SO Y TE QUANG NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BENH VIEN Y DUQC CO TRUYEN Déc 1ap — Ty do — Hanh phic

S6: 9 /QD-BVYDCT Ha Long, ngay 31 thang 01 nam 2019

QUYET PINH

V/v ban hanh Quy trinh thii tyc hanh chinh tai Bénh vién Y Dwoc c6 truyén
Quang Ninh

GIAM DPOC BENH VIEN Y DUQC CO TRUYEN QUANG NINH

Can ctr Can cu Cong van s6 102/KH-SYT ngay 14/01/2019 cua S¢ Y té tinh
Quang Ninh vé ké hoach Cong tac Cai cach hanh chinh nam 2019 ciia S&' Y té;

Can ctr Quyét dinh sb 960/QD-SYT-TCCB ngay 27/9/2017 cia S¢ Y té Quang Ninh
vé viée ban hanh Quy dinh chuc nang, nhiém vu va co céu t6 chirc cia Bénh vién Y
Dugc ¢ truyén truc thude SO Y té Quang Ninh;

Can cu Ké hoach sd 15/KH-BVYDCT ngay 15/01/2019 cta Bénh vién Y
Dugc ¢ truyén tinh Quang Ninh vé ké hoach cong tac cai cach hanh chinh nam 2019
cua Bénh vién;

Can cur noi dung Bién ban hop Ban chi dao cai cach hanh chinh Bénh vién
ngay 31/01/2019 vé viée ra soat, diéu chinh, sia fic“')i, bd sung cac quy trinh thu tuc
hanh chinh thue hién tai Bénh vién Y duoc ¢6 truyén Quang Ninh;

Xét dé nghi cua Trudng phong Ké hoach tong hop,

QUYET DINH:

Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyet dinh nay 08 quy trinh thu tuc hanh chinh
thuc hién tai Bénh vién Y Duoc ¢é truyén Quang Ninh

( Kem theo Quy trinh chi tiét)
Piéu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay cac Quyét dinh trude
day.
Piéu 3: Ban giam ddc, cac khoa phong va can bd vién chirc, ngudi lao dong
trong Bénh vién can cr Quyét dinh thi hanh.
Noi nhan:
- Khoa, phong
- Luu: VT, TCCB
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- OBan hanh kém theo Quyét dinh 6 32/0D-BVYDCT ngay 31/01/2019 ciia Bénh vién
o5 15N ﬁg; Y Ducoc ¢6 truyén)

tpA\ﬁw MUC QUY TRINH THU TUC HANH CHINH TAI BENH VIEN
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STT N9¢i dung Quy trinh Trang
1 | Quy trinh Tiép nhan, xir ly thong tin hom thu gép y cua Bénh vién 3
5 Qr:ly trinh Tiép nhéan, xur ly théng tin qua duong day nong cua Bénh 4
vién
;| Quy trinh Ti¢p nhan, xir 1y thong tin qua dudng ddy néng ciaBo Y | 5
té, So Y e
4 | Quy trinh tiép cong dén 6
5 | Quy trinh thanh toan vién phi 7
6 | Quy trinh in lai Bang ké thanh toan 8
7 | Quy trinh trich sao hd so bénh 4n 9
8 | Quy trinh cép lai gidy ra vién 10




BENH VIEN Y DUQC CO TRUYEN

Quy trinh Tiép nhén, xir Iy thong tin tr hom thu gép y |
ciia Bénh vién

Can cir phap ly

e e

- Luat khidu nai s 02/2011/QH13

- Thong tu so 25/2015/TT-BYT ngay 01/1 1/2015 cua B§ Y té
Quy dinh vé hom thu gbp y tai cac co sd y té;

‘ - Thong tu 07/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 cta Thanh tra |
Chinh phu Quy dinh quy trinh xtr ly don khiéu nai, don t6 cao,
don kién nghi, phan anh.

