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QUY CHE HOAT PONG CUA PHONG TO CHUC CAN BO

Phong T6 chtic can bo 1a phong nghiép vu, chiu sy lanh dao tryc tiép cua giam dbe
bénh viéiét nam va chiu trach nhiém truéc giam ddc vé to chirc thuc hién cong tac t6 chirc
can b, cong tac bao vé chinh tri nd1 bo ctia bénh vién.

I- NHIEM VU:

1. Can cr vao nhiém vy chung cua bénh vién, 1ap ké hoach té chirc bo may, sap xep
nhan luc, dao tao nhéan lyc, to chirc thi tuyén nhan lyc dé trinh giam doc xét duyét va o
chure thuc hién.

2. T(f) chte thyc hién cong tac can bd, quan 1i hd so 1i lich theo phuong phap khoa
hoc, lam thong ké bao cdo theo quy dinh.

3. Xay dung 18 16i 1am viéc va quan hé cong tac giita cac khoa phong, trinh giam déc
bénh vién xét duy¢t, to chire thuc hién.

4. T6 chuc thuc hién tot cong tac bao vé€ chinh tri néi bg, quan hé chat ché vdi céac td
chtrc dang, chinh quyén dia phuong dé phoi hgp cong tac trong cong viéc c6 lién quan.

5. To churc thyc hién ca ché do chinh sach cua Nha nudc, cua nganh Y t€ d61 véi moi
thanh vién va nguoi bénh trong bénh vién.

6. Phdi hop voi cac doan thé quan ching td chirc phong trao thi dua, cac dot hoc tap
thoi sy, chinh tri, chinh sach, vin hoa, ngoai ngit dé nang cao y dic, tinh than trach nhiém
va thai do phuc vu.

. Phéi “hop 61 cac khoa, phong chirc nang dé xuat véi giam ddc bénh vién giai
quyét nhu’ng van dé co lién quan dén ngudi bénh thude dién chinh sach x3 hoi.

8. Nam tinh hinh, tim tu nguyén vong ctia moi thanh vién trong bénh vién dé dé xuit
véi giam dbc xem xét, giai quyet

I1- TO CHUC:
1. Cac by phan:
a. Quan li nhan lyc: - Lao dong tién lvong - Quan li ho so nhan luc.
- Tuyén dung, lwong, ché do, chinh sach
- Cong tac can bo, dé bat, thi dua, khen thuong, ki luat.
b. Pao tao can bd: - Quy hoach can bo - Ké hoach dao tao.
c. Bao vé€ chinh tri nd1 bo.
2. Lanh dao:
a. Truong phong
b. 1-2 Pho truong phong.
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MO TA CONG VIEC PHONG TCCB

BAN MO TA CONG VIEC

BO PHAN: PHONG TO CHUC CAN BQ
I. Trwémg phong:

1. Chuce vu: Trudng phong

2. Cép bao céo: Ban Giam ddc

3. Pham vi quan 1y: Phong T chtic can bo

4. Trauch nhiedm:

(1) Lap ké hoach cong tac cta phong trinh giam ddc phé duyét va to chirc thuc hién.

(2) Cung véi cac khoa, phong chie nang nghién ctru viée quan li, sap Xep, b tri nhan
lyc phu hop vai yéu cdu t6 chirc va dam bao chat luong cong tac, trinh giam dbc phé duyét
va to chirc thuc hién.

(3) Tong hop d& xuit ciia cac khoa, phong vé cai tién 18 16i lam viéc nang cao hiéu qua
cong tac, thuc hi¢n quy ché quan h¢ cong tac trong bénh vién, trinh gidm doc phé duyét va
to churc thuc hién.

(4) Quy hoach can bd va ké hoach dao tao can b

(5) Quan 1i hé théng luu trir hd so cac thanh vién trong bénh vién. Théng ké bao cdo
theo dung yéu cau va thoi gian quy dinh.

(6) Thuc hién cac ché do chinh sach cua Nha nuéc dé giai quyét cac quyén loi vé tinh
than, vat chat cho cac thanh vién trong bénh vién.

(7) Thuc hién cong tac bao v¢ chinh tri ndi bd, cong tac bdo vé co quan, cong tac bao
ho lao dong.

(8) Phéi hop véi cac khoa, phong t6 chiic sinh hoat vin héa, tu tuong cho nguoi bénh.
Pho bién, ki€m tra viéc thuc hién cac ché do chinh sach cua Nha nudc doi voi ngudi bénh.

(9) Cung véi cac doan thé quan chung to chitc chi dao phong trao thi dua trong bénh
vién. TO chuc viéc hoc tap chinh tri, van héa va nang cao y dtc cho céac thanh vién trong
bénh vién.

(10) Lap muc tiéu chat luong va trién khai thuc hién cho bo phan minh.

(11) Pua ra quyét dinh xur 1i cac san pham dich vy khong phu hop cia phong minh.
(12) Phan tich dir liéu theo dinh ky.

(13) Pon dbc cac nhan vién ciia minh thyc hién theo hé thng Iso.

5. Quyén han:

(1) Chu tri giao ban phong hang ngay va dy giao ban bénh vién.
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(2) Bé xuat v6i giam ddc tuyén dung, thuyén chuyén, sip xép, b tri, diéu dong, bd

nhiém, cu di dao tao va khen thudng ki ludt cac thanh vién trong bénh vién.

(3) Bé xuat viéc nhan xét cac thanh vién trong bénh vién vé chap hanhchinh sach, luat

phap, kha nang quan li, tinh than trach nhiém, thai d6 phuc vu.

doc.

(4) Puogc tham gia cac hoi dong theo quy dinh ctia Nha nudc va sy phan cong clia giam

(5) Uy quyén cho phé phong giai quyét cong viéc phong khi di ving mit.
6. Yéu cau t6i thiéu:

(1) Hoc van:

- Tt nghiép sau dai hoc

- Ngoai ngtt ching chi B

- Tin hoc: ching chi A (tin hoc van phong)

- Quan ly: chimng chi quan ly hanh chinh nha nudec.
- Chinh tri: cao cép 1y luén chinh tri.

(2) Kinh nghiém: 4 nam

(3) K¥ nang:

- Truyén dat, truyén hinh, thuyét phuc

- Ling nghe, phan tich, ra quyét dinh

- Diéu hanh, phan cong cong viéc

- Lap va trién khai thuc hién ké hoach.

I1. Pho truwéng phong:

1. Chtric vu: Pho truéng phong

2. Cép bao céo: Phong T6 chirc can bd

3. Trach nhiém:

Pho truédng phong 1a nguoi gitp trudng phong ‘Vé tung mét cong tac do truong phong

phan cong va chiu trach nhiém trudc trudng phong vé nhiing quyét dinh ctia minh.

4. Quyén han:Thay thé truéong phong giai quyét nhimg cong viée theo gidy uy quyén

cua truong phong va phai bdo céo lai nhitng cong viéc da giai quyét vdi trudng phong.

5. Yéu cau tdi thicu:
(1) Hoc van:
- T6t nghiép dai hoc
- Ngoai ngii: chiing chi B
- Tin hoc: chung chi A
- Quan ly: ching chi quan 1y nha nudc
- Chinh tri: trung cap.
(2) Kinh nghiém: 2 nam
(3) Ky nang:
- Truyén dat, truyén hinh, thuyét phuc
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- Lang nghe, phan tich, ra quyét dinh
- Piéu hanh, phan cong cong viéc

- Lap va trién khai thyc hién ké hoach.
I11. Phu trach by phan:

1. Quan ly, tuyén dung nhan su.

- Theo ddi bién ché , ho so, 1y lich , co bod sung hang nam,;
- Théng ké bao cao nhan sy ting giam theo qui dinh cta s¢ Y Té va S¢ Noi
VU,
- Theo doi du thi nang bac , vao ngach, tap su;
- Theo doi hop dong nhan sy, tang giam bd sung bién ché;
- Theo ddi hgp dong ngoai blen ché Nghi dinh 68;
Theo ddi danh gia cong chirc cia CCVC hing nim.
2. Che do chinh sach.
- Thuc hién céac ché d6 chinh sach; BHXH;
- Thuc hién ché d tién luong, nang luong cho CCVC theo qui dinh cua Nha
nuoc;
- Cong tac Khen thuong, Ky luat;
- Céc ché d6 chinh sach cho CCVC kip thoi, dung ché do;
3. Van Thu, hanh chinh.
- Quan Iy cong van di, cong vin dén trong toan co quan;
- Phat hanh cong van, quan 1y luu trit cong van trong va ngoai co quan, goi cong
van di cac co quan;
- Quan ly co, Bande role;
- Theo d&i bang chdm cong cta cac Khoa — Phong;
- Theo d&i phép nam cho CCVC;
- Quan 1y cdp cong 1énh, gidy gidi thiéu di cong tac, di hoc;
- Quan 1y d4u cua co quan;
- Soan thao phat hanh van ban;
- Theo ddi hoc tap chinh tri & phép luat.
4.Pao tao.
-Lap ké hoach dao tao;
- Theo ddi dao tao bdi dudng chuyén mén ngin han & dai han;
- Theo doi dao tao chinh tri, nghiép vu.
5. Bao vé chinh tri no1 bo.
- Két hop voi Phong PA.25 Cong an tinh An Giang;
- Tuyén truyén chu truong chinh sach, phap luat, dau tranh phong ngira toi
pham;
- An ninh chinh tri, trdtty an toan tai don vi;
- Mang Internet.
6. Bao vé€ co quan.
- Bdo v€ co quan, giit gin an ninh, trat tu ;
- Tryc géc co quan;
- Cong tac dan quan ty vé€ co quan;
- Quan ly Boi PCCC va phuong tién PCCC.
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SO Y TE AN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BENH VI!EN DA KHOA Poc lap - Tw do - Hanh phiic
TRUNG TAM AN GIANG
Ky hi¢u : QT01-TCCB Long Xuyén, ngay 01 thang 07 nam 2008
QUY TRINH

KIEM SOAT TAI LIEU & CONG VAN

I. MUC PiCH:

Nhim cung cap phuong phap t6t nhét trong viéc soan thao, thay ddi, xem xét, phé
duyét, phan phdi, luu trit va kiém soat cac tai lidu thudc hé théng chit lugng ciia Bénh Vién
ba Khoa Trung Tam An Giang.

II. PHAM VI AP DUNG:
~ Quy trinh nay ap dung cho tat ca cac tai liéu va cong van co lién quan dén hé thong
chat luong cua Bénh Vién Pa Khoa Trung Tam An Giang.

IIL.TAI LIEU LIEN QUAN:
= TCVN ISO 9001:2000 — Hé Théng Quan Ly Chit Luong — Cac Yéu Cau, Piéu
Khoan 4.2.3

= Nghj dinh 110/2004/ND-CP ngay 8/4/2004 ctia Chinh phu vé cong tac van thu.

= Van ban sO 425/VTLTNN-NVTW ngay 15/7/2005 cua Cyc van thu va luw trir Nha
nudc vé hudng dan quan 1y van ban di va dén.

» Thong tu 55/2005/TTLT-I§NV-VPCP nggly 06/5/2005 cua lién bd BO No61 vu va Van
phong Chinh pht huéng dan thuc hién thé thirc va ky thuat trinh bay van ban.

