
 مدیریت اطلاعات سلامت)مدارک پزشکی(واحد معرفی 

پزشکان، . اطلاعات در سیستم سلامت حیاتی بوده و مدارک پزشکی، به شکل دستی یا ماشینی در برگیرنده اطلاعات پزشکی است

پرستاران و سایر دست اندرکاران مراقبتهای بهداشتی و درمانی برای درمان بیمار به اطلاعات پزشکی احتیاج دارند. مدارک پزشکی 

به عنوان حلقه اتصال بین دست اندرکاران مراقبت به کار می رود.همچنین مستندات مدارک پزشکی جهتت حظتح حقتوا قتانونی     

مت و مراکز درمانی مورد استظاده قرار می گیرد. از کاربردهتای دیرتر متدارک پزشتکی، متراهم  وردن      بیمار، مراقبت کنندگان سلا

 تسهیلات برای تحقیقات پزشکی ،  موزش ، مطالعات بهاشتی عمومی وبازبینی کیظی می باشد.   

، والاتترین  یت کادر بیمارستاندرواقع مدارک پزشکی به عنوان محک ذیقیمتی از معالیتهای گروه بهداشتی و پزشکی و شاخص معال

و با ارزشترین اهرم برنامه ریزی و تصمیم گیری های مدیریتی در رده های بهداشتی ،اقتصادی،  موزشتی و پووهیتی استت.مدارک    

پزشکی مهمترین ابزار ذخیره و بازیابی اطلاعات و  نالیز مراقبتهای بهداشتی و درمانی استت و بیتانرر کلیته اطلاعتات مربتو  بته       

، بیماریها، مخاطرات بهداشتی، تیخیصها، معاینات، روش های درمانی و پیریریهای لازم می باشد ودر عصر رریخچه بهداشتی بیماتا

مناوری اطلاعات و اطلاع رسانی به عنوان مهمترین و واقعیترین منبع اطلع رسانی پزشکی و بهداشتی است زیرا مبتنی بر واقعیتات  

ن و پیراپزشکان، کمک به مر یند درمان جهت امتزای   اارزیابی اقدامات درمانی، کنترل معالیت پزشک پزشکی است و به عنوان ابزار

از  بتوده و   قاا حقوا بیمار، پزشک، پیراپزشک و بیمارستان در محامل قضایی و حقوقیحکیظیت خدمات و کاه  هزینه ها و برای ا

  ن به عنوان سند رسمی استظاده می گردد. 

 :اهداف 

o  مستندات از جریان بیماری و درمان بیمارتهیه 

o برنامه ریزی برای ادامه مراقبت ازبیمار 

o وسیله ای برای ارتبا  بین پزشکان وسایرکارکنان سهیم در مراقبت بیمار 

o مبنای مطالعه، بررسی و ارزیابی معالیتهای درمانی 

o حامی قانونی از بیمار, بیمارستان و کارکنان 

o  پووه  های پزشکی و پیراپزشکیتامین منبعی برای  موزش و 

o جهت تهیه اسناد مالی برای استظاده در هزینه های درمانی 

 :اهمیت 

هدف ارائه خدمات به بیماران ، پزشکان ، مدیران ارشتد مرکتز و ارائته ختدمات  موزشتی و      بخ  مدارک پزشکی این مرکز با 

ن و رعایت استانداردها با اهداف اختصاصتی زیتر از   پووهیی و حظح مطلوب کیظیت خدمات درمانی و بهداشتی و حقوا بیمارا

 مهمترین بخیهای بیمارستانی به شمار می  ید:

 ایجاد یک سیستم کار مد برای نرهداری پرونده کامل بیمار به ازای تمام مراجعات بستری و سرپایی و اورژانسی (1

 نمودار های مربوطهگرد وری و جمع بندی  مار عملیات تیخیصی و درمانی انجام شده و ترسیم  (2

 پاسخرویی به مکاتبات قانونی به منظور کمک به مراجع قانونی در احقاا حق متقاضیان (3

 کمک به امرتصمیم گیری های مدیریتی از قبیل توسعه امکانات و تجهیزات و جذب پرسنل و غیره با استظاده از مارها (4

 

 



 

