UBND THÀNH PHỐ CẦN THƠ
SỞ Y TẾ
QUY TRÌNH KIỂM SOÁT HỒ SƠ
Mã hiệu

: 
QT 02/VP
Ngày hiệu lực
:
    /05/2016
Lần ban hành
: 
02
	
	Soạn thảo
	Kiểm tra
	Phê duyệt

	Chức vụ
	(Chuyên viên)
	(Lãnh đạo phòng)
	(Lãnh đạo Cơ quan)

	Chữ ký


	
	
	

	Họ và tên
	Thạch Ngọc Kim Phượng 
	Huỳnh Bảo Hiệp 
	Cao Minh Chu


	SỞ Y TẾ 

THÀNH PHỐ 

CẦN THƠ
	QUY TRÌNH
	Mã hiệu: QT 02/VP
Ngày hiệu lực: 10/05/2016
Lần ban hành: 02

	
	KIỂM SOÁT HỒ SƠ
	


TRANG THEO DÕI SỐ LẦN SỬA ĐỔI/ĐIỀU CHỈNH TÀI LIỆU

	S

TT
	Tóm lược nội dung

sửa đổi/bổ sung/điều chỉnh
	Cơ sở pháp lý về việc

sửa đổi/bổ sung/điều chỉnh
	Lần sửa đổi

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	4. 
	
	
	

	5. 
	
	
	

	6. 
	
	
	

	7. 
	
	
	

	8. 
	
	
	

	9. 
	
	
	

	10. 
	
	
	


MỤC LỤC

1. MỤC ĐÍCH 






2. PHẠM VI







3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN





4. ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT




5. NỘI DUNG QUY TRÌNH




6. BIỂU MẪU/ HỒ SƠ CẦN LƯU
1. MỤC ĐÍCH


Quy định cách thức kiểm soát hồ sơ trong việc nhận biết, truy xuất, bảo quản, hủy bỏ các hồ sơ thuộc hệ thống quản lý chất lượng của cơ quan.

2. PHẠM VI


Áp dụng đối với hồ sơ thuộc Hệ thống quản lý chất lượng tại cơ quan. 

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

· Điều 4.2.4 – Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008.

· Sổ tay chất lượng

4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 

· Hồ sơ chất lượng: Hồ sơ là tài liệu ghi nhận các kết quả đạt được hay cung cấp bằng chứng về các hoạt động được thực hiện.

· Đơn vị
: 
Các đơn vị trực thuộc cơ quan

· ĐDLĐ
: 
Đại diện lãnh đạo


· HTQLCL: 
Hệ thống quản lý chất lượng

· QT
: 
Quy trình

· TT
: 
Thủ tục

· TTHC
:
Thủ tục hành chính 

· ISO
: 
Hệ thống quản lý chất lượng – TCVN ISO 9001:2008

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH

5.1. Nhận biết: 

· Hồ sơ là bằng chứng khách quan về kết quả thực hiện công việc hoặc nghiệp vụ, tác nghiệp nào đó. Hồ sơ phải luôn luôn xác thực. 

· Các hồ sơ thường được thực hiện thông qua các biểu mẫu và có tên riêng biệt để dễ nhận biết và phân biệt. 

· Các hồ sơ cũng có thể được thực hiện thông qua các sổ ghi chép (có tên gọi cụ thể) để phân biệt rõ ràng, tránh sử dụng lẫn lộn. 

5.2 Lưu trữ:

· Hồ sơ sau khi xử lý xong, chuyên viên của bộ phận chức năng tiến hành phân loại và đưa vào khu vực lưu trữ hoặc tủ lưu trữ.  Hồ sơ lưu phải có đầy đủ các giấy tờ liên quan theo đúng như thủ tục đã qui định. 

· Tất cả các hồ sơ lưu tại các bộ phận phải được sắp xếp gọn gàng, ngăn nắp và lưu giữ một cách đầy đủ, rõ ràng dễ truy tìm khi cần thiết. 

5.3 Bảo vệ:

· Tất cả các dữ liệu trên hồ sơ phải rõ ràng, sạch sẽ, không bôi xóa bằng viết xóa, tránh bị rách hoặc nhàu nát.
· Trong trường hợp có sửa đổi dữ liệu trên hồ sơ thì dùng viết gạch ngang phần cần sửa đổi và ghi phần mới vào bên cạnh, có chữ ký tên người sửa hoặc dấu xác nhận của đơn vị. 

· Các nhân viên của bộ phận lưu trữ có nhiệm vụ bảo đảm khu vực kho nơi lưu trữ hồ sơ của mình luôn sạch sẽ, ngăn nắp, thông thoáng và không bị ẩm mốc, để không xảy ra tình trạng thiếu kiểm soát, hư hỏng, nhàu nát, ảnh hưởng đến chất lượng hồ sơ.

5.4 Thẩm quyền tham khảo:

· Chỉ có người có thẩm quyền liên quan mới được phép tiếp cận hoặc sử dụng các dữ liệu trên các hồ sơ, những người khác đặc biệt là người ngoài Cơ quan muốn tiếp cận phải được sự đồng ý của thủ trưởng đơn vị bằng văn bản. 

· Các chuyên gia đánh giá có quyền tiếp cận các hồ sơ trong quá trình tiến hành đánh giá tại các phòng ban, đơn vị khi được phân công đánh giá.

5.5 Hủy hồ sơ:

· Tất cả các hồ sơ khi hết hạn lưu giữ đều phải được tập hợp lại và lập Biên bản hủy theo quy định của Nhà nước.
· Các hồ sơ hết thời hạn lưu phải để ở khu vực riêng biệt, dễ nhận biết để chờ hủy bỏ, tránh việc sử dụng lại hồ sơ hết hạn.
6. BIỂU MẪU/HỒ SƠ CẦN LƯU (Không có)
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