Phần II

NỘI DUNG THỦ TỤC GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC 

I. LĨNH VỰC KHÁM, CHỮA BỆNH 

1. Thủ tục khám chữa bệnh bằng bảo hiểm y tế

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Đối với người đi khám chữa bệnh

- Xuất trình thẻ bảo hiểm y tế có ảnh, trường hợp thẻ bảo hiểm y tế không có ảnh thì phải xuất trình thẻ bảo hiểm y tế cùng với một loại giấy tờ có ảnh hợp lệ do cơ quan có thẩm quyền cấp như chứng minh thư nhân dân, hộ chiếu, bằng lái xe, thẻ đảng viên… Trường hợp phải điều trị ngay sau khi sinh mà chưa có giấy chứng sinh thì Giám đốc Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương và cha (mẹ) hoặc người giám hộ của trẻ ký xác nhận vào hồ sơ bệnh án để thanh toán với cơ quan bảo hiểm xã hội.
- Ngoài ra, tuỳ từng trường hợp còn phải xuất trình thêm một số giấy tờ khác (như trong thành phần hồ sơ).

- Trong trường hợp cấp cứu: Trước khi ra viện người bệnh phải xuất trình thẻ BHYT để được hưởng theo chế độ khám chữa bệnh bảo hiểm y tế ngay tại Bênh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương.

Bước 2: Đối với Bênh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương. Kiểm tra tính hợp lệ của các giấy tờ trên khi người bệnh xuất trình, trường hợp đủ điều kiện thì giải quyết cho người bệnh hưởng chế độ bảo hiểm y tế ngay tại Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương.  

Bước 3: Người bệnh nộp lệ phí và nhận kết quả.

* Thời gian, địa điểm thực hiện thủ tục:

- Thời gian: 24/24 giờ trong ngày

- Địa điểm: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương, địa chỉ số ..........
b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 

c) Thành phần số lượng hồ sơ:

* Thành phần hồ sơ

- Thẻ bảo hiểm y tế còn giá trị sử dụng (bản chính), trường hợp thẻ bảo hiểm y tế không có ảnh thì phải xuất trình thẻ bảo hiểm y tế cùng với một loại giấy tờ có ảnh hợp lệ do cơ quan có thẩm quyền cấp như chứng minh thư nhân dân, hộ chiếu, bằng lái xe, thẻ đảng viên… Đối với trẻ em dưới 6 tuổi khi đến Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương chỉ phải xuất trình thẻ bảo hiểm y tế, nếu chưa có thẻ bảo hiểm y tế thì xuất trình giấy khai sinh hoặc giấy chứng sinh; trường hợp phải điều trị ngay sau khi sinh mà chưa có giấy chứng sinh thì Giám đốc Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương và cha (mẹ) hoặc người giám hộ của trẻ ký xác nhận vào hồ sơ bệnh án để thanh toán với cơ quan bảo hiểm xã hội.

 - Ngoài ra, tuỳ theo từng trường hợp sau đây hồ sơ phải thêm một số giấy tờ sau:

+ Đối với trường hợp được chuyển tuyến chuyên môn kỹ thuật theo quy định của Bộ Y tế: Hồ sơ chuyển viện theo quy định của Bộ Y tế.

+ Trường hợp đến khám lại theo yêu cầu của Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương bảo hiểm y tế tuyến trên không qua nơi đăng ký khám chữa bệnh ban đầu: giấy hẹn khám lại của Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương (bản chính).

+ Trường hợp khám chữa bệnh (không phải trong tình trạng cấp cứu) khi đi công tác, học tập, làm việc lưu động hoặc đến tạm trú tại địa phương khác: giấy công tác hoặc giấy đăng ký tạm trú.

* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

d) Thời hạn giải quyết: Giải quyết ngay 

đ) Đối tượng thực hiện: Cá nhân 

e) Cơ quan thực hiện: 
- Cơ quan, người có thẩm quyền quyết định: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương
- Cơ quan, người có thẩm quyền được ủy quyền quyết định: Không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương
- Cơ quan phối hợp: BHXH tỉnh 

g) Kết quả thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Được hưởng chế độ KCB BHYT ngay tại Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 

h) Phí, lệ phí: Không quy định 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Sổ khám chữa bệnh

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện: Không 

l) Cơ sở pháp lý:
- Luật BHYT số 25/2008/QH12 ngày 14/11/2008.

- Nghị định số 62/2009/NĐ-CP ngày 27/7/2009 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật bảo hiểm y tế.

- Thông tư liên tịch số 09/2009/TTLT-BYT-BTC ngày 14/8/2009 của lên Bộ Y tế - Tài chính.

- Thông tư liên tịch số 10/2009/TTLT-BYT-BTC ngày 14/8/2009 của Bộ Y tế Hướng dẫn đăng ký khám bệnh, chữa bệnh ban đầu và chuyển tuyến khám bệnh, chữa bệnh bảo hiểm y tế.

- Quyết định số 82/QĐ-BHXH ngày 20/01/2010 của Tổng Giám đốc Bảo hiểm xã hội Việt Nam về việc Quy định về tổ chức thực hiện hợp đồng khám chữa bệnh, giám định, chi trả chi phí khám chữa bệnh, quản lý và sử dụng quỹ bảo hiểm y tế.
2. Thủ tục Khám bệnh

a) Trình tự thực hiện

Bước 1: Người bệnh đăng ký khám bệnh tại khu đón tiếp.

Bước 2: Khám lâm sàng tại các phòng khám 

Cán bộ đón tiếp hướng dẫn thủ tục khám (nộp tiền khám bệnh tại quầy thu của Bệnh viện theo quy định), phát số khám bệnh và hướng dẫn bệnh nhân vào phòng khám theo quy định.

Khám lâm sàng, chỉ định các dịch vụ cận lâm sàng và nộp tiền các chỉ định cận lâm sàng nếu có

Bước 3: Kê đơn, nhập viện (Sau khi có kết quả cận lâm sàng).

Bước 4: Người bệnh nộp lệ phí và nhận kết quả.

* Thời gian, địa điểm thực hiện thủ tục:

- Thời gian: 24/24 giờ trong ngày

- Địa điểm: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương ................
b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 

c) Thành phần số lượng hồ sơ: 

- Phiếu khám bệnh

- Sổ khám bệnh.

d) Thời hạn giải quyết: Giải quyết ngay

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Người bệnh

e) Cơ quan thực hiện giải quyết công việc: 

- Cơ quan, người có thẩm quyền quyết định: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương
- Cơ quan, người có thẩm quyền được ủy quyền quyết định: Không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương
- Cơ quan phối hợp: Không quy định 

g) Kết quả thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Người bệnh được khám, điều trị, trả kết quả khám bệnh.

h) Lệ phí, phí: Theo quy định của UBND tỉnh

i) Tên mẫu đơn, tờ khai: Sổ khám bệnh

k) Yêu cầu, điều kiện: Không quy định

l) Căn cứ pháp lý: 

- Luật Khám chữa bệnh;

- Quyết định số 1895/1997/QĐ- BYT ngày 09/9/1997 của Bộ Y tế về việc ban hành Quy chế bệnh viện;

- Quyết định số 1313/QĐ-BYT ngày 24/02/2013 của Bộ Y tế ban hành hướng dẫn quy trình khám bệnh tại Khoa Khám bệnh của Bệnh viện;

- Quyết định số 17/2012/QĐ-UBND ngày 20/8/2012 của UBND tỉnh về việc ban hành giá dịch vụ khám, chữa bệnh tại các cơ sở y tế công lập trên địa bàn tỉnh Hải Dương;
- Quyết định số 17/2013/QĐ-UBND ngày 07/8/2013 của UBND tỉnh Hải Dương về quy định tạm thời giá một số dịch vụ kỹ thuật y tế tại các cơ sở y tế công lập trên địa bàn tỉnh Hải Dương.

- Quyết định số 421/QĐ-UBND ngày 06/02/2015 của UBND tỉnh Hải Dương về việc quy định giá một số dịch vụ kỹ thuật y tế tại các cơ sở y tế công lập trên địa bàn tỉnh Hải Dương.
3. Thủ tục Đăng ký nhập viện

a) Trình tự thực hiện:

Buớc 1: Nguời bệnh sau khi được khám và làm các xét nghiệm cận lâm sàng ở phòng khám có chỉ định nhập viện thì BS phòng khám làm hồ sơ bệnh án cho người bệnh vào điều trị nội trú.

Buớc 2: Điều dưỡng tiếp đón người bệnh: Thông báo cho khoa nhận người bệnh để  khoa chuẩn bị điều kiện phục vụ. Và vào số bệnh án vào viện.

Bứoc 3: Bộ phận tiếp đón đưa người bệnh vào khoa điều trị (nếu  người bệnh nặng thì đưa bằng cáng hoặc xe đẩy), giao hồ sơ bệnh án cho điều dưỡng khoa, có ký nhận vào sổ chuyển người bệnh.

