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TRUNG TAM Y TE PHU THIEN Pée lap - Tw do - Hanh phfic
60l /QD-TTYT Phili Thién, ngay 05 thdng 8 nim 2025
QUYET DINH

vé viéc ban hanh Quy trinh tlep nhén va luu trir hd so bénh 4n
tai Trung tam Y tc l’hl'l Thn,n

GIAM POC TRUNG TAM Y TE PHU THIEN

Can or Lugt Kham chita bgnh s6 15/2023/QH15;
Can crr Nghi dinh 96/2023/ND CP ngay 30/12/2023 cua chinh
pht quy dinh chi tiét mét s6 diéu ctia Luat Kham bénh, chira bénh;

Can cir Thong tu sb 32/2023/TT-BYT ngay 31/12/2023 ctia B§ Y té Quy dinh
chi tiét motso didu ctia Luét kham bénh, chira bénh;

_Can ctr Thong tu s§ 32/2023/TT-BYT ngay 31/12/2023 ciia B§ Y té Quy dinh
chi tiét motso diéu cia Luat kham bénh, chira bénh;

Cén ctr Quyet dinh s6 702/QB-UBND ngay 15 thang 7 nam 2025 cua UBND
tinh Gia Lai v€ viéc quy dinh chic nidng, nhiém vy, quyén han va co cu td chirc clia
Trung tim Y t& Phu Thién;

Xét dé nghi ctia Phong K& hoach - Nghiép vu.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay tiép nhén va luu trir hd so bénh an
tai Trung tdm Y té Phu Thién.
Piéu 2. Quyét dinh niy c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

Piéu 3. Trudng phong K& hoach nghiép vu, Truong/phéd céc khoa, phong va
céc vién chirc ¢6 lién quan thudc Trung tdm Y t€ Pha Thién chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Notnhn ¢ KT.GIAM POC
- Nhu Dbiéu 3; Sk

- Ban lanh dao TTYT; ' ,/’ 8} GIAM POC
- Luu: VT.

Bui Phi Sang

—

Dugc quét bang CamScanner
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QUY TRINH
TIEP NHAN VA LUU TRU HO SO BENH AN
QT.05.TN&LTHSBA
Nguoi viét Ngudi kiém duyét Nguoi phé duyét
Ho va CNDD. BSCKI. BSCKL
tén = . = ? AL
Nguyén Thi Chanh | Ma Thi/Thu Hu%

Chirc Nhéan vién Phong

danh KHNV Truéng phong KHNV Phé Giam dbc
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TRUNG TAM Y TE

QUY TRINH

PHU THIEN TIEP NHAN VA LUU
' TRU HO SO BENH AN| Lin ban hanh: 02

M3 s6: QT.05. TN&LTHSBA
Ngay ban hanh: 05/08/2025

1. Nguoi co lién quan phai nghién cuu va thyc hién dung cdc noi dung cua quy

dinh nay.

2. Nogi dung trong quy dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh nhuw sy chi dao cua Gidm

doc Trung tam Y té.

3. Moz don vi dwoc phat 01 ban (cé déng dau kzem soat). Cac don vi khi c6 nhu
cau bé sung thém tdi liéu, dé nghi lién hé véi t6 in dn.

NOI NHAN (ghi ré noi nhdn réi danh dau X 6 bén canh)

Giam doc

= 0 -
¥ | Pho gidm doc O
# | Céc phong chuc nang m 0
| Céac don vi can sang m O
¥ | Cac don vi can lam sang m 0
O . .

THEO DOI TINH TRANG SUA POI (tinh trang siva déi so vdi bin truée do)

Hang muc

Tran . z.
8 stra doi

Tom tat ngi dung hang muc sira doi




I. MUC PICH

Quy dinh thong nhat trach nhiém, phuong phap t6 chirc thuc hién va kiém soat
d6i véi quy trinh quan ly hd so bénh 4n, tir khi tiép nhan tir cac khoa, thuc hién kiém
tra, vao s6 luu trix, trinh duyét, luu trit, khai thac, nham dam bao chinh xé4c, ding quy
dinh.

II. PHAM VI AP DUNG

Ap dung ddi véi viée luu trit, bao quan ho so bénh an noi tra, ngoai trr luu tai
khoa lam sang va kho luu trir phong K& hoach — Nghiép vu cua Trung tam Y té.

