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عوامل موفقیت

فردی  شغلی

موفق در جامعھ

عوامل موفقیت



چگونه فرد موفقی باشیم
بھ اعتقاد روانشناسان اشخاص موفق کسانی ھستند کھ  •

.  حقیقتاً خودشانند ، باطناً آزادند و وارستھ 

اشخاص ناموفق و شکست خورده کسانی ھستند کھ  •
شادی و نیروی  . حقیقتاً منکر خویشتن خویش ھستند 

حاصلھ از درستکاری و صداقت نسبت بھ خود را نپذیرفتھ  
.اند 



رموز موفقیت در مدارک پزشکی 



:وظایف اداره مدارك پزشكي
طراحی و اجراي روش هاي بهینه مدیریت اسناد و مدارك پزشکی در بیمارستان  . ١
.بازنگري ، اصلاح و بهبود روش هاي گردش اطلاعات. 2
استفاده از فرم هاي استاندارد و یکسان در حوزه هاي پرونده پزشکی. 3
نظارت بر مستند سازي صحیح و آموزش به کادر درمانی در جهت مستند سازي   -4

صحیح   
پیگیري و هماهنگی با سازمان اسناد ملی جهت تعیین مدت زمان نگهداري اوراق  -5

و اسناد تخصصی پرونده پزشکی به منظور اخذ مجوز امحا و انتقال، از سازمان  
.اسناد 

برگزاري دوره هاي آموزشی و بازآموزي، جهت کارکنان  با هدف ایجاد وحدت   -5
رویه در امور مربوطه

تشویق همکاران جهت شرکت در همایشها و سمینارها و ارائه مقاله و شرکت  . 6
دردوره هاي بازآموزي حوزه معاونت درمان و بهداشت

:معرفی بخشنامه ها و آیین نامه ها-7
.آیین نامه تشخیص اوراق زاید و ترتیب امحاي آن ها -
دستورالعمل استفاده از برگ هاي استاندارد حوزه پرونده بالینی مصوب کمیته   -

تخصصی استانداردسازي  
.  دستورالعمل مراحل امحاي اوراق زاید و انتقال اسناد راکد  



خود ارزیابي



خودارزیابي مدیر یتي



خود ارزیابي مدیریتي

 وجود زیر مجموعھ ھاي لازم در بخشMR   از نظر چارت
مكاتبات   -آمار -كدگذاري–واحدھاي پذیرش ( سازماني
)بایگاني پزشكي  -قانوني 

 حضور تمام وقت مدیرMR در بخش مدارك پزشكي
وجود پرسنل كاردان و كارشناس مدارك پزشكي در بخش
  ابلاغ شرح وظایف ، تقسیم كار و سازماندھي مناسب

كارمندان بخش توسط مدیرمدارك پزشكي



  وجود وتشكیل منظم و مستمر جلسات كمیتھ مدارك پزشكي
و تنظیم صورتجلسات ) حداقل ھرماه یكبار( در بیمارستان

  دارابودن عملكرد مناسب كمیتھ مدارك پزشكي در زمینھ
:  ھاي ذیل

- تعیین سیاست ھاي مربوط بھ بخش مدارك پزشكي
-   ارائھ راه حل و پیگیري مشكلات بخش مدارك پزشكي
-   بررسي مداوم محتواي مدارك پزشكي و رفع نقائص

موجود ازجملھ موارد گزارش شده معاونت درمان در 
پیگیري و اجراي مصوبات كمیتھ  - بازرسي ھاي ماھانھ 

خود ارزیابي مدیریتي



  ھمكاري مناسب با معاونت درمان از نظر پیگیري و رفع
اشكالات گزارش شده دربازرسي ھاي قبلي و موارد 

خواستھ شده 
 تشكیل جلسات داخلي بخشي با كارمندان بخشMR   جھت

رفع معضلات كارمندان وھمچنین شناسایي مشكلات بخش  
و مطرح كردن آن در كمیتھ مدارك پزشكي و  

