TRUONG CDYT THAIBINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG KHAM PA KHOA Pjc 1ap — Tw do — Hanh phc
Sb: 21 / QP-PKPK Théi Binh, ngay 10 thdng 03 nam 2020
QUYET PINH

Vé viéc thanh Iap to6 chim séc khach hang tai phong kham da khoa

TRUONG PHONG KHAM DA KHOA
TRUONG CAO PANG Y TE THAI BINH

Can ct Quyét dinh sb 1895/QD-BYT ngay 19/09/1997 cua Bo Y té vé viéc
ban hanh Quy ché bénh vién;

Can ctr Quyét dinh s6 69/QD-SYT ngay 26/02/2014 cua So' Y té Thai Binh
vé viéc cap gidy phép hoat dong d6i voi Phong kham da khoa thudc Truong Cao
dang Y té Théi Binh;

Can ct Quyét dinh sé 2844/Qb-UBND ngay 02/11/2018 cua Uy ban nhan
dan tinh Thai Binh vé viéc phé duyét phuong an tu chu, ty chiu trach nhiém vé
thuc hién nhiém vy, t6 chic bd may, nhan sy va tai chinh cia Trudng Cao dang
Y té Théi Binh giai doan 2018-2021;

Xét nhu cau caa phong kham da khoa,
QUYET PINH:

Picul: Thanh lap t6 cham soc khach hang thudc phong kham da khoa
gom 10 nguoi (co danh sach kém theo).

Pieu 2: T6 chim soc khach hang hoat dong dudi su diéu hanh cua Lanh
dao phong kham da khoa (c6 quy ché kém theo).

biéu 3: Quyét dinh nay cd hiéu hec ké tir ngay ky ban hanh.

Phong kham da khoa va c&c 6ng ba thuoc to to cham soc khach hang chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: ﬂ PHONG KHAM PA KHOA
- Ban gidm hiéu (dé béo céo);
- Nhur diéu 3;
- Luu PKDK.
(da ky)

Nguyé&n Pinh Trong



DANH SACH THANH VIEN TO CHAM SOC KHACH HANG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 21 /OP-PKPK ngay 10 thdang 03 niam 2020
cua phong kham da khoa)

STT Ho va tén Bo phan Ghi cha
1 | Vi Manh Duy Pho phong kham da khoa T6 truong, quan ly chung
2 Nguyén Cao Cudng Diéu dudng truong PKDK | To pho thuong truc
Bé phén tu van khach hang
3 | Nguyén Thi Thuy Duong Phong Duoc Tht 2,5
4 | Cao Lé Huyeén Phong Riang ham mit Tha 3, 6
5 | Pham Tran Nhan Puac Thing | Phong Ngoai Tha 4
B phan tiép don
6 | Vil Thi Tho Phong YHCT-PHCN Tuan 1 (tir 11/03/2020)
7 | Pham Ngoc Canh Phong X quang Tuan 2
8 | Nguyén Thi Diu Phong siéu am Tuan 3
9 | Bui Thi Thuy Phong Noi soi Tuan 4
10 | Nguyén Thi Thu Trang Phong Mat Tuan 5




QUY CHE
Hoat dong ciia to chim séc khach hang thugc phong kham da khoa
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s¢: 21 /OP-PKPK ngay 10 thdng 03 nam 2020 cua
truong phong kham da khoa)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh chtrc nang, nhiém vy, nguyén tac, quy trinh 1am
viéc va trach nhiém cua cac Thanh vién thuoc T cham séc khach hang thudc
phong kham da khoa (sau day goi 12 T6 chidm soc).

Piéu 2. Péi twgng ap dung

Quy ché nay ap dung cho cac Thanh vién cua T chiam soc, cac ¢4 nhan
lién quan dugc thanh 1ap theo Quyét dinh nay phong kham da khoa Truong Cao
dang Y té Thai Binh.

Piéu 3. Chirc niing, nhiém vu ciia To chim séc

1. Chirc nang:

T6 chiam séc chiu su chi dao, diéu hanh cua Lanh dao phong kham da
khoa. T6 cham séc thuc hién chitc nang tham muu, gitip Lanh dao phong kham
da khoa tu van, hd trg khach hang khi ¢én kham bénh chita bénh va tim kiém
khach hang cho phong kham da khoa.

2. Nhiém vu:

a, Bo phan tu van khach hang c6 nhiém vu:

- Goi dién cho céc cdng ty, t6 chirc, ca nhan (cd danh sach) dé gigi thiéu,
tu van vé cac dich vu kham bénh chita bénh cia phong kham da khoa.

- T6 chure dit lich kham bénh, cham soc cho ngudi bénh.

- Goi dién nhan phan hdi cua khach hang sau khi trai nghiém cac dich vu
cua phong kham da khoa.

- B4o céo két qua hoat dong hang ngay cho to trudng hoic khi ¢ van dé
dot xuat ma ca nhan khong giai quyét duoc.

- Thuc hién c&c hoat dong khac khi dugc phan céng.

b, Bo phan tiép don

- Tiép d6n khach hang dén lam viéc tai phong kham da khoa.

