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.  

بیمارستان مفرح، در میان باغی بزرگ و باطراوت، در  
منطقه   جلوهقلب  تهران،  آباد  نیات یاخچی  از  ای 

خیرخواهانه و افکار بشردوستانه بنیانگذار آن )حاج 
مرد و ابوالقاسم مفرح( است، منش والای این بزرگ

او به رعایت شئون اخلاقی و مبانی فقهی  پایبندی 
و  اموال  همه  سرانجام  که  بود  مستحکم  چنان 

خوددارایی منطقه   600ازجمله     های  اراضی  هکتار 
را    یاخچی آباد، چندین باب مغازه، کاروانسرا، خانه و

امور خیریه کرد.  در زمان حیات خود وقف عام در 
درسال   مفرح،  بیمارستان  با   1318احداث  شمسی 

هدف ارائه خدمات رایگان به مردم آغاز شد و آماده 
سازی و تجهیز آن در سال مقارن جنگ جهانی دوم  

سال     توسط در  آنکه  تا  یافت  ادامه   1321واقف 
بیمارستان مفرح افتتاح گردید. حاج ابوالقاسم مفرح 

پس از چند سال اداره بیمارستان، به  1328در سال 
رحمت ایزدی پیوست و در قم به مزار ابدی سپرده 

 .شد

به  عمده  طور  به  فعالیت  بدو  از  مفرح،  بیمارستان 
مرور  وبا  داشته  اشتهار  منطقه  در  زایشگاه  عنوان 

زمان بافت جمعیتی منطقه دستخوش تغییر شده و 
رشد اقتصادی پدید آمده، نیاز به خدمات پزشکی 

کرد ولذا در و درمانی با تنوع بیشتری را ایجاب می
بیمارستا  1365سال   بنای  تجدید  و شمسی  ن 

سال   در  و  شد  آغاز  آن  به   1377گسترش 
 . برداری رسید بهرهتخت به مرحله    90 ظرفیت

وقف مفاد  نگهداری برابر  و  حفظ  مسئولیت  نامه، 

اموال موقوفه مفرح و مدیریت بیمارستان به عهده 

مفرح  خاندان  از  بلافصل  و  ارشد  ذکور  فرزندان 

بیمارستان  امور  اجرای  برحسن  نظارت  و  بوده 

نماینده  یا  درمان  و  بهداشت  وقت  وزیر  درعهده 

 ایشان است
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معني آذري  زبان  در ياخچي .است محدوده اين در زبانان آذري بالاي جمعيت محله، اين  هاي مشخصه از يكي  و خوب به 

خرم و مكان يعني آباد ياخچي آن به بود زيبا و سرسبز محدوده اين كه آنجا از و است عالي  مي هوا و آب خوش و آبادي 

 خاني دروازه يعني شهر، جنوب دروازه ترين غربي  نزديكي در و شهر  ديوار و حصار از بيرون قاجار دوران در محله اين.گفتند

 صفوي دوران ساله  چهارصد ديوارهاي روي بر و شهر  دور به  ديوارجديدي شاه، ناصرالدين دوران  در است داشته  قرار آباد

 عبارت دروازه دوازده اين . كرد مي پيدا ربط شهر بيرون به دروازه دوازده بوسيله تهران  شهر احداث از پس . شد كشيده

 در  خراسان دروازه و دولاب دروازه تپه، دوشان دروازه شمال، در شميران دروازه و آباد يوسف دروازه دولت،  دروازه : از بودند

 در آباد خاني دروازه  و غار   ازه درو عبدالعظيم،   شاه دروازه و غرب  در  گمرك دروازه و  قزوين دروازه باغشاه، دروازه شرق،

 اين  دوران آن  در .است داشته  قرار آباد  خاني دروازه جنوب در شاه ناصرالدين عصر در امروزي  آباد ياخچي محله .(جنوب

 محصولات اين .شد مي كاشته تهران مردم نياز مورد  جات صيفي خصوصا و ميوه انواع آن در و بوده كشتزار تماما محدوده

شاه دوران به را آباد ياخچي قريه قدمت .بردند   مي  تهران به آباد، خاني دروازه از فروش براي هرروزه را  قاجار فتحعلي 

 گسترش شهر و شدند ويران ها دروازه و شد تخريب شهر ديوار پهلوي، رضاشاه  سلطنت شروع با .اند داده نسبت

 كرد پيدا چشمگيري

 آن در سيد آقا اسم به شخصي قبل سال  20 تا و بود شده واقع كنوني آباد ياخچي محله وصال  ميدان در خانم ياخچي قلعه

   بود. گاوداري مشغول كار  به و ساكن

تهران است كه از شمال به نازي آباد ، از جنوب به بزرگراه  آزادگان از غرب به   16محله ياخچي آباد  منطقه  

 رجائي منتهي مي شود . بزرگراه تندگويان و از شرق به بزرگراه  شهيد 

مفرح است که همزمان با   محدوده، بيمارستان اين در معروف و  قديمي ابنيه های   از  يكي

، ساخت آن آغاز    1321وقف اموال و دارايي های حاج ابوالقاسم مفرح در ششم مرداد  

 شد . 
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آزادگاناز شمال به نازی آباد ، از جنوب به بزرگراه    

از غرب به بزرگراه تندگویان و از شرق به بزرگراه  شهید رجائی 

 نقشه و موقعیت بیمارستان
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 دیالیز  اداری 

 آشپزخانه 

 
 سالن غذاخوری 

 رادیولوژی 

 آزمایشگاه رختشویخانه  اورژانس 

 پاتولوژی 

 متولی

 سالن

کنفران 

 س 

رو انباردا بایگانی 

 رو

خانه
رو

 دا

 

 انبار 

 لابی

ش
ر
 پذی

 درمانگاه 

 طبقه اول

دوم طبقه   

Post ccu 

ccu 

Icu 

VIP 

 پست زایمان 
  شیمی

 درمانی
درمانی  

 

جراحی 

 

 تجهیزات پزشکی 

 زایمان  اتاق عمل 

 نوزادان 

 پاویون پزشکان  دفتر پرستاری

 کتابخانه 

 آندوسکوپی 
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 وزیع فیزیکی ت 

 خصوصیات  نام ساختمان  ردیف 

   1ساختمان شماره  1
بخش های بستری و اداری مي  اوررژانس، طبقه شامل قسمت های کلينيك، پاراکلينيك، 2در 

 باشد.  

 مي باشد.   و ساختمان تجاری املاك موقوفه و مربوط به امور طبقه 3در    2ساختمان شماره  2

محتمل برای افزایش ظرفیت بیمارستا 
کان های   ن م

 سازگاری با کاربری   نوع کاربری  نام مکان 
مساحت  

 )متر مربع( 

آب 

 )بلی/خیر( 

برق  

 )بلی/خیر( 

تلفن 

 )بلی/خیر( 

گرمایش/سرمایش  

 )بلی/خیر( 

ccu  بلي بلي بلي بلي 225 متناسب  مراقبتهای قلبي 

post 
ccu   

  مراقبت پس از
ccu    بلي بلي بلي بلي 4/35  متناسب 

 

 ظرفیت بیمارستانی 

 مفرحّبيمارستان 

 نشانی )استان، شهرستان، شهر، منطقه/خیابان( 
ميدان بهمنيار، خيابان   ميدان بهمن ،انتهای بزرگراه شهيد تندگويان، 

 ، بيمارستان مفرح  بهمن يار 

 021 -91320002 تلفن )با ذکر کد( 

021-91322960 دورنما )با ذکر کد(     

 www.mofarahhospital.com وب سایت

 .cominfo@mofarahhospital پست الکترونیک 

 77 تعداد کل تخت های فعال 

 97 تعداد کل تخت های مصوب

 55 ضریب اشغال تخت های بیمارستان در شرایط عادی 

 موقوفه وابستگی سازمانی بیمارستان 

   16-19 )نام و خصوصیات ویژه قابل ذکر( منطقه تحت پوشش 

 سيصد هزار نفر  جمعیت تحت پوشش 

 1 آخرین درجه بندی ارزشیابی بیمارستان

http://www.mofarahhospital.com/
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 اورژانسهای الف. بخش 

 

 اتاق های عمل جراحی   -ب

 

 بخشهای بستری بیمارستان   -ج
 

 د( بخشهای ویژه       

 

 تعداد تخت مصوب  نام بخش یا سرویس 
 تعداد تخت ایزوله 

 )عادی،معکوس،فشار منفی( 

 - 1 اتاق عمل سرپایی

 - 8 تحت نظر 

 - 2 تحت نظر اطفال 

 - 11 جمع کل

تعداد اتاق  

 عمل
 توضیحات نوع جراحی های قابل انجام 

 + لاپاراسکوپی و...  نجراحی هاي جنرال + سزاری 4
متر   830 مساحت کلی اتاق عمل واتاق عمل فعال  4تعداد 

 مربع می باشد. 

 نام بخش یا سرویس 
تعداد تخت  

 فعال 

 تعداد تخت ایزوله 
 مساحت 

 )عادی،معکوس،فشار منفی( 
 مترمربع   269 1 20 جراحی عمومی  

 مترمربع  445 1 14 1 مادران بخش

    مترمربع 270 1 6 2مادران بخش 

 مترمربع     140 - 0 شیمی درمانی

 

 نام بخش یا سرویس 
تعداد تخت  

 فعال 

 تعداد تخت ایزوله 
 مساحت 

 )عادی،معکوس،فشار منفی( 
 متر مربع  ICU 14 1 435بخش 

 متر مربع  NICU 6 - 161بخش 

 متر می باشد .  526به مساحت  - 18 دیالیز
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 سلسله مراتب 

 و

 نمودار سازمانی 
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 مسئولین فنی  و سرپرستان علمی 

 ردیف  سمت  ردیف  سمت 

 معینیدکتر 

 سرپرست علمی زنان و زایمان 
6 

   علیرضا نوريدکتر 

 مسئول فنی و ایمنی بیمار 
1 

 کلانتري دکتر 

 ICUسرپرست علمی 
7 

 دکتر نظري 

 مسئول فنی آزمایشگاه  
2 

 خراسانی دکتر 

 و نوزادان  NICUسرپرست علمی 
8 

 دکتر انصاري 

 مسئول فنی رادیولوژي
3 

 دکتر ایمان زاده  

 اتاق عمل و جراحی سرپرست علمی 
9 

 طاهري دکتر

 مسئول فنی داروخانه 
4 

 دکتر وحید بهشاد  

 سرپرست علمی ارتوپدي 
 

 دیباجدکتر

 سرپرست علمی اورژانس
5 
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 مدیرپرستاری تحت سرپرستی جانشین مسئولین درمانی 
 

 

 

 

 

 

 

 

         

 

 

 ردیف  سمت  ردیف  سمت 

 وحید قدرتی :  ICUسرپرستار 

 معصومه مبینی -عاطفه همتیانجانشین : 
7 

 فاطمه قاسمی :  مدیر پرستاري

سوپروایزرین دفتر  /جانشین : فاطمه حسن زاده
 پرستاري 

1 

 مسئول اتاق زایمان : تهمینه رستمیان 

 سمیه فیض اله  /پریسا داستان جانشین : 
8 

 فاطمه یوسلیانی سوپروایزر آموزشی : 

 جانشین : فاطمه حسن زاده  
2 

 سرپرستار مادران : معصومه عباسی 

 شیرین نوري  /جانشین : مرجان مهرابی 
9 

  سکینه محمدیان سوپروایزر کنترل عفونت : 

   فاطمه یوسلیانی/ فاطمه حسن زادهجانشین : 
3 

 مریم قمه ساز:  NICUسرپرستار 

 ملیکا سیف اله فرد  -مژده جعفريجانشین :
10 

فاطمه  کارشناس هماهنگ کننده ایمنی بیمار : 
 یوسلیانی

   سکینه محمدیان جانشین : 
4 

 سرپرستار اورژانس : فاطمه رضوانی 

 مهدیه بهزاديسمانه عسگري/ جانشین : 
11 

   خدیجه جانعلی زادهدرمانگاه:  سوپروایزر

 جانشین :سوپروایزر دفتر پرستاري
5 

   عامریونعلی اصغر سرپرستار جراحی : 

 علیرضا سیفیجانشین : 
12 

 سرپرستار اتاق عمل: نسرین زمان پور 

 رقیه هاشمی  /زهرا باقريجانشین : 
6 
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 تحت سرپرستی مدیر اداری و پشتیبانیمسئولین غیر درمانی 

 ردیف  سمت  ردیف  سمت 

 ساراقوشلی پورمسئول روابط عمومی : 

 بهرامیانجانشین : روژین 
11 

 سوپروایزر آزمایشگاه : دکتر نسیم مفرح  

  داریوش محمدي جانشین : 
1 

 مسئول انفورماتیک : شاهین داودي 

 پشتیبانی شرکت   –جانشین : سجاد پیریائی 
12 

 مسئول رادیولوژي: معصومه اسدي 

 زهرا هاشم خانی  –جانشین : افسانه چشمی 
2 

 عطیه میرخانی مسئول بهبود کیفیت : 

