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 چينش اوراق پرونده بايد بر اساس استاندارد های مدارک پزشكي باشدترتيب

 ي ی اقدامات و خدمات تصويربرداری بايد ضميمه پرونده گردد اعم از نوار عصب و عضله،نوار مغز،جواب پزشككليه

...هسته ای،مشاوره پزشكي قانوني،و

حساب چنانچه  اقدامي برای بيمار كنسل شد حتما بايد درخواست آن از سيستم حذف شودتا در روال محاسبه و تسويه

خللي ايجاد نشود

 شرح عمل و بيهوشي حتما بايد دارای مهر و امضا جراح باشد و در صورتي كه جراحي دارای كمك بود حتما بايد

k ،30جراحيkبه بالا باشد و پزشك جراح يا آسيستان سال سه و چهار مهر و امضا كنند.

شرح عمل و بيهوشي حتما بايد دارای ساعت شروع و پايان و توسط پزشك كامل گردد

با فرم اوليه داروها و وسايل مصرفي اتاق عمل با مهر و امضا جراح و سرپرستار اتاق عمل و متخصص بيهوشي باشد و

باشدهمخواني داشته hisسيستم 

رونده تمامي اوراق پرونده اعم از دستورات پزشك ،فرم تزريق خون،فرم شيمي درماني،شرح حال ،سير بيماری،خلاصه پ

باشدو كليه اوراق پرونده بايد دارای مهر و امضا پزشك يا آسيستان سال سوم و چهارم 
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 كردن چارت  ضميمهICU ويژه بستری بوده اندمراقبت های مورد بيماراني كه در بخش های به صورت كامل در

 رد تا هزينه صورتي كه بيماران به مرخصي موقت ميروند حتما بايد اسم بيمار در ليست مرخصي موقت قرار بگيدر

ينه ها به نشود و پس از بازگشت از مرخصي موقت و بستری ادامه درمان جهت تعيين تكليف بيمه و هزتخت محاسبه 

حسابداری و كارشناس بيمه هماهنگي به عمل آيد

كپي اكو ،شرح عمل ،: تحويل خلاصه پرونده به همراهيان بيمار بعد از ترخيص و مدارک مهم بيمار مانند

در ضمن مدارک قبل از بستری بيماران بايد به بيمار عودت شود،سونوگرافي

ه و پرونده ای كه از اتاق عمل يا بخش های ديگر تحويل گرفته ميشود بايد تمامي اعمال و اقدامات  انجام شد

لوازم های مصرف شده، ثبت شده باشد و پرونده ،كامل همراه با تمامي مدارک تحويل گرفته شود

دادن اصل كپي گرفتن از مدارک شخصي قبل از بستری كه بيمار از خارج از بيمارستان به همراه داشته و تحويل

آن به خود بيمار

 تختههای يك تخته و دو اتاق اطلاع رساني به بيماران در مورد
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در بخش های زنان و مامايي و جراحي زنان در صورتي كه برای نوزاد پرونده جداگانه تشكيل شد، همراهي بيمار جهت

امور بيمه به حسابداری ارجاع شود

لاع لذا خواهشمند است ترتيبي اتخاذ شود كه پزشكان و همكاران بخش درماني در اين اط.حسابداری درآمد مي باشد

.  رساني مداخله نداشته باشند

اشد در صورتي كه بيماران در روز های تعطيل يا نبود منشي مرخص شوند بايد تمام مدارک بيمار ضميمه پرونده ب

بالاخص بيماراني كه در چند بخش جداگانه و دارای پرونده چند قسمتي جداگانه ميباشند

 ش بيني در صورتي كه هرگونه برآورد در پي:هنگام ثبت خدمات تصوير برداری  دقت كافي به عمل آيد به عنوان مثال

و لگن هزينه های بستری و اعمال جراحي به عهده كارشناسان واحد برای  سونوگرافي كليه،كبد،پانكراس، مجاری صفراوی

در ثبت انجام شود لازم نيست هر سونو را جدا ثبت كنند و بايد يك سونوگرافي كامل شكم و لگن ثبت شود و همچنين

سونوگرافي های داپلر به درخواست يك اندام و دو اندام توجه گردد

ن بيماران پزشكي هسته ای به ندرت توسط بخش ها ثبت ميشود در حالي كه كليه ی بخش ها موظف اند قبل از فرستاد

.  اده شودبه  بخش پزشكي هسته ای درخواست خود راثبت كنند و حتما بايد نام بيمار به بخش پزشكي هسته ای فرست
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 در ثبت تصويربرداری ها((CT MRI حتما بايد نوع و تعداد درست ثبت شود و بعد از انجام توسط واحد تصويربرداری

