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1 Назначение

1.1 Настоящий документ устанавливает порядок выполнения процесса «Прием и госпитализация пациентов в стационар» интегрированной системы менеджмента Медицинского центра (Наименование центра)(далее – МЦ/Центр/предприятие).

1.2 Цели процесса: 
· Организация, выполнение и совершенствование работы приемных отделений Центра в соответствии с нормативными правовыми актами Республики Казахстан, регулирующими деятельность медицинских организаций;
· своевременное и качественное оформление плановой госпитализации больных по профильным отделениям Центра;

· профессиональное, быстрое, организованное и качественное оказание экстренной и неотложной медицинской помощи обратившимся гражданам; 

· обеспечение готовности приемных отделений к работе в экстремальных условиях;

· обеспечение соблюдения персоналом приемных отделений прав граждан на получение гарантированного объема бесплатной медицинской помощи, при возникшей необходимости, получение неотложной медицинской помощи, а также норм этики и деонтологии;

· проявление заботы о пациенте и его состоянии, оказание максимально возможной медицинской помощи для обеспечения успеха последующего его лечения.
2 Область применения

2.1 Настоящая карта процесса является внутренним нормативным документом предприятия.

2.2 Требования настоящей карты процесса распространяются на: 
· Директора;

· Заместителей директора;

· Приемное отделение Центра;
· Структурные подразделения центра.
3 Нормативные ссылки

3.1 В настоящем документе приведены ссылки на следующие нормативные документы:

· Кодекс РК «О здоровье народа и системе здравоохранения»;

· -

· -

· -

· -СТ РК ИСО 9000-2016 (ISO 9000:2015). Система менеджмента качества. Основные положения и словарь;

· СТ РК ИСО 9001-2009 (ISO 9001:2008). Системы менеджмента качества. Требования; 

· Правила обеспечения получения гражданами гарантированного объема бесплатной медицинской помощи. Приказ МЗ РК №……; 

· Правила оказания специализированной и высокоспециализированной медицинской помощи. Приказ МЗ РК №……;

· Правила деятельности организаций здравоохранения, оказывающих стационарную помощь. Приказ МЗ РК №…..; 

· Правила оказания стационарной помощи. Постановление Правительства №….;
· Правила хранения, транспортировки и использования препаратов (иммунобиологических, диагностических и дезинфицирующих) препаратов. Постановление Правительства РК …...

· Об утверждении правил медицинского обследования лиц по клиническим и эпидемиологическим показаниям на наличие ВИЧ- инфекции. Постановление Правительства РК №…..

· Правила проведения обязательных медицинских осмотров. Постановление Правительства РК № 166;
· Инструкция по организации деятельности работы приемного отделения, оказывающих стационарную помощь. Приказ МЗ РК № ….
· Перечень гарантированного объема бесплатной медицинской помощи на 2008 – 2009 годы. Приказ МЗ РК №…;

· Инструкция по организации плановой госпитализации в стационар в рамках гарантированного объема бесплатной медицинской помощи через Портал бюро госпитализации. Приказ МЗ РК № .....; 

· Перечень болезней, подлежащих стационарному и стационарозамещающему лечению, в соответствии с Международной статистической классификации болезни и проблем, связанных со здоровьем.  Приказ МЗ РК №…..;
· Индикаторы оценки качества медицинских услуг для организаций, оказывающих стационарную помощь. Приложение к Методическим рекомендациям по организации работы Службы внутреннего контроля (аудита) медицинских организаций. Приказ МЗ РК № ….;         

· Формы первичной медицинской документации организаций здравоохранения. Приказ МЗ РК №….;
· Санитарно-эпидемиологические требования к объектам здравоохранения. Постановление Правительства РК №….;  
· Санитарно-эпидемиологические требования к организации и проведению санитарно-противоэпидемических (профилактических) мероприятий по предупреждению инфекционных заболеваний. Постановление Правительства РК № …;

· О мерах совершенствования мероприятий по борьбе с туберкулезом в РК. Приказ МЗ РК №…..;
· О некоторых вопросах по борьбе с туберкулезом. Приказ МЗ РК № …;
· Перечень социально-значимых заболеваний и заболеваний, представляющих опасность для окружающих. Приказ МЗ РК №…..; 
· Об утверждении перечня гарантированного объема бесплатной медицинской помощи. Постановление Правительства РК № …..;
· Документация СМК МЦ (наименование центра) (см. Контрольный перечень документации СМК).

Примечание: Список и действующие редакции нормативных документов процесса определяются в соответствии с перечнем внешней нормативной документации, утверждаемым и актуализируемым на постоянной основе. Ответственность за определение, формирование и поддержание в актуальном состоянии данного перечня несет Владелец процесса и руководители структурных подразделений – участников процесса в соответствии с требованиями документированной процедуры ДП-02.

4 Термины и определения

4.1 В настоящей карте процесса применяются термины и соответствующие им определения соответствии с СТ РК ИСО 9000:2016 (ISO 9000:2015), Кодексом Республики Казахстан «О здоровье народа и системе здравоохранения»
Таблица 1. Термины и определения
	Процесс
	Совокупность взаимосвязанных и взаимодействующих видов деятельности, которая преобразует «входы» в «выходы». Примечание: «Входами» в процесс обычно являются «выходы» из других процессов. «Входы» - это то, что преобразуется в «выход» (продукцию).

	Владелец процесса
	Должностное лицо, несущее ответственность за функционирование и результаты процесса

	Критерии результативности процесса
	Нормативные значения показателей результативности процесса

	Продукция
	Результат процесса

	Запись
	Документ, содержащий достигнутые результаты или свидетельства осуществленной деятельности

	Ресурсы процесса
	Информация (документы), финансы, материалы, персонал, оборудование, программное обеспечение и другие средства, необходимые для выполнения процесса.

	Результативность 
	Степень, в какой реализована запланированная деятельность и достигнуты запланированные результаты;

	Предупреждающее действие
	Действие, предпринятое для устранения причины потенциального несоответствия или другой потенциально нежелательной ситуации;

	Корректирующее действие
	Действие, предпринятое для устранения причины обнаруженного несоответствия или другой нежелательной ситуации;

	Медицинская помощь
	Комплекс медицинских услуг, направленных на сохранение и восстановление здоровья населения

	Гарантированный объем бесплатной медицинской помощи
	Единый по перечню медицинских услуг объем медицинской помощи, оказываемой гражданам Республики Казахстан, определяемый Правительством Республики Казахстан

	Стандарт здравоохранения
	Документ, регламентирующий организацию и осуществление медицинской и врачебной деятельности

	Лечение
	Комплекс медицинских услуг, направленных на устранение и (или) приостановление заболевания, а также предупреждение его прогрессирования

	Качество медицинской помощи
	Мера соответствия оказываемой медицинской помощи стандартам, утвержденным уполномоченным органом в области здравоохранения и установленным на основе современного уровня развития медицинской науки и технологий

	Приемное отделение
	Лечебно-диагностическое отделение, предназначенное для регистрации, приема, первичного осмотра, антропометрии, санитарно-гигиенической обработки поступивших больных и оказания неотложной медицинской помощи.


5 Сокращения и обозначения
5.1 В настоящей карте процесса применены следующие сокращения и обозначения в соответствии с таблицей 2.
Таблица 2. Сокращения и обозначения

	№ п/п
	Сокращения и обозначения
	Полное название приведенных обозначений и сокращений

	1
	ISO
	International Organization for Standardization (Международная организация по стандартизации)

	2
	МЗ РК
	Министерство здравоохранения Республики Казахстан

	3
	СМК
	Интегрированная система менеджмента 

	4
	ПРК
	Представитель руководства по СМК

	5
	ВП
	Владелец процесса

	6
	ДП
	Документированная процедура.

	7
	КП
	Карта процесса

	8
	ГОБМП
	Гарантированный объем бесплатной медицинской помощи по бюджетной программе 067

	9
	ЛПУ
	Лечебно-профилактические учреждения

	10
	Зам.ДМЧ
	Заместитель директора по медицинской части

	11
	Зам.ДХП
	Заместитель директора по хирургической помощи

	12
	Зам.ДЭВ
	Заместитель директора по экономическим вопросам

	13
	Зам.ДХВ
	Заместитель директора по хозяйственным вопросам

	14
	КИК
	Комиссия по инфекционному контролю

	15
	ПЭО
	Планово-экономический отдел

	16
	ПрО
	Приемное отделение

	17
	КД
	Корректирующие действия

	18
	ПД
	Предупреждающие действия

	19
	СМЭ
	Судмедэкспертиза 

	20
	КГЗ
	Кабинет государственных закупок

	22
	УГСЭН г…..

	Управление государственного санитарно-эпидемиологического надзора города …..

	23
	ГЭ
	Госпитальный эпидемиолог

	24
	ТБ и ОТ
	Техника безопасности и охрана труда

	25
	ХзО
	Хозяйственный отдел

	26
	ИВБДВ
	Интегрированное ведение болезней детского возраста


6 Ответственность и полномочия

6.1 Владельцем процесса «Прием и госпитализация пациентов в стационар» является Заведующий Приемным отделением.
6.2 Ответственность за разработку настоящей карты процесса в соответствии с требованиями документированной процедуры «Общие требования к разработке внутренних регламентирующих документов предприятия» (ДП-01) несет Владелец процесса и назначенные им для этих целей должностные лица.
6.3 Ответственность за управление настоящей картой процесса в соответствии с требованиями документированной процедуры «Управление документацией» (ДП-02) несут Владелец процесса и Менеджер по СМК.

6.4 Ответственность за выполнение требований настоящей карты процесса установлена в алгоритмическом описании процесса (п. 7.5).

7 Описание процесса

7.1 Планирование процесса

7.1.1 Процесс планируется в соответствии с:

· Стратегией государства в области развития медицины и здравоохранения (Указы Президента, Концепции, Программы, Планы Правительства РК и МЗ РК) (раздел 3 настоящего документа);

· Законодательством Республики Казахстан в области здравоохранения, Положениями, Правилами, Инструкциями, Перечнями, относящимися к оказанию медицинской помощи населению, к деятельности организаций здравоохранения, оказывающих стационарную помощь, утверждаемыми Постановлением Правительства Республики Казахстан и Приказами МЗ РК, 
· Миссией, видением, стратегическими целями, политикой и целями в области качества предприятия;

· Комплексным годовым планом деятельности, направленным на решение приоритетных задач на ближайшую перспективу; 

· годовым финансово-хозяйственным планом предприятия;

· потребностями и интересами потребителей услуг (пациентов);

7.1.2 В результате планирования разрабатываются:

· Цели в области качества, план мероприятий по достижению целей в области качества процесса;
· стратегические планы развития приемных отделений в рамках общего плана Центра;

· годовые планы работ Приемных отделений.
7.2 Входы процесса
7.2.1 В таблице 3 установлены входы процесса, поставщики входов (потребитель, заинтересованная сторона или другие процессы организации), требования к входам (регламенты времени по подаче информации, требования к форме поступающих документов, по объему и срокам предоставления или другие требования). 

Таблица 3. Входы процесса 
	№ п/п
	Наименование входа
	Поставщик входа
	Требования к входам

	1
	Законодательство РК, нормативные документы, утвержденные Постановлениями Правительства РК и Приказами МЗ РК 
	Президент РК, Правительства РК, МЗ РК
	Актуальность, своевременная (по мере внесения изменений) публикация в республиканских СМИ, на официальных сайтах. 

	2
	Программа развития (бизнес-план), Стратегические цели и планы, Политика и Цели в области качества, годовой комплексный план работы предприятия, критерии результативности процесса, управленческие решения
	Процесс «Управление предприятием» (КП ПУ-01)
	Не позднее 7 рабочих дней после утверждения, ознакомление и доведение до сведения положений документов

	3
	Выписка из Плана финансово-хозяйственной деятельности
	
	Не позднее 7 рабочих дней после утверждения

	4
	Пациенты по ГОБМП. 

