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M3 s6: QT.KHNV.04

QUY TRINH Ngay ban hanh: 20/11/2025
TRICH, SAO LUC N

e o - Ban hanh: Ian tht 2
HO SO BENH AN | oo an e

1. Nguoi co lién quan phai nghién cuu va thuc hién dung cdc ngi dung cua quy
dinh nay.

2. Noi dung trong quy dinh nay co hiéu lyc thi hanh nhu sy chi dao cua Giam doc
Trung tam Y .

3. Méi don vi dwoc phdt 01 bdn (cé dong dau kiém sodt). Cac don vi khi ¢6 nhu
cau bo sung thém tai liéu, dé nghi lién hé véi nhédn vién phong Ké hoach —
Nghiép vu dé cé ban do’ng ddu kiém sodt. Tai liéu dwoc dwa trén mang noi bo
dé chia sé thong tin khi can.

NOT NHAN (ghi 1o noi nhan rdi danh dau X 6 bén canh

1 | Ban Giam déc. 7
2 | Phong Ké hoach — Nghiép vu. 8
3 | Phong Tai chanh - Ké toan. 9
4 |Céac khoa lam sang 10
5 11
6 12
THEO DOI TINH TRANG SUA POI (tinh trang sita doi so véi ban trude do)
Trang | Hang muc sita doi Tom tdt ngi dung hgng muc sita doi
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I. MUC PiCH:
- Cung cép thong tin theo yéu cau cua cac co quan phéap luat, co quan dieu
tra, theo yéu cau ctia ngudi bénh va céc té chire khac theo quy dinh cua phéap luat.
1. PHAM VI AP DUNG:
- Ban Giam déc.
- Phong Ké hoach — Nghiép vu.
- Phong Tai chéanh - K& toan.
- Céc khoa lam sang.
I1.TAI LIEU LIEN QUAN:
- Luat Kham chira bénh s6 15/2023/QH15;
- Quyét dinh s6 1895/1997/QD-BYT cua Bo Y té ban hanh Quy ché bénh
vién.
- Quy trinh sao luu trich luc hd so bénh an Trung tam Y té Ha Tién.
IV. PINH NGHIA THUAT NGU- CHU VIET TAT:
- KHNV : K& hoach Nghiép vu.
- HSBA : Ho6 so bénh an.
- BGD: Ban giam dbc
- BH: Bao hiém
- CCCD: Thé can cudc
- BN: Bénh nhan
V. NOI DUNG:
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QUY TRINH TRICH, SAO LUC HO SO BENH AN

Nguwoi thuc hién

Cac bwoc thuc hién

N@i dung, tai lig¢u

- Gidy giai thiéu cua co quan quan ly nha

Neudi Xin sao luc , Buwéc 1 nudéc cir dai dién dén yéu cau sao luc HSBA,
v : Tiep nhan don theo yéu | - Pon xin sao luc HSBA cua bénh nhan;
HSBA A , A A i A .
cau - Don cua than nhén nguoi bénh xin sao luc
(kem giay uy quyén cua bénh nhan)
Buéc 2

Nhan vién kho luu trir,
sao luc HSBA cua

Kiém tra thdng tin theo
yéu cau; Hudng dan

- Kiém tra cac thong tin ghi trén don hoac
glay gidi thiéu;
- Kiém tra gidy xuat vién cua bénh nhan

phong KHNV nguoi bénh viét don xin (ban photo)
sao luc
- Giay hen cho céc ca nhén, t6 chac xin sao
Bwéc 3 luc;

Nhan vién kho luu trir,
sao luc HSBA cua
phong KHNV

Ghi giay hen; trinh l4anh
dao phong KHNV
duyét noi dung sao luc.

- Vo s tiép nhan sao luc HSBA

- Trinh Truéng phong KHNV xin y kién
duyét hoac trinh BGD duyét truong hop BN
tir vong, bénh an phuc tap lién quan khac.

Nhan vién kho luu trir,
sao luc HSBA cua
phong KHNV;
Nhén vién phong
TCHC (van thu)

Bwoérc 4
Trich luc, sao Y HSBA
theo quy dinh

- Tim ho so bénh &n, tai liéu c6 lién quan
dén van ban yéu cau;

- Trich luc, sao hd so bénh &n theo yéu cau

- Phong KHNYV trinh BGD ban trich luc, sao
y (photo)

- Phong TCHC déng dau ciia so quan va
giép lai tung to trong HSBA.

