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QT HT-01
BENH VIEN DA KHOA ; 01
KIEM SOAT THONG TIN
TiNH QUANG NINH ' | . DANG V. AN B AN Ngay hiéu luc: 14/11/2022
Trang: 2/18
1. MUC PICH

3
. Quy dmh cac’:h thuc sqaﬂ h"; )hc: dmr n'xrp phcn va quén ly céc thuug tin duge

thanh lap ‘thanh vin bén thudc hé thé ng quan ly chat lucmg cua Benh ién ba khoa tinh

Quan

g Ninh nhim:

|- Phé duyét tai liéu dam bao ding quy djnh phép luat trude khi ban hanh;

- Xem xét, cAp nhat khi cAn va phé duyét lai tai liéu;-

- Pam béo nhén biét c4c thay ddi va tinh trang sua di hién hanh cua tai lleu

- Dam bdo céc van ban cua tai lidu thich hop s&n cé & noi sit dung,

- Pam béao tai liéu ludn 16 rang, d& nhén _blet,

- Dam bao tai lidu c6 ngudn gbc bén ngoai duoc nhan biét va viéc phan ph61

chng durgc kiém soét. Ngan ngira viéc sir dung ¢4c tai ligu 16i thdi va 4p dung céc diu
hiéu|nhan biét thich hgp néu chiing dwoc giir lai v6i myc dich ndo do.

quan,
rang)

Quy trinh nay nham thiét 1ap viéc kiém soat can thiét d6i v6i viéc nhan biét, bao
sir dung va hily bo céc hd so ndi bd cua Benh vién bdo dam céc hd so phai 13
dé& nhan biét va sir dung

2. PHAM VI N o
Trach nhiém ap dung: tit ca can b, nhan vién,__f_lgliiri lao dong trong toan Bénh

vién|Pa khoa tinh Quang Ninh.

ché b

3. TAI LIEU VIEN DAN
Tiéu chudn TCVN ISO 9001:2015
Tiéu chudn TCVN ISO 14001:2015

Quyét dinh sé 1895/ 1997/QD-BYT ngay 19/09/ 1997 cia B8 Y té ban hénh Quy
énh vién.

Nghi dlnh s& 30/2020/ND CP ngay 05/03/2020 cia Chinh pht ban hanh vé Cong

tadc van thu.

maB

4. DINH NGHIA/ VIET TAT |

HTQL: Viét tit cia “Hé théng quan Iy chit lrong - moi trromg”.

Thong tin dang vin bdn: La thong tin va phuong tién luu giif thong tin ¢6 y nghia
énh vién Pa khoa tinh Quéng Ninh x4c dinh c4n duy tri viéc tudn thi hodc cin luu

trit. Thong tin vin ban dugc thé hién dudi dang: van ban gidy, hinh anh, 4m thanh, dién

trva

cong-
cun}
Ninh

file dugc luu trén may tinh .. :
Tai lidu: Cac van ban, thong tin, phuong tién quy dinh cach thirc thyc thi mét
viéc cu thé. Tai liéu c6 thé 1a do Bénh vién Da khoa tinh Quang Ninh ban hanh,

c¢6-thé do co quan bén ngoai ban hanh nhung duorc Bénh vién Da khoa tinh Quang
quy dinh phdi 4p dung. : :
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Tai lidu dwge kiém sodt: 12 tai lidu dugc Bénh Vién Da khoa tinh Quang Ninh xem

- ““,%ethglg? quc?t .(‘:_ap nhét va luru Jhanh moi nhat Bao gom tai liéu nol bo va tai liéu c6
nglidn gdc bén ngoai, dang co hleu luc duorc dong dau ha.nh chinh cia Bcnh vién (dbi

v6i tai liéu ndi bd) hodc duge nhan biét tinh trang hiéu luc hlen hanh (di véi tai liéu bén

ngoai) theo quy dinh cu thé tai quy trinh nay.

* Tai ligu khong kiém sodt: 13 tai lidu khong ¢é hiéu lyce ap dung cho céc hoat dong
‘tai Bénh vién, chi st dung nhim mue dich @ tham khéo ¢4 nhan. Tai liéu nay khong
nhét thiét phai cap nhﬁt va khong c¢6 diu. (Moi tai liéu photo c¢6 ddu mau den 12 tai liéu
khong kiém sodt). -

Tai Izgu 16 tho’t. la tai lidu da hét gi4 tri hiéu luc

Tai ligu ngi bj: 1a tai heu do Bénh vién Pa khoa tlnh Quang Ninh thiét 14p, soan
thao va ban hanh 4p dung trong toan Bénh vién.

Tai lidu bén ngodi: chc vin ban quy dinh ctia co quan cé thdm quyén, céc tidu
chuin quéc gia, quéc té, cac ban dich ¢6 lién quan dén viéc 4p dyng ... do bén ngoai
soan thao, ban hanh va ¢6 hiéu lyc 4p dung tai Bénh vién: Vi du: Quy ché bénh vién, tai
liéu “Huéng din chin doan, didu tri”, “Quy trinh k§ thut” ciia B Y té.

Bén lién quan: 14 cic ca nhén, td chirc c6 mbi lién hé va c6 sy anh hudng dén
hoat ddng cua Bénh vién Pa khoa tinh Quéng Ninh. Vi du: khach hang, nha cung cép,
co quan Nha nuéce, nhan vién..

Bibu mbu: 12 dang tai liéu nhung muc dich hucmg dan céc nhan sy thuc hién cong
viéc ghi chép vao mdt dang miu d3 quy dinh sin va tré thanh hé so.

Ho so (theo muc 3.8. 10 ISO 9000:2015): 1a tai liéu cdng bb két qua dat dugc
hoic cung cap bing chimg v& céc hoat dong da thuc hién.

Kiém sodt hé so- bao gdm viée xac dinh, nhén biét, bao quan, bao vé, sir dung,
xac dinh thoi gian luu trit, huy bd ho so, quan 1y ho so dién tir.

5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1 Nhén biét tai lidu

5.11 Tai ligungi by

Tai licu ﬁc‘xi bd cin kiém soat 1a nhfmg tai licu do 116i b Bénh vién Pa khoa tinh
Quang Ninh ban hanh va lién quan tryc tiép hodc gian tiép dén hoat dong quan 1y chét
lrong, bao gdm:

_+'Céc vin ban hanh chinh néi bd ¢6 lién quan: La céc Quyét dinh, quy dinh vé
mat co cé—u.té chirc; cac Quy ché, Noi quy do Bénh vién Pa khoa tinh Quéang Ninh ban
hanh va dang trong thoi gian hi¢u lyc.

