
 

١ 

 

  بخش مدارك پزشکی

  مدیریت و سازماندهی

 برنامه استراتژیک

 .نسخھ ای از برنامھ استراتژیک بیمارستان در این بخش در دسترس می باشد •

در بخش مدارک پزشکی، نسخھ ای خوانا و قاب شده از مأموریت بیمارستان، در محلی مناسب وقابل رؤیت، نصب شده  •

 . است

ز مآموریت بیمارستان و سھم این واحد در راستای دستیابی بھ اھداف استراتژیک آن کلیھ کارکنان بخش مدارک پزشکی، ا •

 .اطلاع دارند

  رییس بخش

  .بخش مي باشدسال سابقھ کار در این ٢مدرک حداقل کارشناسی مدارک پزشکی و یك فرد، با رییس بخش مدارک پزشکی  •

  .مدیر بخش مدارك پزشكي تحصیلات تكمیلي در زمینھ مدیریت دارد •

  مدیریت و توانمند سازي نیروي انسانی

  پرونده یا فایل  پرسنلی

ز آن در ی ک نس  خھ ا و م وارد ذی ل ب وده     ش امل  ح داقل   ،بخ ش م  دارک پزش کی  پرون ده ی ا  فای ل پرس نلی ھ ر ی ک از کارکن ان         •

 :می باشد مسئول واحداختیار 

Ø  کارکنان  مشخصات وجزییات تماستمام 

Ø  شرح وظایف شغلی امضا شده توسط فرد  

Ø  دوره توجیھی بدو ورود امضا شده توسط فردگذراندن  چک لیست ھای  

Ø   مدارک تحصیلی  

Ø دوره ھای آموزشی طی شده  مدارك 

Ø منظور انجام مسئولیتھای محولھھ ارزیابی اولیھ توانمندی کارکنان ب مستندات مربوط بھ 

Ø نمستندات مربوط بھ آزمون ھاي دوره اي ارزیابي حرفھ ای و غیر حرفھ ای كاركنا 

  



 

٢ 

 

  

  

  

  

  نست کارکنالی

م ی            در دسترس  شبانھ روز،لیستي از تمامی کارکنان  شامل موارد ذیل در تمامی ساعات  ،مدارک پزشکیبخش  در •

  :باشد

  نام) الف

شامل تلفن و آدرس خویشاوندان یا دوستانی کھ در صورت لزوم ،از طریق آنھا بتوان با فرد تم اس  ( تلفن تماس و آدرس ) ب

  ).گرفت

  سمت سازماني ) پ 

  .وجود دارد، مدارک پزشکیبخش  ماھانھ کارییک جدول  مکتوب از  اسامی و سمت افراد جھت برنامھ شیفت  •

 .حجم کار می باشدمستندات نشان می دھند کھ تعداد و چینش نیروی انسانی، متناسب با  •

 

  دوره توجیهی بدو ورود

ش نا س ازی پرس نل جدی د ب ا ش رایط عم ومی بیمارس تان و ویژگیھ ا و          ب رای آ  ،ی ک  کتابچ ھ ت وجیھی    م دارک پزش کی  بخ ش  در  •

  :نکات اختصاصی  این واحد ، موجود است  کھ حد اقل شامل موارد ذیل می باشد

نقش  ھ س اختمان، برنام  ھ اس تراتژیک و برنام  ھ بھب ود کیفی  ت س ازمان، برنام  ھ کنت  رل      ( معرف  ی کل ی بیمارس  تان ازجمل ھ   ) ال ف  

،اطف  اءحریق و م  دیریت خطر،ویژگیھ  ای فرھنگ  ی و ب  ومی م  ردم منطق  ھ و   و  س  لامت حرف  ھ ایموض  وعات ایمن  ی عفون  ت، 

چارت و سلسلھ مراتب سازمانی، قوانین مرب وط ب ھ ام ور اداری و م الی ھمچ ون مرخص ی ھ ا ، ت اخیر و تعجی ل ، حض ور و           

  ..... )غیاب، حقوق و مزایا ، پاداش و اضافھ کار ، امکانات رفاھی و 

  )خصوصاً موارد مرتبط با مسئولیتھا و شرح ظایف ھر فرد(یات و موارد خاص این بخش معرفي جزی) ب

