
 استانداردهاي بخش مدارك پزشکی بیمارستانها و مراکز آموزشی درمانی 

 مقدمه 

دنياي امروز را عصر اطلاعات و ارتباطات مي نامند و امروزه قدرت برتر جهاني در دست 

توليدكنندگان اطلاعات و سيستم هاي منسجم و متراكم اخذ، ثبت و گردش اطلاعات است، اصطلاع 

براي بشر قرن بيستم بوده و اعجاز كامپيوتر در خدمت علوم بهداشتي گامهاي انفجار دانش نامي آشنا 

متردد بشريت را استوار نموده و راه پرپيچ و خم دانش را هموار مي كند، سرعت پيشرفتهاي علوم 

بهداشتي آنچنان رو به تزايد است كه فاصله ميان كشورهاي مترقي و در حال توسعه را با شگفتي افزون 

 در جهان اينچنين متحول كنوني هر اقدامي در جهت كاستن اين خلاء روزافزون بخصوص در مي كند و

 .رده هاي كاربردي و عملكردهاي علوم بهداشتي از جمله مدارك پزشكي حائز اهميت فراوان است

مدارك پزشكي به عنوان محك ذيقيمتي از فعاليتهاي گروه بهداشتي و پزشكي و شاخص فعاليت 

اني، والاترين و باارزشترين اهرم برنامه ريزي و تصميم گيري هاي مديريتي در رده هاي كادر بيمارست

اقتصادي، بهداشتي، آموزشي و پژوهشي مي باشد، از اينرو درك اهميت والاي آن به مثابه توسعه تفكر و 

 .بينش اطلاعاتي است

 :اهدافي كه مدارك پزشكي تأمين مي كند عبارتند از

 .امه ريزي و اطمينان از ادامه مراقبت از بيمار به عنوان اساس برن -١

 به عنوان ابزار ارتباطي بين پزشكان و ديگر كاركناني كه در مراقبت از بيمار سهيم  -٢

 .مي باشند  

 .جهت تهيه مدارك مستند از جريان بيماري و درمان بيمار -٣

 .به عنوان اساس مطالعه، بررسي و ارزشيابي -٤

 . بيمار، بيمارستان و كاركنان مسئولجهت كمك و پشتيباني قانوني از -٥
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 .جهت تهيه اطلاعات براي استفاده در هزينه هاي درماني -٦

 .آموزش و پژوهش -٧

بخش مدارك پزشكي با هدف ارائه خدمات به بيماران، پزشكان، مديران بيمارستانها و ارائه خدمات 

اران و رعايت آموزشي و پژوهشي و حفظ مطلوب كيفيت خدمات درماني و بهداشتي و حقوق بيم

 :استانداردها با اهداف اختصاصي زير از مهمترين بخشهاي بيمارستاني بشمار مي آيد

 .ايجاد يك سيستم كارآمد براي نگهداري پرونده كامل بيماران -

 .داشتن آمار عمليات تشخيصي و باليني انجام شده و تجزيه و تحليل و تفسير آنها -

 .زارش پزشكي آنهاگردآوري اطلاعات علمي از پرونده ها و گ -

تهيه و نگهداري اندكس هاي بيماران به منظور يافتن پرونده هاي پزشكي در  -

 .مراجعات مكرر

تهيه و نگهداري اندكس هاي جراحي و بيماري ها به منظور كمك در امر  -

 .تحقيقات و پژوهش

 .تهيه خلاصه پرونده پزشكي به منظور كمك به مراجع قانوني در امر صدور احكام -

 .ابي خدمات ارائه شده به بيمار توسط بيمارستانارزشي -

كمك به امر تصميم گيري مديريت بيمارستان در توسعه امكانات و تجهيزات  -

 ...بخشها و 

تحقق اهداف مذكور بدون يك مديريت مؤثر و كارا و استانداردهاي شناخته شده جهاني و كشوري 

جموعه تهيه شده چكيده اي از استانداردهاي اوليه م. اگر غير ممكن نباشد، اما بسيار دشورار خواهد بود

با همكاري و تعامل همه دست اندركاران مدارك پزشكي ... انشاا. اساسي بخش مدارك پزشكي مي باشد

 . بتوانيم به اين استانداردها دست يابيم
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٢  

بخش مدارك پزشکی بیمارستانها و مراکز آموزشی درمانی از چهار واحد طبق 

ده است و زیر نظر مستقیم رئیس یا مدیر بیمارستان فعالیت چارت زیر تشکیل ش

 می کنند

 

 رياست يا مديريت

 

 رئیس بخش مدارك پزشکي

 

 مسئول واحد پذیرش          مسئول واحد بایگانی              مسئول واحد کدگذاري                مسئول واحد آمار

 

               متصدي بایگانی                             متصدي کدگذاري                             متصدي آمارمتصدي پذیرش             

 

 استانداردهاي لازم جهت طراحی بخش مدارك پزشکی

 .بخش مدارك پزشكي بايد بصورت يك دپارتمان طراحي شود -١

عت و سهولت بازيابي و توزيع       اين بخش بايد در جايي قرار گرفته باشد كه بتواند به سر -٢

 پرونده هاي پزشكي را انجام دهد

فضاي كار اين بخش براي كاركنان به اندازة كافي باشد تا آنها بتوانند وظايف و  -٣

همچنين ساير استفاده كنندگان مجاز بتوانند در محيط . مسئوليتها را به نحو احسن انجام دهند

 .مناسب از پروندها استفاده نمايند

 :فضاي ذخيره سازي براي پرونده هاي حال و آينده وجود داشته باشدكه شامل -٤

 فضاي بايگاني فعال) الف
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 فضاي بايگاني غير فعال ) ب

 .در ضمن بايگاني بايد كاملاً امن باشد تا از نابودي و مفقود شدن پرونده ها جلوگيري شود

