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9 ஆவணங்கள்

அலகு

்கற்றல் ந�ோக்கங்கள்

இந்தப்ோடத்தின் முடிவில் மோணவர்கள் அறிநது க்கோள்வது

1.	 பதிவுகள்	மற்றும்	அறிக்கக்ை	வ்ையறுத்தல்
2.	 ஆவணபபடுதது்தலின்	ந�ோககஙக்ை	அறிந்துக	ககோள்ளு்தல்
3.	 ஆவணபபடுதது்தலின்	கபோதுவோன	வழிமு்ைக்ை	க்தரிந்துகககோள்ளு்தல்
4.	 சிைந்்த	பதிநவடுகளின்	்தன்்மக்ை	விவரித்தல்
5.	 பதிநவடுகளின்	ககோள்்கக்ைக	குறிபபிடு்தல்
6.	 	பதிநவடுகளின்	பட்டிய்ை	பட்டியலிடு்தல்
7.	 பதிநவடுக்ை	அடுககுவ்தற்கு	உ்தவி	புரி்தல்	
8.	 பதிநவடுக்ை	நபணுவதில்	கெவிலியரின்	கபோறுபபுகக்ை	விவரித்தல்			
9.	அடிபப்ை	்தகவல்	க்தோழில்	நுட்பத	திைன்கள்

9.1    முன்னுரை

கெவிலிய	 பணியில்	 துல்லியமோன	
பதிநவற்ைலும்	 ஆவணபபடுதது்தலும்	
அவசியமோகும்.			கெவிலிய	மற்றும்		மகபநபறு	
குழுமததின்	கூற்றின்படி	 (NMC2002)	சிைந்்த	
பதிநவடுக்ை	 நபணு்தல்	 ந�ோயோளி,	
வோடிக்கயோைர்	 �ை்ன	 போதுகோககிைது.		
பதிவுகள்	 மற்றும்	 அறிக்கக்ை	
நெ்வகளின்	சிைபபுக்ை	�ல்ை	மு்ையில்	
கவளிபபடுததுகிைது.	 எனநவ	 புதிய	
கெவிலியரும்	கூை	ந�ோயோளிககோன	க்தோைர்	
நெ்வ்ய	 ்தனிமனி்த	 குடும்ப,	 ெமு்தோய	
அைவில்	அர்பபணிகக	முடிகிைது.	
ஆவணஙகள்	(Documentation):
ஏ்தோவது	 ஒரு	 அ்மபபு	 கபோருள்	 அல்ைது	
கெய்மு்ையின்	 பண்புக்ை	 விவரிதது	
விைககும்	அல்ைது	அறிவுறுததும்	ெோ்தனம்	
ஆவணஙகள்	ஆகும்.

�ோன்கு	 வ்கயோன	 ஆவணஙகள்	
உள்ைன.	அ்வ	

	 கற்ைல்	ெோர்ந்்த்வ,
	 இைககு	ெோர்ந்்த்வ	
	 புரி்தல்	ெோர்ந்்த்வ	
	 ்தகவல்	ெோர்ந்்த்வ.
பதிநவடுகள்	(Records):
பதிநவடுகள்	 என்ப்வ	 பின்னோட்களில்	
ந்த்வபபடும்	 ஆநைோெ்னககோக	
போதுகோககபபடும்	 குறிபபுகள்	 அல்ைது	
ஆ்தோைஙகள்	ஆகும்.

ஆவணபபடுதது்தலின்	ந�ோககம்	
	 மருததுவ	 நெ்வககோன	 கெைவுக்ை	

திரும்பப	 கபறுவ்தற்கோன	
வழிகோட்டியோக	உள்ைது.

	 ககோடுககபபடும்	 சிகிச்ெகள்	 மற்றும்	
�ைந்்த			நிகழ்வுக்ை	ஆவணபபடுததும்	
ெட்ைபபதிநவைோக	உள்ைது.

	 ந�ோயோளியின்	 உைல்நி்ை	 மற்றும்	
ககோடுககபபடும்	 சிகிச்ெ	 பற்றிய	
விவைஙகள்		கெவிலியரின்	குறிபபுக்ை	
உள்ைைககியது.
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	 மருததுவ	 பணியோைர்களி்ைநய	
க்தளிவோன	 ்தகவல்	 பரிமோற்ைததிற்கு	
உ்தவுகிைது.

	 ந�ோயோளியின்	 உைல்	 நி்ை்ய	
கண்ைறிய	உ்தவுகிைது.

	 ந�ோயோளியின்	 உைல்	 �ை	
முன்நனற்ைஙகள்	 அ்னததும்	
கெவிலியர்	பதிநவட்டில்		மதிபபீடுகைோக	
குறிககபபை	நவண்டும்.

