THONG TIN Y HOC

SANG KIEN XAY DUNG BIEU MAU QUAN LY VAN BAN
TAI KHOA DUQ'C — BENH VIEN DA KHOA TiNH THAI BINH

Nguyén Thj Héng Thdm', Pham Thj Khanh My*
1Bénh vién Pa khoa tinh Thai Binh

1. DAT VAN BE

Van ban 14 mét loai hinh phwong tién dé ghi nhan, lwu gilr va truyén dat cac thong tin tiy
chd thé nay sang chii thé khac bang ky hiéu goi 1a chi¥ viét. N6 gdm tap hop cac cau cé tinh
tron ven vé ndi dung, hoan chinh vé hinh thirc, cé tinh lién két chat ché va hwéng téi mot
muc tiéu giao tiép nhat dinh. Van ban bao gébm céc tai liéu, tw liéu, gidy t& co gia tri phap ly
nhéat dinh, dwoc st dung trong hoat dong clia cac co quan Nha nwéc, cac td chire chinh tri,
ch’inh tri - xa hoi, cac td chire kinh té... nhw: cac van ban phap luat, cac cbng van, tai liéu,
giay to.

Viéc quan ly van ban trong cac don vi la rat quan trong. Quan ly tét sé gitp chung ta lam
viéc hiéu qua, tiét kiém thdi gian, tranh nham 1an, sai sét, ddm bao dwoc trinh tw thwe hién
cong viéc cling nhw gidi quyét cac van dé phat sinh duoc tét hon.

Trong bd tiéu chi chat lwgng Bénh vién, tiéu chi B4.2 mic 2 quy dinh khoa/phong cé luu
va trién khai quy trinh tiép nhan, phan loai va phan cong ngudi xt ly van ban da dwoc Giam
ddc phé duyét. Mrc 4 trong tiéu chi yéu cau van ban dén phai dwoc trién khai téi ngudi lao
déng co lién quan t&i van ban.

Tai Bénh vién da khoa tinh Thai Binh van ban dwgc gvi t&i cac khoa phong dwéi dang
van ban dién t&r, do d6 cac khoa phong phai xt ly, lwu tri¥ van ban dén va di dwéi dang cac
file nén trong may tinh.

Tai Bénh vién da khoa tinh da xay dwng quy trinh “Quan Iy van ban di va van ban dén”
(QT.03.TCHC) nhung céc bang, biéu lwu trir chwa phu hop véi cap khoa.

Vi vay can “xay dwng biéu mau quan ly van ban” nhdm muc dich:

+ Dé& can bd quan ly ghi chép day du, chinh xac cac ndi dung, c6 hé théng.

+ La co s& dé dé tra ctru van ban.

+ Dé theo dbi ra soat van ban mot cach lién tuc va day du.

2. NOI DUNG SANG KIEN

2.1. Thwce trang quan ly van ban tai khoa:

Hién tai quan ly van ban tai khoa Dwoc ghi chép trong sb sach véi cac muc sb thir tw,
ngay thang nam, sb van ban, noi phat hanh, ngay nhan, ndi dung van ban, ngwdi nhan. Cac
ndi dung trén dwoc ghi chép vao sb theo thir tw thi gian nén mat nhiéu thdi gian khi can tra
ctru. Kho theo déi , ra soat ndi dung clia van ban phai thwe hién.

2.2. Néi dung cua sang kién

2.2.1. Thiét ké biéu mau trén file exel

- Biéu mau quan ly vén ban dén

BENH VIEN DA KHOA TINH
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- Biéu méu quan ly van ban di
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2.2.2. Céc giai phap

- Tai budi giao ban thw ky s& ghi chép day du cac nodi dung can thiét ctia van ban dwoc
trién khai vao sb giao ban (sé nghi quyét): s6 hiéu van ban, ngay van ban, noi ban hanh,
néi dung van ban, phan cong thwc hién van ban...

- Sau budi giao ban can b6 lam nhiém vu quan ly sé Iwu trir toan bo cac van ban da trién
khai trén giao ban theo biéu mau quan ly van ban.

- Khi nhap di liéu vao biéu mau, tranh nhirng 16i sai sét trong qua trinh nhap di liéu, gitp
ching ta quén ly di¥ liéu chinh xac, khéng can lo viéc phai stra 16i trong qué trinh nhap.
Chuing ta str dung cac chirc nang trong exell:

+ St dung chirc ndng Data Validation dé tao danh sach chon cho céc cot: noi phat hanh,
ngwdi trién khai van ban, nguwdi x ly van ban, noi lwu;

+ St dung chtrc ndng Data Validation d& quy dinh chi nhap di liéu ngay vao cac 6: ngay
thang ndm van ban, ngay trién khai van ban;

+ S dung dinh dang c6 diéu kién trén tab home — styles & 6 “ ra soat van ban” dé tao
didu kién nhac nhé kiém tra xt ly van ban.

+ S dung chirc nang Hyperlink 1am dwdng dan dé xem toan bd ndi dung van ban.

e Tractru van ban

Dé thuan loi trong viéc tra clru van ban ta vao file quan ly van ban theo dwdng dan:

Quan ly vén ban — Ctrl F — danh tir khéa ( s6 cong van, ndi dung cong van...) —
findnext — tim ddng ndi dung can tim — tra sb thi ty — tim theo sb thr tw dé tim van
ban trén bang tai liéu lwu trir van ban in; tim theo ngay nhan dé tra ctru dwoc trién khai noi
dung van ban trong sb giao ban (s6 nghi quyét).

