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 مقدمه

جهت  یدهندگان مراقبت به بیمار و منبع اطلاعاتی ارزشمندپرونده پزشکی به عنوان ابزار ارتباطی ارایه

از بیمار و  ها و پشتیانیمستندسازی مراقبتهای ارایه شده به بیمار، پشتیبانی از آموزش و پژوهش، بازپرداخت هزینه

ل به شک عمدتا های بالینیپرونده ،در حال حاضرشود. می محسوبدهندگان خدمت در موارد حقوقی و قضایی ارایه

مدتا به های کاغذی عباشد. دسترسی سریع به پروندهر پرهزینه میآنها بسیاو مدیریت  ایجاد و نگهداری شدهکاغذی 

ی هم ی کاغذهاو مکان موردنیاز در دسترس نیستند. پرونده در زمانها در اکثر موارد سهولت انجام نشده و این پرونده

 ده در اینهای ثبت شگیری نبوده و روالهای گردآوری و تحلیل دادهچنین قادر به پشتیبانی موثر از فرایند تصمیم

ش در سازی پرونده الکترونیک  به عنوان راه حلی اثربخباشد. در این رابطه، پیادهگیر و پیچیده میها بسیار وقتپرونده

اغذی به های کباشد. تا زمان استقرار کامل پرونده الکترونیک، اسکن پروندهمواجهه با چالشهای ذکر شده مطرح می

باشد. ح میهای پزشکی مطرسازی، بازیابی و تبادل پروندها اثربخش در بهبود فرایندهای ذخیرهعنوان گامی ابتدایی ام

 .ودشبا سرعت و سهولت بیشتری انجام می آندر و جستجو  پرونده به اطلاعات یدسترسهای کاغذی با اسکن پرونده

ای هاشتباهات رایج در روش حذفمنجر به  که به درستی طراحی و اجرا شده باشداسکن پرونده پزشکی همچنین 

-ری از پروندهگیبا این حال بهرهکند. و امکان دسترسی سریع و امن را به اطلاعات پرونده فراهم می سنتی شدهبایگانی 

های اسکن شده مستلزم تدوین روشهای اجرایی، استانداردهای کیفی و الزامات فنی، اجرایی و امنیتی به منظور تضمین 

 باشد.  اطمینان از مطابقت کامل سند اسکن شده با پرونده کاغذی می کیفیت فرایند و

دستورالعمل حاضر به عنوان ویرایش دوم دستورالعمل اسکن و آرشیو الکترونیک و مدیریت اسناد درمانی، 

و معاونت درمان وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکی  07/07/1400د مورخ 13926/400ابلاغی طی نامه شماره 

افزارهای موردنیاز و نرم ،هافرآیند اسکن، ضروریات هر مرحله از فرآیند، سرویساجرایی مراحل مشتمل بر 

 و با هدف تبیین روشهای اجرایی و الزامات مورد نیاز طراحی و تدوین شده است.  پشتیبان بودهاستانداردهای 

 تعاریف

حال یک بیمار و گزارش خدمات ارایه شده به وی طی  مند مشتمل بر شرحعبارتست از سندی نظام :پرونده پزشکی

ای از یادداشتهای ثبت شده توسط دهنده خدمات سلامت. پرونده پزشکی دربرگیرنده مجموعهمراجعه به مرکز ارایه

دهندگان خدمت، دستورات مربوط به دارو و خدمات درمانی، مشاهدات و گزارشات مربوط به ارایه دارو و ارایه

باشد. نگهداری از پرونده پزشکی مطابق با مقررات نی، نتایج آزمایشات و سایر خدمات تشخیصی میخدمات درما
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ای هوزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکی و سازمان اسناد ملی کشور از الزامات ارایه خدمت به بیمار بوده و از مولفه

  شود.مهم در فرایندهای صدورمجوز و اعتباربخشی مراکز محسوب می

جاری بودن پرونده به فاز فعال آن و حداقل سالهایی که پس از آخرین مراجعه بیمار ممکن است : پرونده جاری

پرونده بیمار و اطلاعات مندرج در آن به دلایل مختلف درخواست گردد اشاره دارد. براساس مقررات وزارت بهداشت، 

های پزشکی در فاز فعال و بر حسب گهداری پروندهدرمان و آموزش پزشکی و سازمان اسناد ملی کشور، مدت زمان ن

 نوع و علت مراجعه یا وضعیت بیمار حین ترخیص تعیین شده است. 

فرایند اسکن مشتمل بر  .تالیجیبر کاغذ به نوع د یهای مبتنپرونده لیتبدعبارتست از فرایند : یاسکن پرونده پزشک

مراحل آماده سازی پرونده، ثبت فراداده، اسکن پرونده، شناسه گذاری فرمهای پرونده و ذخیره سازی نهایی در آرشیو 

 الکترونیک اسناد می باشد. 