حاظ نشده درخواست تاييد شود تا در ليست صورتحساب بيمار لحاظ شود در غير اينصورت هزينه در ليست صورتحساب ل

.و باعث متضرر شدن بيمارستان ميشود

روزانه بايد فقط يك ويزيت برای بيماران ثبت شود

 ود كه جز هتلينگ محسوب ميش... ( بخش و مانيتورينگ در بخش سي سي يو و مانند تزريقات در )برخي اقدامات

.نبايد به طور جداگانه درخواست شود كه مطمئنا مبلغ درخواستي كسورات خواهد خورد 

مشاوره بدون درخواست ،بدون مهر و امضا پزشك درخواست كننده در سيستم ثبت نشود

د مشاوره پزشك مدعو فقط در صورتي درخواست گردد كه تخصص درخواست شده در تخصص های بيمارستان موجو

نباشد

فرم مربوط به درخواست و مصرف آنتي بيوتيك ها و آلبومين حتما ضميمه پرونده باشد

 مشاوره ای كه بيمار توسط پزشك مشاوره شونده ويزيت نميشود نبايد ثبت شود

.خالي نميباشد ICUپزشك مشاوره شونده در جواب نوشته است كه تخت : به طور مثال 
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 ترخيص نام بيماران در زمان فوت يا ترخيص از سيستمHISپرونده بيمار روز بعد از تاريخ فوت از )به طور صحيح

(سيستم ترخيص نگردد

 درخواست ويزيت نوزاد )در پرونده های زايمان كه نوزاد همراه مادر بستری شده است ويزيت مادر درخواست نشود

(بلامانع است

 ترخيص نام بيماران در زمان فوت يا ترخيص از سيستمHISپرونده بيمار روز بعد از تاريخ فوت از )به طور صحيح

(سيستم ترخيص نگردد

 درخواست ويزيت نوزاد )در پرونده های زايمان كه نوزاد همراه مادر بستری شده است ويزيت مادر درخواست نشود

(بلامانع است

NSTدر بخشهای زنان مامائي و جراحي زنان همراه با كدهای زايمان و سزارين در خواست نگردد

 بارداری با زايمان يا سزارين يا كورتاژ درخواست نگردددر خواست سقط القائي در بخش زنان در صورت ختم

آزمايشاتي كه ممهور به مهر و امضای تمام وقت نيستند در سيستم به نام پزشك تمام وقت ثبت نگردد

 8درصورت در خواست كد پلاسما فريز به ارزشK  در آزمايشات به هيچ وجه كد تزريق خون در اقدامات طبي

درخواست نگردد
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همراه با درخواست كدهای شيمي درماني به هيچ وجه كد تزريق داروهای بي فسفات درخواست نگردد

اب به ارجاعي به بيمارستان های ديگر و تحويل مدارک تسويه حساقدام جهت تسويه حساب كامل بيماران اعزامي يا

تشكيل پرونده بستری برای نوزداني كه از پرونده های مادر جدا -34حسابداری در زمان ترخيص به جای برگ تقبل

(ودبه صورتي كه تخت ،ويزيت، به طور كامل از تاريخ تولد تا ترخيص جداگانه محاسبه ش)ميشوند از تاريخ تولد 

اف شدن نوشتن عبارت فارسي عنوان بستری يا تشخيصي و يا عمل جراحي برای تعيين هزينه ی علي الحساب و شف

بحث تعهد بيمه ای

تحويل پرونده بيماران فقط از طريق همكاران كمكي و يا منشي و عدم تحويل ان از بيماران

ه با در صورت درخواست ترخيصي با رضايت شخصي در ساعات غير اداری در هربخش ابتدا قبل از جمع نمودن پروند

ه واحد حسابداری مذاكره و جهت پيگيری تقريبي هزينه هماهنگ شود سپس در صورت توان تسويه حساب اقدام ب

ترخيص كامل نمايند

ي ديگر در نداشتن دو پرونده ی الكترونيكي در يك زمان كه باعث ميشود برخي از اطلاعات بيمار در يك پرونده و برخ

ميشودپرونده ديگر ثبت شود كه باعث عدم جمع آوری و تطبيق 
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39- در صورت عدم ثبت لوازم اتاق عمل در خارج از وقت بايستي مسئول امر در مركز حاضر شده و خدمات را

در مورد بيماراني كه طولاني مدت بستری -40ثبت نمايد در غير اين صورت موظف به تامين خسارات وارده ميشود

اند با مددكاری و واحد حسابداری تعامل و هماهنگي لازم داشته باشند

41- تعيين نوع تخت برای بيماران بستری الكتيو قبل از معرفي به پذيرش مركزی بيمارستان

يص پرونده انتقال بيمار از بخشي به بخش ديگر يا ار اورژانس به بخش يا تغيير پزشك معالج نيازی به ترخجهت

