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1.    Mục đích 

-  Giúp cho Khoa xét nghiệm quản lý nhân sự từ khi vào cho đến khi nghỉ việc. 

-  Hỗ trợ cho bộ phân quản lý nhân sự Bệnh viện Đa khoa khu vực Ninh Hòa trong việc 

quản lý nhân sự.  

1. Phạm vi áp dụng 

-   Áp dụng tại khoa xét nghiệm  – Bệnh viện Đa khoa khu vực Ninh Hòa 

2. Trách nhiệm 

- Tất cả cán bộ tại khoa Xét nghiệm tuân thủ và thực hiện đúng quy trình xét nghiệm đã 

được soạn thảo. 

- Trưởng khoa Xét nghiệm chịu trách nhiệm giám sát việc tuân thủ quy trình và nhận định 

kết quả xét nghiệm. 

3. Định nghĩa và từ viết tắt 

-   QLCL: Quản lý chất lượng 

-   HĐLĐ: Hợp đồng lao động 

-   TCHC: Tổ chức hành chính 

-   CBVC: Cán bộ viên chứ 

-   BGĐ: Ban giám đốc 

4. Nội dung thực hiện 

5.1. Tuyển dụng và tiếp nhận nhân viên mới 

- Lãnh đạo Bộ phận Xét nghiệm xác định nhu cầu tuyển dụng, bổ sung nhân sự cũng 

như đưa ra các tiêu chí cho vị trí cần tuyển. 

- Dựa vào chức năng, nhiệm vụ được giao, Bộ phận Xét nghiệm xây dựng tiêu chuẩn 

tuyển dụng cho vị trí việc làm bao gồm trình độ học vấn, những kỹ năng cần thiết dựa 

trên Quy chế Tuyển dụng viên chức và hợp đồng lao động của Bệnh viện và gửi đề 

xuất cho lãnh đạo Bệnh viện phê duyệt. 

- Qui định về trình độ chuyên môn của nhân viên cho mỗi vị trí được thực hiện theo đề 

án vị trí việc làm và bổ sung thêm các yêu cầu sau: 

+ Lãnh đạo Bộ phận Xét nghiệm: có chứng chỉ về quản lý chất lượng, và các yêu cầu về 

trình độ chuyên môn theo yêu cầu của bệnh viện. 
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+ Cán bộ QLCL, QLKT: có trình độ Đại học trở lên về chuyên ngành y, sinh học, có 

chứng chỉ về quản lý chất lượng và đánh giá nội bộ. 

+ Kỹ thuật viên trưởng: có trình độ Đại học trở lên về chuyên ngành y, sinh học, có chứng 

chỉ về quản lý chất lượng và đánh giá nội bộ. 

+ Nhân viên Bộ phận Xét nghiệm: có trình độ trung cấp/cao đẳng/đại học trở lên chuyên 

ngành y, sinh học. 

- Toàn bộ nhân viên Bộ phận Xét nghiệm phải được kiểm tra, đánh giá tay nghề hàng năm. 

- Phòng Tổ chức cán bộ sẽ tiến hành các thủ tục cần thiết của quy trình tuyển dụng theo 

Quy chế của Bệnh viện. 

- Khi tiếp nhận nhân viên mới, Bộ phận Xét nghiệm phải giới thiệu cho nhân viên mới các 

nội dung sau: 

+ Thông tin chung về Bệnh viện, Bộ phận Xét nghiệm (sơ đồ tổ chức, cơ sở vật chất, v.v); 

+ Quy chế làm việc của Bệnh viện; 

+ Quy định về an toàn (an toàn lao động, an toàn sinh học); 

+ Sổ tay chất lượng của Bộ phận Xét nghiệm, v.v; và lưu hồ sơ vào biểu mẫu “Hướng dẫn 

nhân viên mới” XN-BM 3.2/08. 

- QLKT có trách nhiệm lưu hồ sơ nhân sự kể từ khi nhân viên mới được tiếp nhận tại Bộ 

phận Xét nghiệm. 

5.2. Quản lý nhân sự 

- Bộ phận Xét nghiệm phải duy trì một bản danh sách nhân viên theo biểu mẫu “Danh sách 

nhân sự” XN-BM 3.1/01, cập nhật khi có thay đổi. 

- Mỗi người tự lập lý lịch cá nhân theo biểu mẫu “Lý lịch cá nhân” XN-BM 3.1/02 và cập 

nhật khi có thay đổi. 

- Lãnh đạo Bộ phân Xét nghiệm phân công công việc cho các nhân viên theo biểu mẫu 

“Bảng mô tả công việc” XN-BM 3.1/03 định kỳ ba năm một lần hoặc khi cần thiết. Bảng 

mô tả công việc phải mô tả trách nhiệm, quyền hạn và nhiệm vụ của nhân viên. 

- Bảng mô tả công việc của nhân viên do Lãnh đạo Bộ phận Xét nghiệm phê duyệt. Bảng 

mô tả công việc của Lãnh đạo Bộ phận Xét nghiệm do Lãnh đạo Bệnh viện phê duyệt. 

- Nhân viên của Bộ phận Xét nghiệm phải cam kết bảo mật thông tin và không chịu các áp 
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lực tài chính, chính trị trong công việc theo biểu mẫu “Cam kết bảo mật thông tin và đảm 

bảo chất lượng công việc” XN-BM 1.1/04. Xem thêm quy trình “Tổ chức và trách nhiệm 

quản lý” XN-QTQL 1.1. 