 مهري السادات مستوريجانشین : 
13 

 منابع انسانی : مریم مقدم    مدیر 

 فرق ازاري میلاد –روستائی  زهراجانشین : 
3 

 مسئول انبار : مهدي گودرزي 

بهمن آقا   -آقا بیگلوئی  نرگسجانشین : 
 حسن زاده

14 
 مسئول مدارک پزشکی : کبري اژدري 

 / سارا جلوه فاطمه جلیلیجانشین : 
4 

 مسئول بیمه : سجاد پیریائی  

 مهتاب عالی پور-جانشین : مهدي شفائی
15 

 مسئول تجهیزات پزشکی : رضا صادق زاده  

مدرس، بهمن آقا سارا بهرامیان ،روژین انشین : ج
 حسن زاده  

5 

 مسئول تاسیسات : اصغر قلی زاده  

 موسی رجبی   – امیرکرمیجانشین : 
16 

 نیلوفر پارسا جو :  حرفه اي مسئول بهداشت 

 قلی زاده لصغر -جانشین کبري رحیم پور
6 

 مسئول خدمات : وحید مجرد 

حسین   –کبري رحیم پور جانشین : 
 پالاهنگ  

17 
  : محمدتقی رضوانی مسئول نگهبانی 

  ، مجتبی جواهريمجید مهدويجانشین : 
7 

  
 کبري رحیم پورمسئول بهداشت محیط : 

 وحید مجرد –  جانشین : نیلوفر پارسا جو
8 

   
 مسئول مددکاري : فرشته مرادي

  فاطمه قاسم لوجانشین : 
9 

  
 مسئول تغذیه : الناز علیدوست 

  - مهدي گودرزي – سارا قوشلی پور جانشین : 
10 
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 رابطین آموزشی 

 ردیف  سمت  ردیف  سمت 

 اداري 

 روستائی زهرا 
13 

 آزمایشگاه 

 داریوش محمدي 
1 

 تغذیه 

 علی دوست  الناز
14 

 تصویربرداري 

 زهرا هاشم خانی 
2 

 تجهیزات پزشکی 

 صادق زاده رضا
15 

 داروخانه 

 سارا مدرس
3 

 ایمنی کار و بحران  

 پارسا جو نیلوفر
16 

 نگهبانی 

   محمدتقی رضوانی
4 

ICU 

 همتیان عاطفه 
17 

 مدارک پزشکی

 فاطمه جلیلی 
5 

 جراحی  

 هدي فتحعلی ازده  
18 

 محیط و پسماند بهداشت 

   کبري رحیم پور
6 

 مادران   

 مهرابی  مرجان
19 

 تاسیسات 

 درویش زاده  مسعود 
7 

 اورژانس 

   نرگس یوسفی
20 

 و ترخیص   بیمه

 زینال زاده   پریسا
8 

 اطاق عمل

 باقري  زهرا
21 

 انبار 

 آقاي معظمی گودرزي 
9 

 اطاق زایمان 

 داستان  پریسا
22 

 صندوق  

 عالی پورمهتاب
10 

NICU 

 سعیده خدادادي 
23 

  یمال
 محبی لیلا 

11 

 درمانگاه

 خدیجه جانعلی زاده 
24 

 تدارکات و خرید  

 بهرامیان  روژین

21  
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 رعایت منشور حقوق بیمار  

 نصب اتیکت شناسائی عکسدار سمت چپ سینه و دقت در حفظ و نگهداري اتیکت.   .1

 ( در تمامی ساعات کارو نظم وانضباط ظاهري   دستورالعمل ابلاغی در اتوماسیون اداري ضرورت استفاده ازلباس فرم تعیین شده ) طبق  .2

 انجام وظائف شغلی طبق شرح وظایف ارائه شده توسط سازمان   .3

 ضرورت شرکت در کلاسهاي آموزشی و جلسات ماهیانه جهت ارتقاء سطح علمی و مهارتی .   .4

 شیفت کاريحضور به موقع درمحل کارورعایت قوانین مربوط به حضوردرکار مطابق آئین نامه حضور در  .5

 ممانعت از حضور در سایر بخشها در خلال ساعات کاري  .6

 هر ماه به مسئول واحد .  15ارائه برنامه پیشنهادي براي ماه آینده تا روز  .7

 ساعت در هفته می باشد .  44مطابق قوانین اداره کار ، ساعت کار  .8

 استفاده از مرخصی مطابق با آئین نامه مرخصی ها و رعایت نکات ضروري  .9

 رعایت الزامات سلامت محیط کار و ایمنی شغلی   .10

 قوانین مربوط به رفتار کارکنان :  .11

 ) رعایت مهارتهاي ده گانه ارتباط موثر ( ضرورت ارتباط مناسب و محترمانه با تمامی مراجعین ، همکاران و مسئولین بیمارستان  •

 ضرورت انجام امور بیماران به بهترین نحو و برخورد مسئولانه با بیماران  •

 رعایت سلسله مراتب اداري  و ممانعت از هرگونه وقفه در انجام وظایف محوله   •

 حفظ اصل رازداري و امانتداري در اطلاعات بیماران ، همکاران و بیمارستان  •

 دلسوزي در حفظ اموال بیمارستان  •

 پرهیز از استعمال هر گونه مواد دخانی ) سیگار ، پیپ و .... ( در محیط بیمارستان   •

 عدم استفاده از تلفن همراه توسط کارکنان در شيفتهای کاری بجز در موارد اضطراری  •

 رعایت نظافت ، پاکیزگی و آراستگی ظاهر ضمن حفظ شئونات و موازین اسلامی و پرهیز از ژولیدگی و پریشانی   •

 پرهیز از هرگونه تهمت ، دروغگوئی ، شایعه پراکنی ، جوسازي و سایر صفات ناپسند .   •

 

 

 

 

 

ومیمقررات عم  
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 پوشش کارکنان مرد:  

  بدين صورت باشد:با رنگ هاي مناسب  و  مي بايست طبق ضوابط تعيين شده  در تمامي پستها پوشش كاركنان مرد 

   سانتيمتر( 15مچ آن به تناسب تنگتر باشد )حداقل  مناسب كه پا با گشادي  تا مچ  شلوار بلند •

                           قد پيراهن تا روي باسن با گشادي مناسب •

 سانتيمتر در جلو  10 - 15يقه با شكافي بطول قد آستين تا آرنج   •

 ) بخشهايي كه كلاه الزامي است(   ندكلاه مناسب بطوريكه تمام سر و موها را بپوشا •

 پوشيدن كفش الزامي است .   •

 اصلاح مرتب مو و محاسن  و خودداري از كوتاهي مو  و محاسن بصورت مدل دار   •

 مرتب و آراسته بودن  •

کارکنان  :  پوشش   .                                                                                       زن 

 بدين صورت باشد : با رنگ هاي مناسب  و  مي بايست طبق ضوابط تعيين شده  در تمامي پستها   زنپوشش كاركنان 

 سانتيمتر(  15ا گشادي مناسب كه مچ پاي آن به تناسب تنگتر باشد )حداقل تا مچ پا بشلوار بلند 

 و پوشاندن موها  مقنعه به رنگ مناسب تا روي سينه ، زانو  مانتو گشاد و بلند تا سر 

 سانتي متر در جلو   10 - 15يقه با شكافي ،  قد آستين تا مچ  

 .  جوراب ضخيم و ساده

 پوشيدن كفش الزامي است .   

 مرتب و آراسته بودن ،ممنوع بودن آرايش ، لاك ، ناخن مصنوعي و برق ناخن  

 رنگ لباس فرم  پست 

  سفيد   مترون

  مشكي  سوپروايزر و سرپرستار 

  سورمه اي پرستار 

ICU   آبي فيروزه اي  

  مغز پسته اي  كمک بهيار و منشي  

  سبز اتاق عمل  

  آبي فيروزه اي   اتاق زايمان 

  بنفش تيره  خدمات  

  سفيد  پاراكلينيک

استاندارد پوشش کارکنان
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  در محيط كار مي باشند . استفاده از ماسکكليه كاركنان اعم از كادر درماني و پشتيباني ملزم به  ▪ 

استفاده شود . در صورت استفاده از سيستم اثر انگشت    تشخیص چهرهبراي ثبت حضور و غياب ، ترجيحا از سيستم   ▪

 استفاده شود .   محلول ضدعفونی کننده، قبل و بعد از ثبت اثر انگشت ، از 

 از تجمع غير ضروري در محل كار اجتناب شود .   ▪

 است .   ممنوعخدمات سلف سرويس و استفاده از سالن غذاخوري تا اطلاع ثانوي  ▪

در مكاتبات اداري حداكثر از اتوماسيون اداري استفاده شود و از گردش فيزيكي اسناد جز در موارد مكاتبات محرمانه   ▪

 اجتناب شود .  

مواجهه چهره به چهره كاركنان به حداقل رسيده و به منظور هماهنگي امور ، استفاده حداكثري از تلفن در اولويت   ▪

  2قرار گيرد . در صورتيكه كاركنان ناگزير به مواجهه چهره به چهره باشند ، حداقل زمان ممكن و حداكثر فاصله )

 و ارباب رجوع رعايت شود .   متر ( در كليه تماس هاي بين كاركنان با هم و كاركنان

براي كاهش مراجعات و تكريم ارباب رجوع از بخش پاسخگوئي اطلاع رساني واحد ، سامانه هاي الكترونيكي و تلفن   ▪

 گويا براي راهنمائي و پاسخگوئي استفاده گردد .  

براي استفاده  ▪ التحرير  قرار ندادن وسايل و لوازم  از خودكار شخصي توسط متصديان و كاركنان و  عموم و    استفاده 

   الزامي است  مراجعين

 جهت كاستن از تماس مستقيم دست ها با در  و دستگيره ها آنها را به حالت نيمه باز نگهداريد   ▪

 انجام شود و پرداخت ها با كارت اجتناب گردد   از دريافت و پرداخت وجه نقد 

   خودداري نمايند.كاركنان از تماس با يكديگر از جمله  دست دادن و روبوسي  •

   ت، از دست دادن با  بيمار و يا همراهان وي خودداري گردد. انتقال ويروس از طريق تماس دس  با توجه به  •

از تجمع كاركنان در اتاق كار، رختكن، سالن هاي غذاخوري ، سالن اجتماعات ، آبدارخانه ،اتاق معاينه، اتاق مشاوره  

 و هر جايي كه كاركنان مي توانند تجمع نمايند، خودداري گردد 

ن نامه انظباطی  ییعدم رعایت  مقررات و شیوه نامه هاي بهداشتی از سوي کارکنان تخلف محسوب شده و با خاطیان بر اساس آ ❖
 برخورد خواهد شد . 

 
 
 
 

 جهت کسب اطلاعات جامع تر به راهنمای الزامات سلامت محیط و کار در بیمارستان مراجعه نمائید 

کتابخانه الکترونیک   –سامانه فراگیر آموزش اتوماسیون اداری    -1مسیر دستیابی به فایل راهنما :    

 الزامات سلامت محیط کار در شرایط مواجهه با اپیدمی
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همراه داشتن و استفاده از تلفن های مجهز به فیلمبرداری و عکسبرداری در بخش های درمانی که بیماران در این بخش ها  فاقد  

، دیالیز ،جراحی ،  بلوک زایمان ،اورژانس و    CCU    ،ICU پوشش مناسب هستند اکیدا ممنوع می باشد نظیر : اتاق عمل  ،  

 تصویر برداری 

 در واحد / بخش ، کارکنان تلفن همراه خودرا در کمد اختصاصی خود نگهداری نمایند •

 ) بیصدا ( قراردهند   silentدر سایر بخشها و واحدها ضروری است کلیه کارکنان تلفن همراه خود را درحالت  •

 برای انجام هر نوع اقدام درمانی ، ضروری است کارکنان  بدون تلفن همراه در محل انجام اقدام درمانی حاضر شوند  •

به هنگام ویزیت توسط پزشکان و یا هرگونه گفتگو و تعامل با کادر ارایه کننده مراقبت ، تلفن همراه خاموش یا در حالت   •

 سکوت قرارداده شود 

استفاده از تلفن همراه بر بالین بیمار ، ایستگاه پرستاری ، اتاق های درمان و اتاق پروسیجر ممنوع می باشد و در صورت   •

نیاز به پاسخ دادن به تلفن همراه فرد باید از محیط درمانی خارج شده و در قسمتهایی از قبیل آبدارخانه ، راهرو ،  اتاق  

 ارند به تلفن خود ) به مدت کوتاه  و با صدای آهسته ( پاسخ دهد استراحت و ....که بیماران حضور ند

باید وظیفه و مسئولیت خود را به یکی از همکاران خود   کادر درمانی قبل از خروج از بخش جهت پاسخ دهی به تلفن همراه   •

 سپرده و سپس جهت پاسخگوئی به تلفن از بخش خارج شوند 

از   • تعدادی  . زیرا  بگیرید  پزشکی  فاصله  تجهیزات  با  دو متر  ، حداقل  تلفن همراه در موارد ضروری  با  هنگام مکالمه 

 تجهیزات پزشکی از امواج موبایل آسیب می بینند و ضمنا بعضی از این دستگاهها می توانند به تلفن همراه آسیب برسانند

کلیه کارکنان شاغل در سایر واحدهای غیر بالینی  که با مراجعین وبیماران درارتباط هستند نظیر پذیرش )بستری و سرپائی   •

، داروخانه ،  آزمایشگاه ،رادیولوژی و سونوگرافی (، صندوق ، اطلاعات و  نگهبانی نیز ،  در حین پاسخگوئی به مراجعین  

 مت هستند   وده و ملزم به رعایت حقوق  گیرنده خد، مجاز به استفاده از تلفن همراه نب 

مسئولین واحدها و بخشها  از  همراه داشتن تلفن همراه در جلسات  و کمیته های درون سازمانی ، کلاس های آموزشی ،    •

 کنفرانس ها  و سایر مجامع عمومی خودداری نمایند

نظارت بر  حسن اجرای این دستورالعمل در درجه اول بر عهده مسئول بخش و در درجه بالاتر بر عهده مسئولین  مافوق )   •

 ، سوپروایزرین ، مدیریت و ریاست (  خواهد بود .  دیر پرستاریم
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 : ساعات شروع و پایان شیفت های کاری 

     14:20الی  7شیفت صبح غیر درمان : از           14صبح الی     7شیفت صبح درمان : از  •

  19الی    14شیفت عصر: از               16:48الی  8شیفت صبح اداري : از  •

صبح روز   7الی    19شیفت شب : از                    19الی    7شیقت صبح و عصر : از   •
 بعد  

 کارکنان  ساعت درهقته تعیین شده است .    44ساعت کار قانونی  •

ترک  • و  براي حضور در شیفت کاري   شده  تعیین  کلیه کارکنان مکلفند ساعات 

 شیفت کاري  را رعایت نمایند . حضور در خارج از محدوده شیفت کاري منظور نمی گردد .  