  وجود صورتجلسات مربوط بھ آن

خود ارزیابي مدیریتي



  ھمكاري و برنامھ ریزي مناسب جھت آموزش دانشجویان
در بخش مدارك پزشكي 

  تھیھ و در اختیار گذاردن دستورالعمل ھاي داخلي و
استاندارد در زمینھ نحوه تكمیل و مستند سازي اطلاعات  
پزشكي در پرونده ھا جھت كادر درماني از سوي مدیر  

.مدارك پزشكي 
  برگزاري جلسات آموزشي براي كادر درماني و منشي

بخش ھاي بیمارستان جھت آشنایي و توجیھ اھمیت پرونده 
ھاي پزشكي در راستاي ارتقاء كیفیت ثبت مستندات 

خود ارزیابي مدیریتي



تدوین برنامھ ھاي كوتاه مدت ، میان مدت و بلند مدت در •
راستاي بھینھ سازي بخش و طرح جامع مدارك پزشكي  

توسط مدیر مدارك پزشكي
مشاھده بازخورد از طرف مدیریت مركز در پاسخ بھ  •

ارسال گزارشات و آمارھا 
•  

خود ارزیابي مدیریتي



اصلاح فرم ھا 



در رابطه با اصلاح فرمهاي موجود بایستی میزان برآورده شدن •
نیازهاي مؤسسه با فرمهاي موجود و اطلاعات ثبت شده در آن،  

نحوة تکمیل اطلاعات،  مکان یا زمان و روش تکمیل فرمها  
مورد بررسی قرار گیرد و عمدة  سئوالاتی که براي مورد فوق  

:قابل بحث است عبارتند از



١٦

 



:  نیاز) الف

با تکمیل این فرم چھ اقداماتی صورت خواھد گرفت؟   •
آیا محتوی فرم با کاربرد آن مطابقت دارد؟ 
ھمھ یا بخشی از این اطلاعات روی چھ فرمھای دیگری   

ثبت می شوند؟
چھ نواقصی در تکمیل این فرم یا انجام اقدامات مربوط بھ   

آن وجود دارد؟



: کارکنان بیمارستانی و پزشکی) ب

چھ کسی بھ ھمھ یا بخشی از این اطلاعات نیاز دارد؟ کادر  
پزشکی، پزشکان خصوصی،  دیگر کارکنان متخصص،  

حسابداران، بخشھای اداری، مؤسسات خارج از بیمارستان،   
بیمھ گران؟

چھ کسی اطلاعات را ثبت می کند؟ 
چھ کسی از این اطلاعات استفاده می نماید؟ 
آیا این اطلاعات بھ صورت اصلی، خلاصھ شده و یا   

آماری مورد استفاده قرار می گیرد؟



:مکان) پ

شروع تکمیل فرم کجاست؟  •
فرم در کجا کامل و پردازش می شود؟ 
فرم بھ کجا فرستاده می شود؟ 
فرم چگونھ توزیع می شود؟ 
فرم در کجا بایگانی می شود؟ 



: زمان) ت  

اطلاعات چھ ھنگامی وارد فرم می گردند؟ 
 چھ عواملی باعث تأخیر در تکمیل فرم می شوند؟ 
آیا فرم در واحد تکمیل کنندة آن باقی می ماند؟ 
چھ موقع فرم بایگانی می شود؟ 



:روش) ث
داده ھا چگونھ وارد فرم می شوند؟  دست نویس،  تایپی،  با   

واژه پرداز رایانھ ای، ریزپرداز رایانھ ای؟
اطلاعات مندرج در این فرم چگونھ بھ واحدھایی کھ بھ   

ھمھ یا بخشی از آن نیاز دارند توزیع میشود؟
چھ واحدھایی ھمھ یا بخشی از اطلاعات روی فرم را  

بایگانی می نماید؟
چند بایگانی در بخشھای مختلف بیمارستان برای این کار   

وجود دارد؟



خود ارزیابی در واحد پذیرش



سیر پذیرش ، مدارك (وجود راھنما براي پذیرش بیماران •
.....)لازم جھت انواع بستري ، انواع بیمھ ھا و

