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  پذيرش دستورالعمل: عنوان -1
 
  :اقدامات وابسته -2
  دانستن آيين نامه هاي ابلاغ شده در اين خصوص-1-2
 آگاهي از آيين نامه هاي داخلي از جمله تخفيفات و غيره -2-2
 

وني خللي در آن پذيرش صحيح درخواست آزمايشات به گونه اي كه از نظر نوع، تعداد، هزينه، تاريخ جوابدهي و موارد قان:  هدف-3
 .وده و بيمار به شيوه اي صحيح آگاهي لازم را براي دادن نمونه اي مناسب به دست آوردنب
 

 . كاربرد داردپزشكي در فرآيند پذيرش در آزمايشگاه تشخيص دستورالعملاين :  موارد كاربرد-4
 

 :  صلاحيت و شايستگي كاربر-5
  داشتن حداقل تحصيلات ديپلم-1-5
 دقت كافي در مواجهه با مراجعين سرعت و -2-5
  و نيز نسخه خواني و دارا بودن تجربه حداقل شش ماهه در اين فرآيند تسلط كامل به اپراتوري كامپيوتر-3-5
  برخورد مناسب و با اخلاق حرفه اي با مراجعين               -4-5
 ح مراجعين  داشتن بيان شيوا و مسلط به برقراري ارتباطي گويا در تفهيم صحي-5-5
  گذراندن با موفقيت آموزش هاي عمومي اوليه و نيز آموزش هاي فني لازم در اين خصوص و تاييد توسط مسئول فني-6-5
   به صورت عمليهاي مرتبطمورد تاييد مسئول فني در انجام پذيرش، نسخه خواني و ساير فعاليت -7-5
 

 : نمونه-6
 )بيمه يا آزاد(  درخواست كتبي -1-6
  درخواست شفاهي-2-6
 )ساير آزمايشگاه ها، بيمارستان يا منزل( نمونه ارسال شده از بيرون -3-6
 

 :هاي مورد نياز قبل از انجام كارسازي تجهيزات، مواد، لوازم و آماده-7
كـن، تـراش لاك         ، پـاك  خودكـار، مـداد   (التحريـر،     پرينتر، صندلي و ميز كار، لوازم     ،  ) ، موس   كليد  كيس، مانيتور، صفحه   (كامپيوتر شامل   

هايي كـه از      اي براي قرار دادن نمونه      ، كاغذ سفيد براي يادداشت، جالوله     )برچسباي، دفاتر،     گير، منگنه و سوزن منگنه، چسب شيشه        غلط
 .آورند بيرون مي

 
 :  نكات ايمني-8
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 .ل گرفتن آنها حتماً از دستكش استفاده كنيداي قرار دهيد و براي تحوي آورند حتماً در جالوله هايي را كه از بيرون مي  نمونه-1-8
 . روشنايي محيط كار بايد مناسب باشد-2-8
 . صفحة محافظ روي صفحة مانيتور قرار دهيد تا نور آن چشم را اذيت نكند-3-8
 . ارتفاع صندلي مناسب باشد و كاملاً به ميز كار مسلط باشيد-4-8
 .ني بررسي شود صندلي كار راحت و مناسب باشد و از نظر ف-5-8
 . با گردشي كردن كارها از ايستادن و يا نشستن به طور متناوب خودداري كنيد-6-8
 .  براي رفع خستگي ساعت صرف چاي و استراحت در نظر گرفته شود-7-8
 

   ):سوابق مورد نياز جهت رديابي و شناسايي عملكرد(  مستندات -9
 هاي روز سررسيد جهت ثبت وجوه صندوق و باقيمانده -1-9
 

 :  كنترل كيفي قبل از انجام كار و حين كار-10
 . قبل از انجام كار يك يا چند تست را به صورت رندوم از نظر كد پذيرش و قيمت كنترل كنيد-1-10
 .هاي پذيرش شده را با ليست كل مراجعين بررسي نماييد  روزانه نسخه-2-10
 .ل مربوطه را بررسي نماييدئوده شده به مسهاي تحويل دا هاي بيمه، با برگه  آمار برگه-3-10
 .گيري و رفع اشكال را بررسي نماييد هاي مخدوش و پي  آمار برگه-4-10
 .جمع كل مبالغ دريافتي را با موجودي صندوق كنترل نماييد -5-10
 

