
 

واحد بهبود كيفيت - فرمانيه بيمارستان  

 

 

 "ها/ واحدها هاي باليني در نقل و انتقال بين بخشكنترل و صيانت از پرونده خط مشي

 1400مرداد  تاريخ آخرين بازنگري: 98مرداد تاريخ تهيه: FH-PP-13 :سندكد 

 1401تاريخ بازنگري بعدي:مرداد   1400ابلاغ: مرداد آخرين تاريخ  2ويرايش: 

 

 

 ها/ واحدهاهاي باليني در نقل و انتقال بين بخشكنترل و صيانت از پرونده عنوان خط مشي:

 

 حفاظت از مدارك پزشكي و بررسي كمي وكيفي:) هدف وسياست (بيانيه 

 بيانيه خط مشي: 

 . ، را بر عهده دارد در نقل و انتقال پرونده هاي بالينيكنترل و صيانت مسئوليت تامين  بيمارستان فرمانيه

 تعاريف :

  

 نقل و انتقال ايمن پرونده

 واحد مديريت اطلاعات سلامت صاحبان فرايند:

 

 منشي بخش ـ پرستاران :كاربرد دامنه

  

 رياست بيمارستان :فرد پاسخگو بيماران ذينفعان:

  

 نظارت بر اجراي خط مشي و روش:نحوه 

 

ميشود و اگر بيمار از بخشي به بخش ديگر  ثبتدر هنگام پذيرش بخش مورد نظر مراجعه ميكند بيمارستان  به قسمت پذيرشـ بيماري كه 1

كليه گروهها ـ در قسمت گزارشات سفارشي ـ كه  نماينددر سامانه ثبت را شود منشي يا پرستار بخش موظف است  انتقال بيمار منتقل 

 انتقالي از بخشها قابل رديابي ميباشد .

 

ذكر با ، نام بيمار يا  شماره پرونده ايشان  در صورت وجود نقص در پرونده  :ـ در خصوص انتقال پرونده از مدارك پزشكي به ساير بخشها2

نقصهاي موجود روز كليه  14قبل از  ف است خواهد شد . منشي بخش موظ امضا منشي بخشتوسط و ديكاتور ثبت نخروج  در دفتر اتاريخ 

همراه با ذكر  ايشان موظف است اسامي را نيز هنگام تحويل پرونده و به واحد مدارك پزشكي ارائه دهد كه در  در پرونده را تكميل نمايد

 . نمايندوامضا و پرسنل مدارك پزشكي اسامي را با پرونده هاي موجود چك كرده در دفتر تحويل پرونده ثبت كرده تاريخ 

 

مسئول واحد  تحويل دهدبه واحد اسكن را  همراه با ليست اسامي پاتولوژي موظف است كليه گزارشات واحد پاتولوژي بصورت هفتگيـ 3

در نهايت اسكن شده و به واحد مدارك پزشكي تحويل ميدهد  خواهد كرد وكليه گزارشها وليست موجود را به ترتيب اسم چك اسكن نيز 

  .را با اسم پرونده چك كرده و در پرونده مربوطه ضميمه خواهند كرد گزارشاتكليه نيزمدارك پزشكي پرسنل 

 

چك  ميگرددو با پرونده هايي كه از ترخيص به مدارك پزشكي ارسال  تهيهبيماران بستري شده تعداد  ي مبني برـبه صورت روزانه گزارش4

و داراي نقص نيستند از زونكن خارج ميشود و اگرگزارشي داراي يك هفته گزارشهايي كه پرونده هاي آن تحويل شده  طي ، خواهند شد

 و بعد ازكامل شدن از زونكن خارج ميشود.  خواهد شدنقص باشد پيگيري 
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شود.  ازآنها استفاده سوء و شدن از مفقود مانع تا شود انجام مشخص اي رويه از استفاده با بايست مي اسناد از استفاده و ه برداري بهر -5

،زمان و واحد مربوطه و  مدارك و اطلاعات از استفاده و جهت دريافت واحد متقاضي درخواست نگهداري و اخذ ضمن است لازم منظور بدين

كارت  اين در .نمود استفاده كارت جايگزين از مي توان امر اين براي تحقق .شود ضبط و ثبت كامل صورت به نام فرد تحويل گيرنده 

 :شود درج زير اطلاعات مي بايست جايگزين

 پرونده گيرنده امانت 

 پرونده امانت از هدف 

 شده گرفته امانت اسناد صفحات شماره و كد 

 گيرنده امانت امضاء و تاييد 

 بايگاني از پرونده خروج تاريخ 

 بايگاني به پرونده بازگشت تاريخ 

  به يا و نشده داده عودت بايگاني به مقرر زمان در كه اسنادي رديابي اداري آن  روز بايد امكاندر ضمن بعد از پايان وقت 

 است باشد. ارسال شده ديگر هاي قسمت

 مسئول  تاييد و فرد متقاضي كتبي درخواست با بايد ارائه خدمت موجود در بايگاني ، امنيت اسناد فيزيكي حفظ منظور به

 پذيرد و مدارك پزشكي بايد در پاكتي در قطع پرونده حمل شود تا از مفقود شدن اوراق موجود در آن جلوگيري شود .  انجام ذيربط

 تاييد  و فرد متقاضي كتبي درخواست با بايد ارائه خدمت موجود در بايگاني نيز ، امنيت اسناد الكترونيك حفظ منظور به

 .پذيرد مسئول ذيربط به ترتيب بالا انجام

  و تنها كساني اجازه درخواست و مطالعه پرونده را دارند كه خدمت را به بيمار ارائه داده انداز جمله پزشك ـ پرستار ـ

 سرپرستار بخش 

 

 

 روش اجرا )مسوول انجام كار،زمان،مكان،.......(:
 

 تجهيزات حمل پرونده-منابع انسانيامكانات: : / مراجع منابع
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 امضاء سمت نام و نام خانوادگي 

 تهيه كنندگان

  مدير بيمارستان قلي پورخانم 

   مسئول بهبود كيفيت اسديخانم 

  مسئول مدارك پزشكي خانم معززي

  مدير بيمارستان قلي پورخانم  تأييد كننده

  رئيس بيمارستان آقاي دكتر كريمي كننده تصويب

 

 

 

 


