SO Y TE GIA LAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM Y TE PHU THIEN Poc lap - Tu do - Hanh phiic
Sé: AY /QP-TTYT Phii Thién, ngay 05 thdng 8 nim 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy trinh Tém tit ho so' bénh an, Sao y ho so bénh an
tai Trung tim Y té Phii Thién

GIAM POC TRUNG TAM Y TE PHU THIEN

Cén ctt Luat Kham chita bénh sé 15/2023/QH15;

Can co Nghi dinh  96/2023/ND CP ngay 30/12/2023 cua chinh
pht quy dinh chi tiét m6t s§ didu ctia Luat Kham bénh, chita bénh;

Céan cr Thong tu s6 32/2023/TT-BYT ngay 31/12/2023 cia Bo Y té Quy dinh
chi tiét métsb didu cua Luat kham bénh, chita bénh;

Cén cur Quyet dinh s§ 702/QB-UBND ngay 15 théang 7 nam 2025 cia UBND
tinh Gia Lai vé viéc quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu tb chirc ctia
Trung tdim Y t& Phi Thién;

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

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy trinh Tém tit hd so bénh 4n,
Sao y ho so bénh 4n tai Trung tAm Y t& Pha Thién.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tu ngay ky ban hanh.

Piéu 3. Trucmg phong K& hoach nghiép vu, Trudng/pho céc khoa, phong va
cac vién chtic tham gia khdm bénh, chita bénh thudc Trung tdm Y té Phti Thién chiu

trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

KT.GIAM POC

Noi nhign :

- Nhu Diéu 3;

- Ban lanh dao TTYT;
- Lwu: VT.
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M3 s6: QT.04. TTHSBA-

A i QUY TRINH SYHSBA
TRUNG TAM Y TE TOM TAT HO SO

PHU THIEN BENH AN, SAO Y HO Ngay ban hanh: 05/08/2025

SO BENH AN Lan ban hanh: 02

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

2. Noi dung trong quy dinh nay co6 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 klem soat). Cac don vi khi c6 nhu
cau bé sung thém tdi liéu, dé nghi lién hé véi 16 in dn.

NOI NHAN (ghi ré noi nhén roi danh dau X 6 bén canh)

¥ | Giam doc O O
| Pho giam doc O m
M | Céc phong chuc nang m O
| Céc don vican sang O O
| Cacdonvicanlamsang | 0
O O .

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

Hang muc

Trang AT Toém tat n¢i dung hang muc sira doi
sura doi




1. MUC PICH

Cung cap thong tin theo yéu cau cia cac co quan, to chic, nguoi bénh /nguoi
nha nguoi bénh.

2. PHAM VI AP DUNG

7 Quy trinh nay duoc ap dung d6i vai tat ca cac khoa lam sang, phong Ké hoach
tong hop, phong Tai chinh ké toan tai Trung tam Y t€ Pht Thién.

3. TAILIEU VIEN DAN
Tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015.
Luat Kham bénh, chita bénh s6 15/2023/QH15 ngay 09 thang 01 nim 2023;

Nghi dinh 96/2023/ND-CP, ngay 09 thang 01 nam 2023 cua Chinh phu ban
hanh Nghi dinh quy dinh chi tiét mot s6 diéu ctia Luat Kham bénh, chita bénh;

_Thong tu 32/2023/TT-BYT, ngay 31/12/2023 cua B Y té vé viéc Quy dinh
chi tiét mot s6 di€u cua Luat kham bénh, chira bénh;

4. PINH NGHIA VA CHU VIET TAT
4.1 Quy dinh sao y, tom tit ho so' bénh an

Tém tit hd so bénh 4n, sao y HSBA bao gém viéc luc HSBA tai kho luu trir,
sao chép lai HSBA luu trit v61 hinh thire ban photocopy hodc ban tom tat HSBA,
dugc BGD hodc truong phong KHNV (khi duge uy quyén) phé duyét. Viéc Tom tat
ho so bénh 4n, sao y HSBA tai Trung tdm Y té Phéi Thién s& tuan thil nhitng quy dinh
sau:

a. Co quan, 16 chire, cé nhén dén sao luc HSBA:

- Can b0 co quan, td chire truc tiép dén lién hé Tom tit hd so bénh an, sao y
HSBA phai kém theo gidy gidi thi€u ghi o muc dich st dung, cac ndi dung can sao
luc; cung cap day du nhiing thong tin sau:

+ Ho tén bénh nhan, nam sinh

+ Dia chi

+ Khoa nam diéu trj trudc do

+ Ngay ra vién hodc s6 hd so luu trit bénh an.

