




فهرست مطالب
مصوبات کارگروه کاهش مصرف کاغذ✓
اصول مستندسازی پرونده پزشکی✓
ابلاغی وزارت متبوعهای استاندارد فرم ✓
طراحی فرم و درخواست بازنگری دستورالعمل ✓
سطوح دسترسی به اطلاعات و پرونده پزشکیدستورالعمل ✓
تغییر اطلاعات هویتیدستورالعمل ✓
دستورالعمل شناسایی بیماران مجهول الهویه✓
بایگانیلباس فرم، حق لباس و سهمیه شیر پرسنل ✓
محل نگهداری پروندهشرایط ✓

یآموزشهایدورهدر...وبحرانالکترونیک،آرشیووامحاءقوانینمیر،ومرگ،کوویدهایدستورالعمل
.استشدهتدریسمحترممدرسینتوسطمرتبط



کترونیک اسنادمصوبات کارگروه کاهش مصرف کاغذ و تبادل ال 



راهکارهای کاهش مصرف کاغذ از نظر شما



راهکارهای کاهش مصرف کاغذ

غیرضروریفرم های حذف ✓

 HISاکتفا نمودن به ثبت اطلاعات در✓

پشت و رو نمودن فرم ها✓

مدیریت فضای فرم های پرونده ✓

استفاده از کیفیت های متفاوت کاغذ با توجه به مدت زمان نگهداری فرم ها✓



مصوبات کارگروه کاهش مصرف کاغذ

وآرشیافزارنرمطریقازپروندهارسالوسازمانیداخلمکاتباتازکپیحذف-1

اداره)درمانمعاونتواحدهایتوسطسپیدسامانهدرآنمشاهدهوالکترونیک

.(سلامتگردشگریمدیریتومیرومرگکمیتهمامائی،

هبنامهطریقازدارید،دانشگاهدیگرواحدهایازپروندهدرخواستصورتیکهدر

.نمائیداقدامدسترسی،اعطاءجهتدرمانمعاونت



سپید آرشیو الکترونیک

وشدهناسکبیمارستانهادرالکترونیکآرشیوافزارنرمدرپرونده

.اشدمی بمشاهدهقابلدانشگاهیواحدهایبرایسپید،سامانهدر

.استپذیرامکانیکجا،بصورتPDFفایلدریافت



نرم افزار آرشیو الکترونیک



:یوآرشافزارنرمدرپروندهاسکنمسیر

پسس-نمودهانتخابرابیمارپروندهگزینهابتدا

انتخابرانظرتحتیابستریپروندهگزینه

.می نماییم

:مقابلتصویرمطابق



وپروندهشمارهشده،بازصفحهدر

جستجووتایپرامراجعهدفعه

.می کنیم

کلیکاسکنگزینهرویبرسپس

وهگذاشتاسکنردرراهابرگهونموده

بصورتراپروندهومی کنیماسکن

OCRمی کنیمذخیره.



نحوه ارسال مدارک به واحدهای داخل دانشگاهی

اسکن پرونده-1

انتخاب اسنادی که قصد ارسال آن را دارید-2

کلیک بر روی گزینه دسترسی به سازمان-3

.انتخاب سازمان مورد نظر و کلیک بر روی گزینه ذخیره-4



"لیست اسناد"کلیک بر روی گزینه -1



انتخاب اسنادی که قصد ارسال آن را دارید-2



انتخاب گزینه دسترسی به سازمان-3



انتخاب سازمان مورد نظر، تکمیل فیلدها و ذخیره-4



مصوبات کاهش مصرف کاغذ

زایمانبلوکهایپروندهدرآنتخصصیمعادلکهزایمانبلوکپروندهازپروندهعمومیهایفرمحذف-2

:داردوجود

oتخصصیحالشرحفرموجودبهتوجهبازایمانبلوکبیمارانپروندهازعمومیحالشرحفرمحذف

مادرباردار

oدرادرمحیاتیعلائماخذبهتوجهبازایمانبلوکبیمارانپروندهازعمومیحیاتیعلائمکنترلفرمحذف

زایمانازپسمراقبتفرموزایمانفرمزایمان،پیشرفتفرمهای

درمانیابلاغآگاهانهرضایتفرمازاستفادهوماماییآگاهانهرضایتفرمحذفجهتهابیمارستانبامکاتبه-3

بیمارستانهابهرونوشتوسزارینرضایتفرمحذفجهتهابیمهبامکاتبه-4



کاهش مصرف کاغذ در حیطه آزمایشات

HISدرشدهانجامثبتیاتبهاکتفاوآزمایشدرخواستحذف-5

درخواستبهدرخواستپرینتباآزمایشاتمتوالیچاپشدنجایگزین-6

STAFFدرشدهتعریفپزشکانبرایسپیدسامانهدرآزمایشجوابمشاهدهقابلیت-7

سپیدسامانهدر

آزمایشدرخواستپرینتبرایNOفرضپیشقراردادن-8



ه خودداری از پرینت سرربرگ کلیر-9

و یراپرونده در بردو پرذیر  فرم های 

مار در بدو ورود بیتوسط منشی بخش 

گرردد مترذکر . ارسرال شرودبه بخش

به پرینت سربرگ هر فرم در زمان نیاز

.تکمیررررل فرررررم انجررررام شررررود



مصوبات کارگروه کاهش مصرف کاغذ

سیستمیهایپروندهخلاصهدرآخرواولآزمایشبهنمودناکتفا-10

است،شدهانجامآنریپورتصورتیکهدرتنهاپروندهخلاصهدر...وتصویربرداریاسکن،تیسیرویت-11

.پذیرفتصورت

هبخانوادهوبیماربهآموز )بیماربهآموز هایفرمنمودنسیستمییاوکاهشحذف،امکانبررسی-12

(دمی باشاقدامدستدرترخیصهنگامدربیماربهآموز هایفرمنمودنالکترونیکواسترسیدهاتمام

بصورترخیصتهنگامدرپرستاروپزشکتوسطبیماربهآموز فرمازاستفادهجهتبیمارستانهابامکاتبه-13

مجزاهایفرمازاستفادهجایبهرووپشت



مصوبات کارگروه کاهش مصرف کاغذ

(شدطراحیسپیدسامانهدر)HISدربیماربهآموز شدهبازنگریفرمبارگذاریپیگیری-14

ماربیپروندهازکاغذیفرمحذفوسپیدسامانهدرخانوادهوبیماربهآموز فرمثبت-15

بیمارپروندهازکاغذیفرمحذفوسپیدسامانهدربیمارخونقندچارتثبت-16

پروندهازمالیکنترلفرمحذف-17

بیمارتکمیلیبیمهوضعیتاعلامفرمحذف-18



مصوبات کارگروه کاهش مصرف کاغذ

میتهکتائیداخذلزوموپروندهدرفرمافزودندرممنوعیتبرمبنیدرمانمدیرانکلیهبامکاتبهانجام-19

درمانمعاونتسلامتاطلاعاتمدیریت

پروندهکپیجایبهقانونیپزشکیسازمانبهپروندهاسکنارسالافزارنرمطراحیپیگیری-20

...وآزمایشگاهرادیولوژی،اسکن،تیسیشاملپاراکلینیکیهایدرخواستکلیهحذف-21

بیمهصورتحسابپرینتحذف-22

اقدامات،مصرفیلوازموداروشناسی،آسیبرادیولوژی،آزمایشات،مانندمالیگزارشاتکلیهفضامدیریت-23

ودشپرینتسرهمپشتبصورتبیمهبهارسالبرایبیمه،همسوییکمیتهموافقتصورتدر...وطبی



مصوبات کارگروه کاهش مصرف کاغذ

بهماربیورودبدودربخشمنشیتوسطپروندههایفرمکلیهسربرگپرینتازخودداری-24

بخش

پیکارسالجایبهدرماناقتصادمدیریتهایدرخواستبهپاسخدرپروندهاسکنارسال-25

پروندهنگهداریزمانمدتبامتناسبکاغذهایکیفیتازاستفاده-26



.یدبه ایمیل اینجانب ارسال نمائکاهش مصرف کاغذ لیست راهکارهای پیشنهادی خود را جهت 

GOLMAKANIF1@mums.ac.ir



اصول مستندسازی پرونده های پزشکی





کاربرد مستندسازی صحیح چیست؟



کاربرد مستندسازی صحیح
از بیمارادامه مراقبت درمانی و اطمینان از برنامه ریزیبه عنوان اساس ➢