IV. PINH NGHIA THUAT NGU- CHU VIET TAT:
1. Tai liéu ndi bd: La tai liéu lién quan dén hé thdng quan 1y chét luong (HTQLCL) va
tac nghi¢p do Bénh vién Pa khoa Trung Tam An Giang soan thdo va ban hanh bao gom:
- Chinh sach va muc tiéu chat lugng;
- S6 tay chat lugng;
- C4c quy trinh;
- Cac quy dinh noi bg;
- C4c huéng dan cong viéc;
- Céc loai mau biéu.

2. Tai liéu bén ngoai bao gom:
- Céc vin ban phap quy, cac Quyét dinh, Quy dinh, Quy ché ctia qudc gia, tinh va cta
nganh dang ap dung trong Bénh Vién Da Khoa Trung Tam An Giang,.

V. NOI DUNG:
1. Bién soan tai li€éu méi:
- Khi ¢6 nhu cau ban hanh tai li¢u méi, nguoi de nghi s& dé xuat y kién va trao doi
v6i Truong khoa, phong trinh Ban Giam dbc vé sy can thiét cua tai liu méi.
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- Truéng khoa, phong va Ban Giam ddc sé& xem xét tinh hop 1y va sy can thiét cia
yéu cau. Néu quyét dinh bién soan tai liéu thi phan cong ngudi soan thao. Néu khong thi
thong bao va giai thich cho ngudi yéu cau rd.

- Nguoi duge phan cong viét tai liu tién hanh thu thap tai liéu va thong tin. Viét ban
du thao theo yéu cau, chuyén du thao dén cac bo phén c6 lién quan gop ¥ (neu can thiét).
Sau khi hoan tat dy thao trinh cho nguoi c6 tham quyén theo bang phan cap phé duyét.

- Trudng khoa, phong kiém tra noi dung tai liéu da dugc bién soan vé tinh chinh xac
va phu hop véi thuc té. Néu chua phu hop thi tién hanh trao d6i lai v6i nguoi bién soan
dé di dén thdng nhat; néu phu hop thi trinh Ban Giam Ddc phé duyét tai lidu va chuyén
cho nhan vién vin thu thudc phong T6 Chirc Cong Chirc dé thuc hién phan phdi.

- Nhan vién van thu Bénh Vién tién hanh photo tai liéu theo dung s6 luong ban tai
liéu can phan phdi khi c6 y kién chi dao cua Ban Giam Péc va dong dau’tai liu kiém
soat” d6i véi cac ban photo (chi dong diu trang dau).

- Nhan vién van thu Bénh vién cip nhat tén tai liéu va cac thong tin can kiém soat
vao Danh Muc Tai Liéu Ni B6 (BM01/QT01-TCCB). Sau d6 thuc hién viéc phan phdi
tai lidu.

- Céc bo phan khi duoc phan phdi, kiém tra dé dam bao nhan dung tai liéu, ky nhan
vao S6 Phan Phoi Tai Liéu theo BM03/QT01-TCCB. Trudng, khoa phong thong bao,
phd bién cho nhan vién c6 lién quan vé tai liéu méi dé ap dung, luwu trit sao cho tranh hu
hong va dé dang truy xuét.
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Nhu ciu ban

hanh tai liéu
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Nguoi phu trach Viét ban du thao
\ 4
BGD/ Truong khoa Phé duyét
phong
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/

SO PO QUY TRINH BIEN SOAN TAI LIEU

Luru tai noi phat
hanh van ban

Gui van ban

A

A 4

Mot bd phan ¢o lién
quan trong bénh vién

- Nhiéu bd phdn c6 lién
quan trong bénh vién
- Ngoai bénh vién

A 4

A 4

B phan c¢6 lién quan
nhan, x1r 1y, béo cao
két qua

Phong TCCB nhan luu,
gui va theo doi két qua
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2. Chinh stra tai liéu noi bg:

- Khi ¢6 nhu cdu can thiét thay d6i toan bd hodc chinh stra timg phan tai liéu ndi bo,
moi nguoi trong don vi phai lién hé trao doi tryc tiép voi Truong khoa, phong, hoic Ban
Giam Déc dé xin y kién.

- Truong khoa, phong hodc Ban Giam Doc t1ep nhan y kién, nghién ciru xem x¢t, néu
khong dong ¥ s& bao lai v6i nguoi ¢6 nhu cau, néu dong y xem xét ndi dung can chinh
sta va chi dinh nguo1 ¢6 kinh nghiém phu hop dé chinh stra lai tai lidu.

- Nguoi dugce chi dinh bién soan, chinh stra ng1 dung méi nhung phai ding theo yéu
cau va tinh hinh thuc t& ciia Bénh Vién. Sau khi bién soan, chinh sira trinh Trudng khoa,
phong hoic Ban Giam Ddc xem xét. Néu chua pht hop thi tién hanh trao doi lai véi
ngudi bién soan dé di dén thong nhat; néu phu hop thi phé duygét tai liéu va chuyén cho
nhan vién van thu thuéc phong TCCB dé thuc hién phan phéi.

- Quy dinh nhan dang khi stra ddi: Moi noi dung sua doi duge in nghiéng va in dam,
tang 1an ban hanh thém mot don vi va diéu chinh ngay ban hanh theo ngay méi stra doi.

- Cach thirc kiém soat viéc phan phdi thuc hién gidong nhu muc 1.

- Nhan vién van thu khi phan phdi tai liéu méi, phai thu hdi va hity bo cac tai lidu ci.
Dbi véi tai lidu 161 thoi néu mudn gitr lai vi mot muc dich nao d6 thi nhan vién vin thu
dong moc “Hét Hiéu Lue” 1én trang dau cua tai liéu gbc.

- Cé4c bd phan khi duoc phan phdi, kiém tra dé dam bao nhan ding tai liéu, ky nhan
vao s6 phan phoi tai liéu. Truong khoa, phong thong béo, phd bién cho nhan vién c6
lién quan vé tai liéu méi hodc tai liéu méi duge chinh stra dé ap dung, luu trir sao cho
tranh hu hong va d& dang truy xuét.

3. Cach thirc dat ky hi€¢u cho tai liéu noi bo:

- Cac cong vin do Bénh Vién bién soan goi di cac co quan chirc ning, thi sé hiéu
cong vin duge ap dung theo Thong tu Lién tich sé 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06
thang 5 nim 2005 Bo Noi Vu va Vin Phong Chinh Phu huéng dan vé thé thuc va ky
thuat trinh bay van ban.

3.1. Ky hiéu tai liéu, chir viét tit:
Bénh Vién Pa Khoa Trung Tam An Giang (BVAG)
Kéhoach  (KH)

Bién ban (BB)

Thu moi (TM)

Bao cao (BC)

Thong bao  (TB)

Trichyéu  (Tly)

Tuyén sinh  (TS)

Tap huan  (TH)

Congvan  (CV)

Quyét dinh  (QD)

Thong tu (TT)

Nghi dinh  (ND)

Chi thi (CT)

T¢ trinh (TTr)

Quydinh  (QDi)
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% Quytrinh  (QT)
< Quy ché (QC)

< Huoéng dan (HD)

% Phéc dd (PP)

< Khac (K)

% S0 tay chét luong (STCL)

% Chinh sach chat lugng (CSCL)
< Muc tiéu chat lugng (MTCL)

Ky hiéu tai liéu: XXnn-YYYY
XX: tén viét tat tai liéu (Tha tuc/hudng dan/quy trinh /ké hoach...)
nn: S6 thir tu tai liéu.
YYYY: Tén don vi khoa phong (néu can)

Vi Du :
QTO01-TCCB

- Biéu mau: BMmm/XXnn-YYYY
BM : Tur viét tit cua biéu mau
mm: sd thr ty cua biéu mau ¢o trong tai licu
XXnn-YYYY: Ky hi€u cua tai liu
XX: C6 hodc khong
Vi Du:
BMO01/QT01-TCCB
3.2 Hinh Thirc Tai Li€u, cong van:

'SOY TE AN GIANG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
BENH VIEN DA KHOA Poc lap - Tuw do - Hanh phiic
TRUNG TAM AN GIANG
S6: /XX-BVAG-YYYY Long Xuyén, ngay ... thang ... nam 20...
NOI DUNG VAN BAN

3.3 Qui Pinh Noi Dung Trinh Bay Tai Li¢u:

I. MUC PiCH:

II. PHAM VI:

III. TAI LIEU LIEN QUAN: (néu co)

IV. PINH NGHIA THUAT NGU - CHU VIET TAT: (néu c9)
V. NOQI DUNG:

VI. PHU LUC:

NOI NHAN:

3.4. Tén viét ;e‘it cua cac khoa, phong:
1. Ban Gidam Bdc Viét tat la: BGD
2. Phong To Chuc Cén Bo “ TCCB
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3. Phong Tai Chinh Ké Toan “ TCKT
4. Phong Ké Hoach Tong Hop “ KHTH
5. Phong Piéu Dudng « PD

6. Phong Vat Tu'Y Té “ VTYT
7. Phong Hanh Chinh Quan Tri “ HCQT
8. Khoa Chdng Nhiém Khuan “ CNK

9. Khoa Chan Poan Hinh anh « CPHA
10.Khoa Xét Nghiém “ XN

11. Khoa Giai Phau Bénh « GPB
12.Khoa Duoc « DUOC
13.Khoa Dinh Dudng “ DD

14. Khoa Nbi “ NOI

15. Khoa Ngoai “ NGOAI
16. Khoa Phu San ¢ SAN
17.Khoa Nhi “ NHI
18. Khoa Hoi St “ HS
19.Khoa Céap Ctru “ cC

20. Khoa Chan Thuong Chinh Hinh CTCH
21.Khoa Phau Thuat- Gay Mé “ PTGM
22.Khoa Tim Mach- Lao Hoc “ TMLH
23.Khoa Lao « LAO
24. Khoa Truyén Nhiém “ NHIEM
25.Khoa Kham Bénh “ KB
26.Khoa Rang Ham Mat “ RHM
27.Khoa Tai Miii Hong “ TMH
28. Khoa Mit “ MAT
29.Khoa Da Liéu «“ DL
30.Khoa Y Hoc C6 Truyén “ YHCT
31.Khoa Tam Than “ TT
32.Nha Xe “ NHAXE

Hinh thirc trang bia va dong kiém soat tai liéu ndi bd:
S6 tay chit luong, cac quy trinh, quy dinh ndi bd, huéng dan, md ta cong viée déu
trinh bay theo cung hinh thirc nhu sau:
- Trang du (trang 01): twong tu trang dau cla quy trinh nay
- Trang cudi : twong ti nhu trang cudi cua tai liéu nay
- Phan chan (footer): Tuong ty nhu phan footer tai lidu nay.

Ky hiéu tai liéu Lan ban hanh : 01 Trang: n/m

- Pbi voi biéu mau phan footer bao gom:
Ky hiéu biéu mau lan ban hanh cua biéu mau Trang: n/m

4. Kiém soat tai liéu bén ngoai:
- Khi ¢6 nhu ciu st dung tai liéu bén ngoai, moi ngudi trong don vi phai lién hé trao
doi tryc tiep voi Trudng khoa, phong hoac Ban Giam Poc dé xin y kién.

