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آیا تخت خالی در بخش مربوطه 

؟وجود دارد   

 HIS گی با پزشک مربوطه و ثبت نام بیمار در سیستم هماهن

وره های درخواستی آیا مشا

؟پزشک معالج انجام شده است   

آیا بیمار دارای مدارک 

؟هویتی می باشد  

   مراجعه بیمار به پذیرش با دستور کتبی  پزشک

 ثبت نام بیمار در لیست انتظار توسط متصدی پذیرش 

 خیر

بیمه و بیمه تکمیلی بیمار و تحویل پرینت آن به  استعلام و ثبت 

 بیمار توسط متصدی پذیرش  

 خیر 

 هماهنگی با بخش مربوطه برای خالی بودن تخت توسط متصدی پذیرش

راهنمایی بیمار جهت انجام به درمانگاه 

 توسط متصدی پذیرش 

دریافت علی الحساب و در صورت عدم 

بیمار راهنمایی به واحد  مالی  تتطاعاس

 مددکاری توسط متصدی پذیرش 

 بله 

 بله 

لیست انتظارو ثبت مشخصات  جهت ثبت در 

اطلاع به بیمار درصورت خالی شدن تخت 

 توسط متصدی پذیرش

 

 خیر 

 بله 

 مراجعه بیمار الکتیو به بیمارستان

تشکیل پرونده  و بستری بیمار و راهنمایی بیمار 

 به بخش 
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 فرایند ترخیص بیمار  :نام فرایند 5AZ.H/MP/HIM/2کد فرایند : 

 

 ارائه آموزش حین ترخیص به بیمار توسط پزشک و پرستار

 تحویل مدارک شخصی بیمار به وی و قراردادن کپی آن در پرونده  توسط پرستار/ منشی

و تحویل خلاصه پرونده  به همراه بیمار  HISبررسی تائید بیمه و کنترل و ثبت اقدامات در 

 توسط منشی

بخش توسط واحد  ارویی و حسابداری ترخیص و تماس بامراجعه همراه بیمار به واحد ترخیص د

 ترخیص و دریافت صورتحساب

انتقال بیمار در شرایط ایمن 

توسط خدمات به خارج از 

 بخش

مراجعه همراه بیمار به صندوق و پرداخت صورتحساب و 

 دریافت قبض 

آیا بیمار جهت تسویه 

حساب نیاز به خدمات 

 مددکاری دارد؟

 چک دستور ترخیص توسط مسئول بخش/ پرستار

هماهنگی منشی با مسئول بخش یا پرستار جهت ترخیص 

 بیمار

کنترل اقدامات مربوط به بیمار ) داروی مرجوعی ، تجهیزات مصرفی ، 

 آزمایش ، خدمات پاراکلینیکی توسط پرستار  

راهنمایی همراه بیمار به 

 مددکاری توسط پرسنل صندوق

خدمات مددکاری یا  ارائه

سایر خدمات متناسب با 

 شرایط بیمار
خارج کردن اتصالات بیمار 

 توسط پرستار

 تحویل داروی مازاد به داروخانه بستری  توسط خدمات

 /صورتحساب توسط رابط ترخیصفرایند  انجام تحویل مدارک و پرونده  بیمار به واحد ترخیص جهت

،منشی /خدمات   

 ارسال پرونده توسط خدمات به بخش اورژانس 

 دریافت علی الحساب از همراه بیمار 

آیا بیمار در ساعات کاری واحد 

،  شب ( 8صبح تا  8)ترخیص

  ؟ترخیص می شود

جهت تحویل بیمار از  برگه ترخیص  و تحویل  صدور

به همراه بیمار و ارجاع بیمار به بخش بخش   

 بررسی پرونده توسط منشی اورژانس 

 خیر

 بله 

 خیر بله 

 ترخیص بیمار از بیمارستان 

 ثبت دستور کتبی ترخیص بیمار توسط پزشک معالج

با دستور پزشک  بیمار ترخیص   بیمار ترک با  مسئولیت شخصی 

اعلام ترک با مسئولیت شخصی 

  /ولی قانونیتوسط بیمار

با مسئولیت شخصی  ترکتکمیل فرم 

 توسط بیمار /ولی قانونی 

راهنمایی بیمار /ولی قانونی همراه با 

فرم تکمیل شده به دفتر پرستاری 

 توسط مسئول بخش /پرستار  

آیا بیمار/ ولی قانونی 

از ترک بیمارستان 

؟منصرف شده است   

ادامه بستری و دریافت 

 خدمات در بخش مربوطه 

 بله 

 خیر

برگه ترخیص موقت توسط  و تحویل  صدور

به همراه بیمار/بیمار   منشی اورژانس  

 

 ترخیص بیمار فوتی 
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 فرایند ترخیص بیمار فوتی :نام فرایند  5AZ.H/MP/HIM/2کد فرایند : 

 

و قراردادن کپی آن در پرونده  توسط پرستار/  به همراه ویتحویل مدارک شخصی بیمار به 

 منشی

و تحویل خلاصه پرونده  به همراه بیمار  HISبررسی تائید بیمه و کنترل و ثبت اقدامات در 

 توسط منشی

مراجعه همراه بیمار به واحد ترخیص دارویی و حسابداری ترخیص و تماس به بخش توسط واحد 

 ترخیص و دریافت صورتحساب

تحویل گواهی فوت به همراه بیمار 

هماهنگی منشی با مسئول بخش یا پرستار 

 با نگهبان  جهت تحویل بیمار فوتی  

مراجعه همراه بیمار به صندوق و پرداخت صورتحساب و 

 دریافت قبض 

آیا بیمار جهت تسویه 

حساب نیاز به خدمات 

 مددکاری دارد؟

کنترل اقدامات مربوط به بیمار ) داروی مرجوعی ، تجهیزات مصرفی ، آزمایش ، خدمات پاراکلینیکی 

 توسط پرستار  

راهنمایی همراه بیمار به 

 مددکاری توسط پرسنل صندوق

دریافت خدمات مددکاری 

یا سایر خدمات متناسب با 

 شرایط بیمار

 تحویل داروی مازاد به داروخانه بستری  توسط خدمات

صورتحساب توسط انجام فرایند  تحویل مدارک و پرونده  بیمار به واحد ترخیص جهت 

 رابط ترخیص، خدمات ،منشی 

ترخیص و تحویل به همراه بیمار  برگهصدور   

 بله 
 خیر

ترخیص آیا 

با گواهی  فوتیبیمار

  فوت است ؟

 خیر

به پزشک همراه بیمار  ارجاع 

 دریافت برگه قانونی جهت 

 گواهی فوت

 بله

ترخیص بیمار فوتی از 

 بیمارستان 

) نامه نگاری با جهت انجام کارهای مربوط به اعلام فوت بیماربه دبیرخانه  ارجاع همراه بیمار فوتی 

  منشیتوسط ( ارگان های مربوطه 

1 

 تهیه کننده : آقای نظری

 مسئول اسناد پزشکی
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