در دستگاه چهره نگار  ضروري است و کارکنان باید از صحت ثبت تردد    تردد   ثبت   •

 اطمینان حاصل نمایند . در صورت عدم ثبت تردد غیبت محسوب خواهد شد .

تبصره : در صورت استفاده از روش اثر انگشت ، قبل و بعد از ثبت اثر انگشت ، از  

 محلول ضدعفوني  كننده دست استفاده گردد . 

، هرگونه تردد  • تایم شیت و تردد  به مشاهده  به دسترسی کلیه کارکنان  با توجه 

 ناقص ، غیبت و کسرکار به عهده فرد می باشد و در محاسبه گزارش کارکرد لحاظ نمی گردد 

 

با مراجعه به کاشی تایم شیت ، از ثبت تردد خود در شیفت هاي کاري حضور یافته  •

فر آیند  اطمینان حاصل نمائید . در صورت عدم ثبت تردد  در دستگاه چهره  نگار  ،  طبق  

    در اتوماسیون اداري اقدام و نسبت به تکمیل و ارسال فرم اقدام نمائید .فراموشی کارت 

تبصره : صحت ساعت ورود و خروج کارکنان  در فرم فراموشی کارت با دفاتر ثبت نگهبانی 

کنترل می شود . در صورت مغایرت و هرگونه سوءاستفاده از ثبت تردد کذب در فرم فراموشی  

 .    پاسخگو می باشد کارت ، شیفت کاري مورد نظر برا ي فرد منظور نشده و مسئول بخش 

 

کارکنان شب کار و عصر و شب کار که شیفت کاري آنهادر آخرین روز به نحوي   •

است که تا اولین روز ماه بعد ادامه داشته و پیوسته است ضروري است اولین روز هر ماه خروج  

 دقیقه ثبت نمایند   1شیفت ماه قبل  و ورود شیفت ماه بعد  را به فاصله

 .  هر ماه به مسئول واحد ارائه نمایند 15کارکنان باید  برنامه کاري پیشنهادي براي ماه آینده را تا روز   •
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 ساعت مجاز نمي باشد .  12شيفت بيشتر از  •

 فت وارد نماید  مسئول واحد / بخش برنامه کاري ماهیانه کارکنان درماه بعد را باید  حداکثر تا بیستم ماه جاري در پورتال حضور و غیاب در منوي لوح شی •

:مسئولين واحدها / بخشها بايد  برنامه چينش نيروی انساني در شرايط بحراني  و مواجهه با اپيدمي را با ذکر روش تامين نيرو  1تبصره  

) جذب ، هم پوشاني و جايگزيني ( تنظيم نمايند تا در صورت غيبت احتمالي / مرخصي استعلاجي کارکنان ، با کمبود نيروی انساني  

 روبرو نگردند  

: با عنايت به ضرورت حفظ ايمني نيروهای آسيب پذير ، مقتضي است از فعاليت و حضور افراد با شرايط ذيل در تمامي بخش  2تبصره  

پيدمي اجتناب شده و حتي الامكان از يكي از روش های  دورکاری ، مرخص بدون حقوق ، مرخصي  اهای مرتبط با  

 استعلاجي و يا حضور در ساير بخش ها استفاده گردد :  

عروقي ، بيماری ريوی ، فشار خون کنترل نشده ، ديابت ،  –افراد با وجود هرگونه بيماری زمينه ای ) بيماری قلبي    –مادران باردار و شيرده 

) نقص  بيماری های تنفسي زمينه ای ، بيماريهای مزمن کبدی و کليوی ، افراد با وجود هرگونه نقص ايمني اعم از مادرزادی و اکتسابي

 سيستم ايمني ، شيمي درماني ، بدخيمي ها ، پيوند اعضاء ( 

حضور در شیفت کاري طبق برنامه کاري تنظیمی ، در طول ماه الزامی است و کارکنان مجاز به تغییر برنامه کاري ماهیانه نمی باشند.  

در شرایط مواجه با اپیدمی ، در صورت داشتن علائم بیماری کارکنان باید در ابتدای شیفت کاری فرم خود اظهاری را تکمیل   •

 و ضمن اطلاع رسانی به مسئول مستقیم ، فرم را تحویل سوپروایزر کنترل عفونت نمایند . 

تغییر شیفت  توسط فرد درخواست کننده در اتوماسیون اداري  تکمیل و ارسال   کاري در مواقع ضروري ، باید فرم در صورت تغییر و یا جابجائی شیفت  •

رصورت عدم ثبت  جابجائی شیفت  دگردد .  پس از تائید فرم جابجائی شیفت ،  ضروري است مسئول بخش / واحد  ، شیفت تغییر یافته را در لوح شیفت وارد نماید .  

    ، شیفت فرد مورد نظر براي نرم افزار قابل تشخیص نبوده و ثبت نمی شود . در لوح شیفت

جابجائي پرسنل  در بخش هاي ويژه بايد بگونه اي باشد كه افرادي كه نيازمند دريافت مراقبت هستند خدمات لازم را دريافت تبصره:  

امكان ديدگاه مثبتي به ارائه كنند . بايد اطمينان داشت كه پرسنل ، آموزش مناسب را براي كار دراين بخشها دريافت كرده و تا حد  

 خدمت دراين بخشها داشته باشند . 

اخیر اول وقت کلیه کارکنان مکلفند ساعت شروع و پایان شیفت  را رعایت نمایند . حضور در خارج از محدوده شیفت کاري  ، تحت هر عنوان اعم از جبران ت •

ري  ،  ضروري  و یا اضافه کاري بدون مجوز مسئول ، جزء ساعات کاري محسوب نمی گردد . در صورت نیاز به حضور افراد در خارج از محدوده شیفت کا

 است فرم مجوز حضور خارج از شیفت  از طریق  فرم مربوطه در اتوماسیون اداري تکمیل و طبق فرآیند مربوطه  اقدام شود . 

ساعت قبل از تاریخ  24هرگونه  فرم درخواست مرخصی استحقاقی باید توسط فرد و جانشین وي امضاء و با تائید و امضاء مسئول مربوطه  حداکثر   •

 استفاده  در سامانه اتوماسیون اداري ثبت  گردد در غیر اینصورت غیبت محسوب خواهد شد .  

مراتب باید کتبا از طریق نامه / یادداشت اداري به مسئول    مرخصی در فرم اداري میسر نمی باشد . در موارد اورژانسی    امکان ثبت  پایان ماه جاري  پس از   •

 بخش/ واحد و مافوق اعلام گردد . در صورت تائید مافوق ، مراتب به کارگزینی اعلام می شودتا نسبت به ثبت مرخصی اقدام گردد . 

باید فرم  ماموریت توسط فرد و مسئول مربوطه و با تائید مسئولین مافوق  در سامانه  ) ساعتی / روزانه ( در صورت نیاز به اعزام فرد به ماموریت اداري   •

 اتوماسیون ثبت و ارسال گردد .  

   در صورت  اعزام فرد به ماموریت اداري ، حضور براي فرد منظور می گردد . تبصره :  •
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مهم :  در خصوص ماموریت روزانه ، تکمیل فرم گزارش ماموریت توسط فرد اعزام شونده الزامی است درغیر اینصورت ، ماموریت فرد در 

 تایم شیت ثبت نمی شود .  

 نگهبانی موظف است  خروج افراد را  در دفاتر نگهبانی ثبت و لیست مربوطه را در بازه زمانی مشخص   تحویل کارگزینی نماید   •

در موارد اورژانسی ، غیبت ، مرخصی و ماموریت اداري کارکنان واحد خود را پس از  مسئول هر واحد باید هرگونه جابجائی شیفت •

 طی سلسله مراتب اداري  از طریق اتوماسیون ثبت نماید  .  

درنظر  عنوان کسر کار  و  به  تأخیر ورود محسوب  ،  ورود به محل خدمت بعد از ساعت مقرر و بدون کسب مجوز قبلی   •

همجنین .  گرفته می شود .  کسر کار نهایی در طول  هر ماه ، دوبرابر محاسبه شده و به عنوان جریمه از حقوق و مزایاي فرد کسر می گردد  

 با افرادي که تأخیر ورود داشته باشند مطابق آئین نامه انضباطی برخورد می شود .  

 تأخیر در ورود در موارد زیر موجه محسوب گردیده و مدت تأخیر در هر صورت جزء مرخصی استحقاقی منظور خواهد شد . 

 

 الف : وقوع حوادث و سوانح غیر مترقبه براي مستخدم ، همسر و فرزندان . •

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

 تبصره : تشخیص موارد مذکور در این ماده بعهده مدیر واحد ذیربط خواهد بود .   •

 با فردي که تاخیر در ورود و یا تعجیل درخروج داشته باشد بشرح زیر رفتار می شود :  •

 دقیقه به عنوان تأخیر مجاز روزانه در نظر گرفته شده است که به عنوان تاخیر محسوب نمی شود .   10براي هر فرد روزانه  •

درنظر گرفته می شود . کسر کار  کسر کار  محسوب به عنوان  تعجیل در خروج  خروج از محل خدمت زودتر از ساعت مقرر نیز   •

که تعجیل در افرادي    نهایی در طول  هر ماه ، دوبرابر محاسبه شده و به عنوان جریمه از حقوق و مزایاي فرد کسر می گردد همجنین با 

 خروج  داشته باشند مطابق آئین نامه انضباطی برخورد می شود .  

درنظر گرفته می شود کسر کار  کسر کار محسوب به عنوان خروج بین شیفت   خروج از محل خدمت در خلال ساعت کاري  نیز  •

نهایی در طول  هر ماه ، دوبرابر محاسبه شده و به عنوان جریمه از حقوق و مزایاي فرد کسر می گردد همجنین با افرادي که خروج بین  

 شیفت بدون مجوز   داشته باشند مطابق آئین نامه انضباطی برخورد می شود .  

محسوب شده و طبق آئین نامه انضباطی  غیبتکارکنانی که بدون اطلاع و موافقت مسئولین ، محل خدمت خود را ترک نمایند  •

 .   با آنان برخورد می شود
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روز کاري می 26قانون کار میزان مرخصی استحقاقی سالانه کارکنان با استفاده از مزد  و بدون احتساب چهار روز جمعه     64طبق ماده  

ماه استفاده شود  . براي کار کمتر از یکسال مرخصی مذبور به نسبت مدت    6باشد که حتی الامکان می باید در دو نوبت و تا پایان هر  

 محاسبه می شود .  کارانجام یافته 

  2.16استحقاق مرخصی ماهیانه  مرخصی استحقاقی  کارمند از نخستین ماه خدمت و به نسبت مدت خدمت  به وي تعلق میگیرد   .1

 روز در ماه می باشد .

 قانون کار تاریخ استفاده از مرخصی با توافق طرفین تعیین می گردد .   69طبق ماده   .2

استفاده از مرخصی موکول به تقاضاي رسمی  کارکنان و موافقت  مسئول واحد و در غیاب او معاون وي است . هر یک از   .3

کارکنان  موظف است در طول سال مرخصی استحقاقی سالیانه خود را درخواست نماید و رئیس یا معاون واحد مربوطه نیز موظفند ترتیبی 

رکنان از مرخصی سالیانه ) میزان استحقاقی (فراهم گردد و با درخواست مستخدم با درنظر گرفتن زمان اتخاذ نمایند تا امکان استفاده کا

 مناسب ، موافقت نمایند . 

ساعت قبل از شروع مرخصی در سامانه اتوماسیون   24جانشین وي حداکثر تا  ودرخواست مرخصی باید توسط فرد متقاضی  فرم .4

 گردد .     و توسط سرپرست مستقیم تائید  اداري ثبت 

   طبق روال گردش فرم ، جهت تائید ، براي ریاست ارسال می گردد .،  روز متوالي  باشد  4مرخصي بيشتر از تبصره  : در صورتی که  

کلیه پرسنل نهایتا تا تاریخ دوم ماه بعد امکان ثبت مرخصی و حضور خارج از شیفت و ...... را در سامانه اتوماسیون   .5

 اداري دارند و پس از تاریخ مذکور کلیه فرم هاي اداري مسدود خواهد شد .  

مراتب بايد كتبا از طريق نامه / يادداشت اداري به مسئول بخش/ واحد و مافوق اعلام گردد . در صورت تائيد  تبصره : در موارد اورژانسی  

 مافوق ، مراتب به كارگزيني اعلام مي شودتا نسبت به ثبت مرخصي اقدام شود 

به جز موارد اضطراري ، مرخصی هاي تلفنی غیر موجه و عدم حضور در محل کار بدون کسب مجوز   ، ترک کار محسوب   .6

خواهدشد . در مورد کارکنانی که بدون اطلاع و موافقت مسئولین محل خدمت خود را ترک نمایند طبق آئین نامه انضباطی برخورد و حکم 

 لازم در این مورد صادر خواهد  شد .

