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 ریاست بیمارستان کودکان بهرامی پیام
 

تخت مصوب و  159 تان فوق تخصصی اطفال در شرق تهران است. این بیمارستان مفتخر است که بابیمارستان بهرامی تنها بیمارس

و بیش از  NICU,PICU تخت فعال و بخشهای بستری داخلی، جراحی اطفال ، جراحی نوزادان، نوزادان عفونی و همودیالیز ، 140

 هموطنان عزیز می باشد.دهی به  آماده سرویسو کلینیک زخم درمانگاه تخصصی و فوق تخصصی  19

هران ت اطفال بیمارستان بهرامی دومین بیمارستان بیمارسرپایی می باشد. 140000و بیماربستری 8400این مرکز در سال پذیرای حدود

فوق تخصصان اطفال و سایر   تا کنون سهم عمده ای در تربیت متخصصان و (1337از نظر قدمت است و از زمان تاسیس )سال 

نفر از 39دانشجویان ، کارورزان و دستیاران تخصصی و فوق تخصصی زیر نظر  ر را عهده دار بوده است . در حال حاضرپزشکان کشو

آموزش می یابند . ما بر آنیم که با بکار گیری علم روز پزشکی اطفال و تکنولوژی  در این بیمارستان اعضای هیئت علمی برجسته کشور

 خدمات درمانی آموزشی با کیفیت را به همکاران عزیز ارائه نماییم . کار آمد یروی انسانیو فن آوری های مناسب و با داشتن ن
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 مقدمه

ور شاپ تاریخ علم در ایران عمری دراز دارد و قدرت دانش طب در این سرزمین به بلندای تاریخ آن است. از تأسیس مدرسه طب جندی

های درخشان آسمان دانش های مختلف ستارهگذرد و در این رهگذر دانشمندان و حکیمان ایرانی در زمانسال می 1700تاکنون 

اند و گستره علمی جهان چندین قرن متمادی متأثر از اندیشمندان ایرانی به خصوص طبیبان بنام روزگار، همچون رازی، بشری بوده

 بیرونی و جرجانی بوده است.ابن سینا، اهوازی، فارابی، 

دار ترین مرکز آموزش عالی نوین کشور و بزرگترین دانشگاه علوم پزشکی، میراثاکنون دانشگاه علوم پزشکی تهران به عنوان قدیمی

اتب راین تاریخ پر گوهر است. خوشبختانه این دانشگاه در سال جاری در آغاز هشتمین دهه تأسیس موفق به دستیابی به ممتازترین م

 باشد.علمی کشور شده است که بارزترین آن کسب عنوان برترین دانشگاه علوم پزشکی کشور می

 

 تاریخچه
 1313به عنوان بخشی از مدرسه دارالفنون بازگشایی شد. دانشکده پزشکی در سال  1230اولین مرکز نوین آموزش پزشکی در سال 

ی وابسته به عنوان دانشگاه علوم پزشکی تهران از وزارت آموزش عالی جدا شده و تأسیس گردید و بعد از انقلاب به همراه کلیه بخشها

 تحت نظارت وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی قرار گرفت.

 

 دانشگاه علوم پزشكی تهران
 ترین مرکز پزشکی در کشور ترین و برجستهقدیمی 

 آموزش عالی ایران به سایر مراکزهای پزشکی نسبت داشتن بیشترین دانشجو در رشته 

 های پزشکی، دندانپزشکی، داروسازی، توانبخشی، پیراپزشکی، بهداشت، پرستاری و مامایی در ایران داشتن بزرگترین دانشکده 

  کز تحقیقاتی او مر هاعضو هیأت علمی در دانشکده 1700بیش از 

  تییدنسی ارشد، دکترا، فلوشیب و رزرشته تحصیلات تکمیلی شامل کارشنا 80متخصص در بیش از  2000آموزش بیش از 

 های شبانه جذب افراد در سنین مختلف در دوره 

 های عالی تحقیقاتی در زمینه پیشگیری و معالجه بیماریهای خاص در ایران ارائه فرصت 

 14 پژوهشکده  14و  دانشکده 11و  ، سه شبکه بهداشت و درمانبیمارستان آموزشی 

 ها ها، مراکز تحقیقاتی، بیمارستانکتابخانه در دانشکده 20 بیش از 

  امکانات عالی ورزشی برای اعضای هیئت علمی و دانشجویان 

ها و تحرك متخصصین آن، دانشگاه علوم پزشکی تهران را یک مرکز مهم شناخته شده در خاورمیانه نموده عوامل فوق در کنار توانایی

 است.
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 درمانی تهران،بهداشتی

 

 ماموریت دانشگاه

میلادی( این دانشگاه بعنوان قدیمی 1934)هجری شمسی  1313های این دانشگاه در سال دانشکده با عنایت به تاریخچه تاسیس

های تخصصی و ی درمانترین دانشگاه کشور شناخته شده و سازمانی ملی در حوزه آموزش و پژوهش علوم پزشکی و نیز در محدوده

 کنار در درمانیـ ی خدمات بهداشتی از نظام سلامت ملی، در دایرهباشد. دانشگاه علوم پزشکی تهران به عنوان جزئی فوق تخصصی می

عیین ف تیوظا و کشور کلی های سیاست اساس بر و نموده خدمت ارائه خود پوشش تحت جمعیت به پزشکی علوم های دانشگاه سایر

 نماید:فعالیت میهای زیر های خود در حوزه، درمان و آموزش پزشکی و بر اساس آرمانشده از سوی وزارت بهداشت

  
، فوق های تخصصی، با تأکید بر دورهنیازهای جامعهتأمین ی علوم تندرستی به منظور ارائه خدمات آموزشی در محدوده  .1

های علوم پزشکی کشور و سایر مراکز سلامتی و تحقیقاتی در نیروی انسانی مورد نیاز دانشگاهتأمین برای  PHDتخصصی و 

 .ی متخصص و محققزمینه هیات علمی و نیرو

 

 :ای برایهای بنیادی، کاربردی و توسعهاز طریق انجام پژوهش فناوری در حیطه سلامتتولید علم و  .2

  حل مشکلات سلامتی در سطح ملی و منطقه بهداشتی تحت پوشش 

  نیازهای داخلی ین تأمبرای  ،ها و محصولات پزشکی، دارویی و غذایی استراتژیکفناوری در زمینه تولید فرآوردهدستیابی به

 و صادرات 

 های آموزشی متناسب با نیازهای جامعه افزارهای جدید و روشطراحی و توسعه نرم 

 های دیگر به منظور شناسایی و موسسات و دانشگاه ،هاهای لازم برای مشارکت و همکاری با سازمانفراهم نمودن زمینه

  آنها به رفع نیازهای متقابل و ارائه خدمات علمی و تخصصی

 های مناسب ساختاری و مدیریتی در نظام سلامت ملی ها و روشتوسعه مدل 

 المللیمشارکت در انتشار منابع معتبر علمی و سهیم شدن در تولید علم در سطح ملی و بین 

  

 :ارائه خدمات سلامتی .3

 سوم و چهارم( به جامعه تحت پوشش  ،در تمامی سطوح )اول، دوم 

 یمارستانی به تمامی جامعه ایران ی فوق تخصصی بدر زمینه 

 های جامع سلامت ملی است و بخش غیر دولتی ارائه آن دسته از خدمات سلامتی مورد نیاز جامعه که منطبق با سیاست

 باشدمیگذاری در مورد آنها نحاضر به سرمایه

 تی در منطقه تحت پوشش که ارزشیابی و صدور مجوز و گواهی در زمینه خدمات سلام ،نظارت فانجام آن دسته از وظای

 شگاه نهاده شده است.نمقام وزارت متبوع بر عهده این دابعنوان قائم 
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 معرفی ریاست ومعاونین دانشگاه        

 

 سمت نام خانوادگی -نام عكس

 

 ریاست دانشگاه سید رضا رئیس کرمیدکتر 

 

 معاون آموزشی دانشگاه فرشید علامهدکتر 

 

 معاون بهداشت دانشگاه یرضا اولیائی منشدکتر عل

 

 معاون بین الملل دانشگاه کوروش جعفریاندکتر 

 

 معاون تحقیقات وفناوری دانشگاه رامین کردیدکتر 

 

 دانشگاه و دانشجویی  فرهنگی معاون محمد حسین پور غریب شاهیدکتر 

 

 دانشگاهریزی منابع معاون توسعه مدیریت وبرنامه دکتر حمید چوبینه

  

 معاون درمان دانشگاه رضا شروین بدودکتر 

 

 معاون غذا و دارو دانشگاه زهرا جهانگرد رفسنجانی دکتر
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 7ه ویژگی های فرهنگی ـ بومی مردم منطق
 د.هستن مردنفر    7881و  زننفر  7214که از این تعداد  باشدمینفر 15095نفوس و مسکن  آخرین سرشماریجمعیت منطقه بر اساس نتایج 

 

 محدوده و مساحت
را در بین مناطق شهر مقام پانزدهم مساحت کل شهر تهران است واز لحاظ وسعت  %1/2متر مربع دارد که  15335212،41 وسعتی معادل 7منطقه 

، نظام آباد ، عباس آباد ، عشرت آباد و محله میباشد. محلات گرگان 16 ناحیه و 5دارای   تهران دارا میباشد. این منطقه که در قلب تهران قرار گرفته

 .اندیشه ازمحلات مشهور این منطقه هستند

 بابایی؛ شهید بزرگراه به شمال از 

 الدین؛ زین شهید بزرگراه به جنوب از 

 حسینی؛ شهید خیابان غربی و بوستان بلوار گلستان، بلوار به شرق از 

 هنگام بزرگراه به غرب از 

 7 منطقه فرهنگی وضعیت
رکز در منطقه ای محروم و مستضعف در محله قاسم آباد خیابان دماوند قرار دارد. اکثر مراجعین از جنوب شرق )ورامین(  و شمال این م

شلوغی منطقه) بدلیل  شند. سایر مناطق می با ساکن در مکان های مذکور و شرق )رودهن( ، منطقه مرکزی ) نظام آباد( و افغانی های 

نوارها( باعث مراجعه بیشتری از این قشر، به این مرکز درمانی دولتی  گردیده است.این محل دارای اماکن کوچکی منازل وکم درآمدی خا

شهرداری منطقه هفت در ارتباط با امکانات رفاهی این  ست.زحمات  شرکت جمعیت در اجتماعات فراخوانی بالا ست و  سیاری ا مذهبی ب

هردای منطقه  و ناحیه بستتیار خوب می باشتتد. تعاون بیمارستتتان با مستتاجد محل مثال زدنی استتت . همچنین تعامل بیمارستتتان با شتت

مسجد امام حسن مجتبی( در کارهای مرتبط فرهنگی ومساعدتی می باشد.خاك این  –مسجد خاتم الاوصیا  –محل)مسجد مالک اشتر 

نطقه جنگی بسیار مقدس و قابل احترام بیمارستان بدلیل اصابت موشک صدامیان و دادن شش شهید والامقام و یک شهید بزرگوار در م

 می باشد. به همین دلیل روابط و زحمات پرسنل در راستای تکریم ارباب رجوع صادقانه تر و مخلصانه تر ارائه می گردد.  
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 بهرامی معرفی بیمارستان

 مقدمه
بهداشت و پیشگیری از بیماری ها نیز محسوب می شود. این وظایف به  امروزه بیمارستان ننها مکانی برای درمان بیماری ها نیست، بلکه مرکز ارتقا

 جای اینکه مشکلات مدیریت بیمارستان را برطرف نماید، خود مشکلاتی را به دنبال خواهند داشت. بنابراین در جامعه متحول امروزی، مدیریت

تنوع وسیعی از مشاغل هستند که باید توسط کارکنان متنوعی اداره مهم است. بیمارستان ها سازمان های بسیار پیچیده ای با  ربیمارستان بسیا

 شوند. تعاملات بین گروه های ناهمگون چالش های زیادی را برای مدیران بیمارستان ها و متخصصان علوم رفتاری ایجاد می نماید.

 در این راستا جایگاه حقوقی بیمارستان به شرح زیر می باشند:

 تعهد، تسجیل و صدور حواله اعتبارات تخصیص یافته به آن بیمارستان تا سقف معاملات متوسط مسئولیت تشخیص، انجام -1

 تعهد به حقوق بیمار، همراه و پرسنل-2

 پشتیبانی از سامانه مدیریت بحران-4

 مسئولیت و نظارت کامل و هماهنگی امور اداری و مالی بیمارستان-5

  وب بیمارستانهدایت بیمارستان در اجرای برنامه های مص -6

  ... هماهنگی و نظارت بر عملکرد واحدهای تجهیزات پزشکی و تاسیسات بیمارستان ، بخشهای اداری ، مالی ، بالینی ، پزشکی و-7 

 شرکت در جلسات هیات رئیسه ، تحویل اداری ، آموزش ، کمیته های بیمارستانی و غیره-8

  از رئیس بیمارستان کسب خط مشی و دستورالعمل اجرایی و برنامه کلی-9 

  نظارت کلی به چگونگی مصرف اعتبارات به منظور حصول اطمینان از صحت اجرای برنامه ها-10

 صدور دستورات لازم به منظور ایجاد هماهنگی بین واحدها -11

 رستیسازمان دهی فعالیتهای مربوط و تقسیم کار و تعیین وظایف و حدود مسئولیت و اختیارات واحدهای تحت سرپ-12

 

 تاریخچه
بهرامی ملقب به منشی باشی بهرامی به صورت وقف عام  محمودبه وصیت یک فرد خیر و نیکوکار به نام مرحوم  1335بیمارستان بهرامی در سال 

و زحمات  احداث گردید. وارث این فرد خیرخواه برادرش مرحوم سرهنگ یوسف بهرامی بود که در احداث این مرکز از دل و جان خود مضایقه نکرد

با تحویل به دانشگاه تهران به بهره برداری برسد و به عنوان یک مرکز  1337سال این مرکز ساخته و در سال  2بسیار فراوانی کشید تا در مدت 

ال س 50تخصصی در زمینه درمان کودکان و آموزش رشته تخصصی اطفال و رشته فوق تخصصی جراحی اطفال به فعالیت بپردازد در طول بیش از 

 تعداد بسیاری از پزشکان جوان این مرزوبوم در این بیمارستان آموزش دیده اند و به جمع متخصصان اطفال کشور پیوسته اند .

نفر از کارکنان این بیمارستان و فرزندانشان )مستقر در مهد کودك  6این بیمارستان مورد اصابت موشک رژیم بعث عراق قرار گرفت و  1367در سال 

 سال ساخته شد . 8ت رسیدند که پس از واقعه ساختمان کنونی بیمارستان در مدت ( به شهاد

یمار ب140000و  بیمار بستری8400بیمارستان بهرامی تنها بیمارستان فوق تخصصی اطفال در شرق تهران است. این مرکز در سال پذیرای حدود 

تا کنون سهم عمده ای در  (1337از نظر قدمت است و از زمان تاسیس )سال تهران  اطفال سرپایی می باشد.بیمارستان بهرامی دومین بیمارستان

 فوق تخصصان اطفال و سایر پزشکان کشور را عهده دار بوده است.  تربیت متخصصان و

 14علمی  نفر اعضاء هیات 39تخت فعال،  140تخت مصوب،  159متر مربع، 15000 حدود در حال حاضر بیمارستان بهرامی در زمینی با زیر بنای

 نفر پرسنل به ارائه خدمات می پردازد.415و 88نفر پزشک درمانی و قرارداد ماده 
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 شناسنامه کلی بیمارستان  

 نام بیمارستان
سال 

 تاسیس
 درجه

نوع 

 مالكیت
 فعالیت رشته فعالیت نوع

تخت  تعداد

 مصوب
 تعداد تخت های فعال

 درمانی ت آموزشی دولتی 1 1334 بهرامی
 وقف و تخصصی

 کودکان تخصصی
159 140 

 
 

 

  

 زیر بنای کل مساحت کل
 پشتیبانی -اداری   پرسنل تعداد

 -پرسنل درمانی
  کل پزشكان  برونسپاری

تعداد آمبولانس 

 فعال

 2 53 32 415 مربع متر15070 متر مربع9300
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 موقعیت جغرافیائی و کروکی بیمارستان کودکان بهرامی

 

 اس با بیمارستان کودکان بهرامیاطلاعات تم

 بیمارستان فوق تخصصی کودکان بهرامی ،ی)ایستگاه قاسم آباد(ئخیابان شهیدکیا،خیابان دماوند،میدان امام حسین،:تهراننشانی

 77568801-8و  77547971 -4    021-73013000تلفن: 

  77551584نمابر 

 nobat.tums.ac.ir-73013000شماره تلفن نوبت دهی اینترنتی : 

 paziresh24.com:  24شماره تلفن نوبت دهی پذیرش 

 1641744991:کتدپستتی

    Hosp_bahrami@tums.ac.irک يپست الکترون

  

 http://bahrami.tums.ac.irت:يوب سا

ECE: h-bahrami.ece@sina.tums.ac.ir 

 

 

 

 

 

mailto:Hosp_bahrami@tums.ac.ir
mailto:h-bahrami.ece@sina.tums.ac.ir
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 سازمانی بیمارستان کودکان بهرامینمودار  
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 نقـشه طبقات بیمارستان کودکان بهرامی 
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 بیمارستان کودکان بهرامیارشد مسئولین                                            
 

 تلفن داخلی سمت نام و نام خانوادگی

 73013252 رئیس بیمارستان دکتر یوسف مجتهدی

 73013251 مدیر بیمارستان دکتر حسن برکتی

 73013422 معاون درمان دکتر محسن جعفری

 73013359 معاون پژوهشی دکتر مهبد کاوه

 73013362 معاون آموزشی دکتر حسین شعبانی

 73013251 معاون بین الملل دکتر نیلوفر قنبری

 73013118 مسئول فنی آزمایشگاه تر زهرا مزاریدک

 77586352 مسئول فنی داروخانه دکتر زهرا داسیان

 73013301 مدیر پرستاری مریم ملایجردی

 73013268 رئیس امور اداری نوشین اسمعیلی

 73013256 رئیس امور مالی مجید نوری

 73013275 مسئول حراست سعید مبارکی 
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 به ترتیب الفبا بیمارستان کودکان بهرامیی وسای بخش هار 

 شماره داخلی رییس بخش نام بخش

 118 دکتر زهرا مزاری آزمایشگاه

 323 دکتر منصور ملائیان و جراحیاتاق عمل 

 247 دکتر پریسا آشورنیا اورژانس

 234 دکتر آرمن ملكیان طاقی درمانگاه

 406 م شاهقلیدکتر الها خون و آنكولوژی – 1داخلی 

 522 دکتر ناهیده خسروشاهلی 2داخلی 

 265-266 دکتر سید یوسف مجتهدی دیالیز

 510 دکتر محسن جعفری         عفونی - 3داخلی 

 107-109 دکتر مهدی آل حسین رادیولوژی

 420 دکتر پیمانه علیزاده طاهری نوزادان

NICU 431 دکتر کامیار کامرانی 

PICU 208 قدسی خورسند دکتر سیده مریم 
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 به ترتیب الفبا بیمارستان کودکان بهرامیزشکان  پ 

 رشته تحصیلی مقطع تحصیلی رسته شغلی نام خانودادگی نام  ردیف

 عفونی اطفال فوق تخصص 88قرارداد ماده  اخلاقی اسکی آرزو 1

 گوارش اطفال فوق تخصص هیات علمی افتخاری کامبیز 2

 عفونی اطفال فوق تخصص هیات علمی یزدیا آناهیتا 3

 بیهوشی دکتری تخصصی هیات علمی آریانا پرستو 4

 آلرژی و ایمونولوژی بالینی فوق تخصص هیات علمی آشورنیا پریسا 5

 رادیولوژی دکتری تخصصی هیات علمی آل حسین سیدمهدی 6

 کلیه کودکان فوق تخصص 88قرارداد ماده  افشین آزاده 7

 بیماریهای کودکان دکتری تخصصی بهداشتی و درمانی بستاک عزیزاله 8

 کودکان دکتری تخصصی بهداشتی و درمانی بیات امید 9

 کلیه اطفال فوق تخصص هیات علمی پورپشنگ پانیذ 10

 رادیولوژی دکتری تخصصی هیات علمی پورغلامی مرکیه مسعود 11

 عفونی اطفال فوق تخصص هیات علمی جعفری محسن 12

 رادیولوژی دکتری تخصصی هیات علمی جوادی شیدا 13

 جراحی استخوان و مفاصل دکتری تخصصی هیات علمی حاج زرگرباشی سیدرامین 14

 بیماریهای کودکان دکتری تخصصی هیات علمی حسینعلی بیگی عفت 15

 غدداطفال فوق تخصص هیات علمی حق شناس زهراء 16

 گوش و حلق و بینی دکتری تخصصی 88قرارداد ماده  حسین نیا عبدالحمید 17

حمزه لو حسین  لیلا 18

 آبادی

 بیماریهای کودکان دکتری تخصصی 88قرارداد ماده 

 اعصاب اطفال فوق تخصص هیات علمی خسروشاهلی ناهیده 19

 نوزادان دکتری تخصصی 88قرارداد ماده  خدادادی مستانه 20

بیماریهای مغز و اعصاب  فوق تخصص هیات علمی خیاط زاده کاخکی سیمین 21

 کودکان

 شنوایی شناسی (PhDدکترای ) هیات علمی رحیمی ویدا 22

 نورولوژی کودکان فوق تخصص 88قرارداد ماده  رضوانی کاشانی مرتضی 23
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 به ترتیب الفبا بیمارستان کودکان بهرامیپزشکان   
 

 رشته تحصیلی مقطع تحصیلی رسته شغلی نام خانودادگی نام ردیف

 (PhDدکترای ) پزشک متخصص زمانی عموقین لیدا 24

 

روان پزشکی کودک و 

 نوجوان

 جراحی کودکان فوق تخصص هیات علمی سدید دنیا 25

 خون و سرطان اطفال فوق تخصص هیات علمی شاهقلی الهام 26

 عفونی کودکان فوق تخصص هیات علمی شریعت پناهی غزال 27

غدد درون ریز و متابولیسم  فوق تخصص هیات علمی شعبانی میرزائی حسین 28

 کودکان

شفیعی  علیرضا 29

 اسفیدواجانی

 آلرژی و ایمونولوژی بالینی فوق تخصص هیات علمی

 گوش و حلق و بینی دکتری تخصصی 88قرارداد ماده  شفیعی نادیا 30

 علوم تغذیه (PhDدکترای ) بهداشتی و درمانی صدیقیان محسن 31

 جراحی کودکان فوق تخصص هیات علمی دان یزدطلوع استا محمدرضا 32

 جراحی مغزواعصاب دکتری تخصصی هیات علمی طیبی میبدی کیوان 33

 طب نوزادی و پیرامون تولد فوق تخصص هیات علمی عسکری مرضیه 34

 پزشکی قانونی دکتری تخصصی هیات علمی عکاظی آرش 35

 یماریهای کودکانب دکتری تخصصی هیات علمی علیزاده طاهری پیمانه 36

 بیماریهای کودکان دکتری تخصصی 88قرارداد ماده  فرهادی سارا 37

 ریه کودکان فوق تخصص هیات علمی قاسم پور علمداری معصومه 38

 بیماریهای کودکان دکتری تخصصی هیات علمی قدسی خورسند سیده مریم 39

 

 بیماریهای کودکان دکتری تخصصی هیات علمی قنبری نیلوفر 40

 

 خون و سرطان اطفال فوق تخصص هیات علمی کاجی یزدی محمد 41

 نوزادان فوق تخصص هیات علمی کاوه مهبد 42
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          به ترتیب الفبا بیمارستان کودکان بهرامیپزشکان   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نام  نام ردیف

 خانودادگی

 رشته تحصیلی مقطع تحصیلی رسته شغلی

 داننوزا فوق تخصص هیات علمی کامرانی کامیار 43

 کلیه اطفال فوق تخصص هیات علمی مجتهدی یوسف 44

محمدپور  بهزاد 45

 اهرنجانی

 بیماریهای قلب اطفال فوق تخصص هیات علمی

 بیهوشی دکترای تخصصی هیات علمی محمدیوسف رعنا 46

 آسیب شناسی دکترای تخصصی بهداشتی و درمانی مزاری زهرا 47

طب فیزیکی و  صصیدکترای تخ هیات علمی مقبولی نسترن 48

 توانبخشی

 جراحی کودکان فوق تخصص هیات علمی ملائیان منصور 49

 گوارش اطفال فوق تخصص هیات علمی ملکیان طاقی آرمن 50

 بیماریهای قلب اطفال فوق تخصص هیات علمی موحدیان امیر حسین 51

 

موسوی  مهدیه 52

 ترشیزی

 روماتولوژی کودکان فوق تخصص هیات علمی

 بیماریهای کودکان دکترای تخصصی هیات علمی ویسی زاده ممری 53
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 بیمارستان)بر اساس حروف الفبا(:و پارا کلینیک  پشتیبانی ،اداری مسئولین و متصدیان واحدهای 

 

مسئول کارشناس کارشناس / /سمتنام واحد

 سرپرست واحد /مسئول /

 شماره داخلی

 270 آیدا صمدی رستانیی بیماها/دبیر کمیته  آمار

 361 زهره جلیلی طهماسبی آموزش

 115 فاطمه بابائی آزمایشگاه

 276 مونا تاجیک خاوه  / حقوق گیرنده خدمتامور قراردادها

 260 مریم بیات اتوماسیون ، حضور و غیاب و رابط فرهنگی

 203 احسان محمد صالحی بیمارستانانبار

 278 یداود عرب قهستاندکتر  بهبودکیفیت

 283 عالیه عبدالهی  بهداشت حرفه ای

 282 زینب صمصامی بهداشت محیط

 201 علیرضا ملامحمدی و ابنیه  تاسیسات

 201 محمد قادرآبادی تاسیسات وناظر گازهای طبی 

 264 مهسا بابائی تجهیزات پزشکی

 279 میثم فرمانی تدارکات

 73013000 حسین اصغر بوستان جرتوده تلفنخانه 

 517 مریم زمستانی غذیهت

 259 علیرضا جاهدی  خدمات و نقلیه

 251-252 علیرضا تکبیری و مدیریت /رابط رفاهی دفتر ریاست

 213 علیرضا ابراهیمی و ترخیص درآمد

 260 نرگس میسمی دبیرخانه ، بایگانی پرسنلی و میز خدمت 

 204 یمحمد حسین رضایی حسین آباد وب سایت بیمارستان -روابط عمومی

 112 سمانه خرمی رادیولوژی

 276 نرگس یاوری رابط آموزشی

 263 زهرا کنطورچیان رسیدگی به شکایات 

 222 علی اصغر روزدار سمعی وبصری

 130 علیرضا ابراهیمی سلامت فناوری اطلاعات

 267 بهنام صفرپور فناوری اطلاعات

 124 فاطمه اسکندری فیزیوتراپی

 276 زهرا کاظمی کارگزینی

 219 مریم سپهوند کتابخانه

 282 مرجان تیمورزاده بابلی  (IPDگردشگری سلامت ) 

 278 مرضیه ودادی وند مدیریت خطر، حوادث و بلایا و پدافند غیرعامل

 261         مریم اسکندری                          مددکاری  
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 واحدهای درمانیمسئولین  

 داخلی شماره  نام ونام خانوادگی سمت

 302 آذر رباط میلی پرستاری ضمن خدمت آموزشسوپروایزر 

 302 زهره نوربخش آموزش سلامتسوپروایزر

 304 زهرا نجفی سوپروایزرکنترل عفونت بیمارستانی

 302 آزیتا زارع بیدکی سوپروایزر بالینی

 302 زهرا سلطان تویه سوپروایزر بالینی

 302 نیره اثنا عشری سوپروایزر بالینی

 302 مزیدآبادی فراهانی سوپروایزر بالینی

 302 رضا بابایی سوپروایزر بالینی

 280 الهه شمسی کارشناس ایمنی بیمار

 323 فیروزه جاوید اتاق عملبخش سرپرستار 

 245 معصومه امینی بخش اورژانسسرپرستار 

 375 زینب سلیمی بخش تالاسمیسرپرستار 

 406 مریم سبزواری آنكولوژیخون و  – 1بخش داخلی سرپرستار 

 306 منیژه صدرایی بخش جراحیسرپرستار 

 529 فریبا مشرقی 2بخش داخلی سرپرستار 

 266 مهناز رحمانی بخش دیالیزسرپرستار 

 234 سیده فاطمه شریفی بخش درمانگاهسرپرستار 

 510 شهلا حیدری نسب بخش عفونیسرپرستار 

 421 ورسیمین جلیل پ بخش نوزادانسرپرستار 

 330 نسرین قلی پور CSRبخش سرپرستار 

NICU 1سرپرستار بخش    334 ام البنی رحیمی 

NICU 2بخش سرپرستار   431 ملیحه رمضان یارندی 

PICU208 معصومه جوانبخت سیچانی سرپرستار بخش 
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 معرفی سمت ها و واحدهای مختلف بیمارستان بهرامی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 کتابچه راهنمای کارکنان جدید الورود به بیمارستان بهرامی         

  28 

 درمانی تهران،دانشگاه علوم پزشكی و خدمات بهداشتی

  

 بیمارستان استیر

 سید یوسف مجتهدیدکتر آقای : مارستانیب سیرئ

  فوق تخصص کلیه کودکان :  رشته  اری: دانش یعلم مرتبه

  12تا  10چهارشنبه ساعت شنبه تا حضوری: روزهای ملاقات ساعت    252: داخلی تلفن 

  علی اکبر تكبیریآقای دفتر:  مسئول

 :شرح وظایف مسئول دفتر 

 یزیبه منظور برنامه ر ازیو الزامات مورد ن ملاحظاتستتتورالعمل ها، روش ها و مقررات و مجموعه د یو به روز آور نیتدو ه،یته 

 . استیدفتر ر تیریمدو 

 از علت مراجعه.  اطلاعو کسب  استیبه دفتر ر مارستانیب رونیاز درون و ب نیمراجع رشیپذ 

 یو افراد، سازمان ها و مراکز برون سازمان ستانماریب استیر نیها، نشست ها و ... ب ملاقاتزمان جلسات،  یزیو برنامه ر مینظ . 

 و  فیلتک نییتع ب،یتصو د،یکه به منظور تائ مارستانیب تیمختلف فعال یطرح ها ، برنامه ها،گزارش ها و ... از حوزه ها افتیدر

 آن ها.  میو تنظ یارجاع و ارسال شده، دسته بند مارستانیب استیر ملاحظه ای

 آن ها .  میو تنظ یو دسته بند مارستانیب استیو محرمانه ر میت ها و مکاتبات مستقنامه ها، درخواس افتیدر 

 وامضاءو ارجاع نامه ها و تایید مرخصی ها با نظارت ریاست و مدیریت  میو تنظ استیر یمرتبط با کارتابل ها یها تیانجام فعال 

 رائهو ا مارستانیب استیومهم از طرف ر یو ضرور یفورنامه ها و مکاتبات و گزارشات  ف،یتکل نییو امضا و تع تیرو ،یریگیپ 

  ثبت ورود و خروج خودروهای سواری و هماهنگی برای ارایه سرویس 

 بایگانی و پیگیری اسناد و مدارك و نامه های ریاست و مدیریت 
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 بیمارستان مدیریت 

 آقای دکتر حسن برکتی مدیر بیمارستان : 

 آموزش بهداشت و ارتقا سلامت  phdدکترای :  رشته  استادیار:  یعلم مرتبه

 علی اکبر تكبیریآقای مسئول دفتر : 

 صبح  9تا  8چهارشنبه ساعت شنبه تا حضوری: روزهای ملاقات ساعت    251: داخلی تلفن 

 مدیربیمارستان : شرح وظایف
  کسب خط مشی و دستورالعمل اجرایی و برنامه کلی از رئیس بیمارستان 

 ان در اجرای برنامه های مصوب دانشگاههدایت بیمارست 

 و هماهنگی امور بیمارستان با توجه به استانداردهای موجود  قتطبی 

  اتنخاب مسئولین واحد های مختلف بیمارستان 

 ایجاد هماهنگی و نظارت بر عملکرد واحد های اداری، مالی، پشتیبانی وخدماتی با بخشهای بالینی، پزشکی و پیراپزشکی 

 سات دانشگاه شرکت در جلسات مربوط به امور بیمارستانها از طرف ستاد مرکزی و معاونتهای دانشگاه کمیته شرکت در جل

 های بیمارستانی 

 واحدهای بیمارستان همراه با ارائه پیشنهاد  راه حل مناسب جهت ریاست  کلاتتهیه و تنظیم گزارش از فعالیت و مش

 بیمارستان 

 رات به منظور حصول اطمینان از صحت اجرای برنامه ها نظارت کلی به چگونگی مصرف اعتبا 

  واحدهای تحت سرپرستی و ارائه آموزش و راهنمایی آنان مسئولانتقسیم فعالیتها بین 

  و تنبیه کارکنان  قو ارائه راهکارهای اساسی در جهت افزایش انگیزه در کارکنان تحت امر و تشویلازم ایجاد تدابیر 

  و همراهان در خصوص پرسنل تحت سرپرستی و بازدید از بخشهای مختلف بیمارستان مدیریت شکایات بیماران 

  ارزشیابی ماهیانه و سالیانه نیروهای تحت پوشش 

  هماهنگی و پیگیری در جهت تقاضای اموال ، مصرفی و تعمیرات دستگاهها و رفع نواقص دستگاههای بخشهای مربوطه 

 افت بیمارستان نظارت بر کیفیت و حسن اجرای بهداشت و نظ 

 پیگیری جهت تهیه لیست پرداختهای پرسنلی و پرداخت به موقع پیگیری و همچنین  پیگیری امور رفاهی پرسنل تحت امر

 جهت رضایتمندی بیمار، مددجو، کارکنان و خانواده آنان

  تحت سرپرستی سازمان دهی فعالیتهای مربوط و تقسیم کار و تعیین وظایف و حدود مسئولیت و اختیارات واحدهای 

  نظارت در تنظیم بودجه واحد ها و صدور دستورالعملها و ضوابط مربوطه 

  مطالعه و بررسی در زمینه ساعات کار کارکنان و تهیه طرح تعیین ساعات کار براساس نوع و کمیت فعالیت و نظارت بر اجرای

 طرحهای تهیه شده و جاری در واحدها

  کلی بیمارستان از نظر ساختمان و تجهیزات و نیاز به تعمیرات اساسی و یا بازسازی و مربوط به نیازهای اطلاعات جمع آوری

 تهیه گزارشات مربوط پیرامون آن جهت مقام مافوق

  مطالعه و بررسی در مورد وسایل و لوازم مصرفی، غذایی و دارویی و تجهیزات مورد نیاز بیمارستان و تهیه و تنظیم طرحهای

 نگهداری و کنترل آنها به منظور استفاده صحیح از وسایلمربوط به خرید، توزیع، 

  برنامه ریزی طرحهای بیمارستانی کوتاه و درازمدت و فعالیتهای مراکز درمانی با توجه به امکانات هریک از آنها در مواقع

 ضروری به منظور ایجاد سهولت در پذیرش بیماران 
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 بیمارستان عاون درمانم

 حسن جعفریمدکتر آقای معاون درمان: 

 فوق تخصص عفونی کودکانرشته :  استادیار    مرتبه علمی :

 422داخلی : تلفن

 دارد:  برعهدهرا  ریز فی، واقع شده و وظا مارستانیباداری در طبقه اول ساختمان  مارستانیمعاون درمان ب دفتر

 مارستانیب یدرمان یها تیفعال هیو نظارت برکل یریگیپ  

 مارانیب یمنیا نیدر جهت تام یو پژوهش یآموزش نیتعامل با معاون  

 مارانیرفاه پزشکان و ب شیجهت افزا تلاش  

 مارانیروند درمان ب لیدر جهت تسه مارستانیب ریتعامل با مد 
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 بیمارستان عاون آموزشیم

 میرزایی دکتر حسین شعبانیآقای عاون آموزشی: م

 کودکان سمیو متابول زید درون رغدرشته: فوق  استادیار           مرتبه علمی : 

 362شماره تلفن :داخلی 
واحد معاونت آموزشی در بیمارستان کودکان بهرامی در حوزه امور هیات علمی، امور دستیاران )تخصصی و فوق تخصصی(، امور کارورزی، 

ریزی آموزشی در سالن کنفرانس نامهامور کارآموزی ارائه خدمت می نماید. همچنین رسیدگی به امور مربوط به پاویون فراگیران، بر

 .بیمارستان و نظارت بر کتابخانه را مد نظر دارد

 

  :شرح وظایف معاون آموزشی
 

 دوین و اجرای برنامه عملیاتی در راستای تحقق اهداف آموزشی بیمارستانت 

 خلی بیمارستان، قوانین مرتبط طراحی برنامه منسجم برای آگاهی فراگیران با محیط آموزشی ، اعضای هیات علمی ، مقررات دا

 کشوری، مراعات ایمنی و بهداشت، رعایت حقوق بیمار، نحوه ارتباطات درون و برون سازمانی

 تبیین شرح وظایف و اختیارات فراگیران در رده های مختلف 

 تدوین برنامه ها و فرایندهای آموزشی در جهت آموزش فراگیران در بخش های بالینی و درمانگاه ها 

 و ارزشیابی عملکرد سیستم آموزشی از طریق نظام مدون پایش 

  همکاری و تعامل با اعضای هیات علمی دانشکده ها و فراگیران بالینی در جهت ارتقاء آموزش بالینی و بهبود کیفیت ارائه

  خدمات به بیماران

 اهتمام به برگزاری دوره های توانمندسازی و دانش افزایی 

 انات، تجهیزات، منابع مالی و انسانی، آموزشی، پژوهشیمدیریت تسهیلات، فضا و امک 

 نظارت بر رعایت حقوق بیمار در فرآیندهای آموزشی 

 ایجاد زمینه مناسب برای ارتقاء رتبه اعضای هیات علمی بیمارستان 

 تکمیل نمودن فضای امکانات مرکز مهارت های بالینی 

 تجهیز تمامی پاویون ها 

 ه و تکمیل منابع آنارتقاء ارائه خدمات در کتابخان  

 افزایش فضاهای آموزشی کارگاهی 

 راه اندازی مرکز تحقیقات 
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 بیمارستان معاون پژوهشی

 دکتر مهبد کاوهآقای معاون پژوهشی : 

 فوق تخصص نوزادانرشته :  دانشیار    مرتبه علمی :

 359تلفن : داخلی 
ختارهای مولد خدمات، دانش و فنآوری است. ارزیابی شرایط بیرونی و ها و ساتحقیق و توسعه نیاز اصلی برای حرکت مستمر دستگاه

مسئولیت اصلی  سازی و مواردی از این دست ازدرونی، ایجاد دانش نوین، حمایت از خلاقیت نیروهای درونی، یافتن منابع تازه، الگوهای 

 .واحدهای تحقیق و توسعه است

ال سبا چشم انداز توانمند سازی و فرهنگ سازی پژوهش، از تخصصی کودکان بهرامی  فوقدر این راستا واحد تحقیق و توسعه بیمارستان 

 .در این مرکز راه اندازی گردید 1384

 :چشم انداز

هداشت جامعه می باشد که بنا دارد با بهای بالینی برای ارتقاء سلامت و آرمان این واحد مجموعه ای خلاق و پیشرو در زمینه پژوهش 

 .گام برداردسلامت کودکان ت افزایش آگاهی و حفظ و ارتقای سطح تولید دانش در جه

واحد توسعه تحقیقات بالینی این مرکز تلاش می کند تا هم راستا با جذب و تربیت نیروهای متخصص بالینی؛ ضمن حفظ ارزشهای اخلاق 

د همت گماشته و بتواند بستر مناسبی را در پژوهش نسبت به تسهیل، سازماندهی و راهبری فعالیت های پژوهشی محققان مجرب و متعه

 اید.جهت ارتقا سطح کیفی و کمی پژوهش های بالینی ایجاد نم

 

 پژوهشی:ف معاون شرح وظای

  بیمارستان کودکانتوانمندسازی پژوهشگران، توسعه تحقیقات کاربردی و بهره گیری از نتایج آنها درجهت حل مشکلات 

 و ارتقاء سلامت جامعهبهرامی 

 های تحقیقاتی  اعضای هئیت علمی محترم به سمت اولویت ولویت های پژوهش در آموزشتعیین ا 

 و ارتقاء سلامت جامعه بیمارستان کودکان بهرامیگیری ازنتایج آنها درجهت حل مشکلات توسعه تحقیقات کاربردی وبهره 

  مختلف توسعه ارتباطات و همکاری بین مراکز تحقیقاتی 

 رای تعیین الزامات، آسیب ها و موانع پژوهشانجام طرح های تحقیقاتی ب 

 های آموزشی و پژوهشی به منظور توانمندسازی اعضای محترم هیئت علمی و ها وکارگاهبرنامه ریزی در جهت برگزاری همایش

 فراگیران

 فرهنگ پژوهش در آموزش و روحیه تحقیق و جستجوگری در افراد ایجاد و تقویت 

 موزش به اعضای محترم هیات علمی و کارشناسان علاقه مندارائه مشاوره های پژوهشی در آ 

 برگزاری ژورنال کلاب های آموزشی با رویکرد تقویت تفکر پژوهشی  

 فراگیرانتصویب طرح ها ی پژوهشی پیشنهادی و پایان نامه های تحقیقاتی  بررسی و  

  فراگیرانهدایت فعالیتهای پژوهشی  
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 امور اداری بیمارستان 

 268نوشین اسمعیلی    تلفن : داخلی خانم ی: امور ادار رئیس

 شرح وظایف رییس امور اداری: 
 یمنابع انسان یآموزش و بهساز ،ی، بازنشستگ یاجتماع نیکار و تام نیقوان ،یاستخدام یهامنظا ینظارت بر حسن اجرا  ،

 حقوق و دستمزدکارکنان تیبهبود وضع

 یامو اخذ مجوز استخد یریگیپ ،یمنابع انسان یازسنجین.     

 شاخصها و استانداردها ،متناسب با ضوابط  یو توسعه منابع انسان یزیبرنامه ر  

 معرفی و انتخاب کارمند نمونه همچنین برقراری سیستم تنبیه و تشویق کارکنان 

 یواحدهای تحت سرپرست تهاییو مسئول اراتیحدود اخت ، فیوظا نییکار و تع میتقس ،مربوطه  تهاییفعال یسازمانده  

  شرکت در کمیته ها و جلسات هماهنگی داخل بیمارستان و همچنین جلسات و نشستهای مدیریت توسعه سازمان و سرمایه

 انسانی دانشگاه

 کارگزینی بیمارستان

         276تلفن : داخلی      زهرا کاظمی    خانم : کارشناس مسئول امور اداری

 نرگس یاوری   خانم :مسئول کارگزینی 

 مونا تاجیک خاوه   خانم دفتری :  متصدی امور
  کارگزینی: وظایف شرح        

 ، (و....تنبیه وتشویق  ،ابلاغ صدورانجام مکاتبات اداری وپیگیری نامه ها )شروع به کار ، پایان کار ، گواهی اشتغال به کار 

 اجرای بخشنامه های اداری 

 تمدید قرارداد نیروهای قراردادی وپیمانی و ،  پیمانی و ... به کارگیری نیروهای مورد نیاز اعم از طرحی،  شرکتی جذب و 

  اعمال مدرك تحصیلی ماخوذه ، ، انجام امور مربوط به مهندسی مشاغل کارکنان ) ارتقائ طبقه و رتبه شغلی ، انتصابات

 احتساب سابقه دولتی و تجربه بخش خصوصی ، تبدیل وضعیت کارکنان و ... (

 استخدام وبکارگیری نیروهای  جدیدالورود ،تبدیل  رسمی و پیمانی ، قراردادی ، طرحی نیروهای کارگزینی احکام صدورکلیه(

وضعیت کارکنان ، ارتقا طبقه و رتبه، تغییر در فوق العاده نوبت کاری وسختی شرایط کار ، مرخصی بدون حقوق ، احتساب 

 سابقه ، اعمال مدرك تحصیلی و...( 

 پرسنل به سایر سازمانها واز سایر سازمانها به این واحد امور مربوط به ماموریت وانتقال 

  انجام امور مربوط به اعتبار بخشی منابع انسانی بیمارستان 

  ارزیابی عملکرد پرسنل رسمی ، پیمانی و پرسنل قراردادی 

 اندر برنامه آواب وزارت بهداشت ودرم پرسنلآمار اطلاعات و و ویرایش تکمیلو  تهیه وتنظیم آمار پرسنلی 

  ( انتقال بیمه ها ، انجام امور مربوط به بازنشستگی پرسنل)...بازنشستگی و 2و1تکمیل فرم -تعیین بدهی طرح وسربازی و... 
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 میز خدمت ، بایگانی پرسنلی ودبیرخانه  

          260خانم نرگس میسمی      تلفن : داخلی :   متصدی میز خدمت مسئول دبیرخانه، بایگانی پرسنلی و

 

 و میزخدمت  دبیرخانه وظایف شرح       

 های وارده و صادره به بیمارستان  نامه ارسال انجام امور مربوط به دریافت و 

 ها واحد مسئولین نیاز مورد سوابق ارسال و ارجاع در نظارت 

 اداره ها و ها سازمان نامه شماره برابر رجوع ارباب راهنمایی پاسخگویی و  

 مافوق دستور طبق ارجاع و مانهحفظ و نگهداری نامه های محر  

  انجام امور مربوط به نامه های وارده از میزخدمت بیمارستان 

 

  وظایف بایگانی پرسنلی :  شرح        

 پرسنل جدیدالورود مطابق با دستورالعملهای اجرایی   پرونده  لیتشک 

  یگانیبه با یسوابق ارسال هیکلبرگه شمار کردن 

 مربوطه های پرونده در آنان نمودن جابجا و بایگانی وارده به های برگه کلیه نمودن بایگانی 

 سایر مراکز و سازمانها و به  ازی پرسنلی پرونده ها و یا ارسال افتیدر 

  یگانیبه با هپرونده های وارد به روز رسانی 

 نگهداری و امحا پرونده های راکد بایگانی 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 



 کتابچه راهنمای کارکنان جدید الورود به بیمارستان بهرامی         

  35 

 درمانی تهران،دانشگاه علوم پزشكی و خدمات بهداشتی

 امور مالی بیمارستان 

 256یمارستان : آقای مجید نوری    تلفن : داخلی رییس حسابداری ب

سینا خانی پور(  تلفن :  شوری ،  ضا ع صر کیخا ، ر سابدار : آقایان )نا شانی              ح سهیلا رخ سئول : خانم  سابدار م ح

  262داخلی 

 شرح وظایف رییس امور مالی

 ی حسابدار یبر مبنا یها و تعهدات مال نهیها، هز یدهها، ب یاعم از وجوه دارائ یمال اتیعمل هینظارت بر ثبت به موقع کل

 تعهدی 

 دانشگاه یدفاتر و صورتحساب ها طبق ضوابط و مقررات و ارائه به موقع آنها به امور مال میو تنظ هیته 

 انجام امور سپرده ها  نیها و اوراق بهادار و همچن نهیو تحول وجوه و نقد لیو تحو ینگهدار 

 یمال یو اعمال در حساب ها یثابت و نظارت بر هر گونه جابجائ یها یرائحساب دا یثبت و نگهدار 

 و  ربوطم و مقررات نیبا قوان قیگردد پس از تطب یو ابلاغ م نییتع یکه از طرف دستگاه اجرائ یاعتبار در حدود اعتبارات نیتام

 ها صیتخص تیتفاهم نامه مبادله شده و رعا قیدق ینظارت در اجرا

 قیتطب و حواله و لیاعتبار، تعهد، تسج نیتام ص،یمراحل تشخ یپس از ط یها در مورد اعتبارات ابلاغ نهیانجام پرداخت هز 

 و مقررات مربوط نیآن با قوان

 با  قیتطب پس از افتهی صیتنخواه گردان براساس اعتبارات مصوب تخص یپرداخت و واگذار شیالحساب و پ یانجام پرداخت عل

 به موقع آنها زیمربوط و مراقبت در وار یستورالعمل هاو مقررات و د نیقوان تیرعا

 در موعد مقرر  یتدارکات یبه موقع تنخواه گردان کارپردازان و واحدها زیمراقبت بر وار 

 مقررات تیدر موعد مقرر با رعا یفیتکل یها اتینظارت بر کسر و پرداخت مال 

 گزارشاتو  یاز اسناد و مدارك مال انتیو ص ینظارت بر حفظ و نگهدار 

 و اظهارنظر یو مستندات جهت بررس یو ارائه به موقع اسناد حسابدار میبا حسابرس مق یهمکار 

 واحد یها یو دارائ زاتیآلات، تجه نیاموال، ماش یالیو ر یحساب مقدار یو نگهدار ییناساش 

 مربوطه و مقررات نیبر اساس قوان واحد یقراردادها نیاز جمله چک و موارد مشابه و همچن یاسناد و اوراق تعهدآور مال هیکل 

 .و امضاء گردد تیرعا

 واحد درآمد و ترخیص

 213سرپرست واحد درآمد و ترخیص : آقای علیرضا ابراهیمی     تلفن : داخلی 

تلفن واحد ترخیص :      255حسابدار مسئول درامد : خانم سهیلا تحویلداری بیدرونی    تلفن واحد درآمد : داخلی 

225 

 درآمد  : خانمها )سهیلا کرمی ، سحر ذوالفقاری،هاجر منصور سماعی ،ریحانه شهرابی(   حسابدار

 صندوقدار : آقایان )عباس قیومی ، سعید یاوری ، کاظم خراباتی ، رضا فتحی گرپی (و خانم  مبینا حاجی علی خمسه

         

  :شرح وظایف مسئول درآمد         
 داران و دستگاه های خودپرداز گزارشگیری و جمع آوری حساب صندوق(cashless) به صورت روزانه 

 چک نمودن سامانه رز و ارسال پرونده ها به نماینده بیمه 

  ارسال صورتحساب پرونده های بیماران محک به سازمان محک در پیام رسان بله 

 جمع آوری درآمد ماهانه بخش ها 
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  ابداریجمع آوری و محاسبه کارانه پزشکان و تحویل به واحد حس 

  محاسبه درآمد داروخانه و ارسال مطالبات داروخانه به مدیر برنامه ریزی منابع مالی دانشگاه 

 محاسبه درآمد بخش های برون سپاری و ارسال آن به واحد حسابداری 

  نظارت به ترخیص بیماران در واحد ترخیص 

 نظارت در ثبت خدمات توسط منشی ها و آموزش منشی ها 

 آمد در جمع آوری و تنظیم و ارسال صورت حساب های بیمهنظارت به واحد در 

  چک نمودن پزشکان در سایت بیمه(PSC) بیمه سلامت و بارگذاری احکام پزشکان در سایت مذکور 

 

 امین اموال بیمارستان

 254محسن محمد زاده       تلفن : داخلی آقای حسابدار امین اموال : 

 شرح وظایف حسابدار امین اموال 
 بر حفظ و نگهداری اموال در بخشها و قسمتهای مختلف طبق قوانین  نظارت

 هر بحش / واحد و تحویل کالا به مسئول بخش یا قسمت مربوطه  16تهیه و تنظیم فرم شماره 

 نظارت بر اموال و تهیه لیست اموال اسقاط و واقدام جهت اخذ مجوزهای لازم جهت فروش

 ر سامانه نجات جهت  استفاده در دیگر واحدها تهیه لیست اموال مازاد .و اعلام ان د

 نظارت بر ورود و خروج کالا جهت تعمیر و صدور برگه خروج طبق قوانین

 فروش کالا  ولوازم اسقاط توسط مامور فروش طبق قوانین و تهیه صورت جلسه های لازم و ارسال آن به دانشگاه 

مفقودی وسرقت کالا و در صورت سرقت ارسال نامه به مقامات ذیربط جهت نظارت بر نحوه استفاده از اموال در جهت جلوگیری از 

 اخذ دستورات لازم 
 انبار بیمارستان

 203احسان محمد صالحی                     تلفن داخلی :آقای مسئول انبار :

 انباردار : مجید بینقی          

 شرح وظایف انباردار:
 دریافت کالا مطابق فاکتور رسمی 

 سید انبار مطابق فاکتور خرید کالاثبت ر 

 ارسال کردن فاکتور خرید به همراه رسید انبار به حسابداری 

 تحویل دادن کالا بر اساس حواله خروج 

 ثبت تمامی کالاهای موجود در انباردر سامانه انبار ها 
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 بیمارستانواحد آمار 

 270تلفن: داخلی         آیدا صمدی                              خانم مسئول آمار : 

 شرح وظایف واحد آمار:
  ساعت گذشته، ازسیستم 24جمع آوری و استخراج آمار روزانه، هرروز صبح از طریق فرمهای گردآوری آمار HIS  

 ارسال گزارش از آمار جمع آوری شده به معاونت درمان، دانشگاه از طریق اتوماسیون آماری 

 ماهانه وسالانه برحسب موضوعات  -و نگهداری صحیح از سوابق آماری به صورت روزانه دارابودن یک سیستم بایگانی ذخیره

 خاص به نحوی که اطلاعات مورد نیاز در اسرع وقت مورد دسترسی قرارگیرد.

