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1. MỤC ĐÍCH 

Quy định trình tự và cách thức thực hiện nhằm thống nhất cách thu nộp giá dịch vụ 

kỹ thuật của bệnh nhân đến khám bệnh tại bệnh viện Nhi Thái Bình. 

           2. PHẠM VI ÁP DỤNG 

Áp dụng cho hoạt động thanh toán giá dịch vụ kỹ thuật khám bệnh, chữa bệnh ngoại trú. 

Áp dụng đối với tất cả các dịch vụ kỹ thuật phát sinh từ bệnh nhân đến khám và điều trị tại 

Bệnh viện Nhi Thái Bình. 

3. TRÁCH NHIỆM 

- Kế toán thu các dịch vụ KCB 

- Kế toán thu chi. 

- Kế toán theo dõi biên lai ấn chỉ. 

- Kế toán tổng hợp. 

4. KHÁI NIỆM/ CHỮ VIẾT TẮT 

Chữ viết tắt: 

- NB : Người bệnh. 

- BS  : Bác sỹ 

- NV  : Nhân viên 

- TTVP : Thanh toán dịch vụ KCB 

- BHYT: Bảo hiểm y tế 

- TCKT : Tài chính kế toán 

- XN : Xét Nghiệm 

- BL : Biên lai 

- KKB : Khoa Khám bệnh 

- HD : Hóa đơn 
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5. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

5.1 Lưu đồ 

BƯỚC 
TRÁCH 

NHIỆM 
LƯU ĐỒ BIỂU MẪU 

1 
NV tiếp 

đón 

  

2 
Thu ngân 

ngoại trú 

 
BMT.01.TCKT.02; 

BMT.02.TCKT.02; 

BMT.03.TCKT.02. 

3 
Thu ngân 

ngoại trú 

 

BMT.04.TCKT.02; 

BMT.05.TCKT.02. 

4 

Thu ngân 

ngoại trú, 

thủ quỹ, 

KT thu chi, 

KT biên lai 

ấn chỉ 

 

 

BMT.03.TCKT.02; 

BMT.04.TCKT.02; 

BMT.05.TCKT.02. 

5 

Kế toán 

tổng hợp, 

kế toán thu 

chi 

  

 

Tiếp nhận bệnh nhân 

Đưa chứng từ vào lưu trữ 

theo quy định 

Lập “Bảng kê thu tiền thu tiền các dịch 

vụ kỹ thuật”, Bảnh kê hoàn ứng, tổng 

hợp hóa đơn bán hàng, tổng hợp mẫu 

01, nộp tiền về quỹ 

Đối chiếu giữa người 

thu các dịch vụ kỹ 

thuật, thủ quỹ, kế toán 

thu chi, kế toán biên 

lai ấn chỉ 

Thực hiện tạm ứng và thu tiền các dịch 

vụ kỹ thuật theo đối tượng, nhu cầu 

điều trị của người bệnh 
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5.2 Diễn giải lưu đồ 

Bước 
Trách 

nhiệm 
Mô tả 

Thời 

gian 
Hồ sơ/ Biểu mẫu 

Bước 

1 

Bộ 

phận 

tiếp 

đón 

Hỏi thăm yêu cầu NB 

In phiếu khám bệnh chỉ dẫn người bệnh 

lên các phòng có liên quan 

Thu thẻ BHYT, giấy chuyển viện ( nếu có) 

chuyển sổ và hướng dẫn bệnh nhân sang 

quầy thu ngân đóng tiền tạm ứng khám 

bệnh. 

  

Bước 

2 

Thu 

ngân 

ngoại 

trú 

- Nhân viên thu ngân tiếp nhận sổ khám 

bệnh của bệnh nhân từ người tiếp đón đối 

chiếu thông tin trên sổ với phần mềm, thu 

tiền tạm ứng, in phiếu tạm ứng (02 liên) 

một liên lưu, 01 liên giao cho người bệnh 

và hướng dẫn người nhà bệnh nhân tiếp 

tục đi khám bệnh. (đối với bệnh nhân có 

thẻ BHYT đúng tuyến trả luôn thẻ cho 

bệnh nhân sau khi thu tạm ứng. đối với 

bệnh nhân có giấy chuyển viện thì thu thẻ 

và giấy chuyển viện trả sau). 

