


آشنایی با اصول طراحی فرم پرونده های 

پزشکی بر اساس استاندارد های 
اعتباربخشی و سند الکترونیک آن 



فرم ابزاري است براي برقراري ارتباط و دریافت اطلاعات

باوی داراي عنی ا  به کاغذي گفته می  وی د کیه قی اق  :فرم کاغذی .
نبای  قاوي اطلاعات غير ضروري، تكراري. مخز  داده ها به قساب م  آی 

.و کاذب باو 

 می  باوی  و بیا تدیيی  ییا( داده)م رک م ون  است که داراي پيام :سند
. امضاء وتاریخ ثبت گزارش اعتبار م  یاب 



فرمطریقازمعم لاکههستن به اوت وپزوك مؤسساتقياتلازمههاداده
.گردن م ارائهکنن گا استفادهبیهوو هپردازشوآوريجمعها

گ  گ نافرمهايراآ اجزايکهاستمناسب اطلاعات منبعپزوك پرون ه
رون هپک درنقصبهمنجرفرمهادرنقصهرگ نهبنابراین.دهن م تشكي 
.گرددم آ اعتباروارزشکاهشباعثوو خ اه پزوك 

ميباونيازشبامتناسبهايفرمتهيهمسئ لبه اوت مراقبتمرکزهر .
فرمهاهمچنا اماکردهقذفراکاغذيفرمهايازتع اديکامپي ترظه ر
ورود ن وطراق درستاگروميرون بكارکامپي تروانسا بينواسطهبعن ا 
.ميكنن ه ایتراکامپي تربهداده



که به ط ر چاپ  روي فرم قرار دارن ، نشا  م  دهن  کیه  :اطلاعات ثابت
. چه چيزي و چگ نه بای  در فرم درج گردد

هیای  کیه بیه اطلاعیات ثابیت فیرم داده م  وی ن ، پاسخ:اطلاعات متغیر
.هستن  که به ص رت دست  وارد فرم م  و ن 





unstructured(Blank Sheet)فاقد ساخت 
مح ودیت  از لحاظ نح ه گزارش ده  وج د ن ارد و ورح کار آنگ نه که گیزارش
 ه دهن ه لازم ب ان  و مای  باو  ثبت ميگردد که ماییه رضیایت گیزارش دهنی

  امكا  ورود اطلاعات غير ضروري و تكراري یا اطلاعات نیاقص و ناکیاف. است
. وج د دارد که از مضرات آ  ميباو 

structuredساختمند 

جریا  ه ایت کنن ه براي ثبت وجی د ( data element)”عنصر اطلاعات “
.باعث جل گيري از ورود داده هاي غير ضروري و تكراري ميش د-دارد 

(: outline)ساختمند باز◦
(detailed)ساختمند بسته◦



(outline)ساختمند باز◦
-در مقاب  هر عنصر اطلاعات  فضاي باز براي ثبت اطلاعات وج د دارد

وج د مق ار فضاي معين جل ي هر عنصر اطلاعات ، آزادي عمی  نسیب  هیر در : مزیت
سیت ممكن ا: عيب. م رد واریز اطلاعات آنق ر که لازم ب ان  و مای  باو  ایجاد ميكن 

.فضاي در نظر گرفته و ه از نظر گزارش دهن ه ناکاف  باو 

(detailed)بستهساختمند◦

در برابر هر عنصر اطلاعات  ، داده هاي مرب ط فهرست وی ه انی  تیا امكیا  انتخیاب ییا 
مجیرد، متاهی ، مطلقیه،  : علامت زد  وج د داوته باو  مثلا جلی ي وضیعيت تاهی 

. همسر مرده، سایر
.افزایش دقت در ثبت: مزیت
يیر روش، پيش بين  دقيق کليه داده هاي قاب  فهرست دو ار است خص صیا تيي: عيب

دائمی  منجر به تييير ساختار فرم ميگیردد کیه ایین تيييیر.. ابزار کار ، فراین  کار و 
.ميگردد.. منجر به افزایش هزینه هاي اصلاح و چاپ و 



