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 مقدمه:
قرن حاضر قرن اطلاعات و فن آوري مرتبط با آن است. اهميت اطلاعات و شيوه هاي بهره 

مطلوب از آن در گستره دانش و در سير توسعه علوم بر كسي پوشيده نيست . در  گيري

علوم پزشكي رشته مدارك پرشكي و خدمات مرتبط طي دهه هاي اخير نقش اساسي در انجام 

پژوهش هاي باليني ايفاء نموده است . پايه اوليه ايجاد بانك اطلاعات علمي پزشكي هر كشور 

ي تشكيل مي دهد. بهداشت و درمان از جمله بخش هاي زير را مدارك پزشكي در سطح مل

بنايي كشور بوده كه به سبب خدماتي كه ارائه مي دهد از جايگاه ويژه اي برخوردار است و 

جمع آوري اطلاعات ، طبقه بندي ، نگهداري و استفاده صحيح از اين اطلاعات در اين نهاد و 

ا در جهت فعاليت هاي مختلف كشور ايفا مي متعاقب آن در كل نظام ، نقش بسيار بارزي ر

كند.در اين ميان رشته مدارك پزشكي با وقوف به ابعاد و ارزش واقعي اطلاعات در بخش 

بهداشت و درمان مي تواند اصلي ترين جايگاه اطلاعاتي يك مركز بهداشتي درماني را به خود 

 اختصاص دهد . 

 عبارتست از: Medical record)  (ييكي از جامع ترين تعاريف در خصوص مدارك پزشك

كليه اوراق و مداركي كه به ضرورت خدمات پزشكي و پيراپزشكي داده شده به بيمار در "

يك مركز پزشكي، بيمارستان و يا درمانگاه و غيره جمع آوري و به ترتيب تاريخ به نحو قابل 

يمار، آمار، تحقيقات، دسترسي نگاهداري مي شود تا در موقع لزوم به منظور معالجات بعدي ب

. اين "آموزش و بررسي خدمات داده شده از لحاظ كمي و كيفي مورد استفاده قرار گيرد

 اوراق مؤيد و ضامن معاينات و معالجات انجام شده بوده و در موارد مختلف جوابگو هستند.

اولين هدف مدارك پزشكي ثبت دوره )جريان( بيماري و درمان در طول مدت مراقبت 

هاي پزشكي نقش مهمي دارد و به باشد. پرونده در فرآيند فعاليتئي يا بستري ميسرپا

عنوان ابزاري جهت ارتباط پزشكان و ساير متخصصين دخيل در مراقبت بيمار و به عنوان 

رود. از طرفي هدف اصلي مدارك پزشكي، مستند ريزي و ارزيابي درمان بكار مياساس برنامه

هاي قبلي و فعلي، چه بهداشتي و زندگي فرد شامل بيماري و درمانكردن دقيق و كامل تاريخ

 باشد.و همچنين وقايعي كه در طول مراقبت حادث و بر مراقبت بيمار تاثير گذار هستند، مي



زير نظر مستقيم رياست يا هاي مهم بيمارستاني است كه بخش مدارك پزشكي يكي از بخش

ار واحد پذيرش، آمار، بايگاني پزشكي و كدگذاري داراي چهمديريت مركز فعاليت مي كند و 

 اهم فعاليتهاي هر بخش عبارتست از:كه بيماريها و اقدامات درماني مي باشد 

 واحد پذيرش 

  
از آنجايي كه بخش پذيرش اولين گام جهت ورود بيماران به مراكز درماني است به اين نام 

بوجود آمدن احساس آرامش وامنيت وچون نخستين محل برخورد بيماران درشودخوانده مي

بسيار مهم مي باشد لذا سعي مي گردد  ،ودر نهايت پاسخگويي مثبت به درمان ارائه شده 

 طرح تكريم ارباب رجوع در اين واحد بطور كامل رعايت گردد.