9.2  க்ோதுவோன ஆவணப்டுத்து்தல் 
  விதிமுர்ற்கள்
	ெரியோன	 ந�ோயோளியின்	 பதிநவட்்ை	

ெரியோக	உள்ை்தோ	என		உறுதிகெய்்தல்.
	வோடிக்கயோைர்	 ெந்திபபு	

முடிவ்ைந்்தவுைன்	 ்தகவல்க்ை	
உைனடியோக	ஆவணபபடுதது்தல்

	ஒவகவோரு	உள்ளீட்டின்	நபோதும்	ந்ததி,	
ந�ைத்்த	குறிபபிடு்தல்

	அ்னதது	 உள்ளீடுகளிலும்	
்ககயோபபம்	 இட்டு	 முழுபகபயர்	
மற்றும்	ப்தவி்ய	குறிபபிடு்தல்

	 ந்த்வயற்ை	இ்ைகவளிக்ை	்தவிர்த்தல்
	ஏந்தனும்	 ்தவறு	 	 ந�ர்ந்துவிட்ைோல்	 ஒநை	

ந�ர்நகோட்டில்	அடிததுவிட்டு,	ந்ததி,	ந�ைம்	
குறிபபிட்டு	் ககயோபபம்	இைநவண்டும்.

	நவறு	�பரின்	்தகவல்	பதிவுகளில்	்தவறு	
இருந்்தோலும்	மோற்ைம்	கெய்யககூைோது

	ந�ோயோளியின்	 ந�ைடிப	 பதிவுக்ை	
நமற்நகோள்	குறிகளுககுள்	எழு்தவும்.

	கோைககிைமமோன	 வரி்ெயில்	
ஆவணபபடுதது்தல்	

	நிைந்்தைமோன	 நபனோ்வ	
உபநயோகபபடுத்தவும்.		

	ந�ோயோளியின்	 சிகிச்ெ	 க்தோைர்போன	
அ்னதது	 க்தோ்ைநபசி	
அ்ைபபுக்ையும்	ஆவணபபடுததுக.

9.3   சி்றந்த ஆவணப்டுத்து்தலின் 
குணோதிசயங்கள் 

சுருக்கம்:	 உள்ளீடுக்ை	 கபரிய	 எழுததில்	
க்தோைஙகவும்.
துல்லியம்:	 க்தளிவோன	 வோர்த்்தகள்	
மற்றும்	 நமற்நகோள்க்ை	 உபநயோகிகக	
நவண்டும்.

க்ோருத்்தமோனது:	ந�ோயோளியின்	உைல்�ைம்	
மற்றும்	 சிகிச்ெககு	 அவசியமோன	
்தகவல்க்ை	 மட்டும்	 பதிவு	 கெய்ய	
நவண்டும்.
�ம்்்கத்்தன்ரம:	 சிகிச்ெயில்	 ஈடுபடும்	
மருததுவ	 பணியோைர்கள்	 மட்டுநம	
பதிவீடுக்ை	போர்்வயிை	அனுமதிககபபை	
நவண்டும்.
சடட விழிபபுணரவு:	 சுயமோகக	 கண்ைறி
ந்்த,கெய்்த,நகட்ை,நுகர்ந்்த,உணர்ந்்த்வ	
மட்டுநம	பதிவிைபபை	நவண்டும்.
க்தளிவு: ்ககயழுதது	 அ்னவரும்	
படிககும்	 வி்தததில்	 க்தளிவோக	 எழுது்தல்	
நவண்டும்.க்தளிவற்று	இருந்்தோல்	இயந்திை	
உள்ளீடு	கெய்யபபை	நவண்டும்.

9.4   ் திநவடு ்ைோமரிபபின் 
க்கோள்ர்க்கள்

பதிநவடு	 போதுகோபபு	 ெட்ைம்	 1998-ன்	
கூற்றுபபடி	உைல்	�ை	பதிநவடு	என்பது	“உைல்	
மற்றும்	 மன�ைம்	 க்தோைர்போன	 ்தகவல்க்ை	
உள்ைைககிய	 அல்ைது	 ஆய்வு	 கெய்யபபட்ை	
ஒருவரின்	 நி்ை	 க்தோைர்போன	 அல்ைது	
ஒருவருககு	 அளிககபபடும்	 சிகிச்ெ	 பற்றிய	
மருததுவ	பணியோைரின்	அறிக்கநய	ஆகும்.”

