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1. Nhitng nguoi cé lién quan phdi doc, hiéu va thiee hién theo ding ndi dung cia tai liéu nay

2. Noi dung trong tai lieu nay co hiéu lvc nhw sy chi dao cua Giam doc.

3. Tai liéu dwoc sw dung phai dwoc phé duyét, cac ban sao phai co déu hiéu kiém sodat.

PHAN PHOI
. SO . SO
NOI NHAN BAN NOI NHAN BAN
Giam dbc Khoa Phuyc hoi chirc ning
Céc Phé Gidm doc Khoa Phuy tri
, Khoa Xét nghiém - Chan doan

Thu ky 1SO hinh anh - Tham do chtic nang
Phong T chirc - Hanh chinh Khoa Duoc
Phong Ké hoach - Tong hop Khoa Kham bénh
Phong Tai chinh - Ké toan Khoa Noi
Phong Piéu dudng Khoa Cham ctru — dudng sinh
SUA POI TAI LIEU

Lan | Trang Noi dung sira déi Negay sua | Ngay hieu | 0 quyet
sira doi | swra doi doi lue




BENH VIEN QUY TRINH M3 s6: QT KHTH-02

Y HQC CO TRUYEN Phiénban: 01

TVE SAO LUC HO SO BENH AN
PHU YEN : ' Ngay ban hanh: 01/03/2020

1. MUC PiCH

Cung cip thong tin theo yéu ciu cia cac co quan, td chirc, ngudi bénh /ngudi nha
nguo1 bénh.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay duoc 4p dung dbi voi tit ca cac khoa 1am sang, phong Ké hoach
tong hop, phong Tai chinh ké toan tai Bénh vién YHCT Phu Yén.
3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chudn TCVN ISO 9001:2015.

Quy ché bénh vién, BO Y té ban hanh nam 1997: Quy ché luu trit hd so bénh 4n.

Luat kham bénh, chita bénh sé 40/2009/QH12 ngay 23/11/2009: Diéu 11 va 59.

Thong tu 56/2017/TT-BYT ngay 26/02/2017 ciia B6 Y té vé viéc quy dinh chi tiét
thi hanh Luat Bao hiém x3 hoi va Luat An toan vé sinh lao dong thudc linh vuc y té:
Phu lyc 4- Mau ban tém tat hd so bénh an.

4. PINH NGHIA VA CHU VIET TAT
4.1. Quy dinh sao luc hd so bénh an

Sao luc hd so bénh an bao gém viéc luc HSBA tai kho luu trir, sao chép lai HSBA
Iwu trit voi hinh thic ban photocopy hodc ban tom tit HSBA, duoc BGD hoic trudng
phong KHTH (khi duoc iy quyén) phé duyét.

Viéc sao luc HSBA tai bénh vién YHCT Phu Yén s€ tuan thu nhitng quy dinh sau:

a. Co quan, to chirc, ¢4 nhan dén sao luc HSBA:

- Cén bd co quan, té chuc truc tiép dén lién hé sao luc phai kém theo gidy gigi
thiéu ghi rd muc dich st dung, cac ndi dung can sao luc; cung cip day du nhitng thdng
tin sau:

+ Ho tén bénh nhan, nam sinh

+ Pia chi

+ Khoa nam diéu tri trude do

+ Ngay ra vién hoic sé hd so luu trit bénh an.

- Nguoi bénh hodc ngudi nha ngudi bénh phai c6 don dé nghi sao luc (theo mau).
Truong hop ngudi bénh khdng ty dén duogc thi phai 1am giay ay quyén cho ngudi nha,
cb x&c nhan cia dia phuong.

- Péng tién sao luc tai to thu vién phi caa bénh vién 1a 50.000 dong/hd so (Nam
muoi nghin dng).

- Tuyét d6i khong doi hoi thém bot hay diéu chinh trén HSBA, khdng qua biéu,
khéng mua chudc nhan vién sao luc.

b. Phong KHTH: C6 nhan vién chuyén trach vé sao luc HSBA, nhan vién nay chiu
trach nhiém truc tiép véi truong phong vé noi dung sao luc.