وجود مكانیزمي جھت دسترسي بھ آمار تختھاي خالي در  •
پذیرش

بستري نمودن بیمار بر اساس دستور بستري و با اقدام •
اختصاص تختھا  (پذیرش بر اساس نمودار تخت بیمارستاني 

)توسط واحد پذیرش



وجود سیستم نوبت دھي بھ بیماران ھنگام پربودن تختھا  •
وجود پذیرش اورژانس بصورت مجزا•
در صورت وجود فاصلھ بین اورژانس و بخش مدارك  ( •

)  پزشكي
تشكیل پرونده براي بیماران اورژانسي•
تشكیل پرونده براي بیماران سرپایي•



وجود مكانیزم نوبت دھي مناسب اعمال جراحي براي •
بیماران درپذیرش

ثبت كامل اطلاعات ھویتي برگ پذیرش پرونده ھا و •
استفاده از تایپ براي تكمیل آنھا  

ستفاده از اوراق استانداردجھت تشكیل پرونده •
سرپایي واورژانس بستري،



متناسب بودن محل فیزیكي واحد پذیرش از نظر •
دسترسي سریع بھ واحد بایگاني پزشكي•
رعایت محرمانگي و حریم شخصي بیماران •
دلپذیر بودن محیط پذیرش•
وجود رضایت بیماران از واحد پذیرش•



خود ارزیابي دركدگذاري



كد گذاري تمامي پرونده ھا با استفاده از آخرین ویرایش  •
ICD   موجود در كشور

كد گذاري تمامي تشخیصھاي پرونده ، اقدامات و علل  •
خارجي

بھ روز بودن عمل كد گذاري در این واحد  •
تھیھ و نگھداري كارت ھاي اندكس بیماران ،  جراحي ،  •

پزشكان ، بصورت دستي یا كامپیوتري بصورت استاندارد 
و مطلوب



پاسخ گویي بھ محققین در سریعترین زمان ممكن جھت  •
دریافت آمار واطلاعات مورد نیاز  

و   ICDتجھیزات ، آخرین ویرایش كتب  وجود امكانات ،•
كتابھاي مختلف آناتومي ، (ابزارھاي كمكي لازم 

..........)  فرھنگ لغات و اصطلاحات ،
رعایت قوانین مربوط بھ مدت زمان نگھداري كارتھاي •

اندكس در این واحد



خود ارزیابي در آمار  



استفاده از فرمھاي استاندارد آماري •
گردآوري فرمھاي آماري روزانھ از بخش ھاي بستري•

تكمیل فرمھاي آماري ماھیانھ بخشھاي بستري و گردآوري  •
فرمھاي آماري ماھانھ بخشھاي پاراكلینیك

ارسال بھ موقع كلیھ آمارھاي مورد نیاز واحد معاونت  •
درمان



محاسبھ شاخصھاي بھره وري بیمارستان بطور ماھانھ،  •
فصلي ، شش ماھھ و  سالانھ و ارائھ بھ مدیریت بیمارستان

رعایت مدت  (وجود بایگاني فرمھاي آماري سنوات گذشتھ •
)زمان نگھداري فرمھاي آماري طبق دستورالعمل مربوطھ

رسم نمودارھا و جداول آماري مورد نیاز  •
وجود برنامھ مداوم و مكانیزمي جھت كنترل كیفیت و  •

نظارت بر صحت آمارھاي محاسبھ شده 



موفقیت در بایگاني 



وجود سیستم استاندارد•
استفاده از فرمھا و پوشھ ھاي استاندارد •
چاپ و وجود اوراق چاپي بھ تعداد مورد نیاز  •
وجود قفسھ ھاي بایگاني استاندارد •
عدم خروج پرونده از بیمارستان مگر در موارد ضروري  •

