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 مقدمه

، كیه   و تعییین كننیده اسیت    نقش اطلاعات و اطلاع رساني در نظام ملي بهداشت و درمان به قدري حیاتي

گاهي اوقات ارزش آن را مي توان به اندازه نجات انسیاني از میرب برشیمردا داشیتن اطلاعیات واقعیي از       

ار وقايع و حوادث منجر به جراحت و بیماري ها و اقدامات انجام شده اولیه در كمك به كادر درمیاني بسیی  

 ا كارگشايي فوق العاده اي داردامثمر بوده و درجهت نجات جان مصدومین و مجروحین واا

مییت  ك ، كیفیت و ( اوراقي هستند استاندارد از نظر اندازه به مفهوم پرونده درماني بیمار مدارك پزشكي )

توسط عوامل مختلف ثبت مي گردد و از آن به عنوان پل ارتباطي بین تخصی  هیا و عوامیل مختلیف     كه 

رماني و استفاده بهینه از امكانیات و  د - دمات بهداشتيدرماني براي تأمین مقاصد مديريت خ - بهداشتي

 منابع سیستم بهداشت و درمان كشور استفاده مي گرددا

از ديدگاه حرفه اي مدارك پزشكي عبارت است از تخصصي كه بر اساس يك زبان مشترك و اسیتانداردهاي  

را برعهده داشیته و نسیبت    ، مسئولیت ثبت خدمات و اقدامات درماني ارائه شده به بیماران مستندسازي

اكیز  ، بازيابي و تبادل اطلاعات بین عوامل مختلیف كیادر درمیان و مر    ، بايگاني ، طبقه بندي به جمع آوري

 درماني كشور فعالیت مي نمايدا - بهداشتي

 

 

 

 

خود به  ودراز آنجائیكه روزهاي ابتدايي و ا خرسنديم ، همكار گرامي از اينكه در اين مركز شروع بكار نموديد 

اين مركز درماني را مي گذرانید شايسته است كیه بیا مقیررات و دسیتورالعمل هیاي بخیش آشینا شیويدا         

امیداست كه با يادگیري و بكاربستن نكیات موجیود در ايین كتابچیه میا را در خیدمت رسیاني هرچیه بهتیر          

وجیود تيیییرات (   ) در صیورت نییاز و   مددجويان ياري نمايیدا  قابل ذكراست كیه كتابچیه حا یر هیر سیال      

 ا يرايش مي گرددو
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 تاريخچه ومعرفي مركز

 

، يكیي از بزرگتیرين مراكیز تخصصیي و فیوق       ، تحقیقاتي و درماني قلب و عروق شیهیدرجايي  مركز آموزشي

، در زمینیي   متر مربع 70.000 ، با مساحت حدود 1353 تخصصي در خاورمیانه مي باشدا اين مركز در سال

 تخت افتتاح شدا  400هكتار و با گنجايش  11 وسعت به

  اعیان هزار متر مربع 60متراژ بناي بیمارستان بیش از ( ) 

  ( سايت پلان هكتار ) 4/11عرصه در حدود 

 (بزسبدون در نظر گرفتن فضاي ) فضاي اشيالي بیمارستان توسط بنا و پاركینگ و رو پیاده خیابان و حدود  

 هكتار 7درحدود 

 اه ، از غرب بیه بزرگیر   ستان داراي دو درب ورودي غربي و جنوبي مي باشد كه از شمال به پارك ملتبیمار

 دا، از شرق به خیابان ولیعصر و از جنوب هم به بزرگراه نیايش و تقاطع ولیعصرنیايش ختم مي شو نیايش

  مي باشدا 3شهرداري منطقه  3محدوده قرار ملك مزبور در ناحیه 

  فضیاي درمیاني   ، بوفیه  ، فروشیگاه تعیاوني   ( نمازخانه ) فضاهاي فرهنگي و مذهبيبیمارستان داراي ،  ،

  اا (او   نیانوايي  ( و رفیاهي )  پزشكان و پرسنل ، پاركینگ ) ، فضاي خوابگاه ها ، فضاي ورزشي فضاي اداري

 مي باشدا

 حیال حا یر بیه عنیوان     ، در سال از ارائه خدمت اين بیمارستان به بیماران عزيز 40 بیش ازپس از گذشت 

آسیا  ويكي از معتبرترين مراكز ارائه كننده خدمات قلب و عروق در كشور بشمار آمده و آوازه آن در اروپا 

دستیار و  155،  عضو هیات علمي تمام وقت 133،  نفر پرسنل 2000نیز پیچیده استا  هم اكنون بیش از 

 ايین مركیز تیلاش     ،  فعالیت دارنیدا  و عروقفلوشیپ تخصصي و فوق تخصصي در رشته هاي مختلف قلب 

لب و مي كند با حضور كادر مجرب و كارآزموده و همچنین استفاده از تجهیزات پیشرفته و به روز در حیطه ق

ن كشیور عزيیز و همچنیی   ، به بیماران قلبي و عروقیي   ، بهترين خدمت رساني را ، درحد امكان و توان عروق

لازم بذكر است هم اكنیون طیي حكمیي از سیوي وزيیر محتیرم        ارائه دهدا  ، بیماران ساير كشورهاي منطقه

 77،  بطیور مییانگین  بهداشت و درمان مركز به عنوان قطب علمي قلب و عروق كشور شناخته مي شودا 

 زپروسیجر در بخیش الكتروفیزيولیوژي ا   40پروسیجر در كت لب و  90 ، عمل جراحي 20 ، بیمار جديد بستري

 روزانه مركز مي باشدا جمله فعالیتهاي
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،  ، اكوكیییارديوگرافي كودكیییان : اكوكیییارديوگرافي بزرگسیییال بخشیییهاي پیییاراكلینیكي ايییین مركزشیییامل 

              ،  ، پزشیییكي هسیییته اي  ، آزمايشیییگاه ، راديولیییوژي و سیییونوگرافي  ، تسیییت ورزش هولترمانیتورينیییگ

scan  CT،MRI   ،CT  آنژيییوگرافي  ،PET/CT  ،اسییریرومتري ، ركتووكولونوسییكوپي آندوسییكوپي ،  ،

 وزانیه ردر اين مركز به طور متوسیط  ، نوروالكترودياگنوزيس و كارديوژنتیك مي باشدا  نوتواني و فیزيوتراپي

 بیمار در كلینیكهاي مختلف به صورت سرپايي پذيرفته مي شودا 700

 

 

و اداري میي باشیدا سیاختمان     سه ساختمان اصلي شامل سیاختمانهاي رياسیت ، درمیاني    داراي مركز اين

درماني بیمارستان به دو بلوك تقسیم گرديده است كه يك قسمت شامل چهار طبقه و سمت ديگیر سیه   

 استا افتتاح گرديده  1353و در سال تاسیس  1352اين مركز در سال  طبقه میباشدا

بیمارسیتان ، در   در منتهیي الییه شیمال شیرقي     )مديريت اطلاعات سیلامت( اداره پذيرش و مدارك پزشكي

 ساختمان درماني و روبروي درمانگاه واقع گرديده است ا 

تكمییل  انتقال بیمار بیه بخیش ،   ،  مدارك پزشكيدرمانگاه ، پذيرش بستري ، تحويل  نوبت دهيواحدهاي 

و نوبیت  در طبقه همكف اداره مدارك پزشیكي و واحید بايگیاني    و اسكن مدارك پزشكي كدگذاري  ،پرونده 

 در طبقه زيرزمین مستقر مي باشد ا دهي تلفني

محل اسقرار واحد پذيرش اورژانس در سیاختمان جديید اورژانیس پییش بینیي       99همچنین از دي ماه سال 

 شده است ا

بقیه  از اين اداره منفك شده و در ط 1391واحد آمار از سال ، در  من بنا به صلاحديد مسئولین وقت مركز 

 سوم ساختمان اداري مسقر گرديد ا
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 مركز كاستراتژي برنامه
 

 ، خیود  عملییات  ريسیك  كیاهش  و بلندمیدت  بقیاي  و توسیعه  و رشید  ، ها توانمندي افزايش براي سازمان

 شیهید  عیروق  و قلب درماني و تحقیقاتي ، آموزشي مركزا باشد مي استراتژيك ريزي برنامه تدوين نیازمند

 ، قلبیي  بیمیاران  بیه  خیدمات  ارائیه  در سیاله  40 ابقهس با كشور عروق و قلب علمي قطب عنوان به رجايي

 امور  همه در كیفیت تضمین و توسعه سمت به و داشته خدمات كیفیت مستمر ارتقاء در سعي همواره

 ا است برداشته گام ، باشد مي بالیني حاكمیت و اعتباربخشي هاي برنامه اصلي هدف كه ، بیماران براي

 اساسیي   یرورت  بعنیوان  استراتژيك برنامه تدوين ، اعتباربخشي داردهاياستان استقرار  رورت به توجه با

 بیراي  اسیتراتژيك  برنامیه  تیدوين  بیه  نسبت مركز و آمده در 1390 سال در رجايي شهید عروق و قلب مركز

 ااست نموده اقدام 91 -95 سالهاي

 

 :مركز كياستراتژ اهداف
 

 اني متخص  ، ماهر و كارآمدتوسعه ، توتنمندسازي و آموزش مستمر سرمايه هاي انس ا1

 ارتقاء سامانه هاي مديريت اطلاعات سلامت و بهبود زيرساختهاي شبكه ا2

 ارتقاء و بهبود مستمر كیفیت ا3

 ارتقاء و بهبود و عیت ايمني و مديريت بحران ا4

 توسعه فعالیتهاي دپارتمان پیشگیري و ارتقاي سلامت و بیمارستان ارتقا دهنده سلامت  ا5

 ه و مصرف بهینه منابع مديريت درآمد و هزين ا6

 

 استراتژي هاي مركز 

 در زمینه آموزش :

 تربیت نیروي انساني ماهر و كار آمد ا1

 توانمندسازي سرمايه هاي انساني  ا2

 اجراي استانداردهاي اعتبار بخشي آموزشي  ا3

 دستیابي به جايگاه برند آموزشي برتر بیمار يهاي قلب و عروق در سطح كشور  ا4
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 در زمینه پژوهش :

 در راستاي مديريت اطلاعات سلامت  ري در طرح هاي كلان ملي و بین الملليهمكا ا1

 اسقرار فرمهاي الكترونیكي در سطح گسترده و بستر سازي جهت اسقرار پرونده سلامت ا2

 

 در راستاي پیشگیري و درمان :

 استقرار استانداردهاي اعتباربخشي ملي  ا1

 ارائه خدمات درماني بموقع و با كیفیت ا2

 ء جايگاه برند درماني بیماريهاي قلبي و عروقي در سطح كشورحفظ و ارتقا ا3

 حفظ و ارتقاء جايگاه مركز بعنوان دبیرخانه بیمارستانهاي ارتقاء دهنده سلامت در سطه كشور ا4
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 بهبود كیفیت اداره مدارك پزشكي  برنامه
 ذشتهگراستاي بهبود كیفیت در سالهاي ر برنامه هاي اجرا شده د

 

 حضوري اصلاح فرايند نوبت دهي  -

 ايجاد سیستم نوبت دهي اينترنتي و اپلیكیشن موبايلي -

 ابجاد سیستم نوبت دهي تلفني بصورت گويا و اپراتور  -

 كاهش مدت زمان انتظار نوبت دهي حضوري با هدف افزايش ر ايتمندي بیماران -

 جم پرونده هااسكن پرونده ها با هدف مكانیزه كردن اوراق مكتوب و كاهش ح -

 دقت در كدگذاري با هدف ثبت كدهاي صحیح و كاهش اشتباهات -

 پرونده هاي راكد با هدف حل مشكل كمبود فضاي بايگانيجابجائي  -

 
 

