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 تاخیر و ...( ,قوانین مربوط به رعایت استانداردها ) تعجیل 

 ساعت ورود وخروج پرسنل :

 30/14صبح ،خروج 7شیفت صبح :ورود 

 20عصر ،خروج  13شیفت عصر :ورود

 صبح 8عصر ،خروج  19شیفت شب :ورود 

شیفت خود را در حضور پرسنل هم شیفتی به پرسنل شیفت بعدی تحویل داده و بعد از رفع ابهامات  پرسنل درمانی هر شیفت موظف هستند که
 برای پرسنل شیفت بعدی محل خدمت خود را ترک نماید .

 نحوه استفاده از مرخصی استحقاقی و مرخصی ساعتی :

ی تعلق می گیرد که جهت استفاده از آن باید قبل از نوشته روز مرخصی استحقاق 30روز و به ازای یکسال کارکرد  2.5به ازای هر ماه کارکرد 
(در خواست مرخصی خود را به مسئول مربوطه یا سرپرستار داده باشد و در صورت امکان و موافقت مسئول  روز 20نامه ماه آینده )حداقل شدن بر

شد که پرسنل طرحی باید از مرخصی خود در طول ماه مربوطه برنامه درخواستی برای ماه آینده لحاظ می شود ،همچنین لازم به ذکر می با
روز مرخصی خود استفاده کنند و در غیر  15استفاده نمایند و قابل ذخیره شدن نمی باشد. پرسنل استخدامی نیزدر طول سال باید حداقل از 

 اینصورت مرخصی قابل ذخیره نمی باشد .

صورت می باشد که بعد از توافق با همکاران و سپردن کار های محوله که نیاز به  ستفاده از مرخصی ساعتی هم در مواقع ضروری بدینانحوه 
انجام در زمان خاص می باشد و کسب اجازه از مسئول مربوطه و امضاء برگه مرخصی ساعتی برگه به دفتر پرستاری )کادر درمان در صبح و عصر 

(برده شده و ضمن کسب اجازه برگه را به تایید آنها رسانده و در زمان خروج و شب کلیه پرسنل ( و مدیریت )پرسنل غیر درمانی در شیفت صبح 
 به مسئول نگهبانی داده و کارت ورود وخروج خود را به صورت موقت خروج می کند.

قوانین برخورد یر اینصورت برابر غساعت در ماه نمی باشد در  4ساعت در روز و بیش از  2ز ااستفاده از مرخصی ساعتی برای کلیه پرسنل بیش 
 می شود. 

 نحوه استفاده از مرخصی استعلاجی :

زمان  دنیبه هنگام بیماری جهت استفاده از مرخصی استعلاجی )در صورت نوشته شدن از طرف پزشک معالج (در شیفت کاری صبح قبل از رس
ن ( و مدیریت )برای سایر پرسنل (با هماهنگی استفاده از استعلاجی برگه درخواست خود را به بیمارستان قسمت دفتر پرستاری )کادر درما

 مسئول مربوطه خود برده ،برگه استعلاجی را به امضاء مترون ،یا مدیریت و سپس ریاست بیمارستان می رساند.

ت و . . .می گرافی ، آزمایشارادیوروز استعلاجی تعیین می شود نیاز به ارائه مدارک پزشکی از قبیل :شرح حال ، 3چنانچه برای فردی بیش از 
 باشد.
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 آنجا در مقررات طبق تا شود فرستاده پزشکی کمسیون به باید ماه 4 از بیش که نماید استفاده تواند می استعلاجی ماه4 از سال یک در پرسنل هر

 .شود می داده ارجاع بیمارستان به اداری نامه با آن نتیجه و شود تکلیف تعیین
 سازمان توسط بیماری نوع به باتوجه و مستخدم متبوع دستگاه درخواست به بنا که بود خواهد پزشک رنف چند از مرکب حداقل پزشکی کمیسیون

 را نتیجه و تشکیل را کمیسیون وقت اسرع در مکلفند مذکور های سازمان. شد خواهد تعیین پزشکی و آموزش و درمان بهداشت، ای منطقه های

 .نمایند اعلام ذیربط دستگاه به

 هر در معذوریت این مدت حداکثر .است پزشکی کمیسیون عهده به وی معذوریت مدت وتعیین العلاج صعب بیماری به مستخدم ابتلاء تشخیص

 .بود خواهد تمدید قابل و است ماه شش نوبت
ساعت در  1به میزان  سال از پاس شیر 2ماه بوده و مادرانی که دارای فرزند زیر دو سال هستند میتوانند به مدت  9در حال حاضر مرخصی زایمان 

 روز استفاده نموده که لازم به ذکر است این ساعات قابل ذخیره و یا استفاده در روزهای آتی نمیباشد.

سال مجاز به استفاده از یک ساعت کسری کار در روز میباشند.که این ساعات نیز قابل ذخیره و یا استفاده در روزهای آتی  6مادران دارای فرزند زیر 
 . همکارانی که مشمول قانون ارتقاء بهره وری میباشند شامل این بند نمیباشند.نمیباشد

 فرزندان زایمان یا العلاج صعب بیماری به ابتلای علت به که صورتی در و ماه چهار تا نماید می استفاده استعلاجی مرخصی از که مستخدمی به

 های العاده فوق و حقوق سال یک حداکثر تا باشد، چهارماه از بیش وی تعلاجیاس مرخصی (ها مرخصی نامه آیین اصلاحی 26 ماده وفق) توأمان

 فقط است نگرفته قرار کشوری استخدام قانون 79 ماده مشمول که هنگامی تا سال یک بر زائد مدت در العلاج صعب های بیماری مورد ودر مربوط

 .گردد می پرداخت حقوق

 .است تمدید قابل فصل این مقررات رعایت با یابد ادامه او یبیمار که صورتی در مستخدم استعلاجی مرخصی

 طبق خود قبلی شده ذخیره استحقاقی مرخصی از توانند می شوند می استخدام مجدداً کشوری استخدام قانون 67 ماده طبق که افرادیتبصره : 

 .نمایند استفاده نامه آیین این مقررات

 پیمانی ( – 3قرارداد تبصره  –) برای پرسنل رسمی گردد می ذخیره سال در روز 15باشد که  می روز 30 سالانه استحقاقی مرخصی از استفاده

 روز در سال ذخیره می گردد 9 ، 4 تبصره قراردادی
 ساعتی رخصیم از خود، فرزندشیرخوار سالگی دو هنگام تا توانند می نماید، می استفاده شیرمادر از ها آن فرزند و داشته شیرخوار فرزند که بانوانی

 (نمایند استفاده خود (شده ذخیره مرخصی اضافه به سالیانه استحقاقی مرخصی شامل) استحقاقی مرخصی سقف تا
 .نمایند ارسالافراد   برای و کنند تنظیمافراد را  از یک هر استحقاقی مرخصی مدت سال هر ماه درفروردین مکلفند کارگزینی
 :اضطراری مرخصی

 قابل مذکور مرخصی و دارند را سالانه استحقاقی مرخصی سقف بر علاوه اضطراری مرخصی روز هفت از برخورداری حق ذیل موارد در شاغل پرسنل
 .باشد نمی خرید باز یا ذخیره

 کارمند دائم ازدواج : الف

 کارمند فرزند ازدواج : ب

 برادر و خواهر ، مادر ، پدر ، فرزند ، همسر : شامل یک درجه بستگان فوت : پ
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 : شئونات شغلی و اداری

 استفاده از لباس فرم تعیین شده مناسب هر بخش الزامیست.
 آزمایشگاه و...( الزامیست.–رادیولوژی  –تهیه و استفاده از اتیکت در کلیه بخشها )پرستاری 

ی و طرح تکریم ارباب رجوع  رعایت مقررات و اصول آراستگی ،حجاب و پوشیدن لباس مناسب ؛همچنین رعایت قانون انطباق و شئونات اسلام
 الزامیست.

وری مجاز به اشتغال در بخش خصوصی نبوده و اشتغال در بیمارستانهای خصوصی تحت هر عنوان موجب قطع تسهیلات مشمولین قانون ارتقاء بهره
 قانون مذکور خواهد بود.

 رکرد مفید با ضریب محاسبه خواهد شد(شود)ساعات کامیزان مرخصی ساعتی ، پاس شیر و ... از میزان ساعات کار کسر می
 ممنوع اکیداٌ پزشکی علوم محترم دانشگاه 8/12/85 مورخه 28301/28 شماره نامه و اسلامی شورای مجلس مصوبه براساس دخانیات استعمال
 .میباشد

 صدا رفتن اهر هنگام و شود لحاظ آن در ، فهحر با متناسب ایمنی نکات و باشد پهن ی پاشنه و پنجه با ، شستشو قابل ، بسته جلو ، تمیز باید کفش
 .شود خودداری روباز دمپائی و کتانی پوشیدن از. ندهد

 رویت ابلق روپوش زیر لباس که نحوی به باشد مناسب ضخامت با زانو حد تا حداقل و گشاد ، کشیده اطو ، بسته ها دکمه ، تمیز ، سالم باید روپوش
 باشد لی شلوار   و مچ از بالاتر کوتاه یا کشی ، چسبان ، تنگ نباید شلوار. نباشد

 .ک و رنگ ناخن و ناخن مصنوعی در محیط های ارائه خدمات درمانی ممنوع استلاناخن ها باید کوتاه و تمیز و مرتب باشد .استفاده از 
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 تخلفات اداری 

ات عالی نظارت تخلفات اداری عبارت است از ارتکاب اعمال هی 4/8/1378دستورالعمل رسیدگی به تخلفات اداری مصوب  2مطابق حکم ماده 
 رفتار نادرست مستخدم و رعایت نکردن نظم وانضباط اداری که منحصر به موارد مذکور در قانون رسیدگی به تخلفات اداری است وبه دو دسته :

 نقض عمدی قوانین ومقررات مربوطه است. قصور وتقصیر تقسیم می شود قصور کوتاهی غیر عمدی در انجام وظایف اداریمحوله وتقصی

 مورد برشمرده است که عبارت اند از : 38قانون رسیدگی به تخلفات اداری ، انواع تخلف را در  8ماده 

 رفتار خلاف شئون شغلی یا اداری  اعمال و 

  نقض قوانین ومقررات مربوطه 

 م امور قانونی آنها بدون دلیل ایجاد نارضایتی در ارباب رجوع یا انجام ندادن یا تاخیر در انجا 

 هتک حیثت  افترا و ایراد تهمت و 

  اخاذی 

  اختلاس 

  تبعیض یا اعمال غرض یا روابط غیر اداری در اجرای قاونین ومقررات نسبت به اشخاص 

  ترک خدمت در خلال ساعات موظف اداری 

  تکرار در تاخیر ورود به محل خدمت یا تکرار خروج از آن بدون کسب مجوز 

 سامح در حفظ اموال واسناد و وجوه دولتی ، ایراد خسارت به اموال دولتی ت 

 تماس غیر مجار با اتباع بیگانه  افشای اسرار واسناد محرمانه اداری ، ارتباط و 

  سرپیچی از اجرای دستور مقامهای بالاتردر حدود وظایف اداری 

  کم کاری یا سهل انگاری در انجام وظایف محول شده 

 ی روسا ومدیران در ندادن گزارش تخلفات کارمندان تحت امر سهل انگار 

  ارایه گواهی یا گزار ش خلاف واقع در امور اداری 

  گرفتن وجوهی غیر از آنچه در قوانین ومقررات تعیین شده یا اخذ هرگونه مالی که در عرف رشوه خواهی تلقی میشود 

 خودداری از تسلیم مدارک به اشخاصی که حق دریافت آن را دارند . تسلیم مدارک به اشخاصی که حق دریافت آن را ندارند یا 

  تعطیل خدمت در اوقات مقرر اداری 

  رعایت نکردن حجاب اسلامی 

 شعایر اسلامی رعایت نکرده شئون و 
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  اختفا ، نگهداری ، حمل ، توزیع وخرید وفروش مواد مخدر 

  استعمال یا اعتیاد به مواد مخدر 

  به استثنای سمت های آموزشی وتحقیقاتی داشتن شغل دولتی دیگر 

  هر نوع استفاده غیر مجاز از شئون یا موقعیت های شغلی وامکانات واموال دولتی 

 جعل یا مخدوش نمودن ودست بردن در اسناد و اوراق رسمی یا دولتی 

  دست بردن در سوالات ، اوراق ، مدارک ودفاتر امتحانی 

 افشای سوالات امتحانی یا تعویض آنها  

 - دادن نمره یا امتیاز برخلاف ضوابط 

  غیبت غیر موجه به صورت متناوب یا متوالی 

  سوء استفاده از مقام یا موقعیت اداری 

  توقیف ، اختفاء ، بازرسی یا بازکردن پاکت ها ومحمولات پستی یا معدوم کردن آنها 

  استراق سمع بدون مجوز قانونی 

  کارشکنی وشایعه پراکنی 

 ا تحریک دیگران به کارشکنی یا کم کاری وادار ساختن ی 

  ایراد خسارت به اموال دولتی 

  اعمال فشارهای فردی برای تحصیل مفاصد غیر قانونی 

 شرکت در تحصن اعتصاب وتظاهرات غیر قانونی با تحریک به برپایی تحصن 

  اعتصاب وتطاهرات غیر قانونی واعمال فشارهای گروهی برای تحصیل مقاصد غیر قانونی 

 ضویت در یکی از فرقه های ضاله که از نظر اسلام مردود شناخته شده اند .ع 

  همکاری با ساواک منحله به عنئان مامور یا منبع خبری وداشتن فعالیت یا دادن گزارش ضد مردمی 

 ه نفع آنها عضویت در سازمان هایی که مرام نامه یا اساس نامه آنها مبتنی بر نفی ادیان الهی است یا طرفداری وفعالیت ب 

  عضویت در گروههای محارب یا طرفداری وفعالیت به نفع آنها 
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 مجازات ها : 

 قانون رسیدگی به تخلفات اداری برای افراد مختلف پیش بینی شده است عبارتند از :  9تنبیه هایی که در ماده 

 الف ( اخطار کتبی بدون درج در پرونده استخدامی 

 پرونده استخدامی ب ( توبیخ کتبی بدون درج در 

 ج( کسر حقوق وفوق العاده شغل یا عناوین مشابه حد اکثر تا یک سوم از یک ماه تا سه سال 

 د( انفصال موقت از یک ماه تا یک سال 

 ه( تغییر محل جغرافیایی خدمت به مدت یک تا پنج سال 

 ای دولتی ودستگاههای مشمول این قانون و( تنزیل مقام یا محرومیت از انتصاب به پست های حساس ومدیریتی در دستگاهه

 ز ( تنزیل یک یا دو گروه یا تعویق در اعطای یک یا دو گروه به مدت یک یا دو سال 

سال سابقه خدمت دولتی )  25سال سابقه کار دولتی ) درمورد مستخدمان زن ( وکمتر از  20ح (باز خرید خدمت در صورت داشتن کمتر از 
 روز حقوق مبنای مربوط در قبال هر سال خدمت به تشخیص هیات صادر کننده رای  45تا  30با پرداخت درمورد مستخدمان مرد ( 

 ط ( بازنشستگی در صورت داشتن بیش از بیست سال سابقه 

 دولتی ) برای مستخدمان زن ( وبیش از بیست سال سابقه خدمت 

 یل یک یا دو گروه دولتی ) برای مستخدمان مرد ( بر اساس سنوات خدمت دولتی با تقل

 ی ( اخراج از دستگاه متبوع 

 ک ( انفصال دایم از خدمات دولتی ودستگهایی مشمول این قانون 
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 مسیر ارتقا شغلی 

طبق آیین نامه تشکیلاتی طبقه بندی مشاغل و آموزش د انشگاه رتبه های پرسنل رسمی وپیمانی بصورت مقدماتی ، بر اساس سنوات خدمت و 
 زش بصورت زیر است :ساعات آمو

 ساعت دوره آموزشی  300سال سابقه خدمت و  8رتبه پایه با مدارک دیپلم و فوق دیپلم ) سطح کاردان ( حد اقل با -1

 ساعت دوره آموزشی  300سال سابقه خدمت و  6رتبه پایه با مدارک لیسانس وبالاتر ) سطح کارشناس و بالاتر  ( و حد اقل با -2

 ساعت دوره آموزشی  250سال سابقه خدمت و  20اردانی ( حد اقل با کدارک دیپلم وفوق دیپلم ) سطح رتبه ارشد با م -3

 ساعت دوره آموزشی  250سال خدمت و  12رتبه ارشد با مدارک کارشناسی وبالاتر حد اقل با  -4

 ساعت دوره آموزشی 150قه خدمت و سال ساب 24رتبه خبره به مدرک لیسانس وبالاتر ) سطح کارشناسی وبالاتر ( حد اقل با  -5

 ضوابط اجرایی ارتقاء طبقه و رتبه شغلی

آیین نامه تشکیلات و طبقه بندی مشاغل دانشگاهها و دانشگاه های علوم پزشکی کشور،ضوابط ارتقاء طبقه و رتبه  46در اجرای تبصره ماده 
 تبصره جهت اجراء ابلاغ می گردد. 15ماده و  16شغلی کارمندان در 

 ( نحوه ارتقاء کارمندان در طبقات شغلی:الف

شغلی استحقاقی در جدول حق  هکارمندان شاغل در دانشگاه برابر جدول ذیل و بر اساس شرایط احراز تحصیلی و تجربی به یک طبق -1ماده 
 شغل ارتقاء می یابند. 

ن دولت و همچنین کارمندان عضوگردانهای عاشورا و قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنا 3ماده  4کارمندانی که در اجرای تبصره  -تبصره
دار رور)سابق( از گروه های مربوطه برخوی امور اداری و استخدامی کشراالزهرا و فرزندان شاهد و همچنین سایر کارمندانی که به موجب مصوبه شو

 د.ننی می باششده اند، به تناسب از حداکثر طبقات تعیین شده در جدول شماره یک این دستورالعمل مستث

 (: ارتقاءطبقه شغلی بر اساس تحصیلات،سنوات تجربی )کلیه رسته ها(1جدول شماره )

 طبقه شغلی
 

 تحصیلات

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

            24 18 12 6 0 پایان دوره ابتدائی
           25 20 15 10 5 0 پایان دوره راهنمائی

          25 20 15 10 5 0  دیپلم
         25 20 15 10 5 0   کاردانی

       24 20 16 12 8 4 0    کارشناسی
      24 20 16 12 8 4 0     کارشناسی ارشد
     24 20 16 12 8 4 0      دکترای حرفه ای

    0 4 8 12 16 20 24       (PHDدکترای تخصصی)
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 رای شرایط تحصیلی و تجربی این ضوابط باشند، در طبقه و رتبه شغلی استحقاقی قرار خواهند گرفت.کارمندانی که در بدو استخدام دا -2ماده 

آئین نامه تشکیلات و طبقه بندی مشاغل دانشگاهها  54،55،56سوابق تجربی کارمندان در ارتقاء طبقه و رتبه شغلی با رعایت مفاد مواد -3ماده 
 ی گردد.و دانشگاه های علوم پزشکی کشور محاسبه م

می باشند مشمول اجرای طرح ارزیابی مشاغل تخصصی و  01/01/1388ارتقاء طبقه شغلی کارمندانی که تاریخ استحقاق آنان بعد از  -4ماده 
 تحقیقی و مشاغل مدیران و مشاغل ویژه رشته های پزشکی نخواهند بود.

تیاز لازم در طرح های ارزیابی فوق الذکر موفق به ارتقاء گروه نشده به دلیل عدم کسب ام 01/01/1388کارمندانی که  قبل از تاریخ  -تبصره
 خواهد بود. 2/1/88اند،ارتقاء طبقه شغلی آنان، مشمول این آئین نامه و از تاریخ 

 01/01/1388ز تاریخ و نظایر آن که تاریخ اجرای آنها مربوط به قبل ا« اصلاحیه تغییر عنوان»تمامی موارد مربوط به تصویب ارتقاء گروه و  -5ماده 
 می باشد،لازم است در کمیته  طبقه بندی مشاغل دانشگاه مطرح و مصوب گردد.

تمامی مواردی که احتساب تجربه آنان به دلیل تغییر رشته شغلی و نظایر آن منجر به تنزل طبقه شغلی گردد،باید در کمیته طرح  -تبصره
 طبقه بندی مشاغل دانشگاه مطرح و مصوب گردد.

/ت 76294شاغلین مشاغل کاردانی و بالاتر و یا همترازان آنها که در مناطق کمتر توسعه یافته موضوع فهرست تصویب نامه شماره -6 ماده
بختیاری،کردستان،سیستان و و حال مدر استانهای خراسان شمالی،خراسان جنوبی،کهگیلویه و بویراحمد،چهار 10/04/88ه مورخ  36095

به بعد( ،از یک سال تعجیل  01/01/88،خوزستان و ابلام خدمت مینمایند،به ازای هر یک سال سوابق تجربی)از تاریخبلوچستان،بوشهر،هرمزگان
 سال به نسبت( ، در ارتقاء طبقه شغلی برخوردار می شوند. )کسر

( برابر مقررات حاکم از سوابق 01/01/1388ملاک محاسبه ارتقاء طبقه شغلی افرادی که قبل از اجرای قانون مدیریت خدمات کشوری) -7ماده 
( 1ماره ی )جدول شتجربی بخش غیردولتی و همچنینامتیاز تعجیل در گروه استفاده نموده اند، برای انطباق تجربه آنان با جدول ارتقاءطبقه شغل

 خرین گروه استحقاقی خواهد بود.،تاریخ دریافت آ

رسمی آزمایشی و پیمانی پذیرفته می شوند،چنانچه دارای سوابق خدمت دولتی یا به خدمت  01/01/1388کارمندانی که بعد از تاریخ  -8ماده 
 ( قرار خواهند گرفت.1غیر دولتی باشند،بر اساس سوابق مذکور و رعایت مفاد این ضوابط در طبقات شغلی جدول ارتقاء طبقه شغلی)جدول شماره

دیران و کارمندانی که و دانشکده های علوم پزشکی کشورم ل دانشگاههاآئین نامه تشکیلات و طبقه بندی مشاغ 62در اجرای ماده  -9ماده 
درصد باشند از یک طبقه شغلی تشویقی )حداکثر  85و بالاتر،حداقل  90ر پنج سال متوالی منتهی به سال موع امتیاز ارزیابی عملکرد آنها دمج

 یک بار در طول خدمت( برخوردار می شوند.

 

 رتبه های شغلی بالاترب( نحوه ارتقاء کارمندان به 

 مدت سنوات تجربی لازم برای ارتقاء رتبه متصدیان مشاغل تا سطح کاردانی و کارشناسی و بالاتر به شرح ذیل می باشد: -10ماده 
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 ( : مدت سنوات تجربی قابل قبول برای متصدیان مشاغل تا سطح کاردانی و کارشناسی و بالاتر2جدول شماره )

 رتبه ها
 

 بیمدت سنوات تجر

 عالی خبره ارشد پایه مقدماتی

   20 8 0 برای مشاغل تا سطح کاردانی
 24 18 12 6 0 برای مشاغل سطح کارشناسی و بالاتر

 

 دردانی و کارشناسی تخصیص می یابمشاغل کاردانی و کارشناسی به مشاغلی گفته می شود که به رشته های شغلی تحت عناوین کا -1تبصره
مانی شاغلین دارای عنوانکاردانی یا کارشناسی باشد.همچنین آن دسته از مشاغلی که به موجب مقررات مربوط، همتراز یا این که سمت پست ساز

 مشاغل کاردانی و یا کارشناسی شناخته شده است و از فوق العاده جذب کارشناسی برخوردار شده اند در زمره مشاغل مذکور محسوب می گردد.

خبره و عالی مستلزم مستندسازی تجربیات توسط کارمندان می باشد.تجربیات مدون شده دارای ویژگی های زیر ارتقاء به رتبه های  -2تبصره
 بوده و با تائید کمیته مربوط قابل اعمال می باشد.

 تجربیات بایستی مرتبط با شغل مورد تصدی باشد. -1

 برای کسب رتبه های پیشین استفاده نشده باشد. -2

 انع،محدودیتها، فرصتها و تهدیدها( مرتبط با شغل را که بر اثر تجربیات کارمندان شناسایی شده،بیان نماید.مسائل،چالشها و مشکلات )مو -3

 نتیجه گیری و راه حل های مناسب جهت رفع موانعو مشکلات ارائه گردد. -4

تصدی مشاغل کارشناسی شده اند کارمندانی که به موجب مقررات و تائید مراجع ذیصلاح با مدارک تحصیلی کمتر از کارشناسی م  -3تبصره
 می توانند با رعایت سایر مقررات مربوط تا رتبه عالی ارتقاء یابند.

ت 76294برای شاغلین مشاغل کاردانی و بالاتر و یا همترازان آنها که در مناطق کمتر توسعه یافته موضوع فهرست تصویب نامه شماره  -4تبصره
بختیاری،کردستان،سیستان و و حال ماسان شمالی،خراسان جنوبی،کهگیلویه و بویراحمد،چهاردر استان های خر 10/04/88ه مورخ  36095

به بعد(،دو سال )کسر سال  01/01/88بلوچستان،بوشهر،هرمزگان،خوزستان و ابلام خدمت مینمایند،به ازای هر یک سال سوابق تجربی)از تاریخ
 به نسبت(،قابل محاسبه خواهد بود.

در مرحله تطبیق، رتبه مربوطه را برابر ضوابط کسب نموده اند، همچنان در همان رتبه باقی خواهند ماندتا شرایط  کارمندانی که -5تبصره
 خدمتی و سایرعوامل مندرج در این ضوابط اجرایی را احراز نمایند.

 به ها  به شرح زیر معاف است:نخبگانیکه طبق ضوابط مصوب شورای عالی انقلاب فرهنگی تعیین می شوند از طی کردن برخی رت -11ماده 

 مشاغل کاردانی و پائین تر از طی کردن رتبه مقدماتی  (1

 مشاغل کارشناسی و بالاتر از طی کردن رتبه های مقدماتی و پایه . (2

 نخبگان مذکور برای کسب رتبه های بعدی تابع این ضوابط و شرایط خواهند بود. -تبصره

 قاء رتبه بر اساس میانگین نمرات ارزشیابی سالانه در دوره مورد نظر می باشد.ملاک ارزیابی کارمندان برای ارت -12ماده 
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ملاک ارتقاءرتبه ،نتایج ارزیابی « ضوابط استقرار نظام مدیریت عملکرد در وزرارت بهداشت ،درمان و آموزش پزشکی»پس از ابلاغ  -تبصره
 عملکرد کارمندان و مدیران ضوابط اجرایی مذکور خواهد بود.

 ، تحقق شرایط«ب»در قسمت  11و  10برای ارتقاء کارمند به یک رتبه بالاتر ، علاوه بر رعایت مواد  -13ماده 

 زیر الزامی است:

 پایه:الف( برای ارتقاء به رتبه 

 ع امتیاز ارزیابی سالانه کارمند در طول ارتقاء رتبه شغلیموامتیاز از میانگین مج %60کسب حداقل  .1

 در چارچوب نظام آموزشی کارمندان مصوب هیات امناء دانشگاه ساعت آموزشی 300گذرندان  .2

 ارشد:ب( برای ارتقاء به رتبه 

 ع امتیاز ارزیابی سالانه کارمند در طول ارتقاء رتبه شغلیامتیاز از میانگین مجمو %70حداقل  کسب .1

 ساعت آموزشی در چارچوب نظام آموزشی کارمندان مصوب هیات امناء دانشگاه 250گذرندان  .2

 خبره:( برای ارتقاء به رتبه ج

 ع امتیاز ارزیابی سالانه کارمند در طول ارتقاء رتبه شغلیموامتیاز از میانگین مج %80کسب حداقل  .1

 ساعت آموزشی در چارچوب نظام آموزشی کارمندان مصوب هیات امناء دانشگاه 200گذرندان  .2

 عالی:د( برای ارتقاء به رتبه 

 ع امتیاز ارزیابی سالانه کارمند در طول ارتقاء رتبه شغلیین مجموامتیاز از میانگ %90حداقل  کسب .1

 ساعت آموزشی در چارچوب نظام آموزشی کارمندان مصوب هیات امناء دانشگاه 150گذرندان  .2

ت 76294 ارهبرای شاغلین مشاغل کاردانی و بالاتر و یا همترازان آنها که در مناطق کمتر توسعه یافته موضوع فهرست تصویب نامه شم -تبصره
بختیاری،کردستان،سیستان و و حال مدر استان های خراسان شمالی،خراسان جنوبی،کهگیلویه و بویراحمد،چهار 10/04/88ه مورخ  36095

بلوچستان،بوشهر،هرمزگان،خوزستان و ابلام خدمت مینمایند،برای ارتقاءبه رتبه های شغلی پایه، ارشد،خبره و عالی به ترتیب نیازمند 
 امتیازات موضوع جداول مربوط حسب مورد می باشد. 80،70،60،50%

 رائه شده در فاصله هر رتبه صرفا برای ارتقای همان رتبه ملاک عمل خواهد بود و برای ارتقاهایامتیازات کسب شده و مستندات ا -14ماده 
 قابل محاسبه نیست. بعدی

 باشد.مجاز می  22/5/1390اعمال رتبه های مذکور از تاریخ  -15ماده 

مجاز  22/5/90تاریخ مذکور شرایط عمومی ارتقاء رتبه را دارا بوده اند اعمال رتبه های آنها از تاریخ تا  1/1/88نی که از تاریخکارمندا -1تبصره
 است.

 .مذکورباز نشسته شده اند مشمول ارتقا رتبه بر اساسضوابط فوق نمی باشند تا تاریخ 1/1/88از تاریخ کارمندانی که -2تبصره
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 .دارا می باشد امکان پذیر نمی باشدکسب توامان دو رتبه شغلی برای کارمندانیکه شرایط ارتقاء  رتبه بعدی را نیز  -3تبصره

 در خصوص کارمندان مشمول حالت اشتغال صرفا مدت تجربه برای ارتقاء رتبه ملاک عمل می باشد. -4تبصره

تقاء به رتبه های ارشد و خبره توسط ستاد دانشگاه در کمیته ای با ترکیب ذیل مطرح و عوامل مربوط و بررسی استحقاق ار ارزیابی -16ماده 
 مورد تصویب قرار می گیرد:

 معاون پشتیبانی رئیس کمیته -1

 داری یا عناوین مشابه )دبیر(مدیر توسعه سازمان و تحول ا -2

 مدیر نیروی انسانی -3

 بالاترین مسئول طبقه بندی مشاغل -4

 یت و تحول اداری وزارت بهداشت جهت ارتقاء رتبه خبرهنماینده مرکز توسعه مدیر -5

این دستورالعمل در دانشگاه مطرح و در صورت تائید به  16ارزیابی عوامل مربوط و بررسی استحقاق ارتقاء به رتبه عالی ابتدا در کمیته موضوع ماده 
 تبوع ارسال می گردد.منظور تصویب با مستندات مربوطه به مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری وزارت م
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 حقوق و مزایا :

بنا به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئیس جمهور و به  9/2/88شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ 
مدیریت، حق شاغل و فوق العاده های  کل کشور ،جداول حق شغل، فوق العاده 1388ماده واحده قانون بودجه سال  11استنادجزء )ب( بند 

( قانون مدیریت خدمات کشوری و نحوه تطبیق کارمندان با جداول فوق را به شرح زیر تصویب 68( ماده )9(،)7(،)4(،)3(،)2(،)1موضوع بندهای )
 نمود:

 فصل یکم:جداول امتیازات فصل دهم قانون مدیریت خدمات کشوری

دستگاههای اجرایی، بر اساس اهمیت و پیچیدگی وظایف و مسئولیتها، سطح تخصص و مهارت امتیاز حق شغل مشاغل  جدول حق شغل: -1
 به شرح ذیل است. 1/1/88( برای اجرا از 1های مورد نیاز ،بر اساس جدول شماره )

 (1جدول شماره )

 رتبه ها
 

 طبقات جدول

 عالی خبره ارشد پایه مقدماتی

    2650 2400 طبقه یک
    2850 2600 طبقه دو
   3400 3050 2800 طبقه سه

 4600 4050 3600 3250 3000 طبقه چهار
 4800 4250 3800 3450 3200 طبقه پنج

 5000 4450 4000 3650 3400 طبقه شش
 5200 4650 4200 3850 3600 طبقه هفت
 5400 4850 4400 4050 3800 طبقه هشت

 5600 5050 4600 4250 4000 طبقه نه 
 5800 5250 4800 4450 4200 طبقه ده

 6000 5450 5000 4650 4400 طبقه یازده
 6200 5650 5200 4850 4600 طبقه دوازده
 6400 5850 5400 5050 4800 طبقه سیزده

 6600 6050 5600 5250 5000 طبقه چهارده
 6800 6250 5800 5450 5200 طبقه پانزده

 7000 6450 6000 5650 5400 طبقه شانزده
 

از حق شغل مشاغل آموزشی تمام وقت وزارت آموزش و پرورش و مشاغل بهداشتی و درمانی وزارت بهداشتدرمان و آموزش امتی -تبصره
 ( محاسبه می شود.1/1پزشکی،با توجه به طبقه و رتبه شغلی مربوط با ضریب)

 پیچیدگی وظایف و مسئولیت هایب با هر یک از عناوین مدیریت و سرپرستی )مدیران حرفه ای( متناسامتیاز فوق العاده مدیریت: -1
 ( تعیین می شود2اساس جدول شماره)حیطه سرپرستی و نظارت و حساسیت های شغلی و سایر عوامل مربوط بر 
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 (2جدول شماره )

حوزه جغرافیایی 
 خدمت

 1 2 3 4 5 سطوح مدیریت

 
 

 شهرستان

 2300 1850 1400 950 510 سطح یک
 2350 1900 1450 1000 550 سطح دو

 2400 1950 1500 1050 600 طح سهس
 
 

 استان

 2450 2000 1550 1100 650 سطح یک
 2500 2050 1600 1150 700 سطح دو
 2550 2100 1650 1200 750 سطح سه

 
 
 ملی

 2600 2150 1700 1250 800 سطح یک
 2650 2200 1750 1300 850 سطح دو
 2700 2250 1800 1350 900 سطح سه

( فوق به گونه ای مشخص 2ای اجرایی موظفند عناوین مشاغل مدیریتی و سرپرستی خود را با توجه به عوامل مندرج در بند )دستگاهه -1تبصره
 آنان در سطح سه تخصیص یابند. %20از مشاغل مذکور در سطح یک و حداکثر  %50نمایند که حداقل 

( 65( ماده )2آموزش و پرورش با توجه به عوامل مندرج در تبصره )امتیاز فوق العادهعناوین سرپرستی واحدهای آموزشی وزارت  -2تبصره
موزشی فوق حداقل در سطح آتعیین می گردد،هر یک ازعناوین مشاغل سرپرستی واحدهای  1200تا  510قانون مدیریت خدمات کشوری از 

ی رئیس جمهور و تصویب شورای توسعه مدیریت هر گونه تغییر موکول به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانو قرار می گیرند 
 خواهد بود.

بر اساس عوامل تحصیلات،سنوات خدمت،تجربه ،دوره های آموزشی و مهارتها و توانائی های فردی بر اساس  امتیاز حق شاغل کارمندان: -2
 ( تعیین می شود.3جدول شماره )

 
 (3جدول شماره )

امتیاز  ردیف
 تحصیلات

 امتیاز دوره های آموزشی
 مصوب

امتیاز مهارت و 
 توانائی

امتیاز سنوات 
 خدمت 

امتیاز تجربه مربوط و 
 مشابه در هر سال

به ازای طی هر یک ساعت  1200 1
دوره آموزشی مصوب، نیم 

 امتیاز( 500امتیاز)حداکثر

250 15 10 
2 1400 300 20 12 
3 1700 400 25 14 
4 2000 600 30 16 
5 2300 800 35 18 

 
( 2به استخدام دستگاههای اجرایی درمی آیند حسب مورد ایثارگری به تصریح بند) 1/1/88و همچنین ایثارگرانی که از تاریخ رگران شاغل:ایثا-4

 ( بهره مند می شوند:4( قانون مدیریت خدمات کشوری، از امتیازات جدول شماره )68ماده )
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 
 (4جدول شماره )

 امتیاز داوطلبانه در جبهه مدت خدمت مدت اسارت درصد جانبازی ردیف
 400 ماه 6تا  3 ماه 6تا  3 درصد 5  1
 500 ماه 12تا  ماه 12تا  درصد 10تا  2
 600 ماه 18تا  ماه 18تا  درصد 15تا  3
 700 ماه 24تا  ماه 24تا  درصد 20تا  4
 800 ماه 30تا  ماه 30تا  درصد 25تا  5
 900 ماه 36تا  ماه 36تا  درصد 30تا  6
 1000 ماه 42تا  ماه 42تا  درصد 35تا  7
 1100 ماه 48تا  ماه 48تا  درصد 40تا  8
 1200 ماه 54تا  ماه 54تا  درصد 45تا  9
 1300 ماه 60تا  ماه 60تا  درصد 50تا  10
 1500 ماه 70تا  ماه 70تا  درصد 60تا  11
 1550 ماه 70بالاتر از ماه 70بالاتر از درصد 60بالاتر از  12

 

ته نها مبنای تعیین امتیاز قرار گرفآدر صورتی که کارمند از اجتماع حالات ایثارگری برخوردار باشد، بالاترین امتیاز مربوط به یکی از  -1بصرهت
ز بر اساس در دستگاههای اجرایی اشتغال داشته می یابند نی 1/1/88( از امتیازحالات دیگر ایثارگری، به امتیاز ایثار گری وی که از تاریخ %25و)

 .در هر صورت میزان دریافتی ایثارگران که بابت ایثارگری در مقررات گذشته داشته اند،نباید کاهش یابدمذکور محاسبه می شوند .  ساز و کار

 قانون مدیریت خدمات کشوری( به ازایهر سال خدمت در زمان جنگ 68ماده  2برای خدمت اداری در مناطق جنگ زده )موضوع بند  -2تبصره
 ( امتیاز گرفته می شود.130)

( قانون مدیریت خدمات کشوریامتیاز دارندگان نشان های دولتی به شرح 68( ماده )2به استناد بند) متیاز دارندگان نشان های دولتی:ا-5
 زیر تعیین می شود:

 امتیاز 800الف: دارندگان نشان های عالی                                  

 امتیاز 650(           1ن تخصصی و عمومی درجه )ب: دارندگان نشا

 امتیاز 500(           2ب: دارندگان نشان تخصصی و عمومی درجه )

 امتیاز400(           3ب: دارندگان نشان تخصصی و عمومی درجه )

 ( بلامانع است.800ت حداکثر سقف امتیاز)در صورتی که کارمند دارایبیش از یک نشان دولتی باشد جمع امتیاز نشانهای دولتی با رعای–تبصره 

 تا تصویب و ابلاغ مصوبات مربوط به نحوه تعیین و تخصیص امتیاز، درصد یا مبالغ مربوط به فوق العاده اشتغال خارج از کشور ،سختی کار و-6
دوق،فوق العاده محل خدمت)جابجایی کار در محیط های غیر متعارف،مناطق کمتر توسعه یافته،بدی آب و هوا،نوبت کاری،مبلغ تضمین،کسر صن
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

کارمندان به علاوه هزینه سفر در این سال،مبنای پرداخت برای  1387محل خدمت(،صرفا مبالغ مقطوع مندرج در آخرین حکمکارگزینی سال 
 می باشد. 88سال 

ر افتاده مندرج در آخرین حکم کارگزینی میت از تسهیلات زندگی، مناطق مرزی و جذب مناطق محروم و دوومبالغ مقطوع فوق العاده های محر-7
تحت عنوان فوق العادهمناطق کمتر توسعه یافته بر اساس فهرست مناطق مذکور موضوع مصوبه  1388، در حکم کارگزینی سال 1387سال 

 ح می گردد.پس از تصویب ضوابط فوق العاده یاد شده جایگزین و احکام اصلادر سال جاری، قابل پرداخت می باشد . هیات وزیران 

 پرداخت می شود. 1387کمک هزینه های فوت و ازدواج بر اساس مقررات موجود و بر مبنای حکم کارگزینی کارمند در پایان سال -8

 1387( فوق شوند، همانند کارمندان مشابه در سال 8(،)7(،)6حایز شرایط استفاده از موارد مندرج در بندهای) 1388کارمندانی که در سال -9
 نان رفتار خواهد شد. با آ

ن شمول ایتا تصویب  و ابلاغ مصوبات مربوط به تعیین فوق العاده ماموریت و سایر هزینه های روزانه مامورین اعزامی دستگاههای اجرایی م-10
برای اجرا ملاک هیات وزیران و اصلاحات بعدی آن آن  24/5/1375ه مورخ 14587/ت 27395مفاد تصویب نامه شماره  قانون به خارج از کشور

 عمل می باشد.

دل اتا تصویب  و ابلاغ مصوبات مربوط به تعیین فوق العاده ماموریت روزانه کارمندان ،میزان فوق العاده مذکور، به ازای هر روز ماموریت مع -11
د امه فوق العاده روزانه موضوع بنیک سی ام حقوق و فوق العاده های مشمول کسور بازنشستگی قابل پرداخت می باشد.سایر موارد مطابق آئین ن

 و اصلاحات بعدی آن خواهد بود. 24/6/1352( قانون استخدام کشوری مصوب 39)ث( ماده )

 قابلمحاسبه می باشد.ه اولاد امتیاز به ازای هر اولاد، حداکثر تا س 210و  810کمک هزینه ی عائله مندی و اولاد به ترتیب -12

 اول امتیازات فصل دهم قانون مدیریت خدمات کشورینحوه تطبیق وضع کارمندان با جد

 تطبیق با جدول حق شغل:

چگونگی اجرای احکام مربوط به فصل دهم قانون مدیریت خدمات کشوری در مورد کارمندان آن دسته از دستگاههایی که در شمول قانون  -1
 نظام هماهنگ پرداخت کارمندان دولت نبوده اند،متعاقبا اعلام می گردد.

دان دستگاههای مشمول، با توجه به گروه های بیست گانه موضوع ماده یک قانون نظام هماهنگ پرداخت کارمندان دولت در مرحله کارمن -2
 ( برخوردار می شوند:1تطبیق، به شرح زیر از معادل امتیازات طبقات جدول شماره )

 (1( جدول شماره )1( معادل امتیازات طبقه )5( تا گروه )1الف: از گروه )

 (1( جدول شماره )16( تا )2( به ترتیب معادل امتیازات طبقات)20( تا گروه )6ب: از گروه  )

 1388تا تهیه و تدوین ضوابط مربوط به نحوه تخصیص مشاغل به طبقات جدول حق شغل، امتیاز حق شغل کارمندانی که از ابتدای سال  -3
( در یکی از طبقات جدول حق شغل )جدول 5حصیلی مطابق جدول شماره)در دستگاههای مشمول اشتغال می یابند،موقتا با توجه مدرک ت

د لی بالاتر برخودار می گردن( قرار می گیرند.در صورتی که مشمولین این بند مطابق مقررات مربوط به ایثارگران از مقطع تحصی1شماره 
 خواهد بود. وضوع مقررات مذکور ملاک عملمقطع تحصیلی بالاتر م
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 (5جدول شماره )
 تحصیلات طبقات جدول

 دیپلم و پائین تر طبقه یک
 کرادانی)فوق دیپلم( طبقه سه

 کارشناسی)لیسانس( طبقه چهار
 کارشناسی ارشد( طبقه پنج
 دکتری طبقه شش

 
ولین و مشممشمولین طبقه یک و سه جدول فوق در صورت دارا بودن سوابق خدمت دولتی به ازای هر پنج سال تجربه مربوط و مشابه –تبصره 

سایر طبقات جدول مذکور به ازای هر چهار سال تجربه مربوط و مشابه ،یک طبقه و حداکثر تا شش طبقه ارتقا، می یابند.سوابق دولتی غیر 
 مربوط برای ارتقاء به هر طبقه به میزان یک دوم قابل محاسبه خواهد بود.

 نجام می شود:تطبیق وضع کارمندان در رتبه های شغلی به شرح بندهای زیر ا -4
ه 299933/ت23/5/1381،2552ه مورخ 25703ت/4169الف: کارمندانی که در اجرای طرح مسیر ارتقای شغلی، موضوع تصویب نامه های شماره 

مل های مربوط،از عناوین ارشد، خبره و یران و اصلاحات بعدی آن و دستورالعهیات وز 29/1/1383ه مورخ 30397/ت26/1/1383،2774مورخ 
 دار شده اند با همان عناوین در رتبه جدول حق شغل قرار می گیرند.ررخوعالی ب

( مجموع حقوق و فوق العاده شغل مشابه %80( قانون نظام هماهنگ پرداخت کارمندان کارمندان دولت از )8ب: کارمندانی که در اجرای ماده )
دانشیار( شناخته شده اند، به ترتیب -3استادیار،ردیف-2مربی،ردیف1فقانون اعضای هیات علمی برخوردار شده اند ،متناسب با جدول مربوط )ردی

 همتراز رتبه های ارشد،خبره و عالی جدول حق شغل قرارمی گیرند.

سال سابقه خدمت تمام وقت با 6پ: کارمندانی که در شمول بندهای)الف،ب( قرار نمی گیرند،بدوا در رتبه مقدماتی قرار گرفته و به ازای هر 
سال تجربه غیر مربوط،به یک رتبه بالاتر،ارتقاء می یابند.کارمندان مشمول این بند در مشاغل تا سطح کاردانی  10وط و مشابه و یا تجربه مرب

 حداکثر تا رتبه پایه و در مشاغل سطح کارشناسی و بالاتر،حداکثر تا رتبه ارشد ارتقاء می یابند.

ت توامان مشمول بند)الف،ب( می باشند از بالاترین رتبه یکی از بندهای فوق برخوردار ت: آن دسته از کارمندان آموزش و پرورش که به صور
 خواهند شد.

در دستگاههای اجرایی اشتغال می یابند در رتبه مقدماتی قرار می گیرند،در صورتی که این قبیل کارمندان  1388ث: کارمندانی که در سال 
مذکور و به ازای هر شش سال سابقه خدمت دولتی تمام وقت با تجربه مربوط ومشابه ،به یک  دارای سابقه خدمت دولتی باشند،بر اساس سوابق

 دان برای ارتقاءاین قبیل کارمندولتی غیر مربوط  سنوات رتبه بالاتر ارتقاء می یابند.)مشاغل تا سطح کاردانی حداکثر تا رتبه پایه ارتقاء می یابند.
 باشد. رتبه به میزان یک دوم قابل محاسبه می

( و بر اساس جدول شماره 6امتیاز فوق العاده مدیریتهر یک از عناوین مدیریت و سرپرستی)مدیرانحرفه ای( به شرح جدول شماره شش) -1
 ( و با توجه به سطح مدیریت تعیین می شود.2دو)
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 (6جدول شماره )

معاون اداره  عناوین مدیریت و سرپرستی 
 و همتراز

 رئیس اداره 
 و همتراز

ن مدیر کل و معاو
 همتراز

 مدیر کل
 و همتراز 

 معاون موسسه
 و همتراز 

 1 2 3 4 5 ردیف مربوط
 

موارد همترازی باید به تائید معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئیس جمهور برسد.مواردی که قبلا تائید لازم اخذ شده باشد  -تبصره 
 دیریت می باشد.کماکان ملاک عمل برای تعیین امتیاز فوق العاده م

به منظور تطبیق وضع کارمندان دستگاههای اجرایی با جدول حق شاغل،مدارک تحصیلی کارمندان)مدارکعلمی و دارای ارزش استخدامی( برای 
های  فتعیین امتیاز تحصیلات، سنوات خدمت و تجربه،دوره های آموزشیو مهارتها و توانائی های فردی ملاک عمل قرار گرفته و متناسب با ردی

 ( یر اساس جدول شماره هفت معین می شود.3جدول شماره )

 در مورد مدارک تحصیلی ایثارگران مقررات مربوط به آنان ملاک عمل خواهد بود.

 (7جدول شماره )

 (3ردیف جدول شماره) مقطع تحصیلی
 1 دیپلم

 2 فوق دیپلم
 3 لیسانس

فوق لیسانس و دکتری 
 حرفه ای

4 

 PHD 5دکتری تخصصی
 

( به ترتیب حداکثر ده درصد %2( و در مشاغل مدیریتی دو درصد)%1به ازای هر سال سابقه خدمت در مشاغل سرپرستی یک درصد) -1تبصره 
( قانون به امتیازات حق شاغل کارمندان مشمول اضافه می شود.در هر حال 66و بیست درصد از مجموع سقف امتیازات شاغل موضوع ماده)

 وع این تبصره نباید از بیست درصد سقف حق شاغل تجاوز نماید.مجموع امتیازات موض

د در صورتی که در سال جاری ( فصل یکم بهره مند می باشن6و ) (2افرادی که در طول سال جاری از یکی از فوق العاده های موضوع بندهای )
کم کارگزینی آنها کسر می گردد و در صورتی که مجددا در فاقد شرایط قانونی برخورداری از فوق العاده های مذکور گردند به همان نسبت از ح

 احراز شرایط به آنها پرداخت خواهد شد. لغ کسر شده از این بابت برای مدت سال جاری حایز شرایط مربوط گردند معادل مبا

ینامه های مهارتی،تخصصی و دوره های آموزشی که برای آنها امتیاز حق شاغل منظور می شود ملاک محاسبه برای اعطای گواه -2تبصره 
 پژوهشی نخواهد بود.-تخصصی
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( %75حداکثر امتیاز قابل احتساب بابت سنوات خدمت و تجربه کارمند سی سال است.حق شاغل کارمندان نباید از هفتاد و پنج درصد) -3تبصره 
 حق شغل آنان تجاوز نماید.

ز دیپلم می باشند و به موجب مقررات گذشته در دستگاههای اجرایی امتیاز حق شاغل کارمندانی که دارای مدرک تحصیلی پائین تر ا -1
 ( تعیین می شود.8اشتغال یافته اند به شرح جدول شماره هشت)

 
 (8جدول شماره )

امتیاز دوره های  امتیاز تحصیلات مدرک تحصیلی
 آموزشی مصوب

امتیاز مهارتها و 
 توانائی ها

امتیاز سنوات خدمت 
 در هر سال

مربوط و امتیاز تجربه 
 مشابه در هر سال

به ازای طی هر یک  1100 پائین تر از دیپلم
ساعت دوره آموزشی 

مصوب، نیم 
 500امتیاز)حداکثر

 امتیاز

200 10 8 

 

 در دو مرحله به شرح زیر تطبیق و افزایش می یابد: 1388حقوق و مزایای کارمندان در سال  -1

 مرحله اول:

و فوق العاده های مدیریت)در واحدهای آموزشی وزارت آموزش و پرورش فوق العاده سرپرستی جایگزین  الف: در مرحله اول امتیاز حق شغل،شاغل
می شود( ایثارگری،نشان های دولتی و خدمت اداری در مناطق جنگ زده در زمان جنگ کارمندان بر اساس این مصوبه تعیین و سپس با ضریب 

 پانصد ریال( محاسبه می شود.قانون مدیریت خدمات کشوری)ضریب  125موضوع ماده 

ب:در صورتی که حقوق ثابت و فوق العاده های مشمول کسور بازنشستگی هر یک از کارمندان که به جذب قوانین و مقررات قبلی دریافت می 
 1387گزینی سال نموده اند کاهش یابد،تا میزان دریافتی قبلی )حقوق و فوق العاده های مشمول کسور بازنشستگی مندرج در آخرین حکم کار

 وان تفاوت تطبیق، برای کارمند منظور می شود.رایط محیط کار و نوبت کاری( به عنکارمند به استثناء)فوق العاده سختی ش

 مرحله دوم:

 ،کل امتیازات مکتسبه کارمند)در جزءالف مرحله اول( با ضریب مصوب دولت برای1388برای تعیین حقوق و مزایای کارمندان در سال  -الف
 با)ضریب ششصد ریال( محاسبه می شود. 1388سال 

مرحله اول هر یک از کارمندان ،نسبت به «ب»مرحله دوم بعلاوه تفاوت تطبیق موضوع جزء«الف»در صورتی که حقوق ناشی از اجرای جزء -ب
حیط اء فوق العاده سختی شرایط مدریافتی قبلی)حقوق و فوق العاده های مشمول کسور بازنشستگی مندرج در آخرین حکم کازگزینی به استثن

 1388( ماده واحده قانون بودجه سال 11بند)« ب»(آنان کمتر از پانزده درصد افزایش داشته باشد به استثناء جزء1387کار و نوبت کاری در سال 
رد مذکور)در جزءالف مرحله درصد افزایش یافته و در حکم کارگزینی کارمند درج می شود.سپس سایرپرداختی های غیر از موا%15کل کشور،تا

 اول( که به موجب این مصوبه به کارمند تعلق می گیرد)نظیرعائله مندی و اولادو سختی کارو ...( به آن اضافه شود.
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در صورتی که با اجرای بندهای فوق،میزان افزایش حقوق ثابت و فوق العاده های مشمول کسور بازنشستگی و کمک هزینه عائله مندی و  -پ
،مشمولین دریافت کمک هزینه عائله مندی نسبت به دریافتی قبلی)حقوق و فوق العاده های مشمول کسور بازنشستگی و کمک هزینه عائله اولاد

( ماده 11بند )« ب»( کمتر از یک میلیون ریال افزایش داشته باشد به استناد جزء1387مندی و اولاد مندرج در آخرین حکم کارگزینی سال 
مرحله دوم افزوده خواهد شد.این مبلغ در « ب»کل کشور این تفاوت تا سقف مذکور به جمع تفاوت موضوع جزء 1388دجه سال واحده قانون بو

ه مورد کارمندانی که از کمک هزینه عائله مندی و اولاد برخوردار نمی شوند ششصد هزار ریال خواهد بود.در مورد کارمندانی که از کمک هزین
مک هزینه اولاد برخوردار می باشند به ازای هر فرزند)حداکثر تا سه فرزند( مبلغ یکصد هزار ریال به یستند ولی از که مندی برخوردار نعائل

 ششصد هزار ریال مذکور افزوده می شود.

 سایر مقررات

کل کشور  1388 ( قانون بودجه سال11بند)« ب»امتیازات موضوع فصل دهم قانون مدیریت خدمات کشوری تا سقف افزایش مندرج در جزء
مصوب و استفاده از آن موکول به تفضیلی مشاغل عمومی و اختصاصی و تخصصی و ارائه دلایل مستند توسط دستگاه اجرایی و تائید معاونت 

 توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئیس جمهور و تصویب شورای توسعه مدیریت خواهد بود.
خاص نسبت به افزایش امتیازات شغل،شاغل و فوق العاده مدیریت آن دستگاه، با ارائه پیشنهاد  دستگاههای اجرایی می توانند در شرایط و موارد

لازم به همراه ذکر دلایل و مستندات توجیهی، در چارچوب امتیازات فصل دهم قانون مدیریت خدمات کشوری و افزایشهای پیش بینی شده 
 موضوع در شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی اقدام نمایند.برای طرح  1388( قانون بودجه سال 11بند)« ب»موضوع جزء

( قانون مدیریت خدمات 69( و فوق العاده بهره وری غیر مستمر موضوع ماده )68ماده ) 5،6،10تعیین و برقراری فوق العاده های بندهای  -1
عه مدیریت سرمایه انسانی رئیس جمهور و تصویب کشوری با رعایت مفاد مواد قانون فوق موکول به ارائه پیشنهاد لازم به معاونت توس

 شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی می باشد.

تا تعیین تفصیلی مشاغل تخصصی، اختصاصی و عمومی هر یک از دستگاههای اجرایی و ابلاغ مصوبه نحوه تطبیق هر یک از مشاغل هر  -2
( فوق، جداول فصل دهم قانون مدیریت خدمات کشوری و نحوه تطبیق 1)دستگاه به یکی از طبقات حق شغل و در قالب سقف مقرر در بند

 کارمندان با جداول یاد شده بر اساس مفاد این مصوبه مورد عمل خواهد بود.

از فوق العاده محرومیت از مطب و حق الزحمه تمام  1387آن دسته از کارمندان وزارت بهداشت،درمان و آموزش پزشکی که طی سال  -3
ر بوده اند در سال جاری نیز به نسبت میزان ارائه خئمت و حضور در هر مورد و در مجموع حداکثر در سقف دریافتی سال وقتی برخوردا

به شرط ارائه خدمات در خارج از وقت اداری  1387و حداکثر درحد اعتبارات مصوب وزارت مذکور و از محل اعتبارات مشابه سال  1387
ان در مواقع ضروری در صورت حضور در محل کار و انجام  وظایف محوله به عنوان حق الزحمه به آنان و ایام تعطیل و نیاز به خدمات آن

میزان حضور و ارائه خدمات هر یک از کارمندان مشمول در هر مورد کاهش داشته باشد  1388پرداخت خواهد شد.در صورتی که در سال 
کسر می شود.حداکثر تا بیست درصد کل کارمندان وزارت بهداشت،درمان  1387به همان نسبت از سقف قابل دریافت همان فرد در سال 

( قانون مدیریت خدمات کشوری بدون 68( ماده )9و آموزش پزشکی می توانند از مزایای این بند یا اضافه کارییا حق التدریس موضوع بند)
 مذکور در بند یاد شده استفاده نمائید.%50رعایت سقف 

 حقوق ثابت و فوق العاده های مستمر فرد تجاوز نماید. %50ریس سایر کارمندان وزارت مذکور نبایستی ازاضافه کار و حق التد
به منظور تطبیق وضعیت کارمندان با این مصوبه کمیته ای تحت عنوان کمیته اجرایی قانون مدیریت خدمات کشوری در دستگاههای  -4

 مشمول این قانون با ترکیب اعضای زیر تشکیل می شود:
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 الف:معاون توسعه مدیریت و منابع انسانی دستگاه و یا سایر عناوین مشابه
 ب: بالاترین مسئول پرسنلی دستگاه

  پ: بالاترین مسئول طبقه بندی مشاغل دستگاه
 ت: بالاترین مسئول تشکیلات و بودجه دستگاه

 : نماینده واحد استانی بنا به تشخیص بالاترین مقام دستگاهث      
ییرات جداول موضوع این مصوبه موکول به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئیس جمهور و تصویب شورای هر گونه تغ -1

 توسعه مدیریت خواهد بود.

 رمایه انسانی رئیس جمهور می باشد.هماهنگی و نظارت بر حسن اجرای این مصوبه به عهده معاونت توسعه مدیریت و س -2
 التضمین،حق التدریس،حق الترجمه و حق التالیف: فوق العاده اضافه کار،حق

بنا به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئیس جمهور و به  9/2/1388شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ 
ار،حق التضمین،حق التدریس،حق کل کشور، دستورالعمل پرداخت اضفه ک 1388( ماده واحده قانون بودجه سال 11بند)« ب»استناد جزء

 مندان را به شرح  زیر تصویب نمود:الترجمه و حق التالیفکار

 الف: اضافه کار

مبلغ اضافه کار کارمندانی که با توجه به سیاست های ابلاغی از سوی بالاترین مقام دستگاه و یا مقام مجاز از طرف ایشان،موظف به  -1ماده 
عات اداری می شوند و انجام اضافه کار آنان به تائید بالاترین مقام واحد متبوعشان می رسد، بر اساس ضوابط زیر انجام کار اضافی در خارج از سا

 تعیین و برقرار می شود.

 ضریب ریالی سال×مجموع امتیازات شغل ،شاغل و مدیریت      

 (1388ریال برای سال  600)    

 =   مبلغ هر ساعت اضافه کار 
                                                                   176 

( ساعت در ماه تعیین می شود، مشروط بر آنکه مجموع مبلغ اضافه کار و حق التدریس 175حداکثر اضافه کار ساعتی کارمندان ) -2ماده 
 وز ننمایند.حقوق ثابت و فوق العاده های مستمر وی تجا %50پرداختی به کارمند در یک ماه، از حداکثر

حداکثر تا بیست درصد کارمندان هر دستگاه اجرایی که وضعیت شغلی آنها ضرورت انجام اضافه کار بیشتر را ایجاب می نمایند، بر  -3ماده 
 ( این دستورالعمل مستثنی می باشند.2موضوع ماده ) %50اساس دستورالعمل صادره از سوی بالاترین مقام دستگاه از محدویت سقف 

کارمندانی که در اجرای این ماده به خارج از محل خدمت خود اعزام شده و از حق مامریت برخوردار می شونداز اضافه کار موضوع این  -تبصره
خت اماده برای ایام ماموریت برخوردار نخواهند شد ولیکن چنانچه مجبور به انجام کار اضافی بر اساس مفاد ماده یک این دستورالعمل شوند،پرد

 ( این دستورالعمل بلامانع خواهد بود.3( و)2کار به آنان با رعایت ماده)اضافه 
 ب:حق التضمین،حق التدریس،حق الترجمه و حق التالیف

به کارمندان دستگاههای اجرایی که بنا به درخواست دستگاه، در خارج از وقت اداری تحقیق،تدریس،ترجمه و تالیف می نمایند،حداکثر  -4ماده
 ضوابط زیر قابل پرداخت می باشد. مبالغی بر اساس
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 ضریب ریالی سال×مجموع امتیازات شغل ،شاغل و مدیریت      
 (1388ریال برای سال  600)    

 2×                                                                                        = مبلغ هر ساعت حق التحقیق   
176 
 

    

 ضریب ریالی سال×متیازات شغل ،شاغل و مدیریتمجموع ا   
 (1388ریال برای سال  600)    

 2×                                                                                      = مبلغ هر ساعت حق التدریس  
  176                                                        ( )برای آموزشهای خارج از نظام آموزش رسمی کشور

  

 مبلغ حق الترجمه هر کلمه متون خارجی به فارسی=                                                       ضریب ریالی سالیانه حق الترجمه    

                                                                            5    
 مبلغ حق الترجمه هر کلمه متون فارسی به خارجی =                                           ق الترجمه                     ح ضریب ریالی سالیانه

                                                                           3 

 مبلغ حق الترجمه هر کلمه متون فارسی =                                                       التالیف          حق  ضریب ریالی سالیانه
                                                                           4 

 مبلغ حق الترجمه هر کلمه متون خارجی=                                          حق التالیف                        ضریب ریالی سالیانه
                                                                          3 

ترجمه،تالیف و ضرورت انجام موضوع، به تائید مسئول آموزش و توسعه منابع انسانی . صلاحیت  علمی کارمندان برای انجام تحقیق،تدریس -5ماده
 واهد رسید.دستگاه خ

 1388ده قانون بودجه سال ( ماده واح11بند)« ب»به استناد اجازه حاصل از جزء 9/2/1388شورای مدیریت توسعه و سرمایه انسانی در جلسه مورخ 
 تصویب نمود:کل کشور

قانون الحاق موادی به قانون ( 40پرداخت کمکهای رفاهی مستقیم و غیرمستقیم موضوع حکم یاد شده و قوانین و مقررات مربوط از جمله ماده)
( قانون مدیریت خدمات کشوری، در حد اعتبارات مصوب مربوط برای هر ماه به صورت مستقیم و 78تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت و ماده )

 شد:غیرمستقیم و با رعایت شرایط زیر به کارمندان رسمی و پیمانی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری قابل پرداخت می با

( ساعت در روز است،با تشخیص بالاترین مقام مجاز 8قل) ای کارمندانی که ساعت کار آنها حداالف: کمک هزینه روزانه مستقیم و غیرمستقیم غذا بر
 ( ریال برای یک وعده غذایی در روز تعیین می شود.18000هزار)18دستگاه اجرایی معادل 

رای کارمندان اناث که دارای فرزند زیر پنج سال هستند ماهانه سیصد هزار ریالبه ازای هر کودک ب: کمک هزینه مستقیم و غیرمستقیم مهد کودک ب
 )حداکثر تا سه فرزند( تعیین می شود.
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( ساعت در هفته کار می کنند مشروط به آنکه 44پ: کمک هزینه مستقیم و غیرمستقیم ایاب و ذهاب )سرویس رفت و آمد( کارمندان دولت که )
 ازمانی استفاده ننمایند، در تهران به میزان چهارصد و پنجاه هزار ریال و برای شهرهای دارای پانصد هزار نفر جمعیت و بالاتر به میزاناز سرویس س

ه یسیصد هزار ریال تعیین می شود.در مورد سایر شهرها پرداخت این کمک هزینه منوط به پیشنهاد دستگاه و تائید معاونت توسعه مدیریت و سرما
 سانی رئیس جمهور و تصویب شورا خواهد بود.ان

( ساعت در 44از ) یا ساعات موظف کار آنان کمتر کارمندانی که بر اساس مجوزهای قانونی به صورت نیمه وقت یا پاره وقت به خدمت اشتغال دارند،
 رخوردار گردند.هفته است،با تشخیص دستگاه اجرایی می توانند به تناسب ساعات کار هفتگی از این کمک هزینه ب

 

تا ابلاغ دستورالعمل مربوط به تصویب  1388ت: پرداخت سایر کمک های رفاهی مستقیم و غیرمستقیم)به استثناء موارد فوق( برای هر ماه از سال 
 .قابل پرداخت می باشد 1387( میانگین کمک های رفاهی سال 12/1شورای توسعه خواهد رسید در حد اعتبارات مصوب و معادل با )

 ث: هماهنگی و نظارت بر حسن اجرای این دستورالعمل به عهده معاونت توسعه و مدیریت و سرمایه انسانی رئیس جمهور خواهد بود. 
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 ارزشیـابـی سـالیانه کارکنان

 ه به بیمارستان ابلاغ میدر ماههای پایانی سال دستورالعمل وفرمهای ارزیابی سالانه توسط واحد ارزشیابی دانشکده علوم پزشکی  ساو -1

 گردد. 

دستورالعمل وفرمهای مربوطه توسط مدیر منابع انسانی به کلیه مسئولین واحد ها وبخشهای بیمارستان جهت اطلاع واقدام ابلاغ می  -2

 گردد. 

 فرمها توسط پرسنل تکمیل می شود ومسئولین واحد ها به آنها امتیاز می دند . -3

 انسانی تحویل داده می شود . فرمهای تکمیل شده به مدیر منابع -4

 امتیاز داده شده به تایید ریاست بیمارستان رسیده وثبت گردیده وسپس به رویت وتایید فرد ذینفع می رسد.  -5

 فرمهای تکمیل شده به همراه لیست نمرات به دانشکده علوم پزشکی ساوه ارسال می گردد. -6

شده وفرمهای پرسنل درمانی در دفتر پرستاری وفرمهای پرسنل اداری خدماتی فرمهای ارزشیابی پس از تایید به بیمارستان عودت داده  -7

 وپزشکان در پرونده پرسنلی آنها بایگانی می گردد. 

 لیست های نهایی در واحد منابع انسانی بیمارستان بایگانی می شود .  -8
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 خدمت از خروج

 .باشد می پذیر امکان ذیل شرح به موسسه از کارمندان خروج شرایط

 .نماید بازنشسته دارند خدمت سابقه سال سی که را خود کارمندان است مکلف موسسه:  بازنشستگی-1

 استعفا-2

  اخراج یا دائم انفصال -3

 طرح پایان -4

 قرارداد فسخ -5

 کارافتادگی از -6

 صورت در باشند می وبالاتر ارشد رشناسیکا تحصیلی مدرک دارای که کارمندانی خدمات از نیاز وحسب خاص موارد در است مجاز موسسه -1

 نماید استفاده خدمت سنوات سال وپنج سی تا اکثر حد رئیسه هیئت تصویب با کارمند تمایل

  اداری تخلفات به رسیدگی های هیات ویا قضایی مراجع قطعی احکام موجب به اخراج ویا دائم انفصال-2

 برابر در او تعهدات رافع کارمند استعفای مورد هیچ در کند استفاده موسسه در خدمت از کتبی درخواست با تواند می رسمی کارمند استعفا -3

 نماید موافقت آن با رسمی بصورت موسسه که مییابد تحقق تاریخی از استعفا بود نخواهد موسسه

 .شود می انجام کا ضریب و منطقه ضریب اساس بر قانونی تعهدات انجام از پس:  طرح پایان-4

 .  بود خواهد پذیر امکان قبل یکماه اعلام با دستگاه رضایت عدم صورت در ویا مستخدم درخواست به:  قرارداد فسخ -5

 خود رامدد از قسمتی دیگری کار یا سابق بکار اشتغال با نتواند که نحوی به شده بیمه کارفرد قدرت کاهش از است عبارت:  افتادگی کار از -6

 . آورد بدست را

 . شود ایجاد(  کار از ناشی غیر یا کار از ناشی حوادث)  حوادث ویا(  ای حرفه یا عادی) بیماریها براثر است ممکن گیافتاد کار از
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 صفحه شغل عنوان ردیف صفحه شغل عنوان ردیف صفحه شغل عنوان ردیف صفحه عنوان شغل ردیف

 169 رابط مادر پرخطر 103 128 مدیر پرستاری NICU 78 69سرپرستار ن 35 27 مسئول دفتر ریاست 1
 170 بیمار بر 104 129 کارشناس امور بیمارستان CCU 80 70پرستار  36 28 مامور حراست 2
 171 سوپر وایزر تصویربرداری 105 131 معاون درمان ICU 81 71 پرستار 37 29 حسابدار 3
 173 شگاهسوپر وایزر آزمای 106 132 معاون آموزشی 72 83 پرستار اکو 38 31 کارگزین 4
 175 خدمتگذار 107 133 پزشک عمومی  73 84 پرستار اندوسکوپی 39 32 انتظامات  5
6 IT 33 40 176 هادبیر کمیته  108 135 پزشک متخصص 74 85 پرستار تریاژ 
 177 اهزمایشگتکنسین آ 109 136 پزشک همو ویژلانس 75 86 پرستار جراحی  41 34 کارشناس ب. محیط 7
 178 تصویر بردا مسئول فنی 110 138 دارو ساز 76 88 پرستار داخلی  42 35 .حرفه کارشناس ب  8
 180 آبدارچی اداری 111 139 سوپروایزر آموزشی 77 90 پرستار دیالیز  43 37 آشپز 9
 ccu 181   مسئول شیفت 112 140 وایزر بالینیسوپر  78 91 پرستار کودکان  44 38 کمک آشپز 10
 182 اتاق عملمسئول شیفت  113 142 کنترل عفونتکارشناس  79 92 پرستار نوزادان 45 39 سرآشپز 11
ICU 114 144 کارشناس ایمنی 80 93 پرستار اورژانس 46 40 کارشناس تغذیه 12 مسئول شیفت   183 
 184 اورژانسمسئول شیفت  115 145 بهبود کیفیت مسئول NICU 96 81پرستار  47 42 مددکار 13
مدیریت اجرایی عضو 82 97 پرستار 48 44 جهیزات پزشکیتکارشناس 14  185 آزمایشگاهمسئول شیفت  116 146 
 186 تصویربردار مسئول شیفت 117 147 مسئول درآمد 83 100 کمک پرستار  49 45 مدارک پزشکی مسئول 15
 187 جراحی مسئول شیفت  118 148 رئیس امور اداری 84 102 ماما 50 47 کارپرداز 16
 188 داخلی مسئول شیفت  119 151 امور مالی مسئول 85 103 پرستار اعصاب 51 48 تکنسین تاسیسات 17
 189 داروخانه مسئول شیفت  120 152 مسئول دبیر خانه 86 104 سرپرستار 52 49 راننده 18
 190 دیالیزمسئول شیفت  121 153 مسئول پذیرش 87 106 بهیار 53 50 روابط عمومیکارشناس  19
 191 اعصاب مسئول شیفت  122 154 صندوق پرسنل 88 107 کارشناس رادیو لوژی 54 52 بایگانی پرسنلی مسئول 20
 192 کودکانمسئول شیفت  123 155 پرسنل اسناد پزشکی 89 108 کاردان رادیولوژی 55 53 تلفنچی 21
 193 نوزادان مسئول شیفت  124 156 کارمند بایگانی 90 109 کاردان آزمایشگاه 56 54 امین اموال  22
 194 س اتاق عملئیر 125 157 کارشناس دارویی 91 111 کارشناس آزمایشگاه 57 55 مسئول خدمات  23
 196 یس کودکان ئر 126 158 پرسنل داروخانه  92 112 کارشناس اتاق عمل CCU 56 58سرپرستار  24
25 ICU سرپرستار   198 س اورژانسئیر CSR 159 127پرسنل  93 114 کاردان اتاق عمل 59 58 
 200 س آزمایشگاهئیر 128 160 متصدی تایمکس 94 117 کارشناش هوشبری 60 60 سرپرستار اتاق عمل 26
 202 رئیس تصویر برداری 129 161 مامور نیروی انتظامی  95 118 کاردان هوشبری 61 62 سرپرستار اورژانس 27
 204 یس جراحی ئر 130 162 کارمند حسابرسی 96 120 روانشناس 62 64 سرپرستار جراحی  28
 206 یس داخلیئر 131 163 منشی بخش 97 121 سنج بینایی اسارشنک 63 66 سرپرستار داخلی  29
 208 یس دیالیز ئر 132 164 منشی آندوسکوپی 98 122 فیزیو تراپیست 64 68 سرپرستار روان  30
 ccu 210یس رئ 133 165 منشی اکو 99 123 سنج شنوایی اسارشنک 65 70 سرپرستار کودکان  31
 212 رئیس نوزادان 134 166 منشی آزمایشگاه 100 124 بیمارستان یسئر 66 72 سرپرستار نوزادان 32
 ICU 214یس رئ 135 167 مراقبت مادر  رابط نظام 101 125 مسئول فنی 67 74 سرپرستار دیالیز 33
 216 فیزیو تراپی یسئر 136 168 ایمنیرابطین  102 127 مدیریت 68 76 ماما مسئول لیبر 34
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل مسئول دفترریاست عنوان شغل
 18/7/95تاریخ ابلاغ :   ریاست واحد تابعه

 احراز شرایط

 

 ی ، حقوق  مدیریت تمام گرایشها ، علوم سیاسی ، معارف اسلام داشتن گواهینامه کارشناسی و بالاتر در یکی از رشته های تحصیلیتحصیلات : 

 تجربه: ا سال سابقه کار در بیمارستان

آشنایی با سلسله مراتب ،  ، گزارش نویسی ، توانایی برقراری ارتباط مؤثر با دیگران ICDLداشتن مهارتهای هفت گانه  توانایی ها و مهارتهای مورد نیاز:
  آشنایی با سیستم اتوماسیون اداری،  سازمانی

 آیین نگارش و مکاتبات اداری ، وظایف و مسئولیتها و خصوصیات رفتاری رؤسای دفاتر، سیستم های دبیرخانه و بایگانی نیاز: دوره های آموزشی مورد

 سلسله مراتب سازمانی 

 مدیر،رئیس:  سطح بالاتر

 هم رده :کلیه منشی ها

 -:سطح پایین تر 

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 یف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :وظایف پست فوق الذکر براساس وظا
 نیبه مراجع ییبرخورد  مناسب پاسخگو   -1

 مارستانیب تیریو مد استیارتباط با ر یبه موقع به تلفن ها و  درصورت لزوم برقرار ییپاسخگو  -2
 مهم روزانه جهت ارائه به مقام مربوط  عیمطالب ووقا رامونیگزارشات لازم پ میوتنظ هیته  -3
 شده  نییتع یتابعه برحسب خط مش یواحدها ایو  ربطیافوق به اشخاص و موسسات ذابلاغ دستورم  -4
 ربطیذ مقامآنان بدون ملاقات با  یکه تقاضا یو مراجعه کنندگان انیمتقاض یانجام درخواست ها ایو  لیو درصورت لزوم فراهم آوردن وسا ییراهنما  -5

 راستیامکان پذ
 آنها  یساعت ملاقات برا نییهت ملاقات با مقام مربوطه و تعج یخارج ای یداخل انیمتقاض ستیل میتنظ  -6
 اطلاع مقام مربوط  یبرا نارهایممربوط به جلسات و س یآماده نمودن سوابق و پرونده ها  -7
 مقام مربوط  یارتباط تلفن یبرقرار نهیانجام اقدامات لازم در زم  -8
 اسناد و مدارک واحد مربوطه  ریپرونده ها وسا یگانیبا و یونگهدار عیثبت و توز افتیدر نهیانجام اقدامات لازم درزم  -9

 نمابر  قیانجام امور مربوط به مخابره نمودن نامه ها از طر  -10
  تیریومد استیدفترکار و لوازم دفترر زیمرتب نمودن م  -11
 مربوط یهایریگیو پ یها وهماهنگ تهیساعات جلسات ، کم میتنظ  -12
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل مأمور حراست عنوان شغل
 18/7/95تاریخ ابلاغ :   حراست واحد تابعه

 احراز شرایط

 

 داشتن گواهینامه کاردانی و بالاتر دریکی از رشته های تحصیلی مدیریت دولتی با تمام گرایشها، مدیریت رفتاری ، مدیریت منابع انسانی ، تحصیلات :
 تی، روانشناسی عمومی ، علوم اجتماعی با تمام گرایشهامدیریت سیستمها ، مدیریت مالی ، مدیریت آموزشی ، روانشناسی تربی

 سال سابقه کار 2 تجربه:

، مهارتهای رفتاری ، آشنایی با  ICDL: گزارش نویسی ، آشنایی با روشهای کسب اطلاعات ، داشتن مهارتهای هفت گانه توانایی ها و مهارتهای مورد نیاز
 اتبه و گزارش نویسی محرمانهسلسله مراتب سازمانی ، آشنایی با روشهای مک

 طی دوره های آموزشی تعیین شده از سوی حراست کل کشور دوره های آموزشی مورد نیاز: 

 سلسله مراتب سازمانی 

 سطح بالاتر : ریاست

 رهم رده : مدی

 سطح پایین تر: کلیه واحدهای اداری و بخشها 

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 راساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :وظایف پست فوق الذکر ب
 ومدارک محرمانه ساتیاز پرسنل ، تاس یمناسب جهت حراست و  نگهدار ستمیاسقرارس -1
 یها و  اقدامات حراست تیفعال هیکل تی،نظارت وهدا ی، سازمانده یزیبرنامه ر -2
مقابله با حوادث  یبرا لازم به کارکنان موسسه متبوع یبه منظورارائه آموزش ها امور مربوطه به حراست و انجام اقدامات لازم هیمراقبت و  نظارت بر کل  -3

 شده نییتع یو هدف ها یخط مش یحسن اجرا نیمترقبه و همچن ریغ
 رائهواآنها  ییلازم و نظارت بر حسن اجرا یحفاظت یو دستورالعمل ها یحراست یها هیمقررات و توص نامه ها ، نییوابلاغ بخش نامه ها ،آ هیته  -4

 یحراست یو بهبود روش ها صیدر جهت رفع نقا یاصلاح شنهاداتیپ
اصول  تیرعااز  نانیها مستمر به منظور اصول اطم یشده و انجام بررس یاسناد طبقه بند یامور حفاظت نهیعوامل لازم در زم نیو تام یزیبرنامه ر  -5

 و ارائه گزارشات لازم یو مخابرات یدر امور مکاتبات یحراست
 دستگاه متبوع  میو با س میس یامور محرمانه مربوط به تلکس دورنگار ب هیکل انجام  -6
 ییهادیکل هیتهرمز و اقدام به  یتلکس ،فاکس ،تلفن و گرام ها یها امیپ هیو ارسال و مراسلات کل یثبت و صدور و نگهدار افتیو کشف رمز در هیته  -7

 از کشف آنها یریشگیلازم به منظور پ یها هیبه موقع و ارائه توص ضیو تعو رییرمز و نظارت برتغ
  یآن در مواقع ضرور یداخل ستمیرسییرمز و تغ نیماش میتنظ  -8
 وحراست از آنها براساس مقررات مربوطه  یاسناد و مدارک محرمانه واصله از وزارت خانه و موسسات دولت افتیدر  -9

  مورد لزومگزارشات  هیدستگاه مطبوعه و ته یوضع حراست یکنترل و نظارت و بررس  -10
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل حسابدار عنوان شغل
 18/7/95تاریخ ابلاغ :   امورمالی  واحد تابعه

 احراز شرایط

 

 تحصیلات : گواهینامه کاردانی یا بالاتر در یکی از رشته های تحصیلی مدیریت با تمام گرایشها ، حسابداری ، حسابرسی 

 تجربه: ا سال سابقه کار در بیمارستان

، آشنایی با قوانین مالیاتی ، آشنایی با اصول تنظیم  ICDLتوانایی ها و مهارتهای مورد نیاز: تسلط به اصول حسابداری ، داشتن مهارتهای هفت گانه 
 قراردادها ، اصول گزارش نویسی ، آشنایی با قوانین بازنشستگی ، آشنایی با حسابداری تعهدی ، آشنایی با سیستم اتوماسیون اداری

 دوره های آموزشی مورد نیاز: حسابداری دولتی، قوانین و مقررات مالی و محاسباتی عمومی ، نرم افزار کاربردی در حسابداری 

  سلسله مراتب سازمانی

 سطح بالاتر :رئیس حسابداری

 هم رده :امین اموال،انباردار،کارپرداز

 -سطح پایین تر: 

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 ت فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :وظایف پس
 ، قراردادی و  ... و چاپ اسناد مربوط مانییکارکنان اعم از رسمی ،پ اییحقوق و مزا ستیل میو تنظ هیته .1
 اسناد پرداختی حسابداری هیصدور کل .2
 حقوقی کارکنان اههیسریز هیته .3
 اجتماعی و خدمات درمانی کارکنان نیمربوط به تأمبیمه فهرست  هیمحاسبه و ته .4
 و اجرای قانون و مقررات مالی تیپرداختها و علی الحسابها و اسناد و مدارک مربوط از نظر رعا شیبه پ دگییرس .5
 حساب ماهانه در موعد مقرر میو تنظ هی،ته اتیتراز عمل هیسرفصل حساب،ته نییو تع صیانجام امور مربوط به تشخ .6
 ای مالی و حسابداریهام در مورد مسائل و پرونده و اظهارنظر و اقد دگییرس .7
کارکنان واحد در جهت  معلومات لازم به منظور بالا بردن سطح ییو ارائه راهنما ریامور واحد سرپرستی ،اتخاذ تداب انینظارت و مراقبت در حسن اجرای بودجه ،جر .8

 بهبود امور جاری
 مورد نحوه اجرای آنها . بودجه و مقررات مالی و اظهار نظر در نیمطالعه قوان .9