 رسم جداول ونمودارهای گوناگون آماری با استفاده از اطلاعات بدست آمده 

 زیابی، به مدیریت محترم بیمارستانجمع آوری آمار عملکرد کلیه واحدها جهت ارائه وار 

 تهیه آمار کلینیکی وپاراکلینیکی وبستری ماهانه، سه ماهه، شش ماهه وسالانه 

 .صحت آمارهای دریافتی از بخشهای مختلف توسط مسئول آماربصورت روزانه کنترل میگردد 

 ره به تفکیک بخشهاوکل بیمارستان میانگین اشغال تخت وغی – تخت روز -های آماری ازقبیل درصد اشغال تختتهیه شاخص

 سالانه(-)ماهانه

  جمع آوری و تکمیل فرم ماهیانه آمار شامل اطاق عمل، عملکرد بخشها وبیماران بستری وسرپایی ارسال آن به واحد آمار

 معاونت درمان و دانشگاه.

 ثبت اطلاعات آماری در سامانه آواب بصورت ماهانه 

 ثبت اطلاعات آماری در سامانه  HSE بصورت روزانه 

 ی بیمارستانامور حقوق

 203تلفن : داخلی                    احسان محمد صالحیآقای :  یامور حقوق رابط

 : یامور حقوق رابط فیوظا شرح
 یحقوقروابط  میتنظ مارستان،یو مقررات در مجموعه ب نیقوان حیصح یدر جهت اجرا یبه منظور انجام خدمات حقوق ،یامور حقوق رابط

 و  لیگردد، تشک نیتام مارستانیالمال و مصالح ب تیکه منافع ب یبه نحو مارستانیبا اشخاص خارج از ب مارستانیب

 است:  لیدار موارد ذ کرده است و عهده تیخود فعال فیاهداف و وظا یدر راستا تاکنون

 ثبت و مستند سازی کلیه پرونده های واحد حقوقی به تفکیک موضوعات مربوطه 

 ک اطلاعاتی از وضعیت پرونده های حقوقیتهیه بان 

 شرکت در جلسات  کمیسیون حقوقی داخلی دانشگاه 

  انتقال مستندات حقوقی پرونده های مرکز به امور حقوقی دانشگاه 

 مارستانیو ب دانشگاهو حفظ منافع  لیمناسب به منظور تحص یدر انجام اقدامات حقوق رلازمیاتخاذ و تداب 

  در زمینه امور حقوقی بروز رسانی دانش شغلی 
 

 

 

 

 



 کتابچه راهنمای کارکنان جدید الورود به بیمارستان بهرامی         

  38 

 درمانی تهران،دانشگاه علوم پزشكی و خدمات بهداشتی

 امور رفاهی بیمارستان 

 252علی اکبر تكبیری                   تلفن داخلی :آقای رابط امور رفاهی بیمارستان : 

 شرح وظایف رابط  امور رفاهی :
  تشکیل کانال رفاهی در پیام رسان ها و عضو کردن پرسنل بیمارستان و بارگذاری خبرهاواطلاعیه 

 مه تکمیلی و ارایه خدمات به نماینده بیمه تکمیلی در بیمارستانثبت نام بی 

  پیامک(بن کارت–کارت المثنی دانش اموزی -کارت المثنی پرسنلی–ثبت نام حکمت کارت و )صدور رمز 

  ثبت نام طرح ملی مسکن و تحویل مدارك کارکنان به تعاونی مسکن 

 ورت حضوری و غیر حضوریاعلام تسهیلات بانکی و تکمیل پرونده وام ها چه به ص 

 اعلام فوری سهمیه ازاد مراکز اقامتی به صورت مجازی در کانال های پیام رسان 

  ثبت نام فرزندان پرسنل برای موفقیت تحصیلی 

 ..ثبت نام پرسنل برای مجموعه های ورزشی و تورهای تفریحی و 

 ثبت نامه وام ضروری و انصراف وام به صورت اتوماسیون 
 

 

 های بیمارستانامور قرارداد

 276تلفن : داخلی                مونا تاجیک خاوه     خانم رابط امور قراردادها : 

 شرح وظایف واحد امور قراردادها:
 تهیه و تنظیم قراردادها جهت عقد قرارداد 

 تهیه و به روز رسانی شناسنامه قرارداد و تفاهم نامه 

  کسب مجوزهای لازم از معاونت های مربوطه 

 اط با پیمانکاران جهت دریافت مدارك و تکمیل مفاد قراردادارتب 

 تنظیم و اخذ ضمانتنامه از پیمانکاران جهت عقد قرارداد 

 تهیه چک لیست ارزیابی عملکرد پیمانکاران توسط ناظرین 

 ثبت قراردادهای عقد شده در اتوماسیون اداری 

 ی عقد شدهتهیه پیشنویس نامه ردیف پیمان تامین اجتماعی جهت قراردادها 

 بایگانی نسخ قراردادها 

 

 واحد بهبود کیفیت

 278یاسمین مولوی طالقانی    تلفن: داخلی دکتر خانم مسئول واحد : 

 کارشناس مسئول : دکتر داود عرب قهستانی

 کارشناس : خانم مرضیه ودادی وند 

 شرح وظایف واحد بهبود کیفیت:
 یت بالینی و سایر استانداردهای تعالی بیمارستانیاستقرار و اجرای استانداردهای اعتباربخشی، حاکم 

 ...نظارت بر اجرای استانداردها و دستورالعمل های بالادستی از جمله بیمارستان دوستدار کودك، بیمارستان سبز،ایمنی بیمار و 

 تدوین برنامه استراتژیک و بازبینی سالیانه آن 

 یکپارچه برنامه های بهبود کیفیت و ارتقای ایمنی بیمار تدوین برنامه عملیاتی سالیانه برای پیشبرد هماهنگ و 
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   برنامه ریزی ، اجرا و پایش مستمر و منظم برنامه های بهبود کیفیت، برنامه ایمنی و سایر برنامه های سازمانی با مشارکت تیم

 رهبری و مدیریت

 ایجاد نظام جامع مدیریت خطر و ارزیابی ریسک در سطح بیمارستان 

 ای ایجاد نظام یادگیری و به اشتراك گذاری خطاهای پزشکی و وقایع تهدید کننده حیاتفرهنگ سازی بر 

 تدوین خط مشی، روش اجرایی و دستورالعمل های کاری و نظارت بر اجرای صحیح آن 

 برنامه ریزی و انجام ممیزی بالینی با مشارکت صاحبان فرایند 

 تصاصی بیمارستانتدوین، تحلیل و پایش شاخص های عملکردی، بالینی و اخ 

  شناسایی چالش ها و مشکلات موجود در مسیر اجرا و پیشرفت برنامه های بهبود کیفیت و ارتقای ایمنی بیمار و ارائه حل در

 کمیته های متناظر

 برنامه ریزی و تشکیل کمیته های بیمارستانی و پیگیری مصوبات کمیته ها 

  اصول و اهداف ارتقا کیفیت برنامه ریزی و برگزاری دوره های آموزشی در خصوص 

 ثبت و نگهداری مستندات اجرای برنامه 

 ارائه گزارشات مدون از عملکرد سالیانه بیمارستان 

 بازمهندسی فرایندهای بیمارستان با مشارکت صاحب نظران 

 تنظیم سیاست های کاری بیمارستان 

 بیمارستان بهداشت محیط

 282تلفن : داخلی            زینب صمصامی   خانم کارشناس بهداشت محیط : 
بهداشت محیط بیمارستان همان فعالیت هایی بهداشتی است که در جهت بهبود وضعیت و سالم سازی محیط بیمارستان به منظور 

انجام می گردد و این کار با کنترل بهداشتی آب، فاضلاب، مواد زائد و پسماندها، حشرات  جلوگیری از گسترش و شیوع عوامل بیماری زا

وذی، تهویه، نور، رطوبت، درجه حرارت و مواد غذایی توسط کارشناس بهداشت محیط مستقر در بیمارستان انجام می گردد. لذا با سالم م

سازی محیط از اشاعه بیماری به داخل و انتقال آن به خارج از بیمارستان جلوگیری می گردد. بنابراین با رعایت اصول و موازین بهداشت 

 رفاه جسمی و روانی افراد، خواهیم توانست کانون تمرکز عفونت های بیمارستانی نیز کنترل نمائیم.تأمین تان علاوه بر محیط در بیمارس
 

 بهداشت محیط فیشرح وظا       
 مارستانیب یبهداشت تیبهبود وضع به منظور مناسب یارائه راهکارها نظارت بر رعایت اصول بهداشتی و 

 شتی کارکناننظارت بر احراز صلاحیت بهدا 

 ابلاغ یبرابر ضوابط و دستورالعملها مارستانیمختلف ب یقسمتها یینظارت بر گندزدا 

 مارستانیب ییو بهداشت مواد غذا یمنینظارت بر ا 

 و خدماتی،یهمکاران اعم از پرستار یبرا یجلسات آموزش یبرگزار…  

  دالورودیجد یروهاین هیآموزش کلتوجیه و 

 مارستانیب هیتهو تیوضع یو بررس دیبازد 

  بیمارستان  طیمح یبهساز یریگیو پبرنامه ریزی و ارزیابی مستمر بهداشت محیط در فضاهای فیزیکی 

  برنامه ریزی و نظارت بر مدیریت پسماند بیمارستان 

  نظارت بر رعایت اصول ایمنی و موازین بهداشتی رختشویخانه 
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  یو ضوابط بهداشت یمل یبر اساس استانداردها مارستانیبر سلامت آب و فاضلاب ب ینظارت و کنترل بهداشت 

 ی و بهداشتیمنیا ضوابط نکات تیو رعا یقیتلف یاستفاده از روشها تیکنترل حشرات و جوندگان با اولو 

 از ساخت و ساز همزمان با ارائه خدمت یناش یها ندهینظارت بر کاهش آلا 

 بیمارستان بهداشت حرفه ای

 283الیه عبدالهی     تلفن : داخلی عخانم کارشناس بهداشت حرفه ای : 

  شرح وظایف کارشناس مسئول واحد بهداشت حرفه ای
  تدوین خط مشی، استراتژی و اهداف واحد بهداشت حرفه ای بیمارستان همسو با استراتزی وخط مشی بیمارستان 

 واحدهای بیمارستانی  موجود ،شناسایی وگردآوری فرایندها و شرح وظایف به تفکیک بخش و مشاغل کلیه لیست تهیه 

  برنامه ریزی برای اجرای ارزیابی ریسک کلیه مشاغل و تحلیل نتایج ارزیابی )شناسایی، اندازه گیری و ارزشیابی کلیه عوامل زیان

 آور فیزیکی، شیمیایی، ارگونومیکی، بیولوژیکی و روانی محیط کار(و تهیه گزارش

 ی و پیشگیرانه بر اساس ارزیابی ریسک و معاینات شغلی انجام شده و اقدام جهت تهیه و تعیین واجرای برنامه ها و اقدمات اصلاح

 بازنگری آن ها .

  برنامه ریزی و تشکیل کمیته حفاظت فنی و بهداشت کاربا همکاری سایر اعضای مصوب، تهیه صورت جلسات، پیگیری صورت

مراجع قانونی شامل ادارات کار و مراکز بهداشت  جلسات مربوطه مطابق آئین نامه مربوطه وارسال یک نسخه صورت جلسات به

 مربوطه

  انجام نیاز سنجی آموزشی و اجرای برنامه آموزشی و ارزشیابی  مستمر و مصوب برای کلیه شاغلین بیمارستان با همکاری واحد

 آموزش بیمارستان

  برنامه ریزی و اقدام برای تهیه کتابچه سلامت شغلی و بهداشت حرفه ای 

  استقرار و راهبری سیستم مدیریت مواد شیمیایی) شناسایی و ارزیابی مواد شیمیایی موجود وتهیه اقدام جهتSDS  کلیه مواد

 شیمیایی مورد مصرف 

  ،برنامه ریزی برای اجراو نظارت برانجام معاینات شغلی)قبل ازاستخدام، دوره ای و اختصاصی( و تشکیل پرونده سلامت شاغلین

 معاینات شغلی و تهیه برنامه ها و اقدامات اصلاحی و ارایه گزارشاقدام جهت آنالیز نتایج 

  همکاری برای ایجاد، اجرا و نظارت بر فرآیند ثبت، بررسی ، آنالیز و گزارش دهی حوادث و بیماری های ناشی از کار و ارسال

 اعی و ...(گزارش لازم و به موقع  به مراجع ذیربط )مراکز بهداشتی درمانی، اداره کار ، تامین اجتم

  تعیین ونظارت برنصب تابلوها وعلائم ایمنی وهشداردهنده و پوسترهای اطلاع رسانی وآموزشی بهداشت حرفه ای در بیمارستان

. 

  تعیین نوع وسایل حفاظت فردی متناسب هرشغل براساس ارزیابی ریسک انجام شده 

  بهداشت حرفه ای و طب کار براساس فرآیند تدوین شده رسیدگی به شکایات، انتقادات و پیشنهادات شاغلین در زمینه مسائل

 توسط کمیته حفاظت فنی و بهداشت 

  برنامه ریزی برای طراحی و استقرار سیستمهای مدیریت ایمنی، بهداشت و محیط زیست براساس سیاست ها و اهداف مدیریت

 ارشد بیمارستان 
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 بیمارستانوتلفنخانه  تاسیسات واحد 

 201ملامحمدی             تلفن:داخلی  مسئول واحد :علیرضا

 تاسیسات: شرح وظایف مسئول واحد

 نظارت فنی بر عملکرد پیمانکاران تاسیسات مکانیکی و الکتریکی 

 اعلام نظر و نظارت فنی بر انجام خرید تجهیزات و لوازم مکانیکی و الکتریکی مورد نیاز 

 تاسیسات و محوطهها، نظارت بر انجام تعمیرات سالیانه و فصلی ساختمان 

 برنامه ریزی و نظارت بر رعایت استانداردهای ایمنی در تأسیسات و تجهیزات 

 تهیه و تدارك مشخصات فنی تجهیزات مورد نیاز در قالب مشخصات فنی و اسناد مناقصه حسب نیاز 

 مورد نیاز بررسی، مطالعه، تطبیق و تائید مشخصات فنی ارائه شده توسط فروشندگان با مشخصات فنی طرح های 

 اندازی و تحویل تجهیزات خریداری شده و تنظیم و تائید صورتجلسات و گزارشات مربوطهنظارت بر نصب و راه 

  طراحی دستورالعمل های تخصصی مربوط به مدیریت، راهبری و بکارگیری تاسیسات و پیگیری تایید، تصویب و ابلاغ آن

 بصورت هماهنگ و یکپارچه

 ی و ساماندهی کلیه اسناد، مدارك، نقشه هایثبت، نگهداری، طبقه بند 

 

 برق بیمارستان 

 201تلفن:داخلی              محمد قادرآبادی : کارشناس 

 کارشناس برق:شرح وظایف 

 کسب خط مشی و دستورالعمل های لازم از سرپرست مربوطه 

 تکمک در نظارت بر کلیه تعمیرات اساسی و جاری قطعات برقی ، سرویس و تعویض قطعا 

 تعیین مشخصات و دستورالعمل های فنی 

 کمک در نظارت در کابل کشی و سیم کشی ساختمانها و نصب ترانسفورماتورهای توزیع نیروی برق 

 نصب کلیدهای خودکار و وسائل تامین برق 

 بررسی وضع و مشخصات برق واحد 

 انجام تعمیرات اساسی کلیه موتورهای برق و مونتاِژ قطعات مربوط به آنها 

 یص و رفع عیوب سیستمهای برقی ساختمانی و تاسیساتیتشخ 

 آموزش و راهنمایی تکنسین های برق در چگونگی نصب و آزمایش و بهره برداری و نگهداری از تاسیسات و تجهیزات الکتریکی 

 تهیه گزارش از فعالیتها ، پیشرفتها و مشکلات جهت سرپرست مربوطه 

 بیمارستان تغذیه

 517تلفن : داخلی                  م مریم زمستانی مسئول واحد تغذیه : خان

 شرح وظایف واحد تغذیه

  تهیه وتدوین فرآیند مدیریت خدمات غذایی بیمارستان ) شامل خرید موادغذایی ، انبارسازی ، آماده سازی ، طبخ ، نگهداری و

 توزیع غذاو.....(
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   ت بهداشت و سلامت کارکنان بخش تغذیهبا مسئول بهداشت محیط بیمارستان برای نظارت بر وضعیهمکاری . 

  تهیه و تدوین متون آموزش تغذیه جهت بیماران . 

   برنامه ریزی جهت برگزاری دوره های آموزشی تغذیه ای برای پرسنل بیمارستان ) پزشکان پرستاران و...( بررسی گزارشات و

 . د تغییر شاخص ها و ...( به معاونت درمان دانشگاهآمار بخش تغذیه و ارسال باز خورد های دوره ای ) ارائه گزارش ، رون

  اجرای استانداردهای اعتبار بخشی بخش تغذیه در بیمارستان . 

   اصلاح ساختار فیزیکی آشپزخانه و تطبیق آن با شرایط بهداشتی در همکاری با مسئول بهداشت محیط نظارت بر استقرار

 . مراحل مرتبط

   مطابقت با رژیم غذایی تجویز شده نظارت بر غذای بیماران از نظر 

  نظارت بر تشکیل فرم ارزیابی اولیه تغذیه ای بیماران بستری . 

  نظارت بر نحوه تهیه محلول های گاواژ و محلول های تجاری مورد نیاز بیماران 

 

 بیمارستانحقوق گیرنده خدمت 

 276مونا تاجیک خاوه         تلفن : داخلی خانم مسئول واحد :      

 رح وظایف مسئول حقوق گیرنده خدمت:ش

 
 حریم بیمار برنامه ریزی درخصوص استقرار و رعایت حقوق گیرندگان خدمت در راستای منشورحقوق بیمار و حفظ. 

 مدیریت منابع  پایش و ارزشیابی کلیه کارکنان بیمارستان درخصوص داشتن کارت شناسایی منطبق با استاندارد

 .)اتیکت(انسانی

 خدمت ابی کلیه واحدهای بیمارستان درخصوص نصب منشور حقوق بیماردر معرض دید گیرندگانپایش و ارزشی 

  کارکنان یونیفرم کلیه(پایش و ارزشیابی کلیه کارکنان درخصوص رعایت مقررات پوشش مصوب وزارت متبوع(. 

 در طول درمان شکیپایش و ارزشیابی درخصوص نحوه دسترسی گیرنده خدمت به پزشک معالج و اعضای اصلی گروه پز 

 پایش و ارزشیابی میزان رعایت حقوق گیرندگان خدمت در بیمارستان. 

 برنامه ریزی و فراهم نمودن شرایطی مناسب مبنی برگیرنده خدمت در حال احتضار. 

 پایش و ارزشیابی فرایند محرمانه بودن اطلاعات گیرنده خدمت. 

 خدمت ارائه می نماید را با احترام به حفظ حریم خصوصی گیرنده پایش و ارزشیابی این اصل که بیمارستان خدمات سلامت 

 های در خصوص پاسخ به نیازهای عبادی و اعتقادی گیرنده خدمته تدوین برنام . 

 بیمار پایش و ارزشیابی برنامه آموزشی برای بیماران بصورت مستمر در طول درمان براساس فرم آموزش به. 

 ده در زمینه اخذ رضایت آگاهانه از گیرندگان خدمتپایش و ارزشیابی اقدامات انجام ش. 

 

 بیمارستانو نقلیه خدمات 

 259تلفن : داخلی   علیرضا جاهدی مرکیه    آقای :  و نقلیه مسئول خدمات

 :مسئول خدمات  فیشرح وظا

 یهماهنگ و یتحت سرپرست یقسمتها نیب فیوظا میتقس برنامه روزانه و میتنظ 

 مارستانیب حدر سط یخدمات عموم هئاار ینظارت برا و یهماهنگ 
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   زباله گاهین در جاآانتقال  و مارانیب یها ا در اتاقه زباله یورآجمع 

 و نظارت بر نظافت مارستانیب یها قسمت ها و کردن اتاق زیتم 

 ساعته 24در  ها فتیهماهنگ کردن ش 

 خروج پرسنل خدمات و کنترل ورود 

 یبار در انبار مرکز هینظارت بر تخل 

 مانکاریپ یبر کارها نظارت 

 ها مبولانسآ لهیرانندگان نق کارهای بر نظارت 

  امور واحد کپی بیمارستاننظارت بر 

  بیمارستان خانه اطیخامور نظارت بر 

 

 دفترآموزش بیمارستان

                                                                       361زهره جلیلی طهماسبی  شماره تلفن :خانم مسئول دفتر آموزش: 

 میترا محمدی کشهخانم کارشناس:  

                                                                  360شماره تلفن :
 

 بیمارستان آموزشدفتر شرح وظایف

 انجام امور کارآموزان :

  غیبت ها به دانشکده پزشکیحضور و غیاب کلاسهای نظری و ثبت آن در فرم مخصوص و در آخر ترم ارسال 

 برگزاری امتحانات اسلاید و تئوری دانشجویان 

  در سیستم( محاسبه کارت حضور و غیابA5و حضور و غیاب پیشرفته و با ثبت اثر انگشت ) 

  بالینی –تئوری  –محاسبه و جمع نمرات اسلاید 

 

 انجام امور کارورزان :

 در بدو ورود تقسیم بندی آنها و کلاس توجیهی 

 ویل برگه ارزشیابی اساتید و دستیاران برای نمرات انترن ها و پس از تحویل ثبت نمره در فرم مخصوص و بایگانی برگه های تح

 ارزشیابی

 امور مربوط به مرخصی و کنترل تعداد  آنها 

 

 :امور هیات علمی از لحاظ آموزش و کارگزینی هیات علمی
 یستم اتوماسیون و بصورت دستی و ثبت در کارت مرخصی کنترل و محاسبه کارت حضور و غیاب هر ماهه در س 

 )مکاتبه با دانشکده، دانشگاه و ... مرتبط با امور هیات علمی )ارتقا ترفیع و غیره 

  )محاسبه ساعت کار سالیانه ) با محاسبه ماموریت و مرخصی و ساعت تایمکس 
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  موریت جهت ترفیع سالیانه به دانشکده پزشکیمحاسبه ساعت کار سالیانه با جمع مرخصی استحقاقی و استعلاجی و ما 

 محاسبه ساعت کار اساتید تمام وقت جغرافیایی و ارسال ماهیانه آن به واحد حسابداری و گواهی حقوق پرشکان و  اساتید 

 تنظیم و تایپ قرارداد اعضای تمام وقت جغرافیایی و گرفتن امضا از اساتید و ریاست بیمارستان 

 نامه ها هر کدام در فایل جداگانه( -ماموریت ها -ات علمی) مانند مرخصی هابایگانی کلیه امور هی 

  88انجام کلیه امور پزشکان ماده 

 انجام مسئولیت پاویون های دستیاران خانم و آقا 

 مسئول سمینارها و شرکت های دارویی در بیمارستان 

 کارشناس بیمارستان در نظام پزشکی 

  کارشناس سامانه توانا 
 بیمارستان یروابط عموم

 محمد حسین رضائی حسن آبادیآقای مسئول روابط عمومی : 

   204: داخلی تلفن 

 شرح وظایف روابط عمومی:
  و بدنه جامعهمسئولین برقراری ارتباط موثر بین کارکنان بیمارستان با 

 سبتهای ویژهمدیریت و برنامه ریزی و برگزاری سمینار ها، همایش ها و مراسم گرامیداشت ایام مختلف و منا 

  هماهنگی انجام امور طراحی و تهیه تراکت، پالکارد، بروشور، کتاب، کلیپ، تابلو 

  برنامه ریزی و کاربرد شیوه ها و برنامه های مناسب برای انعکاس اهداف، سیاستها، برنامه ها و فعالیت های بیمارستان به رسانه

 ها و جامعه 

 ،معارفه، تودیع مدیران  هماهنگی و برپایی مراسم بزرگداشت اساتید 

  بین سایر بخشها و قسمتهای درون سازمانی و برون سازمانی برای استقبال، پذیرایی وانجام لازم ایجاد هماهنگی های

 بازدیدهای رسمی و غیررسمی، جلسات بدرقه میهمانان داخلی و خارجی بیمارستان 

  (ها، بازدیدها و متن و تصویر و ...) از تمام مراسم ها ، کمیته، تهیه اخبار... 

  بارگذاری اخبار و گالری عکس و فیلم های تهیه شده در سایت بیمارستان 

  بارگذاری اخبار و گالری عکس و فیلم های تهیه شده در سایت دانشگاه 

 یبارگذاری اخبار و گالری عکس و فیلم های تهیه شده درشبکه های اجتماع 

 رابط آموزشی بیمارستان

 276تلفن : داخلی        نرگس یاوری   خانم :تان رابط آموزشی بیمارس

  آموزشیشرح وظایف رابط         

 دوره های آموزشی ی برگزار اجرای تقویمو  نیتدو،  یزیبرنامه ر 

  اطلاع رسانی در مورد بخشنامه و شیوه نامه اجرای دوره های آموزشی به کارکنان بیمارستان 

 وزشی ارسالی از واحد آموزش دانشگاه اجرای دستور العملهاو بخشنامه های آم 

 آموزش کارکنان جدیدالورود به بیمارستان درراستای جامعه پذیری و شروع به کار در بیمارستان 

 )...پیگیری امور آموزش کارکنان ) ثبت نام در دوره ها، اشکالات سامانه آموزش ، شناسنامه آموزشی کارکنان و 
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  دور شناسنامه اموزشی به منظور ارتقا شغلی کارکنان همکاری با واحد کارگزینی در زمینه ص 

  همکاری با واحدهای مختلف بیمارستان به منظور اجرای دوره های آموزشی مربوطه 

 

 بیمارستان مسئول حضور وغیاب و رابط فرهنگی ،اتوماسیون رابط 

          260داخلی مریم بیات    تلفن : خانم رابط اتوماسیون و مسئول حضور وغیاب و رابط فرهنگی : 

 ابیحضور وغ فیوظا شرح       

 تکمیل اطلاعات پرسنل در نرم افزار حضوروغیاب 

 از تخلفات مربوطه رییکارکنان و جلوگ ابیبر نحوه ثبت حضور و غ نظارت  

 مارستانی( گزارش ساعت کارکرد کارکنان و اعلام به امور اداری ب نتی) پر کنترل  

 کارکنان برنامه کاری یجهت محاسبه کارکرد پرسنل تحت نظر و بررس واحدها نیبا مسئول یهماهنگ  

  در سامانه مربوطهارسال موارد مرخصیهای استعلاجی پرسنل طرحی ورسمی ثبت و 

 و پاس اداری به مسئول امور اداری یساعت ی، مرخص بتیموارد غ گزارش  

 حضور و غیاببرنامه های مرتبط با ییروز نماواحدهای دانشگاه جهت کسب اطلاعات و به  ریارتباط با سا برقراری  

  آموزش قوانین حضور وغیاب به کارکنان   

 شرح وظایف رابط اتوماسیون اداری   
  وسایر کارکنانآموزش اتوماسیون اداری به پرسنل جدیدالورود 

  ایجاد کارتابل اداری جهت پرسنل جدیدالورود در اتوماسیون اداری 

 و غیر فعال کردن پرسنل خروجی  بروز رسانی تغییرات پرسنلی 

  شرح وظایف رابط فرهنگی        

 ی مناسبتهای مذهبی ، سیاسی و فرهنگی واجتماعیو نظارت در برگزار نیتدو،  یزیبرنامه ر 

 یدسته جمع یمسافر تهاو ین استانبرودرون و ،یفرهنگ ،یاحتیس ،یارتیز یاردوها یو نظارت در برگزار نیو تدو یزیبرنامه ر 

  دیو اسات یکارمند ،ییشجودان

 یو محصولات فرهنگ یفرهنگ یههاشگاینما ییو نظارت در برپا یزیبرنامه ر. 

 

 سمعی و بصری بیمارستان

 علی اصغر روزدارآقای مسئول واحد سمعی و بصری : 

  222: داخلی تلفن 

 شرح وظایف واحد سمعی بصری
 ترنگهداری و پایش سیستم های صوتی و تصویری سالن آمفی تئا 

 برگزاری کلاس های اساتید و دانشجویان تحت بستر اینترنت و آنلاین 

 هماهنگی با قسمت های مختلف دانشگاه و بیمارستان جهت برگزاری مراسم ها و بخش ها 

 هماهنگی و رزرو و برگزاری کلاسهای دانشجویی به درخواست اساتید محترم 
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  به روز رسانی تجهیزات و زیرساخت سالن آمفی تئاتر 

 شیو جلسات برگذار شده به درخواست اساتید و مدعوینآر 

 فناوری اطلاعات بیمارستان

 267بهنام صفرپور     تلفن : داخلیآقای مسئول فناوری اطلاعات : 

 علی اصغر روزدارآقای کارشناس فناوری اطلاعات :  

 شرح وظایف واحد فناوری اطلاعات 
  اطلاعات و دیتا های مرکز،  هانگهداری و پشتیبانی از نرم افزار و سخت افزار 

 ها در برابر بدافزارهاو محافظت از آن مرکز یاطلاعات یهاستمیها و سشبکه، داده تیامن نیتأم 

 ی رایانه مرکزهاستمیشبکه و س زاتینظارت بر تجه و نصب 

 فراهم کردن تجهیزات و بستر لازمو  یت یمربوط به بخش آ یازهاین یبررس 

 ی و مرکزت یبخش آ یندهایفرا یسازنهیبه یسب برامنا یراهکارها ارائه 

 ازیدر صورت ن مرکز یهاستمیتازه به س یهایکردن تکنولوژ اضافه 

 یت یمربوط به بخش آ یهایاستراتژ نیتدو 

 تنرم افزارها و سخ یارتقا ای هارساختیز یبروزرسان ماننداطلاعات  یمربوط به بخش فناور یهاپروژه تیریو مد یزیر برنامه 

 افزارها

 مرکزاطلاعات  یفناور میت یاعضا تیریمد 

 یت یکارکنان بخش آ یدوره برا یو درخواست برگزار یآموزش یازهاین یبررس 

 ازیدر صورت ن مرکزها به و وارد کردن آن ایروز دن یهایو شناخت تکنولوژ ییآشنا    

 

 

 بیمارستان فناوری اطلاعات سلامت

 130تلفن : داخلی         قای علیرضا ابراهیمیآ:  سلامت مسئول فناوری اطلاعات

 :رئیس فناوری اطلاعات سلامتوظایف شرح 
  پایش و کنترل سنجه های اعتباربخشی واحد مدیریت اطلاعات سلامت 

 کنترل و نظارت بر فعالیت واحدهای زیرربط  مدیریت اطلاعات سلامت 

 پاسخ به نامه ها و آمارهای درخواستی معاونت و دانشگاه 

 نظام وظیفه( -سخ به نامه های سایر مراکز)پزشکی قانونیپا 

 پاسخ به نامه های بیمه های تکمیلی و سایر بیمه ها 

 برگزاری کمیته مدیریت اطلاعات سلامت بصورت ماهیانه و نوشتن صورتجلیه 

 هماهنگیهای لازم جهت برگزاری کمیته آسیب شناسی بصورت ماهیانه 

 گانی ونوشتن برنامه ماهیانه برای پرسنلچیدمان نیرو در واحد پذیرش ، بای 

 همکاری در جمع آوری داده جهت پابان نامه و تز و مقاله برای اساتید و دستیاران و دانشجویان 

  پیگیری و نظارت جهت  امحا و اسکن پرونده های قدیمی توسط پرسنل 

 کمک به پرسنل واحد بایگانی جهت انجام کارها 
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  ر محولهاموزش به پرسنل جهت انجام امو 

 واحد فیزیوتراپی بیمارستان

 124تلفن : داخلی                   فاطمه اسكندری       مسئول واحد :

 شرح وظایف واحد فیزیوتراپی:
 خدمات قابل اجرا برای بخش های بستری شامل فیزیوتراپی قفسه ی سینه برای نوزادان و کودکانی که درگیری ریوی دارند 

 فیزیوتراپی اندام 

  اندازی کودکان راه 

 آموزش به همراهان برای دوران پس از ترخیص 

 Electrotherapy 

 Thermotherapy 

 Exercise therapy 

 کارپردازی بیمارستان

 279میثم فرمانی                             تلفن داخلی :آقای  مسئول کارپردازی :

 شرح وظایف کارپرداز:
 نبار با قیمت وکیفیت مناسبخرید ملزومات اداری و مایحتاج مصرفی ا 

 هماهنگی با مدیریت محترم و خرید مایحتاج بخشها از قبیل خریدهای پزشکی و غیر پزشکی 

  تنظیم اسناد اداری و مالی و ثبت در سیستم 

 ثبت خریدها در سامانه ستاد ایران و هماهنگی با مدیریت جهت الویت بندی خرید 

 و پیگیری و دریافت انها ارسال لوازم و تجهیزات پزشکی قابل تعمیر 
 

 

 بیمارستان کتابخانه

 علیا قبادی خانم کارشناس کتابخانه :    مریم سپهوندیخانم مسئول کتابخانه : 

  219: داخلی تلفن 

 شرح وظایف کتابدار در بیمارستان:

 تهیه فهرست کتاب های مورد نیاز اساتید و دانشجویان 

 م افزار کتابخانهورود اطلاعات کتاب های خریداری شده به نر 

 امانت کتاب به مراجعین 

 چیدن کتابها در قفسه ها براساس استانداردها و ضوابط موجود 

 اطلاع رسانی به دانشجویان درباره فعالیت های کتابخانه 

 تهیه اطلاعات مورد نیاز برای ارائه در وب سایت کتابخانه و به روز رسانی این وب سایت 

  اطلاعاتی به اساتید و دانشجویانآموزش استفاده از پایگاه های 

 ارتباط با کتابخانه مرکزی دانشگاه و پاسخ به نامه ها و گزارش های درخواستی آنها 
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  اجرای دستورالعمل های ابلاغی کتابخانه مرکزی دانشگاه 

 مدیریت و نگهداری فضای فیزیکی کتابخانه و تجهیزات آن 

 

 مددکاری بیمارستان

    مطهره طباطبائیخانم کارشناس مددکاری:       سكندریمریم اخانم :  مددکاریمسئول 

                       261تلفن : داخلی 

 :مددکاریشرح وظایف کارشناس مسئول 
  مراجعه روزانه به بخش های بیمارستانی با هدف موردیابی و پیگیری های لازم 

 زارش مددکاری اجتماعیمصاحبه و مشاوره با بیمار و خانواده وی جهت بررسی و ثبت درفرم گ 

 اجتماعی و بررسی سیستم ها و شبکه های حمایتی بیماران -ارزیابی و اولویت بندی نیاز های عاطفی، روانی 

  ،همکاری و همفکری با سایر اعضای تیم درمان جهت تسریع فرآیند درمان تسهیل در برقراری ارتباط موثر و بهینه بین بیمار

 ظور بهبود روند درمان خانواده و مرکز درمانی  به من

 شناسایی بیماران خاص و صعب العلاج و انجام اقدامات حمایتی برای آنها 

  بررسی و انجام اقدامات حمایتی و پیشگیرانه لازم مربوط به موارد خاص)اعم از کودك آزاری، همسرآزاری، سالمندآزاری، تجاوز

 مصدومین ترافیکی ،مبتلایان به ایدز،  هپاتیت ،  ،زندانی، معلول،به عنف،خودکشی، افراد معتاد، بی خانمان ، مجهول االهویه 

T.S ،end stage   ...و 

  تشکیل و هدایت گروههایی از بیماران و خانواده هایی که دارای مشکلات مشترك یا مشابه هستند به منظور تقابل و تعامل

 اجتماعی  -انی فشارهای رو بین اعضای گروه جهت بهبود فرصتهای موجود و رفع موانع و

 جامعه ) دولتی و غیردولتی( و بهره گیری از آنان به نفع بیماران و خانواده آنان  شناسایی منابع اجتماعی موجود در 

  بازدید منزل بیماران در صورت ضرورت بنا به تشخیص مسئول واحد مددکاری اجتماعی 

  اعتبارات مصوب و منابع موجود در جهت تسهیل پرداخت بررسی وضعیت مالی بیماران و اعلام نظر تخصصی با درنظر گرفتن

هزینه های درمانی و تهیه گزارش از وضعیت اقتصادی و اجتماعی بیماران و ارائه آن به مقام مافوق و مسئولین ذیربط و 

 همچنین هماهنگی جهت ترخیص بیمار و تسهیل در تداوم مراقبت و پیگیریهای پس از ترخیص 

  به بیمار و خانواده های آنان به منظور ایجاد توانمندی های لازم در جهت شناخت و قبول موقعیت ارائه خدمات اجتماعی

 موجود و کاهش مسایل و معضلات بیمار با استفاده از ابزارهای حرفه ای ) مصاحبه، مشاهده ، بازدید منزل(.

  حضور فعال در کمیته های بیمارستانی و ستادی 

 اجتماعی درحوزه بهداشت و درمان و شرکت در  -حقیقاتی و مطالعاتی در مورد مسائل  روانی همکاری در اجرای پروژه های ت

عملی  دوره های آموزشی ضمن خدمت و جلسات و همایش های مرتبط و همچنین همکاری در جهت پیشبرد آموزش علمی و

 دانشجویان مددکاری اجتماعی

 صورت تئوری و عملی( به منظور آشنایی با حرفه مددکاری همکاری در جهت آموزش دانشجویان پزشکی و پیراپزشکی)ب

 اجتماعی

 ..... همکاری در ارائه خدمات روانی اجتماعی در مواقع بحرانهای طبیعی و اجتماعی نظیر سیل ، زلزله، و 

  تدوین و اجرای برنامه های فرهنگی، هنری و تفریحی به منظور بهبود وضعیت روانی بیماران 
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   اجرای برنامه های توسعه ای در مراکز درمانی به منظور خدمت رسانی مطلوب به بیماران )مانند اختصاص ارائه پیشنهاد جهت

مناسب سازی فضاهای فیزیکی مرکز  -فضایی برای اسکان همراه بیمارانی که نیاز به بستری طولانی دارند یا  ویژه کودکان 

 ی وب سایت مددکاری اجتماعی مرکز درمانی و...(راه اندازی و بروز رسان –درمانی جهت استفاده موارد خاص 

 و فصلی به مددکاری اجتماعی ستاد دانشگاه  ارائه گزارش های ماهیانه 

  اجرای وظایف محوله در چارچوب برنامه های ملی و منطقه ای شامل پزشک خانواده، اعتباربخشی، طرح جامع دیابت شهری

 و...

 قام مافوق در چارچوب شرح وظایفانجام سایر امور مربوطه ارجاعی از سوی م 
 

 و پدافند غیر عامل بیمارستان مدیریت خطر حوادث و بلایا
 201دبیر کمیته مدیریت خطر حوادث و بلایاو پدافند غیرعامل  : آقای علیرضا ملامحمدی   تلفن :داخلی 

 278تلفن :داخلی  دی وندجانشین دبیر کمیته مدیریت خطر حوادث و بلایا و پدافند غیر عامل  : خانم مرضیه ودا

 
طوفان و... حوادث تکنولوژیک یا ساخت بشر مانند ت سیل ت حوادث غیر مترقبه در یک تقسیم بندی کلی به حوادث طبیعی مانند زلزله 

 .شود.. تقسیم می.نشت مواد رادیواکتیو وت حملات بیوتروریستی ت حملات نظامی 

 :شوندراساس نیاز به پاسخ متناسب با آنها به سه سطح تقسیم میبندی کاربردی حوادث غیرمترقبه بدریک تقسیم

 .دهی مناسب به آنها و تبعات ناشی از آنها هستندر به پاسخسطح اول: حوادث غیر مترقبه ای هستند که منابع و سازمان های محلی قاد

 .نطقه ای وجود داردای هستند که برای کنترل آنها نیاز به کمک های مشترك مسطح دوم: حوادث غیرمترقبه

المللی های ملی و حتی بینای هستند که از توان پاسخ نیروهای محلی و منطقه ای خارج است و کمکحوادث غیر مترقبه :سطح سوم

 .برای کنترل آنها مورد نیاز است

ات و پرسنل مجرب یکی از اجزای به عنوان مراکز ثابت و تخصص ارایه خدمات بهداشتی درمانی با در اختیار داشتن امکانها بیمارستان

 شوندمهم فرآیند پاسخ به حوادث غیرمترقبه محسوب می

 شرح وظایف مدیریت خطر حوادث و بلایا:

 استقرار و اجرای سنجه های اعتبار بخشی در حوزه مدیریت خطر حوادث وبلایا 

 برنامه ریزی و برگزاری کلاسهای آموزشی در حیطه مدیریت خطر حوادث و بلایا 

 زاری کمیته مدیریت خطر حوادث و بلایابرگ 

 ممیزی بیمارستان در حوزه مدیریت خطر حوادث وبلایا به صورت فصلی 

 استقرار و پیگیری تمامی امور مربوط به آتش نشانی 

 تشکیل چارت سامانه فرماندهی بیمارستان و ارزیابی سالیانه 

 ارزیابی مخاطرات بیمارستان به صورت سالیانه 

 مارستانبی مهندسی پزشكی

 264تلفن : داخلی      مریم نوروزیان قاسم آباد علیاخانم  مسئول واحد :

 مهسا بابایی        خانم کارشناس تجهیزات پزشكی : 

 تكنسین تجهیزات پزشكی : آقای علی اکبر قهرمانی 

 شرح وظایف واحد مهندسی پزشكی : 
 یپزشک زاتیدستگاهها و تجه راتینظارت بر تعم  
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  یا هیسرما یپزشک زاتیتجه دیبر خر نظارت  

 ها  دستگاه یبر نصب و راه انداز نظارت 

 راتیو تعم ینگهدار نهیاطلاعات لازم در زم یآور جمع  

 یپزشک یو دستگاهها زاتیلوازم و تجه یو نگهدار راتیتعم یچگونگ آموزش 

 یپزشک زاتیجهت انجام پروژه ها و رفع مشکلات مربوط به تجه یریگیو پ بیتعق 

 زاتیطبق فرمت ارائه شده از طرف اداره تجه یپزشک زاتیناسنامه تجهش هیته 

 و نصب آنها یدکیقطعات  هیبر ته نظارت 

 هو ارجاع موارد تخلف شرکت به دانشگا یپزشک زاتیبر عقد قرارداد تجه نظارت 

 (رانهیشگیپ ی)نگهدار موجود در مراکز یاز دستگاهها دیبازد  

 هاط شرکت ارائه شده توس یبر فاکتورها نظارت 

 تارائه شده توسط شرک دیخر یفاکتورها و فاکتورها شیبر پ نظارت 

 

 آزمایشگاه بیمارستانواحد

              118دکتر زهرا مزاری   تلفن : داخلی خانم مسئول فنی آزمایشگاه : 

 113-114فاطمه بابائی    تلفن : داخلی خانم کارشناس مسئول آزمایشگاه : 

 سئول آزمایشگاه:شرح وظایف کارشناس م

 رعایت اصول ایمنی 

 آموزش کنترل کیفی هر بخش 

 بخش های مختلف رفع اشکالات فنی وتجهیزاتی در 

 نظارت براجرای دقیق برنامه کنترل کیفی داخلی وخارجی ومنعکس نمودن به مسئول فنی 

 ارتباط با شرکت های طرف قرارداد با آزمایشگاه در زمینه رفع اشکالات فنی 

 رد عدم انطباق وکمک به اقدامات اصلاحی وپیشگیرانهتوجه به موا 

 گزارش اقدامات انجام شده به مسئول فنی 

 ارتباط با بیماران وپزشک معالج با صلاح دید مسئول فنی 

 تنظیم برنامه های بخش های مختلف در شراط مختلف آزمایشگاه مثل مرخصی استحقاقی یا استعلاجی پرسنل 

 دستگاه وسرویس به موقع گیری تعمیراتکنترل تجهیزات آزمایشگاه وپی 

 

 بیمارستان تصویر برداری

 107تلفن : داخلی       دکترمهدی آل حسین     آقای رییس  بخش : 

 112تلفن : داخلی                 سمانه خرمی  خانم کارشناس مسئول : 

 مسئول واحد تصویربرداری:کارشناس شرح وظایف 

  تحقیقاتی با همکاری و نظارت پزشک متخصص رادیولوژی یا مسئول فنی واحدطرح ریزی و انجام برنامه های 

  تشریک مساعی در انجام کارهای روزمره از جمله فلوروسکوپی و سی تی اسکن و سایر کارهای تخصصی با حضور پزشک

 متخصص رادیولوژی
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  مطالعه به منظور انتخاب روشهای مناسب برای کار با پرتوهای یونساز 

 وه نگهداری و کاربرد دستگاه ها و همکاری با سازمانها و مراکز زیرصلاح کنترل و پیشگیری از نشت پرتونظارت بر نح 

 نظارت بر نحوه کار کارشناسان رادیولوژی و متصدیان امور دفتری بخش تصویربرداری 

 اجرای دقیق شئونات اسلامی در محیط کار 

 ،بیماران و همراهان به کارگیری اخلاق اسلامی و رفتار مناسب با همکاران 

 پیگیری مسائل رادیولوژی و برطرف کردن نقص فنی دستگاه ها وحفظ ونگهداری از اموال و تجهیزات رادیولوژی 

 شرکت در جلسات داخلی بیمارستان وهمکاری با ریاست مدیریت و واحدهای دیگر بیمارستان 

 ،آن به واحد بیمه مهر پزشک، مبلغ وارسال کنترل نهایی بیمه ها از نظر تاریخ ،امضا 

 بررسی وضعیت بیماران اورژانسی تعیین الویت پذیرش و 

  کنترل حضور غیاب و عملکرد کیفی کارشناسان و کارکنان واحد تحت سرپرستی ونظارت برنامه کشیک سالانه پرسنل

 رادیولوژی

 نظارت برآورد تنظیم َدرخواست تجهیزات پزشکی و مصرفی 

 دن تجهیزات وملزومات بخش ونیز داروهای موجود در بخشنظارت برکیفیت و قابل استفاده بو 

 نظارت بر ثبت گزارش دقیق عملکرد آمار و اطلاعات مربوط به بخش به تفکیک خدمات تشخیصی ودرمانی 
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بخشهای درمانی   معرفی

 بیمارستان 
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            اتاق عمل:خشب 

 محل استقرار: طبقه اول                2تعداد تخت:   

 انجام اعمال جراحی جهت بیماران کاندید عمل جراحینوع خدمت:          

         خانم جاوید سرپرستار بخش: رئیس بخش: آقای دکتر ملائیان                 

 آقای باغجری منشی بخش:     

 همه روزه       ساعت کاری اتاق عمل:

 15تا  8شی: فعالیت اتاق مشاور بیهو

  :جهت بیماران مقررات خاص بخش
 عدم ورود والدین به محیط استریل اتاق عمل             -1

 لزوم پوشیدن گان  یا لباس مخصوص اتاق عمل قبل از ورود به محیط اتاق عمل-2

با هماهنگی سرپرستار بخش امكان پذیر  ساعت پاسخگویی جراح)استاد( به والدین:

 است. 

