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  به نام خدا
  
  

   :مقدمه
 002/4381بخشنامه شماره   بخش چهارم نظام آموزش کارمندان دولت موضوع5-1            در اجراي بند 

 خدمت بدو در شغل يتصد جهت کارمندان در هیاول یشغل نگرش و مهارت ، دانش جادیاو به منظور   03/1/0931 مورخ

ع پایه گذار ارتباط سالم کارمندان با نظام اداري و محیط محل خدمت فرد که از اهمیت بالایی برخوردار است و در واق

 است که با هدف آشنا ساختن کارمندان ییدوره ها ن کتابچه  شاملیا.  کار خود را در آنجا آغاز کرده می باشد 

ساختار  یط کار ، محل خدمت ، آشنایی با محیی اجرايف دستگاههایوظا دالاستخدام با اهداف، استراتژي ها  ویجد

 و اجرا یطراح ، آشنایی با سامانه هاي مرکز و نحوه کار با آنها ،ی و شغلين و مقررات مرکز ، حقوق فردیقوان سازمانی ،

  . شودیم

 ـر ( کارمندان که باشد می الزامی هاي آموزش از خدمت بدو توجیهی آموزش  مـدرك  بـا  ) قـرادادي  ، پیمـانی  ، میس

 کارگزینی حکم صدور و باشند می دوره آن گذرانیدن به موظف خود خدمت ابتداي ماه شش در بالا به دیپلم تحصیلی

  . است  دوره این طی به منوط آن از پس آموزشی هاي دوره طی همچنین و بعدي
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  �تای�  �م �وردگار 

ت یم ر�   ...�ا
ب نان و �د ت ا�د  ت � با �ید خار �ری ا �                    ا � ا� � � ب �� ن  و ی �  رجا ید  � و �وق  ی  ی و �ما قا ی،  وز �� آ ند،  کارن ار با� روزی  لاش  ��ال  ا �� � � � ��� � ق�� �� ��� �� ا �� � ت

ی با�د ور  ر  را نان �� �  و ر  � ور �د � و �وق  �ی  �� ��� � � �� ا �� �ق�   .ع��
و ید، کارنان،  ن اسا �  �  � ی با  ید رجا � و �وق   �� ده �رگ ما �  و ف�       خا � � �� � �� � ��� � ق� � ده ا و یک خا ن،  یار ا� � و د � ا �� ت��۲۰۰۰ �ی ا  � ده �رگ . �� و ن خا � ا ا�  � � ���

ند مارن  د  � ن ا � ���م  ا �� ا � � �� .  
ی با�د ه  ر � ا�ان و  ی و  ی، �ما ی، �و وز ن �دمات آ �� � رآ�دی � ار � ما  �      رسا � � ��� ��ا ی ����� �� � � ی و ا. � ت با ور�ی حا تا با پا�ی �  ن ر ���� ا ��� �� ا� ی، � ���بار ��

م ر ی د ت �دمات گام �  � ود  ت  وع، �  مارن و ارباب ر م  � �وصا  ا� � ��� � ��� � ���� � �� � ا ��   . ت�
ود ی  ر  ه با�د، ما�دگار و ا��ذ � ق ورزی  م �کاری با  ر �باور د � ا ا �� �� � �ب و . ا ل  � � تارن و د نار� �  و حاذق �  مام و ن  ر از  �ه  ور با  ن   ��� �� ی� ا� � � � � � ������ ی �� �� �� ��

و م��د ر ی �ذ مارن ��  یار  ود ر � ا  � ی و و ی و  ن  و ر  �ز، �د ا�� ا ا �ا ��م� �� � �� � �ع� � . ا � �ده و � ا رم ار ن  � ه �  ن � ب � نا ی با  ن �دمات �ما �� � روز� ن  �� ا � ا� ���ا ��� �� � � � �� � �
ی   � ور ار ت  لا ظام  ی �  ی �دمات شایا � و �و ھای  مار ط با  � ش �ی  �و وزش و  �آ � ا� �� � س � ق� ��� �� � � ه �ی . ���م� ول  ل  �دن �دمات � ت � با �رنگ �  ن ا ید ما  ���ا �� � � � آ �

م ر مارن �د ی  ه �ی �د ش � ند � کا ی  ت گا لا ول   � ف  ق ا�د تای  ی و � ر �گا ا�� ا ا�� ا ��ا � ب�� � �� س ح��� � �� ��.  
عا ی �دو ورود با  و ه  تا ع  طا ن  م �  ما ی  وت  ما د ما ��ان، از  قدم �  ر  �ن  ���� � � � � ��� � � � �� ���� � نا �� ی آ ید رجا �وق  � و  ی  ی و �ما قا ی،  وز �� آ کا�ت  �ھا و ا � � � ��� � � ق�� � ��� ��� �

م. �وید ما ی   � نان  لاش ر از ا�د  وز و � کارن د ما  �ون  ق روزا �و ��� � �� ��ئ� � ات ا �� � ��.  
 

  دکتر فريدون نوحي
  رئيس مرکز
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  : بدوخدمتیهی بسته توجیاهداف کل
  

  :د الورود بایآشنا ساختن کارکنان جد -١

  ف محل خدمت آن ها و مرکزیاهداف و وظا  -

 ین و مقررات استخدامی قوان -

 يت خدمات کشوریریات قانون مدی کل -

 ط کاری،محی و شغليحقوق فرد -

 .يظام ادارران و نی ای اسلامي نظام جمهوریقانون اساس -

 شغل توسط کارمندان ي تصدياز برایمورد ن) دانش،مهارت و نگرش (ی شغلي هاییجاد توانایا -٢

  .  گرددی و اجرا میدر بدو ورود به خدمت طراح) ي و قراردادیمانی،پیرسم(دالاستخدام یجد

 :گر اهداف کلانیو از د -٣

  یش و مهارت منابع انسان دانییش سطح توانایق افزای از طریه انسانی سرمایفیارتقاء سطح ک ·

  ان مشاغلی متصدينش، دانش و مهارت هایق توسعه بی در ارائه خدمات از طری و کارائیش اثربخشیافزا ·

 آنان در ابعاد مختلف ی عمومي های و توسعه آگاهی اسلامي نسبت به ارزشهایش سطح باور و اعتقادات منابع انسانیافزا ·

  ی و اجتماعیفرهنگ

   بالاتری ارتقاء به رتبه شغلي برای شغلي هایستگیاز بعد دانش، مهارت وشا کارکنان يآماده ساز ·

  ي با اهداف راهبردی و توسعه منابع انساني توانمندسازي برنامه هاي و همسوسازيجاد نگرش راهبردیا ·

 ین خدمات آموزشین و تأمیی در تعی درون و برون سازمانيتهایاستفاده از منابع و ظرف ·

 ت آموزشیری در مدین المللی و بی ملياکاربرد استاندارده ·
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  خچه یتار
  

این . بزرگترین بیمارستانهاي قلب در آسیا بشمار می رود یکی از مرکز آموزشی، تحقیقاتی و درمانی قلب و عروق شهید رجایی

  رسیده ودر تاریخ به ثبت910و حمایت بیماران مبتلا به بیماریهاي قلب وعروق و خون به شماره  مرکز ابتدا به منظور درمان

با 1353به بهره برداري رسید و در سال 12/02/1353 مترمربع تاسیس شده و در تاریخ 110000 به مساحت 12/11/1345

  .تخت اسمی افتتاح شد250 گنجایش

اکز   تخت فعال به عنوان یکی از معتبرترین مر608ت ین مرکز با ظرفیس، در حال حاضر ای سال از تاس45پس از گذشت بیش از 

  نفر پرسنل، 2073هم اکنون بیش از .   باشدی مین المللی اعتبار بيارائه کننده خدمات قلب و عروق در کشور بشمار آمده و دارا

و فوق تخصصی در رشته هاي مختلف قلب ) فلوشیپ( دستیار تخصصی، تکمیلی تخصصی 234 عضو هیات علمی تمام وقت، 134

این مرکز تلاش می کند با حضور کادر مجرب و . ن مرکز فعالیت دارندی و بیهوشی قلب در او عروق، کودکان و بزرگسالان، جراحی

کارآزموده و همچنین استفاده از تجهیزات پیشرفته و به  روز در حیطه قلب و عروق، درحد امکان و توان، بهترین خدمت رسانی را، 

درحال حاضر مرکز بعنوان قطب علمی . ورهاي منطقه، ارائه دهدبه بیماران قلبی و عروقی کشور عزیز و همچنین بیماران سایر کش

  :خدمات ارائه شده دراین مرکز عبارتند از. قلب و عروق بزرگسالان و کودکان کشور شناخته می شود

وگرافی وند قلب،  اکوکاردیی قلب، پی، جراحيولوژیزینترونشنال الکتروفی، ايولوژینترونشنال کاردی قلب، ایوگرافیسم و آنژیکاتتر

، هولترمانیتورینگ، تست ورزش، آزمایشگاه، پزشکی هسته اي، )ال، فتال اکو و استرس اکویک، ترانس ازوفاژیترانس توراس(

 آنژیوگرافی و سونوگرافی، آندوسکوپی، رکتووکولونوسکوپی، اسپیرومتري، نوتوانی و فیزیوتراپی، CT, MRI, CT scanرادیولوژي، 

 بیمار در 750در این مرکز به طور متوسط روزانه . دیوژنتیک، که به مراجعه کنندگان ارائه می گرددنوروالکترودیاگنوزیس و کار

  . کلینیکهاي مختلف به صورت سرپایی پذیرفته می شود
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:ران ارشدیسه و مدیات رئی هياعضا

  یدون نوحیدکتر فر

 رییس مرکز

  یدکتر مجید ملک

 معاون پژوهش

  يغمبری پيد محمد مهدیدکتر س

 معاون آموزش

  دکتر مازیار غلامپور

 معاون درمان

  ی صادقیدکتر عل

  برنامه ریزي ،منابع و معاون توسعه مدیریت 

  يد افتخاریدکتر سع

 مدیر مرکز

  دکتر رضا گل پیرا

 مدیر بهبود کیفیت و اعتبار بخشی

  یزهرا نخع

 مدیر خدمات پرستاري

  یروزه محسنیف

  یمنابع انسانتحول اداري و  توسعه سازمان ،ر یمد

  ک مهریر نیام

 یامور مالر یمد

  ینیمحمد جعفر حس

 مسئول حراست

  وسف مقدمیدکتر 

  اطلاعاتي فناورسرپرست مدیریت
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   مرکزیچارت سازمان
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  ک مرکزیبرنامه استراتژ

  
  ما رسالت 

  ی ، شان و کرامت انسانیمنی و درمانی قلب و عروق مؤثر و کارآمد براي بیماران با حفظ ايریشگیخدمات پارایه 
  :در حوزه آموزش

 سلامت محور و توانمندسازي مداوم سرمایه ین آموزشیق ارائه خدمات نویت نیروي انسانی متخصص، کارآمد و متعهد از طریترب
   مرکزیهاي انسان

  :در حوزه پژوهش
 طرح هاي بنیادي و کاربردي و همکاري در طرح هاي کلان ملی و بین المللی و تولید علم با حفظ يت، توسعه و اجراحمای

  ی و اخلاقی انسانيارزشها
  : در حوزه درمان

  ی ، شان و کرامت انسانیمنین با حفظ ای قلب و عروق نوی و فوق تخصصیارائه خدمات تخصص
  :يریشگیدر حوزه پ

  قلب و عروق و مشارکت در ارتقاء سلامت جامعهيهایماری از بيریشگیارائه خدمات پ

  
  ما انداز چشم 

 کارآمد،  همتراز با مراکز معتبر قلب و عروق ی انسانيروی از نيری و درمان سلامت قلب  و عروق،با بهره گيریشگیارائه خدمات پ
  ای روز دنيجهان و منطبق با استادنداردها

  
  ما يارزشها 

 اي حرفه اخلاق و سلامیا ارزشهاي رعایت .١

  محوري بیمار .٢

 يمحور جامعه يمحور سلامت .٣

 محوري دانش و ينوآور .٤

 نفعانیذ تکریم .٥

 کارکنان و بیماران ایمنی ارتقا .٦

 کیفیت مستمر ارتقاء .٧

 سطوح همه در پاسخگوئی و پذیري مسئولیت  کپارچه،ی تیهدا .٨

   تیمی کار .٩

 ستیز طیمح دوستدار .١٠
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اء معاونت آموزش مرکز آموزشی، تحقیقاتی و درمانی قلب و عروق شهیدرجایی با هدف تربیت نیروي انسانی متخصص و کارآمد با محوریت ارتق

اهم وظایف این حوزه آموزشی، تهیه و . کیفیت آموزشی، مسئولیت پذیري ورعایت اخلاق و ارزش هاي حرفه اي و اسلامی مشغول فعالیت می باشد

تنظیم اصول برنامه هاي آموزشی و ارائه خط مشی عملی در پیاده سازي سیاست هاي آموزشی وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکی و حصول 

ازحسن اجراي این وظایف آموزشی در کلیه واحدها و گروه هاي مختلف آموزشی از طریق اعمال نظارت مستقیم برکار آن ها و نیز ایجاد اطمینان 

کولوم رشته هاي فلوشیپ یبا پیشرفت علم و نیاز کشور به توسعه رشته هاي مختلف قلب وعروق، کور. ها می باشد هماهنگی بین واحدها و گروه

 فلوشیپ بیماري هاي مادرزادي قلب بالغین، فلوشیپ اینترونشنال کاردیولوژي کودکان، جراحی بیماري هاي مادرزادي قلب و نارسایی قلب،

  .  صورت گرفتییب نهای لازم، تصوي هايریگی شد و پس از پی طراحیات علمی هي اعضاين معانت با همکاری قلب و عروق توسط ايربرداریتصو