்திநவடு ்ைோமரிபபின் மற்ற எடடு 
க்கோள்ர்க்கள் பின்வருவன:
	கபோறுபபு்ை்ம	ககோள்்க
	கவளிபப்ைத்தன்்ம	ககோள்்க
	ந�ர்்ம	ககோள்்க
	போதுகோபபு	ககோள்்க
	உைன்போட்டு	ககோள்்க
	கி்ைககும்	ககோள்்க
	்வததிருககும்	ககோள்்க
	மோைோநி்ைக	ககோள்்க
பதிநவடு	 பைோமரிபபின்	 ககோள்்ககள்	
அ்னததும்	 ஆவணஙகளுககு	 கபோருந்்தக	
கூடியந்த!	 இத்த்கய	 ஆவணஙகள்	
பின்வருமோறு	வ்கபபடும்.
	்ககைோல்	 எழு்தபபட்ை	 மருததுவ	

குறிபபுகள்
	கணினி	்தபோல்கள்
	மருததுவ	 பணியோைர்கைோல்	

ககோடுககபபடும்	 அல்ைது	 கபைபபடும்	
உைல்�ைம்	பற்றிய	கடி்தஙகள்
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	்கயிருபபில்	 இருககும்	
மருந்துகள்,	உபகைணஙகள்	பற்றிய	
ஏடுகள்

	பணியோைர்களின்	 விடுமு்ைப	
பதிநவடு

	ந�ோயோளிகளின்	 நெர்க்கப	
பதிநவடு

	இைமோற்ை	பதிநவடு
	கவளிநயற்ை	பதிநவடுகள்
	மருந்துகள்	பற்றிய	்கநயடு

4. நிரவோ்க நமலோணரம ்திநவடு்கள்
இத்த்கய	 பதிநவடுகள்	 நிறுவன	
நமைோண்்ம	 மட்டும்	 பயன்படுத்தபபடும்	
பதிநவடுகைோகும்.
ெட்ை	ஆவணஙகள்
விஷம்	உட்ககோள்ளு்தல்,	ககோ்ை,	கற்பழிபபு,	
தீககோயம்	 நபோன்ைவற்ைோல்	 போதிககபபட்ை	
ந�ோயோளிகள்	பற்றிய	ஆவணஙகள்
	ஆய்வுகள்	 மற்றும்	 புள்ளியியல்	

்தகவல்	பதிவுகள்	
	்தணிக்க	 மற்றும்	 கெவிலியர்	

்தணிக்க	பதிநவடுகள்
	சிகிச்ெத	்தைம்	பற்றி	பதிநவடுகள்
	ஒவகவோரு	 பணியோைரின்	

கெயல்போடு	பற்றி	பதிநவடுகள்
	ஏ்னய	நமைோண்்ம	பதிநவடுகள்

1.	உயிைோ்தோைபபுள்ளிகள்	பதிநவடு(vital	 signs	
chart):

இந்்த	 பதிநவடு	 கவபபநி்ை	 ,	
�ோடிததுடிபபு	 ,	 சுவோெம்	 மற்றும்	 இைத்த	
அழுத்தத்்த	பதிவு	கெய்ய	பயன்படுகிைது	.
2.	 உட்ககோள்ைல்	 மற்றும்	 கவளியீடு	
பதிநவடு(I/O	chart	):

	ஆய்வக	அறிக்ககள்
	ஊடுகதிர்	பைஙகள்
	மருததுவ	 கண்கோணிபபு	 கருவிகளின்	

்தைவுகள்
	எதிர்போை்த	நிகழ்வுகளின்	பதிவு	மற்றும்	

விைககம்	
	பு்கபபைஙகள்
	வீடிநயோககள்
	க்தோ்ைபநபசி	 விவோ்தஙகளின்	

ஒலிபபதிவுகள்

9.5   ்திநவடு்களின் வரிரசப்ோடு
1. ந�ோயோளி்களின் மருத்துவப ்திவு 

ஏடு்கள் என்்ரவ
	ந�ோயோளிகளின்	உைல்	�ைககு்ைவு,	

உைல்�ை	 முன்நனற்ைம்,	 மற்றும்	
ந�ோயோளிககு	 ககோடுககபபட்ை	
சிகிச்ெ	்தகவல்கள்	ஆகியவற்்ை	
உள்ைைககியது.	

2. ்தனிமனி்த ்ணியோளர ்திநவடு்கள்
	 பணியோைர்களின்	உைல்�ைக	கு்ைவு,	

விடுமு்ைகள்,	 பணிநியமனம்,	
நவ்ையில்	 முன்நனற்ைம்,	
பணியோைரின்	அடிபப்ை	்தகவல்கள்	
ஆகியவற்்ை	 உள்ைைககியது.		
இத்த்கய	 ்தனிசசிைபபோன	
பதிநவடுமு்ை	 நிர்வோகததிற்கு	
அவசியமோனது	ஆகும்.

3. மருத்துவப பிரிவு ்திநவடு்கள்
	 எண்ணிக்க	கணகககடுபபு	பதிநவடு
	மருததுவப	 பணியோைர்	 மற்றும்	

ஏ்னய	பணியோைர்களின்	பணியிை	
மோற்ைஙகள்	பற்றிய	்கநயடு.