عنوان(Heading):نیام ممكین . وام  نام و اطلاعات  درباره فرم اسیت
مكانهاي استان ارد چاپ نام روي فرم ویام  . است چن  جاي فرم ظاهر و د

.  چپ، راست، وسط بالا و راست یا چپ پایين صفحه است
 مقدمه(Introduction :) گاه  اوقات هی ف . ه ف فرم را ورح مي ه

 در عن ا  یافت ميش د ول  در ص رتيكه ت ضيح بيشتري لازم باو
 دستورالعمل(Instruction:)  ک تاه ب ده و در بالاي فرم ییا پشیت فیرم

 ا جی( یا در ص رت ط لان  ب د  روي یك برگ ییا دفترچیه )یا قاويه فرم 
ص را مشیخ( مكا  ، زما  ، و روش تكميی ) نح ه تكمي  فرم . قرار ميگيرن 
.م  نمای 

 بدنه(Body:)  اختصاص به کار اصیل  فیرم دارد و قیاوي محتی اي اصیل
و ن داده ها بای  بط ر صحيح، مت ال  و مرتب گروه بن ي-برگه م  باو 

اختتام /پايان(Close:) آخیرین جیزء فیرم اسیت کیه فضیاهای  را بیراي
.امضاهاي تایي  صحت یا تص یق کنن ه فراهر ميكن 



 حاشیه ها(Margins:)

 فاصله ها(Spacing :)جاي ن وتن یا تایپ داده ها است .

 خط کشي ها(Rules:)

 شیوه نگارش(Type Style :) قسمتهاي با اهميت یكسیا  بایی-از نظر تمایز و خ انای  اهميت دارن  

براي کلمات  است که  تاکي  وییهه اي ( bold)یا پررنك( italic)چاپ  کج . با ان ازه یكسا  چاپ و ن 

.لازم دارن 

 روش ثبت(Recording Method:) دست ، ماوين ، چاپ کامپي تري، بارک



منجیر بیه جمیع آوري ناکیاف  داده هیا، سیه  :طراحي نامناسب فرمها
وباره انگاري درمستن سازي، فراهر آورد  اطلاعات غلط یا ب و  استفاده ، د

کاري و اوتباهات اساس  خ اهی  وی  و در نهاییت باعیث کیاهش کيفيیت 
. گرددميمراقبت 

 لذا جهت دستياب  به ارتباط درست، همگی ن  جمیع آوري داده هیا، ارتقیا
... مستن سازي، گردآوري اطلاعات صحيح و مناسب، کیاهش هزینیه هیا و 

. بای  وج د داوته باو  سیستمهای طراحي وکنترل فرمها 



 طراحي فرم به سادگي هر چه بیشتر،  و حذف داده هاا و اطلاعاات غیار
ضروری

يا باه مرتب کردن آيتم های داده ای به طور منطقي و مرتبط با منبع ثبت
.شکل طبیعي به روشي که توجه خواننده را جلب کند

م بايد جای کافي برای نوشتن اطلاعات و امضا کردن يا مهارزدن روی فار
.در نظر گرفته شود

ايپ فضاهای جمع آوری اطلاعات بايد به نحوی مرتب گردند که نوشتن، ت
(  چپاز بالا به پايین يا راست به)يا ورود داده را در مسیر طبیعي گردش 

امکان پذير سازند
اگر مسئولیت تکمیل فرم به عهده چند نفر است ، داده هاای پار شاده

. وندتوسط هر شخص بايد طبق توالي وارد شدن روی فرم دسته بندی ش
 آيتمهای شماره بندی شاده مراجعاه را آساانتر و ساريع تار میکناد و

.همچنین مرجعي برای دستورالعملهای جزئي بکار میروند
ر محل هايي که همیشه پر مي شوند در سمت راست، محل هايي که گاهي پ

م مي شوند در وسط و محل هايي که به ندرت پر مي شوند در سمت چپ فر
.قرار مي گیرند



اسیت مطالعات  که در زمينه هزینه فرمها در کش ر آمریكا ص رت پذیرفتیه•
ر از هزینیه فرمها به مراتب بيشتهزینه نا مرئ  نشانگر این واقعيت است که 