 این معاونت رشته هاي کارشناسی ارشد در گرایش هاي پرستاري مراقبت ویژه و تکنولوژي گردش خون در این مرکز يریگی و پيهمچنین با همکار

حوزه معاونت آموزشی مصمم است با تربیت نیروي .  شده و هر ساله تعدادي دانشجوي کارشناسی ارشد در این دو رشته تربیت می شونديراه انداز

انش و سلامت جامعه را ارتقاء بخشیده و زمینه تبادلات علمی مطلوب را با دیگر مراکز آموزشی داخل و خارج از انسانی متخصص و کارآمد، سطح د

در این راستا از فناوري هاي اطلاعاتی جدید و تکنولوژي پیشرفته آموزشی و ایجاد  فرصت براي افراد خلاق و مبتکر بهره خواهد . کشور  فراهم آورد

  .ت نیروي انسانی متخصص و کارآمد و نیز ارتقاء سلامت کشور گام موثر برداردگرفت تا بتواند درتربی

  :واحد هاي زیر مجموعه معاونت آموزشی

 یاداره خدمات آموزش -١

 یی و امور دانشجویاداره فرهنگ -٢

  یواحد مطالعات و توسعه آموزش پزشک -٣

 یات علمیرخانه امور هیدب -٤

  ی آموزشيگروه ها -٥

  واحد آموزش کارشناسی ارشد  -٦

 معاونت آموزش

  يغمبری پيد محمد مهدیدکتر س: معاون آموزشیخانوادگ نام و نام
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  :یاموریت معاونت آموزشم

تربیت نیروي متخصص و کارآمد  در حوزه هاي مختلف تخصصی و فوق تخصصی قلب و عروق و کارشناسی ارشد به همراه بازآموزي و ارتقاء نیروهاي 

  هیات علمی ،پرستاري و کارکنان  در جهت ارتقاء سلامت کشور 

  :اهداف واحد آموزش دستیاري

 :ه هاي تربیت نیروهاي متخصص در رشت

 تخصص قلب و عروق  ·

 فوق تخصص قلب و عروق  ·

 فوق تخصص قلب کودکان  ·

 فوق تخصص جراحی قلب  ·

 تخصص پزشکی هسته اي  ·

 فلوشیپ بیماریهاي مداخله اي قلب بزرگسالان ·

 فلوشیپ اکوکاردیوگرافی ·

 فلوشیپ الکترو فیزیولوژي ·

 فلوشیپ نارسایی قلب و پیوند ·

 ینفلوشیپ بیماري هاي مادرزادي قلب بالغ ·

 فلوشیپ بیماریهاي مداخله اي قلب کودکان ·

 فلوشیپ جراحی بیماري هاي مادرزادي قلب ·

  قلب يربرداریپ تصویفلوش ·

 دوره کارشناسی ارشد پرستاري مراقبت هاي ویژه ·

 دوره کارشناسی ارشد تکنولوژي گردش خون ·
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 يچه ای دري هايمارینه قلب وعروق شامل بی در زمیهدف ارائه خدمات پژوهش با1389ران در سالیپژوهشکده قلب وعروق ا

 يها شگاهیس تاکنون آزمایزمان تاس از. دیس گردیتاس ی و عروقی و مداخلات قلبیوگرافی قلب، اکوکارديولوژیزیالکتروف قلب،

 ي متعدديها ده اند و پروژهین پژوهشکده فعال گردیک در ایوژنتیشگاه کاردیآزما  ویقات تجربیشگاه تحقی، از جمله آزمایتخصص

 يها  و حوزهی و عروقیر در علوم قلبیاخ انی که در سالی شگرفيتحولات و دستاوردها .ده استیها به انجام رس شگاهیآزما نیدر ا

زمان مطرح شده است، منجر به طرح ی که در کشور عزيدیط جدیازها، تقاضاها و شراین  کنارمرتبط با آن بوجود آمده است، در

 پژوهش در يموجود، برنامه راهبرد يت هایت با توجه به محدودی پژوهشکده شد و در نهايها  در ساختار و برنامهيبازنگر دهیا

اند و در  ف شدهی موجود تعرياز و تقاضاهای جامع بر اساس ناهداف بلندمدت و ن برنامه،یبراساس ا. دین و ارائه گردیتدو1390سال

ل دانش به یپژوهشکده، تبد يدر برنامه راهبرد. افته استی پژوهشکده گسترش يها تیتحقق اهداف موردنظر، حوزه فعال يراستا

ن و یت محققیظرفن استفاده از یهمچن. ف شده استیتعر  پژوهشکدهيکرد محوری و محصولات فناورانه به عنوان رويفناور

 يها شرفته درحوزهیزات پی ازتجهيرین پژوهشکده بابهره گیهم اکنون ا .گرفته است توجه قرا  موردیئت علمیاعضاءه

ت خود ی کشور و جهان به فعالیمراکز علم ری مشترك با سایقاتی تحقيطرح ها  جوان و فعال،يروهای نيری، بکارگیشگاهیآزما

 .دهد یادامه م

 

  :پوشش قات تحتیقنام مراکز تح 

  ی و عروقیقات مداخلات قلبیمرکز تحق -

  یوگرافیاکوکارد قاتیمرکز تحق -

   قلبيولوژیزیقات الکتروفیمرکز تحق -

  قلبيچه ای دري هايماریقات بیتحق مرکز -

 يوانکولوژیقات کاردیتحق مرکز -

  کیووژنتیقات کاردیتحق مرکز -

 معاونت پژوهش

  ید ملکیدکتر مج:پژوهشکده سی معاون پژوهش و رئینام و نام خانوادگ
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  : ت پژوهشکدهیمامور

  طه علوم قلب و عروقیم در حد علیق تولیطر  دانش ازيگسترش مرزها

  : اهداف پژوهشکده 

  یقاتیتوسعه مراکز تحق -

  ازیاختصاص منابع موردن جاد مرکز رشد در صورتیا -

  منطقه و جهانیقاتیتحق ر مراکزی با سای علمي هايتوسعه همکار -

 بقاء ي لازم براین حداقل منابع مالیتام -

  ي کاريهانه ی لازم جهت بسط و گسترش زميرساخت های زيآماده ساز -

 PhD by research يس دوره هایتاس -

  
 
 
 
 
 
 
 

  تیمامور

اطلاعاتی وارائه این تخصصی در زمینه توسعه سازمان و مدیریت وارتقاء مدیریت منابع انسانی، مالی، فیزیکی و  تامین خدمات

 مرکز با بکارگیري کارآمدترین نظام ها و روش هاي مدیریت و علوم اداري و با ملاحظه ير واحدها و معاونت هایخدمات به سا

انعطاف پذیري،  رشد معنوي کارکنان،کیفیت زندگی کاري، محوري بودن نیروي انسانی در توسعه سازمانی وعنایت به اعتلاء و

مقررات درجهت حمایت از فعالیت   کارآیی، اثربخشی، نوآوري، خلاقیت، مسئولیت پذیري و پایبندي به قوانین وعدالت، پویایی،

  .هاي سلامت، آموزش و پژوهش پزشکی

   : وظایف شرح  

  .هاي مربوط نامه اداره و نظارت بر حسن اجراي کلیه امور اداري، مالی و عمرانی مرکز ، مطابق با مصوبات مقررات و آئین ·

نظارت بر مصرف اعتبار تخصیصی به واحدهاي مختلف بر اساس بودجه تفصیلی مصوب هیات امنا و سایر قوانین و مقررات مالی  ·

  .مورد عمل مرکز و ارائه گزارش جهت طرح در هیات امناي ذیربط

  معاونت توسعه 
                      ی صادقیدکتر عل : معاون  توسعهیخانوادگ نام و نام
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  .هاي توجیهی لازم به رییس مرکز در خصوص وظایف مربوطه به واحدهاي تحت نظر ارائه گزارش ·

ریزي و پیشنهاد بودجه سالیانه و انجام کلیه فعالیتهاي  ي و تکمیل اطلاعات موردنیاز بر اساس طرح جامع مرکز و برنامهآور جمع ·

   ...). اعم از پیمانی، امانی و (هاي عمرانی مرکز   لازم در جهت اجراي طرح

   .انجام تعمیرات اساسی به مـنظور احیاء و نگهداري ساختمانها و تأسیسات موجود   ·

  .هاي ملی مرکز تدوین روشهـاي اجرایـی مناسب براي نگهداري ابنیه و تجهیـزات مرکز بمنظور حفظ و نگهداري از سرمایه ·

  
  ت و منابعیریف اقدامات معاونت توسعه مدیاهم وظا

 ارائه این خدمات تامین خدمات تخصصی در زمینه توسعه سازمان و مدیریت و ارتقاء منابع انسانی مالی، فیزیکی، اطلاعاتی و:الف 

  به سایر واحدهاي مرکز 

  وظایف عمده معاونت : ب 

  اداره و نظارت بر حسن اجراي کلیه امور اداري ،مالی،عمرانی مرکز-1

   نظارت بر مصرف اعتبارات تخصیصی به واحدها -2

  نگهداشت منابع  تجهیزاتی و نظارت بر بکارگیري، انسانی،  تأمین منابع مالی،-3

  فات و مناقصه هایون ترك تشریسیته ها و کمیاها، کمشرکت در شور-4
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 و ي بستري ارائه شده در بخشهایدرمان تق بر خدمایمربوط به درمان، شامل نظارت دق  اموریمعاونت درمان مرکز سرپرست

 .  را بر عهده داردیامور نظارت  و انجامی انسانيروی، نیزاتین امکانات تجهین تامی و همچنیسرپائ

 :یاهداف کل 

ماران یب ع درمانی مربوط به تسري تابعه و اتخاذ طرح ها و شاخص هاي واحد های در مورد بالابردن سطح کارائيزیبرنامه ر ·

   جلب مشارکت پرسنل،کارشناسان و پزشکانیو سرپائ يبستر

  . مارانی وزارتخانه به بيافته از سویجذب اعتبارات اختصاص  نظارت بر نحوة ·

  . انتظارات مراجعان  روز وي خدمات ارائه شده منطبق بر استانداردهایفی و کیدر جهت حفظ و ارتقاء کم تلاش ·

  .  مداومي هایابیارز  ويشنهادی پيق راهکارهای تابعه از طري واحدهایت خدمات درمانیفی کيبهبود و ارتقا يتلاش برا ·

 ي براساس برنامه سطح بندي وبستریازدربخش سرپائین واستقرارمنابع موردنی،تامیش دسترسیع خدمات،افزای وضع توزيارتقا ·

  خدمات

  ) ی خدمات درمانيزیمم( ی و سرپائیمارستانیب"ی خدمات درمانی و کمیفیت ارائه خدمات و کنترل کیفی کيارتقا ·

     .ی و عروقیماران قلبی به بی روز، در ارائه خدمات فوق تخصصي هاياستفاده از تکنولوژ ·

   ضمن خدمت ي در آموزشهاییاطلاعات و کارا)به روز نمودن( پرسنل به منظور به هنگام نمودني و توانمندسازيبازآموز ·

  اهها  ضوابط استاندارد بخشها و درمانگیابینظارت و ارزش ·

  . ن آنهایبرنامه محور بودن معاونت و مشارکت کارکنان در تدو ·

   ی فوق تخصصي طرح هاي توسعه در اجرايزیبرنامه ر ·

  . از ی مورد نی انسا نيروی و نیراپزشکی پزشک وپی تخصصيروهایع نین و توزیبر حسن اجرا در تام نظارت و کنترل ·

  . زاتیاز و تجهی مورد نيزان آموزشهای و مطالعه میبررس ·

  . آنها با ارج نهادن به خدمات ارزشمند... کارکنان و  مداومیابیت و ارزیآموزش، هدا قیطر  ازیمنابع انسان توسعه ·

   ،یابی مناسب ارزياستفاده از شاخص ها  ویی مناسب همراه با به روز نمایتیری و ارائه گزارشات مديمستندساز ·

 معاونت درمان

 یار غلامپور دهکیدکتر ماز:  معاون درمانیخانوادگ نام و نام
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   و درمان  شبکه بهداشتيازهاینه نی در زمیمطالعه و بررس ·

  نظام ارائه خدمات ي اهداف حوزه درمان بر اساس سطح بنديمستند ساز ·

  .  ک معاونت درمانیاستراتژ دن به اهدافی جهت رسیاتی عمليزین برنامه ریه وتدویته ·

   .شده نییک تعی استراتژي معاونت درمان طبق برنامه هایاتی و عملیکی تاکتي برنامه هايریگیپ نظارت بر نحوة ·

  ی و اعتبار بخشینیت بالی لازم جهت استقرار نظام حاکمينه و بستر هایکردن زمفراهم  ·

  . ت در حوزه معاونت درمانیفیت کیری مديستم هایاستقرار س ·

  .   تحت پوششي بر واحد های نظارتيست هاین چک لیتدو ·

، ی امور درمانی وکمیفی ارتقاء کيبرا و ارائه طرح يزی برنامه ها ، برنامه ري و نظارت بر حسن اجرای درمانيم برنامه هایتنظ ·

  .  مناسب جهت رفع آنها ي و ارائه راه حل های موجود و بررسی و درمانیصی مسائل و مشکلات تشخيریگیپ

   مه گری بيسازمانها  مستمر بای وهماهنگينظارت بر نحوه همکار ·

   ی درمانیصینظارت وکنترل مستمر بر نحوه ارائه خدمات تشخ ·

   ضوابط استاندارد و بخشها و درمانگاهها یابینظارت بر ارزش ·

   تابعه ی درماني و واحدهایکینی و نظارت بر امور خدمات پاراکلیدگیرس ·

   مرکز ینظارت بر اسناد و مدارك پزشک ·

   آنها ي مناسب جهت اجراين راه حلهایی کسب شده به منظور تعيل دستورالعملهایه و تحلیتجز ·