 73013315 تلفن بخش:

 الف( قبل از عمل جراحی، اخذ رضایت اگاهانه از پدر و ولی قانونی بیمار الزامی است.

              از طریق  به منظور ارتقای کیفیت خدمات در جوابگویی به لینک ارسالی رضایتمندی بیمارب(        

 .مشارکت داشته باشید پیامک
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            خش اورژانسب 

 تخت                                    محل استقرار: طبقه همكف13ت فعال: تعداد تخ 

                           در بخشسرپایی و تحت نظر مراقبت های اورژانس و خدمات درمانی به بیماران نوع خدمت: 

 73013245تلفن بخش: 

خانم امینی                                  رئیس بخش: خانم دکتر پریسا آشورنیا             سرپرستار بخش: 

 منشی بخش: آقای محمودی

اتاق رگ گیری و تزریقات و فضای بستری می  –دواتاق ویزیت پزشک –دارای یک اتاق تریاژ 

 باشد .

 مقررات خاص بخش جهت بیماران :
           فاصله فیزیكی و الزامات بهداشتی و کنترل عفونت را رعایت کنید.             -1

 .حتما همراه بیمار باشدیک نفراز والدین -2

 تعیین تكلیف شده و یا بستری در بخش و یا ترخیص می گردند.ساعت  6بیماران ظرف -3

 ساعت از بخش خارج می گردند . 12کلیه بیماران ظرف  -4

 پس از ویزیت استاد ساعت پاسخگویی متخصصین مقیم)پزشک/استاد( به همراهان:

 به طور مداوم خگویی پزشک)رزیدنت(به همراهان:ساعت پاس
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            تالاسمی:خشب 

 محل استقرار: طبقه اول              16تعداد تخت:

 به بیماران و شیمی درمانی ارائه خدمات سرپایی تزریق خوننوع خدمت:          

  سلیمیسرپرستار:خانم  رئیس بخش: آقای دکتر کاجی یزدی         

 قاسمیخانم  منشی بخش:        

 مقررات خاص بخش جهت بیماران :

 به عنوان همراه فقط یک نفر می تواند همراه بیمار باشد.     -1

فعال است. پذیرش بیمار برای انجام اقدامات درمانی نهایت تا  14صبح الی  7بخش از ساعت -2

 امكان پذیر است.  8:30ساعت 

 ش ممنوع است.                          آوردن گل و گیاه طبیعی به بخ-3

 12الی  10از ساعت  ساعت پاسخگویی پزشک)استاد( به والدین:

 73013376 تلفن بخش:

 هنگام بستری قوانین و مقررات و پمفلت های آموزشی را از پرستار مربوطه دریافت نمایید.الف( 

کد که در ورودی  QRد از پوستر توانیلازم خودمراقبتی از کودک دلبندتان را می ب( آموزشهای

 بخش نصب شده مطالعه نمایید.

ریق از ط به منظور ارتقای کیفیت خدمات در جوابگویی به لینک ارسالی رضایتمندی بیمارج( 

 .مشارکت داشته باشید پیامک
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              جراحی:بخش 

 ه اولمحل استقرار: طبق                               24تعداد تخت:

  و سرپایی خدمات درمانی به بیماران بسترینوع خدمت:          

         خانم صدرایی سرپرستار بخش:          رئیس بخش: آقای دکتر ملائیان        

 خانم شریفی منشی بخش:   

 :جهت بیماران  مقررات خاص بخش         
از پذیرفتن دو نفر همراه معذور  حضور مادر بربالین کودک به صورت مستمر الزامی است.-1

    میباشیم .

  در شرایط شیوع بیماریهای عفونی ملاقات ممنوع است.و  16تا  15ساعت ملاقات از ساعت -2 

 آوردن گل و گیاه طبیعی به بخش ممنوع است.        -4

می توسط همراه بیمار الزاوسایل شخصی) لیوان ، پتو و... (  آوردنوپوشیدن لباس )گان( -5

 است.

 حضور پدر یا ولی قانونی برای اخذ رضایت آگاهانه در اعمال جراحی الكتیو الزامی است.-6

 در شیفت صبح پس از ویزیت بیماران  ساعت پاسخگویی پزشک)استاد( به والدین:

 به طور مداوم  ساعت پاسخگویی پزشک)رزیدنت(به والدین:

 73013303 تلفن بخش:

 مقررات و پمفلت های آموزشی را از پرستار مربوطه دریافت نمایید.هنگام بستری قوانین و الف( 

کد که در ورودی  QRتوانید از پوستر لازم خودمراقبتی از کودک دلبندتان را می ب( آموزشهای

 نمایید. دریافت مطالعه نموده در غیر این صورت از پرستاران بخش نصب شده

بخش های آموزش زمان ترخیص را از منشی هنگام ترخیص خلاصه پرونده، نسخه و برگه ج( 

 .دریافت نمایید

یق از طر به منظور ارتقای کیفیت خدمات در جوابگویی به لینک ارسالی رضایتمندی بیمارد( 

 مشارکت داشته باشید. پیامک

 ذ( درصورت بروز هرگونه مشكل و داشتن سوال خاص به سرپرستار بخش مراجعه نمایید 
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 درمانی تهران،دانشگاه علوم پزشكی و خدمات بهداشتی

         دیالیز:بخش 

 محل استقرار: طبقه همكف                         8تعداد تخت: 

 ارائه خدمات سرپایی به بیماراننوع خدمت:  

 خانم رحمانی سرپرستار:             رئیس بخش: آقای دکترمجتهدی   

 خانم قاسمی منشی بخش: 

 :جهت بیماران  مقررات خاص بخش

به عنوان همراه فقط یک نفر می  -3نید.فاصله فیزیکی را رعایت ک -2ماسک بزنید. -1

برای انجام -5فعال است.  14صبح الی  7بخش از ساعت -4تواند همراه بیمار باشد. 

 در بخش حضور داشته باشید. 8کارهای درمانی نهایت تا ساعت 

 

 12الی  10ساعت پاسخگویی پزشک به همراهان: از ساعت 

 73013266تلفن بخش: 

 

 ی قوانین و مقررات بخش توجه فرمایید.بعد از پذیرش به تابلو
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 درمانی تهران،دانشگاه علوم پزشكی و خدمات بهداشتی

        درمانگاه:بخش 
 طبقه اول ساختمان درمانگاهمحل استقرار:          15:معاینه تعداد تخت

 به بیماران سرپایی  کلینیكی وپاراکلینیكیخدمات نوع خدمت:          

 یفیخانم شر سرپرستار:  آقای دکتر ملكیان طاقیرئیس بخش:          

خانم –خانم ندا برخورداری – خانم سحر میرزایی –مریم خوشدل خانم  بخش: های  منشی 

        منصوره السادات کوچكی خانم  –آقای علیرضا فرامرزی  –علیشاهی 

 :جهت بیماران  مقررات خاص بخش
ر معذور دیگهمراه پدر یا مادر بوده و از پذیرفتن  یهمراهبا ورود کودک به اتاق معاینه فقط -1

 می باشیم .

با توجه به ویزیت بیماران بدحال توسط اساتید و پزشكان در بخشهای بستری بیمارستان -2 

 وممكن است زمان انتظار جهت ویزیت طولانی باشد . وقت ویزیت بیماران تقریبی بوده 

قت وانجام خدمات پاراکلینیكی مانند نوار مغز وتست پوستی ، اسپیرومتری نیاز به گرفتن -3

 قبلی وآمادگی قبل از انجام خدمات دارد .

      ودر صورت لزوم از ماسک استفاده نمایید. دستها را بشویید در درمانگاهقبل از حضور- 4

 در سالن انتظار درمانگاه مراقب کودکان دلبندتان باشید . -5 

 73013234 تلفن بخش:

 ملاحظه نمایید.های آموزشی را  قوانین و مقررات و پمفلتحضور در درمانگاه هنگام الف( 

ریق از ط به منظور ارتقای کیفیت خدمات در جوابگویی به لینک ارسالی رضایتمندی بیمار( ب

 مشارکت داشته باشید. پیامک
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 درمانی تهران،دانشگاه علوم پزشكی و خدمات بهداشتی

        داخلی یک:بخش 

 محل استقرار: طبقه دوم                 15تعداد تخت:
 ران بستری در بخشخدمات درمانی به بیمانوع خدمت:          

   خانم سبزواری سرپرستار:  رئیس بخش: خانم دکتر شاهقلی         

 خانم علیشاهی منشی بخش:

 مقررات خاص بخش جهت بیماران :        
جهت کمک به درمان بهتر کودک دلبندتان و کنترل عفونت در بخش، ملاقات فقط مختص  -1

 -2دک به صورت مستمر الزامی است.                       حضور مادر بربالین کو باشد.پدر ، مادر می

است و در شرایط شیوع بیماریهای عفونی  16تا  15ساعت ملاقات مختص والدین از ساعت 

 قبل از حضور در بخش دستها را بشویید.     -3ملاقات ممنوع است.       

 آوردن گل و گیاه طبیعی به بخش ممنوع است.     -4 

پاسخگویی به مادر در شیفت صبح هنگام  ویی پزشک)استاد( به والدین:ساعت پاسخگ

 حضور پزشک و پدر با مراجعه به درمانگاه پزشک معالج 

ر مداوم                                  به طو ساعت پاسخگویی پزشک)فلوشیپ انكولوژی یا رزیدنت(به والدین:

 73013406 تلفن بخش:

 و مقررات و پمفلت های آموزشی را از پرستار مربوطه دریافت نمایید. هنگام بستری قوانینالف( 

کد که در ورودی  QRتوانید از پوستر لازم خودمراقبتی از کودک دلبندتان را می ب( آموزشهای

 بخش نصب شده مطالعه نمایید.

 هنگام ترخیص خلاصه پرونده، نسخه و برگه های آموزش زمان ترخیص را از منشی دریافتج( 

 .نمایید

یق از طر به منظور ارتقای کیفیت خدمات در جوابگویی به لینک ارسالی رضایتمندی بیمارد( 

 مشارکت داشته باشید. پیامک
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 درمانی تهران،دانشگاه علوم پزشكی و خدمات بهداشتی

       داخلی دو:بخش 

 محل استقرار: طبقه سوم              20تعداد تخت: 
 خدمات درمانی به بیماران بستری در بخشنوع خدمت:        

  خانم مشرقی سرپرستار: خش: خانم دکتر خسروشاهیرئیس ب       

 آقای دانشیار منشی بخش:       

 :جهت بیماران  مقررات خاص بخش       
       حضور مادر بربالین کودک به صورت مستمر الزامی است.  -1

        در شرایط شیوع بیماریهای عفونی ملاقات ممنوع است.و  15تا  16ساعت ملاقات از ساعت -2 

 آوردن گل و گیاه طبیعی به بخش ممنوع است.       -3

       حضور پدر یا ولی قانونی برای اخذ رضایت آگاهانه در موقع نیاز الزامی است.-4

 در شیفت صبح پس از ویزیت بیمار در حضور ساعت پاسخگویی پزشک)استاد( به والدین:

با هماهنگی سرپرستار، امكان پذیر  دسترسی پدر به پزشک معالج 10:30تا  10مادر/ از ساعت 

 است. 

 با هماهنگی مسئول شیفت ساعت پاسخگویی پزشک)رزیدنت(به والدین:

 همراه بیمار 73013521-مسئول بخش  73013522-منشی بخش73013530 تلفن بخش:

 هنگام بستری قوانین و مقررات و پمفلت های آموزشی را از پرستار مربوطه دریافت نمایید.الف( 

کد که در ورودی  QRتوانید از پوستر لازم خودمراقبتی از کودک دلبندتان را می آموزشهایب( 

 بخش نصب شده مطالعه نمایید.

هنگام ترخیص خلاصه پرونده، نسخه و برگه های آموزش زمان ترخیص را از منشی دریافت ج( 

 .نمایید

یق از طر رضایتمندی بیماربه منظور ارتقای کیفیت خدمات در جوابگویی به لینک ارسالی د( 

 مشارکت داشته باشید. پیامک
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 درمانی تهران،دانشگاه علوم پزشكی و خدمات بهداشتی

       ) عفونی (داخلی سه:بخش 

 محل استقرار: طبقه سوم                          20تعداد تخت:     
 خدمات درمانی به بیماران بستری در بخشنوع خدمت:          

 خانم حیدری نسب :سرپرستار رئیس بخش: آقای دکتر جعفری                   

 خانم احمدی منشی بخش:         

 :جهت بیماران  مقررات خاص بخش         
 حضور مادر بربالین کودک به صورت مستمر الزامی است.  -1

 و در شرایط شیوع بیماریهای عفونی ملاقات ممنوع است.  16تا  15ساعت ملاقات از ساعت  -2

 ع است.  آوردن گل و گیاه طبیعی به بخش ممنو-3

 در شیفت صبح پس از ویزیت بیمار در حضور ساعت پاسخگویی پزشک)استاد( به والدین:

 مادر 

 به طور مداوم  ساعت پاسخگویی پزشک)رزیدنت(به والدین:

 73013513 تلفن بخش:

 هنگام بستری قوانین و مقررات و پمفلت های آموزشی را از پرستار مربوطه دریافت نمایید.الف( 

کد که در ورودی  QRتوانید از پوستر لازم خودمراقبتی از کودک دلبندتان را می ایب( آموزشه

 بخش نصب شده مطالعه نمایید.

هنگام ترخیص خلاصه پرونده، نسخه و برگه های آموزش زمان ترخیص را از منشی دریافت ج( 

 .نمایید

 امکاز طریق پی ندی بیماربه منظور ارتقای کیفیت خدمات در جوابگویی به لینک ارسالی رضایتمد( 

 مشارکت داشته باشید
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 درمانی تهران،دانشگاه علوم پزشكی و خدمات بهداشتی

    (NICU1)مراقبتهای ویژه نوزادان:بخش 

 محل استقرار: طبقه اول         7تعداد تخت: 
 خدمات درمانی به نوزادان با سن کمتر یک ماه نیازمند مراقبت ویژهنوع خدمت:          

  خانم رحیمی سرپرستار:  رئیس بخش: آقای دکتر ملائیان         

 خانم جلیلی بخش: منشی    

 :جهت بیماران  مقررات خاص بخش       
جهت کمک به درمان بهتر کودک دلبندتان و کنترل عفونت در بخش، ملاقات فقط مختص  -1

-2 با توجه به شیرخوار بودن نوزاد،حضور مادر بربالین نوزاد الزامی است.  باشد. پدر و مادر می

در شرایط شیوع بیماریهای عفونی ملاقات ممنوع -3بخش دستها را بشویید.   قبل از حضور در 

 سكوت را رعایت کنید. -4 است.

و پدر پوشیدن لباس همراه برای مادر  -6استفاده از تلفن همراه در بخش ممنوع است.        -5

 آوردن گل و گیاه طبیعی به بخش ممنوع است-7الزامی است.        

            13:00الی  10:30پس از ویزیت استاد ساعت  پزشک)استاد( به والدین:ساعت پاسخگویی 

 به طور مداوم  ساعت پاسخگویی پزشک)رزیدنت(به والدین:

 73013334 تلفن بخش:      20تا  8ساعت  ساعت تحویل وسایل:

 ید.ت نمایهنگام بستری قوانین و مقررات و پمفلت های آموزشی را از پرستار مربوطه دریافالف( 

کد که در ورودی  QRتوانید از پوستر لازم خودمراقبتی از کودک دلبندتان را می ب( آموزشهای

 بخش نصب شده مطالعه نمایید.

هنگام ترخیص خلاصه پرونده، نسخه و برگه های آموزش زمان ترخیص را از منشی دریافت ج( 

 .نمایید

                  از طریق  به لینک ارسالی رضایتمندی بیمار به منظور ارتقای کیفیت خدمات در جوابگویید(    

 .مشارکت داشته باشید پیامک
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 درمانی تهران،دانشگاه علوم پزشكی و خدمات بهداشتی

 

       (NICU2)مراقبتهای ویژه نوزادان:بخش  

 دوممحل استقرار: طبقه          17تعداد تخت:   
 یژهخدمات درمانی به نوزادان با سن کمتر یک ماه نیازمند مراقبت ونوع خدمت:          

                      یارندی  خانم سرپرستار:           رئیس بخش: آقای دکترکامرانی   

 خانم برخورداری منشی بخش:

          

 :جهت بیماران  مقررات خاص بخش
جهت کمک به درمان بهتر کودک دلبندتان و کنترل عفونت در بخش، ملاقات فقط مختص  -1

 کطبق دستور پزش به شیرخوار بودن نوزاد،حضور مادر بربالین نوزاد با توجهباشد. پدر و مادر می

در شرایط شیوع بیماریهای -3قبل از حضور در بخش دستها را بشویید.   -2 الزامی است.  

 سكوت را رعایت کنید. -4 عفونی ملاقات ممنوع است.

اه برای مادر الزامی پوشیدن لباس همر -6استفاده از تلفن همراه در بخش ممنوع است.        -5

 آوردن گل و گیاه طبیعی به بخش ممنوع است.    -7است.        

/  9:15-9:30روزهای زوج: دکتر کامرانی:  ساعت پاسخگویی پزشک)استاد( به والدین:

 9:30-9:45روزهای فرد: دکتر کاوه:

 به طور مداوم  ساعت پاسخگویی پزشک)متخصص مقیم و رزیدنت( به والدین:

 73013431-73013433 خش:تلفن ب

 هنگام بستری قوانین و مقررات و پمفلت های آموزشی را از پرستار مربوطه دریافت نمایید.الف( 

کد که در ورودی  QRتوانید از پوستر لازم خودمراقبتی از کودک دلبندتان را می ب( آموزشهای

 بخش نصب شده مطالعه نمایید.

یا پرستار و برگه های آموزش زمان ترخیص را از منشی هنگام ترخیص خلاصه پرونده، نسخه ج( 

 .دریافت نماییدنوزاد 

یق از طر به منظور ارتقای کیفیت خدمات در جوابگویی به لینک ارسالی رضایتمندی بیمارد( 

 مشارکت داشته باشید. پیامک
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 درمانی تهران،دانشگاه علوم پزشكی و خدمات بهداشتی

  (PICU)مراقبتهای ویژه اطفال:بخش 

 مكفمحل استقرار: طبقه ه         10تعداد تخت:   
  خدمات درمانی به اطفال بزرگتر از یک ماه نیازمند مراقبت ویژهنوع خدمت:          

 خانم جوانبخت سرپرستار:  رئیس بخش: خانم دکتر قدسی         

 آقای معراجی          منشی بخش:      

 :جهت بیماران  مقررات خاص بخش
ونت در بخش، ملاقات فقط مختص جهت کمک به درمان بهتر کودک دلبندتان و کنترل عف -1

باشد. در صورت صلاحدید پزشک ممكن است لازم باشد مادر در بخش حضور پدر و مادر می

 قبل از حضور در بخش دستها را بشویید.  -2  بیابد.      

 در شرایط شیوع بیماریهای عفونی ملاقات ممنوع است.-3

 ممنوعیت استفاده از تلفن همراه در بخش       -4

ستاد پس از ویزیت ا اعت پاسخگویی متخصصین مقیم)پزشک/استاد( به والدین:س

 11:30الی  11:15ساعت 

 به طور مداوم ساعت پاسخگویی پزشک)رزیدنت(به والدین:

 73013208 تلفن بخش:

 هنگام بستری قوانین و مقررات و پمفلت های آموزشی را از پرستار مربوطه دریافت نمایید.الف( 

کد که در ورودی  QRتوانید از پوستر لازم خودمراقبتی از کودک دلبندتان را می ب( آموزشهای

 بخش نصب شده مطالعه نمایید.

هنگام ترخیص خلاصه پرونده، نسخه و برگه های آموزش زمان ترخیص را از منشی دریافت ج( 

 .نمایید

یق از طر بیماربه منظور ارتقای کیفیت خدمات در جوابگویی به لینک ارسالی رضایتمندی د( 

 مشارکت داشته باشید. پیامک
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 فصل دوم

 ومالی اداریمقررات 
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 یند اداری نیروی جدیدالاستخدام قبل از شروع بكارافر
 قراردادی می باشد.و  ،شرکتی ،طرحیبکارگیری و استخدام نیرو در دانشگاه در قالب پیمانی،رسمی آزمایشی 

 

 رسمی قطعی -شیرسمی آزمای -استخدام نیروی پیمانی
 صدور مجوز از سوی وزارت متبوع و ابلاغ به دانشگاه  -1

 برگزاری آزمون استخدامی  -2

فراخوان نیروهای واجد شرایط پس از پذیرش در آزمون و تأیید  هسته گزینش، تشکیل پرونده استخدامی پس از اخذ استعلامات  -3

 کارت پایان خدمت)جهت آقایان(  مدرك تحصیلی و مربوطه نظیر عدم سوء پیشینه،صحت و سلامت جسمی،

 صدور ابلاغ از سوی معاونت توسعه دانشگاه و معرفی فرد به واحد محل خدمت تعیین شده  -4

 ارسال تاریخ دقیق شروع به کار نیروی جدیدالاستخدام به واحد مربوطه جهت صدور حکم حقوقی -5

 ر واحد بایگانی مربوطهارسال پرونده پرسنلی تکمیل شده فرد به واحد محل خدمت جهت نگهداری د -6

سال سابقه خدمت مفید در دانشگاه )بدون احتساب مدت طرح و سربازی( ضمن تأیید  3***مستخدمین پیمانی دانشگاه پس از 

هسته گزینش به حالت استخدامی رسمی آزمایشی و مجدداً پس از انقضای مدت یکسال در حالت آزمایشی به استخدام رسمی 

 یافت.قطعی تبدیل وضع خواهند 

 

 فرایند جذب نیروی شرکتی

 . vcmdrp.tums.ac.ir ثبت نام متقاضیان در سامانه دانشگاه به آدرس .1

 .نیاز به تعداد و نوع تخصص نیروهای شرکتی مورد نیاز اعلاممکاتبه بیمارستان با دانشگاه در خصوص  .2

گواهی پایان خدمت برای آقایان ، معاینات پس از انجام مراحل گزینش ، تاییدیه تحصیلی ، تاییدیه معرفی نیروهای شرکتی  .3

 .از طرف دانشگاه به واحد مقصدبهداشتی ، طب کار ، اخذ گواهی عدم سوء پیشینه  و.. 

 .آن به دانشگاه و پیمانکار مربوطه اعلامشروع به کار فرد در واحد مربوطه و  .4

 .تشکیل پرونده .5

 صدور حکم کارگزینیو  مراجعه فرد به شرکت پیمانکار مربوطه جهت تحویل مدارك .6

 پرسنلی بایگانی پرونده .7

 آموزش پرسنل جدیدالورود و معرفی به بخش / واحد محل خدمت  .8

 .ارسال لیست کارکرد ماهیانه پرسنل شرکتی بیمارستان به دانشگاه و پیمانکار ذیربط جهت پرداخت حقوق و مزایا .9

 

 (طرحی)فرآیند جذب نیروی مشمول خدمت قانون خدمت پزشكان و پیراپزشكان 

 
  .و دریافت کد رهگیری (سامانه رشد)ثبت نام متقاضیان طرح در سایت دانشگاه  .1

 .م نیروهای خروجی کادر پرستاری در ابتدای هر فصل به معاونت درمان دانشگاهلااع .2

 .م سهمیه مجوز جذب نیروهای طرحی به بیمارستان ها در ابتدای هر فصللااع .3

 .تان در سامانه رشد وزارت متبوعهای شغلی مورد نیاز بیمارس ثبت رشته .4

 .بررسی و تعیین مجوز جذب تعداد نیروهای طرحی از طرف وزارت متبوع .5

 .بررسی شرایط متقاضیان در سامانه رشد و معرفی آنان به بیمارستان .6

 .اداری مراجعه متقاضی طرح به کارگزینی بیمارستان و مصاحبه با فرد و ارزیابی از عملکرد و توانمندی آنان توسط امور .7

 .م شرایط اختصاصی و وضعیت کاری واحدلاارجاع فرد متقاضی به مسئول واحد مربوطه جهت اع .8

 .در صورت عدم تایید فرد توسط مسئولین بیمارستان یا عدم تمایل فرد، صدور نامه عدم نیاز به خدمات نامبرده صادر میگردد .9
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 .م نیاز به دانشگاهلاح در واحد اداری و صدور اعدر صورت تایید درخواست متقاضی، تکمیل فرمها توسط مشمول طر .10 

 .صدور معرفی نامه از طرف دانشگاه و دسترسی به معرفینامه از طریق سامانه رشد .11

ارجاع معرفینامه به واحدهای مربوطه از جمله حسابداری، حراست و اتوماسیون جهت معرفی فرد در بیمارستان و صدور کارت  .12

 .اداری پرسنلی و فعال سازی اتوماسیون

 .م شروع به کار مشمول طرح به دانشگاه و فعال شدن نام فرد در سیستم پرسنلی دانشگاهلااع .13

صدور حکم انتصاب فرد مشمول طرح در نرم افزار مربوطه و ارجاع به حسابداری جهت پرداخت حقوق و مزایا طبق مفاد حکم  .14

  .صادره

 

 توجه :

معاونت توسعه مدیریت و منابع وزارت بهداشت، درمان و آموزش  25/04/1401/د مورخ 3396/209با توجه به بخشنامه شماره 

قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت مصوب مجلس شورای اسلامی برای مشمولین قانون  27پزشکی مبنی بر اجرای ماده 

 م لازم ابلاغ میگردد.خدمت پزشکان و پیرا پزشکان )تا مقطع دکتری عمومی( موارد ذیل جهت استحضار و هرگونه اقدا

 از مادران مشمول این قانون کسر می گردد. "قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان"به ازای هر فرزند، شش ماه از تعهدات موضوع  .1

 بانوان متاهل دارای فرزند، می توانند تعهدات خود را در محل سکونت خانواده انجام دهند. .2

دو سال، می توانند در طی دوران بارداری و تا دو سالگی فرزند، شروع خدمات موضوع مادران باردار و مادران دارای فرزند زیر  .3

 قانون را به تعویق بیاندازند.

قانون ، برای مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان اختیاری بوده و هیچگونه محدودیتی در  27استفاده از مزایای ماده  .4

 ارد.رابطه با تعداد و یا سن فرزندان وجود ند

قانون ، پس از اتمام تعهدات و صدرو گواهی پایان خدمات ، قابل برگشت نبوده و  27مدت زمان کاهش یافته در اجرای ماده  .5

 اشتغال مجدد مشمولین امکانپذیر نمی باشد.

ه شده برای مشمولینی که در حال حاضر در حال انجام خدمات موضوع قانون اشار 27اعمال مزایای پیش بینی شده در ماده  .6

 هستند، بلامانع است.

لازم به ذکر است نحوه استفاده از مرخصی زایمان مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان همانند پرسنل رسمی میباشد و 

 درصورت درخواست مشمولین حداکثر تا دوماه از مرخصی مذکور در ماههای پایانی بارداری قابل استفاده است.

 

 ا کارکنانشرایط تمدید قرارداد ب
 باشد:منوط به تحقق شرایط ذیل می پیمانیکارکنانداد تمدید قرار

  کارکناناستمرار پست سازمانی. 

  .کسب نتایج مطلوب از ارزیابی عملکرد و رضایت از خدمات کارمند 

  .جلب رضایت مردم و ارباب رجوع 

  .ارتقاء سطح علمی و تخصصی در زمینه شغل مورد تصدی 

 پیمانی مطابق قوانین و مقررات مربوط عمل خواهد شد. کارکنانتمدید قرارداد با درصورت عدم  :تبصره

بر اساس امتیاز مکتسبه در فرم ارزیابی عملکرد و تمدید قرارداد کارکنان قراردادی دانشگاه)که هر ساله  قراردادیتمدید قرارداد کارکنان 

باشد.چنانچه هر یک از پرسنل قراردادی می گردد(تابعه ابلاغ و ارسال میاز سوی مدیریت توسعه و سرمایه انسانی دانشگاه به واحدهای 

 جهت سال آتی نیز تمدید قرارداد خواهد شد. فرم ارزشیابی گردد، مجدداً  از مجموع امتیازات موجود در امتیاز 65موفق به اخذ حداقل 

 شروع به کار بعد از  جدید الاستخدام نیروی اداری فرایند 
 پیمانی ، طرح ، شرکتی و یا قراردادی  رسمی،  پرسنل پس از صدور ابلاغ استخدامشروع به کار  -1

 جهت تشکیل پرونده جدیدالورد " مسئول کارگزینی"معرفی پرسنل جدیدالورود به  -2
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جهت آشنایی   "رابط آموزشی"به و پاراکلینیکی ، پشتیبانی کادر اداری و "سوپروایزرآموزشی"به  کادر پرستاریمعرفی پرسنل جدیدالورود   -3 
 ساعات حضور و غیاب ، مرخصی ها ، شیفتهای کاری و ...( معرفی مقدماتی ، قوانین و مقررات ) مقدماتی با 

 به پرسنل جدیدالورود منتور جهت آموزش وظایف شغلی انتخاب -3

مدرک تحصیلی و ...( و ارسال یک تشکیل پرونده پرسنلی در هر بخش توسط مسئول بخش ) شرح شغل ، شرح وظیفه ، فرم جامعه پذیری،  -4
 نسخه از آن به واحد بایگانی جهت ضبط در پرونده پرسنل

 و صدور کارت شناسائیجهت تشکیل پرونده لازم معرفی به واحد حراست بیمارستان با در دست داشتن ابلاغ استخدامی و سایر مدارک  -5

  دفترچه بیمهق و مزایا و امور مربوطه به حساب جهت پرداخت حقو افتتاحمعرفی به واحد حسابداری جهت  -6

 و تعریف در دستگاه حضورو غیاب اداری معرفی به مسئول حضور وغیاب جهت فعالسازی اتوماسیون  -7

 معرفی به مسئول تغذیه جهت فعالسازی رزرواسیون غذا -8

ده خدمت ، کارشناس مدیریت خطر حوادث ، بهداشت حرفه ای( ، مسئول حقوق گیرنبهداشت محیط  ین واحدهای )معرفی به مسئول -9

آموزش  جهتوبلایا ، سوپروایزر کنترل عفونت ، سوپروایز آموزش سلامت ، سوپروایز آموزش و سوپروایزر کنترل عفونتهای بیمارستانی 

 های مربوطه

 جهت آموزش های مربوطهبخش / واحد معرفی به مسئول -10

 واحد وبکارگیری نیروی جدید الورورد بخش / ول برگزاری آزمون صلاحیت حرفه ای توسط مسئ -11

 نامه حضور و غیابآئین
 باشد.دانشگاه چهل و چهار ساعت در هفته می کارکنانساعات کار 

دانشگاه موظفند در ساعات تعیین شده به انجام وظایف مربوط بپردازند و در صورتی که در مواقع ضروری، خارج از وقت  کارکنانتمامی 

و یا ایام تعطیل به خدمات آنان نیاز باشد براساس اعلام نیاز دانشگاه مکلف به انجام وظایف محوله در محل کار یا خارج از محل اداری مقرر 

 کار حسب مورد در قبال دریافت اضافه کاری یا حق الزحمه برابر مقررات مربوط خواهد بود.

)صرفاً برای  2/1)برای کارمندان زن و مرد( یا  4/1ثر به مدت سه سال از توانند ساعت کار خود را با موافقت دانشگاه حداکمی کارکنان

کارمندان زن براساس قانون نیمه وقت بانوان( تقلیل دهند. میزان حقوق و مزایا، نحوه محاسبه سوابق خدمت و سایر امتیازات این قبیل 

در طول مدت خدمت پاره وقت براساس  کارکنانگی این قبیل گردد. لیکن کسور بازنشستکارمندان متناسب با ساعات کار آنان تعیین می

های کامل کسر خواهد شد و این گونه سوابق صرفاً در محاسبه سنوات خدمت لازم برای بازنشستگی تمام وقت محسوب العادهحقوق و فوق

 گردد.می

  گردد.سیستم اتوماسیون محاسبه می انجام و توسط انگشتاثر چهره و ثبت  الکترونیکیکارت حضور و غیاب کارکنان بوسیله 

  برنامه کاری در واحدهای مختلف به صورت ماهیانه تنظیم می شود بیمارستاندر این. 

 باشدمیمختلف طبق ضوابط تعیین شده بیمارستان کاری های  نوبت ساعت ورود وخروج پرسنل در. 

  باشدمیبعدازظهر  14صبح و پایان کار ساعت 7ساعات شروع کار اداری از ساعت. 

 بعداز ظهر13صبح الی 7شنبه از  5کار اداری روزهای ت ساع 

 

 هاقوانین و مقررات مرخصی 
بدون  مرخصیو  استعلاجیمرخصی ، مرخصی استحقاقیبینی گردیده است که عبارت از:نوع مرخصی پیش سهها مرخصیآیین نامه در 

 حقوق

 

 مرخصی استحقاقیالف( 

 از حقوق و مزایای مربوط را دارند و  با استفاده استحقاقیاخذ مرخصی  در سال حق وزاجرائی سی ر هایدستگاه کارکنان

در هر سال قابل ذخیره شدن است.استفاده از مرخصی استحقاقی موکول رسمی و پیمانی  کارکنانحداکثر نیمی از مرخصی 

 .باشدمیو در غیاب او معاون وی  هبه درخواست مستخدم و موافقت رئیس واحد مربوط

 شود.لازم به ذکر است ایام تعطیلات واقع شده بین مرخصی کارمندان جزو مرخصی استحقاقی آنان محسوب نمی 
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  )در سال قابل ذخیره شدن است.)مرخصی کارکنان قراردادی  حداکثر پانزده روزاز مرخصی استحقاقی کارمندان)رسمی و پیمانی

 روز حقوق روزهای مرخصی استفاده نشده را دریافت کنند . 15د حداکثر پرسنل قراردادی می توانن  .(باشدمیقابل ذخیره کردن ن

  روز حقوق روزهای مرخصی استفاده نشده را 9می توانند حداکثر  هرسا  با دانشگاه آخر آذرماهپرسنل شرکتی در پایان قرارداد شرکت

 .دریافت کنند
 قاقی همان سال و مرخصی استحقاقی ذخیره شده تواند از مرخصی استححداکثر مدتی که مستخدم در یک سال تقویمی می

چنین مستخدمی هرگاه بخواهد از باقیمانده مرخصی ذخیره شده خود نیز استفاده نماید باید  می باشد .استفاده نماید چهارماه 

 حداقل یک سال تمام خدمت کرده باشد.

 :مرخصی ساعتی
 می باشد ساعت سه حداکثر در طول یک روز  مرخصی کمتر از یک روز، مرخصی ساعتی محسوب میشود و سقف آن

 ساعت می باشد .  4.حداکثر مرخصی ساعتی در ماه 

 را از مسئول مستقیم اخذ  (ثبت در اتوماسیون)استفاده از مرخصی ساعتی، کارمند میبایست موافقت کتبی  از قبل

 .نماید

  سال از ساعتی در طول  صیهای  ست مجموع مرخ شد  (روز 12معادل )ساعت  96بدیهی ا شتر با ساعت 8هر نباید بی

 .گرددمیاز مرخصی استحقاقی کارمند کسر  شودومرخصی ساعتی معادل یک روز مرخصی محاسبه می
 

 

 22/07/98بخشنامه معاونت توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع مورخ 

آئین نامه نامه اداری و استخدامی  114با توجه به ابهامات موجود در خصوص میزان مرخصی های ارفاقی و تشویقی، براساس ماده  

روز مرخصی  7دانشگاه، کارمندان دانشگاه (رسمی،رسمی آزمایشی،پیمانی،قراردادی و طرحی) در موارد ذیل حق برخورداری از 

  .به ذکر است این مرخصی قابل ذخیره یا بازخرید نمی باشد لازمرا دارند.  سالانهبر سقف مرخصی استحقاقی  علاوه استحقاقی 

 (الف ) ازدواج دائم برای بار اول

 ب) فوت بستگان درجه یک شامل : پدر، مادر، همسر و فرزند 

آئین نامه یاد شده کارمندان اعم از قراردادی پیمانی، رسمی آزمایشی و رسمی قطعی که به حج تمتع مشرف  115به استناد ماده 

ز یک ماه مرخصی تشویقی استفاده نمایند که جزء مرخصی می شوند مجاز خواهند بود فقط یک بار در طول سنوات خدمت ا

آئین نامه فوق به کارمندانیکه همسر ایشان وضع حمل می نمایند،  119ماده  4با عنایت به تبصره  .استحقاقی منظور نخواهد شد

 .مدت پانزده روز مرخصی مراقبت از زمان وضع حمل همسر تعلق میگیرد

 

 مرخصی استعلاجی ب(

 

 در نرم افزار حضور وغیاب ثبت می واحد  پزشک معتمدپس از تایید ، روز 3افراد پیمانی و قراردادی تا  لاجیاستع مرخصی

در خصوص  می باشد .اجتماعی مرجع ذی صلاح سازمان تأمین روز این کارکنان  3مرخصی بیش از گردد. در مورد تایید 

 نرم افزارحضور وغیاب ثبت می گرددذ تاییدات لازم در روز پس از اخ3کارکنان رسمی و طرحی مرخصی استعلاجی تا سقف 

 به آدرس مدیریت کمیسیون پزشکیاستعلاجی را در سامانه ومستندات مدارك  کارمند بایدروز 3بیش از  مرخصی هایبرای . 

Samfad.tums.ac.ir   .بارگذاری نماید 

  اشد که به روش ذیل پرداخت می گرددحق العمل کمیسیون پزشکی می ب واریزیفیش  مورد نیازاز جمله  مدارك: 

 ر ابتدا وارد سامانهد daramad.behdasht.gov.ir شوید و کد ملی خود را وارد نمایید.  

 واحد مورد نظر برابر با دانشگاه علوم پزشکی تهران قرار داده شود. 

 انتخاب شود لاجیستعگزینه تعرفه کمیسیون شوراهای عالی پزشکی انتخاب شده و نوع خدمت، رسیدگی به مرخصی ا.  

 تولید شناسه انتخاب شود و کد امنیتی با کیبورد انگلیسی وارد شود 

  صفحه مشهود میباشد بالایرقمی در  30در نهایت شناسه. 
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    790100004001033103014751ریال به شماره شبا  1025400مبلغIR  با شناسه دریافتی از سامانه فوق پرداخت شود

 .بارگذاری گردد» رسید پرداخت«دیریت کمیسیون پزشکی در قسمت و رسید آن در سامانه م

 بیماریهایباشدمی حداکثر مدتی که مستخدم در یک سال تقویمی می تواند از مرخصی استعلاجی استفاده نماید چهارماه . 

 صعب العلاج به تشخیص کمیسیون پزشکی دانشگاه از محدودیت زمانی مذکور مستثنی می باشد.

 مازاد بر چهار ماه را در صورت داشتن ذخیره مرخصی به عنوان مرخصی استحقاقی و در غیر این صورت به عنوان  ایام بیماری

 گردد.مرخصی بدون حقوق منظور می

  حقوق و مزایای کارمند در ایام مرخصی صعب العلاج تا بهبودی کامل یا از کارافتادگی کلی حداکثر به مدت یک سال به میزان

 باشد. قابل پرداخت می ندرج در حکم کارگزینی که حسب مورد به کارمند داده شده است،حقوق ومزایای م

 پرداخت خواهد بود قابل ثابت حقوق ،فقط یکسال بر مازاد مدت برای. 

  ا و ت گیرد.نه یک ساعت مرخصی شیردهی تعلق میماهگی فرزند روزا 24زن پس از اتمام مرخصی زایمان تا سن  کارکنانبه

سالگی کودك یکساعت کاهش ساعت کاری در صورتی که پرسنل از بهره وری یا کاهش ساعت کاری دیگری استفاده  6سن 

 ننماید.

  ،مرخصی ماه مرخصی زایمان با حقوق و فوق العاده های مربوطه تعلق می گیرد. مدت  9به بانوان باردار برای هربار وضع حمل

. در صورت درخواست مادر تا دو ماه از این مرخصی در ماه های پایانی ال می باشدبرای زایمان های دو قلو و بیشتر یکس

بارداری قابل استفاده است. زنان شاغل که در مرخصی زایمان دوقلو و بیشتر به سر می برند و سن فرزندان آنها کمتر از 

 ه بهره مند خواهند شد.یکسال می باشد، از مرخصی دوازده ماه با پرداخت تمام حقوق و فوق العاده مربوط

  ،نوبت کاری شب برای مادران شاغل باردار و همچنین مادران دارای فرزند شیرخوار تا دو سال و پدران تا یک ماهگی نوزاد

 در واحدهایی که نیازمند نوبت کاری شب می باشد، اختیاری است.

 

 مرخصی بدون حقوقج( 

 ربط حداکثر سه سال از مرخصی بدون خدمت خود با موافقت دستگاه ذی دتتوانند در طول مهای اجرائی میدستگاه کارکنان

 رکنانکاحقوق استفاده نمایند و در صورتی که کسب مرخصی برای ادامه تحصیلات عالی تخصصی در رشته مربوط به شغل 

 سال قابل افزایش است. 2باشد تا مدت 

 تا پایان ماموریت حداکثر به مدت شش سال از مرخصی بدون زن که همسر آنها در ماموریت بسر می برند می توانند  کارکنان

 حقوق استفاده نمایند.

 کارمند که نخواهد شد اما در صورتی بازنشستگی و وظیفه جزء سوابق خدمت محسوب بدون حقوق از لحاظ مدت مرخصی 

 درصورت تأیید سازمان»مدت  این نماید اقدام ًشخصا کارمند کسور بازنشستگی سهم کارفرمتتتا وسهم پرداخت به نسبت

 برنامه پنجم توسعه( 30بازنشستگی قابل محاسبه است.) با رعایت ماده  برای جزء سنوات خدمت« بازنشستگی کشوری

  اعطای مرخصی بدون  .باشدمیپیمانی تا پایان مدت تمدید قرارداد پیمانی بلامانع  کارکناناعطای مرخصی بدون حقوق به

 ماه در سال با موافقت مسئولین مربوطه امکانپذیر میباشد. 6حقوق به کارکنان قراردادی 

 مأموریت:
 عبارت است از: الف( محول شدن وظیفه موقت به کارمند، غیر از وظیفه اصلی که در پست سازمانی خود دارد مأموریت

ته به وزارت بهداشت، درمان و آموزش ها و واحدهای وابسب( اعزام کارمند به طور موقت به واحدهای تحت پوشش دانشگاه یا سایر دانشگاه

 ها و مؤسسات عمومی دولتی وغیر دولتی.پزشکی و وزارتخانه

 اخذ موافقتاز  پس در سطح واحد های تابعه دانشگاه و قراردادی جابجایی)ماموریت و انتقال( نیروهای رسمی و پیمانی

 اه انجام می گیرد.های مبدا و مقصد توسط مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی دانشگ

 نیز پس از ثبت نام در سامانه نقل و  به خارج سازمان و قراردادی جابجایی)ماموریت و انتقال( نیروهای رسمی و پیمانی

مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی  از طریقو اخذ موافقت های مبدا و مقصد و  Transfer.behdast.gov.irانتقالات 

 گیرد.کمیته نقل و انتقالات دانشگاه انجام می دانشگاه و پس از طرح در
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   یادآوری می گردد اتصال به سامانه مذکور صرفا از طریق اتصال به شبکه های داخلی سازمان فراهم بوده و دسترسی به سامانه

 مذکور خارج از موسسه امکان پذیر نخواهد بود .

  ماه اول هر فصل برای کارکنان خارج از دانشگاه علوم پزشکی یادآوری می گردد ثبت نام در سامانه نقل وانتقالات فقط در

 تهران امکان پذیر بوده و بعد از آن سامانه مسدود می شود .

 

 :داخلی بیمارستان قوانین و مقررات
 :بمنظور رعایت انضباط کار شامل موارد ذیل است کودکان بهرامیمهمترین مقررات داخلی بیمارستان 

 حضور و غیابالف . 

 نظام تشویقیب . 

 ج .   نظام تنبیه

 

 حضور و غیابالف  . 

 به صورت خود به خود در اتوماسیون ثبت می شود. برای حضور و غیاب پرسنل ساعت ورود و خروج کارکنان

 باشد.به بعد امکان پذیر می 14صبح بوده و خروج از ساعت  15/7تا  7ساعت ورود به بیمارستان  .1

 گردد.تخلف اداری محسوب می ،14ج کارمند قبل از ساعت تأخیر در صبح و تعجیل در خرو  .2

 باشد.مرجع رسیدگی به تخلفات اداری کارمندان، هیئت بدوی رسیدگی به تخلفات اداری کارکنان دانشگاه می .3

 

 نظام تشویقیب . 

 :شامل محورهای تشویق برای کارکنان .1

 :حوزه سازمانی 

 انجام امور فراتر از شرح وظایف تعیین شده .2

 پیشنهادات مفید و سازنده ارائه .3

 همکاری مؤثر در شیفتهای مختلف و گردشی .4

 رعایت قوانین و مقررات جاری بیمارستان .5

 حفظ اموال دولتی و رعایت اصل امانتداری .6

 

 :حوزه عمومی 

 های تیمی و گروهیهمکاری در پروژه .1

 های ویزیت رایگان در مناطق محرومشرکت در برنامه .2

 زشی مورد نیاز برای کارکنانهای آموتدریس و تدوین دوره .3

 

  :حوزه فردی 

 برخورد احترام آمیز با بیمار و ارباب رجوع .1

 احترام به همکاران در مجموعه  .2

 صداقت و دلسوزی در انجام امور بیماران و ارباب رجوع .3

 توجه به ابعاد روانی و استرسهای ناشی از بیماری بیماران .4

 توانمندی، دقت و صحت در انجام امور محوله .5

 تکار و جدّیت در کار پش .6

 داشتن کارآیی و اثربخشی بالا .7
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 داشتن وجدان کاری .8 

 خلاقیت، ابتکار و نوآوری .9

 احساس تعهد به بیمارستان و شغل محوله .10

 دستورپذیری از مسئولین مافوق .11

 حفظ شئونات اسلامی و اخلاقی  .12

 حضور بموقع در بیمارستان و رعایت قوانین ورود و خروج  .13

 ی و کنترل عفونترعایت کامل اصول بهداشت .14

 تألیف و ترجمه کتاب و مقاله در زمینه شغلی .15

 انجام طرحهای تحقیقاتی مرتبط با حوزه فعالیت بیمارستان .16

 انجام یک کارخاص و ویژه که نتیجه مثبت و خوبی داشته باشد. .17

 

 انواع تشویق و تقدیر:  -1

 شفاهی

 کتبی با درج در پرونده

 پاداش مالی

 کتبی و پاداش مالی

 انشگاه جهت صدور تقدیرنامه از طرف معاونین و رئیس دانشگاهمعرفی به د

 

 فرآیند تشویق و تقدیر:   -2

 انجام هریک از فعالیتهای مندرج در محورهای تشویق توسط کارمند

 :در صورت تقدیر شفاهی 

 گیرد.کارمند توسط مسئول مستقیم خود مورد تقدیر و تشویق شفاهی قرار می

 ها:درخصوص سایر تشویق 

 های تشویق توسط مسئول مستقیم کارمند به مدیر یا رئیس بیمارستانفرد با درنظر گرفتن جمیع زمینه معرفی

شده برای اجرای  صمیم اتخاذ  سط رئیس یا مدیر، ارجاع به واحد اداری و کارگزینی/مالی/روابط عمومی بنا به ت ضوع تو صورت تأیید مو در

 نوع تشویق

 الی در اسرع وقت توسط واحد اداری و کارگزینی/مالی/روابط عمومیصدور تشویق کتبی یا پرداخت پاداش م 

  نظام تنبیهج : 

  :محورهای تنبیه برای کارکنان شامل

  1 :حوزه سازمانی

  عدم انجام امور مربوط به شرح وظایف تعیین شده 

   عدم همکاری و عدم حضور در شیفتهای تعریف شده توسط مسئول واحد 

 ات جاری بیمارستان عدم رعایت قوانین و مقرر 

  عدم حفظ اموال دولتی 

 عدم رعایت اصول امانتداری 

  حوزه فردی :2

  عدم برخورد احترام آمیز با بیمار و ارباب رجوع 

 عدم احترام به همکاران در مجموعه 

   عدم صداقت و دلسوزی در انجام امور بیماران و ارباب رجوع 

  بی توجهی نسبت به امور بیماران و ارباب رجوع 
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  دم دقت و صحت در انجام امور محوله ع 

  عدم پشتکار و جدیت در کار 

  عدم کارائی و اثربخشی در انجام امور محوله 

   عدم وجدان کاری 

 عدم تعهد به بیمارستان و شغل محوله 

  عدم دستور پذیری از مسئولین مافوق 

  اخلاقیو  اسلامیعدم حفظ شئونات.  