+ Chinh sach chét lugng: Dinh huéng va cam két vé& chét luong cua Lanh dao
Bénh vién Pa khoa tinh Quang Ninh; ‘
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dao

dao

I~ Chinh sach moi trudng: Dmh huéng va cam ket bao vé moi trudng cia Lanh -
Bénh vién Pa khoa tinh Quang Ninh; LD e

+ Muc tiéu chil lugng, moi lrudng: Nhung kel qu& bing con- 50 ou lhé m& Lé’mh
Bénh vién Pa khoa tmh Quang Ninh yeu cAu cic bd phan phai huéng tgi dat duorc

- trong m6t khoang thoi gian nhét dinh, c6 thé 12 mét thang, mot quy, méot nam, ..... P

tién
quy

+ Céc quy trinh/thd tuc: La nhimng quy trinh/thil tuc nhim théng nhit cach thuc
hanh mdt cong viée cu the nao do, dé dem 1lai hi€u qua cho cong viée (gom nhitng
trinh, huéng din, phwong 4n trién khai . - cu thé cho timg mang cong v1ec),

+ C4c biéu miu: Nhimg miu gidy to, sé sach can thlét dé thuﬁn tién cho viée thuc

thi cac cdng vi€c néu trong céc tai li€u tren

tiéu

5.1.2 Tai li¢u bén ngodai
Tiéu chuin (do tb chirc bén ngoai Bénh vién Pa khoa tinh Quang Ninh ban hanh),
chudn quéc té, tiéu chudn quéc gia... 1ién quan dén Iinh virc cia Bénh vién Pa khoa

tinh Quang Ninh va Bénh vién Pa khoa tinh Quéang Ninh x4c dinh phai tuan thu.

Van ban phap luét lién quan: Cac vin ban ctia Chinh phi, cac B9, Nganh lién

quan budc hoat dong cia Bénh vié¢n Pa khoa tinh Quang Ninh phai tuan thu.

Tiéu chuén, quy chuan sir dung trong Bénh vién Da khoa tinh Quang Ninh 12 loai

tai 11éu bén ngoai diing dé tra ctru s6 lidu sir dung trong cdng viéc nhur Tiéu chudn Viét
Nam (TCVN), Tiéu chuén nganh (TCN). Quy chuén do co quan Nha nuéc, ban nganh

ban

ho#¢ khach hang, bén quan tim yéu clu phai tusn thu

dau

hanh. _ ‘ :
Tai liéu khac (tiéu chudn, quy dinh ) mé khéch hang, bén quan tdm cung chp
5.1.3 Tai ligu khong kiém sodt _

Bénh vién khong kiém soat cac tai liéu thudc s& hitu ca nhan, cac tai liéu khong co
Bénh vién Pa khoa Quang Ninh hodc diu kiém soat ciia Bénh vién Pa khoa tinh

Quéng Ninh; c4c dang tai liéu tham khdo trén internet, hay céc dang tai liéu mém

kha

r
/e

5.14 Tai liéu tham khao
Tai liéu tham khédo sir dung trong Bénh vién Pa khoa tinh Quéng Ninh 1 loai tai

liéu bén ngoai dung dé tham khéo cac thong tin, ndi dung can thiét nhu séch huorng dén,

sacl

chjt

h k§ thuat..., tap chi chuyén nganh....

Tai lidu tham khao cta bd phén’ nio du‘qc giao str dung va quan 1y thi bd phan do
) trach nhiém kiém soat.
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 S5.1.5 Quy dinh, nji quy, cdc viin bin mang .tt'_nh hiréng dfn chung trong Bénh
vtgn Da khoa tinh Quing Ninh

P |

-Quy dinh, ndi quy, cac vin ban mang tlnh hucmg dén chung ndi b trong Bénh
vién Da khoa tinh Quéng Ninh khi ban hanh @én céc bd phén, céic bd phan phai thiét lap
khong g1an Tuu trit va lap danh muc theo bleu miu BM 02/HT-01 dé quan 1y tién cho
viéc tra ctru.

5.1.6 Tai ligu 16i thoi

Tinh trang hiéu lwc cua cdc logi tai lidu duge xdc dinh nhu sau:

bbi v68i vdn ban hanh chinh (Quyét dinh/Ndi quy/Quy ché...): S& hét hidu luc toan
bd hodc mot phin khi cé vin ban khéc méi ban hanh véi diéu/khoan/cau chit “sira
d6i/bb sung/thay the/loal bd/phii dmh”Anm dung lién quan vén ban do.

Dbi voi tai lidu quy trinh, hudéng din...: S& hét hidu lyc hoan toan khi c6 phién
ban mé&i ra 4oi' )

Khi tai liéu 18 thoi (ndi bo, bén ngoa1) dugc giir lai vi muc dich nao do, trang bia

ta1-11eu d6 phai dugc dong dau Tai liéu 14i thoi (st dung muc mau do theo mau bén
dudi):

BENH VIEN PA KHOA T}NH QUANG NINH
TAI LIEU LOI THOI

Taiglidu gét*hieu luc- phai duge thu hdi, huy boé hoic cho vao file riéng (néu can
thiét phue vu cho- viéc tham khao).

Vlec xag dinh va su dung tai he;u 13i thoi do trudng cac by phan sir dyng tai lleu
d6 chiu trach nhlem kiém so4t va phan loai.

5.2 Xay dung va sira dbi tai lidu ndi bg
5.2.1 Quy dinh dinh ma 5o tai ligu

STT MA SO  TEN GOI ~ DIENGIAI
I. - CSCL Chinh séch chit lwgng
2. CSMT Chinh sach méi truong
3. MTCL Mugc tiéu chéit lwong
4. MTMT | Muc tiéu madi trudng 4 _
T | _ xx: tén viét tat khoa phong
5. | QT xx-yy Quy trinh | yy: 56 th¥ tg quy trinh cta khoa
phong, tinh tir 01 trd di

6. ‘HD xx.yy . |Huéng din. xx: tén viét tit khoa phong
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¥y;.80, thits 4w quysginh cla khoa |

.phong, tirih tir 01 tr& di

. . : ' 2 ) ~ i
BM/PL zz/xx-yy Bi€u mau/phu luc cia

zz: s6'thir tw cia biéu mAu trong quy
frinh, tinh tir 01 tr& di cho méi biéu

7. quy trinh méw/phy luc thudc quy trinh do.
' - xx-yy: Ky hi¢u cua quy trinh.
| zz: s6 thir tr cua bidu miu trong
4+ = .- |huéng din, tinh tir 01 tr& di cho
8. || BM/PL zz/xx.yy Ellr‘:;] Igngg.r/lph‘.l lyc cia - gf)i biéu mauw/phu luc thujc huéng
.‘ . dan do.
xx-yy: ky hiéu ctia hiréng dan.
Ky hiéu viét tit cc khoa ph(‘)né ﬁhu sau: | |

