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ست و اين                        سياري از علوم جهاني مدام در حال تغيير، دگرگوني و پيشرفت ا شتي نيز همانند ب علوم پزشكي و بهدا

شكي به عنوان يكي از مهمترين منابع              ست و مدارك پز شته ا ستفاده گذ ستيابي به اطلاعات غني و قابل ا شرفت مديون د پي

ود خ به ار ارزشمندي  بسيار  و ناپذير انكار جايگاه اطلاعاتي زنجيره در كه است  درماني  تامين كننده اطلاعات در نظام بهداشتي 

ست و اين امر مهم،           شته نگر ا سيهاي گذ شكي از طريق انجام مطالعات و برر شبرد دانش و اطلاعات پز ست. پي صاص داده ا   اخت

 امكااان پااذير مي گردد     تي دقيق و گرانبهااايي نون پرونااده هاااي پزشاااكي،            تنهااا بااا دساااتيااابي بااه منااابع اطلاعااا         

 ثبت  و اساات پزشااكي هاي داده  شاابه  ربه در علم طبتج  آوردن بدساات  جهت مهم ابزارهاي  يكي از ارزشاامندترين

شت   اين صلي  نقش ها ياددا شته  بيمار از مراقب و پيگيري در ا شک  بين رابطه و  دا ست   هايي گروه ساير  و  پز  در كه ا

 .هسااااااتاااانااااد   سااااااهااااياااام  بااااياااامااااار  از  مااااراقااااباااات  و  درمااااان  اماااار

باارزش و قابل اعتماد در زمينه سياستگذاري و برنامه ريزيهاي    مدارك پزشكي و اطلاعات موجود در آن اهرمي بسيار مطمئن،    

 .مااااااديااااااران بااااااهااااااداشااااااااتااااااي و درمااااااانااااااي مااااااي باااااااشااااااااد      

 و ملكا  اي پرونده توان مي  قوانين اين  رعايت  ي واسطه  به كه  است  وقوانيني  اصول  پيرو  پزشكي  مدارك  مستند سازي   

 .ناامااود اسااااتاافاااده   داعااتاامااا  و  اطاامااياانااان  بااا آن  اطاالاعااات از و  ناامااوده تاانااظااياام  را  مسااااتاانااد 

مفهوم تشااكيل پرونده پزشااكي نيزي به جز مسااتند نمودن دوره بيماري و درمان بيمار در خلال تمام دوران مراقبت از بيمار 

 .ياااااااا سااااااااارپااااااااياااااااي نااااااايسااااااااات   اعااااااام از بساااااااااتاااااااري  

ني،       نو ظر قااا ن يمااار دارد                    از  ب يمااارساااتااان و  ب پزشااااک و  ظور دفااا  از  ن م كي ارزش زيااادي بااه  پزشااا  ماادارك 

شامل مشاهدات انجام شده توسط پزشک و نتايج درمان بيمار           از نظر بيمارستان،  ست كه  مدارك پزشكي محتوي داده هايي ا

به تجزيه و تحليل كيفيت و كميت خدمات ارائه شااده مي پردازد. لذا بيمارسااتان  مي باشااد. با اسااتفاده از مدارك پزشااكي، 

 .مهمترين ارزش مدارك پزشكي به لحاظ تشخيص و تعيين دلايل درمان مي باشد

 اطلاس میب شس: ۴بخش مسطرک پزشکت ش مل 

  (پذ  ش۴   (ب  گ نت۳ (کسگذطری۲ (طم ر۱

 وظايف هر واحد در زير توضيح داده مي شود : كه شر ح

 وظايف كدگذار:شرح 

 زشكيپ علوم آموزشي مختلف ايھ زمينه در ارزشي با و گسترده بسيار اطلاعات كدگذاري، ايھ سيستم صحيح كارگيري به با

 .آمد هدخوا دست به پيراپزشكي و

 اھ روندهپ كدگذاري نحوه براي بيمارستان داخلي سياست و شوند مي كدگذاري بايگاني از قبل و واحد به ورود از بعد اھ پرونده

 :باشد مي ذيل شرح به

 .شوند مي كدگذاري دستورالعمل اساس بر مير و مرگ علل مچنينھ و صدمات خارجي علل و اقدامات ، اھ تشخيص. ١

 جربهبات و خبره كارشناس توسط دقت ايتھن با و رسمي قواعد و دستورات طبق و المللي بين بصورت كدگذاري سياست. ٢

 .گيرد مي صورت

 .باشد مي9CM-ICD دوجلدي كتب اقدامات براي وICD-١1 جلدي سه كتب ، اھ تشخيص براي استفاده مورد كتب. ٣
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 .شود مي انجام نيز كيفي بررسي كدگذار تخصص حد در و گرفته قرار بررسي مورد مجددا اھ پرونده كدگذاري حين در. ٤

 :پزشكي مدارك كدگذاري كارشناس وظايف شرح

 اقدام نو  و اصلي تشخيص تعيين جهت اورژانس و سرپايي ، بستري بيماران پزشكي پرونده دقيق مطالعه- ١

