5.7. Запись на исследования осуществляют врачи-онкологи амбулаторно-поликлинического отделения и других структурных подразделений ОГАУЗ «ТООД», непосредственно врачи-эндоскописты ОГАУЗ «ТООД», члены лечебно-контрольной комиссии (далее – ЛКК), при необходимости согласовывая с заведующим отделением эндоскопии, или непосредственно с врачом-эндоскопистом. Запись осуществляется на приеме врача-онколога, при личном обращении, либо по телефону.
5.8. Основание для обследования и лечения в условиях эндоскопического отделения ОГАУЗ «ТООД»: электронное направление по форме, утвержденной в ОГАУЗ «ТООД»; направление на госпитализацию, обследование, консультацию (Форма № 057/у-04) -Приложение № 5 к Приказу Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 22.11.2004 № 255; пациенты, находящиеся на лечении в стационаре ОГАУЗ «ТООД».
5.9. Для проведения консультации или лечебно-диагностического исследования врач (медицинская сестра)  непосредственно на приёме производит предварительную запись пациента на данный вид обследования (консультацию) в пределах 14 календарных дней, используя электронное расписание, согласовав с пациентом дату и время приёма. Пациенту выдаётся на руки Талон предварительной записи на исследование и памятку с необходимой информацией.
5.9.1. Запись пациента на повторный приём (в случае неадекватной подготовки к исследованию, неудовлетворительного соматического статуса) в электронное расписание осуществляется врачом-эндоскопистом ОЭ ОГАУЗ «ТООД», либо врачом на приеме (руководителем ОГАУЗ «ТООД») с учетом пожеланий пациента. Производится распечатка талона предварительной записи и выдача пациенту на руки. Врач-эндоскопист может производить запись пациента на повторный прием, как к себе, так и к любому другому врачу в случае необходимости (отпуск, болезнь, учеба).
5.9.2. Медицинская сестра врача специалиста, направившего на обследование пациента, накануне приема обязана предоставить амбулаторную карту (историю болезни) в отделение эндоскопии. После обследования медицинские сестры ОЭ обязаны вернуть их обратно.
5.9.3 Результаты исследования вносятся врачом-эндоскопистом в электронном виде в МИС АРМ врача, копии распечатываются в двух экземплярах: одна выдается на руки пациенту,  вторая вклеивается в амбулаторную карту пациента.
5.9.4. Накануне приема, медицинские сестры ОЭ в обязательном порядке проверяют легитимность записи через Интернет путем телефонного звонка.
5.9.5. Экстренные талоны (как правило, 2-3) предназначены для незапланированной записи пациентов, от приема которых невозможно отказаться. Например, декретированные группы: 
- инвалиды и участники Великой Отечественной войны;
- инвалиды I группы;
- бывшие несовершеннолетние узники фашизма;
- ветераны боевых действий;
- нетрудоспособные члены семей погибших военнослужащих;
- лица, награжденные знаком «Житель блокадного Ленинграда»;
- участники ликвидации аварии на Чернобыльской АЭС;
- лица, удостоенные звания «Почетный житель города» (Томска);
- медицинские работники и ветераны из числа медицинских работников;
- находящиеся при исполнении служебных обязанностей социальные работники муниципальных или государственных учреждений социального обслуживания, или экстренные пациенты. К этой категории относятся также пациенты из отдаленных территорий. Запись в эти талоны открывается только в день приема и осуществляется только медицинскими сестрами эндоскопического отделения после согласования с заведующим эндоскопическим отделением .
5.9.6. В случае предстоящего внезапного изменения расписания (болезнь специалиста, отключение электроэнергии, авария и т.д.), медицинские сестры ОЭ под руководством старшей медицинской сестры, по согласованию с заведующей ОЭ ОГАУЗ «ТООД» предпринимают исчерпывающие меры по переносу записи пациентов на другие даты путем обзвона.
5.9.7. Если запись на прием превышает 7 календарных дней, старшая медицинская сестра ОЭ осуществляют формирование очереди, записывая всех желающих в электронное расписание, называя дату и время предварительной записи, предварительно предупреждая о длительном сроке ожидания. Нельзя допускать ситуацию ограничения возможности записи, когда запись закрывается, и пациенту предлагают перезвонить позже, после открытия записи.
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