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هدف از تدوين اين دستورالعمل بررسي شرايط و معيارهاي دسترسي صحيح و مناسب به اطلاعات بيمار و با هدف حفظ اسرار و    هدف: -1
 هاي غيرمجاز و در راستاي سياست رعايت حقوق گيرندگان خدمت در بيمارستان نيكان است.اطلاعات پزشكي بيماران و جلوگيري از دسترسي

 هاي بستري و سرپايي  كليه بخش –واحد مديريت اطلاعات سلامت  دامنه كاربرد: -2
 پيك معتمد بيمارستان   –مسئول دبيرخانه  -مسئول واحد و كاركنان واحد مديريت اطلاعات سلامت صاحبان فرایند:        

 تعاريف:   -3
فرمي است كه شامل نام بيمار، شماره پرونده، تاريخ و ساعت درخواست، نام فرد و بخش درخواست كننده در آن ثبت    فرم درخواست:  - 1- 3

 شود. مي

 سیاست اجرائی بیمارستان:  -4
های گروه درمانی نیکان با استناد به اسناد ابلاغی بالادستی و استانداردهای اعتباربخشی با هدف بررسي شرايط و  سياست بیمارستان  -1-4

هاي غيرمجاز و  معيارهاي دسترسي صحيح و مناسب به اطلاعات بيمار و با هدف حفظ اسرار و اطلاعات پزشكي بيماران و جلوگيري از دسترسي
 رندگان خدمت مقرر گردیده است.در راستاي سياست رعايت حقوق گي

 مديريت اطلاعات سلامت مسئول    مسئول پاسخگو: -5

  مسئوليت ها و اختيارات: -6

1-6 
مسئول واحد مديريت اطلاعات سلامت، مسئوليت تدوين و نظارت بر اجراي صحيح روش اجرايي را برعهده دارد و براساس شرح 

 باشند.وظايف ابلاغي در محدوده شرح وظايف خود داراي اختيار مي

2-6 
پرسنل واحد مديريت اطلاعات سلامت مسئوليت نظارت بر اجراي صحيح روش اجرايي را برعهده دارد و براساس شرح وظايف ابلاغي  

 باشند. در محدوده شرح وظايف خود داراي اختيار مي

 مسئول اجرا  شيوه انجام كار:   -7

 شرايط و معيارهاي دسترسي به پرونده بيمار)درون سازماني(   -1-7

 هاي مختلف:  هاي بيماران از بخشدرخواست دسترسي به پرونده  -1-1-7

كارشناسان مديريت اطلاعات سلامت به منظور هرگونه عدم دخل تصرف فقط فايل الكترونيك را در اختيار   -1-1-1-7
 هاي مذكور قرار دهند. بخش

 كارشناسان 
مديريت اطلاعات  

 سلامت

درصورت درخواست اصل پرونده، مسئول مديريت اطلاعات سلامت با مديريت درمان بيمارستان هماهنگي    -2-1-1-7
 نمايد.   

 پرسنل
مديريت اطلاعات  

 سلامت

بر ارائه اصل پرونده به بخش متقاضي، با تكميل فرم درخواست پرونده توسط  درصورت دستور ايشان مبني  -3-1-1-7
فرد درخواست كننده و با امضاء در دفتر تحویل پرونده و ثبت مشخصات فرد و بخش تحويل گيرنده، پرونده به  

 بخش تحويل گردد.  

 پرسنل
مديريت اطلاعات  

 سلامت

واحدهایی که در درمان بیمار دخیل نیستند از جمله واحدهای اداری و مالی جهت بررسي شكايات صورت    -4-1-1-7
هاي مالي درصورت نیاز به پرونده تنها با داشتن امضاء ریاست يا مديريت بيمارستان فايل  گرفته درخصوص هزينه

 .ها را از واحد مديريت اطلاعات سلامت تحویل گیرندالكترونيك پرونده

 پرسنل
مديريت اطلاعات  

 سلامت

 اگر متقاضي پرونده بيمار، پزشک معالج بیمار یا پزشک دخیل در پرونده باشد به روش زير شود:  -2-1-7

 .فايل اسكن پرونده توسط كارشناسان مديريت اطلاعات سلامت در اختيار پزشك معالج قرار گيرد  -1-1-2-7
 كارشناسان 

مديريت اطلاعات  
 سلامت

بيمارستان    -2-1-2-7 درمان  مديريت  با  سلامت  اطلاعات  مديريت  واحد  مسئول  پرونده،  اصل  به  نياز  درصورت 
 هماهنگ نمايد.  

