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	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 quá trình hủy đối với tài sản, vật tư thuộc quản lý của phòng Tổ chức - Hành chánh.


II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng đối với tất cả các tài sản, vật tư thuộc phòng Tổ chức - Hành chánh quản lý trong toàn Trung tâm y tế huyện Đông Hải (giường tủ, dụng cụ , đồ gỗ, …)


III. TÀI LIỆU THAM KHẢO
1. TCVN ISO 9001:2000

  2. Sổ tay chất lượng.


IV. THUẬT NGỮ VÀ TỪ VIẾT TẮT


- Từ viết tắt:
+ TS, VT:

Tài sản, vật tư

+ TC - HC:
Tổ chức - Hành chính  


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

	1
	Phiếu tiêu hủy tài sản
	BM.12.HT.01
	Phòng TC-HC
	01 năm



I. NỘI DUNG 

	Trách nhiệm
	Các bước 
	          Mô tả/ Tài liệu liên quan

	Lãnh đạo các khoa phòng
	
	- Trong quá trình sử dụng, nếu người trực tiếp quản lý tài sản, vật tư thấy cần phải hủy do hỏng hoặc không còn nhu cầu sử dụng thì báo ngay cho Lãnh đạo đơn vị biết để xem xét.

- Sau khi xem xét lãnh đạo đơn vị ký phiếu hủy tài sản, vật tư (BM.12.HT.01) và gửi cho Lãnh đạo phòng TC-HC.

	Lãnh đạo phòng TC-HC
	
	Lãnh đạo phòng TC-HC căn cứ vào phiếu hủy tài sản, vật tư (BM.12.HT.01) phân công nhân viên (Thống kê quản lý tài sản, vật tư và thủ kho) giải quyết bố trí sắp xếp nơi để đồ hủy.

	Phòng TC-HC (người được giam nhiệm vụ) 
	
	Thực hiện công việc kiểm tra các thông tin trên phiếu hủy hàng, đối chiếu với sổ quản lý tài sản hiện có.
- Nhận phiếu hủy, bố trí thời gian và sắp xếp địa điểm lưu tài sản, vật tư phải hủy.

	Phòng 

TC-HC

Phòng 

KT-TC
	
	- Phối hợp, thống kê danh mục các tài sản, vật tư cần hủy báo cáo Lãnh đạo phòng.
- Làm thủ tuc hủy tài sản, vật tư theo quy định.

	Phòng 

TC-HC
	
	Hoàn chỉnh báo cáo, lưu hồ sơ tại phòng.














Xác định nhu cầu cần hủy





Xem xét phân công





Kiểm tra đối chiếu sắp xếp địa điểm lưu tài sản, vật tư





Phối hợp làm thủ tục hủy





Lưu báo cáo








