等级医院评审文件管理规范

文件编码：SPZXYY-ZGBA-GF-001-01

制定目的：为使等级医院评审准备工作中文件管理统一标准、统一形式，制定本规范。

适用范围：全院各科室。

制定日期：2013-11-01    

具体内容：

一、文件分类及代码：

1、 岗位职责代码：ZZ

2、 工作制度代码：ZD

3、 工作规范代码：GF

4、 工作标准代码：BZ

5、 工作流程代码：LC

6、 应急预案代码；YA

2、 文件编码方法：

SPZXYY-部门代码-文件分类-文件编号-文件版别号

例如：1、人力资源部第一个岗位职责编号为001的第一版：SPZXYY-RLZY-ZZ-001-01

        2、医务处第二个工作制度编号为001的第二版：SPZXYY-YWCH-ZD-001-02

        3、党办第三个工作流程编号为001的第一版：SPZXYY-DABA-LC-001-01

三、文件内容：

1、文件名称

2、文件编码

3、制定目的

4、适用范围

5、制定/修改日期

6、具体内容

7、生效日期

生效日期：2013-11-01             