STT| Tén khoa phong Tén viét tit
1. || Tailiéu chung H¢ théng quan 1y chét lugng HT
2. | | Phong Ké hc;ach'térig hop | ' KHTH
3. | | Phong Diéu dudng PD
4. |'| Phong T chirc can bd TCCB
5. | | Phong Quén Iy chit lugng bénh vién QLCL
6. | | Phong Vat tw - Thiét bi y té | _VTTB
7. | | Phong Chi dao tuyén - Hop tac quéc té CPT
8. | | Phong Truyén thong - Hanh chinh quan trj HCQT
9. | | Phong Cong nghé thong tin CNTT
10.| | Khoa Kiém soat nhidm khufn KSNK
11.| | Khoa Cép ciru GMHS
12.| | Khoa Dinh dudng DD
13.| | Khoa Dugc DUOC
14.! | Khoa Héi st tich cyc HSTC
15.| | Khoa Phy San T ps
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5.2.2 Tinh trang ban hanh tai li¢u

TN ‘Isﬁn ‘ban hémlr-(hay phién bdn, h«w ver. o3 duge tioh teo 1An soar théo, mSl lan
soan thé? mdi; pha1 dugc Bénh vién phe duyet va phong QLCL phan phéi. Phién ban
14n dauten la 01 '

Ngay ban hanh: La ngay ngudi ¢ thim quyen phé duyet véan ban.

Viéc stra d6i tai lidu dugc ghi chép tai trang sira dbi tai lidu d& thuén tién cho viée
theo d6i va tra cttu st dung.
-Céch dafh sb trang: Sé thir tir trang/ tng sb trang tai licu.
5.2.3.Phé duyét tai liéu |
Céc tai lidu khi d soan thao/sira dbi phai du'qé ngudi phu trach by phén (Trudng
phong/ Truong khoa/ Gim dbc Trung tdm) kiém tra x4c nhén trudc khi trinh ngudi c6

thdm quyén (Giam doc) xem Xét phé duyet Ngay phé duyét tai heu duoc coi 1a ngay
ban hanh cta tai li¢u.

' N THAM QUYEN
LOAI TAILIEU > - : : . "
SOAN THAO KIEM TRA PHE DUYET
Chinh sich chat luorng, mdi Nhan vién Phé Chu tich Y
TA: AA Giam doc
trudng : QLCL | Ho6idong QLCL
Muc tiéu chét lugng, mbi Nhan vién Phé Chn tich Gidm db
trudmg ctia Bénh vién QLCL H¢i déng QLCL fam €oe
Muyc tié hat 1 , mdi 3 .
o ueu chal UOng MOl \panvien | [ongkhoal | g gse
truomg cua khoa phong phong
Quy trinh, huéng dén ‘ Nhan viéu Truorng khoa/ Gidn dbe
e A phong

5.2.4 Quy dinh vé hinh thikc trinh bay cdc tai lidu ndi bj thujc hé thong quén by
chit liwgng
Céc tai ligu ndi bo thudc hé théng quén Iy chit luong bao gbm céc loai tai liéu nhu
néu tai Muc 5.1.1 cua quy trmh nay D6i v6i nhom tai liéu 1a céc quy trinh, cac huong
dan cong viéc s& dugc trinh bay théng nhét theo hinh thic cia quy trinh nay. Péi véi
cac tai lidu ndi bd khac nhu céc quy dinh, quy ché 1am viéc...., thé thirc trinh bay tai
liéu s& theo thé thirc trinh bay van ban hanh chinh ciia Bénh vién.

“Tai lidu duge kiém so4t chinh thirc tai Bénh vién 1 tai liéu dang ban cimg inra
trén gidy va c6 du cac thong tin kiém sodt dugc néu & bén dudi hosc tai liéu dang ban
PDF va ¢6 da céc thong tin kiém soat duge ky sb, s6 héa ddy du. Cac bd phén, c4 nhan
trong Bénh vién chi duge phép sir dung cac tai liéu duoc kiém soét trong cong viéc
thudc pham vi 4p dung hé théng quan Iy chét lugng ciia Bénh vién.
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Céc thong tin- dé klem sot tinh trang tai liéu thé hlen trén Trang bia (BM 04/HT -
01) cppa-cdc tai licu n01 bd gnm c6: . o 8 f,ng},z,.ww :

+ Tén co quan (Bénh viénDa khoa tinh Quang Ninh);

+ Logo cta Bénh vién Da khoa tinh Quapg Nlnh,

+ Tén tai li€u (ghi chinh xéc tén cta tai 11eu' dtibé viét);

+ Ma hiGu tai liu: tuan thu quy dinh trong myc 5.2.7 cud L quyg trinh nay (khong
4p dung d6i v6i chinh sach chit lvgng, muc tiéu chit luo'ng cac cap),

+ Lén ban hanh: tai lidu ban hanh lan ddu 12 01, mbi 1an; iﬁban hanh tlep theo s&
tang 01 don vi (khéng ap dung d6i v6i Chinh sach chat luqng, e tidu chét lugng cac
cép, thay vao d6, s& kiém soét cin ¢t ngay ban hanh cia chinh s4 h, muc tiu);

i

+ Ngay ban hanh: 1a ngay tai liéu cé hiéu luc 4p dung; §

+ C4c thong tin v& trach nhiém bién soan, kidm tra, xem xét va phé duyét cubi

cung cna tai li€u, ¢6 da chit ky cha céc vi tri ¢6 trach nhiém dbi véi tai liéu, va duge

d6éng dau hanh chinh cta bénh vién & vi tri chir ky clia Ngudi phé duyét.

. * Chu y: ban gbc ciia méi tai liéu s& do phong QLCL quén 1y, Iwu gitr, (chua dong
diu hanh chinh cta bénh vién) dé photo nhén ban, dong diu truée khi phan phéi dén
ngugi/don vi sir dung.

