
 

 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان           

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(

 

 

 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1
مرکز آموزشي پژوهشي درماني   واحد سازماني : -2

 امیرالمومنین )ع(

 ریاست بیمارستان   پست / شغل :  عنوان-4  سمنان شهرستان محل جغرافیائي خدمت :-3

  پرسنل زیرمجموعه : مسئول / – 6 مسئول مافوق : -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 دکتری تخصصي و فوق تخصصي 

تجربه وسابقه موردنیازپست : سوابق  -8

 کاری مرتبط 

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 طبق دستورالعمل 

 یمارستان     باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد :شرح وظایف ریاست ب

  1-.سخگویي به مشكلات خارج از بیمارستان که مرتبط با درون سازمان باشد 

 2-ماران استفاده مي شود. )رضایت بررسي، مطالعه و پیشنهاد راهكارهای لازم به منظور رعایت استانداردهای حرفه ای که در جهت مراقبت از بی

 مشتری گرا(

 3-جلب همكاریهای برون سازمان 

 4-پیشنهاد توسعه، یا تغییرات ساختماني و عملكردی بیمارستان و هماهنگي با مسئولین مافوق 

 5-مشارکت در کمیته ها و جلسات و ارائه راهكارهای علمي و عملي مناسب جهت بهبود و ارتقاء کیفیت خدمات 

 6- بر حسن انجام خط مشي اجرایي بیمارستان در قالب سیاستهای استراتژیک دانشگاه و مسئولیت هدایت بیمارستان در اجرای برنامه های نظارت

 مصوب دانشگاه و هیأت امناء

 7-هدایت و هماهنگي فعالیتهای آموزشي، اداری ، تحقیقاتي و درماني بیمارستان 

 8-حدها و دانشكده ها به منظور توجه به سیاستهای کلي آموزش دانشجویانایفای نقش رابط بین بیمارستان و سایر وا 

 9-اعلام پیشنهادات و نظرات اصلاحي در مورد فعالیتهای بیمارستان و ارسال آن به مقامات ذیربط 

 11-یشنهاد بودجه سالیانه بیمارستان و نظارت بر هزینه ها 

 11-مسئولیت و نظارت بر امورمالي و اداری بیمارستان 

 12-انتخاب مسئولین مجرب و صالح در بخشهای مختلف بیمارستان 

 13-نظارت بر مراقبت صحیح از بیمار 

 14-نظارت بر پیش بیني نیروی انساني و سایر نیازهای بیمارستان و پیشنهاد آن به مقامات مسئول در دانشگاه 

 15-سرپرستي نظارت بر عملكرد مدیریت و مدیر پرستاری بیمارستان و سایر کارکنان تحت 

 16-کنترل و نظارت بر عملكرد واحدهای تحت سرپرستي 

 17-انتصاب و عزل کارکنان 

 18-شرکت در سمینارها و کنگره ها و ارائه گزارش به مقام مافوق 

 19-انجام سایر امور محوله طبق دستور مافوق 

 تائیدکننده وظایف ننده وظایفتعیین ک

 دکتر کامران قدس

 رئیس دانشگاه

 ن قدسدکتر کامرا

 رئیس دانشگاه



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(

 

 

  

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع( واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 عنوان پست / شغل :  مدیر بیمارستان-4 ن محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنا-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 لیسانس / فوق لیسانس /دکتری 

 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

 گذراندن دوره های مدیریتي 

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 /دکتری لیسانس / فوق لیسانس 

 شرح وظایف  مدیر    باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد :

 مطالعه قوانین و مقررات و دستورالعملهای ابلاغی و انتقال معلومات به پرسنل زیر مجموعه طبق ساختار -1

 ئیس بیمارستان کسب خط مشی ها ، برنامه ها و دستورالعملهای اجرائی از ر-2

 سازماندهی ، برنامه ریزی و تقسیم کار بین پرسنل زیر مجموعه طبق ساختار مصوب  -3

 ابلاغ خط مشی ها ، برنامه ها و دستورالعملهای دریافتی به واحدهای تحت مدیریت  -4

 نامه هانظارت بر اجرای برنامه های مدون ابلاغی و ارزیابی آن به منظور اطمینان از حسن اجرای بر -5

 ان دریافت گزارشات عملکردی لازم از مسئولین واحدهای تحت امر و تجزیه و تحلیل آن و تنظیم گزارش نهایی از پیشرفت امور جهت رئیس بیمارست-6

تی ، کیفی خدمات درمانی ، بهداش ارائه پیشنهادات لازم جهت تهیه و تأمین نیروی انسانی ، تسهیلات ، تجهیزات و امکانات لازم به منظور بالا بردن سطح کمی و -7

 آموزشی با توجه به استانداردهای موجود 

 همکاری در جهت تشکیل و فعال کردن کمیته ها و شوراهای بیمارستانی  -8

 شرکت در جلسات و کمیته ها و ارائه پیشنهادات لازم در مورد تغییرات مفید در زمینه بهبود گردش کار  -9

 ت و نحوه اجرای عملیات و صورتجلسات شوراهای بیمارستانی و برنامه ریزی در جهت رفع مسائل و مشکلات و نارسایی های موجود بررسی و مطالعه گزارشا-11

ازم جهت نظارت و سرپرستی در جهت حسن اجرای امور اداری ، مالی و خدماتی و سایر خدمات جنبی بیمارستان و تنظیم دستورالعملها و صدور دستورات ل-11

 هینه امور چرخش ب

ر م بهتر و مطلوبتبکارگیری روشها و راهکارهای مناسب در جهت ایجاد روحیه همکاری و تعاون در کارکنان به منظور افزایش و تقویت انگیزش آنها در جهت انجا-12

 امور با استفاده از سیستم تشویقی و تنبیهی مناسب 

شده با همکاری سایر واحدهای اجرائی بیمارستان در جهت تقویت نقاط قوت و رفع مسائل و  بررسی مستمر سطح رضایتمندی بیمارست از خدمات ارائه -13

 مشکلات تضعیف کننده در این خصوص

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر داریوش پهلوان

 معاون توسعه

 ساتي نیک درزیدکتر 

 رپرست س



 ستان سمناندانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني ا

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(
 

  

مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین   واحد سازماني : -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 )ع(

 مدیر بیمارستان عنوان پست / شغل : -4 سمنان شهرستان محل جغرافیائي خدمت :-3

  پرسنل زیرمجموعه : /مسئول  – 6 مسئول مافوق : -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 لیسانس / فوق لیسانس /دکتری

 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

 گذراندن دوره های مدیریتي

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 طبق دستورالعمل

 رت بر چگونگی مصرف آن همکاری در برنامه ریزی جهت استفاده بهینه از اعتبارات تخصیصی و نظا -14

 برنامه ریزی در جهت ارتقاء سطح دانش و مهارتهای حرفه ای کارکنان تحت سرپرستی با استفاده از برنامه ها -15

 بازدید ، کنترل و نظارت در ساعات مختلف شبانه روزی از واحدهای تحت سرپرستی بمنظور حصول اطمینان از گردش صحیح فعالیتها  -16

 نترل بر حسن اجرای خدمات بیمارستان طبق دستورالعملهای ابلاغی نظارت و ک -17

 ضطراری برنامه ریزی و پیش بینی امکانات لازم با همکاری سایر واحدهای اجرائی بیمارستان جهت جلوگیری از بروز حوادث غیر مترقبه و وضعیتهای ا -18

 و غیر مصرفی  نظارت و کنترل بر ورود و خروج کالا از انبار اعم از مصرفی -19

 انجام ارزشیابی سالانه پرسنل تحت سرپرستی طبق ساختار مصوب ابلاغی بر اساس ضوابط و مقررات ابلاغی  -21

 تهیه و تنظیم شرح وظایف پستهای سازمانی زیر مجموعه طبق ساختار مصوب ابلاغی -21

 حفظ و حراست از اموال بیمارستان اعم از مصرفی و غیر مصرفی  -22

 ام سایر امور محوله مربوطه طبق دستور مقام مافوقانج -23

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر داریوش پهلوان

 معاون توسعه

 دکتر ساتي نیک درزی

 سرپرست 



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان
 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(

 

 

 

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع( واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  سسه :وزارت / مو-1

 عنوان پست / شغل  : مسئول کتابخانه-4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان -3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست : طبق دستورالعمل  -9 تجربه وسابقه موردنیازپست : سوابق کاری مرتبط  -8 س یسانتحصیلات موردنیازاحرازپست : لیسانس /فوق ل -7

 شرح وظایف مسئول کتابخانه     باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد :

 مجموعه سازی  

 بخانه و کاتولوگ ها و وبسایت ناشران جهت انتخاب مناسب منابعسنجش و بررسی کامل مجموعه کتا-1

 و همکاران اساتید ،از دانشجویان کتاب ها نیازسنجی و ثبت درخواست -2

 علام نیاز به معاونت آموزشی و پژوهشی بیمارستان و انجام مکاتبه با معاونت پژوهشی دانشگاه جهت تخصیص بودجه مناسب-3

  سفارش نهایی، اولویت بندی نیازها با توجه به تنظیم بودجه و ایجاد تعادل موضوعی مجموعه کتابخانه، افت پیش فاکتور انجام مکاتبات جهت دری-4

بررسی صحت و عدم نقصان ظاهری کتب،  پیگیری ارسال به موقع، دریافت کتب و چك نمودن با لیست نهایی سفارشات و پیش فاکتورها، ها، درخواست-5

 به معاونت پژوهشی بیمارستان و کتابخانه مرکزی گزارش منابع خریداری شده ارائهخواست جنس از انبار و ...تکمیل فرمهای در-6

 نیاز سنجی و شناسایی ژورنال های هسته در حوزه پرشکی از اساتید جهت اعلام به کتابخانه مرکزی و مدیر اطلاع رسانی جهت اشتراک-7

  جهت حفظ پویایی و روزآمدی منابع وجین در وجین منابع و تهیه لیست کتبهمکاری -8

 تهیه لیست کتب مفقودی بر اساس آیین نامه همکاری در رف خوانی قفسه های کتاب)انبارگردانی ( جهت حفظ پویایی و روزآمدی منابع و -9

 کتب الکترونیك جدیدترین ویراست کتب مرجع و کاربردی لاتین پزشکی جهت غنی سازی مجموعه pdfدانلود و گردآوری  فرمت -11

   سازماندهي منابع

  و  درج شماره در کتب ر کردنمودر دفاتر ثبت و مه جدیدشماره گذاری و ثبت کتب -1

 و ذخیره شماره ثبت آن ها فهرستنویسی به نرم افزار کتابخانهجهت ورود اطلاعات منابع -2

 ع کتابخانهدر نرم افزار جام بندی کتب فارسی و انگلیسی، و ردهبا کتاب( )ایزو گرفتن و بررسی اطلاعات کتابشناختیحلیلی ت فهرستنویسی توصیفی-3

 و درج بر کتاب ها افزار جامع کتابخانهعطف از نرملیبل بارکد و انجام امور مربوط به آماده سازی تهیه -4

 چینش کتب در قفسه ها به تفکیك مرجع و مخزن و بر اساس رده موضوعی و بازیابی آسان تر -5

 مانت / گردش منابعمیز ا

 انجام امور مربوط به پذیرش عضو و ارائه فرم عضویت و نظارت بر تکمیل آن و ورود اطلاعات عضویت در نرم افزار جامع-1

 ارجاع مراجعان به مطالعه آیین نامه امانت و توضیح مختصر و مفید آن به اعضاء-2

 مصوب کتابخانه مرکزیو بر اساس آیین نامه امانت جامع با استفاده از نرم افزار ( کتاب  و رزرو تحویل ،تمدید،امانت انجام امور مربوط به گردش منابع )-3

 مدیریت و کنترل تمدید منابع از سوی اعضا جهت گردش مناسب کتاب-4

  جهت عودت کتب پرمراجعه اعضاو تماس با   پیگیری تاخیرهاو تهیه لیست دیر آمدگی منابع -5

 در ورودی قفسه ها NLMو نصب راهنمای رده بندی  به مراجعین جهت استفاده صحیح از منابعراهنمایی و پاسخگویی -6

 و امضاء  برگه  بدو ورود پرسنل جدید شامل اساتید ، دانشجویان ،پرسنل اعضاانجام امور مربوط به تسویه حساب -7

 

 تائیدکننده وظایف کننده وظایفعیین ت

 دکتر داریوش پهلوان

 معاون توسعه

 ساتي نیک درزیتر دک

 سرپرست



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان
 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(

 

 

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع( واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 کارشناس بهبود کیفیت و اعتبار بخشيعنوان پست / شغل  : -4 ان سمنان محل جغرافیائي خدمت : شهرست-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست : طبق دستورالعمل  -9 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد : فیت و اعتبار بخشيکارشناس بهبود کی شرح وظایف 

   یمرکز یواحدها  نیمسئول یتوان علم شیمباحث جهت افزا ریو سا تیفیمرتبط با مبحث ک یآموزش یدوره ها یبرگزار - 1  

و  یعموم ، خدمات ی، خدمات پرستار ی، خدمات پزشک ی، امور مال تیری) مد ینیبال ریو غ ینیات بالدر موضوع مارستانیب ریفراگ تیفیبرنامه بهبود ک نیتدو -2

 (  کینی، خدمات پاراکل یبانیپشت

 شده  یطراح تیفیمنطبق بر اصول بهبود ک مارستانیب یندهایها و فرآ ستمیس نیتدو -  3

   مارستانیمختلف ب یندهایو زمان دار جهت  فرآ یابی، قابل دست یری، قابل اندازه گ یاختصاص یمهم عملکرد یشاخص ها نیتدو - 4

 شاخص ها  لیتحل قیاز طر یتیریها ، اقدامات و مداخلات مد اده، د تیفیمستمر برنامه بهبود ک شیپا - 5

 یدر راستا ماریب یمنی، ارتقاء ا تیفیبهبود ک یامه هابرن  کپارچهیهماهنگ و  شبردیو پ مارستانیب ییاجرا تیریمد میت تیبا هدا انهیسال یاتیبرنامه عمل نیتدو - 6

    یاعتبار بخش یالگو

 تیفیارتقاء مستمر ک یبرا یعلم یارائه راهکارها -7

 خدمات ارائه شده تیفیارائه خدمات و تلاش در جهت ارتقاء ک تیفیسنجش ک - 8 

 یکار یانجام پژوهش ها - 9 

 و کارکنان  مارانیهمراهان ، ب یتمندیسنجش رضا - 11 

 یمارستانیب یها تهیشرکت در جلسات کم - 11

 مارستانیدر ب تیفیبهبود ک یتهایفعال یساز کپارچهیو  یهماهنگ - 12 

 تیفیبرنامه بهبود ک انهیگزارش سال هیته - 13 

 مارستانیدر ب یتمندیو رضا اتی، انتقادات و شکا شنهاداتیبه پ یدگیرس یخط مش یو اجرا نیتدو - 14 

 مارستانیب ییاجرا تیریمد میت تیبا هدا مارستانیب کیبرنامه استراتژ نیتدو - 15 

 مارستانیمختلف ب یدر سطح واحدها مارستانیرسالت ب هیانیو نشر ب نییتع - 16 

 مارستانیمختلف ب یدر واحدها یاعتبار بخش یاستانداردها یساز ادهیپ یو هماهنگ یریگیپ - 17 

 مارستانیخطر ب تیرینظام جامع مد جادیا - 18 

  مارستانیمختلف ب یاز واحدها یافتیدر یو روش ها یو ابلاغ خط مش بیتصو - 19 

  مارستانیجامع ب یزیبرنامه مم شیاجرا و پا -21

 مارستانیمختلف ب یدر سطح واحدها ینیطبابت بال یراهنماها یدر اجرا یابلاغ و هماهنگ - 21 

 مصوبات  یاجرا یریو رهگ یستانماریب یها تهیکم یبرگزار یهماهنگ - 22 

 

 
 

 
 

 تائیدکننده وظایف کننده وظایفعیین ت

 دکتر داریوش پهلوان

 معاون توسعه

 ساتي نیک درزیدکتر 

 رپرستس



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(
 

 

 

 

 

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع( واحد سازماني : -2 لوم پزشكي دانشگاه ع وزارت / موسسه :-1

 نگهبان  عنوان پست / شغل : -4 سمنان  شهرستان محل جغرافیائي خدمت :-3

  پرسنل زیرمجموعه : مسئول / – 6 مسئول مافوق : -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 دیپلم 

 : تجربه وسابقه موردنیازپست  -8

 سوابق مورد نیاز

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 طبق دستورالعمل 

 به شرح زیرمي باشد : و مبتني برفرآیند واستانداردهاباتكیه بررعایت منشورحقوقي نگهبان      شرح وظایف

 حفظ و حراست از کلیه ساختمان های اداری مرکز و وسائل محل خدمت و لوازم موجود در آنها -1

 کنترل ورود و خروج افراد و وسائل نقلیه اعم از اداری و غیر اداری-2

 کنترل ورود اثاثیه ،تجهیزات و کالا و خروج آنها بر اساس برگ خروجی کالا طبق دستور مافوق و مسئول اموال -3

ص وگزارش کتبی به کنترل تردد کارمندان و ثبت مرخصی های ساعتی و تاخیر ورود و تسریع در خروج و ثبت در دفتر مخصو-4

 مسئول مافوق 

 آشنایی با طرز عمل کپسولهای آتش نشانی و آب فشار قوی و ظروف شن و ماسه برای استفاده در مواقع مورد لزوم-5

اطلاع دادن فوری اتفاقات و حوادث ناگهانی نظیر آتش سوزی ، دزدی ، خرابی و اخلال در نظم مرکزبه ماموران انتظامی و مسئولان -6

 انجام اقدامات اولیه احتیاطی و حفاظتی  امر و

 پاسخگویی به مکالمات تلفنی در غیاب تلفنچی و حفظ راز اداری و امانت داری -7

 راهنمایی ارباب رجوع به واحدهای ذیربط-8

 گشت در محوطه و مکانهای حوزه عمل بمنظور مراقبت و حراست از اموال منقول و غیر منقول در تمام مدت شبانه روز-9

 روشن نگهداشتن چراغهای ضروری و اطاق نگهبانی و بیدار بودن در طول مدت کشیک شب-11

 اتخاذ تدابیر لازم به منظور جلوگیری از بروز هر گونه حوادث احتمالی -11

گزارش چگونگی انجام وظیفه و شرح کلیه پیش آمدها در مدت کشیک به مدیر یا سرپرست واحد مربوطه و همکاری در ایجاد -12

 نظم و انضباط و آرامش 

 حفظ و حراست از اموال بیت المال اعم از مصرفی و غیر مصرفی -13

 انجام سایر امورمربوطه طبق دستور مقام مافوق-14

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد حسن تجلي 

 مدیر حراست 

 ساتي نیک درزیدکتر 

  سرپرست



 بهداشتي ودرماني استان سمنان دانشگاه علوم پزشكي وخدمات

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(
 

 

 

 

 

 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1
مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین  واحد سازماني :  -2

 )ع(

 IPD پزشک عمومي عنوان پست / شغل :   -4 محل جغرافيائي خدمت : شهرستان سمنان -3

 مسئول / پرسنل زيرمجموعه :  – 6 ل مافوق : مسئو-5

 تحصيلات موردنيازاحرازپست :  -7

 پزشک عمومي 

 تجربه وسابقه موردنيازپست :  -8

 گذراندن دوره های تخصصي 

تسلط کافي  مهارتهاي وتوانائيهاي احرازپست :  -9

به زبان انگلیسي و یا زبان غالب بیماراني که به بیمارستان 

 دمراجعه مي کنن

براساس اصول مدیریت باتكیه بررعایت منشور حقوق مددجو مبتني بر فرایند  (IPDواحد بیماران بین الملل )کارشناس پزشک عمومي  وظایف

 واستانداردهای مراقبتي به شرح زیر است : 

 ویزیت بیمار در ساعت اول بستری -1

 هماهنگي با پزشک معالج و گرفتن دستورات اولیه-2

 سرپرستار بخش و دفتر پرستاری جهت انجام اقدامات پاراکلینیک و مشاوره های بیمار در سریعترین زمان ممكنهماهنگي با -3

 ویزیت روزانه مریض-4

 هماهنگي با مسئول سامانه اکترونیک و سایت بیمارستان جهت آماده کردن پرونده الكترونیک-5

 مدارک مریض به زبان انگلیسيهمكاری با پزشک معالج جهت آماده کردن خلاصه پرونده و  -6

 ساعت برای بیمار اتفاق بیافتد 24پي گیری اتفاقات اورژانسي که ممكن است در طي -7

 ارائه اطلاعات کافي به بیمار در مورد نحوه شكایت -8

 :  1تبصره*

ینه اثربخشي نباشد و تعداد نیروی در بیمارستان در یک بازه زماني مشخص متناسب با هز IPDمدت حضور پزشک  درصورتیكه تعداد بیماران و

یک  IPDرئیس بیمارستان میتواند به جانشیني پزشک  به کار گمارده شده برای این واحد صرفه اقتصادی نداشته باشد در راستای کاهش هزینه،

 پزشک از پزشكان بیمارستان را با ابلاغ کتبي، به عنوان پاسخگو یا مسئول جایگزین معرفي نماید.

