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QOuy trinh quadn Iy cong tac truc vién

QT.KHNV.12

5 QUY TRA‘INH , M4 s6: QT.KHNV.12
QUAN LY CONG TAC | ngay ban hanh: 20/11/2025
TRUC Lan ban hanh: 02

1. Nguwoi co lién quan phai nghién cvru va thuc hién dung cdc néi dung cua

quy dinh nay.

2. Noi dung trong quy dinh nay CO hi¢u lyc thi hanh nhuw sw chi dao cua
Giam doc Trung tim y té.

3. Méi don vi dwoc phat 01 ban (c6 dong ddu kiém soat). Céc don vi khi c6
nhu cau bo sung thém tai liéu, dé nghi lién hé voi phong Ké hoach —
Nghiép vu dé duwoc sao lai. Tai lieu dwoc cung cdp trén mang ngi bg dé
chia sé thong tin khi can.

NOI NHAN (ghi 8 noi nhdn roi danh dau X 6 bén canh)

V] | Giam déc O O
V] | Phé giam ddc O O
V] | Cac phong chtrc nang O O
|Zl Céac don vi lam sang m O
V] | Cac don vi can lam sang n O
O (I O

THEO DOI TINH TRANG SUA DPOI (finh trang sita doi so véi ban triwée do)

Trang

Hang muc
sira doi

Tom tat ngi dung hang muc sira doi
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QOuy trinh quadn Iy cong tac truc vién QOT.KHNV.12

1. MUC PiCH

Quy dinh théng nhit phuong phép quan Iy cdng tac truc tai Trung tam Y té
nham dam bdo thuc hi¢n ding quy ché thuong truc: truc lién tuc 24 gio, kip thoi
cap ctru, khdm bénh, chan doan va diéu tri ngay cho nguoi bénh tai Trung tam Y té.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung d6i vai tat ca cac khoa 1am sang trong toan Trung tdm Y té Ha Tién.
3. TAI LIEU VIEN DAN

- Luat kham bénh, chita bénh s6 15/2023/QH15;

- Thong tu 32/2023/TT-BYT ngay 31/12/2023 cia Bo Y te quy dinh chi tiét
mot so dieu cua Luat Kham hénh, chira bénh, trong d6 quy dinh tryc kham bénh,
chtra bénh.

- Quyét dinh s6 1895/1997/QD-BYT ban hanh Quy ché bénh vién.
4. THUAT NGU VA TU VIET TAT

4.1. Giai thich tir ngir: khong

- Pon vi: gdom céc khoa, phong, thudc Trung tam Y té.

4.2. Tir viét tat:

- CN: chu nhat

- T7: thtr bay

- TLD: Truc lanh dao

- KHNV: Ké hoach Nghiép vu

- KTV: K¥ thuat vién

Ngay ban hanh 20/11/2025
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5.NQI DUNG QUY TRINH ‘
5.1 So do quy trinh quén ly cong tac truc bac si, dieu duwdng, HS, KTV tai don vi:

Trach nhiém

Cac budc thuc hién

MO td/ cac bieu mau

Trudng cac quyén lap sach bac sy truc, DD trudng 1ap danh
domn vi, Piéu séch tryc hang tudn.
dudng truwéng - Lénh dao khoa phong phé duyét danh sach
hoic nguoi duoc trie. Danh séch nay dugc xem xét va cap nhat
ity quyén hang nam hodc khi can thiét.

- Lanh dao cé&c don vi hodc nguoi dugc uy

Piéu dudng
trudéng cac don

Xay dung lich truc

Can ctr vao danh sach truc dugc phé duyét,
lich céng tac va vi tri cdng tac ctia can bo truc:

! - PD truong xay dung lich truc hang tuan,
hang thang cua béc sy va diéu dudng, KTV, ho 1y...
cua don vi
- Trudng céc don vi sé kiém tra va phé duyét
Trudéng cac i lich truc cac don vi vao thir 4 hang tuan va ngay 20
don vi @ hang thang.
- Trudng cac don vi kiém tra va phé duyét danh
sach truc duge bo sung.
- Lich tryc sau khi dugc phé duyét sé dugc thong
A béo trén bang ¢ phong hanh chinh don vi ;
Dfeuc(iil:)';lnvgi @ - Guri phong KHNV trudce thir 6 hang tuan va dé

tong hop va theo doi. )
- Theo ddi va luu trir lich truc thyc te.

