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 به نام خدا

 

 

  :مقدمه
و به  ۳۰/1/1۳۹۰ مورخ ۲۰۰/1۸۳۴بخشنامه شماره  بخش چهارم نظام آموزش كارمندان دولت موضوع 1-5در اجراي بند             

از اهميت بالايي برخوردار است و در  خدمت بدو در شغل تصدي جهت كارمندان در اوليه شغلي نگرش و مهارت ، دانش ایجادمنظور  

واقع پايه گذار ارتباط سالم كارمندان با نظام اداري و محيط محل خدمت فرد كه كار خود را در آنجا آغاز كرده مي باشد .  اين 

وظايف دستگاههاي  دوره هايي است كه با هدف آشنا ساختن كارمندان جديدالاستخدام با اهداف، استراتژي ها  و كتابچه  شامل

، حقوق فردي و شغلي، آشنايي با سامانه هاي  انستيتوقوانين و مقررات ساختار سازماني ،اجرايي محل خدمت ، آشنايي با محيط كار ،

 .طراحي و اجرا مي شودمركز و نحوه كار با آنها ،

 بالا به ديپلم تحصيلي مدرك با(  قرادادي، پيماني، ميسر)  كارمندان كه باشد مي الزامي هاي آموزش از خدمت بدو توجيهي آموزش

 هاي دوره طي همچنين و بعدي كارگزيني حكم صدور و باشند مي دوره آن گذرانيدن به موظف خود خدمت ابتداي ماه شش در

 . است  دوره اين طي به منوط آن از پس آموزشي

 

 

 
  

https://shenasname.ir/index.php/%D8%A2%D9%85%D9%88%D8%B2%D8%B4-%D9%83%D8%A7%D8%B1%D9%83%D9%86%D8%A7%D9%86/51-%D9%86%D8%B8%D8%A7%D9%85-%D8%A2%D9%85%D9%88%D8%B2%D8%B4-%D9%83%D8%A7%D8%B1%D9%85%D9%86%D8%AF%D8%A7%D9%86-%D8%AF%D8%B3%D8%AA%DA%AF%D8%A7%D9%87-%D9%87%D8%A7%DB%8C-%D8%A7%D8%AC%D8%B1%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%28%D8%A8%D8%AE%D8%B4%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87-%DB%B1%DB%B8%DB%B3%DB%B4-%DB%B2%DB%B0%DB%B0-%D9%85%D9%88%D8%B1%D8%AE-%DB%B3%DB%B0-%DB%B1-%DB%B1%DB%B3%DB%B9%DB%B0-%D9%85%D8%B9%D8%A7%D9%88%D9%86%D8%AA-%D8%AA%D9%88%D8%B3%D8%B9%D9%87-%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA%29-.html
https://shenasname.ir/index.php/%D8%A2%D9%85%D9%88%D8%B2%D8%B4-%D9%83%D8%A7%D8%B1%D9%83%D9%86%D8%A7%D9%86/51-%D9%86%D8%B8%D8%A7%D9%85-%D8%A2%D9%85%D9%88%D8%B2%D8%B4-%D9%83%D8%A7%D8%B1%D9%85%D9%86%D8%AF%D8%A7%D9%86-%D8%AF%D8%B3%D8%AA%DA%AF%D8%A7%D9%87-%D9%87%D8%A7%DB%8C-%D8%A7%D8%AC%D8%B1%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%28%D8%A8%D8%AE%D8%B4%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87-%DB%B1%DB%B8%DB%B3%DB%B4-%DB%B2%DB%B0%DB%B0-%D9%85%D9%88%D8%B1%D8%AE-%DB%B3%DB%B0-%DB%B1-%DB%B1%DB%B3%DB%B9%DB%B0-%D9%85%D8%B9%D8%A7%D9%88%D9%86%D8%AA-%D8%AA%D9%88%D8%B3%D8%B9%D9%87-%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA%29-.html
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 به  نام پروردگار یکتا
 پیام ریاست ...

کاران روزي افتخار بزرگي است که با تائيدات ايزد منان و بدنبال تلاش شبانه                     وق شهيد رجائي به موزشي، تحقيقاتي و درماني قلب و عرآ انستیتوارجمند،  هم
 عنوان قطب علمي قلب و عروق کشور خدمتگزار هموطنان عزيز در سراسر کشور مي باشد.

ين انفري است. در منظر  2000ک خانواده یها و دستياران،  ، فلوشيپارکنانکقلب و عروق شهيد رجائي با در نظر گرفتن اساتيد،  انستیتوما در  خانواده بزرگ       
 خانواده بزرگ مهم ترين افراد بيماران هستند. 

باليني و  استا با پايبندي به محورهاي حاکميتي باشد. در اين رمنطقه م  وان يرارسالت ما سرآمدي در ارائه برترين خدمات آموزشي، پژوهشي، درماني و پيشگيري در       
 اريم. مي داعتباربخشي، خصوصا تکريم بيماران و ارباب رجوع، در جهت بهبود مستمر کيفيت خدمات گام بر

پرسنل  قت  و حاذق در کنارپرستاران و دیگرواز متخصصين تمام  گيريهره ب ر با باور داريم هرکاري با عشق ورزي همراه باشد، ماندگار و اثرگذار مي شود. به همين منظو
مراجعين  دمات درماني با مناسب ترين هزينه بهخبه روزترين  تیتو انس اين  م. درمجرب و دلسوز، حداکثر توان علمي و عملي و وقت خود را در اختيار بيماران عزيز مي گذاري 

گ تر ي کنيم. اميد ما آن است که با پررنم لامت کشور ارائه  نظام س بهیاني هاي مرتبط با بيماريهاي قلب و عروقي خدمات شا محترم ارائه شده و در امر آموزش و پژوهش
گاني و در راستاي تحقق اهداف طرح تحول سلامت گامي بل   يماران برداريم.ب ينه هاي پرداختي کاهش هز ند درکردن خدمات قابل قبول بيمه هاي هم

کانات با فعال  ورود شما عزيزان، از شما دعوت مي نمائيم تا ضمن مطالع کتابچه توجيهي بدو ضمن خير مقدم به لب و عروق شهيد ق آموزشي، تحقيقاتي و درماني  ستیتو ان يتها و ام
کاران دلسوز و پرتلاش را از ايزد منان مسئلت م   يم.ي نمارجائي آشنا شويد. توفيق روزافزون شما هم

 
 دکتر فريدون نوحي

 انستيتورئيس 
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 :اهداف کلی بسته توجیهی بدوخدمت

 
 آشنا ساختن كاركنان جديد الورود با: -1

 انستيتواهداف و وظايف محل خدمت آن ها و   -

 قوانين و مقررات استخدامي  -

 كليات قانون مديريت خدمات كشوري  -

 حقوق فردي و شغلي،محيط كار -

 نظام اداري.قانون اساسي نظام جمهوري اسلامي ايران و  -

ايجاد توانايي هاي شغلي )دانش،مهارت و نگرش( مورد نياز براي تصدي شغل توسط كارمندان جديدالاستخدام  -2

 )رسمي،پيماني و قراردادي( در بدو ورود به خدمت طراحي و اجرا مي گردد. 

 و از ديگر اهداف كلان: -3

 نش و مهارت منابع انسانيارتقاء سطح كيفي سرمايه انساني از طريق افزايش سطح توانايي دا 

 افزايش اثربخشي و كارائي در ارائه خدمات از طريق توسعه بينش، دانش و مهارت هاي متصديان مشاغل 

  افزايش سطح باور و اعتقادات منابع انساني نسبت به ارزشهاي اسلامي و توسعه آگاهي هاي عمومي آنان در ابعاد مختلف

 فرهنگي و اجتماعي

 از بعد دانش، مهارت وشايستگي هاي شغلي براي ارتقاء به رتبه شغلي بالاتر آماده سازي كاركنان 

  ايجاد نگرش راهبردي و همسوسازي برنامه هاي توانمندسازي و توسعه منابع انساني با اهداف راهبردي 

 استفاده از منابع و ظرفيتهاي درون و برون سازماني در تعيين و تأمين خدمات آموزشي 

  استانداردهاي ملي و بين المللي در مديريت آموزشكاربرد 
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 تاریخچه 

 
اين . بزرگترين بيمارستانهاي قلب در آسيا بشمار مي رود يكي از آموزشي، تحقيقاتي و درماني قلب و عروق شهيد رجايي انستيتو

 به ثبت رسيده ودر تاريخ ۹1۰به شماره و حمايت بيماران مبتلا به بيماريهاي قلب وعروق و خون  ابتدا به منظور درمان انستيتو

با 1۳5۳به بهره برداري رسيد و در سال 1۲/۰۲/1۳5۳مترمربع تاسيس شده و در تاريخ  11۰۰۰۰به مساحت  1۲/11/1۳۴5

 .تخت اسمي افتتاح شد۲5۰ گنجايش

يكي از معتبرترين مراكز تخت فعال به عنوان   6۰۸ت ين مركز با ظرفيس، در حال حاضر ايسال از تاس ۴5پس از گذشت بيش از 

نفر پرسنل،   ۲۰7۳باشد.  هم اكنون بيش از  يم ين المللياعتبار ب يارائه كننده خدمات قلب و عروق در كشور بشمار آمده و دارا

دستيار تخصصي، تكميلي تخصصي )فلوشيپ( و فوق تخصصي در رشته هاي مختلف قلب  ۲۳۴عضو هيات علمي تمام وقت،  1۳۴

فعاليت دارند. اين مركز تلاش مي كند با حضور كادر مجرب  انستيتون يو بزرگسالان، جراحي و بيهوشي قلب در ا و عروق، كودكان

و كارآزموده و همچنين استفاده از تجهيزات پيشرفته و به  روز در حيطه قلب و عروق، درحد امكان و توان، بهترين خدمت رساني 

بعنوان قطب  انستيتوهمچنين بيماران ساير كشورهاي منطقه، ارائه دهد. درحال حاضر را، به بيماران قلبي و عروقي كشور عزيز و 

 عبارتند از: انستيتوعلمي قلب و عروق بزرگسالان و كودكان كشور شناخته مي شود. خدمات ارائه شده دراين 

وند قلب،  اكوكارديوگرافي يقلب، پ يح، جرايولوژيزينترونشنال الكتروفي، ايولوژينترونشنال كارديقلب، ا يوگرافيسم و آنژيكاتتر

ال، فتال اكو و استرس اكو(، هولترمانيتورينگ، تست ورزش، آزمايشگاه، پزشكي هسته اي، يک، ترانس ازوفاژي)ترانس توراس

آنژيوگرافي و سونوگرافي، آندوسكوپي، ركتووكولونوسكوپي، اسپيرومتري، نوتواني و فيزيوتراپي،  CT, MRI, CT scanراديولوژي، 

بيمار در  75۰نوروالكترودياگنوزيس و كارديوژنتيک، كه به مراجعه كنندگان ارائه مي گردد. در اين مركز به طور متوسط روزانه 

 كلينيكهاي مختلف به صورت سرپايي پذيرفته مي شود. 
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اعضای هیات رئیسه و مدیران ارشد:

 دكتر فريدون نوحي

 مركز انستيتو

 سعيده مظلوم زادهدكتر 

 معاون پژوهش

 علي زاهدمهردكتر 

 معاون آموزش

 ليلا عبدالكريميدكتر 

 معاون درمان

 رضا گل پيرادكتر 

 برنامه ريزي  ،منابع و معاون توسعه مديريت 

 يوسف مقدمدكتر 

 سرپرست مديريت خدمات پشتيباني

 دكتر رضا گل پيرا

 بهبود كيفيت و اعتبار بخشيمدير 

 دكتر بهزاد مومني

 مدير خدمات پرستاري

 فيروزه محسني

  منابع انسانيتحول اداري و توسعه سازمان ،مدير 

 امير نيک مهر

 مدير امور مالي

 محمد جعفر حسيني

 مسئول حراست

 سارا غضنفري

 فناوري اطلاعات سرپرست مديريت
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 چارت سازمانی مرکز
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 انستیتوبرنامه استراتژیک 

 

 ما رسالت 

 ی، شان و کرامت انسان یمنیو درمانی قلب و عروق مؤثر و کارآمد برای بیماران با حفظ ا یریشگیارایه خدمات پ
 در حوزه آموزش:

تربيت نيروي انساني متخصص، كارآمد و متعهد از طريق ارائه خدمات نوين آموزشي سلامت محور و توانمندسازي مداوم سرمايه 

 انستيتوهاي انساني 

 در حوزه پژوهش:

حمايت، توسعه و اجراي طرح هاي بنيادي و كاربردي و همكاري در طرح هاي كلان ملي و بين المللي و توليد علم با حفظ 

 هاي انساني و اخلاقيارزش

 در حوزه درمان: 

 ارائه خدمات تخصصي و فوق تخصصي قلب و عروق نوين با حفظ ايمني ، شان و كرامت انساني

 در حوزه پيشگيري:

 ارائه خدمات پيشگيري از بيماريهاي قلب و عروق و مشاركت در ارتقاء سلامت جامعه

 

 ما انداز چشم 

كارآمد،  همتراز با مراكز معتبر قلب و عروق  يانسان يروياز ن يريبا بهره گ و درمان سلامت قلب  و عروق، يريشگيارائه خدمات پ

 ايروز دن يجهان و منطبق با استادنداردها

 

 مای ارزشها 
 اي حرفه اخلاق و اسلامي ارزشهاي رعايت .1

  محوري بيمار .2

 يمحور جامعهي محور سلامت .3

 محوري دانش وي نوآور .4

 نفعانيذ تكريم .5

 كاركنان و بيماران ايمني ارتقا .6

 كيفيت مستمر ارتقاء .7

 سطوح همه در پاسخگوئي و پذيري مسئوليت  كپارچه،ي تيهدا .8

   تيمي كار .9

 ستيز طيمح دوستدار .10
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آموزشي، تحقيقاتي و درماني قلب و عروق شهيدرجايي با هدف تربيت نيروي انساني متخصص و كارآمد با محوريت ارتقاء  انستيتومعاونت آموزش 

كيفيت آموزشي، مسئوليت پذيري ورعايت اخلاق و ارزش هاي حرفه اي و اسلامي مشغول فعاليت مي باشد. اهم وظايف اين حوزه آموزشي، تهيه و 

زشي و ارائه خط مشي عملي در پياده سازي سياست هاي آموزشي وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشكي و حصول تنظيم اصول برنامه هاي آمو

د اطمينان ازحسن اجراي اين وظايف آموزشي در كليه واحدها و گروه هاي مختلف آموزشي از طريق اعمال نظارت مستقيم بركار آن ها و نيز ايجا

ها مي باشد. با پيشرفت علم و نياز كشور به توسعه رشته هاي مختلف قلب وعروق، كوريكولوم رشته هاي فلوشيپ  هماهنگي بين واحدها و گروه

نارسايي قلب، فلوشيپ بيماري هاي مادرزادي قلب بالغين، فلوشيپ اينترونشنال كارديولوژي كودكان، جراحي بيماري هاي مادرزادي قلب و 

 نت با همكاري اعضاي هيات علمي طراحي شد و پس از پيگيري هاي لازم، تصويب نهايي صورت گرفت. تصويربرداري قلب و عروق توسط اين معا

همچنين با همكاري و پيگيري اين معاونت رشته هاي كارشناسي ارشد در گرايش هاي پرستاري مراقبت ويژه و تكنولوژي گردش خون در اين مركز 

ناسي ارشد در اين دو رشته تربيت مي شوند. حوزه معاونت آموزشي مصمم است با تربيت نيروي راه اندازي شده و هر ساله تعدادي دانشجوي كارش

از  انساني متخصص و كارآمد، سطح دانش و سلامت جامعه را ارتقاء بخشيده و زمينه تبادلات علمي مطلوب را با ديگر مراكز آموزشي داخل و خارج

اطلاعاتي جديد و تكنولوژي پيشرفته آموزشي و ايجاد  فرصت براي افراد خلاق و مبتكر بهره خواهد  كشور  فراهم آورد. در اين راستا از فناوري هاي

 گرفت تا بتواند درتربيت نيروي انساني متخصص و كارآمد و نيز ارتقاء سلامت كشور گام موثر بردارد.