و همچنین در مورد  ، شرایط مواجهه با اپیدمی و بحران    در ایام خاص نظیر تعطیلات نوروزي،  ایام بین یک یا چند تعطیلی   .7

کارهاي پیوسته و تمامی کارهائی که همواره حضور حداقل معینی از کارکنان در روزهاي کار را اقتضاء می نماید مسئول هرواحد مکلف  

 ود  است جدول زمانی استفاده از مرخصی کارکنان واحد خود را به گونه اي تنظیم نماید که  روند پاسخگوئی به مراجعین با مشکل مواجه نش

آئین نامه مرخصی ها
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درصورت اعلام نياز سازمان در شرايط اضطراري مانند حوادث غير مترقبه ) تشخيص ساير موارد شرايط اضطراري به عهده رئيس بيمارستان   .8

مرخصي  كاركنانيكه درحال استفاده از مرخصي استحقاقي مي باشند ، لغو شده و فرد موظف است در محل خدمت خود حاضر گردد .لازم مي باشد (  

 به ذكر است مرخصي استحقاقي لغو شده در همان سال قابل استفاده مي باشد .

روز از مرخصی سالانه خود را ذخیره کند . بدیهی است مرخصی هائی که بدین    9قانون کار کارکنان  نمی توانند بیش از    66طبق ماده  

 طریق ذخیره می شود درسنوات  مختلف جمع و به حساب طلب مرخصی  کارکنان منظور می گردد .  

 مرخصي ساعتي  

قانون کار ، هر یک از کارکنان حق دارد به منظور اداي فریضه حج واجب در تمام مدت کار خویش فقط براي یک    67طبق ماده   .9

 نوبت یک ماه به عنوان مرخصی استحقاقی یا مرخصی بدون حقوق استفاده نماید

 از مرخصی استحقاقی کسر می شود    قانون کار مرخصی کمتر از یک روز کار جزء مرخصی استحقاقی منظور شده و  70طبق ماده   .10

ساعت ،   4ساعت می باشد . در صورت تجاوز از    8ساعت و در طول ماه حداکثر    4میزان مرخصی ساعتی در طول روز حداکثر   .11

 یک روز مرخصی استحقاقی براي فرد در نظر گرفته می شود .

در مواقع ضروري ، ضرورت استفاده از مرخصی کمتر از یک روز و مدت ان باید در فرم مرخصی ساعتی د راتوماسیون اداري ذکر  .12

 و توسط فرد درخواست کننده امضاء وبراي مافوق ارسال شود .  

ت ضمن ثبت  شروع و خاتمه مرخصی ساعتی ، باید توسط فرد در دستگاه حضور و غیاب ثبت گردد . نگهبانی نیز موظف اسزمان   .13

 دقیق ورود و خروجها در دفتر ثبت نگهبانی ، مراتب را در بازه زمانی مشخص به کارگزینی اعلام نماید . 

در صورت مغایرت و هرگونه تبصره : صحت ساعت ورود و خروج کارکنان در فرم مرخصی ساعتی با دفاتر ثبت نگهبانی کنترل می شود . 

 . سوء استفاده از ثبت تردد کذب در فرم مرخصی ساعتی ، شیفت کاري مورد نظر براي فرد منظور نشده و مسئول بخش پاسخگو می باشد  

تبصره : در مورد کارکنانیکه بدون اطلاع و موافقت مسئولین محل خدمت خودرا ترک می نمایند طبق آئین نامه انظباطی برخورد خواهد 

استفاده از مجوز مرخصی ساعتی در موارد تاخیر در ورود و تعجیل در خروج ب مجاز نمی باشد و مسئول بخش / واحد مسئولیت   گردید .

 نظارت بر تاخیر کارکنان را برعهده دارد .  

روز مرخصی    3قانون کار ، مستخدم حق برخورداري از    73در موارد ازدواج دائم ، فوت همسر ، پدر ، مادر و فرزندان طبق ماده . .14

این دستورالعمل بلافاصله و    12با حقوق را  علاوه بر مرخصی استحقاقی سالیانه دارد . زمان استفاده از سه روز مرخصی موضوع ماده  

 ، پدر ، مادر و فرزندان بوده و قابل استفاده در زمانهاي دیگر نمی باشد .  همزمان پس از فوت همسر
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 مرخصي استعلاجي 

غرامت    استفاده نمايد .    درصورت ابتلاء به بيماري يا زايمان كه مانع از انجام خدمت وي باشد،  مي تواند از مرخصي استعلاجي    مستخدم   .15

 پرداخت خواهد شد وي  دستمزد اين ايام توسط سازمان تامين اجتماعي به  
توانند در صورت بيماري با دريافت  در قانون كار يا تامين اجتماعي سقفي براي مرخصي استعلاجي پيش بيني نشده است، لذا كارگران ميتبصره :  

قانون كار به تائيد سازمان تامين اجتماعي    ۷۴مرخصي استعلاجي برخوردار شوند؛ البته اين مرخصي بايد باتوجه به ماده  گواهي معتبر از پزشک از  

 برسد 
 

 مدت مرخصي استعلاجي ، باتائيد سازمان تامين اجتماعي جزء سوابق كار و بازنشستگي محسوب خواهد شد  .16

مستخرجه از قانون ترویج تغذیه با شیر مادر مصوب   3باشد و طبق ماده  ماه می    6مدت مرخصی استعلاجی زایمان به مدت   .17
قانون کار  مادران شیرده می توانند تا پایان دوسالگی کودک روزانه یک ساعت از مرخصی ) بدون کسر از مرخصی   78وماده     22/8/1374

ت مرخصی زایمان  جزو سوابق خدمت محسوب می استحقاقی ( استفاده کنند که این مرخصی جزء ساعت کار آنان محسوب می شود . مد
 گردد. 

گواهي استراحت پزشكي  باتائيد پزشک معالج  اده و  مراتب بيماري را در كوتاهترين مدت ممكن به مسئول مستقيم واحد اطلاع دمستخدم بايد   .18

 .را تحويل كارگزيني نمايد

 : اصل گواهي جهت ارائه به سازمان تامين اجتماعي و تصوير آن جهت ارائه به كارگزيني    1تبصره  

 : درج تاريخ دقيق شروع و پايان مرخصي استعلاجي توسط پزشک معالج الزامي است   2تبصره  

 مستخدم بايد پس از طي دوره استعلاجي ، فرم معرفي به كار را از سازمان تامين اجتماعي دريافت و تحويل كارگزيني نمايد . .19

 مرخصی بدون حقوق  

استفاده از مرخصی بدون حقوق ، مدت ، نحوه و شرایط بازگشت به کار پس از استفاده از مرخصی ،  بر اساس درخواست کارکنان  .20
، ارائه دلائل کافی ، اخذ تائیدیه مسئولین  و تصویب کارفرما امکان پذیر می باشد . مدت مرخصی بدون حقوق جزو سوابق خدمت محسوب 

 نمی گردد .   
 استفاده از مرخصي بدون حقوق شامل افراد ذيل مي شود:  

 .مستخدم قصد ادامه تحصيل داشته باشد •

 .مستخدم ناگزير باشد باتفاق همسرش به خارج از كشور مسافرت نمايد •

 .وظيفه نباشدمستخدم پس از استفاده از مرخصي استعلاجي به سبب ادامه بيماري قادر به انجام   •

مرخصی تحصیلی : استفاده از مرخصی تحصیلی تنها باتوافق مسئولین و تصویب کارفرما امکان پذیر می باشد . مدت مرخصی   .21

 بدون حقوق را دارد  یو حکم مرخصتحصیلی  جزو سوابق خدمت محسوب نمی گردد 

آئین نامه مرخصی ها



  
    

26 
 

   قوانین و مقررات عمومی بیمارستان مفرحکتابچه توجیهی و  

  NB-HR-01/08 

01/80/3140تاریخ آخرین بازنگری :   

 

 خاتمه خدمت كاركنان بر چند صورت ميباشد:

ه : فوت  د : اخراج       ج :استعفا         ب: پايان قرارداد        الف : بازنشستگي      

 بازنشستگی : 

بیمه شدگان تامین اجتماعی در صورت حائز بودن شرایط زیر می توانند درخواست بازنشستگی خود را به  

 شهید حسنی ارائه نمایند :  11شعبه 

سال    55سال سن برای مردان و    60سال سابقه پرداخت حق بیمه و دارای    10بیمه شدگانی که دارای حداقل   •

 سن برای زنان باشند .  

 سال تمام می باشد .  55سال تمام و برای زنان  60سن بازنشستگی برای مردان  •

کارفرما می تواند بازنشستگی بیمه شدگانی را که حداقل پنج سال پس از رسیدن به سن بازنشستگی تبصره :  

 مقرر در این قانون به کارخود ادامه داده اند را از سازمان تقاضا نماید .  

  45سال و سن زنان  50سن مردان   و  حق بیمه داشته باشند  پرداخت سال تمام سابقه  30که  بیمه شدگانی  •

 .سال تمام باشد 

سال تمام سابقه پرداخت حق بیمه داشته باشند می توانند بدون در نظر گرفتن شرط    35بیمه شدگانی که   •

 سنی مقرر در قانون تقاضای بازنشستگی نمایند . 

روز حقوق    20سال سن به شرط پرداخت حق بیمه داشته باشند می توانند با    42سال سابقه کار و    20زنانی که   •

 بازنشسته شوند . 

 را تكميل مي نمايد . و فرم درخواست بازنشستگي  در صورت احراز شرايط فوق ، بيمه شده به شعبه مربوطه مراجعه 

 بيمه شده را تائيد و مراتب را كتبا به بيمارستان اعلام مي نمايد .  محرز بودن بازنشستگي فرد  سازمان تامين اجتماعي  

 انجام مي شود .   مراحل خاتمه خدمت و تسويه حساب توسط كارگزيني و حسابداري

 

 

مراحل خاتمه خدمت
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 نجام امور خاتمه خدمت به واسطه اتمام قراداد ا     

يک ماه قبل از موعد پايان قرارداد مدت معين ، چک ليست ارزيابي ادامه / خاتمه خدمت بصورت الكترونيكي توسط مسئولين واحدها تكميل مي   -1

 شود .  

 بر اساس نتايج حاصل از ارزيابي ، وضعيت تمديد يا عدم تمديد قرارداد كاركنان اعلام مي گردد .   -2

 انجام مي شود .  مراحل تسويه حساب  مراتب به فرد اعلام و   در صورت عدم تمديد قرارداد ،   -3

 

 نجام امور خاتمه خدمت به واسطه  استعفا فرد ا

توجه : استعفا قرارداد مدت معین وجاهت قانونی ندارد . در شرایط خاص یکماه قبل از پایان قرارداد مراتب ختم همکاری باید  

 اعلام گردد : 

 .    ارائه مي نمايد  به مسئول واحد / بخش      پايان قرارداداز    يک ماه قبلخود را      استعفادرخواست  فرد   -1

 خود را درج و نامه را به مافوق ارجاع مي دهد.     موافق / مخالف  مسئول واحد / بخش نظر -2

 . در صورت موافقت مافوق ، استعفا نامه به رياست ارسال مي شود   -3

 و مراحل تسويه حساب انجام مي شود در صورت تائيد رياست  ، نامه دراختيار كارگزيني قرار مي گيرد     -4

توجه : در طول اجرای فرآیند  خاتمه خدمت ،  فرد خروجی طبق فرآیند جانشین پروری  

تجارب و دانش شغلی امور محوله به خود را بطور کامل به فرد جایگزین  انتقال میدهد . )  

 شاگردی (   –روش استاد 

 انجام امور خاتمه خدمت به واسطه  اخراج 

كميته انضباطي در اختيار كارگزيني    مصوبه    يک نسخه از    در صورت اثبات تخلف كاركنا از قوانين و مقررات اداري و آئئين نامه انظباطي  ،   -1

 قرار مي گيرد  

 مراتب كتبا به اداره كار و همچنين  فرد خاطي اعلام مي گردد.   -2

   مراحل تسويه حساب انجام مي شود .  -3

 انجام امور خاتمه خدمت به واسطه  فوت 

 تحويل  كپي گواهي فوت به كارگزيني جهت  درج در پرونده پرسنلي ) توسط ورثه متوفي ( -1

 چک تسويه حساب به ورثه متوفي تسليم مي گردد(  انجام مراحل تسويه حساب ) -2

 

مراحل خاتمه خدمت
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نين طرح طبقه  چملاك پرداخت حقوق و مزاياي كاركنان اعم از رسمي يا قراردادي براساس بخشنامه وزارت كارو هم

 بندي مشاغل تعيين مي گردد كه براساس جدول مزد كاركنان در گروه هاي بيست گانه پرداخت مي شود . 

گانه  كه همه ساله از سوي وزات كار ابلاغ  مي  پايه سنوات از ابتداي سال بعد از اجراي طرح ، برابر جدول بيست  

شود تعيين مي گردد .  به كساني كه يک سال سابقه داشته يا يک سال از آخرين تاريخ پايه سنوات آنان سپري شده  

 باشد ، معادل ريالي يک پايه سنوات در گروه مربوط داده مي شود 

سال تجربه مازاد بر شرايط احراز و كسر تحصيل  يک رتبه اعطا مي شود .) در صورت كسر تحصيل بابت    ۴به ازاء هر  

 سال به عنوان كسر تحصيل درنظر گرفته مي شود كه از سنوات خدمت فرد كسر مي شود . (  3هر مقطع 

 مزد سربازي :اعطاي يک پايه سنوات درگروه به كاركنان مردي كه خدمت نظام وظيفه انجام داده اند 

 مزاياي  بن ، حق مسكن و حق اولاد طبق بخشنامه اعلامي وزارت كار بطور ماهيانه به كاركنان  پرداخت مي شود. 

 هر پست داراي حق پست است كه در صورت تصدي توسط شاغل ، به شاغل پرداخت مي شود .  

