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4. Scopul procedurii.
Scopul prezentei proceduri este de a stabili la nivel de institulie un ansamblu comun de mdsuri de
prevenire gi control in perioada acord[rii asistenlei medicale in caz suspect de infecfie COVID-19.

5. Domeniul de aplicare:
Procedura se aplicd in cadrul instituliei de cdtre tot personalul medico-sanitar (medici, asistente

medicale, radiologi, endoscopigti, personal auxiliar implicat in menjinerea curdfeniei, sterilizarea
echipamentului q.a.). Beneficiarii de servicii medicale in cadrul IFP,

6. Documente de referin(i aplicabile procedurii operafionale:
6. l.Reglementiri internafionale:
- Recomanddrile OMS: WHO.

interim guidance (accessed 17 January 2020).
- wHo,

diseases in health care. (accessed 17 January 2020).
- wHo.

national and acute health care facility level. Geneva: World HealthOrganization1'2016 (accessed

20 January 2020).
- Minimum requirements for infection prevention and control. Geneva: World Health

Organization; 2019 (
manual/en/, accessed 20 January 2020).

- WHO guidelines on hand hygiene in health care: first global patient safety challenge - clean care
is safer care. Geneva: World Health Organization; 2009
(https://apps.who.int/iris4randle/10665/44102, accessed 17 January2020).

6.2.ReglementIri na{ionale:
- Ordinul MSMPS nr.222 din 04.03.20 ,,Cu privire la acordarea asistenlei medicale persoanelor care

intrunesc criteriile definiliei de caz COVID-19";
- Ordinul MSMPS nr.2l3 din 02.03.2020 ,,Cu privire la mdsurile de prevenire gi control al infec{iei cu

Coronavirusul de tip nou (COVID-19)";
- OrdinulMSMPS nr.188 din26.02.2020,,Cu privire larealizarea mdsurilor de reducere a riscurilor de

raspAndire a cazurilor de infeclie cu Coronavirusul de tip nou";
- Ordinul MS nr.896 din 30.10.2015 "Cu privire la aprobarea Ghidul practic de supraveghere gi

diagnostic a ILI/ARI/SARI 9i MERS-CoV";
- Ordinul MS nr.51 din 16.09.2009 "Ghidul de supraveghere gi control in infecfiile nosocomiale";
- HG nr.696 din 11.07.2018 "Regulamentul sanitar privind gestionarea degeurilor rezultate din

activitatea medicald"
6.J.Reglementdri secundare
- Ordinul MSMPS nr.ll03 din 02.10.2019 "Cu privire la supravegherea epidemiologicd la grip[,

IACRS gi SARI in Republica Moldova gi prezentarea informaliei sdptdmdnale/lunare"
- Ordinul MS nr.366 din 30.10.2009 "Cu privire la mdsurile de vigilenfd gi rdspuns la pandemia cu noul

virus gripal A(HlNl)";
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- Ordinul MS nr.385 din 12.10.2007 "Cu privire la aprobarea defini(iilor de caz standard pentru

supravegherea gi raportarea bolilor transmisibile in RM"
- CtriOut nalional de reglementdri pentru transportul substanlelor infec1ioase,2019

6.4. Reglementlri interne:
- Organigrama IMSP Institutul de Ftiziopneumologie "Chiril Draganiuc";

- Regulamentul de organizare gi funclionare al IMSP Institutul de Ftiziopneumologie "Chiril

Draganiuc";
- Regulamentul intern;
- Circuitul documentelor, inclusiv cele electronice, aprobate la nivelul instituliei'
6.5. Alte documente:
- Ordinul IMSP Institutul de Ftiziopneumologie "Chiril Draganiuc" nr.24 din 05.03.2020 "Cu privire la

mdsurile de prevenire gi control al infecliei cu Coronavirusul de tip nou (COVID-19) in cadrul IMSP

Institutul de Ftiziopneumologie "Chiril Draganiuc";
- Ordinul IMSP Institutul de Ftiziopneumologie " lhiril Draganiuc" nr.26 din ll .03 .2020 "Cu privire la

organizareaCelulei de UrgenJd incadrul IMSP Institutul de Ftiziopneumologie "Chiril Draganiuc".

