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BỘ Y TẾ

CỤC Y TẾ DỰ PHÒNG
QUY TRÌNH

KIỂM SOÁT HỒ SƠ

	Trách nhiệm
	Soạn thảo
	Xem xét
	Phê duyệt

	Chức vụ
	
	Phó  Cục trưởng
	 Cục trưởng

	Chữ ký
	
	
	

	Họ tên
	
	Nguyễn Minh Hằng
	Trần Đắc Phu


SỬA ĐỔI TÀI LIỆU

	Yêu cầu sửa đổi/ bổ sung
	Trang / Phần liên quan việc sửa đổi
	Mô tả nội dung sửa đổi
	Lần ban hành / Lần sửa đổi
	Ngày ban hành

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


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  Cục Y tế dự phòng - Bộ Y tế.
2. PHẠM VI

Áp dụng đối với hồ sơ thuộc Hệ thống quản lý chất lượng tại Cục Y tế dự phòng - Bộ Y tế.
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

· Điều 7.5– Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015
· 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
· Phòng:  Các phòng trực thuộc  Cục Y tế dự phòng - Bộ Y tế
· DP :        Cục Y tế dự phòng-Bộ Y Tế

· ĐDLĐ: 
Đại diện lãnh đạo


· HTQLCL: 
Hệ thống quản lý chất lượng

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
	TT
	Hoạt động
	Trách nhiệm
	Mô tả
	Biểu mẫu

	5.1
	Lập danh mục hồ sơ
	Các phòng
	ĐDLĐ và các phòngxác định và lập danh mục hồ sơ theo BM.DP.02.01 – Danh mục hồ sơ. Các hồ sơ cần lưu của các phòng phải được cập nhật và theo dõi theo danh mục này
	BM.DP. 02.01

	5.2
	Lưu giữ hồ sơ

	Các phòng
	Căn cứ vào Danh mục hồ sơ cần lưu tại Mục 7 của các Quy trình/Thủ tục, trưởng các phòng có trách nhiệm tổ chức việc phân công lưu giữ các hồ sơ đảm bảo dễ tìm, dễ lấy và được sắp xếp khoa học.Lập File lưu hồ sơ và xếp thứ tự theo danh mục,mục lục.(Có thể lập danh mục trên máy tính rồi chỉ đường dẫn đến vị trí lưu hồ sơ nếu là bản mềm)
Các hồ sơ liên quan tới việc xử lý các công việc sau một thời gian lưu trữ phải được chuyển cho một phòng có chức năng lưu trữ, quản lý hồ sơ để lưu trữ và quản lý hồ sơ theo quy định.
	

	5.3
	Mượn và trả hồ sơ
	Các phòng
	Khi cán bộ có nhu cầu mượn hồ sơ, phòng cho mượn có trách nhiệm hướng dẫn người mượn hồ sơ lập BM.DP.02.02 - Yêu cầu mượn hồ sơ và theo dõi hồ sơ đó đến khi được trả lại.
	BM.DP. 02.02

	5.4
	Hủy hồ sơ
	Các phòng
	Hồ sơ thuộc phạm vi quản lý của phòng nào thì phòng đó có trách nhiệm hủy hồ sơ bằng cách: xé, đốt... Khi hủy cần lập biên bản hủy hồ sơ theo BM.DP.02.03
	BM.DP. 02.03


6. BIỂU MẪU

	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	BM.DP.02.01
	Danh mục hồ sơ

	2. 
	BM.DP.02.02
	Sổ mượn và trả hồ sơ

	3. 
	BM.DP.02.03
	Biên bản hủy hồ sơ


7. HỒ SƠ CẦN LƯU

	TT
	Văn bản lưu
	Thời gian lưu
	Trách nhiệm lưu

	1. 
	Danh mục hồ sơ
	Bản hiện hành
	Các phòng

	2. 
	Sổ mượn và trả hồ sơ
	Theo từng năm
	

	3. 
	Biên bản hủy hồ sơ
	Lâu dài
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