Направление на госпитализацию в стационар. Талон плановой госпитализации. 
	Процесс «Планирование, прием заявок на госпитализацию, учет пациентов и оказанных услуг» (КП ОП-01);

- ЛПУ, направившие пациента в стационар
	В назначенный срок госпитализации

	5
	Экстренные пациенты
	Скорая помощь, направление с других мед. учреждений города, самообратившиеся пациенты
	Соответствие обращений профилю оказываемой Центром медицинской помощи

	6
	Протоколы стандартов диагностики и лечения, утвержденные МЗ РК.


	Процесс «Экспертиза качества медицинской помощи» (КП ОП-11)  
	Своевременное информирование об изменениях

	7
	Внутренние СОП по выполняемым процедурам и медицинским манипуляциям
	
	Утверждение Директором предприятия. Предоставлений копий документов, своевременная актуализация

	8
	Внутренние и внешние индикаторы качества медицинской помощи
	
	Информирование по мере изменения

	9
	- Планы корректирующих и предупреждающих действий по результатам внешних проверок, 

 -Акты (протоколы, справки) по результатам внутренних проверок качества МП
	
	Информирование о выявленных несоответствиях и предпринимаемых мерах по устранению несоответствий.
В день проверки (при спорных и сложных случаях - в течение времени, необходимого для выдачи заключения).

	10
	Планы, графики мероприятий (разработки, актуализации документации, внедрению стандартов аккредитации и др.)
	
	Утвержденные Директором предприятия, согласование, своевременное предоставление – не позднее 5 дней после утверждения, предоставление копий

	11
	Карта экспертной оценки. Справки о результатах экспертной оценки качества оказания медицинской помощи.
	
	В соответствии с установленной формой, в течение 1-3 дней после проверки

	12
	Отчеты по устранению недостатков в работе, выявленных в результате внешней экспертизы деятельности  
	
	Своевременное предоставление результатов – в течение не более 3-х дней после проверки

	13
	Информационное и методическое обеспечение (Методические или инструктивные документы, справочно-методическая литература). Изменения во внешних нормативных документах.
	Процесс «Экспертиза качества медицинской помощи» (КП ОП-11), Врачи статистики, ГЭ, главная медсестра, врач инструктор по ИВБДВ
	В соответствии с потребностями проектов

 (мероприятий)

	14
	Копии Планов мероприятий по обеспечению выполнения требований инфекционного контроля 
	Процесс «Управление санитарно – эпидемиологическим режимом» (КП ОП-10)


	Не позднее 10 рабочих дней после согласования и утверждения

	15
	Инструкции по проведению манипуляций способами, обеспечивающими инфекционную безопасность сотрудников и пациентов 
	
	Централизованное управление в соответствии с ДП-02 (предоставление копий, ознакомление, замена новыми актуальными редакциями по мере внесения изменений)

	16
	Перечень основных клинических форм госпитальных инфекций, подлежащих обязательной регистрации с учетом стандартного определения госпитальной инфекции, выполняемых в отделении лечебно-диагностических процедур
	
	Методическое и информационное сопровождение процедур сбора и регистрации госпитальной инфекции

	17
	- Графики обучения и аттестации, Программы обучения;

- Протоколы аттестации

	Процесс «Управление санитарно – эпидемиологическим режимом» (КП ОП-10)
	- Ознакомление с графиками, предоставление копии в отделение,

- Не позднее 7 рабочих дней после проведения аттестации

	18
	Предписание об устранении выявленных нарушений требований санитарно-эпидемиологического режима
	Процесс «Управление санитарно – эпидемиологическим режимом» (КП ОП-10)
	В соответствии с КП ОП-10. Не позднее 
2-х дней после проверки

	19
	Направление на госпитализацию пациента
	Процесс «Консультативно-амбулаторное лечение пациентов» (КП ОП-03)
	В установленной форме

	20
	Результаты функционально-аппаратурных обследований пациентов 
	Процесс «Функционально- аппаратурные обследования пациентов» (КП ОП-05)
	В соответствии с программой лечения и направлением, заполнение медицинской карты в установленном порядке. Своевременная рассылка результатов обследований.

	21
	Сведения об исходе лечения в стационарном отделении и выписке 

1 экземпляр выписного эпикриза с рекомендациями по реабилитации пациентов
	Процессы:

- «Лечение пациентов в стационаре (терапия)» (КП ОП-06);

- «Лечение пациентов в стационаре (хирургия)» (КП ОП-07)
	Ведение записей в регистрационном журнале приемного отделения

В течение суток после выписки пациента


7.3 Выходы процесса

7.3.1 В таблице 4 установлены выходы процесса, потребители выходов (потребитель, заинтересованная сторона или процессы организации), требования к выходам. 

Таблица 4. Выходы процесса
	№ п/п
	Наименование выхода
	Потребитель выхода
	Требования к выходам

	1 
	Пациенты, поступающие по программе ГОБМП.

Медицинская карта стационарного больного
	Процессы:

- «Лечение пациентов в стационаре (терапия)» (КП ОП-06);

- «Лечение пациентов в стационаре (хирургия)» (КП ОП-07)
	Форма, №033/У, №066/У,.004/ У,004-1 /У Приказ МЗ РК №907.
Соответствие информации в установленных формах требованиям стандартов заполнения первичной медицинской документации.
Незамедлительное предоставление - в момент госпитализации пациента

	2 
	Биологический материал на исследование


	Процесс «Лабораторные исследования» (КП ОП-03), СМЭ, Баклаборатория, Вирусологическая лаборатория (УДГСЭН г.Семей)
	Предоставление материала в соответствии с требованиями к забору, маркировке, хранению и транспортировке (доставке в лабораторию)

	3 
	Умершие больные. Направление на проведение исследований. 

Медицинские карты умерших больных.
	Лаборатория патоморфологии (сторонняя организация)
	В течение – не позднее 3-х часов после констатации смерти.

Транспортировка в морг.  Наличие заключительного клинического диагноза с датой его установления, посмертный эпикриз, подлинники материалов проведенных исследований, виза директора/ЗД с указанием цели направления на независимое патологоанатомическое вскрытие

	4 
	Пациенты с показаниями на обследования функциональными методами.


	Процесс «Функционально- аппаратурные обследования пациентов» (КП ОП-04)
	Направление с данными из медицинской карты пациента Ф 001-4/У
Подготовка пациентов для функциональных обследований в соответствии с утвержденными стандартами

	5 
	Сводка по учету движения стационарных больных.

Статистическая карта
	Процесс «Планирование, прием заявок на госпитализацию, учет пациентов и оказанных услуг» (КП ОП-01)
	В установленной форме, ежедневно 

	6 
	Личные санитарные книжки
	Процесс «Управление санитарно– эпидемиологическим режимом» (КП ОП-10)
УДГСЭН г….. отдел иммунопрофилактики 
	В соответствии с Постановлением Правительства №1240

	7 
	Планы подразделения по обучению среднего и младшего медицинского персонала по повышению квалификации
	
	В установленном порядке (сроки, форма)

	8 
	План - графики прохождения медицинских осмотров сотрудниками отделений
	
	В установленной форме в установленной форме в соответствии с КП ОП-10, 2 раза в год 

	9 
	Отчет по выполнению предписаний о выявленных нарушениях требований
	
	В соответствии с требованиями Предписаний

	10 
	Сведения о прохождении сотрудниками необходимых диагностических исследований и вакцинации против гепатита В
	
	В установленном порядке (сроки, форма)

	11 
	Справка – сведения о принятых в Центр пациентах за месяц
	
	В установленной форме, 1 числа каждого месяца отчет по вакцинам

	12 
	Пациенты, направляемые по показаниям на оперативное вмешательство. 

Медицинская карта стационарного больного.
	Процесс «Оперативное лечение пациентов» (КП ОП-08)
	Направление с данными из медицинской карты пациента. 



	13 
	Планы корректирующих мероприятий по результатам внутреннего аудита медицинской помощи
	Процесс «Экспертиза качества медицинской помощи» (КП ОП-11)  
	В соответствии с планом-графиком (разработки) актуализации

	14 
	Предложения по внесению изменений в протоколы диагностики и лечения
	
	Обоснование изменений

	15 
	Информация о тяжелобольных пациентах
	
	Полнота сведений, подготовка доклада для представления на врачебной конференции

	16 
	Заявки о потребности в кадрах, в их обучении 
	Процесс «Управление персоналом» (КП ПП-01)
	В срок до января текущего года и, по мере необходимости, в течение года

	17 
	Заявки об устройстве рабочих мест, обеспечении мебелью, обслуживании помещений, систем жизнеобеспечения 
	Процесс «Управление инфраструктурой (здание, системы жизнеобеспечения)» (КП ПП-02)
	Подписание заявок об обеспечении ресурсами курирующим руководителем и первым руководителем Центра

	18 
	Заявки о потребностях в медицинском оборудовании, техническом обслуживании и ремонте медицинского оборудования
	Процесс «Управление медицинским оборудованием» (КП ПП-03)
	Указание требований к необходимому оборудованию. Подписание заявок о потребностях в оборудовании первым руководителем. При неисправностях – указание на характер неисправностей.

	19 
	Заявки о потребностях в компьютерной и оргтехнике, наладке программного обеспечения, ремонте офисной техники
	Процесс «Управление информационными системами» (КП ПП-05)
	Подписание заявок об обеспечении ресурсами курирующим руководителем и первым руководителем Центра

	20 
	Заявки (Лекарственные формуляры отделения, Требования) о потребностях в лекарственных средствах и изделиях медицинского назначения. 
	Процесс «Обеспечение лекарственными средствами и изделиями медицинского назначения» (КП ПП-04)
	В установленном порядке (форма, сроки), подписание заявки курирующим руководителем

	21 
	Заявка о потребностях в товарах, работах и услугах
	КГЗ
	В соответствии с бюджетным планом, составление технических спецификаций по закупаемым товарам, работам и услугам

	22 
	- Стратегический план долгосрочного и краткосрочного развития приемных отделений для включения в общий стратегический план Центра;

-годовые планы работ приемных отделений
	Процесс «Управление предприятием» (КП ПУ-01)
	Предоставление на согласование и утверждение в установленном уполномоченным органом и предприятием порядке по срокам и формам.

До 10 января текущего года. 



	23 
	Отчет-анализ по показателям результативности процесса «Прием и госпитализация пациентов в стационар».

План корректирующих действий по результатам внутреннего аудита
	
	В соответствии с пунктом п.7.6 настоящего документа

В соответствии с процедурой «Внутренний аудит» (ДП-04)


7.4 Ресурсы, необходимые для функционирования процесса

7.4.1 В таблице 5 установлены ресурсы, необходимые для функционирования процесса.

Таблица 5. Ресурсы, необходимые для функционирования процесса

	№ п/п
	Ресурсы
	Ответственность за обеспечение
	Требования к ресурсам

	1
	Финансовые ресурсы
	ВП, процесс «Управление предприятием» (КП ПУ-01)
	Соответствие объемам работ, своевременное предоставление в соответствии с заявками

	2
	Персонал (вновь принятый, обученный)
	ВП, процесс «Управление персоналом» (КП ПП-01)
	Персонал в соответствии со штатным расписанием и должностными инструкциями. 
Ознакомление с приказами по кадрам, результатами аттестации сотрудников стационарных отделений в течение 3-х дней после проведения заседания аттестационной комиссии

	3
	Помещения, мебель, системы жизнеобеспечения. Работы по обслуживанию элементов инфраструктуры. 
	ВП, процесс «Управление инфраструктурой (здание, системы жизнеобеспечения)» (КП ПП-02)
	Обеспечение рабочего пространства необходимыми средствами и обслуживание в соответствии с заявками. Информирование о графиках уборки, дезинфекции и др.