 :موقعيت بخش از نظر فيزيكي شامل -٥

 رپايي و اورژانس نزديك باشدبه بيماران بستري، س) الف

به آساني قابل دسترس براي گروههاي پزشكي و ساير استفاده كنندگان و بيماران ) ب

 )نمودارهايي براي راهنمايي به بخش وجود داشته باشد(باشد 

بايگاني راكد يا غير فعال بايد در داخل بخش يا كاملاً جنب آن واقع شود و يا ) ج

 .ن در زير زمين آن قرار گيردمستقيماً بوسيله يك پلكا

 .در واحد پذيرش رعايت حق محرمانگي بيمار در هنگام اخذ اطلاعات رعايت گردد -٦

 

 وظایف واحدهاي بخش مدارك پزشکی بیمارستانها و مراکز آموزشی درمانی

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

ريزي  شود، اما وظيفه حفظ مدارك مربوطه به بيماران ترخيصي و فوتي، مسئوليت انتقال بيماران، برنامه مي
بنابراين . باشد اعمال جراحي، دادن اطلاعاتي در مورد شرايط بيمار به وي نيز به عهده واحد پذيرش مي

اي براي بيماران است به عنوان قلب  رفهواحد پذيرش بيمارستان در سازماني كه ارائه دهندة مراقبتهاي ح
 .گردد بيمارستان محسوب مي

 ٢باشد و هر  بيمارستان مي) رساني و انتقال اطلاعات پيغام(اي  واحد پذيرش به عنوان سيستم مخابره
 .تعاريف فوق شايسته اين واحد است

ذرانيدن آنان از يك كانال واحد پذيرش بيماران در بيمارستان نبايد صرفاً به عنوان پذيرش بيماران و گ
روتين و فرستادن آنان به اطاق يا بخش باشد بلكه واحد پذيرش شبيه به ساير بخشهاي بيمارستان بايد 

هاي واضح و قابل دركي را داشته باشد كه فعاليتهاي گوناگون آن را تحت پوشش قرار دهد؛ و  مشي خط
ارتباطي خوب بين بيمارستان و مراجعه كنندگان ها توأم با رعايت حقوق بيماران و ايجاد  مشي اين خط
 .همچنين در واحد پذيرش رعايت حق محرمانگي بيمار در هنگام اخذ اطلاعات بايد رعايت گردد . باشد
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 :هاي پذيرش عبارت است از خط مشي
 پذيرش و ترخيص بيماران •

 )تعيين نوبت(هاي اعمال جراحي  برنامه •

 انتقال بيماران •

 .د اورژانسي و مرتب نمودن آنايجاد نظم جهت موار •

 صدور گواهي تولد و فوت •

ايجاد ارتباط مناسب با بيماران، عيادت كنندگان، ساير مراجعين كه به نحوي با  •
 .بيمارستان ارتباط دارند

اجراي روند ترخيص در شرايطي كه با وجود خدمات ارائه شده به بيمار، وي فوت  •
 . نموده است

 
. مشي بايد در مورد آن با بخشهاي مختلف مشورت نمود  تأييد هر خطلازم به ذكر است كه قبل از

هاي جديد در بخشهاي متفاوت مختلف است و بعد از  مشي اثرات ناشي از اجراء، برقراري و تغيير خط
 ، (Procedures)ها، مسئوليت واحد مديريت برقراري تعاريف و روشها و دستورالعملها  مشي تأييد خط

 .باشد واحد ميدر فعاليتهاي هر 
 

 واحد بایگانی مدارك پزشکی
اي از آنچه كه در  همانگونه كه مطرح شد مدارك پزشكي عبارت است از دليل قابل مشاهده

بيمارستان انجام يافته و سندسازي به موقع در مورد اقدامات بهداشتي و درماني كه براي بيماران انجام شده 
 .است

در . د مذكور بايد مدارك پزشكي تنظيم، تكميل و مرتب گرددلذا در واحد بايگاني توسط كادر واح
بررسي پرونده وجود كليه اوراق مربوط به اقدامات خاصي كه جهت بيمار در آن مركز درماني انجام يافته 
است تثبيت و با سيستمي مناسب نگهداري مي گردد؛ تا امكان دستيابي به حداكثر اطلاعات در حداقل 

محل بايگاني بايد در طبقه زيرين يعني .  و مراكز بهداشتي و درماني مقدور شودزمان در بيمارستانها
استفاده از راه پله داخلي براي عبور و مرور افراد و . مستقيماً در زير بخش مدارك پزشكي قرار گيرد

آسانسور مخصوص حمل پرونده ويا ساير سيستمهاي جابجايي پرونده ها باعث سهولت دسترسي به 
اين طراحي در . اي پزشكي و جلوگيري از بهدر رفتن وقت و بي نظمي فضاي كار مي شودپرونده ه

در بايگاني بهداشت محيط كار از جنبه هاي مختلف از قبيل . عمكلرد بهتر بايگاني موثر خواهد بود
 حرارت -)درصد٦٥-٥٠( رطوبت - تهويه مطبوع - سرو صدا -) غير مستقيم( روشنايي -تسهيلات رفاهي 
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جلوگيري از نشستن (پاكيزگي ) ديوارها و كف ضد حريق باشد( اخطار هاي آتش نشاني -) ٢٠-٢٥(
 . بيماريهاي شغلي و عوارض ناشي از آن مورد بحث قرار گيرد- حشرات -) گرد و خاك روي پرونده ها

 
 واحد کدگذاري

يكديگر و هدف از تخصيص شماره رمز يا كد، تعيين تشخيص و تفكيك موضوعات مورد بررسي از 
 منجر به هماهنگي ICDوجود كتاب . باشد سهولت مراجعه به اطلاعات و ارائه آمارهاي مختلف مي

روش اجرايي طبقه بندي بيماريها و روشهاي درماني در كشورهاي متعدد و انجام كدگذاريها، راه موثري 
افته براي بيماران، هاي داده شده و درمانهاي انجام ي بندي مدارك پزشكي براساس تشخيص جهت طبقه

