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	Наименование процесса:
	Подбор и хранение медицинской документации в картохранилище

	Подразделение
	Отделение
	Каб. №
	Действует с:
	

	
	
	
	01.11.2019 г.
	

	Взрослая Поликлиника
	картохрахранилище
	-
	

	№
	ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ВЫПОЛНЕНИЯ
ОПЕРАЦИЙ
	Ключевые указания

	
	
	Качество
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	Безопасность
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	1.
	Подготовительные операции оператора картохранилища ( далее- ОК)
	

	1.1
	Включить компьютер, проверить наличие связи с МИС, в противном случае незамедлительно обратиться к системному администратору.
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	1.2
	Проверить порядок и чистоту на рабочем месте, соблюдать ее в течение рабочей смены, с целью соответствия своего рабочего места системе 5С. 
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	2.
	Порядок временных лимитов ОК при подборе амбулаторной карты ( далее – АК):
	

	2.1 
	Осуществлять подбор АК согласно предварительной записи накануне дня приема согласно записи, ко врачу в календаре КМИС. Если врач работает во вторую смену, подбор карт может быть осуществлен утром в день приема. 
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	2.2
	[bookmark: _GoBack]Осуществлять подбор АК по запросу страховых компаний осуществляется по предоставленным страховой компанией спискам в течение суток
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	2.3
	Осуществлять подбор АК пациентов, обратившихся ко врачу по неотложной помощи,  в течение 30 минут с момента передачи стат-талона (форма 025/1 У) 
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	2.4
	Осуществлять подбор АК по запросу следственного комитета, прокуратуры, адвокатскому запросу, запросу администрации больницы в течение часа
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	3.
	Порядок действий ОК при подборе АК
	

	3.1
	Поиск АК осуществлять по адресу, указанному в форме 025/1 У или распечатке из календаря КМИС. Если амбулаторная карта на месте отсутствует, то
	

	3.2
	При отсутствии АК на должном стеллаже: 
	

	3.2.1
	Проверить по календарю КМИС у какого врача был пациент и не планируется ли прием в ближайшее время. Просмотреть  АК раскладке у врача, в кабинете врача
	

	3.2.2
	Проверить не была ли подобрана АК на проверку страховой компании
	

	3.2.3
	Проверить наличие АК в кабинете старшего терапевта, заведующей поликлиникой, заместителя главного врача по экспертной части
	

	3.2.4
	При отсутствии АК  в пунктах ( 3.2.1-3.2.3)выписать дубликат
	

	4.
	Мероприятия ОК по хранению АК ( по мере необходимости)
	

	4.1
	Поддерживать порядок в картохранилище
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	4.2
	Регулярно перебирать АК, отслеживать правильность раскладки АК по стеллажам
	

	4.1
	Заменять титульные листы АК старого образца на новые, подклеивает АК, маркирует в случае необходимости. В случае наличия дубликата (или нескольких) АК, дубликат подклеивается к основной АК в хронологическом порядке
	

	4.2
	Подклеивать ветхие АК
	

	4.3
	Маркировать корешки АК
	

	4.4
	При наличии дубликата (или нескольких) АК, дубликат подкливать к основной АК в хронологическом порядке
	

	5
	Порядок действия ОК при изъятии АК на проверку 
	

	5.1
	Зарегистрировать список изъятых  АК в журнале
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	5.2
	При возврате АК в журнале проставить соответствующая пометку, амбулаторные карты раскладывается по  участкам.
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	6
	Порядок действия ОК при раскладке АК в картохранилище
	

	6.1
	Разложить АК согласно адресу и алфавиту, возвратившиеся с проверок, приема
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	6.2
	Упаковать АК в промаркированные коробки. Маркировка включает в себя краткое содержание коробки. В каждую коробку вложить пронумерованный список АК, включающий в себя: ФИО пациента, дату рождения
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	Нормативно-правовая документация
1) Федеральный закон от 21.11.2011 года N 323-ФЗ "Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации».
2) Приказ Министерства здравоохранения РФ от 15 декабря 2014 года N 834н "Об утверждении унифицированных форм медицинской документации, используемых в медицинских организациях, оказывающих медицинскую помощь в амбулаторных условиях, и порядков по их заполнению".
3) Правила внутреннего распорядка для пациентов ОБУЗ «Кохомская городская больница» утверждены приказом главного врача №45 от 20.02.2019 года
4) Федеральный закон от 29 ноября 2010 года N 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации».
5) Приказ Федерального фонда обязательного медицинского страхования от 1 декабря 2010 г. N 230 «Об утверждении Порядка организации и проведения контроля объемов, сроков, качества и условий предоставления медицинской помощи по обязательному медицинскому страхованию».
6) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных».


	Составил:  
Заведующая взрослой поликлиникой
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Главный врач
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