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SO PO TO CHUC KHOA KHAM BENH

| Truwéong khoa

‘ Pho khoa ‘ Pho khoa

‘ Bac sy diéu tri

Piéu duéng
trweong khoa

‘ Diéu dudng

Diéu dudng
hanh chanh
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SO PO TO CHUC CAC BUONG KHAM

Budng
Truwéong khoa

Budng
Hanh chanh

Budng Budng
Kham bénh Ho tr¢ hanh chanh, cian

lam sang

Cac budng kham Cac budng kham Cic budng kham Céc budng kham
thudc thuoc thudc cac phong thudc cac khoa
khoa kham bénh chuyén khoa chirc nang can lam sang
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QUY CHE CONG TAC KHOA KHAM BENH

QUY CHE CHUNG
1. Khoa khadm bénh 1a khoa 1am sang ¢6 nhiém vu :

a- Tb chirc va tiép nhan ngudi bénh dén kham bénh.

b- Kham bénh, chon loc nguoi bénh vao diéu tri ngoai tra, thuc
hién cong tac didu tri ngoai tra va hudng dan chiam soc stic khoé ban dau.

c- Tb chirc kham stic khoé dinh ky, theo ddi tinh hinh bénh tat
trong ving dan cu dugc phu trach dé c6 bién phap ngin ngira bénh tat.

d- Té chuc day chuyén khéam stc khoé theo nhiém vu dugc giao.

2. Céac Truong khoa diéu tri trong Bénh vién phai chiu trach nhiém
vé chat luong kham chuyén khoa, diéu tri ngoai tra tai Khoa kham bénh va ctr
can bd co6 trinh do chuyén mon luan phién 03 — 06 thang ra cong tac tai Khoa
kham bénh.

3. Khoa kham bénh dugc bd tri mdt chiéu theo quy dinh, c6 du thiét
bi y t& va bién ché phuc vu theo phan hang ctia Bénh vién.

II.  QUY PINH CU THE :

1. Tiép d6n nguoi bénh :

a- Truéng khoa kham bénh c6 trach nhi€ém :

- B tri diéu dudng c6 kinh nghiém ve chuyén moén k¥ thuéat, co
tinh than trach nhiém, thai d6 niém nd, hoa nhi, trang phuc chinh té tiép don
ngudi bénh ngay tir lic ban dau dén Khoa kham bénh.

- T6 chirc noi chd c6 di ghé ngdi, nude udng, 4m vé mua dong,
mat vé mua hé cho ngudi bénh.

- Tuyén truyén gido duc stic khoé, phong dich bénh véi cac hinh thirc
thich hop.

b- Diéu dudng cé trach nhiém :

- Tham hoéi, an i ngudi bénh va gia dinh nguoi bénh dé ho yén
tam, tin tuong vao kham bénh, chita bénh.

- Thyc hién cac tha tuc hanh chinh chuyén moén theo quy dinh,
hudng dan hoic dua nguoi bénh dén cac bubng kham chuyén khoa.

- Ghi s6 kham bénh chung, ghi day du cac ¢4t muc theo quy dinh.

- Danh thoi gian hing ngay phd bién, huéng din ngudi bénh vé
kién thirc gido duc strc khoé.

- Lam bao céo hang ngay, hang thang, 3 thang, 6 thang, 9 thang,
12 thang va bao cdo dot xuat (SO bao cao ngay HSCL02-KKB, sb béo céo tuan
HSCLO03-KKB, s6 bao cdo thang HSCL04-KKB).

- Bao quan hd so kham bénh, diéu tri ngoai tri theo chuyén khoa.

2. Kham bénh tai cac budng kham chuyén khoa :

a- Bac si kham bénh c6 trach nhiém :

- Tham kham nguoi bénh ti mi, than trong va chinh xac, tham
kham toan co thé hodc ting b phan theo chuyén khoa, két hop xét nghiém can
lam sang.

- Chi dinh diéu tri thich hop sau khi tham kham xac dinh mirc d6
bénh.
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- Ké don thudc vé nha diéu tri va theo ddi & tuyén y té co so hoic
ho so bénh an diéu tri ngoai tru.

b- Bac si can lam sang c6 trach nhi¢m :

- Tra két qua xét nghiém thuong qui cho ngud1 bénh trong ngay.

- Céc xét nghiém dic biét phai tra két qua som dé phuc vu cho viéc
chén doan.

c- Piéu dudng c6 trach nhiém :

- Ghi s6 kham bénh chuyén khoa.

- Pua ngudi bénh vao khoa diéu tri, ban giao day du hd so bénh
an, tinh trang ngudi bénh véi diéu dudng Trudng khoa hodc diéu dudng hanh
chinh khoa.

3. Thu thuat chuyén khoa :

a- Bac si chuyén khoa tai Khoa kham bénh dugc thuc hién thu
thuat chuyén khoa cho ngudi bénh da dugc kham tai khoa va co trach nhiém :

- Thuc hién quy ché cong tac Khoa ngoai va quy ché céng tac
Khoa phau thuat gy mé hdi sic.

- Thuc hién dung cac quy dinh ki thuat Bénh vién.

b- Diéu dudng cé trach nhiém :

- Ghi s6 tha thuat chuyén khoa theo mau quy dinh.

- Phu bac si lam thu thuat chuyén khoa.

4, Trat tuy vé sinh :

a- Giam dbc Bénh vién co trach nhiém tao diéu kién :

- B6 tri day chuyen phong kham maot chiéu, thuan tién c6 phong
kham truyén nhidm riéng, co 15i di rieng.

-Co du ghe ngdi cho ngudi bénh ngdi cho.

- C6 budng vé sinh, budng tam cho nguoi bénh va cac thanh vién
trong Bénh vién riéng.

- C6 quay thudc phuc vu ngudai bénh.