 ..  رهیصدور چک اعم از چک های حقوقی ،پرداختی و غ .10
 کارکنان لییتکم مهیاسناد و مدارک مربوط به ب میو تنظ هیته .11
 اتییصورت حسابهای کسور مال میو تنظ هیته .12
 رهیمالی و غ رتیگزارشهای مالی اعم از ترازنامه ،صورت مغا میو تنظ هیته .13
 دانشگاه و به امضاء رساندن اسناد و چک های صادره سابحیبرقراری ارتباط با ذ .14
 هماهنگی لازم  جادیبرقراری ارتباط با مسئول تدارکات و کارپردازان مراکز جهت ا .15
 مربوطه  ونهاییسیشرکت در جلسه و کم .16
 امور مربوط هیکارکنان و انجام کل انهیحقوقی ماه شیف میو تنظ هیته .17
 رهینامه ها و بخشنامه ها و غ نیبداری ، احکام ، نامه ها ، آئقراردادها ،اسناد حسا هیکل گانییبا .18
 کالا خرید درخواستهای -اعتبار تأمین به مربوط امور کلیه انجام .19

 آنها واریز و قبل سنوات حسابها صورت و پرداختها پیش و اعتبارات مانده کنترل .20

 دکارییو گزارش تأ گزارش کار ،مجوزهای پرداخت ریضمائم لازم جهت صدور سند نظ هیکل هیته .21
 کالا خرید درخواستهای - اعتبار تأمین به مربوط امور کلیه انجام .22

 آنها واریز و قبل سنوات - حسابهای صورت و پرداختها پیش و اعتبارات مانده کنترل .23

 تأییدکار گزارش و پرداخت ،مجوزهای کار گزارش نظیر سند صدور جهت لازم ضمائم کلیه تهیه .24

 غیره و ،تأخیر ،غیبت ،کسورات مالیاتی بدهی های چک ارسال هب مربوط امور پیگیری .25
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 بازنشستگان حقوق به مربوط امور کلیه انجام .26

 مجازی فضاهای اخذ و قراردادها تنظیم .27

 قبل سنوات حسابداری اسناد اشکالات رفع به رسیدگی .28

 مالی های واحد نیاز مورد های فرم تنظیم و تهیه .29

 کاری مختلف زمینه در ریتمدی درخواستی مختلف گزارشات ارائه .30

 محوله طبق دستور مافوق امور سایر انجام .31
 ثبت ، شناسایی و پرداخت کلیه اسناد حقوقی ، کارپردازی ، قراردادها در نرم افزار نظام نوین مالی ) حسابداری ( .32
 رسیدگی به کلیه ثبت های تعهدی اسناد مالی .33
 اد جهت دریافت چکثبت درخواست وجه کلیه تخصیص های واحد و ارسال به ست .34
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل کارگزین عنوان شغل
 18/7/95تاریخ ابلاغ :   منابع انسانی واحد تابعه

 : احراز شرایط

 

ا مدیریت هگواهینامه کاردانی یاکارشناسی یاکارشناسی ارشدیادکترا و یا همتراز در یکی ازرشته های تحصیلی مدیریت دولتی باتمام گرایش :تحصیلات 
 واجرایی،مدیریت صنعتی،مدیریت رفتاری، مدیریت منابع انسانی ، مدیریت بازرگانی، مدیریت بیمه، مدیریت آموزشی، حسابداری، معارف اسلامی 

 مدیریت)مالی(
 ا سال سابقه کار تجربه:

ارتباط مؤثر،آشنایی با نرم افزار ثبت اطلاعات و صدور احکام  ، مهارتهای برقراریICDLداشتن مهارتهای هفت گانه  مهارتهای مورد نیاز:توانایی ها و 
 حقوقی)آذرخش( ، گزارش نویسی ، آشنایی با سیستم اتوماسیون اداری 

نظام مدیریت منابع انسانی دربخش دولت، دستورالعملها و آیین نامه های قانون مدیریت خدمات کشوری)با تأکید بر دوره های آموزشی مورد نیاز: 
 ششم،هفتم،هشتم، نهم و دهم (، آیین نگارش و مکاتبات اداری ، قوانین کار وتأمین اجتماعی ، آشنایی با قوانین بازنشستگی فصول

 سلسله مراتب سازمانی 
 مدیرمنابع انسانی ، مدیر سطح بالاتر :

 مسئول بایگانی پرسنلی، مسئول دبیرخانه هم رده :

 - سطح پایین تر:
 تیارات:اخشرح وظایف و 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :
 تیمقام مافوق و با رعا اطلاع با رآنیاضافه کار  و نظ ع،ی، ترف تیمعذور ،یحقوق، مرخص میاحکام، انتقال، ترم سینو شیپ لیازقب ینیکارگز یها سینو شیپ هیته -1

 و مقرارات مربوط نیقوان
 ( ، فوت یطرح خدمت، بازنشستگ انیپا )گردند  یخارج م یادار ستمیاز س یکه به نحو یربوط به کارکنانانجام امورم  -2
 و رفاه کارمندان مهیانجام امورمربوطه به تعاون، ب  -3
 ینیامورمختلف کارگز یو سرپرست تیو  تمش یزیبرنامه ر  -4
 مورد نظر ییم هدفهالازم به منظور حسن انجا ریشده و  اتخاذ تداب نییتع یخط مش ییاجرا  -5
 لازم ییضوابط و دستورالعمل ها هیته  -6
  ازیشرکت درجلسات مختلف برحسب ن  -7
 اجاتیاحت نیا نیسازمان متبوع و  اقدام درمورد تام یپرسنل اجاتیاحت ینیب شیپ  -8
 ومقررات مورد عمل نیقوان یاجرا هو  اظهار نظر در مورد نحو یومقررات استخدام نیمطالعه قوان  -9

 یو  بهبود امور جار شرفتیلازم به منظور پ ریداباتخاذ ت  -10
 گزارشات لازم جهت ارائه مقام مافوق  هیته  -11
 کارکنان  یادار تیوصدور احکام مامور یریگیپ  -12
 کارکنان  رهیوغ لیتعط امیا کیطرح مشارکت ، اضافه کار، کش یها یانجام امور مربوطه به صدور گواه  -13
  رهیوام وغ افتیبه بانک جهت در ی، معرف ینقد رهیبن لباس ، بن غ لیکارکنان از قب یامور رفاه یریگیپ  -14
 کارکنان  انهیانجام کار ماه یوگواه ابینظارت برانجام مربوطه به حضور وغ  -15
 در ورود دارند  ریتاخ اید رخروج و  لیکه تعج یبات لازم در مورد کارکناناتو انجام مک یریگیپ  -16
  ربطیشروع بکار به مراجع ذ خیتارمحل خدمت و اعلام  نییصدور ابلاغ تع  -17
  یفرد یبه منظور ارتقاء دانش و مهارتها یآموزش یشرکت در جلسات و کارگاهها  -18
 رهیو غ یو مقررات استخدام نیقوان مشاغل، یآموزش، طبقه بند لیاز قب یانجام مطالعات لازم در موارد -19

 مربوطه  نیلازم جهت ارائه به مسئول شنهاداتیپ هیته -20
  یشغل نهیدر زم یقاتیامر آموزش، پژوهش و امور تحق در یهمکار  -21
 امور محوله طبق دستور مقام مافوق ریانجام سا  -22
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل انتظامات)حفاظت فیزیکی ( عنوان شغل
 18/7/95تاریخ ابلاغ :   نگهبانی  واحد تابعه

 احراز شرایط

 

 گواهینامه دیپلم کامل متوسطه و یا همترازتحصیلات : 

 ا سال سابقه کارجربه: ت

: دقت ، تمرکز ، توانایی بروز عکس العمل سریع نسبت به موقیعت های جدید ، آشنایی با مهارت کنترل خشم ، آشنایی توانایی ها و مهارتهای مورد نیاز
 با مهارتهای ارتباطی ، آشنایی با نحوه گزارش نویسی ، داشتن توان جسمی مناسب ، داشتن قدرت تصمیم گیری

آشنایی با امداد و نجات و اطفای حریق ، آشنایی با سیستم های حفاظتی و امنیتی ، آموزش دفاع شخصی ، آشنایی با  دوره های آموزشی مورد نیاز:
 سیستمهای کنترل تردد)ورود و خروج (

 سلسله مراتب سازمانی 
 سطح بالاتر : مدیر
 هم رده : نگهبان
 -سطح پایین تر:

 اختیارات:و  شرح وظایف
 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :
 ...و حریق ، احتمالی حوادث بروز از پیشگیری وهمچنین بیمارستان ، دراماکن انتظامات وحفظ نظم برقراری -1

 . بیمارستان حوزه از نگهداری و مراقبت  -2

 ( … و درگیریها ، تصادف مانند ( ذیربط مقام به آن تسلیم و وقایع و حوادث از صورتجلسه و گزارش وتنظیم تهیه -3

 ( مربوطه قوانین اجرایدر نظمی بی  مشاهده درصورت ( بیمارستان مسئولین تنظیمی برنامه طبق کنندگان ملاقات و همراهان راهنمایی و هدایت ، نظم برقراری -4
 . نیاز صورت در طهمربو واحدهای به رجوع وارباب متفرقه افراد ورود هماهنگی -5

  غیرملاقات ساعات در کنندگان ملاقات ورود از جلوگیری -6

 مافوق مقام دستور طبق محوله سایرامور نجاما -7

 سرکشی های مکرر و نو به ای در طول ساعات شبانه روز در محدوده محل خدمت -8

 یاء و سایر کالاها طبق دستورات صادره و ثبت آنها در دفاتر مربوطهکنترل ورود و خروج افراد، وسایط نقلیه و حمل و نقل اموال ،اثاثیه ، تجهیزات ، اش -9
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل کارشناس فن آوری اطلاعات عنوان شغل
 18/7/95تاریخ ابلاغ :   واحد انفورماتیک واحد تابعه

 شرایط احراز

 

یکی از رشته های  تحصیلی مهندسی کامپیوتر ، علوم کامپیوتر ، فن آوری  گواهینامه کارشناسی یا کارشناسی ارشد یا دکترا و یا همتراز در تحصیلات :
 اطلاعات و ارتباطات

 ا سال سابقه کار در بیمارستان تجربه:

وین به کارگیری تکنولوژی نتوانایی نصب و راه اندازی ، نگهداری و پشتیبانی نرم افزارهای موجود در سیستم، توانایی درک ، شناخت و  توانایی ها و مهارتهای مورد نیاز:
، آشنایی با سخت افزار رایانه ،توانایی عیب  HIS شبکه های رایانه ای ، آشنایی با زبان انگلیسی در سطح متوسط، آشنایی با سیستم اتوماسیون اداری ، آشنایی با نرم افزار

 نقشه شبکه های رایانه ای مورد نیاز دستگاهیابی و شناسایی نقاط ضعف شبکه های ارتباطی ، توانایی در امکان سنجی و طراحی 

  NETWORKآشنایی با مدیریت امنیت شبکه ، آشنایی با شبکه +  دوره های آموزشی مورد نیاز:

 سلسله مراتب سازمانی 

 مدیر :سطح بالاتر 

 هم رده : اطلاعات سلامت

 -سطح پایین تر:

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :وظایف پست فوق الذکر 
 وترییهای کامپ ستمیاسمبل و نصب و راه اندازی س -1
 دانشگاه ITبا هماهنگی مرکز  وترییمشارکت در راه اندازی شبکه های کامپ -2
 مربوط به آن ماتیو تنظ راتیها از نظر سخت افزاری و تعم ستمیچک کردن س -3
 دانشگاه ITبا هماهنگی مرکز  نترنتیهت اتصال به امربوط به شبکه ج ماتیانجام  تنظ -4
 پرسنل جهت رفع مشکلات سخت افزاری و نرم افزاری ییآموزش و راهنما -5
 از قسمت ها و بررسی مشکلات سخت افزاری و شبکه ای و رفع مشکلات موجود  دیبازد -6
 همکاری در نصب و راه اندازی و آموزش نرم افزارهای مربوط به حوزه خود -7
 به اهداف سازمانی لیاصلاحی در جهت ن شنهاداتیها و روش های موجود و ارائه پ ستمیو س تهایفعال ابییدر مطالعه و ارز همکاری  -8
 دانشگاه ITبا هماهنگی مرکز  وبیشبکه واحد و رفع ع ابیی بیع -9

 در واحد مربوطه و نظارت بر اجرای آن دینصب  و راه اندازی نودهای جد -10
 دانشگاه ITآنها با هماهنگی مرکز  متیو برآورد ق ازیبکه مورد نش زاتیمشخصات تجه شنهادیپ -11
 طرح های شبکه دییتست و تأ -12
 نترنتیقطع ا ایعلل سخت افزاری بروز اختلال   رییگیپ -13
 احتمالی وبیفعال  سازی نودهای موجود در واحد مربوطه و رفع ع -14
 دانشگاه ITه با هماهنگی مرکز و شبک نترنتیشبکه جهت اتصال به ا ماتیو انجام تنظ روسینصب  آنتی و -15
 سخت افزاری و نرم افزاری وبیهای واحد مربوطه و رفع ع انهیدوره ای از را  دیبازد -16
 واحد مربوطه میبررسی  و کارشناسی کارکرد و اختلالات موجود در شبکه بی س -17
 از اطلاعات نرم افزارهای موجود بانیپشت  هیته -18
 شبکه در واحد مربوط تینظارت  بر امن -19
 دیجد زاتیائه  مشاوره جهت استفاده از تجهار -20

 نترنتیبهره وری شبکه و ا شیجهت افزا ازیمورد ن ندهاییطراحی  فرا  -21

 کارشناسی و نظارت بر کارکرد فنی نرم افزارهای واحد مربوطه -22

 اداری ونیرفع  اشکالات کاربران اتوماس -23

 ازیبرنامه های کاربردی مورد ن ریربوطه و سام ماتیهای واحد مربوطه و انجام تنظ انهیرا ندوزینصب و اصلاح و  -24
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل کارشناس بهداشت محیط عنوان شغل
 18/7/95تاریخ ابلاغ :   بهداشت محیط  واحد تابعه

 شرایط احراز

 

 دارای مدرک کارشناسی یا کارشناسی ارشد در رشته بهداشت محیطتحصیلات : 

 ار در بیمارستانسال سابقه ک 3مدرک کارشناسی : تجربه: 

 سال سابقه کار در بیمارستان 1مدرک کارشناسی ارشد: 

،  مهارت شناسایی و کنترل عوامل آلاینده محیط ، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت کنترل و ارائه راه حلهای مناسبتوانایی ها و مهارتهای مورد نیاز: 
 مهارت آموزش دستورالعملها، مهارت انجام کار گروهی،  ن اداریآشنایی با اصول گزارش نویسی ، آشنایی با سیستم اتوماسیو

آشنایی باآخرین قوانین و مقررات و دستورالعملهای اجرایی برنامه بهداشت محیط، مدیریت پسماند، روشهای گندزدایی و  دوره های آموزشی مورد نیاز:
 ضدعفونی آب

 سلسله مراتب سازمانی 

 مدیر ، رئیس: سطح بالاتر

 واحدکنترل عفونتهم رده : 

 رختشویخانه ، پسماندسطح پایین تر:

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :
 آموزش مستمر به بیماران ، پرسنل و مراجعین در مورد کلیه برنامه های بهداشتی  -1
 ونت وطرح موضوعات مربوط شرکت فعال در کمیته بهداشت وعف  -2
 نظارت برکنترل سالم بودن آب مصرفی بیمارستان از نظر میکروبی و شیمیایی و کلر باقیمانده   -3
 نظارت و کنترل بر نحوه جمع آوری ، انتقال ، نگهداری ودفع صحیح زباله   -4
 حریق و ... نظارت بروضیعت بهداشتی و ایمنی کلیه قسمتهای از قبیل توری پنجره ها ، کپسول اطفاء -5
 برنامه ریزی و نظارت بربرنامه شستشوی نظافت صحیح کلیه قسمتهاو بخش های بیمارستان  -6
 نظارت بروضعیت بهداشت آشپزخانه و تهیه و توزیع مواد غذایی  -7
 شرکت در سمینارها، جلسات آموزشی ، بازآموزی و کلاس جهت بالا بردن سطح اطلاعات و انتقال به بیماران  -8
 و تلاش در جهت ارتقاء شاخصهای اعلام شده بهداشت محیط بیمارستان شامل آب ، فاضلاب ، موادزائد جامد آشپزخانه و رخشتشوی خانه برنامه ریزی  -9

 نظارت برمراکز فروش موادخوراکی ، آشامیدنی ، آرایشی درمحدوده بیسمارستان ) بوفه ، فروشگاه و...( -10
 ی کشور حفظ و ارتقاء جایگاه بیمارستان در شبکه بهداشت -11
 هماهنگی با مسئولینبخشهای مختلف بیمارستان و راهنمایی جهت رفع اشکالات بهداشتی  -12
 ثبت فعالیت های روزانه در گزارش و تهیه و تنظیم گزارش ماهانه فعالیتها وارسال به مراکز بهداشت به همراه فرم آمار  -13
 ابلاغ و اجراو نظارت براجرای استانداردها و مقررات بهداشت محیط  -14
 همکاری در برنامه ریزی و پایش برنامه بهداشت محیط با مسئولین مربوطه  -15
 همکاری با ادارات و موسسات مختلفی که بابهداشت محیط ارتباط دارند -16
 مطالعه پیرامون به کاربردن روش های جدید عملیاتی به منظور بازده و کارایی  -17
 ت ، پوستر ، جزوه آموزشی ، نمایش فیلم و...آموزش بهداشت شامل نیازسنجی ، برگزاری کلاس ، تهیه پمفل -18
 کنترل و مبارزه با حشرات و جوندگان وبه کارگیری روش های مناسب  -19

 انجام امور محوله طبق دستور مافوق -20
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 F087.00 کد شغل حرفه ایکارشناس بهداشت  عنوان شغل
 18/7/95تاریخ ابلاغ :   حرفه ایبهداشت  واحد تابعه

 شرایط احراز

 

داشتن حداقل مدرک تحصیلی کارشناسی یا بالاتر در یکی از رشته های مهندسی بهداشت حرفه ای ، مهندسی ایمنی و بازرسی فنی)ایمنی و  لات :تحصی
 حفاظت( 

 سال سابقه کار در بیمارستان 5سال و کارشناس بهداشت حرفه ای  4سال ، کارشناس ارشد  3دکترا  تجربه:

مهارت شناسائی و اندازه گیری عوامل فیزیکی و شیمیائی زیان آورمحیط کار ،مهارت تشخیص عدم انطباق شرایط کار با  د نیاز:تواناییها و مهارتهای مور
شت به قابلیت های جسمی و روانی افراد شاغل ، مهارت تشخیص و ارائه راه حل مسائل ایمنی محیط کار و علل حوادث ناشی از کار،مهارت آموزش بهدا

 مهارت تشخیص آثار و علائم مسمومیتهای عمده شغلی و یا بیماریهای مهم حرفه ای، آشنایی با سیستم اتوماسیون اداریافرادشاغل ، 

 آشنایی با روشهای نمونه برداری و ارزیابی عوامل زیان آور محیط ،   آشنایی با استخراج شاخصهای بهداشت حرفه ایدوره های آموزشی مورد نیاز:  

 ازمانی سلسله مراتب س

 مدیربهبود، مدیر، رئیسسطح بالاتر :

 - هم رده :

 - سطح پایین تر:

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :
در  یبهداشت حرفه ا گاهجای – مارستانیدر ب یبهداشت حرفه ا گاهیو بهداشت کار و کارکنان با جا یحفاظت فن تهی، اعضاء کم رانیآشنانمودن مد -1

  نیدر سلامت شاغل یبهداشت حرفه ا یدستورالعملها تیو اثرات مثبت رعا رانیا نیقوان
 مارستانیب ریلازم به مد شنهاداتیو ارائه پ تهیدر جلسات کم یو بهداشت کارو طرح مسائل و مشکلات حفاظت و بهداشت یحفاظت فن تهیکم لیتشک -2

 کار طیمح یقص و سالم سازجهت رفع نوا
و  دیدج ماتیوسپس اتخاذ تصم یجلسه قبل ماتیتصم یبه روش بررس یشنهادیبه مرکز بهداشت مربوطه براساس فرم پ تهیارسال صورتجلسات کم -3

  یریگیمشخص نمودن مسئول پ
 شیمتناسب جهت  کنترل وارائه پ یائه راه حلهاکار و ار طیآور مح انیموجود و تعداد پرسنل هر شغل براساس تماس با عوامل ز یشغلها یسیشناسا -4

 – ییایمشی – یکیزیاز عوامل ف یناش یهایماریاز اتخاذ عوارض و ب یریشگیبه منظور پ یلازم جهت انجام کار سالم و بهداشت یدستور العملها سینو
 کار طیمح یوروان یکیولوژی، ب یگارگونومی

 به مرکز بهداشت مربوطه جیو ارسال نتا یکارو اقدامات کنترل طیآور مح انیعوامل ز رکبای یحداقل سال یریجهت اندازه گ یزیبرنامه ر -5
 شنهاداتیو پ یو بهداشت یو نواقص حفاظت راداتیا هیو اعلام کل ساتیو تاس یبهداشت لاتیشده از تسه یطبق برنامه زمانبند یبهداشت دیو باز یبررس -6

 لازم جهت رفع آنها
 و بهداشت کار یمقرارات حفاظت یو بازرسان کار جهت اجرا یناس بهداشت حرفه اباکارش یمساع کیو تشر یهمکار -7
 کار طیدر مح یو حفاظت یبهداشت نیمقرارات و مواز تینسبت به رعا نیشاغل یو آشنا ساز هیتوج -8
و  یبهداشت زاتیاز لوازم و تجه حیاستفاده صح نیانجام مطمئن ، سالم وبدون خطر و همچن یلازم برا یدستورالعملها هیدر ته رانیبا مد یهمکار -9

 کار و مناسب بودن لوازم با نوع کار طیدر مح یحفاظت
 دارند تیو بهداشت کار علاقه و جد یکه در امر حفاظت فن  ینیشاغل قیجهت تشو مارستانیب ریبه مد شنهادیپ -10
ه مراکز حاصله ب جیاز کار وارائه  نتا یناش یهایماریبه ب نیغلاز ابتلاء شا یریشگیبه منظور پ یقبل از استخدام وادوار ناتیلازم در انجام معا یریگیپ -11

 بهداشت مربوطه 
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و  نیروت شاتیجدول آزما هیموجود ته یشغل ها ی( برا ی) قبل از استخدام و دوره ا یکارگر ناتیدستورالعمل جهت انجام معا سینو شیپ هیته -12
 (یازیامت25طب کار مجاز) دهیدوره د یعموم پزشک ایپزشک متخصص طب کار و یموجود با همکار یشغلها یاختصاص

ه باعلام موارد مشکوک بیماریهای حرفه ای از طریق مدیر بیمارستان به مرکز بهداشت مربوطه و همکاری در تعیین شغل مناسب برای شاغلینی که  -13
 قانون کار( 92ماده  1تبصره  تشخیص شورای پزشکی به بیماریهای حرفه ای مبتلا شده ویادر معرض ابتلاء آنها قرار دارند)موضوع

 ثبت آمار حوادث و بیماریهای ناشی از کار شاغلین و تعیین ضریب تکرار و ضریب شدت سالانه حوادث و ارسال به مراکز بهداشت مربوطه  -14
 ط کارنظارت برتهیه و استفاده صحیح از وسایل حفاظت فردی متناسب و همچنین نصب پوسترهای آموزشی بهداشتی و حفاظتی در محی -15
 آوری برجمع نظارت – سالم بهداشتی آب تامین – موزی جوندگان و حشرات با مبارزه –کلیه اقدامات در زمینه سالمسازی محیط کار ) تهویه مناسب  -16

 ( فاضلاب و زباله بهداشتی دفع و صحیح
امل موجود محیط کار به تفیک شغل و بیماریهای  بررسی خلاصه نتایج معاینات سالیانه و مشخص نمودن رابطه معنی دار بین نتایج معاینات و عو -17

 اعضای بدن و ارسال نتایج به مرکز بهداشت مربوطه
 شرکت دردوره های بازآموزی و گردهمائیهای مربوط در جهت افزایش اطلاعات علمی درزمینه بهداشت حرفه ای  -18
 حریق  ءآموزش شاغلین در نحوه کاربردوسائل آتش نشانی واطفا -19
 ها وغیره  طراری ، پلکان نردهضسیستمهای حفاظتی موجود در بیمارستان از قبیل سیستم اطفاء حریق ، دربهای خروج ا بازید مستمر از -20
 و...HSEو RISK ASSESMENTو OHSASآشنایی با الزامات و مقرارات استاندارد -21
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 F087.00 کد شغل آشپز عنوان شغل
 18/7/95لاغ : تاریخ اب  تغذیه واحد تابعه

 شرایط احراز

 

 دیپلم کامل متوسطه و یا همتراز تحصیلات :

 حداقل یک سال سابقه کار  تجربه:

 مهارت در طبخ غذا و آشپزی ، آشنایی با خواص خوراکیها و غذاها ، آشنایی با روشهای طبخ غذای رژیمی تواناییها و مهارتهای مورد نیاز:

 رعایت بهداشت و ...( –آگاهی به اصول آشپزی و آشپزخانه ) مراحل تهیه ، نگهداری و توزیع غذا  :دوره های آموزشی مورد نیاز

 سلسله مراتب سازمانی 

 سطح بالاتر : سرآشپز

 هم رده : آشپز

 سطح پایین تر: کمک آشپز

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 ل می باشد :وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذی
 

  ها خوراکی سایر و دسر سالاد، انواع تهیه و تغذیه کارشناس سوی از شده تنظیم رژیمی غذاهای انواع پخت -1

 غذایی برنامه با متناسب های خوراکی و غذا تهیه و پخت جهت اولیه مواد نوع و مقدار درخواست و برآورد ینی،پیش ب -2

 نظافت و شستشو در کارگرآشپزخانه کار بر نظارت و غذا سازی آماده و پخت جهت سرپرستی تحت آشپزان سایر راهنمایی -3

 مافوق دستور مطابق محوله و مربوطه امور سایر انجام -4
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 F087.00 کد شغل آشپزکمک  عنوان شغل
 18/7/95تاریخ ابلاغ :   تغذیه واحد تابعه

 شرایط احراز

 

 دیپلم کامل متوسطه و یا همتراز تحصیلات :

 حداقل یک سال سابقه کار  تجربه:

 مهارت در طبخ غذا و آشپزی ، آشنایی با خواص خوراکیها و غذاها ، آشنایی با روشهای طبخ غذای رژیمی تواناییها و مهارتهای مورد نیاز:

 رعایت بهداشت و ...( –آگاهی به اصول آشپزی و آشپزخانه ) مراحل تهیه ، نگهداری و توزیع غذا  دوره های آموزشی مورد نیاز:

 سلسله مراتب سازمانی 

 سطح بالاتر : آشپز

 آشپز کمک هم رده :

 -سطح پایین تر: 

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :
 

 سبزی و مرغ گوشت، کردن خرد برنج، کردن پاک نظیر مختلف، غذاهای پخت مقدمات کردن آماده برای اقدام و همکاری -1

 سبزیجات نظیر غذایی مواد شستشوی برای همکاری و اقدام -2

 غذا و سالاد انواع تهیه و طبخ در همکاری -3

 ارشد آشپزان از راهنمایی کسب ضمن ... و سبزی گوشت، کردن سرخ نظیر ساده مخلفات و غذا برخی پختن و تهیه -4

 آنها کردن خاموش و روشن و ها اجاق شعله و حرارت کنترل -5

 ظروف آوری جمع و کارکنان غذاخوری و بخش در غذا تقسیم و توزیع در همکاری -6

 سردخانه و آشپزخانه وسایل ظروف، محوطه، نظافت در همکاری -7

 ظروف و غذایی مواد جابجایی و حمل تخلیه، در همکاری -8

 مافوق دستور مطابق محوله امور سایر انجام  -9
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 F087.00 کد شغل آشپزسر  شغلعنوان 
 18/7/95تاریخ ابلاغ :   تغذیه واحد تابعه

 شرایط احراز

 

 دیپلم کامل متوسطه و یا همتراز تحصیلات :

 حداقل یک سال سابقه کار  تجربه:

 ی با روشهای طبخ غذای رژیمیمهارت در طبخ غذا و آشپزی ، آشنایی با خواص خوراکیها و غذاها ، آشنای تواناییها و مهارتهای مورد نیاز:

 رعایت بهداشت و ...( –آگاهی به اصول آشپزی و آشپزخانه ) مراحل تهیه ، نگهداری و توزیع غذا  دوره های آموزشی مورد نیاز:

 سلسله مراتب سازمانی 

 کارشناس تغذیهسطح بالاتر : 

 آشپز سر هم رده :

 آشپزسطح پایین تر: 

 ت:اختیاراشرح وظایف و 
 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :
 

 روزانه غذایی برنامه به توجه با آشپزخانه عوامل بین کار تقسیم -1

 مربوطه مسئول نظر با نیاز مورد غذایی مواد گرفتن تحویل و تدارک و تهیه برای اقدام و هماهنگی -2

 غذایی برنامه اساس بر مختلف های بخش غذای توزیع و تقسیم برای مشارکت و نظارت -3

 تخصصی های راهنمائی ارائه و آشپزخانه در سرپرستی تحت کارکنان وظایف انجام نحوه بر لازم های نظارت اعمال و کنترل و هدایت -4

 مربوطه همکاران وسیله به بعد های نوبت غذای تدارک و تهیه برای ریزی برنامه و اقدام ، هماهنگی -5

 ابزار و وسایل نترلک و مراقبت -6

 سوپ نیز و ... ها،و کباب ها، خورشت نظیر اصلی غذاهای طبخ امور انجام -7

 غذا در مصرفی مواد مورد در نظر اظهار و غذا کیفیت و طعم بر نظارت -8

 مافوق جانب از شده تعیین های مسئولیت و وظایف حیطه در محوله امور سایر انجام  -9
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
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 F087.00 کد شغل هکارشناس تغذی عنوان شغل
 18/7/95تاریخ ابلاغ :   تغذیه واحد تابعه

 شرایط احراز

 

 دارای مدرک یا بالاتر دریکی از رشته های علوم تغذیه،علوم بهداشتی در تغذیه تحصیلات :

 مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد و دکترا در رشته علوم و صنایع غذایی)کنترل کیفی و بهداشتی(
 قه کار در بیمارستانسال ساب 2 تجربه:

مهارت ارزیابی و تشخیص مشکلات تغذیه ای ، مهارت کنترل برنامه های جاری مرتبط با غذا و ارزشیابی آنها ، مهارت  توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:
زی جهت ارتقاء سلامت فرد،مهارت تجویز رژیم درمانی و پیشگیری ، مهارت استفاده از ریاضی)جهت تعیین ارزشهای موادغذایی(،مهارت برنامه ری
 برآورداعتبارات مالی و پیشنهادات بودجه،آشنایی با اصول گزارش نویسی،آشنایی با نرم افزار اتوماسیون اداری

 ه بحرانآشنایی با برنامه های کلان تغذیه کشوری، تغذیه بالینی و رژیم های درمانی دربیمارستانها، مدیریت تغذی دوره های آموزشی مورد نیاز:
 سلسله مراتب سازمانی 

 سطح بالاتر : مدیر

 هم رده : تدارکات

 سطح پایین تر: سرآشپز

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :
 

 کسب دستورالعمل و خطی مشی لازم از سرپرست مربوطه  -1
 ی هفتگی ، ماهیانه وفصلی برای تهیه و سرویس غذاتهیه و تنظیم برنامه ها -2
 نظارت و سرپرستی برعملکرد و نحوه برخورد و آموزش کارکنان تحت سرپرستی  -3
 شرکت در کمیته های مرتبط بیمارستانی  -4
 ارائه آمار و گزارش به مقام مافوق  -5
 پیگیری امور مربوطه به واحد ) تاسیساتی ، تعمیراتی ، نظافت واحدو ...( -6
 برنامه کشیک ماهیانه پرسنل ومحاسبه ساعت اضافه کار ، طرح مشارکت ماهیانه کارکنان با هماهنگی واحدهای ذیربط  تهیه -7
 ارزشیابی سالیانه کارکنان ، تقسیم کاربین پرسنل در صورت مرخصی کارکنان و جایگزینی و تامین نیرو در واحد  -8
 مشکلات مر تبط با ارائه خدمات و کیفیت آن  بررسی وضعیت موجود در واحد تحت نظارت به منظور تعیین -9

 برنامه ریزی در جهت اجرای استاندارد -10
 برنامه ریزی جهت آموزش و آگاه سازی کارکنان جدیدالورود به مقررات اداری، استانداردها و شناخت کامل نسبت به واحد  -11
 ربوطه با نظارت مقام مافوق هماهنگی تشکیل جلسات گروهی و جلب مشارکت کارکنان در جهت حل مشکلات واحد م -12
 برقراری حسن تفاهم بین کارکنان واحد مربوطه و سایر واحدها -13
 شرکت در جلسات مدیران وارائه نیازهای کارکنان واحد مربوطه و مشکلات واحد و پیشنهاد جهت بهبود وضعیت  -14
 مترقبه ، حوادث ، کمبودها و نقایص و...( ثبت گزارش کلیه امورواحد مربوطه به مسئولین ذیربط ) شامل در خواستها، وقایع غیر -15
 مطالعه وارزشیابی غذاها وخوارکیهای بومی ومحلی باتوجه به عادات غذایی مردم  -16
 مطالعه وتدوین برنامه های مربوط به هماهنگ ساختن امورتغذیه به منظور جلوگیری از کمبودها ویا اشکالات دیگر -17
 ران طبق دستورپزشک وانجام مشاوره تهیه وتدوین فرمول های خاص غذایی برای بیما -18

ومعدوم  یسرپرستی ونظارت برتهیه و نگهداری ، پخت و توزیع ومصرف غذا با توجه به اصول بهداشتی و رژیم غذاها و با درنظرگرفتن مقررات بیمارستان -19
 سازی مواد غذایی فاسد شده درصورت نیاز 

 م و نظارت بربهداشت مواد غذایی و ارائه خط مشی در زمینه تغذیه و خدمات غذایینظارت درانتخاب، سفارش، تحویل، نگهداری مواد غذایی خا -20
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 نظارت براجرای برنامه های آموزشی تغذیه در بیمارستان جهت بیماران  -21
 پیشنهاد انجام آزمایشات لازم از مواد غذایی خام و پخته  -22
 ن )باواحدهای دیگر درمورد تغذیه ورژیم های مربوطه(دادن نظرات مشورتی و همکاری با بیماران و یا سایر کارکنان بیمارستا -23
 دادن نظرات مشورتی درزمینه امور تغذیه به واحدهای اجرائی و یا آموزشی مربوط درصورت لزوم  -24
 جمع آوری اطلاعات و تهیه آمار مورد نیاز واحد تغذیه و ثبت در فرمهای مخصوص وارائه آمار به مسئولین ذیربط  -25
 ی موجود در آشپزخانه نظارت بر سردخانه ها -26
 شرکت در جلسات آموزشی جهت بالا بردن مهارتهای فردی  -27
 ارائه گزارش روزانه و ماهیانه به مقام مافوق  -28
 انجام سایر امور محوله طبق دستورمقام مافوق -29
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
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 F087.00 کد شغل مددکاربهداشتی و درمانی عنوان شغل
 18/7/95اریخ ابلاغ : ت  مددکاری واحد تابعه

 شرایط احراز

 

 سال سابقه کار 1با حداقل  ، علوم تربیتی  روانشناسی )عمومی و بالینی( ، یمددکار اجتماع یکارشناسمدرک دارا بودن حداقل  : تحصیلات

 سال سابقه کار در بیمارستان 1تجربه: 

عات خانوادگی ، اجتماعی و آسیب های روانی/ اجتماعی، مهارت مشاوره دادن به بیماران ، توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز: مهارت انجام تحقیق درموضو
یی با سیستم مهارت ارزیابی مشکل و تصمیم گیری، مهارت برقراری ارتباط مؤثر،مهارت استفاده از پایگاه داده ها، مهارت طراحی برنامه های رفاهی،آشنا

 و روش استفاده از اطلاعات ثبت شده درآن، آشنایی با اصول گزارش نویسی HISاتوماسیون اداری، آشنایی بانرم افزار 

 ها.بیمارستاندوره های آموزشی مورد نیاز: آشنایی با مسائل حقوقی ، تعاملات انسانی در مددکاری اجتماعی با بیماران ، تکنیکهای مصاحبه در مددکاری 

 سلسله مراتب سازمانی 

 سطح بالاتر : مدیر،رئیس

 هم رده : مددکار

 -سطح پایین تر:  

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :
 

 ازکمیساریاه وج تادریافت پیگیری و ملل سازمان پناهندگان رامو عالی کمیسارایای مالی ازاعتبارات استفاده برای لازم مدارک وتنظیم تهیه -1

 نتیجه تاحصول آنها قدم به قدم راهنمایی و اجتماعی های بیمه از ازیکی استفاده به بیماران نمودن تشویق  -2

 بضاعت بی هایی خانواده به رسیدگی جهت خیر افراد وجذب اجتماعی خدمات مرکز ایجاد به کارفرمایان , نیکوکاران تشویق  -3

 نیامددجو به بهداشتی آموزشی های برنامه تنظیم و تهیه  -4

 با بیمار اجتماعی ارتباط در بیماران ،حقوق فرهنگی اقتصادی،  ،اجتماعی ،خانوادگی ،درمانی بهداشتی مشکلات و مسایل بررسی و مصاحبه  -5

 مدت طولانی موارد برای اجتماعی پرونده تشکیل -6

 نانآ مشکل رفع جهت مناسب حلهای راه اتخاذ و بیماران برای منابع از استفاده و امکانات بررسی  -7

 موجودع مناب وسایر مصوب اعتبارات محل از درمانی های هزینه پرداخت مشکلات وحل تخصصی نظر واعلام بیماران مالی وضعیت ررسیب -8

 آنان مشکل حل منظور به خانواده ، موسسه بیمار، بین وسالم مطلوب ارتباط وایجاد مشاوره -9

 مافوق مقام به آن ائهوار بیماران واجتماعی اقتصادی ازوضعیت نهایی گزارش تهیه  -10

 مددجویان سایر و بیماران سازی قادر و نتیجه تاحصول مددکاری اقدامات پیگیری -11

 دارند نیاز درمان به که سرپایی و بستری بیماران مشکلات وکاهش هماهنگی با درارتباط درمانی موسسات با تماس  -12

 یپزشک کمک و پزشکی وسایل تهیه مراکز به بیماران وهدایت راهنمایی  -13

 همگانی بیمه کسترش اه بیمه خدمات از استفاده جهت بیماران وهدایت راهنمایی  -14

 یواز کارافتادگ یپزشک یونهایسیوارائه به کم مارانیب ی، اجتماع یاقتصاد تیگزارش از وضع هیته -15
 و روند درمان  هایماریموثر بروز ب یاجتماع لیمسا رامونیو پژوهش پ قیمشارکت در تحق -16
 اطلاعات نیموجود درجامعه و  به روز نگاهداشتن ا یو پزشک ی، رفاه یدرمورد منابع اجتماع یاتبانک اطلاع هیته -17
 تمشکلا نیو ارائه راه حل و تلاش جهت حل ا یمارستانیو ب یمشکل دار  در استفاده ازخدمات درمان مارانیب ییشناسا -18

 انهیسال ای انهیائه عملکرد ماهدرواحد جهت ار یو  بستر ییسرپا مارانیاطلاعات مربوط به ب یثبت دفتر -19

 کامل یتا بهبود صیو پس از ترخ یدرزمان بستر مارانیب یامور اجتماع یریگیپ -20

 شانیوخانواده ا مارانیموجود درجامعه و استفاده ازآنها به نفع ب یاجتماع یو سازمانها  NGOSبا  یارتباط و همکار -21
 ل واحد مسئو صیدرصورت ضرورت بنا به تشخ مارانیمنزل ب دیبازد -22



  
 

43 

 

 

 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 مربوطه وانجام مکاتبات لازم  یگزارش ها، آمارها هیته -23
 مارستانیو  وقوع جرم و جرم در مورد کودکان مراجعه کننده به ب یمسائل مربوط به کودک آزار یریگیو پ یبررس -24
  یاجتماع یبحرانها یریشگیکنترل و پ یمشارکت در برنامه ها -25
 مترقبه وزارت متبوع ریستاد حوادث غ یداره مددکارا قیاز طر یطبع یو مشارکت در بحرانها یهمکار -26
 امور محوله طبق دستورالعمل مافوق ریانجام سا -27
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 F087.00 کد شغل کارشناس تجهیزات پزشکی عنوان شغل
 18/7/95تاریخ ابلاغ :   مهندسی پزشکی واحد تابعه

 شرایط احراز

 

قل مدرک تحصیلی لیسانس در رشته مهندسی پزشکی و گرایشهای آن ، مدرک تحصیلی فوق لیسانس مهندسی هسته دارا بودن حدا :تحصیلات 
 ای)پرتوپزشکی( و نانو تکنولوژی پزشکی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی لیسانس مهندسی پزشکی.

 سال سابقه کار در بیمارستان 1 تجربه:

ارت ارائه مشاوره فنی به کاربران تجهیزات پزشکی، عیب یابی و تعمیر تجهیزات پزشکی ، مهارت نصب و راه اندازی مه توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:
م افزار با نرتجهیزات فنی بیمارستان ، مهارت آماده سازی . نگهداری . کالیبراسیون . و تمیز کردن دستگاهها ،آشنایی با اصول گزارش نویسی ، آشنایی 

 اتوماسیون اداری

، برنامه ریزی OEEمدیریت و کنترل پروژه های نگهداری و تعمیرات ، تکنیکهای اندازه گیری اثربخشی تجهیزات  دوره های آموزشی مورد نیاز :
 PMنگهداری و تعمیرات 

 سلسله مراتب سازمانی 

 سطح بالاتر : مدیر

 هم رده : کارشناس تجهیزات پزشکی

 ات پزشکیسطح پایین تر:  تکنسین تجهیز

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :
 

 یپزشک ینظارت و کنترل بر دستگاهها-1 -1
 رمعتب یها یندگیمجاز دستگاه ها توسط نما یها سینظارت بر انجام سرو -2
 .یقبل ونیبراسیکال یانقضا خیدستگاه ها قبل از تار ونیبراسینظارت بر انجام کال -3
 در محل.  ازیمورد ن راتیها و انجام تعم سینظارت بر سرو -4
 . یپزشک یدستگاه ها هیکل یشناسنامه ها هیته -5
 .  یمنیموارد ا ریو سا نیاز نظر مسئله اتصال به زم یپزشک یچک نمودن دستگاه ها -6
 . یپزشک یاه هادستگ ریو تعم دیمجاز در موقع خر یها یندگیبا شرکت ها و نما یهماهنگ-7 -7
 . یپزشک یدستگاها هیاز کل حیصح ینگهدار یبخش ها در مورد چگونگ نیتعامل با مسوول -8
 . نیو قوان یشرع نیبرخورد مناسب با ارباب رجوع و همکاران مطابق با مواز -9

 ل مربوطهئونظر مس ریانجام امور محوله ز -10
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 F087.00 کد شغل مسئول مدارک پزشکی عنوان شغل
 6/5/95تاریخ ابلاغ :   اطلاعات سلامت د تابعهواح

 شرایط احراز

 

مدرک تحصیلی کارشناسی  , مدرک کارشناسی در رشته مدارک پزشکی،فناوری اطلاعات سلامت،انفورماتیک پزشکی،کتابداری درشاخه پزشکی تحصیلات :
بهداشتی درمانی، کتابداری واطلاع رسانی پزشکی،کتابداری درشاخه ارشد یادکتری دررشته های مدارک پزشکی،فناوری اطلاعات سلامت،مدیریت خدمات 

 پزشکی

 سال سابقه کار در بیمارستان 1 تجربه:

مهارت مدیریت اسناد ، مهارت مستند سازی و پردازش اطلاعات ، مهارت استفاده از آمار و کدگذاری بیماریها ، مهارت  توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:
و روش ثبت اطلاعات در آن،  HIS،مهارت گزارش دهی کلی ازفعالیتهای مختلف بیمارستان ،مهارت انجام تحقیق وپژوهش،آشنایی با نرم افزار تحلیل نتایج 

 آشنایی با نرم افزاراتوماسیون اداری

نونی مدارک پزشکی ، نحوه تدوین خط مشی آشنایی با آخرین سیستم های نامگذاری و طبقه بندی بیماریها، جنبه های قادوره های آموزشی مورد نیاز :
 نویسی مدارک پزشکی،آشنایی بامنشورحقوق بیمار

 سلسله مراتب سازمانی 

 سطح بالاتر : مدیر

 -هم رده : 

 سطح پایین تر:  کارشناس مدارک پزشکی

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 ی باشد :وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل م
 کسب خط مشی ودستورالعمل لازم از سرپرست مربوطه  -1
 )نظارت برواحد های تحت پوشش ) پذیرش و ترخیص بیماران ، بایگانی، کامپیوتر ، آمار بیمارستان  -2
  نظارت برورود وخروج پرونده ها وتکمیل بودن آنها درزمان پذیرش تا ترخیص بیمار -3
 ی نظارت برنحوه پاسخگویی به شکایات قانون -4
 بررسی وتحقیق درباره بهبود کلیه فرمهای پرونده های بیمارستانی -5
 درخواست ونظارت برتهیه کلیه فرمهای پرونده های بیمارستانی  -6
 تنظیم سیستم کنترل پرونده بیماران بستری -7
 شرکت درکمیته های بیمارستانی وعهده داربودن مسئولیت کمیته مدارک پزشکی  -8
 مدارک پزشکی باکمیته های مربوطه همکاری درتجزیه و تحلیل کیفی  -9

 نظارت برصدور جواز دفن وگواهی ولادت -10
 نظارت بردرخواست پرونده از واحدهای مختلف بیمارستان  -11
 همکاری درتحویل پرونده جهت امورتحقیقاتی پزشکان ودانشجویان  -12
 بررسی آماروگزارش اقدامات واحدمربوطه به صورت ماهیانه جهت ارائه به مقام مافوق -13
 تحقیقاتی ومطالعه آخرین پیشترفتهادرزمینه شغلی  –دربرنامه های آموزشی  شرکت -14
 آموزش تئوری وعلمی افرادتحت نظر  -15
 نظارت دررعایت نظم وانضباط اداری پرسنل  -16
 پیگیری تامین نیروی انسانی درواحدمربوطه  -17
 هماهنگی واحدهای ذیربطتهیه برنامه کشیک پرسنل ومحاسبه ساعت اضافه کار وامتیاز طرح مشارکت کارکنان با  -18
 ارزشیابی سالیانه و ماهیانه کارکان تحت پوشش  -19
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 برنامه ریزی ، تقسیم کارودرصورت مرخصی جایگزینی نیرودرواحدمربوطه  -20
 نظارت برعملکردونحوه برخورد کارکنان تحت پوشش  -21
 ، حوادث ، کمبودهاو نقایص  ثبت وگزارش کلیه امورواحد مربوطه به مسئولین ذیربط شامل درخواستها، وقایع غیر مترقبه -22
 راهنمایی وکمک به کارآموزان رشته پذیرش و مدارک پزشکی  -23
 انجام سایر امور محوله طبق دستورالعمل مقام مافوق -24
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل کارپرداز عنوان شغل
 6/5/95تاریخ ابلاغ :   تدارکات واحد تابعه

 شرایط احراز

 

 سال سابقه کار در بیمارستان 1تجربه: 

احد اردهای اعتباربخشی وتوانایی ها ومهارتهای مورد نیاز: آشنایی با فرآیندهای تدارکات )خرید ، تأمین ، توزیع ، تعمیر و نگهداری و... ( ، آشنایی با استاند
 تدارکات ، آشنایی با کامپیوتر

 ا استانداردهای لازم برای خریدکالا و ملزومات آشنایی ب دوره های آموزشی مورد نیاز :

 سلسله مراتب سازمانی:

 سطح بالاتر : مدیر

 هم رده : انباردار

 -سطح پایین تر:  

 سال سابقه کار در بیمارستان 1تجربه: 

 اختیارات:شرح وظایف و 
 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 کیفیت بالاترین و قیمت کمترین با المال بیت صلاح و عرف به توجه با بیمارستان های خرید انجام .1

 تعهدی حسابداری تعهدات قوانینو مطابق تدارکاتی های سند سازی آماده و نیاز مورد قانونی اسناد تنظیم  .2

 تعهدی حسابداری مقررات و قوانین به توجه با شده انجام های وخرید مناقصات سقف رعایت مناقصات، انجام  .3

 تعهدی حسابداری با کارها انجام مطابقت و لازم های استاندارد رعایت و قانونی مراحل انجام  .4

 فروشندگان و همکاران با برخورد در اسلامی اخلاق رعایت  .5

 اجتماع مختلف سطوح در بیمارستان نماینده عنوان به آراسته ظاهر و فرم لباس رعایت .6

 بیمارستان با متقابل همکاری افزایش جهت در ایشان به لازم های پرداخت و ها شرکت مطالبات پیگیری .7

 کند می دریافت مربوطه سرپرست از را کار برنامه و ستورد .8

 کند می امضا را آنها خرید دستور و ها برگه و رسیدگی رسیده های درخواست به .9

 کند می مکک مربوطه ای مقایسه جدول تکمیل و بها استعلام برگ تهیه در  .10

 کند می گزارش مربوطه سرپرست به و کرده استعلام خرید از پیش را اجناس بهای حداقل .11

 کند می کوشش خریداری برای مواد و کالا نوع بهترین گزینش برای  .12

 کند می ارائه مربوطه سرپرست به را آن مشخصات با تطبیق برای و تهیه را کالا نمونه .13

 آورد می بدست دقیق آگاهی شود می تهیه قیمت مناسبترین با و بوده شده خواسته مشخصات برابر اینکه از اناطمین جهت اجناس تخفیف و نرخ از  .14

 دهد می دانشگاه به را شده خریداری اجناس حمل ترتیب  .15

 میدارد دریافت رسید و داده تحویل دانشگاه انبار به را شده خریداری اجناس  .16

 دستور از نسخه یک و انبار قبض و خرید فاکتور و انبار مسئول توسط موجودی عدم اعلام و جنس درخواست برگ از نسخه یک .17

 کند می ارائه دانشگاه مالی امور به را بها استعلام و خرید .18

 دکن می بررسی را فاکتور با اسناد انطباق چگونگی و را آن و تهیه پرداختی قیمتهای با را شده خریداری کالای و مواد فهرست  .19

 کند می دریافت را درخواست برگ با شده خریداری اجناس کیفیت انطباق بر مبنی تأییدیه آزمایشگاهی و فنی متصدیان از  .20

 کند می دریافت لازم گردان تنخواه دریافت و اعتبار تأمین از پس را بها استعلام .21

 کند می تنظیم را فاکتور با برابر شده خریداری اجناس از هزینه سند .22
 دارد می دریافت را گردان نخواهت مجدداً و ارائه را اسناد .23

 انجام امور محوله طبق دستور مقام مافوق .24
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل تکنسین تاسیسات عنوان شغل
 6/5/95تاریخ ابلاغ :   تاسیسات واحد تابعه

 شرایط احراز

 

 حداقل دیپلم فنی –مهندسی سیالات )برق(  :تحصیلات 

 سال سابقه کار در بیمارستان 1 تجربه:

آشنایی و مهارت در امور تعمیر و نگهداری  ،مورد نیاز: آشنایی با استانداردهای اعتباربخشی واحد تأسیسات و ساختمان مورد نیاز انایی ها ومهارتهایتو
  انواع تأسیسات الکتریکی و مکانیکی بیمارستانی

 شنایی با استانداردهای تجهیزات پزشکیدوره های تعمیر و نگهداری دستگاههای پزشکی ، آ دوره های آموزشی مورد نیاز :

 سلسله مراتب سازمانی 

 سطح بالاتر : مدیر 

 هم رده : تکنسین تاسیسات

 -سطح پایین تر:  

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 
 یپزشک ینظارت و کنترل بر دستگاهها .1
 رمعتب یها یندگیمجاز دستگاه ها توسط نما یها سیبر انجام سرو نظارت .2
 .یقبل ونیبراسیکال یانقضا خیدستگاه ها قبل از تار ونیبراسینظارت بر انجام کال .3
 در محل.  ازیمورد ن راتیها و انجام تعم سینظارت بر سرو .4
 . یپزشک یدستگاه ها هیکل یشناسنامه ها هیته .5
 .  یمنیموارد ا ریو سا نیز نظر مسئله اتصال به زما یپزشک یچک نمودن دستگاه ها .6
 . یپزشک یدستگاه ها ریو تعم دیمجاز در موقع خر یها یندگیبا شرکت ها و نما یهماهنگ .7
 . یپزشک یدستگاها هیاز کل حیصح ینگهدار یبخش ها در مورد چگونگ نیتعامل با مسوول .8
 . نیو قوان یشرع نیبرخورد مناسب با ارباب رجوع و همکاران مطابق با مواز .9

 ل مربوطهئونظر مس ریانجام امور محوله ز .10
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل راننده عنوان شغل
 6/5/95تاریخ ابلاغ :   نقلیه واحد تابعه

 شرایط احراز

 

 گواهینامه دیپلم کامل متوسطه و یا همتراز تحصیلات :
 سال سابقه کار در بیمارستان 1 تجربه:

داشتن گواهینامه رانندگی ، تسلط به قوانین راهنمایی و رانندگی ، آشنایی با مسیرها ، داشتن دقت و مهارت در  ا ومهارتهای مورد نیاز:توانایی ه
 رانندگی ، داشتن مهارتهای رفتاری و ارتباطی

 آشنایی اولیه با قطعات خودرو ، آشنایی با تعمیرات اولیه خودرو دوره های آموزشی مورد نیاز :

 سلسله مراتب سازمانی 

 سطح بالاتر : مدیر

 هم رده : راننده

 -سطح پایین تر:  

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 
 دیخصوص به عمل آ نیر اچک شود و اقدامات لازم د انهیو سال یخودروها از نظر نظافت بصورت روزانه ، هفتگ ی هیکل -1

 شده چک شود . یط لومتریهوا با توجه به ک لتریروغن و ف لتریروغن ، ف ضیخودروها از نظر تعو ی هیکل -2

 به واحد تدارکات در زمان مقرر داده شود . هیتوسط مسئول نقل دیسوخت ، درخواست خر نیجهت تام -3

 . دینمودن خودروها بعمل آ مهیخصوص بخودرو ، در زمان مقرر اقدامات لازم در  یها مهیدر مورد ب -4

چک نموده و اقدامات لازم در خصوص  " انهیسال – انهیماه "یها ستیطبق چک ل هیخودروها، مسئول نقل یوچک نمودن فن یریدر مورد اقدامات تعم -5
 را به عمل آورد . ریتعم

را ذکر کرده و  ازیمورد ن ی لهینوع وس دینموده و در درخواست خررا مشخص  ریخودروها را چک کرده ونوع تعم هیابتدا مسئول نقل راتیدرمورد تعم -6
 . دینما یم دیمجاز اقدام به خر یها یندگیکارپرداز از نما

 کند . ی، مهر و امضا م دییفاکتورها را چک نموده ودر صورت تا هیخودروها ، مسئول نقل ریبعد از تعم -7

 یم افتیرا در ازیمورد ن خدمات، هیمسئول واحد خود پاس گرفته و پس از ارائه به مسول نقل ، از یپرسنل و پزشکان جهت استفاده از خدمات خودروئ -8
 کنند .

ت خدم رندگانیباگ یو اخلاق یو مناسب اسلام ستهیو همراه با برخورد شا یامور محوله را مطابق مقررات ادار یموظفند تمام هیپرسنل واحد نقل هیکل  -9
 داشته باشند .

 به صورت تمام وقت باشند  فهی، آماده انجام وظ فتیدر ش کیکش ینس ها آماده به کار و راننده ها آمبولا دیبا شهیهم -10
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل کارشناس روابط عمومی عنوان شغل
 7/5/95تاریخ ابلاغ :   روابط عمومی واحد تابعه

 شرایط احراز

 

روابط  ، از رشته های تحصیلی مدیریت امورفرهنگی،برنامه ریزی امورفرهنگ ، فرهنگ و ارتباطاتداشتن گواهینامه لیسانس یا بالاتر در یکی  تحصیلات :
 عمومی ، علوم اجتماعی )ارتباطات اجتماعی (، معارف اسلامی )تبلیغ و ارتباطات (

 سال سابقه کار در بیمارستان 1 تجربه:

یسی در روابط عمومی ، مهارت های ارتباط جمعی ، روشهای سنجش افکار عمومی ، توانایی آشنایی با اصول گزارش نو توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:
 سیگزارش نویسی ، فن بیان ، انتقال مفاهیم و مطالب ،استفاده از نرم افزارهای تخصصی ، برقراری ارتباط مؤثر، آشنایی کامل به زبان انگلی

 روشهای برقراری ارتباط مؤثراصول گزارش نویسی ،  دوره های آموزشی مورد نیاز :

 سلسله مراتب سازمانی 

 سطح بالاتر : مدیر ، رئیس

 -هم رده : 

 -سطح پایین تر:  

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 
 دانشگاه  یبا روابط عموم یوهماهنگ یبصر یبا واحد سمع یوهماهنگ یامورمطبوعات یاجرا .1
 نیدرچارچوب ضوابط و مواز یو اطلاعات یانتشارات یبرنامه ها میوتنظ هیدرته یهمکار  .2
 دانشگاه یعموم روابط یسازمان با هماهنگ یومجلات داخل ی، فن یغاتیتبل اتیها، نشر نیبول هیاطلاعات ، اخبار و آمارلازم به منظورته یجمع آور .3
 مربوطلازم با مقامات  یهایو انجام هماهنگ اتهاق و ملا نارهایجشنها، کنفرانسها، سم یقدمات لازم و اجرا جهت برگزارم هینظارت و کمک درته  .4
 طبق برنامه  همانیاز لحظه ورود تاخروج م ییرایو پذ یفاتیانجام امورتشر  .5
  همانانیآمار و اطلاعات درارتباط با م هیته  .6
 گزارش  هیو ته یگروه یمتبوع و موسسات و مطالب منتشره در رسانه هاوزارتخانه  یدادهایاخبار و رو یبررس  .7
 سازمان متبوع  یواطلاعات یانتشارات یبرنامه ها یخط مش نیینظرات مردم و استفاده از آن در تع یابیوارز یدرافکارعموم قیتحق  .8
 مربوط  یوارجاع آن به واحدها اتیوشکا ضیعرا افتیدر  .9

 ل سال و انجام امورمربوطه مناسبتها در طو میتقو هیته  .10
  غاتیمصوب درمورد هماهنگ کردن تبل ینامه ها نییآ یانجام امورمربوط به اجرا  .11
  یانتشارات یبرنامه ها یلازم برا نیمواز تیو رعا یمطالعه و بررس  .12
 بیمارستانو....کارکنان  یارتی، ز یحی، تفر یاموررفاه یریگیو پ یهماهنگ .13
 دانشگاه  یبا روابط عموم یوهماهنگ یبصر یبا واحد سمع یوهماهنگ یامورمطبوعات یااجر .14
 نیدرچارچوب ضوابط و مواز یاطلاعات -و  یانتشارات یبرنامه ها میوتنظ هیدرته یهمکار  .15
 دانشگاه یروابط عموم یسازمان با هماهنگ یومجلات داخل ی، فن یغاتیتبل اتیها، نشر نیبول هیاطلاعات ، اخبار و آمارلازم به منظورته یجمع آور .16

 مربوطلازم با مقامات  یهایو ملا قاتها و انجام هماهنگ نارهایجشنها، کنفرانسها، سم یمقدمات لازم و اجرا جهت برگزار هینظارت و کمک درته  .17

 طبق برنامه  همانیاز لحظه ورود تاخروج م ییرایو پذ یفاتیانجام امورتشر .18

  همانانیآمار و اطلاعات درارتباط با م هیته  .19

 گزارش  هیو ته یگروه یوزارتخانه متبوع و موسسات و مطالب منتشره در رسانه ها یدادهایاخبار و رو یبررس .20

 سازمان متبوع  یواطلاعات یانتشارات یبرنامه ها یخط مش نیینظرات مردم و استفاده از آن در تع یابیوارز یدرافکارعموم قیتحق .21
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 مربوط  یوارجاع آن به واحدها اتیوشکا ضیعرا افتیدر .22

 مناسبتها در طول سال و انجام امورمربوطه  میتقو هیته .23

  غاتیمصوب درمورد هماهنگ کردن تبل ینامه ها نییآ یانجام امورمربوط به اجرا .24

  یانتشارات یبرنامه ها یلازم برا نیمواز تیو رعا یمطالعه و بررس .25

 مارستانیو....کارکنان ب یارتی، ز یحی، تفر یاموررفاه یریگیو پ یهماهنگ .26
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل مسئول بایگانی پرسنلی عنوان شغل
 7/5/95تاریخ ابلاغ :   بایگانی پرسنلی واحد تابعه

 شرایط احراز

 

 کارشناسی و بالاتر در کلیه گرایشهای مدیریتتحصیلات : 

 ا سال سابقه کار در بیمارستانتجربه : 

، مهارتهای برقراری ارتباط مؤثر، گزارش نویسی ، آشنایی با سیستم اتوماسیون ICDLداشتن مهارتهای هفت گانه  رتهای مورد نیاز :توانایی ها و مها
 اداری ، آشنایی با برگه های اداری

  پرونده ها روشهای نگهداری برگه های پرونده، آشنایی با روشهای کدگذاریدوره های آموزشی : 

 مانی سلسله مراتب ساز

 مدیرمنابع انسانیسطح بالاتر : 

 مسئول کارگزینی ، مسئول دبیرخانههم رده :

 -سطح پایین تر:

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 

 ابق مقررات و اصول بایگانی و تهیه فهرست مربوط براساس روش تعیین شده حفظ ونگهداری نامه ها ، اوراق ، اسنادو مدارک وپرونده های محرمانه مط -1
 پیوست کردن پروندها یا سوابق مربوط به نامه ها طبق دستور  -2
 تحویل پرونده های مخدومه به بایگانی راکد با اجازه مقام مافوق  -3
 مربوط و احتیاجات سازمان متبوع  صورت برداری، طبقه بندی ، کد گذاری و بایگانی پرونده ها طبق دستورالعمل های -4
 تشکیل پرونده جدید جهت پرسنل جدیدالورود  -5
 رسنلی پیگیری امورمربوط به بایگالنی مرخصی های ، استعلاجی ها و گواهی آموزشی کارکنان و همچنین همکاری در امر تهیه وضعیت مرخصی سالیانه پ -6
 کز ارسال می گردداعلام وصول پرونده های پرسنلی که از سایر واحدها به مر -7
 بایگانی ارزشیابی سالیانه کارکنان در پرونده های مربوط  -8
 تهیه گزارشات مورد لزوم جهت ارائه به مقام مافوق  -9

 برگ شماری و لاک و مهر نمودن پرونده هایی که با سایر واحدهای تابعه دانشگاه ارسال می گردد و پیگیری وصول پرونده  -10
 مراجعین به صورت حضوری در مورد رفع مشکلات اداری کارکنان پاسخگویی به مکالمات تلفنی و  -11
 انجام سایر امور محوله طبق نظر مافوق  -12
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل تلفنچی عنوان شغل
 7/5/95تاریخ ابلاغ :   تلفنخانه واحد تابعه

 شرایط احراز

 

 تحصیلات : دیپلم کامل متوسطه

 انسال سابقه کار در بیمارست 1تجربه: 

ردی حفظ خونس توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز: آشنایی باروشهای برقراری ارتباط مؤثر، آشنایی با شرایط بحرانی ، مهارت تصمیم گیری به موقع، مهارت
 در مواقع بحران

 دوره های آموزشی مورد نیاز :  روشهای برقراری ارتباط 

 سلسله مراتب سازمانی:

 سطح بالاتر : مدیر

 هم رده : خدمات

 -سطح پایین تر:  

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 

 افراد تلفنی مراجعات به پاسخگویی و مربوطه دواح کارکنان بین داخلی تلفنی ارتباط برقراری .1

 مافوق دستور و مقررات طبق ، شهر خارج یا داخل سازمانهای  و سایرموسسات کارکنان بین تلفنی ارتباط برقراری .2

 زنیا مورد تعمیرات موقع به گزارش و نظر تحت تلفنی خطوط و تلفن مرکزی بردستگاههای مداوم نظارت .3

 مکالمات موقع به پاسخگویی و تلفن دستگاه نگهداری و حفظ .4

 مشکلات بروز از جلوگیری جهت جایگزین تعیین ترک درصورت  و مخابرات ترک عدم .5

 احیاء تیم واعضاء پزشکان ، کارکنان موقع به فراخوان .6

  تلفنی مکالمات در اخلاقی شئونات حفظ و رعایت .7
  مدت طولانی در تلفن بودن غالاش از جلوگیری .8

 دستورمافوق طبق امورمحوله سایر انجام .9

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

54 

 

 

 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل امین اموال عنوان شغل
 7/5/95تاریخ ابلاغ :   الیامورم واحد تابعه

 شرایط احراز

 

 تحصیلات : کارشناسی و بالاتر در رشته حسابداری، گرایشهای رشته مدیریت

 سال سابقه کار در بیمارستان 1تجربه: 

 توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز: 

  دوره های آموزشی مورد نیاز :

 سلسله مراتب سازمانی:

 مورمالیسطح بالاتر : رئیس ا

 هم رده : حسابدار ، انباردار ، کارپرداز

 -سطح پایین تر: 

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 

 بیمارستان ثابت های دارایی حسابداری و اموال جمعداری سیستم آوری روز به و ،توسعه،استقرار طراحی .1

 شده تصویب اموال موضوع با مرتبط مقررات و قوانین کلیه از مندی بهره و نگهداری ،مطالعه، اوری جمع .2

 بیمارستان اموال فهرست در پزشکی علوم دانشگاه از دریافتی یا اهدایی شده، خریداری جدید اموال ثبت با مرتبط های فعالیت کلیه انجام .3

 و ها بخش تکفیک به اموالبیمارستان به مربوط اطلاعات آوری بروز و نگهداری و بیمارستان های یدارای اقلام تک تک جهت گذاری پلاک و گذاری کد .4
 بیمارستان مختلف واحدهای

 بیمارستان ثابت های دارایی استهلاک با مرتبط های فعالیت انجام .5

 بیمارستان استفاده قابل غیر اموال و ثابت های دارایی اقلام شناسایی .6

 اموال سیستم در لازم تعدیلات و تغییرات اعمال و رفته فروش استفاده قابل غیر های دارایی به مربوط حسابداری اسناد صدور .7

 ها بخش و واحدها به اموال مرتبط های فعالیت کلیه انجام پیگیری .8

 انبارها امور و تدارکات اداره مشارکت و همکاری با اموال کنترل و گردانی اموال امور با مرتبط های فعالیت کلیه انجام .9

 لازم اقدامات کلیه انجام و پیگیری و ها بخش و واحدها اعلام یا و گردانی اموال طریق از شده سرقت / شده مفقود اموال شناسایی .10

 مذکور اموال تکلیف تعیین جهت .11

 بیمارستان نینگهبا با هماهنگی برقراری و مقتضی موارد در بیمارستان از اموال خروج مجوز صدور با مرتبط های فعالیت انجام .12

 خدمت پایان زمان در اموال موضوع خصوص در پیمانکاران و پرسنل با حساب تسویه .13

 بیمارستان مختلف های بخشی بین اموال گیرنده تحویل افراد جابجایی هنگام در اموال تحول و تحویل با مرتبط امور انجام .14

 مربوطه مقررات و بیمارستان های یاستس با مطابق اموال فروش منظور به لازم اقدامات کلیه انجام پیگیری .15

 ثابت های دارایی حسابداری و اموال جمعداری با مرتبط های فعالیت و اقدامات سایر انجام .16
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل مسئول خدمات عنوان شغل
 7/5/95تاریخ ابلاغ :   خدمات واحد تابعه

 شرایط احراز

 

 تحصیلات : دیپلم کامل متوسطه 

 سال سابقه کار در بیمارستان 1تجربه: 

آشنایی با اصول گزارش نویسی ، آشنایی با ،  توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز: مهارت شناسایی عوامل آلاینده محیط مهارت کنترل و ارائه راه حلهای مناسب
 امه ریزی و تصمیم گیری،مهارت برقراری ارتباط، مهارت برن مهارت آموزش دستورالعملها، مهارت انجام کار گروهی،  سیستم اتوماسیون اداری

 روشهای گندزدایی و ضدعفونی ، آشنایی با دستورالعملهای بهداشت محیط دوره های آموزشی مورد نیاز :

 سلسله مراتب سازمانی:

 سطح بالاتر : کارشناس بهداشت محیط، مدیر

 -هم رده : 

 سطح پایین تر:  خدمتگذار

 یارات:اختشرح وظایف و 
 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 

 کند می دریافت مربوطه سرپرست از را کار برنامه و دستور .1

 کند می تعیین را خدمتگزاران کار محل .2

 نماید می نظارت و همکاری حشرات بردن بین از برای مداوم طور به سمپاشی های برنامه اجرای رد .3

 کند می همکاری آنها بردن بین از و زباله آوری جمع برای بهداشتی روشهای جرایا در .4

 نماید می همکاری اضطراری مواقع در کارکنان آگاهی برای سوزی آتش تمرینات انجام بر نظارت و دستورالعمل تهیه در .5

 آورد می عمل به را سوزی آتش مواد دیگر و ها رنگها،روغن نگهداری طرز مورد در .6

 کند می تهیه نیاز صورت در را مربوطه های ویسن پیش .7

 نماید می نظارت آن تأسیسات و ساختمان ساختمان،نظافت نگاهداری به مربوط امور انجام بر .8

 کند می تهیه را لازم گزارشهای -9 .9

 دهد می انجام برابر را مربوطه کارهای دیگر .10

 مینماید تنظیم و تقسیم نانآ خدمت ساعات و تخصص برابر را سرپرستی تحت پرسنل کاری برنامه .11
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل CCU سرپرستار عنوان شغل
 10/5/95تاریخ ابلاغ :   CCUبخش واحد تابعه

 شرایط احراز

 

 RNو مدرک تحصیلات : دارا بودن حداقل کارشناسی ارشد مراقبت های ویژه پرستاری

 RNستاری و مدرک دارا بودن حداقل کارشناسی پرستاری یا مدیریت خدمات پر

 سال سابقه کار در بخش مرافبتهای ویژه قلبی1تجربه: مدرک کارشناسی ارشد: حداقل 

 سال سابقه کار در بخش مراقبتهای ویژه 1سال سابقه کار در بخش مراقبتهای ویژه قلبی و یا حداقل  3مدرک کارشناسی:حداقل 

فتاری با بیمار،مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحلیل مسائل مبتنی براطلاعات به روز توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز: مهارت ارتباطی و ر
پرستاری ، مهارت تحلیل  پرستاری ،.مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ، مهارت برنامه ریزی برای کارکنان

 ، آشنایی با نرم افزار اتوماسیون اداری HISطلاعات ، مهارت اعمال نظارت و ارزیابی فعالیت ها ، مهارت ثبت اطلاعات در سیستم ا

یلی بخش ساعت دوره های مدیریت پرستاری ، گذراندن دوره های حرفه ای تکم 40ساعت دوره های مدیریت عمومی ،  40دوره های آموزشی مورد نیاز : گذراندن حداقل 
 ارستان مراقبتهای ویژه ، آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت ازبیمار ، آشنایی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیم

 سلسله مراتب سازمانی:

 سطح بالاتر : مدیرخدمات پرستاری ، سوپروایزر

 هم رده : سرپرستار

 سطح پایین تر:  پرستار

 اختیارات:ح وظایف و شر
 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 

ی به شرح تاری واستانداردهای مراقبتشرح وظایف سرپرستارمرکز) بهداشتی ، درمانی، وتوانبخشی(  براساس اصول مدیریت با تکیه بررعایت منشور حقوق مددجو، مبتنی برفرآیند پرس
 باشد:زیر می 

 الف: جمع آوری اطلاعات و برنامه ریزی :
 بررسی وضعیت موجوددرواحد تحت نظارت به منظورتعیین مشکلات مرتبط با ارائه خدمات و کیفیت مراقبت  .1
 تعیین خط مشی جهت واحدمربوطه در راستای اهداف کلی سازمان  .2
 برنامه ریزی درجهت اجرای استانداردهای مراقبتی  .3
 ان تحت نظارت درشیفت های مختلف تنظیم برنامه کارکن .4
 تعیین وظایف کارکنان تحت نظارت ) تقسیم کار( .5
 برنامه ریزی جهت ثبت و ارائه گزارش کامل از وضعیت هر بیمار/ مددجودرهرشیفت بربالین بیمار .6
ل  نسبت به واحدازنظر محیط فیزیکی ،وسایل و برنامه  ریزی جهت آگاه سازی کارکنان جدیدالورود به مقررات اداری ، استانداردهای مراقبتی و شناخت کام .7

 تجهیزات وآشنایی باسایر قسمت های مرکز 
 برنامه ریزی جهت آموزش به مددجویان /بیماران ، خانواده و... ) مراقبت از خود و توانبخشی و...( .8
 برنامه ریزی جهت ارتقاء کیفیت خدمات ارائه شده توسط کادرتحت سرپرستی  .9

 احدمربوطه از نظر امکانات ، تجهیزات موجود و لوازم مصرف و پیگیری جهت تامین آن پیش بینی نیازهای و .10
 در هرشیفت کاری و کنترل عملکرد تجهیزات مورداستفاده دربخش درهرشیفت  برنامه ریزی جهت تحویل وتحول تجهیزات واحدمربوطه .11

 ب: سازماندهی :
 ت واحدمربوطه )کارکنان ، مددجویان/ بیمارانو...(تشکیل جلسات گروهی وجلب مشارکت کارکنان درجهت حل مشکلا .1
 توجه به نیازهای کارکنان وایجاد انگیزه جهت افزایش رضایت شغلی  .2
 برقراری حسن تفاهم بین کارکنان واحدمربوطه و سابرواحدها  .3
 انجام مراقبت های پرستاری درمواقع اورژانس  .4
 ایجاد هماهنگی وهمکاری بین کادرپرستاری و سایرواحدها .5
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 شرکت درجلسات مدیران وارائه نیازهای کارکنان ، مددجویان/ بیماران جهت بهبود وضعیت  .6
 همراهی با پزشک به هنگام ویزیت بیماران وارائه گزارش لازم .7

 های و ...(ثبت و گزارش کلیه امورواحدهای مرتبط به مسئولین ذیربط ) شامل : درخواست ها ، وقایع غیرمترقبه حوادث ، کمبودها ونقایص ، نیاز .8

 مشارکت وهمکاری در برنامه های آموزش ضمن خدمت ، بازآموزی و...کارکنان .9

 مشارکت وهمکاری درآموزش دانشجویان پرستاری وسایرکارآموزان درواحدمربوطه  .10

 مشارکت و همکاری درپژوهش ها و تحقیقات کاربردی پرستاری .11

 ه ای پرستاران برپایی کنفرانس های داخلی جهت افزایش سطح دانش ومهارت حرف .12
 ج: هدایت ورهبری : کنترل هدایت وارزشیابی 

 کنترل حضورو غیاب پرسنل تحت سرپرستی  .1
 تکمیل فرم ارزشیابی کارکنان جهت پرسنل تحت سرپرستی  .2
ر مناسب ) مشاهده ، ارزشیابی مستمرخدمات ارائه شده توسط کادرتحت سرپرستی از طریق : بررسی رضایت مندی مددجویان ، بیماران ، همکاران با ابزا .3

 چک لیست و...(
 نظارت وارزشیلبی مستمر بررعایت معیارهای رفتارشغلی و اخلاقی کارکنان و انطباق امورپزشکی با موازین شرع مقدس  .4
 ارزشیابی اثربخشی آموزش های داده شده به کارکنان ، مددجویان ، خانواده و دانشجویان  .5
 زشک و نظارت اجرای آن کنترل و پی گیری ثبت و اجرای دستورات پ .6
 مشارکت و همکاری با کمیته های بیمارستان بنا به صلاحدید سرپرست مربوطه  .7
 نظارت برحسن اجرای تعرفه های پرستاری .8
 نظارت مستمر باقدامات ضروری به منظور پیشگیری از عفونت ها  .9

   همکاری وهمراهی وارائه گزارش هنگام بازدید مسئولین مافوق و گروه های بازرسی .10
 نظارت برحسن اجرای کلیه خدمات پرستاری در واحد مربوطه .11
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل ICU سرپرستار عنوان شغل
 10/5/95تاریخ ابلاغ :   ICU بخش واحد تابعه

 شرایط احراز

 

 RNو مدرک تحصیلات : دارا بودن حداقل کارشناسی ارشد مراقبت های ویژه پرستاری

 RNحداقل کارشناسی پرستاری یا مدیریت خدمات پرستاری و مدرک  دارا بودن

 سال سابقه کار در بخش مرافبتهای ویژه قلبی1تجربه: مدرک کارشناسی ارشد: حداقل 

 سال سابقه کار در بخش مراقبتهای ویژه 1سال سابقه کار در بخش مراقبتهای ویژه قلبی و یا حداقل  3مدرک کارشناسی:حداقل 

مبتنی براطلاعات به روز ها ومهارتهای مورد نیاز: مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار،مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحلیل مسائل  توانایی
ریزی برای کارکنان پرستاری ، مهارت تحلیل  پرستاری ،.مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ، مهارت برنامه

 ، آشنایی با نرم افزار اتوماسیون اداری HISاطلاعات ، مهارت اعمال نظارت و ارزیابی فعالیت ها ، مهارت ثبت اطلاعات در سیستم 

ریت پرستاری ، گذراندن دوره های حرفه ای تکمیلی بخش ساعت دوره های مدی 40ساعت دوره های مدیریت عمومی ،  40دوره های آموزشی مورد نیاز : گذراندن حداقل 
 ارستان مراقبتهای ویژه ، آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت ازبیمار ، آشنایی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیم

 سلسله مراتب سازمانی:

 سطح بالاتر : مدیرخدمات پرستاری ، سوپروایزر

 رده : سرپرستارهم 

 سطح پایین تر:  پرستار

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 

ی به شرح ستاری واستانداردهای مراقبتشرح وظایف سرپرستارمرکز) بهداشتی ، درمانی، وتوانبخشی(  براساس اصول مدیریت با تکیه بررعایت منشور حقوق مددجو، مبتنی برفرآیند پر
 زیر می باشد:

 الف: جمع آوری اطلاعات و برنامه ریزی :
 بررسی وضعیت موجوددرواحد تحت نظارت به منظورتعیین مشکلات مرتبط با ارائه خدمات و کیفیت مراقبت  .12
 تعیین خط مشی جهت واحدمربوطه در راستای اهداف کلی سازمان  .13
 ی استانداردهای مراقبتی برنامه ریزی درجهت اجرا .14
 تنظیم برنامه کارکنان تحت نظارت درشیفت های مختلف  .15
 تعیین وظایف کارکنان تحت نظارت ) تقسیم کار( .16
 برنامه ریزی جهت ثبت و ارائه گزارش کامل از وضعیت هر بیمار/ مددجودرهرشیفت بربالین بیمار .17
ت اداری ، استانداردهای مراقبتی و شناخت کامل  نسبت به واحدازنظر محیط فیزیکی ،وسایل و برنامه  ریزی جهت آگاه سازی کارکنان جدیدالورود به مقررا .18

 تجهیزات وآشنایی باسایر قسمت های مرکز 
 برنامه ریزی جهت آموزش به مددجویان /بیماران ، خانواده و... ) مراقبت از خود و توانبخشی و...( .19
 ه توسط کادرتحت سرپرستی برنامه ریزی جهت ارتقاء کیفیت خدمات ارائه شد .20
 پیش بینی نیازهای واحدمربوطه از نظر امکانات ، تجهیزات موجود و لوازم مصرف و پیگیری جهت تامین آن  .21
 در هرشیفت کاری و کنترل عملکرد تجهیزات مورداستفاده دربخش درهرشیفت  برنامه ریزی جهت تحویل وتحول تجهیزات واحدمربوطه .22

 ب: سازماندهی :
 ات گروهی وجلب مشارکت کارکنان درجهت حل مشکلات واحدمربوطه )کارکنان ، مددجویان/ بیمارانو...(تشکیل جلس .13
 توجه به نیازهای کارکنان وایجاد انگیزه جهت افزایش رضایت شغلی  .14
 برقراری حسن تفاهم بین کارکنان واحدمربوطه و سابرواحدها  .15
 انجام مراقبت های پرستاری درمواقع اورژانس  .16
 اهنگی وهمکاری بین کادرپرستاری و سایرواحدهاایجاد هم .17
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 شرکت درجلسات مدیران وارائه نیازهای کارکنان ، مددجویان/ بیماران جهت بهبود وضعیت  .18
 همراهی با پزشک به هنگام ویزیت بیماران وارائه گزارش لازم .19

 یع غیرمترقبه حوادث ، کمبودها ونقایص ، نیازهای و ...(ثبت و گزارش کلیه امورواحدهای مرتبط به مسئولین ذیربط ) شامل : درخواست ها ، وقا .20

 مشارکت وهمکاری در برنامه های آموزش ضمن خدمت ، بازآموزی و...کارکنان .21

 مشارکت وهمکاری درآموزش دانشجویان پرستاری وسایرکارآموزان درواحدمربوطه  .22

 مشارکت و همکاری درپژوهش ها و تحقیقات کاربردی پرستاری .23

 س های داخلی جهت افزایش سطح دانش ومهارت حرفه ای پرستاران برپایی کنفران .24
 ج: هدایت ورهبری : کنترل هدایت وارزشیابی 

 کنترل حضورو غیاب پرسنل تحت سرپرستی  .12
 تکمیل فرم ارزشیابی کارکنان جهت پرسنل تحت سرپرستی  .13
مندی مددجویان ، بیماران ، همکاران با ابزار مناسب ) مشاهده ،  ارزشیابی مستمرخدمات ارائه شده توسط کادرتحت سرپرستی از طریق : بررسی رضایت .14

 چک لیست و...(
 نظارت وارزشیلبی مستمر بررعایت معیارهای رفتارشغلی و اخلاقی کارکنان و انطباق امورپزشکی با موازین شرع مقدس  .15
 یان ارزشیابی اثربخشی آموزش های داده شده به کارکنان ، مددجویان ، خانواده و دانشجو .16
 کنترل و پی گیری ثبت و اجرای دستورات پزشک و نظارت اجرای آن  .17
 مشارکت و همکاری با کمیته های بیمارستان بنا به صلاحدید سرپرست مربوطه  .18
 نظارت برحسن اجرای تعرفه های پرستاری .19
 نظارت مستمر باقدامات ضروری به منظور پیشگیری از عفونت ها  .20
 گام بازدید مسئولین مافوق و گروه های بازرسی  همکاری وهمراهی وارائه گزارش هن .21
 نظارت برحسن اجرای کلیه خدمات پرستاری در واحد مربوطه .22
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 F087.00 کد شغل اتاق عمل سرپرستار عنوان شغل

 10/5/95تاریخ ابلاغ :   اتاق عمل واحد تابعه
 شرایط احراز

 