O Trang 1 cta cac tai liéu (quy trinh, hudng din): c6 tén céc chic danh va

phong/khoa dugc phan phéi tai liéu do; bang t6m tt cac stra ddi (bang nay dugc dé

tréng trong 14n ban hanh déu t1en) Ngoal ra, tren thanh ti€u @& trén cua cdc trang tai
li¢u (header) phai c6 muc d4nh sé trang/ téng sb trang cua tai liéu do

* Phén header ciia tai liéu.(quy trinh, huéng dén .. ) tuan theo cau trac sau:

. .. . Dangtiiliéu. 5. " | Ma:

Lin BH:

TEN CO QUAN

Tén tailigu | Ngay hiéu luc:
' Trang:

Vi du:

. QUYTRINH.,.. . |wma: . QTHT-01

BENH VIEN DA KHOA Lén BH: 01

TINH QUANG NINH KIEM SOAT TAI LIEU Ngdy iéu lye: 01/01/2022 -
: Trang : 8/18

Hinh thirc trinh bay ciia cac bidu méu thudc céc quy trinh, quy dinh: biéu miu
dugc trinh bay theo myc dich cia cong vige, tuy nhién trén biéu méu phai ¢6 cée thing
tin sau ddy @& thuan tién cho viéc st dung va kiém soat:

M4 higu: trinh bay & goc dudi bén trai cia biéu miu.
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Vidy phén Footer ciia bidu mau:

BM:OT/HT-01 | - S R NN I

5.2.5 Céu tric tai liéu
* Quy trinh dwgc ban hanh theo cdu tric gdm 7 phdn nhu sau:

e Trang bia (BM 04/HT 01): bao gém tén Bénh vién Da khoa tinh Quéng Ninh,
logo, tén tai li€u va 6 thong tin trach nhlem soan théo, kiém tra, phé duyét.

e Trang stra dox tai liéu .

 +Muc 1- Muc dich: g1a1 thich 1y do cén phai ¢6 quy trinh va lgi ich ma quy trinh

mang lai. ,
+ Mugc 2 - Pham vi: .gi(’ri han cac hoat d6ng, linh vuc va trach nhiém 4p dung.

+Muc 3 - Tai ligu vién dan: céc tai liu can st dung @€ vién dén hodc tham khao
(néu c0), céc tai liéu phai dwge van dung cho hoat déng/phong/khoa nao;

+ Muc 4 - Dinh nghia/viét tt: giai thich c4c thuat ngir va tir viét tht (néu c6)

+Muc 5 - Noi dung: c6 thé din giai dudi dang luu dd hoic bing Yén xuc")ii trong
d6 md ta cach thirc va trinh tu thuc hién cong viée tir lic mé dau cho dén khi ket thuc
qué trinh.

+ Muc 6 - Bleu mau/phu luc: liét k& cac tai liéu hogic biéu mau dinh kém dugc sir
dung trong quy trinh va ma sb cia chiing.

+ Muc 7 - H so luu trir: liét ké cac loai hd so cin lu'u gitt khi thuc hién cong
~ viéc, trach nhiém va thoi han luu trir cée hd so d6. -

* Hu'(mg dén:

. Tuy theo tinh chét, pham vi va mirc 49 cua tung loai huémg dAn cong viée cu thé
ma c6 thé trinh bay dy du cac muc nhu quy trinh hogic ¢6 thé luot bé bét cac muc
khorig cin thiét (ttrc 1a chi cin c4c muyc tir 1 dén 5 ciia quy trinh, khong c¢6 myc 6 - Biéu
méu/phu luc va 7 - Hb so luu tri).

e Cac huéng dan don gian ¢ the dugce kém theo trong phan phu luc cta quy trinh
lién quan.

* C4c tai liéu khac nhu chinh sich, muc tiéu, bdi canh td chuc ....... dugc trinh
bay theo cach d& theo ddi, thure hién va kiém soat.

* Céc hinh v& sir dung trong hru dd:

m Budc bit diu va budce két thiic cha mot quy trinh

—

Budc c6 ndi dung cong viée trong quy trinh chi c6 mot
hudng ra duy nhat

:.(
RS L S N P
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Buée noi dung cdng viéc trong quy trinh c¢6 tir hai huéng
5| if ;n[‘ Fn {m il frrile },udc Kidox trayxenrxét,phé duyétco
|2 khé néng két qué xéy rala dat hoéc khong dat).

5.2.5 Trinh tir sogn thdo/chi’nh siea tai ligu ndi by

P ]
“

 Trach nhigm Trinh ty cong vigc Biéu mau, phy
- lue '

Bd |phdn c¢o X4c dinh

e ohu chu BM 01/HT-01
Hoi dong . :

A 4
Trudng b phin Chi dinh ngudi vict/sira BM 01/HT-01
: A 4

Ngudi  duge Ly Bién soan viét/sira -

phan cong —

Ban|Gidm dbc R S

Khoa phong Lay y kien déng gép

liénjquan .

. L 4 : I
Ng}] ot . duge Ho#n chinh viét/sira § é £
phén céng _ " S R
4

Trudng b6 phan Soét xét & |

Gigm déc Phe duyét . j

Phong QLCL L 1

N Ban hanh va © BM 01/HT-01

B | phdn sir quan ly tai liéu | BM O2/HT-01
dung tai liéu : '
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- Nhu cau soan thao/chlnh stra tai liéu ndi bd thudéc HTQL duorc hlnh thanh:
+ Kh1 <6 sur thay dbi phién béan cua tiéu chudn ISO.
+ Khi ¢6 tai 1i€u mai thay thé cho tai liéu d4 181 thoi duorc v1en dan trong ta1 liéu
+ Khi ¢6 thay dbi vé chinh sch, chét lugng, cong nghé, va phuong thirc quan Iy
hoat dong trong Bénh vién Pa khoa tinh Quang Ninh. .
"+ Céc bd phén khac lién quan dén viéc ap dung tai liéu hé thong c6 y kién dong
gop va de xuft thay dbi ndi dung tai liéu.

- BO phén str dung hd so chit lugng cé trach nhlem phat hién cac thay dbi trong
c4c 1an danh gia noi b, danh gla kiém tra, trong qué trinh 4p dung hé théng chét lugng
tir 46 xerh xét va xé4c dinh nhu cau ylet/sua tai liéu ndi bo thuéc HTQL..

- B) phan ¢6 nhu cAu viét/stra hd so chét lugng c6 thé tryc tiép hoic thong qua
lanh dao phong/khoa d& xuft y kién théng qua lap phiéu yéu cau theo miu BM 01/HT-
01 giri Lanh dao Bénh vién/ Hoi ddng QLCL dé d& nghi xem xét.

b. Duyét chi truong, chi dinh ngwdi viét/ sia:

- NQI dung dé& nghi cta cic bd phén st dyng tai lifu dugc bd phén lién quan
nghién cu’u dé xuat bién phép viét/sira.

e HQI dogg QLCL duyét cht truong va truéng bd phan chi dinh bd phan, nguoi
viét/sira vaio BM 01/HT-01

C. Vzet/su’a taz liéu, lav y kién dong g6p va hoan chinh wet/ St

- Bo pheign hoac ngudi duge chi dmh viét/stra tai liéu trong qué trinh viét/sira c6
trach nhiém tfao dbi voi bo phan yéu cu viét/sira, Hoi ddng QLCL dé lam sang to
nhitng vén dé chua hiéu.