   : مراحل اجرايي كار-11
اين درخواست ممكن است بـه صـورت نـسخه          . يش است اولين مرحله در پذيرش دريافت درخواست آزما      : دريافت درخواست آزمايش   -1

و يا طي قـراردادي بـه آزمايـشگاه         . توسط پزشك معالج نوشته شده باشد يا اينكه به صورت شفاهي توسط فرد مراجعه كننده بيان شود                
 .ارسال شود

 :باشد  نسخه بيمار به صورت دفترچه يا برگه آزاد مي-1-1
اين كار با چـك كـردن عكـس         .  احراز هويت فرد مراجعه كننده است      ،دفترچه بيمه از بيمار اولين كار      به هنگام دريافت     :برگه بيمه  -1-1-1

تـاريخ اعتبـار روي صـفحه را        . كنيم  سپس برگه آزمايش را در دفترچه پيدا مي       . گيرد   مراجعه كننده صورت مي    اتروي دفترچه با مشخص   
كه در اين مواقع بايد تاريخ اعتبار نوشته . شود تبار به صورت دستي نوشته ميهاي تأمين اجتماعي تاريخ اع   كنيم در مورد دفترچه     چك مي 
روز يـا   كنيم اين تاريخ يا مطـابق همـان       سپس تاريخ نسخه را چك مي     . ه روي جلد دفترچه درج شده است مطابقت داده شود         چشده با آن  

 .شود و اجازه پذيرش اينگونه نسخ را نداريم د مياگر تاريخ نسخه مربوط به روزهاي آينده باشد نسخه ر. باشد روزهاي قبل مي
  روز اول ماه قابل قبـول        3هم در     روز آخر ماه و آن     3 از روز اول همان ماه قابل قبول است و اگر مربوط به ماه قبل باشد فقط                  هتاريخ نسخ 

 . در مورد تأمين اجتماعي نسخ به مدت يك ماه اعتبار دارند.است
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 اينگونه موارد بايد حتماً توسط پزشك در پـشت          .شوند بايد فاقد خط خوردگي و دو رنگي باشد          يمه نوشته مي  هايي كه در دفترچه ب      نسخه
 در پـشت    در غير اينصورت پزشك بايـستي     . نوشته شود تاريخ ويزيت و اعتبار به طور خوانا و صحيح بايد توسط پزشك             . برگه تأييد شود  

نـوع تـست    . تمام نسخ بايد حاوي مهر و امضاي پزشـك درخواسـت كننـده باشـند              . دشو  در غير اينصورت نسخه رد مي     . برگه مهر بزند  
 . گردانيم تا توسط پزشك تصحيح شود اگر تستي ناخوانا بود نسخه را به بيمار برمي. درخواستي بايد واضح باشد

 :در مورد بيمه روستائيان سه حالت وجود دارد 
 .شود  ميءو مهر و امضاشود  توسط پزشك خانوار روستايي نوشته مي: الف 
ها دو تا مهر دارند، يكي مهر پزشك خـانواده            نويسد اينگونه نسخه    پزشك متخصص طرف قرارداد با ارجاع پزشك روستا نسخه را مي          : ب  

 .شود در بالاي برگه و دومي مهر پزشك متخصص طرف قرارداد بيمه روستايي در بالاي صفحه كد ارجاع نوشته مي
 .باشد خصص مهر طرف قرارداد بيمه روستايي دارد كه در اين مواقع احتياج به مهر پزشك خانوار و كد ارجاع نميگاهي دكتر مت: نكته

 .تواند نسخه را بنويسد با اين شرط كه پشت برگه مهر پذيرش زده شود پزشك بيمارستان طرف قرارداد مي  :ج 
 .شود د هم نسخه پاراكلينيك و هم كپي نسخه از دفترچه جدا مياگر نسخه دفترچه بيمه خدمات درماني توسط ماما نوشته شده باش