- C6 noi dé xe dap, xe may riéng cho nguoi bénh va cac thanh
vién trong Bénh vién.

b- Truéng khoa kham bénh cé trach nhiém t6 chuc thyuc hién :

- C6 bang so dd chi dan cua Khoa kham bénh, cac budng kham
chuyén khoa, budng thu thuat chuyén khoa.

- C6 noi quy caa Khoa kham bénh, quy dinh vé y duc, vé quyén
loi va nghia vu ngudi bénh va gia dinh ngudi bénh déi véi Bénh vién.

- Xay dyng lich lam viéc cia cac chuyén khoa, niém yét tai noi
tiép don nguoi bénh.

- C6 bién dé tén budng kham chuyén khoa, va bién dé tén bac si,
diéu dudng phuc vu. Quy cach bién, chit viét va mau sac théng nhat.
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BANG MO TA CONG VIEC

BS TRUONG KHOA
1) Bo phan : Khoa Kham Bénh
2) Chirc vu : Trwéng Khoa

3) Ciap bao cdo : Ban Giam Péc Bénh Vién
4) Pham Vi quan ly : Khoa Khatuim Beiinh
5) Trach Nhiém

Dudi sy lanh dao cua Giam déc Bénh vién, Bac si Truong khoa

lanh dao toan b cong viéc cua Khoa.
1. Chuyén mon :

Cin ctr vao ké hoach cong tac caa Bénh vién ma dit ra cong tac
cua Khoa va chi dao thuc hién.

- T6 chiic thuc hién chu dao viéc tiép don nguoi bénh dén kham
bénh va diéu tri ngoai tra. Phai bé tri vién chirc dwa nguoi bénh vao diéu tri tai
bénh vién dén tan khoa. Khong duoc gay phién ha cho nguoi bénh.

- T6 chic thuc hién cong tac kham bénh, ké don, chita bénh
ngoai tra, theo dai, don ddc, didu hoa cong viéc dé nguoi bénh khong phai cho
doi lau.

- Khi kham bénh néu phat hién cac truong hop bénh dich phai
bao ngay cho y té dia phuong theo quy dinh phong dich, néu phat hién nhiing
sai sot do tuyén duéi chuyén dén phai bao cao cho Phong ké hoach tong hop dé
thong bao rat kinh nghiém ti co sé chuyén nguoi bénh dén.

- T6 chuc cong tac hanh chinh Khoa, cap nhat chinh xac sb liéu
ngudi bénh dén kham tai Khoa. Luu gii day du hd so tai liéu theo quy dinh.

- T chirc tuyén truyén gido duc strc khoé cho moi ngudi dén kham bénh
tai Khoa.

2. Congtac quan ly :

- T6 chirc 1anh dao cong tac hanh chinh chuyén mén va quan tri
trong Khoa.

- Theo dai viéc bao quan va sir dung thubc doc, dung cu vé sinh
va diéu tri.

- T6 chuc 1anh dao cong tac vé sinh, phong bénh tai Khoa.

- Chi dao tuyén trudc.

- Huéng dan cho can b, cong chic & Khoa.

- Lanh dao, don dbc can bd cong chic thuc hién ché do, chuc
trach.

- Tim hiéu tinh than thai do cta nhan vién dé khen thuang hoic
phé binh.

- Bao cao cong tac cua Khoa vai Bénh vién.

- Ling nghe y kién ciia nguoi bénh va gia dinh ngudi bénh dé cai
tién va nang cao cong tac phuc vu.

- Lap muc tiéu chét luong ciia bo phan va dua ra cac giai phap
hanh dong dé dat muc tiéu.
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- Pua ra quyét dinh xir Iy cac san pham, dich vu khong phua hop
thuoc trach nhiém cua minh.

- Giam sat, kiém tra, don doc toan thé nhan vién trong Khoa thuc
hién hén thong quan ly chat luong theo 1SO 9000 d ban hanh ; Xac dinh cac
hanh dong chua phu hop dé dua ra cac co hoi cai tién, dap tng on dinh cac yéu
cau cua dich vu kham chira bénh va nang cao sy thoa min cua nguoi
banh/khach hang.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Ban Giam déc giao.

6) Quyén han :

- Piéu hanh, quan Iy, phan cong cong viéc trong Khoa.

- Tham muu cho Ban Giam dbc Bénh vién vé chuyén mén, nhan
su, dao tao, trang thiét bi.

- Uy quyén cho Pho Truong khoa giai quyét cong viéc khi vang
mit.

7) Yéu ciu t6i thiéu :

Hoc van/Chuyén mén : Tét nghiép Pai hoc Y khoa, c6 bing
chuyén Khoa I hoac Thac sy.

Kinh nghiém : 3 nam.

K¥ nang khac :

Ngoai ngir : Ching chi A ngoai ngt.

Tin hoc : Biét sir dung vi tinh van phong.

Chinh tri : C6 bang tét nghiép Trung cap chinh trj.

Quan ly hanh chanh nha nuéc : Co bang tét nghiép quan Iy hanh
chinh.

K§ nang lanh dao, truyén dat, thuyét trinh ...
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BANG MO TA CONG VIEC

BS PHO TRUONG KHOA
1) Bo phan : Khoa Kham Bénh
2) Chirc vu : Pho Trwong Khoa

3) Cép bao cio : Trwéng Khoa
4) Pham Vi quan ly : Khoa Kham Bénh
5) Trach Nhiém
Phu gitp Bac si Truong Khoa dé diéu hanh, lanh dao Khoa.

Cu thé c6 cac nhiém vy sau :

- Thay thé giai quyét cong viéc cua Khoa khi Bac si Truong
Khoa di vang.

- Pat ké hoach céng atc va chi dao thuc hién khi di thong qua
Bac si Truong khoa.

