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	1. Những người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của Quy trình kiểm soát tài hồ sơ này.

2. Nội dung trong Quy trình kiểm soát hồ sơ này có hiệu lực thi hành như sự chỉ đạo của Giám đốc bệnh viện.

3. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với tổ quản lý chất lượng để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ viên chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.


NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)
	(
	Giám đốc
	□
	
	□
	

	(
	Phó giám đốc
	□
	
	□
	

	(
	Các phòng chức năng
	□
	
	□
	

	(
	Các đơn vị  lâm sàng
	□
	
	□
	

	(
	Các đơn vị cận lâm sàng
	□
	
	□
	

	□
	
	□
	
	□
	


THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó)

	Trang
	Hạng mục sửa đổi
	Tóm tắt nội dung hạng mục sửa đổi

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


1. MỤC ĐÍCH:

· Quy định trách nhiệm và quyền hạn trong việc xây dựng và sử dụng hồ sơ của HTQLCL.

· Quy định về việc kiểm soát, lưu giữ, bảo quản, sắp xếp, huỷ bỏ hồ sơ của HTQLCL nhằm cung cấp các thông tin chính xác cho việc đánh giá hiệu lực của hệ thống. 

2. PHẠM VI ÁP DỤNG:

· Quy trình này áp dụng cho tất cả các Hồ sơ của HTQLCL.

3. TÀI LIỆU LIÊN QUAN:

· Sổ tay chất lượng.

· Quy trình kiểm soát tài liệu QT-01.

4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT:

· Hồ sơ: Là tài liệu công bố các kết quả đạt được hay cung cấp bằng chứng về các hoạt động đã được thực hiện. 
· Người giữ hồ sơ: Nhân viên được chỉ định chịu trách nhiệm lưu giữ các hồ sơ.
5. NỘI DUNG:

5.1. Khái quát:

· Nhân viên trong Bệnh Viện  có trách nhiệm lập và duy trì các hồ sơ của HTQLCL theo quy định trong quá trình hoạt động để cung cấp bằng chứng về hiệu lực của HTQLCL.

· Hồ sơ của HTQLCL được thu thập, sắp xếp theo chuyên mục hoặc tính chất của hồ sơ và theo thứ tự thời gian để giúp cho việc sử dụng, nhận biết, tra cứu dễ dàng.
· Các bộ phận lập danh sách các hồ sơ cần lưu trữ theo mục 6 của các quy trình tương ứng.

· Các hồ sơ cần lưu của các phòng phải được cập nhật và theo dõi theo Danh mục hồ sơ (BM02-01)
5.2. Bảo quản hồ sơ

· Các bộ phận tự phân công việc bảo quản hồ sơ và chịu trách nhiệm về hệ thống lưu trữ hồ sơ trong phạm vi phụ trách.

· Không được tự ý sao chụp, copy, truy cập, phân phối hồ sơ nếu không được phép của  QMR.

5.3. Lưu trữ hồ sơ
Thời gian lưu giữ hồ sơ quy định tại điều 6 của các quy trình. Khi hồ sơ hết thời hạn lưu giữ, bộ phận quản lý hồ sơ lập Giấy đề xuất (BM01-01) gửi lên Giám đốc duyệt. Không được tự ý huỷ hồ sơ khi chưa được phê duyệt của Giám đốc 

6. HỒ SƠ

	TT
	TÊN HỒ SƠ CHẤT LƯỢNG
	MÃ HỒ SƠ
	NƠI LƯU 
	THỜI GIAN LƯU

	1. 
	Danh mục hồ sơ của HTQLCL 
	BM02-01
	Văn phòng
	Bản mới nhất 

	2. 
	Giấy đề xuất
	BM01-01
	Văn phòng
	2 năm 


7. PHỤ LỤC


	SỞ Y TẾ VĨNH LONG
BỆNH VIỆN LAO VÀ BỆNH PHỔI
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do – Hạnh phúc



DANH MỤC HỒ SƠ CỦA HỆ THỒNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG

	STT
	Tên hồ sơ
	Mã số
	Bộ phận lưu
	Thời gian lưu

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


BM02-01; BH: 1; ngày 01/11/2015



Trang/tổng số trang
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Trang 2/4