 واحد هاي زير مجموعه معاونت آموزشي:

 اداره خدمات آموزشي -1

 دانشجويياداره فرهنگي و امور  -2

 واحد مطالعات و توسعه آموزش پزشكي  -3

 دبيرخانه امور هيات علمي -4

 گروه هاي آموزشي -5

 واحد آموزش كارشناسي ارشد  -6

 معاونت آموزش

 دکتر علی زاهدمهر خانوادگی معاون آموزش: نام و نام
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 ماموريت معاونت آموزشي:

 تربيت نيروي متخصص و كارآمد  در حوزه هاي مختلف تخصصي و فوق تخصصي قلب و عروق و كارشناسي ارشد به همراه بازآموزي و ارتقاء نيروهاي

 هيات علمي ،پرستاري و كاركنان  در جهت ارتقاء سلامت كشور 

 اهداف واحد آموزش دستياري:

 تربيت نيروهاي متخصص در رشته هاي :

 ق تخصص قلب و عرو 

  فوق تخصص قلب و عروق 

  فوق تخصص قلب كودكان 

  فوق تخصص جراحي قلب 

  تخصص پزشكي هسته اي 

 فلوشيپ بيماريهاي مداخله اي قلب بزرگسالان 

 فلوشيپ اكوكارديوگرافي 

 فلوشيپ الكترو فيزيولوژي 

 فلوشيپ نارسايي قلب و پيوند 

 فلوشيپ بيماري هاي مادرزادي قلب بالغين 

 اخله اي قلب كودكانفلوشيپ بيماريهاي مد 

 فلوشيپ جراحي بيماري هاي مادرزادي قلب 

  فلوشيپ تصويربرداري قلب 

 دوره كارشناسي ارشد پرستاري مراقبت هاي ويژه 

 دوره كارشناسي ارشد تكنولوژي گردش خون 

 

 

 

 

 



13 

 

 

 

 

 

 

هدف ارائه خدمات پژوهشي در زمينه قلب وعروق شامل بيماري هاي دريچه اي  با1۳۸۹پژوهشكده قلب وعروق ايران در سال

 يهازمان تاسيس تاكنون آزمايشگاه تاسيس گرديد. از الكتروفيزيولوژي قلب، اكوكارديوگرافي و مداخلات قلبي و عروقي قلب،

هاي متعددي آزمايشگاه كارديوژنتيک در اين پژوهشكده فعال گرديده اند و پروژه تخصصي، از جمله آزمايشگاه تحقيقات تجربي و

هاي اخير در علوم قلبي و عروقي و حوزه تحولات و دستاوردهاي شگرفي كه در ساليان ها به انجام رسيده است.آزمايشگاه در اين

نيازها، تقاضاها و شرايط جديدي كه در كشور عزيزمان مطرح شده است، منجر به طرح  ت، در كنارمرتبط با آن بوجود آمده اس

موجود، برنامه راهبردي پژوهش در  هاي پژوهشكده شد و در نهايت با توجه به محدوديت هايبازنگري در ساختار و برنامه ايده

اند و در مدت و جامع بر اساس نياز و تقاضاهاي موجود تعريف شدهاهداف بلند تدوين و ارائه گرديد. براساس اين برنامه،1۳۹۰سال

پژوهشكده، تبديل دانش به  هاي پژوهشكده گسترش يافته است. در برنامه راهبرديتحقق اهداف موردنظر، حوزه فعاليت راستاي

ه از ظرفيت محققين و تعريف شده است. همچنين استفاد فناوري و محصولات فناورانه به عنوان رويكرد محوري پژوهشكده

 هايهم اكنون اين پژوهشكده بابهره گيري ازتجهيزات پيشرفته درحوزه گرفته است. توجه قرا اعضاءهيئت علمي مورد

مراكز علمي كشور و جهان به فعاليت خود  طرح هاي تحقيقاتي مشترك با سايرآزمايشگاهي، بكارگيري نيروهاي جوان و فعال،

 .دهدادامه مي

 

 :پوشش كز تحقيقات تحتنام مرا 

 مركز تحقيقات مداخلات قلبي و عروقي -

 اكوكارديوگرافي مركز تحقيقات -

 مركز تحقيقات الكتروفيزيولوژي قلب -

 تحقيقات بيماري هاي دريچه اي قلب مركز -

 تحقيقات كارديوانكولوژي مركز -

 تحقيقات كارديووژنتيک مركز -

 معاونت پژوهش

 سعیده مظلوم زاده پژوهشكده:دکتر  نام و نام خانوادگی معاون پژوهش و رئیس
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 : ماموريت پژوهشكده

 توليد علم در حيطه علوم قلب و عروقطريق  گسترش مرزهاي دانش از

 : اهداف پژوهشكده 

 توسعه مراكز تحقيقاتي -

 اختصاص منابع موردنياز ايجاد مركز رشد در صورت -

 تحقيقاتي منطقه و جهان توسعه همكاري هاي علمي با ساير مراكز -

 بقاء تامين حداقل منابع مالي لازم براي -

  ش زمينه هاي كاريآماده سازي زيرساخت هاي لازم جهت بسط و گستر -

 PhD by research تاسيس دوره هاي -

 
 

 

 

 

 

 

 

  ماموريت

وارائه اين تخصصي در زمينه توسعه سازمان و مديريت وارتقاء مديريت منابع انساني، مالي، فيزيكي و اطلاعاتي  تامين خدمات

خدمات به ساير واحدها و معاونت هاي مركز با بكارگيري كارآمدترين نظام ها و روش هاي مديريت و علوم اداري و با ملاحظه 

انعطاف پذيري،  رشد معنوي كاركنان،كيفيت زندگي كاري، محوري بودن نيروي انساني در توسعه سازماني وعنايت به اعتلاء و

مقررات درجهت حمايت از فعاليت  اثربخشي، نوآوري، خلاقيت، مسئوليت پذيري و پايبندي به قوانين وعدالت، پويايي، كارآيي، 

 هاي سلامت، آموزش و پژوهش پزشكي.

  : وظايف شرح  

 هاي مربوط.نامهاداره و نظارت بر حسن اجراي كليه امور اداري، مالي و عمراني مركز ، مطابق با مصوبات مقررات و آئين 

 مصرف اعتبار تخصيصي به واحدهاي مختلف بر اساس بودجه تفصيلي مصوب هيات امنا و ساير قوانين و مقررات مالي  نظارت بر

 مورد عمل مركز و ارائه گزارش جهت طرح در هيات امناي ذيربط.

 هاي توجيهي لازم به رييس مركز در خصوص وظايف مربوطه به واحدهاي تحت نظر.ارائه گزارش 

 معاونت توسعه 

                     رضا گل پیرادکتر  خانوادگی معاون  توسعه: نام و نام



15 

 

 ريزي و پيشنهاد بودجه ساليانه و انجام كليه فعاليتهاي اطلاعات موردنياز بر اساس طرح جامع مركز و برنامه آوري و تكميلجمع

  هاي عمراني مركز )اعم از پيماني، اماني و ...(. لازم در جهت اجراي طرح

   .انجام تعميرات اساسي به مـنظور احياء و نگهداري ساختمانها و تأسيسات موجود  

 هاي ملي مركز.شهـاي اجرايـي مناسب براي نگهداري ابنيه و تجهيـزات مركز بمنظور حفظ و نگهداري از سرمايهتدوين رو 

 

 اهم وظايف اقدامات معاونت توسعه مديريت و منابع

الف :تامين خدمات تخصصي در زمينه توسعه سازمان و مديريت و ارتقاء منابع انساني مالي، فيزيكي، اطلاعاتي و ارائه اين خدمات 

 به ساير واحدهاي مركز 

 ب : وظايف عمده معاونت 

 اداره و نظارت بر حسن اجراي كليه امور اداري ،مالي،عمراني مركز-1

 ي به واحدها نظارت بر مصرف اعتبارات تخصيص -۲

 نگهداشت منابع  تجهيزاتي و نظارت بر بكارگيري، انساني، تأمين منابع مالي، -۳

 شركت در شوراها، كميته ها و كميسيون ترك تشريفات و مناقصه ها-۴
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درماني ارائه شده در بخشهاي بستري و  مربوط به درمان، شامل نظارت دقيق بر خدمات معاونت درمان مركز سرپرستي امور

 امور نظارتي را بر عهده دارد.  سرپائي و همچنين تامين امكانات تجهيزاتي، نيروي انساني و انجام

 

 اهداف كلي: 

 بيماران  هاي تابعه و اتخاذ طرح ها و شاخص هاي مربوط به تسريع درمان برنامه ريزي در مورد بالابردن سطح كارائي واحد

 بستري و سرپائي جلب مشاركت پرسنل،كارشناسان و پزشكان

 جذب اعتبارات اختصاص يافته از سوي وزارتخانه به بيماران.  نظارت بر نحوة 

 انتظارات مراجعان.  دهاي روز ودر جهت حفظ و ارتقاء كمي و كيفي خدمات ارائه شده منطبق بر استاندار تلاش 

 ارزيابي هاي مداوم.  بهبود و ارتقاي كيفيت خدمات درماني واحدهاي تابعه از طريق راهكارهاي پيشنهادي و تلاش براي 

  ارتقاي وضع توزيع خدمات،افزايش دسترسي،تامين واستقرارمنابع موردنيازدربخش سرپائي وبستري براساس برنامه سطح بندي

 خدمات

 بيمارستاني و سرپائي )مميزي خدمات درماني( "ي كيفيت ارائه خدمات و كنترل كيفي و كمي خدمات درمانيارتقا 

 .استفاده از تكنولوژي هاي روز، در ارائه خدمات فوق تخصصي به بيماران قلبي و عروقي    

 يي در آموزشهاي ضمن خدمت بازآموزي و توانمندسازي پرسنل به منظور به هنگام نمودن)به روز نمودن(اطلاعات و كارا 

  نظارت و ارزشيابي ضوابط استاندارد بخشها و درمانگاهها 

  .برنامه محور بودن معاونت و مشاركت كاركنان در تدوين آنها 

  برنامه ريزي توسعه در اجراي طرح هاي فوق تخصصي 

 نيروي انسا ني مورد نياز . بر حسن اجرا در تامين و توزيع نيروهاي تخصصي پزشک وپيراپزشكي و  نظارت و كنترل 

  .بررسي و مطالعه ميزان آموزشهاي مورد نياز و تجهيزات 

 آنها.  كاركنان و... با ارج نهادن به خدمات ارزشمند آموزش، هدايت و ارزيابي مداوم طريق منابع انساني از توسعه 

 از شاخص هاي مناسب ارزيابي، استفاده مستندسازي و ارائه گزارشات مديريتي مناسب همراه با به روز نمايي و  

  مطالعه و بررسي در زمينه نيازهاي شبكه بهداشت و درمان 

  مستند سازي اهداف حوزه درمان بر اساس سطح بندي نظام ارائه خدمات 

 استراتژيک معاونت درمان تهيه وتدوين برنامه ريزي عملياتي جهت رسيدن به اهداف  . 

 معاونت درمان

 لیلا عبدالكریمی خانوادگی معاون درمان: دکتر نام و نام
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 شده. تاكتيكي و عملياتي معاونت درمان طبق برنامه هاي استراتژيک تعيينپيگيري برنامه هاي  نظارت بر نحوة  

 فراهم كردن زمينه و بستر هاي لازم جهت استقرار نظام حاكميت باليني و اعتبار بخشي 

  .استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت در حوزه معاونت درمان 

 تدوين چک ليست هاي نظارتي بر واحد هاي تحت پوشش  . 

 رنامه هاي درماني و نظارت بر حسن اجراي برنامه ها ، برنامه ريزي و ارائه طرح براي ارتقاء كيفي وكمي امور درماني، تنظيم ب

 پيگيري مسائل و مشكلات تشخيصي و درماني موجود و بررسي و ارائه راه حل هاي مناسب جهت رفع آنها . 

 گرسازمانهاي بيمه  نظارت بر نحوه همكاري وهماهنگي مستمر با  

  نظارت وكنترل مستمر بر نحوه ارائه خدمات تشخيصي درماني 

  نظارت بر ارزشيابي ضوابط استاندارد و بخشها و درمانگاهها 

  رسيدگي و نظارت بر امور خدمات پاراكلينيكي و واحدهاي درماني تابعه 

  نظارت بر اسناد و مدارك پزشكي مركز 

 ور تعيين راه حلهاي مناسب جهت اجراي آنها تجزيه و تحليل دستورالعملهاي كسب شده به منظ 

  پيگيري مسائل و مشكلات درماني موجوددر منطقه و بررسي راه حلهاي مناسب جهت رفع آن و انعكاس آنها به وزارتخانه 

 رسيدن به اهداف استراتژيک معاونت درمان  تاييد برنامه ريزي عملياتي واحد ها جهت 

 تخصصي  اي فوقبرنامه ريزي توسعه در اجراي طرح ه 

 پيگيري مسائل مربوط به استاندارد سازي و سيستم بهبود كيفيت نظارت بر نحوة  

 بودجه سالانه نحوة برآورد اعتبارات و تجهيزات مورد نياز بيماران جهت پيش بيني در نظارت بر  . 

  هت اطلاع رساني وآموزش بيماران ايجادامكان دسترسي كليه بيماران قلبي به خدمات درماني داروئي مورد نياز وتلاش در ج 

  ارائه خدمات فوريتهاي پزشكي در اسرع وقت با حداقل عوارض بمنظور تسريع دردرمان بيماران بستري و سرپايي 

 كنترل سيستم مديريت حوادث نظارت بر امور فوريتهاي مركز و نحوة 

  .ارتقاء خدمات فوري و اورژانسي در ارجاع بيماران قلبي اورژانس 
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 دستورالعمل پوشش حرفه ای

اعضاي هيات علمي ، كاركنان ، دستياران و دانشجويان انستيتو آموزشي ، تحقيقاتي و درماني قلب و عروق شهيد رجايي ضمن      

رعايت شئونات اسلامي ، به منظور حصول اهداف متعالي ، منتهاي تلاش خود را در رعايت و ترويج آن بارويكرد حفظ شأن و 

ه پزشكي و محيط علمي انستيتو ، برانگيختن حس احترام ، آرامش و اعتماد در دريافت كنندگان خدمات ، جلوگيري از حرمت حرف

 انتقال عفونت وحفظ ايمني بيماران ملزم به رعايت اصول ذيل مي باشند:

 لباس بايد ساده ، تميز و مرتب باشد . -1

آزاد باشند و نبايد جلوي حركات آزادانه بدن را  لباسها بايد ضمن رعايت حدود شرعي ، متناسب با اندام و -۲

 بگيرند.

 لباس بايد به رنگ هاي متعارف باشند و نبايد حاوي تصاوير ، علائم تبليغاتي نامتعارف و حاوي پيام باشد. -۳

رعايت ضابطه بخش در پوشيدن فرم پاكيزه و جلو بسته ضروري است . خارج از محيط هايي كه اسكراب جزو  -۴

 ت ، نبايد اسكراب بر تن داشت و يا پوشيدن روپوش سفيد روي آن الزامي است .ضوابط بخش اس

 در محيط باليني نصب كارت شناسايي عكس دار در محل قابل رويت همگاني روي لباس الزامي است . -5

 پوشيدن كفش و جوراب مناسب الزامي است. -6

اي در معاينه و اقدامات باليني ايجاد  پوشيدن مقنعه بايد ضمن تامين پوشش شرعي ، به نحوي باشد كه مداخله -7

 نكند .