கெவிலியர்	 பயன்படுததும்	 முககிய	
பதிநவடுகள்	:
• உயிைோ்தைபபுள்ளிகள்	பதிநவடு.
• உட்ககோள்ைல்	 மற்றும்	 கவளியீடு	

பதிநவடு.
• மருந்தியல்	பதிநவடு.
• கெவிலியர்	பதிநவடு.
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 9.6  உயிர ஆ்தோைப புள்ளி்கள் ்திநவடு (vital signs)

9.7  உட்ககோள்ைல்		மற்றும்	கவளியீடு	விைககப	பதிநவடு	(intake	and	output chart)

இந்்த	பதிநவடு	உைலின்	திைவ	ெமநி்ை்ய	கணககிை	பயன்படுகிைது	.
3.	மருந்தியல்	பதிநவடு(Drug	chart	):

ந�ோயோளிககு	ககோடுககபபட்ை	மருந்துக்ை	பதிவுகெய்ய	பயன்படுகிைது	.
4.	கெவிலியர்	பதிநவடு(Nurses	chart	):

ந�ோயோளியின்	மருததுவமுடிவுகள்	மற்றும்	முன்நனற்ைத்்த	பதிவுகெய்ய	பயன்படுகிைது	
.
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9.8  மருநது விளக்கப்டம் (Drug chart)    

கசவிலியர குறிபபு ்திநவடு (Nurses record)
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	அறிக்ககள்	 என்ப்வ	 சிை	 ஆய்வு	
முடிவுகள்	பற்றிய்தோகவும்	இருககைோம்.

	இவவறிக்ககள்	 ்கநயடுகள்,	
பதிநவடுகளின்	 அடிபப்ையில்	
உருவோககபபடுவ்தோல்	 தினெரி	
நவ்ைபபளு	 ந�ோயோளிகளின்	
எண்ணிக்க	கெயல்போடு	ஆகியவற்்ை	
ஆவணபபடுததுவது	 எளி்தோகிைது.		
எனநவ	 அறிக்ககளுககோன	
்தைவுக்ை	 க்தோைர்ந்து	 கபறுவதும்	
ெோததியம்	ஆகிைது.

வரையர்ற
அறிக்ககள்	 குறிபபிட்ை	 கோைஙக்ையும்,	
நிகழ்வுக்ையும்,	 கெயல்போடுக்ையும்,	
்தகவல்க்ையும்,	 வோய்வழியோகநவோ,	
எழுதது	 வடிவிநைோ	 பரிமோறிக	
ககோள்வ்தோகும்	-	(கெவிலியர்	நமரி	லூசிைோ)

அறிக்கள்	 எனபபடுப்வ	
வோய்வழியோகநவோ,	 	 எழுததுப	
பூர்வமோகநவோ	 சிகிச்ெ	 அளிபபவர்கைோல்	
பரிமோறிக	 ககோள்ைபபடும்	 ்தகவல்	 ஆகும்.		
்தனிமனி்த	 அல்ைது	 நிறுவனததின்	
நெ்வக்ை	 இத்த்கய	 அறிக்ககநை	
வ்ையறுககின்ைன.			(ஜூன்	–	B	2002)
ந�ோக்கங்கள்
	குறிபபிட்ை	 கோைததில்	 ககோடுககபபட்ை	

நெ்வயின்	அைவு	மற்றும்	்தன்்ம்ய	
குறிககிைது.		

	இைககு	 ந�ோககிய	 முன்நனற்ைத்்தக	
கோட்டுகிைது.

	உைல்�ைம்	 பற்றி	 கற்றுக	 ககோள்ை	
உ்தவுகிைது.	

	திட்ைமிடு்தலில்	உ்தவுகிைது.
	ெமு்தோயம்	 மற்றும்	 விரும்பிய	

நிறுவனஙகளின்	 நெ்வக்ை	 ஆய்வு	
கெய்து	அறிய	உ்தவுகிைது.

	்தகவல்	 க்தோைர்புககோன	 முககிய	
கருவியோக	விைஙகுகிைது.

அறிகர்க்களின் வர்க்கள்
	 வோய்வழி	அறிக்க
	எழுததுபபூர்வ	அறிக்க

சி்றந்த அறிகர்கக்கோன அடிப்ரட 
குணங்கள்
	உைனடியோனது
	க்தளிவோனது,	 சுருககமோனது,	

முழு்மயோனது

9.9  ்திநவடு்கரள வரிரசப்டுத்து்தல்:
பதிநவடுகளின்	 அவசியம்	 மோற்றும்	
ந்த்வக்ைப	கபோறுதது	அவற்்ை	நெமிதது	
்வககும்	மு்ைகள்	நவறுபடுகின்ைன.

