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SANITAIRIEIES

Adnd - -
e l.es Dircecteurs Géncéraux des C.FEU. bl :
e Jes Directeurs des E LS. ) FPowur exectilion
s Les Directeurs des Sectecurs Sanitaires )
e Les D.S.I". - Powr suivi de rexdcurion
- REFERENCI/ :

- Aarétes interministériels du 26 Awvril 1998 fixant les
organigrammes: des CHU, EIS et des Secoleurs Sanitaires
. Arroté, interministériel du 17 Septembre 1998 modifiant et
compldétant 17mrdté interministériel du 13 Mars 1995 fixant les
coénditions de nomination aux postes supérieurs des CHU, des

secteurs sanitaires et des THS.

.’ analyse de 1’éiat actucl.de 'organisation et du fonctionnement du
burcau des entrées-dans la majorité des dtablissements de santé impose de prendre
e urgence des mesures rigourcuses pous 12 mise on place, dés Janvier 2001, de
I"ensembile des activités dévolues a cette structure qui revét un rbéle stratéuzique en
matidre de gestlon.

En effet, la place et 'importance du bu
olfficielieiment au nivean des organigrammes des €tabli
leur pleinec signification dans le réseau des re
appelé & entretenir

d’information

reau des entrées, consacreé
ssements de santé, trouvent

lations internes et externss gu’il est
plagant comme source principale du systame
et d’évaluation periodiques des activités de soi

convenablement le traitement et le suivi des donnees

(=i} s

Gl Aassurant

f.ex rapporis contractusls qui soni appeiés a se développer & Pavenis
e matidre de linancement des aclivilds des Elablisseimemrs de santd aveo les
diffrents partenaives, exipont gque solent préalablement réhahbilités et vendus
oparaticnnels les bureaux des enrées.

Cette nesure s'inscrit dans le castre des actious 4 mener cnn vue
d’améliorer la gestion administrative et linanciére Jdes érablissements hospitaliers

. ACTIDINS A MENLER A COURT TERME

Filles concernent principaleinent

I.f. La prépuration de

2 différents intervenants a "effet de reondre perasible
. - - - = . T
dans les meilleurs délais, la mise en place des foncticns ficdes O

Il tarcturation,

Le remtorcement gualitatif et guanlitatif des
pour permetire au burcau des entrées de rempli
bonnes conditions. o

inoyens humpains et
ses missions dans de

7.3, La véhabilitation de toutes les lonctions dévolues nu Durcaa des
a“ entrées , cctte réhabilitation devra se traduire notarmment  par
s ématigque des bullet

1"élabliss

s d’admissicn Ia tenue des ¢

at

cent
ents

A des mmalades et
registres dout ceusx de 12

Elle devra pcrmelire le recueil et Panalyse des informuations ainst que les
indicateurs _d’activités (consultations externes, soins ambulatoires, actes médico-
techniques, journdes

d’hospitalisation, taux droccupation,
ssjour, faux de rotalion des lits...),

durée moyenne de

I"exploitation des Liches naveites, le suivi et le

classement des dossiers administeatifs des malades.

Elle devra égalenent aboutir 4 la prise en charge opérationnelle de Pémissiyn des
décompiles (faut\.[riitin‘nl‘L), du suivi des recouvrements, de Ia posiion de la yépie
recettes (caisse), de ia participation a 1’analyse des coiits et a la
deos activités de soins, et enfin & la gestion du contentiewrx.

pormalisation

Un logicicl actuctilement & etude sera dilfusé a I"ensemble des Stabli
sanle, dés sa mise au point.

erments de

2. PRGANLSATIQN DU BURE AL IILS BN TARIEIES

Le schéma général d*organisation ci-aprés identifie la prise en charge orgamqu
des missions el charnps d’atiribution dasvaluc "

s au bureaa des enirées. - L
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6R§ANI§ATION oy SUREAU RES ENTREES

