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Quy trình Khám sức khỏe đơn vị
                                                                   QT.76.HT
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I. MỤC ĐÍCH


- Quy định thống nhất các bước trong quá trình khám sức khoẻ cho các đơn vị đăng ký khám sức khỏe theo hợp đồng. Đảm bảo đáp ứng nhu cầu của người khám sức khỏe.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG 


- Các đơn vị, tổ chức, tập thể đăng ký khám sức khỏe tại BVĐK tỉnh Lào Cai.


- Các Trung tâm, khoa, phòng BVĐK tỉnh Lào Cai

III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

- Bộ Y tế, Quy chế Bệnh viện 1997;


- Bộ Y tế, Thông tư số 14/2013/TT-BYT ngày 06/5/2013 của Bộ trưởng BYT;


- Bộ Y tế, Thông tư 13/2020/TT-BYTngày 05 /7/2019 của Bộ trưởng BYT.

IV. THUẬT NGỮ VÀ TỪ VIẾT TẮT

4.1. Giải thích thuật ngữ: 


- Đảm bảo đáp ứng nhu cầu của người khám sức khỏe là các nhu cầu được thực hiện các dịch vụ nhanh gọn, khoa học, đơn giản, thuận tiện, chính xác, minh bạch, công bằng.

4.2. Từ viết tắt:


- KSK: Khám sức khỏe;


- BVĐK: Bệnh viện Đa khoa;


- Phòng KHTH: Phòng Kế hoạch Tổng hợp;


- Phòng TCKT: Phòng Tài chính kế toán;


- KKB: Khoa Khám bệnh;


- Khoa HHTM: Khoa Huyết học Truyền máu;

- Khoa HSVS: Khoa Hóa sinh vi sinh.
V. NỘI DUNG QUY TRÌNH
5.1. Quy trình khám sức khoẻ cho đơn vị hợp đồng khám sức khỏe:

	Trách nhiệm
	Các bước thực hiện
	Mô tả/Tài liệu liên quan
	Thời gian

	Phòng KHTH
Phòng TCKT

	


	-Tư vấn cho khách hàng về các gói KSK tại BVĐK tỉnh Lào Cai hiện đang triển khai theo các biểu mẫu: BM.01.QT.76.HT; BM.02.QT.76.HT; BM.03.QT.76.HT
- Gói KSK phải được thiết kế phù hợp với yêu cầu chuyên môn, nhu cầu và kinh phí của đơn vị (Trường hợp đơn vị khám theo đặc thù công việc hoặc khám chuyên sâu: Khoa khám bệnh cử bác sỹ phối hợp để tư vấn về chuyên môn cho đơn vị)
- Thống nhất với đơn vị về thời gian khám, địa điểm, số lượng người khám, gói khám.

- Đối với các đơn vị có nhu cầu lấy mẫu bệnh phẩm tại đơn vị, thống nhất với đơn vị về số lượng người lấy mẫu, thời gian, địa điểm lấy mẫu tại đơn vị (trong phạm vi TP Lào Cai)

- Phòng TCKT căn cứ danh mục kỹ thuật, thời gian, số lượng người khám để xây dựng dự thảo Hợp đồng 
	- Hằng ngày

- Chậm nhất 02 ngày sau khi nhận được thông tin của Khách hàng

	
	
	
	- Chuyển thông tin cho phòng TCKT chậm nhất 01 ngày sau khi thống nhất với đơn vị



	-Giám đốc BV
- Thủ trưởng  đơn vị hợp  đồng KSK

-Phòng TCKT
	
	- Phòng TCKT xây dựng dự thảo hợp đồng

- Ký kết hợp đồng giữa BV và đơn vị KSK
	Chậm nhất sau 02 ngày sau khi nhận được thông tin từ Phòng KHTH

	Phòng KHTH
	
	Căn cứ nội dung hợp đồng lập KH khám chi tiết theo Biểu mẫu BM.04.QT.76.HT


	- Ngay sau khi ký kết hợp đồng
- Kế hoạch khám cần ban hành trước ngày khám ít nhất 05 ngày để khoa HSVS, HHTM và các khoa phòng liên quan chuẩn bị vật tư, hóa chất tiêu hao




	- Cán bộ phụ trách KSK tại KKB

- Các phòng khám
	

	· Nhân lực: Trưởng/phó các Khoa phòng liên quan bố trí hợp lý số lượng cán bộ tham gia công tác KSK. 
Đối với kế hoạch khám vào thứ 7, chủ nhật: các khoa bố trí cán bộ (bao gồm bác sỹ, điều dưỡng, KTV) và báo lại danh sách tới Trưởng/phó Khoa khám bệnh 03 ngày trước ngày khám. 

· Phòng Kế hoạch Tổng hợp: khai báo dịch vụ kỹ thuật trên phần mềm hệ thống.
· Thủ tục hành chính: Khoa Khám bệnh in phiếu xét nghiệm, cận lâm sàng, chuẩn bị Sổ khám cho từng cá nhân của đơn vị KSK.

