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  اجرایی  :روش 

   سطوح دسترسی به اطلاعات پرونده بالینی بیمار به دو بخش تقسیم میگردد:

   درون سازمانی:الف : 

سایراعضـاءتیم درمـانی،    (پزشـک معـالج، پزشـکان مشـاور،     .تکمیل مـی شـود   پرونده توسط افراد مجاز مرکز فرم درخواست )1

 دیریت امورمالی و ناظرین بیمه)م

فرم تکمیل شده توسط فرد مجاز تحویل مسئول مدارك پزشکی می شود و دستور اخذ پرونده از بایگانی توسـط ایشـان داده    )2

 می شود

متصدي بایگانی پرونده را از فایل خارج کرده و در دفتر خروج پرونده ثبت می نماید و پرونده را دراختیار درخواست کننده  )3

 ار می دهد.قر

ساعت از خروج پرونـده پیگیـري نمـوده و     48مسئول بایگانی پرونده هاي درخواستی خارج شده از بایگانی را حداکثر بعداز  )4

 .بازگشت می دهد

ده هـاي   یئت علمی و دانشجویان علوم پزشکیه جهت کارهاي پژوهشی اعضاء )5 ، با معرفی نامه و تایید ریاست بیمارستان پرونـ

پژوهش (بدون ذکر اطلاعات دموگرافیک بیماران درپژوهشنامه) جهت مطالعه درمحـل مشـخص در اختیـار    مرتبط با موضوع 

 ایشان قرار می گیرد.

  شرایط دسترسی درون سازمانی و برون سازمانی به اطلاعات بیماران :روش اجرا عنوان

واحـد   –واحـد مـدارك  پزشـکی     –ریـیس بیمارسـتان     : اجـرا   دامنه روش

  مراجع قانونی -امورمالی و ناظرین بیمه   -اعضاءتیم درمانی  -بایگانی 

  1820// اطلاعات سلامت مدیریت اطلاعات ر ا / : کد

  : صفحه

  95مهر تاریخ بازنگري:  

  95آبان    تاریخ ابلاغ:
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کار می نمایند و در ذخیره و بازیابی اطلاعات   HISبا توجه به سیستم اطلاعات بیمارستانی تمامی کارکنانی که با سیستم  )6

  عبور مخصوص به خود باشند.نقش دارند باید داراي نام کاربري و رمز 

 تعریف می گردد.  HISبراي هر یک از کابران  توسط مسئول فناوري اطلاعات سطح دسترسی به اطلاعات بیمار در سیستم  )7

 

   برون سازمانی:ب: 

داده مـی   بیمار به بیمارستان یانماینده قانونی /ولی قانونی بیمار /نامه رسمی از سازمان مورد نظر یا درخواست کتبی بیمار   )1

 شود

  درخواست توسط حوزه ریاست دستور داده می شود و در دبیرخانه ثبت می گردد )2

 برروي درخواست پرونده  توسط متصدي بایگانی رویت می شوددستور مدیریت   )3

 ) می نماید  جهت تعیین هویت و نسبت شخص مراجعه کننده با بیمار(درخواست کارت شناسائی متصدي بایگانی  )4

   می کندممهور  و اوراق با مهر برابر اصل پی تهیه می کند بیمار ک از پرونده یگانیبا يمتصد )5

 توسط متصدي بایگانی تهیه می شود .  درخواست کنندهبیمارستان به  نامه جوابیه  )6

 .ثبت می شود در دبیرخانهارجاع می شود و  امور اداري جهت امضاء  مه جوابیه به مدیریت بیمارستان /نا )7

نظــام پزشــکی) درخواســت گــردد.  -پزشــگی قــانونی –صــل پرونــده توســط مراجــع قــانونی (دادگــاه درصــورتی کــه ا )8

بجـاي اصـل پرونـده خـارج شـده       از کلیه اوراق پرونده رونوشت تهیه شده و، متصدي بایگانی بیمارستان ریاستبادستور

 ننده ارسال می گردد.سپس پرونده برگ شماري و طی نامه رسمی به مرجع قانونی درخواست ک ،  قرار می گیرد

  باید ضمیمه پرونده گردد.بیمار توسط متصدي بایگانی  هرگونه درخواست براي دسترسی به پرونده )9

  

  امکانات:

   –برابر اصل )  –مهر مربوطه (بایگانی  –دستگاه کپی  –فایل پرونده هاي بیماران  –فرم درخواست 
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  کارکنان مرتبط :

