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	BỆNH VIỆN TỪ DŨ
Khoa/Phòng Quản lý chất lượng
	Mã tài liệu
	BVTD-QT-QLCL-01

	
	
	Phiên bản
	03

	
	QUI TRÌNH QUẢN LÝ TÀI LIỆU
 NỘI BỘ BỆNH VIỆN
	Ngày phê duyệt  
	

	
	
	Ngày hiệu lực
	


	Mục lục

	I.      MỤC ĐÍCH 

	II.      PHẠM VI ÁP DỤNG

	III. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

	IV.      NỘI DUNG

	V.      PHỤ LỤC


I. MỤC ĐÍCH 
· Nhằm thống nhất phương pháp trình bày, đánh mã số tài liệu và các bước thực hiện đối với việc quản lý tài liệu bên trong bệnh viện (bao gồm soạn thảo, xem xét, sửa đổi, phê duyệt, phát hành và hủy bỏ) nhằm đảm bảo tài liệu luôn được cập nhật, sẵn có và ngăn ngừa sử dụng phiên bản cũ.
II. PHẠM VI ÁP  DỤNG
· Qui trình này áp dụng trong việc quản lý tài liệu trong toàn bệnh viện.
III. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT
· Tài liệu: là những thông tin được thể hiện dưới nhiều dạng như  giấy, đĩa cứng, đĩa mềm hoặc hình ảnh hoặc tổng hợp các dạng trên. Ví dụ như qui trình, hướng dẫn công việc, biễu mẫu… 
· Tài liệu nội bộ: là tất cả tài liệu do các khoa/phòng trong bệnh viện soạn thảo.

· Qui trình: là các bước qui định về trình tự để tiến hành một hoạt động hay quá trình của công việc phù hợp với các yêu cầu của Bộ và của Nhà nước.
· Hướng dẫn công việc: là hướng dẫn cách thức tiến hành một bước trong một qui trình hoặc một hoạt động cụ thể.
· Hướng dẫn thao tác: là các bảng hướng dẫn dùng để chỉ dẫn thao tác 1 công việc
 (hướng dẫn thao tác vận hành máy X quang,…)
· Biểu mẫu (ấn chỉ): là bảng biểu được các tài liệu qui định ra, sử dụng để ghi chép lại các dữ liệu thu được từ các công việc thực tế. Ví dụ: phiếu đề xuất, phiếu siêu âm, phiếu chụp X quang,…
Ghi chú: Tài liệu không được kiểm soát trong qui trình này bao gồm: Các loại văn bản hành chính thuộc văn thư đi, văn thư đến, báo cáo, tờ trình, giấy mời, hợp đồng, giấy ủy quyền, … hoặc thư tín dùng để giải quyết công việc giữa các khoa/phòng trong nội bộ bệnh viện hoặc giữa bệnh viện với các tổ chức hoặc cá nhân bên ngoài.
IV. NỘI DUNG
1. Quy định về trình bày tài liệu
1.1   Cấu trúc tài liệu
Hệ thống tài liệu được tổ chức quản lý theo sơ đồ sau: 

1.2   Cách trình bày tài liệu.

1.2.1 Quy trình: 
· Trang nội dung: được trình bày như sau:

	
	BỆNH VIỆN TỪ DŨ

Khoa/Phòng …
	Mã tài liệu
	

	
	
	Phiên bản
	

	
	(Tên tài liệu)

	Ngày phê duyệt
	

	
	
	Ngày hiệu lực
	


	Mục lục

	I. MỤC ĐÍCH 

	II. PHẠM VI ÁP DỤNG

	III. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

	IV. NỘI DUNG

	V. LƯU ĐỒ (nếu có)

	VI. PHỤ LỤC

	VII. TÀI LIỆU THAM KHẢO (nếu có)


I.         MỤC ĐÍCH 
II. PHẠM VI ÁP DỤNG 
III. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT
IV. NỘI DUNG
V. LƯU ĐỒ (nếu có)
VI. PHỤ LỤC
VII. TÀI LIỆU THAM KHẢO (nếu có)

· Trang kiểm soát: được trình bày như sau:


(Mã tài liệu Phiên bản)

