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1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy 

định này. 

2. Nội dung trong quy định này có hiệu lực thi hành như sự chỉ đạo của Giám đốc 

Bệnh viện. 

3. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu 

cầu bổ sung thêm tài liệu đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu 

kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia 

sẻ thông tin khi cần. 

NƠI NHẬN 

STT Nơi nhận STT Nơi nhận STT Nơi nhận 

x Giám đốc  Phòng Điều dưỡng x 
Điều trị tích cực - 

Hồi sức tích cực 

x 
Phòng Kế hoạch 

tổng hợp 
x Khoa Xét nghiệm  Khoa Dinh Dưỡng 

 
Phòng Tổ chức cán 

bộ 
 

Khoa Huyết học và 

truyền máu 
 Khoa Khám bệnh 

 
Phòng Hành chính 

Quản trị 
 

Khoa Virut Ký sinh 

trùng 
 Khoa Dược 

 
Phòng Vật tư - 

Trang thiết bị y tế 
 

Khoa Nhiễm Khuẩn 

tổng hợp  
 

Khoa Chống nhiễm 

khuẩn 

 
Phòng Tài chính kế 

toán 
 Khoa Viêm gan   

Khoa Chẩn đoán 

hình ảnh 

x 
Trung tâm Đào tạo 

và Chỉ đạo tuyến 
    

THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA  ỔI (Tình trạng sửa đổi so với bản trước đó) 

Trang Hạng mục sửa đổi Tóm tắt nội dung hạng mục sửa đổi 

   

   

   

   

   

   

   



Qui trình Đào tạo & Đánh giá năng lực nhân viên                                                 QT.05.TTĐT 

 

 

Ngày ban hành: 20.06.2014                    Trang 3/7 

1. MỤC  ÍCH 

  u  định thống nh t qu  tr nh đào tạo và đánh giá các vị trí công việc tại 

 hoa   t nghiệm và  hoa điều trị tích cực   ệnh viện  ệnh  hiệt đ i Trung 

ương. 

2.  PHẠM VI ÁP DỤNG  

  p d ng đối v i hoạt động đào tạo m i  đào liên t c  đào tạo lại và nâng cao 

đối v i mọi cán bộ, nhân viên công tác tại 2 khoa: Xét nghiệm và Điều trị tích 

cực. 

3. TÀI LIỆU LIÊN QUAN 

 - ISO 9001: 2008 - Hệ thống quản lý ch t lượng, các yêu cầu. 

 - ISO 15189: 2007 - phòng thử nghiệm y tế: Yêu cầu c  thể về năng lực và 

ch t lượng (VILAS). 

4. THUẬT NGỮ VÀ TỪ VIẾT TẮT 

4.1 Giải thích thuật ngữ: Không 

4.2 Từ viết tắt 

   ISO  International Organization for Standardization 

   QLCL Quản lý ch t lượng 

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

5.1 Quy trình tiếp nhận và đào tạo nhân sự mới tại khoa 

Các bƣớc              

thƣc hiện 
Hoạt động chính và tài  iệu  iên quan 

Ngƣời                

thực hiện 

1. Tiếp nhận 

nhân sự mới 

tuyển hoặc 

mới chuyển 

đến 

- Nhận thông tin và hồ sơ nhân sự m i (nếu nhân 

viên đến thử việc, phòng Tổ chức cán bộ nhận hồ sơ 

và có quyết định cử cán bộ hư ng dẫn cho người thử 

việc), Khoa dựa vào quyết định phân công và bố trí 

công việc. Hồ sơ nhân sự m i gồm: 

 Sơ  ếu lí lịch; 

 Gi y khai sinh; Gi y khám sức khỏe; 

 Photo các văn bằng chứng chỉ; 

 Quyết định tiếp nhận/  u ết định hợp đồng/ 

Quyết định thử việc. 

