
مستند سازی
دکتر فرزانه مسیحی 

متخصص پزشکی قانونی



مقدمه

ارتباطیبرقرارخدمات،کیفیتوکمیتارزیابیامکانکهاستمعتبریسندپزشکیپرونده
ارایهمراکزوواحدهاتمامیمیاناطلاعاتمناسبانتقالخدمت،دهندگانارایهمیانموثر

.نمایدمیفراهمراآنازپسوبستریدورهطولدرمراقبتاستمراروخدمتدهنده
دربیمار؛بهخدمتارایهاستانداردهایتمامثبتبنایزیرعنوانبهپزشکیپرونده

دیریتموپژوهشارتقایمراقبت،دهندگانارایهوبیمارستانبیمار،ازحقوقیپشتیبانی
.داردنقشهاهزینهبازپرداختوخدماتکیفیت



کیفیتایارتقآنتبعبهوپزشکیپروندهمستنداتکیفیتارتقایهدفبادستورالعملاین
خدمتدهندگانارایهوگیرندگانحقوق،ایفایتضمینراستایدرسلامتحوزهدرخدمات
.استشدهتنظیم



اختصاصیاهداف 

1.میانموثرارتباطبرقراریبیمار،بهشدهارایهخدماتتوصیفجهتمناسببستریایجاد
.بیمارازمراقبتطرحدقیقتدوینوخدمتدهندگانارایه

2.ازتصیانبیمار،بهشدهارایهخدماتکیفیتوضرورتمورددرقانونیمستنداتایجاد
.خدمتدهندگانارایهایحرفهتصمیماتازپشتیبانیوبیمارحقوق

3.بیماربهشدهارایهخدماتبازپرداختتضمین.

4.حرفوپزشکیحوزهدرپژوهشوآموزشتقویتمنظوربهاطلاعاتیغنیمنابعایجاد
.وابسته



دستورالعمل شمول 

شاملدرمانیمراکزدربیمارپزشکیپروندهسازانمستندگروه:

شاملمرتبطگروههایسایروهاماماپرستاران،پزشکان،ازاعمخدماتدهندگانارایه
....وفیزیوتراپیپاتولوژی،آزمایشگاه،رادیولوژی،

درمانوبهداشتاطالعاتمدیریتکارشناسان

ترخیصامورکارشناسان



اصول کلی: بخش اول

دهپروندربایداورژانسوسرپاییبستری،ازاعمبیماربهشدهارایهخدماتکلیه.1ماده
.گرددضبطوثبتفردبهمنحصروواحدشمارهباپزشکی

ایهفرمنیزواورژانسیاوسرپاییبستری،بیمارپروندهاصلیهایفرمتمامی.2ماده
پروندهدربایددرمانیخاصاقداماتوبیماریخاصنوعحسببرنیازمورداختصاصی
.باشدموجودویپزشکی

وزارتسویازپزشکیپروندهاصلیهایفرمسازییکسانبهتوجهبا.1-2تبصره
استلازمها،دانشکدهودانشگاههاکلیهبهآنارائهوپزشکیآموزشودرمانبهداشت،

یر،تغیهرگونه.شوداستفادهمذکورهایفرمازمحدودجراحیمراکزوبیمارستانهاکلیهدر
بودهنمجازبیمارستانیادانشگاهسطحدرهافرماینجایگزینیوحذفسازی،اختصاصی

.گرددارسالمتبوعوزارتبهبایدخصوصایندردانشگاههاپیشنهاداتو



آبییامشکیرنگبهوواضحوخواناخطبابایدپروندهدرموجوداطلاعاتتمامی.3ماده
ولینادرراآنبایدنویسنده،نباشدخواندنقابلشدهثبتموردکهصورتیدر.شوندثبت

شدهتثبموردکهنمایدتعیینتاریخزدنباونمودهمستندوبازنویسیموجودخالیفضای
.گرددمیبازاولیهثبتدرمطلبیچهبه

علایمچارتترسیموپزشکدستوراتچکهنگامبهپرستاریمستندسازی.1-3تبصره
تهبرجس،پزشکتجویزیدستورافتادنقلمازیافراموشیازپیشگیریهدفباحیاتی
برابردرارپرستپاسخگوییوبیمارایمنیتامینمجموعدروبیمارغیرطبیعیوضعیتنمودن
.باشدمیمستثنی3مادهدرمذکورخودکاررنگقاعدهازشده؛ارایهخدمات