- Nguoi bénh hodc nguoi nha nguoi bénh phai co don dé nghi tom tat HSBA
(theo mAu). Truong hop nguoi bénh khéng tu dén duoc thi phai lam gidy Gy quyén
cho nguoi nha, ¢6 xac nhéan cua dia phuong.

- Dong tién tom tit HSBA tai qudy thu vién phi cia bénh vién 1a 50.000

dong/h6 so (Nam muoi nghin dong) (chi ap dung doi voi cac co quan bao hiém)

- Tuyét d6i khong doi hoi thém bét hay diéu chinh trén HSBA, khong qua biéu,
khong mua chudc nhan vién tom tat HSBA.

b. Phong KHNV:



C6 nhan vién chuyén trach vé tom tat HSBA, nhan vién nay chiu trach nhi€ém
truc ti€p voi trudng phong vé ndi dung tom tait HSBA.

c¢. Nhédn vién sao luc ho so bénh dan:
- Phai trung thuc vé1 ndi dung HSBA.

- Sao Y, tom tét toan bd HSBA hodic ting phan HSBA tuy theo yéu cau cu thé
cua co quan, to churc.

- Trich sao theo mau tém tit hd so béqh an dugc quy dinh tai Thong tu sb
32/2023/TT-BYT, ngay 31/12/2023 cia B§ Y te.

’ - Khong tong hop lai chi phi diéu tri hay cac yéu cau khac ctia nguoi xin tom
tat HSBA.

- Thyc hién theo tirng budce trong quy trinh sao luc.

- Sau khi hoan tat viéc sao y, tom tat HSBA, phai trinh Truong/ Phé phong
KHNYV xem lai ng1 dung va ky nhdy; trinh BGD ky tén, dong dau xac nhén.

- Moi van dé phat sinh hay thac mic néu khong giai quyét duoc déu phai trinh
Trudng/ Pho phong giai quyét.

- Mot s6 luu ¥

+ Khi sao luc né}l HSBA can tom tit chua tra vé phong KHNYV thi yéu cau
khoa c6 lién quan trd vé phong KHNV kip thoi theo quy dinh dé phuc vu viéc trich
sao.

+ Trong qua trinh tom tit HSBA néu phat hién sai sot trong HSBA, phai dung
trich sao va bao vdi Trudng/ ph6 phong KHNV kip thoi giai quyét.

+ Dbi voi HSBA tir vong, HSBA cila can bo dién quan 1y bao vé sitc khoe phai
dugc sy dong ¥ cua giam doc bénh vién méi dugc phép cho muon doc hoac sao chép
tai chd.

4.2.Viét tit

BV: Bénh vién

KHNV: K& hoach nghiép vu
GD: Giam déc

TCHC: T6 chic hanh chinh
TP: Trudng phong

TCKT: Tai chinh - Ké toan
BS: Bac sy

PD: Piéu dudng

PDT: Piéu dudng trudng
HSBA: Ho so bénh an
DDHC: Piéu dudng hanh chinh
BA: Bénh an



NB: Ngudi bénh

LS: Lam sang.

NNNB: Nguoi nha nguodi bénh
5. NOI DUNG QUY TRINH

Buworce 1:

- Béi voi cac cO quan, t6 chirc: Nhan vién ctia co quan, t6 chire ¢6 nhu ciu sao
chép HSBA cung cip gidy gidi thiéu cta co quan c6 tham quyén, cung cidp Ching

minh nhan dan.

- Péi v6i nguoi bénh/nguoi nha nguoi bénh tryc tiép yéu cau nop don dé nghi
trich sao HSBA: cung cap Chung minh nhén dén, Gidy ra vién (ban pho 6 hodc cong
ching), Gidy ty quyén ciia ngudi bénh néu ngudi nha nguoi bénh yéu cau.

