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Образцы регистрационной документации для ЭСР

Форма №1
Журнал регистрации участников ЭСР (при РДС)

	№ порядковый
	№  регистрационный
	Дата участия в ЭСР
	УИК участника
	Идентификационный №  купона респондента
	Выдача первичного вознаграждения
	Номера выданных вербовочных купонов


	Дата состоявшегося участия завербованных
	Выдача вторичных вознаграждений
	Результаты серологических тестов (СККК)
	Результат экспресс-теста на ВИЧ
	Дата послетестового консультирования
	ФИО проводившего консультирование




	Примечание

	
	
	
	
	
	Дата выдачи
	Подпись сотрудника
	
	
	Даты выдачи
	Подпись сотрудника
	ВИЧ
	ВГС
	сифилис
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечание:  
1. Журнал заполняется при формировании выборки методом РДС и содержит информацию:
· по регистрации участников ЭСР, номеров их купонов (идентификационных и вербовочных); 
· о выдаче первичного и вторичного вознаграждения;
· о результатах серологического исследования и консультировании при их сообщении респонденту.
1. В связи с большим количеством столбцов, подлежащих заполнению, рекомендуется размещать таблицу в альбомном формате на 2-х страницах журнала. На каждого респондента следует выделять по 3 строки, так как максимальное число выдаваемых купонов – 3. Информация, касающаяся данного участника, заполняется в верхней из трех строк, сведения о вербовке и выдаче вторичных вознаграждений - в трех строках соответствующих столбцов (№8 - №11).    
1. Каждая дозорная группа отделяется от других соответствующим обозначением страницы, предшествующей регистрации, при этом указывается название дозорной группы, год проведения ЭСР и наименование дозорного пункта, то есть места сбора данных (например: МСМ,  2016 год, дозорный пункт  «ДК при НПО»).
1. Разъяснения по заполнению столбцов: 
· №1 – порядковый номер, который соответствует номеру записи о состоявшемся участии респондентов по порядку в данном журнале, переносится в соответствующую графу вопросника на бумажном формате и должен соответствовать номеру вопросника в программе «Эпи Инфо».
· № 2 – регистрационный номер  – присваивается респонденту при обращении на дозорный пункт и должен соответствовать номеру, указанному в «Контрольном листе участия в ЭСР», вопроснике, бланке СКК, регистрационной карточке и визитке для получения результата. Регистрационный номер может не соответствовать порядковому номеру записи в данном журнале, указанному в столбце №1.
· № 6 и 7- заполняются при выдаче первичного вознаграждения, ставится подпись выдавшего вознаграждение сотрудника.
· №8 – указываются номера вербовочных купонов, которые были выданы участнику для вербовки (максимально – 3). Если выдается меньше 3 купонов, то в пустой ячейке ставится крест (Х).
· №9 - указывается дата участия завербованного с соответствующим выданным купоном (если его участие было признано состоявшимся). Если оно было прекращено на любом из этапов от 1 до 6, вместо даты указывается «НД» (то есть - нет даты участия), это означает, что вербовщик не имеет право на вторичное вознаграждение за данного завербованного. Пустая клетка означает, что завербованный не появлялся на пункте, что также свидетельствует о том, что вербовщик пока не имеет право на вторичное вознаграждение за него.  
· №10, 11 - напротив каждого выданного вербовочного купона отмечается дата, когда было выдано вторичное вознаграждение и подпись выдавшего сотрудника. 
· №16, 17 - ставится дата проведения послетестового консультирования и фамилия проводившего. 
· №18 – отмечаются:
· комментарии об участии данного респондента в исследовании;
· причины отказов (от вербовки в полевых условиях, от консультирования до, или после теста, от получения результатов тестирования, перенаправления);
· причина не предъявления платежного купона;
· биометрические данные (по усмотрению координатора допускается внесение данных из «Контрольного листа участия в ЭСР», этап №2).