 .هايي كه ممهور به مهر بيمه سينا هستند قابل قبول است دفترچه: در مورد بيمه سينا 
رگـه  شوند كه علاوه بر دفترچه بيمه، كارت طلايي هم داشته باشند شماره كارت در پشت ب      افرادي مشمول اين بيمه مي    : در مورد بيمه دانا     
 .شود شماره دفترچه هم پشت برگه ثبت مي. شود دفترچه نوشته مي

هاي  اين افراد از روي كارت. شود  هاي مخصوص كميته نوشته مي      اين افراد دفترچه بيمه ندارند بلكه درخواست روي برگه        : امداد  بيمه كميته 
ها هم بايد تاريخ اعتبار داشته  شود اين كارت  برگه نوشته ميشوند و شماره كارت و نام و نام خانوادگي بيمار پشت         درماني احراز هويت مي   

 .باشند
 .شود آدرس و شماره تلفن بيمار يادداشت مي در پشت برگه بيمه حتماً : هاي بيمه ارتش در مورد دفترچه

هم با مهر تأييديـه      پذير است آن    فقط در مورد نيروهاي مسلح اين كار امكان       . توان از دفترچه بيمه مادر استفاده كرد        براي نوزاد نمي  : نكته
 .شود كه در پشت صفحه زده مي

، تاريخ،   و نام خانوادگي بيمار    داشتن نام . شوند  ها فقط شامل درخواست آزمايش به طور واضح و خوانا مي             اين نسخه  :هاي آزاد   نسخه -2-1-1
 به شيوه اي مـنظم      خورند و   ها شماره پذيرش مي     ن نسخه اي. ها بلامانع است    خوردگي در اين برگه        و خط   ضروري بوده    مهر و امضاي پزشك   

 .شوند  بايگاني ميدر محل پذيرش به مدت يك ماه
 .شوند  ميمحاسبهشوند كه كاملاً واضح باشند و به صورت آزاد   اين درخواست ها در صورتي پذيرش مي:درخواست هاي شفاهي -2-1

  ادرار  كامـل و كـشت  ( FBS – CHOL – TG ) ش قند خون و چربي هـاي خـون   ، آزماي(BHCC)اين درخواست ها شامل آزمايش بارداري 
(U/A – U/C) و يا آزمايش انگل (STOOL/E)است توسط پزشك نوشته شود مي بايستساير موارد و يا درخواست آزمايش كلي . باشد  مي 

 .شود يا با نظر پزشك آزمايشگاه پذيرش مي
 با   مانند قرارداد . شود  هاي چاپي تيك زده مي       گاهي درخواست آزمايش روي برگه     :آيند  ايشگاه مي درخواست هايي كه طي قرارداد به آزم       -3-1

 .شوند  پذيرش مياز قبل توافق شدهها به صورت  مركز بهداشت اين برگه
جانبازان در رابطه با    . شود   مي شود و سابقه نوشته     فت نمي و هزينه دريا  . باشد  با ارائه كپي كارت جانبازي رايگان مي      : و يا قرارداد با جانبازان    

 .نامه الزامي است  هزار تومان ارائه معرفي20و براي مبالغ بالاي 
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شـود و در      اين موارد هم رايگان پذيرش مي     . گيرد  درمورد سالمندان هم پذيرش با ارائه دفترچه بيمه توسط كارمندان آن مركز صورت مي             
 شود سالمندان سابقه نوشته مي
 :جام آزمايشبررسي توانايي ان

 با يك بررسـي اجمـالي       ،هنگام دريافت نسخه از مراجعه كننده     . اين بررسي شامل نوع آزمايش، زمان پاسخگويي و نيز بهاي آزمايش است           
 . بيمار هست يا نه و انجام آزمايشاتشود يعني اين مركز قادر به پاسخگويي توانايي انجام آزمايش مشخص مي