 -سایراعضـاءتیم درمـانی    -پزشـکان مشـاور   -پزشـک معـالج   -متصـدي بایگـانی    –پزشـکی    مسئول واحد مدارك –رییس بیمارستان 

  مراجع قانونی -مدیریت امورمالی و ناظرین بیمه 

 

  :کننده تصویب                           تهیه کننده:                                          تائید کننده:            
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  روش اجرایی  :

( براساس این روش اوراق پرونده برحسب نوع مراقبت و به   SOMRکارشناس مدیریت اطلاعات سلامت برطبق روش  )1

رش و متصدي لیستی ازچگونگی ترتیب اوراق پرونده تهیه و در اختیار واحد پذیتفکیک گروه مستندسازان مرتب می شود) 

 تنظیم پرونده قرار می دهد.

 نماید. متصدي پذیرش در هنگام تشکیل پرونده بر طبق لیست دریافتی اوراق پرونده را آماده می )2

منشی بخش هاي در حین بستري موظف به حفظ رعایت اصل جاگذاري اوراق طبق ترتیب دریافتی از واحد پذیرش می  )3

 باشند.

 کلیه پرونده ها را مرتب نماید.بق لیست ترتیب اوراق پرونده متصدي تنظیم پرونده موظف است ط )4

 .تاریخ قدیم به جدید مرتب میکند آن اوراق براساس پرستار / منشی در صورت تکرار یکی از اوراق پرونده،   )5

ع در صورت تصویب برگی جدید توسط کمیته مدیریت اطلاعات سلامت، اولویت این فرم در ترتیب پرونده تعیین وبه اطلا )6

 پذیرش و تنظیم کننده پرونده قرار می گیرد.

  

  

  

  مشخص بودن ترتیب محتویات پرونده بیمار سازماندهی درونی پرونده هاي پزشکی از نظر  :روش اجرا  انعنو

 – مدیریت اطلاعات سـلامت  واحد - –رییس بیمارستان   : اجرا  دامنه روش

   پذیرش   -اعضاءتیم درمانی  -واحد  بایگانی 

  1821 / اطلاعات سلامت / اطلاعات  مدیریت ر ا / : کد

  : صفحه

  95مهر تاریخ بازنگري:  

  95آبان    تاریخ ابلاغ:
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  ترتیب چیدمان اوراق درون پرونده اي بیماران در مرکز آموزشی درمانی شهید بهشتی                                  

ردی

  ف

ردی  نام رنگ  رنگ  نام برگه ها

  ف

  نام رنگ  رنگ  نام برگه ها

نفش کم ب    کنترل علایم حیاتی  12  قهوه اي    پذیرش   1

  رنگ

  بنفش    نمودار علائم حیاتی  13  نارنجی    خلاصه پرونده  2

      گزارش رادیولوژي  14  زرد    شرح حال  3

  کرم سیر    گزارش پاتولوژي  15  آبی آسمانی    سیربیماري  4

  صورتی    الصاق گزارش آزمایشگاه  16  خاکستري    درخواست مشاوره  5

  سرخ آبی    الصاق الکتروکاردیوگرام  17  سبز    مراقبت قبل از عمل  6

  آبی تیره    جذب و دفع مایعات  18  سبزچمنی    بیهوشی  7

  سایر فرم هاي بالینی مربوط به بیمارستان  20  قرمز    شرح عمل جراحی  8

  سایر فرم هاي بالینی مربوط به سایر مراکز  21  سبزپسته اي    مراقبت بعداز عمل  9

  غیر بالینی سایر اوراق  22  کرم    دستورات پزشک  10

      آجري    گزارش پرستاري  11

                                  

  امکانات :

  برچسب هاي رنگی  –اوراق پرونده 

  کارکنان مرتبط :

 پرسنل پذیرش  –منشی بخش ها  –مسئولین  بخش هاي درمانی  -متصدي بایگانی  –مسئول واحد مدارك  پزشکی  –رییس بیمارستان 
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  :کننده تصویبتائید کننده:                                                                               تهیه کننده:  
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  روش اجرایی  :

(پزشک معالج، پزشکان مشاور، سایراعضاءتیم درمانی،  .تکمیل می شود فرم درخواست پرونده توسط افراد مجاز مرکز  )1

 مدیریت امورمالی و ناظرین بیمه)

 فرم درخواست پرونده به مسئول مدارك پزشکی داده شده و توشط ایشان تائید می گردد )2

 .تکمیل می شود کارت خروج پرونده توسط متصدي بایگانی )3

جایگزین می  توسط متصدي بایگانی در محل فایل پرونده کارت خروج پروندهاز محل خود خارج می شود و  پرونده   )4

 .شود

گیرنده از در خواست کننده و تحویل  ثبت می کند  ودر دفتر ورود و خروج پرونده ها را  پرونده  متصدي بایگانی )5

 امضاء می گیرد 

 .ساعت جهت عودت پرونده هاي خروجی پیگیریهاي لازم را انجام دهد 48مسئول بایگانی باید ظرف  )6

بعد از بازگشت پرونده به واحد بایگانی متصدي بایگانی تاریخ برگشت پرونده را در دفتر ورود و خروج پرونده ثبت  )7

 می نماید.

