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Chit viet tit

HTQL: Hé théng quan ly;
KXN: Khoa Xét nghiém;
QLKT: Quan ly k§ thuat;
QLCL: Quan Iy chét lugng;
BM: Biéu mAu.

NOI DUNG

Quy dinh vé bin géc, bin sao

5.1.1 Tai ligu ban goc

52

S.2

C6 tat ca céc chit ky twoi bang myc mau xanh ciia ngudi bién soan, xem x€t va phé
duyét;

C6 ddu “BAN GOC” va diu “TAI LIEU KIEM SOAT” mau d6 trén trang déu tién, giap
lai trén céc trang con lai cua tai liéu. Tai liéu c6 hiéu luc ké tir ngay ban hanh.

Tai liéu ban sao

Puogc sao tir ban gdc nén tt ca céc chir ky, ddu “BAN GOC” déu bang muc in mau den;
Phai c6 ddu “BAN SAO CO KIEM SOAT” bing muc mau xanh & chinh giita phia trén
clia moi trang. O phia dudi ghi s6 thir tir ciia ban sao bﬁng muc mau xanh;

CAc tai liéu dam bao cac dic diém néu trén 12 tai liéu hop phép cua hé théng chét lugng.

= A
Mau dau

HET HIEU LUC

BAN SAO CcO

KIEM SOAT o

BAN GOC |

Ban sb: .......
//

Kiém soat tai liéu ndi bd (Tai liéu ban cirng)

5.2.1 Ma hiéu tai liéu
— SO tay chét luong: STCL-KXN;
— Quy trinh quan ly: QTQL-xx trong do:

o QTQL: Quy trinh quan ly
o Xx:Thirtytr1dénn

~ Biéu mAu tir quy trinh quén ly: BM-QLCL-xx-yy trong d6

o BM: Biéu miu
o QLCL: Quénly chét luong

o Xx: S04 thit tr quy trinh
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o Yy: Sé thir tr biéu miu tir 1 dén n
Quy trinh k¥ thuat: QTKT-ABC-XXX -Yy trong dé:
© QTKT: Quy trinh k¥ thuit
© ABC: Tén viét tat ciia bd phan (HN: Héa nuée/ VS: Vi sinh/ VSLD: Vé sinh
lao dong)
o XXX: Viét tit cia tén quy trinh
o Yy: S6 thir tu cia qui trinh tir 1 dén n

~ Biéu miu tir quy trinh ky thudt: BM-QLK T-ABC-xx.yy, trong d6:
o BM: Biéu miu

o QLKT: Quan ly k§ thuat

o ABC: Tén viét tit cia b0 phan (HN: Héa nudce/ VS: Vi sinh/ VSLD: Vé sinh
lao @ong)

o Xx: S thir tw quy trinh

o Yy: S6 thir tu bidu miu tir 1 dén n

5.2.2 Ban hanh tai liéu
— Sau khi tai li€u dugc ky phé duyét, can by quan Iy chét lugng thuc hién nhu sau:

o Ghi ngay c6 hiéu lyc 1én tirng trang cua tai liéu;

o Déng diu “BAN GOC” va déu “TAI LIEU KIEM SOAT” trén mdi trang tai
li€u & goc phia trén bén phai;

o Thuc hién sao chép va phan phéi tai liéu;

o Cap nhat tén tai liu vao “Danh muc tai liéu ndi bd” theo biéu miu ma sb
BM-QTQL-01-01 va lru giit danh muc nay. Danh muc nay chi thé hién cic
phién ban tai li€u co kiém soat dang luu hanh;

o Lén ké hoach dio tao cho nhan vién vé c4c tai liéu méi ban hanh.