- Ordinul IMSP Institutul de ftiziopneumologie "Chiril Draganiuc" nr.28 din23.03'2020 "Cu privire la

realizareamdsurilor de reducere a riscurilor de rdspAndirc a cazurilor de infecfie cu Coronavirusul de

tip nou ".
- Ordinul IMSP Institutul de Ftiziopneumologie "Chiril Draganiuc" nr.30 din 30.03.2020 "Cu privire la

fortificarea mdsurilor de reducere a riscurilor de rdspdndire a cazurilor de infectie cu Coronavirusul

de tip nou".

7. Definifii gi prescurtlri ale termenilor utilizafi in procedur[.
7.1.Definitii ale termenilor.1.Defin ale termen
Nr.crt. Termenul Definitia si/sau daci este cazul, actul care definelte termenul

7.1.1. lovlD - 19 Maladia orovocatd de coronavirusul de tip nou SARS-CoV-2

7.2.Abrevieri ale termenilor:
Nr. Crt. Abrevierea Termenul abreviat
7.2.1. lo )rocedurd ooerationald
1',r', llaborare
1)? V Verificare
7.2.4. q {probare
1)< \p A.plicare

7.2.6. \rh A.rhivare
1)1 \RI nfect acute resplratorll
7.2.8. ]ARIiIRAS nfect acute resoiratorii severe

7.2.9. )PE/EPP Bchipament de protectie personali

7.2.r0. -M ucrdtor medical
7.2.11. ]MS/WHO Cr s.anizatia mondi al d a s[n[titi i
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8. Descrierea instruc{iunii:
S.l.Geieralitifi
COVID-19 este boala infecfioasd cauzatd de coronavirusul cel mai recent descoperit. Din martie 2020,
OMS obald de coronavirus. OMS gi autoritdfile de sdndtate publice din toatd lumea
intrep controla epidemia de COVID-I9. in Republica Moldova'primul caz de
infec! tip nou (COVID-I9) a fost confirmat la 7 martie 2020. Toate autoritatile
nafionale, trebuie sd igi asume rolul pentru limitarea gi localizarea rdspdndirii acestei maladii. in scopul
implementdrii misurilor de prevenire gi control al infecliei cu Coronavirus de tip nou (COVID-I9),
reiegind din situafia epidemiologicd gi rdspdndire a infecfiei la nivel nafional in cadrul institutiei a fost
instituitd Celula de Urgenld care va gestiona situafiile de urgen{d in institu{ie.

8.2.Resurse necesare
8.2.1. Resurse materiale:
Materiale informative, echipament de protecfie
protectoare faciale (ochelari, viziere), mdnugi,
igiend, instrumentar medical, instrumentar de
compiutere 9.a..
8.2.2. Resurse umane:
Angaj ajii instituliei.
8.2.3. Resurse financiare:
Conform bugetului apro bat

(bonete, halate, gorfuri, m[gti chirurgicale, respiratoare,
salopete, costume), dezinfectanfi, sdpun, utilaje pentru
laborator, mobilier, telefonie (mobild, fixd), biroticd,

8.3.Limitarea transmiterii infecfiei COVID-I9
8.3.1. Triajul, recunoagterea timpurie gi controlul sursei
Triajul tuturor pacienJilor este organi zat qi realizat in cadrul Secfiei Consultative gi a Secfiei de internare.
De triaj sunt responsabili asistentul medical superior din Secfia Consultativ6 gi asistentul medical de
gardd din Seclia de internare. Personalul trebuie sd poarte echipament de protec{ie individuali gi s6 ia
mdsuri de precau{ie anterior expunerii conform evaludrii riscului. Lucrdtorii medicali vor da dovadd de
un nivel inalt de suspiciune clinicd.

