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1. MUC PICH

Quy trinh nay quy dinh pham vi trach nhiém va ndi dung céng viéc biao mat thong tin va quyén
sO hiru cta khach hang st dung cac dich vu thir nghiém va xét nghiém ciing nhw tudan thu y dircc va
cdc nguyén tac nghé nghiép trong linh vuec xét nghiém tai Trung tdm Y té Dy phong Quang Ninh.
2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung cho toan bo 1anh dao va nhan vién cta Trung tim Y t& Dy phong Quang
Ninh.
3. TAI LIEU VIEN DAN

- Théng tw sé 01/2013/TT-BYT Huwéng dan thuc hién qudn Iy chdt heong xét nghiém tai co so

kham bénh, chira bénh

- Théng tw s6 53/2014/TT-BYT quy dinh diéu kién hoat déng y té trén méi truong mang

- Quyét dinh s6 2088/0P-BYT ngay 06 thang 11 nam 1996 ban hanh quy dinh y dirc

- Quy trinh kiém sodt ho so ......
4. THUAT NGU, PINH NGHIA, TU VIET TAT

- QLCL: Qudn 1y chdt lwong

- QM: Qudn Iy chdt lwong
TM: Quan Iy ky thugt
Théng tin mdt bao gom:

= Nhiing théng tin cé lién quan dén hoat déng chuyén mén, quy ché ngi bé (chuyén mén va tai
chinh) cua Trung tdm va thong tin cd nhan mang tinh nhay cam.
= Théng tin vé mau bénh pham, mau thiz nghiém, thong tin vé khach hang (bao gom ca bénh
nhan)
= Cdc bi mdt thwong mai, bi quyét, thong tin ky thudt, tai chinh hodc kinh doanh khdc lién
quan dén Trung tam va cdc bé phan thir nghiém/xét nghiém
»  Cdc hé so, quy trinh xét nghiem, hé so dam bdo chat lwong két qua thar nghiém,
= Cdc théng tin dwroc théa thudn Véi cdc don vi ma Trung tdm phdi cam két bao mat.
5. TRACH NHIEM
Tét ca can bod cong nhan vién cia Trung tdm chiu trach nhi¢m vé hoat dong nay trudc lanh dao
Trung tam va trudc co quan phap luat
6. NOI DUNG

6.1. D6i voi nhéan vién Trung tim

Tai liéu/biéu

Cac budc tien hanh Trach nhiém ma
u

D61 véi cac nhan vién bat dau lam viée tai Trung tdm

A o n _, ; : . ) Nhan vién moi
can thuc hién viéc doc ky cac chinh sach va quy dinh
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Cic buéc tién hanh

Trach nhiém

Tai li€u/biéu
mau

bao mat thong tin & thuc hién y duc

Khi nhan vién toi thir viéc, quan 1y chét luong trao doi
v6i nhan vién dé dam bao nhan vién thir viéc ndm duoc
cac quy dinh vé bao mat, pho bién y dirc va nguyén tdic
nghé nghiép cta Trung tdm va cung cip biéu miu cam
két bao mat cho nhan vién ky

Ban QLCL

Nhén vién thir viéc ky cam két

Nhan vién maoi

Gidy cam két bao
mat
BM.01.01 — Cam
két bao mat thong
tin

Cam két bao mat duoc Ban QLCL luu dén khi nhan
vién dugc hop dong chinh thire thi chuyén téi bd phan
quan 1y hd so nhan sy dé luu cing hd so nhan sy cua
ting nhan vién

Ban QLCL

Thyc hién viéc bao mat thong tin cho khach hang duoc
thue hién tir khau tiép xuc véi khach hang, bdo quan
mau, thuc hién thir nghiém/Axét nghiém, bdo cdo, phat
hanh két qua va thé hién chi tiét qua cac quy trinh tdc
nghiép c6 lién quan

Qud trinh tiép xic khach hang: nhan vién tiép xuc
khach hang phai dam bao trao ddi thong tin v&i khach
hang theo quy dinh tai quy trinh Xem xét yéu cdu, dé
nghi va hop dong dich vu.(QT04)

Tat ca cac thong tin vé khach hang (bao gom ca bénh
nhdn), nguon goc va tinh trang, két qud mdu phan tich
déu phai dwoc bdo mdt va chi duge quan 1y tai b phdn
nhéan mau/1 cira

Nhan vién nhan
yéu cau, nhan
mau

Thue hién thir nghiém khi c6 két qua thir nghiém déu
phéi dugc bao mat cho khach hang. Nhan vién khong
dugc sao chép, cho muon, cung cip thong tin lién quan
tai liéu, hod so hoat dong cua Trung tam cho cac bo phan
khong lién quan hodc ra bén ngoai nhét 1a thong tin lién
quan dén ho so thir nghiém

Nhan vién tham
gia vao qua trinh
thir nghiém

Tra két qua :

« Phiéu két qua thir nghiém hodc xét nghiém chi dugc
tra tryc tiép cho khach hang thong qua phiéu hen tra
két qua.