 در محيط باليني نبايد پوشش روي لباس فرم پوشيد كه مزاحم كار باليني شود . -۸

 ظاهر افراد در محيط انستيتو و محيط باليني بايد ساده مرتب و در عين حال بدون آرايش باشد . -۹

 ورآلات آشكار مجاز نمي باشدبه استثناي يک حلقه يا انگشتر ساده ، استفاده از ساير زي -1۰

 داشتن لاك و ناخن مصنوعي مجاز نمي باشد.بايد كوتاه ، مرتب و تميز باشند .ناخن ها  -11

 بهداشت فردي شامل پاكيزگي موها و بدن الزامي است . -1۲

 استعمال عطر و ادكلن با بوي تند درمحيط انستيتو و محيط باليني مجاز نمي باشد . -1۳

به عهده مسئولين واحدها خواهد بود و در صورت  پوشش حرفه ايصحيح دستورالعمل بديهي است نظارت بر رعايت 

 مشاهده رفتار خلاف شئون شغلي ، اداري و اسلامي طبق مقررات برخورد خواهد شد.
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 قوانین و مقررات اداری

 

 ساعت موظف کاري :

 و سازمان باپيشنهاد ادارات كار ساعات تنظيم و ترتيب و باشد مي هفته در ساعت چهار و چهل دولت كاركنان كار ساعت -

 ذي دستگاه با مذكور سقف رعايت با ضروري موارد در كارمندان كار ساعت تغيير و گردد مي تعيين وزيران هيأت تصويب

 .باشد مي ربط

(  سـاعت 11 حـداكثر)  روزانـه كار ساعت چهارم يک تا را خود كار ساعات اجرايي دستگاه موافقت با توانند مي كارمندان -

 . دهند تقليل

 .شد خواهد تعيين آنان كار ساعات با متناسب كارمندان قبيل اين خدمت سوابق محاسبه نحوه مزايا، و حقوق ميزان -

 

 : اشعه هاي محيط در كار ساعت

 %15 ب گروه و موظف ساعت به نسبت كاهش %۲5 الف گروه كاركنان اشعه برابر در حفاظت قانون طبق 

 

 : بانوان وقت نيمه خدمت

 مؤسسات و وزارتخانهي هفتگ مقرر كار ساعات نصف قانون نيا مقررات طبق كارآن ساعات كه استي خدمت وقت مهين -1

 نظر طبق و ربطيذ مؤسسه و وزارتخانه كار ساعات براساس وقت مهين خدمت انجام بيترت و نحوه.  باشدي م مربوط

 و وزارتخانهي هفتگ مقرر كار ساعات نصف از كمتر مورد چيه در و ديگرد خواهد نييتع دستگاه مسئول مقام نيبالاتر

 . بود نخواهد مربوط شركت و مؤسسه

 اي و شغل العاده فوق و ثابت حقوق اي و هيپا و گروه حقوق نصف كنندي م استفاده وقت مهين خدمت از كهي كارمندان  -2

 خواهد تعلق آن به شودي م پرداخت مستمر بطور كهي ائيمزا و ها العاده فوق و گريد مشابه نيعناو اي و شغلي ايمزا

ي مستثن مذكور تيمحدود ازي زندگ لاتيتسه از تيمحروم و هوا و آبي بد ، خدمت محلي ها العاده فوق كنيول گرفت

 .  شودي م پرداخت كامل بطور و بوده
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 حقوق هيپا و گروه حقوق تمام نسبت به مهيب حق وي بازنشستگ كسور پرداخت شرط به بانوان وقت مهين خدمت سنوات -3

ي م محسوب وقت تمام خدمت حكم دري بازنشستگ حقوق لحاظ از سال سه تا مشابه نيعناو اي و شغل العاده فوق و ثابت

 .  شود

 خواهد وقت تمام كارمندان مانند وقت مهين خدمت مشمول بانواني برا مانيزا وي استعلاجي مرخص از استفاده مدت  -4

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

 خاص طيشراي دارا شاغل بانوان كار ساعات كاهش قانون

 هفتـه در كـار سـاعت چهـار و چهـل بـه موظف كهي قرارداد وي مانيپ ،يرسم از اعم شاغل بانواني هفتگ كار ساعات ـ واحدهماده

 العلاجصـعبي مـاريب بـه مبـتلا ايـ ديشـد معلـول فرزنـد اي همسر اي تمام سال شش ريز فرزند اي ديشد تيمعلولي دارا اما هستند

ي جمهـور توسـعه پنجم پنجساله برنامه قانون( ۲۲۲)ماده موضوعي اجرائي دستگاهها در شاغل خانوار سرپرست زنان اي و باشنديم

 ازي متقاض درخواست به بناي اجتماع نيتأم قانون و كار قانون مشمولان از اعمي ردولتيغ بخش و15/1۰/1۳۸۹مصوب رانياي اسلام

 شـش وي سـ ،يدادگسـتر اي يـپزشك آموزش و درمان بهداشت، وزارت اي كشوري ستيبهز سازمان دييتأ و مستخدمي اجرائ دستگاه

 .شوديم نييتع ساعت چهار و چهلي ايمزا و حقوق افتيدر با هفته در ساعت

 آمـوزش و درمـان بهداشـت، وزارت توسـط العلاجصـعب مـارانيب ،يستيبهز سازمان توسط تيمعلول شدت و زانيم دييتأ ـ1تبصره

 خواهـد معتبـر دادگـاهي گواه اي مثبته اسناد ارائه با خانوار سرپرست زنان و معتبر شناسنامه ارائه با سال شش ريز فرزندان ،يپزشك

 .بود

 .گــردديم نيــيتع آنــان مربــوط مســؤولان و مشــمولان توافــق بــا قــانون نيــاي اجــرا در كــار خاتمــه و شــروع زمــان -۲تبصــره

 اسـتفاده مزبـور مقـررات از كـهي زمـان تـا هسـتند منـدبهره كار ساعت كاهش ازيامت از مقررات ريسا براساس كهي بانوان ـ۳ تبصره

ي مستثن قانون نيا شمول از دارند، را قانون نيا مشابه ازاتيامت كه خاصي استخدام وي ادار مقررات تابعي دستگاهها اي و كننديم

 .باشنديم

 ايـ و باشند داشته راي ردهيشي ساعتي مرخص و آن ازيامت از استفاده طيشرا همزمان قانون، نيا مشمولان كهي صورت در ـ ۴تبصره

ــان ــراي دارا همزم ــف طيش ــرح مختل ــا در مص ــانون ني ــند، ق ــق باش ــاب ح ــي انتخ ــامت ازي ك ــدهينيبشيپ ازاتي ــد را ش  .دارن
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  جانبازان اجتماعي و استخدامي تسهيلات قانون 11 و ۹ مواد اجرايي نامه آئين

 وضـعيت بـا جانبـازان كار ساعت تطبيق منظور به وزيران هيات 6/5/77 مورخ هـ 1767۹ ت/۲۸۸6۲ شماره نامه تصويب اساس بر

 در وقـت تمـام صـورت بـه عنوان هر تحت كه جانبازاني به نامه آيين اين اعلام ضمن موظفند ها دستگاه كليه، آنها رواني و جسمي

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

 : كنند اقدام زير جدول اساس بر ماه يک

 موظف كار ساعت كسر ميزان جانبازي درصد ميزان

 دقيقه ۴5  ۲5% - ۳۰%

 دقيقه 6۰ ۳5% - ۴۰%

 دقيقه ۹۰ ۴5% - 5۰%

  دقيقه 1۲۰ 55% - 6۰%

 دقيقه 15۰ 65% - 7۰%

 دقيقه ۲1۰  بالاتر به 7۰%

 هيئت محترم وزيران ، جانبازاني كه به هر دليل نتوانند 6/5/77ه مورخ  1767۹ت//۲۸۸6۲تصويب نامه شماره  ۴به استناد ماده  -

 زير طرق يكي از به استحقاقي موظف كار ساعات كسر ميزان به ذيربط دستگاه موافقت با شوند مند بهره كار ساعات تقليل از

 :شود مي رفتار آنها با

 ساعتي اضافه كار احتساب- 1

 استحقاقي مرخصي به افزودن- ۲

 بازنشستگي لحاظ از مستخدم خدمت سنوات عنوان به موظف كار ساعات كسر مدت محاسبه- ۳
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 مراقبين جانباز

ميزان ساعات كار افراد شاغل در دستگاه قانون تسهيلات استخدامي و اجتماعي جانبازان انقلاب اسلامي ، 11به استناده ماده  -

بنا بر راي كميسيون پزشكي تخصصي  "هاي مشمول اين قانون كه عهده دار پرستاري و مراقبت هاي ويژه جانبازان مي گردند. 

 ساعات كار هفتگي مقرر با استفاده از مزاياي كامل قانوني تقليل خواهد يافت . تا حداكثر نصف  "امور جانبازان 

 براي آنان مذكور هفتگي كار ساعات نمايند، كسر كار استفاده ساعات تقليل از نتوانند دليل هر به كه   جانبازان مراقبين -

 . شد نخواهد ذخيره

 

 فوق العاده نوبت كاري

 از هريک آن در مشابه يا عناوين كشيک به صورت نوبت حسب بر و غيرمنظم به صورت كه مستخدميني فوق آئين نامه۸ماده بر بنا

 العاده اضافه فوق از مربوط مقررات رعايت با و نبوده آيين نامه اين مشمول باشند، هايي مسئوليت انجام عهده دار فوق زماني حالات

  .شد خواهند برخوردار ساعتي كار

 

 نوبت كاري العادهجدول درصد فوق 

 1/1/۸6درصد جديد  درصد قبلي زمان هاي غير متعارف رديف

 %۴۰ %۲۰ (صبح شب تا و شب عصرتا-عصر تا صبح)چرخشي منظم نوبتي سه 1

 %۳۰ %15 شب تا صبح ( –دو نوبتي چرخشي منظم ) صبح تا عصر  ۲

 %۴۰ %۲۰ شب تا صبح ( –دو نوبتي منظم ) عصر تا شب  ۳

 %۳۰ %15 صبح تا عصر ( –دو نوبتي منظم ) شب تا صبح   ۴

 %۲۰ %1۰ عصر تا شب (يک نوبتي دائم ) 5

 %5۰ %۲5 يک نوبتي دائم )شب تا صبح ( 6

 %۳۰ %15 تركيب دو تا چند حالت از حالات فوق به صورت متناوب 7

 

حقوق و پايه در قانون اسـتخدام كشـوري و از تـاريخ به ماخذ  ۲۹/1۲/1۳7۳لغايت  1/1/1۳7۰كليه مبالغ فوق از تاريخ نكته : 

 .بر اساس حقوق مبناي گروه مربوطه برقرار گرديدند 1/1/1۳7۴
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 :  کاري شيفتهاي

 1۳:۳۰ الي 1۹:۳۰:  عصر شيفت    7:۳۰ الي 1۴:۳۰=   صبح شيفت -

 1۳:۳۰ الي ۸:۰۰:  شب و عصر شيفت             7:۳۰ الي 1۹:۳۰=  عصر و صبح شيفت -

  ساعت ۲۴ شيفت    1۹:۰۰ الي ۸:۰۰:  شب شيفت -

 

 

 ، ميشـود داده( فرجـه) مهلـت 7:۴5 سـاعت تا صبح شيفت براي كه باشد مي 1۴:۳۰ لغايت 7:۳۰ ساعت از كاري ساعت -

 انگشـت اثـر صـبح هنگـام چنانچه مثال طور به گردد ثبت ورودشان(  7:۴5)  شده تعيين ساعت از بعد كاركنان چنانچه

 .ميگردد محسوب دقيقه 16 آن تاخير جريمه شود ثبت 7:۴6 ساعت

 فرجـه سـاعت نـيم سقف تا ها شيفت تحول و تحويل و سرويس شدن سوار جهت به كه باشد مي 1۴:۳۰ ساعت  : خروج

 .شود مي داده

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

 .  است كارمند عهده به

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

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

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

سـازمان امـور اداري و  1/1۰/1۳65د  مـورخ /۳۴۳5بنا بـه پيشـنهاد شـماره  ۲۸/1۰/1۳65هيأت وزيران درجلسه مورخ  

 استخدامي كشور آئين نامه مربوط به حضور و غياب كاركنان دولت را به شرح زير تصويب نمودند : 

رود به محل خدمت و خروج از آن را رعايت نمـوده ، كليه كاركنان دستگاه هاي اجرائي مكلفند ساعات تعيين شده براي و : 1ماده 

ساعات ورود وخروج خود را در كارت يا دفتر حضور وغياب ثبت نمايند مگر آنكه از سوي مقام ذيصلاح دستگاه مربوطه براي ورود و 

 خروج هر يک از آنان كتباً ترتيب ديگري مقرر شده باشد . 

رر و بدون كسب مجوز قبلي تأخير ورود محسوب گرديده و با مستخدمي كه تـاخير ورود به محل خدمت بعد از ساعت مق : 2ماده 

 ورود داشته باشد به شرح زير رفتار مي شود : 

 ساعت در هر ماه قابل اغماض بوده ودر مرخصي استحقاقي منظور مي گردد .  ۲تأخير ورود تا  –الف 

و فوق العاده شغل و مزايـاي شـغل و مزايـاي مسـتمر مسـتخدمين ساعت در ماه مستلزم كسر حقوق   ۲تأخير ورود بيش از  -ب  

رسمي و ثابت و  اجرت و فوق العاده مخصوص و ساير فوق العاده هاي مستخدمين پيماني يـا دسـتمزد  كاركنـان خريـد خـدمت و 

 قراردادي به ميزان كل ساعات تأخير خواهد بود . 

تعجيل خروج محســوب گرديده و حسب مورد مشمول حكم قسمت هاي  خروج از محل خدمت زودتر از ساعت مقرر نيز : 3ماده 

 خواهد بود .  ۲ماده « ب » و « الف» 

 تأخير ورود در موارد زير موجه محسوب گرديده و مدت تأخير در هر صورت جزو مرخصي استحقاقي منظور خواهد شد:  : 4ماده 

وقوع حوادث و سوانح غير مترقبه براي مستخدم ، همسر و فرزندان تحت تكفل و نيز ساير افراد خانواده در صورتي كـه تحـت  -الف

 تكفل وي باشند . 

 احضار مستخدم توسط مراجع قضائي و انتظامي با ارائه گواهي مرجع احضار كننده .  –ب 

 .  احد ذيربط خواهد بودتشخيص مواردمذكور در اين ماده با مدير و : تبصره

بار تأخير ورود يا تعجيل خروج غير موجه داشته باشد و جمع مدت تأخير مزبور بـه  ۴به مستخدمي كه درهر ماه بيش از  : 5 ماده

العـاده ساعت در ماه برسد در قبال مجموع تاخير براي ماه اول و دوم كتباً اخطار داده خواهد شـد و بـراي مـاه سـوم فوق ۴بيش از 

 درصد و براي ماه پنجم به ميزان صد در صـد و بـه مـدت 5۰درصد و براي ماه چهارم به ميزان  ۳۰غل مستخدم خاطي به ميزان ش
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يک ماه كسر خواهد شد و در صورت تكرار پرونده مستخدم جهت رسيدگي به هيأت رسـيدگي بـه تخلفـات  اداري ارجـاع خواهـد 

 گرديد  

  ساعت در هر ماه در هر حال مشمول حكم اين ماده خواهد بود . ۸بيش از  تأخير ورود يا تعجيل خروج:  1تبصره 

در مورد مستخدميني كه قبلاً به علل ديگري بجز موارد فوق الذكر ، فوق العاده شغل آنان قطع گرديده از سومين مـاهي  :2تبصره 

 سيدگي به تخلفات اداري ارجاع خواهد شد . كه تأخير ورود يا تعجيل خروج آنان به حد نصاب فوق برسد پرونده امر به هيأت ر

 

 آيين نامه و دستورالعمل مرخصي ها 
 

را دارند كه از نخستين  روز حق مرخصي كاري با استفاده از حقوق و مزاياي مربوط ۳۰سالي مؤسسه كارمندان رسمي و پيماني -

استفاده ميباشد.حداكثر نيمي از مرخصي كارمندان در قابل  به نسبت مدت خدمت به او تعلق ميگيرد و طبق مقررات  ماه خدمت

 كارمند و موافقت مسئول مربوطه ميباشد. استفاده از مرخصي استحقاقي منوط به ارائه تقاضاي هر سال قابل ذخيره شدن است.