Budéc 2: Phong KHNV tiép nhan yéu ciu, trinh Lanh dao xem xét, viét gidy

hen;

Buéc 3: Phong KHNV tra ctru thong tin NB, Sao y hodc tom tit HSBA luu

~

tru;

Buéc 4: Phong KHNV trinh ky, luu trit tom tat HSBA;

Buéc 5: Cac co quan, to chirc, ngudi bénh/ngudi nha ngudi bénh ndp phi va
ky nhén ban trich sao HSBA.

6. LUU DO

Trach nhiém
thue hién

Budc thue hién

Mo ta/ N¢i dung thuc hién

Nhan vién cac
co quan, t0

- Co quan, to chtrc: gidy gi6i thiéu néu rd muc
dich st dung, gidy to tuy than co6 anh.

, Budc 1: Xuit |- NB/ NNNB: Viét don dé nghi theo mau, gidy
chu’c, NB, \ ) P c A - A R A ;s A A J
. | trinh thu tuc trich | ra vién, gidy to tuy than cd anh. Néu khong co
NNNB co < < e A, A
A sao HSBA mat NB thi NNNB phai c6 gidy uy quyén cua
nhu cau sao NB
chép HSBA ’
- Tié'p, nhan gidy to; Huong dan lam don dé nghj
tom tat HSBA (doi v6i NB hodac NNNB) theo
mau
Buoc 2: \ i
y . - Trinh BGD xem xé&t, ky duyét vao don dé nghi:
A .| - Tiép nhan; A . _
Nhén vién . + Y@u cau tom tat HSBA phai dugc sy dong y
phong KHTH |~ Trinh BGD xem | cia BGD hoic ngudi duoc BGD uy quyén

x¢&t;

- Viét gidy hen

(Truéng phong KHNV, Truéng phong TCHC)

+ Truong hop tom tait HSBA cua NB tu vong
phai duogc su dong v cua Gidm doc bénh vién.

- Ghi gidy hen: Trong vong 05 ngay lam viéc




- Nhan vién luu trir ddi chiéu thong tin NB, tim
HSBA luu trit.

Budc 3: - Chuyén HSBA dén nhan vién trich sao dé tién
Nhan vién | - Luc HSBA Iluu | hanh tom tat HSBA (Mau s6 52/BV2 Phuy lyc
phong KHTH | trix XXIX Thong tu 32/2023/TT-BYT ngay
_Trich sao HSBA 31/12/2023 crzua Bo Y té) 7 )
+ Ban tom tat HSBA: 02 ban dé€ luu theo mau
+ Ban sao photocopy HSBA: déng dau giap lai.
- Trinh toan b hd so trich sao (kém theo BA) dé
. Truong phong KHNV ky nhdy vao ban tom
Budc 4: i
. lugc/ ban photocopy.
Nhan - vién |- Trinh lanh dao | 7501 BGH Ky duyét vao ban tém it/ ban
phong KHTH | ky duyét
photocopy.
- Luu r. - Yéo s6 theo in sao luc HSBA, chuyén 01 bo
ho so trich sao vé luu trit
. - Nop phi sao luc HSBA tai quay thu tién (chi 4
Nhan vién cac | Buée 5: Nop Pl 580 “ue > a1 quay tha tien (chi ap
2 dung do61 vai cac co quan bao hi€ém)
cO quan, to KV nhan bi , _
chie, NB, |, hy nhan ban | _ Nhan ban sao/ tom tait HSBA tir nhan vién
NNNB o6 | trich sao. phong KHNV.

nhu clu sao
chép HSBA

- Pong phi (néu
c0)

- Ky nhan vao s6 theo ddi sao luc HSBA.




CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc 1ap - Tu do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI

o Cung cép ban tém tat hd so bénh an
o Tai li€u lién quan
0 Poc, xem, ghi chép ho so bénh an

Kinh giri: Ban Giam dbc Trung tim Y té Pht Thién

00 EIL LA e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e eaaaaeaaeenaaa

o La nguoi bénh

oLa................ cuanguoi bénh:.......ccooeeviiiiiiiiiiieciee, Nam sinh: ...............
Nhap vién ngay.......... oveernans 120............ Ra vién ngay............. [veeieevaann, /2000,
S6 ho so bénh 4n/M3 s NGUOT DENN:...ciiiiiiicc e

T6i viét don nay dé nghi Trung tim Y té Pha Thién:
1. Cung cap cho tbi:

0 Ban tom tit hd so bénh an

o Tai li¢u lién quan

0 GIAY 10 KNAC, BN I8,

2. 0 Cho t61 dugc doc, xem, ghi chép hd so bénh 4n cua tdi/than nhén cua toi.
Tran trong cam on.
Ngay.......thang.......... nam 20...........

Nguoi viét don
(Ky, ghi r0 ho tén)



CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tuw do - Hanh phic

, TRUNG TAM Y TE PHU THIEN
GIAY HEN TRA BAN TOM TAT HO SO BENH AN/TAI LIEU LIEN QUAN

HO t€N: i Nam sinh: ..o oo
Ma s6 nguoi bénh......ccooeviiiiiiiie, SO dien thoai. ... vvneeeeee e,
Hen tra két qua:........... 0. ngay......... [ /20........ tai Phong Ké hoach Nghiép vu, Trung

tam Y té Pha Thién./.

Ngay.......thang.......... nam 20...........
Ngudi nhan
(Ky, ghi rd ho tén)



SO Y TE GIA LAI
TRUNG TAM Y TE PHU THIEN

I. HANH CHINH

Hovatén (Inhoa): .................

Ngay sinh: ..... /i, [viinnn.

Giditinh: ...,

Dantoc: ..................

Piachi ...
SOthe BHYT: oo,

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic MS...
SO ho so BA

BAN TOM TAT HO SO BENH AN

;Tudt: oo

S6 Can cude/Ho chiéu/Ma dinh danh c4 nhan:

Vao vién ngay ...... /....020 ...
Ravién ngay. ...... /....20 ....

II. CHAN POAN (Tén bénh va ma ICD dinh kém):

Chan doan vao vién: .............

Chan doanravién: ...............

III. TOM TAT QUA TRINH PIEU TRI

Ly dovaovién: ....................

Tém tit qua trinh bénh 1y va dién bién 1dm sang (Pic diém khai phat, cc triéu chimg 1am sang,

din bién bénh...):

Phuong phép diéu tri (tvong ng véi chan doan):
No6i khoa: LIKhong LICO, ghi 10: .....viei i e



Phau thuat, thu thuat: JKhong [1C6, ghi 18 phuong phap: .........cooovviieiiiiiiiiiieeinn.

Tinh trang ra vién:
OKhoi Obs [JKhong thay d6i [ONzng hon OTa vong
[ITién lugng nang xin vé [IChua xac dinh

Huwéng diéu tri va cic ché dd tiép theo: ...

