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len Da khoa tinh

X

Thong tin van ban dirge thi hien dued dang: van ban giAy, hinh anh* Sm thanh, dien

quan
rang

B$NH VIEN DA KHOA 
TINH QUANG NINH KIEM SOAT THONG TIN 

DANG VAN BAN

Tai lieu: Cac van b&n, thong tin, phirong tien quy dinh each thftc thyc thi mot 
cong-viec cu thl Tai lieu c6 the la do Benh vien Da khoa tinh Quang Ninh ban hanh, 
cung co thi do co quan ben ngoai ban hanh nhung dirge Benh vien Da khoa tinh Qu^ng 
Nim quy dinh phai ap dung.

I
QbhI

QTIIT-01 
01____

Ngayhi?uluc. 14/11/2022
Trang: 2/18 . 
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1. MUC DICH
. . Quy dinh'catfrthijrc soap th*n. phe duyft, phan phdi va quiii'lV cdc thdug tin dirge
thanh l|p thanh vSn bAn thu$b he thong quan ly chat Juong cua Benh vi“ 1 
Quar g Ninh nham:

- PhS duy^t tai li$u dam b&o dung quy dinh ph&p lu§t trudc khi ban hAnh;
- Xem xet, cap nhat khi cin va phe duyet lai tai lieu;
- Dam bAo nhan biet c&c thay doi va tinh trang siia doi hien hanh cua tai lieu;
- Dam bao cac van ban cua tai lieu thich hgp sin co d noi su dung;
- Dam bao tai lieu luon rd r^ng, di nhan biit;
- Dam bao tai li?u co ngudn gdc ben ngoai dirge nhan biSt va viec phan phdi 

chunlg dirge kiim soat. Ngan ngtra viec str dung cac tai li?u 16i thdi va ap dung cac ddu 
hieu nhan biet thich hgp neu chung dirge gift lai vdi muc dich nao do.

Quy trinh nay nhim thiit lap viec kiem soat can thiSt ddi vdi viec nhan bidt, bao 
, svr dung va huy bo cac ho so noi bo cua Benh vien bao dam cac hd so phai rd 
de nhan biet vA sir dung.
2. PHAM VI• . ' '

Trach nhi?m ap dung: t£t c^ can bo, nhan vien, ngudi lao dong trong toan Benh 
vi?n Da khoa tinh Quang Ninh.

3. TAI LIEU VIEN DAN
Tieu chufin TCVN ISO 9001:2015
Tieu chuan TCVN ISO 14001:2015
Quyfit dinh s6 1895/1997/QD-BYT ngay 19/09/1997 cua BO Y tg ban hMi Quy 

che benh vien.
Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cua Chinh phu ban hanh ve Cong 

tacvanthir.
4. DINH NGHLV VIET TAT
HTQL: Vidt tat cua “He thdng quan ly chit lugng - moi tnrang”.
Thong tin dpng van ban : La thong tin va phirong tien liru giu thong tin co y nghia 

ma penh vien Da khoa tinh Qu&ig Ninh xac dinh edn duy tri viec tuan thu hoac dm hru 
tru.
tu vh file dirge liru tren may tinh ....



BENH VIEN DA KHOA 
TlNH QUANG NINH KIEM SOAT THONG TIN 

DANG VAN BAN

£
Tai lieu diwc kiem sodtio. tai lieu dugc Benh vien Da khoa tinh Quang Ninh xem 

xet, phe duvet, cap nhat va hru hanh mdi nhat. Bao gom tai lieu noi bo va tai lieu co 
nguon gdc ben'ngoai, dang cd hi?u lye, dugc dong dau hanh chinh cua B$nh vi?n (doi 
vdi tai lieu noi bo) hoac dugc nhan biet tiiili trang hi$u luc hien hanh (doi vol tai lieu ben 
ngoai) theo quy dinh cu the tai quy trinh nay.

Tai lif u khong ki@m sodt*. la tai li?u khong cd hieu luc ap dung cho cac ho^t dgng 
t^i Benh vien, chi sic dung nliain niuc dich de tham kliao ca nhan. TAi lieu nay khong 
nhAt thidt pMi cap nhat va khong cd dau. (Moi tai lieu photo cd dau mau den la tai ligu 
kliong kidm soAt).

Tai ligu loi that: la tai lieu da het gia tri hieu luc.
Tai lieu noi bo: la tai lieu do Benh vien Da khoa tinh Quang Ninh thi£t lap, soan 

thao va ban hanh ap dung trong toan Benh vien.
•> \

Tdi lieu ben ngodi: cac van ban quy dinh cua co quan cd tham quyen, cac tieu 
chuln qudc gia, qudc te, cac ban dich cd lien quan ddn viec ap dung ... do ben ngoai 
soan thao, ban hanh va cd hieu luc ap dung tai Benh vien: Vi du: Quy che benh vien, tai 
lieu “Huong dan chan doan, dieu tri”, “Quy trinh ky thuat” cua Bo Y te.

Ben li^n quan: la cac ca nhan, to chuc cd mdi lien h$ va cd su anh hudng den 
boat dong cua Benh vien Da khoa tinh QuAng Ninh. Vi du: khach hang, nha cung cap, 
co quan Nha nude, nhan vien....

Bi&u mdu: la dang tai lieu nhung muc dich hudng dan cac nhan su thuc hien edng 
viec ghi chep vao mot dang mau da quy dinh san va trd thanh ho so.

Hd sff (theo muc 3.8.10, ISO 9000:2015): la tai lieu edng bd kdt qua dat dugc 
hoac cung cap bang chirng ve cac hoat dong da thuc hien.

KiSm sodt hd str: bao gdm vige xac dinh, nh|n bidt, bao quan, bao vg, su dung, 
xac dinh thdi gian luu tru1, hiiy bd hd so, quan ly hd so dign tu.

5. NQI DUNG QUY TRINH
5.1 Nhan biet tai lieu
5.1.1 Tdili$unoibQ
Tai lieu noi bd cAn kiem soat la nhung tai lieu do ngi bd Benh vien Da khoa tinh 

Quang Ninh ban hanh va lien quan true tidp hoac gian tidp ddn hoat dgng quan ly chit 
lugng, bao gdm:

_+ Cac van b£n hanh chinh ndi bg cd lien quan: La cac Quydt dinh, quy dinh ve 
m^t co c£u td chtic; cac Quy chd, Ndi quy do Benh vign Da khoa tinh Quang Ninh ban 
hanh va dang trong thoi gian hieu luc.

+ Chinh sach chit lugng: Dinh hudng va cam kdt vd chdt lugng cua Lanh dao 
Benh vien Da khoa tinh Quang Ninh;

Ma:_______ QT HT-01
LanBH: 01________
Ngay hi?u lye: 14/11/2022
Trang: 3/18



quy

quar

BEN(H VIEN DA KHOA 
f INK QUANG NINH

■'iiir

KIEM SO AT THONG TIN 
DANG VAN BAN

I- Chinh sach moi trudng: Dinh hirdng va cam ket bao ve mdi trvrong cua Lanli 
d^o B^nh vi?n Dakhoa tinh Quang Ninh; _ ~ ’

+ Muc tieu clidt lirang, moi trircmg: Nhttng ket qid bang con s6 uy LhS ma LSnh 
dao Benh vien Da khoa tinh Quang Ninh yeu cau cac bp phan phai hucmg tdi dat dirge 
tron^ mot khoang thoi gian nhat dinh, co the la mot thang, mot quy, mot nam,..... .

