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	TRUNG TÂM Y TẾ

HUYỆN ĐÔNG HẢI
	QUY TRÌNH SỮA CHỮA,KHẮC PHỤC SỰ CỐ
	Mã số: QT.10.HT
Ngày ban hành: 12/3/2018
Lần ban hành: 01

	1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.

2. Nội dung trong quy định này có hiệu lực thi hành như sự chỉ đạo của Giám đốc bệnh viện.

3. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với Tổ Quản lý Chất lượng Bệnh viện. Công chức, viên chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.



* NƠI NHẬN:
	TT
	Bộ phận
	Nhận
	Ghi chú

	1
	Giám đốc
	 FORMCHECKBOX 

	

	2
	Các Phó Giám đốc
	 FORMCHECKBOX 

	

	3
	Các Phòng chức năng
	 FORMCHECKBOX 

	

	4
	Các khoa lâm sàng
	 FORMCHECKBOX 

	

	5
	Khoa Cận lâm sàng
	 FORMCHECKBOX 

	

	6
	Bộ phận khác
	 FORMCHECKBOX 

	



* THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (So với bản trước đó).
	Trang
	Hạng mục sửa đổi
	Nội dung sửa đổi

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



I. MỤC ĐÍCH

Quy định thống nhất phương pháp giải quyết sự cố xảy ra đối với tài sản của Trung tâm y tế Đông Hải.


II. PHẠM VI ÁP DỤNG


Áp dụng đối với tất cả các tài sản trong toàn Trung tâm Y tế như máy móc, dụng cụ, đồ gỗ, hệ thống ánh sáng, hệ thống cung cấp nước…


III. TÀI LIỆU THAM KHẢO

 Sổ tay chất lượng Bệnh viện.


IV. THUẬT NGỮ VÀ TỪ VIẾT TẮT


- Từ viết tắt:


+ TS, VT:
Tài sản, vật tư


+ TC - HC:
Tổ chức - Hành chính 

+ NVBT:
Nhân viên bảo trì


+ TĐN:
Tổ điện nước.


+ CNTT:
Công nghệ thông tin



+ ĐSC:
Đội sửa chữa (điện nước, bảo trì và công nghệ thông tin) 


V. HỔ SƠ
	STT
	Tên hồ sơ
	Tên biểu mẫu
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1
	Phiếu yêu cầu sữa chữa
	BM.10.HT.01
	Nơi yêu cầu; Phòng TCHC
	2 năm

	2
	Hồ sơ theo dõi công việc hàng ngày
	BM.10.HT.02
	Phòng TCHC
	2 năm



VI. NỘI DUNG 


1. Sơ đồ sửa chữa và khắc phục sự cố
	Trách nhiệm
	Các bước 
	          Mô tả/ Tài liệu liên quan

	Lãnh đạo các khoa phòng, TĐN, NVBT kiểm tra phát hiện
	
	- Trong quá trình sử dụng, nếu phát hiện thấy bất thường, người sử dụng hoặc người phát hiện phải ngừng sử dụng và báo ngay cho lãnh đạo đơn vị biết để xem xét.

- Sau khi xem xét, nếu phải sửa chữa, lãnh đạo ký phiếu yêu cầu sửa chữa (theo mẫu) và báo ngay cho lãnh đạo phòng TC-HC.

- Đối với các trường hợp khẩn cấp, người sử dụng có thể gọi điên thoại trực tiếp cho tổ điện nước để kịp thời khắc phục sự cố và chuyển phiếu yêu cầu sau nhưng không quá 24 giờ.

	Trưởng phòng          TC-HC
	
	Trưởng/phó phòng TC-HC căn cứ yêu cầu cụ thể và tùy theo thứ tự ưu tiên mà phân công  người sửa chữa, khắc phục sự cố.

	Nhân viên

ĐSC
	
	Sau khi được phân công, nhân viên thực hiện công việc kiểm tra các thông tin trên phiếu yêu cầu, chuẩn bị các phương tiện cần thiết và phải có mặt đúng giờ tại nơi xảy ra sự cố theo yêu cầu của người phân công để thực hiện việc sửa chữa.

	Nhân viên

ĐSC
	
	- Nếu khắc phục ngay được sự cố thì sau khi khắc phục xong sự cố phải thông báo ngay kết quả cho TP TC-HC có yêu cầu sửa chữa để xác nhận công việc đã hoàn thành vào mặt sau của phiếu yêu cầu.

- Nếu không thể khắc phục được phải thông báo ngay cho lãnh đạo phòng TC-HC biết lý do cụ thể để quyết định biện pháp khắc phục sự cố.

	Phòng 
TC-HC
	
	- Người được phân công sửa chữa sau khi khắc phục xong sự cố phải cập nhật đầy đủ vào sổ theo dõi công việc hàng ngày lưu tại tổ điện nước hoặc nhiệm vụ có liên quan.














Xác định nhu cầu sửa chữa





Xem xét , phân công





Thực hiện





Báo cáo sửa chữa





Ký nghiệm thu và lưu báo cáo