Noi tiép nhin

| Té mé Hom thu gop y
Dia chi: Bénh vién Y duoc ¢6 truyén Quang Ninh

Thoi gian tiép nhin

- Céac ngay lam viéc trong tuan
I}

Cac tir viét tit

TP QLCL: Trudng phong Quan ly chat luong
TP TCHC: Trudng phong Té chic hanh chinh

Trinh ty thyc hién
1
i
3;

quy dinh

i; Buwéc 1: Tiép nhin, phan logi, phé duyét xiv Iy thong tin tiép
nhan tie hom thw gop y

Don, thu sau khi T6 m& hom thu tiép nhan, phén loai, vio s tong |
hop, dong phong bi chuyén dén TP QLCL. TP QLCL trinh Giam
doc bénh vién xem xét, chi dao giai quyet timg loai hinh thong tin
ap dung theo céc quy ché cu thé. |

Bua’rc 2: Xac minh npi dung thong tin gop y

T rong thoi han giai quyet thong tin gop y, TP TCHC tham muu
va dé xuét véi Giam doc thanh Iap T6 xac minh, 1am rd ndi dung |
théng tin gop y dé giai quyét theo trinh tu quy dinh cta phap luat. ‘

i Buwéc 3: Té chirc déi thoai ( dp dung tiy tirng ndi dung gop y)
Dal dién bénh vién truc tiép gap go, ddi thoai v&i ngudi ¢6 thong
' tin gdp ¥, ngum bi gop y, nguoi co tham quyen loi ich lién quan

dé lam ro noi dung gop y, yéu cau clia ngudi giri don, thu gop ¥
va hudng giai quyét cac van dé duoc gop y.

Budéc 4: Lip, quan I va liew triv ho so giai quyét thong tin gop |

Sau khi xtr ly, giai quyét théng tin gop ¥y, phong QLCL c¢6 trach
' nhiém : Lap, quan 1y, luu trir hd so giai quyét thong tin gop y theo

Lé phi

' Khéng

1




BENH VIEN Y DUQC CO TRUYEN

Quy trinh Tiép nhan, xir Iy théng tin qua duong diy
nong cua Bénh vién

Can cir phap ly

| |

' Chi thi 09/CT-BYT ngay 22/11/2013 cua B truong By Y té vé !
vige tang cudng tiép nhan va xu ly y kién phan anh cua nguoi dan
vé chap luong, dich vu kham, chita bénh thong qua duong day

' néng

Noi tiép nhén

' Sé dién thoai duong day nong Bénh vién: 0965.411.313
Sé dién thoai Giam déc bénh vién: 0913.355.866

Thoi gian tiép nhén

24/24 h

Thoi han gidi quyét

Khoéng qua 05 ngay

Quy dinh chung

' Sb dién thoai dudng day néng duge niém yét tai cac khoa/phong
trong bénh vién;

Dién thoai dudng day néng dugce giao cho céac thanh vién tham

| gia truc lanh dao bénh vién quan ly;

Moi théng tin tiép nhan déu dugc ghi chép lai trong hé so tiép
nhan va xu ly thong tin qua duong ddy néng;

Trinh ty thue hién

| Budéc 1: Nguoi truc lanh dao tiép nhan thong tin tir nguoi bénh/
| gia dinh nguoi bénh/ nhan vién y té, truc tiép giai quyét nhimg
thong tin trong pham vi kha nang cua minh.

' Bao cao ndi dung thong tin tlep nhan va xu ly trong budi giao ban |
' toan vién ngay hom sau va ghi s6 Tiép nhan va xir Iy théng tin
' qua duong day nong.

- Buwdc 2: Khi thong tin dugc tiép nhan vuot quéa kha nang giai
quyet cua ngudi true lanh dao phai bao cao cho Giam dbc Bénh E
- vién dé chi dao hudng giai quyet. -

Buwoc 3: Khi thong tin tle:p nhén ¢6 tinh chat nhay cam, phic tap,

' Giam ddc Bénh vién xin ¥ kién chi dao cua co quan cap trén hoac ;
| thong tin 6 thé tri hodn dé diéu tra lam rd, Giam dbc bénh vién s& |
triéu tdp phan céng nhiém vu cho Thanh tra nhan déan, Thanh tra
thu truong hodc cac bo phan lién quan tiép nhan va xur ly thong
tin, bao cao theo quy dinh.

