
 رسالت واحد پذیرش ترخیص

با  و این واحد به وسیله کامپیوتر. ریت اطلاعات مراقبتی بیماران استمدی رسالت اصلی این واحد، اداره و

توان به  های این واحد می از جمله فعالیت باشد و با سایر واحدهای مرتبط متصل می HIS استفاده از نرم افزار

 :موارد ذیل اشاره کرد

مانی، آموزش، پژوهش، بازیابی اطلاعات مراقبتی بیماران به صورت مکانیزه جهت اهداف در ذخیره و-1

 قضائی حقوقی و

و ارتقای عملکرد بیمارستان به  تجزیه و تحلیل شاخص های بهداشتی درمانی در جهت بهبود محاسبه و-2

 لحاظ کمی وکیفی

 اسب و محترمانه با مراجعینتلاش در جهت ارتقاء رضایتمندی بیماران از طریق برخورد من-3

تلاش در جهت راه های کوتاه کردن زمان  ،ترخیص با میل شخصی بیماران بستریعلت یابی در رابطه با -4

 دقت همراه با کیفیت در انجام آن پذیرش بیماران و سرعت و

 :معرفی واحد

 ترخیص –پذیرش -1

 اسناد بیمه ای -2

 آمار مدارک پزشکی و بایگانی و -3

سیستم مالی است و همانند سایر واحد ها مرتبط  و متصل به  این واحد مجهز به کامپیوتر و :ترخیصواحد 

واحد ترخیص . تمامی محاسبات مالی توسط کامپیوتر راهبری می شود بوده و HISشبکه کامپیوتری 

امه ترخیص در تمام مراحل بستری و اد بیمارستان مختص بیماران دارای پرونده سرپائی و بستری بوده و

در نهایت بیمار در  اطلاعات مالی و هزینه های مربوط به خدمات انجام شده در سیستم منعکس می شود و

موقع ترخیص این اطلاعات را طی صورتحساب کامپیوتری دریافت و جهت تسویه حساب نهایی به صندوق 

 .بیمارستان مراجعه می نماید

 : اسناد بیمه ای 

 ت نظر و ارسال آن به ناظرین بیمه  برای رسیدگیتنظیم اسناد بستری وتح-1

 تنظیم اسناد مالی بعد از برگشت پرونده ها از سوی ناظرین بیمه و ارسال آن به سازمان های بیمه گر-2

 تنظیم و رسیدگی اسناد پارا کلینیک و سرپایی و ارسال آن به سازمان های بیمه گر-3

 

 

 

 

 



 (ی آمارمتصد)شرح وظایف کارشناس مدارک پزشکی 

 وبستری به صورت روزانه وماهیانه جمع آوری آمار و فعالیت های هر بخش و واحد اعم از سرپایی -1

کنترل وتصحیح آمارهای جمع آوری شده با استفاده از دفاتر پذیرش واحدها و گزارش بخش ها و  -2

 HISنرم افزار 

 تنظیم آمار ماهیانه وسالانه بیمارستان -3

 درخواست مراجع ذیصلاح و ارسال آنهاتکمیل کلیه فرم های مورد  -4

 پاسخ گویی به نامه های ارسال شده از مراکز و سازمان ها -5

 تهیه نسخه پشتیبان و نگهداری داده های آماری -6

 نگهداشت از تجهیزات اختصاصی واحد مرتبط با شغل مورد تصدی -7

 رعایت اصول اخلاق حرفه ای و حفظ اصل محرمانگی اطلاعات پزشکی  -8

 شرکت در کلاس های آموزشی وجلسات عمومی مدارک پزشکی  -9

انجام سایر اموری که در حدود وظایف و مسئولیت های تعیین شده از جانب مسئول ما فوق ارجاع -11

 . می گردد

 شرح وظایف متصدی پذیرش

 پذیرش صحیح بیماران سرپایی ، بستری واورژانس با دستور بستری پزشک-1

بر اساس مدارک  HISیتی وشناسایی بیماران در زمان پذیرش در فرم ها و برنامهثبت دقیق اطلاعات هو-2

 شناسایی معتبر شامل شناسنامه ، دفترچه بیمه و کارت ملی 

 اختصاص شماره ای به پرونده بیماران بر اساس سیستم شماره دهی خاص بیمارستان-3

نجام اقدامات پاراکلینیکی  قبل از بستری راهنمایی بیماران جهت به همراه داشتن مدارک مورد نیازو ا -4

 شدن

 اخذ رضایت نامه های مورد نیاز از بیماران یا سرپرست قانونی آنان-5

وریاست اداره پذیرش و مدارک پزشکی در خصوص اطلاع از  ارتباط و هماهنگی لازم با مسئول پذیرش-6