 های یک تصویر کپی شده در قالب فایل دیجیتالی به کار می رود.: دستگاهی که برای گرفتن دادهاسکنر

 استفاده یپزشک پرونده در یابلاغ یهافرم یبرا یپزشک آموزش و درمان بهداشت، وزارت که است یعنوان: سند نام

 .شودمی یگذارنام( 1شماره ) وستیپکه با توجه به  است نموده

که با توجه به  باشدیم یپرونده پزشک یابیو باز یدر دسترس لیتسه یاستاندارد برا ییکد شناسا :سند ییشناسا کد

 .شودمی یکدگذار ویآرش افزارسند در نرمنام 

های دیگر. فراداده به منظور استخراج، شناسایی و بازیابی پرونده ایجاد هایی در مورد دادهعبارتست از داده :1فراداده

ند. کهای مختلف، ارتباطات و سایر ویژگیهای یک سند الکترونیک ارایه میشده یا توضیحاتی در مورد انواع، نسخه

های مختلف آن پرونده بوده و امکان هایی در خصوص ساختار و ویژگیفراداده پرونده اسکن شده عمدتا حاوی داده

 کند.  ها را فراهم میبازیابی سریع پرونده براساس آن مولفه

باشد. های حساس و ارسال امن آنها میهای حاوی دادهای برای کدگذاری فایلرمزگذاری فایل شیوه :2یرمزگذار

این قابلیت، امکان دسترسی به فایل را فقط برای افراد مجاز فراهم کرده و از دسترسی غیرمجاز و دستکاری عوامل 

 کند. مخرب جلوگیری می

                                                           
Metadata.  1 

Encryption.  2 



it@behdasht.gov.ir  اسکن پرونده پزشکیدستورالعمل اجرایی  4 |صفحه 

 

ود. ش:  در راستای حفظ امنیت اطلاعات بیمار، سطوح دسترسی به پرونده پزشکی تعیین و کنترل میسطح دسترسی

به معنای سازوکار مجاز نمودن کاربران و تعیین حدود دسترسی آنها به اطلاعات پرونده تعیین سطح دسترسی به پرونده 

باشد. پس از تایید حساب کاربری، اجازه دسترسی بر حسب سطوح تعریف شده برای کاربران مختلف صادر بیمار می

رسی داشته پرونده بیمار دستشود کدام کاربر به چه اطلاعاتی از شود. در فرایند تعیین سطوح دسترسی، مشخص میمی

د مورخ 25609/400باشد. سطوح دسترسی به پرونده پزشکی برای متقاضیان داخل و خارج از بیمارستان طی نامه شماره 

 معاونت درمان وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکی به مراکز بیمارستانی ابلاغ شده است. 15/10/1398

 ن برای آن صدور حکم الکترونیکی زده و امکان دسترسی دارد.: کاربری که رئیس بیمارستاکاربر مجاز

کم کاربری که رئیس بیمارستان برای آن صدور ح مسئول پاسخگویی به درخواست های پرونده پزشکی:

 الکترونیکی زده و امکان دسترسی به سامانه اسکن پرونده پزشکی خواهد داشت.

 مزایای اجرا

 یزادسازآ جهیو در نت یگانیو با ینگهدار یفضا ریدستورالعمل کاهش چشمگ نیا ییاجرا یایمزا نیاز جمله مهمتر

 ی امنترسدس در لیتسهها در طولانی مدت، بهبود نگهداری پرونده ها،نهیکاهش هز،هامارستانیب یفعل طیشرا در فضا

ر ی و در نهایت تسهیل دها و اسناد درماناز مفقود شدن پرونده یریو جلوگ یمنیا شیافزا ،یکاربران به اسناد درمان

  .باشدیم ها با درخواست کنندگان مجازتبادل الکترونیک و امن پرونده

پرونده پزشکی  لیتبد یاستانداردساز نامهوهیش ارایهدستورالعمل،  نیهدف از ا هدف: هدف و دامنه طرح

 .باشدیها مآن یو نگهدار اسکن شده اسناد به  کاغدی

 باشد. مسئولیت اجرای دستورالعمل حاضر بر عهده مراکز ارایه دهنده خدمت سلامت می :اجرا تیمسئول

  آماده سازی سند جهت اسکن

سازی هکار و بهین این عملیات سبب تسریع در روند .سازی پرونده صورت گیردقبل از شروع اسکن، لازم است آماده

 باشد:میشامل مراحل زیر  هاپرونده سازیآماده شود.می اسکن یندافر

  پوشه، زونکن، شیرازه و ...(از پرونده مربوطه  فرمهاجداسازی(. 

