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>- Noi dung véi quy trinh

Quy dinh nang cap biéu mau doc lap

16/01/2023

Bs Thanh

BM.QL.01.07

Trudng phong QLCL xem xét vé thé
Trach nhiém xdy | thic trinh bay, trudng cac KXN va céac
dung, phé duyét | khoa/phong lién quan xem xét vé noi
cac quy trinh dung quy trinh. B6 sung biéu mau

16/01/2023

Bs Thanh

5. N6i dung 1IS015189:2022

Thay d6i ndi dung phu hop véi
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1. Muc dich

Quy dinh cach thirc xdy dung, soat xét, stra d6i, ban hanh, sir dung va hity bo cac
tai liéu thudc hé thong quan ly chat lugng xét nghiém Bénh vién da khoa tinh Yén Bai.

2. Pham vi ap dung

Ap dung véi céac tai liéu thudc hé théng quan 1y chit luong cua cac khoa xét
nghiém, bénh vién da khoa tinh Yén Bai.

3. Trach nhiém

- Ban Giam dbc, truong phong Quan 1y chat lwong bénh vién, truéng khoa xét
nghiém co6 trach nhiém giam sat thyc hién quy trinh.

- Truong khoa, k¥ thuat vién truong, can bo quan ly chat luong, quan 1y k¥ thuat
cua khoa xét nghiém, phong Quan 1y chat luong c6 trach nhiém quan ly, huéng dan va
giam sat thyc hién quy trinh.

- Nhén vién kiém soat tai liéu ctia khoa xét nghiém, cta phong Quan 1y chét
luong c6 trach nhi¢m kiém soat tai liéu &p dung trong ndi by bénh vién.

4. Pinh nghia, thuat ngir va chir viét tat
4.1. Dinh nghia, thudt ngir

- Tai liéu: Cac van ban hudng dan bao gom quy dinh, chinh sach, quy trinh,
biéu mau, bao cao. Tai lidu co thé & dang van ban gidy, dién tir.

- Tai liéu thudc hé théng quan 1y chét luong bao gdom:

+ Cac tai liéu ndi bo do bénh vién soan thao va ban hanh: Chinh sach chat
luong, myc tiéu chat luong, ) tay chat luong, ndi quy, quy dinh, quy trinh, hudng
dan, mé ta cong viéc, phac do, so do tién trinh, biéu mau.

- Tai liéu bén ngoai: Céc tai liéu c6 ngudn gdc tir bén ngoai anh hudng truc tiép
dén hoat dong cua bénh vién: H¢ thong van ban quy pham phép luat, cong van dén, tai
liéu cua khach hang va nha cung cap.

) - Tai liéu duoc kién} soat: La cac tai liéu c6 chir ky theo quy dinh, dugc dong
dau “TAI LIEU bUOC KIEM SOAT” mau do.

- Tai lidu goc: La tai ligu duoc dong dau “TAI LIEU GOC” mau do, co chit ky

phé duyét truc tiép cua ngudi tham quyen bang muc mau xanh va dong dau do.
- Tai liu 16i thoi: La tai liéu dugc dong dau “TAI LIEU LOI THOI” mau xanh,

da hét hiéu luc thi hanh hodc da c6 phién ban mai thay thé hodc theo 1énh huy bo.

4.2. Chir viét tit

- HTQLCL: Hé théng quan Iy chit luong

- QMR: Dai dién lanh dao vé chat luong

- QLCL: Quan ly chét luong

- QLKT: Quan ly ky thuat

Phién ban: 2.1 Ngay hiéu lyc: 01/06/2024  Trang: 2 /19
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- QTQL: Quy trinh quan 1y

- KSTL: Kiém soat tai liéu

- QT: Quy trinh.

- HD: Huéng dan

- BM: Biéu miu.

- NV: Nhan vién.

5. Noi dung va cac buéc thue hién

5.1. Quy trinh xdy dung, siva déi, ban hanh tai ligu nji bp:

A uy trinh
Tr.aACh Quy Mo ta va tai li€u lién quan
nhi¢m thue hién
1.1. Dinh ky:
- Cac khoa, phong soat xét sy phu hop cua céac
tai liéu ndi bd d€ dam bao tuan thu 1SO 15189 va
phu hop véi cac hoat dong xét nghiém tai khoa
xét nghi¢m. Xac dinh nhu cau xay dyng mai tai
liéu theo biéu mau BM.QL.01.01
Ghi cht: Thoi gian soat xét céc tai li¢u nhu sau:
- ‘Muc tiéu chat luong duoc xem xét, xay dung
hang nam
Phon , R T SO tay (;héit l}rqng, chinh sach chét luong duogc
LCE Buéc 1.D€ nghi viét | go4t xét tdi thiéu 01 14n/ 03 nam
QLCL, méi/ sira déi tai ligu
Céc - Quy dinh, quy trinh, hudng dan, chirc ning,
. nhiém vu co ciu to chitc duoc soat xét hing nim
khoa/phong