Bước 4: Người bệnh nộp tạm ứng phí, lệ phí điều trị

* Thời gian, địa điểm thực hiện thủ tục:

- Thời gian: 24/24 giờ trong ngày

- Địa điểm: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương – Khoa Khám bệnh cấp cứu.
b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 

c) Thành phần số lượng hồ sơ: 

- Vỏ hồ sơ bệnh án, phim chụp, các kết quả xét nghiệm...;

- Sổ khám bệnh;

- Giấy nhập viện;

- Phiếu tạm ứng tiền;

- Thẻ bảo hiểm y tế (nếu có).

d) Thời hạn giải quyết: Không quy định cụ thể

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Cá nhân

e) Cơ quan thực hiện giải quyết công việc: 

- Cơ quan, người có thẩm quyền quyết định: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương
- Cơ quan, người có thẩm quyền được ủy quyền quyết định: Không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương
- Cơ quan phối hợp: Không quy định 

g) Kết quả thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Người bệnh nhập viện và được khám, điều trị bệnh 

h) Lệ phí, phí: Theo quy định của UBND tỉnh

i) Tên mẫu đơn, tờ khai: Sổ khám bệnh; giấy nhập viện.

k) Yêu cầu, điều kiện: Không quy định

l) Căn cứ pháp lý: 

- Luật Khám chữa bệnh;

- Quyết định số 1895/1997/QĐ- BYT ngày 09/9/1997 của Bộ Y tế về việc ban hành Quy chế bệnh viện;

- Quyết định số 1313/QĐ-BYT ngày 24/02/2013 của Bộ Y tế ban hành hướng dẫn quy trình khám bệnh tại Khoa Khám bệnh của Bệnh viện;

- Quyết định số 17/2012/QĐ-UBND ngày 20/8/2012 của UBND tỉnh về việc ban hành giá dịch vụ khám, chữa bệnh tại các cơ sở y tế công lập trên địa bàn tỉnh Hải Dương;

- Quyết định số 17/2013/QĐ-UBND ngày 07/8/2013 của UBND tỉnh Hải Dương về quy định tạm thời giá một số dịch vụ kỹ thuật y tế tại các cơ sở y tế công lập trên địa bàn tỉnh Hải Dương.

- Quyết định số 421/QĐ-UBND ngày 06/02/2015 của UBND tỉnh Hải Dương về việc quy định giá một số dịch vụ kỹ thuật y tế tại các cơ sở y tế công lập trên địa bàn tỉnh Hải Dương.
4. Thủ tục Ra viện

a) Trình tự thực hiện:

Buớc 1: Người bệnh có chỉ định xuất viện: Điều dưỡng hành chính khoa có trách nhiệm hoàn tất thủ tục hành chính và chuyển hồ sơ bệnh án về phòng kế toán làm thủ tục thanh toán theo quy định. Và chuyển Lãnh đạo bệnh viện ký giấy ra viện cho người bệnh. 
Buớc 2: Phòng Kế toán căn cứ vào bảng tổng hợp chi phí ra viện, nhân viên thu phí đối chiếu họ tên, số tiền người bệnh đã điều trị và tiền đóng tạm ứng (thừa thiếu) để hoàn trả hoặc thu thêm của người bệnh.

Buớc 3: Người bệnh có trách nhiệm đến phòng kế toán thanh toán viện phí.

Buớc 4: Khi người bệnh hoàn thành thủ tục viện phí: quay trở lại khoa điều trị, điều dưỡng hành chính sẽ trả thẻ bảo hiểm y tế, giấy ra viện và các giấy tờ khác (ví dụ giấy chứng sinh…).

Buớc 5: Người bệnh ra về được cấp đơn thuốc điều trị và tư vấn của bác sĩ.

* Thời gian, địa điểm thực hiện thủ tục:

- Thời gian: Giờ hành chính trong ngày.

- Địa điểm: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Hồ sơ bệnh án (do khoa điều trị chuyển, quản lý);

+ Giấy tờ chứng minh đã thành toán viện phí;

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: Không quy định cụ thể.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Cá nhân

e) Cơ quan thực hiện giải quyết công việc: 

- Cơ quan, người có thẩm quyền quyết định: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương
- Cơ quan, người có thẩm quyền được ủy quyền quyết định: Không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương
- Cơ quan phối hợp: Không quy định 

g) Kết quả thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Giấy ra viện 

h) Lệ phí, phí: Theo quy định của UBND tỉnh

i) Tên mẫu đơn, tờ khai:  Sổ khám bệnh

k) Yêu cầu, điều kiện: Không quy định

l) Căn cứ pháp lý: 

- Luật Khám chữa bệnh;

- Quyết định số 1895/1997/QĐ- BYT ngày 09/9/1997 của Bộ Y tế về việc ban hành Quy chế bệnh viện;

- Quyết định số 1313/QĐ-BYT ngày 24/02/2013 của Bộ Y tế ban hành hướng dẫn quy trình khám bệnh tại Khoa Khám bệnh của Bệnh viện;

- Quyết định số 17/2012/QĐ-UBND ngày 20/8/2012 của UBND tỉnh về việc ban hành giá dịch vụ khám, chữa bệnh tại các cơ sở y tế công lập trên địa bàn tỉnh Hải Dương;

- Quyết định số 17/2013/QĐ-UBND ngày 07/8/2013 của UBND tỉnh Hải Dương về quy định tạm thời giá một số dịch vụ kỹ thuật y tế tại các cơ sở y tế công lập trên địa bàn tỉnh Hải Dương.

- Quyết định số 421/QĐ-UBND ngày 06/02/2015 của UBND tỉnh Hải Dương về việc quy định giá một số dịch vụ kỹ thuật y tế tại các cơ sở y tế công lập trên địa bàn tỉnh Hải Dương.
5. Thủ tục Chuyển tuyến điều trị

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Điều dường viên phải liên hệ với bệnh viện mới để bố trí thời gian chuyển bệnh nhân đến. Nếu là bệnh nhân cấp cứu thì phải gọi điện thoại báo trước.

Bước 2: Báo, làm mọi thủ tục chuyển bệnh nhân và chuẩn bị phương tiện vận chuyển. Chuẩn bị giấy tờ chuyên môn như tóm tắt bệnh án và các tài liệu điều trị (X quang, xét nghiệm, v.v...). 

Bước 3: Báo cho bệnh nhân biết ngày giờ chuyển viện, giải thích rõ lý do để bệnh nhân yên tâm, đồng thời báo cho gia đình bệnh nhân biết. Bàn giao lại cho bệnh nhân đồ dùng tư trang.

- Khi chuyển điều dưỡng viên phải đi cùng với bệnh nhân và có chuẩn bị sẵn phương tiện xử trí khi đi đường.

- Khi đến nơi điều dưỡng viên phải bàn giao đầy đủ giấy tờ và phản ánh những đặc điểm về tư tưởng và sinh hoạt của bệnh nhân để cơ sở điều trị mới tiếp tục quản lý. Đưa bệnh nhân tới phòng khoa, ký nhận bàn giao xong mới về.
* Thời gian, địa điểm thực hiện thủ tục:

- Thời gian: 24/24 giờ

- Địa điểm: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Giấy chuyển viện của Bệnh viện tuyến dưới (nếu có);

+ Giấy chuyển viện của Bệnh viện có chữ ký của Lãnh đạo Bệnh viện;

+ Giấy chuyển tuyến cho người hộ tống hoặc người bệnh hoặc người đại diện hợp pháp của người bệnh.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: Không quy định cụ thể.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Cá nhân

e) Cơ quan thực hiện giải quyết công việc: 

- Cơ quan, người có thẩm quyền quyết định: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương
- Cơ quan, người có thẩm quyền được ủy quyền quyết định: Không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương
- Cơ quan phối hợp: Không quy định 

g) Kết quả thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Người bệnh được chuyển lên tuyến trên điều trị. 

h) Lệ phí, phí: Theo quy định của UBND tỉnh

i) Tên mẫu đơn, tờ khai: Giấy chuyển tuyến

k) Yêu cầu, điều kiện: Không quy định

l) Căn cứ pháp lý: 

- Luật Khám chữa bệnh;

- Quyết định số 1895/1997/QĐ- BYT ngày 09/9/1997 của Bộ Y tế về việc ban hành Quy chế bệnh viện;

- Quyết định số 1313/QĐ-BYT ngày 24/02/2013 của Bộ Y tế ban hành hướng dẫn quy trình khám bệnh tại Khoa Khám bệnh của Bệnh viện;

- Quyết định số 17/2012/QĐ-UBND ngày 20/8/2012 của UBND tỉnh về việc ban hành giá dịch vụ khám, chữa bệnh tại các cơ sở y tế công lập trên địa bàn tỉnh Hải Dương;

- Quyết định số 17/2013/QĐ-UBND ngày 07/8/2013 của UBND tỉnh Hải Dương về quy định tạm thời giá một số dịch vụ kỹ thuật y tế tại các cơ sở y tế công lập trên địa bàn tỉnh Hải Dương.