1. Secfia Consultativi
o Triajul pacienfilor se desftgoard la intrarea in sec{ie.
o La intrarare in sectie pacienfilor li se va oferi o masca medicald de unicd folosin!6, in lipsa

acesteia.
o Punctul de triaj este dotat cu cele necesare pentru a rcaliza screeningul pacientilor pentru

COVID-19 prin efectuarea termometriei (digitale) gi anchetdrii epidemiologice in baza definiliei
de caz standard. ?

o Prioritar sunt identificali gi examinafi pacientii cu formulare 0271e, simptomatici. Responsabilul' de triaj va idqntifica persoanele cu tuse, febr6, dificultate de respirafie, va urmdri aplicarea
corectd a mdgtii medicale, va urgenta consultalia de cdtre medic iar pdnd la examinar. .1ru li11itu
deplasarea acestuia pfin zona de agteptare qi intersectarea cu alli paCienli, asigurdnd izolarea lui
(cabinet 405).



Ministerul Sflnntflfii Muncii qi

Protec{iei Sociale Republica Moldova

IMSP IFP "Chiril Draganiuc"

PROCEDURA OPERATIONALA
Misuri de prevenire;i control in

timpul acordlrii asisten{ei
medicale cazurilor susPecte de

covrD-19

Edi{ia: I
Nr. de ex.z22
Revizia: - 0
Nr. de ex.: -

Cod: PO - 05 Exemplar nr.: 1

. in zona de agteptare este asigurat[ pdstrarea distanlei sociale (minimum de lm) intre pacienti,

vizitatori, personal medical (daca nu este necesar efectuarea examenelor/procedurilor). Aici se

organizeaidfluidizarea fluxului de pacienfi, sunt puse la dispozi{ie solulie de dezinfectare pentru

mlini pe bazd de alcool gi spalii ientru spdlatui mdinilor cu apd 9i sdpun' Toli pacienlii sunt

atenfionali sd aplice igiena adecvatd respiratorie qi a mAinilor; .:

. i; locuri vizibile sunt amenajate panouri informative, inclusiv la intrare, cu informalii (afige,

fluturagi) referitoare la igiena adecvatd respiratorie, igiena mdinilor, adresate pacienfilor ;i
. insolitorilor;
o Cazurile suspecte la COVID-|9 vor fi izolate in spaliu special amenajat pAnd la preluarea

acestora de cdtre serviciul de asistenld medicald urgentd prespitaliceascd (in cabinetul 405).

2. Sec{ia de internare
. Documentalia medicalS va fi studiatd anterior examindrii bolnavului, dacd pacientul e adus de

serviciul AMU presPitaliceascd.
. Responsabilul ae tiia.l va efectua screeningul prin termometrie 9i anchetare epidemiologic[

tuturor persoanelo, .u.. vor solicita asistenla medicald specializatd in cadrul institufiei prin

intermediul AMU prespitaliceascd sau de sine stdtdtor pe timp de zi sau noapte'

o p6nd la evaluarea realizatd de medic pacientului trebuie sa i se aplice o mascd medical[, cu

asigurarea mdsurilor de dezinfeclie a m6inilor cu solulii pebazd de alcool. Toli pacieniii vor fi

aten{ionali sd aplice igiena adecvatd respiratorie 9i a mainilor;
. personalul trebuie se ia masuri de piecaulie anterior expunerii prin echiparea cu uniformd

medical[ de proteclie individuala (iaciulife, halate protectoare cu m6neci lungi, mdnuqi,

protectoare oculare (ochelari sau viziere), respiratoare.

. Facientul suspect la CoVID-19 admis in secfia de internare va fi plasat in izolatorul unitafii pan[

se va decide tactica medical[ ulterioard (internare in IFP sau transportarea in altd institulie

medicald de c6tre serviciul de asisten![ medicald urgentd prespitaliceascd).