  رعایت قوانین ورود و خروج عدم حضور بموقع در بیمارستان و عدم 

 عدم رعایت اصول بهداشتی و کنترل عفونت 

  انجام یک کار خاص یا رفتاری که نتیجه منفی و بدی برای واحد یا بیمارستان داشته باشد.  

 غیبت داشتن و عدم حضور در بیمارستان در روز کاری 

 تخلفات اداری:
 تخلفات اداری به قرار زیر است: 

ایجاد نارضایتی در ارباب رجوع یا انجام ندادن یا تاخیر  -3نقض قوانین و مقررات مربوط.  -2خلاف شئون شغلی یا اداری. اعمال و رفتار  -1

تبعیض یا اعمال غرض یا روابط غیر  -7اختلاس.  -6اخاذی.-5ایراد تهمت و افترا، هتک حیثیت.  -4در انجام امور قانونی آنها بدون دلیل. 

تکرار در تاخیر ورود به محل خدمت  -9خدمت در خلال ساعات موظف اداری.ترك  -8ن و مقررات نسبت به اشخاص. اداری در اجرای قوانی

افشای اسرار  -11تسامح در حفظ اموال و اسناد و وجوه دولتی، ایراد خسارات به اموال دولتی.  -10یا تکرار خروج از آن بدون کسب مجوز. 

سرپیچی از اجرای دستورهای مقامهای بالاتر در حدود وظایف  -13و تماس غیر مجاز با اتباع بیگانه.  ارتباط -12و اسناد محرمانه اداری. 

سهل انگاری روسا و مدیران در ندادن گزارش تخلفات کارمندان  -15کم کاری یا سهل انگاری در انجام وظایف محول شده.  -14اداری.

گرفتن وجوهی غیر از آن چه در قوانین و مقررات تعیین شده یا اخذ  -17امور اداری. ارائه گواهی یا گزارش خلاف واقع در  -16تحت امر. 

تسلیم مدارك به اشخاصی که حق دریافت آن را ندارند یا خودداری از تسلیم  -18عرف رشوه خواری تلقی می شود.  هر گونه مالی که در

رعایت  - 21رعایت نکردن حجاب اسلامی. -20وقات مقرر اداری. تعطیل خدمت در ا -19مدارك به اشخاص که حق دریافت آن را دارند. 

 -24استعمال یا اعتیاد به مواد مخدر.  -23اختفا، نگهداری، حمل، توزیع و خرید و فروش مواد مخدر.  -22نکردن شئون و شعایر اسلامی. 

یر مجاز از شئون یا موقعیت شغلی و امکانات و هر نوع استفاده غ -25نای سمتهای آموزشی و تحقیقاتی.داشتن شغل دولتی دیگر به استث

دست بردن در سولات، اوراق، مدارك و  - 27جعل یا مخدوش نمودن و دست بردن در اسناد و اوراق رسمی یا دولتی.  -26اموال دولتی. 

غیبت غیر موجه به صورت متناوب  -29ره یا امتیاز، بر خلاف ضوابط. دادن نم -28ها. دفاتر امتحانی، افشای سوالات امتحانی یا تعویض آن

توقیف، اختفا، بازرسی یا باز کردن پاکتها و محمولات پستی یا معدوم کردن آنها  - 31سو استفاده از مقام و موقعیت اداری. -30یا متوالی. 

 یا کم کاری و ایراد خسارتکارشکنی و شایعه پراکنی، وادار ساختن یا تحریک دیگران به کارشکنی  - 32و استراق سمع بدون مجوز قانونی.

شرکت در تحصن، اعتصاب و تظاهرات غیر قانونی، یا تحریک  -33به اموال دولتی و اعمال فشارهای فردی برای تحصیل مقاصد غیر قانونی. 

ی از فرقه عضویت در یک - 34به برپایی تحصن، اعتصاب و تظاهرات غیر قانونی و اعمال فشارهای گروهی برای تحصیل مقاصد غیر قانونی.

هایی که مرامنامه یا اساسنامه آنها مبتنی بر نفی ادیان الهی عضویت در سازمان -35های ضاله که از نظر اسلام مردود شناخته شده اند. 

عضویت در تشکیلات  -37های محارب یا طرفداری و فعالیت به نفع آنها. عضویت در گروه -36است یا طرفداری و فعالیت به نفع آنها. 

 اماسونری.فر

و پس از بررسی شود میموارد مطروحه پس از گزارش واحد به همراه مدارك مستندات مربوطه به هیئت تخلفات اداری دانشگاه گزارش  -

 گردد.رای هیئت جهت اجرا به واحد ارسال می

در طول مدت قرارداد ترك خدمت نمایند  یا یک ماه متناوب کارمندان پیمانی که با تشخیص دانشگاه بدون عذر موجه پانزده روز متوالی -

 .لغو قرارداد خواهند شد

و  رویی، انصاف و تبعیت از قوانین کشور و مقرراتکارمندان موظف می باشند که وظایف خود را با دقت، سرعت، صداقت، امانت، گشاده

 .منشور سازمانی انجام دهند و در مقابل مراجعین و دانشگاه پاسخگو باشند
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های قانونی در برابر شاکیان مورد حمایت قضائی می باشند و دانشگاه مکلف است به انشگاه در انجام وظایف و مسؤولیتکارمندان د- 

 تقاضای کارمندان برای دفاع از انجام وظایف آنها با استفاده از کارشناسان حقوقی خود با گرفتن وکیل از کارمندان حمایت قضائی نمایند

 ه مطروحه، دستگاه ذیربط شاکی کارمند نباشد.،مشروط به اینکه در پروند
 :انواع تنبیه و توبیخ

  تذکر شفاهی توسط مسئول مستقیم 

  آن  اصلاحکتبی به فرد خاطی توسط رییس امور اداری به منظور تجدید نظر در رفتار و  ابلاغ 

 عدم موافقت با مرخصی استحقاقی فرد خاطی در بازه زمانی مشخص 

  با نظر مسئول مستقیم و مدیر بیمارستان توسط رییس حسابداری کار ویا اضافه کسر کارانه 

 ه کتابچ ادارینوع تخلف توسط رییس امور اعلام  معرفی به هیئت بدوی رسیدگی به تخلفات اداری کارکنان دانشگاه با ا

 اختصاصی اداری و مالی 

 ارمندانجام هریک از رفتارهای مندرج در محورهای تنبیه توسط ک :فرآیند تنبیه 

 :درصورت تذکر شفاهی 

 کارمند توسط مسئول مستقیم خود مورد تذکر شفاهی قرار میگیرد. 

  معرفی کارمند توسط مسئول مربوطه به واحد مدیریت بیمارستان جهت تذکر شفاهی به فرد خاص 

 :ها درخصوص سایر تنبیه

  به واحد مدیریت ارائه درخواست توسط مسئول مربوطه جهت تنبیه فرد خاطی با ذکر نوع تخلف 

  به واحد اداری و کارگزینی جهت  کمیته مدیریت ورهبریکتبی به فرد خاطی: ارائه دستور توسط  ابلاغدر صورت اجرای تنبیه

 اقدام 

  به واحد حسابداری جهت اقدام  کمیته مدیریت ورهبریارائه دستور توسط ک یا اضافه کار در صورت اجرای تنبیه کسر کارانه 

 ی تنبیه معرفی به هیئت بدوی رسیدگی به تخلفات اداری: ارائه دستور توسط مدیر بیمارستان به واحد اداری و در صورت اجرا

 کارگزینی جهت اقدام 

  واحد هیئت بدوی رسیدگی به تخلفات اداری کارکنان دانشگاه، متناسب با نوع تخلف و طی جلسه حضوری با فرد خاطی، رأی

 .یکند که در نهایت واحد اداری و کارگزینی با توجه به مجازات تعیین شده، رأی را اجرا مینمایدمابلاغ را صادر و به بیمارستان 

 :انواع آرای هیات بدوی تخلفات اداری کارکنان دانشگاه

  .اخطار کتبی بدون درج درپرونده ی استخدامی-1

 توبیخ کتبی بادرج درپرونده ی استخدامی -2

  ناوین مشابه حداکثرتایک سوم ازیک ماه تا یک سالکسرحقوق و فوق العاده شغل یا ع -3

  .انفصال موقت ازیک ماه تا یک سال -4

 تغییر محل جغرافیایی خدمت به مدت یک تا پنج سال -5

  .تنزل مقام ویا محرومیت ازانتصاب به پست های حساس ومدیریتی دردستگاه های دولتی ودستگاه های مشمول این قانون -6

  .وگروه یا تعویق دراعطای یک یا دوگروه به مدت یک یا دو سالتنزل یک یا د - 7

 بازخرید خدمت - 8

  .بازنشستگی -9

  .اخراج ازدستگاه متبوع -10

 انفصال دائم ازخدمات دولتی ودستگاه های مشمول این قانون -11

کتبی به رای هیات تجدید نظر تخلفات  مستخدم می تواند ظرف حداکثر یکماه اعتراض خودرا به صورتدر صورت صدور رای قابل پژوهش 

 کارکنان اعلام نماید . 

 یرای قطعی هیات تجدیدنظر تخلفات کارکنان اداری لازم الاجرا بوده و فرد تنهامی تواند به بالاترین مقام اداری کشور دیوان عدالات ادار

 شکایت نماید . 
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 سلامت الینی نظام بوری کارکنان  قانون ارتقاء بهره 

اسلامی مجلس شورای  1388فروردین ماه  30که در جلسه علنی روز یکشنبه مورخ سلامت وری کارکنان بالینی نظام  تقاء بهرهقانون ار

 اسلامیمجلس شورای   14/02/88مورخ   7134/179به تایید شورای نگهبان رسید، طی نامه شماره   09/02/88تصویب و در تاریخ 

  :آن آورده شده استواصل گردید که در ذیل برخی از مفاد 

شامل شاغلین بالینی رسته بهداشتی، درمانی در بخشهای  سلامتبه منظور کارایی و اثربخشی سرمایه های انسانی نظام  -ماده واحده

 :دولتی (کشوری و لشگری) و غیردولتی

ناسب اریهای غیر متعارف، به تساعت کار هفتگی شاغلین موضوع این قانون با توجه به صعوبت کار، سابقه خدمت و کار در نوبت ک .1

 ساعت تقلیل مییابد 8در هفته حداکثر تا 

قانون سازمان نظام پرستاری شاغل در بخشهای  (16)کارکنان بالینی بیمارستانهای روانی و سوختگی و مشمولین موضوع ماده  .2

آور  بور را جزء مشاغل سخت و زیانقانون کار مستثنی میشوند. دولت میتواند مشاغل مز(75)دولتی و غیردولتی از شمول ماده 

بر مرخصی استحقاقی سالیانه  علاوهقانون مدیریت خدمات کشوری برخوردار نموده و ( 68( و )67)محسوب و از مزایای مواد 

 حداکثر تا یک ماه مرخصی کار در محیطهای غیرمتعارف به آنان اعطاء نماید

و در نوبت عصر با ضریب  1.5در نوبتهای شب و ایام تعطیل را با ضریب  دولت میتواند ساعات کار بخشهای دولتی و غیر دولتی .3

ساعت متوالی را ندارند و میتوانند حداکثر معادل نصف  12محاسبه نماید و همچنین مشمولین این ماده اجازه کار بیش از  1.2

 .ساعت کار موظف ماهانه، با توافق کارفرما اضافه کار انجام دهند

 سلامتوری کارکنان بالینی نظام  قانون ارتقاء بهرهنامه اجرایی  آیین

 هیئت وزیران وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی   11/11/88تاریخ:  ه  43616/ت 222168تصویب نامه شماره: 

اجتماعی،  های بهداشت، درمان و آموزش پزشکی، کار و امور بنا به پیشنهاد مشترك وزارتخانه 20/10/88هیئت وزیران در جلسه مورخ 

قانون ارتقاء  (5)رفاه و تامین اجتماعی، دفاع و پشتیبانی نیروهای مسلح، سازمان نظام پزشکی و سازمان نظام پرستاری و به استناد بند 

 .آیین نامه اجرایی قانون یاد شده را به شرح زیر تصویب نمود  1388مصوب  -سلامتوری کارکنان بالینی نظام  بهره

کشوری )میشود که در بیمارستانها و مراکز درمانی شبانه روزی دولت  طلاقالینی به کارکنان رسته بهداشتی، درمانی اشاغلین ب 1-ماده  

و غیردولتی به بیماران بستری به صورت مستقیم ارائه خدمت میدهند و شامل پرستاران، بهیاران، کمک بهیاران، ماماها، ( و لشکری

 2-ماده  .عمل، کاردانها و کارشناسان هوشبری و شاغلین رشته شغلی فوریتهای پزشکی میباشند پزشکان، کاردانها و کارشناسان اتاق

ساعت در هفته میباشد و با توجه به صعوبت کار، سابقه خدمت و کار در نوبت کاریهای غیر متعارف، طبق ( 44)میزان ساعت کار کارکنان 

های بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و دفاع و پشتیبانی نیروهای  ارتخانهدستورالعملی که به تفکیک مشاغل و نوع فعالیت توسط وز

و غیر (گریکشوری و لش)میگردد، حداکثر تا هشت ساعت در هفته تقلیل مییابد. این دستورالعمل در بخشهای دولتی ابلاغ مسلح تعیین و 

  .خواهد بود الاجرالازم دولتی 

محاسبه میگردد.  (1.5)ای دولتی و غیردولتی در نوبتهای شب و ایام تعطیل با ضریب ساعات کار کارکنان بالینی در بخش ه 3-ماده

ساعت براساس ( 80)مشمولین این ماده اجازه کار بیش از دوازده ساعت متوالی را نداشته و میتوانند در صورت نیاز، ماهانه حداکثر 

انجام دهند. با اعمال این ضرایب هیچ یک از کارکنان مجاز به صرف زمان  این آیین نامه با توافق کارفرما اضافه کاری (2)دستورالعمل ماده 

 .جهت خوابیدن طی شیفت های شب و ایام تعطیل نمیباشد

 .در تعویض نوبتهای کاری، یک ساعت صرف تغییر و تحول امور جاری بخش و بیماران بستری میگردد -تبصره

این آیین نامه  (1)ر بخشهای دولتی و غیردولتی در واحدهای مطرح در مادهروش پرداخت حقوق و مزایای شاغلین خدمت د 4-ماده  

ترکیبی از دو روش ثابت و مبتنی بر عملکرد میباشد. پرداخت در روش ثابت، براساس قوانین و ضوابط مورد عمل در بخشهای مذکور و 

براساس طرح نظام نوین بیمارستان ها و در بخش  های خدمات، در بخش دولتی پرداخت در روش مبتنی بر عملکرد تا تعیین نرخ تعرفه

 غیردولتی طبق روال حاکم خواهد بود

مزایای این آیین نامه فقط شامل شاغلینی است که در یکی از بخشهای دولتی یا غیر دولتی به کار بالینی در رشته شغلی مرتبط  5-دهما

ای میباشند که طی آن فرد، متعهد به انجام خدمت در یک بخش میشود.  مشمولین این آیین نامه موظف به ارائه تعهدنامه .اشتغال دارند

  .خواهد شد ابلاغمتن تعهد نامه توسط وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی تنظیم و 
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گاههای ست، همه ساله پیش بینی و در بودجه عمومی دسلامتاعتبارات ناشی از اجرای قانون ارتقاء بهره وری کارکنان بالینی نظام  6-ماده 

 .ذیربط منظور خواهد شد
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 کارکنان: و رفتار حرفه ای مقررات پوشش 

 
 پرهیزگردد(استعمال دخانیات ، نزاع ، درگیری ، ایجاد مزاحمت و...)ز هرگونه رفتار زشت و زننده درمحیط بیمارستان ا 

 استعمال دخانیات در بیمارستان ممنوع می باشد.  

 بران خسارت احتمالی وظیفه همه کارکنان است نگهداری از اموال بیمارستان و ج 
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  از گوشی تلفن همراه در زمان حضور در بالین بیمار، سالن کنفرانس و جلسات استفاده نشود.  

 3از به کار بردن وسایل صوتی نظیرMP  4وMP گوشی تلفن همراه در محیط کاری پرهیز شود قو پخش صوت از طری 

  محرم الزامی استدر ارتباط با نااسلامی رعایت حدود.  

  حرفه ای و احترام به همکاران نشانه شخصیت شما می باشد اخلاقرعایت اصول.  

  رعایت حقوق دیگران و اجتناب از رفتار نامناسب در محیط کاری مانند شوخی و خنده بلند و مجادله نشانه بلوغ اجتماعی

  .شماست

شفاهی سپس تذکر کتبی ودر صورت تکرار معرفی فرد خاطی به هیئت  حرفه ای ابتدا تذکر اخلاق در صورت عدم رعایت مقررات و

 .بدوی رسیدگی به تخلفات اداری صورت می گیرد

 

 آموزش و توانمندسازی کارکنان:
 توانمندسازی نیروی انسانی ازچهار طریق

 آموزش توجیهی با هدف آشنا ساختن کارکنان جدید با اهداف ووظایف سازمان محل خدمت آنهاالف :

روزآمدکردن اطلاعات  آموزش شغلی که به دو صورت الزامی واختیاری با هدف ایجاد وتوسعه دانش وتوانمندی در کارکنان و :ب 

 های آنان با توجه به تغییرات علمی وفناوری در زمینه شغل مورد تصدیوتوانایی

 سازمانی وبهبود روابط انسانی های فرهنگ اسلامی و آموزش عمومی با هدف آگاهی دادن به کارکنان در زمینهج : 

های فنی،انسانی ادراکی مدیران ومتناسب ساختن اطلاعات آموزش بهبود مدیریت جهت مدیران پایه ومیانی با هدف ارتقاء مهارتد: 

 .های دانش وفناوری صورت می پذیردوتوانایی آنان با پیشرفت

 

 

 الف( آموزش توجیهی

شماره  (1 شنامه  ساس بخ شگاه  05/02/1403مورخ  926/51/11/1403برا ستخدام جدید و دان تمامی کارکنان ورودی از طریق ا

موظف به گذراندن دوره آموزشی توجیهی بدو ورود در  10/05/1400یا تبدیل وضعیت )شرکتی به رسمی یا پیمانی( از تاریخ 

شوری سازی ک شت سامانه آموزش و توانمند شانی وزارت بهدا شامل  https://karmand.behdasht.gov.ir به ن (6 

شگاه( می صی دان صا سته اخت سوگند نامه و ب ست مدیا و یک  ضوری پایان دوره الزامی ا شرکت در آزمون جامع ح شند و  با

ی، گذراندن هیچ پیش از گذراندن دوره توجیه 1403(. شایان ذکر است از سال 5476/51/11/1402)موضوع بخشنامه شماره 

 شود.ای مجاز نبوده و در شناسنامه آموزشی کارمند درج نمیدوره

 پس از هماهنگی با رابط اموزشتتی بیمارستتتان بایستتتبمنظورعضتتویت و گذراندن دوره توجیهی بدو خدمت،کارکنان می -1

و سایر مراحل دوره مذکور را تا آزمون اختصاصی و آزمون جامع نام کنند.ثبت http://hris.behdasht.gov.irدرسامانه

 طی نمایند. 

شکی در قالب  -2 شت درمان و آموزش پز صی وزارت بهدا صا شامل اخت سته  ستخدام در دو ب سته توجیهی بدو ا کتابچه  3ب

، مفاهیم و ارزشهای سازمانی آشنایی با مباحث توانمندیهای عمومی –آشنایی با مباحث حاکمیتی جمهوری اسلامی ایران 

ساعت دوره آموزشی ) منابع این  180نامه های اختصاصی دانشگاههای علوم پزشکی ( و  ینآشنایی با دستورالعملها و آی–

صی  صا ست و اخت شت و درمان و آیین نگارش ا سوم ، مبحث اخلاق حرفه ای در بهدا صل اول و دوم و  شامل ف آزمون 

 گاه و وراهنمای سامانه ها ( می باشد. کتابچه )کتابچه دانش 2در قالب دانشگاه علوم پزشکی تهران 

در صورتی که این گروه از مشمولین آزمون جامع توجیهی موفق به گذراندن تمامی آزمونهای الکترونیک وقبولی در آزمون  -3

سوگند  سامانه آموزش و توانمندسازی کشوری وبارگزاری  سته اختصاصی محل خدمت و درج آن در  نامه تا مهلت مقرر ب

https://karmand.behdasht.gov.ir/
http://academy.tums.ac.ir/
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شوند می توانند در اولین آزمون جامع توجیهی بدو خدمت که به طور هماهنگ در سراسر کشور برگزار می گردد شرکت  

 اختصاصی دانشگاه و آزمون جامع وزارتخانه متعاقبا اطلاع رسانی خواهد شد.نمایند . تاریخ های آزمون 

 باشد.یمانی به رسمی آزمایشی الزامی میتبدیل وضعیت کارکنان پجهت  گواهینامه دوره توجیهی بدو خدمت، ارائه -4

 

 ب(آموزش شغلی

 اختیاری -2    الزامی  -1

های شغلی کارکنان ومتناسب ساختن اطلاعات آنان با وظایف هدف ارتقاء مهارت های شغلی جهت کلیه کارکنان باآموزش -1

 باشد.مورد تصدی می

ندن آموزش -2 گذرا یت و  نان میهای شتتتغبمنظورعضتتتو کارک با پستتتت مورد تصتتتدی، ناستتتب  بایستتتت در لی مت

 ثبت نام کنند. http://academy.tums.ac.irسامانه

را  محتوای دوره آموزشی های شغلی متناسب با پست مورد تصدی را ثبت نام کرده کرده وپس از عضویت در سامانه، دوره -3

 کند.دریافت می

 تاریخ ثبت نام تا اول بهمن ماه می باشد .آزمون از زمان  -4

 باشد.در کارنامه موجوددر سامانه قابل مشاهده می وضعیت قبولی -5

 

 ج(آموزش عمومی

 باشد.های عمومی جهت کلیه کارکنان با هدف آگاهی دادن کارکنان با فرهنگ سازمانی وبهبود روابط انسانی میآموزش -1

 نام کنند.ثبت http://academy.tums.ac.irبایست در سامانههای عمومی،کارکنان میاندن آموزشبمنظورعضویت و گذر-2

 کند.را دریافت می نام کرده ومحتوای دوره آموزشیعمومی را ثبتهای دوره پس از عضویت درسامانه،- 3

 اول بهمن ماه می باشد . زمان آزمون از تاریخ ثبت نام تا-4

 باشد.وضعیت قبولی در کارنامه موجوددر سامانه قابل مشاهده می -5

 

 

 د(آموزش بهبود مدیریت

 اختیاری - 2            الزامی  -1

 باشد.های فنی وادراکی مدیران میمدیران پایه و میانی با هدف ارتقاء مهارت های بهبود مدیریت جهتآموزش -1

ثبت http://academy.tums.ac.irبایست در سامانههای بهبود مدیریت،کارکنان میگذراندن آموزشعضویت و بمنظور -2

 نام کنند.

 کند.را دریافت می نام کرده ومحتوای دوره آموزشیعمومی را ثبتهای دورهپس از عضویت درسامانه، -3

 تا اول بهمن ماه می باشد . زمان آزمون از تاریخ ثبت نام -4

    باشد.وضعیت قبولی در کارنامه موجوددر سامانه قابل مشاهده می -5

و  حضوری آموزشی هایدوره برگزاری اجرایی نامه شیوهبدینوسیله  05/02/1403مورخ  926/51/11/1403 شماره بخشنامه پیرو   

شگاه کارکنان تمامی موارد برای یهکل رعایت . می گردد اعلام 1403 سال الکترونیک شکی علوم دان شد. الاجرا می لازم تهران پز با

 15/02/1403 از تاریخ https://academy.tums.ac.ir آدرس به آکادمی )سامانه کارکنان خدمت ضمن آموزش منظور سامانه بدین

 زمانی محدودیت بدون شده نام ثبت دروس های در آزمون و شرکت نام ثبت امکانو  است برداری بهره قابل  15/11/1403لاغیت 

http://academy.tums.ac.ir/
http://academy.tums.ac.ir/
http://academy.tums.ac.ir/
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 باشد. میسر می بازه در این 

 

 باشد:می ذیل ، بشرحآموزشی و ساعات آموزشی هایدوره نام ثبت جهت اجرایی نامه شیوه
 

 بهدرصد  80 کارکنان خدمت ضمن آموزشی هایدوره نام ثبت، کارکنان خدمت ضمن جدید آموزش هایمشی خط ( بر اساس1

ضور صورت سامانه یح ضوری در دو نوع ترمی هایدوره عنوان ها به ، دورهآکادمی )در  ست شده تعریف و آنلاین ح  20( و تنها ا

( است شده تعریف اف دی پی آموزشی جزوات صورت د و بهآزا هایدوره عنوان به آکادمی )در سامانه الکترونیکی صورت به درصد

شد و بازپرداختمی شی هایدوره های شهریه با ساس آموز ضوری های کارگاه خواهد بود. برگزاری پرداخت قابل پروتکل این بر ا  ح

 آموزش نظام راهبردی از کمیته مجوز صادره راساسو ب 22/12/1401 مورخ 18497/51/11/1401 شماره بخشنامه به نیز با توجه

 رابطین برای آموزشی دوره از برگزاری پس آکادمی در سامانه باشد و بستر آنامکانپذیر می اختصاصی هر واحد بصورت در کارکنان

 باشد.می دسترس واحدها قابل آموزشی
 
های های آموزشی الکترونیک )جزوات آموزشی پی دی اف( به صورت دورههدر بروزرسانی سامانه آموزش ضمن خدمت دور  (2

ضوری، دورهآزاد و دوره ضوری با عنوان ح شی ح سامانه های های آموز ستر  های با عنوان دوره sky roomهای آنلاین در ب

شد با عنوان مولتی مدآنلاین و دوره شند و هر چهار حوزه های مولتی مدیا که حاوی محتواهای مدیا و پادکست می با یا می با

 .های ترمی تعریف شده استبه صورت دوره

  
 در طول آموزشی رابطین از سوی طور جداگانه هر واحد به و توسط آموزشی تقویم ( طبقو آنلاین )حضوری ترمی های. دوره2.1

سامانه لازم رسانی باشد و اطلاعپذیر می امکان هدف گروه ایبر نام ثبت امکان از آن خواهد شد و پس و بارگذاری تعریف سال  در 

 خواهد شد. هر واحد انجام و اختصاصی

شی هایدوره شهریه بازپرداخت میزان محدودیت به ( با توجه3 شی هاینیاز دوره و همچنین سالانه آموز شخص میزان به آموز  م

( و ساعت 45؛ و رسمی پیمانی ، پرسنلساعت 40؛ قردادی )پرسنل استخدامی وضعیت عملکرد برحسب ارزشیابی فرم تکمیل برای

 باشد.می کارکنان عهده به آموزشی سقف و رعایت در آزمون ، شرکت نام و ثبت ( بودهساعت 60؛  )مدیران مدیریت سطح
 
 لیستتانس تحصتتیلی ، مدركستتاعت 150حداکثر  دیپلم و فوق دیپلم تحصتتیلی مدرك دارندگان برای آموزشتتی ستتاعات ( ستتقف4

 باشد.می ساعت 120و بالاتر  لیسانس فوق تحصیلی و مدرك ساعت 130حداکثر 
 
 مهندسی گروه کتبی و اعلام مربوطه مکاتبات از انجام ، پستابعه در واحدهای و میانی پایه مدیران پست اختصاص ( درخصوص5

 آموزشی شناسنامه درخواست کتبی صورت به واحد تابعه است ، لازممدیران بدوانتصاب هایدر دوره نامبرده شرکت جهت مشاغل

 توسط شده تکمیل آموزشی مدنظر، شناسنامه آموزشی هایفرد در دوره از قبولی نماید. پس ارسال توسعه مدیریت را به تایید شده

 گردد.می ارائه واحد مربوطه به کارکنان آموزش گروه
 
ضوری هایدر دوره شرکت ضرورت به ( با توجه6 شیابی و نتایج نوع به و با توجه ح  افزایش ، امکانعملی هایها و پروژه دوره ارز

 باشد.میسر می کارکنان آموزش نظام راهبردی کمیته با تصویب برابر 3تا  حضوری آموزشی ساعات ضریب
 
شی های( دوره7 سنامه آموز شنا شی تنها یکبار در  شد و دوره ثبت کارکنان آموز سنامه تکراری هایخواهد  شنا شی در   ثبت آموز

 نخواهد شد.

ضور کارکنان8 ضوری شده نام ثبت هایدوره در تمامی ( ح شی یو وبینارها ح ست الزامی آنلاین آموز صورت ا ضور،  عدم و در  ح

 وجود ندارد. آموزشی گواهینامه و گرفتن در آزمون شرکت امکان
 
شی هایدوره شهریه و بازپرداخت حذف ( امکان9 سات افراد غایب برای شده نام ثبت آموز ضوری در جل شی و وبینارهای ح ، آموز
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 ( وجود ندارد.و الکترونیکی )حضوری دوره پایان در آزمون شرکت میا عد مردودی 
 

سانی10 شی هایدوره خدمت ضمن آموزش سامانه ( در بروزر شی )جزوات الکترونیک آموز  هایدوره صورت ( بهاف دی پی آموز

 .است شده تعریف ترمی هایرهدو صورت مدیا به ، وبینار و مولتیحضوری آموزشی هایآزاد و دوره
 

 امکان و طرحی ، شرکتی، قراردادی، پیمانیرسمی استخدام کارکنان تمامی برای خدمت ضمن آموزشی هایدر دوره شرکت( 11

 .باشدمی الزامی و قراردادی ، پیمانیرسمی استخدام کارکنان برای بوده وپذیر 
 

 01/01/1402 از تاریخ کارگری و مشتتاغل و پیراپزشتتکان پزشتتکان خدمت قانون نیرو، مشتتمولین تامین یشتترکت نیروهای    (12

 از امتیاز تمدید قرارداد قابل برخورداری صتترفاً برای کارمندان این آموزشتتی های.  دورهباشتتند می خدمت ضتتمن آموزش مشتتمول

ساب ست احت شان شده گذرانده های و آموزش ا صورتای ضعیت تبدیل ، در  ستخدامی و سمی پیمانی آنها به ا  مرتبط شرط ، بهیا ر

و  پذیرش از افراد قابل دو گروه این آموزشی در شناسنامه مداوم آموزش هایمیباشد. دوره محاسبه ، قابلمورد تصدی با شغل بودن

صره ثبت شد .تب ست : از تاریخنمیبا ضعیت و یا تبدیل خداما ضعیت و سمی های در و شک، پیمانیر و قرارداد کار  خانواده ، قرارداد پز

 خواهند بود. بدو خدمت توجیهی در دوره شرکت مشمول معین
 

 گردد:می ارائه آکادمی در سامانه دو صورت به بدو خدمت توجیهی حاضر دوره ( در حال12

و  آموزش در ستتامانه بارگذاری جهت بدو خدمت توجیهی آموزشتتی دوره 7 فصتتل یا همان دانشتتگاه صتتاصتتیاخت . بستتته1.12

از  دسته آن ( : مخصوص21/03/1402 مورخ 2895/51/11/1402 شماره بخشنامه )موضوع بهداشت وزارت کشوری توانمندسازی

 را بارگذاری سوگندنامه فایل و سپس را گذرانده دوره آن آموزشی فصل 6 و تمامی کرده منا ثبت خانه وزارت درسامانه که کارکنان

 .است گردیده اعلام دانشگاه کارکنان خدمت ضمن آموزش اداره به واحد مربوطه آموزشی رابط آنها از طریق اند و اسامی نموده
  
از  ( قبلو رسمی ، پیمانی)قراردادی شده استخدام کارکنان ویژه آموزشی ساعت 70 میزان به نانکارک بدو خدمت توجیهی دوره 2.12

 اند. نشده دوره پایان نهایی در آزمون و یا قبولی دوره گذراندن به موفق که 10/05/1400 تاریخ

 باشد.آموزشی نمی ایندن هیچ دورهو مرخصی زایمان مجاز به گذرا مرخصی بدون حقوقکارمند در . 13

 

 شایستگی

سازد در  ها را قادر میهای مرتبط با شغل که دارنده آنها و توانمندیها، خصوصیات شخصیتی، علایق، تجربهشایستگی مجموعه دانش، مهارت 

برتر در  ی فرد با عملکردکنند که نشان دهندهیها الگویی را ارایه مسطحی بالاتر از حد متوسط به ایفای مسئولیت بپردازد. در واقع شایستگی

 :ها، به رفتارهای هدفمند دلالت دارد که شامل عناصر ذیل استشغل محوله است. شایستگی

 از قبیل مدرك تحصیلی و دوره های مرتبط با پست محله معلومات شغلی، اطلاعات و تخصص مرتبط با شغل؛: هاآگاهی و دانش

 فنی :امور مرتبط با پست توانایی انجام کارهای مرتبط با اهداف شغلی؛: اهمهارت یا هاقابلیت

 ترجیحات و یا مفروضات ذهنی فرد؛: هاارزش و هانگرش

 خصوصیات شخصیتی و نحوه واکنش به شرایط و افراد؛: هاویژگی

 انگیزش بصورت مادی و معنوی میباشد .  سائقه های درونی و اشتیاق برای اقدام؛: انگیزش

 دارا بودن اشتیاق برای انجام فعالیتهای بهینه بدون توجه به مزایا 

ل ارزیابی شوند و قابها مشهودترند و به سرعت دیده میها شامل دانش و مهارتتوان به کوه یخ تشبیه کرد، بخشی از شایستگیها را میشایستگی

 .ر مشهودند ها و استعدادها کمتهستند، اما بخشی مثل خصوصیات شخصیتی، انگیزه

 ها شایستگی انواع

 .هایی که صرفنظر از کارکرد یا سطح، برای تمامی کارکنان ضروری و حیاتی هستندشایستگی: عمومی هایشایستگی
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 .های سرپرستی و مدیریتی در هر حوزه کارکردی، لازم هستندهایی که برای کارکنان دارای مسئولیتشایستگی: مدیریتی هایشایستگی 

 .دهایی خاص که برای انجام هر شغلی در سازمان، در فضای کاری معین فنی یا عملکردی، ضروری هستنشایستگی: اختصاصی هایشایستگی

 

 شایستگی مدیران 
شان، اهمیت کارکنانشغلی  مسیر تدوین و آموزش استخدام، اند که طراحی و اجرای فرایندی مناسب برایهای موفق درك کردهسازمان

نان کنونی کند، بلکه به کارکتر و کارآمدتر میتنها روند استخدام را برای بخش منابع انسانی سادهتدوین و حفظ این فرایند نه بسیاری دارد.

بنابراین  .شودمی منجر شانآتی یا فعلی جایگاه در آنها وریبهره افزایش کند که بههایی کمک میسازمان برای شناسایی و کسب مهارت

  ارد.د مهمی نقش سازمان موفقیت و پیشرفت در شایستگی، مدل شدناجرایی

 صلاحیت شغلی چیست؟

های های شغلی حداقلی برای انجام شرح وظایف یک شغل است. این مهارتها و مهارتمجموع توانایی (competence) صلاحیت شغلی

 ..فنی یا سخت شامل مواردی هستند که معمولا به آسانی قابل یادگیری هستند

تگی شغلی چیست؟ شایس  

شتتود هتتای شخصتتیتی در فتترد استتت کتته ستتبب میای از دانتتش، مهتتارت و ویژگی، مجموعتته(competency) شایستتتگی شتتغلی

عملکتتردی فراتتتر از حتتد انتظتتار از ختتود نشتتان دهتتد. متتثلا داشتتتن مهتتارت حتتل مستتئله، تفکتتر سیستتتمی، ارتباطتتات، خلاقیتتت، 

کنتتد، ها را کستب میفردی کتته ایتن شایستتتگی.آینتدغلی یتک فتترد بته حستتاب میهای شتتهتتا از شایستتگیخودمتدیریتی و ماننتد این

  .ای یا دانش و مهارت فنی دارندگیرد که فقط صلاحیت حرفهیک سروگردن بالاتر از افرادی قرار می

 

 ترتیب اولویت در مدل شایستگی مدیران ابعاد و مولفه ها به

 مدل شایستگی مک کللند 
خریداری شده  Corn Ferry که امروز توسط شرکت- Hay Group موسسه Lyle Spencer اسپنسر لیل مک للند و براساس نظریه

  :است کرده معرفی را مدیریتی های شایستگی یخ کوه مدل  -است

ه الی کبراساس مدل کوه یخ برخی از اجزا شایستگی های مدیریتی مانند مهارتها و دانش در بالای سطح رفتارهای مشهود قرار دارند. درح

 80به  20برخی دیگر برای شناسایی دشوارتر هستند اما اهمیت بسیار بیشتری دارند و نسبت اهمیت این شایستگی ها در موفقیت مدیر 

 :درصد است. در واقع این لایه های زیرین هستند که رفتارهای مشهود را هدایت و کنترل میکنند و با ماهیت فردی انسانها مرتبط هستند
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 ه یخمدل کو

 آنچه که فرد درباره یک موضوع خاص میداند: مانند علوم کامپیوتر :(knowledge) دانش -1سطح 

 آنچه که به خوبی میتواند انجام دهد مثل برنامه نویسی کامپیوتر :(Skills) مهارتها -2سطح 

یکند و نشان دهنده چیزی است که او به منظور آن تصویری است ه فرد در اجتماع از خود ارائه م :(Roles) نقشهای اجتماعی -3سطح 

 آن اهمیت داده و برعهده می گیرد. مثلا نقش رهبری تیم برنامه نویسی

مثل اینکه او خود “دیدگاهی است که فرد نسبت به خود دارد و منعکس کننده هویت فردی است  :(Self Image) خودپنداره -4سطح 

 ”را یک متخصص موفق بداند

ویژگی های نسبتاً ماندگار در انسان. ویژگی هایی که ما افراد را با آنها توصیف میکنیم، مثل این  :(Traits) یصفتهای شخصیت -5سطح 

 .”وی فردی قابل اعتماد/سازگار/انعطاف پذیر است“تعابیر 

ا باعث ایجاد احساس رضایت افکار و ترجیح های ناخودآگاه که رفتارها را بر می انگیزند چرا که آن رفتاره :(Motives) انگیزه ها -6سطح 

 .مندی در فرد میشود. مثلاً انگیزه موفقیت و تمایل به بهتر کار کردن

  .درك تفاوت میان این سطوح به ویژه در برنامه ریزی برای توسعه منابع انسانی اهمیت زیادی دارد

ای لایه های پائین تر این امر دشوار است. هر چه نقش دو سطح بالاتر )دانش و مهارت( معمولاً ساده تر آموزش داده میشوند. درحالی که بر

شغلی پیچیده تر باشد، احتمال بیشتری وجود دارد که عملکرد موفق افراد بیش از آنکه حاصل دانش و مهارت باشد ناشی از وجود شایستگی 

هارت نمی تواند به انتخاب بهترین افراد برای های برتر در لایه زیرین این کوه یخ باشد. از این رو انتخاب افراد صرفاً براساس تخصص و م

    .این شغل ها کمک کند

 :جانشین پروری
تی ساستفاده بهینه از منابع انسانی یکی از مهمترین نیازهای سازمان های امروز می باشد. پر واضح است افراد، مدیر متولد نمیشوند بلکه بای

جانشین پروری یکی از مهمترین ابزارهایی است که سازمانهای پیشرو در کشف و  پذیری و مدیریت پرورش یابند. مدیریت برای مسئولیت

ارتقاء استعدادهای انسانی از آن بهره میجویند؛ در نگرش جدید مدیریت، جانشین پروری فرآیندی است که به شکل مستمر و پویا در پی 

های کاری، رشد اقتصاد رقابتی میان  غییرات سریع محیطت .کشف و پرورش استعدادهای بالقوه بوده و برای آن پایانی متصور نیست
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رفتن حجم کاری، ایجاد رقابت شدید میان کارکنان  لاسازمانها و تغییر جمعیتی نیروی کار، افزایش میزان مراجعه مردم به بیمارستان و با 

نند. با به وجود آمدن این مشکل، یعنی نایاب ماهر در یک سازمان، سن بازنشستگی، سازمانها را با چالش کمبود مهارت و دانش مواجه میک

 پروری را برای شناسایی و توسعه کارکنان پر شدن استعدادها، بسیاری از کارشناسان پیشنهاد میدهند که سازمانها نظام مدیریت جانشین

  .توان اجرا کنند

 

  :روند فرایند جانشین پروری در واحدها

 توسط مسئول واحد جهت افراد معرفی شده  وتفویض اختیار جانشینتکمیل فرم معرفی  .1

 بررسی افراد معرفی شده توسط رئیس امور اداری و در صورت احراز شرایط اولیه معرفی به تیم مدیریت و رهبری  .2

 بیمارستان و رهبری طرح موضوع و ارزیابی فرد براساس مستندات تکمیل شده در تیم مدیریت  .3

 تایید و انتخاب فرد جانشین مسئول واحد  .4

 های بیمارستان و چارچوب کاری واحد توسط مدیریت بیمارستان  ها و سیاست توجیه فرد جانشین در خصوص اهداف، برنامه .5

 ماه  6در ظرف حداکثر توسط مسئول واحد به فرد جانشین و انتقال تجربیات  های شغلی ارائه آموزش .6

  مربوطهدوره های آموزشی پیشنهادی گذراندن  .7

 به تیم مدیریت و رهبریحرفه ای جانشین توسط مسئول بخش / واحد صلاحیت  اعلام مکتوب .8

 صدور ابلاغ جانشین واحد/ بخش با تعیین سطح اختیارات و وظایف   .9

 مشارکت در تصمیم گیری و برنامه ریزی مربوط به امور واحد  .10

 در صورت نیاز  ها به عنوان جانشین یا همراه شرکت به عنوان همراه در جلسات و کمیته .11

 

 انتصابات و مسیرارتقای شغلی 
 الزامی و عمومی شرایط

  :است زیر شرح به عملیاتیبخش  در پایه و میانی ارشد، سطوح در مدیریتی های پست در انتخاب برای الزامی و عمومی شرایط حداقل

 عملیاتی مدیریتی های پست تصدی الزامی و عمومی شرایط (1) جدول شماره

 

  سطح مدیریت              

 پایه مدیریت

 

 میانی مدیریت

 

 ارشد مدیریت

 با تحصیلی متناسب مدرك حداقل

 شغل احراز شرایط

 فوق لیسانس لیسانس  لیسانس

 سال10 سال 8 سال6 دولتی خدمت سابقه حداقل

 الزامی الزامی - مدیریتی آموزشی دوره طی

 سال 4 سال 4 - قبلی مدیریت سطح در تجربه حداقل

 

 مرتبط در پست بیتجر سوابق حداقل

مشاغل  در تجربه سال 4

پست  با مرتبط کارشناسی

 مربوطه مدیریتی

 و مربوط تجربه سال6

 مشابه

 و مربوط تجربه سال 8

 مشابه

 4 عملکرد در ارزیابی امتیاز حداقل

 )سال هر( متوالی سال

85% 85% 85% 
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سوپروایزر آموزش سلامت و یا آموزش ضمن ،  لینیباسرپرستار، سوپروایزر عنوانهای شغلییادآوری میگردد در بیمارستان  

،  رییس امور اداری ، رییس حسابداری ، رییس اداره فناوری اطلاعات سلامت، رییس آزمایشگاه ،رییس رادیولوژیخدمت ، 

 د .نرییس داروخانه و رییس مددکاری جزء مدیران پایه می باش

ستان  شغلی مدیر پریادآوری میگردد در بیمار ستان ستاری ، مدیر عنوانهای  ستان و بیمار انی میمدیران جزء رییس بیمار

 د .نمی باش

 مدیریتی  پست با مرتبط شغل زمینه در تجربه سال 6 حداقل ندارند، پایه سطح که میانی سطح مدیریتی های پست در

 .است الزام موردنظر

 پست  با مرتبط شغل زمینه در تجربه سال 8 حداقل ندارند، پایه و میانی سطح که ارشد سطح مدیریتی های پست در

 .است الزامی موردنظر مدیریتی

 دانشگاه /ستاد مدیر تربیت و آموزش های برنامه در که است هایی دوره همان شده بینی پیش مدیریتی آموزشی های دوره / 

 .است مصوب مؤسسات / دانشکده

 قانونی اتمام خدمت به سال 4 از کمتر نباید شوند، می مدیریتی های پست کاندید بار اولین برای که کارکنانی :1 تبصره 

 .باشد مانده باقی ایشان،

 از اند شده فوق منصوب سطوح از یکی در ای حرفه مدیریت های پست در دستورالعمل این ابلاغ از قبل که : افرادی2 تبصره 

 .بود خواهند مستثنی سطح همان در فوق جداول عمومی شرایط

 :صیاختصا احراز شرایط2-2-4

 ستاد در مستقر های تخصصی معاونت عملیاتی، و ستادی واحدهای در مدیریتی های پست از برخی حساسیت و ماهیت به توجه با

 .نمایند اعلام توسعه مرکز به را موردنظر پست اختصاصی شرایط توانند می وزارت،

 .باشند نیزبرخوردار نظر مورد اختصاصی طشرای از باید عمومی، شرایط از برخورداری بر علاوه متقاضیان حالت، این در
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 گروه پرستاری معیارهای الزامی در پستهای مدیریتی 

 

 صلاحیت عمومی جهت انتخاب و انتصاب کلیه مدیران رده های پرستاری شامل سوپروایزران و سرپرستاران و مدیر پرستاری

 ( دارا بودن پروانه صلاحیت حرفه ایRNجهت تمامی پ )ی مدیریتی پرستاری الزامی می باشد .استه 

  ماه ابلاغ در پست پیشنهادی الزامی میباشد  6حداقل داشتن. 