- Trudng khoa, phong hodc Ban Giam Doc ti€ép nhan y kién, nghién clru xem xét, néu
khong dong y s€ bao lai v4i ngudi ¢6 nhu cau, néu dong y thi chi dinh nguoi suu tam hoac
cung cap tai li€u bén ngoai theo dung yéu cau su dung.
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- Tai li¢u bén ngoai sau khi dugc thu thap hoac dugc phan phéi tir don vi duoc nhan
vién van thu dong dau “Tai Liéu Goc” 1én ban chinh, photo, dong ddu “Tai Liéu Pwoc
Kiém Soat” 1én cac ban photo (chi dong dau lén trang bia) va chuyén cho cic bo phan lién
quan; nhan vién van thu cap nhat vao Danh Muc Tai Liéu Bén Ngoai theo BM02/QTO01-
TCCB.

- Céc bd phan khi duoc phan phdi, kiém tra dé dam bao nhan ding tai liéu, ky nhan
vao S6 Phéan Phéi Tai Li€u. Nhan vién phu trach kiém soat tai liéu tai tung bg phan lién
quan cdp nhat vao Danh Muc Tai Liéu Bén Ngoai (BM02/QT01-TCCB). Truéng khoa,
phong thong bao, phd bién cho nhan vién co lién quan vé tai liéu méi dé ap dung, luu trix
sao cho tranh hu hong va dé dang truy xuat.

- Cac truong hop thay ddi tai liéu bén ngoai, thuc hién viéc kiém soét tuong tu nhu
tai li¢u ndi ba.

- Ban gbc tai liéu bén ngoai c6 thé duoc luru giit tai cac bd phan sir dung

5. Kiém soat cong vin di — dén:

Nguyén tic chung:

* T4t ca van ban di, vin ban dén cua co quan, t6 chirc, trir trudong hop phap ludt c6
quy dinh khéc, déu phai dugc quan 1y tap trung, théng nhét tai vin thu cua Phong T6 Chirc
Can Bo.

* Vian ban di, va vin ban dén ngdy ndo phai duoc cip nhat, phat hanh hoic chuyén
giao trong ngay, chdm nhat la trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban dén co dong cac dau
d6 khan: “Hoa toc” (ké ca “Hoa téc” hen gio ), “Thuong khan” va “Khan” (goi chung 1a
van ban khan) phai dugc cap nhat, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc. Van ban
khan di cAn duoc hoan thanh tha tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi vin ban duoc
ky.

* Van ban, tai liéu mang bi mat nha nudce (van ban mat) dugc theo doi, quan ly theo
quy dinh cua phdp luat hién hanh vé bao v¢ bi mat nha nudc.

5A- Trinh tw quan 1y viin ban dén

T4t ca cac loai vin ban, bao gdm vin ban quy pham phap luat, van ban hanh chinh va
van ban chuyén nganh (ké ca ban Fax, vin ban duoc chuyen qua mang va van ban mat) va
don, thu gtri dén Bénh Vién duoc goi chung 1a van ban dén.

- Tiép nhan, dang ky van ban dén;
- Trinh, chuyén giao van ban dén;

- Giai quyét va theo doi, don doc vi€e gidi quyét van ban dén.

5A1.Tiép nhan vin ban dén:

Vin ban dén bat ky tir nguon nao déu phai duoc tap trung tai vin thu Bénh Vién dé
lam thu tuc tiép nhan, cap nhat, theo dai.

Khi tiép nhan van ban duoc chuyén dén tir moi nguén, nhan vién van thu cua Bénh
Vién hoac nguoi dugc giao nhiém vu tiép nhén van ban dén ngoéi gid lam viéc hoac vao
ngay nghi, phai kiém tra so bd 6 lugng, tinh trang bi, noi nhén, dau niém phong... (néu co);
d6i v6i van ban mat, phai kiém tra, d6i chiéu v&i noi giri trudc khi nhan va ky nhan.

ISO 9001-TCCB Lan ban hanh: 01 Trang 14



Néu phat hién thiéu hodc mat bi, tinh trang bi khdng con nguyén ven hodc van ‘ban d-
woc chuyén dén mudn hon thoi gian ghi trén bi (doi véi van ban co dong ddu “Héa téc” hen
gio), phdi bdo cdo ngay cho cap qudn 1y, trong truong hop can thiét, phai ldp bién bdn véi
nguoi dwa van ban.

D01 Vo1 van ban duoc chuyen qua Fax hodc qua mang, can by van thu cting phai
kiém tra vé sd lugng van ban, sb luong trang ciia mdi van ban... trudng hop phét hién sai
sot, phai kip thoi thong bao cho noi gt hodc bdo cho nguoi duge giao trach nhi¢m xem xét,
giai quyet.

5A2. Phan loai so' bd, boc bi viin ban dén,

- Loai khéng boc bao bi: bao gdm céc bi vin ban gui té chiic Pang, Poan thé, to
chirc va cac bi giri dich danh ngoi nhan, duoc chuyén tiép cho noi nhan. Déi véi nhimng bi
van ban gii dich danh nguoi nhan, néu 1a vin ban lién quan dén cong viéc chung cta Bénh
Vién thi ca nhan nhan van ban co trach nhiém chuyén cho van thu dé cap nhat.

- Loai do cén bd van thu boc: bao gom céc bi con lai.

- P6i voi bi vin ban mat, viéc boc bi doc thuc hién theo Thong tu s6 12/2002- BCA
(A11) ngay 13/9/2002 cua Bo Cong An.

5A3. Déng diu “Pén”, ghi s6 va ngay dén.
5A4. Cap nhit vin ban dén:
- Cap nhat, theo ddi vin ban dén bang sé6 (BM05/QT01-TCCB)

5A5. Trinh, chuyén giao viin ban dén:

Vin ban dén phai duoc kip thoi trinh cho ngudi c6 trach nhiém va chuyén giao cho
cac don vi ca nhan giai quyét (BMOG/QTOl TCCB). Vin ban ¢ dén ¢ du chi cac mirc do
khan phai phai dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc.

Viéc chuyén giao van ban phai dam bao chinh chinh x4c va giit gin bi mat ndi dung
van ban.

5A6. Giai quyét va theo ddi, don doc viéce gidi quyét vin ban dén.
- Ban Giam Pdc c6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi vin ban dén

- Ban Giam Pdc ¢6 thé giao Truong Phong T6 Chic Can Bo hoic ngudi dugc giao
trach nhi¢m thuc hién nhitng cong viéc:

+ Xem xét toan bd van ban dén va bdo cido vé nhitng van ban quan trong, khan cap;
+ Phan van ban dén cho cac don vi, c4 nhan giai quyeét;

+ Theo do6i, don doc viée giai quyét van ban.

5A7. Luu trir van ban theo phap Iénh luwu trir.
5B. Trinh tw quan ly van ban di:

5B1. Tat ca vin ban do Bénh Vién phat hanh (viin ban di) phai dwgce quan ly
theo trinh tu sau:
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- Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k¥ thuat trinh bay, ghi sb, ky hiéu va ngay, thang,
nam cua van ban, nhan ban theo ding so6 lwong va thoi gian quy dinh. Viéc nhan ban van
ban mat dugc thuc hién theo quy dinh cta phap 1énh bao v¢ bi mat nha nudc.

- Péng diu co quan; d4u mirc d6 khan, mat (néu c0);
- Cap nhat v 40 s 6 van ban di (BM04/QT01-TCCB).
- Lam thu tuc, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di;

- Luu trer van ban di.

5B2. Chuyén phat vin ban di:

- Vin ban di phai dugc hoan thanh thu tuc van thu va chuyén phat ngay trong ngay
van ban do duoc ky, cham nhat 1a trong ngay lam vi¢c ti€p theo.

- Vian ban di c6 thé duoc chuyén cho noi nhan bang Fax hodc chuyén qua mang cho
noi nhan dé thong tin nhanh.

5B3. Lwu trir van ban di:
- Mdi van ban di phai luu it nhéat mot van ban chinh tai van thu Bénh Vién.

- Ban luu vin ban di tai van thu co quan, t6 chirc phai dugc sap xép thir tu.

VI. PHU LUC:

- Danh muc tai liéu noi b6 : BM01/QT01-TCCB
- Danh muc tai liéu bén ngoai: BM02/QT01-TCCB
- S6 phan phdi tai liéu: BMO03/QT01-TCCB
- S6 Theo ddi cong van di: BMO04/QT01-TCCB
- S6 theo ddi cong vin dén: BMO05/QT01-TCCB
- Phiéu gia i quyét cong van dén BMO06/QT01-TCCB
- Sb chuyén giao vin ban dén BMO07/QT01-TCCB
- S6 theo ddi giai quyét van ban dén BMO08/QT01-TCCB
- S6 chuyén giao vin ban di BMO09/QT01-TCCB
- S6 gri van ban di buu dién BM10/QT01-TCCB
- S6 str dung ban luu BM11/QT01-TCCB
- MAu bi vin ban BM12/QT01-TCCB
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SO Y TE AN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BENH VIEN DA KHOA Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
TRUNG TAM AN GIANG
Ky hiéu : 1: QT02-TCCB Long Xuyén, ngay 01 thang 08 nam 2008

QUY TRINH KIEM SOAT HO SO

I. MUC PICH: ‘ ,
Qui dinh phuong phap quan ly, st dung, bao quan, luu gitr va hiy bo h6 so chat
lugng (sau day goi tat 1a ho so) dudi dang van ban va cac phuong tién khac.

II. PHAM VI AP DUNG:
Quy trinh nay 4p dung cho tit ca cac loai hd so c6 lién quan dén hé thdng quan ly
chat lugng cua Bénh Vién Da Khoa Trung Tam An Giang.

IIL.TAI LIEU LIEN QUAN:
= TCVN ISO 9001:2000 — Hé Théng Quan Ly Chit Luong — Cac Yéu Cau, Piéu
Khoan 4.2.4

= Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay 08/04/2004 v& cong tac vin thu.

IV. DINH NGHIA THUAT NGU- CHU VIET TAT: , ,
Ho so' chat lwgng: HO so la cac chung tu, s6 sach cong bo cac két qua dat duoc hay
cung cap bang chung vé cac hoat dong dugc thuc hién.

V. NOI DUNG:
1. Quén 1y ho so chit lwgng:
- Truéng khoa, phong chi dinh ngudi chiu trach nhiém quan Iy hd so thudc pham vi
quan 1y cua don vi minh theo yéu cau cia tiéu chudn TCVN - 1SO 9001:2000.
- Ho so chat luong hién nay dugc luu gitr duéi hai hinh thirc:
+ Ho so dang vin ban.

+ HOb so dién tu:.HO so dang file may tinh, cac hd so luu trix trén céc thiét b dién tu,
dia quang.

Nguoi chiu trach nhiém quan ly hd so chét lugng phai 1ap Danh Muc Ho So theo biéu
mau so BM01/QT02-TCCB. Céc khoa, phong tu t6 chtic sap x&p, phan loai va 1ap danh muyc
quan 1y hd so chat luong, sao cho cac h6 so nay rd rang, dé nhan biét, dé tim kiém, dé su
dung. Cac ho so chat luong cé thé duoc phan loai khi Iuu trit theo:

- Tén bénh nhan, ma s6 bénh nhan

- Loai hodc s6 ho so ...