 برنامه هاي بهبود كیفیت اداره مدارك پزشكي در سال جاري 

 

 با هدف حل مشكل كمبود فضاي بايگانيپرونده ها اخذ مجوزهاي لازم جهت امحاي  -

 ، فوتي ، پرونده هاي اورژانس و اوراق معاينه درمانگاهري فرايند اسكن پرونده هاي جاري پیگی -

 سپبیگیري عدم ارسال پرونده به واحدهاي مختلف )اورژانس( و ايجاد پرونده الكترونیك در اورژان -
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 حقوق گیرندگان خدمت

 
 برند يم سر به آن در كه خاصي شرايط بدلیل بیمار اههمر و بیماران كه باشند داشته نظر در بايد افراد كلیه

 ، بیمیار  حقیوق  منشیور  طبیق  و احترام و ادب ، متانت نهايت با بايد بنابراين و دارند زيادي پذيري تحريك

 گهبانن از وايزر سوپر به اطلاع از پس و  روري موارد در و گیرد صورت مناسب رفتار آنها با شرايط هر تحت

 ورود از پس .كنند خودداري اكیداً بیمار همراه و بیمار با مستقیم شدن درگیر از و خواسته كمك بیمارستان

 ااا(و ا ظراري خروجي ، بهداشتي سرويس ، بستري تخت قبیل از(  بخش مختلف قسمتهاي ، بخش به بیمار

 رندهگی به بايست مي پرسنل .دهید قرار وي اختیار در را بخش داخلي شماره و معرفي وي به را پرستار رس و

 رساني اطلاع درمان طول در گروه پزشكي اصلي اعضاي و معالج پزشك به دسترسي نحوه خصوص در خدمت

 رغی و درماني از اعم بیمارستان خدمات درباره خدمت گیرنده به پذيرش زمان در بايست مي پرسنل .نمايد

 هیاي  سیسیتم  همچنین ، آن  وابط و نبیمارستا قرارداد طرف بیمه ، بیني پیش قابل هاي هزينه درماني

 اتخیدم  ، مراقبت هزينه تأمین به توجه بدون بیمارستان ، اورژانس موارد در .نمايد رساني اطلاع حمايتي

 پس ، نباشد مقدور اورژانس موارد در مناسب خدمات ارائه كه صورتي در و دهد مي ارائه مناسب سلامت

 از يرپذ آسیب گروههاي از .نمايد مي فراهم مجهز واحد به را قالانت زمینه ،  روري سلامت خدمات ارائه از

 مارستانبی .نمايد مي حمايت مناسب طور به )...و رواني بیماران و سالمندان ، باردار زنان،  كودكان(  جمله

 خیدمت  گیرنیده  طیرف  از مجیاز  افیراد  و درمیاني  گیروه  ، خدمت گیرنده تنها كه نمايد مي حاصل اطمینان

 گیرنیده  خصوصیي  حیريم  حفیظ  بیه  احتیرام  با سلامت خدمات .باشند داشته دسترسي اطلاعات به توانندمی

 همگین  پرسنل از ويژه هاي بخش بخصوص ها بخش كلیه در باشد صورتي به شرايط بايد .شود ارائه خدمت

 .شود استفاده
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 :باشد مي زير ردموا شامل شده نصب ها بخش در كه خدمت گیرنده حقوق منشور تابلوي همچنین

 

 منشورحقوق بیمار در ايران

 

 بینش و ارزش

از  اين امر در شیرايط بیمیاري   كايك افراد جامعه متعهد به حفظ و احترام به كرامت انسان ها مي باشنداي

م اهمیت ويژه اي برخوردار استا بر اساس قانون اساسي توجه به كرامت والاي انساني از اصول پايه نظیا 

رماني را براي يكايك افیراد كشیور تیأمین    د -بوده ، دولت موظف است خدمات بهداشتي جمهوري اسلامي

ني كندا بر اين اساس ارائه خدمات سلامت بايد عادلانه ومبتني بر احترام به حقوق و رعايت كرامیت انسیا  

ني و بر و ايرابیماران صورت پذيردا اين منشور با توجه به ارزشهاي والاي انساني و مبتني بر فرهنگ اسلامي 

 پايه برابري كرامت ذاتي تمامي گیرندگان خدمات سلامت و با هدف حفظ ، ارتقا و تحكیم رابطیه انسیاني  

 میان ارائه كنندگان و گیرندگان خدمات سلامت تنظیم شده استا 

 

 حقوق بیمار

 دريافت مطلوب خدمات سلامت حق بیمار استا   -1

 : ارائه خدمات سلامت بايد -

 امذهبي باشد  و، اعتقادات فرهنگي  هاته شان و منزلت انسان و با احترام به ارزش( شايس1-1

 ارباني باشدادب و همراه با مه ، ، انصاف صداقت ( بر پايه2-1

 ا، نوع بیماري و جنسیتي باشد  ، مذهبي ، فرهنگي نه تبعیض از جمله قومي( فارغ از هرگو3-1

 ا( بر اساس دانش روز باشد 4-1

 ابتني بر برتري منافع بیمار باشد ( م5-1

 اباشد ( در مورد توزيع منابع سلامت مبتني بر عدالت و اولويت هاي درماني بیماران6-1

 ا، درمان و توانبخشي باشد  ، تشخی  ( مبتني بر هماهنگي اركان مراقبت اعم از پیشگیري7-1

هاي ور از تحمیل درد و رنج و محدوديت( به همراه تامین كلیه امكانات رفاهي پايه و  روري و به د8-1

 اباشد غیر روري

 ، ، سالمندان زنان باردار ، پذير جامعه از جمله كودكانهاي آسیباي به حقوق گروه( توجه ويژه9-1

 ا، معلولان ذهني و جسمي و افراد بدون سرپرست داشته باشد  ، زندانیان بیماران رواني

 ابا احترام به وقت بیمار باشد ترين زمان ممكن و در سريع ( 10-1

 ا، سن و جنس گیرندگان خدمت باشد  گرفتن متيیرهايي چون زبان ( با در نظر11-1
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ي آن صیورت گییردا در میوارد    ، بدون توجه به تأمین هزينه هاي  روري و فوري )اورژانس(اقبت( در مر12-1

 ا( بر اساس  وابط تعريف شده باشد الكتیو ) غیرفوري

، لازم  ورتي كه ارائه خدمات مناسب ممكین نباشید  ص، در  هاي  روري و فوري )اورژانس(مراقبت( در 13-1

  ابه واحد مجهز فراهم گردد ، زمینه انتقال بیمار خدمات  روري و تو یحات لازم است پس از ارائه

مي باشید   ( در مراحل پاياني حیات كه و عیت بیماري غیر قابل برگشت و مرب بیمار قريب الوقوع14-1

، ، توجیه بیه نیازهیاي روانیي     با هدف حفظ آسايش وي ارائه گرددا منظور از آسايش كاهش درد و رنج بیمار

باشدا بیمیاردر حیال احتضیار حیق دارد در     اش در زمان احتضار مي، معنوي و عاطفي وي و خانواده اجتماعي

 خواهد همراه گردداآخرين لحظات زندگي خويش با فردي كه مي

 طلاعات بايد به نحو مطلوب و به میزان كافي در اختیار بیمار قرار گیردا ا  -2

 ( محتواي اطلاعات بايد شامل موارد ذيل باشد: 1-2

 امفاد منشور حقوق بیمار در زمان پذيرش  ( 1-2-2

هاي قابل پیش بیني بیمارستان اعم از خیدمات درمیاني و غییر درمیاني و  یوابط       وابط و هزينه ( 2-1-2

 اهاي حمايتي در زمان پذيرش ه و معرفي سیستمبیم

، پرسیتار   ي مسئول ارائه مراقبت از جمله پزشكاي اعضاي گروه پزشكحرفه، مسؤولیت و رتبه ( نام3-1-2

 اها با يكديگراي آنحرفه و دانشجو و ارتباط

شیخی   هاي تشخیصي و درماني و نقاط  عف و قیوت هیر روش و عیوارح احتمیالي آن ، ت    ( روش4-1-2

 اگیري بیمار گذار در روند تصمیمریاطلاعات تأث عوارح آن و نیز كلیه ، پیش آگهي و بیماري

 ادسترسي به پزشك معالج و اعضاي اصلي گروه پزشكي در طول درمان ( نحوه5-1-2

 ژوهشي دارندا پاقداماتي كه ماهیت كلیه ( 6-1-2

 ان درما هاي  روري براي استمرار( ارائه آموزش7-1-2

 ي ارائه اطلاعات بايد به صورت ذيل باشد : ( نحوه2-2

هیاي  ايد در زمان مناسب و متناسب با شیرايط بیمیار از جملیه ا یطراب و درد و ويژگیي     ( اطلاعات ب1-2-2

 كه: ، مگر اين ، تحصیلات و توان درك در اختیار وي قرار گیرد زبان فردي وي از جمله

)در ايین صیورت انتقیال    ا اطلاعات فوق سبب آسیب به بیمار گردد ارائه تأخیر در شروع درمان به واسطه -

 (لین زمان مناسب بايد انجام شودا، در او اطلاعات پس از اقدام  روري

مر امتناع نمايد كیه در ايین صیورت بايید خواسیت      ا، از اين  بیمار علیرغم اطلاع از حق دريافت اطلاعات -

 اهد، وي يا سايرين را در معرح خطر جدي قرار د كه عدم اطلاع بیمار، مگر اين بیمار محترم شمرده شود

ي بالیني خود دسترسي داشیته باشید و تصیوير    شده در پروندهاطلاعات ثبت تواند به كلیهبیمار مي ( 2-2-2

 نموده و تصحیح اشتباهات مندرج در آن را درخواست نمايدا  را دريافتآن 
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 شودا  زادانه بیمار در دريافت خدمات سلامت بايد محترم شمردهگیري آحق انتخاب و تصمیم  -3

 باشد: گیري درباره موارد ذيل مي( محدوده انتخاب و تصمیم1-3

 اي خدمات سلامت در چارچوب  وابط كننده( انتخاب پزشك معالج و مركز ارائه1-1-3 

 ا( انتخاب و نظر خواهي از پزشك دوم به عنوان مشاور 2-1-3 

گیري وي تأثیري در تیداوم  ، با اطمینان از اينكه تصمیم (شركت يا عدم شركت درهر گونه پژوهش3-1-3 

  او نحوه دريافت خدمات سلامت نخواهد داشت

د درمان هاي پیشنهادي پس از آگاهي از عوارح احتمالي ناشي از پذيرش يا رد آن مگر ( قبول يا ر4-1-3 

 ادهداز درمان شخ  ديگري را در معرح خطر جدي قرار ميدر موارد خودكشي يا مواردي كه امتناع 

گیري قبلي بیمار در مورد اقدامات درماني آتي در زماني كه بیمار واجد ظرفیت تصمیم ( اعلام نظر5-1-3 

گییري وي بیا رعايیت    عنوان راهنماي اقدامات پزشكي در زمان فقیدان ظرفییت تصیمیم   باشد ثبت و بهمي

 گیرنده جايگزين بیمار قرار گیردا ارائه كنندگان خدمات سلامت و تصمیمموازين قانوني مد نظر 