5.2.3 Sao chép va phin phoi tai ligu
— Chi can bd QLCL dugc quyén: ’ | ‘

o Sao chép va cung cap tai liéu cua hé thong chat lugng theo yéu céu cua cac
phong trong khoa;

o In ding sd luong ban sao theo danh sich phén phdi duge néu trong tai ligu,
trudmg hop in bd sung can c6 phé duyét cia trudng khoa; )

o Péng ddu “BAN SAO CO KIEM SOAT” va ghi s6 thir ty ban sao 1én moi
trang cua ban sao;

o Phan ph01 ban sao cua tai liéu dén cac don vi/ca nhén cé tén trong danh sach
phan phdi. Khi giao tai liéu, ngudi chju trach nhiém phan phoi tai liéu pha1
cap nhat vao “S6 theo doi phin phéi/thu héi tai liéu” theo bidu mAu ma s6
BM-QTQL-01-03;

o C6 thé phan phéi tai liéu kidm soat duéi dang dién tir (ban pdf) cé chir chim
“BAN SAO KIEM SOAT” tir dja chi email cia QLCL hogc USB.
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Chi viét tit

HTQL: Hé théng quan ly;
KXN: Khoa Xét nghiém;
QLKT: Quan ly ky thuat;
QLCL: Quan 1y chit luong;
BM: Biéu mau.

NOQI DUNG

Quy dinh vé ban goc, ban sao

5.1.1 Tai ligu ban géc

5.1.2

5.2

Co tat ca cac chit ky twoi bdng myc mau xanh ciia ngiroi bi€n soan, xem xét va phé
duyét;

C6 dau “BAN GOC” va déu “TAI LIEU KIEM SOAT” mau do trén trang dau tién, giap
lai trén cac trang con lai cta tai liéu. Tai lidu c6 hiéu luc ké tir ngay ban hanh.

Tai liéu ban sao

Dugc sao tir ban gdc nén tit ca cac chir ky, ddu “BAN GOC” déu bing muyc in mau den;
Phai c6 dau “BAN SAO CO KIEM SOAT” bing myc mau xanh & chinh giita phia trén
ctia mdi trang. O phia dudi ghi s thi ty cla ban sao bing myuc mau xanh;

Céc tai liéu dam béo cdc dic diém néu trén 1a tai liéu hop phép cia hé théng chét lugng.

= A
Mau dau

~ BAN SAO CO

KIEM SOAT
Ban sb: .......

/ /

HET HIEU LUC

BAN GOC

Kiém soat tai li€u noi bo (Tai liéu ban cirng)

5.2.1 Ma hiéu tai licu
— Sb tay chét luong: STCL-KXN;
— Quy trinh quan ly: QTQL-xx trong d6:

o QTQL: Quy trinh quéan ly
o Xx:Thitutr1 dénn
Biéu mau tir quy trinh quan ly: BM-QLCL-xx-yy trong d6
o BM: Biéu miu
o QLCL: Quan ly chét luong
o Xx: S0 tht ty quy trinh
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5.2.4 Soadt xét dinh ki

— Thét ca tai lidu s& dugc soat xét lai 1 nam/lan;
Ngudi soat xét didn vao “Phiéu soat xét tai liéu dinh ky” theo biéu miu mi s6 BM-

QTQL-01-05;
— Néu stra d6i, thuc hién theo trinh tyr stra dd1i tai liéu quy dinh trong muc 5.2.5.

5.2.5 Sira doi va tdi ban hanh tai liéu

_ Tét ca nhan vién c6 thé d& nghi stra ddi tai liéu. Ngudi dé nghi s& dién vao “Phiéu dé
nghi bién soan/stra dbi tai liéu” theo biéu miu ma s6 BM-QTQL-01-04;
— Noi dung sira dbi s& dugc ngudi cé thdm quyén xem xét va phé duyét nhu bang sau:

S

Loai {31 lia Trach nhiém
TT | Loai tai lieu Bién soan Soat xét | Phé duyét
T 2 X 7 . s Lanh dao
1 | SO tay chat luong QLCL Truong khoi Trung tAm
< T : Lanh dao
2 | Quy trinh quan ly (QTQL) QLCL Trudng khoa “ Trung tim |
| | 5 o , Lanh dao
3 | Quy trinh k¥ t_huat (QTKT) | QLET PTruo*ng khoa | Trung tam
4 | Huong din (HD), Biéu mau | QLKT Truéng khoa | Lanh dao
(BM) Nhan vién QLKT Trung tam

— Nguodi stra dbi cap nhat thong tin sira di vao bang “Theo dbi sira ddi tai liéu” & trang
dau tién cua tai liéu. Noi dung sira doi trong tai li€u phai gach & ngoai 1& phai;
Ngudi stra doi hru file dién tir cua tai lidu sira d6i duéi tén khac (theo quy dinh dat tén

file & muc.