- Thoi gian phét sinh h so

- bia phan quan 1y hanh chinh

- Céc ky hiéu riéng do don vi tu quy dinh, quy udc (Vd: mi s nhan vién)

2. Bio quan hd so chit hrong:

Cac ca nhan, by phan dugc phan cong lam nhiém vu luu trit va bado quan ho so chat
luong tai cac don vi c6 trach nhiém Iuu y cac van dé sau:
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2.1. H so dang vin ban:

Truong khoa, phong, phai phan cong ngudi thuc hién va quy dinh ché do kiem
tra dinh ky co so vat chat noi luu trir hd so, ¢6 phuong an va bién phap xur ly phong
ngira mdi mot, chay nd, dam bao ho s0' luon dugc bao quan. Noi luu trir ho so phai
thoang mat, kho rao, khong bi mdi mot, am méc, sip xép hop 1y. Bo phan, ca nhan
lam nhiém vy luu trit phai quan ly chét ché ho so, khong dé that lac, mat mat ho so,
viéc cho muon hd so luu phai duoc kiém soat theo biéu miu BM02/QT02-TCCB
(Phiéu Mwon Ho So/ Tai Liéu).

2.2. Ho so dang file may tinh:

Céc hd so dang file trudc khi dua vao luu dudi dang dia CD-ROM, phai duogc
quét virus va bao quan can than. Cac h6 so nay cling phai duoc quan ly r6 rang dé
nhan biét, dé tim kiém, d€ st dung.

2.3. Qui dinh v& tra ctru, cung cip thong tin ciia ho so lvu:

Tuy vao chirc ning cong viéc dang phu trach, nhan vién c6 thé truy cap va sir
dung ho so tai don vi.

Truong hop can st dung hd so luu cia cac phong, khoa khac phai co su chip
thuén cua Truong phong, khoa do.

Khi ¢6 nhu cau cung cap hé so cho cac co quan, don vi ngoai Bénh Vién phai co
su dong y cua Ban Giam Dic.

2.4. Hiy ho so:

Khi mudn huy cic hd so dd hét han luu giir theo qui dinh, nhan vién quan 1y hd
so cac khoa, phong 1ap bién ban hity hé so theo miu biéu BM03/QT02-TCCB, trinh
Ban Giam Ddc. Hinh thirc huy bo dugc dé xuét trong phiéu trén (hay hodc thanh 1y).

Thoi gian luu hd so duoc thuc hién theo cac quy dinh chuyén nganh nhu: Tai
chinh Ké toan, Xay dung Co ban, Y té, Hanh chanh van thu. ..

VI. PHU LUC:
- Danh Muc Hb So BM01/QT02-TCCB
- Phiéu Muon Ho So/ Tai Liéu: BMO02/QT02-TCCB
- Bién Ban Hay Ho So: BM03/QT02-TCCB
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SO Y TE AN GIANG
BENH VIEN DA KHOA
TRUNG TAM AN GIANG
Ky hi¢u : QT03-TCCB

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

Long Xuyén, ngay 21 thang 08 nam 2008

QUY TRINH THANH TOAN TIEN
CONG TAC PHIi VA HOC PHI

I. Muc Pich: Giam phién ha cho CBCC trong viéc thanh toan cong tac phi va hoc phi.
I1. Pham vi ap dung: Ap dung cho CBCC trong bénh vién.

III. N¢i dung:

1. Giai phap thwe hién:

-Thdng nhét cac 1am gitta P.TCKT va P.TCCB (dua vao quy ché chi tiéu ndi bo, va

cac van ban lién quan).

-Phé bién quy trinh dén cac khoa phong trong Bénh vién.
2.Quy trinh thuc hién:

CBCC di
Cong tac/ di

P. TCCB

P.TCKT

P. TCCB

CBCC di Cong
tac / Bi hoc

I1ISO 9001-7CCB

Lién hé P.TCCB
lam thu tuc

l

Huéng din cho c4 nhén cic
gidy td lién quan

\4

. /3 pe
Ki€ém tra cic thu tuc

thanh toan

v

Kiém tra lai cdc thid tuc

thanh toan <

\4

Gti lai P.CTCB

l

Trinh Lanh Pao va
thong bao d€n c4 nhan

\4

Nhan tién thanh todn
tai P.TCKT

Lan ban hanh: 01

- Gidy triéu tap

- Thong bao chiéu sinh
- Quyét dinh cit di hoc
- Cong I€nh

- Vé xe...

I ngay

2 ngay
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SO Y TE AN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BENH VIEN DA KHOA Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
TRUNG TAM AN GIANG
Ky hi¢u : QT04-TCCB Long Xuyén, ngay 01 thang 08 nam 2008
QUY TRINH
TUYEN DUNG NHAN SU
I. MUC PICH:

Hé théng trinh tu cac bude can thuc hién khi tuyén dung, tiép nhan nhan sy nham

dam bao nhan su dugc tuyén dap tmg cic yéu ciu chét lugng cong tac cua bénh vién theo
ding qui dinh cua nganh.

IL. PHAM VI AP DUNG: 7 ,
- Ap dung cho cac truong hop tuyén dung, tiép nhén cén bg, nhan vién cua bénh vién.
- D01 véi truong hop tuyén dung tho1 vu nham dép g y€u cau dot xuat. .. thi khong

ap dung theo qui trinh nay.

IIL.TAI LIEU LIEN QUAN:

TCVN ISO 9001:2000 — Hé Théng Quan Ly Chéat Luong — Cac Yéu Cau, Diéu
Khoan 6.2

Nghi dinh 116...

Nghi dinh 43...

Thong tu 02...

Thong tu s6: 10/2004/TT-BNV ngay 19 thang 02 nim 2004. Vé viéc huéng dan thuc
hién mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6: 116/2003/ND-CP ngay 10 thang 10 nim 2003 cta
Chinh pht vé tuyén dung, sir dung va quan Iy can b, cong chic trong cac don vi su
nghiép nha nudc.

Can ctr Quyét dinh sé: 33/2006/QD-UBND ngay 28 thang 7 nim 2006 cua Uy ban
nhan dan tinh An Giang vé viéc ban hanh Quy dinh vé t6 chic, bo may, chic ning,
nhiém vu, quyén han cta don vi Y té co s6.

V. NOI DUNG:

A. PIEU KIEN (Tép sw, Hop dong, Tuyén dung)

- Moi cong dan du 18 tudi dén 45 tudi co dia chi thudng tri trong tinh An Giang.
- C6 ly lich 1 rang, theo mau quy dinh, c6 xdc nhan cia Uy ban nhan dan xa,

phuong, thi tran noi cu tra.

- C6 du bang sao van bang c6 cong chimg, c6 ching chi A Ngoai ngit, A tin hoc d6i

véi trinh do trung cap va ¢6 chang chi B Ngoai ngit, A tin hoc ddi vei trinh do dai hoc va
bang keét qua hoc tap chuyén mon.

thang.

- Gidy chiing nhan stc khoé do co quan Y té cap huyén trd 1én c6 gia tri trong 06

- Pon xin viéc.
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B. TAP SU:

- Tho1t gian tap su nguoi co trinh do So hoc 1a 03 thang
- Thoi gian tap su nguoi ¢ trinh d§ Trung hoc 1a 06 thang
- Thot gian tap sy nguoi co trinh d§ Pai hoc (Y, Duogc 1a 09 thang; Pai hoc khac la
12 thang)
- Hét thoi gian tap su: nguoi dugce tap su phai viét ban tu nhan xét két qua thir viéc
theo nd1 dung sau:
+ V& pham chat dao dirc.
+ Vé ning lyc, trinh d6 va két qua 1am viéc, hoc tap trong thoi gian tap sur .
+ V& y thirc t6 chic chip hanh ky luat, noi quy, quy ché cia don vi.
+ V& viéc chdp hanh chu truong, dudng 16, chinh sach ctia Pang va Nha nudc.
- Cham nhat 15 ngay ké tir khi nhan duoc bang danh gia két qua tap sw, ngudi sir dung
lao dong ky hop dong lam viée véi vién chirc do.

- Thoi gian tip su theo trinh do chuyén mén dugc hudng 85% bac luong khai diém
cua ngach theo qui dinh (AG cho hudng 100%).

C. HOP PONG

- Hop dong lam viéc 1an dau theo miu sé 1 ban hanh theo thong tu sé 10/2004/TT-
BNV ngay 19/02/2004 ctia B6 Noi vu thoi gian 12 thang.

- Hop dbng 1an 2 tir 12 thang dén 36 thang

- Trudng hop di c6 02 1an lién tiép trd 1én ky hop dong 1am viéc co thoi han 36 thang
thi 1an ky hop dong tiép theo 1a hop ddng lam viéc khong co thoi han (theo mau 2a).

Thoi gian dugc hop dong theo trinh d6 chuyén mén dwoc huong 100% bac lwong
khoi diém cua ngach theo qui dinh.

D. TUYEN DUNG

1- Dédi twong diéu chinh:
+ Nhitng ngudi duoc tuyén dung, bé nhiém vao ngach vién chirc va nhitng nguoi
duoc giao gitr mot nhi¢m vu thuong xuyén, lam viéc trong don vi.
+ Nhitng nguoi duoc tuyén dung, ¢6 ngach theo yéu cau ciia don vi nhu vién chirc
loai: A, B, C theo qui dinh.

Hinh thirc tuyén dung:

+ Viéc tuyén dung vién chiic phai théng qua thi tuyén hodc xét tuyén va duoc thuc hién
theo hop dong lam viéc.

+ Viéc tuyén dung phai theo timg ngach vién chitc c¢6 trinh do chuyén mén khac nhau
theo yéu cau cia don vi.

+ Nhitng ngudi mudn dugc tuyén dung phai lam don dang ky va cac thu tuc theo quy
dinh cua diéu 5 Nghi dinh 116/ND-CP.

+ Thong bao cong khai ké hoach tuyén dung khi S& Y té c6 to chirc thi tuyén.

2. Xac dinh nhu cau:

- Can ctr vao chi ti€u S0 Y té giao dau nam dé 1am co s tuyén dung va giao chi tiéu cho
cac bd phan.
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- Can ¢t vao ké hoach cua phong K& hoach - Nghiép vy, nhu cau nhan sy trong nam cua
cac khoa, phong dé phan bd cho hop 1y va phan cong ding chuyén khoa, tuyén dung ding
dbi tuong.

- Phong TH Chirc Can Bo cong bd chi tidu tuyén dung cho timg bd phan ngay tir diu nim
va dinh bién trong nam.

3. Tiép nhén ho so:
- Pon xin viéc 02 ban (viét tay).
- Ban sao gidy khai sinh 02 ban (c6 cong chtng).
- Ly lich mau 2a - 02 cudn (c6 chinh quyén dia phuong ky).
- Ban sao gidy t6t nghiép chuyén nghiép 03 ban (c6 cong chung).
- S6 hoc tap 02 sO (c6 cong ching).
- Ban sao tot nghiép vin hoa 03 ban (co cong chimg).
- Gidy kham strc khoé 02 to (do Y té cip huyén cap).
- Chting chi ngoai ngit, tin hoc 4 trd 1én (mdi thir 02 ban) c6 cong ching.
- TGi dung ho so.
- Phong TCHC phong van danh gia truéc khi nhan ho so.

4. Théong bao chuyén S& Y Té cong nhén:
- Kiém tra thu tuc theo y€u cau cua sé.
- G&i thu tuc sé ¢o ky giao nhan.

5. Lap hop dong va cho nhén sy tip su:
- Can ctr danh sach SO Y té ky tiép nhan hop dong nhan sy.
- Phong 1ap hop ddng cho nhén sy ky theo cac diéu khoan trong hop dong (lam
thanh 02 ban), ca nhan gitt 01 ban.
- Phéan cong tap su.

