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الکترونیکی اسناد بیمارستانی با سازمان های سامانه تبادل اجرایی  دستورالعمل : سند  نام

 در خواست کننده پرونده پزشکی

 مرکز مدیریت آمار و فناوری اطلاعاتمعاونت درمان،  : سند دهندهارائه

 09/02/1403 :سند اولیه نگارش تاريخ

 21/05/1403 :سند نگارش انتشار تاريخ

 پرونده پزشکی بیماران در ل تبادفرآیند اجرای این دستورالعمل به منظور  :سند شرح

های درخواست های سراسر کشور به صورت الکترونیکی با سازمان بیمارستان

 باشد میکننده پرونده بیماران 

وادی، مسعود جفاطمه کریمی، لیلا کرمی، یا نسیمی، آباد، پورلیلا حسینی قوام همکاران:

تبشیری، فاطمه حمید رضا میرزایی، عاطفه محمودی، طاهره شریفی فرد، حمید 

 ادی، ماندانا معدنی، کبری حسینیآبمقدوری،  حمید اسدی، نفیسه هاشم
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 ويرايش سند ريخچهتا

 اقدامات نگارش تاريخ نويسنده/ويراستار

 اولیه سند و قالب تدوین 0.1 09/02/1403 معصومه خانی

 کار اجرای روش و فرآیند اولیه تدوین 0.2 10/02/1403 معصومه خانی

  ها نقش و وظایف دامنه،  درج 0.3 10/02/1403 معصومه خانی

 سند اصلاح و بازنگری 0.4 18/02/1403 معصومه خانی

 پزشکی در اسناد آرشیومزایای اجرا،  درج 0.5 22/03/1403 معصومه خانی

 سند کلی بازنگری 0.6 22/03/1403 اکرم واحدی

 تعاریف، هدف، دامنه طرح  درج مقدمه، 0.7 29/02/1403  اکرم واحدی

 تکمیل تعاریف 0.8 29/02/1403 معصومه خانی

 ، بازنگری کلی سندثبت درخواست جدیددر 4-9تا  4-6اصلاح بندهای  0.9 31/03/1403 )پزشکی قانونی(شجاعینجمه 

 ثبت درخواست جدیددر  4-9تا  4-6بندهای  بازنگری اصلاحات 1 31/03/1403 معصومه خانی 

 فرآیند و روش اجرا و اصلاح آن  تغییر 1.1 01/03/1403 خانیمعصومه 

 کلی سند بازنگری مجدد 1.2 05/03/1403 اکرم واحدی

 شرح سند،درج اولویتاصلاح تغییر عنوان سند ،  1.3 05/03/1403 اکرم واحدی

 ثبت درخواست جدید 4-9تا  4-6اصلاح بندهای  1.4 05/03/1403 اکرم واحدی

 اصلاح فرآیند و تغییر آن 1.5 05/03/1403 معصومه خانی 

 ، تنظیم فهرست مطالبفرآیندمجدد تغییر  1.6 20/03/1403 معصومه خانی

 ی مانه تبادل اسناد با پزشکتغییر متن و تصاویر بر اساس تغییر در سا 1.7 21/03/1403 معصومه خانی

 اساس تغییرات سامانهو فرآیند بر در محتوای تغییر  1.8 22/03/1403 معصومه خانی

 اضافه نمودن فهرست مطالب 1.9 06/04/1403 معصومه خانی
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 2.0 10/04/1403 معصومه خانی
ح ، اصلامحتوای و فرآیند بر اساس تغییرات سامانه تعاریف وتغییر 

 ، تغییر تمام تصاویر بر اساس طراحی جدید سامانهفهرست مطالب

 2.1 15/05/1403 معصومه خانی
تغییر تصاویر و عناوین به دلیل تغییر سامانه و اصلاح توضیحات 

 موارد تغییر داده شده در سامانه 

 بازبینی و بازنگری کلی و اعمال تغییرات در متن و تصاویر  2.2 20/05/1403 معصومه خانی

 بازنگری کلی 2.3 20/05/1403 پریسا خاکشور

 و اعمال اصلاحات لازمبازنگری کلی  2.4 21/05/1403 معصومه خانی 

 بازنگری کلی و اعمال اصلاحات لازم 205 21/05/1403 اکرم واحدی

 