I.  Lý lịch sửa đổi

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

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


II. 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:        /             /



1.2.2 Hướng dẫn công việc:
· Trang nội dung: trình bày như qui trình
· Trang kiểm soát: trình bày như qui trình
1.2.3 Hướng dẫn thao tác:  cần trình bày sao cho dễ thực hiện và phải có mã tài liệu để dễ kiểm soát nhằm ngăn ngừa việc sử dụng phiên bản cũ. (tham khảo bảng hướng dẫn minh họa)
1.2.4  Biểu mẫu: không qui định, có thể trình bày tùy theo mục đích sử dụng của từng khoa/phòng. Tuy nhiên khi đưa vào sử dụng phải có mã tài liệu để dễ kiểm soát nhằm tránh sử dụng phiên bản cũ (không bao gồm biểu mẫu do Bộ Y tế, Sở Y tế quy định và các biểu mẫu cần phải tuân thủ theo quy định của nhà nước).
2. Phương pháp đánh mã tài liệu.

2.1 Ký tự viết tắt tài liệu

.
	Tên tài liệu
	Ký tự viết tắt

	Qui trình  
	QT

	Hướng dẫn công việc 
	HDCV

	Hướng dẫn thao tác
	HDTT

	Biểu mẫu 
	BM


2.2 ▲Ký tự viết tắt của khoa/phòng

	Số thứ tự
	                       Khoa/phòng
	        Ký tự viết tắt

	1
	Chỉ đạo tuyến
	CĐT

	2
	Công nghệ thông tin
	CNTT

	3
	Điều dưỡng
	ĐD

	4
	Hành chánh quản trị
	HCQT

	5
	Kế hoạch tổng hợp
	KHTH

	6
	Quản lý chất lượng
	QLCL

	7
	Tài chính kế toán
	TCKT

	8
	Tổ chức cán bộ
	TCCB

	9
	Vật tư thiết bị y tế
	VTTBYT

	10
	Cấp cứu chống độc
	CCCĐ

	11
	Chăm sóc trước sinh
	CSTS

	12
	Dinh dưỡng
	DD

	13
	Gây mê hồi sức
	GMHS

	14
	Hậu phẫu
	HP

	15
	Hậu sản C
	HSC

	16
	Hậu sản H
	HSH

	17
	Hậu sản M
	HSM

	18
	Hậu sản N
	HSN

	19
	Hiếm muộn
	HM

	Số thứ tự
	Khoa/phòng
	        Ký tự viết tắt

	20
	Kế hoạch gia đình
	KHGĐ

	21
	Khám phụ khoa
	KPK

	22
	Nội soi
	NS

	23
	Phụ
	P

	24
	Phục hồi chức năng
	PHCN

	25
	Sản A
	SA

	26
	Sanh
	S

	27
	Sơ sinh
	SS

	28
	Tạo hình thẩm mỹ
	THTM

	29
	Ung bướu phụ khoa
	UBPK

	30
	Chẩn đoán hình ảnh
	CĐHA

	31
	Dược
	D

	32
	Giải phẫu bệnh
	GPB

	33
	Kiểm soát nhiễm khuẩn
	KSNK

	34
	Xét nghiệm
	XN

	35
	Xét nghiệm di truyền y học
	XNDTYH


2.3 Cách thiết lập mã tài liệu
2.3.1  Qui trình – Hướng dẫn công việc – Hướng dẫn thao tác








2.3.2 Biểu mẫu 

2.3.2.1   Biểu mẫu trong Qui trình/Hướng dẫn công việc

                OO – OO – OO – OO－OO   (  OO  )





2.3.2.2   Biểu mẫu ngoài Qui trình/Hướng dẫn công việc
                        BM －OOO －OOO  ( OO )





3. ▲Xem xét và phê duyệt tài liệu

· Tài liệu được xem xét, phê duyệt về sự thỏa đáng trước khi ban hành bởi người có thẩm quyền. Quyền hạn, trách nhiệm soạn thảo, xem xét và phê duyệt các loại tài liệu được quy định như sau:
	Loại tài liệu
	Soạn thảo/sửa đổi
	Xem xét
	        Phê duyệt