 درمانی نیکوکاریچارت تشکیلاتی واحدهای بخش مدارک پزشکی مرکز آموزشی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( نفر است 31" تعداد کل پرسنل واحد جمعا)  

 

 

 

 ریاست بیمارستان

 مدیریت بیمارستان

 بخش مدارک پزشکی

 پذیرش

درمانگاههای  پذیرش

 تخصصی

درمانگاههای فوق  پذیرش

 وپاراکلینیک تخصصی
 بستری پذیرش اورژانس پذیرش

 بایگانی آمار کدگذاری



 

 کارشناسی مدارک پزشکی، ، رشته راحله محمد نوادمسئول مدارک پزشکی:کارشناس 

 (33377333)شماره تلظن تماس:سال 23سابقه کاربا 

 سال 23راحله محمد نواد، رشته کارشناسی مدارک پزشکی ، سابقه کارمسئول آمار:

 سال  22مدارک پزشکی سابقه کار یرضاپور ، رشته کارشناسرقیه مسئول کدگذاری:

 سال11، سابقه کار مریبا حسین زاده ، رشته کارشناسی مدارک پزشکیمسئول بایگانی :

 سال 9الهه داداشی، رشته کاردانی مدارک پزشکی، سابقه کار مسئول پذیرش بستری:

 سال 13مدارک پزشکی، سابقه کار زاهده مرشباف کامل، رشته کاردانی مسئول پذیرش فوق تخصصی:

 که شامل:کارکنان به صوررت شیظت در گردش درواحدهای پذیرش درمانراه ، اورژانس ، بستری و بایرانی معالیت می کنند. سایر

 ارشناسان:ک

 سیمین موسوی اقدم ،مریم شبیه زاده ،ناهید پییکار محمدعلیزاده      

 کاردان ها:    

 لعیا مرامرزی، مرزانه سرخابی،  زیتا پییکار شهین دادراست،          

 تکنسین :           

 سال 24با سابقه کار سید احمد موسوی                 

 کادر خدماتی:     

 محمد رضا جهان پور         

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 خط مشی کلی واحد مدیریت اطلاعات سلامت

 

بوده     خط میی کلی واحد مدیریت اطلاعات سلامت منطبق با استاندارد های اعتبار بخیی و در راستای اهداف کلان بیمارستان    

 مورد ذیل باید عملیاتی گردد.  3اطلاعات مراقبتی بیماران است  که در  علمی مدیریتکه عبارت از 

 حقوقی و قضائی,پووهیی, موزشی,نیزه جهت اهداف درمانی ذخیره و بازیابی اطلاعات مراقبتی بیماران به صورت مکا -1

 محاسبه و تجزیه و تحلیل شاخص های بهداشتی درمانی و ارتقا عملکرد بیمارستان به لحاظ کمی و کیظی -2

تلاش در جهت ارتقای رضایت مندی بیماران از طریق برخورد مناسب و احترام  میز با مراجعین و نیز تلاش در جهت راه  -3

 ه کردن زمان پذیرش بیماران و سرعت و دقت همراه با کیظیت  انجام پذیرش  بیمارانهای کوتا

 اجرای مر یند مراقبت از پرونده های بیماران و خلاصه برداری و امحای در زمام مقرر و مطابق قوانین سازمان اسناد ملی -4

و ثبت  مار و مدیریت داده ها در استظاده از  نها برای  ICD-10کددهی تیخیص و اقدام های جراحی بر اساس کتاب های  -3

 موارد تصمیم گیری های کلان مدیریتی و تحقیقات و پووه  های لازم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 واحد پذیرش:

بیمارستان بوده و مر یند پذیرش بیماران توستط ایتن شتبکه انجتام متی پتذیرد.        HISواحد پذیرش بیمارستان متصل به سیستم 

باشد و برای  انجام این امر در بدو مراجعه بیماربرای پتذیرش، پرستنل   ( میUnitاختصاص شماره پرونده به بیماران به صورت واحد )

یا عمل قبلی بیمار جویا شتده و در صتورت همتراه     پذیرش در هنرام اخذ مدرک، از سابقه مراجعه درمانراهی، اورژانسی، بستری و

نداشتن شماره پرونده توسط بیمار، شماره قبلی از سیستم جستجو شده و با میخصات بیمار تطبیتق داده متی شتود و در صتورت     

