دستورالعمل کلی در مورد ارسال اصل پرونده به خارج از بیمارستان
-1 داشتن نامه رسمی از سازمان مورد نظر شامل مراجع قضائی (پزشکی قانونی و دادگاه  ) -نظام پزشکی و
معاونت درمان
-2 دستور مقام ریاست یا مدیریت بیمارستان ، و یا جهت جلوگیري از اتلاف وقت تفویض اختیار به مسئول
مدارك پزشکی
-3 تهیه کپی از اوراق پرونده با مهر برابر اصل و جایگزین کردن در محل بایگانی پرونده و یا اسکن پرونده
-4   تنظیم نامه جوابیه
-5 برگ شمار اوراق پرونده و الصاق روي پرونده و ذکر تعداد اوراق ارسال شده در نامه جوابیه
-6 ذکر مهلت زمانی 30 روز براي برگشت پرونده به بیمارستان در نامه جوابیه و اینکه پس از رفع نیاز پرونده
بلافاصله عودت داده شود .

-7 تحویل پرونده در پاکت لاك و مهر شده به نماینده مرجع مورد نظر با دریافت رسید پرونده (تحویل پرونده
حتما باید حضوري بوده و به پست تحویل داده نشود)

-8 پیگیري برگشت پرونده هر سه ماه یک بار
-9 پیگیري تقاضاي اصل پرونده با یک سیستم دستی یا مکانیزه با ثبت آیتم هاي فوق  :

تاریخ ارسال – نام سازمان یا شخص درخواست کننده – شماره پرونده – نام و نام خانوادگی بیمار ( در سیستم
دستی)

اجراي سیستم فوق در مورد تقاضاي اصل پرونده چه از واحد هاي داخلی بیمارستان و چه از سازمان هاي دیگر
جهت پیگیري پرونده هاي خارج شده از بایگانی ضروري می باشد .