 RNو مدرک ارشد پرستاری تحصیلات : دارا بودن حداقل کارشناسی

 RNدارا بودن حداقل کارشناسی پرستاری یا اتاق عمل یا بیهوشی و مدرک 

 سال سابقه کار در بخش اتاق عمل1تجربه: مدرک کارشناسی ارشد: حداقل 

 سال سابقه کار در بخش اتاق عمل  3مدرک کارشناسی:حداقل 

رفتاری با بیمار،مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحلیل مسائل مبتنی براطلاعات به روز  توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز: مهارت ارتباطی و
 پرستاری ، مهارت تحلیل پرستاری ،.مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ، مهارت برنامه ریزی برای کارکنان

 ، آشنایی با نرم افزار اتوماسیون اداری HISاطلاعات ، مهارت اعمال نظارت و ارزیابی فعالیت ها ، مهارت ثبت اطلاعات در سیستم 

کمیلی بخش ساعت دوره های مدیریت پرستاری ، گذراندن دوره های حرفه ای ت 40ساعت دوره های مدیریت عمومی ،  40دوره های آموزشی مورد نیاز : گذراندن حداقل 
 ارستان مراقبتهای ویژه ، آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت ازبیمار ، آشنایی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیم

 سلسله مراتب سازمانی:

 سطح بالاتر : مدیرخدمات پرستاری ، سوپروایزر

 هم رده : سرپرستار

 سطح پایین تر:  پرستار

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 

ی به شرح تاری واستانداردهای مراقبتشرح وظایف سرپرستارمرکز) بهداشتی ، درمانی، وتوانبخشی(  براساس اصول مدیریت با تکیه بررعایت منشور حقوق مددجو، مبتنی برفرآیند پرس
 ی باشد:زیر م

 الف: جمع آوری اطلاعات و برنامه ریزی :
 بررسی وضعیت موجوددرواحد تحت نظارت به منظورتعیین مشکلات مرتبط با ارائه خدمات و کیفیت مراقبت 

 تعیین خط مشی جهت واحدمربوطه در راستای اهداف کلی سازمان 
 برنامه ریزی درجهت اجرای استانداردهای مراقبتی 

 کنان تحت نظارت درشیفت های مختلف تنظیم برنامه کار
 تعیین وظایف کارکنان تحت نظارت ) تقسیم کار(

 برنامه ریزی جهت ثبت و ارائه گزارش کامل از وضعیت هر بیمار/ مددجودرهرشیفت بربالین بیمار
امل  نسبت به واحدازنظر محیط فیزیکی ،وسایل و برنامه  ریزی جهت آگاه سازی کارکنان جدیدالورود به مقررات اداری ، استانداردهای مراقبتی و شناخت ک

 تجهیزات وآشنایی باسایر قسمت های مرکز 
 برنامه ریزی جهت آموزش به مددجویان /بیماران ، خانواده و... ) مراقبت از خود و توانبخشی و...(

 برنامه ریزی جهت ارتقاء کیفیت خدمات ارائه شده توسط کادرتحت سرپرستی 
 واحدمربوطه از نظر امکانات ، تجهیزات موجود و لوازم مصرف و پیگیری جهت تامین آن  پیش بینی نیازهای

 در هرشیفت کاری و کنترل عملکرد تجهیزات مورداستفاده دربخش درهرشیفت  برنامه ریزی جهت تحویل وتحول تجهیزات واحدمربوطه

 ب: سازماندهی :
 کلات واحدمربوطه )کارکنان ، مددجویان/ بیمارانو...(تشکیل جلسات گروهی وجلب مشارکت کارکنان درجهت حل مش

 توجه به نیازهای کارکنان وایجاد انگیزه جهت افزایش رضایت شغلی 
 برقراری حسن تفاهم بین کارکنان واحدمربوطه و سابرواحدها 

 انجام مراقبت های پرستاری درمواقع اورژانس 
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 هاایجاد هماهنگی وهمکاری بین کادرپرستاری و سایرواحد
 شرکت درجلسات مدیران وارائه نیازهای کارکنان ، مددجویان/ بیماران جهت بهبود وضعیت 

 همراهی با پزشک به هنگام ویزیت بیماران وارائه گزارش لازم

 ازهای و ...(ثبت و گزارش کلیه امورواحدهای مرتبط به مسئولین ذیربط ) شامل : درخواست ها ، وقایع غیرمترقبه حوادث ، کمبودها ونقایص ، نی

 مشارکت وهمکاری در برنامه های آموزش ضمن خدمت ، بازآموزی و...کارکنان

 مشارکت وهمکاری درآموزش دانشجویان پرستاری وسایرکارآموزان درواحدمربوطه 

 مشارکت و همکاری درپژوهش ها و تحقیقات کاربردی پرستاری

 رفه ای پرستاران برپایی کنفرانس های داخلی جهت افزایش سطح دانش ومهارت ح
 ج: هدایت ورهبری : کنترل هدایت وارزشیابی 

 کنترل حضورو غیاب پرسنل تحت سرپرستی 
 تکمیل فرم ارزشیابی کارکنان جهت پرسنل تحت سرپرستی 

زار مناسب ) مشاهده ، چک ارزشیابی مستمرخدمات ارائه شده توسط کادرتحت سرپرستی از طریق : بررسی رضایت مندی مددجویان ، بیماران ، همکاران با اب
 لیست و...(

 نظارت وارزشیلبی مستمر بررعایت معیارهای رفتارشغلی و اخلاقی کارکنان و انطباق امورپزشکی با موازین شرع مقدس 
 ارزشیابی اثربخشی آموزش های داده شده به کارکنان ، مددجویان ، خانواده و دانشجویان 

 پزشک و نظارت اجرای آن  کنترل و پی گیری ثبت و اجرای دستورات
 مشارکت و همکاری با کمیته های بیمارستان بنا به صلاحدید سرپرست مربوطه 

 نظارت برحسن اجرای تعرفه های پرستاری
 نظارت مستمر باقدامات ضروری به منظور پیشگیری از عفونت ها 

 سی  همکاری وهمراهی وارائه گزارش هنگام بازدید مسئولین مافوق و گروه های بازر
 نظارت برحسن اجرای کلیه خدمات پرستاری در واحد مربوطه
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 F087.00 کد شغل اورژانس بخش سرپرستار عنوان شغل

 10/5/95تاریخ ابلاغ :   اورژانس واحد تابعه
 شرایط احراز

 

 RNو مدرک تحصیلات : دارا بودن حداقل کارشناسی ارشد پرستاری

 RNکارشناسی پرستاری و مدرک  دارا بودن حداقل

 سال سابقه کار در بخش ورژانس1تجربه: مدرک کارشناسی ارشد: حداقل 

 سال سابقه کار در بخش اورژانس  3مدرک کارشناسی:حداقل 

یی ، مهارت تحلیل مسائل مبتنی براطلاعات به روز توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز: مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار،مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارو
پرستاری ، مهارت تحلیل  پرستاری ،.مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ، مهارت برنامه ریزی برای کارکنان

 ، آشنایی با نرم افزار اتوماسیون اداری HISلاعات در سیستم اطلاعات ، مهارت اعمال نظارت و ارزیابی فعالیت ها ، مهارت ثبت اط

ساعت دوره های مدیریت پرستاری ، گذراندن دوره های حرفه ای تکمیلی بخش  40ساعت دوره های مدیریت عمومی ،  40دوره های آموزشی مورد نیاز : گذراندن حداقل 
 دیریت فرآیند مراقبت ازبیمار ، آشنایی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیمارستان مراقبتهای ویژه ، آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، م

 سلسله مراتب سازمانی:

 سطح بالاتر : مدیرخدمات پرستاری ، سوپروایزر

 هم رده : سرپرستار

 سطح پایین تر:  پرستار

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 ازمانی به شرح ذیل می باشد :وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد س

 

ی به شرح تاری واستانداردهای مراقبتشرح وظایف سرپرستارمرکز) بهداشتی ، درمانی، وتوانبخشی(  براساس اصول مدیریت با تکیه بررعایت منشور حقوق مددجو، مبتنی برفرآیند پرس
 زیر می باشد:

 الف: جمع آوری اطلاعات و برنامه ریزی :
 درواحد تحت نظارت به منظورتعیین مشکلات مرتبط با ارائه خدمات و کیفیت مراقبت بررسی وضعیت موجود

 تعیین خط مشی جهت واحدمربوطه در راستای اهداف کلی سازمان 
 برنامه ریزی درجهت اجرای استانداردهای مراقبتی 

 تنظیم برنامه کارکنان تحت نظارت درشیفت های مختلف 
 ) تقسیم کار(تعیین وظایف کارکنان تحت نظارت 

 برنامه ریزی جهت ثبت و ارائه گزارش کامل از وضعیت هر بیمار/ مددجودرهرشیفت بربالین بیمار
یکی ،وسایل و برنامه  ریزی جهت آگاه سازی کارکنان جدیدالورود به مقررات اداری ، استانداردهای مراقبتی و شناخت کامل  نسبت به واحدازنظر محیط فیز

 ایر قسمت های مرکز تجهیزات وآشنایی باس
 برنامه ریزی جهت آموزش به مددجویان /بیماران ، خانواده و... ) مراقبت از خود و توانبخشی و...(

 برنامه ریزی جهت ارتقاء کیفیت خدمات ارائه شده توسط کادرتحت سرپرستی 
 ی جهت تامین آن پیش بینی نیازهای واحدمربوطه از نظر امکانات ، تجهیزات موجود و لوازم مصرف و پیگیر

 در هرشیفت کاری و کنترل عملکرد تجهیزات مورداستفاده دربخش درهرشیفت  برنامه ریزی جهت تحویل وتحول تجهیزات واحدمربوطه

 ب: سازماندهی :
 تشکیل جلسات گروهی وجلب مشارکت کارکنان درجهت حل مشکلات واحدمربوطه )کارکنان ، مددجویان/ بیمارانو...(

 ای کارکنان وایجاد انگیزه جهت افزایش رضایت شغلی توجه به نیازه
 برقراری حسن تفاهم بین کارکنان واحدمربوطه و سابرواحدها 

 انجام مراقبت های پرستاری درمواقع اورژانس 
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 ایجاد هماهنگی وهمکاری بین کادرپرستاری و سایرواحدها
 ان جهت بهبود وضعیت شرکت درجلسات مدیران وارائه نیازهای کارکنان ، مددجویان/ بیمار

 همراهی با پزشک به هنگام ویزیت بیماران وارائه گزارش لازم

 ...(ثبت و گزارش کلیه امورواحدهای مرتبط به مسئولین ذیربط ) شامل : درخواست ها ، وقایع غیرمترقبه حوادث ، کمبودها ونقایص ، نیازهای و 

 موزی و...کارکنانمشارکت وهمکاری در برنامه های آموزش ضمن خدمت ، بازآ

 مشارکت وهمکاری درآموزش دانشجویان پرستاری وسایرکارآموزان درواحدمربوطه 

 مشارکت و همکاری درپژوهش ها و تحقیقات کاربردی پرستاری

 برپایی کنفرانس های داخلی جهت افزایش سطح دانش ومهارت حرفه ای پرستاران 
 ج: هدایت ورهبری : کنترل هدایت وارزشیابی 

 حضورو غیاب پرسنل تحت سرپرستی  کنترل
 تکمیل فرم ارزشیابی کارکنان جهت پرسنل تحت سرپرستی 

شاهده ، چک ارزشیابی مستمرخدمات ارائه شده توسط کادرتحت سرپرستی از طریق : بررسی رضایت مندی مددجویان ، بیماران ، همکاران با ابزار مناسب ) م
 لیست و...(

 ت معیارهای رفتارشغلی و اخلاقی کارکنان و انطباق امورپزشکی با موازین شرع مقدس نظارت وارزشیلبی مستمر بررعای
 ارزشیابی اثربخشی آموزش های داده شده به کارکنان ، مددجویان ، خانواده و دانشجویان 

 کنترل و پی گیری ثبت و اجرای دستورات پزشک و نظارت اجرای آن 
 بنا به صلاحدید سرپرست مربوطه مشارکت و همکاری با کمیته های بیمارستان 

 نظارت برحسن اجرای تعرفه های پرستاری
 نظارت مستمر باقدامات ضروری به منظور پیشگیری از عفونت ها 

 همکاری وهمراهی وارائه گزارش هنگام بازدید مسئولین مافوق و گروه های بازرسی  
 نظارت برحسن اجرای کلیه خدمات پرستاری در واحد مربوطه
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل جراحی بخش سرپرستار عنوان شغل

 10/5/95تاریخ ابلاغ :   بخش جراحی واحد تابعه
 شرایط احراز

 

 RNو مدرک تحصیلات : دارا بودن حداقل کارشناسی ارشد پرستاری

 RNدارا بودن حداقل کارشناسی پرستاری و مدرک 

 سال سابقه کار در بخش جراحی1تجربه: مدرک کارشناسی ارشد: حداقل 

 سال سابقه کار در بخش جراحی  3مدرک کارشناسی:حداقل 

ل مسائل مبتنی براطلاعات به روز توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز: مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار،مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحلی
 یلم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ، مهارت برنامه ریزی برای کارکنان پرستاری ، مهارت تحلپرستاری ،.مهارت تصمی

 ، آشنایی با نرم افزار اتوماسیون اداری HISاطلاعات ، مهارت اعمال نظارت و ارزیابی فعالیت ها ، مهارت ثبت اطلاعات در سیستم 

ساعت دوره های مدیریت پرستاری ، گذراندن دوره های حرفه ای تکمیلی بخش  40ساعت دوره های مدیریت عمومی ،  40ی آموزشی مورد نیاز : گذراندن حداقل دوره ها
 یک بیمارستان مراقبتهای ویژه ، آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت ازبیمار ، آشنایی با اهداف و برنامه های استراتژ

 سلسله مراتب سازمانی:

 سطح بالاتر : مدیرخدمات پرستاری ، سوپروایزر

 هم رده : سرپرستار

 سطح پایین تر:  پرستار

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 

انی، وتوانبخشی(  براساس اصول مدیریت با تکیه بررعایت منشور حقوق مددجو، مبتنی برفرآیند پرستاری واستانداردهای مراقبتی به شرح شرح وظایف سرپرستارمرکز) بهداشتی ، درم
 زیر می باشد:

 الف: جمع آوری اطلاعات و برنامه ریزی :
 مراقبت  بررسی وضعیت موجوددرواحد تحت نظارت به منظورتعیین مشکلات مرتبط با ارائه خدمات و کیفیت .1
 تعیین خط مشی جهت واحدمربوطه در راستای اهداف کلی سازمان  .2
 برنامه ریزی درجهت اجرای استانداردهای مراقبتی  .3
 تنظیم برنامه کارکنان تحت نظارت درشیفت های مختلف  .4
 تعیین وظایف کارکنان تحت نظارت ) تقسیم کار( .5
 مار/ مددجودرهرشیفت بربالین بیماربرنامه ریزی جهت ثبت و ارائه گزارش کامل از وضعیت هر بی .6
یکی ،وسایل و تجهیزات برنامه  ریزی جهت آگاه سازی کارکنان جدیدالورود به مقررات اداری ، استانداردهای مراقبتی و شناخت کامل  نسبت به واحدازنظر محیط فیز .7

 وآشنایی باسایر قسمت های مرکز 
 نواده و... ) مراقبت از خود و توانبخشی و...(برنامه ریزی جهت آموزش به مددجویان /بیماران ، خا .8
 برنامه ریزی جهت ارتقاء کیفیت خدمات ارائه شده توسط کادرتحت سرپرستی  .9

 پیش بینی نیازهای واحدمربوطه از نظر امکانات ، تجهیزات موجود و لوازم مصرف و پیگیری جهت تامین آن  .10
 هرشیفت کاری و کنترل عملکرد تجهیزات مورداستفاده دربخش درهرشیفت در  برنامه ریزی جهت تحویل وتحول تجهیزات واحدمربوطه .11

 ب: سازماندهی :
 تشکیل جلسات گروهی وجلب مشارکت کارکنان درجهت حل مشکلات واحدمربوطه )کارکنان ، مددجویان/ بیمارانو...( .1
 توجه به نیازهای کارکنان وایجاد انگیزه جهت افزایش رضایت شغلی  .2
 بین کارکنان واحدمربوطه و سابرواحدها برقراری حسن تفاهم  .3
 انجام مراقبت های پرستاری درمواقع اورژانس  .4
 ایجاد هماهنگی وهمکاری بین کادرپرستاری و سایرواحدها .5
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
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 شرکت درجلسات مدیران وارائه نیازهای کارکنان ، مددجویان/ بیماران جهت بهبود وضعیت  .6
 زارش لازمهمراهی با پزشک به هنگام ویزیت بیماران وارائه گ .7

 ...(ثبت و گزارش کلیه امورواحدهای مرتبط به مسئولین ذیربط ) شامل : درخواست ها ، وقایع غیرمترقبه حوادث ، کمبودها ونقایص ، نیازهای و  .8

 مشارکت وهمکاری در برنامه های آموزش ضمن خدمت ، بازآموزی و...کارکنان .9

 آموزان درواحدمربوطه مشارکت وهمکاری درآموزش دانشجویان پرستاری وسایرکار .10

 مشارکت و همکاری درپژوهش ها و تحقیقات کاربردی پرستاری .11

 برپایی کنفرانس های داخلی جهت افزایش سطح دانش ومهارت حرفه ای پرستاران  .12
 ج: هدایت ورهبری : کنترل هدایت وارزشیابی 

 کنترل حضورو غیاب پرسنل تحت سرپرستی  .1
 ل تحت سرپرستی تکمیل فرم ارزشیابی کارکنان جهت پرسن .2
شاهده ، ارزشیابی مستمرخدمات ارائه شده توسط کادرتحت سرپرستی از طریق : بررسی رضایت مندی مددجویان ، بیماران ، همکاران با ابزار مناسب ) م .3

 چک لیست و...(
 شرع مقدس  نظارت وارزشیلبی مستمر بررعایت معیارهای رفتارشغلی و اخلاقی کارکنان و انطباق امورپزشکی با موازین .4
 ارزشیابی اثربخشی آموزش های داده شده به کارکنان ، مددجویان ، خانواده و دانشجویان  .5
 کنترل و پی گیری ثبت و اجرای دستورات پزشک و نظارت اجرای آن  .6
 مشارکت و همکاری با کمیته های بیمارستان بنا به صلاحدید سرپرست مربوطه  .7
 نظارت برحسن اجرای تعرفه های پرستاری .8
 نظارت مستمر باقدامات ضروری به منظور پیشگیری از عفونت ها  .9

 همکاری وهمراهی وارائه گزارش هنگام بازدید مسئولین مافوق و گروه های بازرسی   .10
 نظارت برحسن اجرای کلیه خدمات پرستاری در واحد مربوطه .11
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل داخلی بخش سرپرستار عنوان شغل

 10/5/95تاریخ ابلاغ :   بخش داخلی تابعه واحد
 شرایط احراز

 

 RNو مدرک تحصیلات : دارا بودن حداقل کارشناسی ارشد پرستاری

 RNدارا بودن حداقل کارشناسی پرستاری و مدرک 

 سال سابقه کار در بخش داخلی1تجربه: مدرک کارشناسی ارشد: حداقل 

 بخش داخلی سال سابقه کار در 3مدرک کارشناسی:حداقل 

ل مسائل مبتنی براطلاعات به روز توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز: مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار،مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحلی
دادن ، مهارت برنامه ریزی برای کارکنان پرستاری ، مهارت تحلیل  پرستاری ،.مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره

 ، آشنایی با نرم افزار اتوماسیون اداری HISاطلاعات ، مهارت اعمال نظارت و ارزیابی فعالیت ها ، مهارت ثبت اطلاعات در سیستم 

ساعت دوره های مدیریت پرستاری ، گذراندن دوره های حرفه ای تکمیلی بخش  40ساعت دوره های مدیریت عمومی ،  40دوره های آموزشی مورد نیاز : گذراندن حداقل 
 ارستان مراقبتهای ویژه ، آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت ازبیمار ، آشنایی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیم

 سلسله مراتب سازمانی:

 ری ، سوپروایزرسطح بالاتر : مدیرخدمات پرستا

 هم رده : سرپرستار

 سطح پایین تر:  پرستار

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 

رح و، مبتنی برفرآیند پرستاری واستانداردهای مراقبتی به ششرح وظایف سرپرستارمرکز) بهداشتی ، درمانی، وتوانبخشی(  براساس اصول مدیریت با تکیه بررعایت منشور حقوق مددج
 زیر می باشد:

 الف: جمع آوری اطلاعات و برنامه ریزی :
 بررسی وضعیت موجوددرواحد تحت نظارت به منظورتعیین مشکلات مرتبط با ارائه خدمات و کیفیت مراقبت  .1
 تعیین خط مشی جهت واحدمربوطه در راستای اهداف کلی سازمان  .2
 نامه ریزی درجهت اجرای استانداردهای مراقبتی بر .3
 تنظیم برنامه کارکنان تحت نظارت درشیفت های مختلف  .4
 تعیین وظایف کارکنان تحت نظارت ) تقسیم کار( .5
 برنامه ریزی جهت ثبت و ارائه گزارش کامل از وضعیت هر بیمار/ مددجودرهرشیفت بربالین بیمار .6
جدیدالورود به مقررات اداری ، استانداردهای مراقبتی و شناخت کامل  نسبت به واحدازنظر محیط فیزیکی ،وسایل و  برنامه  ریزی جهت آگاه سازی کارکنان .7

 تجهیزات وآشنایی باسایر قسمت های مرکز 
 برنامه ریزی جهت آموزش به مددجویان /بیماران ، خانواده و... ) مراقبت از خود و توانبخشی و...( .8
 کیفیت خدمات ارائه شده توسط کادرتحت سرپرستی برنامه ریزی جهت ارتقاء  .9

 پیش بینی نیازهای واحدمربوطه از نظر امکانات ، تجهیزات موجود و لوازم مصرف و پیگیری جهت تامین آن  .10
 در هرشیفت کاری و کنترل عملکرد تجهیزات مورداستفاده دربخش درهرشیفت  برنامه ریزی جهت تحویل وتحول تجهیزات واحدمربوطه .11

 ازماندهی :ب: س
 تشکیل جلسات گروهی وجلب مشارکت کارکنان درجهت حل مشکلات واحدمربوطه )کارکنان ، مددجویان/ بیمارانو...( .1
 توجه به نیازهای کارکنان وایجاد انگیزه جهت افزایش رضایت شغلی  .2
 برقراری حسن تفاهم بین کارکنان واحدمربوطه و سابرواحدها  .3
 قع اورژانس انجام مراقبت های پرستاری درموا .4
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 ایجاد هماهنگی وهمکاری بین کادرپرستاری و سایرواحدها .5
 شرکت درجلسات مدیران وارائه نیازهای کارکنان ، مددجویان/ بیماران جهت بهبود وضعیت  .6
 همراهی با پزشک به هنگام ویزیت بیماران وارائه گزارش لازم .7

 ل : درخواست ها ، وقایع غیرمترقبه حوادث ، کمبودها ونقایص ، نیازهای و ...(ثبت و گزارش کلیه امورواحدهای مرتبط به مسئولین ذیربط ) شام .8

 مشارکت وهمکاری در برنامه های آموزش ضمن خدمت ، بازآموزی و...کارکنان .9

 مشارکت وهمکاری درآموزش دانشجویان پرستاری وسایرکارآموزان درواحدمربوطه  .10

 رستاریمشارکت و همکاری درپژوهش ها و تحقیقات کاربردی پ .11

 برپایی کنفرانس های داخلی جهت افزایش سطح دانش ومهارت حرفه ای پرستاران  .12
 ج: هدایت ورهبری : کنترل هدایت وارزشیابی 

 کنترل حضورو غیاب پرسنل تحت سرپرستی  .1
 تکمیل فرم ارزشیابی کارکنان جهت پرسنل تحت سرپرستی  .2
ز طریق : بررسی رضایت مندی مددجویان ، بیماران ، همکاران با ابزار مناسب ) مشاهده ، ارزشیابی مستمرخدمات ارائه شده توسط کادرتحت سرپرستی ا .3

 چک لیست و...(
 نظارت وارزشیلبی مستمر بررعایت معیارهای رفتارشغلی و اخلاقی کارکنان و انطباق امورپزشکی با موازین شرع مقدس  .4
 ن ، خانواده و دانشجویان ارزشیابی اثربخشی آموزش های داده شده به کارکنان ، مددجویا .5
 کنترل و پی گیری ثبت و اجرای دستورات پزشک و نظارت اجرای آن  .6
 مشارکت و همکاری با کمیته های بیمارستان بنا به صلاحدید سرپرست مربوطه  .7
 نظارت برحسن اجرای تعرفه های پرستاری .8
 نظارت مستمر باقدامات ضروری به منظور پیشگیری از عفونت ها  .9

 راهی وارائه گزارش هنگام بازدید مسئولین مافوق و گروه های بازرسی  همکاری وهم .10
 نظارت برحسن اجرای کلیه خدمات پرستاری در واحد مربوطه .11

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

68 

 

 

 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل اعصاب و روان بخش سرپرستار عنوان شغل

 10/5/95تاریخ ابلاغ :   بخش اعصاب و روان واحد تابعه
 شرایط احراز

 

 RNو مدرک تحصیلات : دارا بودن حداقل کارشناسی ارشد پرستاری

 RNدارا بودن حداقل کارشناسی پرستاری و مدرک 

 سال سابقه کار در بخش روانپزشکی1تجربه: مدرک کارشناسی ارشد: حداقل 

 سال سابقه کار در بخش روانپزشکی 3مدرک کارشناسی:حداقل 

مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار،مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحلیل مسائل مبتنی براطلاعات به روز توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز: 
ی ، مهارت تحلیل پرستار پرستاری ،.مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ، مهارت برنامه ریزی برای کارکنان

 ، آشنایی با نرم افزار اتوماسیون اداری HISاطلاعات ، مهارت اعمال نظارت و ارزیابی فعالیت ها ، مهارت ثبت اطلاعات در سیستم 

ه های حرفه ای تکمیلی بخش ساعت دوره های مدیریت پرستاری ، گذراندن دور 40ساعت دوره های مدیریت عمومی ،  40دوره های آموزشی مورد نیاز : گذراندن حداقل 
 ارستان مراقبتهای ویژه ، آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت ازبیمار ، آشنایی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیم

 سلسله مراتب سازمانی:

 سطح بالاتر : مدیرخدمات پرستاری ، سوپروایزر

 هم رده : سرپرستار

 ن تر:  پرستارسطح پایی

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 

ی به شرح تتاری واستانداردهای مراقبشرح وظایف سرپرستارمرکز) بهداشتی ، درمانی، وتوانبخشی(  براساس اصول مدیریت با تکیه بررعایت منشور حقوق مددجو، مبتنی برفرآیند پرس
 زیر می باشد:

 الف: جمع آوری اطلاعات و برنامه ریزی :
 بررسی وضعیت موجوددرواحد تحت نظارت به منظورتعیین مشکلات مرتبط با ارائه خدمات و کیفیت مراقبت  .1
 تعیین خط مشی جهت واحدمربوطه در راستای اهداف کلی سازمان  .2
 برنامه ریزی درجهت اجرای استانداردهای مراقبتی  .3
 نظیم برنامه کارکنان تحت نظارت درشیفت های مختلف ت .4
 تعیین وظایف کارکنان تحت نظارت ) تقسیم کار( .5
 برنامه ریزی جهت ثبت و ارائه گزارش کامل از وضعیت هر بیمار/ مددجودرهرشیفت بربالین بیمار .6
اقبتی و شناخت کامل  نسبت به واحدازنظر محیط فیزیکی ،وسایل و برنامه  ریزی جهت آگاه سازی کارکنان جدیدالورود به مقررات اداری ، استانداردهای مر .7

 تجهیزات وآشنایی باسایر قسمت های مرکز 
 برنامه ریزی جهت آموزش به مددجویان /بیماران ، خانواده و... ) مراقبت از خود و توانبخشی و...( .8
 برنامه ریزی جهت ارتقاء کیفیت خدمات ارائه شده توسط کادرتحت سرپرستی  .9

 یش بینی نیازهای واحدمربوطه از نظر امکانات ، تجهیزات موجود و لوازم مصرف و پیگیری جهت تامین آن پ .10
 در هرشیفت کاری و کنترل عملکرد تجهیزات مورداستفاده دربخش درهرشیفت  برنامه ریزی جهت تحویل وتحول تجهیزات واحدمربوطه .11

 ب: سازماندهی :
 نان درجهت حل مشکلات واحدمربوطه )کارکنان ، مددجویان/ بیمارانو...(تشکیل جلسات گروهی وجلب مشارکت کارک .1
 توجه به نیازهای کارکنان وایجاد انگیزه جهت افزایش رضایت شغلی  .2
 برقراری حسن تفاهم بین کارکنان واحدمربوطه و سابرواحدها  .3
 انجام مراقبت های پرستاری درمواقع اورژانس  .4
 تاری و سایرواحدهاایجاد هماهنگی وهمکاری بین کادرپرس .5
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 شرکت درجلسات مدیران وارائه نیازهای کارکنان ، مددجویان/ بیماران جهت بهبود وضعیت  .6
 همراهی با پزشک به هنگام ویزیت بیماران وارائه گزارش لازم .7

 دها ونقایص ، نیازهای و ...(ثبت و گزارش کلیه امورواحدهای مرتبط به مسئولین ذیربط ) شامل : درخواست ها ، وقایع غیرمترقبه حوادث ، کمبو .8

 مشارکت وهمکاری در برنامه های آموزش ضمن خدمت ، بازآموزی و...کارکنان .9

 مشارکت وهمکاری درآموزش دانشجویان پرستاری وسایرکارآموزان درواحدمربوطه  .10

 مشارکت و همکاری درپژوهش ها و تحقیقات کاربردی پرستاری .11

 ح دانش ومهارت حرفه ای پرستاران برپایی کنفرانس های داخلی جهت افزایش سط .12
 ج: هدایت ورهبری : کنترل هدایت وارزشیابی 

 کنترل حضورو غیاب پرسنل تحت سرپرستی  .1
 تکمیل فرم ارزشیابی کارکنان جهت پرسنل تحت سرپرستی  .2
، همکاران با ابزار مناسب ) مشاهده ، ارزشیابی مستمرخدمات ارائه شده توسط کادرتحت سرپرستی از طریق : بررسی رضایت مندی مددجویان ، بیماران  .3

 چک لیست و...(
 نظارت وارزشیلبی مستمر بررعایت معیارهای رفتارشغلی و اخلاقی کارکنان و انطباق امورپزشکی با موازین شرع مقدس  .4
 ارزشیابی اثربخشی آموزش های داده شده به کارکنان ، مددجویان ، خانواده و دانشجویان  .5
 و اجرای دستورات پزشک و نظارت اجرای آن کنترل و پی گیری ثبت  .6
 مشارکت و همکاری با کمیته های بیمارستان بنا به صلاحدید سرپرست مربوطه  .7
 نظارت برحسن اجرای تعرفه های پرستاری .8
 نظارت مستمر باقدامات ضروری به منظور پیشگیری از عفونت ها  .9

 و گروه های بازرسی  همکاری وهمراهی وارائه گزارش هنگام بازدید مسئولین مافوق  .10
 نظارت برحسن اجرای کلیه خدمات پرستاری در واحد مربوطه .11

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



  
 

70 

 

 

 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل کودکان بخش سرپرستار عنوان شغل

 10/5/95تاریخ ابلاغ :   بخش کودکان واحد تابعه
 شرایط احراز

 

 RNو مدرک تحصیلات : دارا بودن حداقل کارشناسی ارشد پرستاری

 RNدارا بودن حداقل کارشناسی پرستاری و مدرک 

 سال سابقه کار در بخش اطفال1تجربه: مدرک کارشناسی ارشد: حداقل 

 سال سابقه کار در بخش اطفال 3مدرک کارشناسی:حداقل 

محاسبات دارویی ، مهارت تحلیل مسائل مبتنی براطلاعات به روز  توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز: مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار،مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام
پرستاری ، مهارت تحلیل  پرستاری ،.مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ، مهارت برنامه ریزی برای کارکنان

 ، آشنایی با نرم افزار اتوماسیون اداری HISمهارت ثبت اطلاعات در سیستم  اطلاعات ، مهارت اعمال نظارت و ارزیابی فعالیت ها ،

ساعت دوره های مدیریت پرستاری ، گذراندن دوره های حرفه ای تکمیلی بخش  40ساعت دوره های مدیریت عمومی ،  40دوره های آموزشی مورد نیاز : گذراندن حداقل 
 ت پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت ازبیمار ، آشنایی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیمارستان مراقبتهای ویژه ، آگاهی از قوانین و مقررا

 سلسله مراتب سازمانی:

 سطح بالاتر : مدیرخدمات پرستاری ، سوپروایزر

 هم رده : سرپرستار

 سطح پایین تر:  پرستار

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد : وظایف پست فوق الذکر براساس

 

ی به شرح تاری واستانداردهای مراقبتشرح وظایف سرپرستارمرکز) بهداشتی ، درمانی، وتوانبخشی(  براساس اصول مدیریت با تکیه بررعایت منشور حقوق مددجو، مبتنی برفرآیند پرس
 زیر می باشد:

 الف: جمع آوری اطلاعات و برنامه ریزی :
 ی وضعیت موجوددرواحد تحت نظارت به منظورتعیین مشکلات مرتبط با ارائه خدمات و کیفیت مراقبت بررس .1
 تعیین خط مشی جهت واحدمربوطه در راستای اهداف کلی سازمان  .2
 برنامه ریزی درجهت اجرای استانداردهای مراقبتی  .3
 تنظیم برنامه کارکنان تحت نظارت درشیفت های مختلف  .4
 ان تحت نظارت ) تقسیم کار(تعیین وظایف کارکن .5
 برنامه ریزی جهت ثبت و ارائه گزارش کامل از وضعیت هر بیمار/ مددجودرهرشیفت بربالین بیمار .6
 یکی ،وسایل وبرنامه  ریزی جهت آگاه سازی کارکنان جدیدالورود به مقررات اداری ، استانداردهای مراقبتی و شناخت کامل  نسبت به واحدازنظر محیط فیز .7

 ت وآشنایی باسایر قسمت های مرکز تجهیزا
 برنامه ریزی جهت آموزش به مددجویان /بیماران ، خانواده و... ) مراقبت از خود و توانبخشی و...( .8
 برنامه ریزی جهت ارتقاء کیفیت خدمات ارائه شده توسط کادرتحت سرپرستی  .9

 مصرف و پیگیری جهت تامین آن  پیش بینی نیازهای واحدمربوطه از نظر امکانات ، تجهیزات موجود و لوازم .10
 در هرشیفت کاری و کنترل عملکرد تجهیزات مورداستفاده دربخش درهرشیفت  برنامه ریزی جهت تحویل وتحول تجهیزات واحدمربوطه .11

 ب: سازماندهی :
 تشکیل جلسات گروهی وجلب مشارکت کارکنان درجهت حل مشکلات واحدمربوطه )کارکنان ، مددجویان/ بیمارانو...( .1
 توجه به نیازهای کارکنان وایجاد انگیزه جهت افزایش رضایت شغلی  .2
 برقراری حسن تفاهم بین کارکنان واحدمربوطه و سابرواحدها  .3
 انجام مراقبت های پرستاری درمواقع اورژانس  .4
 ایجاد هماهنگی وهمکاری بین کادرپرستاری و سایرواحدها .5
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 دجویان/ بیماران جهت بهبود وضعیت شرکت درجلسات مدیران وارائه نیازهای کارکنان ، مد .6
 همراهی با پزشک به هنگام ویزیت بیماران وارائه گزارش لازم .7

 ...(ثبت و گزارش کلیه امورواحدهای مرتبط به مسئولین ذیربط ) شامل : درخواست ها ، وقایع غیرمترقبه حوادث ، کمبودها ونقایص ، نیازهای و  .8

 ن خدمت ، بازآموزی و...کارکنانمشارکت وهمکاری در برنامه های آموزش ضم .9

 مشارکت وهمکاری درآموزش دانشجویان پرستاری وسایرکارآموزان درواحدمربوطه  .10

 مشارکت و همکاری درپژوهش ها و تحقیقات کاربردی پرستاری .11

 برپایی کنفرانس های داخلی جهت افزایش سطح دانش ومهارت حرفه ای پرستاران  .12
 زشیابی ج: هدایت ورهبری : کنترل هدایت وار

 کنترل حضورو غیاب پرسنل تحت سرپرستی  .1
 تکمیل فرم ارزشیابی کارکنان جهت پرسنل تحت سرپرستی  .2
شاهده ، ارزشیابی مستمرخدمات ارائه شده توسط کادرتحت سرپرستی از طریق : بررسی رضایت مندی مددجویان ، بیماران ، همکاران با ابزار مناسب ) م .3

 چک لیست و...(
 مستمر بررعایت معیارهای رفتارشغلی و اخلاقی کارکنان و انطباق امورپزشکی با موازین شرع مقدس  نظارت وارزشیلبی .4
 ارزشیابی اثربخشی آموزش های داده شده به کارکنان ، مددجویان ، خانواده و دانشجویان  .5
 کنترل و پی گیری ثبت و اجرای دستورات پزشک و نظارت اجرای آن  .6
 ای بیمارستان بنا به صلاحدید سرپرست مربوطه مشارکت و همکاری با کمیته ه .7
 نظارت برحسن اجرای تعرفه های پرستاری .8
 نظارت مستمر باقدامات ضروری به منظور پیشگیری از عفونت ها  .9

 همکاری وهمراهی وارائه گزارش هنگام بازدید مسئولین مافوق و گروه های بازرسی   .10
 مربوطهنظارت برحسن اجرای کلیه خدمات پرستاری در واحد  .11
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 F087.00 کد شغل سرپرستار بخش نوزادان عنوان شغل
 13/5/95تاریخ ابلاغ :   بخش نوزادان واحد تابعه

 احرازشرایط  

 

 RNو مدرک دارا بودن حداقل کارشناسی ارشد پرستاری : تحصیلات

 RNمدرک و  دارا بودن حداقل کارشناسی پرستاری

 نوزادانسال سابقه کار در بخش 1شناسی ارشد: حداقل : مدرک کارتجربه

 نوزادان سال سابقه کار در بخش 3مدرک کارشناسی:حداقل 

مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحلیل مسائل مبتنی براطلاعات  مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار،ز: توانایی ها ومهارتهای مورد نیا
مهارت  مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ، مهارت برنامه ریزی برای کارکنان پرستاری ،.ز پرستاری ،به رو

 اسیون اداری ، آشنایی با نرم افزار اتومHISتحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال نظارت و ارزیابی فعالیت ها ، مهارت ثبت اطلاعات در سیستم 

ساعت دوره های مدیریت پرستاری ، گذراندن دوره های حرفه ای تکمیلی  40،  ساعت دوره های مدیریت عمومی 40گذراندن حداقل  دوره های آموزشی مورد نیاز :
 اهداف و برنامه های استراتژیک بیمارستان  مصوب اداره سلامت کودکان ، آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت ازبیمار ، آشنایی با

  سلسله مراتب سازمانی:

 مدیرخدمات پرستاری ، سوپروایزر سطح بالاتر :

 سرپرستار هم رده :

 پرستار   سطح پایین تر: 

 اختیارات:شرح وظایف و 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

بتی به شرح نداردهای مراقسرپرستارمرکز) بهداشتی ، درمانی، وتوانبخشی(  براساس اصول مدیریت با تکیه بررعایت منشور حقوق مددجو، مبتنی برفرآیند پرستاری واستاشرح وظایف 
 زیر می باشد:

 الف: جمع آوری اطلاعات و برنامه ریزی :

 مرتبط با ارائه خدمات و کیفیت مراقبت  بررسی وضعیت موجوددرواحد تحت نظارت به منظورتعیین مشکلات-1
 تعیین خط مشی جهت واحدمربوطه در راستای اهداف کلی سازمان  -2
 برنامه ریزی درجهت اجرای استانداردهای مراقبتی  -3
 تنظیم برنامه کارکنان تحت نظارت درشیفت های مختلف  -4
 تعیین وظایف کارکنان تحت نظارت ) تقسیم کار( -5
 زی جهت ثبت و ارائه گزارش کامل از وضعیت هر بیمار/ مددجودرهرشیفت بربالین بیماربرنامه ری -6
یکی ،وسایل و تجهیزات وآشنایی برنامه  ریزی جهت آگاه سازی کارکنان جدیدالورود به مقررات اداری ، استانداردهای مراقبتی و شناخت کامل  نسبت به واحدازنظر محیط فیز -7

 باسایر قسمت های مرکز 
 برنامه ریزی جهت آموزش به مددجویان /بیماران ، خانواده و... ) مراقبت از خود و توانبخشی و...( -8
 برنامه ریزی جهت ارتقاء کیفیت خدمات ارائه شده توسط کادرتحت سرپرستی  -9

 ین آن پیش بینی نیازهای واحدمربوطه از نظر امکانات ، تجهیزات موجود و لوازم مصرف و پیگیری جهت تام -10
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 و کنترل عملکرد تجهیزات مورداستفاده دربخش درهرشیفت هرشیفت کاریدر   برنامه ریزی جهت تحویل وتحول تجهیزات واحدمربوطه -11

 ب: سازماندهی :

 و...( تشکیل جلسات گروهی وجلب مشارکت کارکنان درجهت حل مشکلات واحدمربوطه )کارکنان ، مددجویان/ بیماران-12
 ازهای کارکنان وایجاد انگیزه جهت افزایش رضایت شغلی توجه به نی -13
 برقراری حسن تفاهم بین کارکنان واحدمربوطه و سابرواحدها -14
 انجام مراقبت های پرستاری درمواقع اورژانس  -15
 ایجاد هماهنگی وهمکاری بین کادرپرستاری و سایرواحدها -16
 ، مددجویان/ بیماران جهت بهبود وضعیت  شرکت درجلسات مدیران وارائه نیازهای کارکنان -17
 ویزیت بیماران وارائه گزارش لازمهمراهی با پزشک به هنگام  -18

 ...(ثبت و گزارش کلیه امورواحدهای مرتبط به مسئولین ذیربط ) شامل : درخواست ها ، وقایع غیرمترقبه حوادث ، کمبودها ونقایص ، نیازهای و  -19
 نامه های آموزش ضمن خدمت ، بازآموزی و...کارکنانمشارکت وهمکاری در بر -20
 مشارکت وهمکاری درآموزش دانشجویان پرستاری وسایرکارآموزان درواحدمربوطه  -21
 مشارکت و همکاری درپژوهش ها و تحقیقات کاربردی پرستاری -22
 برپایی کنفرانس های داخلی جهت افزایش سطح دانش ومهارت حرفه ای پرستاران  -23

 دایت ورهبری : کنترل هدایت وارزشیابی ج: ه

 کنترل حضورو غیاب پرسنل تحت سرپرستی  -24
 تکمیل فرم ارزشیابی کارکنان جهت پرسنل تحت سرپرستی  -25
 ) مشاهده ، چک لیست و...( ارزشیابی مستمرخدمات ارائه شده توسط کادرتحت سرپرستی از طریق : بررسی رضایت مندی مددجویان ، بیماران ، همکاران با ابزار مناسب -26
 نظارت وارزشیلبی مستمر بررعایت معیارهای رفتارشغلی و اخلاقی کارکنان و انطباق امورپزشکی با موازین شرع مقدس  -27
 ارزشیابی اثربخشی آموزش های داده شده به کارکنان ، مددجویان ، خانواده و دانشجویان  -28
 رات پزشک و نظارت اجرای آن کنترل و پی گیری ثبت و اجرای دستو -29
 مشارکت و همکاری با کمیته های بیمارستان بنا به صلاحدید سرپرست مربوطه  30
 نظارت برحسن اجرای تعرفه های پرستاری -31
 نظارت مستمر باقدامات ضروری به منظور پیشگیری از عفونت ها  -32
 وق و گروه های بازرسی  همکاری وهمراهی وارائه گزارش هنگام بازدید مسئولین ماف -33
 نظارت برحسن اجرای کلیه خدمات پرستاری در واحد مربوطه -34
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 F087.00 کد شغل دیالیز سرپرستار عنوان شغل
 10/5/95تاریخ ابلاغ :   بخش دیالیز واحد تابعه

 احرازشرایط  

 

 RNو مدرک ستاریدارا بودن حداقل کارشناسی ارشد مراقبت های ویژه پر : تحصیلات

 RNمدرک مدیریت خدمات پرستاری و  یا دارا بودن حداقل کارشناسی پرستاری

 دیالیزسال سابقه کار در بخش 1: مدرک کارشناسی ارشد: حداقل تجربه

 دیالیزسال سابقه کار در بخش  1و یا حداقل  دیالیزسال سابقه کار در بخش  3مدرک کارشناسی:حداقل 

مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار،مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحلیل مسائل مبتنی براطلاعات به ز: های مورد نیاتوانایی ها ومهارت
کارکنان پرستاری ، مهارت تحلیل  مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ، مهارت برنامه ریزی برای.روز پرستاری ،

 ، آشنایی با نرم افزار اتوماسیون اداری HISاطلاعات ، مهارت اعمال نظارت و ارزیابی فعالیت ها ، مهارت ثبت اطلاعات در سیستم 

ی ، گذراندن دوره های حرفه ای تکمیلی ساعت دوره های مدیریت پرستار 40،  ساعت دوره های مدیریت عمومی 40گذراندن حداقل  دوره های آموزشی مورد نیاز :
 ان بخش دیالیز ، آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت ازبیمار ، آشنایی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیمارست

 سلسله مراتب سازمانی:

 مدیرخدمات پرستاری ، سوپروایزر سطح بالاتر :

 سرپرستار هم رده :

 پرستار  طح پایین تر:س 

 اختیارات:شرح وظایف و 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

راقبتی به شرح متاری واستانداردهای شرح وظایف سرپرستارمرکز) بهداشتی ، درمانی، وتوانبخشی(  براساس اصول مدیریت با تکیه بررعایت منشور حقوق مددجو، مبتنی برفرآیند پرس
 زیر می باشد:

 الف: جمع آوری اطلاعات و برنامه ریزی :
 بررسی وضعیت موجوددرواحد تحت نظارت به منظورتعیین مشکلات مرتبط با ارائه خدمات و کیفیت مراقبت -1
 تعیین خط مشی جهت واحدمربوطه در راستای اهداف کلی سازمان  -2
 ای مراقبتی برنامه ریزی درجهت اجرای استاندارده -3
 تنظیم برنامه کارکنان تحت نظارت درشیفت های مختلف  -4
 تعیین وظایف کارکنان تحت نظارت ) تقسیم کار( -5
 برنامه ریزی جهت ثبت و ارائه گزارش کامل از وضعیت هر بیمار/ مددجودرهرشیفت بربالین بیمار -6
ت اداری ، استانداردهای مراقبتی و شناخت کامل  نسبت به واحدازنظر محیط فیزیکی ،وسایل و تجهیزات وآشنایی برنامه  ریزی جهت آگاه سازی کارکنان جدیدالورود به مقررا -7

 باسایر قسمت های مرکز 
 برنامه ریزی جهت آموزش به مددجویان /بیماران ، خانواده و... ) مراقبت از خود و توانبخشی و...( -8
 ائه شده توسط کادرتحت سرپرستی برنامه ریزی جهت ارتقاء کیفیت خدمات ار -9

 پیش بینی نیازهای واحدمربوطه از نظر امکانات ، تجهیزات موجود و لوازم مصرف و پیگیری جهت تامین آن  -10
 و کنترل عملکرد تجهیزات مورداستفاده دربخش درهرشیفت هرشیفت کاریدر   برنامه ریزی جهت تحویل وتحول تجهیزات واحدمربوطه -11

 هی :ب: سازماند
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 تشکیل جلسات گروهی وجلب مشارکت کارکنان درجهت حل مشکلات واحدمربوطه )کارکنان ، مددجویان/ بیمارانو...(-12
 توجه به نیازهای کارکنان وایجاد انگیزه جهت افزایش رضایت شغلی  -13
 برقراری حسن تفاهم بین کارکنان واحدمربوطه و سابرواحدها -14
 ری درمواقع اورژانس انجام مراقبت های پرستا -15
 ایجاد هماهنگی وهمکاری بین کادرپرستاری و سایرواحدها -16
 شرکت درجلسات مدیران وارائه نیازهای کارکنان ، مددجویان/ بیماران جهت بهبود وضعیت  -17
 همراهی با پزشک به هنگام ویزیت بیماران وارائه گزارش لازم -18
 ط به مسئولین ذیربط ) شامل : درخواست ها ، وقایع غیرمترقبه حوادث ، کمبودها ونقایص ، نیازهای و ...(ثبت و گزارش کلیه امورواحدهای مرتب -19
 مشارکت وهمکاری در برنامه های آموزش ضمن خدمت ، بازآموزی و...کارکنان -20
 مشارکت وهمکاری درآموزش دانشجویان پرستاری وسایرکارآموزان درواحدمربوطه  -21
 مکاری درپژوهش ها و تحقیقات کاربردی پرستاریمشارکت و ه -22
 برپایی کنفرانس های داخلی جهت افزایش سطح دانش ومهارت حرفه ای پرستاران  -23

 ج: هدایت ورهبری : کنترل هدایت وارزشیابی 

 کنترل حضورو غیاب پرسنل تحت سرپرستی  -24
 تکمیل فرم ارزشیابی کارکنان جهت پرسنل تحت سرپرستی  -25
 شاهده ، چک لیست و...(ارزشیابی مستمرخدمات ارائه شده توسط کادرتحت سرپرستی از طریق : بررسی رضایت مندی مددجویان ، بیماران ، همکاران با ابزار مناسب ) م -26
 نظارت وارزشیلبی مستمر بررعایت معیارهای رفتارشغلی و اخلاقی کارکنان و انطباق امورپزشکی با موازین شرع مقدس  -27
 ارزشیابی اثربخشی آموزش های داده شده به کارکنان ، مددجویان ، خانواده و دانشجویان  -28
 کنترل و پی گیری ثبت و اجرای دستورات پزشک و نظارت اجرای آن  -29
 مشارکت و همکاری با کمیته های بیمارستان بنا به صلاحدید سرپرست مربوطه  30
 ارینظارت برحسن اجرای تعرفه های پرست -31
 نظارت مستمر باقدامات ضروری به منظور پیشگیری از عفونت ها  -32
 همکاری وهمراهی وارائه گزارش هنگام بازدید مسئولین مافوق و گروه های بازرسی   -33
 نظارت برحسن اجرای کلیه خدمات پرستاری در واحد مربوطه -34
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 F087.00 کد شغل ماما مسئول  عنوان شغل
 13/5/95تاریخ ابلاغ :   بلوک زایمان واحد تابعه

 احرازشرایط  

 

 ماماییدارا بودن حداقل کارشناسی  : تحصیلات

 کار در بخش مربوطهسال سابقه 3: تجربه

کامپیوتر ا آشنایی ب -خشی بلوک زایمان ایی با استانداردهای اعتباربآشن -آگاه به اصول مدیریت و برنامه ریزی عملیاتی و.. ز:توانایی ها ومهارتهای مورد نیا
 آشنایی با مهارت های رفتاری و ارتباطی –

  دوره های آموزشی مورد نیاز :

  سلسله مراتب سازمانی:

 مترون  سطح بالاتر:
 منشی -پرسنل خدماتی بلوک زایمان -مامای بلوک زایمان تر: سطح پایین

  :هم رده  
 اختیارات:شرح وظایف و 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :  

 بررسی وضعیت موجود در واحد تحت نظارت بمنظور تعیین مشکلات مرتبط با ارائه خدمات و کیفیت مراقبت

 تعیین خط مشی جهت واحد مربوطه در راستای اهداف کلی -

 یبرنامه ریزی در جهت اجرای استانداردهای مراقبت -

 تنظیم برنامه کار کارکنان تحت نظارت در شیفت های مختلف -

  ) تعیین وظایف کارکنان تحت نظارت ) تقسیم کار -

 برنامه ریزی جهت ثبت و ارائه گزارش کامل از وضعیت هر بیمار / مددجو در هر شیفت بر بالین بیمار -

ررات اداری ، استانداردهای مراقبتی و شناخت کامل نسبت به واحد از نظر محیط فیزیکی ، جدیدالورود به مقمامایی برنامه ریزی جهت آگاه سازی کارکنان  -
 وسایل تجهیزات و آشنایی با سایر قسمت های مرکز

  ...( برنامه ریزی جهت آموزش به مددجویان / بیماران ، خانواده و ... ) مراقبت از خود و توانبخشی و -

 نظر امکانات ، تجهیزات موجود و لوازم مصرفی و پیگیری جهت تامین آن پیش بینی نیازهای واحد مربوطه از -

 برنامه ریزی جهت تحویل و تحول تجهیزات واحد مربوطه در هر شیفت کاری -

 برنامه ریزی جهت کنترل عملکرد تجهیزات مورد استفاده در بخش در هر شیفت -

  : سازماندهی –ب 

  ...) نان در جهت حل مشکلات واحد مربوطه ) کارکنان ، مددجویان / بیماران وتشکیل جلسات گروهی و جلب مشارکت کارک -

 توجه به نیازهای کارکنان ، ایجاد انگیزه جهت افزایش رضایت شغلی -

 برقراری حسن تفاهم بین کارکنان واحد مربوطه و سایر واحدها -

 در مواقع اورژانس بالینیانجام مراقبت های  -

 و سایر واحدها ماماییکاری بین کادرایجاد هماهنگی و هم -
 شرکت در جلسات مدیران و ارائه نیازهای کارکنان ، مددجویان / بیماران و پیشنهاد جهت بهبود وضعیت -

  همراهی با پزشک به هنگام ویزیت بیماران و ارائه گزارش لازم -
 … است ها ، وقایع غیرمترقبه حوادث ، کمبودها و نقایص ، نیازها ودرخو : ثبت و گزارش کلیه امور واحدهای مربوطه به مسئولین ذی ربط ) شامل

 مشارکت و همکاری در برنامه های آموزش ضمن خدمت ، بازآموزی و ... کارکنان -
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 و سایر کارآموزان در واحد مربوطه ماماییمشارکت و همکاری در آموزش دانشجویان  -

 ماماییی مشارکت و همکاری در پژوهش ها و تحقیقات کاربرد -

 ماماییبرپایی کنفرانس های داخلی جهت افزایش سطح دانش و مهارت حرفه ای -
 

 هدایت و رهبری : کنترل هدایت و ارزشیابی –ج 

 

 کنترل حضور و غیاب پرسنل تحت سرپرستی -

 تکمیل فرم ارزشیابی مصوبه کارکنان جهت پرسنل تحت سرپرستی -

کادر تحت سرپرستی از طریق : بررسی رضایتمندی مددجویان ، همکاران با ابزار مناسب ) مشاهده ، چک لیست ارزشیابی مستمر خدمات ارائه شده توسط  -
 … و

های  آموزشنظارت و ارزشیابی مستمر بر رعایت معیارهای رفتار شغلی و اخلاقی کارکنان و انطباق امور پزشکی با موازین شرع مقدس ارزشیابی اثربخشی  -
  ... ، مددجویان / بیماران ، خانواده و دانشجویان داده شده به کارکنان

 کنترل و پیگیری ثبت و اجرای دستورات پزشک و نظارت بر اجرای آن -

 مشارکت و همکاری با کمیته های بیماران بنا بر صلاحدید سرپرست مربوطه -

 مامایینظارت بر حسن اجرای تعرفه های  -

 یشگیری از عفونت هانظارت مستمر بر اقدامات ضروری بمنظور پ -

 همراهی و ارائه گزارش دقیق هنگام بازدید مسئولین مافوق -

 در واحد مربوطه مامایینظارت بر حسن اجرای کلیه خدمات  -
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 F087.00 کد شغل NICUسرپرستار بخش  عنوان شغل
 13/5/95تاریخ ابلاغ :   بخش نوزادان واحد تابعه

 احرازشرایط  

 

 RNو مدرک دارا بودن حداقل کارشناسی ارشد پرستاری : تحصیلات

 RNمدرک و  دارا بودن حداقل کارشناسی پرستاری

 NICUسال سابقه کار در بخش 1: مدرک کارشناسی ارشد: حداقل تجربه

 NICU سال سابقه کار در بخش 3مدرک کارشناسی:حداقل 

مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحلیل مسائل مبتنی براطلاعات  ی و رفتاری با بیمار،مهارت ارتباطز: توانایی ها ومهارتهای مورد نیا
مهارت  مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ، مهارت برنامه ریزی برای کارکنان پرستاری ،.به روز پرستاری ،

 ، آشنایی با نرم افزار اتوماسیون اداری HISحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال نظارت و ارزیابی فعالیت ها ، مهارت ثبت اطلاعات در سیستم ت

ای تکمیلی ساعت دوره های مدیریت پرستاری ، گذراندن دوره های حرفه  40،  ساعت دوره های مدیریت عمومی 40گذراندن حداقل  دوره های آموزشی مورد نیاز :
 اتژیک بیمارستان مصوب اداره سلامت کودکان ، آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت ازبیمار ، آشنایی با اهداف و برنامه های استر

  سلسله مراتب سازمانی:

 مدیرخدمات پرستاری ، سوپروایزر سطح بالاتر :

 سرپرستار هم رده :

 پرستار   سطح پایین تر: 

 اختیارات:شرح وظایف و 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

شرح ی به تاری واستانداردهای مراقبتشرح وظایف سرپرستارمرکز) بهداشتی ، درمانی، وتوانبخشی(  براساس اصول مدیریت با تکیه بررعایت منشور حقوق مددجو، مبتنی برفرآیند پرس
 زیر می باشد:

 الف: جمع آوری اطلاعات و برنامه ریزی :

 بررسی وضعیت موجوددرواحد تحت نظارت به منظورتعیین مشکلات مرتبط با ارائه خدمات و کیفیت مراقبت -1
 تعیین خط مشی جهت واحدمربوطه در راستای اهداف کلی سازمان  -2
 برنامه ریزی درجهت اجرای استانداردهای مراقبتی  -3
 تنظیم برنامه کارکنان تحت نظارت درشیفت های مختلف  -4
 تعیین وظایف کارکنان تحت نظارت ) تقسیم کار( -5
 برنامه ریزی جهت ثبت و ارائه گزارش کامل از وضعیت هر بیمار/ مددجودرهرشیفت بربالین بیمار -6
ستانداردهای مراقبتی و شناخت کامل  نسبت به واحدازنظر محیط فیزیکی ،وسایل و تجهیزات وآشنایی برنامه  ریزی جهت آگاه سازی کارکنان جدیدالورود به مقررات اداری ، ا -7

 باسایر قسمت های مرکز 
 برنامه ریزی جهت آموزش به مددجویان /بیماران ، خانواده و... ) مراقبت از خود و توانبخشی و...( -8
 ط کادرتحت سرپرستی برنامه ریزی جهت ارتقاء کیفیت خدمات ارائه شده توس -9

 پیش بینی نیازهای واحدمربوطه از نظر امکانات ، تجهیزات موجود و لوازم مصرف و پیگیری جهت تامین آن  -10
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 و کنترل عملکرد تجهیزات مورداستفاده دربخش درهرشیفت هرشیفت کاریدر   برنامه ریزی جهت تحویل وتحول تجهیزات واحدمربوطه -11

 ب: سازماندهی :

 و...( یل جلسات گروهی وجلب مشارکت کارکنان درجهت حل مشکلات واحدمربوطه )کارکنان ، مددجویان/ بیمارانتشک-12
 توجه به نیازهای کارکنان وایجاد انگیزه جهت افزایش رضایت شغلی  -13
 برقراری حسن تفاهم بین کارکنان واحدمربوطه و سابرواحدها -14
 اورژانس  انجام مراقبت های پرستاری درمواقع -15
 ایجاد هماهنگی وهمکاری بین کادرپرستاری و سایرواحدها -16
 شرکت درجلسات مدیران وارائه نیازهای کارکنان ، مددجویان/ بیماران جهت بهبود وضعیت  -17
 ویزیت بیماران وارائه گزارش لازمهمراهی با پزشک به هنگام  -18

 ین ذیربط ) شامل : درخواست ها ، وقایع غیرمترقبه حوادث ، کمبودها ونقایص ، نیازهای و ...(ثبت و گزارش کلیه امورواحدهای مرتبط به مسئول -19
 مشارکت وهمکاری در برنامه های آموزش ضمن خدمت ، بازآموزی و...کارکنان -20
 مشارکت وهمکاری درآموزش دانشجویان پرستاری وسایرکارآموزان درواحدمربوطه  -21
 وهش ها و تحقیقات کاربردی پرستاریمشارکت و همکاری درپژ -22
 برپایی کنفرانس های داخلی جهت افزایش سطح دانش ومهارت حرفه ای پرستاران  -23

 ج: هدایت ورهبری : کنترل هدایت وارزشیابی 

 کنترل حضورو غیاب پرسنل تحت سرپرستی  -24
 تکمیل فرم ارزشیابی کارکنان جهت پرسنل تحت سرپرستی  -25
 لیست و...( ستمرخدمات ارائه شده توسط کادرتحت سرپرستی از طریق : بررسی رضایت مندی مددجویان ، بیماران ، همکاران با ابزار مناسب ) مشاهده ، چکارزشیابی م -26
 نظارت وارزشیلبی مستمر بررعایت معیارهای رفتارشغلی و اخلاقی کارکنان و انطباق امورپزشکی با موازین شرع مقدس  -27
 بی اثربخشی آموزش های داده شده به کارکنان ، مددجویان ، خانواده و دانشجویان ارزشیا -28
 کنترل و پی گیری ثبت و اجرای دستورات پزشک و نظارت اجرای آن  -29
 مشارکت و همکاری با کمیته های بیمارستان بنا به صلاحدید سرپرست مربوطه  30
 نظارت برحسن اجرای تعرفه های پرستاری -31
 ارت مستمر باقدامات ضروری به منظور پیشگیری از عفونت ها نظ -32
 همکاری وهمراهی وارائه گزارش هنگام بازدید مسئولین مافوق و گروه های بازرسی   -33
 نظارت برحسن اجرای کلیه خدمات پرستاری در واحد مربوطه -34
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 F087.00 کد شغل CCUپرستار بخش  عنوان شغل

 13/5/95تاریخ ابلاغ :   CCUبخش  هواحد تابع
 شرایط احراز

 

کارشناسی ارشد در رشته فیزیولوژی ، تکنولوژی  -تحصیلات : دارا بودن حداقل کارشناسی در یکی از رشته های  پرستاری ، آموزش پرستاری ، مدیریت خدمات پرستاری 
مدرک تحصیلی دکترای فیزیولوژی –ارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی پرستاری گردش خون ،آموزش بهداشت ، آموزش پزشکی ، اپیدمیولوژی مشروط به د

 سالمندشناسی ، آموزش پزشکی ، اخلاق پزشکی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد پرستاری.

 تجربه: انجام تعهدات طرح نیروی انسانی به عنوان تجربه پذیرفته می شود.

تنی براطلاعات به روز ومهارتهای مورد نیاز: مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار، مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحلیل مسائل مب توانایی ها
طلاعات ، مهارت اعمال نظارت و ارزیابی فعالیت پرستاری ،.مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ،، مهارت تحلیل ا

 ، HISها ، مهارت تحلیل نتایج آزمایش گازهای خونی وسایر آزمایشهای خونی معمول ، مهارت ثبت اطلاعات در سیستم 

،آشنایی با اهداف و برنامه های  CCUتخصصی  دوره های آموزشی مورد نیاز : آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت ازبیمار ، گذراندن دوره
 استراتژیک بیمارستان 

 سلسله مراتب سازمانی: 

 سطح بالاتر : سرپرستار ، مسئول بخش

 هم رده : پرستار

 سطح پایین تر:  کمک پرستار ، منشی بخش ، خدمه بخش

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 مانی به شرح ذیل می باشد :وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد ساز

 پذیرش وتحویل بیمار با مدارک بیمار .1
 انجام معاینات فیزیکی لازم وثبت آن ها وگزارش موارد ضروری  .2
 ارزیابی وضیعت دردوتدابیرجهت تسکین درد .3
 روانی بیماروخانواده وبه کارگیری روش های آرام سازی جهت کاهش اظطراب  –حمایت روحی  .4
 ام روش های تشخیصی ودرمانیآشناسازی بیمارجهت انج .5
 ارائه بکارگیری تدابیرپرستاری به منظور حمایت جسمی و روانی بیماردرحین انجام روش های تشخیصی ودرمانی تهاجمی و غیرتهاجمی  .6
 ای خطرناک مانیتورینگ قلب ، تشخیص دیس ریتمی های مختلف اطلاع به پزشک در صورت لزوم وانجام اقدامات فوری درصورت بروز دیس ریتمی ه .7
ل ارائه مراقبت های لازم پس از انجام روش های تشخیصی ودرمانی بخصوص روش های تهاجمی مانند آنژیوگرافی ، گذاشتن پیس میکر از قبیل کنتر  .8

 ینامیک ، کنترل عوارض روش های درمانی وآموزش مراقبت از خود به بیمارو خانوادهدوضیعت همو
 انجام مراحل مختلف بازتوانی قلبی با توجه به وضیعت مددجو هماهنگی وهمکاری با تیم درمان جهت .9

 مشاوره وآموزش به مددجووخانواده درزمینه شیوه های زندگی مراقبت از خود ومراقبت درمنزل .10
 انجام اینتوباسیون درمواردضروری .11
 CPRم کدوشروع اقدامات احیاء قلب وریه اعلا .12
 شوک درمواردضروریDCتنظیم وبکارگیری  .13
 به منظور تعدیل فعالیت واستراحت مددجوCCUبت های پرستاری روتین بخش انجام مراق .14
 بررسی آزمایشات روتین بخش وگزارش موردضروری به پزشک .15
 NasotracheaIوOsotracheaIانجام ساکشن ترشحات راه هوایی ولوله تراشه ،تراکیاستومی، .16
 انجام حمایت های روانشناختی از بیماران و خانواده بیمار .17
 ظارت برصحت عملکردتجهیزات تخصصی بخش بررسی ون .18
 ثبت دقیق وگزارش کلیه اقدامات انجام شده .19
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 F087.00 کد شغل ICUبخش پرستار  عنوان شغل

 13/5/95تاریخ ابلاغ :   ICUبخش  واحد تابعه
 شرایط احراز

 

کارشناسی ارشد در رشته فیزیولوژی ، تکنولوژی  -مدیریت خدمات پرستاری  تحصیلات : دارا بودن حداقل کارشناسی در یکی از رشته های  پرستاری ، آموزش پرستاری ،
مدرک تحصیلی دکترای فیزیولوژی –گردش خون ،آموزش بهداشت ، آموزش پزشکی ، اپیدمیولوژی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی پرستاری 

 درک تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد پرستاری.سالمندشناسی ، آموزش پزشکی ، اخلاق پزشکی مشروط به دارا بودن م

 تجربه: انجام تعهدات طرح نیروی انسانی به عنوان تجربه پذیرفته می شود.

 ی براطلاعات به روزیل مسائل مبتنتوانایی ها ومهارتهای مورد نیاز: مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار، مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحل
عمال نظارت و ارزیابی فعالیت پرستاری ،.مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ،، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت ا

 ، HISعات در سیستم ها ، مهارت تحلیل نتایج آزمایش گازهای خونی وسایر آزمایشهای خونی معمول ، مهارت ثبت اطلا

 راتژیک بیمارستان دوره های آموزشی مورد نیاز : آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت ازبیمار ،آشنایی با اهداف و برنامه های است

 سلسله مراتب سازمانی: 

 سطح بالاتر : سرپرستار ، مسئول بخش

 هم رده : پرستار

 ر:  کمک پرستار ، منشی بخش ، خدمه بخشسطح پایین ت

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :
 

 پذیرش وتحویل بیمارومدارک بیمار .1
 آنها و گزارش موارد غیر طبیعی اعصاب مرکزی و محیطی ، ثبت  –تنفس  –مانیتورینگ کامل سیسم های حیاتی بیمار شامل علائم حیاتی ، قلب  .2
 انجام معاینات فیزیکی لازم ، ثبت آنها و گزارش مواردغیرطبیعی  .3
 GCSتعیین سطح هوشیاری وبررسی  .4
 حفظ مراقبت درست از راه هوایی ، تهویه ، اکسیژناسیون وانجام اینتوباسیون درمورد ضروری .5
 آموزش وتشویق مددجوبه سرفه وتنفس عمیق .6
 راه شریانی( بیماربه وسیله مربوطه اتصال آرترلاین )  .7
 گرفتن نمونه خون شریانی وسایرترشحات بدن طبق نظر پزشک .8
 بررسی آزمایشات روتین بخش مربوطه وگزارش مواردضروری به پزشک .9

 برنامه ریزی ، اجراوارزیابی برنامه مراقبت کامل از پوست .10
 پیشگیری از عوارض بی حرکتی  حرکتی به منظور تشخیص و –مراقبت از مددجویان دچاراختلات حسی  .11
 بررسی مددجودرنحوه استفاده از وسایل مصنوعی ، پروتزها وکمکی .12
 تنظیم وکنترل عملکرد وسایل و تجهیزات پزشکی مورد استفاده جهت بیمار .13

 همکاری با تیم درمان در انجام فرآیندهای تشخیصی ، درمانی وتوانبخشی  .14
 TPNگوارشی و  انجام فرآیندتغذیه مددجواز طریق لوله های .15
 تنظیم و کنترل پارامترهای دستگاه ونتیلاتور باتوجه به وضیعت تنفسی مددجو .16

 اجرای اصول مراقبت و همکاری در جداسازی بیماراز ونتیلاتور .17
 بانظر پزشک انجام اکسیژن درمانی با توجه به شرایط مددجو –خارج کردن لوله تراشه  .18
 تلف اطلاع به پزشک در صورت لزوم وانجام اقدامات فوری در صورت بروز دیس ریتمی خطرناکمانیتورینگ قلب ، تشخیص دیس ریتمی های مخ .19
 شوک درمواردضروری D.Cتنظیم وبه کارگیری دستگاه  .20
 انجام حمایت های روانشناختی از بیماران وخانواده بیمار .21
 تراشه، تراکیاستومیلوله  nasotracheaIو  OS0TraheaIانجام ساکشن ترشحات راه هوایی از طریق دهانی و  .22
 ( SEif careتعیین نیازهای آموزشی مشاوره با بیمار و خانواده بیمار و ارائه آموزش های لازم در مراقبت از خود ) .23
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 ، سوند فولی ، پیس میکر ، لوله تراشه و انواع درنها و ثبت و گزارش موارد غیرطبیعی chest tube  ،NGT ،IABPارزیابی عملکرد  .24
 ( ، وبرقراری میزان جریان داروهای مورد نیاز با توجه به تجویز پزشک C.V.Pدمرکزی )کنترل فشار وری .25
 انجام اقدامات ضروری به منظور پیشگیری از عفونت های بیمارستانی ) آموزش و پژوهش ( .26
 تنظیم میزان محرکهای حسی به منظور تقویت حسی بیمار .27

 حیط و سایر عوامل و تامین شرایط استراحت به آرامش بیمارآرام سازی محیط فیزیکی ، کنترل دما و نور سروصدای م .28
 بی قراری حرکتی  –توهم  –انجام مراقبت های پرستاری ویژه به هنگام بروز اختلالات شعوری همچون هذیان  .29
 ثبت دقیق و گزارش کلیه اقدمات انجام شده  .30
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 F087.00 کد شغل فیپرستار بخش اکوکاردیوگرا عنوان شغل

 13/5/95تاریخ ابلاغ :   بخش اکوکاردیوگرافی واحد تابعه
 شرایط احراز

 

کارشناسی ارشد در رشته فیزیولوژی ، تکنولوژی  -تحصیلات : دارا بودن حداقل کارشناسی در یکی از رشته های  پرستاری ، آموزش پرستاری ، مدیریت خدمات پرستاری 
مدرک تحصیلی دکترای فیزیولوژی –، آموزش پزشکی ، اپیدمیولوژی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی پرستاری  گردش خون ،آموزش بهداشت

 سالمندشناسی ، آموزش پزشکی ، اخلاق پزشکی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد پرستاری.

 نوان تجربه پذیرفته می شود.تجربه: انجام تعهدات طرح نیروی انسانی به ع

یل مسائل مبتنی براطلاعات به روز توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز: مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار، مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحل
شی ، مهارت مشاوره دادن ،، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال نظارت و ارزیابی فعالیت پرستاری ،.مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخ

 ، HISها ، مهارت تحلیل نتایج آزمایش گازهای خونی وسایر آزمایشهای خونی معمول ، مهارت ثبت اطلاعات در سیستم 

 یت فرآیند مراقبت ازبیمار ،آشنایی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیمارستان دوره های آموزشی مورد نیاز : آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، مدیر

 سلسله مراتب سازمانی: 

 سطح بالاتر : سرپرستار ، مسئول بخش

 هم رده : پرستار

 سطح پایین تر:  کمک پرستار ، منشی بخش ، خدمه بخش

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :وظایف پست فوق الذکر براساس 
 

 پذیرش بیمار وانجام هماهنگی های لازم  .1
 دادن آرامش روحی ، روانی به بیمارجهت کاهش اضطراب  .2
 گرفتن شرح حال ازبیماردرخصوص وجودبیماریهای خاص ، احساس سنگینی درقفسه سینه یاوجود درددرقفسه سینه  .3
 بوطه ، دادن پوزیشن مناسب به بیمارجهت انجام اکوآماده نمودن بیمارجهت انجام تست مر .4
 قطع مصرف داروهای قلبی ، ناشتا نبودن بیمار، کمک به بیماران بدحال جهت انتقال به تخت  .5
 تعویض لباس بیمار  .6
 بیمارقبل از شروع تست BPکنترل   .7
 (بیمار، چسباندن چسب لید، وصل الکترودها(shaveاقدامات لازم جهت مانیتورینگ)چک .8
 دامات لازم جهت انجام تست ورزش وثبت زمان شروع اق .9

 همراهی با پزشک درحین انجام تست وکنترل فشارخون درطول مدت انجام تست  .10
 کنترل وضعیت حال عمومی بیماروتوانایی اودرراه رفتن ، کنترل از نظرسنگینی قفسه سینه ودرحال درد  .11
 به پزشک معالجECGاطلاعات تغییرات  .12
 نان از خاموش بودن دستگاه درپایان هرشیفت کنترل دستگاه واطمی .13
 آموزش بیمارجهت شروع مجدد دارودرمانی بانظرپزشک معالج .14
 ارائه آمارماهیانه به دفتر پرستاری وریاست  .15
 انجام سایرامورمحوله طبق دستور .16

 
 
 
 
 



  
 

84 

 

 

 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل پرستار بخش آندوسکوپی عنوان شغل

 13/5/95: تاریخ ابلاغ   بخش آندوسکوپی واحد تابعه
 شرایط احراز

 

کارشناسی ارشد در رشته فیزیولوژی ، تکنولوژی گردش خون ،آموزش  -تحصیلات : دارا بودن حداقل کارشناسی در یکی از رشته های  پرستاری ، آموزش پرستاری ، مدیریت خدمات پرستاری 
مدرک تحصیلی دکترای فیزیولوژی سالمندشناسی ، آموزش پزشکی ، اخلاق پزشکی –رشناسی پرستاری بهداشت ، آموزش پزشکی ، اپیدمیولوژی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کا

 مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد پرستاری.

 تجربه: انجام تعهدات طرح نیروی انسانی به عنوان تجربه پذیرفته می شود.

رستاری ،.مهارت هارت ارتباطی و رفتاری با بیمار، مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحلیل مسائل مبتنی براطلاعات به روز پتوانایی ها ومهارتهای مورد نیاز: م
ارت و ارزیابی فعالیت ها ، مهارت تحلیل نتایج آزمایش تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ،، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال نظ

 ، HISگازهای خونی وسایر آزمایشهای خونی معمول ، مهارت ثبت اطلاعات در سیستم 

 یک بیمارستان راتژدوره های آموزشی مورد نیاز : آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت ازبیمار ،آشنایی با اهداف و برنامه های است

 سلسله مراتب سازمانی: 

 سطح بالاتر : سرپرستار ، مسئول بخش

 هم رده : پرستار

 سطح پایین تر:  کمک پرستار ، منشی بخش ، خدمه بخش

 اختیارات:شرح وظایف و 
 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

  کسب دستوراز پزشک مربوطه .1
 کنترل وچک کردن دستگاه آندوسکوپی واتصالات  .2
 کنترل وسایل نیاز وتکمیل جایگزین کردن وسایل مصرفی  .3
 چک کردن وتکمیل ترالی ، اورژانس بخش آندوسکوپی  .4
 ثبت موارد مصرف داروهای مخدر .5
 همکاری بامنشی بخش جهت پذیرش بیماران وآماده کردن فرمهای وگرفتن رضایت شخصی  .6
 بیمار راهنمایی وآماده کردن بیمار از لحاظ روحی وآموزشهای لازم قبل از آندوسکوپی گرفتن شرح حال  .7
 آماده کردن وسایل ولوازم مورد نیاز جهت آندوسکوپی  .8
 رعایت حفاظت فردی پوشیدن گان دستکش و دادن پوزیشن مناسب به بیمار جهت انجام آندوسکوپی  .9

 .مسکن و..، تزریق داروهای آرام بخش  LINEگرفتن  .10
 ی بیمار یژن تراپبی حرکت نگه داشتن بیمار کنترل حال عمومی بیمار واطلاع به پزشک کنترل علائم حیاتی بیمار قبل حین وبعدازآندوسکوپی ومانیتورینگ واکس .11
 کمک همکاری با پزشک تاپایان کار آندوسکوپی  .12
 کنترل دستگاهها درپایان شیفت  .13
 س انجام اقدامات سریع درمانی در مواقع اورژان .14
 پرکردن فرم بیوپسی همراه بامشخصات کامل بیمار .15
 هماهنگی بابخش پاتولوژی جهت ارسال نمونه ها  .16
 کنترل علائم حیاتی در اتاق پس ازانجام آندوسکوپی  .17
 کمک به بیمار درصورت لزوم درجابه جایی ازتخت به برانکاردیاویلچر .18
 پیگیری مشاوره های بیمار درصورت نیاز  .19
 به بیمار بعدازانجام آندوسکوپی  دادن آموزش های لازم .20
 هماهنگی با بخش جهت فرستادن بیمار  .21
 گزارش دادن حال بیماران بدحال به پرستاربخش وتحویل بیمار  .22
 تهیه کردن کلیه کمبودهای دارویی وتجهیزاتی در هر روز یا هرهفته .23
 انجام امور محوله طبق دستورمقام مافوق  .24
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 لکد شغ تریاژپرستار بخش  عنوان شغل

 13/5/95تاریخ ابلاغ :   تریاژبخش  واحد تابعه
 شرایط احراز

 

کارشناسی ارشد در رشته فیزیولوژی ، تکنولوژی  -تحصیلات : دارا بودن حداقل کارشناسی در یکی از رشته های  پرستاری ، آموزش پرستاری ، مدیریت خدمات پرستاری 
مدرک تحصیلی دکترای فیزیولوژی –اپیدمیولوژی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی پرستاری گردش خون ،آموزش بهداشت ، آموزش پزشکی ، 

 سالمندشناسی ، آموزش پزشکی ، اخلاق پزشکی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد پرستاری.

 ه می شود.تجربه: انجام تعهدات طرح نیروی انسانی به عنوان تجربه پذیرفت

یل مسائل مبتنی براطلاعات به روز توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز: مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار، مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحل
دادن ،، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال نظارت و ارزیابی فعالیت  پرستاری ،.مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره

 ، HISها ، مهارت تحلیل نتایج آزمایش گازهای خونی وسایر آزمایشهای خونی معمول ، مهارت ثبت اطلاعات در سیستم 

 ازبیمار ،آشنایی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیمارستان دوره های آموزشی مورد نیاز : آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت 

 سلسله مراتب سازمانی: 

 سطح بالاتر : سرپرستار ، مسئول بخش

 هم رده : پرستار

 سطح پایین تر:  کمک پرستار ، منشی بخش ، خدمه بخش

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 ی به شرح ذیل می باشد :وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمان

انس با تکیه بر رعایت منشور حقوق بیمار مبتنی بر فرایند پرستاری و استناندارد های خدمات پرستاری به شرح زیر ژعلاوه بر وظایف عمومی وظایف تخصص پرستار تریاژ در بخش اور
 می باشد : 

 ان با وضعیت بحرانی یا آسیب دیده .ارزیابی سریع واولیه از نظر شرایط تهدید کننده حیات در مدد جوی-1
 احتمالی   برای شناسایی کلیه آسیب ها  ارزیابی سیستمیک وسریع )ثانویه (بیماران از سر تا پا-2
 ثبت موارد ارزیابی شده با توجه به مشکل اساسی بیمار -3
 فوری مدد جو   براوردن نیازهای-4
 وریتی و اعلام کد در صورت نیاز قرار دادن بیمار در یکی از رده های طبقه بندی ف-5
 بررسی مجدد ومتناوب بیماران -6
 تکمیل فرم بررسی تر یاژ -7
 مدد جویان در اتاق انتظار و اطلاع وضعیت مدد جویان به آنها   بررسی ارتباط مناسب و موثر با خانواده-8
 اطلاع به پزشک جهت ویزیت مدد جو -9

 انتقال بیماران به اورژانس در صورت نیاز به بستری راهنمایی و-10                        
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل جراحیپرستار بخش  عنوان شغل

 13/5/95تاریخ ابلاغ :   جراحیبخش  واحد تابعه
 شرایط احراز

 

کارشناسی ارشد در رشته فیزیولوژی ، تکنولوژی  -ستاری تحصیلات : دارا بودن حداقل کارشناسی در یکی از رشته های  پرستاری ، آموزش پرستاری ، مدیریت خدمات پر
مدرک تحصیلی دکترای فیزیولوژی –گردش خون ،آموزش بهداشت ، آموزش پزشکی ، اپیدمیولوژی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی پرستاری 

 اسی یا کارشناسی ارشد پرستاری.سالمندشناسی ، آموزش پزشکی ، اخلاق پزشکی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشن

 تجربه: انجام تعهدات طرح نیروی انسانی به عنوان تجربه پذیرفته می شود.