	4
	Медицинское оборудование
	ВП, процесс «Управление медицинским оборудованием» (КП ПП-03)
	Соответствие реализуемым программам научных исследований. Поддержание в рабочем состоянии, профилактическое обслуживание и обслуживание по заявкам, своевременное выполнение поверки измерительного оборудования. Предоставление копий графиков поверки измерительного оборудования, сертификатов о поверке медицинского измерительного оборудования

	5
	Лекарственные средства и изделия медицинского назначения
	ВП, Процесс «Обеспечение лекарственными средствами и изделиями медицинского назначения» (КП ПП-04)
	Своевременное и качественное обеспечение в соответствии с утвержденными лекарственными формулярами отделений, требованиями технических спецификаций

	6
	Компьютеры, оргтехника, программное обеспечение, сети передачи данных
	ВП, процесс «Управление информационными системами» (КП ПП-05)
	Поддержание в рабочем состоянии, профилактическое обслуживание и обслуживание по заявкам 

	7
	Транспортные средства
	ВП, Процесс «Управление транспортными средствами» (КП ПП-06)
	В соответствии с заявками

	8
	Товары, работы и услуги
	ВП, КГЗ 
	В соответствии с заявками (по количеству, качеству и срокам).


7.5 Алгоритмическое описание (Блок – схема) процесса

7.5.1 В таблице 6 приведено алгоритмическое описание процесса «Прием и госпитализация пациентов в стационар».
7.5.2 Основными функциями приемного отделения Центра выступают следующие:
· приём и регистрация больных;
· врачебный осмотр пациентов;
· оказание экстренной медицинской помощи;
· определение отделения стационара для госпитализации больных;
· санитарно-гигиеническая обработка больных;
· оформление соответствующей медицинской документации;
· транспортировка больных;
· сбор и составление сводных данных о пациентах, находящихся в отделениях стационаров Центра;
· Кратковременное пребывание ребенка в изоляторе детского ПрО до уточнения диагноза.
7.5.3 Устройство приёмных отделений.
7.5.3.1 Работа приёмного отделения протекает в строгой последовательности:

· сортировка больных с оказанием экстренной неотложной помощи;

· врачебный осмотр;

· санитарно-гигиеническая обработка;
· Транспортировка больного в отделение или на инструментальные исследования.
7.5.3.2 В такой же последовательности расположены и помещения приемного отделения. Устройство приёмного отделения больницы зависит от профиля стационара; оно включает в себя, как правило, следующие кабинеты:
 - Кабинет для приема экстренных больных

 - Кабинет для приема плановых больных

 - Манипуляционный кабинет

 - санпропускник с душевой (ванной), комнатой для переодевания;
· изолятор – для детей, у которых подозревается инфекционное заболевание;
· кабинет педиатра

· кабинет Зав.ПрО

· кабинет Ст.медсестры
· туалетная комната
· вещевой склад
· комната медперсонала

· диагностическая палата

7.5.4 Приём и регистрация больных.
7.5.4.1 В приёмное отделение больные могут быть доставлены следующими способами:
· каретой скорой медицинской помощи 
· переводом из других лечебно-профилактических учреждений;
· при самостоятельном обращении больного в случае ухудшения его самочувствия на улице 
· санавиацией.

7.5.4.2 В зависимости от способа доставки больного в больницу и его состояния различают три вида госпитализации пациентов:

· экстренная госпитализация;
· плановая госпитализация

· госпитализация самообратившихся.
Таблица 6. Алгоритмическое описание (Блок-схема) процесса «Прием и госпитализация пациентов в стационар». 
	Блок-схема
	Действие
	Ответственный
	Исполнители
	Регламент 
	Записи

	 
	1 Организация и планирование

	
	1.1 Разработка целей в области качества работы приемного отделения, планов мероприятий по достижению целей в области качества
	Зав. ПрО
	Зав.ПрО
	п. 6.2 ISO 9001, Цели в области качества Центра
	Цели, план по достижению целей в области качества

	
	1.2.1 Разработка годового плана работы приемного отделения.

1.2.2 Определение потребностей в материально-технических ресурсах и составление заявок на их предоставление
	Зав. ПрО
	Зав.ПрО
	Стратегические цели Центра
	Планы работы. 

Заявки на ресурсы. Лекарственные формуляры.

График дежурства персонала. Список домашних адресов сотрудников


	
	1.3 Согласование и утверждение планов работ, заявок. «Нет» - п.1.2
	Директор
	Зав.ПрО, Ст.медсестра
	КП ПП-02, 04, ДП-09
	

	
	1.4 Составление и утверждение графиков работы персонала приемного отделения. Актуализация списка домашних адресов сотрудников Центра
	Директор
	
	
	

	
	2 Выполнение

	
	2.1 Устройство приёмных отделений Центра и методическое обеспечение

	
	2.1.1 Устройство приёмных отделений Центра в соответствии с профилем стационаров и функциями приемного отделения
	Директор, Зав. ПрО
	Зам.ДХВ, Зав.ПрО
	КП ПП-02, ДП-11, Приказ МЗ РК №617
	Заявка на реконструкцию ПрО

	
	2.1.2 Создание информационных стендов, размещение и обновление необходимой информации 
	
	Зав.ПрО, Ст.медсестра
	Постановление МЗ РК ГОБМП Программа ЗОЖ

Приказ МЗ РК № 498 Инструкции ведения неотложных состояний
КП ОП-10

ДП-11
	Информация на стенде 

	
	2.1.3 Разработка стандартов по выполняемым в приемном отделении процедурам.
	Зав. ПрО
	Зав.ПрО
	
	СОПы. 

	
	2.1.4 Согласование и утверждение стандартов операционных процедур
	Зав. ПрО
	Зав.ПрО, Старшая медсестра
	
	


	
	2.1.5 Внедрение в деятельность требований санитарно - гигиенического и противоэпидемического режимов, охраны труда и техники безопасности
	Зав. ПрО, ГЭ, Инженер по ТБиОТ
	Зав.ПрО, Ст медсестра, Сестра-хозяйка
	
	Документация по ИК (КП ОП-10), охране труда

	
	2.1.6 Организация правильного хранения, учета, выдачи медикаментов
	Зав.ПрО, Ст.медсестра
	Приказ МЗ РК № 396, 216, 224.
	Журналы (таблица 10) 

	
	2.2 Прием поступающих пациентов и госпитализация в стационар

	
	2.2.1 Прием пациента. Оценка соответствия заболевания профилю Центра? «Да»-п.2.2.3, «Нет»-п.2.2.2
	Зав. ПрО
	Дежурный врач, дежурная медсестра
	Положение о ПрО.
Правила (Приказ №617)
	Журнал учета приема больных и отказов в госпитализации Ф001/У

	
	2.2.2 Отказ в госпитализации с регистрацией отказов в журнале 
	
	
	
	

	
	2.2.4 Оказание пациенту первой медицинской помощи, выполнение лечебных процедур по врачебным назначениям, при необходимости, вызов врача анестезиолога - реаниматолога, экстренная госпитализация
	Зав. ПрО
	Дежурный врач, дежурная медсестра
	
	

	
	2.2.5 Регистрация поступающих больных, проведение врачебного осмотра: 

· сбор анамнеза, включая аллергологический и эпидемиологический анамнез;

· объективный осмотр, измерение температуры тела, веса, роста, пульса, артериального давления;

· постановка предварительного диагноза и определение объема и вида необходимых  исследований;

· санитарно-гигиеническая обработка (с письменного согласия пациента);

· документирование, занесение в формы и журнал всех полученных при осмотре и опросе данных
	Зав. ПрО
	Дежурный врач, дежурная медсестра
	Приказ МЗ РК №907
	МКСБ форма 003/У, 066/У,

	
	2.2.7 У пациента заболевание, представляющее эпидемиологическую опасность не обнаружено? «Нет»-п.2.2.9 
	Зав. ПрО
	Зав. ПрО, Ст. медсестра, дежурный врач, дежурная медсестра
	Инструкция по порядку забора био. материала
	Журнал учета инфекционных заболеваний Ф 060/У

	
	2.2.8 Госпитализация в изолированную/индивидуальную палату. 
	
	
	СанПиН №33 
	МКСБ. Экстренное извещение по форме 060/у Ф 058/У.

	
	2.2.9 Требуется госпитализация больного? «Да»-п.2.2.10, «Нет»-п.2.2.11
	
	
	Приказ МЗ РК №498
Протоколы МЗ РК, «Мониторинг удовлетворенности потребителей и других заинтересованных сторон» (ДП-12)
	

	
	2.2.10 Транспортировка больного в стационарное отделение Центра. Сбор отзывов о качестве медицинской помощи и обслуживании. 
	Зав.ПрО
	Дежурный врач
	
	Медицинская карта. Справка. Анкеты, справки анализа опроса. Журнал регистрации несоответствий продукции (услуг). Журнал регистрации жалоб

	
	2.2.11 Осмотр дежурным врачом с выдачей справки на амбулаторное лечение. 

Сбор отзывов о качестве медицинской помощи и обслуживании.
	
	
	
	

	
	2.3 Регистрация исхода лечения стационарного больного

	
	2.3.1 Регистрация в учетной форме приемного отделения данных об исходе лечения в стационарном отделении
	Зав.ПрО
	Деж. м/с, Ст.медсестра
	Приказ МЗ РК №907
	Журнал учета приема больных и отказов в госпитализации. Ф 001/У. Журнал движения больных.

	
	2.3.2 Учет движения пациентов стационаров и передача сведений врачам статистикам
	Зав.ПрО
	Деж. м/с
	КП ОП-01
	

	
	3 Мониторинг, измерение и анализ результативности процесса

	
	3.1 Проведение самооценки, анализа оценки со стороны СВК. Составление отчетов по показателям количественного и структурного анализа процесса, сбор данных и расчет показателей результативности процесса;

3.2 Показатели соответствуют нормам? «Да» - п.4, «Нет» - п.3.3
	Зав. ПрО, Ст.медсестра
	Зав.ПрО, Ст.медсестра
	«Экспертиза качества медицинской помощи» (КП ОП-11),

п. 7.6 карты процесса
	Справки, отчеты по самооценке по индикаторам. 

Отчет – анализ процесса



	
	3.3 Разработка и выполнение корректирующих (предупреждающих) действий
	Зав.ПрО
	Мед. Персонал ПрО
	«Корректирующие и предупреждающие действия» (ДП-05)
	План КД/ПД

	
	4 Улучшение процесса
	
	

	
	4.1 Разработка:

-новых целей, задач, критериев результативности процесса;
-мероприятий по улучшению процесса
	Высшее руководство
	
	
	План мероприятий по улучшению


7.6 Показатели результативности процесса

7.6.1 В таблице 7.1 приведены показатели результативности процесса и методики определения их значений.

