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 مدیریت اطلاعات سلامتکارگروه  مینچهارنود و      
 20/09/1401 تاریخ : /معاونت درمان:  مکان     

94 

 بسمه تعالی
 :امام علی )ع( می فرمایند

 ".ن که همیشه خدا را در نظر داشته و از گناه خویش بیمناک باشدآخوشا به حال  "

 و گزارشات موارد مطروحه
معاون محترم درمان دانشگاه  02/09/1401مورخ  3154/30101به استناد نامه شماره  در این جلسهجلسه شروع شد. مدعوین با حضور  10:15ساعت رأس  جلسه

شرح وظایف که واگذاری امور کارشناسان بخش )منشی بخش( مراکز درمانی به بخش مدیریت اطلاعات سلامت و اصلاح شرح وظایف ایشان ابلاغ شده است، 

 مورد بررسی دقیق و جامع قرار گرفت و:، و قوانین جاری سپاس ه دانشگاهی مدیریت اطلاعات سلامتهای وزارتی، مصوبات کارگرو دستورالعملطبق ایشان 

 مصوبات

 زمان اجرا مسئولیت اجرا مشروح مصوبات

بخش های بستری، بخش مقرر شد شرح وظایف پرسنل کارشناس بخش )منشی بخش( شاغل در  -1
 مطابق موارد ذیل اصلاح شود:ها و مراکز جراحی محدود  بیمارستاناورژانس و اتاق عمل 

  انطباق اطلاعات هویتی بیمار شامل نام، نام خانوادگی، کد ملی، نام پدر، تاریخ تولد و شناسه شباد با یک مدرک
 معتبر مانند کارت ملی، شناسنامه، گواهینامه، کارت پایان خدمت، پاسپورت و .... و تکمیل نقایص آنها

 عات بیمه ای بیمار شامل:کنترل اطلا 

 وجود برگ مهردار و غیر مخدوش دستور بستری -

 HISانطباق بیمه بیمار با بیمه ثبت شده در پرونده و  -

 وجود معرفینامه بیمه های تکمیلی طرف قرارداد بیمارستان -

 )شباد( برای بیمه سلامت روی برگ پذیرش HIDثبت و به روز رسانی کد  -

 مربوطه در فرم پذیرشتأیید ناظر بیمه پیگیری  -

استحقاق سنجی مجدد در حین بستری برای مواردی که ادامه درمان به ماه بعد وارد شده و هزینه  -
 میلیون تومان باشد 5پرونده بالای 

 تغییر بیمه بیمار از آزاد به بیمه به مسئول فنی داروخانه برای اصالت سنجی داروهای قبلیرسانی اطلاع  -

بیمه برای مراجعین بستری کپی دفترچه و دو برگ یک مراجعه دفترچه بیمه  ،کد پیگیری کنترل -
 و پیگیری نواقص آن بیمه ها بجز تأمین اجتماعی و خدمات درمانیسایر نیروهای مسلح و 

 راهنمایی بیماران فاقد بیمه و یا مجهول الهویه برای پوشش بیمه ای و پیگیری تا حصول نتیجه -

 به بخش دیگر به صندوق برای پرداخت علی الحسابمنتقل شده هدایت بیماران  -

 در ترخیص کننده و نام پزشکان ویزیت کننده  و اصلاح کنترلHIS در پرونده ایشان بر اساس مهر 

  اصلاح نام پزشک معالج بعد از ارجاع به بخش دیگر در سیستمHIS  

  ثبت شده در و تعداد خدمات داخل بخش کنترل کدHIS ،ویزیت، مشاوره، نوار  شامل دستبند، همراه
 آمبولانس، ونتیلاتور و ...  ،غیر گلوبال NST قلب، مانیتورینگ، فوتوتراپی،