- Thuong xuyén tim hiéu tinh hinh tu tuéng, tinh than thai do
cong tac, nang luc nghiép vu caa can bo cong chuc trong Khoa.

- Lanh dao, don dbc can bd cong chic trong Khoa tuan theo cac
ché do chuc trach, quy tac chuyén mén va diéu tri.
6) Quyén han :

- Pidu hanh, quan 1y, phan cong cong viéc trong Khoa khi ving mit
Trudng Khoa.
7) Yéu ciu tdi thiéu :

Hoc vAn/Chuyén mén : Tét nghiép Dai hoc Y khoa, c6 bing
Chuyén khoa cap | hoic Thac sy.

Kinh nghiém : 3 nam

K¥ nang khac :

+ Ngoai ngir : ching chi A ngoai ngir.

+ Tin hoc : biét str dung vi tinh vin phong.

+ Chinh tri : C6 bing tét nghiép Trung cép chinh tri.

+ Quan Iy hanh chanh nha nudc : Co biang tét nghiép quan Iy
hanh chinh.

+ K¥ nang lanh dao, truyén dat, thuyét trinh.
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BANG MO TA CONG VIEC
PIEU DUONG TRUONG KHOA

1) Bo phan : Khoa Kham Bénh
2) Chirc vu : Pieu dwong Truwéng Khoa

3) Cip bao cio : Trwéng, Phé Khoa
4) Pham Vi quan ly : Khoa Kham Bénh
5) Trach Nhiém

Dudi su chi dao cia Truong Khoa kham bénh va Trudng Phong
diéu dudng Bénh vién, diéu dudng Truong khoa Kham bénh cé nhiing nhiém
vu va quyén han sau :

1. Nhiém vu chuyén mon :

- Thudng xuyén dén cac budng kham bénh dé kiém tra cong tac
cua diéu dudng va ho ly, don dbc, hudng dan theo dai viéc thuc hién cac ché
d6 chuc trach, quy tic chuyén mon, thai d6 cu xir d6i voi nguoi bénh. Phat hién
kip thoi cac thiéu sét, chan chinh hay bao cao véi cap trén giai quyét kip thoi.

- Tb chtc sap xép va theo ddi viéc thuc hién cong tac tuyén
truyén giao duc stc khoé, vé sinh phong bénh. Bon déc kiém tra viéc thuc hién
noi quy vé vé sinh trong cac budng kham bénh.

- T6 chuc viéc don tiép nguoi bénh an can, chu déo va theo doi
diéu hoa viéc phan loai chon loc ngudi bénh sap xép vao kham, dic biét cha y
dén nguoi bénh niang, ngudi bénh nghi ngd mic bénh truyén nhidm, nhing
ngudi bénh can duoc uu tién.

- Giai quyét nhirng y kién thic mic cua nguoi bénh vé phuong
dién t chuc, chinh sach cé lién hé vai bac si kham bénh.

- T6 chirc theo ddi nhimg nguoi bénh dén kham nhung khéng
dugc kham dé co nhan xét, huéng dan hoic cai tién té chic phuc vu cho nguoi
bénh, khong dé cho ngudi bénh di lai nhiéu lan.

- Thuong xuyén kiém tra vé sinh, tay ué, cac quy tic vé trung.

2. Quan Iy va diéu hanh nhan lyuc :

- Phan cong, diéu phdi cong viéc hop Iy cho nhan vién diéu
dudng va ho 1y hop vai kha nang tirng nguoi.

- Lap bang truc dich vu thtr bay - chii nhat — ngay I& hang thang
cho diéu dudng va ho ly.

- Lap ké hoach nghi phép va nght bu cho hop ly.

- Hang thang tong hop bang cham cong gai Phong t6 chic.

- Kiém tra sy hoan thanh nhiém vu, ky luat lao dong d6i vai tirng
diéu dudng, ho ly dé biéu duong hoic nhac nho.

3. Quan ly tai san vat tu :

- Lap nhitng yéu cau vé trang thiét bi y té, van phong pham cho
cong tac cham soc va phuc vu nguoi bénh.

- Lap bang liét ké theo doi tai san hang nam va bao cao nhiing
dung cu thanh Iy.

- Giam sét viéc st dung, bao quan céc trang thiét bi, dung cu.

- Chiu trach nhiém vé tai san trong Khoa.
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- Lap céac yéu cau xin sira chira hoic bao dudng cac budng kham

bénh.
4. Quan ly hanh chéanh :

- Chiu trach nhiém tong quat vé moi cong tac gidy to, s sach,
bao cao thdng ké, luu trit trong Khoa.

- Kiém tra cac thu tuc ngudi bénh vao vién.

- Phé bién cho nhan vién cac thong bao, chi thi cua cac cap lanh
dao.

- Thuong xuyén lién lac véi Phong Piéu dudng va cac Khoa,
Phong khac dé trao doi cong viéc can thiét phuc vu nguoi bénh.

5. Hudng dan huan luyén :

- Huéng dan, huan luyén cho nhan vién biét thanh thao cac k§
thuat cham soc bénh nhan.

- Huéng dan, giai thich, giam sat nhan vién, diéu dudng, ho Iy méi
vao Khoa.

- Huéng dan nhan vién : diéu dudng, ho ly thi tay nghé.
6) Quyén han :

1. Phan céng diéu dudng, ho Iy dap wng yéu cau cong viéc cia
Khoa.

2. Kiém tra diéu dudng, ho ly thuc hién cac quy dinh va quy ché
Bénh vién.
7) Yéu ciu tdi thiéu :

- Trinh d6 : Diéu dudng trung hoc hay Pai hoc.

- B3 dugc dao tao vé& quan ly diéu dudng, c6 kinh nghiém vé
quan Iy cac ngudn nhan luc va cham soc.

- C6 k¥ ning giao tiép, huéng dan va giang day.