Таблица 7.1. Показатели результативности процесса и методики расчетов показателей процесса 
	№ п/п
	Наименование критерия (показателя результативности)
	Методика расчетов 

(формулы расчетов)
	Расшифровка значений формулы

	Показатели процесса

	1
	Показатели количественного и структурного анализа процесса в соответствии с выполняемыми функциями и задачами
	Абсолютные и относительные величины, сравнения и тренды
	Отчеты приемных отделений в соответствии с выполняемыми задачами, запросами надзорных органов

	Показатели результативности управления процессом

	2
	Показатель выполнения плана работы приемных отделений
	Квып пл.р. = Nфакт. р.  х100%/ Nпл.р
	Nфакт. р.- количество фактически выполненных мероприятий плана работы в отчетном периоде;
Nпл.р - количество мероприятий плана работы в отчетном периоде

	3
	Показатель качества работы приемного отделения
	Ккач.пр.= Nбез.змч. х100%/ Nпац.
	Nбез.змч.- количество случаев приема пациентов, по которым не было получено замечаний по качеству работ со стороны потребителей в отчетном периоде;
Nпац. - количество оказания медицинской помощи (госпитализации) в отчетном периоде

	4
	Показатели качества медицинской помощи
	Процент выполнения индикаторов качества
	Определяется по результатам проверок со стороны службы управления качеством МП в соответствии с картой процесса «Экспертиза качества медицинской помощи» (КП ОП-11)

	5
	Показатель выполнения целей в области качества процесса
	К.ц= Nр..ц х100%/ Nц
	Nр..ц – количество реализованных целей,

Nц – количество целей в области качества предприятия

	6
	Показатель реализации Плана мероприятий по достижению целей в области качества процесса (стационарного отделения)
	Кр.прог.= N ф пл х100%/N пл.прог
	Nф пл – количество фактически выполненных мероприятий плана по достижению целей в области качества в отчетном периоде,

Nпл.пл – количество мероприятий плана по достижению целей в области качества в отчетном периоде

	Показатели удовлетворенности потребителей услуг

	7
	Интегрированная оценка удовлетворенности пациентов
	Средняя оценка по всем критериям
	В соответствии с требованиями процедуры «Мониторинг удовлетворенности потребителей и других заинтересованных сторон» (ДП-12)

	8
	Количество поступивших жалоб
	Nж
	

	9
	Показатель управления поступившими жалобами
	К.упр.ж.= Nреш.ж. х100%/ Nж
	Nреш.ж. - количество жалоб, рассмотренных и, по которым приняты соответствующие решения в отчетном периоде;

Nж - количество поступивших жалоб 


7.6.2 В таблице 8 приведен порядок мониторинга показателей результативности процесса.

Таблица 8. Порядок мониторинга показателей результативности процесса 
	№ п/п
	Наименование критериев
	Ответственное лицо за сбор данных
	Ответственное лицо за анализ данных
	Частота анализа
	Пределы допуска критерия
	Форма регистрации

	1
	Показатели количественного и структурного анализа процесса в соответствии с выполняемыми функциями и задачами
	Зав.ПрО, Старшая медсестра ПрО
	Зав.ПрО, Менеджер по СМК, ПРК, Директор
	1 раз в квартал, год
	В соответствии с планами госпитализации, задачами
	Отчеты приемных отделений

	2
	Показатель выполнения плана работы приемных отделений
	Зав.ПрО, Старшая медсестра ПрО
	
	1 раз в квартал, год
	85 - 100% 
	Отчет-анализ процесса



	3
	Показатель качества работы приемного отделения
	Зав.ПрО, Старшая медсестра ПрО
	Зав.ПрО, Менеджер по СМК, ПРК, Директор
	1 раз в квартал, год
	85 - 100%
	

	4
	Показатели качества медицинской помощи
	Зав.ПрО, Старшая медсестра ПрО
	
	1 раз в квартал, год
	85 - 100%
	

	5
	Показатель выполнения целей в области качества процесса
	Зав.ПрО, Старшая медсестра ПрО, Менеджер по СМК
	Зав.ПрО, ПРК, Директор
	1 раз в квартал, год
	100%
	

	6
	Показатель реализации Плана мероприятий по достижению целей в области качества процесса (стационарного отделения)
	
	
	
	85-100%
	

	7
	Интегрированная оценка удовлетворенности потребителей (пациентов)
	Зав.ПрО, Старшая медсестра ПрО, СВК, ПРК, Менеджер по СМК
	Зав.ПрО, ПРК, СВК, Директор
	1 раз в квартал, полугодие, год
	4,5 по 5 балльной шкале
	Отчет-анализ процесса

	8
	Количество поступивших жалоб
	
	
	
	Не более 2 жалоб в год
	

	9
	Показатель управления поступившими жалобами
	
	
	1 раз в квартал, полугодие, год
	100%
	


7.7 Несоответствия и действия при их обнаружении

7.7.1 В таблице 9 приведены действия, предпринимаемые при обнаружении несоответствий.

Таблица 9. Действия при обнаружении несоответствий

	№

п / п
	Несоответствие
	Действия

	1
	Несоответствие показателей процесса нормативным значениям, несоответствия при обычном выполнении работ, внешняя информация 
	Выявление и установление причин, разработка и выполнение плана корректирующих действий в соответствии с требованиями процедуры «Корректирующие и предупреждающие действия» (ДП-05)

	2
	При внедрении новых технологий в производственные процессы, требующих специальной подготовки, переподготовки, повышения квалификации персонала. Отрицательные тенденции показателей результативности процесса (п. 7.6) в течение 3-х месяцев в рамках нормативного значения 
	Выявление, разработка и выполнение плана предупреждающих действий в соответствии с требованиями процедуры «Корректирующие и предупреждающие действия» (ДП-05)


7.8 Записи 

7.10.1 В настоящем процессе формируются следующие записи (Таблица 10), которые должны управляться в соответствии с требованиями документированной процедуры «Управление записями» (ДП-03).
Таблица 10. Перечень записей 
	№ п/п
	Наименование
	Форма записей
	Ответственность за ведение записей
	Хранение
	Периодичность составления записи

	
	
	
	
	Место
	Срок
	

	1 
	Цели в области качества
	ДП-01
	ВП
	ПрО
	3 года
	1 раз в год и по мере необходимости

	2 
	План мероприятий по достижению целей в области качества
	Приложение 1-1
	ВП
	
	
	

	3 
	План работы приемного отделения
	Приложение 1-2
	Зав.ПрО
	ПрО
	3 года
	1 раз в год, корректировки по мере необходимости

	4 
	График дежурства врачей в приемном отделении для оказания экстренной помощи
	Приложение 1-3
	Зав.ПрО
	ПрО, все СП
	3 года
	1 раз в месяц, корректировки по мере необходимости

	5 
	График дежурств персонала приемного отделения
	Приложение 1-4
	Зав.ПрО, Старшая медсестра ПрО
	ПрО
	3 года
	1 раз в месяц, корректировки по мере необходимости

	6 
	Список домашних адресов сотрудников Центра
	Приложение 1-5 
	Старшая медсестра ПрО
	ПрО
	-
	При изменении данных

	7 
	Заявка на ресурсы
	КП ПП-04, «Управление закупками» (ДП-09)
	Зав.ПрО, Старшая медсестра ПрО
	ПрО, КГЗ
	3 года
	1 раз в год – при бюджетном планировании, текущие – по мере необходимости

	8 
	Паспорт кабинета, оснащенного медицинским оборудованием, Журналы учета технического обслуживания, выполнения заявок
	Процесс «Управление медицинским оборудованием» (КП ПП-03)
	Ст. медсестра, Сестра-хозяйка
	ПрО
	Без срока
	По мере необходимости

	9 
	Журнал учета приема больных и отказов в госпитализации 
	Ф № 001/у

Приказ МЗ РК №907 
	Дежурный врач, медсестра
	ПрО
	25 лет
	При поступлении пациентов

	10 
	Журнал учета инфекционных заболеваний
	Приказ МЗ РК № 514 от 31.07.2012
	М/с
	ПрО
	3 год
	При поступлении пациентов

	11 
	Медицинская карта стационарного больного
	Ф № 003/у

Приказ МЗ РК №907
	Деж.врач, медсестра
	ПрО
	25 лет
	При госпитализации пациентов

	12 
	Лист врачебных назначений
	Ф № 004-1/у Приказ МЗ РК №907
	Врач
	СП
	25 лет
	При поступлении пациентов в отделение

	13 
	Сводка движения больных
	Приложение 2-1
	Зав.ПрО, Ст/м
	ПрО
	1 год
	Ежедневно

	14 
	Перечень документов при подозрении или возникновении случаев карантинной инфекции
	СанПин №32
	Зав.ПрО, Ст/м
	ПрО
	1 год
	По мере необходимости

	15 
	Акт констатации биологической смерти
	Приказ МЗ РК №907
	Дежурный врач
	ПрО
	25 лет
	По мере необходимости

	16 
	Сортировка поступающих детей до 5 лет
	Приложение 2-2
	Дежурная медсестра, Врач - педиатр
	ПрО
	1 год
	Ежедневно

	17 
	Карта первичного осмотра педиатра в приемном отделении для отделения патологии новорожденных
	Приложение 2-3
	Врач-педиатр
	ПрО
	25 лет
	Ежедневно

	18 
	Карта первичного осмотра педиатра в приемном отделении для педиатрического отделения 
	Приложение 2-4
	Врач-педиатр
	ПрО
	25 лет
	Ежедневно

	19 
	Журнал учета консультаций детского врача - окулиста
	Приложение 2-5
	Медсестра ПрО, врач-окулист
	ПрО
	1 год
	По мере необходимости

	20 
	Журнал регистрации обращения за медицинской помощью лиц с признаками насильственных телесных повреждений, обнаружения фактов смерти, случаев отравлений, группового заболевания людей инфекционными заболеваниями невыясненной этиологии, возникновения эпидемий, хищения наркотиков, ядов психотропных и радиоактивных веществ и иных правонарушениях, ставшими известными в процессе функционирования медорганизации или осуществления сотрудниками своих функциональных обязанностей
	Приказ МЗ РК

№907
	Дежурный врач, Дежурная медсестра
	ПрО
	25 лет
	Ежедневно

	21 
	Журнал регистрации ДТП
	Приказ МЗ РК №907
	Дежурный врач, Дежурная медсестра, Ст. медсестра
	ПрО
	25 лет
	Ежедневно

	22 
	Журнал движения больных через изолятор
	Приложение 3-1
	Дежурный врач, Дежурная медсестра
	ПрО
	1 год
	По мере необходимости

	23 
	Журнал регистрации работы медицинского персонала по пропаганде ЗОЖ, профилактике заболеваний среди населения 
	Ф№038-2/е

Приказ МЗ РК №907
	Персонал ПрО
	ПрО
	1 год
	Ежемесячно

	24 
	Журнал учета иностранных больных 
	Приложение 3-2
	Дежурный врач, Дежурная медсестра
	ПрО
	1 год
	По мере необходимости

	25 
	Журнал учета профилактических прививок
	Ф.№064/е

Приказ МЗ РК №907
	Дежурная медсестра
	ПрО
	5 лет
	По мере необходимости

	26 
	Журнал учета процедур
	Ф.№060/е

Приказ МЗ РК №907, 216
	Ст. медсестра, дежурная медсестра
	ПрО
	1 год
	Ежедневно

	27 
	Журнал учета сопроводительных листов
	Приложение 3-3
	Зав.ПрО, Дежурная медсестра
	ПрО
	1 год
	Ежедневно

	28 
	Журнал учета направлений в судебно – медицинскую лабораторию
	Приложение 3-4
	Дежурный врач, Дежурная медсестра
	ПрО
	1 год
	По мере необходимости

	29 
	Журнал учета приема документов, ценных вещей пациентов поступивших в стационар
	Приложение 3-5
	Дежурная медсестра
	ПрО
	1 год
	По мере необходимости

	30 
	Журнал регистрации вызовов врачей - консультантов
	Приложение 3-6
	Дежурный врач, Дежурная медсестра
	ПрО
	1 год
	По мере необходимости

	31 
	Журнал сдачи выписанных историй болезней в архив
	Приложение 3-7
	Дежурная медсестра, Ст. медсестра
	ПрО
	1 год
	Ежедневно

	32 
	Журнал сдачи выписанных историй болезни дневного стационара в архив
	Приложение 3-8
	Дежурная медсестра, Ст. медсестра
	ПрО
	1 год
	Ежедневно

	33 
	Журнал регистрации боли
	Приложение 3-9
	Дежурный врач, Дежурная медсестра
	ПрО
	5 лет
	Ежедневно

	34 
	Дефектный журнал
	Приложение 3-10
	Дежурный врач
	ПрО
	1 год
	По мере необходимости

	35 
	Журнал регистрации производственных травм
	Приложение 3-11
	Дежурная медсестра
	ПрО
	1 год
	По мере необходимости

	36 
	Журнал регистрации несоответствующей продукции (услуг), 

Журнал регистрации жалоб пациентов 
	«Управление несоответствующей продукцией» (ДП-06)
	Зав.ПрО


	ПрО


	5 лет


	По результатам самооценки и оценки со стороны СВК.