- Viéc viét/sira 1am thay dbi két ciu ndi dung, thay dm chinh sach hoat dong lam
viéc cia Bénh vién Da khoa tinh Quang Ninh, thay 601 vé trinh tu ciia cdng téc chuyen
mon da mo ta trong tai lidu chét lurorng Néu thiy cin thiét phai c6 su déng gép y kién
ctia bd phan chuyén mon, Ban Gidm doc thi bd phan bién soan giri ban thao di viét/sira
dén bd phan chuyén mén, Ban Gidm dbc dé xin y kién dong gop, tir d6 hoan thién viéc
viét/sira tai liéu chit lugng. Viéc 1dy ¥ kién duge thyc hién qua phdn mém quan 1y vin
ban diéu hanh hodc qua mail ciia ¢4 nhan/ khoa phong lién quan.

- Néu viée viét/sira 13 cip nhat céc vién din dén cac tai liéu mai thay thé cho tai
liéu d3 18i thoi hotic sira 13i chinh ta d& ghi trong tai liéu chit lugng thi khong can thiét
phai 14y y kién gop .
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- Khi-ti liéu d duge ban hanh, céc ndi dung da chinh sira & 1An tidp theo duoc

. .-,..._..thong ké.t6nk titVio. Trang thee d0isirg :}‘ﬁ; gm hcu o trang thu hai cua. fta1 lidu chat - -

lugng (k%hﬁng 4p dung véi truorng horp stra 101 chinh ta).

- Ngum true t1ep viét/ sira tai liéu chét lugng c6 trach nhiém ky nhay vao 6 soan thao.
Chi y Nhlmg chd dugc stra dbi frong tai l1eu phai du'oc dit & ché o Itahc

(nghiéng) dé gitip ngudi sir dung dé nhan blet khi str dung tai liéu.

d. Sodt xét & phé duyét: | o .
- Tai lidu chét luong sau khi v1et/sua hoan chmh phai duge xem xct va phé duyét

theojmuc 5.2.3

- Tai liéu chét lugng chi duoc ban hanh kh1 da dugc Glam dbe thong qua va ky

duyét vao trang bia.

e. Ban hanh, phdt hanh va quadn ly ho so chdt hm'n,q
- Tai li€u hé thong chit lugng ciia Bénh vién Pa khoa tinh Quéng Ninh dugc ban

hanh théng qua Quyét dinh cia Gidm déc Bénh v1en Da khoa tinh Quéng Ninh (dugc

tinh

sira

14 14n ban hanh ch1nh thirc).

-~ Tai li€u thanh phan ciia hé théng chét lugng nhu quy trinh, huéng din sau khi
dbi, b sung va Giam dbc ky phé duyét ban hanh du’oc hidu 1 c4c 14n sira dbi, bd

sung cua bg phén tai liéu do.

bén

do6n
lién
dug
qua
vién
phié
mai

Tai liéu ngi bd thugec HTQL dugc quan ly nhu sau:-

+ Phong QLCL giir ban co chir ky chua déng déu ciia ngudi c6 thdm quyén lam
gbc dé tién sao chup khi cén thiét.

+ Cic ban copy dong diu Bénh vién Da khoa tinh Qué,ng Ninh tai trang bia va
> ddu giap lai dugc Bénh vién Pa khoa tinh Quéang Ninh phét hanh dén céc b phéan
quan dé sir dung. Ban copy nay dugc hru file PDF va cin ctr vao déi twong cin
¢ phén phéi tai liéu, nhén vién phong QLCL chiu trach nhiém phan phdi file mém
chinh quyén dién tr dén c4c khoa/ phong va chuyen vién quén tri mang cia Bénh
d& quan 1y, luu trix; khai thac trén hé thdng mang mady tinh ctia Bénh vién. Khi cé
n ban méi cta tai liu s€ dugc nhin vién phong Quén ly chét lirgng bénh vién giri

/chinh quyén dién tir théng bao cho cac khoa/phong. Cac khoa/phong chiu trach

nh1¢m cép nhit phién ban clia tai liéu ¢ tuan thi thye hién. Riéng céc file biéu mAu thi
kh(‘)ng chuyén sang dinh dang file *.pdf, nia phai dat ché o Read—only, cac don v1 ca

cua

nhan khi sir dung biéu mau phai dat lai tén tile méi va luu mau da c6 dit lidu v& méy

minh.
+ Phong QLCL va céc khoa phong, dorn Vi lap danh muc tai 11eu ndi bod theo biéu

mét BM 02/HT-01 d& kiém soat tit ca cac tai liéu thudc Hé théng quan Iy chit hrong

cna

Bénh vién sau khi dugc phé duyét hodc sira dbi.
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; - Nhéh vién phong Quan Iy chét lugng bénh vién luu lai ban gbc cua tai lidu noi

sans 00 13i thev dé %oi chiéu véi ban hién hanh,khi cén, céc ban 18i thivi d4.thu.hditinedc noi.
sir dung ’ﬁ‘ruocﬂdo s& dugc huy Bin gbc 151 thoi duorc luu lgi phdi duge hru riéng va co6
dong dau ‘mawrdo “ai liéu 161 thoi” lén bia dé nhén biét rd rang, tranh st dung nhim
1An (c6 chir ky tit ciia ngudi kidm soét vio chd déng diu). Céc tai liu duge déng diu
“Tai liéu 13i thoi” chi dé tham khao khi cin, khéng duge sir dung dé giai quyét cong
viée chuyén mon.

- Tai liéu ndi bd sau khi hét hi¢u lyc s& duge huy tai li¢u theo cic bude tuong ty
viéc hiiy hd so & quy trinh kiém soat hd so.

5.3 Kiém sodt tai li¢u bén ngoai

5.3.1 Tiép nh@n va cdp nhit

Dbi véi céac tai lidu tiép nhén tir bén ngoai phai dugc. kiém soét theo yéu clu cia
hé thong quan 1y chéit lugng bao gdm vin ban quy pham phép ludt; céc quy dinh, quy
ché, quy trinh, huorng dan nghiép vu do B5 Y té ban hanh; cac tiéu chuan quc té (ISO)
tiéu chudn qudc gia (TCVN),... Vin thu s& tiép nhan, quan Iy theo s cong vin dén va
phén phdi t6i cac bd phan theo but phé cia Gidm dbc hodc ngudi duge Gidm dbc iy
quyén dé &p dung. Tai liéu c6 ngudn gbc bén ngoai dugc sir dung & phong/ khoa nao thi
s& do don vi d6 quéan Iy, kiém soat va cép nhat theo quy dinh duéi day.