 :2تبصره*

 ایدبندهای دیگری نیز اضافه نم IPDبیمارستان بر اساس شرایط خود مي تواند به شرح وظایف پزشک  

 تائیدکننده وظایف کننده وظایفتعیین 

 محمد خالقي هاشمیاندکتر 

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 وزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(مرکز آم
 

 

 

 

 

 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1
مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین  واحد سازماني :  -2

 )ع(

 متخصص طب اورژانسعنوان پست / شغل :   -4 محل جغرافيائي خدمت : شهرستان سمنان -3

 وعه : مسئول / پرسنل زيرمجم – 6 مسئول مافوق : -5

 تحصيلات موردنيازاحرازپست :  -7

 

 تجربه وسابقه موردنيازپست :  -8

 
  مهارتهاي وتوانائيهاي احرازپست :  -9

متخصص طب اورژانس براساس اصول مدیریت باتكیه بررعایت منشور حقوق مددجو مبتني بر فرایند واستانداردهای مراقبتي به  وظایف

 شرح زیر است : 

 

در این زمینه فعالیت مي کنند به طور معمول اطلاعات بسیار زیادی در زمینه اورژانس و رشته های مختلف آن متخصصیني که  -1 .1

 .دارند. به همین دلیل مي توانند سریعا مشكل بیماران اورژانسي را تشخیص داده و اقدام به درمان آنها نمایند

و ناهماهنگي هایي را که در سیستم قلب افراد وجود دارد را به بهترین او مي تواند راه هوایي سیستم بدن را به خوبي اداره کند  -2 .2

 .نحو ممكن درمان نماید

مي  emergency medicine specialistبرخي از افراد که به دلیل شكستگي در بدن و اندام خود به پزشک مراجعه مي کنند،  -3 .3

 .تواند به بهترین نحو ممكن درمان نماید

 .ر بیني وجود دارد و افراد به این دلیل به بیمارستان مي روند را مي تواند درمان نمایدخونریزی هایي که د -4 .4

 .اگر بیمار دچار عفونت و جراحت شده باشد مي توانید به وسیله این متخصص درمان شود -5 .5

 

 

 

 

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 زیساتي نیک دردکتر

 سرپرست



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(

 
 

 

 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1
مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین  واحد سازماني : -2

 )ع(

  ان پست / شغل :  سوپروایزرآموزشيعنو-4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق :  -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 کارشناس پرستاری

 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

 گذراندن طرح و دوره های تخصصي

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 طبق دستورالعمل

استاردهای مراقبتي به شرح زیر  پروایزر آموزشي براساس اصول مدیریت باتكیه بر رعایت منشورحقوق مددجو مبتني برفرایند و.شرح وظایف سو

 مي باشد :

 تعیین اهداف آموزشي)کوتاه مدت،میان مدت،بلندمدت(-1

 دیدالورود(تعیین نیازهای آموزشي)مددجویان،خانواده،رده های مختلف کادرپرستاری و مامایي وکارکنان ج-2

 اولویت بندی نیازهای آموزشي-3

 تدوین برنامه های آموزشي مستمر ومدون جهت رفع نیازهای آموزشي-4

 اجرای برنامه های آموزشي باهمكاری ومشارکت سایرگروه ها-5

 تهیه وتنظیم ابزار مناسب جهت ارزیابي عملكرد وفعالیت های آمزشي بخش های مرتبط-6

 ب ارزیابي،خدمات پرستاری موردنیاز مددجوتهیه وتنظیم ابزارمناس-7

 هماهنگي دراجرای برنامه کارورزی دانشجویان وکارآموزان گروه های پرستاری ومامایي-8

 پیشنهاد تهیه کتب،مجلات،جزوات ووسایل کمک آموزشي جهت ارتقاء سطح آگاهي کارکنان گروه پرستاری ومامایي-9

 تشكیل کمیته آموزشي،پژوهشي پرستاری-11

 

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(

 
 

 

 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1
مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین  واحد سازماني : -2

 )ع(

 عنوان پست / شغل :  سرپرست پرستاری ) سوپروایزردرگردش (-4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق :  -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 کارشناس پرستاری

 یازپست : تجربه وسابقه موردن -8

 گذراندن طرح

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 طبق دستورالعمل

تي استانداردهای مراقب شرح وظایف سرپرست پرستاری براساس اصول مدیریت وباتكیه بررعایت منشورحقوق مددجومبتني برفرایند و

 به شرح ذیل مي باشد:

 آموزشي بهداشتي،درماني وتوانبخشي مشارکت وهمكاری در جمع آوری اطلاعات پیرامون مرکز-1

 همكاری با مدیر پرستاری در تنظیم وتدوین اهداف و خط مشي های واحدهای ذیربط با همكاری سایر مسئولین-2

 ارائه پیشنهادات لازم درجهت ایجاد تغییرات مناسب در سیستم خدامت پرستار ومامایي -3

 کنان،دانشجویان،مددجویانمشارکت وهمكاری در برنامه ریزی های آموزشي کار-4

 برنامه ریزی وهماهنگي در پذیرش وترخیص مددجویان -5

 تهیه وتنظیم گزارشات کمي وکیفي ازوضعیت موجود گیرندگان و ارائه کنندگان خدمت وعملكرد واحدهای ذیربط -6

 ایجاد هماهنگي بین واحدهای مختلف مرکز جهت ارائه خدمات مطلوب در واحدهای ذیربط-7

 ص نیازها ومشكلات موجود درواحدهای مرتبط پرستاری ) مربوط به کارکنان،مددجویان،محیط...(واقدام جهت حل آنهاتشخی-8

 مشارکت در توزیع کارکنان پرستاری براساس توانایي ها ونیازها در واحدها وشیفت های مختلف-9

 هماهنگي ایجاد شرایط کاری مناسب وحسن تفاهم مابین افراد -11

 برنامه های آموزشي به منظورارتقای سطح آگاهي ومهارت خود درجهت ارائه روشهای موثرتر خدمات پرستاری ومامایيشرکت در-11

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 رپرستس



 

 مناندانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان س

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(

 

 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1
مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین  واحد سازماني : -2

 )ع(

 عنوان پست / شغل :  سرپرستار-4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان-3

 جموعه : مسئول / پرسنل زیرم – 6 مسئول مافوق :  -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 کارشناس پرستاری

 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

 گذراندن طرح و دوره های تخصصي

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 طبق دستورالعمل

انداردهای است وق مددجو مبتني بر فرایند ووظایف سرپرستار مرکز)بهداشتي،درماني وتوانبخشي(براساس اصول مدیریت باتكیه بررعایت منشور حق

 مراقبتي به شرح زیر است : 

 جمع آوری اطلاعات برنامه ریزی :

 بررسي وضعیت موجود در واحد تحت نظارت به منظور تعیین مشكلات مرتبط با ارائه خدمات وکیفیت مراقبت-1

 تعیین خط مشي جهت واحد مربوطه در راستای اهداف کلي سازمان-2

 مه ریزی در جهت اجرای استانداردهای مراقبتيبرنا-3

 تنظیم برنامه کار کارکنان تحت نظارت در شیفت های مختلف-4

 تعیین وظایف کارکنان تحت نظارت) تقسیم کار(-5

 برنامه ریزی جهت ثبت وارائه گزارش کامل از وضعیت هربیمار/مددجو در هرشیفت بربالین بیمار-6

کارکنان جدیدالورود به مقررات اداری،استانداردهای مراقبتي وشناخت نسبت به واحد از نظر محیط فیزیكي،وسایل برنامه ریزی جهت آگاه سازی -7

 وتجهیزات وآشنایي باسایر قسمت های مرکز

 برنامه ریزی جهت ارتقاء کیفیت خدمات ارائه شده توسط کادر تحت سرپرستي-8

 اده و...)مراقبت از خود و توانبخشي و...( برنامه ریزی جهت آموزش به مددجویان/بیماران،خانو-9

 پیش بیني نیازهای واحد مربوطه از نظر امكانات،تجهیزات موجود و لوازم مصرفي وپیگیری جهت تامین آن-11

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 رپرستس



 

 كي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمناندانشگاه علوم پزش

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(



 

 

 

 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1
مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین  واحد سازماني : -2

 )ع(

 کارشناس پرستاری عنوان پست / شغل :  شرح وظایف عمومي-4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان  -3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق :  -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست : کارشناس پرستاری  -7
تجربه وسابقه موردنیازپست : کذراندن  -8

 طرح

مهارتهای وتوانائیهای احرازپست : طبق  -9

 دستورالعمل

 استانداردهای مراقبتي به شرح زیرمي باشد : مددجو مبتني برفرآیند وشرح وظایف عمومي پرستارباتكیه بررعایت منشورحقوقي 

 جلب اعتمادواطمینان مددجو ) فرد ، خانواده وجامعه ( وبرقراری ارتباط حرفه ای موثر) آشناسازی بامحیط ، معرفي خودوهمكاران به مددجو، -1

كارگیری مهارت های کلامي وغیرکلامي ودرنظرگرفتن تفاوت های فردی مددجویان ( ، پاسخ صحیح به سوالات ، درخواست ها ومشكلات بادادن اختیاربه وی باب

 تلاش درایجاد محیطي امن وحفظ استقلال وکیفیت زندگي وسلامت مددجو 

 بررسي ، شناخت وکسب اطلاعات ازوضعیت سلامت مددجو وثبت درپرونده -2

 ستاری مبتني بردانش ، مهارت وپژوهشتعیین ، ثبت مشكلات ، نیازهای بهداشتي مددجو وتشخیص پر -3

 برنامه ریزی اقدامات مراقبتي براساس اهداف واولویت ها وثبت آن درپرونده  -4

 مشارکت وهمكاری باپزشک درانجام معاینات ونظارت برفعالیتهای تیم پیراپزشكي -5

 ، باتوجه به : انجام اقدامات مراقبتي براساس استانداردهای خدمات پرستاری وثبت و پیگیری آن -6

 الف : نیازهای جسمي :

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

 خواب ، استراحت وآسایش  -

 ( ، گاواژ وانجام مراقبتهای لازمNGT تغذیه : تعیین نیازهای تغذیه ای ورژیم غذایي بیمار ، سوندگذاری معده )  -

 یابي عملكرد سیستم اداری وگوارشي ، سوندگذاری مثانه ، شست وشوی مثانه ، مراقبت ازسوندوتامین نیازهای دفعي بیمار ، کنترل وارز -

 درن ها ، لاواژ ، مراقبت از کلستومي وانواع تنقیه 

 تنفس ) تمرینات تنفسي ، اکسیژن رساني ، ساکشن ، مراقبت ازلوله تراشه وتراکتوستومي (  -

 گردش خون ) کنترل علایم حیاتي ( -

ل کمک ازوسایت برایجاد حداکثرتحرک دربیمار ) حرکت درتخت ، خروج ازتخت ، انتقال به صندلي ، تغییروضعیت ، انجام حرکات فعال وغیرفعال ، بكارگیری نظار -

 حرکتي (

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان دانشگاه

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(

 

 

 

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع( واحد سازماني : -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 ایف عمومي کارشناس پرستاریعنوان پست / شغل :  شرح وظ-4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان  -3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق :  -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :کارشناس پرستاری -7
تجربه وسابقه موردنیازپست :گذراندن  -8

 طرح
 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :طبق دستورالعمل -9

 بررسي وحفظ تعادل الكترولیتي ، توزین روزانه (تعادل آب الكترولیت ها ) کنترل جذب ودفع ،  -

 مراقبت ازسیستم پوستي ) مراقبت ازپوست ومخاط ، مراقبت ازانواع زخم ها ، کشیدن بخیه ها ( -

 مراقبت ازسیستم عصبي ) کنترل سطح هوشیاری بیماروکنترل تحریكات محیطي مناسب ( -

روزمره زندگي بامشارکت تیم توانبخشي ، اعتلای مفهموم خوددربیمار ، تطابق رواني ، اجتماعي مددجو )  حفظ وارتقاء کیفیت زندگي وخودکفایي درفعالیت های -

دفاع ازحقوق مددجو  –تشویق بیماربه شرکت فعال تر درتصمیم گیری های درماني خودو....( ایجاد محیط مناسب جهت تامین نیازهای معنوی و مذهبي مددجو 

 براساس منشور حقوق بیمار

 : انجام مراقبت های تشخیصي ، درماني تجویزشده درموارد زیر :  ب

فرآورده های آن ، کنترل دادن داروهای خوراکي ، واژینال ، رکتال ، تزریقي ) جلدی ، زیرجلدی ، وریدی ، عضلاني وواکسیناسیون ( ، معاینات وریدی ، تزریق خون و

( گچ گیری ، آتل  NGTگذاشتن سوندفولي ، گذاشتن سوند معده )  – EEGانجام  – ECGانجام  –مل وریدی اثردرمان وپیشگیری از عوارض جانبي آنها ، تغذیه کا

 ( IV line گیری ، کشش پوستي ، بخیه لایه اول پوست ، برقراری خط وریدی ) 

 ج : انجام اقدامات اولیه احیاء قلبي ریوی تاحضورتیم احیاء 

 مار ازبخش به بخش دیگر وارائه گزارشات مربوطه ارائه اقدامات پرستاری درانتقال بی –ه 

 ارزشیابي نتایج خدمات ارائه شده به مددجو ودرصورت لزوم بررسي وبرنامه ریزی مجدد به منظورارائه مراقبت های لازم -7

 ارائه اقدامات پرستاری جهت کنترل درد -8

 ت ها وحوادث غیرمترقبهشرکت درتیم بحران واجرای وظایف محوله ازپیش تعیین شده درموقعی -9

 اقدامات مناسب درجهت تامین ایمني بیمار یامددجو وپیشگیری از حوادث احتمالي -11

 سرپرستي ونظارت مستمر برحسن اجرای اقدامات مراقبتي توسط سایراعضای گروه پرستاری -11

آموزش وارزیابي یادگیری درمددجو ، خانواده وجامعه به منظورتامین ،  بررسي نیازهای آموزشي ، تعیین سطح انگیزش ، توسعه برنامه های آموزشي ، اجرای -12

 حفظ وارتقاء سطح سلامت

 ارائه اقدامات پرستاری قبل وبعد ازعمل  -13

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 ات بهداشتي ودرماني استان سمناندانشگاه علوم پزشكي وخدم

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(

 
 

 

 

 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1
مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین  واحد سازماني : -2

 )ع(

 س پرستاریعنوان پست / شغل :  شرح وظایف عمومي کارشنا-4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان  سمنان -3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق :  -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 کارشناس پرستاری 

 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

 گذراندن طرح

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 طبق دستورالعمل

 سایر منابع تخصصي ، حمایتي واجتماعيراهنمایي ومشاوره بامددجو ، درصورت لزوم ارجاع به  -14

 آماده سازی مددجو جهت ترخیص -15

 پي گیری وارائه خدمات پرستاری واقدامات مراقبتي درمنزل پس ازترخیص باهماهنگي مرکز درماني  -16

 انجام اقدامات ضروری به منظورپیشگیری از عفونت ها ) آموزش و پژوهش ( -17

رفع مشكلات محیطي ، حفاظتي وخدماتي بااستفاده ازهمفكری وهمیاری ومشارکت جامعه )فرد ، خانواده ، گروه  همكاری باگروه بهداشتي جهت -18

 ، مدرسه ، کارخانه و....... ( وپیگیری آن ها

رستاری پژوهشي ) آموزش ضمن خدمت ، بازآموزی ها ، آموزش دانشجویان پ –شرکت دردوره های آموزشي وهمكاری دربرنامه ریزی آموزشي  -19

 وسایراعضای گروه بهداشتي درماني ، همكاری درانجام پژوهش های مورد نیاز درجهت اعتلای کیفیت خدمات پرستاری ..... (

 مشارکت درارائه خط مشي های مراقبتي وبهداشتي وتوانبخشي درجهت بهبود مداوم کیفیت خدمات -21

 برامرمراقبت ازجسد مطابق موازین شرعي مراقبت ازبیمار درحال احتضار وخانواده بیمار ونظارت -21

 تحویل بخش ازپرسنل شیفت قبل وبه پرسنل شیفت بعدبربالین بیماران وگزارش اقدامات انجام شده  -22

شرکت وهمراهي باپزشكان درویزیت بیماران ، گزارش واقدامات انجام شده ، مشاهدات وپاسخ های بیمار جهت تعیین خط مشي درماني مناسب  -23

 وی تیم پزشكيازس

 ثبت کلیه اقدامات انجام شده  -24

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 

 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(
 

 

 

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع( واحد سازماني : -2 دانشگاه علوم پزشكي  / موسسه :وزارت -1

 عنوان پست / شغل :  شرح وظایف عمومي بهیار-4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان -3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

 لم بهیاری تحصیلات موردنیازاحرازپست : دیپ -7
تجربه وسابقه موردنیازپست : گذراندن  -8

 دوره بهیاری 
 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست : طبق دستورالعمل  -9

ل حت نظارت مسئوبهیاری باتكیه بررعایت مشنور حقوق مددجو مبتني برفرآیند واستانداردهای مراقبتي فعالیتهای زیر رادرامرمراقبت ازمددجویان وبیماران ت

 فت انجام مي دهد .شی

 کسب دستوروبرنامه کارازمسئول شیفت-1

 کمک درامر پذیرش ، ترخیص وانتقال مددجویان به / ازمراکزبهداشتي درماني وانتقال بیمارازبخش به بخش -2

 تامین نیازهای بهداشتي اولیه مددجو شامل : تامین بهداشت پوست ومو تامین بهداشت دهان ودندان -3

 نیازهای تغذیه ای مددجوشامل : کمک دردادن غذابه بیماراني که نمي توانند به تنهایي غذابخورندوتغذیه بوسیله لوله معده ) گاواژ (کمک درتامین  -4

 کیسه کلستوئي و .... ( –تعویض  -انما –لگن  –تامین نیازهای دفعي مددجو : ) استفاده ازلوله  -5

 ازکیف آب گرم ، یخ ، پاشویه وغیره ( کمک درحفظ درجه حرارت طبیعي بدن ) استفاده -6

 بدون بیمار ( وبرانكارد  –آماده نمودن تخت ها ) بابیمار  -7

 کمک به خروج بیمار ازتخت وراه رفتن وی -8

 کنترل علایم حیاتي ، جذب ودفع مایعات وثبت درپرونده  -9

 گرفتن نمونه های آزمایشگاهي شامل مدفوع ، ادرار ، خلط -11

 ان تحویل شیفت باحضور پرسنل وگزارش اقدامات انجام شده حضوردرزم -11

ی لازم به مددجو برقراری ارتباط موثر ومداوم بامددجویان و پاسخ به آنها وملاحظه کلیه تغییرات حال مددجویان وگزارش به سرپرست مربوطه وارائه آموزشها -12

 و همكاران زیرگروه

 رکامل ازبیماران درپرونده بالیني بیمارانگزارش و ثبت مراقبت های انجام شده بطو -13

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(

 

 

 
 

 

 دانشگاه علوم پزشكي  : وزارت / موسسه-1
مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین  واحد سازماني : -2

 )ع(

 عنوان پست / شغل :  شرح وظایف عمومي بهیار-4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان  سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6  مسئول مافوق : -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 یاری دیپلم به

 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

 گذراندن دوره بهیاری 

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 طبق دستورالعمل 

 انجام آمادگي های قبل و پس از عمل جراحي براساس استانداردهای موجود پرستاری -14

 پذیرش وآماده سازی مددجو جهت ترخیص وانتقال  -15

درموارد لزوم جهت انجام معاینات پزشكي بارعایت منشورحقوق بیمارشامل ) برقراری ارتباط ، دادن وضعیت مناسب به بیمار ، آماده کردن بیمار  -16

 برداشتن پوشش ازمحل معاینه ودرمعرض قراردادن آن ، حفظ محیط مناسب جهت معاینه ، دردسترس قراردادن وسایل معاینه (

 ونآماده کردن وسایل جهت استریلیزاسی -17

، کشیدن بخیه ، تزریقات ) عضلاني ، زیرپوستي ، داخل پوستي ، تزریق واکسن (  EKGانجام پروسیجرهایي مانند تعویض پانسمان ، انجام  -18

 کمپرس ها تحت نظارت مسئول شیفت 

 کمک درامرتوانبخشي مددجو ) مانند کمک دربكاربردن چوب زیر بغل وپروتزها ( -19

 ور مراقبت ازجسد طبق موازین شرعي انجام ومشارکت درام -21

 حفظ امنیت بیمار دررابطه با پیشگیری ازبروز حوادث احتمالي  -21

 شرکت درکلاس های ضمن خدمت وبازآموزی مصوب -22

 انجام سایر امورحرفه ای طبق دستور مسئول شیفت -23

 

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 مانمعاون در

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(
 

 

 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1
مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین  واحد سازماني : -2

 )ع(

 اتاق عمل کارشناس عنوان پست / شغل :  شرح وظایف -4 شهرستان سمنان محل جغرافیائي خدمت :-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6  مسئول مافوق : -5

 کارشناس تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 اتاق عمل 

تجربه وسابقه موردنیازپست : گذراندن  -8

 طرح

مهارتهای وتوانائیهای احرازپست : طبق  -9

 دستورالعمل

 باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد :    کارشناس اتاق عملشرح وظایف  

قبل از جراحی برای اطمینان از کامل بودن مدارک پزشکی مورد نیاز )مانند اجازه عمل ،داروهای قبل از عمل ، عدم داشتن وسایل مصنوعیو کنترل پرونده بیمار -1

 رآلات...(زیو

)شامل مکش ،دستگاه الکترو کوتر ،چراغ و...( و گزارش هرگونه اطمینان از سالم بودن و کارایی دستگاه ها و تجهیزات موردنیاز جهت عمل جراحی قبل از شروع -2

 نقض ،خطا و خرابی به مسئولین ذیربط

 پاکیزگی ،ایمنی و...کنترل اتاق عمل از نظر نورکافی ،سیستم برق رسانی ،درجه حرارت ،رطوبت،-3

 اطلاع از وجود لوازم و امکانات مورد نیاز جراحی و آماده نمودن اطاق عمل با لوازم و وسایل جراحی-4

 کنترل و اطمینان از استریل بودن لوازمو بسته های وسایل-5

 جسمی و روانی جهت عمل جراحی و ارائه آموزشهای لازمکنترل بیمار از نظر آمادگی -6

 مار به تخت عمل ، قراردادن بیمار بر روی تخت و تنظیم تخت جراحی و چراغها بر حسب نوع و ناحیه عملهدایت بی-7

 بر طبق قابلیت دسترسی و نیازقراردادن کلیه دستگاهها و تجهیزات در اطراف تخت جراحی  -8

 پرستار اسکراب در پوشیدن گان و دستکش و ... حضور در تمام طول عمل و اشراف بر محیط و اتفاقات و وضعیت بیمار ، کمک به جراحان و-9

 باز نمودن پوشش های اولیه بسته های استریل و نخها و سایر وسایل و در اختیار گذاردن آنها-01

 شمارش و ثبت نخ ، گاز،لانگ گاز ،درن و... قبل از اتمام به همراه تیم جراحی و جمع آوری آنها پس از استفاده  -00

 شات و موارد ثبتی از ابتدا تا انتها عمل جراحیتکمیل کلیه گزار-02

 کمک در جابجایی و انتقال بیمار به ریکاوری و ارائه گزارش شفاهی و کتبی در مورد وضعیت ناحیه جراحی-03

 پوشاندن میزها با پوشش استریل و قراردادن وسایل و لوازم به شکل استریل بر روی آنها -04

 وظایفتائیدکننده  تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 

 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(

 

 

 

 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1
رالمومنین مرکز آموزشي پژوهشي درماني امی واحد سازماني : -2

 )ع(

 اتاق عمل کارشناس عنوان پست / شغل :  شرح وظایف -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6  مسئول مافوق : -5