در قاليكیه. هائ  است که براي تهيه کاغذ و چاپ فرمها صیرف  می  وی د
فرمها، نم نه ها و کاغذها در یك سازما  م رد ت جیه آنچه معم لا در م رد

و این در ب دجه هزینه . کاغذ و چاپ فرمهاستقرار گيرد هما  هزینه تهيه
دولت  و بخش خص ص ، مینعك  می  اداري سازمانها، اعر از دستگاههاي

اما قسمت عم ه هزینه فرمها به ص رت هزینه هاي نامرئ  اسیت کیه. و د
:این گ نه هزینه ها عبارتن  از .کمتر م رد ت جه قرار م  گيرد

 که بای  روي فرمها ن وته و دجمع آوري اطلاعات  هزینه.
 پ  از درج بر روي فرمهامطالعه و بررس  اطلاعات هزینه.
 ان  و مكانهای  که بیه منظی ر بایگینگه اري فرمها و نيز مخارج فضا هزینه

.فرمها به عن ا  پرون ه اويال م  و د



بررسي ضرورت ايجاد فرم1)
و مقدمه( نام فرم)تعیین عنوان فرم 2)
تعیین شماره يا کد فرم3)
تهیه محتوای اطلاعاتي فرم4)
طراحي فرم5)
استفاده آزمايشي از فرم در يک واحد نمونه6)
اصلاح و تعديل فرم با استفاده مؤثر از باز خورد ها7)
تهیه فرم نهايي8)



و منظاور از تهیاه فارم چیساتقبل از طرح يک فرم بايستي به روشني مشخص شود که 
وانايي برای مشخص شدن ت.مديريت با استفاده از فرم، قصد دارد به چه نتايجي دست يابد 

:و هدف فرم، بايد قبل از طرح فرم به سوالات زير پاسخ گفته شود
از اين فرم چیست و از اين فرم چه استفاده ای مي خواهیم بکنیم؟هدف

آيا فرم به طور کلي لازم است؟ چرا اين فرم لازم است؟ 
آيا ارزش تهیه شدن را دارد؟ چه اطلاعاتي را اين فرم قرار است تامین نمايد؟

آيا واقعاً اهداف بیان شده را ارائه مي کند؟
اگر فرم ايجاد نشود چه پیامدهايي خواهد داشت؟ بزرگترين اشکالي که در صاورت حاذف

اين فرم عارض مي شود چیست  ؟
را با تهیه اين فرم مي خواهیم حذف کنیم؟کار اضافي چه 

و يا به چه وسیله ديگری مي توان کار اين فرم را انجام داد؟ آيا از يادداشت کردن روی کاغذ
مي توان به جای اين فرم استفاده کرد؟.. نوشتن روی تابلو و 

آيا نمي توان از اثر يک مهر که اطلاعات روی آن حک شده است به جای اين فارم اساتفاده
کرد؟

ارائه کنند؟داده های مشابه آيا فرمهايي در سیستم وجود دارد که 
ن کاری نمود يا تغییری در آن داد تا به کمک آن بتواادغامآيا مي توان فرم را با فرم ديگری 

را که اکنون نیاز به فرم ديگری دارد به وسیله همین فرم انجام داد



ان یشي   به این م ض ع که ه ف از طراق  یك فرم چيسیت   سیبب می  گیردد کیه
ت یابی  طراح به بينش دقيق و وسيع  نسبت به اقلام اطلاعات  م رد نياز در هر فرم دس
يفيیت و اقلام اطلاعات  زائ  را قذف نمای  و در نهایت فرم  با رعایت ایجاز و بالاترین ک

. ارائه ده 
 م در فیر.. از مطالب  که بای  با ت جه به ه ف و  بیه لحیاظ علمی ، قیان ن ، کیاربردي و

. جمع آوري گردن  ليست  تهيه گردد
براي جمع آوري مطالب بای  قتماً نظر افرادي که به نح ي بیا فیرم در ارتبیاط هسیتن  

.د خ استه و د و فرم با ت جه به نياز واق ها و ت ا  تكمي  کنن گا  تنظير گرد
دي که هر م ر. لازم است که فرم فقط مشتم  بر اطلاعات  باو  که به آنها اقتياج است