و قانوني  
استفاده از برگ درخواست پرونده جھت خروج پرونده از •

بایگاني  



استفاده از كارت جایگزین پرونده یا دفتر خروج پرونده در •
بایگاني  

رعایت توالي فرمھا در پرونده بیمار  •
استفاده از گیره مناسب در پرونده بیمار  •
وجود فضاي كافي در بایگاني فعال و غیر فعال •
وجود فضاي مناسب براي مطالعھ پرونده ھاي بالیني و رفع  •

نواقص
عدم وجود اشتباه درترتیب الفبایي كارتھاي اندكس فایل شده •

بیماران  



در بایگاني   Color codingاستفاده از سیستم •
سال پس از آخرین مراجعھ   ١٠نگھداري سوابق بالیني •

بیمار  
وجود مكانیزمي جھت رفع نواقص پرونده با استفاده از •

برگ نواقص پرونده  
عدم تجمع پرونده ھا در قسمتھاي مختلف در بایگاني  •
پاسخگویي بھ موقع و مناسب بھ مراجعین جھت دریافت  •

سوابق پرونده 
بایگاني دقیق و صحیح پرونده ھا •



خود ارزیابی در مکاتبات قانونی 



:امور مربوط بھ نامھ ھاي وارده•
كلیھ نامھ ھا از چھ طریقی دریافت مي شود؟ :دریافت از طریق پست-الف

بھ دلیل فوریت داشتن بعضي از نامھ ھا، نامھ از طریق فاكس دریافت  :دریافت نامھ ھا ازطریق فاكس -ب
ضمنا نامھ ھایي كھ ازطریق فاكس ثبت مي شوند پس از دریافت . و پس از ثبت و اسكن ارجاع داده مي شود

.اصل نامھ از طریق پست، تاییدیھ فاكس از سیستم گرفتھ مي شود
كلیھ نامھ ھا بھ شرح ذیل در ) دبیر(با توجھ بھ راه اندازي سیستم اتوماسیون مكاتبات اداري: ثبت نامھ ھا)ب

ضمنا كلیھ مكاتبات درون سازماني از طریق این سیستم انجام مي : "این سیستم ثبت و ارسال مي شود
."  گیرد
پس از دریافت نامھ ھا پاكت ھایي كھ بھ صورت محرمانھ باشند، بدون ثبت در دفتر ارسال مراسلات : الف

.بھ واحد مربوطھ ارجاع مي شود
نامھ ھایي كھ بھ صورت عادي ارسال مي شود پس از بازكردن پاكت ھا، نامھ از طریق سیستم ثبت : ب

سپس در صورت درخواست فیزیك سند، نامھ بھ . ،اسكن وتوزیع مي شود و سوابق نامھ بایگاني مي شود
.واحد مربوطھ ارسال مي شود

:امور مربوط بھ نامھ ھاي صادره
پس از ثبت نامھ ھا توسط مسوولین دفاتر جھت تفكیك و رونوشت آن بھ پرونده   :دریافت نامھ ھا-الف

ضمیمھ می گردد
:تفكیك نامھ ھا-ب

پس از دریافت رونوشت نامھھا از دبیرخانھ ھر یک بھ پرونده مربوط بھ خود الصاق می گردد•



آشنایي با حقوق بیمار



حق برخورداری از مراقبت و درمان مناسب و با کیفیت  •
بالا

بیمار حق دارد کھ خدمات مراقبتی ، بھداشتی و    - ١•
درمانی با نیازھای بھداشتی و درمانی خود را در یافت کند  

مراقبت ھای پیشگیری ، بھداشتی و درمانی  –این خدمات . 
باید موجود و قابل دسترسی برای ھمھ و بطور عادلانھ  –

.بدون ھیچ گونھ تبغیض ارائھ گردد
بیمار حق دارد در تمام موارد بویژه در مورد فوریت   - ٢•

.ھای پزشکی ، سریعا بھ وضع وی رسیدگی شود 



عموم مردم صرفھ نظر از موقعیت اجتماعی حق دارند   - ٣•
تحت مراقبتھای بھداشتی و درمانی قرار گیرند مراقبت  

