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QUY TRÌNH THỰC HIỆN MUA, NHẬP

SỬ DỤNG THUỐC VÀ THIẾT BỊ Y TẾ
(Ban hành kèm theo Quyết định số    /QĐ-THCSPCT ngày /   /2019

của Hiệu trưởng Trường THCS Phan Chu Trinh)
1. Các văn bản quy định và hướng dẫn thực hiện

+  Thông tư liên tịch số 13/2016/TTLT-BYT-BGDĐT(ngày 12/05/2016) quy định cụ thể về công tác y tế trường học.
+  Quyết định 827/2015/QĐ– YT về việc ban hành danh mục thuốc thiết yếu, trang thiết bị y tế dùng trong phòng y tế của các trường học trên địa bàn Thành phố Hà Nội.
2. Mục đích
+    Đảm bảo sử dụng thuốc cho người bệnh được an toàn, hợp lý, hiệu quả và kinh tế.
+    Đảm bảo các quy định về bảo quản, sử dụng và thanh toán tài chính.
3.  Phạm vi áp dụng
Đối tượng áp dụng: tất cả các mặt hàng thuốc, trang thiết bị y tế tại phòng y tế trường học.
4.  Các bước thực hiện
	BƯỚC
	                NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	      TRÁCH NHIỆM

	     1
	Nhân viên y tế trình BGH đề nghị mua thuốc, trang thiết bị y tế 
	Ban Giám hiệu


	     2
	Nhân viên y tế, Giám hiệu phụ trách và kế toán chọn cơ sở mua  thuốc, trang thiết bị y tế(các nhà thuốc, công ty trang thiết bị y tế)
	Nhân Viên y tế

	     3
	Nhận báo giá của nhà cung cấp

	Nhân Viên y tế

	     4
	Ký hợp đồng mua tài liệu với nhà cung cấp 


	Ban Giám hiệu

	     5
	Thực hiện đặt hàng mua (Danh mục đặt mua được BGH, kế toán duyệt)


	Nhân Viên y tế

	     6
	Cán bộ phụ trách công tác Bổ sung triển khai theo dõi hợp đồng (Nhận thuốc, trang thiết bị kiểm tra đối chiếu thực tế với danh mục đặt mua; Kế toán trường kiểm tra tài liệu)
	Nhân Viên y tế
 Kế toán trường

	      7
	Nhập dữ liệu vào sổ theo dõi thuốc, trang thiết bị y tế (Tên thuốc, nơi sản xuất, hạn sử dụng, giá tiền)
	Nhân Viên y tế

	     8
	Thanh lý hợp đồng


	Kế toán trường
Nhân Viên y tế

	    9
	Thanh toán nhà cung cấp
	Ban Giám hiệu

Kế toán trường
Nhân Viên y tế


5.  Công tác xử lý thuốc, trang thiết bị y tế.
a .Các bước thực hiện
	BƯỚC
	               NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	      TRÁCH NHIỆM

	    1
	Dự trù (Lên danh sách mua thuốc và trang thiết bị 
	Nhân Viên y tế

	    2
	Đối chiếu với danh sách thuốc, trang thiết bị thiết yếu dùng trong trường học
	

	    3
	Vào sổ những thuốc và trang thiết bị những mục cần thiết (tên thuốc, đường dùng, hàm lượng, hạn sử dụng, số lượng còn, ngày mua, ngày kiểm kê)
	

