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با عنایت پروردگار متعال و در سایه توجهات حضرت ولیعصر )عج(، در عصر پر افتخار نظام مقدس جمهوري اسلامی، مرکز آموزشی              

سال بو علی درمانی  شکی افتتاح و مورد بهره  1397سینا مراغه در  شت درمان و آموزش پز شمی وزیر محترم بهدا ضی زاده ها سط دکتر قا تو

 .برداري قرار گرفته است

شی درمانی                ستري کودکان زنان و مردان ارتوپدي ،بخش هاي جراحی ،سینا مراغه با بخش هاي اورژانس بو علیمرکز آموز و  و ب

ICU , PICU صورت دولتی  و اتاق عمل شگاهو همچنین آزمای صورت به  سونوگرافی به  سپاري، رادیولوژي و  در  حال ارائه خدمت می  برون 

 .باشد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 و پشتیبانی،مالی معرفی بخش های اداری 
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 های اداریواحدنام 
 نام مسئول/ کارشناس

 مستقیم و داخلی شماره

 160340303713140 - آراز معیندکتر  مرکز ریاست
 160240303713140 - علیرضا داداشی مرکز مدیریت

 40303713143-3143 دل قوی الناز مدیریت و ریاست منشی
 40303713310-1184 نادر رحیمی اداری امور رئیس

 40303713374-1170 مصطفی حیدري اصل پرستاری خدمات رئیس
 2171 مهسا چالاک پرستاری دفتر

 سوپروایزر-آموزشی سوپروایزر
 سلامت آموزش

 40303713311-1195 لیلا فدائی وش-اکرم پریشانی

 3311 نژادیان قاسم فرج آقای حراست واحد
 40303713313-1191 محدثه حسن نژاد –فاطمه نوجوان  انسانی منابع
 1200 ناصر فخیمی مالی امور رئیس

 1211 یاشار کفاشی حسابداری مسئول کارشناس
 1212 عارف عبدي محمد ملکی و پرسنلی حسابدار

 1251 افسانه سلحشور اعتبارات و مالی اسناد به رسیدگی
 1231 زلیخا رستمی اموال امین حسابدار

 3304 غفارپور مهندس اموررایانه

 3313 فرشته احمد زاده مددکاري
 1262-1261 دکتر ناهید مکانی-دکتر صفا فتحی داروخانه

 1193 سیمین موسويرحیمه یدي و  بخشی اعتبار و کیفیت بهبود
 3317 صبا نصیري و زهرا علیزاده ای حرفه بهداشت و محیط بهداشت

       و بیمار ایمنی های واحد
 عفونت کنترل

 1187 لیلا معصومی وند و خدیجه ساعد

 و آمار و پذیرش مسئول کارشناس
 پزشکی مدارک

 1190 ندا فیضی

پریا  -شهپر شهپوري -مه نوروزي اقدسمی پزشکی مدارک و آمار کارشناس

 الهام احمدي-حسن زاده

1190 

-پرینا امیر نهاوندي رهبر-ثمین صفرائی  پذیرش

رها شریفی -حاصلیفاطمه –سجاد جعفري 

 وش فام

3043 
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 ی درمانیمعرفی بخش ها

 داخلی شماره تخت فعال بخش مسئول  بخش نام 

 1162-1161 03 قربانیان الهام ارتوپدي

 1143-1141 01 آذر متکلمی هاجر کودکان

PI CU 1144 1 وصفی لاله 

 -اورژانس

 تریاژ

  1111،1114 22 اربی اکرم

1118،3331 

 1152-1151 00 ساعی مرضیه  زنان جراحی

 1157-1156 01 محمدي فرح مردان جراحی

 و CSR و عمل اتاق

 ریکاوري

 1402-1401 31 فتاحی نادر سید

01406 

I CU 1410 1 محمدي نجد پروین 

  

 مستقیم و  داخلی شماره کارشناس/ مسئول نام اداری واحدهای

 3310 میلاد شاهی-عبدلی هادي مهندس پزشکی تجهیزات

 3040 همتی بهار ترخیص

 1221 حسین نائبی درآمد و بیمه گري مسئول

 -رویا سادات میر هاشمی -صغري پاشائی گري   بیمه و درآمد کارشناسان

 آرش قطعاتی-زیبا شیري -فهیمه پاشایی

1222 

 1282 مینا صاحب جمع -زهرا زارع تغذیه واحد

 1281 میثم عباس نژاد -مجتبی زینالی کارپردازي

 1196 داوود قربانپور دار انبار

 3311 جباري بهروز هادي مهندس اتاق تاسیسات

 3311 بهروز مهندس هادي جباري مرکزي تاسیسات

 1272 محمد رضا داداشی رادیولوژي مسئول

 1131 عبداله عباسی آزمایشگاه مسئول

 1132 حسین خانپور آزمایشگاه بخش منشی

 1185 زهرا ملک زاده-حسینیلیلی  امور قراردادها-دبیرخانه

 1186 سمانه جباري -سمیه صالحی - رقیه آراسته بیمه کارشناسان
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 یلات مرکزمعرفی تسه                                                                

                                     

 

 

 امکانات موجود دسترسی آدرس

 درگاه عابر بانک ) خود پرداز(دو  ساعته 00 مرکزورودي  –همکف 

 بوفه شب 3صبح تا  1 همکف ورودي مرکز
 بوفه ساعته 00 اورژانس ورودی همکف

 چاپ و تکثیر ترخیصصبح تا پایان زمان  1 همکف ورودي مرکز

 نماز خانه ساعته 00 زیرزمین

 

 همکف

تخت  044نفر به ازاي هر  3وقت اداري) جهت برگزاري کنفرانسها

 نیرو در محاسبات مورد نظر قرار می گیرد( 0نفر و حداکثر  3)حداقل 

 جلسات و مراسمها(

 

 سالن کنفرانس

 سالن غذا خوري زمان توزیع غذاي همکاران زیرزمین

ورودي  –همکف 

 اورژانس

 داروخانه سرپایی ساعته 00
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mission     رسالت 

 

درمانی با کیفیت و ایمن متناسب با نیاز های جنوب غرب استان ، در قالب تیم های تخصصی به همه ارائه خدمات آموزشی ، پزوهشی و 

 ی اقشار جامعه و کسب رضایت ذینفعان

 

 

با تلاش پرسنل متخصص بعنوان  برترین بیمارستان استان در ارائه 3040با اتکا به خداوند متعال ،مرکز آموزشی درمانی بو علی سینا تا سال 

 .آموزشی و پژوهشی خواهد بود درمانی خدمات

  

                                                                             

 :در این راه به اصول و ارزش هاي زیر پایبندیم

 *ارتقا ایمنی بیمار

 مراقبت  ایمن و با کیفیت *

 آموزش،پژوهش،یادگیري و نو آوري *

 * رعایت قوانین و مقررات

 به خواسته هاي ذینفعانتوجه  *

 ملاحظات محیط زیستی *

 عدالت محوري*

 *بیمار محوري

 *کرامت انسانی

 

 

 

 پاسخگویی*

 *شایسته سالاري

 احترام به حقوق ،ارزش ها و عقاید بیمار *

 نلهمدلی و مشارکت پرس *

 نظم و انضباط اداري *

 مسئولیت پذیري *

 ارتقا مستمر کیفیت *

 ارزش   ها
Values 

  
 چشم   انداز

Vision 
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 شواهدارائه خدمات مبتنی بر  *

 * شور و نشاط سازمانی

 *پایبندي به اصول دینی و اخلاقی
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 دريافت مطلوب خدمات سلامت حق بیمار است  : محور اول

 ارائه خدمات سلامت باید:

 .باشد مذهبی و فرهنگی اعتقادات ، ها ارزش به احترام با و انسان منزلت و شان شایسته -3-3    

 .باشد مهربانی با همراه و ادب انصاف، ، صداقت پایه بر -3-0    

 مذهبی، نوع بیماري و جنسیتی باشد. ، فرهنگی ، قومی جمله از تبعیض هرگونه از فارغ -3-0    

 .باشد روز دانش اساسا بر -3-0    

 .باشد بیمار منافع برتري بر مبتنی -3-1    

 .باشد بیماران درمانی هاي اولویت و عدالت بر مبتنی سلامت منابع توزیع مورد در -3-1    

 درمان و توانبخشی باشد. ، تشخیص ، پیشگیري از اعم مراقبت ارکان هماهنگی بر مبتنی -3-7    

 .باشد ضروري غیر هاي محدودیت و رنج و درد تحمیل از دور به و ضروري و پایه رفاهی امکانات کلیه تامین همراه به -3-1    

 و ذهنی معلولان ، زندانیان روانی، بیماران ، سالمندان باردار، زنان کودکان، جمله از جامعه پذیر آسیب هاي گروه حقوق به اي ویژه توجه -3-1    

 .باشد داشته سرپرست بدون افراد و جسمی

 .باشد بیمار وقت به احترام با و ممکن زمان سریعترین در -3-34    

 با در نظر گرفتن متغیرهایی چون زبان ، سن و جنس گیرندگان خدمت باشد. -3-33    

 شده تعریف ضوابط اساس بر فوري غیر موارد در. گیرد صورت آن هزینه تامین به توجه بدون ،( اورژانس) فوري و ضروري هاي مراقبت در -3-30    

 .باشد

مناسب ممکن نباشد ، لازم است پس از ارائه خدمات ضروري و  خدمات ارائه که صورتی در ،( اورژانس) فوري و ضروري هاي مراقبت در -3-30    

 توضیحات لازم ، زمینه انتقال بیمار به واحد مجهز فراهم گردد.

 . گردد ارائه وي آسایش حفظ هدف با باشد می الوقوع قریب بیمار مرگ و برگشت قابل غیر بیماري وضعیت که حیات پایانی مراحل در -3-30    

، کاهش درد و رنج بیمار، توجه به نیازهاي روانی ، اجتماع ،معنوي و عاطفی وي و خانواده اش در زمان احتضار می باشد. بیمار در  آسایش از منظور

 .خواهد همراه گرددحال احتضار حق دارد در آخرین لحظات زندگی خویش با فردي که می 

 

اطلاعات بايد به نحو مطلوب و : محور دوم
 
  به میزان كافی در اختیار بیمارقرار گیرد 

 :باشد ذیل موارد شامل باید اطلاعات محتواي -0-3 

 پذیرش زمان در بیمار حقوق منشور مفاد -0-3-3        

 رد حمایتی هاي سیستم معرفی و بیمه ضوابط و درمانی غیر و درمانی خدمات از اعم بیمارستان بینی پیش قابل هاي هزینه و ضوابط -0-3-0        

 پذیرش زمان

  
 منشور   حقوق   بیمار



 

 

     

 اب آنها اي حرفه ارتباط و دانشجو و پرستار پزشک، جمله از مراقبت ارائه مسئول پزشکی گروه اعضاي اي حرفه رتبه و مسئولیت ، نام-0-3-0        

 یکدیگر

 نیز و آن عوارض و آگهی پیش ، بیماري تشخیص ، آن احتمالی عوارض و روش هر قوت و ضعف نقاط و درمانی و تشخیصی هاي روش -0-3-0        

 .بیمار گیري تصمیم روند در گذار تاثیر اطلاعات کلیه

  درمان طول در پزشکی گروه اصلی اعضاي و معالج پزشک به دسترسی نحوه -0-3-1        

 .دارند پژوهشی ماهیت که اقداماتی کلیه -0-3-1        

  درمان استمرار براي ضروري هاي آموزش ارائه -0-3-7        

 :باشد ذیل صورت به باید اطلاعات ارائه نحوه -0-0    

 

 توان و تحصیلات ، زبان جمله از وي فردي هاي ویژگی و درد و اضطراب جمله از بیمار شرایط با متناسب و مناسب زمان در باید اطلاعات -0-0-3 

 زا اطلاع رغم علی بیمار یا و گردد بیمار به آسیب سبب فوق اطلاعات ارائه واسطه به درمان شروع در تاخیر اینکه مگر گیرد قرار وي اختیار در درک

 در ار سایرین یا وي بیمار، اطلاع عدم اینکه مگر شود شمرده محترم بیمار خواست باید صورت این در که نماید امتناع امر این از ، اطلاعات دریافت حق

 .دهد قرار جدید خطر معرض

 باهاتاشت تصحیح و نموده دریافت را آن تصویر و باشد داشته دسترسی خود بالینی پرونده در شده ثبت اطلاعات کلیه به تواند می بیمار -0-0-0    

 .نماید درخواست را آن در مندرج

 

  
 حق انتخاب و تصمیم گیری آزادانه بیمار در دريافت خدمات سلامت بايد محترم شمرده شود  : محور سوم

 

 :باشد می ذیل موارد درباره گیري تصمیم و انتخاب محدوده -0-3  

 ضوابط چارچوب در سلامت خدمات کننده ارائه رکز و معالج پزشک انتخاب -0-3-3        

 از پزشک دوم به عنوان مشاورانتخاب و نظر خواهی  -0-3-0        

 نه پژوهش، با اطمینان از اینکه تصمیم گیري وي تاثیري در تداوم و نحوه دریافت خدمات سلامت نخواهدداشت .هرگو در شرکت عدم یا شرکت -0-3-0        

 از امتناع که مواردي یا خودکشی درموارد مگر آن رد یا پذیرش از ناشی احتمالی عوارض از آگاهی از پس پیشنهادي هاي درمان رد یا قبول -0-3-0        

 در معرض خطر جدي قرار می دهد. را دیگري شخص درمان

 اقدامات راهنماي عنوان به و ثبت باشد می گیري تصمیم ظرفیت واجد بیمار که زمانی در آتی درمانی اقدامات مورد در بیمار قبلی نظر اعلام -0-3-1        

 دمات سلامت و تصمیم گیرنده جایگزین بیمار قرار گیرد.خ کنندگان ارائه مدنظر قانونی موازین رعایت با وي گیري تصمیم ظرفیت فقدان زمان در پزشکی

 :باشد می ذیل موارد شامل گیري تصمیم و انتخاب شرایط -0-0    

 .باشد(  دوم بند در مذکور) جامع و کافی اطلاعات دریافت بر مبتنی ، آگاهانه و آزادانه باید بیمار گیري تصمیم و انتخاب -0-0-3        

 .شود داده انتخاب و گیري تصمیم جهت بیمار به کافی و  لازم زمان ، اطلاعات ارائه از پس  -0-0-0        

 

 

  
 



 

 

     

 ارائه خدمات سلامت بايد مبتنی بر احترام به حريم خصوصی بیمار و رعايت اصل رازداری باشد  : محور چهارم 

 .باشد کرده استثنا را آن قانون یکه موارد در مگر است الزامی بیمار به مربوط اطلاعات کلیه به راجع رازداري اصل رعایت -0-3

صی و درمانی باید به حریم خصوصی بیمار احترام گذاشته شود. ضروري است بدین منظور کلیه امکانات لازم جهت تشخی از اعم مراقبت مراحل کلیه در -0-0

 تضمین حریم خصوصی بیمار فراهم گردد.