  مجزاصورت ه ب هر یک از فرمهاو در نهایت  دهنده دیگرو هر نوع اتصال گیره ،کردن منگنه باز. 

  تاخوردگی فرمهاباز نمودن. 
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 در صورت وجود فرمها ترمیم پارگی. 

  بالای تمامی صفحات هم جهت باشندقسمت به شکلی که  فرمهاهم جهت نمودن. 

 های داخل پرونده بر اساس ترتیب استاندارد و جداسازی فرمهای خام اضافی از پروندهمرتب کردن فرم. 

 لازم  ،باشد)فرمها یا گزارشات مرتبط با سایر مراکز(در مواردی که کپی فرم یا گزارشی در پرونده موجود می

نشان داده شود که نسخه اسکن شده در  قیطر نیتا از ا انجام شود "یکپ"گذاری آنها تحت عنوان نشانه است

 می باشد.نسخه اصل  یواقع اسکن کپ

  لازم است قبل از اسکن پرونده، از کامل بودن فرمها و محتوای آنها اطمینان حاصل شود. به ویژه در ارتباط با

گزارشات تاخیری از جمله گزارش پاتولوژی لازم است از الصاق این گزارشات در پرونده کاغذی بیمار 

 اطمینان حاصل شود. 

 وجه رم کاغذی لازم است نکات زیر مورد تدر صورت عدم استفاده از اسکنر متناسب با ابعاد ف

 قرار گیرد: 

های بخشهای ویژه( فراهم )از جمله شیت A3جهت اسکن فرمهای  A3( در صورتی که دسترسی به اسکنر 1

است این فرمها به صورت پرفوراژدار طراحی و چاپ شوند تا جداسازی آنها حین فرایند اسکن به  بهترنباشد، 

سازی این فرمها، ثبت نام و کد ملی بیمار در دو طرف تمام قسمتهای سهولت انجام شود. در مرحله آماده

زم است در مرحله جداسازی شده الزامی است. هم چنین به منظور رعایت ترتیب فرمها پس از جداسازی، لا

گذاری ترتیبی این فرمها در قسمت پایین صفحه و به تعداد شیتهای موجود در پرونده سازی، شمارهآماده

و ....(. الصاق مجدد  2از ش  1، ص 1از ش  3، ص 1از ش  2، ص 1از ش  1صورت گیرد. به عنوان مثال، ص 

 د. قسمتهای جداشده پس از اتمام اسکن پرونده الزامی نمی باش

 رهغیهای کاغذی طویل از جمله نوارقلب، نوار قلب جنین، نوار اسپیرومتری، نوار مغز و ( در خصوص فرم2

ها سازی، این نوارها، لازم است در مرحله آمادهنیز در صورت عدم دسترسی به اسکنرهای متناسب با این فرم

وطه)حاوی گزارش اقدام( الصاق به صورت تکه تکه جداسازی شده و به طور مرتب روی فرم گزارش مرب

 شوند. 
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 تجهیزات اسکنملاحظات مربوط به 

زمانی که )شده را در فرمتی غیرقابل تغییر باشد ها توسط اسکنرهایی انجام شود که اسناد اسکن لازم است اسکن پرونده

 رییتغ اعمال امکانو  ،سامانه اسکن اسناد مدارک پزشکی بارگذاری گردد درباید  یینها دییتا از پس، سندی اسکن شد

 (. باشد داشتهن وجود سند آن در

 فرمهای پرونده اسکن

 ها باید با رعایت اصول و موارد زیر انجام شود:پردازد. اسکن اسناد و پروندهاین مرحله به نحوه اسکن فرمها می

 جاری و راکد مشتملهای های پزشکی اعم از پروندهاز تاریخ ابلاغ دستورالعمل حاضر، اسکن کامل پرونده 

 باشد. گذاری فرمها الزامی میبر تمام فرمهای پرونده و شناسه

  باید اطمینان حاصل شود که فرم مورد نظر با همه اطلاعات ثبت شده در آن اسکن شده است. در خصوص

 فرمهای پشت و رویی باید از اسکن پشت و روی فرم اطمینان حاصل نمود. 

