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 فهرست پست های سازماني 

 صفحه عنوان پست   

 1    مسئول فنی 

 3-2 مسئول ایمنی 

 5-4 کارشناس هماهنگ کننده فعالیت های ایمنی بیمار

 7-6 مدیر پرستاری

 9-8 سوپروایزر بالینی )در گردش(

 11-10 سوپروایزر کنترل عفونت 

 13-12 سوپروایزر آموزشی 

 16-14 سرپرستار بخش

 19-17 پرستار 

 21-20 پرستار دیالیز  

 25-22 پرستار اورژانس و تریاژ

 27-26 ماما 

 29-28 ماما درمانگاه 

 32-31-30 پرستار نوزادان و کودکان  

 34-33 بهیار 

 36-35 کمك بهیار

 38-37 مسئول اتاق زایمان 

 ICU 39-40پرستار 

 42-41 منشی بخش  

 44-43 منشی درمانگاه 

 46-45 منشی سونوگرافی

 48-47 واکسیناتور  

 50-49 متصدی اطلاعات  

 52-51 کارشناس اتاق عمل  

 55-54-53 اتاق عمل   کاردان

 57-56 هوشبری کارشناس 

 60-59-58 کاردان هوشبری 

 NICU 61-62پرستار 

 توجه :  •

مطالعه   ،  که از طریق اتوماسیون اداری برای متصدی هر پست ارسال مي شود    علاوه بر شرح وظایف ابلاغي بیمارستان  

 مع سطوح و ردهوم پزشکي و خدمات بهداشتي درماني ، و شرح وظایف جا کتاب طرح طبقه بندی مشاغل دانشگاههای عل

  .نیز الزامي است   های پرستاری  

: کاشي ایده ، سامانه فراگیر آموزش ، کتابخانه الکترونیک   کتب    نسخه الکترونیکيمسیر دستیابي به  



 

 

 صفحه عنوان پست 

 65-63 مدیر داخلي 

 67-66 منشي

 69-68 مسئول فني آزمایشگاه 

 71-70 سوپروایزر آزمایشگاه  

 74-72 کارشناس آزمایشگاه  

 77-75 کاردان آزمایشگاه  

 79-78 متصدی پذیرش آزمایشگاه  

 81-80 نمونه گیر و جوابده  

 82 مسئول فنی رادیولوژی 

 84-83 کارشناس رادیولوژی 

 85 فنی داروخانه مسئول

 87-86 نسخه پیچ

 89-88 مسئول بهبود کیفیت  

 91-90 مسئول کمیته های بیمارستانی

 93-92 مسئول پذیرش و مدارك پزشكی  

 96-94 کارشناس پذیرش و مدارك پزشكی  

 98-97 متصدی پذیرش 

 101-99 مسئول مددکاری و رسیدگی به شكایات  

 104-102 مسئول کارگزینی و تشكیلات  

 106-105 کارشناس امور اداری و کارگزینی  

 108-107 متصدی کارکرد کارکنان  

 110-109 مسئول دبیرخانه 

 113-111 مسئول تغذیه 

 115-114 سرآشپز 

 117-116 آشپز 

 119-18 کمك آشپز 

 121-120 کارگر آشپزخانه 

 124-122 مسئول بهداشت محیط 

 126-125 اپراتور امحاء زباله 

 128-127 کارگر رختشورخانه 

 130-129 مسئول تجهیزات پزشكی 

 132-131 مسئول رایانه و فناوری اطلاعات  

 135-133 مسئول ایمنی و بهداشت حرفه ای 
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 فهرست پست های سازماني 

 صفحه عنوان پست 

 137-136  سرنگهبان

 139-138 نگهبان  

 141-140 مسئول تأسیسات و ساختمان 

 143-142 کارشناس برق و تأسیسات 

 145-144 سین برق و تأسیسات  تكن

 147-146 مسئول خدمات 

 149-148 راننده خودرو سبك 

 151-150 باغبان  

 153-152 کارگر خدمات عمومی  

 155-154 مدیر امور مالی  

 157-156 کارشناس حسابداری 

 159-158 مسئول امور بیمه 

 161-160 متصدی امور بیمه 

 163-162 حسابدار 

 165-164 صندوق و ترخیصمسئول 

 168-166 صندوقدار و محاسب

 17-169 مسئول انبارها  

 172-171   عمومی)غیر پزشكی(انباردار 

 174-173 انباردار پزشكی 

 176-175 مدیر تدارکات  

 178-177 مسئول خرید 

 180-179 مسئول روابط عمومی 

 IPD 181-182کارشناس 

 IPD 183-184پزشك 

 IPD 185-186پزشك معالج  

 188-187 پزشك متخصص 

 190-189 پزشك عمومی

 192-191 کارگر بخش 

 194-193 منشی دفتر پرستاری
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 2از    2صفحه  مسئول فني                                                                                               عنوان پست سازماني: 

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات و منشور حقوق   - 7

 مددجویان، مبتني بر فرآیند و استانداردهای پرستاری تحت نظارت )رئیس بیمارستان( انجام مي دهد.
 حضور مستمر و فعال در مرکز در ساعتها و نوبتهای کاری درج شده در پروانه مسئول فنی و قبول مسئولیتهای مربوطه  •

زمان قبول مسئولیت  با توجه به ضررت حضور وکنترل و نظارت مستمر مسئول فنی در نوبت کاری مربوطه ، مسئولان فنی در    -تبصره

.. ( اشتغال داشته باشند و پروانه مسئولیت فنی همزمان نیز صادر نمی گردد.فنی نبایستی در محل دیگری )مطب ، بیمارستان و .  

نظارت بر کلیه امور فنی خدمات پزشكی و پیراپزشكی بیمارستان و پاسخگوئی در ارتباط با اقدامات انجام شده میتنی برقوانین ،مقررات   •

 و دستوالعمل های وزارت  

 سرپرستی کلیه بخشهای بستری ، درمانگاه و فوریت های پزشكی )اورژانس(  •

 ایجاد هماهنگی لازم بین واحدها و بخش های مختلف بیمارستانی و تشكیل جلسات مربوطه براساس دستوالعمل وزارت  •

نظارت بر انتخاب ، به کاری گیری و فعالیت نیروهای انسانی واجد شرایط و صلاحیت براساس ضوابط مورد قبول وزارت برای قسمت های   •

 مختلف بیمارستان و نظارت بر فعالیت های آنان بر اساس مقررات موجود 

 کنترل و نظارت بر ارئه خدمات لازم به بیماران در تمام ساعات شبانه روز و ایام تعطیل با رعایت مقررات مصرح در این آیین نامه  •

کنترل و نظارت بر پذیرش موارد فوریت های پزشكی بدون پیش شرط و انجام خدمات درمانی لازم در مورد بیماران اورژانس و در صورت   •

 لزوم هماهنگی جهت اعزام بیمار به مراکز تخصصی واجد شرایط

بخش فوریت های پزشكی بیمارستانها بر اسای تخصص هایی که مجوز آن را دریافت کرده بایستی امكانات ، نیروهای تخصص    –تبصره   •

ساعته در اختیار داشته باشد و هیچ بیمار اورژانسی به مرکز    24و کادر پیرا پزشكی مورد نیاز را  برای درمان بیماران اورژانسی به صورت  

ده شودمگر در شرایطی که در حیطه تخصصی بیمارستان نبوده که در این صورت پس از انجام اقدامات اولیه  دیگر نبایستی انتقال دا

 درمانی مستقیما و یا از طریق ستاد هدایت و اطلاع رسانی دانشگاه مربوط اقدام به اخذ پذیرش می گردد. 

 نظارت بر رعایت تعرفه های مصوب •

 نظارت بر کیفیت و قابلیت استفاده تجهیزات و ملزومات پزشكی در بیمارستان.  •

 کنترل و مراقبت وضعیت بهداشتی ، درمانی ، تجهیزات پزشكی و دارویی بیمارستان  •

 ارتقاء سطح کیفی خدمات درمانی و فوریتهای پزشكی بیمارستان  •

 جلوگیری از اعمال پزشكی غیر مجاز یا بدون اندیكاسیون های علمی •

 رسیدگی به شكایات بیماران در امور فنی و پاسخگویی به آنان و سایر مراجع ذیربط •

نظارت بر جمع آوری اطلاعات و آمار مربوط به ارائه خدمات ، نحوه فعالیت بیمارستان و تهیه گزارش در صورت درخواست مراجع ذیربط   •

 براساس قوانین و دستوالعمل ها

 رعایت و اعمال کلیه قوانین ، مقررات ، دستوالعملهای وزارت و موازین علمی ، فنی ، اسلامی و اخلاقی در مرکز  •

 نظارت برحفظ شئون پزشكی و اجرای ضوابط انطباق امور پزشكی با موازین شرع و دستوالعمل های مربوطه   •

 نظارت برحسن اجرای بخشنامه ها و دستوالعمل عای مصوب و مرتبط وزارت •

نظارت برگزارش دهی صحیح و به موقع مشخصات بیماران مبتلا به بیماری های واگیر قابل گزارش ف به معاونت بهداشت /مرکز بهداشت   •

 شهرستان مربوطه 

مسئولین فنی موظفند علاوه بر انجام وظایف مربوطه در مدت مسئولیت فنی ، نواقص و ایرادهای فنی را علاوه برموسس به مسئول فنی   •

 رابط )مسئول فنی صبح ( اعلام دارند.

 مسئول مكاتبات اداری با مراجع ذیصلاح ، مسئول فنی شیفت صبح به عنوان مسئول فنی رابط خواهد بود.     –تبصره  
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 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                  بیمارستان مفرح                                                                                                               

 جایگاه سازماني:   - 2 ایمني بیمار  مسئول  عنوان پست:   - 1

   کد پست:  - 3 ریاست 
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 3 کارشناسی   ایمنی بیمار 
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 آموزشي و گواهینامه ها دوره   تجربه  رشته تحصیلي 

مدیریت خدمات بهداشتی و   -

 درمانی 

 پرستاری -

 سال سابقه کار   3دارابودن حداق 

 

 

های  دوره  در  شرکت  گواهي  دارابودن 

دار   دوست  های  بیمارستان  با  آشنائي 

برگزار شده   ایمني بیمار ) پایه و پیشرفته (

 از سوی وزارت متبوع 

های  دوره  در  شرکت  گواهي  دارابودن 

مدیریت خطر و ایمني بیمار ، کار تیمي ، 

 تحلیل ریشه ای علل و مهارتهای ارتباطي 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و تشكیلات بیمارستان  -

 برخورداری از دانش و مهارت های پایه و تخصصی در ارتباط با ایمنی بیمار -

 توانائی به کارگیری و ایجاد شیوه مناسب برای برقراری ارتباط در خصوص ایمنی بیمار در بیمارستان -

 توانائی به کارگیری اثربخشی منابع و امكانات در جهت ارتقاء ایمنی بیمار  -

 برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی عمیق با بیماران -

 راهبری و مدیریت خطر و عوامل تهدید کننده ایمنی بیمار  -

 توانائی گردآوری اطلاعات، تجزیه و تحلیل، استدلال و استنتاج و تهیه گزارش  -

 آگاهی از چالش ها و موانع پیشرفت برنامه های مرتبط با ایمنی -

 توانائی تعیین شاخص های ایمنی در فواصل زمانی معین -

 تسلط بر روش های بهبود کیفیت به منظور ارتقاء ایمنی بیمار -

 آشنائی با زبان انگلیسی در حد درك متون مرتبط با وظائف پست مورد تصدی و جستجو در اینترنت -

 و نرم افزار های مورد نیاز شغل icdlتوانائی کار با رایانه و مهارت های  -
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 2از    2صفحه                                                       ایمني بیمار                    مسئول   عنوان پست سازماني: 

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد. ریاست  نظارت مافوق سازماني )

 مشاركت در تدوين برنامه استراتژيك بيمارستان   - .1

 هماهنگي برنامه ايمني بيمار با مديريت ارشد بيمارستان  .2
تدوين  اجرا و بازنگري برنامه ساليانه ايمني بيمار در بيمارستان به منظور دستيابي به سطح يك استانداردهاي   .3

 بيمارستان هاي دوستدار ايمني بيماربا همكاري ذينفعان  

شركت و همكاري فعالانه درتدوين خط مشي ها و روش هاي اجرايي در سازمان به منظور اشاعه ارائه خدمات   .4
 بهينه

 خودارزيابي استانداردهاي الزامي بيمارستان هاي دوستدار ايمني بيمار در بيمارستان  .5

طراحي و برگزاري دوره هاي آموزشي به منظور ارتقاء درك و بصيرت كاركنان از استانداردهاي الزامي بيمارستان   .6
 هاي دوستدار ايمني بيمار  

 اصلاحي به منظور ارتقاء آن بررسي فرهنگ ايمني بيمار بر مبناي ساليانه و اقدام  .7

 شركت در بازديدهاي مديريتي ايمني بيمار و پي گيري انجام اقدامات اصلاحي و بازخورد به كاركنان  .8

همكاري در انجام مميزي هاي باليني و پيشنهاد موضوعات مميزي باليني بر اساس نتايج بازديد هاي مديريتي   .9
 و تحليل ريشه اي وقايع 

 نظارت بر ايجاد و چگونگي استفاده از سيستم  يادگيري و گزارش دهي اتفاقات ناخواسته در بيمارستان  .10

شركت و همكاري فعالانه با كارشناس هماهنگ كننده ايمني بيمار و مديريت خطر در چگونكي راهبري   .11
 موضوعات تهديد كننده ايمني بيمار 

 شركت و همكاري فعالانه در تحليل ريشه اي وقايع تهديدكننده ايمني بيمار   .12

 اقدام اصلاحي براساس نتايج تحليل ريشه اي وقايع به منظور كاهش خطرات در سازمان  .13

بستر سازي و ايجاد شيوه مناسب برقراري ارتباط در خصوص موضوعات مرتبط به ايمني بيماردر داخل   .14
 بيمارستان  

 نظارت بر انجام وظيفه ساير اعضاي تيم ايمني بيمار به منظور حسن اجراي وظايف  .15
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3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                  بیمارستان مفرح                                                                                                               

 جایگاه سازماني:   - 2 عنوان پست: کارشناس هماهنگ کننده فعالیت های ایمني بیمار  - 1

   کد پست:  - 3 دفتر پرستاری
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 4 کارشناسی ارشد  16 ( 1کارشناس ارشد پرستاری ) 1021

 7 کارشناسی ارشد  17 ( 2کارشناس ارشد پرستاری ) 1022

 10 کارشناسی ارشد  18 ( 3کارشناس ارشد پرستاری ) 1023
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

مدیریت خدمات بهداشتی و   -

 درمانی 

 پرستاری -

سال سابقه کار در بخش های درمانی   5

بیمارستانها در سطح سرپرست و  

 سوپروایزر 

 

 

با   آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  الف( 

مدیریت   بیمار،  ایمنی  دوستدار  بیمارستانهای 

خطر و ایمنی بیمار و تحلیل ریشه ای عوامل 

ارتباطی،   و  رفتاری  مهارتهای  کننده،  تهدید 

اولیه،   های  کمك  و  پایه  ریوی  و  قلبی  احیاء 

منشور حقوق  و  رعایت حقوق گیرنده خدمت 

محیط   بهداشت  سلامت  بیماران،  و  ایمنی  و 

و   سازمانی  اهداف  و  تولیت  اهداف  شغلی، 

 فعالیت ها و واحدهای بیمارستان

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز  

 سنجی آموزشی 
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 سازمانی و فعالیت ها و تشكیلات بیمارستان آشنائی با اهداف تولیت، اهداف   -

 برخورداری از دانش و مهارت های پایه و تخصصی در ارتباط با ایمنی بیمار -

 توانائی به کارگیری و ایجاد شیوه مناسب برای برقراری ارتباط در خصوص ایمنی بیمار در بیمارستان -

 توانائی به کارگیری اثربخشی منابع و امكانات در جهت ارتقاء ایمنی بیمار  -

 برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی عمیق با بیماران -

 راهبری و مدیریت خطر و عوامل تهدید کننده ایمنی بیمار  -

 توانائی گردآوری اطلاعات، تجزیه و تحلیل، استدلال و استنتاج و تهیه گزارش  -

 موانع پیشرفت برنامه های مرتبط با ایمنیآگاهی از چالش ها و  -

 توانائی تعیین شاخص های ایمنی در فواصل زمانی معین -

 تسلط بر روش های بهبود کیفیت به منظور ارتقاء ایمنی بیمار -

 آشنائی با زبان انگلیسی در حد درك متون مرتبط با وظائف پست مورد تصدی و جستجو در اینترنت -

 و نرم افزار های مورد نیاز شغل icdlتوانائی کار با رایانه و مهارت های  -
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NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از  2عنوان پست سازماني: کارشناس هماهنگ کننده فعالیت های ایمني بیمار                                                      صفحه  

زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف    - 7

 مدیر پرستاری( انجام مي دهد.مسئول ایمني بیمار و نظارت مافوق سازماني )

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده  -

 الصاق کارت شنائی و مراقبت در نگهداری آن  -

همكاری در تدوین اجرا و بازنگری برنامه سالیانه ایمنی بیمار در بیمارستان به منظور دستیابی به سطح یك استانداردهای بیمارستان    -

 های دوستدار ایمنی بیمار  

 همكاری در خود ارزیابی استانداردهای الزامی بیمارستانهای دوستدار ایمنی بیمار در بیمارستان   -

 همكاری در بررسی سالانه فرهنگ ایمنی بیمار در بیمارستان و اقدام اصلاحی به منظور ارتقاء آن  -

 شرکت در بازدیدهها ی مدیریتی ایمنی بیمار و پیگیری انجام اقدامات اصلاحی و بازخورد به کارکنان  -

 همكاری در انجام ممیزیهای بالینی و پیشنهاد موضوعات ممیزی بالینی بر اساس نتایج بازدیدهای مدیریتی و تحلیل ریشه ای وقایع    -

 ایجاد و آموزش چگونگی استفاده از سیستم یادگیری و گزارش دهی اتفاقات ناخواسته د ربیمارستان  -

 راهبر ی و مدیریت خطر موضوعات تهدید کننده ایمنی بیمار   -

 شرکت فعالانه درجلسات مرگ و میر و معلولیت ها و پیگیری اتفاقات تهدید کننده ایمنی بیمار جهت انجام تحلیل ریشه ای وقایع   -

 اقدام اصلاحی بر اساس نتایج تحلیل ریشه ای وقایع به منظور کاهش خطرات  -

 شرکت و همكاری فعالانه در تدوین خط مشی ها و روش های اجرائی به منظور اشاعه ارائه خدمات بهینه   -

 بستر سازی و ایجاد شیوه مناسب برقراری ارتباط در خصوص موضوعات مرتبط با ایمنی بیمار د رداخل بیمارستان  -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق و پی گیری در مورد رفع آنها   -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 کوشش برای ارتقاء دانش و مهارت های شغلی و انتقال دانسته های به دیگران  -

 انجام سایر وظائف مربوط به شغل -
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 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 4 کارشناسی ارشد  16 ( 1کارشناس ارشد پرستاری ) 1021
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه   رشته تحصیلي

کارشناسی ارشد در رشته های پرستاری یا  

 مدیریت خدمات پرستاری

سال تجربه به عنوان  4

 سوپروایزر  

میان   (الف مدیریت  توجیهی   یدوره  دوره  و 

عمومی برای آشنائی با اهداف سازمانی و برنامه  

مقررات   و  قوانین  بیمارستان،  راهبردی  های 

بیمار،   از  مراقبت  فرآیند  مدیریت  پرستاری، 

ن، احقوق گیرنده خدمت و منشورحقوق بیمار

مهارت های رفتاری و ارتباطی، احیای قلبی و  

ریوی پیشرفته، ایمنی بیمار و کنترل عفونت، 

شغلی سلامت  و  ایمنی  و  محیط  ،  بهداشت 

  مدیریت بحران

سایر دوره های ویژه طبق برنامه نیازسنجی   (ب

 آموزشی 
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 آشنائی با اهداف تولیت و اهداف سازمانی و فعالیت ها و تشكیلات بیمارستان  -

 نظری با اصول پرستاری و شناخت کامل وظائف بخش ها و کادر پرستاریآشنائی وسیع  -

 تسلط بر قوانین و مقررات و استانداردها و نظام پرستاری و دستورالعمل های مرتبط با پرستاری و آشنائی با نظام پزشكی  -

 داشتن علاقه و روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با مدد جویان -

 تسلط در برنامه ریزی، تقسیم کار، ایجاد هماهنگی، نظارت و هدایت فعالیت های پرستاری -

 توانائی برآورد نیروی انسانی، تجهیزات و مواد و لوازم مورد نیاز بخش ها و هزینه های مربوط -

 پست های سازمانی  به توانائی آموزش توجیهی کارکنان در آغاز استخدام و هنگام انتصاب -

 توانائی تجزیه و تحلیل، استدالال، استنتاج و شناسائی موانع و فرصت ها و تهیه گزارشهای تحلیلی -

 آشنائی با اصول و مبانی بهداشت محیط و ایمنی و بهداشت حرفه ای  -

 مهارت در برقراری ارتباط موثر و مناسب با دیگران -

 در شرایط بحرانیمناسب توانائی تصمیم گیری  -

 توانائی تدوین دستورالعمل های مرتبط با فعالیت های بخش های بیمارستانی -

 توانائی ارزیابی و سنجش عملكرد و مهارت های کارکنان تحت سرپرستی -

 آشنائی با زبان انگلیسی درحد درك اصطلاحات پزشكی -

 و نرم افزار های مورد نیاز پست مورد تصدی icdlتوانائی کار با رایانه و مهارت های  -

 تحت سرپرستیداشتن علاقه و انگیزه برای انتقال تجربیات و دانسته های خود به کارکنان  -
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 2از   2صفحه                                           عنوان پست سازماني: مدیر پرستاری                                                                      

و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات و منشور حقوق ذیربط  شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل    - 7

 مددجویان، مبتني بر فرآیند و استانداردهای پرستاری تحت نظارت مافوق سازماني )رئیس بیمارستان( انجام مي دهد.

 حضور به موقع و مرتب در محل کار، با پوشش پاکیزه و مناسب، طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن -

 بررسی کارهای ارجاعی و گزارش های سوپروایزرها و سرپرستاران بخش ها   -

 رسیدگی به مسائل و مشكلات و تقاضاهای کارکنان تحت سرپرستی و پی گیری در مورد رفع آنها  -

   بیماره های آموزش بیمار و خانواده  متدوین و اجرای برنا -

 ایجاد هماهنگی و مشارکت فعال در برنامه ریزی های بهداشتی، درمانی و توانبخشی  -

 جلب مشارکت تیم بهداشتی برای دستیابی به اهداف   -

 ایجاد هماهنگی در برنامه های آموزشی بالینی دانشجویان گروه پرستاری  -

  بیمارستانمشارکت در تنظیم بودجه جهت فعالیت های   -

 تعیین و پیشنهاد بودجه مورد نیاز و اولویت بندی آن ها جهت اجرای برنامه های پرستاری   -

 مشارکت در طرح های پژوهشی و آموزشی -

 ونت )کنترل عفونت( فبرنامه ریزی و پیشنهاد جهت پیشگیری از ع  -

 برنامه ریزی و همكاری با سایر واحدهای ذیربط در جهت ارتقاء مهارت حرفه ای کارکنان پرستاری   -

 ارائه راهكارهای اساسی در برنامه ریزی جهت تامین رفاه کارکنان تحت نظارت با همكاری سایر واحدهای ذیربط   -

 برآورد سطوح مختلف نیروی انسانی مورد نیاز بخش های بستری بر اساس استانداردهای علمی  و  تعیین  -

 تعیین حدود و انتظارات و عوامل عملكردی در رده های مختلف شغلی با توجه به امكانات و شرح وظایف مصوب  -

 انسانی براساس توانائی افراد در شیفتهای مختلف کاری   بكارگیری نیروی -

 و مصاحبه با داوطلبان انتخاب افراد صلاحیت دار و معرفی آنها به کارگزینی جهت بكارگیری  استخدام پیشنهاد  -

   بیمارستان به منظور اشتغال در بخش های بیمارستانپیشنهاد انتصا ب  و انتقال کارکنان تحت نظارت به ریاست  -

 تصمیم گیری در مورد مرخصی ها ، ماموریتها و .... کارکنان گروه پرستاری  -

 رهبری و هدایت واحدهای ذیربط در جهت تحقق اهداف سازمانی  -

 ارائه الگوی مناسب پرستاری با برقراری ارتباط موثر ، عملكرد مطلوب ، حسن رفتار شغلی و ....   -

 تقویت انگیزش در کارکنان )تشویق و تنبیه( گروه پرستاری و دابیر لازم و ارائه راهكارهای اساسی در جهت ایجاد تاتخاذ   -

 واحدهای ذیربط   تاداره جلسات اختصاصی و ویژه در جهت حل مشكلا تشكیل و -

 و خط مشی های سازمانی  تامین نیازهای آموزشی کارکنان شامل : آشنا سازی پرسنل جدیدالورود با مقررات  -

 ارائه گزارش روزانه به رئیس بیمارستان و اجرای دستورات مافوق   -

 کنترل برنامه کار ماهانه پرسنل بخش ها   -

 شرکت در کمیته های بیمارستان به منظور ایجاد هماهنگی و پیشبرد امور  -

 کوشش در جذب نیروی انسانی برای بخش های بیمارستان در حد استانداردهای جهانی   -

 گزارش کارهای انجام شده به مافوق به صورت دوره ای و موردی  -

 گزارش موانع و مشكلات کار   -

 رعایت اصول و ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر وظائف محوله مرتبط با شغل   -
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کد  
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه   رشته تحصیلي

کارشناسی ارشد در رشته های پرستاری 

 یا مدیریت خدمات پرستاری

سال تجربه به عنوان  4

 سرپرستار 

دوره های توجیهی و عمومی برای آشنائی   (الف

بیمارستان،  اهداف سازمانی و فعالیت های  با 

از  قوانین و مقررات پرستاری، فرایند مراقبت 

حقوق مددجویان،  حقوق بیمار و  بیمار، منشور  

مهارت های رفتاری و ارتباطی، احیای قلبی و  

ریوی پیشرفته، ایمنی بیمار و کنترل عفونت،  

  -بهداشت محیط و ایمنی و بهداشت حرفه ای

 دوره مدیران میانی 

نیاز    (ب برنامه  طبق  پست  ویژه  های  دوره 

 ی سنجی آموزش
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 آشنائی با اهداف تولیت و اهداف سازمانی و سازمان و تشكیلات بیمارستان  -

 نظری پرستاری و شناخت وظائف بخش ها و کادر پرستاریآگاهی از اصول و مبانی  -

 تسلط بر فرآیند ارائه هر یك از خدمات پرستاری -

 آشنائی با قوانین و مقررات و استاندارها و نظام پرستاری و دستورالعمل های مربوط -

 داشتن علاقه و روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با مددجویان  -

 توانائی برقراری ارتباط موثر و مناسب و احترام آمیز با دیگران  -

 توانائی تصمیم گیری در شرایط بحرانی -

 آشنائی با اصول و مبانی بهداشت محیط و ایمنی و بهداشت حرفه ای  -

 توانائی تجزیه و تحلیل و استدلال و استنتاج و تهیه گزارش -

 توانائی راهنمائی و توجیه کارکنان مادون  -

 آشنائی با زبان انگلیسی در حد درك اصطلاحات پزشكی -

 و نرم افزارهای مورد نیاز پست مورد تصدی icdlتوانائی کار با رایانه و مهارت های  -

 داشتن علاقه و انگیزه برای ارتقاء دانش و مهارت شغلی  -

 داشتن علاقه برای انتقال تجربیات و دانسته ها به کارکنان و ارتقاء دانش و مهارت آنان -
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NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از    2صفحه                                          عنوان پست سازماني: سوپروایزر بالیني )در گردش(                                                  

منشور شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات و    - 7

انجام  پرستاری(  )مدیر  سازماني  مافوق  نظارت  تحت  پرستاری  استانداردهای  و  فرآیند  بر  مبتني  مددجویان،  حقوق 

 دهد. مي

 حضور به موقع و مرتب در محل کار، با پوشش پاکیزه و مناسب، طبق فرم تعیین شده  -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن -

 بررسی امور ارجاعی و گزارش شیفت قبل -

 بازدید کلیه بخش ها و در صورت لزوم همراهی در ویزیت بیماران -

 همكاری با مدیر پرستاری در تنظیم و تدوین اهداف و خط مشی های واحدهای ذیربط با همكاری سایر مسئولین  -

 دات لازم در جهت ایجاد تغییرات مناسب در سیستم خدمات پرستاری و مامائی   ا ارائه پیشنه -

 كاری در برنامه ریزی های آموزشی کارکنان، دانشجویان، مددجویان  ممشارکت و ه -

  بیمارانبرنامه ریزی و هماهنگی در پذیرش و ترخیص  -

 تهیه و تنظیم گزارشات کمی و کیفی از وضعیت موجود گیرندگان و ارائه کنندگان خدمت و عملكرد واحدهای ذیربط   -

 ایجاد هماهنگی بین واحدهای مختلف جهت ارائه خدمات مطلوب در واحدهای ذیربط  -

 تشخیص نیازها و مشكلات موجود در واحدهای مرتبط پرستاری )مربوط به کارکنان، مددجویان، محیط و ...( و اقدام جهت حل آنها   -

 راساس توانائی ها و نیازها در واحدها و شیفتهای مختلف  ارکت در توزیع کارکنان پرستاری بمش -

 شرایط کاری مناسب و حسن تفاهم مابین افراد  وهماهنگی ایجاد  -

 شرکت در برنامه های آموزشی به منظور ارتقای سطح آگاهی و مهارت خود در جهت ارائه روش های مؤثرتر خدمات پرستاری و مامائی  -

 پرستاری )آموزشی، پژوهشی، فرهنگی، نظارت و ارزشیابی، رفاهی، توانبخشی و .....(  بیمارستانی و مشارکت در کمیته های مختلف  -

 تامین نیروی انسانی، تجهیزات، امكانات و .... (  از لحاظ تامین و ایجاد شرایط مناسب و اقدام در زمان بروز فوریت ها ) -

 هماهنگی در ارجاع مددجو به خانواده، مرکز آموزشی بهداشتی، درمانی و توانبخشی  -

رعایت ضوابط کاری، اخلاقی و .... طرح انطباق   ،نظارت و کنترل مستمر بر رفتار شغلی کارکنان تحت سرپرستی )رعایت مقررات اداری  -

 ر با موازین شرع (  وام

 (  ...نظارت و کنترل مستمر بر نحوه ی ارائه خدمات پرستاری و مامائی مبتنی بر استانداردها با استفاده از ابزار مناسب )چك لیست و . -

 بازدید مستمر از واحدهای مرتبط به منظور حصول اطمینان از حسن ارائه خدمات ، ثبت و ارائه گزارش به مافوق  -

 هدایت کارکنان پرستاری در جهت ارتقاء سطح کیفی مراقبتها   -

 ارائه راهنمائی ها ی لازم به کارکنان پرستاری ، کمك و حمایت از آنها  -

مشارکت و همكاری در جهت تامین نیازهای آموزشی کارکنان پرستاری و مامائی شامل: آشنا سازی کارکنان جدیدالورود با مقررات خط  -

 مشی ها، شرح وظایف و ..... 

 ترخیصی، فوت شده و ... گزارش به مافوق  ثبت حوادث، وقایع غیر مترقبه، آمار بیماران بدحال، پذیرفته شده، -

 مشارکت رارزشیابی مستمر کارکنان پرستاری و مامائی طبق عملكرد، رفتارهای شغلی و اخلاقی  -

بررسی رضایت مندی   ،بررسی رضایتمندی مددجویان  –همكاری و مشارکت در ارزشیابی اثر بخشی خدمات از طریق: حسابرسی کیفی  -

 کارکنان 

 برنامه های آموزشی بر کیفیت ارائه خدمات پرستاری   أثیرهمكاری و مشارکت در ارزشیابی ت -

 ه ها و خط مشی ها ی مدون، جهت دستیابی به اهداف از پیش تعیین شده  مهمكاری و مشارکت در ارزشیابی برنا -

 کنترل و نظارت مستمر بر چگونگی مصرف و نگهداری تجهیزات و داروها در واحدهای پرستاری و مامائی  -

 نظارت بر حسن اجرای تعرفه های خدمات پرستاری -

 گزارش کارهای انجام شده به مافوق به صورت دوره ای و موردی   -

 گزارش موانع و مشكلات کار   -

 رعایت اصول و ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران   -

   انجام سایر وظائف محوله مرتبط با شغل -
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NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                                                                                               بیمارستان مفرح                     

   جایگاه سازماني:  - 2 سوپروایزر کنترل عفونت  عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3 دفتر پرستاری
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 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 4 کارشناسی ارشد  16 ( 1کارشناس ارشد پرستاری ) 1021

 7 کارشناسی ارشد  17 ( 2کارشناس ارشد پرستاری ) 1022

 10 کارشناسی ارشد  18 ( 3کارشناس ارشد پرستاری ) 1023
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

 پرستاری پرستاری با گرایش آموزش -

 پرستاری -

سال تجربه در سطح   4

 پرستار سر

کن  (الف آموزش  های  عفونت دوره  ترل 

انی و دوره توجیهی  بیمارستانی و مدیریت می

و   قلبی  احیاء  با  آشنائی  برای  ریوی  عمومی 

حقوق  منشور  اولیه،  های  کمك  و  پایه 

ارتباطی،   و  رفتاری  های  مهارت  مددجویان، 

سلامت   و  ایمنی  و  بهداشت  و  بیمار  ایمنی 

 شغلی

نیاز    (ب برنامه  طبق  پست  ویژه  های  دوره 

 سنجی آموزشی 
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 تولیت و اهداف سازمانی و تشكیلات بیمارستانآشنائی با اهداف  -

 آگاهی از اصول و مبانی نظری پرستاری و شناخت وظائف بخش ها و کادر پرستاری -

 تسلط بر فرآیند ارائه هر یك از خدمات پرستاری -

 رستاریآشنائی با قوانین و مقررات و استانداردهای پرستاری و آشنائی با نظام پ  -

 در بیمارستان و داشتن حس همدردی با مددجویان  کارداشتن علاقه و روحیه مناسب برای  -

 شناخت عفونت های بیمارستانی، نحوه سرایت و نحوه پیشگیری از سرایت -

 توانائی برقراری ارتباط موثر و مناسب با دیگران و انجام کار گروهی و اداره جلسات  -

 توانائی تجزیه و تحلیل و استدلال و تهیه گزارش های تحلیلی  -

 داشتن علاقه و انگیزه برای ارتقاء دانش و مهارت شغلی  -

 آشنائی با زبان انگلیسی در حد درك اصطلاحات و متون مرتبط با عفونت بیمارستانی  -

 و نرم افزارهای مورد نیاز شغل و جستجو در اینترنت  icdlتوانائی کار با رایانه و مهارت های  -

 داشتن علاقه و انگیزه برای پیگیری کارها تا حصول نتیجه -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از   2صفحه                                                                      سوپروایزر کنترل عفونت                            عنوان پست سازماني: 

رعایت مقررات ذیربط تحت شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با    - 7

 نظارت مافوق سازماني )مدیر پرستاری( انجام مي دهد.

 حضور به موقع و مرتب در محل کار، با پوشش پاکیزه و مناسب، طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن -

 بررسی کارهای ارجاعی  -

 شناخت منابع عفونت های بیمارستانی از طریق بررسی و پژوهش  -

 بكار گیری نتایج پژوهش ها و مطالعات جدید در انجام مراقبت ها برای پیشگیری و کنترل عفونت بیمارستانی -

همكاری در توسعه و اجرای برنامه های آموزشی برای کادر پرستاری، دانشجویان و سایر کارکنان به منظور پیشگیری و کنترل   -

 سوپروایزر آموزشیعفونت با همكاری 

 شرکت در جلسات و دوره های آموزش که در رابطه با کنترل عفونت برای کادر پرستاری با سایر گروهها برگزار می شود.  -

 تشكیل پرونده بهداشتی و تنظیم برنامه معاینات دوره ای و واکسیناسیون برای کارکنان بیمارستان و ارائه گزارش از موارد مثبت. -

 ارزیابی وسایل و تجهیزات لازم برای عفونت های خطر ناك و ارائه راهكار مناسب به کمیته کنترل عفونت بیمارستان  -

 نیاز سنجی آموزشی کارکنان بیمارستان در خصوص عفونت های بیمارستانی و پی گیری اثر بخشی آموزشی -

بازدید روزانه از بخش های مختلف بیمارستانی برای کشف موارد جدید احتمالی و پیگیری موارد گذشته از طریق نتایج آزمایشات    -

 و علائم بالینی و ثبت و ارائه گزارشات لازم به کمیته مزبور

ت با  پذیر بر اساس استانداردهای مراقبتهیه و تدوین دستوالعمل های کنترل عفونت در بخش های ویژه و سایر قسمتهای آسیب    -

 همكاری کمیته کنترل عفونت 

نظارت و ارزشیابی از اجرای ضوابط و مقررات توصیه شده توسط کمیته کنترل عفونت در کلیه واحد های بیمارستانی و گزارش   -

 نتایج به کمیته مزبور 

 نظارت و کمك در ایزولاسیون بیماران عفونی با توجه به خط مشی های کمیته و امكانات موجود -

 همكاری با تیم کنترل عفونت بیمارستانی برای تشخیص ، تحقیق، کنترل و ارزشیابی و بروز عفونت در همه گیری های بیمارستانی.   -

 شرکت در جلسات کمیته کنترل عفونت به منظور ارائه اطلاعات و گزارشات و دریافت دستوالعمل های اجرایی -

 گزارش کارهای انجام شده به مافوق به صورت دوره ای و موردی  -

 گزارش موانع و مشكلات کار   -

 رعایت اصول و ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر وظائف محوله مرتبط با شغل   -
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 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  
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NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 3از   1صفحه                                                                                                                                  بیمارستان مفرح             

   جایگاه سازماني:  - 2 سوپروایزر آموزشي  عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3 دفتر پرستاری
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کد  

 شغل
 گروه  عنوان طبقه شغل 

 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 4 کارشناسی  16 ( 1کارشناس ارشد پرستاری ) 1021

 7 کارشناسی  17 ( 2کارشناس ارشد پرستاری ) 1022

 10 کارشناسی  18 ( 3کارشناس ارشد پرستاری ) 1023
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه   رشته تحصیلي

  RNپرستاری با گرایش آموزش یا مدرك 

ساعته مدیریت  40و گذراندن دوره 

 پرستاری 

برای   (الف پرستاری سردر سال تجربه  4 عمومی  و  توجیهی  های  دوره 

های   فعالیت  و  سازمانی  اهداف  با  آشنائی 

بیمارستان، قوانین و مقررات پرستاری، فرایند 

مددجویان حقوق  منشور  بیمار،  از    مراقبت 

مهارت های رفتاری و ارتباطی، احیای   بیمار و

قلبی و ریوی پیشرفته، ایمنی بیمار و کنترل 

ایمنی و بهداشت  عفونت، بهداشت محیط و 

 دوره مدیران میانی  -حرفه ای

نیاز    (ب برنامه  طبق  پست  ویژه  های  دوره 

 ی سنجی آموزش
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و سازمان و تشكیلات بیمارستان -

 آگاهی از اصول و مبانی نظری پرستاری و شناخت وظائف بخش ها و کادر پرستاری -

 تسلط بر فرآیند ارائه هر یك از خدمات پرستاری -

 آشنائی با قوانین و مقررات و استانداردها و نظام پرستاری -

 آشنائی با نظام پزشكی  -

 داشتن علاقه و روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با مددجویان  -

 توانائی تدوین برنامه های جامع آموزشی جهت ارتقاء دانش و مهارت کارکنان و نیل به اهداف سازمانی -

 آموزشیتوانائی ایجاد علاقه و انگیزه درکارکنان برای حضور موثر در دوره های  -

 توانائی نیاز سنجی آموزشی  -

 توانائی ارزشیابی نتایج حاصل از دوره های آموزشی -

 توانائی برقراری ارتباط موثر و مناسب و احترام آمیز با دیگران و انجام کارگروهی  -

 توانائی تجزیه و تحلیل و استدلال و استنتاج و تهیه گزارش های تحلیلی -

 داشتن علاقه و انگیزه برای ارتقاء دانش و مهارت شغلی  -

 آشنائی با زبان انگلیسی در حد درك اصطلاحات و متون مرتبط با پرستاری -

 و نرم افزارهای مورد نیاز شغل و توانائی جستجو در اینترنت  icdlتوانائی کار با رایانه و مهات های  -

 



   

13 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*
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سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 3از   2صفحه                                                                            سوپروایزر آموزشي                                 عنوان پست سازماني:

با رعایت مقررات ذیربط   - 7 را  زیر  شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف 

مسئولیت پژوهش و آموزش کارکنان را با تکیه بر منشور حقوق مددجویان و فرآیند و استانداردهای پرستاری، تحت 

 نظارت مافوق سازماني )مدیر پرستاری( برعهده دارد. 

 حضور به موقع و مرتب در محل کار، با پوشش پاکیزه و مناسب، طبق فرم تعیین شده   -

 بررسی کارهای ارجاعی  -  -

 بررسی سیاست ها و خط مشی تولیت و مدیریت بیمارستان به منظور تعیین اهداف آموزشی -

 اولویت بندی نیازهای آموزشی  -

 رفع نیازهای آموزشی تدوین برنامه های آموزشی مستمر و مدون جهت  -

 اجرای برنامه های آموزشی با همكاری و مشارکت سایر گروه ها  -

 تهیه و تنظیم ابزار مناسب جهت ارزیابی عملكرد و فعالیت های آموزشی بخش های مرتبط -

 خدمات پرستاری مورد نیاز مدد جویان تهیه و تنظیم ابزار مناسب ارزیابی -

 هماهنگی در اجرای برنامه کار ورزی دانشجویان و کار آموزان گروه های پرستاری و مامایی  -

 پیشنهاد تهیه کتب ،مجلات،جزوات و وسایل کمك آموزشی جهت ارتقاء سطح آگاهی کارکنان گروه پرستاری و مامایی  -

 پژوهشی پرستاری   تشكیل کمیته آموزشی، -

 هماهنگی ،همكاری و مشارکت جهت تشكیل و شرکت کارکنان در کلاس های آموزش مداوم برابر برنامه جامع آموزشی واحد ذیربط    -

 پیشنهاد ایجاد زمینه های تشویقی جهت مشارکت فعال کارکنان در فعالیت های آموزشی و پژوهشی  -

 همكاری و مشارکت در نظارت و کنترل واحدها جهت نیاز سنجی آموزشی  -

 در امر آموزش  عفونت،همكاری و هماهنگی با سوپر وایزر بالینی و کنترل  -

 همكاری و هماهنگی با سر پرستاران و مربیان در جهت ارتقاءسطح آموزش  -

 جزوه /پمفلت و...(  ها و نتایج تحقیقات جدید )به شكل کنفرانس،  نوآوریارائه  -

 همكار ی و مشارکت در انجام طرح های پژوهشی   -

 هدایت و آموزش کارکنان در راستای: -

 حسابرسی کیفی خدمات پرستاری و مامایی ( الف

 ارزشیابی عملكرد کارکنان در ارائه خدمات (ب

 ارزشیابی عملكرد کارکنان در ارائه آموزش به مددجو (ج

 هدایت و آموزش کارکنان در اجرای برنامه های آموزشی واحدهای ذیربط -

 و پمفلت های آموزشی جهت کارکنان و مددجویان  فیلم ها   پوسترها، تهیه جزوات، -

 ثبت و گزارش کلیه فعالیت های آموزشی و نتایج حاصله به مدیر خدمات پرستاری   -

 کنترل و نظارت بر آموزش های انجام شده در واحدهای ذیربط با استفاده از ابزار مناسب  -

 کنترل و نظارت بر وجود امكانات و شرایط آموزشی در واحدها  -

بیماران بررسی رضایت مندی    - و     کنترل و حسابرسی کیفی خدمات ارائه شده  -  ارزیابی اثر بخشی آموزش های انجام شده از طریق:  -

 مددجویان و 

 از دوره های طی شده  بررسی رضایت مندی کارکنان -

 آموزش ه  مانر( در برنامه های آموزشی بر اساس بکنترل و نظارت بر شرکت فعال رده های مختلف پرستاری )در شیفت های مختلف  -

 شرکت در کلیه جلسات آموزشی مرتبط با پرستاریو    مشارکت در کمیته ارزشیابی کارکنان پرستاری 

 گزارش کارهای انجام شده به مافوق به صورت دوره ای و موردی 

 گزارش موانع و مشكلات کار -

 رعایت اصول و ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران
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NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 سازماني رح پست  ش

 3از   1صفحه                                                                                                                    بیمارستان مفرح                             

   جایگاه سازماني:  - 2 سرپرستار بخش عنوان پست: - 1

   پست:کد   - 3 مدیریت دفتر پرستاری
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کد  

 شغل
 گروه  عنوان طبقه شغل 

 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 4 کارشناسی  14 (3پرستار ) 1033

 6 کارشناسی  15 (4پرستار ) 1034

 8 کارشناسی  16 (5پرستار ) 1035

 10 کارشناسی  17 ( 6پرستار ) 1036
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه   رشته تحصیلي

سال تجربه در پرستاری که   4 پرستاری، مدیریت خدمات پرستاری

سال آن در بخش   دوحداقل 

 ذیربط باشد. 

برای   (الف عمومی  و  توجیهی  های  دوره 

های   فعالیت  و  سازمانی  اهداف  با  آشنائی 

بیمارستان، قوانین و مقررات پرستاری، فرایند  

مددجویان،   حقوق  منشور  بیمار،  از  مراقبت 

مهارت های رفتاری و ارتباطی، احیای قلبی  

کنترل  و  بیمار  ایمنی  پیشرفته،  ریوی  و 

بهدا و  ایمنی  شت  عفونت، بهداشت محیط و 

 دوره مدیران میانی  -حرفه ای

پست    (ب ویژه  های  ذیربط  دوره  بخش  و  

 یطبق برنامه نیاز سنجی آموزش
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 تشكیلات بیمارستان و آشنایی با اهداف تولیت و اهداف سازمانی و سازمان   -

 پرستاری و شناخت فعالیت های بخش مربوط آگاهی از اصول و مبانی  -

 تسلط بر فرایند هر یك از خدمات پرستاری و مراقبتی بخش تحت سرپرستی -

 آشنائی با قوانین و مقررات و استاندارها و نظام پرستاری و دستورالعمل های مربوط -

 داشتن علاقه و روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی عمیق با مددجویان  -

 توانائی برقراری ارتباط مناسب و موثر و احترام آمیز با دیگران -

 آشنائی کامل با اصول و مبانی بهداشت محیط و ایمنی و بهداشت حرفه ای -

 توانائی تجزیه و تحلیل، استدلال و استنتاج و ارائه گزارش  -

 توانائی تقسیم کار، نظارت، ایجاد هماهنگی و راهنمائی کارکنان تحت سرپرستی -

 آشنائی با اصطلاحات پزشكی و درمانی  -

 توانائی کار با رایانه و نرم افزارهای مورد نیاز پست مورد تصدی  -

 توانائی تصمیم گیری در شرایط بحرانی -

 داشتن علاقه و انگیزه برای ارتقاء دانش و مهارت شغلی  -

 به کارکنان مادون و ارتقاء دانش و مهارت آنانداشتن علاقه برای انتقال تجربیات و دانسته های خود  -
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 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  
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NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 3از   2صفحه                                                                                                         بخشعنوان پست سازماني: سرپرستار  

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط و   - 7

مدیر پرستاری و نظارت مافوق سازماني )منشور حقوق مددجویان، مبتني بر فرآیند و استانداردهای پرستاری تحت  

 دهد.سوپروایزر( انجام مي

 حضور به موقع و مرتب در محل کار، با پوشش پاکیزه و مناسب، طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن -

 بررسی کارهای ارجاعی و گزارش شیفت قبل -

 بررسی وضعیت مددجو در واحد تحت نظارت به منظور تعیین مشكلات مرتبط با ارائه خدمات و کیفیت مراقبت  -

 تعیین خط مشی جهت واحد مربوطه در راستای اهداف کلی سازمان  -

 برنامه ریزی درجهت اجرای استانداردهای مراقبتی   -

 های مختلف  تنظیم برنامه کاری کارکنان تحت نظارت در شیفت -

 تعیین وظایف کارکنان تحت نظارت )تقسیم کار(   -

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

قبتی و شناخت کامل نسبت به واحد از نظر  رابرنامه ریزی جهت آگاه سازی کارکنان جدید الورود به مقررات اداری، استانداردهای م  -

 محیط فیزیكی، وسایل و تجهیزات و آشنائی با سایر قسمتهای مرکز  

 برنامه ریزی جهت ارتقاء کیفیت خدمات ارائه شده توسط کادر تحت سرپرستی  -

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

 مین آن  أ پیش بینی نیازهای واحد مربوطه از نظر امكانات ، تجهیزات موجود و لوازم مصرفی و پیگیری جهت ت -

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

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

 مددجویان/ بیماران و ...(  کارکنان ،ن در جهت حل مشكلات واحد مربوطه )تشكیل جلسات گروهی و جلب مشارکت کارکنا -

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

 برقراری حسن تفاهم بین کارکنان واحد مربوطه و سایر واحدها   -

 انجام مراقبتهای پرستاری در مواقع اورژانس  -

 ایجاد هماهنگی و همكاری بین کادر پرستاری و سایر واحدها   -

 شرکت در جلسات مدیران و ارائه نیازهای کارکنان، مددجویان/ بیماران جهت بهبود وضعیت   -

 همراهی با پزشك به هنگام ویزیت بیماران و ارائه گزارش لازم -

ثبت و گزارش کلیه امور واحد مربوطه به مسئولین ذیربط )شامل: درخواستها، وقایع غیر مترقبه حوادث، کمبودها و نقایص، نیازها    -

 و ...(  

 بررسی گزارش های کارکنان تحت سرپرستی و پی گیری در این زمینه  -

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

 مشارکت و همكاری در آموزش دانشجویان پرستاری و سایر کارآموزان د ر واحد مربوطه  -

 مشارکت و همكاری در پژوهش ها و تحقیقات کاربردی پرستاری  -

 پرستاران  ای برپایی کنفرانس های داخلی جهت افزایش سطح دانش و مهارت حرفه  همكاری در -

 کنترل حضور و غیاب پرسنل تحت سرپرستی  -

 تكمیل فرم ارزشیابی کارکنان جهت پرسنل تحت سرپرستی  -

ارزشیابی مستمر خدمات ارائه شده توسط کادر تحت سرپرستی از طریق: بررسی رضایت مندی مددجویان، بیماران و همكاران با    -

 ابزار مناسب )مشاهده، چك لیست و ....(  

   ینظارت و ارزشیابی مستمر بر رعایت معیارهای رفتار شغلی و اخلاقی کارکنان و انطباق امور پزشكی با موازین شرع  -
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سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 3از   3صفحه                                                                                                           عنوان پست سازماني: سرپرستار بخش

 ارزشیابی اثر بخشی آموزشهای داده شده به کارکنان، مددجویان، خانواده و دانشجویان   -

کنترل و پیگیری ثبت و اجرای دستورات پزشك و نظارت بر اجرای آن، مشارکت و همكاری با کمیته های بیمارستان بنا به صلاحدید    -

 سرپرست مربوطه  

 نظارت بر حسن اجرای تعرفه های پرستاری -

 نظارت مستمر بر اقدامات ضروری به منظور پیشگیری از عفونت ها   -

 همكاری و همراهی و ارائه گزارش هنگام بازدید مسئولین مافوق و گروههای بازرسی   -

 نظارت بر حسن اجرای کلیه خدمات پرستاری در واحد مربوطه  -

 گزارش کارهای انجام شده به مافوق به صورت دوره ای و موردی  -

 گزارش موانع و مشكلات کار   -

 رعایت اصول و ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر وظائف محوله مرتبط با شغل   -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 3از   1صفحه                                                    بیمارستان مفرح                                                                                            

   جایگاه سازماني:  - 2 پرستار  عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3 دفتر پرستاری

4- 
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کد  

 شغل
 گروه  عنوان طبقه شغل 

 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 کارشناسی  12 (1پرستار ) 1031

 2 کارشناسی  13 (2پرستار ) 1032

 4 کارشناسی  14 (3پرستار ) 1033

 6 کارشناسی  15 (4پرستار ) 1034

 8 کارشناسی  16 (5پرستار ) 1035

 10 کارشناسی  17 ( 6پرستار ) 1036

5- 
ت

س
ی پ

صد
ی ت

را
م ب

لاز
ط 

رای
 ش

ل
داق

ح
 

 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه   رشته تحصیلي

با    (الف  پرستاری  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره 

بیمارستان،  های  فعالیت  و  سازمانی  اهداف 

از  پرستاری، فرایند مراقبت  قوانین و مقررات 

بیمار و منشور حقوق مددجویان، مهارت های  

ریوی  و  قلبی  احیای  ارتباطی،  و  رفتاری 

عفونت،   کنترل  و  بیمار  ایمنی  پیشرفته، 

 فه ای بهداشت محیط و ایمنی و بهداشت حر

نیاز    (ب برنامه  طبق  پست  ویژه  های  دوره 

 سنجی آموزشی 

6- 
ل 

شغ
ف 
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ی 
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ي 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و سازمان و تشكیلات بیمارستان -

 آگاهی از اصول و مبانی پرستاری -

 خدمات پرستاری مرتبط با پست مورد تصدیآگاهی از فرایند هر یك از  -

 داشتن علاقه و روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حسن همدردی عمیق با مددجویان -

 داشتن حسن برخورد با دیگران -

 آشنائی با اصول و مبانی بهداشت محیط و ایمنی و بهداشت حرفه ای  -

 توانائی کار با رایانه و نرم افزار های مورد نیاز پست سازمانی  -

 داشتن علاقه و انگیزه برای ارتقاء دانش و مهارت حرفه ای -

 داشتن دقت و تمرکز بالا در انجام خدمات پرستاری -

 آمادگی پذیرش راهنمائی ها و دستورات مافوق -

 داشتن علاقه برای ارتقاء دانش و مهارت کارکنان مادون -

معاینات بالینی و مراقبتی، پایش همودینامیك، محاسبات داروئی، تحلیل نتایج گازهای خونی و سایر  توانائی در زمینه انجام    -

 آزمایش های خون، مراقبتی و توانبخشی، تزریقات و آموزش نكات بهداشتی و مراقبتی به بیماران و افراد خانواده آنان

 داشتن توانائی جسمانی برای کار های سرپائی  -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 3از   2صفحه                                                                                                                      عنوان پست سازماني: پرستار    

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط و   - 7

مسئول منشور حقوق مددجویان، مبتني بر فرآیند و استانداردهای پرستاری تحت نظارت مافوق سازماني )سرپرستار یا  

 ( انجام مي دهد.شیفت

 حضور به موقع و مرتب در محل کار، با پوشش پاکیزه و مناسب، طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن -

 و گزارش شیفت قبل مافوق  بررسی دستورات -

 بازدید و کنترل مستمر وضعیت بیماران تحت نظارت  -

موثر )آشناسازی با محیط، معرفی خود و همكاران جلب اعتماد و اطمینان مددجو )فرد، خانواده و جامعه( و برقراری ارتباط حرفه ای    -

به مددجو، پاسخ صحیح به سوالات، درخواستها و مشكلات با دادن اختیار به وی با بكارگیری مهارتهای کلامی و غیر کلامی و در نظر  

 تلاش در ایجاد محیطی امن و حفظ استقلال و کیفیت زندگی و سلامت مددجو  گرفتن تفاوتهای فردی مددجویان(

 بررسی، شناخت و کسب اطلاعات از وضعیت سلامت مددجو و ثبت در پرونده   -

 ، مهارت و پژوهش  و و تشخیص پرستاری مبتنی بر دانشتعیین، ثبت مشكلات، نیازهای بهداشتی مددج -

 برنامه ریزی اقدامات مراقبتی بر اساس اهداف و اولویتها و ثبت آن در پرونده   -

 مشارکت و همكاری با پزشك در انجام معاینات و نظارت برفعالیتهای تیم پیراپزشكی  -

 انجام اقدامات مراقبتی براساس استانداردهای خدمات پرستاری و ثبت و پیگیری آن با توجه به :   -

 الف : نیازهای جسمی:  

 تامین بهداشت فردی )پوست، مو، دهان و ....(   -

 خواب، استراحت و آسایش   -

 ، گاواژ و انجام مراقبتهای لازم ( NGTتغذیه: تعیین نیازهای تغذیه ای و رژیم غذائی بیمار، سوندگزاری معده ) -

تامین نیازهای دفعی بیمار، کنترل و ارزیابی عملكرد سیستم ادراری و گوارشی، سوندگزاری مثانه، شست و شوی مثانه، مراقبت از    -

 سوند و درن ها، لاواژها، مراقبت از کلستومی و انواع تنقیه 

 ، مراقبت از لوله تراشه و تراکتوستومی(  ن، ساکش)تمرینات تنفسی، اکسیژن رسانی تنفس -

 گردش خون )کنترل علایم حیاتی(   -

عیت، انجام حرکات فعال و  ضنظارت بر ایجاد حداکثر تحرك در بیمار )حرکت در تخت، خروج از تخت، انتقال به صندلی، تغییر و  -

 ( طبق نظر پزشك بكارگیری از وسایل کمك حرکتیغیر فعال، 

 تعادل آب الكترولیتها )کنترل جذب و دفع، بررسی و حفظ تعادل الكترولیتی، توزین روزانه(  -

 مراقبت از سیستم پوستی )مراقبت از پوست و مخاط، مراقبت از انواع زخمها، کشیدن بخیه ها(   -

 مراقبت از سیتم عصبی )کنترل سطح هوشیاری بیمار و کنترل تحریكات محیطی مناسب(   -

حفظ و ارتقاء کیفیت زندگی و خودکفائی در فعالیتهای روزمره زندگی با مشارکت تیم توانبخشی، اعتلای مفهوم خود در بیمار،   -

ویق بیمار به شرکت فعال تر در تصمیم گیری های درمانی خود و ....( ایجاد محیط مناسب جهت  شاجتماعی مددجو )ت   و تطابق روانی

 دفاع از حقوق مددجو بر اساس منشور حقوق بیمار  –تامین نیازهای معنوی و مذهبی مددجو

 درمانی تجویز شده در موارد زیر: ب: انجام مراقبتهای تشخیصی ،

تزریق یالودادن داروهای خوراکی، واژینال، رکتال، تزریقی )جلدی، زیر جلدی، وریدی، عضلانی و و اکسیناسیون(، مایعات وریدی  

گذاشتن سوند فولی،   -  ECGانجام ،خون و فرآورده های آن، کنترل اثر درمان و پیشگیری از عوارض جانبی آنها، تغذیه کامل وریدی

 (    IV line( گچ گیری، آتل گیری، کشش پوستی، بخیه لایه اول پوست، برقراری خط وریدی )NGTگذاشتن سوند معده ) 

 ج : انجام اقدامات اولیه احیاء قلبی ریوی تا حضور تیم احیاء  

 ه : ارائه اقدامات پرستاری در انتقال بیمار از بخش به بخش دیگر و ارائه گزارشات مربوطه 

 ارزشیابی نتایج خدمات ارائه شده به مددجو و در صورت لزوم بررسی و برنامه ریزی مجدد به منظور ارائه مراقبتهای لازم   -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 3از   3صفحه                                                                                                                   عنوان پست سازماني: پرستار     

 ارائه اقدامات پرستاری جهت کنترل درد  -

 در موقعیتها و حوادث غیر مترقبهشرکت در تیم بحران و اجرای وظایف محوله از پیش تعیین شده   -

 اقدامات مناسب در جهت تامین ایمنی بیمار با مددجو و پیشگیری از حوادث احتمالی  -

 سرپرستی و نظارت مستمر برحسن اجرای اقدامات مراقتبی توسط سایر اعضای گروه پرستاری  -

آموزش و ارزیابی یادگیری در مددجو، خانواده و   ، توسعه برنامه های آموزشی، ارجاعبررسی نیارهای آموزشی، تعیین سطح انگیزش -

 جامعه به منظور تامین، حفظ و ارتقاء سطح سلامت 

 ارائه اقدامات پرستاری قبل و بعد از عمل   -

 راهنمائی و مشاوره با مددجو، در صورت لزوم ارجاع به سایر منابع تخصصی، حمایتی و اجتماعی   -

 آماده سازی مددجو جهت ترخیص  -

 منزل پس از ترخیص با هماهنگی مرکز درمانی   پیگیری و ارائه خدمات پرستاری و اقدامات مراقبتی در -

 انجام اقدامات ضروری به منظور پیشگیری از عفونتها )آموزش و پژوهش(   -

كلات محیطی، حفاظتی و خدماتی با استفاده از همفكری و همیاری و مشارکت جامعه  شهمكاری با گروه بهداشتی جهت رفع م  -

 )فرد، خانواده، گروه ، مدرسه، کارخانه و ....( و پیگیری آنها  

 مراقبت از بیمار د رحال احتضار و خانواده بیمار و نظارت بر امر مراقبت از جسد مطابق موازین شرعی   -

 تحویل بخش از پرسنل شیفت قبل و به پرسنل شیفت بعد بر بالین بیماران و گزارش اقدمات انجام شده   -

شرکت و همراهی با پزشكان در ویزیت بیماران، گزارش و اقدامات انجام شده، مشاهدات و پاسخ های بیمار جهت تعیین خط مشی  -

 درمانی مناسب از سوی تیم پزشكی    

 ثبت کلیه اقدامات انجام شده  -

 گزارش کارهای انجام شده به مافوق به صورت دوره ای و موردی  -

 گزارش موانع و مشكلات کار   -

 رعایت اصول و ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر وظائف محوله مرتبط با شغل   -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                                          بیمارستان مفرح                                                                        

   جایگاه سازماني:  - 2 پرستار دیالیز  عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3 بخش دیالیز 
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کد  

 شغل
 گروه  عنوان طبقه شغل 

 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 2 کارشناسی  13 (2پرستار ) 1032

 4 کارشناسی  14 (3پرستار ) 1033

 6 کارشناسی  15 (4پرستار ) 1034

 8 کارشناسی  16 (5پرستار ) 1035

 10 کارشناسی  17 ( 6پرستار ) 1036
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه   رشته تحصیلي

دوره توجیهی عمومی برای  ،دوره دیالیز (الف سال تجربه پرستاری 2 پرستاری 

های   فعالیت  و  سازمانی  اهداف  با  آشنائی 

بیمارستان، قوانین و مقررات پرستاری، فرایند  

مراقبت از بیمار و منشور حقوق مددجویان،  

مهارت های رفتاری و ارتباطی، احیای قلبی  

کنترل  و  بیمار  ایمنی  پیشرفته،  ریوی  و 

عفونت، بهداشت محیط و ایمنی و بهداشت 

 فه ای حر

نیاز    (ب برنامه  طبق  پست  ویژه  های  دوره 

 سنجی آموزشی 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و سازمان و تشكیلات بیمارستان -

 آگاهی از اصول و مبانی پرستاری -

 خدمات پرستاری مرتبط با پست مورد تصدیآگاهی از فرایند هر یك از  -

 داشتن علاقه و روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حسن همدردی با مددجویان  -

 داشتن حسن برخورد با دیگران -

 آشنائی با اصول و مبانی بهداشت محیط و ایمنی و بهداشت حرفه ای  -

 توانائی کار با رایانه و نرم افزار های مورد نیاز پست سازمانی  -

 داشتن علاقه و انگیزه برای ارتقاء دانش و مهارت حرفه ای -

 داشتن دقت و تمرکز بالا در انجام خدمات پرستاری -

 آمادگی پذیرش راهنمائی ها و دستورات مافوق -

 داشتن علاقه برای ارتقاء دانش و مهارت کارکنان مادون -

دینامیك، محاسبات داروئی، تحلیل نتایج گازهای خونی و سایر  هموتوانائی در زمینه انجام معاینات بالینی و مراقبتی، پایش    -

 آزمایش های خون، مراقبتی و توانبخشی، تزریقات و آموزش نكات بهداشتی و مراقبتی به بیماران و افراد خانواده آنان

 داشتن توانائی جسمانی برای کار های سرپائی  -
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 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از    2صفحه                                   عنوان پست سازماني: پرستار دیالیز                                                                                

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط و   - 7

 منشور حقوق مددجویان، مبتني بر فرآیند پرستاری و استانداردهای مراقبتي تحت نظارت مافوق سازماني )سرپرستار 

 دهد.( انجام ميیا مسئول شیفت

 حضور به موقع و مرتب در محل کار، با پوشش پاکیزه و مناسب، طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن -

 بررسی گزارش شیفت قبل و دستورات مافوق -

 بازدید و کنترل مستمر وضعیت بیماران  -

 پذیرش و ارزیابی مددجو قبل از دیالیز  -

 جسمی مددجو جهت دیالیز   –بررسی و حمایت روانی -

 و انجام تدابیر لازم در صورت مثبت بودن آزمایشات فوق HIVبررسی وضعیت مددجو از نظر انواع هپاتیت،  -

 رعایت اصول جداسازی در صورت مثبت بودن آزمایشات فوق -

 برنامه ریزی و اجرای واکسیناسیون بر اساس ضوابط مربوطه  -

 بررسی راههای دست یابی به عروق و انتخاب بهترین راه ممكن -

 جداره/ کورتكس و سایر روش ها  به عروق به روش استاندارد از طریق فیستول/ کاتترهای دو ی دستیاب -

 انجام مراقبت پرستاری از راه عروقی باز در مددجویان  -

 رعایت اصول احتیاطات همه جانبه استاندارد به منظور پیشگیری از ابتلاء به بیماری های منتقله از راه خون  -

 انتخاب صافی مناسب بر اساس وضعیت مددجو -

 انجام بررسی آزمایشات قبل ، حین و بعد از دیالیز و تعیین شرایط دیالیز مددجو -

 آماده کردن دستگاه دیالیز و وسایل مربوطه جهت وصل نمودن به مددجو  -

 ست کردن دستگاه به روش استاندارد، شستشو و آماده کردن ست و صافی دستگاه دیالیز  -

   نیازهای خاص اتصال مددجو به دستگاه دیالیز با توجه به وزن خشك و راه های دستیابی به عروق، تنظیم دستگاه براساس -