   مناسب جهت رفع آن و انعکاس آنها به وزارتخانه ي راه حلهایددر منطقه و بررس موجوی مسائل و مشکلات درمانيریگیپ ·

  ک معاونت درمان یدن به اهداف استراتژیرس  واحد ها جهتیاتی عمليزید برنامه رییتا ·

   یتخصص  فوقي طرح هاي توسعه در اجرايزیبرنامه ر ·

   تیفیهبود کستم بی و سي مسائل مربوط به استاندارد سازيریگیپ نظارت بر نحوة ·

  .  بودجه سالانه  درینیش بیماران جهت پیاز بیزات مورد نینحوة برآورد اعتبارات و تجه نظارت بر ·

  ماران ی وآموزش بیاز وتلاش در جهت اطلاع رسانی مورد نی داروئی به خدمات درمانیماران قلبیه بی کلیجادامکان دسترسیا  ·

   یی و سرپايماران بستریع دردرمان بیداقل عوارض بمنظور تسر در اسرع وقت با حی پزشکيتهایارائه خدمات فور ·

  ت حوادثیریستم مدیکنترل س  مرکز و نحوةيتهاینظارت بر امور فور ·

  .  اورژانسیماران قلبی در ارجاع بی و اورژانسيارتقاء خدمات فور ·
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  قوانین و مقررات اداري
  

  :ساعت موظف کاري 

 و سازمان باپیشنهاد ادارات کار ساعات تنظیم و ترتیب و باشد می هفته در ساعت چهار و چهل دولت کارکنان کار ساعت -

 ذي دستگاه با مذکور سقف رعایت با ضروري موارد در کارمندان کار ساعت تغییر و گردد می تعیین وزیران هیأت تصویب

 .باشد می ربط

 ) سـاعت  11 حـداکثر  ( روزانـه  کار ساعت مچهار یک تا را خود کار ساعات اجرایی دستگاه موافقت با توانند می کارمندان -

 . دهند تقلیل

 .شد خواهد تعیین آنان کار ساعات با متناسب کارمندان قبیل این خدمت سوابق محاسبه نحوه مزایا، و حقوق میزان -

  

   :اشعه هاي محيط در کار ساعت

 %۱۵ ب گروه و موظف ساعت به نسبت كاهش% ۲۵ الف گروه كاركنان اشعه برابر در حفاظت قانون طبق 

 

  :بانوان وقت نیمه خدمت

 مؤسسات و وزارتخانه یهفتگ مقرر کار ساعات نصف قانون نیا مقررات طبق کارآن ساعات که است یخدمت وقت مهین -١

 نظر طبق و ربطیذ مؤسسه و وزارتخانه کار ساعات براساس وقت مهین خدمت انجام بیترت و نحوه . باشد یم مربوط

 و وزارتخانه یهفتگ مقرر کار ساعات نصف از کمتر مورد چیه در و دیگرد خواهد نییتع دستگاه مسئول مقام نیبالاتر

  .بود نخواهد مربوط شرکت و مؤسسه

 ای و شغل العاده فوق و ثابت حقوق ای و هیپا و گروه حقوق نصف کنند یم استفاده وقت مهین خدمت از که یکارمندان  -٢

 خواهد تعلق آن به شود یم پرداخت مستمر بطور که یائیمزا و ها العاده فوق و گرید مشابه نیعناو ای و شغل يایمزا

 یمستثن مذکور تیمحدود از یزندگ لاتیتسه از تیمحروم و هوا و آب يبد ، خدمت محل يها العاده فوق کنیول گرفت

   . شود یم پرداخت کامل بطور و بوده
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 حقوق هیپا و گروه حقوق تمام نسبت به مهیب حق و یستگبازنش کسور پرداخت شرط به بانوان وقت مهین خدمت سنوات -٣

 یم محسوب وقت تمام خدمت حکم در یبازنشستگ حقوق لحاظ از سال سه تا مشابه نیعناو ای و شغل العاده فوق و ثابت

  . شود

 خواهد وقت تمام کارمندان مانند وقت مهین خدمت مشمول بانوان يبرا مانیزا و یاستعلاج یمرخص از استفاده مدت  -٤

  .بود خواهند وقت مهین خدمت به مربوط مقررات تابع ایمزا و حقوق لحاظ از مدت آن در . بود

  خاص طیشرا يدارا شاغل بانوان کار ساعات کاهش قانون

 هفتـه  در کـار  سـاعت  چهـار  و چهـل  به موظف که يقرارداد و یمانیپ ،یرسم از اعم شاغل بانوان یهفتگ کار ساعات ـ واحده ماده

 العـلاج  صـعب  يمـار یب بـه  مبـتلا  ای ـ دیشـد  معلـول  فرزند ای همسر ای تمام سال شش ریز فرزند ای دیشد تیمعلول يدارا اما هستند

 يجمهـور  توسـعه  پنجم پنجساله برنامه قانون) 222(ماده موضوع یاجرائ يدستگاهها در شاغل خانوار سرپرست زنان ای و باشند یم

 از یمتقاض درخواست به بنا یاجتماع نیتأم قانون و کار قانون مشمولان از اعم یدولتریغ بخش و15/10/1389مصوب رانیا یاسلام

 شـش  و یس ـ ،يدادگـستر  ای ـ یپزشـک  آموزش و درمان بهداشت، وزارت ای کشور یستیبهز سازمان دییتأ و مستخدم یاجرائ دستگاه

  .شود یم نییتع ساعت چهار و چهل يایمزا و حقوق افتیدر با هفته در ساعت

 آمـوزش  و درمـان  بهداشـت،  وزارت توسـط  العـلاج  صـعب  مارانیب ،یستیبهز سازمان توسط تیمعلول شدت و زانیم دییتأ ـ1هتبصر

 خواهـد  معتبـر  دادگـاه  یگواه ای مثبته اسناد ارائه با خانوار سرپرست زنان و معتبر شناسنامه ارائه با سال شش ریز فرزندان ،یپزشک

  .بود

  .گـردد  یم ـ نیی ـتع آنـان  مربـوط  مـسؤولان  و مـشمولان  توافـق  بـا  قـانون  نی ـا ياجـرا  در رکـا  خاتمـه  و شـروع  زمـان  -2تبصره

 اسـتفاده  مزبـور  مقـررات  از کـه  یزمـان  تـا  هستند مند بهره کار ساعت کاهش ازیامت از مقررات ریسا براساس که یبانوان ـ3 تبصره

 یمـستثن  قانون نیا شمول از دارند، را قانون نیا مشابه ازاتیامت که خاص یاستخدام و يادار مقررات تابع يدستگاهها ای و کنند یم

  .باشند یم

 ای و باشند داشته را یردهیش یساعت یمرخص و آن ازیامت از استفاده طیشرا همزمان قانون، نیا مشمولان که یصورت در ـ 4تبصره

ــان ــف طیشــرا يدارا همزم ــصرح مختل ــا در م ــانون نی ــق باشــند، ق ــی انتخــاب ح ــامت از یک ــ ازاتی ــیب شیپ ــد را شــده ین   .دارن
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   جانبازان اجتماعی و استخدامی تسهیلات قانون 11 و 9 مواد اجرایی نامه آئین

 وضـعیت  بـا  جانبـازان  کـار  ساعت تطبیق منظور به وزیران هیات 6/5/77 مورخ هـ 17679 ت/28862 شماره نامه تصویب اساس بر

 در وقـت  تمـام  صـورت  بـه  عنوان هر تحت که جانبازانی به نامه آیین این اعلام ضمن موظفند ها دستگاه کلیه ، آنها روانی و جسمی

 مـدت  ظـرف  جانباز درخواست ،حسب آنها روزانه موظف کار ساعت کسر خصوص در هستند کار به مشغول مربوط بخش و دستگاه

   :کنند اقدام زیر جدول اساس بر ماه یک

  موظف کار ساعت کسر میزان جانبازي درصد میزان

  دقیقه 45  % 25 -% 30

  دقیقه 60  35% -% 40

  دقیقه 90  45% -% 50

    دقیقه 120  55% -% 60

  دقیقه 150  65% -% 70

  دقیقه 210   بالاتر به% 70

  هیئت محترم وزیران ، جانبازانی که به هر دلیل نتوانند6/5/77 ه مورخ 17679/ت/28862 تصویب نامه شماره 4 به استناد ماده -

 زیر طرق یکی از به استحقاقی موظف کار ساعات کسر میزان به ذیربط دستگاه موافقت با شوند مند بهره کار ساعات تقلیل از

 :شود می رفتار آنها با

 ساعتی اضافه کار احتساب- 1

 استحقاقی مرخصی به افزودن- 2

  بازنشستگی لحاظ از مستخدم خدمت سنوات عنوان به موظف کار ساعات کسر مدت محاسبه- 3
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  مراقبین جانباز

میزان ساعات کار افراد شاغل در دستگاه   قانون تسهیلات استخدامی و اجتماعی جانبازان انقلاب اسلامی ،11به استناده ماده  -

 بنا بر راي کمیسیون پزشکی تخصصی ". هاي مشمول این قانون که عهده دار پرستاري و مراقبت هاي ویژه جانبازان می گردند

 . عات کار هفتگی مقرر با استفاده از مزایاي کامل قانونی تقلیل خواهد یافت  تا حداکثر نصف سا"امور جانبازان 

 براي آنان مذکور هفتگی کار ساعات نمایند، کسر کار استفاده ساعات تقلیل از نتوانند دلیل هر به  که  جانبازان  مراقبین-

  . شد نخواهد ذخیره

  
  : کاري شيفتهاي

 13:30 الی 19:30 : عصر شیفت        7:30 الی 14:30 =  صبح شیفت -

 13:30 الی 8:00 : شب و عصر شیفت                 7:30 الی 19:30 = عصر و صبح شیفت -

   ساعت 24 شیفت        19:00 الی 8:00 : شب شیفت -

  

 

 ميشود داده) فرجه (مهلت ۷:۴۵ ساعت تا صبح شيفت براي که باشد مي ۱۴:۳۰ لغايت ۷:۳۰ ساعت از کاري ساعت -

 اثـر  صـبح  هنگـام  چنانچـه  مثـال  طـور  به گردد ثبت ورودشان ) ۷:۴۵ ( شده تعيين ساعت از دبع كاركنان چنانچه ،

  .ميگردد محسوب دقيقه ۱۶ آن تاخير جريمه شود ثبت ۷:۴۶ ساعت انگشت

 سـاعت  نـيم  سـقف  تا ها شيفت تحول و تحويل و سرويس شدن سوار جهت به كه باشد مي ۱۴:۳۰ ساعت   :خروج

  .شود مي داده فرجه

 عدم و باشد مي خروج و ورود ساعات ثبت كاري ساعت محاسبه ملاك مركز محترم رئيسه هيئت وبهمص طبق -

  . است كارمند عهده به آن رعايت

ó تاييد و دريافت به نسبت مرخصي از قبل و مطلع خود مرخصي استحقاق از ابتدا است موظف مقررات طبق فرد هر 

 نظر مورد ماه پايان تا چنانچه و . نمايد مرخصي از ستفادها به مبادرت سپس و مطمئن مربوطه مسئول توسط آن

  .باشد مي مربوطه مسئول و شخص عهده به آن مسئوليت ننمايد اقدام مربوطه سامانه در آن تاييد و ثبت به نسبت
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  آئین نامه مربوط به حضور و غیاب کارکنان دولت
  

 سـازمان امـور اداري و   1/10/1365د  مـورخ  /3435ه  بنـا بـه پیـشنهاد شـمار       28/10/1365هیأت وزیران درجلسه مورخ       

  : استخدامی کشور آئین نامه مربوط به حضور و غیاب کارکنان دولت را به شرح زیر تصویب نمودند 

کلیه کارکنان دستگاه هاي اجرائی مکلفند ساعات تعیین شده براي ورود به محل خدمت و خروج از آن را رعایت نمـوده ،           :1ماده 

ود وخروج خود را در کارت یا دفتر حضور وغیاب ثبت نمایند مگر آنکه از سوي مقام ذیصلاح دستگاه مربوطه براي ورود و              ساعات ور 

  . خروج هر یک از آنان کتباً ترتیب دیگري مقرر شده باشد 

ستخدمی که تـاخیر  ورود به محل خدمت بعد از ساعت مقرر و بدون کسب مجوز قبلی تأخیر ورود محسوب گردیده و با م        : 2ماده 

  : ورود داشته باشد به شرح زیر رفتار می شود 

  .  ساعت در هر ماه قابل اغماض بوده ودر مرخصی استحقاقی منظور می گردد 2 تأخیر ورود تا –الف 

  ساعت در ماه مستلزم کسر حقوق و فوق العاده شـغل و مزایـاي شـغل و مزایـاي مـستمر مـستخدمین       2 تأخیر ورود بیش از -ب    

رسمی و ثابت و  اجرت و فوق العاده مخصوص و سایر فوق العاده هاي مستخدمین پیمانی یـا دسـتمزد  کارکنـان خریـد خـدمت و              

  . قراردادي به میزان کل ساعات تأخیر خواهد بود 

اي خروج از محل خدمت زودتر از ساعت مقرر نیز تعجیل خروج محســوب گردیده و حسب مورد مشمول حکم قسمت ه         :3ماده 

  .  خواهد بود 2ماده » ب « و » الف« 

  : تأخیر ورود در موارد زیر موجه محسوب گردیده و مدت تأخیر در هر صورت جزو مرخصی استحقاقی منظور خواهد شد  :4ماده 

