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 DPRO-HIM 1:کد سند

                10/96بازنگری: 

 3صفحه:

 10/95ویرایش:



اطلاعات  گردد و از در اختيار گذاشتنميبر اساس نياز به دانستن عمل  ،پرونده است در تمام مواردي كه نياز به اطلاعات    .1

 ) كارشناسان مديريت اطلاعات سلامت (. ميشوداضافه تر ، خودداري 

 ) بايگاني مدارك پزشكي ( دسترسي ، محرمانه بودن و بايگاني پرونده هاي سرپايي با پرونده هاي بستري انطباق دارد. .2

 به واحد مدارك پزشكي تسليم نمايند "متقاضيان اطلاعات پزشكي درهر صورت بايد درخواست خود را كتبا .3

 

متصدي پاسخگويي، جهت واگذاري اطلاعات به مشتريان داخل بيمارستان، مانند واحدهاي حسابداري، كارشناسان بيمه،  .4

حراست، مديريت، دفتر پرستاري و ... با دريافت فرم درخواست پرونده ) كتبي ( از واحد مورد نظر ، پرونده را تحويل مي 

 دهد. 

شكي اخذ شده از بيمار در پشت برگ پذيرش ، بيمارستان مي تواند جهت دريافت به استناد رضايت استفاده از اطلاعات پز .5

نامه رسمي و هزينه هاي درماني هر گونه مدركي را در اختيار سازمانهاي بيمه قرار دهد. ولي در ساير موارد بدون داشتن 

) كارشناسان مديريت مار نمي باشند. ، بيمه ها مجاز به دريافت هيچگونه اطلاعاتي از پرونده بي تاييد رئيس بيمارستان 

 اطلاعات سلامت (

با اطلاع و هماهنگي بخش مدارك  ا بخش هاي بستري بيمارستان تحويل پرونده يا تصوير آن به متقاضيان واحدهاي اداري ي .6

 شود.مي پزشكي انجام 

تصوير اوراق ضروري را همراه  در صورتيكه بيمار جهت مشاوره به صورت موقت به مركز ديگري اعزام شود، سرپرستار بخش .7

 بيمار مي فرستد.

تصوير خلاصه پرونده، شرح عمل، گزارشات پاراكلينيكي و  نسخه اصل فرم اعزام، جهت انتقال دائمي بيمار به مركز ديگر ، .8

 بخش ( ) منشيهر گونه برگه اي كه پزشك اعزام كننده يا پذيرش دهنده صلاح بدانند به همراه برگ اعزام ارسال مي گردد. 

اينكه يك كارفرما هزينه هاي بيمارستاني كارمند يا كارگرش را پرداخته يا تعهد نموده، بيمارستان را مجاز به واگذاري  .9

 ) كارشناسان مديريت اطلاعات سلامت (اطلاعات پزشكي نمي كند مگر با اجازه نامه رسمي ازبيمار يا نماينده قانوني او

مطالعه پرونده باليني  مراجعه مي كنند بايد داراي معرفي نامه از نهاد مربوطه بوده  و نيز داراي در مواردي كه بازرسين براي  .10

) كارشناسان مديريت اطلاعات كارت مخصوص بازرسي از مراكز درماني با ابلاغ ماموريت از سوي سازمان مربوطه باشند

 سلامت (

ژيك و تحقيقات باليني ترين منابع براي مطالعات اپيدميولوبا توجه به اينكه مدارك پزشكي و بايگاني پزشكي از مهم  .11

) كارشناسان . داردمحسوب مي شوند لذا بخش مدارك پزشكي با رعايت نكات قانوني در اين نوع تحقيقات مشاركت 

 مديريت اطلاعات سلامت (

در  تصوير پرونده پزشكي بيمار  يااصل  ،با دريافت نامه كتبي از مراجع قانوني و دستور رياست و يا مديريت بيمارستان  .12

ست و يا مديريت و با دريافت نامه كتبي از شركتهاي بيمه و ساير سازمانها و دستور ريا ميشود اختيار اين سازمانها قرار داد

 ) كارشناسان مديريت اطلاعات سلامت ( ميگيرد.در اختيار اين سازمانها قرار  بيمارستان  تصوير پرونده پزشكي بيمار 

در موارد فوريتهاي پزشكي و ارزيابي مراقبت پزشكي، تحقيق و آموزش )منوط به عدم استفاده از اطلاعات هويتي بيمار(،  .13

صدور راي در مراجع قانوني و دادگاه، پرسنل درماني جهت مراقبت بهتر و كافي بيمار )با امضاء بيمار در فرم پذيرش( مي 

 ) كارشناسان مديريت اطلاعات سلامت (اگذار نمودتوان اطلاعات را بدون اخذ رضايت بيمار و

در مورد درخواست وكلا،  مراكز بهداشتي درماني و بيمارستانهاي ديگر، براي واگذاري اطلاعات، رضايت كتبي بيمار بايد ارائه  .14

