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 :  مقدمه

در و ابزاري ارزشمند  ،درمانی و بهداشتی مراقبتهاي تحليلت، اطلاعا بازيابی و ذخيره ابزار مهمترين پرونده پزشکی

 هدف اصلی حفظ و نگهداري می باشد. بيمار سلامت، تشخيص، درمان و ارتقاء پيشگيريجهت فراهم نمودن مراقبت با کيفيت 

خدمت، و گيرنده کليه ذينفعان اعم از ارايه کننده  براي موقع به و کافی ،مناسب کامل، معتبر، اطلاعات ارائه ؛پزشکی پرونده

 می باشد.و نهادهاي قانونی  سازمانهاي بيمه گر

 پزشکیمربوط به پرونده  مهم قانونی هاي جنبه از يکی بيماران اطلاعات واگذاري مقررات و دسترسی سطح تعيين

منظم و يکسان باعث شده بيمارستانها در بسياري از موارد عملکرد سليقه اي و گاها متفاوت  ،نداشتن رويه مکتوب. باشد می

 داشته باشند.

 دسترسی هاي غير بيمار ازکاغذي و الکترونيکی حفظ اطلاعات مسئول  بيمارستان،در هر  درماناطلاعات آمار و مديريت  بخش 

قت مطابدر اين زمينه  اي استاندارد هاي حرفهو  که با ماموريت بيمارستانسياست ها و رويه هاي مشخصی  ستیبوده و باي مجاز

و نيز ضامن ايمنی، يکپارچگی و دسترسی به  ؛اطلاعات توزيع و اين بخش مسئول سازماندهی، نگهداري اتخاذ نمايد، داشته باشد

 عمل هايدستورالاقدام به بازنگري رسالت، اين  در راستايگروه مديريت آمار و اطلاعات درمان وزارت بهداشت د. اطلاعات می باش

حقوقی  ردفت و کشور پزشکی قانونیسازمان ، کشور نظام پزشکیقبيل سازمان موجود در اين زمينه، و اخذ نظرات مراجع قانونی از 

 تمقررا و ضوابط برگيرنده در دستورالعمل اين نموده است. ماده ده و بخش سه دردستورالعمل حاضر  تنظيمو  ؛وزارت بهداشت

 آن رعايت .باشد میپزشکی بيمار به مراجع درخواست کننده درونی و بيرونی بيمارستان نحوه ارايه پرونده و اطلاعات  به مربوط

 .گردد می اعلام( ملغی) يکن لم کان قبلی هاي دستورالعمل و بوده الزامی ابلاغ از پس

 اسانکارشنمحرمانگی و رعايت حقوق بيمار بايد فرآيندي اتخاذ نمايد تا درمانی در راستاي حفظ  بيمارستان يا مرکز

در  لازم به ذکر است موظف به نظارت بر حسن انجام و رعايت اين دستورالعمل باشند. ،درماناطلاعات آمار و  خش مديريتب

مسئوليت پاسخگويی و تبعات قانونی آن بر عهده بيمارستان يا مرکز درمانی صورت عدم رعايت مفاد دستورالعمل و شکايت بيمار 

  مربوطه خواهد بود. 

 تعاریف:

 اطلاعات بيمار و آمار عملکردي بيمارستان )بخش  بخش مربوط به مديريتمديريت آمار و اطلاعات درمان:  بخش

 می باشد. بيمارستان( مدارک پزشکی در

  عبارت است از: پدر، جد پدري. در صورت فقدان اين دو قيم نماينده قضايی بوده و می تواند به يا نماينده قانونیولی :

نمايندگی از محجور اقدام نمايد. نحوه احراز ولايت رويت اسناد سجلی بيمار و نماينده و در مورد قيم حکم قضايی 

 مربوطه می باشد. 