تیاطلاعاعناصرازبرخی.گرددتکمیلبایدهافرمتمامیدراطلاعاتیعناصرکلیه.4ماده
چنیندر.باشندنداشتهکاربردمواردیدراستممکنپزشکیپروندههایفرمدرموجود
.شوداستفادهN/A(آناختصاریا"نداردکاربرد"واژهازمواردی

بتثکاملطوربهودرستیبههافرمتمامیسربرگدربایدبیمارهویتیاطلاعات.5ماده
.گردد

شمارهوبیمارخانوادگینامونام)هاسربرگهویتیاطلاعاتحداقلثبت.1-5تبصره
ایرستکمیل.نمایدمیمستندرافرممحتوایکهباشدمیفردیاولینعهدهبه(پرونده

میبخشمنشیعهدهبههاسربرگدراطلاعاتثبتنهاییکنترلوسربرگاطلاعات
.باشد



ساعتو(سالوماه،روز)کاملتاریخحاویبایدپروندهدرموجودمستنداتکلیه.6ماده
.باشدثبت

گزارش.شودنمیتوصیهکاریشیفتیازمانیبازهقالبدرساعتثبت.1-6تبصره
تبصرهاینازگردد،میثبتکاریشیفتهرانتهایدرمعمولاکهپرستاریشیفت

وویزیتپیگیری،CPRجملهازاورژانسیوروتینغیراقداماتولیاست؛مستثنی
.گرددثبتساعتدقیقذکربابایدپرستاریشیفتهرگزارشدر...ومشاوره



.رددگثبتبایدانجامازپسبلافاصلهاتفاقیهروقوعیامعاینهآزمایش،اقدام،هر.2-6تبصره
سبحبروقایعسازیمستنداستلازمچنینهم.گرددموکولآیندهبهنبایدموردیهیچثبت

.گیردصورتآنهارخدادزمانترتیب

ازلقبمربوطهاقدامتاریخبیمار،پروندهدرالصاقفرمبهآزمایشاتوEKGالصاقدر.3-6تبصره
.گردددرجمربوطهردیفدرالصاق،

.استاخلاقیغیروقانونیغیرواقعیتاریخازبعدیاقبلتاریخ،ثبت.4-6تبصره



ددگرتاییدآننویسندهتوسطبایدپزشکیپروندهدرشدهثبتمواردازیکهر.7ماده.
اءامضومهرومستندساز،فردعنوانخانوادگی،نامونامذکربامستندات،نهاییتایید
.گیردصورت

مستنددرمانیتشخیصیپروسیجرنوعهرتائیددرمانی،آموزشیمراکزدر.1-7تبصره
دمعصورتدراتندپزشک.گیردصورت(اتند)معالجپزشکتوسطبایدبیمار،برایشده

.دنمایامضاومستندراخودنظراتومشاهداتوهایافتهشده،ثبتپروسیجرباموافقت
شودانجام(فرمهماننوعاز)ایجداگانهفرمدرتواندمیکاراین



ویکلمبهم،عباراتکارگیریبهازوشودثبتتخصصیزبانبهمستنداتکلیه.8ماده
زاقولنقلهنگام.شوندتوصیفدقیقطوربههانشانهوعلائم.گرددخودداریعامیانه
.گرددمستنددرمانبهبیمارواکنشوشدهاستفاده"..............."علامتازبیمار

در.گردداستفادهکاملکلماتوصحیحاملایاز،لاتینکلماتازاستفادهصورتدر.9ماده
شرحوترخیصخلاصهفوت،علتحوادث،خارجیعللاقدامات،نهایی،تشخیصثبت
اختصاراتکارگیریبهصورتدر.نگردداستفادهاختصاراتازالامکانحتیجراحیعمل

یمالزامی(اختصارازقبل)عبارتثبتاولیندرکاملعبارتدرجعبارات،ثبتدراستاندارد
.باشد



اصول جزئی مربوط به مستند : بخش دوم
سازی پرونده پزشکی

باشدمیضروریزیرنکاترعایتتشخیصیهایعبارتثبتدر.1ماده:

ایی،نهتشخیصدرمان،حینهایتشخیصاولیه،تشخیصازاعم)تشخیصیعباراتثبت
زنیاموردجزییاتباهمراهپزشکی،استانداردواژگانقالبدر(عوارضوهمراههایوضعیت
.گیردصورت

تشخیصثبترابطهایندر.تشخیصعنوانبههابیماریهاینشانهوعلائمثبتعدم
.داردارجحیتنهاییتشخیصجایبههانشانهوعلایمثبتبراحتمالی



.تناقض در ثبت عبارت های تشخیصی در بخش های مختلف پرونده رعایت گرددعدم -

ایر ساز به منظور امکان تمایز وضعیت اصلی ) اولویت در ثبت تشخیص ها و اقدامات رعایت -
.صورت گیرد( وضعیت ها 