- NOi dung xem x¢ét can duoc ghi cheép theo s6
theo doi yéu cau, xem xét, sta doi tai li¢u
BM.QLCL.01.05

1.2. D& nghi dot xuit :

- Khoa, phong c6 nhu cau viét mai/sira doi tai
licu dot xuat: Lap dé nghi theo mau phiéu yéu
cidu xem xét, stra d6i, bién soan méi tai liéu
BM.QL.01.01

- Truéng phong QLCL hodc trudng khoa phan
cong ngudi viét tai liéu theo BM.QL.01.01

Phién ban: 2.1 Ngay hiéu lyc: 01/06/2024  Trang: 3/19
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Phong
QLCL, cac
khoa/ phong

Budc 2. Tong hop dé
nghi/ yéu cau viét
méi, sira doi tai lidu

2.1. Quan 1y chét luong cua khoa téng hop cac
quy trinh xét nghiém va quy trinh huéng dan lam
viéc chuyén mon, k¥ thuat cua khoa.

2.2. Phong QLCL téng hop ddi véi cac quy trinh
hé thong quan ly.

Phong
QLCL, cac
khoa phong

Buwéc 3. Theo doi
viét, stra doi, viét
moi tai liéu

3.1. QLCL ctia cac khoa theo ddi viét, stra doi
tai liéu quy trinh xét nghiém va quy trinh hudng
dan lam viéc chuyén moén, k¥ thuat cua khoa.

3.2. Phong QLCL theo ddi, viét, sira doi tai ligu
quy trinh h¢ thong.

Cac
khoa/phong

Buwére 4. Thuc hién
Viét, stra doi tai liéu

4.1. Can bo dugc phan cong thuc hién: Thu thap
tai liéu, viet, stra doi tai liéu.

4.2. Trao d6i, gop y gilta cac can bd, nhan vién
trong khoa, phong dé hoan thi¢n tai ligu.

4.3. Quy dinh ndi dung sira doi tai liéu va cach
thirc nhan biét:

- Ghi tom tit viéc chinh sira & phan “Theo ddi
xem x&t, stra doi tai liéu” cua tai liéu.

- S6 phién ban dau tién s& 1a s6 1.0 d6 13 1an ban
hanh thir nhat, chua stra doi1 1an nao.

- Trong qué trinh ap dung, néu c6 nhitng chinh
stra nho (161 font, 161 chinh ta...) cua tai li€u thi
nhan vién QLCL hoac Trudng khoa co6 thé:

Tryc tiép chinh stra bang tay ngay phan noi dung
can chinh sira trén tai liéu gbc, bang cach: “Dung
but myc gach ngang va ghi ngay thang roi ky tén
tat ké bén, khong duoc dung but tay xoda tai licu.
- Tai liéu nay khong can ban hanh lai, nhung sé
phai photo trang tai li¢u do, dé phan phoi lai cho
cac don vi st dung khi da dugc phong QLCL sura
do6i dudi dang file dién tur”.

- Khi ¢6 sy thay ddi 16n hodc mang tinh chit cap
nhat, b sung ndi dung cho tai li¢u, thi can phai:
+ Khi chi sira d6i noi dung biéu mau trong quy
trinh nhung khong thay do6i ndi dung quy trinh
thi cap nhat biéu mau méi va ghi vao theo doi
sua doi tai liéu va c6 xac nhan cua QLCL.

+ Chuyén noi dung stra d6i thanh font chir in

Phién ban: 2.1
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nghiéng.

+ Nang cap sb phién ban (1an ban hanh):

Vi du: tir 1an ban hanh 1.0, sau sira d6i 1én 1.1.

+ Xin ¥ kién Truong khoa, t6 QLCL xem xét va
phé duyét.

+ Tai liéu stra ddi can phan phdi dén cac bd phan
st dung va thu hoi céc tai li¢u cii da ban hanh trude
do;

+ Ghi vao “Bang theo dbi stra doi tai lidu” cua tai
ligu do.