BUREAU DES ENTREES

BUREAU
D'ACCUEILET DE
L'ORIENTATION -

MOUVEMENT
POPULATION
HOSPITALERE
QTATIRTHNETFR

- Jegistre

Trats .
- declaration - Mousement MFP'Ch"d“ o p:\ﬂicip:\lion i - [mprimees
_ Accued! - Bultetins - "’",':" N papulation debileurs Fipetierse et3 | _Trossiers -
d agmissiens | des |u|~qa£1crs hospitaliére - . Ciassement | tauration des malades | -
celaration. i a Testaurs !
Renseignements . Surtie - m;if"f‘ 1o Regisire . . Expiullf\llﬂll ‘ aT t
[ _Fiahiissetaent d;: lrelc;sn dvec matricube fiche nn‘..rne ‘ l‘
. Orientation L te certificat de \ '\ ;;'l R - Regisire . .}'Eelmuurmen l ‘1 i E
| stjour ;Tiri'\’liun avee it wouvement !l rise (1 o
aurtie o ’ < matades chiarge :
Cowrer \ 1\ i prarggict des i . LContentitiz |
JEa | |
. l [ e e

iLa mise en place de cette organt

saution dJdoit &we accompagnée de
Punilformisation des supp

orts de gestion ot d’infonnation. La liste dos supports
normalisés est jointe en annexe de la préscentle instruction.

Hiw P
.- _  Le bureau des entrées doit e facile d’acceés tant pour les usagers que pour les
différents scrvices inlernes ayant des relations étroites avec celui-ci. 11 doit éue
également signalé par des panneaux placés aux endroits appropriésl Les 2
structures physiques doivent sure suffisammernt spacicuses pour permetire unc
prise en charge fonctionnelle des missions dévolues au burcau des entrées?

PO

£ et

- Compte tenu de Uimporiance stratégique du burcau
devia etre choisi parmi les adininistrateurs des
personnels titulaires d’un grade équivalent.

des enlrées, le responsable
services de sanlé ou fes

1.e niveau de qualification des personnels préposés au bureau fes entrées doit
are on adéquation avec les diverses fonctions & assuamer. Les critdres de
sélection devront tenir compte aussi bicn des qualités humaines que
profecsgionnelles et ce, eu spard. 4 I"inportance des aspects relationnels de cefte
fonction qu’il est indispensable de valoriser en vue de I"amélioration de
I’accueil dans Lous nos Stablissernents de sante.

-~ Les directeurs  des stablissements de  santé doivent personnellement
s’impligquer pour le succas de cetle opdration, en veillant scrupulecusement au
respect des détuis impartis et aux prescriptions sus énoncées.

Toute difficulté rencontrec dans "application de la présente instruction devia
atre portée a la connaissance de I*administration centrale du Ministere de la Sanié
et de la Topulatlion.- Direction des Services de Santé

Les direcieurs geéngéraux des CEIU, les directeurs des BEHS, et les directeurs
des Secteurs Sanitaires sont charpés de veiller a la stricte application de lp présente
instruction qui constitue un des élements préalable.a la mise en ceuUVIre Progressive
de la contractualisation.

g 7 DEC. 7008
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fiche navette _a ol dliua Blad) :03 03 sololl

ETABLISSEMENT PUBLIC HOSPITALIER PAGE 1

Saurs Bedj - Chief FICHE NAVETTE

IDENTIFICATION DU PATIENT

. ON° D ADMISSION 2. DATI DE NAISSANCE 3. GROUPE SANGUIN
AUNOEN i 5. Nomn de jeume fille ... ._............._..... 6. Prénem co...oin il e
FoAFSSSR oot e e e e SR i I
g Y - ¢
IDENTIFICATION DE L'ASSURE
BQCOESSC 2 1am i . O *. 9. Marrioule Assure : | - ]
10 MNom et Prénom = ... ......... ... IoL_..1 ¢ I ]
7. .Qualité du Malade PO
TSNS Prise en Charge © ..o e e eeeeienane al 1 1 ! ] I 1
SERVICE D'HOSPITALISATION
17.8erviCe ovieicenvr i 18, Nom et Guislire du CHef de SOIVICR «...e.een e e aeeeamee e
19.Date d'entrée ] I I ] I 1 | I l I | 20, N° Heare d entréc ] [ I l l l
2. Nomde salie ... iiiaaaee e 2EL N LAL e e L