که در مراقبت از بیمار سهیم می باشندابزار ارتباطی بین پزشک و دیگر کارکنانی به عنوان ➢

مستند از سیر بیماری و پاسخ به درمان بیماربه عنوان یک مدرک ➢

از بیمارفرایند ارائه مراقبتبه عنوان اساس مطالعه، بررسی و ارزشیابی ➢

از بیمار، بیمارستان و کادر درمانیپیشتبانی قانونی ➢

سازمان های بیمه، پزشکی قانونی، دادگاه و سایر نهادهای رسمیبه عنوان یک سند قانونی برای ➢

پزشکیتحقیقاتبه عنوان یک منبع اطلاعاتی ارزشمند برای ➢

محاسبه هزینه های درمانیجهت تهیه اطلاعات برای ➢

آمارهای سلامتبه عنوان منبعی مفید برای ➢

(به خصوص رشته های پزشکی و پرستاری)علوم پزشکی آموز  دانشجویان کمک به ➢



مشکلات مستندسازی بیمارستانها

:ثبت ناقص اطلاعات-1

دراربیمبرایرامتعددیمشکلاتومی گرددبیمارسلامتتهدیدموجباطلاعاتناقصثبت

کمیلی،تهایبیمهقانونی،پزشکیبههاپروندهارجاع)حقوقیوقانونیمسایلدرمان،پیگیری

،پزشکیهایپروندهناقصثبتهمچنین.می کندایجاد(...وازکارافتادگیشغلی،حوادث

افزایشوپزشکیخطاهای،بیمارستانیکسوراتافزایش:مثلها،بیمارستانبرایرامشکلاتی

انجامیعنیدباشنشدهثبتپروندهدرکهچیزیقانونینظراززیرا)بیمارستانازشکایتریسک

ناسبمنیزآموز وپزشکیتحقیقاتبرایهاپروندهاینعلاوهبه.می کندایجاد،(استنشده

.باشندنمی



مشکلات مستندسازی بیمارستانها

:اطلاعاتنادرستمستندسازيوناخوانايي-2

روندهپمستنداتناخواناییخاطربه(داروییخطاهایبخصوص)پزشکیخطاهایدلایلازیکی

تنداتمسناخواناییایراندر.شودمیاطلاعاتازغلطبرداشتباعثناخوانامستنداتزیرااست،

هکشدهدیدهمتعددیموارد.استپزشکیهایپروندهمستندسازیبزرگمشکلاتازیکی

یاکانپزشازبرخیخطدستخواندنبهقادر(پرستارانمثل)بیمارستاندرواردتازهکارکنان

وجودلمشکهمیننیزدیگرمراکزبهشدهاعزامبیمارانمورددریا.نیستندخودهمکارانسایر

.کندمیایجادبیماربرایرامشکلاتیمستنداتناخواناییهمدرمانپیگیریخصوصدر.دارد



مشکلات مستندسازی بیمارستانها

پزشکياختصاراتازنامناسباستفاده-3

روندهپدر(هاتشخیصمورددرخصوصبه)اختصاراتازاستفادهبایدمستندسازیاصولطبق

خیلیومصوباختصاراتازبایداختصارات،ازاستفادهصورتدرو،برسدحداقلبهپزشکیهای

یزیادموارددراما.باشندداشتهآنهاازمشترکیدرکدرمانیکادرهمهکهکرداستفادهرایج

ونادرستدرکباعثکهمی کنندمصوبغیراختصاراتازاستفادهبهاقدامدرمانیکادر

.شودمیاطلاعاتازمتفاوتتفسیرهای



سایر مشکلات مستندسازی

راحیجاعمالوهاتشخیصثبتبرایمبهموکلینامناسب،پزشکیاصطلاحاتازاستفاده-4

(هپروندهایفرمدرمربوطهکادردراطلاعاتجایجابهثبت)اطلاعاتجابجایمستندسازی-5

.داردوجودنیز...واطلاعاتثبتبرایکاربنیامدادازاستفاده-6



:گروه مستندسازان پرونده پزشکی شامل 

(دموگرافیکیاطلاعاتثبت)بیمارپذیر مسئولین-الف

(دستوراتومشاهداتثبت)پزشکان-ب

(پرستاریهایمراقبتوبالینیاقداماتثبت)ماماهاوپرستاران-پ

(...وفیزیوتراپیآزمایشگاه،رادیولوژی،)مرتبطهایگروهسایر-ت



گانه مستندسازی17اصول 

.بوده و عناصر اطلاعات موجود آن تکمیل گردداصلکلیه فرم های پرونده بیمار بایستی -1

یمار استفاده جهت ثبت تمامی گزارشهای پزشکی در پرونده پزشکی بزبان فارسی یا انگلیسیاز -2

.گردد

و شامل نام و نام خانوادگی، شماره پرونده، نام بخش، تاریخ پذیر )فرم های سربرگ اطلاعات -3

.بطور کامل و دقیق ثبت و تکمیل شود....( نام پزشک معالج و

د و تصدیق درج نام و نام خانوادگی، مهر و امضاء مستند ساز تائیبایستی با کلیه موارد ثبت شده -4

.گردد

.الزامی استتاریخ و ساعتدر تمامی گزار  ها درج -5



گانه مستندسازی17اصول 

نظورمبدین.باشندماندگاربایدآنفرمتوفرمنوعازنظرصرفپزشکیپروندهمستندات-6

مستندبرایسبزخودکارمداد،ازوشوندثبتمشکییاآبیجوهربابایدکاغذیپروندهدراطلاعات

.نشوداستفادهسازی

(نباشندآبتوسطشدنیحلیاشدنیپاک)باشندثباتدارایبایدهاجوهر:6-1تبصره

حدسیات،زاوباشندصریحوحقیقیواقعی،اطلاعاتحاویبایدبیمارپروندهثبتیاتومستندات-7

.نشوداستفادهاطلاعاتثبتجهتمبهموکلیهایگفتهوهاگمان

دهشنقلاطلاعاتبینمستقیمقولنقلعلامتدرجباویهمراهانوبیمارازاطلاعاتاخذدر-8

.گرددقائلتفاوتویهمراهوبیمار



گانه مستندسازی17اصول 
.شودانجامحوادثرخدادزماندروباشدبهنگامسازیمستند-9

عنوانبهبلافاصلهشدنمعلومصورتدربایستیآن،ثبتجهتدستوریکشدنفرامو صورتدر:9-1تبصره

late)تاخیریهاییادداشت entery)سازدمستنهویتوساعتوتاریخثبتباوگردیدهاضافهبیمارپروندهبه

.گرددتکمیل

نقطه،صحیحاملاءبودن،مرتببودن،خوانارعایت.باشدپیوستهومداومواضح،بایستیمستنداتکلیه-10

.استضروریاطلاعاتثبتدرصحیحبندیجملهوگذاری

توضیحوکندتکراربعدیسطردرراثبتیاتابتداازکنندهثبتنیستند،خواندنقابلثبتیاتاگر:10-1تبصره

کهشدهثبتموارداما.استبودهناخوانااولنوشتهکهکندتاکیدواستکردهتکرارمجددارافوقنوشتهچرادهد،

.باشندداشتهامضاءوتاریخحتماوباشداولیمشابهدقیقاباید،می شوندثبتدومباربرای



گانه مستندسازی17اصول 
دبایشدهثبتموارددستی،هایپروندهدرکهبطوریاستالزامیشدهثبتمواردانسجام:10-2تبصره