بازنگري مراقتبهاي بهداشت، وصول به مدارك پزشكي بطور سريع و در كوتاه مدت، تحقيق و پژوهش 
از . باشد در زمينه بيماريها و درمان آنها و دستيابي به آمارهاي بهداشتي و حياتي در يك مركز درماني مي

طلاعات بسيار گسترده و با ارزشي در هاي كدگذاري، ا همه مهمتر اينكه با بكارگيري صحيح سيستم
انجام اقدامات فوق منجر به . هاي مختلف آموزشي علوم پزشكي و پيراپزشكي بدست خواهد آمد زمينه

 زيستي -بهبود شرايط بهداشتي محيط، جلوگيري و كنترل بيماريها، هماهنگي و توسعه تحقيقات پزشكي
طي نمودن مراحل تعالي در بهداشت در گرو . گردد يريزي و اجراي برنامه بهداشتي م و بهداشتي و طرح

گذاري استانداردهاي بهداشتي براي موارد بيولوژيكي و دارويي، دستورات  اجراي مواردي همانند پايه
 .آوري و انتشار اطلاعات آماري بهداشتي است بندي علتهاي مرگ و مير و جمع المللي، طبقه بهداشتي بين

 
 واحد آمار بیمارستانی

باشد و به دو قسمت آمارهاي پزشكي  ر بيمارستاني منعكس كننده كليه فعاليتهاي مراكز درماني ميآما
 .كه هر كدام بيانگر گروهي از اطلاعات قابل استناد هستند. شود و بهداشتي تقسيم مي

آوري شود و توسط كارشناسان فن مورد تجزيه و تحليل  اي صحيح جمع آمار بيمارستاني اگر به گونه
ار گيرد منشاء بسيار مهمي براي ارزيابي وضعيت بيمارستان و وسيله نظارتي مفيدي در دست مديران قر
آوري شده  راهگشايي براي بهتر نمودن وضعيت  ارزيابي صحيح و آناليز درست اطلاعات جمع. باشد مي

 .باشد پزشكي و بهداشتي مراكز بهداشتي و درماني مي
 

 پرسنل مدارك پزشکی 
ريزي صحيح به خصوص در طراحي ساختاري بيمارستان لازم است كه در ابتداً تعداد  مهدر هر برنا

كنند مشخص و معين  نيروي انساني موردنياز و نيز افرادي كه از فضاهاي مختلف آن به نحوي استفاده مي
 .گردد
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نات فضاي براي تعيين و تشخيص اين تعداد، نياز به معيارهاي موردقبول و علمي است كه براساس امكا
هاي گردش كار و نيز اطلاع از هدف ايجاد و نوع خدمت  داخل ساختمان، محيط خارج آن، سيستم

تا نه تنها در محاسبات و طراحي . بيني شده باشد موردنظر و وسعت فعاليتهاي موجود در هر واحد پيش
 نسبت به تربيت نيروي ساختمان از نظر تردد، گردش كار و غيره مورد استفاده و احتساب قرار گيرد بلكه

 .اندازي، اقدامات لازم به عمل آيد انساني موردنياز قبل از راه
اي از كارشناسان علوم بيمارستاني طي برآورد و بررسي در ايران استاندارد پرسنل  با اين ديده عده

ت نيز بوده  تختخوابي را كه مبناي انتخاب براي استاندارد تجهيزا١٢٨موردنياز براي بيمارستانهاي تيپ 
 .اند است، جهت بخش مدارك پزشكي به شرح زير پيشنهاد كرده

  نفر١    )١(رئيس اداره اطلاعات و آمار مدارك پزشكي) ١
  نفر١      مسئول پذيرش و اطلاعات) ٢
  نفر٣    )٢(متصدي پذيرش سرپائي و بستري اورژانس) ٣
  نفر١                     )٣(منشي و ماشين نويس) ٤
  نفر٢       )٤( متصدي اطلاعات)٥
  نفر١        مسئول آمار) ٦
  نفر٢      متصدي مدارك پزشكي) ٧
  نفر٦                      منشي بخشها) ٨

 وزارت بهداشت و درمان و آموزش پزشكي مربوط به دفتر ٤همچنين بر اساس نشريه شماره 
يلاتي بيمارستانهاي آموزشي درماني سال تشكيلات و بودجه در خصوص روشها و استانداردهاي تشك

 : چارت تشكيلاتي به شرح زير موجود است)٥( ١٣٧١
 

 عنوان
٠-١٠٠ 
 تخت

١٠٠-٣٠٠ 
 تخت

 تخت به ٣٠٠
 بالا

مسئول بايگاني و مدارك پزشكي و 
 آمار

 ـــ ـــ ١

 ١ ١ ـــ مسئول پذيرش و اطلاعات

 ١ ١ ـــ مسئول بايگاني

  تخت اضافي يك نفر١٠٠زاي هر به ا ٤ متصدي پذيرش و اطلاعات

                                                
 .شود  كدگذاري توسط رئيس پذيرش و اطلاعات و آمار و مدارك پزشكي انجام مي-)١(
 .. واحد درمانگاهي و يك شيفت روزهاي تعطيل در نظر گرفته شد ٥ شيفت كاري صبح و عصر و ٢تعداد پرسنل براي )  ٢(
 .ارسي و لاتين باشندپرسنل پيشنهادي بايستي مسلط به تايپ ف. -)٣(
 . تعداد پرسنل پيشنهادي براي دو شيفت كاري و ايام تعطيل و پيچ كردن در نظر گرفته شده است-)٤(
 . تهيه شده توسط دكتر عباس معافي و گروه كارشناسان دفتر تشكيلات و بهبود روشها-)٥(
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٧  