 رسی داشته باشند.دست اطلاعات به توانند می شوند می تلقی مجاز قانون حکم به که افرادي و بیمار طرف از مجاز افراد و درمانی گروه و بیمار فقط -0-0

 حق درمان مراحل تمام در کودک والدین از یکی همراهی. باشد داشته همراه را خود معتمد فرد ، معاینات جمله از تشخیصی مراحل در دارد حق بیمار -0-0

 .باشد پزشکی هاي ضرورت خلاف بر امر این اینکه مگر باشد می کودک

 

 

  

 دسترسی به نظام کارآمد رسیدگی به شکايات حق بیمار است : محور پنجم

ست مو که خود حقوق نقض ادعاي صورت در دارد حق بیمار هر -1-3 شور ا سلامت به مقامات ضوع این من بدون اختلال در کیفیت دریافت خدمات 

 ذیصلاح شکایت نماید.

 .شوند آگاه خود شکایت نتایج و  رسیدگی نحوه از دارند حق بیماران -1-0

 شود.ن زمان ممکن جبران تری کوتاه در مقررات مطابق اثبات و رسیدگی از پس باید سلامت خدمات کنندگان ارائه خطاي از ناشی خسارت -1-0

شد اعمال کلیه حقوق بیمار  ر عهده ب -مذکور در این منشور -در اجراي مفاد این منشور در صورتی که بیمار به هر دلیلی فاقد ظرفیت تصمیم گیري با

شود ، پ شک ، مانع درمان بیمار  صمیم گیرنده جایگکزین بر خلاف نظر پز صمیم گیرنده قانونی جایگزین خواهد بود . البته چنانچه ت تواند از  زک میت

 طریق مراجع ذیربط درخواست تجدید نظر در تصمیم گیري را بنماید.

صمیم او م صمیم بگیرید باید ت شی از روند درمان معقولانه ت ست اما می تواند در بخ صمیم گیري ا ترم حچنانچه بیماري که فاقد ظرفیت کافی براي ت

 شمرده شود

 

 
 منشوراخلاقی و اداری کارمندان   

  
شه وعملاین  شور و نمادینه کردن ابعاد آن در اندی سازمانی در نظام اداري ک سانی و  شهاي ان سلامی و ارز شاعه اعتلاي فرهنگ ا شور به منظور ا  من

 خاادا  بااناادگااان عاانااوان بااه  دولاات کااارمااناادان ایاانااکااه از اطاالاع بااا.  اسااااات گااردیااده تاادویاان دولاات  کااارمااناادان

 و باورها مبناي بر اداري مسئولیتهاي و  قانونی  و  شرعی  وظایف  بهتر هرچه انجام  براي  را  خود  همت  و  تلاش  تمامی  باید  مردم  خدمتگزاران  و

شاعه م)) ارزشها ستان آذربایجان شرقی این منشور به منظور ا صنایع دستی و گردشگري ا نشور اخلاقی و اداري کارمندان (( اداره کل میراث فرهنگی 

ش سلامی و ارز شه وعمل کارمندان دولت تدوین گردیده اعتلاي فرهنگ ا شور و نمادینه کردن ابعاد آن در اندی سازمانی در نظام اداري ک سانی و  هاي ان

وظایف  اسااات . با اطلاع از اینکه کارمندان دولت به عنوان بندگان خدا و خدمتگزاران مردم باید تمامی تلاش و همت خود را براي انجام هرچه بهتر

ئولیتهاي اداري بر مبناي باورها و ارزشهاي اسلامی و افزایش سطح رضایتمندي مردم به کار گیرند ، خود را ملزم به رعایت اصول شرعی و قانونی و مس

 : و مفاد زیر می دانم

 

 

 



 

 

     

  اخلاقی و اداری کارمند  اصول حاکم بر منشور  

  

همه آنان در شرایط مشابه رفتار یکسان داشت . کارمندان باید در محدوده وظایف اصل برابري : همه شهروندان دربرابرقانون برابرند و باید با      -3 

 شغلی خود ، امکان دسترسی برابر به خدمات دولتی را براي شهروندان فراهم کرده و با آنان بدون هیچ گونه تبعیض رفتار نمایند .

انونی دارد و تصمیمات و اقدامات اداري کارمندان باید بر اساس احترام به اصل حاکمیت قانون در مناسبات اداري : همه امور دولتی مبناي ق     -0

 قوانین و مقررات موجود اتخاذ و انجام گردد .

ت اصل شهروند مداري )مردم مداري ( : هدف غایی از تشکیل سازمانهاي دولتی و استخدام کارمندان ، ارایه خدمت بهتر به مردم و شهروندان اس     -0

 باید در گفتار ، کردار و نگرشهاي خود عنوان ))خدمتگزار مردم (( را متجلی سازند . کارمندان متعهد هستند که در تصمیم گیریها ، انجام . کارمندان

ا تی روظایف و رفتارهاي خود منافع و ترجیحات مردم و شهروندان و مصالح عمومی را در نظر گیرند و امکان دسترسی راحت تر عام تر به خدمات دول

 فراهم نمایند .

د احترام آنان اصل احترام و اعتماد : کارمندان در تعاملات و رفتارهاي خود با سایر افرا د از قبیل ما فوق ها ، زیر دستان ، همکاران و مراجعان بای     -0

 ل کنند .را حفظ نمایند ، به انتظارات و احساسات دیگران اهمیت قائل شده و بر مبناي اعتماد به طرف مقابل عم

اصل شفافیت: کارمندان باید تمامی اطلاعات مربوط به امور و فرایندهاي جاري دستگاههاي اجرایی )به غیر از اموري که در زمره اسناد و       -1

ات ضمن مشخص اطلاعات طبقه بندي شده قرار دارد ( را به طور شفاف در چهار چوب مقررات و ضوابط در اختیار ذینفعان قرار دهند . این اطلاع

 کردن فرآیندهاي سازمانی ، مبناي پاسخگویی کارمندان به مردم و مراجع ذیصلاح را فراهم می آورد .

ود خ اصل پاسخگویی : سازمانهاي دولتی براي مردم ایجاد می شوند و باید در برابر آنان پاسخگو باشند . کارمندان مسئولیت تصمیمات و اقدامات     -1

 و در مورد آنها به مردم و مراجع ذیصلاح پاسخگو هستند .را برعهده گرفته 

اصل عدم سوء استفاده از موقعیت شغلی : کارمندان نباید از اختیارات و جایگاه شغلی و سازمانی خود در جهت منافع شخص یا گروه خاصی      -7

 و در جهت مصالح عمومی به کار گرفته شوند . استفاده نمایند . اختیارات شغلی و سازمانی باید فقط براي انجام وظایف سازمانی

ه ا علاقاصل تعهد و وفاداري به سازمان : کارمندان باید نسبت به دستگاه متبوع خود و اهداف ، مأموریتها و ضوابط آن متعهد و وفادار باشند و ب     -1

 استاي تحقق اهداف و ماموریتهاي سازمان تلاش نمایند .مندي و تمام توان از طریق انجام صحیح وظایف و مسئولیتهاي شغلی و سازمانی در ر

اصل به کار گیري مهارت و تخصص : کارمندان باید تلاش نمایند تا مهارت ، دانش و تخصص مربوط به وظیفه شغلی و سازمانی خود را فرا      -1

 شغلی و سازمانی به کار گیرند .گرفته و تمام توان فنی ، تخصصی و حرفه اي خویش را براي انجام بهینه فعالیتهاي 

 

  

 

  مفاد منشور اخلاقی و اداری کارمند  

  

  سازمانی و شغلی های مسئولیت و وظایف انجام   .1

 . نماییم توجه سازمان در موقع به ضورح و ها یتلعاف انجام در انضباط و نظام رعایت به  -3-3

 . دهیم انجام موقع به و صحت ،دقت با را ها آن و داشته جدیت و پشتکار ها یتلمسئو و وظایف انجام در  -3-0

  و يادار ياهت یلعاف امانج در خود و ابتکار يتوانمند با را ها آن و داشته نگه روز به سازمانی يها یتلعاف زمینه در را خود دانش تا نماییم سعی -3-0

 . گیریم کار به سازمانی و



 

 

     

ستگاه در منطقی شکل به ها آن کردن اجرایی  يبرا و شده قائل شارز جدید اقکار و ها ایده به -3-0   شتلا يادار نظام و اجرایی متبوع د

 . کنیم

 . کنیم شتلا خود یتلعاف یطهح يور بهره زایشفا طریق از يادار نظام يور بهره زایشفا يبرا -3-1

 .ها بکوشیم آن از مطلوب و رثمؤ استفاده در و نموده فاظتح يادار نظام  يها سرمایه و تجهیزات ،امکانات از -3-1

 .باشد نداشته اقداماتمان و در تصمیمات تأثیر  غیره و مذهبی ،نژاد ،جنسی ،قومی ي،خویشاوند روابط ،تعاملات و ها یتلعاف انجام در-3-7

 .بدانیم هایمان یتلعافو  خود بهبود و صلاح يبرا رصتیف عنوان به را دیگران سازنده انتقادات و داشته يانتقادپذیر یهحرو-3-1

 اعمال بر ناظر را او و داشته کامل توجه کندا نهی می آن از یا امر خداوند که برآنچه و داده قرار مدنظر را متعال يخدا رضایت الح همه در و همیشه -3-1

 . بدانیم خویش کردار و

  همکاران و رجوع ارباب با برخورد و رفتار .2

 گاهدست از ت مثب يیرتصو ،بهتر ارائه خدمت و مناسب ارتباط ایجاد با نماییم شتلا ،هستند يادار نظام  يبرا ذیحق عنوان به شهروندان و مردم -0-3

 . کنیم ایجاد آنان ذهن در  يادار نظام و اجرایی

 . دهیم ارائه خدمت ضوابط و مقررات ،قوانین چارچوب در و عادلانه صورت به کنندگان مراجعه به  -0-0

 . دهیم صورت يساز شفاف زمینه خدمت در و ارائه رجوع ارباب به مناسب و لازم يها راهنمایی و اطلاعات ،شغلی وظایف محدوده در -0-0

سته  -0-0 ضا هزینه تحمیل و يادار تشریفات زائد بدون و سرعت و دقت ،صحت با خود وظایف چارچوب در را رجوع ارباب قانونی  يها خوا  و  به یفا

 . دهیم ارائهوی 

 . باشیم رو گشاده آنان با صحبت و استقبال در و گذاشته تراماح رجوع ارباب به -0-1

شنهادات ،نظرات به-0-1   آنها به منطقی دید با و کرده نگاه بهبود عملکرد  يبرا بها گران منبعی عنوان به کنندگان مراجعه و شهروندان يبازخورها و پی

 . کنیم توجه

 . کنیم توجه خود کار محل و شخصی آراستگی و نظم به-0-7

  .دیل شودتب يادار نظام در اکمح شیک ارز به مراجعان و مردم مشکلات از گشایی گره و گویی پاسخ ،رجوع ارباب تکریم رهنگف تا کنیم سعی-0-1

 .  پذیر باشیم مشارکت و جو مشارکت گروهی  يها یتلعاف انجام در و کرده تقویت خود در را جمعی کار یهحرو-0-1

 .  اشاعه دهیم همکاران بین در را امر این که نماییم سعی و کرده تقویت خود در را دیگران از قدردانی یهحرو -0-34

 .  باشیم کوشا آنان يها يتوانمند يارتقا در و داده قرار همکاران اختیار در صدر سعه با را خود  يها يتوانمند و تجربه ،دانش  -0-33

 پرهیزکنیم.  آنان خصوصی زندگی در تجسس از و نماییم شتلا همکاران شغلی مشکلات لح در ممکن دح تا-0-30

  
  
 

  118- 111طبق اصول اخلاق حرفه ای شاغلین پزشکی و وابسته پزشکی ما ده مقررات پوشش حرفه ای در محیط های بالینی   

  ابانتخ را پوششی مکلفند ،کشور عمومی مقررات رعایت بر علاوه ، حرفه اي پوشش رعایت و انتخاب در ،وابسته و پزشکی هحرف شاغلان :333ماده

 خدمات دریاقت کنندگان اعتمادِ و آرامش هم و را برانگیزد هحرف این به تراماح سح و کندحفظ  را پزشکی مندان هحرف رمتِح و هم شأن که کنند

  .کند فظح را بیماران و ایشان ایمنی و يجلوگیر ،عفونت انتقال از ،شود؛ همچنین موجب را پزشکی



 

 

     

ست : لازم112ماده  صاویر بدون و تمیز و ساده يها باسل از بیماران و کنندگان دریاقت به خدمتي ارائه  زمان در ا   و تبلیغاتی رفانامتع علایم ،ت

  .شود پیام استفاده حاوي

   .کنند رعایت بسته جلو ( شروپو) رم ف باسل پوشیدن در ینی رالبا يها  محیط ي ضابطه موظفند،وابسته و پزشکی فحرَشاغلان   :113ماده 

  با را نآ باید یا و باشند داشته تن بر اسکراب نباید ،است ضوابط اسکراب جزو که هایی محیط از خارج، در  وابسته و پزشکی حرَف شاغلان :114ماده 

  .بپوشند سفید شروپو

  .شود نصب باسل يرو همگانی قابل رویت محل در عکسدار شناسایی کارت باید ،خدمات ي ارائه محیط :115ماده 

ستفاده از :نباید116ماده  شی ا ش سلامت ي ارائه روند در تداخلی که شود پو شی نباید ینیلبا محیط در.کند ایجاد خدمات  ش  رمق باسل يرو پو

 .باشد ینیلبا کار محمزا که شود پوشیده

   .غیرمتعارف باشند زیورآلات و بدون آرایش ،خدمت ي ارائه محیط در باید ،وابسته و پزشکی شاغلان حرف :117ماده 

 از ؛کنند رعایت نآنا مختلف ابعاد در را ردف بهداشت بیماران تر سلامت بیش هرچه فظح رايب ،وابسته و پزشکی فه حر شاغلان لازم است:118ماده 

   .باشد مصنوعی ناخن اقدف و تمیز ،کوتاه باید ا هاخن ن که جمله این

  

  



 

 

     

 
  

ام ا انجب يقرارداد کار معین و قرارداد مشاغل کارگر ،رسمی قطعی،  رسمی آزمایشی ،جذب کارکنان به دانشگاه علوم پزشکی بصورت استخدام پیمانی

شگاه  ستخدامی از طریق دان شکده آزمون ا شد که از طرف مع/دان شکی می با سانیاونت علوم پز سعه مدیریت و منابع ان شگاه تو شکده / دان  لومع دان

شکی شوند فبه مراکز معر پز ساس مجوز هاحطر ينیروها. ی می  شرکتی بر ا شگاه و معر صادره يی و  جذب و  ،ی معاونت درمانفاز بالاترین مقام دان

 می شوند.    يبکار گیر

  

  شرایط تبدیل وضعیت استخدام  

  
 تبدیل وضعیت استخدامی کارکنان پیمانی به رسمی آزمایشی با داشتن شرایط ذیل انجام می شود:  

  سه سال سابقه استخدام پیمانی  -9

  گذراندن دوره توجیهی بدو خدمت  -1

  پایان طرح -4

  ارزشیابی سه سال استخدام پیمانی  -3

  اعلام رضایت مسئول مربوطه -0

   اعلام نظر هسته گزینش -6

 :  تبدیل وضعیت رسمی آزمایشی به رسمی قطعی با شرایط ذیل انجام می شود

  ساعت آموز  به ازا  هر سال 03گذراندن  -9

  اعلام رضایت و تکمیل قرم ارزشیابی توسط مسئول مربوطه -1

 سال است.   4: طول دوره رسمی آزمایشی آداقل یکسال و آد اکثر نکته  اعلام نظر هسته گزینش  -4

  
    شرایط تمدیدقرارداد مستخدمین

  
  ه لساتمدید قرارداد یک  يامتیازبرا 93تا  83کسب  -9

  هلامتیاز برا  تمدید قرداد دو سا 913تا  933کسب  -1

  هلامتیاز برا  تمدید قرارداد سه سا 943تا  913کسب  -4

  

 حضور و غیاب مقررات 

  
شنامه  ضور  0/د/447078 – 11/7/17طبق آخرین بخ ساعت آ ضور و غیابا  شگاه و آئین نامه آ سعه مدیریت منابع دان ست محترم معاونت تو سرپر

 ساعت در هفته می باشد.  33کارکنان غیر هیات علمی 

شنبه ورود تدریجی 93:43و خروج  7:43تا  7ورود تدریجی  صبح ثابت درمانی  94:43وخروج  7:43تا  7و روزها  پنج شتیبانی و   برا  کارکنان پ

 می باشد.  

