1. TỔNG QUAN

1.1. Mục tiêu tài liệu

1.2. Phạm vi tài liệu


Khái quát về nghiệp vụ quản lý bệnh viện
1.3. Căn cứ thực hiện

1.3.1. Căn cứ pháp lý

1.3.2. Căn cứ vào luật

1.3.3. Căn cứ vào các nghị định

1.3.4. Căn cứ vào các chỉ thị, quyết định

1.4. Các thuật ngữ và ký hiệu

	STT
	Định nghĩa/ Từ viết tắt
	Giải thích

	1
	
[image: image1]
	Tác nhân ngoài

	2
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	Nghiệp vụ, chức năng

	3
	
	Luồng thông tin

	4
	
	Kiểm tra điều kiện

	5
	
	Kết thúc

	6
	TT
	Thông tin


2. PHÂN TÍCH HỆ THỐNG

2.1. Mô hình nghiệp vụ:


Quy trình quản lý bệnh viện được chia thành 7 nghiệp vụ chính









	Yêu cầu
	Diễn giải

	NV1: Đón tiếp
	Nghiệp vụ này thực hiện các công việc sau:

· Đón tiếp bệnh nhân vào khám bệnh
· Sửa sai thông tin đón tiếp

· Theo dõi bệnh nhân đã đón tiếp

	NV2: Khám bệnh
	· Cập nhật thông tin khám bệnh
· Chỉ định dịch vụ kỹ thuật
· Kê thuốc

· Chuyển phòng khám

· Kết thúc khám bệnh (kết luận)

	                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              NV3: Điều trị nội trú  
	· Đón tiếp bệnh nhân vào nội trú

· Cập nhật thông tin điều trị
· Chỉ định dịch vụ kỹ thuật
· Lập phiếu lĩnh thuốc, vật tư
· Lập phiếu trả thuốc, vật tư

· Chuyển khoa

· Lập phiếu dự trù

	NV4: Quản lý Dược
	· Nhập thuốc về kho
· Duyệt phiếu lĩnh thuốc
· Duyệt phiếu trả thuốc
· Xuất thuốc về kho phòng khám
· Cấp thuốc bệnh nhân khám bệnh
· Cấp thuốc về tủ thuốc khoa điều trị nội trú
· Quản lý danh mục thuốc, vật tư

	NV5: Cận lâm sàng
	· Cập nhật kết quả thực hiện dịch vụ kỹ thuật

	NV6: Quản lý viện phí
	· Thu tiền tạm ứng
· Thanh toán viện phí
· Sửa phiếu thanh toán
· Hủy phiếu thanh toán
· Chuyển đối tượng bệnh nhân
· In các báo cáo tài chính

	NV7: Quản trị hệ thống
	· Quản lý người dùng
· Quản lý danh mục
· Xem nhật ký thao tác trên bệnh nhân


Biểu đố luồng dữ liệu mức ngữ cảnh :
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2.1.1. NV1: Đón tiếp bệnh nhân
- Mục đích: Lưu thông tin bệnh nhân vào hệ thống, đảm bảo độ chính xác của các thông tin đó phục vụ cho quá trình khám bệnh của bệnh nhân và cả các lần khám bệnh sau của bệnh nhân
- Quy trình: 
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· Mô tả quy trình: 
Khi bệnh nhân vào viện, bệnh nhân đến phòng đón tiếp, tại đây bệnh nhân cung cấp các thông tin cá nhân. Phòng đón tiếp cập nhật thông tin vào hệ thống và in phiếu khám bệnh gửi bệnh nhân. Bệnh nhân nhận phiếu khám, nếu bệnh nhân thuộc đối tượng viện phí thì đến phòng viện phí nộp tiền khám rồi mới đến phòng khám, nếu bệnh nhân thuộc đối tượng BHYT thì đến thẳng phòng khám được chỉ định.
2.1.2. NV2: Khám bệnh
- Mục đích: Lưu thông tin khám bệnh, các thông tin về chi phí khám của bệnh nhân vào hệ thống, xác định việc lưu chuyển bệnh nhân đến các bộ phận khác trong bệnh viện tùy theo từng trường hợp bệnh nhân
- Quy trình: 
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· Mô tả quy trình: 