ه تحـت   وقوع حوادث و سوانح غیر مترقبه براي مستخدم ، همسر و فرزندان تحت تکفل و نیز سایر افراد خانواده در صورتی ک ـ                -الف

  . تکفل وي باشند 

  .  احضار مستخدم توسط مراجع قضائی و انتظامی با ارائه گواهی مرجع احضار کننده –ب 

   . تشخیص مواردمذکور در این ماده با مدیر واحد ذیربط خواهد بود   :تبصره

باشد و جمع مدت تأخیر مزبور بـه   بار تأخیر ورود یا تعجیل خروج غیر موجه داشته     4به مستخدمی که درهر ماه بیش از          :5 ماده

العـاده    ساعت در ماه برسد در قبال مجموع تاخیر براي ماه اول و دوم کتباً اخطار داده خواهد شد و بـراي مـاه سـوم فـوق            4بیش از   

  درصد و براي ماه پنجم به میزان صد در صـد و بـه مـدت   50 درصد و براي ماه چهارم به میزان        30شغل مستخدم خاطی به میزان      
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یک ماه کسر خواهد شد و در صورت تکرار پرونده مستخدم جهت رسیدگی به هیـأت رسـیدگی بـه تخلفـات  اداري ارجـاع خواهـد        

  گردید  

   . ساعت در هر ماه در هر حال مشمول حکم این ماده خواهد بود 8تأخیر ورود یا تعجیل خروج بیش از :  1تبصره 

ل دیگري بجز موارد فوق الذکر ، فوق العاده شغل آنان قطع گردیده از سومین مـاهی         در مورد مستخدمینی که قبلاً به عل       :2تبصره  

  . که تأخیر ورود یا تعجیل خروج آنان به حد نصاب فوق برسد پرونده امر به هیأت رسیدگی به تخلفات اداري ارجاع خواهد شد 

  

  مرخصی انواع

 مرخـصي  مدت . نمايد استفاده ساعتي مرخصي از رورتض به بنا سال يک طول در است مجاز مستخدم  :ساعتي مرخصي -١

 کسر استحقاقي هاي مرخصي از سال پايان در مذکور ميزان که باشد مي ساعت) ۸۴ (يا روز ۱۲ سال يک در اخذ قابل ساعتي

 روز يـک  انجامـد  طـول  به آن از بيشتر چنانچه و باشد مي موظف ساعت نصف روز يک در ساعتي پاس مدت"ضمنا. ميگردد

  .آمد خواهد حساب به کامل خصيمر

 .است شده گرفته نظر در ساعت سه مركز اين در ساعتي پاس سقف بيماران حال رعايت دليل به : تبصره

براي مدت .  طبق قانون ترويج تغذيه نوزاد با شير مادر و نيز حمايت از مادران شيرده مستخدم مجاز مي باشد:پاس شير 

. روزانه به مدت يک ساعت از پاس ساعتي بمنظور شيردهي به نوزاد استفاده نمايد) وزاد يعني تا دو سالگي ن  (  ســــال   ۲

. لازم به ذکر است که اين زمان مي تواند در ابتداي شروع ساعت کاري و يا انتهاي ساعت کـاري در نظـر گرفتـه شـود                      

 ساعت از پاس ساعتي مي توانند ۲مدت براي مادراني که صاحب فرزندان دو قلو و يا چند قلو مي باشند روزانه به             " ضمنا

  .برخوردار گردند

 

که قانون گذار براي هر ماه مدت دو . يک ماه در طول يک سال مي باشد"  مرخصي استحقاقي مجموعا: مرخصي استحقاقي   -۲

  .روز و نيم روز مرخصي در نظرگرفته است
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 تيـر  مرخصي ماه خرداد در فردي به توان نمي يعني. باشد نمي پذير امکان آينده ماههاي از افراد به مرخصي اعطاي -

 واحـد  موافقـت  شـرط  بـه  نـشود  اسـتفاده  جاري ماه همان در اش ماهيانه مرخصي فرد چنانچه ولي کرد اعطا را ماه

 .باشد مي شده ذخيره مرخصيهاي اخذ به مجاز مربوطه

سـوخت  "  روز اصطلاحا۱۵ روز باشد مازاد ۱۵در پايان هر سال چنانچه ميزان باقيمانده مرخصي بيش از           ذخيره مرخصي   

  .اشد روز مرخصي قابل ذخيره شدن براي سال بعد مي ب۱۵فقط هر ساله ميگردد و 

   :جي مرخصي استعلا -۴

  .  روز با تاييد پزشك معتمد قابل قبول مي باشد ۳مرخصي استعلاجي براي هر نوبت بيماري هاي سرپايي تا سقف 

قراردادي و شركتي جهت در يافت غرامت ايام بيمـاري بـيش از سـه روز بايـد بـه تـامين اجتمـاعي          پرسنل پيماني ،   ·

 .ام بيماري نيز بايد از تامين اجتماعي دريافت گردددر مورد بيماري هاي بستري غرامت كل اي. مراجعه نمايند 

غرامت ايام بيماري پرسنل رسمي و طرحي تا سه روز با تاييد پزشك معتمد و بيش از سـه روز بـا تاييـد كميـسيون              ·

 .پزشكي مركز پرداخت مي گردد

صي اسـتعلاجي در سـال   كارمندان دستگاه هاي اجرايي طبق گواهي و تاييد كميسيون پزشكي حداكثر از چهار ماه مرخ  ·

 ).طبق نظر كميسيون چنانچه بيماري ادامه داشته باشد اين مدت قابل تمديد خواهد بود .( استفاده خواهند نمود 

حداكثر . تشخيص ابتلاء مستخدم به بيماري صعب العلاج و تعيين مدت معذوريت وي بعهده كميسيون پزشكي است   ·

  .  قابل تمديد خواهد بودمدت اين معذوريت در هر نوبت شش ماه است و

 اداره به ممکن مدت نیتر کوتاه در را مراتب دیبا شودیم آنان خدمت از مانع که يماریب به ابتلا صورت در مؤسسه کارمندان -

   . دهند اطلاع متبوع

  

 دی ـنما ماقدا یاستعلاج یمرخص حکم صدور به نسبت یپزشک يشورا ای و معتمد پزشک دییتأ از پس است مکلف ینیکارگز  -

.  
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 از مـذکور  مـدت  . ردی ـنگ قـرار  موافقـت  مـورد  دسـتورالعمل  نی ـا مفاد طبق کارمند یاستعلاج نامه یگواه که یصورت در -

 خواهـد  منظور حقوق بدون یمرخص ، یاستحقاق یمرخص وجود عدم صورت در و شد خواهد کسر يو یاستحقاق یمرخص

  .شد

   : باشــد یمــ ریــز شــرح بــه یاســتعلاج یصمرخــ امیــا در کارمنــدان يایــمزا و حقــوق محاســبه نحــوه -

 ، ثابـت  حقوق زانیم به سال کی مدت به حداکثر یاستعلاج یمرخص از استفاده صورت در کارمندان يایمزا و حقوق. الف

 اولاد و يمنـد  عائلـه  يهـا  نهیهز کمک و هوا و آب يبد و افتهی توسعه کمتر مناطق العاده فوق ، مستمر يها العاده فوق

  . باشد یم پرداخت قابل

 اضـافه  بـه  ثابت حقوق زانیم به فقط کارمند یافتادگ کار از ای کامل يبهبود تا سال کی بر مازاد یاستعلاج یمرخص . ب -

   . اســت  پرداخــت قابــل اولاد و يمنــد  عائلــه يهــا نــه یهز کمــک و يثــارگریا العــاده  فــوق ، قیــتطب تفــاوت

ــعب یمرخـــص دیـــتمد.  تبـــصره ــیتأ درصـــورت العـــلاج صـ ــان یپزشـــک يشـــورا دیـ ــد یمـــ ریپـــذ امکـ    . باشـ

 یم ـ پرداخـت  قابل مؤسسه يسو از روز سه تا یاجتماع نیتأم صندوق نیمشمول یاستعلاج یمرخص يایمزا و حقوق . ج

ــر مــازاد و باشــد ــر آن ب ــ 83 مــاده مفــاد براب ــود خواهــد یعلمــ أتیــه ریــغ اعــضاء یاســتخدام و يادار نامــه نیآئ    . ب

 صندوق مشمول يقرارداد ، راپزشکانیپ و پزشکان طرح نیمشمول ، یمانیپ ، یرسم انکارمند يایمزا و حقوق پرداخت. د

 نیتـأم  صـندوق  يسو از دستمزد غرامت صورت به یاجتماع نیتأم قانون برابر یاستعلاج یمرخص امیا در یاجتماع نیتأم

 . گردد پرداخت دیبا یم یاجتماع

   .باشد یم معالج پزشک عهده به باردار بانوان حمل وضع تیمعذور شروع خیتار صیتشخ. و      

  

   : مرخصي زايمان

ó ماه براي پرسنل رسمی ، طرحی ، قراردادي و پیمانی و شرکتی می باشد9 در حال حاضر یمدت این نوع استعلاج . 

  .غرامت دستمزد كاركنان شركتي در اين ايام توسط بيمه تامين اجتماعي پرداخت مي گردد: توجه 

چنانچه مستخدم مرخصي استحقاقي نداشته باشد و از طرفي نياز بـه مرخـصي داشـته باشـد             :   مرخصي بدون حقوق   -۴

سقف استفاده از مرخصي بدون . مجاز است با موافقت مسئول ذيربط و واحد مربوطه از مرخصي بدون حقوق استفاده نمايد
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) تا سقف سه سال (رط تمديد قرارداد  سال و براي كاركنان پيماني و قراردادي به ش       ۳حقوق براي پرسنل رسمي تا سقف       

  .مي باشد 

  : مرخصي اضطراري -۵

روها اعم از یه نی کلی به استناد دستور العمل ابلاغیأت علمیر هی کارکنان غی استخدامين نامه اداری فصل دهم آئي اجرايدر راستا

 ی ها علاوه بر سقف مرخصین مرخصی از اط اضطراری توانند در شرای م2 ماده 4 و 3 تبصره ي و قراردادی، طرحیمانی، پیرسم

 .انه خود استفاده کنندی سالیاستحقاق

   که همسرشان وضع حمل کرده استی کارکناني براي اضطراری روز مرخص15 ) 1

سال 2  حداکثر مدتخ عقدی روز از تار7به مدت ( در صورت ازدواج فرزند و خود کارمند ي اضطراریهفت روز مرخص) 2

 )خ یبعد از تار

  

 روز 40خ فوت حداکثر ی روز از تار7به مدت ) همسر، فرزند، پدر، مادر، خواهر، برادر(ک ین فوت بستگان درجه یهمچن) 3

 بعد از فوت

   

  ک بار در طول مدت خدمتی ي در صورت تشرف کارکنان به حج تمتع فقط برایقی تشویک ماه مرخصی)4

  

ام ی جزء ایلات رسمی جمعه و تعطيست ضمناً روزهاید نیا بازخریه و ریاد شده قابل ذخی ي هایان ذکر است مرخصیشا: تبصره 

  . شودی محسوب میمرخص

  . خواهد بود1,5 ساعت کار کارکنان در نوبت هاي شب و ایام تعطیل با ضریب :یادآوري 
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  قانون ارتقاء بهره وري
کشوري و ( مراکز شبــــانه روزي دولتــــي اين قانون شامل کارکنان رسته بهداشتي درماني مي شود که در بيمارستان ها و             

و غير دولتي به بيماران بستري به صورت مستقيم ارائه خدمت مـي دهنـد و شـامل پرسـتاران ، ماماهـا ، بهيـاران ،         ) لشکري  
  .کاردان و کارشناسان اتاق عمل و هوشبري ، کمک بهياران و شاغلين رشته شغلي فوريت هاي پزشکي مي باشند

  
    :ن اجراي قانو

 آيين نامه اجراي وزارت متبوع با رعايت مـدت کـسر سـاعت کـار بـر            -۱ کسر ساعت کار برمبناي جدول شماره        –بند الف   
  . ساعت براي هر يک از کارکنان خواهد بود۵ تا حداکثر ۱مبناي سنوات خدمت از 

  جدول کسر ساعت کار ناشي از سنوات خدمت 
 سال سال ماه سال ماه سال ماه سال ماه سنوات خدمت

 ۱۶بالاتر از  ۱۲-۱۶ ۱ ۸-۱۲ ۱ ۴-۸ ۱ ۴ تا ۰ ۰ 

ــسر  ــزان کـ ميـ
ســاعت کــار در 

 هفته

  
  ساعت۱

  
  ساعت۲

  
  ساعت۳

  
   ساعت۴

 

  
  ساعت۵

  
ملاک محاسبه سنوات خدمت دربخش دولتي براي کليه کارکنان رسمي وپيماني سـنوات خـدمت منـدرج در احکـام          :يادآوري

  .گي خواهد بودکارگزيني وبراي کارکنان قراردادي ميزان پرداخت حق بيمه يا کسورات بازنشست
 سـاعت در هفتـه محاسـبه    ۲ آئين نامه حـداکثر  ۲مدت کسر ساعت کار بر اساس صعوبت کار مطابق جدول شماره         : بند ب   

  .خواهد شد
  جدول کسر ساعت کار ناشي از صعوبت کار

صـعوبت کـار باسـتناد    
 قانون نظام هماهنگ

 %۱۰۰تا % ۷۵ %۷۵تا % ۵۱ %۵۰تا % ۲۶ %۲۵تا % ۸

ناد صـعوبت کـار باسـت   
ــديريت   ــانون مــ قــ

 خدمات کشوري

  
  امتياز۳۷۵-۰

  
  امتياز۷۵۰-۳۷۶

  
  امتياز۱۰۰۰-۷۵۱

  
  ۱۰۰۰امتياز بالاتر از 

 