Binh ky hang quy, Trudng céc phong/ khoa/trung tdm phéi phan cong can bd cla
b6 phan minh chju trach nhiém: ra soat va x4c dinh, duy tri viéc cép nhat cac loai tai
liéu bén ngoai dé dam bao chi sir dung céc tai liu c6 gid tri hi¢u lyc hién hanh cho
cong viéc chuyén mén. Ngudi duge phan cong theo doi cAn giri ban mém (dién tir)
dugc cap.nhat méi nhit cia Danh muc nay dén cic CBCV lién quan trong bd phan
minh dé biét va cp nhat lai khi c6 sy thay ddi. Céc kep file, ti sép xép ban cing ciia
chc tai ligu bén ngoai nay tai phong phal duogc 1ap va dinh kém theo danh muc tai liéu
bén ngoai hlen hanh twong {mg (theo miu BM 03/HT-01) dé ngudi sir dung d& nhén
biét dugc tinh trang hién hanh cia tai liéu. Khi sir dung tai liéu bén ngoai dang ban
mém, CBNV cua phong/ khoa/ tfung tdim phai ddm bao d6 1a ban tuwong ung dd dugce
kiém soét theo Danh muc dugc phong/ khoa/ trung tAm 14p hién hanh.

Céc phong/ khoa/ trung tdm chu dfng xéc dinh cc bién phap nhén dang tai liéu
bén ngoai hién hanh va cdp nhat tén tai li€u vao Danh muc tai liéu bén ngoai cua bd
phan minh.

5.3.2 Xe ly thong tin vin bin dang tai ligu bén ngoal 16i thoi

Pbivéi tai liéu bén ngoai d4 11 théi khéng con higu lt_rc str dung (néu 1 ban cing,
trong trudng hop cin lwu lai d& tham khao, dbi chiéu): can b truc tiép sir dung tai lidu
clia cdc phong/khoa/trung tAm s& déng du “Tai lidu 18i thoi” va duge lwu trir sang 1
kep khac d& tranh bi nhim 14n (c6 quy dinh thdi gian huu t6i da), sau d6 s& tién hanh
hity tai liéu theo quy dinh (thue hién twrong tw hiy hd so & quy trinh kiém soat hd so).
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. ezt e AUQG: dgtxemthleh hqp den

str di

V&i ban dién tir con luu trong may tinh, can bo sir dung phai mé thur muc (folder)

};m l‘;"* do 1a: ‘1.! "mn luu czic ta1 liu- 10 fthm bct hqu luc

° b . . u
. o

ng.
Lénh dao turng phong/khoa c6 trach nh1em td- chuae 4p dung phuong phap 58

(Sang lpc - Sdp xép - Sach sé - Sin séc - - Sén sang) ta1 don vi minh de qilan ly cac tai
liéu ndi bo va tai liéu bén ngoai ma don vi duge phan ph01 sir dung
5.4 Quén 1y ho so
Nguwdi chiu trach nhiém Cac buéc thue hién _ ' .'éMé t}ﬁ va biéu miu
Nhaén vién cic khoa/phong C - -k > ‘*‘m% I 55
Phén loai ho so e
. i BM 05/HT-01
Nhén vién cac khoa/phé)ng ~ ' i 5.6
dugc phén cong Sép xép danh sb céc loai hd so g -
Nhan vién cac khoa/phong 57
A A A b1 » X
dugce phan cong Truy cép va sir dung hd so BM 06/HT-01
Nhin vién céc khoa/phong y 5.8
dugc phan cong Luu trir va béo quén hd so
Lﬁnh dao, Nhén vién céc - 5.9
khoa/phong dugc phan cong < Hiy hd:so ' >

ban
do.

5.5 Phan loai hd so ‘
Hb so dugc kiém soét theo quy trinh ndy dugc chia thanh 02.nhém sau:

-~

‘ Nhém 1: Hd so duoc tao ra tir céc qua trinh hoat ddng cia Bénh vién

o Do v6i cac qué trinh ma viée thye hién cén ¢t theo cdc quy trinh do Bénh vién
hanh thi cic ho so cin kiém soét dwoc xAc dinh trong “muc 7. HO so” ctia quy trinh

¢ Doi v6i cac qua trinh ma viéc thuc hién cin cr theo quy dinh ciia c4c vin ban

phap luét, ché dinh (vi du nhur Nghj dinh, Thong tu, Quyét dinh ..
g ban hanh) thi b phan chit-tri thuc hién 14p, luu hd so theo quy dinh d6.

nan

kha
cau
din]

an cb néu “phéi luu gifr thong tin dang vin ban..

. do cac co quan clhre

e Cic hd so khac theo cic yéu ciu cia tiéu chuin ISO 9001.20_15 (tai céc diéu
), hd so khac duoc l4p theo yéu
quén Iy cia Bénh vién cling phai duorc bd phan chi quan hd so-kiém soat theo quy

h & quy trinh ndy.
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ho SO ve hanh dong khac phuc, phong ngira sau khi danh gid ndi bd/ ching nhin/cong
nhén; hd so xem xét clia lanh dao véHTQL...

5.6 Nhin dang va sip xép, danh sé hd so

- Lip, cdp nhit.danh myc ho so cta timg qu4 trinh hofic nhém céc qué trinh lién
quan-(nhém hd so 1 hogc 2 theo phén loai ¢ myc 5.1). .

Viéc phén loai hé su phai duye thye hién theo mot rit tu nhét dinh sao cho dé
dang trong viéc quan Iy va tra ciru khi can, vi du phén loai theo:

+ Theo thir tir

+ Theo thoi gian

+ Theo tinh chét, ndi dung cong viée

- Danh muc hd so da Iap pha1 duorc dinh kem theo cdp file/hdp chira ho so tuong
g dé c6 thé d& tim thdy hd so bén trong. C6 thé ghi thém bing but chi sb tht ty cia
hd so & ngay goc trén, bén phai cia hd so d6 dé d& tim, dé tra lai dung ch ban dhu.

Miu nhan cip file tiéu chudn: (phai dém bao sy ddng nhét vé kich c& nhan cho
cung 1 ¢& cdp file) dugc quy dinh tai nhién file hd so. ,

Thoi gian Ivu hd so cin cir theo quy dinh & “muc 7. H so” cia cac Quy ftrinh
trong HTQL va theo quy dinh ciia cic vin ban phép luat, ché dinh lién quan nghiép vu
d6 ma bo phan chii quan hd so phai tudn thu

Sdp xép hé so

Trong qua trinh thuc hién cdng viée, cac bd phan chi quan hd so phai sép xép, Iwu
trit hd so sao cho dam bao nguyén tic “dé thdy, dé truy cdp, dé trd lai ding vi tri ban
daw”. Tity theo timg qua trinh, hoat déng ma tht tu sip xép hd so trong cip file can ctr
theo thoi gian tao lap hd so v&/ hodc theo giai ‘doan cua cdng vi¢c dd thuc hién. Khi
thich hop, ¢6 thé phén chia ho so trong 1 c3p hd so thanh cac tép hd so theo timng du
cdng viée/ hoat dong trong qué trinh. Muc luc hd so khi d6 s& duoc 1ap riéng cho hd so
cua tig t€p va dat/ dinh kém danh muc nay ngay trén trang bia phéan céch gitra cac tép.

