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Qui trinh Dao tao & Panh gia nang lyc nhan vién

QT.05.TTDT

dinh nay.

Bénh vién.

1. Nguoi cO lién quan phdi nghién cuiu va thuc hién @ing cac ngi dung cua quy
2. Ngi dung trong quy dinh nay c6 hiéu luc thi hanh nhw sw chi dgo cia Gidm doc

3. Mdéi don vi duoc phat 01 bdn (c6 d6ng ddu kiém sodt). Céc don vi khi ¢d nhu

cau bo sung thém tai liéu @é ngh; lién hé véi thu ky 1SO @é c6 ban dong dau
kiem soat. Can bg céng chuc droc cung cap file mém trén mang néi bg dé chia

sé thong tin khi can.

NOI NHAN
STT Noi nhan STT Noi nhan STT Noi nhan
X | Giam doc Phong Diéu dudng X lee-u ,m ,tICh cut -
Hoi suc tich cuc
X P;hong Ke  hoach X | Khoa Xét nghiém Khoa Dinh Dudng
tong hop

Phong T6 chuc cén
bd

Khoa Huyét hoc va
truyén mau

Khoa Kham bénh

Phong Hanh chinh
Quan tri

Khoa Virut Ky sinh
tring

Khoa Duoc

Phong Vit tu -
Trang thiét bj y té

Khoa Nhiém Khuan
tong hop

Khoa Chong nhiém
khuan

Phong Tai chinh ké
toan

Khoa Viém gan

Khoa Chan doan
hinh anh

Trung tam Dao tao
va Chi dao tuyén

THEO DOI TINH TRANG SUA POI (Tinh trang si#a doi 5o Vi bdn truéc do)

Trang

Hang muc sira doi

Toém tat ngi dung hang muc sira doi
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Qui trinh Dao tao & Panh gia nang lyc nhan vién QT.05.TTDT

1. MUC PiCH

Quy dinh théng nhat quy trinh dao tao va danh gia cac vi tri cong viéc tai
khoa xét nghiém va khoa diéu trj tich cyc, Bénh vién Bénh Nhiét di Trung
uong.

2. PHAM VI AP DUNG
Ap dung i véi hoat dong dao tao mai, dao lién tuc, dao tao lai va nang cao
d6i voi moi can bd, nhan vién cdng tac tai 2 khoa: Xét nghiém va biéu tri tich
cuc.
3. TAILIEULIEN QUAN
- 1SO 9001: 2008 - Hé théng quan ly chat lugng, cac yéu cau.
- 1SO 15189: 2007 - phong thir nghiém y té&: Yéu cau cu thé vé nang luc va
chat lugng (VILAS).
4. THUAT NGU VA TU VIET TAT
4.1 Giai thich thuat ngir: Khdng
4.2 Tirviét tat
ISO International Organization for Standardization
QLCL Quan ly chat luong
5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1 Quy trinh tiép nhan va dao tao nhan sy méi tai khoa

Cac bwéc n , N ens T3AL TeA Nguwoi
thure hign Hoat dong chinh va tai li€u lién quan thure hign

- Nhan théng tin va hd so nhan sy méi (néu nhan
vién dén thtr viéc, phong T6 chtc can bd nhan hd so
va c6 quyét dinh cir can bo hudng dan cho nguoi thir
1. Tiép nhan | viéc), Khoa dua vao quyét dinh phan cong va bd tri

A iy R o \ A Sy Phong T6
nhan sw méi cong viéc. HO6 so nhan sy méi gom: chire CAn
tuyén hojc e Soyéu lilich; b6/ Truémg
mai chuyeén . . o ) i

ye e Giay khai sinh; Giay kham strc khoe; khoa

dén ‘

e Photo céac van bang chung chi;

e Quyét dinh tiép nhan/ Quyét dinh hop ddng/
Quyét dinh thtr viéc.
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Qui trinh Dao tao & Panh gia nang lyc nhan vién QT.05.TTDT
- Xﬂem i<et va bo '[qu (iong \{lec phu th). Tru:(-)’r’lg kh?a Truéng khoa
phén cong cu thé cdng viéc theo biéu (Phicu phéan
cong cong viéc: BM.05. TTDT.01).