+ Cdc quy trinh/thu tuc: LA nhtrng quy trinh/thu tuc nhim thdng nhat each thuc 
tien hanh mot cong vice cu the nao dd, dd dem Ifii hieu qua chb cong vide (gom nhung 

rinh, hirdng dan, phirong an trien khai.cy the cho timg mang cong viec);
+ Cac bieu mau: Nhung mau giay tb, so sach cin thidt de thuan tien cho vide thuc 

thi cdc cong viSc neu trong cac tai lieu tren.
5.1.2 Tai ligu ben ngoai
Tieu chudn (do t6 chuc ben ngoai Benh vien Da khoa tinh Quang Ninh ban hanh), 

•> / f » f f

tieu chuan qudc tS, tidu chudn qudc gia... li£n quan d£n Hnh vuc ciia BSnh vi$n Da khoa 
tinh Qudng Ninh va Benh vien Da khoa tinh Qudng Ninh xac dinh phdi tuan thu.

Van ban phap luat lien quan: Cac van ban cua Chinh phu, cac Bq, Nganh lien 
bupc boat dong cua Benh vi&i Da khoa tinh Quang Ninh phai tuan thu.
Tieu chuan, quy chuan su dung trong Benh vien Da khoa tinh Quang Ninh la loai

7 ' f •

tai lieu ben ngoai dung de tra cuu so lieu su dyng trong cong vice nhu Tieu chuan Viet 
Nam (TCVN), Tieu chuan nganh (TCN). Quy chudn do co quan Nha nude, ban ngdnh 
ban hanh.

Tai lieu khac (tieu chuan, quy dinh ...) ma khach hang, ben quan tarn cung cap 
hoac khach hang, bdn quan tarn yeu cau phai tuan thu.

5.1.3 Tai lieu khong kiem sodt
Benh vien khong kiem soat cac tai lieu thudc sd hum ca nhan, cac tai lidu khong co 

z r f

dau Benh vien Da khoa Quang Ninh hoac ddu kiem scat cua Benh vien Da khoa tinh 
Quang Ninh; cdc dang tdi lieu tham khdo tren internet, hay cac dang tai li?u mdm 
khac....

5.1.4 Tdi lieu tham khao
Tdi liSu tham khdo str dyng trong Benh vien Da khoa tinh Quang Ninh la loai tdi 

lieu ben ngoai dung de tham khdo cac thong tin, ndi dung edn thi6t nhu sach hudng ddn, 
sacli ky thuat..., tap chi chuyen ngdnh....

Tai li?u tham khdo cua bp phan nao dupe giao su dung va quan ly thi bo phan do 
chju trach nhipm kiem soat.

_J____________ __
MS: - QTHT01
LSiBHf 01_______ ’

Ngay hi§u Igc: 14/11/2022 
Trang: 4/18



DIEN GIAI

Quy trinhQT xx-yy5.

Huomg dinHD xx.yy6.

B$NH VIEN DA KHOA 
TlNH QUANG NINH

B$NH VIEN DA KHOA TINH QUANG NINH 
TAI LIEU LOI THO'I

STT
1.
2.
3.
4.

KIEM SOAT THONG TIN 
DANG VAN BAN

xx: ten vi6t tit khoa phong
yy: so thu ty: quy trinh cua khoa 
phong, tinh tvr 01 trd di
xx: ten viet tat khoa phong

5.1.5 Quy ctinh, npi quy, cdc van ban mang tinh hu&ng din chung trong Benh
vien Da khoa tinh Qudng Ninh . . .

Quy dinh, noi quy, cac van ban mang tinh hudng din chung noi bp trong Benh 
vien Da khoa tinh Quahg Ninh khi ban hanh din cdc bp phan, cac bp phan phdi thiet lap 
khong gian hru trtt va lap danh muc theo bieu mau BM 02/HT-01 de quan ly tipn cho 
viec tra cuu.

5.1.6 Tai lieu loi th&i
Tinh trang hieu lire cua cac loai tai lieu dupe xac dinh nhu sau: 

f f f f

Doi vai van ban hanh chinh (Quyet dinh/Npi quy/Quy che...): Se het hieu luc toan 
bp hoac mot phin khi co van bdn khac moi ban hanh vdi dieu/khoan/cau chfl’ “sua 
doi/b6 sung/thay the/loai bd/phu dinh” noi dung lien quan van bdn do.

DOi vdi tai lieu quy trinh, hudng din...: Se het hieu luc hoan toan khi co phien 
ban men ra doi!

Khi tai lieu loi thdi (npi bp, ben ngoai) dupe giu lai vi muc dich nao do, trang bia 
tai lieu do phai dupe dong ddu Tai lieu iSi thdi (sir dung muc mau do theo miu ben 
dudi):

' 5 • A ATaulieu KeThieu luc-phai dupe thu hoi, huy bd hoac cho vao file rieng (neu can 
thidt phifc vu Mouvi§c tham khao).

Vipc xac^djnh va sir dying tai lipu loi thdi do trudng cac bp ph§n sir dpng tai lipu 

do chiu trach nhipm kilm soat va phan loai.
25.2 Xay dung va sua doi tM lieu noi bp

5.2.^ Quy‘dinh danh ma so tdi li$u

TEN GOI 
ft

Chinh s&ch chat lupng
Chinh sach moi trudng 
Muc tieu chat lupng
Muc tieu moi trudng

Ma:_______ QT HT-01
LanBH: 01________
Ngay hi?u lire: 14/11/2022
Trang: 5/18
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7. BM/PL zz/xx-yy

8. BM/PL zz/xx.yy

Ky hieu viet tat cac khoa phong nhu sau:

Ten viet tatSTI

1. HT

2. KHTH

3. DD
j

4. TCCB

5. QLCL

6. VTTB

7. CDT

8. HCQT

9. CNTT

10. KSNK

11. GMHS

12. DD

13. DI TOC

14. HSTC

15. PS

BfNH VIEN DA KHOA 
TlNH QUANG NINH

Bieu mau/phu luc cua 
hudng dan

KIEM SCAT THdNG TIN 
DANG VAN BAN

STT DIEN GIAI_________
. .quy^jnh cua khoa

phong, tilth tir 01 tro di
zz: s6 thu tu cua bieu niau trong quy 
trinh, tinh tir 01 trd di cho m6i bieu 
mlu/phij Ipc thupc quy trinh do. 
xx-yy: ky hieu cua quy trinh.
zz: so thu tu cua biiu mau trong 
hudng dan, tinh tir 01 trd di cho 
moi bieu mau/phu luc thupc hudng 
dan do.
xx-yy: ky hieu ciia hirdng din.