اشد كه احتياج به ارسال داشته باشد يا زمان بيشتري براي انجام آزمايش لازم باشد يا هزينه آن بـالا باشـد   اگر آزمايشات بيمار به نحوي ب 
در بعضي مواقع زمان براي بيمار اهميت خاصي دارد اگر امكان داشته باشد با اپراتـور مـشورت                  . حتماً قبل از پذيرش بيمار بايد مطلع شود       

 .كنيم نسي پذيرش ميكنيم و آزمايش را به صورت اورژا مي
 :انجام عمليات پذيرش -2

 .روشن كردن كيس ، مانيتور كامپيوتر و پرينتر : 11-1
 . و بعد وارد برنامه آزمايشگاه مي شويمServer بار كليك كردن روي ٢با  : 11-2
 .تايپ كد رمز و نام شخص كاربر : 11-3
 .وارد برنامه پذيرش شده : 11-4
 .شود يا آيكون بيمار جديد از نوار بالاي صفحه ، صفحه جديد باز مي٣Fبا زدن دكمه  : 11-5

 .دهيمچنانچه در اول ماه باشيم با رفتن در آماده سازي و تغيير شماره سريال با حروف بزرگ حرف اول ماه را تغيير مي
 تاريخ اعتبار و ويزيت و دريافت شماره تلفن و آدرس بيمـار،             با دريافت برگه جديد و مطابقت عكس با بيمار و همچنين چك كردن             : 11-6

 .باشد مرحله اول پذيرش ميءدر پشت برگه جز
 .  شودا كارت شناسايي مطابقت داده ميباگر برگه آزاد باشد 

 .شود جنسيت مشخص مي ودر بخش اول پذيرش نام، شهرت، شماره تلفن، سن بيمار : 11-7
 .ك، نظام پزشكي و تاريخ گزارش زده مي شوددر بخش دوم نام پزش : 11-8
نوع بيمه دفترچه، شماره سـريال، تـاريخ ويزيـت، تـاريخ اعتبـار، شـماره صـفحه وارد                           ) : در گوشه سمت راست     ( در بخش سوم     : 11-9
 .شودمي
 .كنيمتست ها مطابق با برگه نسخه وارد مي): در گوشه سمت چپ(در بخش چهارم  : 11-10
 .شود قبض براي بيمار چاپ مي۴F با زدن دگمه  :11-11
 .شماره بيمار و نام بيمار در گوشه سمت راست در بالا بايد نوشته شود كه با شماره قبض يكي باشد : 11-12
البته در نوار بالاي كامپيوتر به صورت اختـصار يـك راهنمـاي    . كندخص مي مريض بعدي را مش۶F، )مريض قبلي  ( ۵Fهاي  دكمه : 11-13

 .جامع براي كاربر وجود دارد
 .با زدن آيكون جستجو مي توان بر اساس نام، شهرت و نام پزشك سابقه بيمار را بررسي كرد : 11-14
 .بعد از دريافت وجه قبض از بيمار برگه وارد اتاق نمونه برداري مي شود : 11-15
  و بخش بيوشيمي و هاتولوژي و هورمون     ( بعد از اتمام كار پذيرش پشت برگه هاي نسخه بايد تست ها به صورت ستوني و مجزا                   : 11-15-1

 .ها بر روي آن بدون ايجاد خطا صورت گيرد نوشته شود تا وارد كردن جواب... ) 
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 رك وبراي اين منظور از شماره اول پذيرش به گرفتن          . رك ليست بگيرد  وبعد از اتمام كار پذيرش پذيرشگر بايد براي كادر فني            : 11-15-2
 .اقدام مي نمائيمليست 

ها شده، بعد بخش مورد نظر مثلاً هاتولوژي يا بيوشيمي يا هورمـون، ادرار،              وارد بخش برگه كار بخش    :  ليست   كربراي گرفتن و   : 11-15-3
 .د بايد گزينه چاپ را كليك نمائيم چپ كرده خود تست ها مي آي يك بار كليك آنرا انتخاب نموده روي... سرولوژي و 

 بعد از وارد شـدن در  ، بگيريم ليستورك...  و Na , k ، Ferritin ، Beta، CA١چنانچه بخواهيم به صورت تيك تست مانند  : 11-15-4
 .ك كرده تست مورد نظر را كليك كرده بعد چاپ را كليك مي كنيمها و انتخاب بخش مورد نظر روي گزينه تست كليبخش برگه كار بخش