ه معلتی بیمتار   مطابقت، درخواست کتبی پرونده قبلی از بایرانی انجام می شودو بعد از تکمیل نهایی پرونده، سوابق قبلی به پرونتد 

گردد. پذیرش بیماران درمانراه، بستری و اتاا عمل سرپایی، براساس برنامه پزشکان و سقف تعتداد  الصاا شده و به بخ  ارسال می

هتای  پذیرد. مدارک مورد نیاز جهت ارسال به ستازمان ویزیت، بستری یا عمل هر پزشک که توسط مدیر گروه تنظیم شده، انجام می

سال، با بیمارانی که دچار اختلالات ذهنی هستند، مدارک ولتی  11مدارک هویتی بیماران)درمورد بیماران صغیر زیر بیمه و همچنین 

های بیمتاران و  گردد. کنترل بیمهقانونی یا سرپرست  نان در بدو  پذیرش(توسط کارکنان بخ  پذیرش از بیمار و همراه وی اخذ می

شود. های بیمه به کسورات منجر شود، قیل از پذیرش بیماران عادی انجام میف سازمانرمع نقص کلیه مواردی که ممکن است از طر

 .پذیردپذیرش بیماران براساس دستور بستری پزشک معالج انجام می

  راهنمای مراجعین بستری:

 دارای وقت قبلی -الف

 .مراجعه بیمار به واحد پذیرش با دستور و متوکپی مدارک بیمه 

  لازم جهت تیکیل پرونده در واحد پذیرش و اخذ رضایت نامه.انجام اقدامات 

 های بیمه ناپذیر(.مراجعه بیمار به صندوا جهت پرداخت ودیعه)عمل 

 .بازگیت بیمار از صندوا و ارجاع به  زماییراه بیمارستان 

 .دریامت می  صندوا و ارجاع به رختکن 

  .انتقال بیمار به بخ  به همراه پرونده توسط رابط 

 بدون وقت قبلی -ب

 .مراجعه بیمار به واحد پذیرش با دستور پزشک 

 .پذیرش بیمار با رعایت سقف تعداد بستری  پزشکانی که بیمار ارجاعی از کلینیک ویوه دارند 

 .تیکیل پرونده و طی مراحل پذیرش بیمار 

 .تعیین نوبت بستری در اولین نوبت موجود یرای پزشک مربوطه 

 بیمار جهت مراجعه در روز تعیین شده تحویل برگه نوبت بستری به. 

 مدارک لازم جهت پذیرش بیماران بستری:

 .برگه دستور پزشک معالج 

 .شناسنامه،  کارت ملی و دمترچه بیمه 

 .معرمی نامه  بیمه  تکمیلی جهت ارائه به واحد ترخیص 

 سال حضور پدر یا قیم قانونی به همراه شناسنامه.11جهت پذیرش بیماران زیر 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مراجعین م ترم :

مدارک لازم برای پذیرش عمل سرپا ی
 (نیروهای مسل  و تامین اجتماعی  خدمات درمانی)بیم  های 

 

 

 : بیم  کمیت  امداد

1                              -2.          

2.                                     - 

 

 بیماران فاقد بیم  : 

                                           

ک ی دستور بستری از  و کارت ملی   شناسنام       

    پییخوان دولت               بیمارستان

                   دماتر بیمه خدمات درمانی

.                
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مرکز آموزشی درمانی چش  پزشکی نیکوکاری

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1393سال 

 پمفلت آموزشی

 مراجعین سرپایی

 اتاق عمل

 

 آموزش بیمار

 ره پرونده:   
 

 نام  بیمار:
 

 تیخیص :
 

 ساعت و روز مراجعه:
 

 پزشک  بستری کننده :
 

 نوبت دهی توسط :

  توج  فرمایید"ل فا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ل فـاً :

       خ           و ط پ   ش   ه    ج    -

        ح             ئ  .

                    ط  ق    و  ل          -2

             و                ئ  .

          4         6 و          

             

      6  ل  3        6 و      

                 

       8  ل      3 و        گ 

                     

پس     ش    پ        ه    و ض ل  س       -3

                        ئ  .   ئول        

پس        ل     ك             ط ق     ه     

   طول    ظ           ق          ـ          .   