По мере поступления.

	37 
	Опросные анкеты. Справка об итогах анкетного опроса пациентов
	«Мониторинг удовлетворенности потребителей и других заинтересованных сторон» (ДП-12)
	Мед. персонал
	ПрО, Менеджер по СМК
	3 года
	В соответствии с ДП-12

	38 
	Журнал учета лек.средств, содержащих наркотические средства, психотропные вещества и прекурсоры в отделениях и кабинетах
	В соответствии с «Обеспечение лекарственными средствами и изделиями медицинского назначения» (КП ПП-04)
	Ст.медсестра
	ПрО
	5 лет
	По мере необходимости

	39 
	Журнал требований старших медсестер в отдел фармации
	
	Ст. медсестра
	ПрО
	5 лет
	Еженедельно

	40 
	Журнал передачи по смене наркотических веществ и ключа от сейфа
	
	Дежурная медсестра
	ПрО
	1 год
	Ежедневно

	41 
	Журнал учета лек.средств, содержащих наркотические средства, психотропные вещества и прекурсоры на постах медицинских сестер
	
	Дежурная медсестра
	ПрО
	5 лет
	По мере необходимости

	42 
	Журнал регистрации выявленных случаев побочных действий лекарственных средств
	
	Дежурная медсестра
	ПрО
	5 лет
	По мере необходимости

	43 
	Журнал выписки медикаментов на посту через старшую медсестру
	
	Дежурная медсестра
	ПрО
	1 год
	По мере необходимости

	44 
	Журнал учета медикаментов для оказания помощи при анафилактическом шоке
	
	Дежурная медсестра
	ПрО
	1 год
	По мере необходимости

	45 
	Журнал учета лекарственных средств и изделий медицинского назначения, подлежащих предметно-количественному учету на посту медицинской сестры
	
	Постовая м/с
	ПрО
	5 лет
	Ежедневно

	46 
	Журнал учета лекарственных средств и изделий медицинского назначения, подлежащих предметно-количественному учету в отделениях и кабинетах
	
	Ст.медсестра
	ПрО
	5 лет
	Ежедневно

	47 
	Акт сверки наркотических средств, психотропных веществ и их прекурсоров
	
	Ст. медсестра
	ПрО
	25 лет
	Ежемесячно

	48 
	Книга учета лекарственных средств по особо опасным инфекциям
	
	Дежурная медсестра, Старшая медсестра
	ПрО
	1 год
	По мере необходимости

	49 
	Журнал учета медикаментов для оказания неотложной помощи при ОКС
	
	Дежурная медсестра
	ПрО
	1 год
	По мере необходимости

	50 
	Журнал регистрации требований, накладных для ст. медсестер отделений
	
	Ст.медсестра
	ПрО
	5 лет
	Еженедельно

	51 
	Журнал регистрации требований, накладных для процедурных, перевязочных и постовых медсестер
	
	Постовая медсестра
	ПрО
	5 лет
	Еженедельно

	52 
	Журнал учета спирта этилового в отделениях и кабинетах
	
	Ст.медсестра
	ПрО
	5 лет
	Ежедневно

	53 
	Журнал учета спирта на посту медицинской сестры
	
	Дежурная медсестра
	ПрО
	5 лет
	Ежедневно

	54 
	Журнал движения вакцин
	Приказ МЗ РК

№907
	Дежурная медсестра
	ПрО
	3 года
	По мере необходимости

	55 
	Журнал учета списания педикулезных средств
	Приложение 4-1
	Дежурная медсестра
	ПрО
	1 год
	По мере необходимости

	56 
	Журнал учета температуры воздуха
	В соответствии с «Управление санитарно-эпидемиологическим режимом» (КП ОП-10)
	Дежурная медсестра
	ПрО
	5 лет
	Ежедневно

	57 
	Журнал учета относительной влажности воздуха
	
	Деж.медсестра
	ПрО
	5 лет
	Ежедневно

	58 
	Журнал учета получения дезинфицирующих препаратов
	
	Деж.медсестра
	ПрО
	1 год
	По мере необходимости

	59 
	Журнал учета генеральных уборок приемного отделения
	
	Зав. ПрО, Ст. медсестра, сестра-хозяйка
	ПрО
	1 год
	Еженедельно

	60 
	Журнал учета работы кварцевых ламп.
	
	Ст. медсестра, дежурная медсестра
	ПрО
	1 год
	Ежедневно

	61 
	Журнал регистрации температурного режима холодильного оборудования
	
	Ст. медсестра, дежурная медсестра
	ПрО
	1 год
	Ежедневно

	62 
	Журнал учета и сдачи медицинских отходов
	
	Ст. медсестра, дежурная медсестра
	ПрО
	5 лет
	Ежедневно

	63 
	Журнал движения дезинфицирующих средств
	
	Сестра-хозяйка, дежурная медсестра
	ПрО
	1 год
	По мере необходимости 

	64 
	Журнал сдачи белья на дезинфекцию
	
	Сестра хозяйка, дежурная санитарка
	ПрО
	1 год
	Ежедневно

	65 
	Журнал регистрации генеральных уборок изолятора
	
	Дежурная медсестра
	ПрО
	1 год
	Еженедельно

	66 
	Журнал учета заключительной дезинфекции изолятора
	
	Дежурная медсестра
	ПрО
	1 год
	По мере необходимости

	67 
	Журнал учета аварийных ситуаций по риску профессионального заражения ВИЧ – инфекции медицинских работников
	Приказ МЗ РК

№...
	Дежурная медсестра
	ПрО
	10 лет
	По мере необходимости

	68 
	Журнал регистрации сдачи биксов в ЦСО
	В соответствии с «Стерилизационное обслуживание» (ДП-15)
	Дежурная медсестра
	ПрО
	1 год
	Ежедневно

	69 
	Журнал учета газовой стерилизации
	
	Дежурная медсестра
	ПрО
	1 год
	По мере необходимости

	70 
	Журнал для стерилизации наконечников через ЦСО
	
	Дежурная медсестра
	ПрО
	1 год
	Перед ургентным днем

	71 
	Журнал учета сдачи флаконов
	Приложение 4-2
	Деж.медсестра
	ПрО
	1 год
	Ежедневно

	72 
	Журнал регистрации камерной обработки мягкого инвентаря
	Приложение 4-3
	Сестра - хозяйка
	ПрО
	1 год
	По мере необходимости

	73 
	Журналы учета инструктажей по технике безопасности.
	«Обеспечение безопасности и охраны труда. Подготовка к аварийным и чрезвычайным ситуациям» (ДП-11)
	Зав.ПрО, Инженер по ТБиОТ
	ПрО
	10 лет
	По поступлению на работу, 1 раз в 6 месяцев

	74 
	Журнал регистрации отключения электроэнергии по Медицинскому центру
	Приложение 5
	Дежурная медсестра
	ПрО
	1 год
	По мере необходимости

	75 
	Индикаторы самооценки. Отчеты по самооценке.
	«Экспертиза качества медицинской помощи» (КП ОП-11)
	Зав.ПрО, Старшая медсестра ПрО
	ПрО, СВК
	3 года
	1 раз в квартал, полугодие, год

	76 
	Отчет по внутренним индикаторам качества медицинской помощи
	
	
	
	3 года
	

	77 
	План предупреждающих действий
	«Корректирующие и предупреждающие действия» (ДП-05)
	Зав.ПрО
	ПрО
	3 года
	По мере необходимости, в соответствии с п.7.7

	78 
	План корректирующих действий
	
	
	
	
	По мере необходимости

	79 
	Отчет «Сведения об обратившихся за мед.помощью граждан с телесными повреждениями криминального характера»
	Приказ № 02-33,3314 УЗ ВКО
	Зав.ПрО
	ПрО
	1 год
	Ежемесячно в стат.отдел.

	80 
	Отчет о движении иммунобиологических препаратов (вакцин)
	Приказ МЗ РК №526
	Ст.медсестра
	ПрО
	1 год
	Ежемесячно

	81 
	Отчет о противопедикулезных мероприятиях
	Приказ МЗ РК №236 
	Ст.медсестра
	ПрО
	1 год
	Ежеквартально

	82 
	Отчет об использовании наркотических, психотропных средств
	Приказ МЗ РК №396 
	Ст.медсестра
	ПрО
	5 лет.
	По мере использования

	83 
	Отчет по сопроводительным листам
	Приказ №756 «О мерах по совершенствованию скорой и неотложной мед.помощинаселению в РК»
	Зав. ПрО
	ПрО
	1 год
	Ежемесячно

	84 
	Отчет об экстренной профилактике столбняка
	Приказ МЗ РК №526 
	Зав. ПрО
	ПрО
	1 год
	Ежеквартально

	85 
	Отчет по обращению лиц с признаками насильственных телесных повреждений
	Приказ № 82 от 20.12.2000 г. (приложение к форме № 54)
	Зав. ПрО
	ПрО
	2 года
	Ежеквартально

	86 
	Отчет по показателям количественного и структурного анализа приемного отделения
	Приложение 6
	Зав. ПрО
	ПрО, Зам.ДМЧ
	2 года
	1 раз в год

	87 
	Отчет - анализ процесса 
	Приложения 7
	Зав.ПрО
	ПрО
	3 года
	1 раз в квартал, полугодие, год

	88 
	План мероприятий по улучшению
	Приложение 8
	Зав. ПрО
	ПрО
	3 года
	1 раз в год, по мере необходимости


8 Пересмотр, внесение изменений, хранение и рассылка

8.1 Пересмотр (актуализация), внесение изменений, хранение и рассылка настоящей карты процесса осуществляются в соответствии с требованиями документированной процедуры «Управление документацией» (ДП-02).

8.2 Оригинал настоящей карты процесса хранится у Менеджера по СМК. 

8.3 Сканированная версия настоящей карты процесса размещается на серверном компьютере организации в папке общего доступа.

8.4 Учтенные печатные копии настоящей карты процесса рассылаются, при необходимости в Приемное отделение Центра.
Приложения

Приложение 1

Форма «План по достижению целей в области качества»
Утверждаю

Должность (наименование)

______________И.Фамилия 

«_____» _____________ 201___ г.

План мероприятий по достижению целей

в области качества ________________________________ на 20__год

(Наименование)

	№ п/п
	Мероприятия
	Срок выполнения и проверки
	Ответственное лицо
	Исполнители
	Отметка о выполнении
	Примечание

	Цель № 1: наименование цели

	1
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	n
	
	
	
	
	
	

	Цель № 2: наименование цели

	1
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	n
	
	
	
	
	
	

	Цель № n: наименование цели

	1
	
	
	
	
	
	

	…..
	
	
	
	
	
	

	n
	
	
	
	
	
	


Составлено:__________________ _____________________ ______________________  _______________



(должность)

(подпись)

(Ф.И.О.)