 ها سوابق بيماري بيماران رو به روي نام و كـد آن نوشـته مـي                  ليست در هر يك از ورك    : وارد كردن تاريخچه بيماري بيماران       : 11-15-5
 .تر گردد آزمايشگاه آزمايش مورد نظر تكرار يا بررسي بيشمسئول فنيشود كه در صورت صلاحديد 

چنانچه سرم يا خوني داشته باشيم كه در ورك ليست كد آن را نداريم كه اغلب بيماران خون نداده                   : پيگيري سؤالات كادر فني    : 11-15-6
و يـا رعايـت اصـولي قبـل از          ) OB  بـراي  مثلاً( ناشتايي، رعايت رژيم غذايي مخصوص      اعم از   روزهاي قبل مي باشند كه شرايط آزمايش        

در ايـن زمـان از      .  داده اند  نمونهرا رعايت نكرده اند امروز با داشتن شرايط در آزمايشگاه حضور يافته و               ... prolactin  براي لاًآزمايش مث 
هاي مربوطه به بيمار را از كامپيوتر بيرون آورده و وارد تمام ورك ليست ها نمايـد تـا چيـزي از قلـم      وظايف پذيرشگر مي باشد كه تست    

 .نيفتد
و بايد اطمينان حاصـل كنـد كـه در    . در پايان كار پذيرشگر برگه هاي پشت نويسي شده را به بخش جوابدهي تحويل مي دهد               : 11-15-7

هـا بـه    ليست  ها به صورت جامع مطابق با نمونه بيماران وجود دارد تا كادر فني با اطمينان كافي از صحت ورك                     ها ورك ليست   تمام بخش 
 .كار خود بپردازد 

   از برنامه پذيرش خارج شده همچنين گزينه خروج در گوشه سمت چپ در بالا را زده تا كاربر از نـام و                         x روي  با كليك كردن     : 11-15-8
 .كد خود خارج شود

دهي شامل پذيرش، گـرفتن هزينـه و دادن           نوبت. شود  گيري را نداشت فقط نوبت داده مي        اگر بيمار هنگام مراجعه شرايط لازم براي نمونه       
 .گيري ه بيمار است و همچنين راهنمايي براي داشتن شرايط لازم براي نمونهقبض ب
 نمونـه   "نوشته مي شـود     ها روبروي شماره بيمار       هاي بخش   شود و بعداً در ليست كل و ليست          موارد در برگه يادداشت نوشته مي       گونه اين

 ." نداده
كنيم البته موارد مشترك يكبار پـذيرش         و مورد را در دو فايل پذيرش مي       اگر بيمار دو نسخه با مهر و امضاي دو پزشك داشته باشد اين د             

 .شود مي
شود و در صورت عكسدار بـودن كـارت، عكـس             اگر بيمار درخواست كارت خون عكسدار يا بدون عكس داشته باشد در پذيرش ثبت مي              

 .گردد اين عكس همراه ليست گروه خون تحويل بخش صدور كارت خون مي .شود دريافت مي
شوند و     داشت خارج از نوبت پذيرش مي       طبق نظر پزشك معالج و درخواست وي        يا تروپونين و يا ساير موارد اورژانسي       D.Dimerاگر بيمار   

  .دهيم با هماهنگي با اپراتور مربوطه ساعت جواب را به بيمار اطلاع مي
در . شـود  شود و تحويل بخش جداسازي مي رش برچسب زده مي  شود اين موارد پس از پذي       گاهي نمونه از بيرون به پذيرش تحويل داده مي        

، مشخصات   در اين گونه موارد نوع نمونه، حجم نمونه        .شود  شود در سابقه بيمار نوشته مي        كه نمونه از بيرون با بيمارستان آورده مي        يموارد
چنانچـه مـوردي بـر خـلاف        . ونه ثبت مـي شـود      و شرايط نمونه گيري از جمله ساعت گرفتن نم          كيفيت نمونه   ،بيمار و آزمايش مورد نظر    

