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	Mã tài liệu
	BVTD-HDCV-QLCL-01

	
	
	Phiên bản
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ĐỔI TÀI LIỆU
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I. MỤC ĐÍCH 
· Qui định thống nhất trình tự các bước khi soạn thảo, sửa đổi tài liệu trong toàn bệnh viện.

II. PHẠM VI ÁP  DỤNG
· Hướng dẫn này áp dụng trong việc soạn thảo hay sửa đổi qui trình trong toàn

 bệnh viện.
III. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT
· P.QLCL: phòng Quản lý chất lượng
· HĐQLCL : hội đồng quản lý chất lượng
· NVCT: nhân viên chuyên trách
	Bước
	Trình tự
	Nội dung
	Trách nhiệm

	1
	
	♦ Các khoa/phòng khi có nhu cầu soạn thảo hay sửa đổi tài liệu thì viết phiếu đề xuất (biểu mẫu1) gởi cho Phòng quản lý chất lượng. 

Lưu ý: các khoa/phòng điền đầy đủ thông tin trong phần dành cho khoa/phòng đề xuất.
	Khoa/phòng đề xuất

	2
	
	♦ Nhân viên chuyên trách P.QLCL tiến hành xem xét trong vòng 2 tuần (xác định xem tài liệu được đề xuất có qui định trong tài liệu hay có liên quan đến tài liệu nào khác không). Sau đó, báo cáo cho  Trưởng P.QLCL quyết định soạn thảo hay ngưng
♦ Sau khi Trưởng P.QLCL phê duyệt phiếu đề xuất (thời gian Trưởng P.QLCL  phê duyệt trong vòng 1 tuần), NVCT sẽ phản hồi kết quả cho khoa/phòng đề xuất bằng cách gởi bản sao phiếu đề xuất cho khoa/phòng đề xuất đó.

Lưu ý: Trường hợp ngưng thì phản hồi cho khoa/phòng đề xuất biết lý do và 2 bên phải đi đến thống nhất với nhau về lý do đó. Kỳ hạn phản hồi lại cho khoa/phòng đề xuất trong vòng 1 tuần tính từ lúc TP.QLCL phê duyệt.

	P.QLCL


NỘI DUNG 

	Bước
	Trình tự
	Nội dung
	Trách nhiệm
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	♦ Khoa/phòng đề xuất tiến hành soạn thảo hay sửa đổi tài liệu.

Lưu ý: khi soạn thảo tài liệu cần tuân thủ theo “Qui trình quản lý tài liệu nội bộ bệnh viện”.

♦ Gởi bản thảo đến P.QLCL trong vòng 2 tuần, tính từ thời điểm nhận kết quả phản hồi.

	Khoa/phòng đề xuất
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	♦ Phòng QLCL sẽ tiến hành tổ chức họp Hội đồng phê duyệt.

♦ Nhân viên chuyên trách sẽ gởi bản thảo đến các khoa/phòng liên quan xem xét trong vòng 2 tuần để tiến hành họp Hội đồng phê duyệt.

♦ Hội đồng phê duyệt bao gồm:

· Chủ tịch HĐ QLCL hay người được ủy quyền

· Thư ký Hội đồng: Trưởng Phòng Quản lý chất lượng.

· Thành viên: P.QLCL và các khoa/phòng liên quan. Việc thành lập thành viên Hội đồng tùy thuộc vào qui trình có số thành viên trong Hội đồng luôn là số lẻ.

♦ Trong cuộc họp hội đồng phê duyệt nếu có thành viên có ý kiến liên quan đến bổ sung hay chỉnh sửa nội dung thì sẽ được sửa đổi khi có trên ½ số lượng thành viên trong hội đồng chấp thuận 
(hình thức biểu quyết bằng cách giơ tay biểu quyết).

♦ Khoa/phòng đề xuất có trách nhiệm tổng hợp các điểm sửa đổi nếu có và gởi lại bản chỉnh sửa cho P.QLCL trong vòng 2 tuần.


	P.QLCL

HĐQLCL

	Bước
	Trình tự
	Nội dung
	Trách nhiệm
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	Trong vòng 4 tuần

♦ P.QLCL sẽ phát hành tài liệu cho các khoa/phòng liên quan (hình thức văn bản và website).
♦ Khoa/phòng soạn thảo tài liệu có trách nhiệm phối hợp với Phòng QLCL triển khai tập huấn cho nhân viên thuộc khoa/phòng và các khoa/phòng liên quan. 
♦ Sau khi tập huấn, tài liệu mới có hiệu lực

(khoảng 3 tháng) 

	Khoa/phòng đề xuất
P.QLCL
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	♦ Khoa/phòng liên quan và P.QLCL có trách nhiệm giám sát việc triển khai.
♦ Trường hợp có sự không phù hợp, khoa/phòng sẽ tiến hành xem xét sửa đổi nội dung cho phù hợp. Việc sửa đổi sẽ được tiến hành theo trình tự trên.
	P.QLCL

Khoa/phòng đề xuất
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	♦ Sau khi hoàn tất việc phát hành, Nhân viên chuyên trách P.QLCL sẽ tiến hành lưu trữ các hồ sơ liên quan.
	P.QLCL




IV. PHỤ LỤC
· Biểu mẫu 1: Phiếu đề xuất

V. TÀI LIỆU THAM KHẢO
· Qui trình quản lý tài liệu BVTD-QT-QLCL-01
Lý lịch sửa đổi

	       Ngày
	Phiên bản
	Nội dung sửa đổi
	Soạn thảo
	Xem xét 
	Phê duyệt

	17/10/2014
	01
	Ban hành mới
	Trần Nguyễn Như Anh
	Phạm Thanh Hải
	Lê Quang Thanh

	06/11/2014
	02
	Bổ sung nội dung tài liệu có hiệu

lực ở bước 5 trang 4/5.
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I. Phê duyệt 

	Biên soạn
	Phụ trách khoa/phòng
	Phê duyệt

	Họ tên:

Chức danh:

Chữ ký

Ngày:        /             /

	Họ tên:

Chức danh:

Chữ ký

Ngày:        /             /

	Họ tên:

Chức danh:

Chữ ký

Ngày:        /             /



Đề xuất





Xem xét





Đồng


 ý





Không đồng


 ý





Soạn thảo/ sửa đổi





Xem xét/


Phê duyệt





Chỉnh sửa








Ban hành/


Triển khai





Giám sát





Lưu hồ sơ








Trang 1/5
Trang 2/5