3. Secfiilespitalice;ti
. in cadrul secliilor Ftiziologie nr.1, Ftiziologienr.2, Ftiziopneumologie, MDR nr.l, MDR nr'2,

ATI zilnic se vor organizi mdsuri de recunoagtere timpurie a simptomelor de COVID-l9 la

pacienlii aflafi la tratament (cazurtposibile) cu izolarea imediat6 a pacienfilor suspecfi intr-o

ionA separati de alli pacienli (controlul sursei). Pacientii noi internafi vor fi plasali c6te unul in

saloane separate, cu monitorizarea temperaturii gi stdrii clinice.in caz de suspeclie, se va inilia

procedura de testare pentru infeclia cu COVID-l9.
o pacien{ilor aflali la tratament li se vor oferi materiale informative gi vor fi instructali despre

recunoagterea precoce a simptomelor, care sunt semnele bolii gi vor fi incurajali de a se

automonitoriza.
8.3.2. Aplicarea precau{iilor standard pentru pacien{i
in toate secliile sunt organizpte mdsuri de precaufie standard ce includ igiena mdinilor, igiena

respiratorie,'utilizareaechipamentului individual de protecfie destinat pacieniilor, conform evaludrii

risjului, practicile sigure de injectare, gestionarea sigurd a degeurilor, lenjeriei, curdlirea mediului

spitalicesc qi sterilizatea echipamentului de asistenfi a pacientului. Precauliile standard trebuie s[

fie aplicate in toate cazurile gi mereu.
Mdsuri de igiend respiratorie:

o Pacientii internafi in secfii vor fi asigurali cu mdgti medicale;
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o To,ti pacienlii vor fi gcolarizafi qi monitoriza[i sd. poarte masca in timpul comunic[rii cu
persoanlul medical, sau alfi pacienfi, la fel sd respecte igiena tusei gi strdnutului;

o Pacienfii vor fi indemnali sd, realizeze igiena mdinilor dupd contactul cu secre{iile
respiratorii.

Mdsuri de igiend a mdinilor.
o Pacienfii vor primi materiale informative despre igiena corectd a m6inilor;
. Vor fi indemnafi cdt mai frecvent sd spele mdinile cu api gi sipun sau sd aplice' dezinfectarea m6inilor cu o solufiapebazd. de alcool.

Mdsuri de curdlare Si dezinfeclie a mediului.
o Vor fi respectate procedurile de curdfire qi dezinfeclie a mediului spitalicesc in conformitate

cu normele in vigoare ;

o Se va efectua curdfirea minufioasd a suprafelelor cu apd gi detergent cu aplicarea
dezinfectanfilor utilizafi de obicei la nivel de spital (cum ar fi hipocloritul de sodiu). Acestea
sunt niqte proceduri efective qi suficiente;

o Dispozitivele gi echipamentul medical, lenjeria, ustensilele pentru serviciul alimentar qi
degeurile medicale trebuie sd fie gestionate in conformitate cu procedurile sigure de rutind;

o Pacientii vor fi indemnafi sd efectueze frecvent aerisirea naturald a salonului (o ventilafie
adecvatd este consideratd" a fi 60 L/s per pacient).

8.3.3. Implementarea precau(iilor adi(ionale
8.3.3.1. De contact qi piclturi

o CAnd saloane individuale nu sunt disponibile, pacienlii suspectali de COVID-19 trebuie sd
fie grupali impreund;

o Paturile pacienfilor trebuie sd fie plasate la o distanfd de cel pufin I metru, indiferent de
faptul dacd sunt suspectali de COVID-l9 sau nu;

o O echipd de lucrdtori medicali trebuie sd fie desemnatd pentru a avea- grijd exclusiv de
cazurile suspectate sau confirmate pentru a reduce riscul de transmitere;

o Lucrdtorii medicali (LM) trebuie sd utilizeze respirator, proteclie pentru ochi (ochelari) sau
pentru fa\d' (vizierSlscut facial) pentru a evita contaminarea membranelor mucoase, un halat
curat,non-steril cu mdnecile lungi, mdnugi. Utilizarea botinelor, salopetei gi gorlului nu este
necesard pe parcursul asistenlei de rutind;

o Dupd.asistarea unui pacient, trebuie sd fie realizatd, dezbrdcarea gi aruncarea corespunzdtoare
a EPP gi igiena m6inilor, conform rigorilor actuale, (pentru detalii IMPORTANTE:

. Un set nou de EPP este necesar cdnd se acordd asistenld altui
pacient;

o Echipamentul trebuie sd fie ori dedicat ori de unicd folosinld (de ex. stetoscoape,
dispozitivul de fixare a_tensiometrului gi termometre). Dacd echipamentul trebuie partajat
intre pacienfi, curdfati-l gi dezinfecta[i-l intre utilizdri pentru fiecare pacient in parte

, (utilizAnd alcool etilic 70Yo);
o LM trebuie sd se abfind de la atingerea ochilor, nasului sau gurii cu mdinile sau mdnuqile

care potenfial ar putea fi contaminate;
o Evitafi deplasarea sau transportarea pacienlilor din odaia sau zona lor, doar dacd e necesar

din punct de vedere medical. tJtiliza[i echipament Roentgen sau alt echipament de
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diagnostic desemnat portabil. Dacd e nevoie de transportat, utilizali rutele predeterminate de
transport pentru a minimiza expunerea pentru personal, alli pacienli Ei vizitatori gi asigurali
ca pacientul s5 poarte o mascd medicald;

o Asigurafi ca LM care transportd pacienlii sd poarte
corespunzdtor gi si realizeze igiena mdinilor;

echipament de proteclie personald

o Notificali zona care urmeazd sd primeascl pacientul despre orice
curAnd posibil inainte de sosirea pacientului;

. o Curdfili gi dezinfectali in mod de rutind suprafelele cu care pacientul vine in contact;
o Limitati numdrul LM, vizitatorilor care intrd in contact cu pacienfii cu COVID-19 suspectat

sau confirmat;
o Duceti evidenJa tuturor persoanelor care intrd in odaia pacientului, inclusiv tot personalul.

Vizitatorii nu vor fi admigi.
o Vizitatorii care vin in contact cu pacienJii suspectali de COVID-19 trebuie sd poarte o mascd

cdnd vin in contact apropiat cu pacientul (de exemplu, de aproximativ 1 m), masca trebuie
purtatd de la intrarea in salonul pacientului, sd se spele pe mdini inainte si dupd contactul cu

pacientul, cu mediul apropiat pacientului gi imediat dupd indepdrtarea mdgtii.
o Precauliile adilionale privind contactul gi picdturile trebuie si continue pdnd ce pacientul

devine asimptomatic. Sunt necesare informalii mai comprehensive despre modul de
transmitere a virusului pentru a defini durata precauliilor adilionale.

8.3.3.2. Precau{iile aerogene pentru procedurile generatoare de aerosoli.
Unele proceduri generatoare de aerosoli, cum ar h intubalia traheald, ventilalia non-invazivd,
traheotomia, resuscitarea cardio-pulmonarS, ventilalia manuald inainte de intubafie gi bronhoscopia,
au fost asociate cu risc sporit de transmitere a coronavirugilor.

LM care realizeazd" proceduri generatoare de aerosoli trebuie:
o Sd efectueze proceduri intr-o odaie ventilatd in mod adecvat - adic6, ventilarea natwald cu un

flux de aer de cel pufin 160 L/s per pacient sau in oddi cu presiune negativ[ cu cel pufin 12

schimbdri de aer pe ord gi direcfie controlat[ a fluxului de aer cdnd se utilizeazd, ventila]ia
mecanicS;