ز ویل مسائل مبتنی براطلاعات به رتوانایی ها ومهارتهای مورد نیاز: مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار، مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحل
عمال نظارت و ارزیابی فعالیت پرستاری ،.مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ،، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت ا

 ، HISها ، مهارت تحلیل نتایج آزمایش گازهای خونی وسایر آزمایشهای خونی معمول ، مهارت ثبت اطلاعات در سیستم 

 راتژیک بیمارستان دوره های آموزشی مورد نیاز : آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت ازبیمار ،آشنایی با اهداف و برنامه های است

 سلسله مراتب سازمانی: 

 سطح بالاتر : سرپرستار ، مسئول بخش

 هم رده : پرستار

 منشی بخش ، خدمه بخش سطح پایین تر:  کمک پرستار ،

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 جلب اعتماد واطمینان مددجووبرقراری ارتباط حرفه ای موثر وپاسخ به سوالات ، درخواستهاومشکلات بادادن اختیار به وی  .1

 ت سلامت مددجو و ثبت در پرونده ودر صورت تغییر در وضعیت عمومی بیمار اطلاع به پزشک بررسی وشناخت وکسب اطلاعات از وضعی .2
 تعیین و ثبت مشکلات و نیازهای بهداشتی مددجو .3
 تشخیص پرستاری مبتنی بردانش ، مهارت ، پژوهش ، برنامه ریزی اقدامات مراقبتی براساس اهداف و اولویتها وثبت آن در پرونده  .4
 در انجام آزمایشات کلینکی و پاراکلینکی مشارکت و همکاری  .5
 وی مددجودرموارد زیر:بهداشتانجام اقدامات مراقبتی براساس استانداردهای حرفه پرستاری و ثبت و پیگیری آن با توجه به تلمین نیازهای جسمی ، روانی، اجتماعی و معن .6

های تغذیه درمانی( ، دفع ) سوند گذاری، شستشوی مثانه ، مراقبت از سوند ودرنها ، مراقبت از ) پوست ، مو، دهان(خواب ، تغذیه ، متابولیک ) رژیم های غذایی ، روش 
وزین روزانه ی علائم حیاتی ، تکلستومی ، انواع تنقیه و...( تنفس ) تمرینات تنفسی ، اکسیژن رسانی، ساکشن ، مراقبت از تراکئوستومی و...( پانسمان ، گردش خون) بررس

رولیتها) الکتکت درتخت ، خروج از تخت، انتقال به صندلی ، تغییر وضعیت ، انجام حرکات فعال و غیر فعال ، بکارگیری ازوسایل کمک حرکتی و...( تعادل و...( تحرک ) حر
اقبت از سیستم عصبی و حواس کنترل جذب ودفع، بررسی وحفظ تعادل الکترولیتی و...( مراقبت ازسیستم پوششی )مراقبت از پوست ، انواع زخمها ، پاسمان و...( مر

اثر درمان وعوارض جانبی  پنچگانه ، بخور، داروهای خوراکی ، رکتال ، تزریقی ، مایعات وریدی با نظارت پزشک ، تزریق خون و فرآورده های خونی ، پیشگیری و کنترل
 ماران بدحال و فوریتهاتاحضور پزشک و ثبت وارائه گزارشات مربوطه آنها، ارائه اقدامات اولیه احیاء قلبی تلاحضور تیم احیاء ارائه اقدامات پرستاری دربی

 ارزشیابی نتایج خدمات ارائه شده به مددجو در صورت لزوم بررسی و برنامه ریزی مجدد به منظور ارائه مراقبتها .7
 غیر مترقبه بکارگیری روشهای تصمیم گیری وحل مشکل به کمک سایر اعضای تیم در موقعیتهای خاص و بحراتنی و حوادث .8

 شوک درمواردضروریDCتنظیم وبکارگیری  -اقدامات مناسب در جهت تامین ایمنی و پیشگیری از حوادث شغلی  .9
معه به منظور تامین ، حفظ بررسی نیازهای آموزش ، تعیین سطح انگیزش فراگیر ، توسعه برنامه های آموزشی ، اجرای آموزش وارزیابی یادگیری در مددجو ، خانواده وجا .10

 و ارتقاء سطح سلامت و رفاه اجتماعی 
 مراقبت و نظارت در توزیع غذای بیماران  .11
 راهنمایی ومشاوره با مددجو ، در صورت لزوم ارجاع به سایرین منابع تخصصی ، حمایت اجتماعی  .12
 مشارکت با مراکز مشاوره وارائه خدمات پرستاری جهت پیگیری اقدامات مراقبتی در منزل  .13
 مر براقدامات ضروری به منظور پیشگیری از عفونتها ازآموزش تا پژوهش انجام و نظارت مست .14
 همکاری با گروه بهداشتی جهت رفع مشکلات محیطی ، حفاظتی و خدماتی با استفاده از همکاری و همیاری ومشارکت جامعه و پیگیری آنها  .15
 مشارکت وهمکاری در برنامه های آموزشی ، پژوهشی  .16
 ی مراقبتی و بهداشتی و توانبخشی در جهت بهبود مداوم کیفیت خدمات مشارکت درارائه خط مشی ها .17
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 نظارت و کنترل برمراقبت از جسد طبق موازین شرعی  .18
 )احیاء( با مشارکت در دوره های آموزش مربوطه  CPRآشنایی کامل به اصول  .19
 پاسخ سریع به زنگ اخبار بیمار .20
 کمیل پرونده از نظر مشاهدات پرستاری و گزارش به پزشک معالج وتحویل بالینی بخشآماده کردن بیماران جهت انجام آزمایشهای مربوطه ، ت .21
 وغیره ، مراقبت لازم قبل و بعد از انجام آزمایشات  MRIوLP، Xray،CTscanآموزش لازم جهت آمادگی جسمی و روحی برای انجام آزمایشهای تشخیصی مانند .22
 کمک به بیماران در انجام مراقبت از خود .23
 اضطراب وکاهش درد تسکین بیمارجهت به سازی آراما کنیکهایت آموزش .24

 پرستاری تدابیر سایر و معالج دستورپزشک طبق شده تجویز داروهای به باتوجه دردبیمار تسکین درجهت ضروری اقدامات .25

 کاری شیفت درهمان بیمار به مربوط پیگیریهای نجاما .26

 درمانی ارود در بروزخطاها از پیشگیری جهت مناسب قداماتا انجام .27

 درمنزل لازم اقدامات و مراقبت درمورد ترخیص وهنگام جراحی عمل انجام از خودبعد از مراقبت جهت وخانواده بیمار به آموزش .28

 عمل از بعد و قبل پرستاری مراقبتهای وانجام نظارت .29

 درمنزل لازم اقداماتآموزش  .30

 :میباشد صورت بدین وظایف شرح بیماردچارسوختگی وجود درصورت

 ..)و سوختگی وعمق سوختگی،اندازه سوزاننده،محل ماده سوختگی،نوع نوع(مددجوازنظرسوختگی وضعیت رسیبر .1

 بیماریهای وجود ادم، تنفسی، وضعیت هوشیاری، قلبی، وضعیت(وروانی جسمی وازنظروضعیتجمدد وضعیت بررسی .2

 …)وروانی روحی وضعیت ،سوختگی بودن غیرعمدی یا بودن عمدی کلیه، درعملکرد اختلال دیابت، مثل دیگری .3

 مراقبت تنفس، راحتی و تعداد،عمق وثبت ،بررسی .. و هوایی راه انسداد حنجره، ازادم غیرموثرناشی تهویه درصورت .4

 ... و مرطوب هوای نمودن وفراهم درمانی،ساکشن اکسیژن تراشه، لوله از .5

 ،وزن ودفع، جذب وثبت کنترل ادراری، دستگاه سوندگذاری دستور، طبق بر وریدی مایعاتاز استفاده وریدی، راه دسترسی به اقدام با مایعات حجم کاهش جبران جهت .6
 ... انتهاهاو کنترل عصبی، سیستم حیاتی،علائم علائم

 تریل،اس وملحفه لباساز استفاده بیمار، پوست نظافت حفظ فردی، بهداشت حفظ ژنیتال، وناحیه ادراری سوند از مراقبت ایزوله، روش از بااستفاده عفونت احتمال کاهش .7
 عفونت علائم وبررسی وکنترل ازپوست مراقبت

 ن،بد شستشوی سوختگی، محل اطراف موهای نمودن کوتاه تجویزی، دردهای ضد از استفاده روانی، آمادگی ارتباط، برقراری پانسمان، به اقدام پوستی، صدمات ترمیم .8
 ... و زخم از برداری بانداژوکشت پوست، مرده های لایه بریدد نیاز درصورت زخم، نوع به هجتو با پانسمان عون انتخاب

 ... و فیزیوتراپی حرکات براستمرار نظارت مناسب، پوزیشن با مفاصل شکل ازتغییر پیشگیری .9

 مافوق دستورمقام طبق سایرامورمحوله انجام .10
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 F087.00 کد شغل داخلیپرستار بخش  عنوان شغل

 13/5/95تاریخ ابلاغ :   یداخلبخش  واحد تابعه
 شرایط احراز

 

کارشناسی ارشد در رشته فیزیولوژی ، تکنولوژی  -تحصیلات : دارا بودن حداقل کارشناسی در یکی از رشته های  پرستاری ، آموزش پرستاری ، مدیریت خدمات پرستاری 
مدرک تحصیلی دکترای فیزیولوژی –مدرک تحصیلی کارشناسی پرستاری  گردش خون ،آموزش بهداشت ، آموزش پزشکی ، اپیدمیولوژی مشروط به دارا بودن

 سالمندشناسی ، آموزش پزشکی ، اخلاق پزشکی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد پرستاری.

 تجربه: انجام تعهدات طرح نیروی انسانی به عنوان تجربه پذیرفته می شود.

وز طلاعات به رای مورد نیاز: مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار، مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحلیل مسائل مبتنی براتوانایی ها ومهارته
مهارت اعمال نظارت و ارزیابی فعالیت  پرستاری ،.مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ،، مهارت تحلیل اطلاعات ،

 ، HISها ، مهارت تحلیل نتایج آزمایش گازهای خونی وسایر آزمایشهای خونی معمول ، مهارت ثبت اطلاعات در سیستم 

 امه های استراتژیک بیمارستان دوره های آموزشی مورد نیاز : آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت ازبیمار ،آشنایی با اهداف و برن

 سلسله مراتب سازمانی: 

 سطح بالاتر : سرپرستار ، مسئول بخش

 هم رده : پرستار

 سطح پایین تر:  کمک پرستار ، منشی بخش ، خدمه بخش

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 ماد واطمینان مددجووبرقراری ارتباط حرفه ای موثر وپاسخ به سوالات ، درخواستهاومشکلات بادادن اختیار به وی جلب اعت .1

 بررسی وشناخت وکسب اطلاعات از وضعیت سلامت مددجو و ثبت در پرونده ودر صورت تغییر در وضعیت عمومی بیمار اطلاع به پزشک  .2
 دجوتعیین و ثبت مشکلات و نیازهای بهداشتی مد .3
 تشخیص پرستاری مبتنی بردانش ، مهارت ، پژوهش ، برنامه ریزی اقدامات مراقبتی براساس اهداف و اولویتها وثبت آن در پرونده  .4
 مشارکت و همکاری در انجام آزمایشات کلینکی و پاراکلینکی  .5
به تلمین نیازهای جسمی ، روانی، اجتماعی و معنوی مددجودرموارد زیر:بهداشت انجام اقدامات مراقبتی براساس استانداردهای حرفه پرستاری و ثبت و پیگیری آن با توجه  .6

از سوند ودرنها ، مراقبت از ) پوست ، مو، دهان(خواب ، تغذیه ، متابولیک ) رژیم های غذایی ، روش های تغذیه درمانی( ، دفع ) سوند گذاری، شستشوی مثانه ، مراقبت 
) تمرینات تنفسی ، اکسیژن رسانی، ساکشن ، مراقبت از تراکئوستومی و...( پانسمان ، گردش خون) بررسی علائم حیاتی ، توزین روزانه کلستومی ، انواع تنقیه و...( تنفس 

ولیتها) عادل الکترتی و...( تو...( تحرک ) حرکت درتخت ، خروج از تخت، انتقال به صندلی ، تغییر وضعیت ، انجام حرکات فعال و غیر فعال ، بکارگیری ازوسایل کمک حرک
سیستم عصبی و حواس  کنترل جذب ودفع، بررسی وحفظ تعادل الکترولیتی و...( مراقبت ازسیستم پوششی )مراقبت از پوست ، انواع زخمها ، پاسمان و...( مراقبت از

ورده های خونی ، پیشگیری و کنترل اثر درمان وعوارض جانبی پنچگانه ، بخور، داروهای خوراکی ، رکتال ، تزریقی ، مایعات وریدی با نظارت پزشک ، تزریق خون و فرآ
 ه گزارشات مربوطه آنها، ارائه اقدامات اولیه احیاء قلبی تلاحضور تیم احیاء ارائه اقدامات پرستاری دربیماران بدحال و فوریتهاتاحضور پزشک و ثبت وارائ

 و برنامه ریزی مجدد به منظور ارائه مراقبتها ارزشیابی نتایج خدمات ارائه شده به مددجو در صورت لزوم بررسی .7
 بکارگیری روشهای تصمیم گیری وحل مشکل به کمک سایر اعضای تیم در موقعیتهای خاص و بحراتنی و حوادث غیر مترقبه .8

 شوک درمواردضروری DCتنظیم وبکارگیری  -اقدامات مناسب در جهت تامین ایمنی و پیشگیری از حوادث شغلی  .9
 امین ، حفظآموزش ، تعیین سطح انگیزش فراگیر ، توسعه برنامه های آموزشی ، اجرای آموزش وارزیابی یادگیری در مددجو ، خانواده وجامعه به منظور ت بررسی نیازهای .10

 و ارتقاء سطح سلامت و رفاه اجتماعی 
 مراقبت و نظارت در توزیع غذای بیماران  .11
 به سایرین منابع تخصصی ، حمایت اجتماعی  راهنمایی ومشاوره با مددجو ، در صورت لزوم ارجاع .12
 مشارکت با مراکز مشاوره وارائه خدمات پرستاری جهت پیگیری اقدامات مراقبتی در منزل  .13
 انجام و نظارت مستمر براقدامات ضروری به منظور پیشگیری از عفونتها ازآموزش تا پژوهش  .14
 خدماتی با استفاده از همکاری و همیاری ومشارکت جامعه و پیگیری آنها  همکاری با گروه بهداشتی جهت رفع مشکلات محیطی ، حفاظتی و .15
 مشارکت وهمکاری در برنامه های آموزشی ، پژوهشی  .16
 مشارکت درارائه خط مشی های مراقبتی و بهداشتی و توانبخشی در جهت بهبود مداوم کیفیت خدمات  .17
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 نظارت و کنترل برمراقبت از جسد طبق موازین شرعی  .18
 )احیاء( با مشارکت در دوره های آموزش مربوطه  CPRمل به اصول آشنایی کا .19
 پاسخ سریع به زنگ اخبار بیمار .20

 آماده کردن بیماران جهت انجام آزمایشهای مربوطه ، تکمیل پرونده از نظر مشاهدات پرستاری و گزارش به پزشک معالج وتحویل بالینی بخش .21
 وغیره ، مراقبت لازم قبل و بعد از انجام آزمایشات  MRIوLP، Xray،CTscanآزمایشهای تشخیصی مانند آموزش لازم جهت آمادگی جسمی و روحی برای انجام -22
 ومراقبتهای پرستاری  مربوطه CVAانجام مراقبتهای توانبخشی و فیزیوتراپی در بیماران دچار بی حرکتی  -23

 کمک به بیماران در انجام مراقبت از خود -24
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 F087.00 کد شغل دیالیزپرستار بخش  عنوان شغل

 13/5/95تاریخ ابلاغ :   دیالیزبخش  واحد تابعه
 شرایط احراز

 

کارشناسی ارشد در رشته فیزیولوژی ، تکنولوژی  -تحصیلات : دارا بودن حداقل کارشناسی در یکی از رشته های  پرستاری ، آموزش پرستاری ، مدیریت خدمات پرستاری 
مدرک تحصیلی دکترای فیزیولوژی –خون ،آموزش بهداشت ، آموزش پزشکی ، اپیدمیولوژی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی پرستاری گردش 

 سالمندشناسی ، آموزش پزشکی ، اخلاق پزشکی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد پرستاری.

 نیروی انسانی به عنوان تجربه پذیرفته می شود.تجربه: انجام تعهدات طرح 

یل مسائل مبتنی براطلاعات به روز توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز: مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار، مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحل
مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ،، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال نظارت و ارزیابی فعالیت  پرستاری ،.مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای

 ، HISها ، مهارت تحلیل نتایج آزمایش گازهای خونی وسایر آزمایشهای خونی معمول ، مهارت ثبت اطلاعات در سیستم 

 ات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت ازبیمار ،آشنایی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیمارستان دوره های آموزشی مورد نیاز : آگاهی از قوانین و مقرر

 سلسله مراتب سازمانی: 

 سطح بالاتر : سرپرستار ، مسئول بخش

 هم رده : پرستار

 سطح پایین تر:  کمک پرستار ، منشی بخش ، خدمه بخش

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :وظایف پست 

 پذیرش وارزیابی مددجوقبل از دیالیز .1
 دیالیز مددجوجهت جسمی –بررسی وحمایت روانی  .2
 وانجام تدابیر لازم درصورت مثبت بودن آزمایشات فوق HIVبررسی وضیعت مددجواز نظر انواع هیپاتیت  .3
 ودن آزمایشات فوقرعایت اصول جداسازی درصورت مثبت ب .4
 برنامه ریزی واجرای واکسیناسیون براساس ضوابط مربوطه  .5
 بررسی راههای دست یابی به عروق و انتخاب بهترین راه ممکن .6
 دستیابی به عروق به روش استاندارداز طریق فیستول /کاتترهای دوجداره ، کورتکس وسایر روشها  .7
 یان انجام مراقبت پرستاری از راه عروقی باز درمددجو .8
 رعایت اصول احتیاطات همه جانبه استانداردبه منظور پیشگیری از ابتلا به بیماری های منتقله از راه خون .9

 انتخاب صافی مناسب براساس وضیعت مددجو .10
 انجام و بررسی آزمایشات قبل ،حین و بعد از دیالیز و تعیین شرایط دیالیز مددجو .11
 ت وصل نمودن به مددجوآماده کردن دستگاه دیالیز و وسایل مربوطه جه .12
 ست کردن دستگاه به روش استاندارد،شستشو و آماده کردن ست و صافی دستگاه دیالیز .13
 اتصال مددجو به دستگاه دیالیز با توجه به وزن خشک و راه های دستیابی به عروق،تنظیم دستگاه بر اساس نیازهای خاص .14
 ROتگاه های دیالیز و سیستم هماهنگی ،کنترل و نظارت بر کالیبراسیون منظم و مستمر دس .15
 بررسی نتایج ازمایشات قبل و بعد از همو دیالیز و گزارش موارد ضروری به پزشک .16
 ارائه تدابیر لازم در مواقع اظطراری از قبیل : پارگی ست و صافی،لخته شدن صافی،قطع برق،خرابی دستگاه .17
 و درمان حین دیالیز از قبیل افت فشار خون ،کرامپ عضلانی، درد قفسه سینه و سایر مواردارائه مراقبت های خاص حین دیالیز جهت پیشگیری از عوارض، کنترل  .18
 بررسی وضعیت مددجو از نظر میزان نیاز به هپارین و تنظیم دستگاه جهت تزریق هپارین .19
 بررسی مددجو و ارائه مراقبت های خاص دارویی با توجه به ویژگی های دارو به منظور پیشگیری از عوارض .20
 رسی مددجو از نظر علائم کم خونی و اتخاذ تدابیر لازم با نظر پزشکبر .21
 تعیین و محاسبه میزان کیفیت دیالیز درمدجویان و اتخاذ تصمیمات لازم با نظر پزشک  .22

 



  
 

91 

 

 

 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل کودکانپرستار بخش  عنوان شغل

 13/5/95تاریخ ابلاغ :   کودکانبخش  واحد تابعه
 شرایط احراز

 

کارشناسی ارشد در رشته فیزیولوژی ، تکنولوژی  -دارا بودن حداقل کارشناسی در یکی از رشته های  پرستاری ، آموزش پرستاری ، مدیریت خدمات پرستاری  تحصیلات :
فیزیولوژی  مدرک تحصیلی دکترای–گردش خون ،آموزش بهداشت ، آموزش پزشکی ، اپیدمیولوژی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی پرستاری 

 سالمندشناسی ، آموزش پزشکی ، اخلاق پزشکی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد پرستاری.

 تجربه: انجام تعهدات طرح نیروی انسانی به عنوان تجربه پذیرفته می شود.

ارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحلیل مسائل مبتنی براطلاعات به روز توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز: مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار، مه
عمال نظارت و ارزیابی فعالیت پرستاری ،.مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ،، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت ا

 ، HISلیل نتایج آزمایش گازهای خونی وسایر آزمایشهای خونی معمول ، مهارت ثبت اطلاعات در سیستم ها ، مهارت تح

دوره  اآگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت ازبیمار ، آشنایی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیمارستان و آشنایی بدوره های آموزشی مورد نیاز : 
 واکسیناسیون کودکان های

 سلسله مراتب سازمانی: 

 سطح بالاتر : سرپرستار ، مسئول بخش

 هم رده : پرستار

 سطح پایین تر:  کمک پرستار ، منشی بخش ، خدمه بخش

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 ناسب با کودک و خانواده بر اساس رشد و تکامل کودکبرقراری ارتباط م .1
 بررسی و ارزیابی وضعیت سلامت کودک و گزارش موارد غیر طبیعی و انحراف معیارهای استاندارد سلامت .2
 بررسی وارزیابی وضعیت رشد وتکامل وانجام تدابیر متناسب با سن کودک .3
 ژه از نظر تغییرات علائم حیاتی ، تغییرات سطح هوشیاری ودیسترس تنفسی وسایرمواردتشخیص وارزیابی کودکان در معرض خطر واقدامات مراقبتی وی .4
 مشاوره و آموزش به خانواده ، درمود مراقبت از کودک با توجه به مراحل رشد و تکامل و مبتنی برموازین بهداشت فردی .5
اظت کودک از صدمه ناشی از حوادث و خطرات جسمی در زمان بستری از قبیل ایجاد تلاش و پی گیری برای برنامه ریزی و اجرای تدابیر پرستاری به منظور حف .6

 آسپیراسیون ، سقوط ، سوختگی ، مسمومیت ، برق گرفتگی وسایر موارد
 برقراری محیطی ، شاد و مناسب برای کودک براساس مراحل رشد و تکامل کودک .7
 در کلیه بخش های کودکان به منظور استمرار رشد و تکامل وکاهش اضطراب کودک برقراری زمینه مناسب جهت بازی با تاکید برضرورت وجود اتاق بازی .8
 کنترل جذب و دفع ) کمی وکیفی( وپیشگیری از کم آبی و یا دریافت اضافی مایعات در کودکانی که مایع وریدی دریافت می دارند .9

 برقراری تعامل وحمایت روحی و روانی از کودک به منظورکاهش درد و اضطراب .10
 سال2وره وآموزش به والدین جهت تغذیه با شیرمادربرای نوزادان وکودکان زیرمشا .11
 هماهنگی جهت تغذیه کودک مناسب با سن وتشخیص مددجو و آموزش آن به والدین .12
 ارزیابی وضعیت سلامت وبهداشت دهان ودندان درکودک ،آموزش به والدین وارجاع کودک درصورت لزوم .13
 ک وخانواده واطلاع به پزشک و در صورت نیاز انجام مشاوره های ضروریارزیابی وضعیت سلامت روانی کود .14
 حمایت روانی از کودک و والدین درحد امکان جهت پیشگیری از محرومیت های عاطفی آن .15
 )باتوجه به امکانات(ک برگزاری شرایط وامکانات حضورواقامت یکی از والدین درکنارکود .16
 ک واحترام به آن درانجام مراقبتهااز کودکرعایت اصول واعتقادات صحیح والدین وکود .17
 بررسی وشناسایی مواردکودک آزاری وغفلت از مراقبت از کودک وگزارش به پزشک .18
 کنترل برنامه واکسیناسیون ورسم نمودارسلامتی کودک .19
 درصورت نیاز هماهنگی ، همکاری ، پیگیری وارجاع کودک به مراکز حمایتی وتوانبخشی  .20
 کرثبت کلیه مواردفوق الذ .21
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل نوزادانپرستار بخش  عنوان شغل

 13/5/95تاریخ ابلاغ :   نوزادان بخش واحد تابعه
 شرایط احراز

 

 یکارشناسی ارشد در رشته فیزیولوژی ، تکنولوژ -تحصیلات : دارا بودن حداقل کارشناسی در یکی از رشته های  پرستاری ، آموزش پرستاری ، مدیریت خدمات پرستاری 
مدرک تحصیلی دکترای فیزیولوژی –گردش خون ،آموزش بهداشت ، آموزش پزشکی ، اپیدمیولوژی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی پرستاری 

 سالمندشناسی ، آموزش پزشکی ، اخلاق پزشکی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد پرستاری.

 ات طرح نیروی انسانی به عنوان تجربه پذیرفته می شود.تجربه: انجام تعهد

یل مسائل مبتنی براطلاعات به روز توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز: مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار، مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحل
هارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ،، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال نظارت و ارزیابی فعالیت پرستاری ،.مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، م

 ، HISها ، مهارت تحلیل نتایج آزمایش گازهای خونی وسایر آزمایشهای خونی معمول ، مهارت ثبت اطلاعات در سیستم 

و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت ازبیمار ، آشنایی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیمارستان ، دوره تخصصی  آگاهی از قوانیندوره های آموزشی مورد نیاز : 
 مراقبت از نوزادان نارس ، آشنایی با دوره های واکسیناسیون نوزادان

 سلسله مراتب سازمانی: 

 سطح بالاتر : سرپرستار ، مسئول بخش

 هم رده : پرستار

 سطح پایین تر:  کمک پرستار ، منشی بخش ، خدمه بخش

 اختیارات:شرح وظایف و 
 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 پذیرش نوزاد -1
 تحویل مدارک مددجو -2
 برقراری  ارتباط مناسب با نوزادو خانواده -3
 یرطبیعی معیارهای استانداردسلامتبررسی وارزیابی وضعیت سلامت نوزادوگزارش موارد غ -4
 انجام مراقبت های پرستاری تخصصی از نوزادنارس -5
 اجرای استانداردهای مراقبت های جداسازی به روش مستقیم و غیرمستقیم -6
 برقراری محیط ایمن وآرام  به منظور پیشگیری از تحریکات عصبی  -7
 پیشگیری از عوارض آن در نوزادارائه مراقبت های ویژه به نوزادان تحت درمان با فتوتراپی ،  -8
 ئولیت پزشکانجام مراقبت های قبل ، حین و پس از فتوتراپی  وپیشگیری از عوارض احتمالی نمونه گیری شریانی ، وریدی وسایر ترشحات بدن نوزاد با مس -9

 گزارش و ثبت حجم خون گرفته شده جهت آزمایشات مکرربه منظورپیشگیریاز کم خونی احتمالی نوزاد -10
 م تدابیرپرستاری لازم به منظورحفظ و تثبیت درجه حرارت نوزادجهت پیشگیری از هیپوترمی /هیپرترمی انجا -11
 کنترل جذب و دفع به طور دقیق -12

 اکسیژن درمانی و پیشگیری از عوارض آن -13

 بررسی و ارزیابی وضعیت درد در نوزاد و استفاده از روش های کنترل درد -14

 نحوه مراقبت بهداشتی از نوزادمشاوره و آموزش به خانواده در مورد  -15

 در زمینه چگونگی شروع تغذیه با شیر مادرو تغذیه تکمیلی و از شیر گرفتن -مشاوره و آموزش  -16

 ، و سایرDiaper Rashبکارگیری اصول دصحیح مراقبت های پرستاری در زمینه مسئل و مشکلات شایع دوران نوزادی و شیرخوارگی)مراقبت از نبد ناف ، ورم ملتحمه، -17
 موارد(

 انجام مراقبت های لازم قبل ،حین و پس از تعویض خون -18

 اجرای دارو درمانی با توجه به میزان داروی تجویز شده -19

 مشاوره و آموزش مراقبت از نوزاد در منزل شامل واکسیناسیون ،بهداشت جسمی،تغذیه ،خواب و استراحت و سایر موارد -20

 پیآموزش در زمینه پیشگیری از بارداری های پی در  -21

 پیگیری وضعیت نوزاد بی سرپرست و همکاری در ارجاع مناسب آنان -22

 هماهنگی و همکاری با مسئولین مربوطه مرکز ساماندهی نوزادان بی سرپرست -23

 ثبت کلیه موارد فوق الذکر -24
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل بخش اورژانس پرستار عنوان شغل

 15/5/95تاریخ ابلاغ :   بخش اورژانس واحد تابعه
 زشرایط احرا

 

کارشناسی ارشد در رشته فیزیولوژی ، تکنولوژی  -تحصیلات : دارا بودن حداقل کارشناسی در یکی از رشته های  پرستاری ، آموزش پرستاری ، مدیریت خدمات پرستاری 
ی تحصیلی دکترای فیزیولوژی سالمندشناسمدرک –گردش خون ،آموزش بهداشت ، آموزش پزشکی ، اپیدمیولوژی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی پرستاری 

 ، آموزش پزشکی ، اخلاق پزشکی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد پرستاری

  تجربه: انجام تعهدات طرح نیروی انسانی به عنوان تجربه پذیرفته می شود.

با بیمار، مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحلیل مسائل مبتنی براطلاعات به روز  توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز: مهارت ارتباطی و رفتاری
مال نظارت و ارزیابی فعالیت پرستاری ،.مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت اع

 HISا ، مهارت تحلیل نتایج آزمایش گازهای خونی وسایر آزمایشهای خونی معمول ، مهارت های رفتار با کودکان ، مهارت ثبت اطلاعات در سیستم ه

 تراتژیک بیمارستان دوره های آموزشی مورد نیاز : آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت ازبیمار ، آشنایی با اهداف و برنامه های اس

 سلسله مراتب سازمانی: 

 سطح بالاتر : سرپرستار ، مسئول بخش

 هم رده : پرستار

 سطح پایین تر:  کمک پرستار ، منشی بخش ، خدمه بخش

 اختیارات:شرح وظایف و 
 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 ی ، وظایف تخصصی پرستار باتکیه بررعایت منشورحقوق بیمار برفرآبیند پرستاری واستانداردهای خدمات پرستاری به شرح زیر می باشد:علاوه بروظایف عموم

 ارزیابی سریع اولیه از نظر شرایط تهدید کننده حیات درمددجویان با وضیعت بحرانی یا آسیب دیده -1
 تاپابرای شناسایی کلیه آسیبهای احتمالیارزیابی سیستماتیک وسریع ) ثانویه (بیماران از سر -2
 ثبت مواردارزیلبی شده باتوجه به مشکل اساسی بیمار -3
 برآوردن نیازهای فوری مددجو -4
 قراردادن بیماردریکی از رده های طبقه بندی فوریتی واعلام کددرصورت نیاز -5
 بررسی مجدد ومتناوب بیماران -6
 تکمیل فرم بررسی تریاژ -7
 رباخانواده مددجویان دراتاق انتظارواطلاع وضیعت مددجویان به آنهابرقراری ارتباط مناسب وموث -8
 اطلاع به پزشک جهت ویزیت مددجو -9

 راهنمایی وانتقال بیماران به اورژانس درصورت نیاز به بستری -10
11- CPR 
 CPRاطمینان ازعملکرد صحیح وسایل و تجهیزات اتاق  -12
 CPRاطمینان از کفایت داروهاوسرمهای اتاق  -13
 ه بیماربحرانی وبدحالتحویل وبدون وقف -14
 بررسی راه هوایی بیمارواطمینان از برقراری راه هوایی مناسب -15
 بررسی نبض محیطی  -16
 بررسی سطح هوشیاری بیمار -17

 انجام اقدامات مقدماتی احیا  -18
 .شوک و.....  D.Cانجام اقدامات پیشرفته احیا شامل: برقراری راه هوایی مناسب ،لوله گذاری در صورت عدم حضور پزشک، -19
 رفتن نمونه خون شریانی گ -20
 مانیتورینگ قلبی وتشخیص دیس ریتمی خطرناک وانجام اقدامات لازم جهت رفع آن  -21
 مانیتورینگ تخصصی بیمار و انجام پالس اکسیمتری وتشخیص مشکلات تنفسی خطرناک وانجام اقدامات لازم جهت رفع آنها -22
 انولاها(اکسیژن تراپی به روشهای غیر تهاجمی)بکارگیری انواع ماسک وک -23
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 ساکشن کردن مددجو)دهانی.بینی حلقی.اندوتراکئالوتراکئوستومی( -24
 ست کردن واتصال بیمار به دستگاه تهویه میکانیکی  -25
 فلبتومی درمانی با تجویز پزشک -26
 لیدECG12،18،15گرفتن  -27

 اندازه گیری قند خون مددجو با دستگاه گلوکومتری -28
 خلی.ورید ساب کلاوینبرقراری راه وریدی از طریق ورید ژوگولارخارجی.دا -29
 ثبت گزارش وعملکرد تیم احیا -30

 پرستاراورژانس عمومی
 CPRتحویل بیمار از پرستارتریاژیاپرستار -1
 برقراری ارتباط متناسب وموثر بابیماروهمراهان -2
 کنترل وضیعت تنفس ، قلب وعروق و هوشیاری و...بیمار -3
 و ... در پرونده بیمار –اختلال خلقی  –ناشنوایی  –و چشم ثبت مواردغیرعادی نظیر نابینایی یاکم بینایی از یک چشم یاهرد -4
 کنترل مواردحساسیتهای دارویی یا مصرف داروهای خاص و ثبت درپرونده -5
 کنترل و ثبت بیماریهای گذشته  -6
 سالمندان ومعلولین ذهنی وگزارش به مقام مسئول در بیمارستان  –زنان  –کنترل وثبت موارد مربوط به آزارواذیت کودکان  -7
 کنترل عملکرد وتعدادمناسب تجهیزات مورد استفاده در بخش درهر شیفت -8
 هماهنگی با واحدهای مختلف جهت انچام اقدامات کلینکی و پاراکلینکی  -9

 گرفتن نمونه خون شریانی  -10
 مانیتورینگ قلبی و تشخیص دی ریتمی های خطرناک وانجام اقدامات لازم جهت رفع آنها -11
 ام پالس اکسی متری و تشخیص مشکلات تنفسی خطرناک و انجام اقدامات لازم جهت رفع آنها مانیتورینگ تنفسی بیمار وانج -12
 اکسیژن تراپی به روشهای غیر تهاجمی ) بکارگیری انواع ماسک وکانولاها( -13
 بکارگیری دستگاه تهویه مکانیکی  -14
 ساکشن کردن مددجو) دهانی ، بینی حلقی، اندوتراکئال و تراکئوستومی ( -15
 انی با تجویز پزشکفلبوتومی درم -16
 لیدECG12 ،15 ،18گرفتن  -17
 اندازه گیری قند خون مددجو با استفاده از دستگاه گلوکومتر -18
 برقراری راه وریدی از طریق وریدژگولار خارجی  -19
 CVPاندازه گیری  -20

 سایر وظایف تخصصی در این بخش به شرح ذیل می باشد:
 بکارگیری نبولایزر -1
 لوله گذاری و..( –ه دفیبریلاتور پیشرفته ) بکارگیری دستگاCPRانجام  -2
 گذاشتن پیس میکرموقت خارجی  -3
 اندازه گیری فشار خون شریانی به روش تهاجمی - -4
 ) کاتترداخلی بطن مغز EVDکنترل و مراقبت از  -5
 اندازه گیری فشاز داخل مغزی  -6
 OGTو NGTگذاشتن  -7

 انجام گاواژ ولاواژ معده -8
 درموارداورژانس  بکارگیری دستگاه همودیالیز وانجام همودیالیز -9

 انجام دیالیز صفاقی در صورت نیاز  -10
 و...( مخدر وسداتیو با تجویز پزشکTPAاجرای پروتکل انفوزیون ترمبولیک ) استرپتوکیناز،  -11
 اجرای پروتکل بحران در بخش اورژانس -12

 اورژانس زایمان ) در مراکزی که مرکز زایمان ندارند( 
 ، نبض ، وعلایم پراکلامپسی یا اکلبامپسی بررسی وضیعت مادراز نظر فشارخون ، تنفس- -1

 حمایت تنفسی مادر و قرار دادن وی در پوزیشن راحت- -2
 انجام زایمان درموارد اورژانس -3
 بررسی وضیعت نوزاد از نظرجسمی تنفسی ، جریان خون ، سطح هوشیاری و... -4
 گرم نگه داشتن نوزاد -5

 اورژانس چشم 
 یر نقص عصبی آوران مردمک(گرفتن مارکوس گان ) کنترل مردمک چشم از نظ -1
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 انجام تست شیرمرجهت بررسی میزان اشک و شست و شوی مجرای اشکی -2
 برداشتن سرچور قسمت های خارجی چشم ) پلک و مجرای اشکی چشمی ( -3
 گذاشتن و خارج کردن لنزهای تماسی و پروتزهای چشمی  -4
 شستشوی ساده چشم با سرم فیزیولوژی یا آب ساده -5
 تفاده از بلفارستات شستشوی کامل چشم با اس -6
 خارج کردن جسم خارجی سطحی از ملتحمه و بی حرکت کردن اجسام خارجی عمیق  -7
 ، اسنلن چارت(FC ،LP ،HMاندازه گیری و ثبت حدت بینایی )  -8
 کنترل فشارخون چشم با استفاده از تونومتر -9

 تزریق زیر ملتحمه چشم -10
 گرفتن نمونه از ملتحمه جهت کشت -11
 کمپرس گرم و مرطوب  -12
 ینه سگمان قدامی چشم با استفاده از اسلیت لامپمعا -13

 اورژانس گوش و حلق بینی
 شستشوی گوش -1
 CSFبررسی مایع خروجی از گوش از نظر افتراق با مایع  -2
 گذاشتن تامپون قدامی بینی -3
 خروج اجشام خارجی از حلق با استفاده از مانورهای هلیخ و.. -4

 اورژانس مسمومین:
 لاواژ معده -1

 دوت برطبق دستورپزشکدادن داروهای آنتی  -2

 درمان تشنج بیماربرحسب دستورپزشک -3

 PHاندازه گیری گازهای خون شریانی و  -4

 دادن شارکول فعال یامسهل  -5

 بررسی بیماریهای همراه  -6

 سم زدایی فوری برحسب نوع مسمومیت ) استنشاقی ، پوستی، خوراکی، و غیره(و کنترل اختلالات دمای بدن )هیپوترمی ،هیپر ترمی( -7
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 F087.00 کد شغل NICUبخش پرستار  عنوان شغل

 13/5/95تاریخ ابلاغ :   NICUبخش  واحد تابعه
 شرایط احراز

 

وژی لکارشناسی ارشد در رشته فیزیولوژی ، تکنو -تحصیلات : دارا بودن حداقل کارشناسی در یکی از رشته های  پرستاری ، آموزش پرستاری ، مدیریت خدمات پرستاری 
مدرک تحصیلی دکترای فیزیولوژی –گردش خون ،آموزش بهداشت ، آموزش پزشکی ، اپیدمیولوژی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی پرستاری 

 سالمندشناسی ، آموزش پزشکی ، اخلاق پزشکی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد پرستاری.

 عهدات طرح نیروی انسانی به عنوان تجربه پذیرفته می شود.تجربه: انجام ت

یل مسائل مبتنی براطلاعات به روز توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز: مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار، مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحل
، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ،، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال نظارت و ارزیابی فعالیت پرستاری ،.مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی 

 ، HISها ، مهارت تحلیل نتایج آزمایش گازهای خونی وسایر آزمایشهای خونی معمول ، مهارت ثبت اطلاعات در سیستم 

 نین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت ازبیمار ،آشنایی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیمارستان دوره های آموزشی مورد نیاز : آگاهی از قوا

 سلسله مراتب سازمانی: 

 سطح بالاتر : سرپرستار ، مسئول بخش

 هم رده : پرستار

 سطح پایین تر:  کمک پرستار ، منشی بخش ، خدمه بخش

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :
 

 نوزادومدارک نوزاد پذیرش وتحویل  .1
 اعصاب مرکزی و محیطی ، ثبت آنها و گزارش موارد غیر طبیعی  –تنفس  –مانیتورینگ کامل سیسم های حیاتی بیمار شامل علائم حیاتی ، قلب  .2
 آنها و گزارش مواردغیرطبیعی  انجام معاینات فیزیکی لازم ، ثبت .3
 حفظ مراقبت درست از راه هوایی ، تهویه ، اکسیژناسیون وانجام اینتوباسیون درمورد ضروری .4
 گرفتن نمونه خون شریانی وسایرترشحات بدن طبق نظر پزشک .5
 بررسی آزمایشات روتین بخش مربوطه وگزارش مواردضروری به پزشک .6
 مراقبت کامل از پوستبرنامه ریزی ، اجراوارزیابی برنامه  .7
 تنظیم وکنترل عملکرد وسایل و تجهیزات پزشکی مورد استفاده جهت بیمار .8

 همکاری با تیم درمان در انجام فرآیندهای تشخیصی ، درمانی وتوانبخشی  .9
 TPNانجام فرآیندتغذیه مددجواز طریق لوله های گوارشی و  .10
 وضیعت تنفسی مددجوتنظیم و کنترل پارامترهای دستگاه ونتیلاتور باتوجه به  .11

 اجرای اصول مراقبت و همکاری در جداسازی بیماراز ونتیلاتور .12
 بانظر پزشک انجام اکسیژن درمانی با توجه به شرایط مددجو –خارج کردن لوله تراشه  .13
 انجام حمایت های روانشناختی از بیماران وخانواده بیمار .14
 لوله تراشه nasotracheaIو  رشحات راه هوایی از طریق دهانیانجام ساکشن ت .15
 ( SEif careتعیین نیازهای آموزشی مشاوره با بیمار و خانواده بیمار و ارائه آموزش های لازم در مراقبت از خود ) .16
 ، ، لوله تراشه و انواع درنها و ثبت و گزارش موارد غیرطبیعی chest tube  ،NGTارزیابی عملکرد  .17
 نت های بیمارستانی ) آموزش و پژوهش (انجام اقدامات ضروری به منظور پیشگیری از عفو .18
 آرام سازی محیط فیزیکی ، کنترل دما و نور سروصدای محیط و سایر عوامل و تامین شرایط استراحت به آرامش بیمار .19
 انجام مراقبت های پرستاری ویژه  .20
 ثبت دقیق و گزارش کلیه اقدمات انجام شده  .21

 مراقبت از کاتتر نافیچ .22

 ت احیاء نوزادشرکت در کد نوزاد و عملیا .23
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 F087.00 کد شغل پرستار  عنوان شغل

 13/5/95تاریخ ابلاغ :   بخشهای درمانی  واحد تابعه
 شرایط احراز

 

ژی وکارشناسی ارشد در رشته فیزیولوژی ، تکنول -تحصیلات : دارا بودن حداقل کارشناسی در یکی از رشته های  پرستاری ، آموزش پرستاری ، مدیریت خدمات پرستاری 
مدرک تحصیلی دکترای فیزیولوژی –گردش خون ،آموزش بهداشت ، آموزش پزشکی ، اپیدمیولوژی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی پرستاری 

 سالمندشناسی ، آموزش پزشکی ، اخلاق پزشکی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد پرستاری.

 هدات طرح نیروی انسانی به عنوان تجربه پذیرفته می شود.تجربه: انجام تع

یل مسائل مبتنی براطلاعات به روز توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز: مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار، مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحل
مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ،، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال نظارت و ارزیابی فعالیت  پرستاری ،.مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ،

 ، HISها ، مهارت تحلیل نتایج آزمایش گازهای خونی وسایر آزمایشهای خونی معمول ، مهارت ثبت اطلاعات در سیستم 

 ین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت ازبیمار ، آشنایی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیمارستان آگاهی از قواندوره های آموزشی مورد نیاز : 

 سلسله مراتب سازمانی: 

 سطح بالاتر : سرپرستار ، مسئول بخش

 هم رده : پرستار

 سطح پایین تر:  کمک پرستار ، منشی بخش ، خدمه بخش

 اختیارات:شرح وظایف و 
 ظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :و

و پاسخ صحیح به سوالات ، درخواست جلب اعتماد واطمینان مددجو ) فرد، خانواده وجامعه ( وبرقراری ارتباط حرفه ای موثر آشنا سازی با محیط ، معرفی خود وهمکاران به مددج-1
بابکارگیری مهارت های کلامی وغیرکلامی ودرنظر گرفتن تفاوت های مددجویان ( ، تلاش درایجادمحیطی امن وحفظ استقلال وکیفیت زندگی  ها ومشکلات با دادن اختیار به وی

 وسلامت مددجو
 بررسی شناخت وکسب اطلاعات از وضیعت سلامت مددجو وثبت درپرونده -2
 ری مبتنی بردانش مهارت وپژوهش تعیین ، ثبت مشکلات ، نیازهای بهداشتی مددجو وتشخیص پرستا -3
 برنامه ریزی اقدامات مراقبتی براساس اهداف واولویت ها وثبت آن درپرونده  -4
 مشارکت وهمکاری با پزشک درانجام معاینات ونظارت برفعالیت های تیم پیراپزشکی -5
 باتوجه به:انجام اقدامات مراقبتی براساس استانداردهای خدمات پرستاری وثبت وپیگیری آن ،  -6

 الف: نیازهای جسمی
 تامین بهداشت فردی) پوست ، مو، دهانو...( -1

 خواب ، استراحت، آسایش -2

 ( ، گاواژ وانجام مراقبت های لازم NDTتغذیه : تعیین نیازهای تغذیه ای ورژیم غذایی بیمار، سوندگذاری معده ) -3

گوارشی ، سوند گذاری مثانه ، شست وشوی مثانه ، مراقبت از سوند ودرن ها ، مراقبت از کلستومی تامین نیازهای دفعی بیمار، کنترل وارزیابی عملکرد سیستم ادراری و -4
 وانواع تنقبه

 تنفس ) تمرینات تنفسی ، اکسیژن رسانی ، ساکشن ، مراقبت از لوله تراشه وتراکتوستومی ( -5

 گردش خون ) کنترل علائم حیاتی ( -6

تخت ، خروج از تخت ، انتقال به صندلی ، تغییر وضیعت ، انجام حرکات فعال وغیر فعال بکار گیری از وسایل کمک نظارت برایجادحداکثر تحرک دربیمار) حرکت در  -7
 حرکتی

 تعادل آب الترولیت ها ) کنترل جذب ودفع ، بررسی وحفظ تعادل الکترولیتی ، توزین روزانه (- -8

 (زخم ها کشیدن بخیه ها مراقبت از سیستم پوستی ) مراقبت از پوست ومخاط ، مراقبت از انواع -9

 (مراقبت از سیستم عصبی ) کنترل سطح هوشیاری بیمارو کنترل تحریکات محیطی مناسب  -10

شویق ، اجتماعی مددجو ) ت حفظ وارتقاء کیفیت زندگی وخودکفایی در فعالیت های روزمره زندگی با مشارکت تیم توانبخشی ، اعتلای مفهوم خود در بیمار ، تطابق روانی -11
 یماره شرکت فعال تر در تصمیم گیری های درمانی خود و ...( ایجاد محیط مناسب جهت تامین نیازهای معنوی و مذهبی مددجو براساس منشور حقوق ببیمار ب
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 ب:انجام مراقبت های تشخیصی ، درمانی تجویز شده درموارد زیر:
یدی، عضلانی وواکسناسیون ( ، مایعات وریدی ، تزریق خون وفرآورده های آن کنترل اثر درمان وپیشگیری دادن داروهای خوارکی ، واژینال ، رکتال ، تزریقی ) جلدی ، زیرجلدی، ور

( ،گچ گیری ، آتل گیری ، کشش پوستی ، بخیه  لایه اول  NGTگذاشتن سوندفولی ، گذاشتن سوند معده)  -EEGانجام  -ECG انجام –از عوارض جانبی آنها تغذیه کامل وریدی 
 راری خط وریدیپوست ، برق

 ج:انجام اقدامات اولیه احیاء قلبی ریوی تا حضور تیم احیاء

 ه:ارائه اقدامات پرستاری در انتقال بیمار از بخش به بخش دیگر وارائه گزارشات مربوطه

 زم ارزشیابی نتایج خدمات ارائه شده به مددجوودر صورت لزوم بررسی وبرنامه ریزی مجدد به منظور ارائه مراقبت های لا -1
 ارائه اقدامات پرستاری جهت کنترل درد -2
 شرکت در تیم واجرای وظایف از پیش تعیین شده در موقیعت ها وحوادث غیر مترقبه -3
 اقدامات مناسب در جهت تامین ایمنی بیمار یا مددجو وپیشگیری از حوادث احتمالی  -4

 یسرپرستی ونظارت مستمر برحسن اجرای اقدامات توسط سایر اعضای گروه پرستار -5

منظور تامین ، حفظ و  بررسی نیازهای آموزشی ، تعیین سطح انگیزش ، توسعه برنامه های آموزشی ، اجرای آموزش وارزیابی یادگیری در مددجو ، خانواده وجامعه به -6
 ارتقاء سطح سلامت 

 ارائه اقدامات پرستاری قبل و بعد از عمل -7

 منابع تخصصی ، حمایتی واجتماعی راهنمایی ومشاوره بامددجو، درصورت لزوم ارجاع به سایر -8

 آماده سازی مددجو جهت ترخیص  -9

 پی گیری وارائه خدمات پرستاری واقدامات مراقبتی در منزل پس از ترخیص با هماهنگی مرکز درمانی -10

 انجام اقدامات ضروری به منظور پیشگیری از عفونت ها ) آموزش و پژوهش ( -11
ی، حفاظتی وخدماتی با استفاده ازهمفکری وهمیاری ومشارکت جامعه ) فرد ، خانواده ، گروه ، مدرسه ، کارخانه و...( همکاری باگروه بهداشتی جهت رفع مشکلات محیط -12

 وپیگیری آن ها
بهداشتی پژوهشی ) آموزش ضمن خدمت ، بازآموزی ها ، آموزش دانشجویان پرستاری وسایر اعضای گروه  –شرکت دردوره های آموزشی وهمکاری دربرنامه ریزی آموزشی  -13

 درمانی همکاری درانجام پژوهش های مورد نیاز در جهت اعتلای کیفیت خدمات پرستاری(
 مشارکت در ارائه خط مشی های مراقبتی وبهداشتی و توانبخشی در جهت بهبود مداوم کیفیت خدمات -14
 ی مراقبت ازبیماردرحال احتضار وخانواده بیمار ونظارت برامر مراقبت از جسد مطابق موازین شرع -15
 تحویل بخش از پرسنل شیفت قبل وبه پرسنل شیفت بعد بربالین بیماران و گزارش اقدامات انجام شده -16
 وی تیم پزشکی شرکت و همراهی با پزشکان در ویزیت بیماران گزارش واقدامات انجام شده مشاهدات و پاسخ های بیمار جهت تعیین خط مشی درمانی مناسب از س -17
 ه  ثبت کلیه اقدامات انجام شد -18

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحدسازمانی به شرح ذیل می باشد:

 جلب اعتمادواطمینان مددجو وبرقراری ارتباط حرفه ای موثر وپاسخ به سوالات ، درخواستها ومشکلات بادادن اختیار به وی  -1
 در وضیعت عمومی بیمار اطلاع به پزشک بررسی وشناخت وکسب اطلاعات از وضیعت سلامت مددجو وثبت در پرونده ودر صورت تغییر -2
 تعیین و ثبت مشکلات و نیازهای بهداشتی مددجو -3
 تشخیص پرستاری مبتنی بردانش ، مهارت، پژوهش ، برنامه ریزی اقدامات مراقبتی براساس اهداف و الویتها وثبت آن در پرونده  -4
 مشارکت وهمکاری در انجام آزمایشات کلنیکی و پاراکلنیکی  -5
 موارد زیر: بهداشتامات مراقبتی براساس استانداردهای حرفه پرستارو ثبت و پیگیری آن با توجه به تامین نیازهای جسمی ، روانی اجتماعی و معنوی مددجو در انجام اقد -6

مثانه ، مراقبت از سوندودرنها، مراقبت از ) پوست ، مو، دهان ( خواب ، تغذیه، متابولیک، ) رژیم های غذایی، روش های تغذیه درمانی ( ، دفع ) سوند گذاری ، شستشوی 
توزین  رسی علائم حیاتی ،کلستومی ، انواع تنقیه و ...( تنفس ) تمرینات تنفسی ، اکسیژن رسانی ، ساکشن ، مراقبت از تراکئوستومی و...( پانسمان ، گردش خون) بر

غییر وضیعت ، انجام حرکات فعال و غیر فعال ، بکار گیری از وسایل کمک حرکتی و...( تعادل روزانه و...( تحرک ) حرکت در تخت ، خروج از تخت ، انتقال به صندلی ، ت
ستم نسمان و...( مراقبت از سیالکترولیتها ) کنترل جذب و دفع ، بررسی و حفظ تعادل الکترولیتی و ...( مراقبت از سیستم پوششی ) مراقبت از پوست ، انواع زخمها ، پا

ن و اه ، بخور، داروهای خوراکی ، رکتال ، تزریقی ، مایعات وریدی با نظارت پزشک ، تزریق خون و فرآوردهای خونی ، پیشگیری و کنترل اثر درمعصبی و حواس پنج گان
 هشک و ثبت و ارائه گزارشات مربوطزعوارض جانبی آنها ارائه اقدامات اولیه احیاء قلبی تا حضور تیم احیاء ارائه اقدامات پرستاری در بیمارستان بدحال و فوریتهاتا حضور پ

 ارزشیابی نتایج خدمات ارائه شده به مددجو در صورت لزوم بررسی و برنامه ریزی مجدد به منظور ارائه مراقبتها  -7
 بکار گیری روشهای تصمیم گیری و حل مشکل به کمک سایر اعضای تیم در موقعیتهای خاص و بحرانی و حوادث غیر مترقبه -8
 امین ایمنی وپیشگیری از حوادث احتمالی اقدامات در جهت ت -9

عه به منظور تامین ، حفظ بررسی نیازهای آموزش ، تعیین سطح  انگیزش فراگیر، توسعه برنامه های آموزشی ، اجرای آموزش و ارزیابی یادگیری درمددجو، خانواده وجام -10
 وارتقاء سطح سلامت و رفاه اجتماعی

 مراقبت و نظارت در توزیع غذای بیماران -11
 ، در صورت لزوم ارجاع به سایر منابع تخصصی ، حمایت اجتماعیوراهنمایی و مشاوره با مددج -12
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 مشارکت با مرکز مشاوره وارائه خدمات پرستاری جهت پیگیری اقداامات مراقبتی در منزل -13
 انجام و نظارت مستمر براقدامات ضروری به منظور پیشگیری از عفونت ازآموزش تا پژوهش  -14
 ه بهداشتی جهت  رفع مشکلات محیطی ، حفاطتی و خدماتی با استفاده از همکاری وهمیاری ومشارکت جامعه و پیگیری آنهاهمکاری با گرو -15
 مشارکت و همکاری در برنامه آموزشی، پزوهشی  -16
 مشارکت در ارائه خط مشی های مراقبتی و بهداشتی و توانبخشی در جهت بهبود مداوم کیفیت خدمات -17
 ت از جسد طبق موازین شرعی نظارت وکنترل برمراقب -18
 )احیاء( بامشارکت در دوره های آموزش مربوطه  CPRآشنایی کامل به اصول  -19
 پاسخ به زنگ اخبار بیمار -20
 آماده کردن بیماران جهت انجام آزمایشهای مربوطه ، تکمیل پرونده از نظر مشاهدات پرستاری و گزارش به پزشک معالج و تحویل بالینی بخش  -21
 و غیره ، مراقبت لازم قبل و بعد از انجام آزمایشات MRIوRAY- Scan- ctوLPت آمادگی جسمی و روحی برای انجام آزمایشهای تشخیصی مانند آموزش لازم جه -22
 ومراقبتهای پرستاری مربوطه CVAانجام مراقبتهای توانبخشی و فیزیوتراپی در بیمارستان دچار بی حرکتی  -23
 کمک به بیماردر انجام از خود -24
 رابه صورت کامل گذارنده باشدCPRنتوباسیون طبق دستورپزشک ومواردضروری توسط پرستاری که دوره اینتوباسیون و انجام ای -25
ی ، کمک ی و غیر تهاجمبررسی بیمار از نظر سیستم قلبی عروقی شامل سمع قلب ، انجام تستهای آزمایشگاهی ، آنزیمهای قلبی ، کنترل انجام آزمایشات تشخیص تهاجم -26

 وپزشکدر انجام تستها ، مانیتورینگ قلبیو همودینامیک بیمار و گزارش مورد غیر طبیعی به پزشک مربوطه به بیمار
 بررسی سیستم تنفسی و گزارش موارد غیر طبیعی  -27
 تشویق بیمار به سرفه و تنفس عمیق در صورت امکان دستورپزشک  -28
 کمک در انجام فیزیوتراپی سینه در صورتی که منعی نداشته باشد -29
 یر وضیعت بیمار هر دو ساعت در تخت ) برای پیشگیری از زخم بستر( و مراقبت از زخم بستر در صورت وجودتغی -30
 شده که به حالت به پشت خوابیده قرارداردsedateدربیمارفاقد هوشیاری یا Airwayاستفاده از  -31
 ساعت 24-72اشه و توجه به تعویض آن بعد از مراقبت از لوله تراشه در بیماراینتوبه از نظر حفظ راه هوایی ، محل درست لوله تر -32
 حفظ بهداشت دهان در هر شیفت  -33
 ارسیدن پزشککئوستومی ( تحفظ ونتیلاسیون کافی بیمار به هر صورت ممکن ) اکسیژناسیون با ماسک یا نازال ، ونتیلاسیون مکانیکی در بیماراینتوبه یا بیمار با ترا -34
 وستومی در صورت لزوم با رعایت تکنیک صحیح وارزیابی رنگ حجم ، غلظت و بوی ترشحات ساکشن لوله تراش یا ترشحات حلق یا تراکئ -35
 C.V.PLineوNGTوtube.chest کمک به پزشک در انجام پروسیجرهای تشخیصی ودرمانی وکنترل وسایل مورد استفاده جهت بیمار از نظر کارکرد صحیح مانند -36
 رفع مشکل دستگاه ونتیلاتورواقدام مناسب جهتAIarmتوجه به  -37
 کنترل بیمار از نظر علائم پنومونی آسپراسیون  -38
ز دست داده اند ، بالا مراقبت از چشمهای بیمار شامل بررسی مرتب چشمها ، استفاده از پماد یا قطره چشمی ، بستن پلکها در مورد بیمارانی که رفلکس چشمک زدن ا -39

 شده اندpupiIedemaآوردن سرتخت در بیمارانی که دچار 
 ت روانشناختی ، آشنا سازی خانواده با محیط فیزیکی ساعات ملاقات ، گزارش وضیعت بیمار، حمایت از بیمار در زمان اضطرابمراقب -40
 کنترل علائم سایکوز در بیماران -41
 رعایت نکات استریل ، پیشگیری و کنترل عفونت در کلیه موارد: بیمار، پرستار، دستگاهها، وسایل محیط و... -42
 ی وادمکنترل تورگورپوست -43
 بررسی اداری بیمار -44
 بررسی بیمار از نظر علائم هیپوولمی و گزارش جهت اقدام لازم  -45
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 F087.00 کد شغل پرستار کمک  عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   بخشهای درمانی  واحد تابعه

 شرایط احراز

 

 تحصیلات : مدرک کمک پرستاری

 رستانسال سابقه کار در بیما 1 تجربه: 

 توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز: مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار، مهارت معاینات فیزیکی، مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی 

تراتژیک بیمارستان ، دوره تخصصی دوره های آموزشی مورد نیاز : آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت ازبیمار ، آشنایی با اهداف و برنامه های اس
 مراقبت از نوزادان نارس ، آشنایی با دوره های واکسیناسیون نوزادان

 سلسله مراتب سازمانی: 

 سطح بالاتر : پرستار

 هم رده : کمک پرستار

 سطح پایین تر:  کمک بهیار

 اختیارات:شرح وظایف و 
 انی به شرح ذیل می باشد :وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازم

 کسب دستور و برنامه کار از سرپرست مربوطه  -1
 تامین نیازهای بهداشتی اولیه مددجو برحسب صلاحدید سرپرست مربوطه شامل : -2
ددجو ، ماساژ ، تغییر حمام دادن یا کمک درحمام کردن دهان شویه ، امورنظافتی مانند شستن دست وصورت ، کوتاه کردن ناخن ها ، تعویض البسه ، مرتب کردن م -3

 وضیعت ، شیو
 کمک در خوردن غذا به مددجویانی که قادربه این کار نیستند -4
 دادن لگن ولوله به مددجویان نبا به نیاز بیمارو شست شووضدعفونی آنها بارعایت اصول بهداشتی -5
 ...(کمک به مددجو درحرکت و نقل و اتقال ) راه رفتن ، انتقال به برانکاردو صندلی چرخدارو  -6
ل ودرصورت لزوم انتقال آماده کردن وسایل لازم جهت انجام امور مراقبتی توسط پرستاران ) وسایل پانسمان و...( جمع آوری آنها پی از اتمام کار، شست  شوی وسای -7

 برحسب سیاست بیمارستان به مرکز استریلیزاسیون
 آماده کردن تخت ها ) یا بابدون بیمار( وبرانکارد -8
 بل از تحویل به رخشورخانه وهنگام تحویل گرفتن آنهاشمارش البسه ق -9

و ر معرض قراردادن عضآماده کردن بیماربرای معاینه پزشک شامل: برقراری ارتباط دادن وضیعت مناسب به بیمار، حفظ محیط مناسب برای معاینه ، برداشتن پوشش ود -10
 ایت موازین شرعی و اصول طرح انطباق امور پزشکی با شرح مورد معاینه در دسترس قراردادن وسایل مورد نیاز جهت معاینه با رع

 پاکیزه نگه اشتن کلیه وسایل و تجهیزات پزشکی موجود ) تخت بیمار، میز بیمار، مانیتورینگ ها، وسایل کمک تنفسی و...(  -11

 مراقبت درحفظ ونظم و نظافت بخش و پاکیزگی و شست وشوی کلیه لوازم بخش  -12
 در هرشیفت  تحویل وسایل بخش طبق روتین -13
 شیشه های ساکشن و... –تخلیه کردن ترشحات ، کلیه کیسه ها و ظرفهایی که نیاز به تخلیه داردوهمچنین نظافت و ضدعفونی آنها مانندکیسه های اداری  -14
 مشارکت در انجام آنها بیماران طبق دستور وروتین بخش  -15
 حفظ امنیت بیماردر رابطه با پیشگیری از بروز حوادث احتمالی -16
 مک در امرتوانبخشی مددجو) کمک دربکاربردن چوب زیربغل(ک -17
 انجام مراقبت از جسد طبق موازین شرعی  -18
 حفظ و نگهداری وسایل و اموال شخصی بیماربراساس سیاست های مرکز مربوطه  -19
 جمع آوری وکنترل نمونه های آزمایشگاهی تحت نظارت پرستارمربوطه -20
 بوطه انجام کلیه امور محوله طبق نظر سرپرست مر -21
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 F087.00 کد شغل ماما عنوان شغل
 13/5/95تاریخ ابلاغ :    واحد تابعه

 احرازشرایط  

 

 ماماییدارا بودن حداقل کارشناسی  : تحصیلات

 سال سابقه کار 1: حداقل تجربه

آشنایی  –کامپیوتر آشنایی با  - بلوک زایمانعتباربخشی آشنایی با استانداردهای ا - مراقبت های ماماییآگاه به اصول ز: توانایی ها ومهارتهای مورد نیا
 با مهارت های رفتاری و ارتباطی

  دوره های آموزشی مورد نیاز :

  سلسله مراتب سازمانی:

 مترون -مامای مسئول  سطح بالاتر:
 منشی بخش –پرسنل خدماتی بخش  تر: سطح پایین

 مامای بلوک زایمان :هم رده  
 اختیارات: شرح وظایف و

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 همکاری با پزشک در معاینه و تجویز دارو  به بیمار  .1

 انجام زایمانهای طبیعی و دادن دستورات بهداشتی  لازم به مادران قبل از وضع حمل  .2

 پس از زایمان تی و طبی مربوط به مادر و نوزاد و مراقبت با اجرای این دستورات در مراحل پیش ونظارت در نظافت بخش و بیماران و انجام دستورات بهداش  .3

 صدور گواهی ولادت وگزارش ولادت   تهیه پرونده پزشکی جهت مادر و  .4

 تزریق داروهای مورد نیاز بنا به تجویز پزشک  .5

 طرح ریزی ،تنظیم برنامه و رهبری و نظارت بر خدمات مامائی   .6

 یابی کار کارکنان مامائی و ارشاد آنها و تنظیم و فرستادن گزارش برای مسئولین مربوطه  ارزش  .7

 رسیدگی به نیازهای مامائی بیمارستان و در خواست وسایل مورد نظر  .8

 همکاری در اجرای برنامه های تحقیقاتی از نظر بهداشت زنان باردار و علل سقط جنین و غیره   .9

 های بهداشت عمومیطرح ریزی و اجراء برنامه   .10

 شرکت درکنفرانس ها و سمینارهای مامائی  .11

 شرکت و اداره کلاس های آموزش مادران .12

 انجام سایر امور مربوطه.  .13
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 F087.00 کد شغل پرستار بخش اعصاب و روان عنوان شغل
 12/5/95تاریخ ابلاغ :   بخش اعصاب و روان واحد تابعه

 احرازشرایط  

 

کارشناسی ارشد در رشته فیزیولوژی ،  -، مدیریت خدمات پرستاری آموزش پرستاری  کارشناسی در یکی از رشته های  پرستاری ،دن حداقل دارا بو : تحصیلات
ی ژمدرک تحصیلی دکترای فیزیولو–تکنولوژی گردش خون ،آموزش بهداشت ، آموزش پزشکی ، اپیدمیولوژی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی پرستاری 

 سالمندشناسی ، آموزش پزشکی ، اخلاق پزشکی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد پرستاری

 انجام تعهدات طرح نیروی انسانی به عنوان تجربه پذیرفته می شود. : تجربه

نات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحلیل مسائل مبتنی براطلاعات مهارت معای مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار،ز: توانایی ها ومهارتهای مورد نیا
و ارزیابی مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال نظارت .به روز پرستاری ،

 ، مهارت کنترل خشم  HISآزمایش گازهای خونی وسایر آزمایشهای خونی معمول ، مهارت ثبت اطلاعات در سیستم  فعالیت ها ، مهارت تحلیل نتایج

 آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت ازبیمار ، آشنایی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیمارستان : دوره های آموزشی مورد نیاز 

  تب سازمانی:سلسله مرا

 سرپرستار ، سوپروایزر ، مسئول شیفت ، مدیر خدمات پرستاری: سطح بالاتر 

 سایر پرستاران هم رده :

 بهیار ، کمک بهیار ، خدمه بخش  سطح پایین تر: 

 اختیارات:شرح وظایف و 

 شرح به مراقبتی واستانداردهای پرستاری یندبرفرآ ومبتنی مددجو منشورحقوق بررعایت باتکیه روان پرستاردربخش تخصصی وظایف ، عمومی بروظایف علاوه  

 :باشد می زیر

 مددجو پذیرش -1

 : شامل که آن وخانواده روانی ی مددجو ارزیابی-2

 مقیاس و ابزارها براساس روانی و فیزیکی وضعیت معاینه ، مصاحبه ، مشاهده تکنیک از استفاده با ) معنوی اجتماعی روانی جسمی ( بهداشتی وضعیت با رابطه در اطلاعات آوری جمع

 موارد سایر و مددجو، سوابق ، نهادها ، ها سازمان ، مراکز ، درمانی تیم اعضاء ، پرونده شامل که منابع سایر و خانواده و مددجو از استاندارد های

 استاندار معیارهای براساس آنها بندی طبقه و اطلاعات وتحلیل تجزیه-3

 پرستاری های برتشخیص مبتنی مددجو مشکلات تشخیص و تعیین -4

 وهرمددج برای انفرادی ارزشیابی معیارهای یا انتظار مورد برآیندهای تعیین -5

 ومددج تشخیصی های اولویت براساس پرستاری های مراقبت اجرای منظور به ریزی برنامه و طراحی-6

 زیر موارد قبیل از خانواده و مددجو جهت )پرستاری روان مداخلات ( مراقبتی طرح انجام و اجرا -7

 گذشته تطابقی های توانایی مجدد کسب یا اصلاح منظور به وخانواده مددجو وگروهی فردی مشاوره انجام :الف

 )دیده پرستاردوره پرستاریا روان توسط (زیر های مهارت از استفاده با ناتوانی و عوارض از پیشگیری و روانی سلامت ارتقاء و تقویت :ب

  درمانی ارتباط -

 در بحران مداخله -
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 F087.00 کد شغل  سرپرستار عنوان شغل
 16/5/95تاریخ ابلاغ :   بخشهای درمانی واحد تابعه

 احرازشرایط  

 

 RNو مدرک دارا بودن حداقل کارشناسی ارشد پرستاری : تحصیلات

 RN مدرکاتاق عمل یا بیهوشی و  یا دارا بودن حداقل کارشناسی پرستاری

 اتاق عملسال سابقه کار در بخش 1: مدرک کارشناسی ارشد: حداقل تجربه

  اتاق عملسال سابقه کار در بخش  3مدرک کارشناسی:حداقل 

 ئل مبتنی براطلاعاتمهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحلیل مسا مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار،ز: توانایی ها ومهارتهای مورد نیا
مهارت  مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ، مهارت برنامه ریزی برای کارکنان پرستاری ،.به روز پرستاری ،

 آشنایی با نرم افزار اتوماسیون اداری ، HISتحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال نظارت و ارزیابی فعالیت ها ، مهارت ثبت اطلاعات در سیستم 

ساعت دوره های مدیریت پرستاری ، آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ،  40،  ساعت دوره های مدیریت عمومی 40گذراندن حداقل  دوره های آموزشی مورد نیاز :
 رستان مدیریت فرآیند مراقبت ازبیمار ، آشنایی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیما

  سلسله مراتب سازمانی:

 مدیرخدمات پرستاری ، سوپروایزر سطح بالاتر :

 سرپرستار هم رده :

 پرسنل بخش: سطح پایین تر 

 اختیارات:شرح وظایف و 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

توانبخشی(  براساس اصول مدیریت با تکیه بررعایت منشور حقوق مددجو، مبتنی برفرآیند پرستاری واستانداردهای مراقبتی به شرح شرح وظایف سرپرستارمرکز) بهداشتی ، درمانی، و
 زیر می باشد:

 الف: جمع آوری اطلاعات و برنامه ریزی :

 قبت بررسی وضعیت موجوددرواحد تحت نظارت به منظورتعیین مشکلات مرتبط با ارائه خدمات و کیفیت مرا-1
 تعیین خط مشی جهت واحدمربوطه در راستای اهداف کلی سازمان  -2
 برنامه ریزی درجهت اجرای استانداردهای مراقبتی  -3
 تنظیم برنامه کارکنان تحت نظارت درشیفت های مختلف  -4
 تعیین وظایف کارکنان تحت نظارت ) تقسیم کار( -5
 وضعیت هر بیمار/ مددجودرهرشیفت بربالین بیماربرنامه ریزی جهت ثبت و ارائه گزارش کامل از  -6
یکی ،وسایل و تجهیزات وآشنایی برنامه  ریزی جهت آگاه سازی کارکنان جدیدالورود به مقررات اداری ، استانداردهای مراقبتی و شناخت کامل  نسبت به واحدازنظر محیط فیز -7

 باسایر قسمت های مرکز 
 یان /بیماران ، خانواده و... ) مراقبت از خود و توانبخشی و...(برنامه ریزی جهت آموزش به مددجو -8
 برنامه ریزی جهت ارتقاء کیفیت خدمات ارائه شده توسط کادرتحت سرپرستی  -9

 پیش بینی نیازهای واحدمربوطه از نظر امکانات ، تجهیزات موجود و لوازم مصرف و پیگیری جهت تامین آن  -10
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 و کنترل عملکرد تجهیزات مورداستفاده دربخش درهرشیفت هرشیفت کاریدر   وتحول تجهیزات واحدمربوطهبرنامه ریزی جهت تحویل  -11

 ب: سازماندهی :

 تشکیل جلسات گروهی وجلب مشارکت کارکنان درجهت حل مشکلات واحدمربوطه )کارکنان ، مددجویان/ بیمارانو...(-12
 زایش رضایت شغلی توجه به نیازهای کارکنان وایجاد انگیزه جهت اف -13
 برقراری حسن تفاهم بین کارکنان واحدمربوطه و سابرواحدها -14
 انجام مراقبت های پرستاری درمواقع اورژانس  -15
 ایجاد هماهنگی وهمکاری بین کادرپرستاری و سایرواحدها -16
 یت شرکت درجلسات مدیران وارائه نیازهای کارکنان ، مددجویان/ بیماران جهت بهبود وضع -17
 ویزیت بیماران وارائه گزارش لازمهمراهی با پزشک به هنگام  -18

 ...(ثبت و گزارش کلیه امورواحدهای مرتبط به مسئولین ذیربط ) شامل : درخواست ها ، وقایع غیرمترقبه حوادث ، کمبودها ونقایص ، نیازهای و  -19
 و...کارکنان مشارکت وهمکاری در برنامه های آموزش ضمن خدمت ، بازآموزی -20
 مشارکت وهمکاری درآموزش دانشجویان پرستاری وسایرکارآموزان درواحدمربوطه  -21
 مشارکت و همکاری درپژوهش ها و تحقیقات کاربردی پرستاری -22
 برپایی کنفرانس های داخلی جهت افزایش سطح دانش ومهارت حرفه ای پرستاران  -23
 

 بی ج: هدایت ورهبری : کنترل هدایت وارزشیا

 کنترل حضورو غیاب پرسنل تحت سرپرستی  -24
 تکمیل فرم ارزشیابی کارکنان جهت پرسنل تحت سرپرستی  -25
 شاهده ، چک لیست و...(ارزشیابی مستمرخدمات ارائه شده توسط کادرتحت سرپرستی از طریق : بررسی رضایت مندی مددجویان ، بیماران ، همکاران با ابزار مناسب ) م -26
 رت وارزشیلبی مستمر بررعایت معیارهای رفتارشغلی و اخلاقی کارکنان و انطباق امورپزشکی با موازین شرع مقدس نظا -27
 ارزشیابی اثربخشی آموزش های داده شده به کارکنان ، مددجویان ، خانواده و دانشجویان  -28
 کنترل و پی گیری ثبت و اجرای دستورات پزشک و نظارت اجرای آن  -29
 رکت و همکاری با کمیته های بیمارستان بنا به صلاحدید سرپرست مربوطه مشا 30
 نظارت برحسن اجرای تعرفه های پرستاری -31
 نظارت مستمر باقدامات ضروری به منظور پیشگیری از عفونت ها  -32
 همکاری وهمراهی وارائه گزارش هنگام بازدید مسئولین مافوق و گروه های بازرسی   -33
 برحسن اجرای کلیه خدمات پرستاری در واحد مربوطهنظارت  -34
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 F087.00 کد شغل بهیار عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   بخشهای درمانی واحد تابعه

 احرازشرایط  

 

 دیپلم بهیاری : تحصیلات

 سال سابقه کار در بیمارستان 1حداقل  : تجربه

 ، مهارت کار گروهی مهارت ارتباطی و رفتاری ز: توانایی ها ومهارتهای مورد نیا

 : دوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 مدیر خدمات پرستاری ، مدیر ، مدیر بهبود ، رئیس بیمارستانسطح بالاتر :

 سایر دبیران کمیته هاهم رده : 

 -  سطح پایین تر: 

 اختیارات:شرح وظایف و 

 برنامه کار از مسئول شیفت کسب دستور و -1

 کمک در امر پذیرش ، ترخیص و انتقال مددجویان به / از مراکز بهداشتی درمانی و انتقال بیمار از بخش به بخش -2

 تامین نیازهای بهداشتی اولیه مددجو شامل : تامین بهداشت و پوست و مو تامین بهداشت دهان و دندان -3

امل : کمک در دادن غذا به بیمارانی که نمی توانند به تنهائی غذا بخورند و تغذیه به وسیله لوله معده ) کمک در تامین نیازهای تغذیه ای مددجو ش -4
 گاواژ(

 کیسه کلستوئی و ...( –تعویض –انما  –لگن  –تامین نیازهای دفعی مددجو )استفاده از لوله  -5

 و غیره ( کمک در حفظ درجه حرارت طبیعی بدن)استفاده از کیف آب گرم ، یخ ، پاشویه -6

 بدون بیمار ( و برانکارد –آماده نمودن تخت ها)با بیمار  -7

 کمک به خروج بیمار از تخت و راه رفتن وی -8

 کنترل علائم حیاتی ، جذب و دفع مایعات و ثبت در پرونده -9

 گرفتن نمونه های آزمایشگاهی شامل مدفوع ، ادرار ، خلط -10

 دامات انجام شدهحضور در زمان تحویل شیفت با حضور پرسنل و گزارش اق -11

وزشهای لازم برقراری ارتباط موثر و مداوم با مددجویان و پاسخ به آنها و ملاحظه کلیه تغییرات حال مددجویان و گزارش به سرپرست مربوطه و ارائه آم -12
 به مددجو و همکاران زیر گروه

 ارانگزارش و ثبت مراقبتهای انجام شده به طور کامل از بیماران در پرونده بالینی بیم -13
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 F087.00 کد شغل کارشناس رادیولوژی عنوان شغل
 18/7/95تاریخ ابلاغ :   تصویربرداری واحد تابعه

 احرازشرایط  

 

پرتویی ت ظمدرک تحصیلی کارشناسی در رشته تکنولوژی پرتوشناسی ) رادیولوژی ( ، مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد یا دکترا در رشته رادیوبیولوژی و حفا تحصیلات :
لی کارشناسی در ک تحصی، نانوتکنولوژی پزشکی ، فیزیک پزشکی ، فناوری تصویربرداری پزشکی ، فناوری تصویربرداری پزشکی )سی تی اسکن ( مشروط به دارا بودن مدر

 رشته تکنولوژی پرتوشناسی)رادیولوژی(
 سال سابقه کار در بیمارستان 1حداقل ه : تجرب

گیری ابزارهای آمار و اطلاعات ، مهارت عیب یابی ابزارهای  مهارت برقراری ارتباط با بیمار ، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت به کار ز:مورد نیاتوانایی ها ومهارتهای 
، مهارت اعمال حفاظت  رادیولوژی و رادیوگرافی ، مهارت تزریق ماده حاجب با نظارت و سرپرستی پزشک ، مهارت انجام فنون ساده و پیشرفته و تخصصی رادیوگرافی

 کالیبراسیون و تمیزکردن دستگاهها .-نگهداری –، مهارت آماده سازی درمقابل اشعه)برای خود ،بیمار و سایرافراددرمعرض اشعه(

 یه:ایمنی و سلامت شغلی و بهداشت محیط ، آشنایی با روشهای رایج تصویربرداری ، احیای قلبی و ریوی پادوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 رئیس بخش ، مسئول شیفت ، سوپروایزر : سطح بالاتر 
 کارشناس رادیولوژی هم رده :

 کاردان رادیولوژی ،منشی رادیولوژی سطح پایین تر: 

 اختیارات:شرح وظایف و 
 :باشد می ذیل شرح به سازمانی واحد وظایف براساس الذکر فوق پست وظایف

 یرادیولوژ فنی مسئول ونظارت باهمکاری آموزشی های برنامه وانجام ریزی رحط-1
 زیونسا پرتوهای کاربا برای مناسب روشهای انتخاب بمنظور مطالعه -2
 گرافی انجام بمنظور بیماران به لازم دستورات دادن -3

 دپذیرباش امکان عکسبرداری بیماربرای عضو مشاهده که نحوی به رادیولوژی بیمارزیردستگاه نمودن آماده -4

 آید می بیماربعمل نظر ورد عضو از رادیوگرافی جهت که فنی عوامل وسایر لازم تشعشع مدت به باتوجه دستگاه وبکارانداختن نمودن آماده به امورمربوطه انجام -5

 مربوطه مسئول به دستگاه نقص موارد واعلام رادیوگرافی دستگاههای مختلف قسمتهای وکنترل بررسی -6

  رادیولوژیست دستورات براساس فوق امور انجام بهنگام های تکنسین کنترل راهنمایی -7
  آن به مربوطه نتایج وارائه وپیشترفته پیچیده موردتکنیکهای در مطالعه -8

 )رادیولوژی فنی ئولمس ( رادیولوژیست نظارت تحت پرتوها کنترل ذیصلاح ومراکز سازمانها با وهمکاری دستگاهها وکاربرد نگهداری درنحوه همکاری -9

 همربوط مسئول نظر تحت افراد کار برنحوه نظارت-10

 شغلی زمینه در پیشرفتها آخرین ومطالعه آموزشی ریزی دربرنامه شرکت -11

 رادیوگرافی دستگاه کلیدهای کنترل -12

  رادیولوژیست نظارت تحت پرتوها رابرب در افراد حفاظت بمنظور مناسب روشهای انتخاب زمینه در مربوطه کارشناسان با همکاری-13
  بیمار وهمراه بیمار جهت مناسب حفاظتی وسایل از استفاده -14

  زمانی شده تنظیم برنامه براساس ساده های گرافی انجام -15

 یگراف انجام از بیمارقبل ازآمادگی یافتن اطمینان -16
 همربوط واحد به ها کلیشه تمامی تحویل -17

  درخواست های برگه پشت یا درپایین )پرسنل نام تاریخ، انجام، ساعت درج ( پرسنلی مهر به درخواست های برگه نمودن مهمور -18

  آن ثبت و تنظیمی برنامه براساس پرتابل گرافی انجام -19

 - ) مربوطه پزشک ، سن ، تاریخ ، مراجعه نوع بیمار، نام(بیمار مشخصات ودرج شده تهیه های کلیشه نمودن پاکت-20

 یبعد شیفت تاحضورکارکنان حضوردرشیفت بعد نوبت به شیفت تحویل -21

 نیاز صورت در سونوگرافی و گرافی از قبل آمادگی جهت بیماران به لازم راهنمایی ارائه -22

 نیاز صورت در سونوگرافی و گرافی از قبل آمادگی جهت بیماران به لازم لباس از استفاده -23
  مربوطه کشیک در شده انجام وسونوگرافی گرافی رخواستد های برگه تمام ثبت -24

 مافوق مقام دستور طبق امورمحوله سایر انجام -25
 



  
 

107 

 

 

 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل کاردان رادیولوژی عنوان شغل
 18/7/95تاریخ ابلاغ :   تصویربرداری واحد تابعه

 احرازشرایط  

 

 لوژی پرتوشناسی ) رادیولوژی ( مدرک تحصیلی کاردانی در یکی از رشته های تکنو تحصیلات :

 سال سابقه کار در بیمارستان 1حداقل ه : تجرب

گیری ابزارهای آمار و اطلاعات ، مهارت عیب یابی ابزارهای  مهارت برقراری ارتباط با بیمار ، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت به کار ز:توانایی ها ومهارتهای مورد نیا
) به استثنای ساده و پیشرفته و تخصصی رادیوگرافی  تکنیکهایمهارت تزریق ماده حاجب با نظارت و سرپرستی پزشک ، مهارت انجام رادیولوژی و رادیوگرافی ، 

 کالیبراسیون و تمیزکردن دستگاهها .-نگهداری –مهارت آماده سازی ، فلوروسکوپی(

 نایی با روشهای رایج تصویربرداری ، احیای قلبی و ریوی پایه:ایمنی و سلامت شغلی و بهداشت محیط ، آشدوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 کارشناس رادیولوژی،رئیس بخش ، مسئول شیفت ، سوپروایزر : سطح بالاتر 

 کاردان رادیولوژی هم رده :

 منشی و خدمه رادیولوژی  سطح پایین تر: 

 اختیارات:شرح وظایف و 

 :باشد می ذیل شرح به سازمانی واحد وظایف براساس ذکرال فوق پست وظایف

 - .باشد پذیر امکان عکسبرداری برای بیمار عضو مشاهده که بنحوی رادیولوژی دستگاه زیر بیمار نمودن آماده-1

 .آید می عمل به بیمار موردنظر عضو از کوپیفلوروس ویا رادیوگرافی جهت که فنی عوامل وسایر لازم تشعشع مدت به توجه با دستگاه انداختن وبکار نمودن آماده-2

 یرادیوگراف دستگاه کلیدهای کنترل-3

 تصویربرداری واحد نیاز مورد وداروهای لوازم تهیه جهت در اقداماتی-4
  وماهانه هفتگی اقدامات وگزارش آمار وتنظیم تهیه-5

 تحقیقاتو آموزشی های برنامه وانجام ریزی طرح در مربوطه کارشناسان با همکاری-6
 دوار تازه وپرسنل کارآموزان وعملی تئوری اموزش-7

 مربوطه احدو رادیولوژیست نظارت وتحت برابرپرتوها در افراد حفاظت منظور به مناسب روشهای انتخاب زمینه در مربوطه کارشناسان با همکاری-8

  روزانه کارهای انجام در کارشناسان با مشارکت-9

 تصویربرداری بخش سوپروایزر نظارت تحت مربوطه امور سایر انجام-10
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل کاردان آزمایشگاه عنوان شغل
 18/7/95تاریخ ابلاغ :   آزمایشگاه واحد تابعه

 احرازشرایط  

 

 مدرک تحصیلی کاردانی در رشته علوم آزمایشگاهی : تحصیلات 

 سال سابقه کار در بیمارستان 1حداقل ه : تجرب

بررسی آزمایشگاهی خون، دیگر مایعات  و انساج بدن انسان طبق اصول علمی ؛ مهارتهای تشخیص آزمایشگاه روتین؛ مهارت مهارت  ز:ها ومهارتهای مورد نیا توانایی
 آموزش به بیمار؛ مهارت آماده سازی ، نگهداری ، کالیبراسیون و تمیز کردن دستگاهها

 ت در آزمایشگاههای تشخیص پزشکی ؛ اصول حفاظت و ایمنی در آزمایشگاه ؛ روشهای صحیح نمونه گیریتضمین کیفی :دوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 ، کارشناس آزمایشگاهمدیر  ،رئیس بخش ، مسئول شیفت ، سوپروایزر : سطح بالاتر 

 کاردان آزمایشگاه هم رده :

 تکنسین آزمایشگاه سطح پایین تر: 

 اختیارات:ظایف و شرح و

 

 کنترل نمونه از نظرکیفیت و کمیت قبل از انجام آزمایش -1

 کنترل محلولها از نظر کیفیت و کمیت و تاریخ مصرف آنها -2

 کنترل کیفی دستگاه قبل از انجام آزمایش و حین انجام آزمایش و درصورت داشتن هرگونه مشکل و نارسایی ، گزارش به مقام مسئول -3

 ردها و مواد تعیین شده جهت تثبیت نتایج به دست آمدهاستفاده از استاندا -4

 مشارکت در انجام آزمایشهای آسیب شناسی و سیتولوژی -5

 انجام نمونه برداری استاندارد براساس نوع نمونه در صورت نمونه برداری -6

 انجام آزمایش در بخشهای محوله براساس استانداردهای تعریف شده -7

 بیش و کمتر از حد نرمالانجام آزمایش مجدد روی نمونه های  -8

 کنترل سابقه افراد در صورت بدست آمدن نتایج کمتر و بیش از حد نرمال در صورت داشتن سابقه بیماری -9

 انجام آزمایشهای مجدد در موارد مشکوک -10

 تطبیق اتیکت ظروف نمونه برداری بانمونه برداری اخذ شده در صورت نمونه برداری -11

 تن محلول در نمونه برداریهاکنترل محلولهای ظروف در صورت داش -12

 انجام نمونه گیری مجدد در صورت مشکوک بودن نمونه و نتیجه آن -13

 گرفتن شرح حال در صورت نتایج بدست آمده غیر معقول از بیمار و در خصوص بعضی آزمایشات )کشت( -14

 ثبت و نگهداری نتایج براساس استانداردهای تعریف شده -15

 رعایت اصول ایمنی آزمایشگاهی -16

 با کارشناسان آزمایشگاه در انجام وظایف مربوطه جهت ارجاع همکاری -17

 رعایت اصول ایمنی آزمایشگاهی -18

 همکاری باکارشناسان آزمایشگاه در انجام وظایف مربوطه جهت ارجاع -19

 انجام آزمایشهای ساده و استاندارد آزمایشگاهی و نگهداری سوابق مربوطه -20

 قالب گیری نمونه های ارسالی -21

 گ آمیزی و آماده سازی و نوشتن شماره لام هابرش نمونه ها و رن -22

 بایگانی بلوکها و لامها و حفظ سوابق مربوطه -23
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 تعویض مایعات دستگاههای آزمایشگاهی -24

 همکاری در تایپ و جوابدهی به آزمایشها -25

 همکاری درتهیه لامهای آموزشی و هماری باکارشناسان در انجام فعالیتهای علمی و کاربردی -26

 جاری آزمایشگاهی ئ ارائه آن به مسئول ذیربطتنظیم گزارش کارهای  -27

 شرکت فعال در دوره های کارآموزی ، مهارتی و آموزشی درجهت ارتقاء معلومات و توانمندیهای شغلی  -28

 انجام سایروظایف محوله بر طبق دستور مافوق -29
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل کارشناس آزمایشگاه عنوان شغل
 18/7/95تاریخ ابلاغ :   آزمایشگاه ابعهواحد ت

 احرازشرایط  

 

لینی ، امدرک تحصیلی کارشناسی یاکارشناسی ارشدیادکترای علوم آزمایشگاهی ، مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد یا دکترا دریکی از رشته های بیوشیمی ب: تحصیلات 
بافت شناسی ، میکروب شناسی پزشکی ، سم شناسی ، هماتولوزی ، باکتری شناسی ، خون انگل شناسی پزشکی ، ویروس شناسی پزشکی ، ایمنی شناسی پزشکی ، 

 شناسی آزمایشگاهی و بانک خون )هماتولوژی ( ، ژنتیک انسانی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی علوم آزمایشگاهی
 وم آزمایشگاهی.مدرک تحصیلی دکترای تخصصی در رشته های آسیب شناسی تشریحی و بالینی ، عل

 سال سابقه کار در بیمارستان 1حداقل ه : تجرب

بررسی آزمایشگاهی خون، دیگر مایعات  و انساج بدن انسان طبق اصول علمی ؛ مهارتهای تشخیص آزمایشگاه روتین و مهارت  ز:توانایی ها ومهارتهای مورد نیا
لینی ؛ مهارت به کارگیری فرآینداستانداردروشهای آزمایشگاهی ؛ مهارت گزارش دهی آزمایش ؛  مهارت اختصاصی ؛ مهارت اعمال روش کنترل کیفی در آزمایشگاهای با

 آموزش به بیمار؛ مهارت آماده سازی ، نگهداری ، کالیبراسیون و تمیز کردن دستگاهها

 منی در آزمایشگاه ؛ روشهای صحیح نمونه گیریتضمین کیفیت در آزمایشگاههای تشخیص پزشکی ؛ اصول حفاظت و ای :دوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 مدیر  ،رئیس بخش ، مسئول شیفت ، سوپروایزر : سطح بالاتر 
 کارشناس آزمایشگاه هم رده :

 کاردان آزمایشگاه سطح پایین تر: 

 اختیارات:شرح وظایف و 

 

 به مسئولین مربوطه نظارت مستمربرفعالیتهای آزمایشگاه و ارائه گزارش -1

 انجام کنترل کیفی آزمایشات و تجهیزات در بخشهای مختلف آزمایشگاهی -2

 همکاری باکمیته استاندارد به منظور استاندارد کردن روشهای مختلف آزمایشگاهی -3

م لازم جهت درخواست به موقع موادمصرفی بخش نظارت و کنترل کیفیت و چگونگی مصرف کیتها و دقت در امور مربوط به آن)موجودی ، تاریخ انقضاء و... ( و اقدا -4
 مربوطه.