- Tu van cho khéach hang céac dich vu kham bénh, chira bénh tai phong
kham da khoa.

- Huéng dan khach hang quy trinh lam viéc tai cac phong chuyén mén.

- Thuc hién cac hoat dong khac khi dugc phan cong.

Piéu 4. Nguyén tic lam viéc ciaa To chiam soc



1. T6 cham séc 1am viéc theo nguyén tic doc 1ap, chiu sy diéu hanh caa
T6 truong.

2. T6 truong T tu van chiu trach nhiém theo ddi, d6n déc, diéu phdi hoat
dong trong qua trinh thuc hién, téng két, danh gia két qua thuc hién va tong hop
cac két qua, dé xuat Truong phong kham da khoa khi ¢6 cac van dé nim ngoai
pham vi cd thé giai quyét.

3. Hop giao ban hang thang hoic dot xuat dé tong két hoat dong, dé xuat,
kién nghi Trudng phong kham da khoa cac van dé nam nguoi tam giai quyét.

Piéu 5. Quy trinh lam viéc

1. T6 cham soc lam viéc theo ké hoach dugc chuan bi tir thir 6 cua tuan
trude d6, ké hoach do Td phé chuan bi.

2. Khi c6 sy thay ddi hay lich dot xuét, béo céo Té truong té cham soc dé
diéu phoi.

3. Moi hanh dong va 15i n6i cua to cham séc phai theo ding cac quy dinh
vé chuyén mon caa nganh, khong duoc xuyén tac, kich dong va cé cac biéu hién
chéng pha t6 chuc, chinh quyén.

Chuong I1
QUYEN VA TRACH NHIEM THANH VIEN CUA TO CHAM SOC

Piéu 6. Quyén ciia Thanh vién Té chiam soc

1. Pugc cung cap tai liéu, thong tin lién quan dén noi dung can tu van, hd
tro khi 6 cac dé xuat dé phuc vu céc phién hop cta T6 chim soc.

2. Puoc moi tham du cac Hoi nghi, cudoc hop, lam viéc cua Lanh dao
phong kham da khoa c6 noi dung lién quan dén thuc hién chirc ning, nhiém vu
ctia T6 cham soc.

3. Puogc huong ché do theo hop dong lao dong da ky két vai Nha truong.

Piéu 7. Trach nhiém ciaa Thanh vién T6 chim séc

1. Trach nhiém cia Té truong To chim séc

a) Chiu trach nhiém trudc Trudng phong kham da khoa vé hoat dong cua
T6 chim soc;

b) Diéu hanh hoat dong cua td chiam soc.

2. Trach nhiém cia To pho Té chim séc

Thay mit Té truong To tu van diéu hanh céc hoat dong khi duoc yéu cau
va cd trach nhiém bao cdo hoic théng bao két qua toi T truong. Chuan bi ké
hoach hoat dong hang tuan, tong hop, bdo cdo két qua hoat dong cho T6 trudng
t6 cham séc bang vin ban.

3. Trach nhiém chung ciia Thanh vién Té chdam séc



a) Chiu trach nhiém trugc To truong T cham soc trong qué trinh thuc
hién nhiém vu duoc phan céng;

b) Thuc hién theo chirc nang nhiém vu dugc phan cong;

c) Phat hién nhitng vuéng méc, bat cap trong qua trinh hoat dong cua to
chiam séc va b4o céo T6 truong; DE xuat cac giai phap, kién nghi gidp cho hoat
déng cua to chim soc ngay cang hiéu qua, gop v, giai quyét cac bat cap trong
hoat dong caa Té chiam soc.

Chuwong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 8. T6 chirc thuc hién

1. Cé4c Thanh vién T6 chiam so6c va c& nhan lién quan c6 trach nhiém thuc
hién day du cac quy dinh ciia Quy ché nay va chiu trach nhiém truéc Lanh dao
phong kham da khoa vé viéc thuc hién nhiém vu duoc giao.

2. Trong qua trinh thuc hién néu c6 phat sinh vudng mac, cac Thanh vién
tu van va ca nhan, don vi lién quan kip thoi phan anh, béo céo To truong To
cham soc va Truong phong kham da khoa xem Xét, sira ddi, bo sung cho phu
hop./.



TRUONG CDYT THAIBINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG KHAM DA KHOA Poc 1ap — Tw do — Hanh phdc

Thai Binh, ngay 10 thdng 03 nam 2020

QUY TRINH TIEP PON KHACH HANG
TAI PHONG KHAM PA KHOA
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 21 /OP-PKPK ngay 10 thang 03 nam
2020 cua phong kham da khoa)
Khi nguoi bénh, nguoi nha nguoi bénh, khach hang (sau day goi la khach

hang) dén phong kham, thanh vién bd phan tiép don can phai thuc hién 06 budc

sau:
STT Noi dung Ghi chu
Budc | | - Gigi thiéu ban than véi khach hang: Tén, chuc vu
Buéc Il | - Pon tiép khach hang
+ Chu dong don tiép khach hang véi thai do an can
niém ng, nhiét tinh va san sang giup d& ngudi bénh.
+ Ung xtr va ndi dung muc tuy theo d6 tudi cua khach
hang
+ Tra 101 day du cac cau hoi caa khach hang véi thai do
an can quan tam va lich su
Budc 111 | - Huéng dan khach hang ding ky KCB

+ Huéng dan cac thu tuc can thiét khi vao kham bénh
va di chuyén gita cac phong chuy&n mén, dua khéch
hang vao phong kham néu khéach hang khong tu di duoc
+ Sap xép chd ngdi cho khach hang ¢ phong doi.