Форма №2 
Журнал регистрации участников ЭСР (кроме РДС)

	№ порядковый
	№  регистрационный
	Дозорный участок
	Дата участия в ЭСР
	УИК участника
	Выдача вознаграждения
	Результаты серологических тестов (СККК)
	Дата послетестового консультирования
	ФИО  проводившего консультирование
	Примечание

	
	
	
	
	
	Дата выдачи
	Подпись сотрудника
	ВИЧ
	ВГС
	сифилис
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечание:  
1. Журнал заполняется при любых методах отбора респондентов, кроме РДС («снежный ком», кластерная, систематическая, случайная выборки). 
1. Каждая дозорная группа отделяется от других соответствующим обозначением страницы, предшествующей регистрации, при этом указывается название дозорной группы и год проведения ЭСР (например: осужденные,  2016 год). 
1. Разъяснения по заполнению столбцов: 
· №1 – порядковый номер, который соответствует номеру записи о состоявшемся участии респондентов по порядку в данном журнале, переносится в соответствующую графу вопросника на бумажном формате и должен соответствовать номеру вопросника в программе «Эпи Инфо».
· № 2 – регистрационный номер  – присваивается респонденту перед верификацией и должен соответствовать номеру, указанному в «Контрольном листе участия в ЭСР», вопроснике, бланке СКК, регистрационной карточке и визитке для получения результата. Регистрационный номер может не соответствовать порядковому номеру записи в данном журнале, указанному в столбце №1.
· № 3 - указывается место сбора данных, например, номер ИУ, или название кластера (территория дислокации РС). 
· №6 и 7 заполняются при выдаче вознаграждения за участие в ЭСР (если оно предусмотрено), ставится подпись сотрудника, выдавшего вознаграждение.
· №13 - отмечаются:
· комментарии об участии данного респондента в исследовании;
· причины отказов (от вербовки в полевых условиях, от консультирования до, или после теста, от получения результатов тестирования, перенаправления);
· биометрические данные (по усмотрению координатора допускается внесение данных из «Контрольного листа участия в ЭСР», этап №1).


Форма №3

Журнал учета отказавшихся от вербовочных купонов в полевых условиях (при РДС)

	№ порядковый
	Дата опроса рекрутера
	Идентификационный № платежного купона рекрутера
	Число отказов от вербовочных купонов
	Пол
	Приблизительный возраст
	Образование
	Статус занятости
	Район города/местность, где проживает
	Тип отношений между рекрутером и отказавшимся от купона
	Причина отказа от купона

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечание:  
1. Журнал заполняется при реализации метода РДС. Предназначен для учета лиц, отказавшихся брать у рекрутеров вербовочный купон (на основании данных опроса обратившихся за повторным вознаграждением или за результатами обследования). 
1. Данные вносятся по итогам опроса лиц, взявших купоны для рекрутинга, при каждом их обращении на дозорный пункт, что подтверждается соответствующей датой. Если при опросе рекрутера выяснено, что отказов не было, данные в журнал не вносятся.
1. Каждая дозорная группа отделяется от других соответствующим обозначением страницы, предшествующей регистрации, при этом указывается название дозорной группы, год проведения ЭСР и наименование дозорного пункта, то есть места сбора данных  (например: ПИН,  2017 год, дозорный пункт  «ПД №1 при ОЦ СПИД»). 
1. Разъяснения по заполнению столбцов: 
· На каждого рекрутера, от которого были получены сведения об отказе от купонов в полевых условиях, заполняются столбцы с №1 по №4 (одна строка), а данные на каждого из отказавшихся вносятся в столбцы с №5 по №11. В случае указания нескольких отказавшихся на каждого выделяется отдельная строка. Таким образом, число заполненных строк по каждому из рекрутеров будет соответствовать числу отказов, о которых он сообщил при данном визите на дозорный пункт (по столбцам с №5 по №11).
· № 8 – отмечается вид занятости отказавшихся от купонов (работа, учеба) при ее наличии.  

Форма №4
Журнал учета отказов от участия в ЭСР
и несоответствия критериям отбора

	№ порядковый
	Дозорный пункт / участок
	Дата обращения для участия в ЭСР
	Время обращения для участия в ЭСР
	Регистрационный номер участника
	Идентификационный № вербовочного купона  (при наличии)
	УИК
	Пол
	Возраст (приблизительный - если не успели узнать) 
	Район города/местность, где проживает
	Причина отказа / критерий несоответствия, условия получения купона 
	Что предпринято
	Подпись сотрудника, зафиксировавшего отказ / несоответствие

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечание: 
1. В журнале регистрируются данные потенциальных респондентов, которые обратились на дозорный участок/пункт или попали в выборку, но отказались от участия сами, либо им было отказано в участии на любых этапах исследования.  
1. Каждая дозорная группа отделяется от других соответствующим обозначением страницы, предшествующей регистрации, при этом указывается название дозорной группы и год проведения ЭСР (например: РС, 2016 год). 
1. Разъяснения по заполнению столбцов: 
· №2 –вносится номер дозорного пункта (при РДС), или название дозорных участков (при других методах отбора респондентов).
· №6 - заполняется при проведении ЭСР методом РДС.
· №11 - необходимо указать этап исследования, на котором было прервано участие и причину (по желанию респондента, либо из-за несоответствия критериям отбора). При формировании выборки методом РДС, у несостоявшегося участника следует узнать об условиях, в которых он получил вербовочный купон и о том, как он узнал об исследовании, отметить полученные сведения в данном столбце. Это необходимо для оценки хода вербовки и определения факторов, негативно влияющих на качество исследования. 


Форма №5
Вербовочные купоны для первичных респондентов

1. Лицевая сторона: 
	Вербовочный купон для первичных респондентов

Идентификационный номер купона:   _____    
Регистрационный номер: _____

Вознаграждение (отметить): 
· выдано      ______ 
· не выдано ______
Маркировка (купон «Использован», или «Недействителен»):
_____________________
Дата маркировки платежного купона: «____»_________201__г.



2. Обратная сторона: 
	Исследование проводится по адресу: _______________________________________________________
_______________________________________________________

Контактные телефоны: __________________________
Проезд:  ______________________________________________

Вам необходимо подойти с данным купоном
по вышеуказанному адресу с ___ часов до ___ часов:
с « __»_____________ (дата начала действия купона)
до «__»___________(дата истечения срока действия)



Примечание:
1. Купон двусторонний, используется для инициации процесса рекрутирования методом РДС и выдается лицам, отобранным в качестве первичных респондентов («семян»).  
1. Идентификационный номер купона соответствует определенному номеру первичного респондента.
1. При организации нескольких дозорных пунктов на купонах фиксируются адреса и время работы всех пунктов.
1. Правила маркировки купонов детально указаны в разделе «Формат купонов и их менеджмент» протоколов ЭСР среди ПИН и МСМ.
1. Купоны, в зависимости от нанесенной на них маркировки, подлежат хранению в отдельных папках с соответствующими наименованиями: «Использованные вербовочные купоны», «Недействительные вербовочные купоны».

Форма №6

Визитка для получения результатов обследования

	Благодарим Вас за участие в исследовании!
Ваш регистрационный №: ___	
Ваш уникальный код:_________________

Результаты обследования можно получить
при личном обращении 
по адресу: _______________________________ после  « __ »_________ 201__ г.

Контактный тел.:   _______________________
Время работы: _______________, с _____ до _______



Примечание: 
1. Выдаётся респонденту на этапе дотестового консультирования. Необходимо предупредить, что результаты анализов по телефону не сообщаются.
1. Регистрационный номер соответствует номеру, указанному в «Контрольном листе участия в ЭСР», СККК, вопроснике, регистрационной карточке участия в ЭСР и регистрационных журналах, необходим для связи респондента с результатами его обследования. В графе «Ваш уникальный код» ставится УИК (индивидуальный 7-изначный код), который необходим для идентификации респондента при сохранении анонимности его участия.

Форма №7

Регистрационная карточка участника

	РЕГИСТРАЦИОННАЯ КАРТОЧКА УЧАСТИЯ В ИССЛЕДОВАНИИ

Ваш регистрационный №: ___	

Дата первого обращения для участия в исследовании: 
« __ »_________ 201__ г.

Благодарим Вас за участие в исследовании!



Примечание: 
1. Выдаётся респонденту до начала верификации (при проведении ЭСР ПИН, МСМ - по итогам процедуры валидации купона). Необходимо предупредить, что должны сохраняться на протяжении всего участия в исследовании.
2. Регистрационный номер соответствует номеру, указанному в «Контрольном листе участия в ЭСР», СККК, вопроснике, визитке для получения результата и регистрационных журналах.
Форма №8

Бланк выдачи серологических результатов участнику ЭСР

	Результат исследуемого образца биоматериала (СККК) 
№ ______:

· ВИЧ инфекция:  ____________________________
· Гепатит С:           ____________________________
· Сифилис:             ____________________________
Исследование проведено: __________________________
Дата сдачи крови:            _____________
Дата выдачи результата: _____________
Подпись выдавшего результат: ______________________



Примечание: 
1. Выписывается сотрудником ОГЦ СПИД на дозорном пункте/участке только по просьбе респондента и выдается лично в руки респонденту после прохождения послетестового консультирования.
1. Результаты обследования переносятся в данный бланк из «Журнала регистрации участников ЭСР (при РДС)» (столбцы №12,13,14), либо из «Журнала регистрации участников ЭСР (кроме РДС)» (столбцы №8,9,10) – в зависимости от дозорной группы. 
1. Указанный номер исследуемого образца означает регистрационный номер, отмеченный на вопроснике, СККК, регистрационной карточке участия в ЭСР, визитке для получения результата и в регистрационных журналах.
1. В графе «Исследование проведено» указывается название ОГЦ СПИД, лаборатория которого проводила анализ СККК.