 (ICD-١1) اھبيماري المللي بين بندي طبقه كتاب از استفاده با اھ بيماري ايھتشخيص صحيح كدگذاري-٢

 (CM-9-ICD) آمريكا در اھبيماري بندي طبقه كتاب سوم جلد از استفاده با جراحي و درماني اقدامات صحيح كدگذاري-٣

 (ICD-١1) اھبيماري المللي بين بندي طبقه كتاب از استفاده با اھتصادفي جمله از حوادث خارجي علل صحيح كدگذاري-٤

 (ICD-١1) اھبيماري المللي بين بندي طبقه كتاب از استفاده با فوت اي زمينه علل و اصلي علت صحيح كدگذاري-٥

 

 ش ح اظ  ف مسئول اطلاس آم ر:

 (رعايت قوانين ومقررات وضوابط بيمارستان١ 

 ( پيگيري وتهيه فرم هاي مورد نياز واحد جهت جمع آوري اطلاعات آماري٢

 ( پيگيري و دريافت فرم هاي آماري تكميل شده از تمام بخش هاي بيمارستان٣

 ( محاسبه و ارائه شاخص هاي آماري٤

 نه(ارائه آمار به اداره آمار دانشگاه به صورت ماهيا٥

 (ارائه آمار ماهيانه وساليانه از تمام فعاليت هاي بيمارستان۶

 ( نگهداري سوابق فرم ها و گزارش ها طبق ضوابط مربوط۷

 (انجام كليه امور محوله طبق دستور ما فوق۸

 Excel  (وارد كردن آمارهاي جمع آوري شده از واحدهاي مختلف به صورت روزانه در كامپيوتر در محيط9

 بندي آمار بخشها در پايان ماه و ورود در سايت برنامه جامع آماري در قسمت فرم فعاليت بيمارستان.( جمع ١1

(گرفتن آمار مراجعين سرپايي از كليه واحدها مثل آزمايشگاه،راديولوژي،سي تي اسكن،اورژانس مامايي،درمانگاه تخصصي و        ١١

 راجعين سرپائيعمومي و....ووارد كردن آمار در سايت برنامه آماري فرم م

 ( جمع آوري آمار اتاق عمل و ورودآماردرسايت مربوطه١٢

 ( پاسخگويي به رياست و مديريت و مسولين بخشهاو اماده كردن امارهاي درخواستي١٣

 ( تهيه و تنظيم تمام فرمها ي مربوط به آمار١٤



ستخراج مواردي مانند زمان اولين ويزيت بيم  و  ( جمع آوري برگه هاي ترياژ١٥ ستاري ، زمان اقدامات    اران ، زمان خدماتا پر

و  واحد اورژانس و رسم نمودارهاي مربوطه به صورت ماهيانه ، شش ماهه و ساليانه      پاراكلينيک و ميزان رضايتمندي بيماران از 

 ارسال به معاونت

 اطلاس تفکیک پ انسه ش ح اظ  ف       ·

 ترتيب استانداردتنظيم اوراق و حذف اوراق اضافي پرونده براساس  .١

 الصاق پوشه براي هر پرونده و ثبت شماره پرونده، نام و نام خانوادگي بيمار بر روي پوشه .٢

 تلاش جهت رعايت اصل محرمانگي اطلاعات با رعايت اصول واگذاري پرونده پزشكي .٣

 ش ح اظ  ف اطلاس ب  گ نت:     ·

ي  ده بيماران بستري بر طبق شماره دهي سريال و پرونده سرپاي    بايگاني صحيح پرونده پزشكي طبق دستورالعمل بايگاني)پرون      

 بر اساس تاريخ پذيرش(

 بازيابي و تحويل پرونده هاي پزشكي از بايگاني به درخواست كننده طبق قوانين و دستورالعمل تحويل پرونده پزشكي        ·

 ت.پيگيري جهت بازگشت پرونده هايي كه تحويل بخش ها داده شده اس        ·

 شمارش اوراق پرونده قبل از ارسال يا تحويل پرونده به درخواست كننده و نک آن در زمان تحويل گرفتن پرونده        ·

 پيش بيني فضاي مورد نياز بايگاني و اعلام به مسئول مربوطه        ·

 حصول اطمينان از سالم بودن سيستم اطفاء حريق در بايگاني        ·

 پاسخگويي به نامه هاي مراجع قانوني و ذيصلاح با هماهنگي مسئول مدارك پزشكي        ·

 كنترل نهايي پرونده هاي فايل شده و ارسال ليست پرونده هاي كه به بايگاني نرسيده اند به مسئول مربوطه        ·

 

 :اطلاسپذ  ش

 يک تا دونفر كاري شيفت رھ در و روز انهشب ساعات تمامي در نرخش در شيفت سه صورت به مركز اين پذيرش كاري ساعت

 .ميكند خدمت واحد اين در

 :بستري پذيرش

 :بستري پذيرش متصدي وظايف شرح

 در كار گردش ايھدستورالعمل براساس بيمار پذيرش به اقدام و بيمارستان پذيرش ظرفيت از لازم اطلاعات و آمار اخذ

