
 

  پذیرش و مدارك پزشکی کارشناس:عنوان شغل 

 : تعریف

 و آمار پزشكي، مدارك پذيرش، هاي قسمت اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، در 
 هاي روش به بيماران طي فرايند هاي صحيح و علمي، عمل بيمارستان ها اشتغال داشته، پذيرش در ها بيماري گذاري كد

 از آموزشي، استفاده و درماني بهداشت، مركز هاي فعاليت كليه از مفيد آمار ها، تهيه آن بايگاني و پزشكي مدارك تنظيم علمي

،   I.C.Dبالاخص طبقه بندي بين المللي بيماري ها  مربوطه هاي كتاب از صحيح استفاد با بيماري ها المللي بين بندي طبقه
بيمارستان يا  مختلف هاي فعاليت از كلي گزارش و تهيه ... و پرستاري بيمارستان مانند مختلف هاي قسمت با ارتباط ايجاد

 .از فعاليت هاي جاري اين شغل مي باشد.پزشكي سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با مدارك

 :نمونه وظایف و مسئولیتها 

تحقيق در زمينه كاربرد روش هاي نوين ذخيره و بازيابي داده هاي پزشكي جهت بهينه سازي سيستمهاي تصميم گيري در  -
بومي سازي استاندارد ها و پروتكل هاي فن آوري اطلاعات در جهت ارتقاي سيستمهاي بهداشت  حوزه بهداشت و درمان ،

 و درمان 

 فاهيم كاربردي انفور ماتيک در پزشكي ارائه روشهاي بهينه جهت آموزش و انتقال م -

 . طراحي روش هاي اجرايي حفاظت از اطلاعات خصوصي بيماران  -

 فراهم سازي زمينه برقراري و تداوم ارتباط و همكاري بين مراكز ارائه دهنده خدمات بهداشتي درماني  -

 .بررسي و پيشنهاد  ساختار بهينه پايگاه داده هاي پزشكي  -

 استفاده از كد گذاري در پزشكي و روشهاي نوين ذخيره سازي و بازيابي داده هاي پزشكي  -

 .سازماندهي، ذخيره سازي و بازيابي اطلاعات بهداشتي و درماني براساس استانداردهاي موردعمل -

 .توزيع اطلاعات بهداشتي و درماني -پردازش -نظارت بر گردآوري داده ها -

 .مدارك پزشكي مراكز آموزشي و درماني و بيمارستانها كنترل و نظارت بر اسناد و -

 -(مستندسازي)و فرايند ( فضاي فيزيكي -تجهيزات -پرسنل)نظارت بر ارزيابي واحدهاي مدارك پزشكي از جهت ساختار  -
 .فرايند كار استاندارد

همراه با بيمار به بخش / ماربيماران، الصاق مدارك و ارسال پرونده بي( دموگرافيک)فراهم كردن اطلاعات صحيح جمعيتي  -
 .هاي مرتبط

 .مشاركت در تقويت زيرساختهاي ارتباطي و اينترنتي به منظور دستيابي آسان مراجعين به منابع اطلاعاتي پزشكي -

مشاوره و راهنمايي كاربران كتابخانه ها و مراكز اطلاع رساني پزشكي براي بازيابي اطلاعات و هدايت آنان در ترسيم  -
 .ردي آنهااستراتژي ف

 غير رسمي براي استفاده از منايع اطلاعاتي و كتابخانه  -گروهي و رسمي  -آموزش فردي -

 شماره گذاري و ثبت و مهر كردن كتب و مجلات و تنظيم آن در قفسه ها مطابق سيستم جاري و نوين كتابخانه ها -

 .طبقه بندي كتب و مجلات و كاتولوگ نويسي  -

 .نشجويان رشته مدارك پزشكيمشاركت در آموزش دروس عملي دا -

 .كدگذاري بيماريها، اعمال جراحي و اقدامات درماني و تهيه اندكس مربوطه براساس استانداردهاي جهاني -

