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QUY PINH

Vé hoat dong cia trang thdng tin ndi bd

I. MUC PICH

- Trang thong tin noi bo (viét tat la trang TTNB) duoc xay dung nhim muc dich cung cap,
trao d6i thong tin vé cac hoat dong cua bénh vién da khoa khu vuc Bic Quang Binh vai cac céa
nhan, khoa/phong chirc nang trong ndi b bénh vién.

- Trang TTNB cung cip duong dan cho phép nguoi dung truy cap, khai thac thong tin
trong hé thdng noi bo theo quy dinh cua phép luat.

- Quy dinh trach nhiém Ban lanh dao, cac ca nhan, khoa/phong thu thap, bién tap, phé
duyét, ding tai noi dung trén trang TTNB , Bénh vién da khoa khu vuc Bac Quang Binh.

- Quy dinh quy trinh cac budc thu thap, bién tap va cap nhat théng tin Ién trang TTNB,
Bénh vién da khoa khu vuc Bac Quang Binh.

- Quy dinh nay duoc ap dung dbi voi tat ca can bo, cong chuc, vién chac bénh vién da
khoa khu vuc Bac Quang Binh khi tham gia viét bai, bién tap, phé duyét noi dung phuc vu viéc
dang tai thong tin trén trang TTNB, nhitng ngudi st dung trang TTNB,

I1. TO CHUC, QUAN LY, SU DUNG

2.1 Thiét 1ap va van hanh

Trang thong tin noi bo Bénh vién da khoa khu vuc Bic Quang Binh dugc dat tén duy
nhat va van hanh trén may chu ndi bo véi dia chi truy cap:

http://172.31.0.240:8080/trangtinnoibo

2.2 Trach nhiém va quyén han
- Giam ddc 12 nguoi chiu trach nhiém trudc can bo cong nhan vién chirc bénh vién vé hoat

dong cua trang, dong thoi quyét dinh moi mat vé ndi dung caa trang TTNB.


http://172.31.0.240:8080/trangtinnoibo

- Ban giam dbc chiu trach nhiém phan céng, chi dao, kiém duyét tin va kiém tra thyc hién
nhiém vu da phan cong.

- Céc thanh vién Ban giam dbc bénh vién c6 trach nhiém phé duyét va chiu trach nhiém
vé noi dung thdng tin dugc giri dén theo linh vire duoc phan cong. Nhitng théng tin co tinh chat
quan trong, nhay cam thi thanh vién Ban giam déc phai xin y kién chi d¢ao cua Giam ddc bénh
vién.

- Phong Hanh chinh quan trj 1a dau méi tap hop cac thong tin duoc phé duyét va chiu tréch
nhiém dang tai, cap nhat cac thong tin 1én trang TTNB.

- Phong Hanh chinh quan tri bao mat tuyét di mat khau va chiu trach nhiém vé ndi dung
thong tin dwa 1én trang TTNB dung nhu ndi dung da kiém duyét. Theo ddi noi dung, quan Iy vé
bé cuc, hinh thic cia trang. Bao cdo va dé xuat véi Ban giam doc cac su ¢d xay ra (néu co).
Thuc hién trinh bay vé thé thirc, dinh dang chuan dua tin 1én trang TTNB.

- B6 phan Cong nghé thng tin, phong Ké hoach tong hop chiu trach nhiém xu ly ky thuat
trang TTNB, phan quyén quan tri, tap huan ky thuat dua thong tin 1én trang TTNB. Nghién ciu
dé xuat phuong huéng va bién phéap phat trién ky thuat coa trang TTNB.

2.3 Quan ly va sir dung

- Cac van ban chi dao, quan 1y, diéu hanh duogc guri dén céc khoa phong trén trang TTNB
c6 phé duyét caa Ban Giam dbc ¢6 hiéu luc nhu véi ban gidy. Truéng cac khoa phong truy cap
dé trién khai thuc hién theo tham quyén dugc phan cong.

- Bo phan Coéng nghé thong tin hang ndm co6 ké hoach duy tri, chinh stra giao dién, chirc
ning trén trang TTNB, sao luu dit liéu dinh ky va bao tri phi hop vai tinh hinh thuc té

- Nghiém cam st dung tai nguyén trén trang TTNB vao muc dich chéng lai Nha nudc
Cong hoa xa hoi cha nghia Viét Nam, gay réi an ninh, kinh té, trat tu, an toan xa hoi, vi pham
thuan phong my tuc cua dan toc, xam hai loi ich hop phap cua té chic, ca nhan va can trg bat
hop phap hoat dong cua hé thng may chu noi bo. Nghiém cam viéc chuyén nhwong, cho thué,
ban tai nguyén trén trang TTNB dudi bat ky hinh thtc nao.