  .لازم است از اسکن تمام فرمهای پرونده اطمینان حاصل شود 

  توصیه می شود اسناد در سایز اصلی خودشان مثلا در قطعA4  یاA3 چنین بهتر است و ... اسکن شوند. هم

در تنظیمات اسکنر تعریف شده باشد. در غیر این صورت  ECGقابلیت اسکن نوارهای طویل از جمله نوارهای 

 یا نوارهای کاغذی قبل از شروع فرایند اسکن رعایت شود.  A3سازی فرمهای مربوط به آماده لازم است نکات

  جه دارد می تاثیری در تشخیص یا تفسیر نتی ،که رنگ یسیاه و سفید است مگر فرم هایبصورت اسکن پرونده

 .مانند گزارش سنجش تراکم استخوان ت رنگی اسکن گردد،بایست به صور

  ود.  کنترل کیفی آن انجام ش ،اسکن پرونده پزشکیسامانه  به تصویر اسکن شده ارسال از قبللازم است 

 اسکن پرونده سامانه  " از ایشیوه هر به هافایل از بردارینسخه و چاپ هرگونه کپی، لازم است امکان

  .گردد مجوز سلب دارای کاربران به جز کاربران کلیه از و آرشیو  اسکن داخل بیمارستان "پزشکی

  صرفا کارکنان با دسترسی متناسب مجازند که سندی را از سیستم خارج کنند. در صورت بروز خطا حین فرایند

س از تایید باشد. پاسکن، حذف سند اسکن شده توسط کاربران اسکن فقط قبل از تایید نهایی سند مجاز می

مجاز  برکارسند دارای خطا صرفا توسط  ، حذفاسکن پرونده پزشکیسامانه آن در سازی ذخیرهنهایی سند و 
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مادامی که اسکن مجدد سند انجام شده و خطای رخ داده حین فرایند اسکن اصلاح شود،  باشد.میامکان پذیر 

 یرد. گسند اصلی و لاگ شیت تکمیل و امضاء شده مربوط به خطا، در اختیار تیم کنترل کیفیت قرار می

  اسکن ثبت شود.هرگونه خروج سند باید در لاگ شیت 

 (تایمتاد) فراداده

کد شناسایی سند، کدملی، نام بیمار، نام خانوادگی بیمار، سند،  ی از جمله نوعاطلاعات یحاوالکترونیک اسناد فراداده 

سند  اسکنان و زم کننده سندمعالج، بخش بستری، تاریخ پذیرش، تاریخ ترخیص، فرد اسکنپزشک شماره پرونده، 

 . شودمی ینگهدار ستمیس نهیزمدر پس فرادادهباشد. می

( HISالمقدور از سامانه اطلاعاتی بیمارستان)تبصره: لازم است به منظور تسهیل در ایجاد فراداده، اطلاعات فراداده حتی

 فراخوانی شوند. 

 پرونده یفرمها یگذار شناسه

ازی سصفحات استفاده شده و ذخیرهفرمهای اسکن شده از تفکیک عنوان لازم است جهت سهولت در دسترسی به 

ای پرونده گذاری فرمهشناسههای مرتبط انجام شود)پیوست یک دستورالعمل(. در واقع، تصاویر فرمها براساس شناسه

 ود. شحین فرایند اسکن براساس کدینگ استاندارد و به منظور تسهیل در بازیابی هریک از فرمهای پرونده انجام می

تبصره: در صورت استفاده از قابلیت بارکدینگ جهت شناسه گذاری فرمهای پرونده، لازم است بارکدها براساس 

 کدینگ ابلاغی ایجاد و بر روی فرمهای پرونده چاپ شوند.  

 شده اسکن الکترونیک اسناد از نگهداری

زمان  و درهرذخیره می گردد   ابریاسناد و مدارک پزشکی در فضای  ،با توجه به اینکه با اجرای این پروژه

به صورت محلی   بیمارستان اسکن شده از اسناد گیریخواهد بود، لذا نگهداری و پشتیبانبرای بیمارستان قابل استفاده 

(local) باشد.بر اساس سیاست ها و تصمیمات داخلی بیمارستان می 

 قابلیت های سامانه

 شرح زیر هستند: سامانه بهقابلیت 

o  براساس دسته بندی موجود در سامانه قابل بارگذاری می باشداسناد اسکن. 
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o 222حداقلمختلف )  یربا وضوح تصاو یرتصاو یساز یرهذخ یتقابلDPI یدو سف یاهس یرتصاو یبرا 

 ذیل وجود دارد یفرمت ها باو  (یرنگ ی تصاویربرا 150DPIو

o JPEG (Joint Photographic Experts Group) 

o TIFF (Tagged Image File Format v6 or higher) 

o PDF (Portable Document Format, with or without an OCR layer( 

o ییامراجعه،کد شناس یمار،شناسهب یمار،کدب ی) کد مل فراداده مربوط به پرونده یساز یرهو ذخ ینگهدار 

 (یصو ترخ یرشپذ یختار ی،پزشک معالج، بخش بستر یمار،ب خانوادگی سند،نام و نام

o کاربران مجاز توسط رئیس بیمارستان از طریق صدور حکم الکترونیکی صورت می به  یارائه دسترس

 پذیرد.

o اه، )روز، مرشیپذ خیو تار پرونده شماره ،یخانوادگبراساس نام و نام  مارانیب عیسر یامکان جستجو

 سال(


