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1. Muc dich
Quy trinh nay:

- Quy dinh cach thirc ban hanh, sira d6i va quan ly céc tai liéu thudc hé thong
quan 1y chét luong cia S Y té Hau Giang.

- Huéng dan, phin cong trach nhiém va quy dinh céc budc tién hanh viéc quan
ly van ban di - dén nham dam bao kiém soat chit ché, giai quyét kip thoi viéc soan
thao, phat hanh céc van ban di va tiép nhéan xir Iy cac van ban dén.

2. Pham vi ap dung

Quy trinh nay ap dung dé kiém soat cac tai liéu sau:
- Chinh séch chét luong, muc tiéu chét lugng;

S6 tay chét luong;

Céc quy trinh, huéng din cong viée, biéu mau ciia hé thdng quan ly chat

luong;

Céc vin ban phap quy va tiéu chuan sir dung trong hé thdng quéan Iy chét

lugng;

- Vin ban di va van ban dén.

Ghi chii: Cac hd so khong thude pham vi ap dung ctia Quy trinh nay.

3. Tai liéu lién quan

- Diéu khoan 4.2.3-Kiém soat tai liéu cia TCVN ISO 9001:2008

- Muc 4.2.3. STCL-SYTHG.

- Phip lénh 34/2001/PL-UBTVQHI10 ngay 04/4/2001 cia Uy ban Thuong vu
Qudc hoi vé Luu trir Qubc gia;

- Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP ngay 8/4/2004 ctiia Chinh phu quy dinh chi tiét
thi hanh mot s6 diéu cia Phap 1énh Luu trir qubc gia;

- Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 8/4/2004 ctia Chinh phii vé cong tac van thu;

- Thong tu lién tich sd: 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 6/5/2005 ctua Bd Noi
vu va Vin phong Chinh pht huéng dan vé thé thire va k¥ thut trinh bay vin ban;

- Quyét dinh s6 30/2009/QD-UBND ngay 18/9/2009 ciia UBND tinh Hau Giang
V/v Ban hanh quy dinh vé thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban.

4. Pinh nghia va Thuit ngir viét tit

- Tai liéu kiém soét: 1a céc tai liéu c6 dong ddu DA KIEM SOAT mau do & trang
02. Nhitng nguoi str dung tai liu kiém soét s& cap nhat mdi khi tai liéu thay doi.

- Vin ban dén: 1a toan bo van ban, gidy to, tai liéu, ban fax, kién nghi... tir co
quan hodc ca nhan bén ngoai guri dén.
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- Vin béan di: 12 toan bd vin ban, gidy to, tai liéu, ban fax.... mang danh nghia S&

Y té Hau Giang gui di cho cac don vi va cé nhéan.

- Ban thao vin ban: 12 ban dwoc viét tay hodc danh may, hinh thanh trong qué

- BM: Biéu mau
- QT: Quy trinh
- HD: Huéng dan

trinh soan thao mdt van ban cua co quan.

- DPDLD (QMR): Dai dién lanh dao vé chét luong
- HTQLCL: Hé théng quan 1y chét lwong

5. Noi dung quy trinh

5.1. Kiém soat cac tai liéu ciia Hé thong quén ly chit lrgng
5.1.1. So' do ban hanh, siva dbi tai li¢u:

B.Z x ; t‘ .
Ngudi thue hién Trinh tw céng viée S T, S
: liéu lién quan
Tat ca cén bo, cong Yéu cau ban hanh/sira
chire, vién chirc doi tai liéu Ll Eibdl-00-61-01
1
Phu trach phong ®
Phu trach ph¢ Y
il S Phan cong chuan bi
du thao
Céac phong c6 lién
quan z
Xem xét :
r r + . n 4
Gidm déc g0p v, hoan thién
[
Thu ky Ban ISO @ BM-00-01-02
Y +
; Cap nhat vao
M SRaai b0 danh myc tai liéu
A v BM-00-01-03
Thu ky Ban ISO Sao chup, dong dau
kiém soat, ghi s
Nhitng nguoi sir dung \
tai liéu Phén phoi
Thu héi ban 16i thoi