6. Cong nhan chinh thirc:
- Thong bao va dé nghi hét thoi gian tip sy:
+ So cap 03 thang.
+ Trung cap 06 thang.
+ Dai hoc (Y, Dugc 1a 09 thang; Dai hoc khac la 12 thang)
- Lam tha tuc cho thi tuyén cong chirc, khi S6'Y té co thong bao cu thé.
+ Quyét dinh trang tuyén va céng nhan bién ché chinh thiec.

VI. PHU LUC:
- Phiéu dang ky nhu cau tuyén dyung BMO01/QT04-TCCB
- Quyét dinh tuyén dung BMO02/QT04-TCCB
- Béo céo két qua tap su BMO03/QT04-TCCB
- Bién ban hop nhan xét cuia khoa, phong BMO04/QT04-TCCB
- Bang tong hop danh sach tuyén dung BMO05/QT04-TCCB

- So yéu 1y lich, photo cac bang cap, so6 BHXH, BHYT (Hoan thién thanh phan ho so
can bg, cong chuc).
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SO Y TE AN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BENH VI!EN PA KHOA Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
TRUNG TAM AN GIANG
Ky hi¢u : QT05-TCCB Long Xuyén, ngay 01 thang 08 nam 2008

QUY TRINH PAO TAO NHAN SU

I. MUC PIiCH:

- Nham nang cao kién thirc va ky nang chuyén mon, nang cao trinh do tir So cap -
Trung céap - Pai hoc cho can bd y té, dé dap tng nhu cau nhan lyc phuc vu sy nghiép bao vé,
cham séc strc khoé nhan dan.

IL. PHAM VI AP DUNG: (di twgng dugc dao tao)
- Can BO Y t€ trong don vi dang lam viéc ding chuyén nganh va trinh d6 dao tao theo
tung cap (So cap - trung cap - Pai hoc va sau DPai hoc) ding theo qui dinh.
- Cén B Y té phai duoc hop dong trong dinh bién tir 12 thang trd 1én (hop dong dai
han).

IIL.TAI LIEU LIEN QUAN:
= TCVN ISO 9001:2000 — Hé Théng Quan Ly Chit Luong — Cac Yéu Cau, Piéu
Khoan 6.2

= Cin cir thong tu sb 04/2006/TT-BYT ngay 10 thang 03 nim 2006 cia Bo Y té. Vé
viéc huéng dan tuyén sinh Pai hoc Y duoc hé tip trung 4 nim;

= Cin clr thong tu sb 05/2006/TT-BYT ngay 20 thang 03 nim 2006 cia Bo Y té. Vé
viéc huéng dan dao tao Pai hoc va Cao déng biéu dudng, k¥ thuat Y hoc, Pai hoc Y
té cong déng hé vira hoc vtra lam.

= Can ct vao ké hoach h'fmg nam don vi dua ra chi tiéu theo nhu cau cua cac khoa,
phong dé nghi trong cong tac dao tao, dao tao lai va tdp huin ngin han.

IV. NOI DUNG:
A. TIEU CHUAN PAO TAO

- Hoan thanh nhiém vu dugc giao, phdm chit dao dirc tot, chap hanh day dua cac chi
truong, chinh sach va phap luat cua Nha nudc.

- Trinh d6 vin hoa phai tot nghiép trung hoc pho thong, bo tic vin hod hodc di tot
nghié€p cac mén van hod chuong trinh dao tao trung cép y, dugc, dugc co sd dao tao nhan.

- Trinh d6 chuyén mén: tuy theo yéu cdu nang cap ma c6 tham nién chuyén mon tir
12 thang, 24 thang va 36 thang trong nghe

- Vé stre khoé: co dir sitc khoé dé hoc tap va lao dong theo quy dinh tai Thong tu lién
bd Y té - Pai hoc, trung hoc chuyén nghiép va day nghé sd: 10/TT-LB ngay 18 thang 8 nim
19809.

- Céc CB-NV ¢ trinh d6 chua dap tmg duoc diy du yéu cau vé ki ning tdi thiéu sé
duogc bénh vién c6 ké hoach dao tao dé nang cao trinh do.

- Nhitng CB-NV trong bénh vién con yéu vé ning lyc, chua hoan thanh tbt cong viéc
dugc giao s& duge Ban giam dbc, Trudong bo phan dio tao hudng dan thém dé nang cao k¥
nang.

B. HO SO PAO TAO
Mot phi€u du tuyén do co quan ctr di va ¢d y kién phé duy¢t cua S¢ Y te.
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Ban sao hop phap cac gidy to lién quan t6i qua trinh hoc tap (khi nhap phai xuat trinh
ban chinh).
+ Bang tot nghiép va bang diém theo chuyén nganh duoc dao tao.
+ Bang tot nghiép pho théng hodc bo tic van hoa tuong duong.
+ Baéng sao giay khai sinh hgp phap.
+ Gidy x4c nhan du stc khoé tir cap huyén trg 1én.
+ Giay chimg nhan thudc d6i twong wu tién (néu c) .
+ Quyét dinh cur di hoc hoac hop déng lao dong du thdm nién va s6 BHXH.
+ Anh méi chup khéng qué 6 thang c& 4 x 6 (04 tam).
+ Giay to khac theo qui dinh cua ting trudng dao tao.
+ MGt bang cam két sau khi két thic khoa hoc tré vé& don vi cir di hoc nhan cong
tac va theo su phan cong cua thu trudng.

C. CHE PO SINH HOAT PHi VA HQC PHIi.

Cén bd Y té triing tuyén theo chi tiéu nha nudc cap ngan sach, dong hoc phi theo
ding cac qui dinh hién hanh.

Trong thoi gian hoc tap lwong va moi ché do cua hoc vién do co quan giai quyét theo
dung ché d6 hién hanh.

Can b Y té tring tuyén khong thudc dién nha nudc cip ngan sach phai dong hoc phi
cac khoan phi, 1& phi khac (néu c6) theo diing qui dinh hién hanh (do ca nhan dong).

D. HINH THUC VA NOI DUNG PAO TAO
D'. HINH THUC PAO TAO

- Dao tao hé chinh quy.

- DPao tao hé chuyén tu.

- bao tao tai churc.

- DPao tao vira hoc vira lam.
- bao tao lai.

- Pao tao quyen han.

- Pao tao dot xuét.

- Pao tao tai chd.

D’ NOI DUNG PAO TAO

a) Pao tao ban dau:

Cac nhan vién sau khi duoc tuyén dung vao lam viéc tai bénh vién s€ duoc
truong bd phan dao tao ban dau phé bién cac noi dung nhu: So d0 t6 churc bénh vién, chirc
nang nhiém vu cac phong/ khoa dé biét lién hé trong cong viéc hang ngdy, bang mo ta cong
viéc ciia chtic danh cong viéc duoc giao, cac ndi qui va qui ché can phai tuan thi, gidi thicu
Ve cac qui trinh lién quan truc tiép dén cong viéc duoc giao, Chinh sach chét lugng ctia bénh
vién. Két qua gi6i thiéu duoc ghi nhan vao “Phiéu giéi thiéu ban dau” c6 xac nhan cua
Truong bo phan va ctia ngudi duge hudng dan.

b) Dao tao dai han:

1. Xac dinh nhu cau dao tao:
- Can cir vao hiéu qua cong viéc, ké hoach chi tiéu giao trong nam .
- Can cu vao tinh hinh nhan sy tai bg phan.
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- Trudng bd phan xac dinh nhu cau dao tao va dang ky voi phong T6 chic — Hanh
chinh tr dau nam.

2. Tong hop thong qua:
- Phong T6 chirc — Hanh chinh tong hop nhu ciu dio tao cta don vi.
- T6 chue cude hop gdm Ban Giam Péc, cac truong khoa, phong dé thong qua ké
hoach dao tao.
- Tién hanh dénh gia cac trudng hop duoc dé nghi dé ra quyét dinh thong nhat.
- Lap ké hoach dao tao théng nhat va cong khai.

3. T6 chitc thye hién:

- Can ¢t vao ké hoach duoc duyét.

- Cian ctr vao cac thong bao tuyén sinh.

- Thong bao cho khoa, phong can bd duoc ctr di hoc theo tuyén sinh, cta truong
ddo tao theo ké hoach.

- Ra quyét dinh ctr di du tuyén.

- Ra quyét dinh ctr di hoc sau khi trang tuyén.

- Két thiac khoa hoc can bd duoc ctt di hoc: gb1 Kkét qua hoc tap, bﬁng ban sao, sau
khi duoc cip vé phong T6 chirc — Hanh chinh.

c) Dao tao ngin han:
Cin ¢t nhu cau cia don vi (phong Ké hoach - Nghiép vu) dé nghi.
Y kién thong nhat cia Ban Giam déc.
Lap to trinh goi S6 Y té phé duyét.
T chire va thuc hién dao tao.
+ Pao tao tai chd.
+ Cur can b di dao tao.

E. QUAN LY PAO TAO:
- Phong T6 chirc — Hanh chinh quan 1y, theo ddi 2 loai hinh dao tao

+ Lap s6 theo ddi qué trinh crcan by Y té di dao tao.
S6 lwong dai, ngan han.
Noi dung dao tao.
Thoi gian ddo tao, thoi gian két thuc.
Theo dbi tién d6 hoc tap hﬁng nam cla can bo Y té.
Ké hoach bd tri, phan cong can bd khi két thuc dao tao theo ké hoach da
dé ra
- Phong t6 chtic chu dong dy toan kinh phi cho tat ca cac hinh thirc dio tao dua

thi truong duyét ngay vao dau nam.

+ 4+ + + +

F. PANH GIA KET QUA PAO TAO:

Két qua ddo tao c6 thé danh gia qua cac hinh thirc: kiém tra cubi khoa; nhan xét, danh
gia cua giang vién; phleu kiém tra, bai thu hoach... ddi voi dao tao ndi bd hoic ching chi,
gidy ching nhan, bang cap, bang diém ... d6i voi dao tao bén ngoai; hoac danh gid hiéu qua
cong viéc sau dao tao.

G. CAP NHAT, LUU HO SO VA PHAN TiCH DU LIEU: ‘
= Tat ca cac két qua dao tao cua tung nguoi phai dugc phong TC-HC luu vao ho so ca
nhan. D61 vdi 16p dao tao tap thé c6 so lugng nhiéu thi luu danh sach.
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= Dinh ky hang nam, phong TC-HC tién hanh danh gi4, phan tich hiéu qua dao tao dé
dua ra cac co hoi cai tién cho cac ké hoach dao tao nam sau dugc hi¢u qua hon.

V. PHU LUC:
~ Phiéu gidi thiéu ban dau: BM01/QT05-TCCB
— Phiéu dé nghi ddo tao: BM02/QT05-TCCB
~ K& hoach dio tao: BM03/QT05-TCCB
~ Phiéu d4nh gi4 hiéu qua dao tao: BMO04/QT05-TCCB
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SO Y TE AN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BENH VIEN DA KHOA Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
TRUNG TAM AN GIANG
Ky hiéu : 1: QT06-TCCB Long Xuyén, ngay 01 thang 08 nam 2008

QUY TRINH KIEM SOAT SAN PHAM, DICH VU
KHONG PHU HQP

I. MUC PICH:

Thu tuc kiém soét san phém / dich vu kham chira bénh khong phu hgp dugc 1ap ra dé
phong ngtra viéc s dung nhitng san pham /dich vu kham chita bénh khong pht hop mot
cach vo tinh, dong thoi dua ra nhitng bién phap xt 1y thich hop.