   قوانین   اداری   و   استخدام



 

 

     

 33شروع و پایان شیفت کار  کارکنان که در مشاغل شیفتی مشغول بکار می باشند بر اساس تنظیم برنامه شیفتی به گونه ا  باید انجام شود که 

 ساعت در هفته سقف موظفی را تکمیل نماید.  

 33ره ور  ا و کارکنان رادیوووژ  از بابت آق اشااعه و جانبازانا  از : در خصااوک کارکنان گروه پرسااتار  ا کاهش ساااعت کار  از بابت قانون ارتقاء بهنکته

 ساعت موظفی ماهانه کسر می گردد. 

  



 

 

     

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

     

 شرایط ادامه تحصیل کارکنان دانشگاههای علوم پزشکی با رعایت یکی از شرایط زیر می باشد 

 استفاده از ماموریت آموزشی  

 استفاده از مرخصی بدون آقوق  

  تحصیل در ساعات غیر ادار   

  

  ارزشیابی کارکنان                   

   
 مااااوي   موجوب  امور  ایون  کوه  گیرد می قرار بررسی مورد ساوه یک دوره طول در کارمند عملکرد یعنی شود می مستمرتلقی قعاویتی ارزشیابی

 .  شود می انجام مستند و موثق اطلاعات اساس بر ارزشیابی و یاقته کاهش ارزشیابی رایج در خطاها  کوه  شوود 

 .  دارند مشارکت عملکرد سنجش و استانداردها تدوین و معیارها تعیین در یعنی ارزشیابی قرآیند در کارکنان

  . باشد می سال همان ماه اسفند پایان تا سال هر قروردین ابتدا :  ارزشیابی دوره

  .خواهدگرقت قرار ارزیابی مورد اند داشته خدمت به اشتغال سال در ماه 6 از بیش که قرارداد  و کا ضریب و طرآي ا پیمانی و رسمی پرسنل کلیه

  ارزشیابی کارکنان بصورت اوکترونیکی و از سایت مدیریت بازرسی و ارزیابی عملکرد دانشگاه انجام می شود.  9416از سال  •

  اساس بر ا باشد کمتر شده بینی پیش امتیازات کل درصد 03 از متناوب سال چهار یا متواوي سه سال در آنها عملکرد ارزیابی امتیاز که کارکنانی •

  گردند. می قرارداد قسخ یا و بازخرید ا بازنشستگی شرایط نداشتن صورت ا در امناء اوعمل هیات دستور

 فرایند اجرا و مراحل تکمیل فرم های ارزیابی عملکرد: 

و  لمیقرم ارزیابی برا  همکارانی تکمیل می شود که آداقل شش ماه در آن واآد آضور داشته و مشغول انجام وظیفه می باشند (به جز اعضا  هیأت ع -9

  نیروهایی که توسط شرکت ها بکارگیر  شده اند.) 

وره ارزیابی نظر همکاران و مراجعان را در مورد عملکرد و رقتار ارزیابی شاااونده اخذ و در پایان دوره مورد بهره بردار  قرار ارزیابی کننده در طول د -1

   می دهد.

ماید و ن یمدیر قعلی واآد به عنوان ارزیابی کننده بوده و برا  هر مدت زمانی که در پست مدیریت قرار دارد می بایست اقراد زیر مجموعه را ارزیاب تذکر:

   تغییر و تحولات مدیریت نفی کننده وظیفه مدیر نمی باشد.

اید ب همراه مدارک مورد نیاز  کهقرمها  ارزیابی عملکرد را از طریق سایت مدیریت بازرسی و آدرس اینترنتی اعلامیا و به  ارزیابی شونده موظف است -4

   تأیید به ارزیابی کننده تحویل نماید.در نرم اقزار ارزیابی عملکرد کارکنان  بارگذار  و جهت 

/... ) باید باشد و خارج از این محدودة  زمانی 43/91/... اوي 9/9تمامی مصادیق عنوان شده و موارد امتیاز آور مرتبط ا در محدوده زمانی یک سال(  -3

   تحت هیچ شرایطی قابل محاسبه نمی باشد.

 د . دبه ارزیابی شونده و ارزیابی کننده و تأیید کننده و کارگزینی واآد تأکید می گردد از بارگذار  مستندات غیر مرتبط و اضاقی خوددار  گر تذکر:

 ن شده و مدارکارزیابی کننده در پایان دورة ارزیابی بر اساس نتایج ارزیابی بعمل آمده در طول دوره ا شاخص ها  مندرج در قرم و آدود انتظارات تعیی

ه ل با توجه به دامنارائه شده از سو  ارزیابی شونده عملکرد و رقتار و  را مورد ارزیابی قرار داده و امتیازات ثبت شده توسط ارزیابی شونده (برا  هر عام

   امتیاز مشخص شده در محل مربوطه) را بررسی می نماید.



 

 

     

وردها  لازم را به ارزیابی شاااونده ارائه و پس از تأیید قرمها توساااط تأیید کننده نهاییا قرمها  پس از بررسااای ها  بعمل آمده ارزیابی کننده بازخ -0

  مذکور را برا  اقدامات بعد  به واآد متووي ارزیابی عملکرد از طریق سامانه ارسال  خواهد نمود.



 

 

    

غلی ثبت شدر ارزیابی سالانه ملاکا ارائه اسناد و گواهی معتبر با ثبت اتوماسیون می باشد و امتیاز به قعاویتها  انجام گرقته در راستا  وظایف  تذکر:

 دوره تعلق خواهد گرقت.  شده و گواهی ها  صادره در همان

رک اواآد متووي ارزیابی عملکرد پس از دریاقت قرم ها  ارزیابی و مستندات مربوطه توسط سامانه ارزیابی کارکنانا نسبت به بررسی و تأیید مد -1

  اقدام نموده و در صورت نقص مدارک ارساوي ا مستندات جهت رقع نواقص به واآد مورد ارزیابی عودت داده می شود.

در  پس از تأیید واآووود متوووووي ارزیابووووي عملکردا نساااخووووه اول از طریق واآوووود متوووووووي ارزیابی عملکرد جهت انجام مراآل بعد  -7

  به ذینفع تحویل  داده خواهد شد. نسخه دوم نیز توسط سامانه ارزیابی عملکرد کارکنان اختیار منابع نیرو  انسانی قرار خواهد گرقت .

 شخص مسئول هرگونه ایراد و قصور  در قرم نهایی ارزیابی کارمندان و مدیرانا در شاخص ها و محورها و ... پس از تأیید واآد ارزیابی عملکردا تذکر:

   تغییر و اصلاح قرم ارزیابی عملکرد امکان پذیر نمی باشد.ارزیابی شونده بوده و 

باشد ظرف مدت یک ماه از تاریخ رؤیت قرم نهایی در سال ارزیابیا باید نسبت به تکمیل قرم   در صورتی که کارمند به نتیجه ارزیابی خود معتر -1

عد از ب اعترا  به نتیجه ارزیابی عملکرد کارکنان و ارائه مساااتندات به واآد کارگزینی یا واآد متووي ارزیابی عملکرد اقدام نماید. کارکنانی که

سبت به نتیجه ارزیابی م شده ن شونده به منزوه اعترا  مهلت تعیین  سط ارزیابی  ضاء قرم تو سیدگی نخواهد بود. عدم ام شوند اعترا  قابل ر عتر  

  تلقی نمی شود و تحت هر شرایطی ارزیابی شونده ملزم به امضا قرم می باشد.

 اعترا  به صورت مبهم یا کلی گویی یا توهین قابل بررسی و رسیدگی نخواهد بود.  تذکر:

تناع کارمند از امضااااء و یا تکمیل قرم ارزیابی در ساااامانه ارزیابی عملکرد کارکنانا مقام تأیید کننده می تواند از اختیارات در صاااورت ام تذکر:

شاراویه به واآد ارزیابی عملکرد کارکنان ا سال قرم م ضائ  و ار سبت به ام ستور اوعمل وزارتی ن شنامه و د ستفاده و طبق بخ م قداقانونوووي خود ا

 نماید. 

  تملاک درخواسامضاء قرم ارزیابی به منزوه اطلاع رسانی مفاد آن به کارمند است و امتناع از امضاء آن و ثبت نظرات توسط ارزیابی شوندها  کر:تذ

   بررسی و تجدید نظر نمی باشد.

ظرف مدت سه ماه پس از دریاقت اعترا  نتیجه بررسی ها  خود را به کمیته پاسخگویی به اعتراضات  آداکثرواآد متووي ارزیابی عملکرد موظف است 

 نتیجه ارزیابی را به شاکی اعلام نماید.  در صورت تغییرگزار  نماید و 

ابا صل از ارزیابی از جمله تمدید قراردادا انتصکارمندانی که از پر کردن قرم ارزیابی در سامانه ارزیابی عملکرد کارکنان امتناع ورزندا از نتایج آا تذکر:

   تبعات اآتماوي آن بر عهده شخص کارمند می باشد.ارتقاء رتبها ارتقاء شغلیا اعطا  طبقه تشویقی و ... محروم خواهند شد و 

  
   فوق العاده نوبت کاری  

  
متعارف ( عصر کار  ا شبکار   غیر ها  نوبت در خود شغل ماهیت و نوع آسب بر که گردد می پرداخت مشاغلی متصدیان به کار  نوبت اوعاده قوق

  . باشند می وظیفه انجام به مستمر ملزم و وقت تمام صورت به و روزها  تعطیل)

  
   فوق العاده سختی کار

  

 قوق اوعاده سختی کار بر اساس واآد محل خدمت که کارمند عملا در آن واآد مشغول بکار می باشد تعیین می گردد.  

  



 

 

    

   نحوه محاسبه اضافه کاری 

  
  976مجموع آقوق ثابت (آق شغل + آق شاغل+ قوق اوعاده مدیریت)   تقسیم بر 

   
 استحقاقی مرخصی  : 

 آقوق از استفاده با استحقاقی مرخصی آق روز 43 ساوي و روز 0/1 ماه  هر ازا  به خدمت مدت نسبت به شاغل کارکنان کلیه 

 قابل ) برا  کارکنان پیمانیا رسمی آزمایشی ارسمی قطعی و طرآي  روز 90  آن( از نیمی هرسال آداکثر در که دارند را مزایا و

 .  باشد می ذخیره

  روز مرخصی سالانه  قابل باز خرید است.  90روز و برا  کارکنان کار معین  1 کارگر  مشاغل قرارداد  کارکنان برا 

   .باز خرید یا ذخیره نمایند روز مرخصی ذخیره شده را 90نکته : کارکنان کار معین بصورت اختیار  می توانند 

 درخواست مرخصی صرقا از طریق پیشخوان و اتوماسیون ادار  امکان پذیر می باشد.    

  

 استعلاجی مرخصی :   

 سنل شتن و بیمار  صورت در شاغل پر شکیا روز گواهی دا سئول یا رئیس به را گواهیا آن دریاقت اول پز  ارجاع خود واآد م

 . نمایند
 

 گردد. می ارسال دانشگاه پزشکی کمیسیون واآد به تائید جهت واآدکارگزینی طریق روزا از 4بیشتر از  استعلاجی گواهی 
 

  ستعلاجی کمتر از شک معتمد مرکز تا  4گواهی ا سط پز سی و  4روزا تو صدور گواهی با ارائه مدارک لازم برر روز از تاریخ 

 تایید می گردد. 
 

  

 اضطراری مرخصی:   

قابل  مذکور مرخصی و دارند را سالانه استحقاقی مرخصی سقف بر علاوه اضطرار  مرخصی روز هفت از برخوردار  آق ذیل موارد در شاغل پرسنل

  باشد:  نمی خرید باز یا ذخیره

 کارمند دائم ازدواج  

 کارمند قرزند ازدواج  

 برادر و خواهر ا مادر ا پدر ا قرزند ا همسر:  شامل یک درجه بستگان قوت  

 ( پاس)  ساعتی مرخصی   : 

         .باشد می سال یک طول در روز 12 این مرخصی از استفاده مدت آداکثر به میزان نصف ساعات موظف روزانه قابل استفاده است و 

     : مرخصی تشویقی 

 .   سال خدمت کارکنان جهت تشرف به آج تمتع ققط یکبار به مدت یک ماه مرخصی تشویقی تعلق می گیرد 43در طول 

      :مرخصی زایمان 

 ماه استفاده نمایند.  1کلیه کارکنان زن پیمانی ارسمی اقرارداد  ومشاغل و طرآي با ارائه گواهی زایمان ازطرف پزشک مربوطها می توانند بمدت 

   :مرخصی زایمان همسر 

  
آ   و   مرخصی   انواع

 ئ

   ها   مرخصی   به   مربوط   نامه   ین



 

 

    

     به کارکنان مرد بمدت یک هفته از بابت زایمان همسر مرخصی تشویقی تعلق می گیرد  .