MA SO

Bieu mlu/phu luc cua 
quy trinh

TEN GOT

Ten khoa phong

Tai lieu chung H? thong quan ly chit luong

Phong Ke hoach tong hop 
X

Phong Dieu dudng

Phong TO chuc can b$

Phong Quan ly chat luong benh vien

Phong Vat tu - Thiet bi y te

Phong Chi dao tuyeri - Hop tac quoc te 
X

Phong Truyen thong - Hanh chinh qu&n tri

Phong Cong nghe thong tin

Khoa Kiem soat nhiim khuin

Khoa Cap cuu

Khoa Dinh duong

Khoa Duqc
X

Khoa Hoi sire tich eye

Khoa Phu San

MS:________QTHT-01
Lan BH : 0,1_______
NgAyhifohrc: 14/11/2022
Trang: 6/18



LOAI TAI LIEU • • PHE DUVET
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Giam doc

moi r 

Giam doc

moi
Giam docNhan vien

Nlian vien

QTHT-01 
01

THAM quyen

KIEM TRA
Pho Chu tich

Hoi dong QLCL
Pho Chu tich

H$i ddng QLCL
Truong khoa/ 

phong
Truong khoa/

phong

SPAN THAO
Nhan vien 

QLCL

Nhan vien 
QLCL

* * • ••■'i

KIEM SOAT THONG TIN 
DANG VAN BAN

BENH VIEN^DA KHOA 
TINHQU^VG NINH

Giam doc

Chinh sach chat luong, moi 
truong
Muc tieu . chat luong, 
truong cua B?nh vi§n
Muc tieu chat luong, 
truong cua khoa phong

Quy trinh, hudng din
\ r

5.2.4 Quy ffinh ve hinh thiec trinh bay cdc tai lieu ndi bo thuoc he thong qudn ly 
chat Iwcmg

Cac tai li$u noi bo thuoc he thong quan ly chat luong bao gom cac loai tai lieu nhu 
neu tai Muc 5.1.1 cua quy trinh nay. Doi v6i nhom tai lieu la cac quy trinh, cac hudng 
dan cong viec se duQc trinh bay thong nhat theo hinh thuc cua quy trinh nay. Doi vdi 
cac tai lieu noi bo kMc nhu cac quy dinh, quy ch£ lam viec...., th$ thuc trinh bay tai 
lieu se theo the thuc trinh bay vSn ban hanh chinh cua Benh vi$n.

Tai lieu duoc kiem soat chinh thuc tai Benh vien la tai lieu dang ban cung in ra 
tren giay va co du cac thong tin kiem soat duoc neu o ben dudi hoac tai lieu dang ban 
PDF va co du cac thong tin kilm soat duoc ky sd, sd hoa dly du. Cac bo phan, ca nhan 
trong Benh vien chi duoc phep su dung cac tai lieu duoc kiem soat trong cong vi?c 

r r

thuoc pham vi ap dung he thong quan ly chat luong cua Benh vien.

5.2.2 Tinh trqng ban hanh tai lieu
E^h&i’ban h<lnh'(hay phidn b&i, hay .ver..-.;) duoc.lfnh lheo lln soari thlo, mSi liri 

soan thd£ mdSfehai duoc Benh vien phe duyet va phong QLCL phan phdi. Phien ban 
landautrenla^Ol.

Ngay ban hanh: La ngay ngudi co tham quyen phe duy?t van ban.
Viec sua doi tai lieu duoc ghi chcp tai trang sua doi tai lieu d6 thuan ticn cho vice 

theo doi va tra cuu su dung.
■ Cadh danh so trang: So thu tv trang/ t6ng sd trang tai lieu.
5.2.3 Phe duyet tai li$u
Cac tai lieu khi da soan thao/sua doi phai duoc ngudi phu trdch bo phan (Truong 

phong/ Trudng khoa/ Giam doc Trung tarn) kiem tra xac nhan trudc khi trinh ngudi co 
tham quyen (Giam doc) xem xet phe duyet. Ngay phe duyet tai lieu duoc coi la ngay 
ban hanh cua tai lieu.

Ma: -
Lin BH:
Ngay hi^u lyc: 14/11/2022
Trang: 7/18



TEN CO QUAN
Ten tM li?u

VI du:

KIEM SOAT TAI LI^U

BENH VIEN DA KHOA 
TlNH QUANG NINH

BENH VIEN DA KHOA 
TINH QUANG NINH

tang 01 don vi (khong ap dung ddi vai Chi'nh sach chit luQng, 
cips

. QTHT-01 
01

*tron
f « /

lieu (header) phai co muc danh so trang/ tong so trang cua tai li$u do.
* Phan header cua tai lieu (quy trinh, hudng dan ...) tuan theo cau true sau:

Ma:___________
LJnBH: . :
Ngay hi?u lire:
Trang: _____

Pgng tai lijgu X

Ma:
LSnBH:
Ng^y hi^u luc: 01/01/2022
Trang_____ 8/18

Hinh thuc trinh bay cua cac bieu mau thuoc cac quy trinh, quy dinh: bieu miu 
duQC trinh bay theo muc dich cua cong vi?c, tuy nhien tren biiu m§u phai co cac thong 
tin feau d^y de thuan tien cho viec su dung va kiem soat:

Ma hieu: trinh b^y dr gdc duoi bdn trai cua biiu mlu.

Cac thong tin de kiem soat tinh trang tai lieu the hien tren Trang bia (BM 04/HT 
01) cua cac tai lieu noi bo gAm co: ; ■

+ Tdn co quan (Benh vien Da khoa tinh Quang Ninh);
+ Logo cua Benh vien Da khoa tinh Quang Ninh;
+ Ten tai lieu (ghi chinh xac tdn cua tai lidu dugc viit); |
+ Ma hieu tai lieu: tuan thu quy dinh trong muc 5.2.1 cua qu^ trinh nay (khong 

ap dung ddi voi chinh sach chat luong, muc tieu chit luQng cac cap);
+ Lan ban hanh: tai li?u ban hanh lin diu la 01, nidi lidban hanh tidp theo se 

muc tieu chat luong cac 
thay vao do, se kiem soat can cu ngay ban hanh cua chinh sa|h, myc tieu);

+ Ngay ban hanh: la ngay tai lieu cd hieu luc ap dung; J
+ Cac thong tin ve trach nhiem bien soan, kiem tra, xem xet va phe duy?t cudi 

cung cua tai lieu, cd du chu ky cua cac vi tri cd tr&ch nhiem ddi vdi tai lieu, va duoc 
F

ddn^ dau hanh chinh cua benh vien d vi tri chu ky cua Nguoi phe duyet.
Ft*

* Chu y: ban gdc cua mdi tai lieu se do phdng QLCL quan ly, luu giut(chua dong 
diu danh chinh cua benh vien) de photo, nhan ban, dong dau trudc khi phan phdi ddn 
ngu< ri/don vi su dung.