 .  ـو    ـ      آ        ـ ل ه     

   م ه              ه چ گو   لو    آ   ش    -4

   .   و  آلا    م    )       ل گو             

 .   گش      ...  (    آ      و 

ه       و              ش ج    وش -5

گ    ص ف ه   و         ل     لائم      و  

        ش    پ             ئول پ   ش  طلا  

 . ه  

 

 

 

 گ            ـ         :  ش    و          -6

     ه           و                   

پو  ـ   ل  س    ق   ـ     ح                -7

      شو                             گه      

 آ   و         . 

      طلا     و                         ح   -8

               ه                       م    :  حو 

     پ                ج   پ  ک      

                 و هـ  گ   .

 گ            ـ        ـ  ح      و           -9

   و     وپ                      گ    :   

     ـو         آ    شگ    ـ گ  

                  و ب آ        

                و ط آ    شگ   

      و      پ  ک    لج  ش   

  ه  .

       گ    ـو          چ     ـ 

                  ـ          

هـ  آ    شگ ه        

 ظـ                      و ب 

آ          طلا  پ  ک    لج 

        . 

 

 

 

 

 

 

درصورت استفاده از دفترچ  بیم  غیر   دفترچ  بیم  

توسط کارشناس بیم  ضبط و جریم  اخذ خواهد شد 

. 

 

 

 

 

خیابان عباسی مرکتز   : تبریز  آدرس

  موزشی درمانی چیم پزشکی نیکوکاری 

3377336  4:  تلفن تماس

3377333: فاکس 

Email : Nikookari @ hotmail.Com 

 

 



 
 مرکز آموزشی درمانی چش  پزشکی نیکوکاری

 

 

 

 

 3131سال 

 آموزش  بیمار 

 
 مرکز آموزشی درمانی چش  پزشکی نیکوکاری

 

 

 

 

 3131سال 

 آموزش  بیمار 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3131سال 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مراجعین م ترم:

مدارک لازم برای پذیرش عمل سرپا ی

نیروهـای  و  تامین اجتماعی  خدمات درمانی)بیم  های 

 (مسل 

 2                              -1: بیم  کمیت  امداد

        2-                                      

                                       بیماران فاقد بیم  : 

ک ی دستور بستری و  کارت ملی   شناسنام           

دماتر     خوان دولتپی                از بیمارستان

                                  . بیمه خدمات درمانی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

آ       وه     ل     گ        ج    و   هول   و 

  و ح               و            و .

:       پس      مراجعه بیمار از پذیرش به بخ 

   ش    پ                                و    

 و ط   ،کیف بهداشتیپس     حو   گ     

   ئول            ش ه         و  . 

        ص  :   لا                  گ زنگ اخبار

              و            و        آ          

    ئ  .

    و    ص ف     ه    مصرف داروهای خاص:

 ل     ش   و                    ش ج           ه     

 .ه                  ح   ً    پ        ش  طلا   ه 

 مقررات همراه :

      پو     ل  س   صوص ه 

     ح ظ  ظم    ق       ش    لاش    ح ظ  ظ

  ح ط 

         ل        ئ  پ         و         

 ب     ص ف              ش      

 7       و  ع     :    ح    :      

 18/33    :           12/33 ه   :        

  

 

 مراقبت های قیل از عمل :

              چ     24                   -1

      و             .     و    و           و     

 و ك         و              ط ف پ        ش  و   

  و  .

        ه                        ح          -2

  و  آلا          ه    ص و                ص و   -3

                   ق       آ      و  .

              ض      ل    ح                 -4

  و     و .       ق      ژ  ه 

  ح               ط   ه   چش    6        -5

     گش            ک             و  .      ط   

   ق          چشم           13          ل   6ه   

  و  .

 مراقبت های بعد از عمل :

پس                         و             چشم   

             ب       .          و    پس    

هو                و           هو          غ   

                 س غ       ول           .   ولا 

 پس     ج        ک   ل   ح  ظ

  

 

   پ           چشم                        و  

.پ         ح            و ط    ح            

 و      س  ط   ه    و             چشم 

          و  .    و        قط   ل   ح  ظ 

         و     ط   ه   چش   چ               

         چشم           و  .آ و ش ه   لا   

 و    حو              چشم              

               ه                             

 .ه گ       ص              و ه     

درصورت استفاده از دفترچ  بیم  غیر    

دفترچ  بیم  توسط کارشناس بیم  ضبط و 

 جریم  اخذ خواهد شد .

