
 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
شتی و درمانی گیلان  گاه علوم پزشکی و خدمات بهدا  دانش

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت   دانشکده 

 
   واحد  1( :  و نوع واحد) نظری  تعداد واحد گزارش نویسی و مستند سازی در اورژانس درس: و شماره نام

کارشناسی نا پیوسته گروه فوریت های 2ترم :تحصیلی مقطعرشته و 

 پزشکی 
 تمام طول ترم  مدت زمان ارائه درس:

 دانشکده پرستاری رشت   محل برگزاری: نیاز: پیشدروس 

 09113873892 تلفن و روزهای تماس: آقای هوشیاری  مسئول برنامه: نام 

   mrhzkh1@yahoo.comایمیل:آدرس 

 

 مقدمه : 

کسب آگاهی و آشنایی با مکاتبات اداری و قوانین و مراحل گزارش نویسی جهت افزایش سرعت و دقت درانجام فرایندهای  

بهبود روند مکاتبات اداری و گزارش نویسی به عنوان   .اداری و عملیاتی و آشنایی با نکات قانونی گزارش نویسی و سایر مکاتبات

 یکی از الزامات رشته فوریتهای پزشکی. 

 ف کلی درس: هدف 

 بهبود روند مکاتبات اداری و گزارش نویسی به عنوان یکی از الزامات رشته فوریتهای پزشکی •

 

ف اختصاصی  : درس اهدا

 اهداف ویژه: در پایان این واحد آموزشی از دانشجو انتظار می رود:     

 آشنایی دانشجویان با بخش های مختلف گزارش كتبی •

وارد  بیمارستانی و نحوه    آشنایی دانشجویان با اطلاعات لازم درهریك از بخش هاى گزارش از نحوه ارائه مراقبت هاى پیش   •

 كردن این اطلاعات 

 آشنایی دانشجویان با نکات خاص درمورد عدم پذیرش درمان از سوى بیمار    •

 آشنایی دانشجویان با موارد قانونی درمورد پركردن گزارش كتبی   •

 آشنایی دانشجویان با نحوه ى كاربرد اصطلاحات پزشکی درگزارش نویسی  •

 آشنایی دانشجویان با مستند كردن داروهای مصرفی و زمان آن    •

 آشنایی دانشجویان با چگونگی پركردن فرم ماموریت پیش بیمارستانی    •

 آشنایی دانشجویان با اهمیت مستند سازی    •

 آشنایی دانشجویان با سیستم مستند سازی در اورژانس پیش بیمارستانی ( دستی و الکترونیکی) و    •

 طرح دوره دروس نظری 



 

 سیستم ضبط صدا دیسپچ  •

 آشنایی دانشجویان با سیستم اتوماسیون ادارى و اینترانت  •

 آشنایی دانشجویان با طبقه هاى موضوعی نامه هاى سازمان    •

 آشنایی دانشجویان با قسمت هاى داخلی و سلسله مراتب ادارى    •

 آشنایی دانشجویان با نحوه تهیه گزارش از نامه هاى دریافتی، ارسالی، داخلی، دردست اقدام،    •

 بایگانی)  •

 آشنایی دانشجویان با اولویت مکاتبات ادارى (عادى، فورى، سرى و...)    •

 آشنایی دانشجویان با سیستم یکپارچه سازى اطلاعات   •

 

 

                                                                                                                                             گزارش نویسی و مستندات                                                                                         نظری   .   جدول زمانبندی ارائه برنامه درس 
   1403مهر ماه        اول نیمسال 

 مدرس  موضوع جلسه  ساعت تاریخ ردیف
روش های  

 آموزش

امکانات 

 مورد نیاز

عرصه   

 آموزش

1 
 15  -17   مهر ماه

طرح درس و آشنایی با مفاهیم کلی 

 ثبت اطلاعات درسامانه اورژانس 

آقای  
 هوشیاری  

سخنرانی 
 فعال 

بحث 
 گروهی  

 تئوری   پاورپوینت  

1 
نحوه وارد کردن اطلاعات بیمار در    

 pcrفرم اورژانس پیش یبمارستانی( 
 تئوری    

2 
توسط    pcrدستورالعمل ثبت برگه       

 تکنسین در صحنه حادثه 
 تئوری    

3 

آشنایی با سیستم های ثبت رایانه ای    

ارتباطات،   واحد  ،ستاد    eocدر 

 هماهنگی اورژانس 

 تئوری    

4 

خاص درمورد عدم  آشنایی با نکات   

بیماروثبت   سوی  از  درمان  پذیرش 

 شواهد قانونی

 تئوری    

5 

آشنایی با موارد قانونی درمورد ثبت   

ونحوه   emsگزارشات  

در   پزشکی  کاربرداصطلاحات 

 گزارش نویسی کتبی

 تئوری    



 

6 

اورژنس     در  سازی  مستند  ضرورت 

وسامانه ثبت الکترونیکی ومکاتبات 

 اداری

 تئوری    

7 

اداری     اتوماسیون  با   –آشنایی 

خلاصه ای از آیین نگارش نامه های  

 اداری

 تئوری    

8 

گزارشات    ثبت  سیستم  با  آشنایی 

سازی   ومستند  دراورژانس 

 واتوماسیون اداری 

 تئوری    

 

ت  آن به عنوان منبع ضروری نباشد(-مورد نظردر این درسمنابع اصلی درس) عنوان کتاب، نام نویسنده، سال و محل انتشار، نام ناشر، شماره فصول یا صفحات   در صورتی که مطالعه همه کتاب یا  همه مجلدا

 

 میستوویچ جوزف،  اورژانس های پیش بیمارستانی  پایه  -1

 بلدسوبرایان،  اورژانس های طب پیش بیمارستانی  میانی  -2

 چاپ آخرین -"نویسی  گزارش و  اداری مکاتبات " سیدمحمدی سید  خوجه -3

4- browner , bruce  D et al.  emergency care and transportation of the sicked & injured. AAOS 8. 

SUNBURY. 2002. 

5- Rhonda. J back. intermediated emergency care & transportation of the sickbed and injured. 2005     . 

   منابع مطالعه بيشتر: -6

 دستورالعمل های پیش بیمارستانی ، معاون درمان وزرات متبوع  -1  

 دستورالعمل های پیش بیمارستانی معاون محترم دانشگاه  -2

 منابع آیین نگارش اداری   -3

 منابع اتوماسیون اداری  -4

كانات آموزشی   ام

 ویدیوپروجيکشين   •

 (   ITسامانه اتوماسيون اداری ) هماهنگی با واحد   •



 

 

 
 

 رم مربوط به هر ارزشیابی:انحوه ارزشیابی دانشجو و ب

 

 

 √  الف(  در طول ترم                                                                                        ب(  پایان دوره

  

 

 ساعت  تاریخ نمره روش آزمون 

بعد از هماهنگی با   نمره  18 آزمون كتبی 

نماینده كلاس و  

 آموزش  

 

  0 آزمون  عملی 

 اتوماسیون اداری 

بعد از هماهنگی با   نمره    1

نماینده كلاس و  

 آموزش  

 

   نمره    1 تکلیف   

 
 هر دانشجو طی دوره ملزم به رعایت مقررات آموزشی  به شرح  زیر است:

 اخلاق و شئونات اسلامی رعایت حسن  ➢

 حضور همه گروه ها در برنامه آموزشی مهارت آموزی و برنامه خود تمرینی مركز مهارت بالینی و آمبولانس   ➢