O Trang 1 cua cac tai lieu (quy trinh, hudng din): cd ten cac chuc danh va 
phdng/khoa duoc phan phdi tai lieu do; bang torn tat cac sua doi (bang nay dupe de 

trong lan ban hanh dau tien). Ngoai ra, tren thanh tieu de tren cua cac trang tai

quy trinh

KIEM SOAT THONG TIN 
DANG VAN BAN

MS: QTHT-01
LanBH: 01________
Ngay hi^u lyre: 14/11/2022
Trang: 8/18
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dugc trinh

Bude bat dSu va budc k6t thuc cua mot quy trinh

BENH VIEN DA KHOA 
TtNHQUANG NINE

Budc cd ngi dung cong vide trong quy trinh chi cd mot 
hudng ra duy nhat

Vi du phan Footer cua bieu mau:

KIEM SOAT THONG TIN 
DANG VAN BAN

r

5,2.5 Cdu true tai ligu
* Quy trinh dugc ban hanh theo cau true gom 7 phan nhu sau:

• Trang bia (BM 04/HT 01): bao gom ten B?nh vign Da khoa tinh Qu£ng Ninh, 
logo, ten tai lieu va 6 thong tin trach nhiem soan thao, kiem tra, phe duyet.

• Trang sda ddi tai lieu
+ Muc 1- Muc dich: giai thich ly do can phai co quy trinh va Igi ich ma quy trinh 

mang lai.
+ Muc 2 - Pham vi: gidi han cac boat dong, linh vuc va trach nhiem ap dung.
+ Muc 3 - Tai lieu vien din: cac tai lieu can su dung dd vidn din ho^c tham kMo 

(ndu co), cac tai lieu phai dugc van dung cho boat dong/phong/khoa nao;
/ r r r f

+ Muc 4 - Dinh nghTa/vidt tat: giai thich cac thuat ngu va tir vidt tat (ndu cd)
+ Muc 5 - Noi dung: co thd didn giai dudi dang luu dd hoac bang van xudi, trong 

do mo ta each thuc va trinh tu thuc hidn cong vide tir luc md dau cho den khi kdt thuc 
qua trinh.

+ Muc 6 - Bieu mlu/phu luc: lidt kd cac tai lieu hoac bidu mlu dinh kem dugc su 
r'

dung trong quy trinh va ma so cua chung.
+ Muc 7 - HO so luu trtt: lidt kd cac loai ho so c&n luu gnl khi thuc hign cong 

vide, trach nhiem va thdi han luu tru cac ho so do. -
* Hudng dan:
* Tuy thco tinh chit, pham vi va muc do cua ttrng loai hudng din cong vide eg thd 

ma cd the trinh bay dly du cac muc nhu quy trinh hoac co thd lugt bo bdt cac muc 
khdng cln thidt (tuc la chi cln cac muc tir 1 den 5 cua quy trinh, khong cd muc 6 - Bidu 
mau/phu luc va 7 - Ho so luu tru).

* Cac hudng dan don gian cd the dugc kem theo trong phan phu luc cua quy trinh 
lien quan.

* Cac tai lieu khac nhu chinh sach, muc tidu, bdi canh to chuc 
bay theo each dd theo ddi, thuc hidn va kiem soat.

* Cac hinh vd su dung trong luu do:

I__ 1
i

MS:_______QTHT-01
LlnBH: 01_______
Ngiy hi$u Igc: 14/11/2022
Trang: 9/18
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Tr&ch nhl^m Trinh ty* cong vi£c

i

co BM01/HT-01

BM01/HT-01

Chi djnh ngudi viSt/suaTnrdng bp phan BM01/HT-01

7’

•4 -

So 
nhu cau

BE nh vien da khoa 
TINH QUANG NINH

Ban hanh va 
quan ly tai lieu ; BM 01/HT-01

BM 02/HT-01

Hpi 
QLCL

Sodt x6t & 
pheduypt

X&c dinh 
nhu c§u

Bieu man, phu 
luc

Bude n$i dung cong vice trong quy trinh co tir hai hudng 
j-[i jpiiiyEfjji.; j'fUdc.WejHitra^Keijrx^^he duyet ed

■t

£h|n

2 kh'A hang kef qul-xAy ra IA dat ho£c khong dat).

5.2.5 Trinh twsopn th&o/chinh siea tai Hgu n$i b$ - .

I
Duyet chu tnrong

Tnrdng bp phan
Gidm doc

•4

•w
Phdng QLCL
Bp phan su 
dyng tAi li^u

dong

Bien soan viBt/sda

I
Lay y kien ddng g6p

I
Ho£n chinh viet/sira

Ngudi dupe 
phan cong

Ban GiAm doc
Khoa phdng 
lien quan
Ngirdi dtrprc 
phan edng

i QUYTRijm'

KIEM SOAT THONG TIN 
DANG VAN BAN
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BENH VIEN DA KHOA 
TlNH QUANG NINH

...........

KIEM SOAT THONG TIN 
DANG VAN BAN

* AW tit lu u dd:
: 'V-;j■^^.:X'dc^inli-nhu-cdu va yeucdu viet/^ua h&$&tch(xi luy^z;, .r .»

- Nhu cau soan thao/chinh sua tai lieu noi bo thupc HTQL dugc hinh thanh:
+ Khi c6 str thay d6i phi&i b3n cua tieu chuin ISO.
+ Khi co tai ligu moi thay the cho tai lieu da loi thoi dugc vien din trong tai li^u
+ Khi c6 thay ddi v8 chfnh s&ch, chit lugng, cong nghe, va phuang thurc quan ly 

boat dong trong Benh vien Da khoa tinh Quang Ninh.
f Ft'

+ Cac bo phan khac lien quan den viec ap dung tai lieu he thong co y kien dong 
gop va die xuat thay ddi noi dung tai lieu.

- Bo phan sir dung ho so chat lugng co trach nhidm phat hien cac thay doi trong 
cac lln danh gia noi bp, danh gia kidm tra, trong qua trinh ap dung he thdng chit lugng 
tir do xem xet va xac dinh nhu cau viet/sua tai lieu noi bo thudc HTQL.

- Bo phan co nhu cau viet/sua ho so chat lugng co the tryc tiep hoSc thong qua 
lanh dao phong/khoa de xuat y kien thong qua lap phieu yeu cau theo mau BM 01/HT- 
01 gui Lanh dao Benh vign/ Hoi dong QLCL de de nghi xem xet.

b. Duyet chit trucmg, chi dinh ngwd’i viet/ sua:
- N6i dung de nghi cua cac bo phan sir dung tai lieu dugc bo phan lien quan

• S- r z

nghien cuu. d^xuat bien phap viet/su'a.
~ - Hoi ddng QLCL duyet chu truong va trudng bo phan chi dinh bo phan, nguoi 

vigt/stavaoBMOl/HT-OlIc. Viet/sua tai lieu, lay y kien dong gop va hodn chinh viet/ sua:
I' & , . ,

- Bd phan hoac ngudi dugc chi dinh viet/sira tai lieu trong qua trinh viet/sua co 
trach nhiem trao ddi vdi bd phan yeu cau viet/sua, Hdi ddng QLCL de lam sang to 
nhfftig vln dd chua hidu.

