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Quy trình tiếp nhận và lưu trữ HSBA                                                                                        QT.16.HT






I. MỤC ĐÍCH 
Quy định thống nhất trách nhiệm, phương pháp tổ chức thực hiện và kiểm soát đối với quy trình quản lý hồ sơ bệnh án, từ khi tiếp nhận từ các khoa, thực hiện kiểm tra, vào số lưu trữ, trình duyệt, lưu trữ, khai thác, nhằm đảm bảo chính xác, đúng quy định.
II. PHẠM VI ÁP DỤNG 
Áp dụng đối với việc lưu trữ, bảo quản hồ sơ bệnh án nội trú lưu tại khoa lâm sàng và kho lưu trữ phòng Kế hoạch – Nghiệp vụ của Trung tâm Y tế.

III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

- Luật khám chữa bệnh số 40/2009/QH12 do Quốc hội Nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam ban hành ngày 04/12/2009; 
- Quyết định số 1895/1997/QĐ-BYT ngày 19 tháng 9 năm 1997 của Bộ Y tế, về việc ban hành quy chế Bệnh viện;
- Quyết định số 4069/2001/QĐ-BYT ngày 28 tháng 9 năm 2001 của Bộ Y tế, về việc Ban hành mẫu hồ sơ bệnh án;

- Thông tư 37/2016/TT-BYT ngày 25 tháng 10 năm 2016 của Bộ Y tế, Hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Trung tâm Y tế huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.
- Thông tư số 53/2017/TT-BYT ngày 29 tháng 12 năm 2017 của Bộ Y tế, Quy định về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu chuyên môn nghiệp vụ ngành y tế.
IV. TỪ VIẾT TẮT 
- CLS: Cận lâm sàng 

- HSBA: Hồ sơ bệnh án 

- KHNV: Kế hoạch - Nghiệp vụ

- TC-HC: Tổ chức – Hành chính
VI. HỒ SƠ
	TT
	Tên hồ sơ lưu
	Tên biểu mẫu
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	01
	Bảng kiểm tra quy chế HSBA
	BM.15.HT.01
	Phòng KHNV
	10 năm

	02
	Sổ lưu trữ hồ sơ bệnh án
	BM.15.HT.02
	Phòng KHNV
	10 năm

	03
	Sổ lưu trữ hồ sơ bệnh án tử vong
	BM.15.HT.03
	Phòng KHNV
	30 năm

	04
	Sổ bàn giao hồ sơ bệnh án
	BM.15.HT.04
	Khoa giao HSBA
	10 năm


VI. NỘI DUNG QUY TRÌNH
	Trách nhiệm
	Các bước thực hiện
	Mô tả

	Khoa điều trị

	
	- Người bệnh ra viện trong vòng 24 giờ, Khoa điều trị phải hoàn tất các HSBA theo mẫu.
- Khoa điều trị tự kiểm tra HSBA đầy đủ các mục trước khi nộp về phòng KHNV.
+ Các tiêu đề trong các tờ điều trị, chăm sóc và phiếu cận lâm sàng.

+ Đầy đủ chữ ký của BS lãnh đạo khoa và BS điều trị.

+ Mã ICD, tổng kết 15 ngày điều trị, biên bản hội chẩn...

	Nhân viên phòng KHNV
 (Bộ phận đăng ký HSBA)
	

	Nhận HSBA từ các khoa lâm sàng kiểm tra các thông tin trong bệnh án, các tờ điều trị, phiếu CLS, phiếu tổng kết 15 ngày điều trị, biên bản hội chẩn…nếu đầy đủ ký nhận vào sổ bàn giao hồ sơ bệnh án, nếu không đầy đủ trả lại khoa lâm sàng.

	Phòng KHNV
 (Bộ phận đăng ký HSBA)
	
	· HSBA đầy đủ trình ký lãnh đạo.
· Các HSBA còn thiếu sót gửi về khoa bổ sung. 

· Nhắc nhở các khoa các HSBA đã quá hạn chưa trả theo quy định. 

	BGĐ
TP. KHNV
	

	HSBA sau khi được kiểm tra trình trưởng phòng KHNV và BGĐ ký duyệt kết thúc hồ sơ.

	Phòng TC-HC

 (Bộ phận văn thư)
	

	Bộ phận văn thư lưu trữ nhận HSBA từ bộ phận nhận HSBA (P.KHNV), đóng dấu và trả HSBA về phòng KHNV 

	Phòng KHNV
(Bộ phận lưu trữ HSBA)
	

	- Sắp xếp HSBA theo số thứ tự theo qui định để khi cần lấy HSBA được dễ dàng. 
- Có nhiệm vụ trích sao HSBA khi có yêu cầu.
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Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


Nội dung trong quy định này có hiệu lực thi hành như sự chỉ đạo của Giám đốc Trung tâm Y tế.


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 in ấn.�
�
NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)
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THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước)
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Trả về





Hoàn thiện HSBA





Kiểm tra HSBA





Trả về





Không đạt





Đạt





HSBA sau khi kiểm tra

















Trình ký 





Đóng dấu





Lưu hồ sơ
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