5.2. So' @6 qua trinh quan ly cdng tac tong truc cia Trung tam Y té

Tréach nhiém

Cac budc thuc hién

M@ ta /cAc biéu mau

Nhén vién phong
KHNV

héan va cap nhat lich try

- Nhan lich truc cua cac don vi gui vé phong
KHNYV vao ngay thir 5 hang tuan;

- Cap nhat danh sach truc b6 sung cua cac don vi
(néu c0)

giam doc

Nhan vién phong - : - Tong hop lich truc toan Trung tam Y té tir ngay thir
KHNV Tong hop lich truc 6 hang tuan.
- Sira d6i lich tryc theo danh séch bd sung (néu co).
Truwong phong v Truong phong KHNV sé kiém tra va phé duyét
KHNV Phé duyét lich tong truc Trung tAm y té vao thir 6.
-Lich tryc sau khi dugc Truéng phong KHNV
ky s€ dugc chuyén cho BGD ky duyét.
Truéng phong -Giri Ban giam doc, lanh dao phong KHNV dé
KHNV/ Ban Ban hanh thao doi, kiém tra, don doc.

- Lich tryc sé dugc cap nhat trén trang thong tin cua
Trung tam Y te.
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5.3 So' 6 qua trinh quan ly cdng tac true 14nh dao tai Trung tim Y té:

Tréach nhiém

Cac bwée thue hién

M6 ta /cAc biéu mAu

- Trudng phong KHNV én danh sach tryc lanh

Truéng phong ay dung va phé dao Trung tam y té
KHNV duyét danh séach - Giam ddc Trung tim y té phé duyét danh séch tryc.
truc lanh dao - Danh sach nay duoc xem xét va cap nhat b
sung hang nam hoic khi can thiét.
| - Truong phong KHNV sip lich truc cua lanh dao
Nhéan vién phu va gui cho b phan sap vao lich tong.
trach phong Xay dung lich tryc ®— | - Can cr 1ap lich: danh séch truc dwoc duyét,
KHNV lich cbng tac cua tirng nhan vién
- Tiép nhan y kién xin nghi tryc trong thang (néu
c6) hodc van ban vao s theo dbi truc
- Xay dyng lich truc 1anh dao vao chiéu thu 6
hang tuan.
- Truong phong KHNV s& kiém tra va ky lich truc
Trwéng phong Phé duyét lanh dao sau d6 trinh ban giam dbc ky duyét
KHNV/BGD
- Lich tryc sau khi dugc phé duyét sé dugc ban
5 hanh cho cac don vi c6 lién quan 01 ban;
Truéng phong - Gui ban giam déc, phong KHNV dé dé dang
KHNV Ban hanh Theo ddi, kiém tra, don ddc;

- Lich tryc s€ dugc cap nhat trén trang thong tin cua
Trung tam Y t€
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SO Y TE AN GIANG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM Y TE HA TIEN DPéc lap — Ty do — Hanh phiic
PON XIN NGHI TRUC
Kinh giri:

- Ban giam dbc Trung tam Y té
- Phong K¢ hoach — Nghiép vu

Xin phép Quy Ban giam ddc va Phong Ké hoach Nghiép vu cho toi duoc nghi
truc tai Khoa............. , Trung tam Y té Ha Tién.

Thoi gian nghi khong tham gia truc trngay / / dénngay / /

..........................................................................................

T6i xin dam bao tiép tyuc truc tai Trung tim Y t& khi tdi xong thoi gian .............

Xin trén trong cdm on!

T6 Chau, ngay......... thang........ nam 20...
Nguoi lam don

DUYET BAN GIAM POC
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