کــسر ســاعت کــار در 
 هفته

 دو ساعت يک ساعت و نيم يک ساعت نيم ساعت

کارکنـاني کـه   به " مدت کسر ساعت کار در نوبت کاري هاي غير متعارف يک ساعت در هفته تعيين ميگردد و صرفا :  بند ج   
  .به صورت نوبت کاري در گردش اشتغال دارند تعلق مي گيرد

  . خواهد بود۱,۵ساعت کار کارکنان در نوبت هاي شب و ايام تعطيل با ضريب : يادآوري 
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  آموزش 
  

  قوانین و مقررات آموزش ضمن خدمت

شهاي بلندمدت از طریق سازمانهاي ویژه نظیر آموز. آموزش عبارت از انتقال مفاهیم، دانش و مهارت از فردي به فرد دیگر است

آموزشهاي کاربردي و کوتاه مدت از طریق برگزاري کارگاهها و آموزشهاي ضمن . دبستان، دبیرستان، دانشگاه شکل می گیرد

  .خدمت

اههاي  فصل نهم قانون خدمات کشوري سازمان موظف است به منظور ارتقاء سـطح کـارایی و اثـر بخـشی دسـتگ                58مطابق با ماده    

اي طراحی نماید که همراه با متناسب ساختن دانش، مهارت و نگـرش       اجرائی، نظام آموزش کارمندان دستگاههاي اجرائی را به گونه        

هاي لازم را جهت مشارکت مستمر کارمنـدان در فرآینـد آمـوزش تـامین نمایـد بـه نحـوي کـه             کارمندان با شغل مورد نظر، انگیزه     

دان و مدیران و آموزش برقرار گردد و از حداقل سرانه ساعت آموزش براساس مقررات مربوط در هـر سـال            اي بین ارتقاء کارمن     رابطه

  .برخوردار گردند

هـاي آموزشـی کارمنـدان      دستگاههاي اجرائی مکلفند با رعایت مقررات این قانون و نظام آموزش کارمندان دولت، برنامه    - 59 ماده  

  . خود را تدوین نمایند

ها  هاي آموزشی مورد نیاز خود با دانشگاه هاي آموزشی مصوب براي اجراء دوره      توانند در قالب برنامه     گاههاي اجرائی می   دست -تبصره  

هـا   توانند کلیه مراحل طراحی، اجراء و ارزشیابی دوره همچنین دستگاههاي مزبور می. و موسسات آموزش عالی انعقاد قرار داد نمایند 

ی خود را به موسسات و مراکز آموزشی و پژوهشی دولتی و غیر دولتی که صلاحیت فنـی و تخصـصی    و فعالیتهاي آموزشی و پژوهش    

  . آنها به تائید سازمان رسیده باشد، واگذار نمایند

  

  :جهت اجراي این قانون فرآیند آموزش را بشرح زیر تدوین گردید 

در کامپیوتر طراحی گردیده است در پایان هـر  که   ) PDP(ابتدا نیاز سنجی آموزشی کارکنان بر اساس فرم توسعه فردي   -١

 . سال توسط فرد تکمیل می شود

  .مسئول واحد بر اساس نیاز بخش و نیاز هر فرد نظر خود را اعمال می کند -٢

 .در نهایت مسئول آموزش بعنوان ارزیاب فرم را تکمیل می کند -٣

 .نان اداري و مالی استخراج می شودکارک پیراپزشکی ، لیست نیازهاي آموزشی براي تمام رده هاي پرستاري ، -۴
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تاثیرگذاري هر نیاز بر فرآیندهاي اصـلی سـازمان    نیازهاي آموزشی استخراج شده بر اساس اهداف و استراتژي هاي مرکز ،           -۵

 اولویـت بنـدي و   تعداد افراد داراي نیاز مشترك  طبقه بندي ،    ،. ... ،کارکنان    تاثیرگذاري هر نیاز بر رضایت مندي بیماران          ،

 .امتیازدهی می شود

پس از استخراج نیازهاي آموزشی فرم هاي تدوین دوره آموزشی جهت هر نیاز تکمیل میشود که سرفصل هـاي آموزشـی              -۶

 .حضوري یا غیر حضوري بودن دوره در آن مشخص می شود اهداف دوره ، اختصاصی و عمومی بودن دوره ، مدت دوره ، ،

توانمند سازي مطرح و مطابق با بودجه سالانه آموزشـی جهـت دوره هـا مجـوز      فرم هاي تدوین دوره در کمیته آموزش و          -٧

 .صادر می شود

جهت دوره هاي مصوب و دوره هاي الزامی غیر مصوب برنامه ریزي آموزشی صورت می گیـرد و تقـویم آموزشـی سـالانه                 -٨

 .نوشته می شود و در سایت آموزش جهت اطلاع پرسنل قرار داده می شود

  و دوره هاي غیر حضوري با آزمون پایـان دوره  posttest و pretestاي حضوري به صورت آزمون هاي    ارزشیابی دوره ه   -٩

 .انجام می شود

 .دوره هاي آموزشی حضوري و غیر حضور در شناسنامه آموزشی کارکنان ثبت میگردد-10

  .انی اطلاع داده می شود نتایج و میزان پیشرفت آموزشی به صورت یک گزارش در پایان سال به مدیر منابع انس-11

  
 :دوره هایی آموزشی که پرسنل باید طی نمایند 

  . دوره آموزشی بدو خدمت اجباري می باشد -1

پیمانی و قراردادي خواهد   امتیازات دوره هاي آموزشی حین خدمت در موارد زیر قابل محاسبه و بهره برداري پرسنل رسمی ،-2
  .بود 

v  حق شاغل(قابل محاسبه در احکام پرسنلی(  

v قابل محاسبه در ارزشیابی سالیانه  

v قابل احتساب در احکام پرسنلی جهت اخذ رتبه 

  :دوره هاي مورد قبول باید داراي شرایط زیر باشد 

  .دوره آموزشی طی شده با رشته شغلی کارکنان مرتبط باشد -١

 : شده باشد ثبتدوره هایی که یکی از مجوزهاي زیر در گواهی نامه آنها  -٢
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  گواهینامه هاي آموزشی داراي مجوز از کمیته راهبري در سطح کشور و کمیته آموزش در سطح مرکز.1,2       

  دفتر آموزش و پژوهش استانداري تهران. 2,2

  سازمان مدیریت و برنامه ریزي سابق کشور. 2,3

  دوره هاي برگزار شده توسط حراست کل کشور یا هیات عالی گزینش. 2,4

  اوم جامعه پزشکی دوره هاي آموزش مد. 2,5

 ساعت و با مجوز دفتر آموزش و پژوهش استانداري تهران یا سازمان مدیریت و برنامه 130 حداکثر معادل ICDLدوره * 

  .ریزي سابق کشور قابل قبول می باشد

  .شدارائه پوستر و مقاله براي محاسبه در سوابق آموزشی قابل محاسبه نمی با سخنرانی ، گواهینامه هاي تدریس ،* 

 و شماره 26/06/1396به عنوان دوره آموزشی مصوب  سمینارها ، به استناد بخشنامه غیر قابل احتساب بودن همایش ها ،* 

و گرد همایی هایی که  سمپوزیوم ها  نشست ها، کنگره ها ، سمینارها ، د صدور مجوز آموزشی براي این همایش ها ،/4362/209

دانشگاه هاي علوم پزشکی یا  نهادها،  سازمان ها،  ه اي و استانی توسط دستگاه هاي اجرایی ، منطق مالی، به صورت بین المللی ، 

  .غیر علوم پزشکی و غیره برگزار می گردد به عنوان دوره قابل احتساب نمی باشد

  .دوره هاي تکراري در شناسنامه آموزشی کارکنان قابل محاسبه نمی باشد* 

  . ن و یا  در مرخصی بدون حقوق به سر می برند مشمول آموزش نمی باشندافرادي که در استعلاجی زایما* 

  سقف دوره هاي آموزشی 

  :سقف هر دوره آموزشی در هر سال  بشرح ذیل می باشد ) الف 

   ساعت در سال150مدرك تحصیلی تا سطح کاردانی حداکثر  )١

  ساعت د رسال130مدرك تحصیلی لیسانس حداکثر  )٢

  ساعت در سال120شد و بالاتر حداکثر مدرك تحصیلی کارشناسی ار )٣

  . ساعت می باشد 34سقف هر دوره آموزش ضمن خدمت حداکثر ) ب
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دکتراي دندانپزشکی   پزشکان عمومی و متخصص ،-1 دوره هاي داراي مجوز آموزش مداوم جامعه پزشکی تنها براي )ج 

) ساعت دوره= 2×هر امتیاز (  ساعت50نه با سقف سالا) غیر هیأت علمی ( دکتراي داروسازي  دکتراي علوم آزمایشگاهی ، ،

از ( رادیولوژي  علوم آزمایشگاهی ، کاردرمانی ، شنوایی سنجی ، فیزیوتراپی ، گفتار درمانی ، بینایی سنجی ، مامایی،   پرستاري، -2و

  )ساعت دوره = 2×هر امتیاز (  ساعت 30سالانه با سقف ) مقطع تحصیلی کارشناسی به بالا

 با معرفی نامه واحد متولی آموزش وتوانمندسازي مرکز در "شرکت در دوره هاي آموزشی خارج از سازمان صرفا :توجه 

 در دانشگاه ها یا موسسات مورد تایید سازمان اداري و استخدامی کشور "صورت تناسب و ارتباط با رشته شغلی فرد و منحصرا

  .ممکن است 

  طبقه بندي مشاغل
 انتصاب و ارتقاء شغلي كارمندان بايد با رعايت شرايط تحصيلي و تجربـي لازم  - ٥٣رتقاء شغلي ماده  انتصاب و ا-فصل هشتم   

  و پس از 
  . احراز شايستگي و عملكرد موفق در مشاغل قبلي آنان صورت گيرد

 : ارتقاء طبقه 
  .جهت ارتقاء طبقه ملاك مدرك تحصیلی می باشد 

  
  :پایان دوره ابتدایی  ) 1
  

 سنوات 0 6 12 18 24 28
 طبقه 2 3 4 5 6 7

  
  :پایان دوره راهنمایی  ) 2

  
  

 سنوات 0 5 10 15 20 25 28
 طبقه 2 3 4 5 6 7 8

  
  دیپلم  ) 3

  
 سنوات 0 5 10 15 20 25 28
 طبقه 3 4 5 6 7 8 9
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  کاردانی) 4

 سنوات 0 5 10 15 20 25 28
 طبقه 4 5 6 7 8 9 10

  
  کارشناسی) 5

  
 سنوات 0 4 8 12 16 20 24 28
 طبقه 5 6 7 8 9 10 11 12

  
  کارشناسی ارشد ) 6

  
 سنوات 0 4 8 12 16 20 24 28
 طبقه 6 7 8 9 10 11 12 13

 
  :دکتراي حرفه اي  ) 7

  دامپزشکی دندانپزشکی ، داروسازي ، دکتراي علوم آزمایشگاهی ،  دارندگان مدرك تحصیلی دکتراي عمومی پزشکی ،
  

 سنوات 0 4 8 12 16 20 24 28
 طبقه 7 8 9 10 11 12 13 14

  
 Ph.Dدکتراي تخصصی ) 8
 
 

 سنوات 0 4 8 12 16 20 24 28
 طبقه 8 9 10 11 12 13 14 15

  : ارتقاء رتبه  ·
  ارتقاء رتبه به سطح شغلی بستگی دارد 

  
  .  سال سابقه تجربی مربوط یک رتبه تعلق می گیرد6برابر هر :  سطح شغل کارشناسی  )١

  
 سنوات تجربی 0 6 12 18 24
 رتبه مقدماتی پایه ارشد خبره عالی

       
  .یک رتبه تعلق می گیرد  سال سابقه تجربی مربوط 8برابرهر : سطح شغل کاردانی ) 2     
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  . صندوقدار می باشد– کارپرداز – انباردار – نگهبان – شامل مشاغل کاردانی و متصدي امور دفتري :توجه   
  

 سنوات تجربی 0 8 16 24
 رتبه مقدماتی پایه ارشد خبره

  
  : سطح شغل سایر  ) 3    

  .ی باشد خدمتگزار م- کمک بهیار – کمک پرستار –شامل دارویار  :توجه   
  

 سنوات تجربی 0 8 20
 رتبه مقدماتی پایه ارشد

 
  :تحقق شرایط زیر الزامیست  علاوه بر شرط تجربه ، براي ارتقاء کارمند به یکی از رتبه هاي بالاتر ، ·

  :ارتقاء به رتبه پایه ) الف 
   ساعت دوره آموزشی300دارا بودن حداقل  )١
 .متیاز ارزیابی سالیانه کارمند در طول ارتقاء رتبه شغلی  درصد امتیاز از میانگین مجموع ا60کسب حداقل  )٢

   ساعت دوره آموزشی 70 براي مشاغل رسته خدمات گذراندن :تبصره 
 

  :ارتقاء به رتبه ارشد ) ب 
   ساعت دوره آموزشی250دارا بودن حداقل  )1
  .در طول ارتقاء رتبه شغلی درصد امتیاز از میانگین مجموع امتیاز ارزیابی سالیانه کارمند  70 کسب حداقل) 2

   ساعت دوره آموزشی50 براي مشاغل رسته خدمات گذراندن :تبصره 
 

  ارتقاء به رتبه خبره) ج 
   ساعت دوره آموزشی200دارا بودن حداقل  )1
  .درصد امتیاز از میانگین مجموع امتیاز ارزیابی سالیانه کارمند در طول ارتقاء رتبه شغلی  80 کسب حداقل) 2
  