வரி்ெபபடுததும்	மு்ைகைோவன:
1.	 எழுதது	மு்ை	(Alphabetical	type)

இம்மு்ை	 இைண்டு	 மு்ைகளில்	
கெய்யபபைைோம்	
அ)	 அகைோதி	 மு்ை	 (அஅ,அஆ,அஇ)	

(Dictionary	type)
ஆ)	 	க்ைககைஞ்சியம்	(Encyclopedic	order)

2.	 எண்	மு்ை	வரி்ெ:	(Numerically)
இம்மு்ை	 இைண்டு	 மு்ைகளில்	
கெய்யபபைைோம்
அ)	 வரி்ெ	எண்மு்ை	(Serial)
ஆ)	 இைககு	எண்மு்ை.	(Digital	filling)

3.	 புவியியல்	ெோர்ந்்த	வரி்ெ:	(Geographically)
புவியியல்	அ்மபபு	அல்ைது	இைஙகளின்	
மு்தல்	 எழுததுகக்ைக	 ககோண்டு	
்தகவல்கள்	வரி்ெபபடுத்தபபடுகின்ைது.

4.	 குறியீட்டு	 அட்்ை	 வரி்ெ:	 (With	 index	
card)
குறியீட்டு	அட்்ை	 என்பது	 ்தடிமனோன	
அட்்ைகள்	குறிபபிட்ை	அைவில்	்தயோர்	
கெய்யபபட்டு	அதில்	சிறிய	அைவிைோன	
்தகவல்கள்	அல்ைது	 பதிவுகள்	குறிதது	
்வககபபடுவ்தோகும்.இம்மு்ை்ய	
1760ம்	 ஆண்டு	 கோர்ல்	 லின்நனயஸ்	
என்பவைோல்	கண்டுபிடிககபபட்ைது.

9.10 அறிகர்க்கள் (Reports)
முன்னுரை
ந�ோயோளி்யப	 பற்றி	 எழு்தபபட்ை	அல்ைது	
வோய்வழி	்தகவல்கநை	அறிக்ககள்	ஆகும்.	
இைண்டு	அல்ைது	அ்தற்கு	நமற்பட்ைவர்கள்	
வோடிக்கயோைர்	 பற்றிய	 ்தகவல்க்ை	
ந�ைடியோக	அல்ைது	க்தோ்ைநபசி	மூைமோக	
பரிமோறிக	 ககோள்ளும்	 கருவியோக	 இது	
அ்மகிைது.
	தினெரி	 அறிக்ககள்,	 வோை	

அறிக்ககள்,	 மோ்த	 அறிக்ககள்,	
கோைோண்டு,	 அ்ையோண்டு	 மற்றும்	
ஆண்டு	 அறிக்ககள்	 என	 பை	
வ்கபபடும்.

	அறிக்ககள்	 கெவிலியரின்	 நெ்வ	
மற்றும்	 நிறுவனததின்	 நெ்வக்ை	
எடுதது்ைககிைது.
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மருததுவ	 மற்றும்	 க்தோழில்நுட்ப	
முன்நனற்ைஙகள்	 கெவிலிய	 கணிணி	
்தகவல்	 என்ை	 சிைபபுதது்ை்ய	
ஏற்படுததியுள்ைது.கணினி	 அறிவியல்	
்தகவல்கள்	 கெவிலிய	 �்ைமு்ை	
மற்றும்	 கெவிலி	 பைோமரிப்ப	
நமம்படுததியுள்ைது.

கணிணிகளின்	பயன்போடுகள்:
 நெர்க்க,	 கவளிநயற்ைம்	 மற்றும்	

பரிமோற்ைம்	 (Admission	 discharge	 and	
transfer	 system)(DT)ADT	 நபோன்ை்வ	
ந�ோயோளிகள்	 மருததுவ	 பகுதிககு	
வருவ்தற்கு	 முன்நப	 அவர்களின்	
அடிபப்ை	ந�ோய்	 பற்றிய	்தகவல்க்ை	
கபை	 அனுமதிககிைது.	 ்கணிணி	 யில்	
கவளிநயற்ைம்	 அல்ைது	 பரிமோற்ைம்	
பற்றிய	 ்தகவல்	 உள்ளிைபபட்ைோல்,	
அ்னதது	 கபோருத்தமோன	
து்ைகளுககும்	 ்தோனோகநவ	
அறிவிககபபடும்.	 வோர்டுகள்	 பிரிவில்	
வோடிக்கயோைர்களின்	 இருபபிைம்	
பற்றிய	 ்தகவல்களும்	 உைனடியோக	
கி்ைபப்தனோல்	 பை	 க்தோ்ைநபசி	
அ்ைபபுகள்	நெமிககபபடுகின்ைன.

	 படுக்கயின்	 அருநக	 ்தகவல்	
பதிவு	 கெய்்தல்(மருததுவ	 பதிநவடு	
நபோன்ை்வ).

 ்கணிணி	அடிபப்ையில்	ந�ோயோளிக்ை	
பதிவு	கெய்்தல்.