 . باشد، نمونه به مراجعه كننده عودت داده مي شود و شرايط صحيح نمونه گيري به وي بيان مي گردد1مندرجات سند 



  تهراناشتي، درمانيدمات بهدانشگاه علوم پزشكي و خد
 ي بهداشتهااداره امور آزمايشگاه
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  ظـرف داده     U/A   ، U/C   ، S/E بـراي و  . شـود   گير مخصوص گرفتـه مـي        نمونه خون توسط نمونه    دهي، نوبت   پس از براي كودكان و نوزادان     
 . شود مي

 :گيري  شرايط نمونه
 . استفاده نماييد  1 از دفترچه راهنماي بيماران به شماره سند مورد پذيرش آزمايشگاهآزمايشات  تمامي براي

 :چند نكته
شود  كه بيمار جواب آزمايش را به صورت اورژانسي بخواهد اگر مربوط به همان روز باشد در ته قبض بيمار ساعت مراجعه نوشته مي                       زماني

 .گيرد  روي شمارة بيمار صورت ميf٩كه اين كار با فشار دادن كليد . شود  زده ميSTهمچنين روي شمارة بيمار علامت 
 شود،  گيري كودكان، قارچ، وژينال، قند دو ساعته علاوه بر كدهاي پذيرش و حق پذيرش كد ديگري هم زده مي براي نمونه

در اينگونـه مـوارد پـس از    . شـود   نسخه توسط همراه بيمار به پذيرش تحويل داده مي  ،اه نباشد كه بيمار قادر به حضور در آزمايشگ       زماني
گيري با همراه بيمار به منزل رفته و نمونه گرفته            شود و او جهت نمونه       هماهنگ مي  ،باشد  گيري منزل مي     با فردي كه مسئول نمونه     ،پذيرش

 فردي كه به منزل مي رود محيا گرددو در نمونه نوشته شود كـه در منـزل گرفتـه    تمامي وسايل و شرايط نمونه گيري بايد توسط      . شود  مي
شرايط احراز هويت نيـز     . از دستي كه سرم دارد نمونه گرفته نشود و مصرف دارو و شرايط بيمار نيز دقيقاً پرسيده و درج گردد                   . شده است 

 .بايد كاملاً رعايت شود
 : گيري  ليست

 ،اين ليست ها شامل ليـست كـل مـراجعين   . باشد گيري نيز مي ل ليستئوها و راهنمايي بيماران مس      سخهبخش پذيرش علاوه بر پذيرش ن     
 .باشد هاي ارسالي مي ليست بخش ها و ليست نمونه

هـاي   شود اين ليست شامل شماره و نام و نـوع تـست   شود و تحويل بخش جداسازي مي        گرفته مي  30/11ليست كل بيماران يكبار ساعت      
ها ثبـت   شود و در پايان جمع كل دريافتي     همچنين نام پزشك و هزينه پرداختي و باقيمانده هزينه هم در ليست درج مي             . باشد  يبيماران م 

 .شود مي
 .شود اگر بيمار نمونه نداده باشد يا آزمايش او اورژانسي باشد و يا اينكه تستي انجام شده باشددر ليست كل مراجعين نوشته مي

 .نده بايد نام خود و نيز ساعت پذيرش را در قبض پذيرش درج نمايدفرد پذيرش كن: توجه
 

 :ها محدوديت -12
 عدم شواهد كافي دال بر اجراي صحيح موارد قانوني، نظير خط خوردگي، تاريخ اعتبار، نداشتن مدارك تشخيص هويت و غيره-1-12
  عدم توانايي آزمايشگاه به هر دليل در پذيرش درخواست-2-12
 

 ): علل تكرار، چگونگي و نحوه گزارش آن( ير  تفس-13
  هر گونه اشتباه در پذيرش اعم از كسري يا اضافي پذيرش نمودن تست ها-1-13
  تقاضاي مجدد بيمار در كسر يا اضافه نمودن تستي به خصوص-2-13
 

 ----بروشور نرم افزار شركت :  مراجع و منابع-14
 