در و عصر در شيفت صبح  ،در خدمت بيماران مي باشد منظم واحد پذيرش اين مركز بطور  

وظيفه پذيرش بيماران بستري را كه  در در پذيرش بستري فعاليت ميكناين واحد يك نف

مطب  ،درمانگاه ،بيماران پس از معرفي ازطرف كانالهاي مربوطه)اورژانسدارد برعهده 

 پزشكان( مطابق سياستهاي بيمارستان پذيرش مي شوند.

 

  هاي پذيرش عبارت است از:خط مشي 

  
    پذيرش بيماران 

    

  ن به پذيرش بيماران اورژانسياولويت داد  

  
  ايجاد ارتباط مناسب با بيماران، عيادت كنندگان، ساير مراجعين كه به نحوي با

 بيمارستان ارتباط دارند. 

  
 گزارش گيري پذيرش بيماران روز قبل از سيستم HIS  به نماينده  و ارائه آن  

  بيمه مركز
 

  
 واحد پذيرش :  اهداف ويژه



صحيح از بيماران بمنظور تشكيل پرونده هاي پزشكي اخذ مشخصات  - 1

 سرپايي و بستري از روي شناسنامه يا كارت شناسائي معتبر بيمار 

تكميل كليه آيتمهاي برگه پذيرش و خلاصه ترخيص بر اساس  - 2

 دستورالعمل بيماران بوسيله تايپ و اخذ شماره تلفن و آدرس دقيق بيمار

 يماران وتكميل شاه كارتاختصاص شماره پرونده به ب – 3

ارتباط با مراجعين و همكاران  - 4  رعايت اصول اخلاقي در 

 رايانهامكان دسترسي به اطلاعات جامع همه بيماران توسط  -5

 

 :  نكات مهم در واحد پذيرش

هر گونه استفاده از دفترچه بيمه افراد ديگر غير قانوني مي باشد و در  - 1

با فرد خاطي بر خورد قانوني خواهد شد و دفترچه بيمه فرد صورت مشاهده 

 توسط اداره بيمه باطل خواهد شد . 

اوليه بصورت علي الحساب در موارد  - 2 نزاع و اعمال جراحي پرداخت هزينه 

.  زيبايي  ضروري است 

 الزامي است  پذيرشدر هنگام تحويل كپي از برگ اول دفترچه بيمه بيمار  - 3

 بيمار از بخش مربوطه به تاريخ روز بستري داشتن دو برگ دستوربستري -4

بيمار در برگ  HIDثبت مشخصات فردي و استعلام بيمه اي جهت ثبت -5

 پذيرش

نياز از بيمار يا ولي وي-6   اخذ رضايت بستري و عمل در صورت 

با داشتن كپي دفترچه -7  راهنمايي بيمار به اتاق هاي بيمه 

يماران تصادفي و مهر برگ پذيرش راهنمايي بيمار به درامد جهت رويت ب -8

 آنها

 توضيح و راهنمايي بيمار در مورد بيمه هاي تكميلي -9

اتباع خارجي و تحويل آن به ترخيص و تعيين  -10 از بيماران  اخذ پاسپورت 

 مبلغ پيش پرداخت

ئه اصل شناسنامه پدر و مادر و بيمار  - 10  ارا



 :و مدارك پزشكي بايگاني
وزشي و درماني امام رضا به صورت ميدل ديجيت مي باشد و شماره سيستم بايگاني مركز آم

 ،سرپايي ،ي مركز پرونده هاي بستريدهي آن به صورت سريال يونيت است در بايگان

 .پرونده هاي مجروحين و درمانگاه در قفسه هاي ريلي متحرك نگهداري مي شوند ،اورژانسي

 اهم وظايف و فعاليتهاي اين بخش عبارتند از:
 حويل پرونده از ترخيص و قرار دادن آنها براساس بيمه در فايل مخصوص مربوطهت -

تحليل كمي و كيفي پرونده و ارسال پرونده به بخش مربوطه در صورت وجود نقص براي  -

 رفع نقص

و سازماندهي و تنظيم اوراق به ترتيب استاندارد انجمن مدارك پزشكي و پانچ پرونده ها  -