 .زیر مجموعھ ای کھ اطلاعات مربوط بھ کلیھ تجھیزات اختصاصی بخش را دربرمی گیرد) پ

ر چک لیستی  مبنی بر گذراندن کلیھ مباحث برنامھ توجیھی مربوط ھ، ك ھ پ س از امض اء توس ط  ھ ر ی ک از کارکن ان، د        ) ت

  .پرونده پرسنلی آنان بایگانی می شود

  

  آزمون صلاحیت و  توانمندي  کارکنان

  .شودمی   انجام آزمون توانمندی کارکنان باتوجھ بھ نقش ھا و مسئولیتھای آنان ، مستندات نشان می دھند کھ •
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ئولیتھا، ب  رای کلی  ھ  ک  ھ آزمونھ  ای توانمن  دی در فواص  ل زم  انی م  نظم و متناس  ب ب  ا نق  ش ھ  ا و مس      مس  تندات نش  ان م  ی دھن  د   •

  .کارکنان ، برگزار می شوند

انج ام  اقدامات اصلاحی بھ منظور رفع  نارسائیھاي شناسایی شده در آزمون توانمن دی کارکن ان ،   مستندات نشان می دھند  کھ  •

 .می گیرد

  آموزش و توانمندسازي کارکنان

برنام ھ  ، در راستای تحقق اھ داف  این واحدرکنان آموزشی کا یک گزارش ارزیابی سالانھ از نیاز ھای بخش مدارک پزشکی، •

  .سازمان،  بھ واحد آموزش یا کمیتھ بھبود کیفیت بیمارستان، ارایھ می نمایدو برنامھ بھبود كیفیت استراتژیک 

گذران ده ان د، در پرون ده     ،مناس ب ، دوره ھ اي آموزش ی لازم را در فواص ل زم انی      مستنداتی کھ نشان می دھند کلی ھ کارکن ان   •

 .رسنلی آنان ، موجود استپ

دریاف ت   پای ھ را احیاي قلب ي ری وي   اجرای صحیح آموزش ھاي لازم در زمینھ  ،مناسبدر فواصل زمانی  ،كاركنان بخشکلیھ  •

 .مي نمایند

رعای ت حق وق آن ان و ارتق ای مھارتھ ای       کلیھ  كاركنان در زمینھ ي نقش خود در تشخیص ارزشھا و عقاید گیرندگان خ دمت،  •

 .رتباطی خود، بھ طور مستمرآموزش می بینند ارفتاري و

س  الانھ م  دیریت خط  ر و بھداش  ت مح  یط،   ،، آت  ش نش  انيایمن  ي و س  لامت حرف  ھ اي  کنت  رل عفون  ت، كلی  ھ كاركن  ان در زمین  ھ  •

 .آموزش مي بینند

 .مانور آتش نشاني ، اطفاء حریق و تخلیھ ،در بیمارستان برگزار مي گردد ،حداقل یکبار در سال •

  

  و بهداشت محیط منی و سلامت حرفه ايکتابچه ای

  :موجودو شامل موارد ذیل است بخشدر این  و بھداشت محیط، کتابچھ ایمنی و سلامت حرفھ ای •

Ø و بھداشت محیط اطلاعات عمومی در ارتباط با  ایمنی و سلامت حرفھ ای  

Ø  شامل وجود و استفاده از وسایل  حفاظت فردی ،اطلاعات اختصاصی برای این  بخش 

و با ھدف كاھش خطرات  شناسائي  بخش مدارک پزشکیویژه (بروشور حاوي روشھاي  ایمن عملكرد و سلامت شغلي  یك  •

  .موجود مي باشد)  بخششده در این 
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  خط مشی ها، روشها و فرآیندها

  

  خط مشی ها وروش ها 

را توص یف    م دارک پزش کی  ش بخیک کتابچھ خط مشی ھا و روشھا در واحد وجود دارد کھ موضوعات مدیریتی و عملیاتی  •

