	COORDINATION HOSPITALIÈRE

Archivage des preuves tangibles/COOR/04

Identifier, classer, conserver et gérer toutes les preuves tangibles qui assurent la maîtrise du système
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Gestion dossier donneur

Procédure archivage établissement 
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Placards informatique


	L’archivage concerne toutes les preuves tangibles citées dans les processus documentés du système management de la qualité.

L'archivage  papier concerne :

 * les preuves tangibles liées aux activités qualité et gérées par le référent qualité.

* les preuves tangibles liées aux dossiers patients et donneurs et gérées par l’IDE mandatée.

Les archives sont conservées au secrétariat  de la coordination. Elles concernent les dossiers du personnel, la facturation, les dossiers matériels, etc….

Le référent qualité s’assure de l’archivage centralisé suivant la procédure de l’établissement.
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