 تاييدکننده سند

 وضعيت نگارش تاريخ تاييد  کنندگان

 بازنگری کلی و تایید سند 2.6 21/05/1403 جناب آقای دکتر مظهری

 بازنگری کلی و تایید سند 2.7 21/05/1403 جناب آقای دکتر واعظی
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 فهرست مطالب
 6 ........................................................................................................................................... :مقدمه

 6 ......................................................................................................................................... :فیتعار

 7 .................................................................................................................................... :اجرا یایمزا

 7 ...................................................................................................................... :هدف طرح دامنه و هدف

 7 ........................................................................................................................................... : دامنه

 7 ................................................................................................................................. اجرا بر نظارت

 7 .................................................................................................................................. :اجرا تیمسئول

 8 .................................................................................................................... :کار ییااجر روش و ندیفرآ

 8 .............................................................................................................................. :ها نقش و فیوظا

 8 ........................................................................................................... کننده رخواستد حوزه ندهینما

 13 ............................................................. (یپزشک مدارک) یپزشک پرونده یدرخواستها به ییپاسخگو مسئول

 16 ....................................................................................... (یردانشگاهیغ) یفن مسئول/مارستانیب سیرئ

 18 .......................................................................................................................... حراست سیرئ

 19 .................................................... سامانه در کننده درخواست یها سازمان یبرا  شده یبارگذار اسناد ینگهدار زمان
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 :مقدمه

ای هپرونده پزشکی بیمارستان های کشور با سازمانالکترونیکی  تبادل"این سند به منظور راهنمای کاربری 

 . تهیه شده است  "درخواست کننده اسناد پزشکی

 همگی به عنوان تست ثبت شده است.لازم به ذکر است عنوان کاربران در تصاوير 

 :فیتعار

 یط یو به شده هیارا خدمات گزارش و ماریب کی حال شرح بر مشتمل مندنظام یسند از عبارتست: یپزشک پرونده

 توسط شده ثبت یادداشتهای از یامجموعه رندهیدربرگ یپزشک پرونده. سلامت خدمات دهندههیارا مرکز به مراجعه

 خدمات و دارو هیارا به مربوط گزارشات و مشاهدات ،یدرمان خدمات و دارو به مربوط دستورات خدمت، دهندگانهیارا

 هداشتب وزارت مقررات با مطابق یپزشک پرونده از ینگهدار. باشدیم یصیتشخ خدمات ریسا و شاتیآزما جینتا ،یدرمان

 در مهم یهامولفه از و بوده ماریب به خدمت هیارا الزامات از کشور یمل اسناد سازمان و یپزشک آموزش و درمان

  .شودیم محسوب مراکز نیا یاعتباربخش و صدورمجوز یندهایفرا

 مشتمل کناس ندیفرا. تالیجید نوع به کاغذ بر یمبتن یهاپرونده لیتبد ندیفرا از عبارتست: یپزشک پرونده اسکن

 ویشآر در یینها یساز رهیذخ و پرونده یفرمها یگذار شناسه پرونده، اسکن فراداده، ثبت پرونده، یساز آماده مراحل بر

 . باشد یم اسناد کیالکترون

 به توجه با که باشدیم یپزشک پرونده یابیباز و یدسترس در لیتسه یبرا استاندارد ییشناسا کد: سند يیشناسا کد

 .شودیم یکدگذار ویآرش افزارنرم در سند نام

 ادجیا پرونده یابیباز و ییشناسا استخراج، منظور به فراداده. گرید یهاداده مورد در ییهاداده از عبارتست :1فراداده

. کندیم هیارا کیالکترون سند کی یهایژگیو ریسا و ارتباطات مختلف، یهانسخه انواع، مورد در یحاتیتوض ای شده

 امکان و بوده پرونده آن مختلف یهایژگیو و ساختار خصوص در ییهاداده یحاو عمدتا شده اسکن پرونده فراداده

 .  کندیم فراهم را هامولفه آن براساس پرونده عیسر یابیباز

                                                           
Metadata.  1 
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 حکم صدور آن یبرا مارستانیب سیرئ که یکاربر :یپزشک پرونده یها درخواست به يیپاسخگو مسئول

 .داشت خواهد یپزشک پرونده اسکن سامانه به یدسترس امکان و زده یکیالکترون

 ازمانس سراسر در الکترونیکی صورت به بهداشتی های مراقبت اطلاعات انتقال سلامت های داده تبادل :داده تبادل

