ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ЗАВЕДУЮЩЕГО ПРИЕМНЫМ ОТДЕЛЕНИЕМ

I. ОБЩАЯ ЧАСТЬ

Заведующий приемным отделением больницы осуществляет руководство работой медицинского персонала, всей диагностической, лечебно-профилактической и административно-хозяйственной работой отделения. На должность заведующего приемным отделением назначается квалифицированный врач, имеющий практический стаж работы в стационаре не мене 3-x лет, а также теоретические знания в пределах требований 1-ой или высшей категории и обладающий организаторскими способностями.

Назначается и увольняется главным врачом больницы по представлению заместителя главного врача по медицинской части в соответствии с действующим законодательством. Непосредственно подчиняется заместителю главного врача по медицинской части. В своей работе руководствуется официальными документами по выполняемому разделу работы, приказами и распоряжениями вышестоящих органов и должностных лиц настоящей инструкцией. Распоряжения заведующего являются обязательными для всего персонала приемного отделения.

II. ОБЯЗАННОСТИ

1. Руководит работой персонала приемного отделения.

2. Обеспечивает систематический контроль за своевременным и четким выполнением всеми работниками приемного отделения своих должностных обязанностей; обеспечивает расстановку персонала и контролирует выполнение графиков работы сотрудниками.

3. Разрабатывает перспективные и текущие планы работы отделения, осуществляет контроль за выполнением этих планов.

4. Обеспечивает и контролирует санитарную обработку госпитализируемых больных.

5. В случае необходимости для установления предварительного диагноза обеспечивает своевременное обследование больных, а также консультацию больных необходимыми специалистами в приемном отделении.

6. Обеспечивает своевременное оказание больным экстренной медицинской помощи.

7. По показаниям обеспечивает правильное обследование на степень алкогольного опьянения, контролирует правильность забора и хранения крови лиц с алкогольным опьянением.

8. При госпитализации плановых больных контролирует наличие данных догоспитального обследования в соответствии с перечнем необходимых видов обследования. Контролирует сообщение в территориальные лечебные учреждения о выявленных дефектах при обследовании плановых больных, госпитализируемых в стационар, и о больных, которым отказано в госпитализации, в связи с отсутствием экстренных показаний, но нуждающихся в наблюдении врачей поликлиники.

9. Осуществляет контроль за сроками пребывания больных в приемном отделении. Анализирует причины излишне длительного пребывания больных в приемном отделении. Докладывает заместителю главного врача по медицинской части о причинах задержки больных в отделении.

10. Совершенствует организационные формы и методы работы персонала приемного отделения, внедряет мероприятия НОТ, направленные на повышение качества лечебно-диагностической работы и улучшение организации труда.

11. Разрабатывает и осуществляет мероприятия по дальнейшему укреплению материально-технической базы, в том числе по своевременному проведению ремонтных работ, по укомплектованию отделения современной аппаратурой, оборудованием, медикаментами, перевязочными материалами и др.

12. Контролирует рациональное расходование медикаментов, перевязочных материалов, а также инструментария и инвентаря; подписывает требования в аптеку и на склад на необходимые медикаменты, оборудование и материалы.

13. Контролирует проведение текущей дезинфекции при поступлении больных с инфекционными заболеваниями.

14. Контролирует своевременное сообщение в СЭС об инфекционных заболеваниях и в милицию о травмах, связанных с дорожно-транспортными происшествиями, несчастных случаях, суицидальных попытках, а также о трупах и лицах, доставленных в бессознательном состоянии без сопровождения родственников.

15. Обеспечивает соблюдение противопожарных мероприятий в отделении, а в случае возникновения пожара - готовность персонала к эвакуации больных, находящихся в приемном отделении и имущества отделения.

16. Организует повышение квалификации врачей и среднего медицинского персонала отделения.

17. Систематически работает над повышением личной квалификации. С этой целью:

- участвует в организации, проведении и работе клинических и научно-практических конференций;

- планирует повышение личной квалификации, согласовывая план с заместителем главного врача по медицинской части;

- активно участвует в работе семинаров, совещаний, медсоветов и т. д.;

- регулярно читает специальную медицинскую литературу.

18. Своевременно выявляет причины всех чрезвычайных происшествий в приемном отделении и в установленном порядке информирует о них руководство больницы.

19. Систематически проводит производственные совещания с сотрудниками отделения.

20. Пропагандирует опыт лучших работников отделения.

21. Обеспечивает своевременное к качественное представление отчетов и другой информации о работе отделения.

22. Обеспечивает высокий уровень трудовой дисциплины, нормальный режим работы отделения, соблюдение сотрудниками отделения принципов медицинской деонтологии.

23. Способствует овладению работниками смежных специальностей, своевременному прохождению аттестации и переаттестации подчиненных сотрудников.

24. Обеспечивает правильное хранение, учет и выдачу наркотических, ядовитых и сильнодействующих лекарств в отделении.

25. Осуществляет контроль за качеством ведения медицинской документации отделения.

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

27. Обеспечивает условия по профилактике заболеваемости, соблюдение персоналом правил по охране труда и технике безопасности.

28. Утверждает график отпусков сотрудников отделения на год, подготовленный старшей медицинской сестрой и профоргом.