o Sd utilizeze un respirator cu filtru, care sd fie tot atAt de protectiv ca qi respiratoarele N95
(standardul SUA), FFP2 (standardul UE) sau echivalentul. Cdnd LM iqi pun un respirator cu
filtru de unicd folosinfi, trebuie mereu sd verifice sigiliul. Pdrul facial (de ex. barba) ar putea
impiedica potrivirea corespunzdtoare a respiratorului;

o Sd utihzeze protectia pentru ochi (ochelari sau scut facial);
. Se poarte un halat curat, non-steril cu mdnici lungi qi mdnugi. Dacd halatele nu sunt

rezistente la lichide, LM trebuie sdutilizeze un gor! impermeabil pentru procedurile care vor
crea volume mari de lichide sau care ar putea penetra halatul;

o Sd limiteze numdrul de persoane prezente in odaie pdnd la minimul absolut necesar pentru
, asistenfa gi susfinerea pacientului.

S.4.Implementarea controalelor administrative
Controalele administrative qi politicile pentru prevenirea qi controlul transmiterii COVID-l9
includ, dar nu se limiteazd la: crearea infrastructurii si activitdtilor PCI durabile; educarea

.i.precaufii necesare, cdt de
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ingrijitorilor pacienfilor; elaborarea politicilor privind recunoagterea timpurie a infecliei respiratorii
acute caDzate potenlial de virusul COVID-19; asigurarea accesului la testarea promptd de laborator
pentru identificarea agentului etiologic; prevenirea supra-aglomerdrii, in special in departamentele
de urgenf6; oferirea zonelor dedicate de aqteptare pentru pacienfii simptomatici; izolarea
corespunzitoare a pacienfilor spitaliza[i; asigurarea aproviziondrii adecvate cu EPP; gi asigurarea
respectdrii politicilor qi procedurilor PCI pentru toate aspectele de asistenf6 medicald.

8.4.1. Misuri administrative privind LM
o oferirea instruirii adecvate pentru LM;
. asigurarea coraportului adecvat pacient-personal medical;
. crearea unui proces de supraveghere pentru infecliile respiratorii acute cauzate

virusul COVID-19 in rdndul LM;
. asigurarea ca LM gi publicul sd infeleagd importanfa solicitdrii prompte

medicald:
. monitorizarea conformitdtii LM cu precaufiile standard gi oferirea mecanismelor pentru

imbundtdf iri, dupd necesitate.

8.S.Utilizarea controlului ingineresc gi de mediu
. in toate spafiile instituliei se va asigura o ventilafie qi curdfenie adecvatd a mediului.
. Adifional, intre tofi pacienlii trebuie menfinutd distanla de cel pufin I metru. Separarea

spafiald, gi ventilarea adecvatd pot ajuta la reducerea r5spdndirii infecliilor in institufie.
o Procedurile de curSfenie ;i dezinfectare trebuie respectate in mod consistent gi corect.

Cur[firea suprafefelor de mediu cu apd gi detergent gi aplicarea dezinfectanfilor de obicei
utilizate de spitale (cum ar fi hipocloritul de sodiu) este efectivd qi suficientd.

o Gestionarea lenjeriei, ustensilelor serviciului alimentar gi deqeurilor medicale se va face in
conformitate cu procedurile sigure de rutind.

8.6.Colectarea qi manipularea specimenelor de laborator de la pacienfii cu COVID-19 suspectat.
Toate specimenele colectate pentru investigafii de laborator trebuie sd fie tratate ca fiind potenfial
infecfioase. LM care colecteazd", manipuleazd sau transportd specimenele clinice trebuie sd respecte
in mod riguros urmdtoarele mdsuri standard de precaufie gi practicile de bio-siguranfa pentru a
minimiza posibilitatea expunerii la patogeni.