   : خدمت نیمه وقت بانوان 

ست کتبی و مواققت ریاست محترم واآد تا  ساعت آضور قیزیکی به  4بانوان می توانند با درخوا شند که  صورت نیمه وقت مشغول بکار با سال ب

  ساعت می باشد.      11ساعت در هفته  33جا  

     
  : شرایط مرخصی بدون حقوق 

 صی بدون آقوق منوط به ند ست مرخ صفر درخوا ستحقاقی قرد باید  صی ا شد.( مرخ ستحقاقی می با صی ا شتن مانده مرخ ا

   باشد)

  .محفوظ ماندن پست سازمانی مستخدم رسمی در مدتی که از مرخصی بدون آقوق استفاده می نماید اوزامی نیست 

 به بیمار  دیگر قادر به   کارمند پس از اسااتفاده از چهار ماه مرخصاای اسااتعلاجی سااالانه به ساابب ادامه همان بیمار  یا ابتلا

 خدمت نباشد و بیمار  او صعب اوعلاج تشخیص داده نشود. 

  .کارمندان پیمانی : آداکثر سقف قابل اعطاء مرخصی بدون آقوق به میزان مدت قرارداد استخدام پیمانی است 

  ستخدام قرارداد  اعضاء غیر هیات علمی (تبصره سقف قابل آئین نامه  1ماده  3و  4کارکنان مشمول ا ستخدامی)  : آداکثر  ا

  ماه در سال است.  9اعطاء مرخصی بدون آقوق به میزان یک دوازدهم قرارداد یعنی 

 

 
  

  قهکنند طب پیدا ارتقاء توانند می که طبقاتی تعداد آداکثر و طبقه یک تجربی سوابق سال 0 هر ازا  به  : دیپلم فوق تحصیلی مدرک شاغلین با

  سال سابقه یک طبقه هم داده می شود.  18در  باشد می 93

   یابند. ارتقاء 91 طبقه تا توانند می آداکثر و طبقه یک تجربی سوابق سال 3 هر ازا  به : کارشناسی آنها تحصیلی مدرک شاغلین با

 .  یابند می ارتقاء 94 طبقه تا آداکثر و طبقه یک سال چهار هر ازا  به لیسانس : فوق تحصیلی مدرک با شاغلین

 .  یابند می ارتقاء 93 طبقه تا آداکثر و طبقه یک سال 3 هر ازا  به ای :  حرفه دکتری تحصیلی مدرک با شاغلین

  

   روند   ارتقاء   رتبه   و   طبقات   شغلی



 

 

    

 تددجددربدده و تددحصدددیددلددی مدددر  بددراسددداس شدددغددلددی طددبددقددا  در کددارمددندددان ارتددقددای نددحددوه جدددو  

 

 سال تجربه قابل قبول برا  مشاغل تا سطح کاردانی  8داشتن آداقل  -9

 سال تجربه قابل قبول برا  مشاغل تا سطح کارشناسی و بالاتر   6داشتن آداقل  - 1

 سال ارزشیابی منتهی به سال اخذ رتبه برا  مشاغل تا سطح کاردانی  8میانگین  %63کسب آداقل  - 4

 سال ارزشیابی منتهی به سال اخذ رتبه برا  مشاغل سطح کارشناسی  6میانگین  %63کسب آداقل  - 3

 ساعت عمومی )  933ساعت تخصصی و 133ساعت آموز  براساس مقررات  ( 433گذراندن آداقل  - 0

  
سط مرکز توسعه مدیریت و تحول ادار  وزارت متبوعا کلیه کارکنا سامانه ارتقاء رتبه  تو شورایط ارتقواء رتبوهبا توجه به طراآي و راه انداز     ن واجود 

وت یوسشاغل در دانشگاهها  علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانیا جهت اخذ رتبه ملزم به مراجعه بوه سوامانه یواد شوده و تکمیول اطلاعوات و پ

 نیست.  مدارک موردنیاز می باشند. بدیهی است خارج از قرایند مورد اشارها اقدامی در خصوک اخذ رتبه خبره میسر

 

   شرایط لازم جهت ارتقاء رتبه از پایه به ارشد  

  

   سال برا  سایر مشاغل 13سال تجربه قابل قبول برا  مشاغل سطح کاردانی و  96داشتن آداقل  -9

  سال تجربه قابل قبول برا  مشاغل  سطح کارشناسی و بالاتر  91داشتن آداقل  -1



 

 

    

   سال ارزشیابی منتهی به سال اخذ رتبه برا  مشاغل تا سطح کاردانی 8میانگین  %73کسب آداقل  -4

   سال ارزشیابی منتهی به سال اخذ رتبه برا  مشاغل تا سطح کارشناسی 6میانگین  %73کسب آداقل  -3

   ساعت عمومی) 13ساعت تخصصی و  963ساعت آموز  بر اساس مقررات ( 103گذراندن آداقل  -0

   سال از تاریخ اخذ رتبه پایه برا  مشاغل تا سطح کاردانی 8آداقل قاصله زمانی  -1

 سال از تاریخ اخذ رتبه پایه برا  مشاغل تا سطح کارشناسی  6آداقل قاصله زمانی  -7

  

   شرایط ارتقاء رتبه از ارشد به خبره  

  

  شناسی و بالاتر سال ارزشیابی منتهی به سال اخذ رتبه خبره برا  کارکنان مشاغل کار 6میانگین  %83کسب  -9

  ساعت آموز  براساس مقررات  133گذراندن آداقل  -1

   سال تجربه قابل قبول برا  کارکنان مشاغل کارشناسی و بالاتر 98داشتن آداقل  -4

                سال تجربه قابل قبول برا  کارکنان مشاغل کاردانی 13داشتن آداقل   -3

 ست سته ا شای سهیل فرایند،  سامانه ارتقاء رتبه خبره وزارتخانه، به کارگزینی واحد محل  بمنظور ت قبل از ثبت اطلاعا  در 

   خدمت مراجعه نموده و پس از تهیه اطلاعا  و مدار  موردنیاز به شرح ذیل نسبت به ثبت درخواست خود اقدام نمایید:

 سوابق خدمتی تائید شده.  یک نسخه از آکم کارگزینی (مربوط به سال استحقاق رتبه جدید) و یا خلاصه -9

 تاریخ استحقاق رتبه بعد  خود را از کارگزینی واآد محل خدمت اخذ و در هنگام ثبت نام به همراه داشته باشید.  -1

سال منتهی به سال اخذ رتبه خود را از کارگزینی محل خدمت تهیه نموده و در محل تعیین شده وارد نمایید(نیاز  به  6نمرات ارزشیابی  -4

 پیوست قرمها نیست.) 

شده از  -3 شی طی  سنامه هایی که مربوط به دوره ها  آموز شنا ستحقاق رتبه جدید را(   ساوها  قبل از تاریخ ا شی مربوط به  سنامه ها  آموز شنا

   رتبه قعلی تا تاریح رتبه جدید است) تهیه و اسکن آنها را هنگام ثبت نام به همراه داشته باشید.

 . رتبه قعلی خود را از کارگزینی واآد محل خدمت اخذ و در هنگام ثبت نام به همراه داشته باشیدتاریخ دریاقت  -0

 شرایط ارتقاء رتبه از خبره به عالی  

  
  امتیاز مربوط به قرم ارتقاء رتبه عاوي ضرور  می باشد.  013از  463کسب امتیاز  -9

  ثبت تجربه از سامانه ثبت تجربه وزارت متبوع انجام می شود.  -1

 سال سابقه برا  سطح شغل کارشناسی و بالاتر.     13داشتن  -4
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 استفاده یبازنشستگ مستمر  از و شود نائل بازنشستگی اقتخار به رسمی آکم موجب به و قانونی مقررات و ضوابط طبق کارمند که است آن از عبارت

 :  باشد می ذیل بشرح بازنشستگی شرایط از برخیکند 

  نماید. بازنشسته دارند خدمت سابقه سال سی که را خود کارمندان است مکلف موسسه •

  نماید. بازنشسته آقوق روز 10 آداقل با را خدمت سابقه سال 10 آداقل و سن سال 63 آداقل داشتن با را خود کارمند تواند می موسسه •

سته که کارکنانی به • ش ستمر مزایا  و آقوق آخرین ماه یک خدمت سال هر ازاء به گردند می قوت یا و اقتاده کار از ا بازن سال به  سی تا م

 .  می گردد پرداخت عنوان پادا  پایان خدمت

 
 آفظ با دووتی دستگاهها  و موسسات سایر یا و دانشگاه پوشش تحت واآدها  به رسمی آکم صدور با کارمند خدمت محل جابجایی از است عبارت

 .  باشند می دانشگاه انتقالات و نقل نامه آئین طبق جابجایی شرایط واجد که انتقال و نقل متقاضی نیروها  سوابق خدمت درخواست

 .   : نقل و انتقالات از سامانه نقل و انتقال دانشگاه انجام می شودنکته 

 
ست آن از عبارت سیدگی ها  هیات اآکام اجرا  در کارمند که ا صلاح مراجع قانونی آراء یا و ادار  تخلفات به ر سه در و  خدمت به ذی دائم  بطور موس

  . شود داده خاتمه

  

  

  

  

  

  

  

  
   انتقال

  

   اخراج  



 

    

 
صیلی مدرک سی تح شنا سی یا کار شنا شد کار شته از یکی در دکترا یا ار ستار ا ها  ر ستار ا آموز  پر ستار  مدیریت پر صیلی مدرک .خدمات پر  تح

سی شنا شد کار شته در ار ساومند ا سلامتا نظام نگردر جامعه آموز  خونا گرد  تکنوووژ  ووژ ا قیزیو ر شتا آموز  سلامت  شکیا بهدا  وژ اپیدمیوو آموز  پز

 سلامت تقاءار و بهداشت آموز  پزشکیا شناسیا آموز  قیزیوووژ ا ساومند دکتر  تحصیلی مدرک. پرستار  کارشناسی تحصیلی مدِرک بودن دارا به مشروط

  .پرستار  ارشد کارشناسی یا کارشناسی تحصیلی مدرک بودن دارا به مشروط ااخلاق پزشکی اپیدمیوووژ  ا

 :  تجربه -0

 کار باوینی  سال هشت سرپرستار پست اآراز برا 

  .باشد تجربه سال سه دارا  اورژانس پرستار و دیاویز  ا ICU,CCU,NICU ویژه  ها  بخش پرستار پست اآراز برا 

  مهار :  -3

 آزموایش  نتوایج  مهارت تحلیل ا دارویی محاساابات انجام مهارت همودینامیکا پایش قیزیکیامهارت معاینات مهارت بیمارا با رقتار  و ارتباطی مهارت

  هارتم بحرانویا  شرایط در گیر  تصمیم مهارت پرستار اروز  به اطلاعات بر مبتنی مسائل تحلیل مهارت ا معمول خونی ها  آزمایش سایر و خونی گازها 

 جامان آنهواا مهارت هوا   خوانواده  و بیمواران  بوه  مراقبتی و بهداشتی نکات آموز  بیمارانا مهارت از مراقبت ریز  برنامه مهارت توانبخشیا و مراقبتی ها 

 و نظارت مهوارت اعمال هواا  هزینوه  بورآورد  مهوارت  ا اطلاعوات  تحلیل مهارت پرستار ا کارکنان برا  ریز  مهارت برنامه دادنا مشاوره مهارت پژوهشا

 .  ها ارزیابی قعاویت

 : آموزشی های دوره -4

 . ها  استراتژیک بیمارستان و برنامه اهداف با آشنایی بیمارا از مراقبت قرایند مدیریت پیشرقتها ریو  قلبی اآیا  پرستار ا مقررات قوانین و از آگاهی

  
 شرایط احراز سوپروایزر  

  معلوما :  و تحصیلا  -6

صیلی مدرک سی تح شنا سی یا کار شنا شد کار شته از یکی در دکترا یا ار ستار ا ها  ر ستار ا آموز  پر ستار  مدیریت پر صیلی مدرک .خدمات پر   تح

 آمووز   پزشکیا بهداشوت ا آمووز   سولامت سواومند  ا سولامتا  نظو ام در نگر جامعه آموز  خونا گرد  تکنوووژ  ووژ ا قیزیو رشته در ارشد کارشناسی

 و بهداشت  آموز پزشکیا شناسیا آموز  ا ساومند قیزیوووژ  دکتر  تحصیلی مدرک. پرستار  کارشناسی تحصیلی مدرک بودن دارا به مشروط اپیدمیوووژ 

  .پرستار  ارشد کارشناسی یا کارشناسی تحصیلی مدرک بودن دارا به مشروط پزشکیاپیدمیوووژ ا اخلاق  ا سلامت ارتقاء

 :  تجربه -0

  سوپروایزر دوسال سرپرستارو هفت سال سابقه باوینی. پست اآراز برا 

 . باشد تجربه سال سه دارا  اورژانس پرستار و دیاویز ا ICU,CCU,NICU ویژه ها  بخش پرستار پست اآراز برا 

 مهار :   -3

 آزموایش  نتایج مهارت تحلیل ا دارویی محاساابات انجام مهارت همودینامیکا پایش قیزیکیا مهارت معاینات مهارت بیمارا با رقتار  و ارتباطی مهارت 

 هارتم بحرانویا  شرایط در گیر  تصمیم مهارت روز پرستار ا به اطلاعات بر مبتنی مسائل تحلیل مهارت ا معمول خونی ها  آزمایش سایر و خونی گازها 

شیا و مراقبتی ها  شتی نکات آموز  بیمارانا مهارت از مراقبت ریز  برنامه مهارت توانبخ  امانج مهارت آنهواا  هوا   خوانواده  و بیمواران  به مراقبتی و بهدا

  

  

  

   : معلوما    و   تحصیلا    - 6

   سرپرستار   احراز   شرایط

     احراز   پستهای مدیریتی   شرایط



 

    

شا شاوره مهارت پژوه ستار ا کارکنان برا  ریز  مهارت برنامه دادنا م ارزیابی  و نظارت اعمال مهارت هاا هزینه برآورد مهارت ا اطلاعات تحلیل مهارت پر

 . ها قعاویت

 : آموزشی های دوره -4

ستار ا مقررات و قوانین از آگاهی شرقتها ریو  قلبی اآیا  پر شنایی بیمارا از مراقبت قرایند مدیریت پی ستراتژیک برنامه و اهداف با آ   -6 .ستانبیمار ها  ا

 شرایط احراز سوپروایزر آموزشی

  
   معلوما  و تحصیلا  -6

صیلی مدرک سی تح شنا سی یا کار شنا شد کار شته از یکی در دکترا یا ار ستار ا ها  ر ستار ا آموز  پر ستار  مدیریت پر صیلی مدرک .خدمات پر  تح

 آمووز   پزشکیا بهداشوت ا آمووز   سولامت  سواومند  ا سولامتا  نظوام  در نگر جامعه آموز  خونا گرد  تکنوووژ  ووژ ا قیزیو رشته در ارشد کارشناسی

 و هداشتب آموز  پزشکیا اآموز  شناسی اساومند قیزیوووژ  دکتر  تحصیلی مدرک. پرستار  کارشناسی تحصیلی مدرک بودن دارا به مشروط اپیدمیوووژ 