  تخت اضافي يك نفر١٠٠به ازاي هر  ٢ متصدي پذيرش و آمار

  تخت اضافي يك نفر١٠٠به ازاي هر  ٢ بايگاني مدارك پزشكي

   ٩ جمع

 
 فضاي مورد نیاز واحدهاي بخش مدارك پزشکي

 : شامل
 واحد پذيرش -١
 واحد آمار -٢

 واحد بايگاني -٣

 واحد كدگذاري بيماريها -٤

 ئيس بخشاطاق ر -٥

 ها اطاق مطالعه پرونده -٦

 كن پرسنل اطاق رخت -٧

 دستشويي -٨

 
  فضاي بخش مدارك پزشكي بغير از مخزن بايگاني-١

  متر مربع٥٧٤/٥ فوت مربع كه معادل ٦٠ فضاي موردنياز براي هر پرسنل -الف
 متر سانتي) ٢/٧٦( اينچ ٣٠         فعال     
  فضاي راهروي بين تجهيزات بايگاني-ب

 متر سانتي) ١٢/٧١( اينچ ٢٨        غيرفعال      
 
  فوت٢اگر ميزها در يك جهت هستند     
  فضاي بين ميز و صندلي-ج
  فوت٤ها  اگر كاركنان پشت به پشت هم باشند فاصله بين صندلي    
 
  فوت٣ فوت ساير راهروها ٥ پهناي راهروهاي اصلي -د
 خش فضاي آسانسور حمل پروندها بنا به ضرورت ب-هـ

 
 
 هاي فعال و غيرفعال مدارك پزشكي  فضاي مخزن بايگاني براي پرونده-٢
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٨  

  بايگاني فعال-الف
 :بمنظور تعيين فضاي مورد نياز چند روش وجود دارد

 متر مربع در نظر گرفته ٠ /٣٥ مساحت اين قسمت به ازاي هر تخت بيمارستاني در حدود -روش اول
 .مي شود 

 تختخوابي وسعتي برابر ٢٥ايگاني فعال به ازاي يك بيمارستان  براي محاسبه وسعت ب-روش دوم
 .شود  متر مربع اضافه مي٩ تخت اضافي حداقل ٢٥ متر مربع در نظر گرفته شده و براي هر ٣٦

 در بررسي فضاي مورد نياز بايگاني بايد تعداد ترخيص بيماران و متوسط ضخامت -روش سوم
ا احتساب تعداد قفسه ها و ابعاد آنها و همچنين راهروهاي پرونده ها در نظر گرفته مي شود، سپس ب

 .را بدست آورد) سطح مفيد(متقاطع و ستونها و با در نظر گرفتن زوايا و فضاي كار 
 

 :شود ها از فرمول ذیل استفاده می هاي موردنیاز بایگانی پرونده براي محاسبه متراژ قفسه
 

 تعداد فوت شده و ترخيص شده در يك سال+ تعداد پذيرش شدگان سرپايي در يك سال    xي پرونده فعال سالهاي تعيين شده براي نگهدار= متراژ قفسه 
 ها در يك متر تعداد پرونده       

 
 :مثال 

 ٣٠٠٠تعداد پذيرش هاي سرپايي در سال                          -

 ٢٣٠٠٠تعداد ترخيص و بيماران فوتي                               -

 ٢٦٠٠٠اد پرونده ها در سال                                      تعد -

 ٢٦٠٠٠ × ٧ =١٨٢٠٠٠ سال         ٧تعداد پرونده در عرض  -

 
 .شود ها در يك متر از فرمول ذيل استفاده مي براي محاسبه تعداد پرونده: نكته

 ا اشغال كند  سانتي متر از فضاي خطي ر٢ تعيين قطر متوسط پرونده كه اگر هر پرونده -
 

   سانتي متر ١٠٠            = ٥٠
 )متر  سانتي٢(                      قطر هر يك از پرونده 

 
 

                                       ٢٣٠٠٠+٣٠٠٠            ١٨٢٠٠ 
 ----------- ×٧ = ------=٣٦٤٠مترقفسه مورد نياز  

٥ ٥٠ 
 . سال آينده با تخمين زدن قابل محاسبه مي باشد٢٠ يا ١٠اي براي محاسبه فضاي مورد نياز بر: نكته

افزايش ايجاد شود % ١٠براي مثال اگر در تعداد مرخص شدگان و فوت شدگان و پذيرش سرپايي 
 :خواهيم داشت
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٩  

  سال آينده ١٠مورد نياز براي ) فايل خطي(متر قفسه % ١٠*٣٦٤٠= ٣٦٤٠+ ٣٦٤=٤٠٠٤
نياز بايـگاني بايد فضاي ذخيره سـازي در هر واحــد بر حسب متر محاسبه كل واحـد هاي مورد : نكته

 متر عرض باشد فضاي ٢ طبقه اي با ٦اگر واحد مورد نظر يك قفسه : را تعيين كنيم مثلاً ) فايل خطي ( 
 خواهد بود ) ٦×٢(ذخيره سازي اين واحد 

                                                                                                     ٤٠٠٤ 
 ---------- =٦٦/٣٣٣ يا ٣٣٤                                                                  

                                                                                                        ١٢ 
  متر پرونده مورد نياز است ٤٠٠٤طبقه اي براي بايگاني كردن  ٦ قفسه ٣٣٤يعني 

 رقم اوليه محاسبه شود كه بر اساس مورد ٢براي فايل تر مينال ديجيت بايد متر قفسه مورد نياز براي هر 
 زير است 

  متر قفسه مورد نياز٤٠٠٤                                                                                                          
 ------------------------= ٤٠                                                متر قفسه در قسمت اول     

 ا در فايل  تعداد قفسه ه١٠٠                                                                                                      
 

 
  بايگاني غيرفعال-ب

براي محاسبه فضاي لازم جهت بايگاني غير فعال لازم است كل تعداد پرونده هاي غير فعال را بر 
 پرونده غير فعال براي مخزن موجود مي ١٥٠٠٠٠يعني اگر . تعداد پرونده ها در يك متر تقسيم كنيم

 : پرونده قرار گيرد خواهيم داشت٥٠باشد و در هر متر 
   ١٥٠٠٠٠  =  ٣٠٠٠متر قفسه 

                                     ٥٠  
معمولاً پرونده هاي بايگاني غير فعال بر اساس نظم سريال فايل مي شوند و مي توانيم آنها را 