II. PHAM VI AP DUNG:

- Ap dung cho san pham / dich vy khdm chita bénh khong phu hop dugc phat hién ra
trong qué trinh phuc vu/ dich vu / tir dau vao cho dén dau ra bao gdm: nhitng nguyén
liéu, dich vu kham chita bénh, thoa man Bénh nhan & khach hang.

- Nhimng diém khong phu hop lién quan dén qué trinh, hé théng chat luong, nhimg
diém khong phu hop tiém tang, cac hanh dong khic phuc va phong ngira duoc thuc
hién theo Qui trinh Hanh Pong Khic phuc Phong ngira 04-QT-TCCB va khiéu nai
ciia Bénh nhan &khach hang dugc thuc hién theo Qui trinh Gidi quyét Khiéu nai
Khach Hang.

IIL.TAI LIEU LIEN QUAN:
= TCVN ISO 9001:2000 — Hé Théng Quan Ly Chit Luong — Cac Yéu Cau, Piéu
Khoan 8.3

IV. NOI DUNG:

o Bét ky san phany dich vu khong phu hop nao (bao gom Nguyén li¢u, dich vu khdm
chira bénh, duoc tim thdy trong kiém tra khi nhan, kiém tra trong qua trinh, kiém tra
cudi ciing, cac bac si va y si s& thong bio dén bd phan, khoa phong chiu trach nhiém
va lap NCR (Béo cdo san pham/ dich vu kham chita bénh khong phu hop
BMO01/QT06-TCCB) goi truong phong, khoa .

o Déi v6i nguyén lidu, vat tu trang thiét bi khong phu hop, Truong khoa, phong trinh
cho trudong phong vat tu trang thiét bi y té, phong hanh chanh bo phan cung tiéu xem
xét NCR dé danh gia su khong phu hop, quyét dinh cach thac xu ly, nguoi thue hién,
ngay phai hoan thanh va ghi nhén chi tiét vao trong NCR. Truong phong vat tu trang
thlet bi y té, phong hanh chanh & bo phan cung tiéu thong bao cho ngudi thuc hién
tién hanh xur 1y.

o Déi véi dich vu kham chita bénh ngoai trii, truéng khoa, phong xem xét NCR dé danh
gia sy khong phu hop, quyét dinh, cach thirc xir Iy, nguoi thuc hién, ngdy phai hoan
thanh va ghi nhan chi tiét vao trong NCR. Truong khoa, phong chiu trach nhiém
thong bao cho nguoi thuc hién tién hanh xu 1y.

o Péi véi dich vu kham chita bénh khong théa min hodc chua tot, truong khoa, phong
trinh giam ddc xem xét dé danh gia sy khong phu hop, quyét dinh cach thuc xir 1y,
ngudi thyc hién, ngay hoan thanh va ghi nhan chi tiét vaio NCR. Truong phong khoa
chiu trach nhi¢m thong bao cho nguoi thuc hi¢n tién hanh xur 1y.
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Nhitng dich vu kham chita bénh khong phu hop sau khi lam lai, phai dugc bd phan
khoa phong kiém tra lai trude khi budc qua qua trinh ké tiép. Néu khong dat: nguoi
chiu trach nhiém phai 1ap NCR méi va tién hanh tré lai budc 1 dén bugc 4.

Moi NCR duogc lap ra, nguoi chiu trach nhiém phai cap nhat vao s6 theo ddi NCR
(biéu miu BM02/QT06-TCCB) dé giam sat sy tién trién cua tinh trang thuc hién ddi
v61 cac NCR da néu.

Trong qua trinh xem xét san pham khong phu hop néu phat hién thdy can thiét phai
thuc hién bi¢n phap khac phuc phong ngura thi ngudi co tham quyén dua ra cach xu ly
phai phat hanh yéu cau hanh dong khic phuc phong ngtra theo qui trinh QTO...
TCCB.

S6 theo ddi NCR phai duoc dai dién 1anh dao xem xét hang thang, dé phat hién ra xu
hudng, dac tinh, mic 6 xay ra nhimg diém khong phu hop va phat hanh phiéu yéu
cau hanh dong khic phuc va phong ngira (néu can). Viéc xem xét nay phai duoc xac
dinh qua chit ky cua dai dién lanh dao.

GHI CHU:

Dich vy kham chira bénh khong phu hop nho (tu xur ly dugce trong qua trinh) thi bao
c40 NCR khong can thiét 1ap, ‘nhung viéc xu Iy phai dugc ghi nhan trong cac hd so
kiém soat qua trinh nhu cac sé di buong, sé kiém tra bénh vién... Viéc xt 1y dich vu
khéam chira bénh nhé dugc bién soan trong cac tai liéu huong dan cong vigc.

Dich vu kham chita bénh khong phu hop nghi€m trong: ngoai kha nang xu ly cua qua
trinh, phai duoc lap bao cao dich vu khong phu hop (NCR) dé xr 1y.

Céc hinh thirc xtr 1y san pham/dich vu khong phit hop bao gom: Hoi chan lai, tra lai
nha cung cﬁp (thuéc, vat tu...), loai bo hoac céc hinh thirc khéac.

Riéng hinh thirc xtr 1y loai bo va tra lai nha cung cap phai duoc phé duyét boi Giam
doc.

V. PHU LUC:
e Bio c4o dich vu/san pham khong phi hop (NCR) BMO01/QT06-TCCB
e Sb theo ddi dich vy/san pham khéng phu hop BMO02/QT06-TCCB
e Phu Luc: Céc su khong phu hop thuong gap PL01/QT06-TCCB
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SO'Y TE AN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BENH VIEN DA KHOA Doc lap - Ty do - Hanh phiic
TRUNG TAM AN GIANG

Ky hi¢u : MTCL-TCCB Long Xuyén, ngay 01 thang 08 nam 2008

MUC TIEU CHAT LUQNG

Tén muc tieu Ting su hai long cia CBVC déi véi Bénh vién
Muc dich banh gia cong tac quan 1y, hoat dong cia Bénh vién
Cong thirc do Ti 1& hai long cuia CBVC/ Tong s6 CBVC duogc khao sat
Nguén dir liéu Phiéu khao sat CBVC cua Bénh vién
Tan Suét do Mbi qui mot 1an
Nguoi chiu trach nhi¢m do Can bo phu trach

Nguoi chiu trach nhiém hanh dong

déi vei dit licu BGD - Truéng phong TCCB

Ké hoach hanh dong Xem bang ké hoach bén dudi
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BANG KE HOACH HANH PONG

S6 Thoi gian

T Hanh dong Trach nhi¢m Quyl |QuylIl | QuyII | QuyIV
Theo ddi két qua tham do ¥ i .
. kién CBVC mdi quy Can bo phu trach
2 Bao céo Tm01}g phong két qua C#n bo phu tréch
khao sat
Téng hop ¥ kién phan tich va . £ 1

3 tham muu cho Ban Giam Péc Truong/ Pho phong

4 Diéu chinh, bb sung Ban giam ddc

5 bé ra muc ti€u cho quy tiép Ban gidm dbe

theo
6 Pénh gia lai myc tiéu méi Trudng/ phé phong
7 Téng két nam Trudng/ Pho phong

I1ISO 9001-7CCB

Lan ban hanh: 01

Trang 30




PHIEU KHAO SAT CAN BOQ VIEN CHUC BENH VIEN
Ngay 05 thdang 03 nam 2009

, Pé déanh gid cong tac quan Iy, hoat dong cua BV va thuc hién cdc ché dj chinh sdch
doi voi nguoi lao dong, dé nghi anh (chi) vui long tra loi cac cau hoi dwdi day voi y thirc
xdy dung, trach nhiém va trung thuc cua mot CBVC mong muon gop phdn ndng cao chat
leong BV. ’

Tong so6 phiéu 1.027
1. Lanh dao BV quan tam té1 viéc dao tao nang cao trinh d va cap nhat kién thuc, ky
nang cho CBVC ?
a. Quan tam (979/1027=95.33%) b. Chua quan tam (4.67%0)
2. Lanh dao BV thyc hién dy du qui ché dan chu trong bénh vién ?
a. T6t (911/1027=88.70%) b. Chua t6t (11.3%)
3. Tap thé Pang ty, Ban Giam ddc doan két va hop tac tot ?
a. T6t (952/1027=92.70) b. Chua t6t: (7.3%)
4. C6 du diéu kign lam vigc va sinh hoat t6i thiéu cho CBVC (dung cu chuyén mén, phong
hd ca nhan, buong lam viéc, ban, ghe¢, budng tam, budng truc ?).

a. Day du (669/1027=65.14%) b. Chua day du (34.86%)
5. BV phan phéi qui phtc loi, khen thudng cong khai, minh bach ?
a. Cong khai (924/1027=89.97%) b. Chua cong khai (34.86%)

Néu chua cong khai, minh bach cho vi du cu thé:

6. Anh (chi) c6 hai long va mong mudn tiép tuc 1am viéc tai BV nay khong ?
a. Hai long  (994/1027=96.79%)
b. Chua hai long (3.21%)

1. Bang thu thap sb liéu

QUY DE RA PAT BUGC
Muc 1 Muc 1 95.33%
Muc 2 Muc 2 88.70%
| Muc 3 >90% Muc 3 92.70%
Muc 5 Muc 5 89.97%
Muc 6 Muc 6 96.79%
Muc 4 >70% Muc 4 65.14%
Muc 1 Muc 1 98.70%
Muc 2 Muc 2 87.88%
I Muc 3 >90% Muc 3 90.46%
Muc 5 Muc 5 90.66%
Muc 6 Muc 6 93.04%
Muc 4 >70% Muc 4 71.00%
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2. Biéu do biéu dién cac muc tiéu dat dwge

97% 99%

100% 4 95%
’ 027 90% a0% 918°%8
90% A
’ OMuc 1
80% A 1
70% - 459 B Muc 2
04 o
60% OMuc 3
50% A
40% - OMuc 4
30% A ®Muc 5
20% A
10% - Muc 6
0% -

Qui INAM 2009 Qui II NAM 2009

II. CACH TRIEN KHAI THU'C HIEN
- Nhan vién phu trach phat phiéu khao sat cho ting khoa vao gitta thang cudi mdi
quy.
- Nhén vién phu trach tong hop thu thap sb liéu va bao cao cho Trudng/ Phé phong.
- Truéng, Phé phong trinh Ban giam ddc.
- Ban giam ddc xir 1y két qua va dé ra myc tiéu cho quy tiép theo.
- Truong, Phé phong danh gia lai muc tiéu, trinh Ban giam déc.
- Tong két nam.
I11. PHAN TiCH DU LIEU
Tat ca cac muc 1,2,3,5,6 diéu dat riéng muc 4 khong dat do: Bénh vién moi sap
x@y dung, Bénh vién cu thi dang trong thoi ky néng cap stra chita, co so vat chat ha
tang con nhiéu han ché.
* Nguyén nhin va huéng giai quyét:
1.Nguyén nhan:

- Tat ca cac nhitng chu truong, chinh sach quy dinh cta Bénh vién khi thong
béo dén cac Khoa phong chua duoc truyén dat diy du dén tig nhan vién nidm rd cac
van dé co lién quan.

- Hién nay diéu kién Bénh vién dang xubng cip tram trong nén diéu kién sinh
hoat 1am viéc chua day du nén cic phong dc ciia nhan vién chwa duoc tién nghi thoai
may

2. Hudng giai quyet

- Pé lam tét van dé nay dé nghi Ban chu nhiém Khoa, phong céac cap ty chi bo
, chiu trach nhiém trién khai day du chinh xac dén tirng nhan vién.