Lé phi

Khéng




BENH VIEN Y DUOC CO TRUYEN

Quy trinh Tiép nhan, xir Iy thong tin qua duwong day
néng ciia Bo Y té, So Y té |

Cin cir phap Iy

Chi thi 09/CT-BYT ngay 22/11/2013 ciia B truong By Y té vé
| viée tang cuong tlep nhan va xt ly y kién phan anh cua ngudi dan |
ve chap lugng, dich vu kham, chita bénh thong qua dudng day
nong

Noi tiép nhén

S dién thoai dudong day nong Bo Y té: 19009095
| S6 dién thoai dudong day nong So' Y té: 0966.631.313

Thoi gian tiép nhén

| . ” 2
- Cac ngay lam viéc trong tuan ( ké ca ngay nghi, ngay 1€)

Thoi han gidi quyét

- Khong qué 05 ngay

Quy dinh chung

' Sb dién thoai dudng day nong Bo Y té va S& Y té duoc niém yét
tal cac khoa/phong trong bénh vién:

' Moi thong tin tiép nhan déu dugc ghi chép lai trong hé so tiép

i nhan va xur ly thong tin qua dudong day nong; ,'

' Trinh ty thuwe hién

Buo’c 1: Khi ¢6 thong tin trén Hé thong dudng ddy noéng cua B
Y té hoac So'Y t¢, Ban Giam dbc chuyén thong tin cho cac bo
' phan lién quan tiép nhan théng tin va xr Iy tay theo timg mirc do; ‘

Bao céo két qua tiép nhan va xu ly thong tin cho Giam doc Bénh
vién, bao céo cho bo phan nep nhan thong tin dudng day néng
clia S& Y té hodc trén Hé théng duong day nong cua Bo Y té.

Buwdc 2: Khi théng tin ¢6 tinh chat phtre tap hodc can co6 thoi gian
de lam ro. '
- Giam déc Bénh vién ra quyét dinh thanh lap T6 cong tac dé xac

- minh, diéu tra thong tin.

‘ Sau diéu tra, x4c minh, To cong tac bao cao két qua tiép nhan va l
' xur ly théng tin cho Giam déc Bénh vién dé chi dao giai quyét tay
' theo murc do cua vu viéc;

- Béo cdo két qua dén bd phan tlep nhan thong tin duong day
| noéng cua S&¢' Y té hodc trén Hé thong dudng day néng cta B6 Y
e

Buée 3: Binh ky béo cao tong hop guri vé So Y té, Bo Y té theo |
quy dinh

Lé phi

Khong




BENH VIEN Y DUQC CO TRUYEN

Quy trinh Tiép cong din ';

Can cir phap ly

- Luat Tiép cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013;
- Nghi dinh ) 64/2014/ND CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu |
quy dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cua Luéat Tlep cong dan;
!

Noi tiép nhin

| Phong Tiép cong dan -Tang 1 Nha A, Bénh vién Y duoc ¢b
truyeén

Thoi gian tiép nhin

‘ Thir 6 tuan cudi ciing hang thang

Thoi han giai quyét

Tu khi tiép xtic cho dén khi két thic viée tiép cong déan

Trmh tu thue hién

i r < A A - o R L] :\ I'\ N -I’\ -
| Qtro’c ,1 : Cong dén ( hodc nguoi duoce Gy quyén) xuat trinh gidy to
tuy than
Buwéc 2: Cong dan ( nguoi dai dién) trinh bay su viéc, cung cép
' tai liéu lién quan dén néi dung khiéu nai, t6 céo.