+ Khi stra d6i ndi dung cua quy trinh s6 phién ban
s€ dugc nang cap 1eén phién ban tiép theo. Khi stra
trén 5 lan thi ndng cap quy trinh d6 lIén 1 phién
ban. Vidu 1.51én 2.0

+ Néu thay d6i trén toan bd hé thong quy trinh c6
thé 1én tir 1.1 — 1.2 1én tryc tiép 2.0 dé dong nhat sb
phién ban,thuan tién cho viéc quan Iy hé thong

+ Khi stra d6i ca noi dung va quy dinh lai ma hé
thong tai li¢u thi ban hanh lai tr dau.

+ Céc biéu mau di theo quy trinh duoc quan 1y doc
lap voi quy trinh. Néu quy trinh 1én phién ban,
nhung ndi dung hudéng dan thyc hién biéu mau va
noi dung biéu miu khong c6 thay doi thi biéu miu
van giir & phién ban cti. Danh muyc tai liéu ndi bo
cap nhat day du ca tén cac quy trinh va tit ca cac
biéu mau dang st dung tai cac KXN.

+ Céc quy trinh ctia cac KXN xdy dyng da ban hanh
truge thoi gian quy trinh nay c6 hiu lyc ma néi
dung khong c6 gi thay 601 van phu hgp véi nhu cau
hién tai cua khoa thi van glu nguyén, khong can
nang cdp phién ban. Khi ndi dung quy trinh khong
con pht hop thi nang cap phién ban va thay d6i dinh
dang cho phu hgp véi quy trinh quan 1y hi¢n hanh.
Ghi chu : Trach nhiém vé xay dung, xem xét, phé
duyét tai licu dugc quy dinh tai Phy luc |

- Ma cac tai liéu ngi bo dugc quy dinh tai Phu luc I1.

- Binh dang cac tai liéu noi bo dugc quy dinh tai
Phu luc Ill. Quy dinh hinh thirc va ky thuat trinh
bay cac tai liéu noi bo Phu luc IV.

- Quy dinh vé hinh thirc con dau va cach sir dung
Phu luc V

- Cac truong hop dic biét nhu Ké hoach danh gia
ndi bd, bao cdo xem xé&t cua lanh dao... trinh bay

Phién ban: 2.1
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theo cac van ban quy pham phap luat hién hanh.

Phong
QLCL,
QLCL Cac
khoa/phong

Buédce 5. Xem xét su
phu hop cua tai li¢u

5.1. Xem xét tinh phu hop vé hinh thuc, noi dung
st dung bang Kkiém xem xé quy trinh
BM.QL.01.02

5.2. Céac quy trinh xét nghiém va quy trinh huéng
dan viéc chuyén mon ky thuat cua khoa: Trusng
khoa/phong xem xét noi dung va tinh phu hop
clia cac quy trinh, phong QLCL kiém tra soat xét
vé thé thic cua quy trinh, ky nhay 1én cac trang.
5.3. Truéng phong QLCL xem xét noi dung va
tinh phu hop cua cac quy trinh h¢ thdng quan ly.
5.4. Chuyén tra lai khoa/phong, ngudi viét néu
tai liéu dy thao chua phu hop. Sira lai néu c6 gop
¥, yéu cau chinh sira tir Phong QLCL hodc tir cac
can bo duogc phan cong xem xét.

Phong
QLCL, cac
khoa phong

Budc 6. Trinh phé
duyét va phan phoi,
thu hoi va hay tai
liu

6.1. Trinh Lanh dao bénh vién phé duyét. Ngay
ban hanh :[é.i ligu 1a ngay tai li¢u co hiéu luc,
duoc bat dau dua vao str dung.

6.2. Luu trlr ban cung tai li€u da duoc phé duyét
(Ban goc)

6.3. Cap nhat tai liéu vao danh muc quan 1y theo
mau "Danh muc tai liéu ndi bo" - BM.CL.01.03.
6.4. Phan phoi va thu hoi tai liéu:

- Khi phan phéi su dung tai khoa/phong phai
photo to tai liéu goc va déng diu “DA KIEM
SOAT” mau d6 1én tat ca cac trang tai liéu.

- Khi phan phdi tai liéu mai phai dong thoi thu
hoi tai liéu 16i thoi twong ung va phai lap ho so
theo mau “Theo doi Phan phoi - Thu hoi - Hay
tai licu” -BM.QL.01.04 va yéu cau nguoi nhan
tai li¢u ky nhan.