 .مرجعبررسي برگ شرح حال جهت اختصاص كد علت مراجعه از روي كتب  -

 .مرجعبررسي برگ خلاصه پرونده جهت اختصاص كد تشخيص اصلي از روي كتب  -



 

 (.براي بيماران كه اقدام جراحي در مورد آنها صورت گرفته است)گزارش عمل جراحي بررسي برگ  -

 .مرجع اختصاص كد تشخيص از روي برگ گزارش عمل جراحي براساس كتب  -

 .مرجعاختصاص كد اقدام جراحي از روي برگ گزارش عمل جراحي براساس كتب  -

 .انجام امور مربوط به پذيرش بيماران -

 .ازه نامه ها و تأمين پذيرش موارد فوريت پزشكياخذ رضايت نامه و اج -

 .آشنايي به سيستم هاي كامپيوتري تخصصي در زمينه مربوطه و توانايي در رفع ايرادات و تهيه آمار روزانه پذيرش -

 .اعمال جراحي و بستري -زمانبندي و نوبت دهي براي پذيرش بيماران -

درس توسط گروه آموزشي مدارك پزشكي در زمينه كارآموزي  اجراي برنامه هاي آموزشي اعلام شده و ابلاغ سرفصل -
 .دانشجويان

تهيه و تنظيم آمار روزانه، ماهانه و سالانه از بيماران بستري و مرخص شده و آمار مرگ و مير مراجعين به كلينيک ها و  -
 .پاراكلينيک ها به منظور تجزيه و تحليل خدمات درماني ارائه شده

 .ود روشهاي كار، فرمهاي مدارك پزشكي وسايل و امكانات مربوط به مدارك پزشكيبررسي هاي لازم جهت بهب -

 .ارزشيابي واحدهاي مدارك پزشكي مراكز آموزشي و درماني و بيمارستانها -

 .ساماندهي، نوبت دهي و راهنمايي بيماران جهت ويزيت ، پذيرش و بستري بيمار در بخش مربوطه -

 (.HIS) مديريت سلامتهمكاري در استقرار و كاربرد سيستم  -

 .تنظيم كارت شناسايي و ثبت مشخصات و شماره بايگاني جهت ارائه به بيمار -

 .تنظيم اوراق پرونده براساس استانداردهاي موجود و پوشه گذاري و شماره زني پرونده ها -

 انجام امور بايگاني پرونده ها براساس روش تعيين شده -

 و ارگانهاي ديگر با استفاده از پرونده بيماران پاسخ به مكاتبات مربوط به پزشكي قانوني -

 نتايج بكارگيري و شغلي توانمنديهاي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -
 .محوله وظايف انجام در آن

 .مربوطه شغل در سلامت نظام عرصه در كاربردي تحقيقات در مشاركت -

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

كتابداري در شاخه   ،انفور ماتيک پزشكي مدرك تحصيلي كارشناسي در رشته مدارك پزشكي، فناوري اطلاعات سلامت،  
 .پزشكي

، مديريت خدمات بهداشتي فناوري اطلاعات سلامت مدارك پزشكي، مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد يا دكتري در رشته هاي 
مشروط به مديريت اطلاعات سلامت  كتابداري و اطلاع رساني پزشكي، انفورماتيک پزشكي ،ارزيابي فناوري سلامت ، درماني، 

 .، كتابداري در شاخه پزشكي دارا بودن مدرك تحصيلي كارشناسي مدارك پزشكي و فن آوري اطلاعات سلامت

 :مهارت  -2

مهارت مديريت اسناد، مهارت مستند سازي و پردازش اطلاعات، مهارت استفاده از آمار و كدگذاري بيماريها، مهارت تحليل   
 .نتايج ، مهارت گزارشدهي كلي از فعاليتهاي مختلف بيمارستان، مهارت انجام  تحقيق و پژوهش 

  



 

 :دوره هاي آموزشی-3
تدوين خط مشي نويسي مدارك پزشكي، آشنايي با آخرين سيستم هاي نامگذاري و طبقه جنبه هاي قانوني مدارك پزشكي، نحوه 

 .بندي بيماريها 
  