 رییس بیمارستان ، حراست دانشگاه  )موافقتشامل  صدور ابلاغ برای پستهای مدیریتی منوط به گذراندن مراحل اجرایی وقانونی

 .شد موافقت معاونت درمان و مدیریت توسعه دانشگاه (می با

 . گذراندن دوره های مدیریت عمومی ، مدیریت پرستاری ، و دوره های آموزشی حرفه ای الزامی می باشد 

    داشتن حسن سابقه کار و رعایت مقررات اداری و ضوابط کاری اشتهار به برقراری ارتباط مناسب و موثر با بیماران و کارکنان 

 ل در خصوص قاطعیت در رفتار و توانایی در حل مشکلات توانایی حفظ یا داشتن تسلط در برخورد با پرسن 

  برخورداری از سلامت جسمی و روانی جهت انجام مسئولیتهای مربوطه و مراجعه به پرونده بهداشتی پرسنل 

 رتقاء سطح آگاهی و عملکرد، خود پرسنل و بیماران از طریق : شرکت در برنامه های آموزشی جهت کسب تازه های علمی و ا

 ل آموخته هاانتقا

 توانایی کنترل و نظارت بر حسن اجرای مراقبتهای پرستاری ارائه شده به بیماران 

  توانایی ارزشیابی عملکرد کارکنان تحت سرپرستی بر اساس اصول ارزشیابی 
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 شایستگی ارزیابی مراحل

 مدیریتی و شغلی دانش آزمون در موفقیت

 

 صورتی ضی فرد که در صی احراز شرایط و الزامی و عمومی شرایط حداقل از متقا صا شد، برخوردار اخت  و شغلی سطح دانش با

 / توسعه مرکز توسط مدیریتی شغلی و دانش های آزمون .گیرد می قرار موردسنجش ارزیابی کانون به ورود از قبل فرد مدیریتی

 را مدیریتی و شغلی دانش آزمون از امتیاز 61 باید حداقل داوطلبان .گردد می اجرا غیرحضوری /حضوری صورت به توسعه واحد

سب سانی و به شغلی دانش آزمون سوالات طراحی .نمایند ک سط آن روزر سعه مرکز تو صی های معاونت همکاری با تو ص  تخ

 .گیرد می صورت

 مواردی در مگر نمی باشد، الزامی ارشد، و میانی سطوح پست متقاضیان برای مدیریتی و شغلی دانش آزمون در شرکت :تبصره 

 .باشد گردیده قید اختصاصی شرایط در که

 اختصاصی و عمومی های شایستگی ارزیابی

 مرکز موردتأیید مبنای ابزارهای بر و اختصاصی و عمومی شایستگی مدل اساس بر و ارزیابی کانون طریق از داوطلب های شایستگی 

سعه، سنجش تو ستگی .گیرد می قرار مورد ست مختلفی اجزای دارای عمومی شای سئله، حل و تحلیلی تفکر له،ازجم ا  و تعهد م

 .... و ارتباطی پذیری،مهارت مسئولیت

 ارزیابی کاندیداهای پستهای مدیریتی  نهایی امتیاز

 

 

 ردیف

 

 معیار

 

 حداکثر

 امتیاز 

 

 ضریب 

 اهمیت

 

 حداقل امتیاز 

 لازم

 

با   نمره حداقل

احتساب ضریب 

 اهمیت

 60 60 1 100  مدیریتی / شغلی دانش آزمون 1

 180 60 3 100 ی(ابیکانون ارز) یستگیشا ازیامت 2

 240 جمع

 50 یو شغل یها، سوابق علم تیاز فعال ازیحداکثر امت

 

 :ای حرفه مدیریت شایستگی گواهینامه

 گیرد می صورت اختصاصی فرد و عمومی شایستگی ارزیابی امتیاز اساس بر ای حرفه مدیریت شایستگی گواهینامه صدور. 

 مدیریتی است. پست تصدی برای لازم شرط   » ای حرفه مدیریت شایستگی گواهینامه « بودن دارا 

 برای هستند مدیریتی شاغل های سمت در حاضر حال در که افرادی برای ای حرفه مدیریت شایستگی گواهینامه داشتن 

 سطح در ای حرفه مدیریت تگیگواهینامه شایس داشتن بالاتر سطح به ارتقاء صورت در و نبوده الزامی مدیریت سطح همان

 .است الزامی بالاتر

 و داشت مدیریتی نخواهد پست به فرد انتصاب برای را الزامی گونه هیچ ای حرفه مدیریت شایستگی گواهینامه داشتن 

 با و متقاضی فرد مسئول بالاترین مقام نظر و واحد نیاز اساس بر مدیریتی های پست به افراد انتصاب در نهایی تشخیص

 .است دستورالعمل این در مندرج شرایط سایر اشتند
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 برخی از اصطلاحات طرح مهندسی) طبقه بندی( مشاغل 

 قسمتی از فعالیتهای جسمی یا فکری که به عهده ی فرد در سازمان گذارده می شود ویا از اوخواسته می شود .:  وظیفه

 : جایگاه سازمانی افراد در ساختار سازمانی  پست سازمانی

: بیانی است از کلیات وظایف ومسئولیتهای سطوح شغلی که شامل حاوی عنوان ، تجربه ، نمونه وظایف ومسئولیتها وحداقل شرایط احراز  شغلشرح 

شند  شغل می با ستهای قابل تخصیص به آن  شی ، توانمندی ها ، مهارتها وپ صیلی ، تجربی ، آموز شغلتح شرح  ش و وظایف  .  اغل تمامی م

 کتاب طبقه بندی مشاغل ارائه می گردد. به تفضیل درمان وآموزش پزشکی وزارت بهداشت در

: اطلاعاتی است که از تجزیه وتحلیل شغل به دست می آید که حاوی تحصیلات ، تجربه ودوره آموزشی و یا کارآموزی می  شرایط احراز مشاغل

 باشد.

حصیلی وتجربی وابستگی نزدیک دارند همراه با هم طیف حرفه ای وسیعی را : مجموعه رشته های شغلی که از لحاظ نوع کار ، حرفه ،رشته ت رسته

 تشکیل می دهند رسته های شغلی به ترتیب عبارتند از : 

  رسته آموزشی وفرهنگی 

  رسته امور اداری ومالی 

  رسته بهداشتی ودرمانی 

  رسته امور اجتماعی 

  رسته فنی ومهندسی 

  رسته خدمات 

  رسته فناوری اطلاعات 

  ته کشاورزی ومحیطرس 

: یک یا جند پست سازمانی که از لحاظ نوع کار یکسان ومشابه بوده لکن از نظر ارزش ، اهمیت سختی کار ومسئولیت نسبی  شغل ) رشته شغلی (

 پزشک متخصص و.... –کمک پرستار پزشک –دارای درجات متفاوت می باشند مانند رشته شغلی پرستار 

شانگر پایین ترین ت طبقه ساس عواملی نظیر تجربه مدرک تحصیلی ومهارتهای مورد نیاز به یکی از طبقات : ن شد که برا ا بالاترین سطوح شغل می با

 شانزده گانه جدول حق شغل اختصاص می یابند .

ا به یکی دند وهرکدام از رتبه ه: هرکدام از مشاغل متناسب با ویژگیها حداکثر در پنج رتبه مقدماتی ، پایه ، ارشد ، خبره وعالی طبقه بندی می گر رتبه

 از طبقات جدول یا طبقات حق شغل اختصاص می یابد . رتبه های خبره وعالی به مشاغل کارشناسی ویالاتر وهم سطح کارشناسی اختصاص می یابند
. 

 .: افزایش طبقه شغلی براساس شرایط احراز ) کسب تجربه و اخذ مدرک تحصیلی جدید (انجام می شود  ارتقا طبقه

 : تغییر شغل مستخدم وگماردن به شغلی که در طبقه پایین تر قرار دارد . این امر بدلایل زیر اتفاق می افتد : تنزل طبقه

  رای هیات تخلفات اداری 
 تغییر عنوان به شغل غیر مرتبط با شغل فعل 

 تحصیلی دانشگاهی تاکید شده است . : مشاغلیست که در شرایط احراز آنها در طرح طبقه بندی مشاغل وجود مدرک  مشاغل تخصصی
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 : عبارت است از برکناری موقت مستخدم از پست سازمانی که به موجب حکم دادگاههای صلاحیت دار صورت می گیرد.  تعلیق 

ذاشته می ار گ: عبارت است از تغییر وضع مستخدمی که بنا به عدم نیاز سازمان به وجود وی برای مدتی از تصدی پست سازمانی کن آماده به خدمت

 شود ودر انتظار ارجاع شغل یا تصدی همان پست و یا پست دیگر باشد بدون آن که رابطه مستخدم با سازمان قطع گردد.

 : عبارت از گسستن رابطه استخدام فرد با سازمان بدون اطلاع سازمان بنا به دلخواه فرد مستخدم ترک خدمت

 فرد با سازمان ممکن است انفصال دائم یا موقت باشد .: عبارت است از قطع رابطه استخدامی  انفصال

سازمانی دیگر برای مدتی معین بدون این که رابطه  ماموریت ست  شتغال در پ ستخدم وا سئولیتهای جدیدی به م شدن وظیفه وم : عبارت از محول 

 استخدامی مستخدم از قبیل رتبه طبقه شغلی حقوق ومزایا در محل پست اصلی قطع شود . 

شغلی وی به  تجربه شود ودر تعیین طبقه ورتبه  ستخدم می  سبب افزایش مهارت م ست که  ستخدم ا : آن بخش از خدمات دولتی ویا غیر دولتی م

 تناسب می تواند موثر باشد . 

 : عبارت است از آن قسمت از خدمات مستخدم که در رشته مربوط به شغل مورد تصدی او باشد . تجربه مربوط

شابه ستار ، تجربه کار : عبا تجربه م شد مانند تجربه بهیار برای پر صدی او با شغلی مورد ت ست که در زمینه  ستخدم ا رت از آن بخش از خدمات م

 پردازی برای انبارداری 

ات قکلیه مشاغل مشمول این قانون براساس عواملی نظیر اهمیت و پیچیدگی وظایف و مسؤولیتها، سطح تخصص و مهارتهای مورد نیاز به یکی از طب
 جدول یا جداول حق شغل اختصاص می یابند.

 باشد.( می6000( و حداکثر آن)2000حداقل امتیاز جدول یا جداول ارزشیابی مشاغل)

 است . هافزایش داشت %50امتیازات فوق  01/12/98از تاریخ 

لی طبقه بندی می گردند و هرکدام از رتبه ها به یکی از هرکدام از مشاااغل متناسااب با ویژگیها، حداکثردر پنج رتبه، مقدماتی، پایه ، ارشااد، خبره و عا
 های خبره و عالی به مشاغل کارشناسی و بالاتر اختصاص می یابد.یابد. رتبهطبقات جدول یا جداول موضوع این ماده اختصاص می

هایی به شرح زیر به کارمندان قابل پرداخت العادهگردد فوق( که حقوق ثابت تلقی می66های آن و ماده)( و تبصره65علاوه بر پرداختهای موضوع ماده)
 می باشد:

سعهفوق -1 شد و بالاتر العاده مناطق کمتر تو سی ار شنا صیلی کار شاغلین آنها دارای مدارک تح صی که  ص شاغل تخ یافته و بدی آب و هوا برای م
صد)می ست و پنج در شند تا به میزان بی شا%25با سایر م صد)( امتیازحقوق ثابت و برای  ست در ( حقوق ثابت هرکدام از کارمندان واجد %20غل تا بی

 رسد.شرایط پرداخت خواهد شد. فهرست این مناطق در هر دوره برنامه پنجساله با پیشنهاد سازمان به تصویب هیأت وزیران می

های دولتی تا (امتیاز وبه دارندگان نشااان1500العاده ایثارگری متناسااب با درصااد جانبازی و مدت خدمت داوطلبانه درجبهه ومدت اسااارت تا)فوق -2

 است . هافزایش داشت %50امتیازات فوق  01/12/98از تاریخ  گیرد.امتیاز تعلق می(750)

(امتیاز در 125زده مشااغول خدمت اداری بوده اند به ازاه هرسااال خدمت در زمان جن  ) کارمندان و بازنشااسااتگان که در زمان جن  در مناطق جن 
 شود.ه مینظرگرفت

 است . هافزایش داشت %50امتیازات فوق  01/12/98از تاریخ  



 کتابچه راهنمای کارکنان جدید الورود به بیمارستان بهرامی         

  90 

 درمانی تهران،دانشگاه علوم پزشكی و خدمات بهداشتی

شااهای بخالعاده سااختی کار و کار در محیطهای غیر متعارن نظیر کار با اشااعه و مواد شاایمیایی ، کار با بیماران روانی ، عفونی و در اور انس و در فوق 
ستانی تا ) صویب  (امتیاز و در1000سوختگی و مراقبتهای ویژه بیمار شده با ت سمی، آتش زا و منفجره وکار در اعماق دریا، امتیاز یاد  مورد کار با مواد 

 هیأت وزیران تا سه برابر قابل افزایش خواهد بود.

 است . هافزایش داشت %50امتیازات فوق  01/12/98از تاریخ  

وبت کاریهای غیر متعارن می باشااند براساااس امتیازات فوق العاده نوبت کاری به شاااغلینی که برحسااب نوع وماهیت شااغل موظف به انجام ن -1
 فوق العاده نوبت کاری پرداخت می گردد.  01/01/96شیفتهای کاری از مورخ 

  )امتیاز  400یک نوبتی دائم ) عصرکار 

  امتیاز  600شب کار( –دونوبتی چرخشی منظم ) صبح کار 

  متیاز ا 600-ترکیب دویا چند حالت از حالات فوق به صورت متناوب 

 امتیاز 700شب کار (  -دونوبتی منظم ) عصر کار 

 امتیاز . 800شب کار (  –عصرکار  -سه نوبتی منظم چرخشی ) صبح کار 

  ) امتیاز  900یک نوبتی دائم ) شب کار 

 افزایش داشته است . %50امتیازات فوق  01/12/98از تاریخ 

( امتیاز و 800باشند معادل)بگیر مشمول این قانون که دارای همسر میو بازنشسته و وظیفه مندی و اولاد به کارمندان مرد شاغلکمک هزینه عائله -5
ر کنند به شرط ادامه تحصیل و نیز غی(امتیاز و حداکثر سه فرزند. حداکثر سن برای اولادی که از مزایای این بند استفاده می200برای هر فرزند معادل)
سال تمام و ند25شاغل بودن فرزند، ) شمول این قانون که ( سته و وظیفه بگیر م ش شاغل و بازن شوهر برای اولاد اناث خواهد بود. کارمندان زن  شتن  ا

باشد و یا خود به تنهایی متکفل مخارج فرزندان هستند از مزایای کمک هزینه عائله دارای همسر نبوده و یا همسر آنان معلول و یا از کار افتاده کلی می
ضوع این بند  شکی ذیمند میبهرهمندی مو شخیص مراجع پز سنی مزبوشوند. فرزندان معلول و از کارافتاده کلی به ت سقف  شمول محدودیت  ر ربط م

 باشند.نمی

 است . هافزایش داشت %50امتیازات فوق  01/12/98از تاریخ  

ان و سؤولیتها و شرایط بازار کار با پیشنهاد سازمالعاده شغل برای مشاغل تخصصی، متناسب با سطح تخصص و مهارتها ، پیچیدگی وظایف و مفوق-6
(امتیاز وبرای مشاغل بالاتر 1500(امتیاز و برای مشاغل همسطح کارشناسی حداکثر)700تصویب هیأت وزیران برای مشاغل تا سطح کاردانی حداکثر )

 پرداخت می باشد. (امتیاز تعیین می گردد.. این فوق العاده با رعایت تبصره این ماده قابل 2000حداکثر )
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 حوه ارتقای کارکنان در طبقات و رتبه هان 
های علوم پزشکی کشور، ضوابط ارتقاء طبقه و ها و دانشکدهنامه تشکیلات و طبقه بندی مشاغل دانشگاهآیین 46در اجرای تبصره ماده 

 گردد.می رتبه شغلی کارمندان بشرح ذیل جهت اجراء ابلاغ

 رمندان در طبقات شغلی:الف( نحوه ارتقاء کا

کارمندان شاغل در دانشگاه برابر جدول ذیل و بر اساس شرایط احراز تحصیلی و تجربی به یک طبقه شغلی استحقاقی در جدول  -1ماده 

 یابند.حق شغل ارتقاء می

 

 ها((: ارتقاء طبقه شغلی بر اساس تحصیلات، سنوات تجربی )کلیه رسته1جدول شماره )

 طبقه شغلی

 لاتتحصی

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

 پایان دوره ابتدایی
 

0 6 12 18 24 28          

 پایان دوره راهنمایی )سیکل(
 

0 5 10 15 20 25 28         

  دیپلم
 

0 5 10 15 20 25 28        

   کاردانی
 

0 5 10 15 20 25 28       

    کارشناسی
 

0 4 8 12 16 20 24 28     

     کارشناسی ارشد
 

0 4 8 12 16 20 24 28    

      ایدکترای حرفه
 

0 4 8 12 16 20 24 28   

       (Ph.Dدکترای تخصصی )
 

0 4 8 12 16 20 24 28  

هند اکارمندانی که در بدو استخدام دارای شرایط تحصیلی و تجربی این ضوابط باشند، در طبقه و رتبه شغلی استحقاقی قرار خو -2ماده 

 گرفت.

 ارتقاء طبقه شغلینحوه 

 ر توسط کارگزینلاتاستخراج پرسنل واجد شرایط ارتقاء به طبقات شغلی با .1

 عات پرسنلی برای فرد واجد شرایط توسط کارگزین و امضای فرم مربوطه لاصه اطلاتهیه و تنظیم خ .2

 ها توسط رییس امور اداری های تنظیم شده، تأیید و امضای فرم بازبینی فرم .3

 مشاغل بیمارستان توسط رییس امور اداری مهندسیعات پرسنلی کارکنان و طرح در کمیته لاصه اطلامع آوری خج .4

 تر و تنظیم و امضای صورتجلسه کمیته فرعیلاتصویب ارتقاء به طبقه با .5

 مشاغل مهندسیارسال صورتجلسه جهت امضاء و تأیید نهایی توسط کمیته اجرائی  .6

 بهرامی تأیید نهایی به بیمارستان ارسال صورتجلسات اصلی پس از .7

 صدور حکم ارتقاء طبقه شغلی در سیستم پرسنلی توسط کارگزین .8

 بررسی و تأیید حکم ارتقاء طبقه شغلی توسط رییس امور اداری و ارسال جهت امضاء به مدیر بیمارستان .9

 امضاء و تأیید پرداخت حکم ارتقاء طبقه شغلی پرسنل توسط مدیر بیمارستان .10

 ت پرداخت حکم امضاء شده توسط واحد حسابداریارسال جه .11

پرینت از حکم صادره و ضمیمه نمودن مستندات و صورتجلسه مربوطه و ارجاع به واحد دبیرخانه توسط کارگزین بیمارستان  .12

 جهت بایگانی نمودن در پرونده پرسنلی توسط مسئول دبیرخانه

 

 های شغلی بالاتر:ب( نحوه ارتقاء کارمندان به رتبه

 باشد:ت سنوات تجربی لازم برای ارتقاء رتبه متصدیان مشاغل تا سطح کاردانی و کارشناسی و بالاتر به شرح جدول ذیل میمد
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 (: مدت سنوات تجربی قابل قبول برای متصدیان مشاغل تا سطح کاردانی و کارشناسی و بالاتر2جدول شماره ) 

 رتبه ها

 مدت سنوات تجربی

 الیع خبره ارشد پایه مقدماتی

 24 18 12 6 0 ارشناسی و بالاترمدت سنوات تجربی لازم برای مشاغل تا سطح ک

 24 16 8 0 کاردانیمدت سنوات تجربی لازم برای مشاغل 
 

 20 8 0 مدت سنوات تجربی لازم برای سایر مشاغل
  

 

 الف( برای ارتقاء به رتبه پایه:

 از ارزیابی سالیانه کارمند در طول ارتقاء رتبه شغلی،درصد امتیاز از میانگین مجموع امتی 60. کسب حداقل 1

 ساعت دوره آموزشی در چارچوب نظام آموزشی کارمندان مصوب هیأت امناء دانشگاه. 300. گذراندن 2

 ساعت 70رسته خدمات -3

 ب( برای ارتقاء به رتبه ارشد:

 کارمند در طول ارتقاء رتبه شغلی، درصد امتیاز از میانگین مجموع امتیاز ارزیابی سالیانه 70. کسب حداقل 1

 ساعت دوره آموزشی در چارچوب نظام آموزشی کارمندان مصوب هیأت امناء دانشگاه. 250.گذراندن 2

 ساعت 50. رسته خدمات 3

 ج( برای ارتقاء به رتبه خبره:

 رتبه شغلی، درصد امتیاز از میانگین مجموع امتیاز ارزیابی سالیانه کارمند در طول ارتقاء 80کسب حداقل  .1

در چارچوب نظام آموزشی کارمندان مصوب هیأت امناء  ساعت آموزش شغلی ( 133) حداقل ساعت دوره آموزشی 200گذراندن . 2

 دانشگاه.

 .km.behdasht.gov.ir.ثبت حداقل یک تجربه در سامانه مدیریت دانش به نشانی 3
 

 برای ارتقاء به رتبه عالی: (د

 از از میانگین مجموع امتیاز ارزیابی سالیانه کارمند در طول ارتقاء رتبه شغلی،درصد امتی 85. کسب حداقل 1

مصوب هیأت امناء  در چارچوب نظام آموزشی کارمندان  ساعت آموزش شغلی ( 100) حداقل ساعت دوره آموزشی 150. گذراندن 2

 دانشگاه.

 km.behdasht.gov.ir در سامانه مدیریت دانش به نشانیتایید شده  ثبت حداقل یک تجربه 3 .

 مراحل ارتقاء به رتبه عالی:

 ( توسط کارگزین واحد 1تکمیل فرم خلاصه اطلاعات کارکنان )فرم شماره  .1

توسط مستندات ارائه شده سوابق و با توجه به  توسط کارگزین  (2تکمیل فرم امتیازات ارتقاء رتبه عالی کارمند ) فرم شماره  .2

 کارمند 

  امتیاز 50و دادن امتیاز توسط مدیربیمارستان حداکثر  کارگزین( توسط 3جربیات ) فرم شماره تکمیل فرم مستند سازی ت .3

مستند سازی تجربیات توسط کارمند  سال اخیر و 6کلیه مستندات مربوط به عضویت در شورا ها و کمیته ها و تشویقات در  .4

CD  .شود 

   نشگاهارسال کلیه فرم ها و مستندات به واحد طبقه بندی مشاغل دا .5

 اصلیتر و تنظیم و امضای صورتجلسه کمیته لابا رتبهتصویب ارتقاء به  .6

 مشاغل مهندسی اصلیارسال صورتجلسه جهت امضاء و تأیید نهایی توسط کمیته  .7

 بهرامی ارسال صورتجلسات اصلی پس از تأیید نهایی به بیمارستان .8

 شغلی در سیستم پرسنلی توسط کارگزین رتبهصدور حکم ارتقاء  .9

 رسی و تأیید حکم ارتقاء توسط رییس امور اداری و ارسال جهت امضاء به مدیر بیمارستانبر .10

 شغلی پرسنل توسط مدیر بیمارستان رتبهامضاء و تأیید پرداخت حکم ارتقاء  .11
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 ارسال جهت پرداخت حکم امضاء شده توسط واحد حسابداری .12 

 پرینت از حکم صادره و ضمیمه نمودن مستندات و صورتجلسه مربوطه .13

 ارجاع به واحد دبیرخانه توسط کارگزین بیمارستان جهت بایگانی نمودن در پرونده پرسنلی توسط مسئول دبیرخانه .14

 

 سالیانه کارکنان ارزیابی عملكردفرایند 

 :پرسنل رسمی، پیمانی ارزیابی عملكرد

 مرحله اول : تكمیل موافقت نامه ارزیابی عملكرد
 .توسط دانشگاه به واحدهای تابعه اول تکمیل موافقت نامه ( ) مرحلهارزیابی عملکردارسال بخشنامه  .1

  .ارجاع بخشنامه مذکور به رییس امور اداری توسط مدیر بیمارستان .2

 کلیه کارکنانامور اداری به توسط   Arzyabi.tums.ac.irارزشیابی در سامانه ارجاع بخشنامه دستورالعمل و نحوه تکمیل فرم .3

 .مه داخلی به کلیه پرسنل رسمی و پیمانی بیمارستانغ به صورت بخشنالاو ابتنظیم  .4

 .خود را تکمیل مینماید موافقت نامه  کارمند وارد سایت ارزیابی عملکرد میشود و فرم .5

یاستراتژاختصاصی ارزیابی کارکنان بر اساس اهداف و انتظارات عملکردی، اهداف و  شاخص10نامه شامل تعریف فرم موافقت .6

 باشد.وب وظایف شغلی و بر اساس برنامه عملیاتی واحد میی سازمان، در چارچها

کننده، نماید و پس از تأیید مقام ارزیابینامه، ابتدا کارمند فرم را برای مقام مافوق )ارزیاب( ارسال میپس از تکمیل فرم موافقت .7

های عملکردی خود اض به شاخصحق اعتر بارکشود. کارمند در این مرحله فقط یبرگشت داده می تیرؤفرم به کارمند جهت 

نامه آن را برای مقام فرم موافقت دیتائکننده نافذ خواهد بود. کارمند پس از واقع نشد، نظر ارزیابی موردقبولرا دارد و اگر 

 شود. کننده بایگانی مینماید. فرم تا شروع مرحله نهایی ارزیابی در کارتابل ارزیابیکننده ارسال میارزیابی

منوط به  هاآننامه در موعد مقرر استنکاف نمایند، طبق دستورالعمل، تکمیل فرآیند ارزیابی ی که از تکمیل فرم موافقتکارکنان .8

 باشد.های اختصاصی میدرصد از امتیاز شاخص 20کسر حداقل 

 

 ب: مرحله دوم تكمیل فرم ارزیابی عملكرد 
 .توسط دانشگاه به واحدهای تابعه زیابی عملکرد (ارزیابی عملکرد) مرحله دوم تکمیل فرم ارارسال بخشنامه  .1

  .ارجاع بخشنامه مذکور به رییس امور اداری توسط مدیر بیمارستان .2

 کلیه کارکنانامور اداری به توسط   arzyabi.tums.ac.irارزشیابی در سامانه ارجاع بخشنامه دستورالعمل و نحوه تکمیل فرم .3

 .ه کلیه پرسنل رسمی و پیمانی بیمارستانغ به صورت بخشنامه داخلی بلاو ابتنظیم  .4

از محور عمومی )شاخص آموزش و توانمندسازی، مدیریت دانش  در دو شاخص کارکنان فقط دسترسی به بارگذاری مستندات .5

 های ویژه( دارند.  و کسب موفقیت

های عمومی بر شاخصهای اختصاصی)با توجه به درج کیفیت و سرعت برای هر ردیف( و همچنین سایر امتیازدهی شاخص .6

 باشد. کننده میعهده مقام ارزیابی

اند تمامی مستندات بارگذاری شده در فرم ارزیابی کارکنان را مطابق دستورالعمل مدیریت عملکرد رابطین محترم موظف .7

ت سنجی مستندامدیریت توسعه( بررسی نمایند. صحت 29/05/1402مورخ  9917/51/33/1402کارکنان )بخشنامه شماره 

 باشد. های ارزیابی بر عهده رابط محترم واحد میفرم

ننده کها از مدیر بلافصل برای آندسته از کارکنانی که در هنگام تکمیل فرم پایش عملکرد توسط ارزیابیامتیاز دریافت تشویق .8

 لحاظ شده است بصورت خودکار درج گردیده و نیازی به بارگذاری مستند نخواهند داشت. 

بصورت  مورد ارزیابی)شغلی و عمومی( و امتیاز شاخص ثبت تجربه از محور مدیریت دانش مربوط به سال  ساعت آموزشی .9

 باشد. خودکار در سامانه درج شده است و تغییر بصورت دستی امکانپذیر نمی

اند لازم است فرم دهماه در واحدهای دانشگاه مشغول به کار بو 6های کشور بوده و بیش از افرادی که مأمور از سایر دانشگاه .10

 ارزشیابی خود را از طریق همین سامانه تکمیل و در صورت نیاز به دانشگاه مبدأ ارسال نمایند
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ه مقام و رابط ارزشیابی فرم را بنماید ارسال می رابط ارزشیابی مرکز، ابتدا کارمند فرم را برای ارزیابی عملکردپس از تکمیل فرم  .11 

تایید کننده ارزشیابی ارجاع و پس از تایید فرم به مستخدم  به مقامکننده، فرمتأیید مقام ارزیابیپس از  ارزیابی کننده ارجاع و

  جهت تایید نهایی ارجاع داده می شود .

در صورت اعتراض کارمند به فرم ارزیابی میتواند قبل از امضاء و تایید نهایی، روی گزینه اعتراض کلیک نماید و مجدد به رابط  .12

 .اع دهدارزیابی ارج

نیز پس از ثبت  ارزیاب کنندهرابط فرم را بررسی و به مسئول مربوطه جهت بررسی مجدد و اعتراض کارمند ارجاع میدهد و  .13

 .نهایی فرم آن را به کارتابل مدیر ارسال مینماید

 .دمدیر بیمارستان فرم را تایید نهایی مینماید و مجدد به کارتابل خود کارمند جهت امضاء ارسال مینمای .14

 .کارمند فرم را امضاء و گزینه تایید را کلیک میکند .15

پیمانی توسط کارمند، فرم ارزیابی به کمیته ارزشیابی دانشگاه ارجاع داده می شود تا مورد بررسی قرار  -برای کارمندان رسمی .16

 جام می شود.گیرد و پس از بررسی توسط کمیته ارزشیابی مجددا به تائید کننده ارزشیابی ارجاع تائید نهایی ان

 قراردادی:پرسنل  ارزیابی عملكرد

 
 توسط دانشگاه به واحدهای تابعه  arzyabi.tums.ac.irارزشیابی در سامانه بخشنامه دستورالعمل و نحوه تکمیل فرم غلااب .1

 ارجاع بخشنامه مذکور به رییس امور اداری توسط مدیر بیمارستان  .2

 .بیمارستانقراردادی ه پرسنل به صورت بخشنامه داخلی به کلیو ابلاغ تنظیم  .3

به تکمیل ملزم برند، خانم که در مرخصی زایمان به سر می قراردادیو کارکنان  1402با حتی یک ماه اشتغال در سال  کلیه کارکنان قراردادی .4

 .استواحدها  رؤسای امور اداریبر عهده  کارکنان قراردادیرسانی به کلیه علاطا باشند.فرم از طریق سامانه می

ان تمدید باشد. لذا پس از اتمام مهلت، امکمی تکمیل کلیه مراحل ارزشیابی )تکمیل فرآیند(تمدید قرارداد کلیه کارکنان قراردادی منوط به  .5

 قرارداد این کارکنان وجود نخواهد داشت. 

واهند شد و تبعات آن بر عهده شخص کارمند کارکنانی که از پر کردن فرم ارزشیابی امتناع ورزند، از تمدید قرارداد در سال آینده محروم خ .6

 باشد.می

باشد. مینده کنارزیابیاقدام نموده و امتیازدهی سایر موارد فرم بر عهده مقام  مستنداتبارگذاری لازم به ذکر است کارکنان فقط نسبت به  .7

های ارزیاب و تاییدکننده از واحد محل بط و مقام)را نمایندواحد جهت بررسی ارسال می رابطکارکنان پس از بارگذاری مستندات فرم را به 

همچنین کارکنان قراردادی در طول فرآیند ارزشیابی فقط یکبار مجاز به اعتراض به نمره ارزشیابی خود . خدمت کنونی کارمند انتخاب شود(

 هستند.

دم امضا ع دکمهو میتواند پس از لغو تایید از  اگر پس از یک مرحله اعتراض کارمند همچنان معترض بود، نظر مقام تاییدکننده نافذ است .8

 استفاده نماید.  فرم بدون اعتراض توسط مالک سند

در سامانه بارگذاری  pdf( و یا فایل با پسوند jpg, .pngمستندات فرم ارزشیابی فقط بصورت تصاویر با کیفیت و وضوح مناسب با پسوند ) .9

 مستندات بدون تاریخ و امضا فاقد اعتبار است. ها و شود. لازم به ذکر است تصاویر تقدیرنامه

د، در صورت وجود مغایرت با ساعت مندرج شبصورت خودکار در سامانه درج خواهد ارزیابی ساعت آموزشی )شغلی و عمومی( مربوط به سال  .10

 هر واحد اطلاع داده شود.  رابطین در شناسنامه آموزشی، به 

 ابطینربصورت خودکار در سامانه درج خواهد شد، در صورت وجود مغایرت ، به مورد ارزیابی  به سال مربوط  امتیاز مربوط به آیتم ثبت تجربه .11

 .هر واحد اطلاع داده شود

بوده و در این صورت نسبت به لغو قرارداد کارمند با دانشگاه اقدام  65حداقل امتیاز کسب شده در فرم ارزیابی عملکرد           

 خواهد شد .
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 مند نمونه :انتخاب کار 

قوانین و مقررات)انضباط  چونانتخاب می شوند . معیار های انتخاب شامل مواردی  (دانشگاه – بیمارستان–) واحد هرساله کارمندان نمونه در رده های 

ریق مسئولین واحدها پرسنل نمونه از ط .سال گذشته می باشند 3همچنین نمرات ارزشیابی ، اخلاق حرفه ای و وظایف حرفه ای و تخصصی  ،اداری( 

چک لیست انتخاب برای افراد پیشنهادی تکمیل شده و کسانی که بیشترین امتیاز را کسب نمایند به عنوان کارمند نمونه معرفی  سپسپیشنهاد شده 

 .می گردند 

 1157/110/11/1402طی بخشنامه شماره  دستورالعمل انتخاب کارمند نمونه کارکنان اداری وپشتیبانی پس از تایید کمیته مدیریت و رهبری بیمارستان

 اعلام شده است .  11/08/1402مورخ 

ستهای شود که در ادامه چک لی شگاه انجام می  سط معاونت درمان دان شده تو ستهای تعیین  ساس چک لی ستاری بر ا  انتخاب کارمندان نمونه گروه پر

 مذکور ارائه می گردد. 
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 "هفرم انتخاب سوپروایزر نمون" 
 نوع استخدام :                                      نام و نام خانوادگی:                                          سابقه خدمت :                             پست سازمانی :          

 تاریخ تکمیل :                               آخرین مدرک تحصیلی:                                 بیمارستان:               

 امتیاز کسب شده غ ق ا امتیاز محورها رديف

1 

قوانین و 

باط ضانمقررات)

 (اداری

   0-1 کاری شیفت در موقع بهو خروج   ورود

فرم  ) لباس استفاده از پوشش مناسب مطابق با منشور پوشش و رفتار حرفه ای کارکنان

 آرایش(-لاک ناخن -از زیورآلات عدم استفاده -مناسب

3-0   

   0-2 نظارت بر پوشش حرفه ای کادر پرستاری

 اخلاق حرفه ای 2

   0-1 معرفی خود به مددجو و الصاق کارت شناسایی

   0-1 رعایت عدالت در ارائه خدمات به مددجویان بدون توجه به جنسیت، ملیت،نژاد و مذهب

و همراهان) توانایی دریافت یا درک پیامهای کلامی وغیر  دجویانبرقراری ارتباط موثر با مد

 نظم دهی به هیجانات( –قاطعیت در ارتباط  –مهارت گوش دادن  -کلامی

2-0   

 -برقراری ارتباط موثر با همکاران) توانایی دریافت یا درک پیامهای کلامی وغیر کلامی

 ه هیجانات(نظم دهی ب –قاطعیت در ارتباط  –مهارت گوش دادن 

2-0   

   0-1 توجه به حریم خصوصی همکاران وحفظ اسرار آنان

   0-1 توجه به حریم خصوصی مددجویان وحفظ اسرار آنان

   0-1 مسئولیت پذیری

   0-1 انتقادپذیری

3 
وظایف حرفه ای 

 و تخصصی

   0-1 ت مربوطهو کار با تجهیزا توانایی انجام کار تیمی نظیرحضور فعال در تیم احیاء

شرکت در آموزش ها) سمینارها، کنگره های خارج بخشی و درون بخشی( جهت ارتقاء سطح 

 آگاهی و عملکرد خود

1-0   

   0-1 مهارت و تسلط به دستورالعمل های بالینی و روش های اجرایی 

   0-1 نظارت بر رعایت اصول ایمنی براساس دستورالعمل ها و روش های اجرایی

   0-1 نظارت بررعایت مبانی کنترل عفونت براساس دستورالعمل ها و روش های اجرایی

   0-1 نظارت بر اجرای صحیح فرایندهای آموزش به مددجو

   0-1 مشارکت فعال در گزارش دهی خطاهای بیمارستانی

   0-1 همکاری در تهیه بسته های آموزشی در زمینه شغلی

   0-1 خش های بالینی بر طبق دستورالعمل ها راند روزانه ب

   0-1 مشارکت در انجام اقدامات پرستاری بر حسب مورد

   0-1 راهنمایی و آگاه سازی پرسنل جدیدالورود

   0-1 خدمات پرستاری  نظارت بر حسن اجرای

   0-1 ....همکاری در اقدامات بین بخشی)نظیر اعزام، پذیرش و نوبت دهی مددجویان( و 

   0-1 مشارکت در پژوهش ها و تحقیقات کاربردی پرستاری

   0-1 شرکت فعال در کمیته های تخصصی بیمارستان

   0-1 همکاری در زمان شیفت های نامتعارف

   0-1 تامین کمبود وسایل و تجهیزات بخش در شیفت های نامتعارف

   0-1 کادر پرستاری ارزیابی مستمر

   0-1 برنامه ریزی جلسات ماهیانه با حضور سرپرستاران

   0-1 گزارش مورد خطا و غیبت در شیفت و چالش های بخشی به مافوق
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آگاهی سوپروایزر از نحوه توزیع و چینش کارکنان گروه پرستاری با استفاده از روش های 

 علمی برآوردهای کمی و کیفی

2-0   

–سیل  –خارج دانشگاهی )زلزله  بحران درون دانشگاهی وشرکت داوطلبانه درموارد 

 ( بیماریهای واگیر

1-0   

   39 جمع امتیاز
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 "فرم انتخاب سرپرستار نمونه" 

 

 نوع استخدام :                             پست سازمانی :                                       نام و نام خانوادگی:                                          سابقه خدمت :         

                                                         آخرین مدرك تحصیلی:                                 بیمارستان:                                              تاریخ تكمیل :

 

 امتیاز کسب شده غ ق ا امتیاز محورها ردیف

1 

قوانین و 

مقررات)انضباط 

 اداری(

   0-1 کاری شیفت در موقع خروج به و  ورود

 ) مطابق با منشور پوشش و رفتار حرفه ای کارکناناستفاده از پوشش مناسب 

 (آرایش-لاک ناخن -عدم استفاده از زیورآلات -لباس فرم مناسب

3-0   

   0-2 نظارت بر پوشش حرفه ای کادر پرستاری

 اخلاق حرفه ای 2

   0-1 معرفی خود به مددجو و الصاق کارت شناسایی

رعایت عدالت در ارائه خدمات  به مددجویان بدون توجه به جنسیت، ملیت،نژاد 

 و مذهب

1-0   

ر ک پیامهای کلامی وغی) توانایی دریافت یا دربرقراری ارتباط موثر با همکاران

 نظم دهی به هیجانات( –قاطعیت در ارتباط  –مهارت گوش دادن  -کلامی

2-0   

) توانایی دریافت یا درک پیامهای و همراهان برقراری ارتباط موثر با مددجویان

نظم دهی به  –قاطعیت در ارتباط  –مهارت گوش دادن  -کلامی وغیر کلامی

 هیجانات(

2-0   

   0-1 حریم خصوصی همکاران وحفظ اسرار آنان توجه به

   0-1 توجه به حریم خصوصی مددجویان وحفظ اسرار آنان

   0-1 رعایت انصاف و عدالت در برنامه ریزی شیفت های کاری

   0-1 مسئولیت پذیری

   0-1 انتقادپذیری

3 
وظایف حرفه ای و 

 تخصصی

   0-1 کار با تجهیزات مربوطه  و ال در تیم احیاءتوانایی انجام کار تیمی نظیرحضور فع

) سمینارها، کنگره های خارج بخشی و درون بخشی(  شرکت در آموزش ها

 جهت ارتقاء سطح آگاهی و عملکرد خود

1-0   

   0-1 مهارت و تسلط به دستورالعمل های بالینی و روش های اجرایی 

   0-1 ا و روش های اجراییرعایت اصول ایمنی براساس دستورالعمل ه

   0-1 رعایت مبانی کنترل عفونت براساس دستورالعمل ها و روش های اجرایی

 لوازم و موجود تجهیزات ، امکانات نظر از مربوطه واحد های نیاز بینی پیش

 آن تامین جهت پیگیری و مصرفی

1-0   

   0-1 مشارکت فعال در گزارش دهی خطاهای بیمارستانی

   0-1 همکاری در تهیه بسته های آموزشی در زمینه شغلی

   0-1 سرپرستی تحت پرستاریکادر توسط شده ارائه خدمات مستمر ارزیابی

 جهت مددجویان کارکنان، نیازهای ارائه پرستاری و مدیران جلسات در شرکت

 وضعیت بهبود

1-0   

   0-1 راهنمایی و آگاه سازی پرسنل جدیدالورود

   0-1 استفاده بخش نظارت بر سلامت تجهیزات مورد

   0-1 تغییرو تحویل بخش به موقع
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   0-1 راند روزانه بخش 

   0-1 برگزاری جلسات درون بخشی آموزشی برای پرستاران بخش

   0-1 نظارت بر حسن اجرای کلیه خدمات پرستاری در واحد مربوط

   0-1 ت کاربردی پرستاریمشارکت در پژوهش ها و تحقیقا

   0-1 آگاهی سرپرستار از تعداد نیرو، مهارت، دانش و سابقه کار موردنیاز در بخش

آگاهی سرپرستار از ضرایب و فرمول های محاسبه شده برای برآورد و چیدمان 

 نیرو

1-0   

   0-1 یسمافوق و گروه های بازر مسئولین بازدید هنگام همراهی و ارائه گزارش دقیق

   0-1 همکاری در زمان شیفت های نامتعارف

   0-1 نظارت بر آموزش به مددجو

کادر پرستاری در بخش بر اساس  Case methodبراساس  مددجویانتقسیم 

 سطح بندی مددجویان

1-0   

ضافه ا ساعت کار موظفی و تنظبم برنامه ماهیانه کادر پرستاری با رعایت عدالت و

 کار

1-0   

 با در نظرگرفتن پرستار توانمند چیدمان صحیح کادر پرستاری در هرشیفت و

 بعنوان مسئول شیفت

1-0   

   0-1 مددجووه درون بخشی آموزش مشارکت فعال در جلسات کارگر

 –خارج دانشگاهی )زلزله  موارد بحران درون دانشگاهی و شرکت داوطلبانه در

 بیماریهای واگیر (–سیل 

1-0   

   44 جمع امتیاز
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 "فرم انتخاب  کادر پرستاری نمونه"
 نوع استخدام :                                 نام و نام خانوادگی:                                          سابقه خدمت :                             پست سازمانی :          

 تاریخ تکمیل :     ین مدرک تحصیلی:                                 بیمارستان:                                              بخش :                آخر

 محورها ردیف
امتیاز کسب  امتیاز

 شده

1 
قوانین و 

مقررات)انضباط 

 اداری(

  0-1 به موقع در شیفت کاریو خروج  ورود 

دم استفاده ع -) لباس فرم مناسببا منشور پوشش و رفتار حرفه ای کارکنانمطابق فاده از پوشش مناسب است
 آرایش(-لاک ناخن -از زیورآلات

3-0  

 اخلاق حرفه ای 2

  0-1 )کادر بیهوشی و اتاق عمل ( فقط و  الصاق کارت شناسایی مددجویانمعرفی خود به 

  0-1 و گشاده روییمددجو حترام به ارائه مراقبت پرستاری با رعایت ا

  0-1 بدون توجه به جنسیت، ملیت،نژاد و مذهب ارائه خدمات به مددجویانرعایت انصان و عدالت در 

تباط قاطعیت در ار-) توانایی دریافت یا درک پیامهای کلامی و غیر کلامیبرقراری ارتباط موثر با همکاران 
 یجانات (نظم دهی به ه –مهارت گوش دادن –

2-0  

اطعیت ق-) توانایی دریافت یا درک پیامهای کلامی و غیر کلامی و همراهان مددجویانبرقراری ارتباط موثر با 
 نظم دهی به هیجانات ( –مهارت گوش دادن –در ارتباط 

2-0  

  0-1 و حفظ اسرار آنها حریم خصوصی همکاران توجه به 

  0-1 حفظ اسرار آنهامددجویان و حریم خصوصی توجه به 

  0-1 مسئولیت پذیری

  0-1 انتقادپذیری

3 
وظایف حرفه ای 

 و تخصصی

  0-1 تجهیزات مربوطه و کار با تیم احیا توانایی انجام کار تیمی نظیرحضور فعال در 
  0-1 کرد خودشرکت در آموزش ها) سمینارها، کنگره های خارج بخشی و درون بخشی( جهت ارتقاه سطح آگاهی و عمل

  0-2 مهارت و تسلط به دستورالعمل های بالینی و روش های اجرایی 

  0-1 رعایت اصول ایمنی براساس دستورالعمل ها و روش های اجرایی

  0-1 رعایت مبانی کنترل عفونت براساس دستورالعمل ها و روش های اجرایی

  0-1 ثبت صحیح مستندات پرستاری  

  0-1 ی در استفاده از امکانات و تجهیزات بخشصرفه جوی

  0-1 مددجو مشارکت فعال در  فرآیند آموزش به 

  0-1 مشارکت فعال در گزارش دهی خطاهای بیمارستانی

  0-1 همکاری در تهیه بسته های آموزشی در زمینه شغلی

  0-2 و همراهان از نحوه ارائه خدمات  مددجویانابراز رضایت 

  0-1 همکاری در شیفت های نامتعارن

  0-1 بیماریهای واگیر( –سیل –شرکت داوطلبانه در موارد بحران درون و خارج دانشگاه )زلزله 

  30 جمع امتیاز

 
 امضاء نام و نام خانوادگی تکمیل کننده:
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 "فرم انتخاب  کمک بهیارنمونه"

 
 پست سازمانی :                     نوع استخدام :                                              نام و نام خانوادگی:                                          سابقه خدمت :     

 تاریخ تکمیل :         آخرین مدرک تحصیلی:                                 بیمارستان:                                              بخش :             

                                                                                                                                       

 محورها ردیف
امتیاز کسب  امتیاز

 شده

1 
قوانین و 

مقررات)انضباط 

 اداری(

  0-1 به موقع در شیفت کاریو خروج ورود 

دم استفاده ع -) لباس فرم مناسببا منشور پوشش و رفتار حرفه ای کارکنان مطابقاستفاده از پوشش مناسب 
 آرایش(-لاک ناخن -از زیورآلات

3-0  

 اخلاق حرفه ای 2

  0-1 )کادر بیهوشی و اتاق عمل (فقط  و  الصاق کارت شناسایی مددجویانمعرفی خود به 

  0-1 وییو گشاده رمددجو ارائه مراقبت پرستاری با رعایت احترام به 

  0-1 بدون توجه به جنسیت، ملیت،نژاد و مذهب ارائه خدمات به مددجویانرعایت انصان و عدالت در 

رتباط قاطعیت در ا -) توانایی دریافت یا درک پیامهای کلامی و غیر کلامیبرقراری ارتباط موثر با همکاران 
 نظم دهی به هیجانات ( –مهارت گوش دادن –

2-0  

اطعیت ق-) توانایی دریافت یا درک پیامهای کلامی و غیر کلامی و همراهان مددجویانی ارتباط موثر با برقرار
 نظم دهی به هیجانات ( –مهارت گوش دادن –در ارتباط 

2-0  

  0-1 و حفظ اسرار آنها حریم خصوصی همکاران توجه به 

  0-1 مددجویان و حفظ اسرار آنهاحریم خصوصی توجه به 

  0-1 مسئولیت پذیری

  0-1 انتقادپذیری

3 
وظایف حرفه ای 

 و تخصصی

  0-1 توانایی انجام کار تیمی 

  0-2 دستورالعمل های بالینی و روش های اجرایی دستورالعملهای و تسلط به انجام وظایف محوله  در مهارت

  0-1 رعایت اصول ایمنی براساس دستورالعمل ها و روش های اجرایی

  0-1 رعایت مبانی کنترل عفونت براساس دستورالعمل ها و روش های اجرایی

  0-1  رعایت اصول آموزش به مددجو براساس دستورالعملها و روشهای اجرایی

  0-1 صرفه جویی و دقت حفظ و نگهداری وسایل و تجهیزات بخش

  0-1 مشارکت فعال در گزارش دهی خطاهای بیمارستانی

  0-1 ل دقیق دفاتر و سایل بیمار و بخش تکمی

  0-1 ردهامراقبت از جسد طبق موازین شرع و استاندا

  0-1 و همراهان از نحوه ارائه خدمات  مددجویانابراز رضایت 

  0-1 شیفت های نامتعارنزمان همکاری در

  0-1 بیماریهای واگیر( –سیل –شرکت داوطلبانه در موارد بحران درون و خارج دانشگاه )زلزله 

  28 جمع امتیاز

 
  

 ام و نام خانوادگی تکمیل کننده:ن
 امضاء
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 مدرک تحصیلی بالاتر ماخوذه در حین خدمت شرایط اعمال      
دامه ا به تصویب هیئت محتر م امنا دانشگاه رسیده است  21/06/97مهندسی وارزیابی مشاغل که در تاریخ  نامهین آیبا توجه به ابلاغ 

 تحصیلی بالاتر کارکنان مشروط به تحقق موارد زیر می باشد :  مدركتحصیل واعمال 

مقطع تحصیلی بالاتر از مقطع استخدامی تا سطح کارشناسی ارشد که براساس نیاز سنجی آیین نامه مذکور ، 47به استناد ماده  .1

ع به تحصیل نموده باشند مشروط به اینکه تحصیل و موافقت مقام مافوق و مجوز کمیته مهندسی مشاغل کارمندان در آن شرو

تا مقطع کارشناسی ارشد در خارج از ساعات اداری و یا اخذ مرخصی استحقاقی ، بدون حقوق و... .یا با استفاده از شیفت باشد 

ید . ضمنا تجاوز نما سال 25سال کمتر ویا از  5قابل قبول است . ضمنا سابقه خدمت شخص برای شروع به تحصیل نباید از 

منبعد مدارك تحصیلی اخذگردیده کسانی که مجوز ادامه تحصیل این مدیریت را کسب ننموده باشند قابل احتساب نمی باشد 

. 