6.5. Huy tai lidu 16i thoi:

- Tai liéu 15i thoi duoc luu gitr bang 1 trong 2
cach sau:

+ Luu gitr lai 01 ban dé tham khao va déng dau
“TAI LIEU LOI THOI” mau xanh trén trang bia.

+ Scan ban tai liéu goc da huy dé luu dudi dang

Phién ban: 2.1
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file dién tir thay thé luu bang ban giay.

- Cap nhat thong tin huy tai lieu vao
BM.QL.01.04

- Ban tai liéu duoc thu hdi tir cac don vi sir dung
s€ huy bo bang cach cat vun

Ghi chu :
Y nghia va cach st dung cac con dau Phu luc V.

Phong
QLCL, cac
khoa/phong

Budre 7. Tiép nhan
quan ly va st dung
tai liéu

7.1. Tiép nhan va quan ly tai liéu tai cac khoa,
phong

- Quy trinh hé théng: Tiép nhan tai lieu méi va
ban giao tai liéu 16i thoi voi Phong QLCL

- Quy trinh tai cac khoa: QLCL cua khoa phu
trach phan phdi, thu hoi, hay tai liéu.

- Cap nhat danh muc quan 1y khi nhan tai liéu
vao "Danh muc tai liéu noi bo"- BM.QL.01.03

- Tai litu “PA KIEM SOAT” khoa/phong sir
dung phai chiu trach nhi¢m quan ly, khong dugc
sao chép hodc phat tdn ngoai don vi;

- Photo tai liéu hoac sir dung vao muc dich khac
phai dugc su dong ¥ bang vian ban cia Truong
khoa, phong va Truong Phong QLCL.

7.2. Str dung tai liéu tai cac khoa, phong

- Ddi véi cac tai liéu chinh sach chat lugng, muc
tiéu chat lwong: Lanh dao khoa/ phong cé trach
nhiém pho bién cho moi can bo, nhan vién trong
khoa, phong.

- Di V6i cac tai liéu quy trinh, huéng din, cac
biéu miu: Lanh dao khoa phong yéu cau nhan
vién lién quan doc, luu lai biang ching nhan vién
da doc hiéu tai ligu.

- Cac tai liéu nang cap lén phién ban méi nhung
noi dung biéu mau chi néng cép theo quy trinh
ma khong thay d6i vé noi dung thi cac biéu mau
dé in ra dang su dung sé duoc tlep tuc dung dén
khi hét rdi chuyén sang biéu mau mai.

7. 3. Luu trir tai liéu trong may tinh:

Luu trir tai li¢u trong may tinh:

- bit tén cho File tai liéu dang dién tu:

+ Tai liéu dién tir dugc dit tén theo quy tic sau:
M3 tai liéu_Lan ban hanh.

+ Vi du: File dién tir ctia quy trinh “kiém soat tai

Phién ban: 2.1
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liéu” 1an ban hanh 1.2 s& dugc luu theo tén sau
QT.QL.01_1.2

+ File dién t& cta biéu miu “Danh muc tai liéu
ndi bd” 1an ban hanh 2.2 s& duoc luu theo tén sau
BM.QL.01.02_2.2

+ Tat ca nhiing tai liéu dd duoc phé duyét s&
duoc luu trit:

+ File Iuu trir tai liéu dudi dang PDF

- Folder luu trit tai liéu cAn c6 mat khau riéng,
chi nguoi phu trach tai ligu d6, QLCL, phu trach
khoa, phong méi c6 thé truy cap vao va thay doi
ndi dung theo quy dinh.

- Pinh ky 6 thang/lan QLCL cua khoa, phong
QLCL hoic nguoi dugc uy quyén s& cap nhat va
sao chép cac tai liéu nay dé dy phong trong
truong hop cac tai liéu bi mat hoac hu hong do
may tinh bj nhiém virus.

dao tao, rng dung ky thuat...

5.2. Kiém soat sir dung tai liéu c6 ngudn géc tir bén ngoai

- Céc tai liéu c6 ngudn gbc tir bén ngoai dugc sir dung véi muc dich tham khao,

quan ly:
- Pong dau “TAI LIEU THAM KHAO”. Miu con ddu duoc trinh bay tai Phu

luc V

tai khoa/phong nao thi khoa/phong d6 cé trach nhiém

- Lap danh muc quan 1y theo mau "Danh muc tai lidéu c6 ngudn gdoc tir bén
ngoai"- BM.QL.01.06

- Hiy bo khi 16i thoi khong sir dung nira.