- HSBA trich luc dugc lap thanh 2 ban
(TTYT Iuu lai 1 ban)

Nhan vién kho luu trir,
sao luc HSBA cua
phong KHNV

Budc 5
Tra ket qua

- Lién hé voi c& nhan gui don yéu cau trich
luc (budc 1) dén nhan két qua hoic gui lai
theo ngay hen trén gidy hen.

- Péi chiéu thong tin:

+ Néu 1a co quan phép luét: d6i chiéu lai tén
ngudi ducg phan cong lam viéc, giy hen,
gidy gioi thieu mai (néu d6i ngudi nhan)

+ Néu 1a co quan BH, luat su, ca nhan, than
nhan nguoi bénh: trinh the CCCD, gidy hen,
gidy gioi thiéu. ..

- Ban giao toan bo HSBA da trich, sao luc
cho ngudi c6 don yéu cau, ky tén ban giao
va Xac nhan

- Phong KHNV luu trix c4c gidy to cd lién
quan cta ngudi Yeu cau trich sao HSBA
(gidy gi6i thiéu, don xin trich sao HSBA,
CCCD photo, gidy to khéc...)
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BANG KIEM THUC HIEN QUI TRINH
CAC BUOC THUC HIEN QUI TRINH CO |KHONG | NGUOITHUC
HIEN

Gidy gioi thiéu néu ré myc dich sir dung

Pon xin trich luc, sao HSBA

Lanh dao dong y

HSBA tir vong hodc cho cac co quan phap luat:
BGD ky duyét

Ghi giay hen: 03 — 05 ngay sau khi nhan giay
giai thigu

Photo BA - trinh Giam d6c ky
Trich luc = trinh Phé Giam Béc

Vao s6 theo di qua trinh trich luc.

Sao ban trich luc/tom lugc lam 2 ban: 1 ban luu

va 1 ban giao

Cho nguoi nhan ky vao ban giay ky nhan luu trir.
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QUY PINH SAO LUC HO SO BENH AN

Sao luc HSBA bao gom viéc luc HSBA tai kho luu trit va sao chép bang
photocopy, dugc Trusng phong KHNV hodc BGD phé duyét. Viéc sao luc HSBA
tai Trung tam y té thanh pho Ha Tién sé tuan thu nhitng quy dinh sau:

1. Phong KHNV ¢6 nhan vién chuyén trach vé sao luc HSBA, nhan vién nay
chiu trach nhiém truc tiép vai truéng phong vé noi dung sao luc.

2. Khi muén sao luc HSBA thi co quan can sao luc phai ct can bo truc tiép
dén lién hé kém theo gidy gidi thiéu ghi rd muc dich, yéu cau sir dung ban trich lyc.
Khi yéu cau sao luc HSBA cac co quan chtic nang, phap 1y, bao hiém phai cung cap
day du thong tin ndi dung nhu sau:

- Ho tén bénh nhan, nam sinh

- Dia chi

- Ngay, thang, nam vao vién

- Ngay, thang, nam ra vi¢n

- Khoa nam diéu tri trude do.

- S6 hd so luu trix bénh an.

3. Nhan vién sao luc hd so bénh &n phai tuan thi cac qui dinh sau:
- Phai trung thuc vai ngi dung HSBA

- Sa0 lyc toan bo HSBA hoic ting phan HSBA ty theo yéu cau cu thé cua
Vu Viéc.

- Khong tong hop lai chi phi diéu tri hay céc yéu cau khac cua ngudi xin sao
luc.

- Thuc hién theo tung budc trong quy trinh sao luc.

- Néu co quan yéu cﬁy tom tat bénh an nhung chua c6 s6 ho so luu trit thi
nhéan vién phong KHNV phoi hop vaéi nhan vién phong tin hoc tim HSBA. Phong
tin hoc ho trg tim S6 HSBA trong thoi gian toi da 01 ngay.

4. Co quan dén sao luc phai tuan thu qui dinh sau:

- Phai dong thém tién photocopy HSBA, s6 tién cu thé tly theo s6 to photo
hoac theo su quyét dinh cua 1anh dao bénh vién (néu co).

- Tuyét doi, khong doi hoi thém bot hay diéu chinh trén HSBA, khong qua
bieu, khong mua chudc nhan vién sao luc.