Y

Str dung, bao quan
Cap nhat khi can thiét
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5.1.2  Quy dinh vé hinh thikc tai liéu ciia S¢ Y té Hiu Giang :

5.1.2.1. Hinh thtre cac tai liéu thudc Hé thng quan 1y chét lugng cia S¢ Y té
Hau Giang (bao gbdm sb tay chét lugng, quy trinh va cic hudng dan) dugc quy dinh
gibng trang bia (trang 1) va trang 2 clia tai liéu nay. Cac thong tin dé kiém sodt tai lidu
bao gom:

- Tén don vi: S&' Y té Hiu Giang
- Tén tai liéu: Ghi tén la sb tay chét lugng, quy trinh hodc huéng dan;
- M sé: theo quy dinh & muc 5.1.3;

- Lan ban hanh: tai liéu ban hanh ldn dau ghi lan ban hanh 1a 01, sau mdi lan ban
hanh lai thi muc “Léan ban hanh” ting 1én 01 don vi;

- Ngay ban hanh: ghi ngay c6 hi¢u luc hi¢n hanh cua tai li¢u;
- Cach danh s trang: s6 trang/tong s6 trang.
Str dung théng nhat phong chir Unicode dé soan thao van ban.

5.1.2.2. Hinh thtrc biéu mu dugc thiét ké theo muc dich sir dung cho cac hoat
dong khac nhau, nhung cn phai c6 ma sb va sé trang (ap dung ddi voi truomg hop
biéu méu c6 nhiéu trang) dé kiém soat:

- Mai s6 biéu mau: ghi & goc trén bén phai.
- 86 trang ghi & goc du6i bén phai (4p dung khi biéu mau c¢6 nhiéu trang).

5.1.3 Hé théng ma hoa tai liéu (4p dung ddi voi SO tay chét lugng, Quy trinh,
Huéng din va biéu miu).

5.1.3.1. SO tay chat lwong ky hiéu: STCL - SYTHG

5.1.3.2. M s6 quy trinh: ISO-SYTHG-mn-xy

- mn la ma sé quy udc cia cac phong, ban thude S& Y té Hau Giang.
- xy la s6 thir ty ctia quy trinh, ¢6 gia trj tir 01 dén 99.

M sb ciia cac Phong cia S& Y té Hau Giang dugc quy dinh nhu sau:

STT Tén by phén Ky hi¢u
1. Tai liéu chung cia S&' Y té Hiu Giang 00
2, Vin phong S¢ 01
3. | P. Quin Iy Hanh nghé Y — Dwoc tw nhéin 02
4, P. Thanh Tra 03
5. |P.NVY 04
6. |P.NVD 05

Vi du: Quy trinh Kiém soat tai liéu la quy trinh chung ctia hé théng quan Iy chét
lugng, dugc mang ma s6 1a ISO-SYTHG-00-01.
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5.1.3.3. M s6 ciia cac huéng din: HD-mn-xy

- HD la chir viét tit cua huéng dan

- mn la mi s6 quy udc cla céc phong thudc So Y té

- xy la so thir tr ctia Hudng dén, ¢6 gia tri tir 01 dén 99

Vi du: Vin phong S& ¢6 01 Huéng din cong viée thi Huéng din d6 c¢6 ma sb 1a
HD-01-01.

5.1.3.4. Ma s6 biéu mau: BM-mn-xy-wz

- BM la chit viét tat ctia biéu miu

- mn-xy la mi sb cta quy trinh (ISO-SYTHG-mn-xy) hodc huéng dan (HD-
mn-xy)

- wzla sb thir tr ctia biéu mau, co gia tri tir 01 dén 99

Ghi chii: Khi ca Quy trinh va Huéng dan ctia mdt b phan déu c¢6 Biéu mau thi
Biéu mau c6 trude duge danh so trude.

