
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 راهنماي طراحی و اصلاح فرم هاي مدارک پزشکی

 

 

 

 :تهیه و تنظیم

 گروه مديريت آمار و فناوري اطلاعات

 دفتر مديريت بیمارستاني و تعالي خدمات بالیني

 

 

 



 اصلاح طراحی فرمهاي مدارک پزشکی

 

م بايدد  يد  فدر  . هرمرکز مراقبت بهداشتي مسئول تهیه فرمهاي مناسب با نیازهايش مي باشدد 

اولین نکته قابل توجه ايدن اسدت   . طوري طراحي شود تا براي هدف مورد استفاده مناسب باشد

 .که چه فرمي بايد استفاده شود تا داده ها يا اطلاعات گزارش شده را جمع آوري کند

 :قواعد اصلی طراحی فرمها شامل

 مطالعه هدف و استفاده از فرم و طراحي آن به شکل ذهني -1

 فرم به سادگي هر چه بیشتر، حذف داده ها يا اطلاعات غیر ضروري طراحي -2

اصطلاحات روي فرمها بايد براي همه آشنا باشد و از اصطلاحات استاندارد بدراي همده داده    -3

 .طبقه بندي کل اطلاعات استفاده گردد  هاي ضروري يا تعريف اصطلاحات غیر استاندارد،

لازم است از جمع آوري داده هدا بدا ح دم مفداد مطمدئن      چون . راهنمايي هايي ارائه گردد -4

 .شويم

مرتب کردن آيتم هاي داده اي به طور منطقي و مرتبط با منبع ثبت يا به شکل طبیعي بده   -5

 .روشي که توجه خواننده را جلب کند

 :قسمت اصلی وجود دارد 5در طراحی فرمهای کاغذی 

 پايان     -5متن اصلي          -4مل       دستورالع -3مقدمه         -2عنوان         -1

 :نکاتی که در ساختار فرمهای کاغذی وجود دارد شامل

 خلاقیت طراح فرم و نوع تکنیک مورد استفاده -1

 ساختمان فیزیکی فرم -2

 مرکب -3

 استفاه از کاربن -4

  نسخه برداری -5

 

 



 :در تهیه فرم های مدارک پزشکی به نکات ذیل باید توجه کرد

 (میلیمتر212×5/141)اندازه اوراق کوچ (  میلیمتر212×292)اندازه اوراق بزرگ -1

 (bond paper) نوع و جنس کاغذ -2

 (باشد( sans serif)مطالب چاپي هري  از اوراق بايستي خوانا و واضح ) چاپ -3

 (ددهرفرم بايد داراي رنگ بخصوص باشد تا از اشتباه شدن اوراق جلوگیري گر)کالر کودينگ-4

 (مختصر و مفید باشد –اصطلاحات چاپ شده روي فرم ها بايد خوانا و واضح )اصطلاحات -5

 (بالا و پايین کلیه فرم ها بايد داراي شماره باشد)شماره گذاري فرمها -6

 (بصورت سالانه و ي  چهارم بیشتر از میزاني که تخمین زده شد)میزان تولید -2

 (براي جلوگیري از قطور شدن پرونده و کاهش هزينه)فرمهاي پشت و رويي يا دو طرفه -1

 تقلیل در تولید بي مورد فرمها -9

 متحدالشکل نمودن فرمهاي مدارک پزشکي -12

فرمها بايد به طور منظم بازنگري شوند تا مطمئن شويم براي استفاده، تهیه م موعده اطلاعدات   

ه روش معندي دار مطلدو    مورد نیاز و جمع آوري داده هاي غیرضدروري و اطلاعدات جداري بد    

حذف فرمهاي بلااستفاده، ادغدام فرمهدا بده    )ت ديد نظر کامل فرمهاي کاغذي، کنترل . هستند

، تائیدد داده هدا و   (به حداقل رساندن تلاشهاي اضافي و به حداقل رساندن هزينده چداپ   منظور

ي تحلیل آن ضروري است و ممکن است ي  استفاده کننده نشان دهدد کده داده هداي حقیقد    

جمع آوري شده براي مدت طولاني استفاده نمي شود اگر چده اسدتفاده کننددگان ديگدري يدا      

بدرآورد  . مي کند ممکن است به داده هايي نیاز داشته باشدد  تکمیلشخصي که در ابتدا فرم را 

کارآيي فرم با رايزني از کاربر براي بررسي آن از ديدگاه خود و ديدگاههاي شخصي حائز اهمیت 

 :اصلاح و طراحي فرمها برخي از سئولات ذيل مطرح استدر . است

 آيا فرم به طور کلي لازم است؟ -1

 آيا واقعاً اهداف بیان شده را ارائه مي کند؟-2

 آيا فرمهايي در سیستم وجود دارد که داده هاي مشابه ارائه کنند؟-3

 اگر فرم اي اد نشود چه پیامدهايي خواهد داشت؟-4



شتی و درمانی لازم است، یک نمودار گردش کار در خصوص اصلاح و اگر فرم در مراکز بهدا

 . طراحی آن ضروری است

 :گروههایی که در بیمارستانها نیاز به فرم دارند شامل

 بخشهای کلینیکی -1

 بخشهای پاراکلینیکی -2

 بخشهای پشتیبانی -3



 