 . است بیمارستانی سیستم یا جامعه منطقه، یک در ها

 :مزایای اجرا

 نیمراجع به خدمات ارائه در لیتسه و تیشفاف ،یحضور مراجعات ریچشمگ کاهش نیا یاجرا یایمزا نیمهمتر جمله از

  .باشد یم پرونده کنندگان درخواست و

 :هدفهدف و دامنه طرح 

 . باشدیم یپزشک مدارک و اسناد تبادل منظور به یاستانداردساز نامهوهیش هیارا دستورالعمل، نیا از هدف

 دامنه :

 یها یمه، ب یفه) ثبت احوال، نظام وظ یصلاحذ یسازمانها یهکل یبه درخواستها ییدستورالعمل در خصوص پاسخگو این

 اشد. ب ی( لازم الاجرا میکارتابل شهروند یق) از طریمارشخص ب ینهمچن( و غیره و یعلوم پزشک یلی،دانشگاههایتکم

 نظارت بر اجرا

 می باشد. وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکینظارت بر اجرای این دستورالعمل بر عهده معاونت درمان 

 :اجرا تیمسئول

و سازمان های درخواست کننده پرونده  سلامت خدمت دهنده ارایه مراکز عهده بر حاضر دستورالعمل اجرای مسئولیت 

 . باشدمیپزشکی 
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 :فرآیند و روش اجرایی کار

 
  

 :وظایف و نقش ها

 درخواست کنندهحوزه نماینده 

ن در ابتدا با کلیک کرد دریافت نموده است خودکه حکم دسترسی به سامانه را از رئیس  حوزه درخواست کنندهکاربر  .1

  وارد صفحه بعد می شود. "یبیمارستان اسناد تبادل الکترونیکی "بر روی گزینه 
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 را انتخاب تا به صفحه اصلی وارد شود. "تبادل الکترونیکی اسناد بیمارستانی"سپس کلید  .2

  
 

 همانطور که در تصویر زیر مشخص است، در صفحه اصلی دسترسی به چند گزینه برای شما فراهم می باشد: .3

 داشبورد  فضای مشاهده گزارش ها 

   درخواست جديدثبت  درج درخواست جدید 

  درخواست های من هایی که تا کنون ثبت نموده اید.مشاهده درخواست 

 درخواست های وارده  دارد  نیاز به تایید و یا ردهایی به سمت شما آمده است که چنانچه درخواست 
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 داشبورد .4

 .شود میارائه  بیمارتندات پرونده مس وضعیتاز  گزارشیشده  تعیینقسمت بر اساس زمان  ایندر 

 

 

 

 

 

 

 

 ثبت درخواست جديد .5

 گردد: تکمیل بایست میموجود  های آیتم ترتیببه  یرذیل،همانند تصو

باشد  اگر فرد قبلا ثبت شده وارد نموده نمایید دریافترا  ایشانثبت  یاسناد پزشک یدخواه یکه م یفرد یابتدا کد مل .5.1

 .نماییدرا انتخاب  "جستجو" کلید

 

 

 

 

کد یت،ل ملشام یدکهو اطلاعات فرد را ثبت کن ییدرا انتخاب نما "ثبت" یدکل بایست ینشد م یدافرد در جستجو پ اگر .5.2

 بیمار با استعلام از ثبت احوال در صفحه بارگذاری می گردد.و سن نام و نام خانوادگی سپس  تولد است تاریخو  ملی
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 ولویت:ا .5.3

 می شود که زمان پاسخگویی در جلوی هر کدام می باشد. اولویت درخواست در این بخش مشخص

 :(همان روز )   بحرانی 

 ساعت( 24)خیلی زیاد 

 ساعت( 48)بالا 

 :ساعت( 72) معمولی 

 :یک هفته( پایین( 

 در انتها تاریخ بستری بیمار ثبت گردد .5.4

 از قسمت نوع واحد و دانشگاه/ دانشکده و واحد مقصد معین فرمایید.  واحد پاسخگو را .5.5

ر برای تچنانچه در درج توضیحات نیاز به تنظیمات بیشتر می باشد، دکمه پیشرفته را انتخاب نمایید تا صفحه پیشرفته .5.6

 درج توضیحات برایتان باز گردد و سپس در کادر ظاهر شده از امکانات آن استفاده نمایید.