- Bénh méi sip x4y dung nén trudc mat wu tién nang cap cac budng bénh nham
phuc vu bénh nhan

- Phan cong Phong Hanh chanh quan tri va Phong Vat tu y té khao sat cac
phong dc trinh Ban giam doc xem xét nang cap
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1. Hoat dong diéu chinh bo sung

STT M6 ta hanh dong Trach nhiém Ngtzlllgrl:l(:an Két qua giam sat

1 Bao cio BGD muyc ti€u | Truong/ pho | Cudi  thang | Pat hay khong dat
khong dat va nhiing y kién | phong clia qui
khéc

2 - Thong qua budi hop can |- Do qua nhiéu | Cudi quy I|- Sau khi téng hop
bod lanh dao Khoa phong | cong viéc nén | nam 2009 phiéu khao sat sy hai
ngay thang niam | khong thé kiém long cua can by cong
2009 vé viéc ddnh gia cong | soat hét chic bénh vién, dat
tac quan ly hoat dong cua duoc cac muc tiéu kha
bénh vién va thuc hién tot
chinh sach dbi v6i ngudi lao
dong.
- Phong t6 chirc dat ra céc
muc tiéu “ tang sw hai long
cia CBCC ddi v6i bénh
vién”
+ Muc tiéu 1,2,3,5,6 >90% - bat >=90%
+ Muc tiéu 4 >=70% - Khong dat =65.14%

3 + Muc tiéu 1,2,3,5,6 >90% Cudi quy II |- Pat>=90%
+ Muc ti€u 4 >=70% nam 2009 - bat >=71%

I1ISO 9001-7CCB
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SO 'Y TE AN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BENH VIEN DA KHOA Doc lap - Ty do - Hanh phiic
TRUNG TAM AN GIANG

Ky hiéu : QTKS-TCCB Long Xuyén, ngay 4 thang 9 nam 2009

QUY TRINH PA THUC HIEN VA PUQC KIEM SOAT

QUY TRINH TUYEN DUNG NHAN SU

I. BANG KE HOACH HANH PONG

S6 N, A .
T Hanh dong Trach nhiém
1 Theo doi thuc hi¢n quy trinh tuyén dung nhan sy Cén bd phu trach
2 | Bao cdo Truong phong két qua khao sat Cén bd phu trach

3 Téng hop v kién phan tich va tham muu cho Ban Giam DPéc | Trudng/ Phé phong

4 | biéu chinh, b6 sung Ban giam déc
5 | Bé ra muyc tiéu cho quy tiép theo Ban giam déc
6 | Danh gi4 lai myc ti€u moi Trudng/ phd phong
7 Téng két Trudng/ Pho phong

II. TRIEN KHAI THU'C HIEN:
1. Thong bao tuyén dung: dang trén Bao An Giang ngay 2 thang 2 nim 2009
2. Phong van xét tuyén
T6 phong van ban dau
- Thanh phan:

+ Trudng phong to chiic can bo
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+ Trudng phong diéu dudng
+ Piéu dudng truong khoa c6 lién quan

- Déi tugng: Dicu dudng da khoa

Hoi dong xét tuyén

- Thanh phan: Ban giam ddc — Trudng phong to chirc can bd, Trudng phong diéu
dudng.

- Trudéng khoa va bi¢u dudng truéng khoa c6 lién quan

3. Thong bao két qua
4.
5
6

To trinh dé nghi ky hop dong

. Theo doi, danh gia trong thoi gian tap sy thir viéc 6 thang
. Ky hop dong dai han (néu dat két qua thir viéc)

III. PANH GIA KET QUA

Thyc hién dang quy trinh tuyén dung. Tuy nhién trong khau théng bao ndp hd so

tuyén dung chua quy dinh cu thé thoi gian ndp hd so va thoi gian két thuc ndp hd so.

Nguyén nhan: Do nhu cau nhan sy nhiéu hon so vé1 s6 sinh vién ra truong (tién

doan) nén khong thé quy dinh ndp ho so trong thoi gian ngan.

IV. PIEU CHINH.

Dé ra muyc tiéu méi: Chu dong trong ké hoach nhan sy ddu nim. Thoi gian thong bao

tuyén dung vao thang 7 -8 hang nim (trudc khi sinh vién dai hoc, trung hoc ra truong)
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BIEU MAU CUA CAC QUY TRINH

S3 Y TE AN GIANG
BENH VIEN BDKTT AN GIANG

DANH MUC TAI LIEU NOI BO HIEN HANH

BMO01/QT01-TCCB

BENH VIEN PKTTAN GIANG
DANH MUC TAI LIEU BEN NGOAI HIEN HANH

B0 phéan:
. X Ngay | Noi luu triv Lan sira doi
T | Tentaitign | M3 |LAnBan| oo Totay | T fai| 01 | 02 | 03 | 04 | 05
T SO Hanh \ , .
Hanh | tinh liéu
Long Xuyén, ngay ... thang ... nam 2008
Nguoi 1ap
SG Y TE AN GIANG BMO02/QT01-TCCB

B phan:
(o ear Ngay Noi luu triv .
TT | Tentailiu | Mash | o€ g;lalef’ ban | han : __ th,'
an hanh | Mdy 1.‘u tai | chu
tinh liéu
SOY TE AN GIANG

Long Xuyén, ngay ... thang ... nam 2008

BENH VIEN BDKTT AN GIANG

I1ISO 9001-7CCB
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BMO03/QT01-TCCB

SO PHAN PHOI TAI LIEU
A Lxeren x A Ngudi/bg phan Ngay NLA
STT Tén tai liéu Ma so duge phan phéi | Dang ky Phat Ky Nhan
Long Xuyén, ngay ... thang ... nam 2008
Nguoi lap
. SOYTEANGIANG BMO04/QT01-TCCB
BENH VIEN BDKTT AN GIANG
SO PANG KY VAN BAN bl
Sb ky Tén loai va . }?]Zﬁlf sé
hiéu | Ngay thang nam Lok Ngwoi ky | Noinhan R C
o AR trich yéu S N nhan lwong | Ghichua
vian ky van ban e van ban | van ban SRR A
. van ban vian ban | ban
ban
lwu
1 2 3 4 5 6 7 8
Ghi Ghi ngay thang | Ghi tén loai | Ghi  tén | Ghi tén co | Ghi tén | Ghi s6 | Ghi
SO va|cua van ban(doi | va trich yéu | cua nguoi | quan, don|don  vi|luong |nhimg
Ky véi nhitng ngay [ngi  dung | ky  van |vi hoac ca | hoac ca |ban diém can
hiéu |dudi 10 va thang | van ban ban nhan nhan | nhan ban thiét
van 1,2 thi phai thém van ban nhan ban | hanh khac
ban so 0 ¢ trudc) luu

I1ISO 9001-7CCB

Long Xuyén, ngay ... thang ... nam 2008

Lan ban hanh: 01

Nguoi 1ap
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BMO05/QT01-TCCB

SG Y TE AN GIANG
BENH VIEN BPKTT AN GIANG

SO PANG KY VAN BAN DEN

Ngay Tén loai va
thang trich yéu ni Don vi
Co quan, nam dung (trwong hoac
Ghi ng Sé to chirc $6 ky cia van | hgp vin ban nguwoi
ay thic ban hanh hicu bandén | hodc donthu | nhinvay Ky
thang van ban < hoac khong co trich | kién chi A .
N tw 9 van ; PR ... | nha | Ghichu
cong C‘V hoac ho ban ngay yéu ngi dung dao giai n :
van dén tén dia chi dén thang | thi ngwoi diang | quyét cua
den nguoi guri nam | ky phai tom tat | nguoi co
don, thw cua ndi dung cia thAm
don, van ban hoac quyén
thw don thu do)
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Long Xuyén, ngay ... thang ... nam 2008
Nguoi 1ap

SO Y TEANGIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
Doc lap - Tuw do - Hanh phic

BENH VIEN DKTT AN GIANG

Long Xuyén, ngay ...... thang ......

BMO06/QT01-TCCB

! PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN
(S0, ky hiéu co quan ban hanh va trich yéu néi dung)

Ykiéngiaiquyét:

........................... Nguoi giai quyét
(Ky tén)
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SOY TE AN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BENH VIEN DKTT AN GIANG  Dic lap - Tu do - Hanh phi

BMO07/QT01-TCCB

SO CHUYEN GIAO VAN BAN DEN

\ 2 £k Pon vi hoac A .o,
Ngay chuyén S6 dén ngudn nhin Ky nhéan Ghi chu
1 2 3 4 5

SOY TEANGIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BENH VIEN DKTT AN GIANG

SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN PEN (BQ PHAN)

Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BMO08/QT01-TCCB

L Tén loai, 50 kj Bon vi Tlglg : 1}11 & iTalienud%t Sl(a)i’élf;y Ghi
S6 dén hi€u, ngay thang | hodc nguoi slat quy slat quy vin ban | ch
va tac gia van ban nhan Y 1
tra 101
1 2 3 4 5 6 7

SOY TEANGIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BENH VIEN DPKTT AN GIANG

BMO09/QT01-TCCB

Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

SO CHUYEN GIAO VAN BAN DI

Ngay chuyén SO’,ky I}l¢u Noi nhan van ban Ky nhan Ghi chu
van ban
1 2 3 4 5

I1ISO 9001-7CCB
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BENH VIEN DKTT AN GIANG

SOY TE AN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc

BM10/QT01-TCCB

SO GUT VAN BAN PI BUU PIEN

: 2 S6, ky hiéu Noi nhan . . | Ky nhan va o
Ngay chuyén vin ban vin ban S6 luong bi dAu buu dién Ghi chu
2 3 4 5 6

BENH VIEN DKTT AN GIANG

SOY TEANGIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc

BM11/QT01-TCCB

SO SU DUNG BAN LUU

A ISP Tén loai va ..

Ngay Hq(') va te‘n. SO" ky h,lcu trich yéu Ho so Ky | Ngay Ngu’o’} C o
thing cua nguoi ngay thang n6i dung % ahan |t cho phép | Ghi chu
st dung cua van ban vin ban : st dung
1 2 3 4 5 6 7 8 9

BENH VIEN DKTT AN GIANG

SOY TE AN GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BM12/QT01-TCCB

Doc lap - Tw do - Hanh phuc

MAU BI VAN BAN
307mm x 220mm

220mm x 158mm

220mm x 109mm

158mm x 115mm




SG Y TE AN GIANG
BENH VIEN PKTT AN GIANG

BANG DANH MUC HO SO CHAT LUQNG

BMO01/QT02-TCCB

I1ISO 9001-7CCB
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B0 phéan:
S ‘ ’ Noi NV | Phuong Nguoi Thoi | Phuong
T Tén ho so Ma s6 ~ | luwu | phap luu | dugc phép | gian | phap hay
luu triv N - A .
T trir trir xem hd so | luu bo
Ngay thang  nam 2008
Phé duyét
Ngueoi lap




SO Y TE AN GIANG - > - , . -
) ) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BENH VIEN DKTT AN GIANG Doc lap — Tu do — Hanh phuc

BM02/QT02-TCCB PHIEU MUQN HO SO/ TAI LIEU
Hovatén:..... ...... ...... Ponvi.... ..............
Pé nghidonvi:..... .. seies a vui 10ng cho muon nhirng tai liéu/ hd so sau:
— TEN TAI LIEU/ HO THOI GIAN TRA DU MUC PiCH SU
SO KIEN DUNG

Ngay ... thadng .... ndm 200...

o , NGUOI BE NGHI
Y kién cua don vi cung cap
] Chip nhan [l Khong chip nhan
Ly do khong chAp nhan:.............ooeueeveeeeeeeeeeeeeeeeee e,
Ngay ... thang ... nam 200...
DUYETCUA LANH PAO
Nhirng lwu ¥ vé tinh trang hd so lic muwon
Ngay ... thang ... nam 200... Ngay ... thang ... nam 200...
NGUOI CUNG CAP NGUOI BE NGHI

Tinh trang tai liéu/ hd so khi tra: [ Chdpnhan [ Khong chép nhan

Y kién khac:
Ngay ... thang ... ndm 200... Ngay ... thang ... ndm 200...
NGUOI CUNG CAP NGUOI BPE NGHI
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SO Y TE AN GIANG BIEN BAN HUY HO SO

BENH VIEN DKTT AN GIANG S6: ... /200...
BMO03/QT02-TCCB

Hom nay, ngay: ... thang ... nam 200..., tai :
ChUNg t01 GOM & ...veeee e ,Chicdanh: ...........................

