
 واحد از دفتر با پرونده
 گرفته تحویل ترخیص

 .میشود

 کنترل دفتر با ها پرونده تعداد
 .میشود

 اسامی آیا
 شده ثبت هاي پرونده
 با دفتر در
 ارسالی هاي پرونده

 دارد؟ مطابقت

 داده توضیح دفتر در موجود تناقض
 .میشود

 گرفته تحویل دفتر با نمودن چک از بعد ها پرونده
 .میشوند

 .میشود ثبت بایگانی دفتر در ورود تاریخ

   آیا
 داراي پرونده

 ؟است قبلی سابقه

 ثبت بایگانی خروج دفتر در ورود تاریخ
 .میشود

 .میشود زنی شماره جدید هاي پوشه

 .گیرند می قرار ها پوشه در ها پرونده

 شماره و ورود تاریخ و خانوادگی نام و نام
 .میشود ثبت پوشه در پرونده

 تنظیم اولویت ترتیب به پرونده اوراق
 .شوند می

 .میشود کنترل پرونده

١ 

  ها پرونده بایگانی یندآفر فلوچارت

  

  

  

  

  

  

  

  

      خیر            

  

  

    بلی                              

  

  

  

  

  بلی                                                         
  

  

  خیر                                          
  

  

  

  

  

 

 



 پرونده آیا
 نقص داراي
 باشد؟ می

١ 

 .شود می ضمیمه نواقص برگ

 .میشود ارسال کدگذاري واحد به

 تحویل پزشکی مدارك واحد از پرونده
 .میشود گرفته

   آیا
 در پرونده کد

 ثبت کامپیوتر
 است؟ شده

 كامپیوتر در ثبت جھت پزشكي مدارك واحد بھ
 .میشود داده عودت

 مرتب پرونده شماره ترتیب به ها پرونده
 شوند؟ می

   آیا
 سابقه پرونده 

 ؟دارد قبلی

 قفسه در پرونده خارج جایگزین کارت
 .گیرد می قرار مربوطه

 در بایگانی جهت شده مرتب هاي پرونده
 .گیرد می قرار مربوطه قفسه

  

  

  

  

     بله                                                                     

        

  

  خیر  

  

  

  

  

  

  

  خیر               
  

  

  بله                                         

    

  

  

  بله

  

  خیر  

  

 