  : می نماید

  .خط مشی ھا وروش ھا بھ طور منظم بازنگری مي شوند •

  .خط مشی ھا بھ روشنی مشخص مي باشند •

  .روشھا بھ روشنی مشخص مي باشند •

  . كتابچھ خط مشی ھا و روشھا دارای یك فھرست دقیق مي باشد •

 :یل است حداقل شامل موارد ذ، مدارک پزشکیخط مشی ھا و روشھای  بخش  •

o  امنیت مدارك پزشكي  

o  شرایط و معیارھاي دسترسي بھ مدارك پزشكي  

o حفظ حریم خصوصي و اسرار بیماران  

o بایگاني پرونده ھا و نابود سازي آنھا پس از یك دوره ي زماني تعیین شده  

o فواصل و دفعات تھیھ نسخھ پشتیبان از داده ھا  

o كیك از طریق رنگ برگھ ھامثلاً تف( مشخص بودن ترتیب محتویات پرونده بیمار(  

o انواع دستورات تلفنی یا شفاھی کھ باید تائید شود و چارچوب زمانی نیز برای تائید آنھا  

o می نماید رونده پزشکی بیمار نوشتھ ای ثبتدر پ کھ فردیصلاحیت  تعیین.  

o دیگر  بیمارستانبخش یا انتقال بیمار بھ  ارسال پرونده در زمان  

o کھ باید بطور یکسان نوشتھ یا ثبت ...نده پزشکی شامل دستورات دارویی ،تغذیھ ای و محل دستورات درپرو تعیین

  .گردد

o چك لیست ممیزي پرونده در زمان ترخیص  

o تذكر نقایص  

o فایل ھا و پرونده ھاي پزشكي ناقص  
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o ختم پرونده ي پزشكي ناقص  

o  سیستم  بایگاني  

o مدیریت  و طراحي فرمھاي اطلاعاتي  

o فقود شدهبازسازي مجدد پرونده ي م  

o فھرست  اصلي بیماران 

o پذیرش مجدد بیمار با استفاده از پرونده ي قبلي 

o باز یابي پرونده ھا و مداركي كھ از سیستم خارج شده اند. 

  

   پرونده تشکیل

  .بیمارستان برای ھر بیمار ارزیابي یا درمان شده، یک پرونده تشکیل می دھد •

  .ھر بیمار یك شماره ي پرونده ي اختصاصي دارد •

 .شماره ي ھر بیمار در فھرست اصلي بیماران كھ بر اساس حروف الفبا تنظیم شده است ، موجود مي باشد •

 .بخش پذیرش بیمارستان، قسمت مربوطھ را بھ طور کامل پر می کند •

 .از داده ھاي موجود در رایانھ،در فواصل زماني منظم نسخھ ھاي پشتیبان تھیھ مي شود •

  

  مشخصات پرونده بیمار

  .پرونده ي پزشكي در یك پوشھ مناسب و ایمن نگھداري مي شود •

 .محتواي ھمھ ي پرونده ھاي پزشكي بھ روشی از پیش تعیین شده،ذخیره مي گردد •

  .مشخصات بیمار بر روي تمامي برگھ ھاي پرونده ي پزشكي  ثبت شده است •

ي در تم ام ص فحات پرون ده ي پزش كي درج     مشخصات بیمار بھ شكل تایپ شده ، مھر شده یا بر روي یك ب ر چس ب ك امپیوتر    •

  .استشده 

  )ترجیحاً  در گوشھ بالا و سمت راست ھر صفحھ( مشخصات بیمار در تمام صفحات در یك محل مشابھ ثبت شده اند  •

.  
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  پذیرش فرم

  :شده اندموجود است و حداقل موارد ذیل در آن ثبت  بیماردر پرونده وی پذیرش فرم •

Ø مشخصات دموگرافیک بیمار  

Ø شكایت فعليویات بیماری ئجز 

Ø تاریخچھ شكایت فعلي  

Ø در گذشتھبیماری و  تاریخچھ اي از وضعیت سلامت  

Ø  وسوابق جراحی  دراین بیمارستانقبلی پذیرش  پرونده یاسوابق مربوط بھ  

Ø  وضعیت آلرژي بیمار  

Ø داروھایي كھ مصرف مي كند  

Ø یئحساسیت و ناسازگاری دارو  

Ø  نتایج  معاینات بالیني  

Ø فتراقي تشخیص ھاي ا  

Ø برنامھ ي درماني  

Ø  وضعیت اجتماعی–رفتاری  –بیمار شامل واکنش ھای احساسی ھیجانی اجتماعی  –تاریخچھ روانی  

Ø تاریخچھ فامیلی 

  

  شرح حال نویسی 

     تعی ین گردی ده ک ھ     ، برای کلیھ کارکنان پزش کی و پیراپزش کی،  حداقل ھای قابل قبول برای نوشتن شرح حال و معاینھ فیزیکی •

  :، اما درموارد ذیل تعیین حداقل ھا الزامی است ، متفاوت باشدویتواند بنا بھ نیاز ھای بیمار و وضعیت می 

Ø  جراحی بستری جھت انجام عمل  

Ø کھ نیاز بھ بستری شدن نداردند جراحی ھای سرپایی و سایر اقدامات تھاجمی. 