Phòng Tổ 

chức Cán 

bộ  Trư ng 

khoa 
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- Xem xét và bố trí công việc phù hợp. Trư ng khoa 

phân công c  thể công việc theo biểu (Phiếu phân 

công công việc:  M.05.TTĐT.01). 

Trư ng khoa 

 

- Trư ng bộ phận được giao sử d ng nhân sự m i, 

giao c  thể công việc trong thời gian thử việc theo 

biểu (Phiếu phân công công việc:  M.05.TTĐT.01).  

Trư ng bộ 

phận 

- Nhân sự thử việc gửi 01 bản phiếu phân công công 

việc lưu tại bộ phận QLCL/ hành chính khoa.  

KTV, ĐD 

trư ng 

2.  ào tạo và 

kèm cặp ban 

đầu 

- Trư ng bộ phận lập kế hoạch đào tạo cho nhân sự 

m i (theo biểu mẫu, Kế hoạch đào tạo nhân viên 

m i:  M.05.TTĐT.02) 

Trư ng bộ 

phận  

 

- Phân công nội dung đào tạo: 

 Đào tạo về các qu  định chung của của khoa: 

do kỹ thuật viên trư ng/ điều dưỡng trư ng; 

 Đào tạo về kỹ thuật: Do trư ng bộ phận phân 

công cán bộ đào tạo và kèm cặp c  thể theo 

từng nội dung chuyên môn; 

 Các nội quy của bệnh viện và qu  định chung 

của y tế do cán bộ thử việc tìm hiểu. 

Cán bộ đào 

tạo được 

phân công 

- Nhân sự m i căn cứ trên kế hoạch đào tạo đã được 

trư ng bộ phận duyệt, chủ động liên hệ v i cán bộ 

đào tạo và hư ng dẫn để xếp lịch c  thể. 

Nhân sự m i 

và Cán bộ 

đào tạo được 

phân công 

3. Kiểm tra 

và đánh giá 

- Theo nội dung và thời gian đào tạo trong kế hoạch, 

các cán bộ đào tạo được phân công tiến hành kiểm 

tra và đánh giá  ết quả đào tạo đối v i nhân viên 

m i. Kết quả đánh giá đào tạo: BM.05.TTĐT.02. 

Cán bộ đào 

tạo được 

phân công 

- Bệnh viện có thể quyết định thành lập hội đồng 

đánh giá  ết quả đào tạo và thử việc nhân viên m i 

khi cần thiết. 

Ban giám 

đốc bệnh 

viện 

4. Lƣu hồ sơ 

đào tạo nhân 

viên mới 

- Kết thúc thời gian thử việc, nhân viên m i gửi hồ 

sơ đào tạo nhân viên m i về bộ phận quản lý ch t 

lượng/ hành ch nh của  hoa để lưu. 

 

Nhân sự m i 

và Kỹ thuật 

viên trư ng/ 

Điều dưỡng 

trư ng 
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5.2  Quy trình đào tạo liên tục và đào tạo lại 

Các bƣớc              

thực hiện 
Hoạt động chính và tài  iệu  iên quan 

Ngƣời                

thực hiện 

1. Xác định 

nhu cầu đào 

tạo 

- Xác định nhu cầu đào tạo theo kế hoạch hàng năm 

 vào đầu tháng    hàng năm   

 Căn cứ trên yêu cầu của bệnh viện hàng năm  

cán bộ ph  trách đào tạo của Khoa hoặc trư ng 

các bộ phận  ác định nhu cầu đào tạo của đơn 

vị gửi lãnh đạo khoa xem xét và tổng hợp gửi 

trung tâm đào tạo của bệnh viện (theo mẫu của 

bệnh viện); 

 Căn cứ trên năng lực, kết quả thực hiện công 

việc, yêu cầu cập nhật và nâng cao năng lực của 

từng vị trí, cán bộ ph  trách đào tạo của Khoa 

hoặc trư ng các đơn vị  ác định nhu cầu đào 

tạo cho từng vị trí công việc (theo Phiếu yêu 

cầu đào tạo: BM.05.TTĐT.03) gửi về trư ng 

 hoa để tổng hợp nhu cầu và  ác định kế hoạch 

đào tạo của khoa. 

