
   

شت درمان و آموزش پزشكي  وزارت بهدا

روق شهيد رج  ائيانستیتو آموزشي،تحقيقاتي و درماني قلب و ع

  :دستورالعمل  عنوان 

 خلاصه برداري و امحاي پرونده پزشكي بستري

 

 20/2/1405اريخ تصويب و ابلاغ : ت 8 شماره ويرايش : VIM 17-02 کد:

 17/2/1405 تاريخ آخرين ويرايش:  3تعداد صفحه ها : اطلاعات سلامت حوزه توليد: 

 20/2/1406  تاريخ بازبيني بعدي: مديريت اطلاعات سلامت هدايت کننده:

 
 

 : اهداف

 ، قضائي ، قيحقو ، پژوهشي ، آموزشي ، درماني ، بهداشتي مختلف هاي حوزه در پزشكي هاي پرونده متنوع كاربردهاي و اهميت

 ونيقان الزامات رعايت و كزمر نيازهاي اساس بر بيماران پزشكي مدارك نگهداري به ملزم را درماني مراكز.....  و مالي امور ، تحقيقاتي

 زماني دوره يافتن يانازپا پس كه باشند مي خود خاص قانوني ارزش و مفيد عمر داراي پزشكي پرونده اوراق از كدام هر اما. نمايدمي

ميباشند:مزاياي اين كار بشرح ذيل  . ميگردد اقدام  آنها امحاء به نسبت

 آنها نمودن كناس يا زائد اوراق حذف و ها پرونده سازي سبك يا سازي خلاصه طريق از بايگاني هاي پرونده حجم كردن كم .1

 ها پرونده كليه به سريع و آسان دسترسي .2

 بايگاني فضاي از بهينه استفاده .3

 ها پرونده نگهداري هزينه در جويي صرفه .4

 ها پرونده فايل در اشتباهات كاهش .5

 :  کاربرد دامنه

  ها حوزه و بخشها تمامي در

 :کليدي کلمات و  واژگان تعريف

. دگردن ينگهدار ، آنها ازامحاء قبل بايستي كه است پرونده مهم يها ازفرم يبرخ ينگهدار منظور:   سازي سبك يا برداري خلاصه

 . ستا رسيده ( انستيتو و فناوري اطلاعات )مديريت اطلاعات سلامت پزشكي مدارك كميته تاييد به مذكور اوراق ليست

زش رمان و آمودهداشت، بامحاء : يعني از دور خارج كردن اوراق پرونده به روش قانوني پس از مدت زمان معين) تاييد شده توسط وزرات 

 (پزشكي و سازمان اسناد ملي

 کار:  روش انجام

افزايش روزافزون پرونده هاي بستري بيماران و عدم اختصاص فضاي مناسب و كافي براي نگهداري پرونده ها و بروز اشتباه در فايل پرونده 

ناگزير به كوچك را ها و نياز به دسترسي آسان و سريع به مدارك پزشكي ، اداره مديريت اطلاعات سلامت )اداره پذيرش و مدارك پزشكي( 

بر اساس مصوبات  انستيتوبدين منظور پس از طي  دوره زماني مشخص و مطابق قوانين  نمايد.رونده ها از طرق قانوني مي سازي حجم پ

كه مطابق با بخشنامه هاي ابلاغي توسط وزارت بهداشت ، درمان و  -)مديريت اطلاعات سلامت و فناوري اطلاعات(كميته مدارك پزشكي

 به اين كار مبادرت ميشود. -ايران است آموزش پزشكي و سازمان اسناد ملي 



   

 مدت زمان قانوني جهت امحاء پرونده ها به شرح ذيل ميباشند :

 سال پس از آخرين مراجعه بيمار به بيمارستان 15پرونده بيماران بستري  -

 سال پس از تاريخ فوت بيمار 5پرونده بيماران فوتي  -

 سال پس از ترخيص 2پرونده بيماران سرپائي اورژانس  -

 وجانبازان براي هميشه پرونده بيماران  مجروحين جنگي -

 پرونده بيماران رواني و سوختگي براي هميشه -

 در هنگام امحاء پرونده ها موارد ذيل رعايت ميگردند :