هر پست داراي شرايط كار است كه در صورت تصدي توسط شاغل ، به شاغل پرداخت مي شود و عبارتست از :  

 حاصلضرب ضريب مزايا در امتياز شرايط كار براي هر پست

ارزيابي  عملكرد ماهانه  و  درصد تعداد بيماران  بخش محاسبه  و توسط    كمک معيشتي    كارانه امتياز  براساس 

 . حسابداري پرداخت مي شود

 صادرات واريز مي گردد . حقوق ومزاياي كاركنان ماهيانه به حساب بانكي كاركنان نزد بانک 

، توسط حسابداري   از عيدي و سنوات مطابق بخشنامه وزارت كار و رعايت سقف پرداخت  پايان سال اعم  مزاياي 

 محاسبه و به حساب بانكي كاركنان واريز مي گردد . 

 

حقوق و مزایا
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 تخصيص پست سازماني و طبقه شغلي به كاركنان براساس طرح طبقه بندي مشاغل انجام مي شود .   

هر شغل متشكل ازشش طبقه بوده و حداكثر طبقاتي كه فرد مي تواند ارتقاء داشته باشد طبقه ششم است . ارتقاء  

 گروه شغلي از اختيارات كارفرما است .

: تاخير در اعطاء رتبه هر يک از افراد با پيشنهاد مديريت و تائيد كميته انظباطي كاربنابر دلايل انظباطي  2تبصره  

 حداكثر مدت يک سال براي هر  رتبه امكان پذير است . 

مزاياي    پرسنل    كليه    به: طبق دستورالعمل تدوين شده ، با تائيد رياست و مديريت  هر ماه  مزاياي انگيزشي   •

 تعلق مي گيرد .  تشويقي  بصورت كارانه  انگيزشي 

هديه ازدواج تعلق مي  : در صورت ازدواج دائم براي بار اول  به هر يک از كاركنان مشمول ،  هديه ازدواج   •

، توسط حسابداري پرداخت مي شود ) ارائه مدارك هويتي و سند ازدواج الزامي است رياست  گيرد كه باتائيد  

 تعيين شده است   ريال معادل شش ميليون تومان  60،000،000مبلغ   1۴03از خرداد   (

:  براساس دستورالعمل تدوين شده ، جهت رفع نياز مالي كاركنان شاغل  در موارد  تسهيلات درون سازماني    •

مسكن ، ازدواج ، خريد كالا ، تعميرات ، هزينه تحصيلي و .... با  تائيد رياست و مديريت ، به تعدادي  تامين  

درخواست وام را  الكترونيكي  تعلق مي گيرد . متقاضيان مي توانند فرم  بانک رفاه  ضروري   از متقاضيان وام 

   نمايند . ارسال  تكميل و  در اتوماسيون اداري 

تقدير از واحدها  به مناسبت روزهاي ملي      - پاداش اعتبار بخش ی –كارت هديه    –: سبد كالا  مزاياي تشويقي     •

  پرداخت   –تقدير از كادر درمان    –اهداي هداياي نقدي جهت گراميداشت روز پرستار ، پزشک  – و جهاني  

به ازاء هر چهار سال سابقه كار از تاريخ استخدام كه مازاد بر شرايط احراز شغل از لحاظ تجربه و كمبود تحصيل  

 باشد يک رتبه در گروه مربوطه به كاركنان اعطاء مي شود . 

: مديريت  با توجه به نحوه عملكرد هر يک از افراد و نقشي كه در پيشبرد اهداف سازماني و ارائه مطلوب  1تبصره 

خدمات و ايفاي وظايف شغلي دارند مي تواند حداكثر معادل يک سال براي اينگونه افراد در هر رتبه ارفاق قائل شده  

 هش دهد . و مدت لازم براي اعطاي رتبه را به حداقل سه سال كا

ارتقاء شغلی

مزایای انگیزشی و ورفاهی
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-   19پرداخت حق كرونا  به گروه ارائه خدمات مستقيم به بيماران كويد  -   كارانه طبق رويكرد تعيين شده  

تقدير از كاركنان در قبال مشاركت در تصميم گيريها از طريق  – تشويق كتبي    –قدير از كاركنان  نمونه  ت

 نظام پيشنهادات  

امكان استفاده از سالن ورزشي و    –و سرپائي ويژه كاركنان شاغل  تخفيف خدمات بستري   ساير امكانات  :   •

امكانات آموزشي نظير شركت كاركنان در سمينارها ، كنگره ها و دوره هاي بازآموزي    –كتابخانه    – پاركينگ  

و   بيماران  رساني  اطلاع  بيماريها جهت  در خصوص  آموزشي  پمفلت   ، بيمارستان  هزينه  با  سازماني  برون 

 استقراردستگاه خودپرداز در بيمارستان   –سيستم پيامک جهت ارائه اطلاعات به كاركنان  – كاركنان 

 

 

رفع نارسايي هاي موجود در روند كاري    كليه كاركنان مي توانند پيشنهادات ، ايده ها ، ابتكارات و نظرات خود را براي

فرم الكترونيكي  شناسائي فرصت ها و ايده  و يا بهبود روش هاي انجام كار و يا افزايش كيفيت خدمات ارائه دهند .  

 ها ،در اتوماسيون اداري قابل دستيابي مي باشد .   

 نكات مهم در ارائه پيشنهادات :

نبايد قبلا در سيستم اجرا شده  -تكراري نباشد  - ترجيحا در حيطه كاري فرد و در جهت بهبود روند انجام كار باشد   

قابليت اجرا -حاوي راه حل يا شيوه مشخصي براي ايجاد تغيير در وضعيت موجود در بخش مورد نظرباشد  -باشد  

 نبايد مغاير سياستها ، قوانين و مقررات سازمان باشد .-داشته باشد 

و  غير نقدي   ،تقدير از كاركنان در قبال مشاركت در تصميم گيريها از طريق نظام پيشنهادات بصورت نقدي  •

 حداقل تقدير نامه  

 خواهد بود   •

 

 

نظام پیشنهادات موثر
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    نرم افزار ارزیابی عملکرد ایده و از طریق  بصورت الکترونیکی  براي کلیه کارکنان ارزشیابی  عملکرد کارکنان یک  نوبت در سال  

 انجام می گردد . 

عملكردی براساس شرح    بخش    که  می باشد  رفتاري ، عملکردي و شایستگی  سه بعد  فرم هاي   ارزشیابی سالیانه  شامل  

  عامل    10، هربخش متشکل از     ) فرم ارزشیابی هر شغل مختص همان شغل است (  هر شغل مي باشد  اختصاصي    وظايف

 ارزیابی می باشد که هر عامل وزن دهی و امتیاز دهی شده است   

هر یک از کارکنان  خود را ارزیابی کرده و امتیازات را وارد می نماید ) امتیاز خود ارزیابی ( و  طبق روال تعریف شده ،  مسئول  

 درج می نمایند .   مستقیم  و مافوق   نیز امتیاز ارزیابی را  

نیازسنجی آموزشی کارکنان براساس اقدام اصلاحی حاصله از نتایج ارزیابی را   نقاط قوت و قابل بهبود و همچنین    کارگزینی

 تدوین و دراختیار سوپروازر آموزشی قرار می دهد 

 استفاده از نتایج ارزشیابی کارکنان در ارتقاء شغلی در مشاغل  سرپرستی و مدیریتی  توسط تیم مدیریت رهبري انجام می شود . 

 تاثیر گذار است   .  و ادامه خدمت کارکنان   نتایج ارزشیابی کارکنان در معرفی کارمند نمونه

 فرمهاي ارزشیابی  –کارتابل ایده  –کاشی ایده   -مسیر دستیابی به فرم ارزشیابی : اتوماسیون اداري 

 

ارزشیابی کارکنان



  
    

32 
 

   قوانین و مقررات عمومی بیمارستان مفرحکتابچه توجیهی و  

  NB-HR-01/08 

01/80/3140تاریخ آخرین بازنگری :   

 

 

 

در غياب مسئول واحد ، جانشين وی علاوه بر وظايف خود ، پاسخگوی امور محوله به مسئول واحد نيز  

 . ابلاغ جانشين مسئول واحد از طريق اتوماسيون اداری انجام مي شود .  ميباشد

مسئوليت آموزش و انتقال دانش  است که و جانشين وی است  هر بخش همان مسئول بخش  فرد خبره ) منتور (   ❖

و تجربه به نيروی جديد را به روش استاد شاگردی ، در خلال ساعات انجام کار به عهده دارد . ارزيابي تخصصي  

 برنامه آموزشي اجرا مي گردد .  زدر پايان دوره ارزشيابي انجام و درصورت عدم احراز مهارت مورد نيا
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QR كد ورود به سامانه فراگير آموزش 
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در طول سنوات خدمت كاركنان   يو سنجش اثربخش دوره آموزش  يابي، اجراء  ، ارزش  ي، طراح ي زي، برنامه ر يازسنجين

استفاده مي شود كه تخت وب   فراگيرو بدين منظور از سامانه مديريت آموزش  شود  ي بصورت آموزش ضمن خدمت  انجام م

 .  ساعت شبانه روز به پورتال آموزشي ايده دسترسي دارند   2۴بوده وتمامي كاركنان در  

 

 روش های آموزشی  

 ( از طريق شبكه هاي مجازي، وب سايت ها و... )  آنلاين و يادگيري الكترونيكي  آموزش  •

 (    ) پمفلت ، جزوه ، پوستر ، فيلم آموزشي ( بصورت غير حضوري  آفلاين ) آموزش   •

چهره به چهره با رعايت فاصله حداقل يک متر و استفاده از ماسک   حضوري : در خصوص آموزش درون بخشي ، آموزش   •

   توسط دو طرف بلامانع است. 

 نصب پوسترهاي آموزشي  ، و بنر هاي اطلاع رساني  استند نصب ،،  نرم افزار آموزشی ایده :  رسانه های آموزش 

ارسال پيام هاي آموزشي در گروه  ،  كاركنان  همراه  تلفن  ارسال پيامک هاي آموزشي به   •

در  ،    هاي مجازي مربوطه يا موشن گرافي  اينفوگرافي   ، تيزر  انتشار  امكان،  در صورت 

   فضاي مجازي 

 جهت پخش پيام ها و تصاوير آموزشي ( led )در صورت امكان، استفاده از صفحات نمايشي •

 وبينار آموزشي      فيلم آموزشي  •
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 تسهیلات آموزشی : 

، آموزش  مداوم و آموزش های  ❖ حمایت و مساعدت بیمارستان جهت شرکت  پزشکان  و کارکنان در دوره های بازآموزی 

 تخصصی 

 برای کارکنان و مراجعین   تهيه و چاپ پمفلت / پوستر آموزشي ❖

 اضافه کاری  احتساب ساعت آموزش به عنوان ساعت  ❖

اعطای ماموریت ساعتی و روازنه جهت شرکت در آموزش ، سمینارها و کنگره های برون سازمانی و احتساب ساعت آموزش   ❖

 به عنوان ساعت حضور د رشیفت  

 مسيرهاي دستيابي به محتويات آموزشي : 

 سايت بيمارستان  -1

 ، سامانه فراگیر آموزش    کاش ی نرم افزار آموزش ی ایده –اتوماسيون اداري  -2

پوشه منابع   – درايو اطلاع رساني/ اعتبار بخشي    -فايل هاي ارسالي منابع انساني و سوپروايزر آموزشي    -3

 پوشه آموزش  –انساني 
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آموزش و توانمند سازی کارکنان 
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ایمنی و سلامت شغلی

ارگونومی کار با کامپیوتر
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جابجائی صحیح اشیاء
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ایمنی و سلامت شغلی
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ایمنی و سلامت شغلی
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 ملاحظات كاركنان شاغل در طي دوره بارداري 

به منظور حفظ سلالامت ملاادران و پيشلاگيري از صلادمه بلاه جنلاين در ملاادران بلااردار، كلاار بلاا ملاواد  

شلالايميايي خطرنلالااك ماننلالاد فرمالدهيلالاد، گلوتلالاار آلدهيلالاد، ملالاواد شلالايميايي موجلالاود در آزمايشلالاگاه،  

ملالاي باشلالاد )ماننلالاد  تلالاردد و كلالاار در محيطلالاي كلالاه داراي اشلالاعه  فعاليلالات در بخلالاش شلالايمي درملالااني،  

بخلالاش هلالااي راديلالاوتراپي و راديوللالاوني( و بلنلالاد نملالاودن بلالاار توسلالاط كاركنلالاان بلالااردار، ممنلالاوع ملالاي  

اسلالاتفاده    ياز كفلالاش راحتلالا نملالاوده واز پوشلالايدن كفلالاش بلالاا پاشلالانه بلنلالاد اجتنلالااب  همچنلالاين    باشلالاد و

 .گردد

ضروری است ،کارکنااان باااردار )یکاای از گااروه هااای کارکنااان پاار ریسااک( بااه منظااور 

آشنایی با خطرات ناشی از کار در زمان بااارداری، بااه واحااد بهداشاات حرفااه ای معرفاای 

 گردند.

 

 

 

ایمنی و سلامت شغلی
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در صورت بروز حادثااه در محاال کااار اعاام از نیاادل اسااتیک ، سااقوط از ارتفاااع ، 

مسمومیت ناشاای از محلوهااای ضاادعفونی کننااده ، سااوختگی ، و سااایر حااوادث 

شغلی ، ضروری اساات حتمااا فاارم حادثااه /شاابه حادثااه تکمیاال و تحویاال واحااد 

 بهداشت حرفه ای گردد . 