	 உள்ளூர்	 மற்றும்	 க்தோ்ைவில்	உள்ை	
ந�ோயோளிக்ை	கண்கோணித்தல்

	 க்தோ்ைதூை	கெவிலியம்
	 	பயிற்சி	திட்ைமிைல்	(நமைோண்்ம	)
	 ஆவணபபடுதது்தல்,	 மதிபபீடுகள்,	

ந�ோயோளி	 பைோமரிபபுத	 திட்ைம்.
மருந்துகள்	 அளித்தல்	
பதிநவடு,கெவிலிய	 குறிபபுகள்	
மற்றும்	 ந�ோயோளி	 கவளிநயற்ைம்	
நபோன்ை	 சிை	 நிர்வோகஙகள்	 கணினி	
மயமோககபபட்ை்வ	 ஆகும்.	 இந்்த	
கணினி	 	 ஆவணததின்	 �ன்்மகள்	
என்னகவனில்	 இ்வ	 க்தளிவோக	
உள்ைதுைன்	 நிறுவனஙகைோல்	
நிர்ணயிககபபட்ை	 வடிவததில்	
நி்ையோன	 கெவிலிய	 பைோமரிபபு	
திட்ைஙக்ை	 நெமிகக	 முடிகிைது	
அததுைன்	்தனிபபட்ை	�பரின்	பைோமரிபபு	
திட்ைத்்த	 உருவோககுவ்தற்கும்	
கெவிலியர்களுககு	பயன்படுகிைது.

	அ்னதது	 கண்ைறியபபட்ை	
்தகவல்களும்,	 ந�ைம்,	 ந்ததி	
குறிபபிைபபட்டு,	 மனி்த	
உணர்வுக்ை	 கருததில்	 ககோண்டு	
சூழ்நி்ைககு	 ஏற்ப	 அறிக்கக்ை	
்தயோரிபபவரின்	 ்ககயோபபததுைன்	
உருவோககபபடுகிைது.

	க்தளிவோக	 கெோல்ைபபடுவதுைன்	
ஒழுஙகோன	மு்ையில்	எழு்தபபடுகிைது.

	முககியக	 கருததுககள்	
விைககபபடுகின்ைன.

	வோய்வழி	அறிக்கக்ை	கபோறுத்தவ்ை	
க்தளிவோகவும்,	உணர்வுப	 பூர்வமோகவும்	
அ்னவ்ையும்	 கவரும்	 மு்ையில்	
விைககபபடுகிைது.

9.11  அடிப்ரட ்த்கவல் க்தோழில் நுட்த் 
தி்றன்்கள் (Basic IT Skills)

முன்னு்ை:
	 கணிணிகள்	 மனி்த	 கெயல்போட்டின்	

ஒவகவோரு	 து்ையிலும்	 கெல்வோககு	
கெலுததுகின்ைன	 மற்றும்	 க்தோழில்,	
கல்வி,	சுகோ்தோைம்,	போதுகோபபு,	அறிவியல்	
ஆைோய்சசி,	ெமூக	நெ்வ	ஆகியவற்றில்	
கபரிய	 	 மோற்ைஙக்ைக	 ககோண்டு	
வருகின்ைன.	 ெட்ைம்	 மற்றும்	 க்ை,	
இ்ெ	மற்றும்	ஓவியம்	ஆகியவற்றிலும்	
கபரும்		பஙகு	வகிககின்ைன.

	 கெவிலியர்	 து்ையில்	 கணிணி	
புைட்சி்ய	 ஏற்படுததியுள்ைது.

உ்தோைணம்
கெவிலியரின்	 கட்டுபபோட்டில்	
போதுகோபபோக	 ்வததிருத்தல்	 எந்்த	 ஒரு	
்தோளும்	விடுபட்டுவிைக	கூைோது
ந�ோயோளிக்ை,	 மற்ைவர்கள்	 ்கயோைக	
கூைோது	அறிமுகமற்ை	�பர்கள்	பதிநவடுக்ை	
வோசிகக	அனுமதிகக	கூைோது.	நமைோண்்ம	
அதிகோரிகளின்	எழுததுப	பூர்வ	உத்தைவின்றி	
ெட்ை	 ஆநைோெகர்களிைம்	 பதிநவடுக்ை	
ககோடுத்தல்	 கூைோது.	 கவனமோக	 ்கயோன	
நவண்டும்.	 	 சி்்தததுவிை	 கூைோது.	
ந�ோயோளியின்	 ்தகவல்க்ை	 ்வதது	
அ்ையோைம்	கோண	நவண்டும்.	உ்தோைணம்:		
கபயர்,	வயது,	நெர்க்க	எண்	ந�ோயோளியின்	
ந�ோய்	விவைம்	நபோன்ை்வ	(ெட்ை	சிககல்கள்)
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முககியமோன	 ்தகவ்ை	 அணுகு்தல்,	
கெயைோககு்தல்	 அல்ைது	 பைோமரித்தல்	
ஆகியவற்்ை	 கெய்வதுைன்	 அவற்்ை	
போதுகோபபந்த	 இ்தன்	 மு்தன்்மயோன	
ந�ோககமோகும்.