 مشارکت در تهیه بلوکهای آسیب شناسی و برش آنها -5

 استخراج آمار روزانه و ماهانه و بررسی اطلاعات موجود در حد آمار توصیفی -6

 انجام پلاسما فرز ، لکوفرز ، اریتروفرز ، پلیتت فرز -7

 آزمایشگاههای مربوطههمکاری در امر آموزش دروس عملی دانشجویان در  -8

 انجام راهنماییهای لازم به کاردانهای آزمایشگاه -9

 انجام آزمایشات اختصاصی ازجمله هورمون شناسی ، میکروب شناسی ، هماتولوژی ، سرولوژی ، بیوشیمی و تست مرفین -10

 پذیرش و نگهداری مناسب نمونه قبل از انجام اقدامات لازم جهت بررسی آنان  -11

 برش با دستگاه برش میکروسکوپی )میکروتوم(و رنگ آمیزی به روش معمول و ایمنوهیستوشیمی – قالب گیری نمونه ها -12

 مونتاژ و پوشاندن لام های سلول شناسی )سیتولوژی ( و آسیب شناسی -13

 آماده سازی نمونه های دریافتی جهت آزمایش -14

 راجع ذیربطبررسی دقیق نمونه ها از نظر وجود مایکوباکتریومها و گزارش موارد مثبت به م -15

 به کاربردن ضوابط و روشهای اهدا ، نگهداری و انتقال خون و همچنین آزمایشات و فرآیندهای پالایش خون و فرآورده های آن -16

 ارائه بسته های پیشنهادی آموزش در مورد ارتقاء علمی نیروی انسانی آزمایشگاهی تحت پوشش -17

 ر جهت ارتقاء معلومات و توانمندیهای شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف  محولهشرکت فعال در دوره های کارآموزی ، مهارتی و آموزشی د -18

 مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -19
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل کارشناس اتاق عمل عنوان شغل
 18/7/95تاریخ ابلاغ :   اتاق عمل واحد تابعه

 احرازشرایط  

 

 مدرک تحصیلی کارشناسی اتاق عمل ، مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد تکنولوژی گردش خون مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی اتاق عمل.:  تحصیلات

 سال سابقه کار در بیمارستان 1حداقل ه : تجرب

بیمار، مهارت بررسی و کنترل تجهیزات اتاق عمل )قبل ازانجام عمل( ، مهارت  های برقراری ارتباط بابیمار ، مهارت ارزیابیمهارت  ز:توانایی ها ومهارتهای مورد نیا
طراب بیمار قبل از جراحی انجام احیای قلبی / ریوی ، مهارت در اولویت بندی مسائل در شرایط اورژانس و پر استرس ، مهارت در مدیریت بحران ، مهارت کاستن سطح اض

افت بیهوشی، مهارت آماده سازی محیط اتاق عمل باتکنیک های آسپتیک )استریل و غیرعفونی( ، مهارت استفاده از اصول صحیح ، مهارت پیشگیری از عوارض ناشی از دری
 وضعیت دادن به بیمار ، مهارت استفاده از تکنیکهای مناسب در هموستاز.

 عمل ، احیای قلبی و ریوی پیشرفته.کنترل عفونت ، استریلیزاسیون وسایل و تجهیزات اتاق  :دوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:
 سرپرستار ، مدیر خدمات پرستاری.،رئیس بخش ، مسئول شیفت ، سوپروایزر : سطح بالاتر 

 کارشناس اتاق عمل، کارشناس بیهوشی هم رده :

 کاردان اتاق عمل سطح پایین تر: 

 اختیارات:شرح وظایف و 

 :باشد می ذیل شرح به سازمانی واحد وظایف براساس رالذک فوق پست وظایف
 

 اسکراب: فیوظا
 
  یلازم جهت عمل جراح لیوسا یکمک به سرکولر درآمدساز -1
  ماریدادن به ب شنیکمک به سرکولرجهت پوز -2
 بداند و بکار برداسکراب را  یاصول کل -3
 دیآماده نما کیآسپت یها کیرا با تکن یعمل جراح تیسا یهوشیاجازه جراح و ب با  -4
 میت یراعضایسا دنیدستکش پوشکمک به گان و  -5
  ماریکمک به درپ ب -6
 قرار دهد  ارجراحیازمحل عمل دراخت یکاف دید -7
 کمک به جراح درهموستاز رابه کار برد  یمناسب برا یها کیتکن-8
 بدن را بداند  یزدن محورها هیبخ یمناسب برا یها کیتکن -9

 سرعت بخشد  یجراح به عمل جراح یازهاین ینیب شیبا پ-10
 داشته باشند  کینرمال و پاتولوژ یولوژیزیوف یدانش لازم درمورد آناتوم -11
 بلند  یگاز، لنگاز، ...به همراه سرکولر باصدا لیشمارش وسا -12
  زدیوازهرگونه اظهار نظر بدون درخواست جراح بپره دیمداخله ننما یدر کارجراح -13
 محل عمل را ترک نکند  کیآسپت طیوجه در شرا چیبه ه -14
 قرار دهد safety box ودر  یو برنده را جمع آور زیت لیوسا ریوسا یستوریب غیسوزن ها وت هیکل -15
 CPRضمن شمارش به مسئول   لیوسا لیتحو-16
 

 :سرکولر وظایف
 

 - کار تقسیم از پس و جراحی اعمال آغاز از قبل عمل اتاق نمودن آماده -1

 عمل اتاق بیماربه وانتقال هوشبری تکنسین با همراه پرونده وکنترل بیمار تحویل -2

 جراحی عمل نوع برچسب وسایل سایر و کوتر پلیت قراردادن-3

 جراح و بیهوشی متخصص نظارت و حضور بیماربا به دادن پوزیشن -4

 بیهوشی ازالقای پس و نیاز درصورت عمل محل ضدعضونی یا پرپ-5
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 جراحی عمل درطول لازم تجهیزات و لوازم نمودن فراهم -6

 مصرف تاریخ و بودن سالم ، نبودن خیس نظر از ها بسته نمودن چک -7

 هرلایه شدن بسته از قبل و بلند صدای با و اسکراب همراه به...و سرسوزن ، لنگاز گاز، شمارش -8

 آزمایشگاه به پالوژی برگه همراه به آن ارسال و ها نمونه آوری جمع ظرف نمودن آماده -9
 کاربرد شروع زمان ثبت و تورنیکه اسمارک باند بستن کمک-10

 ریکاوری به بیمار کامل تاانتقال جراحی عمل انجام از پس و وحین قبل وصدای سر ایجاد از خودداری -11
 بیمار پوستی حساسیت به توجه و جراحی برش محل پانسمان-12

 ریکاوری به لعم اتاق بیماراز انتقال به کمک -13

 ندارد را واسکراب جراح واطلاع جانشین تعیین بدون ریکاوری به بیمار کامل انتقال لحظه تا اتاق ترک وحق بوده اتاق مسئول سرکولر که نمود توجه باید-14

 باشد نیز دراتاق سایرحاضرین توسط فوق نکات رعایت مراقب باید آسپتیک نکات رعایت ضمن -15

 باشد کوشا بیمار یخصوص حریم درحفظ-16

 نکند تردد استریل فضای دو هرگزبین -17

 نماید خودداری جراحی اعمال انجام حین موبایل با ازگفتگو-18

 برگرداند خود درسرجای را وسایل کلیه کرده مرتب را اتاق جراحی اعمال اتمام از پس -19

 قراردهد فرمالین دردیش و راتمیز الکتریکی وسایل 20-1

 نماید خارج پریز از آنرا کابل و تخلیه را تورنیکه -21

 اتاق خدمات توسط اولیه شدن تمیز از وپس اسکراب باکمک جراحی اعمال اتمام از پی تجهیزات سطوح کلیه وروزانه الکلی چک -22
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 F087.00 کد شغل کاردان اتاق عمل عنوان شغل
 18/7/95 تاریخ ابلاغ :  اتاق عمل واحد تابعه

 احرازشرایط  

 

 مدرک تحصیلی کاردانی اتاق عمل : تحصیلات 

 سال سابقه کار در بیمارستان 1حداقل ه : تجرب

مهارت  های برقراری ارتباط بابیمار ، مهارت ارزیابی بیمار، مهارت بررسی و کنترل تجهیزات اتاق عمل )قبل ازانجام عمل( ،مهارت  ز:توانایی ها ومهارتهای مورد نیا
طراب بیمار قبل از جراحی انجام احیای قلبی / ریوی ، مهارت در اولویت بندی مسائل در شرایط اورژانس و پر استرس ، مهارت در مدیریت بحران ، مهارت کاستن سطح اض

ستریل و غیرعفونی( ، مهارت استفاده از اصول صحیح ، مهارت پیشگیری از عوارض ناشی از دریافت بیهوشی، مهارت آماده سازی محیط اتاق عمل باتکنیک های آسپتیک )ا
 وضعیت دادن به بیمار ، مهارت استفاده از تکنیکهای مناسب در هموستاز.

 کنترل عفونت ، استریلیزاسیون وسایل و تجهیزات اتاق عمل ، احیای قلبی و ریوی پیشرفته. :دوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 سرپرستار ، مدیر خدمات پرستاری ، کارشناس اتاق عمل.،رئیس بخش ، مسئول شیفت ، سوپروایزر : الاتر سطح ب

 کاردان اتاق عمل، کاردان بیهوشی هم رده :

 تکنسین اتاق عمل ، تکنسین بیهوشی سطح پایین تر: 

 اختیارات:شرح وظایف و 

 :باشد می ذیل شرح به سازمانی واحد وظایف براساس الذکر فوق پست وظایف

 اسکراب: فیوظا

  یلازم جهت عمل جراح لیوسا یکمک به سرکولر درآمدساز -1
  ماریدادن به ب شنیکمک به سرکولرجهت پوز -2
 بداند و بکار برداسکراب را  یاصول کل -3
 دیآماده نما کیآسپت یها کیرا با تکن یعمل جراح تیسا یهوشیاجازه جراح و ب با  -4
 میت یراعضایسا دنیدستکش پوشو کمک به گان  -5
  ماریکمک به درپ ب -6
 قرار دهد  ارجراحیازمحل عمل دراخت یکاف دید -7
 کمک به جراح درهموستاز رابه کار برد  یمناسب برا یها کیتکن-8
 بدن را بداند  یزدن محورها هیبخ یمناسب برا یها کیتکن -9

 خشد سرعت ب یجراح به عمل جراح یازهاین ینیب شیبا پ-10
 داشته باشند  کینرمال و پاتولوژ یولوژیزیوف یدانش لازم درمورد آناتوم -11
 بلند  یگاز، لنگاز، ...به همراه سرکولر باصدا لیشمارش وسا -12
  زدیوازهرگونه اظهار نظر بدون درخواست جراح بپره دیمداخله ننما یدر کارجراح -13
 رک نکند محل عمل را ت کیآسپت طیوجه در شرا چیبه ه -14
 قرار دهد safety box ودر  یو برنده را جمع آور زیت لیوسا ریوسا یستوریب غیسوزن ها وت هیکل -15
 CPRضمن شمارش به مسئول   لیوسا لیتحو-16
 

 :سرکولر وظایف
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  کار تقسیم از پس و جراحی اعمال آغاز از قبل عمل اتاق نمودن آماده -1

 عمل اتاق بیماربه وانتقال هوشبری تکنسین با همراه پرونده وکنترل بیمار تحویل -2

 جراحی عمل نوع برچسب وسایل سایر و کوتر پلیت قراردادن-3

 جراح و بیهوشی متخصص نظارت و حضور بیماربا به دادن پوزیشن -4

 بیهوشی ازالقای پس و نیاز درصورت عمل محل ضدعضونی یا پرپ-5

 جراحی لعم درطول لازم تجهیزات و لوازم نمودن فراهم -6

 مصرف تاریخ و بودن سالم ، نبودن خیس نظر از ها بسته نمودن چک -7

 هرلایه شدن بسته از قبل و بلند صدای با و اسکراب همراه به...و سرسوزن ، لنگاز گاز، شمارش -8

 آزمایشگاه به پالوژی برگه همراه به آن ارسال و ها نمونه آوری جمع ظرف نمودن آماده -9
 کاربرد شروع زمان ثبت و تورنیکه اسمارک دبان بستن کمک-10

 ریکاوری به بیمار کامل تاانتقال جراحی عمل انجام از پس و وحین قبل وصدای سر ایجاد از خودداری -11
 بیمار پوستی حساسیت به توجه و جراحی برش محل پانسمان-12

 ریکاوری به عمل اتاق بیماراز انتقال به کمک -13

 ندارد را واسکراب جراح واطلاع جانشین تعیین بدون ریکاوری به بیمار کامل انتقال لحظه تا اتاق ترک وحق بوده اتاق مسئول رکولرس که نمود توجه باید-14

 باشد نیز دراتاق سایرحاضرین توسط فوق نکات رعایت مراقب باید آسپتیک نکات رعایت ضمن -15

 باشد کوشا بیمار خصوصی حریم درحفظ-16

 نکند تردد استریل ایفض دو هرگزبین -17

 نماید خودداری جراحی اعمال انجام حین موبایل با ازگفتگو-18

 برگرداند خود درسرجای را وسایل کلیه کرده مرتب را اتاق جراحی اعمال اتمام از پس -19

 قراردهد فرمالین دردیش و راتمیز الکتریکی وسایل -20

 ایدنم خارج پریز از آنرا کابل و تخلیه را تورنیکه -21

 اتاق خدمات توسط اولیه شدن تمیز از وپس اسکراب باکمک جراحی اعمال اتمام از پی تجهیزات سطوح کلیه وروزانه الکلی چک-22
 

 : باشد می زیر شرح به مراقبتی استانداردهای و پرستاری برفرآیند مبتنی مددجو حقوق منشور بررعایت تکیه با عمل کاردان وظایف شرح
 

 مربوطه سرپرست کاراز برنامه و دستور دریافت-1

 گزارش و ...)و سیالتیک چراغ ، کتروکوترلا دستگاه ، ساکشن شامل ( عمل شروع از قبل جراحی عمل جهت نیاز مورد تجهیزات و دستگاهها وکارایی بودن سالم از یافتن اطمینان -2

 مافوق ئولسم به خرابی یا نقص هرگونه

  مافوق مسئول به نقایص و ها کمبود و ناکافی موارد گزارش و جراحی اعمال نیاز ردمو وامکانات لوازم وجود از اطلاع -3

 مافوق مسئول به نقایص و ها کمبود و ناکافی موارد گزارش و جراحی اعمال نیاز مورد امکانات و لوازم وجود از اطلاع -4

 - آنها بکارگیری و ضدعفونی و اسیون استریلیز روشهای با آشنایی -5

 جراحی عمل لیست برطبق لازم جراحی وسایل و لوازم با عمل اطاق نمودن هآماد -6

 مصنوعی وسایل داشتن عدم ، عمل از قبل داروهای، عمل آمادگیهای و عمل اجازه مانند ( نیاز مورد پزشکی مدارک بودن کامل از اطمینان برای جراحی از قبل بیمار پرونده کنترل -7

 )...و زیورآلات و

 وسایل های بسته و لوازم بودن استریل از طمینانا و کنترل-8

  عمل از قبل سیار نقش ایفای-9 
 ربیما به لازم های آموزش ارائه و ارتباط برقراری
 جراحی عمل جهت روانی و جسمی آمادگی نظر بیماراز کنترل

 مشخصات دستبند و عمل لیست و پرونده با بیمار نام کنترل
 ریکاوری به انتقال جهت بیمار نمودن وآماده نموازی رعایت با پوششها برداشتن

 دبو گردیده ثبت عمل ازابتدای که ثبتی موارد و گزارشات کلیه نمودن تکمیل

  بعدی عمل جهت اتاق نمودن وآماده قبلی جراحی عمل به مربوط وسایل نمودن خارج

 جراحی ناحیه وضیعت مورد در وکتبی شفاهی گزارش وارائه ریکاوری به بیمار انتقال و جابجایی در کمک-10
  عمل درحین  )اسکراب ( شسته دست نقش ایفای -11

 لدستورالعم برطبق شستن دست

 لاستری دستکش و گان پوشیدن

 - )..گازو درنها، نخ، ، جراحی وسایل شامل ( آنها برروی استریل شکل به لوازم و وسایل دادن قرار و استریل پوشش با میزها پوشاندن

 فردسیار همراه به ملن عوپایا عمل ودرطول شروع در)...درنها نخ، سوزن، ، پنس ، قیچی لنگاز، گاز، ( شده مصرف لوازم و وسایل کلیه ترلکن و شمارش-12

  جراحی ست هر شناسنامه برطبق عمل از قبل جراحی های ست درون جراحی لوازم کنترل
 استریل ایپوششه بیماربا پوشاندن. )درپ(بیمار پوست نهایی شستن در کمک
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  عمل طول در جراحی تیم توط استریل نکات بررعایت نظارت

 کوتر با سوختگی از جلوگیری شانهاجهت بودن خیس درصورت جراحی تیم به عاطلا

 لعم درپایان شسته دست نقش ایفای
  عمل محل پانسمان به کمک-13

  ریکاوری به انتقال بیمارجهت دننمو وآماده بیمار حریم و شرعی موازین بارعایت استریل پوششهای برداشتن

 ریکاوری مسئول بیماربه به متصله وسایل - و شده انجام اقدامات کلیه گزارش

 گردیده ثبت عمل ابتدای از که ثبتی موارد و گزارشات کلیه نمودن تکمیل

 ارستانبیم سیاست برحسب استریلیزاسیون مراکز به آنها وانتقال استفاده مورد وسایل وشوی وشست آوری جمع
 عمل دراتاق احیا عملیات درانجام شرکت-14

 واستانداردها شرع موازین طبق جسد از مراقبت -15

  بخش و بیمارستان پژوهشی آموزشی های برنامه دراجرای همکاری -16

 یبازآموز خدمت ضمن آموزشهای در شرکت-17

 نبیمارستا جاری های سیاست طبق عمل اتاق وشوی شست دربرنامه مشارکت -18
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل کارشناس هوشبری عنوان شغل
 18/7/95تاریخ ابلاغ :   اتاق عمل واحد تابعه

 احرازشرایط  

 

درک م مدرک تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد در رشته هوشبری. مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد تکنولوژی گردش خون مشروط به دارا بودن: تحصیلات 
 تحصیلی کارشناسی هوشبری

 سال سابقه کار در بیمارستان 1حداقل ه : تجرب

مهارت ارزیابی بیمار، مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مراقبت از بیمار در مراحل مختلف بیهوشی ، مهارت انجام احیای قلبی  ز:توانایی ها ومهارتهای مورد نیا
و خانواده وی ، مهارت پایش مداوم علائم حیاتی بیمار ، مهارت مانیتورینگ تجهیزات کنترلی ، مهارت ارزیابی هوشیاری و پایش علائم / ریوی ،مهارت آموزش به بیمار 

جراحیهای تخصصی  بیهوشی در حیاتی بیمار ، مهارت برنامه ریزی ، مهارت استفاده از ریاضی )جهت تعیین دوز دارویی ( ، مهارت به کارگیری تجهیزات و وسائل و داروهای
 و فوق تخصصی ، مهارت مراقبت از بیماران در مراحل مختلف بیهوشی.

 آشنایی با قوانین و مقررات اتاق عمل ، ایمنی بیمار ، کنترل عفونت ، احیای قلبی و ریوی پیشرفته. :دوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 سرپرستار ، مدیر خدمات پرستاری.،یفت ، سوپروایزر رئیس بخش ، مسئول ش: سطح بالاتر 
 کارشناس اتاق عمل، کارشناس هوشبری هم رده :

 ، کاردان هوشبری کاردان اتاق عمل سطح پایین تر: 

 اختیارات:شرح وظایف و 
 بیهوشی حین مراقبت

 آن ثبت و حیاتی علائم مدوام پایش

 آن ثبت و مایعات دفع و جذب میزان کنترل

 طبیعی غیر موارد وگزارش هایپوکسی علائم وجود احتمال نظر بیماراز یبررس

 طبیعی غیر موارد گازهاوگزارش جریان میزان و دستگاهها کارائی از یافتن اطمینان و کنترل

 بیمار هوایی راههای کنترل

 عفونت وانتشارات انتقال از بررسی

 )...و محیطی اعصاب به وارده فشار ، برقی وسایل با سوختگی ، قرنیه خراش ( بدن اعضای به وارده های آسیب از پیشگیری

 غیرطبیعی موارد سایر گزارش
 بیهوشی از بعد بیمار از مراقبت

 بیماران آوری هوش در بیوشی متخصص وهمراهی کمک

 مربوطه فرم در آن ثبت و غیرطبیعی موارد گزارش و بیمار حیاتی علائم کنترل

 طبیعی غیر موارد گزارش و )...ادارو دفع میزان ، خون ، اکسیژن اشباع درصد ، قلب ریتم (بیمار مانیتورینگ در دقت

 هایپوکسی های نشانه وجود نظر بیماراز بررسی

 بیهوشی متخصص نظر تحت ) PACU ( بیهوشی از پس های مراقبت واحد مسئول بیماربه تحویل و انتقال در کمک

 ازبیهوشی پس های مراقبت واحد مسئول به )...و خونریزی ها، رفلکس ، هوشیاری سطح ، حیاتی علائم (بیمار وضعیت آخرین مکتوب گزارش

 مربوطه های درفرم آن ثبت و هوشیاری مرحله به ورود و ها رفلکس بازگشت نظر اواز وکنترل بیمار از مراقبت

 طبیعی غیر موارد گزارش و عمل از پس عوارض کنترل

 دستورپزشک طبق درمانی اکسیژن مختلف وسایل بکارگیری

 بیمار از حفاظتی و ایمنی اصول رعایت

 بیمار پرونده در آن درج و مربوطه فرمهای تکمیل

 ریکاوری واحد نیاز مورد داروهای و تجهیزات ، وسایل سازی آماده و تهیه

 بیهوشی پزشک کتبی اجازه با کامل هوشیاری از پس بخش به بیمار تحویل

 معالج پزشک و بیهوشی متخصص نظر زیر بیمارستان مختلف های بخش در بیماران یمغز و ریوی ، قلبی احیاء در کمک
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل کاردان هوشبری عنوان شغل
 18/7/95تاریخ ابلاغ :   اتاق عمل واحد تابعه

 احرازشرایط  

 

 مدرک تحصیلی کاردانی در رشته هوشبری.: تحصیلات 

 مارستانسال سابقه کار در بی 1حداقل ه : تجرب

مهارت ارزیابی بیمار، مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مراقبت از بیمار در مراحل مختلف بیهوشی ، مهارت انجام احیای قلبی  ز:توانایی ها ومهارتهای مورد نیا
نگ تجهیزات کنترلی ، مهارت ارزیابی هوشیاری و پایش علائم / ریوی ،مهارت آموزش به بیمار و خانواده وی ، مهارت پایش مداوم علائم حیاتی بیمار ، مهارت مانیتوری

بیهوشی در جراحیهای تخصصی  حیاتی بیمار ، مهارت برنامه ریزی ، مهارت استفاده از ریاضی )جهت تعیین دوز دارویی ( ، مهارت به کارگیری تجهیزات و وسائل و داروهای
 لف بیهوشی.و فوق تخصصی ، مهارت مراقبت از بیماران در مراحل مخت

 آشنایی با قوانین و مقررات اتاق عمل ، ایمنی بیمار ، کنترل عفونت ، احیای قلبی و ریوی پیشرفته. :دوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 سرپرستار ، مدیر خدمات پرستاری.،رئیس بخش ، مسئول شیفت ، سوپروایزر : سطح بالاتر 

 اتاق عمل، کاردان هوشبریکاردان  هم رده :

 تکنسین هوشبری سطح پایین تر: 

 اختیارات:شرح وظایف و 
 

 : باشد می زیر شرح به مراقبتی استانداردهای و پرستاری فرآیند بر مبتنی مددجو، حقوق منشور بر تکیه با هوشبری کاردان وظایف شرح
 

 عمل اطاق سرپرستار از کار تقسیم رنامهبو دستور دریافت -1

 گزارش و)...و متر اکسی پالس ، ساکشن،مانیتور ، بیهوشی دستگاههای شامل ( کاری هرشیفت شروع از قبل بیهوشی تجهیزات و دستگاهها کارآیی , بودن سالم از اطمینان -2

 سرپرستار به خرابی یا نقص هرگونه

 کمبودها یا - و ناکافی موارد گزارش و موجود بیهوشی امکانات و نیاز مورد داروهای وجود از اطلاع -3

 عمل مراحل تمام در رعایت و آن کاربرد - و عفونی وضد استریلیزاسیون روشهای با آشنایی -4

 جراحی عمل لیست برطبق بیهوشی نیاز لوازم و - دستگاهها کلیه نمودن آماده -5

 )... خون بودن آماده ، مشاوره قلب، نوار- ، ضروری آزمایشات ، عمل اجازه مانند ( نیاز مورد پزشکی مدارک بودن کامل از اطمینان برای جراحی از قبل بیمار پرونده کنترل -6

 بیمار بیهوشی از قبل تدابیر و اقدامات -7

 عمل از قبل آمادگی کنترل -8

 تمشخصا دستبند و عمل ولیست پرونده با بیمار نام کنترل-9

  عمل تخت به بیمار هدایت10

 عمل انتهای ابتداتا از بیمار همراهی-11

 بیهوشی مورد در توضیحات دادن-12

 ، ثابت نمودن سربیمار IV )ی) ورید راه برقراری، غیرطبیعی موارد گزارش و حیاتی علائم کنترل-13

 پزشک به بیهوشی نیاز مورد لوازم و اداروه دراختیارگذاردن-14

 یکدیگر جای به آنها استفاده از پرهیز جهت بیهوشی گازهای کنترل-15

 پزشک با همکاری و دستورات اجرای-16

 بیمار بیهوشی تدابیرحین و اقدامات-17

 حیاتی علائم کنترل-18

  بیهوشی سطح کنترل یا مانیتورینگ-19
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 عدف و جذب کنترل بیمار هوایی راه کنترل-20
  شفاهی دستورات شدن مکتوب-21

 یشرع موازین طبق بیمار حریم ورعایت پوشش حفظ-22

 مربوطه فرم در واردم کلیه دقیق ثبت-23

 کوتر با سوختگی از جلوگیری جهت بیمار از حفاظت-24

 بیمار بیهوشی از بعد وتدابیر اقدامات-25

 بیمار آوردن بهوش در پزشک با وهمکاری کمک-26

  طبیعی غیر موارد گزارش و آنها ثبت ، حیاتی علائم کنترل-27

 یهوشیار مرحله به ورود و رفلکسها و اه العمل عکس بازگشت نظر بیماراز کنترل-28
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 

 F087.00 کد شغل روانشناس  عنوان شغل
 18/7/95تاریخ ابلاغ :   بخش اعصاب و روان واحد تابعه

 احرازشرایط  

 

ش روانشناسی اصلاح و تربیت ،علوم تربیتی )آموزش و پرورروانشناسی عمومی ، روانشناسی بالینی ، مدرک تحصیلی کارشناسی و بالاتر در یکی از رشته های: تحصیلات 
 کودکان عقب مانده (، روانشناسی سلامت ، روانشناسی شخصیت ، کاردرمانی با گرایش روانی ، علوم شناختی.

 سال سابقه کار در بیمارستان 1حداقل ه : تجرب

ارت تشخیص اختلالات ذهنی )خلی ، شخصیتی ، روانی( ، مهارت به یادسپاری، مهارت مدیریت اجرای تستهای روانی ، مهمهارت  ز:توانایی ها ومهارتهای مورد نیا
ارت گزارش نویسی ، مهارت موارد بحرانی ، مهارت مذاکره ، مهارت برنامه ریزی ، مهارت برداشت آگاهانه از اطلاعات ، مهارت تهیه اصولی مقاله علمی و پژوهشی ، مه

 مصاحبه با بیماران.

 آشنایی با آخرین طبقه بندی اختلالات ذهنی ، آشنایی با آخرین روشهای انجام آزمون اختلالات روانی ، شناخت درمانی. :های آموزشی مورد نیاز دوره 

  سلسله مراتب سازمانی:

 سرپرستار ، مدیر خدمات پرستاری.،رئیس بخش ، مسئول شیفت ، سوپروایزر : سطح بالاتر 

 روانشناس هم رده :

 بخش روانپزشکی.منشی و خدمه  کمک پرستار ، سطح پایین تر: 

 اختیارات:شرح وظایف و 

 :باشد می ذیل شرح به سازمانی واحد وظایف براساس الذکر فوق پست وظایف
 .استانداردهای لازم برای بهداشت و سلامت روان و تدوین و اجرای شاخصها و الگوهای سلامت روانمطالعه در زمینه تعیین -1
 برنامه ریزی و نظارت برارتقاء سطح بهداشت و روان بیماران.-2
 بررسی و تحقیق در خصوص بیماریهای روانی و تعیین نوع و حجم بیماریهای روانی.-3
 مشارکت و همکاری در تدوین و اجرای برنامه های توسعهروانشناسی جامعه نگر.-4
 رپیشبرد برنامه های بهداشت روان.هماهنگی و جلب همکاریهای درون بخشی و برون بخشی د-5
 تهیه ، جمع آوری ، کنترل ، تجزیه و تحلیل آمارهای لازم جهت انجام گزارشات مربوطه.-6
 پایش و ارزیابی مداوم عملکرد اجرایی بهداشت روان در مراکزدرمانی.-7
 نظارت و ارائه مشاوره به کلیه مراکز و واحدهای ارائه دهنده خدمات روانشناختی.-8
 انجام آزمونهای روانی ازقبیل آزمون هوش،شخصیت و استعدادهای فرد ، ساخت و هنجاریابی آزمونها به منظور کمک به تشخیصهای روانپزشکی.-9

 تکمیل پرونده روانشناختی مراجعان و ثبت اطلاعات مورد نیاز.-10
 ران و گروههای هدف.مصاحبه ، ارزیابی ، تشخیص و مشارکت در برنامه های درمانی مناسب به بیما-11
 ویزیت دوره ای بیماران روانی بستری در بخشهای مرکز و انعکاس گزارشهای لازم به پزشک معالج.-12
 کمک به روانپزشک در زمینه روان سنجی و تهیه شناسنامه روانی افراد و تعیین شغل برای آنها با توجه به استعدادهای آنان.-13
 ی در بلایا برای سطوح مختلف.همکاری در اجرای مداخلات روان-14
 تهیه و تنظیم برنامه ها و متون آموزشی برای گروههای هدف.-15
 حوله.شرکت فعال در دوره های کارآموزی ، مهارتی و آموزشی درجهت ارتقاء معلومات و توانمندیهای شغلی و بکارگیری نتایج آن در انجام وظایف م-16

 ام سلامت در شغل مربوطه.مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظ
 انجام سایر وظایف محوله بر طبق دستور مافوق-17
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل کارشناسی بینایی سنجی عنوان شغل
 16/5/95تاریخ ابلاغ :   درمانگاه  واحد تابعه

 احرازشرایط  

 

 مدرک تحصیلی کارشناسی ،کارشناسی ارشد یا دکترا در رشته بینایی سنجی: تحصیلات 

 سال سابقه کار در بیمارستان 1حداقل ه : جربت

انجام معاینات بینایی سنجی )اپتومتریک( ، مهارت انجام آزمونهای مکان نگاری )توپوگرافی(قرنیه ، اندازه گیری دید محیطی  مهارت  ز:توانایی ها ومهارتهای مورد نیا
( ، مهارت تشخیص بیماریهای انکساری )اپتیکی ( مهارت تحقیق و پژوهش ، مهارت درمان نارساییهای ) پریمتری ( ، مهارت عیب یابی ابزارهای بینایی سنجی )اپتومتری 

 بینایی

 آسیب شناسی چشم ، تحلیل مشاهدات بالینی ، بهداشت و مراقبتهای چشمی :دوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 ت پرستاری ، رئیس بیمارستان مدیر ، مدیربهبود ، مدیرخدما: سطح بالاتر 

 کارشناس شنوایی سنجی،  کارشناس فیزیوتراپی هم رده :

 - سطح پایین تر: 

 اختیارات:شرح وظایف و 

 

 از آن انجام مطالعات لازم در زمینه دانش بینایی سنجی و پیشرفتهای حاصله -1

 انجام مشاوره در امور بهداشتی چشم و بینایی در محیط های کار -2

 ارساییهای بینایی ، تشخیص و تصحیح عیوب انکساری با تجویز عدسیهای مناسببرسی ن -3

 انجام آزمونهای تشخیص بیماری بخش قدامی چشم از قبیل آب سیاه )گلوکوم( ، آب مروارید) کاتاراکت ( و ... -4

 انجام آزمونهای ویژه از قبیل مکان نگاری )توپوگرافی ( ، سونوگرافی چشم -5

 ایی چشماندازه گیری میدان بین -6

 ارائه تمرینات ویژه و ورزشهای ارتوپتیک جهت بهبود بینایی -7

 معاینه دقیق چشم جهت اشکال یابی چشم از جهت تنبلی ، نزدیک بینی ، دوربینی ، تاربینی )آستیگماتیسم( -8

 تعیین نمره و تجویز عینک برای رفع عیوب انکساری به کمک داروهای فلج کننده عضلات چشم -9

 های مربوط به عیوب انکساریساخت و ارائه عینک -10

 تجویزوسائل کمک بینایی از قبیل بزرگنما ، چشمی های مرکب )اکولرهای کامپاند( و ... -11

 تشخیص و درمان غیر داروئی و غیرجراحی اختلالات دیددوچشمی ، انحرافات عضلانی آشکار و غیر آشکار ، فلجی و غیر فلجی -12

 آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیهای شغلی و بکارگیری نتایج آن در انجام وظایف محولهشرکت فعال در دوره های کارآموزی ، مهارتی و  -13

 انجام سایروظایف محوله بر طبق دستور مافوق -14
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل فیزیوتراپیست عنوان شغل
 13/5/95تاریخ ابلاغ :   فیزیوتراپی واحد تابعه

 احرازشرایط  

 

  تحصیلات :

 سال سابقه کار در بیمارستان 1 ه :تجرب

مهارت تصمیم گیری ، مهارت برنامه ریزی ، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال نظارت و ارزیابی مهارت ارتباطی و رفتاری ز: توانایی ها ومهارتهای مورد نیا
 ، مهارت انجام کار گروهی ، داشتن مهارت آموزش به دیگران ، آشنایی با نرم افزار اتوماسیون اداری HISفعالیت ها ، مهارت ثبت اطلاعات در سیستم 

ساعت دوره های مدیریت پرستاری ، آشنایی با اهداف و برنامه های  40،  ساعت دوره های مدیریت عمومی 40گذراندن حداقل  دوره های آموزشی مورد نیاز :
 ریاستراتژیک بیمارستان ، اصول گزارش نویسی ، آشنایی با مکاتبات ادا

  سلسله مراتب سازمانی:

 مدیرخدمات پرستاری ، سوپروایزر سطح بالاتر :
 اپتومتریست  هم رده :

 -  سطح پایین تر: 

 اختیارات:شرح وظایف و 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 ن فیزیوتراپی، کمک فیزیوتراپینظارت بر فعالیتهای درمانی دستیار فیزیوتراپی، تسکی-1

 تشکیل پرونده جهت بیماران فیزیوتراپی-2

 ثبت کلیه نکات مربوط به بیمار و مراحل درمان وکلیه وقایع در حین درمان-3

 جمع آوری و گزارش کلیه آمار درمانی بیماران به مسئول بخش-4

 آموزش و توصیه به بیماران یا همراهان آنها-5

 ها بطور سالیانه و ارائه مدارک مربوطه شرکت  در بازآموزی-6

 رعایت اصول اخلاق حرفه ای-7

 بررسی و معاینه انفرادی و گروهی نقص های بالقوه یا بالفعل، محدودیتهای عملکردی، ناتواناییها-8

 تشخیص محدودیتهای حرکتی، ناتواناییها یا بیماریها-9

 طراحی و برنامه ریزی برای درمان-10

 ش به بیمارمشاوره و آموز-11

 اجرای مداخلات درمانی مانند: مانوال تراپی، الکتروتراپی، تمرین درمانی، هیدروتراپی-12

 ارزیابی پیشرفت بیمار-13

 ثبت مراحل درمان-14

 تهیه گزارش درمان در پایان آخرین جلسه درمانی جهت ارائه به پزشک ارجاع دهنده-15

 پایی یا بستری مطابق  دستورالعمل مسئول بخشارائه خدمات درمانی به بیماران اعم از سر-16

 ارائه خدمات درمانی در ایام تعطیل یا مواقع اضطراری حسب الامر مسئول بخش-17

 انجام سایر امور محوله از طرف مسئول بخش در حدود اخلاق حرفه ای -18

 حفظ اطلاعات و اسرار مربوط به کارکنان و بیماران -19

 نی همکاران و در صورت نیاز گزارش به مسئول بخشعدم دخالت در امور درما-20

 ممنوعیت هرگونه فعالیت غیرمرتبط در بخش فیزیوتراپی-21
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل یی سنجیشنواکارشناسی  عنوان شغل
 16/5/95تاریخ ابلاغ :   درمانگاه  واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 شناسی شنوایی رشته در دکترا یا ارشد کارشناسی کارشناسی، تحصیلی مدرکتحصیلات : 

 سال سابقه کار در بیمارستان 1حداقل تجربه : 

 هارتم شنوایی، میزان محاسبه در ریاضی کارگیریبه مهارت شنوایی، سنجش هایآزمایش کارگیریبه مهارت ادیوگرام، تفسیر مهارت توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:
 افراد یتوانبخش مهارت شناسی، شنوایی هایآزمون بر مبتنی تشخیصی مهارت شنوایی، حفاظت و پیشگیری مهارت سنجی، شنوایی اییابزاره یابیعیب مهارت خوانی،لب
 هارتم لوژیک،فیزیو و رفتاری هایآزمون و بالینی معاینات انجام مهارت شنوایی، اختلالات به مبتلایان به مشاوره و آموزش مهارت شناسی، شنوایی مشاوره مهارت شنوا،کم

 پژوهش و تحقیق مهارت شنوایی، کمک وسایل توزیع و سازگاری به کمک و( فیتینگ) جاسازی و ارزیابی و تجویز و انتخاب

 گوش تعادل و شنوایی هایآزمون آن، هایتکنولوژی و شنیداری کمک وسایل با آشنایی شنوایی، توانبخشی جدید هایروش :دوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 : مدیر ، مدیربهبود ، مدیرخدمات پرستاری ، رئیس بیمارستان سطح بالاتر 

 ی سنجیبینایکارشناس ،  کارشناس فیزیوتراپیهم رده : 

 -سطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

 

 انجام سایروظایف محوله بر طبق دستور مافوق -1

 کاری دانش بردن بالا برای تازه علمی هاییافته بررسی و شناسی شنوایی زمین در نوین مقالات گردآوری و تحقیق -2
 برای سمعک نوع تعیین و تجویز و ضایعه محل تعیین برای تکمیلی هایآزمایش و الکتروفیزیولوژیک هایتست و دیاپازون با سنجی شنوایی هایآزمایش انجام -3

 بیمار
 استاش شیپور عملکرد هایتست و (ادیومتری) سنجی شنوایی هایتست انجام -4
 اطفال( ادیومتری) سنجی شنوایی و شنیداری تربیت ها،پوشاننده تجویز گوش، وزوز ارزیابی -5
 (ادیوگرام) گوش تفسیر و شنوایی عیوب و میزان تعیین -6
 .ربطذی مسئولین به ارائه جهت لازم هایگزارش تهیه -7
 گفتاردرمانی به ارجاع و یهاآزمایش پیگیری نظر از بیمار والدین با مشاوره -8
 سمعک و گوش قالب ساخت و گیریقالب -9

 محوله وظایف انجام در آن نتایج کارگیریبه و شغلی هایتوانمندی و معلومات ارتقاء جهت در آموزشی و مهارتی کارآموزی، هایدوره در فعال شرکت -10
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 F087.00 کد شغل رئیس بیمارستان عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   ریاست واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا در یکی از گرایشهای مدیریت در رشته های مرتبط با امور سلامت  تحصیلات :
  دارا بودن مدرک دکترای حرفه ای پزشکی به همراه تحصیلات دانشگاهی مدیریت در رشته های مرتبط با امور سلامت 

 ترای حرفه ای پزشکی به همراه مدرک دارا بودن مدرک دکMini MBA مدیریت بیمارستانی مورد تأیید وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشکی 

 پزشکی. سال سابقه کار اجرایی و مدیریتی در اداره امور مرتبط با مراکز و سازمانهای خدمات درمانی و مورد تأیید وزارت بهداشت، درمان و آموزش 3حداقل تجربه : 

مهارت ارتباطی و رفتاری، مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارت برنامه ریزی ، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال  توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:
، مهارت انجام کار گروهی ، داشتن مهارت آموزش  ، آشنایی با نرم افزار اتوماسیون اداریHISنظارت و ارزیابی فعالیت ها ، مهارت نظارت بر اطلاعات ثبت شده در سیستم 

 به دیگران 
 آشنایی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیمارستان ، اصول گزارش نویسی ، آشنایی با مکاتبات اداری دوره های آموزشی مورد نیاز :

  سلسله مراتب سازمانی:

 رئیس دانشکدهسطح بالاتر : 
 مارستانهاروسای سایر بیهم رده : 

  کلیه پرسنل بیمارستانسطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 پاسخگویی به مشکلات خارج از بیمارستان که مرتبط با درون سازمان می باشد. -1
 رعایت استانداردهای حرفه ای که در جهت مراقبت از بیماران استفاده   می شود )رضایت گیرندگان خدمت( بررسی، مطالعه و پیشنهاد راهکارهای لازم به منظور -2

 جلب همکاریهای برون سازمان -3

 پیشنهاد توسعه، یا تغییرات ساختمانی و عملکردی بیمارستان و هماهنگی با مسئولین مافوق -4

 ملی مناسب جهت بهبود و ارتقاء کیفیت خدماتمشارکت در کمیته ها و جلسات و ارائه راهکارهای علمی و ع -5

اه و صوب دانشگنظارت بر حسن انجام خط مشی اجرایی بیمارستان در قالب سیاستهای استراتژیک دانشگاه و مسئولیت هدایت بیمارستان در اجرای برنامه های م -6
 هیئت امناء

 تانهدایت و هماهنگی فعالیتهای آموزشی، اداری، تحقیقاتی و درمانی بیمارس -7

 ایفای نقش رابط بین بیمارستان و سایر واحدها دانشکده ها به منظور توجه به سیاستهای کلی آموزش دانشجویان -8

 اعلام پیشنهادات و نظرات اصلاحی در مورد فعالیتهای بیمارستان و ارسال آن به مقامات ذیربط -9

 پیشنهاد بودجه سالیانه بیمارستان و نظارت بر هزینه ها -10

 ت بر امور مالی و اداری بیمارستانمسئولیت و نظار -11

 انتخاب مسئولین مجرب و صالح در بخشهای مختلف بیمارستان -12

 نظارت بر مراقبت صحیح از بیمار -13

 نظارت بر پیش بینی نیروی انسانی و سایر نیازهای بیمارستان و پیشنهاد آن به مقامات مسئول در دانشگاه -14

 بهبود بیمارستان و سایر کارکنان تحت سرپرستی نظارت بر عملکرد مدیریت و مدیر پرستاری ومسئول -15

 کنترل و نظارت بر عملکرد واحدهای تحت سرپرستی  -16

 انتصاب و عزل کارکنان  -17

 شرکت در سمینارها و کنگره ها و ارائه گزارش به مقام مافوق -18

 انجام سایر امور محوله طبق دستور مقام مافوق-19                
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 F087.00 کد شغل رستانمسئول فنی بیما عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   ریاست واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا در یکی از گرایشهای مدیریت در رشته های مرتبط با امور سلامت  تحصیلات :
  مرتبط با امور سلامت دارا بودن مدرک دکترای حرفه ای پزشکی به همراه تحصیلات دانشگاهی مدیریت در رشته های 

  دارا بودن مدرک دکترای حرفه ای پزشکی به همراه مدرکMini MBA مدیریت بیمارستانی مورد تأیید وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشکی 

 یید وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی.سال سابقه کار اجرایی و مدیریتی در اداره امور مرتبط با مراکز و سازمانهای خدمات درمانی و مورد تأ 3حداقل تجربه : 

مهارت ارتباطی و رفتاری، مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارت برنامه ریزی ، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال  توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:
، آشنایی با نرم افزار اتوماسیون اداری ، مهارت انجام کار گروهی ، داشتن مهارت آموزش HISنظارت و ارزیابی فعالیت ها ، مهارت نظارت بر اطلاعات ثبت شده در سیستم 

 به دیگران 
 آشنایی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیمارستان ، اصول گزارش نویسی ، آشنایی با مکاتبات اداری دوره های آموزشی مورد نیاز :

  سلسله مراتب سازمانی:

 رئیس دانشکده سطح بالاتر :
 روسای سایر بیمارستانهاهم رده : 

  کلیه پرسنل بیمارستانسطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 . مربوطه مسئولیتهای ولوقب فنی مسئول پروانه در شده درج کاری ونوبتهای ساعتها در درمرکز فعال و حضورمستمر -1
 مطب،) دیگری محل در نبایستی فنی مسئولیت قبول زمان در فنی مسئولان مربوطه، کاری نوبت در فنی مسئول مستمر نظارت و کنترل و حضور ضرورت به توجه با- تبصره

 .گردد نمی صادر نیز همزمان فنی مسئولیت پروانه و باشند داشته اشتغال...(  و بیمارستان
 های دستورالعمل و مقررات قوانین، بر مبتنی شده انجام اقدامات با ارتباط در پاسخگوئی و بیمارستان پیراپزشکی و پزشکی خدمات فنی امور کلیه بر تنظار -2

 وزارت
 ( اورژانس) پزشکی های فوریت و درمانگاه بستری، بخشهای کلیه سرپرستی -3
 های دستورالعمل اساس بر مربوطه جلسات تشکیل و ارستانیبیم مختلف های بخش و واحدها بین لازم هماهنگی ایجاد -4
 مختلف های قسمت برای وزارت قبول مورد ضوابط اساس بر صلاحیت و شرایط واجد انسانی نیروهای فعالیت و گیری کاری به ، انتخاب بر نظارت وزارت -5

 موجود مقررات اساس بر آنان های فعالیت بر نظارت و بیمارستان
 نامه آیین این در مصرح مقررات رعایت با تعطیل ایام و روز شبانه ساعات تمام در بیماران به لازم خدمات ارائه رب نظارت و کنترل -6
 و اوژانس بیماران مورد در لازم درمانی خدمات انجام و شرط پیش بدون پزشکی های فوریت موارد پذیرش بر نظارت و کنترل -7
 شرایط واجد تخصصی اکزمر به بیمار اعزام جهت هماهنگی لزوم صورت در -8

 درمان ایبر را نیاز مورد پیراپزشکی وکادر تخصص نیروهای امکانات، بایستی کرده دریافت را مجوزآن که هایی تخصص اساس بر بیمارستانها پزشکی های فوریت بخش – تبصره
 که بودهن بیمارستان تخصصی حیطه در که شرایطی در مگر شود داده انتقال دیگرنبایستی مرکز به اورژانسی بیمار هیچ و باشد داشته اختیا در ساعته 24 صورت به اورژانسی بیماران

 .گردد می پذیرش اخذ به اقدام مربوط دانشگاه رسانی اطلاع و هدایت ستاد طریق از یا و مستقیما درمانی اولیه اقدامات انجام از پس صورت این در
 . بیمارستان در پزشکی وماتملز و تجهیزات استفاده قابلیت و کیفیت بر نظارت -9

 بیمارستان دارویی و پزشکی تجهیزات درمانی، بهداشتی، وضعیت مراقبت و کنترل -10
 بیمارستان پزشکی فوریتهای و درمانی خدمات کیفی سطح ارتقاء -11
 علمی های اندیکاسیون بدون یا مجاز غیر پزشکی اعمال از جلوگیری -12
 ذیربط مراجع سایر و آنان به گوییپاسخ و فنی امور در بیماران شکایات به رسیدگی -13
 – قوانین اساس بر ذیربط مراجع درخواست صورت در گزارش تهیه و بیمارستان فعالیت نحوه خدمات، ارائه به مربوط آمار و اطلاعات آوری جمع بر نظارت -14

 ها دستورالعمل و مقررات
 . مرکز در اخلاقی و اسلامی ، فنی ، علمی موازین و وزارت دستورالعملهای ، مقررات ، قوانین کلیه اعمال و رعایت -15
 مربوطه های دستورالعمل و مقدس شرع موازین با پزشکی امور انطباق ضوابط اجرای و پزشکی شئون حفظ بر نظارت -16
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 . وزارت مرتبط و مصوب های دستورالعمل و ها بخشنامه اجرای حسن بر نظارت -17
 مربوطه شهرستان بهداشت مرکز/بهداشت معاونت به گزارش، قابل واگیر های بیماری به بتلام بیماران مشخصات موقع به و صحیح دهی گزارش بر نظارت -18
(  صبح فنی مسئول) رابط فنی مسئول به موسس بر علاوه را فنی ایرادهای و نواقص فنی، مسئولیت مدت در مربوطه وظایف انجام بر علاوه موظفند فنی مسئولین -19

 .دارند اعلام
 بود خواهد رابط فنی مسئول عنوان به صبح شیفت فنی مسئول ، ذیصلاح مراجع با اداری مکاتبات مسئول - تبصره
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 F087.00 کد شغل مدیربیمارستان عنوان شغل
 16/5/95تاریخ ابلاغ :   مدیریت واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 مدیریت مدرک تحصیلی کارشناسی یا بالاتر در رشتهتحصیلات : 

 سال سابقه کار دربیمارستان   5حداقل تجربه : 

، آشنایی با استانداردهای اعتباربخشی ، مهارت ارتباطی و  مهارت برنامه ریزی ، مهارت ارزیابی اطلاعات مهارت انجام کارگروهی ، توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:
،.مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ، مهارت برنامه  رفتاری ، مهارت تحلیل مسائل مبتنی براطلاعات به روز

 ، آشنایی با نرم افزار اتوماسیون اداری HISریزی برای کارکنان ، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال نظارت و ارزیابی فعالیت ها ، مهارت ثبت اطلاعات در سیستم 

 آگاهی از قوانین و مقررات ، آشنایی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیمارستان ،ICDL: مهارتها هفت گانه ره های آموزشی مورد نیاز دو

  سلسله مراتب سازمانی:

 : رئیس بیمارستان ، معاون درمانسطح بالاتر 

 یت پرستاری مدیرهم رده : 

 ، مسئول شیفت ، پرستارسرپرستار، سوپروایزر سطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

              
 . بیمارستان مالی و اداری امور هماهنگی و کامل نظارت و مسئولیت  

 . بیمارستان مختلف بخشهای در صالح و مجرب مسئول انتخاب 
 . بیمارستان مصوب های برنامه اجرای در بیمارستان هدایت 
 ... و پزشکی ، بالینی ، مالی ، اداری بخشهای ، بیمارستان تاسیسات و پزشکی تجهیزات واحدهای لکردعم بر نظارت و هماهنگی 
 . غیره و بیمارستانی های کمیته ، آموزش ، اداری تحویل ، رئیسه هیات جلسات در شرکت 
 . آن اجرای حسن بر نظارت و مشی خط تعیین 
 . بیمارستان رئیس از کلی برنامه و اجرایی دستورالعمل و مشی خط کسب 
 . بیمارستان استانداردهای به توجه با بیمارستان امور هماهنگی و تطبیق 
 .بیمارستان ریاست جهت مناسب حل راه – پیشنهاد ارائه با همراه بیمارستان واحدهای مشکلات و فعالیت از گزارش تنظیم و تهیه 
 . ها برنامه اجرای صحت از اطمینان صولح منظور به اعتبارات مصرف چگونگی به کلی نظارت 
 . سرپرستی تحت واحدهای کلیه عملیات و فعالیتها هدایت و هماهنگی ایجاد 
 . آنان رهنمایی و آموزش ارائه و سرپرستی تحت واحدهای مسئولان بین فعالیتها تقسیم 
 . کارکنان تنبیه و تشویق و امر تحت رکنانکا در انگیزه افزایش جهت در اساسی راهکارهای ارائه و لازم تدابیر ایجاد 
 . سرپرستی تحت واحدهای کلیه عملکرد نحوه بر نظارت 
 . دانشگاه معاونتهای و مرکزی ستاد طرف از بیمارستانها امور به مربوط جلسات در شرکت 
 . بیمارستان مختلف بخشهای از بازدید و سرپرستی تحت پرسنل خصوص در همراهان و بیماران شکایات مدیریت 
 . پوشش تحت نیروهای سالیانه و ماهیانه ارزشیابی 
 . مربوطه واحدهای و درمانی بخشهای در بیمارستان مترون با هماهنگی 
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 . مربوطه بخشهای دستگاههای نواقص رفع و دستگاهها تعمیرات و مصرفی ، پلاکی اموال تقاضای جهت در پیگیری و هماهنگی 
 . بیمارستان نظافت و بهداشت اجرای سنح و کیفیت بر نظارت 
 . امر تحت پرسنل رفاهی امور پیگیری 
 . موقع به پرداخت و پرسنلی پرداختهای لیست تهیه جهت پیگیری 
 . امر تحت خانواده و همکاران ، مددجو ، بیمار رضایتمندی جهت پیگیری 
 . امر تحت کارکنان مختلف سطوح وظایف شرح اجرای حسن بر نظارت 
 . سرپرستی تحت واحدهای امور کلیه جریان حسن بر نظارت 
 . واحدها بین هماهنگی ایجاد منظور به لازم دستورات صدور 
 . سرپرستی تحت واحدهای اختیارات و مسئولیت حدود و وظایف تعیین و کار تقسیم و مربوط فعالیتهای دهی سازمان 
 مربوطه واحد بودجه تنظیم در نظارت و مربوطه ظوابط و دستورالعملها صدور 
 . مافوق مقام به ارائه جهت گزارش تهیه و کمیسیونها ، سمینارها در شرکت 
 در جاری و شده تهیه طرحهای اجرای بر نظارت و فعالیت کمیت و نوع اساس بر کار ساعات تعیین طرح تهیه و کارکنان کار ساعات زمینه در بررسی و مظالعه 

 . واحدها
 ..... تجهیزات و ساختمان نظر از بیمارستان کلی نیازهای به مربوط اطلاعات یآور جمع 
 نگهداری ، توزیع ، خرید به مربوط طرحهای تنظیم و تهیه و بیمارستان نیاز مورد تجهیزات و دارویی و غذایی ، مصرفی و لوازم و وسایل مورد در بررسی و مطالعه 
 . وسایل زا صحیح استفاده منظور به آنها کنترل و

 . بیماران پذیرش در سهولت ایجاد منظور به بیمارستان مدت دراز و کوتاه بیمارستانی طرحهای ریزی برنامه 
 . مافوق مقام دستور طبق محوله امور سایر انجام 
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 F087.00 کد شغل مدیرخدمات پرستاری عنوان شغل
 16/5/95: تاریخ ابلاغ   دفترپرستاری واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 مدرک تحصیلی کارشناسی یا بالاتر در رشته پرستاریتحصیلات : 

 سال سابقه سرپرستی در بخشهای درمانی بیمارستان 3سال سابقه کار دربیمارستان  و  5حداقل تجربه : 

، آشنایی با استانداردهای اعتباربخشی واحدپرستاری وبالینی  ارت ارزیابی اطلاعاتمهارت برنامه ریزی ، مه مهارت انجام کارگروهی ، توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:
ی در شرایط بحرانی ، مهارتها، مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار، مهارت معاینات فیزیکی، مهارت تحلیل مسائل مبتنی براطلاعات به روز پرستاری ،.مهارت تصمیم گیری 

 شاوره دادن ، مهارت برنامه ریزی برای کارکنان پرستاری ، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال نظارت و ارزیابی فعالیت ها ، مهارت ثبتمراقبتی و توانبخشی ، مهارت م
 ، آشنایی با نرم افزار اتوماسیون اداری HISاطلاعات در سیستم 

ساعت دوره های مدیریت پرستاری ،، آگاهی از  40اعت دوره های مدیریت عمومی ، س 40، گذراندن حداقل ICDL: مهارتها هفت گانه دوره های آموزشی مورد نیاز 
 قوانین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت ازبیمار ، آشنایی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیمارستان

  سلسله مراتب سازمانی:

 : رئیس بیمارستان ، معاون درمانسطح بالاتر 

 مدیر ، مدیر بهبود هم رده :

 سرپرستار، سوپروایزر ، مسئول شیفت ، پرستارسطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

              
 . دارد به عهده را مربوطه مرکز پرستاری واحد اداره که است پرستاری ، توانبخشی و درمانی ، بهداشتی درمراکز )مترون(پرستاری مدیرخدمات 

 :باشد می شرح ذیل به مراقبتی استانداردهای و پرستاری فرآیند بر مبتنی و مددجو منشورحقوق رعایت بر باتکیه پرستاری رخدماتمدی وظایف شرح

 مددجویان خدمات ارائه های فعالیت مستمر وبهبود کیفی ارتقاء های درزمینه ریزی برنامه-1

 از  اطلاعات گردآوری-2
 کارکنان با مصاحبه ، کارکنان های پرونده ، پرستاری حسابرسی گزارش ، وسالیانه ماهیانه گزارشات ، فعالیت نوع ،هدف ، مصوب نمودارسازمانی : مرکزشامل

 شده ارائه خدمات ، نیازمراقبتی ، بستری نوع برحسب : مددجویان -
 تجهیزات و امکانات ، وابسته، ساختارفیزیکی کادر وسایر هوشبری و لعم اتاق های کاردان و ها تکنسین ، بهیاران کمک ، بهیاران پرستاران،( انسانی نیروی شامل منابع-
 سازمانی درون های دیگرکمیته و سیاستگزاری درنهادهای فعال شرکت -3

 های مشی خط به توجه با بیمار مددجو، اجتماعی رفاه و سلامت سطح وارتقاء حفظ تامین جهت برنیازها مبتنی  )درازمدت مدت، میان مدت، کوتاه( اهداف تعیین -4

 ذیربط مقامات به پیشنهاد و متبوع مرکز

 نظر مورد اهداف به رسیدن برای بندی زمان جدول وتعیین مناسب های روش اتخاذ و مشی خط تعیین -5

 و...( عفونت کنترل ونظارت کنترل پژوهشی، ، آموزشی( مدون وظایف شرح با خاص های کمیته در شرکت و تشکیل جهت ریزی برنامه -6
 موردنظر اهداف به دستیابی منظور موجودبه منابع از بهینه استفاده جهت مناسب شرایط ایجاد و مسئول به بهینه ارائه راهکار   -7          

 تدوین واجرای برنامه های آموزش به بیماروخانواده درسطوح مختلف پیشگیری -8
 درمانی وتوانبخشی مرکز  ایجادهماهنگی ومشارکت فعال دربرنامه ریزی های بهداشتی ، -9

 جلب مشارکت تیم بهداشتی مرکز برای دستیابی به اهداف  -10
 ایجادهماهنگی دربرنامه های آموزشی بالینی دانشجویان گروه های پرستاری  -11
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 مشارکت در تنظیم بودجه جهت فعالیت های مرکز  -12
 اجرای برنامه های پرستاری تعیین و پیشنهاد بودجه مورد نیاز و اولویت بندی آنها جهت -13
 مشارکت درطرح های پژوهشی-14
 برنامه ریزی و پیشنهاد جهت پیشگیری از عفونت)کنترل عفونت( -15
 انجام برنامه ریزی وهمکاری با سایر واحدهای ذیربط درجهت ارتقاء دانش ومهارت حرفه ای کارکنان پرستاری  -16
 جهت تامین رفاه کارکنان تحت نظارت با همکاری سایرواحدهای ذیربط ارائه راهکارهای اساسی دربرنامه ریزی -17  

 تعیین برآورد سطوح مختلف نیروی انسانی مورد نیاز بخش های پرستاری براساس استانداردهای علمی  -18                   

 وجه به امکانات و شرح وظایف مصوب تعیین حدود وانتظارات وعوامل عملکردی در رده های مختلف شغلی با ت -19                

 بکارگیری نیروی انسانی براساس توانایی افراد در شیفتهای مختلف کاری -20               

 پیشنهاد و مصاحبه با داوطلبان وانتخاب افراد صلاحیت دارومعرفی آنها به کارگزینی جهت بکارگیری -21                

 ذیربط واحدهای جهت مرکز ریاست به نظارت تحت رکنانکا وانتقال انتصاب پیشنهاد -22
 پرستاری گروه کارکنان...و کارکنان...و ها ماموریت ها، مرخصی درمورد گیری تصمیم-23

 سازمانی اهداف تحقیق درجهت ذیربط واحدهای وهدایت رهبری-24
 و... فتارشغلیر حسن ، عملکردمطلوب موثر، ارتباط برقراری با پرستاری مناسب الگوی ارائه -25

 پرستاری گروه )تنبیه و تشویق ( درکارکنان انگیزش ایجادتقویت درجهت اساسی راهکارهای وارائه تدابیرلازم اتخاذ -26

  واحدها وظایف با مرتبط وخارج داخل جلسات اداره -27

 مسئله حل هاعلمی وریآ فن از مندی بهره با ذیربط واحدهای مشکلات درجهت وویژه اختصاصی جلسات واداره تشکیل -28

 ها و خط مشی با مقررات جدیدالورود پرسنل آشناسازی :شامل کارکنان آموزشی نیازهای تامین -29
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 F087.00 کد شغل کارشناس امور بیمارستان ها عنوان شغل
 16/5/95تاریخ ابلاغ :   مدیریت واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 مدیریت خدمات بهداشتی درمانی و امور بیمارستان هاکارشناسی یا بالاتر در رشته  مدرک تحصیلیتحصیلات : 

 تجربه : 

، آشنایی با استانداردهای اعتباربخشی ، مهارت ارتباطی و  مهارت برنامه ریزی ، مهارت ارزیابی اطلاعات مهارت انجام کارگروهی ، توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:
، مهارت تحلیل اطلاعات ، ه دادن ، مهارت برنامه ریزی ،.مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارت مشاوریل مسائل مبتنی براطلاعات به روزحلرفتاری ، مهارت ت

 ، آشنایی با نرم افزار اتوماسیون اداری HISمهارت اعمال نظارت و ارزیابی فعالیت ها ، مهارت ثبت اطلاعات در سیستم 

 مدیریت ، آشنایی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیمارستاناصول ، آگاهی از قوانین و مقررات ، ICDL: مهارتها هفت گانه شی مورد نیاز دوره های آموز

  سلسله مراتب سازمانی:

 . مدیریت . مدیر پرستاری : رئیس بیمارستان ، معاون درمانسطح بالاتر 

 هم رده : 

 سطح پایین تر:  

 ایف و اختیارات:شرح وظ

              
آنها به صورت تمام وقت و .انجام مطالعات و بررسی های لازم در زمینه های نیاز پرسنلی بیمارستان و ارائه راه حل های رفع کمبود از طریق استفاده صحیح از وجود 1

 پاره وقت در مواقع اضطراری و تهیه طرح های لازم
 مربوطه  .شرکت در جلسات و کمیسیون های2
 بیمارستان مطالعه و بررسی در زمینه ساعت کاری کارکنان و تعیین ساعت تمام وقت و نیمه وقت کار آنها بر اساس نوع و کمیت و در جهت هماهنگی امور  .2
 ی و یا بازسازی و تهیه گزارشات مربوطهلوازم و تجهیزات نیاز به تعمیرات اساس ,.جمع آوری اطلاعات لازم در زمینه نیازهای کلی بیمارستان از نظر ساختمان 4
 توزیع و تهیه  ,لوازم مصرفی و دارو و تجهیزات مورد نیاز بیمارستان و تهیه و تنظیم طرح های مربوط به خرید  ,.مطالعه و برسی در مورد مواد غذایی 5
 .همکاری با سایر افراد6
 عالیت مراکز درمانی با توجه به امکانات هریک از آنها در مواقع ضروری به منظور ایجاد سهولت .برنامه ریزی طرح های بیمارستانی کوتاه مدت و دراز مدت و ف7
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 F087.00 کد شغل معاون درمان بیمارستان عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   ریاست واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 ه های مرتبط با امور سلامت دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا در یکی از در رشت تحصیلات :
  دارا بودن مدرک دکترای حرفه ای پزشکی 

 

 پزشکی. سال سابقه کار اجرایی و مدیریتی در اداره امور مرتبط با مراکز و سازمانهای خدمات درمانی و مورد تأیید وزارت بهداشت، درمان و آموزش 3حداقل تجربه : 

ارتباطی و رفتاری، مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارت برنامه ریزی ، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال مهارت  توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:
وزش ، آشنایی با نرم افزار اتوماسیون اداری ، مهارت انجام کار گروهی ، داشتن مهارت آمHISنظارت و ارزیابی فعالیت ها ، مهارت نظارت بر اطلاعات ثبت شده در سیستم 

 به دیگران 
 آشنایی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیمارستان ، اصول گزارش نویسی ، آشنایی با مکاتبات اداری دوره های آموزشی مورد نیاز :

  سلسله مراتب سازمانی:

 رئیس دانشکدهسطح بالاتر : 
 معاون آموزشیهم رده : 

  کلیه پرسنل بیمارستانسطح پایین تر:  

 ح وظایف و اختیارات:شر

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 تابعه درمانی مؤسسات در درمان معاونت ستادی حوزه دستورالعملهای و ضوابط اجرای حسن بر نظارت -1
  درمانی مراکز و توانبخشی مؤسسات و بیمارستانها از اعم دانشگاه تابعه درمانی مؤسسات امور بر نظارت -2
 ..و خصوصی و دولتی از اعم پزشکی مراکز و پیراپزشکان و پزشکان خدمات به مربوط ضوابط و ها نامه آئین ، قوانین اجرای حسن بر نظارت و ابلاغ -3
 شهرستان سطح...  و ماما دندانپزشک، عمومی، پزشکان جهت کار به اشتغال گواهی صدور -4
 شرایط واجد و متقاضی پزشکان و پوشش تحت خصوصی راکزم- بیمارستانها به فوت گواهی ارائه -5
 موجود استانداردهای و مربوطه های لیست چک اساس بر بیمارستان عملکرد ارزیابی و نظارت -6
 اصولی موافقت و دولتی و خصوصی پزشکی مؤسسات و مراکز فنی مسئول و تأسیس پروانه صدور -7
 تابعه درمانی تمؤسسا پاراکلینیکی خدمات امور بر نظارت و رسیدگی -8
 موجود های نامه آیین اساس بر.... و کار دفاتر و دندانپزشک متخصص، عمومی، پزشکان مطب ، ها درمانگاه) اداری ساعات خارج و عصر شیفت بازدیدهای انجام -9

  دانشگاه درمان معاونت به گزارش وارائه تأسیس بدو خصوصی بخش کار دفاتر مراکز از بازدید انجام -10
 تابعه های بیمارستان در سلامت نطام تحول طرح یاجرا پیگیری -11
 غیرمترقبه حوادث و بحران مدیریت زمینه در واحدها عملکرد ارزیابی و نظارت -12
 سالیانه بصورت بیمارستان مدیران و درمان حوزه کارکنان برای کاربردی آموزشی های برنامه برگزاری جهت هماهنگی و ریزی برنامه و سنجی نیاز -13
 شهرستان سطح.....و مامایی کارشناسان ، دندانپزشکان ، عمومی پزشکان اطلاعات آمار سانیر بروز و ثبت -14
 آنها رسانی بروز و ها بازدید به مربوط اطلاعات ثبت -15
 قوت و ضعف نقاط آنالیز و سالیانه عملکرد گزارش تهیه -16
 خصوصی بخش از واصله شکایات گزارشهاو طی متفرقه بازدید انجام -17
 تلفنی و حضوری صورت به رجوع ارباب به جوابگویی -18
 مراکز لیتعطی و پزشکی امور در صلاحیت فاقد افراد دخالت از جلوگیری منظور به پزشکی مراکز و پیراپزشکان و پزشکان تخلفات ، واصله شکایات به رسیدگی -19

 . وزارت مرتبط و مصوب های دستورالعمل و ها بخشنامه اجرای حسن بر نظارتذیصلا مراجع طریق از خاطی افراد پیگیری و غیرمجاز پزشکی خدمات دهنده ارائه
 مربوطه شهرستان بهداشت مرکز/بهداشت معاونت به گزارش، قابل واگیر های بیماری به مبتلا بیماران مشخصات موقع به و صحیح دهی گزارش بر نظارت -20
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 F087.00 کد شغل معاون آموزشی بیمارستان عنوان شغل
 15/5/95ابلاغ :  تاریخ  ریاست واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا در یکی از در رشته های مرتبط با امور سلامت  تحصیلات :
  دارا بودن مدرک دکترای حرفه ای پزشکی 

 

 مورد تأیید وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی. سال سابقه کار اجرایی و مدیریتی در اداره امور مرتبط با مراکز و سازمانهای خدمات درمانی و 3حداقل تجربه : 

مهارت ارتباطی و رفتاری، مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارت برنامه ریزی ، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال  توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:
، آشنایی با نرم افزار اتوماسیون اداری ، مهارت انجام کار گروهی ، داشتن مهارت آموزش HISسیستم نظارت و ارزیابی فعالیت ها ، مهارت نظارت بر اطلاعات ثبت شده در 

 به دیگران 
 آشنایی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیمارستان ، اصول گزارش نویسی ، آشنایی با مکاتبات اداری دوره های آموزشی مورد نیاز :

  سلسله مراتب سازمانی:

 رئیس دانشکدهبالاتر : سطح 
 معاون درمانهم رده : 

  کلیه پرسنل بیمارستانسطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 پزشکی علوم آموزش توسعه 
 موزشیآ نیازهای گرفتن نظر در با بیمارستان و دانشگاه های برنامه و سیاستها با متناسب بیمارستان در پزشکی آموزش کیفیت ارتقای منظور به ریزی برنامه -1

 فراگیران
 روشهای ،)علمی هیأت اعضای و برنامه فراگیران، از اعم( ارزشیابی آموزشی، ریزی برنامه: های زمینه در بیمارستان علمی هیأت اعضای توانمندیهای ارتقای -2

 ای حرفه وتعهدات قاخلا بالینی، آموزش حیطه در تغییر مدیریت و آموزش، رد پژوهش یادگیری، و تدریس
 :زمینه در بیمارستانی گروههای و بخشها آموزشی، های کمیته هدایت و ترغیب -3

 آموزشی ارزشیابی روند و آموزشی های برنامه ارتقای 
 یادگیری و آموزشی جدید روشهای کارگیری به 

 .بالینی آموزش حیطه رد آموزش در پژوهش طرحهای اجرای
 .گروهها و بخشها آموزشی فعالیتهای سالیانه ریزی برنامه بر نظارت و هدایت -4
 .ذیربط مراجع به زملا بازخورد ارائه و بیمارستان مختلف بخشهای و گروهها در آموزش کیفیت بر مؤثر عوامل مستمر پایش -5
 تانبیمارس( EDO( آموزش توسعه دفتر فعالیتهای بر نظارت و هدایت -6
 بیمارستان در نیاز مورد آموزشی کارگاههای برگزاری و آموزشی سنجی نیاز -7
 دربیمارستان انفراگیر آمووزش ولیمت ایه شبخ و اه روهگ در وی آموزش تکنولووژی ارتقای به مربوط طرحهای تنظیم -8
 به دهش معرفی فراگیران آموزش کیفیت در مؤثر راهکارهای اتخاذ خصوص در)  پیراپزشکی، ومامایی، پرستاری پزشکی،( دانشکدههای به مشاوره و پیشنهاد ارایه -9

 بیمارستان
 بیمارستان کتابخانه کیفی و کمی ارتقای پیگیری -10

 علمی امورهیأت) ب
 -بیمارستان در علمی هیأت اعضای فعالیت و حضور بر نظارت 

 آنها مودنن برطرف در شلات و بیمارستان در اساتید رفاهی آموزشی، تلامشک و نیازها ررسیب 

 واعمال محاسبه عنوان با( 1393زمستان( پزشکی آمووزش و درموان بهداشوت وزارت مصووبه طبق علمی هیأت اعضای فعالیتهای ارزشیابی بر نظارت در مشارکت 
 یاه دانشگاه به وابسته تانهایبیمارس در شاغل پزشکان عملکرد بر مبتنی پرداخت دستورالعمل 15ماده موضووع....فلوشیپ، متخصص، پزشک عملکرد کیفی ضریب
 .پزشکی علووم

 شعاع سیستم طریق از اساتید عملکرد ارزیابی در فعال مشارکت 
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 اجرایی امور) ج
  آموزشی، ،سوپروایزر EDO مسئول بخشها، روسی یا گروه مدیران شورا، رئیس عنوان به آموزشی معاون( ترکیب با بیمارستان آموزشی شورای شکیلت

 ،)میتهک رئیس عنوان به( ایشان نماینده یا آموزشی معواون ترکیب با بیمارستان در پزشکی علوم گروههای دانشجویان و دستیاران امور رسیبر کمیته تشکیل
 بیمارستان حراست مسئول و داخلی مدیر پزشکی، مختلف گروههای دانشجویان نماینده دستیاران، نماینده
 آموزشی امور در هماهنگی منظور به دانشگاه ایبیمارستانه آموزشی معاونین جلسات در شرکت

 ....)و ومیر مرگ عفونت،( بیمارستانی های کمیته در فعال حضور و مشارکت
 آموزشی خدمات امور) د