- Quyết định số 421/QĐ-UBND ngày 06/02/2015 của UBND tỉnh Hải Dương về việc quy định giá một số dịch vụ kỹ thuật y tế tại các cơ sở y tế công lập trên địa bàn tỉnh Hải Dương.
6. Thủ tục Sao y, trích sao hồ sơ bệnh án

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Tổ chức, cá nhân trực tiếp nộp giấy giới thiệu hoặc gửi công văn đề nghị đến Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương;

Bước 2: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương tiếp nhận hồ sơ đề nghị; giải quyết việc cấp bản sao, trích sao hồ sơ bệnh án cho người đề nghị. Trường hợp không cấp bản sao, trích sao, Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương sẽ thông báo bằng văn bản đến người đề nghị.

Bước 3: Người đề nghị nộp lệ phí và nhận kết quả tại Bộ phận Văn thư của Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương.
* Thời gian, địa điểm thực hiện thủ tục:

- Thời gian: Giờ hành chính

- Địa điểm: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc gửi qua đường nưu chính đến Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Văn bản đề nghị cấp bản sao, trích sao hồ sơ bệnh án (hoặc giấy giới thiệu của cơ quan, đơn vị);

+ Xuất trình giấy chứng minh nhân dân.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: Không quy định cụ thể.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Cá nhân

e) Cơ quan thực hiện giải quyết công việc: 

- Cơ quan, người có thẩm quyền quyết định: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương
- Cơ quan, người có thẩm quyền được ủy quyền quyết định: Không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương
- Cơ quan phối hợp: Không quy định 

g) Kết quả thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Bản trích sao hồ sơ.

h) Lệ phí, phí:  Theo quy định 

i) Tên mẫu đơn, tờ khai: Không quy định

k) Yêu cầu, điều kiện: 

Yêu cầu phải đúng đối tượng được mượn đọc, sao chép hồ sơ phục vụ nhiệm vụ được giao, như: Đại diện cơ quan quản lý nhà nước về y tế, trực tiếp quản lý khám, chữa bệnh, cơ quan điều tra, viện kiểm soát, tòa án, thanh tra chuyên ngành y tế, cơ quan bảo hiểm, giám định pháp y, pháp y tâm thần, luật sư.
l) Căn cứ pháp lý: 

- Luật Khám chữa bệnh;

- Quyết định số 1895/1997/QĐ- BYT ngày 09/9/1997 của Bộ Y tế về việc ban hành Quy chế bệnh viện;

- Công văn số 3959/BYT-KCB ngày 23/6/2014 của Bộ Y tế về việc sao chép bệnh án phục vụ giám định pháp y.

7. Thủ tục Cấp giấy nghỉ việc hưởng bảo hiểm xã hội

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Người bệnh người đang làm việc, có đóng bảo hiểm xã hội đến làm thủ tục khám bệnh tại Phòng khám bệnh của bệnh viện.

Bước 2: Bệnh viện tiếp nhận, khám lâm sàng, chẩn đoán sơ bộ; Bác sỹ kê đơn thuốc, chỉ định cho nghỉ, số ngày nghỉ việc hưởng bảo hiểm xã hội

Bước 3: Người bệnh nhận giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng chế độ bảo hiểm xã hội.

* Thời gian, địa điểm thực hiện thủ tục:

- Thời gian: Giờ hành chính trong ngày

- Địa điểm: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương – Khoa Khám bệnh cấp cứu.
b) Cách thức thực hiện: Người bệnh đến khám trực tiếp tại Bệnh viện 

c) Thành phần số lượng hồ sơ:

* Thành phần hồ sơ

- Sổ khám bệnh;

- Thẻ bảo hiểm y tế.

- Các giấy tờ khác có liên quan (nếu có).

* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

d) Thời hạn giải quyết: Tiếp nhận trong giờ hành chính, giải quyết ngay sau khi người bệnh có yêu cầu..

đ) Đối tượng thực hiện: Cá nhân 

e) Cơ quan thực hiện: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 

- Cơ quan, người có thẩm quyền được ủy quyền quyết định: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 
- Cơ quan phối hợp: Bảo hiểm xã hội tỉnh. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng chế độ bảo hiểm xã hội theo mẫu C65 – HD1.

h) Phí, lệ phí: Không quy định

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Sổ khám chữa bệnh; Mẫu C65 – HD1Giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng chế độ bảo hiểm xã hội theo.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện: 

Người lao động tham gia BHXH khi ốm đau được khám, chữa bệnh phải nghỉ việc có đủ hồ sơ theo quy định thì được cơ quan BHXH giải quyết chế độ trợ cấp ốm đau theo qui định của Điều lệ BHXH.

l) Cơ sở pháp lý:

- Thông tư liên tịch số 11/1999/TTLT-BYT-BHXH ngày 22/6/1999 của Bộ Y tế và Bảo hiểm xã hội Việt Nam hướng dẫn các cơ sở khám, chữa bệnh cấp giấy chứng nhận nghỉ việc cho người bệnh tham gia bảo hiểm xã hội.

- Công văn số 3789/BHXH-CSXH ngày 07/10/2014 của Bảo hiểm xã hội Việt Nam về việc mẫu, in, cấp và quản lý Giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng bảo hiểm xã hội.

	Tên cơ sở y tế
	Mẫu số C65-HD1
Số seri…………………………..

	Số: ……………/KCB
	 


 

GIẤY CHỨNG NHẬN
NGHỈ VIỆC HƯỞNG BẢO HIỂM XÃ HỘI

 
Họ và tên: ………………………………………….. ngày sinh …./ …./...................... 

Số thẻ BHYT: .................................................................................................................. 

Đơn vị làm việc:................................................................................................................ 

....................................................................................................................................... 

Lý do nghỉ việc:................................................................................................................. 

....................................................................................................................................... 

Số ngày nghỉ: .................................................................................................................. 

(Từ ngày ………………… đến hết ngày …………………….)

 

	 
	Ngày …. tháng …. năm ….
Y, bác sỹ KCB
(Ký, họ tên, đóng dấu)


8. Thủ tục Cấp lại giấy nghỉ việc hưởng bảo hiểm xã hội

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Người bệnh yêu cầu cấp lại giấy nghỉ việc hưởng bảo hiểm xã hội nộp đơn xin cấp lại (kèm theo giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng chế độ bảo hiểm xã hội đối với trường hợp có sai sót) tại Khoa Khám bệnh.

Bước 2: Khoa Khám bệnh tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ hợp lệ, Khoa Khám bệnh có trách nhiệm đối chiếu với hồ sơ lưu và cấp cho người đề nghị. Nếu hồ sơ không hợp lệ, hướng dẫn người đề nghị hoàn thiện hồ sơ theo quy định. trường hợp không cấp lại, trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

   
Bước 3: Người bệnh nhận giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng chế độ bảo hiểm xã hội.

* Thời gian, địa điểm thực hiện thủ tục:

- Thời gian: Giờ Hành chính trong ngày
- Địa điểm: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 
b) Cách thức thực hiện: Người bệnh đến khám trực tiếp tại Bệnh viện 

c) Thành phần số lượng hồ sơ:

* Thành phần hồ sơ

- Đơn đề nghị cấp lại giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng chế độ bảo hiểm xã hội;

- Bản chính Giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng chế độ bảo hiểm xã hội đối với trường hợp có sai sót nội dung đã cấp.

- Các giấy tờ khác có liên quan (nếu có).

* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

d) Thời hạn giải quyết: Tiếp nhận trong giờ hành chính, giải quyết ngay sau khi người bệnh có yêu cầu.

đ) Đối tượng thực hiện: Cá nhân 

e) Cơ quan thực hiện: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 

- Cơ quan, người có thẩm quyền được ủy quyền quyết định: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 
- Cơ quan phối hợp: Bảo hiểm xã hội tỉnh. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

Giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng chế độ bảo hiểm xã hội theo mẫu C65 – HD1.

h) Phí, lệ phí: Không quy định

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Mẫu C65 – HD1: Giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng chế độ bảo hiểm xã hội.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện: Không quy định

l) Cơ sở pháp lý:

- Thông tư liên tịch số 11/1999/TTLT-BYT-BHXH ngày 22/6/1999 của Bộ Y tế và Bảo hiểm xã hội Việt Nam hướng dẫn các cơ sở khám, chữa bệnh cấp giấy chứng nhận nghỉ việc cho người bệnh tham gia bảo hiểm xã hội.

- Công văn số 3789/BHXH-CSXH ngày 07/10/2014 của Bảo hiểm xã hội Việt Nam về việc mẫu, in, cấp và quản lý Giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng bảo hiểm xã hội.

	Tên cơ sở y tế
	Mẫu số C65-HD1
Số seri…………………………..

	Số: ……………/KCB
	 


 

GIẤY CHỨNG NHẬN
NGHỈ VIỆC HƯỞNG BẢO HIỂM XÃ HỘI

 
Họ và tên: ………………………………………….. ngày sinh …./ …./...................... 

Số thẻ BHYT: .................................................................................................................. 

Đơn vị làm việc:................................................................................................................ 