« Truong hop fax trude két qua thir nghiém phai duoc
thoa thuan trude thong qua phiéu giri mau hodc Bién
ban lay mau.

« Truong hop fax két qua xét nghiém y té can han ché
tai Trung tim. Trong trudng hop bat budc thi ngudi
fax nén kiém tra chinh xac dia chi s0 Fax va ghi tén
Nnguoi nhan Fax déng thoi goi dién thoai cho nguoi
nhén dé x4c nhan da gui dugc Fax.

Nhan vién tra két
qua
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Cic buéc tién hanh

Trach nhiém

Tai li€u/biéu
mau

« Truong hop tra két qua qua duong buu dién phai
duogc thoa thuin trude thong qua phiéu yéu ciu, dia
chi noi dén phai dugc xac dinh bang vin ban va xéc
nhan cua khach hang giri mau.

* Khong chép nhan tra 101 két qua qua dién thoai,email
ngoai trir nhitng mau phuc vu cho cong tac quan ly va
phai duoc su chi dao tra 161 cua lanh dao Trung tam.

« Nhitng thong tin can cung cip ngoai cac diéu trén chi
duoc thuc hién khi co6 chi dao cua Ban lanh dao
Trung tam.

Khi c¢6 khach hang c6 nhu cau, dé nghi tham quan
Khoa/Phong trong Trung tdm, Lanh dao Trung tam s€
quyét dinh va phan céng nhan vién huéng dan.

Lanh dao
Trung tam

Nhan vién duge phan cong huéng dan khach thim quan
can dam bao bao mat thong tin cho khich hang va
hudéng dan khach hang ghi nhan théng tin vao so ghi

Nhan vién duogc
phén cong

BM 01.02. S6 ghi
nhan khach tham

nhan khach tham quan va tuan thu qui dinh ra vao guan
phong thir nghiém
Khi khach hang d& nghi quan sat phép thir ma khach Lanh dao Trung
hang yéu cau, dugc su dong ¥ cua Lanh dao Trung tdm tém
thi Truéng Khoa phan cong nhan vién huéng dan phai \
T Kh
dam bdo cho khach hang quan sat phép thur cua khach rAuorng; o4
hang ma khéng duoc quan sat hay tim hiéu phép thu cia NhanAV1eri duge
khach hang khac phan cong
6.2.  DPdi v6i khach hang:
Céc bwéc tién hanh Trach nhiém Tai liéu

Khach hang khi tiép xtc v6i Trung tim dé yéu cau dich

thiéu). Danh sach khach hang tham quan chimg kién
hoat dong thir nghiém/xét nghi€ém tai trung tam s€ duoc
cap nhat vao Biéu mau So theo ddi khach tham quan

vu phai cung cip ddy du, trung thuc nhiing thong tin c¢6 Khéch hang
lién quan dén mau gt theo yéu cau.

U A Khach hang A
Phai thoa thudn ro rang phuong thirc trad két qua (fax, L . Bién ban nhan
A A Nhan vién nhan x
buu dién hay truc tiep). R mau

yéu cau
Khéch hang c6 yéu cau tham quan hay quan sat phép
thir ma khach hang yéu cdu phai thuc hién dung quy
dinh ra vao co quan cua Trung tam, Khoa/Phong va bao
mat thong tin (phai c6 cong van chi dinh hodc gidy gidi Khach hang
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7. HO SO LUU
TT Tén ho so Mai hiéu Noi luu Thoi gian | Phwong
luu phap huay
1 Giay cam két bao mat Eﬁ Ho so nhan sy Hét thoi
) cua khoa gian luu
BM.01.01 -Camket \ 2 ’ ~ A
bao mat thong tin.do phon{% quﬁn ly trl‘r neL_jA,
nhan vién can thiet
2 S6 theo doi khach hang tham @I_j Thoi gian | huy thi tap
quan phong thir nghiém/xét ) luu it nhat | hgp cho
‘A BM.01.02-So ghi 5 Syt
nghi¢m nhan khach tham qua B6 phan mat 3 ndm V,ao th}mg
eka rac thai
sinh hoat
cua co
quan
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