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ISO-SYTHG-00-02

QUY TRINH [ Mai s6: ISO-SYTHG-00-02

SO Y TE HAU GIANG | KIEM SOAT HO | Lan ban hanh: 02

SO Ngay ban hanh: ..../4/2017
THEO DOI SUA POI TAI LIEU
Ngay Vi tri Noi dung sira ddi Ghi chua

TAI LIEU NAY PUQC PHAN PHAT TOI

1. Giam déc (QMR) X 4. Vin phong S& X
2. P Giam déc - Truong Ban1SO X 5. Phong QLHN X
3. Thu ky ban I1SO X
Bién soan Kiém tra Phé duyét
Ho va tén DS Thanh Diép Ly Kim Yén Phan Thanh Tung

Chirc vu PTP QLHNY-DTN Thw ky ban ISO Trudéng Ban ISO

Chir ky / /_/i /Q\\‘Q’“ %'—

/
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ISO-SYTHG-00-02

1. Muc dich

Quy trinh nay Quy dinh cach thire sip xép, luu trit, bao quéan, st dung va huy
bo cac ho so thude hé thdng quan ly chét lugng cia S¢ Y té Hau Giang.

2. Pham vi ap dung

Quy trinh 4p dung ddi véi tit ca cac loai hd so thude hé théng quéan Iy chét luong.

3. Tai liéu lién quan
- Diéu khoan 4.2.4 — Kiém soat hd so cia TCVN ISO 9001:2008:
- Muc 4.2.4. STCL-SYTHG:

- Cong van 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 ciia Cuc Vin thu luu trir nha
nude V/v huéng dén to chire tidu huy tai liéu hét gid tri.
4. Pinh nghia va Thuit ngir viét tit

Ho so: la bang ching cua céac cong viéc da duge thuc hién hay nhitng két qua
thu duge. Ho so bao gom céc bién ban, bo cdo, cac biéu mau sau khi da sir dung ...

5. Noi dung quy trinh

5.1 So d6 qua trinh kiém soat ho so

Trich nhiém Néi dung Hb so, tai liéu
lién quan
X = . X
Phy trach Bo phén ac dinh ho so BM-00-02-02
can luu trir
r r ' A
b a i Sap xép, luu trir ho
Can b lié an :
»UEn g so theo quy dinh
Cén bo lién quan St dung, bao quan |, BM-00-01-05
ho so
Phuy trich B§ phan 45%%
huy huy
Phu trach BO phén/ Tién hanh thi tuc
Lanh dao Chi cuc huy BM-00-02-01

5.2 Xac dinh cic ho so can luu trir:
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Ho so can luu trir bao gdm:

- Céc ho so do tiéu chuin yéu ciu (dugc Quy dinh trong phu luc 1 cia Quy
trinh nay)

- Céc ho so khac duge néu trong muc 6 cia cac Quy trinh, hudng dan.
53 Sip xép, bao quan ho so

5.3.1 Hb so dugc luu trong cac cdp (file), trén cac cdp c6 thong tin dé nhan biét,
thong tin nay nén bao gom:

- Sbthirte cdp hd so

- Loai hd so Xem hinh vé

- Maisb (néu c6)

Sé thur tu
cap ho
soluu @ —— L @ 2}
trong tu,
gia CONG| |CONG .
VAN VANO} LLoai ho so
]} PEN
M3 §6 ——— 401 T4-02

5.3.2 Céc cfip ho so can ¢6 ti hofic gid d€ luu triY, can ¢6 bién phap bao quan dé dam
bao ho so khong bi hu hong, mat mat.

Hd so cho muon ¢6 sb theo doi theo BM-00-01-05.

5.3.3 Tuy theo timg loai hd S0 ma vi¢e sap xép trong cdp hd so c6 thé theo trinh tyr thoi
gian, theo qua trinh giai quyet cong viéc hodc theo van chir cai (a, b, ¢) v.v... Tung
don vi phai xac dinh cach sap xép cho hop 1y dé dam bao nguyén tic hd so dé thay, dé
lay khi can thiét.

5.3.4. Thu ky ban ISO chiu trdch nhiém luu gitr céc tai liéu ciia Ban ISO.
5.4 Huy bb hé so thuéc HTQLCL.

5.4.1 Cac hd so sau khi hét thoi gian luu trit nhu Quy dinh trong timg tai liéu tuong
g sé& dugc xem xét huy bo.

5.4.2 Viéc ra soat, huy bé hd so dugc tién hanh vao thang 3 hang nam.

543 Pl}u trach bd phar} phai chiu trach nhi¢ém quyét dinh thém thoi gian luu trir cac hd
so dd hét han luu trir néu thay cén thiét.
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5.4.4 Phy trich by phdn xem xét, phén loai céc ho so da hét han can huy bo va ghi vao
bién ban huy ho so chat lugng theo biéu mau BM-00-02-01.

5.4.5 H6 so dugc huy bo bing cach xé vun bang tay hodc dét.
5.5. Huy bé ho so khac

Céc hd so khac duge hiy theo Cong vén §79{VTLTNN—NVDP ngay 1,9/ 12/2006
cua Cyc Van thu luu trir nha nuéc V/v huéng dan to chire tiéu huy tai liéu hét gia tri.