- Ma cho tai liéu bén ngoai dung lam tai li¢u tham khdo: AB.xx:

+ Trong d6 AB la ma khoa xét nghiém

+ xx 12 6 thir ty cua tai liéu: T 01

Luu y: Cac phan cua ma dugc ngan cach bdi dau cham ()

6. Luu trit ho so

50 Tén hd so Mihdso | Noilwa | 001 | Hinhthie
TT gian luu luu
Phicu yéu cau xem Khoa XN Ban can
1 | xét, siraddi,soan | BM.QL.01.01| | Spam | 2ancung,
e s 1eA phong QLCL ban mém
mai tai liéu
Phién ban: 2.1 Ngay hiéu lyc: 01/06/2024  Trang: 8 /19
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Bang Kiém xem xét Khoa XN, s Ban cing,
quy trinh BM.QLOLOZ | psngoLeL | 2 ™™ | ban mém
Danh muc tai liéu noi Khoa XN, . Ban cang,
bo BM.QL.01.03 phong QLCL > nam ban mém
Theo ddi phan phdi N
Xl g gns Khoa XN, 9 Ban cung,
thu hol,“féllljy botai | BM.QL.01.04 phong QLCL 5 ndm ban mam
S6 theo ddi yéu cau e
xem xét, sira doi, BM.QL.01.05 Khoa XN, 5 nam Be}n cupg,
T xs i phong QLCL ban mém
soan mai tai liéu
Danh muc tai liéu Khoa XN, . Ban cung,
bén ngodi BM.QL.OL.06 | i ong QLCL | > ™™ | ban mém
Phiéu xem xét noi Khoa XN, 3 Ban cting,
dung quy trinh BM.QL.01.07 phong QLCL > nam ban mém

7. Tai li€u lién quan

STT Ma tai lidu Tén Tai liéu

1 | QT.QL.02 Quy trinh kiém so4t ho so

8. Tai li€éu tham khao

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 ctia Chinh Phu vé
cong tac van thu.

- Tiéu chuan ISO 15189 Phong thi nghiém y té - Yéu cau vé chét lugng va ning
luec.

- Quyét dinh s6 5530/QP-BYT ngay 25/12/2015 Ban hanh Hudng din xay
dung Quy trinh thuc hanh chuan trong Quan ly chat luong xét nghiém.

- Quyét dinh 2429QD/BYT cta B Y t€, ban hanh ngay 12/6/2017 vé ban hanh
tiéu chi danh gia mirc chat lugng phong xét nghiém y hoc.

Phién ban: 2.1 Ngay hiéu lyc: 01/06/2024  Trang: 9 /19



dh
Ye

BENH VIEN BPA KHOA TINH YEN BAI

QUY TRINH KIEM SOAT TAI LIEU

Mi sé: QT.QL.01

Phu luc I:

QUY PINH TRACH NHIEM XAY DUNG, XEM XET, PHE DUYET
CAC TAI LIEU NOI BO

Trach nhiém

STT Loai tai liéu
Bién soan Xem xét Phé duyét
v e thie, Traome | Ben Gidm
1 | S6 tay Chat lugng | Phong QLCL cac KXN xem xét vé noi S?écnbmh
dung quy trinh. ;
A Trudng phong QLCL xem .,
2 S6 tay An toan Itjaial?aﬁetgalzq hélﬁa xet ve thé thure, Truong ng 2[%?}1:1
phong xét nghiém khoa xét nghiém cac KXN xem xét vé noi vien :
i dung quy trinh ¥
Trudng phong QLCL xem .,
3 S6 tay dich vu Phong QLCL x6ét vé thé thire, Trudng ng gtgﬁ?
khach hang & cac KXN xem xét vé€ noi vien
dung quy trinh i
Trudng phong QLCL xem
Quy trinh hé xét vé thé thuc, Trudng Ban Gidm
4 théi]l i I Phong QLCL | cdc KXN va cac dbc bénh
£4 M Khoa/phong li€n quan xem | vién
xét vé ndi dung quy trinh
. , A A Ban Giam
5 r?u}i gglnh xet Eh};?; \ﬁgrrll Trudng khoa/phong dbc bénh
ghig phong vién
Quy trinh hudng .
dan lam viéc Nhén vién 7 ‘ Ban Gidm
6 chuvén mén. k9 Khoa/ bhon Trudng khoa/phong doc bénh
Y > <Y phong vién

