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1. Muc dich
- Gitip cho Khoa xét nghiém quan 1y nhan sy tir khi vao cho dén khi nghi viéc.
- Ho tro cho bd phan quan 1y nhan sy Bénh vién Pa khoa khu vuc Ninh Hoa trong viéc
quan 1y nhan sy.
1. Pham vi ap dung
- Ap dung tai khoa xét nghiém — Bénh vién Pa khoa khu vuc Ninh Hoa
2. Trach nhiém
- T4t ca can bd tai khoa Xét nghiém tuan thu va thuc hién dung quy trinh xét nghi¢m da
duoc soan thao.
- Truéng khoa Xét nghi€ém chiu trach nhi€ém giam sat viéc tuan thu quy trinh va nhan dinh
két qua xét nghiém.
3. Pinh nghia va tir viét tit
QLCL: Quan 1y chat luong
HPLPD: Hop dong lao dong
- TCHC: T6 chitc hanh chinh
- CBVC: Can b0 vién chur
- BGBD: Ban giam déc

4. Noi dung thue hién

5.1. Tuyén dung va tiép nhdn nhan vién mdi

- Lanh dao B phan Xét nghiém xac dinh nhu cau tuyén dung, bo sung nhan su cling
nhu dua ra céc tiéu chi cho vi trf can tuyén.

- Dya vao chirc nang, nhiém vu dugc giao, B6 phan Xét nghiém xay dung tiéu chuan
tuyén dung cho vi tri viéc 1am bao gdm trinh d6 hoc van, nhitng k¥ ning can thiét dua
trén Quy ché Tuyén dung vién chtic va hop dong lao dong ciia Bénh vién va giri dé
xuét cho 13nh dao Bénh vién phé duyét.

- Qui dinh vé trinh do chuyén moén ctia nhan vién cho mdi vi tri duoc thuc hién theo dé
an vi tri viéc 1am va bo sung thém cac yéu cau sau:

+ Lanh dao Bo phin Xét nghiém: c6 ching chi vé quan 1y chét luong, va cac yéu cau vé

trinh d§ chuyén mon theo yéu cau cua bénh vién.
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+ Can bo QLCL, QLKT: c6 trinh d0 Pai hoc tré 1én vé chuyén nganh y, sinh hoc, cé
chtng chi vé quan 1y chat lwong va danh gia ndi bo.

+ K¥ thuét vién truéng: c6 trinh d6 Dai hoc tré 1én vé& chuyén nganh y, sinh hoc, c6 ching
chi vé quan 1y chét luong va danh gia ndi bo.

+ Nhan vién B9 phan Xét nghiém: c6 trinh d6 trung cap/cao dang/dai hoc trd 1én chuyén
nganh y, sinh hoc.

- Toan bo nhan vién Bo phan Xét nghiém phai dugc kiém tra, danh gia tay nghé hang nam.
- Phong Tb chitc can bo s& tién hanh céc thi tyc can thiét cia quy trinh tuyén dung theo
Quy ché cua Bénh vién.

- Khi tiép nhan nhan vién mdi, BO phan Xét nghiém phai gidi thi¢u cho nhan vién mdi cac
ndi dung sau:

+ Thong tin chung vé Bénh vién, Bo phan Xét nghiém (so d to chtrc, co sd vat chat, V.V);
+ Quy ché 1am viéc cua Bénh vién;

+ Quy dinh vé an toan (an toan lao dong, an toan sinh hoc);

+S6 tay chét luong cia Bo phan Xét nghiém, v.v; va luu ho so vao biéu mau “Huéng dan
nhan vién méi” XN-BM 3.2/08.

- QLKT c6 trach nhiém luu ho so nhan sy ké tir khi nhan vién méi duge tiép nhan tai BO
phan Xét nghiém.

5.2. Quadn ly nhan sw

- B6 phan Xét nghiém phai duy tri mot ban danh sach nhan vién theo biéu mau “Danh sach
nhan su” XN-BM 3.1/01, cap nhat khi c6 thay doi.

- Mbi ngudi tu 1ap 1y lich c4 nhan theo biéu mau “Ly lich ca nhan” XN-BM 3.1/02 va cap
nhat khi c6 thay d6i.

- Lanh dao B9 phan Xét nghiém phén cong cong viéc cho cac nhan vién theo biéu mau
“Bang mo ta cong viéc” XN-BM 3.1/03 dinh ky ba nim mét lan hodc khi can thiét. Bang
mo ta cong viéc phai mo ta trach nhiém, quyén han va nhiém vu ctia nhan vién.

- Bang mo ta cong viéc cuia nhan vién do Lanh dao B) phan Xét nghiém phé duy¢t. Bang
mo ta cong vi¢c cua Lanh dao BO phan Xét nghi¢ém do Lanh dao Bénh vién phé duyét.

- Nhan vién cta Bo phan Xét nghiém phai cam két bao mat thong tin va khong chiu cac ap
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luc tai chinh, chinh tri trong cong viéc theo biéu mau “Cam két bao mat thong tin va dam
bao chat luong cong viéc” XN-BM 1.1/04. Xem thém quy trinh “T6 chirc va trach nhiém
quan ly” XN-QTQL 1.1.