 اين اوراق شامل موارد ذيل ميباشند:اوراق اصلي نگهداري مي شوند . -1

 برگ پذيرش و خلاصه ترخيص ) پشت و رو ( -

 و برائت نامهبرگ رضايت نامه  -

 برگ خلاصه پرونده -

 برگ شرح حال -

 برگ شرح عمل ) تمامي اعمال جراحي بستري و سرپائي ( -

 برگ بيهوشي ) اطاق عمل ( -

 گزارش آنژيو گرافي و آنژيو پلاستي و والوالوپلاستي -

 PPM-ICD-EPS-Ablation) )  الكتروفيزيولوژيگزارشات بخش  -

 ECG گزارش آخرين -

 گزارش پاتولوژي -

 رين اكوگزارش آخ -

 مددكاري رگهب -قديمي آزمايش هاي برگه – مالي هاي برگه  – درمانگاهي هاي برگه  –اوراق غير ضروري ) نوار قلبهاي قديمي  -2

 . گردند مي معدوم(  باشند شده زمان مرور شامل كه هائي برگه و

ردندد ، بدر اسداس نيداز تا كنون بيشتر اوراق پرونده بيماران بصورت الكترونيكي تهيه مي گ 1390در اين مركز با توجه به اينكه از سال 

ند ، سبك سازي شدده بستري بوده ا 1390لزومي به اسكن شدن ندارند . بنا براين پروندهاي موجود در بايگاني كه قبل از سال  انستيتو

 گردند . و سپس اسكن مي 

 مي گيرند. در ضمن تمامي اوراق اسكن شده توسط كارشناسان مدارك پزشكي جهت اطمينان از صحت انجام كار مورد باز بيني قرار

ه اندد كده مجدوز سدال ميباشدد، ا محداء گرديدد15پرونده بيماراني را كه بستري نبوده)سرپائي( و مدت زمان عدم مراجعه آنها بيشدتراز

 (  صادر شده است.انستيتويته مدارك پزشكي آن)براساس تصميم كم

مسدتقيم بده وقرارگرفته  نيز بايد كليه اوراق پرونده هاي امحائي در كارتن هاي دربسته صيانت و امنيت داده هاي پرونده بيماران ازنظر 

 دستگاه زباله سوزانتقال داده شوند.

 نام و نام خانوادگی تهيه کنندگان و سمت :

 رئيس اداره مديريت اطلاعات سلامت  :علي حصيمي  -

 مديريت اطلاعات سلامت  معاون اداره :عبدالرحيم مرادي  -

 كارشناس  مديريت اطلاعات سلامت  :علي عسگري  -

 كارشناس مديريت اطلاعات سلامت و مسئول اسكن پرونده هاي پزشكي  :حسن ابو محمد -

 



   

 ( :لازم امكانات و منابع)

 دستگاههاي اسكنر  -

 دستگاههاي پانچ بزرگ -

 :مراجع

 معلومات  وتجارب شغلي در بخش مدارك پزشكي -

 درمان و آموزش پزشكي ، بخشنامه هاي صادره از وزارت بهداشت -

 )مديريت اطلاعات سلامت(جزوات آموزشي رشته مدارك پزشكي  -

 )مديريت اطلاعات سلامت و فناوري اطلاعات(انستيتومصوبات كميته مدارك پزشكي  -

 انستيتويئت رئيسه مصوبات ه -

 (  درمان امور بخشي اعتبار و دفترنظارت)  پزشكي موزشآ و درمان ، بهداشت وزارت -شورا مصوب مجوزهاي

  18/06/1391 تاريخه ب 4797/85/26 و 4796/84/26 و 4795/83/26 :  مجوز بشناسه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نام و امضاء سرپرست تهيه کنندگان:
 علي حصيمي : رئيس اداره  مديريت اطلاعات سلامت 

  

 نام و امضاء تاييد کننده
 ليلا عبدالكريمي:دکتر  درمانمعاون  

 کيفيت بهبود دفتر امضاء و مهر
 بهزاد مومني دکتر 

 

 غ کنندهتصويب و ابلانام و امضاء
 :دکتر فريدون نوحيرئيس انستيتو


