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1 Muc dich

Go6p phan giam bot tinh trang qua tai trong y t€ va dap ing nhu cau kham, chiia bénh
ctia khach hang ngay cang dong, giam thicu toi da thoi gian cho doi, dé khach hang chu

dong vé thoi gian ctia minh, cling nhu néng cao chat lugng dich vu cham soc suc khoe.
2 Doi twong, pham vi ap dung

- Péi twong: Nhan vién T6 Tiép nhan Phong Ké hoach - Nghiép vu va Phong Téi chinh

- Ké toan

- Pham vi: dp dung cho phong khéam Da khoa

- Thoi gian thuc hién: toan thoi gian hoat dong ctia phong kham

- Pia dién;: tai Phong kham hoac céc dia diém khac trong chuong trinh.
3  Trach nhiém :

- Ban lanh dao Phong kham c¢6 trach nhiém trién khai - giam sat viéc thuc hién quy
trinh nay

- Trudng phong Ké hoach — Nghiép vu Phong kham c6 trach nhiém xem xét, choy

kién va trinh xin y kién Ban lanh dao Phong kham

- Trudng phong Tai chinh K¢ toan Phong kham c6 trach nhi¢m tri€n khai, ¢ van Ban

lanh dao vé mat tai chinh

- Cac phong chirc nang ¢6 trach nhiém ho tro - theo doi viée thuc hién quy trinh, tuén

thu viée cung cap thong tin, tham gia kiém tra - phén tich va dé xuat y kién

- Truéng don vi dé xuét thuc hién tong hop, bao cdo lai két qua va rat kinh nghiém,

dua ra dé xuét (néu ¢d) voi Ban 1anh dao Phong kham
- Céac don vi ¢6 lién quan nghiém tac thuc hién quy trinh nay.
4  Cac tir viét tat
- KHNV: Trudéng phong Ké hoach — Nghiép vu Phong kham
- TCKT: Phong Tai chinh — K& toan Phong kham
- TN: T Tiép nhan — Phong Ké hoach — Nghiép vu
- BLD: Ban lanh dao Phong kham
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5. Quy trinh:
5.1. Tom tdt huu do:
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{4) [ Tiép dén vi hudng dian khieh hing | [ Khaeh hang hoy, thay déi el hen (%) J

(*) Truong hop khdach hang hiiy, thay déi lich hen:

a. Khong giai quyét cic truong hop khach hang huy/ thay ddi lich hen/ dén tré ngay
trong ngay da duoc dat hen.

b. Trudng hop khach hang huy hen, khach hang phai lién h¢ qua Hotline Phong kham
(Gi0 hanh chinh) trudce budi hen it nhat 01 ngay dé duoc huéng dan hoan tién.

c. Truong hop thay ddi lich hen, khach hang lién hé qua Hotline Phong kham (Gio
hanh chinh) it nhat truéc 01 ngay dé duogc doi hen. Khach hang c6 thé thay d6i lich
hen tbi da 02 lan. Sau 02 lan thay ddi, Phong kham sé& tién hanh huy budi hen va hoan
tién cho khach hang. ‘

d. Truong hop khach hang dén tré so vdi lich hen, khach hang chi dugc tham gia budi
kham theo ding khung gio da dang ky va khong dugc cong don thém thoi gian.

e. Trudng hop Bac si/ Chuyén gia cua Phong kham huy hen/ thay dbi lich hen véi
khach hang, cac Béac si/ Chuyén gia BAT BUOC phai sap xép 01 budi hen khac cho
khach hang va co trach nhiém phai thong bao cho TN it nhat truéc 01 ngay so véi lich
hen. TN ¢6 trach nhiém phdi thong bao cho khach hang khi nhan dugc thong tin tu
phia Bac si/ Chuyén gia va théa thudn véi khach hang vé lich hen méi. Truong hop
khach hang dong y ddi lich, budi hen sé& dién ra theo thoi gian méi. Truong hop khach
hang khong dong ¥ doi lich, TN s& tiép hanh huy budi hen va hoan tién cho khach

hang.