مطالعه کتابچه ایمنی و سلامت شغلی و رعایت اصول ایمنی درحین کار  برای کلیه  

کارکنان الزامی است .    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ایمنی و سلامت شغلی
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معیارهای انتخاب کارمند نمونه

حضور 
منظم 
درکار

انضباط 
اداری

تخصص 
و مهارت 

شغلی

مسئولیت 
پذیری

اخلاق 
حرفه ای

وجدان 
کاری

رضایت 
مدیران 

رضایتمندی 
همکاران

حسن 
شهرت

خلاقیت 
و 

نوآوری
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شنیدن  – سرعت پاسخگوئی  – احترام به حریم شخصی مراجعین  –رفتار محترمانه  – ده رویی و رعایت ادب گشا

 .  تعارف از تلفن همراهمعدم استفاده غیر    –راهنمای صحیح مراجعین و پیگیری    –کنترل خشم    –فن بیان  -موثر 

 نصب و قابل رؤیت است (( )) تابلو اصول ده گانه ارتباط موثر در بخش / واحد  ➢

 برقراری ارتباط موثرراههای 

 يم .نماي  ارتباط برقرار   مراجعين  با رويي گشاده با  ❖

        .  در سلام كردن سبقت بگيريم و با چهره اي بشاش از آنان احوالپرسي كنيم ❖

 .  باشيمشكيبا و بردبار  برخورد با ارباب رجوع در  ❖

دقيقاً گوش سپرده و با اشاراتي كه حاكي از ميل و رغبت باشد به    مراجعين    به حرف هايشنونده خوبي باشيم و   ❖

 و صحبتهاي ايشان را قطع نكنيم . تا تمام حرفهاي خود را بزنند  دهيم آنان اجازه  

   بدهيم  مناسب وسنجيده اي به آنان    پاسخ  با ملايمت  هنگامي كه مراجعين صحبت مي كنند به آنها احترام گذاشته و   ❖

 .   قابل فهم ودرك باشد  طرف مقابل كه براي   بگوئيم به گونه اي سخن واضح و شفاف صحبت كنيم و  ❖

 تخصصي خودداري كنيم .  از به كار بردن الفاظ و اصطلاحات  ❖

  اين امكان وجود ندارد  و اگر  يم  مين خواسته هاي مراجعين به كار گيرتأبايد تمام سعي و كوشش خود را در جهت   ❖

 . كمک بگيريم از ديگر همكاران و افراد مافوق  

 از عبارتهاي مناسب استفاده كرده و درارائه اطلاعات درماني دقت نمائيم .      ❖

 در برخورد با مراجعين ، هرگز فرد مقابل را طوري خطاب نكنيم كه احساس تهديد يا تحقير كند   ❖

امور مراجعين را تا حصول نتيجه پيگيري نموده  و اگر خارج از حيطه شغلي ما  مي باشد ، مراجعين را راهنمائي         ❖

 .   دقيق نمائيم  تا به فرد مربوطه مراجعه نمايد

راهنمائي و پاسخ ما  به مراجعين به صورتي نباشد كه  باعث شود در محيط بيمارستان سردرگم بوده و موجبات   ❖

 .   نارضايتي ايشان فراهم گردد

 در طول پاسخگوئي به مراجعين از تلفن همراه شخصي استفاده ننمائيم .   ❖

تمامي كاركنان به خصوص كاركنان مرتبط با مراجعين و بيماران توسط مسئول واحد مورد ارزيابي قرار مي گيرند . مسئوليت  

موزشي ،  صورت نياز به برگزاري دوره آنظارت بر نحوه رفتار كاركنان با مراجعين با مسئولين واحدها / بخش ها مي باشد . در  

در كليه فرمهاي ارزيابي ماهيانه و ساليانه كاركنان از كاركنان موظف به گذراندن  دوره هاي آموزشي تعيين شده مي باشند . 

 . بعد مهارتهاي رفتاري ارزيابي مي شوند

اصول ده گانه ارتباط موثر
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خصوصا شاغلین حرف پزشکی و  مطالعه مفاد راهنمای اخلاق حرفه ای برای تمامی شاغلین

 در این بیمارستان الزامی است وابسته 

  مسیر دسترسی به نسخه کامل  راهنمای عمومی اخلاق حرفه ای شاغلین حرف پزشکی ❖

 ایت بیمارستانس-1

 کتابخانه الکترونیک –سامانه فراگیر آموزش  –کاشی ایده  –اتوماسیون اداری -2

فایل راهنمای اخلاق  -پوشه کتابچه ها   -پوشه منابع انسانی    - اعتبار بخشی /درایو اطلاع رسانی-3

 حرفه ای  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اصول 
اخلاق 
حرفه ای

تکالیف عام 

ارائه خدمات 
استاندارد و با 

کیفیت

اولویت منافع 
بیمار

رعایت 
انصاف و بی 

طرفی

صداقت و 
درستکاری

احترام به حق 
انتخاب 

گیرنده خدمت

رازداری و 
حریم 

خصوصی 

مدیریت 
خطاهای 
پزشکی

ارتباط با 
دیگر 

همکاران

کتابچه اخلاق حرفه ای
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 فصل اول : کميته انضباط کار 

تشيکیل  "کمیته انضيباطی کار  "به منظور رسيیدگی به تخلفات انضيباطی کلیه کارگران و حسين اجراي آئین نامه ،  کمیته ایی تحت عنوان   -  1ماده  

 می گردد .

 نفر می باشد اعضاي کمیته عبارتند از : 35در کارگاه هائی که تعداد کارگران آنها بیش از 

 یک  نفر نماینده سرپرستاران به انتخاب سرپرستاران     -دو نفر نماینده  شوراي اسلامی و یا کارگران-دو نفر نماینده کارفرما 

 فصل دوم : تخلفات

 طبقات تخلفات به قرار زیر است : – 8ماده  

 طبقه اول : 

 محوله و عدم همکاري با مسئولین و همکاران .کم کاري یا سهل انگاري در انجام وظایف  .1

 عدم رعایت سلسله مراتب اداري در رفتار، کردارو انجام وظایف . .2

 عدم رعایت شئون نظام جمهوري اسلامی و عدم رعایت پوشش مناسب با محیط کار .3

 بی اعتنائی نسبت به توجیه و تذکرات مسئولین و مجریان مقررات انضباطی ، حفاظتی و ایمنی  .4

 امتناع از حضور در دوره هاي آموزشی و غیبت غیر موجه در حین گذراندن دوره هاي آموزشی .5

 سهل انگاري روسا و مدیران در ارایه گزارش تخلفات کارگران تحت امر .6

 خوابیدن در محل کار در خلال ساعات کاري . .7

 استعمال دخانیات در محل هاي ممنوع. .8

 شایع پراکنی در محیط کار .  .9

 عدم توجه به دستورات و مقررات مربوط به ورود و خروج به کارگاه .  .10

 دخل و تصرف در ثبت کارت حضور و غیاب دیگران و مشارکت در ثبت حضور افراد غایب . .11

 طبقه دوم : 

 ایجاد نارضایتی در ارباب رجوع یا انجام ندادن یا تاخیر در انجام امور قانونی آنها بدون دلیل .1

 قصور و اشتباه مکرر در انجام وظایف و بی تفاوتی نسبت به رفع نواقص و تکرار تخلف  .2

 اعمال و رفتار خلاف شئون شغلی یا اداري و بی احترامی نسبت به مسئولین و همکاران . .3

 ایجاد نزاع و ایراد ضرب و جرح در محل کار نسبت به همکاران و یا مراجعین . .4

 امتناع از حضور در جلسات و کمیته ها و یا خودداري در ارائه اطلاعات و گزارشات اداري .  .5

 تسامح در حفظ وجوه، اموال و اسناد که منجر به ایراد خسارت شود .6

 تبعیض یا اعمال غرض یا روابط غیر کاري در اجراي قوانین و مقررات نسبت به اشخاص .7

 سرپیچی از اجراي دستور مقام مافوق در حدود وظایف کاري  و امتناع از دریافت احکام و ابلاغات سازمانی .  .8
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 ارایه گواهی یا گزارش خلاف واقع در امور کاري .9

 تعطیل خدمت در خلال ساعات موظف کاري بدون اطلاع و بدون مجوز . .10

 سوء استفاده از مقام، موقعیت یا شئون شغلی یا کاري .11

 عدم استفاده از وسایل حفاظت فردي و بهداشتی در موقع انجام کار . .12

 عدم رعایت اصول ایمنی کار با ماشین آلات .13

 استعمال مواد مخدر و مشروبات الکلی در محل کار یا اعتیاد به آنان .14

 افشاي اسرار و اسناد محرمانه کاري و یا کپی برداري از این گونه اسناد .  .15

کارشيکنی، تشيویق و ترغیب سيایرین  به کارشيکنی یا کم کاري و اعمال فشيارهاي فردي براي تحصيیل مقاصيد غیر قانونی و جلب نظر  .16

 همکاران 

 استفاده از موقعیت و محیط کار به منظور انجام معاملات شخصی  .17

 سرپیچی از دستورات و تصمیمات اتخاذ شده مسئولین مافوق . .18

 طبقه سوم : 

 جعل یا دست زدن در اسناد و اوراق یا استفاده از سند مجعول با رأي مراجع ذیصلاح   .1

 اختفاء، نگهداري، حمل، توزیع و خرید و فروش مواد مخدر و مشروبات الکلی با رأي مراجع ذیصلاح   .2

 گرفتن وجه مالی یا غیر آنچه در قوانین و مقررات تعیین شده است با رأي مراجع ذیصلاح   .3

 هر نوع استفاده غیر مجاز از اموال شرکت یا مشتري با رأي مراجع ذیصلاح   .4

 هر نوع تصاحب غیر مجاز اموال شرکت یا مشتري با رأي مراجع ذیصلاح    .5

ارائه اسيناد جعلی براي اسيتخدام یا تسيلیم هرگونه گواهی غیر مسيتند به منظور برخورداري از مزایاي اسيتخدامی و شيغلی با رأي مراجع  .6

 ذیصلاح  

 توقیف، اختفا، بازرسی یا باز کردن پاکتها و محمولات پستی یا معدوم کردن آنها و استراق سمع بدون مجوز قانونی با رأي مراجع ذیصلاح   .7

 ایراد  هرگونه تهمت، افترا و هتک حیثیت و اهانت و بی حرمتی نسبت به غیر یا مقام مافوق . .8

 ایجاد نزاع و ایراد ضرب و جرح در محل کار نسبت به مقام مافوق و مسئولین بیمارستان .  .9

 واردکردن خسارت به لوازم و تجهیزات یا ضرور و زیان به اموال و دارائیهاي شرکت  .10

 رشوه گرفتن ، رشوه دادن و اختلاس  .11

 طبقه چهارم : 

عضييویت در سييازمانهایی که مرامنامه یا اسيياسيينامه آنها مبتنی بر نفی ادیان الهی اسييت یا طرفداري و فعالیت به نفع آنها با رأي مراجع  .1

 ذیصلاح .

 عضویت در گروههاي محارب یا طرفداري و فعالیت به نفع آنها با رأي مراجع ذیصلاح   .2
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تحریک به برپایی یا شيرکت در تحصين، اعتصياب، تظاهرات غیر قانونی و اعمال فشيارهاي گروهی براي مقاصيد غیر قانونی در کارگاه با  .3

 رأي مراجع ذیصلاح  

 زورگیري ، سرقت ، ارتکاب به جنایت ، قتل  و سایر جرایم با رأي مراجع ذیصلاح  .4

یز می تبصيره : رسيیدگی به تخلفاتی که در صيلاحیت محاکم قضيایی می باشيد از شيمول موازین این آئین نامه مسيتثنی بوده و بالاترین مسيئول کارگاه ن

 . تواند به منظور رعایت نظم و انضباط کارگاه اقدام انضباطی متناسب را در حوزه اختیارات خود پس از صدور رأي محاکم قضایی اعمال نماید 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فصل سوم : تنبيهات

 تنبیهات اداري به ترتیب عبارتند از : -9ماده  

 تذکر کتبی و درج درپرونده  پرسنلی  –الف 

 توبیخ کتبی ودرج در پرونده پرسنلی و اخذ تعهد به عدم تکرار تخلف  –ب 

 تنزل مقام و یا محرومیت از انتصياب به پسيتهاي بالاتر تا یکسيال و عدم پرداخت تمام یا بخشيی از پاداش ها یا تسيهیلات نظیر حق مسيئولیت ،–ج 

 کارانه و غیره  تا شش ماه

 تعلیق موقت قرارداد کار تا مدت شش ماه  -د

 خاتمه کار و  اخراج کارگر . –ه 

ج ( را رأسيا و بدون مراجعه به کمیته در مورد کارگران متخلف تعیین  -ب  –تبصيره : بالاترین مسيئول کارگاه می تواند تنبیهات موضيوع بندهاي ) الف 

 و اعمال نماید و اختیار اعمال مجازات بندهاي مذکور را نیز به مسئولین تابعه خود تفویض کند . 