 مسئول 
مديريت اطلاعات  

 سلامت
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درصورت تاييد مديريت درمان، كارشناس واحد مديريت اطلاعات سلامت پس از نوشتن نام بیمار، شماره    -3-1-2-7
پرونده و سريال و برگ شمار نمودن تعداد اوراق پرونده و پس از اطمينان از وجود فايل الكترونيك پرونده را در  

يا درحضور مديريت درمان بيمارستان در   داخل واحد و در جلوي ديد كارشناسان واحد مديريت اطلاعات سلامت و
 اختيار وي جهت مطالعه قرار دهد. 

 كارشناسان 
مديريت اطلاعات  

 سلامت

 اگر متقاضي پزشک غيرمرتبط به بيمار در داخل بیمارستان باشد:  -3-1-7

 مسئول واحد مديريت اطلاعات سلامت درخواست مربوطه را به اطلاع مديريت درمان برساند.  -1-1-3-7
 مسئول 

مديريت اطلاعات  
 سلامت

درصورت تاييد مديريت درمان و با هماهنگي پزشك معالج بيمار فايل الكترونيك پرونده دراختيار وي قرار    -2-1-3-7
 گيرد. 

 كارشناسان 
مديريت اطلاعات  

 سلامت

 شرايط و معيارهاي دسترسي به اطلاعات بيماران )برون سازماني(:  -2-7

 اگر متقاضي پزشک خارج از بیمارستان جهت انجام تحقيقات باشد، به روش زير عمل خواهد شد:   -1-2-7

 مسئول مديريت اطلاعات سلامت با رياست، مديريت بيمارستان يا مديريت درمان هماهنگي به عمل آورد.  -1-2-1-7
 مسئول 

مديريت اطلاعات  
 سلامت

 پس از هماهنگي و تاييد از مديران مربوطه، فايل الكترونيك در اختيار وي قرار گيرد.  -2-2-1-7
 كارشناسان 

مديريت اطلاعات  
 سلامت

درصورت درخواست اصل پرونده، مسئول واحد مديريت اطلاعات سلامت پس از كسب توافق شفاهي/    -3-2-1-7
را   بيمارستان يا مديريت بيمارستان يا مدير درمان و در قبال اخذ رسيد پرونده درخواست شده  رياست  كتبي با 

 تحويل دهد.   

 كارشناسان 
مديريت اطلاعات  

 سلامت

 اگر متقاضي پرونده بیمار، نامه قانونی از مراجع ذيربط ارائه دهد:  -2-2-7

درصورتيكه بيمار يا همراه بيمار همراه با نامه از مراجع قانوني جهت اخذ اصل پرونده مستقيما به واحد    -1-2-2-7
بيمارستان   دبيرخانه  به  را  وي  اطلاعات سلامت  مديريت  واحد  پرسنل  نمايد،  مراجعه  اطلاعات سلامت  مديريت 

نوشت نامه براي مديريت درمان و مسئول  راهنمايي كنند و پس از ثبت نامه در سيستم اتوماسيون بيمارستان، رو
 مديريت اطلاعات سلامت از طريق سيستم اتوماسيون بيمارستان ارجاع گردد. 

 پرسنل
مديريت اطلاعات  

 سلامت

از طرف دبيرخانه، كارشناس مديريت اطلاعات سلامت با معاونت درمان درخصوص    -2-2-2-7 از ارسال نامه  پس 
 تاييد جواب نامه ارسالي هماهنگي به عمل آورد. 