خالیفاصلهچهی.شوندپربترتیببایدخطوطتماموشوندمستندبعدی،موجودفضاییاسطردربلافاصله

.بماندباقیهانوشتهبیندرنبایدایاستفادهقابلیا

تفادهاسگیرغلطلاکازیانگرددپاکآنتصحیحبرایهرگزوشودثبتسازیمستنداشتباهات-11

نوشتهآنرویقرمزخودکارباسپسوکشیدهخطمشکییاآبیخودکارباراآنرویابتدا.نگردد

.گرددذکراصلاحساعتوتاریخو(Error)شود

یارزیابمشاهداتکهاستاینبودنمحرمانهازمنظور.گرددرعایتشدهثبتاطلاعاتبودنمحرمانه-12

درگریدیکسبانبایدهرگزوگیردقراردرمانیتیماختیاردربایدتنهاشدهثبتدرمانیهایاقداموها

.شودگذاشتهمیان



گانه مستندسازی17اصول 

.شوداستفادهپزشکیپروندهدرقبولقابلواستاندارداختصاراتاز-13

ویممهپزشکیشرایطوهابیماریتاباشدداشتهبیمارمشکلاتازلیستیبایدپروندههر-14

.گرددمستندSOAPفرمتاساسبربایدبیماریسیرفرموگرددمشخص

Subjective & objective-assessment -plan

پروندهدرساعتوتاریخذکربامشاورهگزار حتمابایدمی گردددرخواستایمشاورهاگر-15

پارافهنموددرخواستراآنهاکهکسیتوسطبایدرادیولوژیآزمایشگاه،مشاوره،گزارشات.باشدموجود

بررسینندهکدرخواستپزشکتوسطبایدنیزاستگردیدهارائهالکترونیکیبصورتگزار اگر.گردد

.گرددثبتپیگیریگزارشاتدربایدطبیعیغیرهایتصویربرداریوآزمایشاتنتایجوهامشاوره.گردد



گانه مستندسازی17اصول 

تثبمستمرطوربهدرمانیاوداروهابهجانبیعوارضوهاحساسیتبایدبیمارپروندهدر-16

دربایدمطلباینندارد،اطلاعیهاواکنشوهاحساسیتمورددربیمارکهصورتیدروگردد

.گرددقیدپزشکیپرونده

ازبعدساعت24طیمسئولپزشکتوسطبایددرمانبرایتلفنیوشفاهیدستورهایکلیه-17

.شوندتاییدزمانوتاریخذکربادستور



شکیچارچوب زمانی ثبت و تکمیل اطلاعات پرونده پز



ان شما؟پزشکی در بیمارسترفع نقص پرونده فرایند



رفع نقص پرونده پزشکی

مستنددبایبودن،ناقصصورتدرکیفی،وکمیبررسیازپسپروندهپزشکی،مدارکبخشدر.1

سازتندمس.کندآگاهپزشکیپروندهنقصازالکترونیکیاطلاعیاایمیل،فکس،طریقازراساز

.کندمراجعهنقصرفعبهنسبتنقصدریافتتاریخازروز14طیاستموظف

بهجاعارتاریخوپروندهناقصعناصروبیمارپروندهشمارهونامحاویکه)نقصرفعفرمالصاق.2

.استضروری(باشدمیدرمانیبخش

صورتدروشودمیدادهاخطارشفاهیبصورتابتدا،نشدنقصرفعروز14ظرفپروندهچنانچه.3

.داردمدیریتازراکتبیتذکردرخواستپزشکیمدارکمسئولتکرار



ازپسپزشکی،هایپروندهازمعینیتعدادکیفیوکمیبازبینی6-5-5-الف
.آیدمیعملبهمؤثراصلاحیاقداماتنیازصورتدروشدهانجامترخیص

.می گرددمستندپروندههایفرمممیزیفرمدرپروندهنواقصرفعنتیجه❖

ثبتدرسهیمهایگروهوافرادبهپروندهنقصمواردبازخوردومستمرپایش❖

هایپروندهنواقصکاهشجهتمناسبمداخلاتوگرفتهصورتپروندهدراطلاعات

.گرددمیاجراوطراحیبیمارستاناطلاعاتمدیریتکمیتهقالبدرپزشکی



تیملبقادروهاپروندهازقبولیقابلنمونهمورددرپزشکیهایپروندهمحتوایکیفیبررسی❖

دراطلاعاتیتمدیربخشوبالینیهایگروهنمایندگانمشارکتباپزشکیمستنداتکیفیکنترل

.می شودانجاممشخصزمانیهایبازه

ثبتفیتکیلحاظازبالینیمستنداتارتقایمنظوربهپزشکیپروندهمحتوایکیفیبررسی❖

بهشده،ثبتاطلاعاتهمخوانیشده،ثبتاطلاعاتصحتودرستیجملهاز)شدهانجاممحتوا

برظرنموردلیستچکو(شدهثبتاطلاعاتبودنکافیوبودندقیقاطلاعات،ثبتبودنموقع

.استمتفاوتباشد،نظرموردکیفیویژگیکدامکهآنحسب

بازخوردروندهپثبتدرسهیمبالینیهایگروهوافرادبهپزشکیهایپروندهکیفیبررسینتایج❖

کمیتهقالبدرپزشکیپروندهمستندسازیکیفیارتقایمنظوربهنیازموردمداخلاتوشدهداده

.گرددمیاجراوطراحیبیمارستاناطلاعاتمدیریت



شامل موارد زیر می باشدکیفیحداقل موارد مورد بررسی در بازبینی 

.داردهمخوانیومطابقتپروندههایفرمسایرسربرگدرشدهثبتاطلاعاتباپذیر فرمدربیمارهویتیاطلاعات❖

گزار جراحی،عملگزار حال،شرحدرشدهثبتمواردباترخیصخلاصهوپذیر فرمدرشدهثبتهایتشخیص❖
.داردهمخوانیترخیصخلاصهوپاتولوژی

وهابررسیبیمار،اظهاراتشاملSOAP)رویکرد)بالینیگیریتصمیممنطقیروالدهندهانعکاسبیمارحالشرحفرم❖
درمانطرحو(افتراقیتشخیصیااحتمالیتشخیصقطعی،تشخیص)پزشکارزیابینتیجهپزشک،توسطبدنیمعاینات
.می باشد

بالینیلحاظازوباشدمیبیمارسلامتیوضعیتپیشرفتسیربیانگرشده،ثبتروتینصورتبهبیماریسیریادداشتهای❖
.می باشدبیمارمراقبتمورددرشدهاخذتصمیماتتوجیهیاپزشکیمداخلاتلزومکنندهتایید

.می باشدموجودپزشکدستوراتتمامانجاممورددرکافیمستندات❖

.می شودتاییدمعالجپزشکتوسطمشاورپزشکدستورات❖

ردبایدداروتجویزدلیلودارومصرفزمانمدتتکرار،دفعاتمصرفی،دوزدارو،مصرفرو دارو،نامدارویی،دستوراتدر❖
.استلازمنیزمصرفدرتوقفتاریخذکرهابیوتیکآنتیمورددرویژهبه.گرددمستند،دستورمتن

.می شوندمستندوثبتمستندسازیدستورالعملبامطابقتلفنیدستورات❖

.می باشدبیمارترخیصضرورتبیانگرترخیصدستور❖



باشدحداقل موارد مورد بررسی در بازبینی کیفی شامل موارد زیر می
ایثبتهواطلاعاتکردناضافهاطلاعات،تصحیحشاملاطلاعاتویرایشبهمربوطدستورالعملهای❖

.استشدهرعایتدرستیبهتاخیری

محاسبهقابلپروندهمستنداتمبنایبر((TATاقدامگزار دریافتوپزشکدستوراتبینزمانیفاصله❖
.باشدمی
.می گرددرعایتپروندهمستندسازیدراختصاراتونمادهاازاستفادهبامرتبطدستورالعملهای❖
یوهمراهیابیمارسویازهاآندرکازاطمینانوترخیصهنگامهایتوصیهبیانگرترخیصخلاصه❖

.می باشد
.استشدهتاییدوگرفتهقراربازبینیمورداتندپزشکتوسطفراگیران،توسطشدهثبتمستندات❖
.شودمیثبتجراحیعملازبعدبلافاصلهجراحیعملگزار ❖
عکاسانبستریطیدررابیماراستقرارمحلآنمستنداتونبودهزمانیهایوقفهدارایبیمارپرونده❖
.دهدمی