Форма №9

Универсальный купон при РДС

1. Лицевая сторона: 
	 -1-
ПЛАТЕЖНЫЙ  КУПОН

Идентификационный номер платежного купона:
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Регистрационный номер: 
	

	
	



Вознаграждение (отметить): 
· выдано      ______ 
· не выдано ______

Маркировка (купон использован, или недействителен): ____________________________

Дата маркировки платежного купона: 
«____»_______201_г.
	-2-
ВЕРБОВОЧНЫЙ КУПОН
Идентификационный номер вербовочного купона:
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Регистрационный номер (с платежной части): 
	

	
	


Обратившись с данным купоном по указанному адресу в установленные сроки и при соответствие предусмотренным требованиям, Вы сможете принять участие в исследовании и получить вознаграждение (телефонную карту).

Маркировка (купон использован, или недействителен):______________________

Дата маркировки вербовочного купона: 
«____»_______201_г.



2. Обратная сторона:
	-2-
Исследование проводится по адресу: ___________________________________________________
__________________________________________________

Телефон: _____________________

Время работы: с _____ до _____ кроме ___________

Проезд: ________________________

Для участия в исследовании 
необходимо подойти с данным купоном по вышеуказанному адресу:

с « __»____________(дата начала срока действия)

до «__»_________(дата истечения срока действия)
	-1-

Вы можете получить вознаграждение (телефонную карту) за каждого, кто принял участие в исследовании с полученным от Вас купоном.
За вознаграждением Вам необходимо обратиться лично с данным купоном до «__»__________201_г. 
по адресу: _________________________________,
время работы:  с_____ до_____ кроме __________.
Узнать о возможности получения вознаграждения Вы сможете по тел. _________________.
Вознаграждение не будет выдано, если: 
· Человек, которому Вы дали купон, не принял участие в исследовании.
· Вы обратились после указанной в купоне даты. 
· Вы обратились за вознаграждением без данного купона, или с чужим купоном.
· Вместо Вас с данным купоном обратился за вознаграждением другой человек.
· Купон поврежден (не различим номер).
· Купон получен не в этом городе, или подделан.



Примечание: 
1. Купон двухсторонний, состоит из платежной части (платежный купон) и вербовочной (вербовочный купон), разделенных линией отрыва, поэтому при распечатке необходимо обеспечить соответствие двух сторон согласно указанным номерам (1, 2) без смещения. 
1. При организации нескольких дозорных пунктов на купонах фиксируются адреса и время работы всех пунктов.
1. Правила маркировки купонов детально указаны в разделе «Формат купонов и их менеджмент» протоколов ЭСР среди ПИН и МСМ.
1. Купоны, в зависимости от нанесенной на них маркировки, подлежат хранению в отдельных папках с соответствующими наименованиями: «Недействительные вербовочные купоны», «Недействительные платежные купоны», «Использованные вербовочные купоны» и «Использованные платежные купоны».
1. Платежный купон остается у участника исследования для получения вознаграждения, вербовочный купон является отрывным, он раздается представителям социальной сети участника для привлечения их в исследование. Правила нумерации купонов и их менеджмент подробно указаны в соответствующих разделах протоколов ЭСР среди ПИН и МСМ.
1. Для защиты купонов от подделок рекомендуется распечатывать их на цветной бумаге, ставить на пересечении линии отрыва: штампы (не содержащие аббревиатур «ВИЧ», «СПИД» и названий дозорной группы), росписи или другие обозначения.

Указанные формы документации (№1 – 9) подлежат обязательному заполнению при проведении ЭСР и хранению в ОГЦ СПИД:
· Журналы - не менее 3 лет после окончания исследования.
· Другая предусмотренная методикой проведения ЭСР документация (вопросники, контрольные листы, купоны, бланки и протоколы формативных  исследований), а также отчеты по проведению ЭСР и оценки численности УГН  – не менее 3 лет после окончания соответствующего раунда.
· Утилизация всей документации, касающейся ЭСР после окончания сроков хранения проводится согласно действующим в ОГЦ СПИД правилам.
Если отбор респондентов в определенной дозорной группе методом РДС проводится одновременно в нескольких дозорных пунктах, то соответствующие журналы (формы №1, 3, 4) ведутся в одном экземпляре, передаваясь на каждом из пунктов по графику.
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Форма № 10
Журнал приема-передачи образцов СККК в диагностическую лабораторию


	п/п
№
	Дата доставки образцов
	Дозорная группа
	Номера образцов
	Количество доставленных образцов
	Фамилия сотрудника, доставившего  образцы
	Фамилия сотрудника, принявшего  образцы
	Номера забракованных образцов
	Причина бракеража



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


- возможно ведение журнала как в электронном виде, так и в традиционном бумажном носителе.


