 آخرین بخش نامه ها

 قراردادها جهت اطلاع از انواع بیمه های طرف قراردادارتباط وهماهنگی با واحد ترخیص و امور -7

 رعایت اصول اخلاق حرفه ای و اصل محرمانگی اطلاعات پزشکی-8

 انجام کلیه فعالیت های مرتبط با شغل مورد تصدی تحت نظارت مسئول مافوق-9

اع رجانجام سایر اموری که در حدود وظایف و مسئولیت های تعیین شده از جانب مسئول مافوق ا -11

 . گردد می

 

 



 (بایگان مدارک پزشکی )شرح وظایف کارشناس مدارک پزشکی 

 تحویل و مرتب نمودن پرونده بر اساس استاندارد موجود-1

 ثبت مشخصات وشماره پرونده بیمار بر روی پوشه اختصاصی-2

 همکاری در تجزیه و تحلیل کمی و کیفی مدارک پزشکی-3

 (آنها جهت تکمیل و پیگیری تکمیل آنها  شامل تحویل) رفع نقص پرونده پزشکی -4

 ارسال ، کنترل و فایل مجدد پرونده های بیماران-5

 پیگیری پرونده های خارج شده از واحد-6

 رعایت اصول اخلاق حرفه ای و حفظ اصل محرمانگی اطلاعات پزشکی-7

 شرکت در کلاس های آموزشی وجلسات عمومی مدارک پزشکی-8

 ای ارباب رجوعپاسخگویی به درخواست ه-9

 بازیابی پرونده پزشکی بیماران-11

 انجام امور بایگانی پرونده ها براساس روش تعیین شده-11

 نگهداشت از تجهیزات اختصاصی واحد مرتبط با شغل مورد تصدی-12

انجام سایر اموری که در حدود وظایف و مسئولیت های تعیین شده از جانب مسئول مافوق ارجاع -13

 . گردد می

 (کد گذار پرونده پزشکی )شرح وظایف کارشناس مدارک پزشکی 

پرونده های پزشکی بیماران  علل خارجی بیماری ها و مرگ و میر کد گذاری بیماری ها ، اعمال جراحی ،-1

 بر اساس طبقه بندی بین المللی

ومیر بصورت تهیه ایندکس بیماری ها ، اعمال جراحی ، اقدامات پزشکی علل خارجی بیماری ها ومرگ -2

 بازیابی الکترونیکی 

 همکاری در تجزیه و تحلیل کمی وکیفی مدارک پزشکی با کمیته های مربوطه -3

بررسی و تحقیق درباره بهبود فرم های مدارک پزشکی ، خط مشی ها ، روش های اجرایی و سایر فرایند -4

 های واحد مدارک پزشکی 

 به اقدامات درمانی ، نوع بیماری جراحی خاص ، پزشک معالجدستیابی به پرونده پزشکی بیماران با توجه -5

  HISثبت کدهای اختصاص داده شده به پرونده بیمار در برنامه-6

 همکاری جهت بازیابی پرونده های منتخب جهت امور پژوهشی-7

 نگهداشت از تجهیزات اختصاصی واحد مرتبط با شغل مورد تصدی-8

 اصل محرمانگی اطلاعات پزشکیرعایت اصول اخلاق حرفه ای و حفظ -9

ده از جانب مسئول مافوق ارجاع تعیین ش انجام سایر اموری که در حدود وظایف و مسئولیت های-11

 .گردد می



 5931تعرفه های سال 

 

 :سازمان های طرف قرارداد

 بیمه بنیاد جانبازان  –بیمه دانا  –بیمه کارآفرین  –بیمه بانکها  –بیمه نیروهای مسلح  –بیمه تامین اجتماعی  –بیمه سلامت 

  :سهم بیماران بستری 

 %3/1بیمه روستایی با ارجاع    -%  6وتامین اجتماعی (روستایی –سایر اقشار –کارمندی )بیمه سلامت 

 % 31سهم بیمار : بیماران سرپایی 

 

 (ریال)قیمت عنوان (ریال)قیمت عنوان

 73921 سرم تراپی 1166111 تخت روز عادی

 18481 تزریق وریدی 746111 تخت روز نوزاد

 18481 تزریق عضلانی  518211 ویزیت روز اول بستری

 46211 سانتی متر 21پانسمان کوچک تا  415811 ویزیت روز دوم بستری

 92411 سانتی متر 21پانسمان بزرگ بیشتر از  277211 ویزیت روز آخر بستری

 92411 کشیدن بخیه 63961 خدمات پرستاری

 L.P 462111 44761 خدمات پرستاری نوزاد

 92411 جراحیkهر 92411 نوار قلب

NST 213281 هرk92411 بیهوشی 

 116111 ویزیت پزشک عمومی 224411 ویزیت پزشک متخصص