(дата)

Согласовано:__________________ ______________ ______________________  __________________



(должность)

(подпись)
(Ф.И.О.)


(дата)

Приложение 1-1
Форма «План работы приемного отделения»
План работы приемного отделения (старшей медсестры, по повышению квалификации)
	№ п/п
	Тема 
	Сроки проведения
	Ответственные 

	
	
	
	


Приложение 1-2
Форма «График дежурства врачей приемного отделения для оказания экстренной помощи»

Утверждаю

Директор ______________И.Фамилия 

«_____» _____________ 201___ г.

График дежурства врачей отделения для оказания экстренной помощи

	Дата
	Дни недели
	Ответственный дежурный врач

	
	
	


Приложение 1-3
Форма «График дежурств персонала 

Приемного отделения»

График дежурств персонала приемного отделения
	№ п/п
	Ф.И.О.    
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	……
	n

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 1-4

Форма «Список домашних адресов сотрудников МЦ»

Список домашних адресов сотрудников МЦ
	№ п/п
	Ф.И.О.
	 Должность
	Домашний адрес
	Телефон

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


     

Приложение 2-1
Форма «Сводка движения больных»
Сведения о движении больных ________

	Отд.
	Р/К
	С/ло
	П/ло
	В/ло
	У/ло
	С/т
	Св/к
	Р/к
	с/п
	МЦ
	СВА
	ЦРБ
	б/н

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Др.Учр
	С/О
	Дневн
	КДЦ
	РК
	ОКС
	Кардио
	Серв.

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	





Приложение 2-2
      Форма «Сортировка поступающих детей до 5 лет»
Сортировка поступающих детей до 5 лет

Протокол осмотра врача приемного покоя для поступающих детей до 5 лет:

Фамилия и имя пациента:_____________________________________________________

время осмотра:________________________________________________________

СОРТИРОВКА ВСЕХ ПОСТУПАЮЩИХ ДЕТЕЙ:

Неотложные признаки (НП);

     І.Проходимость дыхательных путей и состояние функции дыхания;

1.обструктивное нарушение дыхания (асфиксия) или                                                           Да___           Нет___
2.центральный цианоз                                              или                                                           Да____          Нет___
 3.тяжелая дыхательная недостаточность (участие вспомогательной мускулатуры, кивает головой, не может есть, пить, дыхание явно затруднено, часто дышит)                                                              Да____       Нет____
     ІІ . Состояние кровообращения:

4. холодные руки, плюс:

    время капилярного наполнения- свыше 3 сек.                                                                     Да____        Нет____
5. слабый частый пульс                                                                                                               Да____        Нет____

     ІІІ. Кома/ судороги

6. коматозное состояние ( оценить по АГБО)                                                                           Да____        Нет____
7. судороги ( на момент обследования)                                                                                     Да____        Нет____

    ІV.Тяжелое обезвоживание- два положительных признака обязательный ( только у ребенка с диареей)

8.заторможенность                                                                                                                        Да____         Нет___
9. запавшие глазные яблоки                                                                                                         Да____         Нет___
10. очень медленное разглаживание кожной складки                                                               Да____       Нет____

Экстренное лечение до стабилизации(если было проведено)-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Лабораторные исследование (экстренные)- глюкоза крови, гемоглобин и другие:--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Осмотр специалистов в экстренном порядке ( если были вызваны):--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

 Приоритетные признаки (ПП):
1. возраст до 2 мес.                                                                                                                  Да____Нет_____
2. расстройство дыхания                                                                                                         Да____Нет____
3. очень высокая температура тела                                                                                        Да___  Нет____
4. травма или другое срочное хирургическое состояние                                                     Да ___ Нет___
5. ребенок поступил по срочному направлению из другого медицинского учреждения  Да_     Нет__
6. нарушение питания: видимые признаки тяжелого истощения                                        Да___  Нет___
7. бледность (выраженная)                                                                                                       Да___ Нет___
8. боль (сильная)                                                                                                                        Да___ Нет___
9. ребенок беспокоен, раздражителен или, напротив, заторможен                                      Да___ Нет___
10. отравление ( в анамнезе)                                                                                                       Да___ Нет___
11. ожоги (значительные)                                                                                                            Да___ Нет___
12. отечность обеих стоп                                                                                                             Да___  Нет___
Несрочные  случаи (НС): ________________________________________
Опасные признаки у новорожденных и младенцев раннего  возраста

· Не способность сосать грудь ;
· Судороги ;
· Сонливость или отсутствие  сознания ;
· Частота дыхания менее 30 в 1 мин или апноэ (остановка дыхания на > 15 c ) ;
· Частота дыхания   свыше 60 в 1  мин ;
· Кряхтящее дыхание ;
· Сильное втяжение грудной клетки при дыхании ;
· Центральный цианоз ;
Приложение 2-3      

Форма «Карта первичного осмотра педиатра в приемном отделении
 для отделения патологии новорожденных»
Карта первичного осмотра педиатра в приемном отделении
 для отделения патологии новорожденных
Қабылдау бөлімшесінде дәрігердің науқасты қарауы / Осмотр врача в приемном отделении) опн

«----»-----------------20----ж.(г.)                                  уақыт(вр.)-------

Науқастың ауруханаға түскен кездегі  шағымдары (Жалобы при поступлении на)  

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Аn.morbi: Сырқатының  басталуы ( Болен с) ----------------------------------------------------------------------------------------------

 An vitae;Бала (Ребенок от )---------жүктіліктен (беременности) ---------босануы (родов).  

Жүктіліктің ағымы (Течение беременности)--------------------------------------------------------------------------------

Босанудың ағымы (Течение родов) ----------------------------------------------------------------------------------------

Ай-күні жетіп босанған (доношен.), ай –күні жетпеген (недоношен) 

Бала туғанда (При рождении): салмағы (вес) ---------- бойы (рост) ------------  

Нақты салмағы (Вес  фактический)---------------- Нақты бойы (Рост  фактический)----------------

Дене салмағының индексі (Индекс  массы  тела)--------------- Дене қызуы (Темпер  тела)------------------

Омырауына салуы (Приложила к груди) -------------------------------------------- 
Перзертханада болған мерзімі  (Срок пребывания в родильном доме)--------------№ р/дома-------------- 
Кіндігі       тәулікте түсті (пуповина отпала на      сутки)------------------------

Сәби кездегі  (28 күнге дейін ) аурулары  (Заболевания, перенесенные в период новорожденности ( до 28 дней)--------------------------------------------------------------------------------------------

Баланы тамақтандыруы ( Вскармливание ребенка): -----------------------------------------------------------------------

 Омырау сүтімен  (грудное  по  требованию ),  жасанды (искусственное), аралас(смешанное) 

Тамақтандыру------------    айдан бастап  ( Прикорм с---------   мес.) 
Ауырған аурулары ( Перенесенные заболевания):------------------------------------------------

Аллергологиялық анамнезі ( Аллергологический анамнез):-------------------------------------------------

 Тұқым қуалаушылығы (Наследственность)----------------------------------------------------------------------------

 Tbc-пен, венерологиялық аурулармен, АҚТҚ – жұқпасымен, вирусты  гепатитпен ауырған науқастармен қарым-қатынасы  (Контакт с больными tbc, вен. заб., ВИЧ – инфекцией, ВГ) 

 St  praesens : Жалпы  жағдайы: қанағаттанарлық, орташа ауырлықта, ауыр, өте ауыр   

(Общее состояние: удовлетворительное, средней  степени тяжести, тяжелое, очень тяжелое)--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Есі: айқын, шатысқан, ұйқышыл күйде, ессіз күйде--------------------------------------------------------------------    

(Сознание: ясное, спутанное, сонливость, заторможенность, сопор, кома.)-------------------------------------

Көңіл күйі: бұзылған ( иә, жоқ), мазасыз,  ауруына орай тітіркенгіш, селқос, тез шаршағыш./--------------

(Самочувствие: нарушено (да,нет), беспокойство, болезненная раздражимость,) --------------------------------

Анасының  емшегін емеді ( иә,жоқ) (  сосеть грудь матери ( да,нет) ;  -------------------------------------------------Құсуы: қайталанған, әрбір тамақ пен су  ішкен соң----------------------------------------------------------------------

 Рвота: повторная , после каждого приема питья пищи ------------------------------------------------------------------

Дене бітімі: дұрыс, асимметриялы  ( Телосложение: правильное,  асимметричное) 

Тамақтануы: қанағаттанарлық, төмендеген, артқан ---------------------------------------------------------------------

Питание: удовлетворительное, сниженное, повышенное)-----------------------------------------------------

Тері асты майларының жетілуі: нашар, қалыпты, жақсы, қалыптан тыс------------------------------------------

 (Подкожно- жировая клетчатка развита: плохо, умеренно, хорошо, чрезмерно)---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Тері қабаттары: қызғылт, бозарыңқы, бозарған, қараторы, құрғақ, ылғал  ( Кожные покровы: розовые, бледные, очень бледные, смуглые, сухие, влажные) ----------------------------------------------------------------------

Көзұяаймақтық, ауызаймақтық көгеруі ( Периорбитальный, периоральный цианоз)----------------------------
Бөртпе (Сыпь)-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Көзге көрінетін сілемейі, тілі,аңқасы (Видимые слизистые, язык,зев)-----------------------------------------
Перифериялық лимфатүйіндері ( Лимфоузлы перифирические) -----------------------------------------------

Сүйек - буын  жүйесі ( Костно- суставная система)--------------------------------------------------------------------- 

Ү. еңбегі  ( Б.родничок)  ---------------------------------------------------------------------------------------------------

Бұлшық ет жүйесі (Мышечная система):----------------------------------------------------------------- 

Мұрын арқылы дем алысы:  қиындау, еркін (Дыхание через нос: затруднено, свободно) 

Бөлінуі:  сарысулы, іріңді  ( Отделяемое: серозное, гнойное  слизистое  )------------------------------------

 Жөтелі: құрғақ, қақырықпен, жиі, сирек, ұстамалы ( Кашель: сухой, с мокротой, частый, редкий, приступообразный, грубый лающий) -----------------------------------------------------------------------------

Қосымша бұлшықеттердің қатысуымен тыныс алуы  ( иә, жоқ) ( Дыхание с участием вспомагательной мускулатуры ( да,нет)--------------------------------------------------------------------------
Кеуденің төменгі бөлігі ішіне тартылған ( иә,жоқ) ( Втяжение нижней части грудной клетки ( да, нет)
 Перкуторлы   дыбыс ( Перкуторный тон) -------------------------------------------------------------------------------

Тыныс алуы пуэрилді,  везикулярлы, қатқыл, әлсіреген ( Дыхание пуэрильное, жесткое, ослабленное)  ----------------------------------------------------------------------------- ТАЖ (ЧДД) ----------мин

Сырылы: ылғалды ( ұсақ көпіршікті, орташа көпіршікті, ірі көпіршікті ,құрғақ, крепитирлі  

( Хрипы : влажные ( мелкопузырчатые, среднепузырчатые, крупнопузырчатые, сухие, крепитирующие, проводные) -----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Жүректің салыстырмалы тұйықтығының шекарасы( Границы относительной тупости сердца: Жоғарғы (верхняя)---------------------Оң жақ (правая)-----------------------------------------------------------------

Сол жақ (левая) ------------------------------------------------------------------------------------------------------

Жүректің   дыбысы: қатты,  әлсіз,  бір қалыпта.  ---------------------------------------------------------

(Тоны  сердца: громкие, глухие, ритмичные, приглушены)       ЖСЖ (ЧСС)--------мин  

Жүректің  шуылы: ( Шум в сердце)----------------------------------------------------------------------------------------- Ішті қолмен сипағанда: жұмсақ, ауырсынады ( иә, жоқ), кепкен ( иә, жоқ), -----------------------------------

( Живот при пальпации: мягкий, болезненный( да,нет)------------------------------------------------------------- 

Бауыры  ұлғайған :  иә, жоқ (Печень увеличена): да,нет-------------------------------------------------

Көкбауыры ұлғайған  иә,жоқ (Селезенка увеличена)  да,нет------------------------------------------               Зәр шығаруы: бос, жиі, ауырсынады(Мочеиспускание:свободное, частое, болезненное)---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Үлкен дәреті:  ретті, пішінді ( Стул оформлен ,регулярный)-------------------------------------------    

Алдын –ала қойылған  диагнозы /  Предварительный диагноз:____________________________________________
БШАЫЖ бойынша топтастыру                                         

Классификация по ИВБДВ:

Тексеріс жоспары / План обследования:                                                 Емдеу жоспары / План лечения:

                                                                                                                          Тәртібі /   Режим

ЖҚА(ОАК) (  развер: Тр,  рет., вр. св,  дл. кр,  Нt)                                Тамақтану  /  Питание:
ЖЗА(ОАМ)      
БХА  ( о.  белок,  его  фракции,  о. билир, пр,непр. бил.