	Qui trình
	Khoa/phòng
	Trưởng khoa/phòng TP.QLCL
	Giám đốc

	Hướng dẫn

công việc
	Dùng chung
các khoa/phòng 
	Khoa/phòng
	Trưởng khoa/phòng TP.QLCL
	Giám đốc

	
	Dùng trong

nội bộ khoa/phòng
	Khoa/phòng
	Trưởng khoa/phòng

TP.QLCL
	Giám đốc

	Hướng dẫn thao tác
	Khoa/phòng
	Trưởng khoa/phòng

TP.QLCL
	Giám đốc

	 Biểu mẫu
	Khoa/phòng
	Trưởng khoa/phòng TP.QLCL
	Giám đốc


4. Soạn thảo và sửa đổi tài liệu

4.1  Soạn thảo tài liệu
· Tài liệu được soạn thảo bằng tiếng Việt, kiểu chữ Times new roman với cỡ chữ 13.          
· Phiên bản: khi ban hành lần đầu là 01 (các lần tiếp theo được tính theo thứ tự tăng dần 02, 03, …)

· ▲Số trang: trình bày bằng dạng phân số x/y, trong đó x là số thứ tự của trang và y là tổng số trang (không tính phần phụ lục kèm theo).
Ví dụ: Trang 2/10, biểu thị trang số 2 trong tổng số 10 trang.
· Trình tự soạn thảo hay sửa đổi tài liệu thì tham khảo “ Hướng dẫn soạn thảo - sửa đổi tài liệu: BVTD-HDCV-QLCL-01”

4.2   Sửa đổi tài liệu.
-    Là việc sửa đổi nội dung tài liệu cho phù hợp với các yêu cầu và thực tế.
-    Cách sửa:

· Phiên bản: thay đổi theo thứ tự tăng dần, lần đầu là 01, lần tiếp theo là 02;...
· Lý lịch sửa đổi: ghi số sửa đổi tiếp theo vào cột phiên bản, ngày sửa đổi, nội dung sửa đổi,…
· Nội dung sửa đổi: hiển thị dấu ▲vào đầu hàng hoặc hạng mục sửa đổi. Xóa bỏ hết những dấu hiệu của lần sửa đổi trước đó (ngoại trừ lần ban hành đầu tiên.). 
Ghi chú: Đối với các biểu mẫu khi thay đổi nội dung của Qui trình hay Hướng dẫn công việc nhưng nội dung của biễu mẫu không thay đổi thì vẫn giữ nguyên biểu mẫu đó. 

5. Quản lý tài liệu.
5.1  Bộ phận phát hành
	Số thứ tự
	Trình tự
	Phương pháp quản lý

	1
	Đăng ký

Sổ quản lý
	♦ Sau khi tiếp nhận yêu cầu cần ban hành tài liệu, Nhân viên chuyên trách điền thông tin như mã tài liệu, tên tài liệu, tên bộ phận phát hành, ngày phát hành, số phiên bản, nơi đến ...vào sổ quản lý tài liệu phát hành (Biểu mẫu 3)


	2
	Bản sao
	♦ Photo tài liệu và hiển thị phân biệt bản sao bằng cách đóng mộc【 Phòng Quản lý chất lượng 】trên tài liệu. 
♦ Số bộ tài liệu phát hành là N+1 

(N là số khoa/phòng phát hành).


	3
	Lập

Bảng thông báo
phát hành
	♦ Sử dụng Bảng thông báo phát hành tài liệu (Biểu mẫu 1)


	4
	Phát hành và

Xác nhận giao nhận
	♦ Phát hành và xác nhận căn cứ theo “Bảng thông báo phát hành tài liệu”

	5
	Quản lý
bản gốc
	♦ Nhân viên chuyên trách điền thông tin vào sổ quản lý tài liệu gốc (Biểu mẫu 2)
♦ Bảo quản sao cho không làm mất hay hư hỏng bản gốc.
♦ Thực hiện phân biệt rõ ràng giữa bản củ và bản mới nhất bằng cách đóng mộc “Hết hiệu lực” lên bản củ.
♦ Thời gian bảo quản 10 năm



5.2  ▲Bộ phận nhận
	STT
	Trình tự
	Phương pháp quản lý

	1
	Tiếp nhận

	♦ Người phụ trách tiếp nhận văn thư đến của khoa/phòng tiếp nhận.