- Sau khi NB làm đầy đủ các dịch vụ chẩn 

đoán cận lâm sàng theo chỉ định của BS, 

quay lại phòng BS khám ban đầu, BS đọc 

kết quả và cho hướng xử trí: 

+ NB không phải nhập viện: 

NB nhận phiếu tổng hợp chi phí KCB 

(BMT.02.TCKT.02) từ BS đến quầy thu 

ngân nộp số tiền các dịch vụ khám chữa 

bệnh hoặc đồng chi trả cho cán bộ thu 

ngân phòng TCKT, nhân viên thu ngân 

kiểm tra đối chiếu với phần mềm và hướng 

dẫn người nhà bệnh nhân kí xác nhận vào 

phiếu tổng hợp chi phí KCB, ra 01 HĐBH 

(BMT.01.TCKT.02) cho bệnh nhân về số 

tiền các dịch vụ người bệnh sử dụng. Đối 

chiếu với số tiền tạm ứng trước đó của 

 

BMT.01.TCKT.02; 

BMT.02.TCKT.02; 

BMT.03.TCKT.02. 
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bệnh nhân để thanh toán trả lại NB số tiền 

thừa (nếu có), nếu NB có giấy chuyển viện 

từ tuyến dưới chuyển lên thì trả thẻ cho 

bệnh nhân. Hướng dẫn người nhà bệnh 

nhân đi lấy thuốc (nếu có). 

+ NB phải nhập viện: 

(Đối với NB có thẻ BHYT): BS in Phiếu 

vào viện, làm hồ sơ bệnh án ngay tại bàn 

khám của BS đó, Sau đó đến phòng thu 

ngân, cán bộ thu ngân kiểm tra thông tin 

bệnh nhân, thu tiền những dịch vụ mà 

không được hưởng BHYT ( nếu có), sao 

lưu hóa đơn tạm ứng vào bảng kê tạm ứng 

nhập viện cho bệnh nhân, trả lại thẻ và 

giấy chuyển viện (nếu có). Sau đó NB 

sang quầy đăng ký bệnh án để đăng ký bảo 

hiểm. Tiếp đến NB qua bàn hướng dẫn để 

được dẫn lên khoa. 

(Đối với NB không có thẻ BHYT): NB 

nhận Phiếu vào viện từ BS, sau khi làm hồ 

sơ bệnh án tại bàn khám đó, NB đến phòng 

thu ngân, cán bộ thu ngân kiểm tra thông 

tin bệnh nhân, ra 01 HĐBH 

(BMT.02.TCKT.02;) về những dịch vụ mà 

bệnh nhân đã làm, sao kê hóa đơn tạm ứng 

vào bảng kê chi phí tạm ứng nhập viện cho 

bệnh nhân. Sau đó hướng dẫn NB sang bàn 

hướng dẫn để được hướng dẫn lên khoa. 

Bước 

3 

Kế 

toán 

ngoại 

trú 

Lập “Bảng kê thu tiền thu tiền các dịch 

vụ kỹ thuật”, tổng hợp hóa đơn bán 

hàng, tổng hợp mẫu 01, nộp tiền về quỹ 

Cuối mỗi ngày từng nhân viên thu ngân tại 

các điểm thu ngoại trú phải in “bảng kê 

thu tiền giá các dịch vụ khám chữa bệnh” 

(BMT.04.TCKT.01) nộp cho kế toán thu 

chi. 

Kiểm soát chứng từ và đóng phiếu tổng 

Cuối 

ngày 

làm 

việc 

BMT.04.TCKT.02; 

BMT.05.TCKT.02. 
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hợp chi phí KCB theo ngày. 

Đối chiếu bảng kê hoàn ứng 

(BMT.05.TCKT.01) trên phần mềm HIS. 

Đối chiếu hóa đơn bán hàng thu được trên 

phần mềm so với cổng thông tin điện tử. 

Đối chiếu số tiền trên bảng kê với số tiền 

thực tế, ghi sổ và nộp tiền cho thủ quỹ. 

Bước 

4 

Kế 

toán 

ngoại 

trú, kế 

toán 

thu 

chi, kế 

toán 

biên 

lai ấn 

chỉ, 

thủ 

quỹ 

Cuối mỗi tháng kế toán ngoại trú tổng hợp 

bảng kê, đối chiếu tổng tiền thu trong 

tháng với thủ quỹ, kế toán thu chi và kề 

toán theo dõi biên lai ấn chỉ. 

Lập bảng “Tổng hợp chi phí khám chữa 

bệnh BHYT ngoại trú” và  “ Danh sách 

người bệnh bảo hiểm y tế khám chữa bệnh 

ngoại trú đề nghị thanh toán” 

(BMT.01.TCKT.02) làm 2 bản: 1 bản gửi 

bảo hiểm, 1 bản lưu. 