  همراه و آمبولانس برای بیمارستاندستبند،  ی چونکد خدماتکنترل ثبت 

  سونو، سی تی، پاتولوژی و پیگیری دریافت ریپورت( انواع گرافی های بیمارMRI و )... گرافی ساده و ،
 به پروندهالصاق 

 کنترل و تکمیل سربرگ نویسی فرم های پرونده بصورت روزانه 

 کنترل وجود فرم اصلی خلاصه پرونده در موارد غیر ترخیص شخصی 

  رضایت شخصی در تکمیل قسمت کنترل وجود دستور ترخیص کتبی پزشک در برگ دستورات یا
 در هنگام ترخیص برگ پذیرش

  در هنگام ترخیص مدیریت اطلاعات سلامتبخش ابلاغی از مرتب سازی اوراق پرونده طبق فرایند 

 پیگیری تکمیل خلاصه پرونده از پرستار در هنگام ترخیص 

  بخشدر اوراق پرونده مورد نیاز و رفع کمبود پیگیری 

 بیماران در روزانه غذایی  ثبت رژیمHIS 

 مدیریت اطلاعات سلامتبخش فرایند تعریف شده در طبق  جمع آوری و ارسال آمار های بالینی بخش 

 الصاق چک لیست ممیزی و تکمیل دقیق آن بر اساس پرونده 

 شرکت در دوره های آموزشی شغلی 

  مسئول بخش مدیریت اطلاعات سلامتاز طرف انجام سایر امور محوله 

مسئول بخش مدیریت اطلاعات سلامت  -
  مراکز درمانی

 مسئول دفتر پرستاری مراکز درمانی -

 درمانیمسئول درآمد مراکز  -

از ابتدای دی ماه 
 1401سال 



 موارد ذیل از حیطه شرح وظایف کارشناس بخش )منشی بخش( خارج می باشد: -2

  ،درخواست خدماتی که توسط بخش دیگر انجام می شود مثل اکو، تست ورزش، آزمایشگاه، تصویربرداری

استخوان، اسپیرومتری و سایر اسکن هسته ای، آندوسکوپی، فیزیوتراپی، نوار مغز، نوار عصب عضله، تراکم 

 موارد مشابه

 تجهیزات پزشکی و ثبت دارو، لوازم 

 اقدامات مربوط به تعرفه پرستاری مثل تعیین سطح خدمات پرستاری 

 امور متفرقه و خارج از شرح وظیفه 

مسئول بخش مدیریت اطلاعات سلامت  -
  مراکز درمانی

 مسئول دفتر پرستاری مراکز درمانی -

 درمانی مسئول درآمد مراکز -

از ابتدای دی ماه 
 1401سال 

بصورت سالیانه در کمیته دانشگاهی مدیریت اطلاعات سلامت شرح وظایف مندرج در بند یک، مقرر شد  -3

 مورد بازنگری قرار گیرد.

مسئول بخش مدیریت اطلاعات سلامت  -
  مراکز درمانی

 مسئول دفتر پرستاری مراکز درمانی -

 مسئول درآمد مراکز درمانی -

ابتدای دی ماه از 
 1401سال 

 : حاضرین در جلسه
 مصطفی رضایی بارونقی

 و معاونت درمان سطح بندی مسئول اداره آمار و 

  کارگروهدبیر 

 مرتضی نادی

 مسئول اداره اقتصاد درمان معاونت درمان و 

 کارگروه مدعو

 نفیسه کریمی

 کارشناس اداره اتصاد درمان معاونت درمان و 

 کارگروهمدعو 

 طاهره آقاباقری 

 و بهشتییت اطلاعات سلامت بیمارستان مسئول بخش مدیر

 عضو کارگروه

  صفیه اصغری

 و  بهشتیتیم کسورات بیمارستان مسئول 

 کارگروهمدعو 

  منیره عرب زاده

 و  بهشتیواحد درآمد بیمارستان مسئول 

 کارگروهمدعو 

 غائبین:  

- - - 

 