¢. Nhan vién sao luc hd so bénh an:

- Phai trung thyuc véi noi dung HSBA.

- Trich sao toan bo HSBA hoic ting phan HSBA tly theo yéu cau cu thé cia co
quan, to chuc.




BENH VIEN QUY TRINH M3 s6: QT KHTH-02

Y HQC CO TRUYEN Phiénban: 01
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PHU YEN : ' Ngay ban hanh: 01/03/2020

- Trich sao theo miu tém tit hd so bénh an duoc quy dinh tai Thong tu sd
56/2017/TT-BYT ngay 29 thang 12 nim 2017 cia Bo Y té.

- Khéng tong hop lai chi phi diéu tri hay céc yéu cau khac cta ngudi xin sao lyc.

- Thuec hién theo tirng budc trong quy trinh sao luc.

- Sau khi hoan tat viéc sao luc, phai trinh Truong/ Phd phong KHTH xem lai noi
dung va ky nhdy; trinh BGD ky tén, dong dau xac nhan.

- Moi van d& phét sinh hay thic mic néu khong giai quyét dugc déu phai trinh
Trudng/ Pho phong giai quyét.

- Mét s luu v

+ Khi sao luc néu HSBA can trich sao chua tra vé phong KHTH thi yéu cau khoa c6
lién quan tra vé phong KHTH kip thoi theo quy dinh dé phuc vu viéc trich sao.

+ Trong qua trinh trich sao HSBA néu phéat hién sai sot trong HSBA, phai ding trich
sao va bao vai Truang/ phé phong KHTH kip thoi giai quyét.

+ Dbi véi HSBA tir vong, HSBA cua céan bo dién quan ly bao vé sic khoe phai duge
su dong Y cua giam doc bénh vién méi dugce phép cho muon doc hoic sao chép tai cho.
4.2. Viét tit

BV: Bénh vién KHTH: K& hoach té)ng hop

GP: Giam dbc TCHC: T chitc hanh chinh

TP: Truong phong TCKT: Tai chinh - Ké toan

BS: Bac sy PHCN: Phuc héi chirc ning
PD: Piéu dudng CC-DS: Cham ctru- Dudng sinh
PDT: Diéu dudng trudng HSBA: Hb so bénh an

PDHC: Piéu dudng hanh chinh BA: Bénh an

NB: Nguoi bénh LS: Lam sang.

NNNB: Nguoi nha ngudi bénh
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PHU YEN : ' Ngay ban hanh: 01/03/2020
5.NOI DUNG QUY TRINH
Buwoérc 1:

- B4i Vé6i cac co quan, té chuc: Nhan vién cia co quan, to chic c6 nhu cau sao
chép HSBA cung cap giay giai thiéu cta co quan c6 tham quyén, cung cap Chirng minh

nhan dan.

- Béi voi nguoi bénh/ngudi nha ngudi bénh truc tiép yéu cau nop don dé nghi
trich sao HSBA: cung cap Chirng minh nhan dan, Gidy ra vién (ban pho to hoac cong
chung), Gidy ay quyén cua ngudi bénh néu ngudi nha ngudi bénh yéu Cau. ,

Bwéc 2: Phong KHTH tiép nhan yéu ciu, trinh Lanh dao xem xét, viét gidy hen;

Buwdc 3: Phong KHTH tra ciru thdng tin NB, luc va trich sao HSBA luu tri;

Buwéc 4: Phong KHTH trinh ky, luu trir HSBA trich sao;

Bwéc 5: Cac co quan, to chirc, ngudi bénh/ngudi nha nguoi bénh nop phi va ky
nhan ban trich sao HSBA.