ی شود و سپس کلید افزودن انتخاب می اسناد و مدارک درخواستی بر اساس دسته بندی استاندارد نوع سند انتخاب م .5.7

 گردد. هر تعداد سند که بخواهید می توانید انتخاب و کلید افزودن را انتخاب نمایید

در صورت داشتن مکاتبه ای و یا سندی که نیاز است به بیمارستان ارسال گردد در قسمت بارگذاری فایل بارگذاری  .5.8

 شود.

 سمت بیمارستان انتخاب شده خواهد رفت.با زدن کلید ثبت درخواست، درخواست به  .5.9
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 رخواست های مند .6

می توان درخواست ثبت  "درخواست های من"طبق تصویر پایین، پس از ثبت درخواست مورد نظر، در صفحه  .6.1

ه هنگام ثبت ک و کدملی همچنین میتوان بر اساس اولویت، بازه تاریخ ثبت،  نوع تیکتی .نمایید شده را مشاهده

، انجام دهید. همچنین دکمه درخواست های موجود خود را از بین درخواستتقاضا درنظر گرفتید جستجوی 

 اشد.بوضعیت درخواست در انتظار پاسخ میپاکسازی جهت ریست کردن و پاک کردن فیلتر می باشد. در این مرحله 

 را در یک ردیف مشاهده نمایید. مشخصات اطلاعات ثبت شدههمچنین می توان 

 

 

 

 

 

اگر به هر دلیل نیاز به ویرایش یا مشاهده درخواست داشتید و یا بخواهید درخواست خود را مختوم نمایید ویرایش:  .6.2

وانید تشود که هم میبر روی کلید چشم کلیک کنید پنجره ای ذیل برای شما باز می درخواست های مندر قسمت 

  و یا کلید بستن درخواست/پایان فرآیند را انتخاب نمایید. درخواست را مشاهده نمایید ویرایش و هم جزئیات
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 درخواست های وارده .7

 پاسخ درخواست ها از سوی بیمارستان ها در این بخش دیده می شود

 خروج .8

 .نماییدخروج را انتخاب  گزینهدر انتها پس از ثبت درخواست، 

 )مدارک پزشکی( پزشکی پروندههای مسئول پاسخگویی به درخواست

ر ابتدا د که حکم دسترسی به سامانه را از رئیس بیمارستان دریافت نموده است کاربر مستقر در بیمارستان مربوطه .1

  وارد صفحه بعد می شود. "تبادل الکترونیکی اسناد بیمارستانی "با کلیک کردن بر روی گزینه
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 را انتخاب نمایید. "بیمارستانیتبادل الکترونیکی اسناد "سپس کلید  .2

 
باشد که  چنانچه همانطور که در تصویر زیر مشخص است، در این صفحه دسترسی به درخواست های وارده می .3

 نیاز به پاسخ و ارجاع دارد.هایی به سمت شما آمده است که درخواست

 
 درخواستهای وارده .4

 را می توانید مشاهده و جستجو نمایید. سازمان هادر این قسمت درخواست های ثبت شده از 

بر روی  ی وارجاع(به درخواست ها  را دارید.با توجه به مسئولیت محوله ، امکان مدیریت)اعم از پاسخگوی

 .کلیک نمایید تا پنجره زیر برای شما ظاهر گردد "درخواست های وارده"
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مانند  ریت روی درخواست ها را انجام دادعملیات مدیبا کلیک بر روی ایکون چشم در کنار هر رکورد، میتوان  .5

 :تصویر ذیل

  : در بالای صفحه فرآیند درخواست ها قابل مشاهده استجزئیات درخواست

 بعد از ثبت اطلاعات کلید پاسخ زده می شود تا به رئیس بیمارستان ارجاع داده شود. پاسخ:

 

 

 

 

 

 

 یاها  همه درخواست یدتوان یدر قسمت نوع جستجو م گردد میفعال  ذیلپاسخ پنجره  کلیدبا انتخاب پاسخ:  کلید. 6

 ید مشده باش یبارگذار یدر سامانه اسکن اسناد پزشک قبلا  درخواستیاگر سند  ییدرا ملاحظه نما یدرخواست ناداس

اسناد  نوارد سامانه اسک یستبا یم یدنکرد یدااگر سند را پ یدارسال نما یمارستانب یسرئ یانتخاب و برا ینجاا یدتوان

سند مربوطه بارگذاری گردد و سپس  "یاسکن پرونده پزشک سامانه کاربری اهنماییر"و مطابق سند  یدشو یپزشک

