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NO1 NHAN

STT Noi nhan STT Noi nhan

1 | Phong Sinh hoc phan tu 5 | Phong Hoa sinh

2 | Phong Mién dich - HIV 6 | Phong Nghién ciru va Phét trién

Phong Vi khuan - Lao - Moi L o
3 . L 7 | Khoa Xét nghi¢m co s6 BPong Anh
truong - Hap rira

4 | Phong Ky sinh trung
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THEO DOI SUA POI TAI LIEU

S6 phién ban | Vi tri sira @6i | N@i dung sira d6i Ngay xem | Nguoi xem
xeét/sira doi xet/sira doi
Tai liéu noi bo
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1. Muc dich

Quy trinh ndy quy dinh viéc quan ly hé théng hé so chit luong va hd so ki thuat
cua Khoa Xét nghiém - Bénh vién Bénh Nhiét d6i Trung wong

2. Pham vi ap dung

Quy trinh &p dung dé kiém sot tit ca cac ho so lién quan dén hoat dong trong hé
théng quan 1y chat lugng va hé théng quan Iy PXN theo ISO 9001:2008 va ISO
15189:2012 cua Bénh vién.

3. Trach nhiém
Tat ca cac phong thuoc Khoa Xét nghiém cé trach nhiém thuc hién quy trinh
nay.
4. Pinh nghia va chir viét tit
4.1. Dinh nghia
- H6 so 1a tai liéu cong bd céc két qua dat dugc hoic cung cap bang chitng khach
quan ve cong viéc duoc thuc hién.

- Mai loai hd so chit lwong dugc quy dinh noi luu, thoi gian luu cu thé tai muc
ho so ciia moi quy trinh tuong ng.

- Thoi gian luu ho so: Theo quy dinh ciia Nha nuéc (ap dung véi cac hd so Nha
nudc quy dinh luu trit) hoac theo quy dinh trong muc ho so cua tirng quy trinh. Cac ho
so khac duoc luu trit it nhat 12 3 nam.

4.2. Chir viét tat

- CB - NV: Can b - nhan vién

- HTQLCL: Hé théng quan ly chat luong

- PXN: Phong xét nghiém

5. Ngi dung thuc hién
5.180 do
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Nguwoi chiu trach
nhiém

Cac buéc thue hién

Mo ta va biéu mau

CB-NV cac phong

Phan loai hd so

5.2.1
BM.QTQL.03.01

CB-NV cac phong

\ 4

Sap xép, danh so
cac loai ho so

5.2.2

CB-NV cac phong

Truy cap va st
dung ho so

5.2.3
BM.QTQL.03.02

CB-NV céc phong

Luu gitt bao quan
ho so

524

CB-NV cac phong
Lanh dao phong

Hiiy ho so

5.25
BM.QTQL.03.03

5.2 M0 ti qud trinh kiém sodt ho so

5.2.1 Phan loai hd so

Ho so chét lugng dugc xac dinh, phan loai theo timg Quy trinh tuong ung. Cac
can bo, khoa phong, c6 trach nhiém phan loai va lap danh muc hd so theo

BM.QTQL.03.01 thudc pham vi quan ly cia bo phan minh.

5.2.2 Sap xép, danh sb cac loai hd so

- Trach nhiém quan ly hd so duoc quy dinh theo ting quy trinh.

- C4c hd so chit lwong phai dugc can bo st dung phan biét, sip xép va luu giir
theo ting file riéng. Cac file déu phai c6 tén dé nhan biét va c6 danh muc ¢ ngoai file
dé tién theo ddi céc loai hd so duoc luu trong file.
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- Néu thay can thiét cac hd so trong mdi file dugc sap theo trinh ty nhét dinh:
Theo thoi gian, theo noi dung cong viéc, theo tirng du an.

5.2.3 Truy cap va st dung ho so

- Céan bo nhan vién trong khoa phong duoc phép truy cap, sit dung hd so cua
khoa/phong minh dé phuc vu cho céng viéc.

- CB-NV céc phong khac khi muén truy cap sir dung hd so phai duoc sy dong y
ctia ngudi truc tiép quan Iy hd so d6. Ngudi muon hd so phai ky nhan vao Sé theo ddi
giao muon hd so BM.QTQL.03.02.
5.2.4 Luu giir bao quan hd so
- Cé4c hd so dugc luu gitr theo quy dinh tirng quy trinh, cac yéu cau cdng viéc cu
thé va duoc bao quan & khu vuc kho rdo, sach sé.
- Lanh dao cac phong phan cong can bo sip xép, bao quan ho so dé thuan tién
cho viéc st dung, luu trir.
- Thoi gian lwu hé so theo quy dinh cia nha nuéce hoic téi thiéu 3 nam.
- Hb so phai thuong xuyén duoc cap nhat vao danh muc hd so cia khoa phong
theo BM.QTQL.03.01.
5.2.5 Huy ho so
- Quy dinh thoi gian lru giit hd so: Thoi gian nay tuy thudc vao:
e Mirc d6 quan trong cua tung loai hd so
e Quy dinh ctia nha nuéc vé ting loai hd so
e Theo quy dinh cta Bénh vién
- Céch thac huy bo hd so : Xé, dot, may huy...
- Nhitng truong hop tién hanh huy bo ho so:
e Ho6 so hét hieu luc doi véi hé théng quan ly chat luong
e Ho so c6 sy thay doi hodc khong rd rang thi sé bi huy bo
- Trudc khi tién hanh huy bo, can bo dugc phan cong phai viét phiéu dé nghi huy
bo hd so (BM.QTQL.03.03) trinh 1én cép lanh dao cao hon (c6 thé 1a Truong khoa
phong hodc Giam dbc Bénh vién) xem xét vé cac ho so duoc hay bo, néu thiy ho so
khong con gi4 tri thi phé duyét dé huy bo. Can bo dugc phan cong sé tién hanh huy bo
theo quy dinh.

6. Lwu ho so
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STT Tén ho so Noi lvu Thoi gian luu
Danh muc hd so S ]
1 BM.QTQL.03.01 Céc phong 5 nam
S6 giao muon hd so s 3
2 BM.QTOL.03.02 Céc phong 5 nam
Phiéu d& nghi huy bé hd so
3 Céc phong 5 nam

BM.QTQL.03.03

7. Tai liéu lién quan

Khéng co

8. Tai ligu tham khao

- Tiéu chuan ISO 9001: 2008 Hé théng quan Iy chit luong - cac yéu cau

- Tiéu chuan 1SO 15189: 2012 Phong thi nghiém y té - Yéu cau vé chit luong va

nang luc

- Tiéu chuan ISO/TR 10013: 2001 Huéng dan vé tai liéu cua hé thong quan Iy
chat lugng.
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