 ROهماهنگی، کنترل و نظارت برکالیبراسیون منظم و مستمر دستگاه های دیالیز و سیستم  -

 بررسی نتایج آزمایشات قبل و بعد از همودیالیز و گزارش موارد به پزشك -

 ارائه تدابیر لازم در مواقع اضطراری از قبیل : پارگی ست و صافی، لخته شدن صافی، قطع برق، خرابی دستگاه   -

ارائه مراقبت های خاص حین دیالیز جهت پیشگیری از عوارض، کنترل و درمان حین دیالیز از قبیل افت فشار خون، کرامپ عضلانی،    -

 درد سینه و سایر موارد

 بررسی وضعیت مددجو از نظر میزان نیاز هپارین و تنظیم دستگاه جهت تزریق هپارین -

 بررسی مددجو و ارائه مراقبت های خاص دارویی با توجه به ویژگی های دارو به منظور پیشگیری از عوارض  -

 بررسی مددجو از نظر علایم کم خونی و اتخاذ تدابیر لازم با نظر پزشك -

 تعیین و محاسبه میزان کفایت دیالیز در مددجویان و اتخاذ تصمیمات لازم با نظر پزشك -

 جدا نمودن مددجو از دستگاه بعد از انجام دیالیز و انجام مراقبت های لازم حین قطع و بعد از دیالیز  -

 شستشوی دستگاه دیالیز بر اساس استانداردها  -

 هماهنگی جهت انجام کشت های منظم از دستگاه دیالیز -

 رائه آموزش های لازم ا تعیین نیاز های آموزشی و مشاوره  با مددجو و خانواده مددجو و  -

 بررسی و اتخاذ تصمیمات لازم جهت دیالیز در منزل در صورت امكان  -

 اجتماعی مددجو و ارجاع وی به واحدهای ذیربط در صورت امكان –بررسی وضعیت اقتصادی -

 رمان در انجام فرآیندهای تشخیصی، درمانی و توانبخشیدهماهنگی با تیم  -

 شده ثبت دقیق و گزارش کلیه اقدامات انجام  -
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 شرح پست سازماني 

 4از   1صفحه                                                   بیمارستان مفرح                                                                                              

   جایگاه سازماني:  - 2 پرستار اورژانس و تریاژ  عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3 اورژانس و تریاز بخش 
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کد  

 شغل
 گروه  عنوان طبقه شغل 

 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 کارشناسی  12 (1پرستار ) 1031

 2 کارشناسی  13 (2پرستار ) 1032

 4 کارشناسی  14 (3پرستار ) 1033

 6 کارشناسی  15 (4پرستار ) 1034

 8 کارشناسی  16 (5پرستار ) 1035

 10 کارشناسی  17 ( 6پرستار ) 1036
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه   رشته تحصیلي

دوره    (الف یك سال تجربه پرستاری پرستاری  و  تریاژ  و  اورژانس  های  دوره 

با  آشنائی  برای  عمومی  اهداف    توجیهی 

سازمانی و فعالیت های بیمارستان، قوانین و  

و  بیمار  از  مراقبت  فرایند  پرستاری،  مقررات 

منشور حقوق مددجویان، مهارت های رفتاری  

پیشرفته،   ریوی  و  قلبی  احیای  ارتباطی،  و 

ایمنی بیمار و کنترل عفونت، بهداشت محیط 

 و ایمنی و بهداشت حرفه ای

نیاز    (ب برنامه  طبق  پست  ویژه  های  دوره 

 سنجی آموزشی 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و سازمان و تشكیلات بیمارستان -

 آگاهی از اصول و مبانی پرستاری و فوریت های پزشكی   -

 آگاهی از فرایند هر یك از خدمات پرستاری مرتبط با پست مورد تصدی -

 داشتن علاقه و روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حسن همدردی عمیق با مددجویان -

 داشتن حسن برخورد با دیگران -

 آشنائی با اصول و مبانی بهداشت محیط و ایمنی و بهداشت حرفه ای  -

 توانائی کار با رایانه و نرم افزار های مورد نیاز پست سازمانی  -

 داشتن علاقه و انگیزه برای ارتقاء دانش و مهارت حرفه ای -

 داشتن دقت و تمرکز بالا در انجام خدمات پرستاری -

 آمادگی پذیرش راهنمائی ها و دستورات مافوق -

 داشتن علاقه برای ارتقاء دانش و مهارت کارکنان مادون -

توانائی در زمینه انجام معاینات بالینی و مراقبتی، پایش همودینامیك، محاسبات داروئی، تحلیل نتایج گازهای خونی و سایر    -

 آزمایش های خون، تزریقات و آموزش نكات بهداشتی و مراقبتی و توانبخشی به بیماران و افراد خانواده آنان 

 داشتن توانائی جسمانی برای کار های سرپائی  -
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 4از   2صفحه                                                           عنوان پست سازماني: پرستار اورژانس و تریاژ                                         

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط و   - 7

 منشور حقوق مددجویان، مبتني بر فرآیند پرستاری و استانداردهای مراقبتي تحت نظارت مافوق سازماني )سرپرستار 

 دهد.( انجام ميیا مسئول شیفت

 حضور به موقع و مرتب در محل کار، با پوشش پاکیزه و مناسب، طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن -

 بررسی گزارش شیفت قبل و دستورات مافوق -

 بیماران مراجعه کننده با وضعیت بحرانیارزیابی سریع اولیه از نظر شرایط تهدید کنده حیات در  -

 ارزیابی سیستماتیك ثانویه و سریع از سر تا پا برای شناسایی تمامی آسیب های احتمالی  -

 ارزیابی و برآوردن نیازهای فوری بیماران مراجعه کننده به بخش اورژانس  -

 ESI تعین واولویت تریاژ بیمار بر اساس روش تریاژ -

 یا بخش اورژانس( Fast Trackشخص کردن زمان و محل ارجاع بیمار پس از تعین اولویت بیماران )مثلا ارجاع به واحد م -

 و پیوست آن به پرونده بیمار و ثبت مراتب در سیستمثبت اطلاعات بیماران شامل مشخصات فردی و موارد ارزیابی شده در فرم تریاژ   -

 اعلام کد و فراخوان تیم احیا بر بالین بیمار در صورت نیاز -

انجام برخی اقدامات مراقبتی اولیه پرستاری بر اساس دستورالعمل تدوین شده در کمیته تریاژ مرکز درمانی مانند تجویز مسكن،    -

 آغاز عملیات احیا و ...  آتل بندی،  استفاده از کمپرس یخ،

 اولویت بندی وهدایت بیماران به اتاق انتظار و بررسی متناوب وضعیت بالینی و تریاژ مجدد بیماران در انتظار -

 فراخوان پزشك اورژانس بر بالین بیمار بر اساس سطح تریاژ بیمار -

 بیماران و همراهان وی با برقراری ارتباط مناسب با بیمار و همراهان کمك به حفظ آرامش بخش اورژانس، -

 همراهی و همكاری با پزشك اورژانس در تصمیم گیری ها و سایر مراحل رسیدگی به وضعیت بیمار   -

   CPRاطمینان از عملكرد صحیح وسایل و تجهیزات اتاق   -

 CPRاطمینان از کفایت داروها و سرمهای اتاق  -

 تحویل سریع و بدون وقفه بیمار بحرانی و بدحال  -

 اطمینان از برقراری راه هوائی مناسب بررسی راه هوائی بیمار و  -

 بررسی سطح هوشیاری بیمار و   بررسی نبض محیطی -

انجام اقدامات پیشرفته احیاء شامل: برقراری راه هوائی مناسب، لوله گذاری در صورت عدم حضور   و     انجام اقدامات مقدماتی احیاء  -

 . شوك و ... D.C -پزشك

 گرفتن نمونه خون شریانی  -

 مانیتورینگ قلبی و تشخیص دیس ریتمی های خطرناك و انجام اقدامات لازم جهت رفع آنها  -

 مانیتورینگ تخصصی بیمار و انجام پالس اکسی متری و تشخیص مشكلات تنفسی خطرناك و انجام اقدامات لازم جهت رفع آنها   -

 اکسیژن تراپی به روشهای غیر تهاجمی )بكارگیری انواع ماسك و کانولاها(   -

 ساکشن کردن مددجو )دهانی، بینی حلقی، اندوتراکئال و تراکئوستومی(  -

 ست کردن و اتصال بیمار به دستگاه تهویه مكانیكی   -

 فلبوتومی درمانی با تجویز پزشك -

 لید  18و  ECG 12  ،15گرفتن  -

 اندازه گیری قندخون مددجو با استفاده از دستگاه گلوکومتر -

 . .وریدی از طریق ورید ژگولار خارجی، داخلی و ورید ساب کلاوین .برقراری راه  -

 ثبت گزارش و عملكرد تیم احیا  -
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 اورژانس عمومي: 

 CPRتحویل بیمار از پرستار تریاژ یا پرستار  -

 همراهان وی برقراری ارتباط مناسب و موثر با بیمار و   -

 کنترل وضعیت تنفس ، قلب و عروق و هوشیاری و ... بیمار  -

 اختلال خلقی و ... در پرونده بیمار   – ناشنوائی  – ثبت موارد غیر عادی نظیر نابینائی یا کم بینائی از یك چشم یا هر دو چشم  -

 کنترل موارد حساسیتهای داروئی یا مصرف داروهای خاص و ثبت در پرونده   -

 کنترل و ثبت بیماری گذشته -

 سالمندان و معلولین ذهنی و گزارش به مقام مسئول در بیمارستان  – زنان  – کنترل و ثبت موارد مربوط به آزار و اذیت کودکان  -

 کنترل عملكرد و تعداد مناسب تجهیزات مورد استفاده در بخش در هر شیفت  -

 هماهنگی با واحدهای مختلف جهت انجام اقدامات کلینیكی و پاراکلینیكی  -

 گرفتن نمونه خون شریانی -

 مانیتورینگ قلبی و تشخیص دیس ریتمی های خطرناك و انجام اقدامات لازم جهت رفع آنها  -

 مانیتورینگ تنفسی بیمار و انجام پالس اکسی متری و تشخیص مشكلات تنفسی خطرناك و انجام اقدامات لازم جهت رفع آن ها  -

 اکسیژن تراپی به روشهای غیر تهاجمی )بكارگیری انواع ماسك و کانولاها(  -

 بكارگیری دستگاه تهویه مكانیكی -

 ساکشن کردن مددجو )دهانی، بینی حلقی، اندوتراکئال و تراکئوستومی(  -

 فلبوتومی درمانی با تجویز پزشك  -

 لید  18و  ECG 12  ،15گرفتن  -

 اندازه گیری قندخون مددجو با استفاده از دستگاه گلوکومتر .  -

 برقراری راه وریدی از طریق ورید ژگولار خارجی -

 CVPاندازه گیری  -

 بكارگیری نبولایزر 

 لوله گذاری و ....(   -پیشرفته )بكارگیری دستگاه دفیبریلاتور  CPRانجام   -

 گذاشتن پیس میكر موقت خارجی -

 اندازه گیری فشارخون شریانی به روش تهاجمی -

 کاتتر داخلی بطن مغز(  ) EVDکنترل و مراقبت از  -

 اندازه گیری فشار داخل مغزی -

   OGTو   NGTگذاشتن  -

 انجام گاواژ و لاواژ معده  -

 بكارگیری دستگاه همودیالیز و انجام همودیالیز در موارد اورژانس -

 انجام دیالیز صفاقی در صورت نیاز -

 و ...(، مخدر و سداتیو با تجویز پزشك  TAPاجرای پروتكل انفوزیون ترمبولیتك )استرپتوکیناز ،  -

 اجرای پروتكل بحران در بخش اورژانس. -

 اورژانس چشم: 

 تعیین مارکوس گان )کنترل مردمك چشم از نظر نقص عصبی آوران مردمك(  -

 انجام تست شیرمر جهت بررسی میزان اشك و شست و شوی مجرای اشكی -

 برداشتن سوچور قسمت های خارجی چشم ) پلك و مجرای اشكی چشمی(  -

 گذاشتن و خارج کردن لنزهای تماسی و پروتزهای چشمی  -

 شستشوی ساده چشم با سرم فیزیولوژی یا آب ساده  -
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 4از    4صفحه              عنوان پست سازماني: پرستار اورژانس و تریاژ                                                                                    

 شستشوی کامل چشم با استفاده از بلفارستات -

 خارجی عمیقخارج کردن جسم خارجی سطحی از ملتحمه و بی حرکت کردن اجسام  -

 ، اسنلن چارت( FC ،LP  ،HMاندازه گیری و ثبت حدت بینائی ) -

 کنترل فشار چشم با استفاده از تونومتر  -

 تزریق زیر ملتحمه چشم  -

 گرفتن نمونه از ملتحمه جهت کشت  -

 کمپرس گرم و مرطوب -

 معاینه سگمان قدامی چشم با استفاده از اسلیت لامپ -

 اورژانس گوش و حلق و بیني: 

 شستشوی گوش  -

   CSFبررسی مایع خروجی از گوش از نظر افتراق با مایع   -

 گذاشتن تامپون قدامی بینی  -

 خروج اجسام خارجی از حلق با استفاده از مانورهای هملیخ و ...  -

 اورژانس مسمومین: 

 لاواژ معده  -

 دادن داروهای آنتی دوت بر طبق دستور پزشك  -

 حسب دستور پزشك درمان تشنج بیمار بر  -

   PHاندازه گیری گازهای خون شریانی و   -

 دادن شارکول فعال یا مسهل -

 بررسی بیماریهای همراه -

 خوراکی و غیره(  سم زدایی فوری بر حسب نوع مسمومیت )استنشاقی، پوستی،  -

 کنترل اختلالات دمای بدن )هیپوترمی، هیپرترمی(  -

 رعایت کامل اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 رعایت مقررات و انضباط اداری    -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق -

 انجام سایر وظائف مربوط به شغل  -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                                                                            بیمارستان مفرح                                       

   جایگاه سازماني:  - 2 ماما  عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3 بخش زنان و زایمان  -اتاق زایمان
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کد  

 شغل
 گروه  عنوان طبقه شغل 

 گروه شغلي شرایط احراز  

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 کارشناسی  12 ( 1ماما ) 1061

 2 کارشناسی  13 ( 2ماما ) 1062

 4 کارشناسی  14 ( 3ماما ) 1063

 6 کارشناسی  15 ( 4ماما ) 1064

 8 کارشناسی  16 ( 5ماما ) 1065

 10 کارشناسی   17 ( 6ماما ) 1066
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه   رشته تحصیلي

دوره توجیهی عمومی برای آشنائی با قوانین و    (الف  مامائی 

مقررات مامائی، فوریت های مامائی و زایمان، احیای 

نوزاد و مراقبت نوزادان نارس و پرخطر، احیاء قلبی  

گیرندگان   حقوق  اولیه،  های  کمك  و  پایه  ریوی  و 

و  رفتاری  مهارت  بیماران،  حقوق  منشور  و  خدمت 

عفون کنترل  بیمار،  ایمنی  بهداشت ارتباطی،  و  ت 

 محیط، ایمنی و سلامت شغلی 

نیازسنجی    (ب برنامه  طبق  پست  ویژه  های  دوره 

 آموزشی 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و تشكیلات بیمارستان -

 توانائی کاربرد آنها آگاهی کامل از اصول و مبانی نظری مامائی و  -

 آشنائی با وظائف اتاق زایمان و کادر مامائی در کلیه سطوح -

 داشتن روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با مددجویان -

 توانائی استفاده از دستگاه های تشخیصی و درمانی زنان و زایمان و آگاهی از عملكرد آنها  -

 توانائی تصمیم گیری در شرایط بحرانی -

 توانائی انجام زایمان و مراقبت های بعد از زایمان -

 توانائی دادن مشاوره و راهنمایی به زنان باردار و خانواده ها قبل و بعد از زایمان -

 توانائی تشخیص بیماری های دوران بارداری  -

 داشتن توانائی جسمانی برای کارهای سرپائی  -

 توانائی برقراری ارتباط و رفتار مناسب با بیمار -

 داشتن علاقه برای ارتقاء دانش و مهارت شغلی خود و افراد تحت سرپرستی  -

 آمادگی پذیرش راهنمائی ها و دستورات مافوق -

 آشنائی با اصول و مبانی بهداشت و ایمنی حرفه ای -

 توانائی کار با رایانه و نرم افزارهای مورد نیاز پست مورد تصدی  -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از    2صفحه                                                                                                                        عنوان پست سازماني: ماما     

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد.یا مسئول شیفت  نظارت مافوق سازماني )مسئول اتاق زایمان 

 حضور به موقع و مرتب در محل کار، با پوشش پاکیزه و مناسب، طبق فرم تعیین شده  -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن -

 کارهای ارجاعی دستورات و بررسی -

 کاربردی به منظور بهبود کیفیت خدمات مامایی در بخش زایمان و سایر بخش های مرتبطتدوین برنامه های  -

 ی برای مادران و کودکان تحت پوشش و برنامه ریزساکن در منطقه بیمارستان مطالعه و شناسایی جمعیت  -

سرشماری و استخراج گروههای سنی و دفتر نویسی )مادر و کودك و واکسن( و ثبت زیج حیاتی و تجزیه و تحلیل شاخص های امور    -

 مامایی 

م  - امور  با  رابطه  پزشكی در  آموزش  و  بهداشت، درمان  وزارت  تعیین شده توسط  و مقررات  اجرای ضوابط  بر حسن  امایی طبق  نظارت 

 دستورالعمل های مربوطه 

مشارکت در فرآیند آموزش بالینی دانشجویان مامایی )کاردانی و کارشناسی و کارشناسی ارشد( در بخشهای مامایی، زنان، اطاق زایمان،    -

 نوزادان، جراحی زنان و سایر بخش ها طبق کتابچه راهنمای بالینی 

 ر مادر و نوزاد دربخشهای بهداشتی بررسی آمار و علل مرگ و می -

 انجام کلیه مراقبت های دوره ای مادر باردار  -

 پذیرش زائو در اتاق درد و زایمان -

 معاینه فیزیكی و مامایی و در صورت لزوم معاینات واژینال و تشخیص موارد غیرطبیعی و ارجاع به پزشك -

 لگی در صورت عدم وجود پزشك متخصص( در ختم حامNSTدرخواست امور  پارکلینیكی سونوگرافی، رادیوگرافی، تست بدون استرس) -

 جنین و ثبت آن در فرم های مربوطه کنترل علائم حیاتی مادر و صدای قلب  -

 انجام القای زایمانی )اینداکشن( و تقویت و تشدید دردهای زایمانی با نظر پزشك متخصص زنان و زایمان در صورت لزوم  -

انجام مراحل مختلف زایمان با نمایش سر )سه مرحله زایمانی(، دادن بی حسی موضعی و انجام اپی زیوتومی و ترمیم پارگی درجه یك و   -

 صورت لزوم دو و ترمیم اپی زیوتومی در 

 سنجش آپگار و بررسی سلامت ظاهری نوزاد  -

 ...  کمك به مادر در تغذیه نوزاد با شیر مادر،مراقبت از بند ناف و -

 نظارت بر وضعیت درمانهای ساده علامتی در خانه های بهداشت و آموزش آن به به ورزان و مربیان و ...  -

 زمینه های بهداشت فردی و محیط و تغذیه و راههای پیشگیری از بیماریها آموزش مادران و گرو ه های سنی مختلف در  -

 تهیه پرونده جهت مادر و صدور خلاصه پرونده به بیمارستان و زایشگاه -

 همكاری با پزشك در معاینه و تجویز دارو به بیماران در مراکز بهداشتی درمانی برای مادران و زنان باردار -

نظارت بر نظافت بخش مامائی و بهداشتی و انجام دستورات بهداشتی و فنی مربوط به مادر و نوزاد و مراقبت دراجرای این دستورات   -

 درمراحل پیش و پس از زایمان 

شرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیهای شغلی و بكارگیری نتایج آن در انجام    -

 وظایف محوله

 مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 معاینه وضعیت بهداشتی مقعدی بیماران و گزارش آن به مافوق به منظور پیشگیری و کاهش عفونت های زائو و نوزاد -

 حضور به موقع و مرتب در محل کار، با پوشش پاکیزه و مناسب، طبق فرم تعیین شده  -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن -

 گزارش کارهای انجام شده به مافوق به صورت دوره ای و موردی   -

 گزارش موانع و مشكلات کار   -

 رعایت اصول و ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران   -

 انجام سایر وظائف محوله مرتبط با شغل   -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                            بیمارستان مفرح                                                                                      

   جایگاه سازماني:  - 2 مامای درمانگاه عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3 درمانگاه 
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کد  

 شغل
 گروه  عنوان طبقه شغل 

 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 کارشناسی  12 ( 1کاردان مامایی ) 1061

 2 کارشناسی  13 ( 2کاردان مامایی ) 1062

 4 کارشناسی  14 ( 3کاردان مامایی ) 1063

 6 کارشناسی  15 ( 4کاردان مامایی ) 1064

 8 کارشناسی  16 ( 5کاردان مامایی ) 1065

 10 کارشناسی  17 ( 6کاردان مامایی ) 1066
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه   رشته تحصیلي

دوره توجیهی عمومی برای آشنائی با قوانین    (الف  کاردانی مامائی 

زایمان،   و  مامائی  های  فوریت  مامائی،  مقررات  و 

پرخطر،  و  نارس  نوزادان  مراقبت  و  نوزاد  احیای 

احیاء قلبی و ریوی پایه و کمك های اولیه، حقوق 

گیرندگان خدمت و منشور حقوق بیماران، مهارت 

ت و  رفتاری و ارتباطی، ایمنی بیمار، کنترل عفون

بهداشت محیط، ایمنی و سلامت شغلی و اهداف  

 سازمانی و فعالیت ها و واحدهای بیمارستان 

برنامه   (ب طبق  پست  ویژه  های  دوره  سایر 

 نیازسنجی آموزشی 

6- 
ل 

شغ
ف 

ظائ
م و

جا
ی ان

را
م ب

لاز
ی 

ها
ي 

تگ
س

شای
 و 

ها
ي 

نای
وا

و ت
ها 

ت 
ار

مه
 

 تشكیلات بیمارستانآشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و  -

 آگاهی کامل از اصول و مبانی نظری مامائی و توانائی کاربرد آنها  -

 آشنائی با وظائف اتاق زایمان و کادر مامائی در کلیه سطوح -

 داشتن روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با مددجویان -

 توانائی استفاده از دستگاه های تشخیصی و درمانی زنان و زایمان و آگاهی از عملكرد آنها  -

 توانائی تصمیم گیری در شرایط بحرانی -

 توانائی انجام زایمان و مراقبت های بعد از زایمان -

 توانائی دادن مشاوره و راهنمایی به زنان باردار و خانواده آنان قبل و بعد از زایمان -

 توانائی تشخیص بیماری های دوران بارداری  -

 داشتن توانائی جسمانی برای کارهای سرپائی  -

 توانائی برقراری ارتباط و رفتار مناسب با بیمار -

 داشتن علاقه برای ارتقاء دانش و مهارت شغلی خود و افراد تحت سرپرستی  -

 آمادگی پذیرش راهنمائی ها و دستورات مافوق -

 آشنائی با اصول و مبانی بهداشت و ایمنی حرفه ای -

 توانائی کار با رایانه و نرم افزارهای مورد نیاز پست مورد تصدی  -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از    2صفحه                         مامای درمانگاه                                                                                          عنوان پست سازماني:

ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل    - 7

 نظارت مافوق سازماني )سرپرستار( انجام مي دهد.

 گرفتن شرح حال و انجام معاینات فیزیكی کامل به همراه مانورهای لئوپولد و معاینات ارزیابی لگن   -

 ع صدای قلب جنین بصورت دوره ای  امتسابررسی ارتفاع رحم و رشد جنین و  اندازه گیری فشارخون، توزین، -

)خون،  - حاملگی  تشخیص  آزمایش  حین    ادرار(  درخواست  معمول  آزمایشات  ادرار،و  کشت  و  ادرار  )کامل   BUN, CRحاملگی 

BLOOD, RH, HB, HCT, DIFF, CBC, FBC, VDRL, HBSAG, HBSAB   و نیز تیتر سرخجه،کومبس غیر مستقیم در صورت

 لزوم و ارجاع موارد غیر طبیعی به پزشك متخصص 

 درخواست سونوگرافی )جهت تعیینن سن حاملگی و بررسی سلامت جنین(  -

الكل و مواد مخدر و عوامل خطر محیطی و شغلی،    ،مشاوره و آموزش در مورد مشكلات و بیماریهای دوران بارداری داروها، سیگار  -

ترویج تغذیه با شیرمادر، مراقبت    ژنتیك، تغذیه، بهداشت دهان و دندان و بهداشت فردی و نیز آمادگی جسمی و روحی دوران بارداری،

 از نوزادان در منزل و پیشگیری از هیپوترمی و ... 

 ( NST) ارزیابی سلامت جنین ) بررسی حرکات جنین، -

 تجویز داروهای مجاز در حاملگی طبق لیست پیوست دستورالعمل های مربوطه   -

 تشخیص موارد غیر طبیعی در دوران بارداری و ارجاع به پزشك معالج   -

 کنترل مراجعین باردار درمانگاه و ثبت و تشكیل پرونده  -

 2-4کمك در ثبت موالید از ساعت   -

 کمك در تهیه پمفلت آموزش جهت مراجعین درمانگاه  -

 معاینه وضعیت بهداشتی مقعدی زائو و گزارش آن به مافوق به منظور پیشگیری و کاهش عفونت های زائو و نوزاد  -

 گزارش کارهای انجام شده و موانع و مشكلات کار   -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر وظائف مرتبط با شغل -
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ح پست سازماني شر  

 3از   1صفحه                                                                                                                            بیمارستان مفرح                      

   جایگاه سازماني:  - 2 پرستار نوزادان و کودکان  عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3 بخش نوزادان و کودکان 
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کد  

 شغل
 گروه  عنوان طبقه شغل 

 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 کارشناسی  12 (1پرستار ) 1031

 2 کارشناسی  13 (2پرستار ) 1032

 4 کارشناسی  14 (3پرستار ) 1033

 6 کارشناسی  15 (4پرستار ) 1034

 8 کارشناسی  16 (5پرستار ) 1035

 10 کارشناسی  17 ( 6پرستار ) 1036
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه   رشته تحصیلي

از   (الف یك سال تجربه در پرستاری پرستاری  مراقبت  و  پرستاری  آموزش  دوره 

نوزادان و کودکان دوره توجیهی عمومی برای 

های   فعالیت  و  سازمانی  اهداف  با  آشنائی 

بیمارستان، قوانین و مقررات پرستاری، فرایند 

مراقبت از بیمار و منشور حقوق مددجویان،  

مهارت های رفتاری و ارتباطی، احیای قلبی  

بیمار  ایمنی  پیشرفته  ریوی  کنترل   و  و 

ایمنی و بهداشت   عفونت، بهداشت محیط و 

 حرفه ای 

نیاز    ب( برنامه  طبق  پست  ویژه  های  دوره 

 سنجی آموزشی 
6- 
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 آگاهی از اصول و مبانی پرستاری -

 آگاهی از فرایند هر یك از خدمات پرستاری مرتبط با پست مورد تصدی -

 داشتن علاقه و روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با مددجویان  -

 داشتن حسن برخورد با دیگران -

 آشنائی با اصول و مبانی بهداشت محیط و ایمنی و بهداشت حرفه ای  -

 توانائی کار با رایانه و نرم افزار های مورد نیاز پست سازمانی  -

 علاقه و انگیزه برای ارتقاء دانش و مهارت حرفه ایداشتن  -

 داشتن دقت و تمرکز بالا در انجام خدمات پرستاری -

 آمادگی پذیرش راهنمائی ها و دستورات مافوق -

 داشتن علاقه برای ارتقاء دانش و مهارت کارکنان تحت سرپرستی   -

توانائی در زمینه انجام معاینات بالینی و مراقبتی، پایش همودینامیك، محاسبات داروئی، تحلیل نتایج گازهای خونی و سایر    -

 آزمایش های خون، تزریقات و آموزش نكات بهداشتی و مراقبتی و توانبخشی به بیماران و افراد خانواده آنان 

 داشتن توانائی جسمانی برای کار های سرپائی  -
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 3از   2صفحه                        عنوان پست سازماني: پرستار نوزادان و کودکان                                                                         

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط و   - 7

یا   منشور حقوق مددجویان، مبتني بر فرآیند و استانداردهای مراقبتي تحت نظارت مافوق سازماني )سرپرستار بخش 

 دهد.( انجام ميمسئول شیفت

 حضور به موقع و مرتب در محل کار، با پوشش پاکیزه و مناسب، طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن -

 بررسی دستورات مافوق و گزارش شیفت قبل  -

 بازدید و کنترل مستمر وضعیت نوزادان و کودکان بستری  -

 پذیرش نوزاد -

 تحویل مدارك  مددجو -

 برقراری ارتباط مناسب با نوزاد و خانواده   -

 معیارهای استاندارد سلامت با توجه به بررسی و ارزیابی وضعیت سلامت نوزاد و گزارش موارد غیر طبیعی -

 انجام مراقبت های پرستاری تخصصی از نوزادان نارس   -

 اجرای استانداردهای مراقبت های جداسازی به روش مستقیم و غیر مستقیم  -

 كات عصبی  یبرقراری محیط ایمن و آرام به منظور پیشگیری از تحر -

 ارائه مراقبت های ویژه به نوزادان تحت درمان با فتوتراپی، پیشگیری از عوارض آن در نوزاد  -

انجام مراقبت های قبل ، حین وپس از فتوتراپی و پیشگیری از عوارض احتمالی نمونه گیری شریانی، وریدی و سایر ترشحات بدن    -

 نوزاد با مسئولیت پزشك

 گزارش و ثبت حجم خون گرفته شده جهت آزمایشات مكرر به منظور پیشگیری از کم خونی احتمالی نوزاد -

 انجام تدابیر پرستاری لازم به منظور حفظ و تثبیت درجه حرارت نوزاد جهت پیشگیری از هیپوترمی/ هیپوترمی  -

 کنترل جذب و دفع به طور دقیق -

 از عوارض آن ی اکسیژن درمانی و پیشگیر -

 بررسی و ارزیابی وضعیت درد در نوزاد و استفاده از روش های کنترل درد -

 مشاوره و آموزش به خانواده در مورد نحوه مراقبت بهداشتی از نوزاد -

 مشاوره و آموزش در زمینه چگونگی شروع تغذیه با شیر مادر و تغذیه تكمیلی و از شیر گرفتن  -

مراقبت های پرستاری در زمینه مسائل و مشكلات شایع دوران نوزادی و شیر خوارگی )مراقبت از بند ناف،    بكارگیری اصول صحیح -

 و سایر موارد(   Diaper Rashملتحمه،ورم 

 انجام مراقبت های لازم قبل، حین وپس از تعویض خون  -

 اجرای دارو درمانی با توجه به میزان داروی تجویز شده -

 مشاوره و آموزش مراقبت از نوزاد در منزل شامل واکسیناسیون، بهداشت جسمی، خواب و استراحت و سایر موارد  -

 آموزش در زمینه پیشگیری از بارداری های پی در پی   -

 پیگیری وضعیت نوزاد بی سرپرست و همكاری در ارجاع مناسب آنان -

 هماهنگی و همكاری با مسئولین مربوطه مرکز به منظور ساماندهی نوزادان بی سرپرست -

 ثبت کلیه موارد فوق الذکر  -

 شرح وظایف تخصصي پرستاری کودکان: 

 برقراری ارتباط مناسب با کودك و خانواده براساس رشد و تكامل کودك -

 بررسی و ارزیابی وضعیت سلامت کودك و گزارش موارد غیر طبیعی و انحراف معیار های استاندارد سلامت -

 بررسی و ارزیابی و ضعیت رشد و تكامل و انجام تدابیر متناسب با سن کودك -
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 3از   3صفحه                                                 عنوان پست سازماني: پرستار نوزادان و کودکان                                                

و   - تغییرات سطح هوشیاری  تغییرات علایم حیاتی،  نظر  از  ویژه  مراقبتی  اقدامات  و  کودکان در معرض خطر  ارزیابی  و  تشخیص 

 دیسترس تنفسی و سایر موارد

 مشاوره و آموزش به خانواده، در مورد مراقبت از کودك با توجه به مراحل رشد و تكامل و مبتنی بر موازین بهداشت فردی  -

تلاش و پی گیری برای برنامه ریزی و اجرای تدابیر پرستاری به منظور حفاظت کودك از صدمه ناشی از حوادث و خطرات جسمی   -

 در زمان بستری از قبیل آسپیراسیون، سقوط، سوختگی، مسمومیت، برق گرفتگی و سایر موارد

 برقراری محیطی شاد و مناسب برای کودك براساس مراحل رشد و تكامل کودك  -

برقراری زمینه مناسب جهت بازی با تاکید بر ضرورت وجود اتاق بازی در کلیه بخش های کودکان به منظور استمرار رشد و   -

 تكامل و کاهش اضطراب کودك

کنترل جذب و دفع )کمی و کیفی( و پیشگیری از کم آبی و یا دریافت اضافی مایعات در کودکانی که مایع وریدی دریافت می   -

 دارند

 برقراری تعامل و حمایت روحی و روانی از کودك به منظور کاهش درد و اضطراب  -

 سال 2مشاوره و آموزش به والدین جهت تغذیه با شیر مادر برای نوزاد و کودکان زیر  -

 ناسب با سن و تشخیص مددجوی و آموزش آن به والدینتهماهنگی جهت تغذیه کودك م  -

 ارزیابی وضعیت سلامت و بهداشت دهان و دندان در کودك ، آموزش به والدین و ارجاع کودك در صورت لزوم   -

 خانواده اطلاع به پزشك و درصورت نیاز انجام مشاوره های ضروری و ارزیابی وضعیت سلامت روانی کودك  -

 الدین در حد امكان جهت پیشگیری از محرومیت های عاطفی  وحمایت روانی از کودك و  -

 حضور و اقامت یكی از والدین در کنار کودك )با توجه به امكانات(  برگزاری شرایط و امكانات  -

 رعایت اصول و اعتقادات صحیح والدین کودك و احترام به آن در انجام مراقبت ها از کودك  -

 بررسی و شناسایی موارد کودك آزاری و غفلت از مراقبت از کودك و گزارش به پزشك  -

 کنترل برنامه واکسیناسیون و رسم نمودار سلامتی کودك  -

 هماهنگی و همكاری با مسئولان جهت کمك به تحصیل کودك با بستری طولانی  -

 درصورت نیاز هماهنگی، همكاری، پیگیری و ارجاع کودك به مراکز حمایتی و توانبخشی -

 ثبت کلیه موارد فوق الذکر  -

 گزارش کارهای انجام شده به مافوق به صورت دوره ای و موردی  -

 گزارش موانع و مشكلات کار   -

 رعایت اصول و ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر وظائف محوله مرتبط با شغل   -
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 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                                                                               بیمارستان مفرح                                   

   جایگاه سازماني:  - 2 بهیار عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3 بخش های بیمارستان
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کد  

 شغل
 گروه  عنوان طبقه شغل 

 گروه شغلي شرایط احراز  

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 کاردانی  9 (1بهیار ) 1041

 2 کاردانی  10 (2بهیار ) 1042

 4 کاردانی  11 (3بهیار ) 1043

 6 کاردانی  12 (4بهیار ) 1044

 8 کاردانی  13 (5بهیار ) 1045

 10 کاردانی  14 ( 6بهیار ) 1046

5- 
ت

س
ی پ

صد
ی ت

را
م ب

لاز
ط 

رای
 ش

ل
داق

ح
 

 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه   تحصیليرشته  

پرستاری، مامائی، بهداشت  -بهیاری

 عمومی

دوره های توجیهی عمومی برای آشنائی با    (الف 

بیمارستان،  های  فعالیت  و  سازمانی  اهداف 

پرستاری،   های  مراقبت  و  حیاتی  علائم  کنترل 

تزریقات و مراقبت های محل تزریق، ایمنی بیمار  

و   ایمنی  و  محیط  بهداشت  عفونت،  کنترل  و 

سلامت شغلی، احیاء قلبی و ریوی و کمك های  

گ حقوق  رعایت  منشور اولیه،  و  خدمت  یرنده 

 حقوق بیماران و مهارت های رفتاری و ارتباطی 

دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی   (ب

 آموزشی 
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 آشنائی با اهداف تولیت و اهداف سازمانی و فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 توانائی کار با ابزارها و دستگاه های بیمارستانی در بخش مربوطه -

 توانائی استفاده از گرما سنج های پزشكی، استحمام بیمار، استفاده از کمپرس های سرد و گرم درمانی و تغذیه بیمار -

 توانائی کنترل علائم حیاتی و گرفتن نمونه های آزمایشگاهی  -

 بهیاری و توانائی اعمال آن در حیطه وظائف محوله آشنائی با اصول و مبانی  -

 توانائی انجام تزریقات وریدی و عضلانی  -

 برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با مددجویان  -

 توانائی گزارش کردن وضعیت بیمار -

 بیمارداشتن توانائی جسمانی برای کارهای سرپائی و جابجا کردن  -
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 2از    2صفحه                                                                                                                           عنوان پست سازماني: بهیار 

مقررات ذیربط و شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت    - 7

 / پرستار    /  منشور حقوق مددجویان، مبتني بر فرآیند و استانداردهای مراقبتي تحت نظارت مافوق سازماني )سرپرستار

 ( انجام مي دهد.مسئول شیفت

 حضور به موقع و مرتب در محل کار، با پوشش پاکیزه و مناسب، طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن -

 برنامه کار از مسئول شیفت  و کسب دستور  -

 کمك در امر پذیرش ، ترخیص و انتقال مددجویان به/ از مراکز بهداشتی درمانی و انتقال بیمار از بخش به بخش دیگر   -

 تامین نیازهای بهداشتی اولیه مددجو شامل: تامین بهداشت پوست و مو تامین بهداشت دهان و دندان  -

کمك در تامین نیارهای تغذیه ای مددجو شامل: کمك در دادن غذا به بیمارانی که نمی توانند به تنهایی غذا بخورند و تغذیه به    -

 وسیله لوله معده )گاواژ(  

 کیسه کلستونی و .... (   ، تعویض، انما  ،نگل ،تامین نیازهای دفعی مددجو: )استفاده از لوله -

 کمك در حفظ درجه حرارت طبیعی بدن )استفاده از کیف آب گرم، یخ، پاشویه و غیره (   -

 بدون بیمار( و برانكارد   ر،آماده نمودن تخت ها )با بیما -

 کمك به خروج بیمار از تخت و راه رفتن وی  -

 کنترل علائم حیاتی ، جذب و دفع مایعات و ثبت در پرونده   -

 گرفتن نمونه های آزمایشگاهی شامل ، مدفوع، ادرار، خلط   -

 حضور در زمان تحویل شیفت با حضور پرسنل و گزارش اقدامات انجام شده   -

برقراری ارتباط موثر و مداوم با مددجویان و پاسخ به آنها و ملاحظه کلیه تغییرات حال مددجویان و گزارش به سرپرست مربوطه و  -

 ارائه آموزش های لازم به مددجو و همكاران زیر گروه  

 گزارش و ثبت مراقبتهای انجام شده بطور کامل از بیماران در پرونده بالینی بیماران   -

 اساس استانداردهای موجود پرستاری رهای قبل و پس از عمل جراحی ب  انجام آمادگی -

 پذیرش و آماده سازی مددجو جهت ترخیص و انتقال  -

آماده کردن بیمار در موارد لزوم جهت انجام معاینات پزشكی با رعایت منشور حقوق بیمار شامل )برقراری ارتباط/ دادن وضعیت    -

بیمار/ برداشتن پوش از محل معینه و د رمعرض قراردادن آن/ حفظ محیط مناسب جهت معاینه / در دسترس قراردادن    -مناسب به

 وسایل معاینه (  

 آماده کردن وسایل جهت استریلیزاسیون   -

انجام  -  ، پانسمان  تعویض  مانند  پروسیجرهائی  تزریق   EKGانجام  پوستی،  داخل  پوستی،  زیر  )عضلانی،  تزریقات  بخیه،  ، کشیدن 

 کمپرس ها تحت نظارت مسئول شیفت   -واکسن(

 کمك در امر توانبخشی مددجو )مانند کمك در بكار بردن چوب زیر بغل و پروتزها(   -

 انجام مشارکت د رامور مراقبت از جسد طبق موازین شرعی  -

 حفظ امنیت بیمار در رابطه با پیشگیری از بروز حوادث احتمالی   -

 شرکت در کلاس های ضمن خدمت و بازآموزی مصوب   -

 انجام سایر امور حرفه ای طبق دستور مسئول شیفت  -

 گزارش کارهای انجام شده به مافوق به صورت دوره ای و موردی  -

 گزارش موانع و مشكلات کار   -

 رعایت اصول و ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر وظائف محوله مرتبط با شغل   -

 



   

35 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                                                                               بیمارستان مفرح                                   

   جایگاه سازماني:  - 2 کمک بهیار عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3 بخشهای بیمارستان 
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کد  

 شغل
 گروه  عنوان طبقه شغل 

 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 دیپلم  7 ( 1کمك بهیار ) 1051

 2 دیپلم  8 ( 2کمك بهیار ) 1052

 4 دیپلم  9 ( 3کمك بهیار ) 1053

 6 دیپلم  10 ( 4کمك بهیار ) 1054

 8 دیپلم  11 ( 5کمك بهیار ) 1055

 10 دیپلم  12 ( 6کمك بهیار ) 1056
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه   رشته تحصیلي

دیپلم کامل متوسطه به همراه گواهینامه  

 کمك بهیاری

دوره توجیهی عمومی برای آشنائی با اهداف    (الف 

سازمانی، استریلزاسیون، تغذیه بیمار، احیاء قلبی  

و ریوی و کمك های اولیه، حقوق گیرنده خدمت  

و   رفتاری  های  مهارت  بیماران،  حقوق  منشور  و 

بهداشت   عفونت،  کنترل  بیمار،  ایمنی  ارتباطی، 

 سلامت شغلی و محیط، ایمنی 

دوره های ویژه پست طبق برنامه نیازسنجی    (ب
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 آشنائی با اهداف سازمانی و واحدهای بیمارستان -

 داشتن توانائی جسمانی برای انجام کارهای سرپائی و جابجا کردن و نقل و انتقال بیمار  -

 اصول و مبانی مراقبت اولیه از بیمار آشنائی با  -

 آشنائی با اصول و مبانی ایمنی و بهداشت محیط و استیریلزاسیون  -

 توانائی کار با برخی از ابزارهای پزشكی نظیر انواع فشارسنج  -

 داشتن روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با مددجویان -

 داشتن حسن برخورد و رفتار احترام آمیز با مددجو  -

 داشتن مهارت در استحمام و تعویض ملحفه و لباس و تنظیم تخت بیمار -

 

 

 

 

 

 

 

  



   

36 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از    2صفحه                                                             عنوان پست سازماني: کمک بهیار                                                         

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را در امر مراقبت غیر تخصصي   - 7

 پرستار( انجام مي دهد. سرپرستار /از بیمار با رعایت مقررات ذیربط تحت نظارت مافوق سازماني )

 حضور به موقع و مرتب در محل کار، با پوشش پاکیزه و مناسب، طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن -

 حضور به موقع و مرتب درمحل کار و بررسی و اجرای دستورات مافوق  -

 کمك در خوردن غذا به مددجویانی که قادر به این کار نیستند  -

 دادن لگن و لوله به مددجویان بنا به نیاز بیمار و شست وشو وضد عفونی آنها با رعایت اصول بهداشتی -

 چرخدارو...( کمك به مددجو در حرکت و نقل و انتقال )راه رفتن،انتقال به برانكارد و صندلی  -

آماده کردن وسایل لازم جهت انجام امور مراقبتی توسط پرستار)وسایل پانسمان و...( جمع آوری آنها پس از اتمام کار،شست و شوی   -

 وسایل ودر صورت لزوم انتقال بر حسب سیاست بیمارستان به مرکز استریلیزاسیون 

 آماده کردن تخت ها)با یا بدون بیمار(و برانكارد   -

 شمارش البسه قبل از تحویل به رختشویخانه و هنگام تحویل گرفتن آنها -

 آماده کردن بیمار برای معاینه پزشك شامل: -

برقراری ارتباط،دادن وضعیت مناسب به بیمار؛حفظ محیط مناسب برای معاینه؛برداشتن پوشش و در معرض قرار دادن عضو مورد   -

 معاینه؛در دسترس قرار دادن وسایل مورد نیاز جهت معاینه یا رعایت موازین شرعی و اصول طرح انطباق امور پزشكی با شرع 

 ....(  پاکیزه نگه داشتن کلیه وسایل و تجهیزات پزشكی موجود )تخت بیمار،میز بیمار،مانیتورها،وسایل کمك تنفسی و -

 مراقبت در حفظ نظم و نظافت بخش و پاکیزگی و شست و شوی کلیه لوازم بخش -

 تحویل وسایل بخش طبق روتین در هر شیفت -

عفونی آن ها مانند کیسه های  د  تخلیه کردن ترشحات،کلیه کیسه ها و ظرف هایی که نیاز به تخلیه دارد و همچنین نظافت و ض  -

 ....  ادراری و شیشه های ساکشن و 

 مشارکت در انجام انما بیماران طبق دستور و روتین بخش -

 حفظ امنیت بیمار در رابطه با پیشگیری از بروز حوادث احتمالی -

 ...(  )کمك در بكار بردن چوب زیر بغل و کمك در امر توانبخشی مددجو -

 انجام مراقبت از جسد طبق موازین شرعی  -

 حفظ و نگهداری وسایل و اموال شخصی بیمار بر اساس سیاست های مرکز مربوطه -

 جمع آوری و کنترل نمو نه های آزمایشگاهی تحت نظارت پرستار مربوطه  -

 معاینه وضعیت بهداشتی مقعد بیمار در بخش زایمان و گزارش آن به مافوق به منظور پیشگیری و کاهش عفونت های زائو و نوزاد -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن -

 گزارش کارهای انجام شده به مافوق به صورت دوره ای و موردی  -

 گزارش موانع و مشكلات کار   -

 رعایت اصول و ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر وظائف محوله مرتبط با شغل   -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                                 بیمارستان مفرح                                                                                

 جایگاه سازماني:   - 2 عنوان پست: مسئول اتاق زایمان  - 1

   کد پست:  - 3 دفتر پرستاری
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 4 کارشناسی  14 ( 3ماما ) 1063

 6 کارشناسی  15 ( 4ماما ) 1064

 8 کارشناسی  16 ( 5ماما ) 1065

 10 کارشناسی  17 ( 6ماما ) 1066

     

5- 
ت

س
ی پ

صد
ی ت

را
م ب

لاز
ط 

رای
 ش

ل
داق

ح
 

 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

 مامائی 

 پرستاری 

سال تجربه در بخش های زنان    4

 زایمان و اتاق زایمانو 

 

اهداف    (الف با  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره 

تولیت و اهداف سازمانی، مدیریت میانی،حقوق گیرنده  

خدمت و منشور حقوق بیماران، مهارتهای رفتاری و  

ارتباطی، احیاء قلبی و ریوی پایه و کمك های اولیه  

ایمنی بیمار و کنترل عفونت، بهداشت محیط ایمنی و  

وزادان و مراقبت از  بهداشت و سلامت شغلی، احیاء ن 

مقررات  و  قوانین  با  آشنایی  پرخطر،  و  نارس  نوزدان 

 مامائی، اورژانس های مامائی و زایمان 

سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی   (ب
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 اهداف سازمانی و فعالیت ها و تشكیلات بیمارستان آشنائی با اهداف تولیت،  -

 آگاهی وسیع نظری از اصول مامائی و توانائی کاربرد آنها  -

 شناخت وظائف زایمان و مامائی درکلیه سطوح  -

 آشنائی با اصول سرپرستی، تقسیم کار، ایجاد هماهنگی، نظارت و هدایت فعالیت ها  -

 برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با بیماران و مددجویان -

 مهارت در استفاده از دستگاه های تشخیص و درمانی زایمان و مهارت درپایش و کنترل عملكرد تجهیزات  -

 توانائی تحلیل، استدلال و استنتاج بر اساس اطلاعات به روز مامایی -

 توانائی تصمیم گیری در شرایط بحرانی -

 توانائی راهنمائی و آموزش کارکنان مادون و دادن مشاوره و راهنمائی به بیمار و خانواده بیمار -

 مهارت در اعمال مراقبت های قبل و بعد از زایمان و توانائی تشخیص به موقع بیماری های دوران بارداری  -

 داشتن علاقه و انگیزه برای ارتقاء دانش و مهارت شغلی خود و زیر دستان -

 دانستن زبان انگلیسی در حد درك اصطلاحات مرتبط با پرستاری و مامائی  -

 و نرم افزار های مورد نیاز شغل icdlتوانائی کار با رایانه و مهارت های  -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از    2صفحه                 عنوان پست سازماني: مسئول اتاق زایمان                                                                                    

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط   - 7

 ( انجام مي دهد.و سوپروایزر  تحت نظارت مافوق سازماني )مدیر پرستاری 

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده  -

 الصاق کارت شنائی و مراقبت در نگهداری آن -

 دریافت و بررسی گزارش شیفت های عصر و شب و تحویل گرفتن اتاق زایمان  -

 کنترل وسایل و تجهیزات پزشكی اتاق زایمان و اقدام در جهت برطرف کردن کمبودها و نارسائی ها  -

 تنظیم برنامه کادر مامایی و خدمات اتاق زایمان در شیفت های مختلف و رسیدگی به حضور و غیاب آنها   -

 درخواست تهیه وسایل و تجهیزات پزشكی و اقلام دارویی مورد نیاز اتاق زایمان و نظارت بر استفاده آنها   -

م و اعلام وضعیت  ودستورات و ابلاغ آن به سایر ماماها و انجام پاره ای از دستورات پزشك در موارد لزهمراهی با پزشك و دریافت    -

 زائوها به پزشكان مربوطه

 کنترل نهائی وضعیت زائوهای بد حال و اورژانس و انجام اقدامات اولیه تا هنگام زایمان   -

برقراری تماس و ارتباط با بخش های تخصصی و غیرتخصصی بیمارستان و پزشكان معالج و برقراری هماهنگی لازم برای پی گیری    -

 مسائل مددجویان  

 مشارکت در انجام کارهای زایمان طبیعی در صورت کثرت مراجعین و کمبود کادر مامائی   -

 کنترل مستمر نظافت عمومی اتاق زایمان و استریل کردن آن با مواد و وسائل مربوط نظیر مواد ضدعفونی کننده و اشعه   -

 تهیه آمار روزانه زایمان های طبیعی و غیرطبیعی انجام شده در اتاق زایمان و ارائه به مافوق   -

 رسیدگی به مسائل و مشكلات اتاق زایمان و پاسخگوئی به بیماران و همراهان و مسئولان بیمارستان و سازمان ها   -

 رسیدگی به درخواست ها و مسائل و مشكلات کارکنان تحت سرپرستی در چهارچوب اختیارات تفویض شده   -

 آموزشی حین خدمت کادر مامائی و دانشجویان و دانش آموزان اعزامی   یمشارکت در برنامه ها -

 مراقبت در رعایت اصول ایمنی و حفاظتی و بهداشتی در محیط کار توسط خود و زیردستان  -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق   -

 شرکت در جلسات، کمیسیون ها و کمیته ها به اعتبار عضویت در آنها و یا به دستور مافوق   -

 انجام سایر امور مرتبط با شغل   -
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NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 3از   1صفحه                                                            بیمارستان مفرح                                                                                    

 جایگاه سازماني:   - ICU 2عنوان پست: پرستار  - 1

   کد پست:  - ICU 3بخش 
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 2 کارشناسی  13 (2پرستار ) 1032

 4 کارشناسی  14 (3پرستار ) 1033

 6 کارشناسی  15 (4پرستار ) 1034

 8 کارشناسی  16 (5پرستار ) 1035

 10 کارشناسی  17 ( 6پرستار ) 1036
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

پرستاری   3 پرستاری  تجربه  سال 

که حداقل یك سال آن  

های   مراقبت  بخش  در 

 ویژه باشد 

 

دوره های حرفه ای تكمیلی بخش مراقبت های ویژه و دوره توجیهی   (الف

تشكیلات  و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  با  آشنائی  برای  عمومی 

بیمارستان، احیاء قلبی ریوی پیشرفته و کمك های اولیه، رعایت حقوق 

ارتباطی،   گیرنده خدمت و منشورحقوق بیماران، مهارت های رفتاری و 

ترل عفونت، بهداشت محیط و ایمنی و سلامت شغلی،  ایمنی بیمار و کن

پایش همودینامیك، محاسبات داروئی، تشخیص و درمان ریتم های قلبی  

و   تراپی  اکسیژن  معمول،  آزمایش های خونی  نتایج  تحلیل  غیرطبیعی، 

گیری  پی  و  پیشگیری  محاسبه سطح هوشیاری،  تنفسی،  های  حمایت 

ه و دارو درمانی بیماران با سطح درمان زخم بستر، آشنائی کامل با تغذی

هوشیاری پائین، آگاهی از کار دستگاه نتیلاتور و تنظیمات ابتدائی، آگاهی  

 ویژه  هایاز نحوه مراقبت بیماران در بخش 

 سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی آموزشی  (ب
6- 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی، فعالیت ها و تشكیلات بیمارستان  -

 آگاهی از اصول و مبانی نظری پرستاری و مراقبت های ویژه  -

 برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی عمیق با بیماران و خانواده آنان  -

 ICUشناخت فرآیند هر یك از وظائف پرستار  -

 توانائی تصمیم گیری در شرایط بحرانی -

 و توانائی تشخیص معایب آنها  ICUمهارت در استفاده از دستگاه ها و تجهیزات بخش  -

 داشتن علاقه و انگیزه برای ارتقاء دانش و مهارت های شغلی  -

 ICUآشنائی با زبان انگلیسی در حد درك اصطلاحات مربوط به  -

 توانائی کار با رایانه و نرم افزارهای مورد نیاز شغل  -

 آگاهی از اصول و مبانی بهداشت محیط، ایمنی بیمار و ایمنی و بهداشت شغلی  -

رفتاری،    - و  ارتباطی  پایشمهارت  مهارت  فیزیكی،  معاینات  مهارت    مهارت  داروئی،  انجام محاسبات  مهارت  همودینامیك، 

تحلیل نتایج آزمایش گازهای خونی و سایر آزمایش های خون، مهارت تحلیل مسائل مبتنی بر اطلاعات به روز پرستاری، 

بیماران    مهارت های مراقبتی و توانبخشی، مهارت برنامه ریزی مراقبت از بیماران، مهارت آموزش نكات بهداشتی و مراقبتی به

 و خانواده آنان 
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NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 3از    2صفحه                                                                                                             ICUعنوان پست سازماني: پرستار 

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط علاوه بر وظائف عمومي پرستاری، وظائف زیر را در بخش   - 7

 ویژه با رعایت مقررات ذیربط تحت نظارت مافوق سازماني )سرپرستار( انجام مي دهد.مراقبت های  

 الصاق کارت شنائی و مراقبت در نگهداری آن   -

 ، طبق فرم تعیین شدهمناسبحضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و    -

 پذیرش و تحویل بیمار و مدارك بیمار   -

 اعصاب مرکزی و محیطی، ثبت آنها و گزارش موارد غیر طبیعی  -تنفس  - سیستم های حیاتی بیمار شامل علایم حیاتی، قلبمانیتورینگ کامل    -

 انجام معاینات فیزیكی لازم، ثبت آنها وگزارش موارد غیر طبیعی  -

 GCSتعیین سطح هوشیاری و بررسی    -

 حفظ ومراقبت درست از راه هوایی، تهویه، اکسیژناسیون و انجام اینتوباسیون در موارد ضروری   -

 آموزش و تشویق مددجو به سرفه و تنفس عمیق  -

 اتصال آرترلاین )راه شریانی( بیمار به وسایل مربوطه   -

 گرفتن نمونه خون شریانی و سایر ترشحات بدن طبق نظر پزشك   -

 برنامه ریزی، اجرا و ارزیابی برنامه مراقبت کامل از پوست   -

 حرکتی به منظور تشخیص و پیشگیری از عوارض بی حرکتی-ازمددجویان دچار اختلالات حسیمراقبت    -

 حوه استفاده از وسایل مصنوعی، پروتزها و کمكی نکنترل مددجو در    -

 تنظیم و کنترل عملكرد وسایل و تجهیزات پزشكی مورد استفاده جهت بیمار  -

 همكاری با تیم درمان در انجام فرآیندهای تشخیصی، درمانی و توانبخشی  -

 T.P.Nانجام فرآیند تغذیه مددجو از طریق لوله های گوارشی و    -

 تنظیم و کنترل پارامترهای دستگاه ونتیلاتور با توجه به وضعیت تنفسی مددجو   -

 اجرای اصول مراقبت و همكاری در جداسازی بیمار از ونتیلاتور   -

 با نظر پزشك، انجام اکسیژن درمانی با توجه به شرایط مددجو   تراکیاخارج کردن لوله    -

یتمی های مختلف، اطلاع به پزشك در صورت لزوم و انجام اقدامات فوری در صورت بروز دیس ریتمی های  رمانیتورینگ قلب، تشخیص دیس    -

 خطرناك 

 شوك درموارد ضروری   D.Cتنظیم و به کارگیری دستگاه    -

 انجام حمایت های روانشناختی از بیماران و خانواده بیمار   -

 ستومی و ، لوله تراشه، تراکیcsotacheal  ،nasotrachealی و  نانجام ساکشن ترشحات راه های هوایی از طریق دها  -

 تعیین نیازهای آموزشی و مشاوره با بیمار و خانواده بیمار و ارائه آموزش های لازم درمراقبت از خود    -

 فولی، پیس میكر، لوله تراشه و انواع درن ها و ثبت و گزارش موارد غیر طبیعی د  ، سونchest tube  ،NGT  ،IABPارزیابی عملكزد    -

 میزان جریان داروهای مورد نیاز با توجه به تجویز پزشك   ، و برقراری(C.V.P)کنترل فشار ورید مرکزی    -

 انجام اقدامات ضروری به منظور پیشگیری از عفونت های بیمارستانی )آموزش و پژوهش(   -

 آرامش بیمار   وآرام سازی محیط فیزیكی، کنترل دما و نور، سرو صدای محیط و سایر عوامل محیطی و تامین شرایط استراحت    -

 تنظیم میزان محرك های حسی به منظور تقویت حسی بیمار   -

 انجام مراقبت های ویژه هنگام بروز اختلالات شعوری همچون هذیان، توهم و بی قراری حرکتی    -

 ثبت و گزارش دقیق اقدامات انجام شده    -

 شوك و تزریق داروهای اینوتروپ مثبت    DCهمكاری با پزشك در انجام انیتوباسیون و دادن    -

   کنترل کار کمك بهیار و راهنمائی او در انجام وظائف محوله  -
 ICUرعایت کامل ضوابط و مقررات مربوط به بخش  

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق و پی گیری در مورد رفع آنها   -

 شرکت فعال در دوره های آموزشی تكمیلی و کوشش در ارتقاء دانش و مهارت های شغلی   -

 انجام سایر وظائف مربوط به شغل -
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 شرح پست سازماني 

 2از    1صفحه                                                                                                                                            بیمارستان مفرح  

 جایگاه سازماني:   - 2 عنوان پست: منشي بخش  - 1

   کد پست:  - 3 بخش های بیمارستان
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کد  

 شغل
 گروه  عنوان طبقه شغل 

 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 کاردانی  9 (1کاردان پذیرش ومدارك پزشكی )  1171

 2 کاردانی  10 (2کاردان پذیرش ومدارك پزشكی )  1172

 4 کاردانی  11 (3کاردان پذیرش ومدارك پزشكی )  1173

 6 کاردانی  12 (4کاردان پذیرش ومدارك پزشكی )  1174

 8 کاردانی  13 (5کاردان پذیرش ومدارك پزشكی )  1175

 10 کاردانی   14 (6کاردان پذیرش ومدارك پزشكی )  1176
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

  کاردانی مدارك پزشكی 

 

 

با    (الف آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره 

نگارش،   آئین  و  سازمانی  اهداف  تولیت،  اهداف 

خصوصیات  اداری،  مكاتبات  پزشكی،  مدارك 

و کمك های   پایه  و ریوی  قلبی  احیاء  رفتاری، 

اولیه، حقوق گیرندگان خدمت و منشور حقوق 

بیماران، ایمنی بیمار و کنترل عفونت، بهداشت 

 غلی محیط و ایمنی و سلامت ش

دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز  سایر    (ب

 سنجی آموزشی 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و تشكیلات بیمارستان  -

 آشنائی با اصول و مبانی منشی گری -

 نگارش و توانائی ماشین نویسی آشنائی با اصول  -

 آشنائی با نحوه پذیرش بیماران و تشكیل پرونده آنان -

 توانائی کار با ماشین های اداری  -

 icdlتوانائی کار با رایانه و مهارت های  -

 توانائی برقراری ارتباط موثر و احترام آمیز با دیگران -

 داشتن صداقت و امانت در کار و رازداری  -

 برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با مددجویان  -

 توانائی جمع آوری آمار و اطلاعات بیماران و پرسنل بخش و تنظیم فرمها و جداول مورد نیاز  -
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 2از   2صفحه                                      منشي بخش                                                                       عنوان پست سازماني:

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط   - 7

 ( انجام مي دهد.مسئول شیفت  /تحت نظارت مافوق سازماني )سرپرستار

 طبق فرم تعیین شده  مناسبحضور به موقع و مرتب درمحل کار با پوشش پاکیزه و   -

 الصاق کارت شنائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 کسب دستور و برنامه کار از سرپرستار یا پرستار مسئول -

 انجام امور اداری مربوط به پذیرش، بستری و ترخیصص بیماران شامل:  -

 اطاق، گرفتن لباس، اشیاء قیمتی و ... بیمار و تحویل به خانواده ... طبق ضوابط مرکز   درشدن راهنمایی بیماران در موقع بستری  -

 دریافت پرونده بیمار هنگام پذیرش -

 آماده کردن پرونده بیمار بخش -

 تكمیل روزانه کلیه فرمها و اوراق پرونده با مشخصات بیمار -

 ...  کنترل روزانه و نگهداری پرونده بیماران، الصاق اوراق آزمایشات و -

 گرفتن وقت برای بیماران بستری جهت انجام آزمایشات، عكس و ... در داخل یا خارج مرکز   -

 پی گیری در یافت جواب آزمایشات، مشاوره ها و ... از داخل یا خارج مرکز   -

 جمع آوری و آماده نمودن پرونده بیماران ترخیصی و تحویل به حسابداری امور بیمار بیمارستان  -

 کنترل برگ خروج بیماران در موقع ترخیص  -

 تحویل کلیشه رادیولوژی و بقیه اوراقی که باید در موقع خروج به بیمار داده شود -

 مرتب نگه داشتن ایستگاه پرستاری و آماده کردن اوراق و دفاتر مورد لزوم بخش از قبیل برگه علائم حیاتی، در خواست و غیره  -

 تنظیم اوراق اداری و درخواستهای مختلف در صورت لزوم ارسال و پیگیری آن به بخشهای اداری، درمانی و خدماتی مرکز شامل:  -

 تهیه آمار روزانه بیماران  -

 تهیه لیست رژیم غذایی بیماران و ارسال به امور تغذیه بیمارستان -

 ، تكثیر( پاکنویس برنامه کاری کارکنان و ارسال به دفتر پرستاری، تایپآماده کردن یادداشتهای مورد نیاز بخش )نوشتن -

 فرستادن اوراق مشاوره پزشكی و اوراق مختلف به بخشها و دفتر پرستاری   -

 آماده نمودن و نوشتن برگ در خواستهای انبار، خرید های مستقیم، تعمیرات و پیگیری امور مربوط به آن -

 ثبت و ورود اطلاعات و نسخ دارویی، وسایل مصرفی و درخواست آزمایشگاه و رادیولوژی به رایانه با هماهنگی سرپرست مربوطه  -

 پاسخ به تلفن ها، دریافت و رساندن پیغام ها به پزشكان، کادر پرستاری، کارکنان و بیماران -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق   -

 رسیدگی به مشكلات و سئولات بیمار و خانواده در امور پذیرش و ترخیص  -

 رعایت کامل مقررات اداری و انضباطی   -

 شرکت در دوره های آموزشی شغلی   -

 رعایت کامل اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر امور محوله طبق دستور مقام مافوق -

 

 

 

 



   

43 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                                                             بیمارستان مفرح                                                       

 جایگاه سازماني:   - 2 عنوان پست: منشي درمانگاه  - 1

   کد پست:  - 3 درمانگاه 
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کد  

 شغل
 گروه  عنوان طبقه شغل 

 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 کاردانی  9 (1کاردانی پذیرش و مدارك پزشكی ) 1171

 2 کاردانی  10 (2کاردانی پذیرش و مدارك پزشكی ) 1172

 4 کاردانی  11 (3کاردانی پذیرش و مدارك پزشكی ) 1173

 6 کاردانی  12 (4کاردانی پذیرش و مدارك پزشكی ) 1174

 8 کاردانی  13 (5کاردانی پذیرش و مدارك پزشكی ) 1175

 10 کاردانی   14 ( 6کاردانی پذیرش و مدارك پزشكی ) 1176

5- 
ت

س
ی پ

صد
ی ت

را
م ب

لاز
ط 

رای
 ش

ل
داق

ح
 

 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

  کاردانی مدارك پزشكی 

 

 

دوره توجیهی عمومی برای آشنائی با اهداف    (الف

مدارك  نگارش،  آئین  و  سازمانی  اهداف  تولیت، 

پزشكی، مكاتبات اداری، خصوصیات رفتاری، احیاء 

حقوق  اولیه،  های  کمك  و  پایه  ریوی  و  قلبی 

گیرندگان خدمت و منشور حقوق بیماران، ایمنی 

بیمار و کنترل عفونت، بهداشت محیط و ایمنی و  

 غلی سلامت ش

نیاز  سایر    (ب برنامه  طبق  پست  ویژه  های  دوره 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و تشكیلات بیمارستان  -

 آشنائی با اصول و مبانی منشی گری -

 توانائی ماشین نویسی آشنائی با اصول نگارش و  -

 آشنائی با نحوه پذیرش بیماران و تشكیل پرونده آنان -

 توانائی کار با ماشین های اداری  -

 icdlتوانائی کار با رایانه و مهارت های  -

 توانائی برقراری ارتباط موثر و احترام آمیز با دیگران -

 داشتن صداقت و امانت در کار و رازداری  -

 برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با مددجویان  -

 توانائی جمع آوری آمار و اطلاعات بیماران و پرسنل بخش و تنظیم فرمها و جداول مورد نیاز  -

 

 



   

44 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از   2صفحه                                                                      عنوان پست سازماني: منشي درمانگاه                                           

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد.مسئول شیفت    /نظارت مافوق سازماني )سرپرستار

 ، طبق فرم تعیین شده مناسبحضور به موقع و مرتب درمحل کار با پوشش پاکیزه و   -

 الصاق کارت شنائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 تشكیل پرونده برای بیماران و کنترل محتویات آن و پیگیری جهت تكمیل پرونده و ثبت و ضبط فرمهای ذیربط   -

 استخراج آمار و اطلاعات مورد نیاز بر اساس مستندات و پرونده ها و هماهنگی و اقدام برای تهیه آمار و گزارشات مورد لزوم   -

 تایپ فارسی و لاتین نامه ها و گزارشات اعم از نامه ها و گزارشات کلنیكی و یا اداری   -

دادن وقت ملاقات و تعیین وقت و نوبت و پیگیری امور قسمت اعم از امور بخش و یا کلینیك های فعال و یا قسمت های اداری و    -

 مقامات ومسئولین  بیمارستان  -حوزه 

 پاسخ به تلفنها و مخابره تلفنگرامها و برقرار کردن ارتباطات تلفنی قسمت متبوع و راهنمایی ارباب رجوع  -

 همكاری در امور جانبی واحد محل خدمت بر حسب مورد تا حد آشنایی   -

 هماهنگی با سرپرست در صورت عدم حضور و مرخصی -

 حضور به موقع در درمانگاه به منظور جلوگیری از بی نظمی و سردرگمی بیماران -

 اطلاع رسانی به پزشكان و احضار بیماران جهت ویزیت طبق نوبت  -

 همكاری با واحد مدارك پزشكی )بایگانی سرپایی( در تحویل پرونده بیماران   -

 ارائه گزارش به مقام مافوق درصورت بروز هرگونه تغییر در برنامه پزشكان و ساعت ورود و خروج آنان -

 آماده کردن بیمار جهت انجام معاینه توسط پزشك با حفظ حریم بیمار -

 پیگیری و آماده نمودن بیمار و اطلاع به اورژانس درصورت تشخیص پزشك جهت مراجعه بیمار به بخش اورژانس -

 تحویل به موقع و صحیح برگه های بیمه به واحد ترخیص در انتهای هر شیفت -

 اطلاع رسانی به مسئول شیفت درصورت اتمام کار پزشك -

 تهیه آمار و تحویل به سرپرستار در صورت نیاز  -

 ارائه گزارش عملكرد به سرپرستار در صورت نیاز  -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق -

مراقبت از دستگاهها و خاموش کردن انها در انتهای کار و تمیز کردن وسایل تحویل داده شده جهت کنترل از نظر نحوه نگهداری   -

 آنها و گزارش هر نوع کمبود

 انظباطیرعایت مقررات اداری و  -

 ارائه گزارش به سرپرستار و مسئول شیفت در صورت بروز هرگونه مشكل -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران -

 انجام سایر اموری که در حدود وظایف و مسئولیت های تعیین شده از جانب مافوق ارجاع گردد.  -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                          بیمارستان مفرح                                                                                        

 جایگاه سازماني:   - 2 عنوان پست: منشي سونوگرافي  - 1

   کد پست:  - 3 بخش تصویری برداری 
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 کاردانی  9 (1کاردان پذیرش و مدارك پزشكی )  1171

 2 کاردانی  10 (2کاردان پذیرش و مدارك پزشكی )  1172

 4 کاردانی  11 (3کاردان پذیرش و مدارك پزشكی )  1173

 6 کاردانی  12 (4کاردان پذیرش و مدارك پزشكی )  1174

 8 کاردانی  13 (5کاردان پذیرش و مدارك پزشكی )  1175

 10 کاردانی   14 (6کاردان پذیرش و مدارك پزشكی )  1176
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

 کاردان مدارك پزشكی  -

 بهیاری  -

 

 

 

دوره توجیهی عمومی برای آشنائی با اهداف    (الف

تولیت، اهداف سازمانی، فعالیت ها و تشكیلات 

و   قلبی  احیاء  سونوگرافی،  اصول  بیمارستان، 

گیرنده   حقوق  اولیه،  های  کمك  و  پایه  ریوی 

های   مهارت  بیماران،  حقوق  منشور  و  خدمت 

رفتاری و ارتباطی، ایمنی بیمار، کنترل عفونت، 

 ایمنی و سلامت شغلی بهداشت محیط و 

سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز    (ب

 سنجی آموزشی 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و تشكیلات بیمارستان  -

 آشنائی با اصول منشی گری و پذیرش بیمار -

 توانائی ماشین نویسی نامه ها و فرمها به فارسی و لاتین  -

 توانائی بهره برداری از ماشین های اداری  -

 برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردری با بیماران -

 icdlتوانائی کار با رایانه و مهارت های  -

 آشنائی با اصول و مبانی بهداشت محیط و ایمنی و بهداشت حرفه ای  -

 داشتن علاقه و انگیزه برای یادگیری و به کاربستن دستورات مافوق  -

 داشتن توانائی جسمانی برای انجام کارهای سرپائی  -

 

  



   

46 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از    2صفحه                                                              عنوان پست سازماني: منشي سونوگرافي                                         

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 رادیو لوژی( انجام مي دهد.  / مسئول    نظارت مافوق سازماني )مسئول فني

 طبق فرم تعیین شده  مناسبحضور به موقع و مرتب درمحل کار با پوشش پاکیزه و   -

 الصاق کارت شنائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 تهیه و آماده سازی لوازم مصرفی جهت  انجام سونوگرافی قبل از حضور پزشك  -

 اعلام آمادگی پزشك جهت انجام سونوگرافی به واحد پذیرش به منظورراهنمایی بیماران برای سونوگرافی   -

 دریافت قبض صندوق و نسخه بیمار  -

 چك کردن نسخه بیمار و قبض صندوق از نظر همخوانی با اطلاعات ثبت شده در سیستم توسط واحد پذیرش  -

 راهنمایی بیماربه منظور آماده شدن برای سونوگرافی  -

 آماده سازی و باز نمودن فرم از پیش تعیین شده مربوط به سونوگرافی با توجه به نسخه بیمار  -

 تایپ گزارش سونو گرافی طبق گزارش شفاهی پزشك   -

 یر عكس رادیولوژی توسط پزشك، در صورت آماده شدن آن در حین سونوگرافیفستایپ ت -

 گزارش سونو گرافی  گرفتن  پرینت -

 تحویل گزارش سونو به پزشك جهت تائید و امضا   -

 دریافت متن تائید شده ازپزشك و الصاق فیلم سونوگرافی و قراردادن آن در پاکت و تحویل به بیمار -

 چك نمودن اطلاعات مندرج در دفترچه بیماربا اطلاعاتی که در سیستم توسط پذیرش ثبت شده است در پایان هر روز   -

 تفكیك نسخه ها بر اساس نوع بیمه و مرتب کردن آنها به ترتیب شماره در پایان هرروز -

 استخراج آمار و اطلاعات روزانه  -

 تمیز نمودن دستگاه سونو گرافی و مرتب سازی محیط کار در پایان هر روز -

 نی که ایشان مرخصی هستند و بلعكس انجام امور مربوط به منشی رادیولوژی در زما -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق و پی گیری تا رفع آنها   -

 رعایت انضباط و مقررات اداری   -

 مشارکت فعال در دوره های آموزش و بازآموزی -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر امور محوله مرتبط با شغل  -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                                                                                                                بیمارستان مفرح  

 جایگاه سازماني:   - 2 واکسیناتور عنوان پست: - 1

   پست:کد   - 3 دفتر پرستاری
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 کاردانی  9 (1بهیار ) 1041

 2 کاردانی  10 (2بهیار ) 1042

 4 کاردانی  11 (3بهیار ) 1043

 6 کاردانی  12 (4بهیار ) 1044

 8 کاردانی  13 (5بهیار ) 1045

 10 کاردانی  14 ( 6بهیار ) 1046 
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

 بهداشت عمومی 

 بهیاری

 پرستاری 

سال تجربه در بهیاری یا   1

 واکسیناتور 

 

 

اهداف    (الف با  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره 

بیمارستان،   های  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تولیت، 

دوره واکسیناسیون، احیاء قلبی و ریوی پایه و کمك  

حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق  اولیه،  های 

بیماران، مهارت های رفتاری و ارتباطی، ایمنی بیمار 

و سلامت    و کنترل عفونت، بهداشت محیط و ایمنی

 شغلی

دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  سایر    (ب

 آموزشی 

6- 
ل 

شغ
ف 

ظائ
م و

جا
ی ان

را
م ب

لاز
ی 

ها
ي 

تگ
س

شای
 و 

ها
ي 

نای
وا

و ت
ها 

ت 
ار

مه
 

 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و تشكیلات بیمارستان  -

 آشنائی کامل با اصول واکسیناسیون  -

 شناخت کامل انواع واکسن ها و عوارض جانبی آنها  -

 توانائی برقراری ارتباط با مرکز بهداشت و توانائی تهیه آمارهای مورد نیاز مرکز  -

 برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان  -

 و سایر نرم افزارهای مورد نیاز icdlتوانائی کار با رایانه و مهارت های  -

 توانائی تایپ نامه ها و فرمها به فارسی و لاتین -

 توانائی آموزش و راهنمائی مددجویان  -

 آشنائی با اصول و مبانی بهداشت محیط و ایمنی و بهداشت حرفه ای  -

 داشتن علاقه و انگیزه برای یادگیری و به کار بستن دستورات مافوق  -

 داشتن توانائی جسمانی برای انجام کارهای سرپائی  -

 

 

  



   

48 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از   2صفحه                                                                                                           عنوان پست سازماني: واکسیناتور    

وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني    - 7

 نظارت مافوق سازماني )سرپرستار( انجام مي دهد.

 ، طبق فرم تعیین شده مناسبحضور به موقع و مرتب درمحل کار با پوشش پاکیزه و   -

 الصاق کارت شنائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 انجام برنامه ایمن سازی مصوب کمیته کشوری  -

 گروه بندی سنی جهت انجام واکسیانسیون   -

 دسته بندی سر سوزن ها بر اساس نوع تزریق و نوع واکسن    -

  بیمارستانتزریق واکسن هپاتیت ب جهت کلیه پرسنل شاغل در  -

 یادآوری مرحله دوم و سوم واکسن های مذکور برای اشخاصی که واکسن هپاتیت ب برایشان تزریق شده است   -

 بررسی روزانه درجه یخچال اول و آخروقت اداری  -

 یال های واکسن ء سرکنترل تاریخ انقضا -

 طبقه بندی واکسن ها  -

 مربوطهدر صورت رخ دادن پیامدهای نامطلوب ناشی از عوارض واکسن های تزریقی تهیه گزارش و ارسال به مرکز بهداشت  -

 تشكیل کارت واکسن جهت مراجعین و ثبت مشخصات آنها در دفتر  -

 تحت پوشش قراردادن بیماران دیالیز ازجهت تزریق واکسن هپاتیت و آنفولانزا -

 ثبت واکسن های استفاده شده در طی هر روز از نظر شماره سریال، تاریخ انقضا و تاریخ مصرف در دفاتر موجودی واکسن ها   -

 تكمیل فرم آمارایمن سازی بصورت ماهانه   -

 تكمیل فرم درخواست واکسن از تاریخ یكم الی چهارم هر ماه و تحویل آن به مسئول فنی بیمارستان جهت تائید   -

 جهت تحویل واکسن ها  مربوطه مراجعه حضوری به مرکز بهداشت پس از تائید فرم درخواست واکسن،  -

 گزارش کارهای انجام شده و موانع و مشكلات کار   -

 عملیات در سیستم طبق نرم افزار مربوط یا ثبت در دفتر وارد کردن کلیه  -

 رعایت مقررات و ضوابط انضباطی -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر وظائف محوله مرتبط با شغل   -

 

  



   

49 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                                                                                                              بیمارستان مفرح       

 جایگاه سازماني:   - 2 عنوان پست: متصدی اطلاعات - 1

   کد پست:  - 3 مدارك پزشكی  
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 دیپلم  7 ( 1کارمند امور پشتیبانی ) 2041

 2 دیپلم  8 ( 2کارمند امور پشتیبانی ) 2042

 4 دیپلم  9 ( 3کارمند امور پشتیبانی ) 2043

 6 دیپلم  10 (  4کارمند امور پشتیبانی ) 2044

 8 دیپلم  11 ( 5امور پشتیبانی )کارمند  2045

 10 دیپلم  12 ( 6کارمند امور پشتیبانی ) 2046 
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

 سال تجربه در بیمارستان مفرح 1 دیپلم 

 

 

دوره توجیهی عمومی برای آشنائی با اهداف    (الف

بیمارستان،  تشكیلات  و  ها  فعالیت  سازمانی، 

گیرنده  حقوق  رعایت  ارتباطی،  و  رفتاری  مهارت 

و   قلبی  احیاء  بیماران،  حقوق  منشور  و  خدمت 

ریوی پایه و کمك های اولیه، ایمنی بیمار، کنترل  

عفونت، بهداشت محیط و ایمنی و سلامت شغلی،  

 خطر و آتش نشانی )در حد تمرین(مدیریت 

نیاز    (ب برنامه  طبق  پست  ویژه  های  دوره  سایر 

 سنجی آموزشی 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و تشكیلات بیمارستان و مقررات مربوط  -

 داشتن اطلاعات لازم در زمینه تعرفه ها و هتلینگ ها و هزینه ها  -

 مهارت در رفتار و ارتباط موثر و مناسب با دیگران -

 داشتن حس همدردری با بیماران و مراجعان -

 داشتن روحیه مناسب برای کار در بیمارستان -

 داشتن توانائی جسمانی برای کار در بیمارستان -

 عفونت، بهداشت محیط و ایمنی و سلامت شغلی آشنائی با اصول و مبانی کنترل  -

 

 

 

  



   

50 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از    2صفحه                                                                                                   عنوان پست سازماني: متصدی اطلاعات     

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد. مسئول مدارک پزشکي  نظارت مافوق سازماني )

 در محل کار طبق فرم تعیین شده  مناسبحضور به موقع و مرتب با پوشش پاکیزه و  -

 الصاق کارت شنائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 رعایت نزاکت و ادب در بر خورد با مراجعین  -

از محل اماکن، بخشها و دفاتر اداری، اسامی کارکنان و پزشكان بیمارستان و ساعت شروع و پایان فعالیت    اطلاع رسانی به مراجعین  -

 کلیه واحدها   

 کسب اطلاع از حضور پزشكان در بیمارستان بطور مستمر جهت راهنمایی مراجعان و یا پاسخگویی به بخشها و مسئولان بیمارستان   -

بیماران ترخیص شده در دفتر مربوطه جهت راهنمایی همراهان و جوابگویی به سوالات  وثبت  اسامی بیماران و بخش بستری شده    -

 حضوری و تلفنی  

ارائه   - و همچنین  بیمارستانی  پزشكی  از خدمات  استفاده  بیمارستان جهت  و قسمتهای مختلف  به بخشها  رجوع  ارباب  راهنمایی 

 اطلاعات مورد نیا زآنان از قبیل محل بستری بیمار در بخش های مربوطه و نظایر آن   

 ثبت اسامی و شماره تلفن مراجعین در دفتر نوبت دهی درمانگاه قلب و اطلاع رسانی غیبت یا تاخیر پزشك به مراجعین . -

 مربوطه جهت اطلاع رسانی دقیق به مراجعین   تعرفه های بیمارستان در دفترثبت  -

هماهنگی با مسئولان بخشها جهت کسب اطلاع از وضعیت بیمار و یا پیگیری ها و اقداماتی که باید بستگان وی انجام دهند و ارائه  -

 راهنماییهای لازم در این زمینه 

 اخذ اسامی بیماران بستری بخشها و بیماران ترخیص شده و ترتیب دادن دفتر مشخصات جهت پاسخگوئی به مراجعان و یا پزشكان   -

 تكمیل فرم و تهیه آمار از تعداد مراجعان با قید مشخصات ارباب رجوع و ملاقات شوندگان وگزارش به مقام مافوق   -

 دریافت فرم رضایت سنجی از مراجعین و جمع بندی آن و ارائه به مسئول مربوطه   -

 در صورت بروز مشكل و ایجاد بی نظمی توسط همراهان یا مراجعین، اطلاع فوری به انتظامات و نگهبانی بیمارستان   -

سایر اطلاعات   اقدام جهت بروز رسانی اطلاعات نظیر : تعرفه ها ، نام پزشكان و ساعات حضور ایشان، بیمه های طرف قرارداد و  -

 جاری  

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق و پی گیری تا رفع آنها   -

 رعایت انضباط و مقررات اداری   -

 رعایت اصول ایمنی و حفاظتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر وظائف محوله مربوط به شغل  -

 



   

51 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                                                   بیمارستان مفرح                                                       

 جایگاه سازماني:   - 2 کارشناس اتاق عمل عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3 اتاق عمل
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 کارشناسی  12 ( 1کارشناس اتاق عمل ) 1071

 2 کارشناسی  13 ( 2کارشناس اتاق عمل ) 1072

 4 کارشناسی  14 ( 3کارشناس اتاق عمل ) 1073

 6 کارشناسی  15 ( 4کارشناس اتاق عمل ) 1074

 8 کارشناسی  16 ( 5کارشناس اتاق عمل ) 1075

 10 کارشناسی  17 ( 6کارشناس اتاق عمل )  1076
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

 یك سال تجربه مربوط  کارشناسی اتاق عمل

 

 

دوره توجیهی عمومی برای آشنائی بااستریلیزاسیون    (الف

وسایل و تجهیزات اتاق عمل، احیاء قلبی وریوی پیشرفته 

و کمك های اولیه، آشنائی با اهداف سازمانی و تشكیلات  

بیمارستان، رعایت حقوق گیرنده خدمت و منشور حقوق 

و   بیمار  ایمنی  ارتباطی،  و  رفتاری  های  مهارت  بیماران، 

 نت، بهداشت محیط و ایمنی و سلامت شغلی کنترل عفو

نیاز سنجی    ب( برنامه  طبق  پست  ویژه  های  دوره  سایر 

 آموزشی 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و تشكیلات بیمارستان  -

 کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با بیمارانداشتن روحیه مناسب برای  -

 توانائی برقراری ارتباط مناسب و موثر با همكاران و بیماران -

 توانائی ارزیابی وضعیت بیمار قبل از عمل -

 شناخت وسایل و تجهیزات اتاق عمل و کاربرد آنها و توانائی کنترل و تشخیص معایب -

 آشنائی با وظائف و اصول کار در اتاق عمل  -

 مهارت در احیای قلبی و ریوی -

 توانائی کاستن از استرس بیمار قبل از جراحی  -

 مهارت در پیشگیری از عوارض ناشی از دریافت بیهوشی -

 مهارت در آماده سازی محیط اتاق عمل با تكنیك های اسپتیك )استریل و غیر عفونی(  -

 هموستازمهارت در استفاده از تكنیك های مناسب در  -

 برخورداری از قدرت جسمانی و روحی برای کار در اتاق عمل -

 آگاهی از اصول صحیح ارسال نمونه ها به آزمایشگاه  -

 مهارت در اولویت بندی مسائل در شرایط اورژانس  -

 آشنائی با رایانه و نرم افزار های موردنیاز شغل -

 آگاهی از اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار -

 و نرم افزارهای روز آمد مورد نیاز شغل  icdlتوانائی کار با رایانه و مهارت های  -



   

52 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از   2صفحه      عنوان پست سازماني: کارشناس اتاق عمل                                                                                           

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط   - 7

 تحت نظارت مافوق سازماني )سرپرستار( انجام مي دهد.

طبق فرم تعیین شده و استفاده از پوشش اتاق عمل طبق استاندارهای    مناسبحضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و    -

 مربوط

کنترل پرونده بیمار قبل از جراحی برای اطمینان از کامل بودن مدارك پزشكی مورد نیاز )مانند اجازه عمل و آمادگیهای عمل،    -

 ... (  داشتن وسایل مصنوعی و زیورآلات ون داروهای قبل از عمل، 

اطمینان از سالم بودن و کارایی دستگاهها و تجهیزات مورد نیاز جهت عمل جراحی قبل از شروع )شامل مكش )ساکشن(، دستگاه   -

 خطا به مسئولین ذیربط و چراغ و...( و گزارش هر گونه نقص الكترو کوتر،

 حرارت، رطوبت، پاکیزگی، و ایمنی و...، درجه کنترل اتاق عمل از نظر نور کافی، سیستم برق رسانی  -

 اطلاع از وجود لوازم و امكانات مورد نیاز جراحی و آماده نمودن اطاق عمل با لوازم و وسایل جراحی  -

 کنترل و اطمینان از استریل بودن لوازم و بسته های وسایل   -

 کنترل بیمار از نظر آمادگی جسمی و روانی جهت عمل جراحی و ارائه آموزش های لازم   -

 هدایت بیمار به تخت عمل، قراردادن بیمار بر روی تخت وتنظیم تخت جراحی و چراغها بر حسب نوع و ناحیه عمل   -

 قراردادن کلیه دستگاه ها و تجهیزات در اطراف تخت جراحی بر طبق قابلیت دسترسی و نیاز  -

حضور در تمام طول عمل و اشراف بر محیط و اتفاقات و وضعیت بیمار، کمك به جراحان و پرستار اسكراب در پوشیدن گان و    -

 دستكش و ... 

 باز نمودن پوشش های اولیه بسته های استریل و نخها و وسایل و در اختیار گذاردن آنها -

 شمارش و ثبت نخ، گاز، لانگ گاز، درن و ... قبل از اتمام به همراه تیم جراحی و جمع آوری آنها پس از استفاده -

 تكمیل کلیه گزارشات و موارد ثبتی از ابتدا تا اتمام عمل جراحی -

 کمك در جابجایی و انتقال بیمار به ریكاوری و ارائه گزارش شفاهی و کتبی در مورد وضعیت ناحیه جراحی  -

پوشاندن میزها با پوشش استریل و قراردادن وسایل و لوازم به شكل استریل بر روی آنها )شامل: وسایل جراحی، نخ، درن ها، گاز و   -

 )... 

 کمك در شستن نهایی پوست بیمار )پرپ( و پوشاندن بیماران با پوشش های استریل )درپ( -

 گزارش کلیه اقدامات انجام شده و وسایل متصله به بیمار به مسئول ریكاوری -

 جمع آموری و شست و شوی وسایل مورد استفاده و انتقال آنها به مراکز استریلیزاسیون در صورت عدم حضور کمك بهیار   -

 مطالعه و تحقیق در مورد پیشرفت های علمی و تكنولوژیك در زمینه اتاق عمل و کسب دانش روزانه -

 شرکت در انجام عملیات احیاء در اتاق عمل   -

 نظارت و کنترل بر فعالیت کاردان های اتاق عمل   -

معلومات و توانمندی های شغلی و بكارگیری نتایج آن در  شرکت فعال در دوره های کا رآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء  -

 انجام وظایف محوله 

 رعایت کلیه اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق و پی گیری در مورد رفع آنها   -

 رعایت مقررات انضباطی و اداری  -

 انجام سایر وظائف محوله مرتبط با شغل -
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 شرح پست سازماني 

 3از   1صفحه                                                           بیمارستان مفرح                                                                                    

 جایگاه سازماني:   - 2 اتاق عمل  کاردان عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3 عملاتاق  
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 کاردانی  9 ( 1کاردان اتاق عمل ) 1081

 2 کاردانی  10 ( 2کاردان اتاق عمل ) 1082

 4 کاردانی  11 ( 3کاردان اتاق عمل ) 1083

 6 کاردانی  12 ( 4کاردان اتاق عمل ) 1084

 8 کاردانی  13 ( 5کاردان اتاق عمل ) 1085

 10 کاردانی  14 ( 6کاردان اتاق عمل )  1086
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

  اتاق عمل

 

 

آشنائی    (الف برای  عمومی  توجیهی  دوره 

احیاء  عمل،  اتاق  تجهیزات  و  وسایل  بااستریلیزاسیون 

با   آشنائی  اولیه،  های  کمك  و  پیشرفته  وریوی  قلبی 

حقوق   رعایت  بیمارستان،  تشكیلات  و  سازمانی  اهداف 

های   مهارت  بیماران،  حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده 

عفو کنترل  و  بیمار  ایمنی  ارتباطی،  و  نت، رفتاری 

 بهداشت محیط و ایمنی و سلامت شغلی 

سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی    (ب

 آموزشی 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و تشكیلات بیمارستان  -

 کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با بیمارانداشتن روحیه مناسب برای  -

 توانائی برقراری ارتباط مناسب و موثر با همكاران و بیماران -

 توانائی ارزیابی وضعیت بیمار قبل از عمل -

 شناخت وسایل و تجهیزات اتاق عمل و کاربرد آنها و توانائی کنترل و تشخیص معایب -

 آشنائی با وظائف و اصول کار در اتاق عمل  -

 مهارت در احیای قلبی و ریوی -

 توانائی کاستن از استرس بیمار قبل از جراحی  -

 مهارت در پیشگیری از عوارض ناشی از دریافت بیهوشی -

 مهارت در آماده سازی محیط اتاق عمل با تكنیك های اسپتیك )استریل و غیر عفونی(  -

 هموستازمهارت در استفاده از تكنیك های مناسب در  -

 برخورداری از قدرت جسمانی و روحی برای کار در اتاق عمل -

 آگاهی از اصول صحیح ارسال نمونه ها به آزمایشگاه  -

 مهارت در اولویت بندی مسائل در شرایط اورژانس  -

 آشنائی با رایانه و نرم افزار های موردنیاز شغل -

 آگاهی از اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار -
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 3از   2اتاق عمل                                                                                                  صفحه    کاردانعنوان پست سازماني:  

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 مافوق سازماني )سرپرستار( انجام مي دهد.نظارت  

طبق فرم تعیین شده و استفاده از پوشش اتاق عمل طبق استانداردهای    مناسبحضور به موقع و مرتب درمحل کار با پوشش پاکیزه و    -

 مربوط

 دریافت دستور و برنامه کار از سرپرست مربوطه   -

اطمینان یافتن از سالم بودن و کارایی دستگاهها و تجهیزات مورد نیاز جهت عمل جراحی قبل از شروع عمل )شامل: ساکشن،    -

 دستگاه الكتروکوتر، چراغ سیالتیك و ...( و گزارش هرگونه نقص یا خرابی به مسئول مافوق  

 اطلاع از وجود لوازم و امكانات مورد نیاز اعمال جراحی و گزارش موارد ناکافی و کمبودها و نقایص به مسئول مافوق   -

 آشنائی با روشهای استریلیزاسیون و ضدعفونی و بكارگیری آنها   -

 ، رطوبت، پاکیزگی، ایمنی و ....  ، درجه حرارتکنترل اطا ق عمل از نظر نور کافی، سیستم برق رسانی -

 آماده نمودن اطاق عمل با لوازم و وسایل جراحی لازم بر طبق لیست عمل جراحی  -

کنترل پرونده بیمار قبل از جراحی برا ی اطمینان از کامل بودن مدارك پزشكی مورد نیاز ) مانند اجازه عمل و آمادگیهای عمل ،    -

 داروهای قبل از عمل ، عدم داشتن وسایل مصنوعی و زیور آلات و ....(  

 کنترل و اطمینان از استریل بودن لوازم و بسته های وسایل   -

 ایفای نقش سیار قبل از عمل   -

 برقراری ارتباط و ارائه آموزش های لازم به بیمار   -

 کنترل بیمار از نظر آمادگی جسمی و روانی جهت عمل جراحی  -

 کنترل نام بیمار با پرونده و لیست عمل و دستبند مشخصات  -

 هدایت بیمار به تخت عمل -

 قراردادن بیمار بر روی تخت به نحوی که هیچگونه صدمه ای به وی وارد نگردد و پوشش و حریم بیمار حفظ شود  -

 تنظیم تخت جراحی و چراغها بر حسب نوع و ناحیه عمل   -

 قراردادن کلیه دستگاهها و تجهیزات د راطراف تخت جراحی بر طبق قابلیت دسترسی و نیاز   -

 ایفای نقش سایر حین عمل:   -

 راف بر محیط و اتفاقات و وضعیت بیمارشو ا لحضور در تمام طول عم -

 کمك به جراحان و پرستار اسكراب در پوشیدن گان و دستكش و ....   -

 بازنمودن پوشش های اولیه بسته های استریل و نخها و سایر وسایل و در اختیار گذاردن آنها   -

 پرب منطقه عمل   -

 شمارش و ثبت نخ، گاز، لنگ گاز، درن و .... قبل از اتمام به همراه تیم جراحی و جمع آوری آنها پس از استفاده    -

 کنترل رعایت نكات استریل در حین عمل -

 پیش بینی نیازمدیهای گروه جراحی و آماده نمودن آنها   -

 توجه و تشخیص تغییر در وضعیت بیمار ، گزارش به تیم و تامین وضعیت جدید در جهت اصلاح تغییر بوجود آمده   -

نگهداری و جمع آوری نمونه بر طبق سیاست بیمارستان و ثبت مشخصات بر روی ظرف حاوی نمونه و فرستادن آن به آزمایشگاه بر  

 طبق دستورالعمل و دریافت رسید 

 ثبت و کنترل زمانهای درخواست شده گروه جراحی مانند زمان تورنكیت   -

 ایفای نقش سایر پس از پایان عمل:  -

 کمك در پانسمان محل جراحی  -
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NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 3از   3اتاق عمل                                                                                                  صفحه    کاردانعنوان پست سازماني:  

 برداشتن پوشش ها با رعایت موازین شرعی و آماده نمودن بیمار جهت انتقال به ریكاوری -

 تكمیل نمودن کلیه گزارشات و موراد ثبتی که از ابتدای عمل ثبت گردیده بود   -

 خارج نمودن وسایل مربوط به عمل جراحی قبلی و آماده نمودن اتاق جهت عمل بعدی  

 ناحیه جراحی  تدر مورد وضعی یکمك در جابجائی و انتقال بیمار به ریكاوری و ارائه گزارش شفاهی و کتب

 ایفای نقش دست شسته )اسكراب( در حین عمل:   -

 دست شستن بر طبق دستورالعمل 

 پوشیدن گان و دستكش استریل 

پوشاندن میزها با پوشش استریل و قراردادن و سایل و لوازم به شكل استریل بر روی آنها ) شامل وسایل جراحی، نخ، درنها، گاز و  

  ).... 

نخ، درنها و ....( در شروع و د رطول عمل و   شمارش و کنترل کلیه وسایل و لوازم مصرف شده )گاز، لنگاز، قیچی، پنس، سوزن،

 پایان عمل به همراه فرد سایر  

 کنترل لوازم جراحی درون ستهای جراحی قبلاز عمل بر ظبق شناسنامه هر ست جراحی 

 کمك در شستن نهایی پوست بیمار )درپ( و پوشاندن بیمار با پوششهای استریل 

 رعایت نكات استریل توسط تیم جراحی در طول عمل   نظارت بر

 اطلاع به تیم جراحی در صورت خیس بودن شان ها جهت جلوگری از سوختگی باکوتر  

 ایفای نقش دست شسته در پایان عمل:   -

 کمك به پانسمان محل عمل  

 مار جهت انتقال به ریكاوری  ینمودن ببرداشتن پوششهای استریل با رعایت موازین شرعی و حریم بیمار و آماده  

 گزارش کلیه اقدامات انجام شده و وسایل متصله به بیمار به مسئول ریكاوری 

 تكمیل نمودن کلیه گزارشات و موارد ثبتی که از ابتدای عمل ثبت گردیده است  

 بیمارستان  ضوابطجمع آوری و شست و شوی وسایل مورد استفاده و انتقال آنها به مراکز استریلیزاسیون بر حسب 

 شرکت در انجام عملیات احیادر اتاق عمل   -

 مراقبت از جسد طبق موازین شرع و استانداردها   -

 همكاری در اجرای برنامه های آموزشی پژوهشی بیمارستان و بخش   -

 بازآموزی و ....   –شرکت در آموزشهای ضمن خدمت -

 مشارکت در برنامه شست و شوی اتاق عمل طبق سیاستهای جاری بیمارستان -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق -

 رعایت کامل ضوابط اداری و انضباطی -

 انجام سایر وظائف محوله مربوط به شغل  -
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 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                                                                                                                بیمارستان مفرح      

 جایگاه سازماني:   - 2 ی هوش برعنوان پست: کارشناس   - 1

   کد پست:  - 3 اتاق عمل
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 کارشناسی  12 (1کارشناس هوشبری ) 1091

 2 کارشناسی  13 (2کارشناس هوشبری ) 1092

 4 کارشناسی  14 (3کارشناس هوشبری ) 1093

 6 کارشناسی  15 (4کارشناس هوشبری ) 1094

 8 کارشناسی  16 (5کارشناس هوشبری ) 1095

 10 کارشناسی  17 ( 6کارشناس هوشبری ) 1096
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

  کارشناسی در رشته هوشبری 

 

 

دوره توجیهی عمومی برای آشنائی با مقررات    (الف

اتاق عمل، احیاء قلبی و ریوی پیشرفته و کمك های  

اولیه، رعایت حقوق گیرنده خدمت و منشور حقوق 

و   بیمار  ایمنی  ارتباطی،  و  رفتاری  مهارت  بیماران، 

ایمنی و سلامت   و  بهداشت محیط  عفونت،  کنترل 

 شغلی

نیاز   (ب برنامه  طبق  پست  ویژه  های  دوره  سایر 

 سنجی آموزشی 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و تشكیلات بیمارستان  -

 مهارت در ارزیابی بیمار، مهارت در مراقبت از بیمار در مراحل مختلف بیهوشی -

 مهارت در احیاء قلبی و ریوی، مهارت در پایش مداوم علائم حیاتی بیمار  -

مهارت مانیتورینگ تجهیزات کنترلی، ارزیابی هوشیاری، توانائی تصمیم گیری در مواقع بحرانی، مهارت در انجام محاسبات   -
 داروهای بیهوشی در جراحی های تخصصی و فوق تخصصیوز دارویی، مهارت در بكارگری تجهیزات و وسایل و دبرای تعیین 

 برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و اتاق عمل و داشتن حس همدردی با بیماران  -

 توانائی برقراری ارتباط موثر و مناسب با دیگران -

 توانائی کار بارایانه و نرم افزارهای مورد نیاز شغل  -

 داشتن علاقه و انگیزه برای یادگیری و ارتقاء دانش و مهارت شغلی -

 آشنائی با زبان انگلیسی در حد درك اصطلاحات مرتبط با وظائف پست -

 آگاهی از بهداشت محیط و اصول و مبانی ایمنی و بهداشت حرفه ای -

 آگاهی از روش های کنترل عفونت -

 

 
 

 

  



   

57 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از   2ی                                                                                                  صفحه  هوش برعنوان پست سازماني: کارشناس  

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 مافوق سازماني )سرپرستار( انجام مي دهد.نظارت  

 و استفاده از پوشش اتاق عمل طبق استاندارد مربوطه مناسبحضور به موقع ومرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و   -

 بررسی، اصلاح و ارتقاء فرایندهای انجام کار مربوط به بیهوشی -

 علائم حیاتی و سطح هوشیاریهمكاری در تعیین وضعیت بیمار در حین عمل و کنترل  -

 ارزیابی وضعیت بالینی و آزمایشات بیماران قبل از عمل و تكمیل مستندات پرونده    -

 همكاری های لازم با گروه آموزشی بیهوشی در زمینه های آموزشی و تحقیقاتی -

رضایت بیمار در مورد نوع بیهوشی )عمومی یا ناحیه ای( با توجه    گرفتنانجام مشاوره و تصمیم گیری )با هماهنگی متخصص( و با  -

 به وضعیت بیمار و نتایج آزمایشات پاراکلینیكی 

 تزریق داروهای قبل از بیهوشی براساس تجویز پزشك متخصص از نظر نوع و مقدار دارو و روش استفاده از آن   -

و شرکت در مراحل مختلف آن از جمله القای بیهوشی و نگهدای و اتمام آن زیر نظرمتخصص   3دادن بیهوشی به بیماران تا ریسك    -

 بیهوشی

 کمك در انجام بی حسی های موضعی طبق نظر متخصص بیهوشی -

 حضور در تمام طول عمل و اشراف بر محیط و اتفاقات و وضعیت بیمار -

 تحت نظر داشتن بیمار در طول عمل و انتقال به ریكاوری تا هوشیاری کامل و ترخیص   -

 بررسی بیمار از نظر نیاز به دستگاه تنفس مصنوعی با بررسی گازهای خون شریانی  -

 رگ گیری شریانی، کارگذاری لوله تراشه و احیای قلبی ریوی در بخش های ویژه اورژانس و ...  -

 )مانند بیدردی بعد از عمل، حین زایمان و ...(  اجرای روندهای عملی بالینی )پروسیجر( متداول بیدردی -

شرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندی های شغلی و بكارگیری نتایج آن در    -

 انجام وظایف محوله 

 رعایت کامل اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق و پی گیری تا رفع آنها   -

 انجام سایر وظائف محوله مرتبط با شغل   -

 



   

58 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 3از    1صفحه                                                                                                                                    بیمارستان مفرح         

 جایگاه سازماني:   - 2 کاردان هوش بری  عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3 اتاق عمل

4- 
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  تحصیلي مدرک  

 0 کاردانی  9 (1کاردان هوشبری ) 1101

 2 کاردانی  10 (2کاردان هوشبری ) 1102

 4 کاردانی  11 (3کاردان هوشبری ) 1103

 6 کاردانی  12 (4کاردان هوشبری ) 1104

 8 کاردانی  13 (5کاردان هوشبری ) 1105

 10 کاردانی  14 (6کاردان هوشبری ) 1106
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

  کاردانی در رشته هوشبری 

 

 

دوره توجیهی عمومی برای آشنائی با اهداف    (الف

تشكیلات  و  ها  فعالیت  سازمانی،  اهداف  تولیت، 

احیاء قلبی ریوی  اتاق عمل،  بیمارستان، مقررات 

پیشرفته و کمك های اولیه، رعایت حقوق گیرنده  

و   بیمار  ایمنی  بیماران،  حقوق  منشور  و  خدمت 

کنترل عفونت، بهداشت محیط و ایمنی و سلامت  

 شغلی

نیاز    (ب برنامه  طبق  پست  ویژه  های  دوره  سایر 

 سنجی آموزشی 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی، فعالیت ها و تشكیلات بیمارستان  -

 آشنائی با اصول و مبانی بیهوشی و داروها و تجهیزات مربوط  -

 مهارت در ارزیابی بیمار، مهارت در مراقبت از بیمار، در مراحل مختلف بیهوشی -

ارزیابی   - کنترل،  تجهیزات  مانیتورینگ  مهارت  بیمار،  حیاتی  علائم  مداوم  پایش  در  مهارت  ریوی،  قلبی  احیاء  در  مهارت 

 انجام محاسبات برای تعیین دوز داروئیتوانائی هوشیاری، 

 مهارت در بكارگیری تجهیزات و وسایل و داروهای بیهوشی در جراحی های عادی و تخصصی -

 توانائی تصمیم گیری در مواقع بحرانی، برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و اتاق عمل -

 داشتن حس همدردی عمیق با بیماران  -

 توانائی برقراری ارتباط موثر و مناسب با دیگران -

 آگاهی از بهداشت محیط و اصول و مبانی ایمنی و بهداشت حرفه ای -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

3از    2صفحه                                                                                                      کاردان هوش بری عنوان پست سازماني:  

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 نظارت مافوق سازماني )سرپرستار( انجام مي دهد.

 و استفاده از پوشش اتاق عمل طبق استاندارهای مربوط   مناسبحضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و  -

 دریافت دستور و برنامه کار از سرپرستار اطاق عمل  -

  )شامل دستگاههای بیهوشی،   اطمینان یافتن از سالم بودن و کارآیی دستگاهها و تجهیزات بیهوشی قبل از شروع هر شیفت کاری  -

 و گزارش هر گونه نقص یا خرابی به سرپرستار  ...( پالس اکسی متر و مانیتور، ساکشن،

 اطلاع از وجود داروهای مورد نیاز و امكانات بیهوشی موجود و گزارش موارد ناکافی ویا کمبودها  -

 آشنایی با روشهای استریلیزاسیون و ضد عفونی و کاربرد آن و رعایت در تمام مراحل عمل  -

 آماده نمودن کلیه دستگاهها و لوازم مورد نیاز بیهوشی بر طبق لیست عمل جراحی  -

نوار   آزمایشات ضروری،  )مانند اجازه عمل،   کنترل پرونده بیمار قبل از جراحی برای اطمینان از کامل بودن مدارك پزشكی مورد نیاز  -

 ...( آماده بودن خون و مشاوره، قلب،

 اقدامات و تدابیر قبل از بیهوشی بیمار:  -

 کنترل آمادگی قبل از عمل  -

 کنترل نام بیمار با پرونده و لیست عمل و دستبند مشخصات -

 هدایت بیمار به تخت عمل -

 همراهی بیمار از ابتدا تا انتهای عمل -

 دادن توضیحات در مورد بیهوشی -

 کنترل علائم حیاتی و گزارش موارد غیر طبیعی -

 ( ivبرقراری راه وریدی ) -

 ثابت نمودن سر بیمار -

 در اختیار گذاردن داروها و لوازم مورد نیاز بیهوشی به پزشك -

 کنترل گازهای بیهوشی جهت پرهیز از استفاده آنها بجای یكدیگر  -

 اجرای دستورات و همكاری با پزشك -

 اقدامات و تدابیر حین بیهوشی بیمار: -

 کنترل علائم حیاتی  -

 نترل سطح بیهوشیمانیتورینگ یا ک -

 کنترل راه هوایی بیمار -

 کنترل جذب و دفع  -

 دن دستورات شفاهیمكتوب کر -

 حفظ پوشش و رعایت حریم بیمار طبق موازین شرعی -

 ثبت دقیق کلیه موارد در فرم مربوطه  -

 حفاظت از بیمار جهت جلوگیری از سوختگی با کوتر -

 اقدامات و تدابیر بعد از بیهوشی بیمار: -

 همكاری با پزشك در بهوش آوردن بیمار کمك و  -

 ثبت آنها و گزارش موارد غیر طبیعی  کنترل علائم حیاتی، -

 کنترل بیمار از نظر بازگشت عكس العملها و رفلكسها و ورود به مرحله هوشیاری  -

 



   

60 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

3از   3صفحه                                                                                                            کاردان هوش بریعنوان پست سازماني:    

محافظت از سر و اندام تنفسی فوقانی در حین انتقال بیمار از تخت عمل به برانكارد، کمك به حفظ پوزیشن و پوشش بیمار در   -

 انتقال به ریكاوری

انتقال بیمار به ریكاوری و گزارش مكتوب آخرین وضعیت بیمار )علائم حیاتی، روش بیهوشی، داروها، سطح هوشیاری، رفلكس ها،    -

 رنگ پوست، خونریزی، مایعات دریافتی و خون، مشكلات و عوارض ثبت قبل و حین بی هوشی و ...( به مسئول ریكاوری 

 ضد عفونی و آماده کردن کلیه وسایل مربوط به بی هوشی جهت عمل بعدی  -

 همكاری در اجرای برنامه های آموزشی و پژوهشی بیمارستان و بخش تحت نظر مسئول مربوطه  -

 شرکت در برنامه های آموزشی ضمن خدمت )باز آموزی و ...(  -

 مسئول ریكاوریتحویل فرم های تكمیل شده گزارشات و دارو و موارد کتبی لازم در مراحل قبل،حین و بعد از بیهوشی به  -

 تنفسی در اتاق عمل-همكاری در انجام عملیات احیا قلبی -

 همكاری کامل با تیم عمل جراحی -

 طبق سیاست های جاری بیمارستان )واشینگ( شو اتاق عمل مشارکت در برنامه شست و  -

 رعایت کامل اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق و پی گیری تا رفع آنها   -

 مشارکت فعال در دوره های آموزشی مرتبط با شغل   -

 رعایت مقررات و انضباط اداری -

 انجام سایر وظائف محوله مرتبط با شغل   -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 3از   1صفحه                                                          بیمارستان مفرح                                                                

   جایگاه سازماني: -NICU                                                                                                       2 پرستار  عنوان پست:  -1

   کد پست:  -NICU                                                                                                       3بخش  
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کد 

 شغل
 گروه  عنوان طبقه شغل 

 شرایط احراز گروه شغلي

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 کارشناسی  12 ( 1پرستار ) 1031

 2 کارشناسی  13 ( 2پرستار ) 1032

 4 کارشناسی  14 ( 3پرستار ) 1033

 6 کارشناسی  15 ( 4پرستار ) 1034

 8 کارشناسی  16 ( 5پرستار ) 1035

 10 کارشناسی  17 ( 6پرستار ) 1036
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي  

الف( دوره آموزش پرستاری و مراقبت از نوزادان   پرستاری یك سال تجربه در   پرستاری 

و کودکان دوره توجیهی عمومی برای آشنائی با  

اهداف سازمانی و فعالیت های بیمارستان، قوانین  

و   بیمار  از  مراقبت  فرایند  پرستاری،  مقررات  و 

منشور حقوق مددجویان، مهارت های رفتاری و  

ایمنی  پیشرفته  ریوی  و  قلبی  احیای  ارتباطی، 

یمار و کنترل عفونت، بهداشت محیط و ایمنی و  ب

 بهداشت حرفه ای 

ب( دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

 آموزشی 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و سازمان و تشكیلات بیمارستان  -

 توانمندی جلب اعتماد و اطمینان بیمار و خانواده ی وی و برقراری ارتباط حرفه ای موثر   -

 مهارت در ارزیابی نوزادان با شدت بیماری   -

 مهارت در احیای قلبی ریوی پایه و پشرفته نوزاد   -

 مهارت در دستیابی به عروق نوزاد و انتخاب بهترین راه ممكن جهت برقراری را وریدی   -

 مهارت در اینتوباسیون نوزاد   -

 وآماده کردن آنها   NICUمهارت کار با تجهیزات بخش    -

 مهارت در برقرار ی آرترلاین  -

 مهارت در انواع نمونه گیری های نوزاد )خون و ادرار و لوله تراشه(   -

 NICUمهارت های مرافبیتی پرستاری از بیماران    -  

 NICUمهارت در محاسبه ، آماده سازی و دادن داروهای بخش      -

  مهارت در تعویض تراکئوستومی و نوزاد در مواقع نیاز   - 

 مهارت در لوله گذاری های معده و سونداژ کودکان   -

 تثبیت وضعیت نوزادان در حین انتقال   -

 آشنایی با مراقبتهای تكاملی نوزاد -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 
NICU                                                                                                       3از   2صفحه 

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط و منشور حقوق   -7

انجام   شیفت(  یا مسئول  بخش  )سرپرستار  سازماني  مافوق  نظارت  تحت  مراقبتي  استانداردهای  و  فرآیند  بر  مبتني  مددجویان، 

 دهد. مي

 حضور به موقع و مرتب در محل کار، با پوشش پاکیزه و مناسب، طبق فرم تعیین شده    -

 بررسی دستورات مافوق و گزارش شیفت قبل    -الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 برقراری ارتباط مناسب با نوزاد و خانواده    -تحویل مدارك  مددجو  -  پذیرش نوزاد  -بازدید و کنترل مستمر وضعیت نوزادان و کودکان بستری  -

 بررسی و ارزیابی وضعیت سلامت نوزاد و گزارش موارد غیر طبیعی با توجه به معیارهای استاندارد سلامت   -

 اجرای استانداردهای مراقبت های جداسازی به روش مستقیم و غیر مستقیم    -انجام مراقبت های پرستاری تخصصی از نوزادان نارس    -

ارائه مراقبت های ویژه به نوزادان تحت درمان با فتوتراپی، پیشگیری از    - برقراری محیط ایمن و آرام به منظور پیشگیری از تحریكات عصبی    -

 عوارض آن در نوزاد 

انجام مراقبت های قبل ، حین وپس از فتوتراپی و پیشگیری از عوارض احتمالی نمونه گیری شریانی، وریدی و سایر ترشحات بدن نوزاد با    -

 گزارش و ثبت حجم خون گرفته شده جهت آزمایشات مكرر به منظور پیشگیری از کم خونی احتمالی نوزاد   -مسئولیت پزشك

 انجام تدابیر پرستاری لازم به منظور حفظ و تثبیت درجه حرارت نوزاد جهت پیشگیری از هیپوترمی/ هیپوترمی    -

 اکسیژن درمانی و پیشگیری از عوارض آن  -کنترل جذب و دفع به طور دقیق  -

 مشاوره و آموزش به خانواده در مورد نحوه مراقبت بهداشتی از نوزاد  -بررسی و ارزیابی وضعیت درد در نوزاد و استفاده از روش های کنترل درد  -

 مشاوره و آموزش در زمینه چگونگی شروع تغذیه با شیر مادر و تغذیه تكمیلی و از شیر گرفتن    -

و شیر    - نوزادی  و مشكلات شایع دوران  زمینه مسائل  پرستاری در  مراقبت های  اصول صحیح  ورم  بكارگیری  ناف،  بند  از  )مراقبت  خوارگی 

 و سایر موارد(   Diaper Rashملتحمه،

 اجرای دارو درمانی با توجه به میزان داروی تجویز شده   -انجام مراقبت های لازم قبل، حین وپس از تعویض خون  -

 مشاوره و آموزش مراقبت از نوزاد در منزل شامل واکسیناسیون، بهداشت جسمی، خواب و استراحت و سایر موارد    -

 پیگیری وضعیت نوزاد بی سرپرست و همكاری در ارجاع مناسب آنان   -آموزش در زمینه پیشگیری از بارداری های پی در پی    -

 ثبت کلیه موارد فوق الذکر   -هماهنگی و همكاری با مسئولین مربوطه مرکز به منظور ساماندهی نوزادان بی سرپرست  -

 :  NICUشرح وظایف تخصصي پرستار 

 آموزش نكات ضروری به بیمار و خانواده قبل و بعد از پروسیجرهای تهاجمی )پیس میكر و غیره (  -

 ارزیابی کاما وضعیت نوزاد حفظ و مراقبت از راه هوایی و تهویه ی تنفسی -

 پیاده سازی و ارزیابی برنامه های آموزشی و تغییرات براساس نیازهای یادگیری از خانواده ها  -

 اتصال نوزاد به ونتیلاتور و تنظیم و کنترل پارامترای دستگاه بر اساس وضعیت تنفسی نوزاد -

 NGT/TPNانجام فرایند تغذیه نوزاد   -

 در صورت نیاز  (CPCR)شروع اقدامات احیا قلب و ریه نوزاد   -

 مانیتورینك حرارتی و تنفسی انجام مراقبت های پرستاری تخصصی از نوزاد نارس  -

 برقراری محیط ایمن و آرام به منظور پیشگیری از تحرکات عصبی انجام مراقبت های قبل ، حین و پس از فتوتراپی -

 نمونه گیری خون شریانی و تفسیر نتایج پیشگیری از عوارض احتمالی نونه گیری شریانی ، وریدی  -

 لوله گذاری داخل تراشه نوزاد در مواقع لزومكمك در تعویض خون نوزاد  -

 کمك در کاتتریزاسیون ورید وشریان نافیبررسی و ارزیابی وضعیت درد در نوزاد و استفاده از روش های کنترل درد -

 مشاوره و آموزش به خانواده در مورد نحوه ی مراقبت از نوزادانجام مراقبت های لازم قبل ، حین و بعد از تزریق سورفكتانت  -

 مانیتورینگ حرارتی و تنفسی-  مراقبت های کانگورویی از نوزاد با نظر پزشك -

 مشاوره و امور پاراکلینیكی   –همراهی و نظارت پرستار)حمایت حیاتی نوزاد( حین انتقال جهت اعزام   -

مراقبتهای پرستاری لازم قبل ، حین و بعد از کلیه پروسیجرهای تشخیصی و درمانی اختصاصی )پونكسیون ، تعویض خون ، کاتتر   -

 (  PICCکافی و  
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 شرح پست سازماني 

 3از   1صفحه                               یمارستان مفرح                                                                                                                 ب

 جایگاه سازماني:   - 2  مدیر داخلي   عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3    حوزه ریاست بیمارستان
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 4 کارشناسی ارشد  16 (1کارشناس ارشد امور اجرائی بیمارستان ) 1011

 7 کارشناسی ارشد  17 (2کارشناس ارشد امور اجرائی بیمارستان ) 1012

 10 کارشناسی ارشد  18 (3ارشد امور اجرائی بیمارستان )کارشناس  1013
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

خدمات  مدیریت  ارشد  کارشناسی 

امور  )اداره  درمانی  و  بهداشتی 

 اجرائی بیمارستان های سابق( 

امور   4 در  تجربه  سال 

در   بیمارستانها  اجرائی 

و   کارشناسی  سطح 

 سرپرستی یا مدیریت  

تولیت،  اهداف  با  آشنائی  برای  الف( دوره توجیهی عمومی 

اهداف سازمان تشكیلات بیمارستان، دوره احیاء قلبی ریوی  

و   خدمت  گیرنده  حقوق  رعایت  اولیه،  های  کمك  و  پایه 

ارتباطی،   و  رفتاری  های  مهارت  بیماران،  حقوق  مشنور 

 مدیریت خطر و بحران و آتش نشانی )در حد تمرین(

کیفیت،    - مدیریت  عملیاتی،  و  استراتژیك  ریزی  برنامه 

 سیستم های اطلاعات مدیریت، اصول گزارش نویسی 

سنجی   نیاز  برنامه  طبق  پست  ویژه  های  دوره  سایر  ب( 

 آموزشی 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 آشنایی با قوانین و مقررات مربوط به اداره بیمارستان ها و مراکز درمانی   -

 آشنائی با قوانین کار و تأمین اجتماعی و بیمه ها و مقررات و آئین نامه های مربوط  -

 آشنائی با مقررات داخل بیمارستان و طرح طبقه بندی مشاغل و دستورالعمل های مربوط   -

 توانائی تجزیه و تحلیل، استدلال، استنتاج، ارائه راهكار و تشخیص فرصت ها و تهدیدها   -

 تسلط بر آئین نگارش و تهیه گزارش های تحلیلی   -

 آشنائی با وضعیت اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی منطقه  -

 آشنائی با استانداردهای فعالیت های بیمارستانی و اصول و مبانی اعتباربخشی و بهبود کیفیت فعالیت ها   -

 آشنائی با زبان انگلیسی در حد درك متون و اصطلاحات مربوط به شغل  -

 داشتن انگیزه و علاقه برای ارتقاء دانش و مهارت شغلی خود و کارکنان   -

 توانائی تدوین و اصلاح آئین نامه ها و دستورالعمل ها  -

 توانائی تقسیم کار، کنترل، ایجاد هماهنگی و هدایت فعالیت ها و جلسات -

 مهارت کار با نرم افزار های طبقه بندی و مدیریت اسناد  -

 مهارت ارزیابی اطلاعات برای تشخیص مغایرت ها با استانداردها  -

 مهارت تحلیل داده ها، مهارت های به کارگیری اصول اقتصادی و مالی در زمینه نظام سلامت  -

مهارت برنامه ریزی و ارزیابی حوزه های مرتبط و نظام های پرداخت و تامین مالی، تحلیل هزینه ها، به کارگیری استاندارهای    -

 تشكیلاتی، فیزیكی نظام های مدیریتی، گزارش نویسی
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3از    2صفحه                    عنوان پست سازماني: مدیر داخلي                                                                                                  

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 انجام مي دهد.) ریاست (نظارت مافوق سازماني 

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 کسب خط مشی و برنامه کلی و دستورالعمل های اجرایی از رئیس یا مدیر عامل بیمارستان  -

هماهنگی و کنترل و هدایت و آموزش و راهنمایی و اعمال نظارتهای مستمر و سرپرستی فعالیتهای عوامل تحت نظر بر اساس    -

 ضوابط و مقررات جاری و تنظیم برنامه و تقسیم کار بین عوامل مختلف و ارزیابی پیوسته جهت ارتقاء موقعیتهای شغلی  

 انجام بررسیهای لازم در زمینه عملیات و فعالیتهای امور مالی و اداری و خدماتی بیمارستان   -

 نظارت بر چگونگی صرف اعتبارات به منظور حصول اطمینان از صحت اجرای برنامه های تنظیمی پیش بینی شده   -

نظارت و کنترل لازم بر نحوه ارائه امور مختلف خدمات عمومی نظیر امور تنظیف و باربری و جابجایی و نقل و انتقال و یا خدمات    -

ویژه نظیر رختشویی امور بهداشتی اتوکشی خیاطی و نیز امور تأسیسات حرارتی و برودتی مرکزی و آبرسانی گرم و سرد و غیره و امور 

بنا و تجهیزات و دستگاهها و اتخاذ تمهیداتی جهت انجام به موقع سرویس و تعمیرات لازم و نیز تدارك و خرید  بازسازی و تعمیرات  

 به موقع کلیه اقلام مورد نیاز قسمتهای مختلف بیمارستان شامل کلیه تجهیزات پزشكی و بیمارستانی  

 انجام نظارت و رسیدگیهای لازم به امور اداری و کارگزینی، تغذیه و تأسیسات و سایر واحدهای غیر پزشكی و غیر پرستاری بیمارستان   -

 همكاری در برنامه ریزی امور مرتبط برای بلندمدت و کوتاه مدت جهت خرید و تدارك کالا و خدمات حسب موارد نیاز  -

پیش بینی و برآورد اقلام مورد نیاز از جهت تعداد و اعتبار لازم جهت انجام برنامه ریزی لازم که مرتبط با مسئولیتهای مترتبه    -

 باشد.  می

 هماهنگی برای برای تهیه و ارائه گزارشهای توجیهی به رئیس بیمارستان و یا مدیرعامل و یا اعضای هیأت مدیره   -

 هماهنگی برای تهیه آمار فعالیتهای مختلف جهت ارائه به سرپرست مافوق   -

 سرپرستی مستقیم بر نحوه عملكرد کارکنان واحدهای اداری، کارگزینی، خدمات، تأسیسات، و امور نقلیه و انتظامات و نگهبانی   -

روسای بخشها و سرپرستان بخشها و مدیرعامل و    - تماس مستمر درون سازمانی به صورت حضوری و تلفنی با رئیس بیمارستان  -

 هیأت مدیره به منظور هماهنگی برای انجام مسئولیتهای مترتبه شغل مورد تصدی  

تماس برون سازمانی با مدیران شرکتهای طرف قرارداد که متعهد ارائه خدمات و فروش کالاهای پزشكی و بیمارستانی می باشند به    -

صورت تلفنی و یا مكاتبه ای به منظور هماهنگی برای تأمین نظر مسئولین بیمارستان بر اساس ضوابط مورد عمل در چارچوب تأمین  

 مصالح بیمارستان  
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3از   3صفحه                                            عنوان پست سازماني: مدیر داخلي                                                                         

 نظارت مستمر بر امور پذیرش و تشكیل پرونده پزشكی بیماران   -

برنامه ریزی برای تشكیل کمیته های بیمارستانی طبق دستورالعمل های وزارت بهداشت و درمان و پیگیری و نظارت بر عملكرد    -

 آنها و پیگیری و نظارت بر اجرای تصمیمات کمیته ها 

 پیگیری در مورد اجرای نظام اعتباربخشی فعالیت های بیمارستان و اخذ پروانه های مربوط   -

 نظارت بر نگهداری و زیباسازی فضای سبز و پیگیری در مورد تهیه مواد و تجهیزات لازم  -

 نظارت مستمر بر اجرای برنامه های زیست محیطی، رختشورخانه و امحاء زباله  -

 همكاری در تدوین و اجرای نظام ارزیابی عملكرد کارکنان  -

 پیگیری و مراقبت در برقراری نظم و انضباط در بیمارستان از جمله در مورد پوشش فرم و تهیه و الصاق کارت شناسائی   -

 مراقبت در رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط بیمارستان توسط خود و دیگران  -

 گزارش کارهای انجام شده و موانع و مشكلات کار به مافوق   -

 انجام سایر وظائف مرتبط با شغل -
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 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                   بیمارستان مفرح                                                                                                               

 جایگاه سازماني:   - 2 عنوان پست: منشي  - 1

   کد پست:  - 3 ریاست بیمارستان -تولیت
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 2 کاردانی   (2کاردان پذیرش و مدارك پزشكی )  1171

 4 کاردانی  11 (3کاردان پذیرش و مدارك پزشكی )  1172

 6 کاردانی  12 (4کاردان پذیرش و مدارك پزشكی )  1173

 8 کاردانی  13 (5کاردان پذیرش و مدارك پزشكی )  1174

 10 کاردانی  14 (6کاردان پذیرش و مدارك پزشكی )  1176
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

 کاردانی مدارك پزشكی  -

کاردانی حرفه ای مدیریت، امور   -

 دفتری

کاردانی حرفه ای مدیریت، امور   -

 اداری و پزشكی

سال به عنوان منشی در   2

بیمارستان ها و مراکز درمانی و  

 پزشكی

 

 

با   آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  الف( 

و   ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تولیت،  اهداف 

مكاتبات   نگارش،  آئین  بیمارستان،  تشكیلات 

پزشكی،   مدارك  گری،  منشی  و  اداری 

و   پایه  ریوی  و  قلبی  احیاء  خصوصیات رفتاری، 

و   خدمت  گیرندگان  حقوق  اولیه،  های  کمك 

کنترل  و  بیمار  ایمنی  بیماران،  حقوق  منشور 

 سلامت شغلی   عفونت، بهداشت محیط و ایمنی و 

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز  

 سنجی آموزشی 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و تشكیلات بیمارستان  -

 آشنائی کامل با اصول و مبانی منشی گری -

 تسلط به ماشین نویسی فارسی و لاتین  -

 آگاهی از اصول نگارش -

 توانائی کار با ماشین های اداری  -

 و سایر نرم افزارهای مورد نیاز شغل icdlتوانائی کار با رایانه و مهارت های  -

 برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با مددجویان  -

 ارتباطموثر و احترام آمیز با دیگرانتوانائی برقراری  -

 توانائی کنترل و هدایت فعالیت های دفتر -

 داشتن صداقت و امانت در کار و رازداری  -

 

 

 

 



   

67 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 

 2از   2صفحه                                                                                                                    عنوان پست سازماني: منشي      

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 مدیر داخلي( انجام مي دهد./ رئیس بیمارستان    /نظارت مافوق سازماني )متولي 

 طبق فرم تعیین شده  مناسبحضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و  -

 الصاق کارت شنائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 سمینارها  و ها کنفرانسو شرکت در   ها  برنامه ملاقات تنظیم و هماهنگی منظور به مؤسسات سایر با تماس برقراری -

 مورد رفع نواقص و کمبودکنترل ملزومات دفتر و پی گیری در  -

 با هماهنگی مافوق آنها برای ملاقات ساعات تعیین و مربوطه مقام با ملاقات متقاضیان لیست تنظیم -

 مربوط  مقام به ارایه جهت روزانه مهم وقایع و مطالب پیرامون لازم  گزارشات تنظیم و تهیه -

 آنها و پیگیری تابعه واحدهای و ربط  ذی مؤسسات و اشخاص  به مافوق  دستورات ابلاغ -

 مافوق برای شده تهیه  گزارشات تلخیص -

 مربوطه  مقام اطلاع برای سمینارها و جلسات  ها، کمیسیون به مربوط های پرونده و سوابق نمودن آماده -

 مافوق  تلفنی ارتباط برقراری زمینه  در لازم اقدامات انجام -

 مربوطه مدارك واحد و اسناد سایر و ها پرونده کردن بایگانی و نگهداری و توزیع ثبت دریافت، زمینه  در لازم اقدامات انجام -

 و دریافت و ارسال ایمیل  مخابره جهت نمابر متن و ها نامه از برخی تهیه -

 نیاز مورد های فرم و جداول گزارشات ها، نامه تایپ -

 پی گیری در مورد پذیرائی از مهمانان   -

 رعایت سلسله مراتب اداری، مقررات بیمارستان و رعایت نظم و انضباط کاری -

رفتار سازمانی توأم با ادب و احترام با مراجعین و همكاران، جلوگیری از بروز تنش در محیط کار و برخورداری از روحیه مناسب   -

 جهت کار در بیمارستان  

 استخراج آمار و اطلاعات مورد نیاز بر اساس مستندات، پرونده ها و هماهنگی و اقدام برای تهیه آمار و گزارشات مورد لزوم  -

 تایپ فارسی و لاتین نامه ها و گزارشات اعم از نامه ها وگزارشات کلینیكی/ اداری   -

 بایگانی نامه ها و اوراق اداری -

 اداری، مالی و پرونده بالینی بیماران و مراسلات پستی انجام امور مربوط به فاکس نامه ها ی -

 پی گیری در مورد تشكیل پرونده برای پزشكان طرف قرارداد و ثبت و ضبط مدارك مورد نیاز در پرونده ایشان   -

 اقدام جهت صدور کارت شناسایی برای پزشكان با هماهنگی مسئول تدارکات   -

 برنامه ریزی و تعیین وقت ملاقاتها و مصاحبه متقاضیان کار با هماهنگی متولی   -

 رعایت اصل محرمانه بودن اطلاعات   -

 تحویل مكاتبات اداری به مسئول هر واحد   -

 قسمت های اداری و حوزه مقامات و مدیران بیمارستان   پیگیری امور قسمت اعم از امور واحد، کلینیك های فعال، -

 پاسخ به تلفنها و مخابره تلفنگرامها و برقرار کردن ارتباطات تلفنی قسمت متبوع و راهنمایی ارباب رجوع  -

 همكاری در امور جانبی واحد محل خدمت بر حسب مورد تا حد آشنایی   -

 ثبت فعالیتهای روزانه و گزارش ماهیانه جهت ارائه به مقام مافوق   -

 گزارش موانع و مشكلات کار و پی گیری در مورد رفع آنها   -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر امور محوله مرتبط با شغل  -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                  بیمارستان مفرح                                                                                                               

 جایگاه سازماني:   - 2 آزمایشگاه مسئول فني عنوان پست:   - 1

   کد پست:  - 3 آزمایشگاه  
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 4 دکترا   
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

 دکترای تخصصی آسیب شناسی بالینی یا تشریحی   -

 دکترای تخصصی علوم آزمایشگاهی  -

 دکترای حرفه ای علوم آزمایشگاهی  -

( تك رشته ای علوم  PHDدکتری تخصصی )  -

 آزمایشگاهی بالینی  

 سال سابقه   4
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 توانائی آموزش و تدارك تجهیزات لازم برای بالا بردن بازده کار آزمایشگاه   --

 توانائی کنترل آزمایش های انجام شده و راهنمائی و آموزش کارکنان تحت سرپرستی و ارزیابی عملكرد آنها   -

 برخورداری روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با بیماران  -

 توانائی تجزیه و تحلیل و استدلال و استنتاج و تهیه گزار ش های آزمایشگاهی  -

 علاقه و تمایل به ارتقاء دانش و مهارت حرفه ای خود و کارکنان تحت سرپرستی  -

 توانائی کار با رایانه و نرم افزارهای روزآمد مورد نیاز پست مورد تصدی  -

 آشنائی با زبان انگلیسی در حد درك اختصارات و اصطلاحات و متون مرتبط با آزمایشگاه   -

 داشتن صداقت و رازداری در انجام وظائف شغلی   -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از    2صفحه                                                                             عنوان پست سازماني: مسئول فني  آزمایشگاه              

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت نظارت    - 7

 مافوق سازماني )ریاست ( انجام مي دهد. 

 مختلف های بخش  و  واحدها  بین لازم  هماهنگی ایجاد 1-

 بیماران  به  ضروری غیر خدمات  و  ها  هزینه تحمیل از  ممانعت  2-

 پیشگیرانه  اقدامات جهت  ریزی  برنامه و  آزمایشگاه  مختلف واحدهای در خطا  بروز  بالقوه  منابع شناسایی 3-

 به  رسیدگی و نظرسنجی ،  رضایت  میزان بررسی و  پزشكی گروه  کارکنان ، آزمایشگاه کارکنان  با  موثر  ارتباط برقراری  4-

 آزمایشگاه  خدمات کنندگان دریافت  کلیه شكایت

 اورژانسی بیماران به  اولیه خدمات  ارائه و  بیماران  پذیرش بر  نظارت  و اقدام 5-

 آنها  نگهداری  و  انعكاس  و  خارجی و  داخلی کیفی کنترل  برنامه  دقیق  اجرای بر  نظارت  6-

 ارجاع  آزمایشگاههای عملكرد پایش و  انتخاب  نحوه بر  نظارت  7-

 مراکز  با همكاری و  ذیربط  مراجع به کیفی و  کمی خدمات  به مربوط  آمار و اطلاعات وارسال  گزارش و ارائه و  آوری  جمع  8-

 از مراقبت ونظام آزمایشگاهها  امور  بر  نظارت  سیستم توسط  شده  درخواست  اطلاعات کلیه درخصوص  بهداشتی

 شده تعیین وشرایط بیماریهادرهرزمان 

 ای  دوره  بطور و خدمت بدو در  کارکنان عملكرد  صلاحیت  ارزیابی و آموزشی های  برنامه اجرای 9-

 . درآزمایشگاه مختلف کاری سطوح  در کارکنان  کیفی برعملكرد  نظارت 10

 تشخیصی های  فراورده و وسایل و  تجهیزات  عملكرد کیفیت  ارزیابی و نگهداری  و  کنترل  های  برفعالیت نظارت  11-

 ایمنی ملاحظات رعایت و  مطلوب  کیفیت با  ها  فعالیت انجام امكان نظر  از مناسب  کاری  فضای تامین  از اطمینان 12-

 بیولوژیك  و شیمیایی ،  فیزیكی برابرمخاطرات در کارکنان ایمنی ازتامین  اطمینان 13-

 نمونه  انتقال و سازی آماده و آوری جمع ،  پذیرش شامل  ، آزمایش انجام از  قبل های  برفعالیت نظارت  14-

 سوابق  نگهداری  و  مدارك  تدوین  شامل آزمایشگاه در  مستندسازی  اصول اجرای  و رعایت بر  نظارت  15-

 آزمایشگاه  در شده  ارائه  خدمات طیف و ها آزمایش  انواع  به توجه  با  تجهیزات بودن  فراهم از اطمینان 16-

 مسئولیت  حال  هر  در که است  ذکر  به  لازم. تایید مورد و ذیصلاح افراد  به  فوق های مسئولیت از  یك  هر تفویض اختیار  17-

 . است فنی مسئول  بعهده آزمایشگاه  در  شده انجام های فعالیت کلیه

 وزارت  مقررات و قوانین رعایت  18-

 مجاز  غیر  پزشكی اعمال  از جلوگیری 19-

 فنی مسئول  پروانه  در مندرج  ساعات  در  آزمایشگاه در  فعال حضور  20-

 ،  قضایی ،مراجع  وزارت  نظیر ذیربط  مراجع به وپاسخگویی آزمایشگاه وعلمی درموردامورتخصصی شكایات  به  رسیدگی 21-

 غیره  و پزشكی نظام 

 فنی و  علمی  شرایط کلیه  گرفتن نظر  در  با ها آزمایش جواب برگه نمودن ممهور  و  امضاء  22-

 . آزمایشگاه در  شده انجام فنی و  تخصصی فعالیتهای  کلیه مسئولیت  23-

 فنی مسئولین  یا مسئول  تحصیلی مدرك  با متناسب آزمایشگاه های فعالیت  طیف و  کاری  دامنه ،  اهداف تعیین 24-

 ها  فعالیت تمامی برای  جانشین تعیین و  فنی کارکنان  کلیه اختیارات و  وظایف شرح  تعیین و  کار  تقسیم 25-

 ها  آزمایش  انجام جهت  شده  گذاری  صحه و  معتبر های  روش  بكارگیری از  اطمینان  و  آزمایش انجام روند  بر  نظارت  26-

 خارجی کیفی ارزیابی  برنامه در شرکت  و داخلی کیفی کنترل های برنامه  واجرای 

 گزارش  برگه در  لازم  های توصیه ارائه درمواردمقتضی و  نتایج وگزارش  آزمایش انجام از پس های  برفعالیت نظارت  27-

 یا  و آزمایشگاه در ای  دوره  ممیزی  و  بازرسی  طریق از اصلاحی اقدامات اثربخشی  انجام جهت  گیری وپی  ریزی برنامه 28-

 .مربوطه  مستندات نگهداری  و  فنی کارکنان  یا واحدها مسئولین از خوراند پس دریافت

 شده  تعیین وظایف شرح  حیطه  در و  ذیصلاح  افراد توسط  ،  پروانه در شده  ذکر ساعات غیر در  آزمایش، انجام و پذیرش 29-

 امضای  و  تایید و نهایی نظارت بدون  را آزمایشات جواب دهی جواب  حق  آزمایشگاه ولی بوده بلامانع  ،  فنی مسئول توسط

 پس  نهائی  گزارش و  بوده  اولیه گزارش  جواب  این "قید  با  آزمایشها  جواب صرفا که اورژانس  موارد  در  مگر ،  ندارد  فنی مسئول

 پروانه  در  شده قید  ساعات در  فنی مسئول حضور حال هر به. است بیمار به ارائه  قابل " شد  خواهد ارائه  فنی مسئول تائید از

 عهده ایشان است   به آزمایشگاه فعالیت  ساعات در  همچنین و پروانه در  شده  قید ساعات  در شده  انجام های فعالیت  کلیه مسئولیت و ضروری
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                  بیمارستان مفرح                                                                                                               

 جایگاه سازماني:   - 2 سوپروایزر آزمایشگاه عنوان پست:   - 1

   کد پست:  - 3 آزمایشگاه  
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 4 کارشناسی  14 ( 3کارشناس آزمایشگاه ) 1113

 6 کارشناسی  15 ( 4کارشناس آزمایشگاه ) 1114

 8 کارشناسی  16 ( 5کارشناس آزمایشگاه ) 1115

 10 کارشناسی  17 ( 6کارشناس آزمایشگاه ) 1116
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

سال سابقه در بخش های مختلف  4 کارشناسی علوم آزمایشگاهی  -

 آزمایشگاهی تشخیص طبی  

دوره اهداف    الف(  با  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی 

واحدهای   و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تولیت، 

بیمارستان، دوره احیاء قلبی ریوی پایه و کمك های  

حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق  دوره  اولیه، 

بیماران، مهارت های رفتاری و ارتباطی، ایمنی بیمار  

مت  و کنترل عفونت، بهداشت محیط و ایمنی و سلا 

در حد  )بحران و خطر و آتش نشانی    یتشغلی، مدیر

 (تمرین

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

های    آموزشی آزمایشگاه  در  کیفیت  تضمین  نظیر، 

در  ایمنی  و  حفاظت  اصولی  پزشكی،  تشخیص 

 آزمایشگاه، روش های صحیح نمونه گیری 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 شناخت اصول و مبانی تخصصی علوم آزمایشگاهی تشخیص پزشكی   -

 شناخت کلیه وسایل و تجهیزات و دستگاه های مدرن آزمایشگاه تشخیص طبی و توانائی تشخیص صحت کار یا ایراد فنی آنها   -

ول ها، معرف ها و مواد شیمیائی مورد استفاده در آزمایشگاه و توانائی تهیه دستورالعمل در لشناخت کامل طرز تهیه انواع مح -

 مورد تهیه آنها و مراحل اجرائی هر یك از آزمایش ها 

 زمایشگاه  توانائی آموزش و تدارك تجهیزات لازم برای بالا بردن بازده کار آ -

 توانائی کنترل آزمایش های انجام شده و راهنمائی و آموزش کارکنان تحت سرپرستی و ارزیابی عملكرد آنها   -

 برخورداری روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با بیماران  -

 توانائی تجزیه و تحلیل و استدلال و استنتاج و تهیه گزار ش های آزمایشگاهی  -

 علاقه و تمایل به ارتقاء دانش و مهارت حرفه ای خود و کارکنان تحت سرپرستی  -

 توانائی کار با رایانه و نرم افزارهای روزآمد مورد نیاز پست مورد تصدی  -

 آشنائی با زبان انگلیسی در حد درك اختصارات و اصطلاحات و متون مرتبط با آزمایشگاه   -

 داشتن صداقت و رازداری در انجام وظائف شغلی   -
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 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از    2صفحه                                                         سوپروایزر آزمایشگاه                                             عنوان پست سازماني:  

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد. مسئول فني آزمایشگاهنظارت مافوق سازماني )

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 بررسی دستورات و کارهای ارجاعی   -

آزمایشگاهی و نیز برنامه های مطالعاتی و تحقیقاتی براساس خط مطالعه و بررسی برای تنظیم برنامه های ارائه مطلوب خدمات    -

 مشی کلی آزمایشگاه 

هماهنگی، هدایت و کنترل و اعمال نظارتهای موثر برای انجام سریع و صحیح کلیه خدمات آزمایشگاهی توسط عوامل تحت نظر و   -

 تخصصی عوامل کار  بتجار متناسب بااستفاده از تجهیزات 

 هماهنگی و اقدام برای انجام آزمایشهای تخصصی و پیچیده و حساس در موارد لزوم و نیاز -

هماهنگی و اقدام برای تدوین دستورالعمل جهت انجام کلیه مراحل آزمایشات و نیز محلولها و معرفها و محیطهای کشت و مواد   -

 شیمیایی مورد نیاز و مصرف در بخشهای مختلف آزمایشگاه 

هماهنگی برای شرکت در جلسات و کمیسیونها و کنفرانسها و سمینارهای علمی و آموزشی مرتبط با امور آزمایشگاه تشخیص   -

 پزشكی و ارائه نظرات مفید و مناسب موضوع کنفرانسها 

 هماهنگی و اقدام برای تهیه و تنظیم گزارشات لازم پیرامون مسئولیتهای مترتبه شغل مورد تصدی جهت ارائه به مقام مافوق -

برنامه   بالا هماهنگی و اقدام برای برنامه ریزی کلیه امور آزمایشگاه شامل زمان بندی انجام آزمایشها با کارآئی مطلوب و درجه صحت    -

ح مختلف و نیز دستگاههای مدرن و تامین آموزشهای تخصصی مورد نیاز نیروی انسانی آزمایشگاه در سطوبه  هگاریزی تجهیز آزمایش

 تدارك مواد مورد نیاز برای دوره مصرف طولانی با تایید و موافقت مقامات مسئولبرنامه ریزی تامین و 

رسیدگی با امور حضور و غیاب و جایگزینی نیروهای بخشهای مختلف به نحویكه چرخش امور بدون وقفه و با راندمان بالا همچنان  -

ادامه داشته باشد و نیز ارزیابی عملكرد نیروها جهت بررسی فرصتهای ارتقاء برای آنان و بكار گرفتن مكانیسمهای تشویق و تنبیه و 

 فه ای برای نیروی انسانی بطور مستمر و پیوسته تامین بهداشت محیط و حر

هماهنگی و نظارت برای انجام مراحل صحیح آزمایشات مختلف ازنمونه گیری تا اعلام نتیجه در تمام قسمتهای آزمایشگاه بطور   -

 مستمر و پیوسته 

هماهنگی و اقدام برای پیش بینی و برآورد و تامین و تدارك و تحویل بموقع مواد وسایل تجهیزات و دستگاههای مختلف و پیگیری   -

 انجام سرویسها و تعمیرات اساسی دستگاهها 

 سرپرستی کلیه فعالیتهای عوامل تحت نظر جهت ارائه خدمات آزمایشگاهی مطلوب -

 هماهنگی و اقدام برای کنترل صحت کار دستگاهها و تجهیزات آزمایشگاهی و ارائه طریق برای رفع اشكالات فنی آنها در اسرع وقت    -

 رای تكرار نمونه گیری و انجام آزمایشات و اعلام نتایج آزمایش پس از پاراف مسئولین ذیربطاقدام ب هماهنگی و -

هماهنگی و اقدام برای انجام آزمایشات سرولژی و هماتولژی اختصاصی و تستهای آنزیمی و آزمایشات اختصاصی شیمی و هورمونی    -

با استفاده از رادیوایزوتوپ و نیز انجام ازمایشاهای بافت شناسی و سیتولژی و فروزن سكشن و سكس کروماتین و بن ماری و غیره در  

 موارد لزوم و نیاز 

 ا حجم کار شیفتهاحفظ تعادل در تقسیم کار متناسب ب نظارت بر تقسیم کار بین شیفتها و ایجاد و  -

 هماهنگی و کنترل و برنامه ریزی امور آزمایشگاه در قسمتهای مختلف جهت مگانیزه نمودن ارائه خدمات ازمایشگاهی   -

 گزارش کارها و فعالیت های انجام شده و موانع و مشكلات کار به مافوق   -

 رعایت ضوابط و مقررات اداری   -

 شرکت فعال در دوره های آموزشی و سمینارها و کنفرانس ها   -

 رعایت کلیه اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر وظائف مرتبط با شغل  -
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 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 3از   1صفحه                                  بیمارستان مفرح                                                                                                               

 جایگاه سازماني:   - 2 کارشناس آزمایشگاه  عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3 آزمایشگاه 
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  تحصیلي مدرک  

 0 کارشناسی  12 ( 1کارشناس آزمایشگاه ) 1111

 2 کارشناسی   13 ( 2کارشناس آزمایشگاه ) 1112

 4 کارشناسی  14 ( 3کارشناس آزمایشگاه ) 1113

 6 کارشناسی  15 ( 4کارشناس آزمایشگاه ) 1114

 8 کارشناسی  16 ( 5کارشناس آزمایشگاه ) 1115

 10 کارشناسی  17 ( 6آزمایشگاه )کارشناس  1116
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

  کارشناسی علوم آزمایشگاهی  

 

 

اهداف   با  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  الف( 

واحدهای   و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تولیت، 

قلبی ریوی پایه و کمك های  بیمارستان، دوره احیاء  

حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق  دوره  اولیه، 

بیماران، مهارت های رفتاری و ارتباطی، ایمنی بیمار  

ایمنی و سلامت  و کنترل عفونت، بهداشت محیط و 

در حد  )بحران و خطر و آتش نشانی    یتشغلی، مدیر

 (تمرین

سنجی ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز  

های   آزمایشگاه  در  کیفیت  تضمین  نظیر،  آموزشی 

در   ایمنی  و  حفاظت  اصولی  پزشكی،  تشخیص 

 آزمایشگاه، روش های صحیح نمونه گیری 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 شناخت اصول و مبانی تخصصی علوم آزمایشگاهی تشخیص پزشكی   -

شناخت کلیه وسایل و تجهیزات و دستگاه های مدرن آزمایشگاه تشخیص طبی و توانائی تشخیص صحت کار یا ایراد فنی    -

 آنها  

ول ها، معرف ها و مواد شیمیائی مورد استفاده در آزمایشگاه و توانائی تهیه دستورالعمل در مورد لشناخت طرز تهیه انواع مح  -

 تهیه آنها و مراحل اجرائی هر یك از آزمایش ها 

 روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با بیماران از برخورداری  -

 توانائی تجزیه و تحلیل و استدلال و استنتاج و تهیه گزار ش های آزمایشگاهی  -

 علاقه و تمایل به ارتقاء دانش و مهارت حرفه ای  -

 توانائی کار با رایانه و نرم افزارهای روزآمد مورد نیاز پست مورد تصدی  -

 آشنائی با زبان انگلیسی در حد درك اختصارات و اصطلاحات و متون مرتبط با آزمایشگاه   -

 صداقت و رازداری در انجام وظائف شغلی داشتن  -
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NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 3از    2صفحه                                                                                                کارشناس آزمایشگاه        عنوان پست سازماني:

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد.وپروایزر آزمایشگاهنظارت مافوق سازماني )س

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 بررسی دستورات و کارهای ارجاعی  -

 مشارکت در تهیه بلوکهای آسیب شناسی و برش آنها  -

 اطلاعات موجود در حد آمار توصیفی استخراج آمار روزانه و ماهانه و بررسی  -

 اریتروفرز، پلیتت فرز انجام پلاسما فرز، لكو فرز،  -

 همكاری در امر آموزش دروس عملی دانشجویان در آزمایشگاه مربوطه.  -

 انجام راهنمایی های لازم به کاردانهای آزمایشگاه .  -

 تست مرفین شناسی، هماتولوژی، سرولوژی، بیوشیمی و انجام آزمایشات اختصاصی از جمله هورمون شناسی، میكروب  -

 پذیرش و نگهداری مناسب نمونه قبل از انجام اقدامات لازم جهت بررسی آن -

 برش با دستگاه برش میكروسكوپی )میكروتوم ( و رنگ آمیزی به روش معمول و ایمنوهیستوشیمی  -قالب گیری نمونه ها  -

 مونتاژ و پوشاندن لام های سلول شناسی )سیتولوژی ( و آسیب شناسی  -

 آماده سازی نمونه های دریافتی جهت آزمایش -

 بررسی دقیق نمونه ها از نظر وجود مایكوباکتریومها و گزارش موارد مثبت به مراجع ذیربط -

 به کار بردن ضوابط و روش های اهدا ، نگهداری و انتقال خون و همچنین آزمایشات و فرایندهای پالایش خون و فراورده های آن  -

شرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیهای شغلی و بكارگیری نتایج آن در    -

 انجام وظایف محوله 

 مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه  -

 سایر انتظارات:

 مشورتی در تعیین و تنظیم برنامه های مطالعاتی و تحقیقاتی و تخصصی آزمایشگاهی هماهنگی و ارائه نظرات  -

هماهنگی و نظارت و یا انجام ازمایشهای ساده آزمایشگاهی شامل فرمول لكوستر، شمارش گلبولی، سدیما نتاسیون، هماتوکریت،    -

 هموگلوبین، سیلان و انعقاد خون، رایت و یدال

 هماهنگی و نظارت و کنترل و یا انجام ازمایشهای مستقیم و فلوتاسین مدفوع، قارچ کچلی  -

انجام اقدامات آزمایشگاهی مربوط با امتحان کامل ادرار و اندازه گیری قند خون و چربی و یا هماهنگی و نظارت و اعمال کنترل   -

 مقتضی بر انجام آنها 

 انجام آزمایشهای آسیب شناسی و سیتولژی  -

 شرکت در جلسات و کمیسیونها و کنفرانسها و سمینارهای علمی و ارائه نظرات مشورتی و تخصصی پیرامون موضوعات مطرح شده -

 تهیه و تنظیم گزارشات لازم پیرامون وظایف محوله و ارائه آن به مسئولین مافوق -

هماهنگی و نظارت و اعمال کنترل مقتضی و یا انجام آزمایشات مختلف میكروبشناسی، هماتولژی، سرولژی، بیوشیمی وادرار، انگل   -

 شناسی مستقیم ادرارو مدفوع، قارچ شناسی و تهیه گزارشات لازم

هماهنگی و نظارت و اقدام برای تهیه و ساخت انواع محلولهای مختلف و محیطهای کشت آزمایشگاهی و تدوین دستورالعمل برای    -

 ساخت آنها جهت استفاده همكاران سطوح پایین تر

  -هماهنگی و عنداللزوم اقدام برای گرفتن و تهیه صحیح نمونه های مورد نیاز برای انجام آزمایشهای لازم و تهیه دستورالعمل برای   -

 آن 

 کنترل نتایج آزمایشات در صورت لزوم و حصول اطمینان ازصحت انجام آزمایشات  -
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 3از   3صفحه                                                                                                      کارشناس آزمایشگاهعنوان پست سازماني:  

 هماهنگی و اقدام برای پیش بینی و درخواست مواد وسایل تجهیزات جهت انجام آزمایشات مختلف -

هماهنگی و اقدام برای اعمال کنترل لازم روی اقدامات آزمایشگاهی سطوح پایین تر نظیر کارشناسان مبتدی و کاردانها و آموزش   -

 و راهنمایی آنها در صورت لزوم و نیاز

هماهنگی و اقدام برای انجام کلیه آزمایسات تشخیص پزشكی با استفاده از کلیه تجهیزات و دستگاهها مدون این رشته و با کاربرد    -

 انواع محلولها و معرفهای کنترل شده در محیط های مناسب آزمایشگاهی مطابق با اصول و استاندارهای آزمایشگاهی 

هماهنگی و کنترل و ارائه نظرات تخصصی برای برنامه ریزی و تنظیم جریان صحیح مراحل مختلف امور آزمایشات تشخیص پزشكی    -

 از ابتدا نمونه گیری تا انتها )اعلام نتیجه( و انجام امور بطور علی الراس در موارد خاص و غیر روتین در کلیه مراحل آزمایشگاهی 

هماهنگی و اقدام برای کنترل صحت کار دستگاهها و تجهیزات آزمایشگاهی از طریق ازمایش و تست خطا بروش دستی و ارائه   -

 طریق برای رفع اشكال دستگاهها 

هماهنگی و اقدام برای تهیه آب مقطر، محاسبه و توزین پودر و حجم کردن مایعات اسیدی و الكلی و تهیه محلولهای لازم تعیین    -

و مارك کارخانه جهت حصول   Art، کنترل مواد اولیه قبل از ساخت محلول و کنترل تغییرات آب مولكولی و تغییرات شماره  PHتیترو

 اطمینان برای مصارف آزمایشگاهی آنها 

 هماهنگی و اقدام برای تكرار نمونه گیری و آزمایشات انجام شده   -

 نوشتن نتایج آزمایش در فرمهای مربوطه و چك کردن جوابها و پاراف برگه جواب آزمایش -

 لیستریا، لیشمانیا و غیره FTA.ANAانجام آزمایشات سرولژیكی اختصاصی مانند توکسوپلاسما بروش ایمونوفلورسانسو -
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 شرح پست سازماني 

 3از   1صفحه                                                                                                    بیمارستان مفرح                                               

 جایگاه سازماني:   - 2 کاردان آزمایشگاه عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3 آزمایشگاه 

4- 
ت 

قا
طب

ح
طر

ق 
طب
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فت

 یا
ي

ص
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خ
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ش

 

 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 کاردانی   9 ( 1کاردان آزمایشگاه ) 1121

 2 کاردانی   10 ( 2کاردان آزمایشگاه ) 1122

 4 کاردانی   11 ( 3کاردان آزمایشگاه ) 1123

 6 کاردانی   12 ( 4کاردان آزمایشگاه ) 1124

 8 کاردانی   13 ( 5کاردان آزمایشگاه ) 1125

 10 کاردانی   14 ( 6کاردان آزمایشگاه ) 1126
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

سال سابقه کار در   1 کاردان در شته علوم آزمایشگاهی 

آزمایشگاه های تشخیص 

 طبی

 

اهداف   با  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  الف( 

احیاء   بیمارستان،  واحدهای  و  ها  فعالیت  و  سازمانی 

اولیه،   های  کمك  و  پایه  ریوی  حقوق   رعایتقلبی 

گیرنده خدمت و منشور حقوق بیماران، مهارت های  

عفونت،   کنترل  و  بیمار  ایمنی  ارتباطی،  و  رفتاری 

یت  ، مدیرحرفه ایبهداشت محیط و ایمنی و سلامت  

 (در حد تمرین)بحران و آتش نشانی و  خطر

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

آموزشی نظیر تضمین کیفیت آزمایشگاه ای تشخیص 

ایمنیطبی اصولی  حفاظت    ،  روش  و  آزمایشگاه،  در 

 های صحیح نمونه گیری
6- 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی، فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

مهارت بررسی آزمایشگاهی خون و دیگر مایعات و انساج بدن انسان طبق اصول علمی، مهارتهای تشخیص آزمایشگاهی    -

 روتین و آمادگی قبلی بیمار، مهارت آماده سازی، نگهداری، کالیبراسیون و تمیز کردن دستگاه ها  

 آشنائی با اصول علمی آزمایشات تشخیص طبی و توانائی انجام آنها   -

 آشنائی با اصول علمی آزمایشات تشخیص طبی و توانائی انجام آنها   -

 آشنائی با وسایل و تجهیزات و دستگاه های آزمایشگاه  -

 توانائی انجام آزمایش های ساده و همكاری در انجام آزمایش های حساس و تخصصی   -

 برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با بیماران  -

 آشنائی با اصطلاحات مورد استفاده در آزمایشگاه های تشخیص طبی   -

 توانائی کار با رایانه و نرم افزارهای مورد نیاز شغل   -
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 3از    2صفحه                                                                                                            آزمایشگاه دان کار:  عنوان پست سازماني

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد.وپروایزر آزمایشگاهنظارت مافوق سازماني )س

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 کنترل نمونه از نظر کیفیت وکمیت قبل از انجام آزمایش  -

 آنها. کنترل محلولها از نظر کیفیت و کمیت و تاریخ مصرف  -

کنترل کیفی دستگاه قبل از انجام آزمایش و حین انجام آزمایش و در صورت داشتن هرگونه مشكل و نارسایی، گزارش به مقام    -

 مسئول 

 استفاده از استانداردها و مواد تعیین شده جهت تثبیت نتایج بدست آمده  -

 مشارکت در انجام آزمایشهای آسیب شناسی و سیتولوژی  -

 انجام نمونه برداری استاندارد براساس نوع نمونه در صورت نمونه برداری  -

 انجام آزمایش در بخش های محوله براساس استانداردهای تعریف شده  -

 انجام آزمایش مجدد روی نمونه های بیش و کمتر از حد نرمال  -

 کنترل سابقه افراد در صورت بدست آمدن نتایج کمتر و بیش از حد نرمال در صورت داشتن سابقه بیماری -

 انجام آزمایش های مجدد در موارد مشكوك -

 تطبیق اتیكت ظروف نمونه برداری با نمونه برداری اخذ شده در صورت نمونه برداری  -

 کنترل محلولهای ظروف در صورت داشتن محلول در صورت نمونه برداریها -

 انجام نمونه گیری مجدد در صورت مشكوك بودن نمونه و نتیجه آن  -

 ر و در خصوص بعضی آزمایشات )کشت(گرفتن شرح حال در صورت نتایج بدست آمده غیرمعقول از بیما -

 ج براساس استانداردهای تعریف شده ثبت و نگهداری نتای -

 ایمنی آزمایشگاهی رعایت اصول  -

 در انجام وظایف مربوطه جهت ارجاعهمكاری با کارشناسان آزمایشگاه  -

 مایشگاهی و نگهداری سوابق مربوطه انجام آزمایش های ساده و استاندارد آز -

 قالب گیری نمونه های ارسالی  -

 برش نمونه ها و رنگ آمیزی و آماده سازی و نوشتن شماره لام ها  -

 لام ها و حفظ سوابق مربوطه  بایگانی بلوك ها و -

 ض مایعات دستگاه های آزمایشگاهی تعوی -

 آزمایش ها در تایپ و جوابدهی به همكاری  -

 انجام فعالیتهای علمی و کاربردیهمكاری در تهیه لام های آموزشی و همكاری با کارشناسان در  -

 تنظیم گزارش کارهای جاری آزمایشگاهی و ارائه آن به مسئولین ذیربط -

شرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیهای شغلی و بكارگیری نتایج آن در    -

 انجام وظایف محوله 

 مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه  -

 سایر انتظارات:

 همكاری با کارشناسان آزمایشگاه در انجام کلیه وظایف مربوط و انجام تمام یا قسمتی از وظایف آنان حسب ارجاع مسئول مافوق -

 انجام آزمایشهای آسیب شناسی و سیتولژیمشارکت و همكاری در  -

 بررسی و تنظیم گزارش کارهای جاری آزمایشگاه جهت ارائه به مسولین ذیربط  -

 تطبیق شماره نمونه های گرفته شده با شماره مشخصه بیمار در دفتر بمنظور کنترل انطباق نمونه و جلوگیری از اشتباه -

  آزمایشات مختلف با هماهنگی بخشها و حسب توصیه پزشك معالج و مسئولین بخشهاتعیین اولویت مراحل انجام  -
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 3از   3صفحه                عنوان پست سازماني: کاردان آزمایشگاه                                                                                           

 از آزمایشاتیهماهنگی و اقدام برای تهیه محلول ها و سرم ها و مواد شیمیایی و محیط های کشت مورد ن -

با    - معیارهای کنترل  و  و دستورالعملها  فرمولها  و  کاربرد مكانیسمها  و  آزمایشگاهی  تجهیزات  از  استفاده  با  لازم  آزمایشهای  انجام 

بدست آمده و کاربرد سیستمهای استاندارد آزمایشگاهی  هماهنگی کارشناس در صورت لزوم کنترل مجدد ازمایشها با توجه به نتایج  

 برای رسیدن یه نتایج قابل قبول و مطمئن

 چك کردن دستگاههای آزمایشگاهی بمنظور حصول اطمینان از صحت کار آنها و هماهنگی برای رفع اشكالات فنی دستگاهها  -

 همكاری و کمك در امور پذیرش و نمونه گیری طبق اصول صحیح و بارعایت اصول ایمونولژی و بهداشت حرفه ای  -

دیدن میكروسكپی پروتوزوئرها انجام بعضی آزمایشات کیفی ادرار و مدفوع، خواندن تستهای پوستی، ثبت و گزارش موارد مشكوك  -

 بمسئولین مربوطه جهت تصمیم گیری نمونه گیری قارچ دیتری ، پستان، زخم شانكر و دیگر نمونه گیریهای اختصاصی

و سایر ترشحات بیولژیكی، قارچ، کشت خون ثبت در برگه ورك شیت خواندن    CSK-BKبررسی و دیدن مستقیم دیفتری و مستقیم    -

، آنتی بنوگرام، تشخیص نهایی کشت دیفتری، کشت خون ،کشت سل و کشتهای دیگر،  subcultureپلیت محیطهای افتراقی، انجام  

گزارش موارد مشكوك قسمت میكروبشناسی و پیشنهاد تكرار نمونه گیری بمسئول و رعایت بهداشت محیط کار و لولزم مربوطه 

 انها ذیربطازجمله میكروسكوپ و هماهنگی برای ارسال نمونه ها بسازمان انتقال خون و سایر سازم

 همكاری و کمك در بخش کلینكال میكروسكوپی ادرار و مدفوع، آدیس کانت ثبت جواب و دستور تكرار آزمایش در صورت لزوم  -

، انتخاب و بررسی سرم کنترل انجام آزمایشات روتین و اختصاصی، رد کردن  V.D.R.Lکمك در بخش سرولژی و تهیه آنتی ژن    -

جوابهای قابل قبول یا تكرار در موارد لزوم، انجام تستهای گاز خون، مراقبت در کاربرد صحیح دستگاهها و کنترل ریجنتهای مصرفی 

 قبل از استفاده

، دیفرانسیل، اسپرم کانت، کارکردن با دستگاههای هماتولژی CBCهمكاری در بخش هماتولژی و انجام تستهای انعقادی و اختصاصی    -

، مالاریا  LEو تفسیر نتایج و ارائه دیفرانسیل مشكوك به سلولهای غیر طبیعی بمسئول ذیربط جهت تصمیم گیری دیدن لام سلول  

 بورلیا و غیره و ارائه نمونه مشكوك به متخصص، پاراف جواب آزمایشها به هنگام کشیك پس از کنترل لازم

درخواست خون از سازمان مربوطه و دادن خون و فرآوردهای آماده شده جهت تزریق به بیمار طبق دستور پزشك در خواست    -

 پلاکت و غیره و ثبت موارد در دفاتر مربوطه 

کالیبره کردن   P.Sهمكاری در بخش شیمی روتین و ثبت جوابها و در آوردن چكی ها و ترتیب انجام آماده کردن سرم کنترلها    -

و کارکردن با دستگاههای آنالیز و    QCدستگاههاو حصول اطمینان از درستی کار آنها و بررسی و کنترل کیفی روزانه ثبت در برد  

آماده کردن کیتهای دستگاههای کننترل شده و آزمایش کار دستگاهها و انتقال دقیق پروشیرو آزمایش سنگ محاسبه کلیرانس و  

 سایر آزمایشات اختصاصی شیمی روتین 

شیفت گذاری در بخش هورمونشناسی، شیمی اختصاصی و رادیوایزوتوپ کالیبره کردن دستگاهها انجام تمام آزمایشات اختصاصی    -

و غیره، انجام آزمایشات رادیوایزوتوپ   IROTIBCپورفیرین ها، کروماتوگرافی آمینواسیدها    V.M.Aکاروتن    LTKS LTKGSمانند  

T4    وT3    وTSH    وFSH    وLH   کانت و محاسبه و بررسی کنترلها و ثبت نتایج، جمع کردن سرمهای چكی، گزارش   -پرولاکتین و غیره

 موارد اشكال دستگاه 

 همكاری و اقدام در بخش پاتولوژی و سیتولژی و عنداللزوم انجام تمام مراحل کار تحت نظارت مقتضی کارشناس -

گرفتن نمونه بوکال اسمیر، آماده سازی محیط کشت و وسایل کشت در بخش سیتوژنیك کادیوتایپ و سكس کروماتین و انجام    -

رینگ آمیزی بریدن عكس و ردیف کردن ، فایل کردن لانها پرونده ها تهیه سكس کروماتین کنترل دمای    -کشت در محیط استریل

 غیره کنترل یخچال ها تهیه آب مقطر و   65و  37

 گزارش فعالیت ها و کارهای انجام شده و موانع و مشكلات کار به مافوق   -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر وظائف محوله مرتبط با شغل   -

 

  



   

78 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از    1صفحه                                       بیمارستان مفرح                                                                                                         

 جایگاه سازماني:   - 2 متصدی پذیرش آزمایشگاه  عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3 آزمایشگاه 
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 کاردانی   9 (1کاردان پذیرش و مدارك پزشكی )  1171

 2 کاردانی   10 (2کاردان پذیرش و مدارك پزشكی )  1172

 4 کاردانی   11 (3کاردان پذیرش و مدارك پزشكی )  1173

 6 کاردانی   12 (4کاردان پذیرش و مدارك پزشكی )  1174

 8 کاردانی   13 (5کاردان پذیرش و مدارك پزشكی )  1175

 10 کاردانی   14 (6کاردان پذیرش و مدارك پزشكی )  1176
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

  مدارك پزشكی 

 

 

اهداف   با  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  الف( 

واحدهای   و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تولیت، 

حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق  بیمارستان، 

اولیه،   های  کمك  و  پایه  ریوی  قلبی  احیاء  بیماران، 

بیمار، کنترل  ایمنی  ارتباطی،  مهارت های رفتاری و 

سلامت   و  ایمنی  محیط،  بهداشت  شغلی،  عفونت، 

 مدیریت خطر و بحران و آتش نشانی )در حد تمرین(

 ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی

 آموزشی 

6- 
ل 

شغ
ف 

ظائ
م و

جا
ی ان

را
م ب

لاز
ی 

ها
ي 

تگ
س

شای
 و 

ها
ي 

نای
وا

و ت
ها 

ت 
ار

مه
 

 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 آشنائی با اصطلاحات آزمایشگاهی و عناوین آزمایش ها   -

 توانائی نسخه خوانی و خواندن دستخط پزشكان بیمارستان  -

 توانائی انجام امور ساده آزمایشگاهی  -

 آشنائی با تعرفه های آزمایش های طبی   -

 آشنائی با سازمان های بیمه گر و مقررات مربوط  -

 توانائی کار با رایانه و نرم افزارهای مربوط به شغل   -

 برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با بیماران  -

 

  



   

79 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از    2صفحه                                                                                             متصدی پذیرش آزمایشگاه  عنوان پست سازماني:

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات تحت نظارت   - 7

 ( انجام مي دهد.وپروایزر آزمایشگاهمافوق سازماني )س

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 دریافت درخواست آزمایش بیمار )کتبی، شفاهی یا تلفنی(  -

 بررسی درخواست آزمایش -

 اطمینان از انطباق هویت بیمار با برگه درخواستی -

 دریافت و ثبت شماره تماس اضطراری و در صورت نیاز دریافت آدرس از بیمار  -

 ثبت تمام آزمایشات درخواستی در کامپیوتر -

 کنترل تعرفه های سالانه ثبت شده با دفترچه تعرفه همان سال و کنترل درصد بیمه ها به تفكیك   -

 در برگه بیمه  ثبت تعرفه آزمایشات -

 ممهور نمودن برگه بیمه  -

 ثبت تاریخ جوابدهی دقیق در برگه پذیرش طبق برنامه زمان بندی آزمایشات -

 اولویت دادن به بیماران اورژانسی و بیماران بد حال  -

 در جریان گذاشتن بیمار از مبلغ آزمایش  -

 تحویل جواب آزمایشات به بیماران پس از اطمینان از پرداخت کامل وجه آزمایش  -

 پیگیری پاسخ آزمایشات بیماران اورژانسی و تحویل آن به بیمار -

 راهنمایی صحیح بیماران در صورت مخدوش بودن نسخ آنان  -

 ثبت عدم انطباقها و گزارش آن به مسئول فنی -

 ثبت موارد بحرانی و گزارش آن به مسئول فنی -

 شرکت در دوره های آموزشی معین شده  -

 مطالعه کامل اصول ایمنی و بهداشت فردی و محیط و الزام اجرای کلیه مفاد آن -

سال، قبض پذیرش بیماران  5سال، نتایج غربالگری جنین تا 10کنترل برنامه زمانبندی نگهداری اسناد بیماران )اسناد پاتولوژی تا   -

 .( نگهداری می شود سال، 3سال در دفاتر و در کامپیوتر تا  2سال، نتایج آزمایشات تا  1تا 

 شود.( سال نگهداری می 2بیماران تا  مدارك این) نوزادان بستری و بیماریهای واگیردار به مرکز بهداشتمعرفی  -

 رعایت مقررات و انضباط اداری  -

 گزارش کارهای انجام شده و موانع و مشكلات کار به مافوق   -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشت در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر وظائف محوله مرتبط با شغل   -



   

80 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از    1صفحه                                                                            بیمارستان مفرح                                                                    

 جایگاه سازماني:   - 2 نمونه گیر و جوابده  عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3 آزمایشگاه 
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 کاردانی   9 ( 1کاردان آزمایشگاه ) 1121

 2 کاردانی   10 ( 2کاردان آزمایشگاه ) 1122

 4 کاردانی   11 ( 3کاردان آزمایشگاه ) 1123

 6 کاردانی   12 ( 4کاردان آزمایشگاه ) 1124

 8 کاردانی   13 ( 5کاردان آزمایشگاه ) 1125

 10 کاردانی   14 ( 6کاردان آزمایشگاه ) 1126
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

سال تجربه در آزمایشگاه   1 علوم آزمایشگاهی  

 های تشخیص پزشكی 

 

اهداف   با  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  الف( 

واحدهای   و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تولیت، 

حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق  بیمارستان، 

اولیه،  بیماران،   های  کمك  و  پایه  ریوی  قلبی  احیاء 

بیمار، کنترل   ایمنی  ارتباطی،  مهارت های رفتاری و 

شغلی،   سلامت  و  ایمنی  محیط،  بهداشت  عفونت، 

 مدیریت خطر و بحران و آتش نشانی )در حد تمرین(

  ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 آشنائی نسبی با اصول علمی آزمایشات تشخیص پزشكی   -

 آشنائی نسبی با وسائل و تجهیزات و دستگاه های آزمایشگاهی   -

 توانائی انجام امور ساده آزمایشگاهی نظیر نمونه گیری و جوابدهی   -

 آشنائی با اصطلاحات آزمایشگاهی و عناوین آزمایش ها   -

 آشنائی با شیوه های نمونه گیری و کمك در تهیه آنها   -

 آشنائی با اصول بهداشت فردی و بهداشت محیط و بهداشت شغلی   -

 برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با بیماران  -

 توانائی کار با رایانه و نرم افزارهای مرتبط با شغل   -

  



   

81 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از   2صفحه                                                                                                           نمونه گیر و جوابده عنوان پست سازماني:

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد.وپروایزر آزمایشگاهنظارت مافوق سازماني )س

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 انجام کلیه نمونه گیری ها طبق دستوالعمل های موجود  -

 رعایت اصول ایمنی و حفاظت فردی )پوشیدن دستكش و یونیفرم مناسب و .... (  -

 برگه پذیرش با شخص آزمایش دهنده مطابقت  -

 آماده سازی کلیه ظروف نمونه برداری قبل از شروع کار  -

 اطمینان از آمادگی بیمار و داشتن شرایط لازم جهت نمونه برداری  -

 راهنمایی مراجعین سرپایی در تهیه نمونه  -

 اطمینان از سلامت بیمار پس از نمونه برداری  -

 در صورت بروز مشكل پس از نمونه گیری در مراجعین، دادن وضعیت مناسب به فرد و اطلاع به سوپروایزر آزمایشگاه -

 دقت در ثبت کلیه آزمایشات موجود در برگه درخواست  -

 کنترل و نظارت بر انتقال نمونه ها به بخش های مربوطه در اسرع وقت -

 اطلاع به بخش های مربوطه درخصوص داشتن آزمایشات اورژانسی و همچنین ارسالی -

 حضور مداوم در بخش نمونه گیری جهت جلوگیری از اتلاف وقت بیماران  -

 انجام سایر امور محوله طبق دستور مقام مافوق مسئولین -

 ثبت عدم انطباقها و گزارش آن به مسئول فنی -

 ثبت موارد بحرانی و گزارش آن به مسئول فنی -

 شرکت در دوره های آموزشی معین شده   -

 مطالعه کامل اصول ایمنی و بهداشت فردی و محیط و الزام به اجرای کلیه ی مفاد آن  -

 انجام کلیه موارد کنترل کیفی در بخش نمونه گیری آزمایشگاه  -

سال، قبض پذیرش بیماران  5سال، نتایج غربالگری جنین تا 10کنترل برنامه زمانبندی نگهداری اسناد بیماران )اسناد پاتولوژی تا   -

 ( .نگهداری می شوند سال، 3سال در دفاتر و در کامپیوتر تا  2سال، نتایج آزمایشات تا  1تا 

 ( شود.سال نگهداری می 2مدارك این بیماران تا )نوزادان بستری و بیماریهای واگیردار به مرکز بهداشت معرفی  -

 رعایت مقررات و انضباط اداری  -

 گزارش کارهای انجام شده و موانع و مشكلات کار به مافوق   -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشت در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر وظائف محوله مرتبط با شغل -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 1از    1رادیولوژی                                                                                             صفحه  مسئول فني  عنوان پست سازماني: 

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد.ریاست    /نظارت مافوق سازماني )مسئول فني

 سرپرستی کلیه امور فنی واداری بخش

انی ،دارویی وتجهیزات بخش و تطبیق آنها با استانداردهای ارزشیابی  مکنترل و مراقبت وضعیت بهداشتی،ساخت  -2

 بهداشت، درمان وآموزش پزشکی

 تحت سرپرستی کنترل حضور وغیاب وعملکرد کیفی پزشکان رادیولوژی و کارکنان فنی واداری واحد   -3

 تعیین اولویت پذیرش وبررسی وضعیت بیماران اورژانسی  -4

 نظارت بر برآورد تنظیم درخواست تجهیزات پزشکی و مصرفی   -5

 حضور مستمر وفعال در ساعات تعیین شده و نوبت کاری درج شده در پروانه مسئول فنی واحد زیربط  -6

 نظارت برکیفیت وقابل استفاده بودن تجهیزات وملزومات هر بخش ونیز داروهای موجود در بخش   -7

 درمانی  –نظارت برحسن انجام خدمات تشخیصی   -8

 نظارت برثبت گزارش دقیق عملکرد،آمار واطلاعات مربوط به بخش به تفکیک خدمات تشخیصی ودرمانی  -9

 پیروی و رعایت کلیه مقررات ودستورالعمل های صادره از سوی مراجع ذیصلاح در ارتباط با حرفه شغلی -10

 تهیه وتنظیم برنامه کاری قسمت های مختلف واحد  -11

 بررسی ونظارت برایمنی کارکنان از لحاظ مخاطرات کار با پرتوهای یونیزان ،ضوابط ساختمانی و ...  -12

 رعایت سلسله مراتب اداری -13

 اجرای دقیق شئونات اسلامی در محیط کار  -14

 به کارگیری اخلاق اسلامی و رفتار مناسب با همکاران،بیماران وهمراهان بیمار  -15

 حضور فعال در بخش رادیولوژی در ساعات مقرر -16

 مرتبط با حرفه شغلی های دارو وانجام تزریق مواد حاجب نظارت بر   -17

 انجام خدمات تشخیصی سونوگرافی وارائه گزارش آن  -18

 نظارت برانجام سی تی اسکن و ارائه گزارش آن  -19

 نظارت برانجام ام آر آی و ارائه گزارش آن   -20

 نظارت برانجام عکسبردارهای ساده و ارائه گزارش آن  -21

 انجام سایر اموری که درحدود مقررات از طرف مقام مافوق ارجاع می گردد. -22
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 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني عنوان پست سازماني:  

 2از    1صفحه                                             بیمارستان مفرح                                                                                                    

 جایگاه سازماني:   - 2 کارشناس رادیولوژی   عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3 بخش تصویربرداری  
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 کارشناسی  12 ( 1کارشناس پرتو شناس ) 1141

 2 کارشناسی  13 ( 2کارشناس پرتو شناس ) 1142

 4 کارشناسی  14 ( 3کارشناس پرتو شناس ) 1143

 6 کارشناسی  15 ( 4شناس )کارشناس پرتو  1144

 8 کارشناسی  16 ( 5کارشناس پرتو شناس ) 1145

 10 کارشناسی  17 ( 6کارشناس پرتو شناس ) 1146

5- 
ت

س
ی پ

صد
ی ت

را
م ب

لاز
ط 

رای
 ش

ل
داق

ح
 

 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

تكنولوژی پرتوشناسی )یا  

 رادیولوژی( 

سال تجربه در بخش   1

 های رادیولوژی 

 

الف( دوره توجیهی عمومی برای آشنائی با اهداف تولیت،  

بیمارستان،   واحدهای  و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف 

احیاء  بیماران،  حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق 

قلبی ریوی پایه و کمك های اولیه، مهارت های رفتاری  

و ارتباطی، ایمنی بیمار، کنترل عفونت، بهداشت محیط، 

شغلی، مدیریت خطر و بحران و آتش  ایمنی و سلامت  

 نشانی )در حد تمرین( 

  ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی

 آموزشی 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 آگاهی وسیع نظری با اصول و مبانی علمی رادیولوژی و توانائی اعمال آنها در انجام وظائف شغلی   -

 مهارت در برقراری ارتباط و رفتار مناسب با بیمار   -

 داشتن روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با بیمارا   -

 شناخت کاربرد کلیه تجهیزات و دستگاه های رادیوگرافی -

ب با نظارت پزشك، مهارت در انجام فنون  اجمهارت در عیب یابی ابزارهای رادیولوژی و رادیوگرافی، مهارت در تزریق ماده ح  -

بیمار و سایر افراد در معرض    مال حفاظت در مقابل اشعه برای خود،ساده و پیشرفته و تخصصی رادیوگرافی، مهارت در اع 

 یبراسیون و تمیز کردن دستگاه ها اشعه، مهارت در آماده سازی، نگهداری، کال

 آشنائی نسبی با داروهای تخصصی و فوق تخصصی مورد استفاده در رادیولوژی و عوارض جانبی آنها   -

 توانائی انجام رادیوگرافی های تخصصی -

 مهارت در پردازش و تحلیل اطلاعات   -

 توانائی کار با رایانه و نرم افزارهای مربوط به شغل   -

 توانائی کنترل و ارزیابی عملكرد کارکنان مادون    -
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 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از   2صفحه             عنوان پست سازماني: کارشناسي رادیولوژی                                                                                        

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 بخش تصویربرداری( انجام مي دهد.مسئول   /نظارت مافوق سازماني )مسئول فني  

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 . باشدکلیه و تمام رادیوگرافیهائیكه مربوط به اسكوپی می ،کیسه صفرا ، کولن ،روده باریكنجام رادیوگرافیهای تخصصی از معده، ا -

 بررسی شرایط بیمار از جهات آمادگیهای قبلی نظیر تخلیه مواضع و استفاده از مواد حاجب و یا روغن کرچك و غیره  -

 بررسی تاریخچه بیماری و شرایط حیاتی بیمار قبل از اقدامات رادیوگرافی -

هماهنگی و اقدام برای انجام امور تخصصی رادیوگرافی با حضور و نظر پزشك متخصص رادیولژی نظیر انژیوگرافی، سونوگرافی،    -

 هیتروگرافی، نایلوگرافی، و از این قبیل 

که احتمال حساسیت بمواد حاجب را دارا باشند و اتخاذ تمهیداتی برای رفع این اشكال    مشاوره با مسئولین ذیربط در مورد بیمارانی  -

 با تایید پزشك متخصص

 مذاکره و مشاوره با پزشك متخصص در موارد رادیوگرافی و اسگوپی برای پزشك متخصص بمنظور درج نتایج نهایی رادیوگرافی -

 مراقبت در شرایط حیاتی بیمار بمنظور تشخیص شرایط و زمان مناسب جهت اجازه انتقال بیمار به بیرون از بخش رادیولژی  -

هماهنگی و نظارت مستمر و موثر برای ارزیابی کم و کیف نحوه انجام وظیفه شاغلین سطوح پایین تر در رادیولژی نظیر کارشناس    -

 مبتدی کاردان و غیره

 مسئولین ذیربط به پیشنهاد طرح انجام خدمات ویژه رادیوگرافی حسب موارد لزوم  -

انجام رادیوگرافی از مواضع مختلف بیماران در شرایط گوناکون و مشكل شامل رادیوگرافی جهازها ضمه توام با اسكوپی و عكسهای   -

، پیلوگرافی، رترگرافی، اورتوگرافی، ونوگرافی، سیلوگرافی، سیالوگرافی، انواع  Tاختصاصی از مجاری صفرا وی، کلانژوگرافی از راه لوله  

لوتوگرافی برونكوگرافی و تهیه سایر عكسهای اختصاصی با مشارکت و همكاری و معاضدت کارشناس مسئول و تحت نظارت و تایید  

 و راهنمایی پزشك متخصص

 مطالعه در مورد تكنیكهای پیچیده و پیشرفته رادیوگرافی و ارائه نتایج حاصله به مسئولین مافوق -

 شرکت در برنامه های آموزشی و تحقیقاتی و مطالعه آخرین پیشرفتها در زمینه شغلی و تخصصی   -

   :سایر انتظارات

 مطالعه به منظور انتخاب روشهای مناسب برای کار با پرتوهای یونساز -

 نظارت بر نحوه نگهداشت و حفاظت از دستگاههای رادیوگرافی، سی تی اسكن و ام آر آی -

 کنترل کیفیت گرافی های انجام یافته و نظارت بر کنترل کیفیت دستگاههای رادیوگرافی  -

 هماهنگی با پزشك متخصص رادیولوژی در استفاده از داروهای تخصصی و فوق تخصصی -

 آماده نمودن بیمار برای عكسبرداری از عضو  -

 آماده نمودن و بكار گیری دستگاه باتوجه به مدت تشعشع لازم و سایر عوامل فنی جهت رادیوگرافی یا فلوروسكوپی -

 بررسی و کنترل دستگاههای رادیولوژی و رادیوگرافی و اعلام موارد نقص به مسئولین مربوطه  -

 نظارت بر فعالیت کاردانهای رادیولوژی و سایر کارکنان ذیربط  -

 نظارت بر نحوه نگهداری و کاربرد دستگاهها و چشمه های مولد پرتوهای ایكس و همكاری با سازمانها و مراکز ذیصلاح  -

 بررسی آمار و اطلاعات مربوط به بخش رادیولوژی و ارائه گزارش اقدامات انجام یافته -

 ظهور و ثبوت کلیشه های تهیه شده و نظارت بر فرایند آن -

 ارائه خدمات تشخیصی جهت بیماران بستری در بخشها و یا بیماران تحت پوشش مراکز مراقبت در منزل و ....  -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق   -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر وظائف مرتبط با شغل  -
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 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

1از   1صفحه مسئول فني  داروخانه                                                   عنوان پست سازماني:   

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد.ریاست / مدیر داخلي  نظارت مافوق سازماني )

 حضور فعال در داروخانه در ساعات تعيين شده  طبق پروانه مسئول فني داروخانه .  .1

 مقام مافوق . تهيه و تنظيم برنامه نوبتكاري كاركنان داروخانه و تقسيم و ارجاع كار به آنها تحت نظر  .2

 برآورد دارو و وسايل پزشكي موردنياز با توجه به روند مصرف بيمارستان و داروخانه .  .3

 برقراري ارتباط با ستاد توزيع دارو و شركتهاي توليد و توزيع كننده داروهاي مختلف جهت ارسال داروهاي مورد نياز . .4

 امضاء و ممهورنمودن آنهاكنترل نسخ و ارائه داروهاي تجويز شده طبق ضوابط و   .5

 عرضه داروهاي بدون نسخه مطابق فهرست و ضوابط اعلام شده از سوي وزارت خانه و ارائه راهنمائي داروئي جهت استفاده از آنها .6

 رعايت ضوابط مربوط به بسته بندي مجدد داروهاي تجويز شده با ارائه توضيحات لازم و تحويل بهداشتي آنها .7

 بررسي مواد ابهام و در صورت لزوم جايگزيني اقلام در نسخ تجويزي، پس از مشاوره با پزشك معالج  .8

 ساخت و ارائه داروهاي تركيبي طبق ضوابط با توجه به اصول علمي و فني به نحوي كه مانع ساير وظايف قانوني وي نگردد .  .9

 خريد بعضي از اقلام دارويي و لوازم مصرفي كمياب به صورت آزاد .  .10

 پاسخگويي و انجام مكاتبات و شركت در جلسات مربوط به مسائل دارويي در موسسات و ادرات شهرستان ها .  .11

 برقراري ارتباط با اداره بهداري و انجام مذاكرات حضوري با مسئولين مربوطه جهت سهميه بندي داروهاي دولتي .  .12

 نظارت بر كارهاي مربوط به محاسبه و كنترل مصرف داروهابوسيله بخش هاي مختلف .  .13

جمع بندي و محاسبه هزينه داروهاي ارائه شده طبق نسخه هاي بيمه هاي اجتماعي و كاركنان دولت و تهيه ليست و ارسال آن به   .14
سازمان تامين اجتماعي و واحد اسناد پزشكي اداره بهداري جهت دريافت وجه مربوطه و انجام پيگيري هاي لازم جهت دريافت  

 وجوه مربوطه . 

نظارت بر عمليات انبار دارو و لوازم پزشكي و كنترل موجودي و مصرف آنها و نظارت بر تحويل و تحول كلي داروهاي وارده و  .15
 صادره از انبار .

نظارت بر نسخه پيچي و تحويل دارو به بيماران و مراجعين و بخش ها و تحويل صحيح دارو به آنها و مشاركت در امر نسخه پيچي   .16
 و در صورت لزوم و نظارت بر درخواست دارو و لوازم پزشكي از كليه بخش ها .

 شركت در جلسات مسئولين و مديريت بيمارستان جهت پاسخگويي به مشكلات دارويي و ارائه پيشنهادات و نظرات لازم .  .17

 رسيدگي به حضور و غياب كاركنان داروخانه و محاسبه كاركرد و اضافه كاري و كسركاري آنان .  .18

 اعمال نظارت بر شرايط  نگهداري داروها  ، شكل ظاهري ، كيفيت فيزيكي و تاريخ مصرف و نحوه تدارك و عرضه داروها .  .19

 جلوگيري از دخالت افراد غير مجاز د رامور فني داروخانه   .20

 همكاري با بازرس يا بازرسين دانشگاه يا وزارت  .21

 اعلام گزارش مراتب تخلف به دانشگاه  .22

 انجام ساير اموري كه در حدود وظايف و مسئوليتهاي تعيين شده از جانب مافوق ارجاع گردد . .23
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 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از    1صفحه                                   بیمارستان مفرح                                                                                                             

 جایگاه سازماني:   - 2 نسخه پیچ  عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3 داروخانه  
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 دیپلم   7 (1سین داروئی )تكن 1221

 2 دیپلم   8 (2سین داروئی )تكن 1222

 4 دیپلم   9 (3سین داروئی )تكن 1223

 6 دیپلم   10 (4سین داروئی )تكن 1224

 8 دیپلم   11 (5داروئی )سین تكن 1225

 10 دیپلم   12 ( 6سین داروئی )تكن 1226
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

دیپلم بعلاوه گواهینامه تكنیسین 

 داروئی

سال تجربه در داروخانه   1

 ها 

اهداف تولیت،  الف( دوره توجیهی عمومی برای آشنائی با  

بیمارستان،   واحدهای  و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف 

احیاء   بیماران،  حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق 

قلبی ریوی پایه و کمك های اولیه، مهارت های رفتاری  

و ارتباطی، ایمنی بیمار، کنترل عفونت، بهداشت محیط،  

ایمنی و سلامت شغلی، مدیریت خطر و بحران و آتش  

 در حد تمرین( نشانی ) 

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

 آموزشی 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 شناخت داروها و فرآورده های داروئی و نحوه نگهداری آنها   -

 آشنائی با طرح ژنریك -

 آشنائی با برنامه ریزی تهیه و تدارك دارو و منابع تهیه و توزیع دارو   -

 داروئیآشنائی با اسامی و اصطلاحات  -

 توانائی نسخه خوانی و برخورداری از دقت کافی و آماده کردن دارو و مهارت در خواندن دستخط پزشكان  -

 برخورداری روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با بیماران  -

 علاقه به یادگیری و به کار بستن راهنمائی های مافوق   -

 آشنائی با سازمان های بیمه گر   -

 آشنائی با رایانه و کار کردن با نرم افزارهای مرتبط با شغل     -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از    2صفحه                                                                                                                        نسخه پیچعنوان پست سازماني:  

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد.داروخانهنظارت مافوق سازماني )مسئول فني  

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

دریافت نسخه و اعمال کنترل های لازم از نظر وجود یا عدم وجود دارو و تاریخ تحریر نسخه و مهر پزشك و اعتبار دفترچه و از این    -

 قبیل 

 تطبیق مندرجات دارویی نسخه با ضوابط تعیین شده از طرف دفتر رسیدگی به اسناد پزشكی   -

 آماده کردن دارو از قسمت های مختلف داروخانه و کنترل تاریخ مصرف داروهای موجود  -

 قیمت گذاری داروها و تعیین درصد فرانشیز متعلقه بیمار و صدور قبض پرداخت وجه و مهرکردن نسخه در پایان کار  -

 نوشتن دستور مصرف اقلام دارویی و تفهیم چگونگی مصرف و ارائه توصیه های لازم بیماران و تحویل دارو به آنان   -

هماهنگی و اقدام برای تهیه نسخ مربوط به بیماران بستری در بخش های مربوطه و اماده کردن داروها و وسایل پزشكی مربوطه و    -

 تحویل به کارگر بخش  

قیمت گذاری و ثبت قیمت های مربوط در فرم های درخواست دارو از بخش و صدور قبض اقلام دارویی و وسایل پزشكی و درمانی   -

 تحویلی به متقاضیان و ارائه به حسابداری 

بسته بندی و تهیه محلول ها و شربت های مختلف و همكاری در تهیه داروهای ترکیبی موردنیاز بخش های مختلف براساس تجویز   -

 پزشك و تهیه و ارائه آنها برای مراجعین سرپایی  

 سایر مراکز دارویی   انبار یا  هماهنگی و اقدام برای تهیه و تدارك اقلام دارویی که در داروخانه موجود نمی باشد از -

تهیه و تدارك سایر وسایل موردنیاز در بیمارستان که به نحوی با داروخانه مرتبط است با هماهنگی مسئولین ذیربط و برحسب   -

 دستور مقام مجاز  

 تهیه و تحویل اقلام مصرفی بخشها با هماهنگی مسئولین ذیربط وطبق دستور مقام مافوق   -

رسیدگی وکنترل مستمر بر موجودی داروها در داروخانه و هماهنگی و اقدام برای تكمیل کردن میزان و مقدار انواع اقلام دارویی و   -

 انه خثبت داروهای صادره و وارده در دفتر روزانه و تهیه صورت موجودی دارو

تهیه صورت اقلام دارویی و وسایل پزشكی و مواد و محلول های موردنیاز جهت تأمین و تدارك از همكاری و هماهنگی با انبار در    -

 طریق شرکت های طرف حساب  

 در انبارگردانی ادواری و پایان دوره مالی با حضور مسئولین ذیربط و امضاء صورت جلسه مربوطه   همكاریهماهنگی و   -

 گزارش کارهای انجام شده و موانع و مشكلات کار به مافوق -

 رعایت ضوابط و مقررات اداری   -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر امور محوله مرتبط با شغل -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از    1صفحه                                                        بیمارستان مفرح                                                                                        

 جایگاه سازماني:   - 2 مسئول بهبود کیفیت  عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3    ریاست 

4- 
ح
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 عنوان طبقه شغل  کد شغل
گرو

 ه

 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 4 کارشناسی ارشد  16 (3کارشناس ارشد امور اجرائی بیمارستان ) 1011

 7 کارشناسی ارشد  17 (4کارشناس ارشد امور اجرائی بیمارستان ) 1012

 10 کارشناسی ارشد  18 (5ارشد امور اجرائی بیمارستان )کارشناس  1013
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

یا   4 مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی   اجرائی  امور  در  تجربه  سال 

سطح  در  بیمارستانها  درمانی  

 کارشناسی و بالاتر  

با آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  اهداف    الف( 

واحدهای   و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تولیت، 

حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق  بیمارستان، 

اولیه،   های  و کمك  پایه  ریوی  قلبی  احیاء  بیماران، 

مهارت های رفتاری و ارتباطی، ایمنی بیمار، کنترل 

شغلی،   سلامت  و  ایمنی  محیط،  بهداشت  عفونت، 

 )در حد تمرین( مدیریت خطر و بحران و آتش نشانی  

دوره مدیریت کیفیت )در صورت نداشتن تحصیلات   -

 در رشته مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی( 

سنجی  ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز  

 آموزشی 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 آشنائی کامل با استانداردهای مصوب فعالیت های بیمارستانی   -

 توانائی استقرار و اجرای استانداردهای اعتباربخشی در بیمارستان  -

 توانائی شناخت موانع و چالش های موجود در مسیر اجرا و پیشرفت برنامه های بهبود کیفیت و ارتقای ایمنی بیمار در بیمارستان    -

 توانائی تدوین برنامه استراتژیك و عملیاتی برای اجرای استانداردها  -

 توانائی نظارت و کنترل خط مشی ها و فرآیندها   -

 برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با بیماران  -

 آشنائی با زبان انگلیسی در حد درك اصطلاحات و متون مربوط به شغل  -

 و نرم افزارهای مورد نیاز شغل  icdlتوانائی کار با رایانه و مهارتهای   -

 داشتن علاقه و انگیزه برای ارتقاء دانش و مهارت شغلی خود و دیگران  -

 توانائی تدوین دستور جلسه و صورتجلسات کمیته های بیمارستانی -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از   2صفحه                                                                                                      مسئول بهبود کیفیت  عنوان پست سازماني:

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد.ریاستنظارت مافوق سازماني )

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 استقرار و اجرای استانداردهای اعتباربخشی در بیمارستان -

کیفیت و ارتقای ایمنی بیمار در راستای استانداردهای  تدوین برنامه عملیاتی سالانه پیشبرد هماهنگ و یكپارچه برنامه های بهبود  -

  اعتباربخشی در بیمارستان

برنامه ریزی و اجرای پایش مستمر و منظم )ماهانه از تمام بخش ها بر طبق چك لیست( و اجرای برنامه بهبود کیفیت و ارتقای    -

  ایمنی بیمار با مشارکت مدیران ارشد بیمارستان.

ایجاد نظام جامع مدیریت خطر )فرهنگ سازی، شناسایی خطرات، ارزیابی، تحلیل، اقدام اصلاحی، بررسی و نظارت مداوم، ارتباطات    -

  موثر و مشاوره(

ایجاد نظام گزارش دهی خطاهای پزشكی )ثبت ، تحلیل ،  اقدامات اصلاحی، اعلام اقدامات اصلاحی در سطح بیمارستان، به اشتراك   -

  گذاری درس های گرفته شده (

  (learn and Shareایجاد نظام یادگیری و به اشتراك گذاری درس های آموخته شد ) -

  تدوین خط مشی و ایجاد نظام رسیدگی به شكایات و رضایت سنجی -

  انجام ممیزی بالینی با مشارکت صاحبان فرایند -

  تدوین و پیگیری پایش شاخص های عملكردی اختصاصی بیمارستان -

شناسایی چالش ها و مشكلات موجود در مسیر اجرا و پیشرفت برنامه های بهبود کیفیت و ارتقای ایمنی بیمار در بیمارستان، تحلیل    -

  علل مربوط و ارایه راه حل به کمیته بهبود کیفیت  بیمارستان

 تشكیل کمیته بهبود کیفیت ، تعیین اعضاء کمیته با نظر ریاست بیمارستان و شرایط ویژه بیمارستان  -

  پیگیری مصوبات کمیته بهبود کیفیت بیمارستان -

برنامه ریزی و برگزاری دوره های آموزشی در خصوص اصول و اهداف و مباحث پیشرفته استانداردهای اعتباربخشی برای گروه های    -

  هدف با هماهنگی و همكاری سوپروایزر آموزشی

  ثبت و نگهداری مستندات اجرای برنامه -

 ارایه گزارشات مدون ) فصلی و سالانه( به کمیته بهبود کیفیت در بیمارستان -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق   -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر وظائف محوله مرتبط با شغل -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 

 شرح پست سازماني 

 2از    1صفحه                                                                                                                بیمارستان مفرح                               

 جایگاه سازماني:   - 2 بیمارستاني  کمیته های مسئول   عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3    مسئول بهبود کیفیت

4- 
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 عنوان طبقه شغل  کد شغل
گرو

 ه

 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 4 کارشناسی   16 (3کارشناس امور اجرائی بیمارستان ) 1011

 7 کارشناسی   17 ( 4کارشناس ا امور اجرائی بیمارستان ) 1012

 10 کارشناسی   18 (5کارشناس امور اجرائی بیمارستان ) 1013
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

 مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی  

 پرستاری و پیراپزشكی

یا   4 اجرائی  امور  در  تجربه  سال 

سطح  در  بیمارستانها  درمانی  

 کارشناسی و بالاتر  

اهداف   با  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  الف( 

واحدهای   و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تولیت، 

حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق  بیمارستان، 

اولیه،   های  و کمك  پایه  ریوی  قلبی  احیاء  بیماران، 

مهارت های رفتاری و ارتباطی، ایمنی بیمار، کنترل 

سلامت   و  ایمنی  محیط،  بهداشت  شغلی،  عفونت، 

 مدیریت خطر و بحران و آتش نشانی )در حد تمرین( 

دوره مدیریت کیفیت )در صورت نداشتن تحصیلات   -

 در رشته مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی( 

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

 آموزشی 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 آشنائی کامل با استانداردهای مصوب فعالیت های بیمارستانی   -

 توانائی استقرار و اجرای استانداردهای اعتباربخشی در بیمارستان  -

 توانائی شناخت موانع و چالش های موجود در مسیر اجرا و پیشرفت برنامه های بهبود کیفیت و ارتقای ایمنی بیمار در بیمارستان    -

 توانائی تدوین برنامه استراتژیك و عملیاتی برای اجرای استانداردها  -

 توانائی نظارت و کنترل خط مشی ها و فرآیندها   -

 برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با بیماران  -

 آشنائی با زبان انگلیسی در حد درك اصطلاحات و متون مربوط به شغل  -

 و نرم افزارهای مورد نیاز شغل  icdlتوانائی کار با رایانه و مهارتهای   -

 داشتن علاقه و انگیزه برای ارتقاء دانش و مهارت شغلی خود و دیگران  -

 توانائی تدوین دستور جلسه و صورتجلسات کمیته های بیمارستانی -
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NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از    2صفحه                                                                                 کمیته های بیمارستاني عنوان پست سازماني: مسئول 

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد.  مسئول بهبود کیفیتنظارت مافوق سازماني )

 تنظيم تقويم ساليانه كميته هاي بيمارستاني ، تقويم ماهانه و نظارت بر رعايت زمانبندي آن در طول سال و ارسال آن به معاونت درمان  -1

 اطلاع رساني به معاونت درمان در صورت بروز تغيير در تقويم برگزاري كميته ها   -2

 تدوين و بازنگري آيين نامه داخلي هر يك از كميته ها بصورت ساليانه و تصويب سالانه و تصويب آيين نامه توسط اعضاي كميته مربوطه   -3

 تدوين و اجراي برنامه عملياتي كميته هاي بيمارستاني در راستاي اهداف استراتژيك بيمارستان و اقدامات اصلاحي جهت رفع موارد  -4

كنترل صورتجلسه از نظر فهرست اسامي حاضرين ، غايبين ،مهم ترين موضوعات مورد بحث ، مصوبات ، مسئول پيگيري هر مصوبه ، مهلت   -5

 مقرر براي اجرا، نتايج بررسي مصوبات جلسه قبل ، تاريخ برگزاري جلسه فعلي و جلسه آتي 

 رعايت مفاد مشتركات همه كميته ها ) تدوين آيين نامه ، ليست اعضا ، دوره توجيهي جهت اعضاي جديدالورود و ...(  -6

برگزاري دوره توجيهي و آموزش به اعضاي جديدالورود به همه كميته ها در مورد اهداف كميته و وظايف محوله با همكاري دبير هر     -7

 كميته  

 نظارت بر رعايت نكات اختصاصي هر يك از كميته ها بر اساس سنجه اعتبار بخشي

 پيگيري تهيه خط مشي هاي كميته ها   -1

 نظارت مستمر بر تشكيل جلسات و اجراي مصوبات كميته هاي بيمارستاني  -2

نظارت بر تدوين و اجراي برنامه هاي آموزشي كاركنان و برگزاري كارگاه يا كلاس آموزشي وا رائه گزارش در كميته هاي مربوطه )كميته   -3

 بهبود كيفيت ، بحران و بلايا ، حفاظت فني و بهداشت كار ،مرگ و مير و ايمني مادر و نوزاد (  

 انجام تعاملات برون سازماني با اداره نظارت و اعتبار بخشي معاونت درمان دانشگاه در زمينه برگزاري كميته هاي بيمارستاني  -4

 اجرا نمودن كليه دستورالعمل هاي ابلاغي وزارتي و دانشگاهي مرتبط با كميته ها  -5

 هدايت فعاليت دبيران كميته هاي بيمارستاني منطبق بر برنامه و اهداف بيمارستاني و شرح وظايف هر كميته اصلي و فرعي   -6

 مشاوره با رئيس و مدير بيمارستان در خصوص معرفي دبيران و اعضاي كميته ها منطبق بر ظوابط ابلاغي معاونت درمان دانشگاه  -7

 حضور در تمام جلسات كميته هاي بيمارستاني  -8

 تدوين و به روز رساني بانك جامع اطلاعات كميته هاي بيمارستاني در سايت بيمارستان  -9

 بايگاني و نگهداري مستندات صورتجلسات هر كميته بصورت منفك ) الكترونيك /كاغذي (  -10

 صورتجلسات كميته هاي بيمارستاني تايپ و به امضاي كليه حاضرين در جلسه رسانده شود .  -11

گزارش شاخص هاي كمي كميته بيمارستاني به تفكيك هر كميته بر اساس فرمت مدون شده معاونت درمان دانشگاه و ارسال نتايج به  -12

 معاونت درمان و ارائه گزارش نتايج در هر كميته بصورت فصلي  

 مميزي فعاليت كميته هاي تخصصي و ارزيابي عنملكرد دبيران كميته هاي بيمارستاني و پايش فصلي كميته ها و گزارش به مسئولين ذيربط  -13

 ارسال به موقع صورتجلسات كميته ها و برنامه عملياتي كميته ها و اقدامات اصلاحي انجام شده به معاونت درمان   -14

 ارسال دعوتنامه جلسات كميته بيمارستاني و فراخواني اعضا منطبق بر تقويم زمانبندي جلسات   -15

 نظارت بر يكسان بودن فرمت كليه صورتجلسات كميته ها  -16

 تذكر : لازم به ذكر است كليه بندهاي فوق شامل كميته هاي فرعي بيمارستان نيز مي گردد
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NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                          بیمارستان مفرح                                                                                                         

 جایگاه سازماني:   - 2 مسئول پذیرش و مدارک پزشکي  عنوان پست: - 1

   پست:کد   - 3   مدیریت داخلی  
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 2 کارشناسی   13 ( 2کارشناس پذیرش و مدارك پزشكی ) 1162

 4 کارشناسی   14 ( 3کارشناس پذیرش و مدارك پزشكی ) 1163

 6 کارشناسی   15 ( 4پزشكی )کارشناس پذیرش و مدارك  1164

 8 کارشناسی  16 ( 5کارشناس پذیرش و مدارك پزشكی ) 1165

 10 کارشناسی  17 ( 6کارشناس پذیرش و مدارك پزشكی ) 1166
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

 کارشناسی مدارك پزشكی   -

 فناوری اطلاعات سلامت   -

 انفورماتیك پزشكی    -

مدارك    2 واحد  در  سابقه  سال 

 پزشكی  

اهداف   با  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  الف( 

واحدهای   و  ها  فعالیت  سازمانی،  اهداف  تولیت، 

با   قانونی مدارك پزشكی، آشنائی  بیمارستان، مبانی 

آخرین سیستم های نامگذاری و طبقه بندی بیماری  

ها، احیاء قلبی ریوی پایه و کمك های اولیه، رعایت  

یماران مهارت حقوق گیرنده خدمت و منشور حقوق ب

های رفتاری و ارتباطی، ایمنی بیمار و کنترل عفونت، 

 بهداشت محیط، ایمنی و سلامت شغلی

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 مهارت در مدیریت اسناد، مستندسازی و پردازش اطلاعات   -

 آشنائی با زبان انگلیسی در حد درك اصطلاحات و اختصارات و متون پزشكی  -

 مهارت در کد گذاری بیماری ها  -

 بیمارستان  توانائی تجزیه و تحلیل و استدلال و استنتاج و تهیه گزارش از فعالیت های مختلف  -

 مهارت در تحقیق و پژوهش و جستجو در اینترنت  -

 تسلط بر امور پذیرش، تشكیل پرونده و بایگانی مدارك و سوابق پزشكی  -

 آشنائی با اصول و مبانی آمار و تهیه جداول و نمودارهای آماری   -

 توانائی هدایت و سرپرستی و ایجاد هماهنگی   -

 داشتن روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با بیماران   -

    و نرم افزارهای مورد نیاز شغل  icdlتوانائی کار با رایانه و مهارت های  -
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سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از    2صفحه                                                                                  ک پزشکيپذیرش و مدار مسئول عنوان پست سازماني:

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد.مدیر داخلينظارت مافوق سازماني )

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده  -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن   -

 بررسی دستورات و کارهای ارجاعی  -

 کسب خط مشی و دستور العمل لازم از سرپرست مربوطه  -

 نظارت بر واحد های تحت پوشش و تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی و مراقبت در حسن انجام کارها و برنامه ریزی لازم در این زمینه   -

نظارت و همكاری در تهیه لیستها و آمار و گزارشات لازم در زمینه شغل مورد تصدی و ارسال آن به قسمتهای ذیربط و هماهنگی و اقدام    -

 برای اصلاح موارد مغایر 

برای کلیه بیماران بستری شده در بخشهای مختلف    - اوراق و اسناد و مدارك  بایگانی  نظارت و همكاری در تشكیل پرونده و تنظیم و 

 بیمارستان 

نظارت و همكاری در ارائه پرونده به واحدهایی که در سطح بیمارستان مجاز به اخذ آن هستند در قبال رسید و انجام تحویل و تحول و    -

 انتقال پروندها به بایگانی 

 نظارت و یا اقدام به تهیه کپی از مدارك داخل پرونده حسب دستور مافوق و ارئه آن به متقاضی  -

 انتقال پرونده به بایگانی راکد و رسیدگی به امور بایگانی راکد   -

   ICDIOکد گذاری بیماریها بر اساس کتاب  -

   CMو  ICDکد گذاری اعمال جراحی و اقدامات درمانی بر اساس کتاب -

 بیمارستان  HISثبت کامپیوتری کدهای بیماری و اقدامات جراحی در برنامه  -

 تحویل فرم های آماری بصورت روزانه از بخشها و درمانگاهها و پاراکلینیك  -

 کنترل و تكمیل فرم های ماهیانه به تفكیك بخشها و پاراکلینیك و درمانگاهها   -

 ثبت آمار در کامپیوتر  -

 تهیه گزارش آماری برای متولی و مدیریت و معاونت سلامت و دانشگاه و رسم نمودار   -

 ماهه و سالیانه و ارسال به واحد مدیریت و ریاست  6تكمیل و جمع بندی آمار  -

 راهنمایی بیماران به واحد های گوناگون در صورت نیاز  -

 نظارت و رسیدگی به وضع بیماران ویژه و پدیرش آنان طبق دستورپزشكان معالج  -

 تهیه گزارش های لازم از فعالیتها و اقدامات انجام شده و مشكلات برای سرپرست مربوطه   -

 شرکت در کمیته های بیمارستانی و عهده دار بودن مسئولیت کمیته مدارك پزشكی  -

 نظارت بر درخواست پرونده از واحدهای مجتلف بیمارستان  -

 تلاش و همكاری جهت تحقق اهداف عینی و برنامه های عملیاتی جهت بهبود مستمر خدمات و جلب رضایت بیماران  -

اجرای الزامات سیستم مدیریت کیفیت، استاندارد اعتبار  جمله  مارستان از  یبرنامه ریزی و مشارکت جهت استقرار مدل های تعالی در ب  -

 بخشی، نظام آموزش کارکنان، بهره گیری از سیستم اطلاعات بیمارستانی 

جلب اعتماد و اطمینان بیمار و برقراری ارتباط حرفه ای موثر در پاسخ صحیح به سوالات، درخواستها و مشكلات با دادن اختیار به وی با  -

 بكارگیری مهارت های کلامی و غیر کلامی و در نظر گرفتن تفاوت های فردی بیماران، تلاش در ایجاد محیطی امن و سلامت بیمار  

 همكاری با سایر واحدهای بیمارستان در انجام امور مربوط به بیماران  -

 مدیریت طراحی، چاپ و توزیع فرم ها  -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق و پیگیری در این زمینه  -

 رعایت ضوابط و مقررات اداری   -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران   -

 انجام سایر وظائف محوله مرتبط با شغل  -

 
  



   

94 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 3از   1صفحه                                                    بیمارستان مفرح                                                                                            

 جایگاه سازماني:   - 2 کارشناس پذیرش و مدارک پزشکي  عنوان پست: - 1

   پست:کد   - 3    مدارك پزشكی  
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 کارشناسی   12 ( 1کارشناس پذیرش و مدارك پزشكی ) 1161

 2 کارشناسی   13 ( 2کارشناس پذیرش و مدارك پزشكی ) 1162

 4 کارشناسی   14 ( 3پزشكی )کارشناس پذیرش و مدارك  1163

 6 کارشناسی  15 ( 4کارشناس پذیرش و مدارك پزشكی ) 1164

 8 کارشناسی  16 ( 5کارشناس پذیرش و مدارك پزشكی ) 1165

 10 کارشناسی  17 ( 6کارشناس پذیرش و مدارك پزشكی ) 1166
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 آموزشي و گواهینامه ها دوره   تجربه  رشته تحصیلي 

 کارشناسی مدارك پزشكی   -

 فناوری اطلاعات سلامت   -

 انفورماتیك پزشكی    -

مدارك    2 واحد  در  سابقه  سال 

 پزشكی  

اهداف   با  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  الف( 

واحدهای   و  ها  فعالیت  سازمانی،  اهداف  تولیت، 

با   قانونی مدارك پزشكی، آشنائی  بیمارستان، مبانی 

آخرین سیستم های نامگذاری و طبقه بندی بیماری  

ها، احیاء قلبی ریوی پایه و کمك های اولیه، رعایت  

یماران مهارت حقوق گیرنده خدمت و منشور حقوق ب

های رفتاری و ارتباطی، ایمنی بیمار و کنترل عفونت، 

 بهداشت محیط، ایمنی و سلامت شغلی

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

 آموزشی 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 مهارت در مدیریت اسناد، مستندسازی و پردازش اطلاعات   -

 آشنائی با زبان انگلیسی در حد درك اصطلاحات و اختصارات و متون پزشكی  -

 مهارت در کد گذاری بیماری ها  -

 توانائی تجزیه و تحلیل و استدلال و استنتاج و تهیه گزارش از فعالیت های مختلف بیمارستان   -

 مهارت در تحقیق و پژوهش و جستجو در اینترنت  -

 تسلط بر امور پذیرش، تشكیل پرونده و بایگانی مدارك و سوابق پزشكی  -

 آشنائی با اصول و مبانی آمار و تهیه جداول و نمودارهای آمارنی   -

 داشتن روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با بیماران   -

 و نرم افزارهای مورد نیاز شغل     icdlتوانائی کار با رایانه و مهارت های  -
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NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 3از   2صفحه                                                                                پزشکي  پذیرش و مدارک   کارشناسعنوان پست سازماني:  

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد.سئول پذیرش و مدارک پزشکينظارت مافوق سازماني )م 

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده   -

 بررسی دستورات و کارهای ارجاعی   -

 استفاده از کد گذاری در پزشكی و روشهای نوین ذخیره سازی و بازیابی داده های پزشكی   -

 سازماندهی، ذخیره سازی و بازیابی اطلاعات بهداشتی و درمانی براساس استانداردهای موردعمل -

 مشارکت در تقویت زیرساختهای ارتباطی و اینترنتی به منظور دستیابی آسان مراجعین به منابع اطلاعاتی پزشكی  -

 آنها و هدایت آنان در ترسیم استراتژی مشاوره و راهنمایی کاربران کتابخانه ها و مراکز اطلاع رسانی پزشكی برای بازیابی اطلاعات  -

 شماره گذاری و ثبت و مهر کردن کتب و مجلات و تنظیم آن در قفسه ها مطابق سیستم جاری و نوین کتابخانه ها  -

 طبقه بندی کتب و مجلات و کاتولوگ نویسی -

 کدگذاری بیماریها، اعمال جراحی و اقدامات درمانی و تهیه اندکس مربوطه براساس استانداردهای جهانی  -

 بررسی برگ شرح حال جهت اختصاص کد علت مراجعه از روی کتب مرجع -

 بررسی برگ خلاصه پرونده جهت اختصاص کد تشخیص اصلی از روی کتب مرجع -

 برگ گزارش عمل جراحی )برای بیماران که اقدام جراحی در مورد آنها صورت گرفته است(بررسی  -

 مرجع اختصاص کد تشخیص از روی برگ گزارش عمل جراحی براساس کتب  -

 اختصاص کد اقدام جراحی از روی برگ گزارش عمل جراحی براساس کتب مرجع -

 انجام امور مربوط به پذیرش بیماران  -

 اخذ رضایت نامه و اجازه نامه ها و تأمین پذیرش موارد فوریت پزشكی -

 آشنایی به سیستم های کامپیوتری تخصصی در زمینه مربوطه و توانایی در رفع ایرادات و تهیه آمار روزانه پذیرش -

 اعمال جراحی و بستری  -زمانبندی و نوبت دهی برای پذیرش بیماران -

 جهانی  ICDکدگذاری بیماریها، اعمال جراحی و اقدامات درمانی و تهیه فهرست مربوطه براساس آخرین سیستمهای طبقه بندی  -

تهیه و تنظیم آمار روزانه، ماهانه و سالانه از بیماران بستری و مرخص شده و آمار مرگ و میر مراجعین به کلینیك ها و پاراکلینیك   -

 ها به منظور تجزیه و تحلیل خدمات درمانی ارائه شده

 بررسی های لازم جهت بهبود روشهای کار، فرمهای مدارك پزشكی وسایل و امكانات مربوط به مدارك پزشكی  -

 ساماندهی، نوبت دهی و راهنمایی بیماران جهت ویزیت، پذیرش و بستری بیمار در بخش مربوطه -

 ( HISهمكاری در استقرار و کاربرد سیستم مدیریت سلامت)  -

 تنظیم کارت شناسایی و ثبت مشخصات و شماره بایگانی جهت ارائه به بیمار -

 تنظیم اوراق پرونده براساس استانداردهای موجود و پوشه گذاری و شماره زنی پرونده ها  -

 انجام امور بایگانی پرونده ها براساس روش تعیین شده  -

 پاسخ به مكاتبات مربوط به پزشكی قانونی و ارگانهای دیگر با استفاده از پرونده بیماران -

  در   آن  نتایج  بكارگیری  و  شغلی  توانمندیهای  و  معلومات  ارتقاء  جهت  در  آموزشی  و  مهارتی  کارآموزی،  های  دوره  در  فعال  شرکت  -

 محوله   وظایف انجام

 همكاری در تشكیل پرونده و اوراق و مدارك برای کلیه بیماران  -

 همكاری در تهیه آمار و گزارشات لازم  -

 همكاری در تهیه کپی از مدارك داخل پرونده حسب دستور مافوق برای ارائه به متقاضی -

 بیمارستان   HISثبت کامپیوتری کدهای بیماری و اقدامات جراحی در برنامه  -
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سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 

 3از   3ه  عنوان پست سازماني: کارشناس پذیرش و مدارک پزشکي                                                                            صفح

 تحویل فرم های آماری به صورت روزانه از بخش، درمانگاه ها و پاراکلینیك  -

 کلینیك ها و درمانگاه   ، کنترل و تكمیل فرم های ماهانه به تفكیك بخش ها -

 ثبت کلیه آمارها در کامپیوتر  -

 همكاری در تهیه گزارش های آماری ماهانه و شش ماهه برای متولی، ریاست بیمارستان و بهداشت و درمان  -

 راهنمائی بیماران به واحدهای ذیربط -

 جلب اعتماد و اطمینان بیمار و برقراری ارتباط حرفه ای مؤثر با در نظر گرفتن تفاوت های خلقی بیماران  -

 رعایت انضباط و مقررات اداری   -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق   -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر وظائف محوله مرتبط با شغل   -
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 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                                   بیمارستان مفرح                                                                                

 جایگاه سازماني:   - 2 متصدی پذیرش   عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3    مدارك پزشكی  
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 کاردانی   9 (1پذیرش و مدارك پزشكی )  دانکار 1171

 2 کاردانی   10 (2پذیرش و مدارك پزشكی )  دانکار 1172

 4 کاردانی   11 (3پذیرش و مدارك پزشكی )  دانکار 1173

 6 کاردانی   12 (4پذیرش و مدارك پزشكی )  دانکار 1174

 8 کاردانی   13 (5پذیرش و مدارك پزشكی )  دانکار 1175

 10 کاردانی   14 (6پذیرش و مدارك پزشكی )  دانکار 1176
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

 مدارك پزشكی  

  

سال تجربه در امر پذیرش در    1

 بیمارستان ها  

با   آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  اهداف  الف( 

واحدهای   و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تولیت، 

حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق  بیمارستان، 

اولیه،   های  و کمك  پایه  ریوی  قلبی  احیاء  بیماران، 

مهارت های رفتاری و ارتباطی، ایمنی بیمار، کنترل 

شغلی،   سلامت  و  ایمنی  محیط،  بهداشت  عفونت، 

 در حد تمرین( مدیریت خطر و بحران و آتش نشانی )

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

آموزشی نظیر جنبه های قانونی مدارك پزشكی، نحوه  

 تدوین مدارك پزشكی 

6- 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 مهارت های مدیریت اسناد، مستندسازی و پردازش اطلاعات، استفاده از آمار، تحلیل نتایج، گزارش دهی  -

 بایگانی   و آشنائی با اصول و مبانی امور دفتری و تشكیل پرونده  -

 آشنائی با گردش کار در بیمارستان  -

 آشنائی با فرایند پذیرش در بیمارستان های عمومی   -

 بیمارستان  HISآشنائی با سیستم  -

 مهارت در خواندن دستخط پزشكان بیمارستان  -

 آشنائی با مقررات سازمان های بیمه گر و بیمه های تكمیلی  -

 برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان   -

 داشتن حس همدردی با بیماران و مددجویان   -

 داشتن علاقه به یادگیری و ارتقاء دانش و مهارت های شغلی   -

 و نرم افزارهای مرتبط با شغل icdlتوانائی کار با رایانه و مهارت های  -
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 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از   2صفحه                                                                                                              پذیرش تصدی  عنوان پست سازماني: م 

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد.سئول پذیرش و مدارک پزشکينظارت مافوق سازماني )م 

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 اخذ آمار و اطلاعات لازم از ظرفیت پذیرش بیمارستان و اقدام به پذیرش بیمار براساس دستورالعمل های گردش کار در بیمارستان   -

 تكمیل فرمهای لازم و تشكیل و تكمیل پرونده  

تعیین وقت    راهنمائی بیماران برا ی بستری شدن در بخشهای مختلف با هماهنگی قبلی مسئولان ذیربط و هماهنگی و اقدام برای  -

 نوبت 

  - پیگیری و کسب اطلاع از ظرفیت پذیرش در بخشهای مختلف و هماهنگی و تما س با مسئولان بخشها به منظور اعزام بیمار جهت  -

 بستری شدن و اقدام به اعزام بیمار به بخشها ی مختلف  

و هماهنگی با واحد امور مالی و امور قرادادها جهت اطلاع از انواع بیمه های طرف قرارداد و وضعیت قراردادهای قبلی )تمدید  ارتباط    -

 یا لغو قرارداد(

 ثبت دقیق اطلاعات هویتی و شناسایی بیماران در زمان پذیرش   -

 شدن اعمال جراحی   لغو از پیشگیریهماهنگی و ارتباط با پزشكان جهت پذیرش و بستری بیماران و  -

 راهنمایی بیماران جهت به همراه داشتن مدارك مورد نیاز و انجام اقدامات پاراکلینیكی قبل از بستری شدن  -

 اخذ رضایت نامه های مورد نیاز از بیمارن یا سرپرست قانونی آنان   -

ارتباط و هماهنگی لازم با مسئول مدارك پزشكی در خصوص اطلاع و اجرای آخرین بخش نامه ها و دستورالعمل های صارد شده    -

 جهت تشكیل پرونده و بستری بیماران 

 هماهنگی و اقدام برای پذیرش بیماران )تحت پوشش بیمه های طرف قراداد و موارد آزاد(  -

 تهیه کپی از مدارك مراجعین و بیماران جهت بستری  -

 تشكیل پرونده طبق برنامه درمانی و نوع بیمه برای بیماران بستری در زمان پذیرش   -

 راهنمایی بیماران به صندوق ودر صورت نیاز به مددکاری جهت حل مسائل مالی   -

 راهنمایی بیماران جهت مراجعه به درمانگاه مورد نظر پذیرش سرپایی   -

   :پذیرش سرپائيدر  سایر انتظارات  

 ثبت اطلاعات بیمار در کامپیوتر  -

 پرینت پرونده سرپائی   -

 ثبت شماره پرونده بیمار روی کارت مراجعین سرپائی وارائه به بیمار  -

 پیدا کردن پرونده قبلی بیماردر صورتیكه مراجعه قبلی داشته باشد   -

 تحویل گرفتن پرونده ها از منشی درمانگاه  -

 بررسی کمی پرونده ها  -

 تهیه نسخه پشتیبان از فایل ها به طور روزانه  -

 هماهنگی با مافوق سازمانی در موارد ترك اضطراری محل کار به منظور جایگزین  -

 گزارش کارهای انجام شده و موانع و مشكلات کار به مافوق   -

 رعایت ضوابط و مقررات اداری   -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر وظائف مربوط به شغل -
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 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 3از   1صفحه                                                  بیمارستان مفرح                                                                                              

 جایگاه سازماني:   - 2 مسئول مددکاری و رسیدگي به شکایات  عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3   مدیریت داخلی  
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 2 کارشناسی   13 ( 2)  مددکار بهداشتی و درمانی 1182

 4 کارشناسی   14 ( 3)  مددکار بهداشتی و درمانی 1183

 6 کارشناسی   15 ( 4)  مددکار بهداشتی و درمانی 1184

 8 کارشناسی   16 ( 5)  مددکار بهداشتی و درمانی 1185

 10 کارشناسی   17 ( 6)  مددکار بهداشتی و درمانی 1186
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

 اجتماعی  دکاریمد -

 سلامت و رفاه اجتماعی   -

 روانشناسی  -

  

اهداف   سال تجربه در امور مددکاری  2 با  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  الف( 

واحدهای   و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تولیت، 

حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق  بیمارستان، 

اولیه،   های  کمك  و  پایه  ریوی  قلبی  احیاء  بیماران، 

کنترل   بیمار،  ایمنی  ارتباطی،  و  رفتاری  های  مهارت 

سلامت   و  ایمنی  محیط،  بهداشت  شغلی،  عفونت، 

 مدیریت خطر و بحران و آتش نشانی )در حد تمرین(

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

مددکاری،   حقوقی  مسائل  با  آشنائی  نظیر  آموزشی 

بیماران،   با  اجتماعی  مددکاری  در  انسانی  تعاملات 

 تكنیك های مصاحبه در مددکاری بیمارستان ها 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 آشنائی با فرهنگ عمومی منطقه  -

 آشنائی وسیع نظری با اصول مددکاری -

 مهارت در استفاده از نرم افزارهای مدارك پزشكی، فناوری اطلاعات سلامت و سایر نرم افزارهای مورد نیاز   -

 توانائی انجام تحقیق در موضوعات خانوادگی، اجتماعی و آسیب های روانی و اجتماعی   -

 مهارت در مشاوره دادن به بیماران  -

 مهارت در ارزیابی مشكلات و توانائی تصمیم گیری -

 توانائی طراحی برنامه های رفاهی   -

 آشنائی با ضوابط و مقررات حاکم بر بیمارستان ها   -

 آشنائی با تعرفه های بیمارستانی   -

 آشنائی با سایر مراکز حمایتی از نیازمندان   -

 داشتن روحیه مناسب برای کار در بیمارستان  -

 داشتن حس همدردی عمیق با بیماران و مددجویان    -
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3از    2صفحه                                                                        سئول مددکاری و رسیدگي به شکایات  عنوان پست سازماني: م   

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد.دیر داخليسازماني )م نظارت مافوق  

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

   و شكایات بیماران  بررسی دستورات و کارهای ارجاعی -

 ارجاع به نهادهای حمایت گر با گزارش کامل از موقعیت بیمار  -خانوادهتجزیه و تحلیل موقعیت بیمار در اجتماع و  -

 جذب کمكهای مردمی در جهت رفع مشكلات مالی بیماران نیازمند با هماهنگی مدیریت -

 تشخیص نیازهای بیماران نیازمند و معرفی آنان به نهادهای حمایت گر و خیریه. -

 همفكری در نحوه پذیرش بیماران مراجعه کنندهارتباط مداوم با پذیرش واحدها و  -

 فاقد بیمه و مدارك شناسایی و کارت ملی پذیرش و بستری بیماران -

 مصاحبه و اخذ اطلاعات از خانواده های بیماران جهت کمك و مساعدت به بیماران -

 شناسایی افراد بی بضاعت و کسب اطلاعات از وضعیت خانوادگی در مورد وضعیت اقتصادی اجتماعی و مالی  -

 رسیدگی به مسائل و مشكلات قضائی بیماران معرفی شده از طریق مراجع قضائی و انتظامی و ارائه راهنمایی های لازم  -

 معرفی بیماران و خانواده های بی بضاعت به نهادها از جمله کمیته امداد، بهزیستی، موسسات خیریه -

معتاد بودن و ...(    -مجهول الهویه بودن  -عدم هوشیاری  -تحویل بیماران مانده در بخشها به علل مختلف )از قبیل نداشتن خانواده  -

 به دادگستری و گرفتن مجوز از آنجا و تحویل به بهزیستی 

 تصمیم در اخذ مبلغ لازم از بیماران با مطالعه پرونده ها  -

  در   آن  نتایج  بكارگیری  و  شغلی  توانمندیهای  و  معلومات  ارتقاء  جهت  در  آموزشی  و  مهارتی  کارآموزی،  های  دوره  در  فعال  شرکت  -

 محوله   وظایف انجام

 مربوطه  شغل در سلامت  نظام عرصه در  کاربردی تحقیقات در  مشارکت -

 سایر انتظارات:

 هماهنگی با پزشكان جهت معرفی بیمار با توجه به مشكل بهداشتی درمانی و اجتماعی خاص آنان   -

اقدام برای شناخت زمینه های مربوط به مشكلات اجتماعی و اقتصادی و خانوادگی و روانی و درمانی بیماران از طریق منابع    -

 ممكن 

 اقدام به جمع آوری اطلاعات لازم درباره مددجویان بهداشتی و درمانی به منظور ارائه خدمات مددکاری متناسب با نیاز بیماران  -

انجام مصاحبه با بیمار یا خانواده آنان به منظور کسب اطلاعات موردنیاز برای مددکاری و ارائه آگاهی های لازم جهت اتخاذ تصمیم    -

 تقویت و

 روحیه آنان برای برخورداری مناسب و به موقع از خدمات بهداشتی درمانی فراخور شرایط آنان 

 بررسی وضعیت مالی بیماران و هماهنگی برای حل مشكل پرداخت هزینه های درمانی  -

با واحد    - از محل منابع مالی موقوفه مفرح و هماهنگی  نیازمند  بیماران  تأمین کمك هزینه های درمانی  اظهارنظر در خصوص 

   ترخیص

 تماس و اقدام برای انتقال بیماران مددجوی بهداشتی و درمانی برای استفاده از امكانات سایر مؤسسات  -

اعمال نظارت لازم برای تشكیل پرونده اجتماعی و صدور کارت شناسایی به منظور حفظ سوابق بیماران و پیگیری اقدامات درمانی    -

 پس از ترخیص بیمار  

 بررسی کارشناسی و اقدام لازم جهت آماده سازی بیماران به منظور برگشت آنان به اجتماع  -

تهیه و پیشنهاد طرحهای پیشگیری از وقوع حوادث و بیماری ها خصوصا بیماریهایی که علت اصلی آنها مشكلات اجتماعی و    -

   . دهد اقتصادی و یا مسائل نظیر آن را تشكیل می
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 3از   3عنوان پست سازماني: مسئول مددکاری و رسیدگي به شکایات                                                                     صفحه  

 اقدام جهت تهیه و تنظیم برنامه های آموزشی و بهداشتی و تفریحی به منظور کمك به بیماران  -

اقدام به شناسایی امكانات و مراکز برون سازمانی جهت تامین پوشش خدمات مددکاری بهداشتی و درمانی فراگیرتر برای  -

 بیماران نیازمند 

 اقتصادی بیمار که مورد نیاز کمیسیون های پزشكی و از کارافتادگی و نقص عضو می باشد. تهیه گزارش از وضعیت اجتماعی و  -

 ثبت مشخصات مددجویان و کمك های ارائه شده به آنان در سیستم ذیربط  -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق   -

 رعایت اصولی ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر وظائف محوله مرتبط با شغل -
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 شرح پست سازماني 

 3از   1صفحه                                                                               بیمارستان مفرح                                                                  

 جایگاه سازماني:   - 2 مسئول کارگزیني و تشکیلات  عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3   مدیریت داخلی  
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 4 کارشناسی   14 ( 3کارشناس امور پشتیبانی ) 2023

 6 کارشناسی   15 ( 4پشتیبانی )کارشناس امور  2024

 8 کارشناسی   16 ( 5کارشناس امور پشتیبانی ) 2025

 10 کارشناسی   17 ( 6کارشناس امور پشتیبانی ) 2026
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

 مدیریت منابع انسانی   -

 گروه امور اداری و مدیریت    -

 سایر رشته های مربوط -

  

امور   4 در  تجربه  سال 

سطح   در  انسانی  منابع 

   کارشناس و یا بالاتر  

الف( دوره توجیهی عمومی برای آشنائی با اهداف تولیت، اهداف  

گیرنده   حقوق  بیمارستان،  واحدهای  و  ها  فعالیت  و  سازمانی 

بیماران، احیاء قلبی ریوی پایه و کمك  خدمت و منشور حقوق 

های اولیه، مهارت های رفتاری و ارتباطی، ایمنی بیمار، کنترل 

عفونت، بهداشت محیط، ایمنی و سلامت شغلی، مدیریت خطر  

 و بحران و آتش نشانی )در حد تمرین(

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی آموزشی  

مشاغل،   بندی  طبقه  دوره  ها،  روش  و  تشكیلات  دوره  نظیر 

ارزیابی عملكرد، آشنائی با قانون مدیریت خدمات کشوری، آئین  

 نگارش و مكاتبات اداری 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 آشنائی کامل با قوانین کار و تأمین اجتماعی و آئین نامه ها و دستورالعمل های مربوط  -

 آشنائی کامل با طرح طبقه بندی مشاغل بیمارستان و دستورالعمل های مربوط و جاری نگه داشتن آنها   -

 آشنائی با قانون خدمات کشوری و دستورالعمل های وزارت بهداشت و درمان در ارتباط با نیروی انسانی   -

 آشنائی با اصول سازماندهی و تدوین شرح وظائف پست های سازمانی   -

 آشنائی با اصول و مبانی ارزیابی عملكرد کارکنان  -

 آشنائی با اصول و مبانی مدیریت اسناد   -

 ایجاد هماهنگی و هدایت فعالیت ها و راهنمائی کارکنان تحت سرپرستی   ،توانائی تقسیم کار -

 توانائی گردآوری و تجزیه و تحلیل اطلاعات، استدلال و استنتاج   -

 توانائی تهیه گزارش های تحلیلی   -

 و نرم افرازهای روزآمد مورد نیاز شغل نظیر حضور و غیاب و کارگزینی icdlآشنائی با رایانه و مهارت های  -

 آشنائی با نحوه تشكیل و اداره جلسات  -

 داشتن صداقت و امانت در کار   -

 داشتن حسن برخورد با دیگران   -

     داشتن انگیزه و تمایل به یادگیری و ارتقاء دانش و مهارت شغلی خود و دیگران -
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 3از   2صفحه                                                                                         سئول کارگزیني و تشکیلات عنوان پست سازماني: م 

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 نظارت مافوق سازماني )مدیر داخلي( انجام مي دهد.

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 بررسی دستورات و کارهای ارجاعی   -

هماهنگی و اقدام برای جذب نیروی انسانی مورد نیاز بیمارستان از طریق مراجعه کنندگان و متقاضیان و یا از طریق موسسات   -

 کاریابی و یا مراجع دیگر و رسیدگی به فرمهای پرشده استخدامی به منظور حصول اطمینان از صحت آنها  

نظارت و یا اقدام به تشكیل پرونده متقاضیان استخدام و معرفی آنان به قسمتهای مختلف بیمارستان جهت انتخاب و مصاحبه و    -

 آزمون به نحو مقتضی و انجام سایر کارهای استخدامی آنان  

تعیین حقوق و مزایای کارکنان جدید الاستخدام و نیز کارکنان موجود با توجه به ضوابط و مقررات استخدامی و اشتغال بیمارستان   -

 و طرح طبقه بندی مشاغل  و ادارات کار

هماهنگی برای تهیه پیش نویس احكام کارگزینی مربوط به حالات مختلف استخدامی و اشتغال کارکنان بیمارستان در چهارچوب   -

 مقررات مربوطه 

 و تطبیق وضع کارکنان  پست سازمانی بررسی پیشنهادات مربوط به ارتقاء و ترفیع و انتصابات و تغییر  -

هماهنگی و اقدام در مورد نام نویسی بیمه کارکنان و انتقال سوابق بیمه بازنشستگی آنان و تهیه دفترچه تامین اجتماعی برای   -

 کارکنان و انجام سایر امور  مربوط به تعاون ، بیمه و رفاه کارکنان بیمارستان با توجه به مقررات مربوطه 

هماهنگی و نظارت بر تنظیم برنامه ماهیانه کار کارکنان با توجه به مقررات مربوطه و نیز کنترل لیست کارکرد کارکنان با کارت    -

 ساعت آنان و انجام کلیه امور مربوطه تا مراتب نهایی در این زمینه 

تهیه لیست نهایی کارکرد  ماهیانه کارکنان بیمارستان و ارائه آن به امور مالی پس از اخذ دستور رئیس بیمارستان و نیز پس از    -

 اعمال تغییرات حاصله و حقوق متعلقه کارکنان  

کنترل حضور و غیاب و انواع مرخصی و معذوریت کارکنان با توجه به مجوزها و مقررات مربوطه و اعمال نظارت لازم بر تكمیل    -

 فرمهای معرفی بكار کارکنان پس از ایام معذوریت طبق مقررات مربوطه 

 برنامه ریزی و تمشیت و سرپرستی امور مختلف کارگزینی   -

سرپرستی فعالیتهای عوامل تحت نظر و کنترل و هدایت و آموزش آنان در چهارچوب مقررات حاکم به منظور حصول اطمینان از   -

 صحت انجام وظایف قانونی آنان  

شرکت در جلسات هیأت تشخیص و حل اختلاف و ارائه نظرات کارفرما و پاسخگویی به اعضای هیأت به عنوان نماینده کارفرما بر    -

 اساس مقررات جاری بیمارستان  

 نظارت لازم بر ارزیابی صحیح کارکنان طبق مقررات و ضوابط مربوطه  -

 نظارت بر بایگانی و نگهداری احكام و اوراق و مستندات و مكاتبات واحد متبوع در پرونده های مربوطه  -

با هماهنگی    - تهیه شناسنامه کار  و  آنها  بار و توزیع  تهیه بن خوار  امور جانبی کارگزینی طبق مقررات مربوطه مانند  انجام کلیه 

 مؤسسات ذیربط طبق مقررات  

شرکت در کمیسیون ها و جلسات داخلی بیمارستان جهت رسیدگی و به اجراء درآوردن تصمیمات مقام مسئول در مورد کارکنان    -

 و تهیه آمارهای مختلف مورد نیاز حسب دستور و موارد نیاز  

 سایر انتظارات:

   رسیدیگی و پاسخگوئی به کارکنان در خصوص وضعیت استخدامی و حقوق و مزایای آنان -

 مطالعه قوانین و مقررات استخدامی و اظهار نظر در مورد نحوه اجرای قوانین و مقررات مورد عمل  -

 اتخاذ تدابیر لازم به منظور پیشرفت و بهبود امور جاری   -

 ، ترفیع، بازنشستگی و ... ، تبدیل وضع استخدامیرسیدگی به پیشنهادات و تقاضاهای واصله مربوط به امور استخدام -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 3از   3صفحه                                                                                        عنوان پست سازماني: مسئول کارگزیني و تشکیلات 

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 سازماني )مدیر داخلي( انجام مي دهد.نظارت مافوق  

 های مورد نظر هدف تحققاجرای خط مشی تعیین شده و اتخاذ تدابیر لازم به منظور  -

 تهیه پیش نویس ضوابط، دستورالعمل هاو گزارشهای لازم یا پیشنهاد اصلاح آنها   -

 تنظیم یا اصلاح شرح وظائف پست های سازمانی از طریق کاربینی و مصاحبه -

 صدور کارت شناسائی برای کارکنان طبق فرم تعیین شده   -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق -

 رعایت ضوابط و مقررات اداری   -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر وظائف محوله مرتبط با شغل -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                                             بیمارستان مفرح                                                                    

 جایگاه سازماني:   - 2   کارشناس امور اداری و کارگزیني عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3     منابع انسانی 

4- 
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 کارشناسی   12 ( 1کارشناس امور پشتیبانی ) 2021

 2 کارشناسی   13 ( 2کارشناس امور پشتیبانی ) 2022

 4 کارشناسی   14 ( 3امور پشتیبانی )کارشناس  2023

 6 کارشناسی   15 ( 4کارشناس امور پشتیبانی ) 2024

 8 کارشناسی   16 ( 5کارشناس امور پشتیبانی ) 2025

 10 کارشناسی  17 ( 6کارشناس امور پشتیبانی ) 2026
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 گواهینامه ها دوره آموزشي و   تجربه  رشته تحصیلي 

 گروه امور اداری و مدیریت   -

 ایر رشته های مربوط  س -

  

اداری و سال تجربه در امور    1

 کارگزینی  

اهداف   با  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  الف( 

واحدهای   و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تولیت، 

حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق  بیمارستان، 

احیاء   اولیه،  بیماران،  های  کمك  و  پایه  ریوی  قلبی 

کنترل   بیمار،  ایمنی  ارتباطی،  و  رفتاری  های  مهارت 

شغلی،   سلامت  و  ایمنی  محیط،  بهداشت  عفونت، 

 مدیریت خطر و بحران و آتش نشانی )در حد تمرین(

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

مشاغل،   بندی  طبقه  کارگزینی،  دوره  نظیر  آموزشی 

 آئین نگارش و مكاتبات اداری 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 آشنائی با قوانین کار و تأمین اجتماعی و مقررات مربوط -

 مكاتبات اداری و بایگانی آشنائی با اصول و مبانی نگارش و  

 توانائی نسبی در گردآوری اطلاعات، تجزیه و تحلیل، استدلال و استنتاج  -

 داشتن صداقت و امانت در کار   -

 داشتن حسن برخورد با دیگران   -

 و نرم افزارهای مرتبط با شغل کارگزینی   icdlتوانائی کار با رایانه و مهارت های  -

 علاقه به یادگیری و ارتقاء دانش و مهارت شغل   -

 آشنائی نسبی با سیستم اطلاعات مدیریت در زمینه پرسنلی در حد به جریان انداختن فرم ها و استخراج اطلاعات  -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از   2صفحه                                                                                   کارشناسي امور اداری و کارگزیني عنوان پست سازماني:  

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد.سئول کارگزیني و تشکیلاتنظارت مافوق سازماني )م 

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 بررسی دستورات و کارهای ارجاعی   -

 آنها صحت از اطمینان حصول  منظور به استخدامی پرشده های فرم به رسیدگی -

 قوانین رعایت با و مافوق  مقام اطلاع با آن نظیر و اضافه کار ترفیع، معذوریت، مرخصی، حقوق، ترمیم ،صابانت احكام نویس پیش تهیه  -

 مربوط  مقررات و

 برقراری تعیین  بازنشستگی و ترفیع، استخدامی، وضع تبدیل استخدام، امور به  مربوط  واصله تقاضاهای و  پیشنهادات به رسیدگی  -

 وظیفه  یا و بازنشستگی حقوق 

 کارمندان رفاه و بیمه تعاون، به مربوط امور انجام -

 کارگزینی  مختلف امور سرپرستی و تمشیت و ریزی برنامه -

 موردنظر های هدف انجام حسن منظور به لازم تدابیر اتخاذ و شده تعیین مشی خط  اجرای -

 نظر مورد مشاغل انجام جهت لازم شرایط  واجد کارمندان معرفی و استخدامهمكاری در  -

 لازم  های دستورالعمل و ضوابط  تهیههمكاری در   -

 عمل  مورد مقررات و قوانین اجرای نحوه مورد در اظهارنظر و استخدامی مقررات و قوانین مطالعه -

 جاری  امور بهبود و پیشرفت منظور به لازم تدابیر اتخاذ -

 لازم  گزارشات تهیه -

 سایر انتظارات:

پرونده    - نواقص  اعلام  آنان طبق مقررات مربوطه و  پرسنلی  پرونده  آنها در  استخدامی کارکنان و تكمیل  بررسی و کنترل مدارك 

 کارکنان به صورت کتبی و اقدام تا حصول نتیجه  

 برای جذب نیروی انسانی مورد نیاز بیمارستان طبق دستور صادره و انجام کلیه مراحل کار تا استخدام نیروی انسانی   همكاری -

 تشكیل پرونده متقاضیان استخدام و تكمیل کلیه مدارك مربوطه طبق مقررات و با هماهنگی مسئولین ذیربط  -

 ، استعفا ، اتمام قرارداد(اداری خارج می گردند )بازنشستگی، فوتانجام امور مربوط به کارکنانی که به نحوی از سیستم  -

انجام امور کارگزینی با توجه به مقررات و ضوابط جاری و طبق دستور مسئول کارگزینی و تهیه لیستهای مختلف و یا به جریان    -

 و ثبت و ضبط اطلاعات و بایگانی امور پرسنلی   انداختن فرمها و استخراج اطلاعات و تشكیل پرونده

تهیه پیش نویس مكاتبات و گواهی های پرسنلی مورد نیاز کارکنان برحسب درخواست آنان و با موافقت مسئولین ذیربط با توجه   -

 به مقررات مربوطه 

 بایگانی و نگهداری احكام و اوراق و مستندات و مكاتبات واحد متبوع در پرونده های مربوطه  -

 انجام کلیه امور جانبی کارگزینی طبق مقررات و ضوابط بیمارستان  -

 اقدامات مربوط به تمدید قرارداد کارکنان   -

 مهارتهای فردیموزشی مرتبط به منظور ارتقاء دانش، شرکت در کلاس ها و سمینارهای آ -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق -

 رعایت ضوابط و مقررات اداری   -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر امور محوله مرتبط با شغل -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                                                   بیمارستان مفرح                                                              

 جایگاه سازماني:   - 2    متصدی کارکرد کارکنان عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3     منابع انسانی 

4- 
ح

طر
ق 

طب
ه 

فت
 یا

ي
ص

صی
خ

ي ت
غل

 ش
ت

قا
طب

 

 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شغلي شرایط احراز گروه  

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 کاردانی  9 ( 1کاردان امور پشتیبانی ) 2031

 2 کاردانی  10 ( 2کاردان امور پشتیبانی ) 2032

 4 کاردانی  11 ( 3کاردان امور پشتیبانی ) 2033

 6 کاردانی  12 ( 4کاردان امور پشتیبانی ) 2034

 8 کاردانی  13 ( 5کاردان امور پشتیبانی ) 2035

 10 کاردانی  14 ( 6کاردان امور پشتیبانی ) 2036
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

   علوم اداری -

 علوم اداری حرفه ای مدیریت، -

  

و سال تجربه در امور اداری    1

 دفتری یا کارگزینی  

برای   عمومی  توجیهی  دوره  اهداف  الف(  با  آشنائی 

واحدهای   و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تولیت، 

حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق  بیمارستان، 

اولیه،   های  کمك  و  پایه  ریوی  قلبی  احیاء  بیماران، 

کنترل   بیمار،  ایمنی  ارتباطی،  و  رفتاری  های  مهارت 

شغلی،   سلامت  و  ایمنی  محیط،  بهداشت  عفونت، 

 تش نشانی )در حد تمرین(مدیریت خطر و بحران و آ

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

اصول نگارش و مكاتبات  دوره کارگزینی،آموزشی نظیر  

 اداری و بایگانی  
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 و نرم افزارهای مورد نیاز شغل نظیر حضور و غیاب و ژتون غذا   icdlتوانائی کار با رایانه و مهارت های  -

 نظیر طرح طبقه بندی مشاغل، دستورالعمل مزایا و سختی کار  آشنائی با دستورالعمل های مرتبط با شغل  -

 آشنائی با اصول نگارش و تایپ نامه ها و گزارش ها و فرم ها و جداول  -

 داشتن صداقت و امانت در کار   -

 داشتن حسن برخورد با دیگران   -

   آشنائی نسبی با قوانین و مقررات کار و تأمین اجتماعی  -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از    2صفحه                                                                                          متصدی کارکرد کارکنان         عنوان پست سازماني: 

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد.سئول کارگزیني و تشکیلاتنظارت مافوق سازماني )م 

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 ثبت برنامه کاری ماهیانه مربوط به هر یك از کارکنان طبق برنامه تنظیمی ارائه شده به کارگزینی در سیستم حضور و غیاب   -

 ثبت برگه مرخصی روزانه کارکنان در سیستم و سپس بایگانی اوراق   -

 ثبت برگه های ماموریت روزانه کارکنان در سیستم وسپس  بایگانی اوراق   -

 ثبت برگه های مرخصی ساعتی در سیستم و سپس بایگانی اوراق   -

 ، تاخیر در ورود و تعجیل در خروج کارکنان کنترل غیبت ها -

 استعلام از مسئول ذیربط و نگهبانی در موارد ثبت نشدن ورود و خروج کارکنان  -

 ثبت جابجائی و تعویض شیفت های پرسنل در سیستم  -

 ساعته تغییرات حضور و غیاب در سیستم و برنامه کاری  24ثبت گزارش  -

 تعریف ساعت موظف ماهانه برای تك تك پرسنل در طول هر ماه  -

 تهیه گزارش کارکرد روزانه کارکنان به تفكیك بخش و کنترل و بررسی شیفتها  -

 های نامجاز  اضافه کاری به منظور مشخص شدناضافه کار پرسنل با اضافه کار پیشنهادی در برنامه تطبیق  -

 اخذ مجوز مسئولین بابت اضافه کاری، شبكار ی و تعطیل کاری هر یك از کارکنان تحت سرپرستی   -

گردد. کارکنان جهت کسر کار و کسر شیفت  باید برگه    کسر کار ها و کسر شیفت ها استخراج و به مسئولین واحدها ابلاغ می   -

 مرخصی ارائه نمایند.  

تهیه گزارش خلاصه وضعیت کارکرد هر یك از کارکنان به تفكیك بخش/ واحد و تحویل به حسابداری جهت پرداخت حقوق و   -

 با تأیید مافوقمزایای ماهیانه 

 کنترل مانده مرخصی کارکنان و ارائه به مسئولین واحدها/ بخش ها   -

اثر   - الورود در سیستم و تخصیص شماره پرسنلی و سپس تعریف چهره فرد در دستگاه چهره نگار و  افراد جدید  ثبت مشخصات 

 انگشت در دستگاه صدور ژتون غذا 

حضور و غیاب پرسنل نظیر مرخصی ها، غیبتها، ترددها، تاخیر در ورود و تعجیل در خروج  کارکرد و  تهیه گزارشات ماهانه مربوط به    -

 و بایگانی در فایلها ی مربوطه 

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر وظائف محوله مرتبط با شغل -
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NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                                       بیمارستان مفرح                                                                            

 جایگاه سازماني:   - 2 سئول دبیرخانهم  عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3   مدیریت داخلی  
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 2 کاردانی  10 ( 2کاردان امور پشتیبانی ) 2032

 4 کاردانی  11 ( 3کاردان امور پشتیبانی ) 2033

 6 کاردانی  12 ( 4کاردان امور پشتیبانی ) 2034

 8 کاردانی  13 ( 5کاردان امور پشتیبانی ) 2035

 10 کاردانی  14 ( 6کاردان امور پشتیبانی ) 2036
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ل
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

 کاردانی در رشته  -

 مدیریت امور دفتری   -

علوم   - یا  مدیریت  ای  رشته  سایر 

 انسانی 

  

سال تجربه در امور اداری و   2

 دفتری یا منشی گری  

اهداف   با  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  الف( 

واحدهای   و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تولیت، 

حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق  بیمارستان، 

اولیه،   های  کمك  و  پایه  ریوی  قلبی  احیاء  بیماران، 

کنترل   بیمار،  ایمنی  ارتباطی،  و  رفتاری  های  مهارت 

سلامت   و  ایمنی  محیط،  بهداشت  شغلی،  عفونت، 

 مدیریت خطر و بحران و آتش نشانی )در حد تمرین(

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

 آموزشی نظیر امور دفتری و بایگانی و مدیریت اسناد  
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 و ارسال مراسلات  تتسلط بر اصول و مبانی گردش مكاتبا -

 تسلط بر اصول و مبانی و روش های بایگانی   -

 آشنائی با تعریف سند و اصول و مبانی نگهداری اسناد   -

 و نرم افزار ثبت و صدور گردش مكاتبات اداری   icdlتوانائی کار با رایانه و مهارت های  -

  توانائی تایپ نامه های اداری -

 داشتن صداقت و امانت در کار   -

    برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان  -
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 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از   2صفحه                                                                                                  مسئول دبیرخانه            عنوان پست سازماني:

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد.مدیر داخلي  نظارت مافوق سازماني )

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 مربوطه دفاتر یا  رایانه در صادره و وارده های نامه جریان و مشخصات خلاصه ثبت -

 متقاضیان های درخواست انجام امكانات آوردن فراهم لزوم صورت  در و آنها راهنمایی و مراجعین به پاسخگویی -

 آنها  پیگیری و کننده اقدام واحد به ارجاع برای ها نامه توزیع و تفكیك -

 مافوق مقام برای نیاز مورد گزارش تهیه -

 آنها توزیع و تدارك و کارمندان اداری مایحتاج صورت  تهیه -

 کارکنان  آمار دفتر تنظیم -

 مربوطه  گزارش و ها پرونده و سوابق کردن آماده زمینه در  دفتر مسئول با همكاری -

 تكثیر نامه های اداری و ممهور نمودن و ارسال به موقع آنها   -

 بایگانی نامه ها و اوراق اداری -

 دریافت و ارسال فاکس و ایمیل -

 دریافت و ارسال نامه ها و بسته های پستی -

 محفوظ نگاهداشتن اطلاعات و رعایت شئونات اخلاقی از نظر محرمانه پنداشتن آنها   -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق -

 ثبت فعالیتهای روزانه و گزارش ماهیانه جهت ارائه به مقام مافوق   -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 امور محوله مرتبط با شغلانجام سایر  -

 

 

 



   

111 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*
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سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 3از   1صفحه                                                                       بیمارستان مفرح                                                                          

 جایگاه سازماني:   - 2   مسئول تعذیه    عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3   مدیریت داخلی  
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 4 کارشناسی  14 ( 3کارشناس تغذیه ) 1203

 6 کارشناسی  15 ( 4کارشناس تغذیه ) 1204

 8 کارشناسی  16 ( 5کارشناس تغذیه ) 1205

 10 کارشناسی  17 ( 6کارشناس تغذیه ) 1206
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

 کاردانی در رشته  -

 مدیریت امور دفتری   -

سایر رشته های سرپرست یا علوم   -

 انسانی 

  

رشته تغذیه و سال تجربه در  4

   رژیم های غذائی 

توجیهی   دوره  اهداف  الف(  با  آشنائی  برای  عمومی 

سازمانی  اهداف  تغذیه  تولیت،  کلان  های  برنامه   ،

در   درمانی  های  رژیم  و  بالینی  تغذیه  کشوری، 

احیاء قلبی ریوی پایه و کمك های  دوره    ،بیمارستانها

حقوق اولیه،   منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق  رعایت 

بیماران، مهارت های رفتاری و ارتباطی، ایمنی بیمار،  

کنترل عفونت، بهداشت محیط، ایمنی و سلامت شغلی،  

   اصول و مبانی آشپزی 

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

 آموزشی 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 آشنائی وسیع با اصول نظری تغذیه و بهداشت  -

مهارت استفاده از ریاضی برای تعیین ارزش مواد غذائی، مهارت تجویز رژیم درمانی و پیشگیری، مهارت ارزیابی و تشخیص    -

مهارت برآورد اعتبارات مالی و پیشنهاد بودجه،    مشكلات تغذیه ای، مهارت برنامه ریزی برای ارتقاء سلامت فرد، خانواد و جامعه،

 مهارت کنترل برنامه های جاری مرتبط با تغذیه و ارزشیابی آنها  

 توانائی تشخیص تغذیه مناسب برای انواع بیماران براساس مبانی علمی به منظور درمان یا بهبود بیماری ها   -

 توانائی برنامه ریزی تغذیه و بهداشت، محاسبه مواد غذائی مورد نیاز برای بیماران و کارکنان بیمارستان  -

 توانائی تقسیم کار، ایجاد هماهنگی و نظارت و کنترل در فعالیت های آشپزخانه و توزیع غذا   -

 تمایل به ارتقاء دانش و مهارت شغلی از طریق مطالعه و جستجو در اینترنت  -

 تمایل به انتقال دانسته ها و تجربیات به دیگران   -

 و نرم افزارهای مورد نیاز شغل  icdlتوانائی کار با رایانه و مهارت های  -

   داشتن روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با بیماران  -
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NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 3از   2صفحه                                                                                                                   تغذیهعنوان پست سازماني: مسئول 

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 نظارت مافوق سازماني )مدیر داخلي( انجام مي دهد.

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 بررسی دستورات و کارهای ارجاعی   -

 کارکنان و رژیم درمانی بیماران با هماهنگی مسئول فنی بیمارستانتهیه و تدوین و اجرای برنامه های مربوط به امور تغذیه  -

مطالعه و جمع آوری اطلاعات و ارزشیابی آمار حیاتی و تن سنجی )آنتروپومتریك( رشد و تكامل و بررسی کمبودهای تغذیه در    -

 اجتماعات و گروههای مختلف 

 تنظیم برنامه بازدید و پایش فرآیندهای جاری در ارتباط با برنامه های کلان تغذیه کشوری  -

 جمع آوری و تحلیل اطلاعات و آمار مربوط به وضعیت تغذیه ای بیماران  -

 ارائه نظرات مشورتی و انجام مشاوره در امور تغذیه و رژیم درمانی برای بیماران بیمارستان  -

 تهیه و تدوین برنامه های غذایی هفتگی، ماهانه و فصلی برای بیماران و کارکنان بیمارستان -

 انجام مشارکتهای لازم در فعالیتهای برون بخشی و درون بخشی با حوزه های مرتبط با تغذیه  -

 نظارت بر تهیه، نگهداری، پخت، توزیع و مصرف غذا باتوجه به اصول بهداشتی و رژیم های غذایی با درنظر گرفتن شرایط تغذیه ای  -

تنظیم برنامه غذایی و محتوی سبد غذایی برای جمعیت گروه هدف در فرآیند برنامه غذایی روستا جهت طرح مشارکتی حمایتی   -

 مادران باردار

 همكاری در زمینه پیشگیری و کنترل سوء تغذیه کودکان، مادران باردار  -

با هدف اصلاح الگوی مصرف و کنترل بیماریهای مزمن مرتبط با  بیمارستانی  همكاری در زمینه ارتقاء فرهنگ تغذیه ای جامعه    -

 تغذیه  

 ارائه نظرات مشورتی و انجام مشاوره در امور تغذیه و رژیم درمانی برای افراد  -

مطالعه و تدوین برنامه های مربوط به هماهنگ سازی امور تغذیه به منظور جلوگیری از بروز کمبودها، سوءتغذیه و مشكلات دیگر    -

 تغذیه ای

  در   آن  نتایج  بكارگیری  و  شغلی  توانمندیهای  و  معلومات  ارتقاء  جهت  در  آموزشی  و  مهارتی  کارآموزی،  های  دوره  در  فعال  شرکت  -

 محوله   وظایف انجام

 مربوطه  شغل در سلامت  نظام عرصه در  کاربردی تحقیقات در  مشارکت -

 سایر انتظارات:

بررسی و کنترل لیست های غذایی بیماران با هماهنگی مسئولین بخشهای مختلف نظیر پزشكان معالج به منظور تأمین و تدارك و    -

 ارائه آنها 

 اقدام به تهیه و تدارك انواع مواد غذایی مورد نیاز بیمارستان برای مصارف مقاطع زمانی مختلف به اتفاق مسئولین قسمتهای مختلف    -

نظارت و کنترل لازم در مراحل مختلف طبخ به منظور حصول اطمینان از کم و کیف مواد غذایی مورد استفاده و کیفیت طبخ   -

   .وارد نشود خللیبنحوی که به ارزش غذایی مواد 

بررسی و کنترل آمار میزان انواع غذاهای مورد نیاز بیمارستان در مقطع زمانی مشخص و تطباق آن با آمار تعداد انواع بیماران با    -

 هماهنگی مسئولین ذیربط  

اخذ نظر مشورتی مقام مسئول بلافصل تخصصی و یا پزشكان معالج در مورد انواع غذاهای رژیمی انواع بیماران در جهت تهیه رژیم  -

 مناسب بهبود روند بیماری 

تهیه و تنظیم گزارش روند احوال بیماران تحت رژیم غذایی جهت بررسی و مطالعه مقام مسئول بلافصل تخصصی و یا پزشكان   -

 معالج  
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NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 3از   3صفحه                                                                                                                   تغذیهعنوان پست سازماني: مسئول 

هماهنگی و اقدام به اعمال کنترلهای لازم حسب دستور مقام مسئول بالاتر در قسمتهای مختلف آشپزخانه و انبارهای ذخیره سازی   -

 مواد غذایی قبل از مراحل طبخ به منظور حصول اطمینان از صحت جریان امور آنها و تنظیم گزارش موارد قابل تغییر و اصلاح  

 شرکت در کمیته تغذیه و انجام ممیزی داخلی با چك لیست و طرح مشكلات در کمیته تغذیه و برنامه ریزی جهت رفع نواقص  -

 نظارت بر انجام وظایف آشپز و کمك آشپز و کارکنان واحد تغذیه و مراقبت در رعایت بهداشت در آشپزخانه و رستوران   -

   بررسی رضایتمندی بیماران، همراهان و کارکنان از کیفیت و کمیت غذا -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر وظائف محوله مرتبط با شغل -
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 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                                                     بیمارستان مفرح                                                            

 جایگاه سازماني:   - 2   سر آشپز    عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3     آشپزخانه

4- 
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ت
 

 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 6 دیپلم   10 ( 4آشپز ) 5024

 8 دیپلم   11 ( 5آشپز ) 5025

 10 دیپلم   12 (6آشپز ) 5026
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

سال تجربه در سطح آشپز یا    6 

 سرآشپز 

اهداف   با  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  الف( 

واحدهای   و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تولیت، 

حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق  بیمارستان، 

های   کمك  و  پایه  ریوی  قلبی  احیاء  اولیه،  بیماران، 

کنترل   بیمار،  ایمنی  ارتباطی،  و  رفتاری  های  مهارت 

شغلی،   سلامت  و  ایمنی  محیط،  بهداشت  عفونت، 

 مدیریت خطر و بحران و آتش نشانی )در حد تمرین(

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

 آموزشی نظیر دوره آشپزی  

 ج( داشتن کارت بهداشت
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 آشنائی کامل با اصول و مبانی پخت انواع غذا نظیر سوپ ها، آش ها، خورش ها، پلوها و چلو و خوراك ها، پیش غذاها و دسرها    -

 نحوه تهیه و آماده سازی آنها با حفظ کیفیت و ارزش غذای   وآشنائی با مواد اولیه پخت غذا  -

 آشنائی کامل با اصول و مبانی پاك کردن، شستشو و خرد کردن مواد اولیه   -

 تبحر در دستیابی به مزه مناسب و مطلوب در پخت غذا   -

 آشنائی کامل با اصول و قواعد بهداشت در رستوران و آشپزخانه و اعتقاد به رعایت این اصول   -

 آشنائی کامل با لوازم و تجهیزات آشپزی   -

 آشنائی با اصول نگهداری مواد غذائی و توانائی شناسائی مواد غذایی غیرقابل مصرف و فاسد   -

 ایجاد هماهنگی و راهنمائی کارکنان تحت سرپرستی  کار، توانائی تقسیم -

 داشتن توانائی جسمانی برای کار در آشپزخانه و جابجائی وسائل سنگین  -

 رینداشتن بیماری های مس -

 و امانت در کار و داشتن حس همدردی نسبت به بیماران   تصداق نداشت -

 داشتن روحیه مناسب برای کار در محیط بیمارستان  -
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 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از   2صفحه                      عنوان پست سازماني: سرآشپز                                                                                                     

جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و    - 7

 نظارت مافوق سازماني )مسئول تغذیه( انجام مي دهد.

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب و استفاده از لباس کار تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 شستن دست ها با آب و صابون قبل و بعد از هر یك از مراحل پخت غذا  -

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

 تن مواد غذایی موردنیاز با نظر مافوقهماهنگی و اقدام برای تهیه و تدارك و تحویل گرف -

برنامه غذایی تنظیم شده از طرف کارشناس مسئول تغذیه و  نظارت و مشارکت مستقیم بر انجام مراحل مختلف طبخ غذا براساس    -

 هم چنین نظارت و همكاری در تهیه و طبخ انواع غذاها و چاشنی ها و سالادها و مرباجات موردمصرف بیمارستان 

 ای حرفههدایت و کنترل و اعمال نظارت های لازم بر نحوه انجام وظیفه کارکنان تحت سرپرستی در آشپزخانه و ارائه راهنمایی های    -

 نظارت و کنترل وسایل طبخ و سایر لوازم مورد مصرف در آشپزخانه به وسیله همكاران به منظور آماده نمودن مراحل طبخ غذا    -

هماهنگی و نظارت برای تقسیم و توزیع غذای بخش های مختلف براساس برنامه غذایی روزانه بخش ها و تحویل آنها به مقسم    -

 مربوطه جهت توزیع در بخش ها و قسمت های مختلف بیمارستان 

 هماهنگی و اقدام برای تهیه و تدارك غذای نوبت های بعد بوسیله همكاران مربوطه   -

 نظارت و همكاری در جمع آوری آمار و بن میزان غذای تقسیم شده در بیمارستان و ارائه آنها به انبار یا مسئول تغذیه   -

نظارت و مشارکت مستقیم بر امور نظافت کلی محیط و وسایل آشپزخانه و سالن غذاخوری و سردخانه و غیره با کمك و همكاری    -

 کارکنان آشپزخانه و نیز رعایت اصول بهداشت فردی و بهداشت محیط و وسایل بهداشت حرفه ای  

پیش بینی و برآورد انواع موادغذایی موردنیاز اعم از نیازهای کوتاه مدت و بلند مدت برای طبخ با هماهنگی مسئولین ذیربط اعم از  -

 غذای عمومی کارکنان و بیماران عادی و یا بیماران رژیمی 

مراقبت و کنترل وسایل و ابزار و دستگاههای خنك کننده و تهویه نصب شده در قسمت های مختلف آشپزخانه و محل تمرکز   -

 موادغذایی فاسدشدنی به منظور حصول اطمینان از صحت کار آنها و هماهنگی برای رفع به موقع ایرادات فنی آنها  

هماهنگی و اقدام برای کنترل بهداشتی و سلامت جسمی کارکنان آشپزخانه با مشارکت و همكاری مسئولین ذیربط به منظور انجام    -

 آزمایش های لازم از جهت عدم ابتلا به بیماری های واگیر

 شناسائی و معدوم کردن مواد غذائی فاسد و غیرقابل مصرف با هماهنگی مافوق   -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر امور محوله مرتبط با شغل -
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NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                                                       بیمارستان مفرح                                                          

 جایگاه سازماني:   - 2   آشپز    عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3     آشپزخانه
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  تحصیلي مدرک  

 2 دیپلم   8 ( 2آشپز ) 5022

 4 دیپلم   9 ( 3آشپز ) 5023

 6 دیپلم   10 ( 4آشپز ) 5024

 8 دیپلم   11 ( 5آشپز ) 5025

 10 دیپلم   12 (6آشپز ) 5026
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

تجربه در کمك آشپزی سال  3 

 یا آشپزی

اهداف   با  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  الف( 

واحدهای   و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تولیت، 

حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق  بیمارستان، 

اولیه،   های  کمك  و  پایه  ریوی  قلبی  احیاء  بیماران، 

کنترل   بیمار،  ایمنی  ارتباطی،  و  رفتاری  های  مهارت 

سلامت   و  ایمنی  محیط،  بهداشت  شغلی،  عفونت، 

 مدیریت خطر و بحران و آتش نشانی )در حد تمرین(

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

 آموزشی نظیر دوره آشپزی  

 ج( داشتن کارت بهداشت
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 فعالیت ها و واحدهای بیمارستان   ،اهداف تولیت، اهداف سازمانی آشنائی با  -

 آشپزی آشنائی کامل با اصول و مبانی  -

   انواع غذاها طبق برنامه تعیین شده با حفظ کیفیت و ارزش غذائی آنها آشنائی با مواد اولیه پخت  -

   با مواد اولیه و نحوه پاك کردن، شستشو و آماده سازی آنها آشنائی  -

   آشنائی با اصول نگهداری مواد غذائی و توانائی تشخیص مواد غذائی غیرقابل مصرف و فاسد  -

 با اصول ایمنی و بهداشت در آشپزخانه و رستوران  آشنائی  -

 داشتن توانائی جسمانی برای کار در آشپزخانه و جابجا کردن اشیاء سنگین  -

 آشنائی با لوازم و تجهیزات آشپزی -

 ریسنداشتن بیماری های م -

 بیماران   او امانت در کار و داشتن حس همدردی نسبت ب  تصداق نداشت -

 داشتن روحیه مناسب برای کار در محیط بیمارستان  -
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سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از    2صفحه                                                                          عنوان پست سازماني: آشپز                                                      

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 مسئول تغذیه( انجام مي دهد. سر آشپز یا  نظارت مافوق سازماني )

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب و استفاده از لباس کار تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 شستن دست ها با آب و صابون قبل و بعد از هر یك از مراحل آماده سازی مواد و پخت غذا  -

 هماهنگی واقدام برای تدارك و تامین موادغذایی موردنیاز شیفت کاری و بعدی با نظر سرآشپز و همكاری دیگر مسئولین ذیربط -

موادغذایی نظیر آماده کردن مقدمات کار نظیر آماده کردن اجاق ها و ظروف و وسایل و تجهیزات آشپزخانه و هم چنین آماده کردن    -

 پاك کردن و تمیز کردن و خرد کردن و غیره 

انجام امور آشپزی و طبخ موادغذایی مختلف طبق برنامه ارائه شده از سوی مسئول مربوطه و دقت در مورد کیفیت طبخ در تمام   -

 پختمراحل 

 طبق دستور  طبخ مربا و تهیه سالاد و چاشنی ها و غیره برای مصرف بیمارستان -

 تقسیم و توزیع غذای کارکنان بیمارستان طبق روال تعیین شده و هم چنین نظارت و ارائه راهنمایی های لازم به عوامل مادون  -

 جمع آوری آمار و بن )فیش( غذای تقسیم شده بین بیماران و کارکنان و ارائه به مسئول مربوطه  -

مشارکت در نظافت آشپزخانه و سردخانه و وسایل کار و هم چنین همكاری در تخلیه و بارگیری ملزومات آشپزخانه و موادغذایی و   -

 تره بار و غیره و نیز تحویل گرفتن و حمل و انتقال موادغذایی از انبار و سردخانه به آشپزخانه 

 حفظ و نگهداری صحیح از وسایل موجود در آشپزخانه و ملحقات آن  -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق   -

 رعایت اکید اصول بهداشتی در کلیه مراحل کار -

   .انجام سایر اموری که در حدود وظایف و مسئولیتهای تعیین شده از جانب مافوق ارجاع گردد  -
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 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                                               بیمارستان مفرح                                                                  

 جایگاه سازماني:   - 2   آشپز     کمک عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3     آشپزخانه
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 دیپلم   7 ( 1آشپز ) 5021

 1 دیپلم   8 ( 2آشپز ) 5022

 3 دیپلم   9 ( 3آشپز ) 5023

 5 دیپلم   10 ( 4آشپز ) 5024

 7 دیپلم   11 ( 5آشپز ) 5025

 10 دیپلم   12 (6آشپز ) 5026
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

اهداف     با  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  الف( 

واحدهای   و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تولیت، 

حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق  بیمارستان، 

ریوی   قلبی  احیاء  اولیه،  بیماران،  های  کمك  و  پایه 

کنترل   بیمار،  ایمنی  ارتباطی،  و  رفتاری  های  مهارت 

شغلی،   سلامت  و  ایمنی  محیط،  بهداشت  عفونت، 

 مدیریت خطر و بحران و آتش نشانی )در حد تمرین(

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

 آموزشی نظیر دوره آشپزی  

 ج( داشتن کارت بهداشت
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 فعالیت ها و واحدهای بیمارستان   و آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی  -

 آشنائی کامل با اصول ایمنی و بهداشت در محیط آشپزخانه و رستوران  -

 کردن اشیاء سنگینداشتن توانائی جسمانی برای کار در آشپزخانه و جابجا  -

 توانائی پاك کردن، شستشو و آماده سازی مواد اولیه  -

 توانائی پخت غذاهای ساده   -

 نداشتن بیمار مسری -

 داشتن صداقت و امانت در کار و داشتن حس همدردی با بیماران   -

 داشتن روحیه مناسب برای کار در محیط بیمارستان  -

  



   

119 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از    2صفحه                   عنوان پست سازماني: کمک آشپز                                                                                                   

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد.آشپزنظارت مافوق سازماني )سر آشپز یا  

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب و استفاده از لباس کار تعیین شده   -

 کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آنالصاق  -

   شستن دست ها با آب و صابون قبل و بعد از هر یك از مراحل آماده سازی مواد و پخت غذا -

همكاری و اقدام برای آماده کردن مقدمات پخت غذاهای مختلف نظیر پاك کردن و خرد کردن گوشت و مرغ و سبی و شستشوی   -

 موادغذایی   

 همكاری در طبخ و تهیه انواع غذا و سالاد و مربا و چاشنی و غیره    -

تهیه و پختن برخی از غذاها و مخلفات ساده و هم چنین انجام برخی از مراحل آشپزی نظیر سرخ کردن گوشت و سبزی ضمن   -

 کسب راهنمایی و رعایت تذکرات آشپزان ارشد 

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

 همكاری در توزیع و تقسیم غذا در سالن غذاخوری کارکنان  -

 همكاری در تنظیف محوطه و ظروف و وسایل آشپزخانه و سردخانه و غیره  -

 همكاری در تخلیه و حمل و جابجایی موادغذایی و وسایل و ظروف   -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق -

 رعایت اصول بهداشتی اعم از بهداشت فردی و محیط کار   -

  انجام سایر اموری که در حدود وظایف و مسئولیتهای تعیین شده از جانب مافوق ارجاع گردد -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                                                                        بیمارستان مفرح                                         

 جایگاه سازماني:   - 2     خانهآشپز  کارگر عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3     آشپزخانه

4- 
ح

طر
ق 

طب
ه 

فت
 یا

ي
ص

صی
خ

ي ت
غل

 ش
ت

قا
طب

 

 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 پایان راهنمائی   4 ( 1) کارگر خدمات عمومی  5031

 1 پایان راهنمائی   5 ( 2)کارگر خدمات عمومی  5032

 3 پایان راهنمائی   6 ( 3)کارگر خدمات عمومی  5033

 5 پایان راهنمائی   7 ( 4)کارگر خدمات عمومی  5034

 7 پایان راهنمائی   8 ( 5)کارگر خدمات عمومی  5035

 9 پایان راهنمائی   9 ( 6)کارگر خدمات عمومی  5036
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

آشنائ  پایان دوره راهنمائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  اهداف  الف(  با  ی 

سازمانی،   اهداف  واحدهای  تولیت،  و  ها  فعالیت 

بیمارستان، احیاء قلبی ریوی پایه و کمك های اولیه،  

رعایت حقوق گیرنده خدمت و منشور حقوق بیماران، 

کنترل  بیمار  ایمنی  ارتباطی،  و  رفتاری  های  مهارت 

 عفونت، بهداشت محیط، ایمنی و سلامت شغلی 

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

 آموزشی 

 ج( داشتن کارت بهداشت
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 توانائی جسمانی برای کارهای سرپائی، حمل و نقل و جابجائی اشیاء سنگین   -

 آشنائی با اصول و مبانی بهداشت محیط  -

 برخورداری از سلامت و عدم ابتلاء به امراض طبق ضوابط مراجع ذیصلاح و داشتن کارت بهداشت   -

 برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با بیماران  -

 آشنائی با اصول و مبانی ایمنی و بهداشت حرفه ای  -

 ـ آشنائی با ابزار و تجهیزات آشپزخانه و مواد پاك کننده و وسائل نظافت  

  آشنائی با نحوه شستشو و آماده سازی مواد برای طبخ -

  



   

121 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از    2صفحه                                                                                                              خانهآشپزارگر  عنوان پست سازماني: ک 

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 انجام مي دهد.(  سر آشپزنظارت مافوق سازماني )

 طبق فرم تعیین شده  حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب  -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 شستشوی دست ها با آب و صابون قبل و بعد از هر یك از مراحل کار در آشپزخانه   -

 تخلیه مواد اولیه غذایی وارده به انبار یا سردخانه و حمل و انتقال مواد درخواستی از انبار یا سردخانه به محل آشپزخانه  -

جمع آوری و نظافت و شستشوی ظرف و وسایل آشپزی در طول کار و هم چنین شستشو و نظافت در و دیوار و کف آشپزخانه و    -

 سالن های غذاخوری 

 مصرف در طبخهمكاری در پاك کردن و شستن و تمیز کردن مواد اولیه مورد  -

 انجام دستورات سرپایی آشپزان -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 همكاری در حمل و توزیع غذا   -

 نظافت و شستشوی آشپزخانه و تجهیزات آن  -

 تكمیل کردن سرویس روی میزهای غذاخوری  -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق   -

 رعایت انضباط و مقررات اداری   -

 انجام سایر وظائف محوله مرتبط با شغل   -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                                                  بیمارستان مفرح                                                                

 جایگاه سازماني:   - 2   مسئول بهداشت محیط   عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3   مدیریت داخلی  
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شغلي شرایط احراز گروه  

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 2 کارشناسی  13 ( 2) کارشناس بهداشت محیط 1132

 4 کارشناسی  14 ( 3کارشناس بهداشت محیط ) 1133

 6 کارشناسی  15 ( 4کارشناس بهداشت محیط ) 1134

 8 کارشناسی  16 ( 5کارشناس بهداشت محیط ) 1135

 10 کارشناسی  17 ( 6کارشناس بهداشت محیط ) 1136
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

 مهندسی بهداشت   -

مدیریت سلامت و ایمنی و محیط   -

 زیست 

 بهداشت محیط  -

با   دو سال در زمینه مربوط آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  اهداف  الف( 

واحدهای   و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تولیت، 

حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق  بیمارستان، 

اولیه،   های  کمك  و  پایه  ریوی  قلبی  احیاء  بیماران، 

کنترل   بیمار،  ایمنی  ارتباطی،  و  رفتاری  های  مهارت 

شغلی،   سلامت  و  ایمنی  محیط،  بهداشت  عفونت، 

 در حد تمرین(مدیریت خطر و بحران و آتش نشانی )

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

و  آموزشی   مقررات  و  قوانین  با  آشنائی  دوره  نظیر 

برنامه های بهداشت محیط،   اجرای  دستورالعمل های 

 روش گندزدائی و ضد عفونی آب و مدیریت پسماند 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 آشنائی کامل با اصول و مبانی بهداشت محیط  -

 مهارت آموزش دستورالعمل ها، مهارت انجام کارگروهی  -

 مهارت تحلیل اطلاعات، مهارت به کارگیری ابزار های آمار و اطلاعات و نرم افزار ها  -

 مهارت شناسایی و کنترل عوامل آلاینده محیط )در زمینه های تصفیه و سالم سازی آب  -

 جمع آوری و تصفیه و دفع فاضلاب -

 جمع آوری و دفع مواد زائد جامد خانگی و مراکز بهداشتی درمانی و صنعتی  -

 مهارت کنترل و ارائه راه حل های مناسب، مهارت تحقیق و پژوهش -

 توانائی تجزیه و تحلیل، استدلال، استنتاج و تهیه گزارش های تحلیلی -

 و نرم افزارهای مرتبط با شغل icdlتوانائی کار با رایانه و مهارت های  -



   

123 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 3از    2صفحه                                                                                                 مسئول بهداشت محیط  عنوان پست سازماني:

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد.مدیر داخليمافوق سازماني )نظارت  

 شده  و استفاده از فرم تعیین حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 بررسی دستورات و کارهای ارجاعی  -

 برآورد و پیشنهاد اعتبارات جاری و عمرانی مربوط به برنامه های بهداشت محیط  -

   همه گیر )اپیدمی(  و بیماریها طغیان کنترل و  شناسائی -

 تهیه گزارش های ارزیابی اثرات زیست محیطی. -

 طراحی سیستم های انتقال، تصفیه و توزیع آب آشامیدنی  -

 طراحی سیستم های جمع آوری وتصفیه فاضلاب شهری وصنعتی -

 ای جامع کاهش و کنترل آلودگی هوا تدوین برنامه ه  -

 تفسیر وبكارگیری نتایج آزمایشهای کیفیت آب -

 تهیه گزارش های پیوست سلامت -

 طراحی سیستم های جمع آوری و دفع مواد زائد جامد  -

 آنها بررسی و تهیه گزارش های تحلیلی از کیفیت منابع آب و تغییرات روند  -

 طراحی و اجرای مطالعات بار محیطی بیماریها  -

 طراحی و اجرای مطالعات تماس با عوامل محیطی  -

 انجام مطالعات اپیدمیولوژی محیط -

 انجام مطالعات سم شناسی محیط -

 بیمارستان به منظور پایش، نظارت و ارزشیابی فعالیت های واحدهای    بازدید -

 پیگیری تأمین تجهیزات و وسایل موردنیاز اجرای برنامه های بهداشت محیط -

 برنامه ریزی و تعیین اهداف مربوط به اجرای فرایندهای بهداشت محیط در زمینه های کنترل بهداشتی آب و فاضلاب -

 مواد خوردنی، آشامیدنی، آرایشی و بهداشتیوانین و مقررات اجرای ق -

 شناخت و دسته بندی مسایل بهداشت محیط بیمارستان و ارائه راهكارهای فنی و اجرایی جهت حل مشكلات موجود. -

هماهنگی با سوپروایزر آموزشی در اجرای برنامه های آموزشی برای پرسنل، بیماران و مراجعین و اختصاص بخشی از برنامه های    -

 آموزشی به موضوعات بهداشت محیط و کنترل عفونت

ایجاد هماهنگی و ارتباط با مرکز بهداشت شهرستان و مرکز بهداشت استان و جلب همكاری بین بخشی و درون بخشی جهت حل   -

 مشكلات بهداشتی بیمارستان

 نظارت بر نحوه جمع آوری، تفكیك، حمل و نقل و دفع بهداشتی زباله های معمولی، عفونی و نوك تیز بیمارستان  -

 نظارت بر جمع آوری و تصفیه و دفع بهداشتی فاضلاب، بهسازی، سالم سازی محیط بیمارستان -

کنترل بهداشتی رختشویخانه و استریلیزاسیون مرکزی و نظارت بر نحوه شست و شو، گندزدایی و جداسازی البسه و نحوه استریل   -

 کردن صحیح وسایل پزشكی 

 مشارکت در تهیه و ابلاغ دستورالعمل های اجرایی برای اجرای برنامه های بهداشت محیط -

 طبقه بندی، و تجزیه و تحلیل اطلاعات موردنیاز در زمینه های مختلف بهداشت محیط  آوری،مشارکت در جمع  -

 مشارکت و همكاری در برنامه های پزشك خانواده در ارتباط با موارد بهداشت محیط -

  در   آن  نتایج  بكارگیری  و  شغلی  توانمندیهای  و  معلومات  ارتقاء  جهت  در  آموزشی  و  مهارتی  کارآموزی،  های  دوره  در  فعال  شرکت  -

 محوله   وظایف انجام
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 3از   3صفحه         عنوان پست سازماني: مسئول بهداشت محیط                                                                                          

 سایر انتظارات:  

بازدید مستمر کلیه قسمتهای بیمارستان بخصوص محل تمرکز زباله های بیمارستانی به منظور حصول اطمینان از تأمین بهداشت   -

 در حد مطلوب و رضایت بخش  

تهیه و تنظیم دستور العمل و بخشنامه به منظور رعایت دقیق مبانی و اصول بهداشت در قسمتهای مختلف بیمارستان با توجه به   -

 ویژگیهای هر قسمت با هماهنگی مسئولین ذیربط 

بررسی و کنترل مستمر کیفیت رعایت فرهنگ بهداشت فردی و بهداشت حرفه ای در سطح بیمارستان به منظور نیل به بهداشت    -

 کلی بیمارستان  

برگزاری جلسات و کلاسهای آموزشی بهداشت با حضور و مشارکت مسئولین قسمتهای مختلف به منظور جلب توجه و فراگیری   -

 نكات اساسی و اصولی بهداشت به نحوی که فرایند مطلوبی برای بهره گیری از خدمات پزشكی و پرستاری حاصل شود.

برنامه ریزی برای مبارزه با آلودگی ها شامل سمپاشی، کاربرد مواد پاك کننده، ضدعفونی کننده و کشنده عوامل بیماری زای بدون    -

 عارضه با توجه به شناسایی دقیق کانونهای آلوده در سطح بیمارستان با مشارکت و همكاری مسئولین و کارکنان قسمتهای مختلف  

امكانات درون    - از طریق  بهداشتی  بروشورهای  اسلاید و  از  استفاده  با  بهداشتی و  ارائه فیلم های  از طریق  تامین آموزشهای لازم 

 سازمانی و یا برون سازمانی به نحویكه به طور مستمر و مكرر و موکد ضوابط بهداشتی در کلیه قسمت های بیمارستان فراگیر شود.  

برنامه ریزی و اقدام جهت تشكیل پرونده بهداشتی فراخور شرایط کار هر واحد سازمانی و کارکنان مربوطه به منظور انجام آزمایش   -

 های لازم به طور منظم و نگهداری سوابق در جهت کنترل بهداشتی سیستماتیك 

هماهنگی و اقدام برای تأمین بهداشت حرفه ای محیط کار از قبیل نصب توری در ورودی ها و پنجره ها و نصب سیستم تهویه    -

 مطبوع و استفاده از ماسك و دستكش والبسه مناسب نوع حرفه و از این قبیل  

 تهیه برنامه های پمفلت های آموزشی جهت کارکنان و برگزاری جلسات آموزشی  -

برنامه ریزی برای تهیه و در اختیار گذاشتن موادبهداشتی جهت مصارف استاندارد با هماهنگی مسئولیت ذیربط و هماهنگی برای   -

 ترویج اصول بهداشتی در محیط کار 

 هماهنگی و اقدام برای ایجاد و حفظ فضای سبز و هوای مناسب و بهداشت محیط طبیعی کار و شادابی و بهبود روند خدمت   -

 شرکت در جلسات روسا و سایر مسئولین ذیربط بیمارستان جهت بررسی مسائل و مشكلات و اتخاذ تصمیمات لازم  -

 پیش بینی و برآورد موادبهداشتی مورد نیاز و ابزار وامكانات بهداشتی و هماهنگی برای تهیه و تدارك و توزیع آنها   -

 تهیه و تنظیم گزارشات بهداشتی و معضلات مربوط به آنان و ارائه به مقام مسئول بلافصل جهت تأمین نیازهای بهداشتی   -

 شرکت در کلاس ها وسمینارها و کنفرانس های آموزشی   -

 شرکت در کمیته کنترل عفونت  -

 انجام ممیزی داخلی با چك لیست و طرح موارد در کمیته کنترل عفونت -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق -

 رعایت مقررات و انضباط اداری  -

 انجام سایر وظائف محوله مرتبط با شغل -

 

  



   

125 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                                                       بیمارستان مفرح                                                          

 جایگاه سازماني:   - 2  اپراتور امحاء زباله عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3   بهداشت محیط
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 گروه شغلي شرایط احراز  

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 1 پایان راهنمائی   5 ( 2کارگر خدمات عمومی ) 5032

 3 پایان راهنمائی   6 ( 3کارگر خدمات عمومی ) 5033

 5 پایان راهنمائی   7 ( 4کارگر خدمات عمومی ) 5034

 7 پایان راهنمائی   8 ( 5کارگر خدمات عمومی ) 5035

 9 پایان راهنمائی   9 ( 6عمومی )کارگر خدمات  5036
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

الف( دوره توجیهی عمومی برای آشنائی با مهارت قلبی   سال تجربه در رختشورخانه  1 پایان دوره راهنمائی 

گیرنده خدمت  و ریوی پایه و کمك های اولیه، حقوق  

رفتاری،   و  ارتباطی  مهارت  بیماران،  حقوق  منشور  و 

ایمنی بیمار و کنترل عفونت، بهداشت محیط و ایمنی  

و سلامت شغلی، مدیریت خطر و بحران و آتش نشانی  

 در حد تمرین، داشتن کارت بهداشت

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

 آموزشی 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 آشنائی با اصول و مبانی مدیریت پسماند نظیر جمع آوری و حمل و محیط سازی   -

 توانائی توزین و ثبت دقیق آمار پسماند بصورت روزانه   -

 انجام تست گذاری در دستگاه و اطمینان از صحت کار دستگاه و توانائی تحلیل نتایج تست گذاری در دستگاه   -

 انجام امور نظافت محوله اتاقك زباله  -

 مهارت کامل در کار با دستگاه امحاء -

 آشنائی کامل با اصول بهداشت و ایمنی و سلامت شغلی در ارتباط با وظائف پست مورد تصدی -

 داشتن توانائی جسمانی برای کار سرپائی و جابجا کردن وسائل سنگین -

 تمایل به یادگیری و به کار بستن راهنمائی های مافوق -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از   2صفحه                                                                                  عنوان پست سازماني: اپراتور امحاء زباله                         

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد. سئول بهداشت محیطنظارت مافوق سازماني )م 

 فرم تعیین شده   طبقحضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب و   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 تحویل گرفتن زباله عفونی و سیفتی باکس بطور روزانه از بخش ها   -

 امحاء زباله عفونی و سیفتی باکس به طور صحیح برابر دستورالعمل  -

 نگهداری مناسب دستگاه امحاء زباله طبق چك لیست  -

 نظافت کف و تجهیزات موجود در اطاقك زباله -

 شستشوی سطل های زباله موجود در اطاقك زباله   -

 ثبت روزانه عملكرد دستگاه امحاء زباله و پرینت روزانه کار و ثبت گزارش دستگاه در دفتر   -

 گزارش خرابی دستگاه امحاء به کارشناس بهداشت محیط بیمارستان -

 انتقال زباله های امحاء شده به قسمت غیرعفونی اطاقك زباله   -

 توزین زباله های عفونی به طور روزانه و ثبت در فرم توزین  -

 گزارش موارد عدم تفكیك صحیح زباله ها به کارشناس بهداشت محیط بیمارستان   -

 استفاده از لوازم حفاظت فردی در حین کار   -

 زباله پس از پایان کار قفل کردن در بهای اطاقك نگهداری دستگاه امحاء -

 پی گیری در مورد تمدید کارت بهداشت  -

 رعایت انضباط و مقررات اداری  -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق و پی گیری تا رفع آن -

 انجام سایر وظائف محوله مرتبط با شغل -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                  بیمارستان مفرح                                                                                                               

 جایگاه سازماني:   - 2  کارگر رختشورخانه عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3   بهداشت محیط

4- 
ح

طر
ق 

طب
ه 

فت
 یا

ي
ص

صی
خ

ي ت
غل

 ش
ت

قا
طب

 

 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 پایان راهنمائی   4 ( 1کارگر خدمات عمومی ) 5031

 1 پایان راهنمائی   5 ( 3کارگر خدمات عمومی ) 5032

 3 پایان راهنمائی   6 ( 4عمومی )کارگر خدمات  5033

 5 پایان راهنمائی   7 ( 5کارگر خدمات عمومی ) 5034

 7 پایان راهنمائی   8 ( 6کارگر خدمات عمومی ) 5035

 9 پایان راهنمائی  9 ( 6کارگر خدمات عمومی ) 5036
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 گواهینامه ها دوره آموزشي و   تجربه  رشته تحصیلي 

الف( دوره توجیهی عمومی برای آشنائی با مهارت قلبی    پایان دوره راهنمائی 

و ریوی پایه و کمك های اولیه، حقوق گیرنده خدمت  

ارتباطی،   و  رفتاری  مهارت  بیماران،  حقوق  منشور  و 

ایمنی بیمار و کنترل عفونت، بهداشت محیط و ایمنی  

آتش نشانی در حد  و سلامت شغلی، مدیریت خطر و  

 تمرین، داشتن کارت بهداشت

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

 آموزشی 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 آشنائی با دستگاه های مختلف لباسشوئی و نحوه استفاده از مواد پاك کننده و ضدعفونی   -

 توانائی جابجائی ترالی البسه و ملحفه های کثیف و تخلیه و بارگیری -

 توانائی انجام مراحل مختلف شستشوی لنژ با رعایت ظرفیت ماشین های لباسشوئی   -

 توانائی اتوکشی صحیح و بسته بندی و تحویل بدون چروك و تاخوردگی -

 توانائی ثبت دقیق آمار البسه و لنژ ورودی و خروجی به تفكیك نوع تعداد و کیلوگرم   -

 توانائی کنترل دقیق ماشین های لباسشوئی از لحاظ کارکرد به منظور اطمینان از سالم بودن آنها   -

 توانائی رفع معایب جزئی دستگاه ها و تشخیص معایب اساسی  -

 آگاه بودن از اصول ایمنی و بهداشت در محیط کار برای خود و دیگران  -

 داشتن روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با بیماران -

 
  



   

128 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از    2صفحه                                                                                      عنوان پست سازماني: کارگر رختشورخانه                    

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 نظارت مافوق سازماني )مسئول بهداشت محیط( انجام مي دهد. 

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب و طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

جمع آوری کلیه البسه و ملحفه ها از بخش های مختلف بیمارستان و انتقال آنها به رختشورخانه با همكاری کارگران بخش ها و    -

 سپس جداسازی آنها  

 اقدام به لكه شویی لباس ها و ملحفه ها به وسیله برس و مواد پاك کننده برحسب مورد  -

 شستشوی البسه و ملحفه ها با دست و با استفاده از مواد پاك کننده برحسب مورد   -

ریختن البسه و ملحفه ها در داخل ماشین و اضافه کردن مواد شوینده و خیساندن لباس های آلوده و اضافه کردن مواد ضدعفونی    -

 کننده و خواباندن آن برای مدت زمان لازم  

تنظیم میزان بخار ماشین های لباسشویی با توجه به میزان آلودگی و لكه البسه و مراقبت از کار ماشین ها ضمن پرداختن به کارهای   -

 جانبی 

 بیرون آوردن البسه و ملحفه ها پس از شستشو و خشك شدن و جداسازی و طبقه بندی آنها   -

 اقدام به اطوکشی تمام لباس ها و ملحفه های اطو شده در بخش و تحویل انها به بخش های مربوطه  -

 جدا کردن البسه و ملحفه های اطو شده در بخش و تحویل آنها به بخش های مربوطه   -

نظافت دستگاه ها و محیط کار و انجام رویس های پیش بینی شده و اطلاع به موقع اشكالات فنی و همكاری لازم با عوامل تعمیر    -

 کار  

 رعایت اصول و مقررات ایمنی و بهداشت محیط کار  -

 رعایت اصول بهداشت فردی و کنترل عفونت  -

حضور در دوره آموزشی مرتبط با حوزه فعالیت به تشخیص سرپرست مربوطه و اخذ کارت بهداشت در صورت لزوم و پی گیری در    -

 مورد تمدید آن  

 دریافت رسید و ثبت در دفاتر مربوطه هنگام تحویل رخت و ملحفه های بخش ها  -

 همكاری و مراقبت در حفظ و نگهداری وسایل و تجهیزات واحد لنژری  -

 انجام سایر اموری که در حدود وظایف و مسئولیت های تعیین شده از جانب مافوق ارجاع گردد  -
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 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                                                                                               بیمارستان مفرح                   

 جایگاه سازماني:   - 2 مسئول تجهیزات پزشکي  عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3 مدیریت داخلی  
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 2 کارشناسی  13 (2کارشناس تجهیزات پزشكی ) 1192

 4 کارشناسی  14 (3کارشناس تجهیزات پزشكی ) 1193

 6 کارشناسی  15 (4کارشناس تجهیزات پزشكی ) 1194

 8 کارشناسی  16 (5کارشناس تجهیزات پزشكی ) 1195

 10 کارشناسی  17 ( 6کارشناس تجهیزات پزشكی ) 1196
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

سال تجربه در امور تعمیر و   2 مهندسی پزشكی 

 نگهداری تجهیزات پزشكی 

با   آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  اهداف  الف( 

واحدهای   و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تولیت، 

حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق  بیمارستان، 

اولیه،   های  کمك  و  پایه  ریوی  قلبی  احیاء  بیماران، 

کنترل   بیمار،  ایمنی  ارتباطی،  و  رفتاری  های  مهارت 

شغلی،   سلامت  و  ایمنی  محیط،  بهداشت  عفونت، 

 در حد تمرین(مدیریت خطر و بحران و آتش نشانی )

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

آموزشی نظیر مدیریت و کنترل پروژه های نگهداری و  

، (OEE)تعمیرات، تكنیك های اندازه گیری اثربخشی  

فراگیر   تعمیرات  و  نگهداری  دوره  (TPM)سیستم   ،

 تعمیرات تجهیزات پزشكی و آزمایشگاهی 
6- 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی، فعالیت ها و بخش های بیمارستان  -

 توانائی دادن مشاوره فنی به کاربران تجهیزات پزشكی، عیب یابی و تعمیر -

توانائی نصب و راه اندازی تجهیزات فنی پزشكی، مهارت در آماده سازی، نگهداری، کالیبراسیون و سرویس و تمیز کردن دستگاه    -

 ها 

 آشنائی کافی با مقررات اداره کل تجهیزات پزشكی وزارت بهداشت و سایر مقررات حاکم بر بیمارستان  -

 آشنائی کافی با کارخانه های سازنده و نمایندگی های معتبر تجهیزات و مراکز فروش آنها  -

 توانائی تهیه و تكمیل شناسنامه تجهیزات پزشكی و آزمایشگاهی بیمارستان  -

 آشنائی با زبان انگلیسی در حد درك اصطلاحات و متون فنی مربوط به تجهیزات پزشكی  -

 توانائی کار با رایانه و نرم افزارهای روزآمد مورد نیاز شغل  -

 تمایل به یادگیری و ارتقاء دانش و مهارت شغلی خود و دیگران   -

 داشتن روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با بیماران -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از   2صفحه        عنوان پست سازماني: مسئول تجهیزات پزشکي                                                                                        

جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و    - 7

 نظارت مافوق سازماني )مدیر داخلي( انجام مي دهد.

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده  -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن   -

 بررسی دستورات و کارهای ارجاعی -

 نصب و راه اندازی تجهیزات پزشكی و تهیه قطعات آن براساس استاندارهای تعیین شده  -

 آموزش چگونگی تعمیرات و نگهداری پیشگیرانه دستگاه ها و لوازم و تجهیزات پزشكی.  -

 و تأمین قطعات یدکی  مفاد فنی قراردادهای خرید ، فروش، پشتیبانی و نگهداشت تجهیزات پزشكی مصرفی و سرمایه ای کنترل -

 تجهیزات پزشكی  دخری ارائه پیشنهاد های لازم در مورد اولویت بندی اعتبارات تجهیزات پزشكی و نیز نظارت بر -

تهیه شناسنامه تجهیزات پزشكی، جمع آوری و نگهداری و بررسی اطلاعات، آمار و مدارك مربوط به ساخت و ورود تجهیزات و ملزومات   -

 پزشكی براساس استاندارهای ابلاغی 

 تهیه و جمع آوری استانداردهای نگهداری پیشگیرانه و کالیبراسیون دستگاه های پزشكی  -

 کیفیت ملزومات و تجهیزات پزشكی تولیدات داخلی و خارجی با همكاری واحدهای ذیربط مورد لعه در ااقدام به بررسی و مط -

همكاری با سایر مراجع و سازمانهای ذیربط شامل تهیه فهرست کامل مشخصات محصولات مورد نیاز و متقاضیان و فروشندگان آنها در   -

 امور ملزومات و تجهیزات پزشكی  

گردآوری و کسب اطلاعات لازم از منابع داخلی و خارجی برای تكمیل و به روز نمودن اطلاعات و نگهداری آن به منظور تشكیل بانك   -

 اطلاعاتی شامل قیمت، منابع، میزان کالاها و غیره. 

 بررسی و تجزیه و تحلیل علل افزایش یا کاهش قیمت کالاها و ثبت علل مربوطه  -

  و رادیولوژی  با سازمان های ذیربط در خصوص اعتبارسنجی و رتبه بندی شرکت های تجهیزات پزشكی، دندانپزشكی و آزمایشگاهی  تماس  -

 سایر انتظارات:

 ثبت و تهیه شناسنامه تجهیزات پزشكی و به روز کردن اطلاعات آنها  -

 ا جهت استفاده صحیح از دستگاه ها تهیه و ترجمه بولتن ها و گاتالوگ دستگاه ه -

 هماهنگی با شرکت ها جهت انجام تست کالیبراسیون تجهیزات پزشكی  -

 تهیه پیش فاکتور جهت خرید تجهیزات پزشكی  -

 و بررسی فنی کالا با توجه به قرارداد خرید (بررسی دستگاه های خریداری شده پس از ورود به مرکز )قبل از استفاده -

  و رعایت استانداردهای لازم برای تعیین محل نصب دستگاه ها  هماهنگی با شرکت ها جهت نصب و راه اندازی دستگاه ها -

 هماهنگی با شرکت ها جهت آموزش مناسب دستگاه ها در زمان نصب -

 نظارت بر انجام صحیح و به موقع خدمات پس از فروش شرکتها )نصب و راه اندازی،گارانتی،...(  -

 نظارت بر انجام صحیح و به موقع قراردادهای سرویس و نگهداری  -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاه ها با توجه به امكانات موجود در مرکز  -

 انجام هماهنگی های لازم با شرکت ها جهت انجام تعمیرات دستگاه ها)درمحل و یا شرکت(   -

 ارزیابی دستگاه های خراب قبل از فرستادن به تعمیرگاه و ثبت اطلاعات مربوطه  -

 پیگیری انجام به موقع تعمیرات  -

 دستگاه ها پس از انجام تعمیرات   کنترل و آزمایش -

 گزارش مشكلات ایجاد شده در رابطه با تعمیرات در اسرع وقت  -

 اسقاط سازی دستگاه ها براساس دستورالعمل های ذیربط و تحویل آنها به انبار  -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران   -

 شرکت فعال در کمیته تجهیزات پزشكی بیمارستان  -

 انجام سایر امور مرتبط با شغل  -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                                                                                                     بیمارستان مفرح             

 جایگاه سازماني:   - 2  رایانه و فناوری اطلاعاتمسئول   عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3 مدیریت داخلی  
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 2 کارشناسی  13 ( 2) فناوری اطلاعاتکارشناس  3012

 4 کارشناسی  14 ( 3کارشناس فناوری اطلاعات ) 3013

 6 کارشناسی  15 ( 4کارشناس فناوری اطلاعات ) 3014

 8 کارشناسی  16 ( 5کارشناس فناوری اطلاعات ) 3015

 10 کارشناسی  17 ( 6کارشناس فناوری اطلاعات ) 3016
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

 (IT)کارشناسی فناوری اطلاعات  -

 رایانه رشته نرم افزار  -

سال تجربه در امور مرتبط با    2

 رایانه و فناوری اطلاعات 

اهداف   با  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  الف( 

واحدهای   و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تولیت، 

حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق  بیمارستان، 

اولیه،   های  کمك  و  پایه  ریوی  قلبی  احیاء  بیماران، 

کنترل   بیمار،  ایمنی  ارتباطی،  و  رفتاری  های  مهارت 

سلامت   و  ایمنی  محیط،  بهداشت  شغلی،  عفونت، 

 مدیریت خطر و بحران و آتش نشانی )در حد تمرین(

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

اطلاعات،   فناوری  تخصصی  های  دوره  نظیر  آموزشی 

ابزارها و فناوری های نوین برای پشتیبانی و نگهداری  

 خدمات فناوری اطلاعات در بیمارستان 
6- 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 آشنائی با اصول و مبانی داده پردازی و سیستم های عامل   -

 شناخت و توانائی کنترل اطلاعات ورودی و خروجی  -

 آشنائی با زبان انگلیسی در حد درك اصطلاحات و متون مرتبط با فناوری اطلاعات و رایانه   -

 آشنائی با سخت افزارها و نرم افزارهای کاربردی   -

 تحلیل و استدلال و استنتاج و توانائی تهیه گزارش های تحلیلی توانائی تجزیه و  -

 توانائی راهنمائی و هدایت کاربران در استفاده از رایانه و نرم افزارهای مرتبط با شغل   -

 برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با بیماران  -

 آشنائی با مراکز عرضه و فروش تجهیزات سخت افزاری و نرم افزاری و خدمات پشتیبانی   -

 توانائی تشخیص معایب سخت افزاری و نرم افزاری و رفع معایب غیراساسی -
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 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از   2صفحه        عنوان پست سازماني: مسئول رایانه و فناوری اطلاعات                                                                              

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 نظارت مافوق سازماني )مدیر داخلي( انجام مي دهد.

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 بررسی دستورات و کارهای ارجاعی  -

 دریافت اطلاعات ورودی و مرور و کنترل آنها از نظر تكمیل بودن و دقت در ارائه اطلاعات   -

 ثبت سوابق در دفاتر مربوطه و نگهداری اسناد لازم و تعیین برنامه و زمان اجرا و ارسال خروجی ها   -

توزیع کارهای عملیاتی بین اپراتورها و ارائه راهنمائی های لازم و نظارت بر ثبت و وارد کردن اطلاعات و مشارکت و همكاری در   -

 این زمینه 

  تنظیم بار اجرائی کامپیوتر به بهترین حالت ممكن در یك فاصله زمانی معین بر اساس امكانات سیستم و کارهای در دست اجراء -

 حصول اطمینان از مساعد بودن وضعیت دستگاهها از نظر تعمیراتی و اجرای ضوابط نگهداری توسط اپراتورها -

 به قسمتهای مورد نظرمرور خروجی دستگاهها بر اساس دستورالعمل های مربوطه و ثبت و توزیع خروجی ها  -

 ارجاع درخواست استفاده کنندگان برای تهیه گزارشهای مورد نظر و انجام پیگیریهای لازم تا تهیه گزارش   -

 پیش بینی لوازم فنی و مصرفی مورد نیاز و اقدام لازم جهت تدارك به موقع آنها و نگهداری موجودی کافی از اقلام تدارك شده   -

 تشخیص معایب سخت افزاری و رفع معایب جزئی 

 تماس با شرکتهای سرویس دهنده و در جریان گذاشتن نقص فنی و پیگیری لازم تا رفع اشكالات سخت افزاری   -

 رعایت ضوابط و مقررات اداری  -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران -

 انجام سایر وظائف محوله مربوط به شغل  -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 3از   1صفحه                                بیمارستان مفرح                                                                                                               

 جایگاه سازماني:   - 2 مسئول ایمني و بهداشت حرفه ای  عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3 مدیریت داخلی  
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 کارشناسی  12 (1کارشناس بهداشت حرفه ای ) 1211

 2 کارشناسی  13 (3کارشناس بهداشت حرفه ای ) 1212

 4 کارشناسی  14 (4کارشناس بهداشت حرفه ای ) 1213

 6 کارشناسی  15 (5کارشناس بهداشت حرفه ای ) 1214

 8 کارشناسی  16 ( 6کارشناس بهداشت حرفه ای ) 1215

 10 کارشناسی  17 ( 6کارشناس بهداشت حرفه ای ) 1216
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

 بهداشت حرفه ایمهندسی  -

 کارشناسی بهداشت حرفه ای -

اهداف   سال در زمینه مربوط 1 با  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  الف( 

واحدهای   و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تولیت، 

حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق  بیمارستان، 

اولیه،   های  کمك  و  پایه  ریوی  قلبی  احیاء  بیماران، 

کنترل   بیمار،  ایمنی  ارتباطی،  و  رفتاری  های  مهارت 

سلامت   و  ایمنی  محیط،  بهداشت  شغلی،  عفونت، 

 مدیریت خطر و بحران و آتش نشانی )در حد تمرین(

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

نظیر   و آموزشی  برداری  نمونه  های  روش  با  آشنائی 

استخراج شاخص  کار،  آور محیط  زیان  عوامل  ارزیابی 

های بهداشت حرفه ای، نحوه اجرای طرح های بهداشت  

  حرفه ای
6- 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 مهارت برنامه ریزی، مهارت پایش عملكرد، مهارت گزارش گیری، مهارت آمارگیری -

 مهارت پایش و کنترل عملكرد تجهیزات  -

 مهارت شناسائی و اندازه گیری عوامل فیزیكی و شیمیائی زیان آور محیط کار -

 مهارت تشخیص عدم انطباق شرایط کار با قابلیت های جسمی و روانی افراد شاغل  -

 مهارت تشخیص و ارائه راه حل مسائل ایمنی محیط کار و علل حوادث ناشی از کار  -

 مهارت آموزش بهداشت به افراد شاغل  -

 ای مهارت تشخیص آثار و علائم مسمومیت های عمده شغلی و یا بیماری های مهم حرفه -

 و نرم افزارهای مورد نیاز شغل icdlتوانائی کار با رایانه و مهارت های  -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 3از   2صفحه                                                                                  ایمني و بهداشت حرفه ایعنوان پست سازماني: مسئول 

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 نظارت مافوق سازماني )مدیر داخلي( انجام مي دهد.

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 برنامه ریزی جهت دستیابی به اهداف کلی بهداشت حرفه ای باتوجه به سیاستها، دستورالعملها و امكانات  -

 گروههای هدفاجرای برنامه های آموزشی بهداشت حرفه ای برای  -

 ( و نظارت بر حسن اجرای این خدمات بر شاغلین  P.H.Cآشنایی با اصول خدمات بهداشتی اولیه ) -

نمونه برداری، اندازه گیری، تحلیل و ارزشیابی عوامل زیان آور و مسائل ارگونومیك در محیط کار و ارائه راهكار به منظور پیشگیری   -

 و کنترل عوامل زیان آور در محیط کار باتوجه به استانداردهای موجود 

 همكاری در تنظیم و پیگیری عملیات اجرائی در زمینه پیشگیری و بیماریابی و مبارزه با بیماریها و مسمومیتهای ناشی از کار  -

  در   آن  نتایج  بكارگیری  و  شغلی  توانمندیهای  و  معلومات  ارتقاء  جهت  در  آموزشی  و  مهارتی  کارآموزی،  های  دوره  در  فعال  شرکت  -

 محوله   وظایف انجام

 سایر انتظارات:

 تشكیل کمیته حفاظت فنی و بهداشت کار و طرح مسائل و مشكلات در جلسات کمیته  -

  پیگیری موارد مطرح شده در کمیته حفاظت فنی و بهداشت کار    -

 تهیه و تدوین خط مشی های بهداشت حرفه ای بیمارستان   -

 تهیه و تدوین برنامه عملیاتی با همكاری اعضا و اجرای آن مطابق جدول زمانبندی  -

 یتهیه و تدوین دستورالعمل های اجرایی آمادگی و مدیریت واکنش در شرایط اضطرار  -

 ارزیابی ریسك در واحد های مختلف بیمارستان  -

 شناسایی شغلهای موجود در بیمارستان و تعداد پرسنل هر شغل بر اساس تماس با عوامل زیان آور محیط کار  -

بازدید روزانه از بخش ها، تهیه گزارش و تكمیل چك لیسـت های مربوطه و اعلام کلیه ایرادات و نواقص حفاظتی و بهداشـتی وارائه    -

 پیشنهادات لازم جهت رفع آنها وانجام پیگیری های مربوطه

مخاطرات ،  مخاطرات فیزیكی: شـناسـایی عوامل زیان آور محیط کار، پیگیری در خصـوص اندازه گیری آنها و ارائه اقدامات کنترلی  -

 اجتماعی و فاکتورهای سازمانی   -مخاطرات ارگونومیك، روانی، مخاطرات بیولوژیكی،  شیمیایی

 اساس اهداف از پیش تعیین شده با توجه به اصول و شرایط اندازه گیرینظارت بر نحوه اندازه گیری عوامل زیان آور بر    -

 مواد شیمیایی مورد استفاده در بخش های مختلف و آموزش آنها به پرسنل در معرضMSDS  تهیه  - 

 برچسب گذاری مواد شیمیایی و نظارت بر طبقه بندی مناسب محلولهای شیمیایی  -

ی   - ترهای آموزشـ ب پوسـ تان و همچنین نصـ ب با هر بخش بیمارسـ ایل حفاظت فردی متناسـ حیح از وسـ تفاده صـ نظارت بر تهیه و اسـ

 بهداشتی و حفاظتی در محیط کار

برای شـغل های موجود و تهیه جدول   تهیه پیش نویس دسـتور العمل جهت انجام معاینات پرسـنل )قبل از اسـتخدام و دوره ای(  -

  آزمایشات اختصاصی به تفكیك نوع شغل 

 نظارت برانجام معاینات پزشكی قبل از استخدام ودوره ای بر اساس دستورالعمل و تشكیل پرونده بهداشتی پرسنل  -

 مربوطه  اعلام موارد مشكوك بیماریهای حرفه ای به مدیر بیمارستان و مراکز  -

 تجهیزات ساختمان، تجهیزات حمل و نقل و ... تهیه دستورالعمل های ایمنی  -

 بخش های مختلف بیمارستان، پیگیری و ارائه راه حل جهت پیشگیری از موارد مشابه ثبت آمار حوادث در  -

 اعتباربخشی وسایر امور مربوطههمكاری مستمر در سیستم مدیریت کیفیت،   -

آموزش عوامل زیان آور محیط کار و بیماریهای شــغلی به ، تهیه و تدوین نیاز های آموزشــی کارکنان در زمینه بهداشــت حرفه ای  -

 بیمارستان  تفكیك بخش های
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 3از   3صفحه  عنوان پست سازماني: مسئول ایمني و بهداشت حرفه ای                                                                               

آموزش کارکنان در ،  آموزش نحوه صحیح حمل بار،  در مواجهه با عوامل زیان آور شیمیایی  MSDSآموزش نحوه صحیح استفاده از    -

ــطراری،  طی دوران حاملگی ــرایط اض ــتورالعمل مدیریت خطر در ش ــتفاده،  آموزش دس از  آموزش موارد کاربرد و راهنمای عملی اس

ایمنی کارکنان در صورت    -آموزش رعایت الزامات بهداشتیوسایل حفاظتی )گان، ماسك، محافظ چشم، دستكش، کفش و روپوش(، 

 آموزش نحوه صحیح ریختن مایعات از ظرفی به ظرف دیگرتماس با خون و مایعات و بافت های بدن،  

 شرکت در کلیه جلسات آموزشی و بازآموزی، همایش ها و جلسات کمیته های تخصصی  -

 مستندسازی اقدامات و پیگیری های بهداشتی انجام شده در بیمارستان   -

 ارسال یك نسخه از کلیه اقدامات انجام شده و نتیجه اندازه گیری عوامل زیان آور محیط کار به معاونت بهداشتی  -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق   -

 رعایت ضوابط و مقررات اداری   -

 انجام سایر امور مرتبط با شغل  -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                                                                                                     بیمارستان مفرح             

 جایگاه سازماني:   - 2 سرنگهبان عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3 مدیریت داخلی  
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 4 کاردانی  11 ( 3کاردان امور پشتیبانی ) 2033

 6 کاردانی  12 ( 4کاردان امور پشتیبانی ) 2034

 8 کاردانی   13 ( 5کاردان امور پشتیبانی ) 2035

 10 کاردانی  14 ( 6کاردان امور پشتیبانی ) 2036
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

سال تجربه در امور اداری   4  - علوم اداری و مدیریت 

دو   که  نگهبانی  و  انتظامات  و 

مفرح   بیمارستان  در  آن  سال 

 طی شده باشد.  

خدمت    - پایان  کارت  داشتن 

 سربازی 

اهداف   با  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  الف( 

واحدهای   و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تولیت، 

رعایت   دوره  بیمارستان،  بر  حاکم  مقرارت  و  سازمانی 

دوره   بیماران،  حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق 

و کمك های اولیه، دوره   (CPR)احیاء قلبی ریوی پایه 

سلامت   و  ایمنی  و  محیط  بهداشت  و  عفونت  کنترل 

 شغلی، مهارت های رفتاری

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

و   حفاظتی  های  سیستم  با  آشنائی  نظیر  آموزشی 

امنیتی، آشنائی با سیستم های کنترل ورود و خروج، 

 آشنائی با امداد و نجات و اطفای حریق 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 آشنائی با مقررات عمومی و اداری و انضباطی بیمارستان  -

 ت و ایجاد هماهنگی و راهنمائی کارکنان مادون  رتوانائی برنامه ریزی و تقسیم کار و نظا -

 دادن واکنش سریع نسبت به اتفاقات و موقعیت های جدید داشتن دقت و تمرکز حواس و توانائی نشان  -

 برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با بیماران و مددجویان  -

 داشتن علاقه و انگیزه برای حفظ و حراست از اموال و دارائی های بیمارستان  -

 آشنائی کامل با اصول و مبانی حراست و نگهبانی   -

 توانائی تهیه گزارش از وقایع و اتفاقات   -

 داشتن صداقت و امانت در کار   -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از   2صفحه                                                                                                               سرنگهبان  عنوان پست سازماني:  

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 نظارت مافوق سازماني )مدیر داخلي( انجام مي دهد.

 طبق فرم تعیین شده حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب  -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 بررسی دستورات و کارهای ارجاعی  -

تنظیم برنامه کاری ماهیانه نگهبانی، چینش نیروها در پستهای تعیین شده ، تعیین حوزه های استحفاظی و تقسیم و ظایف و تهیه    -

 غ آن به نگهبانان تحت سرپرستی ابلا لوح نگهبانی و

 سرکشی و نظارت بر نحوه عملكرد نیروهای تحت سرپرستی در طول شیفت و گزارش عملكرد به مسئولین بیمارستان  -

 نظارت بر تكمیل مستندات و فرم های موجود در دفاتر نگهبانی در هر شیفت -

نظارت بر ورود و خروج کارکنان بر اساس ساعات کار مقرر و درج ساعات تاخیر ورود و تعجیل خروج و یا مجوزها و مرخصی ها و    -

 معذوریت ها در دفاتر نگهبانی  

 کنترل بیماران ترخیص شده و در یافت برگ ترخیص یا خروج صادر شده   -

 نظارت بر تعویض به موقع پست ها و جابجایی افراد در صورت نیاز با صلاحدید مسئولین بیمارستان  -

 بر اجرای کلیه بخشنامه ها و دستورالعمل های جدید توسط پرسنل تحت سرپرستینظارت دقیق  -

 نظارت بر حسن انجام وظایف محوله توسط نیروهای تحت سرپرستی اعم از کنترل تردد افراد ، وسائط نقلیه و خروج اموال و اثاثیه -

 نظارت بر رعایت نظم ، مقررات و نظافت در جایگاه نگهبانی  -

 رعایت نوع پوشش پرسنل تحت سرپرستی و اطمینان از نصب اتیكت شناسایی توسط آنهانظارت بر  -

 نظارت بر ثبت تغییر و تحول در دفاتر مخصوص در ساعات تحویل شیفت -

 اخذ گزارش از نیروهای تحت سرپرستی و کنترل دفاتر گزارش نویسی نگهبانی  -

 برگزاری دوره توجیهی و کلاس آموزشی درون بخشی   همكاری در ارزیابی پرسنل و استخراج موارد نقص و قصور و -

 سرکشی به کلیه بخش ها و قسمتها و اطاقهای بیمارستان و گزارش اتفاقات و پیش آمدها به مسئولین مافوق   -

 حفظ انتظامات و جلوگیری از تجمع غیر مجاز افراد و راهنمائی مراجعین به و احدهای مربوطه  -

 مختلف و اقدام و پیگیریهای لازم در زمینه مسائل مطروحه   های رسیدگی به گزارشات نگهبانان در شیفت -

 همكاری و هماهنگی با پلیس در موارد اضطراری  -

 هماهنگی با مسئول مافوق در صورت عدم حضور اعم از مرخصی و ماموریت  -

 رعایت ضوابط و مقررات اداری   -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق   -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر وظائف مرتبط با شغل -
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 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                  بیمارستان مفرح                                                                                                               

 جایگاه سازماني:   - 2 عنوان پست: نگهبان  - 1

   کد پست:  - 3   نگهبانی 
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 دیپلم  7 ( 1کارمند امور پشتیبانی ) 2051

 2 دیپلم  8 ( 2امور پشتیبانی ) کارمند 2052

 4 دیپلم  9 ( 3کارمند امور پشتیبانی ) 2053

 6 دیپلم  10 ( 4امور پشتیبانی ) کارمند 2054

 8 دیپلم  11 ( 5امور پشتیبانی ) کارمند 2055

 10 دیپلم  12 ( 6امور پشتیبانی ) کارمند 2056
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

در    1  -  کار  سابقه  سال 

 بیمارستان مفرح 

خدمت    - پایان  کارت  داشتن 

 سربازی 

 

اهداف   با  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  الف( 

مقررات   و  تولیت، اهداف سازمانی، فعالیت ها و واحدها

ریوی  قلبی  احیاء  دوره  بیمارستان،  اداری  و  انضباطی 

حقوق    (CPR)پایه   رعایت  دوره  اولیه،  های  کمك  و 

های   مهارت  بیماران،  حقوق  منشور  خدمت  گیرنده 

و  عفونت  کنترل  و  بیمار  ایمنی  ارتباطی،  و  رفتاری 

 بهداشت محیط، ایمنی و سلامت شغلی  

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

آموزشی نظیر امداد و نجارت و اطفای حریق، آشنائی با  

سیستم های حفاظتی و امنیتی و آموزش دفاع شخصی،  

 آشنائی با روش های کنترل تردد )ورود و خروج( 
6- 

ل 
شغ

ف 
ظائ

م و
جا

ی ان
را

م ب
لاز

ی 
ها

ي 
تگ

س
شای

 و 
ها

ي 
نای

وا
و ت

ها 
ت 

ار
مه

 
 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی، فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 آشنائی با مقررات اداری و انضباطی بیمارستان   -

 داشتن دقت و تمرکز حواص و توانائی نشان دادن واکنش سریع و مناسب به اتفاقات و موقعیت های جدید   -

 داشتن توانائی جسمانی برای انجام وظائف نگهبانی   -

 برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با بیماران   -

 داشتن صداقت و امانت در کار   -
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3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از    2صفحه                                                                                                          عنوان پست سازماني: نگهبان                  

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد.سرنگهباننظارت مافوق سازماني )

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده  -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 حفظ و حراست اماکن و ابنیه و محوطه و مناطق ممنوعه و نظایر آن طبق دستورات صادره .  -

، اشیاء و سایر کالاها طبق دستورات صادره و اثاثیه ، تجهیزاتل و نقل اموال ، کنترل دقیق ورود و خروج افراد ، وسایط نقلیه و حم -

 ثبت آنهادر دفاتر مربوطه 

 کنترل ورود و خروج کارکنان بر اساس ساعت کار مقرر و درج ساعات ورود و خروج ، مجوزها و مرخصی ها در دفاتر ثبت نگهبانی   -

 برگه مرخصی و یا مآموریت تائید شده از مسئولین ذیربط  و اخذ خروج کلیه کارکنان از محیط کار در ساعت اداریکنترل  -

پیش بینی لازم به منظور  جلوگیری از بروز آتش سوزی و خرابی و دزدی و تجاوز و سایر حوادث و خرابی های غیرمترقبه در   -

 تجهیزات و ساختمان یا اموال 

اقدامات    - انجام  امور و  انتظامی و مسئولان  مأموران  به  ناگهانی نظیر آتش سوزی و دزدی، خرابی  اتفاقات و حوادث  فوری  اطلاع 

 احتیاطی اولیه 

 امضاء مسئولان ذیربط رسیده باشد.  برگ خروج کالا که به و دریافتخروج اموال و اثاثیه از بیمارستان،  کنترل -

ورود و خروج کلیه عوامل یا کارکنان متفرقه که به منظور انجام امور عمرانی و تاسیساتی وارد محوطه بیمارستان می دادن اجازه    -

 شوند صرفا با هماهنگی مسئولان ذیربط و با رعایت دقت و مقررات در تردد آنان و بازدید وسایل همراهشان  

حفظ  رعایت  به جهت انجام اقدام امنیتی با  همراه افراد متفرقه  ساکهای بزرگ، کیف دستی یا بسته های حجیم    بازدید و کنترل  -

 با در نظر گرفتن نكات حفاظتی در محلی مناسب و به دورازدید مراجعین و کارکنان   حیثیت افراد و

 قبیل کیف دستی، بسته، ساك دستی، موبایل و غیره    از تحویل گرفتن هرگونه امانات ازخودداری  -

گرفتن حضور و یا عدم حضور آنان در قرار    کنترل ورود و خروج پزشكان و اطلاع امر به قسمت اطلاعات بیمارستان جهت در جریان  -

 بیمارستان و همچنین هماهنگی های لازم در این زمینه با بخشها  

گزارش نویسی چگونگی انجام وظیفه پس از اتمام ساعات نگهبانی و گزارش اتفاقات و کلیه پیش آمدها در مدت نگهبانی به نگهبان    -

 بعدی و مسئول شیفت 

 سرکشی مكرر و نوبه ای در طول ساعات شبانه روز در محدوده محل خدمت   -

 نظارت بر کنترل و مراقبت از وسائل نقلیه پارك شده در محوطه بیمارستان  -

 ورود و خروج وسائط نقلیه و کنترل و ثبت موارد در دفاتر نگهبانی کنترل  -

 حفظ انتظامات و جلوگیری از تجمع غیر مجاز افراد و راهنمایی مراجعین به واحدهای مربوطه  -

 گشت زنی در محدوده استحفاظی بصورت دقیق و داشتن ارتباط با پستهای دیگر   -

 هماهنگی و اطلاع به سر شیفت در صورت بروز موارد مشكوك یا کار ضروری  -

 سرکشی به بخشها و اتاقهای مختلف پس از پایان ساعت ملاقات و حصول اطمینان از تخلیه بیمارستان از ملاقات کنندگان   -

 ا وسائل نقلیه حامل محموله و یا افراد سازمانی و غیر سازمانی  یباز و بسته کردن درب ورودی برای مراجعین مجاز اعم از افراد  -

 سایر انتظارات:

 هماهنگی قبلی با مسئول مربوطه  بدونترك پست محل نگهبانی و هرگونه تغییر در محل یا زمان نگهبانی خودداری از  -

 کلیه مسایل اخلاقی و شئونات اجتماعی  با رعایت  برخورد با ارباب رجوع  -

 از برخورد مستقیم و شرکت در نزاع ها   و خودداریهرگونه برخورد غیراصولی و توهین آمیز به مافوق گزارش فوری  -

 رعایت ضوابط و مقررات اداری   -

 گزارش موانع و مشكلات کار -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر وظائف مربوط به شغل -
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 2از   1صفحه                                  بیمارستان مفرح                                                                                                               

 جایگاه سازماني:   - 2  مسئول تأسیسات و ساختمان  عنوان پست: - 1

   کد پست:  - 3 مدیریت داخلی  
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 4 کارشناسی  14 (3کارشناس برق و تأسیسات ) 3023

 6 کارشناسی  15 (4کارشناس برق و تأسیسات ) 3024

 8 کارشناسی  16 (5کارشناس برق و تأسیسات ) 3025

 10 کارشناسی  17 ( 6کارشناس برق و تأسیسات ) 3026
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

 تأسیسات   -

 عمران  -

 برق   -

 برق و تأسیسات   -

 مهندسی سیالات  -

سال در سطح کارشناسی یا    4

نگهداری  امور  سرپرستی 

 تأسیسات و ساختمان  

 

اهداف   با  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  الف( 

واحدهای   و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تولیت، 

منشور   و  خدمت  گیرنده  حقوق  حقوق بیمارستان، 

اولیه،   های  کمك  و  پایه  ریوی  قلبی  احیاء  بیماران، 

کنترل   بیمار،  ایمنی  ارتباطی،  و  رفتاری  های  مهارت 

شغلی،   سلامت  و  ایمنی  محیط،  بهداشت  عفونت، 

 مدیریت خطر و بحران و آتش نشانی )در حد تمرین(

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

 آموزشی 
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 آشنایی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و سازمان و تشكیلات بیمارستان -

 آشنایی با سیستم های تامین نیرو و کنترل -

 آشنائی با شبكه های آبرسانی، فاضل آب، گاز و مخابرات -

 شناخت کلیه ادوات و تجهیزات برقی و تاسیساتی بیمارستانی ونحوه تعمیر و نگهداری آنها   -

 آشنائی با برق فشار قوی و فشار ضعیف و ادوات و تجهیزات مربوط -

 توانائی نقشه خوانی و طراحی و ترسیم نقشه های فنی برای اجرای شبكه های برقی و تاسیساتی و ساختمانی  -

 محاسباتی پروژه های تاسیساتی و ساختمانی توانائی بر آورد مصالح و انجام محاسبات بخش های  -

 آشنائی با زبان انگلیسی در حد درك اصطلاحات و متون فنی مربوط -

 توانایی کار با رایانه ونرم افزار های مورد نیاز شغل  -

 آشنائی با اصول ایمنی و حفاظتی و مقاوم سازی ساختمان ها   -

 تقسیم کار، نظارت و ایجاد هماهنگی  ،توانائی برنامه ریزی -
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3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از   2صفحه                                                                                        مسئول تأسیسات و ساختمان  عنوان پست سازماني:

تحت شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط    - 7

 ( انجام مي دهد.دیر داخلينظارت مافوق سازماني )م 

 و استفاده از لباس کارحضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 بررسی دستورات و کارهای ارجاعی  -

آب، برق، تلفن، گاز، فاضلاب،  أسیسات مربوط به شبكه  نگهداری از ساختمانها و ت انجام امور فنی و مهندسی مربوط به برنامه ریزی  -

 آسانسور، تهویه مطبوع فن کوئل و هوارسانها

 تهیه طرح های نوسازی قطعات و وسائل مربوط به تاسیسات   -

 نوسازی قطعات مربوط به تاسیسات   -

 برآورد هزینه مربوط به چگونگی توسعه و تعمیر تاسیسات مرکزی   -

 انجام تحقیقات و بررسی های علمی و فنی در زمینه برق و تاسیسات  -

 سرپرستی و نظارت بر لوله کشی ساختمان ها و تعمیر وسایل تاسیساتی  -

 رسیدگی ونظارت بر محاسبات و برآورد قیمت سنترالهای بزرگ و تاسیسات مرکزی  -

 نظارت بر تهیه قطعات یدکی و نصب و انتقال وسایل تاسیساتی   -

 کوشش مستمر در نگهداری شبكه های برقی و تأسیساتی و تجهیزات آنها در وضعیت قابل بهره برداری  -

 آموزش و راهنمایی کاردان ها و تكنسین ها در زمینه نصب و آزمایش و بهره برداری و نگهداری تاسیسات  -

 شرکت در کمیسیون های فنی   -

 نظارت بر کار شرکتهای پیمانكار و کنترل و هماهنگی فعالیتهای مربوطه   -

 مراقبت و نظارت در تهیه و نگهداری نقشه ها و دستورالعمل های فنی  -

 برآورد و درخواست تهیه مواد و مصالح و ابزار و تجهیزات مورد نیاز  -

 تهیه برنامه کشیك ماهیانه پرسنل و محاسبه ساعت اضافه کار و طرح مشارکت ماهیانه کارکنان با هماهنگی واحدهای ذیربط   -

 ارزیابی سالیانه کارکنان، تقسیم کار بین پرسنل در صورت مرخصی کارکنان و جایگزینی و تامین نیرو در واحد   -

 نظارت بر عملكرد و نحوه برخورد کارکنان   -

 کسب خط مشی و دستورالعمل لازم از سرپرست مربوطه   -

 بررسی وضعیت موجود در واحد تحت نظارت به منظور تعیین مشكلات مرتبط با ارائه خدمات و کیفیت آن  -

 برنامه ریزی در جهت اجرای استاندارها  -

 برنامه ریزی جهت آموزش و آگاه سازی کارکنان جدیدالورود به مقررات اداری، استانداردها و شناخت کامل نسبت به واحد  -

 تشكیل جلسات گروهی و جلب مشارکت کارکنان در جهت حل مشكلات واحد مربوطه  -

 برقراری حسن تفاهم بین کارکنان واحد مربوطه و سایر واحدها  -

 شرکت در جلسات مدیران و ارائه نیازهای کارکنان واحد مربوطه و مشكلات واحد وپیشنهاد جهت بهبود وضعیت  -

 نقایص و ...(  کمبودها، وقایع غیر مترقبه، حوادث، ثبت و گزارش کلیه امور واحد مربوطه به مسئولین ذیربط )شامل درخواستها، -

 رعایت ضوابط و مقررات اداری   -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق   -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر امور مربوط به شغل   -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 پست سازماني شرح  

 2از   1صفحه                                  بیمارستان مفرح                                                                                                               

 جایگاه سازماني:   - 2 عنوان پست: کارشناس برق و تأسیسات  - 1

   کد پست:  - 3 ساختمان و تأسیسات  
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 کارشناسی  12 (1کارشناس برق و تأسیسات ) 3021

 2 کارشناسی  13 (2کارشناس برق و تأسیسات ) 3022

 4 کارشناسی  14 (3تأسیسات ) کارشناس برق و 3023

 6 کارشناسی  15 (4کارشناس برق و تأسیسات ) 3024

 8 کارشناسی  16 (5کارشناس برق و تأسیسات ) 3025

 10 کارشناسی  17 ( 6کارشناس برق و تأسیسات ) 3026
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

 برق -

 تأسیسات   -

 مكانیك -

اهداف    با  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  الف( 

واحدهای   و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تولیت، 

حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق  بیمارستان، 

اولیه،   های  کمك  و  پایه  ریوی  قلبی  احیاء  بیماران، 

کنترل   بیمار،  ایمنی  ارتباطی،  و  رفتاری  های  مهارت 

سلامت   و  ایمنی  محیط،  بهداشت  شغلی،  عفونت، 

 مدیریت خطر و بحران و آتش نشانی )در حد تمرین(

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

 آموزشی 
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 تشكیلات بیمارستانآشنایی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و سازمان و  -

 آشنایی با سیستم های تامین نیرو و کنترل -

 آشنائی با شبكه های آبرسانی، فاضل آب، گاز و مخابرات -

 شناخت کلیه ادوات و تجهیزات برقی و تاسیساتی بیمارستانی ونحوه تعمیر و نگهداری آنها   -

 آشنائی با برق فشار قوی و فشار ضعیف و ادوات و تجهیزات مربوط -

 توانائی نقشه خوانی و طراحی و ترسیم نقشه های فنی برای اجرای شبكه های برقی و تاسیساتی و ساختمانی  -

 توانائی بر آورد مصالح و انجام محاسبات بخش های محاسباتی پروژه های تاسیساتی و ساختمانی  -

 آشنائی با زبان انگلیسی در حد درك اصطلاحات و متون فنی مربوط -

 توانایی کار با رایانه ونرم افزار های مورد نیاز شغل  -

 آشنائی با اصول ایمنی و حفاظتی و مقاوم سازی ساختمان ها   -

 توانائی برنامه ریزی تقسیم کار، نظارت و ایجاد هماهنگی  -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از   2صفحه                                      عنوان پست سازماني: کارشناس برق و تأسیسات                                                         

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد.سئول تأسیسات و ساختماننظارت مافوق سازماني )م 

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب و استفاده از لباس کار -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

پزشكی و حصول  مرتبط با تجهیزات  بازرسی فنی از کلیه تاسیسات و تجهیزات و سیستم های آب و برق و وسایل و دستگاههای    -

 اطمینان از سلامت و آماده بكار بودن آنها

ارائه    - طرح های مناسب جهت رفع نارسایی ها و اشكالات موجود و بهینه سازی سیستم های حرارتی و بردتی  انجام مطالعات و 

 موجود متناسب با نیازهای بیمارستان

برآورد و درخواست انواع مواد و مصالح و وسایل و تجهیزات و قطعات یدکی مورد نیاز و پی گیری های لازم جهت تحویل آنها و هم   -

 امور خرید و تدارکات این گونه وسایل و اقلام چنین همكاری در 

 تعمیرکاران مادونراهنمائی  و عندالزوممراقبت و بهره برداری از تاسیسات تهویه و انجام به موقع سرویس های لازم  -

سیسات و ماشین آلات و تجهیزات بیمارستانی و ارائه راهنمائی  رقی و مكانیكی و الكترونیكی تأ بات  نظارت و همكاری در انجام تعمیر  -

 های لازم  

 همكاری در بازسازی و نوسازی و تعمیر شبكه های برق و مخابرات و آبرسانی و فاضلاب بیمارستان  -

نظارت بر انجام کارهای نوسازی و تعمیراتی و ساختمانی و تأسیساتی توسط پیمانكاران و یا شرکتهای طرف قرارداد و  همكاری در    -

 تنظیم وتأئید صورت وضعیت کارهای انجام شده بوسیله آنان و محاسبه میزان کارکرد و حق الزحمه مربوطه 

 انجام کارهای تعمیراتی پیچیده که مستلزم نقشه خوانی و محاسبات فنی است   -

بازدید دوره ای از سیستم اطفاء حریق بیمارستان و حصول اطمینان از آماده بكار بودن آن و انجام اقدامات جهت شارژ کپسولهای   -

 خالی و تعبیه وسایل و تجهیزات ایمنی و آتش نشانی  

تهیه گزارشهای لازم از نارسائی های موجود در ساختمانها و تأسیسات حرارتی و برودتی و سیستمهای برق و آب و تلفن و خدماتی    -

 به مافوقبیمارستان 

 نگهداری ابزار آلات و مواد و مصالح تحت اختیار  درنظارت و مراقبت  -

 و مقررات اداری  رعایت ضوابط  -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق -

 رعایت اصول ایمنی و حفاظتی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر امور محوله مرتبط با شغل -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                                                              بیمارستان مفرح                                                   

 جایگاه سازماني:   - 2 سین برق و تأسیسات عنوان پست: تکن - 1

   کد پست:  - 3   تاسیسات 
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 احراز گروه شغلي شرایط 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 کاردانی  9 ( 1کاردان برق و تأسیسات ) 3041

 2 کاردانی  10 ( 2کاردان برق و تأسیسات ) 3042

 4 کاردانی  11 ( 3کاردان برق و تأسیسات ) 3043

 6 کاردانی  12 ( 4کاردان برق و تأسیسات ) 3044

 8 کاردانی  13 ( 5کاردان برق و تأسیسات ) 3045

 10 کاردانی  14 ( 6کاردان برق و تأسیسات )  3046
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

 برق و تأسیسات   -

 برق -

 

اهداف    با  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  الف( 

و   ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  واحدهای  تولیت، 

حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق  بیمارستان، 

اولیه،   های  کمك  و  پایه  ریوی  قلبی  احیاء  بیماران، 

کنترل   بیمار،  ایمنی  ارتباطی،  و  رفتاری  های  مهارت 

شغلی،   سلامت  و  ایمنی  محیط،  بهداشت  عفونت، 

 مدیریت خطر و بحران و آتش نشانی )در حد تمرین(

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  
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 داشتن توانائی جسمانی برای جابجا کردن و باز کردن، بستن قطعات سنگین -

 آشنائی با ابزار و ادوات و تجهیزات برقی و تاسیساتی  -

 تجهیزات برقی و تاسیساتی توانائی تشخیص معایب غیر پیچیده  -

 آشنائی با برق فشار قوی و فشار ضعیف و سیستم های گرمایشی و سرمایشی  -

 توانائی کار با دستگاه های جوش و فلزکاری و آشنائی با انواع الكترودها  -

توانائی پیاده کردن نقشه های فنی برقی و تاسیساتی  و  آشنائی با لوله کشی های سرد و گرم و گاز و سوخت رسانی و هوارسانی    -

 و ساختمانی 

 آشنائی با اصول ایمنی و حفاظتی -

 توانائی ثبت و گزارش سرویس و تعمیرات  -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از    2سین برق و تأسیسات                                                                                           صفحه  عنوان پست سازماني: تکن

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 نظارت مافوق سازماني )مسئول تأسیسات و ساختمان( انجام مي دهد.

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب و استفاده از لباس کار -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

بازدید فنی از کلیه تاسیسات و دستگاه ها و تجهیزات و سیستم های برق و مخابرات و آبرسانی قسمت های مختلف بیمارستان و    -

 تشخیص معایب و نقایص فنی موجود در آنها

 برآورد لوازم و مصالح و قطعات مورد نیاز و اقدام جهت دریافت آن  -

کردن قسمت های معیوب اعم از برقی و مكانیكی و تا حدودی الكترونیكی و تعمیر و تعویض قطعات فرسوده ضمن برخورداری  پیاده    -

 از خدمات تعمیرکاران مادون و جمع کردن و نصب و راه اندازی مجدد و حصول اطمینان از صحت تعمیرات 

 سیستم های برودتی و حرارتی و وسایل و تجهیزات مختلف بیمارستانیانجام سرویس های مستمر و دوره ای کلیه تاسیسات و  -

 تعمیر و نگهداری شبكه برق و مخابرات بیمارستان و هم چنین بازسازی و نوسازی و بسط و گسترش شبكه مذکور برحسب ضرورت   -

 تعمیر و نگهداری شبكه آبرسانی و فاضلاب و بازسازی و نوسازی و بسط و گسترش شبكه مذکور -

 نظارت برانجام کارهای تعمیراتی و ساختمانی که عنداللزوم توسط پیمانكار انجام و هماهنگی های لازم در این زمینه  -

 نظارت و همكاری در انجام تعمیرات عمومی و ارائه خدمات فنی مورد نیاز در سطح بیمارستان -

 ارائه گزارشات لازم از اقدامات انجام شده و مواد و مصالح مصرف شده   -

 گزارش موانع و مشكلات کار با مافوق -

 برای خود و دیگرانرعایت مقررات ایمنی و بهداشت محیط کار  -

 انجام سایر اموری که در حدود وظایف و مسئولیت های تعیین شده از جانب مافوق ارجاع گردد.  -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                                                                          بیمارستان مفرح                                       

 جایگاه سازماني:   - 2 عنوان پست: مسئول خدمات    - 1

   کد پست:  - 3 مدیریت داخلی  
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 4 کاردانی  11 ( 3)امور پشتیبانی کاردان  2033

 6 کاردانی  12 ( 4)امور پشتیبانی کاردان  2034

 8 کاردانی  13 ( 5)امور پشتیبانی کاردان  2035

 10 کاردانی  14 ( 6امور پشتیبانی )کاردان  2036
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

 علوم اداری   -

 مدیریت -

 بازرگانی  -

 

سال سابقه کار در امور اداری    4

 و خدمات  

اهداف   با  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  الف( 

واحدهای   و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تولیت، 

حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق  بیمارستان، 

اولیه،   های  کمك  و  پایه  ریوی  قلبی  احیاء  بیماران، 

کنترل   بیمار،  ایمنی  ارتباطی،  و  رفتاری  های  مهارت 

شغلی،   سلامت  و  ایمنی  محیط،  بهداشت  عفونت، 

 مدیریت خطر و بحران و آتش نشانی )در حد تمرین(

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

 آموزشی نظیر دوره امداد و اطفاء حریق 
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 فعالیت ها و واحدهای بیمارستان   ،آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی  -

 آشنائی با اصول و مبانی نظافت و بهداشت در بیمارستان   -

 آشنائی با مقررات اداری و انضباطی بیمارستان   -

 آشنائی با اصول جمع آوری، انتقال و امحاء پسماند خشك و تر   -

 آشنائی با مقررات راهنمائی و رانندگی و بیمه شخص ثالث و بیمه بدنه   -

 توانائی برنامه ریزی و تقسیم کار و نظافت و ایجاد هماهنگی و راهنمائی کارکنان تحت سرپرستی   -

 آشنائی با اصول و مبانی باغبانی و آبیاری فضای سبز  -

 شناخت ابزار و مواد و ملزومات نظافت   -

 داشتن روحیه مناسب برای کار در محیط بیمارستان و داشتن حس همدردی با بیماران  -

 توانائی انجام کار گروهی و همكاری با سایر مسئولان بیمارستان  -

 توانائی کار با رایانه و نرم افزارهای مورد نیاز شغل   -

 توانائی تهیه گزارش از فعالیت های شغلی   -
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 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از   2صفحه                                                                                                                مسئول خدمات  عنوان پست سازماني: 

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد.دیر داخلينظارت مافوق سازماني )م 

 طبق فرم تعیین شده حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب  -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 بررسی دستورات و کارهای ارجاعی  -

 تنظیم برنامه کاری ماهیانه نیروهای تحت سرپرستی با نظارت و مشاوره  مدیریت و کارگزینی   -

 بین نیروهای تحت سرپرستی، هماهنگی، هدایت و اعمال کنترلهای لازم  بر عملكرد ایشان  کارتقسیم  -

حجم کار و با توجه به ضریب اشغال تخت بیمارستان باهماهنگی واحدهای کارگزینی  و  برآورد و چینش نیروی انسانی طبق استاندارد    -

 و بهبود کیفیت 

 برنامه ریزی و نظارت بر امور نگهبانی به منظور حفظ و حراست اموال و دارایی ها و برقراری نظم و انضباط در بیمارستان -

 هماهنگی و نظارت بر ارائه خدمات عمومی پسماند در سطح بیمارستان نظیر تنظیف، جمع آوری و دفع اصولی زباله های بیمارستانی   -

پرسنل و بیماران، ناهار خوری و نظارت بر   بخشهای بستری، درمانگاه، راهروها، اتاق پزشكان،ارت بر نظافت کل ساختمان اعم از نظ -

 بار در روز )بدلیل تعدد مراجعین و پرسنل و بهداشتی بودن این مرکز( 3نظافت سرویس های بهداشتی 

 ، پاسیو، فضای سبز و ... ، پارکینگهابار( کل محوطه بیمارستان اعم از پیاده رو 2نظارت بر نظافت روزانه )حداقل   -

 برآورد و درخواست مواد و لوازم و ابزار مورد نیاز برای انجام کارهای خدماتی  -

هماهنگی و نظارت برای ارائه خدمات عمومی نظیر جابجایی تخت، بیمار، انتقال دارو و لوازم مصرفی مورد نیاز بخشها، جابجایی    -

 البسه و ملحفه برای شستشو و همچنین نظارت بر نحوه عملكرد . 

 هماهنگی و نظارت و اقدام برای تأمین لوازم و ابزار و مواد مورد نیاز قسمتها و کارکنان تحت سرپرستی -

 نظارت بر امور خیاط خانه و هماهنگی و اقدام لازم جهت تأمین ملزومات این واحد و تأمین خدمات خیاطی در سطح بیمارستان   -

 نظارت بر امور تلفنخانه، هماهنگی و اقدام جهت رفع نارساییها ی مخابراتی در سطح بیمارستان   -

 مراجعه به ادارات و سازمانها اعم از دولتی و خصوصی و پیگیری مسائل مطروحه بیمارستان و ارائه گزارشات لازم به مقامات مسئول   -

 ارائه گزارشات لازم از عملكرد و نیازهای قسمت خدمات و پیگیری جهت تأمین به موقع آن  -

راهنمائی و آموزش و انتقال اطلاعات و مهارتهای حرفه ای از ناحیه خودو یا مراجع ذیصلاح به منظور ارتقاء کیفی و کمی خدمات    -

 سازمانی مورد انتظار از عوامل تحت سرپرستی

 برنامه ریزی حمل و نقل و نظارت بر امور نقلیه  -

 نظارت بر کارکنان پیمانكاران خدماتی   -

 همكاری و نظارت بر نگهداری و آبیاری فضای سبز با هماهنگی کارشناس فضای سبز -

 تأمین نیروی کمكی برای تخلیه و بارگیری و انجام کارهای تعمیراتی و حمل و نقل تجهیزات و وسایل  -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق -

 رعایت ضوابط و مقررات اداری   -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر امور مربوط به شغل -
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 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                           بیمارستان مفرح                                                                                      

 جایگاه سازماني:   - 2    راننده خودرو سبکعنوان پست:   - 1

   کد پست:  - 3 مدیریت داخلی 

4- 
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 دیپلم  7 (1راننده خودرو سبك ) 4011

 2 دیپلم  8 (2راننده خودرو سبك ) 4012

 4 دیپلم  9 (3راننده خودرو سبك ) 4013

 6 دیپلم  10 (4راننده خودرو سبك ) 4014

 8 دیپلم  11 (5راننده خودرو سبك ) 4015

 10 دیپلم  12 (6راننده خودرو سبك ) 4016

5- 
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

سال سابقه کار حرفه ای در    1 

 رانندگی

اهداف   با  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  الف( 

واحدهای   و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تولیت، 

حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق  بیمارستان، 

اولیه،  بیماران،   های  کمك  و  پایه  ریوی  قلبی  احیاء 

کنترل   بیمار،  ایمنی  ارتباطی،  و  رفتاری  های  مهارت 

شغلی،   سلامت  و  ایمنی  محیط،  بهداشت  عفونت، 

 مدیریت خطر و بحران و آتش نشانی )در حد تمرین(

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

 آموزشی 

پایه   رانندگی  گواهینامه  داشتن  گواهینامه    2ج(  و 

 رانندگی آمبولانس 
6- 
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 آشنائی با اهداف سازمانی و سازمان و تشكیلات بیمارستان -

 آشنائی کامل با مقررات راهنمائی و رانندگی   -

 رانندگیداشتن توانائی جسمانی و دید و شنوائی کافی برای  -

 آشنائی با ادوات و تجهیزات خودرو و تجهیزات آمبولانس -

 توانائی انجام سرویس های عادی نظیر تنظیم آب و روغن و سوخت و تعویض چرخ ها  -

 داشتن حساسیت بالا در مورد حفظ ایمنی دیگران -

 داشتن حسن برخورد در رفتار با دیگران -

 شهری آشنائی با نشانی ها و مسیرهای   -

 صبور بودن و توانائی اجتناب از حرکات شتاب آلود -
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 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از   2صفحه                                                                                                          راننده خودرو سبک  عنوان پست سازماني:

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد.مدیر داخلينظارت مافوق سازماني )

 موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده حضور به  -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 بازدید و کنترل تجهیزات امداد و درمان آمبولانس و پیگیری در مورد رفع کمبودها و نقائص آن   -

 فوریت های پزشكیهدایت و رانندگی آمبولانس جهت انجام مأموریت های عادی و   -

 همكاری در حمل و جابجائی بیمار هنگام سوار یا پیاده شدن در آمبولانس -

بازدید خودرو پیش از بهره برداری به منظور اطمینان از سالم بودن موتور، سیستم های حرکتی، ترمز و جلوبندی و چرخ ها و    -

 تكمیل بودن تجهیزات نظیر چرخ یدکی، جك، آچار و جعبه ابزار 

تنظیم سوخت و آب و روغن موتور و ترمز وکلاج و ضد یخ و آب شیشه شوی و باد چرخ ها پیش از بهره برداری از نظافت خودرو و  -

 خودرو 

 پیگیری درمورد انجام سرویس های دوره ای   -

 رانندگی در راه های داخل و خارج شهر بر حسب ماموریت محوله  -

 حمل و نقل مسئولان و کارکنان و بیماران طبق دستور  -

 انتقال نامه ها و مدارك و پرونده ها و بسته ها و محمولات و سالم رساندن آنها به گیرندگان -

 مراقبت در رعایت کامل مقررات راهنمایی و رانندگی و هماهنگی با ماموران راهنمایی -

 مراقبت در رعایت ایمنی خود، سرنشینان و عابران و سایر رانندگان -

مراجعه به ادارات، بانك ها و شرکت ها و سازمان ها در ارتباط با شماره گذاری، بیمه، معاینه فنی، پرداخت عوارض و تصادفات و    -

 سایر موارد مرتبط با فعالیت های بیمارستان به دستور مافوق 

 مراقبت از خودرو به منظور پیشگیری از سرقت خودرو و تجهیزات و محمولات آن -

 گزارش کارکرد و موانع و مشكلات کار و معایب خودرو به مافوق -

 رفع معایب جزئی نظیر تعویض لامپ و فیوز و برف پاك کن و تعویض چرخ -

 پیگیری و کنترل تعمیرات خودرو در تعمیرگاه ها طبق دستورمافوق  -

 برقراری تماس با مافوق سازمانی هنگام پیش آمدها و حوادث -

 دستورمافوق، دریافت و پرداخت وجه و اخذ و ارائه فاکتور انجام خریدهای جزئی به  -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی هنگام کار برای خود و دیگران -

 انجام سایر وظایف مرتبط با شغل -
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 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                                 بیمارستان مفرح                                                                                

 جایگاه سازماني:   - 2   باغبانعنوان پست:   - 1

   کد پست:  - 3   خدمات
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 1 پایان راهنمائی   5 ( 2) کارگر خدمات عمومی  5032

 3 پایان راهنمائی   6 ( 3کارگر خدمات عمومی ) 5033

 5 پایان راهنمائی   7 ( 4کارگر خدمات عمومی ) 5034

 7 پایان راهنمائی   8 ( 5کارگر خدمات عمومی ) 5035

 9 پایان راهنمائی   9 ( 6کارگر خدمات عمومی ) 5036
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

و  سال    1 پایان دوره راهنمائی   خدماتی  امور  در 

کمك   و  سبز  فضای  آبیاری 

 باغبانی یا باغبانی 

اهداف   با  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  الف( 

، اصول بهداشت محیط و ایمنی  تولیت، اهداف سازمانی 

احیاء قلبی ریوی پایه و کمك های  سلامت شغلی، دوره  

و  اولیه،   نشانی  آتش  مدیریت  بیماران،  حقوق  منشور 

 )در حد تمرین(بحران 

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

 باغبانی آموزشی نظیر 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و تشكیلات بیمارستان  -

 شناخت انوع درختان و گیاهان، نحوه کاشت و داشت آنها   -

 آگاهی از اصول بذرپاشی، خزانه کاری، نهال کاری و قلمه زنی   -

 آشنائی با زمان و میزان آبیاری درختان و گیاهان   -

 آشنائی با اصول هرس کردن درختان  -

 آشنائی با کلیه ابزار باغبانی و انواع کودها و سموم ضد آفات -

 داشتن توانائی جسمانی برای کارهای سرپائی و جابجا کردن اشیاء سنگین  -

 تمایل به یادگیری و به کار بستن راهنمائی های مافوق   -

   توانائی کار با تراکتور به منظور شخم زدن و حمل بارهای مربوط به باغبانی -
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 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از    2صفحه                                                                                                                              باغبان عنوان پست سازماني:  

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد.و مسئول باغبانها   کارشناس فضای سبزنظارت مافوق سازماني )

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده  -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 استفاده از لباس کار و دستكش و کفش ایمنی هنگام کار -

 فضای سبز یا مسئول خدمات کارشناسبررسی دستورات ارجاعی صادره از جانب  -

 آبیاری کلیه درختان و گیاهان طبق برنامه تعیین شده  -

 بازدید و کنترل شبكه آبیاری فضای سبز و رفع نقائص آن -

 شخم زدن زمین بوسیله تراکتور، زیرو رو کردن خاك بوسیله بیل -

 تن نهال و نشای گل و گیاه ای سبز محوطه و افشاندن بذر و کاشتزئین باغچه ها و فض -

 هرس، وجین و پیرایش درختان و گیاهان و گلها در محوطه و گلخانه و بیرون کشیدن علفهای هرز  -

 بذرگیری از گیاهان و گل ها و جمع آوری و نگهداری و ذخیزه انواع تخم و پیازگل  -

 سمپاشی درختان و گیاهان در موقع معین -

 پیوند زدن درختان و گل ها و پرورش نهال در خزانه و انتقال آن به زمین اصلی -

چمن زنی و جمع آوری برگ ها و علف ها و شاخه های اضافی و انتقال آنها به محل های معین برای تولید کود گیاهی و خاك   -

 برگ

 ی باننظافت محوطه باغ و گلخانه و حمل و نقل کود، خاك و گلدان ها و وسایل و لوازم باغ  -

 مواد به منظور پیش گیری از خرابی زودرس و هدر رفتن آنها مصرف  ابزار و کاربرد مراقبت در  -

 مراقبت از گلدان های ورودی و داخل ساختمان ها و آبیاری به موقع آنها  -

 برآورد و درخواست ابزار و مواد مورد نیاز و پیگیری در مورد تهیه آنها  -

 برداشت محصولات باغی طبق دستور  -

 گزارش کارهای انجام شده و موانع و مشكلات کار به مافوق و پی گیری تا رفع موانع  -

 راهنمائی کارگران مادون در انجام وظائف محوله  -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی درمحیط کار برای خود و دیگران -

 انجام سایر وظائف محوله مرتبط با شغل -



   

152 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 سازماني شرح پست  

 2از   1صفحه                                  بیمارستان مفرح                                                                                                               

 جایگاه سازماني:   - 2 عنوان پست: کارگر خدمات عمومي   - 1

   کد پست:  - 3 خدمات  
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 پایان راهنمائی   4 ( 1کارگر خدمات عمومی ) 5031

 1 پایان راهنمائی   5 ( 2کارگر خدمات عمومی ) 5032

 3 پایان راهنمائی   6 ( 3کارگر خدمات عمومی ) 5033

 5 پایان راهنمائی   7 ( 4کارگر خدمات عمومی ) 5034

 7 پایان راهنمائی   8 ( 5کارگر خدمات عمومی ) 5035

 9 پایان راهنمائی   9 ( 6کارگر خدمات عمومی ) 5036
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

اهداف    پایان دوره راهنمائی   با  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  الف( 

واحدهای   و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تولیت، 

بیمارستان، خصوصیات رفتاری، احیاء قلبی ریوی پایه  

و   محیط  بهداشت  بیمار،  ایمنی  اولیه،  های  کمك  و 

ایمنی و سلامت شغلی منشور حقوق بیماران، داشتن  

 کارت بهداشت

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

 آموزشی 
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 داشتن توانائی جسمانی برای کارهای سرپائی، خم و راست شدن و جابجائی وسایل سنگین  -

 آشنائی با وسائل و ابزار و مواد پاك کننده  -

 آشنائی با اصول و ایمنی و بهداشت برای خود و دیگران -

 آشنائی با اصول بهداشت در آبدارخانه و آشپزخانه  -

 آشنائی با اصول پذیزائی و توانائی تهیه چای و قهوه و نوشابه -

 آشنائی با اصول جمع آوری و دفع پسماندها  -

 

  



   

153 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از   2صفحه                                                                                     عنوان پست سازماني: کارگر خدمات عمومي                

وظائف زیر را با رعایت تمام یا بخشي از  شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني    - 7

 دهد.مقررات ذیربط تحت نظارت مافوق سازماني )مسئول خدمات( انجام مي  

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 استفاده از لباس و کفش کار و عندالزوم ماسك و دستكش -

 شستشوی دست ها با آب و صابون قبل و بعد از انجام هر یك از کارهای خدماتی  -

 قهوه و نوشابهتهیه و توزیع چای،  -

 آماده کردن و توزیع صبحانه در موارد لزوم -

 پذیرایی از مهمانان و سرو نهار در موارد ضروری  -

 حمل و نقل و جابجائی میز و صندلی و قفسه، کمد و سایر ملزومات و پرونده ها و گردگیری آنها  -

 جمع آوری ظروف کثیف و انتقال به آبدارخانه و شستشوی آنها -

 جاروکردن و شستشو و کشیدن تی به کف اتاق ها و سالن ها و راهرو ها و دستشوئی ها و تمیز کردن درها و پنجره ها  -

 مراقبت و نگهداری و استفاده از ابزار و وسائل کار -

 مراقبت در مصرف مواد به منظور پیشگری از هدر رفتن آنها  -

 شستشوی یخچال و سایر تجهیزات آبدار خانه -

 نگهداری نوشابه و اب و میوه جات و موادغذائی در یخچال  -

 نظافت معابر دسترسی در محوطه بیمارستان  -

 جمع آوری و حمل خاك وکود و برگ و سرشاخه ها و تخلیه و بارگیری وانت و کامیون -

 آبیاری فضای سبز طبق دستور مافوق -

 کمك در انجام تعمیرات ساختمانی، کانال کشی، کابل کشی و لوله کشی و ....  -

 زیر و رو کردن خاك و کود پاشی طبق دستور  -

 انجام خریدهای جزئی برای پذیرائی از مهمانان طبق دستور -

 رعایت انضباط و مقررات اداری   -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشت در محیط کار برای خود و دیگران  -

 گزارش موانع و مشكلات کار و پی گیری تا رفع آنها   -

 انجام سایر وظائف محوله مرتبط با شغل -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                  بیمارستان مفرح                                                                                                               

 جایگاه سازماني:   - 2 عنوان پست: مدیر امور مالي    - 1

   کد پست:  - 3   ریاست  زه وح
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 4 کارشناسی ارشد   16 ( 1کارشناس ارشد امور پشتیبانی ) 2011

 7 کارشناسی ارشد   17 ( 2کارشناس ارشد امور پشتیبانی ) 2012

 10 کارشناسی ارشد   18 ( 3کارشناس ارشد امور پشتیبانی ) 2013
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

 مدیریت مالی   -

 حسابداری   -

 سایر رشته های مرتبط   -

سال در سطوح سرپرستی یا    5

 مدیریت امور مالی و حسابداری

اهداف   با  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  الف( 

واحدهای   و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تولیت، 

بیمارستان، خصوصیات رفتاری، احیاء قلبی ریوی پایه  

و   محیط  بهداشت  بیمار،  ایمنی  اولیه،  های  کمك  و 

ایمنی و سلامت شغلی منشور حقوق بیماران، داشتن  

 کارت بهداشت

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

   نظیر دوره مدیریت آموزشی
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و واحدهای سازمانی   -

 و آئین نامه های مربوط  قررات مالی و مالیاتی، محاسباتی تسلط بر قوانین و م -

 آشنائی با قوانین و مقررات کار و تأمین اجتماعی، بیمه ها و بانكی  -

 آگاهی از آئین نامه های داخلی بیمارستان نظیر آئین نامه معاملاتی، استخدامی و طبقه بندی مشاغل و تعرفه های بیمارستانی    -

 تسلط بر اصول و مبانی حسابداری و حسابرسی و تنظیم بودجه  -

 توانائی تجزیه و تحلیل، استدلال و استنتاج و تهیه گزارش های تحلیلی مالی   -

 آشنائی با روش های محاسبه استهلاك سرمایه و دارائی ها و قیمت تمام شده خدمات درمانی   -

 توانائی تقسیم کار، نظارت، ایجاد هماهنگی و هدایت فعالیت ها   -

 داشتن صداقت و امانت در کار   -

 و نرم افزارهای روزآمد حسابداری و امور مالی   icdlتوانائی کار با رایانه و مهارت های  -

 برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با بیماران  -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از   2صفحه                                                                                                               مدیر امور مالي  عنوان پست سازماني: 

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد.حوزه ریاست  نظارت مافوق سازماني )

 طبق فرم تعیین شده  حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب  -

 نگهداری آن حفظ و و مراقبت در  نصب کارت شناسائی -

 کسب خط مشی اجرایی و برنامه فعالیت امور مالی ازریاست بیمارستان -

کارکنان تحت سرپرستی و ارائه راهنمایی های  و تهیه پیشنهادهای لازم بمنظور تامین نیازهای سازمانی و تقسیم کار بین مسؤلان  -

 لازم

 نظارت و رسیدگی بر وصول درآمدهای بیمارستان از منابع مختلف -

 انجام اقدامات لازم برای تحصیل اعتبار در حدود برنامه ریزی عملیات بیمارستان برابر اختیارات تفویضی -

نظارت و مراقبت درمورد مصرف اعتبارات و اجرای هزینه ها و پرداختها از نظر انطباق با قوانین و مقررات و بخشنامه های عمومی    -

 داخلی بیمارستان

 نظارت بر صدور اسناد و ثبت دفاتر قانونی  -

 نظارت بر وصول درآمدها از منابع مختلف از طریق گزارشها و صورتهای مالی و اسناد و اعلامیه های بانكی  -

 نظارت برنگاهداری حسابها از نظر تنظیم دفاتر و صدور اسناد و صورتهای مالی بمنظور حصول اطمینان ازصحت عملیات بانكی  -

نظارت و مراقبت در امر حسابرسی داخلی و ممیزی و رسیدگی حسابها و صورتهای مالی و اسناد از نظر انطباق با قوانین و مقررات   -

 ها و دستورالعملهای بیمارستان و اقدام در مورد رفع نقایص و مغایرت

 نظارت بر چگونكی تمرکز حسابها و تنظیم صورتها و تراز ها و بیلان و حساب سود و زیان  -

 اختیارات تفویضیامضاء و مسئولیت اسناد و مدارك و صورتهای مالی و قراردادها بر اساس مقررات و در حدود  -

 ایجاد هماهنگی بین فعالیتهای امور مالی و سایر فعالیتهای بیمارستان -

 متولیتهیه گزارشها، آمارها، صورتهای مالی بنا به مورد جهت  -

شرکت در کمیسیونها وجلسات و مراجعه به موءسسات و سازمانها و بانكهای مختلف برای حل و فصل امور مالی بیمارستان طبق   -

 دستورالعملهای صادره  

 نظارت و مشارکت بر امر بستن حسابها در پایان دوره مالی و انبار گردانی -

 برنامه ریزی و تنظیم بودجه هزینه های جاری و توسعه ای با هماهنگی متولی و مسئولان بیمارستان، با توجه به منابع درآمدی  -

 نظارت بر عملكرد بودجه و مراقبت در پیشگیری از انحراف از بودجه  -

 نظارت بر داد و ستد انبارها و مراقبت در رعایت اصول انبارداری  -

 نظارت بر امور صندوق و ترخیص بیماران  -

رسیدگی به درخواست ها و مشكلات کارکنان و پیشنهاد به کارگیری یا تغییر پست کارکنان تحت سرپرستی و اظهارنظر در مورد    -

 عملكرد آنها  

 شرکت در جلسات و کمیسیون های مالی و اداری و معاملاتی   -

 پیگیری امور مرتبط با مسائل مالی بیمارستان در سایر مؤسسات  -

 مافوق  بهکار گزارش موانع و مشكلات  -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر امور مرتبط با شغل -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني   

 2از   1صفحه                                  بیمارستان مفرح                                                                                                               

 جایگاه سازماني:   - 2 عنوان پست: کارشناس حسابداری    - 1

   کد پست:  - 3 مدیریت امور مالی  
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 کارشناسی   14 ( 1کارشناس امور مالی ) 2051

 2 کارشناسی   15 ( 2کارشناس امور مالی ) 2052

 4 کارشناسی   16 ( 3کارشناس امور مالی ) 2053

 6 کارشناسی   17 ( 4کارشناس امور مالی ) 2054

 8 کارشناسی   16 ( 5کارشناس امور مالی ) 2055

 10 کارشناسی   17 ( 6کارشناس امور مالی ) 2056
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

اهداف    حسابداری و سایر رشته های مرتبط  با  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  الف( 

واحدهای   و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تولیت، 

حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق  بیمارستان، 

اولیه،   های  کمك  و  پایه  ریوی  قلبی  احیاء  بیماران، 

بیمار،   ایمنی  ارتباطی،  و  رفتاری  های  کنترل  مهارت 

شغلی،   سلامت  و  ایمنی  محیط،  بهداشت  عفونت، 

 مدیریت خطر و بحران و آتش نشانی )در حد تمرین(

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 آشنائی کامل با اصول و مبانی حسابداری مالی و مقررات مربوط  -

 آشنائی کامل با سیستم های مورد عمل در بیمارستان   -

 بی با قوانین و مقررات بانكی و بیمه و مالیاتی  آشنائی نس -

 و نرم افزارهای مالی   icdlتوانائی کار با رایانه و مهارت های  -

 آگاهی از جمعداری امول و مقررات مربوط  -

 آشنائی با مقررات و دستورالعمل ها و ضوابط مالی و اداری و تعرفه های بیمارستان  -

 داشتن صداقت و امانت در کار   -

 توانائی تهیه گزارش های عادی مالی و ثبت دفاتر قانونی   -

 برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با بیماران  -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از   2صفحه                      عنوان پست سازماني: کارشناس حسابداری                                                                                 

وظائف زیر را با رعایت تمام یا بخشي از  شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني    - 7

 ( انجام مي دهد.دیریت امورمالي  مقررات ذیربط تحت نظارت مافوق سازماني )م 

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در حفظ و نگهداری آن  -

 بررسی کارهای ارجاعی  -

 دریافت و کنترل کلیه پرونده های بستری  -

 تهیه و تنظیم صورتحساب بستری جهت سازمانهای بیمه گر   -

 تفكیك کلیه پرونده های بستری به ترتیب سازمان بیمه گر مربوطه   -

 تهیه و تنظیم نامه برای سازمانهای بیمه گر و ارسال به این سازمانها   -

 مرتب سازی پرونده ها از نظر ردیف با لیست   -

 ثبت کسور اعلام شده از طرف نماینده بیمه  -

 کنترل و امضاء چكهای صادره شده در حسابداری  -

 انجام کلیه امور محوله در حسابداری  -

 انجام کلیه امور مربوط به قرارداد بیمه های تكمیلی   -

   .انجام کلیه امور مربوط به پرونده هایی که بیمه تكمیلی هستند -

 تهیه و تنظیم لیست بیمه جهت کنترل نمایندگان بیمه  -

 اخذ صورت کسورات از سازمانهای بیمه گر  -

 بایگانی مدارك مربوط به اسناد بیمه ای   -

 صدور کلیه اسناد ارسالی پزشكان و ثبت در کامپیوتر  -

 صدور سند حسابداری کسور دررفته سندهای ارسالی و دریافتی پزشكان  -

ممانعت از تعویض اوراق پرونده های پزشكی نظیر: جابجا نمودن اوراق، لاك گیری، معدوم یا اختفاء نمودن اوراق، دست بردن در   -

 صورتحساب وغیره  

 تنظیم لیست های حقوق و مزایا و کسورات قانونی   -

 تنظیم صورتحساب های مالی   -

 ثبت کلیه عملیات مالی در سیستم مالی   -

      انجام اموراداری کارکنان تحت سرپرستی درحدود اختیارات -

 همكاری دربستن حسابها درپایان دوره مالی  -

 گزارش پیشرفت کار و مشكلات اساسی به سرپرست حسابداری -

 نگهداری حساب اموال و دارائی  -

 کنترل اسناد و مدارك مربوط به داد و ستد انبارها   -

 دسته بندی و کدگذاری اسناد مالی و بایگانی آنها   -

 همكاری در تكمیل فرمهای مربوط به جمع آوری اطلاعات برای تظیم بودجه  -

 رسیدگی به مغایرت های بانكی   -

 رعایت ضوابط و مقررات اداری   -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر وظائف مربوط به شغل -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                     بیمارستان مفرح                                                                                            

 جایگاه سازماني:   - 2 امور بیمه    سئول  عنوان پست: م  - 1

   کد پست:  - 3   مدیر امور مالی   
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 کاردانی   9 ( 1کاردان امور مالی ) 2061

 2 کاردانی   10 ( 2کاردان امور مالی ) 2062

 4 کاردانی   11 ( 3کاردان امور مالی ) 2063

 6 کاردانی   12 ( 4کاردان امور مالی ) 2064

 8 کاردانی   13 ( 5کاردان امور مالی ) 2065

 10 کاردانی   14 ( 6کاردان امور مالی ) 2066
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

 حسابداری   -

 بیمه و سایر رشته های مربوط   -

امور    1 در  مربوط  تجربه  سال 

 مالی 

اهداف   با  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  الف( 

و   ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  واحدهای  تولیت، 

حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق  بیمارستان، 

اولیه،   های  کمك  و  پایه  ریوی  قلبی  احیاء  بیماران، 

کنترل   بیمار،  ایمنی  ارتباطی،  و  رفتاری  های  مهارت 

شغلی،   سلامت  و  ایمنی  محیط،  بهداشت  عفونت، 

 مدیریت خطر و بحران و آتش نشانی )در حد تمرین(

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی، فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 آشنائی با اصول و مبانی حسابداری  -

 آشنائی با سازمان ها و مؤسسات بیمه گر و مقررات مرتبط با آنها   -

 آشنائی با سیستم حسابداری مورد عمل در بیمارستان   -

 آشنائی با مقررات کار و تأمین اجتماعی   -

 آشنائی با تعرفه های خدمات درمانی و بیمه های تكمیلی   -

 برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با بیماران  -

 داشتن صداقت و امانت در کار   -

 توانائی سرپرستی نیروهای تحت سرپرستی 

 توانائی چینش نیرو یانسانی  

 مهارت کار با نرم افزارهای مرتبط با شغل  
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از   2امور بیمه                                                                                                         صفحه   مسئولعنوان پست سازماني: 

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد.مدیر امور مالينظارت مافوق سازماني )

 کسب دستور برنامه کار از مسئول مربوطه ) رئیس حسابداری (

 کنترل مهر و   –اعتبار دفترچه ها  –تهیه تنظیم و ارسال اسناد بیماران بستری ) بررسی از لحاظ تاریخ و نحوه گزارش  – 2

 امضا و پیوست فرمهای اورژانس قبل از تحویل و ارسال اسناد به سازمانهای بیمه و همچنین جمع آوری کلیه نسخ واحدها  

 ویزیت و خدمات دیگر (  –) پاراکلینیك 

 صندوق و درآمد   –بررسی و نظارت مستمر بر نحوه فعالیت کارکنان واحد ترخیص  – 3

 تحویل اسناد و مدارك و صورتحسابهای ماهانه به سازمانهای بیمه و مراکز طرف قرارداد  – 4

 دریافت صورت کسور از سازمانهای بیمه گر و سایر مراکز طرف قرارداد  – 5

 ثبت و نگهداری کلیه اطلاعات مربوطه به درآمدهای غیر نقدی در سامانه های مربوطه  – 6

 هماهنگ کردن واحد ترخیص و بخشها   – 7

  HISپیگیری و نظارت بر حسن اجرای برنامه  – 8

 پیگیری در خصوص مطالبات از بیمه ها با جلسات مكرر با سازمانها و نمایندگان آنها   – 9

 پیگیری و شناسایی علل کسورات وو بازگشت آنها به مسئولین هر بخش در کاهش هر چه بیشتر کسورات  – 10

 تهیه گزارش کارکرد ماهانه پزشكان و پروسیجرها و خدمات انجام شده برای بیماران  – 11

 برنامه بازدید از بخشهای بیمارستان و نظارت بر حسن اجرای عملكرد بخشها   – 12

 HISبرگزاری جلسات مدام با واحد های مختلفی همچون داروخانه آزمایشگاه جهت شناسایی و آموزش برنامه  – 13

 دریافت مابه التفاوت از بیمار در خصوص دارو و لوازم مصرفی که در تعهد سازمانهای بیمه گر نمی باشد .   -14

 ارسال صورتحسابها به سازمانهای بیمه گر در فرصت تعیین شده   – 15

 کنترل اسناد بیمه ای به منظور جلوگیری از کسورات و افزایش درآمدی -16

 تعیین و آموزش منشی بخش های بستری و سرپایی بیمارستانی در جهت ثبت کلیه خدمات انجام شده به بیمار و   – 17

 واحدهای سرپایی و بستری 

 نظارت بر حسن اجرای قوانین شورای عالی بیمه با بررسی کسورات سازمانهای بیمه گر    – 18

 انجام سایر امور محوله توسط مسئول واحد  – 19
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                                بیمارستان مفرح                                                                                  

 جایگاه سازماني:   - 2 عنوان پست: متصدی امور بیمه    - 1

   کد پست:  - 3  مسئول امور بیمه 
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  تحصیلي مدرک  

 0 کاردانی   9 ( 1کاردان امور مالی ) 2061

 2 کاردانی   10 ( 2کاردان امور مالی ) 2062

 4 کاردانی   11 ( 3کاردان امور مالی ) 2063

 6 کاردانی   12 ( 4کاردان امور مالی ) 2064

 8 کاردانی   13 ( 5کاردان امور مالی ) 2065

 10 کاردانی   14 ( 6کاردان امور مالی ) 2066
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

 حسابداری   -

 بیمه و سایر رشته های مربوط   -

امور    1 در  مربوط  تجربه  سال 

 مالی 

اهداف   با  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  الف( 

و   ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  واحدهای  تولیت، 

حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق  بیمارستان، 

اولیه،   های  کمك  و  پایه  ریوی  قلبی  احیاء  بیماران، 

کنترل   بیمار،  ایمنی  ارتباطی،  و  رفتاری  های  مهارت 

شغلی،   سلامت  و  ایمنی  محیط،  بهداشت  عفونت، 

 مدیریت خطر و بحران و آتش نشانی )در حد تمرین(

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی، فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 آشنائی با اصول و مبانی حسابداری  -

 آشنائی با سازمان ها و مؤسسات بیمه گر و مقررات مرتبط با آنها   -

 آشنائی با سیستم حسابداری مورد عمل در بیمارستان   -

 آشنائی با مقررات کار و تأمین اجتماعی   -

 و بیمه های تكمیلی  آشنائی با تعرفه های خدمات درمانی  -

 برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با بیماران  -

 داشتن صداقت و امانت در کار   -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از    2صفحه                                                         عنوان پست سازماني: متصدی امور بیمه                                                   

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد.سئول امور بیمهنظارت مافوق سازماني )م 

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در حفظ و نگهداری آن  -

 دریافت برنامه کار از سرپرست و کسب خط مشی اجرایی و دستورالعمل از مافوق   -

 دریافت و کنترل کلیه نسخ دفترچه های بیمه درمانی از نظر مهر پزشك، تاریخ اعتبار و ...   -

 رسیدگی به  امور مربوط به بیمه های سرپائی   -

 تفكیك نسخه های سرپائی پزشكان  -

 تهیه و تنظیم نامه برای سازمانهای بیمه گر و ارسال به این سازمانها   -

مراجعه به بانكها جهت امور جاری نظیر تهیه دسته چك، دریافت صورتحساب بانكی، شبا نمودن چك صادره و کلیه امور مربوط به  -

 چك و بانكی  

 اخذ صورت کسورات از سازمانهای بیمه گر  -

 تحویل لیست حقوق و چك پرداخت به بانك جهت حقوق پرسنل و پزشكان   -

 بایگانی مدارك مربوط به اسناد بیمه ای   -

 صدور کلیه اسناد ارسالی پزشكان و دریافت اسناد   -

 صدور سند کسور دررفته سندهای ارسالی و دریافتی پزشكان   -

اسناد و چك    - اختفاء نمودن، لاك گیری  یا  اسناد حسابداری نظیر: معدوم  اوراق و  از تعویض  لیست ممانعت  بردن در  ها، دست 

 سازمانهای بیمه و غیره 

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق -

 رعایت ضوابط و مقررات اداری   -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر وظائف مربوط به شغل -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                                                                                              بیمارستان مفرح                   

 جایگاه سازماني:   - 2 عنوان پست: حسابدار     - 1

   کد پست:  - 3 مدیریت مالی 
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 کاردانی   9 ( 1کاردان امور مالی ) 2061

 2 کاردانی   10 ( 2کاردان امور مالی ) 2062

 4 کاردانی   11 ( 3کاردان امور مالی ) 2063

 6 کاردانی   12 ( 4کاردان امور مالی ) 2064

 8 کاردانی   13 ( 5مالی )کاردان امور  2065

 10 کاردانی   14 ( 6کاردان امور مالی ) 2066
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

های   - رشته  سایر  و  حسابداری 

 مربوط 

امور    1 در  مربوط  تجربه  سال 

 مالی 

با   آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  اهداف  الف( 

واحدهای   و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تولیت، 

حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق  بیمارستان، 

اولیه،   های  کمك  و  پایه  ریوی  قلبی  احیاء  بیماران، 

کنترل   بیمار،  ایمنی  ارتباطی،  و  رفتاری  های  مهارت 

شغلی،   سلامت  و  ایمنی  محیط،  بهداشت  عفونت، 

 در حد تمرین(مدیریت خطر و بحران و آتش نشانی )

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی، فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 آشنائی با مقررات و ضوابط مالی و عوارض شهرداری  -

 آشنائی با سیستم های حسابداری مورد عمل در بیمارستان   -

 ـ آشنائی با امور بیمه و سازمان های بیمه گر و مقررات مربوط

 و نرم افزارهای مرتبط با شغل  icdlتوانائی کار با رایانه و مهارت های  -

 داشتن صداقت و امانت در کار   -

 داشتن روحیه مناسب برای کار در بیمارستان  -

 

 

  



   

163 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از   2صفحه                                                                                                            حسابدار              عنوان پست سازماني:  

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد.رئیس حسابدارینظارت مافوق سازماني )

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در حفظ و نگهداری آن  -

 کل دفتر و و تعهدات اعتبارات معین، ه،امروزن دفاتر به آنها انتقال و برگه صدور دفتر در محاسباتی های برگه روی از اقلام ثبت-

 کسب خط مشی اجرایی و دستورالعمل و برنامه کلی  از مقام مافوق -

 ممیزی و تهیه و تنظیم اسناد حسابداری در رابطه بادرآمدها و هزینه ها و دارائیها و حسابهای جاری اشخاص و غیره -

 صدور چك و اخذ امضاء مسئولین دارای حق امضاء و تحویل چك به صاحب چك یا اقدام جهت واریز به حساب مربوطه  -

 تطبیق صورت حساب های بانك ها با تراکنش های آنها  -

 تهیه صورت مغایرات بانكی و پیگیری تا رفع مغایرات احتمالی با بانكها   -

 تهیه موجودی صورت حساب بانكی برای صدور چك-

 شماره گذاری اسناد حسابداری با توجه به تاریخ سندهای صادره و بایگانی اسناد   -

 ثبت چك های دریافتی و پیگیری وصول آنها   -

 رسیدگی و پیگیری در رابطه با اقلام باز حسابها   -

 صدور سند درآمد باتوجه به  مدارك مثبته ارسالی از قسمت حسابداری ترخیص بیماران  -

 تهیه صورت تفضیلی از درآمد روزانه قسمتهای مختلف بیمارستان  -

 لیستهای حقوق و مزایا با توجه به مدارك متثبه و حصول اطمینان از صحت عملیات  تهیه -

 کنترل ودایع بیماران -

 تهیه و تشكیل پرونده در رابطه با قوانین و مقررات عمومی و دستورالعملها و تعرفه های جاری بیمارستان  -

 و ثبت اسناد مربوط به داد و ستد انبارها کنترل درخواست خرید و فاکتورهای خرید و رسید انبارو تائید مدیریت بیمارستان  -

 انجام سایرامورمالی و جوابگویی به ارباب رجوع در غیاب حسابدار ارشد و سایر همكاران  -

 همكاری نزدیك در رابطه با بستن حسابها در پایان دوره مالی  -

 همكاری در رابطه با انبار گردانی در پایان دوره مالی   -

 رعایت نظم و انضباط و ضوابط و مقررات اداری   -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر وظائف مربوط به شغل -

 
 



   

164 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                                                                                                             بیمارستان مفرح    

 جایگاه سازماني:   - 2 عنوان پست: مسئول صندوق و ترخیص     - 1

   کد پست:  - 3 مدیریت امور مالی 
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 4 کاردانی   11 ( 3کاردان امور مالی ) 2063

 6 کاردانی   12 ( 4کاردان امور مالی ) 2064

 8 کاردانی   13 ( 5کاردان امور مالی ) 2065

 10 کاردانی   14 ( 6کاردان امور مالی ) 2066
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

و    4 حسابداری و سایر رشته های مربوط  مالی  امور  در  تجربه  سال 

 امور صندوق و ترخیص

اهداف   با  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  الف( 

اهداف   واحدهای  تولیت،  و  ها  فعالیت  و  سازمانی 

حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق  بیمارستان، 

اولیه،   های  کمك  و  پایه  ریوی  قلبی  احیاء  بیماران، 

کنترل   بیمار،  ایمنی  ارتباطی،  و  رفتاری  های  مهارت 

شغلی،   سلامت  و  ایمنی  محیط،  بهداشت  عفونت، 

 مدیریت خطر و بحران و آتش نشانی )در حد تمرین(

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی، فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

   قوانین و مقررات مالی و محاسباتی و بیمه آشنائی با  -

 مقررات و ضوابط داخلی بیمارستان   آشنائی با  -

 آگاهی از مقررات و تعرفه های بیمارستانی و انواع بیمه در زمینه مسائل درمانی   -

 آگاهی از اصول و مبانی حسابداری  -

 آگاهی کامل از سیستم های اطلاعات مورد عمل در زمینه عملیات صندوق و حسابداری ترخیص بیماران   -

 تسلط در تهیه صورتحساب ها و گزارش عملیات صندوق ها   -

 پست مورد تصدیو نرم افزارهای مرتبط با  icdlتوانائی کار با رایانه و مهارت های  -

   آشنائی با نحوه تشكیل پرونده های پزشكی و فرم های مربوط به خدمات درمانی  -

 تسلط در انجام محاسبات مربوط به ترخیص بیماران  -

 برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با بیماران  -

 و علاقه به حفظ حقوق بیمارستان داشتن صداقت و امانت در کار  -

 
 



   

165 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از   2مسئول صندوق و ترخیص                                                                                            صفحه  عنوان پست سازماني: 

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد.مدیر مالينظارت مافوق سازماني )

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در حفظ و نگهداری آن  -

 دریافت برنامه کار از سرپرست و کسب خط مشی اجرایی و دستورالعمل از سرپرست حسابداری  -

 و ایجاد هماهنگی بین آنها    تقسیم کار بین پرسنل تحت سرپرستی و ارائه راهنمائی های لازم -

 اعمال نظارت و کنترل از طریق کار بینی و بررسی اسناد و مدارك و صور تحسابهای مورد اقدام و رفع نقایص و مغایرت احتمالی -

 کنترل پرونده های ترخیص شده و فیش های بانكی و تراکنش های دستگاه کارت خوان  -

 کنترل و فرستادن پرونده های ترخیص شده به حسابداری و واحد مدارك پزشكی   -

 گرفتن صورتحساب و گزارش اینترنتی برای بیمه ها   -

 ایجاد هماهنگی بین حسابداری ترخیص با سایر فعالیتهای امور مالی   -

 رسیدگی به اسناد درآمد از لحاظ انطباق با قوانین و مقررات و دستور العملها و تعرفه های جاری بیمارستان با توجه به مستندات  -

 با مددکاری برای پرداخت هزینه بیماران کم درآمد  ی هماهنگ -

 امضاء اسناد و صورتحسابها و مفاصا حسابها و گواهیها در حدود اختیارات تفویضی  -

 ارسال اسناد و صورتحسابهای بیماران به امور رسیدگی و امور مالی -

 پیگیری در مورد صورتحسابهای تسویه نشده و ارائه گزارش در این رابطه  -

 کنترل محاسبات انجام شده در خصوص تهیه صورتحسابهای بیماران و تایید صورتحسابها -

 کنترل و اعمال طرح تشكیل پرونده بیماران و جوابگویی به بیماران درباره صورتحسابهای تنظیمی -

 هماهنگ کننده و رابط قسمت حسابداری ترخیص با پزشكان ، بیماران و مدیریت بیمارستان -

 همكاری در تهیه و تنظیم صورتحسابهابه بیماران برحسب مورد  -

 استعلام ازبخشهای مختلف بیمارستان در مورد بیماران ترخیصی -

 همكاری در تهیه صورتحساب پزشكان جهت بیماران ترخیصی -

 راهنمایی و پاسخ لازم به بیماران بیمه شده جهت دریافت هزینه درمان از سازمانهای مربوط -

 تهیه گزارشها و آمارهای مختلف بنا به مورد -

مراقبت در حفظ اسرار و اسناد و مدارك و رعایت اصل محرمانه بودن پرونده های پزشكی ممانعت از تعویض اوراق پرونده های    -

 پزشكی نظیر: جابجا نمودن اوراق، لاك گیری، معدوم نمودن اوراق، دست بردن در صورتحساب و غیره   

 و رسیدگی به تقاضاهای آنها   انجام امور اداری کارکنان حیطه نظارت -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق و پیگیری تا رفع مشكل -

 رعایت ضوابط و مقررات اداری   -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر وظائف مربوط به شغل -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 3از   1صفحه                                بیمارستان مفرح                                                                                                               

 جایگاه سازماني:   - 2     محاسبو   دارعنوان پست: صندوق - 1

   کد پست:  - 3 صندوق و ترخیص
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 کاردانی   9 ( 1کاردان امور مالی ) 2061

 2 کاردانی   10 ( 2کاردان امور مالی ) 2062

 4 کاردانی   11 ( 3کاردان امور مالی ) 2063

 6 کاردانی   12 ( 4)کاردان امور مالی   2064

 8 کاردانی   13 ( 5کاردان امور مالی ) 2065

 10 کاردانی   14 ( 6کاردان امور مالی ) 2066
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

و سایر   کاردانی در رشته حسابداری 

 مرتبط یرشته ها

توجیهی    دوره  اهداف  الف(  با  آشنائی  برای  عمومی 

واحدهای   و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تولیت، 

حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق  بیمارستان، 

اولیه،   های  کمك  و  پایه  ریوی  قلبی  احیاء  بیماران، 

کنترل   بیمار،  ایمنی  ارتباطی،  و  رفتاری  های  مهارت 

شغلی،   سلامت  و  ایمنی  محیط،  بهداشت  عفونت، 

 و بحران و آتش نشانی )در حد تمرین(مدیریت خطر 

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

 آموزشی 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 آشنائی با اصول و مبانی حسابداری  -

 آشنائی با ضوابط و مقررات داخلی بیمارستان در ارتباط با بیماران  -

 آشنائی کامل با سیستم اطلاعاتی مورد عمل در زمینه حسابداری ترخیص بیماران   -

 آشنائی کامل با سیستم اطلاعاتی عملیات صندوق   -

 آشنائی با نحوه تهیه گزارش عملیات صندوق   -

 و نرم افزارهای مورد نیاز شغل  icdlتوانائی کار با رایانه و مهارت های  -

 داشتن صداقت و امانت در کار   -

 برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستا و داشتن حس همدردی با بیماران  -

 داشتن علاقه به حفظ حقوق بیمارستان  -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 3از   2صفحه             عنوان پست سازماني: صندوقدار و محاسب                                                                                          

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد. سئول صندوق و ترخیصنظارت مافوق سازماني )م 

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در حفظ و نگهداری آن  -

 جاری بیمارستانثبت کاردکس بیماران براساس خدمات انجام شده جهت بیماران با توجه به تعرفه های  -

 تشكیل پرونده حسابداری برای کلیه تخت های بیمارستان  -

بیماران و    - پرداختی توسط بیماران با توجه به تعرفه های جاری  آنها به قسمت صندوق جهتمحاسبه علی الحساب    - راهنمایی 

 پرداخت علی الحساب

دریافت نسخ هزینه انجام شده از قسمتهای مختلف بیمارستان و ارائه رسید به قسمت مربوطه و ثبت روزانه آنها در کاردکس هر    -

 یك از بیماران 

 کنترل لیست ترخیص با پرونده های ترخیصی   -

تهیه صورت حساب بیماران براساس کاردکس بیماران و استعلامهای در یافتی از قسمتهای مختلف بیمارستان با توجه به تعرفه ها   -

 و بخشنامه ها و الصاق در پرونده  

 تهیه صورتحساب پزشك براساس تعرفه جاری بیمارستان و باتوجه به کاردکس بیمار و هزینه ویزیت پزشك -

 تهیه فرم صورتحساب خلاصه شده از صورتحساب بیمار و صورتحساب پزشك بیمار -

تحویل پرونده پزشكی و پرونده حسابداری و صورتحسابهای تنظیمی به صندوق جهت دریافت هزینه از بیمار و همچنین مشخص   -

 نمودن مانده بدهی بیمار با توجه به علی الحساب پرداختی 

 تهیه مجوز خروج بیماران در رابطه با بیماران طرف قرارداد بیمارستان و یا بنا به مورد خاص  -

تهیه صورتحساب هفتگی جهت بیماران بستری شده با توجه به علی الحساب پرداختی و مدارك موجود در پرونده حسابداری بیمار    -

 جهت اطلاع بیمار و پرداخت هزینه های انجام شده 

 چاپ بردر و تحویل به حسابداری -

 تهیه لیست بیماران ترخیص شده بطور روزانه و ارائه آن به مسئولین ذیربط -

 کنترل و مقایسه ریالی نوع جراحی و عمل ارائه شده از طرف پزشك معالج با تعرفه های بیمارستان    -

 رعایت اصل محرمانه بودن پرونده های پزشكی طبق سطوح دسترسی تعیین شده از جانب بیمارستان -

در    - بردن  ریال، دست  اوراق  نمودن  اوراق، لاك گیری، معدوم  نمودن  نظیر: جابجا  پزشكی  پرونده های  اوراق  تعویض  از  ممانعت 

 صورتحساب و غیره   

 جوابگوئی به بیماران ترخیصی در رابطه با صورت حساب تنظیمی  -

 دریافت وجه و صدور قبض همراه بیمار   -

 اخذ وجه ودیعه از بیماران جهت بستری  -

 دریافت و پرداخت وجوه صورتحساب بیماران ترخیص شده و صورتحساب پزشكان با توجه به علی الحساب پرداختی توسط بیماران   -

 پرداخت و تسویه حساب و تحویل آن به بیمار جهت خروج از بیمارستان ممهور نمودن برگ خروج و ترخیص بیمار باتوجه به  -

 تهیه فرم صورت خلاصه وجوه دریافتی از بیماران براساس قبضهای علی الحساب دریافتی بطور روزانه و ارائه آن به حسابداری  -

 تهیه فرم صورت خلاصه وجوه دریافتی. پرداختی از بیماران براساس صورتحساب ترخیص بطور روزانه و ارائه آن به حسابداری  -

 ثبت کلیه پرداختهای صندوق در دفتر مربوطه بصورت ریز و مطابقت ومقایسه آن با دفتر روزانه صندوق -

جمع آوری و دریافت وجوه دریافتی صندوقهای دیگر  اعم از صبحكار و عصرو شب کار در واحد ترخیص و محاسبه جمع کلی و    -

 تهیه گزارش درآمد بیمارستان 

 مراجعه به بانك و تحویل وجوه نقدی بیمارستان به بانك  -

 تحویل فیش های بانكی به حسابداری  -

 هماهنگی لازم با قسمت ترخیص بیماران در مورد تسویه حساب بیماران  -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 3از   3صفحه            عنوان پست سازماني: صندوقدار و محاسب                                                                                          

 وجه صورتحسابهای خرید و هزینه بیمارستان با توجه به مجوزهای صادر شده و همچنین پرداخت مجوزهای متفرقهپرداخت  -

 تهیه گزارش روزانه ازدرآمد بیماستان بطور تفكیك هر قسمت و ارائه آن به سرپرست مربوطه  -

 همكاری در رابطه با تشكیل پرونده بیمار و صدور قبض علی الحساب بیمار در غیاب قسمت پذیرش  -

 صدور قبض اورژانس براساس پرونده تشكیل شده در قسمت اورژانس در غیاب مسئولین ذیربط -

 تهیه تراز روزانه دریافت و پرداخت نقدی و غیر نقدی بطور تفكیك و پیگیری در صورت مغایرت احتمالی  -

 تعیین شده از جانب بیمارستانرعایت اصل محرمانه بودن پرونده های پزشكی طبق سطوح دسترسی  -

ممانعت از تعویض اوراق پرونده های پزشكی نظیر: جابجا نمودن اوراق، لاك گیری، معدوم نمودن اوراق، دست بردن در صورتحساب    -

 و غیره   

 رعایت ضوابط و مقررات اداری   -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر وظائف محوله مرتبط با شغل -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                  بیمارستان مفرح                                                                                                               

 جایگاه سازماني:   - 2 عنوان پست: مسئول انبارها     - 1

   کد پست:  - 3 مدیریت امور مالی 
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 4 کاردانی   11 ( 3کاردان امور پشتیبانی ) 2033

 6 کاردانی   12 ( 4امور پشتیبانی )کاردان  2034

 8 کاردانی   13 ( 5کاردان امور پشتیبانی ) 2035

 10 کاردانی   14 ( 6کاردان امور پشتیبانی ) 2036
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

 بازرگانی   -

سایر    - و  های حسابداری  رشته 

 مربوط

اهداف   سال در امو انبارداری 4 با  آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  الف( 

واحدهای   و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تولیت، 

حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق  بیمارستان، 

اولیه،   های  کمك  و  پایه  ریوی  قلبی  احیاء  بیماران، 

کنترل   بیمار،  ایمنی  ارتباطی،  و  رفتاری  های  مهارت 

سلامت   و  ایمنی  محیط،  بهداشت  شغلی،  عفونت، 

 مدیریت خطر و بحران و آتش نشانی )در حد تمرین(

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

آموزشی نظیر انبارداری، تكنیسین داروئی و تجهیزات 

 پزشكی
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 فعالیت ها و واحدهای بیمارستان   ،آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی  -

 کامل با اصول و مبانی انبارداری و انبارگردانی  آشنائی  -

 شناخت اقلام داروئی و آگاهی از نحوه نگهداری و برنامه ریزی برای درخواست دارو -

 شناخت تجهیزات پزشكی و نحوه نگهداری و میزان مصرف آنها   -

 شناخت سایر اقلام مورد نیاز بیمارستان نظیر مواد غذائی و نحوه نگهداری و میزان مصرف آنها   -

 تسلط بر سیستم عامل داد و ستد انبار و ثبت ورود و خروج کالاها  -

 و نرم افزارهای روزآمد انبارداری   icdlتوانائی کار با رایانه و مهارت های  -

 گزارش از فعالیت های انبار  تسلط در تهیه  -

 توانائی برآورد نیاز به اقلام داروئی و درخواست به موقع برای تدارك آنها   -

 برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با بیماران  -

 داشتن صداقت و امانت در کار   -

 توانائی تقسیم کار، نظارت، ایجاد هماهنگی و راهنمائی افراد تحت سرپرستی  -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از   2صفحه                                                                            عنوان پست سازماني: مسئول انبار                                         

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد.مدیر امو رمالي  نظارت مافوق سازماني )

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در حفظ و نگهداری آن   -

بررسی حواله های انبار به منظور اطمینان از امضاء و تأییدیه های مجاز و انطباق آنها با موجودی انبار و پیشگیری از    -

 درخواست های تكراری 

 به درخواست کنندگان   به انباردارها به منظور تحویل کالاارجاع حواله ها  -

بررسی موجودی کالا و هماهنگی با مدیریت داخلی یا ریاست بیمارستان برای پیش بینی و برآورد میزان نیاز کوتاه مدت    -

و بلند مدت بیمارستان به اقلام داروئی، ملزومات و تجهیزات پزشكی و سایر کالاهای مصرفی فنی و تأسیساتی و مواد غذائی  

 به منظور ذخیره سازی  

 هماهنگی با مدیریت مالی از نظر تأمین بار مالی   -

 هماهنگی با مدیریت تدارکات جهت تهیه و تدارك و تحویل به موقع کالاها و پی گیری در این امر   -

 ر تحویل کالاهای خریداری شده و وارده به انبارها و کنترل آنها از لحاظ کمی و کیفی نظارت ب -

 نظارت بر ثبت مشخصات کالاهای وارده در سیستم انبار و کنترل مراحل صدور رسید انبار   -

 نظارت بر حمل و نقل و جابجائی و چیدن کالاها در قفسه ها و محوطه انبار   -

 نظارت بر نگهداری مواد داروئی و پزشكی و مواد غذائی  -

 همكاری و نظارت در شناسائی و کد گذاری لوازم و قطعات و تجهیزات و سایر اقلام وارده به انبار   -

 تطبیق موجودی انبارها با کارت های حسابداری و کاردکس انبار و پی گیری برای رفع مغایرت ها   -

 نظارت بر بایگانی اوراق، مدارك، حواله ها و رسیدهای انبار و ارسال نسخ مربوط به حسابداری   -

 تهیه گزارش موردی و دوره ای از داد و ستد و موجودی انبارها   -

مراقبت در رعایت اصول فنی در نگهداری کالاها از لحاظ نور، گرما، سرما، رطوبت و پیشگیری از حوادث نظیر آتش سوزی    - 

 و سرقت و نظافت انبارها و محوطه انبار  

 نظارت و همكاری در انبارگردانی سالانه   -

 شرکت در جلسات و کمیسیون های اداری   -

 همكاری در اصلاح یا استقرار سیستم های انبارداری   -

 مراقبت در رعایت مقررات و دستورالعمل های بیمارستان در ارتباط با انبارها   -

 تهیه پیشنویس نامه ها و گزارش های اداری   -

 رسیدگی به مسائل و مشكلات کارکنان تحت سرپرستی و اظهارنظر در مورد عملكرد آنها   -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق و پی گیری تا رفع مشكل   -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر امور محوله مرتبط با شغل   -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                                     بیمارستان مفرح                                                                            

 جایگاه سازماني:   - 2 عنوان پست: انباردار عمومي )غیرپزشکي(   - 1

   کد پست:  - 3 انبارها  - مدیریت امور مالی

4- 
ح

طر
ق 

طب
ه 

فت
 یا

ي
ص

صی
خ

ي ت
غل

 ش
ت

قا
طب

 

 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 احراز گروه شغلي شرایط 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 کاردانی   9 ( 1کاردان امور پشتیبانی ) 2031

 2 کاردانی   10 ( 2کاردان امور پشتیبانی ) 2032

 4 کاردانی   11 ( 3کاردان امور پشتیبانی ) 2033

 6 کاردانی   12 ( 4کاردان امور پشتیبانی ) 2034

 8 کاردانی   13 ( 5پشتیبانی )کاردان امور  2035

 10 کاردانی   14 ( 6کاردان امور پشتیبانی ) 2036
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

 بازرگانی   -

های   - رشته  سایر  و  حسابداری 

 مربوط

برای   سال در امو انبارداری 1 عمومی  توجیهی  دوره  اهداف  الف(  با  آشنائی 

واحدهای   و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تولیت، 

حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق  بیمارستان، 

اولیه،   های  کمك  و  پایه  ریوی  قلبی  احیاء  بیماران، 

کنترل   بیمار،  ایمنی  ارتباطی،  و  رفتاری  های  مهارت 

شغلی،   سلامت  و  ایمنی  محیط،  بهداشت  عفونت، 

 تش نشانی )در حد تمرین(مدیریت خطر و بحران و آ

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

 آموزشی نظیر انبارداری 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی، فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 آشنائی با اصول و مبانی انبارداری و انبارگردانی   -

 کالاهای عمومی )غیرپزشكی( مورد نیاز بیمارستان و کاربرد آنها  شناخت  -

 توانائی کار با سیستم انبارداری بیمارستان و ثبت داد و ستد انبار   -

 داشتن توانائی جسمانی برای کار در انبار و جابجائی اشیاء سنگین  -

 مرتبط با شغل و نرم افزارهای  icdlتوانائی کار با رایانه و مهارت های  -

 برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با بیماران  -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از   2صفحه                                                                                          (غیرپزشکيعمومي )انباردار عنوان پست سازماني: 

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد.انبارهانظارت مافوق سازماني )مسئول  

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در حفظ و نگهداری آن  -

انبارها    - با مسئول  تاسیساتی،  همكاری  به ملزمات فنی،  بیمارستان  بلند مدت  نیاز کوتاه مدت و  برآورد میزان  بینی و  برای پیش 

 تجهیزات و کالاهای عمومی مختلف از جهت ذخیره سازی مناسب و تهیه لیست کلی اقلام با توجیهات و استدلال لازم  

اقدام برای تمرکز و تنظیم و نگهداری اقلام موجودی انبار بر حسب شرایط کمی و حجمی و میزان مصرف و ماهیت کالاها د رمحل    -

 مناسب متناسب با شرایط کلی لازم 

اقدام برای تمرکز و ذخیره سازی انواع ملزومات در محل مناسب مكانی از جهات دما و رطوبت و نور و هوا و حجم و ابعاد و میزان   -

 . گردد مصرف روزانه آنها و سهولت و صعوبت دسترسی آنها ذخیره سازی می

هماهنگی و اقدام برای تهیه لیست برآورد انواع اقلام مورد نیاز که باید در انبار موجود باشد با رعایت ضوابط و اصول مربوطه از نظر  -

 نگهداری سالم و تأمین به موقع 

هماهنگی و اقدام برای تهیه و تنظیم لیست قبوض انبار با همكاری و اطلاع و مشارکت واحدهای ذیربط نظیر تدارکات و حسابداری   -

 و انبار  

هماهنگی و اقدام برای انعكاس و درج موجودی کالا و نیز ورود و خروج کالا در کارت مخصوص کاردکس انبار پس از تخصیص کد    -

 تشخیص کالا به هر یك از کالاها و صدور قبوض رسید انبار و تحویل به مصرف کننده   

نگهداری حساب موارد اقلام خریداری شده و نیز میزان اقلام خارج شده از انبار ضمن تهیه قبوض مربوطه اعم از وارده و یا خارج    -

 شده از انبار در کارت مربوطه 

هماهنگی و اقدام برای تهیه اقلام مورد نیاز واحدها بر اساس در خواست آنها از محل موجودی انبار پس از اعمال کنترل موافقت و    -

امضاء مقام مجاز و مبادرت به تحویل آنها به واحد درخواست کننده ضمن تنظیم برگ خروج جنس از انبار و اعمال حساب کالای  

مربوطه و انعكاس مراتب خروج کالا از انبار به منظور اعمال حساب در کارت مربوط به کالاهای مورد نظر خارج شده از انبار در کارت 

 حسابداری 

 اقدام برای سهمیه بندی بعضی از اقلامی که با کمبود مواجه است با تائید و توافق مقامات مجاز    -

گردد که بر اساس تدابیر هماهنگی شده قبلی طبق    تحویل تجمعی سهمیه های واحدها که برای مصارف چند روزه تحویل می  -

   .شود دستور و توافق مقام مجاز و بر حسب نیاز و شرایط اصولی لازم ارائه می

 اقدام به انبارگردانی پس از آمادگی مقدمات لازم و مشارکت کلیه مسئولین ذیربط و تنظیم صورتجلسات و مدارك مربوطه -

 مراقبت از کالاها و اجناس موجود در انبار برای پیشگیری از سرقت و وارد شدن خسارت   -

 رعایت ضوابط و مقررات اداری   -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق و پیگیری تا رفع مشكل   -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر امور محوله مرتبط با شغل -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                                                        بیمارستان مفرح                                                          

 جایگاه سازماني:   - 2 عنوان پست: انباردار پزشکي   - 1

   کد پست:  - 3 انبارها  - مدیریت امور مالی
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 کاردانی   9 ( 1کاردان امور پشتیبانی ) 2031

 2 کاردانی   10 ( 2کاردان امور پشتیبانی ) 2032

 4 کاردانی   11 ( 3کاردان امور پشتیبانی ) 2033

 6 کاردانی   12 ( 4کاردان امور پشتیبانی ) 2034

 8 کاردانی   13 ( 5پشتیبانی )کاردان امور  2035

 10 کاردانی   14 ( 6کاردان امور پشتیبانی ) 2036

5- 
ت

س
ی پ

صد
ی ت

را
م ب

لاز
ط 

رای
 ش

ل
داق

ح
 

 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

 بازرگانی   -

های   - رشته  سایر  و  حسابداری 

 مربوط

و    1 داروخانه  در  تجربه  سال 

 انبار

توجیهی   دوره  اهداف  الف(  با  آشنائی  برای  عمومی 

واحدهای   و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تولیت، 

حقوق  منشور  و  خدمت  گیرنده  حقوق  بیمارستان، 

اولیه،   های  کمك  و  پایه  ریوی  قلبی  احیاء  بیماران، 

کنترل   بیمار،  ایمنی  ارتباطی،  و  رفتاری  های  مهارت 

شغلی،   سلامت  و  ایمنی  محیط،  بهداشت  عفونت، 

 و بحران و آتش نشانی )در حد تمرین(مدیریت خطر 

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز سنجی  

 آموزشی تكنیسین داروئی و انبارداری 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی، فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 آشنائی با اصول انبارداری و انبارگردانی   -

 شناخت اقلام داروئی و آشنائی با طرح ژنریك -

 آشنائی با نحوه نگهداری داروها   -

 آشنائی با تجهیزات پزشكی و کاربرد و نحوه نگهداری آنها   -

 توانائی کار با سیتم انبارداری بیمارستان و ثبت داد و ستد انبار   -

 و نرم افزارهای روزآمد مربوط به شغل icdlتوانائی کار با رایانه و مهارت های  -

 برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با بیماران  -

 داشتن توانائی جسمانی برای کار در انبار و جابجائی اشیاء سنگین -

 صداقت و امانت در کار   نداشت -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از    2صفحه                                                                                                  پزشکي              عنوان پست سازماني: انباردار

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 نظارت مافوق سازماني )مسئول انبارها( انجام مي دهد.

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده   -

 الصاق کارت شناسائی و مراقبت در حفظ و نگهداری آن  -

زشكی و دیالیز و نظارت و همكاری  هماهنگی و اقدام جهت تهیه و تدارك اقلام مورد نیاز انبارهای مختلف اعم ا زداروئی و وسایل پ  -

 ر تحویل گرفتن اقلام وارده و اعمال کنترلهای کمی و کیفی لازم در این زمینه د

)قراردادن دارو و تجهیرات در قفسه   نظارت و همكاری در کدگذاری و چیدن اقلام وارده د رمحل ها و قفسه های تخصیص یافته  -

 های انبار( 

هماهنگی و نظارت و اقدام لازم برای نگهداری حساب موجودی و واردات و صادرات و تنظیم مدارك در چارچوب سیستم اطلاعاتی   -

 انبار 

هماهنگی و نظارت و اقدام در مورد تحویل اقلام درخواستی قسمتهای مختلف ضمن اعمال کنترلهای لازم و انعكاس مراتب در    -

 کارتها و دفاتر و مدارك انبار  

کنترل و موجودی گیری نوبه ای از اقلام پرتحویل و یا پربها و انطباق موجودی با کارتها و دفاتر و پیگیری جهت رفع مغایرات   -

 احتمالی 

آماده سازی و تحویل داروها و ملزومات مورد درخواست داروخانه براساس مجوزهای صادره و ثبت مراتب در سیستم انبار و اخذ    -

 رسید

 مشارکت د رانبار گردانی پایان دوره مالی   -

 در موارد لزوم آماده نمودن نسخه های بیماران بستری به نماینده بخش مربوطه  و پذیرش -

 دریافت و تحویل درخواست استوك ماهیانه بخش ها  -

 کنترل قیمت داروهای دریافتی و ثبت آنها در دفاتر -

 مرتب کردن انبار  -

 سفارش خرید دارو مطابق صورت صادره از سیستم انفورماتیك و تحویل داروهای خریداری شده و صدور قبض   -

سفارش خرید لوازم و تجهیزات بهداشتی مطابق صورت صادره از سیستم انفورماتیك و تحویل لوازم و تجهیزات خریداری شده و    -

 صدور قبض انبار طبق سیستم انفورماتیك

 جلوگیری از ورود افراد به محوطه انبار -

 کنترل تاریخ تولید و تاریخ انقضاء داروهای خریداری شده از شرکت های دارویی هنگام تحویل  -

 کنترل تاریخ انقضای داروهای انبار -

 تهیه لیست داروهای تاریخ گذشته  -

 وارد کردن فاکتورهای خریداری شده از شرکت به سیستم انفورماتیك  -

 تعویض دارو و تجهیزات دارویی بخش ها در صورت نزدیك بودن تاریخ انقضاء  -

 ثبت موقت فاکتورهای خرید  -

نگهداری داروها و ملزومات و تجهیزات پزشكی در شرایط مطلوب از لحاظ نور، گرما و سرما و رطوبت و پیگیری در مورد نقایص    -

 فیزیكی انبارها  

 مراقبت در نگهداری کالاها به منظور پیشگیری از سرقت و وارد شدن خسارت  -

 رعایت ضوابط و مقررات اداری   -

 گزارش موانع و مشكلات کار   -

 انجام سایر وظائف مربوط به شغل  -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 3از   1صفحه                                بیمارستان مفرح                                                                                                               

 جایگاه سازماني:   - 2 عنوان پست: مدیر تدارکات   - 1

   کد پست:  - 3 مدیر داخلی  
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 4 کارشناسی ارشد    16 (1امور پشتیبانی ) شناس ارشد کار 2011

 7 کارشناسی ارشد    17 (2)امور پشتیبانی  شناس ارشد کار 2012

 10 کارشناسی ارشد    18 (3)امور پشتیبانی  شناس ارشد کار 2013

     

     

     

5- 
ت

س
ی پ

صد
ی ت

را
م ب

لاز
ط 

رای
 ش

ل
داق

ح
 

 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

بازرگانی و سایر رشته های  مدیریت 

 مرتبط 

سطوح   4 در  تجربه  سال 

سرپرستی  یا  کارشناسی 

 تدارکات داخلی و خارجی 

دوره توجیهی عمومی برای آشنائی با اهداف تولیت،  الف(  

بیمارستان،   واحدهای  و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف 

حقوق گیرنده خدمت و منشور حقوق بیماران، احیاء قلبی  

و   رفتاری  های  مهارت  اولیه،  های  کمك  و  پایه  ریوی 

محیط،   بهداشت  عفونت،  کنترل  بیمار،  ایمنی  ارتباطی، 

مدیریت خطر و بحران و آتش    ایمنی و سلامت شغلی،

 نشانی )در حد تمرین( 

نیاز سنجی   برنامه  ب( سایر دوره های ویژه پست طبق 

 آموزشی 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی، فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 آشنائی با مقررات و دستورالعمل ها و آئین نامه معاملاتی بیمارستان  -

 آشنائی با قانون تجارت و مقررات واردات کالاها و مقررات صنفی  -

 آگاهی از اصول برگزاری مناقصات و مزایده ها   -

 شناخت کالاها و اجناس مورد نیاز بیمارستان و مراکز تولید و فروش آنها   -

 توانائی برنامه ریزی و کنترل و هدایت فعالیت ها و پی گیری امور تا حصول نتیجه  -

 و نرم افزارهای مورد نیاز شغل  icdlتوانائی کار با رایانه و مهارت های  -

 تحلیلی یتوانائی تجزیه و تحلیل، استدلال، استنتاج و تهیه گزارش ها -

 آشنائی با زبان انگلیسی در حد درك اصطلاحات و متون مرتبط با کالاهای مورد نیاز بیمارستان و انجام مكاتبات در این زمینه  -

 داشتن علاقه به حفظ منافع و مصلحت بیمارستان در خرید کالاهای باکیفیت و قیمت مناسب   -

 توانائی کنترل قراردادهای خرید کالا، سفارش ساخت یا خرید خدمات   -

توانائی انجام عملیات مرتبط با واردات تجهیزات پزشكی نظیر اخذ پروفرما، ثبت سفارش، گشایش اعتبار، حمل و بیمه، امور    -

 گمرکی و ترخیص کالاها  

 صداقت و امانت در کار   نداشت -

 برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی نسبت به بیماران  -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 3از   2صفحه                                                                                                             ت     امدیر تدارکعنوان پست سازماني: 

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد.دیر داخلي  نظارت مافوق سازماني )م 
ی سیاست ها و خط مشی تولیت و بیمارستان در خصوص توسعه و تجهیز بخش های درمانی و پاراکلینیك وعملیات عمرانی در املاك  رسبر  -

 موقوفه 

 همكاری دربرآورد نیازهای تدارکاتی فعالیت های جاری و طرح های توسعه ای    -

 ارائه گزارش در خصوص نحوه تدارك کالاهای مورد نیاز از داخل یا خارج از کشور و برآورد هزینه های مربوط    -

 برگزاری مناقصات و مزایده ها با رعایت آئین نامه معاملاتی بیمارستان    -

 هماهنگی و اقدام برای خرید و تدارك انواع کالا و خدمات و تعمیرات طبق ضوابط جاری بیمارستان و پس از تأیید مقامات مسئول    -

بررسی و کنترل درخواست های خریدکالا و خدمات و تعمیرات و تعیین اولویت آنها با هماهنگی مدیران مسئول و با توجه به نظر مسئولین    -

 ذیربط  

 تنخواه قبلی  محل  هماهنگی و اقدام برای تأمین تنخواه گردان مأموران خرید در قبال اخذ مدارك مربوط به هزینه های انجام شده از    -

سهولت و یا سختی تدارك و از نظر    نظرهماهنگی با انبارداران جهت خرید مایحتاج ضمن توجه به درجه اولویت نیازها و منابع در اختیار از    -

 میزان موجودی کالا  

دارك مربوط به هزینه های انجام شده به اعتبار مجوزهای  م هماهنگی با حسابداری به منظور تأمین منابع مالی و وجه موردنیاز در قبال ارائه    -

 مقامات بیمارستان  

ع  هماهنگی برای برنامه ریزی خرید بیمارستان با توجه به درجه اولویت نیازها و منابع تأمین مایحتاج از نظر سهولت و یا سختی تدارك و وض   -

 بازار  

 هماهنگی و اقدام برای تقسیم کار و تعیین وظایف و ابلاغ برنامه روزانه خرید، مأموران خرید    -

 واگذاری منابع موردنیاز به عنوان تنخواه خرید دراختیار مأموران خرید برحسب برنامه خرید آنان    -

تدارك سریع مایحتاج برحسب درجه اولویت نیازها و  به منظور  موران خرید  ا هدایت و کنترل و اعمال نظارتهای لازم بر نحوه انجام وظیفه م  -

 سهولت تأمین مایحتاج  

د  راهنمایی مأموران خرید از جهت رعایت ضوابط خرید نظیر انجام استعلام بها در مواردی از اقلام خرید و بطور کلی نظارت بر کم و کیف خری -

ن  که در نهایت رعایت صرفه و صلاح بیمارستان از نظر اینكه خرید کالاها و تدارکات خدمات و تعمیرات با کیفیت مطلوب و مورد تأیید مسئولی

 ربط بوده و به قیمت نازل میسر گردد  ذی

  هماهنگی و اقدام برای تهیه و جمع آوری و تكمیل مدارك مربوط به کل خریدها و راهنمایی مأموران خرید در تهیه مدارك لازم برای هر مورد   -

 خرید و نهایتا نظارت و کنترل لازم برای ارائه مدارك خرید به حسابداری  

 هماهنگی و نظارت جهت تحویل اقلام خریداری شده به انبارها و دریافت رسید انبار    -

 هماهنگی با تاسیسات و سایر قسمت ها به منظور تأمین خدمات موردنیاز آنها با رعایت ضوابط کلی بیمارستان    -

یع  هماهنگی و اقدام برای خرید کالا نظیر موادغذایی و تجهیزات پزشكی و تاسیسات که به منظور سهمیه ماهانه و یا سه ماهه و یا سالانه توز  -

 میگردد با هماهنگی قبلی منابع توزیع  

بایست از بازار آزاد برای مصرف یك ماه تهیه شود ضمن رعایت کلیه   هماهنگی و اقدام برای خرید کالاهایی که اضافه بر سهم تخصیصی می  -

 ضوابط مربوط به خرید و پس از اخذ دستور مقام مجاز و با هماهنگی مسئولین ذیربط  

انجام کلیه عملیات مربوط به خریدهای خارجی نظیر کسب مجوز ورود، گرفتن پرفرما، گشایش اعتبار، امور گمرکی و ترخیص با هماهنگی   -

 مدیریت مالی مسئولان مربوط و  

 همكاری در زمینه برگزاری مناقصه ها و مزایده ها   

 همكاری در تنظیم قراردادهای خرید کالاها و خدمات و سفارشات ساخت و پیگیری لازم    -

 رعایت ضوابط و مقررات اداری    -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق و پیگیری تا رفع مشكل   -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران    -

 انجام سایر وظائف مربوط به شغل   -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                  بیمارستان مفرح                                                                                                               

 جایگاه سازماني:   - 2 عنوان پست: مسئول خرید    - 1

   کد پست:  - 3 مدیریت تدارکات  
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 4 کاردانی   11 ( 3کاردان امور پشتیبانی ) 2033

 6 کاردانی   12 ( 4کاردان امور پشتیبانی ) 2034

 8 کاردانی   13 ( 5کاردان امور پشتیبانی ) 2035

 10 کاردانی   14 ( 6کاردان امور پشتیبانی ) 2036
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

خرید   4 بازرگانی و سایر رشته های مرتبط  امر  در  تجربه  سال 

کالاهای   ترجیحاً  کالاها 

 بیمارستانی

الف( دوره توجیهی عمومی برای آشنائی با اهداف تولیت،  

بیمارستان،   واحدهای  و  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف 

حقوق گیرنده خدمت و منشور حقوق بیماران، احیاء قلبی  

و   رفتاری  های  مهارت  اولیه،  های  کمك  و  پایه  ریوی 

محیط،   بهداشت  عفونت،  کنترل  بیمار،  ایمنی  ارتباطی، 

شغلی، مدیریت خطر و بحران و آتش  ایمنی و سلامت  

 نشانی )در حد تمرین( 

نیاز سنجی   برنامه  ب( سایر دوره های ویژه پست طبق 

 آموزشی 
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 فعالیت ها و واحدهای بیمارستان   و آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی  -

  با مشخصات داروها، لوازم و تجهیزات پزشكی، مواد غذائی و سایر کالاهای مورد نیاز بیمارستان آشنائی  -

 شناخت مراکز تولید و عرضه و فروش کالاهای مورد نیاز   -

 آشنائی با مقررات و دستورالعمل های بیمارستان در ارتباط با تدارکات   -

 توانائی پی گیری امور تا حصول نتیجه   -

 داشتن علاقه به حفظ منافع و مصالح بیمارستان در خرید کالاها با کیفیت و قیمت مناسب   -

 و نرم افزارهای مرتبط با خرید   icdlتوانائی کار با رایانه و مهارت های  -

 داشتن صداقت و امانت در کار   -

 برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با بیماران  -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از   2صفحه                                                                                                                  سئول خریدعنوان پست سازماني: م 

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد. دیر تدارکاتنظارت مافوق سازماني )م 

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب   -

 و مراقبت در نگهداری آن  در محل کار الصاق کارت شناسائی  -

 بررسی دستور کار و فهرست اجناس مورد نیاز از مافوق   -

 گرفتن تنخواه به میزان تعیین شده در قبال دادن رسید   -

 بررسی درخواست های خرید و بررسی نمونه اجناس در موارد ضروری  -

 استعلام قیمت و اخذ پیش فاکتور و گزارش آن به مافوق جهت کسب اجازه خرید  -

 از لحاظ انطباق با کالای مورد درخواست سفارش دهنده کالا ه آن به ئگرفتن نمونه کالا از فروشنده و ارا -

 مراجعه به بازار و یا خرید اجناس از طریق سایت مربوطه در قبال پرداخت وجه و اخذ فاکتور و عندالزوم اخذ ضمانت نامه   -

 تحویل کالا به انبار  حمل و پی گیری برای تأمین وسیله حمل اجناس و مراقبت در مراحل  -

 پی گیری در امور مالی جهت واریز بهای کالاها به حساب فروشندگان   -

 تهیه و ارائه گزارش و آمار و اطلاعات خریدهای انجام شده و مانده تنخواه   -

تنظیم و دسته بندی برگ های درخواست کالا، فاکتورها، بارنامه ها و رسیدهای انبار هر قلم از خریدها جهت بایگانی و ارسال به    -

 حسابداری بیمارستان 

 رانندگی با خودرو جهت مراجعه به بازار در موارد ضروری  -

 رعایت صرفه و صلاح بیمارستان در انجام کلید خریدها   -

 مراقبت از خودرو تحویلی و رعایت اصول ایمنی و مقررات راهنمائی و رانندگی  -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق و پی گیری تا رفع مشكل   -

 رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 انجام سایر امور محوطه مرتبط با تدارکات   -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني     

 2از   1صفحه                                  بیمارستان مفرح                                                                                                               

 جایگاه سازماني:   - 2 روابط عمومي   مسئول  عنوان پست:   - 1

   کد پست:  - 3 مدیر داخلی  
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 4 ارشد  کارشناسی 15 (4بیمارستان )  پشتیبانی امور کارشناس ارشد  2011

 7 ارشد  کارشناسی 16 (5بیمارستان ) پشتیبانیامور  شناس ارشدکار 2012

 10 ارشد  کارشناسی 17 ( 6بیمارستان ) پشتیبانیامور شناس ارشد کار 2013
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

 در دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي
 امور  مديريت تحصيلي  هاي  رشته  از يكي

 ، فرهنگي امور ريزي برنامه ، فرهنگي
 تحصيلي هاي رشته و ، فرهنگي امور
 ارتباطات، علوم اجتماعي،  ارتباطات  علوم

 ارتباطات و  تبليغ  ارتباطات،  و  فرهنگ 
 نگاري،  روزنامه  عمومي، روابط فرهنگي، 

 معارف ارتباطات،  و تبليغ  ارتباطات، حقوق
 علوم  ارتباطات،  و فرهنگ  و  اسلامي 

 علوم ، (اجتماعي ارتباطات)  اجتماعي
 روابط  نگاري،  روزنامه) اجتماعي  ارتباطات 
  دولتي،  مديريت ،(عمومي

و    4 نظارت  امر  در  سال 

سرپرستی امور پشتیبانی و  

 داخلی 

 عمومي روابط  در  نويسي گزارش  اصول −

 جمعي  ارتباط  هاي  مهارت −

 عمومي  افكار  سنجش  هاي روش  −
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 نويسي،  گزارش  توانايي

 بيان،  فن 
 مطالب،  و مفاهيم انتقال 
  تخصصي، هاي افزار  نرم از  استفاده 

 مؤثر، ارتباط برقراري

 انگليسي  زبان  به كامل آشنايي  
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از    2صفحه                                                                                       روابط عمومي   مسئول عنوان پست سازماني: 

 تشريفات  و   مجلس امور  انتشارات، اطلاعات،  به مربوط امور  انجام  آنها  متصديان كه  است  سازماني  هاي  پست  دربرگيرنده شغل  اين   - 7

 .دارند عهده به  را فوق  هاي فعاليت  سرپرستي و  هماهنگي  ريزي، طرح يا و

 يا وزارتخانه با  ارتباط در  خصوصي و دولتي جمعي ارتباط وسايل در منتشره مطالب زمينه در  آمار و اطلاعات آوري جمع −
 لازم  وگزارش  متبوع مؤسسه

 تبليغات  كردن هماهنگ  مورد در مصوب  هاي نامه آيين اجراي  به مربوط امور انجام −

 اطلاعات  و  انتشاراتي  هاي برنامه براي لازم  موازين رعايت  و بررسي  و مطالعه −

 داخلي  هاي  بولتن و فني تبليغاتي،  نشريات تهيه −

 مربوط  مقامات با مصاحبه  يا و  تلويزيوني و راديويي هاي  برنامه اجراي محلي، هاي  جشن برگزاري به مربوط امور انجام −

 متبوع سازمان بصري و سمعي و  مطبوعاتي  امور كليه اجراي −

 هاي  برنامه  تنظيم و  هماهنگي  منظور به ها  خانه سفارت و دولتي هاي  ارگان مؤسسات، و ها وزارتخانه با  تماس  برقراري −
 آن  نظاير و سمينارها ها،  كنفرانس  ها، ملاقات و  ها  پذيرايي ها،  مسافرت امور انتشاراتي، 

 مقامات  براي گزارش  تهيه و خارجي ميهمانان از بيوگرافي  اطلاعات و  آمار تهيه −

 پارلماني هاي كميسيون  و مجلس در آنها تعقيب و متبوع سازمان به مربوط لوايح طرح مورد  در اطلاعات و مدارك بررسي −
 مجلس

 وابسته  هاي سازمان و  متبوع وزارتخانه ازطرف  كه هايي نامه تصويب  و  ها نامه آيين طرح  مورد  در لازم مدارك بررسي  −
 .شود مي تقديم دولت هيأت به  تصويب جهت

 .شود مي  عنوان و مطرح متبوع وزارتخانه با  ارتباط در مجلس  نمايندگان توسط  كه  مسائلي و  مطالب  بررسي −

 سازمان  اطلاعاتي  و انتشاراتي هاي برنامه مشي خط تعيين در آن از استفاده و مردم نظرات ارزيابي و عمومي افكار در تحقيق −
 متبوع 

  



   

181 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 سازماني شرح پست  

 2از   1صفحه        بیمارستان مفرح                                                                                                               

  ریاست   جایگاه سازماني:  - 2  (    IPD کارشناس واحد بیماران بین الملل )  کارشناس  عنوان پست: -1
   پست:کد   - 3

4- 
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طب

ه  
فت

 یا
ي

ص
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ح 
طر

ق 
طب

 

کد  

 شغل
 گروه  عنوان طبقه شغل 

 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 2 کارشناسی   واحد بیماران بین الملل  کارشناس 

5- 
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ی ت
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لاز
ط 

رای
 ش

ل
داق

ح
 

 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

بودن حداقل مدرك کارشناسی در  دارا 

یكی از رشته های مرتبط با خدمات 

 بهداشتی درمانی 

 
 

سال در زمینه  2

 مرتبط با شغل  

داشتن تسلط کامل بر زبان انگلیسی و یا زبان  

غالب بیماران بین الملل مراجعه کننده به واحد  
IPD  
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 IPDداشتن تسلط کامل بر زبان انگلیسی و یا زبان غالب بیماران بین الملل مراجعه کننده به واحد 

 مهارت برقراری ارتباط موثر با بیماران  

 آگاهی از اصول ایمنی بیمار 

 فن بیان  

 آشنائی با اصول و مبانی بهداشت محیط و ایمنی و بهداشت حرفه ای

 رایانه و نرم افزار های مورد نیاز پست سازمانی توانائی کار با -

  داشتن علاقه و انگیزه برای ارتقاء دانش و مهارت حرفه ای 
  



   

182 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 

                                                                                                     2از    2صفحه                                 (    IPD  کارشناس واحد بیماران بین الملل ) کارشناس    عنوان پست سازماني: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الملل استقرار داشته و مسئولیت   - 7 بین  بیماارن  الملل فرد یاست که در واحد  بین  بیماران  کارشناس واحد 

 پیگیری کلیه خدمات ارائه شده به بیمار خارجي را در طي بستری بیمار در بیمارستان به عهده دارد .

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط 

 تحت نظارت مافوق سازماني انجام مي دهد.

 شرح وظایف اختصاصي  : 

 
 حضور مستمر در واحد بیماران بین الملل – 1

 استقبال از  بیمار بین الملل  هنگام ورود به موسسه پزشكی  – 2

 ارائه اطلاعات لازم به بیمار بین الملل در زمینه خدمات و امكانات بیمارستان   – 3

 انجام هماهنگی لازم جهت پذیرش بیمار بین الملل در بیمارستان   – 4 

 و پزشك معالج در هنگام بستری بیمار بین الملل    IPDاطلاع به پزشك  – 5

 هدایت  و معرفی بیمار بین الملل به بخش محل بستری بین الملل  – 6

 کمك در ترجمه و ارتباط بیمار بین الملل با کادر پزشكی و پرستاری در حین بستری بیمار بین الملل   – 7

 انجام هماهنگی لازم بین بخشی در بیمارستان  جهت تسهیل  و تسریع  در ارائه خدمات به بیمار بین الملل   – 8

 ارزیابی و افزایش رضایت مندی بیمار بین الملل در هنگام اقامت در موسسه پزشكی  – 9

 انجام اقدامات و هماهنگی لازم هنگام ترخیص بیمار بین الملل -10

 انجام هماهنگی لازم با شرکت و یا دفتر خدمات مسافرتی  -11 

 ثبت اطلاعات بیمار بین الملل در سامانه گردشگری سلامت وزارت   – 12

 هماهنگی با کارشناس گردگری سلامت دانشگاه  – 13



   

183 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از    1صفحه          بیمارستان مفرح                                                                                                               

   جایگاه سازماني:  - 2   (   IPDواحد بیماران بین الملل ) پزشک  پزشک  عنوان پست: -1

    کد پست:  - 3 ریاست 
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ه  
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کد  

 شغل

 عنوان طبقه شغل 

  
 گروه 

 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

  پزشكی عمومی   IPDپزشك  
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه   رشته تحصیلي 

دارا بودن حداقل مدرك پزشك 

 عمومی

شاغل در موسسه 

 پزشكی  
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 مراجعه می کنند    IPDتسلط کافی بر زبان انگلیسی و یا زبان غالب بیمارانی که به واحد 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

184 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

                                            2از   2صفحه                                         (    IPDپزشک واحد بیماران بین الملل ) پزشک    نوان پست سازماني: ع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

با رعایت مقررات   - 7 شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را 

 ذیربط تحت نظارت مافوق سازماني انجام مي دهد.

 

 شرح وظایف اختصاصي  : 

 
 ویزیت بیمار درساعت اول بستری – 1

 هماهنگی با پزشك معالج و گرفتن دستورات اولیه  – 2

 هماهنگی با سرپرستار بخش و دفتر پرستاری جهت انجام اقدامات پاراکلینیك و مشاوره های بیمار در سریعترین زمان ممكن   –   3 

 ویزیت روزانه بیمار – 4

 هماهنگی با مسئول سامانه الكترونیك و سایت بیمارستان  جهت آماده کردن پرونده الكترونیك  – 5

 همكاری با پزشك معالج جهت آماده کردن خلاصه پرونده و مدارك بیمار به زبان انگلیسی   – 6

 ساعت برای بیمار اتفاق بیافتد   24پیگیری اتفاقات اورژانسی که ممكن است در طی  – 7

 ارائه اطلاعات کافی به بیمار در مورد نحوه شكایت و روند درمان بیمار  – 8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



   

185 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه          بیمارستان مفرح                                                                                                               

    جایگاه سازماني:  - IPD  2معالج  پزشک  عنوان پست: -1
   کد پست:  - 3

4- 
ي 

غل
 ش

ت
قا

طب

ه  
فت

 یا
ي

ص
صی

خ
ت

ح 
طر

ق 
طب
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 گروه  عنوان طبقه شغل 

 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

  پزشكی عمومی   IPDپزشك  
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 گواهینامه ها دوره آموزشي و   تجربه  رشته تحصیلي 

 

 دارا بودن  مدرك پزشكی عمومی  

شاغل در موسسه 

 پزشكی  
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 مراجعه می کنند    IPDتسلط کافی بر زبان انگلیسی و یا زبان غالب بیمارانی که به واحد 

 

 . دارا بودن مجوز طبابت در شهری که موسسه پزشكی در آن واقع شده است 

 

 دارا بودن تخصص در یكی از رشته های بالینی پزشكی 

 

  تایید صلاحیت ارائه خدمت به بیماران بین الملل توسط ریاست موسسه پزشكی 
  



   

186 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

                                                                                                                    2از   2صفحه                            (    IPD  معالج   واحد بیماران بین الملل ) پزشک  معالج پزشک   عنوان پست سازماني: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

با رعایت مقررات   - 7 شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را 

 ذیربط تحت نظارت مافوق سازماني انجام مي دهد.

 

 شرح وظایف اختصاصي  : 

 

 پذیرش مسئولیت فنی و حقوقی تمامی خدمات درمانی قابل ارائه به بیمار بین الملل

 ارائه کلیه خدمات درمانی در اسرع وقت و با رعایت اصول اخلاق پزشكی به بیمار بین الملل 

ارلئه خلاصه پرونده زبان انگلیسی و تایپ شده به بیمار که در آن بایستی تشخیص بیماری ،نوع خدمت ارائه شده ، شرح   

 عمل ،شرح عمل انجام گرفته و توصیه های لازم پس از ترخیص قید شده باشد  .  

ساعته به بیمار بین الملل تا درصورت بروز هرگونه مشكل و یا عارضه بتواند با   24ارائه شماره تماس و امكان دسترسی 

 پزشك معالج تماس بگیرد .  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  



   

187 
علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه          بیمارستان مفرح                                                                                                               

    جایگاه سازماني:  - 2   متخصص پزشک  عنوان پست: -1
   کد پست:  - 3

4- 
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کد  

 شغل
 گروه  عنوان طبقه شغل 

 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

  پزشكی عمومی   IPDپزشك  
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

 

دانشنامه یا گواهینامه تخصصی در 

 یكی از رشته ها تخصص پزشكی   

حداقل سنوات تجربه  

  2مورد نیاز مرتبط 

 سال می باشد   

 

پزشكی   قوانین   ( قانون  و  ،  طب  پزشكی  نظام   ،

تعهدات  و  پزشكی  تخلفات   ، قانونی  پزشكی 

 پزشكان در قبال بیمار (  

 اصول و روش تحقیق  

 احیای قلبی و تنفسی پیشرفته
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 مهارت معاینه سیستمی بیمار و ارجاع آن 

 مهارت کاربرد و تفسیر داده های حاصل از آزمایشات و تصویر برداری

 مهارت انجام اقدامات پیشگیری کننده از پیشرفت بیماری و عوارض آن 

 مهارت تفسیر مفاهیم پزشكی برای بیماران 

  مهارت انجام مشاوره و انتقال درخواست و بیان دقیق اقدامات لازم  
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از    2صفحه  پزشک متخصص                                                                                   عنوان پست سازماني: 

هايي است كه متصديان آنها تحت نظارت كلي در سطح تخصصي يا فوق تخصص پزشكي در حيطه هاي پيشگيري  پست  دربرگيرنده شغل اين  - 7

، بازتواني ، اموزشي ، پژوهشي و اجتماعي در مراكز آموزشي و درماني ، بيمارستانها ، درمانگاهها ، مراكز پژوهشي به درمان ، تشخيص درماني  
   طرح ريزي و هماهنگي امور مرتبط بادرمان تخصصي بيماري ها را بر عهده دارند .بيماران مي پردازند يا سرپرستي ، 

 معاينه، تشخيص و درمان و توانبخشي بيماران مربوط به رشته جراحي عمومي  و ساير رشته هاي تخصصي. شرح وظايف :

  حضور بموقع، بر بالين بيمار هنگام ساعات كشيك يا آنكالي و پيگيري دستورات تشخيصي ،درماني و پبشگيري كننده و اطمينان از انجام صحيح  -
 آنها .

 ارائه خدمات پزشكي تخصصي در سطح دوم / سوم و فوق تخصصي در سطح سوم سيستم ارجاع و موسسات دولتي و 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.  -

 مراقبت در اجراي دستورات دارويي و بهداشتي داده شده و راهنمايي بيماران.  -

 ويزيت بيماران اورژانسي بستري در بخش در ساعات اداري و آنكال . -

 ويزيت بيماران سرپاي مراجعه كننده به درمانگاه و اورژانس بيمارستان و ارجاع به بخشهاي متخصصان مربوطه. -

 انجام كشيكهاي موظفي به صورت مقيم براساس ضوابط و دستورالعمل هاي ذيربط. -

 رضايت نامه و...(.  خلاصه پرونده ، تكميل برگه هاي مربوطه به پرونده پزشكي بيماران و مشاوره پزشكي ) مانند برگه هاي شرح حال ،  -

 بيمارستان و مراكز درماني .عضويت در كميته ها و گروه هاي تخصصي  -

 اعزام و راهنمايي بيماران فوري به مراكز تخصصي و فوق تخصصي .  -

 مشاوره با پزشكان ديگر در صورت لزوم.  -

رين هدايت و راهبري علمي مراحل مختلف تشخيص، درمان و بازتواني بيماران در همه سطوح از طريق ارائه آموزشها و بازآموزي ها به منظور بيشت -
 كارآيي و اثر بخشي و كمترين هزينه فرصت .

 مشاركت در تدوين راهنماهاي) گايدلاين( تشخيصي و درماني در گرايش هاي تخصصي ذيربط .  -

 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.  -

 بهداشتي يا درماني.نظارت و آموزش هاي لازم در مورد كاركنان فني ، -

 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.   -
 .محوله  وظايف  انجام  در  آن  نتايج  بكارگيري  و   شغلي  توانمنديهاي  و   معلومات  ارتقاء  جهت  در  آموزشي  و   مهارتي  كارآموزي،  هاي  دوره  در  فعال  شركت -

 مربوطه.  شغل   در سلامت نظام عرصه   در  كاربردي  تحقيقات در  مشاركت
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از   1صفحه                                                                                        بیمارستان مفرح                                 

    جایگاه سازماني:  - 2 عمومي   پزشک  عنوان پست: -1
   کد پست:  - 3

4- 
ي 

غل
 ش

ت
قا

طب

ه  
فت

 یا
ي

ص
صی

خ
ت

ح 
طر

ق 
طب

 

کد  

 شغل
 گروه  عنوان طبقه شغل 

 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

  پزشكی عمومی   IPDپزشك  
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

حداقل سنوات تجربه   دکترا در رشته پزشكی عمومی    

  2مورد نیاز مرتبط 

 سال می باشد   

 

  ، پزشكی  نظام   ، پزشكی  قوانین   ( قانون  و  طب 

تعهدات  و  پزشكی  تخلفات   ، قانونی  پزشكی 

 پزشكان در قبال بیمار (  

 اصول و روش تحقیق  

 احیای قلبی و تنفسی پیشرفته

 اخلاق پزشكی  
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 مهارت انجام معاینه فیزیكی شامل مشاهده ، لمس کردن ، گوش دادن ،  

 مهارت توجه کردن به علایم و نشانه های بیماریها و انجام تستهای فیزیكی 

 مهارت نسخه نویسی صحیح 

 مهارت انتخاب بهترین رویكرد تشخیصی درمانی و اجرای آن 

 مهارت انجام واکسیناسیون و سایر مراقبتهای اختصاصی

 بیمارمهارت تجویز مناسب ترین آزمایشات با توجه به شرایط و وضعیت 

 مهارت تفسیر آزمایشات و تحلیل داده ها و آزمایشات  

 مهارت جمع اوری و ثبت و نگه داری اطلاعات  

 مهارت انجام پایش وضعیت بیمار

 مهارت اعمال هماهنگی بین ارائه کنندگان خدمات پزشكی  

  مهارت استفاده از دستگاهها و تجهیزات  
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 2از    2صفحه  پزشک عمومي                                                                                     عنوان پست سازماني: 

آنها تحت نظارت كلي در سطح  هايي است كه متص پست  دربرگيرنده شغل اين   - 7 از روش هاي    پزشكي  ديان  استفاده  علمي و    عمومي با 

بكارگيري ابزارهاي تشخيصي به انجام اقدامات تپيشگيري و تشخيص بيماري بصورت سرپائي و بستري در اورژانس يا بخشهاي بيمارستاني مي  
   پردازند .

در صورت عدم وجود  ویزیت سرپایی بیماران اورژانسی و غیر اورژانسی بستری در بخش در تمام ساعات بر حسب نیاز)شرح وظايف :  

 دستیار (.  

 کننده به درمانگاه و اورژانس بیمارستان و ارجاع به بخشها و متخصصان مربوطه. ویزیت بیماران سرپای مراجعه   -

 انجام کشیكهای موظفی به صورت مقیم. -

 رضایت نامه و...(  خلاصه پرونده ، تكمیل برگه های مربوطه به بیماران و مشاوره پزشكی ) مانند برگه های شرح حال ،  -

 بیمارستان.   ( CPR)   تنفسیاحیای قلبی و  عضویت فعال در تیم   -

 درمان در اورژانس و بخش.  -

 معاینه ، تشخیص و درمان بیماران در سطح پزشكی عمومی.  -

 درخواست آزمایش و سایر اقدامات تشخیصی در صورت لزوم.  -

 پیگیری ، ارجاع و مراقبت بیماران و بررسی های اپیدمیو لوژیكی بیمار و اطرفیان آن در خصوص بیماریهای قابل کنترل و مراقبت.   -

 انجام اقدامات فوری بیماران و ارجاع و اعزام آنان به مراکز مجهزتر .  -

 مشاوره با پزشكان دیگر در صورت لزوم. -

 سالمندان و متصدیان اماکن و مراکز تهیه و توزیع مواد غذایی.   کودکان، انجام معاینات دوره ای دانش آموزان، زنان، مادران باردار،  -

 اقدامات پیشگیرانه در برابر بیماریها از طریق واکسیناسیون در جامعه تحت پوشش .    -

 پیشگیری از گسترش بیماریها از طریق بررسی های اپید میولوژیكی.   -

 مشارکت در مدیریت بحران و کنترل اپید می ها و شناسائی و کنترل طغیان بیماریها.  -

 مشارکت فعال در برنامه کشوری پزشك خانواده.  -

بر آورد نیازهای واحد اورژانس و تامین بموقع اقلام اورژانس مرکز بهداشتی درمانی در جهت پاسخگویی مناسب به نیازهای جمعیت   -

 تحت پوشش. 

 بررسی بیماریهای بومی و اپیدمیولوژیك منطقه و پیشگیری از گسترش بیماریهای شایع منطقه.  -

 مدارس و سایر امورات مرتبط در حیطه اختیارات تعیین شده.   اجرای بازدیدها از عوامل محیطی منطقه ، خانه های بهداشت تابعه،  -

 مراقبت در اجرای دستورات دارویی و بهداشتی داده شده و راهنمایی بیماران.  -

 کنترل و مراقبت از وضع دارو و لوازم فنی و اداری واحد مربوط جهت تامین کسری آنها.   -

 راهنمایی بهداشتی و تغذیه ای مربوط به زنان باردار و مادران و کودکان.  -

 همكاری برای مجزا کردن مبتلایان به امراض همه گیر در بیمارستانها به منظور جلوگیری از شیوع آنها.  -

 تهیه مقالات علمی و انتشار آنها در مجلات مختلف پزشكی و علمی و معرفی آنها در سمینارها و کنفرانس های مربوط.  -

 بررسی های بهداشتی در حوزه عملكرد. تهیه و تنظیم برنامه های تحقیقاتی و یا   -

 بهداشتی یا درمانی.   نظارت و آموزش های لازم در مورد کارکنان فنی، -

 شرکت در برنامه های آموزشی و مطالعه آخرین تحقیقات پزشكی مربوط .  -

 شرکت در امر تحقیقات بهداشتی و درمانی و همكاری با سایر موسسات بهداشتی به منظور بالا بردن سطح بهداشت عمومی.  -

  انجام  در آن نتایج بكارگیری و شغلی توانمندیهای و  معلومات ارتقاء  جهت در آموزشی و مهارتی کارآموزی،  های دوره در فعال شرکت -

 . محوله  وظایف

 .مربوطه  شغل  در  سلامت  نظام  عرصه  در  کاربردی  تحقیقات  در  مشارکت
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*

 در کتابخانه الکترونیک سامانه فراگیر آموزش قابل دستیابی است   بر درایو اعتبار بخشی ،  

سازمانی بیمارستان مفرح   و شرح پستهای  وظایف شرح   

  

NB_HR/04/08 

3140/ 07/ 01تاریخ آخرین بازنگری :   

 شرح پست سازماني 

 2از    1صفحه                                                                                                                            بیمارستان مفرح               

 جایگاه سازماني:   - 2 عنوان پست: کارگر بخش  - 1

   کد پست:  - 3 خدمات 
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي 

 تجربه  مدرک تحصیلي 

 0 پایان راهنمائی  4 ( 1کارگر خدمات عمومی ) 5031

 1 پایان راهنمائی  5 ( 2کارگر خدمات عمومی ) 5032

 3 پایان راهنمائی  6 ( 3کارگر خدمات عمومی ) 5033

 5 پایان راهنمائی  7 ( 4کارگر خدمات عمومی ) 5034

 7 پایان راهنمائی  8 ( 5کارگر خدمات عمومی ) 5035

 9 پایان راهنمائی  9 ( 6کارگر خدمات عمومی ) 5036
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه  رشته تحصیلي 

  پایان دوره راهنمائی 

 

 

با   آشنائی  برای  عمومی  توجیهی  دوره  الف( 

تولیت،   و  اهداف  ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف 

و  رفتاری  های  مهارت  بیمارستان،  واحدهای 

ارتباطی، حقوق گیرنده خدمت و منشور حقوق 

های   کمك  و  پایه  ریوی  قلبی  احیاء  بیماران، 

بهداشت   عفونت،  کنترل  بیمار،  ایمنی  اولیه، 

محیط و ایمنی و سلامت شغلی، مدیریت خطر  

داشتن   و بحران و آتش سوزی )درحد تمرین( و

 کارت بهداشت

ب( سایر دوره های ویژه پست طبق برنامه نیاز  

 سنجی آموزشی 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و واحدهای بیمارستان  -

 بیمارستان و داشتن حس همدردی با بیماران و خانواده آنها داشتن روحیه مناسب برای کار در  -

البسه و ملحفه های کثیف و   ترالیداشتن توانائی جسمانی برای جابجائی و نقل و انتقال بیماران و وسائل و تجهیزات و  -

 تخلیه و بارگیری محمولات

 آشنائی با اصول کلی ایمنی و بهداشت در محیط کار  -

 تمرکز در انجام کارها داشتن دقت و  -

 توانائی برقراری ارتباط موثر و مناسب با بیماران و همراهان آنها  -

 تمایل به یادگیری و بكار بستن راهنمائی های مافوق -
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علاوه     وزارت بهداشت الکترونیکی کتاب طبقه بندی مشاغل نسخه همچنین  و    بیمارستان مفرح  شرح وظایف و شرح پستهای سازمانی*
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 2از   2صفحه                     عنوان پست سازماني: کارگر بخش                                                                                          

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت   - 7

 ( انجام مي دهد. و مسئول خدمات  نظارت مافوق سازماني )سرپرستار

 حضور به موقع ومرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده  -

 الصاق کارت شنائی و مراقبت در نگهداری آن  -

 شستشوی دست ها با آب و صابون قبل و بعد از هر یك از کارهای خدماتی  -

انجام امور نظافت کلیه اطاقها و راهروهای بخشها و سرویسهای بهداشتی و سایر قسمتهای بیمارستان اعم از کف، دیوار و ویا و سایل    -

 بیمارستانی نظیر لوله های آزمایشگاه و غیره طبق نظر دستور مافوق  -

 جابجائی تختها و تشكها د راطاقها ی بیماران  -

 شستشوی تی پس از هر بار استفاده در قسمت تی شویی و قراردادن آن در مكان مخصوص پس از استفاده )کارگر مرد(  -

 تخلیه تمام سطلهای زباله بیماران و اطاقهای عمل و سایر قسمتهای بخشها درمحل خاص تمرکز زباله بیمارستانی در طول شیفت  -

 کاری خصوصا پایان هر شیفت و تعویض پاکتها )زباله ها باید به اتاقك زباله حمل شود( -

 شستشوی کلیه وسایل در هر شیفت نظیر لگن، رسیور، لوله ادراری و آزمایشگاه و غیره )خدمات بخش(   -

 کنترل تمیز بودن بینها و انتقال کیسه پارچه ای بین به رختشویخانه، در صورت نیاز به شستشو  -

 نظافت و جاروکشی کلیه اطاقها و راهروهای بخشها و استیشن پرستاری -

 بار در هر شیفت(   3نظافت سرویس های بهداشتی )حداقل  -

نظافت سایر قسمتهای بخش اعم از کف، دیوار، شیشه ها، دربها، یخچالها، کمد بیمار، میز و صندلی و سایر وسایل بیمارستانی طبق    -

 نظر مافوق در هر شیفت 

 استفاده از تی و وسایل نظافتی مخصوصِ هر بخش -

 اطمینان از از وجود مایع دستشوئی در اتاقها و سرویس بهداشتی و اقدام جهت پرکردن جامایع صابون  -

 رعایت اصول صحیح استفاده از مواد ضد عفونی کننده جهت ضدعفونی کلیه سطوح  -

 کمك به کمك بهیار بخش در جابجایی و انتقال بیماران از بخش به سایر قسمتها و بر گرداندن آنها به بخش مربوطه  -

 انتقال دارو طبق نسخه و دستو رمقام مسئول از داروخانه و انبار به بخش   -

 جابجائی رختها و ملحفه هابه رختشویخانه با بین و بالعكس و اعاده آنها پس ازشستشو واطو به قسمتهای مربوطه  -

 استفاده از نایلون مشكی داخل کیسه بین ها   -

 حمل غذا جهت بعضی از کارکنان بر حسب ضرورت بطور مستمر در محل کار آنها   -

 راهنمایی و کنترل عیادت کنندگان در صورت ضرورت و نیاز -

 نقل و انتقال نامه ها و پرونده ها به قسمتهای مختلف طبق دستور  -

 نصب بخشنامه ها در تابلوهای بخشها و سایر قسمتهای بیمارستان طبق نظر مقام مسئول  -

 حمل و نقل جنازه از بخش به سردخانه بیمارستان )آقایان(   -

 انجام سایر اموری که در حدود وظایف و مسئولیتهای تعیین شده ازجانب مافوق ارجاع گردد   -

 پی گیری در مورد تمدید کارت بهداشت و واکسیناسیون  -

 استفاده از وسایل حفاظت فردی ، استفاده از پیش بند هنگام شستشوی و سایل -

 رعایت اصول ایمنی و حفاظتی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران  -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق   -

 رعایت مقررات انضباطی در انجام وظائف شغلی   -

 انجام سایر وظائف محوله مرتبط با شغل -
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 2از  1صفحه                                                                  بیمارستان مفرح                                                             

 جایگاه سازماني: -2 عنوان پست: منشي دفتر پرستاری   -1

   کد پست:  -3 دفتر پرستاری 
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 گروه  عنوان طبقه شغل  کد شغل
 شرایط احراز گروه شغلي

 تجربه  تحصیلي مدرک 

 2 کاردانی  10 ( 2کاردان پذیرش و مدارك پزشكی ) 1172

 4 کاردانی  11 ( 3کاردان پذیرش و مدارك پزشكی ) 1173

 6 کاردانی  12 ( 4کاردان پذیرش و مدارك پزشكی ) 1174

 8 کاردانی  13 ( 5کاردان پذیرش و مدارك پزشكی ) 1175

 10 کاردانی  14 ( 6)کاردان پذیرش و مدارك پزشكی   1176
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 دوره آموزشي و گواهینامه ها  تجربه   رشته تحصیلي  

های  سال به عنوان منشی در بخش  2 کاردانی مدارك پزشكی 

 هابیمارستان 

 

 

اهداف   با  آشنائی  برای  توجیهی عمومی  دوره  الف( 

و   ها  فعالیت  و  سازمانی  اهداف  تشكیلات  تولیت، 

منشی   و  اداری  مكاتبات  نگارش،  آئین  بیمارستان، 

احیاء   رفتاری،  خصوصیات  پزشكی،  مدارك  گری، 

حقوق   اولیه،  های  کمك  و  پایه  ریوی  و  قلبی 

ایمنی   بیماران،  حقوق  منشور  و  خدمت  گیرندگان 

و  ایمنی  و  بهداشت محیط  و کنترل عفونت،  بیمار 

 سلامت شغلی

نیاز   برنامه  طبق  پست  ویژه  های  دوره  سایر  ب( 

 سنجی آموزشی 
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 آشنائی با اهداف تولیت، اهداف سازمانی و فعالیت ها و تشكیلات بیمارستان  -

 آشنائی با اصول و مبانی منشی گری   -

 توانائی ماشین نویسی و آشنائی با اصول نگارش   -

 توانائی کار با ماشین های اداری   -

 icdlتوانائی کار بارایانه ومهارت های    -

 برخورداری از روحیه مناسب برای کار در بیمارستان و داشتن حس همدردی با مددجویان    -

 توانائی برقراری ارتباط موثر و احترام آمیز با دیگران   -

 داشتن صداقت و امانت در کار و رازداری   -

 پذیرش بیماران و تشكیل پرونده پزشكی آشنائی با نحوه    -

 توانائی جمع آوری آمار و اطلاعات بیماران و پرسنل بخش ها و تنظیم فرمها و جداول آماری   -
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 2از  2عنوان پست سازماني: منشي دفتر پرستاری                                                                       صفحه 

شاغل این پست در محدوده شرح وظائف شغل ذیربط و جایگاه سازماني وظائف زیر را با رعایت مقررات ذیربط تحت نظارت    - 7

 مافوق سازماني )مدیر پرستاری( انجام مي دهد. 

 حضور به موقع و مرتب در محل کار با پوشش پاکیزه و مناسب طبق فرم تعیین شده  -

 الصاق کارت شنائی و مراقبت در نگهداری آن    -

 ابلاغ پیام ها و دستورات مافوق سازمانی به بخش ها و برقراری ارتباط تلفنی و حضوری دفتر با کارکنان و مراجعان   -

 بررسی حضورو غیاب پرسنل در ابتدای هر روز   -

 تهیه گزارش روز گذشته از نظر جابه جایی و یا تغییر شیفت پرسنل    -

 آماده نمودن فرم خام برنامه کاری و تحویل آن به مسئولین هر بخش جهت آماده کردن برنامه کاری بخش مربوطه    -

 دریافت برنامه کاری آماده شده ی هر بخش از مسئولین و تایپ آن    -

 محاسبه ساعت اضافه کاری برای هریك از پرسنل    -

 بدست آوردن مجموع اضافه کاری کلیه بخش ها برای ارائه به متولی    -

 تهیه چند نسخه  برنامه کاری آماده شده جهت تحویل به بخش ها    -

 تهیه و تایپ برنامه ی بحران و ارسال یك نسخه از آنها به مسئولین بحران    -

 تهیه و تایپ کد بزرگسال واطفال و تحویل آن به کلیه بخش ها )درمان و غیر درمان(   -

 تهیه و تایپ برنامه بی هوشی و تحویل آن به کلیه بخش ها )درمان و غیر درمان(   -

 محاسبه شیفت کاری پزشكان بیهوشی و تحویل آن به حسابداری    -

 دریافت برنامه کاری سایر بخش ها )به غیر از درمان( و تحویل آن به مدیر پرستاری در اول هر ماه    -

 نسخه و تحویل آن به بخش های مربوطه    5تهیه و تنظیم برنامه پزشكان در    -

 تحویل برنامه کاری هر ماه به بخش های مدیریت، کارگزینی و ...  -

 دریافت برگه های مرخصی و برگه های جابه جایی تعویض شیفت بصورت روزانه از بخش ها    -

 وارد نمودن برگه های مرخصی و جابجایی در برنامه کاری و دفتر حضور و غیاب و تهیه گزارش جهت تحویل به کارگزینی   -

 تایپ و آماده نمودن کلیه نامه های مربوط به واحد درمان     -

 دریافت نامه های اداری از بخش ها و پیگیری جهت به نتیجه رساندن آن ها    -

 ساعت ،در ابتدای هرماه    48نوشتن دفتر حضور و غیاب حداکثر تا    -

 کمك نمودن به سوپروایزر آموزشی جهت انجام امور پمفلت، اطلاعیه ها، صدور گواهی نامه ها و ...   -

 هر ماه جهت ارسال به معاونت درمان    29تكمیل فرم نوبت کاری )تعداد نیروهای حرفه ای و غیر حرفه ای( حداکثر تا    -

 پخش و یا جمع آوری نامه ها به بخش ها و کارگزینی و قسمت اداری و گرفتن امضا از آنها و پزشكان    -

 گرفتن کپی از اوراق و مدارك طبق دستور    -

 گزارش موانع و مشكلات کار به مافوق و پی گیری تا رفع آنها    -

 مشارکت فعال در دوره های آموزشی و بازآموزی   -

 رعایت اصول ایمنی و حفاظتی و بهداشتی در محیط کار برای خود و دیگران    -

 رعایت انضباط و مقررات اداری   -

 انجام سایر امور محوله مرتبط با شغل    -
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 بع امن
 گاه علوم پزشکي و خدمات بهداشتي درماني نشدا  عمومي و اختصاصي   طرح طبقه بندی مشاغل کتاب   -1

 کتاب طرح طبقه بندی مشاغل بیمارستان  -2

 شرح وظایف جامع سطوح و رده های پرستاری  -3

 ،  که از طریق اتوماسیون اداری برای متصدی هر پست ارسال مي شود    علاوه بر شرح وظایف ابلاغي بیمارستان   -4

وم پزشکي و خدمات بهداشتي درماني ، و شرح وظایف کتاب طرح طبقه بندی مشاغل دانشگاههای علمطالعه   

  .نیز الزامي است    های پرستاری    مع سطوح و ردهجا

 : کاشي ایده ، سامانه فراگیر آموزش ، کتابخانه الکترونیک   کتب    نسخه الکترونیکيسیر دستیابي به  م 

 

 