 ) كارشناسان مديريت اطلاعات سلامت (شود

ل داده مي شود حق دسترسي كادر درمان محدود بعد از ترخيص بيمار زماني كه پرونده به بخش مدارك پزشكي تحوي .15

. به جز مديريت ، پزشك معالج و كميته هاي حتما با تكميل فرم درخواست پرونده مربوط به خود صورت مي پذيردگردد و مي

كه بيمارستاني كه جهت بررسي كيفيت مراقبتها و امور مديريتي مي توانند به پرونده دسترسي داشته باشند ، ساير پرسنلي 

در درمان بيمار نقش نداشته اند مانند پزشكان ديگر و يا ساير پرستاران مجاز به دسترسي به پرونده بدون اجازه بيمار نمي 



 ) كارشناسان مديريت اطلاعات سلامت ( باشند.

 پزشكان معالج بيمارستان مي توانند در بخش مدارك پزشكي، پرونده ها را مطالعه نمايند .16

واند محتوي اطلاعات غير پزشكي ) اجتماعي ( پرونده را دراختيار بگيرد و آن اطلاعات را جهت مددكاراجتماعي مي ت .17

 موسسات خدمات اجتماعي معتبر انتقال دهد

بيمار مي تواند به كليه اطلاعات ثبت شده در پرونده باليني خود )تشخيص بيماري، درمان و پيش بيني هاي به عمل آمده و  .18

 ) كارشناسان مديريت اطلاعات سلامت ( و تصوير آن را دريافت نمايد. ...( دسترسي داشته باشد

بيماران براي دريافت اطلاعات ازپرونده خود بايد درخواست كتبي ارائه نمايند ) در صورت صغير بودن بيمار، قيم يا ولي يا  .19

 نماينده قانوني وي و در صورت مرگ، توسط وصي او ( 

نيست كه اطلاعاتي به بيمار )بيماران رواني، نابالغين و ...( داده شود، اطلاعات در  هنگاميكه از نظر پزشك معالج صلاح .20

 ) كارشناسان مديريت اطلاعات سلامت ( گيرد. مي دسترس فرد مناسبي كه قانون تعيين مي كند قرار

     پذيرد. مي ار( صورتتحويل اطلاعات به همراه بيمار ب طبق ضوابط قانوني )ارائه مدرك هويتي مشخص، رضايتنامه از بيم .21

 ) كارشناسان مديريت اطلاعات سلامت (

تنها اطلاعاتي كه بدون رضايت بيمار افشاء مي شود عبارت است از : نام بيمار، سن، جنس، تاريخ معالجه، حالت عمومي مثل  .22

 ) كارشناسان مديريت اطلاعات سلامت ( :خوب،بد،ضعيف يا بحراني

 كتبي )درون سازماني(: روش اجرايي پاسخ به درخواستهاي .23

 دريافت فرم تكميل شده درخواست پرونده )كتبي (همراه با امضاء درخواست كننده اطلاعات )معمولا دو نسخه( -

 ) مسئول بايگاني ( كنترل وجود پرونده در واحد بايگاني مدارك پزشكي -

 ) مسئول بايگاني (برگ شمار پرونده -

 ) مسئول بايگاني (گانييا دفتر تحويل باي HISثبت خروج پرونده در  -

 ) مسئول بايگاني (تحويل پرونده به حامل فرم درخواست پرونده -

 ) مسئول بايگاني (ساعت پس از خروج پرونده 24پيگيري بازگشت پرونده حداكثر  -

 

 روش اجرايي پاسخ به نامه ها يا درخواستهاي كتبي )برون سازماني(: .24

 ) مسئول بايگاني (درخواست كتبي بيماردريافت نامه رسمي از سازمان مورد نظر يا  -

 ) مسئول بايگاني (رويت دستور مديريت بر روي نامه يا درخواست شخصي -

 ) مسئول بايگاني (درخواست كارت شناسايي جهت تعيين هويت و نسبت شخص مراجعه كننده با بيمار -

كه اصل پرونده توسط مراجع قانوني ، دادگاه تهيه فتوكپي از پرونده و ممهور نمودن اوراق با مهر برابر اصل و در صورتي  -

، پزشكي قانوني و نظام پزشكي درخواست شده باشد از كليه اوراق تصوير برابر اصل تهيه شده و داخل پوشه در محل 

 ) مسئول بايگاني ( خودش بايگاني مي گردد و اصل پرونده ارسال مي شود.

 ) مسئول بايگاني (تنظيم پاسخ نامه -

 ) مسئول بايگاني (ونوشت نامه جهت امضاء به مديريت و جهت گرفتن شماره به دبيرخانهارسال اصل و ر -

 ) مسئول بايگاني (الصاق اصل نامه دريافت شده يا درخواست كتبي بيمار به  پرونده -
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