....................................................................................................................................... 

Lý do nghỉ việc:................................................................................................................. 

....................................................................................................................................... 

Số ngày nghỉ: .................................................................................................................. 

(Từ ngày ………………… đến hết ngày …………………….)

 

	 
	Ngày …. tháng …. năm ….
Y, bác sỹ KCB
(Ký, họ tên, đóng dấu)


9. Thủ tục Chẩn đoán hình ảnh

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Người bệnh có yêu cầu chụp chẩn đoán hình ảnh đến Khoa Khám bệnh nộp hồ sơ đề nghị theo quy định.

Bước 2: Tiếp nhận yêu cầu của người bệnh, Khoa Khám bệnh làm các thủ tục để chuyển người bệnh đến các Khoa chẩn đoán hình ảnh theo yêu cầu. 

Bước 3: Người bệnh nộp lệ phí và nhận kết quả chẩn đoán hình ảnh tại Khoa Khám bệnh.

* Thời gian, địa điểm thực hiện thủ tục:

- Thời gian: Giờ hành chính trong ngày

- Địa điểm: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương .

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Sổ khám bệnh;

+ Bảo hiểm y tế (nếu có);

+ Phiếu thu tiền (nếu có);

+ Các loại giấy tờ có liên quan như: Phiếu siêu âm, phiếu chụp XQ, phiếu điện tim, phiếu điện não, phiếu nội soi dạ dày, phiếu soi đại trực tràng, bàng quang ...

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: Không quy định.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Cá nhân

e) Cơ quan thực hiện giải quyết công việc: 

- Cơ quan, người có thẩm quyền quyết định: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 

- Cơ quan, người có thẩm quyền được ủy quyền quyết định: Không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 
- Cơ quan phối hợp: Không quy định 

g) Kết quả thực hiện thủ tục giải quyết công việc: 

Người bệnh được khám bệnh và thực hiện các xét nghiệm lâm sàng và nhận kết luận bệnh.

h) Lệ phí, phí: 

Theo quy định tại quyết định số 17/2012/QĐ-UBND và quyết định số 17/2013/QĐ-UBND của UBND tỉnh Hải Dương về quy định tạm thời giá một số dịch vụ kỹ thuật y tế tại các cơ sở y tế công lập trên địa bàn tỉnh Hải Dương.

i) Tên mẫu đơn, tờ khai: Các mẫu phiếu do Bệnh viện cấp cho người bệnh.

k) Yêu cầu, điều kiện: Không quy định

l) Căn cứ pháp lý: 

- Luật Khám chữa bệnh;

- Thông tư số 01/2013/TT-BYT ngày 11/01/2013 của Bộ Y tế về việc hướng dẫn thực hiện quản lý chất lượng xét nghiệm tại cơ sở khám, chữa bệnh.

- Quyết định số 1895/1997/QĐ- BYT ngày 09/9/1997 của Bộ Y tế về việc ban hành Quy chế bệnh viện;

- Quyết định số 1313/QĐ-BYT ngày 24/02/2013 của Bộ Y tế ban hành hướng dẫn quy trình khám bệnh tại Khoa Khám bệnh của Bệnh viện;

- Quyết định số 17/2012/QĐ-UBND ngày 20/8/2012 của UBND tỉnh về việc ban hành giá dịch vụ khám, chữa bệnh tại các cơ sở y tế công lập trên địa bàn tỉnh Hải Dương;

- Quyết định số 17/2013/QĐ-UBND ngày 07/8/2013 của UBND tỉnh Hải Dương về quy định tạm thời giá một số dịch vụ kỹ thuật y tế tại các cơ sở y tế công lập trên địa bàn tỉnh Hải Dương.

- Quyết định số 421/QĐ-UBND ngày 06/02/2015 của UBND tỉnh Hải Dương về việc quy định giá một số dịch vụ kỹ thuật y tế tại các cơ sở y tế công lập trên địa bàn tỉnh Hải Dương.
10. Thủ tục Điều trị Laser – Thẩm mỹ

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Người bệnh có yêu cầu điều trị laser – thẩm mỹ đến Khoa Khám bệnh nộp hồ sơ đề nghị theo quy định.

Bước 2: Tiếp nhận yêu cầu của người bệnh, cán bộ đón tiếp hướng dẫn thủ tục khám, điều trị bệnh, phát số khám bệnh và đưa bênh nhân vào Phòng Laser – Thẩm mỹ để điều trị theo quy định.

Bước 3: Người bệnh nộp lệ phí và nhận kết quả xét nghiệm cận lâm sàng tại Khoa Khám bệnh.

* Thời gian, địa điểm thực hiện thủ tục:

- Thời gian:  Giờ hành chính trong ngày

- Địa điểm: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương .

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Sổ khám bệnh;

+ Bảo hiểm y tế (nếu có);

+ Phiếu thu tiền viện phí (nếu có);

+ Các loại mẫu giấy tờ có liên quan (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: Thực hiện ngay sau khi tiếp nhận người bệnh.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Cá nhân

e) Cơ quan thực hiện giải quyết công việc: 

- Cơ quan, người có thẩm quyền quyết định: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 

- Cơ quan, người có thẩm quyền được ủy quyền quyết định: Không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 
- Cơ quan phối hợp: Không quy định.

g) Kết quả thực hiện thủ tục giải quyết công việc: 

Người bệnh được khám bệnh, điều trị Laser – Thẩm mỹ
h) Lệ phí, phí: 

Theo quy định tại quyết định số 17/2012/QĐ-UBND và quyết định số 17/2013/QĐ-UBND của UBND tỉnh Hải Dương về quy định tạm thời giá một số dịch vụ kỹ thuật y tế tại các cơ sở y tế công lập trên địa bàn tỉnh Hải Dương.

i) Tên mẫu đơn, tờ khai: Sổ khám bệnh

k) Yêu cầu, điều kiện: Không quy định.

l) Căn cứ pháp lý: 

- Luật Khám chữa bệnh;

- Thông tư số 01/2013/TT-BYT ngày 11/01/2013 của Bộ Y tế về việc hướng dẫn thực hiện quản lý chất lượng xét nghiệm tại cơ sở khám, chữa bệnh.

- Quyết định số 1895/1997/QĐ- BYT ngày 09/9/1997 của Bộ Y tế về việc ban hành Quy chế bệnh viện;

- Quyết định số 1313/QĐ-BYT ngày 24/02/2013 của Bộ Y tế ban hành hướng dẫn quy trình khám bệnh tại Khoa Khám bệnh của Bệnh viện;

- Quyết định số 17/2012/QĐ-UBND ngày 20/8/2012 của UBND tỉnh về việc ban hành giá dịch vụ khám, chữa bệnh tại các cơ sở y tế công lập trên địa bàn tỉnh Hải Dương;

- Quyết định số 17/2013/QĐ-UBND ngày 07/8/2013 của UBND tỉnh Hải Dương về quy định tạm thời giá một số dịch vụ kỹ thuật y tế tại các cơ sở y tế công lập trên địa bàn tỉnh Hải Dương.

- Quyết định số 421/QĐ-UBND ngày 06/02/2015 của UBND tỉnh Hải Dương về việc quy định giá một số dịch vụ kỹ thuật y tế tại các cơ sở y tế công lập trên địa bàn tỉnh Hải Dương.
11. Thủ tục Thực hiện các xét nghiệm cận lâm sàng

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Người bệnh có yêu cầu làm các xét nghiệm cận lâm sàng đến Khoa Khám bệnh nộp hồ sơ đề nghị theo quy định.

Bước 2: Tiếp nhận yêu cầu của người bệnh, Khoa Khám bệnh làm mọi thủ tục chuyển người bệnh đến các khoa theo yêu cầu. 

Bước 3: Người bệnh nộp lệ phí và nhận kết quả xét nghiệm cận lâm sàng tại Khoa Khám bệnh.

* Thời gian, địa điểm thực hiện thủ tục:

- Thời gian: giờ hành chính trong ngày

- Địa điểm: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương .

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Sổ khám bệnh;

+ Bảo hiểm y tế (nếu có);

+ Phiếu thu tiền (nếu có);

+ Các loại mẫu giấy tờ có liên quan như: Phiếu xét nghiệm sinh hoá, phiếu xét nghiệm nước tiểu...

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: Không quy định cụ thể.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Cá nhân

e) Cơ quan thực hiện giải quyết công việc: 

- Cơ quan, người có thẩm quyền quyết định: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 

- Cơ quan, người có thẩm quyền được ủy quyền quyết định: Không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 
- Cơ quan phối hợp: Không quy định 

g) Kết quả thực hiện thủ tục giải quyết công việc: 

Người bệnh được khám bệnh và thực hiện các xét nghiệm lâm sàng và nhận kết luận bệnh.

h) Lệ phí, phí: Không quy định

Theo quy định tại quyết định số 17/2012/QĐ-UBND và quyết định số 17/2013/QĐ-UBND của UBND tỉnh Hải Dương về quy định tạm thời giá một số dịch vụ kỹ thuật y tế tại các cơ sở y tế công lập trên địa bàn tỉnh Hải Dương.

i) Tên mẫu đơn, tờ khai: Các mẫu phiếu do Bệnh viện cấp cho người bệnh.

k) Yêu cầu, điều kiện: Không quy định

l) Căn cứ pháp lý: 

- Luật Khám chữa bệnh;

- Thông tư số 01/2013/TT-BYT ngày 11/01/2013 của Bộ Y tế về việc hướng dẫn thực hiện quản lý chất lượng xét nghiệm tại cơ sở khám, chữa bệnh.