 . پرونده را جاي داد٨٠فشرده تر فايل كنيم يعني در هر متر حتي مي توان حدود 
 :زيرا
 .ينده افزايش حجم نخواهد داشتپرونده غير فعال در آ -١
احتياج به فضايي براي ورود و خروج پرونده در فايل نداريم چون ميزان استفاده از آنها  -٢

 :يعني. كم است

   ١٥٠٠٠٠   =  ١٨٧٥متر قفسه 
                                     ٨٠  

 متر ٣٥٠ قفسه ١٠٠ست پس براي  متر مربع ا٣٥/٠فضايي را كه هر قفسه اشغال مي كند برابر با : نكته
دستگاه + فضاي سالن مطالعه، فضاي اطاق رئيس واحد، فضاي خاص براي كامپيوتر . مربع فضا لازم داريم

 دستگاه ميكرو فيلم نيز به اين فضا اضافه مي شود + فتوكپي 
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١٠  

 :اهم مسائل در مورد اوراق و بخش مدارك پزشکی عبارتند از
تقويت بخش مدراك پزشكي بيمارستان از نظر نيروي انساني متخصص بكارگيري  -١

 .و نيز رشته آمار حياتي) كاردان و كارشناس و بالاتر(نيروهاي آموزش ديده در رشته مدراك پزشكي 
مسئول بخش مدارك پزشكي بايد داراي مدرك كارشناسي يا بالاتر و مسئولين  -٢

 .ي در رشته مدارك پزشكي يا آمار حياتي باشندواحدهاي وابسته حداقل مدرك كاردان

لازم است در كليه بيمارستانها از فرمهاي استاندارد و يكسال وزارت متبوع كه در اختيار  -٣
 .استفاده از فرمهاي متفرقه ممنوع است. گيرند، استفاده گردد ها قرار مي دانكشده/ ها همه دانشگاه

باشد و در صفحه اول ) اي يپ يا چاپ رايانهماشين تا(برگ پذيرش بيمار بايد تايپ شده  -٤
 .پرونده درج گردد

كليه محتويات پرونده بايد يا به صورت ماشيني يا با خط خوانا و واضح باشد و در  -٥
صورت استفاده از كلمات لاتين بايد از املاء صحيح استفاده گرديده و كلمات به صورت كامل و 

 اسامي و اصطلاحات ضروريست و نبايد از علائم اختصاري ذكر نام كامل داروها و. خوانا نوشته گردد
در غير اين صورت در ثبت اوليه . استفاده گردد) بجز از علايم اختصاري و نمادهاي رايج و استاندارد(

 .علامت اختصاري در متن بايد معادل كامل آن در داخل پرانتز ذكر گردد

اعت معاينه، شكايت اصلي و در برگ شرح حال علاوه بر مشخصات بيمار، تاريخ و س -٦
 :شرح بيماري فعلي؛ لازم است حداقل موارد زبر ذكر و ثبت گردد

 مسائل مهم از تاريخچه قبلي شامل تمام موارد بستري با ذكر تاريخ و محل دقيق بستري، -

تاريخچه داروئي شامل فهرست تمام داروهاي مصرفي مهم قبلي و فهرست تمام  -
 داروهاي مصرفي فعلي،

هاي  كليه حساسيت). دارويي و غيردارويي(هاي شناخته شده  ليه حساسيتفهرست ك -
مهم بايد علاوه بر درج در برگ شرح حال، در كاردكس دارويي بيمار با رنگ مشخص ثبت 

 .گردد

 رئوس تاريخچه فاميلي، -

 توصيف وضعيت عمومي بيمار در زمان معاينه، -

 تعداد -ر خون حداكثر و حداقل فشا-تعداد ضربان قلب(علائم حياتي در زمان معاينه  -
 ،) درجه حرارت-تنفس
هاي ارگان و يا عضو و يا ناحيه مبتلا  هاي مهم معاينه فيزيكي با تاكيد بر يافته رئوس يافته -

 .و ساير نواحي
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١١  

هاي احتمالي ذكر گرديده، نام و نام خانوادگي  در پايان صفحه شرح حال بايد تشخيص -٧
خوانا نوشته شده و سپس توسط پزشك معالج مهر و امضا پزشك معالج و تاريخ و ساعت ويزيت 

 .گردد

هاي مهم در زمان ويزيتهاي بعدي توسط پزشك معالج  تاريخ و ساعت ويزيت و يافته -٨
 .در برگه سير بيماري بايد ثبت و امضاء گردد

دستورات پزشكي بايد باخط خوانا و به زبان فارسي توسط پزشك معالج يا مشاور در  -٩
در صورت استفاده از كلمات ) امضاء نيز بايد خوانا باشد(پزشكي ثبت و امضاء گردد برگ دستورات 

 .لاتين بايد از املاء صحيح استفاده گرديده و كلمات به صورت كامل و خوانا نوشته شود

هايي كه با ثبت سير بيماري و دستور و امضاء پزشك معالج   بيمارستان فقط در رابطه با ويزيت-تبصره
 .تواند از بيمار حق ويزيت دريافت نمايد دستورات پزشك همراه باشد، ميدر صفحه 
اعم از كوچك و بزرگ، با (ها و اعمال جراحي  در رابطه با كليه درمانها، نمونه برداري -١٠

، و ساير اقدامات تشخيصي و درماني، لازم است در زمان بستري شدن )بيهوشي عمومي يا بدون آن
ط شخص بيمار يا اولياي قانوني وي امضاء و اجازه اين اقدامات درماني و بيمار، ورقه رضايتنامه توس

در موارد اورژانس و در شرايط اضطراري اخذ اين رضايتنامه الزامي . تشخيصي با صراحت اخذ گردد
در اين موارد، پزشك معالج و دو نفر پزشك واجد شرايط ديگر بايد ضرورت انجام اين . نيست

