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Mã số: QT.02.KHTH
Ngày ban hành:20/03/2015
Lần ban hành: 01
Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện 
đ
úng các nội dung của quy 
đ
ịnh này.
Nội dung trong quy 
đ
ịnh này 
c
ó hiệu lực thi hành như sự chỉ 
đ
ạo của Giám 
đ
ốc bệnh viện.
Mỗi Khoa Phòng được phát 01 bản (có 
đ
óng dấu kiểm soát). Các Khoa Phòng khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, 
đ
ề nghị liên hệ với phòng KHTH 
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1. MỤC ĐÍCH
Quy định trình tự việc trích sao HSBA nội trú tại phòng KHTH nhằm cung cấp thông tin về chuyên môn về người bệnh nhanh chóng, đầy đủ và chính xác cho các cá nhân và đơn vị có nhu cầu .
2. PHẠM VI ÁP DỤNG
Áp dụng đối với việc trích sao HSBA lưu tại phòng KHTH phục vụ người bệnh, thân nhân người bệnh, các cơ quan pháp luật ( công an, tòa án…)Các cơ quan bảo hiểm có nhu cầu. 
3. TÀI LIỆU LIÊN QUAN
Quy chế Bệnh viện ban hành kèm theo Quyết định :1895/1997/QĐ-BYT, Ngày 19 tháng 9 năm 1997 do Bộ Y Tế ban hành.
4. THUẬT NGỮ VÀ TỪ VIẾT TẮT
4.1. Thuật ngữ
- Giải thích thuật ngữ : không có
4.2. Từ viết tắt
· GĐBV: Giám đốc bệnh viện
· LĐ : Lãnh đạo
· HSBA : Hồ sơ bệnh án
· KHTH : Kế hoạch tổng hợp
· BM: Biểu mẫu
· LTHS: Lưu trữ hồ sơ
· BA: Bệnh án











5. NỘI DUNG
5.1 Sơ đồ quá trình
	Người chịu trách nhiệm
	Các bước thực hiện
	Mô tả và biểu mẫu

	Nhân viên thống kê, lưu trữ phòng KHTH
	 (
Tiếp nhận yêu cầu trích sao BA
)
	Yêu cầu các đối tượng trích sao BA:
- Có giấy giới thiệu của cơ quan địa phương (có dấu đỏ) hoặc viết theo mẫu đơn ( BM.02.KHTH.01) có sẵn, ghi lý do xin trích sao HSBA.
- Có giấy tờ tùy thân.
- Trích sao HSBA người bệnh tử vong phải được sự đồng ý của Sở Y Tế, trích sao HSBA của cán bộ diện Quản lý bảo vệ sức khỏe tỉnh phải được sự đồng ý của Chủ tịch Hội Đồng Quản Lý Sức khỏe cán bộ tỉnh vào sổ sao BA (BM.02.KHTH.02)

	Nhân viên thống kê, lưu trữ phòng KHTH

	
 (
Tra cứu thông tin bệnh nhân
)


	Kiểm tra thông tin Bệnh nhân: Họ tên, Ngày vào viện, ngày ra viện, mã lưu trữ.
- Nếu BA đã có mã  lưu trữ hẹn sau 3 ngày, chưa có mã lưu trữ hẹn: 1 tuần; và trao phiếu hẹn (BM.02.KHTH.03)
Lấy HSBA, lưu giấy giới thiệu hoặc đơn vào HSBA.
Các trường hợp BA chưa lưu kho (chưa có mã lưu trữ) phải yêu cầu khoa điều trị trả BA về kho LTHS để phục vụ việc sao lưu theo quy định.

	Nhân viên thống kê, lưu trữ phòng KHTH
	 (
Trích sao BA
)
	- Nhân viên của phòng KHTH tiến hành trích sao BA.
BA trích sao (BM.02.KHTH.04) có 4 mục:
Thông tin HC về BN: Họ tên, tuổi, nghề ngiệp, ngày vào viện, ngày ra viện, chuẩn đoán khi ra viện, mã lưu trữ.
- Qúa trình bệnh lý:  lý do vào viện, bệnh sử, tiền sử, khám khi vào viện, các xét nghiệm.....
- Điều trị phẫu thuật, thủ thuật, thuốc.
- Tình trạng lúc ra viện: Bệnh đỡ, nặng, không đỡ.....
- Khi trích sao BA cần lưu ý: không viết tắt, tẩy xóa, lấy thông tin khám, xét nghiệm của khoa đầu tiên bệnh nhân tới khám, nếu loại XN được tiến hành nhiều lần thì sao kết quả đầu tiên và kết quả cuối cùng.

