РУКОВОДСТВО ДЛЯ ИНСТРУКТОРА


Тема 4: Закупка и инвентарный учет

	Основная цель
	Предоставить общие сведения об инвентарном учете и проведении закупок.

	Длительность (предлагаемая)
	65 минут:  55 минут для презентации
                  10 минут для практического занятия

	Цели изучения
	По окончании данной части курса участники смогут:
· описать шаги внедрения программы инвентарного учета;
· перечислить факторы, которые необходимо учитывать при приобретении материалов;
· разработать план отслеживания для системы инвентарного учета;
· обсудить важность документации в отношении закупок и инвентарного учета.



	Контрольные вопросы (предлагаемые)
	Предлагаемые вопросы теста (правильные ответы выделены жирным шрифтом) для данной части курса включают:

1. Какое из следующих положений относится к правилам системы закупки и инвентарного учета:
1. помещайте последние поставки реагентов ближе к краю полок, так, чтобы самые свежие реагенты определенно использовались первыми
2. в случае если потребуется повторный анализ, должно быть возможным отследить связь использованных материалов с конкретным пациентом
3. поскольку каждый в лаборатории отвечает за наличие материалов, нет необходимости назначать одного ответственного за инвентарный учет
4. компьютерные методы инвентарного учета всегда лучше, чем бумажная система
2. При планировании закупок, если есть надежные данные, лучше определять количество, исходя из заболеваемости, чем исходя из потребления, потому что:
1. определение количества, исходя из заболеваемости, является очень точным методом
2. реагенты могут быть заказаны партиями 
3. этот метод дает более точную оценку потребующихся расходных материалов и реагентов

4. его выполнение дешевле

3. Назовите три важных фактора, которые необходимо учитывать при закупке материалов.

(Ответы: см. перечень в разделе «Содержание 4-2»)


	Обзор темы 4 (предлагаемый)

	Приведенная ниже таблица предлагает план проведения данной части курса. Инструкторы могут его модифицировать, а также могут выбрать и включить другие доступные источники.




	Шаг
	Время
	Раздел
	Содержание раздела
	Имеющиеся ресурсы 

	1
	15 мин
	Введение 
	
	Презентация 4, слайды 1–4

Практическое занятие 4-1

	2
	5 мин
	Общие сведения о закупке и инвентарном учете
	Содержание 4-1
	Презентация 4, слайды 5–7

	3
	5 мин
	Закупка
	Содержание 4-2
	Презентация 4, слайды 8–9

	4
	5 мин
	Внедрение программы инвентарного учета
	Содержание 4-3
	Презентация 4, слайды 10–12

	5
	10 мин
	Определение количества
	Содержание 4-4
	Презентация 4, слайды 13–17

	6
	5 мин
	Формы и журналы 
	Содержание 4-5
Приложение 4-A
Приложение 4-Б 
	Презентация 4, слайды 18–19 Дополнительные слайды 3, 4

	7
	10 мин
	Получение и хранение материалов 
	Содержание 4-6
	Презентация 4, слайды 20–24

	8
	5 мин
	Отслеживание материалов, имеющихся в наличии 
	Содержание 4-7
Приложение 4-В
	Презентация 4, слайды 25–26

Дополнительный слайд 5

	9
	5 мин
	Выводы
	Содержание 4 -8
	Презентация 4, слайды 27–29

	

	Дополнительные материалы на компактном диске

	Анализ: Какие будут последствия, если программа инвентарного учета отсутствует
	Презентация 4, Дополнительные слайды 1–2

	Пример журнала инвентарной описи
Пример формы заявки на материалы
	Презентация 4, Дополнительные слайды 3–4

	Программное обеспечение по инвентарному учету
	Презентация 4, Дополнительный слайд 5

	Пример требований при приобретении бокса биологической безопасности класса 2
	


Перечень материалов / оборудования

· Слайды Power Point или на прозрачных пластиковых листах

· Диаскопический проектор или компьютер с LCD проектором

· Флипчарт, маркерная белая доска или меловая доска

· Бумажные карточки, маркеры, и клейкая лента

· Дополнительный распечатанный материал – по необходимости
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