Khi bệnh nhân vào phòng khám, bác sĩ phòng khám cập nhật các thông tin khám của bệnh nhân và có thể chỉ định các dịch vụ kỹ thuật bệnh nhân cần thực hiện. Bệnh nhân là đối tượng viện phí phải đến phòng viện phí nộp tiền  phí dịch vụ đó rồi mới đến phòng thực hiện dịch vụ, bệnh nhân là đối tượng bảo hiểm đến thẳng phòng thực hiện dịch vụ. Sau khi thực hiện dịch vụ, bệnh nhân quay về phòng khám tiếp tục quá trình khám bệnh đển khi nhận được kết luận của bác sĩ phòng khám.
2.1.3. NV3: Điều trị nội trú
- Mục đích: Lưu giữ các thông tin điều trị, các thông tin chi phí của bệnh nhân trong quá trình điều trị nội trú
- Quy trình: 
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· Mô tả quy trình: 

Sau khi phòng khám chỉ định bệnh nhân vào điều trị nội trú, bệnh nhân được cấp bệnh án điều trị và đến khoa điều trị được chỉ định. Khoa điều trị nội trú tiếp nhận bệnh nhân và xác nhận bệnh nhân bắt đầu điều trị tại khoa. Hàng ngày khoa điều trị thực hiện kê thuốc cho từng bệnh nhân đang điều trị trong khoa, số lượng thuốc kê cho các bệnh nhân được tổng hợp thành phiếu lĩnh, hệ thống sẽ in phiếu lĩnh này và khoa điều trị cầm phiếu lĩnh đến khoa dược lĩnh thuốc. Nếu một bệnh nhân lĩnh thừa thuốc tức là khoa đã kê quá số lượng cấp cho bệnh nhân thì khoa  phải tiến hành kê thuốc trả lại khoa dược, số lượng thuốc trả đuợc tổng hợp thành phiếu trả, hệ thống sẽ in phiếu trả và khoa điều trị cầm phiếu trả đến khoa dược trả lại thuốc. Hàng ngày khoa cũng thực hiện kê các dịch vụ mà bệnh nhân thực hiện. 
Trong quá trình điều trị, khoa có thể chuyển bệnh nhân sang khoa khác

Trên mỗi khoa điều trị luôn có tủ thuốc dự phòng, việc cấp thuốc cho tủ thuốc này dựa vào phiếu dự trù do khoa lập ra và lĩnh trên khoa dược, hàng ngày các khoa có quyền lấy thuốc từ tủ thuốc dự phòng để cấp cho bệnh nhân nhưng phải bù vào tủ thuốc sau khi lĩnh thuốc bằng phiếu lĩnh hàng ngày.
Kết thúc quá trình điều trị, khoa xác nhận cho bệnh nhân ra viện và chuyển toàn bộ thông tin thanh toán (chi phí) của bệnh nhân đến phòng viện phí.

2.1.4. NV4: Quản lý Dược

- Mục đích: Quản lý số lượng nhập xuất tại kho thuốc trên khoa dược (kho chính) và số lượng nhập xuất tại phòng phát thuốc của phòng khám (phòng phát thuốc BHYT)
- Quy trình: 
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· Mô tả quy trình: 

Khoa dược quản lý danh mục thuốc có trong hệ thống.

Khi có đợt thuốc mới được nhập về bệnh viện, khoa dược thực hiện cập nhật đợt thuốc đó vào hệ thống.
Hàng ngày các khoa điều trị nội trú mang phiếu lĩnh của khoa mình lên lĩnh thuốc trực tiếp trên khoa dược và khoa dược sẽ xác nhận xuất thuốc cho khoa  điều trị nội trú. Khi có phiếu trả thuốc từ khoa điều trị nội trú, khoa dược phải tiến hành xác nhận nhập thuốc đó về kho. Khi khoa điều trị nội trú cần bổ xung thuốc vào tủ thuốc thì phải lập phiếu dự trù rồi đến khoa dược để khoa dược xác nhận xuất thuốc theo phiếu dự trù đó.