்ோடச்சுருக்கம்
பதிநவடுகள்	 மற்றும்	 அறிக்ககள்	
நெ்வயின்	 அடிபப்ை	 அம்ெஙக்ை	
கவளிபபடுததுகின்ைன.	 எனநவ	 புதிய	
கெவிலியரும்	 கூை	 ்தனி�பர்,	 குடுமபஙகள்	
மற்றும்	 ெமு்தோயததிற்கு	 	 நெ்வ்ய	
க்தோைர்ந்து	கெய்ய	முடிகிைது.
ஆவணபபதிவு	 என்பது	 ஒரு	 குறிபபிட்ை	
கோைததில்	 �ைந்்த	 நிகழ்வுக்ை	 ்தகவல்	
க்தோைர்புககோக	எழுதுவ்தோகும்.	ஒரு	ெரியோன	
�ைபபதிநவடு	 ஒருவருககு	 இருககககூடிய	
�ைபபிைசெ்ன	 மற்றும்	 அவற்றிற்கோன	
கோைணஙக்ை	 க்தளிவுபடுததும்	
அறிக்ககள்	 தினெரி,	 வோைம்,	 மோ்தம்	 (அ)	
3மோ்தஙகள்	கோைககணககில்	எழு்தபபைைோம்.
ஒரு	்தனி�பர்,	குடும்பம்	 (அ)	ெமு்தோயததிற்கு		
முககிய	 நெ்வக்ை	 புதிய	 பணியோைர்	
க்தோைரும்	 வ்கயில்	 பதிவுகள்	 மற்றும்	
அறிக்ககள்	எழு்தபபைநவண்டும்.

மருததுவம்ன	 ்தகவல்	அ்மபபு:	 (Hospital	
Information	System)
	 சுகோ்தோை	்தகவல்	அ்மபபு	என்பது	(HIS)	

சுகோ்தோை	 �ை	 ்தகவல்கள்	 நிர்வகிகக	
வடிவ்மககபபட்ை	 ஒரு	 அ்மப்பக	
குறிககிைது.	 ந�ோயோளியின்	 மின்னணு	
மருததுவ	பதிநவட்்ை	(Electronic	Medical	
Record)	 	 	 	 	 நெகரித்தல்	 போதுகோத்தல்	
மற்றும்	நிர்வகித்தல்	நபோன்ை	மு்ைகள்,	
மருததுவம்னயின்	 கெயல்போட்டு	
நமைோண்்ம	அல்ைது	சுகோ்தோைம்	�ைக	
ககோள்்ககள்	நபோன்ைவற்்ையும்	இந்்த	
அ்மபபு	உள்ைைககியது.

	 சுகோ்தோை	 ்தகவல்	 வைஙகும்	
மு்ையில்	 சுகோ்தோை	 நிறுவனஙகளின்	
கெயல்போடுகள்	 க்தோைர்போன	
்தகவல்க்ை	 ்கயோளும்	
அ்மபபுகளும்	 அைஙகும்.	 இ்தன்	
ஒருஙகி்ணந்்த	 முயற்சியோக	
ந�ோயோளிகளின்	 முடிவுக்ை	
நமம்படுத்தவும்,	ககோள்்க	உருவோககம்	
மற்றும்	 ஆைோய்சசி	 முடிவுகளிலும்	
்த்ையிடுகிைது.	ஏகனன்ைோல்,	சுகோ்தோை	
்தகவல்	 அ்மபபுகள்	 கபரிய	 அைவில்	

 மதிபபீடு 

I. சரியோன விரடரய ந்தரநக்தடுத்து எழுது்க 
1.	 ந�ோயோளியின்	 ்தகவல்கள்	 மற்றும்	

நெ்வ	 பற்றிய	 நிைந்்தை	 பதிவுகள்	
எவவோறு	அ்ைககபபடுகின்ைது?

	 அ	.அறிக்க	 	 ஆ.	ஆவணம்		
	 இ	.விைககபபைம்	 ஈ	.பதிநவடு
2.	 இைண்டு	 அல்ைது	 அ்தற்கு	

நமற்பட்ைவர்கள்	 ந�ோயோளியின்	
பைோமரிபபு	 பற்றிய	 ்தகவல்க்ை	
பரிமோற்றிக		ககோள்வது..............	இவவோறு	
அ்ைககபடுகிைது.

	 அ.	அறிக்க	 	 ஆ.	ஆவணம்
	 இ.	விைககபபைம்	 ஈ.	பதிநவடு
3.	 பதிநவடு	 போதுகோபபுச	 ெட்ைம்	

ஏற்படுத்தபபட்ை	ஆண்டு,	எது?
	 அ.	1998	 ஆ.	1898
	 இ.	1988		 ஈ.	1888
4.	 பதிநவடு	பைோமரிபபு	ெட்ைததில்..................	