- Tai nguyén trén trang TTNB c6 lién quan dén hoat dong cta bénh vién, to chirc Pang,

Nha nudc phai dugce wu tién bao vé va khong dugc xam hai.



I1l. CUNG CAP VA PHE DUYET NOQI DUNG THONG TIN

3.1 Cung cip va chiju trach nhiém nai dung théng tin

Cac ca nhan, khoa/phong trong bénh vién, tuy theo chirc nang, nhiém vu ¢é trach nhiém soan
thao vin ban; cung cap noi dung thong tin kip thoi va chiu trach nhiém vé noi dung thdng tin cung
cap theo c&c nguyén tic sau:

- Chiu trach nhiém vé noi dung théng tin ma minh cung cap.

- Céc thong tin chung dua 1én hé thong TTNB phai duoc thanh vién Ban giam déc c6
trach nhiém kiém tra va phé duyét noi dung.

- Céc cé nhan, khoa/phong duoc phan céng cung cap thdng tin can theo ddi thong tin hién
c6 trén trang TTNB dé b6 sung, sta d6i kip thoi.

- Céc ca nhan, khoa/phong c6 thé dé xuat thém noi dung c6 lién quan dén chirc nang quan
ly cua ca nhan, khoa/phong do.

3.2 Phéan cong linh vuc phu trach phé duyét ngi dung.

Phén cong linh vyuc phu trach phé duyét noi dung caa cac thanh vién trong Ban giam déc,
cu thé nhu sau:

- Pong chi Nguyén Viét Thai, Giam déc.

Giam dbc 1a nguoi ding dau, chiu trach nhiém truge So' Y té, Thi uy Ba Pon va trude
phap luat vé toan bo hoat dong chung cia Bénh vién, co tham quyén phé duyét tat ca noi dung,
ban hanh tat ca vin ban chi dao chung vé moi mat trong hoat dong cua bénh vién nhu: cong tac
chuyén mén, diéu dudng, ké hoach tong hop, to chuc can b, tai chinh ké toan, vat tu — thiét bi
y té; cong tac phong chdng lut bao, an toan phong chay chira chay, an ninh trat tu, ...

- Pdng chi L& Ngoc Bich, Phé Giam déc.

C6 tham quyén phé duyét cac noi dung trong céc linh vuc vé Cong doan, quan ly chat
lwong bénh vién, chuyén mdn, hoi dong khoa hoc k§ thuat, cong tac chi dao tuyén, cong tac xa
hoi, céng tac truyén thong, phong chéng dich bénh, tiém ching.

- Pong chi Lé Thi Lé Thu, Phé Giam déc.

C6 tham quyén phé duyét cac noi dung trong cac linh vuc vé cong tac xay dung Dang,
cac linh vuc vé cong tac Dugc bénh vién, hoi dong thude va diéu tri, hoat dong Diéu dudng, cong

tac dinh dudng tiét ché bénh vién.



IV. QUY TRINH CUNG CAP, PANG TAI NOQI DUNG

4.1 Hinh thikc bai viét

Bai viét duoc viét trén gidy A4 it nhat 12 1/2 trang (khoang 250 - 300 tir). Théng tin cung
cap, cap nhat 1én trang TTNB cuaa bénh vién sir dung tiéng Viét theo bang ma Unicode; font Time
New Roman; c& chir 14.

4.2 Quy trinh cung cap néi dung

Cac cé nhan, khoa 1am sang c6 tin, bai can ding giri bai viét dudi dang vin ban dién tir

cho phong Ké hoach téng hop theo dia chi email: khnv.bgb@gmail.com. Phong Ké hoach tong

hop s& kiém tra tinh xac thuc vé noi dung théng tin, tién hanh bién tap va trinh Ban Giam ddc
phé duyét cho dang tai.

Céc phong chtic ning, khoa Dugc va khoa Kiém soat nhiém khuan c6 tin, bai can dang
guri bai viét dudi dang van ban dién tir cho cac ddng chi trong Ban Giam doc theo phan cong linh
vuc phu trach phé duyét noi dung tai muc 3.2.

Ban Giam ddc c6 trach nhiém xac thuc vé ndi dung thong tin va phé duyét cho ding tai.

Bai viét cd anh, video clip hoic cac dang khéac giri kém phai ghi rd chd thich cho ting
anh, tung clip...

Trong trudng hop thong tin khong dugc ding tai, phong Ké hoach tong hop hoic Ban
Giam dbc ¢6 nhiém vu phan héi lai ca nhan, don vi cung cap tin, bai qua email hoic dién thoai,
can néu rd nguyén nhin khong duoc ding bai.

