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I. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG

1. Muc dich:

Thiét l4p trinh tv x4y dung mot quy trinh dam bao chit lvong dung 1am chuén dé tham
chiéu trong qua trinh xay dung Hé thong Pam bao chat luong cua co sd gido duc nghé
nghiép (CSGDNN).

2. Pham vi ap dung:

Trong tit ca cac don vi trong Trudng.

Il. PINH NGHIA VA TU VIET TAT
1. Pinh nghia:

Quy trinh 1a trinh ty cac budc thuc hi€én mdt cong viéc trong mdt qua trinh cu thé.

Xay dung quy trinh: La qua trinh trién khai thyc hién day di cac budc cong viée tir Xac
dinh muc dich, pham vi &p dung, dinh nghia; cau truc ndi dung va trinh tu tién hanh (luu
dd, dic ta va cac cong cu, hd so, biéu mau va hudng dan thuc hién qui trinh).

2. Tir viét tit:

KH Ké hoach

bBCL Pam bao chat luong
QT Quy trinh

XD Xay dung

BM Biéu mau

LDbT Léanh dao truong
Qb Quyét dinh

PGY Phiéu gbp ¥

I1l. LUUPO (Xem trang 2)
IV. PACTA (Xem trang 3-6)

V. CAC BIEU MAU/ HUONG DAN KEM THEO (Xem trang 7-20)

STT Tén biéu miu/ hwéng din M4 hoa
1 | Ké hoach xay dung QT PBCL BMO01/QT01/TT-PBCL
2 | Bién ban dong gop y kién xdy dung QT BMO02/QT01/ TT-bBCL
3 | Phiéu dong gop ¥ kién xay dung QT BMO03/QT01/Bo phan XD QT
4 | Quyét dinh ban hanh Quy trinh BMO04/QT01/ TT-bBCL
5 | Huéng dan xay dung quy trinh
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PAC TA QUY TRINH

) BQ PHAN/ , .
BO NGUOI KET QUA HAN BIEU MAU
STT| TENBUOC NOI DUNG CONG VIEC PHAN/NGUOI - DAT HOAN X
3 PHOI HQP . /HO SO
THUC HIEN - PUQC THANH
THU'C HIEN
L | KH xdy dung HT Phong Thanh tra— DPBCLGD lap ké | Phong Thanh tra BT KH di dugc | Trude
DPBCL hoach xay dung HT DBCL hang nam - bBCL phé duyét 15/02/2020
KH xay d T [Phong Thanh tra— PBCLGD lap ké
, tﬁnhxag j;‘f Q hoac}? o jﬁn © | Phong Thanh tra . KH di duoc | Trude BMO01/QT01/
X X u X
y Qe Ach xay Cime 9ty y Qune “PBCL phé duyét | 30/02/2020 | TT-BBCL
QT BBCL QT BBCL
LDT xem xét ké hoach xiy dung QT
PBCL do bo phan PBCL trinh. Né
3 | Xem xét done < t_cl (i P tin hia blilél 4 ell LBT Phong Thanh | KH da duoc | Trudc
on 1€ C C nien C ne
18 Y HICP e TN Ten DHee S, et tra- DBCL | phéduyét | 20/3/2020
khong quay lai budce 3 yéu cau stra
KH
Phan cong
4 Phéan cong ca Cac don vi phan cong ca nhan phy Cic don vi cong viéc dé | Trudce
ac n vi
nhan phu trach trach viéc XD QT BDBCL. ’ ca nhan thyc | 15/4/2020

hién.




Liét ké cac budc

Ca nhan phu trach li¢t ké cac budc
hoat dong cua quy trinh theo th tu tir
trudc t6i sau, tir khi bat ddu dén khi
két thic.

Cé nhan phu
trach

Don vi thuc
hién

Cac budc
tién hanh

QT

Trudc
01/5/2020

Vé luu dd

C4 nhan phu trach v& luu do thé hién
trinh tu tién hanh cua QT.
Luu d6 1a mot loai so dd biéu dién
mot thuat toan hodac mot qua trinh,
biéu hién cac buédc cong viéc duoi
dang cac loai hinh hop khac nhau theo
thtt ty dugce biéu dién boi cac mili tén.
Céc budc qua trinh duoc hién thi dudi
dang cac hinh hop duoc ndi v6i nhau
bang cic mii tén dé thé hién dong
diéu khién.

Cé nhan phu
trach

Don vi thuc
hién

Luu do cua

QT.

Trudc
15/5/2020

Hoi thao/lay ¥
kién

Sau khi c& nh&n dugc phan cong hoan
thién luu dd, don vi phu trach to chuc
hoi thao/lay ¥ kién cac don vi lién
quan. Néu nhét tri chuyén sang budc 8
cac nhan dugc phan cong chinh stra
theo y kién dong gop. Néu khong
dong v thi quay lai budc 6.

Don vi phu trach

- Céc don vi
lién quan
- Ca nhan duogc
phan cong

Bién ban/
phiéu dong
gop ¥ kién

Trudc
15/6/2020

BM02/QT01/
TT-DBCL
BMO03/QT01/
TT-DBCL

V& lai luu d6

Sau khi nhan dugc cac phiéu dong
g6p vy kién thi c4 nhan dugc phan

Ca nhan phu
trach

Pon vi thuc
hién

Luu do duoc
chinh stra

Trudc
01/7/2020
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cong vé lai luu dd theo céc y kién
dong gop.

theo cac gop

y.

C4 nhan phu trach xay dung dac ta
quy trinh, can chi tiét hoa cac budc
thuc hién cong viéc trong quy trinh
b:;ing van ban viét: xac dinh rd noi
dung cong viéc thuc hién, by phan

9 | Xay dung dic ta thye hi¢n, bd phan phdi th,. kétqua| Ca nhén phu Don v1 thuc D\éc taquy | Trude
dat duoc cu thé 1a gi, Thoi gian hoan trach hién trinh 15/7/2020
thanh trong bao lau? Nhiing biéu
mau/ huéng dan lién quan/ tai liéu
tham khao tuong Ung v&i cac ndi
dung cu thé.
7 Ca nhan phy trach xay d ic bié
1o | Xdy dung biéu m%n ?f ¢ :(‘; ’Elym Eﬁl CSCT U | Canhanphu | Donvithue O
< u phuc vu u mau
méu PR Vil frong Tave e tréch hién 01/8/2020
bBCL
Ca nhan phu trach hoan thi¢
1 Hoan thi¢n quy ) aE aél_i UA r ZC oaAn :Crl(ﬁly I Cé4 nhan phu Pon vi thuc OT PBCL Trudc
R rinh v6i 5 ndi dung yéu ca cl- . .
trinh p ot Gung yeu cat LV trach hién 15/8/2020
dén V)
LDT xem xét QT BDBCL do Phong 3
\ e A Y N QT da du’()c ,
12 | Phe duvet TT-DBCLGD trinh. Néu dong y ti€p BT Phong Thanh 18 duve Trudc
¢ duyé .
Ve tuc thuc hién buéc 13, néu khong tra- DBCL | PMC UYL | 301812020

quay lai buéc 8 yéu cau stra QT




LDT ra quyét dinh ban hanh QT

Truodc

. . Phong Thanh tra QT duoc BM04/QT01/
13 | Ban hanh D‘BCL do phong TT — BBCLGD _BBCL LDT ban hanh 30/8/2020 TT-BBCL
trinh.
| e Phong TT — PBCLGD va Don vi thuc | Phong Thanhtra | Don vithue | Hd so QT | TTUocC
o S0 hién lwu hd so QT PBCL _PBCL hién PBCL 30/8/2020




BMO01/QTO1/TT-DBCL

UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET
TRUONG CAO PANG Y TE HA PONG Péc 1ap - Tu do - Hanh phic

Sb: /KH-CDYT HaNgi,ngdy  thang  nam 2020

KE HOACH XAY DUNG QUY TRINH PAM BAO CHAT LUQNG

NAM HOC ....ccuuvvvnnvennnnnne
Thuce hién ké hoach dam bao chit luong naimhoc ................ , Truomg Cao dang
Y té Ha Pong trién khai ké hoach xay dung quy trinh dam bao chat lugng nam hoc

I. Ciin cir xay dung ké hoach.

Can ctr Thong tu 46/2016/TT-BLDTBXH ngay 28/12/2016 cuia B§ Lao dong
Thuong binh va Xa hoi quy dinh vé Diéu 1¢ trudng cao dang;

Can ctr Thong tu 28/2017/TT-BLDTBXH ngay 15 thang 12 nam 2017 cua Bo
lao dong - Thuong binh va Xa hoi quy dinh hé théng dam bao chat lugng cta co s
gido duc nghé nghiép

Can ctr Quyet dinh s6 629/QD- UBND ngay 04 thang 02 nam 2016 cua UBND
thanh phd Ha Noi vé viéc xac dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu to chirc
cua Truong Cao dang Y té Ha Dong;

Cin ct Ké hoach s6........ ngay..... thang..... ndm..... cua Truong CDYT Ha
DPong vé xay dung hé thong dam bao chat lugng nim 202.... Trudng CDYT Ha Pong
xay dung ké hoach xay dung quy trinh PBCL nim .... nhu sau:

Il. MUC PiCH - YEU CAU
1. Muc dich

- Xay dung quy trinh ¢dam bao chat lugng Nha trudng theo ding quy dinh yéu
cau cua thong tu s6 28/2017/TT- BLDTBXH ngay 15 thang 12 nam 2017 cta Bo
LDTBXH.

- Bao dam cac hoat dong cua nha trudng dat chat luong theo quy trinh, quy
chuan, quy dinh, gitp c6ng tac quan tri nha truong dat hiéu qua.
2. Yéu cau

- Tuan tha quy dinh hién hanh, pht hop véi muc tiéu ké hoach dao tao va thé
hién dugc chién luoc phat trién cia nha trudng.

- Tiép can theo qué trinh, dam bao tinh hé théng, gan két cac tiéu chuan, tiéu
chi caa kiém dinh chét luong gido duc va ang dung téi da cong nghé thong tin.

- Phir hop véi diéu kién thyc tién caa nha truong, lién tuc cai tién, bao dam
khoa hoc hiéu qua. Huy dong cac ngudn lrc trong toan Nha truong tham gia.
I11. N§i dung cong viéc



Néi dung Thei gian Céa nhan/ Pon | Pon vi phoi
STT . A
vi thuc hién hop
i Ké hoach xay dung quy Thang Phong Thanh
trinh PBBCL nam ....... 1-2/202.... |tra- PBCLGD
Cac don vi dang ky cac quy | Thang 2- Cac don vi Phong
2 trinh DPBCL x4y dung 3/20.... Thanh tra -
nam... DbBCLGD
3 | i DBCL dang ky ay | TN | Phong Thanh
< 3/202.... tra - bPBCLGD
dung trong nam....
N ‘ .y BGH, Hoi
4 ﬁg:?hdao truong duygt ke 4/202... | ddng
: DbBCLGD
XD quy trinh BBCL da Théng Cac don vi Phong
5 | dangky 4-7/202..... Thanh tra —
DPBCLGD
Hop hoi dong Tham dinh Théng Hoi dong
nghiém thu quy trinh PBCL 8/2020 nghiém thu h¢
6 théng tai liéu
Bao dam chat
lugng
Ban hanh quyét dinh va luu Théang Phong Thanh | Cac don vi
7 |hdso 8/2020 | tra—
DbBCLGD

IV. TO CHUC THUC HIEN
1. Phong Thanh tra— PBCLGD: Dau mdi lap ké hoach, hudng dan xay dung quy
trinh, xay dung muc tiéu cta cac don vi (néu co).