 کارشناس تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 اتاق عمل 

تجربه وسابقه موردنیازپست : گذراندن  -8

 طرح

توانائیهای احرازپست : طبق مهارتهای و -9

 دستورالعمل

 کمک در شستن نهایی پوست بیمار و پوشاندن بیمار با پوششهای استریل-05

 گزارش کلیه اقدامات انجام شده و وسایل متصله به بیمار به مسئول ریکاوری-06

 جمع آوری و شست شوی وسایل مورد استفاده و انتقال آنها به مراکز استریلیزاسیون-07

 مطالعه و تحقیق در مورد پیشرفتهای علمی و تکنولوژیک در زمینه اتاق عمل و کسب دانش روزانه-08

 شرکت در انجام عملیات احیا در اتاق عمل-09

 کنترل و نظارت بر فعالیت کاردان اتاق عمل-21

 حصول اطمینان از کارکرد صحیح و دقیق ابزار و تجهیزات اتاق عمل-20

 ای کارآموزی ، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقا معلومات و توانمندیهای شغلی و بکارگیری نتایج در انجام وظایف محولهشرکت فعال در دوره ه-22

 

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(

 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1
مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین  واحد سازماني : -2

 )ع(

 غل :  شرح وظایف کاردان اتاق عملعنوان پست / ش-4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6  مسئول مافوق : -5

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست : طبق دستورالعمل -9 تجربه وسابقه موردنیازپست : گذراندن طرح -8 تحصیلات موردنیازاحرازپست : کاردان اتاق عمل  -7

 بررعایت منشورحقوق مددجومبتني برفرآیند واستانداردهای مراقبتي به شرح زیرمي باشد .شرح وظایف کاردان اتاق عمل باتكیه 

 دریافت دستور وبرنامه کارازسرپرست مربوطه -1

 اطمینان یافتن ازسالم بودن وکارایي دستگاهها وتجهیزات مورد نیاز جهت عمل جراحي قبل ازشروع عمل ) شامل ساکشن ، دستگاه الكتروکوتر ، -2

 سیالتیک و ...... ( وگزارش هرگونه نقص یا خرابي به مسئول مافوق چراغ

 اطلاع ازوجود لوازم وامكانات مورد نیاز اعمال جراحي وگزارش موارد ناکافي وکمبودها ونقایص به مسئول مافوق -3

 آشنایي با روشهای استریلیزاسیون وضدعفوني وبكارگیری آنها -4

 سیستم برق رساني ، درجه حرارت ، رطوبت ، پاکیزگي ، ایمني و ..... کنترل اتاق عمل ازنظرنورکافي ، -5

 آماده نمودن اتاق عمل با لوازم ووسایل جراحي لازم برطبق لیست عمل جراحي -6

وهای قبل کنترل پرونده بیمار قبل ازجراحي برای اطمینان از کامل بودن مدارک پزشكي مورد نیاز ) مانند اجازه عمل وآمادگیهای عمل ، دار -7

 ازعمل ، عدم داشتن وسایل مصنوعي وزیورآلات و ..... (

 کنترل واطمینان ازاستریل بودن لوازم وبسته های وسایل -8

 ایفای نقش سیارقبل از عمل : -9

 برقراری ارتباط وارائه آموزش های لازم به بیمار-11

 کنترل بیمارازنظرآمادگي جسمي ورواني جهت عمل جراحي-11

 م بیمار باپرونده ولیست عمل ودستبند مشخصاتکنترل نا-12

 قراردادن بیماربرروی تخت به نحوی که هیچگونه صدمه ای به وی وارد نگردد وپوشش وحریم بیمار حفظ شود –هدایت بیماربه تخت عمل -13

 تنظیم تخت جراحي وچراغها برحسب نوع وناحیه عمل -14

 تخت جراحي برطبق قابلیت دسترسي ونیازقراردادن کلیه دستگاهها وتجهیزات دراطراف  -15

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 

 

 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(
 

 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(
 

 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(
 

 

 

 

 

 دانشگاه 

 

 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(

 واحد سازماني :  مرکز آموزشي درماني پژوهشي کوثر-2 گاه علوم پزشكي دانش وزارت / موسسه :-1

 عنوان پست / شغل :  کاردان آزمایشگاه-4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان-3



 

 

 

 

 (عني پژوهشي امیر): مرکز آموزشي درماواحد سازماني -2 نشگاه علوم پزشكي دا وزارت / موسسه :-1

 عنوان پست / شغل :  شرح وظایف کاردان اتاق عمل-4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق :  -5

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست : طبق دستورالعمل -9 وسابقه موردنیازپست : گذراندن طرح تجربه -8 تحصیلات موردنیازاحرازپست : کاردان اتاق عمل -7

 ایفای نقش سیار حین عمل : -16

 کمک به جراحان وپرستار اسكراب درپوشیدن گان ودستكش و ....  –حضوردرتمام طول عمل واشراف برمحیط واتفاقات ووضعیت بیمار  -17

 لیه بسته های استریل ونخها وسایروسایل ودراختیارگذراندن آنهابازنمودن پوشش های او -18

 پرب منطقه عمل -19

 شمارش وثبت نخ ، گاز ، لنگ گاز ، درن و .... قبل ازاتمام به همراه تیم جراحي وجمع آوری آنها پس ازاستفاده  -21

 کنترل رعایت نكات استریل درحین عمل  -21

 حي وآماده نمودن آنها پیش بیني نیازمندیهای گروه جرا -22

 توجه وتشخیص تغییر دروضعیت بیمار ، گزارش به تیم وتامین وضعیت جدید درجهت اصلاح تغییر بوجود آمده -23

ت افنگهداری وجمع آوری نمونه برطبق سیاست بیمارستان وثبت مشخصات برروی ظرف حاوی نمونه وفرستادن آن به آزمایشگاه برطبق دستورالعمل ودری -24

 د رسی

 ثبت وکنترل زمانهای درخواست شده گروه جراحي مانند زمان تورنیكت  -25

 ایفای نقش سیار پس ازپایان عمل -26

 کمک درپانسمان محل جراحي-27

 برداشتن پوششها بارعایت موازین شرعي وآماده نمودن بیمار جهت انتقال به ریكاوری  -28

 زابتدای عمل ثبت گردیده بود تكمیل نمودن کلیه گزارشات وموارد ثبتي که ا -29

 خارج نمودن وسایل مربوط به عمل جراحي قبلي وآماده نمودن اتاق جهت عمل بعدی -31

 کمک در جابجایي وانتقال بیمار به ریكاوری وارائه گزارش شفاهي وکتبي درمورد وضعیت ناحیه جراحي  -31

 ایفای نقش دست شسته ) اسكراب ( درحین عمل : –

 طبق دستورالعملدست شستن بر-1

 پوشیدن گان ودستكش استریل  -2

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 دکتر احسان حسین زاده

 رپرستس



 

 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(

 

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 رادیولوژی کاردان عنوان پست / شغل :  -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان  سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 پرتوشناسي /رادیولوزی  کاردان

 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

 گذارندن طرح

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 طبق دستورالعمل 

 باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد : کاردان رادیولوژی  شرح وظایف  

 رعایت سلسله مراتب اداری   -0

 اجرای دقیق شئونات اسلامی در محیط کار -2

 به کارگیری اخلاق اسلامی و رفتار مناسب با همکاران، بیماران وهمراهان  -3

 درخواستی،کاغذ زیر نویس مشخصات اسمی از بیمار از متصدی پذیرش واحد مربوطهتحویل گرفتن نسخه   -4

 فراخوانی وهدایت بیمار به اتاق رادیوگرافی  -5

 احراز هویت بیمار با مشخصات اسمی مورد انتظار -6

 کنترل و تطابق نوع پروسیجر درخواستی با علائم کلینیکی بیمار -7

 به بیمار به منظور آماده نمودن وقرار گرفتن در جایگاه عکسبرداری ارائه دستورات و راهنمایی لازم -8

 انتخاب وضعیت صحیح برای بیمار به نحوی که مشاهده عضو بیمار برای عکسبرداری امکان پذیر باشد.  -9

 استفاده از کاست وفیلم مناسب)انتقال وبه کار گیری(   -01

 کلیه گرافی ها به کاربردن علامت های وضعیتی راست وچپ در   -00

 تنظیم و به کار انداختن دستگاه مولد اشعه با توجه به مدت زمان وانرژی تشعشع لازم ورعایت سایر عوامل فنی   -02

 راهنمایی بیمار به اتاق انتظار پس از خاتمه کار   -03

 انتقال کاست به فیلم به تاریکخانه   -04

 نهخارج کردن فیلم از کاست در محیط تاریکخا   -05

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 

 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(

 

 

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  :   واحد سازماني-2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 رادیولوژی کاردان عنوان پست / شغل :  -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان  سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 پرتوشناسي /رادیولوزی  کاردان

 نیازپست : تجربه وسابقه مورد -8

 گذارندن طرح

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 طبق دستورالعمل 

  

 خارج کردن فیلم از کاست در محیط تاریکخانه   -05

 استفاده از فیلم رایتر به منظور ثبت فوتوگرافیک مشخصات اسمی بیمار در انتهای فیلم   -06

 گاه پروسسور ظهور و ثبوت تاریکخانهفیدینگ یا خوراندن فیلم اکسپوز شده به دست   -07

 لود کردن یا پرکردن مجدد کاست با استفاده از فیلم های خام موجود در هاپر یا کمد نگهدارنده   -08

 انتقال کاست اکسپوز نشده به پاس کاست یا محل مناسب   -09

 پیگیری واخذ فیلم چاپ شده از دستگاه پروسسور تاریکخانه   -21

 ی کلیشه یا نگاره رادیوگرافی گرفته شده از بیمارکنترل کیف   -20

 ضمیمه کردن کلیشه رادیوگرافی ونسخه درخواستی به پاکت   -22

 نوشتن تعداد وسایز فیلم مصرفی وکد پرتوکار بر روی نسخه   -23

 تحویل پاکت حامل کلیشه رادیوگرافی ونسخه مربوط به درخواست آن، به متصدی امور پذیرش   -24

بت آماری عکسبرداری های انجام شده در سیستم رایانه واحد در غیاب متصدی امور پذیرش واحد با درج اطلاعات کد رادیوتکنولوژیست،شماره ث   -25

 نظام پزشکی معالج،کد فیلم مصرفی، کد تعرفه و نوع خدمات و ...

 کردن( قیمت گذاری نسخ مراجعان وممهور کردن نسخ آنان به مهر واحد مربوطه)باطل   -26

 تعویض داروی ظهور وثبوت کهنه دستگاه پروسسور ونظارت بر شستشوی دستگاه مربوطه   -27

 کنترل فنی دستگاه رادیوگرافی واعلام نقائص احتمالی آن به شخص مافوق   -28

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(

 

 

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(
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 ستان سمناندانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني ا

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(

 

 
 

 

 ات بهداشتي ودرماني استان سمناندانشگاه علوم پزشكي وخدم 

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(
 

 

 

 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان 

 المومنین )ع(مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیر
 

 

 لوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمناندانشگاه ع
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 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 کارشناس مسئول امور توانبخشيعنوان پست / شغل :  -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان  سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 وق : مسئول ماف-5

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد : امور توانبخشيشرح وظایف  کارشناس     

 ایهای مناسب وهماهنگی در ارائه خدمات جامع بهزیستی درکلیه ابعاد توانبخشی وتوانپزشکی، آموزشی وحرفهیق، مطالعه وبرنامه ریزی جهت ایجاد زمینهتحق-0 

 نگیری از راهکارها وراهبردهای نوین درجهت توسعه وگسترش خدمات مورد نیاز جامعه هدف سازماریزی وبهرهمطالعه، بررسی وبرنامه -2

های مرتبط با خدمات توانبخشی وهمکاری دراجرای آیین ها وشاخصها ودستورالعملنامهمطالعه، بررسی، هماهنگی وهمکاری در تدوین وبازنگری واصلاح آئین -3

 .ها در سطح واحدهاها ولحاظ شاخصها، دستورالعملنامه

های خدمات موردنیاز معلولان )جسمی حرکتی، ذهنی، کم بینایان ونابینایان، کم شنوایان نیازها و اولویت مطالعه، تحقیق وبررسی پیرامون منابع وامکانات موجود، تعیین  -4

 وناشنوایان(، سالمندان وبیماران روانی مزمن

 .زشیابی در سطح واحدهاطراحی وتدوین نظام نظارت وارزشیابی خدمات درکلیه ابعاد )توانپزشکی، آموزشی وحرفه ای( وهمکاری دراجرای برنامه نظارت وار -5

ل ولوازم مورد یمطالعه، بررسی وتحقیق درخصوص پیش بینی وتامین تجهیزات و وسایل توانبخشی ولوازم مصرفی پزشکی بهداشتی وتعیین استاندارد تجهیزات، وسا -6

 .نیاز معلولین وهماهنگی درنحوه توزیع وسایل مذکور در سطح واحدها

 بینی وارتقاء استاندارد خدمات توانبخشی و همکاری درجهت رعایت استاندارد درسطح واحدها مطالعه وبررسی درراستای پیش -7

بخشی وارتقاء سطوح تعامل با مجامع علمی داخلی وبین المللی وسازمانها ونهادها وارگانهای مرتبط به منظور بهره گیری از دانش ومهارتهای نوین درخصوص توان -8

 همکاری وهماهنگی بین بخشی

  ایها وسمینارهای علمی در خصوص ارائه خدمات جامع توانبخشی در کلیه ابعاد توانپزشکی، آموزشی وحرفهمطالعه، بررسی وهمکاری دربرنامه ریزی وتدارک همایش -9

 مطالعه، بررسی وهمکاری در ارائه پیشنهاد تعرفه خدمات توانپزشکی جهت ارائه به شورای عالی بیمه -01

به …( ، بررسی وتجزیه وتحلیل اطلاعات مرتبط با خدمات توانپزشکی مورد نیاز جامعه هدف )اعم از معلولان، سالمندان وبیماران روانی مزمن ومطالعه، تحقیق -00

 .منظور فراهم آوردن بستر مناسب جهت بهره مندی آنان از بیمه درمان وتوانبخشی )پایه ومکمل( و همکاری درتعیین تعرفه خدمات بهزیستی

 .های خدمات توانبخشی از قبیل تست وارزشیابی معلولین جسمی وروانیرنامه ریزی، مطالعه واجرای برنامهب -02

مسائل  ،تعیین و تشخیص ودرمان عوارض پزشکی وتوانبخشی ناشی از معلولیت )نظیر زخم بستر، مشکلات ادراری وتناسلی، قلبی وعروقی و گوارشی، تنفسی 03

 .های مغزی، نخاعی؛ ام اس وغیرههای ناشی از بیماریهای عصبی عضلانی، آسیبهای پرمخاطره نظیر معلولیتعلولیتبویژه در م…( روانشناختی و

ت لولین از قبیل خدماپیش بینی و تهیه وسایل کمک توانبخشی وآموزش کاربردی آن به معلول و نیز هماهنگی وهمکاری در انجام امور مربوط به درمان وبازتوانی مع -04

 .کزپزشکی، فیزیوتراپی، کاردرمانی، گفتاردرمانی، شنوایی سنجی و بینایی سنجی وارتوپدی فنی با توجه به نوع وشدت معلولیت در خانواده ومراتوان

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف
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 سرپرست

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 کارشناس فیزیوتراپيعنوان پست / شغل :  -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان  سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد : شرح وظایف  کارشناس فیزیوتراپي     

 آنها تیجهت درمان مناسب بامعلول ماریافراد ب یمطالعه بر رو -0

 استاندارد یتست ها نیبا مواز یروان ای یجسم نیمعلول یابیانجام تست و ارزش -2

 پزشک زیبا تجو تیبا در نظر گرفتن نوع معلول یجسمان نیدر درمان معلول یهدف درمان صیو تشخ نییتع -3

 ماریب شرفتیاز پ ییگزراش روزانه و گزارش نها میو تنظ هی، ته خچهیثبت تار -4

 ماریب یو وضع جسمان هیهماهنگ با روح یو انجام برنامه درمان نییتع -5

 روزانه یها تیدر انجام فعال ماریمستقل کردن ب -6

 یکمک لیو ساختن وسا یزی، طرح ر صیتشخ -7

 ماساژ دادن و رینظ مارانیب یوتراپیزیانجام ف -8

 نیمعلول یها شگاهیها و آسا مارستانیدر ب یبستر مارانیب یوتراپیزیانجام ف -9

 آمار بخش جهت ارائه به مقام مافوق میو تنظ هیته -01

 ماریب یو ظاهر یعموم تیوضع یبررس -00

 جهت مراقبت در منزل یو ارائه پمفلت آموزش ماریآموزش ب -02

 محوله طبق دستور مافوق راموریانجام سا -03

 یدرمان میدر ت یمکارشرکت و ه -04

 امور محوله طبق دستور مقام مافوق ریانجام سا -05

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 کارشناس کاردرمانيعنوان پست / شغل :  -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان  سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8 نیازاحرازپست : تحصیلات مورد -7

 باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد : شرح وظایف  کارشناس کاردرماني

 

 .      رعایت سلسله مراتب اداری1

 بكارگیری اخلاق و رفتار مناسب با همكاران ، بیماران و سایر ارباب رجوع .      رعایت کلیه شئونات اسلامي و2

 .      ارزیابي و شناخت عیني و عملي بیماران ، توانمندیها و استعدادهای حرفه ای و هنری آنها3

 .      ایجاد ارتباط با بیماراني که توسط تیم درمان به آن واحد ارجاع مي شوند4

 نگي با تیم توانبخشي جهت آگاهي از وضعیت درماني آنها و تهیه گزارش لازم در این خصوص.      همكاری و هماه5

 .      ایجاد شرایط لازم و  کافي برای استقرار مناسبات و ارتباطات اجتماعي مفید و مؤثر با کمک مشاوره و روانشناس6

 وع بیماری ایشان.      تعیین اهداف کار درماني در درمان بیماران با در نظر گرفتن ن7

 .      حضور فعال در تیم درماني واقدام و اجرای تمرینها و آموزشهای مناسب طبق آخرین الگوهای پیشرفته علمي8

استعداد و ذوق به  .    اقدام به ارزیابي و شناخت نیازهای روحي و توانائي جسمي بیماران و انتخاب کارهای مناسب با توانائي ،9

 ساندن وی به استقلال نسبي در جهت پذیرش مسئولیتهای اجتماعيمنظور سازگاری و ر

 .   تهیه برنامه ، همراهي و همكاری در برنامه های ورزشي بیماران11

.  برنامه ریزی در جهت برگزاری برنامه های تفریح درماني و اردوهای تفریحي جهت جانبازان و خانواده ایشان که بصورت 11

 هوای استان برگزاری گرددیكروزه درمناطق خوش آب و 

 .   همراهي و همكاری و برنامه ریزی در خصوص اردوهای زیارتي و سیاحتي چند روزه جهت جانبازان و خانواده ایشان12

 ماریب ياقدامات انجام شده در پرونده درمان قی.   ثبت دق13

 .   نظارت و کنترل بر اعضاء تیم کار درماني اعم از مربیان ورزش و ...14

 تحويل و تحول بيماران از زمان خروج از بخش تا زمان بازگشت به بخش   .15

 رعايت اصول امنيتي در محل كار درماني جهت جلوگيري از بروز حوادث احتمالي   .16

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست

 واحد سازماني :  مرکز آموزشي درماني پژوهشي کوثر-2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 کارشناس روانشناسيعنوان پست / شغل :  -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان  سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

تحصیلات موردنیازاحرازپست : کارشناسي  -7

  یكي از رشتهای روانشناسي
 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

طبق  مهارتهای وتوانائیهای احرازپست : -9

 دستورالعمل

  شرح وظایف  مدیر    باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد :

 ناختی در کلیه زمینه های توانمند سازی جامعه هدفمطالعه و بررسی اطلاعات خدمات روانش– 0 

 وزش ،مشاوره و بازتوانیبرنامه ریزی بر اساس سطوح سه گانه پیشگیری در زمینه های آم-2

 مطالعه و بررسی در زمینه بیماریهای اعصاب و روان و تعیین نوع ، میزان شیوع بروز این بیماریها در کشور-3

 مطالعه در زمینه تعیین استانداردهای لازم برای بهداشت و سلامت روان و تدوین و اجرای شاخص ها و الگوهای سلامت روان-4

 ات محیطهای دانشجوییمطالعه و بررسی معضل-5

 برنامه ریزی و نظارت بر ارتقا سطح بهداشت و روان دانشجویان-6

 برنامه ریزی و اجرای آموزشها و بازآموزیهای لازم برای کارکنان و محیطهای دانشجویی-7

 بررسی و تحقیق در خصوص بیماریهای روانی و تعیین نوع و حجم بیماریهای روانی-8

 دوین و اجرای برنامه های توسعه روانشناسی جامعه نگرمشارکت و همکاری در ت-9

 هماهنگی و جلب همکاریهای درون بخشی و برون بخشی در پیشبرد برنامه های بهداشت روان-01

 تهیه ، جمع آوری ،کنترل ،تجزیه و تحلیل آمارهای لازم جهت انجام گزارشات مربوطه-00

 روان در مراکز شهری و روستایی و خانه های بهداشتپایش و ارزیابی مداوم عملکرد اجرایی بهداشت -02

 نظارت و ارائه مشاوره به کلیه مرکز و واحدهای ارائه دهنده خدمات روانشناختی-03

 زشکیانجام آزمونهای روانی از قبیل آزمون هوش ، شخصیت و استعدادهای افراد ،ساخت و هنجاریابی آزمون ها به منظور کمک به تشخیص های روانشپ-04

 مصاحبه ،ارزیابی تشخیص و مشارکت در برنامه های درمانی مناسب به بیمارن و گروههای هدف-05

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 دکتر احسان حسین زاده

 سرپرست

 واحد سازماني :  مرکز آموزشي درماني پژوهشي کوثر-2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 کارشناس روانشناسيعنوان پست / شغل :  -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان  سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

رازپست : کارشناسي تحصیلات موردنیازاح -7

  یكي از رشتهای روانشناسي
 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

طبق مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 دستورالعمل

 تکمیل پرونده روانشناختی مراجعان و ثبت اطلاعات مورد نیاز-06

 ک معالجویزیت دوره ای روانی بستری در بخش های مراکز و انعکاس گزارش لازم به پزش-07

 کمک به روانپزشک در زمینه روان سنجی و تهیه شناسنامه روانی افراد و تعیین شغل برای آنها با توجه به استعداد های آنان-08