- Sau khi hoan tat viéc sao luc, nhan vién phu tréch phéi trinh Truéng, Phd
phong va BGD xem lai ngi dung va ky tén, dong dau xac nhan.
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- Moi van d¢€ phat sinh hay thac mac phai néu khong giai quyet duoc deu phai
trinh Trudng hoac Pho phong giai quyeét.

5. Co quan bao vé phap luat, thanh tra can sir dung HSBA:

- Doi v6i HSBA tir vong giam doc bénh vién phai dong y cua giam doc bénh
vién mai dugce phép cho mugn doc hoac sao chép tai cho.

- D6i v6i HSBA cua can b¢ dién quan Iy bao vé sic khée trung wong phai
dugc pheép cua chu tich hoi dong quan ly siec khoe can b cao cap cua bang va Nha
nudc Maéi duge phép cho muon doc hoic sao chup, chép tai cho.

QUY PINH VE TOM TAT HO SO BENH AN,
, IN SAO KET QUA CLS, IN PHIM
I. Poi twong dwgc tom tiat ho so bénh an:

1. Ngudi bénh

2. bai dién nguoi bénh: Bb me, vg, chéng, anh, chi em rudt cia nguodi bénh;
nguoi duge nguoi bénh Uy quyén bang van ban (c6 ching thuc cua UBND
phuong/xa)

3. Cong an diéu tra, Vién kiém soat, Toa an, Thanh tra chuyén nganh y té, Luat
su.

4. Céc co quan bao hiém hop dong véi ngudi bénh

5. T6 chire giam dinh phap y, phap y tAm than; cac co sé kham chira bénh, tom
tat bénh an phuc vu cho cong tac nghién ctru hodc chuyén mon k¥ thuéat

II. Nguwoi dén dang ky tom tat bénh 4n, in sao két qua CLS, in phim phai
c6 day du cac loai giay to sau:

% PO6i véi nguwoi bénh va dai dién ciia ngwoi bénh gom:

- Nguoi bénh: Xuat trinh CCCD, gidy ra vién, thé BHYT

- Pai dién nguoi bénh: Xuét’ trinh CCCD nguoi dai dién; CCCD, giéy ra vién
va thé BHYT cta nguoi bénh, gidy iy quyén cé xac nhan cia UBND x3, phuong.

< Ddi v6i cac co quan diéu tra, Vién kiém sat tda an, Thanh tra y té,

Luat su:

- Gidy gi6i thiéu ghi r6 myc dich tom tit bénh an, thé nganh cong tac, (hodc
CCCD), giay ra vién (hodc thong tin di€u tri cua nguoi bénh)

- D6i v6i luat su: ngoai cc gidy to trén phai xuat trinh thém 1 trong 3 gidy to
Sau:

+ Quyét dinh ctia co quan c6 tham quyén cho phép luat su tham gia vu an dé
bao v€ quyén lgi ngudi bénh
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+ Hop dong tu van phép luat trong dé dugc phép tom tat hd so bénh an + Giay
uy quyén cua ngudi bénh cho luét su tom tat bénh an

< Ddi v6i co quan bio hiém

- Gidy gioi thiéu cta co quan bao hiém, CCCD ciia ngudi duoc gidi thiéu

- Giay chimg nhan bao hiém (ban sao y (photo) kém ban chinh dé di chiéu)

- Giy ra vién ctia ngudi bénh.

< Poi v6i to chire giam dinh phap y, phdp y tim thin, co sé kham chira
bénh

- Gidy gidi thiéu cua co quan, CCCD cta ngudi duoc gidi thidu

- Cong vin ghi 18 1y do, muc dich tom tit bénh an

- Gidy ra vién thong tin nguoi bénh.

IIL Ngudi dén ding ky tom tit bénh 4n, in két qua CLS, in phim c6 day
du giay to theo quy dinh:

- Pang ky tai quan tiép nhan.
- Péng tién trich sao tai quiy thu vién phi ctia bénh vién theo quy dinh.

- Phai dong thém tién photocopy HSBA (néu c6), sb tién cu thé tiy theo sd to
photo hoac theo su quyét dinh ctia Ban 1anh dao bénh vién.

- Tuyét d6i, khong doi hoi thém bdt hay diéu chinh trén HSBA, khong qua biéu,
khong mua chudc nhan vién trich sao.