خیابان عباسی مرکز  : تبریز  آدرس 

  موزشی درمانی چیم پزشکی نیکوکاری 

3377336  4:  تلفن تماس

3377333: فاکس 

Email : Nikookari @ hotmail.Com 

   پ           چشم                        و  

.پ         ح            و ط    ح             و  

    س  ط   ه    و             چشم           و  

.    و        قط   ل   ح  ظ          و     ط   

ه   چش   چ                        چشم       

 و    حو                  و  .آ و ش ه   لا     

چشم                           ه                     

 .        ه گ       ص              و ه     

درصورت استفاده از دفترچ  بیم  غیر   دفترچ  بیم   

 توسط کارشناس بیم  ضبط و جریم  اخذ خواهد شد .

خیابان عباسی مرکز  : تبریز  آدرس 

  موزشی درمانی چیم پزشکی نیکوکاری 

3377336  4:  تلفن تماس

3377333:  فاکس

Email : Nikookari @ hotmail.Com 

 

 

 

پمفلت آموزشی 

 بیماران بستری

 شماره پرونده:

 نام بیمار:

 تشخیص:

 ساعت و روز مراجع :

 پزشک بستری کننده:

 نوبت دهی توسط:

 مراجعین م ترم:

مدارک لازم برای پذیرش عمل سرپا ی

نیروهـای  و  تامین اجتماعی  خدمات درمانی)بیم  های 

 (مسل 

 2                              -1: بیم  کمیت  امداد

        2-                                      

                                       بیماران فاقد بیم  : 

ک ی دستور بستری و  کارت ملی   شناسنام           

دماتر     خوان دولتپی                از بیمارستان

                                  . بیمه خدمات درمانی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

بیمار از درمانگاه  یا کلینیک وی ه جهت بستری مراجع  می کند

ای اد پرونده در پذیرش  

سرپایی

نوبت دهی عمل سرپایی یا بستری
مراجع  روز تعیین شده

                 

ارجا  ب  رختکن و 

الکتروکاردیوگرافی

اخذ  مدارک بیم  وتکمیلی و گرفتن رضایت نام  ها

                                           

                  
بخش یا اتاق عمل سرپایی          

ارجا  ب  آزمایشگاه 

 بیومتری

                            

تاری  ابلا  : 

30/03/93 

 

تاری  بازنگری: 

30/02/94 

 

 آیا پرونده دارد 

 خیر بلی

 20متوسط زمان فرایند 

 دقیق 

صاحبان فرایند :درمانگاهها  اتاق عمل  بخش های بستری و 

 بخشهاری واحدهای پاراکلینیک و پذیرش و رختکن

 
 



                     

                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                             

                        

 

    

    

                            

                           

               

        

                                

     

                              

        

                   

        

                               

        

                  

        

                     

      

                     

       

                                        

          

                  

                        

 30/03/93تاری  ابلا  : 

 

 30/02/94تاری  بازنگری: 

 

 دقیق 10متوسط زمان فرایند: 
 صاحبان فرایند :اورژانس  پذیرش  رختکن و بخش

 
 

 



 

 آمار:واحد

 اه  فعالیتهای واحد آماراین مرکز شامل:

 گرد وری و جمع بندی  مار کارکردی واحدهای مختلف مرکز 

  درج در سامانه نظام تحول سلامت واستخراج  مار بیماران اورژانسی به طور روزانه 

  مصدومین ترامیکی به صورت ماهانهاستخراج  مار مصدومین ترامیکی و ثبت در سامانه کیوری 

 )ثبت ماهانه  مار اتباع خارجی درسامانه مربوطه )گردشرری سلامت 

 (261-1( و  مار ماهانه معالیت بیمارستان)261-2استخراج و درج  مار ماهانه مراجعین سرپایی مرکز) در سایت معاونت

 درمان دانیراه

 بهداشت شهرستان تبریزبه صورت ماهانه جمع بندی و ارسال  مارحوادث ناشی از کار به مرکز 