- Pon dbc, giam sat va thu san pham theo tién do ké hoach da quy dinh

- Pau mdi dé xuat xay dung co ché tai chinh, ddu mdi trién khai cac ndi dung thuc
hién trén tang Web cua Nha truong thuc hién tirng ndi dung.

2. Céc don vi (Phong/ B) mén/ Trung tadm): cin cr chirc ning nhiém vu trién khai
xay dung cac ndi dung muyc III.

HIEU TRUONG
Noi nhan
BGH: dé blc, theo dbi, ’
Cac don vi: Phong, Bg mon, trung tam (dé
t/h)
Luu VT, PTT- DPBCLGD

TS. NGUYEN DANG TRUONG



BMO3/QTO01/TT-BBCL

UY BAN NHAN DAN TP HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Y TE HA PONG Djc 14p - Ty do - hanh phiic

Ha Noi, ngay 17 thang 9 nam 2019

BIEN BAN TONG HQP GOP Y XAY DUNG QUY TRINH

TROT GIAN: ..o
DA GEEIN ...ttt
Thanh phén:
- Chu tri cudc hop:
- Thu ky:
- Cung toan thé cac giang vién bd mén ......
Noi dung cudc hop:
Gop y kién xay dung quy trinh........cooeevevererercennenn,
1. Cac gop y xay dung quy trinh .......
2. Két luan

THU KY HQI PONG CHU TQOA

CAC UY VIEN



BMO02/QTOL/TT-DBCL
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc 1ap -Tw do- Hanh phic

PHIEU GOP Y KIEN XAY DUNG QUY TRINH

- Tén quy trinh:

- Ma quy trinh:

- Bon vi xay dung:

- Pham vi ap dung:

|. Théng tin ngudi thAm dinh:

Ho va tén:

Pon vi cong tac:

Churc vu:

I1. N§i dung nhén xét, thim dinh:
1. Muc dich va pham vi 4p dung cta quy trinh
2. Binh nghia va céc tir viét tat trong quy trinh, cic tai liéu tham khao (néu co)
3. Luu do
4. Pac ta
5. Céc cong cu, biéu mau/ huéng dan

I11. Nhan xét khac:

IV. Danh gia chung:

Thoéng qua

Thong qua c6 chinh sura

Khéng théng qua

Ha Noi, ngay thang — nam ...
NGUOI GOP Y



' o BM04/QT01/ TT-BBCL
UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CP Y TE HA PONG Poc 1dp - Tw do - Hanh phuc

Sb: /QD- CDYT Ha Néi, ngay  thdng — ndam 20.....

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy trinh......

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG Y TE HA PONG

Can cu Thong tu 46/2016/TT-BLDTBXH ngay 28/12/2016 cua B¢ Lao dong
Thuong binh va Xa hoi quy dinh vé Diéu 1¢ trudng cao dang;

Can cu Thong tu 28/2017/TT-BLDTBXH ngay 15 thang 12 nam 2017 cua B0
lao dong - Thuong binh va Xa hoi quy dinh hé théng dam bao chat luong ciia co s& gido
duc nghé nghiép

Can cu Quyet dinh s6 629/QD- UBND ngay 04 thang 02 nam 2016 cua UBND
thanh ph6 Ha Noi vé viéc xac dinh chitc ning, nhiém vy, quyén han va co ciu t6 chiic
ctiia Truong Cao dang Y té Ha Pong;

ct KH SO ....... ngay.... thang..... nim ...cta Hiéu truong truong Cao dang Y
té Ha Pong vé viée xay dung, van hanh, danh gia hé théng dam bao chat luong va tu
danh gia chat luong co so gido duc nghé nghiép;

Xét dé nghi cuia Pho trudong phu trach Phong Thanh tra - Pam bao chit luong
gido duc,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay 1a Quy trinh.........

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ki.

Piéu 3. Cac Ong (Ba) Truong phong Thanh tra — PBCLGD, Trudng cac don vi va
c4 nhan c6 lién quan cin ctr quyét dinh thi hanh /.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu Diéu 3;

- BBT Website Truong

- Luu VT, TT-DBCLGD.