- Quyết định số 1895/1997/QĐ- BYT ngày 09/9/1997 của Bộ Y tế về việc ban hành Quy chế bệnh viện;

- Quyết định số 1313/QĐ-BYT ngày 24/02/2013 của Bộ Y tế ban hành hướng dẫn quy trình khám bệnh tại Khoa Khám bệnh của Bệnh viện;

- Quyết định số 17/2012/QĐ-UBND ngày 20/8/2012 của UBND tỉnh về việc ban hành giá dịch vụ khám, chữa bệnh tại các cơ sở y tế công lập trên địa bàn tỉnh Hải Dương;

- Quyết định số 17/2013/QĐ-UBND ngày 07/8/2013 của UBND tỉnh Hải Dương về quy định tạm thời giá một số dịch vụ kỹ thuật y tế tại các cơ sở y tế công lập trên địa bàn tỉnh Hải Dương.

- Quyết định số 421/QĐ-UBND ngày 06/02/2015 của UBND tỉnh Hải Dương về việc quy định giá một số dịch vụ kỹ thuật y tế tại các cơ sở y tế công lập trên địa bàn tỉnh Hải Dương.
12. Thủ tục Thanh toán viện phí ra viện

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Bệnh nhân (người nhà bệnh nhân) làm thủ tục thanh toán viện phí sau khi có chỉ định ra viện.

Bước 2: Bệnh nhân hoặc đại diện hợp pháp của bệnh nhân nộp tiền viện phí tại phòng thu viện phí. Nhân viên phòng tài chính viết phiếu thu, giao cho bệnh nhân liên 2 Phiếu thu.

Bước 3: Khi thanh toán bệnh nhân hoặc người nhà bệnh nhân ký đầy đủ các chữ ký vào bảng kê thanh toán.
Bước 4: Cán bộ y tế cùng bệnh nhân hoặc người nhà bệnh nhân ra phòng thanh toán viện phí trước một ngày.
Buớc 5: Khi người bệnh hoàn thành thủ tục viện phí, quay trở lại khoa điều trị, điều dưỡng hành chính sẽ trả thẻ bảo hiểm y tế, giấy ra viện và các giấy tờ khác có liên quan.
* Thời gian, địa điểm thực hiện thủ tục:

- Thời gian: Giờ hành chính trong ngày

- Địa điểm: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:
+ Phiếu tạm thu (liên 2).
+ Thẻ bảo hiểm y tế (nếu có).

+ Các giấy tờ khác có liên quan.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: Trong giờ làm việc hành chính.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Cá nhân là người đại diện hợp pháp của bệnh nhân, người bệnh hoặc người nhà bệnh nhân.
e) Cơ quan thực hiện giải quyết công việc: 

- Cơ quan, người có thẩm quyền quyết định: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương
- Cơ quan, người có thẩm quyền được ủy quyền quyết định: Không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương
- Cơ quan phối hợp: Bảo hiểm xã hội (nếu có thẻ bảo hiểm y tế). 

g) Kết quả thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Giấy ra viện 

h) Lệ phí, phí: Theo quy định của UBND tỉnh

i) Tên mẫu đơn, tờ khai: Mẫu phiếu thu
k) Yêu cầu, điều kiện: Không quy định

l) Căn cứ pháp lý: 

- Luật Khám chữa bệnh;

- Quyết định số 1895/1997/QĐ- BYT ngày 09/9/1997 của Bộ Y tế về việc ban hành Quy chế bệnh viện;

- Quyết định số 1313/QĐ-BYT ngày 24/02/2013 của Bộ Y tế ban hành hướng dẫn quy trình khám bệnh tại Khoa Khám bệnh của Bệnh viện;

- Quyết định số 17/2012/QĐ-UBND ngày 20/8/2012 của UBND tỉnh về việc ban hành giá dịch vụ khám, chữa bệnh tại các cơ sở y tế công lập trên địa bàn tỉnh Hải Dương;

- Quyết định số 17/2013/QĐ-UBND ngày 07/8/2013 của UBND tỉnh Hải Dương về quy định tạm thời giá một số dịch vụ kỹ thuật y tế tại các cơ sở y tế công lập trên địa bàn tỉnh Hải Dương.

- Quyết định số 421/QĐ-UBND ngày 06/02/2015 của UBND tỉnh Hải Dương về việc quy định giá một số dịch vụ kỹ thuật y tế tại các cơ sở y tế công lập trên địa bàn tỉnh Hải Dương.
13. Thủ tục Cấp lại giấy ra viện

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1. Người bệnh, người đại điện hợp pháp của người bệnh có yêu cầu cấp lại giấy ra viện trực tiếp nộp hoặc gửi đơn cấp lại giấy ra viện qua đường bưu điện đến Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh.

Bước 2. Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ, đơn đề nghị cấp lại giấy ra viện; kiểm tra đối chiếu hồ sơ bệnh án của người bệnh có lưu tại Bệnh viện. Nếu hồ sơ phù hợp, đúng quy định thì Phòng Kế hoạch tổng hợp giải quyết, cấp lại giấy ra viện cho người bệnh. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, không cấp lại giấy ra viện thì phải có văn bản trả lời nêu rõ lý do không cấp.

Bước 3. Người bệnh hoặc người đại điện hợp pháp của người bệnh nhận kết quả tại Bệnh viện.
* Thời gian, địa điểm thực hiện thủ tục:

- Thời gian: Giờ hành chính trong ngày

- Địa điểm: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị cấp lại giấy ra viện;

+ Giấy tờ chứng minh là người bệnh đã khám, điều trị tại Bệnh viện (nếu có).
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Cá nhân

e) Cơ quan thực hiện giải quyết công việc: 

- Cơ quan, người có thẩm quyền quyết định: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương
- Cơ quan, người có thẩm quyền được ủy quyền quyết định: Không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương
- Cơ quan phối hợp: Không quy định 

g) Kết quả thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Giấy ra viện (cấp lại)
h) Lệ phí, phí: Không quy định
i) Tên mẫu đơn, tờ khai:  Không quy định
k) Yêu cầu, điều kiện: Không quy định

l) Căn cứ pháp lý: 

- Luật Khám chữa bệnh;

- Quyết định số 1895/1997/QĐ- BYT ngày 09/9/1997 của Bộ Y tế về việc ban hành Quy chế bệnh viện;
- Quyết định số 1313/QĐ-BYT ngày 24/02/2013 của Bộ Y tế ban hành hướng dẫn quy trình khám bệnh tại Khoa Khám bệnh của Bệnh viện.

II. LĨNH VỰC KHIẾU NẠI TỐ CÁO

1. Thủ tục Giải quyết khiếu nại lần đầu tại Bệnh viện 

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Tiếp nhận đơn khiếu nại

 Nếu khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết của thủ trưởng các cơ quan chuyên môn thuộc Sở, hoặc tương đương theo quy định tại Điều 19 Luật khiếu nại, người khiếu nại phải gửi đơn và các tài liệu liên quan (nếu có) cho cơ quan có thẩm quyền. 

Bước 2: Thụ lý giải quyết khiếu nại 
Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của mình, cơ quan có thẩm quyền thụ lý giải quyết và thông báo về việc thụ lý giải quyết; trường hợp không thụ lý để giải quyết thì nêu rõ lý do.

Bước 3: Xác minh nội dung khiếu nại

Trong thời hạn giải quyết khiếu nại lần đầu theo quy định tại Điều 28 Luật khiếu nại, cơ quan có thẩm quyền có trách nhiệm:

+ Kiểm tra lại quyết định hành chính, hành vi hành chính của mình, của người có trách nhiệm do mình quản lý trực tiếp, nếu khiếu nại đúng thì ra quyết định giải quyết khiếu nại ngay.

+ Trường hợp chưa có cơ sở kết luận nội dung khiếu nại thì tự mình tiến hành xác minh, kết luận nội dung khiếu nại hoặc giao cơ quan thanh tra nhà nước hoặc cơ quan, tổ chức, cá nhân có trách nhiệm xác minh nội dung khiếu nại, kiến nghị giải quyết khiếu nại.

Việc xác minh nội dung khiếu nại được thực hiện theo quy định tại Điều 29 Luật khiếu nại, Mục 2, chương II của Thông tư số  07/2013/TT-TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2013 của Thanh tra Chính phủ quy định quy trình giải quyết khiếu nại hành chính.