 . پرستار  ارشد کارشناسی یا کارشناسی تحصیلی مدرک بودن دارا به مشروط ااخلاق پزشکی اپیدمیوووژ  ا سلامت ارتقاء

 :  تجربه  -0

  سوپروایزرآموزشی دوسال سرپرستاروهفت سال سابقه باوینی پست اآراز برا 

 باشد.  تجربه سال سه دارا  اورژانس پرستار دیاویز و ا   ICU,CCU,NICUویژه  ها  بخش پرستار پست اآراز برا 

 :  مهار  -3

 آزموایش  نتوایج  مهارت تحلیل ا دارویی محاساابات انجام مهارت همودینامیکا پایش قیزیکیامهارت معاینات مهارت بیمارا با رقتار  و ارتباطی مهارت

 هارتم بحرانویا  شرایط در گیر  تصمیم مهارت روز پرستار ا به اطلاعات بر مبتنی مسائل تحلیل مهارت ا معمول خونی ها  آزمایش سایر و خونی گازها 

شیا و مراقبتی ها  شتی نکات آموز  بیمارانا مهارت از مراقبت ریز  برنامه مهارت توانبخ  امانج مهارت آنهواا  هوا   خوانواده  و بیمواران  به مراقبتی و بهدا

شا شاوره مهارت پژوه ستار ا کارکنان برا  ریز  مهارت برنامه دادنا م ارزیابی  و نظارت اعمال مهارت هاا هزینه برآورد مهارت ا اطلاعات تحلیل مهارت پر

 . ها قعاویت

 : آموزشی های دوره -4

  .ستانبیمار ها  استراتژیک برنامه و اهداف با آشنایی بیمارا از مراقبت قرایند مدیریت پیشرقتها قلبی ریو  اآیا  پرستار ا مقررات و قوانین از آگاهی

  
  

   شرایط احراز مترون  

  
  معلوما :  و تحصیلا  -6

صیلی مدرک سی تح شنا سی یا کار شنا شد کار شته از یکی در دکترا یا ار ستار ا ها  ر ستار ا آموز  پر ستار  مدیریت پر صیلی مدرک .خدمات پر   تح

سواومند  ا سولامتا  نظوام  در نگر جامعه آموز  خونا گرد  تکنوووژ  ووژ ا قیزیو رشته در ارشد کارشناسی شوت ا آمووز   سولامت    پزشکیاآمووز   بهدا

 و بهداشت  آموز پزشکیا اآموز  شناسی اساومند قیزیوووژ  دکتر  تحصیلی مدرک . پرستار  کارشناسی تحصیلی مدرک بودن دارا به مشروط اپیدمیوووژ 

 . پرستار  ارشد کارشناسی یا کارشناسی تحصیلی مدرک بودن دارا به مشروط ااخلاق پزشکی اپیدمیوووژ  ا سلامت ارتقاء

 :  تجربه -0

  مترون پنج سال باوینی ودوسال سابقه سرپرستارباوینی پست اآراز برا 

  .باشد تجربه سال سه دارا  اورژانس پرستار و دیاویز ا  ICU,CCU,NICUویژه  ها  بخش پرستار پست اآراز برا 

  : مهار  -3



 

    

 آزموایش  نتوایج  مهارت تحلیل ا دارویی محاساابات انجام مهارت همودینامیکا پایش قیزیکیامهارت معاینات مهارت بیمارا با رقتار  و ارتباطی مهارت

 هارتم بحرانویا  شرایط در گیر  تصمیم مهارت روز پرستار ا به اطلاعات بر مبتنی مسائل تحلیل مهارت ا معمول خونی ها  آزمایش سایر و خونی گازها 

شیا و مراقبتی ها  شتی نکات آموز  مهارتبیمارانا  از مراقبت ریز  برنامه مهارت توانبخ  امانج مهارت آنهواا  هوا   خوانواده  و بیمواران  به مراقبتی و بهدا

شا شاوره مهارت پژوه ستار ا کارکنان برا  ریز  مهارت برنامه دادنا م ارزیابی  و نظارت اعمال مهارت هاا هزینه برآورد مهارت ا اطلاعات تحلیل مهارت پر

   .ها قعاویت

 : آموزشی های دوره -4

 . ستانبیمار استراتژیک ها  برنامه و اهداف با آشنایی بیمارا از مراقبت قرایند مدیریت پیشرقتها ریو  قلبی اآیا  پرستار ا مقررات و قوانین از آگاهی

  

20 
 شرایط احراز کارشناس مسئو  مدار    

  
  معلوما  : و تحصیلا  -6

صیلی مدرک سی تح شنا شته در کار شکیا مدارک ر شکی ماتیک انفور سلامتا اطلاعات قناور  پز شوکی  در کتابدار  ا پز ص مودرک  .شواخه پز  ویلی تح

سی شنا شد کار شته در دکتر  یا ار شکیا مدارک ها  ر شوتی  درموانیا  خودمات  مودیریت  سلامتا اطلاعات قناور  پز  ا سولامت  قنواور   ارزیوابی  بهدا

 آور  قن و یپزشک مدارک کارشناسی تحصیلی مدرک بودن به دارا مشروط سلامت اطلاعات مدیریت پزشکیا رسانی اطلاع و اکتابدار  پزشکی انفورماتیک

 . پزشکی شاخه در کتابدار  ا سلامت اطلاعات

 :  مهار   -0

  زا کلی گزارشودهی  مهارت ا نتایجتحلیل  مهارت بیماریهاا کدگذار  و آمار از استفاده مهارت اطلاعاتا پرداز  و ساز  مستند مهارت اسنادا مدیریت مهارت

 .  پژوهش و تحقیق انجام مهارت بیمارستانا مختلف قعاویتها 

 : آموزشی های دوره -3

   .بیماریها طبقه بند  و نامگذار  ها  سیستم آخرین با آشنایی پزشکیا مدارک نویسی مشی خط تدوین نحوه پزشکیا مدارک قانونی ها  جنبه

 تجربه :  -4

 کارشناس مسئول مدارک پزشکی سه سال تجربه کارشناس مدارک پزشکی  پست اآراز برا 

  
 شرایط احراز کارشناس مسئو  آزمایشگاه تشخیص طبی پزشکی   

  
   معلوما  و تحصیلا  -6

 شیمی یوب ها  رشته از یکی در دکترا یا ارشد کارشناسی تحصیلی مدرک . آزمایشگاهی علوم دکتر  یا ارشد کارشناسی یا کارشناسی تحصیلی مدرک

 هموات وووژ ا اسویا شن سوم  پزشوکیا  شناسوي  میکوروب  شناسیا باقت پزشکیا شناسی ایمنی شناسی پزشکیا ویروس پزشکیا شناسی انگل باوینیا

سیا باکتر  شکیا قارچ شنا سی پز سی خون شنا شگاهی شنا سانی ژنتیک ا( ووژ  هماتو) خون بانک و آزمای شروط ان صیلی مدرک نبود دارا به م  تح

  .آزمایشگاهی علوم باوینیا و تشریحی شناسی آسیب ها  رشته در تخصصی دکترا  تحصیلی مدرک .آزمایشگاهی علوم کارشناسی

 :  مهار  -0

شگاهی بررسی مهارت ساج و مایعات دیگر خونا آزمای سان بدن ان صول طبق ان شگاهی تشخیص مهارت علمیا ا صیا روتین آزمای    اعموال مهارت و اختصا

شها  شگاهها  در کیفی کنترل رو ستاندارد قرایند کارگیر  به مهارت باوینیا آزمای شوگاهیا  رو  ا شا  گزارشودهی  مهوارت  ها  آزمای  وز آم مهوارت  آزموای

 . ها کردن دستگاه تمیز و کاویبراسیون نگهدار ا ساز ا آماده مهارت بیمارا به

 : آموزشی های دوره -3



 

    

  .گیر  نمونه صحیح ها  رو  آزمایشگاها در ایمنی و آفاظت اصول پزشکیا تشخیص آزمایشگاهها  در کیفیت تضمین

 تجربه :   -4

 برا  اآراز پست کارشناس مسئول آزمایشگاه پنج سال تجربه کارشناس آزمایشگاه 

  

 شرایط احراز کارشناس مسئو  پرتوشناسی    

  
   معلوما  و تحصیلا  -1

شناسی تحصیلی مدرک شته در کار سی  پرتو تکنوووژ  ر شناسی تحصیلی رادیوووژ  ) ا مدرک) شنا شته در دکترا یا ارشد کار  آفاظت و رادیوبیوووژ  ر

 قناور   )  MRI ا ( تحصیلی مدرک بودن دارا به مشروط ( اسکن تی سی) پزشکی  بردار  تصویر ا قناور  پزشکی قیزیک ا پزشکی تکنوووژ  نانو ا پرتویی

  .رادیوووژ ) ) شناسی  پرتو تکنوووژ  رشته در پزشکی  ا کارشناسی بردار  تصویر

  مهار   :  -2

 .  رادیوووژ  یابی ابزارها  عیب مهارت اطلاعاتا و آمار ابزارها  بکارگیر  مهارت اطلاعاتا تحلیل مهارت بیمارا  با رقتار ارتباط برقرار  مهارت



 

 

    

ستی و نظارت با آاجب ماده تزریق مهارت شکا سرپر شرقته و و ساده قنون انجام مهارت پز صص پی  مقابل در آفاظت اعمال مهارت رادیوگراقیا تخ

 ها.  دستگاه کردن تمیز و کاویبراسیون ا نگهدار  ا آماده ساز  مهارت ا(اشعه معر  در اقراد وسایر بیمار خودا برا ) اشعه

  آموزشی:  های دوره -3

  .پایه ریو  و قلبی ااآیا  بردار  تصویر رایج ها  رو  با اآشنایی محیط بهداشت و شغلی سلامت و ایمنی

 تجربه :   -4

  کارشناس مسئول رادیوووژ  پنج سال تجربه کارشناس پرتوشناسی پست اآراز برا 

   

   شرایط احراز رئیس حسابداری 

  
 :  معلوما  و تحصیلا  -6

)مدیریت شگواهینامه کارشناسی یا کارشناسی ارشد یا دکترا و یا همتراز در یكی از رشته های تحصیلی مدیریت دولتی با تمام گرایش ها، مدیریت گرای
، سیستم ها، مدیریت مالی، مدیریت بازاریابی بین الملل(، مدیریت اجراییسیاستگذاری بخش عمومی، مدیریت رفتاری، مدیریت منابع انسانی، مدیریت 

شی، زمدیریت صنعتی، مدیریت و برنامه ریزی آموزشی، مدیریت بازرگانی، مدیریت بیمه، مدیریت سیستم و بهره وری، مدیریت سیستم ها، مدیریت آمو

صاد، علوم اق  MBAمدیریت مالی، مدیریت ستراتژیک، اقت ستم ، مدیریت ا سی صادی و برنامه ریزی، برنامه ریزی  سلامی، توسعه اقت صاد ا صادی، اقت ت

 اقتصاد، اقتصاد و معارف اسلامی ، مدیریت امور بانكی، حسابداری، حسابرسی، ا های اقتصادی، علوم اسلامی

 مهار :   -0

   ICDLبه اصول حسابداری ، داشتن مهارت های هفت گانه تسلط

 آموزشی  های دوره -3

 حسابداری دولتی، قوانین و مقررات مالی و محاسباتی عمومی 

  تجربه: -4

 برای احراز پست رئیس حسابداری داشتن سوابق پنج سال تجربه کار در حسابداری 

  

 
 شرایط احراز حسابدار مسئو   

  
  

 :  معلوما  و تحصیلا  -1

اا  مودیریت  هوگواهینامه کاردانی یا کارشناسی یا کارشناسی ارشد یا دکترا و یا همتراز در یکی از رشته ها  تحصیلی مدیریت دووتی با تموام  گورایش  

ستم هاا مدیریت ماوي(ا مودیریت  اجرای سی سانیا مدیریت  ستگذار  بخش عمومیا مدیریت رقتار ا مدیریت منابع ان سیا یریت  ویا  مودگرایش مدیریت 

ا  MBAصاانعتیا مدیریت و برنامه ریز  آموزشاایا مدیریت بازرگانیا مدیریت بیمها مدیریت ساایسااتم و بهره ور ا مدیریت آموزشااویا  مودیریت  مواویا  

سلا صاد ا صاد ا اقت صادا علوم اقت ستراتژیکا امور ماوي و ماویاتیا امور دووتیا مدیریت امور دقتر ا اقت صاد  و برناموه  رمدیریتا مدیریت ا سعه اقت یز ا میا تو

سوابدار   و اموور  مواوي  ا  سویا  آ سابر سابدار ا آ سلامیا آ صاد و معارف ا صادا اقت سلامیا اقت صاد ا علوم ا ستم ها  اقت سی سلامی و برنامه ریز   معوارف  ا

  مدیریت ماوي . 