- P6i v6i HSBA tir vong phai dugc sy dong ¥ ciia Giam dbc bénh vién méi
duogc phép cho muon doc hodc sao chép tai cho.

- Pugc huéng dan dong 1 phi va hen thoi gian tra.

+ Bénh an da duoc khoa diéu tri hoan thanh giri vé phong KHNV: hen 3 ngay
+ Bénh an li€én quan dén nguoi bénh tir vong (nd1, ngoai vién): Hen 1 tuan
V. Phong KHNV

- Phong KHNV ¢6 nhan vién chuyén trach vé trich sao HSBA, nhan vién nay
chiu trach nhiém tryuc ti€p vdi truéong phong va trudce phap luat vé ndi dung sao luc.

- Phai trung thuc v6i nd1 dung HSBA
- Sao luc toan bo HSBA hodc tirng ph?m HSBA tuy theo yéu cAu cua vu viéc.

- Khong tong hop lai chi phi di€u tr1 hay cac yéu cau khac ciia nguoi xin sao
luc.

- Thuc hién theo ting budce trong quy trinh sao luc.
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- Néu co quan yéu cdu tom tit bénh 4n nhung chua c6 s6 ho so luu trit thi nhan
vién phong KHNV phdi hop vé6i khoa diéu tri cho ra vién tim HSBA, bd phan IT
tim S6 HSBA trong thoi gian tbi da 02 ngay.

QUY PINH SU DUNG HO SO BENH AN PA LUU TRU

- Can cir theo Lugt kham bénh, chiza bénh s¢ 15/2023/QH15

- Can cir theo quy ché bénh vién s6 1895/1997/0P-BYT.

- Can ci theo quy dinh cia Trung tam Y té vé viéc ton trong quyén riéng tu
cua bénh nhan.

Bac si hoic nhan vién y té ¢ trong va ngoai bénh vién can muon HSBA dé giang
day, hoc tap, nghién cttu khoa hoc phai cé gidy dé nghi muon HSBA (phu luc 2) ghi
ré muc dich thong qua truong phong KHNV hodc can bo phong KHNV duoc lanh
dao phong ay quyén ky dé nghi phé duyét, chi duoc doc tai chd.

, Déi véi HSBA nguoi bénh tir vong ngodi cac thu tuc trén phai dugc Ban giam
doc bénh vién ky duyét (phu luc 3).
Nhan vién phong KHNV duoc phan cdng gitt HSBA phai co s6 theo ddi nguoi
dén muon ho so bénh an va luu trit cac gidy dé nghi.
Nguoi muon HSBA tuyét doi phai giit bi mat théng tin BN va nghé nghiép
chuyé&n mon.
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MAu s6 03. Ban tém tit ho so bénh an
(theo Thong tw 25/2025/TT-BYT ngay 30/6/2025)

CO QUAN CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM MS...
TEN CO SO KCB Poc 1ap - Tu do - Hanh phic o £
S0 ho so/SO BA ...

BAN TOM TAT HO SO BENH AN
I. HANH CHINH
Ho va tén (IN hoa): ....cecvveieieiecieceeeeeeeeee e Ngay sinh:........ i, i,
Tudiieeiieiieieee Gidi tinh: o0 Nam o Nir
DIAN EOC: oo, e
DHA CII oo
SO thE BHY T ooceeeiieeienieeiseeiseees sttt sttt
S Can cude/Hd chiéu/Ma dinh danh ¢a NHAN: «..o.oveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
Vao vién ngay............ voevane /20....... Ra vién ngay.......... vorenne /20.......
II. CHAN POAN (Tén bénh va ma ICD dinh kém):
ChAN QOAN VAO VIBI: v et eee e e eee e s s e eeseeeeseens
CHAN QOAN T8 VIBIL: vt ee e e s eeees

III. TOM TAT QUA TRINH PIEU TRI

Tom tit qua trinh bénh 1y va dién bién 1am sang (Dic diém khoi phét, cac triéu ching 1am sang,
dién bién bénh...):
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Phuong phap diéu tri (twong tmg voi chan doan):
Noi khoa: 0 Khong 0 Co, ghi 18:....cccvvevieviiiiieiie,
Phau thuat, tha thuat: o Khong o Cé, ghi rd phuong phép:

Tinh trang ra vién:

0 Khoi o B& o Khong thay d6i o Nang hon o Tir vong o Tién luong nang xin vé
0 Chua xac dinh

Huong diéu tri va cac ché do tiép theo:

Ngay......... thang.......... nam 20.........
Dai dién don vi
(Ky, dong dau)

HUONG DAN GHI BAN TOM TAT HO SO BENH AN
1. Truong hop diéu tri vo sinh thi trong ban tom tit hd so bénh an phai thé hién qua trinh diéu trj v6 sinh.