Trư ng bộ 

phận và 

 ãnh đạo 

khoa  

 

- Xác định nhu cầu đào tạo đột xu t:  

 Cá nhân khi có nhu cầu đào tạo đột xu t thì viết 

đơn đề xu t (theo mẫu công văn tại ph  l c 01) 

và kèm theo các gi y tờ liên quan (gi y mời, 

thư tài trợ …  tr nh trư ng khoa xem xét và phê 

duyệt. 

 Các  hóa đào tạo đột xu t do lãnh đạo khoa 

xem xét và chỉ định bộ phận, cá nhân tham gia.  

Cá nhân có 

nhu cầu; 

Trư ng khoa 

- Các nhu cầu đào tạo và đề nghị sau  hi được lãnh đạo 

khoa xem xét, phê duyệt được tổng hợp gửi cho Trung 

tâm đào tạo theo dõi, quản lý và lưu trữ tại bộ phận 

QLCL/ hành chính khoa. 

Kỹ thuật 

viên trư ng/ 

Điều dưỡng 

trư ng 

2. Xây dựng kế 

hoạch đào tạo 

tại khoa 

- Tiếp nhận nhu cầu và tổng hợp kế hoạch: cán bộ 

QLCL/ hành chính khoa tổng hợp nhu cầu đào tạo của 

các đơn vị trong khoa và xây dựng kế hoạch đào tạo 

(theo biểu mẫu kế hoạch đào tạo: BM.05.TTĐT.04); 

Kỹ thuật 

viên trư ng/ 

Điều dưỡng 

trư ng 

- Trung tâm đào tạo xem xét và phê duyệt kế hoạch 

đào tạo của  hoa và tr nh Giám đốc bệnh viện. 

 ãnh đạo 

khoa 
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3. Triển khai 

và theo dõi 

thực hiện kế 

hoạch đào tạo 

- Theo nội dung và thời gian đào tạo trong kế hoạch, 

các cán bộ đào tạo của  hoa được phân công phối hợp 

v i cán bộ của Trung tâm đào tạo tiến hành triển  hai 

và theo d i thực hiện  ế hoạch đào tạo đối v i các 

phòng có  êu cầu.  ội dung đào tạo được ghi trong 

biểu mẫu kế hoạch đào tạo:  M.05.TTĐT.04. 

Cán bộ đào 

tạo được 

phân công 

Lƣu hồ sơ đào 

tạo tại khoa và 

 rung tâm đào 

tạo 

- Kết thúc thời gian đào tạo  cán bộ đào tạo được phân 

công gửi hồ sơ đào tạo lại và đào tạo liên t c về bộ 

phận quản lý ch t lượng/ hành ch nh của khoa và 

Trung tâm đào tạo để lưu. 

Kỹ thuật 

viên trư ng/ 

Điều dưỡng 

trư ng 

5.3 Quy trình theo dõi và đánh giá năng  ực 

Các bƣớc              

thực hiện 
Hoạt động chính và tài  iệu  iên quan 

Ngƣời                

thực hiện 

1.  ánh giá 

năng  ực  

- Tự đánh giá  

 Từng vị trí tự tiến hành đánh giá năng lực so v i yêu 

cầu. Kết quả tự đánh giá theo biểu mẫu  

BM.05.TTĐT.05 (biểu mẫu đánh giá năng lực cán bộ). 

Cá nhân tự 

đánh giá 

- Trư ng bộ phận đánh giá  

Dựa vào yêu cầu năng lực của từng vị trí công tác, 

trư ng bộ phận nhận   t  đánh giá nhân viên có đáp 

ứng v i nhiệm v  được giao hay không. Kết quả đánh 

giá theo biểu mẫu   M.05.TTĐT.05. 