 باشد: گیري شامل موارد ذيل مي( شرايط انتخاب و تصمیم2-3

      ، مبتني بیر دريافیت اطلاعیات كیافي و جیامع      گیري بیمار بايد آزادانه و آگاهانه( انتخاب وتصمیم1-2-3

 ا( باشد مذكور در بند دوم )

 داده شودا  گیري و انتخابصمیمت، زمان لازم و كافي به بیمار جهت  س از ارائه اطلاعات( پ2-2-3

ل رازداري ( و رعايت اص حق خلوت ) ارائه خدمات سلامت بايد مبتني بر احترام به حريم خصوصي بیمار  -4

 باشدا 

ر درمواردي كه قانون آن را اطلاعات مربوط به بیمار الزامي است مگرعايت اصل رازداري راجع به كلیه (1-4

 اكرده باشد  ءاستثنا

مراحل مراقبت اعم از تشخیصي و درماني بايد به حريم خصوصي بیمار احترام گذاشته شیودا  ( در كلیه2-4

 اامكانات لازم جهت تضمین حريم خصوصي بیمار فراهم گردد كلیه  روري است بدين منظور

جاز از طیرف بیمیار و افیرادي كیه بیه حكیم قیانون مجیاز تلقیي          روه درماني و افراد مگ( فقط بیمار و 3-4

 اشوند میتوانند به اطلاعات دسترسي داشته باشندمي

، فیرد معتمید خیود را همیراه داشیته باشیدا        ( بیمار حق دارد در مراحل تشخیصي از جمله معاينات4-4 

ينكیه ايین امیر بیر خیلاف      همراهي يكي از والدين كودك در تمام مراحل درمان حق كودك مي باشد مگیر ا 

 هاي پزشكي باشدا  رورت

 سترسي به نظام كارآمد رسیدگي به شكايات حق بیمار استا د -5 

، بیدون اخیتلال در    ( هر بیمار حق دارد در صورت ادعاي نقض حقوق خود كه مو وع اين منشور اسیت 1-5 

 اكیفیت دريافت خدمات سلامت به مقامات ذي صلاح شكايت نمايد 
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 ایماران حق دارند از نحوه رسیدگي و نتايج شكايت خود آگاه شوند( ب2-5 

ق مقررات خسارت ناشي از خطاي ارائه كنندگان خدمات سلامت بايد پس از رسیدگي و اثبات مطاب ( 3-5

 ترين زمان ممكن جبران شودا در كوتاه

 ، اعمیال كلییه   گیري باشید در اجراي مفاد اين منشور در صورتي كه بیمار به هر دلیلي فاقد ظرفیت تصمیم

ا البتیه چنانچیه   قیانوني جیايگزين خواهید بیود     گیرنیده تصمیمبر عهده -ذكور در اين منشورم - حقوق بیمار

توانید ازطريیق مراجیع    ، پزشیك میي   ، مانع درمان بیمار شیود  زشكپجايگزين بر خلاف نظر  گیرندهتصمیم

افي بیراي  ا چنانچیه بیمیاري كیه فاقید ظرفییت كی      گییري را بنمايید  ذيربط درخواست تجديید نظیر درتصیمیم   

او محتیرم   ، بايد تصیمیم  ، امامیتواند در بخشي از روند درمان معقولانه تصمیم بگیرد گیري استمیمتص

  شمرده شودا 
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 مديريت خطر و ايمني بیمار

ستانداردها تطابق با بهترين شرايط و ا ، مراقبت از آنها علاوه بر بیماران حق دارند كه انتظار داشته باشند"

 "، سلامتي ايشان را دچار مخاطره نسازدا و آخرين شواهد علمي و بالیني

ارزيیابي نظیام منید حیوادث بیه وقیوع        ، بیازبیني و  هائي براي جلوگیري از وقوع حوادث، روش اين شیوهدر 

خطاها و خطیرات ناشیي از آن هیا     تمال بروزهائي براي كنترل خطرات و كاهش احپیوسته و همچنین روش

ارائه مي شودا هدف اصلي مديريت خطر كاهش احتمال آسیب ديدگي بیمار و كاركنان استا يعني شیوه 

 كاهش مي يابداعملكرد پرسنل با آن  هايي از عملكرد را معرفي مي كند كه احتمال آسیب ديدن بیمار و

 ي دهدادرحقیقت اين شیوه موارد زير را مورد بررسي قرار م

  كاهش ريسك بالیني 

  پايش شكايات از نظر بررسي بروز خطر و ريسك 

  سیستم هاي گزارش دهي 

 نسلامت و ايمني بیماران و كاركنا 

 جلوگیري از رويدادهاي نامطلوب 

 دسیتبند شناسیائي   بیمیار  در اين راستا در جهت شناسائي بیمار و جلوگیري از اشتباهات و افیزايش ايمنیي  

مدارك پزشكي چیا  میي شیود كیه حیاوي اطلاعیات       پذيرش و مكاران اداره هستري توسط بیمار در زمان ب

طمینیان از  ابوده و پس از و باركد تاريخ تولد همراه با كد الكترونیكي ،نام پدر  ،نام خانوادگي  ،هويتي نام 

الصاق هويت بیمار تحويل وي گرديده و در بخش مربوطه پس از تعويض لباسها به مچ دست راست بیمار 

ده استفا مورد يكي از ملاكهاي شناسائي بیمار در تمامي مراحل درمانيبعنوان مي گردد و تا زمان ترخی  

 قرار مي گیرد ا
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 كنترل عفونت
 

 هتوصیی  بیمارستاني عفونتهاي از پیشگیري جهت ، درماني امور كلیه انجام در بهداشت رعايت آنجايیكه از

  .دمیباشی  تنگیاتنگي  ارتبیاط  در ( كاركنان و پرستاري ، پزشكي)  آموزش حدوا با فونتع كنترل واحد میگردد

 بیه  مربوطه واحدهاي طريق از عفونت كنترل آموزشي كلاسهاي لازم هاي هماهنگي از پس جهت همین به

  . میرسد كاركنان كلیه اطلاع

نطبق نت تشديد يافته و مدر سالهاي اخیر ، توجه به مسائل كنترل غفو 19با توجه به پاندمي بیماري كويد 

 ابلاغ گرديده است ، در محییط  ،درمان و آموزش پزشكيكه از سوي وزارت بهداشتكلهاي بهداشتي وبا پروت

بیمارستان كلیه پرسنل ملزم به استفاده از ماسیك ، بهداشیت دسیتها و رعايیت فاصیله گیذاري اجتمیاعي        

 یباشندام

 

 دستها شت بهدا
 

 طبق . است عفونت كنترل راه مهمترين ، دستها اصولي شستشوي ،CDC ، دستها اصولي نمودن بهداشتي

 دست به بهداشت خلاصه طور به . است بیمارستاني عفونت كنترل راههاي مهمترين از يكي اخیر گزارشات

 منشاء با عفونتها (2) بیماران در كلونیزاسیون (1) : از عبارتند كه میشود انجام رويداد 4 از پیشگیري منظور

 طمحیی  و پرسینل  كلونیزاسییون  (4) بهداشتي مراقبتهايكاركنان در  عفونت (3) بیماران در بیروني و نيدرو

 ا مراقبتي

 رعايت بهداشت دست در زمان شیوع بیماري كرونا بسیار حائز اهمیت است ا

 :از عبارتست دستها شستن در كلي اصول
 :شود بهداشتي بايد دستها كه موقعیتهايي1- 

با بیمار تماس بار هر از بعد و قبل تهادس شستن*     

 پروسیجر هر انجام از بعد و قبل*     

  بیمار اطراف محیط با تماس از پس*     

 عفونت كنترل واحد PDC33/ 10 روش و مشي خط طبق دستها شستشوي مراحل كلیه رعايت 2-

 الكلي پايه با كننده  دعفوني هاي محلول از استفاده3- 

 مصنوعي ناخنهاي از استفاده عدم و ها ناخن نمودن كوتاه4- 

 ويژه بخشهاي در "اخصوص جواهرت و زيورآلات از استفاده عدم5- 
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 بهداشت محیط –ايمني و سلامت حرفه اي 
 

 اهداف بهداشت حرفه اي

 بهداشت حرفه اي عبارتند از: از مهمترين اهداف كارشناس

 انتبازديد از كلیه بخشهاي بیمارس 

 اشیعه و  رطوبیت ،  ، گرمیا  صیدا ،  عوامل فیزيكي در محیط كیار شیامل نیور ،   كنترل  شناسائي و 

 ارتعاش 

 مايعیات   ، بخیارات  انیواع گازهیا و   شیامل :  كنترل عوامل شییمیائي درمحییط كیار    شناسائي و

دمه هاي فلزي واااا  ، لالهاح ، گردوغبارها ، شیمیائي

 اا باكتريها واا ويروس ها ، ل ها ،انگ : كنترل عوامل بیولوژيكي در محیط كار شامل شناسايي و 

 : ااا وا بلند كردن بار ، تكراري اعضاء بدن حركات مداوم و ارزيابي ارگونومي در محیط كار شامل 

 عوامیل زيیان آور در    وجیود  راثیر ب جهت كلیه پرسینل ،  كنترل بیماريهاي ناشي از كار شناسائي و

 محیط كار 

 ار كنترل خطرات وحوادث ناشي از ك شناسائي و 

 اشتعال در هر بخش  شناسائي مواد قابل احتراق و نظارت بر سیستم اطفاء حريق و 

 برقراري كلاسهاي آموزشي جهت كلیه پرسنل در زمینیه مسیائل مربیوط    تهیه جزوات آموزشي و  

 بهداشتي درمحیط كار به رعايت نكات ايمني و

 نترلي كاقدامات  و اندازه گیري عوامل زيان آور محیط كار نظارت بر سیستم تهويه و 

 بخش  استفاده از لوازم حفاظت فردي مناسب هر نظارت برتهیه و 

 اي پرسنل  دوره همكاري با پزشكان طب كار در خصوص انجام معاينات قبل از استخدام و 

 بیماريهاي پرسنل  بررسي نتايج معاينات دوره اي و تهیه آمار

 

 واحدهاي اداري وپشتیباني

 به صورت نشسته انجام مي دهند: كلیه افرادي كه كار اداري و در بخش اهداف بهداشت حرفه اي

 صندلي هاي محیط كار با پرسنل  تطبیق میز و 

  چیدمان وسايل در محیط كار  

  رعايت اصول بهداشتي كار با كامریوتر  

 برنامه ريزي صحیح در كار  تقسیم و  

  سیستم روشنايي  
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  سیستم تهويه  

 خطرات در محیط كار  كاهش بي آمار آن به منظورارزيا تهیه فرم حوادث و  

 مناسب  و وسايل استاندارد استفاده از ابزار و  

 حوادث  ايمني در ساختمان به منظور كاهش  

 استرس هاي كاري  كاهش  

 بیه صیورت   ، عضلاني ناشیي از كیار    يكي از مشكلات عمده پرسنل اداري ناراحتي هاي اسكلتي و

ايین مشیكلات راه حیل هیاي      منظیور جهیت كیاهش    كه به همین نشسته با كامریوتر میباشد

 مناسبي پیشنهاد گرديده كه در ذيل به مواردي از آن اشاره شده استا:

 اا متناسب با بدن خود انتخاب كنیدصندلي خود ر میز و 

 سوي سازمان بین المللي براساس اصول ارگونومي كه از ) ارتفاع صندلي بايد قابل تنظیم باشد 