 ايند. نم مسئول مربوطه استفاده كارمندان ميتوانند به هر ميزان از ذخيره، مرخصي استحقاقي خود پس از موافقت -

ميزان استحقاق در زمان  موظف است ترتيبي اتخاذ نمايد تا امكان استفاده كارمندان از مرخصي استحقاقي ساليانه به مؤسسه -

 زمينه موافقت نمايد. مناسب و حداكثر تا پايان همان سال فراهم گردد و با درخواست آنان در اين

 لامحسوب نميشود. انصراف از مرخصي استحقاقي تحصيل شده با اعهاي استحقاقي جزء مرخصي م مرخصي رسمي بين يلاتتعط

 امكان پذير ميباشد. كارمند و موافقت مسئول واحد

 تمام وقت ميباشد. كارمندان مربوطه به استفاده از مرخصي استحقاقي در ايام خدمت نيمه وقت وتقليل ساعت كاري طبق مقررات

موافقت مسئول مربوطه تاريخ  ميتواند تقاضا كند مرخصي او تمديد شود در صورتكه در حال مرخصي استحقاقي است  كارمندي

 بعد از انقضاي مرخصي قبلي خواهد بود. لافاصلهشروع مرخصي اخير ب

مرخصي در محل خدمت خود  درصورت عدم موافقت مسئول مربوطه و يا عدم وصول نظريه وي، كارمند مكلف است در پايان مدت

 حاضر شود.

مدت مسئول مربوطه  از مرخصي استحقاقي است الزامي ميباشد و در اين ت سازماني كارمندي كه در حال استفادهحفظ پس -

  وظايف او را به كارمند يا كارمندان ديگر محول ميكند.

 

  هبگي مرخصي بدون حقوق،آماد جي كه از چهار ماه تجاوز نمايد نسبت به مدت زائد بر چهارماه و به دورانلابه مرخصي استع-
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 .موجه مرخصي استحقاقي تعلق نميگيرد بركناري از خدمت،انفصال،خدمت زير پرچم و غيبت دمت،تعليق وخ

  تبصره:مرخصي زايمان مشمول محدوديت مندرج در اين ماده نخواهد بود.

ک بـار در هر دوره، ي فقط بـراي باز خريد مرخصي استحقاقي ذخيره شده با درخواست كارمند در طول هر دوره ده ساله خدمتي،-

موظف است مرخصي بازخريد شده را از  ميباشد.مؤسسه بلامانع مؤسسه رئيسه و درصورت وجـود اعتبــار پـس از تصويب درهيأت

 كارمند كسر نمايد.  مجموع ذخيره مرخصي استحقاقي

 

 ماه ارديبهشت پايان تا كارمندان حداكثر ساليانه استحقاقي مرخصي ذخيره مانده اعلام به نسبت است كارگزيني مؤسسه مكلف

 .نمايد اقدام بعد سال

 آن از نيمي بازخريد عدم كه درصورت داشت خواهند مرخصي روز۳۰سالي( ۳1ماده5تبصره) معين قرارداد مشمول كارمندان-15

 . باشد مي شدن ذخيره قابل

 در ساليانه ذخيره مرخصي پانزده روز بازخريد به نسبت معين كار قرارداد مشمول كارمندان تقاضاي مؤسسه ميتوانددرصورت-16

 .نمايد اقدام سال هر پايان

 منعقده قرارداد در آخرين مندرج مزاياي و حقوق اساس بر معين كار قرارداد مشموالن كارمندان مرخصي ذخيره بازخريد-17

 .ميگردد تعيين

 هاي مرخصي وضعيت پيماني به معين كار قرارداد مشمول كارمندان استخدامي وضعيت تبديل يا استخدام درصورت-1۸

 .بود خواهد ذخيره قابل كماكان شده، ذخيره استحقاقي

 سي جمعه روز چهار احتساب سال با هر در افراد اين. ميگردند تلقي كارگري مشاغل عنوان به۳۲ماده1تبصره مشمول پرسنل-1۹

 محسوب مرخصي ايام جزء تعطيل روزهاي ساير. شدن ميباشد ذخيره قابل نه روز كه داشت خواهند استحقاقي مرخصي روز

 .شد نخواهد

 .ميباشند رسمي همانند پرسنل استحقاقي،استعلاجي مرخصي هاي ازلحاظ پيراپزشكان و پزشكان خدمت قانون مشمولين-۲۰

 مدت شوند پذيرفتهپيماني مؤسسه  خدمت به طرح انجام حين در پيراپزشكان و پزشكان خدمت قانون مشمولين درصورتيكه-۲1

 .بود خواهد ذخيره قابل آنان نشده استفاده استحقاقي مرخصي

 ماماهاي و خانواده مرخصي پزشكان روز صرفاپانزده كه دارند استحقاقي مرخصي روز سي سالي خانواده پزشک برنامه مشمولين-۲۲

 .ميباشد بازخريد قابل قرارداد طرف
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 عادي پرسنل همانند استفاده ميكنند آموزشي مأموريت از كه كاركناني و اشتغال جانبازان حالت استحقاقي مرخصي ذخيره-۲۳

 .ميباشد

 استعلاجي مرخصي

 مسئول به ممكن كوتاهترين مدت در را مراتب ميشودبايد آنان خدمت از مانع كه به بيماري ابتلا كارمند مؤسسه درصورت-1

 .دهند اطلاع مربوطه

 .نمايد اقدام مرخصي استعلاجي حكم صدور به نسبت پزشكي شوراي يا و معتمد پزشک تاييد از پس است مكلف كارگزيني-۲

 وتأييدپزشک پزشک معالج گواهي با روز تاسه شود خدمت انجام از مانع كه بيماري به ابتلا كارمندان مؤسسه درصورت-۳

 .نمايند استفاده استعلاجي مرخصي ميتوانند از پزشكي، باتأييدشوراي ماه چهار سقف تا روز سه بر مازاد معتمدمؤسسه و

 از بيشتر استفاده به درصورت نياز. بود خواهد ماه چهار تقويمي سال يک طول در استعالجي مرخصي از استفاده مدت حداكثر-

 .زماني مستثني ميباشد محدوديت پزشكي مؤسسه از شوراي تشخيص به استعلاجي، مرخصي

 ميزان به سال يک به مدت حداكثر كلي ازكارافتادگي يا كامل بهبودي تا استعلاجي مرخصي ايام در كارمند ومزاياي حقوق-5

 عائله هزينه كمک و هوا و آب بدي و يافته كمتر توسعه تطبيق،فوق العاده مناطق تفاوت مستمر، وفوق العاده هاي ثابت حقوق

 مشتمل) ثابت حقوق فقط سال يک بر مدت مازاد براي. ميباشد پرداخت قابل است، شده داده كارمند به مورد اوالاد حسب و مندي

 .بود خواهد پرداخت قابل اولاد و مندي عائله تطبيق و تفاوت و( شاغل، فوق العاده مديريت حق شغل، حق بر

 اين مدت حداكثر.است كميسيون پزشكي به عهده وي معذوريت مدت تعيين و صعب العلاج بيماري به مستخدم ابتلاء تشخيص-6

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

 .است تمديد قابل مقررات رعايت با يابد اوادامه بيماري كه درصورتي مستخدم استعلاجي مرخصي-7

 چهار از بيشتر ميكند استعلاجي استفاده مرخصي از كه مستخدمي سازماني ثابت پست حفظ( باردار بانوان)مستخدمان جز به-۸

  .نيست الزامي ماه

 .موضوعيت ندارد استعلاجي مرخصي از دارند قرار حقوق بدون مرخصي وضعيت در كه كارمنداني برخورداري-۹

 استحقاقي ازمرخصي مدت مذكور نگيرد قرار موافقت مورد دستورالعمل اين مفاد طبق كارمند جيعلااست گواهي كه درصورتي-1۰

 .شد خواهد منظور حقوق استحقاقي،مرخصي بدون مرخصي وجود عدم ودرصورت شد خواهد كسر وي

 ميباشند اجتماعي قانون تأمين مقررات تابع استعلاجي مرخصي از استفاده نظر از اجتماعي تأمين صندوق مشمول كاركنان-11

 .استعلاجي نميباشند مرخصي ايام در آنان مزاياي و حقوق پرداخت به ومؤسسه مجاز
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 به مربوط مدارك خدمت، در محل خويش حضور عدم علت از ذيربط دستگاه نمودن ضمن آگاه موظفند مستخدمين قبيل اين-1۲

 .نمايند ارائه بيماري ايام پايان در نيز را رسيده باشد اجتماعي تأمين قانون در مذكور قانوني به تأييد مراجع كه بيماري

 روز سه تا نشوند بيمارستان بستري در و باشد بيماري سبب به آنان اشتغال عدم كه مستخدميني وفوق العاده هاي حقوق-1۳

 قانون مقررات مشمول قرارداد پايان تا حداكثر بيماري و خاتمه تا روز سه بر مازاد و شد خواهد پرداخت مربوطه وسط دستگاهت

 .بود خواهد اجتماعي تأمين

 اجتماعي به عهده مؤسسه ميباشد. تأمين صندوق مشمول رسمي و آزمايشي رسمي طرحي، كاركنان مزاياي و حقوق پرداخت-1۴

 حقوق پرداخت و يافت ماه افزايش نه به ماه شش از اجتماعي تأمين صندوق مشمول پيماني و پرسنل قراردادي زايمان مرخصي

 ازطريق بعد به هفتم ماه ابتداي از و اجتماعي تأمين طريق صندوق از اول ماه شش تا فوق مدت طول در مذكور كاركنان ومزاياي

 .ميپذيرد صورت واحدمربوطه

 زايمان استعلاجي مرخصي

 حقوق از استفاده با مرخصي زايمان ماه نه فرزندان تعداد سقف گرفتن نظر در بدون حمل وضع بار هر براي باردار بانوان به-15

 .نخواهد شد بيشتر ماه نه از هرصورت در ميگيردكه تعلق مربوطه وفوق العاده هاي

 .است گرديده سال تعيين يک بالاتر و قلو سه زايمان هاي براي و ماه نه دوقلو زايمان هاي براي زايمان مرخصي مدت-۲

سقف  از ميكنند، استفاده مرخصي استعلاجي از معالج باتأييدپزشک بارداري دوران طول در كه بانواني استعلاجي مرخصي مدت-۳

 .شد نخواهد كسر آنها زايمان مرخصي

 .بود خواهد دوماه آيد مي دنيا به مرده آنها فرزند كه مادراني درخصوص زايمان مرخصي -۴

 استفاده مرخصي اين از مرخصي زايمان ميتوانندمعادل ميگيرند بهعهده را شيرخوار نوزاد وسرپرستي پذيرش كه كارمندي بانوان-5

 .نمايند

 مرخصي از ميتوانند مقررات  مربوطه و قوانين بارعايت ميشوند فرزند داراي( اجارهاي رحم)حامل طريق از كه بانوان كارمندي-6

 .نمايند استفاده زايمان معذوريت

 .ميگردد محسوب وپيراپزشكان پزشكان خدمت قانون موضوع خدمات مدت جزو زايمان مرخصي-7

 .ميباشد معالج پزشک عهده به باردار بانوان حمل وضع معذوريت تاريخ تشخيص-۸

 .كنند استفاده( شيردهي)ساعتي  مرخصي ساعت يک حداكثراز روزانه كار مقرر ساعات طي وانندميت مشمول مادران-۹

 .ميباشد نوزاد ماهگي۲۴تا و روز در ساعت دو مدت به بيشتر و دوقلو حملهاي وضع براي شيردهي ساعت و مدت-1۰
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 .نميگردد كسر كارمند استحقاقي مرخصي از شيردهي ساعتي مرخصي از استفاده ميزان-11

 و نقل شده ياد دوران در. اشتغال يابند خود قبلي كار در بايد شيردهي دوران در و زايمان مرخصي پايان از پس مشمول مادران-1۲

 .انتقال باشند و نقل يا شغل تغيير متقاضي خود اينكه مگر است ممنوع آنها انتقال

 .شوند معاف شب شيفت كاري برنامه از كودك ماهگي دوازده تا تمايل درصورت ميتوانند مجدد كار به شروع از پس مادران-1۳

 هرشيفت ازاء شيفتهاي مضاعف به در و دوساعت شب شيفت در دهي شير مرخصي از استفاده كاري، نوبت انجام درصورت-1۴

 .ميباشد ساعت يک كاري

 و( طرحي و قراردادي پيماني و رسمي،) استخدام نوع از فارغ مينمايند استفاده زايمان مرخصي از كه كاركنان از جهت آن دسته

هاي  كليه آيتم اشاره مورد حكم در: گردد زايمان صادر مرخصي حكم ميبايست( كشوري بازنشستگي و اجتماعي تأمين) بيمه نوع

 .ميگردد فوق العاده نوبت كاري پرداخت صرفا و ميگردد پرداخت مستمر

 روز يک از كمتر مرخصي

 مرخصي حداكثر كنند ميباشد استفاده استحقاقي مرخصي از جزئي كه روز يک از كمتر مرخصي از ميتوانندكارمندان مؤسسه -1

 .است روزانه كاري ساعت نصف ميزان به ساعتي

 .ميشود محاسبه استحقاقي روزمرخصي يک شده ذكر مدت از بيش استفاده درصورت-۲

 .نخواهد كرد تجاوز تقويمي سال يک در روز دوازده از ماده اين موضوع مرخصي از استفاده مدت حداكثر-۳

 .است ساعت يک روز، يک از كمتر مرخصي از استفاده براي مدت حداقل-۴

 تشويقي مرخصي

در  بار يک فقط بود مجاز خواهند ميشوند مشرف تمتع حج به كه رسمي و آزمايشي رسمي پيماني، قراردادي، از اعم كارمندان

 .شد منظور نخواهد استحقاقي جزءمرخصي كه نمايند استفاده تشويقي مرخصي ماه يک از طول خدمت 

 اضطراري مرخصي

 بر هلاوع اضطراري روز مرخصي هفت از برخورداري حق ذيل موارد در مؤسسه كارمندان خانواده، نهاد تكريم و منظورتحكيم به-1

 .نميباشد بازخريديا  ذخيره قابل مرخصي مذكور.رادارند سالانه استحقاقي مرخصي سقف

 كارمند دائم ازدواج(الف

 كارمند فرزند ازدواج(ب

 مادر،خواهر،برادر همسر،فرزند،پدر،: شامل يک درجه بستگان فوت(ج
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 مورد در غيرهيأت علمي استخدامي اعضاء و اداري آئين نامه7۴ماده موضوع اضطراري مرخصي روز هفت از استفاده شروع تاريخ-۲

 صورت تعطيل ايام احتساب با كارمندو اعلام و تقاضا با چهل روز تا شروع تاريخ فوت و سال دو مدت به حداكثر عقد تاريخ از ازدواج