اوليه نميباشد و با همان پرونده قبلي انجام شود

سايل باشيد كه هرگونه خريد تجهيزات و دارو توسط همراه در تعهد مركز نبوده و حق و امكان ثبت آن ومستحضر

در صورتحساب مركز نميباشد و به بيماران قول مساعد اين فرايند را ندهيد
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مرکزبخشی از کسورات شایع 
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ميشودثبتوانجامپزشكدستوربدونويژهبخشهایدرباشدنميبيمهدرتعهدتغذيهمشاورهاينكهبهتوجهبا

باشدنميبيمهتعهددرقانونيپزشكمشاوره

شودثبتسيستمدرباريكروزانهاكسيمتریپالسيامانيتورينگ.

وهپاتيتبيماریدركبدیتستهایآزمايشاتجوابصورتيكهدرمگرباشدنميبيمهتعهددرايمونولوژیآزمايشات

باشدمثبتویایاچبهمربوطآزمايشات

دومروزويزيتبعدبهمشاوره6ازوميكندپرداختبيمهرامشاوره6فقطبيماربرایشدهدرخواستهایمشاوره

ميگرددمحاسبه

استقبولقابلمشاوره3فقطتخصصهر

جلسهيكفقطروزانهاماشودميدرخواستفيزيوتراپينوبتدوروزانهپزشكدستورطبقبيمارانازبعضيبرای

.استپرداختقابل

شودثبتهمنبايدبااكسيمتریپالسومانيتورينگ
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پروندهدرجراحياعمالوبيهوشيساعتثبتهمخواني

دواينوودشثبتخونگيریفقطبعدروزهایوباشدميقبولقابلآزمايشگاهپذيرشنوبتيكبيماربستریمدتدر

باشدنميقبولقابلهمبااقدام

تمسيسازبيمارترخيصهنگامدر(جديددرخواست)استنشدهانجاماماشدهثبتدرسيستمكهدرخواستهايي

.شودحذف

مياختپردقابلپزشكمهرودستوربانوبتيكبالابهساعتششهربيمهدستورالعملطبقخونترانسفزيون

دباشميپرداختقابلنوبتيكفقطشودميانجامجلسهيكدركهواحدچندهرپلاكتياFFPباشدوترانسفوزيون

گرددالصاقعملشرحبرگهبررویبايدآنبرچسبجراحيدرپزشكيتجهيزاتازاستفادهصورتدر

باشدمتخصصياوبالابهسهسالرزيدنتبهممهورهاسونوريپورتو،مشاورهويزيت.

آزمايشاتجوابدربالابه3سالرزيدنتوآزمايشگاهفنيوجودمهرمسئول

استدهندهمشاورهپزشكتوسطبيمارويزيتدهندهنشانكهشودقيدبيمارحالشرحبايدهامشاوره

شودنميمحاسبهتختبيمهباشدنشدهانجاماوبرایخدمتياماباشدبستریروزچندبيماريكه
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رحشوشدهنوشتهعملشرحدرآنكالپزشكناماماشودميانجامرزيدنتتوسط(لومندابلكاتتر)خدمتهابعضي

.شوندمهرجراحتوسطبايدكهباشدميمهربدونعمل

وتيوبچستومعدهسوندوفوليسوندعملشرحوجودcvpوLPسهسالرزيدنتمهربهممهوروبيمارپروندهدر

باشدمعالجپزشكيابالابه

هایسهپروواقداماتتماميبرایاستقبولقابلپروندهدرپزشكدستورداشتنبادرمانيهایپروسهواقداماتتمامي

هاآنروزانهكردنچكوسيستموپروندهدرگلوكومترBSتعدادهمخواني.استالزاميپزشكدستوردرماني

6ازبيشتراينصورتغيردرو900140حاددياليزشودميانجامدياليزجلسه6ازكمتربيمارانيكهبرایدياليزبخشجهت

شودثبت900145مزمندياليزجلسه

سيستمدرشدهثبتنامبادهندهمشاورهپزشكنامتطبيق

جراحيعملشرحدراومهرباجراحنامتطبيق

نمايندضميمهفرمحتماشودميانجام...وآنژيوكهمسلحهاینيروبيمارانلبكتدرواحد

ودشدادهاطلاعگروهدفتربهباشدميناخواناايشانمهرياوندارندورودسالكههاييرزيدنتمهرمشاهدهصورتدر.