- Trach nhiém : Mau myc trong quan |y va cong viéc.

- Tham nién : C6 03 nam cong tac tro lén.
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BANG MO TA CONG VIEC
BAC ST PIEU TRI

1) B¢ phan : Khoa Kham Bénh
2) Chirc vu : Bac si dieu tri

3) Cip bao cio : Trwéng, Phé Khoa
4) Pham Vi quan ly : Khoa Kham Bénh
5) Trach Nhiém

Dudi su chi dao cua Truong Khoa kham bénh, Bac si Khoa kham
bénh chiu trach nhiém trugc Truong khoa vé viéc kham bénh va chita bénh
ngoai tru.

C6 nhitng nhiém vu sau :

1- Nghiém chinh thuc hién quy ché Bénh vién, dic biét vé quy
dinh Y duc theo 1oi day cua Bac HO “Luwong y nhe Tir mdu”. Tiép nhan nguoi
bénh va thuc hién chan doan bénh, ké don véi tinh than trach nhiém cao, 1ap hod
so diéu tri ngoai tra, noi tra hodc chuyén 1én tuyén trén diéu tri theo quy dinh.

2- Nam tinh hinh givong bénh & cac Khoa dé bé tri nguoi bénh
vao bénh vién diéu tri noi tra.

3- Ké don thuéc cho nguoi bénh phai thuc hién dung quy ché
chan doan bénh, 1am hd so bénh an va ké don diéu tri.

4- Truong hop bénh kho phai bao cao ngay véi Truong khoa dé
xin y kién giai quyét.

5- Phai nam vitng ché do, chinh sach nha nuéc dé van dung thuc
hién cho tirng nguoi bénh.

6- Theo ddi, quan Iy ngudi bénh diéu tri ngoai tra theo quy ché
diéu tri ngoai tru.

7- Tham gia chi dao tuyén duéi, thuc hién cong tac cham séc suc
khoé ban dau tuyén co s&, cong tac nghién ciru khoa hoc, du cac Hoi nghi, Hoi
thao Khoa hoc theo sy phan céng cua Truéng khoa va Giam dbc Bénh vién.

8- Tham gia huéng dan hoc vién dén hoc tap tai Khoa theo su
phan cong cua Truong khoa.

6) Quyén han :

1. Kham bénh, chan doan, ké don thubc cho nguoi bénh.

2. Quyét dinh cho ngudi bénh diéu tri noi tra, ngoai tra hoic gidi
thiéu len tuyén trén.

3. Puoc cho ngudi bénh nghi 6m hoac lam viéc phu hop véi sic
kho¢ theo quy dinh cua nha nuac.

7) Yéu cau toi thiéu :

Hoc van/Chuyén mén : Tt nghiép Pai hoc Y khoa

K¥ nang khac :

+ Ngoai ngir : chung chi A ngoai ngi.

+ Tin hoc : biét str dung vi tinh van phong.
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BANG MO TA CONG VIEC

PIEU DUONG VIEN
1) Bo phan : Khoa Kham Bénh
2) Chirc vu : Biéu dudng vién
3) Cap bao cao : Pieu dudong Truwéong Khoa

4) Pham Vi quan ly : Khoa Kham Bénh

5) Trach Nhiém

Dudi su lanh dao truc tiép cua Diéu dudng Truong khoa va su
chi dao cua Bac si diéu tri, Diéu dudng Khoa kham bénh thuc hién cong tac
cham soc va y [énh. Nhiém vu cu thé nhu sau :

1- Thyc hién quy trinh diéu dudng :

- Thuc hién nhiém vu doc lap, cha dong trong cong tac cham soc
nham thao man nhu cau ca nhan cho ngudi bénh.

- Tiép d6én bénh nhan dén kham bénh, vao vién, cé thai do niém
ng, huéng dan chu dao cac tién nghi sinh hoat hang ngay va noi quy sinh hoat
cua Khoa, Bénh vién.

* Tam Iy tiép xtic :

- Gitr thai d¢ hoa nha vai nguai bénh va gia dinh nguoi bénh.

- Pong vién, khuyén khich nguoi bénh va gia dinh hop tac véi
can bo y té trong viéc kham bénh va diéu tri.

- Khi thuc hién y 1énh phai khéo léo giai thich dé bénh nhan an
tam.

- Thuong xuyén nhic nhé nguoi bénh va gia dinh giit gin vé sinh
khi nam luu va chd kham cac chuyén khoa.

2- Cong tac hanh chanh va quan Iy khoa phong :

- Lam cong viéc hanh chanh, s6 sach theo sy phan céng.

- Giai thich quy dinh, n6i quy cho bénh nhan va gia dinh.

- Bao quan dung cu, tiét trung dung cu, sap xép gon gang va sach
sé trong phong lam viéc — xe tiém.

6) Yéu céu toi thiéu :
- C6 bang tét nghiép Trung cap diéu dudng.
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BANG MO TA CONG VIEC
PIEU DUONG HANH CHANH

1) Bo phan : Khoa Kham Bénh
2) Chirc vu : Diéu dudng hanh chanh
3) Cap bao cao : Pieu dudong Truwéong Khoa

4) Pham Vi quan ly : Khoa Kham Bénh
5) Trach Nhiém

Dudi su chi dao caa Truong khoa va diéu dudng Trusng khoa,
diéu dudng hanh chanh c6 nhiém vu sau :

1- Quan ly va duy tru vat tu tiéu hao, 4n pham :

- Hang thang dy tri 4n pham, van phong pham, hoa chat va vat tu
tiéu hao, dam bao cung cap cho toan Khoa str dung.

- C6 kiém tra dinh mirc cho tirng quy, ting nam.

2- Thuc hién cong tac thong ké bao c4o :

- Théng ké bao cao hang ngay qua mang Vi tinh.