¢ Rasoat van ban

Trong s6 quan ly van ban dén c6 muc “ra soat van ban” ta st dung dinh dang c6 diéu
kién trén tab home — styles & 6 “ ra soat van ban” dé tao diéu kién nhac nhé kiém tra xr ly
van ban. O nay cé chirc nang béo hién thi mau trwéc mot ngay clia van ban can phai xt ly
xong va ndp béo cdo. Khi thay trén ban lwu trir cd bao hién thi mau thi ngui lwu trir van
ban phai kiém tra ngudi x& ly vén ban da x& ly xong chwa va nhéc nhé dén ngay phai xr
ly xong.

e Luwu trir thw muc

D& c6 tinh bdo mat cao, tién loi cho ngwdi quan ly cé thé tra clvu thong tin trong quan ly
& moi lic moi noi, chung ta dwa file quan ly van ban 1én gmail theo dwdng dan: Gmail —
Drive — bam chuét phai —tao thw muc mai, (aat tén) —tai tép 1én. Khi can tra clru vao
theo dwdng dan: gmail —drive —xem cac ndi dung tai [én.

3. HIEU QUA

e V& hinh thirc

Biéu mau quan ly van ban dwoc xay dwng dwéi dang bang biéu, d& muc ré rang, sap
xép theo trinh tw nhét dinh, thuan loi trong ghi chép, theo dbi.

e Vé ndidung

Ghi chép day du cac ndi dung can thiét clia van ban.
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Dé dang tra clru van ban khi can thiét

Tra clru dwoc & moi lic, moi noi.

Thuan lgi cho viéc trién khai, ra soat, theo ddi thwc hién van ban.

4. KET LUAN

- Biéu mau lwu trir van ban cé d& muc rd rang, sap xép theo trinh tw nhat dinh thuan loi
trong viéc ghi chép, theo doi

- Ghi chép dwoc day du cac ndi dung can thiét cGa van ban.

- D& dang tra cru van ban

- Tra ctru dwore & moi lic, moi noi.

- Thuan loi cho viéc trién khai, ra soat, theo ddi thwc hién van ban

SANG KIEN CAI TIEN MOC TREO TUINUGC TIEU
TAI KHOA THAN KINH - BENH VIEN DA KHOA TiNH THAI BINH

Nguyén Thj Thanh!, Hoang Manh Ha', Nguyén Thj Kiéu*
1Bénh vién Pa khoa tinh Théai Binh

TOM TAT

1. Tong quan

- bat thong tiéu 1a phwong phap dwa mot éng thdng qua dwong niéu dao vao bang quang
l&y nwéc tiéu ra ngoai nham muc dich chdn doan va diéu tri hodc dé dan lwu nuéc tiéu trong
bang quang.

- Méc treo tui nwéc tiéu (TNT) dwoc st dung trong trwdng hop dan lwu nwéc tiéu gian
doan hodc lién tuc gitp cd dinh tai nwéc vao thanh giwdrng dung qui dinh d&m bao cong tac
KSNK

2. Muc tiéu

Giai phap cai tién moc treo dé cd dinh tui nwdc tiéu &p dung cho ngwdi bénh cé dat sonde
dan lwu tai nwéc tidu can thay di tw thé nhiéu lan/ngay

3. Phuwong phap

- Thiét ké mdc treo gitp diéu dwéng thuan loi khi ¢ dinh tai nuwéc tiéu

- Ap dung thtr nghiém va diéu chinh dé dwa ra mau thiét k& phu hop

4. Két qua:

- Sau hailan chinh stra da hoan thién mac treo ap dung véi givong inox thwong va givong
da nang (Budng cap ctru) (Phu luc 1)

- Mdc treo tui nwéc tiéu lam bang nhém hodc inox dwoc thiét ké don gian gidp cb dinh tai
nwéc tiéu vao thanh giwdng mét cach thuan tién |a bién phap dé thwe hién, khong ton thoi
gian, chi phi thap.

5. Két luan:

- Qua mét nam nghién ctu va ap dung thye té giai phap da dwoc ap dung tai khoa

dem lai hiéu qua trong cong tac cham nguwoi bénh.

6.Twr khoa: Moc treo tui nwoc tiéu.

I/ DAT VAN DE

- Dan lwu nuwoc tiéu gian doan hoac lién tuc trong trwd'ng hgp ngwdi bénh hdn mé, liét
giwdng co tidu tién khong tw cha (dé gitr vung sinh duc va ving xung quanh sinh duc, hau
mon sach sé&, kho rao dé phong loét muc hoac trong moét sb trudng hop phau thuat hay can
theo déi khoi lwong nwdc tiéu..

- Tai khoa Than kinh nguoi bénh diéu tri ndi tri phan I&n la nguwdi bénh tai bién mach
mau ndo (TBMMN). trung binh >2.000 ngudi bénh / nam trong dé ngudi bénh dat 6ng théng
dan lwu > 1.200 ca.

- Trong k¥ thuat dat thong niéu dao dan lwu nwéc tleu phai dung éng thdng Foley, ndi dau
duai dng théng véi day dan nuéce tiéu. Diéu dwdng cb dinh tai nwédc tiéu vao thanh givdng
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