Bước 4: Tổ chức đối thoại 
Đại diện cơ quan giải quyết trực tiếp gặp gỡ, đối thoại với người khiếu nại, người bị khiếu nại, người có quyền, nghĩa vụ liên quan, cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan để làm rõ nội dung khiếu nại, yêu cầu của người khiếu nại và hướng giải quyết khiếu nại, thông báo bằng văn bản với người khiếu nại, người bị khiếu nại, người có quyền và nghĩa vụ liên quan, cơ quan, tổ chức có liên quan biết thời gian, địa điểm, nội dung việc gặp gỡ, đối thoại.

Khi đối thoại, đại diện cơ quan có thẩm quyền nêu rõ nội dung cần đối thoại; kết quả xác minh nội dung khiếu nại; người tham gia đối thoại có quyền phát biểu ý kiến, đưa ra những bằng chứng liên quan đến vụ việc khiếu nại và yêu cầu của mình.

Việc đối thoại được lập thành biên bản; biên bản ghi rõ ý kiến của những người tham gia; kết quả đối thoại, có chữ ký hoặc điểm chỉ của người tham gia; trường hợp người tham gia đối thoại không ký, điểm chỉ xác nhận thì phải ghi rõ lý do, biên bản này được lưu vào hồ sơ vụ việc khiếu nại. Kết quả đối thoại là một trong các căn cứ để giải quyết khiếu nại.

 Bước 5:  Ra quyết định giải quyết khiếu nại.

Giám đốc Bệnh viện ra quyết định giải quyết khiếu nại bằng văn bản và trong thời hạn 3 ngày làm việc và gửi quyết định giải quyết khiếu nại cho người khiếu nại, người bị khiếu nại, người có quyền, nghĩa vụ liên quan, cơ quan quản lý cấp trên.

* Thời gian, địa điểm thực hiện thủ tục:

- Thời gian: 15 ngày làm việc

- Địa điểm: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương . .

b) Cách thức thực hiện: Gửi hồ sơ trực tiếp hoặc qua đường bưu điện

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn khiếu nại hoặc bản ghi lời khiếu nại;

+ Tài liệu, chứng cứ do các bên cung cấp;

+ Biên bản kiểm tra, xác minh, kết luận, kết quả giám định (nếu có);

+ Biên bản tổ chức đối thoại (nếu có);

+ Quyết định giải quyết khiếu nại;

+ Các tài liệu khác có liên quan.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: Theo Điều 28 Luật khiếu nại:

Thời hạn giải quyết khiếu nại lần đầu không quá 30 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết có thể kéo dài hơn nhưng không quá 45 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết. Ở vùng sâu, vùng xa đi lại khó khăn, thì thời hạn giải quyết khiếu nại lần đầu không quá 45 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết có thể kéo dài hơn nhưng không quá 60 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Cá nhân, tổ chức

e) Cơ quan thực hiện giải quyết công việc: 

- Cơ quan, người có thẩm quyền quyết định: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 

- Cơ quan, người có thẩm quyền được ủy quyền quyết định: Không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 
- Cơ quan phối hợp: Thanh tra Sở Y tế, các cơ quan khác (nếu có).

g) Kết quả thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu 

h) Lệ phí, phí: Không quy định

i) Tên mẫu đơn, tờ khai: Không quy định

k) Yêu cầu, điều kiện: 

Theo Điều 2, Điều 8 và Điều 11 Luật khiếu nại:

- Người khiếu nại phải là người có quyền, lợi ích hợp pháp chịu tác động trực tiếp bởi quyết định hành chính, hành vi hành chính mà mình khiếu nại.

- Người khiếu nại phải là người có năng lực hành vi dân sự đầy đủ theo quy định của pháp luật; trong trường hợp thông qua người đại diện để thực hiện việc khiếu nại thì người đại diện phải theo quy định tại Điều 12, Điều 16 Luật khiếu nại. 

- Người khiếu nại phải làm đơn khiếu nại và gửi đến đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết trong thời hạn, thời hiệu theo quy định của Luật Khiếu nại.

- Việc khiếu nại chưa có quyết định giải quyết lần hai.

- Việc khiếu nại chưa được toà án thụ lý để giải quyết.

l) Căn cứ pháp lý: 

- Luật khiếu nại;

- Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 3/10/2012 cảu Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật khiếu nại;

- Thông tư số 07/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 của Thanh tra Chính phủ quy định quy trình giải quyết khiếu nại hành chính.

2. Thủ tục Giải quyết tố cáo tại Bệnh viện 

a) Trình tự thực hiện:

 Bước 1: Tiếp nhận, xử lý thông tin tố cáo: Khi nhận được tố cáo thì người giải quyết tố cáo có trách nhiệm phân loại và xử lý như sau:

- Nếu tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của Giám đốc bệnh viện thì trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được đơn tố cáo, phải kiểm tra, xác minh họ, tên, địa chỉ của người tố cáo và quyết định việc thụ lý hoặc không thụ lý giải quyết tố cáo, đồng thời thông báo cho người tố cáo biết lý do việc không thụ lý, nếu có yêu cầu; trường hợp phải kiểm tra, xác minh tại nhiều địa điểm thì thời hạn kiểm tra, xác minh có thể dài hơn nhưng không quá 15 ngày; 

- Nếu tố cáo không thuộc thẩm quyền giải quyết của Giám đốc bệnh viện thì trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đơn tố cáo, người tiếp nhận phải chuyển đơn tố cáo cho cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền giải quyết và thông báo cho người tố cáo, nếu có yêu cầu. Trường hợp người tố cáo đến tố cáo trực tiếp thì người tiếp nhận tố cáo hướng dẫn người tố cáo đến tố cáo với cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền giải quyết.

Bước 2: Thụ lý, xác minh nội dung tố cáo: Cơ quan thẩm quyền ban hành quyết định thụ lý giải quyết tố cáo (sau đây gọi tắt là quyết định thụ lý). Việc thay đổi, bổ sung nội dung quyết định thụ lý phải thực hiện bằng quyết định của người giải quyết tố cáo. Trong trường hợp người giải quyết tố cáo tiến hành xác minh thì trong quyết định thụ lý phải thành lập Đoàn xác minh tố cáo hoặc Tổ xác minh tố cáo (sau đây gọi chung là Tổ xác minh) có từ hai người trở lên, trong đó giao cho một người làm Trưởng đoàn xác minh hoặc Tổ trưởng Tổ xác minh (sau đây gọi chung là Tổ trưởng Tổ xác minh). Trong quá trình xác minh, Tổ xác minh phải làm việc với người bị tố cáo, người tố cáo;  thu thập các tài liệu liên quan đến nội dung tố cáo; báo cáo kết quả xác minh… (Theo quy định tại các điều từ Điều 12 - Điều 20 của Thông tư 06/2013/TT-TTCP của Thanh tra Chính phủ quy định quy trình giải quyết tố cáo).

 Bước 3: Kết luận nội dung tố cáo: Căn cứ báo cáo kết quả xác minh nội dung tố cáo, các thông tin, tài liệu, chứng cứ có liên quan, đối chiếu với các quy định của pháp luật, Giám đốc Bệnh viện ban hành kết luận nội dung tố cáo. 

- Bước 4: Xử lý tố cáo của người giải quyết tố cáo: Ngay sau khi có kết luận về nội dung tố cáo, Giám đốc bệnh viện phải căn cứ kết quả xác minh, kết luận nội dung tố cáo để xử lý theo quy định tại điều 24 Thông tư 06/2013/TT-TTCP ngày 30/9/2013 của Thanh tra Chính phủ.

 Bước 5: Công khai kết luận nội dung tố cáo, quyết định xử lý hành vi  vi phạm bị tố cáo và thông báo kết quả giải quyết tố cáo cho người tố cáo. 

Theo quy định tại Điều 25 Thông tư 06/2013/TT-TTCP của Thanh tra Chính phủ ngày 30/9/2013:

- Người giải quyết tố cáo có trách nhiệm công khai kết luận nội dung tố cáo, quyết định xử lý hành vi vi phạm bị tố cáo theo quy định tại Điều 11 Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ.

- Trong trường hợp người tố cáo có yêu cầu thì người giải quyết tố cáo thông báo kết quả giải quyết tố cáo cho người tố cáo, trừ những thông tin thuộc bí mật Nhà nước. Việc thông báo kết quả giải quyết tố cáo được thực hiện bằng một trong hai hình thức sau:

+ Gửi kết luận nội dung tố cáo, quyết định, văn bản xử lý tố cáo.