- Thdng ké bao c4o s liéu bénh nhan kham bénh hang ngay trong

khoa.

- Quan Iy luu lai cac s6 sach cua bénh nhan dén kham bénh.

3- Quan Iy dd vai :

- Theo d&i va du tra khi can thiét.

4- Thuc hién cac ché do vé tai chinh :

- Hang thang tong két bang truc, doc hai, lwong va cac ché do
khac.

- Giup diéu dudng Truang khoa khi co viéc dot xuat.
6) Yéu céu toi thieu: ) .
- C6 bang tot nghiép Trung cap diéu dudng.
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BANG MO TA CONG VIEC
HO LY

1) Bo phan : Khoa Kham Bénh
2) Chirc vu :Ho ly
3) Cip bao cio : Piéu dudng Truwéng Khoa
4) Pham Vi quan ly : Khoa Kham Bénh
5) Trach Nhiém
Dudi su lanh dao cua diéu dudng Truong khoa va diéu dudng
phu trach, ho Iy Khoa kham bénh thuc hién cong tac vé sinh, cham séc hé tro
nguoi bénh.
Nhitng nhiém vu cu thé nhu sau
1- Thyc hién cong tac mot cach chu dong :
- Nhén céng tac do diéu dudng Truang khoa phan cong.
- V¢ sinh khu vyc duoc phan cong hang ngay.
- Vé sinh tu, ctra, quat, giuong.
- Goi d6 giat theo quy dinh.
- Giup diéu dudng cham séc ngudi bénh.
- Pua ngudi bénh vao tan khoa, phong, ban giao vao s6 ky nhan

cua Khoa.
2- Cong tac quan |y va hanh chanh cta Khoa :
- Giit gin cac budng kham luon sach s& va ngin nap.
- Nhéc nhd nguoi bénh va gia dinh nguoi bénh gii noi quy khoa.
- Gitr thai do hoa nha, 1& phép voi nguoi bénh va gia dinh nguoi
bénh.

- Quan Iy va gii gin sach s& mot sé dung cu : xe day bénh nam,
ngdi va cac dung cu vé sinh.
6) Yéu céu toi thiéu :

- C6 day du suc khoé.

- C6 dao duc nghé nghiép.
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SO Y TE AN GIANG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET

BENH VIEN DA KHOA NAM
TRUNG TAM AN Doc lap - Tw do - Hanh phuc
GIANG
Ky hiéu : QT01-KKB Long Xuyén, ngay 25 thang 03nam 2009

QUY TRINH TIEP NHAN
KHAM - PIEU TRI NGOAI TRU
VA NHAP VIEN

Bién soan Phu trach don vi Phé duyét
Giam dbc
BS Mai Thanh Binh BS Mai Thanh Binh TS. BS Nguyén Viin Sach
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QUY TRINH TIEP NHAN
KHAM - PIEU TRI NGOAI TRU VA NHAP VIEN

I. MUC PiCH:

Nhim quy dinh cach thirc tiép nhan bénh nhan ciing nhu viéc thyc hién ché
do kham chita bénh theo tirng ddi tuong cu thé, tir d6 han ché cac sai sot, nang
cao ning suat lam viéc.

Il. PHAM VI AP DUNG:
—Tat cd nguoi bénh kham va diéu tri ngoai tra
—Khoa Kham Bénh.

I11.TAI LIEU LIEN QUAN:
= SO 9001:2008 — Hé Théng Quan Ly Chat Luong — Cac Yéu Cau, Diéu
Khoan 7.1, 7.2, 7.5.
* Qui ché bénh vién, qui ché ké don.

IV. PINH NGHIA THUAT NGU- CHU VIET TAT:

- Tiép nhan bénh nhin: La qla trinh tir khi nhan s6 kham bénh cua bénh

nhéan dén khi bénh nhan nhan dugc toa thude hodc giéy chuyén vién hoac

két qua can 1am sang.

- Chir viét tat:BV:bénh vién; KKB:khoa kham bénh; BHYT:bao hiém y

té; NB:nguoi bénh; KSK:kham sirc khoe;CLS:can 1am sang; KHTH:ké

hoach téng hop
V. NOQI DUNG:
A. Huéng dén nguwoi bénh dén kham va diéu tri ngogi trii tai KKB (ké cd NB
c6 thé bio hiém y té)

1- Pén buéng nhan bénh nhan sb tha tu (néu bénh nhan mdi phai mua
thém s6 kham bénh).

2- Ngoi chd dén sb thu ty tai budong nhap liéu vi tinh, dang ky chuyén khoa
can kham va dong tién kham bénh (doi vdi nguwoi bénh khéng co the
BHYT)

3- Nhan lai s6 kham bénh tur buéng nhap liéu vi tinh.

4- Pén cac budng kham theo diing chuyén khoa da duoc dang ky.

5- Puoc cép toa hodc duoc cho lam thém cic can 1am sang ho tro chan
doan (néu nguwoi bénh khéng cé thé BHYT, phai déng tién lam Cdn Lim
Sang tai buong thu vién phi).

6- Néu ngudi bénh c6 nhiéu bénh két hop thi duoc chuyén dén budng
kham chuyén khoa khac dé dugc kham va cép toa theo ding chuyén
khoa.

7- Puoc cép thudc tai buéng cép thuéc BHYT hodc mua thubc tai nha
thudc bénh vién.
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QUI TRINH TIEP NHAN KHAM VA PIEU TRI NGOAI TRU

Diéu dudng nhan bénh
tai buodng nhan bénh

Piéu dudng budng
. nhép liéu vi tinh

Béc si diéu tri, Diéu dudng
tai cac buong kham chuyén
khoa cia KKB

Cac khoa Can Lam
Sang

Bac si diéu tri

Budng cép thuéc BHYT
. Nha thuoc Bénh vi¢n

Tiép nhan
nguwoi bénh

Nhap li€u vi tinh
vao Medisoft

Thuc hién
kham bénh
Thuyc hién can

lam sang

-Kiém tra thu tuc hanh chanh :
Tuyén chuyén vién, thé¢ BHYT,
thé c6 dan anh.