انتخاب  ثبت کلیدسپس درج  یحاتقسمت متن توض درمجدد به این قسمت مراجعه و آنرا انتخاب نمایید در صورت نیاز 

 جهت تایید ارسال گردد.شود تا سند برای رئیس بیمارستان 

در صورت عدم امکان بارگذاری پرونده پزشکی به عنوان مثال عدم ترخیص بیمار از بخش و عدم وجود وجود پرونده 

پزشکی در بخش مدیریت اطلاعات و غیره توضیحات لازم در قسمت توضیحات ثبت و برای رئیس بیمارستان ارجاع 

 داده شود.
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 بارگذاری شده را مشاهده ویرایش و حذف نمودتوان مستندات  می

 

 رئیس بیمارستان/مسئول فنی )غیردانشگاهی(

ارد صفحه بعد و "تبادل الکترونیکی اسناد بیمارستانی "رئیس بیمارستان در ابتدا با کلیک کردن بر روی گزینه  .1

  می شود.
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باشد که  چنانچه درخواست های وارده میهمانطور که در تصویر زیر مشخص است، در این صفحه دسترسی به  .2

 نیاز به پاسخ و ارجاع دارد.هایی به سمت شما آمده است که درخواست

 
 درخواستهای وارده .3

درخواست های "در این قسمت امکان مدیریت درخواست ها توسط رئیس بیمارستان وجود دارد پس از کلیک روی  .

که در قسمت وضعیت می توان دید کدام درخواست تایید شده است و کدام  پنجره زیر قابل مشاهده است.  "وارده

 درخواست در انتظار تایید می باشد.

 

 

 

 

با کلیک بر روی ایکون چشم در کنار هر رکورد، میتوان عملیات مدیریت روی درخواست ها را انجام داد مانند  .4

 :تصویر ذیل

  ها قابل مشاهده است: در بالای صفحه فرآیند درخواست جزئیات درخواست

 در صورت تایید مستندات کلید تایید انتخاب می شود.جهت پاسخ به درخواست کننده  :تايید
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آیا از تایید این درخواست  شود می سوال که شود می داده نمایش ذیل صفحه تایید کلید انتخاب از پس

بایست انتخاب نمایید و یا اینکه امکان تغییر اسناد اطمینان دارید؟ در صورت تایید مجددا کلید تایید را می 

 بارگذاری شده را دارید

خاب را انتخاب نمایید با انتنه باشد می بایست کلید امنیتی در صورتی که اسناد بارگذاری شده امنیتی و محرما مهم:

از  کلید زده نشود اسناد پساین گزینه اسناد به کارتابل حراست دانشگاه می رود برای تایید ولی در صورتی که این 

 انتخاب کلید تایید به سمت مرجع درخواست کننده خواهد رفت.

 

 حراسترئیس 

رئیس حراست دانشگاه مبنی بر امنیتی بودن پرونده پزشکی توضیحات لازم به منظور عدم ارسال  در صورت تایید

پرونده به رئیس بیمارستان ارسال و از رئیس بیمارستان به مرجع درخواست کننده ارجاع می گردد. در غیر 

 .شود پرونده به رئیس بیمارستان جهت ارسال به مرجع درخواست کننده عودت داده میاینصورت 

 



it@behdasht.gov.ir  تبادل الکترونیکی اسناد بیمارستانیدستورالعمل  19 |صفحه 

 

 درخواست نماينده حوزه های مرتبطمرحله دوم 

تواند وضعیت درخواست خود را با زدن بر روی  کلید در این مرحله کاربر با ورود به درخواست های من می .1

 باشد چشم مشاهده نمایید الان وضعیت درخواست در انتظار ثبت کننده می

 
اگر پاسخ کامل دریافت نموده است کلید بستن  تواند مجددا درخواست را پاسخ دهد و یا اینکهمی .2

 درخواست/پایان فرآیند را بزند.

 

 بارگذاری شده  برای سازمان های درخواست کننده در سامانهاسناد  زمان نگهداری

  گردد. از زمان بارگذاری باقی می ماند و سپس حذف می هماهاسناد بارگذاری شده در سامانه به مدت یک 

 تمدید و ارسال مجدد اسناد همان درخواست مجددا به بیمارستان مربوطه جهت  در صورت نیاز به

 گردد.بارگذاری ارسال می

 