 همکاری در اجرای مداخلات روانی در بلایا برای سطوح مختلف-09

 تهیه و تنظیم برنامه ها و متون آموزشی برای گروههای هدف-21

 وره های کارآموزی ،مهارتی و آموزشی در جهت ارتقا معلومات و توانمندیهای شغلی و بکارگیری نتایجآن در انجام وظایف محولهشرکت فعال در د-20

 مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه-22

 

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 حسان حسین زادهدکتر ا

 سرپرست



 مرکز آموزشي درماني پژوهشي کوثر
 

 

 

 واحد سازماني :  مرکز آموزشي درماني پژوهشي کوثر-2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 کارشناس رایانه:   عنوان پست / شغل-4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان  سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 کارشناسي رشته مهندسي کامپیوتر
 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

طبق مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 دستورالعمل

 و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد :شرح وظایف  مدیر    باتكیه بررعایت منشورحقوقي 

 شناخت کافی از سیستمهای عامل مرکز به منظور نصب و راه اندازی ،عیب یابی و پشتیبانی سخت افزاری – 0 

 نصب و راه اندازی ،نگهداری پشتیبانی و عیب یابی سخت افزاری رایانه ها و دستگاههای جانبی -2

 نبی جهت افزایش توانایی های سخت افزاری و راه اندازی آنهانصب لوازم و قطعات جا-3

 همکاری با کرشناسان شبکه و سیستمهای پایه و برنامه ریزان سیستم در زمینه نصب ، راه اندازی و پشتیبانی تجهیزات مورد نیاز-4

 جود و انطباق قطعات خریداری شده با مشخصات فنی مورد نظربراورد، تهیه و تنظیم فهرست فنی قطعات مورد نیاز به منظور پشتیبانی سخت افزارهای مو-5

 مطالعه و تحقیق و تهیه گزارش در زمینه های فن آوری سخت افزاری و ارائه پیشنهادهای لازم به منظور ارتقا سطح کیفی سخت افزارهای مرکز-6

 بهینه سازی و جمع نمودن رایانه ها برحسب نیاز مرکز-7

 لهای لازم در زمینه بهره برداری و نگهداری سخت افزارها به منظور حصول بهترین بازدهی تهیه و تدوین دستورالع-8

 همکاری در تدوین برنامه های آموزشی و ارائه آموزشهای لازم به کارکنان مربوط -9

 مطالعه و تحقیق در زمینه پیشرفتهای علمی و فنی فناوری اطلاعات و ارائه نظرات مشورتی به مقام مافوق-01

 مطالعه و ارزیابی فعایتها ،سیستم ها و روش های موجود و ارائه پیشنهادات طرح های اصلاحی در جهت نیل به اهداف سازمانی-00

 مشارکت در سمینارهای تخصصی و رارئه نتایج حاصله از تحقیقات و پیشرفتهای علمی و فنی مربوط به فن آوری اطلاعات -02

 ینه طرح های جامع انفورماتیک و ارائه نتایج به مقام های بالاترانجام بررسی های راهبردی در زم-03

 

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر داریوش پهلوان

 معاون توسعه
 رپرستس



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان 

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(
 

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  :وزارت / موسسه -1

 امیرالمومنین )ع(

 مددکارعنوان پست / شغل :  -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان  سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 ی علوم اجتماعي کارشناسي و بالاتر رشته ها
 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

طبق مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 دستورالعمل

 شرح وظایف  مدیر    باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد :

 ادهای حمایت گر با گزارش کامل از موقعیت مریضارجاع به نه –تجزیه و تحلیل موقعیت بیمار در اجتماع و خانواده – 0

 جذب کمکهای مردمی در جهت رفع مشکلات مالی بیماران نیازمند با هماهنگی مدیریت-2

 تشخیص نیازهای بیماران نیازمند و معرفی آنان به نهادهای حمایت گر و خیریه-3

 مراجعه کنندهارتباط مداوم با پذیرش واحدها و همفکری در نحوه پذیرش بیماران  -4

 پذیرش و بستری بیمارانی که فاقد بیمه و مدارک شناسایی و کارت ملی -5

 مصاحبه و اخذ اطلاعات از خانواده های بیماران جهت کمک و مساعدت به بیماران -6

 شناسایی افراد بی بضاعت و کسب اطلاعات از وضعیت خانوادگی در مورد وضعیت اقتصادی اجتماعی و مالی -7

 گی به مسائل و مشکلات قضائی بیماران معرفی شده از طریق مراجع قضائی و انتظامی و ارائه راهنمایی های لازم رسید -8

 معرفی بیماران و خانواده های بی بضاعت به نهادها ازجمله کمیته امداد ، بهزیستی موسسات خیریه -9

نواده ، عدم هوشیاری ، مجهول الهویه بودن  و ...(به دادگستری و گرفتن مجوز از آنجا و تحویل بیماران مانده در بخشها به علل مختلف به دلیل)نداشتن خا-01
 تحویل به بهزیستی

 تصمیم در اخذ مبلغ لازم از بیماران با مطالعه پرونده ها-00

 ری نتایج آن در انجام وظایف محولهشرکت فعال در دوره های کارآموزی ، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقا معلومات و توانمندیهای شغلی و بکارگی-02

 مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه-03

 

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان 

 کز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(مر
 

 

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 کارشناس فناوری اطلاعات سلامتعنوان پست / شغل :  -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان  سمنان-3

 ل / پرسنل زیرمجموعه : مسئو – 6 مسئول مافوق : -5

تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 کارشناسي مدارک پزشكي
 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

طبق مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 دستورالعمل

 شرح وظایف  مدیر    باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد :

سازی  میتحقیق در زمینه کاربرد روشهای نوین ذخیره و بازیابی داده های پزشکی جهت بهینه سازی سیستمهای تصمیم گیری در حوزه بهداشت و درمان بو– 0 
 استانداردها و پروتکل های فن آموری اطلاعات در جهت ارتقای سیستمهای بهداشت و درمان

 اهیم کاربردی انفورماتیک در پزشکی ارائه روشهای بهینه جهت آموزش و انتقال مف -2

 طراحی روشهای اجرایی حفاظت از اطلاعات خصوصی بیماران -3

 فراهم سازی زمینه برقراری و تداوم ارتباط و همکاری بین مراکز ارائه دهنده خدمات بهداشتی درمانی-4

 بررسی و پیشنهاد ساختار بهینه پایگاه داده های پزشکی-5

 در پزشکی و روشهای نوین ذخیره سازی و بازیابی داده های پزشکی استفاده از کد گذاری-6

 سازماندهی ، ذخیره سازی و بازیابی اطلاعات بهداشتی و درمانی بر اساس استاندارد های مورد عمل -7

 توزیع اطلاعات بهداشتی و درمانی –پردازش  –نظارت بر گردآوری داده ها -8

 زشکی مراکز آموزشی و درمانی و بیمارستانهاکنترل و نظارت بر اسناد و مدارک پ -9

 فرایند کار استاندارد–نظارت بر ارزیابی واحدهای مدارک پزشکی از جهت ساختار و فرایند )مستند سازی( -01

 فراهم کردن اطلاعات صحیح جمعیتی بیماران ، الصاق مدارک و ارسال پرونده بیمار/همراه با بیمار به بخش های مرتبط-00

 ت در تقویت زیرساختهای ارتباطی و اینترنتی به منظور دستیابی آسان مراجعین به منابع اطلاعاتی پزشکیمشارک-02

 مشاوره و راهنمایی کاربران کتابخانه ها و مراکز اطلاع رسانی پزشکی برای بازیابی اطلاعات و هدایت آنان در ترسیم استراتژی فردی آنها-03

 ایفتائیدکننده وظ تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(
 

  

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 رالمومنین )ع(امی

 کارشناس فناوری اطلاعات سلامتعنوان پست / شغل :  -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان  سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 کارشناسي مدارک پزشكي
 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

طبق ای احرازپست : مهارتهای وتوانائیه -9

 دستورالعمل

 گروهی و رسمی و غیر رسمی برای استفاده از منابع اطلاعاتی و کتابخانه –آموزش فردی  – 04

 شماره گذاری و  ثبت و مهرکردن کتب و مجلات و تنظیم آن در قفسه ها مطابق سیستم جاری و نوین کتابخانه ها-05

 طبقه بندی کتب و مجلات و کاتولوگ نویسی-06

 مشارکت در آموزش دروس عملی دانشجویان رشته مدارک پزشکی-07

 کدگذاری بیماریها ،اعمال جراحی و اقدامات درمانی و تهیه اندکس مربوطه بر اساس استانداردهای جهانی-08

 بررسی برگ شرح حال جهت اختصاص کد علت مراجعه از روی کتب مرجع-09

 تشخیص اصلی از روی کتب مرجعبررسی برگ خلاصه پرونده جهت اختصاص کد -21

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 

 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان 

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(
 

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 لوم پزشكي دانشگاه ع وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 کارشناس پذیرشعنوان پست / شغل :  -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان  سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

کارشناس تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 مدارک پزشكي
 وسابقه موردنیازپست : تجربه  -8

طبق مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 دستورالعمل

 

 شرح وظایف  مدیر   باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد :

تمهای تصمیم گیری در حوزه بهداشت و درمان بومی سازی تحقیق در زمینه کاربرد روشهای نوین ذخیره و بازیابی داده های پزشکی جهت بهینه سازی سیس– 0  
 استانداردها و پروتکل های فن آموری اطلاعات در جهت ارتقای سیستمهای بهداشت و درمان

 ارائه روشهای بهینه جهت آموزش و انتقال مفاهیم کاربردی انفورماتیک در پزشکی  -2

 ارانطراحی روشهای اجرایی حفاظت از اطلاعات خصوصی بیم -3

 فراهم سازی زمینه برقراری و تداوم ارتباط و همکاری بین مراکز ارائه دهنده خدمات بهداشتی درمانی-4

 بررسی و پیشنهاد ساختار بهینه پایگاه داده های پزشکی-5

 استفاده از کد گذاری در پزشکی و روشهای نوین ذخیره سازی و بازیابی داده های پزشکی-6

 زی و بازیابی اطلاعات بهداشتی و درمانی بر اساس استاندارد های مورد عملسازماندهی ، ذخیره سا -7

 توزیع اطلاعات بهداشتی و درمانی –پردازش  –نظارت بر گردآوری داده ها -8

 کنترل و نظارت بر اسناد و مدارک پزشکی مراکز آموزشی و درمانی و بیمارستانها -9

 فرایند کار استاندارد–جهت ساختار و فرایند )مستند سازی(  نظارت بر ارزیابی واحدهای مدارک پزشکی از-01

 فراهم کردن اطلاعات صحیح جمعیتی بیماران ، الصاق مدارک و ارسال پرونده بیمار/همراه با بیمار به بخش های مرتبط-00

 اعاتی پزشکیمشارکت در تقویت زیرساختهای ارتباطی و اینترنتی به منظور دستیابی آسان مراجعین به منابع اطل-02

 مشاوره و راهنمایی کاربران کتابخانه ها و مراکز اطلاع رسانی پزشکی برای بازیابی اطلاعات و هدایت آنان در ترسیم استراتژی فردی آنها-03

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان دانشگاه علوم

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(

 
 

  

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 یرشکارشناس پذعنوان پست / شغل :  -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان  سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

کارشناس تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 مدارک پزشكي
 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

طبق مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 دستورالعمل

 تی و کتابخانهگروهی و رسمی و غیر رسمی برای استفاده از منابع اطلاعا –آموزش فردی  – 04

 شماره گذاری و  ثبت و مهرکردن کتب و مجلات و تنظیم آن در قفسه ها مطابق سیستم جاری و نوین کتابخانه ها-05

 طبقه بندی کتب و مجلات و کاتولوگ نویسی-06

 مشارکت در آموزش دروس عملی دانشجویان رشته مدارک پزشکی-07

 درمانی و تهیه اندکس مربوطه بر اساس استانداردهای جهانیکدگذاری بیماریها ،اعمال جراحی و اقدامات -08

 بررسی برگ شرح حال جهت اختصاص کد علت مراجعه از روی کتب مرجع-09

 بررسی برگ خلاصه پرونده جهت اختصاص کد تشخیص اصلی از روی کتب مرجع-21

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 

 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان 

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(
 

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 منشي بخشعنوان پست / شغل :  -4 رستان  سمنانمحل جغرافیائي خدمت : شه-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7
طبق مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 دستورالعمل

 بتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد :باتكیه بررعایت منشورحقوقي و م  منشي بخششرح وظایف  

 . کسب دستور و برنامه کار از سرپرستار یا پرستار مسئول 0 

 . انجام امور اداری مریوط به پذیرش، بستری وترخیص بیماران شامل: 2 

 نواده ... طبق ضوابط مرکز راهنمایی بیماران در موقع بستری به اطاق، گرفتن لباس،اشیاء قیمتی و... بیمار وتحویل به خا -

 دریافت پرونده بیمار هنگام پذیرش    -

 آماده کردن پرونده بیماران بخش   -

 تکمیل روزانه کلیه فرمها واوراق پرونده با مشخصات بیمار    -

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

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

 پیگیری دریافت جواب آزمایشات،مشاوره ها و... از داخل یا خارج مرکز    -

 جمع آوری وآماده نمودن پرونده بیماران ترخیصی وتحویل به حسابداری امور بیماران بیمارستان    -

 کنترل برگ خروج بیماران در موقع ترخیص  -

 ویل کلیشه رادیولوژی وبقیه اوراقی که باید در موقع خروج به بیمار داده شود. تح  -

 . مرتب نگه داشتن ایستگاه پرستاری وآماده کردن اوراق ودفاتر مورد لوزوم بخش از قبیل برگه علائم حیاتی ،در خواست آزمایش وغیره  3

 

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر داریوش پهلوان

 عاون توسعهم

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 

  



 

 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(
 

 

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع( واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 عنوان پست / شغل : کارشناس تغذیه ورزیمهای درماني-4 ئي خدمت : شهرستان سمنان محل جغرافیا-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 کارشناس علوم تغذیه 

 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

 گذراندن دوره های تخصصي

 رازپست : مهارتهای وتوانائیهای اح -9

 طبق دستورالعمل

 شرح وظایف کارشناس تغذیه و رژیم درماني   باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد :
 

ر اساس بحضور مرتب و منظم در تیم درمانی به منظور برنامه ریزی برای بهبود تغذیه بیماران ) خصوصاً بر اساس الویتهای تعیین شده  -1

 فرمهای ارزیابی (

 تشکیل پرونده تغذیه ای برای بیماران تحت مراقبت رژیم درمانی  -2

 ارزیابی وضعیت تغذیه ای بر اساس فرم های موجود و ثبت نوع خدمات ارائه شده در پرونده بیماران  -3

 غذیه ای وی وعادات فرهنگی و علایق غذایی تنظیم برنامه رژیم درمانی بیماران بر اساس نوع بیماری و دستور پزشک معالج و نیازهای ت -4

 پایش برنامه مراقبت تغذیه ای بیماران طبق جدول زمان بندی و ثبت آن -5

 تان سانجام مشاوره تغذیه ای بیماران سرپایی ) درمانگاهها ( به ویژه مادران باردار ، شیر ده ،کودکان و بیماران سرپایی در درمانگاه بیمار -6

 پی گیری بیماران سرپایی بر حسب وضعیت بیماری وی  تنظیم برنامه زمانبندی -7

آموزش به بیماران ) بستری و سرپایی ( و همراهان در زمینه رژیم درمانی با توجه به نیازهای تغذیه ای بیمار با استفاده از وسایل کمک  -8

 آموزشی مناسب به صورت فردی یا گروهی 

 ر گزارش به طور روزانه ثبت سیر مراقبت تغذیه ای بیماران در پرونده و دفت -9

 جمع آوری و ثبت آمار و اطلاعات لازم جهت برنامه ریزی آتی  -11

ای ه بررسی ماهانه در مورد کمیت و کیفیت خدمات تغذیه ای بالینی ) رژیم درمانی ( ارائه شده در بخشها به بیماران به ویژه بیماران با رژیم -11

و ...(  و گزارش به واحد تغذیه در معاونت درمان به طور منظم به همراه ارائه پیشنهاد دیابت  –قلبی عروقی  –گاواژها  –خاص ) ژژنوستومی 

 در زمینه بهبود کیفیت خدمات مشاوره ای تغذیه 

 همکاری و هماهنگی با سایر بخشهای درمانی در جهت بهبود کیفیت ارائه خدمات مشاوره تغذیه ای و تأمین حمایتهای درمانی ازبیماران  -12

 ت کارشناسی جهت انعقاد قرارداد خدمات غذایی برای بهبود کیفیت خدمات غذاییارائه نظرا -13

 نظارت عالیه بر حسن اجرای قرارداد خدمات غذایی و ارائه نظر مشورتی و تنظیم گزارش برای ریاست بیمارستان  -14

 شرکت در سمینار ها و بازآموزیها به منظور روز آمد کردن اطلاعات علمی  -15

 ذیه و رژیم درمانی دربیمارستان با رویکرد بیشتر به خدمات بالینی فعال کردن کمیته تغ -16

 انجام سایر امو رمحوله مربوط از طرف مافوق -17

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 

 سمناندانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان 

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(
 

 

 

 

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 عنوان پست / شغل : کارشناس بهداشت محیط-4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان -3

 / پرسنل زیرمجموعه : مسئول  – 6 مسئول مافوق : -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 لیسانس بهداشت محیط

 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

 سابقه کاری مرتبط

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 طبق دستورالعمل 

 دها به شرح زیرمي باشد :باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستاندار  کارشناس بهداشت محیطشرح وظایف 

 تشکیل پرونده بهداشتی و تنظیم برنامه معاینات دوره ای جهت کارکنان خدماتی و نظارت بر کار آنها از نظر رعایت موارد بهداشتی  -1

 و پاکدادن آموزش های لازم به پرسنل واحد خدمات به منظور افزایش سطح آگاهی آنها در خصوص طریقه استفاده صحیح از مواد شوینده  -2

 کننده جهت تمیز کردن کف و دیوار بخشها و توالتها و دستشوئی ها و غیره 

 بازدید روزانه از بخشهای مختلف بیمارستان به منظور اجرای استانداردها و مقررات بهداشت محیط  -3

 شرات موذی و غیرهنظارت بر کار پرسنل خدماتی در خصوص سم پاشی بیمارستان به منظور مقابله با حیواناتی مانند موش و ح -4

  دریافت دستورالعملهای اجرائی –شرکت در جلسات کمیته کنترل عفونت و گزارش نتایج بازدیدها و کارهای انجام گرفته شده و عنداللزوم  -5

 همکاری با تیم کنترل عفونت بیمارستان برای تشخیص و تحقیق و کنترل و ارزیابی و بروز عفونت در همه گیریهای بیمارستانی -6

 ارزه با بیماریها همکاری نماید درمب -7

 شرکت در جلسات و دوره های آموزشی در رابطه با کنترل عفونت بیمارستان  -8

 حفظ و حراست از اموال بیت المال  -9

 درخواست و پیگیری لوازم و تجهیزات مورد نیاز بهداشت محیط جهت استفاده در بیمارستان -11

 شهرستان همکاری با واحد بهداشت محیط مرکز بهداشت -11

 انجام سایر امور محوله مربوطه طبق دستور مقام مافوق -12

 کنترل کارت بهداشت متصدیان امور عمومی از جمله آشپز جهت تشدید تاریخ اعتبار آن در موعد مقرر -13

 اظهار نظر در مورد نقشه ها و طرحهای مربوط به تاسیسات بهداشتی بیمارستان -14

 های عملیاتی و آماری و تسلیم به مقام مافوق جهت تایید و اجرا تهیه و تنظیم دستورالعمل-15

 صدور دستورات بهداشتی به منظور بالا بردن سطح بهداشت عمومی در بیمارستان -16

 انجام مطالعات و بررسی وضع بهداشتی تاسیساتی بیمارستان و ارائه گزارشات لازم به مقام مافوق-17

 ظایفتائیدکننده و تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(
 

 

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 کارشناس تجهیزات پزشكيعنوان پست / شغل : -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان -3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 

 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

 

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 رالعمل طبق دستو

 باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد : تجهیزات پزشكيشرح وظایف کارشناس 

 مربوطه یمكاتبات ادار -۱  

 مارستانهایب دیبازد -۲  

 يبانیپشت يارتباط با دفتر فن -۳  

 يپزشك زاتیتجه یتعهد شرکتها يبررس -۴  

 واحدها زاتیتجه يفع نقص فنجهت ر يهماهنگ -۵  

 يپزشك زاتیشناسنامه تجه -۶  

 يالیو ر یواحدها از نظر ارز یازهاین يبررس -۷  

 .( …پروفرم و ثبت سفارش و  هی) ته يپزشك زاتیتجه یارز دیخر -۸  

 يپزشك زاتیتجه يالیمتمرکز ر دیخر -۹  

 متمرکز ای حواله – اصلي باران –شده از گمرک  یداریخر یدستگاهها صیانجام امور ترخ -۱۱  

 مرتبط های(  کنگره – نارسمی – شگاهیشرکت در ) نما -۱۱  

 ۳۳۱۳۱۵ یاعتبار فیرد صیجهت تخص يارسال راتیتعم يبررس -۱۲  

 مربوطه یو آموزش ها ریتعم یحضور درهنگام نصب وراه انداز -۱۳  

 ریقابل تعم زاتیتجه یدرخصوص راه انداز یریگ میتصم -۱۴  

 تائیدکننده وظایف ین کننده وظایفتعی

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 

  



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(
 

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 عنوان پست / شغل :   رئیس امورمالي -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان -3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 کارشناسي /کارشناسي ارشد

 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

 ذراندن دوره مورد نیازگ

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 طبق دستورالعمل 

 شرح وظایف  رئیس امورمالی   باتکیه بررعایت منشورحقوقی و مبتنی برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمی باشد :

نترل برمانده گیری حسابها و رفع اختلاف و تهیه مغایریتهای بانکی و در نظارت بر ثبت دفاتر بانکی حسابهای فعال بطور روزانه اعم از دریافت و پرداخت و ک-0
 صورت نیاز نسبت به انجام موارد 

 تهیه و تنظیم دفاتر اعتبارات و تعهدات برای هر سال بطور مجزا-2

 ز طریق بودجه درخواست تنخواه گردان از ذیحسابی برای بودجه جاری ، اختصاصی ، عمرانی وغیره  طبق تخصیصهای ابلاغی ا-3

 نگهداری اسناد و اوراق بهاءدار نقدی نظیر قبوض، چک ، سفته ، تمبر و ضمانت نامه های بانکی و غیره در محیط امن-4

