                                                                         


У Т В Е Р Ж Д А Ю


Главный врач МУЗ «ЦРБ»


____________


Н.В. Кичайкина
ДОЛЖНОСТНАЯ    ИНСТРУКЦИЯ

заведующего отделением п.Улькан.                                                                               

1. ОБЩАЯ ЧАСТЬ.

Заведующий отделением ЦРБ осуществляет руководство работой медицинского персонала, всей диагностической, лечебно-профилактической и административно-хозяйственной работой вверенного ему отделения.

На должность заведующего отделением назначается квалифицированный врач, обладающий организаторскими способностями.

Назначается и увольняется главным врачом ЦРБ по представлению заместителя главного врача по лечебной работе в соответствии с действующим законодательством.

Непосредственно подчиняется заместителю главного врача по лечебной работе.

В своей работе руководствуется официальными документами по выполняемому разделу работы,  приказами и распоряжениями вышестоящих  должностных лиц, настоящей инструкцией.

Распоряжения заведующего являются обязательными для всего персонала филиала.

2. ОБЯЗАННОСТИ. 

1.Организует и обеспечивает своевременное обследование и лечение пациентов в отделении на уровне современных достижений медицинской науки и практики.

2.Сам ведет лечение положенного количества пациентов.

3.Осуществляет регулярный контроль за качеством проводимого лечения, его эффективностью.

5.Анализирует показатели деятельности отделения за квартал и год с докладом на медицинском совете; составляет план работы отделения на следующий год и утверждает его у главного врача.

6.Проводит ежедневные обходы пациентов совместно с дежурной  медсестрой отделения. Общие обходы заведующего  отделением 2 раза в неделю.

7.Осматривает вновь поступивших пациентов, а также пациентов, находящихся в тяжелом состоянии.

8.Проводит клинические разборы всех случаев, представляющих затруднение в диагностике и лечении, случаев расхождения диагнозов, а также всех случаев смерти в отделении на общебольничных конференциях и заседаниях ЛКК.
9.Решает вопросы  приема и выписки пациентов из отделения, отказов в госпитализации, проверяет и подписывает истории болезни и эпикризы при выписке или переводе пациентов  в другое отделение.

10.При необходимости вызывает консультантов различных специальностей, для решения диагностических и лечебных вопросов.

11.Контролирует правильное и своевременное оформление историй болезни в соответствии с установленными правилами.

12.Обеспечивает необходимый объем лечебно-диагностической помощи при поступлении больных в выходные и праздничные дни.

13.Осуществляет ежедневный контроль за обоснованностью, правильностью и длительностью госпитализации.

14.Проверяет и подтверждает комиссионно (совместно с зам.гл.врача по клинико-экспертной работе) обоснованность длительного пребывания больных свыше 15 дней.

15.Осуществляет контроль правильности использования и своевременности ремонта, медицинской аппаратуры, ее метрологическое обеспечение.

16.Контролирует правильность и своевременность составления старшей медсестрой отделения требований в аптеку на медикаменты, перевязочный материал, медицинский инвентарь, заверяет их своей подписью.

17.Следит за правильностью хранения, использования, учета расхода перевязочного материала, медикаментов, в том числе наркотических, сильнодействующих и подлежащих количественному учету препаратов.

18.Проверяет обоснованность и правильность выписки листков нетрудоспособности, правильность и своевременность направления пациентов на КЭК.

19.Контролирует режим дня пациентов.

20.Принимает меры по профилактике внутрибольничных инфекций.

21.Контролирует общее и лечебное питание пациентов.

22.Ежедневно присутствует при приеме смены дежурным медицинским персоналом.

23.Обеспечивает учет всех инфекционных заболеваний в соответствии с утвержденными формами (Ф-058/у, Ф-060/у)

24.Обеспечивает своевременную подачу сведений в ЦГСЭН на случай ВБИ.

25.Обучает и контролирует знания сотрудников отделения, действий при ЧС и при поступлении  больного, подозрительного на ООИ.

26.Осуществляет контроль за качеством ведения всей медицинской документации в отделении.

27.Организует и проводит мероприятия по повышению квалификации врачей и среднего медицинского персонала путем проведения занятий, клинических разборов, реферативных разборов и т.д.

28.Своевременно доводит до сотрудников отделения(в части их касающейся) приказы и распоряжения администрации, а также методические рекомендации и другие официальные документы.