 

 تنبیهات اداري قابل اعمال در خصوص هر یک از طبقات تخلفات اداري به قرار زیر است : –تبصره 
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 تخلفات اداري 
 تنبیهات اداري قابل اعمال 

 مرتبه چهارم مرتبه سوم  مرتبه دوم  مرتبه اول 

 ه ه -د ج –ب  الف طبقه اول

 - ه  ه-د ج –ب   طبقه دوم

 - - ه ه -د طبقه سوم

 - - - ه طبقه چهارم

 

 

 در خصوص غیبت غیر موجه و تعجیل و تاخیر کارگران تنبیهات به شرح ذیل می باشد : – 10ماده 

 تاخیر و تعجیل غیر موجه 

 ساعت در ماه  20تا  15 ساعت در ماه  15تا  10 ساعت در ماه  10تا  5 ردیف

عيدم پرداخيت مزد و مزایياي جنبی   نوبت اول
مزد   و  بييه قييانونی  هفتگی  تعطیييل 

نسبت تاخیر یا تعجیل به اضافه تذکر  
  کتبی براي بار اول

عيدم پرداخيت مزد و مزایياي جنبی  
بييه  هفتگی  تعطیييل  مزد  و  قييانونی 
نسبت تاخیر یا تعجیل به اضافه تذکر  

براي بيار اول و اخيذ تعهيد بيه   کتبی
  عدم تکرار

در این نوبيت و یيا نوبيت هياي بعيد  
نوبيت قبيل کمیتيه علاوه بر تنبیهيات  

می توانيد نسيييبيت بيه خياتميه کيار و 
 اخراج کارگر تصمیم گیري نماید

جنبی   نوبت دوم مزایاي  و  مزد  پرداخت  عدم 
قانونی و مزد تعطیل هفتگی به نسبت 
تاخیر یا تعجیل به اضافه توبیخ  کتبی  
 براي بار دوم و اخذ تعهد به عدم تکرار  

در این نوبيت و یيا نوبيت هياي بعيد  
علاوه بر تنبیهيات نوبيت قبيل کمیتيه 
می توانيد نسيييبيت بيه خياتميه کيار و 

 اخراج کارگر تصمیم گیري نماید

 

بعد   نوبت سوم هاي  نوبت  یا  و  نوبت  این  در 
کمیته   قبل  نوبت  تنبیهات  بر  علاوه 
می تواند نسبت به خاتمه کار و اخراج  

 کارگر تصمیم گیري نماید 
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 غیبت غیر موجه 

روز    2مجموع غیبت غیر موجه تا   ردیف
 در ماه 

روز   4مجموع غیبت غیر موجه تا  
 درماه  

   4مجموع غیبت غیر موجه بیشتر از 
 روز در ماه 

عيدم پرداخيت مزد و مزایياي جنبی   نوبت اول
بييه  هفتگی  تعطیييل  مزد  و  قييانونی 
نسيبت روزهاي غیبت به اضيافه تذکر  

  کتبی براي بار اول

عيدم پرداخيت مزد و مزایياي جنبی  
بييه  هفتگی  تعطیييل  مزد  و  قييانونی 
نسبت روزهاي غیبت به اضافه توبیخ  
کتبی براي بيار دوم و اخيذ تعهيد بيه 

 عدم تکرار .

در این نوبيت و یيا نوبيت هياي بعيد  
علاوه بر تنبیهيات نوبيت قبيل کمیتيه 
می توانيد نسيييبيت بيه خياتميه کيار و 

 اخراج کارگر تصمیم گیري نماید

جنبی   نوبت دوم مزایاي  و  مزد  پرداخت  عدم 
تعطیل هفتگی به نسبت قانونی و مزد  

روزهاي غیبت به اضافه توبیخ  کتبی  
براي بار دوم و اخذ تعهد به عدم تکرار  

. 

در این نوبيت و یيا نوبيت هياي بعيد  
علاوه بر تنبیهيات نوبيت قبيل کمیتيه 
می توانيد نسيييبيت بيه خياتميه کيار و 

 اخراج کارگر تصمیم گیري نماید

 

بعد   نوبت سوم هاي  نوبت  یا  و  نوبت  این  در 
کمیته   قبل  نوبت  تنبیهات  بر  علاوه 
می تواند نسبت به خاتمه کار و اخراج  

 کارگر تصمیم گیري نماید 

  
  

کمیته هاي انضييباط کار پس از رسييیدگی به اتهام یا اتهامات کارگر در صييورت احراز تخلف یا تخلفات در مورد هر پرونده صييرفا یکی از    –  11ماده  

 تنبیهات فوق را اعمال خواهند نمود و چنانچه تخلفات احراز شده از طبقات مختلف باشد، از تنبیهات مقرر در طبقه بالاتر منظور می گردد.

 فصل چهارم : تشويقات 

چنانچه هر یک از کارکنان در انجام وظایف محوله آنچنان کوشيا باشيند که موجبات تعالی جسيم و روح و گسيترش اخلاق اسيلامی و ایجاد  -12ماده  

 .  نظم در امور و حسن شهرت و رشد فعالیتهاي اقتصادي شرکت را فراهم آورد اقدام تشویقی به یکی از اشکال زیر در موردي اعمال خواهد گردید

 تشویق کتبی با درج در پرونده پرسنلی بنا به پیشنهاد سرپرست مستقیم کارگر و تصویب بالاترین مسئول کارگاه  الف:

 ب: اعطاي پاداش بنا به پیشنهاد مسئول مستقیم کارگر و تائید بالاترین مسئول کارگاه و تصویب مدیر عامل و تصویب هیئت مدیره .

 ج: خارج از موارد فوق بنا به تشخیص و پیشنهاد بالاترین مسئول کارگاه یا مدیرعامل و تصویب هیئت مدیره .

تبصره : تشویق دسته جمعی بنا به پیشنهاد بالاترین مسئول کارگاه و تائید ایشان امکان پذیر خواهد بود . 
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 فصل چهارم
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جهت افزایش فرهنگ گزارش دهی خطا و ایمنی    زیر نظر مستقیم تیم مدیریت و رهبري ایمنی بیمارتیم  در بیمارستان مفرّح،  
بیمار  بدون تنبیه به صورت مستمر فعالیت می نماید . اعضاي این تیم شامل مسئول ایمنی بیمار ، ریاست ، ،کارشناس هماهنگ  

می باشد . بازدیدهاي    و مسول منابع انسانی    مسئول بهبود کیفیت  ،کننده ایمنی بیمار ، مدیریت ، مترون ، سوپروایزر کنترل عفونت  
هفتگی از واحدها توسط این تیم به صورت مستمر انجام می پذیرد . این بازدیدها به صورت دوستانه انجام می شود و با گزارش  
هر خطا پیگیري در جهت جبران آن در اسرع وقت صورت می گیرد و راهکارها براي جلوگیري از تکرار خطاهاي مشابه بررسی  

تیم    دراین مرکز رویکردمواجهه با گزارش دهنده خطا   ر فواصل زمانی معین مورد ارزیابی قرار می گیرد .  د و دو اجرایی می گرد 
 ایمنی بیمار و خطاکار تدوین شده و اجرائی می گردد .   

 

  

 

 

 

 

 

 

 
با الزامی شدن استقرار و اجراي استانداردهاي اعتبار بخشی در سطح کشور و بیمارستان ها ، تیم اعتبار بخشی بیمارستان مفرح  

سوپروایزر آموزشی تعیین می  منابع انسانی و  نیز متشکل از ریاست ، مسئول فنی ، مسئول بهبود کیفیت  ، مترون ، مدیریت ،  
 گردد.  

 این تیم با همکاري مسئولین و سوپروایزرین منتخب به هدایت و اجراي استاندارد هاي مطروحه می پردازد .  

 

 

 

اعتبار بخشی تیم   
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براي    خطري واقعیآتش سوزي یکی از خطرناکترین پدیده هایی است که خسارات جانی و مالی عمده اي را به وجود آورده و  

 مراکز خدماتی همچون بیمارستانهاست. از آنجا که ساکنین بیمارستان عموماً افراد ناتوانی هستند که امکان نجات خيود را ندارند  

دلیل    به، به عيلاوه  شود بنابراین آتش سوزي در بیمارستان بیشتر از هر مکان عمومی دیگري می تواند باعث خسارات جيانی  

لبته  وجود دستگاهها و تجهیزات گران قیمت و متعدد در بیمارستان، آتش سوزي می تواند باعث خسارات مالی بزرگی نیز شود و ا

شدیداً به وجهه عمومی بیمارستان آسیب برساند. از آنجا که آتش سوزي می تواند خسارات جبران ناپذیري را بر پیکره بیمارستان  

وارد کند، ایمنی بیمارستان در برابر آتش سوزي یکی از فاکتورهاي مهم در نگهداري آن به حساب می آید و باید مورد توجه  

از  مدیریت حریق بیمارستان و    ار گیرد.مدیریت و مورد بحث کارشناسی قر ایمنی حریق در آن قبل  تهیه و تدارک استراتژي 

و   ، بیمياران ، مسئول ایمنی پرسنل   از طراح بیمارستان تا سطوح مختلف مدیریت تمامی افراد شود و  می شروع ختمان ساسياخت 

در روشهاي مدیریت حریق در بیمارستان که شامل پیشگیري، کشف و اعلام    را در بر می گیرد . همه این افراد  عیيادت کننيدگان 

فرار و نجات، کوچک سيازي و اطفاء حریق است نقش دارند. دراین راستا، وظیفه مدیر بیمارستان و مسئول ایمنی بیمارستان از  

در بیمارستان است. در برنامه ایمنی   همه بیشتر و نقش آن هيا پررنيگ تر است. یکی از این وظایف طراحی برنامه ایمنی حریق 

  تيا احتمال مرگ و صدمه ساکنان تا حد ممکن کاهش یابد و به اسکلت ساختمان و محتویات آن شود  يلاش  ت  بایدن  رستا بیما

 د.  شو وارد  کمترین آسیب 

 :  ستزیرا موارد شيامل  صه خلابطورده می شود، که تفا اس ق حری ی رسیدن به این اهداف از روش هاي ایمن براي

ري است و فقط زمانی که این روش اثرش را از دست داد روشهاي  ی پیشگمرحله  پیداست که اولین    گیري از ایجاد حریق:پیش ➢

طراحی مناسب اسکلت و بناي ساختمان و نگهداري صحیح  پیشگیري از ایجاد حریق شامل    قرار میگیرد.   توجه   مورد دیگر  

ي به مناطق داراي احتمال آتش سوزي بالا، آموزش  دها، توجه ج  یسها و تجهیزات و سرودستگاه آن، نگهداري مناسب  

کارکنان در جهت نحوه صحیح کار با دستگاه ها و تجهیزات، تهیه دستورالعمل هاي مناسب براي موارد فوق و بازرسی  

 .  استمداوم 

  مسئولین   به خصوص  باید مطمئن شد در صورت بروز حریق ساکنان و    ارتباطات )سیستم هاي کشف و اعلان حریق(: ➢

  موفق ارتباطيات  گربيا خبر شده و تمامی سیستم هاي حساس به حریق یکی پس از دیگري به کار خواهنيد افتياد. ا طه  مربو

باشيد آنگياه عملیات فرار و نجات و اطفاء حریق می تواند اجرا شود و اگر ارتباطات موفقیت آمیز نباشد تنها محدود کردن  

 تنهيا روش در دسترس باقی می ماند.   عنوان حریق به 

 تیم آتش نشانی 
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در هنگام حریق باید مطمئن شد که ساکنین ساختمان شامل بیماران، پرسنل و عیادت کنندگان قبل   عملیات نجات و فرار:  ➢

فرار یيا خروج اضطراري آن است که    تعریف اصولی برونيد.    به مناطق امن ،  ببینند  از آن که به وسیله گرما یا دود صدمه  

 باشد.   ممکن سياختمان  همه قسمت هاي کار بایيد در  این و  ندبروامن افراد به خارج از ساختمان و یا به محل 

   : دو استراتژي عمده براي فرار وجود دارد

 

 
که شامل خروج از ساختمان و رسیدن به فضاي بياز امن توسط   خروج نهایی یا فرار کامل:  -الف

رسیدن به فضاي باز نجات مطلق را بوجود افرادیست که قادر به انجام این کارهستند. خروج نهایی و  

 می آورد. 

پناهگاه یا منطقه امن: این روش بخصوص براي بیماران بستري کاربرد دارد. این عمل،   به  ورود  -ب

ازحفاظت و    نجات نسبی را فراهم می یا منطقه امن، محلی درهمان طبقه است که  پناهگاه  کند. 

است. منطقه حفاظت شده یا امن و مسیرهاي فرار   ایمنی بالا در برابر آتش و محصولات آن برخوردار

 حریق  محصولات  باید داراي معیارهاي خاصی به منظور ایمن بودن در برابر گسترش حریق و یا ورود

 باشيند. 

حصول اطمینان از آنکه حریق در حداقل است و بنيابراین   محدود کردن حریق و محصولات آن:  ➢

 است.   در معرض تهدید هستند محدود که افراديوسيایل و  میزان

در زمان وقوع آتش سوزي تیم آتش نشانی در سریعترین زمان ممکن وارد عمل می شوند . این تیم 

شامل افراد آموزش دیده جهت اطفاء حریق می باشد که سالیانه آموزش هاي لازم را می بینند و 

 داراي گواهی معتبر می باشند ؛ در زمان اضطرار هر یک از اعضاي تیم در بیمارستان حضور داشته

باشند وظیفه اطفاء را برعهده می گیرند البته کلیه پرسنل نیز باید آگاهی لازم را در خصوص اطفاء 

داشته باشند تا در مواقع فوریت بتوانند به موقع وارد عمل شوند زیرا در زمان آتش سوزي زمان و  

 سرعت عمل کمک کننده است . 
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سيستم های اعلان حريق موجود در بيمارستان مفرح شامل دتكتور های حساس  ➢

 به دود و دتكتورهای حساس به گرما مي باشد 

 

سیستم اطفاء نیز شامل انواع کپسول هاي دستی پودر و گاز ، فایر باکس ها و شیرهاي هیدرانت   ➢

 می باشد . 
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 ویژگی این سیستم هاي اطفاء حریق به شرح زیر می باشد :  ➢

 که براي خاموش کردن آتش سوزي وسایل الکتریکی و برقی بکار می رود. co2خاموش کننده دستی     

 خاموش کننده دستی پودر و گاز جهت خاموش کردن مایعات قابل اشتعال. 
ر باکس هاي موجود در داخل بیمارسيتان همان آب با فشيار اسيت جهت جلوگیري از آتش سيوزي براي جامدات قابل فای 

 اشتعال 
 شیرهاي هیدرانت در محوطه بیمارستان براي خاموش کردن آتش سوزي محوطه که همان آب با فشار است  

 جدول زیر براي انتخاب خاموش کننده هاي مناسب طراحی شده است :  ➢

 

 خاموش كننده مناسب  روش اطفاء  ويژگي ها  مثال نوع آتش گروه آتش 

A 
مواد خشک و يا  

 جامدات 

- لاستيک-پارچه  -كاغذ   -چوپ

- الياف -توتون -پلاستيک فرش

 نفتالين و ... .