Trư ng bộ 

phận 

- Bệnh viện kiểm tra định kỳ hàng năm theo  ế hoạch 

kiểm tra tr nh độ và tay nghề của điều dưỡng (theo kế 

hoạch kiểm tra phòng điều dưỡng lập) áp d ng đối v i 

vị tr  điều dưỡng. 

Phòng điều 

dưỡng 

2. Xem xét kết 

quả đánh giá 

-  ãnh đạo khoa xem xét các kết quả tự nhận xét của 

cá nhân  đánh giá của trư ng bộ phận dựa vào biểu 

mẫu  M.05.TTĐT.05 để đưa ra các nhận xét và các 

khuyến cáo cần tiến hành tiếp theo. 

Trư ng khoa 

3. Thông tin 

phản hồi và 

các hoạt động 

tiếp theo sau 

đánh giá. 

- Trư ng khoa trả lại các biểu mẫu đã hoàn thành cho 

nhân viên tự đánh giá  thông báo những v n đề còn tồn 

tại cần giải quyết tiếp theo cho từng nhân viên và đưa 

ra kế hoạch đào tạo lại sau  hi đánh giá vào 

BM.05.TTĐT.04. 

T/ khoa, Cán 

bộ được 

phân công, 

Cá nhân tự 

đánh giá. 
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4. Cập nhật hồ 

sơ năng  ực cá 

nhân 

- Định kỳ   tháng lần, Cán bộ QLCL/hành chính khoa 

gửi lý lịch cá nhân (theo  M.05.TTĐT.06) t i các cán 

bộ  nhân viên trong  hoa để cập nhật và gửi về lưu 

trong hồ sơ nhân sự. 

Kỹ thuật 

viên trư ng/ 

Điều dưỡng 

trư ng 

5.4 Quản lý hồ sơ nhân sự  

Các bƣớc              

thƣc hiện 
Hoạt động chính và tài  iệu  iên quan 

Ngƣời                

thực hiện 

1. Theo dõi, 

cập nhật 

thƣờng xuyên 

hồ sơ năng  ực 

của từng vị trí 

- Cứ 6 tháng một lần, các cán bộ trong khoa phải bổ 

sung vào lý lịch nhân sự, hồ sơ đào tạo, hồ sơ năng lực 

(nếu có tha  đổi); 

- Hàng tháng  trư ng khoa theo dõi sự biến động nhân 

viên trong  hoa để bố trí kịp thời những vị tr  chưa đáp 

ứng yêu cầu hoặc thiếu. 

T t cả nhân 

viên  trư ng 

khoa 

2. Hồ sơ nhân 

sự cần  ƣu tại 

khoa 

 ưu lại t t cả các biểu mẫu BM.05.TTĐT.01, 

 M.05.TTĐT.02, BM.05.TTĐT.03,  M.05.TTĐT.04, 

BM.05.TTĐT.05,  M.05.TTĐT.06 và Ph c l c 1  

Kỹ thuật 

viên trư ng/ 

Điều dưỡng 

trư ng 

 

6. HỒ SƠ 

 Hồ sơ của qu  tr nh gồm: hồ sơ lý lịch nhân sự, hồ sơ đào tạo  năng lực, 

đánh giá năng lực, các nhu cầu đào tạo định kỳ  đột xu t và kế hoạch đào tạo. Do 

bộ phận QLCL/ hành ch nh  hoa lưu  thời gian lưu trong suốt quá trình nhân sự 

làm việc tại khoa. 

7. PHỤ LỤC 

 - Phiếu phân công công việc:   M.05.TTĐT.01. 

 - Kế hoạch đào tạo nhân viên m i:  M.05.TTĐT.02. 

 - Phiếu yêu cầu đào tạo:    M.05.TTĐT.03. 

 - Kế hoạch đào tạo:     M.05.TTĐT.04. 

 - Phiếu đánh giá năng lực cán bộ:   M.05.TTĐT.05. 

 -  ý lịch cá nhân:     M.05.TTĐT.06. 

 - Ph  l c 1:     Đơn đề xu t nhu cầu đào tạo. 