Vi du: Quy trinh Kiém soét hd so - ma sb ISO-SYTHG-00-02 c6 hai Biéu mau
thi Biéu méu c6 truéc mang sé hiéu 1a BM-00-02-01 va Biéu méu c6 sau mang s higu
12 BM-00-02-02.

5.1.3.5. P6i v6i nhidu quy trinh ma sir dung chung mét biéu mau thi biéu mau
chung d6 dugc danh ma s6 1a: BM-QTTN-wz trong d6 QTTN la viét tit cia Quy trinh
tac nghiép; wz 1a sb thir tu biéu mau.

5.1.4. Noi dung tai liéu
5.1.4.1. Sé tay chit lwong:

La tai liéu quy dinh hé thong quan ly chat lugng cta S& Y té Hau Giang. S6 tay
chit Iwgng c6 nhirng ndi dung nhur sau:

- Muc dich, pham vi 4p dung cua hé théng quan ly chit luong
- Céc thuat ngir va chir viét tit trong sb tay chét lugng

- Gi6i thiéu vé S& Y té Hau Giang

- Chinh sach chit lugng cia So Y té Hau Giang.

- Muc tiéu chit luong ctia S¢ Y té Hau Giang.

- M0 ta cach thuc hién cia SO Y té Hau Giang d6i véi cac yéu cau cua tiéu chuédn
TCVN ISO 9001:2008 va vién dan téi cac Quy trinh c6 lién quan.

5.1.4.2. Cac Quy trinh:

Noi dung cta quy trinh duge quy dinh théng nhat gdm cic muc sau:
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- Gi6i thiéu vé S¢ Y té Hau Giang
- Chinh séch chit lugng ctua S¢ Y té Hau Giang.
- Muc tiéu chit lugng cua S¢ Y té Hau Giang.

- Mo ta cach thuc hién ctia S& Y té Hau Giang ddi véi cac yéu cau ciia tiéu chudn
TCVN ISO 9001:2008 va vién dan t6i cac Quy trinh ¢6 lién quan.

5.1.4.2. Cdc Quy trinh:
Noi dung ctia quy trinh dugce quy dinh théng nhit gdbm cac muc sau:

1. Muc dich: Quy trinh quy dinh thng nhat ndi dung, cic bude tién hanh trong
qua trinh thyc hién mdt cdng viéc, dich vu hanh chinh cong S&¢ Y té Hau Giang.

2. Pham vi ap dung: Néu cu thé quy trinh dugc ap dung cho déi tugng nao,
hoat ddong nao, by phan nao.

3. Tai liéu lién quan: Liét ké nhirng tai liéu ma ngudi thue hién phai sir dung
khi thyc hién tirng budc cong viée.

4. Pinh nghia va Thuit ngir viét tit: Néu Ién dinh nghia hodc cac chir viét tat
trong tai liéu, néu cé.

5. N6i dung: Néu 1én néi dung chi tiét cia Quy trinh. Trinh bay quy trinh c6
thé dudi dang mo ta bing 10i, ding so d dong chay hodc két hop trinh bay so d6 dong
chay trude, sau dé la mo ta.

6. Ho so: Néu céc loai ho so lién quan dén quy trinh va cach thirc luu trir cac ho so
do.
7. Phu luc: Liét ké céc loai biéu mau va kém theo phan sau cia quy trinh.

Quy trinh nao khong co tai liéu vién din hodc khong c6 céc tir ngit cn phai
dinh nghia thi muc dé duoc ghi 1a khong. Chu y khong duge bo, thay dbi tén hoic
trinh tu cua cac muc trén.

5.1.4.3. Huwong din

No6i dung ctia huéng dan c6 thé bao gébm cac muc nhu trong quy trinh. Néu
huéng din don gian thi ¢6 thé trinh bay ngay phan néi dung.

5.1.5. Trach nhiém xem xét, kiém tra va phé duyét cac tai liéu hé thong
quan Iy chit lrong:

Tét ca céc tai lidu ndi bd trong hé théng QLCL cua S& Y té Hau Giang déu duge
Thu ky ban ISO xem xét va QMR phé duyét ban hanh.