Cuối 

mỗi 

tháng 

 

 

BMT.03.TCKT.02; 

BMT.04.TCKT.02; 

BMT.05.TCKT.02 

Bước 

5 

Tổ 

kiểm 

soát 

nội bộ 

Bảng kê thu tiền, hóa đơn bán hàng, phiếu 

tổng hợp chi phí khám chữa bệnh được 

giao cho từng bộ phận có liên quan kiểm 

tra, sắp xếp và đưa vào kho lưu trữ theo 

quy định 
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6. LƯU HỒ SƠ 

STT Mã hồ sơ Tên hồ sơ 
Trách 

nhiệm lưu 

Thời 

gian lưu 

Hình 

thức 

lưu 

1 BMT.01.TCKT.02 Hóa đơn bán hàng 
Thu ngân 

ngoại trú 

Theo 

quy định 
Tại kho 

2 BMT.02.TCKT.02 Bảng kê tạm ứng 
Thu ngân 

ngoại trú 

Theo 

quy định 

Cổng 

thông 

tin 

3 BMT.03.TCKT.02 

Danh sách người bệnh 

BHYT khám chữa bệnh đề 

nghị thanh toán; 

Kế toán 

thu chi 

Theo 

quy định 
Tại kho 

4 BMT.04.TCKT.02 
Bảng kê thu tiền dịch vụ 

KCB 

Thu ngân 

ngoại trú 

Theo 

quy định 
Tại kho 

5 BMT.05.TCKT.02 Bảng kê Hoàn ứng 
Kế toán 

thu chi 

Theo 

quy định 
Tại kho 

7. PHỤ LỤC, BIỂU MẪU 

STT Mã biểu mẫu Tên biểu mẫu 

1 BMT.01.TCKT.02 Hóa đơn bán hàng 

2 BMT.02.TCKT.02 Bảng kê tạm ứng 

3 BMT.03.TCKT.02 
Danh sách người bệnh BHYT khám chữa bệnh đề nghị thanh 

toán; 

4 BMT.04.TCKT.02 Bảng kê thu tiền dịch vụ KCB 

5 BMT.05.TCKT.02 Bảng kê hoàn ứng 
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8. TÀI LIỆU THAM KHẢO 

STT Tên văn bản Ghi chú 

1 

Luật số 88/2015/QH13 ngày 20/11/2015 về nội dung công tác kế 

toán, tổ chức bộ máy kế toán, người làm kế toán, hoạt động kinh 

doanh dịch vụ kế toán, quản lý nhà nước về kế toán và tổ chức nghề 

nghiệp kế toán. 

 

2 

TT liên tịch 37/2015/TTLT-BYT-BTC ngày 29/10/215, về quy định 

thống nhất giá dịch vụ khám chữa bệnh BHYT giữa các bệnh viện 

cùng hạng trên toàn quốc 

 

3 
Nghị định số 119/2018/NĐ-CP ngày 12/09/2018 về “Quy định về hóa đơn điện 

tử khi bán hàng hóa, cung cấp dịch vụ” 
 

4 

TT số 35/2016/TT-BYT ngày 28/09/2016 vê việc Ban hành danh 

mục và tỷ lệ , điều kiện thanh toán đối với dịch vụ kỹ thuật y tế 

thuộc phạm vi được hưởng của người tham gia bảo hiểm y tế. 

 

5 

TT số 02/2017/TT-BYT và QĐ số 11/2017/QĐ-UBND ngày 

7/8/2017 về việc quy định giá dịch vụ khám bệnh, chữa bệnh không 

thuộc phạm vi thanh toán của quỹ BHYT trong các cơ sở y tế công 

lập. 

 

6 

Thông tư 15/2018/TT-BYT ngày 30/5/2018 về việc quy định thống 

nhất giá dịch vụ khám bệnh, chữa bệnh bảo hiểm y tế giữa các bệnh 

biện cùng hạng trên toàn quốc và hướng dẫn áp dụng giá, thanh toán 

chi phí khám bệnh, chữa bệnh trong một số trường hợp. 

 

7 

Thông tư 14/2019/TT-BYT ngày 5/7/2019 về việc sửa đổi, bổ sung 

một số điều của thông tư 37/2018/TT-BYT ngày 30 tháng 11 năm 

2018 của bột trưởng bộ y tế quy định mức giá tối đa, khung giá dịch 

vụ khám bệnh , chữa bệnh không thuộc phạm vi thanh toán của quỹ 

bảo hiểm y tế trong các cơ sở khám bệnh, chữa bệnh của nhà nước 

và hướng dẫn áp dụng giá, thanh toán chi phí khám bệnh, chữa bệnh 

trong một số trường hợp. 

 

8 

 

Thông tư 13/2019/TT-BYT ngày 5/7/2019 về việc sửa đổi, bổ sung 

một số điều của thông tư 39/2018/TT-BYT ngày 30 tháng 11 năm 

2018 của bột trưởng bộ y tế quy định mức giá tối đa, khung giá dịch 
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vụ khám bệnh , chữa bệnh bảo hiểm y tế trong các cơ sở khám bệnh, 

chữa bệnh của nhà nước và hướng dẫn áp dụng giá, thanh toán chi 

phí khám bệnh, chữa bệnh trong một số trường hợp. 
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BMT.01.TCKT.02 
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BMT.02.TCKT.02 
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BMT.03.TCKT.02 
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BMT.04.TCKT.02 
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BMT.05.TCKT.02 


