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شتی گاه علوم پزشکی و خدمات بهدا  لبرزدرمانی ا دانش

 آنها در  مندرج اطلاعات محرمانگي از صیانت و کارکنان و پرسنلي پرونده فیزیک از محافظت خط مشي  :نام سند

 

 13/11/1401تاریخ ابلاغ:    27/02/1404  بازنگری: آخرین تاریخ KH-QP-HRM-130-03:كد سند

 ------ تعاریف:

 دفتر پرستاری  :صاحبان فرایند واحد کارگزیني دامنه كاربرد:

 كليه ی پرسنل بالينی و بيماران  ذینفعان:  مدیریت پرستاری  فرد پاسخگو:

 

 مشاهده  نحوه نظارت براجرای خط مشی:

 

 روش اجرا )مسوول انجام كار،زمان،مکان،.......(:

 نگهداری نحوه و محلالف( 

 :بایگاني های شرایط اتاق 

 باشد. نمي نظارت مجاز فاقد محیطهای و دسترسي نظر از مشکل دارای خطرناک، سالم، غیر محیطهای از استفاده .1

 مربع را داشته باشد. متر هر در  کیلوگرم 1200 تحمل فشار باید بایگاني، اتاق کف .2

 سانتیمتر مورد نیاز است.دو متر و بیست  استاندارد ارتفاع ثابت برای قفسه های .3

 حتي الامکان  .شستشو باشد قابل و سایش ضد نوع از باید بایگاني، اتاق کفپوش غبار، و گرد برخاستن از جلوگیری برای .4

 .شود استفاده سرامیک یا سنگ پوشش از باید

 .عایقبندی باشد حرارتي از نظر و شده ساخته آتش ضد و رطوبت ضد کمدهای بایگاني باید .5

  .شود جلوگیری اسناد به خورشید نور مستقیم تابش از باید .6

 پنجره روی بر دهند عبور نمي خود از را فرابنفش پرتو که مخصوص فیلترهای از است، شدید خورشید تابش که مناطقي در .7

  .شود استفاده

  .شود استفاده مصرف( و حتي الامکان با تایمر سفید )کم نور با لامپهای از اسناد بایگاني محل روشنایي برای .8

 .دارد بالایي نور انعکاس که باشند روشن رنگ دارای دیوارها .9

 حدود کاغذ برای رطوبت نسبي که شود کنترل و شود نصب اسناد نگهداری محل در محیط رطوبت اندازه گیری ابزارهای .10



  .باشد درصد 35 حدود میکروفیش و میکروفیلم برای و درصد 55

  .کند عبور گرم( یا آب)سرد های لوله اسناد نگهداری محل از نباید .11

  .گردد جلوگیری رطوبت نفوذ از ، دیوارها مناسب پوششي عایق از استفاده با باید .12

 فوقاني طبقات از آب موجب نشست که معیوب سقفهای و فاضلاب لوله های انسداد لوله کشي، عیب مانند مشکلاتي بروز از .13

  .شود جلوگیری پیوسته بازدید با مي گردد،

  .شود کنترل سانتیگراد درجه 20 تا 18 بین کاغذی اسناد نگهداری محل دمای باید .14

  .است ممنوع اکیدا اسناد بایگاني محوطه در دخانیات استعمال .15

   .شود تعبیه اسناد نگهداری محل بیرون در برق اصلي کلیدهای باید .16

 .است الزامي اسناد بایگاني محل برای مناسب خاموشکن آتش و آتشیاب های دستگاه نصب .17

 جانوران و حشرات بین بردن از برای سمپاشي لزوم صورت در و شده انجام منظم طور به باکتریها و قارچها کشت عملیات .18

 .شود انجام موذی،

 :نگهداری شرایط تجهیزاتب (

 وجود فضا کمبود که در مراکزی و شود استفاده دارند بیشتری بار تحمل که ثابت های قفسه از سنگین و حجیم اسناد برای

  .گردد استفاده متحرک، قفسه های از دارد مي توان 

 ارائه خدمت و ه برداری ج( بهر

 استفاده سوء و شدن از مفقود مانع تا شود انجام مشخص ای رویه از استفاده با بایست مي اسناد از استفاده و ه برداری بهر .1

 و اطلاعات از استفاده و جهت دریافت واحد متقاضي درخواست نگهداری و اخذ ضمن است لازم منظور شود. بدین ازآنها

 از مي توان امر این برای تحقق .شود ضبط و ثبت کامل صورت به ،زمان و واحد مربوطه و نام فرد تحویل گیرنده  مدارک

 :شود درج زیر اطلاعات مي بایست کارتکس این در .نمود استفاده کارتکس

 روندهپ یرندهگ امانت 

 روندهپ مانتا زا هدف 

 دهش رفتهگ مانتا سنادا فحاتص مارهش و کد 

 یرندهگ مانتا مضاءا و تایید 

 ایگانيب زا روندهپ روجخ تاریخ 

 ایگانيب هب روندهپ ازگشتب تاریخ 

 است. ارسال شده دیگر های قسمت به یا و نشده داده عودت بایگاني به مقرر زمان در که اسنادی ردیابي امکان .2



مسئول  تایید و فرد متقاضي کتبي درخواست با باید ارائه خدمت موجود در بایگاني ، امنیت اسناد فیزیکي حفظ منظور به .3

 .پذیرد انجام ذیربط

تایید  و فرد متقاضي کتبي درخواست با باید ارائه خدمت موجود در بایگاني نیز ، امنیت اسناد الکترونیک حفظ منظور به .4

 .پذیرد اممسئول ذیربط به ترتیب بالا انج

 تعیین سطح دسترسي  به پرونده های پرسنلي

مسئول  ،، ریاست بیمارستان ، مدیر بیمارستانسي به  پرونده پرسنلي  را دارند طبق قانون و مقررات افرادی که حق دستر

 مي باشند و به جزء این افراد هیچ کس حق دسترسي به پرونده پرسنلي را ندارد. حراست، رئیس امور اداری و کارگزین  

19.   

 -وتریکامپ-قفسه ها –کمد -پرسنليپرونده  امکانات:

 کارتکس

 

دستورالعمل کشوری  -استانداردهای اعتبار بخشي منابع/مراجع:

 وزارت بهداشت و درمان  اداره اسناد و دبیر خانه مرکزی
 

  :خانوادگی و امضاءنام و نام 

 قزوینه مهندس آقای

 خانم دنيایی

  :تهيه كنندگان تهيه كننده/

 مدیر منابع انسانی

 كارگزین 

  مدیریت بيمارستان :تأئيد كننده  مهندس عليرضا مرادیآقای  :نام و نام خانوادگی و امضاء

 ریاست بيمارستان :كننده / ابلاغ كنندهتصویب  آقای دكتر عباس نصيری قلی بگلو :نام و نام خانوادگی و امضاء

 