o LM care colecteazd specimenele trebuie sd utilizeze EPP corespunzdtor (i.e. protecfia
ochilor, o mascd medicald, un halat cu mAnicile lungi gi mdnugi). Dac6 specimenele sunt
colectate pe parcursul unei proceduri generatoare de aerosoli, personalul trebuie sd poarte un
respirator cu filtre, cel pr.rfin tot atat de protective ca N95, FFP2, sau echivalentul;

o Tot personalul care transport[ specimenele sd fie instruit cu privire la practicile de
) manipulare in siguranfd qi procedurile de decontaminare in caz de scurgeri;
o Plasafi specimehele pentru transportare in genli rezistenfe la scurgeri (containere secundare)

care dispun de un buzunar separat care poate fi sigilat pentru specimene (o geantd din plastic
pentru specimene bio-hazard), cu eticheta pacientului pe containerul specimenelor (container
primar) gi un formular completat clar pentru laborator;

potenlial de

de asistenfd

10



Ministerul Slnntnfii Muncii gi

Protec{iei Sociale Republica Moldova

IMSP IFP "Chiril Draganiuc"

PROCEDURA OPERATIONALA
MIsuri de prevenire gi control in

timpul acordlrii asisten{ei
medicale cazurilor suspecte de

COVID-19

Edifia: I
Nr. de ex.z 22

Revizia: - 0
Nr. de ex.: -

Cod: PO - 05 Exemplar nr.: 1

o Lucrdtorii laboratoarelor trebuie sd respecte practicile corespunzdtoare de bio-siguran!6 Ei

cerinlele de transportare, conform tipului de organism cu care se manipuleazd;

o Livrali toate specimenele manual ori de cAte ori posibil. NU UTILIZATI sistemele de tuburi
pneumatice pentru transportarea specimenelor;

o Documentali clar numele deplin al fiecdrui pacient, data nagterii Ei "COVID-19 suspectat"

pe formularul pentru laborator. Notificali laboratorul c6t de curdnd posibil despre faptul cd

specimenul este transportat.

9. Eviden{e gi inregistrlri:
- registrul de eviden!6 a interndrilor gi externdrilor a institufiei;
- registrele de laborator;
- documente medicale;
- documente administrative.

10. Responsabilitlfi gi rispunderi in derularea activitdfii:
Administra!ia
$efii secfiilor
Asistentele medicale superioare
Asistentele medicale
Infirmierele
$efii de laborator
Lucr[torii laboratoarelor
Beneficiarii de asistentd medicala

Nr.
crt.

Compartimentul
(postul)/ac{iunea

(oneratiunea)
SMC

Pregedintele
CC

Director
Angajafii
institutiei

Secretariat

I .,
3 4 5 6

l. Elaborare procedurd E
) Verificare procedurd V
3. Aorobare A
4. AD care Ao.
5. Arh vare Arh.

11. Anexe. inresistriri. arhivirrIt€ II ar[tvarl
Nr.
crt.

Denumirea
anexei

Elaborat Aprobat
Nr.

lxemplart
Difuzare

Arhivare
Alte

loc cluratl
0 I ,, -J 4 6 7 8

1

L1.
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L2. Cuprins.

Numlrul componen(ei
in cadrul proeedurii

operationale
din

Denumirea componenfei
cadrul procedurii operafionale

Pag.

0. Coperta I
I Lista responsabililor de elaborarea,

edi{iei sau, dupd ca4 a reviziei in
operationale

verificarea gi aprobarea
cadrul ediliei procedurii

2

2. Situafia ediliilor gi a reviziilor in cadrul ediliilor procedurii

operationale

2

Lista persoanelor la care se difuzeazd edifia sau, dupd caz,

rcvizia din cadrul editiei procedurii opera{ionale

z-J

4. Scopul procedurii 4

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4

6. Documente de referintd aplicabile procedurii opera{ionale 4-5

7. Definitii si prescurt6ri ale termenilor utilizati in procedurd 5

8. Descrierea procedurit 6-1 I

9. Evidente si inregistrdri ll
10. Responsabilitdti si rdspunderi in derularea activitllii 1l

l1 Anexe. inresistriri. arhivdri ll
t2. Cuorins I2

T2