 .ميپذيرد

 .نمايد ارائه را الزم مستندات است موظف كارمند:تبصره

 تعطيل ايام احتساب با ولادت فرزند تاريخ از حمل وضع از بعد همسر از مراقبت اضطراري مرخصي15از استفاده شروع تاريخ-۳

  .بود خواهد

 .ميباشد بلامانع از همسر مراقبت جهت ميآورند، دنيا به مرده فرزند آنان كههمسر كارمنداني به فوق مرخصي اعطاي:تبصره

 اشعه مرخصي

 كار محيط دهي پرتو شرايط بالقوه و مقدار مبناي بر ذيل مزاياي باشند، داشته اشتغال اشعه با كار به مستمر طور به كه افرادي به

 .گيرد مي تعلق مربوطه هاي نامه آئين طبق و قانوني واحد تشخيص به

 .كاركنان ساير براي مقرر كار ساعت درصد۲5ميزان تا هفتگي كار ساعت كاهش-1

 در ساليانه استحقاقي از مرخصي استفاده اشعه با كار اشتغال مدت براي سال در ماه يک تا ساليانه اشعه مرخصي ميزان افزايش-۲

 .است اجباري هرسال درطول موارد اينگونه

 .باشد نمي ذخيره يا بازخريد قابل مذكور مرخصي:1تبصره

 داده توضـيح مفصـل بـه صـورت راديولـوژي پرسـنل كـاري ساعت كاهش خصوص در كاري ساعت كاهش قوانين فصل در:۲تبصره

 .شد خواهد

 محروم مناطق مرخصي

 نامه آئين117ماده استناد محروم با مناطق مرخصي ماه يک درخصوص1/1/1۳۸۸تاريخ از كشوري خدمات مديريت قانون اجراي با

 . باشد مي قانوني وجاهت محروم فاقد مناطق مرخصي ماه يک اعطاي مديريت قانون۸7ماده رعايت با و

 

 حقوق بدون مرخصي

 امكان پذير ذيل موارد در و قرارداد كار معين پيماني،  آزمـايشي رسمي رسمي، كارمندان به حقوق بدون مرخصي اعطاي-1

 .ميباشد

 .شود مسلم مرخصي از استفاده به باشدواحتياجش نداشته مرخصي استحقاق كارمند(الف
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 .نمايد ارائه را الزم مدارك و باشد داشته تحصيل ادامه قصد كارمند(ب

 .كند مسافرت خود جغرافيايي خدمت محل از خارج به همسرش اتفاق به باشد ناگزير كارمند(ج

 به قادر ديگر به بيماري ابتلاء يا بيماري همان ادامه سبب به سالانه استعلاجي مرخصي ماه چهار از استفاده از پس كارمند(د

 .نشود داده تشخيص العلاج صعب هم بيماري و نباشد خدمت

 و واحد مسئول موافقت از نمايدو قبل ارائه واحد مسئول به مدت و علت ذكر با را خود حقوق بدون مرخصي تقاضاي بايد كارمند-۲

 اعضاء استخـدامي و اداري نامه آئين7۸ماده با رعايت حقوق بدون مرخصي حكم.باشد نمي خدمت ترك به مجاز حكم صدور

 .گردد مي صادر توسط كارگزيني واحد ازتأييدمسئول پس غيرهيأت علمي

 تعهد ميزان به مدت اين .نمايد استفاده حقوق بدون مرخصي از تواند مي ورود بدو خدمت تعهد مدت گذراندن از پس كارمند-۳

 .شد اضافه خواهد نامبرده

 نمايد استفاده حقوق بدون ازمرخصي مؤسسه رئيس موافقت با تواند مي استثناءكارمند موارد در:تبصره

 مرخصي از ابتدا لازم است. باشد استحقاقي مرخصي ذخيره داراي حقوق بدون مرخصي متقاضي كارمند كه مواردي در-۴

 .گردد انجام استحقاقي مرخصي با موافقت زمان هم حقوق بدون مرخصي حكم صدور و نمايد استفاده خود استحقاقي

 .باشد نمي الزامي حقوق بدون مرخصي زمان در كارمندان سازماني پست حفظ-5

 .شد محسوب نخواهد خدمت جزءسابقه تحصيل ادامه براي جز به بازنشستگي لحاظ از حقوق بدون مرخصي مدت-6

 .مي گردد محسوب مرخصي مدت جزء شود مي واقع حقوق بدون مرخصي مدت در كه تعطيل روزهاي-7

 .نمايند استفاده استعلاجي مرخصي از توانند نمي حقوق بدون مرخصي از استفاده حال در كارمندان-۸

 امكان ماه۲مدت به تعهد خدمت طول در حداكثر پيراپزشكان و پزشكان خدمت قانون مشمولين به حقوق بدون مرخصي اعطاي-۹

 .شود مي اضافه تعهدات مدت زمان به مدت اين ، است پذير

 .است پذير امكان مدت قرارداد طول در ، دوازدهم يک مدت به معين كار قرارداد كاركنان به حقوق بدون مرخصي اعطاي-1۰

 .است پذير امكان طول قرارداد در ماه يک مدت به كار قانون7۲ماده رعايت با كارگري مشاغل حقوق بدون مرخصي مدت-11

 خواهد آن بعدي حاتلاو اص دولت عمومي هاي العمل دستور و ها نامه آئين تابع كاركنان ورزشي ماموريت و مرخصي اعطاي-1۲

 .بود

 كار ازمحل تبعيت دارند به اشتغال كشور درخارج دولتي حساس درمشاغل آنان همسر كه رسمي ازمستخدمين آن دسته-1۳

 . نمايند استفاده حقوق بدون ازمرخصي( قبلي استفاده شده حقوق بدون مرخصي محاسبه بدون) سال  6تا  حداكثر ميتوانند همسر
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 قانون ارتقاء بهره وري

شبـــــانه روزي دولتـــــي ) كشـوري و  اين قانون شامل كاركنان رسته بهداشتي درماني مي شود كه در بيمارستان هـا و مراكـز

لشكري ( و غير دولتي به بيماران بستري به صورت مستقيم ارائه خدمت مي دهند و شامل پرستاران ، ماماها ، بهيـاران ، كـاردان و 

 كارشناسان اتاق عمل و هوشبري ، كمک بهياران و شاغلين رشته شغلي فوريت هاي پزشكي مي باشند.

 

  اجراي قانون :
ا رعايـت مـدت كسـر سـاعت كـار بـر مبنـاي ب متبوع وزارت اجراي نامه آيين -1 شماره جدول برمبناي كار ساعت كسر –بند الف 

 ساعت براي هر يک از كاركنان خواهد بود. 5تا حداكثر  1سنوات خدمت از 

 جدول كسر ساعت كار ناشي از سنوات خدمت 

 الس سال ماه سال ماه سال ماه سال ماه سنوات خدمت

 16بالاتر از  1۲-16 1 ۸-1۲ 1 ۴-۸ 1 ۴تا  ۰ ۰ 

ميــــزان كســــر 

ســاعت كــار در 

 هفته

 

 ساعت 1

 

 ساعت ۲

 

 ساعت ۳

 

 ساعت ۴
 

 

 ساعت 5

 

يادآوري:ملاك محاسبه سنوات خدمت دربخش دولتي بـراي كليـه كاركنـان رسـمي وپيمـاني سـنوات خـدمت منـدرج در احكـام 

 پرداخت حق بيمه يا كسورات بازنشستگي خواهد بود. كارگزيني وبراي كاركنان قراردادي ميزان

سـاعت در هفتـه محاسـبه خواهـد  ۲آئين نامه حداكثر  ۲بند ب : مدت كسر ساعت كار بر اساس صعوبت كار مطابق جدول شماره 

 شد.

 

 جدول كسر ساعت كار ناشي از صعوبت كار

ــتناد  ــار باس ــعوبت ك ص

 قانون نظام هماهنگ

 %1۰۰تا  %75 %75تا  %51 %5۰تا  %۲6 %۲5تا  ۸%

ــتناد  ــار باس ــعوبت ك ص

قانون مديريت خـدمات 

 كشوري

 

 امتياز ۳75-۰

 

 امتياز 75۰-۳76

 

 امتياز 1۰۰۰-751

 

 1۰۰۰امتياز بالاتر از 
 

ــار در  ــاعت ك ــر س كس

 هفته

 دو ساعت يک ساعت و نيم يک ساعت نيم ساعت

بـه كاركنـاني كـه بـه  "ساعت در هفته تعيين ميگـردد و صـرفابند ج :  مدت كسر ساعت كار در نوبت كاري هاي غير متعارف يک 

 صورت نوبت كاري در گردش اشتغال دارند تعلق مي گيرد.

 خواهد بود. 1.5يادآوري : ساعت كار كاركنان در نوبت هاي شب و ايام تعطيل با ضريب 
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 آموزش 
 

 قوانين و مقررات آموزش ضمن خدمت

و مهارت از فردي به فرد ديگر است. آموزشهاي بلندمدت از طريق سازمانهاي ويژه نظير آموزش عبارت از انتقال مفاهيم، دانش 

دبستان، دبيرستان، دانشگاه شكل مي گيرد. آموزشهاي كاربردي و كوتاه مدت از طريق برگزاري كارگاهها و آموزشهاي ضمن 

 خدمت.

ظور ارتقاء سطح كارايي و اثر بخشي دستگاههاي فصل نهم قانون خدمات كشوري سازمان موظف است به من 5۸مطابق با ماده 

اي طراحي نمايد كه همراه با متناسب ساختن دانش، مهارت و نگرش اجرائي، نظام آموزش كارمندان دستگاههاي اجرائي را به گونه

به نحوي كه  هاي لازم را جهت مشاركت مستمر كارمندان در فرآيند آموزش تامين نمايدكارمندان با شغل مورد نظر، انگيزه

اي بين ارتقاء كارمندان و مديران و آموزش برقرار گردد و از حداقل سرانه ساعت آموزش براساس مقررات مربوط در هر سال رابطه

 برخوردار گردند.

دان هاي آموزشي كارمندستگاههاي اجرائي مكلفند با رعايت مقررات اين قانون و نظام آموزش كارمندان دولت، برنامه - 5۹ماده  

 خود را تدوين نمايند. 

ها هاي آموزشي مورد نياز خود با دانشگاههاي آموزشي مصوب براي اجراء دورهتوانند در قالب برنامهدستگاههاي اجرائي مي -تبصره 

ها بي دورهتوانند كليه مراحل طراحي، اجراء و ارزشياو موسسات آموزش عالي انعقاد قرار داد نمايند. همچنين دستگاههاي مزبور مي

و فعاليتهاي آموزشي و پژوهشي خود را به موسسات و مراكز آموزشي و پژوهشي دولتي و غير دولتي كه صلاحيت فني و تخصصي 

 آنها به تائيد سازمان رسيده باشد، واگذار نمايند. 

 

 جهت اجراي اين قانون فرآيند آموزش را بشرح زير تدوين گرديد :

( كه در كامپيوتر طراحي گرديده است در پايان هر   PDP)نان بر اساس فرم توسعه فرديابتدا نياز سنجي آموزشي كارك -1

 سال توسط فرد تكميل مي شود. 

 مسئول واحد بر اساس نياز بخش و نياز هر فرد نظر خود را اعمال مي كند. -2

 در نهايت مسئول آموزش بعنوان ارزياب فرم را تكميل مي كند. -3

 كاركنان اداري و مالي استخراج مي شود.پيراپزشكي ،ام رده هاي پرستاري ،ليست نيازهاي آموزشي براي تم -4
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تاثيرگذاري هر نياز بر فرآيندهاي اصـلي سـازمان نيازهاي آموزشي استخراج شده بر اساس اهداف و استراتژي هاي مركز ، -5

اولويـت بنـدي و نياز مشترك  طبقه بندي ،تعداد افراد داراي ،كاركنان . ... ،تاثيرگذاري هر نياز بر رضايت مندي بيماران ،

 امتيازدهي مي شود.

پس از استخراج نيازهاي آموزشي فرم هاي تدوين دوره آموزشي جهت هر نياز تكميل ميشود كه سرفصل هـاي آموزشـي  -6

 حضوري يا غير حضوري بودن دوره در آن مشخص مي شود.اهداف دوره ،اختصاصي و عمومي بودن دوره ،مدت دوره ،،

فرم هاي تدوين دوره در كميته آموزش و توانمند سازي مطرح و مطابق با بودجه سالانه آموزشـي جهـت دوره هـا مجـوز  -7

 صادر مي شود.

جهت دوره هاي مصوب و دوره هاي الزامي غير مصوب برنامه ريزي آموزشي صورت مي گيـرد و تقـويم آموزشـي سـالانه  -8

 سنل قرار داده مي شود.نوشته مي شود و در سايت آموزش جهت اطلاع پر

و دوره هاي غير حضوري با آزمون پايـان دوره   posttestو  pretestارزشيابي دوره هاي حضوري به صورت آزمون هاي  -9

 انجام مي شود.

 دوره هاي آموزشي حضوري و غير حضور در شناسنامه آموزشي كاركنان ثبت ميگردد.-1۰

 گزارش در پايان سال به مدير منابع انساني اطلاع داده مي شود. نتايج و ميزان پيشرفت آموزشي به صورت يک -11

 

 دوره هايي آموزشي كه پرسنل بايد طي نمايند :

 دوره آموزشي بدو خدمت اجباري مي باشد . -1

خواهد پيماني و قراردادي امتيازات دوره هاي آموزشي حين خدمت در موارد زير قابل محاسبه و بهره برداري پرسنل رسمي ، -۲

 بود .

 )قابل محاسبه در احكام پرسنلي )حق شاغل 

 قابل محاسبه در ارزشيابي ساليانه 

 قابل احتساب در احكام پرسنلي جهت اخذ رتبه 

 دوره هاي مورد قبول بايد داراي شرايط زير باشد :

 دوره آموزشي طي شده با رشته شغلي كاركنان مرتبط باشد. -1

 شده باشد : ثبتگواهي نامه آنها  دوره هايي كه يكي از مجوزهاي زير در -2

 گواهينامه هاي آموزشي داراي مجوز از كميته راهبري در سطح كشور و كميته آموزش در سطح مركز.1,۲       
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 . دفتر آموزش و پژوهش استانداري تهران۲.۲

 . سازمان مديريت و برنامه ريزي سابق كشور۲.۳

 يا هيات عالي گزينش. دوره هاي برگزار شده توسط حراست كل كشور ۲.۴

 . دوره هاي آموزش مداوم جامعه پزشكي ۲.5

ساعت و با مجوز دفتر آموزش و پژوهش استانداري تهران يا سازمان مديريت و برنامه  1۳۰حداكثر معادل  ICDL* دوره 

 ريزي سابق كشور قابل قبول مي باشد.

 محاسبه در سوابق آموزشي قابل محاسبه نمي باشد.ارائه پوستر و مقاله براي سخنراني ،* گواهينامه هاي تدريس ،

و شماره  ۲6/۰6/1۳۹6به عنوان دوره آموزشي مصوب سمينارها ،* به استناد بخشنامه غير قابل احتساب بودن همايش ها ،

هايي كه  و گرد هماييسمپوزيوم ها نشست ها،كنگره ها ،سمينارها ،د صدور مجوز آموزشي براي اين همايش ها ،/۴۳6۲/۲۰۹

دانشگاه هاي علوم پزشكي يا نهادها، سازمان ها، منطقه اي و استاني توسط دستگاه هاي اجرايي ، مالي،به صورت بين المللي ، 

 غير علوم پزشكي و غيره برگزار مي گردد به عنوان دوره قابل احتساب نمي باشد.

 محاسبه نمي باشد.* دوره هاي تكراري در شناسنامه آموزشي كاركنان قابل 

 * افرادي كه در استعلاجي زايمان و يا  در مرخصي بدون حقوق به سر مي برند مشمول آموزش نمي باشند. 