 د اشتن اطاعات کامل از قوانیت و مقررات مالی و انتقال اطلاعات به حسابداران زیر مجموعه -5

 رت دریافت قبض از طریق ذیحسابی تهیه و تنظیم دفاتر قبوض و اوراق بهاء دار در صو-6

حدهای نظارت بر وصول و ایصال درآمدهای عمومی و اختصاصی دستگاه و پیگیری لازم جهت مطالبات سالهای قبل و ارائه گزارش در پایان هرماه به وا-7
 ذیربط

ئه به مقامات ذیصلاح  وتسویه حساب در صورت تغییر وضعیت اعمال حساب و تهیه و تنظیم صورت وضعیت قبوض و اوراق بهاء دار از روی دفاتر مربوطه و ارا-8
 خدمتی 

 پرداخت تنخواه گردان به کارپرداز طبق مقررات وضوابط و نظارت بر عملکرد آن -9

 پرداخت اسناد حقوقی ، اداری ، سرمایه ای و اختصاصی طبق مقررات مالی -01

 یا مازاد اعتبار به مقام مافوق جهت بررسی و تأمین اعتبار از طریق مراجع ذیصلاحارائه گزارشات لازم در خصوص اعتبارات اعم از کسری و -00

  اتخاذ تدابیر لازم در خصوص نحوه پرداخت ، هزینه های جاری ، عمرانی و تشخیص سرفصلهای بودجه ای و دفترداری طبق دستورالعملهای ابلاغی-02

 وجه به عملکرد سال قبل و سالجاری تهیه و تنظیم پیش نویس بودجه جهت سالهای آتی با ت-03

 رسیدگی به پیش پرداختها و علی الحسابها و تطبیق دادن آن با مقررات قبل از پرداخت و اخذ تضمینهای لازم در این خصوص -04

 اتخاذ تدابیر لازم در جهت بهبود روشها در سیستم برای بالا رفتن راندمان و کیفیت کار -05

 ارپرداز در خصوص معاملات دولتی طبق ضوابط ابلاغی و تطبیق دادن آن با مقررات مربوطهکنترل و نظارت بر کارک-06

 تهیه و تنظیم پیش نویس مکاتبات اداری با ادارات ذیربط-07

 نظارت و کنترل بر بایگانی اسناد مالی و صورتحسابهای مالی -08

 حفظ و حراست از اموال بیت المال اعم از مصرفی و غیر مصرفی -09

 انجام سایرامور محوله طبق دستورمقام مافوق -21

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر داریوش پهلوان

 معاون توسعه

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 

 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(
 

 

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 کارشناس امور ماليعنوان پست / شغل :  -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 س ارشد حسابداری کارشناس وکارشنا

 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

 گذراندن دوره های مورد نیاز

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 آشنائي با نرم افزار های تخصصي

 شرح وظایف حسابدار  باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد :

 حقوقی و اسناد هزینه  تهیه و تنظیم لیست-1

 ثبت دفاتر بانکی حسابهای فعال بطور روزانه اعم از دریافت و پرداخت و مانده گیری حسابها و رفع اختلافات و تهیه مغایرتهای بانکی -2

 صدور برگه های محاسباتی فعالیتهای روزانه در امورمالی در واحد ذیربط-3

 سال بطور مجزاتهیه و تنظیم اعتبارات و تعهدات برای هر -4

ثبت اعتبار مصوب ، تخصیص اعتبار و هزینه و تعهدات از قبیل پیش پرداختها و علی الحسابها و مانده گیری اعتبارات مصرف نشده به تفکیک -5

 هر برنامه برای هر ماه 

 تهیه عملکرد ماهانه دفاتر اعتبارات به تفکیک هر برنامه و بصورت مجزا در پایان هر ماه -6

 ی به اسناد هزینه و تطبیق دادن پرداختها با قوانین و مقررات مربوطه رسیدگ-7

 رسیدگی به پیش پرداختها و علی الحسابها از نظر رعایت و اجرای دقیق قوانین و مقررات مالی -8

 مطالعه قوانین بودجه و سایر قوانین و مقررات مالی و اظهار نظر در مورد نحوه اجرای آن به مقام ذیربط-9

 هیه و تنظیم دفاتر برای ثبت و نگهداری حسابها اعم از دفتر کل ، روزنامه و معین ت-11

 ثبت ارقام از روی برگه های محاسباتی در دفتر صدور برگه و انتقال آنها به دفاتر مربوطه و مانده گیری آن -11

 انجام امور مربوطه به تشخیص و تعیین سرفصل حسابها -12

 رگه های محاسباتی به ترتیب شماره بطور مسلسل و نگهداری آن در محل مناسب بایگانی و طبقه بندی ب-13

 درج شماره دفترصدور برگه بر روی اسناد هزینه و تحویل دو نسخه از اسناد به ذیحسابی در پایان هرماه-14

 تهیه گزارشات لازم طبق دستور مقام مافوق و ارائه به مراجع ذیصلاح -15

 ل بیت المال اعم ازمصرفی وغیر مصرفی حفظ و حراست از اموا-16

 تهیه پیش نویس نامه های مالی و فرمهای محاسباتی -17

 همکاری و هماهنگی لازم با سایر پرسنل شاغل در واحد امور مالی-18

 انجام سایر امور محوله مربوطه طبق دستور مقام مافوق -19

 

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 اندکتر داریوش پهلو

 معاون توسعه

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(
 

 

 

 

 

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 عنوان پست / شغل :  حسابدار و امین اموال-4 ائي خدمت : شهرستان سمنانمحل جغرافی-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 عایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد :باتكیه بررح وظایف حسابدارو امین اموال شر

 نصب برچسب بر کلیه اموال منقول در واحدها و انبارها -1

 ثبت شماره بر چسب اموال در دفاتر مخصوص طبقه بندی شده اموال -2

 ی که جزء اسقاط منظور میگرددتهیه و تنظیم صورتحسابهای اموال در تمام سال با توجه به خریدهای جدید و اموال-3

 ارسال صورتحسابهای اموال پس از تائید ذیحساب و پاسخگوئی به اداره اموال و اوراق بهاء دار و رفع نقایص احتمالی -4

 نظارت بر تحویل اموال جدید به قسمتها و تحویل گرفتن اموال فرستاده شده -5

 ض انباز ، جابجا نمودن اموال واحدها نظارت بر تحویل اجناس وارده به انبار و صدور قبو-6

 نگهداری و حفظ وحراست از دفاتر اموال در محیط امن مخصوصاً دفاتر پلمپ شده -7

 جمع آوری و تهیه صورت اموال غیر قابل استفاده ) اسقاطی ( درطول سال -8

 خریدکنترل موجودی انبار در فواصل معین و مطلع نمودن مسئولین ذیربط جهت تجدید سفارش -9

 شرکت در جلسات مربوط به مزایده و حراج اموال و اثاثیه بهمراه ذیحساب و پیگیری خروج اموال از انبار-11

 نظارت بر تحویل و تحول بین انباردارها-11

 در واحدها و اطاقها  19نصب فرم شماره -12

 ارائه گزارشات لازم طبق دستور مقام مافوق-13

 حفظ و حراست اموال دولتی منقول و غیر منقول ارائه راه کارهای مناسب جهت -14

 نگهداری حساب کلیه اموال ، نگهداری حسابهای اموال مسروقه و از بین رفته برابر آئین نامه دولتی-15

 انجام سایر امورمحوله طبق دستور مقام مافوق-16

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر داریوش پهلوان

 معاون توسعه

 اتي نیک درزیسدکتر 

 سرپرست



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(
 

 

 

 

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 کارشناس امور اداریعنوان پست / شغل :  -4 ن سمنانمحل جغرافیائي خدمت : شهرستا-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

کارشناسي و تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 بالاتر رشته های مدیریت
 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

طبق مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 دستورالعمل

 باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد : اداریارشناس امور کشرح وظایف  

 انجام مطالعات لازم در مواردی قبیل تشکیلات و روشها ، آموزش ، طبقه بندی مشاغل و تهیه پیشنهادات لازم جهت ارسال به مرجع ذیربط– 0

 زمانی وزارتخانه و یا سازمان متبوع و پیشنهاد آن به مرجع ذیربط جهت تایید تهیه مجموعه هدف ، وظایف و پستهای سا-2

 تهیه شرح وظایف پستهای سازمانی با همکاری واحدهای ذیربط-3

 واحد کارگزینی انجام فعالیتهای لازم در زمینه پیاده کردن مفاد طرح طبقه بندی مشاغل دولت در مورد مستخدمین وزارتخانه و یا سازمان متبوع با همکاری-4

 تشریک مساعی در تنظیم آیین نامه ها، بخشنامه ها و دستورالعمل های مورد لزوم در ارتباط با نیازهای وزارتخانه و یا سازمان متبوع-5

 هماهنگ نمودن فعالیت واحدهای تابعه با برنامه ها، هدف های مورد نظر و خط مشی کلی تعیین شده-6

 ه وظایفتائیدکنند تعیین کننده وظایف

 دکتر داریوش پهلوان

 معاون توسعه

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(

 

 

 

 المومنین )ع(مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیر واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 عنوان پست / شغل : کارگزین-4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

تحصیلات موردنیازاحرازپست : فوق لیسانس  -7

 /لیسانس 

تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

 سوابق مرتبط
 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست : طبق -1

 دستورالعمل

 باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد : شرح وظایف کارگزین 

 تهیه پیش نویس نامه های اداری و کارگزینی نظیر مرخصی ها ، ماموریت ها و غیره با رعایت کامل قوانین و مقررات-1

 نده مرخصی کارکنان در پایان هر سال و اعلام آن به افراد ذینفعثبت مرخصی ها در کارت مربوطه و محاسبه ما -2

 انجام مکاتبات لازم در خصوص درخواست تغییر عناوین پرسنل با عنایت به شرایط احراز و مجموعه تشکیلات مورد عمل-3

 اتخاذ تدابیرلازم جهت حفظ و حراست از کارت های مرخصی پرسنل  -4

 ت تعیین تاریخ استحقاق گروه آنان با هماهنگی طبقه بندی مشاغل بررسی  پرونده های پرسنلی جه-5

 تهیه خلاصه اطلاعا ت خدمات دولتی کارکنان  -6

 اجرای خط مشی تعیین شده و اتخاذ تدابیر لازم به منظور حسن انجام امور مربوطه  -7

 ه بلاتصدی بودن پست های سازمانی انجام مکاتبات لازم جهت بکارگیری و احتیاجات پرسنلی واحد سازمانی با توجه ب-8

 انجام امور تعاون و رفاه کارکنان واحد سازمانی  -9

 بررسی کلیه رونوشت احکام صادره کارکنان و انطباق آن با بخشنامه ها و دستورالعمل های موجود در صورت نیاز انجام مکاتبات لازم-11

 ضع استخدامی ، بازنشستگی ، بدون حقوق ، نیمه وقت بانوان ، برقراریها و...رسیدگی به پیشنهادات و تقاضای واصله در خصوص تبدیل و-11

 اتخاذ تدابیر لازم بمنظور پیشرفت و بهبود امور جاری  -12

 تهیه گزارشات لازم طبق دستور مقام مافوق -13

 حفظ و حراست از اموال بیت المال اعم از مصرفی و غیر مصرفی  -14

 مربوطه طبق دستور مقام مافوق انجام سایر امور محوله  -15

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر داریوش پهلوان

 معاون توسعه

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(
 

 

 

 

 

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 پزشكي  دانشگاه علوم وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 متصدی امور دفتری و بایگانيعنوان پست / شغل :  -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

 دیپلم و بالاترتحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 تمدیری
 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

طبق مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 دستورالعمل

 شرح وظایف  مدیر    باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد :

 ثبت خلاصه مشخصات و جریان برنامه های وارده و صادره در راینه یا دفاتر مربوطه-0

 پاسخگویی به مراجعین و راهنمایی آنها و در صورت لزوم فراهم آوردن امکانات انجام درخواست های متقاضیان- 2

 تفکیک و توزیع نامه ها برای ارجاع به واحد اقدام کننده و پیگیری آنها– 3

 تهیه گزارش مورد نیاز برای مقام مافوق -4

 توزیع آنها تهیه صورت مایحتاج اداری کارمندان و تدارک و -5

 تنظیم دفتر آمار کارکنان -6

 همکاری با مسئول دفتر در زمینه سوابق و پرونده ها و گزارش مربوطه -7

 ثبت بایگانی سیستم -8

 تنظیم و بایگانی پرونده ها- 9

 

 تائیدکننده وظایف کننده وظایف تعیي

 دکتر داریوش پهلوان

 معاون توسعه

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(
 

 

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني   واحد سازماني : -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 مسئول خدمات عنوان پست / شغل : -4  سمنان شهرستان محل جغرافیائي خدمت :-3

  پرسنل زیرمجموعه : مسئول / – 6 مسئول مافوق : -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 لیسانس /فوق لیسانس

 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

 تجربه کاری مرتبط

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 طبق دستورالعنل

 حقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد :باتكیه بررعایت منشور شرح وظایف مسئول خدمات 

 اجرای دقیق دستورالعملها و آئین نامه هائی در ارتباط با امور مربوط به خدمات -1

نظارت و کنترل بر ورود و خروج ، حضور و غیاب کارکنان و ارائه گواهی انجام کار ماهانه ، جمع آوری پاسهای ساعتی و تنظیم -2

 ه کارگزینی جهت صدور حکم مرخصی گزارش ب

 حفظ و حراست از اموال بیت المال اعم از مصرفی و غیر مصرفی و ارائه راهکارهای مناسب جهت جلوگیری از اسراف-3

نظارت بر انجام امور تاسیسات ، نقلیه ، تلفنخانه ، نگهبانی ، چاپ و تکثیر ، خدمتگزاران و ارائه راهنمائیهای لازم جهت اجرای -4

 حیح کارها ص

 نظارت برورود و خروج کالا و وسایل خریدداری شده و امضاء قبوض مربوطه  -5

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            نظارت بر انجام خدمات عمومی ساختمانها از قبیل تامین گرما ، سرما ، روشنائی و غیره                                              -6

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               ارائه راهکارهای مناسب جهت جلوگیری از بروز حوادث احتمالی                                                                      -7

 پیگیری در تهیه وسایل و امکانات لازم برای مرمت احتمالی ساختمانها و تاسیسات طبق دستور مقام مافوق-8

                                هماهنگی با اداره اموال جهت جمع آوری اموال اسقاطی و اضافی                       -9

 پیشنهاد جابجائی نیروهای خدماتی -11

 بررسی و کنترل قبوض آب ، برق ، تلفن ، گاز و ارائه گزارش درخواست پرداخت قبوض مربوطه -11

 برآورد و تقاضای سوخت مورد نیاز مراکز بهداشتی درمانی تابعه-12

 ای درون سیستمی مرتفع نمودن به موقع مشکلات خدماتی واحده-13

 تهیه گزارشات لازم طبق دستور مقام مافوق -14

 انجام سایر امور محوله مربوط طبق دستور مقام مافوق-15

 

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر داریوش پهلوان

 معاون توسعه

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 ان سمناندانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني است

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(

 

 

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني   واحد سازماني : -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 تكنسین تاسیسات عنوان پست / شغل : -4 سمنان شهرستان محل جغرافیائي خدمت :-3

  پرسنل زیرمجموعه : مسئول / – 6 مسئول مافوق : -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 کاردان 

 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

 سوابق کاری مرتبط

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 طبق دستورالعمل 

 اشد :به شرح زیرمي ب و مبتني برفرآیند واستانداردهاباتكیه بررعایت منشورحقوقي  تكنسین تاسیسات  شرح وظایف

 تمهای مختلف تاسیساتی و آبرسانی بهره برداری و نگهداری سیس -1

 بهره برداری از تاسیسات حرارتی و برودتی  -2

 تعمیر و تعویض رادیاتورهای شوفاژ -3

 تعیمر پمپ و دستگاههای شوفاژ خانه -4

 تعویض لوله های دیگهای بخار  -5

 انجام امور عایق بندی ، لوله کشی و پیشنهاد کانال سازی و غیره -6

 نصب موتورهای آب ، برق و مخازن در طول خط و کمک در محاسبه ظرفیت و بازده آنها  -7

، انسورق ، تلفنخانه ، فاضلاب ، آسانجام کلیه امور فنی مربوط به نگهداری از تاسیسات از قبیل شوفاژ خانه تابلوهای بر -8

 تهویه و غیره 

 درخواست کلیه لوازم مورد نیاز وتحویل و تحول آن  -9

 انی بیمارستان بر حسب احتیاجگازرس-11

 ارائه راه کارهای مناسب جهت جلوگیری از بروز حوادث احتمالی در امور مربوط به تاسیسات  -11      

 ارائه گزارشات لازم طبق دستور  -12

 انجام سایر امور محوله مربوطه طبق دستور مقام مافوق -13

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 ش پهلواندکتر داریو

 معاون توسعه

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(
 

 

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني   واحد سازماني : -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 کارپرداز عنوان پست / شغل : -4 سمنان شهرستان جغرافیائي خدمت :محل -3

  پرسنل زیرمجموعه : مسئول / – 6 مسئول مافوق : -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 کاردان/  کارشناس

 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

 سابقه کار مرتبط

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -1

 مربوطهگذراندن دوره های 

 به شرح زیرمي باشد : و مبتني برفرآیند واستانداردهاباتكیه بررعایت منشورحقوقي کارپرداز  شرح وظایف 

 آشنائی کامل با آئین نامه های معاملات دولتی و نحوه انجام معاملات ذیربط-1

 دریافت و بررسی درخواستهای خرید لوازم وتجهیزات و وسائل مورد نیاز واحد سازمانی -2

 هماهنگی لازم قبل از خرید کالاهائیکه نیاز به تخصص خاص دارد با کارشناس یا مسئول ذیربط-3

 هماهنگی لازم با کارشناس یا مسئول ذیربط جهت انطباق کالاهای تحویلی به انبار با مشخصات مورد نظر درخواست کننده کالا-4

 ن قیمتمراجعه به فروشندگان و انتخاب بهترین نوع جنس با نازلتری-5

 تهیه استعلام بهاء برای اجناسی که ارزش آن از مبلغ مقرر بیشر باشد ) معاملات متوسط(-6

 تکمیل و تنظیم اسناد هزینه بابت خرید کالا و تجهیزات و امضاء فاکتورهای خرید -7

 ترتیب حمل و تحویل کالاهای خریداری شده به انبار واحد سازمانی مربوطه-8

 ز کاتالوگها ، آرشیوهای کالاهای مورد نیازاز مرکز فنی و تخصصی و ارائه به مسئول تدارکات کسب اطلاعات لازم ا-9

 مراقبت و رسیدگی از نظر انطباق قیمت کالا با صورتحسابها و اسناد خرید و قبوض انبار -11

خدمات با هماهنگی مسئول  انجام مکاتبات مربوط به شرکت در کمیسیونهای خرید به منظور انجام خرید کالا ، تجهیزات ،-11

 تدارکات 

 پی گیری و تعقیب مراحل خرید از زمان سفارش تا موقع تحویل کالا برای معاملات متوسط و کلی -12

 دریافت تنخواه گردان کارپردازی از واحد امورمالی طبق مقررات ذیربط -13

 ت پرداختی جهت ترمیم تنخواه گردان تحویل اسناد هزینه با ضمائم کامل به واحد امورمالی و دریافت وجوها-14

 ارائه گزارشات لازم طبق دستور مقام مافوق-15

 حفظ و حراست از بیت المال اعم از مصرفی و غیر مصرفی-16

 انجام سایر امورمحوله مربوط طبق دستور مقام مافوق -17

 

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر داریوش پهلوان

 معاون توسعه

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(

 

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني   واحد سازماني : -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 انباردار عنوان پست / شغل : -4 منانس شهرستان محل جغرافیائي خدمت :-3

  پرسنل زیرمجموعه : مسئول / – 6 مسئول مافوق : -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 فوق دیپلم / لیسانس

 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

 سابقه کاری مرتبط

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -1

 طبق دستورالعمل

 به شرح زیرمي باشد : و مبتني برفرآیند واستانداردهاه بررعایت منشورحقوقي باتكیانباردار شرح وظایف 

 تطبیق کالاهای خریداری شده و تحویلی به انبار با نمونه اصلی آنها و مشخصات ثبت شده در فاکتور -1

 رسیدگی به موجودی انبار و صورت برداری از کالاهای موجود درانباردرفواصل معین-2

 اجناس ولوازم وکالاها بطورمرتب وروزانه دردفاترمربوطه وامضاء حواله وقبوض انبار ثبت ورودوخروج -3

 اتخاذ تدابیر لازم در خصوص پیشرفت در امور جاری و بالا رفتن راندمان کار -4

 ارائه راه کارهای مناسب جهت جلوگیری از بروز حوادث احتمالی -5

 و ارائه گزارش به واحد ذیربط جهت تجدید سفارش یاخرید کنترل موجودی انبار در پایان هر ماه با دفاتر-6

 همکاری و هماهنگی لازم با مسئولین جهت انجام انبارگردانی در پایان هر سال -7

دقت در زمان صدور حواله و قبض انبار در خصوص تکمیل بودن درخواستهای خرید و یا تحویل کالا از انبار اعم از امضاء -8

 قت مقام مافوق ، ثبت در دبیرخانه و ...درخواست کننده ، مواف

 بررسی و کنترل کالاهائی که دارای تاریخ مصرف می باشند و ارائه گزارشات لازم به مقام مافوق ) انبارداران مواد غذائی ، دارویی(-9

 اظهار نظر در خصوص کیفیت کالاهای خریداری شده -11

 آسان  طبق بندی کالاها در انبار به جهت سهولت دسترسی-11

 نگهداری و بایگانی کلیه اسناد انبار اعم از حواله ، قبض و دفاتر مربوطه در مکان مناسب به تفکیک سنوات-12

 پیگیری در خصوص پلمپ نمودن و شماره گذاری دفاتر انبار از طریق ذیحسابی در صورت عدم حضور مسئول انبار-13

 رکات در خصوص یک نواخت نمودن خریدها به منظور جلوگیری از اسرافانجام بررسیها و هماهنگی های لازم با مسئول تدا-14

 جمع آوری اموال اسقاطی و خارج از رده در محیط مناسب و ارسال گزارش به مسئول اموال جهت فروش و یا انتقال -15

 تهیه گزارشات لازم در خوص موجودی انبار طبق دستور مقام مافوق -16

 ، قفسه ها و اجناس  نظارت بر نظافت داخل انبار-17

 آشنائی به طرز کار وسایل اطفاء حریق-18

 انجام سایر امور محوله مربوطه طبق دستور مقام مافوق -19

 