 АЛТ , АСТ ,  Нbs Ag , гепатит  С,  глюкоза, кальций, 
сыв.  железо, ОЖСС  )                                                                                          
 Коагуллограмма  
Қан тобын және резус – факторын анықтау

(Определение  гр  крови  и  Rh  фактора) 
Капрограмма

Нәжісті бак.зерттеу сальм.және диз топқа анасын,баланы

(Бак  посев кала на  диз  группу и  

 сальмонеллез матери и ребенку)    

 Нәжісті құрт жұмыртқаға тексеру

(Кал  на  я/ гл   + соскоб  на энтеробиоз)                                                                                                       

Кеуде клеткасының R- сы(Рентгенография  грудной клетки)                                                                                                                         ЭКГ, ЭХОКГ,  НСГ,ЭХОЭГ                                                                                                       

 Ішкі құрылысының УДЗ (УЗИ   органов  брюшной  
полости  почек и  мочевого  пузыря) 
Кеңестер (Консультации): невролога,окулиста,хирурга,

нейрохирурга,гематолога,физиотерапевта,фтизиатра  


Приложение 2-4
        Форма «Карта первичного осмотра педиатра в приемном 

отделении для педиатрического отделения»
Карта первичного осмотра педиатра в приемном отделении для отделения педиатрии

Қабылдау бөлімшесінде дәрігердің науқасты қарауы / Осмотр врача в приемном отделении  ( пед )                                                                               

«----«-------------20   ж (г)  уакыт ( время)----------

Науқастың ауруханаға түскен кездегі  шағымдары (Жалобы при поступлении на )                                                                                                                                                                                                                                                                                                       ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
 An . morbi------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
An  vitae ; Бала (Ребенок от )--------  жүктіліктен (беременности----------   босануы (родов).                                                                                                                                                                                                                                                                                             Айы-күніжетіп босанған (доношен.), ай –күні жетпеген (недоношен) -----------------------------------------------------------

Бала туғанда (При рождении): салмағы (вес) ------   бойы (рост) --------------------------

Нақты салмағы (Вес фактический)-------Нақты бойы (Рост фактический)------

Дене салмағының индекісі (Индекс масса тела)---------Дене қызуы (Темпер. тела)--------

Ауырған аурулары ( Перенесенные заболевания):-------------------------------------------------------------------------------------

Аллергологиялық анамнезі ( Аллергологический анамнез):----------------------------------------------------------------------

Мамандарда Д – есепте тұруы (Д- учет у специалистов) --------------------------------------------------------------------------

Тұқым қуалаушылығы (Наследственность) ----------------------------------------------------------------------------

Tbc, венерол. аурулармен, АҚТҚ – жұқпасымен, Вир. гепатитпен ауырған науқастармен қарым-қатынасы  (Контакт с больн. tbc, вен. заб., ВИЧ – инф., ВГ) ------------------------------------------------------------------------------

Жұқпалы аурумен ауырған науқаспен қарым-қатынасы (Контакт с инф. больным)----------------------

Ауруын немен байланыстырады  (С чем связывает заболевание):-----------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Тамақтануы  мектепте, балалар мекемесінде, асханада, тек үйде (Питание только дома, в столовой, в детском учреждении, школе)------------------------------------------------------------------
Тамақтандыру---------айдан  бастап ( Прикорм  с ----------- мес )
Тамақтандыру түрі:  1 жасқа дейінгі балалар үшін: тек омырау сүтімен, омырау сүті + қосымша тамақ, жасанды тамақ  (Характер вскарм-я: для детей до1года жизни:только грудное, грудное+докорм,искуст)  
St.praesens; Жалпы  жағдайы: қанағаттанарлық, орташа ауырлықта, ауыр, өте ауыр   

(Общее состояние: удовлетворительное, средней  степени тяжести, тяжелое, очень тяжелое)

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Есі: айқын, шатысқан, ұйқышыл күйде, ессіз күйде -------------------------------------------------------

(Сознание: ясное, спутанное, сонливость, заторможенность, сопор, кома.)------------------------------

Көңіл күйі: бұзылған ( иә, жоқ), мазасыз,  ауруына орай тітіркенгіш, селқос, тез шаршағыш./

(Самочувствие: нарушено (да,нет), беспокойство, болезн. раздражимость,  быстрая утомляемость)-------------------------------------------------------------------------------------------------------

Тәбеті: тамақ  ішіп , жей ме ( иә,жоқ) ( Аппетит: может ли есть и пить (да,нет) Шөлдеу (жажда) ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------                                                                                                                                                                                                Құсуы: қайталанған, әрбір тамақ пен су ішкен соң(Рвота повтор после каж прием питья  пищи)  
Дене бітімі: дұрыс, асимметриялы  ( Телосложение: правильное,  асимметричное)-------------------
Тамақтануы: қанағаттанарлық, төмендеген, артқан(Питание:удов,сниженное,повышенное) --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Тері қабаттары: қызғылт, бозарыңқы, бозарған, қараторы, құрғақ, ылғал  ( Кожные покровы: розовые, бледные, очень бледные, смуглые, сухие, влажные) ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Көзұяаймақтық, ауызаймақтық көгеруі ( Периорбитальный, периоральный цианоз)------------------
Көзге көрінетін сілемейі, тілі , аңқасы(Видимые слизистые, язык,зев ) ---------------------------                 Перифериялық лимфатүйіндері ( Лимфоузлы перифирические) --------------------------------------
 Сүйек - бұлшықет  жүйесі ( Костно- мышечная система) -----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Мұрын арқылы дем алысы:  қиындау, еркін (Дыхание через нос: затруднено, свободно) 

Бөлінуі:  сарысулы, іріңді, сулы ( Отделяемое: серозное, гнойное, слизистое)---------------------- Жөтелі: құрғақ, қақырықпен, жиі, сирек, ұстамалы ( Кашель: сухой, с мокротой, частый, редкий, приступообразный, грубый лающий) -----------------------------------------------------------------Қосымша бұлшықеттердің қатысуымен тыныс алуы  ( иә, жоқ) ( Дыхание с участием вспомагательной мускулатуры ( да,нет)Кеуденің төменгі бөлігі ішіне тартылған ( иә,жоқ) (Втяжение нижней части грудной клетки ( да, нет)) -------------------------ТАЖ(ЧДД)------мин

Перкуторлы   дыбыс ( Перкуторный тон) ------------------------------------------------------------------

Тыныс алуы пуэрильді,  везикулярлық, қатқыл, әлсіреген ( Дыхание пуэрильное, везикулярное, жесткое, ослабленное) -----------------------------------------------------------------

Сырылы: ылғалды ( ұсақ көпіршікті, орташа көпіршікті, ірі көпіршікті ), құрғақ, крепитирлі  

 Хрипы : влажные ( мелкопузырчатые, среднепузырчатые, крупнопузырчатые), сухие, крепитирующие, проводные)--------------------------------------------------------------------------------------- 
Жүректің   дыбысы: қатты,  әлсіз,  бір қалыпта.Жүрек  жиырылуының жиілігі  

(Тоны  сердца: громкие, глухие, ритмичные)ЖСЖ( ЧСС)---------мин  АҚ( АД)-----------

Жүректің  шуылы: систолалық, диастолалық ( Шум в сердце: систолический, диастолический)                                                                                                                              Жүректиң салыстырмалы тұйықтығының шекарасы ( Границы относительной тупости сердца:Жоғарғы(Верхняя)------------Он жақ(Правая)------------------------------------------------------- Сол жақ(Левая)-----------------------------------------------------------------------------------------------------  

Ішті қолмен сипағанда: жұмсақ, ауырсынады,кепкен( иә , жоқ )  --------------------------------

( Живот при пальпации: мягкий, болезненный ( да,нет), вздут (да,нет)--------------------------

Бауыры ұлғайған ( иә, жоқ)  ---------- см  /  Печень увеличена (да,нет) на    см------------- 

Көкбауыры ұлғайған  (иә,жоқ)-------------------    Селезенка увеличена ( да,нет) на  ------------

Бүйректі қолмен сипағанда  ауырсынады  ( иә, жоқ) (Почки  при пальпации болезнены (да,нет) )----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Ұрғылау с-мы  (+), (-) / С-м поколачивания (+), (-) -------------------------------------------------------------------
Зәр шығаруы: бос, жиі, ауырсынады  ( иә, жоқ) ( Мочеиспускание: свободное, частое, болезненное (да, нет) ---------------------------------------------------------------------------------------------

Нәжісі (Стул---------------------------------------------------------------------------------------------------------

Алдын –ала қойылған  диагнозы  / Предварителный  диагноз                                  

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
БШАЫЖ бойынша топтастыру / Классификация по ИВБДВ:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Тексеріс жоспары / План обследования:                                                       Емдеу жоспары / План лечения:

                                                                                                                                Тәртібі /   Режим

ЖҚА(ОАК) (  развер: Тр,  рет., вр. св,  дл. кр,  Нt)                                      Тамақтану  /  Питание:  
ЖЗА(ОАМ)                                                                                                                                                                                   Зәр талдау Нечипоренко б- ша , Зимницкий б-ша                                                                                                                ( Анализ мочи по Нечипоренко, по Зимницкому )                                                                                                     Тәуліктік протеинурия ( Суточная  протеинурия )                                                                                                    Зәрдің бак. зерттеу –пат. микрофлораға және сезімталдық                                                                                                       3 –стақандық  зәр пробасы ( Бак посев мочи на                                                                                                               пат .микрофлору и чув. к АБ 3 стаканная проба мочи )

БХА  ( о.  белок,  его  фракции,   билир, фр. пр, непр,

 АЛТ , АСТ ,  Нbs Ag , гепатит С,  глюкоза, кальций, Na                                                                                                          

сыв.  железо, ОЖСС  мочевина , креатинин,тимоловая,диастаза                                                                                    Вельтмана, СРБ , ревмофактор, АСЛ-О,   холестер,амилаза,                                                                                       

Ли- Уайт бойынша  қанның ұю уақыты                                                                                                                                                  

Время сверт по Ли – Уайту )                                                 
 Коагуллограмма   8    фактор                                                                                                                                     Ұюған  қанның ретракциясы ( Ретракция кровяного сгустка)                                                                    Стерналдық  пункция ( Стернальная  пункция )
Қан тобын және резус – факторын анықтау

(Определение  гр  крови  и  Rh  фактора) 
Капрограмма

Нәжісті бак.зерттеу сальм.және диз топқа анасын,баланы

(Бак  посев кала на  диз  группу и  

 сальмонеллез матери и ребенку)    

 Нәжісті құрт жұмыртқаға тексеру

(Кал  на  я/ гл   + соскоб  на энтеробиоз)                                                                                                       

Кеуде клеткасының R- сы(Рентгенография  грудной клетки)                                                                                                                         ЭКГ, ЭХОКГ,  НСГ,ЭХОЭГ  ,ФГДС

Иммундық анықтауға  қан  алу: ТТГ, Т3, Т4                                                                                                                         (Кровь на иммунный статус на ТТГ , Т3,Т4)

 Ішкі құрылысының УДЗ (УЗИ   органов  брюшной  
полости  почек и  мочевого  пузыря) 
Кеңестер (Консультации): невролог,окулист,хирург,

нейрохирург,гематолог,физиотерапевт,фтизиатр , Лор, стоматолог, эндокринолог, ортопед, иммунолог, гинеколог,ангиохирург, аллерголог.                                  