thuat cua khoa

Phién ban: 2.1
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1z QUY TRIiNH KIEM SOAT TAI LIEU
Phu luc II:
CACH THUC PAT MA TAI LIEU:
STT Tén tai li¢u Ma tailiéu | Ma biéu midu | Huwéng din
1. | Sb tay chat luong STCLXN
S tay an toan phong xét
2. = STAT BM.STAT.yy HD.STAT.yy
nghiém
3. | So tay dich vy khach hang | STDV BM.STDV.yy HD.STDV.yy
Quy trinh hé théng quan
4. Iy chat hrong QT.QL.xx BM.QL.xxyy HD.QL.xx.yy
qu trinh thuc hanh
5. | chuan cua cac khoa xét QTKTABXx | BMLKT.ABXxxyy | HD.KT.ABXXyy
nghi¢m
Quy trinh khéc cta céc
6. | 1 hoa xét nghiém QT.AB.XX BM.AB.XX.yY HD.AB.XX.yy

- Ma cua don vi st dung:

+ AB 1a ma cua khoa phong: VS la khoa Vi sinh, HS 1a khoa Hoéa sinh, HH 1a
khoa Huyét hoc -truyén mau

+ Trong d6 xx 1a sé cua quy trinh

+ yy 14 s6 thi tw ctia biéu mau trong quy trinh. S6 thir tu tir: 01

Phién ban: 2.1 Neay hiéu luc: 01/06/2024  Trang: 11 /19
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Phu luc I11:
PINH DANG CAC TAI LIEU NOQI BQ

Pinh dang 1. SO TAY CHAT LUQNG

Chuong 1: Gidi thiéu chung

Chuong 2. Céc chir viét tat va dinh nghia
Chuong 3. Thong tin vé cac khoa xét nghiém
Chuong 4. Yéu cau chung

Chuong 5. Yéu ciu vé ciu trac va quan tri
Chuong 6: Yéu cau vé nguodn luc

Chuong 7: Yéu cu qua trinh

Chuong 8: Yéu cau hé thong

Chuong 9: An toan phong xét nghiém

Tai liéu tham khao

Pinh dang 2. SO TAY AN TOAN
Chuong I: Gidi thi€u chung

Chuong II: Thong tin chung

Chuong I1I: Noi dung

. An toan cho khach tham va déi tac

. An toan cho nhan vién

. An toan sinh hoc

. An toan hoa chit

. An toan thiét bi va dién

. An toan ngura chay

. Phan loai xtr ly rac thai

O 3 O »n kB~ W N =

. Trang b1 bao ho ca nhan

10. Xir tri va du phong sau phoi nhiém

11. Cac tai nan khac c6 thé xay ra trong phong xét nghiém va cach xir tri
12. An toan vdi ngudi bénh

Chuong IV: Banh gia nguy co sinh hoc

Phién ban: 2.1 Ngay hiéu luc: 01/06/2024  Trang: 12 /19




20 BENH VIEN BPA KHOA TINH YEN BAI

. ] L Mai s6: QT.QL.01
L » QUY TRINH KIEM SOAT TAI LIEU A50:QTQ

Pinh dang 3. SO TAY DICH VU KHACH HANG
. Muc dich

. Pham vi ap dung

. Trach nhiém

. Dinh nghia, thut ngir va cac chir viét tat

. Thong tin chung vé cac khoa xét nghiém

. Danh muc xét nghi¢m

. Hudng dan 1y mau xét nghiém

. B4do quan va van chuyén bénh pham

O© 00 N O U B~ W N =

. Giao nhan bénh pham va tra két qua tai khoa xét nghiém

10. Giéi han binh thuong cua cac xét nghiém va cac yéu to gay sai léch két qua
xét nghiém

11. Céc van d¢ trao d6i thong tin v6i khach hang va cac bén lién quan
12. Tai liéu tham khao

Pinh dang 4. PINH DANG QUY TRINH HE THONG QUAN LY
1.Muc dich

2. Pham vi ap dung

3. Trach nhiém

4. Pinh nghia, thuat ngtr va chir viét tat

5. Noi dung thuc hién

Trach . n MO ta/
nhiém Quy trinh thuc hién Tai lidu lién quan

6. Luu trit ho so

7.Tai liéu lién quan

STT Ma tai li¢u Tén tai licu

8. Tai li€u tham khao

Phién ban: 2.1 Neay hiéu luc: 01/06/2024  Trang: 13 /19
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BENH VIEN BPA KHOA TINH YEN BAI