  تقاء به رتبه عالی ار) د
  .درصد امتیاز از میانگین مجموع امتیاز ارزیابی سالیانه کارمند در طول ارتقاء رتبه شغلی  85 کسب حداقل) 1

  : امتیاز جدول شماره ذیل 480 امتیاز از 360کسب حداقل ) 2
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  امتیازات ارتقاء رتبه کارمند

 حداکثر امتیاز شاخص امتیاز عامل ارزیابی کارمندان ردیف
 امتیاز

امتیاز 
 مکتسبه

  29 دکترا و بالاتر 
 1  25 کارشناسی ارشد

تحصیلات 
 )تحصیلی مدرك(

 20 کارشناسی 

29 

 

  1 تر به ازاي هر سال سنوات با مدارك دیپلم و پایین
  2 به ازاي هرسال سنوات با مدرك کاردانی

  3 به ازاي هرسال با مدرك کارشناسی 
  3,5 به ازاي هر سال با مدرك کارشناسی ارشد 

 سنوات خدمتی 2

 4 به ازاي هرسال مدرك دکترا و بالاتر

96 

 

  5 به ازاي هر سال سابقه مدیریت و معاون مدیر
  4 به ازاي هر سال سابقه رئیس گروه و اداره و معاون

  3 به ازاي هرسال سابقه سوپروایزري
 سوابق مدیریتی 3

 2 اي هرسال سابقه سرپرستاريبه از

35 

 

4 
عضویت در شوراها و 

 ها کمیته
هـایی کـه      کمیتـه /به ازاي هر سال عضویت در شورا        

 گیرد براساس قانون و دستورالعمل وزارت شکل می
2 10 

 

 5/0 به ازاي هرساعت آموزش عمومی
 5 1 آموزش تخصصی و شغلیبه ازاي هر ساعت 

پس از (دوره هاي آموزشی 
 )تاریخ ارتقاء به خبره

 5/1 به ازاي هر ساعت آموزش مدیریتی
150 

 

  100 - معدل شش سال منتهی به زمان استحقاق ارزیابی عملکرد 6

 10 به ازاي هر تشویق از سوي وزیر و استاندار

 7 به ازاي هر تشویق از سوي رئیس دانشگاه و هم سطح
ي هر تشویق از سوي معاونین دانـشگاه و هـم           به ازا 
 سطح

5 

 4 به ازاي هر تشویق از سوي مدیران میانی دانشگاه 

  سال اخیر10تشویقات در  7

به ازاي هر تشویق از سوي مـدیران پایـه دانـشگاه            
 دانشکده/

2 

30 

 

 مستند سازي تجربیات 8
 مقــام 29/12/98 مــورخ 100/1849پیــرو بخــشنامه 
 محترم وزارت

 50 
 

     جمع کل 9

  .  عمومی می باشد3/1  اختصاصی و 3/2 ساعت می باشد که  150وره هاي آموزشی جهت ارتقاء رتبه عالی د ·
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در خصوص کارکنانی که بدون مستندسازي تجربیات حد نصاب لازم جهت ارتقاء به رتبه عالی را کسب می نمایند الزامی به  ·
 .مستند سازي نمی باشد

  . مراجعه نمایندKm.behdasht.gov.ir به سامانه ثبت تجربه 8جهت اخذ بند  ·
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  آشنایی با مباحث کنترل عفونت

  هدف از رعایت اصول کنترل عفونت    

 دستورالعملی مبنـی بـر رعایـت     1987 از سال    (CDC)به جهت پیشگیري از انتقال عفونت هاي بیمارستانی مرکز کنترل بیماریها            

 جهت کنترل عفونت براي تمـامی کـشورها صـادر    (Universal standard precautions)حداقل ها به نام احتیاطات استاندارد 

  :این موارد شامل .   نمود

  بهداشت دستها ·

 ...)کلاه و  ماسک ، گان ، دستکش ،: مثل (استفاده از محافظت کننده هاي شخصی  ·

 روش هاي تزریق ایمن ·

 ضد عفونی و بهداشت لوازم و محیط بیمار ·

 . شکل تخصصی تر آن در انواع ایزولاسیون ها مطرح گردیده استبهداشت تنفسی و به ·

  نحوه پذیرش پرسنل جدیدالورود از نظر کنترل کیفیت

و ارائـه بـه سـوپروایزر    ) بالینی و پاراکلینیک و خدمات ( اخذ برگه معرفینامه از کارگزینی جهت کارکنان در معرض خطر        -١

  کنترل عفونت

 رزیدنت ها و فلوشیپ ها و ارائه به سوپروایزر کنترل عفونت اخذ برگه معرفینامه از آموزش جهت  -٢

 اخذ برگه معرفینامه از کارگزینی جهت کارکنان غیر بالینی و ارائه به کارشناس بهداشت حرفه اي -٣

 معرفی کلیه کارکنان به کارشناس بهداشت حرفه اي جهت انجام امور مربوط به پرونده سلامت -٤

  بهداشت دستها 

به طور خلاصه بهداشت دست به منظور پیشگیري   . یکی از مهمترین راههاي کنترل عفونت بیمارستانی است          بهداشت  دستها ،   

از انتقال عفونت از بیمار به پرسنل از بیمار به بیمار از محیط به بیمار از محیط بـه پرسـنل و در نهایـت بـه خـانواده پرسـنل و            

  .جامعه میباشد

  :از اصول همگانی در شستن دستها عبارتست 

  بدو شروع به کار ·
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 پایان کار  ·

 بعد از تماس با محیط بیمار ·

 بعد از تماس با لوازم اتاق بیمار ·

 مشغول ارائه خدمت میباشد نیز از این اصل مستثنی نیـستند زیـرا بهداشـت دسـتها بـه منظـور             غیر بالینی کارکنانی که در بخشها     

کنانی است که با مدارك و وسایل بیمار تماس دارند یا بـه  نحـوي بـا      پیشگیري از انتقال عفونت از محیط اطراف بیمار به دست کار          

  . محیط درمان در ارتباط می باشند

  تماس با لوازم بیمارستان پرونده و اوراق مربوط به بیمار ، محیط بخشها ،: واحد اداري 

لاکـر و تخـت    تعمیرات مربوط بـه درب ،   ،هواکش و هواسازها ، پنل بالاي سر بیمار محیط اطراف بیمار ،: واحد مهندسی و تاسیسات   

  .....بیمار و سرویسهاي بهداشتی ، ترالی ها و 

  ......میز و سرویس هاي بهداشتی و محیط بیمارستان و  محیط اطراف بیمار ، لوازم مربوط به بیمار مثل لاکر و تخت ،: خدمات 

  .تفاده میگردد کلیه ابزار و تجهیزات که براي بیمار اس:مهندسی تجهیزات پزشکی 

در آماده سازي مواد غذایی می بایست دستها تمیز و پوست سالم باشد در غیر ایـن صـورت محـل زخـم پانـسمان            : واحد آشپزخانه   

در زمان توزیع غذا بهداشـت دسـت رعایـت    . در صورت وجود زخم عفونی از انجام آن کار معاف گردد . شده و دستکش پوشیده شود    

  .له میگردد به کارت روي درب آن دقت نمایدگردد اگر وارد اتاق ایزو

  تماس با محیط بیمار و بیمارستان: انتظامات 

  :پرسنل درمانی و پاراکلینیک 

  محیط اطراف بیمار ، محیط بیمارستان بیمار ،

  :موقعیت هایی که دستها باید بهداشتی شوند عبارت است از 

  شستن دستها قبل و بعد از هر بار تماس با بیمار*

  ل و بعد از انجام هر روش انجام کار قب* 

  پس از تماس با محیط اطراف بیمار* 

   رعایت کلیه مراحل شستشو دستها -1

   استفاده از محلول هاي ضد عفونی کننده دست با پایه الکلی-2
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   کوتاه نمودن ناخن ها و عدم استفاده از ناخنهاي مصنوعی-3

   در بخشهاي ویژه "عدم استفاده از زیور آلات و جواهرات خصوصا-4

  

  :مواد ضد عفونی کننده موجود در مرکز 

  : دسته تقسیم میگردند 3این مواد بر اساس نوع محل مورد استفاده به 

  محلول هاي ضد عفونی کننده دست ·

 محلول هاي ضد عفونی کننده ابزار  ·

 محلول هاي ضد عفونی کننده محیط ·

  :نمونه مواد موجود در مرکز عبارتند از 

  استریلیوم سپتی سیدین ، دکوسپت ،:  ضد عفونی کننده دست محلول هاي ·

 آب اکسیژنه گیگاسپت ، سایدکس ، ،+ 53دکونکس : محلول هاي ضد عفونی کننده ابزار  ·

 آب ژاول سورفانیوس ،: محلول هاي ضد عفونی کننده محیط  ·

  :تعریف مواجهه شغلی 

  :تماس از هر یک از طرق  زیر 

  )بریدگی با اجسام تیز و برنده   رفتن سوزن آلوده ،فرو( آسیب لایه زیرین پوست  -

 )مانند چشم و دهان ( مخاطات  -

 پوست غیر سالم -

  کمک هاي اولیه فوري به کارکنان بلافاصله بعد از مواجهه شغلی 

اقـدامات کمـک    با توجه به اینکه جراحات و اتفاقات عمده در حین انجام اقدامات و روش هاي درمانی در موارد ذیل اتفاق می افتد ،            

  .هاي اولیه فوري بایستی انجام شود
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  فرو رفتن سر سوزن به دست کارکنان بهداشتی درمانی  ·

 پاشیده شدن خون و یا سایر ترشحات آلوده بدن بیمار  ·

  بریدگی هاي باز ·

 )چشم ها ( ملتحمه  ·

 )براي مثال داخل دهان ( غشاء مخاطی  ·

 گاز گرفتگی که منجر به پارگی اپیدرم شود ·

  : فوري کمک هاي -١

  شستشوي محل زخم با صابون و آب ولرم )١

 خودداري از مالش موضعی چشمها )٢

 شستشوي چشمها و غشاي مخاطی با مقادیر زیاد آب در صورت آلودگی )٣

  :گزارش فوري سانحه به سوپروایزر  -٢

  )2014. (در صورت حضور سوپروایزر کنترل عفونت با ایشان تماس حاصل گردد ·

 )2172-2203. ( نترل عفونت با سوپروایزر بالینی تماس حاصل گردددر صورت عدم حضور سوپروایزر ک ·

 )مرکز تلفن . (سوپروایزر بالینی جهت اتخاذ تصمیم نهایی با سوپروایزر کنترل عفونت تماس می گیرد ·

فرم مـذکور در سـایت مرکـز، معاونـت درمـان      (تکمیل دقیق فرم گزارش دهی مواجهه شغلی بلافاصله بعد از بروز سانحه       -١

  و مراجعه به آزمایشگاه با فرم مربوطه .) رمهاي آموزشی پژوهشی قرار داردف ،

 انجام آزمایش درخواستی بدون فوت وقت توسط پرسنل آزمایشگاه -٢

 ثبت رسمی سانحه گزارش شده در گزارشات حین کار در بخش مربوطه و دفتر پرستاري -٣
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 ل عفونتدرج سانحه گزارش شده در پرونده بهداشتی کارکنان در واحد کنتر -٤

 ارائه فرم هاي جمع آوري شده در آزمایشگاه به دفتر کنترل عفونت  -٥

  تفکیک و جمع آوري ، انتقال و دفع مواد زائد بیمارستان

به کلیه مواد زائد جامد و نیمه جامد تولیدي از تمام بخـشها و واحـدهاي درمـانی و غیـر درمـانی یـک          : تعریف زباله بیمارستانی  

  .این زباله ها به سه دسته کلی تقسیم می شوند. ستانی اطلاق می شودبیمارستان زباله بیمار

  : زباله هاي معمولی یا شبه خانگی -1

آبدارخانـه   آشـپزخانه ،  ماننـد زبالـه هـاي قـسمت اداري ،    . به زباله هایی اطلاق میگردد که از لحاظ حمل و نقل مشکل خاصی ندارند  

  )زباله ناشی از نظافت(  خدماتی پسمانده هاي تولیدي عیادت کنندگان و پرسنل ،

  : زباله هاي عفونی و خطرناك -2

مانند زباله هاي اطاق عمل، بخشهاي زایمـان ،  . به زباله هایی اطلاق میگردد که میتوانند حداقل یک بیماري عفونی را منتقل نمایند        

هـاي تـاریخ گذشـته و تـه مانـده هـاي داروهـا و مـواد         دارو بانک خـون ،  تزریقات،آزمایشگاه ، اتاق پانسمان ، دیالیز ،  ،icuاورژانس ،  

نمونـه هـاي آزمایـشگاهی و     گاز و پنبه مصرف شـده بـراي پانـسمان ،    شیمیایی و به طور کلی تمام پارچه ها و البسه آلوده به خون ، 

  ....سرنگ فیلترهاي دیالیز و  اقلام پلاستیکی مانند سوند، کیسه ادرار ، محیط هاي کشت مربوطه ،

ویالها و آمپولهاي شکسته و و ماندرن آنژیوکت و سرنگهایی که جهـت      تیغ جراحی ،    اله هاي نوك تیز و برنده ماننده سرسوزن ،         زب -3

  .تزریق مستقیم یا خونگیري استفاده می شود

  :به منظور ارتقاء بهداشت و کاهش عفونت هاي بیمارستانی موارد ذیل بایستی رعایت شود * 

ولی یا شبه خانگی بایستی در کیسه زباله مقاوم مـشکی رنـگ جمـع آوري ، سـپس در کـانتینر آبـی رنـگ                  کلیه زباله هاي معم    -1