ار سانتي متر پايین تر از سطح میز ك 35-25  ارتفاع نشیمنگاه صندلي بايد ه است ،توصیه شد

 ادر نظر گرفته شود( 

  ويیه  ارتفاع صندلي بايد به گونه اي باشد كه كف پاهايتان روي زمین قرار گرفته و زانوهايتیان زا

 زمین باشدا درجه داشته ورانهايتان موازي 90

 ا به تكیه گاه صندلي نزديك كنیدا تا جايیكه مي توانید باسن خود ر 

  درجه بسازدا  120پشتي صندلي بايد با نشیمنگاه زاويه 

 در صورت نیاز از كوسن هیاي كوچیك   ا به صورتي كه گودي كمر را در بر گیرد ، داراي پشتي باشد 

 استفاده كنید تا پايین وبالاي كمرتان هم تكیه گاه داشته باشدا

 ركت به اطراف را داشته باشدا چرخان باشد وچرخ آن قابلیت ح 

  داراي پايه محكم باشدا 

    اگیر بیا صیفحه كلیید      میز خود را طوري قرار دهید كه نزديكترين فاصله را با شیما داشیته باشیدا

میز كشوئي آن يا خود صفحه كلیید را تیا حید امكیان بیه سیمت خیود         كامریوتر كار مي كنید ،

 بكشید تا كمرتان مجبور به چرخش نشودا

 ع میز بايد طوري باشد كه آرنج وشانه هاي شما بتواند آزاد وشیل قیرار گییرد ومیچ دسیت      ارتفا

درجیه بیین    110يیك زاويیه    در اين حالیت معمیولاً   در امتداد ساعد باشد ا هاي شما خم نشود و

ز نزديك كردن می براي نوشتن هم نبايد روي میز خم شويد بلكه با بازو ايجاد مي شود و ساعد و

 ود را به كار مسلط كنیداخ صندلي ، و

 اسطح زير میز كار بايد به اندازه اي باشد كه پاها به راحتي بتواند تحرك داشته باشد  
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 : موس صفحه كلید و خصوصیات مانیتور و

 گوشیه   از قراردادن آن در درست درمقابل چشم شما قرارگیردا و میز مركز در بهتر است مانیتور

 چرخش گردن نشودا باعث تا خودداري كنید "جدا میز

  سانتي متر يا معادل يك دست كشیده شماستا  60تا  50فاصله مناسب چشم با مانیتور 

 ، پیايیني   مانیتور را كمي به سمت بالا بچرخانید طوري كه بخیش  اگر از عینك استفاده مي كنید

 آن به چشم شما نزديكتر باشدا 

  ا برفك( بايد اجتناب كردا )لرزش ي دارد از خیره شدن به تصوير مانیتوري كه نق 

 دقیقه چشمان 5،  ساعت كار 2حداكثر پس از هر  هرگز به مدت طولاني به مانیتور نگاه نكنیدا 

 دا ( نگاه كنی متري 6فوتي )  20در فاصله  ثانیه به اشیاء 20دقیقه  20يا هر  خود را ببنديد و

 ًوشنايي محیطي باشد كه در پشت مشابه سطح ر نور مانیتورتان را طوري تنظیم كنید كه تقريبا

 آن قرار داردا 

  مانیتور ها بايد در مكاني دورتر از پنجره ودر امتداد قائم با آنها قرار گیرندا 

  بالاترين قسمت صفحه مانیتور در امتداد ديد اپراتور قرار گیردا 

 ، نگیريدا  هیچ گاه در پشت مانیتور قرار براي جلوگیري از خطرات میدانهاي الكتروميناطیسي 

 صفحه كلید كامریوتر بايد هم سطح آرنج شما يا هم ارتفاع با دسته صندلي قرار گیرد ا

 در محلي قرار گییرد كیه در هنگیام كیار بیا آن ،      صفحه كلید مورد استفاده بايد در دسترس فرد و 

 درجه ايجاد نمايدا 100تا  80ساعد وبازوها زاويه اي بین 

 ً10تیا   5سیاعد   زاويه بیین میچ دسیت و    موازي با افق بوده و در شرايط مطلوب ساعدها تقريبا 

پ در هنگام تاي درجه باشدا 90ساعد روي دسته صندلي بايد حدود  زاويه بین بازو و درجه است و

رار سمت بالا يا پايین زاويیه دار قی   به يا خم شود و كردن نبايد مچ دست بر روي جايي قرار گیرد

نداشته باشد ا

 استراحت داده وآنها را نرمش دهیدا گاهي به مچ خود 

  حدالمقدور ماوس وصفحه كلید در يك سطح قرار گیرندا 

 ، ساعد بايستي داراي تكیه گاه باشند ا  مچ دست و در هنگام كار با ماوس 

  از پدهاي طبي استفاده نمايیدا 

  صفحه كلید بايد به طور دقیق درجلوي فرد قرار گیردا 
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 كارروشنائي در محیط  نور و

 ه نیور بییرون بی    مانیتور خود را به گونه اي قرار دهید كه پشت به پنجره باشید و  میز كامریوتر و

رخشیان  دتا از ورود نیور   يا از پرده ونورگیر در پشت پنجره استفاده نمايید و مانیتور تابیده نشود

 جلوگیري شودا

 شودا خورشیدي به طور تركیبي در محیط كار استفاده  از نورهاي مهتابي و 

 ، منبع نور را به موازات خط ديد خود قرار دهیدا  در صورت استفاده از چراغ مطالعه 

  در صورتیكه از مانیتور LCD، میزان روشنائي بیشتري مورد نیاز استا  استفاده مي كنید

 

 

 

 

 
 

چیدمان وسايل در محیط كار

 

 طرار ا ان فرار از منطقه در مواقع خطر وفايل ها در محیط كار بايد طوري قرار بگیرند كه امك میز ها و 

 مانعي در اين مسیر قرار نداشته باشدا مسیر حركت همیشه باز بماند و به شخ  را بدهد و

 بايد خودداري كرد ا "الیز در قسمتهاي بالاي قفسه ها جد از قرار دادن وسائل نوك تیز و

 نشود ا  اعث ايجاد حادثه براي شخ وسايل نوك تیز ولبه هاي فايل ها وااااطوري مهار شود كه ب 

 ي اشیاء با شكلهاي منظم ومشخ  طوري در كنار هم در قفسه قرار گیرند كه امكان لیز خوردن آن از رو

يك ديگر وجود نداشته باشدا

 ا جزوات طوري بايگاني شوند كه امكان سقوط آنها بر روي سر وجود نداشته باشد كتابها و زونكن ها و 
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  كیارتن هیاي خیالي    فضاي حركتي زير میز ها از طريق گذاشتن لوازم ا افي مانند كیف ،از محدود كردن 

 واااخودداري گرددا 

 مشیخ  ايین امكیان را بیه      قرار دادن هر چیزي درجاي معین و انظباط درچیدن وسايل و رعايت نظم و

 شخ  مي دهد كه در مواقع لزوم سريعاً به وسیله مورد نیاز خود دسترسي پیدا كندا

 پرونده هیا بیه طوريكیه زونكین هیاي میورد اسیتفاده در نزديكتیرين          طبقه بندي زونكنها و دسته بندي و

 دسترسي قرار گیردا 

 هويه محل كارت

 ، به تهويه عمومي اتاق كمك كرد ا  بهتر است با باز كردن پنجره ها كه قابل باز شدن مي باشد 

 ، الزامي استا  ده از هواكشاستفا نصب و جهت تهويه ، در صورت عدم وجود پنجره 

  در صد مناسب استا  50رطوبت  و درجه سانتي گراد  19براي اتاق كار دماي 

 

    ا  در اداره مدارك پزشكي بدلیل تماس با اشیاء آلوده مانند كیبورد و تجهیزات بیمارسیتاني و تمیاس بی

 پرونده بیماران رعايت موارد ذيل  روريست :

 

  دستكش و ماسك استفاده گردد احتي الامكان در هنگام كار از 

 مراحلHAND WASH   وHAND RUB هنگام صیرف غیذا و تیرك محیل كیار بدرسیتي        "مخصوصا

انجام پذيرد ا

 در محیط كار از يونیفرم استفاده شود و براي شستشو به واحد لنژري بیمارستان تحويل گردد ا

 گیرد ا وسايل مورد نیاز ايمني و بهداشتي در محل ديد مناسب پرسنل قرار

 در استفاده از وسايل تیز و برنده مثل سوزن منگنه و گیره كاغذ و پوشه دقت لازم صورت پذيرد ا

  ا كامریوتر بدرستي رعايت گردد ازموارد ايمني در محیط كار در موارد نشستن طولاني و طرز استفاده

 ده شود ابه سوپروايزر كنترل عفونت اطلاع دا "در مواقع احتمال انتشار عفونت فورا 
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 حريق ايمني
 

 قابیل  میاده  يیك  و حیرارت  ، اكسییژن  تركیب از كه است شیمیايي عمل يك نتیجه آتش

 تولیید  و شیده  تركییب  اجسیام  كیربن  بیا  اكسییژن  كه سان بدين ؛ آيد مي    بدست اشتعال

 ، انفعیال  و فعیل  ينا اثر در و نموده كربن اكسید تولید هم گاهي .میكند كربنیك انیدريد

 ا نمايد مي تولید حرارت و هشعل
 

    ها سوزي آتش بندي طبقه
 

 :مینمايند تقسیم طبقه شش به ، آن با مبارزه طريقه و نوع نظر از را ها سوزي آتش

 خشك 

 مايعات  

 گازها 

 الكتريسته 

 اشتعال قابل فلزات  

 منفجره مواد 



 .میكنید  پییدا  گسیترش  سیرعت  بیه  آتیش  .است حیاتي كردن فكر دقیق و سريع ، سوزي درآتش

 ااست خطر درمعرح افراد كردن آگاه ، شما اولويت اولین بنابراين

 اكنید فعال را حريق آژير نزديكترين ، هستید ساختمان داخل در گرا 

 یرتأخ به محل از را شما خروج ، اينكار اگر اما ، دهید اطلاع اورژانس خدمات به فورًا بايد همچنین 

 انیندازيد خطر به را خود امنیت  میاندازد

 كننیده  ارايیه  عنیوان  بیه  شیما  .میشوند هراس دچار سرعت به ، اند افتاده گیر آتش در افراديكه .

 تشديد ديگران در را دلهره و ترس احتمالاً رفتارشان افراديكه كردن آرام با :میتوانید ، اولیه كمكهاي

  .  ابكاهید هراس میزان از،  میكند 

 اكنید كمك و تشويق ، محل ترك براي را راداف

 خود خروج يا و نشويد وارد سوختن حال در ساختمان به مجددًا ، شخصي لوازم برداشتن براي هرگز

 انیندازيد تأخیر به را

 كیرده  بیاز  كیار  ايین  بیراي  را راه نشیان  آتیش  يك كه شويد ساختمان وارد میتوانید موقعي تنها .