+ Moi khéach hang ngoi dung noi quy dinh.

Budc IV | - Huéng dan kham bénh
+ Moi khéch hang vao kham theo sé tht tu (néu co)
+ Hudng dan 16i di cac phong kham chuyén mén (néu

co)




BuécV |- Kiémtra
+ Kiém tra thudc, gidy to cua khach hang trudc khi ra

Vé

Buéc VI | - Két thic

+ Chao khach hang khi khach hang ra vé. Trong truong
hop nguoi bénh chuyén vién, can hop tac véi phong
chuyén mén nham giai quyét tha tuc nhanh nhat cho
khach hang.

* Chd y: - Uu tién bénh nhan cip ctu bénh ning ngudi gia va tré em.
gng
- Trong qué trinh 1am viéc, néu c6 tinh hubng xay ra ngoai y muén

hoac cong viéc dot xuat can bao cao lai cap trén dé giai quyét.




TRUONG CDBYT THAI BINH
PHONG KHAM DA KHOA

QUY TRINH 06 BUOC KHI TIEP PON KHACH HANG
TAI PHONG KHAM PA KHOA
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s¢: 21 /0P-PKPK ngay 10 thing 03 niam 2020
Cua phong kham da khoa)

BUOC I: GIOI THIEU BAN THAN

o

BUOC II: PON TIEP KHACH
HANG

¥

BUOC I11: HUONG DAN PANG
KY KCB

¥

BUOC IV: HUONG DAN KHAM
BENH

9

BUOC V: KIEM TRA

9

BUOC VI: KET THUC




TRUONG CDYT THAIBINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG KHAM PA KHOA Pjc 1ap — Tw do — Hanh phc

Théi Binh, ngay 10 thang 03 nam 2020

QUY TRINH LAM VIEC CUA BQ PHAN TU VAN
TAI PHONG KHAM PA KHOA
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 21 /OP-PKPK ngay 10 thang 03 niam 2020
Cua phong kham da khoa)

Thanh vién t6 tu van nhan ké hoach 1am viéc tir T6 ph6 td chiam séc, thuc
hién nhiém vu hang ngay theo lich lam viéc cua nha truong theo 05 budc sau:

STT Noi dung Ghi chu

Bugc | | - Dén vi tri 1am viéc

+ Lam viéc véi khach hang biang dién thoai ban tai
phong tiép don (d¢ xuat thay doi vi tri lam viéc néu anh
hudng den hoat dong don tiep va cap ciru)

Buéc Il | - Kiém tra thong tin

+ Trudc khi 1am viéc, kiém tra cac thong tin khach hang
trudc khi 1am viéc, néu phat hién bat thuong hoic thiéu
thong tin phai phan héi lai T6 pho ngay.

+ Kiém tra s6 ban giao, ghi chép nhiém vu hang ngay

theo mau.

Budc 111 | - Bat dau tu van
+ Thuc hién cudc goi téi khach hang theo ké hoach.

+ Thuc hién gidi thiéu ban than truéce khi trao doi véi
khach hang.

+ Trao d6i cac thong tin: Qué trinh dung thudc, dién
bién bénh

+ Tra loi day du cac cau hoi cua khach hang voi thai do
an can quan tam va lich sy

+ Hen tai kham (néu co)

Buéc IV | - Ghi chép két qua




+ Ghi chép két qua lam viéc (theo mau riéng)

+ B&o cao To phd két qua lam viéc dinh ky hoic c6 bat
thuong thi bao ngay.

Buéc V | - Két thac buoi tu van
+ Chao khach hang khi két thic

+ Két thic ngay 1am viéc, tong hop két qua theo mau,
ban giao lai cho thanh vién thuc hién ngay tiép theo.

Ghi cha: Khi thyc hién nhiém vu, néu xay ra cac van dé cua phong
chuyén mén do ca nhan phu trach, can béao céo lai t6 truong dé dieu phoi.




TRUONG CDBYT THAI BINH
PHONG KHAM DA KHOA

QUY TRINH LAM VIEC 05 BUOGC CUA BQ PHAN TU VAN
TAI PHONG KHAM PA KHOA

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 21 /OP-PKPK ngay 10 thing 03 ndm
2020 cua phong kham da khoa)

BUOC I: PEN VI TRI LAM VIEC

o

BUOC II: KIEM TRA THONG TIN

¥

BUOC I11: TU VAN

¥

BUOC IV: GHI CHEP KET QUA

9

BUOC V: KET THUC
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