5.2.6 Cap nhdt thong tin vao file excel “Theo doi swa doi tai liéu”,

— Khi ban hanh tai liéu méi, QLCL tién hanh thu héi tai liéu cii va déng dau hét hiéu lyc;

— QLCL phan phbi lai tai liéu da sira d6i cho cac don vi/ca nhan thich hop. Cép nhét vao
“Danh muc tai liéu ndi bd” theo biéu miu ma sb BM-QTQL-01-01 va “S6 theo dai
phan phbi/thu héi tai liéu” theo biéu miu ma s6 BM-QTQL-01-03.

5.2.7 Swrdung tai liéu

— Cén bd QLCL luu gittr bd tai liéu géc. Nhan vién khoa chi stir dung ban sao hodc ban
dién tir;

— Riéng v6i cac biéu miu tréng ding dé dién thong tin, QLCL/QLK’I' s€ in 01 hodc ban
cho mdi loai biéu miu dé trong cap file cho nhitng ngudi lién quan st dung. Nguoi su
dung cé thé tao nhiéu ban sao tir biéu mau c6 kiém sodt nay;

— Ngudi sir dung phai kiém tra/déi chiéu dé dam béo sir dung dang phién ban cip nhat
nhit cia biéu mau;

—~ Nhimg biéu miu tréng sau khi dién thong tin s& tré thanh ho so va duge quan 1y theo
quy trinh “Quaén ly h6 so” ma sé6 QTQL-02.
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5.2.8 Thu héi va hiy tai li¢u

Phai tflu hoi tai lidu c6 kiém so4t da hét thoi gian hiéu luc, phién ban cii cia tai liéu da
sua do6i, hodc tai liéu khoéng con sir dung. Cap nhét vao “S6 theo dsi phan phéi/thu hoi
tai liéu” theo biéu miu ma sb BM-QTQL-01-03;

— Luu y: Khoa s& khong thu hdi cic ban sao khong kiém soat:

- Déng dau “HET HIEU LUC” mau d6 1én tai liéu da thu hdi va ghi ngay hét hiéu luc;

— Khi huy tai liéu (dang van ban hoic dién tir) phai dam bao tai liéu khong cé kha nang
phuc hdi va chi dugc hiy khi d& c6 phién ban méi thay thé va thoi gian luu trit da ding

quy dinh;
— Cép nhit thdng tin huy tai liéu vao “Phiéu huy tai liéu” theo biéu miu ma s6 BM-
QTQL-01-06;

—  Luu gitr mdt ban (ban géc) it nhat 3 nim sau khi huy.
5.3 Kiém soat tai li€u dang dién tix
5.3.1 Quy tic dit tén file cho tai li¢u
— Tai liéu & dang dién tir dugc dit tén theo quy tic sau: M4 tii liéu - 1an ban hanh;
— Vidu:
o File dién tir ciia quy trinh “Kiém so4t tai liéu”, lan ban hanh 2 s& dugc lwu
theo tén sau: QTQL-01_2.
o File dién tr cua biéu mau “Phiéu huy tai liéu”, l4n ban hanh 2 s& dugc huu
theo tén sau: BM-QTQL-01-06_2.
5.3.2 Cap nhdt va lwu gii tai licu
— Toan bd tai liéu dang dién tir phai dugc luu trén may tinh c6 st dung hinh thirc bao mat
phi hgp (vi du: mat khéu) dé tranh moi sy vO tinh/cd y thay d6i noi dur‘lg cua tai liéu;.
May tinh lru gitt tai liéu phai sir dung phan mém diét viru:t c6 ban quyén, phai tht.rc hién
quét virut hang ngay va ngay sau khi két ndi véi céc thiét b‘i khéci (USB, May anha )
d6ng thoi dinh ky 6 thang tién hanh bao dudng may tinh 1 lan (ki‘ém tra cac phan:nfam
&c khi quét virut cin sao luu tai liéu nhu yéu cau dudi. Theo dol lich