ECGنداردپزشكدستورميشودانجامقلبمشاورهجهتهاييكه
15



بيمارهمراهيكهودرصورتباشدضميمههزينهتقبلفرمبايدميشودفرستادهبيرونبهبستریبيماربرایكهآزمايشاتي

نشودثبتسيستمدرنمودهپرداختبيرونراهزينه

واحدلتحويو،دريافتپيگيریهاجواببيمارترخيصصورتدروشودپروندهضميمهحتماپاتولوژیآزمايشاتجواب

(.نشودثبتسيستمدراستنشدهارسالنمونهكهصورتيدر)شودحسابداری

باشدضميمهبيهوشيبرگهحتمابيهوشيباشدهانجاممریاكودر

باشدپروندهضميمهوتكميلبيوتيكآنتيهایفرم

باشدپروندهضميمهوشدهامضاومهروتكميلبخشدرآلبومينهایفرم

شودنميپرداختتوراكسوريه،ويژههایبخشدر901640كدباتنفسيفيزيوتراپي

دنماينمعرفيحسابداریواحدبهراباشندميبستریبيمارستاندرروز60كهمسلحهاینيروبيمارانهابخشمنشي

نداردمعنيروتينآزمايشونوشتنباشدميمهمريزآزمايشاتنوشتنپزشكدستوراتدر
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ارتباط موثر



رعايت حجاب و  پوشش اسلامي و استفاده از اتيكت

رعايت حسن خلق و تكريم ارباب رجوع

روحيه پاسخگويي مطلوب

حفظ حريم خصوصي

حفاظت از اوراق و پرونده ها

نظارت و مراقبت حضوری افراد مشكوک در بخش

(شناسنامه-كارت ملي) شناسايي هويت بيماران بستری از روی اسناد معتبر هويتي

 اقدام لازم در صورت مشاهده استفاده از دفترچه غير

 آگاهي كامل از منشور حقوق بيمار و رعايت آن

در صورت سفر خارج از كشور حضور در حراست و تكميل فرم مربوطه

ي شود در صورت بستری شدن بيمار تير خورده ويا موارد اقدام به خودكشي مراتب سريعا به حراست اطلاع رسان

در صورت وقوع هرگونه درگيری مراتب به مسئول شيفت انتظامات اطلاع رساني شود

 كلاهبردارپرهيز از دادن هرگونه اطلاعات شخصي و بيمارستاني به صورت تلفني به افراد سودجو و 18
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رعايت فرايند مربوط به حفاظت از اموال و اشياء ارزشمند و اسناد بيمار و تكميل فرم مربوطه به طور كامل

اطلاع رساني فوری به حراست مركز در صورت مراجعه افراد غير، جهت ثبت اثر انگشت از بيمار

 ممنوعيت استفاده از موبايل حين انجام وظيفه

تگان در صورت فوت بيمار رعايت كليه اصول اسلامي در مراقبت و حمل جسد و تكريم همراهيان بيمار و همدردی با بس

ممانعت از حضور افراد دوره گرد و خرده فروش در بخش ها باهمكاری حفاظت فيزيكي

رعايت و اجرای صحيح طرح انطباق امور پزشكي با موازين شرع مقدس اسلام

همگن بودن جنسيتي بيماران بستری در بخش ها

همگن بودن جنسيتي پرسنل در بخش ها

پوشش بيماران

 اطلاع رساني به بيمار در خصوص چگونگي و نحوه رسيدگي به شكايات

يمار، تكميل تسلط و آشنايي كامل با فرآيندهای پذيرش، ترخيص، رضايت شخصي، رسيدگي به شكايات، تغيير نام ب

....  فرم، نداشتن اشياء قيمتي بيمار، مرخصي موقت و

 باشدنصب و استفاده از شبكه های اجتماعي بر روی رايانه های اداری ممنوع مي 19
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ناوع انجام هرگونه مكاتبات اعم از ارسال و دريافت تصوير و يا تايپ محتوای متن نامه اداری در شبكه هاای اجتمااعي مم

است

نظارت بر پيشگيری از حضور و مداخله افراد غير مجاز در امور پزشكي و خارج بيمارستان از طريق احراز هويت

را  قطاع  در صورتي كه از هويت تلفن كننده اطلاعي نداريد بدون توجه به جايگاهي كه تلفن كننده ادعاا مي كناد تلفان

و در معرفي نمود شماره تماس گيرناده را اخاذ... كنيد چنانچه تماس گيرنده خود را از استانداری فرمانداری اداره اطلاعات و

اختيار مسئول حراست قرار دهيد هرگونه ارائه اطلاعات در اين خصوص فقط به مسئول حراست مجاز ماي باشاد در صاورت

ه در مقابال اقناع كارمند از ارائه اطلاعات طبقه بندی شده تلفني حتي به مسئول شناخته شده مجرم تلقي نمي شاويد بلكا

.حفاظت گفتار از طريق تلفن مسئول مي باشيد

 ممنوع بودن حضور پرستار بر بالين بيمار در تمام طول ساعات شبانه روز
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