  ه درک ،دانشگاهی)دولتی غير دانشگاهی، خصوصی، ساير(و غير  ،دانشگاهیبيمارستان: منظور کليه بيمارستان هاي 

 .اينجا به اختصار بيمارستان گفته ميشود
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آن  اطلاعات .شودمحسوب می  از تعهدات بيمارستان پزشکی بيمارانو مدارک پرونده نگهداري و حفاظت از نسخه فيزيکی  -1

 و بهره برداري از اطلاعات آن به لحاظ قانونی منوط به رضايت کتبی بيمار می باشد. بوده، محرمانه و متعلق به شخص بيمار

از گيرنده  پذيرشزمان رضايت نامه موجود در پشت فرم پذيرش در خصوص اجازه استفاده از اطلاعات پزشکی بايد در  -2

ر از صرفنظصی آموزشی و غير آموزشی )درمانی(، در کليه بيمارستان هاي دولتی و خصو ی ويقانونيا نماينده ولی ، خدمت

 اخذ گردد.  و کاربري بيمارستان  تملّکنوع 

o  اين رضايت پس از توجيه بيمار نسبت به حقوق درمانی خود در خصوص اينکه استفاده از اطلاعات

درخواست مراجع قانونی می مورد پرونده پزشکی منوط به کسب رضايت و اجازه وي بجز گزارشات 

 شفاف سازي اين موضوع براي بيمار، نماينده/ولی قانونی وي که عدم رضايت تاثيري بر ارائه باشد.

 خدمات به ايشان ندارد، الزامی است.

o  آموزشی درمانی به منزله رضايت از بهره برداري و استفاده از اطلاعات  بيمارستان هايپذيرش در

 نبوده و بيمارستان ملزم به رعايت بند فوق می باشد. 

الاي با سن ب نظر( اورژانس سرپايی و تحتاز بخش هاي بستري و سرپايی) در صورت درخواست کتبی بيمار ترخيص شده -3

 وضعيت هاي ، اغما) نسبت به اقدامات درمانی و شرايط خود هوشياري نداردحجر بيمار يا بيماري که  و در زمان ؛سال 11

 وکليه اوراق  ارائه کپی/ تصوير ؛نماينده قانونی وي يا درخواست کتبی ولیبه ، سال 11و بيماران زير  و ...(سايکوز، جنون 

ترل و پس از کن ؛به همراه اصل تمام کليشه ها و گرافی ها، اقدامات تشخيصی آخرين تصوير نتايج ،بيمارپزشکی اطلاعات 

و مازاد آن بر عهده متقاضی ،  ضمنا هزينه تهيه تصوير اوراق يک نوبت بر عهده بيمارستان .است الزامی برابر اصل نمودن

 .است

o  ،می  مشمول اين بند  به شرط داشتن گواهی انحصار وراثت و وراث ؛نماينده قانونیدر موارد فوتی 

 .گردند

o  و در زمانی که بيمار کودک خلاصه پرونده در زمان ترخيص به کليه بيماراناصل برگ تحويل ،

صی مسئولیت شخرضایت و که با  بیمارانی ؛ وه قانونی ويبه ولی يا نمايندروانی يا محجور باشد 

 الزامی می باشد.   بیمارستان را ترک می کنند

جهت ادامه درمان، نسخه اصل يا اول فرم اعزام واجد مهر و امضاي اصل پزشک معالج به انتقال بين بيمارستانی بيمار زمان در  -4

 (اصل يا کاربن) فرم اعزامبه همراه نسخه دوم  اصل پرونده بيمارهمراه تصوير اوراق مهم پرونده بايد همراه بيمار منتقل گردد. 

 گردد. نگهداري أمبددر بيمارستان بصورت خوانا و ممهور به مهر و امضاي اصل پزشک معالج 

در صورت بروز حوادث و وقايع ناخواسته و خطاهاي پزشکی که منجر به وخامت آنی وضعيت بيمار شده )سقوط بيمار از تخت  -5

و مرگهاي مشکوک حين  ،تزريق خون اشتباه و ...( -طبیاستفاده نابجا از گازهاي  -عدم شناسايی بيمار –قطع عضو نابجا  –

دقيق کپی  و ساعتتهيه و با ذکر تاريخ  ، تصوير تمام اوراق پروندهواقعه دقيقو ساعت ؛ بلافاصله بايد با قيد تاريخ بستري بيمار

يا بررسی بعدي به عنوان  حادثه در محل امن جهت هر گونه داوري بررسیتا زمان و برابر اصل شده  ،نسخه کپیبرداري بر روي 

 با مسئوليت رييس بيمارستان است. نسخه ايمن پرونده نسخه ايمن پرونده نگهداري شود. ضبط و نگهداري

 بخش اول: اصول کلی
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به بخش  ؛اعزام شده ،کليه ثبتيات پرونده پزشکی بيمار بايستی بهنگام بوده و از ارسال مجدد اصل پرونده بيماران فوتی و -6

 .اجتناب گردد اًو ... اکيدعناوينی از قبيل تکميل گزارشات درمانی مربوطه تحت 

ن بين آ انتقال و جهت گيردپرونده بالينی بيمار )اعم از سرپايی، بستري و اورژانس( در دسترس و اختيار افراد غير مجاز قرار ن -7

 از بيمار همراهان توسطبيماران  هاي پرونده خروجبخشهاي مختلف بيمارستان از فرد يا افراد معين و قابل اعتماد استفاده شود. 

