
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 راهنماي طراحي و اصلاح فرم هاي مدارك پزشكي
 

 

 

 

 تهيه و تنظيم:

 گروه مديريت آمار و فناوري اطلاعات

 دفتر مديريت بيمارستاني و تعالي خدمات باليني

 

 

 



 اصلاح طراحي فرمهاي مدارك پزشكي

 

هرمركز مراقبت بهداشتي مسئول تهيه فرمهاي مناسب با نيازهايش مي باشد. يك فرم بايد 
طوري طراحي شود تا براي هدف مورد استفاده مناسب باشد. اولين نكته قابل توجه اين است 

 كه چه فرمي بايد استفاده شود تا داده ها يا اطلاعات گزارش شده را جمع آوري كند.

 قواعد اصلي طراحي فرمها شامل:

 - مطالعه هدف و استفاده از فرم و طراحي آن به شكل ذهني1
 - طراحي فرم به سادگي هر چه بيشتر، حذف داده ها يا اطلاعات غير ضروري2
- اصطلاحات روي فرمها بايد براي همه آشنا باشد و از اصطلاحات استاندارد براي همه داده 3

 هاي ضروري يا تعريف اصطلاحات غير استاندارد،  طبقه بندي كل اطلاعات استفاده گردد.
- راهنمايي هايي ارائه گردد. چون لازم است از جمع آوري داده ها با حجم مفاد مطمئن 4

 شويم.
- مرتب كردن آيتم هاي داده اي به طور منطقي و مرتبط با منبع ثبت يا به شكل طبيعي به 5

 روشي كه توجه خواننده را جلب كند.

  قسمت اصلي وجود دارد:5در طراحي فرمهاي كاغذي 

 - پايان    5- متن اصلي         4- دستورالعمل       3- مقدمه        2- عنوان        1

 نكاتي كه در ساختار فرمهاي كاغذي وجود دارد شامل:

 - خلاقيت طراح فرم و نوع تكنيك مورد استفاده1

 - ساختمان فيزيكي فرم2

 - مركب3

 - استفاه از كاربن4

  - نسخه برداري5

 
 



 

 در تهيه فرم هاي مدارك پزشكي به نكات ذيل بايد توجه كرد:

 ميليمتر)210×5/148ميليمتر)  اندازه اوراق كوچك(210×297- اندازه اوراق بزرگ(1
 )bond paper- نوع و جنس كاغذ (2
 ) باشد)sans serif- چاپ (مطالب چاپي هريك از اوراق بايستي خوانا و واضح (3
 -كالر كودينگ(هرفرم بايد داراي رنگ بخصوص باشد تا از اشتباه شدن اوراق جلوگيري گردد)4
  مختصر و مفيد باشد)–- اصطلاحات(اصطلاحات چاپ شده روي فرم ها بايد خوانا و واضح 5
 - شماره گذاري فرمها(بالا و پايين كليه فرم ها بايد داراي شماره باشد)6
 - ميزان توليد(بصورت سالانه و يك چهارم بيشتر از ميزاني كه تخمين زده شد)7
 - فرمهاي پشت و رويي يا دو طرفه(براي جلوگيري از قطور شدن پرونده و كاهش هزينه)8
 - تقليل در توليد بي مورد فرمها9

 - متحدالشكل نمودن فرمهاي مدارك پزشكي10
فرمها بايد به طور منظم بازنگري شوند تا مطمئن شويم براي استفاده، تهيه مجموعه اطلاعات 

مورد نياز و جمع آوري داده هاي غيرضروري و اطلاعات جاري به روش معني دار مطلوب 
هستند. تجديد نظر كامل فرمهاي كاغذي، كنترل (حذف فرمهاي بلااستفاده، ادغام فرمها به 
منظور به حداقل رساندن تلاشهاي اضافي و به حداقل رساندن هزينه چاپ)، تائيد داده ها و 
تحليل آن ضروري است و ممكن است يك استفاده كننده نشان دهد كه داده هاي حقيقي 
جمع آوري شده براي مدت طولاني استفاده نمي شود اگر چه استفاده كنندگان ديگري يا 

شخصي كه در ابتدا فرم را تكميل مي كند ممكن است به داده هايي نياز داشته باشد. برآورد 
كارآيي فرم با رايزني از كاربر براي بررسي آن از ديدگاه خود و ديدگاههاي شخصي حائز اهميت 

 است. در اصلاح و طراحي فرمها برخي از سئولات ذيل مطرح است:
 -آيا فرم به طور كلي لازم است؟ 1
 -آيا واقعاً اهداف بيان شده را ارائه مي كند؟2
 -آيا فرمهايي در سيستم وجود دارد كه داده هاي مشابه ارائه كنند؟3
 -اگر فرم ايجاد نشود چه پيامدهايي خواهد داشت؟4



اگر فرم در مراكز بهداشتي و درماني لازم است، يك نمودار گردش كار در خصوص اصلاح و 

 طراحي آن ضروري است. 

 گروههايي كه در بيمارستانها نياز به فرم دارند شامل:

 - بخشهاي كلينيكي1

 - بخشهاي پاراكلينيكي2

 - بخشهاي پشتيباني3