 

 اصلاح فرم هاي طراحی و و فلوچارت فرآیند 

 مدارک پزشکی

 

 :باید در طراحی فرم مدنظرقرار گیرد فرایند زیر

 

نمونه درخواست و  ،با ذکر بیان هدف از ایجاد یا اصلاح فرمابتدا متقاضی طراحی یا اصلاح فرم  -1

و فنواوری اطلاعوات   کمیتوه مودارک پزشوکی    رئیس بیمارستان بعنووان رئویس   را به فرم ولیه ا

 . اعلام نماید ستانربیما

 .ارجاع می دهدبعنوان دبیر کمیته  مسئول بخش مدارک پزشکیرئیس بیمارستان فرم را به  -2

موضووع را  فرم را از نظر ساختار با مطالعه تطبیقی بررسی سپس رئیس بخش مدارک پزشکی  -3

  .بعنوان دستور جلسه ارجاع نمایدبه کمیته 

 بررسی و نسوبت بیمارستان این کمیته موظف است فرم را با همکاری نماینده گروه تخصصی  -4

 . تصمیم گیری نمایدبررسی نموده و مطالعه تطبیقی با فرمهای مشابه  ساسارببه اصلاح یا رد فرم 

با نامه رسمی به معاونت درمان دانشگاه جهت بررسوی در کمیتوه   فرم  ،بعد از بررسی و تائید -5

 .مرکزی آمار و مدارک پزشکی ارسال گردد

گوروه فنواوری   )آموار و مودارک پزشوکی    گوروه فرم مربوطه توسط کارشناسان اولیه بررسی  -6

 .انجام گردد با همکاری نماینده گروههای تخصصی و( اطلاعات سلامت

آمار و مدارک پزشکی معاونت درمان با حضور مدیر یا نماینده ی بررسی نهایی در کمیته مرکز -7

 .انجام شود گروههای تخصصی

پیشونهاد   کهدر صوورتی ی و اصلاح فورم  در صورت تائید و تصویب فرم با رعایت قواعد طراح -8

با نامه رسمی معاونت درمان  ، فرم استفاده شودکشوری بصورت که فرم دهنده درخواست نموده 

به معاونت درمان وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکی، دفتر مدیریت بیمارسوتانی و  دانشگاه 

 .ارسال گردد انضام مستنداتتعالی خدمات بالینی، گروه مدیریت آمار و فناوری اطلاعات به 



آمار و مدارک پزشکی وزارتخانه با لحاظ کردن همه جوانب علموی و حقووقی   کشوری کمیته  -9

 .موضوع را مورد بررسی قرار می دهد

علوم پزشکی و جهت بهره برداری به دانشگاههای در صورت تصویب، فرم از طریق وزارتخانه  -11

 .ی گرددکشور ابلاغ مخدمات بهداشتی درمانی 
 

 

 

 

 طراحی فرم هاي مدارک پزشکی فلوچارت
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اولیه ساختارفرم توسط بررسی 

 (دبیرکمیته )

 

متقاضی 

 فرم طراحی

و  کمیته آمار و مدارک پزشکیبررسی در 

 نبیمارستا فناوري اطلاعات

 

 

 

 

 

 

 
 

 معاونت درمان دانشگاهارسال به 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فرم ولیهارسال نمونه ا

  (کمیتهرئیس )ریاست بیمارستان  به 

 

آمار و کارشناسان اداره بررسی اولیه توسط 

 ري اطلاعات و فناوپزشکی مدارک 
 

 

 

 

پاسخ به 

 پیشنهاد دهنده

رئیس بخش مدارک پزشکی ارجاع به 

  (دبیرکمیته)
 

 



 

 

آیا نیاز است از فرم 

 استفاده  کشوري شود؟

                                                                                                                  

 کشوري شود
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پزشکی و  کمیته مرکزي آمار و مدارکدر نهایی بررسی 

 با هماهنگی نماینده گروههاي تخصصیفناوري اطلاعات 

 (معاونت درمان)پزشکی
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

، دفتر درمان و آموزش پزشکیبهداشت  ارسال به معاونت درمان وزارت

آمار و فناوري مدیریت ، گروه و تعالی خدمات بالینی مدیریت بیمارستانی

 به انضام مستندات  با نامه رسمی اطلاعات

 

 

 

 پزشکی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

فناوري  آماروگروه مدیریت  کارشناسان بررسی علمی وحقوقی توسط 

 اطلاعات 
 

 

 

 

 

 پزشکی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

به  پاسخ

 هپیشنهاد دهند

ابلاغ به                                                                                               

جهت بهره  کشورعلوم پزشکی  دانشگاههاي 

 برداري
 

 

 

پاسخ به 

 هپیشنهاد دهند

 الف الف

ابلاغ به 

تابعه بیمارستانهای 

جهت استفاده 

 دهنده
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