менеджер


Должностная инструкция
ведущего специалиста отдела госпитальной фармации

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права, и ответственность ведущего специалиста Группы клинической фармации (далее – группа) отдела госпитальной фармации (далее – отдел)  АО «Национальный центр нейрохирургии» (далее – Общество).
1.2. Основной задачей ведущего специалиста  является учет и перемещение ЛС по клиническим отделениям по программе 1С бухгалтерия.
1.3. Назначение на должность ведущего специалиста и освобождение от нее производится на основании приказа Председателя Правления Общества по представлению начальника отдела, по согласованию с Медицинским директором.  

1.4. Ведущий специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела.

1.5. В период временного отсутствия ведущего специалиста  (командировка, отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо определенный начальником отдела.

1.6. Ведущий специалист в своей работе руководствуется действующим законодательством Республики Казахстан, Уставом, стратегическими документами и внутренними нормативными актами Общества, требованиями стандартов национальной и международной аккредитаций, а также Положением об отделе и настоящей должностной инструкцией.
1.7. На должность ведущего специалиста назначается лицо с высшим сестринским образованием.
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Ведущий специалист обязан:
2.1. Работать в информационной системе технического оборудования(ИСТО)
2.2. Работать в системе электронного документооборота (СЭД) с целью сокращения бумажного документооборота до минимума и улучшения исполнительской дисциплины;
         2.3.
        Контролирует бизнес-процесс в группе клинической фармации и проводит перемещение лекарственных  средств-далее(ЛС) и изделий медицинского назначения-(далее ИМН) персонифицированно на пациента по отделениях Общества. 

          2.4.
 Контролирует соблюдение правил разведения (восстановления)   лекарственных средств, (препаратов высокого риска) бесперебойное обеспечение специфических  ИМН для операционного блока и отделения радиологии,  своевременный учет и хранение.

        2.5.
Соблюдать внедренные стандарты JCI и принять все меры                            по улучшения качества оказываемых медицинских услуг на постоянной основе.

       2.6.
Ежедневно проводить учет слива лекарственных средств.

       2.7.
Соблюдать внедренные стандарты РК ИСО 9001-2001 и принять все меры по улучшения системы менеджмента качества.

       2.8.
Своевременное и качественное выполнять распоряжений начальника отдела.

     2.9.
Участвовать в реализации программы рационального использования лекарственных средств в Обществе.

    2.10.
Участвовать в проведении тематических конференций, информационных сообщений, семинаров по вопросам рационального назначения лекарственных средств, побочным эффектам и лекарственному взаимодействию для медицинских работников Общества.

    2.11.
Обеспечивать своевременный сбор информации по медикаментозным ошибкам. 

   2.12.
Участвовать в разработке, внедрении и контроле над исполнением правил и процедур по вопросам рационального применения лекарственных средств.

    2.13.
Соблюдать стандарты JCI и национальной аккредитаци.

    2.14.
Соблюдать правил по техники безопасности, правил противопожарной безопасности, охраны труда.

    2.15.
Участвовать в процессах мониторинга и в улучшении качества работы в Обществе.

    2.16.
Доводить до сведения руководителям Общества обо всех чрезвычайных происшествиях (инцидентах) в подразделениях и о принятых мерах, а также заполнить форму «Отчет об инциденте» (согласно форме).

    2.17.
Соблюдение правил противоэпидемиологического режима                            и программы по ограничению внутрибольничной инфекции.

    2.18.
Знать и при необходимости уметь активировать «Код синий».

    2.19.
Соблюдать требование Кодекса деловой этики.

    2.20.
Своевременный ввод и обработка необходимых данных                                    в автоматизированной Госпитальной информационной системе (ГИС), постоянная актуализация базы данных ГИС в рамках своих прав                                   и должностных полномочий.

    2.21.
При переводе на другую должность либо увольнение с указанного место работы работник обязан передать свои знания по работе с ГИС                             и соответствующую документацию ГИС другому работнику.

      2.22.Участвовать в подготовке и внедрении стандартов национальной                     и международной аккредитации в Обществе.
       2.23 соблюдать требований Антикоррупционной политики и Антикоррупционного стандарта Общества.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ПРАВА

Ведущий специалист имеет право:

3.1.Требовать от вышестоящего руководства выполнение условий                       предусмотренных трудовым кодексом РК и трудовым договором;

3.2. Вносить на рассмотрение руководства Общества предложения по совершенствованию работы лекарственного обеспечения (далее – ЛС) структурных подразделении;
3.3.Действовать от имени группы во взаимоотношениях с иными  подразделениями;

3.4.Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Ведущий специалист несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее и/или несвоевременное исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Республики Казахстан;
       4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах действующего административного, уголовного и гражданского законодательства Республики Казахстан. 

4.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Республики Казахстан.
4.6 За несоблюдение стандартов  национальных и международных аккредитации.
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	№

п/п
	Дата проверки
	ФИО лица,

выполнившего

проверку
	Подпись
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ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ

	Раздел
	Документ об утверждении изменения/дополнения, номер, название
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	№ п/п
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ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

	№

п.п
	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Личная подпись
	Дата
	Примечания

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