I1I. TAI LIEU VIEN DAN
- Luit Kham bénh, chira bénh sd 15/2023/QH15 ngay 09 thang 01 ndm 2023;

- Thong tu 32/2023/TT-BYT, ngay 31/12/2023 cia BY Y t€ vé viéc Quy
dinh chi tiét mot so6 di€u cua Luat kham bénh, chira bénh;

- Théng tu s6 33/2025/TT-BYT ngay 01 thang 07 nam 2025 cua B Y té, Quy
dinh vé thoi han bao quan ho so, tai liéu nganh y té.

IV. TU VIET TAT
- CLS: Can lam sang
- HSBA: Hb so bénh an
- KHNV: K& hoach - Nghiép vu
- TC-HC: Tb chirc — Hanh chinh

VI. HO SO
TT Tén ho so luu Noi luu Thoi gian
luu
01 | Bang kiém tra quy ché HSBA Phong KHNV 10 ndm
02 | S6 luu trit hd so bénh an Phong KHNV 10 nam
03 S6 luu trir hd so bénh an tir vong | Phong KHNV 30 nam
04 S6 ban giao hd so bénh an Khoa giao HSBA 10 nam

VI. NOI DUNG QUY TRINH
4.1. Quy trinh tiép nhan, kiém tra va lwu trir HSBA



Trach
nhiém

Cac buée thuce hién

Mo ta

Khoa diéu tri

Hoan thi¥

HSBA

“Tra—

ve

- Nguoi bénh ra vién trong vong 24
gi0, Khoa dleu tri phai hoan tat cac
HSBA theo mau.

- Khoa diéu tri ty kiém tra HSBA
day du cac muc trudc khi ndp vé
phong KHNV.

+ Céc tiéu dé trong cac to diéu trj,
cham séc va phiéu can 1am sang.

+ Pay du chir ky cia BS lanh dao
khoa va BS diéu tri.

+ Mai ICD, tong két 15 ngay diéu tri,
bién ban hoi chan...

Nhan vién

- Nhan HSBA tir cac khoa lam sang
kiém tra cac thong tin trong bénh 4n,
cac to didu tri, phleu CLS, phiéu
tong két 15 ngay diéu tri, bién ban

12111{(;3%/ hoi chén...néu (Iay du ky nhén vao
(Bo phan sO ban ‘giao ho S0 bénh 4an, néu
Loy trit khong day du tra lai khoa lam s.émg.
HSBA) - Cap nhat SQ luu trit, thong tin NB
ra vién vao so luu trir hodc may tinh
hodc phan mém quan 1y cua bénh
vién
Phong HSBA sau khi kiém tra ] H'SBA day du t rink kAy lﬁr}h dgtq. A
KNV - Cac I;ISBA con thiéu sot g vé
(Bo phan khoa b6 sung.
Iy teit Pat |— | Khongdat || -Nhac nh¢ cac khoa céc HSBA da
HSBA) ' ' v | qua han chua tra theo quy dinh.
BGD HSBA sau khi dugc kiém tra trinh
TP. KHNV Trinkky truong phong KHNV va BGD ky
duyét két thic ho so.
Phong TC- v B6 phén van thu luu trlr nhan HSBA
HC Déng diu tr by phan nhan HSBA (P.KHNV),
(B0 phan dong dau va tra HSBA vé phong
van thu) KHNV
Phong v - ,Xép, 1€n gié} theo thur tu’ tir s6 nh(’)
KHNV dén so0 16n tai khu vuc riéng trén gia
(B6 phan luu dung. o
trit HSBA) - HSBA to vong duogc luu vao tu

riéng, co khoa.




- Pam bao cac diéu kién bao quan:
nhiét d6, d6 am, vé sinh, chéng
chudt, dan, con tring, phong chong
chay.

- Kiém tra dinh ky, dot XUAt.

4.2. Dién giai cu thé quy trinh

4.2.1. Tu kiém tra viéc hoan thién HSBA

- Nguoi bénh ra vién trong vong 24 gio, Khoa diéu tri co trach nhiém hoan
chinh cac thu tyc hanh chinh cta hd so bénh 4n theo quy ché. Pién dy du thong tin,
hoan chinh cac ndi dung theo quy dinh: Cac tiéu dé trong cac to diéu tri, cham soc va

ph1eu can lam sangz chir ky cua‘ BS lanh dao khoa, BS diéu tri, KTV, PD, nguoi
bénh; Ma ICD, so két 15 ngay di€u tri, bién ban héi chan...

- Piéu dudng hanh chinh: chuyén HSBA hoan chinh vé phong KHTH trong
vong 3 ngay ké tir ngay nguoi bénh ra vién. Riéng 2 ngay cuoi thang HSBA phai
hoan chinh va chuyén vé phong KHNV vao ngdy cudi cung cua thang do.