QUY TRINH KIEM SOAT TAI LIEU

Mi sé: QT.QL.01

Pinh dang 5. PINH DANG BIEU MAU QUY TRINH QUAN LY
BENH VIEN DA KHOA TINH YEN BAI

N BM.QL.xx.
KHOA/PHONG............. QLxxyy
TEN BIEU MAU
Ngay...thang...nam...
Phién ban: Ngay hiéu lyc: Trang sé/tong s6 trang

Pinh dang 6. PINH DANG QUY TRINH KY THUAT XET NGHIEM
1. Muc dich

2. Pham vi ap dung

3.Trach nhiém

4. Pinh nghia, thuat ngit va chir viét tat

5. Nguyén ly

6.Trang thiét bi va vat tu

7. Kiém tra chat luong

8. An toan

9. Noi dung thuc hién

10. Dién giai két qua va bao céo
11. Luu y (Canh bao)

12. Luu trix hd so

13. Tai liéu lién quan
14. Tai liéu tham khao

Phién ban: 2.1

Ngay hiéu luc: 01/06/2024
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Pinh dang 7. PINH DANG BIEU MAU QUY TRINH KY THUAT

BENH VIEN DA KHOA TINH YEN BAI

BM.AB.xx.
KHOA....ocenn. W
TEN BIEU MAU
Ngay...thang...nam... Ngay...thang...nam...
Phién ban: Ngay hiéu lyc: Trang sé/tong s6 trang

Pinh dang 8. PINH DANG HUONG DAN CONG VIEC
BENH VIEN DA KHOA TiNH YEN BAI

HD.AB.xx
KHOA.............
HUONG DAN CONG VIEC
No6i dung huéng din
Ngay...thang...nam... Ngay...thang...nam...
Phién ban: Ngay hiéu lyc: Trang sé/tong s6 trang
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Pinh dang 9. QUY TRINH KHAC CUA CAC KHOA XET NGHIEM
. Muc dich

. Pham vi ap dung

. Trach nhiém

. Pinh nghia, thuat ngit va chir viét tat

. Trang thiét bi va vat tu

. NO1 dung thuc hién

. Kiém tra chét luong

. An toan

O© 00 N O O o W N =

. Luu trit ho so
10. Tai lig¢u lién quan
11. Tai liéu tham khao

Phién ban: 2.1 Neay hiéu luc: 01/06/2024  Trang: 16 /19
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Phu luc IV:
QUY PINH HINH THUC VA KY THUAT TRINH BAY TAI LIEU NOI BO
1. Tét ca cac quy trinh dwge trinh bay theo thé thirc nhw sau:
- Khd gidy: Céac quy trinh duoc trinh bay trén gidy khd A4 (210 mm x 297 mm).

- Kiéu trinh bay: theo chiéu dai (Portrait) cua trang gidy kho A4. Truong hop
quy trinh ¢6 cac bang, biéu, van ban co thé dugc trinh bay theo chi€u rong (Landscape)
cua trang giay.

- Phong chir: Times New Roman, bang ma: Unicode

- Co chii: 13-14

- Lé& trén: cach mép trén 2cm

- L& dudi: cach mép duéi 2cm

- L& phai: cach mép phai 2cm

- L& trai: cac mép trai 3cm

- Lui khi xudng dong, chir dau dong phai lui vao tur 1-1.27 cm (1 default tab).
Noi dung trong cac bang cua quy trinh khong yéu cau lui dong 1 tab.

- Khoang cach gitra cac doan t6i thiéu 1a 6pt, khoang cach giira cac dong tdi
thiéu 1a dong don, t61 da la 1,5lines.

2. Trang du tién ciia quy trinh bao gdm thong tin va theo thé thirc sau:
- Tén don vi (C& chir 13)

- Biéu trung (Logo 3*4cm)

- Tén quy trinh (C0 chir 18)

- M s6 (C& chir 13)

- Lan ban hanh (C& chir 13)

- Ngay ban hanh (C& chir 13)

- Ho va tén, chitr ky va chtrc vu cua ngudi bién soan, nguodi kiém tra va nguoi
phé duyét (Phan d€ muc cd chit 11 in hoa, dung, ddm; phan ho tén, chit ky c¢& chir 12
in thuong, dung, dam)

- Bang theo ddi xem xét, sira ddi tai lidu: (C& chit 13)

Ngay xem | Nguoi xem xét/

Phién ban | Vi tri stra doi | Noi dung sitra doi (o) R o aRe
xét/ stra doi stra doi