III. ПРАВА

Заведующий приемным отделением имеет право:

1. Принимать непосредственное участие в работе администрации больницы по подбору кадров для работы в отделении.

2. Проводить расстановку кадров в отделении.

3. Отдавать распоряжения и указания сотрудника отделения, в соответствии с уровнем их компетенции и квалификации, и контролировать их выполнение.

4. Выдвигать на обсуждение больничного Совета вопросы, связанные с улучшением деятельности отделения.

5. Представлять администрации больницы подчиненных ему сотрудников к поощрению и вносить предложения о наложении взыскания.

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

7. Принимать решения в пределах своей компетенции .

8. Получать информацию, необходимую для выполнения своих обязанностей.

9. Участвовать в совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, связанные с работой отделения.

10. Вносить предложения администрации больницы по вопросам улучшения работы отделения, а также организации и условий труда отрудников отделения.

11. Периодически повышать свою профессиональную квалификацию (один раз в 5 лет) на курсах усовершенствования.

IV. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Несет ответственность за нечеткое или несвоевременное выполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией и правилами внутреннего трудового распорядка больницы; за бездействие и непринятие решений, входящих в сферу его компетенции.

 

 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ  ВРАЧА ПРИЕМНОГО ОТДЕЛЕНИЯ

I. ОБЩАЯ ЧАСТЬ

На должность лечащего врача приемного отделения назначается лицо с высшим медицинским образованием, прошедшее специальную подготовку по выполняемому разделу работы. Назначается и увольняется главным врачом больницы, по представлению заведующего отделением в соответствии с действующим законодательством. Непосредственно подчиняется заведующему приемным отделением.   В своей работе руководствуется официальными документами по выполняемому разделу работы, приказами и распоряжениями вышестоящих органов и должностных лиц, настоящей инструкцией. Распоряжения лечащего врача являются обязательными для среднего и младшего медицинского персонала приемного отделения.  Передает дежурство заведующему отделением и дежурному врачу.

II. ОБЯЗАННОСТИ

1. Проводит осмотр вновь поступающих больных, обеспечивает оперативное установление диагноза, при наличии показаний осуществляет госпитализацию больных.

2. Своевременно оказывает экстренную медицинскую помощь и проводит начальные реанимационные мероприятия.

3. При выявлении больных, подозрительных на особо опасные инфекции, проводит мероприятия согласно инструкции.

4. Отпускает больных домой при отсутствии показаний к госпитализации, только после тщательного осмотра, обследования, установления диагноза и оказания лечебной помощи (в ночное время  только с сопровождающими) . Особое внимание уделяет диагностике больных с алкогольным опьянением.

5. Наблюдает за порядком в приемном отделении, своевременным направлением больных в специализированные отделения, с указанием вида транспортировки.

6. В дневное время сообщает заведующим отделениями о тяжести поступающих больных для установления первоочередности их осмотра в отделениях стационара.

7. Контролирует качество и своевременность выполнения врачебных назначений средним медицинским персоналом приемного отделения.

8. Обеспечивает наблюдение за больными в изоляторе, следит за состоянием их здоровья, соблюдением режима и выполнением лечебно-диагностических назначений.

9. При выявлении больных, подозрительных на особо опасные инфекции, проводит мероприятия согласно рекомендаций СЭС.

10. Ведет медицинскую документацию:  в историях болезни фиксирует дату и время осмотра больного в приемном отделении, вносит записи о состоянии больных, данные проведенного обследования, манипуляций и медикаментозного лечения;

- при отказах в госпитализации в соответствующем журнале подробно описывает объективные данные, причины отказов, проведенные исследования, лечебные мероприятия и заключение ответственного дежурного врача;

- контролирует направление в отдел статистики станции скорой медицинской помощи отрывного талона сопроводительного листка (форма N 254) и передачу телефонограммы в территориальные ЛПУ для активного посещения больного врачом.

11. Неотлучно находится в отделении в специально отведенной комнате дежурного врача. В случае ухода ставит в известность дежурный медицинский персонал о месте своего нахождения.

12. Проводит качественный анализ своей работы.

13. Контролирует правильность и полноту санитарной обработки госпитализируемых больных.

14. Контролирует правильность забора и хранения крови у лиц с алкогольным опьянением.

15. Систематически работает над повышением своего теоретического уровня и профессиональной квалификации путем чтения медицинской литературы, участия в научных обществах, научно-практических конференциях, медсоветах и др.

 

III. ПРАВА

Лечащий врач приемного отделения имеет право:

1. Проверять правильность и своевременность выполнения назначений средним медицинским персоналом.

2. Осуществлять перевод больных в другие лечебно-профилактические учреждения по согласованию с заведующим отделением.

3. Получать информацию, необходимую для выполнения своих обязанностей.

4. Принимать решения в пределах своей компетенции.

5. Вносить предложения заведующему отделением по вопросам улучшения работы отделения, а также улучшению условий своего труда.

6. Участвовать в работе совещаний, проводимых в больнице и в отделении, на которых рассматриваются вопросы, относящиеся к его компетенции.

7. Повышать свою профессиональную квалификацию на курсах усовершенствования в установленном порядке.

IV. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Несет ответственность за нечеткое или несвоевременное выполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией и правилами внутреннего трудового распорядка больницы; за бездействие и непринятие решений, входящих в сферу его компетенции.

 