 متولی گروه ای بخش با ملاز های هماهنگی انجام و تحصیلی ترم هر شروع از قبل مربوطه دانشکدههای از مختلف های رشته فراگیران آموزشی برنامه دریافت
 بیمارستان در آموزش
 آموزشی بخشهای به آنها معرفی و مربوطه های دانشکده از مختلف های رشته فراگیران لیست دریافت

  کارآموزان تقسیم نحوه در هماهنگی 
 )بخش توسط شده ارائه برنامه طبق( درمانگاهها و بخشها در آموزشی مقررات و ها برنامه اجرای بر نظارت
 مربوطه دانشکده آموزشی معاونوت به کارورزان و کارآموزان ارزشیابی نمرات ملااع و فراگیران دوره پایان امتحان و ارزشیابی نحوه بر ظارت
 عاونتم به اند داشته حضور بیمارستان در که تحصیلی مختلف مقاطع در فراگیران تمامی رایب کارکرد گوواهی و دوره پایان کار، به شروع گواهیهای کلیه صدور

 مربوطه دانشکده آموزشی
 .بخشها در فراگیران توسط پزشکی قلااخ ورعایت حرفهای و میلااس موازین اجرای بر نظارت
 )درس کالسهای و تأتر آمفی کنفرانس، سالن( موجوود آموزشی فضاهای از بیمارستان آموزشی بخشهای/  گروهها بهینه استفاده جهت ریزی برنامه

 مربوطه امور پیگیری و بیمارستان در مختلف های رشته فراگیران یرفاه وضعیت بر نظارت
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 F087.00 کد شغل پزشک عمومی عنوان شغل
 16/5/95تاریخ ابلاغ :   اورژانس  واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 مدرک تحصیلی دکترا در رشته پزشک عمومی  تحصیلات :

 کار در بیمارستانسال سابقه  2حداقلتجربه : 

مهارت انجام معاینه فیزیکی شامل مشاهده ، گوش دادن ، لمس کردن ، مهارت توجه کردن به علائم و نشانه های بیماریها و انجام  توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:
آن ، مهارت انجام واکسیناسیون و سایر مراقبتهای اختصاصی ،  تست های فیزیکی ، مهارت نسخه نویسی صحیح ، مهارت انتخاب بهترین رویکرد تشخیصی درمانی و اجرای

آوری ، ثبت و نگهداری مهارت تجویز مناسب ترین آزمایشات با توجه به شرایط و وضعیت بیمار ، مهارت تفسیر آزمایشات و تحلیل داده ها و آزمایشات ، مهارت جمع 
(  ، مهارت انجام پایش وضعیت بیمار ، مهارت اعمال هماهنگی بین ارائه کنندگان خدمات پزشکی ، مهارت  اطلاعات ) شامل سابقه پزشکی ، گزارشها ، نتایج آزمایشات

 های سلامت   استفاده از دستگاهها و تجهیزات )شامل ماسک اکسیژن ، افتالموسکوپ ، ست های اتوسکوپی ، ماسک احیا ( ، مهارت برنامه ریزی برای برنامه

 : طب و قانون ، اصول و روش تحقیق ، احیای قلبی و تنفسی پیشرفته ، اخلاق پزشکینیاز دوره های آموزشی مورد 

  سلسله مراتب سازمانی:

 : رئیس بیمارستان ، معاون درمان سطح بالاتر 

 ، پزشک داروساز پزشک عمومیهم رده :

 پرسنل اورژانسسطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

 

 اران اورژانسی و غیراورژانسی بستری در تمام ساعات برحسب نیاز)در صورت عدم وجود دستیار(ویزیت سرپائی بیم -1
 ویزیت بیماران سرپایی مراجعه کننده به درمانگاه و اورژانس بیمارستان و ارجاع به بخشها و متخصصان مربوطه -2

 انجام کشیکهای موظفی -3

 دبرگه های شرح حال ، خلاصه پرونده و ...(تکمیل برگه های مربوط به بیماران و مشاوره پزشکی )مانن -4

 ( بیمارستانCPRعضو فعال در تیم احیای قلبی و تنفسی ) -5

 معاینه ، تشخیص و درمان بیماران در سطح پزشک عمومی -6

 درخواست آزمایش و سایر اقدامات تشخیصی در صورت لزوم -7

 اطرافیان آن در خصوص بیماریهای قابل کنترل و مراقبت پپیگیری ، ارجاع و مراقبت بیماران و بررسی های اپیدمیولوژیکی بیمار و -8

 انجام اقدامات فوری بیماران و ارجاع و اعزام آنان به مراکز مجهزتر -9

 مشاوره با پزشکان دیگر در صورت لزوم -10

 مشارکت در مدیریت بحران و کنترل اپیدمی ها و شناسائی و کنترل طغیان بیماریها -11

 خانواده مشارکت فعال در برنامه کشوری پزشک -12

 همکاری برای مجزا کردن مبتلایان به امراض همه گیر در بیمارستانها به منظور جلوگیری از شیوع آنها -13

 نظارت و آموزشهای لازم در مورد کارکنان فنی ، بهداشتی یا درمانی -14

 شرکت در برنامه های آموزشی و مطالعه آخرین تحقیقات پزشکی مربوط -15

 ، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیهای شغلی و بکارگیری نتایج آن در انجام وظایف محولهشرکت فعال در دوره های کارآموزی  -16

 انجام سایر وظایف محوله بر طبق دستور مافوق -17

 

 



  
 

135 

 

 

 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل پزشک متخصص عنوان شغل
 16/5/95تاریخ ابلاغ :   بخشهای درمانی  واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 دانشنامه یا گواهینامه تخصصی در یکی از رشته های تخصصی پزشکی  تحصیلات :

 سال سابقه کار در بیمارستان 2حداقلتجربه : 

مهارت معاینه سیستمی بیمار و ارجاع آن ، مهارت کاربرد و تفسیر داده های حاصل از آزمایشات و تصویربرداری ، مهارت انجام  توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:
 زم  بیان دقیق اقدامات لا امات پیشگیری کننده از پیشرفت بیماری و عوارض آن ، مهارت تفسیرمفاهیم پزشکی برای بیماران ، مهارت انجام مشاوره و انتقال درخواست واقد

ل بیمار( ، اصول و روش تحقیق ، احیای قلبی و : طب و قانون )قوانین پزشکی ، نظام پزشکی ، تخلفات پزشکی و تعهدات پزشکان در قبادوره های آموزشی مورد نیاز 
 تنفسی پیشرفته ، اخلاق پزشکی

  سلسله مراتب سازمانی:

 : رئیس بیمارستان ، معاون درمان سطح بالاتر 

 پزشک متخصص هم رده :

 پرسنل بخشهای درمانی ، پزشک عمومی سطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

 

 مان و توانبخشی بیماران مربوط به رشته های جراحی عمومی و سایر رشته های تخصصیمعاینه ، تشخیص و در -1
 یح آنهاحضور به موقع بر بالین بیمار هنگام ساعات کشیک یا آنکالی و پیگیری دستورات تشخیصی ، درمانی و پیشگیری کننده و اطمینان از انجام صح -2

 خصصی در سطح سوم سیستم ارجاع و موسسات دولتی و عمومیارائه خدمات پزشکی تخصصی در سطح دوم / سوم و فوق ت -3

 حضور فعال در بیمارستانها و مراکز آموزشی ، درمانی و نظارت بر حسن انجام دستورات پزشکی صادر شده و هدایت تیم درمان -4

 تعیین و دستور نوع آزمایشهای پاراکلینیکی و سایر تستهای تشخیصی در صورت نیاز -5

 رفی و تعیین روشهای درمانی مناسب بر حسب وضعیت بیمارتجویز نوع داروهای مص -6

 پیگیری مداوم بیماران عمل شده و مراقبت از انجام دستورات داده شده در بخشها توسط پرستاران و پزشکان عمومی -7

 نظارت بر پیشرفت وضعیت درمانی بیماران -8

 انمراقبت در اجرای دستورات داروئی و بهداشتی داده شده و راهنمایی بیمار -9

 ویزیت بیماران اورژانسی بستری در بخش در ساعات اداری و آنکال -10

 ویزیت بیماران سرپائی مراجعه کننده به درمانگاه و اورژانس بیمارستان و ارجاع به بخش -11

 انجام کشیکهای موظفی به صورت مقیم براساس ضوابط و دستورالعملهای ذیربط -12

 و مشاوره پزشکی)مانندبرگه های شرح حال ،  خلاصه پرونده و...(تکمیل برگه های مربوط به پرونده پزشکی بیماران  -13

 عضویت در کمیته ها و گروههای تخصصی بیمارستان و مراکز درمانی -14

 اعزام و راهنمایی بیماران فوری به مراکز تخصصی و فوق تخصصی -15

 مشاوره با پزشکان دیگر در صورت لزوم -16

توانی بیماران در همه سطوح از طریق ارائه آموزشها و باز آموزیها به منظور بیشترین کارآیی و اثربخشی و کمترین هدایت و راهبری علمی مراحل تشخیص ، درمان و باز  -17
 هزینه فرصت

 مشارکت در تدوین راهنماهای )گایدلاین(تشخیصی و درمانی در گرایشهای تخصصی ذیربط -18

 نمشارکت در مدیریت بحران در حیطه تخصصی و پیشگیری و کاهش آسیب های آ -19

 بررسی بیماریهای بومی و اپیدمیولوژیک منطقه و پیشگیری از گسترش بیماریهای شایع منطقه -20

 نظارت ، کنترل و مراقبت از وضعیت بخش از نظر رعایت استانداردهای الزامی و پیگیری اقدامات لازم -21
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 نظارت و آموزشهای لازم در مورد کارکنان فنی ، بهداشتی یا درمانی -22

 آموزشی و مطالعاتی و گردآوری و ارائه آخرین تحقیقات پزشکی در حیطه تخصصی مربوطهشرکت در برنامه های  -23

 مستندسازی اقدامات انجام شده در قالب فایل ، فیلم ، عکس و گزارشهای علمی به صورت چند تخصصی و گزارش آنها در مجلات علمل -24

 شرکت در برنامه های آموزشی برحسب شرح وظایف و یا در صورت نیاز -25

 مایی و آموزش بیمار و خانواده ایشان و ارائه اطلاعات لازم در خصوص سیر بیماری و راههای پیشگیری و درمان آنراهن -26

 محولهشرکت فعال در دوره های کارآموزی ، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیهای شغلی و بکارگیری نتایج آن در انجام وظایف  -27

 طبق دستور مافوق انجام سایر وظایف محوله -28
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل پزشک ارشد هموویژلانس عنوان شغل
 18/7/95تاریخ ابلاغ :   بانک خون واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 ای علوم آزمایشگاهیدارا بودن مدرک دکترای تخصصی پاتولوژی ، مدرک دکترای تخصصی علوم آزمایشگاهی، مدرک دکتر تحصیلات :

 حداقل  سال سابقه کار در بیمارستانتجربه : 

  توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:

 اصول گزارش نویسی ، مهارت برنامه ریزی ، مهارت تحلیل اطلاعات و داده ها ، مهارت آموزش به دیگران دوره های آموزشی مورد نیاز :

  سلسله مراتب سازمانی:

 : رئیس بیمارستانر سطح بالات

 سایرمتخصصینهم رده : 

 سطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

استقرار سیستم هموویژلانس در آن مرکز و رفع مشارکت فعال در کمیته های انتقال خون بیمارستان و جلسات برگزار شده در بیمارستان به منظور بررسی موثر بر نحوه  -1
 مشکلات موجود

نس مربوطه و تائید همکاری در تشخیص )در صورت نیاز( و ارزیابی تمامی عوارض مرتبط با تزریق خون و گزارش شده به سازمان انتقال خون به کمک پزشک هموویژلا -2
 عوارض گزارش شده به وسیله مهر نمودن فرم گزارش عارضه

 موثر با کلیه سیستم های مرتبط در مرکز درمانی درجهت شناسایی نقاط ضعیف فرآیند های ذیل:همکاری  -3

 اندیکاسیون های تزریق خون -

 نحوه نگهداری صحیح فرآوردهای خونی در بانک خون و بخش ها -

 نحوه صحیح تزریق خون -

 مدیریت صحیح عوارض احتمالی مرتبط با تزریق خون -

 زدیک نمودن این فرایندها به حالت استاندارد خود با توجه به آموزش های داده شدهبه منظور رفع نواقص موجود و ن -

ه ورد نیاز در جهت نیل بهمکاری با کمیته بیمارستانی انتقال خون در جهت رفع کلیه مشکلات موجود در زنجیره تزریق خون و تهیه اقدامات اصلاحی و یا پیشگیرانه م -4
 این اهداف

حوه نموویژلانس پایگاه انتقال خون در جهت اطمینان از انجام و پیگیری کلیه اقدامات اصلاحی و یا پیشگیرانه دیده شده در ان مرکز و ارتقاء همکاری نزدیک با دفتر ه -5
 اسقرار سیستم 

رکز درمانی( با کمک واحدهای ذیربط در ارائه اموزش های مداوم به کلیه پرستاران و پزشکان مقیم هموویژلانس )در موارد تغییر و یا اضافه شدن نیروهای جدید به م -6
 مرکز درمانی و اعلام تاریخ های مقتضی جهت اخذ امتحان از همکاران آموزش دیده توسط پایگاه های انتقال خون جهت صدور گواهی

ام در برقراری و تشکیل منظم و موثرتر این کمیته از مهم بدیهی است در صورت عدم وجود کمیته انتقال خون و یا عدم تشکیل منظم و موثرتر این کمیته در هر مرکز درمانی اهتم
 ترین وظایف دیده شده می باشد.

 لازم به ذکر است که در انجام کلیه وظایف فوق از پزشکان هموویژلانس آموزش دیده بایستی کمک گرفته شود.
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل پزشک داروساز عنوان شغل
 16/5/95تاریخ ابلاغ :   داروخانه واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 مدرک تحصیلی دکترای حرفه ای یا دکترای تخصصی در رشته داروسازی تحصیلات :

 حداقل ا سال سابقه کار در بیمارستانتجربه : 

عات، مهارت حمل و کاربرد ایمن مهارت نظارت بر عملکرد ، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت به کار گیری ابزارهای آمار واطلا توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:
از مراجع داروسازی و علوم  موادخطرناک ، مهارت ایجاد مستندات دارویی ، مهات انجام و یا استفاده از پژوهشهای علمل و عملی در حیطه علوم دارویی ، نهارت استفاده

 دارویی 

 : آخرین و جدیدترین تغییرات داروییدوره های آموزشی مورد نیاز 

  ه مراتب سازمانی:سلسل

 : رئیس بیمارستان ، معاون درمان سطح بالاتر 

 پزشک داروساز،  پزشک عمومیهم رده :

 پرسنل داروخانه سطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

 

 رسیدگی به درخواست دارویی بخشها و تخصیص داروی مورد نیاز آنها با توجه به سهمیه هر بخش. -1
 ست داروهای مورد نیاز داروخانه و انبار داروئی و برآورد تعداد هر یک از اقلام داروئی برحسب نیازتشخیص و تهیه لی -2

 نظارت و ارائه روش به کارکنان در مورد چگونگی نگهداری داروها در بخش و داروخانه و یا انبار داروئی -3

 یمار طبق دستور پزشک معالجنظارت بر نحوه توزیع صحیح دارو به بخشها و ثبت چگونگی مصرف دارو توسط ب -4

 آموزش حین خدمت کارکنان داروخانه در مورد داروهای شیمیایی ، سمی و آتش زا -5

 نظارت بر توزیع دارو در بیمارستان و سایر موارد و پیشنهادات مناسب جهت تسهیل در امور مربوط. -6

 پیچیدن نسخه های مراجعین داروخانه -7

 انجام سایر امور محوله طبق دستور مافوق -8
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل سوپروایزرآموزشی عنوان شغل
 16/5/95تاریخ ابلاغ :   واحدآموزش واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 مدرک تحصیلی کارشناسی یاکارشناسی پرستاری تحصیلات : 
 لی مدیریت آموزش عالی ، مدیریت )منابع انسانی(دانشنامه دکترا ، فوق لیسانس یا لیسانس در یکی از رشته های گروه علوم تربیتی و رشته های تحصی

 سال سابقه کار در بیمارستان 1حداقل تجربه : 
 

، مهارت تحلیل داده ها ، مهارت  مهارت برنامه ریزی ، مهارت برقراری ارتباط مهارت انجام کارگروهی ، آموزش به دیگران، مهارت  توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:
 ، توانایی نیازسنجی آموزشی ،توانایی طراحی آموزشی ،توانایی ارزشیابی آموزشی اتارزیابی اطلاع

 :ارزشیابی آموزشی ، برنامه ریزی آموزشی ، توانمندسازی کارکنان ، نیازسنجی آموزشی دوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 ری ، رئیس بیمارستان : مدیر ، مدیربهبود ، مدیرخدمات پرستاسطح بالاتر 
 سایر سوپروایزر هاهم رده : 

 -سطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

 

 و پرستاری فرآیند بر مبتنی مددجو، حقوق منشور رعایت بر تکیه با مدیریت اصول براساس سوپروایزآموزشی وظایف شرح
 :باشد می زیر شرح به مراقبتی استانداردهای

 )الورود جدید کارکنان و مامایی و پرستاری کادر مختلف های رده ، خانواده ، مددجویان ( آموزشی نیازهای تعیین -1

 الورود( جدید کارکنان و مامایی و پرستاری کادر مختلف های رده ، خانواده ، مددجویان ( آموزشی نیازهای تعیین-2

  آموزشی نیازهای بندی اولویت-3

  آموزشی نیازهای رفع جهت مدون و مستمر آموزشی های برنامه تدوین -4

 سایرگروهها مشارکت و همکاری با آموزشی های برنامه اجرای -5
 مرتبط های بخش آموزشی های فعالیت و عملکرد ارزیابی جهت مناسب ابزار تنظیم و تهیه -6
  مددجویان نیاز مورد پرستاری خدمات ، ارزیابی مناسب ابزار وتنظیم تهیه -7

 مامایی و پرستاری های گروه کارآموزان و دانشجویان کارورزی برنامه رایدراج هماهنگی -8

 مامایی و پرستاری گروه کارکنان آگاهی سطح ارتقاء جهت آموزشی کمک وسایل و جزوات ، مجلات کتب، تهیه پیشنهاد-9

  پرستاری پژوهشی ، آموزشی کمیته تشکیل -10

 - ذیربط واحد آموزشی جامع برنامه برابر مداوم آموزش های کلاس در کارکنان کتشر و تشکیل جهت مشارکت و همکاری ، هماهنگی -11

 وپژوهشی آموزشی های فعالیت در کارکنان فعال مشارکت جهت تشویقی های زمینه ایجاد پیشنهاد -12

 آموزشی نیازسنجی واحدهاچهت کنترل و نظارت در ومشارکت همکاری -13

 درامرآموزش ، عفونت کنترل و بالینی سوپروایزر با هماهنگی و همکاری-14

 آموزش سطح ارتقاء درجهت ومربیان سرپرستاران با هماهنگی و همکاری-15
 ارائه تازه ها ونتایج تحقیقات جدید به شکل کنفرانس ، جزوه / پمفلت و ... -16
 همکاری ومشارکت درانجام طرح های پژوهشی  -17
 هدایت و آموزش کارکنان درراستای:  -18
 : حسابرسی کیفی خدمات پرستاری و ماماییالف

 ب: ارزشیابی عملکرد کارکنان درارائه خدمات

 ج: ارزشیابی عملکرد کارکنان در ارائه آموزش به مددجو
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 هدایت وآموزشی واحدهای ذیربط  -19

 ن هدایت وآموزش درجهت تهیه جزوات ، پوسترها، فیلم ها و پمفلت های آموزشی جهت کارکنان و مددجویا -20
 ثبت وگزارش کلیه فعالیت های آموزشی و نتایج حاصله به مدیرخدمات پرستاری  -21
 کنترل و نظارت برآموزش های انجام شده در واحدهای ذیربط با استفاده از ابزار مناسب -22

 کنترل و نظارت بر وجود امکانات و شرایط آموزشی در واحدها -23
 ه از طریق: ارزیابی اثربخشی آموزش های انجام شد-24

 بررسی رضایت مندی مددجویان-
 بررسی رضایت مندی کارکنان-

 کنترل و نظارت برشرکت فعال رده های مختلف پرستاری( درشیفت های مختلف ) دربرنامه های آموزشی براساس سرانه آموزش-25
 مشارکت در کمیته ارزشیابی کارکنان پرستاری -26
 ا پرستاریشرکت در کلیه جلسات آموزشی مرتبط ب-27
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل سوپروایزردر گردش عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   دفتر پرستاری واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

رشناسی ارشد در رشته فیزیولوژی ، کا -دارا بودن حداقل کارشناسی در یکی از رشته های  پرستاری ، آموزش پرستاری ، مدیریت خدمات پرستاری تحصیلات : 
مدرک تحصیلی دکترای فیزیولوژی –تکنولوژی گردش خون ،آموزش بهداشت ، آموزش پزشکی ، اپیدمیولوژی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی پرستاری 

 شناسی ارشد پرستاریسالمندشناسی ، آموزش پزشکی ، اخلاق پزشکی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا کار

 انجام تعهدات طرح نیروی انسانی به عنوان تجربه پذیرفته می شود. : تجربه

مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار، مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحلیل مسائل مبتنی براطلاعات توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز: 
ت و ارزیابی ،.مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال نظار به روز پرستاری

ز خط مشی اعزام بیمار و مادران پر ، آگاهی ا HISفعالیت ها ، مهارت تحلیل نتایج آزمایش گازهای خونی وسایر آزمایشهای خونی معمول ، مهارت ثبت اطلاعات در سیستم 
 خطر

 آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت ازبیمار ، آشنایی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیمارستان دوره های آموزشی مورد نیاز : 

  سلسله مراتب سازمانی:

 مدیر خدمات پرستاری ، رئیس بیمارستانسطح بالاتر :

 سوپروایزرهم رده : 

 پرستار ، سرپرستار ، مسئول شیفتسطح پایین تر:   

 شرح وظایف و اختیارات:

 پرستاری  خدمات مستقیم برارائه  نظارت مسئولیت  که است  پرستاری  پژوهشی  و ،توانبخشی  وبهداشتی  درمانی ، آموزشی  مرکز )سوپروایزر (پرستاری  سرپرست  

 .دارد رابرعهده ومامایی

 ذیل شرح  به واستانداردهای مراقبتی  پرستاری  برفرآیند ومبتنی مددجو منشورحقوق  بررعایت تکیه با مدیریت اصول  براساس  پرستاری  سرپرست   ایفوظ شرح 

 :باشد می

 توانبخشی درمانی بهداشتی، آموزشی مرکز پیرامون اطلاعات آوری درجمع وهمکاری مشارکت -1

 مسئولین سایر باهمکاری ذیربط واحدهای های مشی وخط اهداف ینوتدو درتنظیم مدیرپرستاری  با همکاری -2

 ومامایی پرستاری خدمات درسیستم مناسب تغییرات  ایجاد درجهت لازم پیشنهادات ارائه-3

 مددجویان ، ،دانشجویان کارکنان آموزشی های ریزی دربرنامه وهمکاری مشارکت -4

 انمددجوی ترخیص و درپذیرش وهماهنگی ریزی برنامه -5

 ذیربط واحدهای وعملکرد خدمت کنندگان وارائه گیرندگان  موجود وضیعت از وکیفی کمی گزارشات وتنظیم تهیه -6

 ذیربط درواحدهای مطلوب خدمات ارائه جهت مرکز مختلف واحدهای بین هماهنگی ایجاد -7
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 آنها حل جهت واقدام )...و محیط مددجویان، ، کارکنان به مربوط( پرستاری مرتبط واحدهای در موجود مشکلات و نیازها تشخیص -8

 مختلف های شیفت و واحدها در نیازها و ها توانایی براساس پرستاری کارکنان درتوزیع مشارکت -9

 افراد بین ما تفاهم وحس مناسب کاری شرایط  ایجاد هماهنگی -10

 ومامایی پرستاری موثرترخدمات های روش ارائه تدرجه خود ومهارت آگاهی سطح منظورارتقائ به آموزشی های دربرنامه شرکت-11

 )...و وتوانبخشی رفاهی وارزشیابی، نظارت فرهنگی، پژوهشی، ، آموزشی(پرستاری و بیمارستانی مختلف های درکمیته شرکت-12

 )...و امکانات ، تجهیزات انسانی، نیروی تامین (ها فوریت بروز درزمان اقدام و مناسب شرایط ایجاد و تامین -13

  وتوانبخشی درمانی ، بهداشتی آموزشی مرکز ، خانواده به مددجو درارجاع هماهنگی -14

 )شرع موازین اموربا طرحانطباق ...و اخلاقی کاری، ضوابط رعایت اداری مقررات رعایت ( سرپرستی تحت کارکنان شغلی رفتار بر مستمر وکنترل نظارت -15

  )...و لیست چک ( ابزارمناسب از استفاده با استانداردها بر مبتنی ومامایی پرستاری دماتخ ارائه برنحوه مستمر کنترل و نظارت-16

 مافوق به گزارش وارائه ثبت ، خدمات ارائه حسن از اطمینان حصول منظور به مرتبط واحدهای از مستمر بازدید -17

 ها مراقبت کیفی سطح ارتقاء درجهت پرستاری کارکنان هدایت -18

  آنها از حمایت و کمک ، پرستاری کارکنان به لازم های اهنماییر ارائه -19

 ...و وظایف شرح ، ها مشی ،خط مقررات با جدیدالورود کارکنان سازی آشنا :شامل ومامایی پرستاری کارکنان آموزشی نیازهای تامین درحهت همکاری و مشارکت -1

 فته شده ، ترخیصی ، فوت شده و...(ثبت حوادث ، وقایع غیرمترقبه ، آمار( بیماران بدحال پذیر-21

 مشارکت در ارزشیابی مستمر کارکنان پرستاری ومامایی برطبق : عملکرد، رفتارهای شغلی واخلاقی -22          

 نانهمکاری ومشارکت در ارزشیابی اثربخشی خدمات از طریق : حسابرسی کیفی بررسی رضایتمندی مددجویان بررسی رضایتمندی کارک- 23         

 همکاری ومشارکت در ارزشیابی تاثیر برنامه های آموزشی برکیفیت ارائه خدمات پرستاری-24          

 همکاری ومشارکت درارزشیابی برنامه ها وخط مشی های ، جهت دستیابی به اهداف پیش تعیین شده-25         

 وداروهدرواحدهای پرستاری ومامایی  کنترل و نظارت مستمر برچگونگی مصرف و نگهداری تجهیزات   -26      

 نظارت برحسن اجرای تعرفه های خدمات پرستاری - 27        
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل سوپروایزرکنترل عفونت عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   دفتر پرستاری واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

کارشناسی ارشد در رشته فیزیولوژی ،  -ه های  پرستاری ، آموزش پرستاری ، مدیریت خدمات پرستاری دارا بودن حداقل کارشناسی در یکی از رشتتحصیلات : 
مدرک تحصیلی دکترای فیزیولوژی –تکنولوژی گردش خون ،آموزش بهداشت ، آموزش پزشکی ، اپیدمیولوژی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی پرستاری 

 اخلاق پزشکی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد پرستاریسالمندشناسی ، آموزش پزشکی ، 

 انجام تعهدات طرح نیروی انسانی به عنوان تجربه پذیرفته می شود. : تجربه

دارویی ، مهارت تحلیل مسائل مبتنی براطلاعات  مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار، مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسباتتوانایی ها ومهارتهای مورد نیاز: 
هارت اعمال نظارت و ارزیابی به روز پرستاری ،.مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ، مهارت تحلیل اطلاعات ، م

، آگاهی از خط مشی اعزام بیمار و مادران پر  HISشهای خونی معمول ، مهارت ثبت اطلاعات در سیستم فعالیت ها ، مهارت تحلیل نتایج آزمایش گازهای خونی وسایر آزمای
 خطر

 آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت ازبیمار ، آشنایی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیمارستان دوره های آموزشی مورد نیاز : 

  ازمانی:سلسله مراتب س

 مدیر خدمات پرستاری ، رئیس بیمارستانسطح بالاتر :

 هم رده : سوپروایزر

 پرستار ، سرپرستار ، مسئول شیفتسطح پایین تر:   

 شرح وظایف و اختیارات:

 پژوهش وانجام بررسی طریق از بیمارستانی های عفونت منابع شناخت -1
  بیمارستانی عفونت وکنترل پیشگیری برای مراقبتهای امدرانج جدید ومطالعات ها پژوهش نتایج بکارگیری  -2

 با عفونت کنترل و پیشگیری منظور به لزوم درصورت وسایرکارکنان دانشجویان پرستاری، کادر برای آموزشی های برنامه واجرای درتوسعه همکاری  -3

 سوپروایزرآموزشی همکاری

 شود برگزارمی سایرگروهها با کادرپرستاری برای فونتع کنترل با دررابطه که آموزشی های دوره و درجلسات شرکت  -4

  مثبت موارد از گزارش وارائه بیمارستان کارکنان برای واکسیناسیون و ای دوره معاینات برنامه تنظیم و بهداشتی پرونده تشکیل  -5

  بیمارستان فونتع کنترل کمیته به مناسب راهکاری وارائه خطرناک های عفونت برای لازم تجهیزات و وسایل ارزیابی  -6

  آموزشی اثربخشی گیری پی و بیمارستانی های عفونت درخصوص بیمارستان کارکنان آموزشی نیازسنجی  -7

 ثبت و وعلائم بالینی آزمایشات نتایج طریق از گذشته موارد پیگیری و احتمالی جدید موارد کشف برای بیمارستانی مختلف های بخش از روزانه بازدید  -8

 مزبور کمیته به لازم گزارشات ارائه و

 کمیته باهمکاری مراقبتی استانداردهای اساس بر پذیر آسیب های قسمت سایر و ویژه های بخش در عفونت کنترل های دستورالعمل تدوین و تهیه  -9

 عفونت کنترل

 مزبور کمیته نتایج به گزارش و انیبیمارست واحدهای کلیه در عفونت کنترل کمیته توسط شده توصیه مقررات و ضوابط اجرای از وارزشیابی نظارت  -10

 موجود امکانات و کمیته های مشی خط به توجه با عفونی بیماران درایزولاسیون کمک و نظارت  -11

  بیمارستانی های گیری همه در عفونت بروز و ارزشیابی و کنترل ، تحقیق ، تشخیص برای بیمارستانی عفونت کنترل تیم با همکاری  -12

 اجرایی های دستورالعمل دریافت و گزارشات و اطلاعات ارائه منظور به عفونت ترلکن کمیته درجلسات شرکت  -13
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل کارشناس مسئول ایمنی  عنوان شغل
 18/7/95تاریخ ابلاغ :   کلیه بخشهای درمانی واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 مدارک تحصیلی تعریف شده برای مدیران ارشد  تحصیلات :

 سال سابقه کار در بیمارستان 3اقل حدتجربه : 

 شناخت در خصوص استانداردها و روش های استقرار آنها و ارزیابی میزان استقرار استانداردهای ایمنی بیمار، توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:

ده ایمنی بیمار، مدیریت خطر، سیستم ها و روشها ، یادگیری از اتفاقات دارا بودن دانش و مهارت های پایه و تخصصی در ارتباط با ایمنی بیمار )از قبیل: وقایع تهدید کنن
انی، اقدامات درمانی تهاجمی و ناخواسته و خطاها به منظور تکرار وقوع مجدد آنها، تعامل با بیماران و همراهان و خانواده آنان، پیش گیری و کنترل عفونت های بیمارست

 احراز از طریق رویت گواهی های آموزشی و مصاحبه(ایمنی بیمار و ارتقاء ایمنی داروها( )

 اصول گزارش نویسی ، استانداردهای ایمنی بیمار ، مهارت برنامه ریزی ، مهارت تحلیل اطلاعات و داده ها دوره های آموزشی مورد نیاز :

  سلسله مراتب سازمانی:

 بیمارستان : مدیر خدمات پرستاری ، مدیر ، مدیر بهبود ، رئیسسطح بالاتر 

 کارشناس بهداشت حرفه ای ، کارشناس بهداشت محیطهم رده : 

 رابط ایمنی بخشهاسطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :
 همکاری در تدوین برنامه استراتژیک بیمارستان -1
 یمنی بیمار با مدیریت ارشد بیمارستانهماهنگی برنامه ا -2
 نی بیمار با همکاری ذینفعانتدوین، اجرا و بازنگری برنامه سالیانه ایمنی بیماردر بیمارستان به منظور دستیابی به سطح یک استانداردهای بیمارستانهای دوستدار ایم -3
 زمان به منظور اشاعه ارایه خدمات بهینهشرکت و همکاری فعالانه در تدوین خط مشی ها و روشهای اجرایی در سا -4
 خود ارزیابی استانداردهای الزامی بیمارستان های دوستدار ایمنی بیمار در بیمارستان -5
 ستاندر بیمارطراحی و برگزاری دوره های آموزشی به منظور ارتقاء درک و بصیرت کارکنان از استانداردهای الزامی بیمارستان های دوستدار ایمنی بیمار  -6
 بررسی فرهنگ ایمنی بیمار بر مبنای سالیانه و اقدام اصلاحی به منظور ارتقاء آن -7
 شرکت  در بازدیدهای مدیریتی ایمنی بیمار و پی گیری انجام اقدامات اصلاحی و بازخورد به کارکنان -8
 زدیدهای مدیریتی و تحلیل ریشه ای وقایع همکاری در انجام ممیزی بالینی و پیشنهاد موضوعات ممیزی بالینی بر اساس نتایج با -9

 نظارت بر ایجاد و چگونگی استفاده از سیستم یادگیری و گزارش دهی اتفاقات ناخواسته در بیمارستان  -10
 ارشرکت و همکاری فعالانه با کارشناس هماهنگ کننده ایمنی بیمار و مدیریت خطر در چگونگی راهبری موضوعات تهدید کننده ایمنی بیم -11
 شرکت و همکاری فعالانه در تحلیل ریشه ای وقایع تهدید کننده ایمنی بیمار  -12
 اقدام اصلاحی بر اساس نتایج تحلیل ریشه ای وقایع به منظور کاهش خطرات در سازمان-13
 بستر سازی و ایجاد شیوه مناسب براقراری ارتباط در خصوص موضوعات مرتبط به ایمنی بیمار در بیمارستان  -14
 نظارت بر انجام وظیفه سایر اعضای تیم ایمنی بیمار به منظور حسن اجرای وظایف -15
 گزارش به کارشناس مسئول اعتبار بخشی و ریاست -16
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل مدیر بهبود کیفیت عنوان شغل
 13/5/95تاریخ ابلاغ :   بهبود کیفیت واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 الاتر در رشته های پرستاری ، مدیریت خدمات بهداشتی و درمانیکارشناسی و ب تحصیلات :

 سال سابقه کار در بیمارستان  2تجربه : 

مهارت ارتباطی و رفتاری مهارت تصمیم گیری ، مهارت برنامه ریزی ، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال نظارت و ارزیابی توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز: 
 ، آشنایی با نرم افزار اتوماسیون اداری ، مهارت انجام کار گروهی ، داشتن مهارت آموزش به دیگران HISمهارت ثبت اطلاعات در سیستم فعالیت ها ، 

ه های ساعت دوره های مدیریت پرستاری ، آشنایی با اهداف و برنام 40ساعت دوره های مدیریت عمومی ،  40گذراندن حداقل  دوره های آموزشی مورد نیاز :
 استراتژیک بیمارستان ، اصول گزارش نویسی ، آشنایی با مکاتبات اداری

  سلسله مراتب سازمانی:

 معاون درمان ، رئیسسطح بالاتر : 

 مدیر ، مدیر خدمات پرستاریهم رده : 

 -سطح پایین تر:   

 شرح وظایف و اختیارات:

 
 استقرار و اجرای حاکمیت بالینی-1
 عملیاتی سالانه پیشبرد هماهنگ و یکپارچه برنامه های بهبود کیفیت و ارتقای ایمنی بیمار و راستای نظام حاکمیت بالینی در بیمارستان تدوین برنامه-2
 ت مدیران ارشد بیمارستانشارکبرنامه ریزی و اجرای پایش مستمر و منظم)ماهانه از تمام بخش بر طبق چک لیست( و اجرای برنامه بهبود کیفیت و ارتقای ایمنی بیمار با م-3
 ایجاد نظام جامع مدیریت خطر)فرهنگ سازی، شناسایی خطرات،ارزیابی، تحلیل، اقدام اصلاحی برسی و نظارت مداوم، ارتباطات موثر و مشاوره(-4
 (به اشتراک گذاری درس های گرفته شدهایجاد نظام گزارش دهی خطاهای پزشکی) ثبت، تحلیل، اقدامات اصلاحی ،اعلام اقدامات اصلاحی در سطح بیمارستان، -5
 ایجاد نظام یادگیری و به اشتراک گذاری درس های آموخته شده-6
 تدوین خط مشی و ایجاد نظام رسیدگی به شکایات و رضایت سنجی-7
 انجام ممیزی بالینی با مشارکت صاحبان فرایند-8
 تدوین شاخص های عملکردی اختصاصی بیمارستان-9

اکمیت ه حل به کمیته حش ها و مشکلات موجود در مسیر اجرا و پیشرفت برنامه های بهبود کیفیت و ارتقای ایمنی بیمار در بیمارستان، تحلیل علل مربوط وارائه راشناسایی چال-10
 بالینی)بهبود کیفیت( بیمارستان

 پیگیری مصوبات کمیته حاکمیت بالینی)بهبود کیفیت بالینی( بیمارستان-11
 آموزشی ی و برگزاری دوره های آموزشی در خصوص اصول و اهداف و مباحث پیشرفته حاکمیت بالینی برای گروهای هدف با هماهنگی و همکاری سوپروایزر برنامه ریز-12
 ثبت و نگهداری مستندات اجرای برنامه-13
 ارائه گزارشات مدون)تا پنجم هر فصل،سالانه( به کمیته حاکمیت بالینی در بیمارستان-14
 نجام امور محوله زیر نظر ریاست محترم بیمارستانا-15
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل اعضاء تیم مدیریت اجرایی عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   ریاست واحد تابعه

 شرایط  احراز
 مور سلامت دارا بودن مدرک تحصیلی لیسانس و بالاتر در  یکی از گرایشهای مدیریت در رشته های مرتبط با ا تحصیلات :

  دارا بودن مدرک دکترای حرفه ای پزشکی به همراه تحصیلات دانشگاهی مدیریت در رشته های مرتبط با امور سلامت 

  دارا بودن مدرک دکترای حرفه ای پزشکی به همراه مدرکMini MBA مدیریت بیمارستانی مورد تأیید وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشکی 

 س و بالاتر در رشته پرستاری دارا بودن مدرک لیسان 

 

  سال سابقه کار اجرایی و مدیریتی در بیمارستان. 2حداقل تجربه : 

مهارت ارتباطی و رفتاری، مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارت برنامه ریزی ، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال نظارت و  توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:
 ، آشنایی با نرم افزار اتوماسیون اداری ، مهارت انجام کار گروهی ، داشتن مهارت آموزش به دیگران HISالیت ها ، مهارت نظارت بر اطلاعات ثبت شده در سیستم ارزیابی فع

 کاتبات اداریآشنایی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیمارستان ، اصول گزارش نویسی ، آشنایی با م دوره های آموزشی مورد نیاز :

  سلسله مراتب سازمانی:

 رئیس بیمارستانسطح بالاتر : 

 -هم رده : 

  کلیه پرسنل پشتیبانی بیمارستانسطح پایین تر: 

 شرح وظایف و اختیارات:

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 بیمارستان.ساله  5تا  3تدوین برنامه  ی استراتژیک   -1
 بازنگری برنامه استراتژیک بیمارستان)حداقل سالانه(.  -2
 نشر بیانیه رسالت بیمارستان در تمامی قسمت ها به نحوی که تمام کارکنان از ان اگاهی داشته باشند.  -3
 جرای ان در قالب برنامه عملیاتی در کل بیمارستان.تععین ایمنی بیمار و ارتقای مستمر کیفیت به عنوان اولویت های استراتژیک بیمارستان و نظارت بر ا -4
 تخصیص منابع به بخش ها و واحد ها به منظور دستیابی به اهداف استراتژیک سازمان. -5
 نظارت بر اجرای برنامه عملیاتی مناسب در کل بیمارستان برای بهبود کیفیت و ایمنی بیمار و دستیابی به اهداف استراتژیک بیمارستان. -6
 مشارکت در تدوین برنامه ی بهبود کیفیت و ایمنی بیمار. -7
 واحد های برون سپاری شده.نظارت بر تععین و تحلیل شاخص های کلیدی عملکرد و انجام اقدامات اصلاحی بر اساس انها در تمام بخش ها و واحد های بیمارستان از جمله  -8
 ش های ارزیابی و یا سازمان های قانونگذار از جمله اعتبار بخشی.کسب اطمینان از انجام اقدامات اصلاحی در خصوص گزار -9

 انتصاب یکی از مدیران میانی بیمارستان به عنوان هماهنگ کننده ی فعالیت های ایمنی بیمار و مدیریت خطر.  -10
 بیمارستان. انتصاب یکی از کارکنان با اختیارات مناسب به عنوان مسوول و پاسخگوی برنامه ی ایمنی بیمار در -11
 بازدید منظم مدیریتی به منظور ارتقای فرهنگ ایمنی بیمار و شناسایی خطرات موجود در سیستم و اعمال مداخله جهت ارتقای فرصت ها. -12
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل مسئول درآمد عنوان شغل
 16/5/95تاریخ ابلاغ :   امورمالی واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 و بالاتر در رشته حسابداری ، مدیریت )کلیه گرایشها( کاردانیتحصیلات : 

 سال سابقه کار در امورمرتبط مالی 2حداقل تجربه : 

مهارت  آشنایی با اتوماسیون اداری ، مهارت برنامه ریزی ، مهارت تحلیل داده ها و اطلاعات ،،  (ICDLمهارتهای هفت گانه کامپیوتر) توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:

  آشنایی با اصول گزارش نویسی ،،  انجام کار گروهی

 : نرم افزارهای کاربردی در واحد درآمددوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 : مسئول امور مالی ، مدیر سطح بالاتر 

 حسابدارهم رده : 

 ادپزشکیمتصدی صندوق ، متصدی حسابرسی ، پرسنال واحد اسنسطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

 

 محاسبه درآمد بیمارستان -1
 ارسال صورتحسابها به بیمه های طرف قرارداد در زمان معین -2

 نظارت برمحاسبه صورتحسابهای ترافیکی و ارسال به معاونت درمان -3

 گزارش خلاصه اطلاعات واحد درآمد و اسناد به ریاست و مدیریت بیمارستان -4

 وق ، حسابرسی و اسناد پزشکی و رفع مشکلات آناننظارت بر واحدهای صند -5

 معرفی و ارسال مدارک پزشکان تازه وارد به بیمارستان برای بیمه ها -6

 به منظور محاسبه کارکرد آنانHISتعریف اطلاعات پزشکان جدید در سیستم  -7

 امور مالیارائه گزارشات متنوع در خصوص درآمد ، کارکرد پزشکان و متخصصان و ... به مدیر ، مسئول  -8

 آگاهی از آخرین تعرفه های مصوب وزارت بهداشت و درمان و اعمال آنها در بیمارستان -9

 انجام سایر امور محوله بر طبق دستور مافوق -10
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل رئیس امور اداری عنوان شغل
 12/5/95تاریخ ابلاغ :   اداری  واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

یریت دمه کاردانی یاکارشناسی یاکارشناسی ارشدیادکترا و یا همتراز در یکی ازرشته های تحصیلی مدیریت دولتی باتمام گرایشها مدیریت اجرایی،مگواهینا تحصیلات :
اشتی ، مدیریت خدمات بهد صنعتی،مدیریت رفتاری، مدیریت منابع انسانی ، مدیریت بازرگانی، مدیریت بیمه، مدیریت آموزشی، حسابداری، معارف اسلامی و مدیریت)مالی(

 و درمانی

 سال سابقه کار در بیمارستان3حداقلتجربه : 

 ، مهارتهای برقراری ارتباط مؤثر، ، گزارش نویسی ، آشنایی با سیستم اتوماسیون اداریICDLداشتن مهارتهای هفت گانه :  توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز

 کار و امور اجتماعی ، نحوه تدوین قراردادها: قوانین دوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 : رئیس بیمارستان ، معاون درمان سطح بالاتر 

 مدیر بهبود ، مدیر خدمات پرستاری هم رده :

 کلیه پرسنل واحدهای اداری ، آزمایشگاه ، رادیولوژی و داروخانه سطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

 سئولیت ونظارت کامل وهماهنگی اموراداری ومالی بیمارستان م -1
 انتخاب مسئول مجرب وصالح در بخشهای مختلف بیمارستان   -2
 هدایت بیمارستان در اجرای برنامه های مصوب بیمارستان   -3
 ، پزشکی و پیراپزشکی هماهنگی ونظارت برعملکرد واحدهای تجهیزات پزشکی و تاسیسات بیمارستان ، بخشهای اداری ، مالی، بالینی  -4
 شرکت در جلسات هیات رئیسه ، تحول اداری ، آموزش ، کمیته بیمارستانی وغیره   -5
 تعیین خط مشی ونظارت برحسن اجرای آن   -6
 کسب خط مشی و دستورالعمل اجرایی وبرنامه کلی ازرئیس بیمارستان  -7
 تطبیق وهماهنگی اموربیمارستان با توجه به استانداردهای بیمارستان   -8
 تهیه وتنظیم گزارش از فعالیت ومشکلات واحدهای بیمارستان همراه باارائه پیشنهاد راه حل مناسب جهت ریاست بیمارستان   -9

 نظارت کلی به چگونگی مصرف اعتبارات به منظور حصول اطمینان ازصحت اجرای برنامه ها  -10
 ایجاد هماهنگی وهدایت فعالیتها وعملیات کلیه واحدهای تحت سرپرستی   -11
 تقسیم فعالیتها بین مسئولین واحدهای تحت سرپرستی وارائه آموزش وراهنمایی آنان   -12
 ایجاد تدابیرلازم وارائه راهکارهای اساسی در جهت افزایش انگیزه در کارکنان تحت امروتشویق و تنبیه کارکنان   -13
 نظارت برنحوه عملکرد کلیه واحدهای تحت سرپرستی   -14
 بیمارستانها ازطرف ستاد مرکزی و معاونتهای دانشگاه شرکت در جلسات مربوط به امور  -15
 مدیریت شکایات بیماران وهمراهان در خصوص پرسنل تحت سرپرستی وبازدید ازبخشهای مختلف بیمارستان   -16
 ارزشیابی ماهیانه وسالیانه نیروی تحت پوشش   -17
 هماهنگی با مترون بیمارستان دربخشهای درمانی و واحدهای مربوطه  -18
 پیگیری درجهت تقاضای اموال پلاکی ، مصرفی وتعمیرات دستگاههاورفع نواقص دستگاههای بخشهای مربوطه هماهنگی و  -19

 نظارت برکیفیت وحسن اجرای بهداشت ونظارت بیمارستان  -20
 پیگیری اموررفاهی پرسنل تحت امر   -21
 پیگیری جهت تهیه لیست پرداختهای پرسنلی و پرداخت به موقع  -22
 ار، مددجو، همکاران وخانواده تحت امر پیگیری جهت رضایتمندی بیم -23
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 نظارت برحسن اجرای شرح وظایف سطوح مختلف کارکنان تحت امر  -24
 نظارت بر حسن جریان کلیه امور واحدهای تحت بررسی   -25
واختیارات واحدهای تحت  صدوردستورات لازم به منظورایجادهماهنگی بین واحدها سازمان دهی فعالیتهای مربوط و تقسیم کار وتعیین وظایف وحدود مسئولیت -26

 سرپرستی 

 صدوردستورالعملهاو ضوابط مربوطه -27
 نظارت در تنظیم بودجه واحد مربوطه  -28
 شرکت در سیمینارها، کمیسیونها وتهیه گزارش جهت ارائه به مقام مافوق  -29
 رت اجرای طرحهای تهیه شده وجاری در واحدهامطالعه وبررسی درزمینه ساعات کارکارکنان وتهیه طرح تعیین ساعات کار براساس نوع وکمیت فعالیت ونظا -30
بوط پیرامون آن جمع آوری اطلاعات مربوط به نیازهای کلی بیمارستان از نظر ساختمان و تجهیزات و نیازبه تعمیرات اساسی و یا بازسازی وتهیه گزارشات مر  -31

 جهت مقام مافوق
جهیزات مورد نیاز بیمارستان وتهیه وتنظیم طرحهای مربوط به خرید ، توزیع، نگهداری وکنترل مطالعه و بررسی درمورد وسایل و لوازم مصرفی، غذایی ودارویی وت -32

 آنها به منظور استفاده صحیح از وسایل
 لت درپذیرشایجاد سهوبرنامه ریزی طرحهای بیمارستانی کوتاه و دراز مدت وفعالیتهای مراکز درمانی با توجه به امکانات هریک ازآنها در مواقع ضروری به منظور  -33

 بیماران
 انجام سایر امور محوله طبق دستورمقام مافوق -34
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل مسئول امور مالی عنوان شغل
 12/5/95تاریخ ابلاغ :   امورمالی واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 ی مدیریت با تمام گرایشها ، حسابداری ، حسابرسیگواهینامه کاردانی یا بالاتر در یکی از رشته های تحصیل تحصیلات :

 سال سابقه کار در بیمارستان1حداقلتجربه : 

، آشنایی با قوانین مالیاتی ، آشنایی با اصول تنظیم قراردادها ، اصول  ICDL: تسلط به اصول حسابداری ، داشتن مهارتهای هفت گانه  توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز
احدامورمالی ، و ، آشنایی با قوانین بازنشستگی ، آشنایی با حسابداری تعهدی ، آشنایی با سیستم اتوماسیون اداری ، آشنایی با استانداردهای اعتباربخشیگزارش نویسی 

 آشنایی با اصول تنظیم بودجه

ساعت دوره های  40م افزار کاربردی در حسابداری، کذراندن : حسابداری دولتی، قوانین و مقررات مالی و محاسباتی عمومی ، نردوره های آموزشی مورد نیاز 
 مدیریتی

  سلسله مراتب سازمانی:

 : مدیر ، رئیس بیمارستانسطح بالاتر 

 مدیرمنابع انسانیهم رده :

 حسابدار ، مسئول درآمد ، کارپرداز سطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

   

تهیه صورت اموال زائد و اسقاط و ارسال آن به سازمان متبوع و اداره کل اموال دولتی جهت کسب اجازه فروش و یا صدور دستور حذف  صدور پروانه خروج برای اموال ، -1
 ، ممیزی و رسیدگی به سیاهه اموال اسقاطی

 نها در دفاتر اموالنگهداری حساب کلیه اموال منقول ، مسروقه و یا از بین رفته ، طبق آئین نامه اموال دولتی و ثبت مشخصات آ -2

 نظارت بر فعالیتهای واحد مربوطه و ارائه راهنمائیهای لازم به کارکنان تحت سرپرستی و تقسیم کاربین آنها -3

 تنظیم بودجه سالانه -4

 تنظیم ترازنامه مالی سالانه و ارائه گزارش به تیم مدیریت اجرائی -5

 مدیریت منابع تنخواه و نقدی -6

 مدیریت بدهکاران و بستانکاران -7

 مع آوری و تجزیه و تحلیل داده های مالیج -8

 راهنمایی و کنترل کارکنان حسابداری و تقسیم کار بین آنان و ایجاد روحیه همکاری و تعاون و نظم در واحد حسابداری -9

 رسیدگی و اقدام در مورد رفع مسائل و مشکلات گردش کار واحد و ترخیص بیماران -10

 مور واحد و افزایش سطح معلومات کارکنان تحت سرپرستیاقدام در خصوص حسن اجرای بودجه ، جریان ا -11

 تهیه و تنظیم اسناد مالی و کنترل حسابهای مربوطه به منظور رفع اختلالات و تهیه تراز عملیات  -12

 انجام سایر امور محوله طبق دستور مافوق -13

 نظارت بر عملکرد واحدهای زیرمجموعه شامل کارپردازی، درآمد ، اسنادپزشکی و... -14

 ئی و گزارش عدم انطباقها به مسئول مافوقشناسا -15

 اجرای استانداردهای اعتبار بخشی در امور مالی -16
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
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 F087.00 کد شغل مسئول بایگانی اداری و دبیرخانه عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   دبیرخانه واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 رشته های تحصیلی مدیریت تمام گرایشها داشتن گواهینامه کارشناسی و بالاتر در یکی ازتحصیلات : 

 سال سابقه کار در بیمارستان 1حداقل  : تجربه

 ICDLمهارت ارتباطی و رفتاری ، مهارت کار گروهی ، آشنایی با سیستم اتوماسیون اداری ، مهارتهای هفت گانه توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز: 

 دبیرخانه و بایگانی سیستم های دوره های آموزشی مورد نیاز : 

  سلسله مراتب سازمانی:

 مدیر سطح بالاتر :

 مسئول بایگانی پسنلیهم رده : 

 -سطح پایین تر:   

 شرح وظایف و اختیارات:

 باشد می ذیل شرح به سازمانی واحد وظایف براساس الذکر فوق پست وظایف

 اتوماسیون اداری در آنها شماره و و موضوع وصادره وارده های نامه وجریان مشخصات ثبت -1

 آنها از طریق اتوماسیون پیگیری و کننده اقدام واحد به ارجاع برای ها نامه توزیع و تفکیک -2

  مافوق مقام به ارائه نیازجهت مورد گزارشات تنظیم و تهیه -3

  گردد می ارسال مرکز به واحدها وسایر ادارات از که هایی نامه وصول واعلام دریافت -4

 مربوطه مسئولین و بیمارستان پزشکی مدارک و پذیرش واحد هماهنگی با ارگانها سایر و قانونی پزشک مکاتبات صدور به امورمربوطه انجام پیگیری-5

 مافوق نظر طبق محوله امور سایر انجام -6
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل مسئول پذیرش عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   درمانگاه واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 مدرک تحصیلی دیپلم متوسطه و بالاترتحصیلات : 

 سال سابقه کار در بیمارستان 1حداقل تجربه : 

  HIS،  توانایی وارد کردن اطلاعات در سیستم  ICDLمهارت برقراری ارتباط موثر ، مهارت هفت گانه کامپیوتر توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:

 : آشنایی با کامیوترآموزشی مورد نیاز  دوره های

  سلسله مراتب سازمانی:

 : مسئول درمانگاهسطح بالاتر

 -هم رده : 

 خدمه درمانگاهسطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

 

 : باشد می ذیل شرح به سازمانی واحد وظایف براساس الذکر فوق پست وظایف

 رجوع ارباب با قانونی و شرعی موازین مطابق و اخلاقی برخورد  -1
 مربوطه مسئول نظر زیر قانون مطابق مربوطه امور انجام -2

 لازم استانداردهای مطابق بیمار شده پذیرش های پرونده تکمیل -3

 نیاز مورد اطلاعات سایر و ،کدملی ،تلفن ،آدرس خانوادگی نام و نام بیمارشامل کامل مشخصات ثبت  -4

  قانونی موارد سایر و قبض نظر از شده صترخی های پرونده کامل نمودن چک  -5

  مراجعین رضایتمندی افزایش و بیمار موقع به و سریع ترخیص  -6

 لازم های آموزش طی به باتوجه اثربخشی و کارایی افزایش  -7

 محوله امور انجام و المال بیت در جویی صرفه حفظ  -8
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
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 F087.00 کد شغل پرسنل واحد صندوق عنوان شغل
 12/5/95تاریخ ابلاغ :   امورمالی بعهواحد تا

 شرایط  احراز

 

جتماعی و رشته مدرک کاردانی و کارشناسی در یکی از رشته های گروه امور اداری و مدیریت ، اقتصاد ، امورمالی و حسابداری ، امورخدمات اداری و علوم ا تحصیلات :
 تحصیلی کاردانی مدیریت امور دفتری  و منشی گری

ریاضی  تجربی ،تحصیلات کامل متوسطه در یکی از رشته های تحصیلی گروه امور خدمات اداری و رشته های تحصیلی ادبیات و علوم انسانی ، بازرگانی ، علوم  مدرک پایان
 و فیزیک ، کاربرد علوم کامپیوتر ، حسابداری

 سال سابقه کار در بیمارستان1حداقلتجربه : 

  ، آشنایی با مکاتبات اداریICDLمهارتهای برقراری ارتباط مؤثر ، داشتن مهارتهای هفت گانه  : زتوانایی ها ومهارتهای مورد نیا

 : اصول گزارش نویسی دوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 : مسئول واحد ، مسئول امورمالی ،مدیرسطح بالاتر 

 -هم رده :

 -سطح پایین تر:  

 تیارات:شرح وظایف و اخ

 

 

 توسط منشی بخشها   HISدریافت هزینه خدمات درمانی از مراجعان براساس خدمات ثبت شده در سیستم  -1
 صدور قبض در قبال هزینه های دریافتی -2
 ثبت موارد تخفیفی در سیستم -3

 گزارشگیری از هزینه های دریافتی در پایان شیفت کاری -4

 انجام امورمحوله طبق دستور مافوق -5

 پیش پرداختی خدمات درمانی توسط بیماران به صورت دقیق ثبت هزینه های -6

 راهنمایی مراجعان به مددکاری در صورت نداشتن توان مالی جهت پرداخت هزینه ها -7
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل پرسنل واحد اسناد پزشکی عنوان شغل
 12/5/95تاریخ ابلاغ :   امورمالی واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

ماعی و رشته رک کاردانی و کارشناسی در یکی از رشته های گروه امور اداری و مدیریت ، اقتصاد ، امورمالی و حسابداری ، امورخدمات اداری و علوم اجتمد تحصیلات :
 تحصیلی کاردانی مدیریت امور دفتری  و منشی گری

داری و رشته های تحصیلی ادبیات و علوم انسانی ، بازرگانی ، علوم تجربی ، ریاضی مدرک پایان تحصیلات کامل متوسطه در یکی از رشته های تحصیلی گروه امور خدمات ا
 و فیزیک ، کاربرد علوم کامپیوتر ، حسابداری

 سال سابقه کار در بیمارستان1حداقلتجربه : 

آشنایی با مواردیکه موجب کسورات ،  آشنایی با مکاتبات اداری ،ICDLمهارتهای برقراری ارتباط مؤثر ، داشتن مهارتهای هفت گانه  : توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز
  پرونده ها می شود

 : اصول گزارش نویسی ، دوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 : مسئول واحد ، مدیرسطح بالاتر 

 -هم رده :

 -سطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

 

 

 کلیه بیمه ها اعم از سرپایی و بستری از واحدهای مربوطه دریافت پرونده های -1

 تفکیک بیمه ها و ثبت آنها در لیستهای مشخص شده -2

 بسته بندی پرونده ها -3

 بررسی پرونده های بیماران از کامل بودن شرح عمل و بیهوشی از جهت محتوا و کدهای اعمال جراحی و مهر پزشکان و تاریخ برگه ها -4

 های ناقص پرونده بیمارانپیگیری جهت تکمیل فرم -5

 HISوارد نمودن و بررسی اطلاعات در سیستم  -6

 ارسال صورتحسابها به بیمه ها ی طرف قرارداد در زمان معین -7

 انجام سایر وظایف محوله طبق دستور مافوق -8

 تلاش برای کم نمودن کسورات بیمه ای -9

 اطلاع از بیمه های طرف قرارداد با بیمارستان -10
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل ند بایگانی مدارک پزشکیکارم عنوان شغل
 12/5/95تاریخ ابلاغ :   واحد اطلاعات سلامت واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 گواهینامه کاردانی یاکارشناسی یاکارشناسی ارشد در رشته مدارک پزشکی ، دیپلم  تحصیلات :

 سال سابقه کار در بیمارستان1حداقلتجربه : 

آشنایی ،  ، مهارتهای برقراری ارتباط مؤثر، ، گزارش نویسی ، آشنایی با سیستم اتوماسیون اداریICDLداشتن مهارتهای هفت گانه :  ی مورد نیازتوانایی ها ومهارتها
 با سیستم اطلاعات سلامت ، آشنایی با دستورالعمل بایگانی پرونده پزشکی

 یگانی : روشهای کدگذاری پرونده های بادوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 : مسئول واحد اطلاعات سلامت ، مدیرسطح بالاتر 

 کارمند واحد اطلاعات سلامت هم رده :

 -سطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

 

 دیجیت ترمینال سیستم براساس قفسه در ها پرونده کردن فایل -1
 HIS سیستم در وثبت پرونده اوراق تعداد شمارش  -2

 آنها گذاشتن اختیار ودر قانونی موارد ویا درمان ،ادامه تحقیق جهت شده درخواست های پرونده بازیابی -3

 پرونده درخواست فرم تکمیل -4

 پزشکی مدارک رشته آموزان کار وکمک راهنمائی -5

 ) نوارها ویا آزمایشات برگه( شده جدا اوراق وچسباندن پوشه در پرونده نمودن گیره و پانچ  -6

 اطلاعات محرمانگی اصل به توجه با بیماران درباره نیرسا اطلاع -7

 اورژانسی و ،سرپائی بستری از اعم بیماران پرونده بندی وطبقه نگهداری  -8

 شده تعیین ضوابط مبنای بر ها پرونده کردن راکد  -9

 مراجعین به پاسخگویی -10

 مافوق دستور طبق مربوطه امور سایر انجام  -11

 استاندارد براساس وسرپایی بستری پرونده اوراق تنظیم  -12
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل کارشناس دارویی عنوان شغل
 16/5/95تاریخ ابلاغ :   داروخانه واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 کارشناس ویا بالاتر در رشته پرستاری تحصیلات :

 حداقل ا سال سابقه کار در بیمارستانتجربه : 

،  بیمارستان جهت ثبت اطلاعات HIS مهارت های رفتاری ، مهارت برنامه ریزی ، آشنایی با سیستم ،  ت انجام کار گروهیمهار توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:
اقلام  ، آگاهی از قیمت آگاهی از خط مشیهای واحد دارویی )تحویل ، ایمنی دارو و...(،  آشنایی با استانداردهای اعتباربخشی واحد دارویی ، آشنایی با دارو ها ی مشابه

 دارویی

 : نسخه پیجی ، اصطلاحات دارویی دوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 : مسئول داروخانه ، پزشک داروساز ، مدیر سطح بالاتر 

 -هم رده : 

 متصدی دارویی ، خدمه داروخانهسطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

 

 سرپایی و بستری بیماران سخن و ها پرونده بر نظارت- -1
 )مرکز دارئی فارماکوپه( ها بخش و پزشکان هماهنگی با بیمارستان نیاز مورد داروهای لیست تهیه -2

 داروها انقضاء تاریخ و نگهداری شرایط ، موجودی کنترل نظر از دارویی انبار و داروخانه بر نظارت -3

 بیمارستان کمیاب و ضروری داروهای تامین جهت پیگیری -4

 انبار و داروها موجودی لیست تهیه و اورژانس وترالی ها بخش در موجود داروهای کنترل و عمل اتاق و ها بخش از زدیدبا -5

 ...و ADR دارویی، درآمدهای تفکیک ف ای یارانه داروهای قبیل از خاص های دستورالعمل اجرای بر نظارت -6

 نماید فعالیت فنی مسئول حضور با نهداروخا ساعات کلیه در که نحوی به بیمارستان در مستمر حضور -7

 احتمالی کسورات مورد در گر بیمه سازمان با هماهنگی و دارویی های قیمت رسانی روز به و کنترل- -8
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل پرسنل داروخانه عنوان شغل
 16/5/95تاریخ ابلاغ :   داروخانه واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 الاتر در رشته پرستاری ، فوق دیپلم و دیپلمکارشناس ویا بتحصیلات :

 حداقل ا سال سابقه کار در بیمارستانتجربه : 

،  بیمارستان جهت ثبت اطلاعات HIS مهارت های رفتاری ، مهارت برنامه ریزی ، آشنایی با سیستم ،  مهارت انجام کار گروهی توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:
 آگاهی از خط مشیهای واحد دارویی )تحویل ، ایمنی دارو و...(،  اعتباربخشی واحد دارویی ، آشنایی با دارو ها ی مشابهآشنایی با استانداردهای 

 : نسخه پیجی ، اصطلاحات دارویی دوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 : مسئول داروخانه ، پزشک داروساز ، مدیر سطح بالاتر 

 - هم رده :

 خدمه داروخانهسطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

 

 داروخانه در موجد های سیستم و داروها چیدمان نحوه دارویی، های قفسه داروخانه، فضای و محیط با آشنایی-1
 پیچی نسخه و خوانی نسخه قوانین با آشنایی -2

 بیمارستان قرارداد طرف مختلف های بیمه قوانین با آشنایی -3

 .حضورداروساز در دارو کردن آماده و قیمت زدن و کامپیوتر در نسخه اطلاعات همزمان کردن وارد شامل که سرپایی بیماران پیچی نسخه -4

 بیمارستانی بخشهای به تحویل و داروها کردن آماده و کامپیوتر در و دارو اقلا کردن وارد شامل بستری بیماران پیچی نسخه -5

 .باشد می پرستاری وگزارش پزشک دستورات در شده ثبت اقلام با شده درخواست اقلام کنترل بصورت که ترخیصی بیماران پرونده روییدا پرینت گرفتن -6

 .داورها انقضای و مصر تاریخ کنترل و دارویی های قفسه کردن مرتب و دارو چیدمان-7

 .کمبود رفع و تهیه جهت داروخانه مسئول به اعلام و هرشیفت در بخشها توسط شده اعلام نیاز اساس بر دارو کمبودهای درآوردن -8

 . هرشیفت در داروخانه فضای دمای کنترل-9

 .مراجعه کننده بیماران به )یخچالی داروهای بخصوص(دارو نگهداری و مصرف نحوه درمورد دارویی اطلاعات دادن نیاز درصورت -10

 .رجوع ارباب به احترام و تکریم رعایت -11

 .بیمارستان اسنادپزشکی واحد به تحویل و نهایی پرینت گرفتن و تاریخ ترتیب به هرماه پایان در سرپایی ای بیمه بیماران های نسخه کردن بمرت -12
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل CSRپرسنل  عنوان شغل
 16/5/95تاریخ ابلاغ :   CSR واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 اق عمل ، کاردان اتاق عمل ، دیپلم بهیاری یا کمک بهیاریکارشناس پرستاری یا اتتحصیلات : 

 سال سابقه کار در بیمارستان 2حداقل تجربه : 

، آشنایی با دستگاههای استریلیزاسیون و موارد  CSRآشنایی با فرآیند استریلیزاسیون ، آشنایی با استانداردهای اعتباربخشی واحد توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:
 ی کار با دستگاههاایمن

 : کنترل عفونت ، ایمنی و سلامت شغلی ،دوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 : سوپروایزر ، سرپرستار ، مدیر خدمات پرستاری سطح بالاتر 

 -هم رده : 

 -سطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

 

  عمل اتاق عفونتهای گسترش از جلوگیری ظورمن به اصولی اقدامات وارائه همکاری-1
 وسایل تحویل هنگام جراحی وسایل شمارش در همکاری-2

 ظرف ستهای خصوص به جراحی عمل پایان از بعد دستها شستن برنحوه برهمکاری نظارت -3
 - جراحی اعمال ستهای داخل سایل.و شناخت و آشنایی -4

 )استوک ( بیمارستان در ساعت 28 تمد برای حداقل استریل وسایل نمودن ذخیره -5

6- PACKING  عمل اتاق لیست ستهابراساس )بندی ) بسته 

  ستها برروی برچسب نصب و صحیح چیدمان -7

 مخصوص دریچه از استریلیزاسیون و کامل شدن خشک از پس ستها و وسایل تحول و تحویل -8

 کننده ضدعفونی مواد بردن بکار و ضدعفونی اصول با کامل آشنایی -9

 وفور و اتوکلا دستگاه کارکرد بانحوه کامل آشنایی-10

 CPR مرکز به متفرقه افراد ورود از جلوگیری -11

 )...و کلاه ماسک، ، دستکش پوشیدن ( فردی بهداشت رعایت -12
 مرطوب وحرارت خشک حرارت با استریل قابل وستهای وسایل تفکیک از آگاهی داشتن -13

 مافوق مقام دستور بقط محوله امور سایر انجام -1
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل متصدی تایمکس) حضور وغیاب کارکنان( عنوان شغل
 18/7/95تاریخ ابلاغ :   منابع انسانی واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 دارا بودن کاردانی و بالاتر در کلیه گرایشهای مدیریت ، حسابداری  تحصیلات :

 بیمارستانسال سابقه کار در 1حداقل تجربه : 

مهارت ارتباطی و رفتاری، مهارت تحلیل اطلاعات ، آشنایی با نرم افزار اتوماسیون اداری ، مهارت انجام کار گروهی ، مهارت آموزش  توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:
 به دیگران ، آشنایی با مکاتبات اداری

 ICDLمهارتهای هفت گانه  داشتن :اصول گزارش نویسی ،  دوره های آموزشی مورد نیاز :

  سلسله مراتب سازمانی:

 : مدیر منابع انسانی ، مدیر سطح بالاتر 

 بایگان پرسنلی هم رده : 

  -سطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 با هماهنگی مسئول مربوطه صدورکارت تایمکس جهت حضوروغیاب-1
 نظارت برنحوه ثبت حضوروغیاب کارکنان وجلوگیری از تخلفات مربوطه  -2
 کنترل ) پرینت ( گزارش ساعت کارکرد کارکنان واعلام به امور اداری بیمارستان  -3
 گزارش موارد غیبت ، مرخصی ساعتی وپاس اداری به مسئول امور اداری  -4
 مهارتهای فردی  کسب آموزش جهت افزایش -5
 ارائه گزارش به مقام مافوق -6
 ن ذیربط برقراری ارتباط با سایر واحدهای دانشگاه جهت کسب اطلاعات وبه روز نمایی برنامه های مرتبط با حضور وغیاب کارکنان با هماهنگی مسئولی -7
 کاری کارکنان هماهنگی با مسئولین واحدهاجهت محاسبه کارکرد پرسنل تحت نظر وبررسی برنامه  -8
 انجام سایرامور محوله طبق دستور مقام مافوق -9
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل مأمور نیروی انتظامی عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   انتظامات واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 کلیه رده های تحصیلی تحصیلات :

 ماه سابقه کار در نیروی انتظامی 6حداقل تجربه : 

 مهارت ارتباطی و رفتاری، مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، داشتن قدرت بدنی توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:

 دفاع شخصی ، ارتباط مؤثر دوره های آموزشی مورد نیاز :

  سلسله مراتب سازمانی:

 : مدیر ، حراست ، ریاستسطح بالاتر 

 مأمور انتظامی هم رده : 

 -ایین تر: سطح پ 

 شرح وظایف و اختیارات:

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 برقراری نظم و حفظ انتظامات در اماکن ، بیمارستان و همچنین پیشگیری از بروز حوادث احتمالی، حریق و ... -1
 مراقبت و نگهداری از حوزه بیمارستان -2
 صورتجلسات از حوادث و وقایع و تسلیم آن به مقام ذیربط )مانند تصادفات ،درگیریها و ...( تهیه و تنظیم گزارش و -3

 وانین مربوطه(برقراری نظم، هدایت و راهنمائی همراهان و ملاقات کنندگان طبق برنامه تنظیمی از مسئولین بیمارستان )در صورت مشاهده بی نظمی اجرای ق -4

 ب رجوع به واحدهای مربوطه در صورت نیازهماهنگی ورود افراد متفرقه و اربا -5

 جلوگیری از ورود ملاقات کنندگان در ساعات غیر ملاقات -6

 انجام سایر امور محوله طبق دستور مقام مافوق -7
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل کارمند حسابرسی عنوان شغل
 17/5/95تاریخ ابلاغ :   حسابرسی واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 حداقل مدرک تحصیلی دیپلم متوسطه تحصیلات : 

 سال سابقه کار در بیمارستان 1حداقل تجربه : 

  HIS،  توانایی وارد کردن اطلاعات در سیستم  ICDLمهارت برقراری ارتباط موثر ، مهارت هفت گانه کامپیوتر توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:

 ر: آشنایی با کامیوتدوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 : مسئول درآمدسطح بالاتر

 کارمند صندوقهم رده : 

 -سطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 

 اخذ مطالبات بیمارستان از  سازمانهای بیمه گر -1
 ائی ترخیص شده از واحد ترخیص و کلیه نسخ بیمه ای پاراکلینیکیاخذ پرونده های بستری و سرپ -2

 تفکیک پرونده ها براساس بستری و سرپائی و نوع بیمه -3

 تهیه صورتحساب بیمه مربوط به هر پرونده و تحویل آنها به کارشناس بیمه مستقر در بیمارستان جهت تائید -4

 رفع اشکالات که از طرف کارشناس اعلام شده است -5

 ارانه پزشکان بر اساس پرونده های  اخذ شده از واحد ترخیصمحاسبه ک -6

 تهیه اسناد مربوط به پرونده های بستری و سرپائی و خدمات پاراکلینیکی ارائه شده و تحویل آنها به سازمانهای بیمه گر -7

 دریافت لیست کسورات از سازمانهای بیمه گر و اقدام جهت رفع مشکلات مربوطه -8

 ان و ارباب رجوعبرخورد مناسب با همکار -9

 چک نمودن پرونده های بیماران و چیدمان پرونده مطابق قوانین و مقررات حاکمیت بالینی -10
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل منشی بخش عنوان شغل

  01/02/98تاریخ ابلاغ :   بخشهای درمانی مربوطه واحد تابعه
 

 احرازشرایط  

 

 دیپلم کامل متوسطه  تحصیلات :

 سال سابقه کار در بیمارستان1حداقل ه : تجرب

  HISبیمار.تسلط به سیستم  پرونده اوراق با آشنایی ، رفتاری و ارتباطی مهارت ز:توانایی ها ومهارتهای مورد نیا

 اصول گزارش نویسی  دوره های آموزشی مورد نیاز :

  سلسله مراتب سازمانی:

 سرپرستار ،مدیر بیمارستان: سطح بالاتر 

 سایر منشیها  م رده :ه

 - سطح پایین تر: 

 اختیارات:شرح وظایف و 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 تهیه و تنظیم آمار روزانه بخش های بستری -1
 ،آزمایشات و سایر گزارشات پارا کلینیک و....طبق مقررات کنترل روزانه پرونده از لحاظ تکمیل بودن سر برگ اوراق ،الصاق نوار قلب ،فرم پاتولوژی -2
 کنترل کمی پرونده هنگام ورود بیمار به بخش )تکمیل بودن آیتمهای برگ پذیرش و سر برگ فرمهای ذیربط(-3
 HISثبت اطلاعات و خدمات بیماران )بجز اطلاعات دارویی(در نرم افزار -4
 ک لیست ممیزی کنترل اوراق پرونده در هنگام ترخیصبررسی کمی پرونده بیماران ترخیصی طبق چ-5
 تحویل خلاصه پرونده به بیمار در هنگام ترخیص -6
 آماده نمودن پرونده بیماران ترخیصی و انجام امور ذیربط و تحویل آنها به واحد ترخیص-7
 تحویل کلیشه بیماران -8
 ک قانونی و ارجاع به واحد زیربطتکمیل پرونده بیماران فوتی ، کنترل جواز دفن و یا برگه پزش-9

 همکاری و ارتباط نزدیک با پرسنل بخش مدارک پزشکی واحد ترخیص -10
 دارا بودن حسن خلق و روابط عمومی بالا برای برقراری ارتباط با ارباب رجوع و پرسنل -11
 پیگیری و انجام اموری که از طرف مقام مافوق ابلاغ می شود -12
 آموزش تعیین شده و ارتقا مستمر توانمندیشرکت در دوره های  -13
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل منشی واحد آندوسکوپی عنوان شغل
 18/7/95تاریخ ابلاغ :   آندوسکوپی واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 دیپلم کامل متوسطه  تحصیلات :

 سال سابقه کار در بیمارستان1حداقل تجربه : 

 مهارت ارتباطی و رفتاری  :توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز

 اصول گزارش نویسی  دوره های آموزشی مورد نیاز :

  سلسله مراتب سازمانی:

 : مسئول شیفت ،  سوپروایزر ، مدیر خدمات پرستاری ، سرپرستار ،پرستارسطح بالاتر 
 سایر منشیها هم رده : 

 -سطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

 الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد : وظایف پست فوق

 کسب دستور و برنامه کار از مسئول واحد-1

 انجام امور اداری مربوط به پذیرش ونوبت دهی جهت مراجعین سرپایی وهماهنگی با بخش های مربوطه جهت بیماران بستری  -2

 مارتکمیل فرم مربوطه با مشخصات بیمار و اخذ رضایت از بی -3

 اطمینان یافتن از وجود آمادگی دربیمار جهت آنجام آندوسکوپی  -4

 ثبت دردفاتر وکامپیوترپس ازانجام آندوسکوپی  -5

 هماهنگی با پزشکان متخصص داخلی جهت انجام مشاوره ها  -6

 کنترل فرمها و قبوض درپایان ماه و ارسال آمار به واحد های مربوطه  -7

 پاسخگویی به تلفن  -8

 انجام سایر امور محوله طبق دستورمقام مافوق  -9
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل منشی اکوکاردیوگرافی عنوان شغل
 118/7/95تاریخ ابلاغ :   اکوکاردیوگرافی واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 دیپلم کامل متوسطه  تحصیلات :

 سال سابقه کار در بیمارستان1حداقل تجربه : 

 مهارت ارتباطی و رفتاری ی مورد نیاز:توانایی ها ومهارتها

 اصول گزارش نویسی ،  دوره های آموزشی مورد نیاز :

  سلسله مراتب سازمانی:

 : مسئول شیفت ،  سوپروایزر ، مدیر خدمات پرستاری ، سرپرستارسطح بالاتر 
 سایر منشیها هم رده : 

 -سطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

 فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد : وظایف پست

 پذیرش بیماروانجام اموراداری مربوطه ) کنترل دفترچه بیمار، معرفی به ناظر بیمه و حسابداری (-1

 نوبت دهی به بیماران  -2

 ثبت مشخصات بیماردرفرم مخصوص ودفترمربوطه  -3

 و تسکین روحی روانی بیمار راهنمایی بیماربه اتاق اکوکاردیوگرافی -4

 تحویل جواب به بیمار و راهنمایی های لازم  -5

 کنترل برگه های دفترچه بیمار، ممهور نمودن آنها، کنترل برگه ها توجه به نوع بیمه درپایان هرماه  -6

 ارسال آمارماهیانه به واحدهای مربوطه  -7

 ژل و...( –پیگیری تهیه لوازم مورد نیاز واحد ) فیلم دستگاه  -8

 هماهنگی با پزشک مربوطه تا پایان انجام اکوکاردیوگرافی  -9

 اطمینان از خاموش بودن دستگاه درپایان کشیک -10

 پاسخگویی به تلفن ها وهماهنگی های لازم با بخش های مربوطه  -11

 انجام سایرامورمحوله طبق دستورمقام مافوق -12
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل ژیمنشی آزمایشگاه و پاتولو عنوان شغل
 118/7/95تاریخ ابلاغ :   آزمایشگاه واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 دیپلم کامل متوسطه  تحصیلات :

 سال سابقه کار در بیمارستان1حداقل تجربه : 

 مهارت ارتباطی و رفتاری، آشنایی با اختصارات آزمایشها توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:

 ICDLداشتن مهارتهای هفت گانه  :اصول گزارش نویسی ،  مورد نیاز : دوره های آموزشی

  سلسله مراتب سازمانی:

 : مسئول شیفت ،  رئیس آزمایشگاه ، مدیرسطح بالاتر 
 سایر منشیها هم رده : 

 -سطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

 ذیل می باشد : وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح

 تحویل برگه های درخواست ، کنترل نمودن مشخصات بیمار، تاریخ اعتباردفترچه بیمه و قبض وانجام اموراداری مربوطه به هنگام پذیرش  -1

 ثبت نتایج آزمایشات دردفترمربوطه پذیرش  -2

 انجام اموربایگانی مربوطه ) نتایج آزمایشات، لام آزمایشلت بافتی( -3

 به مراجعین پاسخگویی  -4

 واردکردن اطلاعات ونتایج آزمایشات در کامپیوتر -5

 کنترل ونظارت بربرنامه نرم افزاری وسخت افزاری کامپیوترودرصورت بروز نقص اطلاع و پیگیری جهت رفع نقص  -6

 تهیه لیست وآمارمربوطه جهت ارائه به مراجع ذیربط  -7

 صورت نیاز پیگیری واطلاع به مافوق جهت رفع نقص دستگاه شناخت دستگاهها وبه کارگیری صحیح وسایل ودر -8

 بررسی و تنظیم گزارش کارهای جاری آزمایشگاهی وارائه آن به مسئولین مربوطه  -9

 شرکت درجلسات وکارگاههای آموزشی به منظور ارتقاء دانش و مهارتهای فردی  10

 انجام سایر امورمحوله طبق دستورالعمل مقام مافوق -11
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل رابطین نظام مراقبت مادران عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   کلیه بخشهای درمانی واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

،  کارشناسی ارشد در رشته فیزیولوژی -دارا بودن حداقل کارشناسی در یکی از رشته های  پرستاری ، آموزش پرستاری ، مدیریت خدمات پرستاری  تحصیلات :
 تکنولوژی گردش خون ،آموزش بهداشت ، آموزش پزشکی ، اپیدمیولوژی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی پرستاری 

 سال سابقه کار در بیمارستان1حداقل تجربه : 

حلیل اطلاعات ، آشنایی با نرم افزار اتوماسیون اداری ، مهارت ارتباطی و رفتاری، مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارت ت توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:
 مهارت انجام کار گروهی ، داشتن مهارت آموزش به دیگران

 اصول گزارش نویسی ، آشنایی با نشانه های  مادران پرخطر دوره های آموزشی مورد نیاز :

  سلسله مراتب سازمانی:

 ان بیمارستانرابط سلامت مادر : مسئول ایمنی ،سطح بالاتر 

 سایر رابطین نظام مراقبت مادرانهم رده : 

 پرستارانسطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 ی و ارجاع پرونده به کمیته مرگ و میر مادران بررسی پرونده مرگ مادران باردار، تهیه خلاصه پرونده، تکمیل فرمهای پرونده و انجام پرسشگر -1
 برگزاری کمیته های مرگ و میر مادران به ازای هرمورد مرگ -2

 پیگیری مصوبات کمیته مرگ و میر انجام شده در بیمارستان و ارسال نتایج آن به ریاست بیمارستان -3