Ø گزارش ارزیابی ھای قبل و پس از عمل جراحی  
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Ø اورژانس بیماران بخش  

Ø رش روانپزشکیپذی  

Ø پذیرش مامایی  

Ø ساعت ٤٨کمتر از ( بستری کوتاه مدت(  

Ø  ویزیت بیماران سرپایی 

Ø گزارشات سیر بیماری  

  

 پرونده بیمار ثبت در 

  :رعایت می گردد، موارد ذیل بیمارانپرونده ي  ثبت گزارشات دردر •

Ø  تمام گزارشات خوانا ھستند.  

Ø تمام گزارشات  امضاء دارند.  

Ø دارند  تمام گزارشات  تاریخ .  

Ø در تمام گزارشات نام و سمت نویسنده موجود است.  

Ø در تمام  گزارشات زمان نوشتن گزارش ثبت شده است.  

Ø ثبت شده اند زمانی گزارشات  بھ ترتیب.  

Ø تمام فرمھا  تكمیل شده اند.  

Ø یك زبان واحد جھت ثبت تمامي گزارشات پزشكي در كل بیمارستان مشخص شده است.  

Ø ثبت شده اندپزشك معالج روزانھ توسط اتگزارش،.  

Ø حداقل یك گزارش پرستاري در ھر شیفت روزانھ كھ توسط کارشناس پرستاری نوشتھ شده است وجود دارد.  

Ø  و بھ روشي ایم ن نگھ داري   در پرونده پزشکی بیمار ثبت می گردند بطور متوالي و پي در پي  تمام آزمایشات تشخیصینتایج

 .مي شوند

Ø رداری در پرونده بیمار نگھداری می شوندگزارشات مربوط بھ تصویر ب.  

Ø  از جھت فواصل و حجم گزارشات( گزارشات پیشرفت بیماري متناسب  با وخامت وضعیت بیمار ، تنظیم مي شوند(  

Ø شده اندثبت  درپرونده بیماری احتمالی مطرح شده  در سیر بیماری، تمام تشخیص ھا.   
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Ø  بھ وسیلھ ی فرد ارائھ دھنده ، ثبت و امضاء شده اند ،برای بیمارشده  تجویز و رژیم ھای غذاییداروھا ،تمام درمانھا.  

Ø          تو ضیحات داده شده بھ وسیلھ پزشک یا سایر کارکنان پزش کی ب ھ کلی ھ بیم اران  در خص وص تش خیص ، درم ان و ھرگون ھ

  .پیگیری مراقبتی ،در پرونده ی پزشکی ، ثبت شده اند

Ø    در ارتب اط ب ا تس ت ھ ای تشخیص ی ، درمانھ ا، داروھ ا و اس تفاده از ھ ر گون ھ            وی،مستندات ارائھ آموزش بھ بیمار ی ا ھم راه

  .وی ثبت شده استدر پرونده  ،وسیلھ پزشکی

Ø معرف  ی   و ھمچن  ین ، ورزش، قط  ع س  یگارمناس  ب  رژی  م غ  ذایی رعای  ت ب  ا خط  ر عوام  ل رد ک  اھشمس  تندات آم  وزش در م  و

در و س ایر اق دامات م رتبط ب ا س لامت      )  ن دیابتی ی ا آس می وج ود دارد    مثل امکاناتی کھ برای بیمارا( موجود منابع اجتماعی 

  .پرونده بیمار ثبت شده است

Ø برگھ ھاي رضایت بیمار تكمیل شده اند و حاوي امضاي بیمار و پزشك معالج مي باشند.  

Ø پرونده ھاي پزشكي  با یك شیوه ي مطمئن و ایمن نگھداري  مي شوند. 