صیل برای مقاطع تحصیلی  .2 صیل در با توجه به الزام اخذ مجوز ادامه تح ست خودرا مبنی بر ادامه تح ست فرد ایتدا درخوا لازم ا

ستان برای مد ستان میزخدمت بیمار ستان پس از اخذ موافقت مدیریت بیمار سال نموده و امور اداری بیمار ستان ار یریت بیمار

و آخرین حکم کارگزینی و موافقت بالاترین مقام واحد با ادامه  502فرم  مربوطه شتتامل  مستتتنداتمکاتبات لازم را به همراه 

شگاه ارسال متحصیل  سانی دان سرمایه ان سازمان و  سان مهندسی مشاغل  ی نماید .به مدیریت توسعه  شنا سوم کار در مرحله 

ال می ارس به بیمارستانستاد نسبت به بررسی درخواست فوق اقدام و پس از تایید نهایی مجددا جهت درج در پرونده پرسنلی 

 .گردد 

 

با موافقت واحد محل ادامه تحصیل در مقطع دکترای تخصصی با توجه به تمام وقت بودن مقطع مذکور با اخذ مرخصی بدون حقوق  .3

خدمت ویا ماموریت اموزشی در طول مدت تحصیل تنها برای یک مقطع تحصیلی بالاتر از مقطع استخدامی مقدور می باشد . ضمنا 

 اخذ مرخصی بدون حقوق ، الزامی برای دانشگاه جهت پذیرش مدرك اخذ گردیده ایجاد نمیکند .

م به ارائه مدرك تحصیلی جدید جهت طرح و تایید در کمیته اجرایی مهندسی مشاغل ماه از زمان فراغت از تحصیل ملز 6کارمند تا   .4

 می باشد در غیر این صورت تاریخ احتساب مدرك تحصیلی ارئه شده از زمان تصویب کمیته می باشد .

موفق به اخذ  سال ) دارای مدرك تحصیلی لیسانس (که قبل از تصویب این دستورالعمل 25کارکنان دارای سابقه کار بالای  .5

مدرك تحصیلی گردیده ویا دانشجو ویا با شرایط خاص ، دانشگاه با ادامه تحصیل آنها موافقت نموده است ) کارشناسی ارشد ( به شرط 

 سال می توانند از آثار احتساب مدرك تحصیلی بالاتر خود برخوردار گردند.  30تعهد مبنی بر بازنشستگی با 

 

از  قانون مدیریت خدمات کشوری که به موجب آن، تشخیص و تعیین شغل کارمندان رسمی وپیمانی، 45ده ما 2با توجه به تبصره  . 6

شغل مورد  شرایط احراز  صیلی ماخوذه در حین خدمت، در  شته یا مقطع تح صورتی که ر ست، بنابراین در  ستگاه اجرایی ا اختیارات د

وی به نحوی که کارمند بتواند از آثار استخدامی مدرك ارائه شده برخوردار بینی نشده باشد، دانشگاه در تغییر شغل تصدی کارمند پیش

 شود، تکلیفی برعهده ندارد.

 برنامه عالی شورای جلسه پنجمین و سی مصوبه( PhD)تخصصی دکتری دوره آموزشی نامه آیین( نهم فصل) 50 ماده 1بند استناد به . 7

 رایب تحصیل از غیر اشتغالی هرگونه بنابراین باشد، می وقت بصورت تمام دکتری مقطع در تحصیل ، 29/8/86 مورخ پزشکی علوم ریزی

بند الف  بخشنامه  2( و قسمت 23/10/93 مورخ دانشگاه )صورتجلسه این در گردیده اخذ تصمیمات به عنایت بوده و با ممنوع دانشجو

 آموزشی مجوز ماموریت اخذ به ملزم کشور دانشگاههای مامیت در ارشد کارشناسی از بالاتر مقطع در تحصیل جهت مورد اشاره کارمندان

 .باشند می حقوق بدون مرخصی یا و

 

استفاده از مرخصی بدون حقوق، الزامی برای دانشگاه جهت پذیرش مدرك اخذ گردیده ایجاد نمی کند وکارکنانی که اقدام به ادامه .8

حقوق و یا بدون ماموریت آموزشی نمایند کلیه حقوق و مزایای  تحصیل در مقطع دکتری و دکتری تخصصی بدون اخذ مرخصی بدون

دریافتی درطول مدت تحصیل از آنها کسر و با توجه به قانون ممنوعیت ادامه تحصیل کارگزاران در ساعات اداری به هیات رسیدگی به 

 تخلفات اداری کارکنان  معرفی می گردند.
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 دیوان عمومی هیأت 19/9/1369 مورخ 68/105/هت شماره به  رأی و 198 شماره به  میعمو هیات  رأی استناد شایان ذکر است به   .9 

 از پس اجرایی های دستگاه ،(کشور ریزی وبرنامه مدیریت سازمان 25/8/95 مورخ 849042 شماره بخشنامه در شده اشاره) اداری عدالت

 د ،نماین می کسب اشتغال زمان در کارکنان که علمی ارزش با حتی بالاتر تحصیلی مدارك پذیرش برای الزامی افراد، استخدام و جذب

 .ندارند. بنابراین اعمال مدارك تحصیلی بالاتر از اختیارات دانشگاه می باشد

 

 بازنشستگی
سامانه متمرکز و یکپارچه خدمت شگاه علوم پزشکی تهران اولین  ستگی دان ش ستگان، وظیفهسامانه خدمات بازن ش سانی به بازن  بگیران ور

باشتد که تمامی خدمات اداری، رفاهی و مالی که در گذشتته به صتورت متقاضتیان بازنشتستتگی در میان مراکز آموزش عالی کشتور می

در تیرماه  این سامانه.شودشد از این پس به صورت متمرکز در یک مکان ارائه میغیرمتمرکز در واحدهای جداگانه مالی و اداری ارائه می

توسعه مدیریت منابع دانشگاه آغاز به کار کرد و با محیطی آرام و یکپارچه، پذیرای رسیدگی به امور بازنشستگان  زیر نظر معاونت 1388

 .های اجرایی کشور استهای خدماتی در دستگاهمحترم گردید.این سامانه نمونه اجرایی مصوبه ایجاد گیشه

شأن و مقام و منزلت بازنشستگان گرامی، از لحاظ ساختار مدیریتی،  مندی از محیطی درسامانه خدمات بازنشستگی دانشگاه، ضمن بهره

 :شوداز امتیازاتی برخوردار است که در اینجا به برخی از آنها اشاره می

دهی امتداد یافته و موجب واقع در خیابان طالقانی، تا دستگاه نوبت 2کشی راهنما، که از ابتدای درب ورودی ساختمان شماره خط .1

 .راهنمایی مراجعین و جلوگیری از سردرگمی آنها جهت یافتن سامانه میشودتسریع در 

استقرار سامانه خدمات بازنشستگی دانشگاه در طبقه همکف، که موجب سهولت دسترسی مراجعین با توجّه به موقعیت جسمی  .2

 .آنها می شود

 اهنمایی مراجعین، جهت ر"راهنمای سامانه"اختصاص بخشی از فضای سامانه خدمات بازنشستگی، به  .3

واحد شامل دبیرخانه، امور رفاهی، امور اداری و امور مالی، موجب یکپارچه  4 و باجه در سامانه خدمات بازنشستگی دانشگاه 7ایجاد  .4

سازی بخشها در فضای سامانه و سهولت دسترسی مراجعین میشود. به طوری که برخلاف گذشته که مراجعه کننده جهت پیگیری 

یبایست به چندین واحد دانشگاه با پراکندگی زیاد مراجعه کند، اینک تنها مراجعه به سامانه خدمات بازنشستگی، درخواست خود م

 .جهت پیگیری امور مربوط به بازنشستگی کافیست

 

 ینی واحد در خصوص افراد بازنشستهوظایف کارگز

 استخراج اسامی کارکنان دارای شرایط بازنشستگی در سال بعد توسط کارگزین .1

سربازی، روزمزد قراردادی( که برای ایام خدمت مورد نظر بابت  .2 سانی، خدمت  سمی )خرید خدمت، طرح نیروی ان سی خدمات غیرر برر

 .کسورات بازنشستگی و حق بیمه، بدهکار شده و تکمیل فرم محاسبه بدهی خدمات غیررسمی توسط کارگزین مربوطه

ش .3 سور بازن شمول پرداخت بدهی ک صورتیکه کارمند م سبه و در سط کارگزین محا سمی گردد مبلغ بدهی تو ستگی بابت خدمت غیر ر

 .تعیین می گردد

صندوق  .4 ستگی به  ش سورات بازن صورتیکه فرد واریزی ک سورات تأمین در  سال مدارك برای انتقال ک شد مکاتبات و ار شته با اجتماعی دا

 .گیردرگزینی بیمارستان صورت میاجتماعی شعبه مربوطه توسط واحد اداری و کاتأمین بازنشستگی با سازمان 

 اجتماعی با صندوق بازنشستگی در خصوص انتقال حق بیمه و کسورات بازنشستگی تأمین مکاتبه سازمان  .5

 کودکان بهرامیارسال تاییدیه از طرف سازمان بازنشستگی کشوری به بیمارستان  .6

و مکاتبات مربوط به نقل و انتقال کستتورات و واریز شتتود میام ستتال آخرخدمت کارکنان انج 10یا  5در ،6تا  2این فرآیندهای  معمولاً)

 (بدهی های تعیین شده توسط ذینفع در همان زمان صورت می گیرد.

 صدور ابلاغ بازنشستگی فرد توسط اداره بازنشستگی دانشگاه .7

 ر اداری به کارگزینارجاع ابلاغ بازنشستگی توسط مدیر بیمارستان به رئیس امور اداری و ارجاع نامه توسط رئیس امو .8

 تنظیم خلاصه پرونده پرسنلی توسط کارگزین .9

 آوری احکام مربوط به دو سال آخر خدمت فرد توسط کارگزینجمع .10

 کپی شناسنامه، کارت ملی، پایان خدمت سربازی و گواهی پایان طرح نیروی انسانی توسط کارگزین آوریجمع .11
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 د خدمت، سیاهه ریز حقوقی توسط کارگزینآوری احکام استخدام اولیه رسمی آزمایشی، خریجمع .12 

تکمیل فرم شماره یک و دو )فرم شماره یک شامل خلاصه اطلاعات پرونده پرسنلی شخص بازنشسته از سال استخدام تا تاریخ  تهیه و .13

دو  فرم شمارهبوده و  بازنشستگی و درج ایام مربوط به خدمت غیر رسمی و ایام مربوط به مرخصی بدون حقوق و غیبت و فاصله خدمتی

کلیه ارسال  و  cspf.irو درج در سامانه بازنشستگی به آدرس باشد( شامل محاسبه حقوق فرد بازنشسته از تاریخ ابلاغ بازنشستگی می

  مدارك و مستندات مربوط به بازنشستگی جهت ارسال به اداره بازنشستگی به همراه نامه

درصورت داشتن ذخیره مرخصی مجوز پرداخت )توسط کارگزین به اداره بازنشستگی  اعلام پایانکار و ذخیره مرخصی کارمند بازنشسته .14

 پاداش از طرف دانشگاه به بیمارستان صادر می گردد.(

 ها توسط سازمان بازنشستگی، صدور حکم بازنشستگی و برقراری حقوق بازنشستگی و ابلاغ حکم بازنشستگی به فرد بازنشستهتایید فرم  .15

 

 

 

 ارکنانک خروج از خدمت

 به روشهای ذیل می باشد :در بیمارستان خروج از خدمت  وپایان کارکارکنان 

 الف : بازنشستگی 

 ب : پایان طرح 

 اخراج، استعفاء و ترک خدمتج:   

 د: فوت
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 :  بازنشستگیالف:  

 شرایط بازنشستگی کارکنان رسمی کشوری:

   .آقایان :1

 روز  25ال سن با س 60سال سابقه و  25الف(    

 سال سابقه 30ب( 

 :  . خانم ها2

 روز حقوق بدون شرط  25سال سابقه با  25الف( 

 سال سابقه 30ب( 

 شرایط بازنشستگی کارکنان رسمی تامین اجتماعی دردستگاههای دولتی:

 .آقایان :   1

           روز حقوق 25سال سن با  60سال سابقه و  25الف(   

 سال سن 50و  سال سابقه 30ب(   

 :  . خانم ها2

 روز حقوق           25سال سن  با  55سال سابقه و  25الف( 

 سال سابقه 30ب(  

 تامین اجتماعی در دستگاههای دولتی : و شرکتی شرایط بازنشستگی کارکنان قراردادی

 .آقایان :   1

            سال سن  50سال سابقه و  30الف(   

 سال سن 60سال سابقه و  20ب(  

 سال سابقه بدون شرط سنی          35ج(  

 سال سن در خصوص افراد قطع رابطه با دستگاه           60سال سابقه و  10د( حداقل 

 : . خانم ها2

 سال سن            45سال سابقه و  30الف(  

 سال سن 59سال سابقه و  20ب(  

 سال سابقه بدون شرط سنی         35ج( 

 با دستگاهسال سن در خصوص افراد قطع رابطه  59سال سابقه و  10د( حداقل 

 

  پایان طرحب :
ست  )پرستار ، اتاق عمل ، بیهوشی ، رادیولوژی ( پزشکان و پیراپزشکانقانون  مشمولان مدت خدمت طرحپایان شامل  که پس از طی ا

ز طریق ااعلام پایان طرح  و  Tarhreg.behdasht.gov.irدر ستتامانه توستتط مشتتمول  ثبت درخواستتت پایان طرح از طریق قانونیمدت 

 دد.انجام میگراز سامانه مذکور دریافت گواهینامه پایان طرح دانشگاه و نهایتا  سرمایه انسانیو توسعه سازمان مدیریت ه بمحل خدمت  واحد مکاتبه

 

 ، استعفاء و ترک خدمت اخراجج : 
 نیروی شرکتی -1

و به مدیریت توسعه تکمیل  محل خدمت توسط واحد فرم صورتجلسه قطع همکاری ،پرسنل شرکتی خدمتترك در صورت  .1

 میگردد. ارسال دانشگاهسازمان و سرمایه انسانی و مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی 

وافقت  م در میز خدمت بیمارستان  توسط کارمنداستعفا  پس از ثبت درخواست درخواست استعفای پرسنل شرکتی ،در صورت  .2

 میگردد. اعلام ه مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی و مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی دانشگاهبستعفا نامبرده مراتب با ا
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روزه  20اخطار کتبی با فواصل  2، کارفرما )شرکت( موظف به صدور  اخراج نیروهای شرکتی جهت بر اساس قوانین اداره کار .3 

یتی از عملکرد نیرو ، گزارش مکتوب به مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی دانشگاه و لذا واحدها در صورت نارضامی باشد 

تا مدیریت مذکور هماهنگی های لازم را با شرکت ، جهت صدور  را ارائه مینمایند،مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی دانشگاه 

 اخطار کتبی انجام دهد. 

 استعفا
 نبیمارستا به مدیر یا رییسمیز خدمت بیمارستان و ارجاع آن در استعفای کارمند ثبت درخواست  .1

 مسئول مربوطه بررسی مشکل فرد در جلسه حضوری با  .2

 ارجاع درخواست فرد به رییس امور اداری برای مساعدت برابر قوانین و مقررات .3

رد، درخواست مذکور به درصورت نبود شرایط قانونی برای مساعدت و درصورت موافقت مسئولین بیمارستان با استعفای ف .4

 .دانشگاه ارسال میگردد

 م کتبی به بیمارستانلاترین مقام اجرایی دانشگاه با استعفای فرد و اعلاموافقت با .5

    دانشگاهحکم استعفا توسط کارگزینی  صدور .6

 

 

  نیروهای قراردادی-2 

 شرایط فسخ قرارداد: 

 روز بدون عذر موجه 7قرارداد                   ج( غیبت بیش از الف( پایان مدت قرارداد                   ب( فوت طرف 

 لام قبلی طرفین به صورت کتبی و ثبت در دبیرخانه واحد محل خدمتعد( فسخ قرارداد حداکثر با یک ماه و حداقل با ده روز ا

 امتیاز( 65کمتر از  ) ه( عدم کسب نمره ارزشیابی به حد نصاب مربوطه مندرج در فرم ارزشیابی کارکنان قراردادی

 

 نیرو های رسمی و پیمانی -3

 به مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی دانشگاه و پیمانی توسط واحد محل خدمت  رسمی پرسنل ءاستعفا درخواستارسال  .1

 توسط مدیریت مذکور ءو در نهایت صدور حکم استعفا

صدور حکم تخلفات اداری کارکنان دانشگاه و  هیاتدمت به نیروی های رسمی و پیمانی توسط واحد محل خ ترك خدمتاعلام  .2

  تخلفات اداری دانشگاهواحد خدمت توسط محل اخراج از قطعی رایدر صورت اخراج کارمند 

 

 فوت د: 
صورت فوت شوری ،  در سمی ک سابقه کار تا زمان فوت اقدامکارکنان ر کارمند متوفی  لازم جهت برقراری حقوق وظیفه وراث باتوجه به 

برقراری حقوق وظیفه وراث از طریق ، انجام می گردد در مورد کارکنان مشتتترك با صتتندوق تامین اجتماعی  توستتط واحد محل خدمت

 مراجعه خانواده کارمند متوفی به شعبه تامین اجتماعی مربوطه انجام می گردد.

 پرداخت حقوق و مزایای کارکنانچگونگی 

 :فرایند تعیین حقوق و مزایای کارکنان

با توجه به لزوم جبران خدمات کارکنان و با هدف ایجاد نظام پرداخت مبتنی بر عملکرد و ایجاد حس برابری در کارکنان 

 به شرح ذیل تعیین می گردد: هرساله حقوق و مزایای کارکنان

 .م ضریب ریالی افزایش حقوق توسط دولت در ابتدای هرسال متناسب با نرخ تورم به دستگاههای دولتیلااع .1

 .ارسال بخشنامه از طریق معاونت توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع دانشگاه به بیمارستان .2

 .اعمال ضرایب جدید حقوقی توسط پرسنل انفورماتیک دانشگاه در نرم افزار پرسنلی چارگون .3

 .صدور احکام تغییر ضریب افزایش حقوق و مزایا بصورت تجمعی توسط دانشگاه در سیستم پرسنلی چارگون .4

 .کنترل احکام صادره توسط رییس امور اداری و کارگزین بیمارستان .5
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 .تأیید احکام در سیستم پرسنلی چارگون توسط دانشگاه .6 

 .امضای احکام تایید شده توسط مدیر محترم توسعه سازمان و سرمایه انسانی دانشگاه .7

رداخت حقوق و مزایای مشاهده احکام تأیید پرداخت شده در سیستم چارگون توسط رییس حسابداری جهت پ .8

 .پرسنل براساس احکام جدید صادر شده
 

سمی ، پیمانی ، قراردادی وطرحی نظام پرداخت کارمندان شیابی عوامل  ر ساس ارز ستگاههای اجرائی برا شاغلد سایر ویژگیهای مذکور در  شغل و  و 
رب در ضاریب ریالی، مبنای تعیین حقوق ومزایای کارمندان قرار آتی خواهد بود. امتیاز حاصال از نتایج ارزشایابی عوامل مذکور در این فصال ضا مواد
 گردد.گیرد و برای بازنشستگان و موظفین یا مستمری بگیران نیز به همین میزان تعیین میمی

ی اسلامی می اضریب ریالی مذکور در این ماده باتوجه به شاخص هزینه زندگی در لایحه بودجه سالانه پیش بینی و به تصویب مجلس شور -تبصره 
 وهرساله توسط دولت اعلام می گردد. رسد

 : کارکنان مشمول پرداحت حقوق و مزایا به شرح ذیل می باشدبه استناد ضوابط اجرایی قانون بودجه کل کشور ، 

رین قده با بالات: افرادی هستند که بر اساس ضوایط و مقررات مربوط به موجب حکم با توجه به پست سازمانی و یا قرارداد منع کارکنان

) قرارداد کار  قراردادی شناسه دارو  پیمانی، رسمیمقام دستگاه اجرایی یا مقام دارای تفویض اختیار در دستگاه اجرایی به صورت 

 مشغول به خدمت می باشند. و شرکتی بخش خصوصیمشخص ( معین و

 

 شود.میبه صورت ماهانه پرداخت  ه اجرایی مربوطهبا دستگا قرارداد منعقده شرکت پیمانکارضوابط و شرایط و : طبق  شرکتی

 

، دستگاههای اجرایی موظفند لیست حقوق و فوق العاده های  حقوق و مزایای مستمر کارکنانبه منظور ایجاد هماهنگی در پرداخت 

،  در سامانه خزانه داری کل  آنان به صورت ماهانه آخرین حکم کارگزینی / مبلغ مندرج در قرارداد منعقدهمستمر کارکنان خود را مطابق 

مقام دستگاه اجرایی و یا مقام مجاز  بارگزاری نموده و با امضای بالاترین حداکثر تا بیستم هرماه در سقف تخصیص صادره از سوی سازمان

 .ست وجه نمایند از طرف وی و امضای ذیحساب یا مسئول امور مالی مربوط ، از وزارت امور اقتصادی و دارائی ، خزانه داری کل درخوا

وزارت اقتصاد و دارائی ، خزانه داری کل مبالغ مربوط به مالیات کسور بازنشستگی سهم دولت و کارکنان ، حق بیمه تامین اجتماعی سهم 

ساب های رابا رعایت مقررات حسب مورد به حدولت و کارکنان و حق بیمه های خدمات درمانی سهم دولت ، دستگاه اجرایی و کارکنان 

رکز وجوه بانک مرکزی ایران که بدین منظور به ترتیب به نام سازمان امور مالیاتی کشور، سازمان بازنشستگی کشور ی، سازمان تامین تم

مبلغ خالص حقوق ومزایای  و واریز اجتماعی ، سازمان بیمه سلامت ایران و صندوق های بازنشستگی و حمایتی دستگاههای اجرائی مربوط

 قیما به حساب بانکی کارکنان واریز نمایند.مست مستمر کارکنان

را از کارانه ، حق ایاب و ذهاب و مسكن اعتبار مربوط به سایر پرداخت های پرسنلی از قبیل پرداخت اجرایی مجاز است  هایدستگاه

یت بوده وای پرسنلی در اولسایر پرداخت ه نماید.تامین و پرداخت  هاعتبار مصوب و در سقف اعتبار تخصیص یافته با رعایت مقررات مربوط

 و مسئولیت پرداخت به موقع آن با بالاترین مقام دستگاه اجرایی می باشد.

 اضافه کار بر اساس ساعت کارکرد کارکنان وکارانه بر اساس عملکرد و امتیاز کسب شده از طرف مسئولین مربوطه پرداخت می گردد.

 :  نحوه محاسبه اضافه کار

نی که با توجه به سیاستهای ابلاغی از سوی بالاترین مقام دستگاه و یا مقام مجاز ایشان موظف به انجام کاراضافی مبلغ اضافه کار کارمندا

تبوعشان می رسد براساس ضوابط زیر تعیین و ماضافه کار آنان به تایید بالاترین مقام واحد  مدر خارج از ساعات اداری می شوند و انجا

 برقرار می شود . 

 / )مجموع مبلغ حقوق ثابت (= مبلغ هر ساعت اضافه کار176                 ، پیمانی و قراردادی : پرسنل رسمی 

 *جمع مزد مبنای روزانه (= مبلغ هر ساعت اضافه کار1.4/ )7.33                                  : پرسنل شرکتی
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 نحوه محاسبه کارانه  
 RPMS در ماه متغیر بوده وبراساس معیارهای زیردر برنامه  بیمارستانر کارکنان براساس میزان درآمد پرداخت مبتنی بر عملکرد مزایای غیر مستم

 :محاسبه وپرداخت می شود 

 و محل خدمت (پست سازمانی )الف : امتیاز شغل 

 : مدرک تحصیلی  ب

 : سابقه : براساس سابقه مندرج در حکم کارگزینی  پ

ساعت در هفته تعیین وتوسط مسئول حضور وغیاب واحد اعلام می گردد. یادآوری  44وزهای کاری ماه به ازای : ساعت موظف :هرماهه براساس رت  
 می گردد روزهای مرخصی استحقاقی واستعلاجی از ساعت موظف کسر می گردد. 

 مارستان اعلام می گردد. ساعت بوده وتوسط مسئول حضور وغیاب بی 175ج : ساعت غیر موظف : ساعت اضافه کاری که نباید بیشتر از 

 توسط مسئول مربوطه و تایید مدیر بیمارستان هرماه تعیین می شود . 1.1تا  0.7: ضریب کارایی : این ضریب بین   چ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 کتابچه راهنمای کارکنان جدید الورود به بیمارستان بهرامی         

  109 

 درمانی تهران،دانشگاه علوم پزشكی و خدمات بهداشتی

 

 سومفصل 

 های حوزه بهداشت و درماندانستنی
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 کتابچه راهنمای کارکنان جدید الورود به بیمارستان بهرامی         

  110 

 درمانی تهران،دانشگاه علوم پزشكی و خدمات بهداشتی

 منشور حقوق بیمار 
و آموزش ماده تدوین و از سوی معاون سلامت وزارت بهداشت ، درمان  10حقوق بیمار در ایران در  برای اولین بار منشور 1381در سال 

از سوی وزیر بهداشت ، درمان و آموزش پزشکی  1388ان ماه بمتن منشور حقوق بیمار در آ پزشکی ابلاغ گردید. پس از بررسی و بازبینی ،

بند به همراه بینش و ارزش و یک تبصره پایانی تنظیم گردیده  37محور کلی و  5مار در لاغ گردید. منشور جامع حقوق بیببه مراکز تابعه ا

 است. محورهای پنج گانه منشور شامل موارد زیر است :

 دریافت مطلوب خدمات سلامت حق بیمار است . – 1

 و مطلوب و به میزان کافی در اختیار بیمار قرار گیرد.حاطلاعات باید به ن -2

 بیمار در دریافت خدمات سلامت باید محترم شمرده شود. ادانهو تصمیم گیری آزحق انتخاب -3

 ارائه خدمات سلامت باید مبتنی بر احترام به حریم خصوصی بیمار و رعایت اصل رازداری باشد.-4

 دسترسی به نظام کارآمد رسیدگی به شکایت حق بیمار است . -5

 

 ارتباط مناسب با ارباب رجوع
ء و حفظ کرامت مردم در نظام اداری می باشد. سازو کارهای لازم در ارائه خدمات مطلوب و مناسب ، ارتقاتحول اداری  یکی از هدف های

و موثر به مردم تحت عنوان طرح تکریم مردم و جلب رضایت ارباب رجوع در نظام اداری ، دارای اهمیت ویژه ای است زیرا علت وجودی 

 ست که به افراد مختلف ارائه می دهد. ما از این افراد در سازمان به عنوان ارباب رجوع یاد می کنیم .هر سازمان و دستگاهی به خدماتی ا

 

 آداب برخورد با ارباب رجوع 
و  از مراجعین سبقت بگیریم حتی در سلام کردن شرط اول برخورد کارکنان با ارباب رجوع آنست که با روئی گشاده با او برخورد نماییم .

بشاش از آنان احوالپرسی کنیم چرا که اینگونه برخوردها باعث می شود ارباب رجوع حتی اگر کارش انجام نشدنی و یا بدون  با چهره ای

جواب باشد از این که مورد احترام واقع شده است ، با رضایت کامل اتاقمان را ترك کند. در واقع یک تبسم کافی است تا احساس محبت 

 وجود آوردو اصول برخورد خوب با هر ارباب رجوعی همیشه خاطره خوبی در ذهن آنان باقی می گذارد. و صمیمیت را در مراجعین به

صبر و حوصله شرط دوم برخورد با ارباب رجوع است . بدین معنی که باید به حرف های آنان دقیقا گوش سپرده و با اشاراتی که حاکی از 

های خود را بزنند و بعد از آن با ملایمت جواب مناسب و سنجیده ای به آنان داده شود.  میل و رغبت باشد به آنان اجازه داد تا تمام حرف

به همین منظور کارمندان در مواجه با مراجعین باید شکیبا و بردبار باشند زیرا ارباب رجوع صرف نظر از هر طبقه و صنفی که باشد با 

و ناکامی . به ما مراجعه می نمایند و ضمن آنکه تمامی ناراحتی ها ، عصبانی ها روحیات متمایزی اعم از ناراحت ، خوشحال ، عصبانی و ....

آن را منعکس می کنند و انتظار دارند تا خواسته هایشان با سرعت و دقت ها و .... بیرون را با خود به موسسه آورده ، در برخورد با کارکنان 

 دارد.  بسیارن با صبر و شکیبایی اهمیت انجام پذیرد. بنابراین برآورده کردن خواسته های مراجعی

 ارتباط وگوش دادن به صدای مشتری شیوه هایی برای برقراری 
  رفتار ظاهری : رفتار ظاهری خود را حتی المقدور با احساسات و تفکرات درونی خود همگون سازید. به عبارتی از همگون سازی

 پنهان نمودن احساسات و افکار درونیتان دوری نمائید.

 مرکز روی احساسات خود: معمولا بیان عقاید و افکار، ساده تر از بیان احساسات است. همه افراد دارای عقیده ای هستند ولی ت

بازگو نمودن احساس کار مشکل تری است . گاهی برخی احساسات بواسطه سایر احساسات پوشیده میشود و گاه از احساسات 

ند از یک آسیب روحی ناشی شود، معمولا بیان خشم راحت تر از بیان آسیب اصلی دیگر نشاط می گیرد. بطور مثال خشم میتوا

ته و بیان کنیم ، در ابعاد عمیق خاست . اگر ما تلاش کنیم که به جای احساسات ظاهری ، احساسات عمیق تر و زیرین را شنا

 ا ابراز داریم باز نشناسیم و آنرخود را بیان کرده ایم به عبارتی احساس اصلی  آغازین را تری 

  تغییر شکل جملات سئوالی : گاه اتفاق می افتد که ما نگرش و عقیده ای درباره چیزی داریم ، ولی از در میان گذاشتن آن واهمه

آن هراسانیم . در این مواقع گاه به جای بیان مطالب اصلی از پرسشی استفاده کنیم . مثلا به جا آن که صریح داریم و از بیان 

من از این فیلم خوشم نمی آید، می گوییم آیا تو از این فیلم خوشت آمد؟ پس نسبت به این تغییر کلام آگاه باشید و بگوئیم : 

 به جای جملات پرسشی از جملات خبری استفاده کنید.
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  شروع جملات خود را با اول شخص در حین گفتگو : شروع جملات با کلمه من به جای تو در صراحت کلام موثر است بطور 

مثال به جای آنکه بگوئید آیا از این که اینجا هستید خوشحالید؟ می توانید بگوئید ، من از این که شما اینجا هستید خوشحالم 

 . حتی المقدور جملات خود را با من آغار کنید.

  مورد بیشتر صحبت  در آخر: این جمله عموما بدین معنا است که من نمی خواهم بر این "من نمیدانم "استفاده نکردن از جمله

 کنم و در واقع ختم صحبت را اعلام می کنید.

 

 

 رسیدگی به شكایات بیمارستانواحد 

 263تلفن : داخلی       چیان طورزهرا کنخانم رسیدگی به شكایات :  مسئول
 و در شیفت عصر و واحد رسیدگی به شکایات بیماران در بیمارستان در شیفت صبح در طبقه همکف ساختمان درمانی دایر می باشد.

 شب شکایات به سوپروایزر بیمارستان )طبقه اول ساختمان اداری( اعلام می شود.

 شماره های تماس با واحد رسیدگی به شکایات:

 )شیفت صبح(73013263-021

 )شیفت عصر و شب(73013302-021

 

  :شرح وظایف مسئول رسیدگی به شكایات

 شکایات مستقر در  به صندوق های رسیدگی همچنینران در فرم مربوطه ثبت شکایت های حضوری ، تلفنی و کتبی بیما

 بیمارستان 

 )..... تشکیل جلسات مرتبط با شکایت مطرح شده با پرسنل درمانی مربوط )شامل پزشک ، پرستارو 

 ارائه گزارش مربوط به شکایت ) شامل نقاط ضعف و نواقص هر واحد ( به واحد مربوط و ریاست محترم بیمارستان  

 ارائه بازخورد شکایت مطرح شده به شاکی از طریق پیگیری تلفنی 

  بررسی شکایت های مطرح شده از طریق صندوق شکایات بخش ها ، آدرس الکترونیکی و سایت بیمارستان 

  190پاسخگویی به نامه های خارج بیمارستانی مرتبط با شکایت های سامانه 

 یگیری به شکایات به شرح ذیل ارائه می گردد.:در ادامه فرآیند دریافت بررسی، رسیدگی و پ
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 ایمنی بیمار

 280داخلی : تلفن کارشناس : خانم الهه شمسی     

 
فزایش بروز خطر برای ایمنی بیمار همراه استتت.بیماران حق دارند که انتظار داشتتته باشتتند ا باستتلامت به طور قابل اجتنابی های مراقبت

شان را دچار مخاطره مراقبت از آن ها علاوه  سلامتی ای شواهد علمی و بالینی،  ستاندارد ها و آخرین  شرایط و ا بر تطابق با بهترین روش 

 نسازد. 

 .شودمی ایجاد پزشکی خطاهای نتیجه در و پزشکیهای مراقبت اثر در که تصادفی جراحات از رهایی از است عبارت بیمار ایمنی

 

 :است زیر موارد شامل بیمار ایمنی بنابراین 

 ریسک ارزیابی 

 بیمار با مرتبط های ریسک مدیریت و شناسایی 

 حوادث تحلیل و دهی گزارش 

 خط آن مجدد تکرار رساندن حداقل به برای هایی حل راه سازی پیاده و حوادث پیگیری و یادگیری ظرفیت 

 حادثه

سته اتفاق   آسیب ههرگون یا بیماری جراحت، ناتوانی، مرگ، شامل ،شودیم کارمند یا بیمار به آسیب به منجر که انتظار قابل غیر یا ناخوا

 .باشد می دیگر

 خطا

 از ناشی که انتظار مورد اهداف به دستیابی برای شده ریزیبرنامه اقدامات موفقیت عدم. شودمی حادثه به منجر که تخلف یا لغزش اشتباه،

 .تاس برنامه خود در نقص یا و برنامه مطابق اقدامات پیشرفت عدم

 پزشكی خطای

سیب چه دهد، رخ سلامت مراقبت ارائهفرآیند  در که خطایی نوع هر سیبی چه و گردد بیمار به صدمه و آ شته پی در آ شد ندا  انواع. با

شکی خطاهای شکی، خطاهای از عبارتند پز صی، پز شخی شگیری درمانی، ت  سایر رد نقص تجهیزات، با مرتبط ارتباطی،) خطاها سایر و پی

 (هاسیستم

 

 کانال صورت میپذیرد: 3کان بهرامی از کود مارستانیگزارش خطا در ب

 

 

  لینک مستقیم گزارش در صفحه HIS 

 
 

 

  لینک مستقیم 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfNJLDxbG_Okmf-mAePpYcwynEkLKVxJtZYC-

Rk4WlBK3wfRg/viewform?usp=sf_link 

 مراجعه حضوری یا تماس تلفنی با واحد ایمنی بیمار مستقر در دفتر پرستاری واحد آموزش 

 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfNJLDxbG_Okmf-mAePpYcwynEkLKVxJtZYC-Rk4WlBK3wfRg/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfNJLDxbG_Okmf-mAePpYcwynEkLKVxJtZYC-Rk4WlBK3wfRg/viewform?usp=sf_link
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 انسانی خطای 
 .دارد وجود همیشه خطا امکان انسان، رفتار ماهیت به توجه با. دهد رخ خطا است ممکن انگیزه و تجربه مهارت، آموزش، از هرسطحی با

 :باشید حذر بر علمی غیر عقیده دو این از 

 .شویمنمی اشتباه و خطا دچار کنیم، سعی کافی اندازه به ما اگر: بودن کامل و نقصیبی

 .شوندمی مرتکب کمتری خطای آینده در آنها کنیم، تنبیه خطا ارتکاب خاطر به را افراد ما اگر

 

 خطا بروز دلایل
 خطاکار ردف باید و هستند مبالات بی و دقتبی شوند،می خطا مرتکب که افرادی که است این بر مبتنی رویکرد این نگرش: فردی رویکرد

 .شود تنبیه و سرزنش

 ایمنی بهبود ≠خطاکار فرد گذاشتن کنار

 این در .است ها سیستم در موجود نقائص و هاضعف خطاها بروز لیاص علت که است این بر مبتنی رویکرد این نگرش: سیستمی رویکرد

 . گرفت درس خطاها از و شد متمرکز هاسیستم بر باید افراد بر تمرکز جای به رویکرد

 ایمنی بهبود= سیستم در تغییر

 بیمار ایمنی المللی بین اهداف
 . شودمین او استقرار محل یا بیمار اتاق شماره از استفاده شامل هک بیمار ی شناسه دو از استفاده با و درستی به بیماران شناسایی(1)

 ارتباطات موثر ارتقا(2)

 بود هشیار بسیار ها آن مورد در باید که داروهایی به نسبت ایمنی ارتقا(3)

 تندرست از بامراقبت مرتبط های عفونت و آلودگی از ناشی خطرات کاهش(4)

 خوردن زمین و افتادن ی یجهنت در بیمار دیدگی آسیب خطر کاهش(5)

 بیمار ایمنی حل راه 9
  دارویی خطای از جلوگیری جهت مشابه تلفظ و نام با داروهای به توجه .1

  خطا از جلوگیری جهت بیمار فردی مشخصات به توجه. .2

  بیمار تحویل زمان در موثر ارتباط .3

  بیمار بدن صحیح محل در صحیح پروسیژر انجام .4

  کترولیتال های محلول غلظت کنترل .5

  خدمات ارایه انتقالی مراحل در درمانی دارو صحت از اطمینان .6

 ها لوله و سوند نادرست ازاتصالات اجتناب .7

  سلامتی های مراقبت با مرتبط عفونت از جلوگیری برای دست بهداشت بهبود .8

شود. ارزیابی حوادث نه به عنوان پیدا لازم به ذکر است که خطا لزوما منجر به آسیب نمی  تزریقات وسایل از یکباره صرفاً استفاده .9

نمودن مقصتتر و اعمال تنبیه و ستترزتش استتت بلکه امکان یادگیری، تشتتخیص و درمان یک مشتتکل عمده را در طراحی و کارکرد 

 سیستم سلامت، نشان می دهد. 
 

 های بیمارستانیکنترل عفونت

 

 زهرا نجفی دکتر سوپروایزر کنترل عفونتهای بیمارستانی : خانم 

  304لفن داخلی : ت
داده ها، تجزیه و تحلیل، ارائه نتایج حاصتتله به مستتئولین در رده های مختلف و طراحی مداخلات لازم برای کنترل آوری جمعبه منظور 

را  ینظام مراقبت عفونت ها ی بیمارستانی ایجاد می گردد گروه هدف این برنامه کلیه بیماران ،تغییرات در میزان های عفونت بیمارستانی
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شامل  24که در مراکز درمانی اعم از دولتی و خصوصی به غیر از مراکز اورژانس و درمانگاه ها به مدت بیش از   شوند  ستری می  ساعت ب

 .می شود

دولتی و خصوصی های بیمارستانانتظار می رود تمامی  1385با برقراری نظام مراقبت کشوری عفونت های بیمارستانی در کشور از سال 

  .های بیمارستانی را با تعاریف و فرم یکسان به مرکز مدیریت بیماری ها گزارش نمایندمنظم آمار عفونتبصورت 

 بهداشتتتتیهای مراقبتاخیراً ستتتازمان جهانی بهداشتتتت تعریف جامع تری از این عفونت ها ارائه کرده و آنها را عفونت های ناشتتتی از 

(Health care-associated infection) میلادی شتتعار مراقبت ستتالم تر مراقبت تمیز استتت 2005و در ستتال خواند می (Clean 

care is safer care)  .را مطرح کرده است 

 شودای است که میزبان به دلیل تهاجم و رشد و تکثیر عامل بیماری زای عفونی دچار آسیب میعفونت به معنای پدیده :عفونت.  

 زا مرتبط با خود عامل عفونی یا سموم آن در های بیماریود یا منتشر و در اثر واکنشعفونتی که به صورت محد :عفونت بیمارستانی

  :به شرطی کهشود میبیمارستان ایجاد 

  .ساعت بعد از پذیرش بیمار در بیمارستان ایجاد شود 72تا  48حداقل  .1

  .وره نهفتگی خود نباشدفرد نباید علائم آشکار عفونت مربوطه را داشته باشد و بیماری در د ،در زمان پذیرش .2

 را جهت تعریف عفونت بیمارستانی داشته باشد. (کد مربوطه) صیمعیارهای مرتبط با عفونت اختصا .3

 باشد.میدر میزبان بدون ایجاد عفونت  (میکروارگانیسم)به معنای رشد و تکثیر عامل عفونی : کلونیزاسیون  

 ها می تواند بالقوه منجر به کلونیزاسیون یا عفونت دیگران شود افرادی که کلونیزاسیون آنها با میکروارگانیسم :ناقل.  

  بیماریزایی(Pathogenicity:)  بافت ها جهت ایجاد عفونت را نحوه به  نایی میکرو ارگانیستتتم برای تهاجم  چگونگی و میزان توا

  .پاتوژنیسیتی یا چگونگی بیماری زایی آن عفونت گویند

  ویرولانس(Viruience:) ت تهاجمی یک عامل عفونی بیماری زا را میزان ویرولانس آن گویندشدت و قدر.  

  وکتور(Vector:) گرچه این نوع  .می شتتوند (عامل عفونی)مگس و امثال آن استتت که گاهی منجر به انتقال عفونت  ،منظور پشتته

  .انتقال در مورد عفونت های بیمارستانی شایع نیست

  مخزن(Reservoir:) فونی می تواند در آنجا زنده مانده و رشتتد و تکثیر نماید مانند خود انستتان، حیوان، محلی استتت که عامل ع

 خاك، آب. 

  وسایل بیجان(Fomite:)  شامل وسایل یا مواد مختلفی است که می توانند به عنوان راه انتقال یا مخزن یا منبع عفونت عمل کنند

  .مانند وسایل معاینه آلوده

  منبع(Source:) ص یا مواردی که عوامل عفونی یا بیماری زا بلافاصتتله از آنها به پذیرنده منتقل می گردد مانند آب اشتتخا ،اشتتیاء

  .خاك برای سیاه زخم ،برای تیفوئید

 

 : گردد اجرا باید بیمارستانی های عفونت مقابل در بیماران از مراقبت بمنظور ذیل رویكردهای

 زمان بهداشت جهانی موقعیت پروتکل سا 5بویژه در دست  رعایت بهداشت 

 شیفت در مسئول پرستاران و صبح شیفت در عمل های اتاق و درمانگاهها ها، بخش از اعم واحدها کلیه مسئولین و سرپرستاران

فوری و  –آنی  گزارش مشمول بیماریهای از یک هر مشکوك یا قطعی تشخیص با بیماران تمامی هستند موظف شب و عصر های

صب) هابیماری از مراقبت نظام رم مربوطه پرکردن ف یاهفتگی را  صات ذکر با( عفونت کنترل برد در شده ن شخ  شماره و بیمار م

 . دهند گزارش پرستاری دفتر و عفونت کنترل واحد به کتبی بصورت پذیرش
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  ساس عفونی بیماران کلیه ستار نظارت با باید بیماری انتقال راه برا سئول یا و سرپر سیون تحت شیفت م سب ایزولا . گیرند رارق منا

 و ونیعف بیمار ایزولاستتتیون بمنظور که الزاماتی باید دارند آمد و رفت بیمار اتاق به یا و بوده بیمار با درارتباط که افرادی کلیه

 ..نمایند رعایت را است شده تعیین بیماری انتقال راه برحسب

 سط باید آن انتقال راههای و عفونت منابع کلیه ضاء تو سایی مورد عفونت ترلکن کمیته اع  محدود یا حذف برای و گرفته قرار شنا

 . گردد اجرا و طراحی مداخلاتی برنامه آنها نمودن

 مسئول یا و سرپرستار نظارت تحت و بهیار کمک یا و خدمه توسط روزانه بطور درمانی هایبخش در موجود وسایل و سطوح کلیه 

 .گیرد می قرار گندزدایی ردمو مناسب کنندهضدعفونی محلول با و نظافت شیفت

 سایل کلیه ستفاده مورد ای پارچه اقلام و جراحی و ستفاده از بعد عمل های اتاق در جراحی عمل حین ا سط باید ا ستار تو  اتاق پر

 این مجدد استفاده از قبل است موظف اسکراب و سیرکولار پرستار و شده استریل و ضدعفونی شستشو، CSSD متصدی یا و عمل

 .نماید حاصل اطمینان آنها استرلیزاسیون صحت از اقلام

 صول بیماران، به بالینی خدمات کلیه ارائه هنگام در سپتیک ا صی آ صا  روش حشر با مطابق باید درمانی مراقبت آن با مرتبط اخت

  .گردد یترعا درمان کادر اعضاء کلیه توسط بردارینمونه محل یا جراحی محل عفونت از پیشگیری مشیخط در مندرج اجرایی

 ست موظف عفونت کنترل سوپروایزر ستاری آموزش سوپروایزر با هماهنگی طریق از ا سئول و پر  آموزش برنامه کارکنان آموزش م

 و بیمارستانی هایعفونت بروز از پیشگیری و شناسایی زمینه در آموزشی نیازسنجی با منطبق هدف گروه های برای سالیانه مستمر

 .نماید اجرا و تهیه ار آن با مقابله هایروش

ست موظف عفونت کنترل سوپروایزر 9 سلامتی آنها در مواقع مواجهه  ا ضعیت  سی و سنل و برر شکی پر شکیل پرونده پز سبت به ت ن

 شغلی اقدام نماید . 

 

 و پدافند غیر عامل خطر حوادث و بلایا دیریت م
 201تلفن :داخلی       رضا ملامحمدیدبیر کمیته مدیریت خطر حوادث و بلایاو پدافند غیر عامل  : آقای علی

 278تلفن :داخلی    جانشین دبیر کمیته مدیریت خطر حوادث و بلایا و پدافند غیر عامل  : خانم مرضیه ودادی وند

 
و نیز امکانات جابجایی مصدومین بخش اعظمی  نوع آسیب دیدگی تتعداد بسیار زیاد مجروحین  تهرچند ممکن است به علت بعد مسافت 

هایی جزو اولین واحد عمدتاًها بیمارستانفرآیند درمان در محل حادثه و پیش از رسیدن مصدومین به بیمارستان انجام گیرد. ولی  از

آمادگی بیمارستان در مقابل حوادث غیر مترقبه از عوامل متعدد و پیچیده. شوندهستند که در گیر عوارض ناشی از حوادث غیر مترقبه می

. تهیه باشدمی Hospital Disaster Planکه یکی از مهمترین آنها وجود برنامه حواد ث غیر مترقبه بیمارستانی  گیردای منشا می

 باشد.میهای مهم مدیریت هر بیمارستان است و اولین قدم در ایجاد آمادگی بیمارستان برای حوادث غیر مترقبه ای از الویتچنین برنامه

 

 تعاریف :  

1. 1HICS : تغییرات  جادیریزی و ابرنامهفرآیند کند، بلکه که نه تنها ساختاری سازمانی برای مدیریت حوادث ارائه می سیستمی است

های تر مهارتعیشده است به بهبود سر ینیبشیکه پ یهر حادثه یا اتفاق برای HICSاستفاده از کند. در ساختار را نیز هدایت می

 کند.یکمک م زیدر حوادث وسیع تر ن نیازمورد 

                                                           
1 Hospital Incident Command System 
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 گریکدیها با آن یو رابطه مارسنانیحوادث ب تیریمد میمختلف ت یها تیموقع :( 2HIMT) حوادث بیمارسنان مدیریت چارت تیم .2 

 دیازدب یبرا مارستانیب تیریدر مرکز مد وارید ینصب شده بر رو یچارت ها ایاطلاعات با استفاده از تابلوها  نیکند. ا یم یرا بررس

 .استهمه قرار داده شده 

باشد که به عنوان یک فرآیند سیستماتیک برای های اساسی آمادگی در شرایط اضطراری میریزی یکی از قابلیتبرنامه: ریزیبرنامه .3

راتی ریزی بستگی به تهدیدها و خطکند. برنامهموفقیت رویکردهای استراتژیک، تاکتیکی، و عملیاتی برای رسیدن به اهداف عمل می

 دهد. های مدیریت حادثه را تشخیص میکند و در عین حال توانایی قابلیتن آن ها را شناسایی میدارد که بیمارستا

شوند با آن مواجه میها بیمارستان( باید خطرات مهم داخلی و خارجی که HVAآنالیز آسیب پذیری خطر ) :آنالیز آسیب پذیری خطر .4

 کند. و تجزیه و تحلیل را شناسایی 

بمنظور افزایش دانش و آگاهی  جلسات کارگروهییا برگزاری در کلاس درس، یادگیری از طریق کامپیوتر و  ارائه مطالب آموزش: .5

 است. HICS کارکنان و مدیران در خصوص مفاهیم

 ها به منظور کمک به بیمارستاناین راهنمایی : (هاIRGs )ها( و راهنمای پاسخ هنگام حادثه IPGs)راهنمای برنامه ریزی حوادث  .6

 دیگر در رویارویی باهای بیمارستانتوسعه ی برنامه های خود، با ارائه ی نکات لازم که بر پایه بهترین اقدامات و تجربه های  برای

  تدوین می گردد.حوادث پایه گذاری شده است 

 مارستانیحوادث ب تیریمد میهر عضو ت یبرا ژهیو فهیهر وظ یدرباره  ییها ییبرگه ها راهنما نیا :(JAS 3)فیشرح وظا یبرگه ها .7

پشت سرهم  یزمانهای دورهبراساس  ازیموردن یو مراحل عمل از،یموردن یگزارش روابط، فرم ها ،یفرد یینحوه پاسخ گو فیو با توص

 . دهد یدر زمان پاسخ به حادثه ارائه م

 نابع، اطلاعات ایمنی، گردآوریمستندسازی حوادث، پیگیری منحوه این برگه ها راهنمایی هایی لازم در زمینه ی  :HICS فرمهای .8

 ارائه می دهند.فرمانده حادثه  و دیگر فعالیت های مهم را به ایهزینه اطلاعات 

 آموزشهای دورمیزی یا عملیاتی است که در شرایط عادی و به غیر از زمان بروز بحران ارائه می گردد.  :یا مانور تمرین .9

از  باید اند دیده را پزشکی زدایی آلودگی و لازم آموزش که مجوز دارای و مخصوص پرسنل تنها(: PPE) فردی محافظت تجهیزات .10

  .استفاده نمایند پرتونگاری با مرتبط حوادث یا بیولوژیکی شیمیایی، مقابله حوادث برای( PPE) شخصی محافظت ابزارهای

آورد. زمانی برای فعالیت های پاسخی فراهم میای از زمان شروع حادثه دارد. این دوره یک قالب اشاره به دوره :ی عملیات پاسخدوره .11

های سازمانی توسط اهدافی که ها و تاکتیکباشد که در آن استراتژیی عملیاتی یک زمان مشخص در طول عملیات حادثه میدوره

  گردد.کشد، تعیین میساعت طول نمی 24دوره ی زمانی بوده و معمولاً بیشتر از  مخصوص همان

 ساعت از شروع حادثه که البته این زمان ممکن است متفاوت باشد( و 0-2ه به شروع حادثه دارد. )معمولاً بین اشار :پاسخ فوری .12

  اهمیت دارد که قرار است چه چیز و چرا اتفاق بیافتد.

