QUY TRINH
CAP GIAY TOM TAT HO SO BENH AN
TAI BENH VIEN PA KHOA TiINH KHANH HOA
(Kém theo Quyét dinh sé 1364/0D-BVDKT ngay 27 thang 11 nam 2020 ciia BVPKT)

1. Muc dich

Nham théng nhét ndi dung cac budc, cach thirc thue hién trong qué trinh cung cap
Tom tit HSBA. Dam bao sy phin cong, phdi hop 13 rang, hop 1y trén co s& chirc ning
nhi€ém vu cua tirng bd phan, nang cao trach nhi¢ém doi ngili can bg, vién chirc truc tiép tiép
nhan va giai quyét.

2. Pham vi ap dung

Quy trinh nay ap dung d6i véi tat ca van ban Tom tat HSBA ciia ngudi bénh kham
va diéu tri tai Bénh vién da khoa tinh Khanh Hoa.

3. Tai liéu vién din

- Luat Kham bénh, chita bénh sé 40/2009/QH12 ngay 23/11/2009 ctia Quédc hoi
nudéc CHXHCN Viét Nam;

- Théng tu 56/2017/TT-BYT ngay 29/12/2017 cua Bo Y té, quy dinh chi tiét thi
hanh Luat Bao hiém xa hdi va Luat An toan vé sinh lao dong thudc linh vuc Y té:

- Nghi dinh 30/2020/ND-CP vé cong tac van thu.

4. Tir viét tit

- HSBA: Hb so bénh 4n.

- PDT: Piéu dudng trudng.

- KHTH: K¢ hoach tong hop.

- CMND: Chtrng minh nhan dan.

- CCCD: Can cudc cong dan.

- P1.01: B6 phan tiép nhan va tra két qua

5. Thanh phan gidy to khach hang cin cung cip

e Gidy gidi thiéu ctia co quan, to chifc.

e Pon dé nghj trich sao HSBA.

e Truong hop ngudi bénh hoic dai dién ciia nguoi bénh truc tiép yéu cau cung cip
Tom tat hd so bénh an thi nhan vién Phong Tiép nhan va tra két qua huéng dan viét
DPon dé nghj trich sao hd so bénh 4n (theo mau).

e Ngudi dén yéu cau cip Toém tit HSBA 13 bénh nhan: trinh thé CMND/CCCD cua
bénh nhan (gdm ban sao va ban chinh dé ddi chiéu).

e Nguodi dén yéu cau cép Tém tit HSBA 1a cha, me, con; anh, chi, em rudt; VO’/Chél’ng
trinh thé Chtrng minh nhan dan cta bénh nhin va ctia nguoi dén lién hé (ban sao
kém ban chinh dé ddi chiéu) kém ndp gidy to chimg minh quan hé véi bénh nhan
nhu: s6 ho khau, gidy dang ky két hon, gidy khai sinh, gidy ching sinh.

e Ngudi dén yéu cau Tom tit HSBA 13 ngudi dai dién theo phap luat, dai dién theo
iy quyén ctia bénh nhén (co quan Béo hiém,...): trinh th¢ CMND/CCCD (ban sao
kém ban chinh dé dbi chiéu), gidy Gy quyén, cong vin caa don vi.



e Gidy ra vién (néu c6).

6. Miu trinh bay viin ban

- Tém tit HSBA (phu luc 1)

- Mau don dé nghj tom tat HSBA (phu luc 2)

- Mau phiéu hen tra két qua (phu luc 3)

7. Thoi gian hen tra két qua.

- T6i da 10 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du gidy to theo diing quy dinh.

- Truong hop can cung cip khan cép phai co ¥ kién ctia Lanh dao phong KHTH,
Lanh dao bénh vién.

8. Noi dung quy trinh

Budce 1:

- Truong hop Bénh nhén da két thic dot diéu tri tai Bénh vién:

Lién hé nhan vién Tiép nhan va tra két qua (Phong 1.01), xuét trinh cac gidy t& theo quy
dinh tai muc 5.

Nhan vién P1.01 tiép nhan va kiém tra day di cac gidy to trén va Xac minh qua trinh
diéu tri cia bénh nhan tai Bénh vién = Trinh ky Lanh dao Bénh vién phé duyét.

- Truong hop Bénh nhan dang diéu tri tai cic Khoa/Trung tim:

Khach hang lién hé PDT Khoa/Trung tim dé duoc huéng din dén phong Tiép nhan
va tra két qua phong KHTH.

Thuce hién nhu dbi v6i bénh nhan da két thuc dot diéu tri quy dinh tai Budc 1.

Buéc 2: Hwéng din nop 18 phi

- Nhan vién P1.01 huéng dan khach hang lién hé phong Tai chinh ké toan (phong
1.20) ndp 1¢ phi, sau d6 mang hoa don quay lai P1.01 dé nhan phiéu hen tra két qua.

Buéc 3: Riit HSBA va chuyén toan bd hd so dén b phin chuyén mén soan
thao van ban

a) Truong hop bénh nhéan dang diéu tri tai cac Khoa/ Trung tim:

- Nhén vién P1.01 - lién hé BDT Khoa/ Trung tdm ma bénh nhan dang kham/ chira
bénh, théng bao vé viéc cip TOm tit hd so bénh an.