 است. ممنوع بخشها

صرفا خروج پرونده ) پيگيريهاي لازم جهت بازگشت پرونده هاي خارج شده از بايگانی و اطلاعات درمانمديريت آمار بخش  -1

 انجام دهد.بصورت روزانه يا حداکثر هفتگی، تصريح شده در اين دستورالعمل(  را  یدرخواستهاي داخلبراي 

ميمه ض ،با ذکر نام و نام خانوادگی و امضاء درخواست کننده برگ درخواست ،دسترسی به پرونده جهتهر گونه درخواستی  براي -9

 .گرددپرونده 

ترين از مهم پرونده بالينیبا توجه به اينکه  ،پزشکیو آموزش تحقيقات  در پرونده پزشکی جهت استفادهدر خصوص ارايه  -11

ر زمان د پس از اخذ رضايت قطعی کتبی و بلاشرط بيمار ؛و تحقيقات بالينی محسوب می شوديدميولوژيک پبراي مطالعات امنابع 

 :ضروري استقبل از ارايه پرونده و اطلاعات پزشکی رعايت موارد ذيل (، 2)موضوع بند  مقتضی

رضايت بيمار در خصوص اجازه استفاده از اطلاعات پزشکی، فقط در خصوص اطلاعات کلينيکی ثبت شده در پرونده پزشکی  -الف

بيمار می باشد، و نام و اطلاعات مشخص کننده هويت بيمار به هيچ عنوان نبايد در پرسشنامه و تحقيقات بالينی مورد استفاده 

 واقع گردد. 

 از سوي پژوهشگر. ؛يا درمان دانشگاه مربوطه، و ارايه يک نسخه از پروپوزال نامه از معاونت آموزشی يا پژوهشی معرفیارايه  -ب

 .بيمارستاناطلاعات درمان آمار و  ، و پرسشنامه يا نوع اطلاعات درخواستی، در کميته مديريت)پروپوزال( بررسی طرحنامه -ج

دسترسی به اطلاعات به ميزان و کيفيت مطروح در تصويبنامه در صلاحيت رييس مجوز صدور کميته، تصويب طرحنامه در از  پس

 .است بيمارستان

 .مسئول محرمانگی اطلاعات شخصی بيماران توسط پژوهشگرامضا تعهد نامه حفظ  -د

جهت تائيد رعايت تعهدات  (يا خلاصه اي از آنت انجام شده )يک نسخه از گزارشات نهايی تحقيقابه اينکه تعهد پژوهشگر  -ه

 رسانيده شود. درمان مرکزت ااطلاعآمار و د مديريت واحمسئول به رويت اخلاقی، 
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 درون سازمانی

 درخواست کننده

سطح دسترسی به پرونده 

در تحت درمان بیماران 

 ها بخش

 سوابق قبلیسطح دسترسی به 

 زمان عودت نحوه ارسال پرونده نحوه دسترسی

 پزشک معالج

دسترسی کامل به پرونده 

بیماران تحت درمان در 

 بخش مربوطه.

با تکمیل فرم درخواست پرونده توسط پزشک 

معالج و تایید مسئول واحد مدیریت اطلاعات 

سلامت،  سوابق قبلی بیمار تحت درمان جهت 

 ادامه درمان در اختیار پزشک معالج قرار میگیرد.

از طریق منشی های 

بخش یا افراد قابل 

اعتمادی که برای این 

منظور تعیین گردیده 

 اند.

حداکثر تا 

زمان ترخیص 

 بیمار

 

 پزشک مشاور

دسترسی کامل به پرونده 

بیماران تحت مشاوره در 

 بخش مربوطه.

زشک پبا تکمیل فرم درخواست پرونده توسط 

مشاور و تایید مسئول واحد مدیریت اطلاعات 

سلامت، سوابق قبلی بیمار تحت مشاوره جهت 

بررسی در موضوع مورد مشاوره در اختیار 

 پزشک مشاور قرار میگیرد.