 ا.باشد
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.یدنكن استفاده آسانسور از شرايطي هیچ تحت

 كنید فكر و گرفته نظر زير را محل ، كنید صبر لحظه يك ، اشتعال يا حريق محل به ورود از پس

 .نشويد صحنه وارد سرعت به و

 وجیود  گرفتگیي  برق خطر يا) سمي دودهاي يا گاز مثل) انفجار يا اشتعال قابل مواد دارد امكان

 .باشد داشته

 رسییدن  میانع  ، كیرده  خفیه  ، نفیوذ  غیرقابیل  میواد  رسیاي  يا پتو از استفاده با را آتش هاي شعله

 .شويد آن به اكسیژن

 اشود جلوگیري آتش گسترش از تا ببنديد خود سر پشت را درها

 ابگرديد تجمع براي محلهايي و آتش از خروج راههاي دنبال هب 

 ديگیري  هايسیاختمان  بیا  وقتیي  .باشیید  گرفتیه  فرا  خود كار محل در را تخلیه عملیات قبلاً بايد شما 

 را آنهیا  رويدسیتورات   و كنید دنبال را ا طراري گريز راههاي به مربوط هاي نشانه ، میشويد مواجه

 .دهید انجام

 سیقوط  خطر و كرد نخواهد عجله كسي كه شويد مطمئن ، هستید پله راه از استفاده به مجبور اگر

  .ندارد وجود

 .كنید وگیريجل مصدوم رفتن بیرون يا دويدن ، شدن زده وحشت از

 بیا  اسیت  ممكین  و دارد كمیي  اكسیژن كه میكند ايجاد خطرناكي جو ، بسته فضاي در سوزي آتش

 پر يا سوختن حال در كه ساختماني وارد هرگز . باشد شده آلوده سمي گازهاي كربن مونوكسید

 را اكاره اين .نكنید باز ، میشود ختم سوزي آتش محل به كه را دري هرگز و نشويد است گاز از

 .كنید واگذار اورژانس خدمات گروه به

 .ببنديد را در ، برده پناه دار پنجره اتاق يك به ، افتاديد گیر سوختن حال در ساختمان يك در اگر

 در هیوا   :كنیید  حركیت  نشسیته  حالیت  در ، كنید عبور دود از پر اتاق يك از هستید مجبور اگر

 ااست تر صاف ، كف نزديك و پايین سطوح

 بیه  پنجیره  لبیه  گرفتن اب سرس كنید خارج را خود پاهاي ابتدا ، هستید پنجره از فرار به بورمج اگر

 .برريد بعد ، شده نزديك زمین به دستهايتان طول اندازه
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 كسیژنا    حرارت                                                                                                           
 

 

 آتش :مثلث 

 ماده سوختي                                                 
 

 

 

 آتش از پیشگیري
 

 .كنید ذخیره مناسب محل در و خريداري ممكن مقدار كمترين در را اشتعال قابل مواد

  .كنید نگهداري مناسب ايمن ظروف يا و ها كابینت در را اشتعال قابل هاي محلول

 .كنید حاصل اطمینان برق يها كابل بودن سالم از

 .بدانید را حريق اطفاء هاي كرسول از استفاده چگونگي و و عیت ، محل

 .نمائید خودداري "اجد زمین روي بر نشاني آتش كرسولهاي نگهداري از

 .شويد مطمئن نشاني آتش هاي كرسول بودن شارژ از

 سیالم  و تمییز  میشیه ه بايسیتي  آتیش  دهنیده  هشیدار  ، مناسب و موقع به استفاده براي

 .باشند

 وبدون لخت تجهیزات يا ها سیم از استفاده .شويد مطمئن برق هاي سیم بودن سالم از

 .است ممنوع عايق روكش

  .بگیرد قرار لوله يا داكت داخل در بايد ها گوشه و ديوار كنار هاي كابل و سیم

 ا كرد خودداري بايد "اجد نشاني آتش كرسول درمسیر اشیاء و وسايل قراردادن از


 

 آتش آتش
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 حريق اطفاء جهت كننده خاموش از صحیح استفاده طريقه
 

 .نمايید حفظ حال هر در را خود خونسردي

 .بايستید خروج يا ورود درب جلوي بسته فضاهاي در و باد به پشت باز رو فضاهاي در

 .نمايید گیري نشانه آتش طرف به و گرفته دست در محكم را كرسول شلنگ پاشنده سر

 .نمايید اطفاء را آتش كردن جاروب صورت به و گرفته هدف را آتش بن

 درب بیالاي  سیوزن  بیه   یربه  كیردن  وارد بیا  و نمايید خارج خود محل از را داخل سیلندر هاي كرسول  امن

 آتیش  سیوي  به را شلنگ سر ، اهرم به فشار با و گرفته دست در محكم را كرسول شلنگ پاشنده ، كرسول

 ايیدنم گیري نشانه

 يآرامی  به را بيل سیلندر فلكه و گرفته دست در را شلنگ پاشنده اهرم ، بيل سیلندر هاي كرسول مورد در

 .نمايید گیري نشانه آتش سوي به را شلنگ سر ، اهرم به فشار با و نموده باز انتها تا

 

 

 

 

 

  امن (  (پین

                                        
 اهرم                                           



 

 شلنگ                             
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 مديريت بحران 

 
اي مديريت بحران و مقابله با شرايط ا طراري از دير باز يكي از مهمتیرين دغدغیه و نگرانیهیاي سیازمان هی     

ديد به شدت مورد ته شرايط حاد و مخاطره آمیزي است كه اعتبار هر سازماني را، بزرب بوده است ا بحران 

 قرار مي دهدا

استا  بحران به صورت بخش جدائي ناپذير و طبیعي حیا ت سازمانها و جوامع امروز  در آمده است ا در اين ر

ز ابیمارستانها  نیز با ارائه مراقبتهاي بهداشتي و درماني سريع و به موقع بمنظور كیاهش عیوارح ناشیي    

 مت تبديل شده اند احوادث غیر مترقبه  به واحد نظام سلا

موقعیت وقوع حوادث غیر مترقبه بیمارستاني را مي توان بر اساس شدت و مییزان تیاثیر بیر بیمارسیتان     

 موقعیت تقسیم بندي كرد : 5براساس 

 تهديدات –حوادث غیر مترقبه خارجي عمده  –حوادث غیر مترقبه خارجي جزئي  –حوادث غیر مترقبه داخلي 

 ا حوادث غیر مترقبه اي كه در منطقه ديگر رخ مي دهد –رقبه بیمارستان يا جامعهناشي از حوادث غیر مت

 

تعريف بحران : بحران يك حادثه طبیعي و يا ساخته دست بشر است كه بطور طبیعي به میرب ، جراحیت و   

 ويراني منجر مي شود بنحوي كه نمي توان آنرا از طريق اقدامات معمول و منابع و تجهیزات درست مهار

 كردا

 

 فرايند بحران 

 : قبل از بحران 1فاز 

 : حین بحران 2فاز 

 : بعد از بحران 3فاز 

 : نتايج مثبت بیماران / جامعه4فاز 
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 مديرت بحران در اداره پذيرش و مدارك پزشكي
 

 در زمان بحران تقسیم وظايف كاركنان بشرح ذيل مي باشد :

 رك پزشكي رئیس اداره پذيرش و مدا رابط فرمانده بحران :

 ن اداره پذيرش و مدارك پزشكي ومعا هماهنگ كننده رابط و كاركنان : 

 مسئول اطلاع رساني و آمار : كارشناس مدارك پزشكي 

 مسئول پذيرش در موارد بحران : سه نفر از كاركنان پذيرش 

 

انجام  یهاي لازم رادر زمان وقوع بحران  نیاز است كه اداره پذيرش با قسمتهايي كه در ارتباط است هماهنگ

 دهد از جمله :

 حسابداري ا1

اورژانس ا2

درمانگاه ا3

بخشها ا4

 

اداره پذيرش نیاز است كه هماهنگیهاي لازم را بین واحدهاي خود نیز برقرار نمايد از جمله :

 

 نوبت دهي سرپائي ا1

تحويل پرونده ا2

بايگاني ا3

نوبت دهي بستري  ا4

 تشكیل پرونده ا5

 

 توجه داشت : در تمامي مراحل بالا بايد به چند نكته

 

 برقراري آرامش ا1
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سرعت عمل بیشتر پرسنل  ا2

تهیه رونوشت كه در موقع رفع بحران اطلاعات موجود وارد كامریوتر شودا ا3

 نوبت دهي سرپائي  :
نها وارد دفتر مخصوص شود و سرس بیه  آیماراني كه براي اولین بار مراجعه كردند نیاز است اطلاعات ب -1 

 : درمانگاه ارسال شود كه شامل

 شماره كد بیمار  -ام پزشك   دن -ام خانوادگي   جن نام و -رديف   ب -الف

ر پذيرش  بايد يك برب حاوي درخواست پرونده نیز به بايگاني ارسیال  بعلاوه ، بیماراني كه پرونده دارند  -2

 شماره كلینیك مربوطه است ا وشماره پرونده  ،نام خانوادگي  شود ااين برب حاوي نام و

اني كه پس از ويزيت نیاز به وقت بعدي دارند بايد دردفتر مخصوص نوبت دهي ثبت شود تیا پیس از   بیمار

 رفع بحران در كامریوتر وارد گردد ا



 بايگاني :
موظف است درخواستهاي دستي را بطور دقیق در دفتري ثبت نمايد و پرونیده را بیه قسیمتهاي میورد نییاز      

 ارسال كند ا 

 ت حائز اهمیت است :ثبت درخواستها از دو جه

 رد يابي پرونده هاي خارج شده  -1

ت پرونده هاشاطمینان از برگ -2



 وبت دهي بستري :ن

اين قسمت در زمان بحران موظف است از طريق تماس تلفني با بیمار ، وقت بستري را كنسیل نمیوده و   

 وقت بعدي را به وي  ابلاغ نمايدا

 

 ژانس :رتشكیل پرونده او
يرش و خلاصه ترخی  بايد در دو نسیخه بطیور دقییق كامیل شیود كیه يیك نسیخه         در اين قسمت برگه پذ

 میمه پرونده بیمار مي شود و نسخه دوم درپذيرش باقي میماند تا پس از رفع بحیران اطلاعیات پرونیده    

 بیمار وارد كامریوتر شود ا 
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 كد گذاري بیماريها:
هیاي  مي باشد واحد كد گیذاري بايید داراي كارت  ي و درمانبا توجه به اينكه بیمارستان آموزشي و تحقیقاتي 

 مخصوصي باشد كه در صورت نیاز بصورت دستي كامل شود كه شامل زير مي باشد:

 شماره پرونده -1

 سن -2

 جنس -3

 كد بیماري  -4

 نام پزشك -5

 تاريخ پذيرش  -6

 

 آمار بیماران :
 و هماهنگیهاي لازم را انجام دهدا مارهاي لازم را از بخشها گرفتهآاين قسمت بايد از طريق تلفن 

 بتدا فضائي را جهت انجام امور پذيرش بیماران مشخ  مي نمائیم اا -1

 بايد طبق لیست از قبل تعین شده در اداره حضور داشته باشند ، اطلاع رساني مي كنیم ا به نفراتي كه-2

از آنهیا بیراي پیذيرش بیمیاران      گر به تجهیزات الكترونیكي مانند كیامریوتر خسیارتي وارد نشیده بیود    ا -3

 استفاده مي كنیم ا در غیر اينصورت از سیستم دستي و كاغذي استفاده مي نمائیم ا

ب نديدن بايگاني پرونده قبلي بیماران از بايگاني خارج نموده و جهت تشكیل پرونیده از  در صورت آسی -4

 بهبود شرايط استفاده مي نمائیم اآن استفاده مي كنیم در غیر اينصورت از پرونده المثني تا زمان 

 رصورت نداشتن پرونده قبلي بصورت دستي پرونده جديد تشكیل داده مي شوداد -5
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 مدارك پزشكي بیمارستان قلب شهید رجاييپذيرش و  ادارهچارت تشكیلاتي     