	    4
	Phân loại thuốc và trang thiết bị y tế theo bảng phân loại.
	

	    5
	Bảo quản thuốc, trang thiết bị y tế
	

	    6
	Báo cáo
	


b. Diễn giải cụ thể từng bước: 
+ Dự trù

- Mỗi năm học làm dự trù 2 lần vào đầu học kỳ 1 và học kỳ 2 căn cứ vào danh sách thuốc và trang thiết bị y tế trong trường học, đặc điểm học sinh mỗi trường số lượng thuốc sử dụng trong học kỳ, số lượng tồn kho thực tế, tình hình bệnh tật trong học kỳ cân đối lại các thuốc và đặt số lượng thuốc cần mua cho học kỳ sau.
- Nộp bảng dự trù cho Hiệu trưởng ký duyệt, sau đó Hiệu trưởng sẽ phân công cho nhân viên phòng y tế đặt thuốc, trang thiết bị trực tiếp.
+ Nhập
- Tất cả các loại thuốc, trang thiết bị phải được kiểm nhập trước khi nhập kho.
- Nội dung kiểm nhập: kiểm tra đối chiếu giữa hóa đơn với thực tế và kết quả dự trù về các chi tiết của từng mặt hàng như: tên thuốc, nồng độ (hàm lượng), đơn vị tính, số lượng, số kiểm soát, đơn giá, hạn dùng, nước sản xuất, thành tiền.
- Hàng hóa phải nguyên vẹn bao bì, nếu bị thiếu hoặc mất tem niêm phong phải lập biên bản và thông báo cho nhà phân phối để bổ sung, giải quyết.
- Toàn bộ thuốc, trang thiết bị được kiểm nhập trong thời gian tối đa là một tuần từ khi nhận về kho.
- Khi nhận hàng kiểm tra điều kiện bảo quản đối với các thuốc, trang thiết bị có yêu cầu bảo quản đặc biệt hoặc theo yêu cầu trên nhãn hàng hóa.
- Viết sổ kiểm nhập (theo mẫu). Sổ kiểm nhập phải ghi đầy đủ các nội dung nêu trên và xác nhận đạt tiêu chuẩn nhập kho, có đầy đủ sự chứng kiến và phải ký xác nhận.
+ Sử dụng thuốc, thiết bị y tế
- Nhân viên y tế ghi chép đầy đủ việc cấp phát thuốc cho học sinh và giáo viên trong trường.
- Hàng tháng thống kê số lượng thuốc, các thuốc trong kho, lưu số lượng vào sổ cấp phát thuốc
- Cuối tháng kiểm kê kho, tổng hợp báo cáo số lượng hàng hóa nhập, xuất và tồn kho trong một tháng. Đối chiếu số liệu giữa bộ phận thống với người phụ trách của trường.
- Hàng tháng bộ phận thống kê in báo cáo nhập xuất tồn trong tháng thống kê toàn bộ số liệu và báo cáo cho người phụ trách.
+  Bảo quản

- Thuốc nhập về sau khi đã kiểm tra đầy đủ theo hóa đơn. Nhân viên y tế sắp xếp theo từng loại thuốc, nhóm thuốc vào tủ, kệ, tên thuốc quay ra ngoài, sắp xếp thuốc theo nguyên tắc dễ thấy, dễ lấy, dễ kiểm tra. Hàng nhập trước để bên ngoài, hàng nhập sau để bên trong và lưu ý hạn sử dụng.
- Thực hiện 5 chống:
- Chống ẩm.
- Chống mối, mọt, chuột.
- Chống thảm họa (cháy nổ, ngập lụt).
- Chống quá hạn dùng.
- Chống trộm cấp, mất mát, hư hao, nhầm lẫn.
- Các thuốc bảo quản trong tủ lạnh theo đúng hướng dẫn ghi trên bao bì sản phẩm (có nhiệt kế theo dõi nhiệt độ từ 2 - 80C).
- Theo dõi hạn sử dụng:
- Thuốc nhập phải có hạn sử dụng từ 1 năm trở lên.
- Hàng tháng có bảng theo dõi chất lượng thuốc (cảm quan, hạn dùng).
- Thuốc hết hạn sử dụng, thuốc hư hỏng nhân viên y tế làm biên bản và đề nghị xin hủy theo đúng quy định. 
- Theo dõi hạn sử dụng:
- Thuốc nhập phải có hạn sử dụng từ 6 tháng trở lên đối với thuốc có hạn dùng từ 2 năm trở lên; 3 tháng đối với thuốc có hạn dùng từ 01đến 02 năm; ¼ hạn dùng đối với thuốc có hạn dùng dưới 1 năm.
- Hàng tháng có bảng theo dõi chất lượng thuốc (cảm quan, hạn dùng).
+  Kiểm tra, báo báo
- Nhân viên y tế thường xuyên kiểm tra số lượng, hạn sử dụng, chất lượng thuốc.
- Kiểm kê kho vào ngày 29 hoặc 30 cuối tháng.
- Thông báo kịp thời thuốc ít sử dụng hoặc gần hết hạn sử dụng bằng văn bản.
- Hàng tháng báo cáo nhập, xuất, tồn kho cho người phụ trách./.