 پوشه گذاري و شماره دهي آنها جهت بايگاني

 استفاده از تجهيزات استاندارد جهت تسهيل در فرايند بايگاني -

 بايگاني پرونده ها در فقسه هاي ريلي مطابق با سيستم ميدل ديجيت و كالركدينگ -

نگهداري صحيح مدارك پزشكي به منظور ايجاد سرعت وسهولت دسترسي و بازيابي -

 ا پرونده ه

 الصاق گزارشات و آزمايشات رسيده از بخش به داخل پرونده -

امحاي پرونده هايي كه مشمول قانون مرور زمان شده اند)مطابق با آخرين بخشنامه هاي  -

 وزارت بهداشت(

 پاسخگويي به درخواست هاي رسيده از بخش ها -

 پاسخگويي به مجروحين جنگي  -

در  قضائي و مالي ،مكاتبات رسيده از مراجع حقوقيپاسخگويي به نامه هاي مراجعين و  -

 جهت كسب حقوق قضايي مربوط به بيمار يا بيمارستان

 تحقيقاتي و درماني ،استخراج پرونده جهت پزشكان و محققين جهت موارد آموزشي -

 پيگيري پرونده هاي خارج شده از بخش مدارك پزشكي -

 . بيماري به پزشكان متخصص همكاري وارسال پرونده به درمانگاه جهت سير -

باعملكردقيق، صحيح وموثر در واحد بايگاني مدارك افزايش رضايتمندي مراجعين -

 پزشكي



 ثبت فعاليتهاي روزانه در دفتر كار روزانه  -

 

 

 

 

 

 واحد كدگذاري 

  
هدف از تخصيص شماره رمز يا كد، تعيين تشخيص و تفكيك موضوعات مورد بررسي از 

 ICDباشد. وجود كتاب ت مراجعه به اطلاعات و ارائه آمارهاي مختلف مييكديگر و سهول

منجر به هماهنگي روش اجرايي طبقه بندي بيماريها و روشهاي درماني در كشورهاي متعدد و 

هاي داده بندي مدارك پزشكي براساس تشخيصراه موثري جهت طبقه ،انجام كدگذاريها

 وصول به مدارك ،زنگري مراقتبهاي بهداشتبا ن،ارارمانهاي انجام يافته براي بيمشده و د

تحقيق و پژوهش در زمينه بيماريها و درمان آنها و  ،پزشكي بطور سريع و در كوتاه مدت

باشد. از همه مهمتر اينكه با دستيابي به آمارهاي بهداشتي و حياتي در يك مركز درماني مي

هاي گسترده و با ارزشي در زمينههاي كدگذاري، اطلاعات بسيار بكارگيري صحيح سيستم

 مختلف آموزشي علوم پزشكي و پيراپزشكي بدست خواهد آمد. 

كارشناس مدارك دو نفرتوسط وظيفه كدگذاري بيماريها و اعمال جراحي در اين مركز 

 .صورت مي پذيردپزشكي 

 :اهم فعاليتهاي واحد كدگذاري اين مركز

  ICD10ب بيماريها و علل خارجي بر اساس كتا كدگذاري -

 CM ICD9 ثبت اعمال جراحي و اقدامات تشخيصي بر اساس كتاب -

 HISه ها در برنامه پروندثبت كدهاي تشخيصي  -

 و طرح هاي تحقيقاتي و دانشجويان در مورد پاياننامه ها جوابگويي به محققين -

 ه بيمارانپروندتهيه نمودارهاي مرتبط با بيماريها براساس تشخيص هاي مندرج در  -

 پرونده هايي كه داراي نقص تشخيصي در برگ خلاصه پرونده  يا برگ فوت ارجاع   -



 مي باشندبه بخش درماني مربوطه   -

 كدگذاري برگ فوت       -

 

 

 

  واحد آمار و مدارك پزشكي:
باشد و به دو قسمت آمار بيمارستاني منعكس كننده كليه فعاليتهاي مراكز درماني مي

شود. كه هر كدام بيانگر گروهي از اطلاعات قابل ميآمارهاي پزشكي و بهداشتي تقسيم 

  استناد هستند. 