 )مديريت اطلاعات سلامت(

 پذيرش

 توسعه ومنابعمعاونت 

 اداره  رياست

 اطلاعات سلامت مديريت

 ی راکدبايگان

 )پناهگاه(

 اسکن

 مدارک پزشکی 

 بايگانی نیمه راکد

 بستري كودكان

 پذيرش بستري

 بستري بزرگسالان

 بستري جراحي

 پذيرش سرپايي

 كد گذاري

 جاریبايگاني 

 بايگاني 

 مدارك پزشكي

 نوبت دهي تلفني

 حضورينوبت دهي 

 نوبت دهي اينترنتي

 معاونت اداره 

 اطلاعات سلامت مديريت

 مرکزرياست 

 تکمیل

 مدارک پزشکی 

 تحويل 

 مدارک پزشکی 

 انتقال بیمار

 به بخش
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پزشكي سرپرست تعیین گرديده كه پرسنل تمامي مسیائل   و مدارك پذيرشدر هر واحد اداره 

و برنامه كاري و گزارشات مربوطه را بیا سرپرسیت واحید مطیرح میي نماينید و ايشیان میوارد         

 مذكور را با معاونت يا رياست اداره مطرح مي كندا

 

جلسات دوره اي نیز جهت هیم انديشیي و ارائیه راهكیار مناسیب در راسیتاي  اصیلاح فراينیدها         

یل مي گردد و در صورت لزوم  موارد تصويب شده بیراي همیاهنگي بیا ديگیر واحیدها بیه       تشك

 ارائه مي گردد ا  مسئول مربوطه 
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 رفتار و استانداردهاي پوشش رعايت به مربوط قوانین

 
كال مختلیف در  به اش نگرش ها و دانش مذهبي و اخلاقي است كه ، ارزشها ، فرهنگ ديني مجموعه باورها

نییات و كینش هیاي میذهبي افیراد       ، ، بیینش  اين فرهنیگ  رفتار فردي و اجتماعي افراد متجلي مي شوندا

 ا جامعه را در برمي گیرد

شش ، قوانین و مقرراتي براي نحوه پوبا توجه به مجموعه فرهنگهاي ديني و آداب و رسوم متنوع در كشور 

 و رفتار اداري و ع گرديده است ا 

 ق اين قوانین :بر طب

 

 : لباس

 ها بايد ساده، تمیز و مرتب باشندالباس ا1

دن اشند و نبايد جلوي حركات آزادانه بب، متناسب بااندام و آزاد  ها بايد  من رعايت حدود شرعيلباس ا2

 رابگیرندا

یام و حاوي پ ، علائم تبلیياتي نامتعارف هاي متعارف باشند و نبايد حاوي تصاويرها بايد به رنگلباس ا3

 باشدا

هايي كه اسكراب جزو ا رعايت  ابطه بخش در پوشیدن لباس فرم پاكیزه  روري استا خارج از محیط4

 ، نبايد اسكراب بر تن داشت و يا پوشیدن روپوش سفیدروي آن لازم استا  وابط بخش است

 زامي استالباس ال روي رؤيت همگان دار در محل قابلدر محیط بالیني نصب كارت شناسايي عكس ا5

 پوشیدن كفش و جوراب مناسب الزامي استا ا6

 وپوشیدن مقنعه يا روسري بايد  من تأمین پوشش شرعي، به نحوي باشد كه مداخله اي در معاينه  ا7

 بالیني ايجاد نكندا اقدامات

 در محیط بالیني نبايد پوششي روي لباس فرم پوشید كه مزاحم كار بالیني شودا ا8

 

 : زيورآلات آرايش و

 حال بدون آرايش باشدا، مرتب و درعین ظاهر افراد در محیط دانشگاه و محیط بالیني بايد ساده ا1

 استثناي يك حلقه يا انگشتر ساده استفاده از ساير زيورآلات آشكار مجاز نیستا به ا2

 یستاباشندا داشتن لاك و ناخن مصنوعي مجاز ن، مرتب و تمیز  ها بايد كوتاهناخن ا3
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 : بهداشت

 بهداشت فردي شامل پاكیزگي موها و بدن الزامي استا ا1

 استعمال عطر و ادكلن با بوي تند در محیط دانشگاه و محیط بالیني مجاز نیستا ا2

 

 كاركناناداري قوانین و مقررات 

ن آشینا  مرخصي ها و آموزش كاركنیا  همكار گرامي در اين بخش شما با قوانین مربوط به حضور و غیاب ،

 خواهید شدا

 

 : حضور و غیاب كاركنان -1

 مي باشدساعت در هفته  44ف كاري كاركنان ساعت موظ

 شیفتهاي كاري به قرار زير مي باشد:

 14:30الي  7:30شیفت صبح:

 19:30الي  13:30شیفت عصر:

 19:30الي  7:30شیفت صبح و عصر:

 8:00الي  13:30شیفت عصر و شب:

 8:00الي  19:00شیفت شب:

 

    : مرخصي ساعتي -2

ساعت مي باشید كیه مییزان میذكور در پايیان       77روز يا  11مدت مرخصي ساعتي قابل اخذ در يك سال    

 ساعت مي باشدا 3سال از مرخصي هاي استحقاقي كسر میگرددا  منا مدت پاس ساعتي در يك روز 

 

 : تاخیر و تعجیل -3

خروج از محیل كیار از سیقف مرخصیي هیاي سیالیانه كسیر         میزان تاخیر در ورود به محل كار و يا تعجیل در

 امیگردد

 

 : مرخصي ها -4

قانون گیذار   ول يك سال مي باشد كهيك ماه در ط "مرخصي استحقاقي مجموعا مرخصي استحقاقي: 1-4

 دو روز و نیم روز مرخصي در نظر گرفته استاماه براي هر
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 امي باشدمتناسب با قوانین جاري سال مرخصي استعلاجي: سقف مرخصي استعلاجي در طول يك  2-4

و با رعايیت آئیین نامیه هیاي     ل ذيربط مستخدم مجاز است با موافقت مسئو مرخصي بدون حقوق: 3-4

 از مرخصي بدون حقوق استفاده نمايدامربوطه 

 

 : آموزش كاركنان-5

و دوره توجیهي بید تمامي پرسنل رسمي ، پیماني و قراردادي هنگامي كه در سازمان استخدام میشوند بايد 

 www.academy.tums.ac.irخدمت بگذرانند كه براي ثبت نام در اين دوره بايد به سیامانه آموزشیي   

 امراجعه نمايند

ا پرسنل در طول خدمت ، سالیانه موظف به ثبت نام و گذراندن دوره هاي  اعتبار بخشیي بیوده  و بی    " منا

 منیابع انسیاني  سیاعت آموزشیي میورد قبیول اداره     توجه به مدرك تحصیلي مرتبط  با رعايت سقف مجاز 

شیركت نماينید ا   در سامانه آموزشي آكیادمي   در دوره هاي عمومي و تخصصي رشته شيلي خود  توانندمی

مه نحوه شركت در دوره هاي اعتبار بخشي با اعلام واحد آموزش كاركنان به قسمتهاي مختلف و پس از برنا

اشید كیه اسیامي همكیاران و سیاعت حضیور ايشیان در كلاسیها و         ريزي كلاسي جهت همكیاران اداره میي ب  

 آزمونهاي مربوطه در برد اطلاع رساني اداره نصب مي گردد ا

 

 الانه براي كارمنان غیر هیات علمي بشرح ذيل است:سسقف ساعات آموزشي 

 ساعت 150الف ( دارندگان مدرك تحصیلي ديلم و فوق ديرلم حداكثر 

 ساعت 130لیسانس حداكثر  ب ( دارندگان مدرك تحصیلي

 ساعت 120ج( دارندگان مدرك تحصیلي فوق لسیانس و بالاتر حداكثر 

 دوره هاي مازاد بر آن مورد پذيرش و قابل ذخیره سازي براي سالهاي بعد نخواهد بود ا

 

 گواهینامه هاي آموزشي مورد قبول :

 ااسر كشورالف( گواهینامه صادر شده از دفاتر آموزش و پژوهش استانداري سر

 اب( گواهینامه هاي داراي مجوز از سازمان مديريت و برنامه ريزي

 ج( گواهینامه هاي آموزشي داري مجوز از كمیته راهبري در سطح كشور و كمیته اموزش در سطح مركز

 د( ساعت آموزشي دوره توجیهي بدو خدمت قابل احتساب نمي باشد ا

سیاعت بیه    6مییانگین   ، بطیور عت آموزشي قید نشده باشید هاي دوره حضوري كه در آن سا گواهینامه و(

  اازاي هرروز در نظر گرفته مي شود

 ادوره هاي تكراري در شناسنامه آموزشي قابل احتساب نمي باشد 
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 ارتقاي شيلي و امكانات رفاهي :

 

كاركنان اين اداره طبق چارت سازماني شامل رئیس اداره پذيرش و مدارك پزشیكي ، معیاون اداره   

 ، كارشیناس پیذيرش  میدارك پزشیكي ،    كارشیناس ،  فناوري اطلاعات سلامت ، دارك پزشكي ، كارشناس م

روه گی قاي رتبه و طبقه يیا  تداري و ارامیباشد كه احكام و بايگان متصدي امور دفتري  ، كارشناس درمانگاه

در صیورت   ، دوابط قانون خدمات كشوري بوده و در طول خدمت نیز بر اسیاس قیوانین موجیو    آنان طبق 

اس و بیر اسی  مي گیرنید   قرارروه گ، ارتقاي رتبه و يا  صلاحديد مسئولین اداره و مقامات مركز مورد تشويق

 ا در قسمتهاي مختلف اداره به كار گمارده مي شوندتخص  و توانمندي كاركنان  ،تجربه 

 

 :امكانات رفاهي مركز

ك ي  رداد با تورهاي گردشگري و برگزاري گلگشتهايشامل باشگاه ورزشي ، زمین فوتبال ، قرا اين امكانات

روزه و برنامه هاي كوهنوردي و ااا از سیوي واحید رفیاه میي باشید كیه بیا برنامیه ريیزي مسیئولین مركیز و            

 هماهنگي اداري ، كاركنان مي توانند از آنها استفاده نمايند ا 
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  يريت اطلاعات سلامت( )مدمدارك پزشكيپذيرش و كاركنان اداره  شرح وظايف
 :شرح وظايف رئیس اداره مدارك پزشكي

 حفظ اسرار و حريم خصوصي بیماران ا ا1

 تكريم ارباب رجوع و رعايت منشور حقوق بیماران ا ا2

 تعیین شرح وظايف كاركنان قسمتهاي مختلف اداره و تنظیم شیفتهاي كاري آنانا ا3

 تنظیم برنامه كاري كاركنان بصورت دستي و كامریوتريا ا4

 نظارت بر برنامه كاري كاركنان ا ا5

 نظارت و كنترل بر فرآيندهاي واحدهاي مختلف  اداره مدارك پزشكيا ا6

 و مسئولین واحدهاي ديگرا توسعهتعامل با رياست و مديريت مركز و معاونت  ا7

 تحويل مدارك درخواستي به بیماران برحسب درخواست سازمانهاي مختلفا ا8

 ع قضائي يا سازمانهاي زيربطاارسال پرونده هاي درخواستي به مراج ا9

 انجام مكاتبات داخلي سازمان و بازگشت جوابیه آنانا ا10

 جوابگوئي به بیماران و همراهان ايشان بصورت تلفني و حضوريا ا11

 تهیه برنامه درمانگاهي پزشكان در سال آتي در سیستم نوبت دهيا ا12

 اادارهتهیه و كنترل ملزومات مصرفي  ا13

میديريت  و كمیتیه تخصصیي   سیب دسیتور مقامیات میافوق     مختلف مركز بر حشركت در جلسات  ا14