.داردمطابقتبیماربهشدهارایهداروهایباداروخانهدربیمارداروییپروفایلدرشدهثبتداروهای❖



اینجانب ایمیلبه بررسی کمی و کیفی پرونده در فرم های الکترونیکخود را جهت پیشنهادات 

.ارسال نمائید

GOLMAKANIF1@mums.ac.ir



غیابلاهایفرمازاستفادهبابیمارانپروندهاطلاعاتثبت2-5-5الف
.پذیردمیصورتکشوریشناسهدارای

استفاده از فرم های مصوب ابلاغی وزارت متبوع❖

(برگ اصلی18)پزشکی بستری فرمهای ابلاغی پرونده های ❖

برر .( ..شی و سرپایی، اورژانس، بلوک زایمان، تغذیه، مددکاری، فرم های جدید بیهو❖

.می باشدحسب نیاز در پرونده موجود 

. می باشدممنوع سطح بیمارستان و دانشگاه تغییر فرمهای ابلاغی در ❖



فرم های ابلاغی

(فرم اصلی18)ابلاغی پرونده پزشکی بیماران بستری فرم های استفاده از ❖

ابلاغی تریاژ و پرونده اورژانسفرم های استفاده از ❖

(فرم ابلاغی بلوک زایمان9)ابلاغی مراقبتهای مادر و نوزاد در بلوک زایمان فرم های استفاده از ❖

(JICUو NICU,PICU)ابلاغی مراقبتهای ویژه دربخش مراقبت ویژه بزرگسالان، کودکان و نوزادان فرم های استفاده از ❖

ابلاغی ارزیابی اولیه پرستاری فرم های استفاده از ❖

فرم تغذیه که دو فرم برای کودکان و نوجوانان و دوم 4)ابلاغی تغذیه و رژیم درمانی بیماران بستری فرم های استفاده از ❖

(می باشدفرم برای بزرگسالان 

ابلاغی خدمات مددکاری فرم های استفاده از ❖



عنوانردیف

برگ پذیر  و خلاصه ترخیص1
خلاصه پرونده2
شرح حال3
سیربیماری4
درخواست مشاوره5
مراقبت قبل از عمل6
(بسته جدید فرم درخواست و مشاوره بیهوشی)بیهوشی 7
شرح عمل جراحی8
مراقبت بعد از عمل9
دستورات پزشک10
گزار  پرستاری11
کنترل علائم حیاتی12
نمودار علائم حیاتی13
گزار  آزمایشات14
گزار  رادیولوژی15
جذب و دفع مایعات16
برگ الصاق الکتروکاردیوگرام17
گزار  پاتولوژی18
فرم ارزیابی اولیه پرستاری بزرگسالان19
فرم ارزیابی اولیه پرستاری کودک20
فرم ارزیابی اولیه پرستاری اعصاب و روان21
فرم ارزیابی اولیه روان کودک22



عنوانرديف

آموز  به بیمار توسط پزشک و پرستار در هنگام ترخیص23
شرح حال مادرباردار24
ارزیابی عوامل خطر ایجاد ترومبوآمبولی وریدی در بارداری و پس از زایمان25
پارتوگراف26
ثبت پیشرفت زایمان27
تزریق سولفات منیزیوم28
زایمان29
شرح حال نوزاد بدو تولد30
مراقبت پس از زایمان31
معاینات بدنی و بررسی های پزشک32
معاینات بدنی و بررسی های بدو تولد نوزاد33
فرم تریاژ34
رضایت آگاهانه 35
فرم نظارت و پایش احیاء36
فرم ثبت گزار  عملیات احیا37
ارجاع جسد به پزشکی قانونی38
دستور بستری39
ICUشیت 40

CCUشیت 41

NICUشیت 42

پرونده دیالیز43
پرونده دو برگی اورژانس44
چک لیست بازبینی پرونده45
کارت درمانگاه46
برگ گزار  فیزیوتراپی47
(تنها به مدت دو ماه با چاپ موافقت شود)ارزیابی مددکاری 48



فرایند طراحی و بازنگری در فرم ها



:فرایند زیر باید در طراحی فرم مد نظرقرار گیرد

نمونهودرخواستفرم،اصلاحیاایجادازهدفبیانذکربافرماصلاحیاطراحیمتقاضیابتدا-1

عاتاطلافناوریوپزشکیمدارککمیتهرئیسبعنوانبیمارستانرئیسبهرافرماولیه

.نمایداعلامبیمارستان

.می دهدارجاعکمیتهدبیربعنوانپزشکیمدارکبخشمسئولبهرافرمبیمارستانرئیس-2

راموضوعسپسبررسیتطبیقیمطالعهباساختارنظرازرافرمپزشکیمدارکبخشرئیس-3

.نمایدارجاعجلسهدستوربعنوانکمیتهبه

نسبتوبررسیبیمارستانتخصصیگروهنمایندههمکاریبارافرماستموظفکمیتهاین-4

.نمایدگیریتصمیمونمودهبررسیمشابهفرمهایباتطبیقیمطالعهبراساسفرمردیااصلاحبه



:فرایند زیر باید در طراحی فرم مد نظرقرار گیرد

تهکمیدربررسیجهتدانشگاهدرمانمعاونتبهرسمینامهبافرمتائید،وبررسیازبعد-5

.گرددارسالپزشکیمدارکوآمارمرکزی

لاعاتاطفناوریگروه)پزشکیمدارکوآمارگروهکارشناسانتوسطمربوطهفرماولیهبررسی-6

.گرددانجامتخصصیگروه هاینمایندههمکاریباو(سلامت

ندهنماییامدیرحضوربادرمانمعاونتپزشکیمدارکوآمارمرکزیکمیتهدرنهاییبررسی-7

.شودانجامتخصصیگروههای



:فرایند زیر باید در طراحی فرم مد نظرقرار گیرد

دهدهنپیشنهادصورتیکهدرفرماصلاحوطراحیقواعدرعایتبافرمتصویبوتائیدصورتدر-8

معاونتهبدانشگاهدرمانمعاونترسمینامهبافرمشود،استفادهکشوریبصورتفرمکهنمودهدرخواست

گروهبالینی،خدماتتعالیوبیمارستانیمدیریتدفترپزشکی،آموز ودرمانبهداشتوزارتدرمان

.گرددارسالمستنداتانضمامبهاطلاعاتفناوریوآمارمدیریت

راموضوعحقوقیوعلمیجوانبهمهکردنلحاظباوزارتخانهپزشکیمدارکوآمارکشوریکمیته-9

.دهدمیقراربررسیمورد

ماتخدوپزشکیعلومدانشگاههایبهبرداریبهرهجهتوزارتخانهطریقازفرم،تصویبصورتدر-10

.گرددمیابلاغکشوردرمانیبهداشتی



دسته بندی فرم ها
: متبوعفرم هاي ابلاغي وزارت -1

لامت در صورت نیاز به اصلاح در کمیته مديريت اطلاعات س. نداردوجود آن اختصاصی سازی امکان 

مکاتبره و سپس مکاتبه با کمیته مدیریت اطلاعات سلامت معاونت درمان و در نهایتبیمارستان مطرح 

تحرت در سطح وزارت متبوع بررسی و در صورت تائید اصلاحات انجام و. می پذیردبا وزارت متبوع صورت 

. عنوان فرم های کشوری ابلاغ خواهد شد

: فرم هاي غیر ابلاغي بر حسب نیاز مرکز-2

طلاعات سلامت در کمیته مدیریت اطلاعات سلامت بیمارستان و سپس مکاتبه با کمیته مدیریت اتصویب 

نمونه این فرم خاص کهدرمان، معاونت درمان، با مجوز و تائیدیه کمیته مدیریت اطلاعات سلامت معاونت 

