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  )موضوعات باليني(ليست فرايندهاي جاري در بخش مدارك پزشكي مركز آموزشي و درماني علوي

  

  

  ليزيك عمل  بستري و سرپائي اتاق عمل وفرايند هاي واحد پذيرش

  

  ). انجام مي گيرد به صورت روزانه.......توسط ( نوبت دهي انجامفرايند فرعي اخذ مدارك و

   

  رش شونده بستري و سرپائيفرايند كنترل بيمه بيماران پذي •

   و اطلاعات لازم جهت تكميل آيتم هاي فرم پذيرشفرايند اخذ مدارك از بيماران پذيرش شونده •

  فرايند تكميل ،تفكيك و الصاق برگ معاينه چشم •

  فرايند كنترل و رعايت سقف بستري براي پزشكان مركز •

  ت لزوم جهت ارائه نوبت آنها از ليست انتظار پزشكان و تماس تلفني با بيماران در صورنوبت دهي به بيمارانفرايند  •

  اختصاص شماره نوبت به بيماران مراجعه كنندهفرايند  •

  جستجوي سوابق پذيرش قبلي برخي از بيمارانفرايند  •

  HIS از طريق برنامه درخواست كتبي سوابق پرونده بيماران از بايگاني پزشكيفرايند  •

 ي از بيماران نوبت داده شده در صورتيكه برنامه جراح تغيير كرده باشدفرايند انجام هماهنگي تلفني با برخ •

راهنمايي بيمار جهت ارايـه بيمـه   + كنترل سيستم ارجاع ( فرايند پذيرش بيماران مطابق بخشنامه هاي برنامه تحول نظام سلامت          •

  )تكميلي

 

  

 

  

در ايام خيلي شلوغ خانم كاشف بـا اولويـت بـه    .  به صورت روزانه انجام مي گيرد ...............توسط  ( پذيرشHISفرايند فرعي تشكيل پرونده و ثبت آن در برنامه   

  ). فرايند پذيرش كمك مي كند

  

  ثبت مشخصات هويتي بيمارانفرايند  •

  انجام هماهنگي با بخش جهت تعيين تخت در صورت نبودن تخت خالي در بخش مورد نظرفرايند  •

 HISثبت آن در ،اتاق و تخت و اختصاص بخش فرايند  •

  ثبت مشخصات باليني و اطلاعات مورد نياز بيمه هاي اصلي و تكميليفرايند  •

   لنز اختصاص يافتهنوعثبت تشخيص ،موضع، و فرايند  •



 ٢

   و ليبل مشخصات بيمار بيمه ها اخذ پرينت از فرم هاي پذيرش ،صورتحسابفرايند  •

 ريالصاق ليبل به همه اوراق پرونده هاي سرپايي و بستفرايند  •

  فرايند تكميل فرم اتباع خارجي در صورت پذيرش و اقدام جهت فكس آن  •

  تفكيك پرونده هاي سرپائيفرايند  •

  پذيرش از بيماران عمل ليزيكفرايند  •

  الصاق مدارك اخذ شده بيمار به پرونده هاي بستري و تفكيك اصل و كپي آنهافرايند  •

  ي بيمار و قيم قانوني ويتطبيق مدارك معتبر عكس دار با بيمار و يا ولفرايند  •

  اخذ رضايت نامه از بيماران و رعايت موارد قانوني مرتبط با آنفرايند  •

   و برگ پذيرشت پروندهسكنترل پرونده تكميل شده و امضا برگه چك ليفرايند  •

  راهنمايي و ارجاع بيمار به واحدهاي صندوق و آزمايشگاهفرايند  •

  شده توسط بيماران و تفكيك پرونده ها و الصاق فيش به پرونده مورد نظركنترل و اخذ فيش هاي پيش پرداخت فرايند  •

     و ارجاع وي به همراه كد مورد نظر به واحد رختكنHISاعلام كد اختصاص يافته به بيمار در سيستم فرايند  •