5.7 Theo dai truy cfip, sit dung hd so
Céan bd, chuyén vién trong bd phan chir quan hd so, tuy theo nhiém vu dugce phan
cong, dugc quyén truy cép, sit dung cac loai hd so chit lugng nghiép vu thude pham vi
quén ly cta by phdn minh dé phuc vu cdng tac.
Lanh dao bo phan ¢6 trach nhi¢m quy dinh cu thé v& quyén han truy cép hd so dbi
Vi cac t%mng:hop ddc biét néu c6 yéu ciu han ché sy truy cap hd so. Can bo, chuyén
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vién

v, kién dong y cua Lanh dao b phan chu quan logi ho so cin mugm L
f Dm v6i yéu ‘can truy C4p, st dung hd so tir dbi legng béu ngoal Bénh vién phdi ¢o

thudc bo phan khac néu ¢6 nhu ciu tham khao ho so cia bd phéan khac thi phéi ¢

T

duoc|su ddng y clia Lanh dao Bénh vién.

- Néu thoi gian sir dung hd so qua 01 ngay 1am viéc, ngudi c6 nhu cu sir dung hé

so ¢O phai ghi (hong tin muyn-trd hd so vao S8 theo doi muorn/ tra hd so. Néu thai gian

St dling hd so trong ngay lam v1ec va trong pham vi-c6 thé kiém soét cia bo phén chi

quén|hd so thi khong cn gh1 sb:

Quin Iy ho so dang dten ur
Céc bd phén chi quan hd so pha1 quan ly hd so dlen tir thudc pham vi trach nhiém

tao lap, theo ddi ctia don vi minh theo quy dinh sau:

Lap thu muc (Folder) cho tirng loai hd s cu thé, dam béo vige sap xép sao cho d&

titn Kiém va sir dung.

Céc hd so dién tr ¢d yéu ciu bio mat thi pha1 cé mat khau (Password) va ch1 cd

ngudi quan ly cé trach nhiém biét.

Khéng duge phép sao chép, sira ddi, x6a bd hd so néu chua duge sy ddng ¥ cia

ngudi cb tham quyén.

phén quyét dinh viéc sao luru ban phy tro (back-up) va quy dinh dinh ky kiém tra dit lidu .. .-

Ivu.

CAC
vi pl

Bén|

Tuy thudc kha ning bao quan va mirc dd quan ﬁong clia timg hd so, Truéng bd

5.8 Bio quan, hru giir hé so _
Céc hé so phai huu trir, bao quén & nori kho rao, sach s&, dam bao an toan, tranh
yéu td c6 thé gay hu hong nhr mbi mot, 4m w6t chdy,.... '

Tiy thudc vao tAm quan trong va thé loai ho SO (bén cung, tranh anh,.. ) cac.don
14i x4c dinh cdch bao quan thich hgp.

Khi c6 nhu cdu v& diéu kién bao quéan phai trinh k1p thi yéu ciu lén Lanh dao
h vién dé giai quyét. '

i
Trong qud trinh bao quan, ngum duge phén cong phai chlugtracfl nhlq:m theo ddi,

quan ly. Khi phat hién. bat ky su mat mat/ hw hong/ nguy co xay ra cac van dé trén phai

kipt

xét cach thirc ngin ngira, xir ly thich hqp trong pham vi quyen

kién

dinh
va g

h:;m cé nhiém vy xem
an cia minh va xin y

thdi béo céo véi Trudng bo phan chit quin hd so. Trrdng bo

Lénh dao Bénh vién kh1 can.
Bado mit hd so

Tuy thudc tinh chét quan- trong clia cac du liéu trong ho S0, "'anh dao Benh vién quy
mirc &9 bao mat ctia c4c loai hd so, cdc b$ phén chi quéan hd so trién khai thyc hién
uy dinh bb sung chi tlet (éu can) nhung khong dugce tral véi quy dinh cua phap luat
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.Twong tmg véi mic 86 bao mét; lanh dao Bénh vién quy dinh to chic viéc bao
quan lueu uu thich hyp. , e S

Nghlem cam viée tiéu hity, 1am hu hai dir liéu luu trir cia bo phan va cua Benh
vién khi chua c6 y kién cua Lanh dao Bénh vién.

5. 9Huy ho so’

Trinh tir va céch thire huy hd so dwoc thuc hién theo quy ché vin thu luu trir duge
Bénh vién ban hanh &p dung.

- Quy dinh thdi gian huu gitr hd so: Thoi gian nay tuy thude vao:

o Mitc d0 quan trong clia timg logi hd so

e Quy dinh ciia nha nrde vé ting loai hd so

e Theo quy dinh ctia Bénh vién
.- Céch thire huy bé hé so: dbt, may hay...
- Nhitng truong hop tién hanh huy b6 hd so:
K Hb so hét hiéu luc dbi v6i hé théng quan 1y chit lugng

o Hb s0 ¢6 su thay dbi hoac khong rd rang thi s& bi huy bo

- Truéc khi tién hanh huy bo, cén bd duoc phan cong phai d& nghi huy bé hd so
1én caA:lp lanh dao cao hon (c6 th_é’ 1a Truéng khoa phong hoge Gidm d6c Bénh vién) xem
xét vé cac ho so dugce huy b(’)', néu thay ho so khong con gia tri thi phé duyét de huy bé.
Cén bd duogc phin cong s tien hanh huy bé theo quy dinh.