اني را گواهي نموده و پس از امضاء به مهر نظام پزشكي ممهور و در پرونده اقدامات تشخيصي و درم
در موارد استثنائي كه دسترسي به سه نفر پزشك وجود ندارد گواهي دو نفر و حتي . بيمار ثبت نمايند

در هيچ شرايطي . نمايد؛ مشروط بر اينكه موقعيت استثنايي فوق تشريح گردد يك نفر كفايت مي
 .فوري و حياتي به بيمار نبايد دچار وقفه گرددادامه خدمات 

، و ساير اقدامات )كوچك و بزرگ(ها و اعمال جراحي  برداري در رابطه با كليه نمونه -١١
تشخيصي و درماني مهم، لازم است قبل از اقدام، نوع اقدام توسط پزشك در برگ دستورات 

 در رابطه با فوائد و مضار و پزشك ثبت گرديده و در حدود عرف، بيمار يا اولياي قانوني وي
 ).باشند هاي پزشكي از اين بند مستثني مي موارد فوريت(هاي مربوطه توجيه گردند  هزينه

لازم است قبل از انجام اعمال جراحي، تشخيص قبل از عمل و بعد از پايان جراحي،  -١٢
، مشخصات بيمار، روش بيهوشي. تشخيص بعد از عمل در برگه شرح عمل جراحي ثبت گردد

مشخصات جراح و كمك جراح و متخصص بيهوشي و پرستار اسكراب و پرستار در گردش، 
هاي مهم زمان عمل جراحي، مدت عمل و بيهوشي، ليست داروهاي مصرف شده،  توصيف يافته

هاي جراحي و بيهوشي بايد در  ميزان خون تزريق شده و سرمهاي مصرف شده و ساير اقدامات و يافته
 .و توسط پزشكان مسئول جراحي و بيهوشي با ذكر تاريخ و ساعت، امضاء گردداوراق مربوطه ثبت 
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١٢  

ها، كپي نتايج آزمايشات، كپي نتايج آسيب شناسي و يك كپي از  كليه تصوير برداري -١٣
در صورت موافقت بيمار . خلاصه پرونده مربوط به بيمار، بايد در زمان ترخيص به وي تحويل گردد

هاي  در رابطه با برگ. د در بايگاني راديولوژي بيمارستان نگهداري شودهاي راديولوژي ميتوان كليشه
ها، گزارشاتي مانند ماموگرافي، در صورت درخواست بيمار،  جواب آزمايش، گزارش تصويربرداري
نسخه اصلي و در غير اين صورت (در كليه موارد يك نسخه . لازم است تصوير آن به وي داده شود

، بايد در پرونده بيمار درج گردد و به عنوان مدارك پزشكي )بقت داشته باشدبايد با نسخه اصلي مطا
بديهي است در كارت ترخيص علاوه بر مشخصات . توسط بيمارستان نگهداري و محفوظ گردد

. بيمار بايد شماره پرونده و شماره بايگاني راديولوژي و اطلاعات ضروري تكميلي ديگر ثبت گردد
ع ترخيص، در مورد لزوم نگهداري كارت ترخيص، برگه خلاصه پرونده، لازم است بيمار در موق

هاي  هاي تصويربرداري، نتايج آزمايشات، توسط پرستار مربوطه توجيه گردد و كليه توصيه كليشه
 .مهم به وي يا همراهان وي تذكر داده شود

 
ارج از بيمارستان، هاي قبلي بيمار، مانند آزمايشات انجام شده در خ آزمايشات و تصوير برداري

تواند از آزمايشات  در صورت ضرورت، بيمارستان مي. نبايد عيناً ضميمه پرونده بيمار بايگاني گردد
 .هاي موردنياز يك عدد كپي تهيه نموده و ضميمه پرونده نمايد و تصويربرداري

ت كامل برگه خلاصه پرونده بايد خوانا و واضح بوده، ترجيحاً تايپ شده باشد و حاوي مشخصا
بيمار، تاريخ مراجعه و تاريخ اقدامات مهم مانند اعمال جراحي، وضعيت بيمار در بدو مراجعه، 
اقدامات مهم صورت گرفته، تاريخ و وضعيت بيمار در زمان ترخيص بوده و به مهر و امضاي پزشك 

 .معالج رسيده باشد
 تشخيص نهائي و در زمان ترخيص در برگ پذيرش اطلاعات راجع به تشخيص حين بستري و

 . نوشته گرددICDاعمال جراحي انجام شده، ثبت گرديده و سپس كد بيماري فرد براساس سيستم 
 سال پس از آخرين مراجعه بيمار، در ١٥هاي بيمارستاني به مدت   ضروريست، پرونده-تبصره

رح عمل پس از انقضاي اين مدت ورقه خلاصه پرونده، ش. بايگاني فعال بيمارستان نگهداري شود
 .شناسي بايد در بايگاني راكد بيمارستان نگهداري شوند جراحي و گزارش آسيب

 پرونده مجروحين جنگي، بيماران مبتلا به سوختگي، بيماران قلبي و بيماران اعصاب و -تبصره
 . سال در بايگاني فعال نگهداري شوند٢٥روان بايد حداقل به مدت 

پائي مكرر نياز دارند، لازم است پرونده سرپائي حاوي براي كليه بيماراني كه به مراجعات سر
مشخصات كامل، شرح حال، معاينه باليني و تشخيص، و خلاصه اقدامات انجام شده مشتمل بر نتايج 

ها بايد حداقل  اين پرونده. هاي مهم، تشكيل گردد آزمايشات، راديوگرافيها، مراجعات بعدي و توصيه
بعد از اين تاريخ با . ، در بايگاني فعال بيمارستان نگهداري شودبه مدت دو سال از آخرين مراجعه
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ثبت مشخصات بيمار و خلاصه اطلاعات در يك دفتر مخصوص، ميتوانند پرونده فوق را از بايگاني 
 .فعال خارج نمايند

 
 :توضیح مهم

ه گردد گذاري واحد استفاد لازم است جهت بيماران مراجعه كننده به يك بيمارستان از روش شماره
منظور اينست كه در مراجعات بعدي، با همان شماره پرونده قبلي بيمار پذيرش گرديده، تمام مراجعات (