5.1.6. Quén 1y va phéan phéi tai li¢u hé thong quén ly chit lwong
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e Tai li¢u sau khi dugc phé duyét, Thu ky Ban ISO cép nhét vao danh muc tai liéu
theo biéu miu BM-00-01-02 va sao chup s6 lugng theo yéu cau sir dung dé phén phoi
cho céc by phén lién quan.

Luwu y:

- Céc biéu mau thudc cac thi tuc, quy trinh ndo cua hé thdng thi di kém véi thu
tuc, quy trinh ay, khong can 1én danh muc riéng.

- Céc hd so dugc cap nhat vao BM-00-02-02.
e Cac ban sao dugc dong diu kiém soat & trang 01 hodc 02 theo mau dudi day:

Mau dau

SO Y TE HAU GIANG

PA KIEM SOAT

e Khi phan phéi phai ghi vao sd phan phdi theo biéu mau BM-00-01-03.

e Céc tai liéu khi cung cép cho bén ngoai phai duge sy dong y ctia Lanh dao S& Y
té Hau Giang. Theo doi tinh trang muon/tra tai liéu theo BM-00-01-05.
5.1.7 Sira ddi va cap nhat tai li¢u
5.1.7.1. Trong qua trinh sir dung néu thdy tai liéu cin phai stra ddi, thi ngudi dé nghi
phai ghi yéu cau sira dbi va noi dung sira dbi du kién vao phiéu theo biéu mau BM-00-
01-01 va chuyén cho phu trach phong, trinh tu theo so dd ban hanh, sira doi tai tai liéu
muc 5.1.1, trang 4/9.
Truong hop phiéu yéu cau sira d6i khong du chd dé ghi ndi dung sira doi thi dinh kém
trang c6 ndi dung stra dbi ciing phiéu yéu cau.
5.1.7.2 Noi dung thay dbi dugc in nghiéng néu thay dbi dudi 1/3 trang; thay ca trang
néu thay dbi nhiu hon 1/3 trang.
5.1.7.3. Cén cir vao theo doi phan phdi tai liéu trén trang ddu clia timg tai liéu, Thu ky
Ban ISO thu hoi tai liéu cii dé thay thé trang dugc stra doi, df”)ng thoi cdp nhat lan sira
dbi vao bang theo doi sira dbi & trang dau. Sau 3 14n sira déi thi tai liéu s& duge ban hanh
lai.
5.1.7.4. Tai lidu 13i thoi s& bi huy bo sau khi thu hdi, ban gbe tai liéu cii ¢6 thé giir lai dé
tham khao, nhung cén ¢6 d4u hiéu dé nhan biét (vi du gach chéo trén trang bia) dé tranh
nham 1an.
5.2. Kiém sodt vin ban di, dén va cdc tai li¢u bén ngoai khac
5.2.1.1. Tai liéu bén ngoai cia S¢& Y té Hau Giang: 1a cac van ban phép quy, tiéu
chuén c6 lién quan. Cac tai liéu nay dwoc quan ly tai céc phong, don vi sir dung.
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5.2.1.2. B0 phén luu trir va cac don vi st dung phai lap danh muc céc tai li¢u bén ngoai
dang dugc str dung tai bd phan ciia minh theo biéu mau BM-00-01-04. Riéng cong vin
dén dugc theo doi tai $6 dang ky vin ban dén BM-00-01-06.

5.2.1.3. Cong vin di duge theo doi tai S6 ding ky vin ban di BM-00-01-07.

5.2.1.4. Pinh kv hang ndm, bd phan luu trit, don vi sir dung va Van phong c6 trach
nhiém lién hé v6i cac co quan ban hanh tuong tng dé kiém tra xdc nhan cac tai liéu
dang sir dung tai S& Y té Hau Giang 1a ¢6 hiéu luc.