.مورد استفاده قرار گیردمی تواند ابلاغی ندارد، 



نحوه ارزیابی فرم ها

. ه باشردداشرتفرمت و کد کشوری تاکیدی که به ارزیاب شده است اینست که فرم ها 

هرای گفته شده است که فرم های موجود در لیست هست فقط باید دیده شود و فرم

اه خارج از آن را باید صورتجلسه یا مجوز کمیتره مردیریت اطلاعرات سرلامت دانشرگ

ا اگرر مجروز یر. مربوطه باید در واحد مدیریت اطلاعرات سرلامت بیمارسرتان ببیننرد

.  نمی شودصورتجلسه را ارائه نداد، امتیاز کلا داده 



ه دستورالعمل سطوح دسترسی ب

اطلاعات پرونده پزشکی



سطوح دسترسی
بیماراطلاعاتامنیتحفظ:پروندهاطلاعاتبهدسترسیسطوحتعیینعلت

:معنایبهپروندهبهدسترسیسطحتعیین

دسترسیجازهاکاربریحسابتاییدازپس.می باشدبیمارپروندهاطلاعاتبهدسترسیجهتکاربراننمودنمجازکاروساز

کاربرکدامکهینادسترسی،سطوحتعیینفراینددرواقعدر.می شودصادرمختلفکاربرانبرایشدهتعریفسطوححسببر

سطحعیینتمنظوربهمختلفیرویکردهای.می گرددمشخصباشد،داشتهدسترسیبیمارپروندهازاطلاعاتیچهبهمجاز

متبوع،وزارتلاغیابدستورالعملدرآنانعطافدلیلبهنقشبرمبتنیدسترسیکنترلرویکرددر.می باشدموجوددسترسی

نقشرهبرایوشدهبندیگروهخودهاینقشحسببرمختلفکاربرانرویکردایندر.استگرفتهقراراستفادهمورد

.می گرددتعیینبیماراطلاعاتانواعبهدسترسیمیزان



نقش ها
کاربرانتلفمخهایگروهمتبوع،وزارتابلاغیپزشکیپروندهواطلاعاتبهدسترسیسطوحدستورالعملدرنقشهاازمنظور
ومیزانکنندهنتعییوگرفتهصورتوظایفنوعبراساسمعمولابندیگروهاین.می باشدبیمارپروندهبهدسترسیبهمجاز
.می باشدبیمارپروندهاطلاعاتبهدسترسینوع

:ازعبارتندبیمارپروندهبهدسترسیسنددرشدهتعریفنقشهای

:بیمارستانیداخل
عفونت،کنترل/آموزشی/سوپروایزربالینی،سرپرستارماما،/پرستاربیمارستان،آنکالیامقیمپزشکمشاور،پزشکمعالج،پزشک

ناسکارش/متخصصپاراکلینیک،واحدهایمنشی هایپاراکلینیک،واحدهایکارشناسانپاراکلینیک،متخصصان
سطحدرفراگیراناری،پرستمدیر،مدیربیمارستانبیمارستان،فنیمسئولعامل،مدیر/بیمارستانرئیستغذیه،کارشناس/ارشد
....واینترنی/فلوشیپ/دستیار

:بیمارستانیخارج
نیرویاحوال،ثبتر،پژوهشگقانونی،نماینده/قیم/بیمار،بیمه گرسازمانهای،پزشکیکمیسیون/قانونیپزشکی/دادگستری
.فرمانداریانتظامی،



امنیت اطلاعات
:مقولهسهرعایتبهاطلاعاتامنیت

:اطلاعاتمحرمانگی✓

گیردقرارمجازکنندگاندرخواستوکاربراناختیاردرفقطبیماراطلاعاتتاشوداتخاذتدابیری

:اطلاعاتسلامت✓

شودممانعتاطلاعاتبهآسیبیاغیرمجازتغییراعمالازتاشوداتخاذتدابیری

:اطلاعاتبودندسترسدر✓

.باشدمجازکنندگاندرخواستوکاربراندسترسدرنیازهنگامدرنیازمورداطلاعات



انواع دسترسی ؟؟؟



انواع دسترسی

Read onlyخواندن فقط ❑

Insertدرج اطلاعات ❑

Cancelلغو اطلاعات ❑

Editویرایش اطلاعات ❑



دسترسی فقط خواندن

اعیم از در حید مشیاهده اطلاعیات عبارت است از دسترسیی 

ی بیمیار پرونده الکترونیکیسیستم یا اطلاعات جداول پایه ای 

بیا نیام کیاربری وبدون امکان درج، ویرایش و لغو اطلاعیات

HISکلمه عبور منحصر به فرد در 



درج اطلاعات

:اشدمی بپرونده الکترونیک بیمار مطرح / به طور کلی سه نوع درج در سامانه اطلاعات بیمارستان

الکترونیکدرج اطلاعات پرونده -1

سیستماطلاعات پایه ای /ایجاد جدول-2

سیستماطلاعات پایه ای / جداولتعریف محتوی -3



لغو اطلاعات

:می باشدسه نوع لغو اطلاعات در ارتباط با اطلاعات پرونده بیمار مطرح 

الکترونیکاطلاعات پرونده لغو -1

سیستماطلاعات پایه ای / لغو جداول-2

سیستماطلاعات پایه ای / جداولمحتوای لغو -3



نکته مهم در خصوص ویرایش اطلاعات

مشیاهده و لغیو، وییرایش، درجکیاربران شیامل فعالیتهاای تماامی است تاریخچیه لازم 

ط در سیسیتم ثبیت و طبیو بیوابخودکیارطیور همراه با نام کاربری بیه پرینت و خروجی ها 

زمیان الصیا  شیده وپرونیده الکترونیکیی لاگ تغییرات هر پرونده بیه خیود . گرددنگهداری 

.می باشدنگهداری آن بر اساس زمان قانونی نگهداری پرونده 



مارضوابط کلی و دستورالعمل ارائه اطلاعات پرونده بی
اطلاعاتهکحالیدر.می شودمحسوببیمارستانتعهداتاز(الکترونیکیاکاغذی)بیمارپزشکیپروندهازحفاظتونگهداری-1

:ظورمنبهکهمواردیدرجزبهآنهاازبرداریبهرهوشدهمحسوبویشخصیحریمجزءواقعدروبیمارشخصبهمتعلوپرونده

بیمارخوددرمان❖

ویبهشدهارایهمراقبتبامرتبطپرداختهای❖

قضاییوقانونیهایپیگیری❖

سلامتحوزهبهمربوطهایارزیابی❖

همگانیسلامتبامرتبطهایبرنامهباارتباطدر❖

عمومیسلامتبرایجدیتهدیدموارددر❖

.می باشدبیمارکتبیاجازهبهمنوطشونداستفاده



مارضوابط کلی و دستورالعمل ارائه اطلاعات پرونده بی

، خصوصیی، دانشیگاهی)ییا وابسیتگی آنهیا ( آموزشی یا غیرآموزشی)در تمام مراکز بیمارستانی فارغ از نوع کاربری -2

صیو  اجازه گیرنیده خیدمت ییا نماینیده قیانونی او در خ، در هنگام پذیرشلازم است ( خیریه و وابسته به سایر نهادها

. (اجازه نامه پشت فرم پذیرش)استفاده از اطلاعات پزشکی مستند شود 

ین اجازه تنهیا لازم است قبل از اخذ اجازه کتبی، به صراحت برای بیمار یا نماینده قانونی وی توبیح داده شود که اخذ ا

دمت به به منظور رعایت حو بیمار از لحاظ حفظ حریم شخصی وی بوده و عدم اجازه در این خصو  تاثیری بر ارایه خ

.بیمار نخواهد داشت

نبیوده و به منزله ربایت از بهره بیرداری و اسیتفاده از اطلاعیاتپذیرش در بیمارستان های آموزشی درمانی : تبصره

.می باشدبیمارستان ملزم به رعایت بند فو  



اجازه استفاده از اطلاعات پزشکی



مارادامه ضوابط کلی و دستورالعمل ارائه اطلاعات پرونده بی

، زشکی بیمیارکلیه فرمها و اطلاعات پدرخواست کتبی بیمار با سن بالای هجده سال، ارایه کپی یا تصویر در صورت -3