· Đối với các đơn vị đã có sổ khám từ năm trước, Khoa khám bệnh liên hệ đơn vị bàn giao sổ khám 03 ngày trước ngày khám. 

· Các khoa/phòng, bộ phận liên quan chủ động chuẩn bị đầy đủ các TTB, vật tư, hóa chất theo Kế hoạch KSK.
· Đối với các đơn vị lấy máu xét nghiệm trước tại đơn vị, Khoa cấp cứu bố trí xe cấp cứu. Lái xe liên hệ với khoa HHTM thống nhất về thời gian, địa điểm lấy máu. 


	· Sau khi nhận được kế hoạch khám.
· Khoa KB hoàn thiện tất cả các thủ tục hành chính chậm nhất 1 ngày trước ngày khám.

	Khoa Huyết học truyền máu

Khoa HSVS
	
	- Khoa HHTM bố trí số lượng KTV lấy máu tại đơn vị. Trong trường hợp Khoa HHTM không bố trí đủ nhân lực báo lại Phòng Tổ chức cán bộ sắp xếp bố trí nhân lực tăng cường.

- Trả kết quả xét nghiệm và Sao kết quả vào sổ khám của từng cá nhân. Lưu ý: Khoa HHTM và HSVS sàng lọc và đánh dấu các trường hợp BN có kết quả xét nghiệm bất thường (có giá trị ý nghĩa, cần tư vấn hoặc nhập viện điều trị) để PK tiến hành tư vấn.
	- Hoàn thiện lấy máu xét nghiệm tại đơn vị chậm nhất 02 ngày trước ngày khám 
- Trả kết quả và sao kết quả vào sổ khám chậm nhất 01 ngày trước ngày khám

	Khoa Khám bệnh
	

	- Tổ chức tiếp đón, hướng dẫn khách hàng theo quy trình QT.66.HT (sơ đồ các vị trí phòng khám, các dịch vụ KSK cho người KSK)
	

	Các Phòng khám theo chuyên khoa
	
	- Các Bác sỹ: Thực hiện các dịch vụ khám theo yêu cầu của đơn vị và nhập đầy đủ kết quả vào phiếu khám trên phần mềm khám bệnh.
	

	Các Khoa Cận Lâm Sàng
	
	- Khoa Cận lâm sàng trả kết quả trên phiếu KSK trong phần mềm của từng cá nhân KSK.
	

	Khoa khám bệnh
	
	- Bác sỹ phòng khám Nội tư vấn cho các trường hợp có kết quả xét nghiệm bất thường cần khám chuyên khoa, hoặc nhập viện điều trị (khoa HHTM và HSVS đã đánh dấu các trường hợp XN bất thường)
	

	
Trưởng/phó Khoa khám bệnh
	
	Căn cứ vào kết quả khám của các khoa, bác sỹ Khoa khám bệnh kết luận, phân loại sức khoẻ cho từng người KSK trong hợp đồng và bàn giao cho phòng KHTH.
	- Đối với các đơn vị có số lượng người khám  dưới 60 người: Chậm nhất từ 05 ngày sau khi đơn vị kết thúc khám

- Đối với các đơn vị có số lượng người khám từ  60-100  người: Chậm nhất 07 ngày sau khi đơn vị kết thúc khám 
Đối với các đơn vị có số lượng người khám  trên 100  người: Chậm nhất 10 ngày sau khi đơn vị kết thúc khám 

	Văn thư
	
	Đóng dấu và trả sổ khám sức khỏe cho phòng KHTH 
	- Ngay sau khi khoa KB hoàn thiện phân loại sức khỏe

	Phòng KHTH
	
	- Trích xuất kết quả khám của toàn bộ hồ sơ hợp đồng KSK theo quy định;

- Báo cáo Kết quả KSK theo Biểu mẫu BM.05.QT.76.HT
	- Chậm nhất 07 ngày sau khi KKB hoàn thiện kết luận sức khỏe. 


5.2. Mô tả một số nội dung chính của quy trình

5.2.1. Tiếp nhận thông tin, tư vấn và xây dựng gói khám
Sau khi nhận được thông tin liên hệ của Khách hàng, cán bộ phụ trách KSK đơn vị của Phòng KHTH gửi báo giá các dịch vụ kỹ thuật đang triển khai tại BVĐK tỉnh. Xây dựng gói khám sức khỏe phù hợp với nhu cầu và ngân sách của đơn vị. 
Yêu cầu đơn vị gửi lại các biểu mẫu:

1. Danh sách cán bộ khám sức khỏe của đơn vị (BM.01.QT.76.HT)
2. Phiếu đăng ký gói khám sức khỏe chung của đơn vị (BM .02.QT.76.HT)

3. Phiếu đăng ký dịch vụ kỹ thuật KSK cá nhân (BM.03.QT.76.HT)

Lưu ý: 

- Trong trường hợp đơn vị khám muốn tư vấn gói khám theo đặc thù công việc và các trường hợp muốn khám chuyên sâu cụ thể: Khoa khám bệnh cử bác sỹ phối hợp để tư vấn về chuyên môn cho đơn vị