Tại khu vực phòng khám, khi một bệnh nhân BHYT kết thúc khám bệnh và có đơn thuốc, bệnh nhân sẽ cầm đơn thuốc đến phòng phát thuốc BHYT để được phát thuốc. Phòng phát thuốc BHYT xác nhận xuất thuốc cho bệnh nhân. Khi số lượng thuốc trong phòng phát thuốc BHYT còn ít hoặc đã hết, phòng phát thuốc BHYT có thể lập đề xuất cấp gửi lên khoa dược để được khoa dược xác nhận xuất thuốc theo đề xuất cấp đó
2.1.5. NV5: Cận lâm sàng

- Mục đích: Lưu giữ kết quả thực hiện các dịch vụ kỹ thuật

- Quy trình: 
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· Mô tả quy trình: 

Bệnh nhân từ phòng khám và điều trị nội trú được chỉ định thực hiện dịch vụ kỹ thuật sẽ đến bộ phận CLS để thực hiện, tại đây bộ phận CLS sẽ cập nhật kết quả thực hiện vào hệ thống

2.1.6. NV6: Quản lý viện phí

- Mục đích: Quản lý mọi thông tin về chi phí của bệnh nhân, kết xuất ra các báo cáo tài chính
- Quy trình: 
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- Mô tả quy trình: 

Bệnh nhân từ phòng khám khi cần thanh toán tiền thì sẽ phải đến phòng viện phí để nộp tiền, phòng viện phí sẽ xác nhận thanh toán và in các giấy tờ cần thiết đưa cho bệnh nhân như hóa đơn, phiếu thanh toán 

Bệnh nhân điều trị nội trú trước khi vào điều trị nội trú phải đến phòng viện phí nộp tiền tạm ứng, phòng viện phí xác nhận thu tạm ứng và in ra phiếu thu chuyển cho bệnh nhân. Kết thúc quá trình điều trị nội trú, bệnh nhân đến phòng viện phí, phòng viện phí xác nhận thanh toán ra viện và in các giấy tờ cần thiết chuyển cho bệnh nhân

Một phiếu thanh toán bị sai các thông tin thanh toán như số hóa đơn, số phiếu.. (không phải thông tin chi phí) thì phòng viện phí có thể tiến hành sửa các thông tin sai lệch đó trong phiếu thanh toán.

Một phiếu thanh toán bị sai lệch về thông tin chi phí thì phòng viện phí có thể hủy phiếu đó để thanh toán lại cho bệnh nhân.

Trong quá trình điều trị nội trú dài ngày, chế độ về BHYT của bệnh nhân có thể thay đổi (hết hạn thẻ, đổi thẻ), khi đó phòng viện phí thực hiện chuyển đối tượng cho bệnh nhân và bệnh nhân có 2 giai đoạn đối tượng trong cùng một đợt điều trị, 2 giai đoạn đối tượng này được thanh toán thành 2 chứng từ độc lập.
Phòng viện phí thực hiện in các báo cáo tài chính vào cuối mỗi tháng, mỗi quý, mỗi năm
2.1.7. NV7: Quản trị hệ thống

- Mục đích: Quản lý các danh mục, quản lý các tài khoản sử dụng hệ thống
- Quy trình: 
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· Mô tả quy trình: 

Để duy trì hoạt động của hệ thống, người quản trị phải cấp tài khoản sử dụng hệ thống kèm theo quyền hạn tương ứng. Người quản trị cũng phải thường xuyên bổ xung các danh mục còn thiếu phục vụ cho hoạt động của nhiều bộ phận khác trong hệ thống.
Người quản trị có thể xem nhật ký thao tác trên mỗi bệnh nhân của các tài khoản sử dụng có trong hệ thống
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NV6: Quản lý viện phí
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