الزامیاصل نمودن تصویر نتایج آخرین اقدامات تشخیصی، به همراه اصل تمام کلیشه ها و گرافیها؛ پس از کنترل و برابر

اری ندارند در مورد بیماران زیر هجده سال، محجورین یا بیمارانی که نسبت به اقدامات درمانی و شرایط خود هوشی. است

ولیی ییا بیه درخواسیت، غیر روان بیماارتصویر محتوای پرونده / ، ارایه کپی...(اغما، وبعیت های سایکوز، جنون و )

.می باشدنماینده قانونی بیمار مجاز 

.مجاز است، صرفا در پاسخ به پیگیری های قضایی یا قانونی تحویل پرونده بیماران روان: 1تبصره 

نید خواهنید مشمول این ببه شرط داشتن گواهی انحصار وراثت ، نماینده قانونی و وراث فوت بیماردر صورت : 2تبصره 

.بود



یمارادامه ضوابط کلی و دستورالعمل ارائه اطلاعات پرونده ب

که با ربیایت حتی بیمارانیدر زمان ترخیص به کلیه بیماران فرم خلاصه پرونده تحویل یک نسخه خوانا از -4

. می باشدالزامی می کنند، و مسئولیت شخصی بیمارستان را ترک 

.می باشدمانع در مورد بیماران کودک، روانی یا محجور تحویل خلاصه پرونده به ولی یا نماینده قانونی بیمار بلا

.نمی باشدمجاز تحویل خلاصه پرونده به همراهان بیمار : تبصره

ای بیمار جهت ادامه درمان، نسخه اصل یا اول فرم اعزام واجید مهیر و امضیانتقال بین بیمارستانی در زمان -5

. اصل پزشک معالج به همراه تصویر اورا  مهم پرونده باید همراه بیمار منتقل گردد

اصیل بصورت خوانا و ممهور به مهر و امضای( اصل یا کاربن)اصل پرونده بیمار به همراه نسخه دوم فرم اعزام 

.پزشک معالج در بیمارستان مبدأ نگهداری گردد



یمارادامه ضوابط کلی و دستورالعمل ارائه اطلاعات پرونده ب

کیه منجیر بیه وخامیت آنییبروز حوادث و وقایع ناخواسته و خطاهای پزشکی در صورت -6

اسیتفاده -میارعدم شناسایی بی–قطع عضو نابجا –سقوط بیمار از تخت )وبعیت بیمار شده 

:یمار؛ بایدو مرگهای مشکوک حین بستری ب، ...(تزریو خون اشتباه و -نابجا از گازهای طبی

ا ذکیر تیاریخ و تصویر تمام اورا  پرونده تهیه و ببا قید تاریخ و ساعت دقیو واقعه، بلافاصله 

ادثیه در ساعت دقیو کپی برداری بر روی نسخه کپی، برابر اصل شده و تیا زمیان بررسیی ح

. شودمحل امن جهت هر گونه داوری یا بررسی بعدی به عنوان نسخه ایمن پرونده نگهداری

.استان رییس بیمارستضبط و نگهداری نسخه ایمن پرونده با مسئولیت 



مارادامه ضوابط کلی و دستورالعمل ارائه اطلاعات پرونده بی

ی و اعیزام شیده؛ ارسال مجدد اصل پرونده بیماران فوتبوده و از به هنگام لازم است تمام ثبتیات پرونده پزشکی بیمار -7

.اکیداً اجتناب گردد... به بخش درمانی مربوطه تحت عناوینی از قبیل تکمیل گزارشات و 

ر برابیر د( اعیم از سیرپایی، بسیتری و اورسانیس)لازم است تمهیدات لازم به منظور صیانت از پرونیده بیالینی بیمیار -8

لف بیمارستان از به منظور انتقال پرونده بیمار بین بخشهای مخت. واگذاری به افراد غیرمجاز لحاظ شود/استفاده/ دسترسی

.ع استخروج پرونده های بیماران از بخشها توسط همراهان بیمار ممنو. استفاده شودفرد یا افراد معین و قابل اعتماد 



نمونه فرم درخواست پرونده

اء لازم است برای هرگونه درخواستی جهت دسترسی به پرونده، فرم درخواسیت بیا ذکیر نیام و نیام خیانوادگی و امضی-9

میدیریت ارایه اطلاعات منوط به بررسی درخواست و تاییید نهیایی مسیئول بخیش. درخواست کننده، بمیمه پرونده گردد

.می باشداطلاعات سلامت بیمارستان 



یمارادامه ضوابط کلی و دستورالعمل ارائه اطلاعات پرونده ب

افراد یا در اختیارکاغذی یا الکترونیک اطلاعات پرونده ممکن است در فرمت -10

فشیرده اطلاعات الکترونیک در قالب لیوح. سازمانهای درخواست کننده مجاز قرار گیرد

 pdf،tiff ،jpegیا از طریو پورتال استعلام مرکیز و در فرمتهیای معیین از جملیه 

.می باشدقابل ارایه ... و  DICOMو

ت بازگشیلازم است بخش مدیریت آمار و اطلاعات درمان پیگیریهای لازم جهیت -11

.  هدانجام دروزانه یا حداکثر هفتگی را به صورت پرونده های خارج شده از بایگانی

خلای درخواساتهای داخروج نسخه کاغذی پرونده از بایگانی صرفا جهیت : نکته 

.می باشدتصریح شده در دستورالعمل سطح دسترسی مجاز 



مارادامه ضوابط کلی و دستورالعمل ارائه اطلاعات پرونده بی

ازمانهایسکتبیدرخواستبا"اصلبرابر"مهربااسنادتصاویرارسالواطلاعاتهرگونهارایه-12

.باشدمیامکانپذیر(...وقانونیپزشکی،وظیفهنظامگر،بیمهسازمانهای)ذیصلاح

:مهمبسیارنکته

تهیهایوملاحظهجهتویقانونیسرپرستانجزبهبیمارهمراهانوبستگانبهپروندهارایه-13

.می باشدممنوعرونوشتوتصویر

معرفیرادافباشد،نمودهتکمیلرابالینیمدارککپیارایهاجازهفرمبیمارکهمواردیدر:تبصره

فرمتکمیلوصورتحساباصلارایهبابیمارستانبهمراجعهبامی توانندبیمارطرفازشده

.نماینددریافترابیماربالینیمدارککپیدرخواست،



نمونه فرم اجازه ارائه کپی مدارک بالینی 



رضایت ارائه کپی مدارک بالینی دانشگاه علوم پزشکی ایران



مارادامه ضوابط کلی و دستورالعمل ارائه اطلاعات پرونده بی

ممنوع(بیمارپروندهمحتوایاساسبر)دادهثبتیاآوریجمعهایرویهدربیمارانهویتیاطلاعاتارایه-14

.می باشد

اینبا.می شودوبمحساپیدمیولوسیکمطالعاتوبالینیتحقیقاتآموزش،منابعمهمترینازبالینیپرونده-15

زماندریمارببلاشرطوکتبیاجازهبا،پزشکیآموزشوتحقیقاتدراستفادهجهتپزشکیپروندهارایهحال،

(پزشکیاطلاعاتازاستفادهاجازه).باشدمیمجاز(2بندموبوع)مقتضی



یمارادامه ضوابط کلی و دستورالعمل ارائه اطلاعات پرونده ب

بیت شیده ثاطلاعات بالینی ربایت بیمار در خصو  اجازه استفاده از اطلاعات پزشکی، فقط در خصو  : 1تبصره 

ژوهش در هیی  ییک از مراحیل پی( از طریو شناسه های هویتی)افشای هویت بیمار در پرونده پزشکی بیمار بوده و 

.مجاز نمی باشد

عیدم لازم است بیمارستان، تمهیدات لازم را در خصو  رعایت حو بیمار از لحاظ حفظ حریم شخصی و: 2تبصره 

هیم چنیین لازم اسیت قبیل از واگیذاری اطلاعیات، . افشای اطلاعات هویتی وی در خلال تحقیقات لحیاظ نمایید

ن رابطیه، در ایی. در این رابطیه اخیذ شیده باشیدتاییدیه کمیته اخلا  در این خصو  بررسی و تمهیدات پژوهشگر 