- Phat s6 thi tu

- Piéu dudng ghi cac chuyén khoa
can kham vao sd kham bénh.

- Nhép thong tin NB vao trang
quan ly NBngoai tra

- Thuc hién kham bénh

- Bac si ghi chi dinh diéu tri vao so
kham bé&nh hoac cho chi dinh can
1am sang dé hd trg chan doan theo
mau BV-01

- Piéu dudng ghi chi dinh cta bac si

vao s6 quan 1y ngudi bénh ngoai tri

Thuyc hién can 1am sang theo chi
dinh cua bac si va tra két qua truc
ti€p cho nguoi bénh

Bac si diéu tri ké don thudc, dam
bao dung ham luong,sé Iugng,cach
dung thudc theo qui ché ké don

- Bdi v6i ngudi bénh ¢c6 BHYT
dugc cap thude tai budng cap thude
BHYT

- Bdi v6i ngudi bénh khong cd

BHYT mua thudc tai nha thudc

bénh vién

Lan ban hanh:01
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B. Huéng din nguwoi bénh dén khdm va nhdp vién tai KKB (ké cd NB c6 thé
bdo hiém y té)

1- Thyc hién cac budc tir 1— 4 trong phan A

2- Puoc lam thém cac can l1am sang dé ho trg chan doan( néu can thiét)

3- Lam bénh an nhép vién

4- Pén buéng tur van dé duoc tu van vé ndi qui BV, nghia vu va quyén loi NB..
5- Nhaép li¢u vi tinh cac thong tin NB trong bénh an nhép vién

6- Puoc chuyén vao khoa theo diing chuyén khoa

QUI TRINH TIEP NHAN KHAM VA NHAP VIEN

-Kiém tra thi tyc hanh chanh : Tuyén
chuyén vién, thé BHYT, thé c6 dan anh.
- Phat so thu tu

Diéu dudng nhan bénh
tai buong nhan bénh

- Piéu dudng ghi cac chuyén khoa can
kham vao s6 kham bénh.

- Nhap thong tin NB vao trang quéan 1y
NBdieau tr ngoai tra

Piéu dudng budng ———
nhap liéu vi tinh Nhap li¢u vi tinh

vao Medisoft

Bic i didu tri. Didu dud Bac si thuc hién kham bénh va ghi cac chi
ac st dieu r, L1eu Arong dinh can lam sang dé ho trg chan doan

tai cac buong kham chuyén

Thurc hién
kham bénh

khoa cua KKB
Thuc hién can 1am sang theo chi dinh ctia
" bac si va tra két qua truc tiép cho ngudi bénh
Cac khoa Can Lam
Sang can lam sang

- BS diéu trj ghi dién tién bénh, A khoa nhép;
bicu dudng ghi phan hanh chanh vao phiéu
khdam bénh vao vién theo mau 42/BV-01.

- BD ghi cac chi dinh cta BS vao sd quan Iy

Béc si diéu trj va Diéu
NB ngoai tru theo mau BV-01va so ban giao

§ dudng

nguoi bénh vao khoa theo mau 03/ BV-01

‘ Lam bénh an
nhap vién
Tu van:- Vé ndi qui BV, quyén lgi va nghia

: - - Tw vén cho vu cua NB va gia dinh NB; cac truong hop
Nhan vién buopg tu van ngudi bénh khong huong dugc BHYT
(budbng so 6 ) - VA c4ch thire thn vidn nhi

Céc thong tin ctia NB trong bénh an nhép

vién dugc nhap vao trang quan ly NB ndi

Nhén vién budng vi tinh Nhap li¢u vi tinh PPN RSy e
vao Medisoft trti ghi vao s nhap vién-ra vi¢n-chuyén

(budng s6 5 ) vién theo mau 02/BV-01

PD chuyén NB vao dung khoa va ¢ ky s6

bi€u dudng ban giao nguoi bénh vao khoa
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C. Poi vdi khdach hang khdm sivc khée:
C1.Kham svwc khoé riéng lé

1- Pén buong thu vién phi nhan glay kham strc khoe.

2- Nop giay kham stre khoe vao ro dang ky tai budng nhép li¢u vi tinh.

3- Dong tién tai budng thu vién phi.

4- Pén buong kham stc khoe do chiéu cao, can nang, vong nguc, mach,
huyét ap va hudng dan di kham cac chuyén khoa.

5- Pén cac budng kham chuyén khoa theo huéng dan.

6- Nop lai budng kham stic khoe phan loai, ky duyét va dugc hen nhén lai
gidy vao bon thoi diém trong ngay: lac 09g30, 10230 - budi sang va
15930, 16930 - budi chiéu.

QUI TRINH KHAM SUC KHOE RIENG LE

_ Cén miu il - Cép mau gidy KSK
o A 4p mau giay - Thu phi KSK, phi lam
Nhan vién thu vién phi KSK va thu phi coLs p P

Thuyc hién cén lam sang

Cac khoa Can lam Thuc hién theo chi dinh cua bac si va
sang can IAm sang tra két qua truc tiép cho
ngudi bénh.