+ Gửi văn bản thông báo kết quả giải quyết tố cáo theo Mẫu số 19-TC ban hành kèm theo Thông tư này, trong đó phải nêu được kết quả xác minh, kết luận nội dung tố cáo, nội dung quyết định, văn bản xử lý tố cáo.
* Thời gian, địa điểm thực hiện thủ tục:

- Thời gian: 15 ngày làm việc

- Địa điểm: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc gửi hồ sơ qua đường bưu điện

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn tố cáo hoặc bản ghi nội dung tố cáo;

+ Quyết định thụ lý giải quyết tố cáo;

+ Biên bản xác minh, kết quả giám định, thông tin, tài liệu, chứng cứ thu thập được trong quá trình giải quyết;

+ Văn bản giải trình của người bị tố cáo;

+ Báo cáo kết quả xác minh nội dung tố cáo trong trường hợp người giải quyết tố cáo giao cho người khác tiến hành xác minh;

+ Kết luận nội dung tố cáo;

+ Quyết định xử lý, văn bản kiến nghị biện pháp xử lý (nếu có);

+ Các tài liệu khác có liên quan.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: Theo quy định tại Điều 21 Luật tố cáo: 

Thời hạn giải quyết tố cáo là 60 ngày, kể từ ngày thụ lý giải quyết tố cáo; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết là 90 ngày, kể từ ngày thụ lý giải quyết tố cáo. Trường hợp cần thiết, người có thẩm quyền giải quyết tố cáo có thể gia hạn giải quyết một lần nhưng không quá 30 ngày; đối với vụ việc phức tạp thì không quá 60 ngày.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Cá nhân, tổ chức

e) Cơ quan thực hiện giải quyết công việc: 

- Cơ quan, người có thẩm quyền quyết định: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 

- Cơ quan, người có thẩm quyền được ủy quyền quyết định: Không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 
- Cơ quan phối hợp: Thanh tra Sở Y tế, các cơ quan khác (nếu có).

g) Kết quả thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Kết luận  nội dung tố cáo và quyết định xử lý hành vi vi phạm bị tố cáo.

h) Lệ phí, phí: Không quy định

i) Tên mẫu đơn, tờ khai: Không quy định

k) Yêu cầu, điều kiện: 

Theo quy định tại Khoản 2 Điều 20 Luật tố cáo: Người có thẩm quyền không thụ lý giải quyết tố cáo trong các trường hợp sau đây:

- Tố cáo về vụ việc đã được người đó giải quyết mà người tố cáo không cung cấp thông tin, tình tiết mới;

- Tố cáo về vụ việc mà nội dung và những thông tin người tố cáo cung cấp không có cơ sở để xác định người vi phạm, hành vi vi phạm pháp luật;

- Tố cáo về vụ việc mà người có thẩm quyền giải quyết tố cáo không đủ điều kiện để kiểm tra, xác minh hành vi vi phạm pháp luật, người vi phạm.

l) Căn cứ pháp lý: 

- Luật tố cáo năm 2011; 

- Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 3/10/2012 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Luật tố cáo; 

- Thông tư số 06/2013/TT-TTCP ngày 30/9/2013 của Thanh tra Chính phủ quy định quy trình giải quyết tố cáo.

3. Thủ tục Tiếp công dân tại Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh 

a) Trình tự thực hiện thủ tục hành chính

- Khi công dân đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh thì người tiếp công dân có trách nhiệm đón tiếp, yêu cầu họ nêu rõ họ tên, địa chỉ hoặc xuất trình giấy tờ tùy thân, giấy ủy quyền (nếu có); tiếp nhận đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh hoặc hướng dẫn người đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh trình bày nội dung vụ việc.    

- Nội dung trình bày phải được ghi vào sổ tiếp công dân gồm; số thứ tự, ngày tiếp, họ tên, địa chỉ, nội dung sự việc, quá trình xem xét, giải quyết của cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền (nếu có); yêu cầu, đề nghị của người đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh; việc tiếp nhận, xử lý vụ việc.

Trường hợp người đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh chưa có đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh thì người tiếp công dân hướng dẫn viết đơn hoặc ghi lại đầy đủ, chính xác nội dung khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh bằng văn bản và yêu cầu họ ký xác nhận hoặc điểm chỉ; trường hợp nội dung trình bày chưa rõ ràng, đầy đủ thì người tiếp công dân đề nghị người đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh trình bày bổ sung hoặc bổ sung tài liệu, chứng cứ.

- Trường hợp trong đơn vừa có nội dung khiếu nại, vừa có nội dung tố cáo, kiến nghị, phản ánh thì người tiếp công dân hướng dẫn người đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh viết thành đơn riêng để khiếu nại, tố cáo, kiến nghị hoặc phản ánh với cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền theo đúng quy định của pháp luật.

- Thời gian và địa điểm tiếp nhận hồ sơ:

+ Thời gian: Trong ngày làm việc
+ Địa điểm: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 

+ Điện thoại liên hệ: 03203853884

b) Cách thức thực hiện thủ tục hành chính: Trực tiếp tại Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh
c) Thành phần và số hồ sơ

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Đơn khiếu nại, đơn tố cáo hoặc văn bản ghi lại nội dung khiếu nại, tố cáo (có xác nhận hoặc điểm chỉ của công dân) ;

+ Các tài liệu, giấy tờ do công dân cung cấp.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: Tiếp trong giờ hành chính theo quy định của Nhà nước.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tiếp nhận, vào sổ theo dõi, quản lý đơn khiếu nại, tố cáo và có văn bản trả lời công dân.

h) Phí, lệ phí: Không quy định

k) Các yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không quy định

l) Căn cứ pháp lý thực hiện thủ tục hành chính

- Luật Khiếu nại năm 2011;

- Luật Tố cáo năm 2011; 

- Luật Tiếp công dân năm 2013; 

- Nghị định số 64/2014/NĐ-CP ngày 26 tháng 6 năm 2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật tiếp công dân;
- Thông tư số 06/2014/TT-TTCP ngày 31/10/2014 của Thanh tra Chính phủ  quy định quy trình tiếp công dân.

4. Thủ tục Xử lý đơn khiếu nại, đơn tố cáo và đơn phản ánh, kiến nghị

a) Trình tự thực hiện thủ tục hành chính

- Tổ chức, công dân gửi đơn khiếu nại, đơn tố cáo bằng đường bưu điện hoặc đến trình bày phản ánh, kiến nghị, gửi đơn trực tiếp tại nơi tiếp công dân của Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương cung cấp tài liệu liên quan đến nội dung khiếu nại (nếu có).

- Đơn khiếu nại, tố cáo gửi đến bằng đường bưu điện: Cán bộ văn thư chuyển Giám đốc Bệnh viện xem xét, xử lý.

Đơn khiếu nại, đơn tố cáo do tổ chức, công dân đến trình bày trực tiếp hoặc gửi trực tiếp tại nơi tiếp công dân thì hướng dẫn công dân viết thành đơn, tiếp nhận, vào sổ theo dõi quản lý và báo cáo Giám đốc Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương  xem xét xử lý, giải quyết.

Đơn khiếu nại, đơn tố cáo, phản ánh kiến nghị được xử lý như sau:

+ Đối với đơn khiếu nại, đơn tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của Bệnh viện thì tổ chức xác minh, kết luận, kiến nghị giải quyết khiếu nại theo quy định pháp luật.

+ Đối với đơn khiếu nại, tố cáo không thuộc thẩm quyền thì Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương có trách nhiệm gửi phiếu trả lời và hướng dẫn người khiếu nại, tố cáo gửi đơn đến nơi có thẩm quyền giải quyết hoặc Giám đốc bệnh viện ký văn bản chuyển đơn đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.

- Trả lời bằng văn bản cho công dân.

b) Cách thức thực hiện thủ tục hành chính: Trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện đến Bệnh viện.

c) Thành phần, số lượng bộ hồ sơ

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn khiếu nại, đơn tố cáo của công dân, đơn phản ánh, kiến nghị;

-  Số lượng hồ sơ:  01 (bộ)

d) Thời hạn giải quyết thủ tục hành chính: 10 ngày 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính.

- Cơ quan, người có thẩm quyền quyết định: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản hành chính

h) Phí, lệ phí: Không quy định

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Không quy định

k) Các yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính

Người khiếu nại, tố cáo phải có đầy đủ năng lực hành vi dân sự theo quy định của pháp luật.

l) Căn cứ pháp lý để giải quyết thủ tục hành chính

- Luật khiếu nại số 02/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011;
- Luật tố cáo số 03/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011;
- Luật tiếp công dân số 42/2013/QH13 ngày 25 tháng 11 năm 2013;
- Nghị định số 64/2014/NĐ-CP ngày 26 tháng 6 năm 2014 quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật tiếp công dân;
- Thông tư số 07/2014/TT-TTCP ngày 31/01/2014 của Thanh tra Chính phủ quy định quy trình xử lý đơn khiếu nại, đơn tố cáo, đơn phản ánh, đơn phản ánh kiến nghị.

III. LĨNH VỰC TỔ CHỨC CÁN BỘ

1. Thủ tục Đào tạo chuyên khoa cho cán bộ y tế cơ sở
a) Trình tự thực hiện:

- Cơ sở khám chữa bệnh tuyến cơ sở có nhu cầu đào tạo lĩnh vực chuyên khoa Mắt, Da liễu gửi đăng ký nhu cầu đến Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 

- Bệnh viện tổng hợp theo nhu cầu đào tạo của các cơ sở khám chữa bệnh, lập kế hoạch đào tạo trình lãnh đạo bệnh viện phê duyệt. Thông báo cho các cá nhân, các đơn vị kế hoạch triển khai và tổ chức đào tạo.