- Vide vidt/sua lam thay ddi ket cau ndi dung, thay ddi chinh sach boat ddng lam 
vide cua Benh vien Da khoa tinh Quang Ninh, thay doi vd trinh tu cua edng tac chuydn 
mdn da md ta trong tai lieu chat lugng. Ndu thly cln thidt phai co su ddng gop y kidn 
cua bd phan chuydn mdn, Ban Giam doc thi bg ph$n bien so^in gui b&n thao da viet/sira 
den bd phan chuydn mdn, Ban Giam ddc dd xin y kidn dong gop, tir do hoan thidn vige 
vidt/sura tai lieu chit lugng. Vide lay y kidn dugc thuc hien qua phan mem quan ly v&n 
ban didu h&nh hoac qua mail cua ca nhan/ khoa phdng lien quan.

- Ndu vide viet/sua la cap nhat cac vien dan den cac tai ligu mdi thay the cho tai 
lieu da Idi thdi hoac sua Idi chinh ta da ghi trong tai lieu chit lugng thi khdng cln thidt 
phai lay y kien gop y.

Ma: QTHT-01
LanBH: 01
Ngayhieu lye: 14/11/2022 ■
Trang: 11/18



lugn

f A • A •> f

chinh quyen dien tu den cac khoa/ phong va chuyen vien quan tri mang cua B$nh

Benh vien sau khi dirge phe duyet hoac sura ddi.

don;
lien quan de svr dung. Ban copy nay dugc luu file PDF va can cu vao ddi tugng efin 

r 5 •

dugc phan phoi tai lieu, nhan vien phong QLCL chiu trach nhigm phan phoi file mem 
qua
vi?r de quan ly, luu tru, khai thac tren he thong mang may tinh cua Benh vi?n. Khi co 
phic n ban moi cua tai lieu se dugc nhan vien phong Quan ly chit lirgng benh vien gfri 
mail/chinh quySn didn tik thdng bao cho cac khoa/phong. Cac khoa/phong chiu trach 
nhi^m cap nhat phien Mn cua tai lieu de tuan thu thuc hien. Rieng cac file bieu mlu thi 

-1 i iA TT, 7 7 -7 4 ...

nhai khi sir dung biiu mlu phai d$t lai ten tile mdi va luu mau da co du lieu vi may 
cua

mau BM 02/HT-01 de kiem soat tit ca cac tai lieu thuoc He thdng quan ly chit lugng 
cua

BfibfH VIE N DA KHOA 
TINH QUANG NINH

minh.
+ Phong QLCL v& c&c khoa phong, don vi lap danh myc tai lieu ngi bg theo biiu

* * * .............................................. ...........................................i xl.A 11--------- 1- ! A- T» ! S--------  _ Z _ Z-1 _ 1. • „ A._ jX'

Ikhong chuyen sang dinh dang file *.pdf, ma phai dat che do Read-only, cac don vi, ca

QTHT-01 
01KIEM SOAT THONG TIN 

DANG VAN BAN

- Khi tai lieu da dugc ban hanh, cac noi dung da chinh sua a lan tiep theo dugc
fhdng'.ke-toMUfev^ Tran^ dpLsua licu;d'traiig'.thii.:hai cua4ai Jieu chit 
lugng (Ichdng' Ap durig’vdi throng hop sua Idi cliihli ti)." . .

- Ngudi true tiep viet/ sua tai lieu chat lugng co trach nhiem ky nhay vao 6 scan thao.
Chu y: Nhung cho dugc sfra ddi trong tai lieu phai dugc dat d chi dg Italic 

(ngh ieng) di giup ngudi str dung de nhan biet khi str dung tai lieu.
d. Soat xet & phe duvet:
- Tai lieu chat lugng sau khi viet/siia hoan chinh phai dugc xem xet va phe duyet 

theo muc 5.2.3
- Tai lieu chat lugng chi dugc ban hanh khi da dugc Giam die thdng qua va ky 

duy§t vao trang bia.
e. Ban hanh, phdt hanh vd quan ly ho so chat luang:
- Tai lieu he thdng chat lugng. cua Benh vien Da khoa tinh Quing Ninh dugc ban 

han! thdng qua Quyit dinh cua Gita ddc Benh vien Da khoa tinh Quang Ninh (dugc 
tinh la lan ban hanh chinh thuc).

5 f r

- Tai lieu thanh phan cua he thdng chat lugng nhu quy trinh, .hudng dan sau khi 
sura loi, bd sung va Gita ddc ky phe duyet ban hanh dugc hidu la cac lin sfra ddi, bo 
sung cua bd phan tai lieu do.

Tai lieu noi bd thudc HTQL dugc quan ly nhu sau:
+ Phdng QLCL gift ban co chu ky chua dong dau cua ngudi cd thta quydn lam 

bin gdc de tien sao chup khi cin thidt.
+ Cac bin copy dong dau Benh vien Da khoa tinh Quing Ninh tai trang bia va

> diu giap lai dugc Benh vien Da khoa tinh Quing Ninh phat hanh ddn cac bg phin 
A _________ „1_. 4.______. . -X., T-IT-XT- ' _.s. . x

MS:
llnBH:
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QT HT-01 
01KIEM SOAT THONG TIN 

D&NGVANBAN
BENHVIENBA KHOA 

TINHQUANGNINH
■ /T

- Nhan Jien phong Quan ly chat luong benh viBn luu lai ban g6c cua tai lieu noi 

4$ $1#$ ^41§Lchi4u vdi ban hiep haribtkhj c4n,Jucap .b4n ®J:W4a.thiLh^i:#rvc^c nai.
str dung frudcmo se dirge huy. Ban goc loi thai dupe luu lai phai dupe luu rieng va co 
ddng dSu mauMo “ l ai li?u loi thai” len bia de nhan biet rd rang, tranh str dung nhlm 
lan (co chtr ky tat cua nguai kiem soat vao cho dong dau). Cac tai lieu dupe dong ddu 
“Tai lieu loi thai” chi dS tham khao khi can, khong dupe su dung de giai quyet cong 
vice chuyen mon.

- Tai lieu npi bo sau khi het hi^u Ipc se dupe huy tai li$u theo cac budc tuang tp 
viec huy ho sa 6 quy trinh kiem soat ho sa.

5.3 Kiem soat tai li$u ben ngoai
5.5.1 Tiep nhyn va epp nhat

' F F \

Doi vdi cac tai lieu tiep nhan tir ben ngoai phai dupe kiem soat theo yeu cau cua 
he thong quan ly chat luphg bao gom van ban quy pham phap luat; cac quy dinh, quy 

r • F ' 9 F F

che, quy trinh, hudng dan nghiep vu do Bd Y t£ ban h&nh; cac tidu chuzin qudc td (ISO), 
tieu chuan qudc gia (TCVN),... Van thu se tiep nhan, quan ly theo so edng van ddn va 
phan phdi tod cac bp phan theo but phe cua Giam doc hoac nguai dupe Giam doc uy 
quyen dd ap dung. Tai lieu co ngudn goc ben ngoai dupe sir dung a phong/ khoa n&o thi 
se do dan vi do quan ly, kiem soat va cap nhat theo quy dinh duai day.