 قاء سطح خدمات قابل ارائه و اجتناب از خطاها و مشکلات قابل پیشگیریپیگیری تشکیل کمیته ارتقاء سلامت مادران بصورت حداقل ماهیانه بمنظور ارت -4

 اعلام نتایج کمیته ها و مداخلات انجام شده به کارشناس ستادی مراقبت مادری  -5

 اجرای پروتکل ها و دستورالعملهای ابلاغی از سوی معاونت درمان دانشگاه -6

 لامت مادران، کودکان و نوزادانتهیه گزارش و تکمیل فرمهای آماری و ارسال آن به دفتر س -7

 شناسایی روزانه مادران باردار پرخطر بستری در بیمارستان و پیگیری بمنظور تسریع در ارائه ویزیت متخصص و خدمات درمانی -8

 حضور در جلسات آموزشی ستادی به منظور ارتقاء سطح علمی و آموزش آن در بیمارستان مربوطه -9

 ن به بخشهای مربوطه با هماهنگی رئیس محترم بیمارستانتهیه و اصلاح فرآیندها و ابلاغ آ -10

 نظارت بر تکمیل دفترچه مراقبت های دوران بارداری حین ترخیص از بیمارستان -11

 پیگیری و همکاری در تدوین برنامه عملیاتی  -12

 بصورت سالیانه  MMRمحاسبه شاخص  -13

 رگ ستادپیگیری مادران پرخطر بستری شده در بیمارستان و اعلام به کارشناس م -14
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل رابطین ایمنی واحدها و بخشها عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   کلیه بخشهای درمانی واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

ر رشته فیزیولوژی ، کارشناسی ارشد د -دارا بودن حداقل کارشناسی در یکی از رشته های  پرستاری ، آموزش پرستاری ، مدیریت خدمات پرستاری  تحصیلات :
 تکنولوژی گردش خون ،آموزش بهداشت ، آموزش پزشکی ، اپیدمیولوژی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی پرستاری 

 سال سابقه کار در بیمارستان1حداقل تجربه : 

بحرانی ، مهارت تحلیل اطلاعات ، آشنایی با نرم افزار اتوماسیون اداری ، مهارت ارتباطی و رفتاری، مهارت تصمیم گیری در شرایط  توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:
 مهارت انجام کار گروهی ، داشتن مهارت آموزش به دیگران

 اصول گزارش نویسی ، روشهای تجزیه و تحلیل اطلاعات دوره های آموزشی مورد نیاز :

  سلسله مراتب سازمانی:

 مسئول ایمنی بیمارسطح بالاتر : 

 سایر رابطین ایمنیهم رده : 

 پرستارانسطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 جهت تحلیل ریشه ای خطاها RCAشرکت در جلسات   -1
 گزارش به کارشناس هماهنگ کننده ایمنی  -2

 امات ایمنی و خط مشی های مربوطهآموزش به پرسنل واحد در مورد الز -3

 همکاری فعال در پایش خط مشی های ایمنی در واحد یا بخش مربوطه  -4

 آموزش به پرسنل بخش در مورد استفاده از سیستم یادگیری و گزارش دهی اتفاقات ناخواسته در بیمارستان -5

 اصلاحی به کارکنان واحد همکاری در افزایش فرهنگ ایمنی بیمار و پیگیری اطلاع اقدامات -  6         
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 F087.00 کد شغل رابط مادران پرخطر عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   کلیه بخشهای درمانی واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

ناسی ارشد در رشته فیزیولوژی ، کارش -دارا بودن حداقل کارشناسی در یکی از رشته های  پرستاری ، آموزش پرستاری ، مدیریت خدمات پرستاری  تحصیلات :
 تکنولوژی گردش خون ،آموزش بهداشت ، آموزش پزشکی ، اپیدمیولوژی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی پرستاری 

 سال سابقه کار در بیمارستان1حداقل تجربه : 

ی در شرایط بحرانی ، مهارت تحلیل اطلاعات ، آشنایی با نرم افزار اتوماسیون اداری ، مهارت ارتباطی و رفتاری، مهارت تصمیم گیر توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:
 مهارت انجام کار گروهی ، داشتن مهارت آموزش به دیگران

 اصول گزارش نویسی ، آشنایی با نشانه های  مادران پرخطر دوره های آموزشی مورد نیاز :

  سلسله مراتب سازمانی:

 بط سلامت مادران پرخطر بیمارستانراسطح بالاتر : 

 سایر رابطین مادران پرخطرهم رده : 

 پرستارانسطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 یزر برسد.درصورت حضور مادر پرخطر به اورژانس سریعا به اطلاع پزشک اورژانس و سوپروا  -1
 در صورت پذیرش مستقیم مادر پرخطر در بخش ها سریعا به اطلاع سوپروایزر شیفت و پزشک های معالج رسانده شود. -2

ادر ویل رابط مدر صورت ترخیص مادر پرخطر، فرم پسخوراند توسط پزشک معالج و پرستار مسئول بیمار تکمیل شده و برگه کاربنی تحویل بیمار و اصل برگه تح -3
 تان گردد.بیمارس

 تغییر وضعیت مادر در هر شیفت به اطلاع رابط مادران پرخطر و در صورت عدم حضور ایشان به اطلاع سوپروایزر شیفت برسد. -4

 درصورت تمایل به رضایت شخصی مادر، علت را جویا شده و در صورت امکان رفع و از رضایت شخصی مادر خودداری گردد. -5

 اوراق پرونده را چک و ممهور به مهر حاملگی پرخطر بکند.رابط مادر هر بخش موظف است تمامی  -6

 لیست استاد معین هر بخش در هر ماه از رابط مادران بیمارستان تحویل و در زونکن بخش گذاشته شود. -7

 زونکن مادران پرخطر توسط رابطین هر بخش به روز رسانی شده و جهت اطلاع پرسنل در اختیار ایشان قرار گرفته شود. -8

 الب جدید در مورد مادران پرخطر به طور مستمر در اختیار پرسنل واحد قرار گیرد.کلیه مط -9
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 F087.00 کد شغل بیماربر عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   بخشهای درمانی واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 دیپلم  تحصیلات :

 ماه سابقه کار در بیمارستان 6حداقل تجربه : 

 مهارت ارتباطی و رفتاری ، داشتن قدرت بدنی  ومهارتهای مورد نیاز:توانایی ها 

 نحوه نگهداری ،حفظ و ایمنی بیمار در هنگام انتقال دوره های آموزشی مورد نیاز :

  سلسله مراتب سازمانی:

 کمک پرستار مدیر خدمات پرستاری ، سوپروایزر ، مسئول بخش ، مسئول شیفت ، سرپرستار، پرستار ،سطح بالاتر : 
 سایر بیماربرانهم رده : 

  -سطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 کسب دستوروبرنامه کار از پرستار-1
 ها تحت نظارت پرستارکمک وهمراهی درآماده نمودن برای انتقال به اطاق عمل ، رادیولوژی وسایرقسمت  -2
 کمک وهمراهی جهت انجام مشاوره ، آزمایشات ، رادیوگرافی ها و...در خارج از مرکز -3
 کارد تخت نظارت پرستارکمک وهمراهی کارکنان پرستاری در چرخش بیماردر تخت ، پایین آمدن از تخت راه رفتن ، بکاربردن چوب زیر بغل ، عصا، صندلی چرخدارو بران -4
 ه رفتن می باشدپرونده ، برگه های عکس برداری ،آزمایشات و...از بخش ها به رادیولوژی و سایرقسمت ها به تنهایی و یا در معیت بیمارانی که قادر به را بردن -5
 حفظ  نگهداری وایمنی بیمار در هنگام نقل و انتقال -6
 انتقال جسد از بخش سردخانه  -7
 ه ، انبارو...به بخش نقل و انتقال سفارشات از داروخان -8
 بردن نمونه های مختلف آزمایشگاهی به آزمایشگاه  -9

 دریافت جواب آزمایشات ، عکس برداری و... از قسمت های مربوطه وتحویل به مسئول شیفت  -10
 کنترل صحت کارکرد برانکارد، صندلی چرخدار ) وسایل کار( وگزارش به پرستار -11
 نظر سرپرست مربوطه  انجام کلیه امورمحوله طبق -12
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 F087.00 کد شغل سوپروایزر بخش تصویربرداری عنوان شغل
 13/5/95تاریخ ابلاغ :   بخش تصویر برداری واحد تابعه

 شرایط احراز

 

 دارا بودن مدرک کاردانی و یاکارشناسی رادیولوژی  تحصیلات :

 سال سابقه کار در بخش تصویربرداری  4کار و کاردان رادیولوژی  با حداقل سال سابقه  2کارشناس رادیولوژی با حداقل تجربه : 

مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار، مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارت برنامه ریزی برای کارکنان آزمایشگاه ، مهارت توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز: 
 ، آشنایی با نرم افزار اتوماسیون اداری HISارزیابی فعالیت ها ، مهارت ثبت اطلاعات در سیستم تحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال نظارت و 

ساعت دوره های مدیریت پرستاری ، آشنایی با اهداف و برنامه های  40ساعت دوره های مدیریت عمومی ،  40گذراندن حداقل  دوره های آموزشی مورد نیاز :
 استراتژیک بیمارستان 

  مراتب سازمانی: سلسله

 مدیر ، معاون درمان ، رئیس بیمارستانسطح بالاتر : 

 سوپروایزرهم رده : 

 پرسنل بخش رادیولوژیسطح پایین تر: 

 شرح وظایف و اختیارات:

نداردهای مبتنی برفرآیند پرستاری واستاشرح وظایف سرپرستارمرکز) بهداشتی ، درمانی، وتوانبخشی(  براساس اصول مدیریت با تکیه بررعایت منشور حقوق مددجو، 
 مراقبتی به شرح زیر می باشد:

 الف: جمع آوری اطلاعات و برنامه ریزی :
 بررسی وضعیت موجوددرواحد تحت نظارت به منظورتعیین مشکلات مرتبط با ارائه خدمات و کیفیت مراقبت -1
 تعیین خط مشی جهت واحدمربوطه در راستای اهداف کلی سازمان  -2
 برنامه ریزی درجهت اجرای استانداردهای مراقبتی  -3
 تنظیم برنامه کارکنان تحت نظارت درشیفت های مختلف  -4
 تعیین وظایف کارکنان تحت نظارت ) تقسیم کار( -5
 برنامه ریزی جهت ثبت و ارائه گزارش کامل از وضعیت هر بیمار/ مددجودرهرشیفت بربالین بیمار -6
آگاه سازی کارکنان جدیدالورود به مقررات اداری ، استانداردهای مراقبتی و شناخت کامل  نسبت به واحدازنظر محیط فیزیکی ،وسایل و برنامه  ریزی جهت  -7

 تجهیزات وآشنایی باسایر قسمت های مرکز 
 برنامه ریزی جهت آموزش به مددجویان /بیماران ، خانواده و... ) مراقبت از خود و توانبخشی و...( -8
 برنامه ریزی جهت ارتقاء کیفیت خدمات ارائه شده توسط کادرتحت سرپرستی  -9

 پیش بینی نیازهای واحدمربوطه از نظر امکانات ، تجهیزات موجود و لوازم مصرف و پیگیری جهت تامین آن  -10
 برنامه ریزی جهت تحویل وتحول تجهیزات واحدمربوطه درهرشیفت کاری -11
 عملکرد تجهیزات مورد استفاده دربخش درهرشیفت برنامه ریزی جهت کنترل -11

 ب: سازماندهی :

 تشکیل جلسات گروهی وجلب مشارکت کارکنان درجهت حل مشکلات واحدمربوطه )کارکنان ، مددجویان/ بیمارانو...(-12
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 توجه به نیازهای کارکنان وایجاد انگیزه جهت افزایش رضایت شغلی  -13

 ان واحدمربوطه و سابرواحدها برقراری حسن تفاهم بین کارکن-14
 انجام مراقبت های پرستاری درمواقع اورژانس  -15
 ایجاد هماهنگی وهمکاری بین کادرپرستاری و سایرواحدها -16
 شرکت درجلسات مدیران وارائه نیازهای کارکنان ، مددجویان/ بیماران جهت بهبود وضعیت  -17
 ارائه گزارش لازم همراهی با پزشک به هنگام ویزیت بیماران و -18
 ...(ثبت و گزارش کلیه امورواحدهای مرتبط به مسئولین ذیربط ) شامل : درخواست ها ، وقایع غیرمترقبه حوادث ، کمبودها ونقایص ، نیازهای و -19
 مشارکت وهمکاری در برنامه های آموزش ضمن خدمت ، بازآموزی و...کارکنان- 20
  ن پرستاری وسایرکارآموزان درواحدمربوطهمشارکت وهمکاری درآموزش دانشجویا-21
 مشارکت و همکاری درپژوهش ها و تحقیقات کاربردی پرستاری-22

  برپایی کنفرانس های داخلی جهت افزایش سطح دانش ومهارت حرفه ای پرستاران -23
 

  ج: هدایت ورهبری : کنترل هدایت وارزشیابی
 

  کنترل حضورو غیاب پرسنل تحت سرپرستی-1
  یل فرم ارزشیابی کارکنان جهت پرسنل تحت سرپرستیتکم -2
شاهده ، چک ارزشیابی مستمرخدمات ارائه شده توسط کادرتحت سرپرستی از طریق : بررسی رضایت مندی مددجویان ، بیماران ، همکاران با ابزار مناسب ) م-3

 (...لیست و
  کارکنان و انطباق امورپزشکی با موازین شرع مقدسنظارت وارزشیلبی مستمر بررعایت معیارهای رفتارشغلی و اخلاقی -4
  ارزشیابی اثربخشی آموزش های داده شده به کارکنان ، مددجویان ، خانواده و دانشجویان-5
  کنترل و پی گیری ثبت و اجرای دستورات پزشک و نظارت اجرای آن-6
  بوطهمشارکت و همکاری با کمیته های بیمارستان بنا به صلاحدید سرپرست مر-7
 نظارت برحسن اجرای تعرفه های پرستاری-8
  نظارت مستمر باقدامات ضروری به منظور پیشگیری از عفونت ها-9

   همکاری وهمراهی وارائه گزارش هنگام بازدید مسئولین مافوق و گروه های بازرسی-10
 نظارت برحسن اجرای کلیه خدمات پرستاری در واحد مربوطه-11
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 F087.00 کد شغل سوپروایزر بخش آزمایشگاه ن شغلعنوا
 13/5/95تاریخ ابلاغ :   بخش آزمایشگاه واحد تابعه

 شرایط احراز

 

 کارشناس علوم آزمایشگاهی  ،کاردان علوم آزمایشگاهی  تحصیلات :

 سال سابقه کار در بخشهای مختلف  3حداقل  سال سابقه کار و کاردان علوم آزمایشگاهی با 2کارشناس علوم  آزمایشگاهی با حداقل تجربه : 

مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار، مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارت برنامه ریزی برای کارکنان آزمایشگاه ، مهارت توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز: 
 ، آشنایی با نرم افزار اتوماسیون اداری HISاطلاعات در سیستم  تحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال نظارت و ارزیابی فعالیت ها ، مهارت ثبت

ساعت دوره های مدیریت پرستاری ، آشنایی با اهداف و برنامه های  40ساعت دوره های مدیریت عمومی ،  40گذراندن حداقل  دوره های آموزشی مورد نیاز :
 استراتژیک بیمارستان 

  سلسله مراتب سازمانی:

 سوپروایزر ، مدیرخدمات پرستاری:  سطح بالاتر

 سرپرستارهم رده : 

 پرستارسطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

واستانداردهای  تاریشرح وظایف سرپرستارمرکز) بهداشتی ، درمانی، وتوانبخشی(  براساس اصول مدیریت با تکیه بررعایت منشور حقوق مددجو، مبتنی برفرآیند پرس
 شرح زیر می باشد:مراقبتی به 

 الف: جمع آوری اطلاعات و برنامه ریزی :
 بررسی وضعیت موجوددرواحد تحت نظارت به منظورتعیین مشکلات مرتبط با ارائه خدمات و کیفیت مراقبت -1
 تعیین خط مشی جهت واحدمربوطه در راستای اهداف کلی سازمان  -2
 برنامه ریزی درجهت اجرای استانداردهای مراقبتی  -3
 تنظیم برنامه کارکنان تحت نظارت درشیفت های مختلف  -4
 تعیین وظایف کارکنان تحت نظارت ) تقسیم کار( -5
 برنامه ریزی جهت ثبت و ارائه گزارش کامل از وضعیت هر بیمار/ مددجودرهرشیفت بربالین بیمار -6
ستانداردهای مراقبتی و شناخت کامل  نسبت به واحدازنظر محیط فیزیکی ،وسایل و برنامه  ریزی جهت آگاه سازی کارکنان جدیدالورود به مقررات اداری ، ا -7

 تجهیزات وآشنایی باسایر قسمت های مرکز 
 برنامه ریزی جهت آموزش به مددجویان /بیماران ، خانواده و... ) مراقبت از خود و توانبخشی و...( -8
 ط کادرتحت سرپرستی برنامه ریزی جهت ارتقاء کیفیت خدمات ارائه شده توس -9

 پیش بینی نیازهای واحدمربوطه از نظر امکانات ، تجهیزات موجود و لوازم مصرف و پیگیری جهت تامین آن  -10
 برنامه ریزی جهت تحویل وتحول تجهیزات واحدمربوطه درهرشیفت کاری -11
 برنامه ریزی جهت کنترل عملکرد تجهیزات مورد استفاده دربخش درهرشیفت -11

 ازماندهی :ب: س

 تشکیل جلسات گروهی وجلب مشارکت کارکنان درجهت حل مشکلات واحدمربوطه )کارکنان ، مددجویان/ بیمارانو...(-12
 توجه به نیازهای کارکنان وایجاد انگیزه جهت افزایش رضایت شغلی  -13

 برقراری حسن تفاهم بین کارکنان واحدمربوطه و سابرواحدها -14
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 پرستاری درمواقع اورژانس  انجام مراقبت های -15
 ایجاد هماهنگی وهمکاری بین کادرپرستاری و سایرواحدها -16
 شرکت درجلسات مدیران وارائه نیازهای کارکنان ، مددجویان/ بیماران جهت بهبود وضعیت  -17
 همراهی با پزشک به هنگام ویزیت بیماران وارائه گزارش لازم  -18
 ی مرتبط به مسئولین ذیربط ) شامل : درخواست ها ، وقایع غیرمترقبه حوادث ، کمبودها ونقایص ، نیازهای و ...(ثبت و گزارش کلیه امورواحدها-19
 مشارکت وهمکاری در برنامه های آموزش ضمن خدمت ، بازآموزی و...کارکنان- 20
  مشارکت وهمکاری درآموزش دانشجویان پرستاری وسایرکارآموزان درواحدمربوطه-21
 و همکاری درپژوهش ها و تحقیقات کاربردی پرستاری مشارکت-22

  برپایی کنفرانس های داخلی جهت افزایش سطح دانش ومهارت حرفه ای پرستاران -23
 

  ج: هدایت ورهبری : کنترل هدایت وارزشیابی
 

  کنترل حضورو غیاب پرسنل تحت سرپرستی-1
  تکمیل فرم ارزشیابی کارکنان جهت پرسنل تحت سرپرستی -2
شاهده ، چک ارزشیابی مستمرخدمات ارائه شده توسط کادرتحت سرپرستی از طریق : بررسی رضایت مندی مددجویان ، بیماران ، همکاران با ابزار مناسب ) م-3

 (...لیست و
  نظارت وارزشیلبی مستمر بررعایت معیارهای رفتارشغلی و اخلاقی کارکنان و انطباق امورپزشکی با موازین شرع مقدس-4
  ارزشیابی اثربخشی آموزش های داده شده به کارکنان ، مددجویان ، خانواده و دانشجویان-5
  کنترل و پی گیری ثبت و اجرای دستورات پزشک و نظارت اجرای آن-6
  مشارکت و همکاری با کمیته های بیمارستان بنا به صلاحدید سرپرست مربوطه-7
 نظارت برحسن اجرای تعرفه های پرستاری-8
  ارت مستمر باقدامات ضروری به منظور پیشگیری از عفونت هانظ-9

   همکاری وهمراهی وارائه گزارش هنگام بازدید مسئولین مافوق و گروه های بازرسی-10
 نظارت برحسن اجرای کلیه خدمات پرستاری در واحد مربوطه-11
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل خدمتگزار عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   اتخدم واحد تابعه

 شرایط احراز

 

 دیپلم تحصیلات : 

  سال سابقه کار 1تجربه : 

 مهارت ارتباطی و رفتاری،  آشنایی با چگونگی نظافت و بهداشت بخش و واحدها ، آشنایی با نحوه جابجایی اجسام سنگین توانایی ها و مهارتهای مورد نیاز:

 دوره ضدعفونی و گندزدایی  دوره های آموزشی مورد نیاز :

  سلسله مراتب سازمانی:

 مسئول خدماتسطح بالاتر : 

 سایر نیروهای خدماتهم رده : 

 -سطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 کتها) زباله ها باید به اتاقک زباله حمل شود( جمع آوری زباله درپایان هرشیفت وتعویض پا .1
 استفاده از وسایل حفاظت فردی، استفاده از پیش بند هنگام شستشوی وسایل   .2
 شستشوی کلیه وسایل به صورت شیفتی ) لگن ، رسیور، لوله اداری وغیره ( .3
 نظارت کلیه واحدهای بخش سرویسهای بهداشتی ، اتاقهاو استیشن پرستاری در هرشیفت  .4
 نظارت کلیه اتاقها ووسایل مربوط به آن مانندیخچالها ولاکر )کمدبیمار( وغیره  .5
 شستشوی تی پس از هرباراستفاده در مکان مخصوص وقراردادن آن در مکان مخصوص پس از استفاده  .6
 ظارت کلی هرقسمت مطابق با برنامه بخش  .7
 نظارت کلی شیشه ها و دربها طبق برنامه تنظیمی   .8
 یل نظافتی بخش برای همان بخش استفاده از وسا .9

 استفاده از لباس فرم مخصوص  .10
 اطمینان از وجود مایع دسشویی دراتاقها و سرویسهای بهداشتی  .11
 داشتن کارت تندرستی معتبر وکارت واکسیناسیون  .12
 انجام سایرامورمحوله طبق دستورمقام مافوق .13
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل  دبیر کمیته ها عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   بخشها و واحدهای مربوطه هواحد تابع

 شرایط احراز

 

 (دکارشناسی و بالاتر در رشته پرستاری ، کلیه گرایشهای مدیریت ، مدارک پزشکی و ... )  مدرک تحصیلی دبیر کمیته بستگی به نوع کمیته دارتحصیلات : 

  سال سابقه کار 1تجربه : 

 مهارت ارتباطی و رفتاری،  آشنایی با مکاتبات اداری ، اصول گزارش نویسی ، مهارت برنامه ریزی   نیاز: توانایی ها و مهارتهای مورد

 دوره ضدعفونی و گندزدایی دوره های آموزشی مورد نیاز : 

  سلسله مراتب سازمانی:

 مدیر ، مدیر بهبود ، مدیر خدمات پرستاری ، رئیسسطح بالاتر : 

 ران کمیته هاسایر دبیهم رده : 

 -سطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 اطلاع رسانی اهداف و شرح وظایف کمیته هابه اعضاء مربوطه وپیگیری درجهت ذیل به اهداف  .1
 ولین ذیربطپیگیری صدور ابلاغ جهت اعضاء کمیته هابا هماهنگی مسئ .2
 تنظیم برنامه زمانبندی سالیانه تشکیل جلسات براساس زمان پیشنهادی ازسوی اعضاء .3
 تهیه فرمهای مربوط به زمانبندی، پیگیری جلسات  .4
 نظارت وهمکاری در تشکیل به موقع کلیه جلسات طبق جدول زمانبندی  .5
 هماهنگی وپیگیری تشکیل جلسه وتنظیم صورتجلسه واخذامضاهای مجاز  .6
 یری مصوبات جلسات وارسال به معاونت درمان دانشگاه ومسئولین ذیربطپیگ .7
 تهیه گزارش عملکرد ماهیانه جلسات وطرح درکمیته مربوطه حسب نیاز  .8
 اعلام ساعات حضوراعضای هیئت علمی عضودرکمیته به بانک اطلاعات دانشگاه  .9

 انجام سایر امورمحوله طبق دستورمافوق  .10
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل آزمایشگاه و پاتولوژیتکنسین  عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   آزمایشگاه واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 مدرک تحصیلی دیپلم متوسطه تحصیلات : 

 سال سابقه کار در بیمارستان 1حداقل تجربه : 

نساج بدن انسان طبق اصول علمی ؛ مهارتهای تشخیص آزمایشگاه روتین؛ مهارت مهارت بررسی آزمایشگاهی خون، دیگر مایعات  و ا توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:
 آموزش به بیمار؛ مهارت آماده سازی ، نگهداری ، کالیبراسیون و تمیز کردن دستگاهها

 : اصول حفاظت و ایمنی در آزمایشگاه ؛ روشهای صحیح نمونه گیریدوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 : کاردان آزمایشگاه ، کارشناس آزمایشگاه ، سوپروایزر آزمایشگاه ، رئیس بخش آزمایشگاهسطح بالاتر

 سایر تکنسینهاهم رده : 

 خدمه آزمایشگاهسطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

 

 : باشد می ذیل شرح به سازمانی واحد وظایف براساس الذکر فوق پست وظایف

  درمانی سایرمراکز یا و سرپایی مراجعین های نمونه تحویل وهمچنین آنها پذیرش و ها بخش از ارسالی های نمونه تحویل  -1

  ها بخش و بیماران به نتایج ارائه تاریخ اعلام و مراجعین به پاسخگویی -2

 دستگاه اندازی راه و بافت سازی آماده دستگاه به شده داده برش هایی نمونه دادن  -3

 لامها گذاری شماره و مونتاژ آمیزی، رنگ برش،  -4

  )آزمایشات بلوکهای ( مربوطه بایگانی امور انجام  -5

 مافوق مقام به ارائه جهت مربوطه واحد وآمار آزمایشات لیست تهیه  -6

  بیمه لیست تهیه و بیمه های برگه کنترل  -7

  دانشگاه بهداشتی معاونت به گزارش و سرطان موارد ثبت  -8

 واحد ایمنی اصول ورعایت بهداشتی وضعیت بهبود در کمک  -9

 دستگاه نقص رفع مافوق به اطلاع و پیگیری نیاز صورت در و وسایل صحیح کارگیری به و ها دستگاه شناخت -10

  فردی ایمنی اصول رعایت  -11

 مربوطه مسئولین به آن وارائه آزمایشگاهی جاری کارهای گزارش تنظیم و بررسی  -12

  فردی مهارتهای و دانش ارتقاء منظور به آموزشی کارگاههای و جلسات در شرکت  -13

 مافوق مقام دستور طبق محوله امور سایر انجام  -14
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل مسئول فنی بخش تصویربرداری عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   بخش تصویربرداری واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 دارا بودن مدرک دکترای تخصصی رادیولوژیتحصیلات : 

 سال سابقه کار در بیمارستان  1 تجربه : 

مهارت ارتباطی  و رفتاری ، مهارت تصمیم گیری و برنامه ریزی ، مهارت تصمیم گیری در مواقع بحرانی ، مهارتهای آموزشی و  توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:
 پژوهشی ، مهارت انجام کار گروهی

 صول مدیریتاصول گزارش نویسی ، ادوره های آموزشی مورد نیاز : 

  سلسله مراتب سازمانی:

 رئیس بیمارستانسطح بالاتر :

 سایر پزشکان متخصصهم رده : 

 پرسنل بخش رادیولوژیسطح پایین تر:   

 شرح وظایف و اختیارات:

 

 نظارت بر حسن اجرای وظایف محوله توسط سوپروایزر بخش و تکنولوژیستها و سایر کارکنان -1
 ه حل و راهنمایی در خصوص مشکلاتی که کارکنان بخش با آن مواجه می شوندبرطرف کردن و ارائه را -2

 انجام سونوگرافی بیماران سرپائی و بستری در شیفت صبح و در شیفت عصر و شب و تعطیلات که به صورت آنکال می باشد -3

 تزریق ماده حاجب یا به صورت خوراکی دارند تجویز و نوشتن داروی حاجب و سایر تجهیزات جهت بیمارانی که نیاز به خدمات تصویربرداری با -4

 تزریق ماده حاجب جهت گرافیهای رنگی و سی تی اسکن و نظارت بر کار تکنولوژیستها حین کار -5

 دادن توضیحات شفاهی یا کتبی لازم به بیمارانی که گرافی رنگی یا سی تی اسکن داشته اند -6

 خواست شده در بخش تصویربرداری و بررسی آمار تهیه شده توسط مسئول پذیرش بخشگزارش و تفسیر کلیشه های سادهو رنگی و سی تی اسکن در -7

 شرکت در برنامه های آموزشی و جلسات بالینی با سایر پزشکان در بیمارستان یا سایر مراکز -8
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل متصدی پذیرش بخش تصویربرداری عنوان شغل
 16/5/95لاغ : تاریخ اب  بخش تصویربرداری واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 دیپلمتحصیلات : 

 ماه سابقه کار در بیمارستان 6حداقل تجربه : 

،  بیمارستان جهت ثبت اطلاعات HIS مهارت های رفتاری ، مهارت برنامه ریزی ، آشنایی با سیستم ،  مهارت انجام کار گروهی توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:
 دگیهای لازم جهت عکسبرداری و ... به منظور راهنمایی بیمارانآشنایی اولیه با آما

 : آشنایی با کامپیوتر دوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 : مسئول رادیولوژی ، کاردان و کارشناس رادیولوژی سطح بالاتر 

 سایر منشیهاهم رده : 

 -سطح پایین تر:  

 شرح وظایف و اختیارات:

 

 مراجعین با مناسب برخورد-1
 مربوطه دستورالعمل طبق سرپایی بستری بیماران پذیرش -2

 دستورالعمل طبق اموراداری انجام و بیماران دفترچه کنترل-3

  صندوق به بیماران راهنمایی -4

 بستری بیماران پرونده در مربوطه فرم تکمیل-5

 بیماران به دهی نوبت -6
 لازم درموارد ادگیآم جهت بیماران آموزش -7

 اختصاصی های گرافی انجام جهت بیمار نیاز مورد تجهیزات و  دارو نمودن نسخه پیگیری -8

 پرتوکاران به گرافی درخواست های برگه ارائه -9

 دفترمخصوص در ثبت و مراجعین به - ها گرافی جواب تحویل-10

 درخواست های برگه کامپیوتری ثبت -11

 حسابداری واحد گرجهت بیمه سازمانهای براساس تفکیک و بیمه یها برگه سازی آماده -12

 ذیربط واحدهای به ارائه و مخصوص فرم قالب  در آمارماهیانه تهیه -13

 دردفترمربوطه بیماران اسامی ثبت و  الفبا وحروف تاریخ براساس بستری بیماران های کلیشه بایگانی -14

 مافوق دستورمقام طبق امورمحوله سایر انجام -15
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل اداری خدمتگزارواحد و آبدارچی عنوان شغل
 16/5/95تاریخ ابلاغ :   واحد اداری واحد تابعه

 شرایط  احراز

 

 دیپلمتحصیلات :

 سال سابقه کار در بیمارستان 1حداقل تجربه : 

 چگونگی نظافت واحدها ، آشنایی با نحوه جابجایی اجسام سنگینارتباطی و رفتاری ، آشنایی با  مهارت  توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:

 :دوره ضدعفونی و گندزدایی دوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 : مدیر، مسئول دفتر ریاست ، مسئول خدمات سطح بالاتر 

 سایر نیروهای خدماتهم رده : 

 -سطح پایین تر:  

 ت:شرح وظایف و اختیارا

 

 : باشد می ذیل شرح به سازمانی واحد وظایف براساس الذکر فوق پست وظایف

 آبدارخانه وسایل و لوازم نظافت و نگهداری مدیریت - و دفترریاست پذایی جهت وسایراحتیاجات چای تهیه -1

 آن محوله نظارت و ) اداری واحد ( مربوطه واحد لوازم نگهداری - و حفظ -2

 - تابعه واحدهای با اداری بخش بین مراسلات درارسال همکاری -3

 بازبودن یا بودن بسته از اطمینان وحصول ساعت کاراداری درپایان اداری واحد دفاتر سایراموال - و گازرسانی، ، آبرسانی ، حراتی ، روشنایی شبکه ، ها پنجره و درب وکنترل بازدید-4

 آنها بودن خاموش و روشن یا و

 - اداری محوطه به غیراداری و اداری ساعات در آن نظایر و وسایل ، لوازم افراد، مجاز غیر خروج و ورود از جلوگیری -5

 - اولیه احتیاطی انجام و ومسئولین انتظامی مامورین به غبرمترقبه وحوادث اتفاقات فوری اطلاع -6

 - تلفنها به پاسخگویی در دفترریاست منشی با همکاری -7

 -مافوق مقام دستور طبق محوله سایرامور انجام-8
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل  CCUمسئول شیفت بخش  عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   CCUبخش  واحد تابعه

 شرایط احراز

 

فیزیولوژی ، کارشناسی ارشد در رشته  -دارا بودن حداقل کارشناسی در یکی از رشته های  پرستاری ، آموزش پرستاری ، مدیریت خدمات پرستاری تحصیلات : 
مدرک تحصیلی دکترای فیزیولوژی –تکنولوژی گردش خون ،آموزش بهداشت ، آموزش پزشکی ، اپیدمیولوژی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی پرستاری 

 سالمندشناسی ، آموزش پزشکی ، اخلاق پزشکی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد پرستاری

  سال سابقه استخدامی. 1و حداقل  CCUماه سابقه کار در بخش  6تجربه : 

مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار، مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحلیل مسائل مبتنی براطلاعات به  توانایی ها ومهارتهای مورد نیاز:
شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال نظارت و ارزیابی فعالیت روز پرستاری ،.مهارت تصمیم گیری در 

، توانایی  CCUنمرات آزمون های دوره ای صلاحیت و توانمندی بخش  %70ها ، مهارت تحلیل نتایج آزمایش گازهای خونی وسایر آزمایشهای خونی معمول ، کسب حداقل 
 RNمدرک  – HISمدیریت و تقسیم کار و سازماندهی کل بخش با هماهنگی مسئول بخش ،  مهارت ثبت اطلاعات در سیستم 

 ان آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت ازبیمار ، آشنایی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیمارستدوره های آموزشی مورد نیاز : 

  سلسله مراتب سازمانی:

 مدیر خدمات پرستاری،  سوپروایزر ، مسئول بخشسطح بالاتر : 
 مسئولین شیفت سایر پرستارانهم رده : 

 پرستار ، کمک پرستار ، خدمه بخش ، منشی بخشسطح پایین تر: 

 اختیارات:شرح وظایف و 
 رح ذیل می باشد :وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به ش

 سرپرستی ونظارت مستمر بر حسن اجرای اقدامات مراقبتی توسط سایر اعضاءگروه پرستاری -1
 کنترل ونظارت بر انجام نظافت بخش -2
 کنترل ونظارت بر انجام انجام اقدامات خاص پرستاری -3
 کنترل وتحویل وسایل وتجهیزات پزشکی بخش مربوطه -4
 مشارکت وهمکاری در انجام احیا -5
 چک ترالی احیاکنترل و -6
 کنترل ونظارت بر روند اقدامات درمانی پرسنل شیفت مربوطه -7
 کنترل وچک داروهای مورد نیاز و اطلاع به سوپروایزر یا مسئول داروخانه جهت تهیه آن -8
 کنترل ورود وخروج همراهان وافراد متفرقه به بخش -9

 کنترل بر تقسیم کار پرسنل شیفت -10
 اطلاع به آشپزخانه جهت آماده نمودن رژیم غذایی خاصدر صورت تغییر رزیم غذایی بیماران  -11
 کنترل بر پذیرش بیماران بد حال وانجام اقدامات ایزولاسیون -12
 کنترل ونظارت بر پذیرش و ترخیص وانتقال بیماران  -13
 پیگیری امور پاراکلینیکی و مشاوره بیماران -14
 تحویل بالینی بخش به سوپروایزر کشیک -15
 تور مقام مافوقانجام سایر امور محوله طبق دس -16
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل  اتاق عملمسئول شیفت  عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   اتاق عملبخش  واحد تابعه

 شرایط احراز

 

ته فیزیولوژی ، کارشناسی ارشد در رش -، مدیریت خدمات پرستاری آموزش پرستاری  کارشناسی در یکی از رشته های  پرستاری ،دارا بودن حداقل  : تحصیلات

مدرک تحصیلی دکترای فیزیولوژی –تکنولوژی گردش خون ،آموزش بهداشت ، آموزش پزشکی ، اپیدمیولوژی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی پرستاری 

شته ر مدرک کارشناسی و بالاتر در،و یا  ریسالمند شناسی ، آموزش پزشکی ، اخلاق پزشکی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد پرستا

 عمل یا بیهوشی اتاقهای 

  .سال سابقه استخدامی 1و حداقل سال سابقه کار در اتاق عمل  2ه : تجرب

لاعات اط تحلیل مسائل مبتنی بر مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار، ز:مهارتهای مورد نیا توانایی ها و
و ارزیابی مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال نظارت .به روز پرستاری ،

نمرات آزمون های دوره ای صلاحیت و توانمندی بخش اتاق  %70ول ، کسب حداقل فعالیت ها ، مهارت تحلیل نتایج آزمایش گازهای خونی و سایر آزمایشهای خونی معم
 HISعمل، توانایی مدیریت و تقسیم کار و سازماندهی کل بخش با هماهنگی مسئول بخش ،  مهارت ثبت اطلاعات در سیستم 

 راقبت از بیمار ، آشنایی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیمارستان آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند م: دوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 مدیر خدمات پرستاری،  ، مسئول بخش سوپروایزر سطح بالاتر :
 شیفتمسئولین  سایر پرستاران هم رده :

 ، خدمه و منشی بخشپرستار ، تکنسین ،کاردان و کارشناس بیهوشی و اتاق عمل   سطح پایین تر:

 اختیارات:شرح وظایف و 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 سرپرستی ونظارت مستمر بر حسن اجرای اقدامات مراقبتی توسط سایر اعضاءگروه پرستاری .1
 کنترل ونظارت بر انجام نظافت بخش .2
 اص پرستاریکنترل ونظارت بر انجام انجام اقدامات خ .3
 کنترل وتحویل وسایل وتجهیزات پزشکی بخش مربوطه .4
 مشارکت وهمکاری در انجام احیا .5
 کنترل و چک ترالی احیا .6
 کنترل ونظارت بر روند اقدامات درمانی پرسنل شیفت مربوطه .7
 کنترل وچک داروهای مورد نیاز و اطلاع به سوپروایزر یا مسئول داروخانه جهت تهیه آن .8
 همراهان وافراد متفرقه به بخش کنترل ورود وخروج .9

 کنترل بر تقسیم کار پرسنل شیفت .10
 در صورت تغییر رزیم غذایی بیماران اطلاع به آشپزخانه جهت آماده نمودن رژیم غذایی خاص .11
 انجام اقدامات ایزولاسیون کنترل بر پذیرش بیماران بد حال و .12
 کنترل ونظارت بر پذیرش و ترخیص وانتقال بیماران  .13
 ر پاراکلینیکی و مشاوره بیمارانپیگیری امو .14
 تحویل بالینی بخش به سوپروایزر کشیک .15
 انجام سایر امور محوله طبق دستور مقام مافوق .16
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 
 F087.00 کد شغل  ICUمسئول شیفت بخش  عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   ICUبخش  واحد تابعه

 شرایط احراز

 

کارشناسی ارشد در رشته فیزیولوژی ،  -، مدیریت خدمات پرستاری آموزش پرستاری  کی از رشته های  پرستاری ،کارشناسی در یدارا بودن حداقل  : تحصیلات

مدرک تحصیلی دکترای فیزیولوژی –تکنولوژی گردش خون ،آموزش بهداشت ، آموزش پزشکی ، اپیدمیولوژی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی پرستاری 

 ش پزشکی ، اخلاق پزشکی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد پرستاریسالمند شناسی ، آموز

  .سال سابقه استخدامی 1و حداقل  ICUماه سابقه کار در بخش  6ه : تجرب

لاعات اط محاسبات دارویی ، مهارت تحلیل مسائل مبتنی بر مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار، ز:مهارتهای مورد نیا توانایی ها و
و ارزیابی مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال نظارت .به روز پرستاری ،

 ICU نمرات آزمون های دوره ای صلاحیت و توانمندی بخش  %70سایر آزمایشهای خونی معمول ، کسب حداقل فعالیت ها ، مهارت تحلیل نتایج آزمایش گازهای خونی و 

 RNمدرک  -HIS، توانایی مدیریت و تقسیم کار و سازماندهی کل بخش با هماهنگی مسئول بخش ،  مهارت ثبت اطلاعات در سیستم 

 رات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت از بیمار ، آشنایی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیمارستان آگاهی از قوانین و مقر: دوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 مدیر خدمات پرستاری،  ، مسئول بخش سوپروایزر سطح بالاتر :
 شیفتمسئولین  سایر پرستاران هم رده :

 دمه بخش ، منشی بخشپرستار ، کمک پرستار ، خ  سطح پایین تر:

 اختیارات:شرح وظایف و 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 سرپرستی ونظارت مستمر بر حسن اجرای اقدامات مراقبتی توسط سایر اعضاءگروه پرستاری .1
 نترل ونظارت بر انجام نظافت بخش .2
 اص پرستاریکنترل ونظارت بر انجام انجام اقدامات خ .3
 کنترل وتحویل وسایل وتجهیزات پزشکی بخش مربوطه .4
 مشارکت وهمکاری در انجام احیا .5
 کنترل وچک ترالی احیا .6
 کنترل ونظارت بر روند اقدامات درمانی پرسنل شیفت مربوطه .7
 کنترل وچک داروهای مورد نیاز و اطلاع به سوپروایزر یا مسئول داروخانه جهت تهیه آن .8
 همراهان وافراد متفرقه به بخشکنترل ورود وخروج  .9

 کنترل بر تقسیم کار پرسنل شیفت .10
 در صورت تغییر رزیم غذایی بیماران اطلاع به آشپزخانه جهت آماده نمودن رژیم غذایی خاص .11
 کنترل بر پذیرش بیماران بد حال وانجام اقدامات ایزولاسیون .12
 کنترل ونظارت بر پذیرش و ترخیص وانتقال بیماران  .13
 پاراکلینیکی و مشاوره بیمارانپیگیری امور  .14
 تحویل بالینی بخش به سوپروایزر کشیک .15
 انجام سایر امور محوله طبق دستور مقام مافوق .16
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل مسئول شیفت بخش اورژانس عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   بخش اورژانس واحد تابعه

 شرایط احراز

 

کارشناسی ارشد در رشته فیزیولوژی ،  -، مدیریت خدمات پرستاری آموزش پرستاری  در یکی از رشته های  پرستاری ،کارشناسی دارا بودن حداقل  : تحصیلات

مدرک تحصیلی دکترای فیزیولوژی –تکنولوژی گردش خون ،آموزش بهداشت ، آموزش پزشکی ، اپیدمیولوژی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی پرستاری 

 آموزش پزشکی ، اخلاق پزشکی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد پرستاریسالمند شناسی ، 

 .سال سابقه استخدامی 1و حداقل  اورژانسماه سابقه کار در بخش  6ه : تجرب

لاعات اط ت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحلیل مسائل مبتنی برمهارت معاینات فیزیکی، مهار مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار، ز:مهارتهای مورد نیا توانایی ها و
و ارزیابی مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال نظارت .به روز پرستاری ،

 ICU نمرات آزمون های دوره ای صلاحیت و توانمندی بخش  %70خونی و سایر آزمایشهای خونی معمول ، کسب حداقل فعالیت ها ، مهارت تحلیل نتایج آزمایش گازهای 

 RNمدرک  -HIS، توانایی مدیریت و تقسیم کار و سازماندهی کل بخش با هماهنگی مسئول بخش ،  مهارت ثبت اطلاعات در سیستم 

 ن و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت از بیمار ، آشنایی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیمارستان آگاهی از قوانی: دوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 مدیر خدمات پرستاری،  ، مسئول بخش سوپروایزر سطح بالاتر :
 شیفتمسئولین  سایر پرستاران هم رده :

 تار ، خدمه بخش ، منشی بخشپرستار ، کمک پرس  سطح پایین تر:

 اختیارات:شرح وظایف و 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 سرپرستی ونظارت مستمر بر حسن اجرای اقدامات مراقبتی توسط سایر اعضاءگروه پرستاری .1
 نترل ونظارت بر انجام نظافت بخش .2
 دامات خاص پرستاریکنترل ونظارت بر انجام انجام اق .3
 کنترل وتحویل وسایل وتجهیزات پزشکی بخش مربوطه .4
 مشارکت وهمکاری در انجام احیا .5
 کنترل وچک ترالی احیا .6
 کنترل ونظارت بر روند اقدامات درمانی پرسنل شیفت مربوطه .7
 کنترل وچک داروهای مورد نیاز و اطلاع به سوپروایزر یا مسئول داروخانه جهت تهیه آن .8
 وخروج همراهان وافراد متفرقه به بخش کنترل ورود .9

 کنترل بر تقسیم کار پرسنل شیفت .10
 در صورت تغییر رزیم غذایی بیماران اطلاع به آشپزخانه جهت آماده نمودن رژیم غذایی خاص .11
 کنترل بر پذیرش بیماران بد حال وانجام اقدامات ایزولاسیون .12
 کنترل ونظارت بر پذیرش و ترخیص وانتقال بیماران  .13
 ی امور پاراکلینیکی و مشاوره بیمارانپیگیر .14
 تحویل بالینی بخش به سوپروایزر کشیک .15
 انجام سایر امور محوله طبق دستور مقام مافوق .16
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل مسئول شیفت بخش آزمایشگاه عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   بخش آزمایشگاه واحد تابعه

 شرایط احراز

 

کارشناسی ارشد در رشته فیزیولوژی ،  -، مدیریت خدمات پرستاری آموزش پرستاری  کارشناسی در یکی از رشته های  پرستاری ،قل دارا بودن حدا : تحصیلات

مدرک تحصیلی دکترای فیزیولوژی –تکنولوژی گردش خون ،آموزش بهداشت ، آموزش پزشکی ، اپیدمیولوژی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی پرستاری 

 مند شناسی ، آموزش پزشکی ، اخلاق پزشکی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد پرستاریسال

  .سال سابقه استخدامی 1و حداقل آزمایشگاه  ماه سابقه کار در بخش 6ه : تجرب

لاعات اط ات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحلیل مسائل مبتنی برمهارت معاین مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار، ز:مهارتهای مورد نیا توانایی ها و
و ارزیابی مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال نظارت .به روز پرستاری ،

نمرات آزمون های دوره ای صلاحیت و توانمندی در بخش  %70آزمایش گازهای خونی و سایر آزمایشهای خونی معمول ، کسب حداقل  فعالیت ها ، مهارت تحلیل نتایج
یستم سرت ثبت اطلاعات در آزمایشگاه ، توانایی مدیریت و تقسیم کار و سازماندهی کل بخش با هماهنگی مسئول بخش ، گذراندن دوره های تکمیلی بخش آزمایشگاه ،  مها

HIS-  مدرکRN 

 آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت از بیمار ، آشنایی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیمارستان : دوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 مدیر خدمات پرستاری،  ، مسئول بخش سوپروایزر سطح بالاتر :
 شیفتمسئولین  سایر پرستاران : هم رده

 تکنسین ، کاردان و کارشناس آزمایشگاه ، خدمه بخش ، منشی بخش  سطح پایین تر:

 اختیارات:شرح وظایف و 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 اعضاءگروه پرستاریسرپرستی ونظارت مستمر بر حسن اجرای اقدامات مراقبتی توسط سایر  .1
 نترل ونظارت بر انجام نظافت بخش .2
 کنترل ونظارت بر انجام انجام اقدامات خاص پرستاری .3
 کنترل وتحویل وسایل وتجهیزات پزشکی بخش مربوطه .4
 مشارکت وهمکاری در انجام احیا .5
 کنترل وچک ترالی احیا .6
 کنترل ونظارت بر روند اقدامات درمانی پرسنل شیفت مربوطه .7
 داروهای مورد نیاز و اطلاع به سوپروایزر یا مسئول داروخانه جهت تهیه آنکنترل وچک  .8
 کنترل ورود وخروج همراهان وافراد متفرقه به بخش .9

 کنترل بر تقسیم کار پرسنل شیفت .10
 در صورت تغییر رزیم غذایی بیماران اطلاع به آشپزخانه جهت آماده نمودن رژیم غذایی خاص .11
 وانجام اقدامات ایزولاسیون کنترل بر پذیرش بیماران بد حال .12
 کنترل ونظارت بر پذیرش و ترخیص وانتقال بیماران  .13
 پیگیری امور پاراکلینیکی و مشاوره بیماران .14
 تحویل بالینی بخش به سوپروایزر کشیک .15
 انجام سایر امور محوله طبق دستور مقام مافوق .16
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل مسئول شیفت بخش تصویربرداری عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   بخش تصویربرداری تابعهواحد 

 شرایط احراز

 

کارشناسی ارشد در رشته فیزیولوژی ،  -، مدیریت خدمات پرستاری آموزش پرستاری  کارشناسی در یکی از رشته های  پرستاری ،دارا بودن حداقل  : تحصیلات

مدرک تحصیلی دکترای فیزیولوژی –ی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی پرستاری تکنولوژی گردش خون ،آموزش بهداشت ، آموزش پزشکی ، اپیدمیولوژ

 سالمند شناسی ، آموزش پزشکی ، اخلاق پزشکی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد پرستاری

  .امیسال سابقه استخد 1و حداقل  تصویربرداری ماه سابقه کار در بخش 6ه : تجرب

مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحلیل مسائل مبتنی براطلاعات  مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار، ز:مهارتهای مورد نیا توانایی ها و
دن ، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال نظارت و ارزیابی مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دا.به روز پرستاری ،

نمرات آزمون های دوره ای صلاحیت و توانمندی در بخش  %70فعالیت ها ، مهارت تحلیل نتایج آزمایش گازهای خونی و سایر آزمایشهای خونی معمول ، کسب حداقل 
 RNمدرک  -HISبا هماهنگی مسئول بخش ،  مهارت ثبت اطلاعات در سیستم  تصویربرداری ، توانایی مدیریت و تقسیم کار و سازماندهی کل بخش

 آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت از بیمار ، آشنایی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیمارستان : دوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 ، رئیسمدیر  سطح بالاتر :

 شیفتمسئولین  سایر پرستاران هم رده :

 تکنسین ، کاردان و کارشناس رادیولوژی ، خدمه بخش ، منشی بخش  سطح پایین تر:

 اختیارات:شرح وظایف و 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 قبتی توسط سایر اعضاءگروه پرستاریسرپرستی ونظارت مستمر بر حسن اجرای اقدامات مرا .1
 نترل ونظارت بر انجام نظافت بخش .2
 کنترل ونظارت بر انجام انجام اقدامات خاص پرستاری .3
 کنترل وتحویل وسایل وتجهیزات پزشکی بخش مربوطه .4
 مشارکت وهمکاری در انجام احیا .5
 کنترل وچک ترالی احیا .6
 بوطهکنترل ونظارت بر روند اقدامات درمانی پرسنل شیفت مر .7
 کنترل وچک داروهای مورد نیاز و اطلاع به سوپروایزر یا مسئول داروخانه جهت تهیه آن .8
 کنترل ورود وخروج همراهان وافراد متفرقه به بخش .9

 کنترل بر تقسیم کار پرسنل شیفت .10
 در صورت تغییر رزیم غذایی بیماران اطلاع به آشپزخانه جهت آماده نمودن رژیم غذایی خاص .11
 بیماران بد حال وانجام اقدامات ایزولاسیون کنترل بر پذیرش .12
 کنترل ونظارت بر پذیرش و ترخیص وانتقال بیماران  .13
 پیگیری امور پاراکلینیکی و مشاوره بیماران .14
 تحویل بالینی بخش به سوپروایزر کشیک .15
 انجام سایر امور محوله طبق دستور مقام مافوق .16
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 
 F087.00 کد شغل مسئول شیفت بخش جراحی عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   بخش جراحی واحد تابعه

 شرایط احراز

 

کارشناسی ارشد در رشته فیزیولوژی ،  -، مدیریت خدمات پرستاری آموزش پرستاری  کارشناسی در یکی از رشته های  پرستاری ،دارا بودن حداقل  : تحصیلات

مدرک تحصیلی دکترای فیزیولوژی –ی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی پرستاری تکنولوژی گردش خون ،آموزش بهداشت ، آموزش پزشکی ، اپیدمیولوژ

 سالمند شناسی ، آموزش پزشکی ، اخلاق پزشکی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد پرستاری

  .سال سابقه استخدامی 1و حداقل  جراحی ماه سابقه کار در بخش 6ه : تجرب

مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحلیل مسائل مبتنی براطلاعات  مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار، ز:مهارتهای مورد نیا توانایی ها و
هارت تحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال نظارت و ارزیابی مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ، م.به روز پرستاری ،

نمرات آزمون های دوره ای صلاحیت و توانمندی در بخش  %70فعالیت ها ، مهارت تحلیل نتایج آزمایش گازهای خونی و سایر آزمایشهای خونی معمول ، کسب حداقل 
 RNمدرک  -HISاهنگی مسئول بخش ،  مهارت ثبت اطلاعات در سیستم تصویربرداری ، توانایی مدیریت و تقسیم کار و سازماندهی کل بخش با هم

 ستراتژیک بیمارستان دوره های آموزشی مورد نیاز : آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت از بیمار ، آشنایی با اهداف و برنامه های ا

 سلسله مراتب سازمانی: 

 مسئول بخش ، مدیر خدمات پرستاری سطح بالاتر : سوپروایزر ،

 هم رده : سایر پرستاران مسئولین شیفت

 سطح پایین تر:  پرستار ، کمک پرستار ، خدمه بخش ، منشی بخش

 اختیارات:شرح وظایف و 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 دامات مراقبتی توسط سایر اعضاءگروه پرستاریسرپرستی ونظارت مستمر بر حسن اجرای اق .1
 نترل ونظارت بر انجام نظافت بخش .2
 کنترل ونظارت بر انجام انجام اقدامات خاص پرستاری .3
 کنترل وتحویل وسایل وتجهیزات پزشکی بخش مربوطه .4
 مشارکت وهمکاری در انجام احیا .5
 کنترل وچک ترالی احیا .6
 ل شیفت مربوطهکنترل ونظارت بر روند اقدامات درمانی پرسن .7
 کنترل وچک داروهای مورد نیاز و اطلاع به سوپروایزر یا مسئول داروخانه جهت تهیه آن .8
 کنترل ورود وخروج همراهان وافراد متفرقه به بخش .9

 کنترل بر تقسیم کار پرسنل شیفت .10
 در صورت تغییر رزیم غذایی بیماران اطلاع به آشپزخانه جهت آماده نمودن رژیم غذایی خاص .11
 بر پذیرش بیماران بد حال وانجام اقدامات ایزولاسیون کنترل .12
 کنترل ونظارت بر پذیرش و ترخیص وانتقال بیماران  .13
 پیگیری امور پاراکلینیکی و مشاوره بیماران .14
 تحویل بالینی بخش به سوپروایزر کشیک .15
 انجام سایر امور محوله طبق دستور مقام مافوق .16
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 
 F087.00 کد شغل مسئول شیفت بخش داخلی عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   بخش داخلی واحد تابعه

 شرایط احراز

 

کارشناسی ارشد در رشته فیزیولوژی ،  -، مدیریت خدمات پرستاری آموزش پرستاری  کارشناسی در یکی از رشته های  پرستاری ،دارا بودن حداقل  : تحصیلات

مدرک تحصیلی دکترای فیزیولوژی –پیدمیولوژی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی پرستاری تکنولوژی گردش خون ،آموزش بهداشت ، آموزش پزشکی ، ا

 سالمند شناسی ، آموزش پزشکی ، اخلاق پزشکی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد پرستاری

  .تخدامیسال سابقه اس 1و حداقل  داخلی ماه سابقه کار در بخش 6ه : تجرب

مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحلیل مسائل مبتنی براطلاعات  مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار، ز:مهارتهای مورد نیا توانایی ها و
دادن ، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال نظارت و ارزیابی  مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره.به روز پرستاری ،

نمرات آزمون های دوره ای صلاحیت و توانمندی در بخش  %70فعالیت ها ، مهارت تحلیل نتایج آزمایش گازهای خونی و سایر آزمایشهای خونی معمول ، کسب حداقل 
 RNمدرک  -HISبخش با هماهنگی مسئول بخش ،  مهارت ثبت اطلاعات در سیستم تصویربرداری ، توانایی مدیریت و تقسیم کار و سازماندهی کل 

  ستراتژیک بیمارستاندوره های آموزشی مورد نیاز : آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت از بیمار ، آشنایی با اهداف و برنامه های ا

 سلسله مراتب سازمانی: 

 پروایزر ، مسئول بخش ، مدیر خدمات پرستاریسطح بالاتر : سو

 هم رده : سایر پرستاران مسئولین شیفت

 سطح پایین تر:  پرستار ، کمک پرستار ، خدمه بخش ، منشی بخش

 اختیارات:شرح وظایف و 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 اجرای اقدامات مراقبتی توسط سایر اعضاءگروه پرستاری سرپرستی ونظارت مستمر بر حسن .1
 نترل ونظارت بر انجام نظافت بخش .2
 کنترل ونظارت بر انجام انجام اقدامات خاص پرستاری .3
 کنترل وتحویل وسایل وتجهیزات پزشکی بخش مربوطه .4
 مشارکت وهمکاری در انجام احیا .5
 کنترل وچک ترالی احیا .6
 مانی پرسنل شیفت مربوطهکنترل ونظارت بر روند اقدامات در .7
 کنترل وچک داروهای مورد نیاز و اطلاع به سوپروایزر یا مسئول داروخانه جهت تهیه آن .8
 کنترل ورود وخروج همراهان وافراد متفرقه به بخش .9

 کنترل بر تقسیم کار پرسنل شیفت .10
 خاصدر صورت تغییر رزیم غذایی بیماران اطلاع به آشپزخانه جهت آماده نمودن رژیم غذایی  .11
 کنترل بر پذیرش بیماران بد حال وانجام اقدامات ایزولاسیون .12
 کنترل ونظارت بر پذیرش و ترخیص وانتقال بیماران  .13
 پیگیری امور پاراکلینیکی و مشاوره بیماران .14
 تحویل بالینی بخش به سوپروایزر کشیک .15
 انجام سایر امور محوله طبق دستور مقام مافوق .16
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 
 F087.00 کد شغل وخانهمسئول شیفت بخش دار عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   بخش داروخانه واحد تابعه

 شرایط احراز

 

کارشناسی ارشد در رشته فیزیولوژی ،  -، مدیریت خدمات پرستاری آموزش پرستاری  کارشناسی در یکی از رشته های  پرستاری ،دارا بودن حداقل  : تحصیلات

مدرک تحصیلی دکترای فیزیولوژی –آموزش پزشکی ، اپیدمیولوژی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی پرستاری تکنولوژی گردش خون ،آموزش بهداشت ، 

 سالمند شناسی ، آموزش پزشکی ، اخلاق پزشکی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد پرستاری

  .سال سابقه استخدامی 1اقل و حد داروخانه ماه سابقه کار در بخش 6ه : تجرب

مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحلیل مسائل مبتنی براطلاعات  مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار، ز:مهارتهای مورد نیا توانایی ها و
خشی ، مهارت مشاوره دادن ، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال نظارت و ارزیابی مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانب.به روز پرستاری ،

نمرات آزمون های دوره ای صلاحیت و توانمندی در بخش  %70فعالیت ها ، مهارت تحلیل نتایج آزمایش گازهای خونی و سایر آزمایشهای خونی معمول ، کسب حداقل 
 RNمدرک  -HISار و سازماندهی کل بخش با هماهنگی مسئول بخش ،  مهارت ثبت اطلاعات در سیستم تصویربرداری ، توانایی مدیریت و تقسیم ک

  ستراتژیک بیمارستاندوره های آموزشی مورد نیاز : آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت از بیمار ، آشنایی با اهداف و برنامه های ا

 سلسله مراتب سازمانی: 

 سطح بالاتر : سوپروایزر ، مسئول بخش ، مدیر خدمات پرستاری

 هم رده : سایر پرستاران مسئولین شیفت

 سطح پایین تر:  پرستار ، کمک پرستار ، خدمه بخش ، منشی بخش

 اختیارات:شرح وظایف و 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 نظارت مستمر بر حسن اجرای اقدامات مراقبتی توسط سایر اعضاءگروه پرستاریسرپرستی و .1
 نترل ونظارت بر انجام نظافت بخش .2
 کنترل ونظارت بر انجام انجام اقدامات خاص پرستاری .3
 کنترل وتحویل وسایل وتجهیزات پزشکی بخش مربوطه .4
 مشارکت وهمکاری در انجام احیا .5
 کنترل وچک ترالی احیا .6
 بر روند اقدامات درمانی پرسنل شیفت مربوطهکنترل ونظارت  .7
 کنترل وچک داروهای مورد نیاز و اطلاع به سوپروایزر یا مسئول داروخانه جهت تهیه آن .8
 کنترل ورود وخروج همراهان وافراد متفرقه به بخش .9

 کنترل بر تقسیم کار پرسنل شیفت .10
 نمودن رژیم غذایی خاص در صورت تغییر رزیم غذایی بیماران اطلاع به آشپزخانه جهت آماده .11
 کنترل بر پذیرش بیماران بد حال وانجام اقدامات ایزولاسیون .12
 کنترل ونظارت بر پذیرش و ترخیص وانتقال بیماران  .13
 پیگیری امور پاراکلینیکی و مشاوره بیماران .14
 تحویل بالینی بخش به سوپروایزر کشیک .15
 انجام سایر امور محوله طبق دستور مقام مافوق .16
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل سئول شیفت بخش دیالیزم عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   بخش دیالیز واحد تابعه

 شرایط احراز

 

کارشناسی ارشد در رشته فیزیولوژی ،  -، مدیریت خدمات پرستاری آموزش پرستاری  کارشناسی در یکی از رشته های  پرستاری ،دارا بودن حداقل  : تحصیلات

مدرک تحصیلی دکترای فیزیولوژی –وزش بهداشت ، آموزش پزشکی ، اپیدمیولوژی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی پرستاری تکنولوژی گردش خون ،آم

 سالمند شناسی ، آموزش پزشکی ، اخلاق پزشکی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد پرستاری

  .سال سابقه استخدامی 1و حداقل  دیالیز ماه سابقه کار در بخش 6ه : تجرب

مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحلیل مسائل مبتنی براطلاعات  مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار، ز:مهارتهای مورد نیا توانایی ها و
بتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال نظارت و ارزیابی مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراق.به روز پرستاری ،

نمرات آزمون های دوره ای صلاحیت و توانمندی در بخش  %70فعالیت ها ، مهارت تحلیل نتایج آزمایش گازهای خونی و سایر آزمایشهای خونی معمول ، کسب حداقل 
 RNمدرک  -HISت و تقسیم کار و سازماندهی کل بخش با هماهنگی مسئول بخش ،  مهارت ثبت اطلاعات در سیستم تصویربرداری ، توانایی مدیری

  ستراتژیک بیمارستاندوره های آموزشی مورد نیاز : آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت از بیمار ، آشنایی با اهداف و برنامه های ا

 ب سازمانی: سلسله مرات

 سطح بالاتر : سوپروایزر ، مسئول بخش ، مدیر خدمات پرستاری

 هم رده : سایر پرستاران مسئولین شیفت

 سطح پایین تر:  پرستار ، کمک پرستار ، خدمه بخش ، منشی بخش

 اختیارات:شرح وظایف و 

 :وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد 

 سرپرستی ونظارت مستمر بر حسن اجرای اقدامات مراقبتی توسط سایر اعضاءگروه پرستاری .1
 نترل ونظارت بر انجام نظافت بخش .2
 کنترل ونظارت بر انجام انجام اقدامات خاص پرستاری .3
 کنترل وتحویل وسایل وتجهیزات پزشکی بخش مربوطه .4
 مشارکت وهمکاری در انجام احیا .5
 کنترل وچک ترالی احیا .6
 ترل ونظارت بر روند اقدامات درمانی پرسنل شیفت مربوطهکن .7
 کنترل وچک داروهای مورد نیاز و اطلاع به سوپروایزر یا مسئول داروخانه جهت تهیه آن .8
 کنترل ورود وخروج همراهان وافراد متفرقه به بخش .9

 کنترل بر تقسیم کار پرسنل شیفت .10
 ه جهت آماده نمودن رژیم غذایی خاصدر صورت تغییر رزیم غذایی بیماران اطلاع به آشپزخان .11
 کنترل بر پذیرش بیماران بد حال وانجام اقدامات ایزولاسیون .12
 کنترل ونظارت بر پذیرش و ترخیص وانتقال بیماران  .13
 پیگیری امور پاراکلینیکی و مشاوره بیماران .14
 تحویل بالینی بخش به سوپروایزر کشیک .15
 انجام سایر امور محوله طبق دستور مقام مافوق .16
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل مسئول شیفت بخش اعصاب و روان عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   بخش اعصاب و روان واحد تابعه

 شرایط احراز

 

،  کارشناسی ارشد در رشته فیزیولوژی -، مدیریت خدمات پرستاری آموزش پرستاری  کارشناسی در یکی از رشته های  پرستاری ،دارا بودن حداقل  : تحصیلات

مدرک تحصیلی دکترای فیزیولوژی –تکنولوژی گردش خون ،آموزش بهداشت ، آموزش پزشکی ، اپیدمیولوژی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی پرستاری 

 سالمند شناسی ، آموزش پزشکی ، اخلاق پزشکی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد پرستاری

  .سال سابقه استخدامی 1و حداقل  اعصاب و روان ماه سابقه کار در بخش 6 ه :تجرب

مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحلیل مسائل مبتنی براطلاعات  مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار، ز:مهارتهای مورد نیا توانایی ها و
ر شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال نظارت و ارزیابی مهارت تصمیم گیری د.به روز پرستاری ،

خش نمرات آزمون های دوره ای صلاحیت و توانمندی در ب %70فعالیت ها ، مهارت تحلیل نتایج آزمایش گازهای خونی و سایر آزمایشهای خونی معمول ، کسب حداقل 
 RNمدرک  -HISتصویربرداری ، توانایی مدیریت و تقسیم کار و سازماندهی کل بخش با هماهنگی مسئول بخش ،  مهارت ثبت اطلاعات در سیستم 

 راتژیک بیمارستان آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت از بیمار ، آشنایی با اهداف و برنامه های است: دوره های آموزشی مورد نیاز 

 سلسله مراتب سازمانی: 

 سطح بالاتر : سوپروایزر ، مسئول بخش ، مدیر خدمات پرستاری

 هم رده : سایر پرستاران مسئولین شیفت

 سطح پایین تر:  پرستار ، کمک پرستار ، خدمه بخش ، منشی بخش

 اختیارات:شرح وظایف و 

 حد سازمانی به شرح ذیل می باشد :وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف وا

 سرپرستی ونظارت مستمر بر حسن اجرای اقدامات مراقبتی توسط سایر اعضاءگروه پرستاری .1
 نترل ونظارت بر انجام نظافت بخش .2
 کنترل ونظارت بر انجام انجام اقدامات خاص پرستاری .3
 کنترل وتحویل وسایل وتجهیزات پزشکی بخش مربوطه .4
 م احیامشارکت وهمکاری در انجا .5
 کنترل وچک ترالی احیا .6
 کنترل ونظارت بر روند اقدامات درمانی پرسنل شیفت مربوطه .7
 کنترل وچک داروهای مورد نیاز و اطلاع به سوپروایزر یا مسئول داروخانه جهت تهیه آن .8
 کنترل ورود وخروج همراهان وافراد متفرقه به بخش .9

 کنترل بر تقسیم کار پرسنل شیفت .10
 غذایی بیماران اطلاع به آشپزخانه جهت آماده نمودن رژیم غذایی خاصدر صورت تغییر رزیم  .11
 کنترل بر پذیرش بیماران بد حال وانجام اقدامات ایزولاسیون .12
 کنترل ونظارت بر پذیرش و ترخیص وانتقال بیماران  .13
 پیگیری امور پاراکلینیکی و مشاوره بیماران .14
 تحویل بالینی بخش به سوپروایزر کشیک .15
 ر محوله طبق دستور مقام مافوقانجام سایر امو .16

 



  
 

191 

 

 

 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل مسئول شیفت بخش کودکان عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   بخش کودکان واحد تابعه

 شرایط احراز

 

در رشته فیزیولوژی ،  کارشناسی ارشد -، مدیریت خدمات پرستاری آموزش پرستاری  کارشناسی در یکی از رشته های  پرستاری ،دارا بودن حداقل  : تحصیلات

مدرک تحصیلی دکترای فیزیولوژی –تکنولوژی گردش خون ،آموزش بهداشت ، آموزش پزشکی ، اپیدمیولوژی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی پرستاری 

 پرستاری سالمند شناسی ، آموزش پزشکی ، اخلاق پزشکی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد

  .سال سابقه استخدامی 1و حداقل  کودکان ماه سابقه کار در بخش 6ه : تجرب

مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحلیل مسائل مبتنی براطلاعات  مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار، ز:مهارتهای مورد نیا توانایی ها و
ابی تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال نظارت و ارزیمهارت .به روز پرستاری ،

وانمندی در بخش نمرات آزمون های دوره ای صلاحیت و ت %70فعالیت ها ، مهارت تحلیل نتایج آزمایش گازهای خونی و سایر آزمایشهای خونی معمول ، کسب حداقل 
 RNمدرک  -HISتصویربرداری ، توانایی مدیریت و تقسیم کار و سازماندهی کل بخش با هماهنگی مسئول بخش ،  مهارت ثبت اطلاعات در سیستم 

 نامه های استراتژیک بیمارستان آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت از بیمار ، آشنایی با اهداف و بر: دوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 مدیر خدمات پرستاری،  ، مسئول بخش سوپروایزر سطح بالاتر :

 شیفتمسئولین  سایر پرستاران هم رده :

 پرستار ، کمک پرستار ، خدمه بخش ، منشی بخش  سطح پایین تر:

 اختیارات:شرح وظایف و 

 ساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :وظایف پست فوق الذکر برا

 سرپرستی ونظارت مستمر بر حسن اجرای اقدامات مراقبتی توسط سایر اعضاءگروه پرستاری .1
 نترل ونظارت بر انجام نظافت بخش .2
 کنترل ونظارت بر انجام انجام اقدامات خاص پرستاری .3
 کنترل وتحویل وسایل وتجهیزات پزشکی بخش مربوطه .4
 کاری در انجام احیامشارکت وهم .5
 کنترل وچک ترالی احیا .6
 کنترل ونظارت بر روند اقدامات درمانی پرسنل شیفت مربوطه .7
 کنترل وچک داروهای مورد نیاز و اطلاع به سوپروایزر یا مسئول داروخانه جهت تهیه آن .8
 کنترل ورود وخروج همراهان وافراد متفرقه به بخش .9

 کنترل بر تقسیم کار پرسنل شیفت .10
 تغییر رزیم غذایی بیماران اطلاع به آشپزخانه جهت آماده نمودن رژیم غذایی خاص در صورت .11
 کنترل بر پذیرش بیماران بد حال وانجام اقدامات ایزولاسیون .12
 کنترل ونظارت بر پذیرش و ترخیص وانتقال بیماران  .13
 پیگیری امور پاراکلینیکی و مشاوره بیماران .14
 تحویل بالینی بخش به سوپروایزر کشیک .15
 جام سایر امور محوله طبق دستور مقام مافوقان .16
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 
 F087.00 کد شغل مسئول شیفت بخش نوزادان عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   بخش نوزادان واحد تابعه

 شرایط احراز

 

کارشناسی ارشد در رشته فیزیولوژی ،  -، مدیریت خدمات پرستاری آموزش پرستاری  کارشناسی در یکی از رشته های  پرستاری ،دارا بودن حداقل  : تحصیلات

مدرک تحصیلی دکترای فیزیولوژی –تکنولوژی گردش خون ،آموزش بهداشت ، آموزش پزشکی ، اپیدمیولوژی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی پرستاری 

 کارشناسی ارشد پرستاری سالمند شناسی ، آموزش پزشکی ، اخلاق پزشکی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا

  .سال سابقه استخدامی 1و حداقل  نوزادان ماه سابقه کار در بخش 6ه : تجرب

مهارت معاینات فیزیکی، مهارت انجام محاسبات دارویی ، مهارت تحلیل مسائل مبتنی براطلاعات  مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار، ز:مهارتهای مورد نیا توانایی ها و
و ارزیابی مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی ، مهارتهای مراقبتی و توانبخشی ، مهارت مشاوره دادن ، مهارت تحلیل اطلاعات ، مهارت اعمال نظارت .رستاری ،به روز پ

ه ای صلاحیت و توانمندی در بخش نمرات آزمون های دور %70فعالیت ها ، مهارت تحلیل نتایج آزمایش گازهای خونی و سایر آزمایشهای خونی معمول ، کسب حداقل 
 RNمدرک  -HISتصویربرداری ، توانایی مدیریت و تقسیم کار و سازماندهی کل بخش با هماهنگی مسئول بخش ،  مهارت ثبت اطلاعات در سیستم 

 ی با اهداف و برنامه های استراتژیک بیمارستان دوره های آموزشی مورد نیاز : آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری ، مدیریت فرآیند مراقبت از بیمار ، آشنای

 سلسله مراتب سازمانی: 

 سطح بالاتر : سوپروایزر ، مسئول بخش ، مدیر خدمات پرستاری

 هم رده : سایر پرستاران مسئولین شیفت

 سطح پایین تر:  پرستار ، کمک پرستار ، خدمه بخش ، منشی بخش

 اختیارات:شرح وظایف و 

 ت فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :وظایف پس

 سرپرستی ونظارت مستمر بر حسن اجرای اقدامات مراقبتی توسط سایر اعضاءگروه پرستاری .1
 نترل ونظارت بر انجام نظافت بخش .2
 کنترل ونظارت بر انجام انجام اقدامات خاص پرستاری .3
 بوطهکنترل وتحویل وسایل وتجهیزات پزشکی بخش مر .4
 مشارکت وهمکاری در انجام احیا .5
 کنترل وچک ترالی احیا .6
 کنترل ونظارت بر روند اقدامات درمانی پرسنل شیفت مربوطه .7
 کنترل وچک داروهای مورد نیاز و اطلاع به سوپروایزر یا مسئول داروخانه جهت تهیه آن .8
 کنترل ورود وخروج همراهان وافراد متفرقه به بخش .9

 نل شیفتکنترل بر تقسیم کار پرس .10
 در صورت تغییر رزیم غذایی بیماران اطلاع به آشپزخانه جهت آماده نمودن رژیم غذایی خاص .11
 کنترل بر پذیرش بیماران بد حال وانجام اقدامات ایزولاسیون .12
 کنترل ونظارت بر پذیرش و ترخیص وانتقال بیماران  .13
 پیگیری امور پاراکلینیکی و مشاوره بیماران .14
 پروایزر کشیکتحویل بالینی بخش به سو .15
 انجام سایر امور محوله طبق دستور مقام مافوق .16
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 F087.00 کد شغل رئیس بخش اتاق عمل عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   بخش اتاق عمل واحد تابعه

 شرایط احراز

 

مغز و  حلق و بینی .ارولوژی و پدی .چشم .گوش ودارا بودن مدرک دکترای تخصصی جراحی مرتبط )جراحی عمومی .ارتو بیهوشی یا دارا بودن تخصص : تحصیلات
 اعصاب 

 در بیمارستان سال سابقه کار 1ه : تجرب

مهارت ارتباطی  و رفتاری ، مهارت تصمیم گیری و برنامه ریزی ، مهارت تصمیم گیری در مواقع بحرانی ، مهارتهای آموزشی و  ز:مهارتهای مورد نیا توانایی ها و
 م کار گروهپژوهشی ، مهارت انجا

 اصول گزارش نویسی : دوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 ریاست سطح بالاتر :

 سایر پزشکان متخصص هم رده :

 پرسنل بخش اتاق عمل  سطح پایین تر:

 اختیارات:شرح وظایف و 

 کلیات   -الف

ام یکی از رشته های تخصصی بالینی و در رابطه با قالبیت های آن رشته تشکیل شده است. که یکی از افراد           بخش بالینی: عبارت از یک واحد بیمارستانی است که به ن   .1
 عهده دار ریاست بخش می باشند. 

 رئیس بخش توسط رئیس بیمارستان منصوب می گردد.  .2

شد که      رئیس بخش ضمن حضور در بخش و انجام وظایف محوله، مسئول برنامه ریزی و نظارت بر حسن انجام       .3 امور آموزشی، پژوهشی درمانی و اجرائی بخش نیز می با
 ذیلا به تفصیل بیان می گردد.

 افراد آموزش گیرنده بطور عام به کلیه افرادی که جهت دریافت آموزش در بخش حضور دارند.  .4

 )کارآموز، کارورز، دستیار تخصصی فوق تخصصی و فلوشیپ( اطلاق می گردد . 

 ب( وظایف آموزشی 

 د.ش آشنا می نمایو ورود کلیه افراد آموزش گیرنده به بخش، رئیس بخش یا نماینده وی با برگزاری جلسه توجیهی مناسب ایشان را با نحوه آموزش و مقررات بخدر بد .1
بخش گردد از دیگر وظایف طراحی الگو وروند مناسببب آموزشببی برای هریک از گروههای آموزش گیرنده به نحوی که سبببب حضببور فعال تمام افراد در فعالیت های      .2

 آموزشی رئیس بخش می باشد.
 در برنامه ریزی آموزش دانشجویان )در بخشهای بالینی که دانشجو دارند( نکات زیر لحاظ گردد: .3

ساعات حضور در بخش دانشجو در حال     بعدازظهر به نحوی طراحی گردد که در تمامی  5بعدازظهر و سه روز در هفته تا ساعت    2صبح تا   30/7برنامه آموزشی دانشجویان از ساعت    
 فراگیری علم و یا کسب مهارت های پزشکی بوده و حتی الامکان این فراگیری برایش ملموس باشد.

شببده و حداقل آموزشببی تهیه  در کلیه بخشببهای داخلی)داخلی: نرولوژی ، کودکان و...( و جراحی) جراحی عمومی : ارولوژی ، ارتوپدی و زنان و....( برنامه مدون راندهای .4
 ساعت این برنامه های اجرا گردد.)در دست برنامه ریزی می باشد ( 2روزانه بمدت 

 ماه حداقل یک برنامه ژورنال کلاب با در نظر گرفتن تمامی جوانب، طراحی و اجرا گردد. 2برای هر  .5
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 همکاری لازم جهت اجرای برنامه های آموزشی با سایر بخشها و گروهها را بعمل آورد. .6

 وظایف پژوهشی -ج

 گاه ارائه نماید.دانشامور پژوهشی را با همکاری سایر اساتید طراحی نموده و در قالب طرحهای پژوهشی یا فعالیتهای پژوهشی دیگر به  -1
 هدایت امور پژوهشی و نظارت بر حسن انجام آنرا عهده دار گردد. -2
 طرحهای پژوهشی بعمل آورد.هماهنگی و همکاری های لازم با سایر بخشها و گروهها را جهت اجرای  -3
 برنامه کلی در جهت استفاده هر چه بیشتر و بهتر از بستر پژوهش در بخش خود طراحی نماید. -4
 در صورت نیاز پروتکل های خاص جهت انجام اقدامات تشخیصی و درمانی را با کمک سایر همکاران تهیه و آنها را به روز نمایند. -5

 وظایف اجرایی و درمانی: -د

 تجهیزات مواد مختلف داروها و .... توسط رئیس  بخش به ریاست بیمارستان اعلام و در این خصوص پی گیری های لازم بعمل آید. نیاز به -1
 رئیس بخش یکی از اعضای شورای آموزشی بیمارستان می باشد که کلیه نظرات آموزشی بخش خود را می تواند در این شورا مطرح نماید. -2
 یک از همکاران را در قسمتهای مختلف بخش )نظیر اطاق عمل، درمانگاه و...( را مشخص نماید. برنامه فعالیت و حضور هر -3

ساتید        حداقل یک -4 ضور ا سن اجرای آن و نحوه ارتباط و ح ستان اعلام نموده و بر ح شته هفته قبل از پایان هر ماه برنامه آنکالی را تعیین و به رئیس بیمار   ، نظارت دقیق دا
 باشد.

 برنامه کلی در جهت استفاده هر چه بیشتر و بهتر از بستر پژوهش در بخش خود طراحی نماید. -5         
 در صورت نیاز پروتکل های خاص جهت انجام اقدامات تشخیصی و درمانی را با کمک سایر همکاران تهیه و آنها را به روز نمایند. -6

 
 وظایف اجرایی و درمانی: -د

 داروها و .... توسط رئیس  بخش به ریاست بیمارستان اعلام و در این خصوص پی گیری های لازم بعمل آید.نیاز به تجهیزات مواد مختلف  -1
 رئیس بخش یکی از اعضای شورای آموزشی بیمارستان می باشد که کلیه نظرات آموزشی بخش خود را می تواند در این شورا مطرح نماید. -2
 را در قسمتهای مختلف بخش )نظیر اطاق عمل، درمانگاه و...( را مشخص نماید. برنامه فعالیت و حضور هر یک از همکاران -3
ساتید        حداقل یک -4 ضور ا سن اجرای آن و نحوه ارتباط و ح ستان اعلام نموده و بر ح شته هفته قبل از پایان هر ماه برنامه آنکالی را تعیین و به رئیس بیمار   ، نظارت دقیق دا

 باشد.
شهای جراح  -5 شی و درمانی(         در تمامی بخ شی، پژوه ستفاده های آموز صحت اطلاعات پرونده های بیماران) جهت ا ضمن نظارت بر نحوه تکمیل و  ی و داخلی، رئیس بخش 

 نحوه تدوین خلاصه پرونده ها را مشخص نموده و در اختیار بقیه همکاران قرار بدهد. 
سایر برنامه های بخش ن     -6 سن اجرای  سئولیت تدوین و نظارت بر ح صمیم گیری در مورد بیماران     برنامه عملیاتی، برنامه بهبود و ظیر: م شده،ت صوص بیماران فوت  بحث در خ

 و .... با رئیس بخش است. End stageخاص نظیر بیماران مرگ مغزی، 
 ند. نحوه انجام مشارکت و سرویس دهی های لازم برای سایر بخشها و گروهها را مشخص و بر روند اجرای آن نظارت نمای -7
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 F087.00 کد شغل رئیس بخش کودکان عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   بخش کودکان واحد تابعه

 شرایط احراز

 

  دارا بودن مدرک دکترای تخصصی طب کودکانتحصیلات : 

 در بیمارستان سال سابقه کار 3تجربه : 
رفتاری ، مهارت تصمیم گیری و برنامه ریزی ، مهارت تصمیم گیری در مواقع بحرانی ، مهارتهای آموزشی و مهارت ارتباطی  و  مهارتهای مورد نیاز: توانایی ها و

 پژوهشی ، مهارت انجام کار گروهی
  

 اصول گزارش نویسی ، مدرک دوره تکمیلی مصوب اداره سلامت کودکاندوره های آموزشی مورد نیاز : 

  سلسله مراتب سازمانی:
 ریاست سطح بالاتر :

 سایر پزشکان متخصصهم رده : 
 پرسنل بخش کودکانسطح پایین تر:  

 اختیارات:شرح وظایف و 

 کلیات   -الف

کی از افراد  است. که ی  بخش بالینی: عبارت از یک واحد بیمارستانی است که به نام یکی از رشته های تخصصی بالینی و در رابطه با قالبیت های آن رشته تشکیل شده           .1
 ه دار ریاست بخش می باشند. عهد

 رئیس بخش توسط رئیس بیمارستان منصوب می گردد.  .2

شد که   رئیس بخش ضمن حضور در بخش و انجام وظایف محوله، مسئول برنامه ریزی و نظارت بر حسن انجام امور آموزشی، پژوهشی درمانی و اجرائی بخش          .3 نیز می با
 ذیلا به تفصیل بیان می گردد.