  .نگهداري شده و پس از امحاء توسط شهرداري به محل دفن زباله منتقل شود

نگهداي شـده و  سپس در کانتینر زرد رنگ   کلیه زباله هاي عفونی و خطرناك بایستی در کیسه زباله مقاوم زرد رنگ جمع آوري ،  -2

  .توسط شهرداري به محل دفن زباله منتقل شود پس از امحاء

بایستی در سیفتی بـاکس مخـصوص   ..... تیغ جراحی و سرنگ و آمپولهاي شکسته   کلیه زباله هاي نوك تیز و برنده مانند سوزن ،      -3

  .جمع آوري و بعد از استریل ، با دیگر زباله هاي بیمارستانی دفع گردد

  : جمع آوري و حمل و نقل زباله ها رعایت نکات زیر الزامی است در هنگام* 
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  . در صورت عدم وجود کیسه زباله مقاوم از دو کیسه همرنگ داخل یکدیگر استفاده شود-1

  . درب کیسه ها بعد از پر شدن بسته شود-2

  . خودداري شود" از فشردن کیسه هاي زباله جهت کاهش حجم اکیدا-3

  .مل زباله بسته باشد درب کانتینرهاي ح-4

  . از ریختن زباله یا شیرابه آن در هنگام حمل زباله خودداري شود-5

  . برچسب مخصوص کیسه زباله بر آن چسبانده شود-6

   کیسه ها درب آنها بسته و جمع آوري3/2 پس از پر شدن -7

  نکات کلیدي درکاهش انتقال عفونت 

رند که دچار عطسه و سرفه شده و دستمال کاغذي در اختیار ندارند د راین شرایط بـه   در بسیاري ا زموارد افراد در محلی قرار دا      -1

  :جهت پیشگیري از انتشار ترشحات دهان و بینی به سایر افراد یا محیط اطراف باید از روش استاندارد استفاده نمود 

  . استفاده گرددسازمان بهداشت جهانی توصیه می کند که از خم آرنج یا از یقه لباس در این شرایط

 برخی از عوامل بیماري زا مدتها در منسوجات باقی می ماند و سبب ایجاد بیماریهاي خطرناك میگردند بنابراین توصیه میگـردد            -2

کلیه پرسنلی که موظف به پوشیدن یونیفرم می باشند یونیفرم خود را در بیمارستان تعـویض نمـوده و از رختـشویخانه بیمارسـتان               

  .تفاده نمایند و به هیچ عنوان با لباس فرم از بیمارستان خارج نگردندجهت شستشو اس

  . در زمان بروز بیماري ساعات اولیه ابتلا بهترین زمان براي استراحت می باشد-3

 کف زمین علیرغم شستشو و ضد عفونی به علت تردد زیاد افراد و یا در بخشها به علت احتمال پاشیده شدن ترشحات آلوده مـی      -4

 روي میر کار قرار گیرد یا به منزل برده شـود هیچگـاه روي زمـین قـرار           "شد بنا بر این توصیه میشود لوازمی کهممکن است بعدا         با

  .نگیرد

  جمع کردن لکه هاي خون و ترشحات آلوده از روي سطوح و زمین 

ا آب و مواد شوینده کافی به نظر مـی  تمیز نمودن ب ) از جمله مواد غذایی   (در مورد بیشتر موادي که بر روي سطوح پخش می شوند            

بایـست از مـواد ضـدعفونی    ) ماننـد ادرار یـا اسـتفراغ   (در مورد موادي که به طور بالقوه می توانند حاوي ارگانیسم مضر باشند      . رسد

ده شـدن  در مواردي که خطر آلـو . استفاده از دستکش هاي یکبار مصرف جهت تمیز نمودن این مواد الزامیست     . کننده استفاده شود  

در صورت ریخته شدن خون و یا معایعات و یا هـر گونـه مـایع آغـشته بـه        . لباسها وجود دارد پوشش محافظ نیز باید استفاده گردد        

  .جهت پاك کردن و ضد عفونی مورد استفاده قرار گیرد%) 1هیپوکلریت سدیم با غلظت ( خون بایستی ماده ضد عفونی کننده 
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ل پارچه اي یا دستمال کاغذي حوله اي را بر روي مایع آلوده ریخته شـده انداختـه ، تـا مـواد آلـوده             ابتدا دستما : نحوه تمیز کردن    

 دقیقه به همان حال باقی بمانـد و سـپس کلیـه    10جذب شده و سپس مایع ضد عفونی کننده را روي آن ریخته و احداقل به مدت   

در ). داخل کیسه زبالـه زرد ( یست به نحو مطلوب دور انداخته شود      پوشش مورد استفاده با    "دستکش و احتمالا    دستمال ،   پارچه ها ،  

آب اکـسیژنه  (مواردي که استفاده از هیپو کلریت سدیم موحب آسیب رساندن به سطوح می گردند، استفاده از ماده جایگزین مانند            

یح و دقیق رقیق شده و براي هـر  ذکر این نکته ضروري است که مایع ضد عفونی کننده بایستی به طور صح        . مناسب می باشد    %) 3

  .بار استفاده به صورت تازه تهیه گردد

  تزریقات ایمن 

  :تزریقات ایمن به معناي تزریقی است که 

  .آسیب نزند) بیمار ( به دریافت کننده خدمت  ·

 .کارکنان خدمات بهداشتی درمانی صدمه اي وارد نسازد/ به ارائه کنندگان  ·

 .ان در جامعه نشودپسمانده هاي آن باعث آسیب و زی ·

قبل از آماده کردن دارو و تزریق آن دستها را با آب و صابون بشوئید و یا با استفاده از محلولهاي ضد عفونی با پایه الکل ضد عفـونی             

در صـورتی کـه موضـع تزریـق بـه      . در روي یک میز یا سینی تمیز که مخصوص تزریقات است وسایل تزریق را آماده نمایید      . کنید  

از به کارگیري گلوله هاي پنبه آغشته به ماده ضدعفونی موجود در ظـرف پنیـه الکـل            . مشهود کثیف است پوست را بشویید     صورت  

خشک شدن پوست قبل از تزریق . جهت تزریق از گلوله پنبه خشک که توسط الکل اسپري می شود استفاده نمایید             . اجتناب نمایید 

  .الزامی است 

  

  شغلی اقدامات پیشگیري از مواجهه 

با توجه به اینکه جراحات ناشی از فرو رفتن سر سوزن و وسایل تیز و برنده از مهمترین موارد آلودگی کارکنان بهداشتی درمـانی بـا              

HBV/HCV/HIVمحسوب می شود، رعایت نکات زیر به منظور پیشگیري از جراحات و صدمات مزبور الزامی است :  

ی استفاده شود که احتیاج به تیغ اره نداشته باشد و در صورت نیاز به اسـتفاده از تیـغ   جهت شکستن ویال هاي ترجیحات از انواع  * 

  .اره و جهت رعایت اصول ایمنی در داخل یک محافط مثل پنبه یا گاز قرار گرفته شوند
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ز یـک دسـت بـه    پس از تزریق از گذاردن درپوش سرسوزن از وسیله مکانیکی جهت ثابت نگهداشتن درپوش استفاده نمایید و یا ا * 

  . جهت گذاردن درپوش سرسوزن استفاده کنیدScoopروش 

  .از شکستن و یا خم کردن سر سوزن قبل از دفع خودداري نمایید* 

  .جهت حمل وسایل تیز و برنده از رسیور استفاده و از حمل وسایل مزبور در دست یا جیب یونیفورم خودداري نمایید* 

  .اجتناب نمایید...) بیستوري ، سرسوزن و ( برنده از دست به دست نمودن وسایل تیز و 

احتیاطات عمومی در حین انجام هر گونه اقدام درمانی که احتمال آلودگی با خون وسایر ترشحات بدن وجود دارد به شرح ذیل می                 

  :باشد 

ا پانسمان ضد آب پوشـانده  در صورتی که بریدگی و یا زخمی در دست ها وجود دارد بایستی از دستکش استفاده نمود و موضع ب              * 

  .شود

جهت حفاظت کارکنان بهداشتی درمانی در قبال آلودگی با خون و یا ترشحات بدن استفاده از پیش بند پلاستیکی یکبار مـصرف          * 

  .ضروري است 

، اسـتفاده از  در صورتیکه احتمال پاشیده شدن خون و یا قطعاتی از نسوج و یا مایعات آلوده به چشم و غشاء مخاطی وجـود دارد          * 

  .ماسک و عینک محافظ ضروري است

  .در صورتیکه بیماردچار خونریزي وسیع است ، استفاده از گان ضد آب ضروري است* 

.                           معاینه پزشک جهت مجوز شروع فعالیت در بخش ضروري است در صورتیکه کارکنان دچار اگزما و یا زخم هاي باز می باشند ،* 
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عرفی سامانه هاي مرکزم  

  

  ) حضور و غیاب و مرخصی ها ( سامانه کسري 

  . شیف هاي کاري طراحی گردیده است ورود و خروج ، حضور و غیاب ، این سامانه براي مرخصی ،

 و  User nameجهت ورود به این سامانه از طریق همکاران وارد برنامه حضور و غیاب جدید کسري گردیده و با ثبت 

passwordوارد برنامه کسري می شوید .  

  

  
  

   جهت مشاهده کارکرد فرد: کارکرد من 

کارکرد نهایی ، کسر حضور  ساعت موظفی ، در این قسمت ساعت ورود و خروج ،. با کلیک روي کارکرد من وارد محیط زیر می شوید

  .اهده می باشدتعجیل قابل مش تاخیر ، مازاد حضور ، ،

  

    ساعت موظفی -جمع آیتم ماهانه با کارکرد نهایی = ساعت اضافه کار 
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کسر حضور  حضور در شیف ، مازاد حضور ، با کلیک روي کد ملی جدول  ورود و خروج ثبت شده مربوط به هر ماه ، شیفت موظفی ،

 .سر جمع کارکرد قابل مشاهده می باشد ماموریت درون شهري ، مرخصی استعلاجی ، ی ،مرخصی استحقاق ،غیبت ،اضافه کار ،

  
شیفت هاي کاري براي هر فرد در ابتداي هر ماه توسط . ( نشان دهنده تعریف شیف توسط مسئول بخش است : ردیف ساختار  

  ) .مسئول بخش تعیین می شود 

  شان دهنده ساعات حضور طبق ثبت ورود و خروج فرد ن: ردیف حضور 

  .نشان دهنده کل ساعت حضور واقعی فرد طبق برنامه تعریف شده را نشان می دهد: ردیف حضور در شیفت 

  ثبت ورود قبل از آغاز شیف موظفی: مازاد حضور قبل موظفی 

   حضور بعد از پایان شیفت موظفی :مازاد حضور بعد از موظفی 

  همان تاخیر و تعجیل می باشد: کسر حضور 
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براي درخواست و ثبت مرخصی استحقاقی تا پایان همان ماه فرصت داریم تا مرخصی را ثبت نماییم و مسئول مربوطه : مرخصی  

  . آن را تایید نمایید و پس از آن سامانه قادر به ثبت آن نمی باشد و آن روز غیبت ثبت می گردد

وارد محیط  گزینه درخواست مجوز را ا نتخاب نموده ،) درخواست مجوز و تردد (  از بین دو گزینه با کلیک به روي درخواست مجوز

  :زیر می شوید 

  
 هم پس از کلیک گزینه قسمت مجوز کلیک می کنید و کسر حضور روزانه را  انتخاب می نمایید در :در قسمت نوع مجوز 

بدین نحو مرخصی . تاریخ مورد نظر را به طور دقیق مشخص نموده و گزینه ذخیره را کلیک می کنید. اب نمایید استحقاقی را انتخ

  . شما ثبت گردیده و وارد کارتابل مسئول مربوطه می گردد

ده گردیده و وضعیت درخواست خود را مشاه " نمایش مجوزها "براي مشاهده تایید یا عدم تایید مرخصی باید وارد گزینه 

نمایید چنانچه تغییري در درخواست خود مد نظرتان است تا قبل از اینکه مسئول مربوطه آن را تایید یا رد کند می توانید از طریق 

  .گزینه ویرایش یا حذف آن را انجام دهید

آن سامانه  ساعت فرصت جهت ثبت و تایید آن وجود دارد و پس از 48براي درخواست و ثبت پاس ساعتی فقط :  پاس ساعتی 

   .دیگر قادر به ثبت آن نمی باشد

براي ثبت پاس ساعتی در همان صفحه درخواست مرخصی ساعتی از آیتم نوع مجوز گزینه کسر حضور ساعتی را انتخاب می 

  . نماییم و پس از تکمیل تمام گزینه ها آن را ثبت می نماییم

ید که مسئول مربوطه درخواست شما را قبل از موعد هم در مرخصی ها و هم در پاس ساعتی حتما کنترل نمای: توجه 

  .مقرر تایید نماید
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   .چنانچه ثبت ورود یا خروج خود را فراموش نموده اید باید از این گزینه استفاده نمایید : تردد / فراموشی 

   .تا پایان همان ماه فرصت دارید ورود یا خروج فراموش شده خود را از این طریق ثبت نمایید : توجه 

  :نحوه ثبت ورود و خروج فراموش شده به این صورت می باشد 

  . بعد از انتخاب درخواست مجوز گزینه تردد را انتخاب نموده و وارد محیط زیر می شود  

  
چنانچه بیشتراز یک .  ذخیره نماییدتاریخ ورود یا خروج فراموش شده خود را ثبت و سایر گزینه ها را تکمیل نمایید و درخواست را