Dinh ky hang quy, Trudng cac phong/ khoa/trung tam phai phan edng can bd cua 
bd phan minh chiu trach nhiem: ra soat va xac dinh, duy tri viec cap nhat cac loai tai 
lieu ben ngoai de dam bao chi su dung cac tai lieu cd gia tri hieu luc hien hanh cho 
edng vipc chuyen mon. Ngudi dupe phan edng theo ddi can gtri ban mem (dien tu) 
dupe cap nhat mdi nh4t ciia Danh muc nay den cac CBCV lien quan trong bd phan 
minh dd bidt va cap nhat lai khi cd su thay ddi. Cac k?p file, tu sip xdp ban cung cua 
c&c tai lipu ben ngoai nay tai phong phai dupe lap ya dinh kem theo danh muc tai lieu 
ben ngoai hien hanh tuang ung (theo mau BM 03/HT-01) dd ngudi sir dung de nhan 
biet dupe tinh trang hien hanh cua tai lieu. Khi su dpng tai lieu ben ngoai dang ban 
mem, CBNV cua phong/ khoa/ trung tam phai dim bao dd la ban tuang ung da dupe 
kidm soat theo Danh muc dupe phong/ khoa/ trung tam lap hien hanh.

Cac phong/ khoa/ trung tam chu dong xac dinh cac bien phap nhan dang tii li$u 
bdn ngoai hien hanh va cap nhat ten tai lieu vao Danh muc tai lieu ben ngoai cua bd 
phan minh.

5.5.2 Xu ly thong tin van ban dyng tai lieu ben ngoai loi th&i
Ddi vdi tai lieu ben ngoai da Idi thdi khong con hieu luc sir dung (ndu la ban cumg, 

trong trudng hop can luu lai de tham khao, ddi chieu): can bp true tiep sir dung tai lieu 
cua cac phdng/khoa/trung tam se dong dau “Tai lieu loi thdi” va dupe luu trd sang 1 
kep khac dd tranh bi nhim lin (cd quy dinh thdi gian luu tdi da), sau dd sd tien hanh 
huy lai lieu theo quy dinh (thuc hien tuang tu huy ho sa d quy trinh kiem soat hd sa).

M3:
LanBH:
NgAy h^u luc: 14/11/2022
Trang: 13/18



N^irdi chiu trach nhi^m Cac bu’d'c thyc hien

Nh&n vien cac khoa/phong

5.6

4W

5.8
Lira tru va bio quan h6 so

4'

5.9

ban hanh thi cac ho so can kiem soat dtroc xac dinh trong “muc 7. Ho so” cua quy trinh 
do.

Lanh dao, Nhan vien cac 
khoa/phong duoc phan c6ng

BENH VIEN DA KHOA 
TINH QUANG NINH

Nhan vien cac khoa/phong 
duoc phan cong

Nhan vien cac khoa/phong 
dugc phan cong

Nhan vien cac khoa/phong 
duoc phan cong

ki£m soat thong tin 
DANG VAN BAN

vdi ban dien tir con lira trong may tinh, can bp su dung phai mb1 thu myc (folder) 
id&phgj] do la foiy lira cic^taidicu l^i^hdif h6t hicu luc 

, i » •• » 4- ■/. >h; 4 i ’< ’ . ' •‘l'» ’J!j ■ * - ■

sudung. 1 .■
Lanh dao tung phong/khoa co trach nhiem td chuc Ap dung phuong phap 5S 

(Sang loc - S&p xep - Sack se - San soc - San sang) tai don vi minh de quin ly cac tai 
lieu ipi bo va tai lieu ben ngoM ma don vj dupe phan phoi, sii dung.

5.4 Quan ly ho so

t

• Doi voi cac qua trinh ma viec thuc hien can cir theo quy dinh cua cAc van ban 
phap luat, chi dinli (vi du nhu Nghi djnli, Thong tu, Quyet dinh ... do cAc co quan chuc 
nang ban hanh) thi bo phan chii tri thuc hien lap, luu hd so theo quy dinh do.

• CAc hd so khac theo cac ydu cau cua tieu chuAn ISO 9001:2015 (tai cac diiu
khc An cd ndu “phAi luu giG thong tin dang vAn ban...”), hd so khAc dugc lAp theo yeu 
cau quAn ly cua Benh vien cung phAi dugc bo phan chii quAn hd so kiem soAt theo quy 
din id quy trinh nay. “

Ddi
. s dugc; 4Jt% XeuThieh,hgpl de;n|]g

Phan loai ho scr

5.5 Phan loai ho so*
Hd so dugc kiim soat theo quy trinh nAy dugc chia thanh 02 nhdm sau:
Nhdm 1: Hd so duoc tao ra tor cAc quA trinh boat dong cua Benh vien
• Doi voi cAc quA trinh ma viec thuc hien can cu theo cAc quy trinh do Bpnh vien
• * • • • ‘ X   _ X _ A — — _ _ t- x________tl________ 'I TT* -- - -

Huy lid so

^gMo ta va bieu man 

f t. 5.5 
| BM05/HT-01 
1

-4--------------
5.7

BM 06/HT-01

Sap xep danh sd cac lo^i hd so I

Truy cap va sir dyng hd so

MS:_______ QTHT-01
LdnBH: 01________
NgAy hi^u lire: 14/11/2022
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BENH VIEN DA KHOA 
TtNH QUANG NINH

»>/?«■ MiiTVr.

• •, I

aWMOTOlUiwOiB
KIEM SOAT THONG TIN 

DANG VAN BAN
lU

Danh muc ho so da lap phai duoc dinh kem theo cap file/hop chura ho so tuang 
ung di cd thi di tim thiy hd so ben trong. C6 the ghi them bang but chi sd thur tu cua 
hd sa d ngay gdc tren, ben phai cua hd sa do de di tim, di tra lai dung chd ban diu.

Mau nhan cap file tieu chuin: (phai dam bao su dong nhit vi kfch co nhan cho 
cung. 1 cd cap file) duoc quy dinh tai nhan file hd so.

Thai gian luu hd sa can cix theo quy dinh d “muc 7. Hd sa” cua cac Quy trinh 
trong HTQL va theo quy dinh cua cac van ban phap luat, che dinh lien quan nghiep vu 
do ma bp phan chu quan hd so phai tuan thu.

Sip xip hd sff
Trong qua trinh thuc hipn cdng viec, cac bd phan chu quan hd sa phai sip xip, luu 

trtt hd sa sao cho dam bao nguyen tac ilde thdy, de truy cap, de trd lai dung vi tri ban 
dau”. Tuy theo tung qua trinh, boat dong ma thu- tu sap xep hd sa trong cap file cSn cu 
theo thdi gian tao lap hd sa va/ hoac theo giai doan cua cdng viec da thuc hien. Khi 

•9 5 \ \ 5

thich hop, co the pMn chia hd sa trong 1 c£p hd sa thanh cac tep hd sa theo ttrng dau 
cdng viec/ boat dong trong qua trinh. Muc luc hd sa khi dd se duac lap rieng cho hd sa 
cua tung tep va dat/ dinh kem danh muc nay ngay tren trang bia phan each giua cac tep. 

t5.7 Theo doi truy cap, sw dung hd sa
Can bd, chuyen vien trong bd phan chu quan hd sa, tuy theo nhiem vu duac phan 

cdng, duac quyen truy cap, sur dung cac loai hd sa chat luong nghiep vu thudc pham vi 
quan ly cua bd phan minh de phuc vu cdng tac.

