DQ S4 05              
Liste des enregistrements qualité du système de management par la qualité en stérilisation
Rév. : 2
Date : 08.08.05


	Intitulé du document
	Réf.
	Document

relié
	Qui renseigne ?
	Qui collecte ?

Qui envoie ?
	Lieu d’utilisation
	Lieu de

classement
	Durée de

classement
	Qui archive

et détruit ?
	Durée

archivage
	Lieu

archivage

	Rapport de validation
	DE D1 01
	PR D1 01
	Pharmacien
	pharmacien
	Revue de direction
	Classeur « contrôle des équipements »
	NA
	pharmacien
	5 ans
	Classeur contrôle équipements

	Planning des audits internes
	DE D2 01
	PR D2 01
	RQ
	RQ
	Service Q
	Classeur audit
	5 ans
	RQ
	99 ans
	Classeur audit

	Lettre de notification
	DE D2 02
	PR D2 01
	RQ
	RQ
	Services audités
	Classeur audit
	5 ans
	RQ
	5 ans
	Classeur audit

	Compte rendu d’audit
	DE D2 03
	PR D2 01
	RQ
	RQ
	Services audités
	Classeur audit
	5 ans
	RQ
	5 ans
	Classeur audit

	Enquête de satisfaction –prestations du service stérilisation
	DE D2 04
	PR D2 02
	Clients internes
	RQ
	Unité de soins
	Classeur contrôles
	5 ans
	RQ
	5ans
	Boite « enquête »

	Avis de passage
	DE D2 05
	PR D2 02
	Cadre technique
	pharmacien
	UCS
	UCS
	5 ans 
	pharmacien
	5 ans
	pharmacie

	Fiche de non-conformité
	DE D2 06
	PR D2 01

PR D2 03
	Tous services
	pharmacien
	Tous services
	Classeur FNC
	5 ans
	pharmacien
	5 ans
	Classeur FNC

	Contrôle du TH de l’eau
	DE D2 07
	PR D2 02
	Conducteur autoclave
	NA
	Local adoucisseur
	UCS
	1 an
	Conducteur autoclave
	5 ans
	Archive pharmacie

	Programme d’audit
	DE D2.08
	PR D2 01
	RQ
	NA
	Service Q
	Classeur audit
	5 ans
	RQ
	5 ans
	Classeur audit

	Fiche descriptive de l’indicateur « taux de DM non recevable à la stérilisation »
	DQ D2 02
	FIP R2
	RQ
	NA
	Service Q
	Classeur indicateur
	révision
	RQ
	5 ans
	Classeur originaux

	Fiche descriptive de l’indicateur « nombre de maintenances correctives effectuées sur chaque équipement de la stérilisation »
	DQ D2 03
	FIP S2
	RQ
	NA
	Bureau RQ
	Classeur indicateur
	révision
	RQ
	5 ans
	Classeur originaux

	Fiche descriptive de l’indicateur « taux d’utilisation correcte des containers à aiguilles à l’UCS »
	DQ D2 04
	FIP S1
	RQ
	NA
	Bureau RQ
	Classeur indicateur
	révision
	RQ
	5 ans
	Classeur originaux

	Fiche descriptive de l’indicateur « nombre de prélèvements présentant des germes »
	DQ D2 05
	FIP S1
	RQ
	NA
	Bureau RQ
	Classeur indicateur
	révision
	RQ
	5 ans
	Classeur

originaux

	Fiche descriptive de l’indicateur « Taux d’objectifs atteints »
	DQ D2 06
	FIP D1
	RQ
	NA
	Bureau RQ
	Classeur indicateur
	révision
	RQ
	5 ans
	Classeur originaux

	Intitulé du document
	Réf.
	Document

relié
	Qui renseigne ?
	Qui collecte ?
	Lieu d’utilisation
	Lieu de

classement
	Durée de

classement
	Qui archive

et détruit ?
	Durée

archivage
	Lieu

archivage

	Fiche descriptive de l’indicateur « mesure de la réalisation des processus de surveillance »
	DQ D2 07
	FIP D2
	RQ
	NA
	Bureau RQ
	Classeur indicateur
	révision
	RQ
	5 ans
	Classeur originaux

	Fiche descriptive de l’indicateur « taux de cycles de stérilisation refusés »
	DQ D2.08
	FIP R2
	RQ
	NA
	Bureau RQ
	Classeur indicateur
	révision
	RQ
	5 ans
	Classeur originaux

	Fiche descriptive de l’indicateur «taux d’agent ayant reçu une formation sur l’année »
	DQ D2.09
	FIP S3
	RQ
	NA
	Bureau RQ
	Classeur indicateur
	révision
	RQ
	5 ans
	Classeur originaux

	Fiche descriptive de l’indicateur « taux de réponses justes dans le cadre de l’évaluation des connaissances »
	DQ D2.10
	FIP S3
	RQ
	NA
	Bureau RQ
	Classeur indicateur
	révision
	RQ
	5 ans
	Classeur originaux

	Fiche descriptive de l’indicateur « taux d’étapes du processus achat conforme »
	DQ D2.11
	FIP S5
	RQ
	NA
	Bureau RQ
	Classeur indicateur
	révision
	RQ
	5 ans
	Classeur originaux

	Contrat de stérilisation
	DE R1 01
	PR R1 01

PR R2 02
	Médecin et pharmacien
	pharmacien
	Bureau pharmacie
	Classeur PH
	5 ans
	pharmacien
	5 ans
	Classeur PH

	Commande stérilisation
	DE R1 02
	PR D2 02

PR R1 02

PR R2 04
	Unités de soins
	Conducteur d’autoclave
	UCS
	Classeur PH
	5 ans
	Conducteur autoclave
	5 ans
	Archives PH

	Gestion du matériel médical de stérilisation
	DE R2 01
	PR D2 02

PR D2 03

PR R2 01

PR R2 02

PR R2 04
	Conducteur autoclave et unités de soins
	Conducteur autoclave
	Locaux DM et UCS
	UCS
	1 an
	Conducteur autoclave
	5 ans
	Archives PH

	Pré-désinfection et nettoyage des dispositifs médicaux
	DQ R2 01
	PR R2 01
	Groupe Q
	NA
	Locaux DM
	Locaux DM
	révision
	RQ
	5 ans
	Classeur originaux

	Tableau de bord des tests de stérilisation
	DQ R2 02
	PR R2 02
	Groupe Q
	NA
	UCS
	UCS
	révision
	RQ
	5 ans
	Classeur originaux

	Fiche de suivi : non recevabilité des instruments à la stérilisation
	DE R2 02
	PR D2 02

PR D2 03

PR R2 02
	Conducteur autoclave
	NA
	UCS
	UCS
	1 an
	Conducteur autoclave
	5 ans
	pharmacie

	Nomination des agents habilités à libérer les charges
	DE R2 03
	PR R2 02
	pharmacien
	NA
	UCS
	Classeur  formation
	5 ans
	pharmacien
	99 ans
	Classeur formation

	Nettoyage des étagères de stockage des DM stériles
	DE S1 01
	PR S1 03
	Conducteur autoclave
	NA
	UCS
	Mur UCS
	1 an
	Conducteur autoclave
	5 ans
	Archives PH

	Nettoyage désinfectant des surfaces et du sol en fin d’activité de stérilisation
	DE S1 02
	PR S1 03
	Conducteur autoclave
	NA
	UCS
	Pochette plastique
	1 an
	Conducteur autoclave
	5 ans
	Archives PH

	Nettoyage désinfectant des malles de transport
	DE S1 03
	PR S1 03
	Agent logistique
	NA
	Local bionettoyage
	Pochette plastique
	1 an
	Cadre hygiène locaux
	5 ans
	Archives PH

	Circuit d’élimination des déchets à l’unité centrale de stérilisation
	DQ S1 01
	PR S1 01
	Groupe Q
	NA
	UCS
	UCS
	révision
	RQ
	5 ans
	Classeur originaux

	A chaque profession sa tenue
	DQ S1 02
	PR S1 02
	Groupe Q
	NA
	UCS
	UCS
	révision
	RQ
	5 ans
	Classeur originaux

	Entretien hebdomadaire du stérilisateur
	DE S2 01
	PR S2 01
	Conducteur autoclave
	NA
	UCS
	UCS
	1 an
	Conducteur autoclave
	99 ans
	pharmacie

	Diagramme de conformité des paramètres de la stérilisation
	DQ S2 01
	PR D2 02

PR R2 02

PR S2 01
	pharmacien
	NA
	UCS
	Classeur équipement
	5 ans
	pharmacien
	99 ans
	Classeur contrôle

	Questionnaire formation de conduite d’autoclave
	DE S3 01
	PR D2 02

PR S3.01
	Conducteur autoclave
	pharmacien
	UCS
	Classeur formation
	5 ans
	pharmacien
	99 ans
	Classeur formation

	Etapes de stérilisation relevant des équipes de soins
	DE S3 02
	PR D2 02

PR S3.01
	Groupe Q unités de soins
	RQ
	Unité de soins
	Classeur formation
	5 ans
	pharmacien
	5 ans
	pharmacie

	Etapes de stérilisation relevant des équipes d’hygiène des locaux
	DE S3 03
	PR D2 02

PR S3.01
	Groupe Q et agent de coll
	RQ
	Locaux MPR et UCS
	Classeur formation
	5 ans
	pharmacien
	5 ans
	pharmacie

	Etapes de stérilisation relevant des agents logistiques
	DE S3 04
	PR D2 02

PR S3.01
	Groupe Q et agent log
	RQ
	Locaux MPR et UCS
	Classeur formation
	5 ans
	pharmacien
	5 ans
	pharmacie

	Fiche de fonction-stérilisation responsable de l’UCS
	DQ S3 01
	PR S3 01
	Groupe Q
	NA
	UCS unité de soins
	Classeur Q
	révision
	RQ
	5 ans
	Classeur originaux

	Fiche de fonction-stérilisation conducteur d’autoclave
	DQ S3 02
	PR S3 01
	Groupe Q
	NA
	UCS unité de soins
	Classeur Q
	révision
	RQ
	5 ans
	Classeur originaux

	Fiche de fonction-stérilisation IDE
	DQ S3 03
	PR S3 01
	Groupe Q
	NA
	UCS unité de soins
	Classeur Q
	révision
	RQ
	5 ans
	Classeur originaux

	Fiche de fonction-stérilisation aide soignante
	DQ S3 04
	PR S3 01
	Groupe Q
	NA
	UCS unité de soins
	Classeur Q
	révision
	RQ
	5 ans
	Classeur originaux

	Fiche de fonction-stérilisation agent de collectivité à l’UCS
	DQ S3 05
	PR S3 01
	Groupe Q
	NA
	UCS unité de soins
	Classeur Q
	révision
	RQ
	5 ans
	Classeur originaux

	Fiche de fonction-stérilisation agent du service entretien
	DQ S3 06
	PR S3 01
	Groupe Q
	NA
	UCS unité de soins
	Classeur Q
	révision
	RQ
	5 ans
	Classeur originaux

	Fiche de fonction-stérilisation ingénieur biomédical
	DQ S3 07
	PR S3 01
	Groupe Q
	NA
	UCS unité de soins
	Classeur Q
	révision
	RQ
	5 ans
	Classeur originaux

	Intitulé du document
	Réf.
	Document

relié
	Qui renseigne ?
	Qui collecte ?
	Lieu d’utilisation
	Lieu de

classement
	Durée de

classement
	Qui archive

et détruit ?
	Durée

archivage
	Lieu

archivage

	Fiche de fonction-stérilisation ingénieur qualité
	DQ S3 08
	PR S3 01
	Groupe Q
	NA
	UCS unité de soins
	Classeur Q
	révision
	RQ
	5 ans
	Classeur originaux

	Fiche de fonction-stérilisation agent du service logistique
	DQ S3 09
	PR S3 01
	Groupe Q
	NA
	UCS unité de soins
	Classeur Q
	révision
	RQ
	5 ans
	Classeur originaux

	Fiche de fonction-stérilisation agents de collectivité dans les unités de soins
	DQ S3 10
	PR S3 01
	Groupe Q
	NA
	UCS unités de soins
	Classeur Q
	révision
	RQ
	5 ans
	Classeur originaux

	Lieux de diffusion
	DQ S4 01
	PR S4 01
	RQ
	Na
	Bureau RQ
	Classeur Q
	révision
	RQ
	5 ans
	Classeur originaux

	Liste des documents en vigueur
	DQ S4 02
	PR S4 01
	RQ
	NA
	Bureau RQ
	Classeur Q
	révision
	RQ
	5 ans
	Classeur originaux

	Gestion des classeurs qualité
	DQ S4 03
	PR S4 01
	RQ
	NA
	Bureau RQ
	Classeur Q
	révision
	RQ
	5 ans
	Logiciel excel

	Tableau d’identification des signatures des agents approbateurs
	DQ S4 04
	PR S4 01
	RQ
	RQ
	Bureau RQ
	Classeur Q
	révision
	RQ
	5 ans
	Classeur originaux

	Liste des enregistrements qualité du système de management par la qualité en stérilisation
	DQ S4 05
	PR S4 02
	RQ
	NA
	Bureau RQ
	Classeur Q
	révision
	RQ
	5 ans
	Classeur originaux

	Projet d’achat d’un nouveau dispositif médical stérile ou non stérile
	DE S5 01
	PR S5 01
	demandeur
	pharmacien
	Bureau pharmacien
	Boite archive achats
	5 ans
	pharmacien
	5 ans
	Boite archives achats

	Fiche d’évaluation du test
	DE S5 02
	PR S5 01
	Service éco

pharmacien
	pharmacien
	Bureau pharmacien
	Chemise « achat »
	5 ans
	pharmacien
	5 ans
	Boite archives achats

	Tableau budget d’investissement
	DE S5 03
	PR S5 01
	Service éco

pharmacien
	pharmacien
	Bureau pharmacien
	Chemise « achat »
	5 ans
	pharmacien
	5 ans
	Boite archives achats

	Évaluation des fournisseurs
	DE S5 04
	PR S5 01
	pharmacien
	pharmacien
	Bureau pharmacien
	Chemise « achat »
	5 ans
	pharmacien
	5 ans
	Boite archives achats

	Hygiène des mains
	DQ SPI5a.01
	PR R2 01

PR R2 02

PR S1 02
	Groupe Q
	NA
	Locaux DM et UCS
	Locaux DM et UCS
	révision
	RQ
	5 ans
	NA

	Synthèse commune de l’entretien
	DQ GRH7.03
	PR S3 01
	pharmacien
	pharmacien
	Bureau pharmacien
	Classeur  formation
	contrat de travail
	pharmacien
	99 ans
	Archives centrales

	Elément du dossier de formation professionnelle
	DQ GRH801


	PR S3 01
	pharmacien
	pharmacien
	Bureau pharmacien
	Classeur  formation
	contrat de travail
	pharmacien
	99 ans
	Archives centrales

	Intitulé du document
	Réf.
	Document

relié
	Qui renseigne ?
	Qui collecte ?
	Lieu d’utilisation
	Lieu de

classement
	Durée de

classement
	Qui archive

et détruit ?
	Durée

archivage
	Lieu

archivage

	Brevet professionnel « préparateur en pharmacie »
	NA
	NA
	Organisme de formation
	pharmacien
	pharmacie
	Classeur formation
	Contrat travail
	pharmacien
	99 ans
	Archives centrales

	Diplôme à la conduite d’autoclave
	NA
	NA
	Organisme de formation
	pharmacien
	pharmacie
	Classeur formation
	Contrat travail
	pharmacien
	99 ans
	Archives centrales

	Registres d’entretien des équipements
	NA
	NA
	Société extérieure
	Conducteur autoclave et techniciens
	A coté équipements
	A coté des équipements
	Durée d’utilisation équipement
	pharmacien
	99 ans
	pharmacie

	Certificats de qualification
	NA
	NA
	Organisme extérieur
	pharmacien
	UCS
	Rapport qualification
	5 ans
	pharmacien
	99 ans
	pharmacie

	Certificat ISO
	NA
	NA
	G-Med
	pharmacien
	pharmacie
	Classeur certification
	5 ans
	pharmacien
	99 ans
	Classeur certification

	Résultats d’analyses
	NA
	NA
	Laboratoires extérieurs
	pharmacien
	pharmacie
	Classeur contrôles
	5 ans
	pharmacien
	99 ans
	Classeur contrôles
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