 Buwde 3: Can by tiép cong dan tiép nhan y kién/don phan anh,

khiéu nai, t6 cao va cdc tai liéu lién quan do cong dan cung cép; _

ghi ndi dung vao s6 theo doi tiép cong dan; doc lai cho cong dan |
' nghe; giao gidy bién nhan céc tai liéu da tlep nhén cho cong dan |

va yéu cau ky xdc nhin. '

Budc 4: X ly phan anh, khiéu nai, té céo tai noi tiép cong dén
- theo quy dinh cua phap luat hién hanh

' Buéc 5: Két thic

Két thic tiép cong dan, nguoi tlep cong dén thong bao cho cong
‘ dan biét co quan ¢ thim quyeén giai quyét dé ho lién hé sau nay.

Thanh phin ho so

1. Bon khiéu nai hodc ban ghi 101 khiéu nai.
2. Gidy uy quyen khiéu nai ( trong trudng hop ngudi khiéu nai ty
quyén); gidy to chirng minh tinh hgp phap cua viéc dai dién)

3. Cac gidy o, bang chimg, tai liéu lién quan ( néu c6)

A A
So6 lwong ho so

01 bd

Lé phi

Khong




BENH VIEN Y DUQC CO TRUYEN

Quy trinh Thanh toan vién phi cho nguwoi bénh

Can cir phap ly ' Theo quy dinh ctia cap c¢6 thim quyén tai ciing thoi diém

Noi tiép nhin ' Khoa Kham bénh

|

Thoi gian tiép nhén ' Céac ngay lam viéc trong tuan ( Trir Thir 7, Chu nhét, ngay 18 tét)

1. Thye hién tam thu vién phi vao vién ddi voi tat ca cac doi
twgng nguoi bénh |

Cac muc tam thu vién phi can cr vao Quy ché bénh vién cing
' thoi diem.
' 2. Thanh toan ra vién cho ngudi bénh néi tra

\ Buére 1: Khi ngudi bénh ¢ chi dinh ra vién, Diéu dudng hanh
chinh cta khoa in bang ké thanh toan va d6i chiéu céc chi phi
theo hd so, cho bénh nhan ky xéc nhan vao phiéu thanh toan va
hudéng dan ngudi bénh hodc ngudi nha nguoi bénh dén khu vue

 thanh toén vién phi tai phong thu vién phi

Trinh ty thye hién

' Buére 2: Ké toan déi chiéu s6 lidu trén bang ké thanh toan voi
phan mém, tién hanh thanh toan tién va cap hoa don ban hang cho
' nguoi bénh




BENH VIEN Y DUQC CO TRUYEN

Quy trinh in lai Bing ké thanh toan

Can cir phap ly

Ludt kham bénh, chira b¢nh s6 40/2009/QH12 ngay 23/11/2009
cua Quoc hoi nudc CHXHCN Viét Nam

Noi tiép nhin

' Céc khoa lam sang

|

Thoi gian tiép nhin

| N
Gi6 hanh chinh cac ngay lam viéc trong tuan

I

Thoi han gidi quyét

- Trong ngay

Trinh tw thye hién

! Buwdc 1: Ngudi bénh yéu cau khoa in thém bang ké thanh toén
- trudce khi ra vién.

| Burée 2: Diéu dudng hanh chinh tai khoa in bang ké thanh toan
- cho nguoi bénh.

| Buwdc 3: Diéu dudng khoa diéu tri dong dau treo tai phong Vin
‘thu tang 1 nha A,
|
| Budc 4: Tra bang ké thanh toan cho ngudi bénh