  .ثبت می گردد )  ورود یا خروج (که در صورت تایید در ساعت مربوطه . مورد بود گزینه ذخیره و ادامه را انتخاب می نماییم

  

  :نمایش کاردکس 

  . نشاندهنده وضعیت مرخصی هاي استحقاقی می باشد

  .یده استمرخصی هایی که از سال هاي قبل ذخیره گرد: اول دوره 

  .مرخصی هایی که از ابتداي سال جاري اضافه شده است: اضافه شده 

  .مرخصی هایی که از ابتداي سال جاري استفاده شده است: کسر شده 
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  پرونده پرسنلی 
 حقوقی ، اطلاعات آموزشی، ارزشـیابی  فیش این آیتم ویژه پرسنل طراحی گردیده؛ که از آن طریق می توانند به احکام حقوقی ،   

حقـوقی ، ضـمانت جهـت خـود و      گـواهی اشـتغال بـه خـدمت ،    ( سالیانه دسترسی داشته باشند و همچنین درخواست گواهی       

  .از همین طریق صورت می پذیرد )دیگران 

و وارد پرونـده پرسـنل جدیـد    گزینه همکاران را انتخاب نموده  ) ir.ac.rhc( جهت ورود به سیستم ابتدا از طریق سایت مرکز    

  .شوید 

  

  

  .  وارد پرونده پرسنلی می گردید password و User nameسپس با ورود 

درخواسـت   "ضـمنا . فیش حقوقی هر ماهه و احکام کارگزینی از طریق آیتم خلاصه سوابق پرسـنل قابـل دسترسـی مـی باشـد          

  .گواهی کار و گواهی ضمانت از طریق گزینه گواهی معرفی نامه قابل انجام است گواهی حقوق ،
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  : در ادامه نحوه با کار با پورتال آموزش و ارزیابی عملکرد به طور مشروح توضیح داده می شود * 
  
  

  پورتال آموزش

ثبـت نـام در کـلاس هـاي      شناسنامه آموزشی ، دوره ها و آزمون هاي غیر حـضوري ،        موزشی ، جهت مشاهده اخبار و اطلاعیه هاي آ      

  .آموزشی ، ثبت اطلاعات گواهینامه آموزشی از این قسمت استفاده می کنیم 

  .شد برنامه وارد  توانیم عبور کلمه و يکاربر نام لهیوس به ستم،یس به ورود يبرا

  .داد رییتغ را توان پسوردیم ورود از بعد که نمود استفاده عبور کلمه و يکاربر نام بعنوان یلم کد از دیبا بار نینخست يبرا :نکته

  

  آموزش پورتال

  
  
  
  :میشو ریز طیمح وارد تا کرده کیکل انبریم کنیآ ای نظر مورد يمنوها يرو آموزش پورتال به ورود يبرا
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  :میهست مواجه تمیآ دو با ،یازسنجین قسمت در
  

 ...و پست ،یشغل به رشته توجه با افراد، يبرا یآموزش رابط ای زریسوپروا توسط که است ییدورهها :شده ینیب شیپ يها دوره
  .شودیم یازسنجین

  
  

 ثبـت  انبریم کنیآ قیطر از ایق یطر نیا از توانندیم کارکنان را باشد یم ازین مورد که ییآموزشها :دیجد یآموزش يازهاین ثبت
  .کنند
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 مورد آموزش توانیم دید جدیکل يرو بر کیکل با که میشویم ریز طیمح وارد د،یجد یآموزش يازهاین ثبت کونیآ انتخاب از بعد
  .نمود ثبت را نظر

  

  
  

  .نمود مشاهده  رایآموزش شناسنامه ای یآموزش سوابق توانیم انبریم کنیآ قسمت از ای قسمت نیا از :یآموزش سوابق
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 یسینامنو باشد،یم ینترنتیا که بصورت ییدرکلاسها توانندیم انبریم کنیآ قیطر از ای قسمت نیا از کارکنان :یآموزش يکلاسها
  .کنند

  
  
 را اسـت  ثبـت کـرده   ستمی ـس در رابـط  ای زریسوپروا که را یمقررات و نیقوان توان یم قسمت نیا از : آموزش مقررات و نیقوان

  .کرد مشاهده

  
  

 :اقدام نمود نامهیگواه اطلاعات ثبت آموزش، يازمنو دیبا يفرد نامهیگواه ثبت ي برا :نامهیگواه اطلاعات ثبت

 :باشدیم تب سه شامل که گرددیم باز يپنجرها د،یجد دکمه يرو بر کیکل از بعد که صورت نیبد

 طبق( .نمود اقدام نامهیاطلاعات گواه ثبت آموزش، تب آموزش، پورتال کونیآ قسمت از توانیم ای رهدو ثبت يبرا :دوره اطلاعات

  :)ریز ریتصو
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 رهدو بانـک  بـه  کـه  عنوان آمـوزش  قسمت از را دوره و کرده کیکل يجد دیکل يرو نامه،یگواه اطلاعات ثبت يرو بر کیکل از بعد

 دوره عنوان و انتخاب را گذرانده دوره دکمه توانیم دوره بود بانک از خارج نظر مورد دوره اگر ای و نمود انتخاب توانیم است متصل

 .نمود پیتا را نظر مورد

 .شودیم اقدام صورت نیهم به زین دوره يمجر مورد در

  :ریز شکل همانند

  
  
 طبق دیبا است را شده خواسته موارد گرید و دوره مدت دوره، انیپا و شروع خیتار شامل که قسمت نیا :یلیتکم  اطلاعات-2

  .نمود لیتکم شده صادر نامهیگواه
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  :ریز شکل همانند
  

  
 و کـرد  ل، انتخابیفا انتخاب دکمه قسمت از شده خواسته يتهافرم در را مورد یگواه دیبا قسمت نیا در :یگواه ي بارگذار-3
  .دیینما يبارگذار ستمیس در
  

  :همانند شکل زیر 
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 قیطر از ای یکیالکترون يها آزمون/یکیالکترون آموزش يمنو از توان یم آزمون، به ورود يبرا :یکیالکترون آموزش

  .نمود شرکت اجرا درحال آزمون در انبریم کنیآ

  
  
  .نمود اقدام توانیم انبریم کنیآ قیطر از ای ریز ریمس از ای یآموزش لیفا افتیدر يبرا :یآموزش يلهایفا افتیدر
  

  
  

  :نمود انبراقدامیم کنیآ قیطر از ای ریز قیطر از ای دیبا آن ارسال و یابیارزش فرم پرکردن يبرا :یابیارزش
  

  
  

  ارزیابی عملکرد کارکنان
  

این نرم افزار به منظور ارزیابی عملکرد کارکنـان طراحـی گردیـده اسـت کـه سـالانه عملکـرد کارکنـان از ایـن طریـق ارزشـیابی و             

      شاخص هاي عمومی) 2  شاخص هاي اختصاصی ) 1این فرم شامل . هی می شود امتیازد
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  شاخص هاي اختصاصی 

شرح وظایف اختصاصی هر شغل به صورت از پیش تعریف شده می باشد که قابل ویرایش نیز هست در صورت لزوم توسط شـخص          

  .مواردي اضافه یا کم شود

  
  شاخص هاي عمومی 

  .باشد یم محور سه شامل
  تیخلاق و ابتکار محور) الف
  آموزش محور  )ب
  يمند تیرضا محور  )ج
  

تیخلاق) الف  و ابتکار محور   

  .است قسمت دو شامل محور نیا

 ستون لیتکم و يکاربرد ينرم افزارها و نینو يهایفناور از استفاده( شامل اول قسمت ، کارکنان به اختصاص فرم نمونه در

 )...و عملکرد لیتحل
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  تیخلاق و ابتکار دوم قسمت

 : شامل 

  ق نامه هایتشو 3 - یقاتیتحق و یاجرائ يطرحها ارائه 2 - فیوظا انجام بهبود يبرا شنهادیپ ارائه  -1

  

  ق نامه هایتشو

   شود ياربارگذ قسمت نیا در یقیتشو داشتن صورت در

  
  
  آموزش  محور )ب
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 يتمندیرضا محور ) ج
 :میدار شاخص سه محور نیا در ما

  رجوع ارباب با کارمندان از يمند تیرضا -1
 رجوع ارباب بدون کارمندان از يتمندیرضا  -2

 کارانهم تیرضا   -3     
 "یبررس جهت يبعد مرحله به ارسال و اطلاعات ثبت  " از کننده یابیارز جهت ارسال و فرم یینها دییتا جهت انیپا در

  .استفاده می گردد
  

 یبانیپشت کارکنان فرم لیتکم
 :باشد یم بخش دو شامل یبانیپشت کارکنان فرم به مربوط صفحه

 یعموم يها شاخص:ب    یاختصاص يها شاخص:الف
 . باشد یم ریز بشرح یاختصاص يها خصشا
 :دارد وجود محور تا سه نجایا در
  کار انجام تیکم 1)
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  کار انجام تیفیک) 2
  

  
  

 یشغل يمهارتها و اطلاعات دانش )٣
  

    
  

 یعموم يها شاخص
 شاخص با اما باشد یکارکنان م ریسا همانند محور سه يدارا که باشد یم ریز شکل به یبانیپشت کارکنان جهت یعموم يها شاخص

   متفاوت يها
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 قاتیتشو ** شنهاداتیپ * باشد یم شاخص 2 - شامل که باشد یم ينوآور و تیخلاق اول محور 1 بند
 - محاسبه فرم در و هیتغذ را ها دوره آموزش سامانه از کیاتومات صورت به ستمیس که باشد یم آموزش محور شامل 2 بند

 .دینما یم
 - يروشها رشیپذ و رییتغ با تطابق 2 - يادار انظباط و نظم تیرعا 1 - باشد یم يمند تیرضا محور شامل 3 بند

 همکاران تیرضا -3 )شود یم داده ازیامت کننده یابیارز توسط ( کارها انجام جهت دیجد

  
 :عملکرد یابیارز نمره دیتائ
 به نسبت دیبا کارکنان هیکل ، واحد يسو از اعلام و کننده دیتائ و کننده یابیارز توسط فرم یازدهیامت از پس ضمناً

  .ندینما خواهد اقدام فرم دیتائ
  
 مـستند  داشـتن  صـورت  در و زده یابیارز نمره به اعتراض کیت اعتراض صورت در و شود زده یابیارز نمره دیتائ کیت دییتا صورت رد
 ارسـال  دی ـیتا جهت کننده یابیارزش به ،مجددا کننده دییتا توسط فرم یبررس از وپس .شود داده حیتوض اعتراض شرح در و وستیپ

  .شد خواهد
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  غل سامانه مهندسی مشا
  

 مراجعه Structure.behdasht.gov.ir/webGrd/grdجهت ورود به سامانه طبقه بندي مشاغل به آدرس 
  . فرمایید 

  

 
  

ام پـر  هنگ. بعد از باز شدن این صفحه گزینه مورد نظر را انتخاب فرمایید و در در ادامه صفحه درخواست خود را تکمیل نمایید             

  : کردن موارد درخواستی به نکات زیر توجه نمایید 

  .هر کدام از درخواست ها فرم هاي جداگانه اي داشته و مستندات مربوط به خود را می خواهد : توجه 

  

  : در هنگام تکمیل فرم ها موارد زیر را مورد توجه قرار دهید 

  .مشخص می شود نام مرکز قلب در قسمت دانشگاه محل خدمت  با تایپ کلمه  )1

 .  را انتخاب نماییدستاددر قسمت زیر مجموعه حتما کلمه  )2

 .  باید بارگزاري گردد PDF آخرین حکم حقوقی به صورت ارتقاء طبقهدر فرم  )3
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 "ضـمنا . ( شناسنامه آموزشی خود را بارگزاري نماییـد     PDF علاوه بر آخرین حکم حقوقی می بایست         ارتقاء رتبه در فرم    )4

 )شیابی الزامیست پر کردن فیلد ارز

 .در فرم اعمال مدرك تحصیلی اسکن تاییدیه مدیر و آخرین حکم حقوقی و اسکن مدرك تحصیلی باید بارگزاري گردد )5

  
  

   سامانه مدیریت دانش
درمان و آموزش پزشکی کشور، سامانه ملی مدیریت دانش بخـش سـلامت        در راستاي استقرار مدیریت دانش در وزارت بهداشت ،  

توسعه و بـه اشـتراك گـذاري دانـش را در اختیـار        ارزیابی ،   نگهداري،  این نرم افزار کلیه بسترهاي لازم براي ثبت،       . شده است طراحی  

   .تمامی کارکنان بخش بهداشت و درمان قرار می دهد 

یـت   وارد محیط سامانه شده و احـراز هو  Km.behdasth.gov.irجهت استفاده از این سامانه ابتدا از طریق لینک 

  .نمایید 

 
  

  . پس از احراز هویت با نام کاربري و رمز عبوري که توسط سامانه به موبایل همراه پیامک می گردد وارد می شوید
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  :آیتم ثبت دانش را کلیک کرده و تجربه را انتخاب کنید 
  

 
   

چنانچـه در نظـر دارد مـوارد از آن را    . فیلد هاي مورد نظر نمایش داده شده را به طورکامل پر نموده و تجربه خود را ثبـت نماییـد                 

  .ویرایش نماید به جاي ثبت پیش نویس را انتخاب کنید و بعد از اطمینان کامل آن را ثبت کنید

  . ده فرد به شرح شکل ذیل می باشد فرآیند تایید تجربه ثبت ش
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بدیهی است امتیازات حاصل از تجربه تایید شده فرد توسط کارگروه مدیریت دانش در ارزیابی عملکرد سالیانه و ارتقاء به رتبه عالی 

  .لحاظ می گردد

 