Форма № 11

Регистрационный журнал (ВИЧ)

	№ п/п
	№ пробы
	 дозорная группа
	Дата поступления материала
	Скрининговый этап
(заполняется ОГЦ СПИД)
	Экспертный этап
(заполняется ОГЦ СПИД для положительных результатов, полученных в скрининге)
	Окончательный результат
(заполняется ОГЦ СПИД после заключения РЦ СПИД/лабораторий опорных баз)

	
	
	
	
	ИФА на ВИЧ 
Наименование тест-системы, ,срок годности, серия
	ИФА на ВИЧ 
Наименование тест-системы ,срок годности, серия
	Положит.


(+)
	Отрицат.


(-)

	
	
	
	
	Дата постановки
	Данные ОП образца
	ОП критическое
	Дата постановки
	Данные ОП образца
	ОП критическое
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


- возможно ведение журнала как в электронном виде, так и в традиционном бумажном носителе.



Регистрационный журнал (ВГС)

	№ п/п
	№ пробы
	 дозорная группа
	Дата поступления материала
	Скрининговый этап
(заполняется ОГЦ СПИД)
	Экспертный этап
(заполняется ОГЦ СПИД для положительных результатов, полученных в скрининге)
	Окончательный результат
(заполняется ОГЦ СПИД после заключения РЦ СПИД/лабораторий опорных баз)

	
	
	
	
	ИФА на ВГС
 Наименование тест-системы, срок годности, серия
	ИФА на ВГС
 Наименование тест-системы, срок годности, серия
	Положит.



(+)
	Отрицат.



(-)

	
	
	
	
	Дата постановки
	Данные ОП образца
	  ОП критическое
	Дата постановки
	Данные ОП образца
	 ОП критическое
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




- возможно ведение журнала как в электронном виде, так и в традиционном бумажном носителе.


Регистрационный журнал (сифилис)

	№ п/п
	№ пробы
	 дозорная группа
	Дата поступления материала
	Скрининговый/экспертный этап
(заполняется ОГЦ СПИД)
	Окончательный результат
(заполняется ОГЦ СПИД после заключения РЦ СПИД/лабораторий опорных баз)


	
	
	
	
	ИФА на Сифилис
 Наименование тест-системы, срок годности, серия
	Положительный



(+)
	Отрицательный



(-)

	
	
	
	
	Дата постановки
	Данные ОП образца 
	  ОП критическое
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


- возможно ведение журнала как в электронном виде, так и в традиционном бумажном носителе.





Форма № 12


Отчет по результатам тестирования (для положительных результатов)
	№ п/п
	№
образца
	
Скрининг
(заполняется ОГЦ СПИД)

	
Подтверждение
(заполняется ОГЦ СПИД)
	

Окончательный результат


	
	
	Наименование тест-системы, серия, срок годности

	Наименование экспертной тест-системы, серия, срок годности

	Положительный результат

(+)
	Отрицательный результат

(-)



	
	
	ОП образца
	ОП критическое
	ОП образца
	ОП критическое
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



- возможно ведение журнала как в электронном виде, так и в традиционном бумажном носителе.








Форма № 13

Отчет по результатам тестирования 10% первично отрицательных образцов СККК в экспертных тест-системах
	№ п.п.
	№   образца
	
Скрининг
(заполняется ОГЦ СПИД)

	
Подтверждение
(заполняется РЦ СПИД или лабораториями опорных баз)
	
Окончательный результат
(заполняется РЦ СПИД или лабораториями опорных баз)

	

	

	Наименование скрининговой тест-системы, серия, срок годности

	Наименование экспертной тест-системы, серия, срок годности

	Положительный результат
	Отрицательный результат

	
	
	ОП образца
	ОП критическое
	ОП образца
	ОП критическое
	(+)
	(-)

	
	
	
	
	
	
	
	


- возможно ведение журнала как в электронном виде, так и в традиционном бумажном носителе.