 اطلاعات سلامت و فناوري اطلاعات 

 انجام هرگونه امورمربوط به اداره طبق دستور مقامات مافوق مركزا ا15
 

 :شرح وظايف معاون اداره مدارك پزشكي

 حفظ اسرار و حريم خصوصي بیماران ا ا1

 تكريم ارباب رجوع و رعايت منشور حقوق بیماران ا ا2

 مدارك درخواستي  به بیماران برحسب درخواست سازمانهاي مختلفا تحويل ا3

 ارسال پرونده هاي درخواستي به مراجع قضائي يا سازمانهاي زيربطا ا4

 انجام كلیه مكاتبات داخلي سازمان و بازگشت جوابیه آنان ا ا5

 جوابگوئي به بیماران و همراهان ايشان بصورت تلفني و حضوريا ا6

 تريامديريت و توزيع تختهاي بس ا7

 ارتباط و هماهنگي با گروه پزشكان داخلي قلب بزرگسالا  ا8

 ( اخذ آمار تخت هاي خالي ) ارتباط و هماهنگي با منشي بخش هاي بستريا ا9
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 ژهااولويت قرار دادن نقل و انتقالات اورژانس و بخش هاي وي ا10

 ااداره مدارك پزشكيتهیه گزارش روزانه پذيرش بستري براي رياست  ا11

 ه نقل و انتقالات بیماران بخش هاي ويژه به بخش هاي عادياتهیه گزارش روزان ا12

مديريت اطلاعات سیلامت  و كمیته تخصصي اداره مختلف مركز بر حسب دستور شركت در جلسات  ا13

 او فناوري اطلاعات 

 اانجام هرگونه امورمربوط به اداره مدارك پزشكي طبق دستور مقام مافوقا14

 

 شرح وظايف معاون دوم اداره:

 رار و حريم خصوصي بیماران احفظ اس ا1

 تكريم ارباب رجوع و رعايت منشور حقوق بیماران ا ا2

 جوابگوئي به بیماران و همراهان ايشان بصورت تلفني و حضوريا ا3

 ااداره مدارك پزشكيرابط بین همكاران اداره و دفتر رئیس  ا4

 هماهنگي با سرپرستان واحدهاي اداره جهت انجام صحیح فرايندهاا ا5

 بوط به معاون اول اداره در زمان عدم حضور ايشاناانجام امور مر ا6

 به تناسب نیازا مدارك پزشكيارائه گزارش به دفتر رياست اداره  ا7

 امدارك پزشكيشركت در جلسات اداره  ا8

 انجام هرگونه امورمربوط به اداره مدارك پزشكي طبق دستور مقام مافوقا ا9

 

 شرح وظايف سرپرست بايگاني:

 یماران احفظ اسرار و حريم خصوصي ب ا1

 تكريم ارباب رجوع و رعايت منشور حقوق بیمارا ا2

ه ،  پرينت و ارسیال پرونیده هیا بیا توجیه بی       )تقسیم كار برنامه ريزي و مديريت فرايندهاي بايگاني ا3

 ( ا شرايط زماني وااا

 آن ا "نبود"مديريت ارسال پرونده هاي اورژانس و پیگیري در صورت  ا4

 ) پرونده هاي مفقودي ( اخود قرار ندارندپیگیري پرونده هايي كه در محل فايل  ا5

 ا مديريت ارسال پرونده هاي درخواستي از دفتر پذيرش ، پذيرش بستري و پاراكلینیكهاي بیمارستان ا6

 )امور تحقیقاتي و پژوهشي ( امديريت و كنترل خروج پرونده هاي مطالعاتي ا7

 نظارت بر نحوه انجام كار پرسنل بايگانيا ا8

 مكاراني كه در بايگاني حضور ندارند امسئولیت رنگ مربوط به ه ا9



 37 

 ( دفتر مطالعاتي وااا ، دفتر مورتالیتي ) اساماندهي نحوه خروج پرونده ها از بايگاني ا10

 هماهنگي مرخصي همكاران بايگاني ا ا11

 سرپرستي  ، نظارت و آموزش پرسنل جديد و كارآموزان بايگاني ا ا12

 اسب نیازابه تن مدارك پزشكيارائه گزارش به دفتر رياست اداره  ا13

  ا مدارك پزشكيشركت در جلسات اداره  ا14

 ا انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق ا15

 

 :شرح وظايف بايگان مدارك پزشكي

 حفظ اسرار و حريم خصوصي بیمارانا  ا1

 تكريم ارباب رجوع و رعايت منشور حقوق بیمارانا  ا2

 امطابق خط مشي تهیه شدهانجام بايگاني پروند هاي پزشكي  ا3

 ادگي به كلیه درخواست هاي صبح و عصر تا پايان ساعت اداريرسی ا4

 ابرگشتي به بايگانيفايل نمودن پرونده هاي  ا5

 انتقال پرونده ها جهت تسريع ارسال آنهاا   مسئولهماهنگي با  ا6

 هماهنگي با واحد تحويل پرونده ا ا7

 محققان معرفي شدها جوابگويي به درخواست هاي مطالعاتي پزشكان و ا8

 باجه هاي بستريا  ، دفتر پذيرش ، دادن به درخواست هاي اورژانسالويت قرار  ا9

 مربوطه طبق دستور مقام مافوقا انجام ساير امور ا10

 

 شرح وظايف سرپرست پذيرش بستري:

 حفظ اسرار و حريم خصوصي بیمارانا  ا1

 تكريم ارباب رجوع و رعايت منشور حقوق بیماران ا ا2

 ترياسرپرستي و نظارت برنحوه كار پرسنل پذيرش بس ا3

 برنامه ريزي ماهانه شیفت هاي پذيرش بستريا ا4

 مديريت امور بستري در زمان مرخصي  همكارانا ا5

 هماهنگي مرخصي همكاران بستريا ا6

 كارآموزانا نظارت و آموزش پرسنل جديد پذيرش بستري و ، سرپرستي ا7

 به تناسب نیازا مدارك پزشكيارائه گزارش به دفتر رياست اداره  ا8

 امدارك پزشكيشركت در جلسات اداره  ا9

 انجام ساير امورمحوله طبق دستور مقام مافوقا ا10
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 شرح وظايف مسئول تشكیل پرونده داخلي :

 حفظ اسرار و حريم خصوصي بیماران ا ا1

 تكريم ارباب رجوع و رعايت منشور حقوق بیمارانا  ا2

 تعیین نوبت بستري بیماران داخلي و ورود اطلاعات در كامریوترا ا3

 ( ا تلفني ، حضوري ) نوبت بستري و وديعه اولیهراهنمايي بیماران در خصوص  ا4

حضیور   تماس با بیماران نوبت داده شده  از روز قبل جهت هماهنگي از لحاظ وجیود تخیت كیافي ،    ا5

 مدارك و وديعه لازم و ساير موارد طبق نظر مقام مافوقا ، آمادگي بیمار ، پزشك

 مطلع نمودن  پزشكان در خصوص بیماران بستري شدها ا6

 ودن روزانه بیماران داخلي در بخشهاي مربوطهابستري نم ا7

 او در صورت قطعي سیستم اخذ پرينت استحقاق سنجي )بیمه تامین اجتماعي( HIDاخذ كد  ا8

 اخذ ر ايت نامه بیماران بستري ا ا9

 انجام ساير امور مربوطه طبق دستور مقام مافوقا ا10

 

 شرح وظلیف مسئول تشكیل پرونده جراحي اطفال و بزرگسال:

 ار و حريم خصوصي بیماران احفظ اسر ا1

 تكريم ارباب رجوع و رعايت منشور حقوق بیماران ا ا2

 هاي ارسالي از دفتر جراحيا ثبت مشاوره ا3

 ورود اطلاعات در كامریوترا تعیین نوبت بستري بیماران جراحي و ا4

 (  حضوري،تلفني )و انجام تست هاي لازم  راهنمايي بیماران در خصوص نوبت بستري و وديعه اولیه ا5

حضیور   تماس با بیماران نوبت داده شده  از روز قبل جهت هماهنگي از لحاظ وجیود تخیت كیافي ،    ا6

 مدارك و وديعه لازم و ساير موارد طبق نظر مقام مافوقا ، آمادگي بیمار ، پزشك

 مطلع نمودن پزشكان در خصوص بیماران بستري شدها ا7

آمار تخت ها ي خیالي و اشیيال    هماهنگي با منشي بخشها ي جراحي در خصوص انتقال بیماران و ا8

 شده و هماهنگي روزانه جهت اطلاع از تعداد بیماران منتظر عمل جراحيا

 ابیهوشي okجراحي اطفال در بخش جراحي اطفال بعد از  بستري نمودن روزانه بیماران ا9

  ا بیهوشي okرگسال در بخش جراحي مردان و زنان بعد از بستري نمودن روزانه بیماران جراحي بز  ا10

 او در صورت قطعي سیستم اخذ پرينت استحقاق سنجي )بیمه تامین اجتماعي( HIDكد  اخذ  ا11

 اخذ ر ايت نامه ها بیماران بستري ا  ا12

 اانجام ساير امور طبق دستورمقام مافوق  ا13



 39 

 فال:طشرح وظايف مسئول تشكیل پرونده ا

 حفظ اسرار و حريم خصوصي بیماران ا ا1

 بیماران ا تكريم ارباب رجوع و رعايت منشور حقوق ا2

 اطلاعات در كامریوترا ورود تعیین نوبت بستري بیماران اطفال و ا3

 ( ا تلفني ، حضوري ) راهنمايي بیماران در خصوص نوبت بستري و وديعه اولیه ا4

حضیور   تماس با بیماران نوبت داده شده  از روز قبل جهت هماهنگي از لحیاظ وجیود تخیت كیافي ،     ا5

 عه لازم و ساير موارد طبق نظر مقام مافوقامدارك و ودي ، آمادگي بیمار ، پزشك

 مطلع نمودن پزشكان در خصوص بیماران بستري شده  ا ا6

 هماهنگي با منشي بخشهاي اطفال در خصوص انتقال بیماران و آمار تخت ها خالي و اشيال شدها ا7

 بستري نمودن روزانه بیماران آنژيوگرافي اطفال در بخش داخلي اطفالا ا8

 اقطعي سیستم اخذ پرينت استحقاق سنجي )بیمه تامین اجتماعي( و در صورت HIDاخذ كد  ا9

 بیماران بستريا از پدر يا جد پدري يا قیم قانوني اخذ ر ايت نامه  ا10

 انجام ساير امور طبق دستور مقام مافوقا ا11

 

 شرح وظايف سرپرست پذيرش درمانگاه:

 حفظ اسرار و حريم خصوصي بیماران ا ا1

 حقوق بیماراتكريم ارباب رجوع و رعايت منشور  ا2

 برنامه ريزي و كنترل ظرفیت نوبت دهي پزشكانا ا3

 توزيع متناسب بیماران جديد بین پزشكان مركزانظارت بر  ا4

 پرسنل تعیین وقتا نظارت برنحوه كار ا5

 هماهنگي مرخصي همكاران تعیین وقت ا ا6

 سرپرستي ، نظارت و آموزش پرسنل جديد و كارآموزان تعیین وقت ا ا7

 به تناسب نیازا مدارك پزشكياست اداره ارائه گزارش به دفتر ري ا8

 گزارش میزان توزيع بیماران جديد بین پزشكان در پايان ماه ا تهیه ا9

 ا مدارك پزشكيشركت در جلسات اداره  ا10

 ا انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق ا11
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 :درمانگاهشرح وظايف مسئول پذيرش تعیین وقت صبح و عصر بیماران 