.می باشدالزامی مسئول، امضای تعهد نامه حفظ محرمانگی اطلاعات شخصی بیماران توسط پژوهشگر 



یمارسطح دسترسی به محتوای پرونده پزشکی ب

ده پزشیکی در دستورالعمل سطوح دسترسی جهت ارتقای امنیت اطلاعات پرونده بیمار، سطوح دسترسی بیه محتیوای پرونی

.بیمار تعیین شده است

و زمیان نیوع، مییزاندرون و برون سازمان مجاز به دسترسی به اطلاعات پرونده بیمار میی باشیند و کدام نقشهای این که 

مبتنی بیر نقیش د رویکرد منتخب جهت تعیین سطوح دسترسی به پرونده پزشکی، رویکر. آنها مشخص شده استدسترسی 

رسیی بیه در این رویکرد کاربران مختلف بر حسب نقش های خود گروه بندی شده و برای هر نقش مییزان دست. بوده است

.انواع اطلاعات بیمار تعیین میگردد



قشهای بر حسب ن( الکترونیک/ کاغذی)به پرونده بستری بیمار "درون سازمانی"جدول خام سطح دسترسی 
مختلف سازمانی



حسب بر( الکترونیک/ کاغذی)به پرونده بستری بیمار "درون سازمانی"سطح دسترسی -1-1-2جدول
نقشهای مختلف سازمانی



ادامه-(الکترونیک/ کاغذی)به پرونده بستری بیمار "درون سازمانی"سطح دسترسی -1-1-2جدول 



دامها-(الکترونیک/ کاغذی)به پرونده بستری بیمار "درون سازمانی"سطح دسترسی 1-1-2جدول 



(الکترونیک/ کاغذی)به پرونده بستری بیمار "درون سازمانی"سطح دسترسی 1-1-2جدول 



ادامه-به پرونده بستری بیمار "درون سازمانی"دسترسی سطح 1-1-2جدول 



امهاد-( الکترونیک/ کاغذی)به پرونده بستری بیمار "درون سازمانی"سطح دسترسی 1-1-2جدول 



ادامه-( الکترونیک/ کاغذی)به پرونده بستری بیمار "درون سازمانی"سطح دسترسی 1-1-2جدول 



هادام-(الکترونیک/ کاغذی)به پرونده بستری بیمار "درون سازمانی"سطح دسترسی 1-1-2جدول 



امهاد-( الکترونیک/ کاغذی)به پرونده بستری بیمار "درون سازمانی"سطح دسترسی 1-1-2جدول 



(الکترونیک/ کاغذی)به پرونده بستری بیمار "برون سازمانی"سطح دسترسی 1-2-2جدول 



درخواست های برون سازمانی



(ترونیکالک/ کاغذی)به پرونده بستری بیمار "برون سازمانی"سطح دسترسی 1-2-2جدول 



(الکترونیک/ کاغذی)به پرونده بستری بیمار "برون سازمانی"سطح دسترسی 1-2-2جدول 



ماربه پرونده درمانگاهی بی"درون سازمانی"سطح دسترسی 2-2جدول 



یماربه پرونده درمانگاهی ب"درون سازمانی"سطح دسترسی 2-2جدول 



یماربه پرونده درمانگاهی ب"درون سازمانی"سطح دسترسی 2-2جدول 



اربه پرونده درمانگاهی بیم"درون سازمانی"سطح دسترسی 2-2جدول 



یماربه پرونده درمانگاهی ب"درون سازمانی"سطح دسترسی 2-2جدول 



(HIS)ان سطح دسترسی به اطلاعات پایه سامانه اطلاعات بیمارست2-3جدول 



هاتوسط هر یک از نقش"درج اطلاعات"عناصر اطلاعاتی مرتبط با 



هاتوسط هر یک از نقش"درج اطلاعات"عناصر اطلاعاتی مرتبط با 



هاتوسط هر یک از نقش"درج اطلاعات"عناصر اطلاعاتی مرتبط با 



هاتوسط هر یک از نقش"درج اطلاعات"عناصر اطلاعاتی مرتبط با 



هاتوسط هر یک از نقش"درج اطلاعات"عناصر اطلاعاتی مرتبط با 



ش هاتوسط هر یک از نق"درج اطلاعات"عناصر اطلاعاتی مرتبط با 



توسط هر یک از نقش ها"درج اطلاعات"عناصر اطلاعاتی مرتبط با 



ش هاتوسط هر یک از نق"درج اطلاعات"عناصر اطلاعاتی مرتبط با 



نامه ارسالی در خصوص اهمیت رعایت دستوالعمل سطوح دسترسی



رسینامه ارسالی در خصوص اهمیت رعایت دستوالعمل سطوح دست



دستورالعمل تغییر اطلاعات هویتی



دستورالعمل تغییر اطلاعات هویتی
ایبرفرموجودبهنیازوهویتیاطلاعاتاصلاحجهتمناسبویکسانفرمتوجودعدمبهتوجهبا

رماندمعاونتسلامتاطلاعاتمدیریتکمیتهتوسطفرمیطراحیاطلاعات،گردآوریسازییکسان
قرارفادهاستموردمی تواند،بیمارترخیصازقبلتنهابیمارهویتیاطلاعاتاصلاحفرم.گردیدانجام
:داردضرورتمذکورفرمتکمیلدرزیرمواردرعایت.گیرد

ویتیهاطلاعاتاصلاحوداردکاربردترخیصازقبلبیمارهویتیاطلاعاتتغییربرایتنهافرم-1
.می باشدپذیرامکانقضاییمقامدستورباتنهاترخیص،ازپسبیمار

ودوجایشانطرفازامضاءجهتاختیارتفویضامکانبیمارستان،مدیریتتشخیصصورتدر-2
.دارد

.استالزامیبیمهکارشناستوسطفرمتائیدوبررسیبیمار،بودنبیمهصورتدر-3



دستورالعمل تغییر اطلاعات هویتی

،معتبراساییشنکارتارائهبابیمارولی/بیمارتوسطاطلاعاتاصلاحدرخواستبافرم،ازاستفادهفرایند