	
Trưởng phòng KHTH
	 (
Duyệt BA trích sao
)
	Duyệt BA trích sao và ký nháy, in 02 bản:
- 1 bản lưu vào HSBA gốc.
- 1 bản trả cho đối tượng đến trích sao BA

	Lãnh đạo BV
	 (
Phê duyệt GĐ
)
	Ký duyệt Lãnh đạo giấy GT, đơn xin sao BA, BA trích sao (tất cả các trang của BA trích sao).
Đóng dấu BV (cả dấu giáp lai)

	Nhân viên thống kê, lưu trữ phòng KHTH
	 (
Trả BA trích sao
)
	Trả BA trích sao theo phiếu hẹn.
Cất BA gốc và BA trích sao (lưu) vào kho lưu trữ




6.  Hồ sơ:
	STT
	Tên hồ sơ lưu
	Người lưu
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1
	Đơi xin trích sao BA
Giấy giới thiệu
	Nhân viên kho lưu trữ hồ sơ
	Kho lưu trữ, cùng BA gốc
	Lưu theo thời gian lưu BA gốc

	2
	BA sao (bản lưu)
	Nhân viên kho lưu trữ hồ sơ
	Kho lưu trữ, cùng BA gốc
	Lưu theo thời gian lưu BA gốc

	3
	Sổ theo dõi trích sao BA
	Nhân viên kho lưu trữ hồ sơ
	Kho lưu trữ HSBA
	2 năm


7. Phụ lục:

	Biểu mẫu đính kèm/Phụ lục
	Ký hiệu

	Mẫu đơn xin trích sao BA
	BM.02.KHTH.01

	Sổ theo dõi trích sao BA
	BM.02.KHTH.02

	Giấy hẹn
	BM.02.KHTH.03

	Mẫu BA trích sao
	BM.02.KHTH.04





 (
BM.02.KHTH.01
)	Mẫu đơn xin trích sao bệnh án
                            CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
                                         Độc lập- Tự do- Hạnh phúc
                            
                              ĐƠN XIN TRÍCH SAO BỆNH ÁN
                                      (không dành cho bệnh nhân)

Kính gửi: Ban lãnh đạo Bệnh viện YHCT Bảo Lộc.
Tôi tên là: ..................................................
Số CMND:..........................Cấp ngày:...............................
Nơi cấp:CATP...............................................................
Là :...................................Của bệnh nhân:...................................
Địa chỉ:...............................................................................................
Thời gian vừa qua ..........................Đã nằm điều trị tại:
Viện/khoa:..............................................................................
Từ ngày:......../......./20......Tới ngày:........../......../20 
Tôi viết đơn này kính xin Ban lãnh đạo Bệnh viện cho phép tôi được sao lại bệnh án của bệnh nhân.......................................................
Để:.....................................................................................................................................
Tôi xin chân thành cảm ơn!


                                                                       Bảo Lộc, ngày.........tháng.........năm..........

                                                                                            Người viết đơn














 (
BM.02.KHTH.02
)

	Sổ theo dõi trích sao bệnh án


	STT
	Họ và tên
	Khoa,năm
	Mã lưu trữ
	Hẹn ngày trả

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	


























 (
BM.02.KHTH.03
)
	

BỆNH VIỆN YHCT BẢO LỘC        CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
       Phòng KHTH                                                    Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	GIẤY HẸN

Ông/ bà: ......................................................................................................................
Bệnh án điều trị: ..........................................................................................................
Đến lấy BA sao vào lúc: .......... giờ ngày........../......../ 201






	                                                                  Bảo Lộc, ngày.........tháng.........năm..........
                                                                                          
                                                                                   NGƯỜI HẸN

                                                                                                        




























 (
BM.02.KHTH.04
)
	Mẫu trích sao Bệnh án(có sẵn tại phòng KHTH)
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