  

§  
  :ذیل را نشان می دھد مواردپرونده بیمار اطلاعات  •

Ø  بیمار ، شامل اسم ، آدرس و تاریخ تولد مشخصات  

Ø یکپارچگی و تداوم مراقبت درمانی  

Ø تأیید تشخیص  

Ø اندیکاسیون درمان  

Ø مستندات سیر بیماری و نتایج درمان  

  

  خلاصه پرونده

  : یك برگھ خلاصھ پرونده موجود  است كھ حداقل شامل موارد ذیل مي باشد •

Ø  تاریخ پذیرش  

Ø خ ترخیصتاری 

Ø خلاصھ اي از شرح حال و معاینات بالیني  
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Ø  نتایج آزمایشات و تصاویر رادیولوژي  

Ø نتایج آزمایشات و تصاویر رادیولوژي كھ منجر بھ ترخیص بیمار شده اند  

Ø  ونتایج آنھادرمانھا ، اقدامات درماني،اسکوپی ھاو جراحي ھاي انجام شده  

Ø بیمارستان خلاصھ اي از وضعیت بیمار در طول مدت بستري در  

Ø ي كھ بیمار بھ آنھا دچار شده استعوارض احتمال  

Ø  توضیح جابجایي بیمار در بخش ھا  

Ø وضعیت بیمار در زمان ترخیص  

Ø دستورالعمل ھا و دارو ھاي بیمار در زمان ترخیص  

Ø  نحوه ي پیگیري بیمار 

Ø تشخیص نھایي 

Ø  تشخیص ثانویھ  

Ø  تشخیص بیمار بر اساس سیستم كدبنديICD١٠   

Ø عالجامضاي پزشك م  

Ø  روز پس از ترخیص ، كامل مي شوند ١٤تمام موارد فوق حد اكثر ظرف. 

  

  بازبینی پرونده   

  : کھ موارد ذیل در آن رعایت می شونددارای یک فرآیند مشخص می باشد بیمار  بیمارستان برای بازبینی پرونده •

Ø  ده اندکھ در پرونده پزشکی،اطلاعاتی وارد کرنمایندگان ھمھ تخصص ھای مختلف دخالت.  

Ø ھا بازبینی از جھت خوانا بودن مندرجات و کامل  بودن محتوای پرونده .  

Ø بازخورد نتایج حاصل از بازبینی پرونده ھا بھ افرادی کھ مجاز بھ ثبت اطلاعات در پرونده بیماران ھستند. 

  

  بایگانی  

  .استبایگاني مناسب ، برای نگھداري مدارك پزشكي در كوتاه مدت و دراز مدت ، موجود  •



 

١٠ 

 

 .محل نگھداري ، خشك ، داراي تھویھ و نور مناسب و عاري از جانوران موذي است •

  .دقیقھ امكان پذیر مي باشد ٣٠بازیابي مدارك پزشكي در كمتر از  •

  .سیستم باید بھ نحوي طراحي شده باشد كھ مداركي كھ از آن برداشتھ یا خارج مي شوند ، قابل بازیابي باشند •

  .ساعت توسط پرسنل آموزش دیده قابل بازیابي ھستند ٢٤مدارك پزشكي در تمام  •

  .یک کپی از برگھ ترخیص در بایگانی نگھداری می گردد •

گ زارش انتق ال بوس یلھ    رونوش تی ازخلاص ھ   و  بایگ انی م ی گ ردد    اص ل گ زارش در پرون ده بیمارس تان     ،در زمان انتقال بیم ار  •

  .بھ ھمراه بیمار انتقال می یابدپزشک 

  مع آوري داده هابهبود کیفیت و ج

  بهبود کیفیت

  .برنامھ بھبود کیفیت ھماھنگ با برنامھ بھبود کیفیت بیمارستان در این واحد نیز پیاده مي شود  •

برنامھ بھبود کیفیت بایستی دارای شاخص ھای عملكردي اختصاصی، قابل اندازه گی ری ، واق ع بینان ھ،  و دارای زم ان بن دی       •

  باشد 

 .اجرای برنامھ ھای بھبود کیفیت بھ طور دائمی پایش می شودمستندات نشان می دھند کھ  •

  

  جمع آوري و تحلیل داده ها

  .جمع آوری و رایانھ اي مي شوند بخش فناوری اطلاعات،داده ھای  •

 .علت منطقی جمع آوری ھر داده ،شرح داده شده است •

  .چک لیست برای ممیزی داخلی بخش وجود دارد •

  .ممیزی انجام می شود •

 .ج ممیزي  و طراحی و اجرای برنامھ مداخلھ اي مناسب  بر اساس آن،  مستند شده اندتحلیل نتای •

  .حداقل دارای یک پایانھ کامپیوتري مخصوص بھ خود می باشد کھ متصل بھ سیستم رایانھ ای  بیمارستان است این واحد •

  

 