- Truéng bo phan dugc giao st dung nhan sy mai, i A

) Ja . . A Trudéng bo
giao cu thé cong viéc trong thoi gian thur viéc theo han

.2 e n ~ A . al
biéu (Phiéu phéan cbng cong viéc: BM.05. TTDT.01). Phe
- Nhan sy ther viéc giri 01 ban phiéu phan cong céng | KTV, BD
viéc luu tai bo phan QLCL/ hanh chinh khoa. trudng
- Truéng bo phan 1ap ké hoach dao tao cho nhan sy | Trudng bo
méi (theo biéu miu, Ké hoach dao tao nhan vién | phan
mai: BM.05.TTDT.02)
- Phé&n cdng ndi dung dao tao:

e Pao tao vé cac quy dinh chung cua cua khoa:
do k¥ thuat vién truong/ diéu dudng truong; ]
X 5 . | Canbg dao
2. Pao tao va e Dao tao vé ky thuat: Do truong bo phan phan | | -
k?m cap ban cdng can bo dao tao va kém cdp cu thé theo p'hé o can g
dau tirng noi dung chuyén mén;
e C4c noi quy cua bénh vién va quy dinh chung
cua y té do can bo thir viéc tim hiéu.
- Nhan sy méi can ct trén ké hoach dao tao dd duoc | Nhan sy moi
trudong bo phan duyét, cha dong lién hé vai can bo | va Can bo
dao tao va hudng dan dé xép lich cu thé. dao tao duogc
phan céng
- Theo ndi dung va thai gian dao tao trong ké hoach, L
A an A A s 2 Can bo dao
cac can bo dao tao dugc phan cong tien hanh kiém
< e ok PR e e A ea tao duoc
. tra va danh gia két qua dao tao doi véi nhan vién han can
3. Kiemtra | i Két qua dénh gig ddo tao: BM.05.TTDT.02. P g
va danh gia - P ; : ; =
- Bénh vién co thé quyet dinh thanh lap hoi dong | Ban giam
danh gia két qua dao tao va ther viéc nhan vién méi | doc bénh
khi can thiét. vién
- Két thdc thoi gian thtr viéc, nhan vién mai gui hd | Nhan sy méi

4. Luwu hd so
dao tao nhan

so dao tao nhan vién mai vé bo phan quan ly chat
luong/ hanh chinh cta khoa dé luu.

va Ky thuat
vién truong/

vién mei Diéu dudng
truong
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Qui trinh Dao tao & Panh gia nang lyc nhan vién QT.05.TTDT

5.2 Quy trinh dao tao lién tuc va dao tao lai

Céc budc R , N exs P3AL Ten Nguwoi
thue hign Hoat dong chinh va tai li€u lién quan thue hién

1. Xac dinh | - Xac dinh nhu cau dao tao theo ké hoach hang nim | Truong b

nhu ciu dao | (vao ddu thang 12 hang nim): phan va

tao e Cin cl trén yéu ciu cua bénh vién hang nam, | Lanh  dao
can bo phu trach dao tao ciia Khoa hoic truong | Khoa
cac bo phan xac dinh nhu ciu dao tao cua don
vi gui 1anh dao khoa xem xét va téng hop giri
trung tam dao tao cua bénh vién (theo mau cua
bénh vién);

e Can cu trén ning luc, két qua thuc hién cong
viéc, yéu cau cap nhat va nang cao ning lyc cua
tung vi tri, can bd phu trach dao tao cua Khoa
hodc truong cac don vi xac dinh nhu ciu dao
tao cho tung vi tri céng viéc (theo Phiéu yéu
cau dao tao: BM.05.TTDT.03) guri vé truong
khoa dé tong hop nhu cau va xac dinh ké hoach
dao tao cua khoa.

- X4c dinh nhu ciu dao tao dot xuat: C4 nhan c6

e Ca nhan khi c6 nhu ciu dio tao dot xuit thi viét | nhu cau;
don d& xuat (theo mau cong vian tai phu luc 01) | Trudng khoa
va kém theo cac gidy to lién quan (gidy moi,
thur tai trg,...) trinh truéng khoa xem xét va phé
duyét.

e Céac khoa ddo tao dot xuat do lanh dao khoa
xem xét va chi dinh b phan, ca nhan tham gia.

- C4c nhu cau dao tao va dé nghi sau khi duoc 1anh dao | Ky thuat
khoa xem xét, phé duyét duoc tong hop gui cho Trung | vién truéng/
tam dao tao theo di, quan 1y va luu trir tai b phan | Piéu dudng
QLCL/ hanh chinh khoa. trudng

2. Xay dung ké | - Tiép nhan nhu cau va tong hop ké hoach: can bo | Ky  thuat
hoach dao tao | QLCL/ hanh chinh khoa téng hop nhu cau dao tao cia | vién truong/
tai khoa cac don vi trong khoa va xay dung ké hoach dao tao | Piéu dudng
(theo biéu mau ké hoach dao tao: BM.05. TTDT.04); trudng