- Định kỳ hằng năm, nhân viên phải tự nhận xét, đánh giá, phân loại theo biểu mẫu của 

Bệnh viện “Bản tự nhận xét, đánh giá, phân loại đối với nhân viên, hợp đồng lao động khối 

chuyên môn”; Lãnh đạo Bộ phận Xét nghiệm tự nhận xét, đánh giá, phân loại theo biểu 

mẫu của Bệnh viện “Bản tự nhận xét, đánh giá, phân loại đối với viên chức, hợp đồng lao 

động khối chuyên môn” và nộp lại cho Tổ chức cán bộ của Bệnh viện. 

- Tất cả mọi người phải tham gia vào đợt khám sức khỏe hằng năm do Bệnh viện tổ chức, 

mỗi nhân viên tự cập nhật kết quả khám sức khỏe vào “Phiếu kê khai khám sức khỏe” XN-

BM 3.1/05. 

- Tất cả mọi người phải tiêm vắc xin phòng các bệnh có nguy cơ phơi nhiễm trong quá 

trình làm việc (nếu có) và cập nhật vào “Phiếu tiêm chủng”XN-BM 3.1/04. 

- Trong một số trường hợp khẩn cấp, Bộ phận Xét nghiệm có thể luân chuyển nhân sự để 

đáp ứng nhu cầu công việc (ví dụ: khi có vụ dịch, khám sức khỏe v.v). Cần đánh giá năng 

lực của những nhân viên này để đảm bảo phù hợp với nhiệm vụ mới: qua văn bằng, chứng 

chỉ, kinh nghiệm làm việc, kết quả kiểm tra tay nghề nhân viên v.v và lưu vào hồ sơ nhân 

sự. 

5.3. Hồ sơ nhân sự 

- QLCL chịu trách nhiệm lập và quản lý hồ sơ nhân sự của Bộ phận Xét nghiệm theo quy 

trình “Quản lý hồ sơ” XN-QTQL 2.3 

- Hồ sơ nhân sự bao gồm: 

+ Lý lịch cá nhân; 

+ Bảng mô tả công việc; 

+ Phiếu hướng dẫn nhân viên mới; 

+ Phiếu theo dõi sức khỏe; 

+ Các đánh giá năng lực chuyên môn; 

+ Văn bằng, chứng chỉ; 

+ Hồ sơ đào tạo về các công việc được phân công; 
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+ Hồ sơ sức khỏe, phiếu tiêm chủng; 

+ Những tư liệu khác (khen thưởng, kỷ luật…). 

- Tất cả hồ sơ nhân viên có tính bảo mật phân cấp, chỉ những người có thẩm quyền mới 

được tiếp cận: 

+ Nhân viên có quyền tiếp cận hồ sơ và chỉ được phép sao chép thông tin trong hồ sơ nhân 

sự của mình. 

+ Cán bộ đầu mối có quyền tiếp cận mọi thông tin trong hồ sơ nhân sự của cán bộ BPXN. 

+ Lãnh đạo Bộ phận Xét nghiệm/QLCL/QLKT Bộ phận Xét nghiệm có quyền tiếp cận mọi 

thông tin trong hồ sơ nhân sự của cán bộ trong Bộ phận Xét nghiệm. 

- Để bảo đảm hồ sơ được cập nhật vào mọi thời điểm, nhân viên phải chủ động thông báo 

cho cán bộ QLCL khi có thay đổi về hồ sơ cá nhân. 

- Thời gian lưu giữ hồ sơ nhân sự: trong suốt quá trình công tác tại Bộ phận Xét nghiệm. Nếu 

nhân viên chuyển công tác thì hồ sơ nhân sự phải tiếp tục lưu trong tối thiểu 2 năm  

5. Lưu trữ hồ sơ 

- Ghi chép rõ ràng kết quả và các thông tin quy định vào phiếu trả lời kết quả và sổ kết quả xét 

nghiệm. Lưu trữ các biểu mẫu phiếu kiểm tra chất lượng theo đúng quy định của khoa. 

- Danh sách nhân sự       XN-BM 3.1/01 

- Lý lịch cá nhân       XN-BM 3.1/02 

- Bản mô tả công việc      XN-BM 3.1/03 

- Phiếu tiêm chủng       XN-BM 3.1/04 

- Phiếu kê khai KSK       XN-BM 3.1/05 

- Bảng phân công định hướng nhân viên mới   XN-BM 3.1/06 

6. Tài liệu liên quan: 

- Quy trình quản lý đào tạo      XN-QTQL 3.2 

- Quy trình tổ chức và trách nhiệm quản lý    XN-QTQL 1.1 

- Quy trình quản lý hồ sơ       XN-QTQL 2.3 

7.   Tài liệu tham khảo: 

- Quyết định số 5530/QĐ-BYT ngày 25 tháng 12 năm 2015 “Hướng dẫn xây dựng quy trình 

thực hành chuẩn trong quản lý chất lượng xét nghiệm” 
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- Trần Hữu Tâm (2016), Quy trình thao tác chuẩn (SOP), tái bản lần thứ nhất, NXB Y học, 

Thành phố Hồ Chí Minh. 

- TCVN ISO 15189:2014 (ISO 15189:2012) Phòng thí nghiệm Y tế - Yêu cầu về chất lượng 

và năng lực, Tổng cục tiêu chuẩn đo lường chất lượng, 2014. 

- ISO 15189:2012 Medical laboratories – Requirements for quality and compentence, 2012. 

- Quyết định 2429/QĐ-BYT  ngày 12 tháng 6 năm 2017 “Tiêu chí đánh giá mức chất lượng 

phòng xét nghiệm Y học”. 

 

 