6. BIEU MAU/PHU LUC

TT - Ma hiéu ; Tén Biéu maiw/ Phu lue
1. - BM 01/HT-01 Phiéu yéu cAu soan thao/ sira dbi tai 11eu
2. BM 02/HT-01 Danh muc tai liéu ndi bo
3. BM 03/HT-01 Danh muc tai liéu bén ngoai
4. BM 04/HT-01 | Biéu mAu Trang bia
5. BM 0S/HT-01 | Danhmychdso
6. BM 06/HT-01 | Sé theo d&i muon/ tra hd so
7. HO SO LUU TRU
TT Ténhdso | Noi lru
1. | Danh muc ti liéu ndi bd Phong QLCL luu theo dang file mém

Bo phan luu theo dang file mém va hru

2. | Danh mye tai liu bén ngoai . vao 0 cing chung cuia phong/cd nhan

3. | Phiéu yéu cAu soan thao/sira dbi tai liéu | Phong QLCLBYV luu vao 1 kep riéng
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4. || Danh.myc hd so I R
5..|| Nhin file hd-sow - - « N
6. | | Sb theo d&i murgn/ tra hd so " |B% phén chi quan hé so - .
. Bién béan huy hd so (thudc dién phal |
-" | | bao mat théng tin)

Luuly;: Sau khi hét han, chuyén ho so xuong bé phan luu trit ciia Bénh vzen Da khoa
tinh|Quang Ninh '




SOY TE TINH QUANG NINH . CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BENH VIEN PA KHOA TINH _ S Déc lap — Tw do — Hanh phiic

PHIEiJ YEU CAU SOAN THAO/

- SUAPOVHUY BO TAILIEU... .. oo

1) Phin dé nghl ciia phong/khoa lién quan dén tai liéu:.
[_] Yéu céu ban hanh tii liéu (viét méi hoan toan); [ ] Sua déi tai ligu; ] Hiy bo tai ligu;

TT | Tén tiiliéun ~ Misé Ly do Ghi chi

Ngay thang ndm 20
Phong/khoa/N guoi dé nghl (ho tén, chir ky):

Y kién ciia linh dao Khoa/Phong: o

[1DPéngy; ] Khong ddng ¥ (qua trinh s& két thiic néu y kién 1o “Khéng dong y”):

Ly do: ....... terereeese e eesaassaeeas STUOROT TR eteeteeereeeestesreeee st rasese e ae s ae et seenn e s e e e ne s e saes sreennes
HO VG 181, CHIFKP: eooreeeeeeeeeeveeeesesseseesssiesssssssssssssssessssessss e ssssssssssssssssssssssssssssseees eeveresieans
2) Phén thim tra cua Héi dong Quén Iy chét hrong: - |

Ykién: [] DPdngy; []Khodng ddngy (qud trinh sé két thic néuy kién la “Khéng dong y");

Phin cong thyce hién:
Phong/khoa/ngudi thuc hién: ........... eere e he e et oSSR eSS e e e R e R s R e R e e e e
Ngay thang nam20 = Daidién Hoi dong QLCL (KY): ceeveevrrrrecrininnieneninrene e csieeeee

3) Phin thye hién va theo déi .
Tén tai ligu: ............. e er e ee e e e enans MESE: v

Pi dugc phan ph01 va ap dung tai: .....coevevenne, Fereeererpeeaeene s tea e et e e e tr e b e he st e et e e ne e b e saaeassnanennes
Kétirngdy .... /... ...... '

Nhan vién QLCL

BM 01/HT-01
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SO Y TE TINH QUANG NINH
~ BENH VIEN DA KHOA TINH

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lip — Tw do - Hanh phic

DANH MUC TAI LIEU NOI BO HIEN HANH

TT Tén tai liéﬁl - Ma higu | ~ 02 = bﬁ:;;hénh 04 05' | _3:2
1.
12
"
14
| 3.
|6.
7.
8.
9.

Qudng Ninh, ngay thdng ndm.

NGUOI LAP

BM 0Z/HT-{1
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SO Y TE TINH QUANG NINH
BENH VIEN PA KHOA TINH

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Paoc lap — Tu do — Hanh phiic

DANH MUC TAI LIEU BEN NGOAI HIEN HANH 1

Bophan ...................... 3
i -Theo doi tinh trang
, S , . . . T | hiéu liee 3 (ddnh ddu
e TT | Tén tdi ligw/vin bin 86 higu | N8 ban | Ngay | Coquanban | =" Ghi chii
U - : hanh hiéu lyc hanh >
Ngay
Y { N| . -
cdp nhit
v et e ey ngay thing ... ... Bam ... ... :
NGUOI LAP

1 -Danh muc ndy cé thé duocidp dé theo doi tai ligu bénngodi dp dung trong timg link vuc cu the, hodc nhém cong viéc cu the, diwoc Igp va dinh kém theo & vi tri thich hop no? Tai ligu bén ngodi (dang ban cimg) dvwoc huw/ sie dung,
d‘ong thoi dm;'c cdp nht.méi khi ¢6 su thay déi. Vi du: & Bia trong ciia kep file darg hew tai ligu,. ¢ thudn tién cho nguoi sir dung. Khi tai liéu dwoe sic dung & dang ban dién nt, cin b dugc phin cong theo dii cdp nhét phdi g

danh muc niy dén nhimg ngudi lién quan trong bj phar: d biét vé cdc thay déi ctia Dank myc.

2 Danh myc ndy c6 thé duegc Igp, theo dGi riéng cho timg nhdm tai ligu bén ngodi lién quan dén 1 Iinh vuc nhiém vu, nghi lep vu nkdt dinh.
3 Ddnh didu x vito cgt. Yr(Yes)- néu con higu huc va ghi nedy cdp nhdt vao. Khi hét higu le, dédnk dédu x vao cgt N (No), xéa chix “x” & cot ¥ da danh trucc dé, déng thoi ghi ngy hét hiéu hec vao et cudi,

BM 03/HT-01
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L ~ SO'Y TE TINH QUANG NINH
~~ " BENHVIEN DA KHOA TiNH

---000------

QUANG NINH

"QUY TRINH/ HUONG DAN

Ma hiéu: QT/HD.....
‘Lan ban hanh: '
Ngay ban hanh:
Trach nhiém '. Soan thao | Kiém tra Phé duyét
Chtc vy Giam déc
Chit ky
Ho va tén
T

§

BM04/HT-01 »: -
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BENH VIEN DA KHOA TINH QUANG NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA/ PHONG ....... . ' Péc lap — Ty do — Hanh phic

~y

DANH MUC H(‘)_ SO

TT : Tcn loal ho 30'

M? «m flo "0 w Ngu'm ca" '
(neu co) Cquancly hd N smh

Vi tri tivw: +f

Tuso ...

I L A [N (VO O N N I

10.
o . ., Ngay ... thang ... ndm ... ...
NGUOI LAP .~ ' PHE DUYET
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-
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BENH VIEN PA KHOA TiINH QUANG NINH . CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

KHOA/ PHONG ........... : | DPéc lap — Tw do -~ Hanh phiic
SO CHO MUQN HO SO
. ’ N g . Ky nhan Ky nhin
- | Ngay mwon | Tén: Sé ‘Ho té 0 L Ay tra : 3
/| Ngay mwen | €n ll#o SO So'.llrg'ng Ho tén ngwdi mlr(_).'gﬁ mwon bd so | Ngay tra | randso

BM 06/HT-01