 مسئول 
مديريت اطلاعات  

 سلامت

اگر اصل/ کپی پرونده بيماري در قالب نامه از مراجع قانوني درخواست شود پس از ثبت نامه در سيستم   -3-2-2-7
از طريق سيستم   اتوماسيون بيمارستان، رونوشت نامه براي مديريت درمان و مسئول مديريت اطلاعات سلامت 

 اتوماسيون بيمارستان ارسال گردد.  
 متصدي دبيرخانه 

به مرجع قانوني    -4-2-2-7 پرونده  ارسال  تائيد مديريت درمان به واحد مديريت اطلاعات سلامت جهت  از  پس 
 مدیریت درمان  مراحل ذيل شروع شود: 

 كارشناسان واحد مديريت اطلاعات سلامت، ابتدا از كل اوراق باليني پرونده كپي تهيه نمايند.  -1-4-2-2-7
 كارشناسان 

مديريت اطلاعات  
 سلامت

بيمارستان   -2-4-2-2-7 سلامت  اطلاعات  مديريت  واحد  مهر  به  ممهور  و  شمار  برگ  پرونده  اوراق  كليه   سپس 
 شود. 

 كارشناسان 
مديريت اطلاعات  

 سلامت
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پس از اطمينان از وجود فايل الكترونيك پرونده و همچنين كپي كليه اوراق باليني پرونده، اصل پرونده    -3-4-2-2-7
هاي كپي برابر اصل پرونده( همراه با جواب نامه در پاكت مخصوص تحويل مدارك  )درصورت درخواست كپي، برگه

 مهر و موم گردد و در قسمت بسته شدن بسته مهر محرمانه درج گردد. 

 كارشناسان 
مديريت اطلاعات  

 سلامت

هاي خارج از بيمارستان، موارد ارسالي را ثبت  كارشناس مديريت اطلاعات سلامت در دفتر ثبت نامه  -4-4-2-2-7
 نمايد و از مديريت درمان جهت تاييد ارسال اصل پرونده امضا گيرد . 

 كارشناس 
مديريت اطلاعات  

 سلامت

در مواقعي كه در نامه درج گرديده است كه بيمارستان مدارك را ارسال كند، مدارك توسط فرد معتمد   -5-4-2-2-7
 بيمارستان ارسال گردد. 

 كارشناس 
مديريت اطلاعات  

سلامت/ پيك معتمد  
 بيمارستان 

 بسته حاوي پرونده به پيك مخصوص بيمارستان كه معتمد بيمارستان است تحويل گردد.   -6-4-2-2-7
 كارشناس 

مديريت اطلاعات  
 سلامت

هنگام تحويل در فرم مخصوص بيمارستان از فرد تحويل گيرنده با ذكر مشخصات و هويت فردي يا    -7-4-2-2-7
 رؤيت كارت شناسايي امضاء گرفته شود. 

 پيك معتمد بيمارستان 

 درصورت نياز بيمار به مدارك و اطلاعات پرونده جهت بهره برداري :    -3-2-7

جهت حفظ محرمانگي اطلاعات پرونده تنها به بیمار یا اقوام درجه یک بیمار و با رویت کارت شناسائی    -1-3-2-7
بیمار در قبال اخذ رسيد تحویل گردد و در غیر این صورت شخص متقاضی باید یک کپی از کارت ملی و رضایت  

اضي نباشد كارشناس مديريت اطلاعات  نامه بیمار را ارائه دهد )در شرايطي كه رضايت نامه بيمار همراه فرد متق
سلامت با بيمار تماس گرفته و پس از معرفي فرد متقاضي و كسب اجازه از بيمار مدارك را تحويل دهد( درهرصورت  

مي بيمار،  سوي  از  ارسالي  واسط  طريق شخص  از  بيمار  مدارك  تحويل  جهت  هويت  پرسنل  احراز  توسط  بايست 
 جام شود. مديريت اطلاعات سلامت ان

 كارشناس 
مديريت اطلاعات  

 سلامت

های بیمار توسط  اگر پرونده برای پیگیری درمان بيمار مورد نياز باشد یک خلاصه پرونده به اضافه ریپورت  -2-3-2-7
كارشناس مديريت اطلاعات سلامت به بيمار يا اقوام درجه يك وي در قبال رؤيت كارت شناسايي تحویل شود. اما  