Ngay......... thang.......... nam 20........
GIAM POC



	QUY TRÌNH
	1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.
	2. Nội dung trong quy định này có hiệu lực thi hành như sự chỉ đạo của Giám đốc Trung tâm Y tế.
	3. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với tổ in ấn.
	1. MỤC ĐÍCH
	Cung cấp thông tin theo yêu cầu của các cơ quan, tổ chức, người bệnh /người nhà người bệnh.
	2. PHẠM VI ÁP DỤNG
	Quy trình này được áp dụng đối với tất cả các khoa lâm sàng, phòng Kế hoạch tổng hợp, phòng Tài chính kế toán tại Trung tâm Y tế Phú Thiện.
	3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
	Tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015.
	Luật Khám bệnh, chữa bệnh số 15/2023/QH15 ngày 09 tháng 01 năm 2023;
	Nghị định 96/2023/NĐ-CP, ngày 09 tháng 01 năm 2023 của Chính phủ ban hành Nghị định quy định chi tiết một số điều của Luật Khám bệnh, chữa bệnh;
	Thông tư 32/2023/TT-BYT, ngày 31/12/2023 của Bộ Y tế về việc Quy định chi tiết một số điều của Luật khám bệnh, chữa bệnh;
	4. ĐỊNH NGHĨA VÀ CHỮ VIẾT TẮT
	4.1 Quy định sao y, tóm tắt hồ sơ bệnh án
	Tóm tắt hồ sơ bệnh án, sao y HSBA bao gồm việc lục HSBA tại kho lưu trữ, sao chép lại HSBA lưu trữ với hình thức bản photocopy hoặc bản tóm tắt HSBA, được BGĐ hoặc trưởng phòng KHNV (khi được ủy quyền) phê duyệt. Việc Tóm tắt hồ sơ bệnh án, sao y HSBA tại Trung tâm Y tế Phú Thiện sẽ tuân thủ những quy định sau:
	a. Cơ quan, tổ chức, cá nhân đến sao lục HSBA:
	- Cán bộ cơ quan, tổ chức trực tiếp đến liên hệ Tóm tắt hồ sơ bệnh án, sao y HSBA phải kèm theo giấy giới thiệu ghi rõ mục đích sử dụng, các nội dung cần sao lục; cung cấp đầy đủ những thông tin sau:
	+ Họ tên bệnh nhân, năm sinh
	+ Địa chỉ
	+ Khoa nằm điều trị trước đó
	+ Ngày ra viện hoặc số hồ sơ lưu trữ bệnh án.
	- Người bệnh hoặc người nhà người bệnh phải có đơn đề nghị tóm tắt HSBA (theo mẫu). Trường hợp người bệnh không tự đến được thì phải làm giấy ủy quyền cho người nhà, có xác nhận của địa phương.
	- Đóng tiền tóm tắt HSBA tại quầy thu viện phí của bệnh viện là 50.000 đồng/hồ sơ (Năm mươi nghìn đồng) (chỉ áp dụng đối với các cơ quan bảo hiểm)
	- Tuyệt đối không đòi hỏi thêm bớt hay điều chỉnh trên HSBA, không quà biếu, không mua chuộc nhân viên tóm tắt HSBA.
	b. Phòng KHNV:
	Có nhân viên chuyên trách về tóm tắt HSBA, nhân viên này chịu trách nhiệm trực tiếp với trưởng phòng về nội dung tóm tắt HSBA.
	c. Nhân viên sao lục hồ sơ bệnh án:
	- Phải trung thực với nội dung HSBA.
	- Sao Y, tóm tắt toàn bộ HSBA hoặc từng phần HSBA tùy theo yêu cầu cụ thể của cơ quan, tổ chức.
	- Trích sao theo mẫu tóm tắt hồ sơ bệnh án được quy định tại Thông tư số 32/2023/TT-BYT, ngày 31/12/2023 của Bộ Y tế.
	- Không tổng hợp lại chi phí điều trị hay các yêu cầu khác của người xin tóm tắt HSBA.
	- Thực hiện theo từng bước trong quy trình sao lục.
	- Sau khi hoàn tất việc sao y, tóm tắt HSBA, phải trình Trưởng/ Phó phòng KHNV xem lại nội dung và ký nháy; trình BGĐ ký tên, đóng dấu xác nhận.
	- Mọi vấn đề phát sinh hay thắc mắc nếu không giải quyết được đều phải trình Trưởng/ Phó phòng giải quyết.
	- Một số lưu ý:
	+ Khi sao lục nếu HSBA cần tóm tắt chưa trả về phòng KHNV thì yêu cầu khoa có liên quan trả về phòng KHNV kịp thời theo quy định để phục vụ việc trích sao.