 رت، در غيیر ایین صی.در فرم گنجان ه ميش د، بایست  قتما م رد استفاده قرار گيیرد 
.م جب پيچي گ  فرم و اتلاف وقت و هزینه خ اه  و 

بای  مراقب ب د که با طرح یك فرم، کار یك بخیش را بیه قيمیت زییاد کیرد  زقمیت
پیيش و   سمت بهينهبخش هاي دیگر کر نكرده باوير، بلكه تمام سيستر را با هر به 

. ببریر



ده اي با ت زیع فرم در یك واق  ک چك، قب  از اینكه فرم در سیطح گسیتر
ت زیع و د و صرف هزینه زیادي را سبب گیردد، می  تی ا  بیه اویكالات و

ازخ ردي از عك  العم  ها و بنقایص اقتمال  فرم پ  برد و به این ترتيب
تفاده که تكمي  کنن گا  فرم و استفاده کنن گا  آ  ارائه می  دهنی ، اسی

.کرد



يیاز تع اد نسخه هاي فرم بستگ  به تع اد افیرادي دارد کیه بیه رون ویت ن
  در فرمهاي چن  نسخه اي دست ر آم زو  مبن-(مث  گ اه  ف ت)دارن  

.بر کاربرد هر ک ام از نسخ بای  پایين فرم قرار گيرد
 ًفرم با ول نسخ ادر م رد ت زیع نسخ فرم، این نكته قاب  ت جه است که غالبا

و قسیمت اسیتفاده کننی ه می  روداصیل  تیرین ت جه به خ انا ب د  آ  به 
.نسخه آخر آ  نزد صادرکنن ه فرم بایگان  م  و د

 دو فرم این.اگر یك فرم در رابطه با فرم دیگري م رد استفاده قرار م  گيرد
با هر طرح و ن  که تا ق  امكا  مح  و ترتيیب اطلاعیات مشیترک در دو

.فرم یكسا  باو 
ت، استفاده از اوراق دوطرفه به علت نياز بیه برگردانی   آنهیا در هنگیام ثبی

ه در اوراق البتی. فت کپ ، اسكن کامپي تري تا ق  امكا  ت صيه  نم  گیردد
مهیا، پر مصرف جهت صرفه ج ی  و جل گيري از افزایش ب  رویه تعی اد فر

.استفاده از پشت و روي فرمها اجتناب ناپذیر است



صرفه ج ی  قاب  ملاقظه در هزینه هاي چاپ فرم
  رهای  بيمارستا  ها از گرفتاري ها و وقت گيري هیاي مربی ط بیه مراقی

طراق  و چاپ فرم ها
 صحيح و قاب  استفاده ب د  اطلاعات فیرم هیا از لحیاظ پزویك ، درمیان ،

آم زو  و پهوهش 
کارای  بيشتر کادر درمان  واغ  به لحاظ کار با فرم هاي یك وك 
جل گيري از اتلاف ب دجه براي چاپ فرم هاي متفرقه و اقياناً غلط
بهب د وضع کل  م ارک پزوك  در بيمارستا  هاي کش ر



ها به دو م ض ع مهر و اساس  که بای  ریي  اداره م ارک پزوك  در م یریت فرم
:او م  بفهرست فرمها و تهيه کنترل فرمهاآ  ت جه داوته باو  اجراي برنامه 

 اولين ق م براي م یریت فرمها اجراي برنامه نگه اري فهرسیت:فهرست فرمها
.تمام فرمهاست

 ییك . عنی ان  اسیت-فهرست فرم ها وام   فای  ورح فرم ها و فایی  م ضی ع
هیر ارائیه بایگان  م ض ع  مكانيسم  را با تقسير فرم ها به م ض عات مرب ط به

.م  ده 

اهداف اصلي فايل موضوعي فرم ها:
اجتناب از ایجاد یك فرم ج ی  غير لازم
کشف فرم هاي ضروري یا فرم هاي مشابه
تشخيص فرم هائ  که بای  تحلي  و ه و مج دا طراق  و د.



فرآیند و فلوچارت طراحی و اصلاح فرم های مدارک پزشکی

26_648_69_faraiand_tarahi (1).pdf