Lanh dao bd phan co trach nhiem quy dinh cu the ve quyen han truy cap hd sa ddi 
vdd cac ti|idng?hap dac biet neu cd yeu cau han che su truy cap hd sa. Can bd, chuyen

Nhdm 2: Hd sa ve viec quan ly chung ddi vdi HTQL
> X t y y if

spat ;tai.lieu;vhd sa ve'qpa.triP^jdanh.^ia.v-hat Jupng; 
hd sa vd hanh dong khic phuc, phdng ngira sau khi danh gia ndi bd/ chung nhan/cdng 
nhan; hd sa xem xet cua lanh dao vd HTQL...

5.6 Nhan dang va s£p xep, danh sd ho sa *
- Lap, c£p nhat danh muc ho sa cua tung qud trinh hoSc nhdm cac qua trinh lidn 

quan-(nhdm hd sa 1 hoac 2 theo phan loai dmuc 5.1).
Viec phan loai hd sa phai duoc thuc hi$n Lheo mot trat tq nliAt dinli sao cho dd 

d£ng trong vide qusin ly v4 tra cuu khi can, vi du phan loqi theo:
+ Theo thu ty
+ Theo thdi gian
+ Theo tinh chat, ndi dung cdng vide

Ma:_______ QTHT-01
LlnBH: 01________
Ngay hieu luc: 14/11/2022
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sa co

hru.

X

vicn
y kieii dong y cua Lanh d^o bp ph$n chu quan lo^i ho so can.muQn.

BENH VIEN DA KHOA 
TINH QUANG NINH

1

KIEM SOAT THONG TIN 
DANG VAN BAN

huoc bo phan khac ncu co nhu can tham khao h6 so cua bp phan khac thi phAi co 
t r ' r - * • •Doi vdi yeu cau truy c&p, sir dung 116 so ter doi tupng ben ngoai Benli vi$n phai co 

*
dupe su dong y cua Lanh dao Benh vien.

N£u thoi gian su dpng ho so qua 01 ngay lam viecs nguoi co nhu cau str dung hd 
phai ghi thong tin muom-tr^ hd so v&o S6 theo dOi mupn/ trA h6 so. N&u thM gian 

sur d\ing ho so trong ngay lam viec va trohg pham vi co the kiem soat cua bo phan chu 
quan ho so thi khong can ghi so.

Quan ly ho sff dang diSn tu
jCac bp phan chu quan hd so phai quan ly hd so dien tu thudc pham vi trach nhiem 

tao 1 ap, theo doi cua don vi minh theo quy dinh sau:
Lap thu muc (Folder) cho ttmg loai ho so cu the, dam bio viec sip x£p sao cho de 

tiin kiem va sir dung.
Cac hd so dien tur cd yeu cau bao mat thi phai co mat khau (Password) va chi co 

nguci quan ly co trach nhiem biet.
Khong dupe phep sao chep, sira ddi, xda bo hd so neu chua dupe sp ddng y cua 

ngued cd tham quyen.
Tuy thudc kha nang bao quan va muc do quan trong cua tung hd so, Truong bd 

phan quyet dinh viec sao luu ban phu trp (back-up) va quy dinh dinh ky kiim tra du lieu

5.8 Bio quan, luu gifr ho so
Cac hd so phai luu trit, bao quan d noi khd rao, sach se, dam bao an toan, tranh 

cac yeu to cd the gay hu hdng nhu mdi mpt, am udtj chiy,....
Tuy thudc vao tim quan trong va the loai hd so.(bin cung, tranh inh,...), cac.don 

vi phii xic dinh cich bio quin thfch hpp.
Khi cd nhu cau ve dieu kien bio quin phii trinh kip thoi yeu ciu len Lanh dao 

Beni vien de giii quyet. .
j ■ 5

Trong qui trinh bio quin, nguoi dupe phin edng phii chiultracp nhiem theo ddi, 
quin iy. Khi phat hien bit ky su mit mat/ hu hong/ nguy co xay^a cac vin dd tren phii 
k;p hdi bio cio vdi Truong bp ph£n chu quin hd so. Trudng bo bh(tn cd nhipm vp xem 
xet :ach thuc ngan ngtra, xur ly thich hpp trong pham vi quyen Kan cua minh va xin y 
kidr Lanh dao Benh vidn khi cin. :

Bao m@t ho str > K
Tuy thudc tinh chit quan trpng cua cac du lieu trong hd so, Lanh dao Benh vien quy 

dinh mure dp bio mat cua cic loai hd so, cic bp phan chu quin hd so trien khai thuc hi?n 
va quy dinh bo sung chi tiit (niu cin) nhung khong dupe trai vdi quy dinh cua phap luat.
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3.

TT
1.
2.
3.
4.
5.
6.

TT
1.

Danh muc tai lieu ben ngoai

Phieu yeu cau soan thao/sira doi tai lieu

Noi liru
Phong QLCL hru theo dang file mem
Bo phan liru theo dang file mem va luu 
vao d ciing chung cua phong/ca nhan 
Phong QLCLBV luu vao 1 kep rieng

6. BIEU MAU/PHV LUC

Ma hieu
BM01/HT-01
BM 02/HT-01
BM 03/HT-01
BM 04/HT-01
BM05/HT-01
BM 06/HT-01

KIEM SOAT THONG TIN 
D^NG VAN BAN

/luong ling voi miic do bao mat, lanh dao Benh vien quy dinh to chiic viec bao 
quan, luu U-ft tliicli hup. _ .....

Nghiem cam vi?c tieu huy, lam hu hai du lieu luu tru ciia bo phah va ciia Benh 
vien khi chua co y kien ciia Lanh dao Benh vien.

5.9 Huy ho so*
Trinh tu V& cdch thiic huy hd so duuc thuc hidn theo quy chfi v3n thu luu trtt dupe 

Benh vipn ban hanh ap dung.
- Quy dinh thfri gian luu giu ho so: Thai gian nay tuy thuoc vao:
• Miic do quan trpng ciia tirng loai ho so
• Quy dinh ciia nha nude ve tung loai ho so
• Theo quy dinh ciia Benh vien
- Cach thiic huy bo ho so: dot, may huy...
- Nhung truong hop tien hanh huy bo ho so:

y f r f f

• Ho so het hieu luc doi vdi he thong quan ly chat lupng
• Ho so co su thay doi hoSc khong ro rang thi se bi huy bo
- Trude khi tien hanh huy bo, can bp duoc phan cong phai de nghi huy bo ho so 

len cip lanh dao cao hon (co thi la Truong khoa phong hoac Giam die Benh vien) xem 
xet ve cac ho so dupe huy bo, neu thay ho so khong con gia tri thi phe duyet de huy bo. 
Can bo dupe phan cong se tien hanh huy bo theo quy dinh.