4.3. Quy trinh dang tai n§i dung

TT| Hoat | Trachnhiém M0 ta cong viéc cu thé Ghi chu

dong

1 | Thu thap | CA&c c& nhan, | - Cé&c ca nhan, khoa phong c6 trach
thong tin | khoa/phong c6 | nhiém thu thap thong tin truc tiép tir
trach nhiém. CO SO.

- Twr céc tai li¢u khac: béo, tap chi, cac

co quan thong tin bao chi. ..

2 | Bién tap | Cac c& nhan, |- Céac khoa/phong cd nhu cau ding | - Tat ca céc tin bai
théng tin | khoa/phong cdé | théng tin trén trang TTNB chiu trach | phai dugc bién soan

trach nhiém. nhiém bién tap tin bai can ding. san trong cac trinh



mailto:khnv.bqb@gmail.com

- Cac phong chtre nang va khoa Dugc,
Kiém soat nhiém khuan khi c6 yéu
cau dang tin thong tin can guri yéu cau
dang thdng tin cho Ban giam déc don
vi phé duyét noi dung can ding tai.

- Céac khoa chuyén mon khi cé yéu
cau dang tin thong tin can gui yéu cau
dang thong tin cho phong Ké hoach
tong hop, phong Ké hoach téng hop
c6 trach nhiém téng hop noi dung va
trinh Ban Giam déc phé duyét.

- Tuy thudc vao tin bai thudc linh vuc
nao sé do lanh dao phu trach linh vuc

phé duyét — muc 3.2

soan thao van ban
nhu Microsoft
Word va chuyén
phé duyét noi dung
bang dudng vin

ban dién ti.

Duyétndi | Ban Giam doc | - Ban Giam doc Bénh vién duyét hoic | - Ban Giam doc phé
dung bénh vién chinh stra noi dung (néu c6); Néu thay | duyét noi  dung
théng tin tin bai ¢4 noi dung chua dat yéu cau | duoc gui téi va
thi chuyén tra dé chinh sira lai noi | chuyén cho vin thu
dung (quay lai buéc 2 — Bién tap | dé chi dao dang tin.
théng tin)
- Néu thdy néi dung da dung quy dinh
thi phé duyét cho dang.
bang tai | Phong  Hanh | - Tin bai sau khi da duoc duyét dang | - Van thu nhan yéu
thong tin | chinh quan tri | s& dugc chuyén cho bd phan van thu | ciu dang tin tir Ban
lén trang thudc phong Hanh chinh quan tri phat | Giam dbc va tién
TTNB hanh |én trang TTNB hanh phat hanh van

ban noi bo theo quy
dinh.

- Tién hanh dang tai
Ién trang TTNB.




V. TO CHUC THUC HIEN

5.1 Ban Giam déc

- Ban Giam déc chiju trach nhiém giam sat, chi dao, phé duyét noi dung dang tai.

5.2 Ca nhan, can b céng chirc, vién chirc, khoa/phong bénh vién da khoa khu vuc
Bic Quang Binh c6 nhu ciu diing tin bai trén trang TTNB.

- T4t ca c4c ca nhan, khoa phong cé nhu cu ding tin bai trén trang TTNB phai tuan tha
quy trinh bién tap va phat hanh tin bai trén trang TTNB.

- Chiu trach nhiém truéc Giam déc Bénh vién va truéce phép luat vé viée ding tai noi dung
thdng tin, hinh anh trén trang TTNB cta Bénh vién;

5.3 Cac khoa/phong

- Cé&c ca nhan, can bo cong chuec, vién chuic, khoa/phong cé trach nhiém truy cap trang
TTNB thudng xuyén dé cap nhat thdng tin noi bo duoc ban hanh.

5.4 Phong Hanh chinh quan tri

- Phong Hanh chinh quan tri chuan bj trang thiét bi, bd tri nhan luc phdi hop thuc hién.

- T6 chie bién tap, kiém tra, ra soat, cac noi dung tin, bai, anh trude khi dang tai 18n trang
TTNB cua bénh vién;

5.5 Phong Ké hoach tong hep

- Phong Ké hoach tong hop bé tri nhan luc phédi hop thuc hién;

- T6 chuc bién tap, kiém tra, ra soat, bd sung, diéu chinh cac noi dung tin, bai, anh trudc
khi chuyén Ban giam doc phé duyét;

- B6 phan Cbng nghé théng tin chiu trach nhiém van hanh trang TTNB.

Noi nhan: GIAM POC
- Ban giam déc:

- Cac khoa, phong lién quan khac (dé p/hop);

-Luu VT