Phién ban: 2.1 Neay hiéu luc: 01/06/2024  Trang: 17 /19
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3. T trang thir 2 tré di cua quy trinh dwgc trinh bay nhu sau

- Phéan dau trang (header) va phan chan (footer) trang s& xuat hién ¢ moi trang
cua quy trinh phan nay bao gém: tén quy trinh, ma tai liéu, phién ban va sé thir tw/tong
s6 trang

- Phan dau trang:

Tén bénh vién )
Logo Bénh vién Ma so:
Tén quy trinh

- Phan chan trang:

Phién ban: Ngay hiéu lyc: Trang sé/tong s6 trang

4. Cach danh so cho cac cap dé muc:
- bé muc chinh dugc danh so6 A rap va in dam, vidu: 1., 2., ....

- Céc dé muc phu dudi dé muc chinh dugc danh sb tdng dén theo sd tht tu cua
dé muc chinh nhu sau:

+ Cép 1 in d@m nghiéng, vidu: I.1., 1.2, ...

+ Cép 2 in thuong, vi du: 1.1.1., 1.1.2.,...

+ Céc cép tiép theo in thuong, vidu 1.1.1.1., 1.1.1.2. ...

+ Céc y chinh dudi cac dé muc chinh hodc phu ding ki hiéu gach dau dong (-).
+ Cac ¥ nho tiép sau y chinh ki hiéu ddu cong (+) va tiép dén ky hiéu dau chim (*)
5. Quy dinh vé viét hoa trong vin ban

- Viét hoa chir cai ddu 4m tiét thir nhat ctia cau hoan chinh: Sau dau cham cau
(.); sau dau cham hoi (?); sau dau cham than (') sau diu cham limg (...); sau dau hai
cham (:); sau dau hai chim trong ngodc kép (: “.....”") va khi xudng dong.

- Viét hoa chir cai dau tat ca cac am tiét clia danh tir riéng chi tén nguoi.

- Viét hoa tén dia 1y: Viét hoa chir cai dau ciia cac am tiét tao thanh tén riéng va
khong dung gach ndi. VD: Yén Hoa, Yén Bai, Ha Noi.

- Viét hoa tén co quan t6 chirc: Viét hoa chit cai dau cta céc tr, cum tir chi loai
hinh co quan, t6 chuc; chiic nang, linh vuc hoat dong cua co quan, t6 chuc: VD: TEN
CO QUAN; Uy ban Thuong vu Qudc hoi; Van phong Quoc hoi; B6 Y té; BO Y t€ ...

- Viét hoa tén chirc vu, hoc vi, danh hiéu: Viét hoa tén chirc vu, hoc vi néu di
lién voi tén nguoi cu thé.

VD: Chia tich H6 Chi Minh; Pho Thu tudng; Tong Cuc truong; Giam dbc; Phod
Giam doc; Trudng phong; Pho Trudong phong ...
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Phu luc V:
QUY PINH VE HINH THUC CON DAU VA CACH SU DUNG
STT Loai dau Y nghia Cach thirc

déng déu

TAI LIEU GOC

Pong dau tai liéu gbc. Tai liéu nay
khong dugc luu hanh st dung tai cac
khu vuc 1am viéc ma dugc luu gitr boi

Dong ¢ vi tri: goc
trén bén phai cua

! (DAu mau do) phong Quan 1y chat luong. Chi dugc tﬁang ]?la te,u liéu va
; C TR e tat ca cac trang
sao chép khi c6 kiém soat dé str dung o xitia
- . A khac cua tai liéu.
tai cac khu vuc lam viéc c6 lién quan.
TALLIB L i e b st s g .
DUQC KIEM phan b ~ A - 8 L en ben phai - bén
2 SOAT liéu duoc cap nhat phu hop voi cac iy X P
o Z < .. | dudl  dau TAI
P hoat dong thuc té, dugc copy tur tai LIEU GOC”
(Dau mau do) lidu gbe :
TAI LIEU LOI La tai liéu khong con phu hop véi h¢ | Pong ¢ vi tri: goc
3 THOI ' thong quan ly chat luong hi€n hanh, | trén bén phai - bén
. . dugc luu lai vé1 myc dich lam tai ligu | du6i  dau  “TAI
(Dau mau xanh) | tham khao LIEU GOC”

TAILIEU
4 THAM KHAO

(Dau mau xanh)

La tai liéu ma phong xét nghiém cé
dugc tr cdc ngudn bén ngoai va can
phai kiém soat.

bong & vi tri: goc
trén bén phai
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