
 
 

 

تحویل پرونده های مورد نیاز به مسئولین*فرآیند   

 

  
 

پرسنل واحد مدارک پزشکیرئیس بیمارستان، خدمت دهندگان:   

دقیقه 10مدت زمان انجام فرایند:   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

پزشک، مسئولین بخش ها، سوپر وایزرها، رابط بیمه *تحویل پرونده بیمار فقط به 

 ای و مسئول حسابداری امکان پذیر است

 

تحویل پرونده های بیماران بستری از بخش ها به واحد مدارک پزشکیفرآیند   

 

 نیاز به پرونده بستری بیمار

آیا فرم درخواست پرونده 

تکمیل و امضا و تأیید شده 

   است

 خیر

و امضا توسط فرد درخواست کنندهنوشتن فرم درخواست   

  تأییدارجاع به دفتر ریاست جهت 

  مراجعه به واحد مدارک پزشکی

 

 بله

 قرار دادن فرم درخواست در محل خروج پرونده

  خارج کردن پرونده از فایل

 پایان

 نیاز به تحویل پرونده از بخش ها توسط واحد مدارک پزشکی

  کنندهتحویل پرونده به فرد درخواست 

 مراجعه به واحد مدارک پزشکی



 
 

 

 

پرستار، ماما،  سرپرستار پزشک،خدمت دهندگان:   

 پرسنل واحد مدارک پزشکی

 

روز 2مدت زمان انجام فرایند:   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  در واحد مدارک پزشکی آیند پاسخ گویی به ارباب رجوعفر

 

 

پزشکیخدمت دهندگان: بیمه، پزشکی قانونی، نظام   

 ریاست بیمارستان، پرسنل واحد مدارک پزشکی

دقیقه 20مدت زمان انجام فرایند:   

 

 بلی

آیا پرونده رسیده از 

 بخش کامل است

 خیر

  پر کردن فرم نقص

فایل پرونده های ناقصقرار دادن پرونده در   

به بخش های بستری جهت رفع نقصارجاع   

 رفع نقص پرونده توسط پزشک و پرسنل درمانی

 تحویل پرونده و امضاءلیست

نیاز بیمار یا بستگان وی  به اوراق 

 پرونده

 نامه از سازمان)بیمه،آیا 

 ونظام پزشکی( پزشکی قانونی

 بله خیر   دارد

ارجاع پرونده های رفع نقص شده به بخش مدارک 

 پزشکی به همراه لسیت آنها

 چک مجدد پرونده

 

 

 

 مراجعه بیمار یا بستگان وی به مدارک پزشکی

 

 تحلیل کمی پرونده

 تحویل پرونده و امضاءلیست

فرستادن دفتر تحویل پرونده به 

 بخش بستری

پرونده به فرستادن دفتر تحویل 

 بخش بستری

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

و امضا توسط فرد نوشتن فرم درخواست کپی اوراق پرونده  

 ارجاع به دفتر ریاست جهت دستور اقدام 
  مراجعه به واحد مدارک پزشکی

 
 پیدا کردن شماره پرونده 

سازمان پاسخ به نامه  

الصاق اصل نامه روی کپی اوراق و پاکت 

اوراق نکرد  

 مراجعه مجدد به مدارک پزشکی

شناسایی از فرد و تحویل اوراق جهت گرفتن کپی گرفتن کارت  

 ارجاع به دفتر ریاست جهت دستور اقدام 

 

 مراجعه به مرکز کپی جهت کپی اوراق

مجدد به واحد مدارک پزشکیمراجعه   

 تحویل مدارک و پس دادن کارت شناسایی

 مهر زدان اوراق 

تأیید جهت و دیرخانه  ارجاع به دفتر ریاست

 و شماره شدن نامه

 

آیا پرونده در فایل 

 وجود دارد

  خیر

تماس با بخش بستری بیمار و تحویل   خارج کردن پرونده از فایل

 پرونده از بخش

 

 بلی

آیا نامه از سازمان)بیمه، نظام 

قانونی( دارد پزشکی، پزشکی  

  خیر بلی

1 
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بایگانی کردن پرونده های پزشکی فرآیند  

 

 

 

 

 خدمت دهندگان: پرسنل مدارک پزشکی 

. 

 

دقیقه 8 مدت زمان انجام فرایند:  

 

 

 

 

 

 

تحویل پاکت به ارباب 

 رجوع

به ارباب رجوع اوراقتحویل   

 بلی

آیا شماره پرونده 

 جدید است 

 خیر

 ترتیب اوراق پرونده

 پانچ پرونده

 فایل پرونده بر روی پرونده قبلی

 ثبت پرونده در دفتر ثبت 

 ترتیب اوراق پرونده

 پوشه کردن پرونده

 پانچ پرونده

بایگانی کردن پروند هانیاز به                 



 
 

 

 

 

 فایل پرونده