.نگردداختصارات غیر استاندارد برای ثبت تشخیص ها و اقدامات درمانی استفاده از -



اقدامنوعبرمشتملشده،انجامجراحیاعمالودرمانیاقداماتبهمربوطعبارات.2ماده
نظرموردآناتومیکیموضعجملهازآنبهمربوطجزئیاتبیانوشدهاعمالدرمانیروشو
،(دقیقمحلذکرباشد،میمختلفقسمتهایشاملنظرموردموضعکهمواردیدر)

...وآندوسکوپیکبسته،باز،)جراحیعملروشو(دوطرفهمواضعمورددر)موضعسمت
ذکرباگرفتهصورتاقدامات،اقدامشرحدراپِونیمازاصطلاحاستفادهموارددر.باشد(

گرددثبتآنهابهمربوطجزئیات



دستوراتجملهازمعالجپزشکسویازشدهدادهدستوراتتمامیبارابطهدر.3ماده
ورمرراپزشکدستوراتفرمبلافاصلهپرستاراستلازمقبلی،دستوراتتکراروجدید،
ادتعدذکربانیزانجامازپسنماید،ریزیبرنامهوتاییدعلامتدرجبارامواردونموده

.نمایدمستندراخودامضایونامودستور،انجامساعتوتاریخشده؛انجامموارد

نآبهمطلبینبایدشود،میامضامعالجپزشکسویازدستوریآنکهازپس.1-3تبصره
.شوداضافه



تلفنیدستورات.4ماده(orders Tel،)شودصادراورژانسمواقعدرفقطاستبهتر.

تمامیمسئولیتبیمارهرمسئولپرستارموردی،مراقبتشیوهاساسبر.1-4تبصره
ربیماهرمسئولپرستاربنابرایندارد،عهدهبررابیمارآنبهمربوطپرستاریاقدامات
.باشدنیزمیبیمارآنتلفنیدستوراخذمسئول



تلفنیدستوراتمستندسازیدراستلازم.2-4تبصره(orders Tel دستوراتبرگدر(
:شودلحاظزیرمواردپزشک،

(ظهرازبعدوقبلحسببر)شفاهیدستوریاتلفنیتماستاریخوساعت

دستوردهندهارائهپزشکعنوانونام

دستوریادرخواستکهبیمارینام،(پزشکگفتهطبقکلمهبهکلمه)تلفنیدستورمتن
شوداجراویمورددربایدنظرمورد

شاهدپرستارامضاءونام

دستورکنندهدریافتپرستارامضایونام

شفاهیدستورازپسساعت24حداکثردهندهدستورپزشکنهاییامضای



رانظرموردمشاورهدرخواستمعالجپزشکاستلازممشاوره،بهنیازصورتدر.5ماده
.نمایدمستندپزشکدستوراتفرمدرراآندستوروثبتمشاورهدرخواستفرمدر

توسطاجراازقبلمشاور،پزشکانسویازشدهدادهدستوراتاستلازم.1-5تبصره
اجازهیکتبصورتبهقبلامعالجپزشکآنکهمگرگرددتاییدوکنترلبیمارمعالجپزشک
کرارتطریقازمشاورپزشکدستوراتتایید.باشددادهرامذکورپزشکانازدستوردریافت

Reپزشکدستوراتفرمدردستورات order درمعالجپزشک(امضاومهر)تاییدصرفا  یا((
لقاب"باشدمیتاییدموردمشاورپزشکدستورات"اینکهنمودنمستندومشاورهفرم

.استانجام

اقداماتوآزمایشاتوشده،درخواستهایمشاورهتمامیگزارش.2-5تبصره
.دباشموجودبیمارپروندهدربایدمعالج؛پزشکتوسطشدهدادهدستورپاراکلینیکی



معالجپزشکتوسطبایدتشخیصیخدماتوهاتصویربرداریآزمایشات،کلیه.6ماده
صیتشخیخدماتیابرداریتصویرآزمایشگاهی،هاییافتهنتایج.باشدشدهدادهدستور
یمدریافتتشخیصیخدماتگزارشکهزمانی.گرددنگهداریبیمارپروندهدربایدخاص
مودهنمشخصرابحرانیوطبیعیغیرهاییافتهکرده،کنترلرانتایجبایدپرستارشود،
یافتهلهبلافاصبایدنیزپزشک.نمایدثبتپرستارگزارشدردیگرشدهانجاماقداماتبهمراه
ودادهقراربررسیموردراتشخیصیخدماتسایروتصویربرداریآزمایشگاهی،های