T - Do mach, huyét ap, chiéu cao,
BE}S 31 d1~eu trl A Thyec hién Kham can nang, vong nguc
biéu dugng budng 30 stre khoe - Dén kham tai cac buong kham

chuyén khoa theo sy huong dan
cua buong 30 (lau II)

Béc sy budng 30 Két luan Két luan, xép loai theo qui dinh
) x€p loai strc khoe lao dong ctia

B0 y té (tiéu chuan nghanh)
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C2. Khdm sirc khée tap thé theo hop dong

1- Nhén ban photo hop dong kham stic khoe ( gom:s6 luong khach hang, thoi gian
kham, cac CLS da duogc thoa thuan) tir phong KHTH ’
2- Truong/pho khoa t6 chuc phan cong thuc hién kham strc khoe theo ke

hoach
3- Thuc hién CLS

4- Thuc hién kham strc khoe
5- Truong/pho khoa két luén giay kham strc khoe
6- Trudng/pho khoa 1ap bang tong hop, danh gia xép loai sttc khde
7- Gui céac két qua kham suc khoe vé cho Phong KHTH.

QUI TRINH KHAM SUC KHOE THEO HQP PONG

Truéng /phdé KKB

S6 luong ngudi kham

Nhin ban photo hep dong T
Kham sirc khoe Thoi gian kham

Truéng /pho KKB T6 chirc phan
cong thuc hién

Céc khoa can lam sang

Thuc hién CLS

Céc Bac sy diéu tri

Thuyc hién kham

suc khoe

Trudng /phdé KKB

Y ta hanh chanh
Trudng/ Pho Khoa

Piéu dudng truong
khoa luu gitr

-Lap bang tong hop danh

gia xep loai strc khoe

-Trinh Trudéng/pho khoa ky

Géi cac két qua vé phong
Keé hoach tong hop

Céc can lam sang thdéa thuan

Pam bao nhan su dé thuc
hién kham strc khoe

Theo dung yéu ciu trong ban
Photo hop dong kham strc khoe

Kham dung va du cac chuyén
khoa theo yéu cau kham strc
khoe

Két luan, Xép loai theo qui dinh
x€p loai strc khoe lao dong ctia
B9 y té (tiéu chuan nghanh)

Trudng /phé KKB ky
duyét bang tong hop danh
gia x&p loai suc khoe

Luu két qua tai khoa
kham bénh 1 nam
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SO 'Y TE AN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BENH VIEN DA KHOA Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
TRUNG TAM AN GIANG

KHOA KH AM BENH

Ky hi¢u : MTCLO01-KKB Long xuy én, ngay 25 thang 03 n am 2009

MUC TIEU CHAT LUQNG

Nguoi lap Trinh duyét
Giam doc
BS.Mai Thanh Binh TS. BS Nguyén Vin Sach
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Tén muc tiéu

Nang cao muc d) hai long ciia bénh nhan tai KKB
bang cach giam ti 1€ khong hai long cua bénh nhan
xudng muc < 5% do1 voi chat lugng KCB  trong nam
2009

Cong thuce do

Ti 1& % giita s6 phié'u’ khong hai long trén tong sfr)q phié'g
khao sat tai KKB (s0 phiéu khong hai long) /(tong so
phiéu khao sat tai KKB)*100%

Neudn dit liéu

Thu nhap thong tin tryc tiép vao phiéu khao sat bang
phuong phap mat doi mat

Tan suat do

Hang thang

Nguoi chiu trdch nhiém hanh dong
doi véi dit liéu

Trudng khoa

K& hoach hanh dong

Xem bang ké hoach hanh dong bén duéi

Ghi chu: - KKB: khoa kham bénh
- KCB: kham chira bénh
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BANG KE HOACH HANH PONG

Bwdc cong viéc Thoi gian thye Nguwoi thue
STT e ¢ong vis hi¢n (bt ddu - két | oo "€ Nouwdi giam sat
(cac giai phap) , hién
thuc)
Tuan thu chat ché ding
the,o quy ‘Fg}nh tiep nhan,, N Trudng, Pho
khglm va di€u tri ngoai tra Toan bo khoa
1 | nham duy tri va nang cao | Thang 01 — 12/2009 | nhéan vién A N
. . diéu dudng
sur tlnh’ gon va nhanh KKB Truéne khoa
chong doi voi céac thu tuc &
khéam chira bénh ngoai tra
Cai thién thoi gian tiép xtic
gitta nguoi bénh va thay
thubc (BS) ti thiéu 5 phut | .., , S Truong, Pho
2 nhim ldng nghe, tham Thang 01 — 12/2009 | BS diéu tri Khoa
kham, giai thich va huéng
dan mot cach can ké
So két, bao cao thuc hién I 7 Truéng, Pho
3 muc tidu Cuoi quy Trudng khoa Khoa
4 | Tong hop, bio cdo thuc | o iy ano 122009 | Truong khoa | | MWO1& PhO
hién muc tiéu khoa
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BIEU PO KHAO SAT SU'HAI LONG CUA NGUOI BENH
DPOI VOI KHOA KHAM BENH
(Tvr thang 01 dén thang 08 nam 2009)

1. S6 liéu théng ké:

STT | Thang S6 phiéu Piém TB Dat (%) Y kién
1 01 20 8,00 100%
2 02 20 7,90 98,8% | Bénh nhan khong hai long (1,2)
3 03 20 7,90 98,8% | Bénh nhan khong hai long (1,2)
4 04 20 8,00 100%
5 05 20 7,70 96,3% Bénh nhan khong hai long (3,7)
6 06 20 8,00 100%
7 07 20 8,00 100%
8 08 20 8,00 100%
9 09 20 7,90 98,8% | Bénh nhan khong hai long (1,2)
2. Biéu db
120
100 — — =
80
EDbiém TB
60
ODbat %
40
20
oM B BB BN EENE
T1 T2 T3 T4 T5 Te6 T7 T8 T9
( Noi luu trir: Phong Diéu dudng Bénh vién DPKTT An Giang )
ISO 9001-KKB Lan ban hanh:01 Trang 26/31