- Trung tdm dao tao xem xét va phé duyét ké hoach | Lanh  dao
dao tao cua khoa va trinh Giam ddc bénh vién. khoa
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Qui trinh Dao tao & Panh gia nang lyc nhan vién QT.05.TTDT
3. Trién khai| - Theo noi dung va thoi gian dao tao trong ké hoach, | Can b dao
va theo ddi| cAc can b ddo tao ciia khoa duoc phan cong phéi hop | 0 duoc
: A £ ni A bA o A N i . | phan cong

thuc hién ke | vdi can bo cua Trung tam dao tao tién hanh trién khai
hoach dao tao | va theo doi thuc hién ké hoach dao tao d6i vdi cac

phong c6 yéu cau. Noi dung dao tao duoc ghi trong

biéu mau ké hoach dio tao: BM.0S. TTDT.04.
Luu hd so dao | - Két thic thoi gian dao tao, can b dao tao dugc phan | Ky thuat

tao tai khoa va

cdng gui hd so dao tao lai va dao tao lién tuc vé bd

vién truong/

Trung tim dao | phan quan ly chat lwong/ hanh chinh cua khoa va | Piéu dudng
tao Trung tam ddo tao dé luu. trudong
5.3 Quy trinh theo doi va danh gia niang luc
Céc budc n , e qen pen Nguoi
thue hién Hoat dong chinh va tai li€u lién quan thue hién
1. Panh gia | - Ty danh gia: Ca& nhan tu
nang lyc Tung vi tri ty tién hanh danh gia niang luc so véi yéu | danh gia
cau. Két qua ty danh gid theo biéu mau
BM.05.TTDT.05 (biéu miu danh gia ning luc can bd).
- Truéng bo phan danh gia: Truong bo
Dua vao yéu ciu ning luc cua ting vi trf cdng tac, | Phan

treong bo phan nhan xét, danh gia nhan vién co6 dap
ng véi nhiém vu duoc giao hay khdng. Két qua danh
gia theo biéu mau BM.05.TTDT.05.

- Bénh vién kiém tra dinh ky hang nim theo ké hoach
Kiém tra trinh d6 va tay nghé cua diéu dudng (theo ké
hoach kiém tra phong diéu dudng 1ap) ap dung ddi Véi
vi tri diéu dudng.

Phong diéu
dudng

2. Xem xét két | - Lanh dao khoa xem xét cac két qua ty nhan xét cua | Truong khoa
qua danh gia | ca nhan, ddnh gid cua truong bo phan dya vao biéu

mau BM.05.TTDT.05 dé dua ra cic nhan xét va cac

khuyén cé&o can tién hanh tiép theo.
3. Thong tin| - Truéng khoa tra lai cac biéu mau di hoan thanh cho | T/ khoa, Can
phan héi va | nhan vién ty danh gia, thong bao nhitng van dé con tén | bo duoc
cac hoat ddng | tai can giai quyét tiép theo cho timg nhan vién va dua | phan cong,
tiép theo sau| ra ké hoach dao tao lai sau khi danh gi4d vao| C&nhan tyu
danh gia. BM.05.TTDT.04. déanh gia.
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Qui trinh Dao tao & Panh gia nang lyc nhan vién QT.05.TTDT

4. Cap nhat hé | - DBinh ky 6 thang/lan, Can b QLCL/hanh chinh khoa | Ky thuat
so' niang lwc ca | gui ly lich c& nhan (theo BM.05.TTDT.06) t&i cac can | vién truong/
nhan b, nhan vién trong khoa dé cap nhat va giri vé luu | Pidu dudng
trong hd so nhén su. trudng

5.4 Quan ly ho so nhén sy

ﬁﬁfcbhl;’gg Hoat dong chinh va tai li€u lién quan thljr%ul’:;’%n
1. Theo ddi, | - Clr 6 thang mot lan, cac can bo trong khoa phai bo | Tat ca nhan
cap nhat | sung vao Iy lich nhan sy, hd so ddo tao, hd so nang luc | vién, truéng
thwong xuyén | (néu cé thay doi); khoa

ho so niing luc | - Hang thang, truong khoa theo d6i su bién dong nhan
chating vitri | vien trong khoa dé bé tri kip thoi nhitng vi tri chua dép
rng yéu cau hoic thiéu.

2. Ho so nhan | Luu lai tit ca cac biéu miu BM.05.TTPT.01, | Ky  thuat
sw can lwu tai | BM.05.TTDT.02, BM.05.TTDT.03, BM.05.TTDT.04, | vién truéng/
khoa BM.05.TTDT.05, BM.05.TTPT.06 va Phuyc luc 1 Piéu dudng
trudng

6. HOSO

Hb so cua quy trinh gdm: hd so 1y lich nhan su, hd so dao tao, ning lyc,
danh gia nang luc, cac nhu ciu dao tao dinh ky, dot xuat va ké hoach dao tao. Do
bo phan QLCL/ hanh chinh khoa luu, thdi gian luu trong sudt qua trinh nhan su
lam viéc tai khoa.

7. PHULUC
- Phiéu phan cbng cong viéc: BM.05.TTDT.01.
- Ké hoach ddo tao nhan vién mai: BM.05.TTDT.02.
- Phiéu yéu cau dao tao: BM.05.TTDT.03.
- Ké hoach dio tao: BM.05.TTDT.04.
- Phiéu danh gi4 nang luc can bo: BM.05.TTDT.05.
- Ly lich c& nhén: BM.05.TTDT.06.
- Phy luc 1; Pon dé xuit nhu cau dao tao.
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