.نمایدمستند

نماید؟صادردستورپروندهمورددرمیتواندکهپزشکجزبهکسیتنها



اصول جزئی مربوط به تصحیح : بخش سوم
مستندات از قلم افتاده/خطای مستند سازی

 د خواهلازم یا اشتباهاتی در مستند سازی روی داده و تغییر یا توضیحی گاهی اشکالات
.مناسب اعمال شوداصلاحی است اقدامات لازم بود، در چنین شرایطی 



رویهاستلازمدهد،رخخطاییپزشکیپروندهثبتدرهرگاه:خطاتصحیحروش.1ماده
:شوددنبالخطاتصحیحمناسب

شودکشیدهنازکیخطشدهثبتاشتباهکهموردیدور.

شودثبتقبلیاطلاعاتبالایقسمتدرصحیحاطلاعات.

هبتصحیحساعتوتاریخو(موجودفضایبالاییاحاشیهدر)شوددادهتوضیحخطاعلت
.شودثبتکنندهتصحیحفردامضایونامهمراه



صحیحاطلاعاتکهاستلازمافتاده،اتفاقتشریحییادداشتهایدرخطااگر.1-1تبصره
موردبهوگرددمستندجاریزمانوتاریخشده،ثبتدسترسدرفضای/سطراولیندر

.گرددارجاعشدهثبتاشتباه

کلامارکر،کشیدنبایاکردهپاکشدهثبتاشتباهکهراموردینبایدهرگز.2-1تبصره
.دادتغییرآنرویبرصحیحموردنوشتنباوگیرغلط

حروفبهخطااصلاحمواردتعدادمستندسازی،خطایاصلاحازپساستلازم.3-1تبصره
.گرددامضاءومهروثبتسازمستندفردتوسط



اولیندروفاصلهووقفهبدونتاخیریموارداستلازم:تاخیرباهادادهثبت.1-2تبصره
اباجتنمستنداتبیناضافیوخالیفضایازوشدهمستندبعدیموجودفضاییاسطر
هکآنمگرنشود،شروعجدیدفرمباشند،نشدهپرقبلیخطوطکلیهکهتازمانی.گردد

لازمتاخیریمواردثبتدر.شوندبستهوخوردهخطقبلصفحهدرموجودخالیخطوط
:است

گرددمشخص"تاخیریثبت"عنوانتحتجدیدهایثبت.

گرددثبتجاریزمانوتاریخ.

ارجاعآنبهیاشدهمشخصشودمینوشتهآنمورددرتاخیریثبتکهتاریخیورویداد
.گردد

نآثبتکهموردیوقتاسرعدرحالاینبانشدهتعریفتاخیریثبتبرایزمانیمحدوده
.شودثبتافتاده،تاخیربه



ثبتهایازدیگرینوع"ملحقاتوضمایم":اطلاعاتکردناضافهوضمیمه.2-2تبصره
یماستفادهقبلیاطلاعاتبهعطفاضافیاطلاعاتکردنفراهمبرایکههستندتاخیری
فیاضااطلاعاتضمیمه،موردوشدهیادداشتقبلاموردیتصحیح،نوعاینطریقاز.شوند

اطلاعاتیضمائم،طریقاز.کندمیفراهمخاصیرخدادیاوضعیتدادننشانبرایرا
ندمستاندشدهنوشتهاشتباها  یاشدهفراموشکهاطلاعاتیآنکهنهشود،میاضافه
.شوند



اطلاعاتکردناضافهروش:

گرددمستندجاریزمانوتاریخ.

اینموردیکهبهارجاعبااطلاعاتشدناضافهعلتوثبت"شدهاضافه/ضمیمه"واژه
.گرددبیانشودمیاضافهآنبهاطلاعات

گرددثبتشود،اضافهاولیههاینوشتهبهبایدکهموردیوقتاسرعدر.



توضیحاتثبت.3-2تبصره:

ازیریجلوگبراییادداشتهااینگونه.باشدمیتوصیفییادداشتتاخیریثبتدیگرنوع
یمنوشتهاندشدهمستندقبلاکهاطلاعاتیمورددراشتباهبرداشتوتفسیرهرگونه
.شوند

توضیحییادداشتایجادبرای:

شودمستندجاریزمانوتاریخ.