ست متفاوت ساعت در اواسط حادثه، که البته این زمان ممکن ا 2-12اشاره به اواسط حادثه دارد. )معمولاً بین  :پاسخ میان مدت .13

  باشد( این زمانی است که در آن پاسخ در حال پیشرفت است، البته همیشه مسائل بیشتری برای مواجه وجود دارد.

ساعت در زمان حادثه، که البته این ممکن است متفاوت  12اشاره به پاسخ در پایان حادثه دارد. )معمولاً بیش از  :مدت طولانیپاسخ  .14

ریزی برای بازگشت به وضعیت عادی و بازیابی سیستم را در نظر از این نکته که پاسخ کافی بوده، برنامهباشد( این بخش به اطمینان 

  دارد.

اشاره به اقداماتی که برای پایان دادن به پاسخ حادثه و بازگشتن سازمان به انجام عملیات  :بازگشت به وضعیت عادی و بازیابی سیستم .15

  شود.سنل و نوشتن اسناد پاسخ میشامل گزارش پاسخ پر عادی دارد. که

 

 

                                                           
2 Hospital Incident Management Team 
3 Job Action Sheet 
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 مراحل مدیریت حوادث و بلایا 
 مرحله اصلی ذیل الزامیست: 6بمنظور مدیریت حادثه، حوادث و بلایای غیرمترقبه اجرای 

 الف( مرحله پیشگیری

 ب( مرحله آمادگی

 ج( مرحله اعلان خطر )هشدار سریع( 

 ادثه( د( مرحله پاسخ اورژانس )فعال سازی برنامه مدیریت ح

 ه( مرحله توقف برنامه

 ی( بازیابی و باز توانی )اقدامات بعد از وقوع شرایط اضطراری(

  

 مرحله پیشگیری

ستان در بلایا .1 سیب پذیری بیمار سوابق مربوط به آنالیز آ ساس  ستان را برا ضطراری در بیمار شرایط ا سایی ش فرمانده حادثه باید  نا

 نماید.

سالانه یکبار فرم های آنالیز آسیب پذیری بیمارستان در بلایا دبیر کمیته بحران و بلایا موظف  .2 ست حداقل  ارزیابی  ارجاع به کتاب)ا

ستانها شت و  (خطر در بیمار شگاه متبوع و واحد مدیریت حادثه وزارت بهدا ستان، معاونت درمان دان را تکمیل نموده و به مدیر بیمار

 درمان ارسال نماید. 

 شاخصهتوجه به اینکه در ت با :نکته ضطراری علاوه بر  شرایط ا شاخصهعریف  ستی تهای جمعیتی و مالی به  وجه های فعالیتی نیز بای

ستفاده از روش بهتردبیر کمیته بحران و بلایا  شود، ست با ا ضطراری در فعالیت  ا شرایط ا صاحبه از   مختلف واحدهایو  هابخشم

  .نمایدآگاهی پیدا 

 ضط موارد ذیل از جمله :نکته شگیرانه  راریشرایط ا صورت پی ستان باید بمنظور مدیریت آنها ب ست که تیم مدیریت حادثه بیمار ا

 :برنامه ریزی نمایند

  نباشدبیمارستان شرایطی که مقابله با آن در حد توان نیروی انسانی، تجهیزات و امکانات 

  ا تعطیل نماید.را مختل یبیمارستان های مستقر در بخشاز  بخششرایطی که عملیات جاری یک یا چند 

  نفر از کارکنان، مراجعین یا مردم عادی به واسطه حادثه در بیمارستان یا اطراف آن  5مرگ و جراحت همزمان بیش از 

  نشانی قادر متر مربع یا به صورتی که کارکنان مستقر در بیمارستان و کادر آتش 5آتش سوزی در بیمارستان به وسعت بیش از

 آن نباشند. یبه اطفا

 ع زلزله/ هشدار مبنی براحتمال وقوع زلزله وقو 

 هشدار مبنی بر احتمال وقوع سیل در تهران وقوع سیل / 

  گذاری پراکنی مبنی بر بمب/ شایعهکودکان بهرامیانفجار بمب در قسمتی از بیمارستان 

 هایی از شهر تهرانبمباران قسمت 

  کودکان بهرامیآوار در قسمتی از بیمارستان 

 کودکان بهرامیبیمارستان  کارکنان شاغل دربیماران/  نفر از 20بیش از  مسمومیت غذایی 

 اپیدمی یک بیماری همه گیر در سطح تهران 

  (...درصد کارکنان به صورت همزمان )به عنوان اعتصاب و 50غیبت بیش از 

  کودکان بهرامیدر مقابل بیمارستان  بیمارستاننفر از ذینفعان  100تحصن بیش از 

 در بیمارستان  گروگان گیری 

  کودکان بهرامیحمله سایبری به سیستم الکترونیکی بیمارستان 

 ساعت 24 قطع برق به مدت بیش از 

  ساعت 24قطع آب به مدت بیش از 

  در فصل سرما ساعت 48قطع گاز به مدت بیش از 

  هابخشنشت گاز شهری در بیمارستان و نفوذ آن در 
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سایی، تعیین و اجرای اقدامات ق .3  شنا ست. بدین منظور مراحل پس از  سط تیم مدیریت حادثه الزامی ضطراری تو شرایط ا بل از وقوع 

 :ذیل باید اجرا گردد

 :تعریف سناریوهای معقول وقوع شرایط اضطراری در بیمارستان  -3-1

 برای هر کدام از عوامل ایجاد کننده شرایط اضطراری در بیمارستان باید یک سناریوی معقول تعریف شود.

 :ی واکنش در شرایط اضطراری و آموزش و تمرین آن هاهاتشکیل تیم -3-2

ا طبق ر های فرماندهی، عملیات، برنامه ریزی، پشتیبانی و اداری مالیتیمدبیر کمیته بحران و بلایا باید با هماهنگی فرمانده حادثه اعضاء  

 تعیین و سازماندهی نماید. OC-IM-01چارت تیم مدیریت حادثه با کد سند 

   خط مشی نحوه آموزش کارکنان جهت مقابله با بحران و ارجاع به )اعضاء تیم مدیریت حادثه الزامیست های لازم به آموزشارائه

(. دبیر کمیته بحران و بلایا با هماهنگی مسئول آموزش کارکنان باید بگونه ای برنامه ریزی نمایند که IN-IM-03با کد سند  ایبلا

ت آموزشی مرتبط با مدیریت حادثه شرکهای دورهتیم مدیریت حادثه حداقل سالانه یکبار در  کلیه کارکنان بیمارستان بویژه اعضاء

 نمایند.

 فرم مشخصات اعضاء تیم مدیریت حادثه با کد سندو آدرس تمامی این افراد در  تماس، شماره نام و نام خانوادگی ثبت      FO-

IM-01 یر کمیته بحران و بلایا الزامیست. و نگهداری سوابق در اتاق فرماندهی حادثه توسط دب 

 به پست خاصی در تیم مدیریت حادثه  دبیر کمیته بحران و بلایا، باید یک نسخه از شرح وظایف شغلی مصوب هر یک از افراد که

  (.(HICS:2014سیستم فرماندهی حوادث بیمارستان ) کتاب ارجاع به) بیمارستان منصوب شده اند را به وی ارائه نماید

 :ن و اجرای ارتباطات با مراکز و سازمانهای بیرونیتدوی -3-3

ا سازمان ب      دبیر کمیته بحران و بلایا موظف است از طریق مکاتبه، برگزاری نشست های مشترك و یا تدوین تفاهم نامه ارتباط دوسویه

 :های همکار و ذینفعان ذیل را برقرار نماید

 ارتباط با سازمان آتش نشانی شهری  ازمان هلال احمرارتباط با س 

 ارتباط با مراکز اورژانس پزشکی  )ادارات مرتبط با تاسیسات شهری )آب. برق و گاز 

 ارتباط با مدیریت حادثه شهر تهران  نیروی انتظامی 

 ارتباط با مرکز مدیریت حادثه دانشگاه علوم پزشکی تهران  ارتباط با همسایگان 

 

 مرحله آمادگی 

ظف استتت بمنظور اجرای برنامه مدیریت حادثه اقدامات ذیل را با مشتتارکت مستتئولین واحدها/ بخش های دبیر کمیته بحران و بلایا مو

  :مرتبط اجرا نماید

ه ب      با هدف تهیه، توزیع، پیگیری و (مدیریت بیمارستتتان و دبیر کمیته بحران)تشتتکیل کمیته حوادث غیرمترقبه بیمارستتتانی  .1

 قبه، آموزش پرسنل و هماهنگی با دیگر سازمانهای دخیل در بخش سلامت روزکردن برنامه مدیریت حوادث غیرمتر

شامل ذخیره .2 شکی مورد نیاز برای حوادث غیرمترقبه با هماهنگی آمادگی امکانات و تجهیزات  ضروری و تجهیزات پز ای از داروهای 

 مدیر بیمارستان، مترون، مسئول داروخانه، مسئول انبار و مدیر امور مالی 

لام امدادی شتتامل تهیه چادر و پتوی به اندازه کافی، پوشتتاك و تهیه مواد غذایی مناستتب با هماهنگی مدیریت، مترون، آمادگی اق .3

 مسئول انبار و مدیریت امور مالی

مسئول  ،شبکه سیار، شبکه ماهواره ای با هماهنگی مدیریت آمادگی ارتباطات امدادی مانند برقراری شبکه ثابت ارتباطات مخابراتی، .4

 مسئول نقلیه و مسئول حراست،مسئول خدمات ،فنخانهتل

شانه .5 ساختمان، نصب علایم خروجیتعیین علائم و ن شامل نصب نقشه مربوط به طبقات  ضح و های راهنما  ضطراری به طور وا های ا

 ابط عمومینصب علایم ترافیکی برای ماشین ها و آمبولانس ها با هماهنگی مسئول تاسیسات، دبیر کمیته بحران و مسئول رو

 فراهم کردن منابع جایگزین برای آب، برق و سوخت با هماهنگی مدیر بیمارستان و مسئول تاسیسات .6

  :وسایل و تجهیزات ذیل و نگهداری در اتاق مدیریت حادثه تأمین  .7
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   ،ابزارهای مربوط به حفاری و باز کردن مسیر )بیل، کلنگ

 (جک

 ن، گونیوستتتایل مقابله با ستتتیل )پمپ تخلیه و متعلقات آ 

 شن و ماسه(

 باس ظت فردی نظیر ل یل حفا قاوم در برابر وستتتا های م

 های ضد گاز، چکمه، پوتین حریق، ماسک

 های چوننقشتتته( ستتتاختas builtبخش ) های مختلف

 بیمارستان

 برق اضطراری ژنراتور   چراغ دمصتتتدومین نظیر طناب، برانکار حملابزار و لوازم ،

 قوه 

 دمنده (Blower)   های واکنش در شرایط اضطراریای فرم تیمهلباس 

 جعبه کمک های اولیه به تعداد کافی  تبر چند منظوره 

 جعبه ابزار کامل  سیم بکسل 

 نوار خطر  سیم سیار و کلید و پریز 

 دیلم در اندازه های مختلف  دریل باطری دار 

 سنگ فرز دستی  قیچی میلگردبری 

 

 ماهانه یکبار از طریق تکمیل چک لیستتت کنترل موجودی اتاق را  اتاق مدیریت حادثه جودیمو دبای دبیر کمیته بحران و بلایا :نکته

  نسبت به رفع نواقص اقدام نماید. در صورت وجود کمبود، و بررسی نموده CH-IM-02مدیریت حادثه با کد سند 

 فه نباشتتد، باید ترتیبی اتخاذ گردد تا در مواردی که خرید و نگهداری یک کالا طبق صتتلاحدید فرمانده حادثه مقرون به صتتر :نکته

 کننده شناسایی شوند )توسط تیم پشتیبانی( تا در زمان شرایط اضطراری تهیه گردند.تأمین منابع 

 تعیین مرکز عملیات اضطراری با هماهنگی ریاست و مدیریت بیمارستان .8

 تعیین شده است.به عنوان مرکز عملیات اضطراری کودکان بهرامی دفتر ریاست بیمارستان  :نکته 

 اعضاء کمیته بحران و بلایا و دفتر تعالی  های اجرایی با هماهنگی دبیر وتهیه و ابلاغ خط مشی .9

 :لزوم تدوین اسناد واضح و قابل اجرا در خصوص مدیریت حادثه که موارد ذیل را تشریح نماید .10

 افراد مسئول در تیم بحران  نحوه ارتباطات درون و بیرون سازمانی 

 ودن سلسله مراتب فرماندهی مشخص نم   نحوه استفاده از وسایل اطفای حریق 

  تعیین جانشین های مسئولین   ستتتیستتتتم اعلان )چگونگی فعال نمودن زنگ خطر آتش ستتتوزی

  حریق(

  شیوه تخلیه بخش و بیمارستان  

صوص مفاهیم مدیریت حادثه با هماهنگی دبیر کمیته بحران .11 سنل در خ ستمر پر ضاء کم ،آموزش م سئول آموزش اع یته بحران و م

 :کارکنان

 آموزش مداوم پرسنل باید حاوی تمامی اجزای برنامه بویژه نقش و مسئولیتهای خاص افراد در موقعیت های اضطراری باشد. 

 برگزاری مانورها حداقل بصورت سالیانه میتواند در ارزیابی و ارتقاء کیفیت برنامه به کمیته حوادث غیرمترقبه کمک کند 

 شدار سریع(اعلان خطر )ه مرحله

طریق  2     سامانه هشدار سریع از توسط فرمانده بحران اطلاع رسانی گردد. وقوع حادثه، باید از طریق سامانه هشدار بیمارستان .1

  :فعال می گردد

 (بهداشت وزارت یا دانشگاه، قطب عملیات هدایت مرکز مانند) بالاتر مراجع طریق از بحران سطح یا وضعیت اعلام -1-1-ت

 بالاتر  مراجع به رسانی و اطلاع بیمارستان خود توسط بحران سطح یا وضعیت اعلام -2-1-ت
 

 ضعیت اعلان وقوع حادثه :نکته سب دنبال به تواندمی و سانه مردم، از اطلاعات ک شتیبان همکار های سازمان ها، ر  طور به وپ

 و حادثه فرماندهی یسامانه سیستم بیمارستان، که مسئولین آید ودوج به وضعیتی بیمارستان در اینکه یا بیافتد اتفاق مستقیم

شگاه  عملیات هدایت مرکز مثل بالادستی مراجع ممکن، زمان ترین در کوتاه و کرده را فعال خود آمادگی یا گویی پاسخ نظام دان

 سازند. مطلع را
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 :هدف از اجرای مرحله هشدار سریع، اجرای اقدامات ذیل است .2 

 نل بیمارستانهشدار به پرس 

  آماده شدن برای فعالیتهای قریب الوقوع 

 دهی بیمارستان توسعه ظرفیت پاسخ 

  سازماندهی بخش پذیرش 

  اطمینان از نقل و انتقال امن بیماران و فراهم آوردن اطلاعات لازم برای پاسخ مناسب 

ستر .3 ستان باید ب سریع وضعیت بحران، بیمار ستانب بین چندلایه ارتباطی بمنظور هشدار   با ترجیحاً عملیات هدایت مرکز و یمار

 ها در دسترس باشد.  داده و صوتی امواج ثبت و قابلیت ضبط

صات ذیل را دارا  .4 شخ ست که باید م شد، تلفن ا شته با ستان وجود دا شدار بحران در بیمار ستر ارتباطی که باید در زمان ه حداقل ب

 باشد: 

  

 مدیر دفتر بحران، اتاق بیمارستتتان شتتامل کلیدی های مکان در ایدبیمارستتتان ب عملیات هدایت مرکز تلفن شتتماره -4-1

 و بیمارستان های بخش پرستاری ایستگاه سوپروایزرهای بیمارستان، کار محل حراست، دفترمدیر پرستاری، بیمارستان،

 بیمارستان نصب شده باشد. اورژانس

 های ظرفیت بایستتتمی الزامی استتت. دانشتتگاه عملیات هدایت مرکز با تماس جهت فوری تلفن خط یک اختصتتاص -4-2

 .گردد بینی پیش زمان بحران، در مکالمات ترافیک و کار حجم به عنایت با مناسب
 

شدن برنامه مدیریت حادثه، .5 صمیم یکی از اولین وظایف فرمانده حادثه پیش از فعال  ساس ت شدت حادثه برا سریع در مورد  گیری 

 :گیری یاری نماید عبارتند ازتصمیمند فرد مسئول را در این . عواملی که می تواباشدمیداده های اولیه 

  برآوردی از تعداد بیماران 

  برآوردی از شدت جراحت و بیماری آنها 

  وضعیت کنونی فعالیت دپارتمان اورژانس 

  وضعیت کنونی پرسنل 

  سر شماری تعداد بیماران وپرسنل بیمارستان 

  وضعیت کنونی پرسنل اتاق عمل و ویژه 

  بیماران حادثه دیده به خدمات تخصصی مانند آلودگی با مواد مضر نیاز 

 شرایط ویژه مانند تخلیه بیمارستان 

 

 مرحله پاسخ اورژانس )فعال سازی برنامه مدیریت بحران(

 سوپروایزر کشیک پس از اخذ پیام بروز حادثه ازستاد بحران، سریعاً حادثه را به فرمانده بحران در بیمارستان اطلاع دهد. .1

  :فرمانده بحران اطلاع دهد یا فرد اطلاع دهنده حادثه، باید اطلاعات ذیل را به سوپروایزر کشیک .2

  نام سازمان و یا فرد هشدار دهنده 

 یک شماره تلفن تماس از فرد تماس گیرنده گرفته شود. 

 مشخصات حادثه پرسیده شود.  

 چه نوع حادثه ای بوده است. 

 شدت حادثه چقدر بوده است. 

  زمانی حادثه رخ داده استدر چه. 

 چه تعداد مجروح شده اند. 

 مجروحین حدوداً چه وقت به بیمارستان خواهند رسید. 
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  چنانچه اعزام مصدومین بدون اطلاع قبلی باشد سوپروایزر کشیک یا فرمانده بحران باید زمانیکه از بروز بحران اطلاع می یابند،  :نکته

 طبق خط مشی، عمل نماید.

 

ها براساس شرایط موجود باید هشدار وضعیت بحران به کلیه واحدهای بیمارستان باید اعلام گردد. همچنین مسئولیتنوع بحران و  .3

 تقسیم گردد.

 :سه سطح فعال گردد در تواندبرنامه مدیریت حادثه بسته به نوع بحران، می .4

  اورژانس بخش سطح در برنامه فعالسازی -4-1

 های حمایت بخش با مشکل بدون بتواند بخش این و باشد کافی فوریت با مقابله برای نسبخش اورژا در موجود منابع که صورتی در

 .شودمی فعال بخش اورژانس سطح در برنامه نماید، مدیریت را فوریت و حادثه بیمارستان دیگر

  بیمارستان حوادث مدیریت یبرنامه جزئی فعالسازی -4-2

 

 و بخش این اضافی به منابع افزودن با ولی نباشد کافی شده، ایجاد فوریت با ابلهمق برای اورژانس در بخش موجود منابع که درصورتی

 شود.می فعال جزئی طور به برنامه شود، فراهم امکان این آن بیشتر تجهیز

 بیمارستان  حوادث مدیریت برنامه ی کامل سازی فعال -4-3

سیب یا قربانیان تعداد که زمانی .1 شی میزان آ شد حدی در حادثه از نا ستان عملکرد و منابع هک با  توجهی طور قابل به را بیمار

  .افتاد خواهد اتفاق بیمارستان کامل سازیفعال نماید، متأثر

 علائم و پیج سیستم طریق از را شدن برنامه فعال اعلام دستور بیمارستان ی حادثه ی فرمانده سازی،فعال سطح تعیین از پس .2

 .کندمی صادر هشدار

 سازی به مرکز عملیات فراخوانده می شوند.شده و اعضاء تیم بحران براساس سطح فعال فعال کامل طور به اضطراری عملیات مرکز .3

زمین چمن بیمارستان( حاضر شوند. پوشیدن کاور ترین زمان ممکن در مرکز عملیات )اند در کوتاهاعضاء تیم مدیریت حادثه موظف  .4

 ست.مخصوص توسط کلیه اعضاء تیم مدیریت حادثه الزامی

  :هر یک از اعضاء تیم مدیریت حادثه دارای کارت شناسایی بوده که به تفکیک رنگ، به شرح ذیل است  .5

 فرمانده عملیات  :کارت سفید 

 پرسنل عملیاتی : کارت قرمز 

  مالی  -اداری  :کارت سبز 

  برنامه ریزی : کارت آبی 

  پشتیبانی: کارت زرد 

 

 برنامه  توقف

اطلاعات  و بیمارستان وضعیت و براساس دانشگاه عملیات هدایت مرکز با بیمارستان ی حادثه یرماندهف هماهنگی با برنامه، توقف .1

 گیرد.صورت می حادثه، یوضعیت صحنه از آمده دست به

شد، مقابله عملیات ی ادامه به نیازی دیگر که زمانی .2 ستان حادثه ی فرمانده نبا شورت با ی بیمار ضای دیگر م  هدایت مرکز اع

 .گیرد می برنامه توقف به تصمیم دانشگاه، عملیات مرکز هدایت با هماهنگی و تعملیا

 می اعلام را آن مربوطه کدهای یا علائم هشداردهنده با و نموده دریافت عملیات هدایت مرکز از را برنامه توقف پیام تلفن، مرکز .3

 .کند

سئولین برنامه، توقف و عملیات اتمام از پس .4 ستان های بخش م ضر و بیمار ضاء حا ستند موظف عملیات در اع  72 تا حداکثر ه

شکلات گرفته، انجام های فعالیت عملیات و از کاملی گزارش ساعت شنهادی های حل راه و احتمالی م  ی کمیته     به خود پی

 ارائه دهند. بیمارستان بلایای و حوادث

 هدایت مرکز به حادثه توسط فرمانده و دبیر بحران کلان مدیریت بندی و جمع تحلیل باید جهت تهیه شده، گزارش از ای نسخه .5

 می گردد. ارسال دانشگاه عملیات
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 بازیابی و باز توانی )اقدامات بعد از وقوع شرایط اضطراری(

 به ازگشتب به شروع یکجا بیمارستان نواحی تمام موقعیت، به بسته عادی پس از توقف برنامه انجام می پذیرد. وضعیت به بازگشت .1

 لکهب نماید مشخص را عادی وضعیت به بازگشت فرآیند شروع زمان باید تنها نه ارشد تیم برنامه ریزی. کرد نخواهد ادیع وضعیت

 .قرار داده و برای آن برنامه تعیین نماید نظر مد نیز را آن اجرای ینحوه باید

 حالت هب را با مشارکت تیم پشتیبانی داروها و ذخائر اضافی، فرصت پس از توقف برنامه امکانات اولین در تیم عملیات موظف است .2

 .برگرداند حادثه از قبل

باید نقاط قوت و حوزه های قابل بهبود را شناسایی نموده و تجارب حاصل را بمنظور  پس از توقف برنامه اعضاء تیم مدیریت حادثه .3

 لیاتی آتی قرار دهند.بهبود نحوع اقدام در حوادث بعدی به اشتراك گذاشته و مبنای مانور دورمیزی و عم

 رئیس امور مالی موظف است پس از توقف برنامه، خسارات وارده را برآورد نموده و به فرمانده حادثه گزارش نماید. .4

 

 پیگیری اقدامات لازم به منظور بازسازی و بازتوانی 

شات مرتبط با حادثه، اقدامات اصلاحی مورد اعضاء تیم مدیریت حادثه پس از توقف برنامه موظف اند از طریق تشکیل جلسه و ارائه گزار

 :نیاز جهت رفع نواقص را تعیین و اجرا نماید. پیگیری و اجرای اقدامات ذیل پس از توقف برنامه الزامیست

  نظارت بر نحوه انجام و پیشرفت بازسازی 

  )مستتندسازی اقدامات انجام شده )نقاط ضعف و قوت 

 های جاریبازنگری مستندات و رویه   

 

 بحران بروز زمان در اضطراری پاسخ تیم اعضای اختیارات و هامسئولیت وظایف، انجام بر نظارت

فرمانده تیم مدیریت حادثه در زمان بروز بحران براستتاس نوع و وستتعت حادثه چارت بحران را فعال می نماید. موارد ذیل توستتط فرمانده 

 :بحران است بروز زمان در اضطراری پاسخ تیم اعضای اختیارات و هامسئولیت وظایف، معیار اجرای صحیح حادثه کنترل شده و

  نحوه حضور افراد در محدوده زمانی تعریف شده در شرح وظایف 

 اگاهی از شرح وظایف و یا تحویل گرفتن آن از فرمانده حادثه / رئیس بخش مربوطه 

 تاجرای دقیق شرح وظایف براساس فعالیت کوتاه مدت، میان مدت و بلند مد 

 تکمیل گزارش عملیات و ارائه واحد مستندسازی بخش برنامه ریزی و یا رئیس بخش مربوطه 

 )پیگیری اقدامات لازم به منظور بازسازی و بازتوانی )مطابق بند خ همین خط مشی 
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 ا زمان غیر فعال سازیی برنامه مقابله با بحران ت 

 
 

 

 

 فرمانده حادثه: دکتر یوسف مجتهدی

 یجردیخانم ملاجانشین دوم: دکتر برکتی           آقای جانشین اول:

 ارشد بیمارستاندرساعات غیراداری سوپروایزر 

 

 
 )مسئول حراست( ارشد ایمنی: آقای مبارکی

 جانشین اول: خانم شمسی )مسئول ایمنی بیمار(

 آقای باقرآبادی ) مسئول حفاظت فیزیکی(جانشین دوم: 

 ن سوم: سرشیفت انتظاماتجانشی

 

 

 

 

 

 (روابط عمومی)مسئول مهندس رضایی : روابط عمومی ارشد

 (آموزش سلامت سوپروایزر)خانم نوربخش جانشین اول: 

 آقای جاهدی ) مسئول خدمات(دوم: جانشین 

 جانشین سوم: سوپروایزر عصر وشب

 

 

 

 

 

 (معاون آموزشی)دکتر شعبانی میرزایی : متخصص فنی/ پزشکی

 (مسئول فنی)دکتر جعفری جانشین اول: 

 خانم دکتر نجفی) مسئول کنترل عفونت(جانشین دوم: 

 جانشین سوم: پزشک مقیم اورژانس

 

 

 

 

 

 (ریخانم ملایجردی ) مدیر پرستا: ارشد رابط و هماهنگی

 (سوپروایزر بالینی)خانم اثنی عشری جانشین اول: 

 خانم رباط میلی )سوپروایزر آموزشی(جانشین دوم: 

 عصر وشبسوپروایزر جانشین سوم: 

 

 

 

 

 

 اداری/مالی: واحد رئیس

 آقای نوری

 خانم اسمعیلی جانشین اول:

 علیرضا ابراهیمی جانشین دوم:
 جانشین سوم : مسئول شیفت صندوق/پذیرش

 :واحد پشتیبانی رئیس

 آقای دکتر برکتی

 مهندس قادرآبادی جانشین اول:

 آقای جاهدی جانشین دوم:

 : مسئول شیفت تاسیسات جانشین سوم

 

 :واحد برنامه ریزیرئیس 

 دکتر مولوی

 مهندس ملامحمدی جانشین اول:

 خانم ودادی وند جانشین دوم:

 جانشین سوم : مسئول شیفت اورژانس

 

 :واحد عملیاترئیس 

 دکتر جعفری

 دکترآشورنیا جانشین اول:

 آقای یوسفی جانشین دوم:

 جانشین سوم پزشک مقیم اورژانس

 

 :مسئول واحد کارگزینی

 خانم کاظمی

 مسئول واحد هزینه ها :

 آقای فرمانی

 پرداخت خسارات:مسئول واحد 

 آقای کیخا

 مسئول واحد زمان سنجی:

 خانم بیات

 انبار: ول واحدمسئ

 آقای صالحی 

 مسئول واحد تجهیزات پزشکی:

 مهندس نوروزیان

 مسئول واحد تغذیه:

 خانم زمستانی

 سئول واحد بهداشت محیط:م

 صمصامیمهندس 

 مسئول واحد تلفن و ارتباطات:

 آقای بوستانی

 :مسئول واحد خدمات

 آقای جاهدی

 : مسئول مدیریت تخت

 دکتر جعفری

 مسئول پیگیری پرسنل:

 سوپروایزر وقت

 :مسئول واحد پیگیری تجهیزات

 سوپروایزر وقت 

 مسئول واحد مستند سازی:

 خانم صمدی

مسئول واحد بازگشت به وضعیت 

 عادی:

 سوپروایزر ارشد

 :مسئول تیم حراست

 آقای مبارکی

 مسئول پذیرش و ترخیص:

 براهیمیآقای ا

  :مسئول تیم درمان پزشکی/پرستاری

 / خانم شریفیدکتر ملکیان طاقی

 مسئول تیم تصویربرداری:

 خانم خرمی

:IT مسئول 

 آقای صفرپور

 مسئول تیم شاخه مواد خطرناك:

 دکتر شریعت پناهی/ خانم عبدالهی

 مسئول تیم تاسیسات و زیربناها:

 مهندس ملامحمدی

 مسئول تیم مددکاری:

 خانم اسکندری

 :مسئول آمار و مدارك پزشکی

 آقای ابراهیمی

 :آمبولانسمسئول تیم 

 آقای برنا

 مسئول تیم آزمایشگاه:

 خانم بابایی

 دکتر یوسف مجتهدی رئیس بیمارستان:

 دکتر برکتی: آقای مدیریت خطر حوادث و بلایا و پدافند غیر عامل جانشین رئیس کمیته 

 امل: مهندس ملامحمدیخطر حوادث و بلایا و پدافند غیرع دبیر کمیته مدیریت
 

   عملیات    

 .   برنامه ریزی

 پشتیبانی    

 مالی       

 11کد بحران 

 25کد حریق 

 77کد تخلیه 

 (HICSت سامانه فرماندهی حادثه بیمارستان کودکان بهرامی)چار
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 مانور فرایند اجرای 
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 دهای اضطراری بیمارستانک
 کد بازگشت به وضعیت عادی اضطراری کد موضوع

 112 111 بحران

 - 100 تخلیه اضطراری

 126 125 آتش سوزی

 133 33 قطع آب بیمارستان بیش از نیم ساعت 

 132 32 به مدت بیش از نیم ساعت السانتر سیستم تلفنقطع 

 144 44 دقیقه 15یا سرور بیمارستان بیش از  HISقطع 

 155 55 دقیقه 15قطع برق بیمارستان بیش از 

 166 66 دقیقه 15قطع اکسیژن سانترال بیمارستان بیش از 

 131 31 دقیقه 15گاز بیمارستان بیش از قطع 

 - 77 مادر پرخطر 

 - 88 احیاء نوزادان

 - 99 احیا بزرگسال و اطفال 

 122 22 نزاع و درگیری

 - 450 مواجهه با مصدومان

 - 999 مواجهه با مصدومان ترافیكی

 - 500 هشدار شرایط جوی ناپایدار



 کتابچه راهنمای کارکنان جدید الورود به بیمارستان بهرامی         

  127 

 درمانی تهران،دانشگاه علوم پزشكی و خدمات بهداشتی

 

 

 چهارمفصل 

 امور رفاهی
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 مكانات رفاهی و تفریحی ا 
   در توجه به شرایط کاری کارکنان است :کان بهرامی کودایجاد تسهیلات رفاهی از رویکردهای رهبران بیمارستان 

      

 

 

 

 مزایای شغلی کارکنان 

   فویض اختیار به مسئولین واحد ها ت 

  ارائه ایده های جدید به مدیران ارشد  قامکان مشارکت در تصمیم گیری ها و بهبود کیفیت ارائه خدمات از طری 

  مدیران ارشد نه صحبت های کارکنان توسط شنیدن فعاالا 

  امکان مشارکت پرسنل در سمینارها، کمیته ها و همچنین تصمیم گیری و...  

  دریافت کارانه هر ماه طب رویکرد تعیین شده پاداش 

   اهدای هدیه نقدی جهت گرامیداشت روزهای پرستار، کارمند و کارگر 

  ام پیشنهادات نظ قاعطای پاداش به کارکنان در قبال مشارکت در تصمیم گیریها از طری 

  پرداخت کمک هزینه مهد کودك 

  کتبی کارکنان با درج در پرونده آنها  قتشوی 

 اعطای پاداش به کارکنان به مناسبت موفقیت های خاص، از جمله کسب جایزه در مدل EFQM و ... 

 پرداخت پاداش به بخش ها به صورت گروهی در صورت کسب رتبه در ارزیابی کیفی و رضایتمندی 

 

 

 انات رفاهیامك

 ها وآقایانامکان استفاده از سالن غذا خوری کارکنان به طور مجزا برای خانم 

  امکانات تفریحی ورزشی وفرهنگی با استفاده ازخدمات عضویت در سامانه سلفیت امکان استفاده از 

  امکان استفاده رایگان کارکنان از استخر دانشگاه 

تسهیلات رفاهی

وام های بانکی

کمک هزینه 

درمان

امکانات ورزشی

ی سفرهای زیارت

و تفریحی

انواع بیمه 

تغذیه

مهد کودک

ان تشویق فرزند

ممتاز
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  ستانبیمار از پارکینگ کارکنان امکان استفاده 

  خرید خودرو(،)خرید کالا، ضروری یوام های مختلف اعطایامکان استفاده کارکنان از  

  از بیمه تکمیلی درمان کارکنان و خانواده آنان  استفادهامکان 

  امکان استفاده کارکنان از بیمه مسئولیت حرفه ای گروه درمان 

 امکان شرکت در سمینارهای دوره ای بیمارستان 

 هامناسب در بخش رفاهی امکانات فضاوازان کارکن برخورداری  

 ،کیش  رامسر، امکان استفاده کارکنان از امکانات اقامتی دانشگاه در مشهد مقدس 

 باجه بانک مستقر در بیمارستان امکان استفاده کارکنان از خدمات بانکی 

 از دستگاه خودپرداز  امکان استفاده کارکنان 

 

 امكانات فرهنگی

 ورا در نمازخانه بیمارستان برگزاری زیارت عاش 

 برگزاری مراسم ختم قرآن در ماه مبارك رمضان 

  اعت برای اقامه نماز جماعت ظهر امام جمحضور 

  و اعطای جایزهفرهنگی برگزاری مسابقات مختلف 

  مراسم به مناسبت های فرهنگی ومذهبی برگزاری 

 

 امكانات آموزشی

  بازآموزیهای خارج از بیمارستان با هزینه بیمارستان در سمینارها، کنگره ها و کارکنانامکان شرکت 

  مدیریتی برای مدیران ارشد و ستادیهای دورهبرگزاری 

 اختصاص مبلغی به صورت سالانه جهت خرید کتب علمی در اختیار معاونت آموزشی 

 سال( ساعت آموزش در 50متناسب با نیاز سازمان و نیاز فردی )حداقل  کارکنانهای آموزشی برای دوره 

 تهیه و چاپ پمفلت های آموزشی در خصوص بیماریها، جهت اطلاع رسانی به بیماران و مراجعان به بیمارستان 

 

 امكانات اطلاعاتی و ارتباطی

 وجود اتوماسیون مکاتبات اداری تحت وب 

 ها از طریق اتوماسیون اداری رسانی در مورد جلسات وکمیتهاطلاع 

 ستان از طریق تلفن داخلیاستفاده از شبکه پیچر در بیمار 

  امکان استفاده کارکنان از اینترنت پرسرعت وWIFI 

  جهت پذیرش تلفنی بیماران  و صندوق پستی الکترونیکیسیستم مکانیزه گویا 

  استفاده از سیستمHIS  در بیمارستان 

 وجود شبکه ارتباطی پرستار و بیمار 

  بسته مجهز بودن کلیه واحد های بیمارستان به دوربین مدار 

 اتوماسیون سیستم حضور و غیاب کارکنان                             
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 کودکان بهرامی حوزه های فعالیت واحد امور رفاهی بیمارستان  

 (برقراری کمک هزینه عائله مندی و حق اولاد 1

 پرداخت کمک هزینه فوت و ازدواج (2

 شاغلین دانشگاه ( انجام امور مربوط به پرداخت جوایز شاگردان ممتاز3

 تکمیلی ، مسئولیت حرفه ای و...(انعقاد قراردادهای بیمه 4

 در تابستانروزه  1ثبت نام به منظور استفاده از هتل آپارتمان اسپادانا در مشهد مقدس و رامسر و کیش و تورهای  (5

 تفاده از امکانات آنهات اسریز و همدان و کرمانشاه و بوشهر جه( معرفی کارکنان به دانشگاه علوم پزشکی تب6

 راری حساب پس انداز کارکنان دولت(مکاتبه با مدیریت برنامه و بودجه دانشگاه جهت برق7

 ( انجام امور مربوط به مهدکودك8

 ( اعطای وام9

 ارائه بلیط های تفریحی و نمایشی (10

 ( ارائه بلیط استخر11

 

 ینیدر حكم کارگز اولادبرقراری کمک هزینه عائله مندی و حق 

بانضمام کلیه مدارك شناسایی توسط متقاضی به  اولاد در میز خدمت بیمارستانارائه درخواست برقراری کمک هزینه عائله مندی یا 

 مدیریت بیمارستان 

 درخواست و مستندات فرد متقاضی توسط مدیر به رییس امور اداری  ارجاع 

 .اس مربوطه ارجاع درخواست و مدارك فرد از طرف مسئول واحد به کارشن

 .ها توسط کارگزین مربوطه  بررسی مدارك و تصویر شناسنامه

 .فرد متقاضی توسط واحد کارگزینی  اولادصدور حکم برقراری عائله مندی یا حق 

 پرینت حکم توسط واحد کارگزینی و بایگانی در پرونده پرسنل 

 

 :مدارک شناسایی جهت برقراری کمک هزینه عائله مندی

 ز تمام صفحات شناسنامه فرد متقاضییک سری کپی ا 

 یک سری کپی از تمام صفحات شناسنامه همسر متقاضی   

 از سند ازدواج  2تا  5یک سری کپی صفحات  

 

  :اولادمدارک شناسایی جهت برقراری حق 

 یک سری کپی از تمام صفحات شناسنامه فرد متقاضی 

 یک سری کپی از تمام صفحات شناسنامه همسر متقاضی  

 ک سری کپی از تمام صفحات شناسنامه فرزند متقاضی ی 

 قطع میگردد اولاددرصورت ازدواج فرزند دختر، حق  :نكته

سالگی به شرط تحصیل و با ارائه گواهی اشتغال به  25برقرار میگردد، که تا سن  ولادسالگی حق ا 20: برای فرزند پسر تا سن نكته

 .تحصیل او برقرارمیباشد
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 :مربوط به پرداخت جوایز شاگردان ممتاز شاغلین دانشگاه انجام امور 

 :دستورالعمل 

  .ارسال بخشنامه پرداخت جوایز شاگردان ممتاز از طرف معاونت توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع دانشگاه به واحدهای تابعه

 .ارجاع بخشنامه مذکور توسط مدیر بیمارستان به رییس امور اداری

 .ذکور توسط رییس امور اداری به کارشناس امور رفاهیارجاع بخشنامه م

 .ع رسانی به کلیه کارکنان برابر مفاد بخشنامهلااط

 .تحویل و جمع آوری مستندات مربوطه از واجدین شرایط در مهلت مقرر

و اداری،  .رییس امورم شده توسط کارشناس امور رفاهی و پس از تایید لاآموزان ممتاز براساس بخشنامه اع تهیه لیست اسامی دانش

 ارسال آن مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی 

 .تنظیم سند از طرف حسابداری با هماهنگی امور مالی دانشگاه برای پرداخت جوایز شاگردان ممتاز

 : زملامدارك 

  د.کپی کارنامه فرزند شاغل ، کپی صفحات اول و دوم شناسنامه فرزند و کارمن 
 

 حق شیر

مرخصی زایمان و در دوران شیردهی مادران می توانند طی ساعات مقرر کار روزانه حداکثر از یک ساعت مرخصی ساعتی پس از پایان 

 مرخصی یاد شده را حداکثر در سه نوبت استفادهاستفاده کنند. مادران یادشده می توانند برحسب نیاز کودك، حداکثر تا دو سالگی فرزند 

بالاتر به میزان دو ساعت می باشد و پرسنلی که مشمول قانون بهره وری دران دارای فرزند دوقلو و کنند. مدت مرخصی ساعتی برای ما

 سالگی فرزند میتوانند از یک ساعت کاهش ساعت کاری استفاده نمایند .  6نمیباشند تا پایان 

 

 تغذیه

 د.قرارداد امور مربوط به تغذیه)آشپزخانه( هر ساله توسط مناقصه عام واگذار می شو .1

 شرکت انتخاب شده در مناقصه دانشگاه، امور مربوط به تغذیه بیمارستان را برعهده می گیرد. .2

 کنند.کار، براساس قوانین و مقررات بیمارستان از وعده نهار استفاده می پرسنل صبح .3

 کنند.پرسنل عصرکار بیمارستان از وعده شام استفاده می .4

 کنند.حانه استفاده میپرسنل شب کار بیمارستان از وعده شام و صب .5

 

 ویژه پرسنل صندوق خدمات کشوری کمک هزینه فوت و ازدواج 

 :دستورالعمل 

 ارائه درخواست پرداخت کمک هزینه فوت از جانب کارمند به مدیر بیمارستان  .1

 بررسی مدارك جهت احراز تحت تکفل بودن فرد فوت شده برای کارمند  .2

 ت توسط کارشناس مربوطهمجوز پرداخت کمک هزینه فو تنظیم پیشنویس .3

 ارجاع پیشنویس توسط کارشناس به رئیس امور اداری .4

 ارجاع نامه توسط رئیس امور اداری به مدیر بیمارستان  .5

 امضای نامه توسط مدیر بیمارستان و ارجاع آن به واحد حسابداری جهت پرداخت کمک هزینه فوت .6

 :مدارک لازم جهت پرداخت کمک هزینه فوت 

کپی صفحه اول دفترچه بیمه  تکپی کامل شناسنامه کارمند  ت کپی کامل شناسنامه فرد فوت شده تگواهی فوت  درخواست کارمند ت

 متوفی که ابطال شده باشد.

  :مدارک لازم جهت پرداخت کمک هزینه ازدواج 

 کپی صفحه اول و دوم از شناسنامه زوج و زوجه -
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 کپی صفحه اول و دوم از شناسنامه کارمند  - 

 از عقدنامه  5تا  2کپی صفحات   -

  :ای مبنی براینکه کمک هزینه ازدواج از سازمان دیگری دریافت نکرده باشد.در صورت شاغل بودن فرزند نامهنکته 

 :شرایط 

 گیرد، و هر کارمند فقط یک بار حق استفاده از این کمک هزینه را دارد.کمک هزینه ازدواج به کارکنان رسمی و پیمانی تعلق می

 .شود و ازنظر تعداد فرزندان محدودیتی وجود نداردند یک کمک هزینه ازدواج داده میبرای هر فرز 

م اقداسایت تامین اجتماعی باید از طریق ازدواج و  کارمندان مشمول بیمه تامین اجتماعی برای دریافت کمک هزینه فوت

 کنند . 
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 ای پزشكیتار حرفهالف( راهنمای رف 
 مقدمه:

 گرو در شمارند،می شریف و اعتماد قابل را آن اعضای و متمایز مشاغل سایر از را آن که مردم آحاد نظر در پزشکی حرفة ویژة جایگاه

 ذیرفتنپ با پزشک نگاه متعالی این در .است ها ارزش این از برخاسته حرفهای رفتار به التزام و پزشکی ایحرفه هایارزش پذیرش

 موازین به ویژه توجه با که ای پزشکی،حرفه رفتار موازین تدوین .دارد الهی رضایت جلب جهت در تلاش مقدس، حرفه این مسئولیت

 اعتماد ضامن و داده قرار اولویت در را بیماران که سلامت است پزشکی حرفة بنیادین هایارزش شفاف اظهار .است بوده قانونی و شرعی

 .است حرفه این به عمومی

 جامعة از اعضای بخشی عنوان به تهران، پزشکی علوم دانشگاه تخصصی فوق و تخصصی دستیاران و دانشجویان علمی، هیئت اعضای

 خویش، قانونی تکالیف انجام تمامی به تعهد اعلام ضمن دارند، فعالیت کشور پزشکی علوم آموزشی نهاد ترین بزرگ در که ایران پزشکی

 با میدانند ملزم را خود ایرانی، ارزشمند و فرهنگ اسلامی والای هایارزش نمودن لحاظ با و حرفه این منزلت کمال و حفظ راستای در

 الهی امانت عنوان به را گیرندگان خدمت و بیماران و برخورد شود هاآن با دارند تمایل که نمایند برخورد گونه همان بیماران و همکاران

 .آورد خواهند عمل به پزشکی جامعة در آن ترویج و اجرا در را تلاش خود منتهای و بوده پایبند راهنما این دمفا رعایت به و .بیند می

 

 این ذینفعان و تمام است دانشگاه این پزشکی جامعه اعضاء نظر اظهار و مشارکت محصول است شده تنظیم فصل شش در که متن این

 پست آدرس به را راهنما این بر خود هستند بازخورد محق بیماران و دانشگاه اداری و درمانی کارکنان سایر راهنما، مخاطبان از اعم راهنما

 نمایند. ارسال  codeofconduct@tums.ac.irالکترونیک

 

 فصل اول: نوع دوستی

 تهران: پزشکی علوم دانشگاه پزشکی جامعة اعضای از یک هر

 مربوط ملاحظات در .دهدمی ترجیح خود شخصی منافع و امور بر را آن و میداند پزشکی تصمیمات محور را بیمار مصالح و منافع .1

 شود. برخوردار ایمنی لازم تمهیدات از دارد حق پزشکی جامعة اعضای از یک هر ایمنی، به

یم صرف متناسب و کافی وقت وی، سؤالات به پاسخ و او هاینگرانی و مشکلات به دادن گوش برای بیمار، از مراقبت راستای در .2

 کند.