 يم خصوصي بیماران احفظ اسرار و حر ا1

 تكريم ارباب رجوع و رعايت منشور حقوق بیماران ا ا2

 كد الكترونیكي براي بیماران جديد در صورت نیاز واحدهاي ديگر )داروخانه وااا(اختصاص دادن  ا3

 تعیین نوبت اولیه درمانگاه صبح و عصر بیماران جديد و قديم ا  ا4

 د و قديم اتعیین نوبت بعدي درمانگاه صبح و عصر بیماران جدي ا5

 توزيع متناسب بیماران جديد بین پزشكان درمانگاههاي صبح و عصرا ا6

 انجام ساير امور مربوطه طبق دستور مقام مافوقا ا7

 

 :شرح وظايف مسئول پذيرش تلفني 

 حفظ اسرار و حريم خصوصي بیماران ا ا1

 تكريم ارباب رجوع و رعايت منشور حقوق بیماران ا ا2

 براي بیماران جديداتعین نوبت  ا3

 اوبت درمانگاه صبح و عصر بیماران قديميعین نت ا4

 انجام ساير امورمربوطه طبق دستور مقام مافوقا ا5

 

 :شرح وظايف  واحد تحويل پرونده

 حفظ اسرار و حريم خصوصي بیماران ا ا1

 تكريم ارباب رجوع و رعايت منشور حقوق بیماران ا ا2

 اتوسط همكاران مركز ، ام آر آي ، پزشكي هسته اي ، اكو ، تحويل پرونده هاي اورژانس ا3

 هماهنگي با بايگاني جهت پیگیري و تسريع  ارسال پرونده بیمارانا ا4

 انتقال پرونده جهت تسريع ارسال پرونده بیمارانا مسئولهماهنگي با  ا5

 اپیگیري پرونده هاي المثني بیماران بستري در بخشها ا6

 هاي محرمانه و قانوني اكري مدارك پزشكي جهت ارايه به بیمه ، سازمانها و ااا با حفظ جنبه  ا7

 راهنمايي و پاسخگويي درباره مدارك پزشكي بیمارانا ا8

 انجام ساير امورمربوطه طبق دستور مقام مافوقا ا9

 

 :شرح وظايف مسئول واحد تكمیل پرونده

 حفظ اسرار و حريم خصوصي بیمارانا ا1

 تكريم ارباب رجوع و رعايت منشور حقوق بیماران ا ا2
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كامیل  ور نمیودن پرونیده بیه مهیر     مهی خیصي از نظر كمي و كیفي و مبررسي پرونده هاي بیماران تر ا3

 ( ا مهر فوت شدفوتي ها به  ") احیانا است

 تكمیل برگه چك لیست اوراق پرونده ا ا4

تحويل گرفتن پرونده هاي برگشتي از حسابداري و ثبت اسامي بیمیاران بهمیراه شیماره پرونیده در      ا5

 یوتري انجام خواهد شد(دفتر مربوطه ا)در آينده از طريق سیستم كامر

اي پرونده ه ) تحويل گرفتن پرونده هاي برگشتي از درمانگاههاي صبح و اورژانس از طريق كامریوترا ا6

 ا(اورژانس دردفتر مربوطه نیز تحويل گرفته خواهند شد

 تكمیل و مرتب نمودن اوراق پرونده هاي برگشتي از حسابداري ا ا7

 پوشه پرونده هاي آسیب ديدها دو جلدي نمودن پرونده هاي قطور و تعويض ا8

 رفع نواق  اصلاح مشخصات پرونده بیمار بر اساس مدارك شناسايي معتبرا ا9

 انجام ساير امور طبق دستور مقام مافوقا ا10

 

 :شرح وظايف شبكاران

 حفظ اسرار و حريم خصوصي بیمارانا  ا1

 تكريم ارباب رجوع و رعايت منشور حقوق بیماران ا ا2

 تحت نظر و بستري ( انس ) تشكیل پرونده بیماران اورژا ا3

 تحويل دستبند شناسائي بیمار در تمامي شیفت پذيرش اورژانس ا ا4

 انجام ساير امورمربوطه طبق دستور مقام مافوقا ا5

 

 :شرح وظايف مسئول  كدگذاري بیماريها

 حفظ اسرار و حريم خصوصي بیماران ا ا1

 تكريم ارباب رجوع و رعايت منشور حقوق بیماران ا ا2

 ارخی  شده و كد نخورده جهت ثبت كد نهائي در سیستم )سامانه سراس(پرينت بیماران ت ا3

كدگذاري پرونده بیماران بر اساس تشخی  نهايي پزشك معالج پس از ترخی  بر اساس كتابهیاي   ا4

ICD  (اICD10   وICD9CM) 

 ثبت كدهاي اختصاص داده شده به بیماريها در كامریوتر ا ا5

   ي تشخی  نهیايي اشیتباه يیا  نیامفهوم از جانیب پزشیك       هماهنگي و پیگیري پرونده هايي كه دارا ا6

 مي باشد ا
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همكاري با پزشكان و محققان در خصوص تهیه لیست پرونده هاي مطالعاتي و تحقیقاتي بر اساس  ا7

 ا تشخی  هاي ثبت شده

 ا انجام ساير امورمربوطه طبق دستورمقام مافوق ا8

 

 :شرح وظايف مسئول انتقال پرونده 

 خصوصي بیمارانا حفظ اسرار و حريم  ا1

 تكريم ارباب رجوع و رعايت منشور حقوق بیمارانا ا2

 هماهنگي با بايگاني جهت تسريع در ارسال پرونده ها به واحد هاي درخواست كنندها ا3

 هماهنگي با مسئول تحويل پرونده جهت پیگیري درخواست هاي جاريا ا4

 اانتقال پرونده هاي ارسالي از بايگاني به واحد هاي درخواست كننده ا5

پیس از تحويیل    ) مرتب كردن پرونده هاي برگشتي از درمانگاه ها و اورژانس و ارسیال بیه بايگیاني    ا6

 ا( گرفته شدن آنها در سیستم توسط مسئول مربوطه

 ن پرونده هاي ترخیصي از حسابداري و ارسال به ادارهاتحويل گرفت ا7

 انجام ساير امورمربوطه طبق دستور مقام مافوقا ا8

 

 :شرح وظايف بیمار بر

 صوصي بیماران احفظ اسرار و حريم خ -1

 كريم ارباب رجوع و رعايت منشور حقوق بیمارات -2

 تهیه برچسب مشخصات بیمارا -3

 لیبل ( )تهیه دستبند شناسائي بیمارا  -4

 كنترل مشخصات هويتي بیمار ا -5

 ماهنگي با بخشهاي بستري در رابطه با آماده شدن تختهااه -6

 ربوطهابه بخش هاي مهمراه پرونده یماران انتقال و تحويل ب -7

 انجام ساير امورمربوطه طبق دستور مقام مافوقا -8

 

 شرح وظايف مسئول اسكن پرونده ها :

 حفظ اسرار و حريم خصوصي بیماران ا ا1

 تكريم ارباب رجوع و رعايت منشور حقوق بیمار ا ا2

 برگه هاي معینه درمانگاهي بیماران ان اسكن نمود ا3
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 راق مشخ  شده پرونده هاي جاري و فوتي طبق خط مشي ااو ناسكن نمود ا4

 اسكن نمودن اوراق پرونده تحت نظر اورژانس ا ا5

 اختصاص كدهاي مشخ  شده به اوراق اسكن شده ا ا6

 كنترل مراحل انجام كار از ابتدا تا انتها ا ا7

 مرتب نمودن پرونده هاي اسكن شده و ارسال آنها به بايگاني جهت فايل ا ا8

 مربوطه طبق دستور مقام مافوقاانجام ساير امور ا9

 

 :شرح وظايف ريلیف

 حفظ اسرار و حريم خصوصي بیماران ا ا1

 تكريم ارباب رجوع و رعايت منشور حقوق بیماران ا ا2

 ا مربوط به اداره مدارك پزشكي طبق دستور مقام مافوق انجام هرگونه امور ا3
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 ، ات سیییلامت()مديريت اطلاعیییپزشیییكيمیییداركاداره پیییذيرش ويهیییامشیییيخیییط

  استذيلمواردشاملحداقل

 

 ا اطلاعات بازيابي و ذخیره هاي سیستم ، امنیت و محافظت ا1

 ا پزشكي مدارك به دسترسي معیارهاي و شرايط ا2

  .بیماران اسرار و خصوصي حريم حفظ ا3

 ا شده تعیین زماني ي دوره يك از پس آنها امحاء و ها پرونده بايگاني ا4

 ا ها داده از پشتیبان نسخه تهیه دفعات و فواصل ا5

 ا ها برگه رنگ طريق از تفكیك مثلاً ، بیمار پرونده محتويات ترتیب بودن مشخ  ا6

 ا ثبت در پرونده بیمار بر اساس فهرست افراد مجاز ا7

 ا ديگر بیمارستان يا واحد به بیمار انتقال زمان در پرونده ارسال ا8

 ا ترخی  زمان در پرونده اوراق كلیه ممیزي لیست چك ا9

 پزشكي بیمارستان مدارك كمیته توسط شده مشخ  زماني چارچوب در نق  رفع نترل وا ك10

 ناق  ا پزشكي ي ا ختم پرونده11

 پرونده ( اصلي برب 18 بر نیاز ) علاوه مورد بیمارستاني سايرفرمهاي طراحي ا مديريت و12     

 یمارستان اب مديريت اطلاعات سلامت و فناوري اطلاعات كمیته مصوبات طبق         

 ا ديده وآسیب شده مفقود هاي پرونده اطلاعات و احیاء پیگیريا13    

 ا قبلي پرونده از استفاده با بیمار مجدد پذيرشا14    

 ي اپزشك مدارك ادارهبانیاز  سیستم بايگاني متناسبا15     

 ا پزشكي مدارك اداره از پرونده خروج كنترلا16     

 ا رونده هاي وروديكنترل و مطابقت پا17     

 ا HISرويه يكسان سازي ثبت مشخصات بیمار در سیستم ا18     

 اتيییر هويتي بیمار در صورت لزوم ا19     

 ا نحوه ارائه خدمات در زمان بحران در اداره مدارك پزشكيا20     

 

ويب واحد مورد مطرح شده ، توسط همكاران اداره تهیه گرديده وپس از تص 20خط مش هاي مربوط به 

 ا قرار داردحاكمیت بالیني و اعتبار سنجي بصورت مكتوب در دفتر اداره و در دسترس همه همكاران 

( نییز بیه عنیوان     دستبند خط مشي مربوط به بهداشت و شستشوي دست و خط مشي شناسائي بیمار )

دفتر اداره جهت مطالعه همكاران وجود دارد اخط مشي هاي عمومي در 
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 : اصيتجهیزات اختص

 

یبیل ،  پرينتر ل دستبند ، ، پرينتراين اداره شامل كامریوتر ، پرينتر چا  برگه پذيرش تجهیزات اختصاصي 

ا دنمي باشفايلهاي بايگانیو  اسكنرفیش پرينتر ، 
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