va phén ctng). Tru ’ o . Tyt
3 so theo ddi thiét bi gidng nhu thi€t bi phan

st bao dudng, sira chita méy tinh vao h
tich; L o
— Phai sao luu nhitng file tai liéu nay vao dia CD/4 cimg ngoai/ email tO1 thleu.;6
théng/l%in. M3i 14n sao Iuu, s& dat tén cho thu muyc sao luu theo nam, tl.léng, ngay tlff;
hanh sao luu. Pia CD/6 cliing ngoai phai d8 trong ti c6 khéa do nguol QLCL/QL

quan ly.
: P> Ke ,ne gon
5.3.3 Qudn Iy va phdn phoi tai lizu : | . et 9
_  Toan bo tai liéu dang dién tir khi phén phoi phal chuyén sang dinh dang “pdf 5 5
— Riéng dbi véi biéu méau c6 thé phan phéi ¢ dinh dang microsoft word: Tuy n}:ler;. lcﬁ
dung, ngudi sit dung phai kiém tra/déi chiéu dé dam béo sir dung ding phicn BER &8

nhét nhét ciia biéu mau. .
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54  Kiém soat tai liu bén ngoai
5.4.1 Nhan dang tai licu
— Kbhi tai li€u bén ngoai chuyén dén don vi, QLCL sé& cép nhit vao “Danh muc tai liéu bén
ngodi” theo biéu miu ma s6 BM-QTQL-01-02, déng dau xanh “TAI LIEU KIEM
SOAT™ & trang d4u ciia tai liéu va giao cho ngudi c6 lién quan xir ly, quan ly hoc trinh
lanh dao don vi giai quyét;
— Vi nhitng tai li€u bén ngoai ¢d li€én quan dén hé thong QLCL, ngudi ¢6 thdm quyén
phai cip nhét va phd bién dén tit ca nhan vién.
5.4.2 Luwu giir va quan ly tai liéu
— Luu gitr tai liéu phai theo ching loai, trong nhitng cap tai liéu riéng va co dau hiéu nhan
biét dé dé dang tim kiém khi can thiét;
— Ngudi chju trach nhiém luu gir tai liéu quyét dinh viéc cho phép sao chép tai li¢u;
_ Céc tai liéu khong con cin thiét, hét hiéu luc hodc da dugc thay thé phai déng dau
“HET HIEU LUC” va ghi ngdy 1én tai liéu.
5.5  Tailiéu khong kiém soat
— Tai liéu khong kiém soat 1a tai liéu khong phai ban g6c hodc ban sao nhung khong c6
diu “BAN SAO” mau xanh;
— Khi phén phéi mot sb tai liéu khong kiém soat, c6 thé sir dung biéu miu “Sé theo doi
phan phdi/thu hdi tai liéu” theo biéu mAu ma s6 BM-QTQL-01-03 néu cén thiét.
6. BIEU MAU/HO SO’

TT | Tén bidumiu = = ' |manigu | Noilwu | Thoigia n e
1 Danh muc tai lleu noi bd BM-QLCL 01 01 QLCL Cap nhat
2 | Danh muc tai liéu bén ngoai | BM-QLCL-01-02 | QLCL Cipnhit j
3 | Sé theo dai phan phéi/thu héi tai liéu | BM-QLCL-01-03 | QLCL Cipnhit |
4 }’il;;eu dé nghi bién soan/stra do1 tar BM-QLCL-01-04 | QLCL 8 o
5 Phleu sodt xét tai liéu dinh ky BM-QLCL-01-05 | QLCL 3ndm
6 Phleu huy tai liu BM-QLCL-01-06 |QLCL |3 ndm 1
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