ئولمسبهمراتب،شیفتمسئول/سرپرستارومددکارتوسطبیمارهویتاحرازازپس.می شودآغاز

مفرمطابقمرتبط،افرادتوسطفرمامضاءازپس.می گرددرسانیاطلاعسلامتاطلاعاتفناوری

بهفرم،لاصالصاقنهایتدر.می پذیردصورتالکترونیک،وکاغذیپروندهدراطلاعاتاصلاحپیوست،

.می گرددانجامپرونده

ازکتبیهنامباتنهابیمارهویتیاطلاعاتتغییراست،شدهمرخصبیمارستانازبیمارصورتیکهدر

.می باشدپذیرامکانقضاییمراجع



دستورالعمل شناسایی بیماران مجهول الهویه



دستورالعمل شناسایی بیماران مجهول الهویه

اینبرایمناسبویکسانفرموجودعدموالهویهمجهولبیمارانشناساییاهمیتبهتوجهبا

انشگاهدبازرسیادارهمحترمنمایندهحضوربا(اورژانس)الهویهمجهولبیمارانشناساییفرمامر،

(پیوستفرم)شدطراحیمعاونتتوسطسلامتاطلاعاتمدیریتکمیتهدر

وریفناواحدبهراالهویهمجهولبیماروجودتریاژواحدکارکنانمی بایستفرمتکمیلبرای

اوریفنواحدتوسطفرماولردیفونمایندرسانیاطلاعفیزیکی،حفاظتوسلامتاطلاعات

.شودتکمیلفیزیکیحفاظتوسلامتاطلاعات



دستورالعمل شناسایی بیماران مجهول الهویه

طتوس،"بیمارمتعلقات"و"شدهرسانیاطلاعانتظامینیرویمرکزمشخصات"هایقسمت

وصیاتخصوبیمارمشخصاتورود،بدودربیماروضعیتثبت.شدخواهدانجامفیزیکیحفاظت

لاعاتاطوترخیصهنگامدربیماروضعیتانتهادر.می باشدتریاژپرستارعهدهبربیماربارز

دهشتکمیلفرماصل.شدخواهدتکمیل،مددکاریپرسنلتوسطبیمار،تحویلبهمربوط

فرممیلتکبیمار،شناساییصورتدرهمچنین.گرددالصاقبیمار،کاغذیپروندهبهمی بایست

لازم.اشدمی بالزامیدار،عکسمعتبرشناساییکارتازاستفادهبابیمارهویتیاطلاعاتاصلاح

ازارسالینظراتدریافتازپسالهویه،مجهولبیمارانشناساییفرمویرایشاستذکربه

.بودخواهدپذیرامکانبیمارستان ها،



فرم لباس کارکنان







لباس فرم منشی بخش



مشخصات اتیکت



سهمیه شیر بایگانی





سهمیه شیر بایگانی

یطشراتامینجهتبهوعلمیغیرهیأتکارکناناستخدامی-ادارینامهآئین50مادهاستنادبه

کمنوعزاترجیحاًشیرلیترچهارمیکروزانهاختصاصباکارکنان،کارمحیطایمنیوبهداشتی

وآنعتوزیدربهداشتیموازینرعایتباماستماننددیگرمناسبلبنیموادآنمعادلیاچرب

ی،رادیولوژقبیلازپرخطربخشهایدرشاغلکارکنانکلیهبرایمناسببندیبستهدر

احدهایووشناسیویروسشناسی،قارچمیکروبیولوژی،جملهازطبیتشخیصهایآزمایشگاه

ابلاغانزمازرفاهیاموریااختصاصیدرآمداعتباراتمحلازبایگانیوپرتودرمانیوپرتونگاری

.باشدمیممنوعآنریالیمعادلپرداختمی گردید،موافقتصورتجلسهاین



مشخصات اتیکت



حق لباس



حق لباس کارکنان فناوری اطلاعات سلامت و منشی بخش



لوم پزشکی مشهدفهرست ابلاغ مبلغ کمک هزینه لباس دستورالعمل تهیه لباس کارکنان دانشگاه ع



اصول ساماندهی اسناد



شرایط محل نگهداری پرونده پزشکی







اساسبرپزشکیهایپروندهسوابقنگهداریمحل3-5-5-الف
.استمربوطضوابط

عیتوضدر(بستریواورژانسسرپایی،)هاپروندهتمامینگهداریجهتکافیفضای❖

.داردوجودمراجعهمیزانبامتناسبومقررهایزمانمدتبامطابقراکد،وجاری

سناداساماندهیدستورالعملسومفصلبراساسهاپروندهنگهداریمحلشرایطرعایت❖

سرپایی،)هاپروندهانواعتماممورددر89/12/25مورخ307682شمارهنامهموضوع

راکدوجاریبایگانیدر(بستریواورژانس



پزشکیهایپروندهسوابقنگهداریمحل3-5-5-الف
.استمربوطضوابطاساسبر

دارینگهوحفظنامهشیوهبراساسهاپروندهنگهداریمحلشرایطرعایت

ووزیرمشاور97/11/10مورخ3592شمارهنامهموضوعبایگانیدراسناد

سرپایی،)هاپروندهانواعتماممورددروزارتیدفترمحترمکلمدیر

راکدوجاریبایگانیدر(بستریواورژانس



بایگانیهایاتاقشرایط

ودسترسینظرازمشکلدارایخطرناک،سالم،غیرمحیط هایازاستفاده.1

.نمی باشدمجازنظارتفاقدمحیط های

.باشدداشتهرامربعمترهردرکیلوگرم1200فشارتحملبایدبایگانی،اتاقکف.2

.استزنیاموردسانتیمتربیستومتردواستانداردارتفاعثابتهایقفسهبرای.3

وسایشدضنوعازبایدبایگانی،اتاقکفپو غبار،وگردبرخاستنازجلوگیریبرای.4

.شوداستفادهسرامیکیاسنگپوششازبایدالامکانحتی.باشدشستشوقابل



بایگانیهایاتاقشرایط

شآتضدورطوبتضدمصالحازبایدبایگانی،دیوارهایخارجیوداخلیپوشش-5

.باشدعایقبندیحرارتینظرازوشدهساخته

.شودجلوگیریاسنادبهخورشیدنورمستقیمتابشازباید-6

رابنفشفپرتوکهمخصوصفیلترهایازاست،شدیدخورشیدتابشکهمناطقیدر-7

.شوداستفادهپنجرهرویبردهندنمیعبورخودازرا

یحتو(مصرفکم)سفیدنوربالامپهایازاسنادبایگانیمحلروشناییبرای-8

.شوداستفادهتایمرباالامکان



بایگانیهایاتاقشرایط

.داردبالایینورانعکاسکهباشندروشنرنگدارایدیوارها-9

رلکنتوشودنصباسنادنگهداریمحلدرمحیطرطوبتگیریاندازهابزارهای-10

میکروفیشومیکروفیلمبرایودرصد55حدودکاغذبراینسبیرطوبتکهشود

.باشددرصد35حدود

.کندعبور(گرمیاسرد)آبهایلولهاسنادنگهداریمحلازنباید-11

.گرددجلوگیریرطوبتنفوذازدیوارها،مناسبپوششیعایقازاستفادهباباید-12



بایگانیهایاتاقشرایط

کهمعیوبسقفهایوفاضلابهایلولهانسدادکشی،لولهعیبمانندمشکلاتیبروزاز-13

.شودجلوگیریپیوستهبازدیدباگردد،میفوقانیطبقاتازآبنشستموجب

.شودکنترلسانتیگراددرجه20تا18بینکاغذیاسنادنگهداریمحلدمایباید-14

سانتیگراددرجه12حدوددرهامیکروفیشیاهامیکروفیلمنگهداریمحلدمایباید-15

.شودکنترل

.استممنوعاکیدااسنادبایگانیمحوطهدردخانیاتاستعمال-16



بایگانیهایاتاقشرایط

.شودتعبیهاسنادنگهداریمحلبیروندربرقاصلیکلیدهایباید-17

محلبرایمناسبخامو  کنآتشوآتشیابهایدستگاهنصب-18

.استالزامیاسنادبایگانی

رتصودروشدهانجاممنظمطوربهباکتریهاوقارچهاکشتعملیات-19

.شودانجامموذی،جانورانوحشراتبردنبینازبرایسمپاشیلزوم



:نگهداریتجهیزاتشرایط

دروشودهاستفاددارندبیشتریبارتحملکهثابتهایقفسهازسنگینوحجیماسنادبرای•

.گردداستفادهمتحرک،هایقفسهازتوانمیداردوجودفضاکمبودکهمراکزی

کارینابهمربوطمناسبهایقفسهدر(رولیاکارت)نوعبامتناسبهامیکروفیلماستلازم•

.شودنگهداری

استفادهروزفناوریوتجهیزاتبهترینازاستلازمالکترونیکصورتبهاسنادازنگهداریبرای

ایدبغیرهومغناطیسینوارافزاری،سختدیسکفشرده،لوحازاعمتجهیزاتانتخابدر.شود

:گیردقرارنظرمدزیرموارد



:نگهداریتجهیزاتشرایط

کهکزیمرادروشوداستفادهدارندبیشتریبارتحملکهثابتهایقفسهازسنگینوحجیماسنادبرای•

.گردداستفادهمتحرک،هایقفسهازتوانمیداردوجودفضاکمبود

.شوددارینگهکاراینبهمربوطمناسبهایقفسهدر(رولیاکارت)نوعبامتناسبهامیکروفیلماستلازم•

در.دشواستفادهروزفناوریوتجهیزاتبهترینازاستلازمالکترونیکصورتبهاسنادازنگهداریبرای

قرارنظرمدزیرمواردبایدغیرهومغناطیسینوارافزاری،سختدیسکفشرده،لوحازاعمتجهیزاتانتخاب

:گیرد

نگهداریوخریدهزینهواطلاعاتبازیابیسهولتگنجایش،میزانپذیری،آسیبمیزانعمر،طول