TS. Nguyén Ding Truong



UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET
TRUONG CAO PANG Y TE HA PONG Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6: [HD-CDYT Ha Ngi, ngdy  thang  ndam 2020
HUONG DAN
XAY DUNG QUY TRINH BAO PAM CHAT LUQONG

I. MUC PICH -YEU CAU:

1. Muc dich :

Nhim thdng nhat ciu trac, ndi dung, hinh thire, cac bude xay dung (XD) mot quy
trinh (QT) cong tac, ddm bao yéu cau chung ctia quy trinh quan 1y, dap Gmg theo huéng
din cua hé théng biao dam chit lwong (HTBDCL) theo tinh thin thong tu
28/2017/TT/BLDTBXH va ké hoach s6 53/KH —CDYT ban hanh ngay 19 thang 2 nim
2020 vé viéc xay dung, van hanh, danh gia va cai tién HTBPCL nim 2020.

2. Yéu clu:

Quy trinh XD dam bao: Tinh thiét thuc, tinh hiéu qua, dé hiéu, dé 4p dung, dé kiém
tra, ddnh gia va phi hop vai yéu thyc té trong cai tién cong tac quan 1y nang cao chat
lugng hoat dong cia don vi, cua nha truong.

Khi XD QT phai 1ay y kién déng gop ctia toan bd can bd, gido vién,vién chirc, ngudi
lao dong trong don vi va trong toan truong.

3. Pham vi ap dung :Hudéng dan XDQT ap dung cho cic don vi, ca nhan trong
truong c6 trach nhiém phoi hop thuc hién ciing véi phong Thanh tra - DPBCLGD dé gitp
cong tac xay dung va quan ly HTBDCL cua Truong ngay cang chat ché, dat hi¢u qua.

Nha trudng ban hanh hudng dn XD quy trinh cac hoat dong bao dam chat lugng (goi
chung 12 QT bao dam chat luong cua cac don vi (phong, bd mon, trung tm) nhu sau:

4.Thong nhat mot sé thuit ngir:

Quy trinh (tiéng Anh: Procedure) 1a trinh tir (tht tu, cach thirc) thuc hién mot hoat
dong da dugc quy dinh, mang tinh chat bat budc, dap ing nhitng muc tiéu cu thé cta
hoat dong quan tri (quan Iy va cai tri) cua don vi, va Nha truong. Nhiing hoat dong nay
bao gdm tat ca cac dang thirc hoat dong (hodc qué trinh) trong céac linh vuc quan Iy qua
trinh dao tao ctia Truong, vi du nhu cac hoat dong Tuyén sinh, Khao thi BDCL, Quan
ly HSSV, hoat dong dich vu, hoat dong dao tao, nghién ctru khoa hoc...

XD qui trinh : La qué trinh trién khai thuc hién day du cac bude cong viée tir X4c
dinh muc dich, pham vi 4p dung, dinh nghia; cAu tric ndi dung va trinh tu tién hanh (luu
d6, ddc ta va cac cong cu, ho so, biéu miu va huéng dan thuc hién qui trinh).

II. CAU TRUC QUY TRINH BAO PAM CHAT LUQNG
CAu triic quy trinh bao dam chét luong bao gdm 5 ndi dung co ban sau:
1. Muc dich va pham vi 4p dung ctia quy trinh;

2. Binh nghia va céc tir viét tit trong quy trinh, cac tai liéu tham khao (néu co)



3. Luu dd;
4. Pac ta;
5. Céc cong cu, biéu mau/ huéng dan.
Cha y: Mbi quy trinh phai ¢6 du 5 muc trén, muc nao khong cé thi bo trong hodc ghi
chit “Khéng”. Quy trinh can dugc xdy dung don gian, d& hiéu, 15 rang.
III. CAC BUOC XAY DUNG QUY TRINH
Budc 1: Xac dinh muc dich, pham vi ap dung.