 و کارت خروج از محل پرونده خارج می گردد. قرار داده شده  در محل خودتوسط متصدي بایگانی پرونده  )8

 نده را ضمیمه پرونده میکند.واستی براي دسترسی به پروهرگونه درخی گانیبا يمتصد )9

 

  طلاعات سلامتثبت و کنترل خروج پرونده از واحد مدیریت ا روش اجرا : عنوان

    بایگانی مدارك  –واحد مدارك پزشکی  –کادر درمانی : اجرا  دامنه روش

  1823 / اطلاعات سلامت / اطلاعات  ر ا /مدیریت  :  کد

 : فحهص

  95مهر تاریخ بازنگري:  

  95آبان    تاریخ ابلاغ:
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  امکانات :

  فایل هاي نگه داري پرونده –کارت خروج پرونده –فرم درخواست 

  

  کارکنان مرتبط :

پزشـک   -منشـی بخـش هـا      –مسـئولین  بخـش هـاي درمـانی      -متصدي بایگـانی   –مسئول واحد مدارك  پزشکی  –رییس بیمارستان 

  بیمه  امورمالی و ناظرین -پزشکان مشاور-معالج،

  

  :کننده تصویبتهیه کننده:                                          تائید کننده:                                       
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  روش اجرایی  :

آن واحد قرار  فهرست اختصارات رایج و کاربردي هر بخش توسط سوپروایزر آموزشی تهیه و در معرض دید کارکنان )1

 گیرد.

هنگام ثبت گزارشات در پرونده، تیم درمان از اختصاراتی استفاده می نماید که بین همه مشترك بوده و براي همه تیم  )2

 درمان قابل درك باشد.

تیم درمان در استفاده از واژه ها و اصطلاحات و اختصارات غیرمشترك بدلیل اینکه در انتقال پیام مورد نظر (گزارش)  )3

 تلال ایجاد می کند خودداري می نمایند.اخ

 پرسنل پرستاري براي نشان دادن واحد ها ودرج گزارشات در پرونده بیمار از اختصارات مجاز استفاده می نمایند. )4

 پرسنل کادر درمانی از کاربرد اختصارات پزشکی در برگه آموزش به بیمار خودداري می نمایند. )5

 هیه و توسط دفتر بهبود کیفیت به واحد مدیریت اطلاعات سلامت ابلاغ گردد.نسخه اي از فهرست اختصارات مجاز ت )6

 کارکنان واحد اطلاعات سلامت در بررسی پرونده و کدگذاري بیماریها از این اختصارات استفاده می نمایند. )7

  امکانات:

  پرونده بیمار –پزشکی فهرست اختصارات مجاز رایج و کاربردي 

  

  کارکنان مرتبط : 

   -پرستاران  و سایر پرسنل کادر درمانی  –مسئولین واحد هاي درمانی   –سوپر وایزر آموزشی  –رستاري مدیر پ 

  استفاده از حروف اختصاري مجاز و کاربرد آنها در مستندات، به ویژه در پرونده بیمار :روش اجرا  عنوان

  کادر درمانی  –سوپر وایزر آموزشی  –مدیر پرستاري    :اجرا  دامنه روش

  1824/ اطلاعات سلامت / اطلاعات  ر ا /مدیریت  ::  کد

  : صفحه

  95مهر تاریخ بازنگري:  

  95آبان    تاریخ ابلاغ:
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  :کننده تصویب تهیه کننده:                                          تائید کننده:                                      
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  روش اجرایی  :

 

  :کننده تصویب                                تهیه کننده:                                          تائید کننده:        

  
  
  
  
  
  
  

  محافظت وامنیت سیستم هاي ذخیره و بازیابی اطلاعات       عنوان:

    : اجرا  دامنه روش

   1822 / اطلاعات سلامت / اطلاعات  ر ا /مدیریت  :کد 

  : فحهص

  95مهر تاریخ بازنگري:  

  95آبان    تاریخ ابلاغ:


