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  ه تعاليبسم

 تعاريف  

فردي است كه بر اساس ضوابط و مقررات مربوط بهموجب حكم و يا قرارداد مقام صلاحيتدار در موسسه به خدمت پذيرفته  :كارمند

  .ميشود

عبارت است از بهكارگيري شخص حقيقي بهصورت رسمي يا پيماني يا قراردادي طبق ضوابط و مقررات مندرج در اين  :استخدام

 آييننامه به منظور خدمت در موسسه. 

: عبارت است از دستور كتبي مقامات صلاحيتدار موسسه كه با رعايت مفاداين آييننامه به منظور استخدام اشخاص حكم سازماني

 شده باشد. حقيقي صادر

عبارت است از مدت خدمت در وزارتخانهها مؤسسات و شركتهاي دولتي كه در حالت اشتغال بهصورت تماموقت  سابقه خدمت دولتي:

 1362وقت بانوان مصوب سال  انجامشده و كسور مربوط را پرداخت نموده يا مينمايدو مدت خدمت نيمهوقت بانوان به استناد قانون نيمه

قانون مديريت خدمات كشوري )مشروط به اينكه در ايام نيمهوقت و پارهوقت كسور بازنشستگي  87ماده  1آن و تبصره واصلاحات بعدي 

به صورت كامل پرداختشده باشد( و مدت خدمت نظام وظيفه و خدمت مشمولين قانون خدمت پزشكان و پيراپزشكان بهعنوان سابقه 

قاقي و استعلاجي مشمولين اين ماده و سوابق خدمت غيردولتي كه بهموجب خدمت محسوب ميشود. ايام مربوط به مرخصي استح

 قوانين خاص، خدمت دولتي محسوب شده است ،بهعنوان خدمت دولتي لحاظ ميشود. 

 : تخصيص پست سازماني يا سطح شغلي بالاتر به كارمند بر اساس ضوابط طرح طبقهبندي مشاغل و ارزشيابي مشاغل ارتقاء

به كار گماردن كارمند در پست سازماني بر اساس شرايط احراز، لياقت شايستگي و ضوابط پيشنهادي معاونت توسعه مديريت  انتصاب:

  و منابع وزارت متبوع مصوب هيات امناء.
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 ها و منظور اشتغال در سايرموسسه جابجايي محل خدمت كارمند باصدورحكم رسمي به واحدهاي تحت پوشش موسسه يا به :انتقال

واحدهاي وابسته به وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي و يا ساير دستگاههاي دولتي و نهادهاي عمومي غيردولتي با حفظ سوابق 

 خدمت. 

محول شدن وظيفه موقت به كارمند، غير از وظيفه اصلي كه در پست سازماني خود دارد، اعزام كارمند بهطور موقت به :مأموريت

موسسه يا ساير موسسهها و واحدهاي وابسته به وزارت بهداشت، درمانو آموزش پزشكي، وزارتخانهها، نهادها، واحدهاي تحت پوشش 

سازمانهاي دولتي ومؤسسات عمومي غيردولتي،اعزام كارمندان براي طي دوره آموزشي يا كارآموزي در داخلي يا خارج از كشور برابر مواد 

  .مفاد اين آييننامه

عيت كارمندي است كه طبق حكم مقامات صلاحيتدار تا تعيين تكليف وي، بهموجب احكام دادگاه و يا آراءمراجع ناظر بر وض :تعليق

  .قانوني ذيصلاح بهطور موقت از ادامه خدمت در موسسه محروم شده باشند

 عبارت است از ارائه درخواست معافيت از ادامه خدمت در موسسه توسط كارمند.  :استعفا

ارت از آن است كه كارمند به عللي خارج از حدود قدرت و اختيار خود نتوانسته است در محل خدمت حاضرشود و عب :غيبت موجه

  .موجه بودن عذر او براي موسسه محرز شده باشد

  .عبارت از آن است كه كارمند بدون مجوز يا ارائه عذرموجه در محل خدمت حاضر نشود :غيبت غيرموجه

ه كارمند در اجراي احكام هيأت هاي رسيدگي به تخلفات اداري يا آراءقانوني مراجع ذيصلاح به خدمت وي عبارتاز آن است ك :اخراج

 . در موسسه به طور دائم خاتمه داده شود

عبارت از آن است كه كارمندان در صورت ابتلاء به بيماري يا زايمان كه مانع از انجام خدمت وي باشد ،از مرخصي :مرخصي استعلاجي

 جي استفاده كند. استعلا

عبارت از آن است كه كارمند طبق ضوابط و مقررات قانوني و بهموجب حكم رسمي بهافتخار بازنشستگي نائل شده و از  :بازنشستگي

 مستمري بازنشستگي استفاده كند. 
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كار كردن را ازدستداده و عبارت از آن است كه كارمند بنا به تشخيص پزشك معالج وتأييد كميسيون پزشكي، توانايي  :ازكارافتادگي

 طبق مقررات ازكارافتاده شدهاند و از مستمري ازكارافتادگي استفاده ميكند. 

عبارت از آن است كه كارمند به موجب احكام دادگاهي آراءقانوني مراجع ذيصلاح از خدمتدر موسسه يا دستگاههاي  :انفصال دائم

 دولتي محروم شود. 

كه كارمند موسسه بهموجب احكام دادگاهي آراء قانوني مراجع ذيصلاح و براي مدت معين از اشتغال عبارت از آن است  :انفصال موقت

 در موسسه محروم شود. 

 عبارت از آن است كه كارمند طبق مفاد اين آييننامه درانتظار تعيين تكليف يا ارجاع شغل باشد.  :آمادهبهخدمت

 عبارت از آن است كه رابطه استخدامي كارمند با موسسه قطع و سوابق خدمت دولتي آنان بازخريد شود.  :بازخريدي

  ساعت موظفي كاركنان  

 ساعت در هفته مي باشد . 44آيين نامه اداري و استخدامي  كاركنان غير هيات علمي ساعات كار كارمندان  87براساس ماده 

 تنظيم ساعت كار يا شيفت هاي موظف كارمندان به عهده موسسه مي باشد . 

تبصره: تمامي كارمندان موسسه موظفند در ساعات تعيين شده به انجام وظايف مربوط بپردازند و در صورتي كه در مواقع 

نياز موسسه، مكلف به انجام وظايف  ضروري، خارج از وقت اداري مقرر و يا ايام تعطيل به خدمات آنان نياز باشد، براساس اعلام

محوله در محل كار يا خارج از محل كار حسب مورد در قبال دريافت اضافه كاري يا حق الزحمه برابر مقررات مربوط خواهد 

  بود.

 مشمولين قانون ارتقاء بهره وري  

پرستاران؛ كاردان و كارشناسان اتاق عمل؛  ساعت كار موظف كاركنان باليني) 01/10/89به استناد قانون ارتقاء بهره وري مورخ 

كاردان و كارشناسان هوشبري؛بهياران و كمك بهياران( به شرح ذيل مي باشد و فقط شامل شاغليني است كه در يكي از بخش 

 هاي  دولتي يا غير دولتي به كار باليني در رشته شغلي مرتبط اشتغال دارند.: 
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  مي باشد. 1ساعت در هفته برابر جدول شماره  5وات خدمت حداكثر مدت كسر ساعت كار بر مبناي سن :1ماده

 سنوات خدمت  سال  4صفر تا  سال  8تا  4 سال  12تا  8 سال  16تا12 به بالا  16

 ميزان كسر ساعت در هفته  1  2  3  4  5 

 مدت كسر ساعت كار بر مبناي سنوات خدمت  – 1جدول شماره 

  محاسبه خواهد شد: 2ساعت در هفته و مطابق جدول شماره  2مدت كسر ساعت كار بر اساس سختي كار حداكثر : 2ماده 

 سختي كار باستناد قانون نظام هماهنگ  درصد  25تا  8 درصد  50تا  26 درصد  75تا 51 درصد  100تا  76

 سختي كار باستناد قانون مديريت خدمات كشوري  امتياز  375صفر تا  امتياز  750تا  376 امتياز  1000تا  751 امتياز به بالا  1000

 كسر ساعت در هفته  نيم ساعت  يكساعت  يكساعت و نيم  دو ساعت 

  مدت كسر كار براساس سختي كار -2جدول شماره

مدت كسر ساعت كار بابت كار در نوبتكاري هاي غير متعارف يك ساعت در هفته تعيين مي گردد و صرفا كاركناني كه  -3ماده

به صورت نوبت كاري در گردش اشتغال دارند از كسري ساعت مذكور بهره مند خواهد شد. لذا ضروري است از تنظيم برنامه به 

 صورت شيفت ثابت شب خودداري شود. 

 ل مديران و روساي پرستاري، سوپروايزرها و سرپرستاران كه از جمله رشته هاي شغلي پرستاري محسوب مي شود .مشاغ -4ماده 

 ( استفاده خواهد كرد. 2ساعت كاهش ساعت كار در جدول صعوبت كار)جدول شماره  2حداكثر  از 

 شد.مشمولين  اين محاسبه خواهد  5/1ساعت كار كاركناني كه در نوبت هاي شب وايام تعطيل اشتغال دارند با ضريب -تبصره
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ساعت اضافه كاري  80ساعت متوالي را نداشته و مي توانند در صورت نياز، ماهانه حداكثر  12ماده اجازه كار بيش از 

انجام دهند. با اعمال اين ضريب هيچ يك از كاركنان مجاز به صرف زمان جهت خوابيدن در طي شيفت هاي شب و ايام 

 تعطيل نمي باشند. 

  امكان اجراي همزمان قانون ارتقاء بهره وري و قانون حفاظت دربرابراشعه فاقد وجاهت قانوني بوده و امكان پذير نمي باشد.تذكر: 

 قانون كاهش ساعت كار بانوان شاغل داراي شرايط خاص  

 بانوان داراي معلوليت شديد: با تائيد سازمان بهزيستي  - 

 بانوان داراي فرزند زير شش سال تمام: با ارائه اصل شناسنامه به واحد كارگزيني  - 

با تائيد سازمان بهزيستي يا كميسيون  بانوان داراي همسر يا فرزند با درجه معلوليت شديديا مبتلا به بيماري صعبالعلاج: - 
 پزشكي دانشگاه 

  زنان سرپرست خانوار: با ارائه اسناد مثبته )تائيديه دادگاه( به كارگزيني - 

 قانون كاهش ساعت كارآقايان شاغل داراي شرايط خاص  

ري فرد داراي معلوليت  به شرط نگهدافاقدمادر كارمندان مرد داراي همسر معلول يا داراي فرزند معلول تحت سرپرستي و  - 

در منزل )با تائيد سازمان بهزيستي، با يك چهارم سر ساعت كار هفتگي )سي و سه ساعت ( از حقوق و مزاياي كامل استفاده 

  خواهند نمود.

  ساعات كار هفتگي شاغلان  داراي معلوليت هاي شديد و خيلي شديد با كاهش ده ساعت  - 

 آن دسته از كاركنان كه از هر نوع كاهش ساعت كاري برخوردارند امكان استفاده توأمان اين بخشنامه را ندارند )موارد ذيل(: تبصره:

درصد و بالاتر، مرخصي شيردهي، قانون ارتقا بهرهوري كاركنان  25كاهش ساعت كار پرتو كاران، كاهش ساعت كاري بانوان جانباز  

 سر جانباز بابت نگهداري از همسر باليني، كاهش ساعت كاري هم

 دستورالعمل مرخصيهاي استحقاقي،استعلاجي ومراقبت،شيردهي وبدون حقوق  

 مرخصي استحقاقي  

 مرخصي استحقاقي كارمند از نخستين ماه خدمت به نسبت مدت خدمت به ازاي هرماه دو و نيم روزبه وي تعلق ميگيرد.  -3ماده 

 استفاده از مرخصي استحقاقي منوط به ارائه تقاضاي كارمند و موافقت مسئول مربوطه ميباشد.  -4ماده 



 

 6 

  

 10/1398/ 28تاريخ تدوين:  

  20/10/1402ري: تاريخ بازنگ 

  ERB122  :كد سند 

  كتابچه قوانين كارگزيني

 بيمارستان شهيدكامياب- واحد كارگزيني

  
 

موسسه موظف است ترتيبي اتخاذ نمايد تا امكان استفاده كارمندان از مرخصي استحقاقي ساليانه به ميزان استحقاق در زمان  -1تبصره 

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

در صورت اعلام نياز موسسه در شرايط اضطراري مانند حوادث غيرمترقبه )تشخيص ساير موارد شرايط اضطراري به عهده  -2تبصره 

موظف است رييس موسسه ميباشد( به خدمات كارمندي كه در حال استفاده از مرخصي استحقاقي  ميباشد مرخصي لغو شده و كارمند 

در محل خدمت خود حاضر گردد، مرخصي استحقاقي لغو شده در همان سال قابلاستفاده ميباشد و در غير اين صورت علاوه بر مدت 

 آييننامه قابل ذخيره خواهد بود.  71مجاز ذخيره مرخصي استحقاقي ساليانه موضوع ماده 

 انصراف از مرخصي استحقاقي تحصيل شده با اعلام كارمند و موافقت مسئول واحد امكان پذيرش ميباشد.  -3تبصره 

 حداكثر نيمي از مرخصي كارمندان در هرسال قابل ذخيره شدن است.  -5ماده 

روز  26د هرسال بهعنوان مشاغل كارگري تلقي ميگردند. اين افرا 2ماده  4پرسنل مشمول قانون كار و قرارداد تبصره -تبصره

 روز قابل ذخيره شدن ميباشد.  9مرخصيكاري با استفاده از حقوق و مزاياي مربوط رادارند كه 

كارمندي كه در حال مرخصي استحقاقي است ميتواند تقاضا كند مرخصي او تمديد شود و در صورت موافقت مسئول مربوطه  -6ماده 

 مرخصي قبلي خواهد بود.  تاريخ شروع مرخصي اخير بلافاصله بعد از انقضاي

در صورت عدم موافقت مسئول مربوطه و يا عدم وصول نظريه وي، كارمند مكلف است در پايان مدت مرخصي در محل خدمت  -تبصره

 خود حاضر شود. 

سه مرخصي كمتر از يك روز جزئي از مرخصي استحقاقي محسوب ميشود حداكثر مرخصي ساعتي در يك روز كاري به ميزان  -7ماده 

 ساعت است و در صورت استفاده بيش از مدت ذكرشده يك روز مرخصي استحقاقي محاسبه ميشود. 

ساعت معادل يك روز از مرخصي استحقاقي مستخدم كسرمي گردد و حداكثر مدت استفاده از مرخصي موضوع اين ماده  8به ازاي هر  

 از دوازده روز در يك سال تقويمي تجاوز نخواهد كرد. 
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آييننامه اداري و استخدامي اعضاء غير هيات علمي در  74تاريخ شروع استفاده از هفت روز مرخصي اضطراري موضوع ماده  -8ماده 

روز با تقاضا و اعلام كارمند و با احتساب ايام تعطيل صورت  40مورد ازدواج از تاريخ عقد حداكثر به مدت دو سال و فوت تاريخ شروع تا 

 ميپذيرد. 

 موظف است مستندات لازم را ارائه نمايد.  كارمند -تبصره

با كارمندي كه در حال استفاده از مرخصي استحقاقي بيمار شود مطابق مقررات مرخصي استعلاجي مندرج در آييننامه اداري  -9ماده 

 شت داده ميشود. و استخدامي اعضاء غير هيات علمي و اين دستورالعمل رفتار خواهد شود و مرخصي استحقاقي استفادهنشده وي برگ

به مرخصي استعلاجي كه از چهار ماه تجاوز نمايد نسبت به مدت زايد بر چهار ماه و به دوران مرخصي بدون حقوق و آمادگي  -10ماده 

 به خدمت، تعليق، بركناري از خدمت، انفصال، خدمت زير پرچم و غيبت مرخصي استحقاقي تعلق نميگيرد. 

 وديت مندرج در اين ماده نخواهد بود. تبصره. مرخصي زايمان مشمول محد
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مرخصي استحقاقي است الزامي ميباشد و در اين مدت مسئول حفظ پست سازماني كارمندي كه در حال استفاده -11ماده 

 مربوطهوظايف او را به كارمند يا كارمندان ديگر محول ميكند. 

در صورت استخدام يا تبديل وضعيت استخدامي كارمندان مشمول قرارداد كار معين به وضعيت پيماني، مرخصيهاي  -2تبصره 

 استحقاقي ذخيرهشده كماكان قابل ذخيره خواهد بود. 

مدت  درصورتيكه مشمولين قانون خدمت پزشكان و پيراپزشكان در حين انجام طرح به خدمت پيماني موسسه پذيرفته شوند، -14ماده 

 مرخصي استحقاقي استفادهنشده آنان قابل ذخيره خواهد بود. 

آئيننامه اداري استخدامي اعضاء غير هيات علمي، مربوط به كارمند فوتشده بابت مرخصي استحقاقي  103وجوه موضوع ماده  -16ماده 

 به وراث قانوني وي پرداخت خواهد شد. 

  بازخريد مرخصي ذخيره شده 

 ند در طول هر دوره دهساله خدمتي، فقط براييكبار در هر دوره و مشروط به داشتن شرايط ذيل بلامانع است: با درخواست كارم 

 وجود اعتبار لازم در واحد -1

 رضايت از نحوه خدمتي مستخدم -2

 وجود حداقل يك ماه ذخيره مرخصي استحقاقي  -3

 خريد نمايد. ماه مرخصي خود را باز 6هرمستخدم قبل از بازنشستگي حداكثر -4

 سالانه حداكثر تا سقف دو درصد كاركنان هر واحد ميتوانند از بازخريد مرخصي درصورتيكه تأمين اعتبار لازم بهرهمند شوند. -5

  مرخصي استعلاجي 

كارمندان موسسه در صورت ابتلا به بيماري كه مانع از خدمت آنان ميشود بايد مراتب را در كوتاهترين مدت ممكن به مسئول  -19ماده 

 مربوطه اطلاع دهند. 



      
 

 9 

  

 10/1398/ 28تاريخ تدوين:  

  20/10/1402ري: تاريخ بازنگ 

  ERB122  :كد سند 

  كتابچه قوانين كارگزيني

 بيمارستان شهيدكامياب- واحد كارگزيني

  
 

كارگزيني مكلف است پس از تائيد پزشك معتمد و يا شوراي پزشكي نسبت به صدور حكم مرخصي استعلاجي اقدام نمايد.  -20ماده 

گواهينامهاي كه در مورد بيماري كارمند در خارج كشور صادرشده بايد از حيث صحت صدور به تصويب سفارتخانه و ياكنسول  -تبصره 

هاي صادره بايد با رعايت مفاد اين دستورالعمل به تائيد پزشك معتمد يا شوراي پزشكي گري ايران در محل برسد. مفاد گواهينامه

 حسب مورد برسد. 

 نحوه محاسبه حقوق و مزاياي كارمندان در ايام مرخصي استعلاجي به شرح زير ميباشد:  -22ماده 

ت يك سال به ميزان حقوق ثابت، تفاوت تطبيق حقوق و مزاياي كارمندان در صورت استفاده از مرخصي استعلاجي حداكثر به مد الف.

 ،فوقالعادههاي مستمر، فوقالعاده مناطق كمتر توسعهيافته و بدي آبوهوا و كمكهزينههاي عائلهمندي و اولاد قابل پرداخت ميشود. 

ثابت بهاضافه مرخصي استعلاجي صعبالعلاج مازاد بر يك سال تا بهبودي كامل يا ازكارافتادگي كارمند فقط به ميزان حقوق   .ب

 تفاوت تطبيق، فوقالعاده ايثارگري و كمكهزينههاي عائلهمندي و اولاد قابل پرداخت است. 

 تمديد مرخصي صعبالعلاج در صورت تائيد شوراي پزشكي امكانپذير است.  -تبصره 

خت ميباشد و مازاد حقوق و مزاياي مرخصي استعلاجي مشمولين صندوق تأمين اجتماعي تا سه روز از سوي موسسه قابل پردا  .ج

 آئيننامه اداري و استخدامي اعضاء غير هيات علمي خواهد بود.  83بر آن برابر مفاد ماده 

پرداخت حقوق و مزاياي كارمندان پيماني،، قراردادي و مشاغل كارگري مشمول صندوق تأمين اجتماعي در ايام مرخصي   .د

 زد از سوي صندوق تأمين اجتماعي ميبايد پرداخت گردد. استعلاجي برابر قانون تأمين اجتماعي بهصورت غرامت دستم

 بديهي است مسئوليت هرگونه بي توجهي و عدم اطلاع به موقع استعلاجي به واحد كارگزيني متوجه خود پرسنل مي باشد. –تبصره

 تشخيص تاريخ شروع معذوريت وضع حمل بانوان باردار به عهده پزشك معالج ميباشد.  -23ماده 

بانوان كارمندي كه از طريق حامل )رحم اجارهاي( داراي فرزند ميشوند، با رعايت قوانين و مقررات اين آئيننامه ميتوانند  -24ماده 

 مرخصي معذوريت زايمان استفاده نمايند. 
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شيرخوار  بانوان كارمندي كه پذيرش سرپرستي نوزاد شيرخوار را بر عهده ميگيرند بهتناسب سن تحويل تا سن چهارماهگي -25ماده 

 ميتوانند با رعايت قوانين و مقررات اين آئيننامه از مرخصي معذوريت زايمان استفاده نمايند. 

آييننامه اداري  82ماده  3تاريخ شروع استفاده از مرخصي اضطراري مراقبت همسر بعد از وضع حمل )موضوع تبصره  -26ماده 

 ند با احتساب ايام تعطيل خواهد بود. واستخدامي اعضاء غير هيات علمي( از تاريخ ولادت فرز

 اعطاي مرخصي فوق به كارمنداني كه همسر آنان، فرزند مرده به دنيا ميآورد جهت مراقبت از همسر بلامانع ميباشد.  -تبصره

 مرخصي زايمان در خصوص مادراني كه فرزند آنها مرده به دنيا ميآيد دو ماه خواهد بود.  -تبصره

  مرخصي شيردهي 

 ميزان استفاده از مرخصي ساعتي شيردهي از مرخصي استحقاقي كارمند كسر نميگردد.  -27ماده 

امنيت شغلي مادران پس از پايان مرخصي زايمان و در حين شيردهي بايد تأمين شود. در اين دوران تغيير شغل و نقلوانتقال  -28ماده 

 آنان ممنوع است مگر اينكه به تقاضاي كارمند باشد. 

 ماهگي كودك از برنامه شيفت كاري شب معاف شوند.  12مادران پس از شروع به كار مجدد ميتوانند در صورت تمايل تا  -29ماده 

در صورت انجام نوبتكاري، استفاده از مرخصي شيردهي در شيفت شب دو ساعت و در شيفتهاي مضاعف به ازاي هر شيفت  -تبصره

 كاري يك ساعت ميباشد. 

 مدت مرخصي شيردهي براي مادران داراي فرزند دوقلو و بالاتر روزانه به ميزان دو ساعت ميباشد.  -30ماده 

  مرخصي بدون حقوق 

 اعطاي مرخصي بدون حقوق به كارمندان رسمي، رسمي آزمايشي و پيماني در موارد ذيل امكانپذير ميباشد: -31ماده 

 كارمند استحقاق مرخصي نداشته باشد و احتياجش به استفاده از مرخصي مسلم شود. -1
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 كارمند قصد ادامه تحصيل داشته باشد و مدارك لازم را ارائه نمايد. -2

 كارمند ناگزير باشد بهاتفاق همسرش به خارج از محل خدمت جغرافيايي خود مسافرت كند. -3

ه مرخصي استعلاجي سالانه به سبب ادامه همان بيماري يا ابتلا به بيماري ديگر قادر به خدمت كارمند پس از استفاده از چهار ما-4

 نباشد و بيماري او هم صعبالعلاج تشخيص داده نشود. 
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كارمند بايد تقاضاي مرخصي بدون حقوق خود را با ذكر علت و مدت به مسئول واحد ارائه نمايد و قبل از موافقت مسئولواحد -32ماده 

آئيننامه اداري و استخدامي اعضاء غير هيات  78و صدور حكم مجاز به ترك خدمت نميباشد حكم مرخصي بدون حقوق با رعايت ماده 

 ط كارگزيني صادر ميگردد. علمي پس از تائيد مسئول واحد توس

 كارمند پس از گذراندن مدت تعهد خدمت بدو ورود، ميتواند از مرخصي بدون حقوق استفاده نمايد. -33ماده 

در موارد استثناء كارمند ميتواند با موافقت رييس موسسه از مرخصي بدون حقوق استفاده نمايد. اين به ميزان تعهد نامبرده  -تبصره

  اضافه خواهد شد.

در مواردي كه كارمند متقاضي مرخصي بدون حقوق، داراي ذخيره مرخصي استحقاقي ميباشد لازم است ابتدا از مرخصي  -34ماده 

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

 خصي بدون حقوق الزامي نميباشد. حفظ پست سازماني كارمندان در زمان مر -35ماده 

 مدت مرخصي بدون حقوق ازلحاظ بازنشستگي بهجز براي ادامه تحصيل جزو سابقه خدمت محسوب نخواهد شد.  -36ماده 

 روزهاي تعطيل كه در مدت مرخصي بدون حقوق واقع ميشود جزو مدت مرخصي محسوب ميگردد.  -37ماده 

 مرخصي بدون حقوق نميتوانند از مرخصي استعلاجي استفاده نمايند. كارمندان در حال استفاده از  -38ماده 

ماه  2اعطاي مرخصي بدون حقوق به مشمولين قانون خدمت پزشكان و پيراپزشكان حداكثر در طول تعهد خدمت به مدت  -39ماده 

 امكانپذير است. اين مدت به زمان مدت تعهدات اضافه ميشود. 

 ماه در طول مدت قرارداد امكانپذير است.  1اعطاي مرخصي بدون حقوق به كاركنان قرارداد كار معين به مدت  -40ماده 

 ماه در طول مدت قرارداد امكانپذير است.  1قانون كار به مدت  72مدت مرخصي بدون حقوق مشاغل كارگري با رعايت ماده  -41ماده 
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 اعطاي مرخصي و مأموريت ورزشي كاركنان تابع آئيننامهها و دستورالعملهاي عمومي دولت و اصلاحات بعدي آن خواهد بود.  -42ماده 

 آيين نامه مربوط به حضور و غياب كاركنان  

 چنين عنوانشده است:  67آييننامه حضور و غياب مصوب سال  -1ماده 

تعيينشده براي ورود به محل خدمت و خروج از آن را رعايت نموده، ساعات ورود و  كليه كاركنان دستگاههاي اجرايي مكلفاند ساعات

 خروج خود را توسط دستگاه مربوطه ثبت نمايند. 

ورود به محل خدمت بعد از ساعات مقرر و بدون كسب مجوز قبلي تأخير ورود محسوب ميگردد و با مستخدمي كه تاخير ورود -2ماده 

 فتار مي شود:  داشته باشد به شرح ذيل  ر

 تاخير ورود تا دو ساعت در هر ماه قابل اغماض بوده و در مرخصي استحقاقي منظور مي گردد. الف(

تاخير ورود بيش از دو ساعت در ماه مستلزم كسر حقوق و فوق العاده شغل و مزاياي شغل و مزاياي مستمر مستخدمين رسمي و ب(

العاده هاي مستخدمين پيمانييا دستمزد كاركنان خريد خدمت و قرار دادي به ميزان  ثابت و اجرت و فوق العاده مخصوص و ساير فوق

 كل ساعات تاخير خواهد بود.  

و »الف« خروج از محل خدمت زودتر از ساعات مقرر نيز تعجيل خروج محسوب گرديده و حسب مورد مشمول حكم قست هاي -3ماده

 ماده بالا خواهد بود.  » ب«

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

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

 وي باشند. 

 احضار مستخدم توسط مراجع قضائي و انتظامي با ارائه گواهي مرجع احضار كنند  ب(

 تشخيص موارد مذكور در اين ماده با مدير واحد ذيربط خواهد بود.  -تبصره
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بار تاخير ورود يا تعجيل خروج غير موجه داشته باشد و جمع مدت تاخير مزبور به بيش  4به مستخدمي كه در هر ماه بيش از  -5ماده

ساعت در ماه برسد در قبال مجموع تاخير براي ماه اول و دوم كتبا اخطار داده خواهد شد و در صورت تكرار پرونده مستخدم خاطي  4از 

 گرديد.  ارجاع خواهد» هيات رسيدگي به تخلفات اداري« جهت رسيدگي به 

 ساعت در هر ماه در هر حال مشمول حكم اين ماده خواهد بود.  8تاخير ورود يا تعجيل خروج بيش از  -تبصره

 و همچنين خروج از محل خدمت زودتر از ساعات مقرر تعجيل در خروج محسوب ميگردد.  

  :فوق العاده نوبت كاري  

  ار ) شيفت هاي( موظف كارمندان مي باشد .پرداخت فوق العاده نوبت كاري فقط بر مبناي ساعات ك .1

  ساعات كار ) شيفت هاي( موظف ماهيانه؛ براساس تعداد روزهاي كاري بايستي محاسبه گردد . .2

لذا در ماه هاي مختلف با توجه ه تعداد ايام تعطيل جمعه و ساير تعطيلات  رسمي متفاوت مي باشد. بنابراين تعداد شيفت هاي موظف 

 رابر با تعداد روزهاي كاري در ماه است . كاري ماهيانه ب

به طور مثال: در ارديبهشت ماه 

 6تعداد روزهاي جمعه:   1396

 روز  0روز تعداد روزهاي تعطيل:

تعداد روزهاي ماه -تعداد روزهاي كاري= )تعداد روزهاي تعطيل + تعداد روزهاي جمعه(

  30-(6+0شيفت كاري)= 24تعداد شيفت هاي موظف ماهيانه=

ساعته به ارائه خدمت مي پردازند  و اين چهار نوبت به قرار  6با توجه به اينكه پرسنل مراكز درماني به طور معمول در چهار نوبت  .3

  ذيل مي باشد:

  
 رديف  زمان انجام وظيفه  ساعت  رايج انجام وظيفه  عنوان اختصاري رايج فارسي  عنوان اختصاري رايج انگليسي 

 زمان شروع  زمان پايان 
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 M  عصر  صبح
13.30  

 1  صبح تا عصر   7صبح 

 E  شب  عصر
19.30  

 2  عصر تا شب   13عصر

 N  3  شب تا صبح   19شب  7.30صبح شب 

  

  گروه الف :

   كاركنان مشمول قانون كار دانشگاه 

  كاركنان مشاغل  كارگري 

 رديف  نوع نوبت كاري  درصد نوبت كاري 

 1  صبح و عصر  % )ده درصد( 10

 2  صبح و عصر و شب  %)پانزده درصد( 15

 3  صبح و شب  %) بيست و دو نيم درصد( 22.5

 4  عصر و شب 

 5  غير نوبتي شب  %) سي و پنج درصد( 35

  

   گروه ب:

 كاركنان مشمول قانون نظام هماهنگ پرداخت و قانون مديريت خدمات كشوري  

  31ماده  5كاركنان  مشمول قرارداد  كار معين تبصره   

امتياز فوق العاده 

 نوبت كاري 

  شب تا صبح

 N 

  عصر تا شب

 E 

 صبح تا عصر 

 M 

 رديف  زمان هاي غير متعارف 

–سه نوبتي منظم چرخشي ) صبح تا عصر  8  8  4  امتياز  800

 صبح(  تا و شب عصرتاشب

 1 
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شب  -دونوبتي چرخشي منظم)صبح تا عصر 12  ندارد  6  امتياز  600
 تا صبح( 

 2 

 3  ب تا صبح( ش -دو نوبتي منظم)عصر تا شب ندارد  12  6  امتياز  700

 4  يك نوبتي دائم)عصر تا شب (  ندارد  24  ندارد  امتياز  400

 5  يك نوبتي دائم)شب تا صبح(  ندارد  ندارد  12  امتياز  900

تركيب دو يا چند حالت از حالات فوق به       امتياز  600
 صورت متناوب 

 6 

 نيز به قرار ذيل مي باشد:  مشمولين دريافت اشعهزمان هاي غير متعارف مشمول برقراري فوق العاده نوبت كاري 

درصد فوق العاده 

 نوبت كاري 
 زمان هاي غير متعارف  صبح تا عصر  عصر تا شب  شب تا صبح 

  N  E  M 

 سه نوبتي منظم چرخشي  7  7  4  امتياز  800

  عصرتا شب وشب تا صبح( –) صبح تا عصر 

 ب تا صبح( ش -دونوبتي چرخشي منظم)صبح تا عصر 12  ندارد  5  امتياز  600

 ب تا صبح( ش -دو نوبتي منظم)عصر تا شب ندارد  12  5  امتياز  700

 يك نوبتي دائم)عصر تا شب (  ندارد  22  ندارد  امتياز  400

 يك نوبتي دائم)شب تا صبح(  ندارد  ندارد  11  امتياز  900

 ب تركيب دو يا چند حالت از حالات فوق به صورت متناو      امتياز  600

  

  تعريف  تجربه شغلي  و كاربرد آن در طبقه بندي مشاغل 

آن بخش از خدمات دولتي يا غيردولتي كاركنان است كه سبب افزايش مهارت مي گردد و در تعيين طبقه و رتبه تجربه شغلي: -الف

 شغلي وي به تناسب مي تواند موثر باشد. 

 شغل مورد تصدي وي باشد. آن قسمت از سوابق خدمتي كاركنان است كه در  تجربه مربوط:
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 -آن بخش از سوابق خدمتي كاركنان كه در زمينه شغل مورد تصدي وي باشد. بعنوان مثال: كارگزين بهكارشناس اموراداري تجربه مشابه:

يتهاي اتاق عمل، هوشبري، پرستاري به فور -پرستار به پزشك عمومي -بهيار،كمك بهيار، كاردن اتاق عمل،كاردان هوشبري به پرستار 

حشره شناسي به  -بهورز به كاردان مبارزه و كاردان بهداشت خانواده  -بيماربر به خدمتگزار  -حسابدار به بودجه -پزشكي و بالعكس 

بهداشتكار دهان و دندان به دندانپزشك ،رسته و شغليتغيير مي   -مبارزه و خانواده به پزشك عمومي -ماما به بهداشت خانواده  -مبارزه 

 ا تجربه مربوط گرفته مي شود. كند ام

 آن بخش از خدمات كاركنان كه مشمول تجربه مربوط و مشابه نباشد، مانند كارگزين به پرستار.  تجربه غيرمربوط:

 كاربرد تجربه شغلي:  -ب

حقشغل  هر يك از پرسنل بر اساس مقطع تحصيلي خود و مدت تجربه شغلي محاسبه شده، در يكي از طبقات جدول ارتقاء طبقه:-

 قرارد گرفته و بر اساس ضوابط ابلاغي پس از افزايش تجربه شغلي ارتقاء طبقه خواهد يافت. 

هر يك از پرسنل در صورت دارا بودن شرايط تعيين شده در ضوابط اجرايي ارتقاء رتبه، با داشتن مدت تجربهمشخص  ارتقاء رتبه: -

 شغل را خواهند داشت. امكان ارتقاء به رتبه هاي پيش بيني شده در جدول حق 

 :  تجربه شغلي قابل احتساب جهت ارتقاء طبقه و رتبه از آيتم هاي ذيل تشكيل مي گردد -ج

مدت خدمت سربازي: در صورت پيام آور بودن مدت خدمت بعنوان تجربه مربوط محاسبه خواهد شد. در غيراينصورت مدت خدمت  .1

 كامل محاسبه ليكن در قسمت تجربه غير مربوط در صورتجلسات درج مي گردد. 

 مدت طرح پزشكان و پيراپزشكان: مدت طرح بصورت تجربه مربوط محاسبه مي گردد.  .2

 ل در بخش غير دولتي )قبل از استخدام( مدت اشتغا .3

 مدت خدمت بصورت قراردادي در دانشگاه  .4

 مدت خدمت از تاريخ استخدام پيماني)يا بعض  ا رسمي(  .5

 مدت سنوات محاسبه شده توسط اداره حقوق و دستمزد صرفا  بر اساس صورتجلسه تهيه شده  .6

 و بايد از تجربه كسر گردد:   در احتساب تجربه موارد زير در تجربه قابل محاسبه نيست -د

 آمادگي به خدمت  -1
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 ايام تعليق  -2

 ايام بازنشستگي  -3

 ايام انفصال موقت  -4

 ايام مرخصي بدون حقوق  -5

 ايام غيبت و ترك كار  -6

 درمورد خدمت نيمه وقت بانوان، نصف مدت مذكور در تجربه قابل محاسبه است.    -  

 راردادي: ر( احتساب تجربه بخش خصوصي و احتساب تجربه دوران ق

در احتساب تجربه بخش غير دولتي، فقط آن قسمت از تجربه مستخدم كه در رشته شغلي مربوط مورد تصدي او باشد ملاك محاسبه 

 خواهد بود. 

 : براي احتساب تجربه بخش خصوصي مدارك زير الزامي است

 گواهي سابقه كار با قيد تاريخ شروع، استمرار، خاتمه و عنوان شغل مورد تصدي.  -1

 ارائه ليست يا سياهه ريز حقوقي سنوات خدمت معتبر  -2

 ليست تاييد شده پرداخت كسوربازنشستگي يا سهم بيمه.  -3

وزارت متبوع، در خصوص محاسبه تجربه كاركنان در بخش غير دولتي  24/03/95د مورخ /336/212با توجه به بخشنامه شماره  تذكر:

كه به دليل انحلال شركت يا موسسه امكان ارائه سياهه ريز حقوقي را ندارند،جايگزين سياهه ريز حقوقي ، تاييديه  واحد محل خدمت 

 افراد در خصوص خدمات انجام شده مي باشد. 

  رفا ارسال  قراردادهاي پاراف دار كافي مي باشد و نياز به ارسال مدارك نمي باشد .( ص3در مورد كاركنان  قراردادي)تبصره  

يا تاريخ اخذ اولين طبقه  02/01/88باشد؛ تاريخ  01/01/88تاريخ اجرا احتساب سوابق بخش غيردولتي، در صورتيكه استخدام قبل از 

 استخدام فرد يا تاريخ اخذ اولين طبقه شغلي مي باشد.  باشد ، تاريخ  اجراي تاريخ 01/01/88شغلي، اگر استخدام بعد از 

 پيماني( درطبقات شغلي:  -نحوه ارتقاي كارمندان )رسمي
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سال سوابق تجربي يك طبقه وحداكثر تعداد طبقاتي كه ميتوانند  5جهت شاغليني كه مدرك تحصيلي آنها فوقديپلم ميباشد به ازاي هر 

 ميباشد. 10ارتقاء پيدا كنند طبقه 

 12سال سوابق تجربي يك طبقه وحداكثرميتوانند تا طبقه 4جهت شاغليني كه مدرك تحصيلي آنها كارشناسي ميباشد به ازاي هر 

 ارتقاء يابند. 

 ارتقاءمي يابند. 13شاغلين با مدرك تحصيلي فوقليسانس به ازاي هرچهارسال يك طبقه و حداكثر تا طبقه

 ارتقاءمي يابند. 14سال يك طبقه و حداكثرتا طبقه 4ازاي هر  شاغلين با مدرك تحصيلي دكتري حرفهاي به

شاغلين مشاغل كارداني وبالاتر كه در مناطق كمتر توسعهيافته خدمت مينمايند به ازاي هريك سال سابقه تجربي از -1تبصره

به بعد ازيك سال تعجيل در ارتقاي طبقه برخوردار ميشوند. )كاركنان با مدرك تحصيلي ليسانس به ازاي هردو سال  01/01/88تاريخ

 سابقه خدمت ميتوانند بهيك طبقه بالاتر ارتقاءپيدا كنند.( 

ي و خدمات بهداشتي  آئين نامه مهندسي و ارزيابي مشاغل كاركنان دانشگاهها  و دانشكده هاي علوم پزشك 65براساس ماده -2تبصره

سال سنوات تجربي از يك طبقه شغلي برخوردار  28با دارا بودن  01/01/97و درماني  كشور، تمامي كاركنان رسمي و پيماني از تاريخ 

 . مي گردند
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 نحوه ارتقاء كارمندان در رتبههاي شغلي  

  شرايط احراز  ارتقاء رتبه شغلي  

  مقدماتي  به پايه پايه به ارشد  ارشد به خبره  خبره به عالي 

سال تجربه  24دارا بودن حداقل  -1
  شغلي

سال تجربه  18دارابودن حداقل  -1
 شغلي 

ربه قابل سال تج 20داشتن حداقل  -1
  12قبول براي مشاغل سطح كاردان و 

قابل  سال تجربه 8داشتن حدقل  -1
  6قبول براي مشاغل تا سطح كاردان و 

رم  ف امتياز  360كسب حداقل -2
  محاسبه امتياز

 6ملكرد % امتياز ع 85كسب حداقل  -3
 سال منتهي به سال استحقاق اخذ رتبه

وزشي ساعت دوره آم 150گذراندن  -4
در چارچوب نظام آموزشي ، دوره 
آموزشي بايد در حد فاصله تارخ اخذ 
 رتبه خبره وعالي باشد 

سال  6ارزشيابي  -2
منتهي به تاريخ ارتقاء رتبه ) 

 و بالاتر(  80ميانگين ارزشيابي 
شناسنامه آموزشي  -3

 ساعت آموزشي(  200)
پرينت فرم تكميل  -4

 شده در سايت ارتقاء رتبه 
سال  6حداقل فاصله  -5

از اخذ رتبه ارشد )جهت كاركناني 
 رتبه ارشد را اخذ 1/88/ 2كه بعد از 

 نموده اند( 

براي مشاغل  سال تجربه قابل قبول
 سطح كارشناس 

سال  12% ميانگين 70كسب حداقل -2
ارزشيابي منتهي به سال اخذ رتبه براي 

سال براي  6مشاغل تا سطح كاردان  و  
 مشاغل سطح كارشناس 

عت آموزش سا 250گذراندن حداقل -3
 براساس مقررات 

سال از تاريخ  12ني حداقل فاصله زما -4
اخذ رتبه پايه )براي مشاغل تا سطح 

 ز اكاردان و كاركناني كه رتبه خود را بعد 
اخذ نموده اند ( و حداقل  22/5/90

 سال از تاريخ اخذ رتبه 6فاصله زماني 
پايه )براي مشاغل سطح كارشناس و 
كاركناني كه رتبه خود را بعد از 

 اخذ نموده اند.  22/5/90

سال تجربه قابل قبول براي مشاغل تا 
 سطح  كارشناس 

سال  8ين % ميانگ60داشتن حداقل  -2
ارزشيابي منتهي به سال اخذ رتبه براي 

% 60سطح كاردان و داشتن حداقل 
سال ارزشيابي منتهي به سال  6ميانگين 

 اخذ رتبه براي سطح كارشناس 
عت آموزش سا 300گذراندن حداقل -3

در صورتي كه شرايط  بر اساس مقررات )
شد )تجربه مورد نياز و آموزش( را دارا با

% ميانگين ارزشيابي 60كسب حداقل 
 حداقل دوسال منتهي به سال اخذ رتبه 
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 دستور العمل ارزيابي عملكرد كاركنان  

ارزيابي عملكرد بهعنوان يك ارزيابي دورهاي، رسمي و اغلب مكتوب از عملكرد شغلي كاركنان است، كه بهمنظور دستيابي به      

اهداف مختلف مورداستفاده قرار ميگيرد. شناخت كاركنان ساعي و اعطاي پاداش به آنها، ايجاد انگيزه براي بهبود عملكرد آنان و ساير 

اصلي ارزيابي عملكرد ميباشد.. هدف اصلي از ارزيابي عملكرد اين است كه اطلاعات ضروري درباره نيروهاي  كاركنان، ازجمله علل

شاغل در سازمان جمعآوري و در دسترس مديران قرار گيرد تا آنها بتوانند تصميمات بجا و لازم را در جهت  ارتقاء كمي و كيفي 

 كاركنان اتخاذ نمايند. 

  :تعاريف 

 چگونگي انجام وظايف و فعاليتها و نتايج حاصل   عملكرد:

 فرايند سنجش، ارزشگذاري و قضاوت  ارزيابي:

 دوره ارزيابي از اول فروردينماه هرسال تا پايان اسفند همان سال ميباشد.  دوره ارزيابي:

  از ابتداي اسفندماه هرسال تا پايان خردادماه سال بعد ميباشد. شروع فرآيند ارزيابي نهايي:

 آييننامه اداري استخدامي ميباشد.  2شامل كليه كاركنان مشمول ماده  ارزيابيشونده:

يا سرپرست بلافصل كارمند ، مسئولي است كه ازلحاظ سلسله مراتب سازماني در سطح مديران عالي، مياني، پايه با حداقل ارزيابيكننده:

و مسئوليت ارجاع كار به كارمند و سرپرستي وي را بر عهده دارد و از وي مشاغل، رئيس اداره، قسمت، گروه، بخش و عناوين مشابه بوده 

 گزارش دريافت مينمايد.  

بالاترين مقام اجرايي هر واحد سازماني كه مسئول تائيد نهايي فرم ارزيابي عملكرد كارمندان، پس از بازبيني  مدير واحد )تأييدكننده(:

 توسط سرپرست بلافصل آنان ميباشد. 
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مشخصهاي كه بر اساس آن عملكرد افراد با توجه به وروديها، فرايندها، ستاندهها و پيامدها امتيازدهي و مورد ارزشيابي قرار  شاخص:

 ميگيرد. 

فرمي است كه در ابتداي دوره ارزيابي بين ارزيابيشونده و ارزيابيكننده تكميل ميشود و در آن حدود انتظارات  فرم موافقتنامه عملكرد:

 ي كه در طول دوره ارزيابي بر عهده ارزيابيشونده است مشخص ميگردد. و وظايف

فرمي است كه در حين دوره ارزيابي، عملكردهاي مثبت و منفي كارمند در آن ثبت ميشود. اين فرم بهمنظور  فرم پايش عملكرد:

 ه است. جلوگيري از خطاهاي رايج در فرايند ارزيابي عملكرد)هالهاي، تقدم، تأخر و...( طراحيشد

منظور از موسسه در اين دستورالعمل وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشكي، مؤسسات تابع آييننامه اداري و استخدامي  موسسه :

 كاركنان غيرهيأت علمي و ساير سازمانها و مراكز تحت پوشش وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشكي ميباشد. 

  :سازمان اجرايي 

 ر فرايند مديريت عملكرد عبارتاند از: وظايف واحدهاي درگير د

 مسئول استقرار نظام مديريت عملكرد در دو بعد ارزيابي عملكرد و برنامهريزي است.  بالاترين مقام اجرايي موسسه:

ن مقام تصويب برنامه راهبردي موسسه را بر عهده دارد. در مؤسساتي كه هيئتامنا ندارند اين فعاليت توسط بالاتري هيئتامناء موسسه:

 اجرايي موسسه انجام ميگيرد. 

تصويب برنامه عملياتي كليه حوزهها و واحدهاي تابعه را بر عهده دارد. در مؤسساتي كه هيئترئيسه ندارند اين  هيئترئيسه موسسه:

 فعاليت توسط بالاترين مقام اجرايي موسسه انجام ميگيرد. 

تقر در اداره كل منابع انساني، مديريت سرمايه انسانييا عناوين مشابه موسسه واحد ارزيابي عملكرد مس واحد متولي ارزيابي عملكرد:

مسئوليت برنامهريزي و نظارت بر حسن اجراي فرايند ارزيابي كاركنان بر اساس شاخصهاي تدوينشده در واحدهاي تخصصي موسسه 

ارزيابي و تطبيق مستندات ارائهشده با امتيازات مهمترين وظيفه اين واحد است. همچنين مسئوليت توزيع ،جمعآوري و بررسي فرمهاي 

اخذشده توسط كارمند ،استفاده از نتايج ارزيابي در اتخاذ تصميمات اداري ،پاسخگويي به اعتراضات كاركنان جهت طرح در كميته 
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واحدها بر عهده اين واحد  پاسخگويي به اعتراضات و همچنين تهيه گزارشهاي كمي و تحليلي خودارزيابي موسسه با استفاده از گزارشهاي

 ميباشد.  

كميتهاي كه بهمنظور رسيدگي به موارد اعتراض نتايج ارزيابي عملكرد  كميته پاسخگويي به اعتراضات نتايج ارزيابي كاركنان:

يس واحد متولي كاركنان تشكيل ميگردد. اعضاي كميته متشكل از  مدير منابع انساني)يا عناوين مشابه( بهعنوان عضو و رئيس كميته ، رئ

ت ارزيابي عملكرد كاركنانيا بالاترين مسئول ارزيابي عملكرد بهعنوان عضو و دبير كميته و سه نفر عضو كميته به انتخاب معاونتوسعه مديري

 و منابع ميباشد.    

 كميته پاسخگويي با حضور حداقل سه نفر از اعضاء رسميت پيدا مي كند  و مصوبات آن قابليت اجرايي خواهد داشت. : 1تذكر 

اعمال نتايج ارزيابي عملكرد كارمندان در وضعيت خدمتي  اداره كل منابع انساني، مديريت سرمايه انسانييا عناوين مشابه موسسه:

 كارمندان را بر عهده دارد. 

موظف به تهيه برنامه عملياتي حوزه خود بر مبناي برنامه راهبردي وزارتخانه و موسسه و تدوين شاخصهاي ارزيابي عملكرد  ها:كليه واحد

واحد و كارمندان ، اجراي فرآيند ارزيابي عملكرد و تكميل فرمهاي ارزيابي عملكرد خود ميباشند . )امور اداري كليه واحدهاي تابعه 

 فرآيند ارزيابي عملكرد كاركنان، تحليل نتايج ارزيابي و پيشنهاد پروژههاي بهبود را نيز بر عهدهدارند.( مؤسسات مسئوليت اجراي 

آييننامه اداري و استخدامي كاركنان غيرهيات علمي ميباشد.  2گروه هدف ارزيابي عملكرد شامل كليه كاركنان موضوع ماده  گروه هدف:

ايه ، مديران مياني، كاركنان و كاركنان پشتيباني طبقهبندي ميشود ميبايست فرمهاي مربوط شاغلين موسسه كه در چهار گروه مديران پ

  به خود را در زمان مقرر تكميل نمايند.   
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 مديران مياني  مديران پايه)عملياتي(  كاركنان  كاركنان پشتيباني 

كليه كاركنان با 
مشاغل خدماتي و 
پشتيباني از قبيل، 
نظافتچي، آبدارچي، 
راننده، امور چاپ و 
 تكثير ،امور آشپزخانه و 

،نگهباني،    رستوران
و   باغباني

امور    
 تأسيساتي و  ... 

تمامي كاركنان در سطوح 
مختلف ازجمله كارشناس 
مسئول در اين دسته قرار 

 ميگيرند. 
كارشناس تبصره: ساير 

مسئولان در اين گروه 
 گيرند ¬قرار مي

 رئيس اداره در ستاد دانشگاه / دانشكده 
ده معاونين رئيس اداره در ستاد دانشگاه / دانشك

 روساي گروهها در ستاد دانشگاه / دانشكده 

روساي ادارات دانشكدهها/مركز تحقيقات/آموزشكدهها 
ت/ معاونين روساي ادارات دانشكدهها/مراكز تحقيقا

 آموزشكدهها 
 رئيس خدمات پرستاري 

روساي ادارات امور عمومي /حسابداري/اداري در 
شبكههاي بهداشت و درمان و مركز بهداشت شهرستان 
روساي مراكز بهداشتي و درماني شهري/روستايي/ 

 شبانهروزي 
 روساي ادارات بيمارستانها 

 معاونين روساي ادارات بيمارستانها 

معاونين رئيس ستاد دانشگاه /دانشكده مديران 
معاونين رئيس دانشگاه /دانشكده معاونين 
مديران درستاددانشگاه/دانشكده روساي 
دانشكدهها/مراكزحقيقات/آموزشكدهها معاونين 
روساي دانشكدهها /مراكزتحقيقات / 

 آموزشكدهها 
روساي بيمارستانها و مراكز آموزشي درماني 

مارستانها مديران معاونين روساي بي
 بيمارستانها 

مدير خدمات پرستاري بيمارستانها 
مديران شبكههاي بهداشت و درمان 
معاونين مديران شبكه بهداشت و درمان 
 روساي مراكز بهداشت شهرستان 

ي مديران آموزشگاه يا دبيرستان بهورزييا بهيار  
سوپروايزر در  بيمارستانها سرپرستار در 

 بيمارستانها 
كارشناس مسئولاني كه ) بدون رئيس اداره يا گروه( 

ت مستقيما  زير نظر مديريا معاون مدير عهدهدار مسئولي
 واحد سازماني ميباشند 

 

  :فرمهاي ارزيابي نهايي و حيطه شمول آنها 

 مخصوص ارزيابي عملكرد مديران مياني ميباشد.  4و  3فرمهاي شماره  -الف

 مخصوص ارزيابي عملكرد مديران پايه )عملياتي( ميباشد.  6و  5فرمهاي شماره  -ب

 مخصوص ارزيابي عملكرد كاركنان ميباشد.  8و  7فرمهاي شماره   -ج

  .مخصوص ارزيابي عملكرد كاركنان پشتيباني ميباشد 10و  9فرم هاي شماره -د

ويژه مديران( ،ابتكار و خلاقيت، آموزش و شاخصهاي ارزيابي عملكرد مديران و كاركنان شامل شاخصهاي عمومي)مهارتهاي مديريتي)

رضايتمندي( و اختصاصي)بر اساس اهداف و برنامهها و در چارچوب شرح وظايف( است. همچنين شاخصهاي ارزيابي كاركنان پشتيباني 

و شامل شاخصهاي اختصاصي )كميت انجام كار،كيفيت انجام كار و دانش مهارتهاي شغلي( و شاخصهاي عمومي شامل خلاقيت 

 نوآوري،آموزش، نظم و انضباط اداري، انطباقپذيري و رضايتمندي ميباشد .  
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امتياز مربوط به شاخصهاي عمومي  60امتياز مربوط به شاخصهاي اختصاصي و  40ميباشد كه  100مجموع امتياز در هر سطح ارزيابي 

 است. 

 گيرد:  نكاتي كه در تدوين فرمهاي ارزيابي عملكرد ميبايست مدنظر قرار تذكر:

ماه اشتغال به كار، ملاك ارزيابي عملكرد و  تعيين نمره ارزيابي كارمند در سال مورد ارزيابي  6براي گروه هدف دارا بودن حداقل  -1

 ميباشد. 

جانبازاني كه در دوره ارزيابي در حالت اشتغال ميباشند و كارمنداني كه در دوره ارزيابي در مأموريت آموزشي تماموقت/مرخصي  -2

 لاجي  به سر ميبرند مشمول اين دستورالعمل نميگردند.  استع

 در صورت مغايرت پست سازماني و سمت افراد، ملاك تكميل فرم ارزيابي، سمت و شغل مورد تصدي در سال ارزيابي ميباشد .   -3

ماه حضور و اشتغال بهكار  6كاركناني كه طي سال ارزيابي بازنشسته ميشوند و يا خدمت طرح آنان به پايان ميرسد در صورت داشتن  -4

 در سال مورد ارزيابي ،ميبايست مورد ارزيابي قرار گيرند. 

 عنوان پست سازماني /عنوان شغل در فرم دقيقا  مطابق با حكم /قرارداد/ابلاغ كارگزيني قيد شود.  -5

   :فرايند اجرا و مراحل تكميل فرمهاي ارزيابي عملكرد 

 غ بالاترين مقام اجرايي دستگاه شروع خواهد شد. آغاز فرايند ارزيابي عملكرد با ابلا

 فرايند ارزيابي عملكرد مديران و كاركنان در سه مرحله: برنامهريزي عملكرد، پايش عملكرد و ارزيابي عملكرد انجام ميشود. 