- Cin ctr vao yéu cau va ndi dung cong tac diéu hanh quan 1y, cac ddi tuong thuc
hién trong quy trinh dé xac dinh muc dich cia quy trinh. Muc dich cua quy trinh duoc
thiét 1ap nham giai quyét van dé gi. Pé xac dinh rd rang muc dich cia quy trinh, can tra
161 cau hoi: Tai sao quy trinh dugc viét ra (Why?).

- Can clr vao ndi dung cong tac diéu hanh quan 1y, muc dich cia quy trinh, tir d6
xéac dinh d6i tugng va pham vi 4p dung cia quy trinh. Quy trinh duoc ap dung & linh
vue nao, ddi tuong nao?

Budc 2: Xay dung quy trinh :

- Liét ké cdac budc hoat dong: Li¢t ké cac budc hoat dong cta quy trinh theo thi
tur tir trudc t6i sau, tir khi bit ddu dén khi két thiic mot céng viée, hay mot qua trinh mot
cach day du (Biéu méu 3 - phu luc)

- Xdc dinh cdac by phan/ ca nhan tham gia (Who?): Xac dinh rd cong viéc va
trach nhiém cac ddi twong tham gia thuc hién coéng viée trong quy trinh. Viét cac budc
thuc hién quy trinh duéi dang luu do.

- XP moi lién hé giita cdc budc thue hign cong viéc: xac dinh mbi lién hé giira
cac budc thyc hién cong viéc dam bao dung yéu cau dé tim ra mdi quan hé tuong tac
gifra cac budc cong viéc.

- Kiém tra toan bé quy trinh: Kiém tra vé mat ki thuat nham xac dinh quy trinh
khong c6 16i ki thuat.

- Vé lwu dé (Biéu mdu 4 - phu luc)

Luwu d6 12 mot loai so dd biéu dién mot thuat toan hodc mot qué trinh, biéu hién
cac budc cong viéc dudi dang cac loai hinh hgp khéac nhau theo thir ty dugc biéu dién
boi cac mii tén. Cac budc qua trinh duoc hién thi duéi dang cac hinh hop dugc ndi véi
nhau bang cac mii tén dé thé hién dong diéu khién. Dong dit liéu thuong khong duoc
thé hién trong luu dd:; thay vao do, dir liéu duogc an vao trong chudi cac hanh dong. Luu
dd duoc dung trong phan tich, thiét ké, phan loai hodc quan ly cong viéc hodc chuong
trinh trong nhiéu linh vuc khac nhau.

* Huéng dan khi vé quy trinh bang luu do:

- St dung phian mém Visio/ hoic Word nham thé hién ban v& mét cach truc
quan: dé hiéu, d& théy, d& nim bit cac bude cong vige, dé xac dinh dugc trach nhiém
cac ca nhan/ bg phan khi tham gia cong viéc.


https://vi.wikipedia.org/w/index.php?title=S%C6%A1_%C4%91%E1%BB%93&action=edit&redlink=1
https://vi.wikipedia.org/wiki/Thu%E1%BA%ADt_to%C3%A1n
https://vi.wikipedia.org/w/index.php?title=Process_(science)&action=edit&redlink=1
https://vi.wikipedia.org/wiki/D%E1%BB%AF_li%E1%BB%87u

- Str dung phan mém Visio / hoic Word cung cip nhiéu dic tinh khién so do y
nghia hon, linh hoat va phu hop hon.
- M6t sd biéu twong can lwu ¥ khi v& luu do:

+ Hinh C] dé biéu dat budc bit dau, két thuc cong viée/ quy trinh

+ Hinh 1¢ biéu dat cac bude, cac thao tac theo trinh tir thuce hién cong

+ Hinh <> dé biéu dat su xét duyét/ xem xét, dua ra quyét dinh
+ Hinh: nham chi hudng di/ dong chay cac budc thyc hién cong viéc.