- Dinh ky héng nam, nhan vién phai ty nhan xét, ddnh gid, phan loai theo biéu mau cua
Bénh vién “Ban ty nhan xét, ddnh gia, phan loai ddi v&i nhan vién, hgp dong lao dong khéi
chuyén mén”; Lanh dao B) phan Xét nghi¢ém ty nhan xét, danh gia, phan loai theo biéu
mau ctia Bénh vién “Ban tu nhan xét, danh gia, phan loai ddi vai vién chire, hop déng lao
dong khoi chuyén mén” va ndp lai cho T chuc can bd cua Bénh vién.

- TAt ca moi nguoi phai tham gia vao dot kham surc khoe hﬁng nam do Bénh vién t6 chirc,
mdi nhan vién tu cap nhat két qua kham strc khée vao “Phiéu ké khai kham stc khoe” XN-
BM 3.1/05.

- Tat ca moi ngudi phai tiém vic xin phong cic bénh c6 nguy co phoi nhiém trong qué
trinh 1am viéc (néu c6) va cap nhat vao “Phiéu tiém ching”XN-BM 3.1/04.

- Trong mot ) truong hop khén cép, Bd phan Xeét nghiém c6 thé luan chuyén nhan sy dé
dap tng nhu cau coéng viée (vi du: khi c6 vu dich, kham strc khoe v.v). Can danh gia nang
luc cua nhitng nhin vién nay dé dam bao phu hop v6i nhiém vu méi: qua vin bang, ching
chi, kinh nghiém lam viéc, két qua kiém tra tay nghé nhan vién v.v va luu vao hd so nhan
su.

5.3. Ho so nhén sw

- QLCL chiu trach nhiém lap va quan Iy hd so nhan su ctia Bo phan Xét nghiém theo quy
trinh “Quan 1y hd so” XN-QTQL 2.3

- Ho so nhan su bao gdom:

+ Ly lich ca nhén;

+ Bang mo ta cong viéc;

+ Phiéu huéng dan nhan vién moi;

+ Phiéu theo ddi strc khoe;

+ Céc déanh gia nang lyc chuyén mon;

+ Vin bang, ching chi;

+ Ho so dao tao vé cac cong viéc dugc phan cong;

Phién ban: 1.0 | Trang 4/6
Ngay ban hanh: 25/7/2024




| Quy trinh quan Iy nhan su | M4 tai lieu: QTQL 5.3.1 |

+ H so stc khoe, phiéu tiém chung;

+ Nhitng tu li¢u khéac (khen thuong, ky luat...).

- Tat ca hd so nhén vién co tinh bao mat phan cip, chi nhitng ngudi c6 thim quyén méi

duoc tiép can:

+ Nhan vién c¢6 quyén tiép can hd so va chi dugce phép sao chép thong tin trong hd so nhan
su cua minh.

+ Can bo dau mdi cé quyén tiép cdn moi thong tin trong hd so nhan su cta can bo BPXN.

+ Lanh dao BS phan Xét nghiém/QLCL/QLKT Bd phan Xét nghiém cé quyén tiép can moi
thong tin trong hd so nhan sy cua can bd trong B phan Xét nghiém.

- Pé bao dam ho so duoc cap nhat vao moi thoi diém, nhan vién phai chu dong thong bao
cho can bo QLCL khi c6 thay d6i vé ho so ca nhan.

- Thoi gian luu giit ho so nhan su: trong sudt qua trinh cong tac tai Bo phan Xét nghiém. Néu
nhan vién chuyén cong tac thi ho so nhan su phai tiép tuc luu trong t6i thiéu 2 nim

5. Luu trir hd so

- Ghi chép 6 rang két qua va cac thong tin quy dinh vao phiéu tra 15i két qua va s6 két qua xét

nghiém. Luu trit cac biéu mau phiéu kiém tra chit luong theo diing quy dinh cta khoa.

- Danh sach nhan su XN-BM 3.1/01
- Ly lich c& nhan XN-BM 3.1/02
- Ban mo ta cong viéc XN-BM 3.1/03
- Phiéu tiém chung XN-BM 3.1/04
- Phiéu ké khai KSK XN-BM 3.1/05
- Bang phan cong dinh huéng nhan vién méi XN-BM 3.1/06
6. Tailiéu lién quan:

- Quy trinh quan ly dao tao XN-QTQL 3.2
- Quy trinh t6 chirc va trach nhiém quén 1y XN-QTQL 1.1
- Quy trinh quéan 1y ho so XN-QTQL 2.3

7. Tai liéu tham khao:
- Quyét dinh s6 5530/QD-BYT ngay 25 thang 12 nam 2015 “Huéng dan xiy dung quy trinh

thuc hanh chuan trong quéan 1y chat lugng xét nghiém”
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- Tran Hiru Tam (2016), Quy trinh thao tic chudn (SOP), tai ban lan thi nhat, NXB Y hoc,
Thanh phé H6 Chi Minh.

- TCVN ISO 15189:2014 (ISO 15189:2012) Phong thi nghiém Y té - Yéu cau vé chat luong
va nang luc, Tong cuc tiéu chuan do luong chét luong, 2014.

- 1SO 15189:2012 Medical laboratories — Requirements for quality and compentence, 2012.

- Quyét dinh 2429/QD-BYT ngay 12 thang 6 nim 2017 “Tiéu chi danh gia muc chat lugng
phong xét nghiém Y hoc”.
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