موردردبیشتریتوضیحبایدکهموردیبهوبیانآنعلت،ثبت"توضیحییادداشت"واژه
.شودارجاعشوددادهآن

لتکمیاولیهموردثبتازپسممکنزماناقلحددرتوضیحییادداشتهایممکن،جایتا
.شود



اطلاعات چارچوب زمانی تکمیل : بخش چهارم
پرونده پزشکی

پروندهاطلاعاتتکمیلزمانیچارچوبموجه،دلایلبه2-6تبصرهرعایتعدمصورتدر
:باشدمیذیلشرحبهپزشکی

زمانی تکمیلچارچوب گزارشات

پس از ترخیص از اورژانس        ساعت24 پرونده تحت نظر اورژانس

ساعت پس از پذیرش و قبل از اجرای طرح 24

درمان

شرح حال                    

ساعت پس از انجام مشاوره               24 مشاوره             گزارش های

ساعت پس از انجام عمل                 24 گزارش عمل جراحی             

ساعت بعد از انجام اقدام                 24 گزارش اقدامات خاص             

تا قبل از تسویه حساب بیمار                  خلاصه پرونده

همزمان با انتقال بیمار                          برگ انتقال بیمار



ملاحظات مهم در مستندسازی : بخش پنجم
پرونده پزشکی بیمار



عملکرد صحیح عملکرد غلط

کشیدن یک خط ساده روی مطلب اشتباه و ثبت کلمه
Mistaken“ “Entry  در بالا یا کنار آن و ثبت تاریخ و

.ساعت، نام و نام خانوادگی و امضا

یر پاک نمودن مطالب اشتباه با استفاده از لاک غلط گ
. یا مخدوش نمودن اشتباهات ثبت

ثبت اطلاعات پس از اطمینان از دقت آنها، ثبت مطالب 
.واقعی و اجتناب از گزارش حدس و گمان

ثبت اطلاعات بدون اطلاع از صحت آنها، عجله برای 
کامل نمودن گزارشات، و ثبت حدس و گمان در پرونده

ثبت گزارش بصورت خط به خط، و در صورت باقی ماندن
ر فضای خالی بین نوشته ها، کشیدن یک خط افقی د

.  آن، و ثبت نام و نام خانوادگی و امضا در آن محل

ثبت مطالب به صورت پراکنده در گزارش ها و وجود 
. فضای خالی بین مطالب

در صورت احتمال اشتباه پزشک در دستورات پزشک ، 
برای روشن شدن دستور با پزشک تماس"ثبت عبارت 
".گرفته شد

، در صورت احتمال اشتباه پزشک در دستورات پزشک
پزشک اشتباه نموده است"ثبت عبارت



عملکرد صحیح عملکرد غلط

ثبت خدمات ارایه شده به بیمار صرفا توسط
هیچگاه . ) ارایه دهنده خدمت، در پرونده بیمار

به جز ثبت های دیگران را عهده دار نگردید 
مواردی که ارایه دهنده خدمت از بیمارستان 
از خارج شده و به صورت تلفنی گزارشی که نی

در این شرایط به ثبت دارد را اطلاع می دهد 
را " تلفنی"منبع اطلاع گزارش و نحوه گزارش

(ثبت نمایید

ثبت خدمات ارایه شده به بیمار توسط فردی
غیر از ارایه دهنده خدمت، در پرونده بیمار

در ثبت وضعیت بیمار به طور کامل با جزئیات
.گزارش

مار وضعیت بی»استفاده از عبارات عمومی نظیر 
بیمار روز خوبی داشته»یا « تغییری نکرده

در ثبت گزارش« است

ثبت مطالب مهم گزارش به تدریج در طول 
ام شیفت، و اطمینان از ثبت تاریخ و ساعت، ن

.و نام خانوادگی، و مهر و امضای مستند ساز 

ثبت کل مطالب گزارش در پرونده در پایان 
شیفت و با عجله



تعریف مسئولیت

شروع پذیرفتن و به عهده گرفتن اقدامات مربوط به بیمار که از بدو ورود به بخش یا اورژانس
.شامل حضور در شیفت و تقسیم بیماران توسط سرپرستار نیز می شود.میشود



انواع مسئولیت کادر درمان

 مسئولیت کیفری

 مسئولیت مدنی



دراهیکوتموارددرحبسمانندمجازاتهایی.نداردشدنبیمهقابلیتکهکیفریمسئولیت
.گرددجنینسقطوفوتبهمنجرکهمسئولیت

جسمیخسارتجبرانبهملزمدرمانکادرکهپزشکیقصورازمواردیدرمدنیمسئولیت
..باشدداشتهشدنبیمهقابلیتاستممکنوفردمیشودبهمالیو



.داردوجودهمزمانمدنیوکیفریمسئولیتگاهیپروندهیکدر