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر داریوش پهلوان

 معاون توسعه

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 

 تان سمناندانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني اس

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(
 

 

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 متصدی خدمات عموميعنوان پست / شغل : -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان -3

 ل / پرسنل زیرمجموعه : مسئو – 6 مسئول مافوق : -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 

 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

 

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 طبق دستورالعمل 

 به شرح زیرمي باشد : و مبتني برفرآیند واستانداردهاباتكیه بررعایت منشورحقوقي متصدی خدمات عمومي شرح وظایف 

  يتمام طبقات شامل ت ی، تمیز کردن میزها و کمدها ،  نظافت  اتاقها یگرد گیرجارو ،   -1

 ظروف  یو شستشو یآماده کردن چا-2  

  يظرفشوی ینظافت روزانه آبدارخانه وسینک ها  -3

 شیشه ها  يشستشو و تمیز کردن  هفتگ  -4 

 طبقات و پارتیشن ها  یراهروها يهفتگ یشستشو-5   

 اهروها ، پله ها ونرده ها ر ينظافت هفتگ  -6

 نامه ها به ستاد دانشگاه و بالعكس و ادارات سطح شهرو بانكها  يجابه جای  -7

 وسایل واحد ها بنا به درخواست واحد مربوطه  يجابه جای-8  

 لوازم مورد نیاز درخواست شده واحدها از انبار  يجابجای  -9

 اسقاط و حمل آن به انبار يوسایل اسقاط یجمع آور  -11

 جلسات مدیران واحدها  یدر هنگام برگزار يپذیرای  -11

 جشن ها و مرا سمات  یهنگام برگزار يو پذیرای يحمل میز و صندل  -12

، پخش  یها آذین بند جشنپوش کردن ساختمان و در  يمختلف اعم از مشك یساختمان در مراسم ها يکامل با واحد فرهنگ یهمكار   -13

 يفرهنگ ینصب بنرهاو شكلات و  يشیرین

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر داریوش پهلوان

 معاون توسعه

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 

  



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(
 

 

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 عنوان پست / شغل :   راننده-4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان -3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 دیپلم 

 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -1

  سابقه مرتبط

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -2

 داشتن گواهینامه و سلامت روان

 باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد :  شرح وظایف راننده 

 ، مخازن روغن ترمز و کلاچ (بازدید و کنترل کلیه قسمت ها و تجهیزات خودرو قبل و بعد از حرکت از قبیل ) آب ، روغن ، باد تایرها-1

 توجه به علائم و درجات و چراغ های اخطار مربوط به کنترل فشارروغن ، درجه آب رادیاتور ، سوخت در حین حرکت -2

 اقدام بموقع جهت تعویض لاستیک و دیگر قطعات مصرفی از قبیل لنت ترمز ، فیلتر روغن و غیره -3

 خودرو به مسئول نقلیه  گزارش بموقع عیوب در قسمت های مختلف -4

 پاگیزه نگه داشتن و شستشوی بموقع بدنه خودرو و نظافت داخل آن و انجام تعمیرات ساده و تعویض بعضی از قطعات یدکی اتومبیل  -5

 توجه کامل به مقررات و قوانین راهنمایی رانندگی در حین رانندگی در داخل و خارج شهر -6

 ودرو و رعایت اخلاق اسلامی برخورد شایسته با سر نشینان خ -7

 رعایت صرفه جویی در مصرف سوخت در حد امکان و دیگر مواد مصرفی  -8

 در خواست بموقع و کنترل انواع بیمه نامه های خودرو قبل از انقضاء و در موعد مقرر -9

 عدم استفاده از اتومبیل تحویلی جهت انجام امور شخصی خود و دیگران  -11

اهیانه سوخت از لحاظ میزان مصرف سوخت اتومبیل تحویلی به مقام مافوق و درخواست تنخواه ماهیانه یابرش بنزین در موعد ارائه گزارش م -11

 مقرر

 اتخاذ تدابیر لازم جهت جلوگیری از بروز حوادث احتمالی  -12

 انجام سایر امور محوله مربوط طبق دستور مقام مافوق -13

 ظایفتائیدکننده و تعیین کننده وظایف

 دکتر داریوش پهلوان

 معاون توسعه

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(
 

 

 

 

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 ومنین )ع(امیرالم

 تلفنچيعنوان پست / شغل : -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان -3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 

 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

 

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 طبق دستورالعمل 

 باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد : نچيتلفشرح وظایف 

 

  میكند برنامه و دستور کار را از سرپرست مربوطه دریافت -1

  اطمینان از آماده بودن آنها بازدید میكند ستگاه مرکزی تلفن و سایر دستگاهها را براید -2

  میدهد به مراجعات تلفني افراد پاسخ -3

  میدهد برقرار و پیامهای تلفني را برابر دستورالعملهای مربوطه انجام و بالعكس را دانشكدهاط تلفني داخلي یا خارج ارتب -4

 از کشور از طریق شبكه مرکزی تلفن و برابر دستور سرپرست مربوطه برقرار ارتباط تلفني با سایر نقاط کشور و احتمالاً خارج -5

  میكند

  که دانشگاه با آنها ارتباط دارد گردآوری میكند اهها و سازمانهایي راشماره تلفنهای مؤسسات،دانشگ -6

  مینماید لیست شماره تلفنهای داخلي را تهیه -7

  میگیرد با شرکت مخابرات برای رفع خرابي تلفنهای شهری تماس -8

  اساسي را به سرپرست مربوطه اطلاع میدهد معایب و اشكالات -9

  ردآومي عمل از دستگاه تلفن مراقبت به -11

 انجام میدهد دیگر کارهای مربوطه را برابر دستور سرپرست مربوطه -11

 

 

 

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر داریوش پهلوان

 معاون توسعه

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 

 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 منین )ع(مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمو
 

 

 

 

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 متصدی امور لندریعنوان پست / شغل : -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان -3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

 رازپست : تحصیلات موردنیازاح -7

 

 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

 

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 طبق دستورالعمل 

 باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد : متصدی امور لندریشرح وظایف 

 جمع آوری لباس ها و ملحفه هاي کثیف .0

 تفکیک لباس ها و ملحفه .2

وشهای اجرایی خاص برای جابجایی لباس ها و ملحفه های آغشته به مواد آلوده، خطرناک یامایعات بدن و رعایت موازین کنترل عفونت در حین ر .3

 کار با لباس ها و ملحفه های آلوده

 کاربرد صحیح مواد شوینده و گندزدا دررختشویخانه .4

 شستن، خشک کردن، دوخت و رفوي لباس ها و ملحفه ها .5

 ه کنترل کیفیت شامل اندازه گیری درجه حرارت آببرنام .6

 ذخیره، توزیع و تحویل لباس ها و ملحفه هاي تمیز .7

 تامین مواد شوینده .8

برنامه سرویس و خدمات نگهداری ماشین های رختشویی وخشک کن های موجود شامل قطعاتمورد معاینه در طی سرویس و خدمات دوره ای  .9

 دستگاهها

 ستانداردهای بخشکنترل رعایت الزامات و ا .01

 

 

 

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر داریوش پهلوان

 معاون توسعه

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(
 

 

 

 

 

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 کمک پرستارعنوان پست / شغل : -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان -3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 

 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

 

 وتوانائیهای احرازپست :  مهارتهای -9

 طبق دستورالعمل 

 باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد : کمک پرستار شرح وظایف 

 کسب دستور و برنامه کار از سرپرست مربوطه-1

 تامین نیازهای بهداشتي اولیه مددجو بر حسب صلاحدید سرپرست مربوطه شامل:- 2

ها، تعویض البسه، مرتب کردن  ام دادن یا کمک در حمام کردن، دهان شویه، امور نظافتي مانند شستن دست و صورت، کوتـاه کـردن نـاخنحم

 مددجو، ماساژ، تغییروضعیت، شیو

 کمک در خوردن غذا به مددجویاني که قادر به این کار نیستند.- 3

 مار و شستوشو و ضدعفوني آنها با رعایت اصول بهداشتيدادن لگن و لوله به مددجویان بنا به نیاز بی- 4

 کمک به مددجو در حرکت و نقل و انتقال ) راه رفتن، انتقال به برانكارد و صندلي چرخدار و ...(- 5

م کـار، شـست و پـس از اتمـا آماده کردن وسایل لازم جهت انجام امور مراقبتي توسط پرسـتار ) وسـایل پانـسمان و ...( جمـع آوری آنهـا- 6

 استریلیزاسیون شـوی وسـایل و در صـورت لـزوم انتقـال بـر حـسب سیاسـت بیمارسـتان بـه مرکـز

 آماده کردن تخت ها ) با یا بدون بیمار ( و برانكارد- 7

 شمارش البسه قبل از تحویل به رختشویخانه و هنگام تحویل گرفتن آنها- 8

 

 ایفتائیدکننده وظ تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 

 

 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(

 
 

 

ي مرکز آموزشي پژوهشي درمان واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 IPD عنوان پست / شغل :   پزشک عمومي -4 محل جغرافيائي خدمت : شهرستان سمنان -3

 مسئول / پرسنل زيرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق :-5

 تحصيلات موردنيازاحرازپست :  -7

 پزشک عمومي 

 تجربه وسابقه موردنيازپست :  -8

 گذراندن دوره های تخصصي 

تسلط کافي  توانائيهاي احرازپست : مهارتهاي و -9

به زبان انگلیسي و یا زبان غالب بیماراني که به 

 بیمارستان مراجعه مي کنند

 یرزباتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح   (IPDواحد بیماران بین الملل )کارشناس پزشک عمومي  وظایف

 مي باشد :

 عت اول بستری ویزیت بیمار در سا-1

 هماهنگي با پزشک معالج و گرفتن دستورات اولیه-2

 هماهنگي با سرپرستار بخش و دفتر پرستاری جهت انجام اقدامات پاراکلینیک و مشاوره های بیمار در سریعترین زمان ممكن-3

 ویزیت روزانه مریض-4

 ن پرونده الكترونیکهماهنگي با مسئول سامانه اکترونیک و سایت بیمارستان جهت آماده کرد-5

 همكاری با پزشک معالج جهت آماده کردن خلاصه پرونده و مدارک مریض به زبان انگلیسي -6

 ساعت برای بیمار اتفاق بیافتد 24پي گیری اتفاقات اورژانسي که ممكن است در طي -7

 ارائه اطلاعات کافي به بیمار در مورد نحوه شكایت -8

 :  1تبصره*

 مدت حضور پزشک  ماران ودرصورتیكه تعداد بیIPD  در بیمارستان در یک بازه زماني مشخص متناسب با هزینه اثربخشي نباشد و تعداد

 رئیس بیمارستان میتواند به جانشیني پزشک نیروی به کار گمارده شده برای این واحد صرفه اقتصادی نداشته باشد در راستای کاهش هزینه،

IPD ا با ابلاغ کتبي، به عنوان پاسخگو یا مسئول جایگزین معرفي نماید.یک پزشک از پزشكان بیمارستان ر 

 :2تبصره*

   بیمارستان بر اساس شرایط خود مي تواند به شرح وظایف پزشکIPD ایدبندهای دیگری نیز اضافه نم 

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 رستسرپ



 

 

 

 

 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(
 

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 متخصص جراحي عموميپست / شغل : عنوان -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان -3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 

 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

 

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 طبق دستورالعمل 

 برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد :باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني  عمومي  متخصص جراحي وظایف

 

 توانایی ارائه آموزش های لازم به پرسنل و نظارت دقیق بر کارهای آن ها -0

 هماهنگی لازم میان دست و چشم -2

 به روز بودن تمام اطلاعات پزشکی وی -3

 ... برخورداری از دانش کافی در حوزه هاای مختلف پزشکی، فیزیولوژی، آناتومی و -4

 ز توانایی برای آرام نمودن بیماران و جلب نمودن رضایت ان هابرخرداری ا -5

 برخورداری از مهارت های مدیریتی برای کنترل نمودن پرسنل اتاق عمل -6

 توانیی تحمل نمودن فشار کاری بالا -7

 برخورداری از مهارت های ارتباطی مناسب -8

 
 

 

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 عاون درمانم

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 

 

 

 

 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(
 

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 متخصص کلیه و مجاری ادراریعنوان پست / شغل : -4 ئي خدمت : شهرستان سمنان محل جغرافیا-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 

 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

 

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 طبق دستورالعمل 

 باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد :  مجاری ادراری متخصص کلیه و وظایف
 وازکتومی، بستن لوله آقایان -0

 .سیستکتومی، روشی است که در آن، مثانه جهت درمان سرطان برداشته می شود -2

 بیوپسی از مثانه، پروستات و کلیه ها -3

 باز کردن انسدادها -4

 .آن، کلیه سالم جایگزین کلیه بیمار می گردد تعویض کلیه، که در -5

 .بازسازی و ترمیم ارگان های ادراری که به خوبی شکل نگرفته اند -6

 جراحی های ترمیمی به دلیل صدمه و آسیب -7

 پروستاتکتومی، عمل جراحی برداشتن پروستات برای رفع سرطان پروستات -8

 ه لوله باریکاورتروسکوپی، حذف سنگ های موجود در کلیه و حالب به وسیل -9

 

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 

 

 

 

 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي درماني پژوهشي امیر)ع(
 

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  زماني :  واحد سا-2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 متخصص ارتوپدیعنوان پست / شغل : -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان -3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 

 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

 

 نائیهای احرازپست : مهارتهای وتوا -9

 طبق دستورالعمل 

 باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد :  متخصص ارتوپدی وظایف

 
 تشخیص آسیب یا اختلال در سیستم-0

 هارفت بیماریها و یا تاخیر در پیشهای اطلاعاتی و درمان برای جلوگیری از آسیبپیشگیری با ارائه برنامه- 2

 های درمانیدرمان با داروها ، تمرینات، جراحی یا سایر برنامه- 3

 تمرینات توانبخشی یا درمان فیزیکی برای بهبود حرکت قدرت یا عملکرد-4

 شود اینگونه داد:های دکتر متخصص ارتوپدی چیست؟ پاسخ این سوال را میوظایف و مسئولیت-5

 ها در کنار هم با استفاده از روکش، پیچ یا پین.استخوانداشتن تثبیت داخلی: برای نگه-6

 بینند.آرتروسکوپی: فرایندی که با استفاده از دوربین داخل مفصل را می-7

 تزریقات و کنترل درد-8

 اصلاح استخوان: اصلاح ناهنجاری استخوان به وسیله برش یا اصلاح مکان استخوان.-9

 شودمفصل آسیب دیده بطور کلی یا جزئی برداشته، اصلاح شده یا با مفصل مصنوعی جایگزین میجایگزینی مفصل: فرایندی که در آن -01

 

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 

 

 
 

 

 

 

 

شي پژوهشي درماني مرکز آموز واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 سوپروایزر بالینيعنوان پست / شغل : -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان -3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 

 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

 

 :  مهارتهای وتوانائیهای احرازپست -9

 طبق دستورالعمل 

 باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد :سوپروایزر بالیني شرح وظایف 

 
 

 بر حسب دستور مافوق مارستانیب یها تهیشرکت در کم -1

 آن( ریامكانات و نظا ،زاتیتجه ،يانسان یروین نیها )تام تیمناسب در زمان بروز فور طیشرا نیمداخله و تام -2

 یپرستار یمراقبت ها يفیدر جهت ارتقاء سطح ک یمستمر کارکنان پرستار تیهدا -3

 یارائه خدمات پرستار تیفیک يابیو مشارکت در ارزش یهمكار  -4

 زاتیدستگاه ها و تجه یمصرف و نگهدار يکنترل و نظارت مستمر بر چگونگ -5

 آن( و اقدام جهت رفع آن ریو نظا طیمح ان،ی)کارکنان، مددجو یمرتبط پرستار یاحدهاو مشكلات موجود در و ازهاین صیتشخ -6

 از آنها تیوابسته، کمک و حما یو گروه ها یلازم به کارکنان پرستار یها یيارائه راهنما -7

 محوله فیکارکنان در انجام وظا تیهدا -8

 يو اخلاق یادار ،يعلم یو دستورالعمل ها نیقوان تیرعا -9

 

 

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 

 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 امیر)ع(مرکز آموزشي درماني پژوهشي 
 

 

آموزشي پژوهشي درماني  مرکز واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 کارشناس گفتاردرمانيعنوان پست / شغل : -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان -3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7
 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

 

حرازپست : طبق مهارتهای وتوانائیهای ا -9

 ستورالعمل د

 باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد :کارشناس گفتار درماني  شرح وظایف 
 

 از بروز اختلالات گفتار و زبان در کودکان  یریگ شیپ یبرا نیمراجع ییمشاوره و راهنما -0

 
  یریشگیعرض ابتلا به اختلالات گفتار و زبان هستند به منظور پکه در م یمشاوره و آموزش به افراد -2

 
 آن ها  یدرمان یبهداشت یازهایدرمانگران براساس ن ریمبتلا به اختلالات گفتار و زبان به سا نیو ارجاع مراجع ییراهنما -3

 
 از بروز اختلال (  یریگ شیگفتار و پ تیفیکارتقاء  یبرا‘ ) ند کن یاستفاده م یکه از گفتار خود به طور حرفه ا یو مشاوره به افراد ییآموزش راهنما -4

 
 ریروز و سب یثبت چگونگ‘ نوشتن شرح حال  یپرونده برا لیو تشک یدانشگاه علوم پزشک دیمورد تائ یو برگه ها ارهایگفتار و زبان براساس مع یانجام آزمون ها -5

 یماریابقه بثبت س‘ او  یو گفتار یزبان یها یژگیو شرح و ماریضبط نمونه گفتار ب‘  یمربوطه ، ثبت سوابق درمان و خانواده او و مدرک ماریاختلال براساس مصاحبه با ب

ثبت در پرونده و ارسال خلاصه  یمراکز درمان ریو در صورت ارجاع به سا یعلل و عوامل مؤثر بر اختلال و ثبت برنامه و اقدامات گفتار درمان نییو تع ماریب یجسم یها

 رونده پ

 یبه مسئولان و مراکز علم جیو ارائه نتا یو استفاده از آنها در مطالعات پژوهش یمراجع قانون یگزارش برا هیو در صورت لزوم ته یآمار یکارها یپرونده برا ینگهدار -6

  عهمت جامو بالا بردن سطح سلا یو بهبود ارائه خدمات گفتار درمان یآگاه شیافزا نهیدر زم یهمکار یبرا پژوهشی –

 انجام دهد .  مارانیب یرا برا یگفتار و زبان موظف است در انحصار نسخه پزشک معالج خدمات گفتار درمان یشناس بیآس -7

 .  ردیپذ یانجام م میدر رشد گفتار و زبان به طور مستق ریلکنت ، اختلال در خواندن و نوشتن و تأخ د،یدچار اختلال تول مارانیب رشی: پذ 0 تبصره

 
 دستور پزشک معالج را ندارد .  ایگفتار و زبان حق دخل و تصرف در نسخه و  یشناس بی: آس 2 تبصره

 
 را ندارد .  مارانیب یبرا یکینیپاراکل شاتیو آزما یگراف ویدارو و درخواست راد زیگفتار و زبان مجاز به تجو یشناس بی: آس 3 تبصره

 
 ی. ) در صورت استفاده حرفه ا دیصادر نما یهفته ( گواه کیفراد مبتلا به اختلالات صوت به مدت محدود ) حداکثر تا ا یتواند برا یشناس گفتار و زبان م بیآس -8

 (  یصورت تنها در قالب استراحت صوت نیا ریعدم حضور در محل کار و در غ یاز صوت به معنا

 انداردو پانسمان ر قاتیشناس گفتار و زبان حق انجام تزر بیآس -9          -9

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 

 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(



 

 

 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 امیر)ع(ماني :  مرکز آموزشي درماني پژوهشي واحد ساز-2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 مسئول مدارک پزشكي،پذیرش و آمارعنوان پست / شغل : -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان -3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

 وتوانائیهای احرازپست : طبق دستورالعمل مهارتهای  -9 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد :مسئول مدارک پزشكي ، پذیرش و آمار  شرح وظایف 

 شانیعملكرد ا حیو نظارت بر نحوه صح يپرسنل تحت سرپرست نیکار ب میتقس -1

 تهیکم ریبعنوان دب يمدرک پزشك تهیصورتجلسات کم یریگیو پ میو تنظ ربطیذ يتانمارسیب یها تهیشرکت در کم -2

 ولادت ينظارت بر صدور جواز دفن و گواه -3

 ماریب صیتا ترخ رشیبودن پرونده ها در زمان پذ لینظارت بر تكم -4

 صلاحیمقامات ذ یمختلف برا یگزارشات ، اطلاعات و آمارها هیته -5

 ياصول محرمانگ تیو ...( با رعا يانتظام یروی، دادگاه ، ن يقانون ي، پزشك مهی)بیيو قضا یدارا ینامه ها یریگیپ -6

 يبخش مدارک پزشك یازهاین یریگیبرآورد و پ -7

 نظارت بر ورود و خروج پرونده ها -8

 يقانون اتیبه شكا یينظارت بر نحوه پاسخگو -9

 يقاتیپرونده جهت امور تحق لیدر تحو یهمكار -11

 يمارستانیب یپرونده ها یفرمها و پوشه ها هیکل هیدرخواست و نظارت بر ته -11

 ي، جا و مكان بخش مدارک پزشك لیکار ، وسا ی، روشها يمدارک پزشك یو اصلاح بهبود فرمها يدرباره طراح قیو تحق يبررس -12

 ام مافوقجهت ارائه به مق انهیآمار و گزارش اقدامات واحد مربوطه به صورت ماه يبررس -13

 يشغل نهیدر زم شرفتهایپ نیو مطالعه آخر يقاتیتحق -يآموزش یشرکت در برنامه ها -14

 افراد تحت نظر يو عمل یآموزش تئور -15

 پرسنل ینظم و انضباط ادار تینظارت بر رعا -16

 در واحد مربوطه يانسان یروین نیتأم یریگیپ -17

 ربطیذ یواحدها يطرح مشارکت کارکنان با هماهنگ ازیافه کار و امتپرسنل و محاسبه ساعت اض کیبرنامه کش هیته -18