سوختن    اكثر تركيبات كربني، موقع

گازهاي سمي توليد مي كنند. كه ممكن  

است شعله دار و يا درون سوز باشند. معمولا  

پس از سوختن از خود خاكستر يا مواد ديگر  

 به جا مي گذارند. 

 سردكردن -1

 جدا سازي  -2

 خفه كردن  - 3

انواع كپسولهاي آبي و  

در زماني كه آتش  

برون سوز بوده يا  

حجم آن كم باشد  

استفاده از كپسول  

 پودري

B 
مايعات قابل  

 اشتعال 

- تينر-نفت-گازوئيل-بنزين

- استن-اتر- الكل-گريس

 گليسيرين و ... . 

اكثر مايعات نفتي موقع سوختن دود سياه 

رنگ ونسبتا سمي توليد ميكنند آتش ناشي 

آتشهاي سطحي معروفند،به علت  از آنها به 

اينكه سبكتر از آب هستند روي ان شناور 

 مي مانند وآب موجب گسترش مي شود.

 خفه كردن -1

 جدا سازي  -2

انواع كپسولها پودري و  

 يا كپسولهاي كف ساز 

C 
گازهاي قابل  

 اشتعال 

- پروپان-بوتان -اتان-متان

هيدرونن و ...  -اكسيژن-استيلن

. 

با كمترين گرما مشتعل مي شوند،درحجم 

زياد ايجاد انفجار ميكنند،تركيب اكسيژن 

خالص با چربي يک واكنش گرمازا است  

.موجب انفجار ويا اشتعال مي شود،شعله  

 هيدرونن بي رنگ است. 

 جدا سازي  -1

انواع كپسولهاي آبي و  

پودري و در بعضي  

مواقع كپسولهاي  

 گازي 
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 روش استفاده از خاموش کننده هاي دستی 
 آتش حرکت کنید.  سمت به مناسب کننده خاموش برداشتن با  و  کرده  حفظ را خونسردي خود سوزي آتش مشاهده هنگام در-1
 خروجی باشید.  درب به پشت بسته اطاقهاي مستقر شوید در شیب  بالاي و باد به پشت همواره آتش نمودن خاموش هنگام به-2
تا خاموش با توجه به برد موثر-3  نیاید،به پیش گوش لاله ها و گونه مانند بدن حساس نقاط در سوزش ناراحتی و احساس  که جایی کننده 

 نزدیک شوید.  آتش
 کننده خاموش نوع خروجی،یا پیچاندن شیر)حسببا کشیدن ضامن یا پاره کردن پلمپ ،یا ضربه زدن،یا فشار آوردن به دسته  -4

 سمت آتش نمایید.  به کننده خاموش خروج مواد به دستی( اقدام
 پاشیدن نمایید.  به پایین،اقدام قسمت کردن از جاروب صورت به آتش شروع نقطه از قبل کننده را خاموش مواد-5
 مکان پذیر است. همان از آتش بازگشت خطر نماند زیرا باقی پوشش بدون آتش از نماییدهیچ قسمت دقت-6
 در صورتیکه با مصرف مقداري از مواد خاموش کننده ،آتش خاموش شد از از ادامه خروج مواد جلوگیري کنید. -7
 قبل از اطمینان از خاموش شدن آتش ،محل را ترک نکنید.  -8
 خاموش کننده دستی استفاده شده را با برچسبی مشخص کنیدتا براي شارژ ارسال شده واشتباها مورد استفاده قرار نگیرد. -9

 تيم مديريت بحران 

یمارستان مفرّح در راستاي اجراي برنامه هاي مدیریت بحران پروتکلی بصورت مجزا با توضیحات کامل تر با درنظرگیري موارد  ب
 ذیل فراهم نموده و جهت آشنایی با برنامه هاي این بیمارستان در مواقع بحران در اختیار سایر پرسنل قرار گرفته است.  

 : کند که عبارتند ازدر رابطه با برنامه حوادث غیرمترقبه بیمارستانی سئوالاتی به ذهن خطور می 

ي نیست پس چرا بیمارستان به چنین برنامه اي  رهاي عادي هر بیمارستانی مقابله با موارد اورژانس و اضطرامگر یکی از فعالیت
 نیازمند است؟ 

 هاي روزمره بیمارستان ولی در مقیاس بزرگتر نیستند؟ حوادث غیرمترقبه همان اورژانسآیا 
آیا بهترین راه پاسخ به حوادث غیرمترقبه گسترش پاسخ روزمره بیمارستان به موارد اورژانس در کنار افزایش تعداد پرسنل و منابع  

 هاي بیمارستانی و تجهیزات نیست؟ اورژانس، تخت 
دهد که حوادث غیرمترقبه  ها تحقیقات در صحنه حوادث غیر مترقبه نشان می در پاسخ به این سوالات باید گفت که نتایج سال 

کنند که پاسخ به آنها  هایی در مقیاس وسیع نیستند. حوادث غیرمترقبه مشکلات مسائل منحصر به فردي را ایجاد می اورژانس
بلکه از  هاست. به عبارت دیگر حوادث غیرمترقبه نه تنها از نظر کمی هاي متفاوت از عملکرد روزمره بیمارستان نیازمند استراتژي 

اورژانس  با  مثال سیستم   بیمارستان روزمره    هاينظر کیفی  براي  موبایل(،  متفاوت هستند  و  تلفن  )مانند  معمولی  ارتباطی  هاي 
غیرمترقبه قادر به فعالیت طبیعی خود نیستند. موقعیت پر    هاي نقل و انتقال عادي و تسهیلات زیرساختی در جریان حوادث راه

می  موجب  غیرمترقبه  حوادث  جریان  در  عادي  نظم  ریختن  به هم  و  بیمارستان استرس  تا  با  شود  حوادثی  چنین  جریان  در  ها 
مشکلات متفاوت و منابع متفاوت از فعالیت روزمره خود مواجه گردند و در چنین وضعیتی وجود یک استراتژي    ،هاي متفاوت انسان 

در    .باشداز پیش تعیین شده براي مقابله با وضعیت جدید که همانا برنامه حوادث غیرمترقبه بیمارستانی است کاملاً ضروري می 

این راستا مجموعه ، اعضاي تیم بحران را تعریف کرده و براي هر یک از اعضا شرح وظایفی در نظر گرفته که در زمان بروز  
 ماهنگی فرمانده حادثه بایستی انجام دهند . بحران با ه 

 (Situation)  های بروز حادثهموقعيت
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ها باید براي پاسخ در مقابل دو موقعیت غیرمترقبه عمده آمادگی لازم را داشته هر مرکز مراقبت پزشکی و از جمله بیمارستان 

 :باشند این دو موقعیت عبارتند از

 (External Disasters)  حوادث غيرمترقبه خارجي (1

گیرند و با ایجاد تعداد زیاد بیماران  گردد که از خارج از فضاي فیزیکی بیمارستان منشاء می طبق تعریف به حوادثی اطلاق می

،  نشت مواد مضر ،سیل  :هایی از حوادث غیرمترقبه خارجی عبارتند ازشوند. مثال موجب توقف عملکرد طبیعی بیمارستان می 

هر سناریویی که خارج از بیمارستان رخ داده و تعدادي  ،  حوادث با تلفات متعدد ، مواجهه با پرتو رادیواکتیو،  آتش سوزي وسیع

 .به نوع بیماري چنین امکاناتی وجود نداردبنا از بیماران را ایجاد نماید که از توان پاسخگویی بیمارستان خارج است و یا 

  (Internal Disasters)   حوادث غيرمترقبه داخلي  (2

طبق تعریف هر حادثه اي است که در فضاي فیزیکی بیمارستان رخ دهد و تهدیدي از نوع بیماري، جراحت و یا تخریب به  بر  

بمب   :هایی از حوادث غیرمترقبه داخلی در زیر آورده شده استبیماران، پرسنل و بازدیدکنندگان وارد نماید. نمونه  بیمارستان، 

  نقص سیستم ،  پرتوهاي رادیواکتیو / مواد مضر،  سیل،  آتش سوزي،  قطع برق یا آب،  قطع ارتباطات،  گروگان گیري،  گذاري 

 گازهاي درمانی  قطع، گرمایشی
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ر راستاي بحث و بررسی مسائل و معلات مرکز  ، در کمیته ها علاوه بر استفاده از خرد جمعی نشانه اي از اتحاد و همدلی  د
مسئولان در جهت رفع ایرادات موجود طبق آخرین دستورالعمل هاي ابلاغی می باشد لذا کمیته هاي اصلی بیمارستان مفرح  به  

 شکیل می گردند :  شرح زیر و طبق آینن نامه هاي داخلی ت

 کمیته رهبري و مدیریت   - 1

 کمیته پایش و سنجش کیفیت  - 2

 مدیریت اطلاعات سلامت و فناوري اطلاعات   - 3

 اخلاق  بالینی    - 4

 ) زیرکمیته مصرف منطقی آنتی بیوتیک ها ( پیشگیري و کنترل عفونت  - 5

 بهداشت محیط   - 6

 حفاظت فنی و بهداشت کار  - 7

 بلایا مدیریت خطر ، حوادث و  - 8

 ترویج زایمان طبیعی و ایمن  - 9

 ترویج تغذیه با شیر مادر  - 10

 تعیین تکلیف بیماران (  –ارتقاي راهبردي خدمات بخش اورژانس  ) شامل زیر کمیته هاي تریاژ   – 11

 (   زیر کمیته هاي مصرف منطقی تغذیه و دارو)  دارو ، درمان و تجهیزات پزشکی  - 12

ماهه ، مرگ    1- 59مرگ و میر و عوارض ) شامل زیر کمیته هاي احیاء نوزاد ، مرگ پري ناتال ، مرگ و میر کودکان    - 13
 مادر ( 

 طب انتقال خون  - 14

 تغذیه بالینی  -  15

موارد مطروحه در کمیته ها و نتایج جلسات و شاخص هاي مربوطه در کمیته رهبري و مدیریت  که اعضاي آن مدیران ارشد  
 جهت تصمیم گیري به تیم حاکمیتی گزارش می گردد . بیمارستان می باشند مطرح و در صورت نیاز  

کمیته ها هر یک داراي آئین نامه اي هستند که بر اساس این آئین نامه اعضاء ، موضوعات ، فواصل زمانی تشکیل و ... تعیین  
می گردد و هر ساله بازنگري و به تایید کمیته رهبري و مدیریت  می رسد . اعضاء کمیته ها عموما شامل مسئول فنی بیمارستان  

، ریاست و یا نماینده ایشان ، دبیر کمیته ، مسئول بهبود کیفیت ، مسئول کمیته ها ، مترون ،  ، مسئول ایمنی بیمار ، مدیریت  
 کارشناس هماهنگ کننده ایمنی بیمار و افراد دیگري که در آئین نامه ها قید گردیده اند می باشند . 

  کمیته های بیمارستانی
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   قوانین و مقررات عمومی بیمارستان مفرحکتابچه توجیهی و  

  NB-HR-01/08 

01/80/3140تاریخ آخرین بازنگری :   

 

 

 

 

 

  



  
    

65 
 

   قوانین و مقررات عمومی بیمارستان مفرحکتابچه توجیهی و  

  NB-HR-01/08 

01/80/3140تاریخ آخرین بازنگری :   

 راهنمای کارکنان  

قابل دستیابی برای (  تحت وب ایده  ) نرم افزار    الکترونیک سامانه فراگیر آموزش    در کتابخانه    نسخه های الکترونیکی ذیل  

 کلیه کارکنان می باشد : 

 مشاغل بیمارستان  شرح وظایف و  نسخه الکترونیکی ❖

  درمانی  شگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی  دان  مشاغل  طبقه بندی  کتاب    نسخه الکترونیکی ❖

 حرف پزشکی و و ابسته اخلاق حرفه ای    راهنمای عمومی   نسخه الکترونیکی  ❖

 نسخه الکترونیکی راهنمای الزامات سلامت محیط و کار در بیمارستان  ❖

 نسخه الکترونیکی کتابچه مدیریت بحران اپیدمی بیماریها  ❖

 فایل های آموزشی  ❖

رسانی نسخه های الکترونیکی به پزشکان و روش اطلاع  

  کارکنان

 یت بیمارستان اس -1

  پیامک ارسال   -2

 نات اتوماسیون اداری اعلاتابلو   -3

 سامانه فراگیر آموزش  -4

 فایل کتابچه ها   –پوشه اعتبار بخشی    –درایو اطلاع رسانی   -5

  :منابع

 كتاب قوانين كار و امور اجتماعي  •

 كتاب طبقه بندي مشاغل  •

 و تامين اجتماعي بخشنامه ها و قوانين كار  •

 استانداردهاي اعتبار بخشي  •

 دستورالعملهاي ابلاغي وزارت بهداشت  •

 دستورالعمل هاي داخلي بيمارستان  •

 