6. Ho so
T Mai sb Tén ho so Noi lru Thoi gian luu
L | ergpaggapy |Disobanhuy hosrehstomg | oo v e 02 nam
hét han luu trir
2. | BM-00-02-02 | Danh muc hé so cia HTQLCL | Cac bd phan 02 nim
3 | BM-00-02-03 | Danh muyc tai liéu hét gia tri BP van thu 02 nim
luu trix

7. Phu luc

Phu luc 1: Danh muc hd so can liru trir theo yéu cau cia Tiéu chuin

STT Tén hé so Thoi gian lru Noi lru

1. | Hd so vé xem xét cta lanh dao 02 nam Ban ISO

2. | Ho so vé nang luc cia can bg, cong | Trong thoi gian 1am | Vin phong S&

chtre, vién chirc viéc cua can bo,
cong chirc, vién
chuc

3. | Ho so chimg minh cac qué trinh tao | Tuy yéu ciu cong | Céac Phong c6 lién
cong viéc dich vu phu hop cac yéu | viéc (it nhat 5 nim) quan
cau

4. | HO so vé xem xét cac y€u cau lién | Tuy yéu cau cong | Cac Phong c6 lién

quan dén cong viéc/dich vu viéc (it nhét 5 niam) quan
5. | Hd so két qua danh gid noi bd 2 nim Ban ISO
6. | Ho so vé kiém soat san phdm khong 2 nam Ban ISO
phu hop
7 HcA)’ so két qua thyuc hién hanh dong 2 nam Ban ISO
khéac phuc
8. | Ho so két qua thuc hién hanh dong 2 nim Ban ISO
phong ngira
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BM-00-02-01

BIEN BAN HUY HO SO CHAT LUQNG HET HAN LUU TRU'

Ngay:

Thanh phin tham gia:

i 3

2.

Danh sich céic hd so huy:

STT

Tén hé so M

-=13

(=24

Tong s6
trang

Thai gian
da luu

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

PHU TRACH BQ PHAN

NGUOI LAP BIEN BAN
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B phan: Ban ISO

BM-00-02-02

DANH MUC HO SO CUA HE THONG QUAN LY CHAT LUQONG

A A
TT Mi sb Tén hd so Nguon goc Noilwu | Thoi gian luu
ho so
L. Phiéu yéu cau b ISO-SYTHG-
¥€u cau ban ¥
BM-00-01-01 . Ban I 02
0 hanh/stra déi tai lidu 00-01 an ISO nam
2 Danh muc cac tai li¢u
BM-00-01-02 | ctia hé théng quan Iy nt BanISO | Ban méi nhat
chét luong
3. S4 theo d&i phan phdi .
BM-00-01-03 | o o0 GOt PRan pRot nt BanISO | Ban méi nhit
tai liéu
4 e
: 3 Tidy bé Ban ISO ,
BhEbiaia | o Shaybea nt Bén méi nhit
ngoal Cac b3 phan
oF Sé theo ddi muon tai Vin thu +
BM-00-01- , : Th dinh
00-01-05 | jien 1d so m Cicbophgn | oIV E
6. A g kv vis )
BM-00-01-06 zgndang S nt Vanthe | Theo quy dinh
7- | BM-00-01-07 | S4 dang ky van ban di nt Vanthu | Theo quy dinh
8. Bién ban huy hd so
BM-00-02-01 | chét luong hét han luu | TSO-SYTHG- | o016 han | 02 nim
it 00-02
0. Danh muc hd so cia A “
BM-00-02-02 HTQLCL nt Céc bd phéan 02 ndm
10. BM-00-02-03 Danh muc tai liéu hét ” BP van Ehu 02 nam
gia tri Iuu trir
1 1 . ’ ” - 2 , & %
BM-00-03-01 Ba? cao S‘an pham ISO-SYTHG- Cac bQ phan 02 nim
khong phu hop 00-03 ¢6 lién quan
12 S6 theo dai xir 1y san Céc bd phan §
BRI phim khéng phi hop nt ¢ lién quan b
i A £ @ ve ! . £ fn
BM-00-04-01 TP.on{g bdo déanh gia ISO-SYTHG Cacﬂbo 02 nim
noi bo 00-04 phén
14. ;
BM-00:04-02 | Jeahsdch tham:dy nt Ban ISO 02 nam
déanh gid ndi bd
15. ié i chép d4
BM-00-04-03 | £ fucu ghi chép danh nt Ban ISO 02 nam
| giandi bd
3 R R
BM-00-04-04 | Ba0 cdo phat hién sy nt Ban ISO 02 nam
khong phu hop
17 | pn-00-04-05 | B0 cdo ket qua-danh nt Ban ISO 02 nam
gid ndi bd
1 8 , « X
BM.00:64-06 | Drehmpceisdiom nt Ban ISO 02 nam

khuyén cdo
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B0 phan: Ban ISO BM-00-02-02
19. ié 4 ié
BM-00-05-01 Phieu pl‘lat hién su | ISO-SYTHG- Céc phong 02 nim
khong phu hop 00-05
20. BM-00-05-02 Phiéu yéu céu hanh
dong khéc phuc/hanh nt Ban ISO 02 ndm
dong phong ngira
21. BM-00-05-03 S theo dai thuc hién
hanh  déng  khic 3
phuc/hanh dong phong nt Ban ISO e
ngira
22 A , 5
BM-00-06-01 | <& hoach xem xét cia | ISO-SYTHG- | g, 10 02 nam
Lanh dao 00-06
23. Bién ban xem xét cua -
BM-00-06-02 Tifinki e nt Ban [SO 02 ndm
24. S theo doi két qua
BM-00-06-03 | thuc hién xem xét ctia nt Ban ISO 02 ndm
Lanh dao
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