 کارکنان تحت پوشش انهیو ماه انهیسال يابیارزش -19

 در واحد مربوطه روین ينیگزیجا يکار و در صورت مرخص می، تقس یزیبرنامه ر -21

 نظارت بر عمكرد و نحوه برخورد کارکنان تحت پوشش. -21

 مارستانیب یبخشها ریو سا يبخش مدارک پزشك نیب يارتباط منطق یبرقرار -22

 مربوطه یستهایو کنترل آنها طبق چک ل يکارآموزان رشته مدارک پزشك ابیحضور و غ -23

 مارستانیب یبخشها ریو سا يبخش مدارک پزشك یبا پرسنل واحدها کیو ارتباط نزد یهمكار -24

 ارتباط با ارباب رجوع و پرسنل یراربرق یبالا برا يدارا بودن حسن خلق و روابط عموم -25

 شود يکه از طرف مقام مافوق ابلاغ م یو انجام امور یریگیپ -26

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر داریوش پهلوان

 معاون توسعه

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع( مرکز آموزشي
 

 

 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 متصدی پذیرش ،مدارک پزشكي و آمارعنوان پست / شغل : -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان -3

 نل زیرمجموعه : مسئول / پرس – 6 مسئول مافوق : -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 

 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

 

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 طبق دستورالعمل 

 باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد :متصدی پذیرش، مدارک پزشكي وآمار  شرح وظایف 

  HIS ارکمد سساا بر نسو اورژا سرپایي،  یبستررانبیما صحیح شیرپذ-1

 و ...  بیمه فترچه، د شناسنامه شامل معتبر شناسایي برنامهو  ها مفر شدرپذیر نمادر ز رانبیما شناسایيو  هویتي تطلاعاا قیقد ثبت-2

 نستاربیما صخا هيد رهشما سیستم سساابر رانبیما  هندوپر بهای رهشما صختصاا-3

  ها بخش ظرفیتو عمل قتاا برنامه سساا بر رانبیما هيد نوبت-4

  یگرد بخش به بخشاز  رانبیما لنتقاو ا جابجایي جهت زملا هماهنگي منجاا-5

  حياجر لعماا نشد کنسلاز  یجلوگیرو  رانبیما یبسترو  صحیح هيد نوبت جهت نپزشكا با طتباو ار هماهنگي-6

 . نشد یبستراز  قبل کلینیكيراپا تمااقدا منجاو ا زنیا ردمو ارکمد شتندا اههمر به جهت رانبیما هنمائيرا-7

 . نناآ قانوني سرپرست یا رانبیمااز  زنیا ردمو یها نامه ضایتر خذا-8

 . دموجو یها تخت ضعیتو خریناز آ عطلاا جهت ها بخش با مستمرو  اوممد طتباار-9

 یها لعملراستوو د ها نامه بخش خریناز آ عطلاا صخصودر  پزشكي ارکمدو  شپذیراداره  یاستو ر شپذیر لمسئو با زملا هماهنگيو  طتباار-11

 .رانبیما یبسترو  هندوپر تشكیل جهت هشد درصا

  قمافو لمسئو بهآن  ئهو ارا یتصد ردمو شغل مینهدر ز زملا تشاارگزو  رماو آ لیستها نهایي تنظیم-11

 نشد کنسلو  خالي یتختها دجوو معد،  نپزشكا توسط ربیما ظرفیتاز  بیش عجا، ار ناپزشك غیبت صخصودر  حدوا تمشكلا ارشگز ئهارا-12

 قمافو لمسئو به حياجر لعماا

 تختها ذبکا لشغااز ا یجلوگیرو  ربیما یبستر جهت نپزشكا عمل قتاا برنامه صخصودر  عمل قتاا ریزواسوپر با هماهنگي-13

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 اریوش پهلواندکتر د

 معاون توسعه

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 

 

  

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 متصدی پذیرش ،مدارک پزشكي و آمارعنوان پست / شغل : -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان -3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 

 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

 

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 طبق دستورالعمل 

 

 لغو یا تمدید) قبلي یهااردادقر ضعیتو و اردادقر فطر یها بیمه اعنواز ا عطلاا جهت هااردادقر رموا حدو وا مالي رموا حدوا با هماهنگيو  طتباار-14

 (اردادقر

  پزشكي تطلاعاا محرمانگي صلای و ا حرفه قخلاا لصوا عایتر-15

  یصدت ردمو شغل با مرتبط حدوا ختصاصيا اتتجهیزاز  شتانگهد-16

 ،  مرتبط ستانيربیما یها کمیتهو  پزشكي ارکمد عمومي تجلسا قمافو لمسئو رتنظا تحت یتصد ردمو شغل با مرتبط یفعالیتها کلیه منجاا-17

  شيزموآ یکلاسهادر  شرکت-18

 ددگر مي عجاار قمافو لمسئو جانباز  هشد تعیین یمسئولیتهاو  ظایفو ودحددر  که ریموا سایر منجاا-19

 تائیدکننده وظایف کننده وظایف تعیین

 دکتر داریوش پهلوان

 معاون توسعه

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(
 

 

 

 

 

 

شي پژوهشي درماني مرکز آموز واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 بایگان مدارک پزشكيعنوان پست / شغل : -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان -3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 

 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

 

 ست : مهارتهای وتوانائیهای احرازپ -9

 طبق دستورالعمل 

 باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد :بایگان  مدارک پزشكي  شرح وظایف 

 

 گرفته شده ازحسابداری ترخیص لیتحو یپرونده ها میو تنظ کی. تفك۱

 . تفكیک پرونده ها براساس شماره جدید یا قدیم۲ 

 ده ها با شماره جدید. پوشه کردن پرون۳ 

 پاتولوژی در پرونده بیماران -رادیولوژی -. الصاق گزارش آزمایشگاه۴ 

 . انجام امور بایگاني پرونده ها براساس روش استاندارد تعیین شده۵ 

 محققان و دانشجویان مراجعه کننده به واحد جهت امور تحقیقاتي و آموزش -. پاسخگویي و همكاری با پزشكان۶ 

 اني پرونده های اورژانس و سرپایي و بستری. بایگ۷ 

 . بایگاني کارت ایندکس بیماران در فایل های مخصوص۸ 

 . گرفتن نقص پرونده ها و ارسال پرونده های دارای نقص به بخش های مربوطه جهت رفع نقص۹ 

 . ثبت ورود و خروج پرونده ها در واحد۱۱ 

 رپایي یا اورژانسس -. تشكیل پرونده سفید برای بیماران بستری۱۱ 

 . تحویل پرونده های مختومه به انجام سایر امور محوله طبق دستور مقام مافوق۱۲ 

 . بایگاني راکد با اجازه مقام مافوق۱۳ 

 

 

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر داریوش پهلوان

 معاون توسعه

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 مات بهداشتي ودرماني استان سمناندانشگاه علوم پزشكي وخد

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(
 

 

 

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 ات پزشكيکاردان تعمیرات و تجهیزعنوان پست / شغل : -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان -3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 

 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

 

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 طبق دستورالعمل 

 رآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد :باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برف کاردان تعمیرات و تجهیزات پزشكي  شرح وظایف 

 ها و تجهیزات پزشکینظارت بر تعمیرات دستگاه .0

 هامدیریت چرخه خرید، نصب و راه اندازی: نظارت بر خرید تجهیزات پزشکی سرمایه ای و مصرفی و نظارت بر نصب و راه اندازی دستگاه .2

 سنجی تجهیزات پزشکی اقتصاد .3

 هاپزشكي بین بخشنظارت بر نحوه توزیع تجهیزات  .4

تهیه شناسنامه تجهیزات پزشکی و ثبت در سامانه مدیریت تجهیزات پزشکی طبق فرمت ارائه شده از طرف اداره تجهیزات پزشکی و  .5

 هابروزرسانی شناسنامه 

 انجام امور مربوط به آموزش پرسنل در خصوص نحوه ي كاربري تجهیزات .6

 رارداد خرید، دمو، سرویس و نگهداری تجهیزاتنظارت بر عقد قرارداد تجهیزات پزشکی شامل ق .7

 ای از دستگاه های موجود در مرکز )نگهداری پیشگیرانه(بازدید دوره .8

 هماهنگی و نظارت بر کنترل کیفی سالانه تجهیزات پزشکی .9

 عضویت و حضور در کمیته تجهیزات پزشکی .01

اطلاعات مربوط به سولبق تعمیرات، نگهداری پیشگیرانه، کنترل  ها شاملمستندسازی و نگهداری اطلاعات جهت حفظ سوابق و دسترسی به آن .00

 های مربوط به کاربری تجهیزات پزشکیها و دستورالعملکیفی و کالیبراسیون، کاتالوگ

 نظارت بر نحوه اسقاط تجهیزات پزشکی .02

 ی مهندسی پزشکیهای کارورزی دانشجویان رشتههماهنگی لازم جهت گذراندن دوره .03

 های شغلیای مهارتی و آموزشی در جهت ارتقا معلومات و توانمندیشرکت در دوره ه .04

 ارتباط با اداره تجهیزات پزشکی دانشگاه علوم پزشکی .05

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر داریوش پهلوان

 معاون توسعه

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 سمنان دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان

 
 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(

 

 

 

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 حسابدار مسئول دفترداری و بیلانعنوان پست / شغل : -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان -3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 : مسئول مافوق -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 

 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

 

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 طبق دستورالعمل 

 رح زیرمي باشد :باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به ش  حسابدار مسئول دفترداری و بیلان  شرح وظایف 

  ثبت و نگهداری دفاتر قانونی و تهیه و آماده سازی تراز آزمایشی به صورت ماهانه .0

 صدور اسناد حسابداری با توجه به نظام مالی سازمان .2

 نگهداری اسناد و مدارک مالی .3

 اتخاذ فعالیت های لازم جهت ثبت حساب ها در زمان های مناسب .4

 ازمانارائه گزارش های لازم به مراجعین س .5

 تشخیص صحیح حساب ها .6

 تنظیم صورت خلاصه های لازم جهت صدور اسناد حسابداری .7

 تهیه صورتهای مالی .8

 

 

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر داریوش پهلوان

 معاون توسعه

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 وزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(مرکز آم

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 حسابدار مسئول رسیدگي به اسناد و اعتبارات عنوان پست / شغل : -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان -3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست : طبق دستورالعمل  -9 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7

 اشد :شرح زیرمي ب باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها بهحسابدار مسئول  رسیدگي به اسناد و اعتبارات  شرح وظایف 

 صدور درخواست وجه اعتبارات هزینه ای و سرمایه ای عهده خزانه معین استان .0

 پیگیری درخواست وجه های صادره تا مرحله دریافت اعتبار .2

 صدور اسناد حسابداری اعتبار مصوب تخصیص اعتبار، در آمدها و اصلاحیه موافقتنامه ها .3

 و طرح ها و تهیه گزارشات لازم نگهداری حساب اعتبارات بر حسب برنامه ها .4

 تامین اعتبار حواله های صادره از سوی مقامات مجاز بر اساس لیست های توزیعی و ثبت هزینه های انجام شده .5

 انطباق عملیات ثبت شده در سیستم اعتبارات با سیستم حسابداری و رفع مغایرت احتمالی .6

ه برداری ریاست محترم و معاونین سازمان و مجریان طرحها و عاملین مسئول امور تهیه گزارشات مربوط به اعتبارات و ارسال آن جهت بهر .7

 مالی و سایر مراجع ذیربط حسب مورد

 ارسال اعتبارات به شهرستانهای همراه با مکاتبات مربوطه .8

 اخذ صورتحساب بانکی ردیف های درآمدی و اخذ تاییدیه از خزانه .9

 یز آن به حساب خزانهصدور اسناد حسابداری وصول درآمد ها و وار .01

 پاسخگویی به مکاتبات سازمانهای تابعه و شهرستانها و سایر موارد ارجاعی توسط مدیریت .00

 صدور اسناد پرداخت های قطعی و غیر قطعی .02

 دریافت دسته چک از بانک و صدور چک .03

 پیگیری امور بانکی .04

 پیگیری امور خزانه استان و اداره کل امور مالیاتی .05

 سازمان بازنشستگی 5/0حقوق و دستمزد و تنظیم فرم  صدور اسناد حسابداری .06

 صدور سند حسابداری هزینه های فوت، ازدواج، پاداش پایان خدمت بازنشستگان و نقل و انتقال .07

 صدور سند حسابداری حقوق بازنشستگان و موظفین .08

 پیگیری جهت تسویه حساب ، حسابهای سنواتی) علی الحساب، پیش پرداخت و ......( .09

 هت استرداد سپرده حسن انجام کار جهت پرداخت به پیمانکارانپیگیری ج .21

 ثبت و نگهداری کلیه تضمینات .20

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر داریوش پهلوان

 معاون توسعه

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 اني امیرالمومنین )ع(مرکز آموزشي پژوهشي درم
 

 

 

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 عنوان پست / شغل :  حسابدار-4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

 زاحرازپست : تحصیلات موردنیا -7

 کارشناس وکارشناس ارشد حسابداری 

 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8

 گذراندن دوره های مورد نیاز

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 آشنائي با نرم افزار های تخصصي

 به شرح زیرمي باشد :شرح وظایف حسابدار  باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها            

 تهیه و تنظیم لیست حقوقی و اسناد هزینه -1

 ثبت دفاتر بانکی حسابهای فعال بطور روزانه اعم از دریافت و پرداخت و مانده گیری حسابها و رفع اختلافات و تهیه مغایرتهای بانکی -2

 صدور برگه های محاسباتی فعالیتهای روزانه در امورمالی در واحد ذیربط-3

 تهیه و تنظیم اعتبارات و تعهدات برای هر سال بطور مجزا-4

ثبت اعتبار مصوب ، تخصیص اعتبار و هزینه و تعهدات از قبیل پیش پرداختها و علی الحسابها و مانده گیری اعتبارات مصرف نشده به تفکیک -5

 هر برنامه برای هر ماه 

 ه و بصورت مجزا در پایان هر ماه تهیه عملکرد ماهانه دفاتر اعتبارات به تفکیک هر برنام-6

 رسیدگی به اسناد هزینه و تطبیق دادن پرداختها با قوانین و مقررات مربوطه -7

 رسیدگی به پیش پرداختها و علی الحسابها از نظر رعایت و اجرای دقیق قوانین و مقررات مالی -8

 ر مورد نحوه اجرای آن به مقام ذیربطمطالعه قوانین بودجه و سایر قوانین و مقررات مالی و اظهار نظر د-9

 تهیه و تنظیم دفاتر برای ثبت و نگهداری حسابها اعم از دفتر کل ، روزنامه و معین -11

 ثبت ارقام از روی برگه های محاسباتی در دفتر صدور برگه و انتقال آنها به دفاتر مربوطه و مانده گیری آن -11

 سرفصل حسابها  انجام امور مربوطه به تشخیص و تعیین-12

 بایگانی و طبقه بندی برگه های محاسباتی به ترتیب شماره بطور مسلسل و نگهداری آن در محل مناسب -13

 درج شماره دفترصدور برگه بر روی اسناد هزینه و تحویل دو نسخه از اسناد به ذیحسابی در پایان هرماه-14

 به مراجع ذیصلاح تهیه گزارشات لازم طبق دستور مقام مافوق و ارائه -15

 حفظ و حراست از اموال بیت المال اعم ازمصرفی وغیر مصرفی -16

 تهیه پیش نویس نامه های مالی و فرمهای محاسباتی -17

 همکاری و هماهنگی لازم با سایر پرسنل شاغل در واحد امور مالی-18

 انجام سایر امور محوله مربوطه طبق دستور مقام مافوق -19

 

 تائیدکننده وظایف ظایفتعیین کننده و

 دکتر داریوش پهلوان

 معاون توسعه

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(

 

شي درماني مرکز آموزشي پژوه واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 عنوان پست / شغل :  شرح وظایف کاردان هوشبری-4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق :  -5

تحصیلات موردنیازاحرازپست : کارداني  -7

 وشبری ه

تجربه وسابقه موردنیازپست : کذراندن  -8

 طرح
 تهای وتوانائیهای احرازپست : طبق دستورالعملمهار -9

 باتکیه بررعایت منشورحقوقی و مبتنی برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمی باشد : شرح وظایف کاردان هوشبری 

 دریافت دستوروبرنامه تقسیم کارازسرپرستاراطاق عمل -1

ي قبل ازشروع هرشیفت کاری ) شامل دستگاههای بیهوشي ، ساکشن ، مانیتور ، پالس اکسي اطمینان یافتن ازسالم بودن وکارآیي دستگاهها وتجهیزات بیهوش -2

 مترو...... ( وگزارش هرگونه نقص یاخرابي به سرپرستار

 اطلاع ازوجودداروهای مورد نیاز وامكانات بیهوشي موجود وگزارش مواردناکافي ویاکمبودها -3

 وکاربردآن ورعایت درتمام مراحل عمل آشنایي باروشهای استریلیزاسیون وضدعفوني -4

 آماده نمودن کلیه دستگاهها ولوازم موردنیاز بیهوشي برطبق لیست عمل جراحي -5

شاوره ، آماده بودن کنترل پرونده بیمار قبل ازجراحي برای اطمینان ازکامل بودن مدارک پزشكي موردنیاز )  ماننداجازه عمل ، آزمایشات ضروری ، نوارقلب ، م -6

 ون و ........ (خ

 اقدامات وتدابیر قبل ازبیهوشي بیمار: -7

 کنترل آمادگي قبل ازعمل

 کنترل نام بیمارباپرونده ولیست عمل ودستبندمشخصات  -

 هدایت بیماربه تخت عمل -

 همراهي بیمارازابتداتاانتهای عمل -

 دادن توضیحات درمورد بیهوشي -

 يکنترل علائم حیاتي وگزارش موارد غیرطبیع -

 (  IVبرقراری راه وریدی )  -

 ثابت نمودن سربیمار -

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  ت / موسسه :وزار-1

 امیرالمومنین )ع(

 عنوان پست / شغل :  شرح وظایف کاردان هوشبری-4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق :  -5

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست : طبق دستورالعمل -9 تجربه وسابقه موردنیازپست : کذراندن طرح -8 : کارداني هوشبری تحصیلات موردنیازاحرازپست  -7

 دراختیارگذراندن داروهاولوازم موردنیاز بیهوشي به پزشک -

 کنترل گازهای بیهوشي جهت پرهیزازاستفاده آنهابجای یكدیگر -

 اجرای دستورات وهمكاری باپزشک -

 اقدامات وتدابیر حین بیهوشي بیمار:  - 8

 کنترل علائم حیاتي -

 مانیتورینگ یاکنترل سطح بیهوشي -

 کنترل جذب ودفع -کنترل راه هوایي بیمار -

 مكتوب شدن دستورات شفاهي -

 حفظ پوشش ورعایت حریم بیمار طبق موازین شرعي -

 ثبت دقیق کلیه موارد درفرم مربوطه -

 وگیری از سوختگي باکوترحفاظت ازبیمارجهت جل -

 اقدامات وتدابیر بعدازبیهوشي بیمار:  - 9

 کمک وهمكاری باپزشک دربهوش آوردن بیمار -

 کنترل علائم حیاتي ، ثبت آنها وگزارش مواردغیرطبیعي -

 کنترل بیمارازنظر بازگشت عكس العملها ورفلكسها وورودبه مرحله هوشیاری -

 ایفتائیدکننده وظ تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(

 

 

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 مومنین )ع(امیرال

 عنوان پست / شغل :  شرح وظایف کاردان هوشبری-4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق :  -5

 تحصیلات موردنیازاحرازپست : کارداني هوشبری  -7
تجربه وسابقه موردنیازپست : کذراندن  -8

 طرح
 احرازپست : طبق دستورالعمل مهارتهای وتوانائیهای -9

 محافظت ازسرواندام -

 تنفسي فوقاني درحین انتقال بیمار ازتخت عمل به برانكارد  -

 کمک به حفظ پوزیشن وپوشش بیمار درانتقال به ریكاوری -

ح هوشیاری ، رفلكس ها ن رنگ پوست ، خونریزی ، انتقال بیماربه ریكاوری وگزارش مكتوب آخرین وضعیت بیمار ) علائم حیاتي ، روش بیهوشي ، داروها ، سط – 11

 معاینات دریافتي وخون ، مشكلات وعوارض ثبت قبل وحین بیهوشي و .... ( به مسئول ریكاوری

 ضدعفوني وآماده کردن کلیه وسایل مربوط به بیهوشي جهت عمل بعدی – 11

 نظر مسئول مربوطههمكاری دراجرای برنامه های آموزشي وپژوهشي بیمارستان وبخش تحت  -12

 شرکت دربرنامه های آموزشي ضمن خدمت ) بازآموزی و .... ( -13

 تحویل فرم های تكمیل شده گزارشات ودارو وموارد کتبي لازم درمراحل قبل ، حین وبعدازبیهوشي به مسئول ریكاوری  -14

 تنفسي دراتاق عمل –همكاری درانجام عملیات احیاء قلبي  -15

 اتیم عمل جراحيهمكاری کامل ب -16

 مشارکت دربرنامه شست وشواتاق عمل ) واشینگ ( طبق سیاستهای جاری بیمارستان  -18
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 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 ي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(مرکز آموزش

 

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(

 سوپروایزر آموزشي سلامت عنوان پست / شغل :  شرح وظایف -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان-3

 پرسنل زیرمجموعه :  مسئول / – 6 مسئول مافوق :  -5

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست : طبق دستورالعمل -9 تجربه وسابقه موردنیازپست : کذراندن طرح -8 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  کارشناس پرستاری -7

 رح زیرمی باشد :باتکیه بررعایت منشورحقوقی و مبتنی برفرآیند واستانداردها به ش  سوپروایزر آموزشي سلامت شرح وظایف 
 (تمد بلند ت،مد نمیا ت،مد هکوتا ) شيزموآ افهدا تعیین -1

  (رودلوا دـجدی ناـکنرکاو  ایيـمامو    ریتاـپرس درکا مختلف یهارده  اده،خانو ن،جویادمد  )  شيزموآ یهازنیا تعیین   - 2

  شيزموآ یهازنیا یبند لویتاو- 3

   یهازنیا فعر جهت ونمدو  مستمر شيزموآ یها برنامه ینوتد- 4 

  ها وهگر سایر کترمشاو  ریهمكا با شيزموآ یها برنامه ایجرا  -5 

  مرتبطبخشهای  شيزموآ یها فعالیتو  دعملكر یابيارز جهت مناسب اربزا تنظیمو  تهیه- 6 

   مامایي زنیا ردمو ریپرستا تخدما ،یابيارز مناسب اربزا تنظیمو  تهیه- 7

    ریپرستا یها وهگر زانمورآکاو  ننشجویادا رورزیکا مهبرنا ایجردر ا هماهنگي- 8

 مامایي اری وپرست وهرـگ ناـکنرکا اهيـگآ طحـس ءاـتقار جهت شيزموآ کمک سایلو و واتجز ت،مجلا ،کتب تهیه دپیشنها - 9