 سقف دوره هاي آموزشي 

 الف ( سقف هر دوره آموزشي در هر سال  بشرح ذيل مي باشد :

 ساعت در سال 15۰مدرك تحصيلي تا سطح كارداني حداكثر  (1

 ساعت د رسال 1۳۰حداكثر مدرك تحصيلي ليسانس  (2

 ساعت در سال 1۲۰مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد و بالاتر حداكثر  (3

 ساعت مي باشد . ۳۴ب( سقف هر دوره آموزش ضمن خدمت حداكثر 

دكتراي دندانپزشكي پزشكان عمومي و متخصص ، -1دوره هاي داراي مجوز آموزش مداوم جامعه پزشكي تنها براي  ج (

= ساعت دوره( ۲×ساعت) هر امتياز  5۰دكتراي داروسازي ) غير هيأت علمي ( سالانه با سقف يشگاهي ،دكتراي علوم آزما،
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راديولوژي ) از علوم آزمايشگاهي ،كاردرماني ،شنوايي سنجي ،فيزيوتراپي ،گفتار درماني ،بينايي سنجي ،مامايي، پرستاري،  -۲و

 = ساعت دوره (۲×ساعت ) هر امتياز  ۳۰قف مقطع تحصيلي كارشناسي به بالا( سالانه با س

با معرفي نامه واحد متولي آموزش وتوانمندسازي مركز در صورت  "شركت در دوره هاي آموزشي خارج از سازمان صرفا توجه :

كن در دانشگاه ها يا موسسات مورد تاييد سازمان اداري و استخدامي كشور مم "تناسب و ارتباط با رشته شغلي فرد و منحصرا

 است .

 طبقه بندي مشاغل
انتصاب و ارتقاء شغلي كارمندان بايد با رعايت شرايط تحصيلي و تجربي لازم و پس  - 5۳انتصاب و ارتقاء شغلي ماده  -فصل هشتم 

 از 

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

 ارتقاء طبقه : 

 باشد .جهت ارتقاء طبقه ملاك مدرك تحصيلي مي 

 

 ( پايان دوره ابتدايي : 1

 
 سنوات ۰ 6 1۲ 1۸ ۲۴ ۲۸

 طبقه ۲ ۳ ۴ 5 6 7

 

 ( پايان دوره راهنمايي : ۲

 

 
 سنوات ۰ 5 1۰ 15 ۲۰ ۲5 ۲۸

 طبقه ۲ ۳ ۴ 5 6 7 ۸

 

 ( ديپلم  ۳

 
 سنوات ۰ 5 1۰ 15 ۲۰ ۲5 ۲۸

 طبقه ۳ ۴ 5 6 7 ۸ ۹

  

 

 ( كارداني۴
 سنوات ۰ 5 1۰ 15 ۲۰ ۲5 ۲۸

 طبقه ۴ 5 6 7 ۸ ۹ 1۰
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 ( كارشناسي5

 
 سنوات ۰ ۴ ۸ 1۲ 16 ۲۰ ۲۴ ۲۸

 طبقه 5 6 7 ۸ ۹ 1۰ 11 1۲

 

 ( كارشناسي ارشد 6

 
 سنوات ۰ ۴ ۸ 1۲ 16 ۲۰ ۲۴ ۲۸

 طبقه 6 7 ۸ ۹ 1۰ 11 1۲ 1۳

 

 ( دكتراي حرفه اي : 7

 دامپزشكيآزمايشگاهي ، دندانپزشكي ، داروسازي ، دكتراي علوم دارندگان مدرك تحصيلي دكتراي عمومي پزشكي ،

 
 سنوات ۰ ۴ ۸ 1۲ 16 ۲۰ ۲۴ ۲۸

 طبقه 7 ۸ ۹ 1۰ 11 1۲ 1۳ 1۴

 

 Ph.D( دكتراي تخصصي ۸

 

 

 سنوات ۰ ۴ ۸ 1۲ 16 ۲۰ ۲۴ ۲۸

 طبقه ۸ ۹ 1۰ 11 1۲ 1۳ 1۴ 15

  : ارتقاء رتبه 

 ارتقاء رتبه به سطح شغلي بستگي دارد 

 

 سال سابقه تجربي مربوط يک رتبه تعلق مي گيرد.  6سطح شغل كارشناسي :  برابر هر  (1

 
 سنوات تجربي ۰ 6 1۲ 1۸ ۲۴

 رتبه مقدماتي پايه ارشد خبره عالي

      

 سال سابقه تجربي مربوط يک رتبه تعلق مي گيرد . ۸( سطح شغل كارداني : برابرهر ۲     

 صندوقدار مي باشد. –كارپرداز  –انباردار  –نگهبان  –شامل مشاغل كارداني و متصدي امور دفتري  توجه : 
 

 سنوات تجربي ۰ ۸ 16 ۲۴

 رتبه مقدماتي پايه ارشد خبره

 

 ( سطح شغل ساير  : ۳    

 خدمتگزار مي باشد. -كمک بهيار  –كمک پرستار  –شامل دارويار  توجه : 



38 

 

 

 سنوات تجربي ۰ ۸ ۲۰

 رتبه مقدماتي پايه ارشد

 

 ، تحقق شرايط زير الزاميست :علاوه بر شرط تجربه ،براي ارتقاء كارمند به يكي از رتبه هاي بالاتر 

 الف ( ارتقاء به رتبه پايه :

 ساعت دوره آموزشي ۳۰۰دارا بودن حداقل  (1

 در طول ارتقاء رتبه شغلي .درصد امتياز از ميانگين مجموع امتياز ارزيابي ساليانه كارمند  6۰كسب حداقل  (2

 ساعت دوره آموزشي  7۰براي مشاغل رسته خدمات گذراندن  تبصره :
 

 ب ( ارتقاء به رتبه ارشد :

 ساعت دوره آموزشي ۲5۰دارا بودن حداقل  (1

 درصد امتياز از ميانگين مجموع امتياز ارزيابي ساليانه كارمند در طول ارتقاء رتبه شغلي . 7۰ ( كسب حداقل۲

 ساعت دوره آموزشي 5۰براي مشاغل رسته خدمات گذراندن  تبصره :
 

 ج ( ارتقاء به رتبه خبره

 ساعت دوره آموزشي ۲۰۰دارا بودن حداقل  (1

 درصد امتياز از ميانگين مجموع امتياز ارزيابي ساليانه كارمند در طول ارتقاء رتبه شغلي . ۸۰ ( كسب حداقل۲

 

 د( ارتقاء به رتبه عالي 

 درصد امتياز از ميانگين مجموع امتياز ارزيابي ساليانه كارمند در طول ارتقاء رتبه شغلي . ۸5 حداقل( كسب 1

 امتياز جدول شماره ذيل : ۴۸۰امتياز از  ۳6۰( كسب حداقل ۲
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 امتيازات ارتقاء رتبه كارمند

حداكثر  امتياز شاخص امتياز عامل ارزيابي كارمندان رديف

 امتياز

امتياز 

 مكتسبه

 تحصيلي(تحصيلات )مدرك 1

 ۲۹ دكترا و بالاتر 

۲۹ 

 

  ۲5 كارشناسي ارشد

  ۲۰ كارشناسي 

 سنوات خدمتي ۲

 1 تربه ازاي هر سال سنوات با مدارك ديپلم و پايين

۹6 

 

  ۲ به ازاي هرسال سنوات با مدرك كارداني

  ۳ به ازاي هرسال با مدرك كارشناسي 

  ۳.5 به ازاي هر سال با مدرك كارشناسي ارشد 

  ۴ به ازاي هرسال مدرك دكترا و بالاتر

 سوابق مديريتي ۳

 5 به ازاي هر سال سابقه مديريت و معاون مدير

۳5 

 

  ۴ به ازاي هر سال سابقه رئيس گروه و اداره و معاون

  ۳ به ازاي هرسال سابقه سوپروايزري

  ۲ هرسال سابقه سرپرستاريبه ازاي 

 هاعضويت در شوراها و كميته ۴
هايي كه براسـاس به ازاي هر سال عضويت در شورا /كميته

 گيردقانون و دستورالعمل وزارت شكل مي
۲ 1۰ 

 

5 
دوره هاي آموزشي )پس از 

 تاريخ ارتقاء به خبره(

 5/۰ به ازاي هرساعت آموزش عمومي

15۰ 

 

 1 آموزش تخصصي و شغليبه ازاي هر ساعت 

 5/1 به ازاي هر ساعت آموزش مديريتي

  1۰۰ - معدل شش سال منتهي به زمان استحقاق ارزيابي عملكرد 6

 سال اخير 1۰تشويقات در  7

 1۰ به ازاي هر تشويق از سوي وزير و استاندار

۳۰ 

 

 7 به ازاي هر تشويق از سوي رئيس دانشگاه و هم سطح

 5 ازاي هر تشويق از سوي معاونين دانشگاه و هم سطحبه 

 ۴ به ازاي هر تشويق از سوي مديران مياني دانشگاه 

 ۲ به ازاي هر تشويق از سوي مديران پايه دانشگاه /دانشكده

 مستند سازي تجربيات ۸
مقام محتـرم  ۲۹/1۲/۹۸مورخ  1۰۰/1۸۴۹پيرو بخشنامه 

 وزارت

 
5۰ 

 

     جمع كل ۹

  عمومي مي باشد.  ۳/1اختصاصي و   ۳/۲ساعت مي باشد كه   15۰دوره هاي آموزشي جهت ارتقاء رتبه عالي 

  در خصوص كاركناني كه بدون مستندسازي تجربيات حد نصاب لازم جهت ارتقاء به رتبه عالي را كسب مي نمايند الزامي به

 مستند سازي نمي باشد.

  به سامانه ثبت تجربه  ۸جهت اخذ بندKm.behdasht.gov.ir .مراجعه نمايند 
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 آشنایی با مباحث کنترل عفونت

 هدف از رعايت اصول كنترل عفونت    

دستورالعملي مبنـي بـر رعايـت  1۹۸7از سال  (CDC)به جهت پيشگيري از انتقال عفونت هاي بيمارستاني مركز كنترل بيماريها 

جهت كنترل عفونت براي تمامي كشـورها صـادر  (Universal standard precautions)حداقل ها به نام احتياطات استاندارد 

 نمود.   اين موارد شامل :

 بهداشت دستها 

 ، كلاه و ...(ماسک ،گان ،استفاده از محافظت كننده هاي شخصي )مثل : دستكش 

 روش هاي تزريق ايمن 

 ضد عفوني و بهداشت لوازم و محيط بيمار 

 .بهداشت تنفسي و به شكل تخصصي تر آن در انواع ايزولاسيون ها مطرح گرديده است 

 نحوه پذيرش پرسنل جديدالورود از نظر كنترل كيفيت

خدمات ( و ارائـه بـه سـوپروايزر  اخذ برگه معرفينامه از كارگزيني جهت كاركنان در معرض خطر ) باليني و پاراكلينيک و -1

 كنترل عفونت

 اخذ برگه معرفينامه از آموزش جهت رزيدنت ها و فلوشيپ ها و ارائه به سوپروايزر كنترل عفونت  -2

 اخذ برگه معرفينامه از كارگزيني جهت كاركنان غير باليني و ارائه به كارشناس بهداشت حرفه اي -3

 رفه اي جهت انجام امور مربوط به پرونده سلامتمعرفي كليه كاركنان به كارشناس بهداشت ح -4

 بهداشت دستها 

يكي از مهمترين راههاي كنترل عفونت بيمارستاني است . به طور خلاصه بهداشت دست به منظور پيشگيري بهداشت  دستها ،

نهايـت بـه خـانواده پرسـنل و  از انتقال عفونت از بيمار به پرسنل از بيمار به بيمار از محيط به بيمار از محيط به پرسـنل و در

 جامعه ميباشد.

 اصول همگاني در شستن دستها عبارتست از :

 بدو شروع به كار 
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  پايان كار 

 بعد از تماس با محيط بيمار 

 بعد از تماس با لوازم اتاق بيمار 

مشغول ارائه خدمت ميباشد نيز از اين اصل مستثني نيسـتند زيـرا بهداشـت دسـتها بـه منظـور  غير بالينيكاركناني كه در بخشها 

پيشگيري از انتقال عفونت از محيط اطراف بيمار به دست كاركناني است كه با مدارك و وسايل بيمار تماس دارند يا بـه  نحـوي بـا 

 محيط درمان در ارتباط مي باشند. 

 تماس با لوازم بيمارستانمربوط به بيمار ، محيط بخشها ، واحد اداري : پرونده و اوراق

لاكـر و تخـت تعميرات مربوط به درب ،هواكش و هواسازها ، پنل بالاي سر بيمار ،واحد مهندسي و تاسيسات : محيط اطراف بيمار ،

 بيمار و سرويسهاي بهداشتي ، ترالي ها و .....

 ميز و سرويس هاي بهداشتي و محيط بيمارستان و ......ه بيمار مثل لاكر و تخت ،خدمات : محيط اطراف بيمار ، لوازم مربوط ب

 كليه ابزار و تجهيزات كه براي بيمار استفاده ميگردد. مهندسي تجهيزات پزشكي :

ان واحد آشپزخانه : در آماده سازي مواد غذايي مي بايست دستها تميز و پوست سالم باشد در غير ايـن صـورت محـل زخـم پانسـم

شده و دستكش پوشيده شود. در صورت وجود زخم عفوني از انجام آن كار معاف گردد. در زمان توزيع غذا بهداشـت دسـت رعايـت 

 گردد اگر وارد اتاق ايزوله ميگردد به كارت روي درب آن دقت نمايد.

 انتظامات : تماس با محيط بيمار و بيمارستان

 پرسنل درماني و پاراكلينيک :

 ط اطراف بيمار ، محيط بيمارستانمحيبيمار ،

 موقعيت هايي كه دستها بايد بهداشتي شوند عبارت است از :

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

 * قبل و بعد از انجام هر روش انجام كار 

 * پس از تماس با محيط اطراف بيمار

 رعايت كليه مراحل شستشو دستها  -1

 هاي ضد عفوني كننده دست با پايه الكلياستفاده از محلول  -۲
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 كوتاه نمودن ناخن ها و عدم استفاده از ناخنهاي مصنوعي -۳

 در بخشهاي ويژه  "عدم استفاده از زيور آلات و جواهرات خصوصا-۴

 

 مواد ضد عفوني كننده موجود در مركز :

 دسته تقسيم ميگردند : ۳اين مواد بر اساس نوع محل مورد استفاده به 

 ول هاي ضد عفوني كننده دستمحل 

  محلول هاي ضد عفوني كننده ابزار 

 محلول هاي ضد عفوني كننده محيط 

 نمونه مواد موجود در مركز عبارتند از :

 ، استريليومسپتي سيدين ،محلول هاي ضد عفوني كننده دست : دكوسپت 

  اكسيژنه آبگيگاسپت ، سايدكس ،+ ،5۳محلول هاي ضد عفوني كننده ابزار : دكونكس 

 ، آب ژاولمحلول هاي ضد عفوني كننده محيط : سورفانيوس 

 تعريف مواجهه شغلي :

 تماس از هر يک از طرق  زير :

 بريدگي با اجسام تيز و برنده (آسيب لايه زيرين پوست ) فرو رفتن سوزن آلوده ، -

 مخاطات ) مانند چشم و دهان ( -

 پوست غير سالم -

 بلافاصله بعد از مواجهه شغلي كمک هاي اوليه فوري به كاركنان 

اقـدامات كمـک با توجه به اينكه جراحات و اتفاقات عمده در حين انجام اقدامات و روش هاي درماني در موارد ذيل اتفاق مي افتد ،

 هاي اوليه فوري بايستي انجام شود.