PDT Khoa/Trung tim—> Trinh Lanh dao Khoa/ Trung tam duyét BS tryc tiép diéu tri cho
bénh nhén tién hanh bién soan van ban Tém tit HSBA-> Trinh ky Lanh dao Khoa/ Trung tam.

DDT Khoa/Trung tim phan cong diéu dudng chuyén vin ban Toém tit HSBA di trinh ky
vé bo phan tiép nhan va tra két qua phong KHTH.

b) Trudng hop bénh nhan di két thic dot diéu tri tai Bénh vién:

- Nhan vién P1.01 lién h¢ Bg phan Luu trit HSBA rat HSBA - chuyén HSBA kém
day du gidy to quy dinh tai muc 5 dén B6 phan chuyén mdn (P1.14) do Linh dao Phong
KHTH phan cong tién hanh bién soan vin ban > Trinh ky Lanh dao Phong KHTH.

Budéc 4: Lay s, trinh ky Lanh dao Bénh vién
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Nhan vién Iuu trit vin ban 1dy s6->Chuyén ban Tém tat HSBA dén bo phan tiép nhan va
tra két qua trinh ky Lanh dao bénh vién.

Budéc 5: Theo déi, don doc, phdi hop véi bd phan chuyén mén xir Iy dam bio
tra két qua kip thoi han

Sau khi chuyén cho bo phan chuyén mon, nhan vién P1.01 tiép tuc theo ddi, don
dbc dé viée giai quyét dam bao thoi han quy dinh, dong thoi phdi hop chit ché véi bo phan
chuy&n mén/BDT khoa, Trung tim dé xir 1y cac tinh hubng phat sinh.

Budéc 6: Luu ho so

B0 phan Tiép nhan va tra két qua thyc hién:

- Ddi véi toan bd gidy to khach hang cung cip: dan HSBA.

- Bdi v6i vin ban Tom tat HSBA: 1ap thanh 03 ban (01 ban goc cung cap cho khach hang,
01 ban chinh luu tai phong KHTH, 01 ban chinh dan HSBA).

- Chuyén 01 ban chinh vé& B phén Iuu trit vin ban Phong KHTH.

- 01 Ban chinh Tém tit HSBA va ban gdc toan bo gidy to khach hang cung cap dugc dén
vao HSBA (ddi voi truong hop bénh nhan da két thuc dot diéu tri) hodc chuyén vé Trung
tam/Khoa dé dan HSBA (di v&i truong hop bénh nhan dang nam diéu tri tai Khoa/Trung tam).

B0 phan luu trir van ban phong KHTH thyce hién:

- Tién hanh Scan ban chinh, lvu trén mang ndi bd va luu trit ban chinh tai Phong KHTH.

- Lap s0 theo ddi cap van ban Tom tat HSBA.

Buére 8: Tra két qua cho khach hang

Nhan vién P1.01 tra két qua cho Khach hang theo hen.

Khi giao tra két qua giai quyét, nhan vién b phan tiép nhan kiém tra, ddi chiéu va
dé nghi khach hang ky nhan két qua vao so theo ddi tra két qua.

9. Quy dinh lay s6 luu trir

S6 va thoi gian ban hanh tom tit bénh an duoc 13y theo thir ty va trinh ti thoi gian
ban hanh ciia co quan trong nam (bat dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va két
thiic vao ngay 31 thang 12 hang nam).

10. Trach nhiém cac by phan, ca nhan

Phong Ké hoach tong hop:

a) Trach nhiém ciia B phan tiép nhin va tra két qua

- Tiép nhan yéu cau khach hang, huéng dan khach hang ndp du, ding gidy to theo
quy dinh tai myc 5.

- Kiém tra, d6i chiéu gidy to khach hang cung cap.

- Kiém tra lich st diéu tri tai bénh vién cta bénh nhan.

- Lap s6 theo di va tra két qua Tom tat HSBA.

- Trinh ky l1anh dao Bénh vién phé duyét.

- Nhanh chéng lién hé, theo ddi, don déc t6 HSBA va B phén soan thao.

- Chii dong lién hé khach hang thong bao, xir 1y cac tinh hudng phat sinh.

- Tra két qua cho khach hang theo phiéu hen.

b) Trach nhiém ciia t6 Ho so bénh 4n
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Nhanh chéng cung cap Ho so bénh an (t6i da 03 ngay lam viéc), kip thoi phan hoi
cho B6 phan tiép nhan tra két qua nhitng trudong hop ho so that lac hodc hd so dang duoc
phuc vu nhu ciu khéac (cung cip Giam dinh BHXH, cac Khoa/Phong/Trung tim,...)

) Trach nhiém cua Bo phén soan thao

Tién hanh soan thao theo mau quy dinh tai muc 6. Trong truong hop qua tai HSBA
phai 1ap tic bao cdo Lanh dao phong dé phan cong hd tro, tranh un tic ho so.

d) Trach nhiém by phan luu trir vin ban

Lay s6, quan 1y s6 dang ky, luu tom tat bénh 4n theo dung quy dinh luu trif.

Srflp xép, bao quan, phuc vu viéc tra clru tom t4t bénh an.

Khoa/Trung tam

Piéu dudng trudng cé trach nhiém tiép nhan thong tin, theo ddi, d6n ddc va phdi hop
xtr Iy cac tinh hubng phat sinh trong viéc cung cip ban Tém tit HSBA theo dung quy dinh.