زمان تا پایان 

 مشاوره

سایر پزشکان مقیم 

 یا آنکال بیمارستان

دسترسی کامل به پرونده 

بیماران تحت ویزیت در 

 مربوطه.بخش 

با تکمیل فرم درخواست پرونده توسط پزشک 

مقیم یا آنکال، و تایید مسئول یا آنکال واحد 

مدیریت اطلاعات سلامت،  سوابق قبلی بیمار 

تحت ویزیت، در اختیار پزشک مربوطه قرار 

 میگیرد.

حداکثر تا 

پایان همان 

 شیفت کاری

 رییس بیمارستان

دسترسی کامل به پرونده 

 بخش ها.بیماران در 

با تکمیل فرم درخواست پرونده، سوابق قبلی 

 گیرد.بیمار در اختیار رییس بیمارستان قرار می
 ساعت 42تا 

مدیر پرستاری 

 بیمارستان

با تکمیل فرم درخواست پرونده و تایید رییس 

بیمارستان، سوابق قبلی بیمار در اختیار قرار می 

 گیرد.

تا پایان همان 

 شیفت کاری

و  پرستارانسر 

 پرستاران

ده پروندسترسی کامل به 

بیماران تحت مراقبت در 

 بخش مربوطه

- - - 

دانشجویان پزشکی 

در حال آموزش 

 در  مرکز مرکز

 آموزشی

ده پروندسترسی کامل به 

بیماران بخش آموزشی 

 مربوطه

با تکمیل فرم درخواست پرونده توسط اتند یا 

واحد و تایید مسئول مربوطه رزیدنت ارشد 

مدیریت اطلاعات سلامت،  سوابق قبلی بیمار 

تحت درمان جهت ادامه درمان در اختیار قرار 

 میگیرد.

از طریق منشی های 

بخش یا افراد قابل 

اعتمادی که برای این 

منظور تعیین گردیده 

 اند.

تا زمان 

 ترخیص بیمار

 

 

 

 در درخواست های درون سازمانی سطح دسترسی به پرونده  بالینی بیمار :دومبخش 
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 زمان عودت نحوه ارسال پرونده نحوه دسترسی   سطح دسترسی  درخواست کننده

کمیته های  بیمارستانی )مرگ  و میر و 

 -عفونت–عوارض، آسیب شناسی و نسوج 

 سایر کمیته ها(
دسترسی به کپی 

برابر اصل پرونده 

بیماران و فوتی های 

 تحت بررسی 

 درخواست کتبی دبیربا 

کمیته به همراه ذکر 

علت درخواست، و 

 تائید رییس بیمارستان

 - تحویل به دبیر کمیته

 وکیل حقوقی  بیمارستان

با درخواست  وکیل به 

همراه ذکر علت 

درخواست، و تائید 

 رییس بیمارستان

تحویل به وکیل حقوقی 

 بیمارستان

 

 

- 

 مدیر امور مالی 

دسترسی به اطلاعاتی 

که برای از پرونده 

اهداف مالی مورد 

 استفاده قرار  میگیرد

با درخواست کتبی 

و ذکر علت مدیر 

درخواست و تایید 

 رییس مرکز

تحویل گزارش یا لیست 

اطلاعات درخواستی به 

 مدیر امورمالی

- 
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درخواست 

 کننده

به  سطح دسترسی

 پرونده 
 زمان عودت نحوه ارسال پرونده نحوه دسترسی 

 دادگستری،

پزشکی 

 قانونی

در صورت درخواست 

اصل یا تصویر)کپی( 

پرونده، دسترسی کامل به 

نسخه برابر اصل شده کلیه 

پرونده های تحت بررسی 

 در مرجع قضایی مربوطه

درخواست پرونده  با 

نامه رسمی و تائید 

 رییس بیمارستان 

با توجه به امکان استعلام و درخواست همزمان 

مراجع حقوقی جزایی و کیفری جهت دریافت 

نسخه برابر اصل شده پرونده، صرفا امکان ارسال 

نسخه برابر اصل شده پرونده بیمار امکان پذیر بوده 

لام سایر ه استعو اصل پرونده به منظور پاسخگویی ب

مراجع، کماکان نزد بیمارستان  محفوظ خواهد بود. 