23. Nom, Prénom ct Qualitd du Mdédecin ‘Traitant

24 Moded'ontrée ..o 25. Code Entrée l . l

HOSFPITALISATION DANS UN AUTRE SERVICE ( Mouvement du Malade b

2. Heuro 2% Nom de Salle 30. Meédecm Traitant

D enirée Prengréee ™° it

26. Service 27. Dare

1-  ACTES MEDICAUX , CHIRURGICAUX ET EXAMENS PRATIQUES DANS L’'ETABLISSEMENT
YCOMPRIES LES CONSULTATIONS EFFECTUEES PAR LES PRATICIENS EXTERNE AU SERVICE

1.6 Nom , prénom
Et Qualité du Praticien

¢ 35vd

Actes at Exameans

1.1 Date 1.2 Service =
1.3 Code 1.4 Nature 15 Cotation

Se conformer an manwe! des actes professionnels
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TACTES MEDICAUX , CHIRURGICAUX ET EXAMENS PRATIQUES DANS LETBLISSEMENT DHOSPITALISATION
¥ COMPRIS LES CONSULTATIONS EFFECTUEES PAR LES PRATICIENS EXTERNES AU SERVICE ( Suite )

-2 Actes et Examens i
1.1 1.-2 13 1. 6 Nom, Prénom
date tvice . . ok ..
sevic Code 1.4 Nature 1.5 Cotation et Qualité du Praticien
2
- e _ - N m
—— _ —— -—— —_— w
8e conformer au manuel des actes professionels -
PAGE v 2. Soins INFIRMIERS { ACTES PARAMEDICALIX 3 . I
EFFECTUES DANS LETABLISSEMENT D’HOSPITALISATION
zZ.1 2.2 ACTES 2.6 Nom, Preanoms et
Date Sarvice Z.3 Code Z A Nature Z 5 Cotaticn Qualite du Paramedical

eville Intercataire

inuer sur F
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3. ACTES MEDICAUX, CHIRURGICAUX ET EXAMENS EFFECTUES DANS UNE STRUCTURE EXTERNE ( PUBLIQUE OU PRIVEE )

NS 3.8
2.1 3.2 ACTES EXAME Nem,Prénoms 3.7 N Prisg en
Date Service | 33 Cods 3.4 Nature 3.5 Cotation | *Taalte v Charge { Santé )

X
Cdﬁ'ii'nuer'su.r Fauile Interr,alai-r;m-
4. MEDICAMENTS (*)
4.1 Date de 4.2 Code 4.3 Libefle D.C.! 4.4 Quantité 4.5 Quantité 4.6 Nom, Fréncm et
Prescription Pl Farme et Dosage Prescrite Fournie Qualité du Prescripteur
3

{*}y Tracer un trait anrés chadué p}escription (6rdonnance).

——

ELY

9 d9vd

131

'



4- MEDICAMENTS (*) ( Suite )

4.1 date de -
Prescription 4f)ccolde 43 UBEUED.CI 44 Quantité 4.5 Quantité {45 Non, prénorn

- Forme et Dosage Prescrite Fournie £t Qualité du

Prescripteur

(*) Tracer un trait aprés chaque prescription ( ordonnance )

SORTIE

CADRE RESERVE AU PRATFICIEN

PAGE 8

tatedesortie ||} L4 1 L i 1} ]

3.Mode de sortic

5. Diagnostic ou Motif de sortie

6. Diagnostic de sortic

7. Code C.ILM | | j

2_ Houre de sortie ] I j F
4.Code de sortie I I

&. Code G.H.M | | i

-

Nowr:, prénont el Grade duw Praticiern

Signature

Visa e Chef de Service

Sigresture

CADRYE RESERVE A L"ADMINISTRATION DE I1"ETABLISSEMENT

Q. de facture .. - 10.Date ... ...._.__.._.

12, 4° de quittance .. - 13 PART 8.8

15 Nature du Document de Sortie . _

17.Etablissement d’accueil

- I1.Montan total de la prescription

... 4. Part Patient

16, NY Document

Signalore
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