ககோள்்ககள்	கோணபபடுகின்ைன.
	 அ.	8	 	 ஆ.	9
	 இ.	6	 	 ஈ.	7

5.	 கவளிநயற்ை	 பதிநவடு	
என்பது	 ----------
பதிநவடு.

	 அ.			மருததுவபபிரிவு	
பதிநவடு		ஆ.			்தனி	மனி்த	

பணியோைர்	பதிநவடு	
	 இ.		வோர்டு						ஈ.		நிர்வோகப	பதிநவடு	 	

பதிநவடு

II. குறுவினோக்கள் (3 மதிபக்ண்கள்)
1.	 பதிநவடுகள்	–	வ்ையறு
2.	 அறிக்ககள்-	வ்ையறு
3.	 பதிநவடுக்ை	வ்கபபடுததும்	�ோன்கு	

மு்ைக்ை	குறிபபிடுக.
4.	 மருததுவம்னயின்	 ்தகவல்	 க்தோைர்பு	

என்ைோல்	என்ன?

III. சிறு வினோக்கள் (5 மதிபக்ண்கள்)
1.	 பதிநவடுகள்	 பைோமரிபபின்	

ககோள்்கக்ை	எழுதுக
2.	 சிைந்்த	 பதிநவட்டின்	 குண�ைன்கள்	

பற்றி	எழுதுக
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3.	 பதிநவடு	 பைோமரிபபில்	 கெவிலியரின்	
பங்க	விைககுக

IV விரிவோ்க விரடயளி (10 மதிபக்ண்கள்)
1.	 கபோதுவோன	 ஆவணபபடுதது்தலின்	

விதிமு்ைக்ை	எழுதுக.	

2.	 மருததுவம்னயில்	 பயன்படுததும்	
பதிநவடுக்ை	பட்டியலிடுக?	

3.	 மருததுவததில்	 கணினியின்	
பயன்போடுகள்	பற்றி	விைககுக.

்கரலச்கசோற்கள்

்திவு்கள் (Record)	 –	 வோடிக்கயோைரின்	 உைல்	 �ை	 நமைோண்்ம	
பற்றிய	 எழு்தபபட்ை	 மற்றும்	 நிைந்்தைமோன	
்தகவல்	 க்தோைர்பு	 ஆவணநம	 பதிநவைோகும்.	
இது	ந�ோயோளியின்	க்தோைர்	உைல்	�ை	மருததுவ	
ந்த்வகளின்			ஆவணமோகும்

அறிகர்க (Report)	 -	 கண்ைறியபபடும்,	கெய்யபபடும்	அல்ைது	நகட்டு	
அறியபபடும்	 மருததுவ	 கெயல்போடுகளின்	
க்தோகுபநப	அறிக்ககள்	எனபபடும்.		

அறிகர்கயிடு்தல் (Reporting)	 -	 உைல்	 �ைப	 போதுகோபபு	 பற்றிய	 ்தகவல்க்ை	
ந�ைடியோகநவோ	 அல்ைது	 க்தோ்ைநபசி	
மூைமோகநவோ	 பரிமோறிக	 ககோள்ளும்	
கெயல்போநை	அறிக்கயிடு்தல்	ஆகும்.

ஆவணப்டுத்து்தல் (documentation)	 -	 இது	 வோடிக்கயோைர்	 பற்றிய	 ்தகவல்கள்,	
நெ்வ	 பற்றிய	 நிைந்்தை	 பதிவுகைோகும்.		
இது	 விைககபபைம்	 அ்மத்தல்	 எனவும்	
அ்ைககபபடுகிைது.

1.  Mary Sulakshini Immanuel Nursing Foundation Principles and practice; First Edition 
2014 University Press (India) Private Limited. Hyderabad

2.  C.P Thresyamma Foundamental of Nursing Procedure Manual for General Nursing of 
Midwifery course First Edition 2006, Jaypee Brother Medical Publishers New Delhi

3.  Dugas, Introduction to patient care A comprehensive approach to Nursing, fourth 
edition 2006, Elseiver India private limited, New Delhi.

4.  Sr. Nancy Principles and Practice of Nursing, fourth edition 2005 Revised o2013 N.P 
Publishing House Madhya Prathesh.

5.  Annamma Jacob Clinical Nursing Procedure. The art of nursing practice; first edition 
2007 jaypee brother medical publisher, New Delhi.

• www.google.com
• www.rcn.org.uk/firststeps6701
• http://www.arma.org/principles
• http://www.arma.org/principles
• http://www.arma.org/gprinciples

இரணய இரணபபு்கள்

்ோரரவ நூல்்கள்
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