 الف( برنامهريزي عملكرد: 

( را تكميل و براي 1ه فرم موافقتنامه عملكرد)فرم شماره ارزيابيشونده موظف است در ابتداي دوره ارزيابي با هماهنگي ارزيابيكنند -1

ارزيابيكننده ارسال نمايد. فرم موافقتنامه بهصورت مشاركتي بين ارزيابيكننده و ارزيابيشونده تكميل ميشود. ضمن ا چنانچه حدود 

  اقع نشد، نظر ارزيابيكننده نافذ خواهد بود.انتظارات موردتوافق ارزيابيشونده نباشد تا يكبار ميتواند اعتراض نمايد و اگر موردقبول و

كارمنداني كه از تكميل فرم موافقتنامه در موعد مقرر استنكاف نمايند،ارزيابيكننده مربوطه موظف است پس از كسر حداقل -1تبصره 

 ارزيابي را كامل نمايد.  درصد امتياز شاخصهاي اختصاصي نسبت به تكميل فرم موافقت نامه، ارزيابيشونده اقدام نموده و فرايند 50
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موافقتنامه را تكميل و ابلاغ ننمايند، سقف امتياز قابلاعمال در قسمت مهارتهاي مديريتي فرم  1ارزياباني كه به استناد تبصره  -2تبصره 

 امتياز خواهد بود .  5ارزيابي مديران مياني و پايه به ميزان 

 افرادي كه در زمان ثبت موافقتنامه شاغل هستند موظف به تكميل فرم ميباشند. -3تبصره 

كاركناني كه در طول دوره ارزيابي انتقال/مأموريت/ تغيير محل خدمت يابند، واحد مبدأ موظف است يك نسخه از فرم موافقتنامه -4تبصره

ال نمايد. ضمنا در واحد مقصد نيز ارزيابي كننده جديد نسبت و فرم شاخصهاي اختصاصي ارزيابي عملكرد شخص را براي واحد مقصد ارس

 به تكميل فرم موافقتنامه با توجه به شرايط جديد اقدام نمايد. 

كاركناني كه در طول دوره ارزيابي تغيير عنوان، پست و يا سمت سازماني داشته باشند، ارزيابي كننده موظف است نسبت به  -5تبصره 

 فقتنامه جديد اقدام نمايد. اصلاح و تكميل فرم موا

 ب( پايش عملكرد: 

ارزيابيكننده موظف است بهمنظور آگاهي از كميت و كيفيت و ميزان تلاش و كوشش ارزيابيشونده در انجام وظايف محوله و به جهت  -2

بل اصلاح وي را بهطور ( را تكميل و عملكرد مثبت و قا2جلوگيري از بروز خطاهاي ارزيابي ، فرم پايش عملكرد كاركنان)فرم شماره 

مستمر موردبررسيقرار داده و تدابيري براي تقويت عملكرد و اقداماتي را نيز براي اصلاح و بهبود عملكرد در طول دوره ارزيابي به عمل 

 آورد. 

 م نمايد. ، نسبت به تكميل فرم پايش عملكرد كاركنان اقدا"موافقتنامه  "ارزيابيكننده موظف است پس از تكميل فرم -1تبصره 

امتيازدهي به شاخصهاي اختصاصي و محور رضايتمندي شاخصهاي عمومي با توجه به عملكرد هاي مثبت و قابل اصلاح -2تبصره 

ثبتشده)نقاط قوت و قابلبهبود( در فرم پايش عملكرد  اعمال ميگردد.لازم به ذكر است در فرم پايش عملكرد هيچگونه امتيازي ثبت 

 نميشود. 

 ملكرد كاركنان ج( ارزيابي ع

ارزيابيكننده در طول دوره ارزيابي نظر همكاران و مراجعان را در مورد عملكرد و رفتار ارزيابيشونده اخذ و در پايان دوره مورد  -3

 بهرهبرداري قرار ميدهد. 
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ي بايست افراد زيرمجموعه مدير فعلي واحد به عنوان ارزيابي كننده بوده و براي هر مدت زماني كه در پست مديريت قرار دارد م :1تذكر

را ارزيابي نمايد. در صورتي كه به هر دليل مديريت جديد منصوب گردد مي بايستي اطلاعات ارزيابي عملكرد مستمر كاركنان را به مدير 

 جديد تحويل داده تا مدير جديد بتواند ارزيابي نهايي كاركنان را در زمان مقرر انجام دهد. 

ارزيابيشونده موظف است فرمهاي ارزيابي عملكرد را پس از توزيع توسط واحد متولي ارزيابي عملكرد تكميل نموده و به همراه مدارك  -4

 موردنياز جهت تائيد به ارزيابيكننده تحويل نمايد. 

مدارك ارائهشده از سوي ارزيابيشونده  ارزيابيكننده در پايان دوره ارزيابي بر اساس حدود انتظارات تعيينشده، شاخصهاي مندرج در فرم، -5

 و  پايش عملكرد صورت گرفته در طول دوره، عملكرد و رفتار كارمند را مورد ارزيابي قرار ميدهد.  

پس از بررسيهاي بهعملآمده ارزيابيكننده بازخوردهاي لازم را به ارزيابيشونده ارائه و پس از تائيد فرمها تائيد كننده نهايي ، ليست  -6

 زات ارزيابي و فرمهاي مذكور را براي اقدامات بعدي به واحد متولي ارزيابي عملكرد ارسال مينمايد. امتيا

در ارزيابي سالانه ملاك، ارائه اسناد و گواهي معتبر با ثبت اتوماسيون در همان دوره ميباشد و امتياز به فعاليتهاي انجامگرفتهدر  :2تذكر

 ي صادره در همان دوره تعلق خواهد گرفت . راستاي وظايف شغلي ثبتشده و گواهيها

واحد متولي ارزيابي عملكرد پس از دريافت فرمهاي ارزيابي و مستندات مربوطه، نسبت به بررسي و تائيد مدارك اقدام نموده و در  -7

 صورت نقص مدارك ارسالي، مستندات جهت رفع نواقص به واحد مورد ارزيابي عودت داده ميشود. 

 د متولي ارزيابي عملكرد نمرات ليست شده و  بايگاني ميشود. پس از تائيد واح -8

مسئول هرگونه ايراد و قصوري در فرم نهايي ارزيابي كارمندان و مديران اعم از اشتباه درمجموع امتيازات محاسبهشده در شاخصها و  -9

 لاح فرم ارزيابي عملكرد امكانپذير نيست. محورها و ... پس از تائيد واحد ارزيابي عملكرد، شخص ارزيابيشونده بوده و تغيير و اص

درصورتيكه كارمند به نتيجه ارزيابي خود معترض باشد ظرف مدت يك ماه از تاريخ رؤيت فرم نهايي در سال ارزيابي، بايد  -10

نمايد. كاركناني  نسبت به تكميل فرم اعتراض به نتيجه ارزيابي عملكرد كاركنان و ارائه مستندات به واحد متولي ارزيابي عملكرد اقدام

 كه بعد از مهلت تعيينشده نسبت به نتيجه ارزيابي معترض شوند اعتراض قابلرسيدگي نخواهد بود. 

در صورت امتناع ارزيابيشونده در بازه زماني تعيين شده از امضاء فرم ارزيابي،  مقام تائيد كننده موظف است از اختيارات  -1تبصره 

 را مرقوم و تاريخ و امضا درج گردد. "از امضاي فرم ارزيابي خودداري نمودهاند"ضاي ارزيابيشونده عبارتقانوني خود استفاده و بهجاي ام
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امضاء فرم ارزيابي بهمنزله اطلاعرساني مفاد آن به كارمند است و امتناع از امضاء آن و ثبت نظرات توسط ارزيابيشونده، ملاك  -2تبصره 

 درخواست بررسي و تجديدنظر نيست. 

در صورت امتناع ارزيابيشونده از تكميل و يا ارسال فرم ارزيابي در هر يك از مراحل ارزيابي عملكرد، مسئوليت آن بر عهده -3تبصره 

 ارزيابيشونده هست و بعد از بازه زماني اعلامشده اقدامي ميسور نخواهد بود. 

درصورتيكه پس از تائيد امتيازات توسط واحد متولي ارزيابي عملكرد، مديريا مسئول ارزيابيكننده خواهان تغيير در امتيازات -4تبصره 

 ارزيابيشونده باشند، اين امر امكانپذير نبوده و امكان تغيير در نمرات وجود نخواهد داشت. 

پس از دريافت اعتراض نتيجه بررسيهاي خود را به كميته  واحد متولي ارزيابي عملكرد موظف است حداكثر ظرف مدت سه ماه -11

 پاسخگويي به اعتراضات گزارش نمايد. 

كميته پاسخگويي به اعتراضات پس از بررسي نتايج تحقيقات بهعملآمده ،با اكثريت آراء تصميم خود را مبني بر تائيد و يا  -12

 ميكند.  تغييرنتيجه ارزيابي كارمند شاكي حداكثر ظرف مدت دو ماه اعلام

واحد متولي ارزيابي عملكرد موظف است در صورت تغيير نتيجه ارزيابي توسط كميته پاسخگويي به اعتراضات، رأي كميته را به  تذكر:

 شاكي اعلام نمايد.  

 نتايج حاصل از ارزيابي عملكرد مديران و كاركنان  

اصي در طول دوره هاي، مبناي امتيازدهي براي ارتقاي رتبه ميانگين امتياز مكتسبه از مجموع امتيازات شاخصهاي عمومي و اختص -1

 كارمندان )با رعايت ساير شرايط( ميباشد. 

 امتياز ارزيابي عملكرد بهعنوان يكي از مشخصه اي انتخاب كارمند نمونه ميباشد.  -2

باشد ، در  85وب به تفكيك  حداقل مديران و كارمنداني كه مجموع امتياز ارزيابي عملكرد آنها در سه سال متوالي يا پنج سال متنا -3

 معرفي به دورههاي آموزشي خارجي ) بورس ( از اولويت برخوردار هستند .  
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درصد از مجموع امتياز ارزيابي عملكرد كارمندان در سال قبل ، براي هرگونه ارتقاء شغلي ازجمله : انتصاب در  85كسب حداقل  -4

 يران مياني ، ميانگين امتياز دو سال گذشته مبناي عمل ميباشد .  پستهاي مديران پايه الزامي است . در مورد مد

درصد كل امتيازات پيشبينيشده  50مديران و كارمنداني كه امتياز ارزيابي عملكرد آنها در سه سال متوالي يا چهار سال متناوب از  -5

كمتر باشد ، بر اساس دستورالعملي كه از سوي هيئت امناء تصويب و ابلاغ ميگردد در صورت نداشتن شرايط بازنشستگي، بازخريد و 

 يا فسخ قرارداد ميگردند. 

ه تمديد قرارداد،انتصاب،ارتقاء رتبه، ارتقاء كارمنداني كه از پر كردن فرم ارزيابي امتناع ورزند، از نتايج حاصل از ارزيابي ازجمل تذكر:

 شغلي، اعطاي طبقه تشويقي و ... محروم خواهند شد و تبعات احتمالي آن بر عهده شخص كارمند ميباشد.  

  :معيارهاي سنجش ارزيابي عملكرد  

 امتياز:(   40الف ( شاخصهاي اختصاصي)

در مأموريتها، برنامهها و شرح وظايف آنها ميباشد. كه طبق قانون ومقررات  شاخصهاي اختصاصي معيار اصلي سنجش عملكرد كاركنان   

 مبناي ارزيابي عملكرد آنها قرار ميگيرد. 

شاخصهاي اختصاصي ارزيابي، بر اساس برنامه عملياتي و شرح وظايف افراد تهيه و تدوين ميگردد.بدين گونه كه برنامه عملياتي هريك    

اي قابلسنجش در خصوص هريك از كارمندان بر اساس شرح وظايف و امور محوله ميشود و ارزيابيكننده از واحدها تبديل به شاخصه

ميتواند نسبت به تغيير آن با رعايت مقررات اقدام نمايد. .بديهي است در خصوص هر يك از كارمندان ،شاخصها متفاوت خواهد بود. 

 ندان طبق موافقتنامه بين ارزيابيشونده و ارزيابيكننده انجام ميگيرد. تدوين شاخصهاي اختصاصي ارزيابي عملكرد مديران و كارم

 فرم شاخصهاي اختصاصي مديران و كاركنان شامل ستونهايي به شرح زير ميباشد  :  (1-1الف)

 شرح وظيفه  شاخصهاي ارزيابي  واحد سنجش  هدف كمي مورد انتظار  سقف امتياز  عملكرد  امتياز مكتسبه  تحليل عملكرد 

                

   

 نحوه امتيازدهي براي هر محور: ( 1-2الف)

 در ستون شرح وظيفه، شرح وظايف مدير يا كارمند بر اساس شغل مورد تصدي در واحد مربوطه ذكر ميگردد  .  •
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 در ستون عنوان شاخص، يك شاخص براي ارزيابي و اندازهگيري وظيفه تعيينشده در ستون شرح وظيفه نوشته ميشود.  •

 شاخص ميتواند به شكل درصد انجام كار يا تعداد يا متوسط زمان انجام كار مطرح گردد. 

واحدهايي كه شاخصها بهصورت كيفي است نحوه نكته حائز اهميت آن است كه، شاخص ميبايست كمي و قابلاندازهگيري باشد. در      

 اندازهگيري بهصورت درصد ميباشد. 

در ستون واحد سنجش، واحد سنجش شاخص موردنظر كه ميتواند درصد، تعداد، مورد، پرونده، ساعت و ... باشد، ذكر  •

 ميگردد.  

د كه ميتواند بهصورت درصد يا تعداد  در ستون هدف مورد انتظار، هدف كمي از پيش تعيينشده براي هر وظيفه نوشته ميشو •

 يا زمان مطرح گردد. 

امتيازدهي ميشود،  40تا  1در ستون سقف امتياز، براي هر شاخص بر اساس ميزان اهميت و اولويت شاخصها، از  •

اين  باشد. 40برسد. مجموع امتيازات اين ستون نميتواند بيشتر از  40بهنحويكهمجموع امتيازات شاخصهاي مختلف به عدد 

 اولويتبندي ميبايست مورد تائيد مدير واحد مربوطه باشد. 

 در ستون عملكرد، ميزاني از هدف كه محقق گرديده بهصورت درصد يا تعداد ذكر ميشود.  •

 درصورتيكه در بخش شاخصهاي اختصاصي ارزيابي، عملكرد بيشتر از هدف كمي مورد انتظار باشد امتياز مازادي تعلق نخواهد گرفت.   

 ر ستون امتياز مكتسبه، امتياز هر شاخص بر اساس فرمول زير تعيين ميگردد.  د •

 امتيازسقفعملكرد

  هدفكميموردانتظارامتياز مكتسبه مساوي است با:                                 

 در خصوص شاخصهاي معكوس مانند زمان امتياز هر شاخص بر اساس فرمول زير محاسبه ميگردد: 

 امتياز مكتسبه  = سقف امتياز -عملكرد(*)عملكرد/ سقف امتياز(( -مورد انتظار))هدف 

امتياز بهدستآمده از طريق اين فرمول نميتواند بيشتر از امتيازي باشد كه در سقف امتياز آن شاخص تعيينشده است و در مواردي  تذكر:

 ر گردد. كه عملكرد از هدف كمي تعيينشده، بيشتر باشد بايستي سقف امتياز ذك
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ستون تحليل عملكرد كه به علل عدم تحقق اهداف ،نقاط قوت و ضعف و ارائه راهكارها اختصاص دارد از اهميت بالايي  •
  برخوردار

است و امتيازدهي شاخصهاي اختصاصي منوط به تكميل اين ستون ميباشد . بنابراين ارزيابيكنندگان موظفاند، نقاط قوت، نقاط قابلبهبود 

لازم براي بهبود عملكرد را بررسي و تحليل نموده و بر اساس آن تغييرات لازم را در برنامههاي اجرايي، نحوه اجرا ،توانمندسازي و اقدامهاي 

 كارمندان و... اعمال نموده و با همكاري كاركنان نسبت به تحقق نقاط قابل بهبود اقدام نمايند. 

 مل ستونهايي به شرح زير ميباشد : فرم شاخصهاي اختصاصي كاركنان خدماتي شا (2-1الف )

 محور عملكرد  •

 شاخصهاي ارزيابي  •

 سقف امتياز شاخص  •

 امتياز مكتسبه  •

 سقف امتياز محور  •

 امتياز  •

 تحليل عملكرد  •

 نحوه امتيازدهي براي هر محور:  (2-2الف)   

  كار  كارمند در انجام ميزانموردنيازستون محور عملكرد كه در اين ستون وضعيت كارمند در سه محور كميت انجام كار) موفقيت

 محوله( ،كيفيت انجام كار)شيوه انجام وظايف محوله( و دانش،اطلاعات و مهارتهاي شغلي تقسيمبندي ميشود. 

  در ستون شاخصهاي ارزيابي بهمنظور كمك به ارزياب در انجام فرايند ارزيابي و تعيين مناسبترين امتياز عملكردكارمندشاخصهايي

 ر مشخص گرديده است در هر محو

  درستون امتياز مكتسبه با توجه به نظر مدير مربوطه و با عنايت به سقف امتياز براي هر شاخص امتياز مربوطه به ارزيابيشونده

 امتيازدهي ميشود. 

  .ستون امتياز از مجموع امتيازات كسبشده توسط فرد در هر محور و با توجه به سقف امتياز محور امتيازدهي خواهد شد 

  .ستون تحليل عملكرد كه به علل عدم تحقق اهداف ،نقاط قوت و ضعف و ارائه راهكارها اختصاص دارد 
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 امتياز :(   60ب( فرم شاخصهاي عمومي مديران و كاركنان)

اخصهاي عمومي، معيارهاي مشترك ارزيابي عملكرد كارمندان است كه زمينه تسهيل تحقق عملكرد اختصاصي آنها را فراهم ش     

مينمايد. شاخصهاي عمومي در چهار محور ذيل براي دو گروه ارزيابيشونده)مديران مياني و مديران پايه( و سه محور براي گروه ارزيابي 

 گرديده است: شونده كاركنان طراحي و ابلاغ 

 امتياز)اين محور ويژه مديران مياني و مديران پايه در نظر گرفته شده است(  10مهارتهاي مديريتي: •

 امتياز   10ابتكار و خلاقيت :  •

 امتياز دارد.  10بخش مجزا تشكيل گرديده كه هركدام  2امتياز و از  20اين شاخص درفرم كاركنان داراي  •

  : امتياز   20آموزش 

  : امتياز   20رضايتمندي 

در هر يك از اين محورها ، بندهاي مشخصي متناسب با سطح كارمند )مدير مياني، پايه ، كاركنان( به همراه معيار و استاندارد امتيازدهي 

د. سپس هر بند وجود دارد. ستون امتياز عملكرد ميبايست به تفكيك هر بند و بر مبناي معيارهاي امتيازدهي مشخصشده تكميل شو

 امتياز كل آن محور در ستون امتياز مكتسبه مشخص ميگردد.  

امتياز برخي از شاخصهاي فوق در سه سطح: عالي، خوب و متوسط در جلوي هر شاخص مشخص گرديده و با نظر مديركل يا  تذكر:

 رئيس مركز مربوطه امتيازدهي ميشوند. 

 بند در ذيل آمده است:  مستندات لازم و نكات مهم در خصوص نحوه امتيازدهي هر

 مهارتهاي مديريتي:  -1

 برنامهريزي:  -1-1

شاخص برنامهريزي براي ارزيابي مديران مياني در نظر گرفتهشده و نظر مقام مافوق ملاك امتيازدهي اين شاخص است . در امتيازدهي 

اين شاخص معيارهايي مانند پايش مستمر اهداف واحد و كارمندان تحت مديريت، بررسي و تحليل ستون تحليل عملكرد فرم ارزيابي 

تنظيم بهموقع اهداف شغلي و برنامههاي توسعه كارمندان و واحد تحت مديريت بر اساس تحليل عملكرد و ...  عملكرد كارمندان و تهيه و

 مدنظر قرار ميگيرد. 
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 توانايي در تقسيمكار و گروهبندي فعاليتها:  -2-1

شده است بر اساس تعداد فرآيندها شاخص توانايي در تقسيمكار و گروهبندي فعاليتها كه جهت ارزيابي مديران مياني و پايه در نظر گرفته

و مسئوليتهاي تفويض اختيار شده در گروهها و نحوه فعاليت آنها ،توانمندسازي كاركنان در انجام كار گروهي و با نظر مقام مافوق 

 امتيازدهي ميشود. 

 تكميل فرم پايش عملكرد كاركنان:  -3-1

ران مياني و پايه در نظر گرفتهشده است. در امتيازدهي اين شاخص معيارهايي شاخص تكميل فرم پايش عملكرد كاركنان براي ارزيابي مدي

مانند پايش مستمر كاركنان تحت مديريت، فرم پايش عملكرد تكميلشده براي كليه كاركنان زيرمجموعه و صحت و دقت آن و با نظر 

 مقام مافوق امتيازدهي ميشود. 

 ستقرار نظام برنامهريزي: مشاركت با مدير بالادستي در ارتباط با ا -4-1

شاخص مذكور شاخص ارزيابي مديران پايه ميباشد و براي هر مدير بر اساس پايش مستمر اهداف واحد و كارمندان تحت سرپرستي 

،بررسي و تحليل ستون تحليل عملكرد فرم ارزيابي عملكرد كارمندان، تهيه و تنظيم بهموقع اهداف شغلي و برنامههاي توسعه كارمندان 

 و واحد تحت سرپرستي بر اساس تحليل عملكرد امتيازدهي ميگردد. 

 استفاده از فناوريهاي نوين و نرمافزارهاي كاربردي در انجام وظايف:  -5-1

در امتيازدهي اين شاخص كه بهمنظور سنجش ميزان تسلط كارمندان در استفاده از فناوريهاي نوين تدوينشده است ميبايست موارد 

 ذيل مدنظر قرار گيرد:  

 ( Officeآشنايي با نرمافزارهاي تخصصي، اتوماسيون اداري و توانايي كار با كامپيوتر )نرمافزار  •

 زارهاي موجود با نظر مدير انجام امور محوله به كمك نرماف •

 شاخص فوق در ارزيابي عملكرد  مديران مياني لحاظ نميگردد.  : 1تذكر

 اين شاخص در فرم ارزيابي عملكرد كاركنان در محور خلاقيت و نوآوري در نظر گرفته شده است. : 2تذكر

 ابتكار و خلاقيت:   -2

 تحليل عملكرد)علل عدم تحقق اهداف:(  -1-2
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 در كسب سقف امتياز شاخص ستون تحليل عملكرد، ذكر موارد ذيل ضروري ميباشد:  

 ارائه راهكار در رسيدن به هدف مطلوب  •

 بررسي ميزان تحقق هدف در پايان دوره  •

 شناسايي نقاط قوت و ضعف  •

 ارائه پيشنهاد براي بهبود انجام وظايف:  -2-2

يشود در صورتي قابلقبول است كه توسط كميته پيشنهادهاي تائيد شده باشد. براي پيشنهادهايي كه توسط مديران و كاركنان ارائه م
 احتساب امتياز پيشنهادهاي مطابق جدول زير عمل شود: 

 رديف  عناوين سطوح  امتياز پيشنهادهاي تائيد شده  امتيازپيشنهادهاي اجراشده  كل امتياز 

 1  واحد  3  4  
 2  دستگاه  5  7 

 10 
 3  ملي  7  10 

  

تاريخ تصويب پيشنهاد مي بايستي مربوط به دوره ارزيابي و داراي شماره ثبت اتوماسيون دبيرخانه پيشنهادات باشد. درصورتيكه  تذكر:

فردي بيش از يك پيشنهاد تائيد شده/اجراشده داشته باشد امتيازدهي به پيشنهادهاي با در نظر گرفتن سقف امتياز شاخص قابلقبول 

 ميباشد. 

 ويقها: دريافت تش -3-2

 اين شاخص شامل نشانهاي دولتي و تقديرنامههايي است كه از مقامات مختلف كسب ميگردد. 

 تشويقهايي داراي امتياز است كه موارد زير در آن رعايت شده باشد: 

از سازمان  تشويقات بايد در راستاي ايفاي وظايف شغلي فرد باشد.تشويقاتي كه براي فعاليتهاي فوقبرنامه و يا فعاليتهاي خارج -1

صادرشده باشد فاقد ارزش امتيازي ميباشد.) تشويق هاي دريافتي از سوي هيئتهاي نظارت و اجرايي انتخابات كشور مستثنا 

 ميباشد.( 
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بايد  1395تاريخ صدور تشويقنامه بايد مربوط به دوره ارزيابي باشد .بهطور مثال تشويقات ارائهشده جهت دوره ارزيابي سال  -2

در همان سال صادرشده باشد.بديهي است تشويقات فاقد شماره و تاريخ از امتياز برخوردار نيست. به تشويقيهايي كه جنبه 

  عمومي داشته و يا به مناسبت روز خاص صادرشده  و يا در زمينه وظايف شغلي نباشد امتيازي تعلق نميگيرد.

  رين مقام امضاء كننده بهعنوان صادركننده تشويق محسوب ميگردد.تشويقاتي كه با دو امضاء صادرشده باشد ،بالات -3

تشويقات بايد در قالب تقديرنامه)تشويقنامه، تشويق، قدرداني( صادرشده باشد و تشويقاتي كه در قالب ابلاغ ،انتصاب و ... صادر  -4

  گردد فاقد اعتبار است.

نين مقام بالاتر دريافت كرده باشد، عليرغم اينكه مضمون چنانچه شخصي دو تشويقي با يك مضمون از مدير بلافصلش و همچ -5

  هر دو تشويقيكي است از امتياز هر دو تشويقي ميتواند بهرهمند ميگردد.

  با توجه به تعداد تقديرنامه هاي فرد ، رعايت سقف امتياز محور الزامي است. -6

ه پست سازماني نيز وجود داشته باشد. بهعنوانمثال با تشويقاتي قابلقبول است كه مقام صادركننده آن درجايگاهي قرار دارد ك -7

توجه به اينكه پستي تحت عنوان قائممقام يا جانشين وجود ندارد تشويقات صادره از سوي افرادي با اين عنوان جايگاهي 

  نخواهد داشت.

 رديف  مقام تشويق كننده  امتياز 

 1  دريافت نشانهاي دولتي و تقديرنامه از رئيسجمهور  امتياز  7
 2  دريافت تقديرنامه از وزير يا معاون رئيسجمهور  امتياز  6

  
 امتياز 5

انها و مؤسسات دريافت تقديرنامه از استاندار، معاون وزير و رئيس دانشگاه و ساير روساي سازم
 وابسته به وزارت بهداشت شامل : 

ها و سازمان بهزيستي كشور، سازمان انتقال خون، انسيتو پاستور ايران، ساير دانشگاه
 دانشكدههاي علوم پزشكي كشور و... 

 3 

 امتياز 4
 دريافت تقديرنامه از معاونان دستگاههاي وابسته شامل : 

 معاونين رئيس دانشگاه و معاونين استاندار 
 4 

  
 امتياز  3

 دريافت تقديرنامه از مديركل يا مقامات همتراز شامل: 
وزشي مديران ستادي و مديران زيرمجموعه معاونتها، مديران شبكهها ، روساي  مراكز آم

رماندار و درماني و روسا و مديران بيمارستانهاي مستقل از شبكهها ، رؤساي دانشكدهها و ف
 مشاورين وزير 

 5 

  
 امتياز  2

 دريافت تشويق از ساير مقامات شامل: 
عه شبكهها ،روسا و مديران بيمارستان هاي زيرمجمو 5معاونين مديران و روساي مندرج دربند 

 ري ، روساي مراكز بهداشت شهرستانها ،معاون فرماندار،بخشدار ،مديران خدمات پرستا
 6 

 امتياز  1
 دريافت تقديرنامه از سرپرستان: 

 روساي ادارات)گروه(، سوپروايزرهاي بيمارستان، رئيس خدمات پرستاري 
 7 
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 امتياز  7

 كسب عنوان كارمند نمونه: 
باشد منظور كسب عنوان كارمند نمونه در قالب جشنواره شهيد رجايي و در سطح موسسه مي

 كه به صورت ساليانه انتخاب ميگردند. 
 8 

 9  دريافت تقديرنامه طبق ضوابط طرح تكريم  امتياز  3
 10  تشويق هاي دريافتي از سوي هيئت هاي اجرايي و نظارت انتخابات كشور  امتياز  4حداكثر 

در خصوص تشويقاتي كه در هر يك از بندهاي جدول ذكرشده، هر فرد ميتواند حداكثر از دو تشويقي مربوط به يكبند بهرهمند -1تبصره 

  گردد.

  در خصوص تشويقاتي كه از مقاماتي غير از مقامات  ذكرشده در جدول فوق دريافت ميگردد و اغلب تشويقات -2تبصره 

  صادره از سوي مقامات خارج از دستگاه ميباشد  به شرح زير اقدام ميگردد: 

  ياز دريافتي ازاينگونه تشويقاتتشويق دريافتي جهت اخذ دستور اقدام به يكي از مقامات مندرج در جدول ارائه ميگردد. امت

 بدون در نظر گرفتن صادركننده تشويق ، مطابق با امتياز تشويق مقام دستور دهنده بر روي تشويق خواهد بود.  

 محور آموزش  - 3

هدف از آموزش، تلاش در جهت ارتقاي سطح دانش، آگاهي، مهارت هاي شغلي و ايجاد رفتار مطلوب در كاركنان ميباشد. اين بند داراي 

امتياز ميباشد كه با توجه به شاخصهاي زير امتياز به آن تعلق ميگيرد. سطوح كسب امتياز براي هر سه گروه )مديران مياني، پايه و  20

 محور يكسان ميباشد.  كاركنان( در اين

 آموزشهاي ضمن خدمت   - 1-3

 امتياز ميباشد.  3ساعت  10گذراندن دوره هاي آموزشي گذرانده شده شغلي و بهبود مديريت، با ارائه گواهي به ازاي هر 

 امتياز تعلق ميگيرد.  1ساعت  5گذراندن دوره هاي آموزشي عمومي، با ارائه گواهي به ازاي هر 

 بند بر اساس گزارش اخذشده از سامانه آموزش كاركنان اعمال خواهد شد. امتياز اين : 1تذكر 

 نظر مدير در خصوص اثربخشي آموزش هاي گذرانده شده در اين گزينه صرفا  جهت بازخورد به واحد آموزش ميباشد.   :2تذكر 
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 تدريس در زمينه شغل مورد تصدي در دوره هاي عمومي يا تخصصي  - 2-3

به  ارائه گواهي تدريس براي افرادي كه بهعنوان مدرس در دوره هاي عمومييا تخصصي ستاد وزارتخانه  امتيازدهي اين شاخص منوط

يا دانشگاهها و سازمانهاي تابعه تدريس كردهاند و داراي مجوز هاي مورد تائيد بر اساس دستورالعمل آموزش و توانمندسازي كاركنان 

نان غيرهيات علمي دستگاه ميباشند قابل احتساب خواهد بود. ضمنا به ازاي هر آييننامه اداري و استخدامي كارك 46موضوع ماده 

 امتياز تعلق ميگيرد.  1ساعت تدريس  2

تدريس واحدهاي درسي در دانشگاهها منوط به موافقت واحد مربوطه ، مرتبط بودن با نظام آموزشي كاركنان، مرتبط بودن با شغل و 

 امتياز تعلق ميگيرد.  5واحد تدريس ، 1د و به ازاي هر ارائه گواهي، قابل امتيازدهي ميباش

 تدريس در نيمسال دوم دوره ارزيابي به نسبت زماني كه تدريس انجامشده امتيازدهي ميگردد.  تذكر:

 كسب موفقيتهاي ويژه:  - 3-3

 دريافت جايزه از مراكز معتبر تخصصي مرتبط:  - 1-3-3

دريافت تأييديه و جايزه يا اختراع ثبتشده از مراكز معتبر تخصصي از قبيل جشنواره مطهري ،خوارزمي، رازي، سازمان ثبت اختراعات و 

 اكتشافات، دبيرخانه جايزه ملي بهرهوري و تعالي سازماني 

 تأليف يا ترجمه كتاب در زمينه شغلي:  - 2-3-3

و در سال ارزيابي چاپشده باشد و داراي شابك باشد.چاپ مجدد كتاب بدون ويرايش كتاب تأليف يا ترجمهشده ميبايست در زمينه شغلي 

 قابلقبول نيست. 

ارائه مستند شناسه كتاب كه اطلاعات مربوط به چاپ ، سال نشر ، شابك و نام و نام خانوادگي كامل نويسندگان/ مترجمين در آن مشخص 

 گرديده است الزامي است. 

( و به ساير همكاران نصف امتياز 5،ترجمه  10به نويسنده/ نويسندگان يا مترجم / مترجمين اصلي كتاب هر يك حداكثر امتياز )تأليف 

 تعلق ميگيرد. به چاپ مجدد همراه با ويرايش كتاب ، نصف امتياز به نويسنده/ مترجم آن تعلق ميگيرد. 

 واحد حتي در صورت داشتن شابك بهعنوان كتاب قابلقبول نيست.  تذكر: سالنامه هاي آماري و گزارش هاي عملكرد

 تأليف يا ترجمه مقاله در زمينه شغلي:  - 3-3-3
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 رديف  نوع مقاله  امتياز تأليف  سقف امتياز 

  

 10 

 8   ScopusوPubMed  ، ISI1  مقالات 
 ISC    2مقالات 7 

 6 
مقالات چاپشده در مجلات داراي رتبه  علمي پژوهشي  و 

 علمي ترويجي 
 3 

 4  مقالات چاپشده در مجلات علمي بدون رتبه پژوهشي  5 
 پاياننامهها و مصاحبه هاي چاپشده )غيرعلمي( در نشريات فاقد اعتبار ميباشد.  تذكر:

 تعاريف: 

ISI -( يا همان موسسه اطلاعات علميInstitute for ScientificInformation  يكي از مؤسسات معتبر در عرصه جهاني ميباشد )

و به دليل دارا بودن استانداردهاي بالاي علمي و ارزيابي، در حال حاضر درجايگاه نخست جهاني قرارگرفته است. اين موسسه در دنيا 

 در اكثر نقاط جهان است. بهترين مقالات جهان را در سايت خود قرار ميدهد و معيار ارزشي دانشمندان 

PubMed - يك پايگاه اطلاعاتي است كه دسترسي به چندين پايگاه داده اصلي در گستره وسيعي از رشتههاي علوم پزشكي و

 زيستشناسي را فراهم ميكند.  

Scopus- در خود جمعآوري ميليون سند را  60يكي از نمايه هاي استنادي معتبر و شناختهشده است كه اطلاعات كتابشناختي حدود

 هزار ناشر علمي را از سراسر جهان در خود جايداده است.  5كرده است. اسكوپوس اطلاعات محصولات حدود 

ISC - يا همان پايگاه استنادي علوم جديد و فنّّ اوري جهان اسلام كه همانندISI   .داراي مقالات دانشمندان است 

كه به دنبال جستجوي حقايق و براي كشف بخشي از معارف و نشر آن در  ميان  هر توليدي پژوهشي:-ارائه مقاله در مجلات علمي

مردم و بهقصد حل مشكلي يا بيان انديشهاي در موضوعي از موضوعهاي علمي، از طريق مطالعهاي نظاممند، براي يافتن روابط اجتماعي 

شد و نتايج آنها به كاربردها، روشها و مفاهيم و مشاهدات ميان پديدههاي طبيعي به دست آيد و از دو خصلت اصالت و ابداع برخوردار با

 پژوهشيقلمدادميشود. –جديد در زمينه علمي با هدف پيشبرد مرزهاي علمي و فنآوري منجر گردد، علمي 
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زد و سطح اينگونه مقالات به مقالاتي گفته ميشود كه به ترويج يكي از رشتههاي علوم ميپردا ترويجي:-ارائه مقالات در مجلات علمي 

رجمه آگاهيها و دانش خواننده را ارتقاء ميبخشند و او را با مفاهيم جديد علمي آشنا ميسازد. اينگونه مقالات ميتوانند بهصورت تأليف و يا ت

 باشند . اصولا  مقالات ترويجي فقط براي اشاعه دانش بشري و عالمانه كردن آن و جهان پيراموني آن است و هدف ديگري ندارد. 

 مقالات ترجمهشده در مجلات علمي پژوهشي، علمي ترويجي و ساير نشريات نصف امتياز مربوطه تعلق ميگيرد.  كر:تذ

 به نويسنده/ نويسندگانيا مترجم / مترجمين مقاله هر يك حداكثر امتياز با توجه به جدول فوقالذكر تعلق ميگيرد.  تذكر:

 ارائه طرحهاي تحقيقاتي:  -3-3-4

  امتياز مي 7طرحهاي تحقيقاتي )در راستاي وظايف شغلي فرد( بوده و حداكثر امتياز تعلقگرفته به اين شاخص اين شاخص شامل 

 باشد.  

 رعايت موارد ذيل براي احتساب امتياز طرحهاي تحقيقاتي الزامي است:  

 نوع طرح  امتياز  تخصيص امتياز با توجه به نقش افراد 
% امتياز  100مجري اول طرح 

% امتياز 50ساير مجريان 
 % امتياز  25همكاران طرح 

 طرح  تحقيقاتي پايانيافته  امتياز  7

در خصوص طرحهاي تحقيقاتي ضميمه نمودن اصل تأييديه از تحقيقات و فناوري كه در آن به كد پژوهشي و اتمام طرح اشارهشده  تذكر:

 باشد، الزامي است. 

 طرح تحقيقاتي مصوب داشته باشد امتيازدهي منوط به رعايت سقف امتياز شاخص ميباشد.  هرگاه فرد بيش از يك تذكر:

 تاريخ ارائه تائيديه اتمام طرحهاي تحقيقاتي ميبايست مربوط به دوره ارزيابي باشد.  تذكر:

 سخنراني يا ارائه پوستر در همايش علمي مرتبط:  -3-3-5

 سخنرانييا ارائه پوستر در همايشهاي علمي بايستي مرتبط با وظايف شغلي بوده و ارائه مستند گواهي آن الزامي است. 

 امتياز تعلق ميگيرد(  5امتياز و ارائه پوستر در همايش علمي  6)سخنراني در همايش علمي مرتبط 

 انجام فعاليتهاي ورزشي:  -3-3-6
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 تهاي ورزشي در ارزيابي عملكرد سالانه كاركنان به شرح ذيل ميباشد: جدول نحوه احتساب امتياز فعالي

 رديف  موضوع  امتياز 
 1  مقامهاي ورزشي بينالمللي و كشوري )مقام اول تا پنجم(  6 
 2  ل تا سوم( مقامهاي ورزشي استاني، منطقهاي و المپياد ورزشي كاركنان  )مقام او 5 
 3  مقامهاي ورزشي درون ستادي و دانشگاهي )مقام اول تا سوم(  3 
 4  تندات ساعت در هفته( با ارائه مس 4انجام فعاليتهاي ورزشي مستمر )حداقل  2 

وظيفه ارائه ليست افراد واجد شرايط به اداره ارزشيابي كاركنان به عهده كميته ورزش كاركنان يا مرجع تعيينشده از سوي كميته تذكر: 

 يادشده خواهد بود. 

 : مديريت دانش:   3-4

 امتياز بوده و داراي معيار زير  است:   4سقف اين شاخص حداكثر 

 : ثبت تجربه:  3-4-1

 امتياز قابلاعمال خواهد بود   4ت و تائيد شده يك امتياز تا سقف به ازاي هر تجربه ثب

 اين شاخص ويژه مديران مياني ، پايه و كاركنان ميباشد.  تذكر:

 محور رضايتمندي: -4

اي هر سه امتياز ميباشد كه با توجه به شاخصهاي سهگانه زير امتياز آن، به افراد تعلق ميگيرد. سطوح  كسب امتياز بر 20اين بند داراي 

 گروه )مديران مياني، پايه و كاركنان(، در اين محور يكسان ميباشد. 

 رضايتمندي از كارمندان داراي اربابرجوع:  -4-1

 هر سه گروه مديران پايه، مياني و كاركنان داراي اربابرجوع بر اساس نظرسنجي انجامشده و نظر مدير در سه طيف امتياز كسب مينمايند. 

 حسن برخورد، داشتن سعهصدر و تلاش در رفع مشكلات و پاسخگويي به اربابرجوع ملاك امتيازدهي ميباشد.  -

 رضايت از كارمندان بدون اربابرجوع:  - 2-4
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ي هر سه گروه مديران پايه، مياني و كاركنان بدون اربابرجوع با نظر مديرمسئول و با در نظر گرفتن معيارهاي، رعايت شعائر و اخلاق اسلام

در محيط كار، رعايت انضباط اداري شامل حضور بهموقع در جلسات و انجام بهموقع وظايف و تكاليف محوله، در سه طيف  امتياز كسب 

 مينمايند. 

در صورتيكه فرد داراي سابقه محكوميت در هيئت تخلفات اداري و يا شكايات تائيد شده توسط مقام مافوق و يا اداره رسيدگي به  تذكر:

 در سال مورد ارزيابي باشد، امتياز اين شاخص با نظر مقام ارزيابيكننده كسر خواهد شد. شكايات 

 امكانپذير نيست.  4-2و 4-1كسب امتياز توأمان از دو بند  تذكر:

 رضايت همكاران:  - 3-4

 هر سه گروه مديران پايه، مياني و كاركنان با توجه به معيارهاي ذيل در سه سطح مورد ارزيابي و امتيازدهي قرار ميگيرند: 

رسيدگي به مشكلات همكاران، داشتن حسن برخورد و سعهصدر، تلاش در پيگيري مسائل گروهي، تلاش در برقراري نظم،  -

 هي در اين محور ميباشند. توجه به نظر همكاران، از معيارهاي امتيازد

 امتياز :(   60ب( فرم شاخصهاي عمومي كاركنان پشتيباني)

 شاخصهاي عمومي، معيارهاي مشترك ارزيابي عملكرد ارزيابيشونده است كه زمينه تسهيل تحقق عملكرد اختصاصي آنها را فراهم مينمايد.  

 شاخصهاي عمومي در سه محور ذيل براي اين گروه از ارزيابيشوندگان طراحي و ابلاغ گرديده است: 

 امتياز   15خلاقيت و نوآوري :  -

 امتياز   5آموزش :  -

 امتياز  40رضايتمندي:  -

امتياز عملكرد ميبايست به  در هر يك از اين محورها ، بندهاي مشخصي به همراه معيار و استاندارد امتيازدهي هر بند وجود دارد. ستون

تفكيك هر بند و بر مبناي معيارهاي امتيازدهي مشخصشده تكميل شود. سپس امتياز كل آن محور در ستون امتياز مكتسبه مشخص 

 ميگردد.  

 محور خلاقيت و نوآوري: -1
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 ارائه پيشنهاد براي بهبود انجام وظايف:  -1-1

 شنهادهاي مربوط به مديران و كاركنان ميباشد. نحوه امتيازدهي به اين شاخص همانند بند پي

 دريافت تشويقها:  -2-1

 اين شاخص شامل نشانهاي دولتي و تقديرنامههايي است كه از مقامات مختلف كسب ميگردد. 

 در خصوص نحوه امتيازدهي تشويقهاي دريافتي به جداول مربوط به بند تشويقي مديران و كاركنان مراجعه شود.  تذكر:

 :انجام فعاليتهاي ورزشي: 3-1

 نحوه امتيازدهي به اين شاخص همانند بند انجام فعاليتهاي ورزشي مربوط به مديران و كاركنان ميباشد.   

 محور آموزش: -2

 امتياز ميباشد.  1ساعت  5گذراندن دورههاي آموزشي ضمن خدمت با ارائه گواهي به ازاي هر 

 امتياز ميباشد.  5ه سقف امتياز اين محور در اين گرو توجه:

 رضايتمندي: -3

: ارزيابيكننده با توجه به معيارهاي ذيل كارمند را در سه سطح عالي ،خوب و متوسط  مورد ارزيابي و رعايت نظم و انضباط اداري

 امتيازدهي قرار ميدهد: 

يف محوله، پذيرش مسئوليت كارهاي رعايت سلسلهمراتب اداري، حضور فعال در محل كار، حضور در مواقع، اضطراري جهت انجام وظا

انجامشده و تلاش جهت انجام مناسبتر وظايف، پر نمودن خلأ حضور همكاران بهصورت داوطلبانه از معيارهاي امتيازدهي در اين محور 

 ميباشند. 

ظر مدير و در نظر گرفتن نشاندهنده ميزان تطابق كارمند با تغيير و پذيرش روشهاي جديد جهت انجام كارها بوده با  ن انطباقپذيري:

معيارهاي: سازگاري با هر تغييري در وظايف، روشها، مديران و سرپرستان يا محيط كاري،  توجه به انتقادات سازنده و پيشنهادهاي مؤثر 
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 در راستاي بهبود كار، تطابق با درخواستها و تقاضاهاي مختلف، حفظ آرامش در هنگام مواجهشدن با مشكلات كاري در سه سطح

 امتيازدهي ميشود. 

 امتياز ميباشد كه با توجه به شاخص زير امتياز آن به كارمند تعلق ميگيرد:  10:  اين بند داراي رضايت همكاران

برقراري و حفظ روابط كاري مناسب با همكاران/ ساير كاركنان/ مديران/ اربابرجوع، درك و رسيدگي به مشكلات همكاران، احترام گذاشتن 

 و در نظر گرفتن شأن و مقام افراد، رفتار كردن مطابق اصول و ارزشهاي اخلاقي از فاكتورها و معيارهاي امتيازدهي به اين محور ميباشد. 

  تبديل وضعيت كاركنان پيماني به رسمي آزمايشي شرايط 

 حداقل سه سال سابقه خدمت پيماني  -

 تائيد هسته گزينش  -

 رضايت مسئول بلافصل  -

 درصد ميانگين نمره ارزيابي عملكرد سه سال آخر  60كسب  -

 طي دوره توجيهي بدو خدمت  -

سال خدمت تماموقت و بدون محاسبه فواصل خدمتي و آييننامه طول مدت خدمت آزمايشي يك سال و حداكثر دو  36بر اساس ماده 

 مأموريت آموزشي ميباشد. 

 شرايط تبديل وضعيت كاركنان از آزمايشي به خدمت رسمي  

  تائيد هسته گزينش -

  ساعت دوره آموزشي در هرسال آزمايشي 50طي  -

  درصد نمره جدول امتيازبندي عملكرد 70 -

  

  برقراري كمك هزينه عائلهمندي و اولاد براي كاركنان زن 

كاركنان زن شاغل، بازنشسته، ازكارافتاده و وظيفهبگير )رسمي، پيماني، طرحي(درصورتيكه داراي همسر نبوده) همسرفوت كرده يامطلقه 

 د  ميشوند. باشد( و يا همسر آنان معلول يا ازكارافتاده كلي باشد، از مزاياي كمكهزينه عائله بهرهمن
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درصورتيكه اين كارمندان بر اساسرأي مراجع ذيصلاح ،بهتنهايي متكفل مخارج فرزندان خود باشند، از مزاياي كمكهزينه اولاد نيز بهرهمند 

 ميشوند. 

 اولاد اناث مادام كه شوهر يا شغل نداشته باشند بدون رعايت سقف سني 

جهت كاركنان قرارداد معيندرصورتيكه بر اساس رأي مراجع ذيصلاح ،بهتنهايي مخارج فرزندان خود باشند، از مزاياي كمك -تبصره

 هزينه اولاد و عائلهمندي بهرهمندميشوند. 

   خروج  از خدمت 

 : كارمند رسمي دريكي ازحالات ذيل از خدمت در موسسه خارج مي گردد

 ادگي كلي طبق قوانين ذيربطبازنشستگي و يا ازكارافت -الف

 بازخريدي  -ج قبول استعفاء -ب

اخراج يا انفصال به موجب احكام مراجع قانوني ذيربط   -د

 فوت   –ه 

مؤسسه اجازه به كارگيري كارمندان منفصل از خدمت و همچنين كارمندان اخراج شده توسط ساير مؤسسات و واحدهاي تابعه وزارت  

  خانه را ندارد.

 : رارداد مجدد با كارمندان پيماني يا قراردادي منوط به تحقق شرايط ذيل مي باشدانعقاد ق

  استمرار پست سازماني كارمند پيماني يا قراردادي،  -الف

 كسب نتايج مطلوب از ارزيابي عملكرد و رضايت ازخدمات كارمند، -ب

  جلب رضايت مردم و ارباب رجوع،  -ج

  .زمينه شغل مورد تصديارتقاء سطح علمي و تخصصي در  -د

ضوابط بندهاي ب،  .درصورت عدم تحقق هر يك از شرايط فوق، انعقاد قرارداد مجدد با كارمند پيماني يا قراردادي مقدور نخواهد بود -

  ج و د اين ماده طي دستورالعملي از سوي هيأت امناء تصويب مي شود.
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 :قوانين و مقررات انضباطي  

  سري از مقررات يا سنتها است كه فعاليت را كنترل و اداره ميكند.( قانون يك Lawقانون) 

 *سازمانهاي نظارت قانوني 

  چهار سازمان قانوني مهم، جهت كنترل كاركنان مراقبتهاي بهداشتي به شرح ذيل هست:

دادگاههاي حقوقي  -الف

 دادگاههاي جنايي -ب

با هيئتهاي انتظامي -دادگاههاي بررسي علت مرگ ناگهاني د-ج

قوانين و مقررات   زيرگروههاي مختلف براي) مثال كالج پرستاران(

  هياتهاي انتظامي پزشكي

سازمان نظام پزشكي بهمنظور رسيدگي به تخلفات صنفي و حرفهاي شاغلين حرفه پزشكي و وابسته در مركز داراي هياتهاي : 28ماده 

دوي و تجديدنظر، و در شهرستانها داراي هياتهاي بدوي انتظامي پزشكي عالي انتظامي پزشكي و در مراكز استانهاي داراي هياتهاي ب

  خواهد بود؛ كه مطابق مواد بعدي اين قانون تشكيل ميگردند.

در هيات بدوي انتظامي اعضاي دادسرا، مركب از دادستان، تعداد موردنياز داديار، با تشخيص شوراي عالي و با راي اعضاء هيات  :29ماده 

  مديره و حكم رياست سازمان انتخاب ميشوند.

  دادسراي انتظامي در موارد ذيل مكلف به شروع رسيدگي است::30ماده 

شكايت شاكي ذي نفع يا سرپرست و يا نمايندگان قانوني بيمار -الف

اعلام تخلف از طرف هيات مديره شوراي عالي و رياست سازمان  -ب

 شكايت وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي -ج

در مورد تخلفات مشهودي كه به نظر اعضاء دادسرا و هياتهاي انتظامي پزشكي رسيده است  -د

 رف هيات بدوي انتظامي ارجاع از ط -و

 :اعضاء هياتهاي بدوي انتظامي 35ماده 
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  يك نفر قاضي به معرفي رئيس دادگستري شهرستانها براي شهرستان مربوطه -

 مسئول پزشكي قانوني شهرستان مربوطه يا نماينده  -

 پنج نفر از پزشكان شهرستان مربوطه  -

 يك نفر از دندانپزشكان شهرستان مربوطه  -

 هاي داروساز شهرستان مربوطه يك نفر از دكتر -

  يك نفر از متخصصين علوم آزمايشگاهي و يا دكتراي علوم آزمايشگاهي تشخيص طبي شهرستان مربوطه -

 يك نفر از كارشناسان پروانهدار گروه پزشكي يا بالاتر شهرستان مربوطه  -

 يك نفر پرستار به پيشنهاد سازمان نظام پرستاري  -

 مامايي و بالاتر شهرستان مربوطه يك نفر از ليسانيسههاي گروه  -

 تعاريف واژهها و عبارات  

هر فعل يا ترك فعلي كه در قانون براي آن مجازات تعيين شده باشد )عمل مثبت يا منفي كه قانون آن را منع كرده است( و براي  جرم:

  ارتكاب آن مجازاتي مقرر شده باشد. در امور اداري، مستخدم دولت ممكن است ،مرتكب سه نوع جرم و تقصير گردد:

 جرم عمومي  -

  جرايم مختص به مستخدمين دولت -

  تقصيرات و تخلفات انضباطي. -

در لغت به معني نادرست، ناراست، ضدصواب و گناهي كه از روي عمد نباشد، در اينجا منظور، خطا در حين انجام وظيفه است؛  خطا:

  خطا در اصطلاح حقوقي مقابل عمد است.

در لغت به معني ناسازگاري كردن، مخالفت، ناحق، دروغ، سرپيچي و در اصطلاح حقوق عبارت است از، نوعي از جرايم :Offenseخلاف

 كه ماهيت آنها مخالفت با نظامات عادي است. 
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در لغت به معني خلاف جستن، سرپيچي، روگرداني، خلاف كردن، خلاف گفته يا پيمان خود عمل كردن، آمده  :Infringementتخلف

است ؛و در اصطلاح حقوقي به معني عدم انجام تعهد يا تأخير انجام تعهد، ظهور خلاف آنچه كه شرط شده و تجاوز مامور دولت از مقررات 

 اداري در حين انجام وظيفه، و ارتكاب خلاف قانون، كه در اين صورت مراد جرم است، به كار ميرود. 

ه وسيله يك نفر از افراد صنفي، مانند صنف پزشكان، وكلا و قضات، تخلف نقض مقررات صنفي ب : Disciplinaryتخلف انضباط

  انضباطي ناميده ميشود.

 در لغت به معني ضمانت، تعهد، مواخذه، موظف بودن به انجام كاري، متعهد بودن است . : Responsibilityمسئوليت 

ي و به عبارت ديگر ترك فعل ناشي ميشود. منظور از غفلت خطايي است كه از اهمال و فراموشي و بيتوجهي و بياعتناي: Negletغفلت

  خودداري از امري است كه مرتكب ميبايست به آن اقدام نموده باشد. بنابراين معناي اصطلاحي غفلت همان بيمبالاتي است.

دن، واگذاشتن كاري از روي در لغت به معني فرو ماندن ، عاجز گرديدن، كوتاه آمدن، فرو نشستن از كاري، باز ايستا : Failureقصور

 عجز و درماندگي است. در اصطلاح حقوقي عبارت است از، ترك يك قانون الزامي بدون اينكه مسامحهاي در آن شده باشد 

  قانون مجازات اسلامي تقصير را به جاي خطا به كار برده، و مصاديق آن را 336تبصره ذيل ماده 

 بياحتياطي  -

 بيمبالاتي  -

 عدم مهارت وعدم رعايت نظامات دولتي ذكر كرده است.  -

نوعي آموزش است كه هدف آن اصلاح رفتار در طرز برخورد با كاركنان است، چنانكه تمايل آنان را به : Disciplineتعريف انضباط 

  .مراعات مقررات سازمان و مديريت، برانگيزاند

 م ميگردد: انضباط از نظر نوع به دو دسته تقسيانواع انضباط: 

:اقداماتي است كه كاركنان را به مراعات مقررات سازمان و مديريت تشويق، و از  Preventive disciplineانضباط بازدارنده  -

  اين طريق از بروز مشكلات انضباطي جلوگيري ميكند.

  

 مقررات سازماني را زيرپا مينهند .: اقداماتي در مورد كاركنان خاطي است كه  Corrective disciplineانضباط اصلاح كننده -
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هدف اين نوع انضباط، بازداشتن كاركنان خطاكار از بيتوجهي به مقررات سازماني و اصلاح رفتار آنان، از طريق القاي ترس از مجازاتهاي 

  قانوني است.

  

  فرآيند انضباط كاركنان

 

  

 تدابير انضباطي:  •

تغيير حالات چهره )مانند اخم كردن( با كاركنان خاطي كه ممكن است در اصلاح آنان استفاده از روشهاي غيركلامي همچون  -الف

  مؤثر افتد.

 -اخطار شفاهي غيرمستقيم نهاني به كاركنان خطاكار، و اخطار آشكار و مستقيم در صورت مؤثر نشدن اخطارهاي نهاني ج  -ب

  ركناناخطار شفاهي در مقابل ديگران، به منظور اتمام حجت با ساير كا

اخطار كتبي بدون درج در پروندة استخدامي  -د

 -اخطار كتبي با درج در پروندة استخدامي و -هـ

كسر  -توبيخ كتبي با درج در پروندة استخدامي ز
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انفصال موقت از  -حقوق و فوقالعاده شغل ح

تنزيل  -تبعيد به مراكز بد آب و هوا ي -ط خدمت

بازخريد و يا  -درجه و يا تغيير شغل ك

 اخراج  -بازنشستگي  ل

 اقسام قصور پزشكي  •

  بي احتياطي -

 بيمبالاتي،مثالهاي از بيمبالاتي:  -

 عدم انجام آزمايشات لازم و معمول قبل از عمل  -

 عدم انجام راديوگرافي قفسه سينه  -

 بكار نبردن اشعه فيزيكي براي تكميل درمان طبي يا جراحي براي سرطان  -

  :جرائم خاص حرفهاي و مجازاتها 

: شاغلان حرفههاي پزشكي و پرستاران موظفند اسرار بيمار و نوع بيماري او را مگر در افشاي اطلاعات خصوصي و محرمانه بيمار-

كليه كساني كه به مناسبت شغل يا حرفه خود  648موارد تصريح شده در قوانين حفظ كنند. در قوانين و مجازاتهاي اسلامي طبق ماده 

ه در غير از موارد قانوني، اسرار مردم را افشا كنند به سه ماه و يك روز تا يك سال حبس و يا به يك ميليون و محرم اسرارميشوند، هرگا

  پانصد هزار تا شش ميليون ريال جزاي نقدي محكوم ميشوند .

 : افشاي اطلاعات خصوصي و محرمانه بيمار توسط كادر پزشكي و پيراپزشكي: افشاي اطلاعات خصوصي-

 ول، تذكر ويا توضيح شفا هي در مرحله ا

 در مرحله دوم، اخطار يا توضيح كتبي با درج در پرونده 

 در مرحله سوم، توبيخ با درج در پرونده و نشريه محل   

 و در صورت تكرار محروميت از اشتغال به حرفههاي پزشكي از سه ماه تا يكسال ميباشد. 

  حمله و تهديد بيماران:-

 حمله و تهديد بيماران )درمان يك بيمار بدون رضايت او غير از موارد اورژانسي واقعي(  -
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 در صورت ايجاد خسارات مالي و جاني پرستار ضامن است و طبق قوانين مجازاتهاي اسلامي، مجازات در نظر گرفته ميشود.  -

ماري ممنوع است؛ متخلف از اين ماده طبق قانون مجازاتهاي ايجاد رعب و هراس در بيمار: تشريح وخامت بيماري يا وخيم جلوه دادن بي-

  انتظامي با توجه به تكرار عمل، از تذكر شفاهي يا توضيح كتبي با درج در پرونده محكوم ميشود.

  عدم انجام اقدامات لازم و ضروري:-

و لازم را براي نجات بيمار بدون فوت  شاغلان حرفههاي پزشكي و پرستاران مكلّ ّفند در موارد فوريتهاي پزشكي، اقدامات مناسب -

وقت انجام دهندو متخلفان از اين ماده برابر قوانين مجازاتهاي انتظامي با توجه به تكرار عمل، به محروميت از اشتغال به حرفههاي 

  پزشكي و وابسته، از يك سال تا پنج سال محكوم ميگردند.

اري شرايطي لازم است تا بيمارستان بتواند براساس اين معيارهاي قانوني جهت احراز شغل پرست عدم صلاحيت حرفهاي پرستاري:-

مبادرت به استخدام پرستار نمايد؛ و در دعاوي مطروحه نزد محاكم قبل از پرداختن به قصور پرستاران، قاضي محكمه به اين نكته ميپردازد 

  وده است؟ يا خيركه آيا فرد مورد شكايت داراي شرايط و ويژگيهاي احراز پست پرستاري ب

: ترك محل خدمت و موسسه توسط شاغلان حرفه پزشكي در ساعت مقرّ ّر، جرم محسوب شده و عدم حضور و ترك محل خدمت-

متخلف برابر قوانين مجازاتهاي انتظامي با توجه به تكرار عمل محكوم ميشود. در صورتيكه فعل فرد موجب ضرر مالي و جاني به بيمار 

  مجازاتهاي اسلامي محكوميت در نظر گرفته ميشود.شود؛ برابر قانون 

:مجازاتهاي در نظر گرفته شده از توبيخ كتبي با درج در پروندهتا محروميت دائم از اشتغال به حرف هتك حرمت جامعه پزشكي-

  پزشكي و وابسته در نظر گرفته شده است.

 تحميل مخارج غيرضروري: -

 و غيرضروري براي بيماران، توسط شاغلان حرفه پزشكي ممنوع است؛ و در صورت  اضافه دريافتي و ايجاد هزينههاي مضاعف

تخلف طبق قوانين مجازاتهاي انتظامي و با توجه به تكرار فعل از توضيح كتبي تا محروميت از اشتغال به حرفههاي پزشكي 

  وابسته تا يكسال محكوم ميشوند.

  بيماران در مرتبه اول جريمه نقدي به ميزان دو برابر اضافه دريافتي از بيماران  طبق قوانين جزايي تحميل مخارج غيرضروري به

  و در مرتبه دوم جريمه نقدي به ميزان پنج برابر اضافه دريافتي از بيماران، محكوم ميشوند
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  انجام ندادن وظايف حرفهاي:-

  اجتماعي و سياسي بيماران، حداكثر تلاش شاغلان حرفههاي پزشكي موظفند، بدون توجه به مليت، نژاد ،مذهب، موقعيت

ممكن را در حدود وظايف حرفهاي خود بكار ببرند؛ و متخلفان طبق قوانين مجازاتهاي انتظامي با توجه به تكرار فعل از تذكر 

  يا توبيخ شفاهي تا توبيخ كتبي با درج در پرونده، محكوم ميشوند.

 عدم همكاري لازم در موارد خاص: -

  حرفههاي پزشكي موظفند، در مواقعي كه به منظور پيشگيري از بيماريهاي واگيردار يا در هنگام بروز سوانح از سوي شاغلان

وزارت بهداشت، درمان، آموزش پزشكي يا مراجع تعيين كننده از آنان استمداد ميشود، همكاري لازم را معمول دارندو در 

  ي انتظامي، مجازات در نظر گرفته شده است.صورت تخلف براي متخلفين برابر قوانين مجازاتها

  تجويز داروهاي روانگردان و مخدر:-

  به گونهاي كه به حالت اعتياد درآيد ممنوع است. مگر در مواردي كه بيمار از بيمار رواني يا از دردهاي شديد ناشي از بيماريهاي

 شرح وظايف و تخلفات صنفي و حرفهاي(  9)ماده  غير قابل علاج رنج ببرد؛ يا ضرورت پزشكي مصرف آنها را ايجاب كند.

جذب بيمار از موسسات بهداشتي، درماني:جذب بيمار از موسسات بهداشتي، درماني دولتي و وابسته به دولت و خيريه به مطب شخصي -

 وابسته ممنوع است.  يا بخش خصوصي، بيمارستان و درمانگاه خصوصي و بالعكس، به منظور استفاده مادي توسط شاغلان حرف پزشكي و

 چند راهنمايي براي پرستاراني كه تعقيب قانوني ميشوند : 

  با دفتر حقوقي محل كار خود تماس گرفتهو راهنماييهاي آنها را دنبال كند. -1

 ت كند .به نمايندة بيمه مسئوليت حرفهاي پزشكي خود تلفن كند، تاريخ، زمان، نام نماينده و راهنماييهايي كه به وي ميشود را ثب -2

احضاريه دادگاه را از طريق پست سفارشي براي شركت بيمه بفرستد يا حضوري بدهد و رسيد آن را دريافت كند، زيرا شركت بيمه ميتواند 

 از پوشش دادن به پرستار خودداري كند، مگر آنكه در مدت زمان تعيين شده، نماينده بيمه در جريان امر قرار گيرد. 

  دفاع كند، زيرا پرستاراني كه تجربه كافي در امر قانوني ندارند، معمولا موفق نميشوند.هيچگاه نبايد از خود  -3

 در بيمارستان هرگز با هيچ كس در مورد دعوي مطرح شده، صحبت نكنيد، فقط آن را با مدير بحران بيمارستان، در ميان بگذاريد.  -4
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است از حرفهاي شما به عنوان دليلي بر عليه شما، استفاده هيچگاه دربارة دعوي مطرح شده با شاكي صحبت نكنيد؛ چون ممكن  -5

  كنند.

 هيچگاه دربارة دعوي مطرح شده با فردي كه براي شاكي شهادت ميدهد، صحبت نكنيد.  -6

 هيچگاه دربارة دعوي مطرح شده با خبرنگاران صحبت نكنيد. چون هر نوع اظهار نظري ممكن است تحريف شده، انتشار يابد.  -7

يري در پروندة بيمار ندهيد، زيرا اينكار غيرقانوني است. بزرگترين اشتباه پرستار دست بردن در پرونده است. زيرا ديگر هيچگونه تغي -8

  جايي براي دفاع از خود باقي نميگذارد؛ و هيئت منصفه، هيچگاه فراموش نميكند، كه پرونده بيمار دستكاري شده است.

في نكنيد؛ وكيل مدافع نياز دارد همه چيز را بداند؛ مهم نيست چقدر بياهميت باشد، يا هيچگاه اطلاعات را از وكيل مدافع خود مخ -9

 به نظر گناهكار بيائيد. 

  هيچگاه بدون آمادگي قبلي، به جايگاه ويژه شهود در دادگاه نرويد. -10

هيچگاه در جايگاه شهود بيادبانه و تند رفتار نكنيد، مؤدب و مسلط بر خود باشيد، حتي اگر وكيل شاكي به طور تند و خشن  -11

 صحبت كند. 

باشد. پاسخهاي » خير«يا » بله«داوطلبانه اطلاعات ندهيد. فقط به سؤالات پاسخ دهيد و پاسخ شما كوتاهتا حد امكان جواب شما  -12

 ست وكيل مدافع شاكي ميدهد. بلند فقط بهانه به د

  :اقدامات شركت بيمه مسئوليت حرفهاي 

  انتخاب وكيل مدافع براي پرونده -1

 از مدارك كپيبرداري مينمايد. -2

 در مقابل گزارشگر قضايي دادگاه، از شاكي سؤالاتي ميكند.ش  -3

 پرستار را جهت دادن شهادت، آماده ميكند.  -4

 استخدام نموده تا شاكي را معاينه نمايد  پزشكي را كه درگير دعوي مطرح شده نيست، -5
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  :قانون مجموعه اي ازقواعد الزام آوري است كه به وسيله مجالس ويژه تصويب مي گردد اگردراين قوانين ومقررات انضباطي

 . تعريف به جاي عبارت مجالس ويژه مراجع صلاحيت دارگذارده شودتعريف قانون به معناي اعم بدست مي آيد

  

 عبارت است ازتجاوزمامور دولت ازمقررات اداري درحين انجام وظيفه ياانجام اعمالي كه به وفساد اداري چيست؟ تخلف اداري

 . شئون اداري صدمه واردنمايد

  

 تخلف انتظامي درواقع نقض مقررات صنفي توسط فرد يا افراد يك صنف مي باشد همانندسازمان نظام تخلف انتظامي چيست؟

  پزشكي

  حقوقي:انواع مسئوليت  

  مسئوليت مدني:  

  درهرموردكه شخص موظف به جبران خسارت ديگري است -

 . ضرر متوجه شخص خصوصي است -

 . قابل تبديل به پول است -

 . قابل بيمه شدن است -

 . جنبه خصوصي دار دوبا رضايت شخص خاتمه پيدا مي كند -

 انواع قصورپزشكي كه منجربه ضرر و زيان بيمار ميشود  -

  :مسئوليت كيفري  

  مسؤوليت مرتكب جرمي ازجرايم مصرح در قانون است -

  شخص مسؤول به يكي ازمجازاتهاي مقرر درقانون خواهد رسيد -

 . ضرر متوجه جامعه مي باشد و جنبه عمومي دارد -

 . قابل تبديل به پول نيست -

 . قابل بيمه شدن نيست -

 . هدف ازمسئوليت كيفري مجازات مجرم است -
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 مواردي ازمسئوليت كيفري است ... جنين جنايي صدورگواهي خلاف واقع، سقط-

 :جرايمي كه محروميت اجتماعي ايجاد مي كند  

محكوميت قطعي كيفري درجرايم عمدي ذيل، محكوم عليه را ازحقوق اجتماعي محروم مي نمايد و پس ازانقضاي مدت  - 62ماده 

  تعيين شده واجراي حكم رفع اثر ميگردد

  درجرايم مشمول حد، پنج سال پس ازاجراي حكممحكومان به قطع عضو -

  محكومان به شلاق درجراي مشمول حد، يك سال پس ازاجراي حكم-

  محكومان به حبس تعزيري بيش ازسه سال، دوسال پس ازاجراي حكم-

يم درقلمرو حاكميت آن حقوق اجتماعي عبارتست ازحقوقي كه قانون گزار براي اتباع كشور جمهوري اسلامي و ساير افراد مق - 1تبصره 

  :منظور نموده و سلب آن بموجب قانون يا حكم دادگاه صالح مي باشد از قبيل

  حق انتخاب شدن درمجالس شوراي اسلامي، خبرگان وعضويت درشوراي نگهبان و انتخاب شدن به رياست جمهوري. -الف

قانون عضويت دركليه انجمن ها وشوراها و جمعيت هايي كه اعضاي آن بموجب  -ب
  انتخاب مي شوند.

  اشتغال به مشاغل آموزشي و روزنامه نگاري -د عضويت درهيات هاي منصفه وامناء  -ج

استخدام دروزارتخانه، سازمانهاي دولتي، شركتها، مؤسسات وابسته به دولت، شهرداري، مؤسسات   -ه

  بيماموربه خدمات عمومي، ادارات مجلس شوراي اسلامي و شوراي نگهبان و نهادهاي انقلا

انتخاب شدن به  -ز وكالت دادگستري وتصدي دفاتراسنادرسمي و ازدواج و طلاق و دفترياري  -و

 استفاده ازنشان و مدالهاي دولتي وعناوين افتخاري  -ح سمت داوري وكارشناسي درمراحل رسمي

  شرايط قانوني براي انجام اعمال درماني انجام اعمال پزشكي كدام است؟ 

بي مشروع كه بارضايت شخصي اولياء يا سرپرستان يا نمايندگان قانوني آنها ورعايت موازين فني و علمي ونظامات هرنوع عمل جراحي ياط

 قانون مجازات اسلامي(  59ماده  2دولتي انجام شود. در موارد فوري اخذ رضايت ضروري نخواهد بود. )بند 
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و برائت حاصل نموده باشد ضامن خسارت جاني يا مالي يا نقص عضو چنانچه طبيب قبل ازشروع درمان يا اعمال جراحي ازمريض ياولي ا

 قانون مجازات اسلامي(  60نيست و درموارد فوري كه اجازه گرفتن ممكن نباشد طبيب ضامن نمي باشد.)ماده 

 *شرايط قانوني براي انجام اعمال درماني 

 مجوزقانون:  - 1

احراز صلاحيت قانوني: هر درمانگري مي بايست فقط در محدوده تخصصي كه با گذراندن دوره هاي علمي موفق به اخذ مدارك آن  -الف

 شده است فعاليت نمايد. 

محدوده مجاز فعاليت: هرپزشكي مي بايست فقط در محدوده مجازي كه موفق به اخذ مدارك و پروانه اشتغال شده است فعاليت  -ب

 . نمايد

ازتاريخ تصويب اين قانون، تا سيس هرنوع مطب پزشكان و دندانپزشكان و متخصصين رشته هاي مختلف پزشكي و تغييرمحل مطب 

 نامبردگان از شهري به شهرديگر بايد با اجازه وزارت بهداشت وكسب پروانه مي باشد. 

 هدف اوليه تامين سلامتي بيمار و در فعاليتهاي پژوهشي كسب اطلاعات علمي باشد.  قصددرمان: - 2

ايجاد و يا ارائه خدمات مازاد بر احتياج به منظور سودجويي و يا دخل و تصرف در صورتحساب و دريافت اضافه از نرخ هاي اعلام  -4ماده 

شده و متخلف به مجازات هاي مقرر محكوم مي گردد. قانون  شده از ناحيه وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي جرم محسوب

 مجمع تشخيص مصلحت نظام  23/12/1376تعزيرات حكومتي امور بهداشتي و درماني مصوب 

پزشك با وجود دارا بودن صلاحيت در اشتغال به حرفه طبابت و اخذ رضايت بيمار، چنانچه  مشروع بودن اعمال پزشكي: - 3

 اشد عمل او غير مجاز و مي تواند موجب مسئوليت او باشد مثل سقط جنين در غير موارد مجاز اصل اقدام او خلاف شرع ب

اصل آزادي هاي فردي ايجاب مي كند تا به منظور هرنوع اقدامي براي معاينه و درمان بيمار بر روي انسان از او  رضايت بيمار: - 4

عتبر از بيمار خود بي اعتنا باشد موجبات مجرميت خود را فراهم رضايت نامه اخذ شود و چنانچه پزشك نسبت به اخذ رضايت نامه م

 نموده است و قابل تعقيب ومجازات خواهد بود. 
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در صورتي كه در نتيجه تقصيرپزشك، خسارتي به وقوع پيوسته با اخذ برائت از بيمار پزشك فاقد مسئوليت نخواهد بود ومجرم برائت: -5

 شناخته مي شود. 

درمان و پژوهش بايد بر اساس اصول واستانداردهاي پذيرفته شده در حرفه پزشكي انجام شود همچنين  رعايت موازين علمي: - 6

بايد در نظر داشت كه انتظار قانون، تضمين عدم وقوع حادثه نيست بلكه ارائه مهارت معمول توسط يك عضو اين حرفه به اندازه اي است 

 كه از او در آن شرايط انتظار مي رود. 

نظامات دولتي، هر نوع قانون يا تصويب نامه يا آيين نامه و حتي بخش نامه هاي كلي دولتي است كه امات دولتي: رعايت نظ - 7

 درانجام اعمال درماني و پژوهشي، كليه افراد ملزم به رعايت آن مي باشند؛ مانند عدم انجام برخي اعمال در مراكز غير مجهز 

اسطه بي احتياطي يا بي مبالاتي يا اقدام به امري كه مرتكب در آن مهارت نداشته است يا در صورتي كه قتل غير عمد به و - 616ماده 

به سبب عدم رعايت نظامات واقع شود مسبب به حبس از يك تا سه سال و نيز به پرداخت ديه در صورت مطالبه از ناحيه اولياي دم 

 محكوم خواهد شد. 

ت مخففه، مجازات تعزيري و يا بازدانده را تخفيف دهد و يا تبديل به مجازات ازنوع ديگري دادگاه ميتواند در صورت احراز جها - 22ماده 

 نحوه ي تشكيل هيات ها:  نمايد كه مناسب تر به حال متهم باشد 

داري هيات رسيدگي به تخلفات ا"به منظور رسيدگي به تخلفات اداري در هر يك از دستگاه هاي مشمول اين قانون هياتهاي تحت عنوان 

 تشكيل خواهد شد. هيات هاي مزبور شامل هيات هاي بدوي و تجديد نظر مي باشد.  "كارمندان 

سازمان هاي مشمول قانون رسيدگي به تخلفات اداري كليه وزارتخانه ها. سازمان ها. شهرداري ها و به طور كلي شركت هاي دولتي كه 

ه تمام يا قسمتي از بودجه آن ها از بودجه عمومي تامين مي شود و نيز كاركنان شمول قانون بر آن ها مستلزم ذكر نام است و موسساتي ك

 مجلس و نهاد هاي انقلاب اسلامي مشمول مقررات اين قانون هستند. 

مشمولان قانون استخدام نيروهاي مسلح و غير نظاميان ارتش و نيروهاي انتظامي. قضات. اعضاي هيات هاي علمي دانشگاه ها و موسسات 

 آموزش عالي و مشمولان قانون كار از شمول اين قانون خارج بوده و تابع مقررات مربوط به خود خواهند بود. 

  :چگونگي شروع به رسيدگي 
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صلاحيت رسيدگي به تخلفات اداري كارمندان با هيات بدوي است. هياتهاي بدوي در صورت شكايت يا اعلام اشخاص، مديران، 

 سرپرستاناداري يا بازرسان هيات عالي نظارت شروع به رسيدگي ميكنند. 

 :چگونگي قطعي شدن آرا هيات  

 غ، قطعي و لازم الاجرا است. در صورتي كه آرا صادره قابل تجديد نظر نباشد از تاريخ ابلا

روز از تاريخ ابلاغ راي درخواست تجديد نظر نمايد، هيات تجديد نظر  30در مورد آرايي كه قابل تجديد نظر باشد هر گاه كارمند ظرف 

 مكلف به رسيدگي است. آراي هيات تجديد نظر از تاريخ ابلاغ قطعي و لازم الاجرا است. 

 قانون  8ه انواع تخلفات اداري در ماد 

هر فعل يا ترك فعلي كه مغاير با شئونات شغلي يا اداري مستخدم دولت است  اعمال و رفتار خلاف شئون شغلي يا اداري: - 1

مشمول اين بند قرار مي گيرد، ممكن است مستخدم دولت در حين انجام وظيفه مرتكب فعلي گردد كه به حيثيت شغلي وي خدشه 

اداره انجام دهد كه شان اداري و صنفي وي را زير سئوال ببرد مانند سرقت، كلاهبرداري، دادن رشوه  وارد شود يا عملي در خارج از

 ،كشيدن چك بلامحل و يا اشتغال به كارهايي كه حيثيت شغلي او را خدشه دار سازد. 

 نقض قوانين و مقررات مربوط  - 2

 نجام امور قانوني آن ها بدون دليل. ايجاد نارضايتي در ارباب رجوع يا انجام ندادن يا تاخير در ا - 3

هرگاه كارمند دولت دروغ و يا عمل مجرمانه اي را به شخص حقيقي نسبت دهد و به توهين  ايراد تهمت و افترا، هتك حيثيت: - 4

 و هتك حيثيت افراد مبادرت نمايد متخلف محسوب مي شود. 

چنانچه كارمند دولت به قصد تصاحب مال افراد به نفع خود يا ديگري مبادرت به تهديد مالي، جاني يا شرفي فرد يا افرادي  اخاذي: – 5

 نمايد مشمول اين تخلف قرار مي گيرد. 

وني آن اختلاس عبارت از تصاحب نامشروع و غيرقانوني مال متعلق به دولت و عموم از ناحيه ماموريكه حسب وظيفه قان اختلاس: – 6

 مال به او سپرده شده است: 

 مرتكب جرم اختلاس مي بايستي از كارمندان و كاركنان دولت باشند.  -الف 
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 موضوع اختلاس حسب مسئوليت و وظيفه در اختيار شخص قرارگرفته باشد.  -ب 

اگر وجوه غيردولتي باشد اختلاس  بايد وجوه و مطالبات و سهام و اوراق بهادار متعلق به يكي از سازمان هاي دولتي باشد يعني -ج

 تحققپيدا نمي كند. 

 چنان چه عمل كارمند در مقام تصاحب مال به نفع خود يا ديگري نباشد نمي توان او را مختلس دانست. -د 

فصال در صورتي كه ميزان اختلاس تا پنجاه هزار ريال باشد مرتكب، به شش ماه تا سه سال حبس و شش ماه تا سه سال ان مجازات:  

 موقت محكوم مي شود. 

چنان چه ميزان اختلاس بيش از پنجاه هزار ريال باشد به دو تا ده سال حبس و انفصال دائم از خدمات دولتي و در هر مورد علاوه بر رد 

 وجه يا مال مورد اختلاس به جزاي نقدي معادل دو برابر آن محكوم مي شود. 

 در اجراي قوانين و مقررات نسبت به اشخاص.  تبعيض يا اعمال غرض يا روابط غير اداري - 7

 ترك خدمت در خلال ساعات موظف اداري  - 8

 كليه كاركنان دستگاههاي اجرائي مكلفند  تكرار در تاخير ورود به محل خدمت يا تكرار خروج از آن بدون كسب مجوز: - 9

ساعات تعيين شده براي ورود به محل خدمت و خروج از آن را رعايت نموده، مگر آن كه از سوي مقام ذيصلاح دستگاه براي ورود و خروج 

 ترتيب ديگري مقرر شده باشد.  "هر يك از آنان كتبا 

مربوطه رسيده به نگهباني تحويل و  كاركنان موظفند قبل از استفاده از مرخصي و يا مأموريت ساعتي، برگ درخواست كه به تأئيد مدير

بعد از آن اقدام به زدن كارت خود نمايند در غير اينصورت مأموريت و مرخصي فوق به عنوان تأخير در ورود يا تعجيل در خروج تلقي 

 مي گردد. 

ساعت  4مزبور به بيش از  بار تأخير ورود يا تعجيل خروج غير موجه داشته باشد و جمع مدت تأخير 4مستخدمي كه در هر ماه بيش از 

در ماه برسد در قبال مجموع تاخير براي ماه اول و دوم كتبا اخطار داده خواهد شد و براي ماه سوم فوق العاده شغل مستخدم به ميزان 

هت درصد و براي ماه پنجم صددرصد كسر خواهد شد و در صورت تكرار، پرونده مستخدم ج 50درصد و براي ماه چهارم به ميزان  30

 ارجاع خواهد گرديد.  "هيأت رسيدگي به تخلفات اداري"رسيدگي به 

 ساعت درماه ميباشد  8مرخصي استحقاقي كمتر از يك روز جزء مرخصي استحقاقي منظور ميشود وحداكثر مدت اين نوع مرخصي 
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 تسامح در حفظ اموال و اسناد و وجوه دولتي، ايراد خسارات به اموال دولتي  - 10

 سناد محرمانه اداري افشاي اسرار و ا - 11

عبارت است از اطلاعات مضبوط اعم از نوشتاري، ديداري، شنيداري كه توسط اشخاص حقيقي يا حقوقي ايجاد شده و داراي ارزش 

 نگهداري باشد. 

 ارتباط و تماس غير مجاز با اتباع بيگانه  - 12

در اختيار افراديكه  "و عامدا "هركس نقشه ها يا اسرار يا اسناد و تصمميات راجع به سياست داخلي يا خارجي كشور را عالما  - 501ماده

صلاحيت دسترسي به آنها را ندارند قرار دهد يا از مفادآن مطلع كند به نحوي كه متضمن نوعي جاسوسي باشد، نظر به كيفيات و مراتب 

 محكوم مي شود.  به يك تا ده سال حبس

نخستين تكليفي كه قانون استخدام كشوري براي  سرپيچي از اجراي دستورهاي مقامهاي بالاتر در حدود وظايف اداري: - 13

 مستخدمين دولت تعيين كرده است رعايت سلسله مراتب اداري است. 

امور اداري اطاعت نمايد. اگر مستخدم حكم يا ))مستخدم مكلف است در حدود قوانين و مقررات احكام و اوامر رؤساي مافوق خود را در 

امر مقام مافوق را بر خلاف قوانين و مقررات تشخيص دهد مكلف است كتبا مغايرت دستور را با قوانين و مقررات به مقام مافوق اطلاع 

 اجراي دستور صادره خواهدبود((.  دهد، در صورتي كه بعد از اين اطلاع مقام مافوق كتبا اجراي دستور خود را تائيد كرد مستخدم مكلف به

 قانون استخدام كشوري.  54ماده 

 . كم كاري يا سهل انگاري در انجام وظايف محول شده - 14

 سهل انگاري روسا و مديران در ندادن گزارش تخلفات كارمندان تحت امر  -15

 ارائه گواهي يا گزارش خلاف واقع در امور اداري -16

صديق نامه برخلاف واقع درباره شخصي براي معافيت از خدمت در ادارات رسمي يا نظام وظيفه يا براي هرگاه طبيب ت - 539ماده 

تقديم به مراجع قضائي بدهد به حبس از شش ماه تا دو سال يا به سه تادوازده ميليون ريال جزاي نقدي محكوم خواهد شد؛ و هرگاه 
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گرفته علاوه بر استردادو ضبط آن به عنوان جريمه، به مجازات مقرر براي رشوه تصديق نامه مزبور به واسطه اخذ مال يا وجهي انجام 

 گيرنده محكوم ميگردد. 

براي ساير تصديق نامه هاي خلاف واقع كه موجب ضرر شخص ثالثي باشد يا آن كه خسارتي بر خزانه دولت وارد آورده  - 540ماده 

 ربه يا به دويست هزار تا دو ميليون ريال جزاي نقدي محكوم خواهدشد. )ض74مرتكب علاوه بر جبران خسارت وارده به شلاق تا 

گرفتن وجوهي غير از آن چه در قوانين و مقررات تعيين شده يا اخذ هر گونه مالي كه در عرف رشوه خواري تلقي -17

 . ميشود

در لغت به معناي وجه يا مالي است كه براي ابطال حق و احقاق باطل پرداخت ميشود، لكن در اصطلاح قانون، چنان  رشوه: •

چه كارمند دولت آگاهانه و با قصد سوء استفاده در قبال انجام يا عدم انجام كار اداري وجهي را از راشي دريافت كند وي را 

 اده شده را رشوه مي گويند. مرتشي و عمل وي را ارتشاء و مال يا وجه د

  مجازات: •

 سال  3ماه تا  6هزار ريال انفصال موقت از  20كمتر از  -

 سال  3ماه تا  6سال حبس و جزاي نقدي معادل رشوه و انفصال موقت از  3تا  1هزار ريال از  200هزار ريال تا  20بيش از  -

 ضربه شلاق و انفصال موقت از  74س و جزاي نقدي معادل رشوه و تا سال حب 5تا  2ميليون ريال مجازات مرتكب  1هزار ريال تا  200

 سال  3ماه تا  6

 سال  3ماه تا  6سال حبس و جزاي نقد ي معادل رشوه و انفصال موقت از  10تا  5ميليون ريال  1بيش از  -

 محكوم خواهد شد. علاوه بر مجازات هاي فوق در تمام شقوق به انفصال دائم  مجازات مديران كل و همطرازان:  

 مجمع تشخيص نظام  67قانون تشديد مجازات مرتكبين اختلاس و ارتشاء و كلاهبرداري مصوب  3ماده 

تسليم مدارك به اشخاصي كه حق دريافت آن را ندارند يا خودداري از تسليم مدارك به اشخاص كه حق دريافت  - 18

 آن را دارند. 

 تعطيل خدمت در اوقات مقرر اداري  - 19

 رعايت نكردن حجاب اسلامي  - 20
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 رعايت نكردن شئون و شعاير اسلامي  - 21

 اختفا، نگهداري، حمل، توزيع و خريد و فروش مواد مخدر.  - 22

 استعمال يا اعتياد به مواد مخدر  - 23

 داشتن شغل دولتي ديگر به استثناي سمت هاي آموزشي و تحقيقاتي -24

  رسمي يا دولتيجعل يا مخدوش نمودن و دست بردن در اسناد و اوراق - 25

  ساختن يا تغيير اگاهانه نوشته يا سند  

هركس يكي از اشياي ذيل را جعل كند يا با علم به جعل يا تزوير استعمال كند يا داخل كشور نمايد علاوه بر جبران  - 525ماده 

 خسارت وارده به حبس از يك تا ده سال محكوم خواهد شد. 

احكام يا امضاء يا مهر يا دستخط معاون اول رئيس جمهور يا وزراء يا مهر يا امضاي اعضاي شوراي نگهبان يا نمايندگان مجلس  -الف 

 شوراي اسلامي يا مجلس خبرگان يا قضات يا يكي از روسا ياكارمندان و مسئولين دولتي از حيث مقام رسمي آنان. 

 ها يا موسسات يا ادارات دولتي يا نهادهاي انقلاب اسلامي. مهر يا تمبر يا علامت يكي از شركت - 26

 دست بردن در سوالات، اوراق، مدارك و دفاتر امتحاني، افشاي سوالات امتحاني يا تعويض آن ها.  - 27

 دادن نمره يا امتياز، بر خلاف ضوابط.  - 28

ي، لازم است درخواست مرخصي روزانه براي استفاده از مرخصي استحقاقغيبت غير موجه به صورت متناوب يا متوالي:  - 29

كه به تأييد مدير مربوطه رسيده باشد )مرخصي استحقاقي بايد قبل از استفاده اخذ شود. مگر در موارد خاص( در اولين فرصت به 

 روز 3كارگزيني ارائه شود در غير اينصورت غيبت غير موجه تلقي مي گرديد. عدم حضور مستخدم در پست خود كه مدت آن از 

 تجاوز ننمايد و مستند به عللي از قبيل آنچه كه ذيلا  ذكر شده موجه شناخته مي شود: 

 بيماري وي.  -الف

 صدمات ناشي از حوادث كه به او يا پدر يا مادر يا همسر يا فرزندان وي وارد آمده باشد.   -ب
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 بيماري شديد پدر يا مادر يا همسر يا فرزندان وي.   -ج

 سببي تا طبقه سوم.  فوت همسر يا اقربا ي نسبي يا  -د

 دارا شدن فرزند.   -ه

 ازدواج او و فرزندانش.  -و

 احضار مستخدم توسط مراجع قضايي براي اداي شهادت و انجام تحقيقات   -ز

هرگاه مستخدم شاغل بيمار شود و آن بيماري مانع از خدمت او باشد بايد مراتب را در كوتاه ترين مدت ممكن به اداره متبوع اطلاع دهد 

و در موارد كمتر از ده روز گواهي پزشك را در اولين روز پس از مراجعه به محل خدمت و در موارد ده روز و بيشتر، در پايان روز دهم به 

 معاون واحد مربوط جهت ارجاع به كارگزيني ارسال دارد. رئيس يا 

 سو استفاده از مقام و موقعيت اداري  - 30

 توقيف، اختفا، بازرسي يا باز كردن پاكتها و محمولات پستي يا معدوم كردن آن ها و استراق سمع بدون مجوزقانوني: - 31

فني اشخاص را در غير مواردي كه قانون اجازه داده حسب هر يك ازمستخدمين ومامورين دولتي، مراسلات يامخابرات يا مكالمات تل

مورد مفتوح يا توقيف يا معدوم يا بازرسي يا ضبط يا استراق سمع نمايد يا بدون اجازه صاحبان آنها مطالب آنها را افشاءنمايد به 

 حبس از يك سال تا سه سال و يا جزاي نقدي از شش تاهجده ميليون ريال محكوم خواهد شد. 

ارشكني و شايعه پراكني، وادار ساختن يا تحريك ديگران به كارشكني يا كم كاري و ايراد خسارت به اموال دولتي ك-32

 واعمال فشارهاي فردي براي تحصيل مقاصد غير قانوني. 

شركت در تحصن، اعتصاب و تظاهرات غير قانوني، يا تحريك به برپايي تحصن، اعتصاب و تظاهرات غير قانوني و -33

 ال فشارهاي گروهي براي تحصيل مقاصد غير قانوني اعم

 عضويت در يكي از فرقه هاي ضاله كه از نظر اسلام مردود شناخته شده اند -34

 همكاري با ساواك منحله به عنوان مامور يا منبع خبري و داشتن فعاليت يا دادن گزارش ضد مردمي  -35

 عضويت در سازمانهايي كه مرامنامه يا اساسنامه آنها مبتني بر نفي اديان الهي است يا طرفداري و فعاليت به نفع آنها. -36
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عضويت در گروه هاي محارب يا طرفداري و فعاليت به نفع آن ها: هر كس كه براي ايجاد رعب و هراس و سلب  - 37

  183في الارض مي باشد. قانون مجازات اسلامي ماده  آزادي و امنيت مردم دست به اسلحه ببرد محارب و مفسد

 عضويت در تشكيلات فراماسونري  - 38

 مجازات ها  

 تنبيهات اداري به ترتيب زير عبارتند از:  - 9ماده 

 اخطار كتبي بدون درج در پرونده استخدامي.  -الف 

 توبيخ كتبي با درج در پرونده استخدامي.  -  ب

 كسر حقوق و فوق العاده شغل يا عناوين مشابه حداكثر تا يك سوم از يك ماه تا يك سال.  -  ج

 انفصال موقت از يك ماه تا يك سال.  -  د

 تغيير محل جغرافيايي خدمت به مدت يك تا پنج سال.  -  ه

 -ه هاي مشمول اين قانون ز تنزل مقام و يا محروميت از انتصاب به پستهاي حساس و مديريتي در دستگاه هاي دولتي و دستگا -  و

 تنزل يك يا دو گروه و يا تعويق در اعطاي يك يا دو گروه به مدت يك يا دو سال. 

سال سابقه خدمت  25سال سابقه خدمت دولتي در مورد مستخدمين زن و كمتر از  20بازخريد خدمت در صورت داشتن كمتر از  -  ح

روز حقوق مبناي مربوط در قبال هر سال خدمت به تشخيص هيات صادركننده  45تا  30دولتي در مورد مستخدمين مرد با پرداخت 

 راي. 

سال سابقه خدمت دولتي  25بازنشستگي در صورت داشتن بيش از بيست سال سابقه خدمت دولتي براي مستخدمين زن و بيش از  -  ط

 براي مستخدمين مرد بر اساس سنوات خدمت دولتي با تقليل يك يا دو گروه. 

 از دستگاه متبوع.  اخراج -  ي

 انفصال دائم از خدمات دولتي و دستگاه هاي مشمول اين قانون چنانچه تخلف كارمند عنوان مجرمانه داشته باشد.  -ك 

هر گاه تخلف كارمند عنوان يكي از جرايم مندرج در قوانين جزايي را نيز داشته باشد هيأت رسيدگي به تخلفات اداري مكلف  - 19ماده 

ين قانون به تخلف رسيدگي و رأي قانوني صادر نمايد و مراتب را براي رسيدگي به اصل جرم به مرجع قضايي صالح ارسال است مطابقا

دارد. هر گونه تصميم مراجعقضايي مانع اجراي مجازاتهاي اداري نخواهد بود. چنانچه تصميم مراجع قضايي مبني بر برائت باشد هيأت 

 اين قانون اقدام مينمايد.  24ه رسيدگي به تخلفات اداري طبق ماد
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 :هيات عالي نظارت  

به منظور نظارت بر حسن اجراي اين قانون در دستگاه هاي مشمول و براي ايجاد هماهنگي در كار هياتهاي رسيدگي به تخلفات اداري 

به رياست دبير كل سازمان امور اداري و استخدامي كشور و عضويت يك نفر نماينده رييس قوه قضاييه و سه نفر  "هيات عالي نظارت "

 از بين نمايندگان وزرا و يا بالاترين مقام سازمانهاي مستقل دولتي تشكيل مي شود. 

دستگاه هاي مزبور، تمام يا بعضي از تصميمات هيات مزبور در صورت مشاهده موارد زير از سوي هر يك از هياتهاي بدوي يا تجديد نظر 

 آن ها را ابطال و در صورت تشخيص سهل انگاري در كار هر يك از هياتها، هيات مربوط را منحل مي نمايد. 

 عدم رعايت قانون رسيدگي به تخلفات اداري و مقررات مشابه.  -الف

 ت مشابه. اعمال تبعيض در اجراي قانون رسيدگي به تخلفات اداري و مقررا  -ب

 كم كاري در امر رسيدگي به تخلفات اداري.   -ج

 موارد ديگر كه هيات بنا به مصالحي ضروري تشخيص مي دهد   -د

 :نحوه شكايت از آراي هيات ها  

قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران جهت رسيدگي به شكايات، تظلمات و اعتراضات مردم نسبت به مامورين يا  172به موجب اصل 

واحد ها يا آئين نامه هاي دولتي و احقاق حقوق آنها ديوان عدالت اداري زير نظر رئيس قوه قضائيه تاسيس شده است. ديوان مزبور از 

 مراجع قضايي اختصاصي است. 

متهم به آراء قطعي صادره توسط هياتهاي رسيدگيبه تخلفات اداري اعتراض داشته باشد، ميتواند حداكثر تا يك ماه پس در صورتي كه 

  ازابلاغ راي به ديوان عدالت اداري شكايت نمايد در غير اين صورت راي قابل رسيدگي درديوان نخواهد بود.

 كي كدام است؟شرايط قانوني براي انجام اعمال درماني انجام اعمال پزش  

هرنوع عمل جراحي ياطبي مشروع كه بارضايت شخصي اولياءيا سرپرستان يا نمايندگان قانوني آنها ورعايت موازين فني وعلمي ونظامات 

  قانون مجازات اسلامي( 59ماده  2دولتي انجام شود. درموارد فوري اخذرضايت ضروري نخواهد بود.)بند 

ا اعمال جراحي ازمريض ياولي او برائت حاصل نموده باشدضامن خسارت جاني يا مالي يا نقص چنانچه طبيب قبل ازشروع درمان ي

 قانون مجازات اسلامي(  60عضونيست و درموارد فوري كه اجازه گرفتن ممكن نباشد طبيب ضامن نمي باشد.)ماده 
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  *شرايط قانوني براي انجام اعمال درماني:

  مجوزقانون: - 1

نوني هردرمانگري مي بايست فقط درمحدوده تخصصي كه باگذراندن دوره هاي علمي موفق به اخذ مدارك آن احرازصلاحيت قا -الف

  شده است فعاليت نمايد.

  محدوده مجاز فعاليت -ب

  هرپزشكي مي بايست فقط درمحدوده مجازي كه موفق به اخذ مدارك و پروانه اشتغال شده است فعاليت نمايد.

قانون، تاسيس هرنوع مطب پزشكان و دندانپزشكان و متخصصين رشته هاي مختلف پزشكي و تغييرمحل مطب از تاريخ تصويب اين 

  نامبردگان ازشهري به شهر ديگر بايد با اجازه وزارت بهداشت وكسب پروانه مي باشد.

 هدف اوليه تامين سلامتي بيمار و در فعاليتهاي پژوهشي كسب اطلاعات علمي باشد. قصددرمان:  - 2

  شرح وظايف و شرايط احراز 

  مشاغل عمومي

 عنوان مشاغل: -الف

كارشناس امور اداري ، كاردان امور اداري، كارشناس برنامه و بودجه، كاردان برنامه و بودجه ، كارشناس بررسي اسناد و مدارك، كاردان 

بررسي اسناد و مدارك، بازرس ، مترجم ، متصدي امور دفتري،كارگزين ، مامور حراست ، مسئول ابلاغ و اجرا، مسئول دفتر ، رئيس 

، منشي، مسئول گزينش ، مسئول خدمات مالي، حسابدار، حسابرس، كارشناس حقوقي، كاردان حقوقي كارشناس دفتر،ماشين نويس 

روابط عمومي،  كاردان روابط عمومي، كارشناس روابط بين الملل، كاردان روابط بين الملل،كارشناس برنامه ريزي، مشاور كارشناس 

ه، كارشناس امور سخت افزار رايانه ، كاردان امور سخت افزار رايانه، اپراتور ، نگهبان تحليلگر سيستم،  برنامه نويس سيستم، كارشناس شبك

، راننده مقامات، سرايدار، كارشناس امور فرهنگي،  كاردان امور فرهنگي ، كارشناس امور هنري،  مربي امور هنري ، كارشناس امور 

 دان امور پژوهشي، كارشناس سمعي و بصري، كاردان سمعي و بصري آموزشي ، كاردان امور آموزشي ، كارشناس امور پژوهشي ، كار

 ، كتابدار،  عكاس و فيلمبردار. 

 : تعاريف   -ب
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مشاغل عمومي به مشاغلي اطلاق مي گردد كه بسترسازي و تمهيد مقدمات حسن انجام وظايف و مسئوليت هاي اصلي ) ذاتي ( دستگاه 

 را عهده دار مي باشد.  

مدارك همتراز در شرايط احراز مشاغل، به مداركي اطلاق مي شود كه داراي ارزش استخدامي بوده و با تاييد مراجع ذي صلاح صادر شده 

 باشد.  

 ساير موارد:    -ج

ي از تاريخ ابلاغ اين مصوبه ، در استخدام ، انتصاب و ارتقاي طبقه متصديان مشاغل عمومي ، رعايت اين ضوابط،آيين نامه اجراي -

 طرح طبقه بندي مشاغل و شرايط احراز مشاغل الزامي است.  

ادامه خدمت و ارتقاي طبقه و رتبه كارمنداني كه تا تاريخ ابلاغ اين بخشنامه براساس ضوابط قبلي در مشاغل ذيربط اشتغال  -

 داشته اند و به موجب ضوابط جديد غير واجد شرايط محسوب مي شوند در همان شغل بلامانع است.  

شاغل قابل تصدي توسط روحانيون اهل تشيع و روحانيون اهل تسنن و حافظان قرآن كريم و موارد نظير براساس مقررات م -

 مربوط خواهد بود.  

بديهي است چنانچه شوراي توسعه مديريت و سرمايه انساني مشاغل ديگري را بعنوان مشاغل عمومي تصويب نمايد اين مشاغل  -

 ه خواهد شد.  به فهرست مشاغل عمومي اضاف

  

  

  

  عنوان شغل : كارگزين 

اين شغل دربرگيرنده پست هاي سازماني است كه متصديان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده دار انجام امور مختلف كارگزيني تعريف:

 برحسب مورد تصدي مي باشند. 

  نمونه وظايف و مسئوليت ها:

 رسيدگي به فرم هاي پرشده استخدامي به منظور حصول اطمينان از صحت آنها  -

تهيه پيش نويس كارگزيني از قبيل پيش نويس احكام انتقال، ترميم حقوق، مرخصي، معذوريت، ترفيع، اضافه كار و نظير آن با  -

 اطلاع مقام مافوق و با رعايت قوانين و مقررات مربوط 
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ضاهاي واصله مربوط به امور استخدام، تبديل وضع استخدامي، ترفيع، بازنشستگي و تعيين برقراري رسيدگي به پيشنهادات و تقا -

 حقوق بازنشستگي و يا وظيفه 

 انجام امور مربوط به تعاون، بيمه و رفاه كارمندان  -

 برنامه ريزي و تمشيت و سرپرستي امور مختلف كارگزيني  -

 اجراي خط مشي تعيين شده و اتخاذ تدابير لازم به منظور حسن انجام هدف هاي موردنظر  -

 استخدام و معرفي كارمندان واجد شرايط لازم جهت انجام مشاغل مورد نظر -

 تهيه ضوابط و دستورالعمل هاي لازم  -

 شركت در كميسيون ها و جلسات مختلف  -

 ام در مورد تأمين اين احتياجات پيش بيني احتياجات پرسنلي سازمان متبوع و اقد -

 مطالعه قوانين و مقررات استخدامي و اظهارنظر در مورد نحوه اجراي قوانين و مقررات مورد عمل  -

 اتخاذ تدابير لازم به منظور پيشرفت و بهبود امور جاري  -

 شرايط احراز: تهيه گزارشات لازم  -

كارشناسي ارشد يا دكترا و يا همتراز در يكي از رشته هاي تحصيلي مديريت  گواهينامه كاردانييا كارشناسييا تحصيلات و معلومات: -1

دولتي با تمام گرايش ها، مديريت گرايش)مديريت سياستگذاري بخش عمومي، مديريت رفتاري، مديريت منابع انساني، مديريت سيستم 

شي، مديريت بازرگاني، مديريت بيمه، مديريت سيستم ها، مديريت مالي(، مديريت اجرايي، مديريت صنعتي، مديريت و برنامه ريزي آموز

، مديريت، مديريت استراتژيك، امور مالي و مالياتي، امور دولتي، مديريت امور  MBAو بهره وري، مديريت آموزشي، مديريت مالي،

اقتصاد،  -ي اقتصادي، علوم اسلامي دفتري، اقتصاد، علوم اقتصادي، اقتصاد اسلامي، توسعه اقتصادي و برنامه ريزي، برنامه ريزي سيستم ها

داشتن مهارتهاي  مهارت: -2اقتصاد و معارف اسلامي ، حسابداري، حسابرسي، حسابداري و امور مالي ، معارف اسلامي و مديريت) مالي( 

  ICDLهفت گانه 

قانون مديريت خدمات كشوري)با  نظام مديريت منابع انساني در بخش دولت، دستورالعمل ها و آيين نامه هايدوره هاي آموزشي:   -3

 تأكيد بر فصول ششم، هفتم، هشتم، نهم و دهم(، آيين نگارش و مكاتبات اداري 

   

  عنوان شغل : كارشناس بررسي اسناد و مدارك 
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اين شغل دربرگيرنده پست هاي سازماني است كه متصديان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده دار مطالعه و بررسي و يا تعريف:

سرپرستي فعاليت هاي مربوط به مطالعه و بررسي در زمينه هاي مختلف مديريت اسناد و آرشيو بوده و در قالب دستورالعمل و 

ابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران، مسئوليت امور اسناد وزارتخانه يا مؤسسه دولتي ضوابط تعيين شده از طرف سازمان اسناد و كت

 متبوع را عهدهدار مي باشند. 

 نمونه وظايف ومسئوليت ها: 

 جمع آوري و بررسي پرسشنامه هاي مربوط و تجزيه و تحليل آنها  -

 و جداول و نمودارهاي مختلف همكاري در تهيه و تنظيم آمار و اطلاعات جمع آوري شده به صورت گزارش ها  -

مطالعه پرونده هاي راكد و تهيه فهرست ها و صورت هاي مورد نياز طبق راهنمايي كارشناسان مافوق با توجه به دستورالعمل هاي  -

 مربوط 

طبقه  انجام بررسي هاي لازم در زمينه هاي مختلف مديريت اسناد و آرشيو از طريق مشاهده و مطالعه روش هاي تهيه و تنظيم و -

 بندي اسناد و پرونده ها 

 انجام مصاحبه با مقامات و متصديان مربوط به منظور تجزيه و تحليل مسايل و مشكلات مربوط به يافتن راه حلهاي مناسب  -

 بررسي و ارزشيابي اسناد و تفكيك و فهرست برداري اوراق زايد  -

در سطح سازمان متبوع در قالب قوانين و مقررات و خط مشي هاي تهيه و تنظيم برنامه هاي لازم در زمينه مديريت اسناد و آرشيو  -

 تعيين شده 

 مطالعه منالع علمي و قانوني در زمينه هاي مختلف مربوط به مديريت اسناد كشور ايران و ساير كشورهاي و تهيه گزارش لازم  -

هاي لازم جهت هماهنگ نمودن آنها با خط  مراقبت در حسن اجراي وظايف واحدها و يا گروه هاي تحت سرپرستي و ارايه راهنمايي -

 مشي كلي تعيين شده 

 شرايط احراز: شركت در كميسيون هاي مختلف، سمينارها و جلسات  -

گواهينامه كارشناسييا كارشناسي ارشد يا دكترا و يا همتراز در يكي از رشته هاي تحصيلي مديريت دولتي  تحصيلات و معلومات: - 1

با تمام گرايش ها، مديريت گرايش )مديريت سياستگذاري بخش عمومي، مديريت رفتاري، مديريت منابع انساني، مديريت سيستم 

ريزي آموزشي، مديريت بازرگاني، مديريت بيمه، مديريت سيستم و بهره ها( ،مديريت اجرايي، مديريت صنعتي، مديريت و برنامه 
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، مديريت استراتژيك، مطالعات اجتماعي، علوم اجتماعي با تمامي گرايش ،  MBAوري، مديريت آموزشي، مديريت مالي، مديريت

 مي گرايش ها جامعه  شناسي، علوم ارتباطات اجتماعي، ارتباطات، تاريخ با تما -ها، پژوهش علوم اجتماعي

  ICDLگزارش نويسي، تجزيه و تحليل، دقت و تشخيص، داشتن مهارتهاي هفت گانه  مهارت: - 2

 مديريت اسناد، مستندسازي، كدگذاري   دوره هاي آموزشي: - 3

 عنوان شغل : مأمور حراست  

اين شغل در برگيرنده پست هاي سازماني است كه متصديان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده دار انجام امور مربوط درزمينههاي تعريف:

 حراست از پرسنل، تأسيسات و اسناد بر حسب پست مورد تصدي مي باشند. 

 نمونه وظايف ومسئوليت ها: 

 سيسات و مدارك محرمانه استقرار سيستم مناسب جهت حراست و نگهداري از پرسنل، تأ -

 برنامه ريزي، سازماندهي، نظارت و هدايت كليه فعاليت ها و اقدامات حراستي  -

مراقبت و نظارت بر كليه امور مربوط به حراست و انجام اقدامات لازم به منظور ارايه آزمون هاي لازم به كاركنان سازمان متبوع  -

 براي مقابله با حوادث غيرمترقبه و همچنين حسن اجراي خط مشي ها و هدف هاي تعيين شده. 

ي حراستي و دستورالعمل هاي حفاظتي لازم و نظارت بر حسن تهيه و ابلاغ بخشنامه ها، آيين نامه ها، مقررات و توصيه ها -

 اجراي آنها و ارايه پيشنهادات اصلاحي در جهت رفع نقايص و بهبود روش هاي حراستي 

برنامه ريزي و تأمين موجبات لازم در زمينه امور حفاظتي اسناد طبقه بندي شده و انجام بررسي هاي مستمر به منظور حصول  -

 ت اصول حراستي در امور مكاتباتي و مخابراتي و ارايه گزارش لازم اطمينان از رعاي

 انجام كليه امور محرمانه مربوط به تلكس، دورنگار، بي سيم، و با سيم دستگاه متبوع  -

تهيه و كشف رمز، دريافت، ثبت و صدور و نگهداري و ارسال و مراسلات كليه پيام هاي تلكس، فاكس و تلفنگرام هاي رمز و اقدام  -

 به تهيه مفاتيح رمز و نظارت بر تغيير و تعويض به موقع و ارايه توصيه هاي لازم به منظور پيشگيري از كشف آنها 

 تنظيم ماشين رمز و تغيير سيستم داخلي آن در مواقع ضروري  -

 مربوط دريافت اسناد و مدارك محرمانه واصله از وزارتخانه ها و مؤسسات دولتي و حراست از آنها براساس مقررات  -

 شرايط احراز: كنترل و نظارت و بررسي وضع حراستي دستگاه متبوع و تهيه گزارش مورد لزوم  -
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گواهينامه كاردانييا كارشناسييا كارشناسي ارشد يا دكترا و يا همتراز در يكي از رشته هاي تحصيلي تحصيلات و معلومات: - 1

گذاري بخش عمومي، مديريت رفتاري، مديريت منابع انساني، مديريت دولتي با تمام گرايش ها، مديريت گرايش)مديريت سياست

مديريت سيستم ها(، مديريت اجرايي، مديريت صنعتي، مديريت و برنامه ريزي آموزشي، مديريت بازرگاني، مديريت بيمه، مديريت 

الياتي، امور دولتي، ، مديريت استراتژيك، امور مالي و م  MBAسيستم و بهره وري، مديريت آموزشي، مديريت مالي، مديريت

جامعه شناسي، علوم  -مديريت، امور دفتري، مطالعات اجتماعي، علوم اجتماعي با تمامي گرايش ها، پژوهش علوم اجتماعي

 ارتباطات اجتماعي، 

يتحصيلي ارتباطات، روانشناسي صنعتي و سازماني، روانشناسي شخصيت، روانشناسي تربيتي، روانشناسي عمومي و يا در يكي از رشته ها

 تخصصي دستگاه حسب مورد با تأييد كميته اجرايي طرح طبقه بندي مشاغل 

  ICDLگزارش نويسي، آشنايي با روش هاي كسب اطلاعات ، داشتن مهارت هاي هفت گانه مهارت: - 2

 طي دوره هاي آموزشي تعيين شده از سوي حراست كل كشور  دوره هاي آموزشي: - 3

  عنوان شغل : كارشناس امور اداري 

اين شغل دربرگيرنده پست هاي سازماني است كه متصديان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده دار انجام مطالعه و بررسي و يا تعريف:

سرپرستي فعاليت هاي مربوط به امور اداري و استخدامي در زمينه هاي مربوط به تشكيلات ، روش ها، استخدام و آموزش، طبقهبندي 

 وزارتخانه ها و سازمان هاي دولتي مي باشند.  مشاغل، حقوق و مزايا در

 نمونه وظايف ومسئوليت ها: 

انجام مطالعات لازم در مواردي از قبيل تشكيلات و روش ها، آموزش، طبقه بندي مشاغل و تهيه پيشنهادهاي لازم جهت ارسال به  -

 مرجع ذي ربط. 

 زمان متبوع و پيشنهاد آن به مرجع ذيربط جهت تأييد تهيه مجموعه هدف، وظايف و پست هاي سازماني وزارتخانه و يا سا

 تهيه شرح وظايف پست هاي سازماني با همكاري واحدهاي ذي ربط  -

انجام فعاليت هاي لازم در زمينه پياده كردن مفاد طرح طبقه بندي مشاغل دولت در مورد مستخدمين وزارتخانه و يا سازمان متبوع  -

 با همكاري واحد كارگزيني 
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تشريك مساعي در تنطيم آيين نامه ها، بخشنامه ها، و دستورالعمل هاي مورد لزوم در ارتباط با نيازهاي وزارتخانه و يا سازمان  -

 متبوع 

 هماهنگ نمودن فعاليت واحدهاي تابعه با برنامه ها ، هدف هاي مورد نظر و خط مشي كلي تعيين شده  -

 شرايط احراز: تهيه گزارش لازم  -

: گواهينامه كارشناسييا كارشناسي ارشد يا دكترا و يا همتراز در يكي از رشته هاي تحصيلي مديريت لوماتتحصيلات و مع - 1

دولتي با تمام گرايش ها، مديريت گرايش)مديريت سياستگذاري بخش عمومي، مديريت رفتاري، مديريت منابع انساني، مديريت 

، مديريت و برنامه ريزي آموزشي، مديريت بازرگاني، مديريت سيستم ها، مديريت مالي(، مديريت اجرايي، مديريت صنعتي

، مديريت MBAبيمه، مديريت سيستم و بهره وري، مديريت سيستم ها، مديريت آموزشي، مديريت مالي، مديريت

علوم استراتژيك،اقتصاد، علوم اقتصادي، اقتصاد اسلامي، توسعه اقتصادي و برنامه ريزي، برنامه ريزي سيستم هاي اقتصادي، 

اقتصاد، اقتصاد و معارف اسلامي، علوم تربيتي )گرايش آموزش و بهسازي منابع انساني( ، برنامه ريزي آموزشي، برنامه  -اسلامي

 ريزي و تحليل سيستمها 

  ICDLاصول گزارش نويسي، قدرت تجزيه و تحليل ، داشتن مهارت هاي هفت گانه مهارت:  - 2

انساني در بخش دولت، تحليل و بررسي قانون مديريت خدمات كشوري)فصول هفتم نظام مديريت منابع دوره هاي آموزشي:  - 3

  ،هشتم، نهم، دهم(، آيين نگارش و مكاتبات اداري

  

  عنوان شغل : كاردان امور اداري 

بررسي و يا اين شغل دربرگيرنده پست هاي سازماني است كه متصديان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده دار انجام مطالعه و تعريف:

 سرپرستي مسائل مربوط به امور اداري و استخدامي در وزارتخانه ها و سازمان هاي دولتي مي باشند. 

 نمونه وظايف ومسئوليت ها: 

انجام مطالعات لازم در مواردي از قبيل تشكيلات و روش ها، استخدام و آموزش و طبقه بندي مشاغل در مورد كاركنان وزارتخانه و  -

 تبوع و تهيه پيشنهادهاي لازم يا سازمان م

 تهيه شرح وظايف پست هاي وزارتخانه و يا سازمان متبوع با همكاري واحدهاي ذي ربط  -

 تهيه گزارش و پيش نويس هاي لازم طبق دستور  -
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ان متبوع انجام فعاليت هاي لازم در زمينه پياده كردن مفاد طرح طبقه بندي مشاغل دولت در مورد مستخدمين وزارتخانه و يا سازم -

  به همكاري واحد كارگزيني

  هماهنگ نمودن فعاليت واحدهاي تابعه با برنامه ها و هدف هاي مورد نظر خط مشي كلي تعيين شده -

 نظارت بر حسن اجراي قوانين و مقررات اداري و استخدامي كشور  -

ارايه نظرات مشورتي و پيشنهادهاي اصلاحي و راهنمايي هاي فني به واحدهاي امور اداري وزارتخانه و يا سازمان متبوع در زمينه  -

 مسايل مربوط به فنون اداري و بهبود مديريت 

 شرايط احراز: تهيه گزارش لازم  -
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گواهينامه كاردانييا كارشناسي و يا همتراز در يكي از رشته هاي تحصيلي مديريت دولتي با تمام گرايش ها معلومات: 

،مديريت گرايش)مديريت سياستگذاري بخش عمومي، مديريت رفتاري، مديريت منابع انساني، مديريت سيستم ها، مديريت مالي(، 

آموزشي، مديريت بازرگاني، مديريت بيمه، مديريت سيستم و بهره وري،  مديريت اجرايي، مديريت صنعتي، مديريت و برنامه ريزي

، مديريت استراتژيك، امور مالي و مالياتي، امور دولتي، مديريت امور دفتري، اقتصاد، MBAمديريت آموزشي، مديريت مالي، مديريت

اقتصاد، اقتصاد و  -هاي اقتصادي، علوم اسلامي علوم اقتصادي، اقتصاد اسلامي، توسعه اقتصادي و برنامه ريزي، برنامه ريزي سيستم

معارف اسلامي، علوم تربيتي )گرايش آموزش و بهسازي منابع انساني( ، برنامه ريزي آموزشي، برنامه ريزي و تحليل سيستمها، مديريت 

 سيستم ها 

  ICDLاصول گزارش نويسي ، داشتن مهارت هاي هفت گانه مهارت:  - 2

مل ها و آيين نامه هاي قانون مديريت خدمات كشوري )فصول ششم، هفتم، هشتم، نهم، دهم(، دستورالع دوره هاي آموزشي: - 3

  آمار و پژوهش اداري، آيين نگارش و مكاتبات اداري

  عنوان شغل : كاردان بررسي اسناد و مدارك 

ه دار انجام مطالعه و بررسي و يا اين شغل دربرگيرنده پست هاي سازماني است كه متصديان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهدتعريف:

 سرپرستي فعاليت هاي مربوط به مطالعه و بررسي در زمينه هاي مختلف مديريت اسناد و آرشيو مي باشند. 

 نمونه وظايف ومسئوليت ها: 

 همكاري در تهيه و تنظيم آمار و اطلاعات جمع آوري شده به صورت گزارشات و جداول و نمودارهاي مختلف  -

مطالعه پرونده هاي راكد و تهيه فهرست ها و صورت هاي مورد نياز طبق راهنمايي كارشناسان مافوق با توجه به دستورالعمل هاي  -

 مربوط 

-انجام بررسي هاي لازم در زمينه هاي مختلف مديريت اسناد و آرشيو از طريق مشاهده و مطالعه روش هاي تهيه و تنظيم و طبقه -

 ا بندي اسناد و پرونده ه
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 مراجعه به منابع تعيين شده به منظور جمع آوري اطلاعات مختلف در زمينه مسايل مربوط به اسناد و آرشيو بايگاني راكد  -

مراقبت در حسن اجراي وظايف واحدها و يا گروه هاي تحت سرپرستي و ارايه راهنمايي هاي لازم در جهت هماهنگ نمودن آنها با  -

 شرايط احراز:  خط مشي تعيين شده

گواهينامه كاردانييا كارشناسي و يا همتراز در يكي از رشته هاي تحصيلي مديريت دولتي با تمام گرايش ها معلومات:

،مديريت گرايش)مديريت سياستگذاري بخش عمومي، مديريت رفتاري، مديريت منابع انساني، مديريت سيستم ها(، مديريت اجرايي، 

زشي، مديريت بازرگاني، مديريت بيمه، مديريت سيستم و بهره وري، مديريت آموزشي، مديريت صنعتي، مديريت و برنامه ريزي آمو

، مديريت استراتژيك، امور دولتي، مديريت امور دفتري، امور مالي و مالياتي، مطالعات اجتماعي، علوم MBAمديريت مالي، مديريت

 -2 ارتباطات اجتماعي، ارتباطات، تاريخ با تمامي گرايش هاجامعه شناسي، علوم  -اجتماعي با تمامي گرايش ها، پژوهش علوم اجتماعي

  ICDLگزارش نويسي، تجزيه و تحليل، دقت و تشخيص  داشتن مهارت هاي هفت گانه مهارت: 

  مديريت اسناد، مستندسازي، كدگذاريدوره هاي آموزشي:  -3

  عنوان شغل : منشي 

 متصديان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده دار انجام منشيگري مي باشند. اين شغل دربرگيرنده پست هاي سازماني است كه تعريف:

 نمونه وظايف و مسئوليت ها: 

برقراري تماس با وزارتخانه ها، مؤسسات و ارگان هاي دولتي و سفارتخانه ها به منظور هماهنگي و تنظيم برنامه ملاقات ها ،كنفرانس  -

 ها و سمينارها 

 تنظيم ليست متقاضيان داخلييا خارجي ملاقات با مقام مربوطه و تعيين ساعات ملاقات براي آنها  -

 تهيه و تنظيم گزارشات لازم پيرامون مطالب و وقايع مهم روزانه جهت ارايه به مقام مربوط  -

 ين شده و پيگيري آنها ابلاغ دستورات مقام مربوطه به اشخاص و مؤسسات ذي ربط و واحدهاي تابعه بر حسب خط مشي تعي -

 تلخيص گزارشات تهيه شده براي مقام مربوطه  -



  

 

                           تحصيلات و -1

 

 75 

  

 10/1398/ 28تاريخ تدوين:  

  20/10/1402ري: تاريخ بازنگ 

  ERB122  :كد سند 

  كتابچه قوانين كارگزيني

 بيمارستان شهيدكامياب- واحد كارگزيني

  
 

 آماده نمودن سوابق و پرونده هاي مربوط به كميسيون ها، جلسات و سمينارها براي اطلاع مقام مربوطه  -

 انجام اقدامات لازم در زمينه برقراري ارتباط تلفني مقام مربوط  -

 توزيع و نگهداري و بايگاني كردن پرونده ها و ساير اسناد و مدارك واحد مربوطه  انجام اقدامات لازم در زمينه دريافت، ثبت -

 تهيه برخي از نامه ها و متن نمابر جهت مخابره  -

 عنداللزوم ماشين كردن نامه ها، گزارشات جداول و فرم هاي مورد نياز  -

 شرايط احراز: انجام ساير امور مربوط  -

 ناسي ارشد يا دكترا و يا همتراز در يكي از رشته هاي تحصيلي مديريت دولتي باگواهينامه كارشناسييا كارش معلومات:

تمام گرايش ها، مديريت با گرايش)مديريت سياستگذاري بخش عمومي، مديريت رفتاري، مديريت منابع انساني، مديريت سيستم ها( 

گاني، مديريت بيمه، مديريت سيستم و بهره وري، ،مديريت اجرايي، مديريت صنعتي، مديريت و برنامه ريزي آموزشي، مديريت بازر

، مديريت استراتژيك، مطالعات اجتماعي، علوم اجتماعي با تمامي گرايش ها، پژوهش  MBAمديريت آموزشي، مديريت مالي، مديريت

ي، آموزش و بهسازي جامعه شناسي، علوم ارتباطات اجتماعي، ارتباطات، علوم تربيتي گرايش هاي)برنامه ريزي آموزش -علوم اجتماعي

منابع انساني(، روانشناسي شخصيت، روانشناسي صنعتي و سازماني، علوم شناختي، روانشناسي تربيتي، روانشناسي عمومي، مديريت 

فرهنگي و هنري، مديريت فناوري اطلاعات، مديريت تكنولوژي، مديريت رسانه ، مديريت استراتژيك، الهيات،اقتصاد، علوم سياسي، معارف 

  ICDLتوانايي برقراري ارتباط مؤثر با ديگران ، داشتن مهارت هاي هفت گانه  مهارت:-2مي اسلا

 آيين نگارش و مكاتبات اداري، وظايف، مسئوليت ها و خصوصيات رفتاري منشي، سيستم دبيرخانه و بايگاني دوره هاي آموزشي:-3

  عنوان شغل : مسئول خدمات مالي 

اين شغل دربرگيرنده پست هاي سازماني است كه متصديان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده دار انجام اموري از قبيل تعريف:

 كارپردازي، انبارداري، جمعداري نقدي و اموال، برحسب پست مورد تصدي مي باشند. 

 نمونه وظايف ومسئوليت ها: 
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 كارپردازي  –الف

 ارش آن به مقام مافوق استعلام بها قبل از خريد اجناس و گز -

 دريافت درخواست هاي خريد كه از سوي مقام مافوق ارجاع گردد.  -

 تهيه و تنظيم صورت مجلس هاي مربوط به ترخيص كالا و ارايه آن به اداره متبوع  -

 انبارداري  –بنظارت بر كليه امور مربوط به كارپردازي واحد متبوع و راهنمايي كاركنان تحت سرپرستي  -

 لاهاي خريداري و تحويل شده به انبار با نمونه اصلي آنها تطبيق كا -

 رسيدگي موجودي انبار و صورت برداري از كالاهاي موجود در انبار در فواصل معين و مطلع ساختن كارپرداز جهت تجديد سفارش  -

لاها و همچنين امضاي كليه اسناد ثبت كالاهاي تحويلي و دريافتي در كارت هاي انبار و نظارت در ورود و خروج لوازم و اجناس و كا -

 مربوط 
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نظارت بر تمامي فعاليت ها و اجراي كامل مقررات مالي و انبارداري در انبارهاي تحت سرپرستي و ارايه راهنمايي هاي لازم بهكاركنان  -

 جمعدارينقدي –پتحت نظارت 

مخصوص دريافت اوراق بهادارو تمبر از مراجع ذي ربط و فروش آنها به متقاضيان و تحويل درآمد روزانه به بانك و يا حساب هاي  -

 و تنظيم اسناد مربوط 

 تنظيم ارقام دريافتي و پرداختي در دفتر صندوق و بستن حساب ها در موعد معين و تهيه سياهه ريز عملكرد روزانه و ماهانه  -

دريافت وجوه تنخواه گردان و ساير وجوه و صدور قبض هاي رسيد و تحويل آنها به مراجع ذي ربط و ارايه چك هاي وصولي به  -

 بانك 

 –تنظارت بر كليه فعاليت هاي واحد تحت نظارت و ارايه راهنمايي هاي لازم به كاركنان تحت سرپرستي و تقسيم كار بين آنها  -

 جمعداري اموال 

انجام اقدامات لازم به منظور نصب علايم مخصوص و برچسب هاي شماره دار، بر روي هر يك از اموال و تنظيم صورت موجودي  -

 ر آخر هر سال و ارسال صورتحساب به اداره كل اموال دولتي طبق مقررات مربوط مانده اموال مصرفي د

صدور پروانه خروج براي اموال، تهيه صورت اموال زايد و اسقاط و ارسال آن به سازمان متبوع و اداره كل اموال دولتي جهت كسب  -

  اجازه فروش و يا صدور دستور حذف، مميزي و رسيدگي به سياهه اموال اسقاطي

 نگاهداري حساب كليه اموال منقول، مسروقه و يا از بين رفته، طبق آيين نامه اموال دولتي و ثبت مشخصات آنها در دفاتر اموال  -

 شرايط احراز: نظارت بر فعاليت هاي واحد مربوط و ارايه راهنمايي هاي لازم به كاركنان تحت سرپرستي و تقسيم كار بين آنها  -

گواهينامه كاردانييا كارشناسي و يا همتراز در يكي از رشته هاي تحصيلي مديريت دولتي با تمام گرايش ها  تحصيلات و معلومات:-1

،مديريت صنعتي، مديريت و برنامه ريزي آموزشي، مديريت بازرگاني، مديريت بيمه، مديريت سيستم و بهره وري، مديريت آموزشي، 

، مديريت امور دفتري، امور بيمه، مديريت صنعتي كاربردي، حسابداري، حسابرسي، مديريت مالي، امور مالي و مالياتي، امور دولتي

 حسابداري و امور مالييا گواهينامه ديپلم كامل متوسطه و يا همتراز 

  ICDLداشتن مهارت هاي هفت گانه  مهارت: -2

 الي و محاسباتي  دوره هاي آموزشي كارپردازي، جمعداري اموال، قوانين و مقررات مدوره هاي آموزشي: -3
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  عنوان شغل : حسابدار 

اين شغل دربرگيرنده پست هاي سازماني است كه متصديان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده دار انجام امور مختلف حسابداريبر تعريف:

 حسب پست مورد تصدي مي باشند. 

 نمونه وظايف ومسئوليت ها: 

 صدور برگه و انتقال آنها به دفاتر روزانه، معين، اعتبارات و تعهدات و دفتر كل  ثبت اقلام از روي برگه هاي محاسباتي در دفتر -

 تهيه و تنظيم ليست حقوق و اعلاميه بانكي، چك، برگه هاي محاسباتي و كنترل حساب هاي مربوطه به منظور رفع اختلاف  -

 يت و اجراي قوانين و مقررات مالي رسيدگي به پيش پرداخت ها و علي الحساب ها و اسناد و مدارك مربوط از نظر رعا -

انجام امور مربوط به تشخيص و تعيين سرفصل حساب، تهيه تراز عمليات، تهيه و تنظيم حساب ماهانه در موعد مقرر و امضاي  -

 آنها 

 راهنمايي و كنترل كار حسابداران و تقسيم كار بين آنها و بررسي صورتحساب هاي تنظيم شده  -

 تهيه و تنظيم پيش نويس دستورات و فرم هاي محاسباتي، گزارش هاي لازم و بودجه تفصيلي  -

 رسيدگي و اظهارنظر و اقدام در مورد مسائل و پرونده هاي مشكل مالي و حسابداري  -

و ارايه نظارت و مراقبت در حسن اجراي بودجه برنامه اي، جريان امور واحد و يا واحدهاي تحت سرپرستي، اتخاذ تدابير  -

 راهنمايي هاي لازم به منظور بالابردن سطح معلومات كاركنان واحد يا واحدهاي تابعه در جهت بهبود امور جاري 

 همكاري در تهيه نامه ها، بخشنامه ها، دستورالعمل ها و طرح تصويب نامه ها  -

 شركت در كميسيون هاي مربوطه  -

 شرايط احراز: واظهارنظر در مورد نحوه اجراي آن  مطالعه قوانين بودجه و ساير قوانين و مقررات مالي -

گواهينامه كاردانييا كارشناسييا كارشناسي ارشد يا دكترا و يا همتراز در يكي از رشته هاي تحصيلي مديريت  تحصيلات و معلومات:-1

نابع انساني، مديريت سيستم دولتي با تمام گرايش ها، مديريت گرايش)مديريت سياستگذاري بخش عمومي، مديريت رفتاري، مديريت م

ها، مديريت مالي، مديريت بازاريابي بين الملل(، مديريت اجرايي، مديريت صنعتي، مديريت و برنامه ريزي آموزشي، مديريت بازرگاني، 

ي، ،مديريت استراتژيك، مديريت امور دفتري، امور دولتMBAمديريت بيمه، مديريت سيستم و بهره وري، مديريت آموزشي، مديريت
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امور مالي و مالياتي، اقتصاد، علوم اقتصادي، اقتصاد اسلامي، توسعه اقتصادي و برنامه ريزي، برنامه ريزي سيستم هاي اقتصادي، علوم 

اقتصاد، اقتصاد و معارف اسلامي ، مديريت صنعتي كاربردي، مديريت امور بانكي، مديريت مالي، حسابداري، حسابرسي،  -اسلامي

  الييا گواهينامه ديپلم كامل متوسطه و يا همترازحسابداري و امور م

  ICDLتسلط به اصول حسابداري، داشتن مهارت هاي هفت گانه   مهارت: - 2

حسابداري دولتي )اعتبارات هزينه اي و تملك دارايي ها( ، قوانين و مقررات مالي و محاسباتي عمومي، دوره هاي آموزشي:  - 3

 نرمافزار كاربردي در حسابداري 

 شغل : مسئول دفتر عنوان  

اين شغل دربرگيرنده پست هاي سازماني است كه متصديان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده دار انجام وظايف و مسئوليت تعريف:

 هاي مربوطه مي باشند. 

 نمونه وظايف ومسئوليت ها: 

 ارتباطات: 

 تنظيم فهرست متقاضيان ملاقات با سرپرست مربوط و تعيين ساعات ملاقات براي آنها  -

تنظيم اوقات جلسات و كميسيون هايي كه در دفتر سرپرست مربوطه تشكيل مي شود و مطلع ساختن مقامات يا افراد شركت  -

 كننده در جلسه 

دن امكانات انجام درخواست هاي متقاضيان و مراجعه كنندگان پاسخگويي به مراجعين و راهنمايي آنها و در صورت لزوم فراهم آور -

 كه انجام تقاضاي آنان بدون ملاقات با مقام ذي ربط امكان پذير است. 

 پيگير ي ها: 

 پيگيري امور ارجاعي از سوي سرپرست و ارايه گزارش لازم به ايشان  -

 سرپرست تهيه گزارش لازم در زمينه فعاليت هاي حوزه مربوط و ارايه آن به  -

 خلاصه نمودن گزارش هاي واصله و ارايه آن براي مطالعه سرپرست مربوط  -
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 آماده كردن سوابق و پرونده هاي مربوط به كميسيون ها و جلسات و سمينارها براي اطلاع و مطالعه قبلي سرپرست  -

ط مشي تعيين شده و در صورت ابلاغ دستورات صادره سرپرست مربوط به اشخاص و مؤسسات ذي ربط و واحدهاي تابعه برحسب خ -

 امور عمومي و جاري: لزوم پيگيري آنها 

انجام اقدامات لازم در زمينه نگهداري و بايگاني كردن پرونده ها، اوراق، نامه ها، گزارش ها و ساير اسناد و مدارك واحد مربوط در  -

 محل هاي مخصوص 

 حل خدمت و ثبت خلاصه مشخصات و جريان آنها در رايانهيا دفاترمربوط دريافت نامه ها، پرونده ها و ساير مكاتبات رسيده به حوزه م -

تفكيك و توزيع نامه ها، گزارش ها و ساير مكاتبات بين افراد واحد مربوط از طريق عين مكاتبات يا به صورت مجازي و مكاتبات  -

 بدون كاغذ 

 نيكي، دورنگار و... استفاده از نرم افزارهاي پردازش متن، دريافت و ارسال نامه هاي الكترو -

 شرايط احراز:  تهيه گزارش هاي مورد نياز سرپرست حسب مورد -

گواهينامه كارشناسييا كارشناسي ارشد و يا همتراز در يكي از رشته هاي تحصيلي مديريت دولتي با تمام تحصيلات و معلومات:-1

مديريت بازرگاني، مديريت بيمه، مديريت سيستم و بهره  گرايش ها، مديريت اجرايي، مديريت صنعتي، مديريت و برنامه ريزي آموزشي،

 -، مطالعات اجتماعي، علوم اجتماعي با تمامي گرايش ها، پژوهش علوم اجتماعيMBAوري، مديريت آموزشي، مديريت مالي، مديريت

زش و بهسازي منابع انساني(، جامعه شناسي، علوم ارتباطات اجتماعي، ارتباطات، علوم تربيتي گرايش هاي )برنامه ريزي آموزشي، آمو

روانشناسي شخصيت، روانشناسي صنعتي و سازماني، علوم شناختي، روانشناسي تربيتي، روانشناسي عمومي، الهيات و معارف اسلامي، 

  معارف اسلامي و مديريت)مالي(، حقوق ، حقوق عمومي، حقوق خصوصي

 فزارهاي تايپ و مكاتبات و نرم افزارهاي اداري  ، آشنايي با نرم اICDLداشتن مهارت هاي هفتگانه  مهارت:-2

آيين نگارش و مكاتبات اداري، وظايف و مسئوليت ها و خصوصيات رفتاري مسئول دفتر، سيستم دبيرخانه و  دوره هاي آموزشي: -3

 بايگاني 

  عنوان شغل : ماشين نويس 
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اين شغل دربرگيرنده پست هاي سازماني است كه متصديان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده دار انجام امور ماشين نويسي تعريف:

 مطالب اداري از سطح عادي و ساده تا سطح فني و دقيق مي باشند. 

 نمونه وظايف ومسئوليت ها: 

 مقالات از روي پيش نويس هاي خطي ماشين كردن نامه ها ،يادداشت هاي اداري، بخشنامه ها، گزارش ها و  -

 مقابله مطالب ماشين نويسي شده با نسخه اصلي و تصحيح آنها در صورت لزوم  -

 انجام امور ماشين نويسي به ميزان استاندارد مقرر در ضوابط مربوط به فوق العاده كارانه ماشين نويسان  -

 تسلط به ماشين نويسي متون فارسي و لاتين  -
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 راهنمايي ماشين نويسان طبقات مادون از نقطه نظر اصول فني ماشين نويسي

 شرايط احراز: 

گواهينامه ديپلم كامل متوسطه يا كاردانييا كارشناسي و يا همتراز ترجيحا  در يكي از رشته هاي تحصيلي  تحصيلات و معلومات:-1

مديريت دولتي با تمام گرايش ها، مديريت صنعتي، مديريت و برنامه ريزي آموزشي، مديريت بازرگاني، مديريت سيستم و بهره وري 

اقتصاد، اقتصاد و معارف اسلامي، برنامه  -م اقتصادي، اقتصاد اسلامي، علوم اسلامي،مديريت سيستم ها، مديريت آموزشي، اقتصاد، علو

ريزي آموزشي، مطالعات اجتماعي، علوم اجتماعي با تمامي گرايش ها، مديريت مالي، حسابداري، حسابداري و امور مالي، امور دولتي، 

 مديريت امور دفتري 

 قانون مديريت خدمات كشوري فعاليت مي نمايند بايد داراي حداقل  71موضوع ماده  ماشين نويساني كه در حوزه مقاماتتجربه:  -2

 سال سابقه كار ماشين نويسي و داراي حداقل مدرك تحصيلي ليسانس باشند.  2

  ICDLداشتن مهارت هاي هفتگانه   مهارت: - 3

   آيين نگارش و مكاتبات اداري، سيستم دبيرخانه دوره هاي آموزشي: - 4

  عنوان شغل : متصدي امور دفتري 

اين شغل دربرگيرنده پست هاي سازماني است كه متصديان آنها تحت نظارت مقام مافوق انجام كارهايي از قبيل: ثبت و صدور تعريف:

 نامههاي واصله، كارتابل گذاري، بايگاني و نگهداري مكاتبات واصله به واحد مربوطه را بر عهده دارند. 

 نمونه وظايف ومسئوليت ها: 

 ثبت خلاصه مشخصات و جريان نامه هاي وارده و صادره در رايانهيا دفاتر مربوطه  -

  پاسخگويي به مراجعين و راهنمايي آنها و در صورت لزوم فراهم آوردن امكانات انجام درخواست هاي متقاضيان -

 گيري آنها تفكيك و توزيع نامه ها براي ارجاع به واحد اقدام كننده و پي -

  تهيه گزارش مورد نياز براي مقام مافوق -

 تهيه صورت مايحتاج اداري كارمندان و تدارك و توزيع آنها  -

 تنظيم دفتر آمار كاركنان  -
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  شرايط احراز:همكاري با مسئول دفتر در زمينه آماده كردن سوابق و پرونده ها و گزارش مربوطه  -

ل متوسطه يا كاردانييا كارشناسي و يا همتراز ترجيحا  در يكي از رشته هاي مديريت گواهينامه ديپلم كامتحصيلات و معلومات:-1

دولتي با تمام گرايش ها، مديريت صنعتي، مديريت و برنامه ريزي آموزشي، برنامه ريزي آموزشي، مديريت بازرگاني، مديريت سيستم و 

اقتصاد، اقتصاد و معارف اسلامي،  -دي، اقتصاد اسلامي، علوم اسلاميبهره وري، مديريت سيستم ها، مديريت آموزشي، اقتصاد، علوم اقتصا

، مطالعات اجتماعي، علوم اجتماعي با تمامي گرايش ها، مديريت مالي، حسابداري، حسابداري و امور مالي، امور دولتي، مديريت امور 

 دفتري 

مديريت خدمات كشوري فعاليت مي نمايند بايد داراي  قانون 71متصديان امور دفتري كه در حوزه مقامات موضوع ماده تجربه:  -2

 سال سابقه كار امور دفتري و داراي حداقل مدرك تحصيلي ليسانس باشند.  2حداقل 

  ICDLداشتن مهارت هاي هفتگانه مهارت: -3

   سيستم دبيرخانه و بايگاني ...دوره هاي آموزشي: -4

  عنوان شغل: كارشناس سمعي و بصري 

:اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آنها انجام امور مربوط به جمع آوري، تنظيم، تجزيه و تحليل اطلاعات جمع تعريف

 آوري شده در زمينه هاي امور سمعي و بصري يا هماهنگي، اجرا و سرپرستي فعاليت هاي فوق را عهده دار مي باشند. 

 نمونه وظايف و مسئوليت ها: 

 زيه و تحليل، مطالعه و بررسي اطلاعات و آمار موردنياز جهت تهيه طرح ها و فعاليت هاي آموزش سمعي و بصري جمع آوري، تج -

شركت در سمينارهاي داخلي و خارجي و نمايشگاه هاي سمعي و بصري به منظور آگاهي از پيشرفت هاي وسايل سمعي و بصري  -

 و پديده هاي تازه سمعي و بصري 

 هاي آموزشي در زمينه شناخت وسايل سمعي و بصري و كاربرد آنها تهيه و تنظيم برنامه  -

 بررسي و تحقيق درباره وسايل جديد سمعي و بصري به منظور تطابق آنها با نيازهاي فرهنگي ايران  -

 ر مي گيرد اظهارنظر درباره مواردي كه به عنوان ابزار كار معلمينيا راهنمايان فرهنگييا متصديان نمايش فيلم مورد استفاده قرا -

 برقراري ارتباط با واحدهاي مطالعاتي و تحقيقاتي به منظور آگاهي از نيازمندي هاي آنان در زمينه هاي سمعي و بصري  -

 شرايط احراز: برگزاري دوره هاي آموزشي و توجيهي جهت راهنمايان فرهنگي و ساير مسؤولان ذيربط  -
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 تحصيلات و معلومات:   - 1

نس، دكترا و يا همتراز در يكي از رشته هاي تحصيلي تكنولوژي آموزشي و برق )الكترونيك(، فيزيك، صدا گواهينامه ليسانس ، فوق ليسا

 و تصوير، سينما و تلويزيون 

  ارتباط تصويري گرايش هاي: ارتباط تصويري، تصويرسازي، تصوير متحرك )انيميش( -

  توليد سيما -

 تلويزيون و هنرهاي ديجيتال  -

 مهارت:    - 2

 تسلط به يكي از زبان هاي خارجي )ترجيحا  انگليسي(  -

 توانايي كاربست تكنولوژي روز در زمينه وسايل سمعي و بصري )حسب تخصص مربوط(  -

 آشنايي با قوانين و مقررات فني سمعي و بصري ، آشنايي با فناوري هاي نوين امور سمعي و بصري دوره هاي آموزشي:  - 3

 زشي عنوان شغل: كارشناس امور آمو 

اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آنها انجام امور مربوط به برنامه ريزي آموزشي، تحقيق و ارزشيابي برنامه تعريف:

هاي آموزش ضمن خدمت و انتشار مواد درسي دوره هاي مختلف، انجام امور آموزشي و امتحاني واحدهاي اجرايي آموزش ضمن خدمت 

طرح هاي سوادآموزي، آموزش كودكان استثنايي، آموزش عشايري و آموزش مقاطع مختلف تحصيلي )اعم از  ،ارزشيابي و نظارت بر

ابتدايي، راهنمايي تحصيلي، متوسطه، تربيت معلم، سطوح مختلف دوره هاي دانشگاهي(، تهيه و تدوين آيين نامه هاي درسي و امتحاني، 

ساير مصوبات مربوط به اجراي برنامه هاي آموزشي، اجرا و سرپرستي فعاليت هاي طرح ريزي، هماهنگي و پيگيري قوانين و مقررات و 

 فوق را عهده دار مي باشند. 

 نمونه وظايف و مسئوليت ها: 

 جمع آوري و تنظيم اطلاعات لازم در زمينه امور آموزشي  -

 تهيه و تنظيم طرح ها و برنامه هاي آموزشي  -

 برنامه ريزي، ارزشيابي و نظارت بر اجراي فعاليت هاي آموزشي  -
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 برنامه ريزي براي توسعه آموزش ضمن خدمت با توجه به نتايج ارزشيابي  -

 تهيه و تنظيم و اجراي تست هاي ارزشيابي فعاليت هاي آموزشي  -

 و توسعه واحدهاي آموزشي نظارت بر تهيه و تنظيم اساسنامه هاي واحدهاي آموزشي و طرح هاي لازم، جهت تأسيس  -

 تهيه و تنظيم برنامه ها و دستورالعمل هاي لازم جهت برگزاري كلاس هاي كارآموزي و سمينارهاي آموزشي  -



  

    - 
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 اجراي برنامه هاي آموزشي طي دوره 

ارزشيابي مستمر فعاليت هاي مراكز آموزشي به منظور تعيين روش هاي مناسب جهت بهبود برنامه هاي آموزشي و رفع  -

 نارساييهاي موجود 

 هماهنگ كردن روش هاي اجراي مصوبات آموزشي در موسسات مربوط و تعيين روش ها و معيارهاي ارزشيابي  -

 نظارت بر امور مربوط به برنامه ريزي توسعه آموزش دانش آموزان استثنايي، عشايري، سوادآموزي و...   -

 نظارت بر تشكيل و اداره انجمن هاي معلمان، مشاوران راهنماي تحصيلي، معلمان، دانش آموزان استثنايي و مربيان  -

 نيروي انساني و مادي براساس برنامه هاي اجرا شده بررسي كليه فعاليت هاي مربوط به برنامه ريزي آموزشي از لحاظ  -

 شركت در جلسات و كميسيون هاي مختلف آموزشي  -

 برآورد كلي اعتبار موردنياز واحدهاي آموزشي از لحاظ پرسنلي، ساختمان، لوازم آزمايشگاهي و كارگاهي  -

 شرايط احراز: انجام ساير امور مربوط  -

نس ، فوق ليسانس ، دكتراي تخصصي و يا همتراز در يكي از رشته هاي تحصيلي مديريت و گواهينامه ليساتحصيلات و معلومات: -1

برنامه ريزي آموزشي ، مديريت آموزشي، برنامه ريزي آموزشي، تكنولوژي آموزشي، تحقيقات آموزشي، برنامه ريزي درسي ، علوم تربيتي، 

يش دبستاني و دبستاني، آموزش بزرگسالان، تعليم و تربيت اسلامي، مديريت آموزش عالي، مديريت )منابع انساني(، آموزش و پرورش پ

 فلسفه و تاريخ تعليم و تربيت، تاريخ و فلسفه آموزش و پرورش، سنجش و اندازه گيري ، روان شناسي تربيتي و آمار و سنجش آموزش. 

 وزشي توانايي نيازسنجي آموزشي، توانايي طراحي آموزشي، توانايي ارزشيابي آممهارت:  -2

 ارزشيابي آموزشي، برنامه ريزي آموزشي، توانمندسازي كاركنان، نيازسنجي آموزشي دوره هاي آموزشي: -3

  عنوان شغل: كاردان امور آموزشي 

اين شغل دربرگيرنده پست هايي است كه متصديان آنها انجام امور مربوط به برنامه ريزي آموزشي، ارزشيابي برنامه هاي آموزش تعريف:

ضمن خدمت و جمع آوري اطلاعات و بررسي در مورد برنامه هاي آموزشي، انجام امور اجرايي و همكاري هاي لازم در امور مربوط به 
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ي سوادآموزي ، آموزش كودكان استثنايي، آموزش عشايري و آموزش مقاطع مختلف تحصيلي )اعم از ارزشيابي و نظارت بر طرح ها

 ابتدايي، راهنمايي تحصيلي، متوسطه، تربيت معلم، سطوح مختلف دوره هاي دانشگاهي(را بر عهده دارند. 

 نمونه وظايف و مسئوليت ها:  

 جمع آوري اطلاعات لازم در زمينه امور آموزشي 

 انجام همكاري هاي لازم در امر نشر و چاپ نشريات آموزشي  -

 انجام اقدامات لازم جهت صدور گواهي نامه هاي شركت كنندگان در دوره هاي آموزشي پس از پايان دوره  -

 جمع آوري اطلاعات در زمينه تعليم و تربيت كودكان استثنايييا دانش آموزان عشايري و سوادآموزان  -

ر تهيه و تنظيم اساسنامه هاي واحدهاي آموزشي و طرح هاي لازم جهت تاسيس و توسعه واحدهاي همكاري با ناظرين د -

 آموزشي 

 تهيه و تنظيم بخشنامه ها و دستورالعمل هاي مربوط به اجراي مقررات آموزشي مختلف  -

 استخراج نتايج آنها  انجام امور مقدماتي مربوط به تهيه و تنظيم و اجراي تست هاي ارزشيابي و فعاليت هاي آموزشي و

 انجام امتحانات ورودي واحد آموزشي ضمن خدمت مربوط  -

اجراي برنامه هاي آموزشي ضمن خدمت و برنامه هاي آموزشي مديريت در رشته هاي مختلف شغلي بر اساس نيازمندي هاي  -

 تعيين شده 

 شرايط احراز: انجام ساير امور مربوط  -

گواهينامه فوق ديپلم ، ليسانس و يا همتراز در يكي از رشته هاي تحصيلي مديريت و برنامه ريزي آموزشي، تحصيلات و معلومات: -1

مديريت آموزشي، برنامه ريزي آموزشي، تكنولوژي آموزشي، تحقيقات آموزشي، برنامه ريزي درسي، علوم تربيتي، راهنماي آموزشي، 

 پرورش ابتدايي  آموزش و پرورش پيش دبستاني و دبستاني و آموزش و

 توانايي نيازسنجي آموزشي، توانايي طراحي آموزشي، توانايي ارزشيابي آموزشي مهارت:  -2

 ارزشيابي آموزشي، برنامه ريزي آموزشي، توانمندسازي كاركنان، نيازسنجي آموزشي دوره هاي آموزشي: -3

  عنوان شغل: كتابدار 
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تصديان آنها انجام امور مربوط به: تنظيم كتب در قفسه ها، تدوين و ماشين اين شغل دربرگيرنده پست هايي است كه متعريف:

كردن فيش هاي كتابخانه، تعيين كتب لازم براي تكميليك طبقه كتاب يايك كتابخانه، ايجاد و توسعه و تكميل كتابخانه ها و يا 

 طرح ريزي، هماهنگي، اجرا و سرپرستيفعاليت هاي فوق را عهده دار مي باشند. 

 مونه وظايف و مسئوليت ها:  ن

 راهنمايي و ارايه خدمات به مراحعين در زمينه كتابهاي مورد نياز

 تهيه و تدوين طرح هاي مرتبط با خدمات ويژه كتابخانه اي  -

 اجراي طرح هاي حفاظت و نگهداري منابع كتابخانه اي  -

 نظارت بر امر گردش و امانت كتاب و منابع كتابخانه اي بر اساس ضوابط  -

 همكاري در برنامه ريزي و اجراي طرح عادت به مطالعه و تشويق به كتابخواني در سطح ملي  -

 دريافت و حفظ و نگهداري منابع خطي بر اساس استانداردهاي موجود  -

 همكاري در طراحي و انتشار فهرست نمايه و كتاب شناسي نسخه هاي خطي  -

 برنامه ريزي، اجرا و نظارت بر فهرست نويسي منابع كتابي و غير كتابي كتابخانه ملي  -

هماهنگي و نظارت بر ايجاد بانك هاي مختلف اطلاعاتي اعم از كتابشناسي ملي، فهرستگان ملي، سرعنوان هاي موضوعي،  -

 مستند مولفان، مستند ناشران و...  

 نابع كتابخانه اي نظارت و هماهنگي و اجراي برنامه گسترش م -

مستندسازي سرعنوان هاي موضوعي، مولفان و مشاهير ، تنالگان ها و ناشران و ورود اطلاعات و تكميل پيشينه هاي  -

 مستندسازي بانك مستندات 

نمايه سازي مقالات نشريات ادواري موجود در كتابخانه ملي و ورود اطلاعات و تكميل پيشينه هاي نمايه سازي در بانك  -

 اتي نمايه كتابخانه ملي بر اساس اصول و قواعد ملي و بين المللي اطلاع

همكاري و ارايه خدمات آموزشي و مشاوره اي علمي مربوط به سازماندهي به ساير كتابخانه ها و مراكز اطلاع رساني و  -
 كتابداران 

ارايه خدمات شاپا)شماره استاندارد بين المللي پيايندها( و شابكا )شماره استاندارد بين المللي كتابخانه ها( به متقاضيان كشور  -

 و هماهنگي با پايگاه هاي بين المللي مرتبط 
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 شرايط احراز: انجام ساير امور مربوط  -

سانس ، دكترا و يا همتراز در رشته هاي تحصيلي كتابداري، علوم گواهينامه فوق ديپلم ، ليسانس ، فوق ليتحصيلات و معلومات: -1

 كتابداري و اطلاع رساني و برنامه ريزي كتابداري و ادبيات فارسي )صرفا  در مقطع ليسانس( 

 بالا تسلط به زبان انگليسي و رايانه، خلاقيت و ابتكار، فن بيان، توانايي برقراري ارتباط با ديگران، قدرت تشخيص مهارت:  -2

 فهرست نويسي،آموزش كتابداري دوره هاي آموزشي: -3

 توضيح:  افرادي كه در طي دوره تحصيل آموزش هاي مربوط را ديده اند به تشخيص دستگاه از طي دوره ها معاف مي باشند. 
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  عنوان شغل: كاردان سمعي و بصري 

اين شغل در بر گيرنده پست هايي است كه متصديان آنها انجام امور مربوط به جمع آوري و تنظيم اطلاعات در زمينه هاي امور تعريف:

 سمعي و بصري را برعهده دارند. 

 نمونه وظايف و مسئوليت ها: 

 ت هاي آموزش سمعي و بصري جمع آوري اطلاعات موردنياز جهت تهيه طرح ها و فعالي -

شركت در سمينارهاي داخلي و خارجي و نمايشگاه هاي سمعي و بصري به منظور آگاهي از پيشرفت هاي وسايل سمعي و  -

 بصري و پديده هاي تازه سمعي و بصري 

 همكاري در تهيه و تنظيم برنامه هاي آموزشي در زمينه شناخت وسايل سمعي و بصري و كاربرد آنها  -

ي ارتباط با واحدهاي مطالعاتي و تحقيقاتي وزارت متبوعه و ساير وزارتخانه ها و موسسات دولتي به منظور آگاهي از برقرار -

 نيازمندي هاي سمعي و بصري 

 اظهارنظر درباره مواردي كه به عنوان ابزار كار معلمينيا راهنمايان فرهنگييا متصديان نمايش فيلم مورد استفاده قرار مي گيرد  -

  شرايط احراز:تشكيل دوره هاي آموزشي جهت راهنمايان فرهنگي و ساير مسؤولان مربوط  -

گواهينامه فوق ديپلم ، ليسانس و يا همتراز در يكي از رشته هاي تحصيلي تكنولوژي آموزشي)راديو و تحصيلات و معلومات:  - 1

 )الكترونيك(، سينما، ارتباط تصويري، توليد سيما تلويزيون(، معلم فني برق)الكترونيك(، الكترونيك)راديو و تلويزيون(، برق

آشنايي به يكي از زبان هاي خارجي)ترجيحا  انگليسي(،توان كار بست تكنولوژي روز در زمينه وسايل سمعي و بصري)حسب مهارت:  - 2

 تخصص مربوط( 

   ين امور سمعي و بصريآشنايي با قوانين و مقررات فني سمعي و بصري، آشنايي با فناوري هاي نودوره هاي آموزشي:  - 3

  عنوان شغل: كاردان امور پژوهشي 

اين شغل در برگيرنده پستهايي است كه متصديان آنها انجام امور مربوط به جمع آوري اطلاعات در مورد برنامه هاي پژوهشي تعريف:

 مختلف را بر عهده دارند. 

 نمونه وظايف و مسئوليت ها: 
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 يازها و طرحهاي پژوهشي جمع آوري اطلاعات لازم در زمينه ن -

 پيگيري اجراي طرحهاي پژوهشي و تهيه گزارشهاي لازم در مورد پيشرفت و يا عدم پيشرفت طرح 

 هاي مذكور و ارائه گزارشات جهت اتخاذ تصميم لازم  -

 فراهم كردن وسايل و مقدمات بررسي پيشنهادهاي مربوط به ايجادتوسعه و انحلال هرگونه موسسه   -

 موزش عالييا موسسه پژوهشي در رشته هاي مختلف  -

 همكاري با كارشناسان مربوط در جهت انجام وظايف محوله   -

 شرايط احراز: انجام ساير امور مربوط   -

 گواهينامه فوق ديپلم، ليسانس ويا همتراز در يكي از رشتههاي تحصيلي راهنماي آموزشي، امور دولتي تحصيلات و معلومات: -1

حقيقات آموزشي(، پژوهشگري علوم اجتماعي، مطالعات زنان) در مقطع كارشناسي( و يايكي از رشته هاي تخصصي حسب )مديريت ت

 موضوع موردپژوهش. 

 آشنايي با يك زبان خارجي، آشنايي با كار رايانه در امور تحقيقاتي مهارت:  -2

   روش تحقيقدوره هاي آموزشي: -3

  عنوان شغل: كارشناس امور پژوهشي 

اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آنها انجام امور مربوط به برنامههاي پژوهشي، بررسي، ارزشيابي و انتخاب تعريف:

 پروژههاي تحقيقاتي و يا طرحريزي، هماهنگي، اجرا و سرپرستي فعاليتهاي فوق را عهده دار ميباشند. 

 نمونه وظايف و مسئوليت ها: 

 بررسي مقدماتي و اظهارنظر درباره طرحهاي پژوهشي  -

 جمعآوري اطلاعات لازم در زمينه كليه نيازها و طرحهاي پژوهشي و بررسي و تنظيم اطلاعات  -

 تهيه گزارش در مورد امور تحقيقاتي دانشگاهها و موسسات پژوهشي و افراد و پيشرفت برنامه هاي تحقيقاتي آنان.  -

 ارزشيابي فعاليتهاي پژوهشي و محققين و كوشش جهت رفع مشكلات و موانع كار و تهيه گزارشات لازم در اين زمينه.  -



   
 

      

 92 
  

 10/1398/ 28تاريخ تدوين:  

  20/10/1402ري: تاريخ بازنگ 

  ERB122  :كد سند 

  كتابچه قوانين كارگزيني

 بيمارستان شهيدكامياب- واحد كارگزيني

  
 

پيگيري اجراي طرحهاي پژوهشي و تهيه گزارشات لازم در مورد پيشرفت و يا عدم پيشرفت طرحهاي مزبور جهت اتخاذ  -

 تصميم لازم. 

موسسات پژوهشي و محققيني كه طرحهاي پژوهشي را انجام  مي دهند، با توجه به بررسي و اظهارنظر در مورد ادامه فعاليت  -

 گزارشات فرستاده شده از لحاظ پيشرفت برنامه ها اعم از كيفي و يا كمي. 

 شرايط احراز: 

لوم اجتماعي، گوهينامه ليسانس، فوق ليسانس، دكترا و يا همتراز در يكي از رشتههاي تحصيلي پژوهشگري عتحصيلات و معلومات: -1

مطالعات زنان در تحقيقات آموزشي با گرايشهاي) زن و خانواده، حقوق زن در اسلام و تاريخ زنان( و يايكي از رشتههاي تخصصي حسب 

 موضوع مورد پژوهش. 

 تسلط به يك زبان خارجي ترجيحا  انگليسي، تسلط به رايانه، توان تجزيه و تحليل بالا مهارت:  -2

 روش تحقيق ي: دوره هاي آموزش-3

  

   

  عنوان شغل : راننده مقامات 

اين شغل دربرگيرنده پست هاي سازماني است كه متصديان آنها تحت نظارت كلي عهده دار انجام فعاليت هايي در زمينه امور تعريف:

 قانون مديريت خدمات كشوري و همترازان آنان مي باشند.  71رانندگي و حفاظت مقامات موضوع ماده 

 نمونه وظايف ومسئوليت ها: 

 هدايت و رانندگي وسيله نقليه و همراهي با مقام مربوط در طول ساعات مورد نياز  -

 بازديد و كنترل كليه قسمت ها و تجهيزات، وسايل و لوازم و متعلقات خودرو قبل و بعد از حركت  -

و در حداقل زمان ممكن و گزارش تعميرات انجام تعميرات محدود خودرو و پيگيري تعميرات اساسي و آماده نمودن خودر -

 مورد نياز 

 تنظيف و حفاظت خودرو و كليه قطعات و تجهيزات وسايل نقليه  -
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  رعايت كامل مقررات راهنمايي رانندگي در جريان نقل و انتقال مقام و استفاده از خودرو -

  گزارش چگونگي وضعيت خودرو و درخواست وسايل، لوازم و ساير نيازمندي ها -

ايت مسايل ايمني، امنيتي و حفاظتي در نقل و انتقال مقام ذي ربط و انجام وظايف و مأموريت هاي محوله و ارايه گزارش رع -

  به مقام

 اطلاع از آخرين اخبار مربوط به وضعيت راه ها و وضعيت ترافيك درون شهري به منظور انجام سريع تر و بهتر امور  -
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 اطلاع فوري اتفاقات و حوادث ناگهاني نظير خرابي، دزدي و سرقت خودرو، به مقام و مسئولين امر 

شرايط انجام ساير امور مشابه نظير پاسخگويي به مكالمات تلفني، ارسال و مراسلات و ... طبق دستور مقام مافوق  -

  تجربه:كامل متوسطه مرجحا  در رشته هاي فني و كار و دانش و ياهمتراز تحصيلات و معلومات:  گواهينامه ديپلم احراز:

 سال تجربه رانندگي  5داشتن حداقل 

 دقت، تمركز، سرعت انتقال، توانايي هدايت و كنترل انواع وسايل نقليه موتوري   مهارت:

ات و كمك هاي اوليه، آموزش دفاع شخصي و آشنايي با سيستم هاي حفاظتي و امنيتي، آشنايي با امداد و نج  دوره هاي آموزشي:

 آموزش نظامييا مقدماتي، آداب تشريفات 

   حسن رفتار و گفتار، انضباط در كار ساير عوامل مؤثر:

  عنوان شغل : نگهبان 

اين شغل دربرگيرنده پست هاي سازماني است كه متصديان آنها تحت نظارت سرپرست مربوط عهده دار انجام اموري از قبيل تعريف:

 حفاظت و حفظ و حراست تمام يا قسمتي از يك ساختمان، ابنيه تاريخييا حريم معيني مي باشند. 

 نمونه وظايف ومسئوليت ها: 

 حفظ و حراست تمام يا قسمتي از ساختمان، ابنيه تاريخي، منازل، محوطه، اسكله و نظاير آن طبق دستورات صادره   -

كنترل ورود و خروج افراد، وسايط نقليه و حمل و نقل اموال، اثاثيه، تجهيزات، اشياء و ساير كالاها طبق دستورات صادره و  -

 احتمالا  ثبت آنها در دفاتر مربوطه 

يني لازم به منظور جلوگيري از بروز آتش سوزي، خرابي، دزدي، تجاوز و ساير حوادث و خرابي هاي غيرمترقبه در پيش ب -

 ساختمان يا اموال و يا ساير كالاها و تجهيزات تحت كنترل 
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ام اقدامات اطلاع فوري اتفاقات و حوادث ناگهاني نظير آتش سوزي، دزدي، خرابي به مأموران انتظامي و مسئولان امر و انج -

 احتياطي اوليه 

 گزارش چگونگي انجام وظيفه و شرح كليه پيشامدها در مدت نگهباني  -

 سرپرستي و كنترل و راهنمايي نگهبانان تحت نظر  -

سركشي هاي مكرر و نوبه اي در طول ساعات شبانه روز در محدوده محل خدمت 

 به كارگيري سيستم هاي حفاظتي و امنيتي الكترونيكي و... 

 يط احراز: شرا

 گواهينامه ديپلم كامل متوسطه و يا همتراز   تحصيلات و معلومات:-1

 دقت، تمركز، توانايي بروز عكس العمل سريع نسبت به موقعيت هاي جديد مهارت: -2

آشنايي با امداد و نجات و اطفاي حريق، آشنايي با سيستم هاي حفاظتي و امنيتي، آموزش دفاع شخصي،  دوره هاي آموزشي:-3

 عنوان شغل : كارشناس روابط عمومي  آشنايي با سيستم هاي كنترل تردد )ورود و خروج( 

عات، انتشارات، امور مجلس و تشريفات اين شغل دربرگيرنده پست هاي سازماني است كه متصديان آنها انجام امور مربوط به اطلاتعريف:

 و يا طرح ريزي، هماهنگي و سرپرستي فعاليت هاي فوق را به عهده دارند. 

 نمونه وظايف ومسئوليت ها: 

جمع آوري اطلاعات و آمار در زمينه مطالب منتشره در وسايل ارتباط جمعي دولتي و خصوصي در ارتباط با وزارتخانه يا  -

 زم مؤسسه متبوع وگزارش لا

 انجام امور مربوط به اجراي آيين نامه هاي مصوب در مورد هماهنگ كردن تبليغات  -

 مطالعه و بررسي و رعايت موازين لازم براي برنامه هاي انتشاراتي و اطلاعات  -
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 تهيه نشريات تبليغاتي، فني و بولتن هاي داخلي  -

 اديويي و تلويزيوني و يا مصاحبه با مقامات مربوط انجام امور مربوط به برگزاري جشن هاي محلي، اجراي برنامه هاي ر -

 اجراي كليه امور مطبوعاتي و سمعي و بصري سازمان متبوع  -

برقراري تماس با وزارتخانه ها و مؤسسات، ارگان هاي دولتي و سفارت خانه ها به منظور هماهنگي و تنظيم برنامه هاي  -

 ا، كنفرانس ها، سمينارها و نظاير آن انتشاراتي، امور مسافرت ها، پذيرايي ها و ملاقات ه

 تهيه آمار و اطلاعات بيوگرافي از ميهمانان خارجي و تهيه گزارش براي مقامات  -

بررسي مدارك و اطلاعات در مورد طرح لوايح مربوط به سازمان متبوع و تعقيب آنها در مجلس و كميسيون هاي پارلماني  -

 مجلس 

امه ها و تصويب نامه هايي كه ازطرف وزارتخانه متبوع و سازمان هاي وابسته جهت تصويب بررسي مدارك لازم در مورد طرح آيين ن

 به هيأت دولت تقديم مي شود.

 بررسي مطالب و مسائلي كه توسط نمايندگان مجلس در ارتباط با وزارتخانه متبوع مطرح و عنوان مي شود. 

حقيق در افكار عمومي و ارزيابي نظرات مردم و استفاده از آن در تعيين خط مشي برنامه هاي انتشاراتي و اطلاعاتي سازمان  -

 شرايط احراز: متبوع 

گواهينامه كارشناسييا كارشناسي ارشد يا دكترا و يا همتراز در يكي از رشته هاي تحصيلي مديريت امور   تحصيلات و معلومات:-1

برنامه ريزي امور فرهنگي ، امور فرهنگي ، فرهنگ و زبان هاي باستاني ايران ، فرهنگ و ارتباطات ، زبان وادبيات فارسي، زبان  فرهنگي ،

وادبيات عرب و رشته هاي تحصيلي علوم ارتباطات اجتماعي، علوم ارتباطات، فرهنگ و ارتباطات، تبليغ و ارتباطات فرهنگي، روابط 

حقوق ارتباطات، تبليغ و ارتباطات، مديريت رسانه، معارف اسلامي و فرهنگ و ارتباطات، علوم اجتماعي )ارتباطات  عمومي، روزنامه نگاري،

 اجتماعي(، علوم ارتباطات اجتماعي )روزنامه نگاري، روابط عمومي(، مديريت دولتي، معارف اسلامي )تبليغ و ارتباطات( 

قال مفاهيم و مطالب، استفاده از نرم افزار هاي تخصصي، برقراري ارتباط مؤثر، آشنايي توانايي گزارش نويسي، فن بيان، انت  مهارت:-2

 كامل به زبان انگليسي 

 اصول گزارش نويسي در روابط عمومي، مهارت هاي ارتباط جمعي، روش هاي سنجش افكار عمومي دوره هاي آموزشي:-3
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 صبر و تحمل و خويشتنداري، برخورد مناسب با ارباب رجوع  ساير عوامل موثر:-4

  عنوان شغل : كاردان روابط عمومي 

اين شغل دربرگيرنده پست هاي سازماني است كه متصديان آنها انجام امور مربوط به فعاليت هاي روابط عمومي و امور مجلس تعريف:

 را به عهده دارند. 

 نمونه وظايف ومسئوليت ها: 

 ليه امور مطبوعاتي و سمعي و بصري سازمان متبوع اجراي ك -

 همكاري در تهيه و تنظيم برنامه هاي انتشاراتي و اطلاعاتي در چارچوب ضوابط و موازين مربوطه  -

همكاري در بررسي و تنظيم اسناد و مداركي كه جهت تنظيم لوايح و يا تصويب نامه يا آيين نامه از طرف وزارتخانه به  -

 كميسيون هاي مجلس و يا هيأت دولت تقديم مي گردد. 

همكاري و اظهارنظر در زمينه نشريات تبليغاتي، فني و بولتن هاي داخلي ارايه همكاري 

 روابط عمومي و امور مجلس با روابط عمومي هاي لازم در كليه امور 
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 شرايط احراز: 

گواهينامه كاردانييا كارشناسي و يا همتراز در يكي از رشته هاي تحصيلي  مديريت امور فرهنگي ، برنامه ريزي  تحصيلات و معلومات:

امور فرهنگي ، امور فرهنگي ، فرهنگ و زبان هاي باستاني ايران ، فرهنگ و ارتباطات ، زبان وادبيات فارسي، زبان وادبيات عرب ، علوم 

ي، روابط عمومي(، مديريت دولتي، امور دولتي، روابط عمومي، روزنامه نگاري، معارف اسلامي )تبليغ و ارتباطات اجتماعي )روزنامه نگار

 ارتباطات(، علوم اجتماعي )ارتباطات اجتماعي(. 

 توانايي انتقال مفاهيم و مطالب، گزارش نويسي، فن بيان، برقراري ارتباط مؤثر   مهارت:

روابط عمومي، مهارت هاي ارتباط جمعي، روش هاي سنجش افكار عمومي اصول گزارش نويسي در دوره هاي آموزشي:

 صبر و تحمل و خويشتنداري، برخورد مناسب با ارباب رجوع   ساير عوامل موثر:

  عنوان شغل : مشاور 

اين شغل دربرگيرنده پست هاي سازماني است كه متصديان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده دار مطالعه و بررسي و ارايه تعريف:

 نظرات مشورتي درامور ارجاعي مي باشند. 

 نمونه وظايف ومسئوليت ها: 

  پيگيري و ابتكار در تهيه و ارايه طرح هاي جديد به منظور جلوگيري از بروز مشكلات اجتماعي -

 ارايه شيوه هاي جديد براي بهبود طرق نيل به هدف ها به منظور تأمين حسن انجام برنامه ها و تصميمات دولت  -

 تهيه گزارش ها و متن سخنراني هاي مورد نياز مقام مافوق  -

 اظهارنظر در مورد تنظيم طرح ها و يا تدوين و يا تغيير آيين نامه هاي مقررات مربوط  -

 بررسي و ارايه نظرات مشورتي درباره برنامه هاي مملكتي وزارتخانه يا سازمان متبوع بر حسب ارجاع مقام مافوق  -

 انجام بعضي از وظايف ستادي و يا اجرايي كه از طرف مقام مافوق تعيين مي شود  -

 انجام مأموريت هاي مختلف برحسب ارجاع مقام مافوق و تهيه گزارش لازم از مأموريت ها  -



  

              - 
 

 - 

          - 

 99 

  

 10/1398/ 28تاريخ تدوين:  

  20/10/1402ري: تاريخ بازنگ 

  ERB122  :كد سند 

  كتابچه قوانين كارگزيني

 بيمارستان شهيدكامياب- واحد كارگزيني

  
 

 شركت در بعضي از سمينارها و كميسيون ها و كنفرانس ها به نمايندگي از طرف مقام مافوق  -

رسيدگي به انواع شكايات اداري، مالي، فني، كشاورزي، فرهنگي بر حسب ارجاع مقام مافوق و تهيه گزارشات لازم درباره آنها  -

 مه هاي اجرايي و مطالعات حسب ارجاع مقام مافوق تهيه و تنظيم هر نوع گزارش برحسب ارجاع مقام مافوق هماهنگي برنا

مطالعه و تحقيق در مورد علل بروز مشكلات و تعيين و تشخيص نقاط ضعف دستگاه و ارايه پيشنهادها و نظرات اصلاحي 

 شرايط احراز: 

اي تحصيلي تخصصي موضوعي گواهينامه كارشناسييا كارشناسي ارشد يا دكترا و يا همتراز در يكي از رشته هتحصيلات و معلومات:-1

 مربوط حسب مورد. 

 تجربه:   -2

سال تجربه به ترتيب با دارابودن مدارك تحصيلي دكترا، كارشناسي ارشد و كارشناسي براي تصدي پست  12و  8، 4دارابودن حداقل 

 سازماني مشاور رؤساي سازمان هاي وابسته 

ابودن مدارك تحصيلي دكترا، كارشناسي ارشد و كارشناسي براي تصدي پست سال تجربه به ترتيب با دار 16و  12،8دارابودن حداقل 

 قانون مديريت خدمات كشوري و مشاغل همتراز  71سازماني مشاور مقامات مندرج در ماده 

 ابتكار و خلاقيت، برنامه ريزي، تشخيص، تصميم سازي، گزارش نويسي، فن بيان، انتقال مفاهيم و مطالب  مهارت:  - 3

گزارش نويسي پيشرفته، آشنايي با فنون تصميم سازي و تصميم گيري ، آشنايي با نحوه تهيه و تدوين آموزشي:دوره هاي  - 4

(REP ) 

  عنوان شغل : كارشناس تحليل گر سيستم 

اين شغل دربرگيرنده پست هاي سازماني است كه متصديان آنها تحت نظارت كلي مقام بالاتر انجام امور مربوط به عملكرد تعريف:

سيستم ها و فعاليت ها و تعيين نيازها به منظور شناخت وضعيت موجود، جمع آوري ، تبديل و استخراج اطلاعات، طبقه بندي و تجزيه 
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و تحليل اطلاعات، تعيين و ارايه ضوابط جامع طراحي سيستم هاي رايانه اي و طراحي تفصيلي طرح هاي پيشنهادي و انجام امور مربوط 

شي را عهده دار بوده و در ساخت و كنترل سيستم از نقطه نظر كمي و كيفي نظارت مي نمايند و يا سرپرستي و به برنامه ريزي آموز

 هماهنگي فعاليت هاي مذكور را دارا مي باشند. 

 نمونه وظايف ومسئوليت ها: 

 شناخت كامل روش شناسي مورد استفاده در بررسي سيستم ها  -

 بررسي نحوه جمع آوري اطلاعات به منظور دستيابي به بهترين شيوه جمع آوري اطلاعات  -

 بكارگيري روش شناسي تعيين شده در كليه مراحل كار همكاري در امر تهيه نشريات اطلاعاتي  -

 تعيين اهداف طرح مورد بررسي پس از امكان سنجي آن

 لاعات سرپرستي و نظارت بر كارگروه هاي مختلف جمع آوري اط

 برآورد زمان، هزينه، نيروي انساني و ابزار مورد نياز  -

 تجزيه و تحليل اطلاعات جمع آوري شده از سيستم هاي موجود و مشخص نمودن اهداف سيستم ها  -

جمع آوري اطلاعات در زمينه مطالعات قبلي سيستم، فرم هاي ورودي، خروجي، گردش عمليات رايانه اي فايل ها، پايگاه  -

 و بررسي گردش عمليات دستي داده ها 

تعيين اهداف سيستم پيشنهادي جديد در جهت ارتقاي كارايي سيستم هاي موجود با توجه به ارايه مشخصات كامل ورودي  -

 ها ،خروجي ها، فايل ها و هزينه هاي لازم جهت پياده سازي و عملياتي كردن سيستم در برنامه زماني مشخص 

 مطالعه و تحقيق و تهيه طرح ها در زمينه به كارگيري فن آوري اطلاعات در دستگاه هاي دولتي  -

 طراحي و تحليل سيستم و تهيه گردش عملياتي سيستم  -

 طراحي ورودي ها، خروجي ها و استانداردهاي مناسب در كليه مراحل كار  -

 فاظت سيستم رايانه اي تهيه و تدوين نيازهاي سخت افزاري و نرم افزاري، پشتيباني و ح -

 جمع آوري اطلاعات به منظور دستيابي به بهترين شيوه جمع آوري اطلاعات و همكاري در تهيه فرم هاي اطلاعاتي  -

  تعيين محدوديت سيستم و پيش بيني توسعه آن در آينده -

 تهيه و تدوين و ارايه به موقع مستندات كليه مراحل سيستم تا عملياتي شدن آن  -

 حقيق در زمينه پيشرفت هاي علمي و فني فن آوري اطلاعات و ارايه نظرات مشورتي به مقام هاي مافوق مطالعه و ت -
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مطالعه و ارزيابي فعاليت ها، سيستم ها و روش هاي موجود و ارايه پيشنهادات طرح هاي اصلاحي در جهت نيل به اهداف  -

 سازماني 

 ت احتمالي و بهبود كيفيت كار و جمع آوري اطلاعات همكاري با قسمت داده آمايي و ارزيابي جهت رفع اشكالا -

 مشاركت در سمينارهاي تخصصي و ارايه نتايج حاصله از تحقيقات و پيشرفت هاي علمي و فني مربوط به فن آوري اطلاعات  -

 انجام بررسي هاي راهبردي در زمينه طرح هاي جامع انفورماتيك و ارايه نتايج به مقام هاي مافوق  -

 شرايط احراز:  مه هاي مقدماتي و تدوين برنامه هاي آموزشي و كارآموزي بررسي برنا -

گواهينامه كارشناسييا كارشناسي ارشد يا دكترا و يا همتراز در يكي از رشته هاي تحصيلي مهندسي كامپيوتر  تحصيلات و معلومات: -1

ش مصنوعي و رباتيك، سيستم هاي نرم افزاري والگوريتم گرايش )نرم افزار، معماري سيستم هاي كامپيوتر، سيستم هاي نرم افزاري، هو

 نرم  -و محاسبات، الگوريتم و محاسبات، نظريه هاي محاسبات و الگوريتم، هوش مصنوعي(، علوم كامپيوتر، مهندسي نرم افزار، كامپيوتر
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افزار، مهندسي فن آوري اطلاعات گرايش هاي)طراحي و توليد نرم افزار، معماري سازماني، مديريت سيستم هاي اطلاعاتي، شبكه هاي 

كامپيوتري، سيستم هاي چند رسانه اي، مخابرات امن(، معماري كامپيوتر، مهندسي صنايع گرايش )برنامه ريزي و تحليل سيستم ها 

، مهندسي سيستم، اتوماسيون(، كاربرد كامپيوتر و آناليز سيستم، انفورماتيك، آمار وكامپيوتر، رياضي و علوم ،مديريت سيستم و بهره وري

 كامپيوتر 

 مهارت: -2

  توانايي در طراحي و تحليل سيستم و تهيه گردش عملياتي اطلاعات - 

 اطلاعات توانايي بهره گيري از روش ها و تكنيك هاي جمع آوري، طبقه بندي و تجزيه وتحليل  - 

 توانايي نظارت و ارزيابي كمي و كيفي سيستم  - 

  توانايي شناسايي نيازهاي سيستم هاي سخت افزاري و نرم افزاري واحد مربوطه و نحوه به كارگيري آنها - 

 تسلط به زبان انگليسي درسطح پيشرفته  - 

  ITIL، استانداردسازي مديريت خدمات UMLتحليل و طراحي نرم افزار دوره هاي آموزشي: -3

  

   

  عنوان شغل : برنامه نويس سيستم 

اين شغل دربرگيرنده پست هاي سازماني است كه متصديان آنها تحت نظارت كلي مقام بالاتر انجام امور تجزيه و تحليل و تعريف:

اري متناسب با پيكربندي شناخت نيازها و امكانات سازمان مربوطه براي پياده سازي سخت افزار و سيستم هاي عامل و بسته هاي نرم افز

اصلي سيستم را به عهده دارند و پيشنهادات لازم را براي توسعه پيكربندي موجود ارايه مي نمايند و يا سرپرستي و هماهنگي فعاليت 

 هاي مذكور را دارا مي باشند. 

 نمونه وظايف ومسئوليت ها: 

 انتخاب و طراحي پيكربندي سخت افزار ها  -

 بندي سيستم به منظور اطمينان از صحت كاركرد دستگاه ها نظارت بر آزمايش پيكر -

  تهيه برنامه هاي زماني اجراي پروژه هاي برنامه ريزي سيستم -
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 انتخاب، پياده سازي و نگهداري نرم افزارهاي پايه اي )سيستم عامل( با توجه به پيكربندي سيستم  -

سيستم به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد در ارتباطمنطقي نظارت در تهيه داده هاي آزمايشي و آزمايش كليه برنامه هاي 

 برنامه ها با يكديگر 

 آزمايش نرم افزار هاي پايه اي به منظور اطمينان از صحت كاركرد آنها  -

 انتخاب، پياده سازي و نگهداري بسته هاي نرم افزاري با توجه به نياز سازمان  -

 جهت ارتقاي كارايي سيستم هاي موجود با توجه به تعيين اهداف سيستم هاي پيشنهادي جديد در  -

مشخصات كامل ورودي ها، خروجي ها ،فايل ها و هزينه هاي لازم جهت پياده سازي و عملياتي كردن سيستم در برنامه  -

 زماني مشخص 

 تهيه برنامه هاي لازم به منظور اخذ گزارش عملكرد سيستم ها و بررسي مستمر براي ارتقاي كارايي آنها  -

ايجاد ارتباط با ساير مراكز رايانه اي داخل و خارج به منظور آگاهي از پيشرفت هاي علمي و فني درخصوص سخت افزار و نرم  -

 افزارهاي پايه اي و به كارگيري آنها در صورت نياز 

 ورد نظر همكاري با طراحان، تحليل گران، كارشناسان شبكه به منظور ايجاد تسهيلات براي به كارگيري سيستم هاي م -

 مشاركت در سمينارهاي تخصصي و ارايه نتايج حاصله از تحقيقات و پيشرفت هاي علمي و فني مربوط به فن آوري اطلاعات  -

 تهيه دستورالعمل هاي راهبري و نگهداري سيستم  -

 شناخت كامل روش شناسي مورد استفاده در بررسي سيستم ها  -

 پيگيري و نظارت بر حسن اجراي برنامه ها  تهيه برنامه هاي آموزشي براي كاركنان مربوط و -

 مطالعه و تحقيق در زمينه پيشرفت هاي علمي و فني فن آوري اطلاعات و ارايه نظرات مشورتي به مقام هاي بالاتر  -

 همكاري در رفع اشكالات احتمالي كه در جريان استفاده علمي از برنامه ها پيش مي آيد  -

ها و روش هاي موجود و ارايه پيشنهاد طرح هاي اصلاحي در جهت نيل به اهداف  مطالعه و ارزيابي فعاليت ها، سيستم -
  سازماني

  انجام بررسي هاي راهبردي در زمينه طرح هاي جامع انفورماتيك و ارايه نتايج به مقام بالاتر. -

  شرايط احراز: 
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تراز در يكي از رشته هاي تحصيلي مهندسي كامپيوتر گواهينامه كارشناسييا كارشناسي ارشد يا دكترا و يا همتحصيلات و معلومات:  -1

گرايش )نرم افزار، سيستم هاي نرم افزاري، معماري سيستم هاي كامپيوتر، هوش مصنوعي ورباتيك، هوش مصنوعي، نظريه هاي 

ات، نرم افزار كامپيوتر، محاسبات والگوريتم، سيستم هاي نرم افزاري والگوريتم ومحاسبات، الگوريتم ومحاسبات(، مهندسي فن آوري اطلاع

نرم افزار، مهندسي نرم افزار، رياضي و علوم  _انفورماتيك، كاربرد كامپيوتر و آناليز سيستم، علوم كامپيوتر، آمار وكامپيوتر، كامپيوتر

 كامپيوتر 

 مهارت: -2

 توانايي انتخاب، پياده سازي و نگهداري سيستم هاي نرم افزاري  -

 آشنايي با شيوه ها و تكنيك هاي طراحي و پيكربندي سيستم ها  -

 توانايي تدوين دستورالعمل هاي راهبري و نگهداري سيستم  -

توانايي مطالعه، تحقيق وبررسي آخرين پيشرفت هاي علمي وفني در خصوص سيستم هاي سخت افزاري و نرم افزاري و نحوه  -

 به كارگيري آنها در واحد مربوطه 

 ظارت و ارزيابي سيستم ها و روش هاي موجود و شناسايي نقاط قوت و ضعف آنها توانايي ن -

 تسلط به زبان انگليسي درسطح پيشرفته  -

 تسلط به يكي از زبان هاي برنامه نويسي  -

 ، تحليل و طراحي نرم افزار با متدولوژي ساخت يافته UMLتحليل و طراحي نرم افزار دوره هاي آموزشي:-3

 رشناس شبكهعنوان شغل : كا  

اين شغل دربرگيرنده پست هاي سازماني است كه متصديان آنها تحت نظارت كلي مقام مافوق انجام امور مربوط به شبكه هاي تعريف:

( اين شغل كه به منظور serverرايانه اي را از زمان نصب و راه اندازي تا نگهداري و پشتيباني بر عهده دارند. و ايستگاه هاي كاري) 

بستر شبكه ارتباطيلازم بين رايانه هاي خادم از طريق خطوط كابلي و يا غيركابلي تعريف شده است، افراد پس از طراحي شبكه ايجاد 

(حجم داده هاي قابل تبادل از طريق خطوط شبكه و همچنين تعداد ايستگاه هاي كاري به اجرا و پياده stationمورد نياز و پيش بيني )
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با استفاده از تجهيزات شبكه و نصب و راه اندازي نقاط اتصال، دسترسي لازم براي كاربران فراهم مي نمايند  سازي اين خطوط پرداخته و

 و يا سرپرستي و هماهنگي فعاليت هاي مذكور را دارا مي باشند. 

 نمونه وظايف ومسئوليت ها: 

  كاربران، حجم داده و نقاط اتصالامكان سنجي و طراحي نقشه شبكه هاي رايانه هاي مورد نياز باتوجه به تعداد  -

 اجراي عمليات پياده سازي و كابل كشي شبكه هاي داخلي  -

 نصب و راه اندازي رايانه خادم و تنظيمات مربوط  -

 نصب و راه اندازي ايستگاه هاي كاري و تنظيمات مربوط  -

نظارت برجريان آماده سازي و راه اندازي دستگاه هاي اصلي و پيراموني و كنترولرهاي مربوطه و ايجاد هماهنگي كامل در كليهامور 

 عملياتي واحد مربوط 

  كنترل و مديريت كاربران شبكه و تعريف سطوح دسترسي هر يك از ايستگاه هاي كاري -

بوط به پيشرفت هاي علمي و تكنولوژيكي به منظور دستيابي به روش هاي جمع آوري، مطالعه و تجزيه و تحليل اطلاعات مر -

 كارآمد و استفاده از آنها در واحد مربوط 

 انجام عمليات پشتيبان گيري از پايگاه هاي اطلاعاتي و نرم افزارهاي مربوط با رايانه خادم  -

 يه برنامه زماني همكاري در تهيه و تنظيم برنامه كار واحد خدمات رايانه اي و مشاركت ته -

 عيبياب و رفع خط در بستر شبكه ارتباطي  -

 مشاركت در سمينارهاي تخصصي و مطالعه پيشرفت هاي علمي و فني مربوط به شبكه هاي رايانه اي  -

 شرايط احراز: تنظيم گزارش هاي ادواري از وضعيت شبكه و عمليات كاربران  -

اسي ارشد يا دكترا و يا همتراز در يكي از رشته هاي تحصيلي مهندسي گواهينامه كارشناسييا كارشن تحصيلات و معلومات:-1

كامپيوتر گرايش )نرم افزار، سخت افزار، معماري سيستم هاي كامپيوتر، سيستم هاي نرم افزاري، هوش مصنوعي و رباتيك، هوش 

وريتم ومحاسبات(، تكنولوژي ارتباطات مصنوعي، نظريه هاي محاسبات والگوريتم، سيستم هاي نرم افزاري والگوريتم ومحاسبات، الگ

وفن آوري اطلاعات ،مديريت خدمات وتوسعه فن آوري اطلاعات، علوم كامپيوتر، كاربرد كامپيوتر و آناليز سيستم، انفورماتيك، 

انه اي، سخت افزار، مهندسي فن آوري اطلاعات گرايش) شبكه هاي كامپيوتري، سيستم هاي چندرس -نرم افزار، كامپيوتر -كامپيوتر
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-2طراحي و توسعه نرم افزار، مخابرات امن، مديريت سيستم هاي اطلاعاتي، امنيت اطلاعات(، آمار وكامپيوتر، رياضي وعلوم كامپيوتر 

 مهارت: 

 توانايي در امكان سنجي و طراحي نقشه شبكه هاي رايانه مورد نياز دستگاه  -

 داخلي دستگاه  توانايي انجام عمليات پياده سازي و كابل كشي شبكه هاي -

 توانايي نصب و راه اندازي رايانه خادم و ايستگاه هاي كاري و تنظيمات مربوط به آنها  -

 توانايي درك، شناخت و به كارگيري تكنولوزي نوين شبكه هاي رايانه اي  -

توانايي مطالعه، تحقيق و بررسي پيرامون آخرين پيشرفت هاي تكنولوژي شبكه هاي ارتباطي و به كارگيري آنها درواحد  -
 مربوطه 

  تسلط به زبان انگليسي در سطح پيشرفته -

   ، مديريت امنيت شبكهNetworkشبكه دوره هاي آموزشي:-3

  عنوان شغل : كاردان شبكه 

ست هاي سازماني است كه متصديان آنها تحت نظارت كلي مقام مافوق انجام امور مربوط به شبكه هاي اين شغل دربرگيرنده پتعريف:

رايانه اي را از زمان نصب و راه اندازي تا نگهداري و پشتيباني و همجنين شناخت و تشخيص لازم براي پياده سازي سخت افزار و نرم 

 عهده دارد. افزار شبكه متناسب با پيكربندي اصلي سيستم را به 

 نمونه وظايف ومسئوليت ها: 

 امكان سنجي و طراحي نقشه شبكه هاي رايانه هاي مورد نياز باتوجه به تعداد كاربران، حجم داده و نقاط اتصال  -

 نصب و راه اندازي رايانه خادم و تسهيلات مربوط با همكاري كارشناس شبكه  -

 همكاري با كارشناس شبكه در نصب و راه اندازي ايستگاه هاي كاري و تنظيمات مربوط  -

 عيبيابي و رفع خطر در بستر شبكه ارتباطي و همكاري با كارشناسان امور سخت افزار رايانه در اين ارتباط  -

 همكاري درانجام عمليات پشتيبان گيري از پايگاه هاي اطلاعاتي  -

 شرايط احراز:  مشاركت در تنظيم گزارش هاي ادواري از وضعيت شبكه و عمليات كاربران  -
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گواهينامه كاردانييا كارشناسي و يا همتراز در يكي از رشته هاي تحصيلي مهندسي كامپيوتر گرايش )نرم تحصيلات و معلومات:  -1

ومكامپيوتر، كاربرد كامپيوتر، ارتباطات و فن آوري اطلاعات، نرم افزار سختافزار،عل–نرم افزار، كامپيوتر -افزار، سخت افزار(، كامپيوتر 

(، رسانه گرايش فن آوري اطلاعات، نرم افزار كامپيوتر ITسيستم، مهندسي فن آوري اطلاعات، تكنولوژي ارتباطات وفن آوري اطلاعات)  

  كامپيوتر ،فناوري اطلاعات و ارتباطات، سخت افزار كامپيوتر، نرم افزار سيستم، آمار وكامپيوتر، رياضي و علوم 

 مهارت: -2

 توانايي در امكان سنجي و طراحي نقشه شبكه هاي رايانه اي مورد نياز دستگاه  -

 توانايي نصب و راه اندازي رايانه خادم و ايستگاه هاي كاري و تنظيمات مربوط به آن  -

 توانايي عيبيابي و شناسايي نقاط ضعف شبكه هاي ارتباطي  -

  به زبان انگليسي در سطح متوسطتسلط  -

  + Network )1 (،شبكه SQL Server , Report Server بانك اطلاعاتيدوره هاي آموزشي:  -3 

  عنوان شغل : كارشناس امور سخت افزار رايانه 
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اين شغل دربرگيرنده پست هاي سازماني است كه متصديان آنها تحت نظارت كلي مقام مافوق انجام امور مربوط به نصب و تعريف:

راهاندازي، پشتيباني و عيبيابي سخت افزاري رايانه ها و دستگاه هاي جانبي و در صورت لزوم جمع نمودن رايانه ها را به عهده دارند و 

 ت هاي مذكور را دارا مي باشند. يا سرپرستي و هماهنگي فعالي

 نمونه وظايف ومسئوليت ها: 

 شناخت كافي از سيستم هاي عامل مركز به منظور نصب و راه اندازي، عيبيابي و پشتيباني سخت افزاري  -

 نصب و راه اندازي، نگهداري پشتيباني و عيبيابي سخت افزاري رايانه ها و دستگاه هاي جانبي  -

 نصب لوازم و قطعات جانبي جهت افزايش توانايي هاي سخت افزاري و راه اندازي آنها  -

همكاري با كارشناسان شبكه و سيستم هاي پايه و برنامه ريزان سيستم در زمينه نصب، راه اندازي و پشتيباني تجهيزات مورد  -

 نياز 

اني سخت افزار هاي موجود و انطباق قطعات خريداري برآورد، تهيه و تنظيم فهرست فني قطعات مورد نياز به منظور پشتيب -

 شده با مشخصات فني مورد نظر 

مطالعه و تحقيق و تهيه گزارش در زمينه هاي فن آوري سخت افزاري و ارايه پيشنهادهاي لازم به منظور ارتقاي سطح كيفي  -

 سخت افزار هاي مركز 

 بهينه سازي و جمع نمودن رايانه ها بر حسب نياز مركز  -

 هيه و تدوين دستورالعمل هاي لازم در زمينه بهره برداري و نگهداري سخت افزار ها به منظور حصول بهترين بازدهي ت -

 همكاري در تدوين برنامه هاي آموزشي و ارايه آموزش هاي لازم به كاركنان مربوط  -

 مشورتي به مقام هاي مافوق مطالعه و تحقيق در زمينه پيشرفت هاي علمي و فني فن آوري اطلاعات و ارايه نظرات  -

مطالعه و ارزيابي فعاليت ها، سيستم ها و روش هاي موجود و ارايه پيشنهادات طرح هاي اصلاحي در جهت نيل به اهداف  -

 سازماني 

 مشاركت در سمينارهاي تخصصي و ارايه نتايج حاصله از تحقيقات و پيشرفت هاي علمي و فني مربوط به فن آوري اطلاعات  -

 شرايط احراز:  رسي هاي راهبردي در زمينه طرح هاي جامع انفورماتيك و ارايه نتايج به مقام هاي بالاترانجام بر -
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گواهينامه كارشناسييا كارشناسي ارشد يا دكترا و يا همتراز در يكي از رشته هاي تحصيلي مهندسي كامپيوتر تحصيلات و معلومات: -1

سخت افزار، مهندسي تكنولوژي سيستم هاي سخت افزار، مهندسي تكنولوژي ميكرو  -گرايش )سخت افزار ، معماري كامپيوتر(، كامپيوتر

 فن آوري اطلاعات ماشين، علوم كامپيوتر، تكنولوژي ارتباطات و

 مهارت: -2

 توانايي در نصب، پياده سازي، نگهداري و پشتيباني سخت افزاري رايانه ها  -

 توانايي درك، شناخت و به كارگيري آخرين پيشرفت هاي علمي و فن آوري اطلاعات  -

 توانايي ارزيابي فعاليت ها و سيستم هاي موجود و شناسايي نقاط قوت و ضعف آنها  -

  انگليسي در سطح پيشرفته تسلط به زبان -

 آشنايي با اسمبل نمودن سيستم ها، عيبيابي سخت افزار و شبكه دوره هاي آموزشي:-3

 عنوان شغل : كاردان امور سخت افزار رايانه  

، اين شغل دربرگيرنده پست هاي سازماني است كه متصديان آنها تحت نظارت كلي مقام مافوق انجام عمليات مربوط به نصبتعريف:

 راه اندازي، پشتيباني و عيبيابي سخت افزاري رايانه ها و دستگاه هاي جانبي را به عهده دارند. 

 نمونه وظايف ومسئوليت ها: 

 شناخت لازم از سيستم هاي عامل مركز به منظور نصب و راه اندازي، عيبيابي و پشتيباني سخت افزاري  -

 ت جانبي سخت افزاري تحت نظر كارشناس ذي ربط نصب و راه اندازي دستگاه هاي رايانه اي و امكانا -

 تهيه و به هنگام سازي شناسنامه دستگاه هاي رايانه اي  -

 تهيه و تنظيم برنامه بازديد نوبتي از دستگاه ها زير نظر كارشناسان ذي ربط  -

 وردنياز همكاري با كارشناس شبكه و برنامه ريزان سيستم در زمينه نصب، راه اندازي و پشتيباني تجهيزات م -

 تشخيص نواقص و اشكالات موجود در رايانه ها و دستگاه هاي جانبي و ارايه گزارش هاي لازم به مسئولين ذي ربط  -

 بررسي صحت عملكرد قطعات دستگاه ها با استفاده از نرم افزار ها و ابزارهاي كاري  -

 تعمير و تعويض دستگاه ها و قطعات رايانه اي در حد امكانات مركز  -

 كنترل شرايط محيطي كار نظير برق، حرارت با استفاده از ابزار مناسب  -
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 همكاري در جمع كردن دستگ اه هاي رايانه اي، رابط ها و كابل ها براساس تقشه هاي فني  -

 همكاري با كارشناس در تهيه و تدوين برنامه هاي آموزشي  -

 شرايط احراز:  ر زمينه بهره برداري و نگهداري سخت افزارها همكاري با كارشناسان در تهيه و تدوين دستورالعمل هاي لازم د -

گواهينامه كاردانييا كارشناسي و يا همتراز در يكي از رشته هاي تحصيلي مهندسي كامپيوتر گرايش)سختافزار، تحصيلات و معلومات:-1

رات سخت افزاركامپيوتر، تكنولوژي ارتباطات سخت افزار، مهندسي تكنولوژي سيستم هاي سخت افزار، تعمي -معماري كامپيوتر(، كامپيوتر

( ، سخت افزار كامپيوتر، فن آوري اطلاعات وارتباطات، علوم كامپيوتر، كاربرد ICTوفن آوري اطلاعات، ارتباطات وفن آوري اطلاعات) 

 كامپيوتر 

 مهارت: -2

  سخت افزاري توانايي در نصب، راه اندازي و پشتيباني دستگاه هاي رايانه اي و امكانات جانبي -

  توانايي در عيبيابي، تعمير و تعويض دستگاه ها و قطعات رايانه اي -

 تسلط به زبان انگليسي در سطح متوسط  -

 آشنايي با اسمبل نمودن سيستم ها، عيبيابي سخت افزار و شبكه دوره هاي آموزشي:-3

  

  

  

  

ضوابط اجرايي رسته بهداشتي و "

  مقدمه: "درماني

از تاريخ ابلاغ اين مصوبه، در استخدام، انتصاب، ارتقاي طبقه و رتبه مشمولين رسته بهداشتي و درماني، رعايت آيين نامه اجرايي طرح 

 طبقه بندي مشاغل، شرايط احراز مشاغل، موارد زير و ساير مقررات مربوط الزامي است. 



  
 

 111 

  

 10/1398/ 28تاريخ تدوين:  

  20/10/1402ري: تاريخ بازنگ 

  ERB122  :كد سند 

  كتابچه قوانين كارگزيني

 بيمارستان شهيدكامياب- واحد كارگزيني

  
 

در كليه مشاغل با رعايت كليه مقررات مربوط طبق بند الف ضوابط  روند ارتقاي طبقه كارمندان مشمول اين رسته از لحاظ تجربي .1

 نحوه ارتقاي كارمندان صورت مي پذيرد. 

ادامه خدمت، ارتقاي طبقه و رتبه كارمنداني كه تا تاريخ ابلاغ اين مصوبه طبق ضوابط قبلي در مشاغل ذيربط اشتغال داشته اند و به  .2

 شوند بلامانع است.  موجب اين اصلاحيه غيرواجدشرايط محسوب مي

از تاريخ ابلاغ اين مصوبه، ادامه خدمت، ارتقاي طبقه و رتبه متصديان مشاغلي كه مشاغل آنان حذف شده است، تا زمان تصدي  .3

پستهاي تخصيص يافته در مشاغل محذوف بلامانع و در صورت انتصاب به پستهاي سازماني تخصيص يافته در مشاغل ديگر اين رسته 

 آنها در مشاغل ياد شده به عنوان تجربه مربوط يا مشابه قابل احتساب است. ،تجارب قبلي 

برخورداري از امتيازات استخدامي گواهينامه هاي نوع دوم نظام آموزش كاركنان دولت، صرف ا در همان شغل موردتصدي امكان پذير  .4

 است. 

نان، مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد و بالاتر پيش بيني كارآزما به متصديان مشاغلي اطلاق مي شود كه در شرايط احراز مشاغل آ .5

 شده باشد و سطح مشاغل آنان كارشناسي است و در برخي از عناوين اينگونه مشاغل كارآزما قيد نشده است.  

ي دوره از دوره هاي قيد شده مورد تأييد وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشكي)حضوري و يا غير حضوري( در ط3گذراندن حداقل  .6

 سال اول استخدام الزامي ميباشد. 

گواهينامه دوره آموزشي مديريت اجرايي مؤسساتي مورد تأييد ميباشد كه داراي صلاحيت از سوي معاونت توسعه مديريت و سرمايه  .7

 انساني رئيس جمهوري باشد.  

ساني رئيس جمهوري به دستگاه ها ابلاغ منظور از دوره هاي مديريتي دوره هايي است كه از سوي معاونت توسعه مديريت و سرمايه ان .8

 ميگردد. 

ارزيابي مهارت هاي مندرج در شرايط احراز مشاغل،طي سال اول استخدام انجام مي گيرد و كسب حدنصاب ضروري است. دستورالعمل  .9

 نحوه ارزيابي مهارت ها توسط وزارت بهداشت،درمان و آموزش پزشكي تعيين و اعلام مي گردد. 

 شده:  تغييرات انجام  .10

 مدرك تحصيلي كارشناسي از شرايط احراز مشاغل كاردان حذف گرديده است.  -

 مدرك تحصيلي كارداني از شرايط احراز مشاغل پرستار و ماما حذف گرديده است.  -
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وظايف كارداني رشته شغلي مسئول امور انتقال خون در شغل كاردان انتقال خون و وظايف كارشناسي در شغل  -

 كارشناسآزمايشگاه تشخيص طبي پيش بيني شده است. 

رشته شغلي مسئول پذيرش و مدارك پزشكي به مشاغل كارشناس پذيرش و مدارك پزشكي و كاردان پذيرش و مدارك  -

 است. پزشكي تفكيك گرديده 

رشته هاي شغلي كارشناس آزمايشگاه و كاردان آزمايشگاه به مشاغل كارشناس آزمايشگاه تشخيص طبي و كاردان آزمايشگاه  -

تشخيص طبي، كارشناس آزمايشگاه غذا، دارو و بهداشتي و كاردان آزمايشگاه غذا، دارو و بهداشتي و كارشناس آزمايشگاه 

 ن و سرم تفكيك گرديده است. واكسن و سرم و كاردان آزمايشگاه واكس

 رشته شغلي پزشك به مشاغل پزشك عمومي و پزشك متخصص تفكيك گرديده است .  -

رشته شغلي مسئول امور فوريت هاي پزشكي به شغل كارشناس فوريت هاي پزشكي ، كاردان فوريت هاي پزشكي ، تكنسين  -

 فوريت هاي پزشكي تفكيك گرديده است.  

 مشاغل حذف شده:  .11

تكنسين دامپزشكي، مدديار معلولين، كاردان نوارنگاري، كارشناس آزمايشگاه، كاردان آزمايشگاه، مسئول پذيرش و مدارك پزشكي، 

 . مشاغل جديد:     12پزشك، مسئول امور فوريت هاي پزشكي، مسئول امور ارتوپدي، محقق، مسئول امور انتقال خون 

كارشناس اعضاي مصنوعي ، كاردان پرتو درماني و كارشناس پرتودرماني ،كارشناس  كارشناس اتاق عمل، كارشناس پروتزدنداني،

پزشكي هسته اي و كاردان پزشكي هسته اي، كارشناس ارتوپدي، كارشناس و كاردان آزمايشگاه تشخيص طبي، كارشناس و كاردان 

ارشناس و كاردان پذيرش و مدارك پزشكي، آزمايشگاه غذا و دارو و بهداشتي، كارشناس و كاردان آزمايشگاه واكسن و سرم، ك

كارشناس سلامت سالمندي، پزشك عمومي، پزشك متخصص، كارشناس و كاردان و تكنسين فوريتهاي پزشكي، كارآزماي پيشگيري 

از آسيب ها و ارتقاي ايمني در حوزه سلامت، كارآزماي اورژانس پزشكي و هدايت عمليات بحران، كارآزماي هماهنگي اورژانس 

، كارشناس بهداشت دام و فرآورده هاي دامي، كارشناس پيشگيري و مبارزه با بيماريهاي 115، اپراتور 115، پزشك اورژانس 115

دامي ،كارآزماي مديريت سلامت، بازرس سلامت،كارآزماي امور بين الملل سلامت، كارشناس تعالي سازماني سلامت، كارشناس 

 كارشناس بهداشت رواني و اعتياد، كارشناس ارتباطات و عمليات، پژوهشگر سلامت.  سلامت و رسانه، كارشناس اقتصاد سلامت،

 . تغيير عنوان مشاغل:     13
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كارشناس امور رواني به روانشناس،  كارشناس شنوايي سنجي به كارشناس شنوايي شناسي ، مسئول امور انتقال خون به كاردان انتقال 

وتز دنداني، بهداشت كار دهان و دندان به كاردان بهداشت دهان ، كمك بهيار به بهدار ، كارشناس خون ، كاردان دندانسازي به كاردان پر

امور توانبخشيبه كارشناس توانبخشي فيزيكي ، كاردان امور توانبخشي به كاردان توانبخشي فيزيكي ، كارشناس مبارزه با بيماريها به 

مبارزه با بيماريها به كاردان پيشگيري و مبارزه با بيماريها ، كارشناس امور دارويي به كارشناس پيشگيري و مبارزه با بيماريها ، كاردان 

داروساز ، كارشناس تغذيه و رژيم هاي غذايي به كارشناس تغذيه ، كارشناس مواد خوردني ، آشاميدني ، آرايشي و بهداشتي به كارشناس 

راديولوژي به كارشناس پرتوشناسي ، كاردان راديولوژي به كاردان پرتوشناسي مواد خوراكي و آشاميدني ، آرايشي و بهداشتي ، كارشناس 

 ، كارشناس امور بيمارستانها به كارشناس امور اجرايي بيمارستان، مسئول امور ارتوپدي به كارشناس ارتوپدي. 

  عنوان شغل : روانشناس 

اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها تحت نظارت كلي به ارائه خدمات مشاوره و روانشناسي در بيماران تعريف: 

مبتلا به اختلالات رواني و گروههاي هدف )بيماران، خانواده بيماران، افراد در معرض خطر( پرداخته و مراقبت از بيماران مبتلا به 

ت به بيماران مبتلا به ناتوانايي هاي يادگيري و مشكلات ادراكي، رفتاري و احساسي و آموزش عموم جامعه اختلالات رواني وارايه خدما

در خصوص اصول و مفاهيم بهداشت روان، راهنمايي و مشاوره فردي و گروهي از طريق ارزيابي اختلالات رواني و احساسي اشخاص با 

ت در اجراي برنامه هاي درماني مي پردازد.  مشاركت در آموزش و پژوهش در مشاهده ،مصاحبه و آزمون هاي روان شناسي و مشارك

 مراكز پژوهشي و دانشگاه ها و يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي نيز برعهده متصديان اين شغل مي باشد. 

 نمونه وظايف و مسئوليتها:  

 سازي جامعه هدف. مطالعه و بررسي اطلاعات خدمات روانشناختي در كليه زمينه هاي توانمند -

 برنامه ريزي بر اساس سطوح سه گانه پيشگيري در زمينه هاي آموزش، مشاوره و بازتواني.  -

 مطالعه و بررسي در زمينه بيماريهاي اعصاب و روان و تعيين نوع، ميزان شيوع بروز اين بيماريها در كشور.  -

روان و تدوين و اجراي شاخص ها و الگوهاي سلامت روان  مطالعه در زمينه تعيين استانداردهاي لازم براي بهداشت و سلامت -
 . 

 مطالعه و بررسي معضلات محيط هاي دانشجويي .   -

 برنامه ريزي و نظارت بر ارتقاء سطح بهداشت و روان دانشجويان.  -
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 برنامه ريزي و اجراي آموزشها و بازآموزيهاي لازم براي كاركنان و محيط هاي دانشجويي.  -

 خصوص بيماري هاي رواني و تعيين نوع و حجم بيماري هاي رواني.  بررسي و تحقيق در -

 مشاركت و همكاري در تدوين و اجراي برنامه هاي توسعه روانشناسي جامعه نگر.  -

 هماهنگي و جلب همكاري هاي درون بخشي و برون بخشي در پيشبرد برنامه هاي بهداشت روان.  -

 اي لازم جهت انجام گزارشات مربوطه. تهيه، جمع آوري، كنترل، تجزيه و تحليل آماره -

 پايش و ارزشيابي مداوم عملكرد اجرايي بهداشت روان درمراكز شهري و روستايي و خانه هاي بهداشت.  -

 نظارت و ارائه مشاوره به كليه مراكز و واحدهاي ارائه دهنده خدمات روانشناختي.  -

دهاي افراد، ساخت و هنجاريابي آزمون  ها به منظور كمك به انجام آزمونهاي رواني از قبيل آزمون هوش، شخصيت و استعدا -

 تشخيص هاي روانپزشكي. 

 مصاحبه، ارزيابي، تشخيص و مشاركت در برنامه هاي درماني مناسب به بيماران و گروه هاي هدف.  -

 تكميل پرونده روانشناختي مراجعان و ثبت اطلاعات مورد نياز.  -

 ويزيت دوره اي بيماران رواني بستري در بخش هاي مركز و انعكاس گزارش هاي لازم به پزشك معالج.   -

 كمك به روانپزشك در زمينه روان سنجي و تهيه شناسنامه رواني افراد و تعيين شغل براي آنها با توجه به استعدادهاي آنان.  -

 تلف.  همكاري در اجراي مداخلات رواني در بلايا براي سطوح مخ -

 تهيه و تنظيم برنامه ها و متون آموزشي براي گروه هاي هدف.   -

شركت فعال در دوره هاي كارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء معلومات و توانمنديهاي شغلي و بكارگيري نتايج آن  -

 در انجام وظايف محوله. 

  مشاركت در تحقيقات كاربردي در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه. -

 شرايط احراز: 

مدرك تحصيلي كارشناسي يا كارشناسي ارشد يا دكتري  در يكي از رشته هاي روان شناسي عمومي تحصيلات و معلومات: -1

،روانشناسي باليني، روان شناسي اصلاح و تربيت، روانشناسي كودكان استثنايي، مشاوره و راهنمايي، روانشناسي باليني كودك و نوجوان 
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،سنجش و اندازهگيري و روان سنجي، علوم تربيتي )آموزش و پرورش كودكان عقب مانده ذهني(، روانشناسي سلامت، روانشناسي 

 شخصيت، كار درماني با گرايش رواني ، روانشناسي نظامي، علوم شناختي. 

ني (، مهارت به يادسپاري، مهارت روا -شخصيتي –مهارت اجراي تستهاي رواني، مهارت تشخيص اختلالات ذهني ) خلقيمهارت: -2

مديريت موارد بحراني، مهارت مذاكره مهارت برنامه ريزي، مهارت برداشت اگاهانه از اطلاعات، مهارت تهيه اصولي مقاله علمي و پژوهشي 

 ،مهارت سخنراني علمي،مهارت گزارش نويسي، مهارت مصاحبه با بيماران.  

،  آشنايي با آخرين روش هاي انجام آزمون  DSM( Codeقه بندي اختلالات ذهني )آشنايي با آخرين طبدوره هاي آموزشي:-3

 اختلالات رواني ، شناخت درماني. 

                                           عنوان شغل : كاردان انتقال خون  

ايندهاي اهداي خون و انتقال ايمن آن با اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، درفرتعريف: 

رعايت شرايط استاندارد در جمعآوري، نگهداري خون و محصولات خوني و وسايل مورد مصرف و همچنين بررسي شرايط پزشكي مجاز 

 .                     براي اهداي خون  و  صدور كارت اهدايخون مي پردازند                                                           

 نمونه وظايف و مسئوليتها:  

اجراي شرايط استاندارد براي جمعآوري، نگهداري خون و محصولات خوني، وسايل مورد مصرف، صدور كارت و شرايط پزشكي  -

 مجاز براي اهداي خون. 

 ثبت نام داوطلبين جهت اهداي خون.  -

 تكميل فرم سوابق پزشكي اهدا كننده ، تحت نظر پزشك.  -

 ارزيابي و معاينه فيزيكي اهدا كنندگان خون بر حسب آموزش هاي داده شده زير نظر پزشك.  -

 كمك هاي فني در رابطه با امور خونگيري به پرسنل تحت پوشش.  -

 خون گيري و پذيرايي بعد از اهداي خون.  مراقبت  دقيق از اهدا كنندگان خون در طول مدت خونگيري تا زمان ترك محل -

 گزارش وضعيت اهدا كننده خون به مسئول مربوطه يا پزشك مسئول.  -

 انجام عمل خونگيري بر اساس ضوابط و استانداردها.  -

 تهيه و تنظيم آمار روزانه خون دهندگان و گزارشات لازم.  -
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 استانداردها.  انجام آزمايشات اوليه مانند هموگلوبين و هماتوكريت بر اساس -

  پذيرش فرم هاي توزيع خون و انجام اقدامات لازم. -

  تحويل خون تاييد شده از آزمايشات و تفكيك آنها به گروه هاي مختلف. -

  تهيه آمار روزانه از روي فرم هاي تحويل گرفته شده از بيمارستانها. -

  تهيه و ارسال آمار ضايعات خون به قسمت آمار. -

  س توسط مامورين به بيمارستانها و دريافت برگ درخواست آن.ارسال خون هاي اورژان -

  تشويق و ترغيب مردم جهت اهدا خون و انجام جمع آوري در سطح استاني به طور ثابت و سيار. -

  اداره خدمات ثابت و سيار جهت جمع آوري خون ها. -

  نظارت بر تامين لوازم و داروها. -

  هايي كه دچار واكنش هاي اهداي خون مي شوند. تزريق دارو تحت نظر پزشك به اهداء كننده -

  چك نمودن كيسه هاي خون قبل از خون گيري به صورت نمونه برداري. -

  رسيدگي و كنترل شرايط بهداشتي محيط كار. -

  تشكيل پرونده بهداشتي براي كليه كاركنان. -

  گردد و انجام تغييرات لازم.جمع آوري و نظر سنجي از اهدا كنندگان خون راجع به خدماتي كه ارائه مي  -

  تشويق و ترغيب داوطلبان اهداي خون و اجراي برنامههاي آموزشي جهت آگاهي مردم به امر اهداي خون. -

  انجام آزمايشات تعيين گروه هاي خوني و بررسي دقيق  سلامتي خون از نظر بيماريهاي عفوني منتقله از راه خون. -

  اكز بهداشتي درماني، بيمارستانها و نظارت مصرف بهينه آنها.توزيع خون و فرآوردههاي خوني به مر -

شركت فعال در دوره هاي كارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء معلومات و توانمنديهاي شغلي و بكارگيري نتايج آن  -

 در انجام وظايف محوله. 

 شرايط احراز: 

 هي، هوشبري ، اتاق عمل.  مدرك تحصيلي كارداني علوم آزمايشگاتحصيلات و معلومات:  - 1
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مهارت خون گيري، مهارت ارتباط موثر با اهداكنندگان، مهارت تحليل شيميايي مايعات بدن)خون،ادرار،...(، ورود داده ها مهارت:  - 2

به رايانه، مهارت انجام تست هاي لازم براي انتقال خون، مهارت شمارش سلول هاي خوني، مهارت آزمايش سلول هاي رنگ آميزي 

ه براي مشخص نمودن اختلالات، مهارت انجام كار با تجهيزات آزمايشگاهي )شامل آماده سازي، نگهداري، تطبيق با اندازه هاي شد

 استاندارد)كاليبراسيون ( و تميز كردن دستگاه(، كار با نرم افزارهاي پزشكي )نرم افزار اطلاعات آزمايشگاهي و( ...  

ذخيره ايمن خون و فرآورده هاي خوني، آشنايي با شيوه هاي حمل ونقل صحيح خون و  مراقبت از خون، دوره هاي آموزشي:-3

 فرآورده هاي خوني، ضوابط و استانداردهاي انتخاب اهداكنندگان.  

  عنوان شغل : پرستار 

اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، طرح و برنامه ريزي مراقبت از بيماران بر اساس  تعريف: 

اده فرايند پرستاري، رساندن دارو و انجام ساير درمان ها و توجه به واكنش هاي حاصله از كاربرد آن ها، برقراري ارتباط با بيماران و خانو

 PHCك نيازهايشان و كمك به رفع مشكلات بهداشتي و درماني آنان با توجه به كاربرد مراقبت هاي بهداشتي اوليه ) آنان به منظور در

( با همكاري ساير كاركنان و اعضا گروه پزشكي واحد مربوطه ،ارائه مراقبت هاي پرستاري در بخش هاي تخصصي ويژه، سرپرستي و 

پرستاري وشناسايي و بررسي مشكلات خدمات پرستاري و كمك در حل آن ها در سطوح  ارزيابي فعاليت هاي انجام شده توسط گروه

 مختلف سازماني يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با پرستاري را عهده دار مي باشند. 

 نمونه وظايف و مسئوليتها:  

 رستاري. ثبت مشخصات بيمار در كليه برگه هاي پرونده پزشكي بيمار و گزارش هاي پ -

 انجام اقدام هاي اوليه )تهيه نوار قلبي، كنترل علايم حياتي ، رگ گيري،  آزمايشات و.(...   -

 اجراي دقيق دستورات دارويي تجويز شده و ثبت دقيق و صحيح آن.  -

 في و...(. ثبت صحيح گزارش هاي پرستاري )ذكر اولويت ها، پيگيريها، ذكر ساعت برچسب نوع هدف و اجرا، مشاوره ها،سونوگرا -

 ثبت دقيق و صحيح وقايع اتفاقيه در مورد بيمار )سقوط از تخت، زد و خورد و...( و گزارش آن و اقدامات انجام يافته به مافوق.  -

 احترام و رعايت حقوق بيماران.  -

 قلب.  ريوي  و شوك قلبي و آشنايي كامل با تجهيزات بخش -كنترل دستگاه الكتروشوك، وسايل و تجهيزات احياي قلبي -

 تحويل گرفتن بيماران )كليه بيماران بستري در بخش( و تجهيزات بخش در تمامي شيفت ها.  -
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رعايت اصول احتياطات همه جانبه استاندارد به منظور پيشگيري از ابتلاء به بيماري هاي منتقله از راه خون، ترشحات، تنفسو  -

 تماسي.  

 ي، درماني و توانبخشي. هماهنگي با تيم درمان در انجام فرايندهاي تشخيص -

 پيش بيني نيازهاي واحد مربوطه از نظر امكانات، تجهيزات موجود و لوازم مصرفي و پيگيري جهت تأمين آن.  -

 ايجاد هماهنگي و ارتباطات لازم با ساير بخشهاي بيمارستان جهت انجام امور مربوطه.  -

تشكيل پرونده بهداشتي و تنظيم برنامه معاينات دوره اي و واكسيناسيون براي كاركنان بيمارستان و ارائه گزارش از موارد  -

 مثبت. 

ارزيابي وسايل و تجهيزات لازم براي عفونت هاي خطرناك و ارائه راهكاري مناسب با همكاري پزشك متخصص عفوني به  -

 كميته كنترل عفونت بيمارستان. 

ه مراقبت هاي لازم براي جلوگيري از زخم بستر و انجام مراقبت از زخم ها) بازديد زخم،  شستشو،  بررسي درد، گزارش اراي -

 نياز به واكسيناسيون و جراحي در صورت لزوم (  

ن بررسي وارزيابي عروق وريدي محيطي براي  دسترسي به آن در شرايط تا حد امكان  با ثبات با  كمترين تحرك و كمتري -

خطر عفونت و مراقبت موثر از آن براي پيشگيري از عوارض مرتبط با محل رگ گيري و انجام آموزش هاي ضروري به بيمار و 

 همراهان ايشان و تعويض به موقع آن.  

 برنامه ريزي براي استقرار تيم پرستاري رگ گيري .  -

عوامل محيطي و تامين شرايط استراحت به آرامش آرام سازي محيط فيزيكي، كنترل دما و نور، سر و صداي محيط و ساير  -

 بيمار. 

 مراقبت و كنترل كاتترهاي شرياني، وريدهاي مركزي و شنت ها وگزارش هر گونه اختلال در كاركرد و عوارض ناشي از آنها.  -

يناميك ، سطح ارايه مراقبت هاي لازم از بيمار پس از انجام اقدامات تشخيصي و درماني تهاجمي شامل كنترل وضعيت همود -

 هوشياري و ساير مراقبت هاي مرتبط با اقدامات انجام شده. 

 انجام كار با تجهيزات مراقبت هاي ويژه در مراحل مختلف درمان بيمار بستري در بخش مراقبت هاي ويژه.  -

 كنترل وضعيت تغذيه بيمار و انجام اقدامات پرستاري لازم در موارد تغذيه از طريق لوله ها ي گوارشي و تغذيه كامل وريدي.  -
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 آموزش بيمار در نحوه استفاده از وسايل  مصنوعي، پروتزها و كمكي.  -

 شركت در ويزيت بيماران و انجام امور مربوطه در صورت نياز.  -

 تاري در شيفتهاي بعدي و ثبت دقيق گزارشها در شيفت مربوطه. كنترل ثبت گزارشهاي پرس -



  

        - 
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 مراقبت و نظارت در توزيع غذاي بيماران.

 همراهي در آموزش دانشجويان پرستاري با مربي مربوطه.  -

ارزيابي دانشجويان پرستاري و بخشهاي باليني، ارائه نتيجه به حوزه هاي مرتبط ومشاركت و همكاري در برنامه ريزي آموزش  -

 نظري ، عملي و باليني دانشجويان. 

 آموزش دستورالعمل ها و مطالب علمي در خصوص راه هاي كنترل عفونت در بيمارستان به گروه پرستاري.  -

 برنامه ريزي در جهت اجراي استانداردهاي مراقبتي.  -

 برنامه ريزي جهت ارتقاء كيفيت خدمات ارائه شده توسط كادر تحت سرپرستي.  -

شركت در كميته هاي مربوطه جهت تدوين استانداردهاي مورد عمل در حوزه خدمات پرستاري و تنظيم ضوابط و  -

 دستورالعمل هاي پرستاري 

تقسيم فعاليت هاي پرستاري با توجه به تجربيات و معلومات هريك از اعضا گروه پرستاري، آموزش  سرپرستي و هماهنگي در -

 ،مشاوره و راهنمايي. 

 تأمين و ايجاد شرايط مناسب و اقدام در زمان بروز فوريتهاي تأمين نيروي انساني، تجهيزات، امكانات و....   -

 مينان از حسن ارائه خدمات، ثبت و ارائه گزارش به مافوق. بازديد مستمر از واحدهاي مرتبط به منظور حصول اط -

 همكاري با تيم كنترل عفونت بيمارستاني براي تشخيص، تحقيق، كنترل و ارزيابي عفونتهاي بيمارستاني.  -

 تهيه و تنظيم گزارشات كمي وكيفي از وضعيت موجود گيرندگان خدمت، ارائه كنندگان خدمت و عملكرد واحدهاي ذيربط.  -

 اركت در توزيع كاركنان پرستاري براساس توانايي ها، نيازها در واحدها و شيفت هاي مختلف. مش -

شركت فعال در دوره هاي كارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء معلومات و توانمنديهاي شغلي و بكارگيري نتايج آن  -

 در انجام وظايف محوله. 

 سلامت در شغل مربوطه.. مشاركت در تحقيقات كاربردي در عرصه نظام  -

 شرايط احراز: 

   تحصيلات و معلومات: -1

 مدرك تحصيلي كارشناسي يا كارشناسي ارشد يا دكترا در يكي از رشته هاي پرستاري، آموزش پرستاري، مديريت خدمات پرستاري  .
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مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد در رشته فيزيو لوژي، تكنولوژي گردش خون، آموزش جامعه نگر در نظام سلامت، سلامت سالمندي 

 ،آموزش بهداشت،  آموزش پزشكي، اپيدميولوژي  مشروط به دارا بودن مدرك تحصيلي كارشناسي پرستاري.  

ي، آموزش بهداشت و ارتقاء سلامت ، اپيدميولوژِِ ي ،اخلاق مدرك تحصيلي دكتري فيزيولوژي ،سالمند شناسي ،آموزش پزشك

 پزشكيمشروط به دارا بودن مدرك تحصيلي كارشناسييا كارشناسي ارشد پرستاري. 

  تجربه: -2

  براي احراز پست پرستار ، انجام تعهدات طرح نيروي انساني بعنوان تجربه پذيرفته مي شود.  -

 براي احراز پست مدير خدمات پرستاري هفت سال تجربه كه دوسال آن بعنوان سوپروايزر و يا سرپرستار باشد.  -

 براي احراز پست رييس خدمات پرستاري پنج سال تجربه كه دوسال آن بعنوان سوپروايزر و يا سرپرستار باشد.  -

 بعنوان سرپرستار باشد.  براي احراز پست سوپروايزر در گردش چهار سال تجربه كه يك سال آن -

 براي احراز پست سوپروايزر آموزشي سه سال تجربه كه يك سال آن بعنوان سرپرستار باشد.  -

 براي احراز پست سرپرستار سه سال تجربه كه يك سال آن بعنوان پرستار در بخش مربوطه باشد.  -

 ر اورژانس داراي سه سال تجربه باشد. ، دياليز( و پرستاICU,CCU,NICUبراي احراز پست پرستار بخش هاي ويژه )  -

مهارت ارتباطي و رفتاري با بيمار، مهارت معاينات فيزيكي،مهارت پايش هموديناميك، مهارت انجام  محاسبات دارويي، مهارت:  - 3

ز مهارت تحليل نتايج آزمايش گازهاي خوني و ساير آزمايش هاي خوني معمول، مهارت تحليل مسائل مبتني بر اطلاعات به رو

پرستاري ،مهارت تصميم گيري در شرايط بحراني، مهارت هاي مراقبتي و توانبخشي، مهارت برنامه ريزي مراقبت از بيماران، مهارت 

آموزش نكات بهداشتي و مراقبتي به بيماران و خانواده هاي آنها، مهارت انجام  پژوهش، مهارت مشاوره دادن، مهارت برنامه ريزي 

 مهارت تحليل اطلاعات ، مهارت  برآورد هزينه ها، مهارت  اعمال نظارت و ارزيابي فعاليت ها.   براي كاركنان پرستاري،

آگاهي از قوانين و مقررات پرستاري، احياي قلبي و ريوي پيشرفته، مديريت فرايند مراقبت از بيمار، آشنايي با دوره هاي آموزشي:-4

 اهداف و برنامه هاي استراتژيك بيمارستان. 

  شغل : بهيارعنوان     
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اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، به ارايه مراقبت هاي ابتدايي به بيماران تحت تعريف: 

هدايت پرستاران، ارايه مراقبت هاي شخصي مانند استحمام، آراستن و پوشاندن لباس به سالمندان، معلولان يا افرادي كه دوران نقاهت 

 را پشت سر مي گذارند مي پردازند و اجراي وظايفي مانند حركت دادن بيماران يا تعويض ملحفه و ... را نيز بر عهده دارند. خود 

 نمونه وظايف و مسئوليتها:  

 هماهنگي با تيم درمان در انجام فرايندهاي تشخيصي، درماني و توانبخشي.  -

 نمونه هاي آزمايشگاهي نظير مدفوع ، ادرار ، خلط و ثبت در پرونده.  كنترل علائم حياتي، ميزان جذب و دفع مايعات،گرفتن -

 جسماني آنان.   -پذيرش، انتقال و ترخيص بيماران و حمايت رواني

انجام روندهاي عملي باليني )پروسيجر( مانند تعويض زخم بندي ،گرفتن نوار قلبي و تزريقات )عضلاني،زير پوستي،داخل پوستي  -

 و(....  

 سيناسيون براساس برنامه ريزي و ضوابط مربوطه. اجراي واك -

 تأمين نيازهاي بهداشتي اوليه بيمار شامل تأمين بهداشت پوست ، مو و دهان و دندان.  -

 كمك در تأمين نيازهاي تغذيه اي شامل كمك به غذا خوردن به بيماران  -

 تأمين نيازهاي دفعي بيمار شامل استفاده از لوله، لگن، انما، تعويض،كيسه كلستوئي و....   -

 آماده نمودن تخت ) با بيمار و بدون بيمار( و برانكارد.  -

 كمك به خروج بيمار از تخت و راه رفتن وي.  -

 كي. انجام آمادگي هاي قبل و پس از عمل جراحي و در موارد لزوم جهت انجام معاينات پزش -

 آماده كردن وسايل جهت استريليزاسيون.  -

 مراقبت از اجساد طبق موازين شرع و استاندارد ها.  -

شركت فعال در دوره هاي كارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء معلومات و توانمنديهاي شغلي و بكارگيري نتايج آن در  -

 انجام وظايف محوله. 

 نظام سلامت در شغل مربوطه. مشاركت در تحقيقات كاربردي در عرصه  -

 شرايط احراز: 

 دارا بودن مدرك تحصيلي كارداني در يكي از رشته هاي پرستاري ، مامائي، بهداشت عمومي . تحصيلات و معلومات:-1
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 دارا بودن مدرك تحصيلي ديپلم بهياري.  

ارت تصميم گيري در شرايط بحراني، مهارت مهارت تحليل كردن مسائل مبتني بر اطلاعات پايه و به روز پرستاري، مهمهارت: -2

استفاده از گرماسنج هاي پزشكي، مهارت استحمام دادن بيمار، مهارت استفاده ازكمپرس هاي سرد و گرم درماني، مهارت كنترل علائم 

 حياتي، مهارت گرفتن نمونه هاي آزمايشگاهي 

 كنترل علائم حياتي و مراقبتهاي پرستاري ، تزريقات ومراقبت هاي پرستاري از محل تزريق، كنترل عفونت.  دوره هاي آموزشي:-3

                                                           عنوان شغل : بهدار     

اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، فعاليت هايي شامل اجراي دستورات بهداشتي  تعريف:

ودرماني پرستاران، ماما ها و بهياران نظير انجام خدمات تغذيه اي، نظافت و استحمام، رفع احتياجات ضروري، كمك به بيماران  و 

فتن و نيز تعليم و آموزشهاي اوليه جهت معلولين )ايزوله، تربيت پذير، آموزش پذير( بر اساس معلولين در نشست و برخاست و راه ر

 دستورات پزشكان معالج را بر عهده دارند. 

 نمونه وظايف و مسئوليتها:  

م تأمين نيازهاي بهداشتي اوليه بيماران و معلولين برحسب صلاحديد سرپرست مربوطه شامل: حمام دادن يا كمك در حما -

كردن، دهان شويه، امور نظافتي مانند شستن دست و صورت، كوتاه كردن ناخنها، تعويض البسه، مرتب كردن بيمار، ماساژ، 

 تغيير وضعيت، اصلاح.  

آماده كردن وسايل لازم جهت انجام امور مراقبتي توسط پرستار )وسايل پانسمان و ...(، جمع آوري آنها پس از اتمام كار، شست  -

 يل وانتقال  به مركز سترون سازي )استريليزاسيون.( و شوي وسا

مراقبت و رسيدگي به وضع جسماني و حالات روحي و گزارش رفتار معلولين و گزارش بيماري آنان به مسئولين مربوط در  -

 صورت مشاهده علايم بيماري. 

 كمك در خوردن غذا به بيمار.   -

 شو وضد عفوني آنها با رعايت اصول بهداشتي.  دادن لگن و لوله به بيماران بنا به نياز و شست و -

 كمك به بيمار در حركت و نقل و انتقال )راه رفتن، انتقال به برانكارد و صندلي چرخدار و.(...   -
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 آماده كردن تخت ها )با بيمار يا بدون بيمار( و برانكارد.  -

 آماده كردن بيمار براي معاينه پزشك.  -

 پاكيزگي و شست و شوي كليه لوازم بخش.  مراقبت در حفظ نظم و نظافت بخش و -

شيشه  -تخليه ترشحات، كليه كيسه ها و ظرف هاي نياز به تخليه و همچنين نظافت و ضدعفوني آنها مانند كيسه هاي ادراري  -

 هاي مكش) ساكشن(  و. ... 

 كمك در امر توانبخشي بيماريا معلول)كمك در بكار بردن چوب زير بغل و.(...  -

 جمع آوري و كنترل نمونه هاي آزمايشگاهي تحت نظارت پرستار مربوطه.  -

 نظارت و مراقبت در خوابانيدن و بيدار كردن معلولين.  -

آموزش نحوه پوشش و تعويض لباس به معلولين تربيت پذير و آموزش پذير و شناساندن انواع مختلف لباس و موارد استفاده هر  -

 يك از آنها. 

 لشي و روتختي بيماران و معلولين و تحويل آنها به رخت شويخانه. تعويض ملحفه، روبا

 ارائه آموزش هاي لازم به معلولين در زمينه جويدن و بلعيدن غذا..  -

 مراقبت از اجساد طبق موازين شرع و استاندارد ها.  -

شغلي و بكارگيري نتايج آن در شركت فعال در دوره هاي كارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء معلومات و توانمنديهاي  -

 انجام وظايف محوله. 

 مشاركت در تحقيقات كاربردي در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه.  -

 شرايط احراز: 

 مدرك تحصيلي ديپلم كامل متوسطه به همراه گواهينامه كمك بهياري.  تحصيلات و معلومات: -1

صميم گيري در شرايط بحراني، مهارت هاي دستي، مهارت استفاده از انواع مهارت ارتباطي و رفتاري با بيمار ،مهارت تمهارت: -2

فشارسنج )عقربه اي،جيوه اي(، مهارت استحمام بيمار، مهارت كار با اندام هاي مصنوعي، مهارت آموزش دادن به بيماران، مهارت گزارش 

 دهي  بيماري. 

 تجهيزات بيمارستاني ، تغذيه بيماران.  كمك هاي اوليه ، استريليزاسيون وسايل ودوره هاي آموزشي:-3
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                                                            عنوان شغل : كارشناس اتاق عمل 

اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، فعاليت هايي شامل ارائه كمك هاي لازم فني تعريف: 

در اتاق عمل به جراحان، آماده نمودن وسائل جراحي و استريل جهت استفاده و اداره اتاق هاي عمل يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي 

 هده دارند. امور مرتبط با اتاق عمل را بر ع

 نمونه وظايف و مسئوليتها:  

كنترل پرونده بيمار قبل از جراحي براي اطمينان از كامل بودن مدارك پزشكي مورد نياز )مانند اجازه عمل و آمادگيهاي عمل  -

 ،داروهاي قبل از عمل، عدم داشتن وسايل مصنوعي و زيور آلات و(...  

تجهيزات مورد نياز جهت عمل جراحي قبل از شروع )شامل مكش )ساكشن(  اطمينان از سالم بودن و كارايي دستگاهها و -

 ،دستگاه الكترو كوتر، چراغ و ...( و گزارش هر گونه نقص ، خطا و خرابي به مسئولين ذيربط. 

 كنترل اتاق عمل از نظر نور كافي، سيستم برق رساني، درجه حرارت ،رطوبت، پاكيزگي، ايمني و. ....   -

 لوازم و امكانات مورد نياز جراحي و آماده نمودن اطاق عمل با لوازم و وسايل جراحي. اطلاع از وجود  -

 كنترل و اطمينان از استريل بودن لوازم و بسته هاي وسايل.  -

 كنترل بيمار از نظر آمادگي جسمي و رواني جهت عمل جراحي و ارائه آموزش هاي لازم.  -

 روي تخت و تنظيم تخت جراحي و چراغها بر حسب نوع و ناحيه عمل. هدايت بيمار به تخت عمل، قراردادن بيمار بر  -

 قرار دادن كليه دستگاه ها و تجهيزات در اطراف تخت جراحي بر طبق قابليت دسترسي و نياز.  -

حضور در تمام طول عمل و اشراف بر محيط و اتفاقات و وضعيت بيمار،كمك به جراحان و پرستار اسكراب در پوشيدن گان و  -

 و...   دستكش

 باز نمودن پوشش هاي اوليه بسته هاي استريل و نخها و ساير وسايل و در اختيار گذاردن آنها.  -

 شمارش و ثبت نخ، گاز، لانگ گاز، درن و ...قبل از اتمام به همراه تيم جراحي و جمع آوري آنها پس از استفاده.  -

 تكميل كليه گزارشات و موارد ثبتي از ابتدا تا اتمام عمل جراحي.  -

 كمك در جابجايي و انتقال بيمار به ريكاوري و ارائه گزارش شفاهي و كتبي در مورد وضعيت ناحيه جراحي.  -
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 پوشاندن ميزها با پوشش استريل و قراردادن وسايل و لوازم به شكل استريل بر روي آنها)شامل:وسايل جراحي،نخ،درنها،گاز.(...،  -

 كمك در شستن نهايي پوست بيمار)پرپ( و پوشاندن بيمار با پوششهاي استريل) درپ(.   -

 يكاوري. گزارش كليه اقدامات انجام شده و وسايل متصله به بيمار به مسئول ر -

 جمع آوري و شست و شوي وسايل مورد استفاده و انتقال آنها به مراكز استريليزاسيون.   -

 مطالعه و تحقيق در مورد پيشرفتهاي علمي و تكنولوژيك در زمينه اتاق عمل و كسب دانش روزانه.  -

 شركت در انجام عمليات احياء در اتاق عمل.  -

 ق عمل نظارت و كنترل بر فعاليت كاردان هاي اتا -

 حصول اطمينان از كاركرد صحيح و دقيق ابزار و تجهيزات اتاق عمل  -

شركت فعال در دوره هاي كارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء معلومات و توانمنديهاي شغلي و بكارگيري نتايج آن  -

 در انجام وظايف محوله. 

 طه. مشاركت در تحقيقات كاربردي در عرصه نظام سلامت در شغل مربو -

 شرايط احراز: 

مدرك تحصيلي كارشناسي اتاق عمل؛ مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد تكتولوژي گردش خون مشروط به تحصيلات و معلومات: -1

 دارا بودن مدرك تحصيلي كارشناسي اتاق عمل. 
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مهارت هاي  برقراري ارتباط  با بيمار، مهارت ارزيابي بيمار، مهارت بررسي و كنترل تجهيزات اتاق عمل ) قبل ازانجام عمل ،( مهارت:

مهارت انجام احياي قلبي /ريوي، مهارت در اولويت بندي مسائل درشرايط اورژانس وپراسترس، مهارت در مديريت بحران، مهارت كاستن 

ز جراحي، مهارت پيشگيري از عوارض ناشي از دريافت بيهوشي، مهارت آماده سازي محيط اتاق عمل با تكنيك سطح اضطراب بيمار قبل ا

هاي آسپتيك )استريل و غيرعفوني(، مهارت استفاده از  اصول صحيح وضعيت دادن به بيمار، مهارت استفاده از  تكنيك هاي مناسب در 

 هموستاز. 

   ستريليزاسيون وسايل و تجهيزات اتاق عمل ،احياي قلبي و ريوي پيشرفته.كنترل عفونت ، ادوره هاي آموزشي:-3

                                                          عنوان شغل : كاردان اتاق عمل     

هاي لازم فني اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، فعاليت هايي شامل ارائه كمك تعريف: 

 در اتاق عمل به جراحان، آماده نمودن وسائل جراحي و استريل جهت استفاده در اتاق عمل را بر عهده دارند. 

 نمونه وظايف و مسئوليتها:  

كنترل پرونده بيمار قبل از جراحي براي اطمينان از كامل بودن مدارك پزشكي مورد نياز )مانند اجازه عمل و آمادگيهاي عمل  -

 وهاي قبل از عمل، عدم داشتن وسايل مصنوعي و زيور آلات و(...  ،دار

اطمينان از سالم بودن و كارايي دستگاهها و تجهيزات مورد نياز جهت عمل جراحي قبل از شروع )شامل مكش )ساكشن(  -

 ،دستگاه الكترو كوتر، چراغ و ...( و گزارش هر گونه نقص ، خطا و خرابي به مسئولين ذيربط. 

 تاق عمل از نظر نور كافي، سيستم برق رساني، درجه حرارت ،رطوبت، پاكيزگي، ايمني و. ....  كنترل ا -

 اطلاع از وجود لوازم و امكانات مورد نياز جراحي و آماده نمودن اطاق عمل با لوازم و وسايل جراحي.  -

 كنترل و اطمينان از استريل بودن لوازم و بسته هاي وسايل.  -

 مادگي جسمي و رواني جهت عمل جراحي و ارائه آموزش هاي لازم. كنترل بيمار از نظر آ -

 هدايت بيمار به تخت عمل، قراردادن بيمار بر روي تخت و تنظيم تخت جراحي و چراغها بر حسب نوع و ناحيه عمل.  -

 قرار دادن كليه دستگاه ها و تجهيزات در اطراف تخت جراحي بر طبق قابليت دسترسي و نياز.  -

حضور در تمام طول عمل و اشراف بر محيط و اتفاقات و وضعيت بيمار،كمك به جراحان و پرستار اسكراب در پوشيدن گان و  -

 دستكش و...  
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 باز نمودن پوشش هاي اوليه بسته هاي استريل و نخها و ساير وسايل و در اختيار گذاردن آنها.  -

 شمارش و ثبت نخ، گاز، لانگ گاز، درن و ...قبل از اتمام به همراه تيم جراحي و جمع آوري آنها پس از استفاده.  -

 تكميل كليه گزارشات و موارد ثبتي از ابتدا تا اتمام عمل جراحي.  -

 احي. كمك در جابجايي و انتقال بيمار به ريكاوري و ارائه گزارش شفاهي و كتبي در مورد وضعيت ناحيه جر -

 پوشاندن ميزها با پوشش استريل و قراردادن وسايل و لوازم به شكل استريل بر روي آنها)شامل:وسايل جراحي،نخ،درنها،گاز.(...،  -

 كمك در شستن نهايي پوست بيمار)پرپ( و پوشاندن بيمار با پوششهاي استريل) درپ(.   -

 سئول ريكاوري. گزارش كليه اقدامات انجام شده و وسايل متصله به بيمار به م -

 جمع آوري و شست و شوي وسايل مورد استفاده و انتقال آنها به مراكز استريليزاسيون.   -

 شركت در انجام عمليات احياء در اتاق عمل.  -

 مراقبت از اجساد طبق موازين شرع و استاندارد ها.  -

توانمنديهاي شغلي و بكارگيري نتايج آن شركت فعال در دوره هاي كارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء معلومات و  -

 در انجام وظايف محوله. 

 مشاركت در تحقيقات كاربردي در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه.  -

 شرايط احراز: 

 مدرك تحصيلي كارداني اتاق عمل. تحصيلات و معلومات: -1

 مهارت هاي  برقراري ارتباط  با بيمار، مهارت ارزيابي بيمار، مهارت بررسي و كنترل تجهيزات اتاق عمل ) قبل ازانجام عمل مهارت: -2

(، مهارت انجام احياي قلبي /ريوي، مهارت در اولويت بندي مسائل درشرايط اورژانس وپراسترس، مهارت آماده سازي محيط اتاق عمل 

يل و غيرعفوني(، مهارت استفاده از  اصول صحيح وضعيت دادن به بيمار، مهارت استفاده از  تكنيك هاي با تكنيك هاي آسپتيك )استر

 مناسب در هموستاز. 

 كنترل عفونت، استريليزاسيون وسايل و تجهيزات اتاق عمل ،احياي قلبي و ريوي پيشرفته. دوره هاي آموزشي:-3

                   عنوان شغل : كارشناس هوشبري                                        
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اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، با شناخت كامل دستگاه و فرايند هاي تخصصي تعريف: 

ضعيت بيمار بيهوشي به دادن بيهوشي به بيماران تا ريسك سه ، زير نظر متخصص بيهوشي مي پردازند و فعاليت آنان شامل بررسي و

جهت تصميم گيري در مورد نوع بيهوشي، ميزان گاز هاي خوني، ميزان مايعات و خون مورد نياز بيمار،  لوله گذاري و احياي قلبي و 

ريوي در بخش هاي مراقبت ويژه ، اورژانس و ساير بخش هاي مورد نياز يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با هوشبري 

 مي باشد  . 

 نمونه وظايف و مسئوليتها:  

 بررسي، اصلاح و ارتقاء فرايندهاي انجام كار مربوط به بيهوشي.  -

 همكاري در تعيين وضعيت بيمار در حين عمل و كنترل علائم حياتي و سطح هوشياري.  -

 ارزيابي وضعيت باليني و آزمايشات بيمار قبل از عمل.   -

 ينه هاي آموزشي و تحقيقاتي. همكاريهاي لازم با گروه آموزشي بيهوشي در زم -

انجام مشاوره و تصميم گيري )با هماهنگي متخصص( و با لحاظ رضايت بيمار در مورد نوع بيهوشي )عمومي يا ناحيه اي( با  -

 توجه به وضعيت باليني بيمار و نتايج آزمايشات پاراكلينيكي. 

 تزريق داروهاي قبل از بيهوشي براساس تجويز پزشك متحصص از نظر نوع و مقدار دارو و روش استفاده ا ز آن.  -

و شركت در مراحل مختلف آن از جمله القاي بيهوشي و نگهداري و اتمام آن زير نظر  3دادن بيهوشي به بيماران تا ريسك  -

 متخصص بيهوشي. 

 نتقال بيمار به ريكاوري تا هوشياري كامل و ترخيص. تحت نظر داشتن بيمار در طول عمل و ا -

 بررسي بيمار از نظر نياز به دستگاه تنفس مصنوعي با بررسي گازهاي خون شرياني.  -

 اورژانس و. ...   -رگ گيري شرياني، كارگذاري لوله تراشه  و احياي قلبي ريوي در بخشهاي ويژه  -

شركت فعال در دوره هاي كارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء معلومات و توانمنديهاي شغلي و بكارگيري نتايج آن  -

 در انجام وظايف محوله. 

 مشاركت در تحقيقات كاربردي در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه.  -

 شرايط احراز: 
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ناسي ارشد در رشته بيهوشي ، مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد تكنولوژي مدرك تحصيلي كارشناسي يا كارشتحصيلات و معلومات: -1

 گردش خون مشروط به دارا بودن مدرك تحصيلي كارشناسي هوشبري. 

مهارت ارزيابي بيمار، مهارت برنامه ريزي، مهارت تصميم گيري در شرايط بحراني، مراقبت از بيماران در مراحل مختلف مهارت:-2

(، مهارت آموزش به بيمار و خانواده وي ، مهارت پايش مداوم علائم حياتي بيمار.مهارت CPRي قلبي /ريوي) بيهوشي، مهارت در احيا

مانيتورينگ تجهيزات كنترلي، مهارت ارزيابي هوشياري و پايش علايم حياتي بيمار، مهارت برنامه ريزي، مهارت استفاده از رياضي)جهت 

جهيزات و وسايل و داروهاي بيهوشي در جراحيهاي تخصصي و فوقتخصصي، مهارت مراقبت تعيين دوز دارويي ( مهارت به كار گيري ت

 از بيماران در مراحل مختلف بيهوشي.  

 آشنايي با قوانين و مقررات اتاق عمل، ايمني بيمار، كنترل عفونت، احياي قلبي و ريوي پيشرفته. دوره هاي آموزشي:-3

 عنوان شغل : كاردان هوشبري     

اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، با شناخت كامل دستگاه هاي بيهوشي و مونيتور تعريف: 

هاي مختلف مورد استفاده در اتاق عمل و واحد مراقبت هاي ويژه و دستگاه هاي تنفس مصنوعي، تنظيم و به كار گيري دستگاه هاي 

يل آزمايشگاهي مربوط به رشته بيهوشي، به بيهوش ساختن بيمار تحت نظر متخصص بيهوشي و اندازه گيري گازهاي خون و ساير وسا

 تنفسي از بيمار بيهوش مي پردازند.  -ارائه مراقبت هاي قلبي

 نمونه وظايف و مسئوليتها:  

 همكاري در انجام اقدامات اوليه احياء تا رسيدن تيم احياء.  -

دستگاهها و تجهيزات بيهوشي مورد نياز قبل از شروع هر شيفت كاري )شامل دستگاههاي حصول اطمينان از سالم بودن و كارايي  -

 بيهوشي، ساكشن، مانيتور، پالس اكسي متر و ...(و گزارش هر گونه نقض يا خرابي به مسئولين ذيربط. 

 ا. اطلاع از وجود داروهاي مورد نياز و امكانات بيهوشي موجود و گزارش موارد ناكافي و يا كمبوده -

 آشنايي با روشهاي استريليزاسيون و ضد عفوني، كاربرد و رعايت آن در تمام مراحل عمل.  -

 آماده نمودن كليه دستگاهها و لوازم مورد نياز بيهوشي بر طبق ليست عمل جراحي.  -

، آزمايشات ضروري كنترل پرونده بيمار قبل از جراحي براي اطمينان از كامل بودن مدارك پزشكي مورد نياز )مانند اجازه عمل -

 ،نوار قلب،  مشاوره پزشكي، آماده بودن خون و.(...  
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 انجام اقدامات و تدابير بعد از بيهوشي بيمار.  -

 انتقال بيمار به ريكاوري و گزارش مكتوب آخرين وضعيت بيمار.  -

 شستشو و ضدعفوني و آماده نمودن كليه وسايل مربوط به بيهوشي جهت استفاده مجدد.  -

 صص بيهوشي در تمام مراحل قبل، حين و بعد از عمل. كمك به متخ -

دقت و توجه در بروز علائم خطر و آمادگي جهت اقدام ضروري و آگاه نمودن متخصص بيهوشي در صورت مشاهده اشكال در  -

 بيمار و دستگاهها. 

دن بيمار و تحويل به بخش آماده نمودن بيمار بر روي تخت اتاق عمل و مراقبت در حين عمل جراحي و پس از آن تا بهوش آم -
 . 

شركت فعال در دوره هاي كارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء معلومات و توانمنديهاي شغلي و بكارگيري نتايج آن در  -

 انجام وظايف محوله. 

 مشاركت در تحقيقات كاربردي در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه.  -

 شرايط احراز:

 مدرك تحصيلي كارداني در رشته هوشبري. تحصيلات و معلومات: -1

مهارت ارزيابي بيمار، مهارت برنامه ريزي، مهارت تصميم گيري در شرايط بحراني، مراقبت از بيماران در مراحل مختلف مهارت: -2

تي بيمار.مهارت (، مهارت آموزش به بيمار و خانواده وي ، مهارت پايش مداوم علائم حياCPRبيهوشي، مهارت در احياي قلبي /ريوي) 

مانيتورينگ تجهيزات كنترلي، مهارت ارزيابي هوشياري و پايش علايم حياتي بيمار، مهارت برنامه ريزي، مهارت استفاده از رياضي)جهت 

تعيين دوز دارويي ( مهارت به كار گيري تجهيزات و وسايل و داروهاي بيهوشي در جراحيهاي تخصصي و فوقتخصصي، مهارت مراقبت 

 ران در مراحل مختلف بيهوشي.  از بيما

 آشنايي با قوانين و مقررات اتاق عمل، ايمني بيمار، كنترل عفونت، احياي قلبي و ريوي پايه. دوره هاي آموزشي:-3

   عنوان شغل : كارشناس توانبخشي فيزيكي 



   
 

 132 

  

 10/1398/ 28تاريخ تدوين:  

  20/10/1402ري: تاريخ بازنگ 

  ERB122  :كد سند 

  كتابچه قوانين كارگزيني

 بيمارستان شهيدكامياب- واحد كارگزيني

  
 

وانبخشي و فيزيوتراپي شامل تنظيم اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي،فعاليت هاي تتعريف: 

ستون فقرات و ساير مفاصل بدن جهت اصلاح ناهنجاري هاي غير طبيعي، معاينه بيمار براي تشخيص ماهيت و ميزان اختلال، به 

نجش و كارگيري اقدامات تكميلي مانند ورزش ،استراحت، آب درماني، نور درماني، گرما درماني يا ارائه خدمات گفتار درماني نظير س

درمان بيماران مبتلا به اختلالات گفتاري، زبان، صوت، و ايجاد امكان صحبت روان، انجام كار درماني شامل تهيه وسايل كمكي و آموزش 

كاربرد آن براي معلولين جسمي و كمك به استقلال بيماران در انجام كار هاي روزمره در جامعه  يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي 

 با توانبخشي را بر عهده دارند.  امور مرتبط

 نمونه وظايف و مسئوليتها:  

تعيين و انجام برنامه درماني لازم هماهنگ با روحيه و وضع جسماني بيمار و استفاده از فعاليتهاي درماني و دستگاههاي  -

 فيزيوتراپي و توانبخشي براساس نوع بيماري. 

 ي بيماران.  استفاده از منابع علمي به روز در زمينه توانبخش -

 پذيرش، تست و ارزيابي و درمان بيماريان با استفاده از آخرين يافته هاي علمي در رشته فيزيوتراپي.  -

 مشاركت در آموزش دانشجويان و ارزشيابي كيفيت آموزش رشته توانبخشي.  -

 نظارت بر نحوه انجام امور توانبخشي در مراكز درماني بخش دولتي و خصوصي.  -

 انجام فيزيوتراپي براي بيماريان نظير ماساژ دادن، گرمادرماني)دياترمي( و ساير درمانهاي موردنظر براي بيماران بستري.  -



  

    و       

 
 

 133 

  

 10/1398/ 28تاريخ تدوين:  

  20/10/1402ري: تاريخ بازنگ 

  ERB122  :كد سند 

  كتابچه قوانين كارگزيني

 بيمارستان شهيدكامياب- واحد كارگزيني

  
 

 تعيين ساعات و جلسات درماني.   تعيين درمان و هدف درمان براساس تشخيص و نوع بيماري يا معلوليت -

تشخيص عارضه و طرح ريزي وسايل كمكي و ساخت آنها )اسپلينت( با درنظر گرفتن نوع معلوليت )تحت نظر و با تجويز پزشك  -

 معالج.( 

 آموزش به بيماران و خانواده آنها درخصوص نحوه استفاده و بكارگيري صحيح از وسايل ارتز و پروتز.  -

 تلاش براي جلوگيري از پيشرفت معلوليت از طريق تعيين برنامه هاي درماني متناسب برحسب نوع معلوليت.  -

 انجام اقدامات لازم آموزشي و درماني جهت خودكفا نمودن معلولين.  -

 ارزشيابي حرفه اي وضعيت معلولين ذهني و جسمي و تعيين حرف متناسب براي ايشان در حد امكان.  -

نامه هاي غربالگري افراد در معرض خطر ابتلا به اختلالات گفتاري و انتخاب و بكارگيري تكنيكهاي درماني مناسب همكاري در بر -

 براي درمان آنها. 

 مشاركت در آموزش عملي دانشجويان كارشناسي در بيمارستانها و بخشهاي درماني تابعه )كارآموزي و كارورزي(  -

تي و آموزشي در جهت ارتقاء معلومات و توانمنديهاي شغلي و بكارگيري نتايج آن در شركت فعال در دوره هاي كارآموزي، مهار -

 انجام وظايف محوله. 

 مشاركت در تحقيقات كاربردي در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه.  -

 شرايط احراز: 

 تحصيلات و معلومات:  -1

ي فيزيوتراپي، فيزيوتراپي ورزشي، مشاوره توانبخشي مدرك تحصيلي كارشناسي، كارشناسي ارشد يا دكترا در يكي از رشته ها

 كاردرماني )جسماني و رواني(، گفتار درماني، مديريت توانبخشي. 

مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد يا دكترا در رشته ارگونومي، فيزيولوژي ورزشي مشروط به دارا بودن  مدرك تحصيلي كارشناسي 

 فيزيوتراپي يا كار درماني. 

رت برقراري ارتباط با بيمار، مهارت انتخاب و به كارگيري راهبردهاي آموزشي مناسب خودياري، شناختي، كلامي، حركتي مهامهارت:-2

-به بيماران ، مهارت برقراري ارتباط درماني مناسب بر اساس اصول علمي، مهارت شناخت مشكلات ناشي از اختلالات روان شناختي

امل فيزيكي و مكانيكي در جهت كمك به درمان و بهبود يا بازگرداندن كاركرد اعضاي بدن اجتماعي، مهارت استفاده از عو-جسماني
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،مهارت انجام تحقيق و پژوهش، مهارت برنامه ريزي و اجراي روشهاي گفتار درماني براي بهبود اختلالات گفتار و زبان و پيشگيري از 

 آموزش به بيمار و خانواده. آنها ،مهارت شناسايي و تميز اختلالات گفتار و زبان، مهارت 

كاربرد صحيح تجهيزات توانبخشي ونگهداري آن، ايمني تجهيزات توانبخشي، جابه جايي و نقل و انتقال صحيح دوره هاي آموزشي:-3

 بيماران. 

  عنوان شغل : كاردان توانبخشي فيزيكي 

اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، فعاليت هاي توانبخشي و فيزيوتراپي، كار درماني تعريف: 

و گفتار درماني را زير نظر كارشناسان مربوطه انجام مي دهندكه شامل همكاري در انجام فيزيوتراپي بيماران بستري در بيمارستان ها و 

ن، همكاري در آموزش بيماران جهت استفاده از اندام هاي مصنوعي يا همكاري در ارتقاي گويايي معلولين مي يا آسايشگاه هاي معلولي

 باشد. 

 نمونه وظايف و مسئوليتها:  

 همكاري در ارزيابي پيش از اشتغال بيماران و آموزش مهارتهاي اجتماعي.  -

 اجراي برنامه هاي كاردرماني برابر روشها و تكنيكهاي مربوطه.  -

 انجام تستهاي تخصصي استاندارد توانبخشي براي آگاهي از توانايي ها و ناتواني هاي بيمار.  -

 مشاركت در طراحي و ساخت انواع اسپلينت )وسايل كمكي( موردنياز بيماران و آموزش كاربرد آنها.  -

 شركت و همكاري با تيم درماني براي رسيدن به هدف درماني بيمار.  -

 يان بيمار در زمينه مختلف براي انجام و ادامه برنامه درماني. آموزش والدين و اطراف -

 ( و رساندن بيمار به حداكثر استقلال ممكن. ADLآموزش انجام كارهاي روزمره زندگي)  -

 بازديد منزل، محل كار، مدرسه و ... براي ارزيابي و ارائه پيشنهادهايي درباره ايجاد تسهيلات و از بين بردن موانع معماري.  -

 ثبت تاريخچه و تهيه و تنظيم گزارش روزانه و نهايي از پيشرفت بيمار.  -

 تهيه آمار و گزارشهاي كاري موردنياز.  -

شركت فعال در دوره هاي كارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء معلومات و توانمنديهاي شغلي و بكارگيري نتايج آن در  -

 انجام وظايف محوله. 
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 شرايط احراز: بردي در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه مشاركت در تحقيقات كار -

مدرك تحصيلي كارداني در يكي از رشته هاي فيزيوتراپي، كاردرماني ) جسماني و رواني( ، گفتار درماني تحصيلات و معلومات: -1

 حسب نوع فعاليت.  

ب به كارگيري راهبردهاي آموزش مناسب مهارتهايخودياري، مهارت برقراري ارتباط با بيمار، مهارت برنامه ريزي، ، مهارت انتخامهارت:-2

 شناختي كلامي ،حركتي، مهارت عيب يابي تجهيزات توانبخشي. 

كاربرد صحيح تجهيزات توانبخشي ونگهداري آن، ايمني تجهيزات توانبخشي، جابه جايي و نقل و انتقال صحيح دوره هاي آموزشي:-3

 بيماران. 

 ت محيط  عنوان شغل : كارشناس بهداش 

اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي،فعاليت هايي شامل تدريس در يكي از زمينه هاي تعريف:

بهداشت محيط، ارائه و انجام برنامه هاي تحقيقاتي در يكي از زمينه هاي بهداشت محيط، مشاركت در ارائه طرح كانال هاي جمع آوري 

هاي شهري، مشاركت در ارائه طرح سيستم هاي جمع آوري و دفع زباله(پسماند(، مشاركت در ارائه طرح سيستم هاي  فاضلاب و سيلاب

انتقال و توزيع آب آشاميدني و ارائه طرح واحد هاي تصفيه آب، تصفيه فاضلاب، كنترل آلودگي هوا، بهداشت پرتوها ، بهداشت آب 

رايي برنامه هاي ارائه شده با در نظر گرفتن جنبه هاي فني و اقتصادي آن ومديريت امور آشاميدني بررسي و تصميم گيري در موارد اج

 اجرايي بهداشت محيط .يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با بهداشت محيط را بر عهده دارند. 

 نمونه وظايف و مسئوليتها:  

 .  نظارت بر اجراي سياستهاي كشوري و منطقه اي بهداشت محيط -

 همكاري در تهيه و تدوين پروتكلهاي آموزش بهداشت محيط براساس بررسي ها و مطالعات انجام شده  -

 برآورد و پيشنهاد اعتبارات جاري و عمراني مربوط به برنامه هاي بهداشت محيط   -

 مشاركت در شناسائي و كنترل طغيان بيماريها و همه گير ) اپيدمي( .  -

 مشاركت در تهيه گزارش هاي ارزيابي اثرات زيست محيطي.  -
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 مشاركت در طراحي سيستم هاي انتقال ، تصفيه و توزيع آب آشاميدني.  -

 مشاركت درطراحي سيستم هاي جمع آوري وتصفيه فاضلاب شهري وصنعتي .  -

 مشاركت در تدوين برنامه هاي جامع كاهش و كنترل آلودگي هوا.  -

 ج آزمايشهاي كيفيت آب. تفسير وبكارگيري نتاي -

 مشاركت در تهيه گزارش هاي پيوست سلامت.   -

 مشاركت در طراحي سيستم هاي جمع آوري و دفع مواد زائد جامد.  -

 بررسي و تهيه گزارش هاي تحليلي از كيفيت منابع آب و تغييرات روند آنها.   -

 مشاركت در طراحي و اجراي مطالعات بار محيطي بيماريها.  -

 راحي و اجراي مطالعات تماس با عوامل محيطي . مشاركت در ط -

 مشاركت در طراحي سيستم هاي كنترل آلودگي هوا.  -

 مشاركت در انجام مطالعات اپيدميولوژي محيط.  -

 مشاركت در انجام مطالعات سم شناسي محيط .  -

 مشاركت در بازديدها به منظور پايش، نظارت و ارزشيابي فعاليت هاي واحدهاي تابعه.  -

 مطالعه و بررسي مشكلات منطقه در زمينه آلوده كننده هاي هوا در مناطق شهري و روستايي و تهيه گزارش هاي لازم.   -

 پيگيري تأمين تجهيزات و وسايل موردنياز اجراي برنامه هاي بهداشت محيط.   -

 ل بهداشتي آب و فاضلاب. برنامه ريزي و تعيين اهداف مربوط به اجراي فرايندهاي بهداشت محيط در زمينه هاي كنتر -

ايجاد هماهنگي بين بخشي با ارگانهاي ذيربط به ويژه شركتهاي مهندسي آب و فاضلاب شهري و روستايي در جهت بهبود  -

 وضعيت بهداشتي، منابع آب، شبكه هاي آبرساني و روستايي 

اخذ آمار و اطلاعات مربوط به وضعيت آب آشاميدني شهرها و روستاهاي استان از شهرستانها، تجزيه و تحليل اطلاعات و  -

 ارسال بازخورد به آنها. 

 نظارت كمي و كيفي بر روي آزمايشگاههاي آب و فاضلاب.   -

 ايج. نظارت و كنترل بهداشتي و حفاظتي مراكز پرتوپزشكي و تجزيه و تحليل و ارائه نت -

 تهيه بسته هاي آموزشي و آموزش مداوم براي گروههاي هدف.  -

 پايش آلاينده هاي هوا ، آب و خاك با استفاده از دستگاههاي سنجش.  -
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انجام آزمايشهاي مربوط به آلودگي هوا، آب و فاضلاب، بهداشت پرتوها و ساير آزمايشات لازم در آزمايشگاههاي اختصاصي  -

 بهداشت محيط. 

 ارت بهداشتي بر كليه مراكز و اماكن مشمول و غير مشمول قانون مواد خوردني، آشاميدني، آرايشي و بهداشتي.  كنترل و نظ -

 مشاركت در اجراي قانون مواد خوردني، آشاميدني، آرايشي و بهداشتي.   -

 توليد تا مصرف.(  كنترل و نظارت بهداشتي بر كيفيت مواد خوردني، آشاميدني، آرايشي و بهداشتي در سطح عرضه )بعد از -

 نمونه برداري از مواد غذايي )غير از مواد خام دامي( در سطح عرضه.   -

بازديد و جمع آوري اطلاعات و آمار مورد نياز در زمينه هاي مختلف بهداشت محيط )در مراكز تهيه و توزيع و فروش و   -

قبيل بهداشت آب و فاضلاب، بهداشت هوا، نگهداري مواد خوردني و آشاميدني و بهداشتي، اماكن عمومي و مدارس( از 

بهداشت پرتوها، جمع آوري و دفع زباله)پسماند(، بهسازي محيط روستا، حشرات جوندگان ناقل، سوانح و بلايا و.. اقدام و 

 پيگيري درمورد اجراي مقررات و قوانين و اعمال معيارها و ضوابط بهداشتي در رابطه با مسائل بهداشت محيط. 

ازديد بهداشتي مستمر از واحد هاي تابعه )خانه هاي بهداشت و هدايت و نظارت بر كار بهورزان در زمينه وظايف نظارت و ب -

 بهداشت محيط و.(... 

 همكاري در برنامه ريزي و اجراي كارآموزي دانشجويان رشته مهندسي بهداشت محيط.  -

 شناخت و دسته بندي مسايل بهداشت محيط بيمارستان و ارائه راهكارهاي فني و اجرايي جهت حل مشكلات موجود.  -

هماهنگي با سوپروايزر آموزشي در اجراي برنامه هاي آموزشي براي پرسنل، بيماران و مراجعين و اختصاص بخشي از برنامه  -

  هاي آموزشي به موضوعات بهداشت محيط و كنترل عفونت.

ايجاد هماهنگي و ارتباط با مركز بهداشت شهرستان و مركز بهداشت استان و جلب همكاري بين بخشي و درون بخشي  -

 جهت حل مشكلات بهداشتي بيمارستان. 

 نظارت بر نحوه جمع آوري، تفكيك، حمل و نقل و دفع بهداشتي زباله هاي معمولي، عفوني و نوك تيز بيمارستان.  -

 تصفيه و دفع بهداشتي فاضلاب، بهسازي، سالم سازي محيط بيمارستان.  نظارت بر جمع آوري و -

كنترل بهداشتي رختشويخانه و استريليزاسيون مركزي و نظارت بر نحوه شست و شو، گندزدايي و جداسازي البسه و نحوه  -

 استريل كردن صحيح وسايل پزشكي. 
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 برنامه هاي بهداشت محيط. مشاركت در تهيه و ابلاغ دستورالعمل هاي اجرايي براي اجراي  -

 مشاركت در جمع آوري، طبقه بندي، و تجزيه و تحليل اطلاعات موردنياز در زمينه هاي مختلف بهداشت محيط.   -

 مشاركت و همكاري در برنامه هاي پزشك خانواده در ارتباط با موارد بهداشت محيط.  -

تقاء معلومات و توانمنديهاي شغلي و بكارگيري نتايج آن شركت فعال در دوره هاي كارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ار -

 در انجام وظايف محوله. 

 مشاركت در تحقيقات كاربردي در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه.  -

 شرايط احراز: 

 :مدرك تحصيلي كارشناسي يا كارشناسي ارشد يا دكترا در يكي از رشته هاي مهندسي بهداشت محيط. تحصيلات و معلومات-1

مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد در يكي از رشته هاي  آموزش بهداشت، منابع طبيعي )محيط زيست (، مديريت سلامت ايمني و محيط 

زيست، مهندسي عمران)محيط زيست ، آب و فاضلاب (، بيوتكنولوژي محيطي، برنامه ريزي مديريت و آموزش محيط زيست، آموزش 

ولوژي، آلودگي محيط زيست ، مهندسي محيط زيست ، مديريت خدمات بهداشتي و درماني ، محيط زيست ، اكولوژي انساني، اپيدمي

 بهداشت ايمني و مواد غذايي ، مديريت محيط زيست، بهداشت پرتوها مشروط به دارا بودن مدرك تحصيلي كارشناسي بهداشت محيط. 

ذاري سلامت، اپيدميولوژي، مهندس محيط زيست مشروط مدرك تحصيلي دكترا در رشته هاي آموزش بهداشت و ارتقا سلامت، سياستگ 

 به دارا بودن مدرك تحصيلي كارشناسي يا كارشناسي ارشد بهداشت محيط.  

مهارت آموزش دستورالعمل ها، مهارت انجام كارگروهي، مهارت تحليل اطلاعات، مهارت به كارگيري ابزارهاي آمار واطلاعات مهارت:-2

ايي و كنترل عوامل آلاينده محيط )در زمينههاي تصفيه و سالم سازي آب، جمعآوري و تصفيه و دفع فاضلاب و نرم افزارها، مهارت شناس

،جمعآوري و دفع مواد زائد جامد خانگي و مراكز بهداشتي درماني و صنعتي، كنترل آلودگي هوا(، مهارت نظارت بر مراكز تهيه و توزيع 

 سائل بهداشت محيط، مهارت كنترل و ارائه راه حل هاي مناسب، مهارت  تحقيق و پژوهش. مواد خوردني، آشاميدني و بهداشتي و ساير م

آشنايي با آخرين قوانين و مقررات و دستورالعمل هاي اجرايي برنامه هاي بهداشت محيط، روش هاي گندزدايي  دوره هاي آموزشي:-3

 و ضدعفوني آب، مديريت پسماند. 

  عنوان شغل : كاردان بهداشت محيط     
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اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، در تهيه و اجراي طرح هاي انتقال، تصفيه و  تعريف: 

توزيع آب در سطح روستا و شهرستان، شناسايي منابع آلوده كننده آب و هوا، ارائه راه حل هاي ساده جهت جمع آوري، تصفيه و دفع 

آموزش راه هاي بهداشتي جمع آوري، دفع و يا استفاده از فضولات حيواني و انساني و زباله،  بهسازي چاه ها فاضلاب اجتماعات كوچك 

،قنوات، چشمه سارها و منابع آب، فعاليت در جهت بهداشت مسكن، بهسازي اماكن عمومي و بهداشت مواد غذايي و آموزش بهداشت و 

 ارتباط با مردم فعاليت مي نمايد. 

 ف و مسئوليتها:  نمونه وظاي

پايش و ارزشيابي و نظارت بر فرآيندهاي مربوط به كنترل عوامل محيطي به منظور مراقبت،  پيشگيري و مبارزه با بيماريها  -

 در سطح خانه هاي بهداشت. 

 مشاركت در برنامه ريزي واجراي برنامه ها وفعاليتهاي آموزشي در ارتباط با بهداشت محيط بيمارستان.  -

 مردم و بهورزان در خصوص مسائل بهداشتي جهت ارتقاء آگاهي آنان. آموزش به  -

كنترل كيفي مواد غذايي در سطح عرضه و تهيه گزارش اقدامات بعمل آمده در مورد نمونه برداري از مواد غذايي مشكوك  -

 و ارسال نمونه ها به آزمايشگاه. 

 مشاركت در شناسائي و كنترل طغيان بيماريها و اپيدمي ها.   -
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بازديد از مدارس تحت پوشش و آموزش به كاركنان مدارس و بهورزان در خصوص رعايت استانداردهاي بهداشت محيط  -
 مدارس.

 اولويت بندي مشكلات و برنامه ريزي در جهت حل مشكلات و بالا بردن شاخصهاي منطقه.  -

 تحليل و ارسال آمار و اطلاعات مربوط به كنترل عوامل محيطي مرتبط با بيماريها.  جمع آوري، تجزيه و  -

 انجام كنترل كيفي آب آشاميدني)كلر سنجي ، نمونه برداري و نظارت بر سيستم آبرساني.(  -

فروش و   بازديد و جمع آوري اطلاعات و آمار مورد نياز در زمينه هاي مختلف بهداشت محيط )در مراكز تهيه و توزيع و -

نگهداري مواد خوردني و آشاميدني و بهداشتي، اماكن عمومي و مدارس( از قبيل بهداشت آب و فاضلاب، بهداشت هوا، 

بهداشت پرتوها، جمع آوري و دفع زباله)پسماند(، بهسازي محيط روستا، حشرات و جوندگان ناقل، سوانح و بلايا و.. اقدام 

 انين و اعمال معيارها و ضوابط بهداشتي در رابطه با مسائل بهداشت محيط. و پيگيري در مورد اجراي مقررات و قو

جمع آوري، طبقه بندي و تجزيه و تحليل اطلاعات مورد نياز در زمينه هاي مختلف بهداشت محيط واحدهاي تحت  -

 پوشش وبيمارستانها.  

و پيگيري در جهت انجام نمونه برداري  همكاري و نظارت بر نحوه ضدعفوني و گندزدايي بخشهاي مختلف واحدها و مراكز -

 ميكروبي و آزمايش در موارد لزوم براي تأييد گندزدايي. 

نظارت و بازديد بهداشتي مستمر از واحد هاي تابعه )خانه هاي بهداشت و هدايت و نظارت بر كار بهورزان در زمينه وظايف  -

 بهداشت محيط و.(... 

 ئي بر طبق برنامه ها و اهداف مورد نظر.  همكاري با بهورزان در خصوص طرحهاي اجرا -

 بازديد از وضعيت بهداشت محيط منطقه و آموزش به مردم در مورد فرايندهاي بهداشت محيط.  -

 بازديد از روستاهاي اقماري خانه هاي بهداشت و كنترل و برنامه ريزي بازديد بهورزان از روستاهاي اقماري.  -

شركت فعال در دوره هاي كارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء معلومات و توانمنديهاي شغلي و بكارگيري نتايج  -

 آن در انجام وظايف محوله. 

 شرايط احراز: مشاركت در تحقيقات كاربردي در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه  -



  

              
 

    

 141 
  

 10/1398/ 28تاريخ تدوين:  

  20/10/1402ري: تاريخ بازنگ 

  ERB122  :كد سند 

  كتابچه قوانين كارگزيني

 بيمارستان شهيدكامياب- واحد كارگزيني

  
 

 داشت محيط.  مدرك تحصيلي كارداني در رشته بهتحصيلات و معلومات: -1

مهارت آموزش دستورالعمل ها، مهارت انجام كارگروهي، مهارت تحليل اطلاعات، مهارت به كارگيري ابزارهاي آمار واطلاعات مهارت: -2

و نرم افزارها، مهارت شناسايي عوامل آلاينده محيطي، مهارت پيشگيري از بيماري هاي ناشي از عوامل محيطي در سطح روستا و شهر 

اعمال نظارت ، پيشگيري و كنترل عوامل آلاينده محيطي، مهارت گزارش مشكلات بهداشتي محيط به صورت علمي و عملي ،مهارت 

 ،مهارت  اعمال  نظارت و كنترل مسائل و مشكلات بهداشت محيط بر اساس دستورالعمل ها. 

 دوره هاي آموزشي: -3

يي برنامه هاي بهداشت محيط، روش هاي گندزدايي و ضدعفوني آب،  مديريت آشنايي با آخرين قوانين و مقررات و دستورالعمل هاي اجرا

 پسماند. 

 عنوان شغل : كارشناس بهداشت حرفه اي     

اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، به شناسايي و اندازه گيري عوامل فيزيكي و تعريف: 

شيابي نتايج و رفع اشكالات اساسي مي پردازند. تشخيص روش ها و مراحل توليدي گوناگون و عللي شيميايي زيان آور محيط كار، ارز

كه عوامل زيان آور محيط كار را به وجود مي آورند، عوامل مهم بيولوژيكي محيط كار، عدم انطباق شرايط كار با قابليت هاي جسمي و 

ث ناشي از كار و نيز شناسايي بيماري هاي مهم حرفه اي و معرفي افراد به پزشك رواني افراد شاغل، مسائل ايمني محيط كار و علل حواد

جهت تشخيص قطعي از مصاديق اين شغل است و اجراي بازرسي و حصول اطمينان از مطابقت فعاليت ها با قوانين و مقررات حاكم بر 

 اشت حرفه اي را نيز در برمي گيرد. بهداشت و ايمني افراد يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با بهد

 نمونه وظايف و مسئوليتها:  

 برنامه ريزي جهت دستيابي به اهداف كلي بهداشت حرفه اي باتوجه به سياستها، دستورالعملها و امكانات.   -

 نظارت و ارزشيابي و پايش برنامه هاي اجرا شده در واحدهاي سازماني مرتبط و تعيين نقاط قوت و ضعف آنان.  -

 شناسايي، اندازه گيري، پايش عوامل زيان آور محيط كار و تعيين راهكارهاي مناسب.   -

 شناسايي، ارزيابي و اعلام نواقص بهداشت حرفه اي كارگاهها به كارفرمايان و مسئولين مافوق.  -
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 اجراي برنامه هاي آموزشي بهداشت حرفه اي براي گروههاي هدف.  -

 ( و نظارت بر حسن اجراي اين خدمات بر شاغلين حرف گوناگون. P.H.Cيه) آشنايي با اصول خدمات بهداشتي اول -

بازديد از كارگاههاي تحت پوشش و بررسي و ارزيابي اجراي دستورالعملها، قوانين و مقررات بهداشتي مطابق چك ليست و فرمهاي  -

 بازديد. 

 انه هاي بهداشت روستايي. نظارت بر انجام فرآيندهاي بهداشت حرفه اي در مراكز بهداشتي درماني و خ -

 بررسي، ارزيابي و تحليل آمار و اطلاعات فعاليتهاي بهداشت حرفه اي كارگاههاي تحت پوشش به منظور ارتقاء فعاليتها. -

نمونه برداري، اندازه گيري، تحليل و ارزشيابي عوامل زيان آور و مسائل ارگونوميك در محيط كار و ارائه راهكار به منظورپيشگيري  -

 نترل عوامل زيان آور در محيط كار باتوجه به استانداردهاي موجود. و ك

 نظارت و پيگيري در امر تأسيس، تجهيز و راه اندازي خانه هاي بهداشت كارگري و مراكز بهداشت كار.   -

 ي ناشي از كار همكاري در تنظيم و پيگيري عمليات اجرائي در زمينه پيشگيري و بيماريابي و مبارزه با بيماريها و مسموميتها -

 . 

شركت فعال در دوره هاي كارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء معلومات و توانمنديهاي شغلي و بكارگيري نتايج آن در  -

 انجام وظايف محوله. 

 مشاركت در تحقيقات كاربردي در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه.  -

 شرايط احراز: 

مدرك تحصيلي كارشناسي، كارشناسي ارشد يا دكترا در يكي از رشته هاي مهندسي بهداشت حرفه اي تحصيلات و معلومات : -1

 ،مهندسي ايمني و بازرسي فني )ايمني و حفاظت(، ايمني  و بهداشت در واحدهاي صنفي.  

ماني، آموزش مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد يا دكترا در رشته هاي سياستگذاري سلامت، مديريت خدمات بهداشتي و در 

بهداشت، ارگونومي، آموزش بهداشت و ارتقاي سلامت ، مديريت سلامت، ايمني و محيط زيست مشروط به دارا بودن  مدرك 

 تحصيلي كارشناسي بهداشت حرفه اي. 

 تجهيزات  مهارت برنامه ريزي، مهارت پايش عملكرد، مهارت گزارش گيري، مهارت آمارگيري، مهارت پايش و كنترل عملكردمهارت: -2
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، مهارت شناسائي و اندازه گيري عوامل فيزيكي و شيميائي زيان آور محيط كار، مهارت تشخيص عدم انطباق شرايط كار با قابليت هاي 

جسمي و رواني افراد شاغل، مهارت تشخيص و ارائه راه حل مسائل ايمني محيط كار و علل حوادث ناشي از كار، مهارت آموزش بهداشت 

 اغل، مهارت تشخيص آثار و علائم مسموميتهاي عمده شغلي و يا بيماريهاي مهم حرفه اي. به افراد ش

آشنايي با روشهاي نمونه برداري و ارزيابي عوامل زيان آور محيط كار، استخراج شاخص هاي بهداشت حرفه اي دوره هاي آموزشي:-3

 نحوه اجراي طرحهاي بهداشت حرفه اي.  

   اشت حرفه اي عنوان شغل : كاردان بهد     

اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي به شناسايي و اندازه گيري عوامل مهم فيزيكي تعريف: 

،شيميايي و بيولوژيكي زيان آور محيط كار، تشخيص عدم انطباق بعضي از شرايط كار با قابليت شغلي افراد، تشخيص مسائل عمده ايمني 

شركت در برنامه هاي مربوط به پيشگيري از حوادث در محيط كار و آموزش بهداشت، شناخت علائم و آثار اوليه بيماري هايحرفه  صنعتي،

 اي و مسموميت هاي شغلي مربوطه و معرفي افراد براي تشخيص قطعي و گرفتن كمك هاي لازم به مراكز مربوطه مي پردازند. 

 نمونه وظايف و مسئوليتها:  

 مشاركت در اندازه گيري عوامل زيان آور محيط هاي كاري براساس نرمها و استانداردهاي موجود.  -

 سرشماري كارگاهها و واحدهاي توليدي و تهيه ليست و اطلاعات شناسنامه اي كارگاهها.  -

 تنظيم برنامه و بازديد از كارگاهها )برنامه زمانبندي( و واحدهاي توليدي و صنعتي.  -

 انجام معاينات و آزمايشات ادواري )همكاري در تكميل فرمها و پيگيري نتايج.(  -

 مشاركت در ارائه آمار بازديدها و معاينات )شش ماهه، يك ساله( به مراجع و مسئولين ذيربط.  -

 همكاري در انجام برنامه هاي آموزشي براي متصديان مشاغل و كارگاهها.  -

 از شرايط كار با قابليت هاي افراد شاغل.  همكاري در تشخيص عدم انطباق بعضي -

 طبقه بندي نتايج حاصل از بررسي هاي روزمره محيط و بهداشتي زيرنظر كارشناس بهداشت حرفه اي.  -

 همكاري در تشخيص مسائل عمده ايمني صنعتي در كارگاهها.  -
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انمنديهاي شغلي و بكارگيري نتايج آن شركت فعال در دوره هاي كارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء معلومات و تو -

 در انجام وظايف محوله. 

 مشاركت در تحقيقات كاربردي در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه.  -

 شرايط احراز: 

 مدرك تحصيلي كارداني در رشته هاي بهداشت حرفه اي،  ايمني و بهداشت در واحدهاي صنفي.  تحصيلات و معلومات:-1

گيري، مهارت آمارگيري، مهارت انجام كار گروهي، مهارت پيش بيني، ارزيابي و كنترل عوامل مخاطره زاي  مهارت گزارشمهارت: -2

 محيط كار، مهارت پيشگيري از بيماريها و حوادث ناشي از كار، مهارت  ايجاد تطابق شرايط انسان با كار و كار با انسان. 

ارزيابي عوامل زيان آور محيط كار، استخراج شاخص هاي بهداشت حرفه اي  آشنايي با روشهاي نمونه برداري ودوره هاي آموزشي:-3

   ،نحوه اجراي طرحهاي بهداشت حرفه اي.

   عنوان شغل : داروساز     

اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، وظايف حرفه اي خدمات دارويي مانند تهيه تعريف: 

داري و نظارت بر دارو ها از لحاظ كمي و كيفي، تاثير داروهاي مختلف، عوارض جانبي ، نقش درماني و تداخلات آن ها وتوزيع دارو، نگه

و همچنين بررسي نسخ و اطمينان از تجويز صحيح دارو در داروخانه ها مي باشد، مطالعه و بررسي قوانين و مقررات حاكم بر فعاليتهاي 

( و اصول  GLPارزيابي اطلاعات داروئي و تحقيق و نظارت در اجراي عمليات آزمايشگاهي مطلوب) دارويي كشور، تجزيه و تحليل و 

 (( در واحدهاي توليدي داروئي يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با دارو را بر عهده دارند. GMPساخت مطلوب 

 نمونه وظايف و مسئوليتها:  

 اكم بر فعاليتهاي دارويي كشور و اجراي دقيق آن. مطالعه و بررسي قوانين و مقررات ح -

 تحقيق درخصوص داروهاي جديد و شناسايي خواص، عوارض و تداخلات آنها جهت آموزش اهل فن و آحاد مردم.  -

 تجزيه و تحليل و ارزيابي اطلاعات داروئي جمع آوري شده از مراكز بهداشتي درماني سطح استان و ارائه پس خوراند.  -

 هاي كاربردي براي اصلاح نظام داروئي و مصرف بهينه دارو در نظام شبكه. انجام روش -
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 خانه هاي بهداشتي.(  -مراكز بهداشتي درماني -پايش مدون و مستمر واحدهاي تحت پوشش )ستاد -

 ( در واحدهاي توليدي داروئي. GMP( و اصول ساخت مطلوب)  GLPتحقيق و نظارت در اجراي عمليات آزمايشگاهي مطلوب)  -

 نظارت در تنظيم بودجه و احتياجات فني و مصرف اعتبارات پيش بيني شده و اقدام لازم به منظور تأمين احتياجات.  -

 (.  PMQCنظارت و بررسي كيفيت داروهاي موجود در بازار داروئي كنترل كيفيت خريد مواد)  -

بررسي نسخ از نظر تداخلهاي دارويي، ميزان داروي تجويز شده و مطابقت داروي تحويلي به بيمار با نسخه و توضيح كامل عوارض  -

 احتمالي و نكات احتياط به بيمار.  

راهنمايي بيماران درخصوص داروهاي ناياب و توصيه دردسترس ترين و مناسب ترين داروي موجود براي نسخه شدن توسط  -

   پزشك.

نظارت بر كيفيت سرويس دهي داروخانه ها و شركتهاي توزيع دارو و مراكز درماني از طريق سركشي هاي مرتب به آنها و كوشش  -

 دربرطرفكردن درخواستهاي آنها و راهنمايي مسئولين مربوطه در انجام وظايف محوله. 

 ه به سهميه هريك از واحدهاي مربوطه. رسيدگي به درخواست دارويي بخشها و تخصيص داروي موردنياز آنها با توج -

نظارت بر امور فني و اداري داروخانه از طريق سركشيهاي مرتب به آن و كوشش در برطرف كردن نواقص و راهنمايي كاركنان و  -

 دانشجويان در انجام وظايف محوله. 

 نظارت و كنترل برگ فروشهاي كارپردازان با اسناد خريد دارو.  -

داروهاي موردنياز داروخانه و انبار داروئي مركز و برآورد تعداد هريك از اقدام داروئي برحسب نيازو بررسي تشخيص و تهيه ليست  -

 و اظهارنظر در مورد تهيه و خريد دارو. 

 داروخانه و يا انبار داروئي مركز.  -نظارت و ارائه طريق كاركنان در مورد چگونگي نگهداري داروها در بخش -

 بر نحوه توزيع صحيح دارو به بخشها و ثبت چگونگي مصرف دارو توسط بيمار طبق دستور پزشك معالجه. نظارت و ارائه طريق  -

نظارت و رسيدگي مستمر بر داروخانه ها و شركتهاي داروئي از لحاظ فني كنترل موجودي و تاريخ مصرف داروها و نسخه پيچي  -

 و ساخت داروهاي تركيبي و اداره داروخانه. 

 كاركنان داروخانه ها و بيمارستانها در مورد داروهاي شيميايي، گياهي، سمي و آتش زا.  آموزش حين خدمت -
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 نظارت بر توزيع دارو در بيمارستان و ساير موارد و پيشنهادات مناسب جهت تسهيل در امور مربوط.  -

وجودي داروهاي مخدر و انجام تعيين و برآورد نياز استان به داروهاي مخدر و الكل سفيد و مطلق و نظارت مستمر و كنترل م -

 بازرسيهاي مستمر از مراكز دريافت داروي مخدر.  

 رسيدگي به پرونده بيماران دريافت كنندگان داروهاي اعتيادآور و نظارت بر نحوه تحويل دارو به بيماران و بيمارستانهاي تابعه  -

ان مواد مخدر، ميزان كشفيات مواد مخدر و آمار ماهيانه نظارت بر تنظيم آمار در مورد تعيين تعداد بيماران سرطاني استان، ميز -

 به مديريت مربوطه. 

 انجام آزمايشهاي شيميايي و ميكروبيولوژي از فرآورده هاي دارويي در كارخانجات توليد دارو.  -

 نظارت ، بررسي، ارزيابي ، بازرسي و انجام اقدامات مرتبط در كارخانجات توليد دارو.  -

 دفاتر و نسخ اداره و كليه بيمارستانهاي دانشگاه در مورد مصرف داروهاي مخدر.  بررسي و كنترل دقيق -

 برآورد نياز دارويي شهر و مراكز، بيمارستان، داروخانه ها براساس نياز و مصرف داروي واحدهاي تابعه..  -

 تهيه و خريد دارو از شركتها، با هماهنگي مركز بهداشت استان، معاونت غذا و دارو.  -

ني و اجراي برنامه هاي آموزشي كاركنان بهداشتي و درماني شبكه باتوجه به پروتكلهاي كشوري در زمينه هاي مرتبط با پيش بي -

 دارو. 

 انجام بازرسي از واحدهاي توليد و عرضه دارو و مواد مخدر طبق برنامه ريزي.  -

 راهنمايي بيماران جهت دريافت داروهاي كمياب از مراكز توزيع.  -

 بررسي و ارزيابي كيفيت محصولات داروئي موجود در بازار داروئي و گزارش آنها.  -

 نظارت بر كار داروسازان و تكنسين هاي امور داروئي در زمينه هاي داروهاي مخدر )ناركوتيك(.   -

 نظارت بر نحوه انبارداري در داروخانه هاي خصوصي و دولتي و شركتهاي داروئي.  -

 اورژانس بيمارستانهاي دولتي و خصوصي و نظارت بر حسن انجام كار آنها در حوزه امور دارويي. نظارت بر امور دارويي  -

 اطلاع رساني دارويي و عوارض ناخواسته دارويي و بررسي نسخ پزشكان در واحد كميته تجويز و مصرف منطقي دارو.  -

 ه داروخانه ها. رسيدگي به امور متقاضيان كسب صلاحيت تأسيس، انتقال محل و انتقال سرماي -
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 نظارت بر امور دارويي داروخانه هاي بيمارستانهاي دولتي و خصوصي و مراكز ترك اعتياد.  -

شركت فعال در دوره هاي كارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء معلومات و توانمنديهاي شغلي و بكارگيري نتايج آن در  -

 انجام وظايف محوله. 

 شرايط احراز:  در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطهمشاركت در تحقيقات كاربردي  -

 مدرك تحصيلي دكترا ي حرفه اييا  دكتراي تخصصي رشته داروسازي.  تحصيلات و معلومات: -1

سال تجربه ودرستاد سازمان  1احراز پست هاي مرتبط اين شغل درستاد ادارات كل سازمان دامپزشكي مستلزم حداقل تجربه: -2

 سال تجربه است.   7دامپزشكي حداقل 

مهارت نظارت بر عملكرد، مهارت تحليل اطلاعات، مهارت به كارگيري ابزارهاي آمار و اطلاعات، مهارت حمل و كاربرد ايمن مهارت: -3

مواد خطرناك، مهارت ايجاد مستندات دارويي، مهارت به كارگيري تجهيزات دارويي، مهارت انجام و يا استفاده از  پژوهشهاي علمي و 

عملي در حيطه علوم دارويي، مهارت اداره داروخانههاي عمومي و تخصصي، مهارت استفاده از مراجع داروسازي و علوم دارويي، مهارت 

 شناخت و برنامه ريزي براي حل مسائل مرتبط با دارو و سلامت. 

(( تخصصي صنايع دارو GMPآشنايي با قوانين و مقررات حاكم بر فعاليتهاي دارويي كشور، اصول ساخت مطلوب دوره هاي آموزشي:

 (  . GLPسازي،  اصول و مقررات عمليات آزمايشگاهي مطلوب) 

    عنوان شغل : كارشناس تغذيه     

فعاليت هايي شامل  برنامه ريزي و ارائه خدمات  اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي،تعريف: 

تغذيه اي براي بيماران در بيمارستان ها و مراكز بهداشتي، شركت در فعاليت هاي فرآوري غذا در مراكز تغذيه همگاني، بررسي و تحقيق 

ست اندر كار تغذيه جامعه و و آموزش متون تغذيه اي در واحد هاي آموزشي و تحقيقاتي، انجام خدمات تغذيه اي براي واحد هاي د

 تنظيم و اجراي برنامه هاي آموزش تغذيه عمومي يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با تغذيه را بر عهده دارند. 

 نمونه وظايف و مسئوليتها:  
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 تهيه و تدوين و اجراي برنامه هاي مربوط به امور تغذيه و رژيم درماني بيماران.  -

وري اطلاعات و ارزشيابي آمار حياتي و تن سنجي )آنتروپومتريك( رشد و تكامل و بررسي كمبودهاي تغذيه در مطالعه و جمع آ -

 اجتماعات و گروههاي مختلف دانشجويي. 

 تنظيم برنامه بازديد و پايش فرآيندهاي جاري در ارتباط با برنامه هاي كلان تغذيه كشوري.  -

 به وضعيت تغذيه اي بيماران. جمع آوري و تحليل اطلاعات و آمار مربوط  -

 ارائه نظرات مشورتي و انجام مشاوره در امور تغذيه و رژيم درماني براي بيماران بيمارستان.  -

 تهيه و تدوين برنامه هاي غذايي هفتگي، ماهانه و فصلي براي بيماران و كاركنان بيمارستان.  -

 با حوزه هاي مرتبط با تغذيه.  انجام مشاركتهاي لازم در فعاليتهاي برون بخشي و درون بخشي -

 نظارت بر اجراي برنامه هاي آموزشي تغذيه در سطوح عمومي، اختصاصي و عالي.  -

 تهيه و تنظيم برنامه هاي غذايي هفتگي، ماهانه و فصلي دانشجويان.  -

 انجام نيازسنجي غذايي دانشجويان جهت پيش بيني در تنظيم برنامه هاي غذايي.   -

 نظارت برتهيه، نگهداري، پخت، توزيع و مصرف غذا باتوجه به اصول بهداشتي ورژيم هاي غذايي با درنظرگرفتن شرايط تغذيه اي.  -

تنظيم برنامه غذايي و محتوي سبد غذايي براي جمعيت گروه هدف در فرآيند برنامه غذايي روستا جهت طرح مشاركتي حمايتي  -

 مادران باردار. 

 پيشگيري و كنترل سوء تغذيه كودكان، مادران باردار و سالمندان. همكاري در زمينه  -

 همكاري در زمينه ارتقاء فرهنگ تغذيه اي جامعه با هدف اصلاح الگوي مصرف و كنترل بيماريهاي مزمن مرتبط با تغذيه.   -

 ارائه نظرات مشورتي و انجام مشاوره در امور تغذيه و رژيم درماني براي افراد.  -

وين برنامه هاي مربوط به هماهنگ سازي امور تغذيه به منظور جلوگيري از بروز كمبودها، سوءتغذيه و مشكلات ديگر مطالعه و تد -

 تغذيه اي. 

شركت فعال در دوره هاي كارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء معلومات و توانمنديهاي شغلي و بكارگيري نتايج آن در  -

 انجام وظايف محوله. 
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 مشاركت در تحقيقات كاربردي در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه.  -

 شرايط احراز: 

مدرك تحصيلي كارشناسي ، كارشناسي ارشد يا دكترا در يكي از رشته هاي علوم تغذيه، علوم بهداشتي تحصيلات و معلومات:  - 1

 در تغذيه، تغذيه. 

علوم تغذيه در بحران وحوادث غير مترقبه، علوم و صنايع غذايي  مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد يا دكتري در يكي از رشته هاي 

)كنترل كيفي و بهداشتي (، بهداشت و ايمني مواد غذايي، ميكروب شناسي مواد غذايي مشروط به دارا بودن مدرك تحصيلي كارشناسي 

 يا كارشناسي ارشد علوم تغذيه، تغذيه و علوم بهداشتي در تغذيه. 

از رياضي )جهت تعيين ارزش هاي مواد غذايي(، مهارت تجويز رژيم درماني و پيشگيري ، مهارت  مهارت استفادهمهارت:  - 2

ارزيابي و تشخيص مشكلات تغذيه اي، مهارت برنامه ريزي جهت ارتقا سلامت فرد، خانواده، گروه و جامعه ، مهارت برآورد اعتبارات مالي 

 رتبط با غذا و ارزشيابي آنها. و پيشنهادات بودجه، مهارت كنترل برنامه هاي جاري م

آشنايي با برنامه هاي كلان تغذيه كشوري، تغذيه باليني و رژيم هاي درماني در بيمارستانها،  مديريت تغذيه در دوره هاي آموزشي:-3

   بحران. 

   عنوان شغل : كارشناس پرتوشناسي 

اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي به انجام كليه فنون مختلف راديوگرافي ساده تعريف: 

،تزريق ماده حاجب با نظارت و سرپرستي پزشك، همكاري با متخصص پرتوشناسي جهت انجام كارهاي تخصصي راديولوژي در بخش 

مناسب براي كار با پرتو هاي يونساز و انجام برنامه هاي آموزشي و تحقيقاتي در زمينه راديولوژي و بخش هاي بستري، انتخاب روش هاي 

 راديولوژي پرداخته يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با پرتو شناسي را بر عهده دارند .. 

 نمونه وظايف و مسئوليتها:  

 ي يونساز. مطالعه به منظور انتخاب روشهاي مناسب براي كار با پرتوها -

 نظارت بر نحوه نگهداشت و حفاظت از دستگاههاي راديوگرافي، سي تي اسكن و ام آر آي.   -



  

      
 

    

 150 
  

 10/1398/ 28تاريخ تدوين:  

  20/10/1402ري: تاريخ بازنگ 

  ERB122  :كد سند 

  كتابچه قوانين كارگزيني

 بيمارستان شهيدكامياب- واحد كارگزيني

  
 

 كنترل كيفيت گرافي هاي انجام يافته و نظارت بر كنترل كيفيت دستگاههاي راديوگرافي.  -

 نظارت و بازرسي مراكز پرتوپزشكي.  -

راديولوژي و آگاهي از عوارض جانبي آنها با همكاري متخصصين  آشنايي با داده هاي تخصصي و فوق تخصصي مورد استفاده در -

 راديولوژي. 

 پذيرش بيماران مراجعه كننده به بخش راديولوژي با معرفي پزشك معالج با اولويت بيماران اورژانسي.  -

 ديولوژي. ارائه دستورات و آمادگيهاي قبلي لازم براي بيماران بر حسب نوع گرافي درخواستي با هماهنگي متخصص را -

 انجام گرافيهاي عادي، تخصصي، ماموگرافي و همچنين اسكن هاي درخواستي لازم.  -

 آماده نمودن بيمار براي عكسبرداري از عضو.  -

 آماده نمودن و بكار گيري دستگاه باتوجه به مدت تشعشع لازم و ساير عوامل فني جهت راديوگرافي يا فلوروسكوپي.   -

 يولوژي و راديوگرافي و اعلام موارد نقص به مسئولين مربوطه . بررسي و كنترل دستگاههاي راد -

 نظارت بر فعاليت كاردانهاي راديولوژي و ساير كاركنان ذيربط.  -

 نظارت بر نحوه نگهداري و كاربرد دستگاهها و چشمه هاي مولد پرتوهاي ايكس و همكاري با سازمانها و مراكز ذيصلاح.   -

 بررسي آمار و اطلاعات مربوط به بخش راديولوژي و ارائه گزارش اقدامات انجام يافته.   -

 ظهور و ثبوت كليشه هاي تهيه شده و نظارت بر فرايند آن.  -

 ارائه خدمات تشخيصي جهت بيماران بستري در بخشها و يا بيماران تحت پوشش مراكز مراقبت در منزل و ....   -

ارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء معلومات و توانمنديهاي شغلي و بكارگيري نتايج آن در انجام شركت فعال در دوره هاي ك -

 وظايف محوله. 

 مشاركت در تحقيقات كاربردي در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه.  -

 شرايط احراز: 

ديولوژي( ، مدرك تحصيلي كارشناسي مدرك تحصيلي كارشناسي در رشته تكنولوژي پرتو شناسي )را تحصيلات و معلومات:  - 1

ارشد يا دكترا در رشته راديوبيولوژي و حفاظت پرتويي ، نانو تكنولوژي پزشكي ،  فيزيك پزشكي  ، فناوري تصوير برداري پزشكي 
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(MRI مشروط به دارا بودن مدرك تحصيلي كارشناسي  در رشته  تكنولوژي پرتو  )(، فناوري تصوير برداري پزشكي )سي تي اسكن

 شناسي) راديولوژي ( . 

مهارت برقراري ارتباط رفتار با بيمار، مهارت تحليل اطلاعات، مهارت به كارگيري ابزارهاي آمار و اطلاعات، مهارت مهارت:  - 2

هاي راديولوژي و راديوگرافي، مهارت تزريق ماده حاجب با نظارت و سرپرستي پزشك، مهارت انجام فنون ساده و  پيشرفته عيب يابي ابزار

و تخصص راديوگرافي، مهارت اعمال حفاظت در مقابل اشعه )براي خود، بيمار وساير افراد در معرض اشعه(، مهارت آماده سازي ، نگهداري 

 دستگاه ها.  ، كاليبراسيون و تميز كردن 

ايمني و سلامت شغلي و بهداشت محيط ،آشنايي با روش هاي رايج تصوير برداري ،احياي قلبي و ريوي پايه. دوره هاي آموزشي:-3

   عنوان شغل : كاردان پرتوشناسي 

به كار گيري اشعه  اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي با آشنايي كامل به روش هاي تعريف:

يونيزان در علم پزشكي به انجام كليه روش هاي مختلف راديوگرافي ها به استثناي فلوروسكوپي و تزريق ماده حاجب، تحت نظر متخصص 

 مربوطه مي پردازند. 

 نمونه وظايف و مسئوليت: 

 كنترل كيفيت راديوگرافيهاي انجام شده و تكرار كليشه هاي نامطلوب در صورت لزوم.  -

 همكاري در آموزش عملي دانشجويان رشته تكنولوژي راديولوژي.   -

 تهيه و تنظيم آمار و گزارش اقدامات هفتگي و ماهيانه و ارائه ليست لوازم و داروهاي مورد نياز واحد راديولوژي به كارشناس مربوطه.  -

 ارائه دستورات لازم جهت بيماران قبل از انجام راديولوژي .  -

 ده نمودن دستگاه قبل از راديوگرافي با رعايت نكات ايمني و اعلام موارد خرابي به مسئولين مربوطه. راه اندازي و آما -

 بكارگيري پوشش حفاظتي و روشهاي مناسب به منظور حفاظت بيمار و پرسنل در برابر پرتوهاي يونيزان.  -

 اديوگرافي درخواستي امكان پذير باشد . راهنمايي بيمار جهت گرفتن حالت مناسب به نحوي كه مشاهده عضو بيمار براي ر -

 بكار گيري دستگاه با توجه به شرايط تابش و ساير عوامل فني جهت راديوگرافي.  -

 آماده نمودن و بكار گيري دستگاه باتوجه به مدت تشعشع لازم و ساير عوامل فني جهت راديوگرافي يا فلوروسكوپي.   -
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فلوروسكوپي يا سيتي  -شك متخصص در انجام كلي روشهاي پرتو نگاري)آنژيوگرافيمشاركت و همكاري با كارشناسان مربوطه و پز -

 اسكن و ....( و تهيه لوازم مورد نياز. 

 انجام كليه امور مربوط به تاريكخانه از قبيل ساخت داروهاي ظهور و ثبوت، تنظيم نور ايمني، كنترل تاريخ  مصرف فيلمها و غيره.  -

 و ثبت راديوگرافي هاي روزانه. نظارت بر امر پذيرش بيماران  -

شركت فعال در دوره هاي كارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء معلومات و توانمنديهاي شغلي و بكارگيري نتايج آن در  -

 انجام وظايف محوله. 

 مشاركت در تحقيقات كاربردي در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه.  -

 شرايط احراز: 

 مدرك تحصيلي كارداني در يكي از رشته هاي تكنولوژي پرتو شناسي )راديولوژي.(  معلومات:تحصيلات و -1

مهارت برقراري ارتباط با بيمار، مهارت تحليل اطلاعات، مهارت به كارگيري ابزارهاي آمار و اطلاعات، مهارت عيب يابي مهارت: -2

رت تزريق ماده حاجب با نظارت و سرپرستي پزشك، مهارت انجام تكنيك ابزارهاي راديولوژي و راديوگرافي ،  مهارت گزارش گيري، مها

هاي ساده و پيشرفته و تخصص راديوگرافي)به استثناي فلوروسكوپي(، مهارت آماده سازي، نگهداري، كاليبراسيون و تميز كردن دستگاه 

 ها. 

 رداري، احياي قلبي و ريوي پايه  . ايمني و سلامت شغلي،  آشنايي با روش هاي رايج  تصوير بدوره هاي آموزشي:-3

   عنوان شغل : كارشناس آزمايشگاه تشخيص طبي     

اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها در آزمايشگاه هاي تشخيص پزشكي )مستقل يا وابسته( و زير نظر  تعريف:

ايشات اختصاصي، ملكولي، سلولي، بافت شناسي، بيوشيمي مستقيم مسئول فني واجد شرايط به انجام وپياده كردن تكنيك هاي آزم

،باكتري شناسي، ويروس شناسي، انگل شناسي، قارچ شناسي، هورمون شناسي، سرم شناسي، نشانگرهاي سلولي و انتقال خون براي 

دان هاي آزمايشگاه در تشخيص، درمان، و پيشگيري از بيماري ها و تشخيص وجداسازي عوامل بيماري زا و رفع  اشكالات تكنيكي كار

 زمينه هاي مربوطه مي پردازند يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با آزمايشات تشخيص طبي را بر عهده دارند. 
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 نمونه وظايف و مسئوليتها:  

 نظارت مستمر بر فعاليت كليه آزمايشگاههاي تشخيص طبي تحت پوشش و ارائه گزارشهاي مربوطه به مراجع ذيصلاح.  -

 همكاري با كميته استاندارد به منظور استاندارد كردن روشهاي مختلف آزمايشگاهي.  -

 انجام كنترل كيفي آزمايشات و تجهيزات در بخشهاي مختلف آزمايشگاهي.  -

كيفيت و چگونگي مصرف كيت ها و دقت در امور مربوط به آن )موجودي، تاريخ انقضاء و ...( و اقدام لازم جهت نظارت و كنترل  -

 درخواست به موقع مواد مصرفي بخش مربوطه. 

تجهيزات و نيروي انساني و تشكيل پرونده جهت طرح در كميسيون هاي  -فضا -نظارت بر آزمايشگاهها در رابطه با مسئولين فني -

 ي. قانون

 مشاركت در تهيه بلوكهاي آسيب شناسي و برش آنها.  -

 استخراج آمار روزانه و ماهانه و بررسي اطلاعات موجود در حد آمار توصيفي.  -

 انجام پلاسما فرز، لكو فرز ،اريتروفرز، پليتت فرز.  -

 همكاري در امر آموزش دروس عملي دانشجويان در آزمايشگاه مربوطه.  -
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 انجام راهنمايي هاي لازم به كاردانهاي آزمايشگاه.  

 انجام آزمايشات اختصاصي از جمله هورمون شناسي، ميكروب شناسي، هماتولوژي، سرولوژي، بيوشيمي و تست مرفين.  -

 پذيرش و نگهداري مناسب نمونه قبل از انجام اقدامات لازم جهت بررسي آن.  -

 برش با دستگاه برش ميكروسكوپي )ميكروتوم ( و رنگ آميزي به روش معمول و ايمنوهيستوشيمي.  -قالب گيري نمونه ها -

 مونتاژ و پوشاندن لام هاي سلول شناسي )سيتولوژي ( و آسيب شناسي.   -

 اي دريافتي جهت آزمايش. آماده سازي نمونه ه -

 بررسي دقيق نمونه ها از نظر وجود مايكوباكتريومها و گزارش موارد مثبت به مراجع ذيربط.  -

 به كار بردن ضوابط و روش هاي اهدا ، نگهداري و انتقال خون و همچنين  آزمايشات و فرايندهاي پالايش خون و فراورده هاي آن.   -

 در مورد ارتقاء علمي نيروي انساني آزمايشگاههاي تحت پوشش. ارائه بسته هاي پيشنهادي آموزش  -

شركت فعال در دوره هاي كارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء معلومات و توانمنديهاي شغلي و بكارگيري نتايج آن در  -

 انجام وظايف محوله. 

 مشاركت در تحقيقات كاربردي در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه.  -

 احراز: شرايط 

مدرك تحصيلي كارشناسييا كارشناسي ارشد  يا دكتري علوم آزمايشگاهي، مدرك تحصيلي كارشناسي  تحصيلات و معلومات:  -1

ارشد يا دكترا در يكي از رشته هاي بيو شيمي باليني، انگل شناسي پزشكي، ويروس شناسي پزشكي، ايمني شناسي پزشكي، بافت 

شناسي، هماتولوژي، باكتري شناسي، قارچ شناسي پزشكي، خون شناسي آزمايشگاهي و بانك  شناسي، ميكروب شناسي پزشكي، سم

خون )هماتو لوژي( ،  ژنتيك انساني مشروط به دارا بودن  مدرك تحصيلي  كارشناسي علوم آزمايشگاهي، مدرك تحصيلي دكتراي 

 تخصصي در رشته هاي آسيب شناسي تشريحي و باليني، علوم آزمايشگاهي. 

مهارت بررسي آزمايشگاهي خون، ديگر مايعات و انساج بدن انسان طبق اصول علمي، مهارت تشخيص آزمايشگاهي روتين مهارت: -2

و اختصاصي، مهارت اعمال روشهاي كنترل كيفي در آزمايشگاههاي باليني، مهارت به كارگيري فرايند استاندارد روش هاي آزمايشگاهي، 

 آموزش به بيمار، مهارت آماده سازي، نگهداري، كاليبراسيون و تميز كردن دستگاه ها.  مهارت گزارشدهي آزمايش، مهارت
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تضمين كيفيت در آزمايشگاههاي تشخيص پزشكي، اصول حفاظت و ايمني در آزمايشگاه، روش هاي صحيح دوره هاي آموزشي:-3

 نمونه گيري. 

   عنوان شغل : كاردان آزمايشگاه تشخيص طبي 

اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي در آزمايشگاه هاي تشخيص طبي و بيمارستانها، تعريف: 

طي همكاري با كارشناسان آزمايشگاه به انجام آزمايش هاي روتين و ساير آزمايشات تفويض شده از طرف مسئول فني براي تشخيص 

 دازند. ،درمان، و پيشگيري از بيماري ها مي پر

 نمونه وظايف و مسئوليتها:  

 كنترل نمونه از نظر كيفيت وكميت قبل از انجام آزمايش.  -

 كنترل محلولها از نظر كيفيت و كميت و تاريخ مصرف آنها.  -

كنترل كيفي دستگاه قبل از انجام آزمايش و حين انجام آزمايش و در صورت داشتن هرگونه مشكل و نارسايي، گزارش به  -

 مقام مسئول. 

 استفاده از استانداردها و مواد تعيين شده جهت تثبيت نتايج بدست آمده.  -

 مشاركت در انجام آزمايشهاي آسيب شناسي و سيتولوژي.  -

 ستاندارد براساس نوع نمونه در صورت نمونه برداري. انجام نمونه برداري ا -

 انجام آزمايش در بخش هاي محوله براساس استانداردهاي تعريف شده.  -

 انجام آزمايش مجدد روي نمونه هاي بيش و كمتر از حد نرمال.  -

 اري. كنترل سابقه افراد در صورت بدست آمدن نتايج كمتر و بيش از حد نرمال در صورت داشتن سابقه بيم -

 انجام آزمايش هاي مجدد در موارد مشكوك.  -

 تطبيق اتيكت ظروف نمونه برداري با نمونه برداري اخذ شده در صورت نمونه برداري.  -

 كنترل محلولهاي ظروف در صورت داشتن محلول در صورت نمونه برداريها.  -

 انجام نمونه گيري مجدد در صورت مشكوك بودن نمونه و نتيجه آن.  -

 حال در صورت نتايج بدست آمده غيرمعقول از بيمار و در خصوص بعضي آزمايشات )كشت.(  گرفتن شرح -

 ثبت و نگهداري نتايج براساس استانداردهاي تعريف شده.  -
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 رعايت اصول ايمني آزمايشگاهي.  -

 همكاري با كارشناسان آزمايشگاه در انجام وظايف مربوطه جهت ارجاع.  -

 انجام آزمايش هاي ساده و استاندارد آزمايشگاهي و نگهداري سوابق مربوطه.  -

 قالب گيري نمونه هاي ارسالي.  -

 برش نمونه ها و رنگ آميزي و آماده سازي و نوشتن شماره لام ها.   -

 بايگاني بلوك ها و لام ها و حفظ سوابق مربوطه.  

 تعويض مايعات دستگاه هاي آزمايشگاهي.   -

 تايپ و جوابدهي به آزمايش ها.  همكاري در  -

 همكاري در تهيه لام هاي آموزشي و همكاري با كارشناسان در انجام فعاليتهاي علمي و كاربردي.   -

 تنظيم گزارش كارهاي جاري آزمايشگاهي و ارائه آن به مسئولين ذيربط.   -

و توانمنديهاي شغلي و بكارگيري نتايج آن شركت فعال در دوره هاي كارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء معلومات  -

 در انجام وظايف محوله. 

 مشاركت در تحقيقات كاربردي در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه.  -

 شرايط احراز: 

 دارا بودن مدرك تحصيلي كارداني در رشته علوم آزمايشگاهي. تحصيلات و معلومات:  -1

مهارت بررسي آزمايشگاهي خون، ديگر مايعات و انساج بدن انسان طبق اصول علمي، مهارتهاي تشخيص آزمايشگاهي روتين  مهارت: -2

 ،مهارت آموزش به بيمار، مهارت آماده سازي، نگهداري، كاليبراسيون و تميز كردن دستگاه ها. 

حفاظت و ايمني در آزمايشگاه، روش هاي صحيح تضمين كيفيت در آزمايشگاههاي تشخيص پزشكي، اصول دوره هاي آموزشي:-3

   نمونه گيري.

   عنوان شغل : كارشناس  امور اجرايي بيمارستان     
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اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، به ارائه خدمات اجرايي و اداري در كلينيك ها تعريف: 

،شبكه بهداشت و درمان و به طور كلي واحد هاي صفي و ستادي بخش بهداشت و درمان مي پردازد تا با تدوين ضوابط و مقررات متناسب 

وتنظيم و استقرار شاخص ها و استاندارد هاي عملكردي  در اداره موثر و پوياي بيمارستان ها از لحاظ  با بيمارستان و ماموريت هاي آن

اقتصادي و اجرايي مشاركت گردد. سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با فعاليت هاي بيمارستان نيز از مصاديق اين شغل مي 

 باشد. 

 نمونه وظايف و مسئوليتها:  

ين برنامه هاي بلندمدت و كوتاه مدت براساس الگوي سياستگذاري و برنامه هاي كلان دانشگاه و هماهنگي با رياست تهيه و تدو -

 مركز يا بيمارستان.  

 اجرا، پايش و نظارت بر برنامه هاي تدوين شده به منظور حصول اطمينان از اجراي موفق برنامه ها در واحدهاي تحت سرپرستي.  -
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 برنامه ريزي و هماهنگ نمودن امور بيمارستان به منظور پاسخ دهي مناسب در مواقع بحران و بلايا با هماهنگي مسئولينذيربط. 

 شركت در جلسات و كميسيونهاي مربوط وارائه نظرات مشورتي و تخصصي.  -

 مداوم نظرات مراجعين و بيماران به منظور حصول اطمينان از رضايت آنان. برنامه ريزي به منظور اخذ  -

 مطالعه مداوم روشهاي انجام كار به منظور بهبود و اصلاح مستمر روشهاي كار در حوزه تحت سرپرستي.  -

 مطالعه مداوم كارآيي منابع بيمارستاني )منابع انساني، منابع مالي، تجهيزات( با توجه به استانداردهاي بيمارستاني و ارائه راهكارهاي -

 عملي افزايش كارآيي در استفاده از منابع. 

 . كنترل و نظارت بر كار كاركنان واحدهاي ذيربط و تقسيم كار و ايجاد هماهنگي بين فعاليتهاي آنها -

 انجام بررسي، كنترل و نظارت بر عمليات و فعاليتهاي مربوط به امور مالي مركز يا بيمارستان.  -

نظارت بر چگونگي مصرف اعتبارات و فعاليت هاي مالي بيمارستان به منظور حصول اطمينان از صحت اجراي برنامه هاي تنظيمي  -

 هدف گذاري شده. 

 باتوجه به آخرين استانداردهاي تعيين شده براي مراكز آموزشي و درماني و بيمارستانها. تطبيق، ترويج و هماهنگي امور بيمارستان  -

 انجام نظارت و رسيدگي به امور اداري، مالي، تغذيه، تأسيسات، انبار و ساير واحدهاي غيردرماني مركز يا بيمارستان.  -

ه وقت كار آنها براساس نوع و كيفيت و به منظور ايجاد بررسي ساعات كار كاركنان و تهيه طرح تعيين ساعات كار تمام وقت و نيم -

 هماهنگي در مركز يا بيمارستان و نظارت بر طرح هاي تهيه شده. 

كنترل و نظارت بر كارهاي عمراني و تعميراتي مركز يا بيمارستان و ارائه پيشنهادها و راهنماييهاي لازم جهت پيشرفت بهينه در  -

 اين امور. 

ربوط به نيازهاي كلي مركز يا بيمارستان از نظر ساختمان، لوازم و تجهيزات، نياز به تعميرات اساسي و يا جمع آوري اطلاعات م -

 بازسازي و تهيه گزارشهاي لازم پيرامون اين مسائل و ارائه آن به مسئولين ذيربط. 

 سهميه هاي دارويي.  ايجاد ارتباط مستمر و سازنده با شركتهاي دارويي معتبر كشور به منظور دريافت به موقع  -

پيش بيني كليه احتياجات مركز يا بيمارستان اعم از نيروي انساني و منابع ديگر با هماهنگي و همفكري رئيس يا مدير خدمات  -

 پرستاري و نهايت ا رئيس مركز يا بيمارستان. 
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اداري، مالي و فني بيمارستان به منظور  همكاري مستمر با ساير واحدهاي بيمارستان و كارشناسان مربوط از نظر درماني، آموزشي و -

 ارتقاي مستمر كيفيت خدمات بيمارستاني. 

 تهيه و تنظيم طرحهاي موجود و مربوط به روند خريد، توزيع، نگهداري و استفاده بهينه از منابع موجود.

 ن ذيربط. همكاري در تنظيم قراردادها، مناقصه ها، مزايده ها و پايش نحوه اجراي آنها تحت نظر مسئولي -

 اعلام نظر به مسئولين ذيربط درخصوص عملكرد و ارزشيابي كاركنان بيمارستان در صورت نياز.  -

 برنامه ريزي و هماهنگ نمودن امور بيمارستان از نظر عملكرد در مواقع بحران تحت نظر مسئولين ذيربط.  -

مات و توانمنديهاي شغلي و بكارگيري نتايج آن در شركت فعال در دوره هاي كارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء معلو -

 انجام وظايف محوله. 

 مشاركت در تحقيقات كاربردي در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه.  -

 شرايط احراز: 

مدرك تحصيلي كارشناسي يا كارشناسي ارشد يا دكترا در رشته مديريت خدمات بهداشتي ودرماني ، مديريت تحصيلات و معلومات: -1

دولتي، مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد يا دكترا در يكي از رشته هاي سياستگذاري سلامت، مديريت اطلاعات سلامت ، آموزش بهداشت 

به دارا بودن مدرك تحصيلي كارشناسي يا كارشناسي ارشد مديريت خدمات  اقتصاد بهداشت، اقتصاد سلامت، مديريت اجرايي مشروط

بهداشتي و درماني ،مديريت دولتي، مدرك تحصيلي دكترا در رشته سياستگذاري سلامت مشروط به دارا بودن مدرك تحصيلي دكتري 

 حرفه اي پزشكي عمومي،  مدرك تحصيلي دكتراي پزشكي با طي دوره مديريت اجرايي. 

مهارت كار با نرم افزارهاي طبقه بندي و مديريت اسناد، مهارت كار با نرم افزارهاي تحليلي يا علمي، مهارت تصميم گيري رت:مها-2

،مهارت ارزيابي اطلاعات براي تشخيص مغايرت ها با استانداردها، مهارت تحليل داده ها، مهارتهاي به كارگيري اصول اقتصادي و مالي 

مهارت فني شامل تحليل ،برنامه ريزي و ارزيابي حوزه هاي مرتبط دامپزشكي و نظام هاي پرداخت و تامين مالي در زمينه نظام سلامت، 

، تحليل هزينه ها،به كارگيري استانداردهاي تشكيلاتي، فيزيكي نظام هاي مديريتي ،گزارش نويسي.مهارت ادراكي شامل  درك مشكلات 

 داشتي و درماني ، مهارت تحقيق و پژوهش. كلي سازمان فني در زمينه اداره مؤسسات به
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برنامه ريزي استراتژيك و عملياتي، مديريت كيفيت، سيستم هاي اطلاعات مديريت ، اصول گزارش نويسي دوره هاي آموزشي:-3

.   

   عنوان شغل : مددكار بهداشتي و درماني     

نظارت كلي، به عنوان خدمتي حرفه اي در محيط هاي اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت تعريف: 

بهداشتي و درماني، با تكيه بر دانش و مهارتهاي خاص به  افراد و گروهها كمك مي كند تا بتوانند استقلال شخصي و اجتماعي و نيز  

ي عاطفي، رواني، اقتصادي رضايت خاطر فردي و اجتماعي بدست آورند و در اين راستا بررسي گستره اي از مسائل و نياز مندي ها

واجتماعي بيماران و مراجعين به بيمارستان ها و مراكز بهداشتي و درماني يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با شغل را 

 برعهده دارند. 

 نمونه وظايف و مسئوليتها:  

 گر با گزارش كامل از موقعيت مريض.  ارجاع به نهادهاي حمايت -تجزيه و تحليل موقعيت بيمار در اجتماع و خانواده -

 جذب كمكهاي مردمي در جهت رفع مشكلات مالي بيماران نيازمند با هماهنگي مديريت.  -

 تشخيص نيازهاي بيماران نيازمند و معرفي آنان به نهادهاي حمايت گر و خيريه.  -

 . ارتباط مداوم با پذيرش واحدها و همفكري در نحوه پذيرش بيماران مراجعه كننده -

 پذيرش و بستري بيماراني كه فاقد بيمه و مدارك شناسايي و كارت ملي.  -

 مصاحبه و اخذ اطلاعات از خانواده هاي بيماران جهت كمك و مساعدت به بيماران.  -

 شناسايي افراد بي بضاعت و كسب اطلاعات از وضعيت خانوادگي در مورد وضعيت اقتصادي اجتماعي و مالي.  -

 رسيدگي به مسائل و مشكلات قضائي بيماران معرفي شده از طريق مراجع قضائي و انتظامي و ارائه راهنمايي هاي لازم.  -

 معرفي بيماران و خانواده هاي بي بضاعت به نهادها از جمله كميته امداد، بهزيستي، موسسات خيريه.  -
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معتاد بودن  -مجهول الهويه بودن -عدم هوشياري -خانواده تحويل بيماران مانده در بخشها به علل مختلف )از قبيل نداشتن -
 و 

 ...( به دادگستري و گرفتن مجوز از آنجا و تحويل به بهزيستي.  

 تصميم در اخذ مبلغ لازم از بيماران با مطالعه پرونده ها.  -

شغلي و بكارگيري نتايج آن شركت فعال در دوره هاي كارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء معلومات و توانمنديهاي  -

 در انجام وظايف محوله. 

 مشاركت در تحقيقات كاربردي در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه.  -

 شرايط احراز: 

مدرك تحصيلي كارشناسي يا كارشناسي ارشد يا دكترا در يكي از رشته هاي علوم اجتماعي ) مددكاري تحصيلات و معلومات: -1

ي، تعاون و رفاه اجتماعي(،مطالعات خانواده، مددكار اجتماعي، آسيب شناسي اجتماعي، رفاه اجتماعي، سلامت اجتماعي  ، خدمات اجتماع

 و رفاه اجتماعي، روانشناسي ) عمومي و باليني(. 

اطلاعات مهارت استفاده از پايگاه داده ها، مهارت استفاده از نرم افزارهاي پزشكي )نرم افزارهاي مدارك پزشكي، فناوري مهارت: -2

سلامت ، مهارت انجام تحقيق در موضوعات خانوادگي، اجتماعي و آسيب هاي رواني/اجتماعي، مهارت مشاوره دادن به بيماران، 

 مهارتارزيابي مشكل و تصميم گيري ،مهارت طراحي برنامه هاي رفاهي.  
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آشنايي مددكاران با مسائل حقوقي، تعاملات انساني در مددكاري اجتماعي با بيماران ، تكنيك هاي مصاحبه دوره هاي آموزشي:-3

 در مددكاري بيمارستانها.  

   عنوان شغل :كارشناس پذيرش و مدارك پزشكي     

:اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، در قسمت هاي پذيرش، مدارك پزشكي، آمار و تعريف

كد گذاري بيماري ها در بيمارستان ها اشتغال داشته، پذيرش بيماران طي فرايند هاي صحيح و علمي، عمل به روش هاي علمي تنظيم 

آمار مفيد از كليه فعاليت هاي مركز بهداشت، درماني و آموزشي، استفاده از طبقه بندي بين المللي مدارك پزشكي و بايگاني آن ها، تهيه 

، ايجاد ارتباط با قسمت هاي   I.C.Dبيماري ها با استفاد صحيح از كتاب هاي مربوطه بالاخص طبقه بندي بين المللي بيماري ها 

كلي از فعاليت هاي مختلف بيمارستان يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مختلف بيمارستان مانند پرستاري و ... و تهيه گزارش 

 مرتبط با مدارك پزشكي.از فعاليت هاي جاري اين شغل مي باشد. 

 نمونه وظايف و مسئوليتها:  

در تحقيق در زمينه كاربرد روش هاي نوين ذخيره و بازيابي داده هاي پزشكي جهت بهينه سازي سيستمهاي تصميم گيري  -

حوزه بهداشت و درمان، بومي سازي استاندارد ها و پروتكل هاي فن آوري اطلاعات در جهت ارتقاي سيستمهاي بهداشت و 

 ارائه روشهاي بهينه جهت آموزش و انتقال مفاهيم كاربردي انفور ماتيك در پزشكي   -درمان  

 طراحي روش هاي اجرايي حفاظت از اطلاعات خصوصي بيماران .   -

 فراهم سازي زمينه برقراري و تداوم ارتباط و همكاري بين مراكز ارائه دهنده خدمات بهداشتي درماني   -

 بررسي و پيشنهاد  ساختار بهينه پايگاه داده هاي پزشكي.   -

 استفاده از كد گذاري در پزشكي و روشهاي نوين ذخيره سازي و بازيابي داده هاي پزشكي   -

 زيابي اطلاعات بهداشتي و درماني براساس استانداردهاي موردعمل. سازماندهي، ذخيره سازي و با -

 توزيع اطلاعات بهداشتي و درماني.  -پردازش -نظارت بر گردآوري داده ها -

 كنترل و نظارت بر اسناد و مدارك پزشكي مراكز آموزشي و درماني و بيمارستانها.  -
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 -فضاي فيزيكي( و فرايند )مستندسازي( -تجهيزات -رسنلنظارت بر ارزيابي واحدهاي مدارك پزشكي از جهت ساختار )پ -

 فرايند كار استاندارد. 

فراهم كردن اطلاعات صحيح جمعيتي )دموگرافيك( بيماران، الصاق مدارك و ارسال پرونده بيمار/ همراه با بيمار به بخش  -

 هايمرتبط. 

 سان مراجعين به منابع اطلاعاتي پزشكي.مشاركت در تقويت زيرساختهاي ارتباطي و اينترنتي به منظور دستيابي آ -

مشاوره و راهنمايي كاربران كتابخانه ها و مراكز اطلاع رساني پزشكي براي بازيابي اطلاعات و هدايت آنان در ترسيم استراتژي  -

 فردي آنها. 

 غير رسمي براي استفاده از منايع اطلاعاتي و كتابخانه   -گروهي و رسمي  -آموزش فردي -

 و ثبت و مهر كردن كتب و مجلات و تنظيم آن در قفسه ها مطابق سيستم جاري و نوين كتابخانه ها  شماره گذاري -

 طبقه بندي كتب و مجلات و كاتولوگ نويسي.   -

 مشاركت در آموزش دروس عملي دانشجويان رشته مدارك پزشكي.  -

 كدگذاري بيماريها، اعمال جراحي و اقدامات درماني و تهيه اندكس مربوطه براساس استانداردهاي جهاني.  -

 بررسي برگ شرح حال جهت اختصاص كد علت مراجعه از روي كتب مرجع.  -

 بررسي برگ خلاصه پرونده جهت اختصاص كد تشخيص اصلي از روي كتب مرجع.  -

 ماران كه اقدام جراحي در مورد آنها صورت گرفته است.( بررسي برگ گزارش عمل جراحي )براي بي -

 اختصاص كد تشخيص از روي برگ گزارش عمل جراحي براساس كتب  مرجع.  -

 اختصاص كد اقدام جراحي از روي برگ گزارش عمل جراحي براساس كتب مرجع.  -

 انجام امور مربوط به پذيرش بيماران.  -

 پذيرش موارد فوريت پزشكي. اخذ رضايت نامه و اجازه نامه ها و تأمين  -

 آشنايي به سيستم هاي كامپيوتري تخصصي در زمينه مربوطه و توانايي در رفع ايرادات و تهيه آمار روزانه پذيرش.  -

 اعمال جراحي و بستري.  -زمانبندي و نوبت دهي براي پذيرش بيماران -

وزشي مدارك پزشكي در زمينه كارآموزي اجراي برنامه هاي آموزشي اعلام شده و ابلاغ سرفصل درس توسط گروه آم -
 دانشجويان. 
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 ICDكدگذاري بيماريها، اعمال جراحي و اقدامات درماني و تهيه فهرست مربوطه براساس آخرين سيستمهاي طبقه بندي  -

 شناخته شده جهاني. 