Bd phan: Khoa Kham Bénh

BANG DANH MUC HO SO CHAT LUQNG

T Tén hd so Ma sé Noi ) Ngu’o’i Phwong p~hap Nguoi du’gc phép .ThO’l Phuo;ng lzhap

T luu triv luu triv luu triv xem ho so gian luu hay bo

01 | So ~chu’c trac’h nhiém vu bac si, dieéu HSCLOL-KKB Tu ho 8080 | op truémg Theo chung Tat ca nhan vién | nim Can giay vun
dudéng, ho ly 01, ngan 01 loai trong khoa

02 | S0 bao cdo ngay HSCL02-KKB -nt- -nt- -nt- -nt- -nt- -nt-

03 | S6 bso cdo tuin HSCL03-KKB -nt- -nt- -nt- -nt- -nt- -nt-

04 | SO bao cao thang, quy, nim HSCLO04-KKB -nt- -nt- -nt- -nt- -nt- -nt-

05 | S6 chi dao tuyén HSCL05-KKB -nt- -nt- -nt- -nt- -nt- -nt-

06 S(’) dz:o tao boi dwong chuyén mon HSCLO06-KKB nt- nt- nt- Nt nt- -
bac si

07 Sgdao t~z.10 boi dudng chuyén mon HSCLO7-KKB nt- nt- nt- Nt nt- nt-
di¢u duwong

08 ﬁﬁ(?al buong diu duong Truong HSCLOB-KKB | -nt- nt- nt- nt- -nt- -nt-

09 | S6 giao ban khoa HSCL09-KKB -nt- -nt- -nt- -nt- -nt- -nt-

10 | So6 ban giao ngwai bénh vao khoa HSCL10-KKB -nt- -nt- -nt- -nt- -nt- -nt-

11 | So hop khoa HSCL11-KKB -nt- -nt- -nt- -nt- -nt- -nt-

12 | S ké hoach khoa HSCL12-KKB -nt- -nt- -nt- -nt- -nt- -nt-

13 | S rai ro vat sit nhon HSCL13-KKB -nt- -nt- -nt- -nt- -nt- -nt-

14 | S6 sai sét chuyén méon HSCL14-KKB -nt- -nt- -nt- -nt- -nt- -nt-

15 | 54 theo dai chuyén vién HSCL15-KKB -nt- -nt- -nt- -nt- -nt- -nt-

thang  nam 2009

Phé duyét

Ngay
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SO Y TE AN GIANG DANH MUC TAI LIEU NOI BO HIEN HANH
BENH VIEN DA KHOA B phan :Khoa Kham Bénh Ky hiéu: BM01/QT-TCCB
TRUNG TAM AN GIANG
o ] Lan Ngiy Ban Noi lueu triv Lan sira doi
T Ten tai ligu Ma so If;:‘h Hanh | Mdy tinh | Tii tailigu | 01 | 02 | 03 | 04 | 05
QT Tiép nhin kham-diéu tri ngoai tri va nhap vién 01 01/01/09 X
0l | QT Khimsickhéeriénglé | QKB | nt- | -t | | X | x| | |
__________ QT Khimsiic khoe theohopdong | | -t | ont- | ) X
PD Diéu tri Ting huyét ap PD-KKB -nt- -nt- X
PD Ditu tri B¢nh tim thiéu mducycby | | nt- | ont- | X
PDDidutri Cwonggiagp || - oot L ] 3 O T
PD Diéu tri Pai thio duong -nt- -nt- X
PDDiéutri Henphéquan | | ot | ot | ] N 20 O A
PD Piéu trj B¢nh phoi tic nghénmantinh | | - |t | x|
PDDicutrj Viémphécap | | oot ] 3 O R
02 | PP Diéu tri Viém phoi cgngdong | | Lo I L S I x || o3 I
PP Diéu tri Viém cau thin man -nt- -nt- X
PD Ditu tri Hji chéngthdnbwe | | -nt- | o= | X
PD Piéu trj Loingxwong | | LS A S R K N 30 N N
PD Dieu tri Thodi héa khépvacotsong | | - |t ] o3 N N
PP Piéu tri Helicobacter Pylori -nt- -nt- X
PP Piéu tri Loét da day - ta trang -nt- -nt- X
PP Piéu tri Viém dai trang man -nt- -nt- X
Ngay thang  nam 2009 Ngay 0lhang 01 nam 2009
Phé duyét Nguoi lap
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SO Y TE AN GIANG

BENH VIEN PA KHOA
TRUNG TAM AN GIANG
Ky hiéu:BM02/QT-TCCB

DANH MUC TAI LIEU BEN NGOAI HIEN HANH

B¢ phan:Khoa Kham Bénh

TT Tén tai ligu M3 s6 Téc gid / Noi ban hanh | Nglf“y . Noi luw trit Ghi chi
anNanh 1 argy tinh | Ti tai ligu
01 | Qui ché Bénh vién QCBV-KKB GS.TS.Lé Ngoc Trong 1998 X
02 IN"A"‘I-:/I'C thw quoc gia VIET DTQG-KKB | PGS.TS.Truong vin Truyén | 2004 x
03 | MIMS (cam nang sir dyng MIMS-KKB | Leong Wai Fai B.Sc.Pharm | 2008 x
thuoc)2008
04 |Huongdan quitrinhcham | opoq\p KiKB | GS.TS.Lé Neoc Trung 2002 x
soc nguwoi bénh
05 Hudng dan dieu tri(tap 01) HDDT- KKB | GS.TS.Lé Ngoc Trong 2005 X
Bang phan loai quoc té bénh i o
06 tit 1an thir 10(ICD-10) ICD-10 GS.TS.Lé Ngoc Trong 1998 X
Ngay  thang  nam 2009 Long Xuyén, ngay 01 thang 01 nam 2009
Phé duyét Nguoi 1ap
Bs. Mai Thanh Binh
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