 ).در همان پرونده اوليه و تحت همان شماره اوليه ثبت گردد
 

 :توصیه ضروري و بسیار مهم در رابطه با مدارك پزشکی
 در بايگاني استفاده (Terminal two Digit System)توصيه مي گردد از نظام دو رقمي انتهائي 

 .گردد
مسئولين پذيرش در شيفتهاي عصر و شب بايد به سيستم بايگاني بيمارستان آشنا بوده، در موارد 

 .هاي موردنياز را در اختيار كادر درماني قرار دهند ضروري بتوانند پرونده
ني، لازم است واحدهاي با توجه به اهميت اطلاعات بيمارستاني و پيشرفت روشهاي اطلاع رسا

افزارهاي كارآ و هوشمند و  كامپيوتر و نرم(مدارك پزشكي بيمارستانها به تسهيلات مناسب مجهز باشند 
 ).ساير ابزارهاي تكنولوژيك

اي از فعاليتهاي  واحدهاي مدارك پزشكي بيمارستانها موظف به تهيه و گزارش اطلاعات معتبر پايه
اي موضوعه، در فواصل ماهيانه، براساس درخواست وزارت متبوع، بيمارستان براساس دستورالعمله

بعضي از مصاديق آمارهاي . هاي بيمارستاني ميباشند دانشكده مديريت، شوراها و كميته/ دانشگاه
 :بيمارستاني به شرح زير مي باشند

تعداد مراجعات به اورژانس، موارد بستري، موارد ترخيص، تعداد ويزيت به صورت  -
، موارد مرگ و مير، )بستري(تعداد اعمال جراحي سرپائي، تعداد اعمال جراحي بزرگتر سرپائي، 

 ...نسبتهاي بين پارامترهاي فوق و 

متوسط ماهيانه مجموع ( درصد اشغال تخت - تعداد تختهاي فعال-تعداد تختهاي ثابت -
 )بيمارستان و به تفكيك بخشهاي مختلف

 ترخيصتخت روز و متوسط اقامت بيماران قبل از  -

تعداد مراجعات به درمانگاههاي بيمارستان و تعداد دفعات ويزيت بيماران به صورت  -
متوسط ماهيانه مجموع بيمارستان و به تفكيك درمانگاههاي ... (تعداد نسخ صادره و . سرپائي
 )مختلف

 .هاي راديولوژي، ساير اقدامات پاراكلينيك تعداد آزمايشات انجام شده، تعداد كليشه -
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اعمال جراحي بزرگ، متوسط و كوچك، يا بيهوشي عمومي و بدون آن، به تعداد  -
 .صورت سرپائي يا بستري، به تفكيك بخشهاي مختلف

 ٢٤موارد مرگ و مير يكماهه، در كل بيمارستان و به تفكيك بخشهاي مختلف، در  -
 ...ساعت اول و در روزهاي بعد و 

 
 آمار تفكيكي بيماريها براساس ليست مربوطه

 .فكيكي بيماريهايي كه به موجب قانون بايد گزارش گردندآمار ت
 

اي درخواست گردد،   چنانچه به درخواست مراجع رسمي، آمار و يا اطلاعات ويژه-تبصره
 .واحدهاي فوق موظف به ارائه آنها ميباشند

 واحدهاي مدارك پزشكي موظف خواهند بود گزارش ماهيانه را از طريق رئيس -تبصره
 .معاونت امور درمان و داروي دانشگاه ارسال نمايندبيمارستان به 
 واحدهاي مدارك پزشكي موظف خواهند بود علاوه برگزارشات منظم ماهيانه، يك -تبصره

گزارش جامع ساليانه از فعاليتهاي بيمارستان تهيه و در اين گزارش ضمن اشاره به كلان فعاليتها، به 
ني را در مقايسه با سالهاي قبل، شاخصهاي رشد را هاي شاخصهاي فعاليت بيمارستا صورت مقايسه

توصيه ميشود پس خوراند اين . تعيين و با پيشنهادات ارشادي به مسئولين مربوطه گزارش نمايند
گزارشات از طريق مديريت بيمارستان به واحدهاي مدارك پزشكي ارسال و در فعاليتهاي آتي مورد 

 .توجه قرار گيرد
رساني پزشكي مهمترين منابع براي مطالعات  راكز بايگاني و اطلاع مدارك پزشكي و م-تبصره

به اين اعتبار علاوه بر وظايف مربوط به ثبت، . اپيدميولوژيك و تحقيقات باليني محسوب ميگردند
اي علمي و  دهي و نگهداري مدارك پزشكي و بيمارستاني، بايد روشهاي خود را به شيوه گزارش

چنانچه از منابع اطلاعاتي . د و در اين وع تحقيقات مشاركت داشته باشندآماري و معتبر اصلاح نماين
بيمارستاني براي تحقيقات استفاده بعمل آيد، لازم است مشخصات بيمارستان در زمان گزارش نتايج 

چنين توصيه ميگردد يك نسخه از گزارشات  هم. تحقيق درج و اصالت منابع تحقيق محفوظ بماند
م شده در مراكز بايگاني و مدارك پزشكي و يا كتابخانه همان بيمارستان در يك نهائي تحقيقات انجا

يكي از معيارهاي مهم براي ارزيابي عملكرد اين مراكز، تعداد و . فايل جداگانه نگهداري گردد
ضرورت دارد فايل تحقيقاتي . محتوي تحقيقات بعمل آمده براساس منابع بيمارستان موردنظر ميباشد

 . بسهولت در دسترس ارزشيابان قرار داشته باشدمورد اشاره
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 هاي بیمارستانی  کمیته
هاي بيمارستاني با هدف تقويت عملكرد و رفع مشكلات و معضلات موجود در موضوعات  كميته