4.2.2. Giao nhén ho so bénh 4n ra vién

- Nhén vién luu trit phong KHNV tiép nhan HSBA tir cac khoa 1am sang.

- Péi chiéu danh sach bénh an gitra “So tra bénh an” va s6 bénh 4 an thyc mang
tra, theo cac thong tin: ho va tén, tudi, ngdy vao vién, ngay ra vién va sé phim (néu
co).

- Ghi chép day du vao s6 ban giao HSBA, ky giao, nhan va ghi r ngay, gio, ho
tén nguoi giao, ngudi nhan.

4.2.3. Kiém tra HSBA

- Nhan vién kiém tra HSBA tién hanh kiém tra, ra soat HSBA mét cich toan
dién theo bang kiém tra HSBA.

- HSBA dat yéu cau: thyc hién cac budc tiép theo.
- HSBA chua dat yéu cau:

+ Ghi nhiing dlem khong phu hop, thiéu sot can khic phyc vao so theo ddi sai
sot HSBA hoic gian gidy note va ghi cht phan thiéu sot. Néu c6 151 nghiém trong thi
béo lanh dao phong KHNV dé xac nhan.

+ Thong bao cho khoa diéu tri (Piéu dudng truong khoa hodc Diéu dudng
hanh chinh) nhan lai dé€ khac phuc, hai bén cung ky xac nhan.

* Khac phuc HSBA chwa dat yéu cau (bénh dn trd vé)

- Thoi gian khac phuc HSBA trong vong 48 gio (trir ngay nghi 18) ké tir thoi
dlem thong bao. Sau 48 gid, néu Khoa diéu tri chua hoan thién khic phuc 15i va nop
vé phong KHNYV hodc da thong bao nhung khoéng nhén vé dé khic phuc thi sé& tiép
tuc tinh cong don vao thoi gian trd cham.

- Néu nguoi bénh dugc diéu tri tai nhiéu khoa, Khoa diéu tri cudi c6 trach
nhiém:



+ B6 sung, hoan chinh nhitng diém khéng phu hop néu ndi dung d6 thudc
pham vi ciia Khoa diéu tri cuoi.

+ Thong béo cho cac Khoa diéu tri cii bo sung, hoan chinh nhiing diém khong
phu hop néu ndi1 dung do thude pham vi cia Khoa diéu tri trudc.

- Khi hét thoi gian yéu céuv khic phuc HSBA chua dat, HSBA s€ dugc Khoa
cudi tra vé phong KHNV, cac diém khong phu hop thudc khoa nao thi khoa do sé
chiu trach nhiém.

- Hang thang, phong KHNV théng bao sb HSBA chua dat yéu cau, s6 HSBA
trd cham téi cac khoa lam sang va bao cao Gidm doc dé chi dao.

4.2.4. Trinh ky duyét HSBA, chuyén bd phén viin thu déng dau:

- Sau khi kiém tra xong HSBA, nhan vién trinh Giam dbc/ Phé giam ddc phu
trach ky duyét HSBA

- Sau khi trinh Giam déc/ Pho giam déc phu trach ky duyét HSBA ban giao
HSBA cho b6 phan van thu dong dau day du.

4.3. Quy dinh cu thé lvu trir, quan Iy HSBA
4.3.1. Tai khoa diéu tri:

1. biéu dudng truong khoa c6 trach nhiém quan ly HSBA trude khi nop vé
phong KHNV. Diéu dudng truc c6 trach nhiém quéan ly HSBA trong thoi gian tryc.

2. Ho so bénh an tai cac khoa lam sang dugc sap xép gon gang, ngin nap,
khong cho ngudi khong c6 tham quyén tiép can.

3. Cac nhén vién khoa phong khac mudn xem HSBA phai dugc su dong ¥ cua
trudng khoa va chi dugc doc tai cho, khong sao, chup.

4. Nhan vién y té tuyét d6i khong dugc dé 16 thong tin vé qua trinh diéu tri cua
nguoi bénh (nhu chyp anh dang facebook, gui viber, zalo...)

5. Truong hop nguoi nha nguoi bénh, co so y té khac, co quan bao hiém, co
quan cong an... yéu cau cung cap thong tin vé chuyén mon, dé nghi huéng dan lién
hé phong KHNV dé duoc giai quyét.

4.3.2. Tai phong K¢ hoach nghiép vu:

a. Thoi gian luu trir HSBA

+ Ho so bénh 4an noi tra, ngoai tra luu trit it nhét 10 nam.