  (12عو  مرم  1جمع بندی ثبت و ارسال  مار موارد مثبت سرطانی به معاونت بهداشتی دانیراه علوم پزشکی تبریز)مرم 

  ثبت وارسال  مارمصدومین حوادث اوژانس در نرم امزار به صورت مایل الکترونیکی،  مربو  به مرکز بهداشت شهرستان

 تبریز

 مارهای عملکردی و شاخص های بهره وری مرکزبه معاونت درمان و اداره  مار و اطلاع رسانی دانیراه به صورت  ارسال 

 ماهانه

 مارهای درخواستی از طرف ریاست و مدیریت بیمارستان و دمتر پرستاری  

 استخراج و نصب  مارهای مربو  به پنل مدیریتی در مواصل زمانی ماهانه 

  های عملکردی و شاخص های مختلف  به صورت ماهانه، سالانه و مقایسه ای چند ساله جهت کلیه استخراج نمودار  مار

 واحدها کلینیکی و پاراکلینیکی  برحسب نیاز

 گرد وری، ثبت و بروزرسانی  اطلاعات سامانه  واب 

 تحلیل نتایج مقایسه ای همکاری با واحد بهبود کیظیت بیمارستان با کمک گرمتن از مارهای مختلف و نمودارهای مربوطه و 

 همکاری در  موزش دانیجویان اعزامی از دانیکده مدیریت و اطلاع رسانی 
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 در مرکزآموزشی درمانی چش  پزشکی نیکوکاری 31-84سال  30آمار مقایس  ای اعمال جراحی در 

 واحد آما ر



 

 واحد کدگذاری بیماریها و اقدامات تشخیصی و جراحی:

اطلاعات و ارائته  هدف از تخصیص شماره رمز یا کد تعیین تیخیص و تظکیک موضوعات مورد بررسی از یکدیرر، سهولت مراجعه به 

های درمانی در کیتورهای  ها و روشبندی بیماریمنجر به هماهنری روش اجرایی طبقهICDباشد. وجود کتاب  مارهای مختلف می

هتای انجتام یامتته    های داده شده و درمانبندی مدارک پزشکی براساس تیخیصها، راه مؤثری جهت طبقهمتعدد و انجام کدگذاری

های بهداشتی، وصول به مدارک پزشکی بطور سریع و در کوتاه متدت، تحقیتق و پتووه  در زمینته     بازنرری مراقبتبرای بیماران، 

باشد.از همه مهمتتر اینکته بتا بکتارگیری     ها و درمان  نها و دستیابی به  مارهای بهداشتی و حیاتی در یک مرکز درمانی میبیماری

های مختلف  موزشی علوم پزشکی و پیراپزشکی بدست ه و با ارزشی در زمینههای کدگذاری اطلاعات بسیار گستردصحیح سیستم

ها، هماهنری و توستعه تحقیقتات   خواهد مد. انجام اقدامات موا منجر به بهبود شرایط بهداشتی محیط، جلوگیری و کنترل بیماری

 گردد.زیستی و بهداشتی و طرح ریزی و اجرای برنامه بهداشتی می -پزشکی

 ها و اقدامات جراحی:های واحد کدگذاری بیماریتعمده فعالی

( برمبنای تیخیص نهتایی ثبتت   ICDها) خرین ویرای  بندی بین المللی بیماریها براساس جدیدترین کتب طبقهکدگذاری بیماری

 شود.شده در خلاصه پذیرش، خلاصه پرونده، شرح عمل در واحد مدارک پزشکی انجام می

 پذیرد.ای مرگ(صورت میها و علت زمینهقدامات درمانی)علل خارجی حوادث و مسمومیتکدگذاری اعمال جراحی و ا

 شود.انجام میHIS ثبت تمامی اطلاعات کدگذاری شده  تیخیصی و درمانی در برنامه کدگذاری 

 و پووهیی.های  موزشی های پزشکی و ارائه  مار و گزارش برای برنامهراهنمایی کادر پزشکی جهت دستیابی به پرونده

 گیرد. استظاده از کتب و منابع علمی در واحد مدارک پزشکی صورت می

 اهداف اختصاصی واحد کدگذاری:

 هاو اقدامات درمانی.امزای  سرعت و سهولت دسترسی به مطالب و اطلاعات در زمینه بیماری

 ها.ماریهای انجام شده در زمینه نحوه تیخیص و درمان بیارائه تصویری مستند از معالیت

 های بهداشتی درمانی برای مدیریت بیمارستانی.گذاریریزی و سیاستمراهم نمودن اطلاعات مورد نیاز جهت برنامه

 های پزشکی و اپیدمیولوژیکی.مراهمنمودناطلاعاتموردنیازدر تحقیقات و پووه 

 مندی مراجعین با عملکرد دقیق و صحیح و موثر.امزای  رضایت

 



 

 

 

 پزشکی:بایگانی 

ای از دهـد. م موعـ   سازی و بازیابی اطلاعات بهداشتی و درمـانی را ان ـام مـی   سازمان دهی  ذخیرهبایگانی پزشکی واحدی است ک  امر 

 باشد.اطلاعات ذخیره شده بر اساس نو  سند و مدارک وی ه برای مدت زمان معین ب  همراه نام  شماره برای شناسایی و بازیابی آنها می

ای کنند.بایگانی ص ی  اطلاعات مربوط ب  بیماران تنها شـیوه های بهداشتی و درمانی ایفا میهای پزشکی نقش حیاتی در سیست  مراقبتپرونده

تواند ب  شکلی کارآمد ب  اطلاعاتی ک  برای مراقبت  بیمار ضـروری اسـت  دسـت یابـد.     است ک  ب  وسیل  آن  یک مرکز خدمات بهداشتی و درمانی می

کند ک  هر مرکز مراقبت بهداشتی و درمانی یک سیس  کارآمد داشت  باشد و افراد متخصص امر بایگانی و بازیـابی  ل بروز دعاوی قانونی ای اب میاحتما

 را ان ام دهند.

 اهداف وی ه بایگانی پزشکی:

 ب  ترتیب شماره استاندارد.های پزشکی مرتب نمودن اوراق پرونده .3

 ده شده ب  بیماران از واحد پذیرش.های داکنترل شماره پرونده .2

 ای و ...(.های بلاتکلیف  فراری  ودیع ها)پروندهنظارت و کنترل بر ورود و خروج پرونده .1

 ها .های ت ویلی از واحد ترخیص و در مانگاههای تشکیل شده با تعداد پروندهپیگیری و کنترل تعداد پرونده .4

 چرخ  سیر پرونده.مشخص شدن وضعیت پرونده در هر مرحل  از  .5

 ها.برداری از پروندهها من بق با مدت زمان قانونی  و خلاص ام اء پرونده .6

 ها.ها و ممانعت از نقص مستندسازی پروندهکنترل کمی وکیفی پرونده .7



 

 

                                                

ارسال بر  درخواست پرونده 

 ازواحدها

  بت خروج ب  واحد درخواست کننده در رایان 

ارسال توسط رابط ب  

درمانگاهها

       

ار ا       را    

               

 ارسال توسط رابط ب  پذیرش بستری
ارسال توسط رابط ب  واحد 

 درخواست کننده

ویزیت بیمار در درمانگاه 

 توسط پزشک

 فایل پوش 

در     

 م      

ان ام کار مربوط  توسط 

 واحد درخواست کننده 

 بت و ورود پرونده ها ب  بایگانی در 

 رایان 

جم  آوری پرونده ها از درمانگاه و ارسال ب  

 بایگنی

 بستری بیمار در بخش

   ارسال ب  واحد کدگذاری

 ارسال ب  بایگانی

 30/02/94تاری  بازنگری: 

 

 30/03/93تاری  ابلا  : 

 

متوسط زمان فرایند 

 دقیق 10

صاحبان فرایند :درماانگاهها پذیرش 

 بستری  سارواحدها

 

 آیا پرونده در بایگانی است

 بلی

 خیر

 گذاشتن کارت جایگزین ب  جای پرونده

پیگیری و یافتن پرونده توسط مسئول 

 بایگانی 
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30/02/94  

 

    

 متوسط زمان فرایند :

دقیق 30  

صاحبان فرایند :بایگانی مدارک 

 پزشکی کدگذاری ترخیص

    

 