Trach nhiém

Budc thuc

Mo ta/ Noi dung thuc hién

thue hi€én hién
Nhan vién cac i - Co quan, t6 chirc: gidy gidi thiéu néu & muyc dich sir
co quan, to Budc1: NN
quan, uAt trinh thi dung, gidy to tuy than co6 anh.
chre, NB, , - NB/ NNNB: Viét don d& nghi theo mau, gidy ra
NNNB c6 nhu | tuc trich sao n NN N X A L
cAu sao chép HSBA vién, gidy to tuy tha{l cO anh. ‘Neu khong c6 mat NB
HSBA thi NNNB phai c6 giay uy quyén ctia NB.
- Tiép nhan gidy to; Huéng dan 1am don dé nghi sao
chép HSBA (d6i v6i NB hoic NNNB) theo mau BM
i 01. KHTH-02
Budc 2: . v Lo Ar < A .
Tiéo nhan- - Trinh BGD xem x¢ét, ky duyét vao don dé nghi:
) ‘p C + Yéu cau trich sao phai dugc su d@)ng y cia BGD
Nhan vién - Trinh BGD . . 7 7\ : .
hona KHTH | xem xét: hodac nguoi dugc BGD uy quyén (Truéng phong
phong Vit i’é KHTH, Truéng phong TCHC)
gy + Truong hop trich sao HSBA ctia NB tur vong phai
hen A e es L 1A .
dugc sy dong ¥ cua Giam doc bénh vign.
- Ghi giay hen: sau 2-3 ngay lam viéc. Giao gidy hen
cho nguoi xin sao chép HSBA.
- Nhan vién luu trit d6i chiéu thong tin NB, tim HSBA
Budc 3: luu trir.
o - Luc HSBA |- Chuyén HSBA dén nhan vién trich sao dé tién hanh
Nhhc‘?r? VI?ITITH luu trl trich sao HSBA
prong -Trichsao |+ Ban tom tit: 02 ban dé luu theo mAu BM 02. KHTH-
HSBA. 02

+ Ban sao photocopy HSBA: dong dau giap lai.




Y HQC CO TRUYEN . ) ) Phiénban: 01
PHU YEN SAO LUC HO SO BENH AN - -
Ngay ban hanh: 01/03/2020
- Trinh toan bd hd so trich sao (kém theo BA) dé
Buée 4: Truong phong KHTH ky nhdy vao ban tém lugc/ ban
_ Ep— photocopy.
AN Vié - Trinh 1anh
glhh(?r?gvlfl?lTH dao ky duyét - Trinh BGD ky duyét vao ban tom Ilugc/ ban
) i.u:u it ' photocopy. ? ‘
' - Vao s0 theo doi sao luc HSBA, chuyén 01 bo ho so
trich sao vé luu trif.
Nhan vién cac Buée 5: - Nop phi sao luc HSBA tai quay thu tién.
co' quan, t0 % |- Trinh bién lai/ gidy da déng tién.
CNhIlII &’é\l (]:36 ahu | - Ky nghgn l.)én - Nhan ban sao/ tém lugc HSBA tir nhan vién phong
cAu sao chép | trich sao. KHTH'A . .
HSBA - Ky nhan vao s6 theo doi sao luc HSBA.

6. BIEU MAU/PHU LUC

TT Mai hiéu Tén Biéu miu

1. BM 01/KHTH-02 | Pon dé nghi cung cap ban tom tit HSBA

2. BM 02/KHTH-02 | Tém tat bénh an

3. BM 03/KHTH-02 | Bang kiém thuc hién quy trinh sao luc ho so bénh an
4, BM 04/KHTH-02 | S6 ghi sao luc ho so bénh 4n

7.HO SO LUU TRU

TT Tén ho so Thoi gian lru Noi luu

1. | Céng vin yéu cau sao luc Theo HSBA Phong KHTH
2. | Pon dé nghi cung cp ban tom tit HSBA | Theo HSBA | Phong KHTH
3. | Tom tat ho so bénh 4n Theo HSBA | Phong KHTH
4. | So theo ddi sao luc HSBA Vinh vién Phong KHTH
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TVE SAO LUC HO SO BENH AN
PHU YEN : ' Ngay ban hanh: 01/03/2020

BM 01. KHTH- 02

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phuc

PON PE NGHI CUNG CAP BAN TOM TAT HO SO BENH AN

Kinh g#i: Ban Giam dc Bénh vién Y hoc c6 truyén Phi Yén.