 بيمارستان

 اھ رضايتنامه وتكميل رضايت واخذ بيمار از ويتيھ مدارك دريافت و بيماران ويتھ احراز

 پرونده تكميل و تشكيل - لازم ايھفرم تكميل



 ستندھ بيمه انوا  پوشش تحت كه بيماراني پذيرش براي اقدام و نگيھماھ

 عيينت براي اقدام و نگيھماھ و ذيربط مسئولان قبلي نگيھماھ با مختلف ايھبخش در شدن بستري براي بيماران نمائيھرا

 نوبت و وقت

 .ميكند خدمت واحد اين درو شيفت عصر يک نفر   نفر صبح وشب دو  كاري شيفت

 ش ح خسم   طرطئه شسه تو ط اطلاس / بخش

 م ط نس ک ر:

 تحويل پرونده از بخش باليني بيمار و كنترل پرونده هاي بستري جهت رفع نقص آنها     .١

 روز ١٤و تحويل آن حداكثر تا   عودت پرونده ناقص به بخش مربوطه     .٢

 ICD١1 كدگذاري بيماريها،اعمال جراحي و ساير اقدامات درماني مطابق با آخرين ويرايش     .٣

 بيماريها جهت امور آموزشي ، تحقيقي و درماني  فرايند ارائه گزارش از      .٤

 ترتيب اوراق پرونده ها     .٥

 ي روي پوشه هافرايند پوشه گذاري و نام نويس        .۶

 بايگاني كردن مدارك پزشكي پس از ترخيص بيمار به روش شماره اي سريال مستقيم     .۷

 ارائه مدارك پزشكي به متقاضيان جهت امور ادامه درمان، كميسيون پزشكي ، پزشكي قانوني ، دادگاه و ..     .۸

و بسااتري به بيماران و تهيه گزارشااات آماري به صااورت  .تهيه اطلاعات دقيق تعداد خدمات ارائه شااده كلينيكي،پاراكلينيكي9

 جدول ،نمودارها و تحليل نتايج آنها به منظور استفاده مديران و برنامه ريزان بيمارستان و سطوح بالاتر مديريتي.

 

 تجهیزط  بخش / اطلاس:

دستگاه   -پرينتر -قفسه  -تحرير ، ميز١1 ICD، كتابICD9CM كتاب -پوشه   -دستگاه منگنه بزرگ   -دستگاه پانچ  - كامپيوتر 

 منگنه برقي

  

 چشم طنسطزه بخش / اطلاس:

براي ياري رساااندن مديران و   ما آرزو داريم كاملترين و كاربردي ترين مدارك پزشااكي را همراه با تحليل و بررسااي داده ها 

تني بر مب  مستند ، علمي و با ارزش تصميم سازان مجموعه ارائه دهيم و نيز نمونه كاملي داشته باشيم از مدارك پزشكي گويا ،     

اصااول سااازمان بهداشاات جهاني كه در كوتاه ترين زمان با بالاترين قابليت دسااترسااي در خدمت پزشااكان ، محققان و مراجع 

 قضايي قرار گيرد.

 ر  ل  بخش / اطلاس:



و حفظ مطلوب كيفيت خدمات  ارائه خدمات به بيماران، پزشااكان ،مديران بيمارسااتان ها و ارائه خدمات آموزشااي و پ وهشااي 

درماني و بهداشااتي همراه با در نظر گرفتن حفظ حقوق و اساارار بيماران ، مدارك پزشااكي قوي ، پويا ، مسااتدل ، مسااتند را  

 جامعه پزشكي و پيرا پزشكي ، پ وهشگران و مراجع قضايي فراهم آوريم.  خدمت به بيماران ،  براي

 موق ی  میز کت بخش:

 بيمارستان واقع مي باشد. زمين زير  در اين واحد

 مق رط  بخش:

 

 

 جهت انجام وظيفه ١٤الي  ۸حضور پرسنل در ساعت موظفي خود از         ·

كپي پرونده به تمام بيماران و مراجعين در صااورتيكه خود بيمار و يا از افراد درجه اول بيمار )پدر،مادر ،فرزند،همساار و         ·

شندو هويت   شود مي توانند كپي پرونده خود را در اختيار     خواهر ،برادر( با سايي معتبر عكس دار احراز  شنا آنها از طريق كارت 

داشته باشند و برا ي دريافت پرونده با مهر برابر اصل بايستي از سازمانهاي ذيصلاح درخواست پرونده رسمي به همرا ه داشته            

 باشند.

شجويان با معرفي نامه از          · شگران و دان صورت محفوظ ماندن هويت بيماردر    پ وه شگاه مربوطه مراجعه مي كنند و در  دان

 موارد خاص بيماري مراقبتي، اعتياد،خودكشي،و ......با اجازه كتبي از مديريت مي توانند پرونده را مطالعه كنند.

 سال تمام رسيده باشد. ١۸براي دريافت پرونده بايستي فرد به سن قانوني         ·

 ميباشد.ارديبهشت ماه  ١۷مدارك پزشكي ملي روز  

 

 نوامبر( ميباشد. ١٢تا  ۶) ابان ماه ٢٣تا  ١۶هفته جهاني فناوري اطلاعات سلامت 

 