7. HO SO LUU TRU*
Ten ho so*

Danh muc tai lieu noi bo

Ten Bieu man/ Phu luc
Phiiu yeu cau soan thao/ siia d6i tai lieu
Danh muc tai lieu noi bo
Danh muc tai lieu ben ngoai
Bieu mau Trang bia
Danh rope ho so
So theo doi muon/ tr& ho so

r
BENH VIEr&A KHOA 

TlNH QUANG NINH 
' -I

s * - » Ma:QT HT-01
LanBH: 01
Ngay hieu lye: 14/11/2022
Trang: 17/18
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BENH VIEN DA KHOA 
TIVH QUANG NINH

■ t
*■

KIEM SOAT THONG TIN 
D^NGVANBAN

4..[
5. -
6.

. .......

B6 ph§n chu quan ho so

Danh muc ho so
Nhan file ho-so^ -
So theo doi mirgn/ tr& ho so
Bien ban huy h6 so (thuQC di?n phai 
bao mat thong tin)

Luu y: Sau khi het han, chuyen ho sa xuong bo phqn luu tru cua Benh vien Da khoa 
tinh Qudng Ninh

.W: * QTHT-01
iJnBH: . 01
Ng^y hieu lye: 14/11/2022
Trang: 18/18
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Ma so Ghi chiiLy doTT

Dai dien Hoi dong QLCL (ky): 

Nhan vien QLCL

BM01/HT-01

Y kien cua lanh dao Khoa/Phdng:
I I Khong dong y (qua trinh se ket thuc neuykien la “Khong cldngy”):

S(3 Y TE TiNH QUANG NINH
BENH VIEN D A KHOA TlNH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM 
Doc lap - Tir do - Hanh phuc

 D6ng y;
Ly do: .

PHIEU YEU CAU SOAN THAO/ 
SETA DOI/HUY BO TAI LIEU

1) Phan de nghi cua phong/khoa lien quan den tai lieu:
Q Yeu ciu ban hanh tai lieu(vi£t moi hoan toan); Q Sua doi tai lieu; Q Huy bo tai lieu;

Ten tai lieu

Ngay thang ndm 20
Phong/khoa/Nguoi de nghi (ho ten, chu ky): 

Phan cong thuc hien:
Phong/khoa/ngiidd thuc hien:
Ng&y thang nam 20

MS so: 

•. •1- ..-i:
-r:- h - ..../‘-- j

Hovdten, chuky: ........................ ..... .......................................... .............................................

2) Phin tham tra cua Hoi dong Quan ly chat lirgug:
Ykidn: Q Ddngy; O Khong dong y (qudtrmhse ketthuc neu ykienld “Khong dongy”);

3) Phan thuc hien va theo doi
Ten tai lieu: ................
Da dugc phan phoi va ap dung tai: 
Ke tir ngay / /.......
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DANH MUC TAI LIEU NOI BO HIEN HANH

Ma hieuTT Ten tai lieu
02 04 0501

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

BM 02/HT-01

CONG HOA XA HOI CHU NGfflA VIET NAM 
Doc lap - Ty do - Hanh phuc

QudngNinh, ngay thdng ndm 
NGU’CH L^P

Ghi 
chu

A

sd Y TE TINH QUANG NINE
BENH VIEN DA KHOA TiNH

5

Lan ban hanh
03
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Ten tai lieu/van ban So hieu. .^^■-■^.TT Ghichu

Y

nam 

 

BM 03/HT-01

SO Y TE TiNH QUANG NINH
BENH VIEN DA KHOA TINH

Ngay ban 
hanh

Ngay 
hieu hyc

Cff quan ban 
hanh Ngay 

cap nhqt

CONG HO A XA HOI CHU NGHIA VIET NAM • • •
Doc lap - Tir do - Hanh phuc

Theo doi tinh trang 
hieu lire 3 (ddnh ddu 

X)
N

DANH MUC TAI LIEU BEN NGOAIHIEN HANH 1
Bo phan:

1 Danh mucnayco the tfupc ldpde theodoitdi lieu ben ngoai dp dyng trong tienglTnh vtre cu the, hotienhom congvi^c cu the, duac lyp vd dink hem theo dvi tri thick hpp no: Tai lieu ben ngodi (dqngbdn cting) dutn: hru/ su dung, 
dong thdi dupe cdp nhdpmdi khi cd str thay ddi. Vi du: a Bia trong cua k$p file dang luu tdi lieu,, .de thudn ti?n cho nguai sit dyng. Khi tdi li^u duuc sic dung d dang ban di^a tit, can bpditpcphan c6ng theo dot cdp nhdtphdi gut 
danh muendydennhioigngirdi lien yuan trong bp phan de bietve cdc thay doi cua Danh myc.
2 Danh myc nay cd th§ duqc lap, theo doi rieng cho timg nhdm tdi lieu ben ngodi lien yuan din I link vuc nhiem vu, nghiep vy nhdt dinh.
3 Ddnh dduxvdo cpt.Y'fYes)-neu con hipuhcc vdghi ngay cap nhatvdo. Khi hithigu lyc, ddnh dduxvdo cotN (No), xda chit "x” dept Yda ddnh tradedd, dong thdighingdyhet hi?u lycvdo cptcudi.

 , ngay thang ...
NGirdl LAP





quAng ninh

QUY TRINH/ HLONG DAN

QT/HD

Phe duyetTrach nhiem ■ Soan thao

Chuc vu

Ho ten

A 

BM04/HT-01 e’ f

7
Chitky

Ma hieu:•
Lan ban hanh:
Ngay ban hanh:

sd Y TE TINH QUANG NINH
BENH VIEN DA KHOA TiNH 
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I

i

Kiem tra

Giam doc
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1. Tii so....
2.
3.
4.
5.
6.

7.
8.
9.
10.

NGtfdl LAP

•>

BM05/HT-01

> nS^y ••• thdng ... nam 
ph£ duyEt

'••TT-- VjtriJiru:-
■■■■

i

-*r
DANH MVC HO SO

r

•.. Ngiriyi:5§p’hK|t,; ■: 
^quaii ,ly Ijo'so^

Ten Ibai ho sa * so file bo sfr 
\ ^netted)

B$NH VI$N DA KHOA TiNH QUANG NINE C(>NG HOA XA H0ICHU NGHlA VI$T NAM 
KHOA/ PHdNG   Dqc l§p - Ty do - Hanh phuc
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SO CHO MtrON HO SO

So ItroHgTen ho so* Ngay traNgay miroii

BM 06/HT-01

J .

BENH VIEN DA KHOA TINH QUANG NINH
KHOA/ PHONG

f
CONG HOA XA HOl CHU NGHIA VIET NAM 

Doc lap - Ty do - Hanh phuc

Ky nhan 
tra ho so*

Ky nhan 
miron ho so*Ho ten ngircri miro*n
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