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前  言

本规范按照GB/T 1.1-2009给出的规则起草。

本规范由深圳市食品药品监督管理局提出并归口。

本规范起草单位：深圳市食品药品监督管理局、深圳市标准技术研究院、深圳市振鹏质量与品牌促进中心、深圳市社会工作者协会。
本规范主要起草人： XXXXXXXXX
社区药品安全 建档规范
1　 范围

本规范规定了深圳市社区药品安全服务建档工作的基本要求、建档流程和监督管理。

本规范适用于深圳市社区药品安全服务的建档工作。

2　 术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。
2.1　 慢性病 chronic diseases
慢性非传染性疾病的简称，指病情持续时间长、发展缓慢的疾病，其4个主要类型为：心血管疾病（如心脏病发作和中风）、癌症、慢性呼吸道疾病（如慢性阻塞性肺病和哮喘）以及糖尿病。
2.2　 建档对象 service users
包括慢性病患者、药物成瘾者及已确诊且需用药的精神病患者。
3　 基本要求
3.1　 建档活动应保证所建档案的真实性。

3.2　 建档活动不应含有商业宣传或与社区药品安全无关的内容。

3.3　 禁止以任何形式泄露建档对象个人资料。
4　 建档流程
4.1　 建档对象筛选方式
4.1.1　 对社区已有的适合建档的人群进行健康和用药情况评估。

4.1.2　 走访人员对服务对象的家庭背景、家庭成员身体状况、服务对象自身患病情况及用药习惯信息进行采集。
4.1.3　 通过其他服务活动挖掘建档对象。
4.2　 档案建立

4.2.1　 填写
征得服务对象同意后，进行档案登记，档案表见附录A。

4.2.2　 编号
编号方式宜按顺序逐件编号。在文件首页上端的空白位置填写档案编号。档案编号由5部分组成，其结构如下（见附录B）： 
a) 第一部分：代表服务类型，建档服务为JD；

b) 第二部分：代表所在社区邮编后三位数，如深圳市宝安区福永街道桥头社区的邮编为518103，
该部分编号为103；
c) 第三部分：代表社区，如桥头社区为QT；

d) 第四部分：代表建档日期，如2016/10/11；

e) 第五部分：代表档案序列号，如序列号1，表示第1份档案。

4.2.3　 存储和备份
档案宜先按疾病种类进行分类，再将归档文件按档号有序存储和备份。
4.3　 档案上传
工作人员应根据档案管理要求将档案上传至上级机构统一备案管理。

5　 监督管理

服务管理机构应指定监督管理人员对建档服务过程进行定期检查（宜两月一次）或不定期抽查，审查服务过程的合规性。
附　录　A 
（资料性附录）
档案表
表A.1 档案表
	           编号：

	一、基本信息

	姓名
	
	性别
	□男   □女
	出生年月
	

	联系电话
	
	紧急联系电话
	

	职业
	
	受教育程度
	□初中及以下       □高中或中专   
□本科或大专       □研究生及以上

	所在社区
	      区         街道         社区
	详细地址
	

	接收方式
	□面见   □电话   □社工发现   □转介来源           □其他                   

	健康状态
	□很不健康   □较不健康   □一般   □比较健康   □很健康

	二、服务对象问题及需求评估部分

	背景资料
	

	服务对象健康问题类型
	□高血压   □糖尿病   □血栓   □冠心病   □痛风   □慢性肾炎   □类风湿关节炎   □慢性肝炎肝硬化   □慢性胃炎胃溃疡   □肿瘤   □脑退化症（例如阿尔茨海默病）  □药物依赖   □精神类疾病   □肢体残障   □呼吸系
统慢性疾病   □其它特殊说明：                        

	患病年数
	
	持续服药年数
	
	同时服药种数
	

	正在服用的药物
	

	服药过程出现
不良反应
	□否  □是，不良反应为：                                        

	服药依从性
	频率：□规律    □间断    □不服药
每次药量：□少于处方量    □等于处方量    □多于处方量

	需求评估
	□情绪问题   □照顾服务   □康复服务    □安全用药咨询    □药物成瘾    
□家庭关系   □经济问题      □其他                  

	服务建议
	□跟进服务：□个案    □小组    □讲座     □其他                                    
□不跟进。

	填写人
	
	填写日期
	


附　录　B 
（资料性附录）
编号结构图
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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图B.1 档案编号结构图
_________________________________
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第一部分：服务类型





第三部分：社区





第五部分：序列号





第四部分：建档日期





第二部分：所在社区邮编后三位数
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