	+ Trong quá trình tóm tắt HSBA nếu phát hiện sai sót trong HSBA, phải dừng trích sao và báo với Trưởng/ phó phòng KHNV kịp thời giải quyết.
	+ 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.
	4.2.Viết tắt
	BV: Bệnh viện
	KHNV: Kế hoạch nghiệp vụ
	GĐ: Giám đốc
	TCHC: Tổ chức hành chính
	TP: Trưởng phòng
	TCKT: Tài chính - Kế toán
	BS: Bác sỹ
	ĐD: Điều dưỡng
	ĐDT: Điều dưỡng trưởng
	HSBA: Hồ sơ bệnh án
	ĐDHC: Điều dưỡng hành chính
	BA: Bệnh án
	NB: Người bệnh
	LS: Lâm sàng.
	NNNB: Người nhà người bệnh
	5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
	Bước 1:
	- Đối với các cơ quan, tổ chức: Nhân viên của cơ quan, tổ chức có nhu cầu sao chép HSBA cung cấp giấy giới thiệu của cơ quan có thẩm quyền, cung cấp Chứng minh nhân dân.
	- Đối với người bệnh/người nhà người bệnh trực tiếp yêu cầu nộp đơn đề nghị trích sao HSBA: cung cấp Chứng minh nhân dân, Giấy ra viện (bản phô tô hoặc công chứng), Giấy ủy quyền của người bệnh nếu người nhà người bệnh yêu cầu.
	Bước 2: Phòng KHNV tiếp nhận yêu cầu, trình Lãnh đạo xem xét, viết giấy hẹn;
	Bước 3: Phòng KHNV tra cứu thông tin NB, Sao y hoặc tóm tắt HSBA lưu trữ;
	Bước 4: Phòng KHNV trình ký, lưu trữ tóm tắt HSBA;
	Bước 5: Các cơ quan, tổ chức, người bệnh/người nhà người bệnh nộp phí và ký nhận bản trích sao HSBA.
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	Trách nhiệm thực hiện
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	Nhân viên các cơ quan, tổ chức, NB, NNNB có nhu cầu sao chép HSBA
	Bước 1: Xuất trình thủ tục trích sao HSBA
	- Cơ quan, tổ chức: giấy giới thiệu nêu rõ mục đích sử dụng, giấy tờ tùy thân có ảnh.
	- NB/ NNNB: Viết đơn đề nghị theo mẫu, giấy ra viện, giấy tờ tùy thân có ảnh. Nếu không có mặt NB thì NNNB phải có giấy ủy quyền của NB.
	Nhân viên phòng KHTH
	Bước 2:
	- Tiếp nhận;
	- Trình BGĐ xem xét;
	- Viết giấy hẹn
	- Tiếp nhận giấy tờ; Hướng dẫn làm đơn đề nghị tóm tắt HSBA (đối với NB hoặc NNNB) theo mẫu
	- Trình BGĐ xem xét, ký duyệt vào đơn đề nghị:
	+ Yêu cầu tóm tắt HSBA phải được sự đồng ý của BGĐ hoặc người được BGĐ ủy quyền (Trưởng phòng KHNV, Trưởng phòng TCHC)
	+ Trường hợp tóm tắt HSBA của NB tử vong phải được sự đồng ý của Giám đốc bệnh viện.
	- Ghi giấy hẹn: Trong vòng 05 ngày làm việc
	Nhân viên phòng KHTH
	Bước 3:
	- Lục HSBA lưu trữ
	- Trích sao HSBA
	- Nhân viên lưu trữ đối chiếu thông tin NB, tìm HSBA lưu trữ.
	- Chuyển HSBA đến nhân viên trích sao để tiến hành tóm tắt HSBA (Mẫu số 52/BV2 Phụ lục XXIX Thông tư 32/2023/TT-BYT ngày 31/12/2023 của Bộ Y tế)
	+ Bản tóm tắt HSBA: 02 bản để lưu theo mẫu
	+ Bản sao photocopy HSBA: đóng dấu giáp lai.
	Nhân viên phòng KHTH
	Bước 4:
	- Trình lãnh đạo ký duyệt
	- Lưu trữ.
	- Trình toàn bộ hồ sơ trích sao (kèm theo BA) để Trưởng phòng KHNV ký nháy vào bản tóm lược/ bản photocopy.
	- Trình BGĐ ký duyệt vào bản tóm tắt/ bản photocopy.
	- Vào sổ theo dõi sao lục HSBA, chuyển 01 bộ hồ sơ trích sao về lưu trữ
	Nhân viên các cơ quan, tổ chức, NB, NNNB có nhu cầu sao chép HSBA
	Bước 5:
	- Ký nhận bản trích sao.
	- Đóng phí (nếu có)
	- Nộp phí sao lục HSBA tại quầy thu tiền (chỉ áp dụng đối với các cơ quan bảo hiểm)
	- Nhận bản sao/ tóm tắt HSBA từ nhân viên phòng KHNV.
	- Ký nhận vào sổ theo dõi sao lục HSBA.