هاي اصلي بيمارستاني در مواردي فعاليت مي نمايند كه همكاري چند  كميته. خاص تشكيل مي گردد
هاي بهبود عملكرد لازم و ضروري  مختلف بيمارستاني براي فراهم آوردن زمينهجانبه گروهها و بخشهاي 

 .است
در مواردي كه عملكرد يكي از واحدهاي بيمارستاني با اشكال مواجه گرديده است يا به واسطه 

هاي ويژه جهت رفع نواقص موجود و  باشد كميته شرايط موجود، نياز به تأكيد و تقويت موضوع مي
 .گردد م با استفاده از توان و همكاري ديگر بخشهاي بيمارستاني تشكيل ميبهبودي سيست

 
 :مدیریت کیفیت بیمارستان) شوراي(هاي بیمارستانی از زیرمجموعه کمیته اصلی  اسامی و مشخصات کمیته

 ها، كميته اسناد و مدارك پزشكي و تنظيم پرونده -١
 مادران و نوزادان،كميته ايمني و ترويج زايمان طبيعي و كاهش مرگ و مير  -٢

 كيته تغذيه و رژيمهاي درماني، -٣

 كميته دارو و تجهيزات، -٤

 كميته مرگ و مير، -٥

 كميته بهداشت و كنترل عفونت بيمارستاني و لنژ، -٦

 كميته سوانح، فوريتهاي پزشكي و حوادث غير مترقبه، -٧

 شناسي و نسوج، كميته آسيب -٨

 .كميته كادر پزشكي پرسنل پرستاري و كاركنان بيمارستان -٩

 
 ها کمیته اسناد و مدارك پزشکی و تنظیم پرونده

براي احراز كيفيت مطلوب در ارائه خدمات بيمارستاني يك سيستم خوب و معتبر اطلاعات و آمار 
هاي پزشكي  پرونده. نمايد هاي تحت اين عنوان به اين هدف كمك مي وجود كميته. ضروري است

 -جزئيات وضعيت بيماران. (مات ارائه شده بشمار ميرونداحتمالاً مفيدترين منبع براي ارزيابي كيفيت خد
ها بسهولت قابل   اطلاعات در مورد نتايج درماني در اين پرونده-تعامل بين بيماران و پرسنل درماني

 .).استحصال ميباشد
. هاي بيمارستاني، امكان انجام مطالعات همزمان و گذشته نگر مي باشد از مسائل حائز اهميت پرونده

 .د آموزشي و پژوهشي و پيگيري نتايج درمانهاي انجام شده در همين سطح قابل انجام استابعا
هاي حقوقي مدارك پزشكي از ديگر مسائل مهم قابل تاكيد در بحث آمار  هاي قانوني و جنبه استفاده

 .و مدارك پزشكي بشمار ميرود
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اني بيماران در زمره مهمترين هاي پزشكي و درم نهايتاً موضوع پرونده نويسي و نحوه نگارش داده
و در سطح اين كميته نيز مورد بررسي و نظارت . مسائلي است كه بايد روند منطقي و مطلوب داشته باشد

 .دائمي قرار داشته باشد
 

 :ترکیب اعضاء کمیته اسناد و مدارك پزشکی در بیمارستانهاي عمومی

 رئيس يا مدير بيمارستان يا نماينده آنها،
 ،)دبير كميته(آمار و مدارك پزشكي سرپرست بخش 

 يك نفر پزشك شاغل در بيمارستان آشنا به موضوع،
 مترون يا سوپروايزر بيمارستان يا نماينده آنها،

 معاون اداري و مالي يا رئيس امور اداري بيمارستان،
 .در صورت امكان يك نفر اپيدميولوژيست يا كارشناس آمار حياتي

شكان متخصص بيمارستان به انتخاب رئيس بيمارستان كه اطلاعات در غير اين صورت يكي از پز
 .كافي داشته باشد

 
هاي بیمارستانی و امثالهم  مسائلی که ارزشیابان در مورد سیستم بایگانی، اسناد و مدارك پزشکی پرونده

 :بایستی مورد دقت و بررسی قرار دهند
 وجود بخش يا واحد بايگاني اسناد و مدارك پزشكي -

 ه از سيستم مكانيزه و كامپيوتر در بايگاني مدارك پزشكياستفاد -

داراي مدرك (حضور و فعاليت موثر مسئول واحد بايگاني اسناد و مدارك پزشكي  -
 )فوق يا مدارك آمار حياتي

هاي بيمارستاني و نظام پرونده نويسي صحيح و علمي در دسترس  كامل بودن پرونده -
  بيمارستانبودن گزارشات منظم ماهيانه از عملكرد

 گزارشات ادواري و گزارشات تنظيم شده ساليانه -

 ....ها  دسترسي آسان به پرونده -

 مشاركت و همكاري واحد مدارك پزشكي بيمارستان در امور پژوهشي -

جلسات كميته بايد حداقل هر ماه يكبار تشكيل گرديده و صورتجلسه از طريق رياست  -
بديهي است در دانشگاه . انشگاه مربوطه ارسال گرددبيمارستان به معاونت امور درمان و داروي د

ضمن بررسي و اتخاذ تصميمات مقتضي اين گزارش، مشتمل بر نظريه معاونت امور و دارو بايد در 
صورتجلسه كميته بايد . پرونده بيمارستان موردنظر ثبت و در زمان ارزشيابي از آن استفاده گردد

 ٍ.نوان اسناد بيمارستان نگهداري شوددر فايلي به نام كميته فوق درج و به ع
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  كميته مدارك پزشكي بيمارستانهاي تابعه                                 
 

 
 
 
 
 
 

 معاون آموزشي يا پزشك                         رئيس يا مدير بيمارستان                                   
  منتخب پزشكان بيمارستان                                                                                        

 
 
 
 

 مترون بيمارستان يا                     مسئول مدارك پزشكي                                           
               سوپروايزر آموزشي                   )                                    دبير جلسه           (

 
 
 
       

  معاون اداري و مالي                مدعوين                                                                  
  يا رئيس امور اداري                                                                                               
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