ھایی کھ برای عموم قابل دسترسی بوده و مطابق با  
.  استانداردھای حرفھ ای باشند 

بیمار حق دارد از مراقبت دقیق توام با احترام برخوردار  -•
این خدمات باید عادلانھ ، بشر دوستانھ ، بدون  . شود 

تبغیض نژادی و بدون در نظرگرفتن رنگ پوست ، جنسیت  
.  ، ملیت ، شغل ، مذھب و منبع پرداخت ھزینھ باشد 



بیمار حق دارد تا آنجا کھ قانون اجازه می دھد ، درمان را  -۵-•
. رد کند و حق دارد از عواقب تصمیم خود آگاه شود 

بیمار بطور قانونی حق دارد انجام ھر گونھ آزمایش یا  - ۶•
روشھای تشخیصی و درمانی کھ بھ صرف آموزش می باشد و 

بیمار بطور . منفعت مستقیمی برای او ندارد ، را رد کند 
قانونی حق دارد ھر گونھ آزمایش ، دارو یا درمان ویژه را 

.  قبول نکند 
بیمار حق دارد بدون اینکھ مجازاتی برایش در نظر گرفتھ  - ٧•

شود نوع درمان ، دریافت دارو و یا شرکت در تحقیقات 
. آزمایشگاھی مورد نظر پزشک را رد کند 



بیمار حق دارد معاینھ و نظارت توسط افرادی کھ بطور مستقیم در  -•
.  امر مراقبت شرکت ندارند ، را نپذیرد 

بیمار حق دارد از مراقبت بھداشتی و دروانی ھماھنگ و پیوستھ  -٩•
. برخوردار شود 

بیمار حق دارد انتظار داشتھ باشد کھ مراقبت ، در حد مقبولی  - ١٠•
علاوه بر این از قبل بداند کھ بھ کدامیک از پزشکان  . ادامھ پیدا کند 

. در کجا و چگونھ و در چھ زمانی می تواند دسترسی داشتھ باشد 
بیمار حق دارد بھ منظور تداوم مراقبتھای بھداشتی و درمانی از  - ١١•

ھمکاری کلیھ ارائھ دھندگان خدمات بھداشتی و درمانی و موسساتی کھ 
.در این زمینھ فعالیت دارند ، برخوردار باشد 



حق برخورداري از اطلاعات

بیمار حق دارد اطلاعات جدید و کاملی درباره نوع   -•
بیماری خود ، درمان و پیش آگاھی از پزشک معالج خود  

این توضیحات باید بھ بیانی کھ برای بیمار  . دریافت کند 
قابل فھم باشد ، مطرح شود وقتی دادن چنین توضیحاتی بھ  

بیمار از نظر پزشکی صحیح نیست ، اطلاعات فوق باید  
در اختیار شخص مناسبی کھ از طرف بیمار معرفی شده 

بیمار حق دارد نام پزشک ھماھنگ  . است ، گذاشتھ شود 
. کننده مراقبت خود را بداند 



بیمار حق دارد قبل از شروع درمان ، برای امضای رضایت نامھ ، •
برای رضایت . اطلاعات ضروری را از پزشک خود بدست آ ورد 

آگاھانھ بھ جز در فوریت ھای پزشکی این اطلاعات شامل روش 
خاص درمانی و تشخیصی ، عوارض درمان و مدت احتمالی ناتوانی 

.  اگرچھ این اطلاعات بھ این موارد محدود نمی شود . است 
ھنگامی کھ راھھای درمان دیگری وجود دارد یا وقتی بیمار اطلاعاتی •

در رابطھ با سایر روشھای درمان درخواست کند ، این اطلاعات بھ 
. زبان ساده قابل فھم در اختیار وی گذاشتھ شود 

بیمار حق دارد ، نام اشخاصی کھ مسئول تشخیص یا درمان وی  -٣•
. ھستند را بداند 



با تشکر از حوصلھ شما سروران گرامی  