  : مهار  -2

   ICDLگانه هفت ها  مهارت داشتن ا آسابدار  اصول به تسلط



 

 

    

  آموزشی:  های دوره -3

 عمومی  محاسباتی و ماوي مقررات و قوانین دووتیا آسابدار 

 تجربه :   -4

 آسابدار مسئول داشتن سوابق پنج سال تجربه کار در آسابدار .  پست اآراز برا 

  
  

 شرایط احراز کارگزین مسئو    

  :  معلوما  و تحصیلا  -6

سی یا کاردانی گواهینامه شنا سی یا کار شنا شد کار شته از یکی در همتراز یا و دکترا یا ار صیلی مدیریت دووتی ها  ر  دیریتم هاا گرایش تمام با تح

 صنعتیا یتمدیر اجراییا مدیریت ا(ماوي مدیریت هاا سیستم انسانیا مدیریت منابع مدیریت رقتار ا مدیریت عمومیا بخش سیاستگذار  مدیریت)گرایش

 مدیریت مدیریتا ا  MBAماویا مدیریت آموزشیا مدیریت ور ا بهره و سیستم مدیریت مدیریت بیمها بازرگانیا مدیریت آموزشیا ریز  برنامه و مدیریت

ها   تمسیس یز ر برنامه ریز ا برنامه و اقتصاد  توسعه اسلامیا اقتصاد اقتصاد ا علوم اقتصادا دقتر ا امور مدیریت امور دووتیا ماویاتیا و ماوي امور استراتژیکا

  ماوي. و مدیریت اسلامی معارف ا ماوي امور و آسابدار  آسابرسیا آسابدار ا ا اسلامی معارف و اقتصاد اقتصادا - اسلامی علوم اقتصاد ا

  :  مهار  -0

    ICDLگانه  هفت مهارتها  داشتن

  آموزش:  های دوره -3

 نهم تماهش هفتما ششما قصول بر تأکید با)خدمات کشور  مدیریت قانون ها  نامه آیین و ها دستوراوعمل دووتا بخش در انسانی منابع مدیریت نظام

 تجربه : ادار   مکاتبات و نگار  آیین ا(دهم و

ست اآراز برا  سال تجربه کار در کارگزینی پ سوابق پنج  شتن  سئول دا    کارگزین م

 شرایط احراز مسئو  کارپرداز

  
 :  معلوما  و تحصیلا  -6

سی یا کاردانی واهینامه شنا شته از یکی در همتراز یا و کار صیلی ها  ر  یز ر برنامه و مدیریت صنعتیا مدیریت هاا تمام گرایش با دووتی مدیریت تح

 دقتر ا مورا مدیریت دووتیا امور ماویاتیا و ماوي امور ماویا مدیریت آموزشیا ور ا مدیریت بهره و سیستم مدیریت بیمها مدیریت بازرگانیا مدیریت آموزشیا

  همتراز . یا و متوسطه کامل دیپلم گواهینامه یا ماوي امور و آسابدار  آسابرسیا کاربرد ا آسابدار ا صنعتی مدیریت بیمها امور

 :  مهار  -0

   ICDL گانه هفت ها  مهارت داشتن

 آموزشی:  های دوره -3

  محاسباتی . و ماوي مقررات و قوانین اموالا جمعدار  کارپرداز ا آموزشی ها  دوره

 تجربه:   -4

 کارپرداز مسئول داشتن سابقه پنج سال تجربه کار در کارپرداز  .  پست اآراز برا 

  
 شرایط احراز انباردار مسئو    



 

 

    

  : معلوما  و تحصیلا  -6

مه ریزی اگواهینامه کاردانی یا کارشناسی و یا همتراز در یكی از رشته های تحصیلی مدیریت دولتی با تمام گرایش ها، مدیریت صنعتی، مدیریت و برن
مدیریت امور  ،آموزشی، مدیریت بازرگانی، مدیریت بیمه، مدیریت سیستم و بهره وری، مدیریت آموزشی، مدیریت مالی، امور مالی و مالیاتی، امور دولتی

 دفتری، امور بیمه، مدیریت صنعتی کاربردی، حسابداری، حسابرسی، حسابداری و امور مالی یا گواهینامه دیپلم کامل متوسطه و یا همتراز . 

  : مهار  -0

   ICDLداشتن مهارت های هفت گانه

  آموزشی:  های دوره -3

 دوره های آموزشی کارپردازی، جمعداری اموال، قوانین و مقررات مالی و محاسباتی 

 برای احراز پست انباردارمسئول داشتن سابقه شش سال تجربه کار در انبار  تجربه : -4



 

 

     



 

 

    

  

 

 

سینا   شی درمانی بو علی  سانی - مرکز آموز چک  واحد منابع ان

 لیست ارزیابی شایستگی کارکنان

 نام ونام خانوادگی کارمند:                           پست سازمانی:  

 عناوین  عنوان معیار  )0-6-2نمره ارزیابی( 

 مسئولیت پذیری-6   

  
 صداقت وتعهد-0 

  
 داشتن حسن شهر -3 

  
 عدم وجود سوء سابقه در زمینه اخلاق حرفه ای-4 

 شایستگیهای 

   فردی

  

  

 برنامه ریزی ومدیریت نیروی انسانی واحد-6   

  
 توانائی کار با نرم افزارهای مربوطه-0 

  
 ومالیمدیریت تجهیزا  ومنابع فیزیکی -3 

  
 نظار  وپیگیری انجام فرایند ها وپروسیجرها واحد مربوطه-4 

  
 شرکت در برنامه های ارزیابی واعتبار بخشی-5 

  
 آگاهی ورعایت قوانین بخشنامه ها ودستورالمعل ها وخط مشی ها-1 

  
 تبحر وتجربه کار وانتقا  تجربیا -1 

 شایستگیهای 

   شغلی

  

  

  

  

  

 مشارکت وکار تیمی-6   

  
 روحیه انتقاد پذیری-0 

  
 توانایی برقراری ارتباط موثر با مراجعین وهمکاران-3 

  
 توانایی برقراری ارتباط با سایر واحد ها ومراجعین خارج از بیمارستان مراجعین-4 

  

ستگیهای   شای

 ارتباطی
  

  

  

  32جمع کل امتیاز       

 خانوادگی مسئو  واحد:                                                      امضاءنام ونام     

 

  



 

 

    

   

 

ضویح شکیل پرونده و اخذ مدارک لازم و ارائه تو ضمن ت شود و  شغلی از واآد کارگزینی آغاز می  ستان در همه رده ها   سنل بیمار ا تی در ورود کلیه پر

ر بیمارسوتان معرقی خصوک شرح وظایف و مقررات ادار  و صدور آکم کارگزینیا  شروع به کار اقراد را به دانشگاه اعلام نموده و  قرد را به واآد مربوطوه د

ضواء گرقتوه و جهوت بایگوانی در شوده در آن ام شود که از واآدها  تعیوین  صی در این واآد به کارمند تحویل داده می  صو پرونده به  می نماید. قرم مخ

 کارگزینی تحویل می دهد. 

پایان می رسد و کارگزینی خاتموه خودمت و  در مرکز  واآد با ارائه برگ تسویه آساب توسط قرد به این واآدا به همچنین خروج کلیه پرسنل نیز در این

کارکنو ان از  را به دانشااگاه اعلام می نماید. کارگزینی وظیفه پایش اقراد شاااغل در مرکز را در طول خدمت ایشااان بر عهده دارد. انجام اقودامات اد ار 

ستعلاجیا غیبتا ماموریت و...  را نظارت نموده و انجام اقداماتی از قبیل ارتقاء رتبه و گروها تغییر آکم ا تغییر آقوق و قبیل  ورود خرو صیا ا زایا ا مجا مرخ

شو شات واآد ها مثل ارز شگاه و... را طبق قوانین مربوطه برعهده دارد و نیز برخی گزار ضعیت نیرو و ارائه آمار به دان سوالانه کارکن انتقالا اعلام و ان یابی 

  پس از تاییدکارگزینی به دانشگاه ارسال می شوند. 

                                                                                                                         

  مراجعه به واحد حسابداری   

 با مهر پرسنل جدید اوورود جهت معرقی برا  اقتتاح آساب بانکی و نیز دقترچه بیمه لازم است به این واآد مراجعه نمایند . در این واآد یک قرم 

کارمند  جدید تحویل داده می شااود. کارمند با در دساات داشااتن کپی - مراغه  به - حسابداري مرکز جهت مراجعه به بیمه مرکزي شعبه 

ویل حمه وکپی کارتملی و فرم دریافتی از حسابداري به بیمه مراجعه و پس از نام نویسی شماره بیمه خود را دریافت و به واحد حسابداري مرکز تشناسنا

 .می نماید

ساب بانکی دارد ماره  ساب بانکی افتتاح میکند و یا اگر ح ساب بانکی، کارمند نزد  بانک ملی ح در مورد ح

 .داري مرکز تحویل می دهدشبا آ ن ها را به حساب

  

 اشد. نظارت بر عملکرد سیستمها  رایانه کلیه واآدها و نرم اقزارها  مورد استفاده و رقع مشکلات مربوط به رایانه ها به عهده این واآد می ب 

 . جهت تعریف در سیستم اطلاعاتی بیمارستانHISتکمیل فرم درخواست ایجاد کاربري

  

  

  

  

  

   کارگزینی   مراجعه   به   واحد  

   لازم   جدیدالورود اقدامات     برای   کارمند

   IT مراجعه   به   واحد  



 

 

    

  

  

  
  بهداشت حرفه ایمراجعه به واحد 

 شرح وظايف کارشناس بهداشت حرفه اي در بیمارستان 
  

 ارکنانک آشنا نمودن مدیران ،اعضاي کمیته حفاظت فنی و بهداشت کار و کارکنان با جایگاه بهداشت حرفه اي در بیمارستان و موارد مرتبط با سلامتی *

فاظت و بهداشااتی در جلسااات کمیته و ارائه پیشاانهادات لازم به مدیر تشااکیل کمیته حفاظت فنی و بهداشاات کار و طرح مسااائل و مشااکلات ح *

 بیمارستانجهت رفع نواقص و سالم سازي محیط کار

ارسال صورتجلسات کمیته به مرکز بهداشت مربوطه بر اساس فرم پیشنهادي به روش بررسی تصمیمات جلسه قبلی و سپس اتخاذ تصمیماتجلسه قبلی  *

 مشخص نمودن مسئول پیگیري و سپس اتخاذ تصمیمات جدید و

 هشناسایی شغلهاي موجود و تعداد پرسنل هر شغل بر اساس تماس با عوامل زیان آور محیط کار و ارائه راه  حل هاي متناسب جهت کنترل و ارائ *

 ناشی از عوامل فیزیکیشیمیایی پیش نویس دستورالعمل هاي لازم جهت انجام کار سالم و بهداشتی به منظور پیشگیري از ایجاد عوارض و بیماري هاي-

 ،ارگونومیکی،بیولوژیکی و روانی محیط کار

 *برنامه ریزي و پیگیري جهت اندازه گیري عوامل زیان آور محیط کار و اقدامات کنترلی

شنهادات  اظتی وبهداشتیو پی*بررسی و بازدید بهداشتی طبق برنامه زمانبندي شده از تسهیلات بهداشتی  و تاسسیات و اعلام کلیه ایرادات و نواقص حف

 لازم  جهت رفع آنها

 *توجیه و آشنا سازي شاغلین نسبت به رعایت مقررات و موازن بهداشتی  و حفاظتی در محیط کار

 ر*همکاري با مسئولان در تهیه دستورالعمل هاي لازم براي انجام کار مطمئن، سالم و بدون خطر و همچنین استفاده صحیح از لوازم با نوع کا

 *پیشنهاد به مدیر بیمارستان جهت تشویق شاغلینی که در امر حفاظت فنی و بهداشت کار علاقه و جدیت دارند

شی از کار و ارائه نتای شاغلین به بیماریهاي نا شگیري از ابتلاء  ستخدام و ادواري به منظور پی صلهب*پیگیري لازم در انجام معاینات قبل از ا ه مراکز ج حا

 بهداشت مربوطه

ی صاص*تهیه پیش نویس دستورالعمل جهت انجام معاینات کارگري )قبل از استخدام دوره اي براي شغل هاي موجود و تهیه جدول آزمایشات روتینو اخت

 شغل هاي موجود با همکاري پزشک متخصص طب کار و یا پزشک عمومی واجد شرایط

همکاري در تعیین شااغل مناسااب براي شاااغلینی که به تشااخیص  *اعلام موارد مشااکوک بیماري هاي حرفه اي به مدیر بیمارسااتان و

 شورایپزشکی به بیماري هاي حرفه اي مبتلا شده و یا در معرض ابتلاء آن ها قرار دارند

 *ثبت آمار و حوادث بیماري هاي ناشی از کار شاغلین و تجزیه و تحلیل موارد و ارائه در کمیته ایمنی  و بهداشت کار

 استفاده صحیح از وسایل حفاظت فردي متناسب و همچنین نصب پوستر هاي آموزشی ،بهداشتی و حفاظتی در محیط کار*نظارت بر تهیه و 



 

 

    

*کلیه اقدامات در زمینه ساالمساازي محیط کار ،تهویه مناساب،مبارزه با حشارات و جوندگان موذي،تامین آب بهداشاتی ساالم،نظارت بر جمع 

 بآوریصحیح و دفع بهداشتی زباله و فاضلا

شغلو بیماري  * سالیانه  ومشخص نمودن رابطه معنی دار بین نتایج معاینات و عوامل موجود محیط کار به تفکیک  بررسی خلاصه نتایج معاینات 

 هاي ایجاد شده

   



 

 

 

 دوره هاي باز آموزي و گردهمائیهاي مربوطه در جهت افزایش اطلاعات علمی در زمینه بهداشت  حرفه اي *شرکت در

 *آموزش شاغلین در نحوه کاربرد وسایل آتش نشانی و اطفاي حریق

 . نرده هابازدید مستمر از سیستم هاي حفاظتی موجود در بیمارستان از قبیل سیستم اطفاء حریق ،دربهاي خروج اضطراري ،پلکان  *

               محیط زیست اي و    بهداشت حرفه  *آشنایی با الزامات و مقررات استاندارد مرتبط با 

 *تهیه لیست ایمنی مواد شیمیایی اعم از مواد اولیه بینابینی و تولیدي

 *تهیه خط مشی ایمنی و بهداشت حرفه اي در بیمارستان بصورت مدون

 

صورت متاهل بودن(  سنامه خود و همسر )در  شنا صفحات  ست را تکمیل نموده و کپی  پرسنل جدید الورود در این واحد فرم مخصوک حرا

 .قطعه عکس خود را به مسئول حراست تحویل می نمایند 2وکارت ملی و گذرنامه و مدرک تحصیلی و 

 

ه نحوي در رفاه جسمی، روانی و اجتماعی انسان تأثیر دارد . توجه به عوامل بهداشت محیط به عنوان کنترل و اصلاح عواملی از محیط است که ب

 .علم پیشگیري از بیماریها بوسیله کنترل و اصلاح عوامل محیطی که در ایجاد و انتقال بیماري ها نقش دارند حائز اهمیت است

ستانها نقش عوامل محیطی در ایجاد و انتقال عف ست زیرا محیط آلوده، راههاي گوناگون انتقال و عوامل بیماریزاي متعدد در بیمار ونت ها بارزتر ا

 .در آنها وجود دارد

 بهداشت محیط بیمارستان

ترش سمجموعه فعالیتهایی است که در جهت بهبود وضعیت و سالم سازي محیط انجام میگیرد بطوریکه عوامل بیماریزاي خارجی نتوانند در این محیط گ

ست که از انتقال عوامل بیماریزاي محیط خارج به داخل بیمارو  شامل کلیه اقداماتی ا ستان  شت محیط بیمار تان و سشیوع پیدا کنند به بیان دیگر بهدا

ی بر ایجاد محیطبالعکس جلوگیري می کند . در این راستا عوامل محیطی همچون آب ، فاضلاب ، زباله ،هوا، غذا و ... باید به نحوي کنترل شوند تا علاوه 

ست بلک سمی و روانی ا ستان نه تنها تامین کننده رفاه ج شت محیط در بیمار شتی ،به بهبود بیماران نیز کمک نماید . رعایت بهدا کنترل  هسالم و بهدا

یط مرتبط بازي می کند. محکننده کانون تمرکز عفونت هاي بیمارستانی خواهد بود . محیط در بیمارستان نقش مهمی در ایجاد عفونت هاي بیمارستانی 

ت اتاق یلابیمارستان شامل اجزاء زیادي می باشد، بسیاري از این اجزاء تأثیر مستقیم در عفونت هاي بیمارستانی دارند که شامل طراحی بخش ها و تسه