 ردد. اگر مواردی بیش از این را بخواهد با تأييد مسئول واحد ارائه گ 

 كارشناس 
مديريت اطلاعات  

 سلامت

اگر بیمار مدارک پزشکی را برای بیمه نیاز داشته باشد با تكميل و امضاء فرم مخصوص درخواست مدارك    -3-3-2-7 
گر با مهر  هاي بيمه روز پس از تكميل پرونده، مدارک مطابق با چارت تعيين شده سازمان  7در هنگام ترخيص حداكثر

 مار یا همراه بیمار تحویل گردد. برابر با اصل توسط واحد مديريت اطلاعات سلامت تهیه شده و به بی

 كارشناس 
مديريت اطلاعات  

 سلامت

مسئول مديريت اطلاعات سلامت در صورت درخواست همزمان چند پرونده، تحويل پرونده را به ترتيب زير   -5-7
 در واحد مديريت اطلاعات سلامت اجرا كند:  

 عمل پرونده بيمار انتقالي به اتاق-
 بيمار بستري در بخش  -
 بيمار مراجعه كننده به كلينيك و پاراكلينيك  -
 ارباب رجوع  -
 هاي مالي و اداري بيمارستان درخواست بخش -
 پزشكان بيمارستان جهت مطالعه پرونده و تحقيق و پژوهش -

 پرسنل
مديريت اطلاعات  

 سلامت

گيرد، اجازه اصلاح، مخدوش  دركليه موارد ذكر شده كه پرونده در اختيار افراد با شرايط مطرح شده قرار می  -4-7
 .هاي پرونده وجود ندارد یاخارج کردن هیچ یک از قسمت 

 پرسنل
مديريت اطلاعات  

 سلامت

 پایش ونظارت:  -8
مديريت اطلاعات سلامت می باشد و مسئول بهبود کیفیت بر روند پایش نیز نظارت  مسئول پایش مستمر نتایج حاصله بر عهده  پایش:  - 1-8
 نماید. می
 مسئول بهبود کیفیت بر روند اجرای دستورالعمل نظارت دارند. نظارت:   -2-8
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 مرجع تایید، تصویب، ابلاغ، نگهداری، توزیع و بازنگری:  -9
 مرجع تایید این دستورالعمل خواهد بود.  : مدیر اجراییتایید -1-9
 رئیس بیمارستان مرجع تصویب و ابلاغ این دستورالعمل خواهد بود. : تصویب و ابلاغ  -2-9
نسخه اصل این روش اجرایی در دفتر بهبود کیفیت نگهداری خواهد شد. توزیع نسخ این دستورالعمل توسط دفتر  :  نگهداری و توزیع  -3-9

 بهبود کیفیت صورت خواهد گرفت.
صورت سالانه مورد بازنگری قرار خواهد گرفت. رئیس بیمارستان، مدیر اجرائی، کمیته  این دستورالعمل توسط بهبود کیفیت به:  بازنگری  -4-9

 ی زمانی عادی بازنگری مطرح نمایند. توانند پیشنهاد بازنگری در این دستورالعمل را خارج از بازهپایش و سنجش کیفیت می

 منابع و مراجع:  -10
 AMRAاستانداردهاي   -1-10

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تهیه کنندگان 

 دکتر علی باقرنیا 
 مدیر درمان 

 معصومه خسروی  
مسئول واحد مديريت  

 اطلاعات سلامت 

 دکتر ناصر صدر ممتاز 
 مدیر اجرایی 

 مهتاب زمانی 
 مدیر پرستاری 

   
 

 تصویب و ابلاغ کننده تائید کننده تائید اولیه 

 فاطمه یوسفی 
 بهبود کیفیت مسئول 

 دکتر ناصر صدر ممتاز 
 مدیر اجرایی 

 دكتر رضا تقدير
 رياست بيمارستان 

 
  

 توزیع نسخ 

 دفتر اعتباربخشی و بهبود کیفیت بیمارستان نیکان 
 