	2
	Xác nhận

Bảng thông báo
phát hành
	♦ Xác nhận và trả lại bộ phận phát hành sau khi ký nhận.

	3
	Đăng ký và bảo quản
	♦  Lập sổ nhận tài liệu và bảo quản tài liệu sao cho không làm mất hay thất lạc tài liệu.
♦ Có cần hay không cần quản lý sổ đăng ký được quy định tại khoa/phòng.

	4
	Sử dụng tài liệu
	♦ Người chịu trách nhiệm khoa/phòng phổ biến trong buổi họp giao ban khoa/phòng cho thành viên tuân thủ đúng qui định. 
Trường hợp không tuân thủ thì tùy vào mức độ vi phạm sẽ xử lý theo quy định của bệnh viện.


6. Xem xét định kỳ
Bộ phận quản lý tài liệu định kỳ sẽ tiến hành xem xét tài liệu như sau:

▲6.1  Qui trình: được xem xét 2 năm 1 lần vào khoảng tháng 3 ~ 4
    6.2  Hướng dẫn công việc/Hướng dẫn thao tác/Biểu mẫu: các khoa/phòng tiến hành xem xét tài liệu mỗi khi thay đổi.
V. ▲PHỤ LỤC
· Biểu mẫu 1: Bảng thông báo phát hành tài liệu
· Biểu mẫu 2: Sổ quản lý tài liệu gốc

· Biểu mẫu 3: Sổ quản lý tài liệu phát hành
· Phụ lục 1: Mẫu trình bày “ Qui trình và hướng dẫn công việc”
I.  Lý lịch sửa đổi

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

	20/03/2014
	01
	Ban hành mới
	Trần Nguyễn Như Anh
	Phạm

 Thanh Hải
	Lê 

Quang Thanh

	17/10/2014
	02
	Sửa đổi toàn bộ
	Trần Nguyễn Như Anh
	Phạm

 Thanh Hải
	Lê 

Quang Thanh

	6/11/2014
	  03
	( Chỉnh sửa nội dung mục 3 “xem xét 
và phê duyệt tài liệu”.

( Thay đổi khoa “Điều trị theo yêu cầu
 là khoa “Hậu sản H”
( Bổ sung cách đánh số trang trong

Mục 4)4.1

( Thay đổi tên Biểu mẫu1 là
“ Bảng thông báo phát hành tài liệu”
	-

	-
	-

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


II. 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:        /             /


Qui trình





Hướng dẫn công việc





Hướng dẫn


 thao tác





Biểu mẫu


(Ấn chỉ)





Phần Footer





Trang1/2





Phần Header





Phần Footer





Trang 2/2





Số thứ tự tài liệu theo khoa/phòng


  01; 02…





Ký tự viết tắt khoa/phòng





Ký tự viết tắt tài liệu


 (Qui trình: QT; Hướng dẫn công việc: HDCV…





♦ Qui trình áp dụng toàn bệnh viện: có ký tự viết tắt BVTD


♦ Qui trình áp dụng trong nội bộ khoa/phòng: không có ký tự viết tắt BVTD 





Ví dụ:


 BVTD- QT-QLCL-01 (Qui trình số 01 _ phòng QLCL: qui trình này áp dụng toàn bệnh viện)


              QT-QLCL-02 (Qui trình số 02 _ Phòng QLCL: qui trình này chỉ áp dụng trong nội bộ                         phòng QLCL)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                





Phiên bản của biểu mẫu


 ( bắt đầu là 01, 02,...)





Số quản lý của qui trình


/hướng dẫn công việc





 Số thứ tự biểu mẫu trong qui trình 01,02





Ký tự viết tắt của biểu mẫu: BM





Ví dụ: BM-QT-QLCL-01-01 (01) 


 ( Biểu mẫu 1 trong qui trình 1 phòng QLCL,  phiên bản 01)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                





Phiên bản của biểu mẫu (bắt đầu là 01, 02,...)





Số thứ tự biểu mẫu (bắt đầu là 001,002,…)





Ký tự viết tắt khoa/phòng





Ký tự viết tắt của biểu mẫu: BM








Trang  1/10
Trang 2/10