............................................ ,Chicdanh: ...........................

............................................ ,Chucdanh: ...........................
KANh G DRI, cho phép huy céc loai hd so sau:
PRSP SPPRRP
TSP
RSO SPRPRPRP
SRS TSSRSPR
TSROSO
TSP PSSP
USSR PRSSRPSROPRN
TP TP PP PUSPRPPRRPRRTIN
T OO PPV PSPPI
Ly do
Ngay ... thang ... nam 200... Ngay ... thang ... nam 200...
TRUONG PON VI NGUOI BE NGHI
D3 tién hanh huy cac loai ho so dugc phép huy néu trén bang phuong phap: . ..........
I | ,
luc ... gid ... phlt, ngdy ... thang ... nam 200...

NGUOI HUY
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SO Y TE AN GIANG
BENH VIEN PKTT AN GIANG

BMO01/QT04-TCCB

PHIEU PANG KY NHU CAU TUYEN DUNG

Bo phan: ............

56| SOlwgng Trinh d¢ .. | Thei
T yéu cau Chirc danh : Do tuoi ian cin

Nam | Na Hoc vin | Chuyén mon | LDPT g

1

2

Ly do:

Ngay thang nam 2008

P.TCCB Truéng bo phan

I1ISO 9001-7CCB

Ban Giam Doc

Lan ban hanh: 01
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SG Y TE AN GIANG
BENH VIEN PKTT AN GIANG BMO01/QT05-TCCB

PHIEU GIOI THIEU BAN PAU

Ho va tén L s
Ngay nhén viéc e
Vi tri cOng tac e e e e

No6i dung gi61 thi¢u

NOI DUNG NGUOI PAO TAO THOI GIAN
Gidi thiéu so d6 t6 chirc Bénh vién Trudng phong
G161 thi¢u nhiém vu dugc giao Trudng khoa
Gioi thiéu ndi qui, quy ché Trudng khoa
Cac qui trinh lién quan truc tiép dén Trudng khoa

cong viéc dugc giao, nhu:

Chinh sach chat lugng ctia Bénh vién Trudng khoa

Sau khi dugc gioi thi€u Anh (Chi) ...eoeeveeeeiiieieeiecee e, dd ndm 6 cac yéu cau ciia Bénh
vién va cam két chap hanh nghiém chinh.

....... , Ngay........ thang ........ nam 200

Nguwoi duge gidi thi¢u Nguwoi gidi thi¢u
Ky tén Ky tén
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SG Y TE AN GIANG

BENH VIEN PKTT AN GIANG

BMO02/QT05-TCCB

PHIEU PE NGHI PAO TAO

BO Phan: ....ccooovvviiiii
Stt | NoOi dung dao tao Ngudi duge dao tao Hinh thitc dao tao Thoi gian Ghi chud
Bén trong | Bén ngoai dao tao

1

2

3

4

Ngay thing nam 2008
BGD phé duyét Trudng b6 phan
SO Y TE AN GIANG
BENH VIEN PKTT AN GIANG
KE HOACH PAO TAO NAM 2008 | BM03/QT05-TCCB
So | Ho tén Bo phdn | Noi | Thai gian Hinh thie | Hinh thic | Ghi chia
TT nguoi dung | dao tao dao tao danh gia
dugc dao dao Trong | Ngoai
tao tao
(hodc danh
sdch)

1
2
3
4

Ngay thdang nam 2008
Phé duyét cua BGD

I1ISO 9001-7CCB

Phong TCCB
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SG Y TE AN GIANG
BENH VIEN PKTT AN GIANG

BMO04/QT05-TCCB

PHIEU PANH GIA HIEU QUA PAO TAO

STT Tén khoa hoc Danh gia tinh hiéu qua Céc dé nghi cai tién
Long xuyén, ngay........ thang ........ nam 2008
Phé duyét Phong TCCB
Ky tén Ky tén

I1ISO 9001-7CCB
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BMO01/QT06-TCCB

BENH VEN DA KHOA | BAO CAO SANPHAM,DICHVU | Ngay:
TRUNG TAM AN GIANG

KHONG PHU HQP (NCR)
1. Chi ti€t cdng viéc: Bo phan:
- Hgp déng/ PPH s6: Ghi chu:
- Phi€u giao viéc s0:
- San pham/ dich vu:

2. Tai liéu lién quan:

3. Sy khong phit hgp: M6 td ban chit va pham vi sy khong phi hop

Ngudi lap:

4. Hinh thitc xt 1y:

[ ] Lamlai [ ] Nhan nhugng [ ] Tra lainha cung cap
D Hinh thdc khac D Ha cap D Loai bd

- Ghi chii:( Mb t3 cu thé cach thife xit 1y)

- Ngudi phé duyét: Ngay:
- Ngudi thuc hi€n: Ngay phdi hoan thanh:
- Hanh dong khic phuc va phong ngira (n€u c6) CAR sd:

5. Gidm sat:
[ ] Théa min [ ] Khong thdéa min NCR s6:
- Ghi chd (M0 td bing ching viéc gidm sét)

Nguoi gidm sit: Ngay:
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BMO02/QT06-TCCB

_ _ A~ ~ 2 ~ A
BENHVEN DA | $O THEO DOI SAN PHAM/DICH VU KHONG
TRUNG TAM PHU HQP
AN GIANG B0 phin:..cccnecscnnennas
A+ Bd Thoi Phé K&
| N pp 6 | Hinh N o N ot
Nga Dung Sp thife xit phin | han HT | duyét | qua | NCR
y Khong ’ , xut 1y xdly | so
DVKPH 1
Phu Hgp y

I1ISO 9001-7CCB
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SO Y TE AN GIANG

BENH VEN DKTT AN GIANG

PHU LUC

KIEM SOAT SAN PHAM/DICH VU KHONG PHU HQOP THUONG

GAP
Nguoi Nguoi ra
B6 phan SP/DV k,h ong Rhu hop Cach xir ly chiu t T ach (.1uyet” Ho so lién quan
gap phai nhi¢ém dinh xir
thue hién ly
Khoa |-Thudc qué han, han dung | -Trd lai NCC | -Thu kho TK. Duoc | -Bién ban hoan
Duoc ngén, kém chat lugng, tra thude
thudc bé v&, thudc khong
phu hop. -Huy bo -T6 kiém -Bién ban huy
-Hu héong do bao quan kém tra quy ché thudc
(nd1 bo) duoc
- Hod chat qua han st dung, |- Tra lai | - Tha Khoa | - TK. | - Bién ban hoan
han dung qua ngan. NCC Dugc tra
- Hoa chat hu hong do bao - T6 kiém - Bién ban huy
quan kém - Huy bo tra qui ché
duoc
Phong | -Thiét bi-vat tu khong dat | -Tra lai -T6 kiém | -Ban Bién ban kiém
Hanh | chit luong, khéng dung tra thiét bi | Giam déc | tra thiét bi
chanh- | chung loai, quy cach ... hanh chinh | -TP.
T6 chic | theo mau. BV HCTC
-Xe chuyén vién, dich vu
truc tric, thiéu trang thiét bi
Khoa |-Dung cu khéng dong |-Tra lai Nha cung | TK Dugc | Ho so bao tri
Duogc | chung loai -B6 sung cap
-Chua c6 bao hanh -Stra chira
-M4y hoat dong khong on
dinh
Khoa |Dung cu y t& xur ly ti¢t | Thuc hi¢én lai | Nhan vién | TK.CNK S6 giao nhan
Chéng | khuan chua dat. ding qui | Khoa CNK dung cu
nhiém trinh, dung
khuan thao tac k¥
thuat
Do vai giat chua sach Giit lai theo | Nhan vién | TK.CNK |S6 giao nhan do
ding qui | Khoa CNK vai
trinh

I1ISO 9001-7CCB
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Nguoi Nguoi ra
B¢ phan SP/DV k,h ong P.hu hop Cach xir ly chiu t T ach (.]uyeto Ho so lién quan
gap phai nhi¢ém dinh xw
thuc hién ly
Khoa |-Hoa chat kém chat luong, | -Tra lai Khoa | -Khoa XN | TK. XN | S6  hoan tra
Xét qué han st dung Duoc thudc-hoa chat
nghiém |-Trang thiét bi hu hong, -Nhéan vién
khong chuan -Béo  khoa | TBYT
Duoc bao tri
may,  dinh | -Nhan vién - SO sai sot
-Két qua xét nghiém khong | chuin may Khoa XN chuyén mén
dat -Thuc  hién
lai
Khoa |-Y dung cu cip ctu bi|-Biao  khoa | -Khoa TK. KB - Ho so bao tri
Kham | héng, tryc trac Duoc  stra, | kham bénh
bénh phuc hoi két hop P.
HCQT - Bién ban hoan
-Thubc qué han, gén han | -Tra lai Khoa | -KKB, tra thude.
dung, kém chét luong. duoc K.Duoc - S6 hoi chan
-Chan doén sai bénh
- Hoi chan - TK.Kham
Bénh
Phong | -Thao tac cham séc¢ sai -Diéu trj ndi | -Diéu -BS Bién ban tai
Diéu khoa dudng trueong khoa
dudng | -Dung cu, trang thiét bj ... -Ho 1y khoa
hu hong, cli, kém chat|-Tra lai noi|-PD -BS-BD
lugng cung cap (ndi | trudng trudng
bd) khoa khoa, BS
trudng
khoa
Khoa |-Phim anh khong du chét | -Tra lai -Truéng Truong - S6 theo doi
Chén | luong -Stra  chira, | khoa khoa phim hu
doan | -May hu, kém chat luong | thay thé -NV  thao
hinh anh | chan doan tac may - SO sai sot
- Chéan doan | -NCC chuyén mon
-Chan doan sai bénh lai
Khoa |- Thudc hu, qua han Tra lai khoa | Truong Trudéng
Lam Duoc khoa, NV | khoa
sang thao  tac
- Piéu tri khong ding theo may, NCC
phac dd - Thuc hién | - Nhan - SO sai  sot
dung phac d6 | vién Khoa chuyén mon
- May moc hu, hoat dong | - Bao khoa
khong on dinh Duoc  sira
chira
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