  فرو رفتن سر سوزن به دست كاركنان بهداشتي درماني 
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 حات آلوده بدن بيمار پاشيده شدن خون و يا ساير ترش 

 بريدگي هاي باز 

 ) ملتحمه ) چشم ها 

 ) غشاء مخاطي ) براي مثال داخل دهان 

 گاز گرفتگي كه منجر به پارگي اپيدرم شود 

 كمک هاي فوري : -1

 شستشوي محل زخم با صابون و آب ولرم (1

 خودداري از مالش موضعي چشمها (2

 آلودگي شستشوي چشمها و غشاي مخاطي با مقادير زياد آب در صورت (3

 گزارش فوري سانحه به سوپروايزر : -2

 ( .۲۰1۴در صورت حضور سوپروايزر كنترل عفونت با ايشان تماس حاصل گردد) 

  ( .۲17۲-۲۲۰۳در صورت عدم حضور سوپروايزر كنترل عفونت با سوپروايزر باليني تماس حاصل گردد) 

 نت تماس مي گيرد. )مركز تلفن (سوپروايزر باليني جهت اتخاذ تصميم نهايي با سوپروايزر كنترل عفو 

تكميل دقيق فرم گزارش دهي مواجهه شغلي بلافاصله بعد از بروز سانحه )فرم مـذكور در سـايت مركـز، معاونـت درمـان  -1

 فرمهاي آموزشي پژوهشي قرار دارد.( و مراجعه به آزمايشگاه با فرم مربوطه ،

 گاهانجام آزمايش درخواستي بدون فوت وقت توسط پرسنل آزمايش -2

 ثبت رسمي سانحه گزارش شده در گزارشات حين كار در بخش مربوطه و دفتر پرستاري -3

 درج سانحه گزارش شده در پرونده بهداشتي كاركنان در واحد كنترل عفونت -4
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 ارائه فرم هاي جمع آوري شده در آزمايشگاه به دفتر كنترل عفونت  -5

 تفكيک و جمع آوري ، انتقال و دفع مواد زائد بيمارستان

: به كليه مواد زائد جامد و نيمه جامد توليـدي از تمـام بخشـها و واحـدهاي درمـاني و غيـر درمـاني يـک  تعريف زباله بيمارستاني

 بيمارستان زباله بيمارستاني اطلاق مي شود. اين زباله ها به سه دسته كلي تقسيم مي شوند.

 زباله هاي معمولي يا شبه خانگي : -1

آبدارخانـه آشـپزخانه ،ردد كه از لحاظ حمل و نقل مشكل خاصي ندارند. مانند زبالـه هـاي قسـمت اداري ،به زباله هايي اطلاق ميگ

 پسمانده هاي توليدي عيادت كنندگان و پرسنل خدماتي ) زباله ناشي از نظافت(،

 زباله هاي عفوني و خطرناك : -۲

را منتقل نمايند. مانند زباله هاي اطاق عمل، بخشهاي زايمـان ،  به زباله هايي اطلاق ميگردد كه ميتوانند حداقل يک بيماري عفوني

داروهـاي تـاريخ گذشـته و تـه مانـده هـاي داروهـا و مـواد بانک خـون ،تزريقات،آزمايشگاه ، اتاق پانسمان ، دياليز ،، icuاورژانس ، 

نمونـه هـاي آزمايشـگاهي و ه بـراي پانسـمان ،گاز و پنبه مصرف شـدشيميايي و به طور كلي تمام پارچه ها و البسه آلوده به خون ،

 سرنگ فيلترهاي دياليز و ....اقلام پلاستيكي مانند سوند، كيسه ادرار ،محيط هاي كشت مربوطه ،

ويالها و آمپولهاي شكسته و و ماندرن آنژيوكت و سرنگهايي كه جهـت تيغ جراحي ،زباله هاي نوك تيز و برنده ماننده سرسوزن ، -۳

 تقيم يا خونگيري استفاده مي شود.تزريق مس

 * به منظور ارتقاء بهداشت و كاهش عفونت هاي بيمارستاني موارد ذيل بايستي رعايت شود :

كليه زباله هاي معمولي يا شبه خانگي بايستي در كيسه زباله مقاوم مشـكي رنـگ جمـع آوري ، سـپس در كـانتينر آبـي رنـگ  -1

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

سپس در كانتينر زرد رنگ نگهداي شده و كليه زباله هاي عفوني و خطرناك بايستي در كيسه زباله مقاوم زرد رنگ جمع آوري ، -۲

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

راحي و سرنگ و آمپولهاي شكسته ..... بايستي در سيفتي بـاكس مخصـوص تيغ جكليه زباله هاي نوك تيز و برنده مانند سوزن ، -۳

 جمع آوري و بعد از استريل ، با ديگر زباله هاي بيمارستاني دفع گردد.
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 * در هنگام جمع آوري و حمل و نقل زباله ها رعايت نكات زير الزامي است :

 يكديگر استفاده شود. در صورت عدم وجود كيسه زباله مقاوم از دو كيسه همرنگ داخل -1

 درب كيسه ها بعد از پر شدن بسته شود. -۲

 خودداري شود. "از فشردن كيسه هاي زباله جهت كاهش حجم اكيدا -۳

 درب كانتينرهاي حمل زباله بسته باشد. -۴

 از ريختن زباله يا شيرابه آن در هنگام حمل زباله خودداري شود. -5

 بانده شود.برچسب مخصوص كيسه زباله بر آن چس -6

 كيسه ها درب آنها بسته و جمع آوري ۳/۲پس از پر شدن  -7

 نكات كليدي دركاهش انتقال عفونت 

در بسياري ا زموارد افراد در محلي قرار دارند كه دچار عطسه و سرفه شده و دستمال كاغذي در اختيار ندارند د راين شرايط بـه  -1

 به ساير افراد يا محيط اطراف بايد از روش استاندارد استفاده نمود :جهت پيشگيري از انتشار ترشحات دهان و بيني 

 سازمان بهداشت جهاني توصيه مي كند كه از خم آرنج يا از يقه لباس در اين شرايط استفاده گردد.

توصيه ميگـردد  برخي از عوامل بيماري زا مدتها در منسوجات باقي مي ماند و سبب ايجاد بيماريهاي خطرناك ميگردند بنابراين -۲

كليه پرسنلي كه موظف به پوشيدن يونيفرم مي باشند يونيفرم خود را در بيمارستان تعـوي  نمـوده و از رختشـويخانه بيمارسـتان 

 جهت شستشو استفاده نمايند و به هيچ عنوان با لباس فرم از بيمارستان خارج نگردند.

 ن براي استراحت مي باشد.در زمان بروز بيماري ساعات اوليه ابتلا بهترين زما -۳

كف زمين عليرغم شستشو و ضد عفوني به علت تردد زياد افراد و يا در بخشها به علت احتمال پاشيده شدن ترشحات آلوده مـي  -۴

روي مير كار قرار گيرد يا به منزل برده شـود هيچگـاه روي زمـين قـرار  "باشد بنا بر اين توصيه ميشود لوازمي كهممكن است بعدا

 د.نگير

 جمع كردن لكه هاي خون و ترشحات آلوده از روي سطوح و زمين 

در مورد بيشتر موادي كه بر روي سطوح پخش مي شوند )از جمله مواد غذايي( تميز نمودن با آب و مواد شوينده كافي به نظر مـي 

يـا اسـتفراغ( بايسـت از مـواد ضـدعفوني رسد. در مورد موادي كه به طور بالقوه مي توانند حاوي ارگانيسم مضر باشند )ماننـد ادرار 

كننده استفاده شود. استفاده از دستكش هاي يكبار مصرف جهت تميز نمودن اين مواد الزاميست. در مواردي كه خطر آلوده شـدن 
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بـه لباسها وجود دارد پوشش محافظ نيز بايد استفاده گردد. در صورت ريخته شدن خون و يا معايعات و يا هـر گونـه مـايع آغشـته 

 ( جهت پاك كردن و ضد عفوني مورد استفاده قرار گيرد.%1خون بايستي ماده ضد عفوني كننده ) هيپوكلريت سديم با غلظت 

نحوه تميز كردن : ابتدا دستمال پارچه اي يا دستمال كاغذي حوله اي را بر روي مايع آلوده ريخته شـده انداختـه ، تـا مـواد آلـوده 

دقيقه به همان حال باقي بماند و سـپس كليـه  1۰كننده را روي آن ريخته و احداقل به مدت  جذب شده و سپس مايع ضد عفوني

پوشش مورد استفاده بايست به نحو مطلوب دور انداخته شود ) داخل كيسه زبالـه زرد(. در  "دستكش و احتمالادستمال ،پارچه ها ،

سطوح مي گردند، استفاده از ماده جايگزين مانند )آب اكسـيژنه مواردي كه استفاده از هيپو كلريت سديم موحب آسيب رساندن به 

( مناسب مي باشد . ذكر اين نكته ضروري است كه مايع ضد عفوني كننده بايستي به طور صحيح و دقيق رقيق شده و براي هـر ۳%

 بار استفاده به صورت تازه تهيه گردد.

 تزريقات ايمن 

 تزريقات ايمن به معناي تزريقي است كه :

 .به دريافت كننده خدمت ) بيمار ( آسيب نزند 

 .به ارائه كنندگان / كاركنان خدمات بهداشتي درماني صدمه اي وارد نسازد 

 .پسمانده هاي آن باعث آسيب و زيان در جامعه نشود 

عفوني با پايه الكل ضد عفـوني قبل از آماده كردن دارو و تزريق آن دستها را با آب و صابون بشوئيد و يا با استفاده از محلولهاي ضد 

كنيد . در روي يک ميز يا سيني تميز كه مخصوص تزريقات است وسايل تزريق را آماده نماييد. در صـورتي كـه موضـع تزريـق بـه 

صورت مشهود كثيف است پوست را بشوييد. از به كارگيري گلوله هاي پنبه آغشته به ماده ضدعفوني موجود در ظـرف پنيـه الكـل 

ماييد. جهت تزريق از گلوله پنبه خشک كه توسط الكل اسپري مي شود استفاده نماييد. خشک شدن پوست قبل از تزريق اجتناب ن

 الزامي است .

 اقدامات پيشگيري از مواجهه شغلي 

درمـاني بـا  با توجه به اينكه جراحات ناشي از فرو رفتن سر سوزن و وسايل تيز و برنده از مهمترين موارد آلودگي كاركنان بهداشتي

HBV/HCV/HIV :محسوب مي شود، رعايت نكات زير به منظور پيشگيري از جراحات و صدمات مزبور الزامي است 

* جهت شكستن ويال هاي ترجيحات از انواعي استفاده شود كه احتياج به تيغ اره نداشته باشد و در صورت نياز به استفاده از تيـغ 

 يک محافط مثل پنبه يا گاز قرار گرفته شوند. اره و جهت رعايت اصول ايمني در داخل
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* پس از تزريق از گذاردن درپوش سرسوزن از وسيله مكانيكي جهت ثابت نگهداشتن درپوش استفاده نماييد و يا از يک دسـت بـه 

 جهت گذاردن درپوش سرسوزن استفاده كنيد. Scoopروش 

 نماييد.* از شكستن و يا خم كردن سر سوزن قبل از دفع خودداري 

 * جهت حمل وسايل تيز و برنده از رسيور استفاده و از حمل وسايل مزبور در دست يا جيب يونيفورم خودداري نماييد.

 از دست به دست نمودن وسايل تيز و برنده ) بيستوري ، سرسوزن و ...( اجتناب نماييد.

ي با خون وساير ترشحات بدن وجود دارد به شرح ذيل مي احتياطات عمومي در حين انجام هر گونه اقدام درماني كه احتمال آلودگ

 باشد :

* در صورتي كه بريدگي و يا زخمي در دست ها وجود دارد بايستي از دستكش استفاده نمود و موضع با پانسمان ضد آب پوشـانده 

 شود.

ز پيش بند پلاستيكي يكبار مصـرف * جهت حفاظت كاركنان بهداشتي درماني در قبال آلودگي با خون و يا ترشحات بدن استفاده ا

 ضروري است .

* در صورتيكه احتمال پاشيده شدن خون و يا قطعاتي از نسوج و يا مايعات آلوده به چشم و غشاء مخاطي وجـود دارد ، اسـتفاده از 

 ماسک و عينک محافظ ضروري است.

 است.* در صورتيكه بيماردچار خونريزي وسيع است ، استفاده از گان ضد آب ضروري 

 معاينه پزشک جهت مجوز شروع فعاليت در بخش ضروري است.                           * در صورتيكه كاركنان دچار اگزما و يا زخم هاي باز مي باشند ،



49 

 

 معرفی سامانه های مرکز

 

 سامانه كسري ) حضور و غياب و مرخصي ها ( 

 شيف هاي كاري طراحي گرديده است. ، ورود و خروجحضور و غياب ،اين سامانه براي مرخصي ،

و   User nameجهت ورود به اين سامانه از طريق همكاران وارد برنامه حضور و غياب جديد كسري گرديده و با ثبت 

password .وارد برنامه كسري مي شويد 

 

 
 

  جهت مشاهده كاركرد فردكاركرد من : 

كاركرد نهايي ، كسر حضور ساعت موظفي ،در اين قسمت ساعت ورود و خروج ،با كليک روي كاركرد من وارد محيط زير مي شويد. 

 تعجيل قابل مشاهده مي باشد.تاخير ،مازاد حضور ،،
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 ساعت موظفي   -جمع آيتم ماهانه با كاركرد نهايي ساعت اضافه كار = 

 
كسر حضور حضور در شيف ، مازاد حضور ،ظفي ،با كليک روي كد ملي جدول  ورود و خروج ثبت شده مربوط به هر ماه ، شيفت مو

 سر جمع كاركرد قابل مشاهده مي باشد.ماموريت درون شهري ،مرخصي استعلاجي ،مرخصي استحقاقي ،،غيبت ،اضافه كار ،

 

توسط نشان دهنده تعريف شيف توسط مسئول بخش است . ) شيفت هاي كاري براي هر فرد در ابتداي هر ماه رديف ساختار  : 

 مسئول بخش تعيين مي شود ( .

 نشان دهنده ساعات حضور طبق ثبت ورود و خروج فرد رديف حضور : 

 .نشان دهنده كل ساعت حضور واقعي فرد طبق برنامه تعريف شده را نشان مي دهدرديف حضور در شيفت : 

 ثبت ورود قبل از آغاز شيف موظفيمازاد حضور قبل موظفي : 

 حضور بعد از پايان شيفت موظفي  ظفي :مازاد حضور بعد از مو

 همان تاخير و تعجيل مي باشدكسر حضور : 
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براي درخواست و ثبت مرخصي استحقاقي تا پايان همان ماه فرصت داريم تا مرخصي را ثبت نماييم و مسئول مربوطه مرخصي  : 

 يبت ثبت مي گردد. آن را تاييد نماييد و پس از آن سامانه قادر به ثبت آن نمي باشد و آن روز غ

وارد محيط با كليک به روي درخواست مجوز از بين دو گزينه ) درخواست مجوز و تردد ( گزينه درخواست مجوز را ا نتخاب نموده ،

 زير مي شويد :

 
هم پس از كليک گزينه  قسمت مجوزكليک مي كنيد و كسر حضور روزانه را  انتخاب مي نماييد در  در قسمت نوع مجوز :

تحقاقي را انتخاب نماييد . تاريخ مورد نظر را به طور دقيق مشخص نموده و گزينه ذخيره را كليک مي كنيد. بدين نحو مرخصي اس

 شما ثبت گرديده و وارد كارتابل مسئول مربوطه مي گردد. 