آوري شود و توسط كارشناسان فن مورد تجزيه و اي صحيح جمعآمار بيمارستاني اگر به گونه

تحليل قرار گيرد منشاء بسيار مهمي براي ارزيابي وضعيت بيمارستان و وسيله نظارتي مفيدي 

راهگشايي آوري شدهابي صحيح و آناليز درست اطلاعات جمعباشد. ارزيدر دست مديران مي

 باشد. براي بهتر نمودن وضعيت پزشكي و بهداشتي مراكز بهداشتي و درماني مي

 

عهده اين واحد  مدارك پزشكي در اين مركز فعاليت مي كند. كارشناس بايكنفرواحد آمار 

 ،درمانگاههاي تخصصي ،اكلينيكيپار هايبخش  ،بخش درماني 30دار ارائه آمارهاي مركز با 

مركز شهيد قاضي كه با اين مركز  خون يك ودو  و پيوند مغز استخوانبخش  سهاورژانس و 

ثبت و ارسال  ،جمع بندي،آناليز،ادغام شده مي باشد كه در اين رابطه از جمع آوري تا كنترل

 د:به موقع أمار به مراكز درخواست كننده بطور خلاصه به شرح زير مي باش

فرم  شماره يك با توجه به آيتم هاي موجود توسط منشي بخشها با مراجعه به دفتر  -1

 ورود و خروج بيماران پر مي شود.

 فرم توسط رابطين بخشها تحويل واحد آمار مي گردد. -2

مسئول آمار پس از جمع آوري كردن برگهاي آمار و كنترل آنها آمار را در فرم  -3

 بخش بيمارستان فرم جداگانه مي باشد ثبت مي كند.شماره يك واحد آمار كه براي هر 



از اين فرمها شاخص هاي بهره وري )متوسط  ،بعد از پر كردن فرم شماره يك آمار -4

تعداد كل  ،تعداد كل پذيرش ،فاصله چرخش تخت ،درصد اشغال تخت ،روزهاي بستري

 ساعت و ... استخراج مي شود(. 48ت شده قبل و بعد از وف ،مرخص شدگان

طي يك ماه بدين ترتيب فرم شماره يك پر شده و در آخر هر ماه كل شاخص در  -5

 هاي بهره وري براي تمام بخشهاي بيمارستان استخراج مي شود.

 ،ويرايش پنجم وزارت بهداشت 1-201بعد از استخراج فرم شماره يك فرم شماره  -6

 شها مي باشد.درمان و آموزش پزشكي پر مي شود. كه اين فرم نشان دهنده كل فعاليت بخ

انتقالي از بخش و  ،فوت ،ترخيص علاوه بر كل پذيرش، 5و  1-201اره در فرم شم -7

بيمارستان و انتقالي به بخش و بيمارستان ديگر مشخص مي شود تعداد مراجعين به تفكيك 

اورژانس و غير اورژانس بعد از استخراج  ،بيمه ها و تعداد اعمال جراحي به تفكيك سرپايي

 .درج مي گردد

فرم شاخص هاي بهره وري براي كل مركز به تفكيك بخشها و شاخص ها در عرض  -8

 يك ماه مشخص مي شود.

 بيهوشي و براي تمام  پزشكان بيمارستان در يك ماه  پر مي شود.  k ،جراحي  kفرم  -9

و بهبود كيفيت و به دفتر پرستاري  و شاخصهاي بهروري ارائه اطلاعات خواسته شده  -10

 اري با مديريت بيمارستان و همكايمني بيمار

 گردآوري فرم مشخصات فوت شدگان طي يك ماه در بيمارستان.  -11

و رسم نمودارهاي  شش ماهه، و سالانه از فرمهاي ماهانه استخراج آمار سه ماهه، -12

 مربوطه

جمع بندي فرمهاي ياد شده و ارسال آنها به مراكز درخواست كننده آمار )معاونت  -13

مركز بهداشت شهرستان و رياست بيمارستان و  ،اونت سلامتمع ،معاونت پژوهشي ،درمان

)... 

 تكميل سامانه هاي آمار ازجمله آواب -14