لذا کپی پرونده مصدق ممهور به مهر برابر اصل 

بیمارستان، برگ شماری شده در پاکت دربسته با 

مهر محرمانه منضم به نامه رسمی با ذکر تعداد برگ 

های پرونده در نامه، با اخذ رسید تحویل کارشناس 

بیمارستان، یا نماینده مرجع  حقوقی دانشگاه یا

قضایی مربوطه گردد و در صورت نبود نمایندگان 

مذکور، نحوه ارسال)ارسال از دبیرخانه،...( از 

 مرجع قضایی مربوطه استعلام گردد.

به دلیل وجود اصل 

پرونده در 

بیمارستان نیاز به 

عودت کپی پرونده 

به بیمارستان نمی 

 باشد.

سازمانهای 

 بیمه گر

دسترسی کامل به پرونده 

های بیمه شدگان تحت 

 پوشش

دسترسی به اصل پرونده 

جهت بررسی و تائید 

بیمه بیمار، توسط 

کارشناسان مقیم 

سازمانهای بیمه گر در 

 بیمارستان

در محل بیمارستان و ترجیحا در بخش بالینی 

 مربوطه 

پس از پایان 

 بررسی و تائید

 دسترسی به کپی پرونده

بازپرداخت و جهت 

دریافت غرامت 

دستمزد )از کار 

افتادگی( با نامه رسمی 

 و تائید رییس بیمارستان

کپی پرونده مصدق ممهور به مهر برابر اصل 

بیمارستان، برگ شماری شده در پاکت دربسته با 

مهر محرمانه منضم به نامه رسمی با ذکر تعداد برگ 

اس نهای پرونده در نامه، با اخذ رسید تحویل کارش

حقوقی دانشگاه یا بیمارستان، یا نماینده سازمان بیمه 

گر گردد و در صورت نبود نمایندگان مذکور، 

نحوه ارسال)ارسال از دبیرخانه،...( از سازمان بیمه 

 گر استعلام گردد.

- 
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درخواست 

 کننده

 سطح دسترسی

 به پرونده 
 زمان عودت نحوه ارسال پرونده نحوه دسترسی 

بازرسان و 

کارشناسان 

وزارت 

بهداشت و 

دانشگاه 

 مربوطه

دسترسی کامل 

به پرونده جهت 

اهداف نظارتی و 

رسیدگی به 

 شکایات

دسترسی به اصل پرونده با ارائه 

معرفی نامه از مقام مافوق یا برگ 

 ماموریت 

 مطالعه اصل پرونده در محل بیمارستان 

 

پس از پایان 

مطالعه و 

 بررسی پرونده

دسترسی به کپی پرونده با نامه 

 رسمی و تائید رییس بیمارستان

کپی پرونده مصدق ممهور به مهر برابر اصل بیمارستان، 

برگ شماری شده در پاکت دربسته با مهر محرمانه 

به نامه رسمی با ذکر تعداد برگ های پرونده در  منضم

نامه، با اخذ رسید تحویل کارشناس حقوقی دانشگاه یا 

بیمارستان، یا نماینده مرجع درخواست کننده گردد و 

در صورت نبود نمایندگان مذکور، نحوه ارسال)ارسال 

از دبیرخانه،...( از مرجع درخواست کننده استعلام 

 گردد.

- 

 بیمارستانها

و  مراکز 

درمانی 

 دیگر

دسترسی کامل 

پرونده های به 

بیماران قبلی 

بستری در آن 

 کزامر

دسترسی به کپی پرونده با نامه 

رسمی و اجازه کتبی بیمار جهت 

 ادامه درمان 

کپی پرونده مصدق ممهور به مهر برابر اصل بیمارستان، 

برگ شماری شده در پاکت دربسته با مهر محرمانه 

رسمی با ذکر تعداد برگ های پرونده در منضم به نامه 

ا ولی یا نماینده قانونی بیمار ینامه، با اخذ رسید تحویل 

و در غیر اینصورت، نحوه نماینده بیمارستان مقصد 

 ارسال از طریق استعلام از مرجع درخواست کننده

- 

کارفرمای 

بیماران 

 ناشی از کار

پرونده بیمار 

 مرتبط 

دسترسی به کپی پرونده با  اجازه 

مرجع قضایی یا رضایت کتبی 

 بیمار یا نماینده قانونی وی 

کپی پرونده مصدق ممهور به مهر برابر اصل بیمارستان، 

برگ شماری شده در پاکت دربسته با مهر محرمانه 

منضم به نامه رسمی با ذکر تعداد برگ های پرونده در 

 ما گردد.نامه، با اخذ رسید تحویل کارفر

- 
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