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اسناد واحد  تحویل گرفتن پرونده ها از

 توسط متصدی مدارک پزشکی پزشکی

 

 سط متصدی مدارک پزشکیاوراق پرونده تو بررسی کمی و کیفی

 بله

 ارک پزشکیتوسط متصدی مد مرتب سازی اوراق پرونده بیمار

آیا پرونده نقص 

 دارد؟

ارسال پرونده به واحد مربوطه جهت رفع نقص 

 توسط متصدی مدارک پزشکی

 اسکن پرونده بیمار توسط متصدی مدارک پزشکی

توسط متصدی مدارک  تطابق شماره پرونده بیمار با لیست اصلی و تیک زدن آن

 پزشکی

پرونده شماره آیا 

دارد؟ یکسان وجود   

 خیر

اطلاع به واحد انفورماتیک جهت اصلاح توسط 

 متصدی مدارک پزشکی

A 

 بله

 چک کردن شماره پرونده بیمار با اطلاعات سامانه شفا توسط متصدی مدارک پزشکی
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A 

آیا بیمار مراجعه 

 قبلی داشته است؟

 بله

 خیر

یافتن پرونده ی قدیمی بیمار توسط متصدی 

 مدارک پزشکی

 گذاشتن پرونده در پوشه ی مناسب توسط متصدی مدارک پزشکی

بایگانی پرونده در قفسه مناسب توسط 

 متصدی اسناد پزشکی
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 چک لیست ارزیابی فرایند

 اسفند بهمن دی آذر آبان مهر شهریور مرداد تیر خرداد اردیبهشت فروردین چک لیست کنترل فرایند

به موقع در  پرونده هانقص (آیا 1
 بخش ها رفع می شود؟ 

  بله بله بله بله بله بله بله بله بله - -

صورت تمام (آیا سیستم شفا به 2
 وقت دردسترس است؟

  بله بله بله بله بله بله بله بله بله - -

(آیا فضای کافی و مناسب برای 3
 پرونده ها وجود دارد؟

  بله بله بله بله بله بله بله بله بله - -

(آیا میتوان پرونده ها را به راحتی 4
 یافت؟

  بله بله بله بله بله بله بله بله بله - -

 
 

 حداکثر زمان حداقل زمان نام فرایند

 ساعت24 ساعت 1 بایگانی پرونده پزشکی

 