درخواست خود را مشاهده نماييد گرديده و وضعيت  "نمايش مجوزها  "براي مشاهده تاييد يا عدم تاييد مرخصي بايد وارد گزينه 

چنانچه تغييري در درخواست خود مد نظرتان است تا قبل از اينكه مسئول مربوطه آن را تاييد يا رد كند مي توانيد از طريق گزينه 

 ويرايش يا حذف آن را انجام دهيد.

وجود دارد و پس از آن سامانه  ساعت فرصت جهت ثبت و تاييد آن ۴۸براي درخواست و ثبت پاس ساعتي فقط پاس ساعتي :  

  ديگر قادر به ثبت آن نمي باشد.

براي ثبت پاس ساعتي در همان صفحه درخواست مرخصي ساعتي از آيتم نوع مجوز گزينه كسر حضور ساعتي را انتخاب مي 

 نماييم و پس از تكميل تمام گزينه ها آن را ثبت مي نماييم. 

ساعتي حتما كنترل نماييد كه مسئول مربوطه درخواست شما را قبل از موعد مقرر تاييد توجه : هم در مرخصي ها و هم در پاس 

 نمايد.
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  چنانچه ثبت ورود يا خروج خود را فراموش نموده ايد بايد از اين گزينه استفاده نماييد .فراموشي / تردد : 

  اين طريق ثبت نماييد . تا پايان همان ماه فرصت داريد ورود يا خروج فراموش شده خود را ازتوجه : 

 نحوه ثبت ورود و خروج فراموش شده به اين صورت مي باشد :

 .بعد از انتخاب درخواست مجوز گزينه تردد را انتخاب نموده و وارد محيط زير مي شود   

 
ييد. چنانچه بيشتراز يک تاريخ ورود يا خروج فراموش شده خود را ثبت و ساير گزينه ها را تكميل نماييد و درخواست را ذخيره نما

 مورد بود گزينه ذخيره و ادامه را انتخاب مي نماييم. كه در صورت تاييد در ساعت مربوطه )ورود يا خروج (  ثبت مي گردد .

 

 نمايش كاردكس :

 نشاندهنده وضعيت مرخصي هاي استحقاقي مي باشد. 

 مرخصي هايي كه از سال هاي قبل ذخيره گرديده است.اول دوره : 

 مرخصي هايي كه از ابتداي سال جاري اضافه شده است.ضافه شده : ا

 مرخصي هايي كه از ابتداي سال جاري استفاده شده است.كسر شده : 
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 پرونده پرسنلی 
فيش حقوقي ، اطلاعات آموزشي، ارزشيابي اين آيتم ويژه پرسنل طراحي گرديده؛ كه از آن طريق مي توانند به احكام حقوقي ،

حقـوقي ، ضـمانت جهـت خـود و دسترسي داشته باشند و همچنين درخواست گواهي ) گواهي اشـتغال بـه خـدمت ، ساليانه

 از همين طريق صورت مي پذيرد.ديگران (

( گزينه همكاران را انتخاب نموده و وارد پرونده پرسـنل جديـد  rhc.ac.irجهت ورود به سيستم ابتدا از طريق سايت مركز ) 

 شويد .

 

 
 

 وارد پرونده پرسنلي مي گرديد .  passwordو  User nameسپس با ورود 

درخواسـت "فيش حقوقي هر ماهه و احكام كارگزيني از طريق آيتم خلاصه سوابق پرسـنل قابـل دسترسـي مـي باشـد. ضـمنا

 گواهي كار و گواهي ضمانت از طريق گزينه گواهي معرفي نامه قابل انجام است.گواهي حقوق ،
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 * در ادامه نحوه با كار با پورتال آموزش و ارزيابي عملكرد به طور مشروح توضيح داده مي شود : 

 

 

 پورتال آموزش

ثبـت نـام در كـلاس هـاي شناسنامه آموزشي ، دوره ها و آزمون هاي غير حضـوري ،جهت مشاهده اخبار و اطلاعيه هاي آموزشي ،

 اين قسمت استفاده مي كنيم .آموزشي ، ثبت اطلاعات گواهينامه آموزشي از 

 .شد برنامه وارد مي توان عبور كلمه و كاربري نام وسيله به سيستم، به ورود براي

 .داد تغيير را ميتوان پسورد ورود از بعد كه نمود استفاده عبور كلمه و كاربري نام بعنوان ملي كد از بايد بار نخستين براي :نكته

 

 آموزش پورتال

 
 

 

 :شويم زير محيط وارد تا كرده كليک ميانبر آيكن اي نظر مورد منوهاي روي آموزش پورتال به ورود براي
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 :هستيم مواجه آيتم دو با نيازسنجي، قسمت در

 

 ...و پست شغلي، به رشته توجه با افراد، براي آموزشي رابط اي سوپروايزر توسط كه است دورههايي :شده بيني پيش هاي دوره

 .ميشود نيازسنجي

 
 

 ثبـت ميـانبر آيكـن طريـق از طريق يا اين از ميتوانند كاركنان را باشد مي نياز مورد كه آموزشهايي :جديد آموزشي نيازهاي ثبت

 .كنند
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 مورد آموزش ميتوان كليد جديد روي بر كليک با كه ميشويم زير محيط وارد جديد، آموزشي نيازهاي ثبت آيكون انتخاب از بعد

 .نمود ثبت را نظر

 

 
 

 .نمود مشاهده آموزشي را شناسنامه اي آموزشي سوابق ميتوان ميانبر آيكن قسمت از اي قسمت اين از :آموزشي سوابق
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 نامنويسي ميباشد، اينترنتي كه بصورت دركلاسهايي ميتوانند ميانبر آيكن طريق از اي قسمت اين از كاركنان :آموزشي كلاسهاي

 .كنند

 
 

 مشاهده را است ثبت كرده سيستم در رابط اي سوپروايزر كه را مقرراتي و قوانين توان مي قسمت اين از : آموزش مقررات و قوانين

 .كرد

 
 

 :اقدام نمود گواهينامه اطلاعات ثبت آموزش، ازمنوي بايد فردي گواهينامه ثبت براي  :گواهينامه اطلاعات ثبت

 :ميباشد تب سه شامل كه ميگردد باز پنجرهاي جديد، دكمه روي بر كليک از بعد كه صورت بدين

 طبق( .نمود اقدام اطلاعات گواهينامه ثبت آموزش، تب آموزش، پورتال آيكون قسمت از ميتوان اي دوره ثبت براي :دوره اطلاعات

 :)زير تصوير
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 دوره بانـک بـه كـه آمـوزشعنوان  قسمت از را دوره و كرده كليک جدي كليد روي گواهينامه، اطلاعات ثبت روي بر كليک از بعد

 دوره عنوان و انتخاب را گذرانده دوره دكمه ميتوان دوره بود بانک از خارج نظر مورد دوره اگر اي و نمود انتخاب ميتوان است متصل

 .نمود تايپ را نظر مورد

 .ميشود اقدام صورت همين به نيز دوره مجري مورد در

 :زير شكل همانند

 
 

 طبق بايد است را شده خواسته موارد ديگر و دوره مدت دوره، پايان و شروع تاريخ شامل كه قسمت اين :تكميلي اطلاعات -۲

 .نمود تكميل شده صادر گواهينامه
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 :زير شكل همانند

 

 
 در و كـرد فايل، انتخاب انتخاب دكمه قسمت از شده خواسته فرمتهاي در را مورد گواهي بايد قسمت اين در :گواهي بارگذاري -۳

 .نماييد بارگذاري سيستم

 

 همانند شكل زير :
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 طريق از اي الكترونيكي هاي آزمون/الكترونيكي آموزش منوي از توان مي آزمون، به ورود براي :الكترونيكي آموزش

 .نمود شركت اجرا درحال آزمون در ميانبر آيكن

 
 

 .نمود اقدام ميتوان ميانبر آيكن طريق از اي زير مسير از اي آموزشي فايل دريافت براي :آموزشي فايلهاي دريافت

 

 
 

 :نمود ميانبراقدام آيكن طريق از اي زير طريق از اي بايد آن ارسال و ارزشيابي فرم پركردن براي :ارزشيابي

 

 
 

 ارزیابی عملكرد کارکنان

 

اين نرم افزار به منظور ارزيابي عملكرد كاركنان طراحـي گرديـده اسـت كـه سـالانه عملكـرد كاركنـان از ايـن طريـق ارزشـيابي و 

   ( شاخص هاي عمومي۲ ( شاخص هاي اختصاصي 1امتيازدهي مي شود . اين فرم شامل 
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 شاخص هاي اختصاصي 

شده مي باشد كه قابل ويرايش نيز هست در صورت لزوم توسط شـخص شرح وظايف اختصاصي هر شغل به صورت از پيش تعريف  

 مواردي اضافه يا كم شود.

 

 شاخص هاي عمومي 

 .باشد مي محور سه شامل

 خلاقيت و ابتكار محور) الف

 آموزش محور  )ب

 مندي رضايت محور  )ج

 

 الف ( خلاقيت و ابتكار محور 

 .است قسمت دو شامل محور اين

 ستون تكميل و كاربردي نرم افزارهاي و نوين فناوريهاي از استفاده( شامل اول قسمت ، كاركنان به اختصاص فرم نمونه در

 )...و عملكرد تحليل
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 خلاقيت و ابتكار دوم قسمت

 شامل : 

 تشويق نامه ها 3 - تحقيقاتي و اجرائي طرحهاي ارائه 2 - وظايف انجام بهبود براي پيشنهاد ارائه  -1

 

  تشويق نامه ها

  شود بارگذاري قسمت اين در تشويقي داشتن صورت در

 
 

 آموزش محور  )ب
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 رضايتمندي محور ) ج

 :داريم شاخص سه محور اين در ما

  رجوع ارباب با كارمندان از مندي رضايت -1
 رجوع ارباب بدون كارمندان از رضايتمندي  -۲

 همكاران رضايت   -۳     

 "بررسي جهت بعدي مرحله به ارسال و اطلاعات ثبت  " از كننده ارزيابي جهت ارسال و فرم نهايي تاييد جهت پايان در

 استفاده مي گردد.

 

 پشتيباني كاركنان فرم تكميل

 :باشد مي بخش دو شامل پشتيباني كاركنان فرم به مربوط صفحه

 عمومي هاي شاخص:ب    اختصاصي هاي شاخص:الف

 . باشد مي زير بشرح اختصاصي هاي شاخص

 :دارد وجود محور تا سه اينجا در

 كار انجام كميت 1)
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 كار انجام (كيفيت 2

 

 
 

 شغلي مهارتهاي و اطلاعات دانش (3

 

  

 

 عمومي هاي شاخص

 شاخص با اما باشد كاركنان مي ساير همانند محور سه داراي كه باشد مي زير شكل به پشتيباني كاركنان جهت عمومي هاي شاخص
  متفاوت هاي
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 تشويقات ** پيشنهادات * باشد مي شاخص 2 - شامل كه باشد مي نوآوري و خلاقيت اول محور 1 بند

 - محاسبه فرم در و تغذيه را ها دوره آموزش سامانه از اتوماتيک صورت به سيستم كه باشد مي آموزش محور شامل ۲ بند

 .نمايد مي

 - روشهاي پذيرش و تغيير با تطابق 2 - اداري انظباط و نظم رعايت 1 - باشد مي مندي رضايت محور شامل ۳ بند

 همكاران رضايت -۳ شود( مي داده امتياز كننده ارزيابي توسط ( كارها انجام جهت جديد

 

 :عملكرد ارزيابي نمره تائيد

 به نسبت بايد كاركنان كليه ، واحد سوي از اعلام و كننده تائيد و كننده ارزيابي توسط فرم امتيازدهي از پس ضمناً
 .نمايند خواهد اقدام فرم تائيد

 

 مسـتند داشـتن صـورت در و زده ارزيابي نمره به اعتراض تيک اعتراض صورت در و شود زده ارزيابي نمره تائيد تيک تاييد صورت در
 ارسـال تاييـد جهـت كننده ارزشيابي به ،مجددا كننده تاييد توسط فرم بررسي از وپس .شود داده توضيح اعتراض شرح در و پيوست

 .شد خواهد
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 سامانه مهندسي مشاغل 
 

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

 

 
 

بعد از باز شدن اين صفحه گزينه مورد نظر را انتخاب فرماييد و در در ادامه صفحه درخواست خود را تكميل نماييد. هنگام پـر 

 كردن موارد درخواستي به نكات زير توجه نماييد : 

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

 

 هنگام تكميل فرم ها موارد زير را مورد توجه قرار دهيد : در 

 نام مركز مشخص مي شود. قلب در قسمت دانشگاه محل خدمت  با تايپ كلمه  (1

 را انتخاب نماييد.  ستاددر قسمت زير مجموعه حتما كلمه  (۲

طريـق پرونـده پرسـنلي حكم مربوطـه از بايد بارگزاري گردد.  PDF آخرين حكم حقوقي به صورت  ارتقاء طبقهدر فرم  (۳

 جديد آيتم خلاصه سوابق پرسنل قابل دريافت مي باشد.
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فايـل شناسنامه آموزشـي خـود را بـارگزاري نماييـد .  PDFعلاوه بر آخرين حكم حقوقي مي بايست  ارتقاء رتبهدر فرم  (۴

كتـه ضـروري اسـت كـه شناسنامه آموزشي از پورتال آموزش آيتم سوابق آموزشي قابل دريافت مي باشد . توجه به ايـن ن

باشـد تـاريخ  5/7/۹5تاريخ شروع گزارش يک روز بعد از تاريخ رتبه قبلي باشد . به طور مثال اگر تاريخ اجراي رتبه قبلي 

 ثبت گردد تاريخ پايان نيز تاريخ روز جاري ثبت شود.  6/7/۹5شروع بايد 

) البته ملاك عمل معـدل شـش سـال ارزشـيابي مـي   امتياز آخرين ارزشيابي بايد ثبت گردد .درقست امتياز ارزشياابي ، (5

باشد كه به دليل قابل رويت نبودن نمره هاي ارزشيابي سال هاي قبل در قسمت ارزشيابي ، آخرين امتياز ارزشيابي ثبـت 

 گردد .(

 .در فرم اعمال مدرك تحصيلي اسكن تاييديه مدير و آخرين حكم حقوقي و اسكن مدرك تحصيلي بايد بارگزاري گردد (6

 

 

  سامانه مدیریت دانش

درمان و آموزش پزشكي كشور، سامانه ملي مديريت دانش بخش سـلامت در راستاي استقرار مديريت دانش در وزارت بهداشت ،    

توسعه و بـه اشـتراك گـذاري دانـش را در اختيـار ارزيابي ،نگهداري،طراحي شده است. اين نرم افزار كليه بسترهاي لازم براي ثبت،

  درمان قرار مي دهد .تمامي كاركنان بخش بهداشت و 

 وارد محيط سامانه شده و احراز هويت نماييد .  Km.behdasth.gov.irجهت استفاده از اين سامانه ابتدا از طريق لينک 

 
  

 پس از احراز هويت با نام كاربري و رمز عبوري كه توسط سامانه به موبايل همراه پيامک مي گردد وارد مي شويد. 
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 را كليک كرده و تجربه را انتخاب كنيد :آيتم ثبت دانش 

 

 
  

فيلد هاي مورد نظر نمايش داده شده را به طوركامل پر نموده و تجربه خود را ثبـت نماييـد . چنانچـه در نظـر دارد مـوارد از آن را 

 ويرايش نمايد به جاي ثبت پيش نويس را انتخاب كنيد و بعد از اطمينان كامل آن را ثبت كنيد.

 فرآيند تاييد تجربه ثبت شده فرد به شرح شكل ذيل مي باشد . 
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بديهي است امتيازات حاصل از تجربه تاييد شده فرد توسط كارگروه مديريت دانش در ارزيابي عملكرد ساليانه و ارتقاء به رتبه عالي 

 لحاظ مي گردد.

 