+ Ho so bénh 4n tai nan lao dong, tai nan sinh hoat luu trir it nhat 20 nam.

+ Ho so bénh an nguoi bénh tir vong luu trit it nhat 30 nam.

b. Giir gin bao quan HSBA:

+ Truong phong KHNV phén cong cu thé nhan vién chuyén trach gift gin bao
quan ho so bénh an.

+‘Nhﬁp vién luu trit cdp nhat ) I}Iu trir, thong tin NB ra vi¢én vao may tinh
hoac phan mém quan 1y ctia bénh vién (néu co).



- HSBA dugc xép 1én ti hoac tr~én gia theo s6 thir tu tir nho dén 16n :cai khu
vuc riéng dé khi can lay HSBA duoc dé dang. Ap dung 5S trong luu trir nham bao
quan va cung cap tai liéu nhanh chong thuan tién.

+ HSBA dé vao ti hoic trén gia phai co bién phap chéng am, chong chay,
chéng dan, chéng chudt, chéng mbi va cac con trung khac. Klem tra thuong xuyén
cac diéu kién, quy dinh dam bao viée luu trir hd so bénh an tot, dic biét 1a cac
phuong tién phong chdng chay no.

c. Ho so ngudi bénh tir vong:

+ Hob so nguoi bénh tr vong phai dugc bao quan chat ché, luu trir tu riéng, theo
thir ty tirng nam.

+ Tu luu trit hd so ngudi bénh tir vong phai ludén ludn khoa. Giam dbc bénh
vién c6 quyét dinh phan cong va giao trach nhiém cho nguwdi giir ho so' bénh an.

d. Sir dung ho so' bénh an da luu trir

+ Bac si trong bénh vién can muon HSBA dé giang day, hoc tap, nghién ciru
khoa hoc phai c6 gidy dé nghi ghi rd muyc dich, thong qua truong phong KHNV va
chi duogc doc tai chd. Pbi voi HSBA nguoi bénh tir vong, ngoai cac thu tuc trén phai
dugce Giam ddc bénh vién ky duyét.

1 Phong KHNV phai c6 sO theo doi ngudi dén muon HSBA va luu trir cac gidy
deé nghi. e. Co quan bao v¢ phap luat, to6 churc, ¢4 nhan can stir dung, sao chép HSBA:

+ Cén bd co quan, to chirc truc tiép dén lién hé sao luc phai kém theo gidy gidi
thiéu ghi rd muc dich, yéu cau st dung HSBA.

+ Nguoi bénh hodc nguoi nha ngudi bénh phai c6 don dé nghi sao luc. Truong
hop ngudi bénh khong ty dén dugc thi phai lam giay uy quyén cho nguoi nha, co xac
nhan cua dia phuong.

+ Can clr vao gidy gidi thiéu hodc cong vian yéu cau, don dé nghi sao luc
HSBA; Tru’(”mg phong KHNV bao cdo Lanh dao Bénh vién ky duyét méi duge phép
sao chép tai cho.

+ Df)i voi HSBA tu vong, HSBA cua can bg dién quan ly bao vé stre khoe phai
duoc su dong ¥ ctia Gidam doc bénh vién méi duge phép cho mugn doc hodc sao chép
tai cho.

~ +Phong KHNV vao 50 theo doi nguoi dén muon HSBA dong thoi luu trit cac
giay to ¢o lién quan.

4.4. Xem xét, quyét dinh hity HSBA:

- Héng nam vao cudi quy 4, bd phan luu trir ra soat cac bénh an luu tur nh&ng
nam trude, 1ap to trinh, kém ké hoach huy HSBA trinh lanh dao ph(‘)ng duyét ky k,é
hoach huy nhirng HSBA qua thoi gian luu trit theo quy dinh (luu it nhat 10 ndm doi
v61 bénh an noi tru, ngqai tra; Iuu i:[ nhat 15 nam doi véi bénh an tai nan lao dong, tai
nan sinh hoat; luu it nhat 20 ndm do61 véi bénh an tir vong).