 ده بطور عام به کلیه افرادی که جهت دریافت آموزش در بخش حضور دارند. افراد آموزش گیرن .4

 )کارآموز، کارورز، دستیار تخصصی فوق تخصصی و فلوشیپ( اطلاق می گردد .  .5

 ب( وظایف آموزشی 

 با نحوه آموزش و مقررات بخش آشنا می نماید. در بدو ورود کلیه افراد آموزش گیرنده به بخش، رئیس بخش یا نماینده وی با برگزاری جلسه توجیهی مناسب ایشان را .1
دیگر وظایف  طراحی الگو وروند مناسببب آموزشببی برای هریک از گروههای آموزش گیرنده به نحوی که سبببب حضببور فعال تمام افراد در فعالیت های بخش گردد از     .2

 آموزشی رئیس بخش می باشد.
 دانشجو دارند( نکات زیر لحاظ گردد: در برنامه ریزی آموزش دانشجویان )در بخشهای بالینی که .3

بعدازظهر به نحوی طراحی گردد که در تمامی ساعات حضور در بخش دانشجو در حال      5بعدازظهر و سه روز در هفته تا ساعت    2صبح تا   30/7برنامه آموزشی دانشجویان از ساعت    
 برایش ملموس باشد. فراگیری علم و یا کسب مهارت های پزشکی بوده و حتی الامکان این فراگیری

آموزشببی تهیه شببده و حداقل  در کلیه بخشببهای داخلی)داخلی: نرولوژی ، کودکان و...( و جراحی) جراحی عمومی : ارولوژی ، ارتوپدی و زنان و....( برنامه مدون راندهای .4
 ساعت این برنامه های اجرا گردد.)در دست برنامه ریزی می باشد ( 2روزانه بمدت 

 حداقل یک برنامه ژورنال کلاب با در نظر گرفتن تمامی جوانب، طراحی و اجرا گردد. ماه 2برای هر  .5
 همکاری لازم جهت اجرای برنامه های آموزشی با سایر بخشها و گروهها را بعمل آورد. .7

 وظایف پژوهشی -ج

 گاه ارائه نماید.دانشپژوهشی دیگر به امور پژوهشی را با همکاری سایر اساتید طراحی نموده و در قالب طرحهای پژوهشی یا فعالیتهای  .8
 هدایت امور پژوهشی و نظارت بر حسن انجام آنرا عهده دار گردد. .9
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 هماهنگی و همکاری های لازم با سایر بخشها و گروهها را جهت اجرای طرحهای پژوهشی بعمل آورد. .10
 ی نماید.برنامه کلی در جهت استفاده هر چه بیشتر و بهتر از بستر پژوهش در بخش خود طراح .11
 در صورت نیاز پروتکل های خاص جهت انجام اقدامات تشخیصی و درمانی را با کمک سایر همکاران تهیه و آنها را به روز نمایند. .12

 وظایف اجرایی و درمانی: -د

 های لازم بعمل آید.نیاز به تجهیزات مواد مختلف داروها و .... توسط رئیس  بخش به ریاست بیمارستان اعلام و در این خصوص پی گیری  -1
 رئیس بخش یکی از اعضای شورای آموزشی بیمارستان می باشد که کلیه نظرات آموزشی بخش خود را می تواند در این شورا مطرح نماید. -2
 ل، درمانگاه و...( را مشخص نمایدبرنامه فعالیت و حضور هر یک از همکاران را در قسمتهای مختلف بخش )نظیر اطاق عم -3
ساتید        قل یکحدا -4 ضور ا سن اجرای آن و نحوه ارتباط و ح ستان اعلام نموده و بر ح شته هفته قبل از پایان هر ماه برنامه آنکالی را تعیین و به رئیس بیمار   ، نظارت دقیق دا

 باشد.
 برنامه کلی در جهت استفاده هر چه بیشتر و بهتر از بستر پژوهش در بخش خود طراحی نماید. -5
 ز پروتکل های خاص جهت انجام اقدامات تشخیصی و درمانی را با کمک سایر همکاران تهیه و آنها را به روز نمایند.در صورت نیا -6

 وظایف اجرایی و درمانی: -د

 نیاز به تجهیزات مواد مختلف داروها و .... توسط رئیس  بخش به ریاست بیمارستان اعلام و در این خصوص پی گیری های لازم بعمل آید. -1
 رئیس بخش یکی از اعضای شورای آموزشی بیمارستان می باشد که کلیه نظرات آموزشی بخش خود را می تواند در این شورا مطرح نماید. -2
 برنامه فعالیت و حضور هر یک از همکاران را در قسمتهای مختلف بخش )نظیر اطاق عمل، درمانگاه و...( را مشخص نماید. -3
ساتید، نظارت دقیق        هفته قبل از پ حداقل یک -4 ضور ا سن اجرای آن و نحوه ارتباط و ح ستان اعلام نموده و بر ح ش ایان هر ماه برنامه آنکالی را تعیین و به رئیس بیمار ته  دا

 باشد.
ستفاده های آم       -5 صحت اطلاعات پرونده های بیماران) جهت ا ضمن نظارت بر نحوه تکمیل و  شهای جراحی و داخلی، رئیس بخش  شی و درمانی(    در تمامی بخ شی، پژوه وز

 نحوه تدوین خلاصه پرونده ها را مشخص نموده و در اختیار بقیه همکاران قرار بدهد. 
سایر برنامه های بخش نظیر:      -6 سن اجرای  سئولیت تدوین و نظارت بر ح صمیم گیری در مورد بیماران     برنامه عملیاتی، برنامه بهبود و م شده،ت صوص بیماران فوت  بحث در خ

 و .... با رئیس بخش است. End stageظیر بیماران مرگ مغزی، خاص ن
 نحوه انجام مشارکت و سرویس دهی های لازم برای سایر بخشها و گروهها را مشخص و بر روند اجرای آن نظارت نمایند. -7
  . 
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 F087.00 کد شغل رئیس بخش اورژانس عنوان شغل
 15/5/95غ : تاریخ ابلا  بخش اورژانس واحد تابعه

 شرایط احراز

 

دارا بودن مدرک دکترای تخصصی یکی از انواع طب بالینی ، دارا بودن مدرک دکترای حرفه ای پزشکی ن مدرک دکترای تخصصی طب اورژانس  ، دارا بودتحصیلات : 
  عمومی
 سال سابقه کار در اورژاتس 2دکترای تخصصی یکی از انواع طب بالینی ه : تجرب

 سال سابقه کار در اورژانس 4دکترای حرفه ای پزشکی عمومی          
مهارت ارتباطی  و رفتاری ، مهارت تصمیم گیری و برنامه ریزی ، مهارت تصمیم گیری در مواقع بحرانی ، مهارتهای آموزشی و  ز:توانایی ها ومهارتهای مورد نیا
 پژوهشی ، مهارت انجام کار گروهی

 اصول گزارش نویسی ، اصول مدیریت: یاز دوره های آموزشی مورد ن

  سلسله مراتب سازمانی:

 ریاست سطح بالاتر :

 سایر پزشکان متخصص هم رده :

 پرسنل بخش اورژانس  سطح پایین تر:

 اختیارات:شرح وظایف و 

 کلیات   -الف

ی بالینی و در رابطه با قالبیت های آن رشته تشکیل شده است. که یکی از افراد عهده دار بخش بالینی: عبارت از یک واحد بیمارستانی است که به نام یکی از رشته های تخصص
 ریاست بخش می باشند. 

 رئیس بخش توسط رئیس بیمارستان منصوب می گردد. 

انی و اجرائی بخش نیز می باشد که ذیلا به   رئیس بخش ضمن حضور در بخش و انجام وظایف محوله، مسئول برنامه ریزی و نظارت بر حسن انجام امور آموزشی، پژوهشی درم       
 تفصیل بیان می گردد.

 افراد آموزش گیرنده بطور عام به کلیه افرادی که جهت دریافت آموزش در بخش حضور دارند. 

 )کارآموز، کارورز، دستیار تخصصی فوق تخصصی و فلوشیپ( اطلاق می گردد . 

 ب( وظایف آموزشی 

 گیرنده به بخش، رئیس بخش یا نماینده وی با برگزاری جلسه توجیهی مناسب ایشان را با نحوه آموزش و مقررات بخش آشنا می نماید. در بدو ورود کلیه افراد آموزش .1
دیگر وظایف  طراحی الگو وروند مناسببب آموزشببی برای هریک از گروههای آموزش گیرنده به نحوی که سبببب حضببور فعال تمام افراد در فعالیت های بخش گردد از     .2

 آموزشی رئیس بخش می باشد.
 در برنامه ریزی آموزش دانشجویان )در بخشهای بالینی که دانشجو دارند( نکات زیر لحاظ گردد: .3

ساعت      .4 شجویان از  شی دان ساعت     2صبح تا   30/7برنامه آموز سه روز در هفته تا  ضور در بخش      5بعدازظهر و  ساعات ح بعدازظهر به نحوی طراحی گردد که در تمامی 
 و در حال فراگیری علم و یا کسب مهارت های پزشکی بوده و حتی الامکان این فراگیری برایش ملموس باشد.دانشج

آموزشببی تهیه شببده و حداقل  در کلیه بخشببهای داخلی)داخلی: نرولوژی ، کودکان و...( و جراحی) جراحی عمومی : ارولوژی ، ارتوپدی و زنان و....( برنامه مدون راندهای .5
 ساعت این برنامه های اجرا گردد.)در دست برنامه ریزی می باشد ( 2 روزانه بمدت

 ماه حداقل یک برنامه ژورنال کلاب با در نظر گرفتن تمامی جوانب، طراحی و اجرا گردد. 2برای هر  .6
 همکاری لازم جهت اجرای برنامه های آموزشی با سایر بخشها و گروهها را بعمل آورد. .7
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 وظایف پژوهشی -ج

 گاه ارائه نماید.دانشی را با همکاری سایر اساتید طراحی نموده و در قالب طرحهای پژوهشی یا فعالیتهای پژوهشی دیگر به امور پژوهش
 هدایت امور پژوهشی و نظارت بر حسن انجام آنرا عهده دار گردد.

 .هماهنگی و همکاری های لازم با سایر بخشها و گروهها را جهت اجرای طرحهای پژوهشی بعمل آورد
 برنامه کلی در جهت استفاده هر چه بیشتر و بهتر از بستر پژوهش در بخش خود طراحی نماید.

 در صورت نیاز پروتکل های خاص جهت انجام اقدامات تشخیصی و درمانی را با کمک سایر همکاران تهیه و آنها را به روز نمایند.
 وظایف اجرایی و درمانی: -د

 داروها و .... توسط رئیس  بخش به ریاست بیمارستان اعلام و در این خصوص پی گیری های لازم بعمل آید.نیاز به تجهیزات مواد مختلف  -1
 رئیس بخش یکی از اعضای شورای آموزشی بیمارستان می باشد که کلیه نظرات آموزشی بخش خود را می تواند در این شورا مطرح نماید. -2
 ل، درمانگاه و...( را مشخص نمایدرا در قسمتهای مختلف بخش )نظیر اطاق عم برنامه فعالیت و حضور هر یک از همکاران -3
ساتید        حداقل یک -4 ضور ا سن اجرای آن و نحوه ارتباط و ح ستان اعلام نموده و بر ح شته هفته قبل از پایان هر ماه برنامه آنکالی را تعیین و به رئیس بیمار   ، نظارت دقیق دا

 باشد.
 فاده هر چه بیشتر و بهتر از بستر پژوهش در بخش خود طراحی نماید.برنامه کلی در جهت است -5
 در صورت نیاز پروتکل های خاص جهت انجام اقدامات تشخیصی و درمانی را با کمک سایر همکاران تهیه و آنها را به روز نمایند. -6

 وظایف اجرایی و درمانی: -د

 ئیس  بخش به ریاست بیمارستان اعلام و در این خصوص پی گیری های لازم بعمل آید.نیاز به تجهیزات مواد مختلف داروها و .... توسط ر -1
 رئیس بخش یکی از اعضای شورای آموزشی بیمارستان می باشد که کلیه نظرات آموزشی بخش خود را می تواند در این شورا مطرح نماید. -2
 بخش )نظیر اطاق عمل، درمانگاه و...( را مشخص نماید. برنامه فعالیت و حضور هر یک از همکاران را در قسمتهای مختلف -3
ساتید        حداقل یک -4 ضور ا سن اجرای آن و نحوه ارتباط و ح ستان اعلام نموده و بر ح شته هفته قبل از پایان هر ماه برنامه آنکالی را تعیین و به رئیس بیمار   ، نظارت دقیق دا

 باشد.
شهای جراحی و داخلی، رئیس بخش   -5 شی و درمانی(         در تمامی بخ شی، پژوه ستفاده های آموز صحت اطلاعات پرونده های بیماران) جهت ا ضمن نظارت بر نحوه تکمیل و 

 نحوه تدوین خلاصه پرونده ها را مشخص نموده و در اختیار بقیه همکاران قرار بدهد. 
سایر برنامه های بخش نظیر:      -6 سن اجرای  سئولیت تدوین و نظارت بر ح صمیم گیری در مورد بیماران     برنامه بهبود و  برنامه عملیاتی،م شده،ت صوص بیماران فوت  بحث در خ

 و .... با رئیس بخش است. End stageخاص نظیر بیماران مرگ مغزی، 
 نحوه انجام مشارکت و سرویس دهی های لازم برای سایر بخشها و گروهها را مشخص و بر روند اجرای آن نظارت نمایند. -7
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل رئیس بخش آزمایشگاه ن شغلعنوا
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   بخش آزمایشگاه واحد تابعه

 شرایط احراز

 

 اهی، مدرک دکترای علوم ازمایشگاهدارا بودن مدرک دکترای تخصصی پاتولوژی ، مدرک دکترای تخصصی علوم ازمایشگتحصیلات : 

 سال سابقه کار در بیمارستان 1ه : تجرب

مهارت ارتباطی  و رفتاری ، مهارت تصمیم گیری و برنامه ریزی ، مهارت تصمیم گیری در مواقع بحرانی ، مهارتهای آموزشی و  ز:توانایی ها ومهارتهای مورد نیا
 پژوهشی ، مهارت انجام کار گروهی

 اصول گزارش نویسی ، اصول مدیریت: دوره های آموزشی مورد نیاز 

  ی:سلسله مراتب سازمان

 ریاست سطح بالاتر :

 سایر پزشکان متخصص هم رده :

 پرسنل بخش آزمایشگاه  سطح پایین تر:

 اختیارات:شرح وظایف و 

 کلیات   -الف

افراد عهده دار  . که یکی ازاست بخش بالینی: عبارت از یک واحد بیمارستانی است که به نام یکی از رشته های تخصصی بالینی و در رابطه با قالبیت های آن رشته تشکیل شده
 ریاست بخش می باشند. 

 رئیس بخش توسط رئیس بیمارستان منصوب می گردد. 

نیز می باشد که ذیلا به   رئیس بخش ضمن حضور در بخش و انجام وظایف محوله، مسئول برنامه ریزی و نظارت بر حسن انجام امور آموزشی، پژوهشی درمانی و اجرائی بخش        
 ردد.تفصیل بیان می گ

 افراد آموزش گیرنده بطور عام به کلیه افرادی که جهت دریافت آموزش در بخش حضور دارند. 

 )کارآموز، کارورز، دستیار تخصصی فوق تخصصی و فلوشیپ( اطلاق می گردد . 

 ب( وظایف آموزشی 

 توجیهی مناسب ایشان را با نحوه آموزش و مقررات بخش آشنا می نماید.در بدو ورود کلیه افراد آموزش گیرنده به بخش، رئیس بخش یا نماینده وی با برگزاری جلسه  .1
دیگر وظایف  طراحی الگو وروند مناسببب آموزشببی برای هریک از گروههای آموزش گیرنده به نحوی که سبببب حضببور فعال تمام افراد در فعالیت های بخش گردد از     .2

 آموزشی رئیس بخش می باشد.
 )در بخشهای بالینی که دانشجو دارند( نکات زیر لحاظ گردد: در برنامه ریزی آموزش دانشجویان .3

ساعت      .4 شجویان از  شی دان ساعت     2صبح تا   30/7برنامه آموز سه روز در هفته تا  ضور در بخش      5بعدازظهر و  ساعات ح بعدازظهر به نحوی طراحی گردد که در تمامی 
 ی الامکان این فراگیری برایش ملموس باشد.دانشجو در حال فراگیری علم و یا کسب مهارت های پزشکی بوده و حت

آموزشببی تهیه شببده و حداقل  در کلیه بخشببهای داخلی)داخلی: نرولوژی ، کودکان و...( و جراحی) جراحی عمومی : ارولوژی ، ارتوپدی و زنان و....( برنامه مدون راندهای .5
 باشد ( ساعت این برنامه های اجرا گردد.)در دست برنامه ریزی می 2روزانه بمدت 

 ماه حداقل یک برنامه ژورنال کلاب با در نظر گرفتن تمامی جوانب، طراحی و اجرا گردد. 2برای هر  .6
 همکاری لازم جهت اجرای برنامه های آموزشی با سایر بخشها و گروهها را بعمل آورد. .7
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 وظایف پژوهشی -ج

 گاه ارائه نماید.دانشپژوهشی یا فعالیتهای پژوهشی دیگر به  امور پژوهشی را با همکاری سایر اساتید طراحی نموده و در قالب طرحهای
 هدایت امور پژوهشی و نظارت بر حسن انجام آنرا عهده دار گردد.

 هماهنگی و همکاری های لازم با سایر بخشها و گروهها را جهت اجرای طرحهای پژوهشی بعمل آورد.
 پژوهش در بخش خود طراحی نماید.برنامه کلی در جهت استفاده هر چه بیشتر و بهتر از بستر 

 در صورت نیاز پروتکل های خاص جهت انجام اقدامات تشخیصی و درمانی را با کمک سایر همکاران تهیه و آنها را به روز نمایند.
 وظایف اجرایی و درمانی: -د

 در این خصوص پی گیری های لازم بعمل آید. نیاز به تجهیزات مواد مختلف داروها و .... توسط رئیس  بخش به ریاست بیمارستان اعلام و -1
 رئیس بخش یکی از اعضای شورای آموزشی بیمارستان می باشد که کلیه نظرات آموزشی بخش خود را می تواند در این شورا مطرح نماید. -2
 را مشخص نماید ل، درمانگاه و...(برنامه فعالیت و حضور هر یک از همکاران را در قسمتهای مختلف بخش )نظیر اطاق عم -3
ساتید        حداقل یک -4 ضور ا سن اجرای آن و نحوه ارتباط و ح ستان اعلام نموده و بر ح شته هفته قبل از پایان هر ماه برنامه آنکالی را تعیین و به رئیس بیمار   ، نظارت دقیق دا

 باشد.
 نماید.برنامه کلی در جهت استفاده هر چه بیشتر و بهتر از بستر پژوهش در بخش خود طراحی  -5
 در صورت نیاز پروتکل های خاص جهت انجام اقدامات تشخیصی و درمانی را با کمک سایر همکاران تهیه و آنها را به روز نمایند. -6

 وظایف اجرایی و درمانی: -د

 های لازم بعمل آید. نیاز به تجهیزات مواد مختلف داروها و .... توسط رئیس  بخش به ریاست بیمارستان اعلام و در این خصوص پی گیری -1
 رئیس بخش یکی از اعضای شورای آموزشی بیمارستان می باشد که کلیه نظرات آموزشی بخش خود را می تواند در این شورا مطرح نماید. -2
 برنامه فعالیت و حضور هر یک از همکاران را در قسمتهای مختلف بخش )نظیر اطاق عمل، درمانگاه و...( را مشخص نماید. -3
ساتید        داقل یکح -4 ضور ا سن اجرای آن و نحوه ارتباط و ح ستان اعلام نموده و بر ح شته هفته قبل از پایان هر ماه برنامه آنکالی را تعیین و به رئیس بیمار   ، نظارت دقیق دا

 باشد.
صحت اطلاعات پرونده های بیمارا      -5 ضمن نظارت بر نحوه تکمیل و  شهای جراحی و داخلی، رئیس بخش  شی و درمانی(      در تمامی بخ شی، پژوه ستفاده های آموز ن) جهت ا

 نحوه تدوین خلاصه پرونده ها را مشخص نموده و در اختیار بقیه همکاران قرار بدهد. 
سایر برنامه های بخش نظیر:      -6 سن اجرای  سئولیت تدوین و نظارت بر ح صمیم گیری     برنامه عملیاتی، برنامه بهبود و م شده،ت صوص بیماران فوت  ماران در مورد بیبحث در خ

 و .... با رئیس بخش است. End stageخاص نظیر بیماران مرگ مغزی، 
 نحوه انجام مشارکت و سرویس دهی های لازم برای سایر بخشها و گروهها را مشخص و بر روند اجرای آن نظارت نمایند. -7
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل رئیس بخش تصویربرداری عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   خش تصویربرداریب واحد تابعه

 شرایط احراز

 

 دارا بودن مدرک دکترای تخصصی رادیولوژیتحصیلات : 

 سال سابقه کار در بیمارستان  1 ه : تجرب

واقع بحرانی ، مهارتهای آموزشی و مهارت ارتباطی  و رفتاری ، مهارت تصمیم گیری و برنامه ریزی ، مهارت تصمیم گیری در م ز:توانایی ها ومهارتهای مورد نیا
 پژوهشی ، مهارت انجام کار گروهی

 اصول گزارش نویسی ، اصول مدیریت: دوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 رئیس بیمارستانسطح بالاتر :

 سایر پزشکان متخصص هم رده :

 پرسنل بخش رادیولوژی  سطح پایین تر:

 اختیارات:شرح وظایف و 

 کلیات   -الف

 رئیس بخش توسط رئیس بیمارستان منصوب می گردد.  .1

شد که   رئیس بخش ضمن حضور در بخش و انجام وظایف محوله، مسئول برنامه ریزی و نظارت بر حسن انجام امور آموزشی، پژوهشی درمانی و اجرائی بخش          .2 نیز می با
 ذیلا به تفصیل بیان می گردد.

 طور عام به کلیه افرادی که جهت دریافت آموزش در بخش حضور دارند. افراد آموزش گیرنده ب .3

 )کارآموز، کارورز، دستیار تخصصی فوق تخصصی و فلوشیپ( اطلاق می گردد . 

 ب( وظایف آموزشی

 ا نحوه آموزش و مقررات بخش آشنا می نماید.. در بدو ورود کلیه افراد آموزش گیرنده به بخش، رئیس بخش یا نماینده وی با برگزاری جلسه توجیهی مناسب ایشان را ب1
ضور فعال تمام افراد در فعالیت های بخش گردد       2 سبب ح شی برای هریک از گروههای آموزش گیرنده به نحوی که  سب آموز شی  . طراحی الگو وروند منا از دیگر وظایف آموز

 رئیس بخش می باشد.
 بخشها و گروهها را بعمل آورد. همکاری لازم جهت اجرای برنامه های آموزشی با سایر -3
 

 وظایف پژوهشی -ج

 گاه ارائه نماید.دانشامور پژوهشی را با همکاری سایر اساتید طراحی نموده و در قالب طرحهای پژوهشی یا فعالیتهای پژوهشی دیگر به   -1
 هدایت امور پژوهشی و نظارت بر حسن انجام آنرا عهده دار گردد. -3
 م با سایر بخشها و گروهها را جهت اجرای طرحهای پژوهشی بعمل آورد.هماهنگی و همکاری های لاز -4
 برنامه کلی در جهت استفاده هر چه بیشتر و بهتر از بستر پژوهش در بخش خود طراحی نماید. -4
 یند.در صورت نیاز پروتکل های خاص جهت انجام اقدامات تشخیصی و درمانی را با کمک سایر همکاران تهیه و آنها را به روز نما -5
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 وظایف اجرایی و درمانی: -د

 نیاز به تجهیزات مواد مختلف داروها و .... توسط رئیس  بخش به ریاست بیمارستان اعلام و در این خصوص پی گیری های لازم بعمل آید. -1
 در این شورا مطرح نماید.رئیس بخش یکی از اعضای شورای آموزشی بیمارستان می باشد که کلیه نظرات آموزشی بخش خود را می تواند  -2
 ل، درمانگاه و...( را مشخص نمایدبرنامه فعالیت و حضور هر یک از همکاران را در قسمتهای مختلف بخش )نظیر اطاق عم -3
سن اجرای آن و نحوه ارتبا    حداقل یک -4 ستان اعلام نموده و بر ح شته       هفته قبل از پایان هر ماه برنامه آنکالی را تعیین و به رئیس بیمار ساتید، نظارت دقیق دا ضور ا ط و ح

 باشد.
 برنامه کلی در جهت استفاده هر چه بیشتر و بهتر از بستر پژوهش در بخش خود طراحی نماید. -5
 در صورت نیاز پروتکل های خاص جهت انجام اقدامات تشخیصی و درمانی را با کمک سایر همکاران تهیه و آنها را به روز نمایند. -6

 ایی و درمانی:وظایف اجر -د

 نیاز به تجهیزات مواد مختلف داروها و .... توسط رئیس  بخش به ریاست بیمارستان اعلام و در این خصوص پی گیری های لازم بعمل آید. -1
 ید.رئیس بخش یکی از اعضای شورای آموزشی بیمارستان می باشد که کلیه نظرات آموزشی بخش خود را می تواند در این شورا مطرح نما -2
ساتید        حداقل یک -3 ضور ا سن اجرای آن و نحوه ارتباط و ح ستان اعلام نموده و بر ح شته هفته قبل از پایان هر ماه برنامه آنکالی را تعیین و به رئیس بیمار   ، نظارت دقیق دا

 باشد.
 .... با رئیس بخش است.ود وبرنامه عملیاتی، برنامه بهبمسئولیت تدوین و نظارت بر حسن اجرای سایر برنامه های بخش نظیر:  -4
 نحوه انجام مشارکت و سرویس دهی های لازم برای سایر بخشها و گروهها را مشخص و بر روند اجرای آن نظارت نمایند. -5
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل رئیس بخش جراحی عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   بخش جراحی واحد تابعه

 شرایط احراز

 

 مغز و اعصاب ( دارا بودن مدرک دکترای تخصصی جراحی مرتبط )جراحی عمومی .ارتوپدی .چشم .گوش وحلق و بینی .ارولوژی وت : تحصیلا

 سال سابقه کار در بیمارستان  1 ه : تجرب

میم گیری در مواقع بحرانی ، مهارتهای آموزشی و مهارت ارتباطی  و رفتاری ، مهارت تصمیم گیری و برنامه ریزی ، مهارت تص ز:توانایی ها ومهارتهای مورد نیا
 پژوهشی ، مهارت انجام کار گروهی

 اصول گزارش نویسی ، اصول مدیریت: دوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 ریاست سطح بالاتر :

 سایر پزشکان متخصص هم رده :

 پرسنل بخش آزمایشگاه  سطح پایین تر:

 اختیارات:یف و شرح وظا

 کلیات   -الف

شده           .1 شکیل  شته ت صی بالینی و در رابطه با قالبیت های آن ر ص شته های تخ ست که به نام یکی از ر ستانی ا ست. که یکی از افراد ع  بخش بالینی: عبارت از یک واحد بیمار هده دار ا
 ریاست بخش می باشند. 

 رئیس بخش توسط رئیس بیمارستان منصوب می گردد. .2

شی درمانی و اجرائی بخش            .3 شی، پژوه سن انجام امور آموز سئول برنامه ریزی و نظارت بر ح ضور در بخش و انجام وظایف محوله، م ضمن ح شد که ذیلا به   رئیس بخش  نیز می با
 تفصیل بیان می گردد.

 فراد آموزش گیرنده بطور عام به کلیه افرادی که جهت دریافت آموزش در بخش حضور دارند. .ا4

 رآموز، کارورز، دستیار تخصصی فوق تخصصی و فلوشیپ( اطلاق می گردد . )کا

 ب( وظایف آموزشی 

 ات بخش آشنا می نماید.در بدو ورود کلیه افراد آموزش گیرنده به بخش، رئیس بخش یا نماینده وی با برگزاری جلسه توجیهی مناسب ایشان را با نحوه آموزش و مقرر.1
سب  .2 شی        طراحی الگو وروند منا ضور فعال تمام افراد در فعالیت های بخش گردد از دیگر وظایف آموز سبب ح شی برای هریک از گروههای آموزش گیرنده به نحوی که  آموز

 رئیس بخش می باشد.
 در برنامه ریزی آموزش دانشجویان )در بخشهای بالینی که دانشجو دارند( نکات زیر لحاظ گردد:.3

بعدازظهر به نحوی طراحی گردد که در تمامی ساعات حضور در بخش دانشجو در حال      5بعدازظهر و سه روز در هفته تا ساعت    2صبح تا   30/7عت برنامه آموزشی دانشجویان از سا   
 فراگیری علم و یا کسب مهارت های پزشکی بوده و حتی الامکان این فراگیری برایش ملموس باشد.

شهای داخلی)داخلی: نرولوژی ، کودکا .4 شده و حداقل روزانه     در کلیه بخ شی تهیه  ن و...( و جراحی) جراحی عمومی : ارولوژی ، ارتوپدی و زنان و....( برنامه مدون راندهای آموز
 ساعت این برنامه های اجرا گردد.)در دست برنامه ریزی می باشد ( 2بمدت 

 حی و اجرا گردد. ماه حداقل یک برنامه ژورنال کلاب با در نظر گرفتن تمامی جوانب، طرا2برای هر .5
 همکاری لازم جهت اجرای برنامه های آموزشی با سایر بخشها و گروهها را بعمل آورد..6
 

 وظایف پژوهشی -ج
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 گاه ارائه نماید.دانشامور پژوهشی را با همکاری سایر اساتید طراحی نموده و در قالب طرحهای پژوهشی یا فعالیتهای پژوهشی دیگر به 
 ظارت بر حسن انجام آنرا عهده دار گردد.هدایت امور پژوهشی و ن

 هماهنگی و همکاری های لازم با سایر بخشها و گروهها را جهت اجرای طرحهای پژوهشی بعمل آورد.
 برنامه کلی در جهت استفاده هر چه بیشتر و بهتر از بستر پژوهش در بخش خود طراحی نماید.

 خیصی و درمانی را با کمک سایر همکاران تهیه و آنها را به روز نمایند.در صورت نیاز پروتکل های خاص جهت انجام اقدامات تش
 وظایف اجرایی و درمانی: -د

 نیاز به تجهیزات مواد مختلف داروها و .... توسط رئیس  بخش به ریاست بیمارستان اعلام و در این خصوص پی گیری های لازم بعمل آید. -1
 بیمارستان می باشد که کلیه نظرات آموزشی بخش خود را می تواند در این شورا مطرح نماید.رئیس بخش یکی از اعضای شورای آموزشی  -2
 ل، درمانگاه و...( را مشخص نمایدبرنامه فعالیت و حضور هر یک از همکاران را در قسمتهای مختلف بخش )نظیر اطاق عم -3
شته           هفته قبل از پایان هر ماه برنامه آنکالی را تعیین و ب حداقل یک -4 ساتید، نظارت دقیق دا ضور ا سن اجرای آن و نحوه ارتباط و ح ستان اعلام نموده و بر ح ه رئیس بیمار

 باشد.
 برنامه کلی در جهت استفاده هر چه بیشتر و بهتر از بستر پژوهش در بخش خود طراحی نماید. -5
 کمک سایر همکاران تهیه و آنها را به روز نمایند.در صورت نیاز پروتکل های خاص جهت انجام اقدامات تشخیصی و درمانی را با  -6

 وظایف اجرایی و درمانی: -د

 نیاز به تجهیزات مواد مختلف داروها و .... توسط رئیس  بخش به ریاست بیمارستان اعلام و در این خصوص پی گیری های لازم بعمل آید. -1
 کلیه نظرات آموزشی بخش خود را می تواند در این شورا مطرح نماید. رئیس بخش یکی از اعضای شورای آموزشی بیمارستان می باشد که -2
 برنامه فعالیت و حضور هر یک از همکاران را در قسمتهای مختلف بخش )نظیر اطاق عمل، درمانگاه و...( را مشخص نماید. -3
ستان اع  حداقل یک -4 شته         هفته قبل از پایان هر ماه برنامه آنکالی را تعیین و به رئیس بیمار ساتید، نظارت دقیق دا ضور ا سن اجرای آن و نحوه ارتباط و ح لام نموده و بر ح

 باشد.
شی، پژو         -5 ستفاده های آموز صحت اطلاعات پرونده های بیماران) جهت ا ضمن نظارت بر نحوه تکمیل و  شهای جراحی و داخلی، رئیس بخش  شی و درمانی(  در تمامی بخ ه

 نموده و در اختیار بقیه همکاران قرار بدهد.  نحوه تدوین خلاصه پرونده ها را مشخص
سایر برنامه های بخش نظیر:      -6 سن اجرای  سئولیت تدوین و نظارت بر ح صمیم گیری در مورد بیماران     برنامه عملیاتی، برنامه بهبود و م شده،ت صوص بیماران فوت  بحث در خ

 و .... با رئیس بخش است. End stageخاص نظیر بیماران مرگ مغزی، 
 نحوه انجام مشارکت و سرویس دهی های لازم برای سایر بخشها و گروهها را مشخص و بر روند اجرای آن نظارت نمایند. -7
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل رئیس بخش داخلی عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   بخش داخلی واحد تابعه

 شرایط احراز

 

 را بودن مدرک دکترای تخصصی داخلیدا، تخصصی داخلی فوق  : دارا بودن مدرک دکترایتحصیلات 

 سال سابقه کار در بیمارستان  1حداقله : تجرب

مهارت ارتباطی  و رفتاری ، مهارت تصمیم گیری و برنامه ریزی ، مهارت تصمیم گیری در مواقع بحرانی ، مهارتهای آموزشی و  ز:توانایی ها ومهارتهای مورد نیا
 جام کار گروهیپژوهشی ، مهارت ان

 اصول گزارش نویسی ، اصول مدیریت: دوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 ریاست سطح بالاتر :

 سایر پزشکان متخصص هم رده :

 پرسنل بخش داخلی  سطح پایین تر:

 اختیارات:شرح وظایف و 

 کلیات   -الف

ست .1 ست. که یکی از افراد عهده دار            بخش بالینی: عبارت از یک واحد بیمار شده ا شکیل  شته ت صی بالینی و در رابطه با قالبیت های آن ر ص شته های تخ ست که به نام یکی از ر انی ا
 ریاست بخش می باشند. 

 رئیس بخش توسط رئیس بیمارستان منصوب می گردد. .2

سئول برنامه ریزی و      .3 ضور در بخش و انجام وظایف محوله، م ضمن ح شد که ذیلا به         رئیس بخش  شی درمانی و اجرائی بخش نیز می با شی، پژوه سن انجام امور آموز نظارت بر ح
 تفصیل بیان می گردد.

 فراد آموزش گیرنده بطور عام به کلیه افرادی که جهت دریافت آموزش در بخش حضور دارند. .ا4

 )کارآموز، کارورز، دستیار تخصصی فوق تخصصی و فلوشیپ( اطلاق می گردد . 

 ب( وظایف آموزشی 

 ات بخش آشنا می نماید.در بدو ورود کلیه افراد آموزش گیرنده به بخش، رئیس بخش یا نماینده وی با برگزاری جلسه توجیهی مناسب ایشان را با نحوه آموزش و مقرر.1
ضور فعال        .2 سبب ح شی برای هریک از گروههای آموزش گیرنده به نحوی که  سب آموز شی  طراحی الگو وروند منا تمام افراد در فعالیت های بخش گردد از دیگر وظایف آموز

 رئیس بخش می باشد.
 در برنامه ریزی آموزش دانشجویان )در بخشهای بالینی که دانشجو دارند( نکات زیر لحاظ گردد:.3

حوی طراحی گردد که در تمامی ساعات حضور در بخش دانشجو در حال     بعدازظهر به ن 5بعدازظهر و سه روز در هفته تا ساعت    2صبح تا   30/7برنامه آموزشی دانشجویان از ساعت    
 فراگیری علم و یا کسب مهارت های پزشکی بوده و حتی الامکان این فراگیری برایش ملموس باشد.

شهای داخلی)داخلی: نرولوژی ، کودکان و...( و جراحی) جراحی عمومی : ارولوژی ، ارتوپدی و زنان و....( برن .4 شده و حداقل روزانه     در کلیه بخ شی تهیه  امه مدون راندهای آموز
 ساعت این برنامه های اجرا گردد.)در دست برنامه ریزی می باشد ( 2بمدت 

 ماه حداقل یک برنامه ژورنال کلاب با در نظر گرفتن تمامی جوانب، طراحی و اجرا گردد. 2برای هر .5
 بخشها و گروهها را بعمل آورد. همکاری لازم جهت اجرای برنامه های آموزشی با سایر.6
 

 وظایف پژوهشی -ج
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 گاه ارائه نماید.دانشامور پژوهشی را با همکاری سایر اساتید طراحی نموده و در قالب طرحهای پژوهشی یا فعالیتهای پژوهشی دیگر به 
 هدایت امور پژوهشی و نظارت بر حسن انجام آنرا عهده دار گردد.

 سایر بخشها و گروهها را جهت اجرای طرحهای پژوهشی بعمل آورد. هماهنگی و همکاری های لازم با
 برنامه کلی در جهت استفاده هر چه بیشتر و بهتر از بستر پژوهش در بخش خود طراحی نماید.

 در صورت نیاز پروتکل های خاص جهت انجام اقدامات تشخیصی و درمانی را با کمک سایر همکاران تهیه و آنها را به روز نمایند.
 وظایف اجرایی و درمانی: -د

 نیاز به تجهیزات مواد مختلف داروها و .... توسط رئیس  بخش به ریاست بیمارستان اعلام و در این خصوص پی گیری های لازم بعمل آید. -1
 شورا مطرح نماید.رئیس بخش یکی از اعضای شورای آموزشی بیمارستان می باشد که کلیه نظرات آموزشی بخش خود را می تواند در این  -2
 ل، درمانگاه و...( را مشخص نمایدبرنامه فعالیت و حضور هر یک از همکاران را در قسمتهای مختلف بخش )نظیر اطاق عم -3
ضو      حداقل یک -4 سن اجرای آن و نحوه ارتباط و ح ستان اعلام نموده و بر ح شته     هفته قبل از پایان هر ماه برنامه آنکالی را تعیین و به رئیس بیمار ساتید، نظارت دقیق دا ر ا

 باشد.
 برنامه کلی در جهت استفاده هر چه بیشتر و بهتر از بستر پژوهش در بخش خود طراحی نماید. -5
 در صورت نیاز پروتکل های خاص جهت انجام اقدامات تشخیصی و درمانی را با کمک سایر همکاران تهیه و آنها را به روز نمایند. -6

 رمانی:وظایف اجرایی و د -د

 نیاز به تجهیزات مواد مختلف داروها و .... توسط رئیس  بخش به ریاست بیمارستان اعلام و در این خصوص پی گیری های لازم بعمل آید. -1
 رئیس بخش یکی از اعضای شورای آموزشی بیمارستان می باشد که کلیه نظرات آموزشی بخش خود را می تواند در این شورا مطرح نماید. -2
 برنامه فعالیت و حضور هر یک از همکاران را در قسمتهای مختلف بخش )نظیر اطاق عمل، درمانگاه و...( را مشخص نماید. -3
ساتید        حداقل یک -4 ضور ا سن اجرای آن و نحوه ارتباط و ح ستان اعلام نموده و بر ح ش ، نظارت دقیهفته قبل از پایان هر ماه برنامه آنکالی را تعیین و به رئیس بیمار ته  ق دا

 باشد.
شی، پژو         -5 ستفاده های آموز صحت اطلاعات پرونده های بیماران) جهت ا ضمن نظارت بر نحوه تکمیل و  شهای جراحی و داخلی، رئیس بخش  شی و درمانی(  در تمامی بخ ه

 نحوه تدوین خلاصه پرونده ها را مشخص نموده و در اختیار بقیه همکاران قرار بدهد. 
سئولیت تدوین و نظا  -6 سایر برنامه های بخش نظیر:   م سن اجرای  صمیم گیری در مورد بیماران     برنامه عملیاتی، برنامه بهبود و رت بر ح شده،ت صوص بیماران فوت  بحث در خ

 و .... با رئیس بخش است. End stageخاص نظیر بیماران مرگ مغزی، 
 را مشخص و بر روند اجرای آن نظارت نمایند.نحوه انجام مشارکت و سرویس دهی های لازم برای سایر بخشها و گروهها  -7
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل رئیس بخش دیالیز عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   بخش دیالیز واحد تابعه

 شرایط احراز

 

بر بخش دیالیز،دارا بودن مدرک دکترای با مدارک آموزشی معتداخلی : دارا بودن مدرک دکترای تخصصی نفرولوژی،دارا بودن مدرک دکترای تخصصی تحصیلات 
 تخصصی داخلی با مدارک آموزشی معتبر دوره بخش دیالیز

 سال سابقه کار در بخش دیالیز برای متخصص داخلی  2حداقله : تجرب

ری در مواقع بحرانی ، مهارتهای آموزشی و مهارت ارتباطی  و رفتاری ، مهارت تصمیم گیری و برنامه ریزی ، مهارت تصمیم گی ز:توانایی ها ومهارتهای مورد نیا
 پژوهشی ، مهارت انجام کار گروهی

 اصول گزارش نویسی ، اصول مدیریت: دوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 ریاست سطح بالاتر :

 سایر پزشکان متخصص هم رده :

 پرسنل بخش دیالیز  سطح پایین تر:

 ارات:اختیشرح وظایف و 

 کلیات   -الف

شده           .1 شکیل  شته ت صی بالینی و در رابطه با قالبیت های آن ر ص شته های تخ ست که به نام یکی از ر ستانی ا ست. که یکی از افراد ع  بخش بالینی: عبارت از یک واحد بیمار هده دار ا
 ریاست بخش می باشند. 

 رئیس بخش توسط رئیس بیمارستان منصوب می گردد. .2

شی درمانی و اجرائی بخش نیز می با           رئیس بخش .3 شی، پژوه سن انجام امور آموز سئول برنامه ریزی و نظارت بر ح ضور در بخش و انجام وظایف محوله، م شد که ذیلا به   ضمن ح
 تفصیل بیان می گردد.

 فراد آموزش گیرنده بطور عام به کلیه افرادی که جهت دریافت آموزش در بخش حضور دارند. .ا4

 رورز، دستیار تخصصی فوق تخصصی و فلوشیپ( اطلاق می گردد . )کارآموز، کا

 ب( وظایف آموزشی 

 ات بخش آشنا می نماید.در بدو ورود کلیه افراد آموزش گیرنده به بخش، رئیس بخش یا نماینده وی با برگزاری جلسه توجیهی مناسب ایشان را با نحوه آموزش و مقرر.1
شی بر   .2 سب آموز شی      طراحی الگو وروند منا ضور فعال تمام افراد در فعالیت های بخش گردد از دیگر وظایف آموز سبب ح ای هریک از گروههای آموزش گیرنده به نحوی که 

 رئیس بخش می باشد.
 در برنامه ریزی آموزش دانشجویان )در بخشهای بالینی که دانشجو دارند( نکات زیر لحاظ گردد:.3

بعدازظهر به نحوی طراحی گردد که در تمامی ساعات حضور در بخش دانشجو در حال      5بعدازظهر و سه روز در هفته تا ساعت    2بح تا ص  30/7برنامه آموزشی دانشجویان از ساعت    
 فراگیری علم و یا کسب مهارت های پزشکی بوده و حتی الامکان این فراگیری برایش ملموس باشد.

شهای داخلی)داخلی: نرولوژی ، کودکان و...( و .4 شده و حداقل روزانه      در کلیه بخ شی تهیه  جراحی) جراحی عمومی : ارولوژی ، ارتوپدی و زنان و....( برنامه مدون راندهای آموز
 ساعت این برنامه های اجرا گردد.)در دست برنامه ریزی می باشد ( 2بمدت 

 گردد.  ماه حداقل یک برنامه ژورنال کلاب با در نظر گرفتن تمامی جوانب، طراحی و اجرا2برای هر .5
 همکاری لازم جهت اجرای برنامه های آموزشی با سایر بخشها و گروهها را بعمل آورد..6
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 وظایف پژوهشی -ج

 گاه ارائه نماید.دانشامور پژوهشی را با همکاری سایر اساتید طراحی نموده و در قالب طرحهای پژوهشی یا فعالیتهای پژوهشی دیگر به 
 سن انجام آنرا عهده دار گردد.هدایت امور پژوهشی و نظارت بر ح

 هماهنگی و همکاری های لازم با سایر بخشها و گروهها را جهت اجرای طرحهای پژوهشی بعمل آورد.
 برنامه کلی در جهت استفاده هر چه بیشتر و بهتر از بستر پژوهش در بخش خود طراحی نماید.

 مانی را با کمک سایر همکاران تهیه و آنها را به روز نمایند.در صورت نیاز پروتکل های خاص جهت انجام اقدامات تشخیصی و در
 وظایف اجرایی و درمانی: -د

 نیاز به تجهیزات مواد مختلف داروها و .... توسط رئیس  بخش به ریاست بیمارستان اعلام و در این خصوص پی گیری های لازم بعمل آید. -1
 می باشد که کلیه نظرات آموزشی بخش خود را می تواند در این شورا مطرح نماید. رئیس بخش یکی از اعضای شورای آموزشی بیمارستان -2
 ل، درمانگاه و...( را مشخص نمایدبرنامه فعالیت و حضور هر یک از همکاران را در قسمتهای مختلف بخش )نظیر اطاق عم -3
شته           هفته قبل از پایان هر ماه برنامه آنکالی را تعیین و به رئیس بی حداقل یک -4 ساتید، نظارت دقیق دا ضور ا سن اجرای آن و نحوه ارتباط و ح ستان اعلام نموده و بر ح مار

 باشد.
 برنامه کلی در جهت استفاده هر چه بیشتر و بهتر از بستر پژوهش در بخش خود طراحی نماید. -5
 همکاران تهیه و آنها را به روز نمایند.در صورت نیاز پروتکل های خاص جهت انجام اقدامات تشخیصی و درمانی را با کمک سایر  -6

 وظایف اجرایی و درمانی: -د

 نیاز به تجهیزات مواد مختلف داروها و .... توسط رئیس  بخش به ریاست بیمارستان اعلام و در این خصوص پی گیری های لازم بعمل آید. -1
 ات آموزشی بخش خود را می تواند در این شورا مطرح نماید.رئیس بخش یکی از اعضای شورای آموزشی بیمارستان می باشد که کلیه نظر -2
 برنامه فعالیت و حضور هر یک از همکاران را در قسمتهای مختلف بخش )نظیر اطاق عمل، درمانگاه و...( را مشخص نماید. -3
ستان اعلام نموده  حداقل یک -4 شته          هفته قبل از پایان هر ماه برنامه آنکالی را تعیین و به رئیس بیمار ساتید، نظارت دقیق دا ضور ا سن اجرای آن و نحوه ارتباط و ح و بر ح

 باشد.
شی، پژو         -5 ستفاده های آموز صحت اطلاعات پرونده های بیماران) جهت ا ضمن نظارت بر نحوه تکمیل و  شهای جراحی و داخلی، رئیس بخش  شی و درمانی(  در تمامی بخ ه

 در اختیار بقیه همکاران قرار بدهد. نحوه تدوین خلاصه پرونده ها را مشخص نموده و 
سایر برنامه های بخش نظیر:      -6 سن اجرای  سئولیت تدوین و نظارت بر ح صمیم گیری در مورد بیماران     برنامه عملیاتی، برنامه بهبود و م شده،ت صوص بیماران فوت  بحث در خ

 و .... با رئیس بخش است. End stageخاص نظیر بیماران مرگ مغزی، 
 جام مشارکت و سرویس دهی های لازم برای سایر بخشها و گروهها را مشخص و بر روند اجرای آن نظارت نمایند.نحوه ان -7

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

209 

 

 

 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل ccuرئیس بخش  عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   ccuبخش  واحد تابعه

 شرایط احراز

 

 دارا بودن مدرک دکترای تخصصی داخلی در رشته قلب و عروق ، ارا بودن مدرک دکترای تخصصی و یا بالاتر د تحصیلات :

 سال سابقه کار در بخش مراقبتهای ویژه  برای متخصص داخلی  2حداقله : تجرب

مهارتهای آموزشی و مهارت ارتباطی  و رفتاری ، مهارت تصمیم گیری و برنامه ریزی ، مهارت تصمیم گیری در مواقع بحرانی ،  ز:توانایی ها ومهارتهای مورد نیا
 پژوهشی ، مهارت انجام کار گروهی 

 اصول گزارش نویسی ، اصول مدیریت: دوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 ریاست سطح بالاتر :

 سایر پزشکان متخصص هم رده :

 CCUپرسنل بخش   سطح پایین تر:

 اختیارات:شرح وظایف و 

 کلیات   -الف

شده ا           بخ.1 شکیل  شته ت صی بالینی و در رابطه با قالبیت های آن ر ص شته های تخ ست که به نام یکی از ر ستانی ا هده دار ست. که یکی از افراد ع ش بالینی: عبارت از یک واحد بیمار
 ریاست بخش می باشند. 

 رئیس بخش توسط رئیس بیمارستان منصوب می گردد. .2

ضور در بخش و انجام   .3 ضمن ح شد که ذیلا به            رئیس بخش  شی درمانی و اجرائی بخش نیز می با شی، پژوه سن انجام امور آموز سئول برنامه ریزی و نظارت بر ح وظایف محوله، م
 تفصیل بیان می گردد.

 فراد آموزش گیرنده بطور عام به کلیه افرادی که جهت دریافت آموزش در بخش حضور دارند. .ا4

 تخصصی و فلوشیپ( اطلاق می گردد . )کارآموز، کارورز، دستیار تخصصی فوق 

 ب( وظایف آموزشی 

 ات بخش آشنا می نماید.در بدو ورود کلیه افراد آموزش گیرنده به بخش، رئیس بخش یا نماینده وی با برگزاری جلسه توجیهی مناسب ایشان را با نحوه آموزش و مقرر.1
شی برای هریک از گروههای آموز   .2 سب آموز شی      طراحی الگو وروند منا ضور فعال تمام افراد در فعالیت های بخش گردد از دیگر وظایف آموز سبب ح ش گیرنده به نحوی که 

 رئیس بخش می باشد.
 در برنامه ریزی آموزش دانشجویان )در بخشهای بالینی که دانشجو دارند( نکات زیر لحاظ گردد:.3

بعدازظهر به نحوی طراحی گردد که در تمامی ساعات حضور در بخش دانشجو در حال      5وز در هفته تا ساعت  بعدازظهر و سه ر  2صبح تا   30/7برنامه آموزشی دانشجویان از ساعت    
 فراگیری علم و یا کسب مهارت های پزشکی بوده و حتی الامکان این فراگیری برایش ملموس باشد.

شهای داخلی)داخلی: نرولوژی ، کودکان و...( و جراحی) جراحی عمومی : ا .4 شده و حداقل روزانه     در کلیه بخ شی تهیه  رولوژی ، ارتوپدی و زنان و....( برنامه مدون راندهای آموز
 ساعت این برنامه های اجرا گردد.)در دست برنامه ریزی می باشد ( 2بمدت 

 ماه حداقل یک برنامه ژورنال کلاب با در نظر گرفتن تمامی جوانب، طراحی و اجرا گردد. 2برای هر .5
 هت اجرای برنامه های آموزشی با سایر بخشها و گروهها را بعمل آورد.همکاری لازم ج.6
 

 وظایف پژوهشی -ج
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 شهریور و مدرس 17شهداء 

 گاه ارائه نماید.دانشامور پژوهشی را با همکاری سایر اساتید طراحی نموده و در قالب طرحهای پژوهشی یا فعالیتهای پژوهشی دیگر به 
 گردد.هدایت امور پژوهشی و نظارت بر حسن انجام آنرا عهده دار 

 هماهنگی و همکاری های لازم با سایر بخشها و گروهها را جهت اجرای طرحهای پژوهشی بعمل آورد.
 برنامه کلی در جهت استفاده هر چه بیشتر و بهتر از بستر پژوهش در بخش خود طراحی نماید.
 اران تهیه و آنها را به روز نمایند.در صورت نیاز پروتکل های خاص جهت انجام اقدامات تشخیصی و درمانی را با کمک سایر همک

 وظایف اجرایی و درمانی: -د

 نیاز به تجهیزات مواد مختلف داروها و .... توسط رئیس  بخش به ریاست بیمارستان اعلام و در این خصوص پی گیری های لازم بعمل آید. -1
 آموزشی بخش خود را می تواند در این شورا مطرح نماید.رئیس بخش یکی از اعضای شورای آموزشی بیمارستان می باشد که کلیه نظرات  -2
 ل، درمانگاه و...( را مشخص نمایدبرنامه فعالیت و حضور هر یک از همکاران را در قسمتهای مختلف بخش )نظیر اطاق عم -3
ستان اعلام نموده و ب  حداقل یک -4 شته         هفته قبل از پایان هر ماه برنامه آنکالی را تعیین و به رئیس بیمار ساتید، نظارت دقیق دا ضور ا سن اجرای آن و نحوه ارتباط و ح ر ح

 باشد.
 برنامه کلی در جهت استفاده هر چه بیشتر و بهتر از بستر پژوهش در بخش خود طراحی نماید. -5
 به روز نمایند.در صورت نیاز پروتکل های خاص جهت انجام اقدامات تشخیصی و درمانی را با کمک سایر همکاران تهیه و آنها را  -6

 وظایف اجرایی و درمانی: -د

 نیاز به تجهیزات مواد مختلف داروها و .... توسط رئیس  بخش به ریاست بیمارستان اعلام و در این خصوص پی گیری های لازم بعمل آید. -1
 تواند در این شورا مطرح نماید. رئیس بخش یکی از اعضای شورای آموزشی بیمارستان می باشد که کلیه نظرات آموزشی بخش خود را می -2
 برنامه فعالیت و حضور هر یک از همکاران را در قسمتهای مختلف بخش )نظیر اطاق عمل، درمانگاه و...( را مشخص نماید. -3
سن اجرای آن و نح    حداقل یک -4 ستان اعلام نموده و بر ح شته       هفته قبل از پایان هر ماه برنامه آنکالی را تعیین و به رئیس بیمار ساتید، نظارت دقیق دا ضور ا وه ارتباط و ح

 باشد.
شی، پژو         -5 ستفاده های آموز صحت اطلاعات پرونده های بیماران) جهت ا ضمن نظارت بر نحوه تکمیل و  شهای جراحی و داخلی، رئیس بخش  شی و درمانی(  در تمامی بخ ه

 قرار بدهد. نحوه تدوین خلاصه پرونده ها را مشخص نموده و در اختیار بقیه همکاران 
سایر برنامه های بخش نظیر:      -6 سن اجرای  سئولیت تدوین و نظارت بر ح صمیم گیری در مورد بیماران     برنامه عملیاتی، برنامه بهبود و م شده،ت صوص بیماران فوت  بحث در خ

 و .... با رئیس بخش است. End stageخاص نظیر بیماران مرگ مغزی، 
 های لازم برای سایر بخشها و گروهها را مشخص و بر روند اجرای آن نظارت نمایند.نحوه انجام مشارکت و سرویس دهی  -7
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل رئیس بخش نوزادان عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   بخش نوزادان واحد تابعه

 شرایط احراز

 

 دوره تکمیلی مصوب اداره سلامت کودکان . دارا بودن مدرک ودارا بودن مدرک دکترای تخصصی طب کودکان  تحصیلات :

 سال سابقه کار  3حداقله : تجرب

مهارت ارتباطی  و رفتاری ، مهارت تصمیم گیری و برنامه ریزی ، مهارت تصمیم گیری در مواقع بحرانی ، مهارتهای آموزشی و  ز:توانایی ها ومهارتهای مورد نیا
 پژوهشی ، مهارت انجام کار گروهی

 اصول گزارش نویسی ، اصول مدیریت: ای آموزشی مورد نیاز دوره ه

  سلسله مراتب سازمانی:

 ریاست سطح بالاتر :

 سایر پزشکان متخصص هم رده :

 پرسنل بخش نوزادان  سطح پایین تر:

 اختیارات:شرح وظایف و 

 کلیات   -الف

ست که به نام یک  .1 ستانی ا ست. که یکی از افراد عهده دار           بخش بالینی: عبارت از یک واحد بیمار شده ا شکیل  شته ت صی بالینی و در رابطه با قالبیت های آن ر ص شته های تخ ی از ر
 ریاست بخش می باشند. 

 رئیس بخش توسط رئیس بیمارستان منصوب می گردد. .2

سن انجام ا       .3 سئول برنامه ریزی و نظارت بر ح ضور در بخش و انجام وظایف محوله، م ضمن ح شد که ذیلا به       رئیس بخش  شی درمانی و اجرائی بخش نیز می با شی، پژوه مور آموز
 تفصیل بیان می گردد.

 فراد آموزش گیرنده بطور عام به کلیه افرادی که جهت دریافت آموزش در بخش حضور دارند. .ا4

 )کارآموز، کارورز، دستیار تخصصی فوق تخصصی و فلوشیپ( اطلاق می گردد . 

 ب( وظایف آموزشی 

 بخش آشنا می نماید.بدو ورود کلیه افراد آموزش گیرنده به بخش، رئیس بخش یا نماینده وی با برگزاری جلسه توجیهی مناسب ایشان را با نحوه آموزش و مقررات  در.1
ضور فعال تمام افراد در فعالیت       .2 سبب ح شی برای هریک از گروههای آموزش گیرنده به نحوی که  سب آموز شی   طراحی الگو وروند منا های بخش گردد از دیگر وظایف آموز

 رئیس بخش می باشد.
 در برنامه ریزی آموزش دانشجویان )در بخشهای بالینی که دانشجو دارند( نکات زیر لحاظ گردد:.3

تمامی ساعات حضور در بخش دانشجو در حال      بعدازظهر به نحوی طراحی گردد که در 5بعدازظهر و سه روز در هفته تا ساعت    2صبح تا   30/7برنامه آموزشی دانشجویان از ساعت    
 فراگیری علم و یا کسب مهارت های پزشکی بوده و حتی الامکان این فراگیری برایش ملموس باشد.

شهای داخلی)داخلی: نرولوژی ، کودکان و...( و جراحی) جراحی عمومی : ارولوژی ، ارتوپدی و زنان و....( برنامه مدون راندهای .4 شده و حداقل روزانه     آمو در کلیه بخ شی تهیه  ز
 ساعت این برنامه های اجرا گردد.)در دست برنامه ریزی می باشد ( 2بمدت 

 ماه حداقل یک برنامه ژورنال کلاب با در نظر گرفتن تمامی جوانب، طراحی و اجرا گردد. 2برای هر .5
 عمل آورد.همکاری لازم جهت اجرای برنامه های آموزشی با سایر بخشها و گروهها را ب.6
 

 وظایف پژوهشی -ج
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 گاه ارائه نماید.دانشامور پژوهشی را با همکاری سایر اساتید طراحی نموده و در قالب طرحهای پژوهشی یا فعالیتهای پژوهشی دیگر به 
 هدایت امور پژوهشی و نظارت بر حسن انجام آنرا عهده دار گردد.

 را جهت اجرای طرحهای پژوهشی بعمل آورد. هماهنگی و همکاری های لازم با سایر بخشها و گروهها
 برنامه کلی در جهت استفاده هر چه بیشتر و بهتر از بستر پژوهش در بخش خود طراحی نماید.

 در صورت نیاز پروتکل های خاص جهت انجام اقدامات تشخیصی و درمانی را با کمک سایر همکاران تهیه و آنها را به روز نمایند.
 رمانی:وظایف اجرایی و د -د

 نیاز به تجهیزات مواد مختلف داروها و .... توسط رئیس  بخش به ریاست بیمارستان اعلام و در این خصوص پی گیری های لازم بعمل آید. -1
 رئیس بخش یکی از اعضای شورای آموزشی بیمارستان می باشد که کلیه نظرات آموزشی بخش خود را می تواند در این شورا مطرح نماید. -2
 ل، درمانگاه و...( را مشخص نمایدبرنامه فعالیت و حضور هر یک از همکاران را در قسمتهای مختلف بخش )نظیر اطاق عم -3
ساتید        حداقل یک -4 ضور ا سن اجرای آن و نحوه ارتباط و ح ستان اعلام نموده و بر ح ش  ، نظارت دقیقهفته قبل از پایان هر ماه برنامه آنکالی را تعیین و به رئیس بیمار ته  دا

 باشد.
 برنامه کلی در جهت استفاده هر چه بیشتر و بهتر از بستر پژوهش در بخش خود طراحی نماید. -5
 در صورت نیاز پروتکل های خاص جهت انجام اقدامات تشخیصی و درمانی را با کمک سایر همکاران تهیه و آنها را به روز نمایند. -6

 وظایف اجرایی و درمانی: -د

 هیزات مواد مختلف داروها و .... توسط رئیس  بخش به ریاست بیمارستان اعلام و در این خصوص پی گیری های لازم بعمل آید.نیاز به تج -1
 رئیس بخش یکی از اعضای شورای آموزشی بیمارستان می باشد که کلیه نظرات آموزشی بخش خود را می تواند در این شورا مطرح نماید. -2
 هر یک از همکاران را در قسمتهای مختلف بخش )نظیر اطاق عمل، درمانگاه و...( را مشخص نماید. برنامه فعالیت و حضور -3
ساتید        حداقل یک -4 ضور ا سن اجرای آن و نحوه ارتباط و ح ستان اعلام نموده و بر ح شته هفته قبل از پایان هر ماه برنامه آنکالی را تعیین و به رئیس بیمار   ، نظارت دقیق دا

 باشد.
شی          در  -5 شی، پژوه ستفاده های آموز صحت اطلاعات پرونده های بیماران) جهت ا ضمن نظارت بر نحوه تکمیل و  شهای جراحی و داخلی، رئیس بخش  و درمانی(  تمامی بخ

 نحوه تدوین خلاصه پرونده ها را مشخص نموده و در اختیار بقیه همکاران قرار بدهد. 
سایر     -6 سن اجرای  سئولیت تدوین و نظارت بر ح صمیم گیری در مورد بیماران     برنامه عملیاتی، برنامه بهبود و برنامه های بخش نظیر:  م شده،ت صوص بیماران فوت  بحث در خ

 و .... با رئیس بخش است. End stageخاص نظیر بیماران مرگ مغزی، 
 رای آن نظارت نمایند.نحوه انجام مشارکت و سرویس دهی های لازم برای سایر بخشها و گروهها را مشخص و بر روند اج -7
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل ICUرئیس بخش  عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   ICUبخش  واحد تابعه

 شرایط احراز

 

بالینی مرتبط با  دکترای تخصصی بیهوشی یا سایر متخصصان دارا بودن مدرک تکمیلی )فلوشیپ( یا فوق تخصصی بخش مراقبت های ویژه ، دارا بودن مدرک تحصیلات :
  ICUنوع 

 سال سابقه کار دربخش مراقبتهای ویژه 3حداقله : تجرب

مهارت ارتباطی  و رفتاری ، مهارت تصمیم گیری و برنامه ریزی ، مهارت تصمیم گیری در مواقع بحرانی ، مهارتهای آموزشی و  ز:توانایی ها ومهارتهای مورد نیا
 پژوهشی ، مهارت انجام کار گروهی

 اصول گزارش نویسی ، اصول مدیریت: دوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 ریاست سطح بالاتر :

 سایر پزشکان متخصص هم رده :

 ICUپرسنل بخش   سطح پایین تر:

 اختیارات:شرح وظایف و 

 کلیات   -الف

ست که به نام  .1 ستانی ا ست. که یکی از افراد عهده دار            بخش بالینی: عبارت از یک واحد بیمار شده ا شکیل  شته ت صی بالینی و در رابطه با قالبیت های آن ر ص شته های تخ یکی از ر
 ریاست بخش می باشند. 

 رئیس بخش توسط رئیس بیمارستان منصوب می گردد. .2

سن انجا       .3 سئول برنامه ریزی و نظارت بر ح ضور در بخش و انجام وظایف محوله، م ضمن ح شد که ذیلا به       رئیس بخش  شی درمانی و اجرائی بخش نیز می با شی، پژوه م امور آموز
 تفصیل بیان می گردد.

 فراد آموزش گیرنده بطور عام به کلیه افرادی که جهت دریافت آموزش در بخش حضور دارند. .ا4

 )کارآموز، کارورز، دستیار تخصصی فوق تخصصی و فلوشیپ( اطلاق می گردد . 

 ب( وظایف آموزشی 

 ات بخش آشنا می نماید.در بدو ورود کلیه افراد آموزش گیرنده به بخش، رئیس بخش یا نماینده وی با برگزاری جلسه توجیهی مناسب ایشان را با نحوه آموزش و مقرر.1
ضور فعال تمام افراد در فعا       .2 سبب ح شی برای هریک از گروههای آموزش گیرنده به نحوی که  سب آموز شی  طراحی الگو وروند منا لیت های بخش گردد از دیگر وظایف آموز

 رئیس بخش می باشد.
 در برنامه ریزی آموزش دانشجویان )در بخشهای بالینی که دانشجو دارند( نکات زیر لحاظ گردد:.3

در تمامی ساعات حضور در بخش دانشجو در حال      بعدازظهر به نحوی طراحی گردد که 5بعدازظهر و سه روز در هفته تا ساعت    2صبح تا   30/7برنامه آموزشی دانشجویان از ساعت    
 فراگیری علم و یا کسب مهارت های پزشکی بوده و حتی الامکان این فراگیری برایش ملموس باشد.

شهای داخلی)داخلی: نرولوژی ، کودکان و...( و جراحی) جراحی عمومی : ارولوژی ، ارتوپدی و زنان و....( برنامه مدون راندهای .4 شده و حداقل روزانه      در کلیه بخ شی تهیه  آموز
 ساعت این برنامه های اجرا گردد.)در دست برنامه ریزی می باشد ( 2بمدت 

 ماه حداقل یک برنامه ژورنال کلاب با در نظر گرفتن تمامی جوانب، طراحی و اجرا گردد. 2برای هر .5
 ا بعمل آورد.همکاری لازم جهت اجرای برنامه های آموزشی با سایر بخشها و گروهها ر.6
 

 وظایف پژوهشی -ج
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 گاه ارائه نماید.دانشامور پژوهشی را با همکاری سایر اساتید طراحی نموده و در قالب طرحهای پژوهشی یا فعالیتهای پژوهشی دیگر به 
 هدایت امور پژوهشی و نظارت بر حسن انجام آنرا عهده دار گردد.

 هها را جهت اجرای طرحهای پژوهشی بعمل آورد.هماهنگی و همکاری های لازم با سایر بخشها و گرو
 برنامه کلی در جهت استفاده هر چه بیشتر و بهتر از بستر پژوهش در بخش خود طراحی نماید.

 در صورت نیاز پروتکل های خاص جهت انجام اقدامات تشخیصی و درمانی را با کمک سایر همکاران تهیه و آنها را به روز نمایند.
 و درمانی:وظایف اجرایی  -د

 نیاز به تجهیزات مواد مختلف داروها و .... توسط رئیس  بخش به ریاست بیمارستان اعلام و در این خصوص پی گیری های لازم بعمل آید. -1
 رئیس بخش یکی از اعضای شورای آموزشی بیمارستان می باشد که کلیه نظرات آموزشی بخش خود را می تواند در این شورا مطرح نماید. -2
 ل، درمانگاه و...( را مشخص نمایدبرنامه فعالیت و حضور هر یک از همکاران را در قسمتهای مختلف بخش )نظیر اطاق عم -3
ساتید        حداقل یک -4 ضور ا سن اجرای آن و نحوه ارتباط و ح ستان اعلام نموده و بر ح ش ، نظارت دهفته قبل از پایان هر ماه برنامه آنکالی را تعیین و به رئیس بیمار ته  قیق دا

 باشد.
 برنامه کلی در جهت استفاده هر چه بیشتر و بهتر از بستر پژوهش در بخش خود طراحی نماید. -5
 در صورت نیاز پروتکل های خاص جهت انجام اقدامات تشخیصی و درمانی را با کمک سایر همکاران تهیه و آنها را به روز نمایند. -6

 وظایف اجرایی و درمانی: -د

 تجهیزات مواد مختلف داروها و .... توسط رئیس  بخش به ریاست بیمارستان اعلام و در این خصوص پی گیری های لازم بعمل آید. نیاز به -1
 رئیس بخش یکی از اعضای شورای آموزشی بیمارستان می باشد که کلیه نظرات آموزشی بخش خود را می تواند در این شورا مطرح نماید. -2
 ضور هر یک از همکاران را در قسمتهای مختلف بخش )نظیر اطاق عمل، درمانگاه و...( را مشخص نماید.برنامه فعالیت و ح -3
ساتید        حداقل یک -4 ضور ا سن اجرای آن و نحوه ارتباط و ح ستان اعلام نموده و بر ح شته هفته قبل از پایان هر ماه برنامه آنکالی را تعیین و به رئیس بیمار   ، نظارت دقیق دا

 باشد.
شی، پژو         -5 ستفاده های آموز صحت اطلاعات پرونده های بیماران) جهت ا ضمن نظارت بر نحوه تکمیل و  شهای جراحی و داخلی، رئیس بخش  شی و درمانی(  در تمامی بخ ه

 نحوه تدوین خلاصه پرونده ها را مشخص نموده و در اختیار بقیه همکاران قرار بدهد. 
س     -6 سن اجرای  سئولیت تدوین و نظارت بر ح صمیم گیری در مورد بیماران     برنامه عملیاتی، برنامه بهبود و ایر برنامه های بخش نظیر: م شده،ت صوص بیماران فوت  بحث در خ

 و .... با رئیس بخش است. End stageخاص نظیر بیماران مرگ مغزی، 
 اجرای آن نظارت نمایند. نحوه انجام مشارکت و سرویس دهی های لازم برای سایر بخشها و گروهها را مشخص و بر روند -7
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 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل رئیس بخش فیزیوتراپی عنوان شغل
 15/5/95تاریخ ابلاغ :   بخش فیزیوتراپی  واحد تابعه

 احرازشرایط  

 

  فیزیوتراپیدارا بودن مدرک دکترای تخصصی تحصیلات : 

 سال سابقه کار در بیمارستان 1ه : تجرب

مهارت ارتباطی  و رفتاری ، مهارت تصمیم گیری و برنامه ریزی ، مهارت تصمیم گیری در مواقع بحرانی ، مهارتهای آموزشی و  ز:تهای مورد نیاتوانایی ها ومهار
 پژوهشی ، مهارت انجام کار گروهی

 اصول گزارش نویسی ، اصول مدیریت: دوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 ریاست : سطح بالاتر

 سایر پزشکان متخصص هم رده :

 پرسنل بخش فیزیوتراپی  سطح پایین تر: 

 اختیارات:شرح وظایف و 

 وظایف پست فوق الذکر براساس وظایف واحد سازمانی به شرح ذیل می باشد :

 های بخش مشارکت نماید.در امور درمانی بیماران مطابق سایر فیزیوتراپیست %50مسئول بخش فیزیوتراپی می بایست تا میزان  -1

 هیلات، سلامت و ایمنینظارت بر حفظ و اجرای استانداردهای داخل بخش فیزیوتراپی مانند استانداردهای: تجهیزات، کارکنان، فضای فیزیکی، فرایندهای درمانی، تس -2

 قبول مسئولیت فنی بخش -3

 طح علمی کارکنان بخش فیزیوتراپیبرنامه ریزی آموزشی سالیانه و تهیه مواد و منابع علمی در جهت ارتقاء س -4

 ارتباط با بخش های کلینیکی و پاراکلینیکی دیگر در مراکز درمانی -5

 مراقبت از اصول اخلاق حرفه ای در داخل بخش فیزیوتراپی -6

 نظارت بر اجرای فعالیت آموزشی در بخش فیزیوتراپی -7

 تشکیل تیم توانبخشی در صورت نیاز -8

 فیزیوتراپی تهیه مواد و منابع علمی برای پرسنل -9

 اجرای نظارت بر حفظ شئونات پزشکی و مقررات جاری کشور و دستورالعمل ها -10

 رعایت کامل آئین نامه ها و مقررات وزارت بهداشت و درمان و آموزش پزشکی -11

 رعایت کامل آئین نامه ها و مقررات معاونت درمان سازمان تامین اجتماعی -12

 ه کارکنانتقسیم کار و تبیین شرح وظایف و اختیارات کلی -13

 نظارت بر عملکرد کیفی کارکنان بطور مستمر -14

 پیگیری جهت توسعه بخش فیزیوتراپی -15

 پیگیری در جهت تعمیر تجهیزات و ترمیم هرگونه خرابی ساختمان -16

 نظارت بر ورود نسخ و درخواست های فیزیوتراپی به بخش -17

 نظارت بر ورود کلیه مواد مصرفی و تجهیزات و انبارش آنها -18

 مانند پرونده نویسی، گزارش نویس امور مستند سازی نظارت بر کلیه -19

 یوتراپیزیشاغل در بخش ف یدرمان ریو غ یکادر درمان هیظارت بر کل- -20
 یوتراپیزینظارت بر حفظ بهداشت بخش ف -21
 یبه صورت کتب جینتا یو نگهدار یوتراپیزیبه بخش ف نیمراجع یمند تیرضا زانیو نظارت بر م یبررس -22
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 صلاح یفوق به افراد ذ یاه تیمسئول ضیتفو اریاخت -23
 و تنش ینظم یو کنترل هرگونه ب یریشگیپ -24
 بخش در مواقع لزوم هیو طرح تخل رمترقبهیحوادث غ یبرا یزیبرنامه ر -25
 رمترقبهیدر هنگام برخورد با حوادث غ یوتراپیزیبه بخش ف نیو مراجع مارانیکارکنان و ب یفرمانده -26
 یو نظارت بر هرگونه حادثه جان یریشگیپ -27
 کارکنان ای ماریب یکار برا نیگزارش از حوادث ح هیته -28
 یقانون نیجانش ای یوتراپیزیبخش ف یتهایحضور در هنگام فعال -29
 رداریواگ یهایماریگزارش ب -30
 (یکیزیف یفضا زات،یشناسنامه بخش )کارکنان، تجه لیتشک -31
 یوتراپیزیبه مراکز ف یها یاطلاعات ورود یجمع آور -32
 یوتراپیزیآمار عملکرد مرکز ف لیتحل -33
 ارسال اطلاعات بر اساس فرمت مربوطه به ستاد و معاونت -34
 آن یدستورالعمل مربوطه و اجرا افتیدر -35
 یحدود اصول اخلاق مارستانیب استیانجام امور محوله از طرف ر -36
 کردن نظرات و رفع مشکلات موجود کیدر جهت نزد یانجام جلسات ماهانه و مستمر با کادر درمان -37
 بخش اتزیتجه هینظارت بر سلامت کل -38
 یوتراپیزیدر بخش ف رمرتبطیغ تیهرگونه فعال تیممنوع -39

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

217 

 

 

 مجتمع بیمارستانی  قوانین و مقررات اداریکتابچه 
 شهریور و مدرس 17شهداء 

 F087.00 کد شغل رئیس بخش اعصاب و روان عنوان شغل
 13/5/95تاریخ ابلاغ :   بخش اعصاب و روان واحد تابعه

 احرازشرایط  

 

 اعصاب و رواندارا بودن مدرک دکترای تخصصی تحصیلات : 

 ابقه کار در بیمارستان سال س 1 ه : تجرب

مهارت ارتباطی  و رفتاری ، مهارت تصمیم گیری و برنامه ریزی ، مهارت تصمیم گیری در مواقع بحرانی ، مهارتهای آموزشی و  ز:توانایی ها ومهارتهای مورد نیا
 پژوهشی ، مهارت انجام کار گروهی

 یریتاصول گزارش نویسی ، اصول مد: دوره های آموزشی مورد نیاز 

  سلسله مراتب سازمانی:

 رئیس بیمارستان سطح بالاتر :

 سایر پزشکان متخصص هم رده :

 پرسنل بخش اعصاب و روان  سطح پایین تر: 

 اختیارات:شرح وظایف و 

 کلیات   -الف

ه با قالبیت های آن رشته تشکیل شده است. که یکی از افراد       بخش بالینی: عبارت از یک واحد بیمارستانی است که به نام یکی از رشته های تخصصی بالینی و در رابط       .1
 عهده دار ریاست بخش می باشند. 

 رئیس بخش توسط رئیس بیمارستان منصوب می گردد.  .2

شد که   نرئیس بخش ضمن حضور در بخش و انجام وظایف محوله، مسئول برنامه ریزی و نظارت بر حسن انجام امور آموزشی، پژوهشی درمانی و اجرائی بخش          .3 یز می با
 ذیلا به تفصیل بیان می گردد.

 افراد آموزش گیرنده بطور عام به کلیه افرادی که جهت دریافت آموزش در بخش حضور دارند.  .4

 )کارآموز، کارورز، دستیار تخصصی فوق تخصصی و فلوشیپ( اطلاق می گردد . 

 ب( وظایف آموزشی 

 رئیس بخش یا نماینده وی با برگزاری جلسه توجیهی مناسب ایشان را با نحوه آموزش و مقررات بخش آشنا می نماید. . در بدو ورود کلیه افراد آموزش گیرنده به بخش،1

ضور فعال تمام افراد در فعالیت های بخش گردد       2 سبب ح شی برای هریک از گروههای آموزش گیرنده به نحوی که  سب آموز شی  . طراحی الگو وروند منا از دیگر وظایف آموز
 بخش می باشد.رئیس 

 . در برنامه ریزی آموزش دانشجویان )در بخشهای بالینی که دانشجو دارند( نکات زیر لحاظ گردد:3

بعدازظهر به نحوی طراحی گردد که در تمامی ساعات حضور در بخش دانشجو در     5بعدازظهر و سه روز در هفته تا ساعت    2صبح تا   30/7برنامه آموزشی دانشجویان از ساعت    
 فراگیری علم و یا کسب مهارت های پزشکی بوده و حتی الامکان این فراگیری برایش ملموس باشد.حال 

شده و حداقل روزانه     در کلیه بخشهای داخلی)داخلی: نرولوژی ، کودکان و...( و جراحی) جراحی عمومی : ارولوژی ، ارتوپدی و زنان و....( برنامه مدون راندهای  - 4         شی تهیه      آموز
 ساعت این برنامه های اجرا گردد.)در دست برنامه ریزی می باشد ( 2بمدت 
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 ماه حداقل یک برنامه ژورنال کلاب با در نظر گرفتن تمامی جوانب، طراحی و اجرا گردد. 2برای هر  -5

 همکاری لازم جهت اجرای برنامه های آموزشی با سایر بخشها و گروهها را بعمل آورد. -6

 وظایف پژوهشی -ج

 گاه ارائه نماید.دانشامور پژوهشی را با همکاری سایر اساتید طراحی نموده و در قالب طرحهای پژوهشی یا فعالیتهای پژوهشی دیگر به  -1

 هدایت امور پژوهشی و نظارت بر حسن انجام آنرا عهده دار گردد. -2

 ای پژوهشی بعمل آورد.هماهنگی و همکاری های لازم با سایر بخشها و گروهها را جهت اجرای طرحه -3

 برنامه کلی در جهت استفاده هر چه بیشتر و بهتر از بستر پژوهش در بخش خود طراحی نماید. -4

 در صورت نیاز پروتکل های خاص جهت انجام اقدامات تشخیصی و درمانی را با کمک سایر همکاران تهیه و آنها را به روز نمایند. -6

 وظایف اجرایی و درمانی: -د

 از به تجهیزات مواد مختلف داروها و .... توسط رئیس  بخش به ریاست بیمارستان اعلام و در این خصوص پی گیری های لازم بعمل آید.نی -1

 رئیس بخش یکی از اعضای شورای آموزشی بیمارستان می باشد که کلیه نظرات آموزشی بخش خود را می تواند در این شورا مطرح نماید. -2

هفته قبل از پایان هر ماه برنامه   حداقل یک -ت و حضببور هر یک از همکاران را در قسببمتهای مختلف بخش )نظیر اطاق عمل، درمانگاه و...( را مشببخص نماید.  برنامه فعالی -3
 آنکالی را تعیین و به رئیس بیمارستان اعلام نموده و بر حسن اجرای آن و نحوه ارتباط و حضور اساتید، نظارت دقیق داشته باشد.

 برنامه کلی در جهت استفاده هر چه بیشتر و بهتر از بستر پژوهش در بخش خود طراحی نماید. -5

 در صورت نیاز پروتکل های خاص جهت انجام اقدامات تشخیصی و درمانی را با کمک سایر همکاران تهیه و آنها را به روز نمایند..  -6

سایر برنامه     -6 سن اجرای  سئولیت تدوین و نظارت بر ح صمیم گیری در مورد بیماران     برنامه عملیاتی، برنامه بهبود و های بخش نظیر:  م شده،ت صوص بیماران فوت  بحث در خ
 و .... با رئیس بخش است. End stageخاص نظیر بیماران مرگ مغزی، 

 نظارت نمایند.نحوه انجام مشارکت و سرویس دهی های لازم برای سایر بخشها و گروهها را مشخص و بر روند اجرای آن  -7

  

 

 

 

 

 

 