  تحويل شماره هاي مربوط به نوبت بيماران و تكميل نواقصات آنهافرايند  •

   فرم هاي پرونده براي بيماران پذيرش بستري گلوبالكنترلآماده سازي و فرايند  •

   فرم هاي پرونده براي بيماران پذيرش بستري غيرگلوبالكنترلآماده سازي و فرايند  •

  فرم هاي پرونده براي بيماران پذيرش سرپائي با بيهوشيكنترل آماده سازي و فرايند  •

  ذيرش سرپائي بدون بيهوشي فرم هاي پرونده براي بيماران پكنترلآماده سازي و فرايند  •

   و ماهانه به صورت روزانهچك و كنترل شماره هاي اختصاص داده شده به پرونده بيماران بستري ،سرپائي و ليزيكفرايند  •

  گزارش و آمار دهي روزانه به پزشكان و واحد تغذيهفرايند  •

  لازم به تفكيك تاريخ در دفتر مربوطهثبت نواقصات و يا موارد شماره پرونده هاي لغو شده و ساير توضيحات فرايند  •

    و چاپ و ارسال آنها به بايگاني پزشكيHISگزارش گيري ليست بايگاني از سيستم فرايند  •

   و  تفكيك و نگهداري موقت پرونده هاي آنهاHISلغو مراجعات پرونده هاي بيماران كنسل شده در سيستم فرايند  •

 نسل شده به بيماران ديگراختصاص شماره پرونده هاي بيماران كفرايند  •

 فرايند ثبت عدم مطابقت نام و نام خانوادگي بيمار در دفترچه بيمه با شناسنامه بيمار •
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  .)  به صورت روزانه انجام مي گيرد.................. توسط( فرايندهاي واحد بايگاني پزشكي

 آن از روي دفتر ثبت پروندهفرايند تحويل گرفتن پرونده هاي بيماران ترخيصي با ثبت و كنترل  •

  HISفرايند انتقال پرونده هاي ترخيصي به موجود در برنامه بايگاني پزشكي در  •

  گزارش از پرونده بيماراني كه پذيرش شده اند و شماره پرونده اختصاص يافته ولي در سيستم پرونده هاي تحويلي موجود نيستندفرايند  •

  ه بيمارانيكه مراجعه قبلي داشته اندتفكيك پرونده هاي جديد از پروندفرايند  •

  ثبت تاريخ ورود به بايگاني پزشكي در دفتر بايگانيفرايند  •

  ثبت تاريخ ورود پرونده به بايگاني در دفتر خروج پروندهفرايند  •

  ه قبلي بر اساس تاريخ پذيرش آنهاعمرتب نمودن پرونده هاي داراي مراجفرايند  •

  مرتب نمودن پرونده هاي جديد بر اساس شماره پرونده آنهافرايند  •

  اختصاص پوشه باحاشيه رنگي بر اساس دو رقم وسط شماره پرونده اختصاصيفرايند  •

  شماره زني پوشه هاي پرونده با دستگاه شماره زني در روي پوشه در دو محل روي هر پوشه پروندهفرايند  •

   اساس شماره پرونده مربوطهضميمه نمودن پرونده هاي جديد برفرايند  •

  ضميمه نمودن پرونده هاي سابقه دار در پوشه خودفرايند  •

  تنظيم اوراق پرونده به ترتيب استاندارد موجودفرايند  •

  فايل پرونده هاي تحويلي از واحد كدگذاري و رفع نواقصات و ثبت اطلاعات در بايگانيفرايند  •

   هاي داراي سابقه قبلي در بايگانيگذاري كارت جايگزين در جاي پروندهجايفرايند  •

  پاسخ به درخواست هاي كتبي جهت ارايه اوراق پرونده هافرايند  •

  تحويل كپي پرونده و برابر اصل كردن آن به بيمار يا همراه درجه اولفرايند  •

  بازيابي و ارسال پرونده به واحدهاي درخواستي داخل بيمارستان با دريافت رسيدفرايند  •

  ونده از بايگاني و گذاشتن كارت جايگزين در محل آنخروج پرفرايند  •

  مشخصات پرونده در روي كارت جايگزين و ثبت محل درخواستثبت فرايند  •

  تحويل كپي براي ارجاع به بيمه هاي تكميلي توسط بيمار يا همراه بيمارفرايند  •

  تحويل پرونده براي پزشكان متخصص در واحد درمانگاهفرايند  •

  پرونده هايي كه به هر عنوان از بايگاني خارج مي شوندتر خروج براي  در دفثبت فرايند  •