5.2. Dién gidi luu do:

Noi dung .
Budc Ngudi phu trach M0 ta chi tiét
cong viéc
- Nhén dat lich kham qua hotline/
, zalo/ fanpage theo khung gio
Tiép nhan khach y ”
1 T6 Ti€p nhan khach chon.
hang

- Yé&u cau khéach hang chuyén

khoan phi kham dé giir lich.

Khach hang tién

hanh chuyén khoan

TCKT

- Sau khi nhan bién laj chuyén
khodn tir khach hang, tiép nhan
chuyén qua TCKT dé ddi soat

kiém tra.

Tién hanh xac nhan

thong tin lich hen

T Tiép nhan

- Lay thong tin cta khach hang
(Ho tén, nam sinh, dia chi, sO dién
thoai).

- X4c nhan 1an nira ngay, gio' va
phuong thirc kham (Truc tiép hay
Online) v&i khéach hang.

- Nhin tin Zalo/ gii email cho
Chuyén gia/ Bac si/ Chuyén vién
tam 1y vé lich kham. (Kém note

trén lich)

Tiép don va hudng

dan khach hang

T6 Tiép nhan

- Tiép don va huéng dan khach
hang da dat lich, dang ky vao
SHPT, gui khach hang s6 kham
bénh/ gidy hen tam 1y (Phu luc 1)

va bién lai chuyén khoan.
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- X4c nhan thong tin kham trén hé
théng SHPT do tiép nhan chuyén
qua kém bién lai dé khach hang

vao kham.

T6 Tiép nhan

Khach hang huy,
thay dbi lich hen

- Tién hanh huy lich hen theo yéu
cAu ctia khach hang va lam ho so
hoan tién (Phu luc 2), chuyén ho
so qua TCKT.

- Thay doi lich hen theo yéu cau
cua khach hang/ don vi.

- Sau 02 1an thay ddi lich hen thi
tién hanh huy hen va lam ho so

hoan tién.

TCKT

~ Nhan ho so hoan tién tir TN.
- Tién hanh hoan tién cho khach

hang.

6. Tai liéu chuyén mon:

Tén tai li¢u

M3 tai liéu

Quy trinh kham chira bénh tai Phong kham

7. Tai liéu tham khao:

- Quyét dinh s6 756/QD-BVLKTW ngay 14/07/2021 cua Bénh vién Lao khoa Trung

Uong vé viéc tiép nhan va xtr ly théng tin dat lich kham tai bénh vién Lo khoa Trung

Uong.
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PHU LUC 1

TRUONG DAI HQC Y KHOA  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHAM NGOC THACH Doc lap — Tu do — Hanh phiic
PHONG KHAM PA KHOA

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay... thang....nam 202..
PHIEU PANG KY LICH KHAM

Lan dén kham cua anh/chi (Vui long danh déu vao 6 phu hop dudi day):
[1 Kham lan dau
(] Téi kham
Chuyén gia do anh/chi yéu cau (Vui long dénh du vao 6 phu hop dudi day):
L] Ghi 13 tEN CRUYEN GIA:... ..o oo,

[J Khéng yéu cau cu thé

B¢ phan Tiép nhan



PHU LUC 2

TRUONG PAIHQOC Y KHOA  CQNG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
PHAM NGOQC THACH Doc 1ap — Tw do — Hanh phie
PHONG KHAM DA KHOA

Thanh phé Hé Chi Minh, ngay... thang....ndam 202..

PHIEU PE NGHI HOAN TRA TIEN PAT LICH KHAM

Kinh giri:
- Truéng Phong kham;
- Phong Tai chinh K& toan Phong kham;
- Phong K¢é hoach nghiép vu Phong kham.

Nguoi dé nghi:

Thudc: Phong Ké hoach - Nghiép vu.

Ly do: Hoan tra tién dat lich kham cho khach hang.
Théng tin chi tiét:

Ngay | Gio Ma giao | Tén S6tién |Lydo |S6tai |Ngan | Chu tai
giao giao dich khéch huy khoan | hang khoan
dich dich hang

TRUONG PHONG KHAM TRUONG PHONG TRUONG PHONG NGUOI PE XUAT

TCKT PK KHNV PK
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