TOIEN A: e, Gigitinh: .o

Ngay thang nam Sinh: ......ccccoviieiiiieni e

S6 CMND: ..o, NQay CAP: ..o NOT CAP: ..o

3 )= ¢ 1) S SRR

LAl e cia ngudi DENN: ..o

Pa duoc didu tri tai KNOA .....oovvevniieiiiieiiiin thudéc Bénh vién Y hoc co
truyén Pha Yén, tir ngay.... thang ..... ndm 20 ..... &n ngdy.... thang ..... nim 20 ......

Toi viét don nay kinh dé& nghi Ban ldnh dao Bénh vién Y hoc co truyén Phi Yén
cung cap ban tom tat ho 5o HENN &N VOT 1Y A0 ..e.vevveeceeeeceeeeee e

T6i xin chan thanh cam on./.
Phu Yén, ngay thang  nam 202
Duyét ctia lanh dao Ngudi viét don
(Ky va ghi rd ho tén)
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Y HQC CO TRUYEN Phiénban: 01

TVE SAO LUC HO SO BENH AN
PHU YEN : ' Ngay ban hanh: 01/03/2020

BM 02. KHTH- 02 (PL4- TT56/2017/TT-BYT ngdy 29 thing 12 nim 2017)
SO Y TE PHU YEN ‘
BENH VIEN Y HQC CO TRUYEN

TOM TAT BENH AN

1. Ho vatén (INh0a): ...ccccveiieiieeecece e 2. Nam sinh: ..............

3. Gidi tinh: Nam [ N [, 4. DAn toC: ..o

5. M 56 BHXH/THE BHYT S0: ....ocooiviiiniiiicicisssssss s ssssssssnsnns
6. Ngh& nghilp: ....ovoveieeeeeeeeee e

7. Co quan/Don VI CONEG LAC: ..........oooiiiiiiiiiii e

9. Vao vién ngay: ........ [......120.... Ra vién ngay: ........ l.....120....
10. Chan @0AN THC VA0 VIBI: ..ottt enee s
11. Chan @0AN TC I VIBN: ......cvvvevieieecees ettt
12. Tém tit bénh 4n:

a) Qud trinh bénh 1y va dién bién [Gm SANG: .........cocvovveeveeeeeeseeeeseereeeses s

Phu Yén, ngay ....... thang ....... nam 20......

Thu trudong don vi
(ky tén, dong dau)




Y HQC CO TRUYEN . ) ) Phiénban: 01
PHU YEN SAO LUC HO SO BENH AN : :
Ngay ban hanh: 01/03/2020

BM 03. KHTH- 02

BANG KIEM THUC HIEN QUI TRINH

. , R L ; A NGUOI
CAC BUOC THUC HIEN QUI TRINH cO KHONG THUC HIEN

Giay gi6i thiéu/ don dé nghi sao luc HSBA
néu ré muc dich str dung

Lanh dao xem xét dong y

Ghi giay hen: sau 02 — 03 ngay lam viéc
Lanh dao ky duyét: Truong phong KHTH ky
nhdy, BGD ky duyét.

Luu trit hd so sao luc:
1. Gidy gidi thiéu/ don dé nghi sao lyc,
2. Ban tom tat HSBA,
3. Gidy dong phi sao luc,
4. Sb theo ddi sao luc HSBA

Phu Yén, ngay thang nam 202...
NGUOI KIEM TRA
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Y HQC CO TRUYEN Phiénban: 01

TVE SAO LUC HO SO BENH AN
PHU YEN : ' Ngay ban hanh: 01/03/2020

BM 04. KHTH- 02

SO Y TE PHU YEN
BENH VIEN Y HQC CO TRUYEN
2 1 R

SO GHI SAO LUC
HO SO BENH AN

Bdat dau sir dung ngady : ...

Hét s6, ngp lweu triv ngay: ...




Y HQC CO TRUYEN

BENH VIEN

PHU YEN

QUY TRINH

Ma s6: QT KHTH-02

SAO LUC HO SO BENH AN

Phién ban: 01

Ngay ban hanh: 01/03/2020

SO GHI THEO DOI SAO LUC HO SO BENH AN

TT

Ho va tén

S6
Iru
trir

Ngay NGa Hinh thire

vao g ,Y sao luc (TOm
n ravién | .

vién * | tat, photo ....)

Co quan, to Ghi
chirc, ca nhan cha