   در دفتر خروجثبت تاريخ ورود به بايگاني بعد از عودت پرونده خارج شدهفرايند  •

  كنترل دفاتر بايگاني بصورت روتين هر ماه يكبارفرايند  •

  پيگيري پرونده هايي كه تاخير داشته و تحويل داده نشده اندفرايند  •

  و كنترل آنها از نظر تكميل بودنتحويل پرونده هاي ليزيك از واحد ليزيك با ثبت در دفتريند فرا •

  كنترل پرونده ها و الصاق فرم رفع نقص روي پرونده هافرايند  •

  شماره زني روي پوشه هاي پرونده هاي ليزيك و فايل آن در قفسه مربوطهفرايند  •

 ر جهت تحويل به بيمه هاي تكميليتحويل كپي پرونده هاي ليزيك به بيمافرايند  •

 فرايند بازيابي و فايل پرونده هاي مربوطه به جانبازان كه پايگاه داده و روند جداگانه اي دارند •

 فرايند انتقال پرونده ها از بايگاني فعال به نيمع فعال و جابجايي آنها  •

 فرايند امحا ي پرونده ها •

  ده پزشكيثبت شماره پرونده براي متقاضيان مدارك پرون •
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  ). انجام مي گيرد...........توسط (فرايند هاي واحد آمار و كدگذاري بيماريها و اقدامات جراحي

  

 ICDكدگذاري اعمال جراحي بر اساس كتب فرايند  •

  ICDبر اساس كتب  كدگذاري اقدامات تشخيصي و درماني فرايند  •

  انونيكنترل تصادفي پرونده بيماران از نظر كمي ، كيفي و قفرايند  •

  بيماران به متقاضيان در صورت لزومارائه اطلاعات كدگذاري پرونده فرايند  •

  تحويل آمار از واحدهاي كلينيكي و پاراكلينيكي و اتاق عمل و جمع بندي آنفرايند  •

  تكميل فرم هاي آماري به صورت روزانهفرايند  •

  تكميل فرم هاي آماري به صورت ماهانهفرايند  •

  سه اي و تعيين شاخص هاي آماري مركزتهيه آمار مقايفرايند  •

   با آمارهاي ثبت شده به صورت دستي HISآمار   كنترل فرايند •

  جوابدهي به نامه ها و مكاتبات اداريفرايند  •

  تهيه گزارشات دوره اي و تشكيل جلسات و شركت در جلسات و پيگيري مصوبات جلساتفرايند  •

   مسايل مربوطه درنظارت به واحدهاي زير مجموعه و هماهنگيفرايند  •

 فرايند ارسال گزارشات آماري •

  فرايند پايش عملكرد واحد و پرسنل واحد •

  پاسخ دهي به پرونده هاي درخواستيفرايند  •

   پرونده هاي بيماران براي امحايلازم اداري انجام هماهنگي هايفرايند  •

 پرونده بيماران بصورت دوره ايفرايند درخواست چاپ اوراق استاندارد و پوشه مدارك پزشكي قابل استفاده در  •

 فرايند انجام كارهاي مرتبط با حاكميت باليني و كتاب استاندارد هاي اعتبار بخشي •
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  ). به صورت روزانه انجام مي گيرد...........توسط( ثبت اطلاعات پرونده ها ي كد گذاري شده و كنترل كلي پرونده ها,فرايند هاي رفع نقص پرونده 

   

 HISثبت اطلاعات كدگذاري پرونده ها در برنامه ايند فر •

  ثبت كد بيماري و جراحي در باكس مربوطه در هر مراجعه بيمار جهت بستري يا اتاق عملفرايند  •

  فولوژي در بيماران سرطانيرثبت كد موفرايند  •

  عاتي مربوطهلاثبت مشخصات بيماران سرطاني در بانك اطفرايند  •

  خيص بيماران جهت پاسخگويي به آمار بيمار و جراحي درخواستيگزارش گيري از تشفرايند  •

 كنترل هاي كمي وكيفي و قانوني از پرونده هافرايند  •

   ثبت نواقصات پرونده ها در بانك اطلاعات نواقصاتفرايند •

  استخراج آمار نواقصات به تفكيك واحدها و نوع نواقصات مربوطهفرايند  •

   در دفتر نقص جهت ارسال به واحدها براي رفع نقصثبت مشخصات پرونده هاي ناقصفرايند  •

  تحويل و كنترل پرونده ها پس از رفع نقصفرايند  •

  ارسال پرونده ها به بايگاني پزشكيفرايند  •

  
  