— . ~
- Ddc td quy trinh (Biéu mau 5 - phu luc)

viéc

+ MO ta theo cac bude cong viéc;

+ MO ta ndi dung cong viéc theo cac budc;
+ Xéc dinh cac biéu mau can co;

+ Xéc dinh cac hé so can luu;

* Hedne dan khi dic ta

- Khi dic ta quy trinh, can chi tiét hoa cac budc thyc hién cong viée trong quy

trinh bang van ban viét.

- Can xac dinh rd noi dung cong viéc thuc hién, b phan thuc hién, bd phan phéi
hop, két qua dat dugc cu thé 1a gi, Thoi gian hoan thanh trong bao 1au? Nhirng biéu mau/
hudng dan li€n quan/ tai li¢u tham khao twong irng véi cac ndi dung cu thé.

Buéc 3: Xem xét, sira doi diéu chinh quy trinh
+ Phan bién truc tiép trong nhom bién soan
+Y kién dong gop cua toan thé can bd - giang vién ciia don vi/ trudng
Budc 4: Phé duyét va ban hanh
IV. HINH THUC CUA QUY TRINH
1. Trang bia (Biéu mdu I - phu luc)
- Bén trai 1a hinh anh Logo truong
- Bén phai:

+ Pau tién 1a co quan chu quan: Chit in hoa, dimg, c¢& chit 13 phong chir Times
New Roman

+ Tén truong: Chit in hoa, dam, ding, cd chir 13 phong chir Times New Roman

+ Dia chi truong: chir thuong cd chir 13 phong chit Times New Roman

+ Dién thoai, Email, Fax va facebook: chir thuong c& chir 13 phong chir Times
New Roman

- O giira: Tén quy trinh bang chit in hoa, ddm, dimg, ¢& chit 16 phong chit Times New Roman
+ M4 hoa : theo quy dinh ctia phan ma héa quy trinh.

+ Ban hanh 14n : néu rd ban hanh 1an tha may?



+ Hi¢u lyc tr ngay: néu rd hiéu luc cua quy trinh tinh tir ngay ban hanh.

+ Trang: tong s trang cta quy trinh.
- Cubi trang liét ké ro ho tén, chit ki, chirc vu cua:

+ Nguoi soan thdo quy trinh

+ Nguoi kiém tra quy trinh

+ Hi€u trudng phé duyét
2. Nhitng trang tiép theo cia quy trinh
- Trang ddu tién bén trong: 1ap bang theo ddi nhirng thay d6i ctia quy trinh (Biéu miu
1-phu luc).

Cu the:

+ Truong hop quy trinh ban hanh 1an d4u thi nhiing ndi dung trong bang thay dbi
chua co gi.

+ Néu ban hanh céc 1an 2, 1an 3...can liét ké theo ding nd1 dung cac tiéu thiuc
trong bang thay doi.
- Trang tiép theo bao gom

- GOc bén trai: néu rd quy trinh sd bao nhiéu theo thi tu ban hanh, Chit thuong,
nghiéng, cd chitr 14 phong chit Times New Roman.

- O gifta 14 néu 13 tén quy trinh dugc viét theo kiéu chir in hoa, dam, ding, c&
chir 14 phong chir Times New Roman

- Tiép theo 1a cac phan L, II, I1I, IV, V cta quy trinh

+ Tén cac phan I, II, III, IV, V ctia quy trinh viét kiéu chit in hoa, ddm, dtng, c&
chir 12 phong chir Times New Roman

+ Noi dung trong tirng phén L, IL, II1, TV, V cua quy trinh dugc viét theo kiéu chit
in thuong, ding, cd chit 13 hodc 14 phong chit Times New Roman. Riéng cac thuat ngtr,
tur viét tat, ki hi€u can nhan manh c6 thé dung chir dam.
3. Quy dinh hé thong ki hiéu khi mi héa
- Ma hoéa quy trinh: QT XX/ CPYT - P/BM/ TT.YY

+ QT 1a chir viét tit cua quy trinh;

+ XX 14 s6 thir tu tr 01 dén n;

+YY lakihiéu viét tit ciia don vi (phong/ bd mon/ trung tim) bién soan ra quy trinh.