 .عمل، کیفیت هوا، نحوة تأمین آب، غذا، مواد زائد جامد و رختشویخانه می باشد

شتی در محیط کار بیمارستانی از اهمیت ویژه با توجه به تعریف بهداشت  محیط و مسئولیت فردي در برابر سلامت افراد جامعه ، رعایت مسائل بهدا

ه بخش داي برخوردار می گردد، لذا بهداشت محیط بیمارستانها رابطه مستقیمی با میزان شیوع عفونتهاي بیمارستانی داشته که رعایت این امر به عه

شاغل می باشد مع الوصف با توجه به واگذاري خدمات به بخش خصوصی و پایین بودن سطح آ گاهی افراد به کار گمارده شده خدمات و نیز پرسنل 

.نسبت به خطرات کاري موجود در راستاي کاهش عفونتهاي بیمارستانی ، نقش آموزش از جایگاه ویژه اي برخوردار می گردد
 

 مراجعه   به   واحد   حراست
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 بهداشت محیط بیمارستان وظایف مسئول

  -و اقدام در جهت تشکیل کمیته بهداشت و کنترل عفونت بیمارستان و شرکت فعال در آن و پیگیري مصوبه هاي مربوطه  هماهنگی *

 -پیگیري رفع نواقص بهداشت محیطی از طریق مسئولین قسمتهاي ذیربط *

  -برنامه ریزي ، نظارت و پیگیري بهسازي محیط بیمارستان *

   -تهیه و تدوین مطالب آموزشی و تشکیل جلسات آموزشی مرتبط با بهداشت محیط و بهداشت عمومی براي کارکنان رده هاي مختلف *

  -نظارت و مداخله درعقد قراردادهاي خدماتی بیمارستان و مطالبه کارت معاینه پزشکی ، کارت معاینه کارگري و گواهینامه آموزش بهداشت  *

  

 قانون عمومی پرسنل مشمول

  

   -کنترل بهداشتی آب مصرفی ازنظر کمی و کیفی و انجام آزمایشات دوره اي میکروبی وشیمیایی و کلرسنجی با استناد به دستورالعمل ها ،  *

  

 استانداردها و شرایط موجود

  

لوگیري از ج -دفع زباله هاي بیمارستانی و نیز نظارت ، بررسی و کنترل بهداشتی برکلیه مراحل مختلف جمع آوري ، تفکیک ، انتقال ، نگهداري موقت و  *

 فروش و بازیافت زباله بیمارستانی

   -نظارت و کنترل بهداشتی بر نحوه دفع فاضالب بیمارستان و درصورت وجود معضل ، ارائه پیشنهادهاي اجرائی مناسب*

صورت * شتی زباله ودر سازي محیط ، دفع بهدا شرات و جوندگان با اولویت به شیمیایی و نیز جلوگیري کنترل ح صولی از روش هاي  ستفاده ا از  -نیاز ، ا

 فعالیت شرکتهاي سم پاشی غیر مجاز مبارزه با بند پایان و مبارزه با جوندگان و بندپایان و حشرات موذي

  -نظارت و مداخله در تهیه و کاربرد مواد گندزدا وپاک کننده بیمارستان *

 چکمه و . . .( وتدارک سموم و  –ماسک  –دستکش  –کاله  –لزومات موردنیاز درسمپاشی وضدعفونی) روپوش اقدام لازم در زمینه تهیه البسه و م *

 موادگندزدا و دیگر تجهیزات و وسایل مورد استفاده در سمپاشی وضدعفونی با هماهنگی مسئولین بیمارستان

  

ستان ( گرمایش * ستم تهویه مطبوع در بیمار سی شتی  ضعیت فنی و بهدا سی و شکالت احتمالی موجود و برنامه  برر سرمایش ) و پیگیري در جهت رفع م  ،

 ریزي نظارت و پیگیري اجراي برنامه هاي کنترل منابع آلوده کننده هوا و سرصدا

 ارائه راهکارهاي بهسازي بعنوان اصولی ترین روش کنترل ناقلین *

اهنگی با مدیران و مسئولین قسمتهاي مختلف درحیطه شغلی و وظائف سازمانی همکاري و هم –بطورکلی نظارت و کنترل الزام بهداشتی برکلیه بخش ها  *

 تعیین شده

  



 

 

    

وضااعیت بهداشاات محیط کار:نظارت بر محیط هاي کار از جمله مرکز تهیه و توزیع مواد غذایی و بخش هاي اداري ، درمانی ، کلینیک و محوطه و کنترل  *

 می باشد بهداشتی واحدهاي فوق از وظایف واحد بهداشت محیط

  
 آموزش بهداشت *

  

 سمی ، ج استفاده از دانسته هاي زیستی ، بهداشتی و اجتماعی و تربیتی براي کار با مردم بمنظور ایجاد تغییر رفتار در آنها در جهت بهبود سلامت

  روانی

گروه هدف شامل کلیه همکاران اداري ، درمانی و اجتماعی آنان که توسط مربیان بهداشت و با استفاده از وسایل کمک آموزشی انجام می گیرد . 

وخدمات وسایر گروههاي شغلی می باشد . برگزاري کلاس هاي آموزشی براي همکاران رده هاي مختلف بر اساس نیازسنجی هاي صورت گرفته 

 انجام می شود

           

 
 معرفی واحد تغذیه

 .بوعلی سینا در واحد خدمات غذایی و واحد مشاوره در تغذیه با دو کارشناس تغذیه فعالیت می کند بخش تغذیه مرکز، آموزشی درمانی

   دارند  تغذیه براي بیماران که طبق نتایج ارزیابی اولیه تغذیه یا با صلاحدید پزشک نیاز به مشاوره تغذیهتخصصی مشاوره در ارزیابی واحد انجام خدمات *

  

 ساعت در بخش ویژه بستري شده اند 24غذیه براي بیماران که بیش از انجام ارزیابی تخصصی ت *

   تنظیم رژیم غذایی براي رژیم هاي درمانی بادر نظر گرفتن نکات ضروري، پرهیز و ممنوعیات غذایی *

   ارسال کد رژیم غذایی توسط منشی بخش یا سیستم HISبه واحد خدمات غذایی پس از تایید رژیم غذایی طراحی شده در فرم ارزیابی تخصصی  *

   نظارت بر مشاوره تغذیه بر روند اجراي صحیح رژیم غذایی *

 نظارت پرستار به روند اجراي صحیح رژیم غذایی و اطلاع رسانی به مشاور تغذیه در صورت مصرف ناکامل توسط بیمار *

 روز در سایر بخش ها 7در بخش مراقبتهاي ویژه و پس از روز از اولین ویزیت تغذیه  5الی 3پیگیري بیماران پس از  *

  آموزش به بیماران در زمان ترخیص از بیمارستان و تکمیل فرم پیگیري تغذیه *
 

 درمانی شرکت در کمیته جهت بررسی و تصمیم گیري در مورد مشکلات واحد رژیم  *

   برگزاري کلاس هاي آموزشی براي پرسنل بیمارستان*

 واحد تغذیه

   آمار غذاهاي بیماران بستري و همکاران و اعلام به پیمانکار جهت تهیه غذایی روزانهتهیه 

 روشنده جهت نظارت بر تهیه مواد غذایی با کیفیت و تایید آنها جهت ورود به انبارها و سردخانه ها و استفاده در غذا ها و یا عدم تایید و عود به ف

   ارسال مواد غذایی با کیفیت مطلوب

   بر رعایت آنالیز غذاها حین تهیه و سرو غذا نظارت *

   واحد   تغذیه



 

 

    

   نظارت بر مراحل آماده سازي، طبع و توزیع غذاي بیماران و پرسنل *

   نظارت بر مراحل آماده سازي، تهیه و توزیع میان وعده براي بیماران واجد شرایط براساس نوع رژیم غذایی آنها *

   تایید یا اصلاح آنها جهت سرو به بیماران و پرسنلتست غذا ها و میان وعده از نظر کیفیت و طعم،  *

***
رگاواژ  د نظارت برگزاري نظربر  تهیه سنجی کلاسهاي از اصولی و آموزشیبیماران  و براي بهداشتی پرسنل و پرسنلدستی  ارسال محلول آشپزخانه نتایج انجام 

  ت مشاور تغذیهدرخواس صورت   آنها بهبراي  زمینه بیمارانمدیریتفعالیت  در آنها
 

  تشکیل جلسات کمیته تغذیه جهت حل مشکلات واحد خدمات غذایی و واحد مشاوره تغذیه *
 

  برگزاري مراسم صبحانه سالم براي پرسنل بیمارستان *
 

نه بهو  عنوانماهانه  به ناظرعنوان تایید نظارت بر صاااورت عملکرد حساااابهاي پیمانکار روزانه و خدمات ماهانه غذایی و پیمانکار تهیه خدمات گزارش غذایی روزا **

  فنی قرارداد  ناظر
 

 زمان توزیع غذای بیماران

 صبح از طریق ثبت رژیم غذایی بیماران در سیستم به واحد خدمات غذایی ارسال می گردد 9لیست غذایی بیماران تا ساعت 

   صبح 7الی  6زمان توزیع صبحانه بیماران: ساعت 

عت  ماران: ساااا هار بی نا مان توزیع   13:30الی  12:30ز
 19:30الی  18:30ظهززمان توزیع شااام بیماران: ساااعت 

 شب

از معرفی نامه  در صااورت نیاز بیمار به دریافت غذا با صاالاحدید پزشااک یا مساائول بخش ب دلایل مختلف پس از توزیع غذا، همراه بیمار با اسااتفاده  *

مار به سلف سرویس جهت دریافت غذاي بیمار مراجعه کند. ) نوشتن نام بیمار، تاریخ، )نام وعده،  نوع رژیم بیمار،  نام دریافت غذا با فرمت مخصوک بی

 زمان توزیع غذایی همکارانبخش و امضاي مسئول  الزامی می باشد

 توزیع غذا براي همکاران براساس برنامه کاري هر بخش یا واحد می گیرد

  ح ) همکارانی که پس از شیفت شب صبحکار هم باشند( صبحانه تعلق می گیردصب –به همکاران شیفت شب 

صبح شیفت  صبح  -به همکاران  شیفت  شنبه  صر نهار تعلق می گیرد. در روزهاي پنج صرکار نیز تعلق می گیرد –ع سنل ع صر به پر  ع

  به همکاران شیفت شب شام تلق می گیرد

مسااااائاااول   ز برنامه کاري شامل هر یک از شیفت هاي مشمول دریافت غذا بودند می بایست لازم به ذکر است در صورتی که همکاران خارج ا *

ت داشتن مربوطه مراتب را در اول شیفت به واحد خدمات غذایی جهت اضافه کردن به آمار غذایی اطلاع داده و فرد مذکور هنگام دریافت غذا با در دس

صوک همکاران به شتن نام همکار، تاریخ، نام وعده، )نام بخش یا واحد و مهر و  معرفی نامه دریافت غذا با فرمت مخ سرویس مراجعه نماید. ) نو سلف 

 امضاي مسئول الزامی می باشد

   9:30الی  8:30ساعت سرو صبحانه همکاران:  *

   15:30الی  14:30ساعت سرو ناهار همکاران:  *



 

 

    

   22:30الی  21ساعت سرو شام همکاران:  *

 خدما  غذاییتهیه ژتون آزاد از واحد 

شپزخانه( تماس گرفته و  شیفت با واحد خدمات غذایی ) آ صورت علاقه جهت خرید غذایی آزاد می توانند در اول  همکاران در 

زمان بااطلاع از نوع غذا جهت دریافت غذایی آزاد درخواسااات نموده و در زمان توزیع غذایی همکاران خرید غذا را انجام دهند

 توزیع غذای دانشجویان

صاااورت هماهنگی دانشاااکده به پیمانکار واحد خدمات غذایی امکان تهیه و توزیع غذا براي همکاران وجود  در

   10الی  9:30ساعت سرو ضبحانه براي دانشجویان یا استفاده از سلف سرویس براي صرف صبحانه : *دارد

   14:30الی  13:30ساعت سرو ناهار براي دانشجویان : *

   22:30: الی 21ساعت سرو شام براي دانشجویان: *

   زم به ذکر است توزیع غذا خارج از ساعات ذکر شده مقدور نمی باشد

ست صه تمامی در را بیماران که ا  سلامت زمینه در جهانی دغدغه یک بیمار ایمنی سلامت خدمات ها  عر

 رد یا یاقته توسعه از اعم جهان کلیه کشورها  در  وزارت کنون تا 9481 سال از  سازد. می متاثر ا توسعه آال

  .است برآمده بیمار ایمنی طرح اجرا  صدد در نیز ایران پزشکی آموز  و ودرمان بهداشت

  شاخصهای ایمنی بیمار 

سه هر برا  ضرور  امر  بیمار سلامت کننده تهدید آوادث روند سنجش برا  هایی شاخص تدوین س سازمان و درمانی خدمات دهندهارائه  مو  ها  نیز 

 اند.  شده تدوین زمینه این در هایی شاخص و شده توجه مهم این به نیز دنیا سطح در. است گزار سیاست و نظارتی

 ) :  NEVER EVENTگانه  28 موارد شرح و مواردی که لازم است گزارش شوند  (کد 

ساوم کد  عضو رو  اشتباه صورت به جراآي عمل انجام -9کد 

 دیگر  بیمار رو  اشتباه صورت به جراآي عمل انجام -1

شتباه رو  با جراآي عمل انجام - 4کد ضو در باقتی متعدد ها  توده به مبتلا که بیمار  در: مثال)  بیمار رو  بر ا ست بدن از یک ع   از یکی باید و ا

جا گذاشتن هرگونه   -3کد )..گیرد می قرار جراآي عمل مورد دیگر  اشتباه توده به و شود برداشته است کرده ایجاد قشار  اثر که را باقتی ها  توده

device   اعم از گاز و قیچی و پنس و ... در بدن 

طبیعی کد  سلامت وضعیت دارا  بیمار ر د عمل از بعد بلاقاصله یا جراآي عمل آین در مرگ  -0کد 

 ) اشتباه در زوجین نابارور  donorتلقیح مصنوعی با دهنده (  – 6

 واحد   ایمنی



 

 

    

 میکروبی  آووده تجهیزات و دارو از استفاده گونه هر دنبال به بیمار جد  ناتواتی یا مرگ  -7کد

ستفاده دنبال به بیمار جد  ناتوانی یا مرگ  - 8کد ستگاه از ا صل: مثال) آووده ها  د ستگاه و  HBS Ag دیاویز د

  آمبووي گونه هر دنبال به بیمار جد  ناتوانی یا مرگ  -1منفی کد  ژن آنتیHBS  Ag بیمار به مثبت ژن آنتی

 قانونی  ووي از غیر اشخاک یا و شخص به نوزاد تحویل و ترخیص  -93عروقی کد 

ستر  زمان در بیمار شدن مفقود  -99کد  شد طول ساعت 3 از بیش که ب  مثال)  بک

 درمانی  مرکز در خودکشی به اقدام یا خودکشی -91) کد  ....بستر  زندانیان:

  .....داروا تزریق زمان ا دوزدارو داروا نوع تزریق در اشتباه گونه هر دنبال به بیمار جد  ناتوانی یا مرگ - 94کد 

  خون گروه تزریق علت به هموویتیک واکنش با مرتبط جد  ناتوانی یا مرگ  -93کد 

  اثر بر نوزاد و مادر عارضااه یا مرگ موارد کلیه -90خونی کد  ها  قرآورده در اشااتباه

سمی دنبال به جد  ناتوانی یا مرگ  -96سزارین کد  یا و طبیعی زایمان   در هیپوگلی

 کرنیکتروس - 98بیمار کد  پذیر  از بعد 3 یا 4 درجه بستر زخم  -97درمانی کد  مرکز

 درمان  در تعلل از ناشی نوزاد

 دنبال به: مثال)  ققرات سااتون اصااووي غیر دسااتکار  گونه هر علت به بیمار جد  ناتوانی یا مرگ  - 91کد 

 قیزیوتراپی)  

تواند  می که بیملر اآیا دنبال به اوکتریکی شوک گونه هر متعاقب اآیاء تیم اعضا  در جد  ناتوانی یا مرگ  - 13کد 

 باشد  تجهیزات قنی اشکالات از ناشی

   ..دیگر) ها  گاز با اکسیژن)  بیمار به مختلف گازها  اشتباه استفاده با مرتبط آوادث  -19کد 

 ها  ساوختگی: مانند) عمل اطاق ها  اوکترود مانند درمانی اقدامات دنبال به ها  ساوختگی  -11کد

  گیر:مثال) تخت اطراف ها  نگهدارنده و محاقظ با مرتبط موارد  - 14کد  (قلب دنبال جراآي به بدن

 جابجایی آین در سقوط: مثال)  بیمار سقوط  - 13) کد  ..خرابی محاقظا محاقها در بیمار اندام کردن

 و رعایت عدم با مرتبط موارد  - 10ا...) کد  پله از سقوط ا بردار ا تصویر بخش به انتقال آین در بیمار

شکی کد  اخلاق چارچوب از عدول سیب هرگونه  - 16پز  به وارده(...  و شتم و ضرب)  قیزیکی آ

 بیمار  ربودن  - 17بیمار کد 

 درمان  کادر توسط درمانی اقدامات تعمد  قطع یا آقرین خطر خاک دارو  تزریق به اصرار  - 18کد 

 :   اقدامات واحد ایمنی مرکز

 این واآدا زیرمجموعه واآد بهبود کیفیت بوده و تحت نظارت مستقیم ریاست مرکزا قعاویت می نماید. 



 

 

    

 قعاویتها  ایمنی بیمارا  متمرکز بر اجتناب از هرگونه آسیب به بیمار و ارائه راهکارها  پیشگیرانه است. 

 راهکار ایمنی ، دارو هاي پر خطر و  9جهت آگاهی همکاران، در پانل ایمنی کلیه بخش ها و واحد هاي درمانی ،مشتمل بر  •

مشابه ا هشت قانون دارودهی ا ویست تجهیزات ضرور  و پشتیبان اپروسیجرها  تهاجمی  اختصاصی بخش ا وقایع تهدید 

  گانه آیات و...  نصب گردیده است. 18کننده 

ستاري و کارکنان جل • سنل پر صورت مجزا براي آموزش پر سنجه هاي ایمنی،به  شی و عمومی مرتبط با  سات درون بخ

 پاراکلینیک و کمک پرستاران

      .برگزار می گردد 

هر هفته بازدیدها  مدیریتی ایمنیا جهت مشارکت همکاران بخشهاا  برا  شناسایی موارد تهدیدکننده ایمنی بیماران  و  •

شها و واآدها  درمانی و بهره من ستا  ارتقاء ایمنی بیمار ا از کلیه بخ ضا  بازدید از نظرات آنها در را شد و اع د  مدیران ار

 پاراکلینیکا طبق برنامه بازدید تهیه شده در ابتدا  سالا صورت می گیرد . 

ایمنی انجام و نتایج آن ارزیابی میدانی ایمنی به صااورت ماهانه ا توسااط کارشااناس هماهنگ کننده ایمنی و مساائول  •

  اعلام می گردد. 

کلیه موارد خطاها  پزشکی ( کلیه نیروها  درمانی اعم از پزشکا پرستار ا کمک  پرستار ا کارکنان پاراکلینیک ا منشی  •

قراگیران پزشکی و پیراپزشکی) در قرم ها  خطاها  پزشکی ارسال می گردد و یا در صندوق اختصاصی  خطاها  پزشکی 

ه می شود. گزار  ها  خطا در قایل اکسل وارد شده و به معاونت محترم درمانا مدیران محترم ارشد مرکز (ریاست انداخت

شتراک  شها  درمانی  (به منظور آموختن از تجربیات به ا ستار )  و  کلیه واآدها و بخ و مدیریت  و مدیریت خدمات پر

 گردد.  گذار  خطا و اجتناب از تکرار موارد مشابه ) ارسال می

گانه ا مطابق دساااتوراوعمل به محض وقوع جهت تحلیل ریشاااه ا  واقعه ا توساااط همکاران به  18وقایع ناخواساااته  •

صول خبر وقایع تهدید کننده آیات و گزار  قور  به معاونت درمان ا  سانی می گرددو پس از و شناس ایمنی اطلاع ر کار

 (تحلیل ریشه ا  واقعه )تشکیل می گردد.  RCAجلسات 

ستوراوعمل ها  • ستوراوعمل ها  اعلام مقادیر  SBARضرورت دارد د سایی بیمار اجراآي ایمنا د شنا ا هموویژیلانس ا 

 بحرانی تستها  پاراکلینیک و اطلاع رسانی نتایج تستها  معوقه توسط پرسنل بخشها  درمانی وپاراکلینیک اجرا گردد. 

اجهت رقع کمبودها  تجهیزاتی و تامین ملزومات مصاارقی و تعیین واآد ایمنی بیمار با مساائول واآد تجهیزات پزشااکی  •

   تجهیزات ضرور  و پشتیبان بخشها همکار  می نماید.

ضاارورت دارد کلیه موارد مرگ و عوار  بیمارسااتانی در کمیته مرگ و میر توسااط دبیر مربوطها  بررساای و راهکارها   •

  پیشگیرانه برا  اجتناب ازتکرارآنها تدوین گردد .

  ذ رضایت آگاهانها در پروسیجرها  تهاجمی توسط پزشک معاوج اوزامیست. اخ •

شاخص ها  ایمنی دارا  شناسنامه هستند و ماهیانه اقدام به جمع آور  اطلاعات شاخصها و استخراج آنها و گزار  قصلی  •

  در کمیته  ایمنی اختصاصی تیم مدیریت اجرایی می گردد.

سایی و در کمیته  ها  مربوطه ا  مشکلات ایمنی مرتبط با تجهیزات ا • شنا شت محیط  سات ا کنترل عفونت و بهدا سی تا

 طرح می گردد. 



 

 

    

  

 

شگیر  قابل طبیعی بلایا  و آوادث عمدتاً اینکه به باتوجه ستند پی ستم آمادگی با اقزایش باید ا وذ ا نی شتیب سی  -هدا

صاً درمانی صو ستانهاا خ شی صدمات و ومیر مرگ بیمار شتن شامل عام صورت به آمادگی. داد کاهش را آنها از نا  دا

  .است مناسب زمان در مؤثر   ارائه منظور محل به در پرسنل و امکانات برنامها

همکاران  کلیه برا  سااازمانی و وظایف بانقش وآشاانائی بوده برخوردار ا  ویژه از اهمیت بحرانها وقوع در بیمارسااتانها

شبرد اهداف سزائی تاثیر دربحرانها درپی ستانی قعال کمیته یک دارا  مرکز این. دارد ب   سئوویتبا م و بلایا بحران بیمار

سازماندهی لازم و آمادگیها  بحران جلسات مرتبموضوع و با تشکیل بوده رئیس امور ادار  ستاندارد  سازمانی چارت و  ا

  .می شود و به مورد اجرا گذاشته مصوب کمیته دراین مربوطه

  : اهداف

 ها قرصت و تهدیدها و بحران شناخت  

 نگر  جزئی از پرهیز  

 آل راه انتخاب برا  کمیته در موضوع طرح  

 آن موقع به اجرا  و تصویب و آل راه بهترین انتخاب  

 بحران سریع کنترل و خسارات کاهش جهت در صحیح اطلاعات اساس بر مؤثر تصمیمات اتخاذ  

 :  وظایف

 پیشامد  گونه هر برا  کامل آمادگی 

 آن بهتر هرچه استفاده برا  آمد روز اطلاعاتی بانک تهیه  

 آموز  با پرسنل عمومی اقکار آگاهی  

 آنها بند  اووویت و ریسک ارزیابی بحرانهاا انواع شناسایی  

 مربوطه برنامه تهیه و بحران مدیریت گروه تشکیل  

 بحران وقوع از پیشگیر  و بینی پیش  

 منابع از بهینه استفاده جهت در کوشش و سازماندهی ریز ا برنامه  

  

  موارد قابل گزارش از طرف بیمارستان و خدما  فوریتی پیش بیمارستانی به مرکز هدایت عملیا  دانشگاه: 

  نفر قوتی  4نفر مصدوم یا  0آوادث تراقیکی با بیش از 

 ک نفر مسمومیت غذایی به صورت گروهی یا مشاهده   علائم بیمار  مشابه در بیش از ی 

  مشاهده   علائمی از هرگونه همه گیر  مانند اپیدمی و آندمی 

  وقوع زوزوه و رانش زمین با هر شدت 

  سقوط بهمنا سیلا طغیان رودخانه و طوقان 

  مسمومیت با گازها به صورت گروهی 

  بمب گذار  و هرگونه انفجار مواد آتش زا و خطرناک 

   بحران



 

 

    

  آوادث تروریستی 

  ا تحصن و تجمع هاي بالاي هزار نفر مانند وقایع ورزشیهرگونه نشست سیاسیا شور 

  هرگونه رویداد هوایی مانند سقوط هواپیما و باوگرد 

 کلیه   بحران ها  داخلی بیمارستان ها   

 هرگونه اعلام هشدار یا آماده با  به بیمارستان از طرف سازمان ها  همکار یا پشتیبان  

    

 بیمارستان  داخلی حوادث فهرست

 ساتت نقص سی ستان ها  سازه و تجهیزات، أ ستان قعاویت که هنحو  ب بیمار شود بیمار  امکان یا مختل 

 . باشد داشته درپی را ا  مخاطره ایجاد

 شود بیمارستان مختل قعاویت که نحو  به بیمارستان پرسنل گروهی مصدومیت یا مسمومیت . 

 شود بیمارستان مختل قعاویت که نحو  به بیمارستان پرسنل و بیماران در عفونی بیمار  شیوع . 

 مختلف ها  درگیر  در بیمارستان به آمله  

 و زوزوه سیلا مانند طبیعی مخاطرات وقوع  ... 

 و ها  شیمیایی آوودگی ا ا هسته تجهیزات نقص سوز ا آتش مانند غیرطبیعی مخاطرات وقوع  ... 

 دارد از شیوع جلوگیر  جهت درمانی نیروها  سریع اقدام به نیاز که بیمار  از نوعی   مشاهده . 

 پرسنل یا بیماران اکثریت تجمع و تحصن مانند پرسنل یا بیماران جمعی دسته ناقرمانی  

 نماید خارج عاد  آاوت از را بیمارستان وضعیت که شایعه هرگونه پخش . 

  

    
  

  یم وادثح از جلوگیر  راه تنها آنها کنترل و آنها کردن دور و ها علت این شناسایی آیند نمی بوجود بدون علت وادثح

 . است اشتعال قابل مواد زا  رارتح سریع اکسیداسیون و شیمیایی عملیات سر  یک از است آتش عبارت اما و. باشد

  

 : حریق نظر از اهتقسیم بندی مکان 

  

 :  شوند می تقسیم ذیل مکان سه به  يسوز آتش پتانسیل نظر از ها مکان N.F.P.A استاندارد براساس

راهرو هاي  مانند نیست زیاد ریقح شگستر و بوده کم تراقحا قابل مواد مقدار ها مکان این در :(low) خطر کم يها مکان -9

 بخش هاي اداري عمومی و

  است کنترل قابل و توجه قابل سوختنی مواد ذخیره مقدار ها مکان این در : (Moderate) متوسط خطر با يها مکان -1

 رادیولوژي و مدارک پزشکی  و پلاستیکی مواد انبار ،انبار پوشاک مانند

شتعال قابل مواد ذخیره مقدار ها مکان این در : (High) پرخطر يها مکان -4  آتش،ریقح بروز صورت در و بوده زیاد ا

 ترانس برق و اتاق اکسیژن .اتاق  انبار گازوئیل، می دهد .مانند دیزل ژنراتور، رخ ها  شدید  يسوز

    

   آتش   نشانی



 

 

    

 :  نشانی آتش ایهنحوه استفاده از کپسول 

  

 .  نمایید شرکت تماح لازمست که میشود برگزار ریقح اطفاء شآموز يکلاسها نوبت دردو هلهرسا

 :  دارد وجود نشانی آتش کپسول نوع دو بیمارستان در

به  ازنی که هایی آتش موارد در کپسول این و سبزباشد رنگ رو  باید همیشه آن شارسنجف عقربه که پودری کپسو   -9

 . میشود استفادهباشد خفه کردن می

 الکتریکی  وسایل کردنش خامو جهت کپسول نوع این از میباشد شیپور  نازل داشتن آن علامت کهCo 2  کپسو -  -1

 .  گردد استفاده تراقحال اح در

     .میباشد سال یک ها کپسول شارژ اعتبار مدت:  نکته 

  

  

 :  فرمایید رعایت را زیر کپسولها موارد از استفاده جهت

 .  کنید فظح را خود  يخونسرد •

وده و ب بی اثر، انتخاب اشتباه )کنید. انتخاب را ریقح نوع با متناسب کپسول و شوید مطمئن آتش نوع از •

 (موجب خسارت بیشتر می شود

 (باد از پشت به شما بوزد تا آتش را از شما دور کند ).گیرید قرار باد جریان مسیر در •

   .  بکشید بیرون را ضامن •

   .  دهید شارف را کپسول دسته •

 .  بگیرید هدف را آتش بن •

 .  دهید ادامه آتش کامل شدن  شخامو تا جارویی صورت به را رکتح •

  

 آدرس سایت مرکز :  

   

 https://sinah.mrgums.ac.ir/  - 

 

      آدرس بیمارستان:  
 

شی  سرا/جنب معاونت درمان/مرکز آموز ش ستان مراغه/میدان کوره خانه/خیابان دان شهر شرقی/ ستان آذربایجان  ا

 04131760000تلفن بیمارستان  : درمانی بو علی سینا



 

 

    

 