مراجعين به كلينيك ها و تهيه و تنظيم آمار روزانه، ماهانه و سالانه از بيماران بستري و مرخص شده و آمار مرگ و مير  -

 پاراكلينيك ها به منظور تجزيه و تحليل خدمات درماني ارائه شده. 

 بررسي هاي لازم جهت بهبود روشهاي كار، فرمهاي مدارك پزشكي وسايل و امكانات مربوط به مدارك پزشكي. 

 اي مدارك پزشكي مراكز آموزشي و درماني و بيمارستانها. ارزشيابي واحده

 ساماندهي، نوبت دهي و راهنمايي بيماران جهت ويزيت ، پذيرش و بستري بيمار در بخش مربوطه.  -

 (. HISهمكاري در استقرار و كاربرد سيستم مديريت سلامت) 

 تنظيم كارت شناسايي و ثبت مشخصات و شماره بايگاني جهت ارائه به بيمار.  -

 پوشه گذاري و شماره زني پرونده ها. تنظيم اوراق پرونده براساس استانداردهاي موجود و  -

 انجام امور بايگاني پرونده ها براساس روش تعيين شده  -

 پاسخ به مكاتبات مربوط به پزشكي قانوني و ارگانهاي ديگر با استفاده از پرونده بيماران  -

لي و بكارگيري نتايج آن شركت فعال در دوره هاي كارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء معلومات و توانمنديهاي شغ -

 در انجام وظايف محوله. 

 مشاركت در تحقيقات كاربردي در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه.  -

 شرايط احراز: 

مدرك تحصيلي كارشناسي در رشته مدارك پزشكي، فناوري اطلاعات سلامت،  انفور ماتيك پزشكي،  تحصيلات و معلومات:  -1

كتابداري در شاخه پزشكي،  مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد يا دكتري در رشته هاي مدارك پزشكي، فناوري اطلاعات سلامت، مديريت 

زشكي ،كتابداري و اطلاع رساني پزشكي،  مديريت اطلاعات سلامت خدمات بهداشتي درماني، ارزيابي فناوري سلامت ، انفورماتيك پ

 مشروط به دارا بودن مدرك تحصيلي كارشناسي مدارك پزشكي و فن آوري اطلاعات سلامت ، كتابداري در شاخه پزشكي. 

بيماريها، مهارت تحليل   مهارت مديريت اسناد، مهارت مستند سازي و پردازش اطلاعات، مهارت استفاده از آمار و كدگذاريمهارت: -2

 نتايج ، مهارت گزارشدهي كلي از فعاليتهاي مختلف بيمارستان، مهارت انجام  تحقيق و پژوهش.  
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جنبه هاي قانوني مدارك پزشكي ،نحوه تدوين خط مشي نويسي مدارك پزشكي، آشنايي با آخرين سيستم دوره هاي آموزشي:-3

 هاي نامگذاري و طبقه بندي بيماريها.  

   عنوان شغل :كاردان پذيرش و مدارك پزشكي     

اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، در قسمت هاي پذيرش، مدارك پزشكي تعريف: 

يه آمار ،آمار و كد گذاري بيماري ها در بيمارستان ها اشتغال داشته، پذيرش بيماران ، تنظيم مدارك پزشكي و بايگاني آن ها، ته

فعاليت هاي مركز بهداشت، درماني و آموزشي، كد گذاري بيماري ها و تهيه گزارش كلي از فعاليت هاي مختلف بيمارستان و 

 هماهنگي امور مرتبط با مدارك پزشكي از فعاليت هاي جاري اين شغل مي باشد. 

 نمونه وظايف و مسئوليتها:  
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 آموزش بيمار و همراهان وي در مورد منشور حقوق بيمار و چگونگي دسترسي به خدمات بهداشتي درماني . 

 اخذ برائت نامه و رضايت نامه هاي مربوطه.   -

 اخذ رضايت نامه و اجازه نامه ها و تأمين پذيرش موارد فوريت پزشكي.  -

 آشنايي به سيستم هاي كامپيوتري تخصصي در زمينه مربوطه و توانايي در رفع ايرادات و تهيه آمار روزانه پذيرش.  -

 اعمال جراحي و بستري.  -زمانبندي و نوبت دهي براي پذيرش بيماران -

جعين به كلينيك ها و تهيه و تنظيم آمار روزانه، ماهانه و سالانه از بيماران بستري و مرخص شده و آمار مرگ و مير مرا -

 پاراكلينيك ها به منظور تجزيه و تحليل خدمات درماني ارائه شده. 

 تكميل مرتب و منظم دفاتر خاص پذيرش و ترخيص بيماران در بخش.   -

 راهنمايي بيماران به اتاق و تخت مربوطه در بدو ورود بيمار به بخش .  -

ياء قيمتي بيمار به همراهان وي ) طبق ضوابط ( و يا ارسال آنها راهنمايي و كمك جهت تعويض لباس و تحويل البسه و اش -

 به واحد البسه بيمارستان ) كمد مخصوص بيمار .(  

 تكميل و اضافه نمودن روزانه كليه فرم ها و اوراق مورد نياز پرونده بيمار تا زمان ترخيص.   -

 ايشگاه، راديولوژي، پاتولوژي و .... در پرونده بيمار.  كنترل روزانه پرونده بيمار و الصاق برگ هاي رسيده از واحدهاي آزم -

 تهيه روزانه آمار بيماران و ارائه آن جهت امور تغذيه ، البسه و .... به واحدهاي مربوطه.   -

 انجام هماهنگي و گرفتن نوبت براي بيماران بستري جهت انجام آزمايشات، راديو گرافي ها و .... در داخل مراكز درماني.   -

سي كامل پرونده و تنظيم صورت ريز لوازم مصرفي، داروها، آزمايشات انجام شده و يا راديولوژي هاي تهيه شده در طول برر -

 مدت درمان.  

مرتب نمودن اوراق پرونده، ثبت در دفتر ترخيص و تحويل دقيق، كامل و روزانه آنها به واحد حسابداري يا واحد مدارك  -
 پزشكي. 

 ا پايان كامل مراحل ترخيص و تسويه حساب پرونده.  پيگيري پرونده بيمار ت -

 كنترل و دريافت برگ خروج بيمار از بخش ) نسخه دوم برگ ترخيص ( و خروج بيمار از بخش.   -

 تحويل كليشه هاي راديولوژي و كپي برگ خلاصه پرونده به بيمار در زمان ترخيص.   -
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د بيمار بستري ، پذيرش شده ، ترخيص شده ، فوتي ، اعزامي يا انتقالي ) تهيه و تنظيم و ارائه آمار روزانه بيماران شامل تعدا -

به بخش هاي ديگر يا بيمارستان ديگر ( و ارائه آنها در ابتداي شيفت هر روز شركت فعال در دوره هاي كارآموزي، مهارتي و 

 وظايف محوله. آموزشي در جهت ارتقاء معلومات و توانمنديهاي شغلي و بكارگيري نتايج آن در انجام 

 همكاري و هماهنگي با پرستار يا سرپرستار جهت انجام برنامه كارهاي روزانه.   -

 انجام امور پذيرش، بستري و ترخيص بيماران در بخش.

آماده نمودن پرونده بيماران ) اضافه نمودن اوراق لازم ،قرار دادن پرونده در پوشه مخصوص بخش، درج كامل و دقيق  -

 اطلاعات هويتي بيمار در روي تمامي اوراق پرونده وي. (  

 تكميل مرتب و منظم دفاتر خاص پذيرش و ترخيص بيماران در بخش.   -

 در بدو ورود بيمار به بخش.   راهنمايي بيماران به اتاق و تخت مربوطه -

راهنمايي و كمك جهت تعويض لباس و تحويل البسه و اشياء قيمتي بيمار به همراهان وي ) طبق ضوابط ( و يا ارسال آنها  -

 به واحد البسه بيمارستان ) كمد مخصوص بيمار .(  

 زمان ترخيص.   تكميل و اضافه نمودن روزانه كليه فرم ها و اوراق مورد نياز پرونده بيمار تا -

 كنترل روزانه پرونده بيمار و الصاق برگ هاي رسيده از واحدهاي آزمايشگاه، راديولوژي، پاتولوژي و .... در پرونده بيمار.   -

 تهيه روزانه آمار بيماران و ارائه آن جهت امور تغذيه ، البسه و .... به واحدهاي مربوطه.   -

 انجام هماهنگي و گرفتن نوبت براي بيماران بستري جهت انجام آزمايشات، راديو گرافي ها و. ... در داخل مراكز درماني.   -

بررسي كامل پرونده و تنظيم صورت ريز لوازم مصرفي، داروها، آزمايشات انجام شده و يا راديولوژي هاي تهيه شده در طول  -

 مدت درمان.  

 شرايط احراز: 

 مدرك تحصيلي كارداني در رشته مدارك پزشكي. ت و معلومات: تحصيلا-1

مهارت مستند سازي و پردازش اطلاعات، مهارت استفاده از آمار و كدگذاري بيماريها، مهارت گزارشدهي كلي از فعاليتهاي مهارت: -2

با بيمار، مهارت برنامه ريزي براي ملاقات  مختلف بيمارستان، مهارت ورود اطلاعات و نسخ دارويي به كامپيوتر، مهارت برقراري ارتباط
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ها/جراحي ها يا مشاوره هاي پزشكي، مهارت كار با فرم هاي بيمه ، مهارت مصاحبه با بيماران براي تكميل مدارك، كار با نرم افزارهاي 

 پزشكي، مهارت انجام مستند سازي اطلاعات. 

آشنايي با آخرين سيستم هاي نامگذاري و طبقه بندي بيماريها ، آشنايي با منشور حقوق بيمار ، آشنايي با دوره هاي آموزشي:-3

 ( ، نظام اطلاعات بيمار. HISسيستم بيمارستاني) 

   عنوان شغل : پزشك عمومي     

ي عمومي، با استفاده از روش اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، در سطح پزشكتعريف: 

هاي علمي و بكار گيري ابزار هاي تشخيصي به انجام اقدامات  پيشگيري و تشخيص بيماري، درمان و بازتواني بيماران به صورت سرپايي 

بله با همه وبستري در اورژانس يا بخشهاي بيمارستاني و مراكز بهداشتي درماني مي پردازند . مشاركت در اقدامات اپيدميولوژيك مقا

گيريها و شركت در طرح هاي تحقيقاتي مورد نياز و ارائه آموزش هاي لازم جهت حفظ تندرستي افراد و جامعه يا سرپرستي، طرح ريزي 

 و هماهنگي امور مرتبط با درمان بيماران از مصاديق اين شغل مي باشد. 

 نمونه وظايف و مسئوليتها:  

ر اورژانسي بستري در بخش در تمام ساعات بر حسب نياز)در صورت عدم وجود ويزيت سرپايي بيماران اورژانسي و غي -
 دستيار 

  .) 

 ويزيت بيماران سرپاي مراجعه كننده به درمانگاه و اورژانس بيمارستان و ارجاع به بخشها و متخصصان مربوطه.  -

 انجام كشيكهاي موظفي به صورت مقيم.  -

 ه پزشكي ) مانند برگه هاي شرح حال، خلاصه پرونده، رضايت نامه و(...  تكميل برگه هاي مربوطه به بيماران و مشاور -

 ( بيمارستان. CPRعضويت فعال در تيم احياي قلبي و تنفسي)   -

 درمان در اورژانس و بخش.  -

 معاينه ، تشخيص و درمان بيماران در سطح پزشكي عمومي.  -

 درخواست آزمايش و ساير اقدامات تشخيصي در صورت لزوم.  -
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پيگيري ، ارجاع و مراقبت بيماران و بررسي هاي اپيدميو لوژيكي بيمار و اطرفيان آن در خصوص بيماريهاي قابل كنترل و  -

 مراقبت . 

 انجام اقدامات فوري بيماران و ارجاع و اعزام آنان به مراكز مجهزتر.   -

 مشاوره با پزشكان ديگر در صورت لزوم.  -

، زنان، مادران باردار،كودكان، سالمندان و متصديان اماكن و مراكز تهيه و توزيع مواد انجام معاينات دوره اي دانش آموزان -

 غذايي. 

 اقدامات پيشگيرانه در برابر بيماريها از طريق واكسيناسيون در جامعه تحت پوشش.   -

 پيشگيري از گسترش بيماريها از طريق بررسي هاي اپيد ميولوژيكي .  -

 مشاركت در مديريت بحران و كنترل اپيد مي ها و شناسائي و كنترل طغيان بيماريها.  -

 مشاركت فعال در برنامه كشوري پزشك خانواده.  -

بر آورد نيازهاي واحد اورژانس و تامين بموقع اقلام اورژانس مركز بهداشتي درماني در جهت پاسخگويي مناسب به نيازهاي  -

 جمعيت تحت پوشش. 
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 بررسي بيماريهاي بومي و اپيدميولوژيك منطقه و پيشگيري از گسترش بيماريهاي شايع منطقه.  -

اجراي بازديدها از عوامل محيطي منطقه ، خانه هاي بهداشت تابعه، مدارس و ساير امورات مرتبط در حيطه اختيارات تعيين  -

 شده. 

 مراقبت در اجراي دستورات دارويي و بهداشتي داده شده و راهنمايي بيماران.  -

 كنترل و مراقبت از وضع دارو و لوازم فني و اداري واحد مربوط جهت تامين كسري آنها .  -

 راهنمايي بهداشتي و تغذيه اي مربوط به زنان باردار و مادران و كودكان.  -

 مراض همه گير در بيمارستانها به منظور جلوگيري از شيوع آنها. همكاري براي مجزا كردن مبتلايان به ا -

 تهيه مقالات علمي و انتشار آنها در مجلات مختلف پزشكي و علمي و معرفي آنها در سمينارها و كنفرانس هاي مربوط.  -

 تهيه و تنظيم برنامه هاي تحقيقاتي و يا بررسي هاي بهداشتي در حوزه عملكرد.  -

 لازم در مورد كاركنان فني، بهداشتي يا درماني.  نظارت و آموزش هاي -

 شركت در برنامه هاي آموزشي و مطالعه آخرين تحقيقات پزشكي مربوط.   -

 شركت در امر تحقيقات بهداشتي و درماني و همكاري با ساير موسسات بهداشتي به منظور بالا بردن سطح بهداشت عمومي.  -

و آموزشي در جهت ارتقاء معلومات و توانمنديهاي شغلي و بكارگيري نتايج آن  شركت فعال در دوره هاي كارآموزي، مهارتي -

 در انجام وظايف محوله. 

 مشاركت در تحقيقات كاربردي در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه.  -

 شرايط احراز: 

 مدرك تحصيلي دكترا در رشته پزشكي عمومي.  تحصيلات و معلومات: -1

 حداقل سنوات تجربه مورد نياز مرتبط دوسال ميباشد. تجربه: -2

مهارت انجام معاينه فيزيكي شامل مشاهده، گوش دادن، لمس كردن، مهارت توجه كردن به علايم و نشانه هاي بيماري ها مهارت: -3

راي آن،  مهارت  انجام و انجام تست هاي فيزيكي، مهارت نسخه نويسي صحيح، مهارت انتخاب بهترين رويكرد تشخيصي درماني و اج

واكسيناسيون و ساير مراقبت هاي اختصاصي، مهارت تجويز مناسب ترين آزمايشات با توجه به شرايط و وضعيت بيمار، مهارت تفسير 

 آزمايشات و تحليل داده ها و آزمايشات ، مهارت جمع آوري ثبت و نگه داري اطلاعات )شامل سابقه پزشكي، گزارش ها،نتايج آزمايشات(
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مهارت انجام  پايش وضعيت بيمار، مهارت اعمال هماهنگي بين ارائه كنندگان خدمات پزشكي، مهارت استفاده از دستگاه ها و 

 تجهيزات)شامل ماسك اكسيژن، افتالموسكوپ، ست هاي اتوسكوپي، ماسك احيا، مهارت برنامه ريزي براي برنامه هاي سلامت(.  

 طب و قانون،  اصول و روش تحقيق، احياي قلبي و تنفسي پيشرفته،اخلاق پزشكي. دوره هاي آموزشي:-4

   عنوان شغل : پزشك متخصص     

اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، در سطح تخصصي يا فوق تخصصي  پزشكي در  تعريف: 

موزشي، پژوهشي، اجتماعي در مراكز آموزشي و درماني، بيمارستانها، درمانگاه ها حيطه هاي پيشگيري، تشخيصي، درماني، بازتواني، آ

،مراكز پژوهشي به درمان بيماران ميپردازند يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با درمان تخصصي بيماري ها را بر عهده 

 دارند. 

 نمونه وظايف و مسئوليتها:  

 بخشي بيماران مربوط به رشته جراحي عمومي  و ساير رشته هاي تخصصي. معاينه، تشخيص و درمان و توان -

حضور بموقع، بر بالين بيمار هنگام ساعات كشيك يا آنكالي و پيگيري دستورات تشخيصي ،درماني و پبشگيري كننده و  -

 اطمينان از انجام صحيح آنها.  

ح سوم سيستم ارجاع و موسسات دولتي و ارائه خدمات پزشكي تخصصي در سطح دوم / سوم و فوق تخصصي در سط -
 عمومي 

  . 

حضور فعال در بيمارستانها و مراكز آموزشي، درماني و نظارت بر حسن انجام دستورات پزشكي صادر شده و هدايت تيم  -
 درمان. 

 تعيين و دستور نوع آزمايشهاي پاراكلينيكي و ساير تستهاي تشخيصي در صورت نياز.  -

 تجويز نوع داروهاي مصرفي و تعيين روشهاي درماني مناسب بر حسب وضعيت بيمار.  -

 پيگيري مداوم بيماران عمل شده و مراقبت از انجام دستورات داده شده در بخش ها توسط پرستاران و پزشكان عمومي.  -

 نظارت بر پيشرفت وضعيت درماني بيماران.  -

 ي داده شده و راهنمايي بيماران. مراقبت در اجراي دستورات دارويي و بهداشت -

 ويزيت بيماران اورژانسي بستري در بخش در ساعات اداري و آنكال.   -
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 ويزيت بيماران سرپاي مراجعه كننده به درمانگاه و اورژانس بيمارستان و ارجاع به بخشهاي متخصصان مربوطه.  -

 ذيربط.  انجام كشيكهاي موظفي به صورت مقيم براساس ضوابط و دستورالعمل هاي -

تكميل برگه هاي مربوطه به پرونده پزشكي بيماران و مشاوره پزشكي ) مانند برگه هاي شرح حال، خلاصه پرونده، رضايت  -

 نامه و(... . 

 عضويت در كميته ها و گروه هاي تخصصي بيمارستان و مراكز درماني.   -

 اعزام و راهنمايي بيماران فوري به مراكز تخصصي و فوق تخصصي.   -

 وره با پزشكان ديگر در صورت لزوم. مشا

هدايت و راهبري علمي مراحل مختلف تشخيص، درمان و بازتواني بيماران در همه سطوح از طريق ارائه آموزشها و بازآموزي  -

 ها به منظور بيشترين كارآيي و اثر بخشي و كمترين هزينه فرصت.  

 در گرايش هاي تخصصي ذيربط.   مشاركت در تدوين راهنماهاي) گايدلاين( تشخيصي و درماني -

 مشاركت در مديريت بحران در حيطه تخصصي و پيشگيري و كاهش آسيب هاي آن.    -

 شناسايي اپيدمي هاي واگير و غير واگير و مشاركت در كنترل آنها و برنامه ريزي جهت از بين بردن آن.    -

 مشاركت فعال در برنامه كشوري پزشك خانواده.  -

 بررسي بيماريهاي بومي و اپيدميولوژيك منطقه و پيشگيري از گسترش بيماريهاي شايع منطقه.  -

 نظارت ، كنترل و مراقبت از وضعيت  بخش از نظر رعايت استاندارهاي الزامي و پيگيري اقدامات لازم.   -

 شركت در امر تحقيقات بهداشتي و درماني و همكاري با ساير موسسات بهداشتي.  -

 آموزش هاي لازم در مورد كاركنان فني، بهداشتي يا درماني.  نظارت و -

 شركت در برنامه هاي آموزشي و مطالعاتي و گردآوري و ارايه آخرين تحقيقات پزشكي در حيطه تخصصي مربوطه.   -

 مستندسازي اقدامات انجام شده در قالب فايل،فيلم، عكس و گزارشهاي علمي به صورت چند تخصصي و گزارش آنها در -

 مجلات علمي.  

 شركت در برنامه هاي آموزشي بر حسب شرح وظايف و يا در صورت نياز      -

 راهنمايي و آموزش بيمار و خانواده ايشان و ارائه اطلاعات لازم در خصوص سير بيماري و راههاي پيشگيري و درمان آن.  -

مات و توانمنديهاي شغلي و بكارگيري نتايج آن شركت فعال در دوره هاي كارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء معلو -

 در انجام وظايف محوله. 
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 مشاركت در تحقيقات كاربردي در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه.  -

 شرايط احراز: 

 دانشنامه يا گواهينامه تخصصي در يكي از رشته هاي تخصصي پزشكي.  تحصيلات و معلومات: - 1

 حداقل سنوات تجربه مورد نياز مرتبط دوسال ميباشد تجربه: -2

مهارت معاينه سيستمي بيمار و ارجاع آن، مهارت كاربرد و تفسير داده هاي حاصل از آزمايشات و تصويربرداري، مهارت مهارت: -3

ن، مهارت انجام مشاوره و انجام اقدامات پيشگيري كننده از پيشرفت بيماري و عوارض آن، مهارت تفسير مفاهيم پزشكي براي بيمارا

 انتقال درخواست و بيان دقيق اقدامات لازم. 

طب و قانون)قوانين پزشكي، نظام پزشكي، پزشكي قانوني، تخلفات پزشكي و تعهدات پزشكان در قبال بيمار ،( دوره هاي آموزشي:-4

 اصول و روش تحقيق،  احياي قلبي و تنفسي پيشرفته. 

  

    عنوان شغل : دندانپزشك 

اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، به ارائه خدمات سلامت دهان و دندان) پيشگيري تعريف: 

،درمان و توانبخشي( نظير دندانپزشكي بيماران سيستميك، داروشناسي و فوريت هاي دندانپزشكي و نيز سرپرستي، طرح ريزي و 

 مت دهان و دندان و آموزش و مشاوره سلامت مي پردازند. هماهنگي امور مرتبط در تيم سلا

 نمونه وظايف و مسئوليتها:  

انجام آموزشهاي نظري و عملي به عنوان مربي آموزشي براي دانشجويان از قبيل نحوه معاينه، تشخيص و درمان بيماران  -

 مراجعه كننده. 

 شركت در برنامه هاي آموزشي و تحقيقات دندانپزشكي.  -

 موزشهاي لازم در زمينه هاي بهداشت دهان و دندان به كاركنان فني.  ارائه آ -

توزيع  -توزيع جغرافيايي گروههاي هدف -جمعيت شهرستان-جمع آوري داده هاي لازم درباره گروههاي سني و جنسي -

 جغرافيايي واحدهاي ارائه كننده خدمات بهداشت دهان و دندان. 
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بررسي روشهاي زيستي و عادتهاي غذايي رايج در مناطق مختلف شهرستان و آثار احتمالي آنها در وضعيت بهداشت دهان و  -

 دندان مردم منطقه. 

 تدوين و پيشنهاد برنامه تفصيلي فعاليت بهداشت دهان و دندان در سطح شهرستان و تنظيم بودجه عملياتي آن.  -

 و دندان به صورت سالانه.  تجزيه و تحليل شاخصهاي سلامت دهان -

 اجراي برنامه و دستورالعمل هاي ارسالي از سوي مراجع ذيربط.  -

 رسيدگي به گزارشات واصله در ارتباط با مشكلات درماني و تجزيه و تحليل كارشناسي مشكلات.  -

 قانوني.  صدور تأييديه مربوط به خدمات و درخواستهاي پزشكان و مراكز پزشكي طبق ضوابط و آيين نامه هاي -

 ارتقاء سلامت دهان و دندان و كليه گروههاي سني و گروههاي هدف.  -

 فرهنگ سازي، آموزش و جلب مشاركتهاي مردمي جهت ترويج سلامت دهان و دندان آحاد جامعه.  -

 نظارت، پايش و ارزشيابي بر كميت و كيفيت برنامه ها و فرايندهاي بهداشت دهان و دندان و مدارس.  -

 ولوژيك درزمينه ميزان وضعيت آب آشاميدني از نظر فلورايد.  بررسي اپيدمي

 بررسي وضعيت تغذيه و شناسايي مواد غذايي مضر براي دندانها در افراد تحت پوشش.  -

 معاينه، تشخيص و درمان بيماران در سطح دندانپزشكي عمومي و يا تخصصي مرتبط.  -

 م. تعيين دستور نوع آزمايش هاي پاراكلينيكي در صورت لزو -

ترميم سطحي دندانها در صورت  -جرم گيري -فيشورسيلانت -ارائه خدمات پيشگيري دندانپزشكي از قبيل فلورايدتراپي -
 لزوم. 

 ارائه خدمت مشاوره دندانپزشكي جهت بالا بردن اطلاعات دندانپزشكي مردم از نظر نحوه گرفتن خدمات و درمان لازم.  -

انجام فرآيندهاي معاينه، كشيدن دندان، ترميم هاي سطح بدون انجام عصب كشي، جرم گيري، فلورايد تراپي، فيشورسيلانت  -

 ،انجام راديوگرافي دندان.  

شركت فعال در دوره هاي كارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء معلومات و توانمنديهاي شغلي و بكارگيري نتايج آن  -

 يف محوله. در انجام وظا

 مشاركت در تحقيقات كاربردي در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه.  -

 شرايط احراز: 

 مدرك تحصيلي دكتراي عمومي يا تخصصي در رشته دندان پزشكي.  تحصيلات و معلومات: -1
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 حداقل سنوات تجربه مورد نياز مرتبط دوسال ميباشد تجربه: -2

ارت مديريت تيم سلامت دهان، مهارت انجام تحقيق و پژوهش، مهارت آموزش و مشاوره مهارت تجويز منطقي دارو، مهمهارت: -3

سلامت، انتخاب بهترين رويكرد تشخيصي درماني و اجراي آن، ارجاع و پيگيري و پايش سلامت دهان و دندان بيماران، برقراري ارتباط 

 موثر حرفه اي، ارزيابي و معاينه دهان و دندان بيماران.  

 كنترل عفونت در دندانپزشكي، تروما و اورژانس هاي دندانپزشكي، احياي قلبي، ريوي پيشرفته.  هاي آموزشي:دوره -4

                                                   عنوان شغل : كارشناس فوريتهاي پزشكي     

اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، به انجام وظايف امداد سريع، ارائه خدمات درماني  تعريف: 

اوليه پزشكي پيش بيمارستاني و كمك رساني به مصدومين، بيماران و مجروحين اورژانسي و انتقال آنان  به مراكز درماني با هدف كاهش 

آسيب در كمترين زمان ممكن و همچنين سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با فوريت هاي  مرگ و مير،  نقص عضو  و

 پزشكي مي پردازند. 

 نمونه وظايف و مسئوليتها:  

 معاينه و ارزيابي كلي بيماران و مصدومين و اجراي دستورات پزشك مربوطه.  -

 برقراري ارتباط با مراكز اصلي اورژانس و پزشك مشاور .  -

 رائه گزارش پزشكي مناسب و مفيد به پزشك مشاور يا مركز پيام و كسب تكليف. ا -

 انجام كمكهاي اوليه پزشكي در مورد بيماران و مجروحان و گزارش وضع اوليه به پزشك مربوطه.  -

 كنترل علائم و حياتي بيمار از قبيل فشار خون، نبض، تنفس و غيره و گزارش به پزشك مربوطه.  -

 ياري. تعيين سطح هوش -

 كمك در كنترل محل حادثه و ايجاد محيط مناسب براي اقدامات درماني توسط پزشك و مسئول فوريتهاي پزشكي.  -

 پوشاندن و بانداژ زخمها، آتل بندي اندامهاي آسيب ديده.  -

( ABC انجام مانيتورينگ قلبي و اقدامات اقدامات ضروري اوليه درمان،شامل جريان خون،مجاري تنفسي،و راه هوايي)  -

 (در خصوص بيماران.  CPRاحياي قلبي و ريوي)
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 انجام انتوباسيون با كسب مجوز و با نظارت پزشك مربوطه.  -

 تزريق يا تجويز صحيح داروهاي موجود در ترالي و ليست دارويي اورژانس پس از كسب مجوز با نظارت پزشك مربوطه.  -

 رانندگي وسيله نقليه جهت رسيدن سريع به محل مأموريت و همچنين حمل بيمار.  -

 حضور مداوم و مؤثر بر بالين بيماران در كابين عقب آمبولانس)در حين انتقال بيمار.(  -

 اخذ شرح حال سريع و صحيح )سن،سابقه بيماري ،مشكل فعلي،اخذ آدرس كامل و.(..  -

 و ....در صورت نياز.  125 -110روهاي امدادي اعزام صحيح آمبولانس، اطلاع به ني -

 راهنمايي آمبولانس جهت رسيدن به آدرس محل و بيمارستان مورد نظر.  -

 ثبت ساعات اعلام شده از طرف تكنسينها و تكميل فرم اعزام بيمار.  -

  EOC  (  Emergency operation center )ارجاع موارد بغرنج به پزشك ديسپچ و اطلاع موارد بحران به اتاق -

 تنظيم برنامه شيفت و نظارت بر عملكرد كاركنان مربوطه.  -

 پاسخگويي به كليه موارد گزارشات و شكايات مربوطه.  -

 تهيه دفتر گزارش روزانه و جامع ساليانه پايگاه مربوطه.  -

 كنترل و نظارت بر داروها و تجهيزات مصرفي پايگاه مربوطه و ثبت موارد جايگزين.  -

 فني آمبولانسها و اعلام موارد تصادف. نظارت بر وضعيت  -

 بكارگيري صحيح تجهيزات موجود در آمبولانس بمنظور پايش ، جابجايي،انتقال،تثبيت وضعيت بيمار. 

 آموزش و آشنا كردن نيروهاي جديد با تجهيزات ،شرح وظايف و مسئوليتهاي اورژانس.   -

 تحليل  دقيق اطلاعات مورد مرتبط )بازگشت كدهاي منطقه از مأموريت و كنترل برگ مأموريتهاي منطقه و(..  -

 شرايط حراز: 

 مدرك تحصيلي  كارشناسي پرستاري، فوريتهاي پزشكي، اتاق عمل  و هم چنين داشتن گواهينامه رانندگي. تحصيلات و معلومات: 

امداد و نجات مشروط به دارابودن كارداني پرستاري، اتاق عمل، فوريتهاي پزشكي ، بيهوشي  مدرك تحصيلي كارشناسي مديريت عمليات

و هم چنين داشتن گواهينامه رانندگي، مدرك تحصيلي كارشناسي مديريت امداد در سوانح ) طبيعي و غير طبيعي ( مشروط به دارا 

 ، بيهوشي و هم چنين داشتن گواهينامه رانندگي بودن مدرك تحصيلي كارداني پرستاري، فوريتهاي پزشكي، اتاق عمل 
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مهارت ارزيابي سريع وضعيت بيمار، مهارت برنامه ريزي، مهارت بكارگيري صحيح تجهيزات موجود درآمبولانس. مهارت مهارت:  - 2

 احياي قلبي، ريوي پيشرفته. 

آموزش بدو خدمت اورژانس پيش بيمارستاني امدادگر، مراقبت هاي اوليه پيش بيمارستاني در بيماران ترومايي دوره هاي آموزشي:-3

 ،اخلاق حرفه اي در فوريت هاي پزشكي. 

                                                    عنوان شغل : كاردان فوريتهاي پزشكي  

است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، به انجام وظايف امداد سريع، ارائه خدمات درماني اين شغل در برگيرنده پست هايي تعريف: 

اوليه پزشكي، پيش بيمارستاني و كمك رساني به مصدومين، بيماران و مجروحين اورژانسي و انتقال آنان  به مراكز درماني با هدف 

 پردازند. كاهش مرگ و مير،  نقص عضو  و آسيب در كمترين زمان ممكن مي 

 نمونه وظايف و مسئوليتها:  

 معاينه و ارزيابي كلي بيماران و مصدومين و اجراي دستورات پزشك مربوطه.  -

 برقراري ارتباط با مراكز اصلي اورژانس و پزشك مشاور .  -

 انجام كمكهاي اوليه پزشكي در مورد بيماران و مجروحان و گزارش وضع اوليه به پزشك مربوطه.  -

 كنترل علائم و حياتي بيمار از قبيل فشار خون، نبض، تنفس و غيره و گزارش به پزشك مربوطه.  -

 تعيين سطح هوشياري.  -

 كمك در كنترل محل حادثه و ايجاد محيط مناسب براي اقدامات درماني توسط پزشك و مسئول فوريتهاي پزشكي.  -

 پوشاندن و بانداژ زخمها، آتل بندي اندامهاي آسيب ديده.  -

( ABCانجام مانيتورينگ قلبي و اقدامات اقدامات ضروري اوليه درمان،شامل جريان خون،مجاري تنفسي،و راه هوايي)   -

 (در خصوص بيماران.  CPRاحياي قلبي و ريوي)

 انجام انتوباسيون با كسب مجوز و با نظارت پزشك مربوطه.  -

 انس پس از كسب مجوز با نظارت پزشك مربوطه. تزريق يا تجويز داروهاي موجود در ترالي و ليست دارويي اورژ -

 رانندگي وسيله نقليه جهت رسيدن سريع به محل مأموريت و همچنين حمل بيمار.  -

 حضور مداوم و مؤثر بر بالين بيماران در كابين عقب آمبولانس)در حين انتقال بيمار.(  -
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 پاسخگويي سريع به تلفنها و برخورد محترمانه با تماس گيرنده.  -

 شرح حال سريع و صحيح )سن،سابقه بيماري ،مشكل فعلي،اخذ آدرس كامل و.(.. اخذ  -

 و ....در صورت نياز.  125 -110اعزام صحيح آمبولانس، اطلاع به نيروهاي امدادي  -

 راهنمايي آمبولانس جهت رسيدن به آدرس محل و بيمارستان مورد نظر.  -

 عزام بيمار. ثبت ساعات اعلام شده از طرف تكنسينها و تكميل فرم ا -

  EOC  (  Emergency operation center )ارجاع موارد بغرنج به پزشك ديسپچ و اطلاع موارد بحران به اتاق -

 تنظيم برنامه شيفت و نظارت بر عملكرد كاركنان مربوطه.  -

 پاسخگويي به كليه موارد گزارشات و شكايات مربوطه.  -

 تهيه دفتر گزارش روزانه و جامع ساليانه پايگاه مربوطه.  -

 كنترل و نظارت بر داروها و تجهيزات مصرفي پايگاه مربوطه و ثبت موارد جايگزين.  -

 نظارت بر وضعيت فني آمبولانسها و اعلام موارد تصادف.  -

 وضعيت بيمار.  بكارگيري صحيح تجهيزات موجود در آمبولانس بمنظور پايش ، جابجايي،انتقال،تثبيت -

 آموزش و آشنا كردن نيروهاي جديد با تجهيزات ،شرح وظايف و مسئوليتهاي اورژانس.   -

 تحليل  دقيق اطلاعات مورد مرتبط )بازگشت كدهاي منطقه از مأموريت و كنترل برگ مأموريتهاي منطقه و(..  -

 شرايط احراز: 

مدرك تحصيلي كارداني پرستاري، فوريتهاي پزشكي، اتاق عمل ، بيهوشي  و  هم چنين داشتن گواهينامه : تحصيلات و معلومات-1

 رانندگي. 

مهارت ارزيابي سريع وضعيت بيمار، مهارت برنامه ريزي، مهارت بكارگيري صحيح تجهيزات موجود درآمبولانس. مهارت مهارت :  -2

 احياي قلبي، ريوي پيشرفته. 



  

    
 

 179 

  

 10/1398/ 28تاريخ تدوين:  

  20/10/1402ري: تاريخ بازنگ 

  ERB122  :كد سند 

  كتابچه قوانين كارگزيني

 بيمارستان شهيدكامياب- واحد كارگزيني

  
 

آموزش بدو خدمت اورژانس پيش بيمارستاني امدادگر، مراقبت هاي اوليه پيش بيمارستاني در بيماران ترومايي دوره هاي آموزشي: -3

 ،اخلاق حرفه اي در فوريت هاي پزشكي. 

                                                    عنوان شغل : تكنسين  فوريتهاي پزشكي 

اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، به انجام وظايف امداد سريع، ارائه خدمات درماني  تعريف: 

، بيماران و مجروحين اورژانسي و انتقال آنان  به مراكز درماني با هدف اوليه پزشكي، پيش بيمارستاني و كمك رساني به مصدومين

 كاهش مرگ و مير،  نقص عضو  و آسيب در كمترين زمان ممكن مي پردازند. 

 نمونه وظايف و مسئوليتها:  

 معاينه و ارزيابي كلي بيماران و مصدومين و اجراي دستورات پزشك مربوطه.  -

 ي اورژانس و پزشك مشاور . برقراري ارتباط با مراكز اصل -

 انجام كمكهاي اوليه پزشكي در مورد بيماران و مجروحان و گزارش وضع اوليه به پزشك مربوطه.  -

 كنترل علائم و حياتي بيمار از قبيل فشار خون، نبض، تنفس و غيره و گزارش به پزشك مربوطه.  -

 تعيين سطح هوشياري.  -

 اسب براي اقدامات درماني توسط پزشك و مسئول فوريتهاي پزشكي. كمك در كنترل محل حادثه و ايجاد محيط من -

 پوشاندن و بانداژ زخمها، آتل بندي اندامهاي آسيب ديده.  -

( ABCانجام مانيتورينگ قلبي و اقدامات اقدامات ضروري اوليه درمان،شامل جريان خون،مجاري تنفسي،و راه هوايي)   -

 (در خصوص بيماران.  CPRاحياي قلبي و ريوي)

 انجام انتوباسيون با كسب مجوز و با نظارت پزشك مربوطه.  -

 تزريق يا تجويز داروهاي موجود در ترالي و ليست دارويي اورژانس پس از كسب مجوز با نظارت پزشك مربوطه.  -

 رانندگي وسيله نقليه جهت رسيدن سريع به محل مأموريت و همچنين حمل بيمار.  -

 مؤثر بر بالين بيماران در كابين عقب آمبولانس)در حين انتقال بيمار.( حضور مداوم و  -

 پاسخگويي سريع به تلفنها و برخورد محترمانه با تماس گيرنده.  -

 اخذ شرح حال سريع و صحيح )سن،سابقه بيماري ،مشكل فعلي،اخذ آدرس كامل و.(..  -
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 ...در صورت نياز. و . 125 -110اعزام صحيح آمبولانس، اطلاع به نيروهاي امدادي  -

 راهنمايي آمبولانس جهت رسيدن به آدرس محل و بيمارستان مورد نظر.  -

 ثبت ساعات اعلام شده از طرف تكنسينها و تكميل فرم اعزام بيمار.  -

  EOC  (  Emergency operation center )ارجاع موارد بغرنج به پزشك ديسپچ و اطلاع موارد بحران به اتاق -

 ت و نظارت بر عملكرد كاركنان مربوطه. تنظيم برنامه شيف -

 پاسخگويي به كليه موارد گزارشات و شكايات مربوطه.  -

 تهيه دفتر گزارش روزانه و جامع ساليانه پايگاه مربوطه.  -

 كنترل و نظارت بر داروها و تجهيزات مصرفي پايگاه مربوطه و ثبت موارد جايگزين.  -

 ارد تصادف. نظارت بر وضعيت فني آمبولانسها و اعلام مو -

 بكارگيري صحيح تجهيزات موجود در آمبولانس بمنظور پايش ، جابجايي،انتقال،تثبيت وضعيت بيمار.  -

 آموزش و آشنا كردن نيروهاي جديد با تجهيزات ،شرح وظايف و مسئوليتهاي اورژانس.   -

 تحليل  دقيق اطلاعات مورد مرتبط )بازگشت كدهاي منطقه از مأموريت و كنترل برگ مأموريتهاي منطقه و(..  -

 شرايط احراز: 

مدرك تحصيلي ديپلم كامل متوسطه در موارد و مناطقي كه به تأييد معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني تحصيلات و معلومات: -1

 رئيس جمهور برسد. 

مهارت ارزيابي سريع وضعيت بيمار، مهارت برنامه ريزي، مهارت بكارگيري صحيح تجهيزات موجود درآمبولانس. مهارت مهارت:  -2

 احياي قلبي، ريوي پيشرفته. 

آموزش بدو خدمت اورژانس پيش بيمارستاني امدادگر، مراقبت هاي اوليه پيش بيمارستاني در بيماران ترومايي  دوره هاي آموزشي:-3

 فه اي در فوريت هاي پزشكي. ،اخلاق حر

    عنوان شغل : كارآزماي پيشگيري ازآسيب ها وارتقا ايمني حوزه سلامت 

اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي،  برنامه ريزي جهت افزايش آگاهي عمومي و تعريف: 

يب ها و ايمني در حوزه سلامت به منظور جلب توجه و افزايش آگاهي مديران ارتقاي ايمني ، تهيه آمار و اطلاعات دقيق در خصوص آس
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و تصميم گيران در جهت كاهش بار حوادث و آسيب ها و افزايش سطح ايمني در حوزه هايي كه به طور مستقيميا غير مستقيم با حوزه 

مندي از تجارب آنها و سرپرستي، طرح ريزي و سلامت ارتباط دارند و تهيه تجارب و مستندات جهاني در اين حوزه بمنظور بهره 

 هماهنگي امور مرتبط با پيشگيري از آسيب ها و ارتقاي ايمني انجام مي شوند را بر عهده دارند. 

 نمونه وظايف و مسئوليتها:  

 .  تهيه و تدوين دستورالعملهاي كشوري پيشگيري ازحوادث و مشاركت درتهيه برنامه عملياتي مرتبط با حوزه سلامت -

 همكاري مستمر و پايدار با مجامع بين المللي وبهره مندي ازتجارب آنها.  -

 تهيه وتدوين برنامه هاي آموزشي پيشگيري ازحوادث.  -

 مشاركت در افزايش آگاهي عمومي نسبت به حوادث به عنوان يك معضل بزرگ سلامت ولزوم ارتقاي ايمني درجوامع.  -

 تجزيه وتحليل وانتشار آمارحوادث وايجاد بستر مناسب جهت ارتقاي كيفي ثبت اطلاعات.   -

 مشاركت در پروژه هاي تحقيقاتي مرتبط باحوادث وارتقاء ايمني براي شناخت عوامل موثردر بروز حوادث وراههاي پيشگيري ازآنها.  -

 دث.  برنامه ريزي مناسب براي اعمال مداخلات پيشگيرانه جهت كاهش حوا -

 حضورمستمردرشبكه جهاني جوامع ايمن باهدف ايجاد زمينه پيوستن همه شهرهاي كشور به اين شبكه  -

 مشاركت درتدوين دستورالعملهاي بين المللي و جلب حمايت سازمان هاي مردم نهاد ، عمومي و سرمايه گذاران داخلي و خارجي.  -

جهت ارتقاء معلومات و توانمنديهاي شغلي و بكارگيري نتايج آن در انجام  شركت فعال در دوره هاي كارآموزي، مهارتي و آموزشي در -

 وظايف محوله. 

 مشاركت در تحقيقات كاربردي در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه.  -

 شرايط احراز: 

رك تحصيلي مدرك تحصيلي دكترا در رشته تحصيلي سلامت در بلايا و فوريت ها ، پزشكي عمومي،  مد تحصيلات و معلومات: -1

دكتراي آموزش بهداشت و ارتقا سلامت مشروط به دارا بودن مدرك تحصيلي فوق ليسانس آموزش بهداشت، آموزش پرستاري، آموزش 

 پزشكي، سياستگذاري سلامت.  

 سال تجربه مرتبط با شغل.   5حداقل تجربه: -2
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مهارت آموزش در زمينه مديريت و كاهش خطر بلايا، مهارت  برنامه ريزي، مهارت حل مشكلات و رهبري در مديريت و مهارت:  -3

كاهش خطر بلايا، مهارت تحقيق و  پژوهش، مهارت طراحي و مديريت برنامه هاي سلامت در بلايا و فوريت ها، مهارت مديريت كاهش 

 هي و بازسازي در بلايا و فوريت ها. آسيب، مهارت داشتن آمادگي، مهارت پاسخ  د

مديريت حوادث )بررسي ، گزارش دهي ، تجزيه و تحليل (، مهندسي ايمني و هزينه يابي حوادث، شاخص هاي دوره هاي آموزشي:-4

 كيفيت خدمات و ايمني بيماران، كاربرد آمار و اطلاعات در تحليل تصميم گيري ها. 

 ي سلامت  عنوان شغل : كارشناس تعالي سازمان 

اين شغل در برگيرنده پست هايي است كه متصديان آن ها، تحت نظارت كلي، در مراكز بهداشتي درماني و بيمارستان ها  به تعريف: 

بررسي سيستم ها، فرايندها و شيوه هاي مناسب  جهت اجراي برنامه هاي مرتبط با تعالي سازماني نظير الگوهاي ارتقاي كيفيت، حاكميت 

عتبار بخشي و ... پرداخته و در پياده سازي نظام ارزيابي و بهينه سازي عملكرد باليني، مديريتي، اقتصادي و اطلاعاتي موثر باليني، ا

 مشاركت نموده يا سرپرستي، طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط با ارتقا عملكرد بيمارستانيا مراكز بهداشتي و درماني را بر عهده دارند. 

 ئوليتها:  نمونه وظايف و مس

شناسايي و ارائه راهكارهاي مناسب به منظور جذب و بهره برداري از كليه امكانات موجود اعم از منابع دولتي، غيردولتي، ملي و  -

 بين المللي براي توسعه.  

 ارزيابي عملكرد كاركنان و واحدهاي اداري و تخصصي بر اساس دستورالعمل ها و ضوابط ابلاغي.   -

 ار مديريت دانش و يادگيري سازماني در سطوح مختلف سازمان.  مشاركت در  استقر -

مشاركت در استقرار مديريت ريسك ، مديريت ناب ، مديريت برمبناي هدف ، توسعه و غني سازي شغلي ، سازمان هاي يادگيرنده  -

 ، مديريت كارآفريني. 

 اجراي برنامه هاي مرتبط با تعالي سازماني )الگوهاي ارزيابي كيفيت،حاكميت باليني، اعتبار بخشي   -

 ( به منظور ايجاد سازمان استراتژي محور.   BSCمشاركت در اجراي روش هاي ارزيابي مانند كارت امتيازي متوازن)  -

 مل واگذاري و تنظيم گزارش هاي اقدامات انجام شده.  مطالعه و بررسي خدمات قابل واگذاري و مشاركت در تدوين دستورالع -

 اجراي رويكردها، اصول، مباني و مفاهيم مرتبط با توسعه  سازمان و مديريت بخش سلامت.  -
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مطالعه، بررسي و ارائه سيستم ها، فرايندها، شيوه ها، مهارت ها و ابزارهاي مناسب  نظام سلامت و تلاش براي بسط و بهبود مستمر  -

 ن ها كيفي آ

مشاركت در پياده سازي مهندسي سازماني، برنامه ريزي، سازماندهي، فرهنگ سازماني، نظام ارزيابي عملكرد و مديريت اطلاعات  -

 و ارائه گزارش هاي دوره اي و موردي در اين خصوص. 

 اصلاح فرايندهاي سازماني در واحدهاي ارائه دهنده خدمات سلامت  و مرتبط با مأموريت سازمان     -

 تعيين اولويتهاي خدمات سلامت و برنامه ها و مداخلات مورد نياز نظام سلامت.   -

 مطالعه و بررسي ساختار تشكيلاتي واحد ذيربط و پيشنهادات اصلاحي براي بهبود ساختاري.   -

 تهيه وتدوين و توليد اقلام آماري و شاخصهاي سازماني مورد نياز برنامه ريزي هاي استراتژيك.  -

  يم و تدوين برنامه هاي توانمند سازي كاركنان نظام. تهيه و تنظ -

  مشاركت در تدوين استانداردها ، ارزيابي عملكرد اقتصادي واحد و استقرار سيستم هزينه يابي و تعيين قيمت تمام شده خدمات. -

  تحليل آمار و اطلاعات مرتبط جهت تصميم سازي هاي اقتصادي. -

–اثربخشي،هزينه–منفعت ، هزينه كارآيي ، هزينه –ملكرد واحدها نظير تحليل هاي هزينه تهيه تحليل ها و شاخص هاي ارزيابي ع -

  مطلوبيت،هزينهفرصتهايازدسترفته،باتاكيدبرعملكردمالي

  مطالعه و ارائه راهكارهاي افزايش منابع مالي از جمله درآمد اختصاصي -

  جمله كسورات.مطالعه و ارائه راهكارهاي مناسب براي ممانعت از نشت منابع از  -

  ارائه مشاوره در خصوص نحوه وصول و مصرف منابع اختصاصي.  -

شركت فعال در دوره هاي كارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء معلومات و توانمنديهاي شغلي و بكارگيري نتايج آن در  -

  انجام وظايف محوله.

 وطه. مشاركت در تحقيقات كاربردي در عرصه نظام سلامت در شغل مرب -

 شرايط احراز: 

مدرك تحصيلي كارشناسي يا كارشناسي ارشد يا دكترا در رشته هاي مديريت خدمات بهداشتي تحصيلات و معلومات:  - 1

  درماني، فن آوري اطلاعات سلامت، آموزش پزشكي.
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زيابي اقتصادي مهارت  برنامه ريزي، مهارت  تحليل داده ها، مهارت  تصميم گيري مبتني بر شواهد، مهارت  ارمهارت:  - 2

 مداخلات مديريتي ،مهارت  مميزي نظام هاي مديريتي، مهارت  ارزيابي عملكرد سازماني. 

 فرايند –   سيستم   -ساختار   )   سازمان   طراحيآموزشي:   هاي   دوره-3

 (،مدلهاياعتباربخشي،،مديريتتحولسازماني،برنامهريزياستراتژيكوعملياتي. 

  عنوان شغل : منشي بخش 

 عهده دار مسئوليت انجام كليه امور دفتري بخش را زير نظر مستقيم سرپرستار بخش  تعريف: 

 نمونه وظايف و مسئوليتها:  

 انجام امور اداري ودفتري مربوط به پذيرش، بستري و ترخيص بيماران  -

با هماهنگي سرپرستار يا مسئول شيفتآماده نمودن  HISدريافت پرونده بيماران در بدو ورود و اختصاص تخت به بيمار دربرنامه   -

  قراردانپروندهدرپوشهمخصوصبخشو.....–پرونده بيماران پذيرش شده در بدو ورود بيمار)اضافه نمودن اوراق لازم 

  پيگيري انجام  رضايت هاي لازمه در حين درمان -

 پرينت سربرگ اوراق پرونده ها  -

 ويزيت پزشكان  آماده نمودن پرونده هاي بيماران براي -

تنظيم اوراق اداري ودرخواست هاي مختلف در صورت لزوم ارسال وپيگيري آن به بخش ها وساير قسمت هاي اداري،  درماني  -

  وپشتيباني و....

تهيه آمار روزانه بخش و اعلام به خدمات پرستاري و واحد آمار ) تعداد بيمار بستري، پذبرش شده، ترخيص شده ،فوتي،اعزامييا  -

  تقالي به بخش يا بيمارستان ديگر، خود كشي، تعدادتختهاي خالي بخش، ليست رژيم غذايي بيماران و پرسنل لانگ( ان

  پيگيري تكميل مدارك شناسايي و بيمه و يا مدارك مصدومين ترافيكي -

  HISپيگيري تكميل اطلاعات ناقص هويتي بيمار) مجهول الهويه و ...( و ثبت در برنامه  -

  خارجي به واحد مددكاري جهت شناسايي معرفي اتباع -

تكميل برگه هاي مشاوره و مواردي كه نياز به فكس و پيگيري در مراكز درماني ديگر دارند با هماهنگي سرپرستار ويا مسئول  -

 شيفت 
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 و گزارش نتيجه آزمايش به بيمار  HISپيگري آزمايشات معوقه بر اساس گزارشهاي هاي حاصل از -

 ضميمه كردن جواب آزمايشات و گرافي هاي بيمار به پرونده پس از رويت سرپرستار يا پرستار  -

 هماهنگي و گرفتن نوبت براي بيماران بستري جهت آزمايشات و راديوگرافي ها در داخل مركز درماني  -

موارد ) اطمينان از درج تمامي  پيگيري و نظارت بر تكميل مستندات پرستاري و پزشكي با هماهنگي سرپرستار تا تكميل تمامي -

 مهرها و امضاء ها و موارد لازم( 

و پيگيري موارد نقص دار پرونده بيمار تا پايان كامل ترخيص) ارزيابي كمي و  HISبررسي پرونده هنگام ترخيص در برنامه  -

 كيفي( با هماهنگي سرپرستار 

 فع نواقص احتمالي توسط پزشكان معالج تحويل پرونده هاي نقص دار از واحد مدارك پزشكي جهت تكميل ور -

كنترل و دريافت برگ خروج بيمار از بخش) نسخه دوم برگ ترخيص( و سپس خروج بيمار تحويل كارت ترخيص و كپي برگ  -

 خلاصه پرونده به بيماردر هنگام ترخيص با هماهنگي پرستار 

يشگاه ، راديولوژي ، و .... در پرونده بيماربا هماهنگي كنترل روزانه پرونده بيمار و الصاق برگ هاي رسيده از واحدهاي آزما -

 سرپرستار و يا پرستار 

 انجام هماهنگي و گرفتن نوبت براي بيماران بستري جهت انجام آزمايشات ، راديو گرافي ها و .... در داخل مراكز درماني  -

 تا زمان ترخيص تكميل و اضافه نمودن روزانه كليه فرم ها و اوراق مورد نياز پرونده بيمار  -

 اخذ تائيديه ترخيص بيمار از بخش مدارك پزشكي قبل از ارائه به واحد ترخيص  -

 تحويل كليشه راديولوژي وبقيه اوراقي كه بايد در موقع خروج به بيمار داده شود.  -

ن مربوطه و رعايت حفظ مسؤليت حقظ اطلاعات و مالكيت اوارق پرونده و دقت در واگذاري پرونده به افراد ذيصلاح بر اساس قواني -

 شرايط احراز: محرمانگي اطلاعات پرونده  تحت نظر سرپرستار 

 مدرك تحصيلي  كارداني و كارشناسي در رشته مدارك پزشكي، فناوري اطلاعات سلامت تحصيلات و معلومات:-1

مهارت ورود اطلاعات و نسخ دارويي به كامپيوتر، مهارت برقراري ارتباط با بيمار، مهارت برنامه ريزي براي ملاقات ها/جراحي مهارت: -2

ها يا مشاوره هاي پزشكي، مهارت كار با فرم هاي بيمه ، مهارت مصاحبه با بيماران براي تكميل مدارك، كار با نرم افزارهاي پزشكي 

 زي اطلاعات. ،مهارت انجام مستند سا

 ( ، نظام اطلاعات بيمار. HISآشنايي با منشور حقوق بيمار ، آشنايي با سيستم بيمارستاني)  دوره هاي آموزشي:-3
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