6. Hb so
TT Mai s6 Tén hd so Noilwru | Thoi gian lru
1. Phiéu yéu cau ban hanh/sira doi
BM-00-01-01 | oo Yeucaubanfamysua dot - g 180 02 nim
tai liéu
& | pycopgpge | A0 A eas L keu st He BanISO | Ban méi nhét
thong quan ly chat lugng
3. | BM-00-01-03 | Sé theo ddi phan phéi tai liéu Ban ISO | Ban méinhét
4. Ban ISO )
BM-00-01-04 | Danh muc tai li¢u bén ngoai Ban maéi nhat
Céc b phan
5 , . Vin thu + )
BM-00-01-05 | S theo di muon tai liéu, hdso | -~ | Theo quy dinh
Céc bd phan
6. | BM-00-01-06 | Sb ding ky van ban dén Vian thue | Theo quy dinh
7. | BM-00-01-07 | Sb ding ky van ban di Vin the | Theo quy dinh

7. Phu luc

1.  BM-00-02-02. Danh muc hd so ciia hé théng quan 1y chét lugng
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PHIEU YEU CAU BAN HANH/SUA POI TAI LIEU

Nguwoi yéu cau:

Thugc phong ban:

Tén tai liéu dé nghi
stra:

N6i dung yéu cAu ban hanh/sira:

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

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

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

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

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

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

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

Ngay: Ky tén:

Phin cong nguoi thye hién va thoi gian hoan thanh

..........................................................................................................................................
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DANH MUC TAI LIEU NOI BO

TT

Tén tai liéu

Ngay ban
hanh/Sira
doi

S6 1an ban hanh

Lin 1

Lan 2

W

N[ o w| s

90

10.

11.

12.

13.

14.

15,

BM-00-01-02




BM-00-01-03

SO Y TE HAU GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN ISO Doc lap — Tw do — Hanh phic

SO THEO DOI PHAN PHOI TAI LIEU
HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG TCVN ISO 9001 : 2008

Noi nhan Ghi
3 chu
TT|  Ma tiligu Ngay ban A Phong Thu ky
Chi cuc truéng Ph;)"Cr&h[llgcuc HC-TH Phong QLDL Bal:nlrllsqé
Ky nhin
Ho, tén nguwdi nhin
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Bophén: ........................... BM-00-01-04
DANH MUC TAI LIEU BEN NGOAI

A .
STT T E oan Co quan Tinh tran*g So Nguwoi .
Tén tai li¢u So hiéu i Rank higulge® |lwgng| quin iy Ghi chua

®) C = con hiéu luc; H = hét hiéu luc
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BOphan: ... BM-00-01-05
SO THEO DOI TiNH TRANG MUQN/TRA TAI LIEU/HO SO CUA HTQLCL
Ma sb/ . Tinh trang mwon Tinh trang tra Ghi chi ‘
TT ey Tén tai liéu/ho so ‘ Negwdi muwon T ‘ Ngwoi (Tinh‘t.ri_ll"lg tai liéu/hd
v Ngay /B4 phén Ky nhan Ngay nhan |0, thoi gian muon....)
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BM-00-01-06

SO Y TE HAU GIANG

SO PANG KY VAN BAN PEN

NAM ...oovvviininnnnnn.
TUngay....ooovviiiiiiiiien MEHLHE o orupars e
B E ) -1 DR —— AN 80 s 5 k005 20,5000 b sinsnnamannms

Quyén 6 ......
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BM-00-01-06

Ngay
dén

Tac gia

S6 va
ky hiéu

Ngay thang
cua van ban

Tén loai va trich yéu ngi dung

Don vi hoidc
nguwdi nhan

Ky

- Ghi chu
nhan

Trang 272




BM-00-01-07
SO Y TE HAU GIANG

SO PANG KY VAN BAN PI

....................................
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BM-00-01-07

S6 va ky hiéu

Ngay thang
ctia vian ban

TEN LOAI VA TRICH YEU NQI DUNG

Nguwoi

Don vi hoic
nguwoi nhan
ban luu

NOI NHAN

Sé lugng
ban

Ghi
chu
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