5.2.2. Lập Kế hoạch Khám sức khỏe
Kế hoạch khám sẽ chi tiết thời gian, địa điểm, số lượng người khám, gói khám cụ thể, cách thức thực hiện lấy máu xét nghiệm, cách thức khám… 

Kế hoạch được xây dựng theo Biểu mẫu: BM.04.QT.76.HT

5.2.3. Tổng hợp, báo cáo Khám sức khỏe

Phòng KHTH hoàn thiện báo cáo Khám sức khỏe đơn vị theo Biểu mẫu BM.05.QT.76.HT
5.3. Các rủi ro chính 

	STT
	Rủi ro chính có thể xảy ra
	Tần xuất xuất hiện (*)
	Mức độ ảnh hưởng (**)
	Biện pháp đối phó

	
	
	Thường xuyên
	Thỉnh thoảng
	Hiếm khi
	Lớn
	Vừa
	Nhỏ
	

	1
	Kế hoạch khám sức khỏe không thực hiện đúng tiến độ do phụ thuộc các yếu tố như: lưu lượng bệnh nhân, nhân lực tham gia KCB...
	
	
	X
	
	X
	
	Yêu cầu các khoa phòng chuẩn bị tốt công tác khám sức khỏe: bố trí hợp lý nhân lực, trang thiết bị, cơ sở vật chất (phòng siêu âm riêng, chụp Xquang...)


VI. HỒ SƠ
	TT
	Tên hồ sơ lưu
	Mã hiệu
	Người lưu
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1
	Danh sách cán bộ khám sức khỏe của đơn vị
	BM.01.QT.76.HT
	
	Phòng KHTH
	10 năm 

	2
	Phiếu đăng ký gói khám sức khỏe chung của đơn vị
	BM.02.QT.76.HT
	
	Phòng KHTH
	10 năm

	3
	Phiếu đăng ký dịch vụ kỹ thuật KSK cá nhân
	BM.03.QT.76.HT
	
	Phòng KHTH
	10 năm

	4
	Kế hoạch KSK đơn vị
	BM.04.QT.76.HT
	
	Phòng KHTH
	10 năm

	5
	Báo cáo KSK đơn vị
	BM.05.QT.76.HT
	
	Phòng KHTH
	10 năm
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QUY TRÌNH


KHÁM SỨC KHỎE ĐƠN VỊ





�
Mã số: QT.76 .HT


Ngày ban hành: 28/06/2022


Lần ban hành: 01


Lần sửa đổi: 00�
�



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 bệnh viện.


Mỗi khoa, phòng được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các khoa, phòng khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với Tổ QLCL để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ viên chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.�
�
NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu ( vào ô bên cạnh)


(�
Ban Giám đốc�
(�
K.Dinh dưỡng�
(�
K.Tai mũi họng�
�
(�
P.Tổ chức cán bộ�
(�
K. Hoá sinh - Vi sinh�
(�
K.Răng hàm mặt�
�
(�
P.Kế hoạch tổng hợp�
(�
K.Huyết học truyền máu�
(�
K.Da liễu�
�
(�
P.Tài chính kế toán�
(�
K.Chẩn đoán hình ảnh�
(�
K.Nội tổng hợp�
�
(�
P.Hành chính quản trị�
(�
K.Thăm dò chức năng�
(�
Trung tâm Tim mạch�
�
(�
P.Đào tạo và Chỉ đạo tuyến�
(�
K. Chống nhiễm khuẩn�
(�
K.Nội hô hấp – Nội tiết – Nội C�
�
(�
P.Điều dưỡng�
(�
K.Giải phẫu bệnh�
(�
K.Y học cổ truyền và Phục hồi chức năng�
�
(�
P.Vật tư - Thiết bị y tế�
(�
K.Ngoại tổng hợp�
(�
Trung tâm Ung bướu & YHHN�
�
(�
K.Dược�
(�
K.Ngoại chấn thương�
(�
K.Tâm thần�
�
(�
K.Khám bệnh�
(�
K.Ngoại tiết niệu�
(�
K.Thần kinh�
�
(�
K.Cấp cứu�
(�
K.Sản�
(�
K.Truyền nhiễm�
�
(�
K.Gây mê hồi sức�
(�
K.Nhi�
(�
K.Lao�
�
(





(�
K. Hồi sức tích cực –  Chống độc 


Khoa Thận nhân tạo�
(�
K.Mắt�
(�



K. Phục hồi chức năng





�
�
THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó)


Trang�
Hạng mục sửa đổi�
Tóm tắt nội dung hạng mục sửa đổi�
�
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Tiếp nhận thông tin, tư vấn và xây dựng gói khám, phương án khám








Ký kết hợp đồng KSK hoặc yêu cầu xác minh lại 








Lập kế hoạch KSK





Chuẩn bị KSK





� Triển khai lấy máu xét nghiệm tại đơn vị và sao trả kết quả








Triển khai gói KSK











Kết


luận, phân loại KSK





Ký, đóng dấu trả kết quả


Tổng hợp, báo cáo KSK khám
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