2. Truong hop diéu tri dudng thai thi trong ban tom tit hd so bénh an phai thé hién qua trinh diéu tri
dudng thai. Tai muc “Hudng di€u tri va cac ché dd tiép theo” ghi rd “Nghi duong thai va so ngay can
nghi”.

3. Truong hop co ton thuong hodc thuong tich thi tom tit hd so bénh an phai mé ta tinh trang ton thuong
hodc thuong tich luc vao vién va tinh trang ton thuong hodc thuong tich luc ra vién.

4. Truong hop cé chi dinh ngoai tra sau khi két thuc diéu tri ndi tra trong tom t4t bénh an phai ghi 16 thoi
gian di€u tri ngoai tri sau khi ra vién.

5. Trudong hgp nguoi bénh dugc luu tra tai Tram y té xa do6i voi cac tramy té dugc SO Y té quyét dinh c6
giuvong luu tri theo quy dinh tai dlem ¢ khoan 5 Diéu 4 Thong tu s6 22/2023/TT-BYT ngay 17 thang 11
nam 2023 cua B trudng BO Y té quy dinh thong nhét gia dich vu kham bénh, chita bénh bao hiém y té
gilra cac bénh vién cung hang trong toan quoc va hudng dan 4 ap dung gid, thanh toan chi phi kham bénh,
chirta bénh bao hlem y té trong mot sO truong horp thi dugc cap ban tom tat ho so bénh an.

6. Truong hop cap tom tit hd so bénh 4n dé giai quyét ché do hudng bao hiém xa hoi mot 1an: Phan ghi
chan doan phai thé hién 5 tén bénh theo quy dinh tai diém b khoan 2 Diéu 70 cta Lu4t bao hiém xa

hoi va ghi ma ICD10 kém theo (néu c6). Trudng hop bi bénh lao ning phan chan doan phai ghi tén bénh
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lao kém theo cum tir “giai doan nang”. Truong hop bi xo' gan mat bu phén chan doan phai ghi tén bénh
x0 gan va kém theo cym tir “giai doan mat bu”.

MAu sé 04. Gidy dé nghi
(theo Thong tw 25/2025/TT-BYT ngay 30/6/2025)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

..Ngay......... thang...... ... nam 20...... ...
GIAY PE NGHI

0 Cung cap ban tom tit hd so bénh an

o Tai li¢u lién quan

o Poc, xem, ghi chép hd so bénh 4n

I TR (=] T SRS

oLa...........cdangudi bénh:......c.oooiiiiiiiiiiie e,

INAIM SINNE oottt ettt et et e et e sateebeesaee e reeene e
Nhép vién ngay............. [vieeenanns /20..........

Ra vién ngay............. [ovoireeennans 120............

S6 hd s0 bénh 4n/Ma 6 NUOT DENN:........vveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

Tbi viét don nay dé nghi............ (Tén co s& kham bénh, chita bénh):

1. Cung cap cho tbi:
0 Ban tom tét hd so bénh 4n
o Tai liéu lién quan

0 Gily t0 KDAC, G I8t

2. o0 Cho t61 dugc doc, xem, ghi chép ho so bénh 4n cua tdi/than nhén cua toi. Tran trong cam
on!

Ngay......thang.......... nam 20...........
Nguoi viet don
(Ky, ghi r0 ho tén)
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc

Ngay......... thang...... ... nam 20...... ...
CosO KB, CB....coovveeieieeeeee
GIAY HEN TRA BAN TOM TAT HO SO BENH AN/TAI LIEU LIEN QUAN
HO t€N: i Nam sinh: .......ccooeuvenneenn. Mai sb ngudi
bénh:...ooooviiiiiii,
Hen tra két qua:........... [a o JAUU ngay......... [ /20........ tai
Ngay.......thang.......... nam 20...........

Ngudi nhan
(Ky, ghi 16 ho tén)



