
 : یکفرم شمار 

   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  : دوفرم شماره 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  بسمه تعالی

  23:  کد                                                      6/5/88: تاریخ 

  :تعداد کل مراحل :                                          شرح مراحل انجام کار 

  عنوان هر مرحله  ردیف
نحوه انجام کار در 

  این مرحله
  زمان

ارتباط آن با 

  سایر مراحل

1  
تنظیم و مرتب نمودن پرونده هاي پزشکی 

و جداسازي فرمهاي طبق اصول و مقررات 

  باطله و سفید از آن

طبق ضوابط ومقررات

  مستقیم  دقیقه 6

مستقیم  دقیقه  6مکاتبه و ارسال پرونده ها   ارسال پروده هاي ناقص به افراد ذیربط  2

مستقیم  دقیقه  10  رفع نواقص  رفع نواقص پرونده ها توسط افراد ذیربط  3

4  
و  پیگیري پرونده هاي ناقص عودت داده شده

  تحویل گرفتن آنها 

حضوري
  دقیقه  5

مستقیم

مستقیم  دقیقه  1ثبت آیتمها در دفتر   تکمیل آیتمهاي مربوطه در دفتر پذیرش  5

مستقیم  دقیقه  3ثبت پرونده در کامپیوتر   ثبت پرونده ها در نرم افزار کامپیوتري  6

7  
مرتب نمودن پرونده هاي ثبت شده بر اساس 

  شماره پرونده 

ضوريح
  دقیقه  1

مستقیم

مستقیم  دقیقه  1حضوري  شماره زدن پوشه هاي پرونده ها   8

مستقیم  دقیقه  1حضوري  الصاق پرونده به پوشه مربوطه   9

مستقیمدقیقه  2حضوري  بایگانی نمودن پرونده در فایل مربوطه   10

11      

12      

  دقیقه  36  :مدت زمان انجام کار 

  :اختیارات مسئولیت ها و 

تفویض اختیار در رابطه با معرفی مستقیم افراد به دوره  از طرف رئیس مرکز توسعه مدیریت و 

  سیستم ها

  :  مسئول یا مجري 

ھر قسمتی از فعالیت کھ کارشناس مربوطھ در تغییر و میزان آن نقشی ندارد  ، غیر مستقیم تلقی * 
.می شود 

  بسمه تعالی

  23: کد                                         6/5/88:  تاریخ 

بیمارستان امام :  مرکز/اداره کل/دفتر 

  )ره(خمینی 

    :نام بخش 

  :عنوان روش اجرایی

  بایگانی نمودن پرونده هاي بیمارستان  

  خدمت گیرندگان

    

  خدمت دهندگان

  کارکنان واحد بایگانی پزشکی

  :ز لیست مدارك و اطلاعات فرم هاي مورد نیا

نرم افزار ثبت پرونده ها در کامپیوتر  - 

پوشه پرونده پزشکی - 

  فرم نواقص پرونده - 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  : سهفرم شماره 

   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  : چهارفرم شماره 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   

  

  

  

  بسمه تعالی

  23: کد                                                    6/5/88: تاریخ 

  فن آوري مورد استفاده  قوانین و مقررات

    مقررات داخل بیمارستانی

  

  نمودار گردش کار

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  
  

تنظیم و مرتب نمودن پرونده هاي پزشکی 

ارسال پروده هاي ناقص به افراد ذیربط

رفع نواقص پرونده ها توسط افراد ذیربط

ده شده و تحویل گرفتن آنهاپیگیري پرونده هاي ناقص عودت دا

تکمیل آیتمهاي مربوطه در دفتر پذیرش

ثبت پرونده ها در نرم افزار کامپیوتري

مرتب نمودن پرونده هاي ثبت شده بر اساس شماره پرونده

شماره زدن پوشه هاي پرونده ها

الصاق پرونده به پوشه مربوطه

بایگانی نمودن پرونده در فایل 

مربوطه


