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مراجعه بیمار به 
بیمارستان 

بستری بخش یا 
DayCare 

است

مراجعه به پذیرش 
لابی 

کنترل دستور بستری و 
نوع تشخیص 

پایان 

بله 

خیر 

احراز هویت براساس 
کارت شناسائی معتبر 

هماهنگی با سوپروایزر 
وقت  جهت تعیین نوع 

اتاق 

تشکیل پرونده بستری 
از فیلد پیش پذیرش 

انتقال به بخش 
مقصد بصورت 

ایمن 

نیاز به سوابق 
بالینی قبلی می 

باشد 

بله 

فرایند دسترسی 
ساعته به   24

 پرونده

نیاز به پرونده 
کاغذی است 

بله 
اخذ نائید کتبی مدیر 

سوپروایزر *پرستاری
وقت 

اقدامات فرایند 
دسترسی به 

پرونده الکترونیک

خیر 

ارسال برگه کتبی 
به مدارک پزشکی

تکمیل دفتر 
ارسال پرونده در 
مدارک پزشکی 

تحویل پرونده به 
منشی

نگهداری رسید 
پرونده در مدارک 

پزشکی 

پرونده در زمان مقرر 
به مدارک پزشکی 

برگردانده شده است 

بله 

خیر 

انجام اقدامات 
مطابق فرایند 
مفقودی پروند

فرایند پیگیری پرونده 
های مفقودی 

تحویل پرونده به 
مدارک پزشکی   

الصاق رسید 
تحویل به پرونده 

بیمار 

|دستورالعمل کشوری •

زمان تائید شده جهت برگرداندن سوابق بالینی  •
لعمل کشوری بصورت زیر  پرونده مطابق دستورا

است 
یمارستان تا  •  ساعت 24رئیس ب
مدیر پرستاری تا پایان همان شیفت کاری  •
و انکال حداکثر تا -پزشک مقیم-پزشک مشاور •

پاین همان شیفت کاری
ز کپی پرونده استفاده  • رند ا کمیته ها فقط اجازه دا

نمایند
پزشک معالج حداکثر تا زمان ترخیص  •

|دستورالعمل کشوری •

زمان تائید شده جهت برگرداندن سوابق بالینی  •
لعمل کشوری بصورت زیر  پرونده مطابق دستورا

است 
یمارستان تا  •  ساعت 24رئیس ب
مدیر پرستاری تا پایان همان شیفت کاری  •
و انکال حداکثر تا -پزشک مقیم-پزشک مشاور •

پاین همان شیفت کاری
ز کپی پرونده استفاده  • رند ا کمیته ها فقط اجازه دا

نمایند
پزشک معالج حداکثر تا زمان ترخیص  •

مراجعه به 
اورژانس بوده 

است؟

بیمار مجهول 
الهویه است 

بله 

اقدام مطابق فرایند 

فرایند نحوه برخورد 
با بیماران مجهول 

الهویه 

بله 

تریاژ بیمار

فرایند گردش کار 
خدمات اورژانس 

خیر 

تکمیل سربرگهای 
تمام اوراق 

انطباق اطلعات 
پرونده با 

مشخصات بیمار 

انطباق دارد؟

بله 

اطلع به پذیرش جهت 
اصلح مشخصات 

خیر

اصلح مشخصات 
اصلح مشخصات در پرونده  HISدر سامانه  

مطابق دستورالعمل کشوری 

الصاق کپی 
کارت *شناسنامه

ملی در پرونده 

ادامه درمان در بخش 
و تکمیل اوراق 
مرتبط مطابق 

دستورالعمل کشوری 

|دستورالعمل کشوری •

ز ترخیص 24ثبت پرونده تحت نظر اورژانس در زمان پذیرش و قبل از ترخیص  و تکمیل حداکثر  •  ساعت پس ا
ز انجام و تکمیل حداکثر  • ز انجام 24ثبت گزارش مشاوره بلفاصله پس ا  ساعت پس ا
  ساعت پس از عمل 24ثبت گزارش عمل جراحی بلفاصله بعد از عمل و تکمیل حداکثر  •
 ساعت بعد 24ثبت گزارش اقدامات خاص بلفاصله بعد از انجام اقدام و تکمیل حداکثر  •
روز پس از ترخیص 14ثبت خلصه پرونده در زمان ترخیص و تکمیل از زمان ترخیص تا  •
روز پس از ترخیص 7ثبت گواهی فوت در هنگام مرگ و تکمیل از زمان مرگ تا  •
نتقال 24زمان انتقال و تکمیل  SBARثبت فرم  •  ساعت بعد از ا
• 
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نتقال 24زمان انتقال و تکمیل  SBARثبت فرم  •  ساعت بعد از ا
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قابل ترخیص 
است 