29.Контролирует соблюдение всеми сотрудниками отделения правил внутреннего трудового распорядка ЦРБ.

30.Систематически проводит производственные совещания с персоналом отделения.

31.Рационально организует труд врачей и медицинских сестер, внедряя элементы научной организации труда, используя передовой опыт лучших учреждений.

32.Систематически повышает профессиональную квалификацию путем активного участия в общебольничных конференциях, больничных медицинских советах, семинарских занятиях.

33.Проводит совместно со старшей медсестрой отделения обходы отделения с целью изучения санитарного состояния(1раз в 2 недели). Результаты обхода записывает в журнал.

34.Обеспечивает условия, способствующие профилактике заболеваемости, охране труда персонала, соблюдению техники безопасности.

35.Утверждает график отпусков сотрудников отделения на год, подготовленных старшей медсестрой отделения.

36.Проводит воспитательную работу в коллективе отделения, развивая в сотрудниках стремление к совершенствованию профессиональных знаний и навыков, чувство долга перед пациентами, коллегиальность, взаимопомощь, соблюдение норм этики поведения и принципов медицинской деонтологии.

37.Контролирует своевременность и правильность составления табелей для расчета заработной платы и заверяет их своей подписью, по просьбе пациентов  заверяет доверенности на получение денежных сумм и т.д.

38.Организует санитарно-просветительскую  работу, разрабатывает и утверждает у главного врача план на год.

39.Проводит консультации по заявкам в других отделениях.

40.Организует и контролирует работу отделения, медицинского персонала в соответствии с условиями ОМС.

41.Осуществляет экспертизу качества медицинской помощи I уровня по всем законченным случаям в отделении, представляет истории болезни в день выписки на проверку зам.главного врача по лечебной работе.

42.Обеспечивает соблюдение противопожарной безопасности в отделении.

43.Обеспечивает наличие и своевременное обновление наглядной информации, схем оповещения, номеров телефонов.

44.Контролирует своевременность сообщений в РОВД о ранениях и травмах, суицидальных попытках, а также лицах, доставленных в бессознательном состоянии без сопровождающих и родственников и документов.

45.Составляет годовую статистическую отчетность, осуществляет контроль за составлением отчетности медицинским статистиком отделения.
3. ПРАВА.

Заведующий отделением ЦРБ имеет право:

· принимать непосредственное участие в работе администрации ЦРБ по подбору кадров для работы в филиале;

· проводить расстановку кадров;

· решать вопросы перевода и выписки пациентов из отделения;

· приглашать консультантов из других учреждений и устраивать консилиум – по согласованию с заместителем главного врача по лечебной части;

· отменять или назначать в установленном порядке дополнительные методы исследования и лечения пациентов;

· проверять правильность и полноту выполнения средним медицинским персоналом назначений лечащих врачей;

· отдавать распоряжения и указания сотрудникам филиала в соответствии с уровнем их компетенции и квалификации и контролировать их выполнение;

· выдвигать на обсуждение больничного совета вопросы, связанные с улучшением деятельности филиала;

· принимать участие в разборе жалоб пациентов, их родственников и сотрудников филиала;

· представлять администрации больницы подчиненных сотрудников к поощрению и вносить предложения о наложении взыскания;

· рекомендовать администрации больницы кандидатуру врача для замещения на время своего отсутствия(болезнь, отпуск, курсы усовершенствования и др.);

· принимать решения в пределах своей компетенции;

· получать информацию, необходимую для выполнения своих обязанностей;

· участвовать в совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, связанные с работой филиала;

· вносить предложения администрации больницы по вопросам улучшения работы филиала, а также организации условий   труда сотрудников филиала;

· периодически повышать свою профессиональную  квалификацию в системе учреждений(организаций), осуществляющих последипломную подготовку врачей.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

1.Несёт ответственность за чёткое и своевременное выполнение обязан​ностей предусмотренных настоящей инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка ЦРБ, за  бездействие и непринятия решений входя​щих в сферу его компетенции.

2.За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

3.За причинение материального ущерба – в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.  

ДОЛЖНОСТНУЮ ИНСТРУКЦИЮ ИЗУЧИЛ (А).

ОБЯЗУЮСЬ ВЫПОЛНЯТЬ ЕЕ СО ВСЕЙ МЕРОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТИ.
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