Приложение 2-5

Форма «Журнал для консультаций детского врача-окулиста»
Журнал для консультаций детского врача – окулиста

	№
	Ф.И.О.
	Дата рождения
	Пол
	Дата заявки
	Отделение
	Прочее

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3-1
Форма «Журнал движения больных через изолятор»

Журнал движения больных через изолятор

	Дата поступления
	Ф.И.О. ребенка
	Год рождения
	Отд.
	Ds:

направившего учрежд
	Изолятор
	Ds:при поступлении
	Сопутствующее заболевание
	Ф.И.О. врача
	Уточненный Ds:
	Куда напр/время

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




Приложение 3-2
Форма «Журнал учета иностранных больных»

Журнал учета иностранных больных
	№ п/п
	Дата обращения
	№ МКСБ Амбулаторная карта истории больного
	Ф.И.О.
	Год рождения
	Адрес
	Гражданство
	DS
	Врач

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3-3

Форма «Журнал учета сопроводительных листов»

Журнал учета сопроводительных листов

	№п/п

	Дата
	Ф.И.О. больного
	Куда направлен

	
	
	
	


Всего: ___________________________________________________________

Госпитализировано: _______________________________________________

Амбулаторно: ____________________________________________________

Другие учреждения: ______________________________________________

Приложение 3-4
Форма «Журнал учета направлений в судебно-медицинскую лабораторию»
Журнал учета направлений в судебно-медицинскую лабораторию
	№ п/п
	Дата забора
	Ф.И.О. больного
	Год рождения
	Отделение
	Объект для исследования
	Ф.И.О.,  врача
	Ф.И.О. роспись м/с

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3-5
Форма «Журнал учета приема документов, ценных вещей пациентов, 

поступивших в стационар»
Журнал учета приема документов, ценных вещей пациентов, поступивших в стационар
	Дата
	Ф.И.О., больного
	Отделение
	Кто принял м/с роспись
	Наименование документа
	Ф.И.О. получившего родственника роспись
	Кто принял м/с роспись

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3-6
Форма «Журнал регистрации вызовов врачей-консультантов»
Журнал регистрации вызовов врачей – консультантов

	№ п/п
	Дата время вызова
	Ф.И.О врача - консультанта (Должность)
	Отд. № истории болезни
	По какому поводу сделан вызов
	Дата время окончания вызова
	Ф.И.О. дежурного врача
	Подпись дежурного врача
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3-7
Форма «Журнал сдачи выписанных историй болезней в архив»
Журнал сдачи выписанных историй болезни в архив

	№ п/п
	ФИО больного
	Отделение
	№ истории
	Дата поступления
	Дата выписки
	Кто сдал
	Кто принял

	
	
	
	
	
	
	
	




Приложение 3-8
Форма «Журнал сдачи выписанных историй болезни дневного стационара в архив»

Журнал сдачи выписанных историй болезни дневного стационара в архив

	№
	ФИО больного
	Отделение
	№ истории
	Дата поступления
	Дата выписки
	Кто сдал
	Кто принял

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3-9

Форма «Журнал регистрации боли»

Журнал регистрации боли
	№

п/п
	Ф.И.О. больного
	МКСБ
	Диагноз
	Дата госпитализации
	Дата регистрации боли
	Устранение боли
	Побочные действия препарата
	Подпись врача
	Подпись мед сестры

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3-10
Форма «Дефектный журнал»
Дефектный журнал

	№ п/п
	Дата
	Кем направлен
	Ф.И.О больного
	Ds: направившего учреждения
	Описание дефекта
	Подпись врача
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	




Приложение 3-11
Форма «Журнал регистрации производственных травм»
Журнал регистрации производственных травм
	№
	Ф.И.О. пациента
	Дата рождения
	Дом. адрес
	Место работы
	Дата, время обращения
	Причина травмы
	Диагноз врача-консультанта
	Кто сдал
	Кто принял

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4-1

Форма «Журнал для списания педикулезных средств»

Журнал для списания педикулезных средств

	Приход
	Расход
	Возраст
	Сухие гниды
	Живые гниды
	Домашний адрес
	Место работы, учебы
	Кол-во
	Остаток
	Роспись 

	Дата


	Откуда получено
	Наименование препарата
	Количество
	Дата
	Ф.И.О., больного
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4-2
Форма «Журнал для сдачи флаконов»

Журнал для сдачи флаконов

	Дата
	500,0
	400,0
	200,0
	100,0 мл.фл
	Сдал
	Принял

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4-3
Форма «Журнал регистрации камерной обработки мягкого инвентаря»

Журнал регистрации камерной обработки мягкого инвентаря

	Дата
	Вид инфекции
	Мешок
	Подпись сестры-хозяйки
	Дата стерилизации
	Подпись м/с Дез камеры

	
	
	
	
	
	


Приложение 5
Форма «Журнал регистрации отключения электроэнергии по МЦ»
Журнал регистрации отключения электроэнергии по Медицинскому центру

	п/п 

№
	Дата
	Время отключения
	Время включения
	Количество больных в реанимации и после операции подключенных к аппарату.
	Подпись дежурного врача

	
	
	
	
	
	


  Приложение 6

                                                            Форма «Отчет по показателям количественного и структурного анализа процесса».
                             Отчет по показателям количественного и структурного анализа процесса

Приемного отделения.

Содержание.

1. Характеристика отделения.

2. Кадровые ресурсы.

3. Материально-техническое обеспечение;
4. Основные показатели работы приемного отделения.
5. Области улучшения (слабые стороны)
6. Рекомендации по улучшению.
1 Характеристика отделения
2 Кадровые ресурсы
Таблица 1. Кадровый состав отделения. Штатное расписание

	№ п/п
	Должность
	Количество штатных единиц
	Примечание

	
	
	
	


3 Материально-техническое обеспечение;
Описание, характеристики элементов инфраструктуры. Информация о выполненных мероприятий по улучшению инфраструктуры
4 Основные показатели работы приемного отделения.
Таблица 2. Сравнительный отчет анализ поступивших пациентов за отчетный период (три года)
	
	201_
	201_
	201_

	Поступило больных
	
	
	

	В т.ч. сельских жителей
	
	
	

	По экстренным показаниям
	
	
	

	В плановом порядке
	
	
	

	Дневной стационар
	
	
	


Таблица 3. Структура экстренных обращений
	Отделение 
	Всего
	Госпитализировано
	Амбулаторно
	В др. стационар
	Само отказ пациента

	Взрослое подразделение

	Нейрохирургия 
	
	
	
	
	

	Хирургия 
	
	
	
	
	

	Ревматология
	
	
	
	
	

	Гастроэнтерология 
	
	
	
	
	

	Неврология
	
	
	
	
	

	Челюстно-лицевая
	
	
	
	
	

	Отоларингология
	
	
	
	
	

	Сердечно сосудистая хирургия
	
	
	
	
	

	Детское подразделение

	Неврология
	
	
	
	
	

	Отоларингология 
	
	
	
	
	

	Хирургия
	
	
	
	
	

	Патология новорожденных
	
	
	
	
	

	Педиатрия 
	
	
	
	
	

	Травмпункт 
	
	
	
	
	


5 Области улучшения (слабые стороны)
6 Рекомендации по улучшению.
Приложение 7
Форма «Отчет – анализ процесса»

«Отчет – анализ процесса
«Прием и госпитализация пациентов в стационар» (КП ОП-02-2024)

1 Таблица измерений показателей процеcса

	№ п/п
	Месяц 
	Показатели результативности процесса 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Январь
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Февраль
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Март
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	I
	Квартал
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Апрель
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Май
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Июнь
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	II
	Квартал
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Июль
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Август
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Сентябрь
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	III
	Квартал
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Октябрь
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Ноябрь
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Декабрь
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	IV
	Квартал
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	За год
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2 Расчет показателей (в соответствии с методикой п. 7.6 карты процесса)

	№

п/п
	Наименование показателя результативности
	Методика расчетов 
	Расшифровка значений формулы

	…
	
	
	


Выводы:– (заключение о результативности, причины не достижения запланированных показателей процесса заявление о необходимых последующих действиях (коррекция или разработка и выполнение плана корректирующих мероприятий), оценка корректирующих и предупреждающих действий (результативны или не результативны))

Ответственное лицо: _______________________ ______________ _________________«____» 20____г. 




 (Должность)

(Подпись)

 (Ф.И.О.)

Рассылка: 
____________________ _______________________________ ________ «____» 20__ г.



(Должность)

(Подпись)  

(Ф.И.О.)

Приложение 8
Форма «План мероприятий по улучшению»
Утверждаю

Должность (наименование)

______________И.Фамилия
«_____» _____________ 201___ г.

План мероприятий по улучшению на 201___год
«Прием и госпитализация пациентов в стационар» (КП ОП-02-2024)
Таблица 1. Информация о процессе 





















	Сильные стороны
	

	
	

	Области для улучшений
	

	
	


Таблица 2. План мероприятий по улучшению
	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Ожидаемые  улучшения, результаты
	Срок исполнения
	Ответственность
	Исполнители 
	Форма завершения
	Отметка об исполнении
	Примечание 

(перенос срока, причина невыполнения)

	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                  Лист регистрации изменений

	Номер изменения
	Номера страниц
	Всего листов в документе
	Номера разделов, к которым относятся изменения
	Описание изменений
	Отметка о внесении изменений

	
	
	
	
	
	Ф.И.О.
	Подпись
	Дата

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Лист ознакомления

	№ п / п
	Ф. И.О.
	Должность
	Дата
	Подпись

	1 
	
	
	
	

	2 
	
	
	
	

	3 
	
	
	
	

	4 
	
	
	
	

	5 
	
	
	
	

	6 
	
	
	
	

	7 
	
	
	
	

	8 
	
	
	
	

	9 
	
	
	
	

	10 
	
	
	
	

	11 
	
	
	
	

	12 
	
	
	
	

	13 
	
	
	
	

	14 
	
	
	
	

	15 
	
	
	
	

	16 
	
	
	
	

	17 
	
	
	
	

	18 
	
	
	
	

	19 
	
	
	
	

	20 
	
	
	
	

	21 
	
	
	
	

	22 
	
	
	
	

	23 
	
	
	
	

	24 
	
	
	
	


Начало





1.1





1.4





1.2





1.3





Да





Нет





2.1.1





2.1.2





2.1.3





2.1.4





Да





Нет





2.1.5





2.1.6





2.2.1





2.2.4





2.2.312





Да





2.2.112





Да





2.2.2





Нет-п.2.2.5


 





2.2.5





2.2.6





2.2.9 12





2.2.7 12





Да





2.2.8





Нет


 





2.2.10





2.3.1





2.2.11





Нет


 





Да





2.3.2





3.1 





Да





Нет





3.3 





4.1 





КД/ ПД





Конец





3.2