VD: QT01/ CDYT- P. TT-BPCLGD dugc hiéu 1a quy trinh chung s6 01 cua
truong CDYT Ha Pong do phong Thanh tra - Dam bao chét luong gido duc bién soan.
- M3 héa biéu miu: BM.ZZ —QT XX/ CPYT

+ BM 1a chit viét tit cua biéu miu

+ 77 14 s6 tht tu cta biéu miu

VD: BMO01- QT01/ CDYT duoc hiéu 1a biéu mau 01 ciia quy trinh 01 ciia truong
CbYTHDb



V. KIEM SOAT QUY TRINH TRUOC KHI BAN HANH

1. Quy trinh sau khi dugc bién soan, 1y ¥ kién cua can bo, gido vién va ngudi
lao dong tai don vi cia Truong, nguoi soan thao quy trinh chinh stra, hoan thién va
chuyén dén bd phan thudng truc ctia hoi dong tham dinh (ca ban cung va file mém).

2. Thuong tryc HD thdm dinh truc tiép nhan quy trinh, mi hoa quy trinh va trinh HD
tham dinh.

3. Thuong truc hdi ddng tap hop cac quy trinh dd dugc tham dinh va trinh Hiéu
trudng phé duyét.

4. Hiéu trudng quyét dinh ban hanh va ap dung thue hién quy trinh.

5. Luu quy trinh: don vi xay dung va Phong TT-DBCLGD./.

HIEU TRUONG
Noi nhin
BGH: dé b/c, theo ddi, 7
Cac don vi: Phong, B6 mon, trung tam (dé t/h)
Luu VT, P.TT- bBCLGD

TS. NGUYEN PANG TRUONG



PHU LUC

BIEU MAU 1 TRANG BIA QUI TRINH

BIEU MAU 2 BANG THEO DOI NHUNG THAY POI
BIEU MAU 3 BANG LIET KE CAC BUOC HOAT PONG
BIEU MAU 4 VE LUU PO

BIEU MAU 5 PAC TA QUY TRINH




Biéu miu 1: TRANG BiA QUI TRINH

QUY TRINH LAY Y KIEN PHAN HOI CUA HSSV

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI
TRUONG CAO PANG Y TE HA PONG
Pja chi: S6 39 Nguyén Viét Xuan, Quang Trung, Ha Pong, Ha Noi
Dién thoai: 02433551264  Email: info@cdythadong.edu.vn
Fax: 02433 515 812 Website:www.cdythadong.edu.vn

Ma héa :QT1-CDPYT-P.TT-PBCLGD
Ban hanh lan 101

Hiéu lyc tir ngay : 10/05/2020
Tong so trang :

Chir ki

Nguwoi soan thio Ngudi kiém tra Nguwoi phé duyét

Ho va tén

Ths. Ngd Thu Hing | Ths. L& Thi Thu Trang | TS. Nguy&n Ping Trudong

Churc danh

PP. TT - PBCLGD P. HIEU TRUONG HIEU TRUONG




Biéu miu 2: BANG THEO DOI NHUNG THAY DPOI

STT Lan sira doi Trang Noi dung thay doi Ngay thay doi
Biéu miu 3: BANG LIET KE CAC BUOC HOAT PONG
STT Buwdéc cong viéc Don vi/ by phan thuce hién Két qua
1
2
3




Biéu miu 4: VE LUU PO

QUY TRINH .....ccvvuvervnnnnnne
Budc chuin bi T chirc thue hién Luu
) =)
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\ 4 A
5
Khong dat
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Biéu miu 5: PAC TA QUY TRINH
A 3 . B6 phan/ | Bophian/ | Kétqua | Han 2
Tén budc Noi 2P 2P q Y Biéu mau/
STT cone vide dun Nguwoi Nguwoi dat hoan hd so
g vie 9 | thwc hién | phéihop | dwoe | thanh