ادامه درمان تا زمان 
ترخیص 

خیر  بله 

ثبت دستور ترخیص 
در پرونده 

کنترل و چک دستور 
ترخیص پزشک 

تکمیل اوراق مرتبط 
با اموزش به بیمار 

تحویل مدارک مرتبط 
با بیمار 

اخذ امضای بیمار 
جهت تحویل مدارک 

کنترل تعداد اوراق و 
ثبت در کاربرگ 

ثبت امضای منشی و 
اخذ امضای 

سرپرستار  درکاربرگ 

کنترل اوراق براساس 
کاربرگ 

ثبت امضای 
ترخیص کار در 

کاربرگ 

اوراق مطابق 
کاربرگ است 

انجام امور اداری 
ترخیص 

بله 

تحویل پرونده به 
واحد مدارک 

پزشکی 

فرایند مرتب سازی  
پرونده در مدارک 

پزشکی 

فرایند نقص پرونده 
در مدارک پزشکی

ثبت در 
HIS

اسکن 
پرونده 

پوشه 
گذاری 

بایگانی 

ارجاع به انتظامات 
جهت دریافت 

راهنمائی های لازم 

خیر

تاریخ دستور بستری با 
زمان مراجعه یکسان 

است ؟

بله

بیمه دارد؟

بله 

صدور معرفی نامه

تکمیل فرم های 
ضروری و مرتبط با 

بیمار

الصاق کپی کارت 
شناسائی معتبر به فرم 

پذیرش

مشخصات بیمار در 
پیش پذیرش ثبت 

شده است 

بله

هماهنگی با بخش 
جهت انتقال 

استعلم کد ملی از 
سامانه سپاس

خیر

تشکیل پرونده 
بستری 

دریافت ودیعه آزاد 

خیر

تماس با پزشک 
بستری کننده 

خیر

مورد تائید 
پزشک است 

بله

خیر
مراجعه بیمار به 
مطب پزشک 

تعیین تاریخ جدید 

مراجعه در زمان 
مقرر به پذیرش 

لابی 

احراز هویت پس از تریاژ 
در پذیرش اورژانس 

بیمار سرپائی 
است 

تشکیل پرونده از 
فیلد تریاژ

بله 

استعلم کد ملی از 
سامانه سپاس

بیمه دارد؟

خیر

صدور معرفی نامه

تکمیل فرم های 
ضروری و مرتبط با 

بیمار

بله 

تبدیل دستبند 
شناسائی اورژانس به 
دستبند شناسائی 

بستری

تشکیل پرونده 
هماهنگی با بخش 

جهت انتقال 

فرایند انتقال ایمن 
به بخش 

دریافت ودیعه آزاد 

خیر

جهت اسکوپی 
است؟

خیر

بررسی نوع 
پروسیجر 

احراز هویت 
براساس کارت 
شناسائی معتبر 

استعلم از سامانه 
سپاس

اخذ رضایت 
آگاهانه

تکمیل فرم های 
ضروری و مرتبط با 

بیمار 

تشکیل پرونده 
سرپائی 

الصاق دستبند 
شناسائی 

انتقال بیمار به 
داخل بخش 

اسکوپی بهمراه 
پرونده 

انجام پروسیجر

ثبت دستور 
ترخیص پس از 
انجام پروسیجر

انجام اقدامات 
اداری ترخیص و 
ثبت در سامانه 

HIS

ارجاع بیمار به 
صندوق

تحویل یک نسخه 
از گزارش به بیمار 

رفع نقص پرونده 

تحویل پرونده به 
مدارک پزشکی 

 روز کاری 7پس از 

کنترل اوراق 

اوراق کامل 
است ؟

بله 

خیر

خیر 

تماس با بخش 
جهت رفع نقص

مراجعه به پذیرش 
جهت رفع نقص 

انتقال ایمن به 
محل بایگانی 

ثبت خدمات انجام 
شده پزشکان 

تحویل پرونده به 
واحد ترخیص پس از 

طی امور اداری 

بله 

مراجعه به 
بخش 
اسکوپی

خیر

شاخص های فرایندی •
درصد مراجعه بیماران به تفکیک بیمه •
درصد پرونده های مفقودی •
یماران مجهول الهویه • درصد ب
مطب-کلینیک-درصد مراجعه بیماران اورژانس •
درصد علل فوت بیماران •

شاخص های فرایندی •
درصد مراجعه بیماران به تفکیک بیمه •
درصد پرونده های مفقودی •
یماران مجهول الهویه • درصد ب
مطب-کلینیک-درصد مراجعه بیماران اورژانس •
درصد علل فوت بیماران •
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