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LÝ LỊCH SỬA ĐỔI 

Lần ban 

hành/ 

sửa đổi 

Vị trí 

sửa đổi 
Nội dung sửa đổi 

Ngày 

xem xét/ 

sửa đổi 

Người 

xem xét/ 

sửa đổi 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

PHÂN PHỐI TÀI LIỆU 

Nơi nhận tài liệu 
Kiểm 

soát 
Nơi nhận tài liệu 

Kiểm 

soát 

Hội đồng Quản lý Bệnh viện    

Ban Giám đốc    

Trưởng khoa/ phòng     

Khác:............................    
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1. MỤC ĐÍCH 

Quy định trình tự và cách thức thực hiện hoạt động cấp giấy chứng nhận nghỉ việc 

hưởng BHXH cho mẹ (bố) bệnh nhân đến khám bệnh điều trị ngoại trú tại khoa Khám 

bệnh (Con ốm mẹ hoặc bố được nghỉ). 

2. PHẠM VI ÁP DỤNG  

Áp dụng cho hoạt động cấp giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng BHXH cho mẹ (bố) 

bệnh nhân đến khám bệnh điều trị ngoại trú. 

3. TRÁCH NHIỆM 

Khoa Khám bệnh, điều dưỡng hành chính, Bác sỹ khám bệnh cho bệnh nhân chịu 

trách nhiệm thực hiện quy trình này. 

4. KHÁI NIỆM/ CHỮ VIẾT TẮT 

- BHXH: Bảo hiểm xã hội 

- BS: Bác sỹ 

- KB: Khám bệnh 

- BN: Bệnh nhân 

- HC: Hành chính 

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

(xem trang sau) 
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5.1 Lưu đồ 

BƯỚC 
TRÁCH 

NHIỆM 
LƯU ĐỒ BIỂU MẪU 

1 

Bệnh nhân 

và mẹ (bố) 

BN 

 

 

2 Bác sỹ KB 

 

Sổ khám 

bệnh 

3 
Điều dưỡng 

HC 

 Giấy chứng 

nhận nghỉ 

BHXH 

4 Bác sỹ KB 

 Giấy chứng 

nhận nghỉ 

BHXH 

5 
Lãnh đạo 

khoa KB 

 
Giấy chứng 

nhận nghỉ 

BHXH 

6 
Điều dưỡng 

HC 

 Giấy chứng 

nhận nghỉ 

BHXH 

7 
Điều dưỡng 

HC 

 Sổ theo dõi 

Cấp  GCN 

nghỉ BHXH 

 

 

Đăng ký KB 

Lưu hồ sơ. 

Viết giấy nghỉ BHXH 

BS KB ký xác nhận 

Ký duyệt 

 

BS khám bệnh kết luận ngày 
nghỉ cho bố mẹ BN 

Trả kết quả 
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5.2 Diễn giải lưu đồ 

Bước 
Trách 

nhiệm 
Mô tả Thời gian 

Hồ sơ/ 

Biểu 

mẫu 

Bước 1 
BN và bố 

(mẹ) BN 

Đăng ký khám bệnh 

BN và bố (mẹ) BN đăng ký KB 

- Vào KB theo hướng dẫn của điêu 

dưỡng đón tiếp và chăm sóc khách 

hàng. 

- Trình bày BS nguyện vọng xin 

giấy chứng nhận nghỉ BHXH theo 

chế độ con ốm mẹ nghỉ. 

Theo lịch 

khám bệnh 

của bệnh 

viện 

 

Bước 2 BS KB 

Bác sĩ khám bệnh kết luận ngày 

nghỉ cho bố mẹ bệnh nhân 

- Khám bệnh cho BN. 

- Chẩn đoán, tư vấn, điều trị ngoại 

trú (cấp thuốc hoặc kê đơn thuốc). 

- Xem xét nguyện vọng của bố 

(mẹ) BN. 

- Xác định ngày nghỉ cho bố (mẹ) 

BN phù hợp với bệnh, vào sổ KB. 

Theo lịch 

khám bệnh 

của bệnh 

viện 

Sổ khám 

bệnh 

Bước 3 
Điều dưỡng 

hành chính 

Viết giấy nghỉ BHXH 

- Nhận sổ KB của BN tại phòng 

hành chính. 

- Hướng dẫn bố (mẹ) BN khai đầy 

đủ thông tin, yêu cầu: Tên cơ quan 

làm việc, địa chỉ, thẻ BHYT của 

BN, bố (mẹ) BN. Và ngồi chờ gọi 

tên. 

- Xin ý kến của lãnh đạo khoa. 

- Viết Giấy chứng nhận nghỉ 

BHXH theo mẫu của BHXH 

Sau khi có 

kết luận 

của bác sĩ 

khám bệnh 

Sổ khám 

bệnh 

Giấy 

chứng 

nhận nghỉ 

BHXH 

Bước 4 BS KB 
BS khám bệnh ký xác nhận 

- Ký xác nhận vào giấy nghỉ do 

Khi nhận 

được giấy 
Giấy 

chứng 
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điều dưỡng hành chính khoa KB 

đưa. 

nghỉ 

BHXH 

nhận nghỉ 

BHXH 

Bước 5 
Lãnh đạo 

khoa 

Lãnh đạo khoa ký duyệt 

- Ký duyệt giấy chứng nhận.  

Trường hợp không đủ điều kiện, 

giải thích cho bố (mẹ) BN và quay 

lại BS khám bệnh ban đầu. 

Ngay sau 

khi có xác 

nhận của 

BS khám 

bệnh 

Giấy 

chứng 

nhận nghỉ 

BHXH 

Bước 6 
Điều dưỡng 

hành chính 

Trả kết quả và lưu hồ sơ 

- Đưa giấy chứng nhận nghỉ BHXH 

cho bố (mẹ) BN. 

- Hướng dẫn bố (mẹ) BN kiểm tra 

lại thủ tục trên giấy chứng nhận. 

 

 Giấy 

chứng 

nhận nghỉ 

BHXH 

Bước 7 
Điều dưỡng 

hành chính 
Vào sổ lưu tại khoa KB 

Ngay sau 

khi trả giấy 

cho mẹ BN 

Sổ theo 

dõi Cấp 

giấy 

chứng 

nhận nghỉ 

BHXH 

6. LƯU HỒ SƠ 

STT Mã hồ 

sơ 

Tên hồ sơ Trách nhiệm 

lưu 

Thời gian 

lưu 

Hình 

thức lưu 

1  Giấy chứng nhận nghỉ BHXH Điều dưỡng 

hành chính  

1 năm tại 

Khoa 

Bản giấy 

Kết thúc thời hạn lưu tại Khoa, chuyển lưu trữ chung cơ quan theo quy định. 

7. PHỤ LỤC, BIỂU MẪU 

STT Mã biểu mẫu Tên biểu mẫu 

1 BMT.01.KKB.05 Giấy chứng nhận nghỉ BHXH 

2 BMT.02.KKB.05 Sổ khám bệnh 
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8. TÀI LIỆU THAM KHẢO 

STT Tên văn bản Ghi chú 

1 Luật khám chữa bệnh số 40/2009/QH12,   

2 Luật BHYT  

3 Nghị định 87/2011/NĐ-CP ngày 27 tháng 9 năm 

2011 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn 

thi hành một số điều của Luật khám bệnh, chữa bệnh 

 

 