- Trinh Ban Ianh dao bénh vién ky duyét.
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	3. Các nhân viên khoa phòng khác muốn xem HSBA phải được sự đồng ý của trưởng khoa và chỉ được đọc tại chỗ, không sao, chụp.
	4. Nhân viên y tế tuyệt đối không được để lộ thông tin về quá trình điều trị của người bệnh (như chụp ảnh đăng facebook, gửi viber, zalo…)
	5. Trường hợp người nhà người bệnh, cơ sở y tế khác, cơ quan bảo hiểm, cơ quan công an… yêu cầu cung cấp thông tin về chuyên môn, đề nghị hướng dẫn liên hệ phòng KHNV để được giải quyết.
	4.3.2. Tại phòng Kế hoạch nghiệp vụ:
	a. Thời gian lưu trữ HSBA
	+ Hồ sơ bệnh án nội trú, ngoại trú lưu trữ ít nhất 10 năm.
	+ Hồ sơ bệnh án tai nạn lao động, tai nạn sinh hoạt lưu trữ ít nhất 20 năm.
	+ Hồ sơ bệnh án người bệnh tử vong lưu trữ ít nhất 30 năm.
	b. Giữ gìn bảo quản HSBA:
	+ Trưởng phòng KHNV phân công cụ thể nhân viên chuyên trách giữ gìn bảo quản hồ sơ bệnh án.
	+ Nhân viên lưu trữ cập nhật số lưu trữ, thông tin NB ra viện vào máy tính hoặc phần mềm quản lý của bệnh viện (nếu có).
	+ HSBA được xếp lên tủ hoặc trên giá theo số thứ tự từ nhỏ đến lớn tại khu vực riêng để khi cần lấy HSBA được dễ dàng. Áp dụng 5S trong lưu trữ nhằm bảo quản và cung cấp tài liệu nhanh chóng thuận tiện.
	+ HSBA để vào tủ hoặc trên giá phải có biện pháp chống ẩm, chống cháy, chống dán, chống chuột, chống mối và các côn trùng khác. Kiểm tra thường xuyên các điều kiện, quy định đảm bảo việc lưu trữ hồ sơ bệnh án tốt, đặc biệt là các phương tiện phòng chống cháy nổ.
	c. Hồ sơ người bệnh tử vong:
	+ Hồ sơ người bệnh tử vong phải được bảo quản chặt chẽ, lưu trữ tủ riêng, theo thứ tự từng năm.
	+ Tủ lưu trữ hồ sơ người bệnh tử vong phải luôn luôn khóa. Giám đốc bệnh viện có quyết định phân công và giao trách nhiệm cho người giữ hồ sơ bệnh án.
	d. Sử dụng hồ sơ bệnh án đã lưu trữ
	+ Bác sĩ trong bệnh viện cần mượn HSBA để giảng dạy, học tập, nghiên cứu khoa học phải có giấy đề nghị ghi rõ mục đích, thông qua trưởng phòng KHNV và chỉ được đọc tại chỗ. Đối với HSBA người bệnh tử vong, ngoài các thủ tục trên phải được Giám đốc bệnh viện ký duyệt.
	+ Phòng KHNV phải có sổ theo dõi người đến mượn HSBA và lưu trữ các giấy đề nghị. e. Cơ quan bảo vệ pháp luật, tổ chức, cá nhân cần sử dụng, sao chép HSBA:
	+ Cán bộ cơ quan, tổ chức trực tiếp đến liên hệ sao lục phải kèm theo giấy giới thiệu ghi rõ mục đích, yêu cầu sử dụng HSBA.
	+ Người bệnh hoặc người nhà người bệnh phải có đơn đề nghị sao lục. Trường hợp người bệnh không tự đến được thì phải làm giấy ủy quyền cho người nhà, có xác nhận của địa phương.
	+ Căn cứ vào giấy giới thiệu hoặc công văn yêu cầu, đơn đề nghị sao lục HSBA; Trưởng phòng KHNV báo cáo Lãnh đạo Bệnh viện ký duyệt mới được phép sao chép tại chỗ.
	+ Đối với HSBA tử vong, HSBA của cán bộ diện quản lý bảo vệ sức khỏe phải được sự đồng ý của Giám đốc bệnh viện mới được phép cho mượn đọc hoặc sao chép tại chổ.
	+ Phòng KHNV vào sổ theo dõi người đến mượn HSBA đồng thời lưu trữ các giấy tờ có liên quan.
	4.4. Xem xét, quyết định hủy HSBA:
	- Hằng năm vào cuối quý 4, bộ phận lưu trữ rà soát các bệnh án lưu từ những năm trước, lập tờ trình, kèm kế hoạch hủy HSBA trình lãnh đạo phòng duyệt ký kế hoạch hủy những HSBA quá thời gian lưu trữ theo quy định (lưu ít nhất 10 năm đối với bệnh án nội trú, ngoại trú; lưu ít nhất 15 năm đối với bệnh án tai nạn lao động, tai nạn sinh hoạt; lưu ít nhất 20 năm đối với bệnh án tử vong).
	- Trình Ban lãnh đạo bệnh viện ký duyệt.

