Piéu 71 quy dinh: ngudi 1am viéc 8 gid lién tuc, dugc nghi it nhat nira gio tinh
vao gio lam vigc.
- bBiéu 73 nguoi lao dong duogc hudng nguyén luong nhitng ngay 18 tét.
- biéu 74: Nguoi lao dong da 1am viéc 12 thang dugc nghi phép nam.
- Piéu 114 nguoi lao dong nit duoc nghi trudce va sau sinh con tir 4 — 6 thang.
- biéu 115 Khong duoc phan cong phu nit ¢6 thai tir thang thir 7, nudi con nho lam
thém gio, 1am viéc vao ban dém va di cong tac xa.
2.2.2. Cong thire tinh s6 nhan vién can thiét
- Cong thirc tinh s bénh nhéan trung binh 1 ngay:
Tong sé ngay diéu tri trén nam

Bénh nhéan trung binh = =B
365 ngay
- Cong thire tinh nhan luc can thiét hang ngay: Cong thirc tinh s6 nhan luc can thiét
(theo Iy thuyét)

C A x B x 365

M = —-=
E (35 - D )x38




Trong do:

A = S6 gio chim soc trung binh cho mdt ngudi bénh/ngay.

B = S6 ngudi bénh trung binh mdi ngay.

C = Tong s6 gid cham soc trong nam.

D = S6 ngay nghi trung binh ctia mot nhan vién trong 1 nam.

E = Tong s6 gio lam viéc ciia mot nhan vién trong 1 nam.

M = S6 nhan luc can thiét .
2.2.3. Cong thurc tinh nhan lyc bién ché dwa vao viéc xac dinh s6 nhan luc can thiét
hing ngay theo Gillies:

F =M o
)

Trong doé: F la S6 nhéan luc bién ché, M 1a s6 nhan luc can thiét tinh theo ly
thuyét.

Cin cr s6 bénh nhan trung binh hing ngay va phan cép cham séc dé xac dinh
khéi lwong chim soc hang ngay.

Vi du: Khoa phu ndi c6 50 giuong, trung binh mot ngay cd 45 bénh nhan,
trong d6 c¢6 10 bénh nhan cham soc cép 1; 30 bénh nhan cham soc cép 2 va 5 bénh
nhan chim soc cp 3. Tinh s6 nhan luc hang ngay cua khoa phu ndi va sb bién ché
can thiét phai c6 dé cham séc s6 bénh nhan trén (biét rang ty 18 bd tri 3 bién ché
vao 2 vi tri nhan luc)?

Nhu vay, sb thoi gian can thiét dé cham séc hang ngay nhu sau:

- 10 bénh nhan cham soc cap 1 1a: 1 x 4 gid = 40 gid.

- 30 bénh nhan cham soc cap 2 1a: 30 x 2 gid = 60 gio.
- 05 bénh nhan cham séc cap 3 1a: 5 x 1,5 gio = 7,5 gio.
- S6 gid cham soc gian tiép 1a: 45 x 0,5 — 22,5 gio.

Nhu vay tong khéi luong chim soc bénh nhan cia khoa phu noi tinh theo gio
trong 1 ngay la 130 gio.

Néu mdi nguoi 1am viée 8 gio/ngay thi sé nhan luc hang ngay 1a: 130:8 = 16
nguoi.

Pé thuong xuyén c6 16 nhan lyc 1am viéc hiang ngdy theo kinh nghiém cua
cac nude thuodng ap dung ty 18 bd tri 3 bién ché vao 2 vi tri nhan lyc, dé thay thé
cho nhitng ngudi nghi phép, nghi 6m, thai san. Nhu vay ta cin bién ché 24 nhan
vién dé sap xép vao 16 vi tri cong tac hang ngay. Vay dé hoan thanh tt nhiém vu
khoa phu ndi can thiét phai c6 24 ngudi dé cham soc bénh nhan.
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