- Học viên nộp bản nhận xét đánh giá của Trưởng khoa đào tạo về Phòng Kế hoạch tổng hợp. Phòng Kế hoạch tổng hợp trình lãnh đạo bệnh viện duyệt cấp giấy chứng nhận.

- Nhận Giấy chứng nhận đã hoàn thành khóa đào tạo.

- Thời gian, địa điểm thực hiện:

+ Thời gian: Trong ngày làm việc
+ Địa điểm: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 
b) Cách thức thực hiện: Cơ sở y tế gửi hồ sơ trực tiếp hoặc qua đường bưu điện đến Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

* Đối với cơ sở y tế cử cán bộ đi học:

+ Công văn đề xuất nhu cầu đào tạo.

+ Quyết định cử cán bộ đi học.

* Đối với cá nhân:

+ Đơn xin tham gia học tập;

+ Bản sao Bằng tốt nghiệp;

+ Sơ yếu lý lịch có xác nhận của cơ quan hoặc UBND xã/phường cư trú.

+ Bản sao Chứng minh thư nhân dân;

+ 02 ảnh 4x6.

+ 02 phong bì có dán tem

- Số lượng bộ hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: Không quy định cụ thể.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Các cơ sở y tế có nhu cầu (Tổ chức).

e) Cơ quan thực hiện thủ tục giải quyết công việc:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 

- Cơ quan, người có thẩm quyền được ủy quyền quyết định: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Bệnh viện Mắt và Da liễu tỉnh Hải Dương 
- Cơ quan phối hợp: Không 

g) Kết quả thực hiện thủ tục giải quyết công việc: Chứng chỉ hoặc giấy chứng nhận đã tham gia hoàn thành khóa đào tạo.

h) Lệ phí (nếu có): Không

i) Tên mẫu đơn, tờ khai: Không

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục giải quyết công việc:  

- Quyết định số 1895/1995/QĐ-BYT ngày 19/09/1997 của Bộ trưởng Bộ Y tế về ban hành Quy chế Bệnh viện

- Thông tư số 22/2013/TT-BYT ngày 09/8/2013 của Bộ Y tế về hướng dẫn việc đào tạo liên tục cho cán bộ y tế.

2. Thủ tục tuyển dụng viên chức

a) Trình tự thực hiện:

- Trên cơ sở thông báo thi tuyển viên chức của Hội đồng tuyển dụng viên chức của Bệnh viện, cá nhân có nhu cầu tuyển dụng nộp hồ sơ, lệ phí tuyển dụng viên chức tại Phòng Tổ chức cán bộ Bệnh viện.
-  Phòng Tổ chức cán bộ tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra đầy đủ các loại giấy tờ có liên quan theo quy định (nếu thấy thiếu đề nghị bổ sung cho phù hợp) lập biên nhận giao cho cá nhân nộp hồ sơ, đồng thời vào sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận hồ sơ để báo cáo Giám đốc Bệnh viện và Hội đồng thi xét tuyển viên chức.

- Bệnh viện tổng hợp hồ sơ, báo cáo Sở Y tế để phối hợp với Sở Nội vụ triển khai thực hiện.

- Công bố kết quả trúng tuyển cho cá nhân.

b) Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Phòng Tổ chức cán bộ Bệnh viện

c) Thành phần, số lượng bộ hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đăng ký dự tuyển viên chức (mẫu đính kèm);
+ Bản Sơ yếu lý lịch tự thuật có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền trong thời hạn 06 tháng, tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển;

+ Bản sao các văn bằng, chứng chỉ và kết quả học tập theo yêu cầu của vị trí dự tuyển, được cơ quan có thẩm quyền chứng thực. Trường hợp có văn bằng do cơ sở đào tạo nước ngoài cấp phải được công chứng dịch thuật sang tiếng Việt;

+ Giấy chứng nhận sức khỏe còn giá trị sử dụng do cơ quan y tế đủ điều kiện được khám sức khỏe chứng nhận theo quy định;

+ Giấy chứng nhận thuộc đối tượng ưu tiên trong tuyển dụng viên chức (nếu có) được cơ quan, tổ chức có thẩm quyền chứng thực.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: Theo kế hoạch tuyển dụng của Hội đồng tuyển dụng viên chức

đ) Đối tượng thực hiện: Cá nhân

e) Cơ quan thực hiện: 

- Cơ quan, người có thẩm quyền quyết định: Bệnh viện Mắt và Da liễu.

- Cơ quan, người có thẩm quyền được ủy quyền thực hiện: Không 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục: Bệnh viện Mắt và Da liễu
- Cơ quan phối hợp thực hiện: Sở Y tế, Sở Nội vụ

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

h) Phí, lệ phí:

- Dưới 100 thí sinh: 260.000/thí sinh

- Từ 100 đến dưới 500 thí sinh: 200.000/thí sinh

- Từ 500 thí sinh trở lên: 140.000/thí sinh

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
Mẫu số 1: Đơn đăng ký dự tuyển viên chức.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

- Có quốc tịch Việt Nam và cư trú tại Việt Nam;

- Từ đủ 18 tuổi trở lên. 

- Có đơn đăng ký dự tuyển;

- Có lý lịch rõ ràng;

- Có văn bằng, chứng chỉ đào tạo, chứng chỉ hành nghề hoặc có năng khiếu kỹ năng phù hợp với vị trí việc làm;

- Đủ sức khoẻ để thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ;

- Đáp ứng các điều kiện khác theo yêu cầu của vị trí việc làm do đơn vị sự nghiệp công lập xác định nhưng không được trái với quy định của pháp luật.

* Những người sau đây không được đăng ký dự tuyển viên chức:

- Mất năng lực hành vi dân sự hoặc bị hạn chế năng lực hành vi dân sự;

- Đang bị truy cứu trách nhiệm hình sự; đang chấp hành bản án, quyết định về hình sự của Tòa án; đang bị áp dụng biện pháp xử lý hành chính đưa vào cơ sở chữa bệnh, cơ sở giáo dục, trường giáo dưỡng.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Viên chức ngày 15/11/2010;

- Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;

- Thông tư số 15/2012/TT-BNV ngày 25/12/2012 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn về tuyển dụng, ký kết hợp đồng làm việc và đền bù chi phí đào tạo, bồi dưỡng đối với viên chức.

- Thông tư số 16/2012/TT-BNV ngày 28/12/2012 của Bộ Nội vụ ban hành quy chế thi tuyển, xét tuyển viên chức; quy chế thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp đối với viên chức và nội quy kỳ thi tuyển, thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp đối với viên chức.
- Thông tư liên tịch số 163/2010/TTLT-BTC-BNV ngày 20 tháng 10 năm 2010 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Nội vụ hướng dẫn mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí dự thi tuyển và phí dự thi nâng ngạch công chức, viên chức.
Mẫu số 1
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------
………….., ngày     tháng     năm 20 …..
ĐƠN ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN VIÊN CHỨC
(Ban hành kèm theo Thông tư số 15/2012/TT-BNV ngày 25 /12/2012 của Bộ Nội Vụ)
Họ và tên:                                                                      Nam, Nữ:
Ngày sinh:
Quê quán:
Hộ khẩu thường trú:
Chỗ ở hiện nay:
Điện thoại liên lạc:
Dân tộc:
Trình độ và chuyên ngành đào tạo:
Đối tượng ưu tiên (nếu có): (1)
Sau khi nghiên cứu điều kiện đăng ký dự tuyển viên chức của …………………………………. (2), tôi thấy có đủ điều kiện để tham dự kỳ thi tuyển (hoặc xét tuyển) viên chức ở vị trí việc làm ………………………. (3). Vì vậy, tôi làm đơn này đăng ký dự tuyển viên chức theo thông báo của quý cơ quan, đơn vị.
Nếu trúng tuyển tôi sẽ chấp hành các quy định của Nhà nước và của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng.
Tôi gửi kèm theo đơn này hồ sơ dự tuyển, gồm:
1. Bản sơ yếu lý lịch tự thuật;
2. Bản chụp các văn bằng, chứng chỉ và kết quả học tập, gồm: …………… (4)
3. Giấy chứng nhận sức khoẻ;
4. 02 phong bì (ghi rõ địa chỉ liên lạc), 02 ảnh cỡ 4 x 6.
Tôi cam đoan hồ sơ dự tuyển của tôi là đúng sự thật. Nếu sai sự thật, kết quả tuyển dụng của tôi hủy bỏ và tôi chịu trách nhiệm trước pháp luật./.

	  
	Kính đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)


Ghi chú:
(1) Ghi rõ đối tượng ưu tiên theo quy định;

(2) Ghi đúng tên đơn vị sự nghiệp có thông báo tuyển dụng viên chức;

(3) Ghi đúng vị trí việc làm cần tuyển của đơn vị sự nghiệp tuyển dụng;

(4) Ghi rõ tên của các bản chụp, được cơ quan có thẩm quyền chứng thực, gửi kèm đơn đăng ký dự tuyển.
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