Lé phi

Khong




BENH VIEN Y DUQC CO TRUYEN

Quy trinh trich sao hd so bénh én

Can cir phap Iy

- Luat kham bénh, chita bénh s6 40/2009/QH12 ngay 23/11/2009
ctia Qudc h¢i nuéc CHXHCN Viét Nam;

| - Theo van ban quy pham hién hanh

Noi tiép nhén

Phong Ké hoach tong hop — Tang 1 Nha A, Bénh vién Y duoc cb
truyén

Thoi gian tiép nhén

| Gior hanh chinh céc ngay lam viée trong tudn

Thoi han gidi quyét

03 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhén du gidy to hop 1é

Trinh ty thwe hién

1. DPoi véi khach hang

i Budce 1: Khach hang cung cép glay gi6i thiéu cta co quan, t6
chire ¢6 tham quyen hodc don de nghi trich sao hé so bénh én
trucmg hop nguoi bénh truc tiép yéu cau

' Buéc 2: Khach hang cung cap Chimg minh nhén dan, gidy ra
| vién ( ban photo hoac cong ching)

Budc 3: Khach hang nhan gidy hen
2. Pdi voi Bénh vién
Budc 1: Nhan vién tiép nhan 1 phong Ké hoach téng hop dang ky

| thong tin ngudi bénh theo mau, trinh duyét 1anh dao bénh vién
duyét sao ho so.

| Budc 2: Nhén vién luu trix hd so phong Ke hoach tong hop tiép
' nhan yéu cau trich sao hd so bénh an, viét gidy hen khac hang

' Buwée 3: Nhan vién luu trir hd so phong Ké hoach tong hop tra
' ctu thong tin ngudi bénh trén hé thong quan 1y bénh vién, sao,
trich hd so bénh 4n theo mau

' Budc 4: TrLr(mg phong Ké hoach téng hop duyét bénh an trich
sao, trinh gidm dbc bénh vién ky duyét

Buwdc 5: Nhan vién huu trir hé so phong Ké hoach téng hop tra
bénh 4n trich sao theo gidy hen.

Gidy to lién quan

| 1.Gidy giéi thiéu ciia co quan td chire.
2. Gidy t& tlly than c6 anh ( Ching minh thu nhan dan,...)
3. Pon dé nghij trich sao hd so bénh an, Giy ra vién.

' Luu hé so bénh 4n

| Bén trich sao tom tat bénh 4n

9




BENH VIEN Y DUQC CO TRUYEN

Quy trinh cip lai gidy ra vién

Cin cir phap ly

- Luét kham bénh, chira bénh sb 40/2009/QH12 ngay 23/11/2009
ctia Qubc hdi nuée CHXHCN Viét Nam;

- Theo van ban quy pham hién hanh

Noi tiép nhin

Phong Ké hoach téng hop — Té“mg 1 Nha A, Bénh vién Y duoc ¢
truyéen

Thoi gian tiep nhin

Gio hanh chinh céc ngay lam viéc trong tuan

Thoi han giai quyét

02 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhén du gidy t& hop 18

Trinh ty thuc hién

1. Déi véi khach hang
Budc 1: Khach hang viét Pon dé nghi cép lai Gidy ra vién ( theo
mau)

Buwde 2: Khéch hang cung cap Chung minh nhan dan, gidy ra
vien ( ban photo hodc cong chiing)

| Bude 3: Khach hang nhan gidy hen

‘0 r v ~ - A
2. Doi voi Bénh vién

| Budc 1: Nhan vién tiép nhan phong Ké hoach téng hop ding ky
' thong tin ngudi bénh theo miu

Buwdc 2: Nhan vién luu trir ho so phong Ké hoach tong hUp tlep
nhan yéu cau cép lai gidy ra vién, vao sb theo ddi cap lai giay to.

Buwdc 3: Nhén vién luu trit hd so phong Ké hoach tong hop tra
clru thong tin trén hé thong quan 1y bénh vién. In lai gidy ra vién,
thong tin va trinh lanh dao bénh vién ky duyét.

Buwréc 4: Tra két qua cho khach hang

| Gidy to lién quan

1.Don dé nghi c4p lai gidy ra vién
2. C4c giay to bang chung c6 lién quan

| Luu ho so bénh dn

Giay gidi thiéu
Giay chiing nhan thuong tich chinh thtrc