 بخشد.می بینانه واقع امید و آگاهی اشخانواده و بیمار به و کندمی تلاش بیمار رنج و ترس نگرانی، رفع جهت در دلسوزانه .3

 کند.نمی امتناع وی به حیاتی خدمات ارائة از بیمار، مالی ناتوانی صورت در .4

 کند.می همکاری خود توان حداکثر با دث،حوا و سوانح بروز هنگام در پزشکی خدمات به جامعه فوری نیاز صورت در .5

 و بالینی عملکرد های،حرف رفتار زمینة در هاآن برای که مشکلاتی رفع در خدمات دهندة ارائه تیم اعضای سایر و همکاران به .6

 رساند.می یاری خود، توان حد در پژوهشی و آموزشی مسایل در ایشان به و کند می کمک آید،می پیش سلامتشان

 .ورزدنمی دریغ سلامت خدمات دهندةارائه تیم اعضای سایر و همکاران فراگیران، به خود تجارب و هادانسته موزشآ از .7

 

 فصل دوم: شرافت و درستكاری

 کند.می رعایت را امانتداری و صداقت (تکالیف و ها گزارش گواهیها، نظیرار )نوشت و گفتار کردار، در .1

 جهت در و دانسته مسئول مقامات و بیمار به پاسخگویی به متعهد را خود مسئولیت، یرشپذ ضمن پزشکی، خطای بروز صورت در .2

 دهد.می انتقال همکارانش به زمینه این در را خود تجربیات همچنین کند.می اقدام آن آثار اصلاح

 این از نیز را بیمار و گیردمی مکک خود همکاران از نیست، برخوردار بیمار هایمراقبت انجام برای لازم مهارت و توانایی از اگر  .3

 سازد.می آگاه موضوع

 اشخاص یا منابع به را آنان شد، خواسته اطلاعات گونه این او از اگر و کندنمی ارائه اطلاعاتی خود عملی و علمی مهارت از خارج .4

 کند.می راهنمایی خبره
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 کند.می اجتناب همراهانش و وی با عاشقانه ارتباط هرگونه قراریبر از دارد، احتیاج او به خود هایمراقبت برای بیمار که زمانی تا .5 

 کند.نمی استفاده همراهانش و بیمار از اداری و اقتصادی جنسی، جوییبهره برای درمانگر عنوان به خود جایگاه از .6

 انجام بیمار ههمرا یا همجنس پرسنل حضور در بیمار رضایت جلب با و المقدور حتی را غیرهمجنس بیمار حساس معاینات .7

 کند. دریافت را معاینه نتیجه و اقدام آن به نسبت باشد مقدور جنس هم همکار توسط معاینه این انجام که صورتی در میدهد.

 خطر رفع جهت گیرندگانخدمت های خشونت با مواجهه مواقع در کند. می اجتناب فیزیکی برخورد و لفظی مشاجرة هرگونه از .8

 دهد.می اطلاع انتظامات به را مورد و ورزدمی امتناع فیزیکی مقابلة از امکان حد تا دیگران، و خود به آسیب ورود از ممانعت و

 :جمله از کند.می مدیریت بیماران سلامتی منافع تأمین جهت در را خود منافع تعارض موقعیت .9

 منافع به فقط پزشکی، حرفة جایگاه و تمنزل رعایت با پزشکی، تجهیزات و دارویی هایشرکت و صنایع تبلیغات با مواجهه در .1.1

 کند.ینم دنبال را خود شخصی منافع و نمایدمی توجه بیماران

 شوند،می برگزار دارویی صنایع یا هاشرکت تجاری اهداف با پزشکان رفتار بر نهادن تأثیر جهت در که هاییبرنامه در مشارکت زا .1.2

 کند.می خودداری

 شود،می منافع تعارض به منجر که بیماران و پزشکی تجهیزات و دارویی هایشرکت و یعصنا غیرمتعارف هدایای پذیرش از .1.3

 کند.می خودداری

 درمانی مراکز به دانشگاهی مرکز از شخصی منافع خاطر به را بیماری گاههیچ و گیردمی نظر در را او منافع تنها بیمار، ارجاع در  .1.4

 فرستد.نمی دیگر

 کند.نمی پرداخت یا دریافت امتیازی یا وجه بیمار، ارجاع ازای در .1.5

 و گیردمی نظر در را بیمار مصالح تنها بیمار، به پزشکی تجهیزات یا و درمانی تشخیصی مراکز داروخانه، آزمایشگاه، معرفی در  .1.6

 کند.می اظهار را آن منافع، تعارض وجود صورت در

 و وی همراهان بیمار، با مواجهه در را خود آرامش و نمایدمی صبوری شخصی، مشکلات و شغلی فشارهای خستگی، علیرغم .10

 کند.می حفظ همکاران

 نماید.می پرهیز آموزشی و بالینی هایمحیط در دخانیات استعمال از و کندنمی مصرف روانگردان و مخدر مواد الکل، .11

 را خود راستا این در کند.می یترعا دانشگاهی و بالینی هایمحیط در خود رفتار و پوشش در را دانشگاه و پزشکی حرفة شأن .12

 نماید. پرهیز شرعی ضوابط مخالف رفتار هرگونه از و داند.می مربوطه ضوابط رعایت به ملزم

 
 پرهیزد.می سلامت نظام منابع اتلاف و کننده پرداخت هایسازمان یا بیمار به بیمورد هزینة تحمیل از .13

 کند.مین استفاده سوء سلامت نظام امکانات و اختیارات از .14

 کند.نمی استفاده سوء خود قدرت و مقام از شرایطی هیچ تحت .15

 :جمله از کند.می رعایت آموزشی امور تمام در را آموزش در اخلاق راهنماهای و مقررات و ضوابط .16

 و آموزشی هایمسئولیت سایر و (آنکالی و کشیک جمله از) آموزشی هایبرنامه در شرکت ارزشیابیها، ها، آزمون در .16.1

 کند.می رعایت را درستکاری لینیبا

 کند.می پرهیز مراجعین نزد خود جایگاه کوچکنمایی یا بزرگنمایی از خود، هایحرف جایگاه و نام معرفی ضمن .16.2

 موقعیتی در را فردی هیچگاه پژوهش و آموزش برای و کندنمی پژوهش و آموزش یادگیری، فدای را بیمار از مراقبت .16.3

 کند.نمی تحمیل بیمار به بیمورد هزینة یا اقدام و دهدنمی قرار دارد، بولق غیرقابل خطر او برای که

 کند.می اجتناب فراگیران به ندارد، آموزشی و مراقبتی ارزش که اموری تحمیل از .17

 :جمله از کند.می رعایت را پژوهش در اخلاق اختصاصی و عمومی راهنماهای و ضوابط پژوهشی، امور کلیة در .18

 کند.نمی تحمیل ها آن به را پژوهشی هایهزینه و گیردمی آگاهانه رضایت هاپژوهش در ندگانکنشرکت کلیة از .18.1

 ورزد.می اجتناب خود مقالات و هاگزارش در علمی سرقت و کاریفریب هرگونه از .18.2

 کند. می گزارش دقت با و صادقانه را خود های طرح و تحقیقات نتایج .18.3

 

 فصل سوم: عدالت
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 تهران: پزشکی علوم دانشگاه پزشکی عةجام اعضای از یک هر 

 پیشینة اعتقادات، زبان، نژاد، قومیت، ملیت، سواد، جنسیت، سن، براساس تبعیض هرگونه از پژوهش، و آموزش و درمان امر در .1

 نماید.می اجتناب اجتماعی  اقتصادی وضعیت و کیفری

...( و روانی بیمار هوشیاری، اختلال با اشخاص کودك، می،جس یا ذهنی کمتوان افراد نظیر) پذیرآسیب هایگروه از مراقبت در .2

 دهد.می نشان مناسب توجه بیمار شأن و حقوق به احترام و خدمات جامعیت و کیفیت به بیماران، سایر همانند

 ایمنی اصول و ضوابط رعایت با دارند، انتقال خطر یا میشوند محسوب اجتماعی انگ که خاصی های بیماری به مبتلا افراد به .3

 کند.می رسانیخدمت بیماران، سایر همانند

 تلاش درگیر افراد تمام انسانی کرامت و شأن رعایت با اختلافات حل در و کندمی رفتار عادلانه کارکنان، سایر و همکاران مورد در .4

 کند.می

 ورزد.می اجتناب سوگیری از و کندمی استفاده منصفانه ابزارها و معیارها از کارکنان، سایر و همکاران فراگیران، ارزیابی در .5

 نماید.می رعایت را عدالت فراگیران، مختلف سطوح آموزش در .6

 

 فصل چهارم: احترام

 تهران: پزشکی علوم دانشگاه پزشکی جامعة اعضای از یک هر

 

 مواردی در و بیمار به فهم قابل نحو به لازم اطلاعات که یابدمی اطمینان پژوهشی یا آموزشی درمانی، تشخیصی، اقدامات برای .1

 کنندة تهدید موارد در جز و است شده ارائه بیمار قانونی جایگزین گیرندهتصمیم فرد به است گیریتصمیم ظرفیت فاقد بیمار که

 کند.می عمل وی قانونی جایگزین گیرندهتصمیم یا بیمار رضایت با ندارد، وجود رضایت اخذ امکان که حیات

 گیرندهتصمیم یا بیمار به فهم قابل بیانی با را درمانی  تشخیصی های روش انواع با رابطه در لازم اطلاعات رضایت، اخذ در .2

 گذارد.می احترام ایشان انتخاب حق به و نمایدمی ارائه او قانونی جایگزین

 مرگ، و بیماری درخصوص ایشان با صحبت در و کندمی رفتار انسانی کرامت حفظ و دلیهم و احترام با او خانوادة و بیمار با .3

 کند.می رعایت گوییحقیقت عین در را مربوطه هایحساسیت و ملاحظات

 را مشاوره این اجرای فرآیند و شمرده محترم بیمار برای را حق این دیگر، پزشکان نظر دریافت برای بیمار درخواست صورت در .4

 نماید.می تسهیل

 کند.نمی ویزیت افراد سایر حضور در وی اجازة با جز را ربیما و میگذارد احترام بیماران خصوصی حریم به .5

 گذارد.می احترام فرهنگی و مذهب قومیت، هر از بیمار عقاید و باورها به .6

 دارد. توجه وی غیاب در حتی بیمار، انسانی کرامت و شأن حفظ و رعایت به بیماران، دربارة همکاران با صحبت هنگام .7

 رازداری تعهد نقض موجب که ایگونه به بیمار، هویتی اطلاعات ساختن مطرح از و کندمی رعایت اربیم اطلاعات دربارة را رازداری .8

 کند.می پرهیز شود،

 دهد.نمی قرار او مراقبت تیم از خارج افراد اختیار در را بیمار اطلاعات است، کرده تصریح قانون که مواردی در جز .8.1

می بیماران شخصی اطلاعات جوی و جست به ضرورت حد در و است بیمار سلامت امور با مرتبط که ضروری مواقع در فقط .8.2

 پردازد.

 .است قائل احترام شود،می استفاده یادگیری و تشریح برای که اجسادی و مرگشان از پس بیماران، اجساد برای .9

 در قضاوت بدون بیمار، ستدرخوا صورت در صرفاً و کندنمی انتقاد همکاران سایر تصمیمات از همراهان، و بیماران حضور در .10

 نماید.می معرفی را پیگیری قانونی های راه همکاران، عملکرد مورد

 انهای محترم و مؤثر ارتباط و گذاردمی احترام بیمار از مراقبت در ها حرفه سایر یا پزشک از اعم همکاران، سایر مهارت و نقش به .11

 سازد.می برقرار ها آن با

 دارد. هاآن انسانی کرامت و شأن رعایت و صبر احترام، با توأم رفتاری خدمات، دهندةارائه یمت اعضای سایر و همکاران با .12

 کند.می رفتار شناسیحق و احترام با خود، از ترباسابقه افراد و معلمان به نسبت .13
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 فصل پنجم: وظیفه شناسی 

 تهران: پزشکی علوم دانشگاه پزشکی جامعة اعضای از یک هر

 کند.می رعایت را دانشگاهی ضوابط و پزشکی ایحرفه شرعی، مقررات و قوانین .1

 نماید.می عمل خود اختیارات و وظایف چارچوب در .2

 دهد.می انجام مسئولانه جامعه اعضای و بیماران همکاران، فراگیران، به نسبت را خود آموزشی وظایف .3

 کند.می نصب خود لباس دید ابلق محل در را اششناسایی نشان بیمارستان در کار موظف ساعات در همیشه .4

 دسترس در موظف مواقع در بویژه کند.می رفتار مسئولانه مقرر، مهلت در خود هایمسئولیت و وظایف موقع به و کامل انجام در .5

 دهد.می پاسخ سرعت به هافراخوان به و است

 کند.می لعم مسئولانه و میباشد قائل اهمیت دانشجویان و همکاران بیماران، وقت به نسبت .6

 اطمینان دیگر، صلاحیت واجد شخص به وی از مراقبت مسئولیت انتقال و بیمار نشدن رها از خود، کاری نوبت اتمام از پس .7

 کند.می حاصل

می حاصل اطمینان ترخیص از پس آنها از مراقبت ادامة برای لازم اطلاعات ارائة از و نمایدمی پیگیری را بیماران از مراقبت روند .8

 .نماید

 بیمار برای مستمری و یکپارچه درمانی طرح تا دارد، مناسبی و موقع به همکاری سلامت، خدمات دهندة ارائه تیم اعضای سایر با .9

 گردد. ارائه

 معرض در را بیمار یا میکند ایجاد اختلال وی طبابت در که شخصی مشکلات و روانی و جسمی ناتوانی یا بیماری بروز صورت در .10

 گرداند.می مطلع را ربطذی مسئول ضوابط، طبق و کرد خواهد کمک درخواست ،دهدمی قرار خطر

 دهد.می گزارش درمانی مرکز در شده تعیین مرجع به دقیق و صادقانه را خود پزشکی خطای .11

 همکاران هایانیناتو و روانی اختلالات ها،روانگردان و مخدر مواد به اعتیاد همکار، به کمک و بیمار به آسیب از جلوگیری منظور به .12

 مرجع به پرسنل درخصوص و پزشکی دانشکدة به پزشکی فراگیران و پزشکان مورد در را باشد هاآن محولة وظایف انجام مخلّ که

 کند.می گزارش مربوطه، درمانی مرکز در صلاحذی

 بیمار به خطا اظهار و شده وارد آسیب کنترل در او به و سازدمی مطرح وی با را موضوع همکار، پزشکی خطای مشاهدة صورت در .13

 کند.می کمک صلاحذی مرجع یا و

 اصلاح عدم یا بودن جدی صورت در و دهدمی بازخورد فرد خود به نبودن، جدی صورت در را همکارش ایحرفه رفتارهای سوء .14

 کند.می گزارش مربوطه نامةشیوه طبق رفتار،

 

 فصل ششم: تعالی

 تهران: پزشکی علوم شگاهدان پزشکی جامعة اعضای از یک هر

می اختصاص امر این به کافی فرصت و ننموده دریغ خود عملی و علمی معنوی، ارتقاء و یادگیری از ایحرفه عمر طول تمام در .1

 دهد.

 گیرد.می درس خود تجربیات از و کندمی تأمل خود عملکرد دربارة .2

 ها آن روی و شود می جویا خود های توانمندی و ای حرفه ایرفتاره به نسبت را بیماران شدة دریافت نظرات و همکاران نظر .3

 برد.می بهره هاآن از سازندهای نحو به و کرده تأمل

 .پرهیزدیم آنها با اساسبی و مخرب انتقاد و بحث در ستیزهجویی از و پذیردمی را منطقی استدلال همکاران، با بحث در .4

 دهد.می ارائه هاآن به صحیحی نحو به را اگیرانفر رفتار به نسبت بیماران و همکاران بازخورد .5

 سازنده پیشنهادهای از و داشته موقع به بازخورد و روشن راهنمایی سلامت، خدمات دهندةارائه تیم اعضای سایر و همکاران به .6

 کند.می استفاده ایشان عملکرد ارتقاء برای

 جسمانی، سلامت ارتقاء جهت در را غیره و بیماری از پیشگیری های راه رعایت تغذیه، تفریحات، روزانه، عادات شامل زندگی شیوة .7

 .کندمی تنظیم خود اجتماعی و روانی
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 با کیفیت، ارتقاء جهت در خود نظرات اعلام بر علاوه و داندمی مسئول آموزشی و درمانی محیط کیفیت ارتقاء به نسبت را خود .8 

 .دارد مؤثر یهمکار بخشی، اعتبار و ارزشیابی نظارتی، هایسیستم

 شود،می انجام وی عملکرد و رفتار سلامت، وضعیت از صلاحذی مراجع سایر یا دانشگاه سوی از که رسمی هایارزیابی فرآیند با .9

 .آوردمی عمل به را همکاری نهایت

 .دکنمی رجوع بیمارستان بالینی حاکمیت دفتر به دارد، شکایتی بیمارستان اداری هایجریان از که صورتی در .10

 

 

 راهنمای رفتار حرفه ای کارکنان )غیر پزشكی(
 مقدمه

 و اصول از ایمجموعه ایحرفه اخلاق .گیردمی شکل عقلایی سیر یک براساس انسان اختیاری افعال از که است معرفتی اخلاق،

 است که عقلانی تفکر فرآیند یک ای،حرفه اخلاق حقیقت، در کند.می تعیین را هاگروه افراد و رفتار است. که بشری سلوك استانداردهای

 .نمود اشاعه و باید حفظ موقع چه را هاییارزش چه سازمان در که باشدمی امر این کردن محقق آن هدف

 ایحرفه اخلاق که هنگامی زیرا دهد.می کاهش را ریسک و درجه بخشدمی بهبود را ارتباطات دهد،می افزایش را وریبهره ایحرفه اخلاق

 .گرددمطلع می آن از حادثه وقوع از قبل مدیر و گرددمی تسهیل اطلاعات جریان حاکم است مانساز در

 برای همکاران کلیه توسط باید که است بنیادی اصول و عمومی شامل ضوابط واست  ایحرفه رفتار درباره لازم هایراهنمایی ارائه ،هدف

 حقوق حفظ و سازیو شفاف مداریقانون رویکرد با دارد نظر در شود. دانشگاه ترعای مربوطه حرفه انتظار های موردهدف به یابیدست

 ارائه کارکنان تمامی به رفتاری الگوی عنوان به را راهنما این ای کارکنان،حرفه رفتار کیفیت ارتقای منظور به همچنین و ارباب رجوع

 نماید.

 

 اخلاقی اصول

 است: ذیل اخلاقیِ اصول رعایت به ملزم شاغل

 ،؛سایر کارکنان وارباب رجوعان  با ارتباط در احترام و انصاف امانتداری، درستکاری 

 سازمان؛ به عمومی اعتماد و اعتبار ارتقای و حفظ 

 ؛سازمان و فردی منافع بر آن شمردن مقدم و حرفه و ارباب رجوعان منافع حفظ 

 ای؛حرفه فعالیت در مستقل ایِ حرفه قضاوت و لازم مراقبت و دقت 

 دیگر؛ شاغلان و خود ایِ حرفه هایشایستگی ارتقای و حفظ برای لاشت 

 آنها رعایت به دیگران ترغیب و بر سازمان حاکم مقررات و قوانین ای،حرفه رفتار معیارهای به پایبندی. 

 

 ایحرفه رفتار معیارهای

 نوع دوستی 

 تهران: پزشکی علوم دانشگاه کارکنان از یک هر

 آموزشی مسایل در ایشان به و کندمی کمک آید،میپیش  ای،حرفه رفتار زمینة در هاآن برای که لاتیمشک رفع در همکاران به 

 .رساندمی یاری خود، توان حد در پژوهشی و

 ورزدنمی دریغ همکاران سایر وفراگیران  به خود تجارب و هادانسته آموزش از. 

 

 شرافت و درستكاری -2

 تهران: پزشکی علوم دانشگاه کارکنان از یک هر

 یمرویی، انصاف و تبعیت از قوانین کشور و مقررات و منشور دانشگاه انجام وظایف را با دقت، سرعت، صداقت، امانت، گشاده

 .باشندمیدهند و در مقابل مراجعین و دانشگاه پاسخگو 
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  با متناسب دیگران به خود فعالیت اب ارتباط در عملکرد ارائه شده گزارش و اطلاعات بودن منصفانه و کامل دقیق، صحیح، از 

 .نمایندمی حاصل قبولی قابل اطمینان آنها نیاز

 اعتبار بر تأثیر منفی دارای که رفتاری گونه هر ارتکاب یا سوءاستفاده فریب، تقلب، با همراه ایحرفه فعالیت گونه هر انجام از 

 .دنماینخودداری می است، حرفه یا خود شایستگیِ یا درستکاری ای،حرفه

 و خود بیطرفیِ و به استقلال خدشه به منجر منطقی طور به که منافعی و دستمزد هدیه، گونه هر قبول و درخواست از پرهیز 

 .است ضروری گردد، ایحرفه فعالیت در دیگران

 همکاران وارباب رجوع  با مواجهه در را خود آرامش و نماید می صبوری شخصی، مشکلات و شغلی فشارهای خستگی، علیرغم 

 .کندمی حفظ

  ،نمایدمی پرهیز کاری های محیط در دخانیات استعمال از و کندنمی مصرف روانگردان و مخدر مواد الکل. 

  به ملزم را خود راستا این در .کندمی رعایت دانشگاهی و کاری هایمحیط در خود رفتار و پوشش در را دانشگاه و حرفة شأن 

 .نماید پرهیز شرعی ضوابط مخالف رفتار هرگونه از و داندمی مربوطه ضوابط رعایت

 کندنمی استفاده سوء خود قدرت و مقام از شرایطی هیچ تحت. 
 

 عدالت -3

 تهران: پزشکی علوم دانشگاه کارکنان از یک هر

 درگیر افراد مامت انسانی کرامت و شأن رعایت با اختلافات حل در و کندمی رفتار عادلانه کارکنان، سایر و همکاران مورد در 

 کند.می تلاش

 دننمای رعایت ارباب رجوع را قبال در بیطرفی و انصاف ای،حرفه فعالیت انجام در اندموظف. 

 ورزد.می اجتناب سوگیری از و کندمی استفاده منصفانه ابزارها و معیارها از کارکنان، سایر و همکاران فراگیران، ارزیابی در 

 نماید.می رعایت را عدالت ران،فراگی مختلف سطوح آموزش در 
 

 احترام -4

 تهران: پزشکی علوم دانشگاه کارکنان از یک هر

 سازد.می برقرار ها آن با محترم و مؤثر ارتباط و گذاردمی احترام همکاران سایر مهارت و نقش به 

 گذارد. به باورها و عقاید ارباب رجوع از هر قومیت، مذهب و فرهنگی احترام می 

 دارد. هاآن انسانی کرامت و شأن رعایت و صبر احترام، با توأم رفتاری خدمات، دهندةارائه تیم اعضای سایر و رانهمکا با 

 کند.می رفتار حقشناسی و احترام با خود، از ترباسابقه افراد به نسبت 

 اشخاص ذیصلاح به آن یارائه رات،مقر و قوانین مطابق که مواردی در جز را احتمالی و گذشته ارباب رجوع فعلی، اطلاعات باید 

 .نماید تلقی محرمانه است، ضروری

 

 وظیفه شناسی -5

 تهران: پزشکی علوم دانشگاه کارکنان از یک هر

 هر انجام آگاهانه در نبایدو  باشد داشته پایبندی و آگاهی خود، کاریِ یحوزه بر حاکم ضوابط و مقررات قوانین، به نسبت باید 

 .نماید معاونت یا مشارکت مباشرت، یادشده ضوابط و مقررات ین،قوان از تخلف گونه

 دننمایمی نگهداری و تهیه را خود ایِ حرفه فعالیت به مربوط مستندات و سوابق. 

 د؛ندهارائه می و احتمالی ارباب رجوع فعلی به را آن بر مؤثر تغییر گونه هر و ایحرفه فعالیت فرآیند یدرباره کافی اطلاعات 

 توجه مورد احتمالیِ خود و ارباب رجوع فعلی با ارتباط در را عوامل این و کند شناسایی را ایحرفه فعالیت بر مؤثر و مهم عوامل

  دهد؛ قرار

 نماید. در چارچوب وظایف و اختیارات خود عمل می 

 هایناتوانی و روانی اختلالات ها،روانگردان و مخدر مواد به اعتیاد همکار، به کمک وارباب رجوع  به آسیب از جلوگیری منظور به 

 کند.می گزارش مربوطه، ذیصلاح مرجع به را باشد ها آن محولة وظایف انجام مخلّ که همکاران
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  اصلاح عدم یا بودن جدی صورت در و دهدمی بازخورد فرد خود به نبودن، جدی صورت در را همکارش ایحرفه رفتارهای سوء 

 کند.می زارشگ مربوطه نامةشیوه طبق رفتار،
 

 تعالی -6

 تهران: پزشکی علوم دانشگاه کارکنان از یک هر

 نماید تلاش خود ایِحرفه دانش سطح ارتقای به نسبت آن، نیازهای با متناسب و ایحرفه فعالیت انجام در. 

 ،توجه .مات بکار گیردرا در ارائه خد موجود، مشکلات حل و جدید خدمات ارائه در بویژه نوآوری، و خلاقیت فکری، هم همکاری 

موارد موکد دانشگاه  جمله از همکاران و مدیران بین ایحرفه دانش و نظرات انتقال و گفتگو، بحث همکاران، خواست و نظرات به

 است. 

 گیرد. کند و از تجربیات خود درس میدرباره عملکرد خود تأمل می 

 پرهیزدمی آنها با اساسبی و مخرب انتقاد و بحث در جوییهستیز از و پذیردمی را منطقی استدلال همکاران، با بحث در. 

 کند.می استفاده ایشان عملکرد ارتقاء برای سازنده پیشنهادهای از و داشته موقع به بازخورد و روشن راهنمایی همکاران به 

 جسمانی، سلامت ارتقاء جهت در ار غیره و بیماری از پیشگیری هایراه رعایت تغذیه، تفریحات، روزانه، عادات شامل زندگی شیوة 

 .کندمی تنظیم خود اجتماعی و روانی

 هایسیستم با کیفیت، ارتقاء جهت در خود نظرات اعلام بر علاوه و داندمی مسئول کاری محیط کیفیت ارتقاء به نسبت را خود 

 .دارد مؤثر همکاری ارزشیابی نظارتی،

 شود،می انجام وی عملکرد و رفتار سلامت، وضعیت از ذیصلاح مراجع سایر یا دانشگاه سوی از که رسمی هایارزیابی فرآیند با 

 .آوردمی عمل به را همکاری نهایت

 کندمی رجوع ارزیابی و پاسخگویی به شکایات دانشگاه دفتر به دارد، شکایتی اداری هایجریان از که صورتی در. 

 

 نحوه کار با اتوماسیون:
 ورود به سیستم

و یا  Internet Explorer Browserتان )که نیاز است افزاری دیدگاه، پس از باز کردن مرورگر اینترنتموعه نرمجهت ورود به مج

FireFox Mozilla  باشد(، با وارد نمودن آدرسeo5.tums.ac.ir افزاری دیدگاه، در بخش نوار آدرس، صفحه ورودی مجموعه نرم

 مطابق شکل زیر، نمایش داده خواهد شد.

صورت را مکاتبات تعیین کرده باشد، بلافاصله به فرضافزار پیشچه مدیر سیستم نرموارد کردن کد کاربری و رمز عبور، چناناز  پس

افزار مکاتبات، پس از کلیک بر روی منوی شروع، صورت برای ورود به نرمدر غیر این افزار هدایت خواهید شد.خودکار به محیط این نرم

 را مطابق شکل زیر انتخاب نمایید.« دیدگاه من»گزینه 
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  از سیستم خروج

افزاری دیدگاه خارج شوید. البته برای حفظ ایمنی بیشتر بهتر است هنگامی که به بایست از مجموعه نرمپس از اتمام کار با سیستم، می

 کنید، از محیط کاربری خود خارج گردید.طور موقت نیز رایانه خود را ترك می

 از نوار ابزار عمومی، کلیک نمایید.  از سیستم کافیست بر روی آیکون برای خروج

 

 معرفی منوی مكاتبات

های هنویس یا نامهای دریافتی و پیشکارتابل در سیستم مکانیزه، به همان معنی کارتابل فیزیکی است که به طور معمول شامل نامه

ات اعم از ارسالی، دریافتی، ارجاعی و یا حذف شده، با توجه به سمت شخص، از باشد. در سیستم مکاتبات تمامی مکتوبارسالی هر فرد می

 است.ای در نظر گرفته شدههم تفکیک شده و برای هریک کارتابل جداگانه

  
ختلفی از مهای های مکاتباتی به بخشافزار مکاتبات هر کاربر براساس انواع آیتمکنید، کارتابل نرمگونه که در شکل زیر مشاهده میهمان

ار با توجه به صورت خودکاست و هر آیتم مکاتباتی اعم از دریافتی یا ارسالی بهبندی شده ، ایمیل و پیام طبقه، فکس، پیشنویسقبیل نامه

 گیرد.ماهیت آن در پوشه مربوطه، ذیل کارتابل قرار می
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مکتوبات موجود در آن را مشاهده نمایید. در هر سطر از لیست نمایش توانید لیست ها، میبا انتخاب و کلیک بر روی هر یک از کارتابل  

 داده شده، اطلاعات مربوط به هر مکتوب قابل مشاهده است.

  
 توانید مشاهده نمایید، شامل موارد زیر است:اطلاعاتی که در رابطه با هر مکتوب در این بخش می

 موضوع 

 اولویت 

 گیرنده یا فرستنده 

 تاریخ 

  در صورت وجودنماد یادداشت 

 نماد یاداوری در صورت وجود 

 نماد پیوست در صورت وجود 

 

توانید خلاصه، شرح و ارجاع، تاریخچه و پیوست آن را در قالب های موجود در لیست، میشایان ذکر است پس از انتخاب هر یک از آیتم

فرض جهت نمایش صورت پیشهای مذکور، آن لبه بهبهبار کلیک همزمان روی هر یک از لهایی با همین نام مشاهده نمایید. با دولبه

 اطلاعات آیتم در نظر گرفته خواهد شد.
  

اکثر میزان سطور ( نموده و یا حدSortingسازی )مرتب توانید بر اساس هر یک از موارد ذکر شده در بالا، ها را میچنین لیست آیتمهم

 ین نمایید.ها را نیز تعینمایش آیتمقابل نمایش در بخش پیش

های تاریخ، شماره، زمان کشیدن(، مکان هر یک از ستونتوان با درگ کردن )انتخاب و همدر لیست مکتوبات )مطابق شکل زیر( می

ها به افزار، ستونگیرندگان، الویت و غیره را در صفحه جابجا نمود. شایان ذکر است که با ورود مجدد کاربر در دفعات بعدی مراجعه به نرم

 ان قبلی خود باز خواهند گشت.مک

 پذیر خواهد بود.های مکاتباتی بر اساس سال تهیه آنها، امکان)سمت چپ بالای صفحه( مشاهده آیتم  با کلیک روی دکمه

  
اتی را به اتبهای مکتوان امکان انتقال و تغییر نام آیتمهای موجود در ساختار درختی کارتابل میچنین با ایجاد پوشه و تغییر نام پوشههم

 های ایجاد شده، فراهم آورد.پوشه
  

ها یتا نتمای درختتی، کلیک راست و سپس گزینه های موجود در لیتست کارتتابلجهت ایجاد پوشه جدید کافیست بر روی هر یک از آیتم

 کلیک و سپس نام پوشه جدید را انتخاب نمایید.« پوشه جدید»

ز درج را انتخاب و پس ا« تغییر نام»ها، پس از کلیک راست نمودن بر روی آن، گزینه یست کارتابلی مورد نظر در لبرای تغییر نام پوشه

 از صفحه کلید کلیک نمایید. Enterنام مورد نظر بر روی کلید 

 را انتخاب نمایید.« حذف»ها پس از کلیک راست نمودن بر روی آن، گزینه برای حذف یک پوشه از لیست کارتابل

انتقال »توانید پس از کلیک راست نمودن بر روی پوشه مبداء، گزینه ای دیگر، میمحتویات یک پوشه به طور کامل به پوشه برای انتقال

 را انتخاب کنید.« محتویات

باشند. پس از انتخاب های وی نمایش داده شده و قابل انتخاب میهای کاربر جاری، لیست تمامی کارتابلدر این صفحه بر اساس سمت

 کلیک نمایید. انتخاب شه مقصد، بر روی کلیدپو

 ارسال و ثبت پیش نویس

 نویس جهت انجام این امر استفاده نمایید.توانید از امکان تهیه و ثبت پیشدر صورت نیاز به تهیه پاسخ بر روی یک نامه، می

  
گزینه مورد نظر را انتخاب و پس از راست کلیک بر روی آن  هاکارتابل نامه های موجود درنویس کافیست از لیست آیتمجهت تهیه پیش

 را انتخاب نمایید.« نویستهیه پیش»گزینه 

http://eo5.tums.ac.ir/Pages/HelpDocs/documentmanager_cartable_letters.htm
http://eo5.tums.ac.ir/Pages/HelpDocs/documentmanager_cartable_letters.htm
http://eo5.tums.ac.ir/Pages/HelpDocs/documentmanager_cartable_letters.htm
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 انتخاب نمایید. را پس از انتخاب منوی عملیات از دیدگاه من« نویسارسال پیش»چنین می توانید گزینه هم

 باشد.قابل دسترسی می« دیدگاه من»صفحه مذکور از نوار ابزار عمومی، منوی شروع و انتخاب گزینه 

 

 

 

 
/ نویس/ اطلاعات نهاییهای فرستنده/ گیرنده پیشکنید این صفحه علاوه بر لبه اصلی، دارای لبهطور که در شکل زیر مشاهده میهمان

اند. های لبه اصلی ایجاد شدهتر به سایر بخشباشد که برای دسترسی آسان و سریعصات/ الحاقات/ مراجع میگیرندگان نهایی نامه/ مشخ

اید.( مشخصات و نویس از راست کلیک استفاده نمودهکه برای تهیه پیشدر صورتی) جاگذاری مشخصات نامه با کلیک بر روی دکمه

 .ی خواهد شداطلاعات نامه انتخاب شده به این صفحه بار گذار
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 خش فرستندهب

باشد. صورت خودکار تکمیل شده است که در صورت نیاز قابل تغییر نیز میدر این بخش نامه کارمند جاری به عنوان شخص فرستنده به

 باشد.نویس نیز قابل انتخاب میهای الویت و سطح امنیت پیشچنین فیلدهم

 
 

 بخش گیرنده پیش نویس

 مورد نظر را انتخاب کنید. نویس، با کلیک روی دکمه + و یا تایپ بخشی از عنوان گیرنده، شخص )یا اشخاص(در بخش گیرنده پیش

 
 خش اطلاعات نهاییب

توان می «تعیین دبیرخانه مقصد و نوع نامه»نویس، نوع نامه )ارسالی و یا داخلی که با توجه به انتخاب گزینه کننده پیشدر این بخش امضاء

 را انتخاب نمود( و دبیرخانه گیرنده را انتخاب نمایید.نوع نامه 
  

بایست نوع نامه و دبیرخانه تعیین انتخاب و درج شود. در صورت انتخاب این گزینه و می« تعیین دبیرخانه مقصد و نوع نامه»با انتخاب 

 گردد.ها ارسال مینویس برای تمامی دبیرخانهخانه، پیشعدم درج نوع نامه و دبیر
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 فعال خواهند شد.های نوع نامه و دبیرخانه غیرکه این گزینه انتخاب نشود، فیلدصورتی در 

 بخش گیرندگان نهایی نامه

با کلیک  نویس و اتمام گردش کاری آن( رادر این بخش گیرندگان اصل، رونوشت و رونوشت مخفی نهایی نامه )پس از تایید و امضای پیش

 اصل، رونوشت و رونوشت مخفی؛ انتخاب کنید.های روی دکمه + موجود در فیلد

  

 
 بخش مشخصات

 گردد.در این بخش مشخصات نامه از قبیل موضوع نامه و توضیحاتی در خصوص محتوا و سایر اطلاعات درج می

 
 بخش الحاقات

 ها کلیک کنید.های فایل متن و پیوستکافیست روی دکمه + فیلد های پیوستفایل برای درج

 بخش مراجع

های مرجع )عطف، پیرو و غیره(، شماره مرجع ، تاریخ و نوع نامه در نویس با کلیک روی دکمه + و تکمیل فیلددر این بخش مراجع پیش

 گردد.هر سطر؛ مشخص می

 تر به راهنما سایت چارگون مراجعه شود.برای کسب اطلاعات بیش

http://eo5.tums.ac.ir/Default.aspx?rnd=vpgvuvycodukxmjfxgpariieadlmktcx# 

 

 آئین نامه نگارش و مكاتبات:

 شیوه نوشتن 
این شود مینوشته بلکه سبب زیبایی  ،شیوه نوشتن شامل چند قاعده است و مراعات آنها نه تنها کار نویسنده و خواننده را آسان می کند

 :دو موضوع اصلی را در بر می گیرد .قواعد که اکنون کمابیش پایگاهی بین المللی دارند

 ت واژه بندی

 ت نشان گذاری

همانگونه که ملاحظه می گردد جمله از اجتماع چند واژه ساخته  ،برای نتیجه گیری بهتر نگاهی به نمودار سیر تدوین نوشته می اندازیم

بند یا پارگراف را به وجود آورده اند، بندها به  ،جمله ها در ترکیبی معین .اژه ها خود از ترکیب چند حرف شکل می گیرندشده است که و

http://eo5.tums.ac.ir/Pages/HelpDocs/documentmanager_extensions_bodyfiles.htm
http://eo5.tums.ac.ir/Pages/HelpDocs/documentmanager_extensions_bodyfiles.htm
http://eo5.tums.ac.ir/Pages/HelpDocs/documentmanager_extensions_bodyfiles.htm
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مقاله و بالاخره کتب به  ،گزارش ها ،صورت جلسه ها ،دستورالعمل ها ،بخش نامه ها ،وجود آورنده صفحه اند و از تجمع صفحات نامه ها 

 .وجود می آید

 .در امر مطالعه به شرح هر یک از قواعد مزبور تحت عنوان ساخت جمله و نشان گذاری می پردازیم برای سهولت

 

 ساخت جمله 

در تعریفی دیگر درباره جمله آمده است هرگاه چند  ،جمله عبارت است از کوچکترین واحد کلام که دارای مفهوم و معنی باشد 

 .را جمله گویند کلمه با یکدیگر مرکب شوند و میان آنها باشد آن

 

 مراحل ساخت جمله 

 :برای ساخت و تدوین جمله به طور اصلی قدم هایی که بایستی برداشته شود عبارتند از 

 ت انتخاب واژه 

 ت تنظیم واژه 

 ت تطبیق با دستور زبان

 

 در نظر  لی یک کلی را بایدو .سلیقه و ورزیدگی نویسنده بستگی دارد ،شخصیت ،تجربه ،انتخاب واژه به میزان دانش :انتخاب واژه

بنابراین در نظر گرفتن جمع جهات و ژرف نگری در انتخاب  .داشت و آن توجه به موضوع نامه و میزان اطلاعات مخاطب آن است

 .واژه ها از ضروریات این مرحله از کار است

 تشخیص داده شده در کنار هم قرار  برای ساخت و تدوین جمله واژه هایی را که از هر جهت و مر بابت مناسب :تنظیم واژه ها

چنانچه این واژه ها با نظمی منطقی تنظیم گردیده و در جای مناسب خود در جمله  .می دهیم تا مفهوم مور نظر به دست آید

 باشد.میجمله دارای محتوا و در نتیجه دارای پیام کامل و موثر از طرف نویسنده برای مخاطب  .قرار گیرند

 همانطوریکه قبلاً بیان گردید برای تدوین یک جمله مناسب می باید واژه هایی را که انتخاب نموده ایم به  :انتطبیق با دستورزب

ردیف نمودن واژه ها تابع نظامی است که آن نظام به وسیله دستور زبان  .طور منطقی ردیف نماییم تا مفهوم لازم حایل گردد

ودن آن برای مخاطب است ولی نیل به این مقصود وقتی امکان پذیر می گردد گرچه انتظار از نوشته مفهوم ب .تعیین می گردد

که علاوه بر استفاده از واژه های مناسب به نکات دستور توجه کامل شده باشد به هر صورت در مرحله آخر کار لازم است که 

انجام اصلاحات لازم به صورت صحیح متن تهیه شده با موازین دستوری تطبیق شود یا در صورتی که از آن عدول شده باشد با 

 .و مطلوب کامل شود

 نشان گذاری 

که پیام گیرنده را کمک می نماید تا شود مینشان گذاری به علائمی گفته  .گذاری در حقیقت تکمیل ساخت جمله استنشان 

نشانه ها در نوشتن به منظور جلوگیری از  به کاربردن علائم و .آنچه که پیام دهنده منظور و در نظر داشته است به راحتی دریافت نماید

 .نشان گذاری نامیده می شود ،لغزش در خواندن و درك مفاهیم به طور کامل

 

 نشان های رایج 

 .جملات مستقل را از یکدیگر جدا می کند ،نشانه پایان جمله ،ین علامت به عنوان مکث کاملیک نقطه: ا

 موارد استفاده 

 .کسی در منزل نبود ،د محمود ا زمشهد آمدت در پایان جمله خبری مانن 

 دیروز متروی تهران افتتاح گردید.  :مانند .ت در پایان هر جمله کامل و مستقل آورده می شود 

 خیر ،آری .اطاعت :مانند .ت بعد از کلماتی که به جای جمله استفاده می شود 

  (یاحمد ایزد)ایزدی  .ا :مانند .ت پس از هر کلمه با حرف اختصاری 

 

  ،درنگ کوتاه ،مكث ،، سرکج یا کاما
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  :موارد استفاده 

 .مرکز ایران شهر زیبایی است ،تهران :مانندشود میت عطف بیان با علامت مکث از جمله جدا 

 .مجتبی بویان امروز به سینما رفتند ،آرش ،فرید :مانندشود میعطف مکرر از نشان مکث استفاده « واو » به جای  ت

 .امامت و رازداری سرلوحه کار ما است ،پاکدامنی ،تقوی :مانند .دن واژه هایی که دارای شرایط دستوری مساوی باشندت برای جداکر

ت برای راهنمایی خواننده به درست خواندن جمله و درك مقصود واقعی مانند بخشش لازم نیست متهم زندانی شود که با استفاده از سرکج 

 .یا کاما معنی تغییر می یابد

 .متهم زندانی شود ،بخشش لازم نیست 

 .لازم نیست متهم زندانی شود ،بخشش 

 

 مكث متوسط  ،توقف متوسط ،نشانه درنگ متوسط ،؛ سرکج نقطه 

 .کوتاه تر است .(بلندتر و از توقف یک نقطه ) ،(از توقف درنگ ) ،این نشان توقفی کوتاه

  :موارد استفاده

 مانند: زاکانی دانشمند وارسته ای .پشت سرهم واقع شده اند قرار می گیرد ،که برای بیان یک فکرت در پایان جمله های زنجیری و مرتبط 

 .ولی چون روح حاکم برزمان مناسب نبود حرف خود را در قالب شوخی و مزاح می گفت ،بود

  :ت در موقعی که جمله تمام شده و مطلب تمام نشده است مانند

 .بود ؛ به طوری که از خستگی قدرت ایستادن ندارم میزان کارم امروز بیشتر از دیروز

  :ت میان دو جمله ساده که از لحاظ مفهوم با هم تناقض داشته باشند مانند

 .مال از بهر آسایش عمر است ؛ نه عمر از بهر گردآوردن مال

 

 : دو نقطه نشانه شرح ـ هشدارنما

 .ه کار برده می شودبرشماری و توضیح بیشتر از مطالب ب ،: این نشان برای شرح

 :موارد استفاده

  :به این سان :از این قرار :ت بعد از کلماتی که معمولاً پس از آنها توضیح می دهند و یا تعریف می کنند مانند عبارت است از

  :مانندشود میت هنگامی که چیزهایی شمرده 

 .و قضای رفته را ،را عمر گذشته ،تیر انداخته را ،سخن گفته را :چهارچیز را نتوان بازیافت

  :مانند .ت قبل از نقل قول

 :فردوسی شاعر حماسه سرای ایران گفت

 که جان دارد و جان شیرین خوش است   میازان موری که دانه کش است 

  :مانند .ت برای نشان دادن ساعت کار و هر نوع اعلام زمان

  :ساعت کار دفتر مرکزی

 13:30تا  7:30 از :صبح ها

 18:30تا  15:300از  :عصرها

 :مانند .پس از عنوان دو نقطه گذارده می شود ،ت در نامه های بازرگانی

 :مشتری عزیز

  :خواننده گرامی

  :آقای محترم

 

 ـ نیم خط  ،ـ خط فاصل

  :موارد استفاده

  :مانند .ت برای پیوستن واژه ها به کار می رود 
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 .سبک نقاشی ایرانی ت هندی یادگار آن زمان است 

  :ام نگارش بین دو نفر مانندت هنگ 

 ت ممکن است بفرمایید ساعت چند است ؟

 .دوازده و نیم ،ت درست

 :ت پس از شماره ترتیب های مطالبی که باید بر شماری شوند مانند

 ت  1

 ت  2

 ت  3

 ت 4

 :ت در مواردی که مطالب باید تفکیک و به سر سطر احاله گردد مانند

  :به قرار زیر

 ت تتتتتتتتتتتتت 

 ت تتتتتتتتتتتتت 

 ت تتتتتتتتتتتتت 

 پرسش نما ،علامت سوال ،؟ نشان پرسش

 :موارد استفاده

  :ت بعد از جملات سوالی و یا سوال مستقیم مانند 

 آیا احمد از مشهد آمد ؟

 شما چرا لباس مشکی پوشیده اید ؟

  :نایه است مانندطعنه و یا ک ،حدس،قرار گیرد نشان دهند شک (؟)ت این نشان اگر میان دو قوس  

  .است (؟)هرات یکی از شهرهای پاکستان 

 .وفات یافت (؟)سعدی در سال هفتصدو پنجاه و چهار 

 

 نشان تعجب، هیجان نما ،!نشان شور و احساسات

 باشد.میتألم و ترغیب  ،تأثر ،عواطف درونی ،هیجانات تند ،احساسات ،این نشان بیانگر شور

  :موارد استفاده

  :کلمه یا عبارتی که تعجب آور باشد مانندت بعد از هر 

 چه طور می توان باور کرد که از انسانی متمدن این چنین رفتاری سر بزند !

 استمداد و غیره باشدمانند: ،بعد از هر کلمه یا عبارتی که بیان کننده آرزو، ترس، شفقت، تحسین، نفرین

 آرزو()    پایدار باد اسلام !

 ترس()   ت!عجب قیافه وحشتناکی داش

 ترحم()    بیچاره کارمند!

 تحسین()     آفرین!

 قسم()    به جان شما بی پولم !

 نفرین()    لعنت بر شیطان !

 استمداد()    کمک ! کمک !

 

 نشان معترضه  ،پرانتز ،دو کمان ،( گریز نما )

  :موارد استفاده

  :مانند .ت برای توضیح جمله ای که از بحث خارج است
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کار متاسفانه هم)منطقی فکر می کنند و منطقی صحبت می کنند  ،اغلب دانشمندان .انسان را به درست فکرکردن وامی داردعلم منطق  

 (گرامی من به هیچ وجه از منطق اطلاعی ندارد

 :ت اشاره به واژه متروك مانند

  (شهرداری)بلدیه 

 (شهربانی)نظمیه 

  :مانند .ت اشاره به واژه هایی که هنوز متداول نشده است

 (کاغذ موم)استنثیل 

  :مانند .ترجمه کلمات در داخل دو قوس قرار می گیرد

  (برنامه)پروگرام 

  :مانند .ت علامت یا اشاره های اختصاری را در نشان گریز نما می نویسند

  (ع)حضرت علی 

  (ص)حضرت محمد 

 

 دو سرکج ،نقل قول "...................."

  :موارد استفاده

  .قرار می گیردشود میاز و پایان سخنی که مستقیماً از شخص و یا منبعی نقل ت در آغ

 ".بهترین مردم کسی است که از وجودش نفعی به دیگران برسد " :)ع( میفرماید جواد حضرت امام

 :در آغاز و انجام اصطلاحات تازه یا جعلی و واژه های مورد تائید مانند

 .به زبان آلمانی« کولتور» معادل است برای « فرهنگ » کلمه 

  :مانند .بیشتری برآن بنمائیمتأکید برای استهزا یا تعریفی که خواسته باشیم 

او  به ،می کرد و روی همین اصل« گردن کلفتی » با وجودی که او جسمی نحیف و هیکلی استخوانی ظریف و باریک داشت اغلب اظهار 

  .داده بودند« پهلوان پنبه » لقب 

 نشانه حذف  ،سه نقطه ،چند نقطه ،فتادگی نماا (0000000)

 (000000)موارد استفاده چند نقطه 

 باشد.میاین نشانه نمایشگر حذف یک جمله یا چند جمله 

 :مانند ،برای حذف یک یا چند بیت شعر

 باد خنک از جانب خوازرم وزان است خیزید و خز آرید که هنگام خزان است 

................................................................... ............................................................... 

................................................................... ............................................................... 

 کاندر چمن و باغ نه گل ماند و نه گلزار گزان است دهقان ز تعجب سرانگشت 

 

  ممیز

  :موارد استفاده

  :این نشانه در موارد زیر به کار می رود مانند

 1346فروردین  8/ 1405رجب  6

  :مانند .برای نشان دادن کلمه های معادل و مشابه -

 دیفال / دیوار 
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