 ریپرستا هشيوپژ ،شيزموآ کمیته تشكیل - 11

 یربطذ حدوا شيزموآ جامع برنامه برابر اوممد زشموآ یها سکلادر  نکنارکا شرکتو  تشكیل جهت کترمشاو  ریهمكا ،هماهنگي - 11

 پژوهشيو  شيزموآ یها فعالیتدر  نکنارکا لفعا کترمشا جهت تشویقي یها مینهز دیجاا دپیشنها  – 12

 شيزموآ سنجيزنیا جهت حدهاوا لکنترو  رتنظادر  کترمشاو  ریهمكا  -13  

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 کتر محمد خالقي هاشمیاند

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(

 

 

 

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 ن )ع(امیرالمومنی
 عنوان پست / شغل :  شرح وظایف  سوپروایزر آموزشي سلامت-4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق :  -5

 ائیهای احرازپست : طبق دستورالعملمهارتهای وتوان -9 تجربه وسابقه موردنیازپست : کذراندن طرح -8 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  کارشناس پرستاری -7

  زشموآ مردر ا ،عفونت لکنترو  بالیني ریزواسوپر با هماهنگيو  ریهمكا - 14

 آموزش سطح ءتقاار جهتدر  نمربیاو  رانسرپرستا با هماهنگيو  ریهمكا - 15

  … و  پمفلت / وهجز ،نساکنفر  شكل به جدید تتحقیقا نتایجو  ها زهتا ئهارا  - 16

    هشيوپژ  یها حطر منجادر ا کترمشاو  ریمكاه- 17

                    خدمات ئهدر ارا نکنارکا دعملكر شیابيارز -ب   مامایي و ریپرستا تخدما کیفي حسابرسي مامایي-لف:  ا  یستادر را نکنارکا زشموو آ یتاهد- 18

     جودمد  به زشموآ ئهدر ارا نکنارکا دعملكر شیابيرزا-ج 

    یربطذ  یحدهاوا شيزموآ یها برنامه ایجردر ا نکنارکا زشموو آ یتاده - 19 

   نجویادمدو  ناـکنرکا تـجه يـشزموآ یاـه تـپمفلو  اـه یلمـف ،ترهاـپوس وات،زـج تهیه جهتدر  زشموو آ یتاهد- 21

  -   ریپرستا  تخدما مدیر به حاصله نتایجو  شيزموآ یها فعالیت کلیه ارشگزو  ثبت - 21

   مناسب اربزاز ا دهستفاا با یربطذ یحدهادر وا هشد منجاا یها زشموآ بر رتنظاو  لکنتر- 22

    حدهاوا در  شيزموآ یطاشرو  تمكاناا دجوو بر رتنظاو  لکنتر- 23

 :   طریق از  هشد منجاا یها زشموآ ثربخشيا یابيارز- 24

     نکنارکا  یمند ضایتر سيربر -   نجویادمد  یمند ضایتر سيربر - شده  ئهارا تخدما کیفي حسابرسيو  لکنتر

  زشموآ نهاسر سساابر شيزموآ یاـه  هـبرنامدر  ( فـمختل یاـه یفتـشدر  ) ریتاـپرس فـمختل یاـهرده  لاـفع رکتـش بر رتنظاو  لکنتر - 25 

  ریپرستا   نکنارکا شیابيارز کمیتهدر  کترمشا - 26

 ریپرستا با تبطمر شيزموآ تجلسا کلیهدر  شرکت- 27

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي پژوهشي درماني امیرالمومنین )ع(

 

مرکز آموزشي پژوهشي درماني  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 امیرالمومنین )ع(
 کارشناس کنترل عفونتعنوان پست / شغل :  شرح وظایف  -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق :  -5

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست : طبق دستورالعمل -9 ه وسابقه موردنیازپست : کذراندن طرحتجرب -8 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  کارشناس پرستاری -7

 باتکیه بررعایت منشورحقوقی و مبتنی برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمی باشد : شرح وظایف  کارشناس کنترل عفونت 

  هشوپژ  منجاو ا سيربر طریقاز  ستانيربیما یها عفونت منابع شناخت - 1

 . ستانيربیما عفونت لکنترو  یپیشگیر ایبر ها قبتامر منجادر ا جدید تمطالعا وها هشوپژ نتایج یگیرربكا- 2

 عفونت  لکنترو  یپیشگیر رمنظو به وملز صودر  ناـکنرکا ایرـسو  نشجویاـندا ری،تاـپرس دراـک ایرـب يـشزموآ یاـه هـم برنا ایجرو ا توسعهدر  ریهمكا - 3

 شيزمورآیزواسوپر یرهمكا با

 .دشو مي اربرگز اـههوگر ایرـس با ریپرستا درکا ایبر عفونت لکنتر با بطهدر را که شيزموآ یهاو دوره  تجلسادر  شرکت - 4

 . ثبتم اردمواز  ارشگز هـئو ارا نتاـسربیما نکنارکا ایرـ نسیناسیوـکدوره ای    و وا تاـمعاین هـبرنام تنظیمو  شتيابهد هندوپر تشكیل - 5

 . نستاربیما عفونت لکنتر کمیته به مناسب ریهكارا ئهو ارا  کخطرنا یها عفونت ایبر زملا اتتجهیزو  سایلو یابيارز- 6

   بخشي شيزموآ  یگیر پيو  ستانيربیما یها عفونت صخصودر  ثرا نکنارکا نستاربیما  شيزموآ سنجيزنیا- 7

و  ثبتو  بالیني علائمو  تمایشاآز نتایج رمزبو طریقاز  تهـگذش اردمو یپیگیرو  حتماليا جدید اردمو کشف ایبر ستانيربیما مختلف یها بخشاز  نهروزا یدزدبا- 8

    کمیته به زملا تشاارگز ئهارا

 لکنتر کمیته ریهمكا با قبتيامر یهااردستاندا ساـسا رـب ذیرـپ یبـسآ یها قسمت سایرو  هیژو یها بخشدر عفونت لکنتر یها لعملراستود ینوتدو  تهیه - 9

 .  عفونت

  رمزبو  کمیته به  نتایج ارشگزو  ستانيربیما یدهاـحوا هـکلیدر  عفونت لکنتر کمیته توسط هشد توصیه راتمقرو  بطاضو ایجراز ا شیابيو ارز رتنظا- 11

  موجود تمكاناا دموجو کمیته یها مشي خط به توجه با عفوني رانبیما نلاسیوویزدر ا کمکو  رتنظا- 11

 .   ستانيربیمایها یگیر هـهمدر  عفونت وزبرو  شیابيو ارز لکنتر ،تحقیق ،تشخیص ایبر ستانيربیما عفونت لکنتر تیم با ریهمكا- 12

   یياجرا یاـه لعملراتوـسد تـیافو در تشاارگزو  تطلاعاا ئهارا رمنظو به عفونت لکنتر کمیته تجلسادر  شرکت- 13

 

 ظایفتائیدکننده و تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 

 

 

 



 

 

 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 آموزشي پژوهشي درماني امیر)ع(واحد سازماني :  مرکز -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 یمني بیمارشرح وظایف کارشناس بهبود کیفیت و اعنوان پست / شغل :  -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق :  -5

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست : طبق دستورالعمل -9 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8 تحصیلات موردنیازاحرازپست :   -7

 برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمی باشد :باتکیه بررعایت منشورحقوقی و مبتنی  کارشناس بهبود کیفیت و ایمنی بیمار  شرح وظایف 

 استقرار و اجرای استانداردهای اعتباربخشی و حاکمیت بالینی- 0

ت بالینی در اکمیتدوین برنامه عملیاتی سالانه پیشبرد هماهنگ و یکپارچه برنامه های بهبود کیفیت و ارتقای ایمنی بیمار در راستای نظام اعتباربخشی و ح- 2

 بیمارستان

با مشارکت برنامه ریزی و اجرای پایش مستمر و منظم )ماهانه از تمام بخش ها بر طبق چک لیست( و اجرای برنامه بهبود کیفیت و ارتقای ایمنی بیمار - 3

 مدیران ارشد بیمارستان

 نظارت مداوم، ارتباطات موثر و مشاوره(ایجاد نظام جامع مدیریت خطر )فرهنگ سازی، شناسایی خطرات، ارزیابی، تحلیل، اقدام اصلاحی، بررسی و  - 4

 ته شده(ایجاد نظام گزارش دهی خطاهای پزشکی )ثبت، تحلیل، اقدامات اصلاحی، اعلام اقدامات اصلاحی در بیمارستان، به اشتراک گذاری درس های گرف - 5

 (Learn and Share) ایجاد نظام یادگیری و به اشتراک گذاری درس های آموخته شده - 6

 تدوین خط مشی و ایجاد نظام رسیدگی به شکیات و رضایت سنجی - 7

 انجام ممیزی بالینی با مشارکت صاحبان فرایند- 8

 تدوین و پیگیری پایش شاخص های عملکردی اختصاصی بیمارستان - 9

بیمار در بیمارستان، تحلیل علل مربوط و ارائه راه شناسایی چالش ها و مشکلات موجود در مسیر اجرا و پیشرفت برنامه های بهبود کیفیت و ارتقای ایمنی  - 01

 حل به کمیته بهبود کیفیت بیمارستان

 تشکیل کمیته بهبود کیفیت، تعیین اعضاء کمیته با نظر ریاست بیمارستان و شرایط ویژه بیمارستان - 00

حاکمیت بالینی برای گروه های هدف با هماهنگی و همکاری برنامه ریز یو برگزاری دوره های آموزشی در خصوص اصول و اهداف و مباحث پیشرفته  - 02

 سوپروایزر آموزشی

 ثبت و نگهداری مستندات اجرای برنامه - 03

 ارائه گزارشات مدون به کمیته بهبود کیفیت بیمارستان - 04

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر داریوش پهلوان

 معاون توسعه

 ساتي نیک درزیدکتر 

 تسرپرس



 آموزشي پژوهشي درماني امیر)ع(مرکز 
 

 

 شتي ودرماني استان سمناندانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهدا

 آموزشي پژوهشي درماني امیر)ع(مرکز  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 رشناس بهبود کیفیت و ایمني بیمارشرح وظایف کاعنوان پست / شغل :  -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق :  -5

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست : طبق دستورالعمل -9 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8 تحصیلات موردنیازاحرازپست :   -7

 شرح وظایف کارشناس مسئول ایمنی بیمار

 امه استراتژیک بیمارستانمشارکت در تدوین برن - 0

 هماهنگی برنامه ایمنی بیمار با مدیریت ارشد بیمارستان - 2

ا همکاری منی بیمار بتدوین، اجرا و بازنگری برنامه سالیانه ایمنی بیمار در بیمارستان به منظور دستیابی به سطح یک استاداردهای بیمارستان های دوستدار ای - 3

 ذینفعان

 عالانه در تدوین خط مشی ها و روش های اجرایی در سازمان به منظور اشاعه ارائه خدمات بهینهشرکت و همکاری ف - 4

 خودارزیابی استانداردهای الزامی بیمارستان های دوستدار ایمنی بیمار در بیمارستان - 5

 الزامی بیمارستان های دوستدار ایمنی بیمارطراحی و برگزاری دوره های آموزشی به منظور ارتقاء درک و بصیرت کارکنان از استانداردهای  - 6

 بررسی فرهنگ ایمنی بیمار بر مبنای سالیانه و اقدام اصلاحی به منظور ارتقاء آن - 7

 شرکت در بازدیدهای مدیریتی ایمنی بیمار و پیگیری انجام اقدامات اصلاحی و بازخورد به کارکنان - 8

 هاد موضوعات ممیزی بالینی بر اساس نتایج بازدیدهای مدیریتی و تحلیل ریشه ای وقایعهمکاری در انجام ممیزی های بالینی و پیشن - 9

 نظارت بر ایجاد و چگونگی استفاده از سیستم یادگیری و گزارش دهی اتفاقات ناخواسته در بیمارستان - 01

 ونگی راهبری موضوعات تهدید کننده ایمنی بیمارشرکت و همکاری فعالانه با کارشناس هماهنگ کننده ایمنی بیمار و مدیریت خطر در چگ - 00

 شرکت و همکاری فعالانه در تحلیل ریشه ای وقایع تهدید کننده ایمنی بیمار - 02

 اقدام اصلاحی بر اساس نتایج تحلیل ریشه ای وقایع به منظور کاهش خطرات در سازمان - 03

 موضوعات مرتبط به ایمنی بیمار در داخل بیمارستان بستر سازی و ایجاد شیوه مناسب برقراری ارتباط در خصوص - 04

 نظارت بر انجام وظیفه سایر اعضای تیم ایمنی بیمار به منظور حسن اجرای وظایف - 05

 

 

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر داریوش پهلوان

 معاون توسعه

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 آموزشي پژوهشي درماني امیر)ع(مرکز 
 

 اشتي ودرماني استان سمناندانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهد

 آموزشي پژوهشي درماني امیر)ع(مرکز  واحد سازماني : -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 شرح وظایف پزشک عموميعنوان پست / شغل :  -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان-3

 / پرسنل زیرمجموعه :  مسئول – 6 مسئول مافوق :  -5

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست : طبق دستورالعمل -9 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8 تحصیلات موردنیازاحرازپست :   -7

 باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد : پزشک عمومي  شرح وظایف 
 نظر بیماری یا جراحت و تجویز داروها و روش های درمانی و در صورت لزوم ارجاع آنها به پزشکان متخصصبررسی بیماران از - 1

برخورداری از مهارت گوش دادن فعال و مهارتهای ارتباطی عالی با بیماران، خانواده های آنها و کلیه کارکنان و در اولویت قرار دادن - 2

 نگرانی های بیمار

زشکان و کادر درمان به عنوان یک تیم به منظور همکاری در زمینه تشخیص و انجام روش هایی مانند آتل شکستگی همکاری با سایر پ- 3

 استخوان ها

آموزش بیماران و خانواده ها در مورد شرایط پزشکی و روشهای درمانی آنها و همچنین راهکارهای مراقبت پیشگیرانه از طریق تغذیه، - 4

 است. شغل پزشک عمومی ترین وظایف ورزش و بهداشت که از مهم

 تجویز آزمایشات مانند گلبول های سفید خون، قند خون و اشعه ایکس و تفسیر نتایج آزمایش- 5

 حفظ محرمانه بودن و بی طرفی- 6

 تلاش برای تحقق اهداف تعیین شده توسط دولت برای درمان های خاص مانند واکسیناسیون کودکان- 7

کارهای اداری، از جمله امضای نسخه های تکراری، گواهی فوت و آمادگی برای بیانیه های کاری، و همچنین تهیه  انجام طیف وسیعی از- 8

 است. شغل پزشک عمومی نامه ها و گزارش ها نیز از وظایف

 ملآگاهی و بروزرسانی اطلاعات خود در مورد پیشرفت های پزشکی، داروها و درمان های جدید، از جمله داروهای مک- 9 

 مشاهده و ارزیابی کار رزیدنت ها، کارآموزان دوره های درمانی و دانشجویان پزشکی و تدریس در بیمارستان ها یا دانشگاه ها- 11

 

 

 

 

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 آموزشي پژوهشي درماني امیر)ع(مرکز 
 

 

 

 

 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 آموزشي پژوهشي درماني امیر)ع(مرکز  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 شرح وظایف  متخصص رادیوتراپيعنوان پست / شغل :  -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق :  -5

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست : طبق دستورالعمل -9 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8 تحصیلات موردنیازاحرازپست :   -7

 باتکیه بررعایت منشورحقوقی و مبتنی برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمی باشد :   متخصص رادیوتراپی  شرح وظایف 

 طراحی درمان بر اساس تشخیص متخصص رادیوانکولوژی ) و نه متخصص انکولوژی تنها(- 0

 انجام طرح درمانی توصیه شده بر اساس نیاز بیمار- 2

 هدایت درست بیمار برای استفاده و یا عدم استفاده از روشهای دارویی یا جراحی قبل یا بعد از پرتودرمانی- 3

 مبتلا به سرطان در هنگام انجام روند پرتو درمانیپیگیری حالت های جسمی بیماران - 4

 ارائه توصیه های پزشکی برای درمان این بیماری- 5

 کمک به بیماران برای کاهش عوارض پرتو درمانی- 6

 توضیح دادن به بیماران برای انجام امور مربوط به درمان پس از انجام پرتو درمانی- 7

 

 

 

 

 

 

 

 وظایف تائیدکننده تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 آموزشي پژوهشي درماني امیر)ع(مرکز 
 

 

 

 

 آموزشي پژوهشي درماني امیر)ع(مرکز  :واحد سازماني -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 شرح وظایف  کارشناس فوریت های پزشكيعنوان پست / شغل :  -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق :  -5

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست : طبق دستورالعمل -9 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8 تحصیلات موردنیازاحرازپست :   -7

 باتکیه بررعایت منشورحقوقی و مبتنی برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمی باشد :   کارشناس فوریت های پزشكي شرح وظایف 

 تریاژ بیمار در صورت عدم حضور پرستار - 1

 معاینه بیماران و مصدومین در صورت امکان وبنا به دستور پزشک مربوطه - 2

 ل فشار خون ، نبض ، تنفس و غیره و گزارش به پزشک مربوطهکنترل علایم حیاتی بیمار از قبی - 3

 کمک در کنترل حادثه و ایجاد محیط مناسب برای اقدامات درمانی توسط پزشک مربوطه - 4

 پوشاندن و بانداژ زخم ها - 5

 آتل بندی اندام های آسیب دیده - 6

 وریدی داخل تعویض و ( باز رگ) IVLINE گرفتن - 7

 (هوایی راه ، تنفسی مجاری ، خون جریان شامل درمان اولیه ضروری اقدامات) ABCرینگ قلبی و اقداماتانجام مانیتو - 8

 اورژانس بیماران خصوص در( ،تنفسی قلبی احیاء) CPR انجام عملیات - 9

 همکاری با واحد دیسپچ)اپراتوری( و رعایت حسن خلق و همکاری توام با عزت و احترام با همکاران -11

 ... و  شنایی با اصول رهاسازی ،خارج نمودن صحیح مصدوم از خودرو یا محل حادثه و خارج نمودن کلاه ایمنی موتور سوار بدون آسیب به نخاع گردنیآ - 11 

 تکمیل فرم ماموریت با دقت کامل و ثبت اطلاعات مورد نیاز - 12

 بیمارستانتحویل دقیق بیمار به مرکز درمانی و اخذ امضاء و مهر ارجاع از  - 13

 اجرای کامل دستورات دارویی و غیر دارویی صادره از پزشک مرکز)در کدهای فاقد پزشک( - 14

 تزریق و یا تجویز داروهای موجود در ترالی اورژانس پس از کسب مجوز از پزشک - 15

 (تکریم طرح رعایت) اش خانواده و بیمار به احترام و عزت با توام لازم همکاری و خلق حسن  داشتن - 16

 ایجاد اطمینان خاطر در بیماران و مصدومین - 17

 رعایت تمامی موازین آموزش دیده مربوط به چگونگی حمل بیمار و مدیریت بیماران تا رسیدن به مرکز درمانی - 18

ین حضور فعال در طرح استقرار ) استقرار در آمادگی در جهت انجام ماموریت امداد هوایی ، موتور سیکلت ، آمبولانس دریایی ، شهری و بین شهری و همچن - 19

 محل خارج از پایگاه قانونی که جهت برنامه های مانوری و موقت (

 کمک واحد درمانی و انجام ماموریت جدید در پایان عملیات و در حین بازگشت از ماموریت قبلی - 21

 کردن تجهیزات آلوده به خون و ترشحات بیمار در صورت ضرورت تعویض ، مراقبت و نگهداری از تجهیزات داخل آمبولانس و ضد عفونی - 21

 آشنایی و انجام کمک های اولیه فوریت های خاص) بارداری و زایمان ، کهنسال،کودکان و نوزادان ، حالات روحی و روانی و ...( - 22

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 تي نیک درزیسادکتر 

 سرپرست



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 (ع)المومنین آموزشي پژوهشي درماني امیر مرکز

 
 

 

 

 

 

 خدمات بهداشتي ودرماني استان سمناندانشگاه علوم پزشكي و

 (ع)المومنین آموزشي پژوهشي درماني امیر مرکز
 

 

 

 

 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان



 آموزشي پژوهشي درماني امیر)ع(مرکز 
 

 

 

 

 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1
مرکز آموزشي درماني پژوهشي   واحد سازماني :-2

 (عامیرالمومنین )

 شرح وظایف  کارشناس مسئول امور دارویيعنوان پست / شغل :  -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق :  -5

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست : طبق دستورالعمل -9 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8 تحصیلات موردنیازاحرازپست :   -7

 باتکیه بررعایت منشورحقوقی و مبتنی برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمی باشد : رویی  شرح وظایف    کارشناس  مسئول امور دا

 بهداشت مراکز دارویي انبارهای موجودی از اطلاع    -1

 ها بهداشت مراکز انبارهای در داروها نگهداری بر نظارت    -2

 آن بر نظارت و مختلف واحدهای در دارو توزیع لیست تنظیم    -3

 و از آنجا به مرکز بهداشت استان و اصلاح به موقع آن بهداشت مرکز به ها خانه طریق از دارویي نیاز مورد اطلاعات کسب روش, کارآیي مستمر نجشس  -4

 آنها مصرف تاریخ شدن منقضي از اجتناب برای مصرف تناسب به داروها موقع به جابجایي و ها در دارویي اقلام مصرف روند بررسي    -5

هیز آنها به قفسه بندی مناسب دستگاه آتش نشاني , کولر , درجه حرارت , تج و ها انبار در دارو نگهداری کیفي ارتقاء برای لازم اقدامات پیگیری و ریزی برنامه  -6

 ماگزیمم و مي نیمم , هواکش و غیره

 اهدیم اول تا حداکثر اجرایي اقدامات سایر و گذشته سالهای مصرف به توجه با رفمص مورد نمونه و بیولوژیک مواد و دارویي اقلام به استان نیاز میزان برآورد  -7

  پیگیری و اقدام لازم برای اعلام آن به معاونت بهداشتي و هرسال

 شهرس و روستایي درماني و بهداشتي مراکز نیاز مورد داروهای بیني پیش در استان دارویي مسئولین با هماهنگي    -8

 استان نیاز مورد دارویاران آموزش اجرای و امهبرن تدوین    -9

 انجام سایر اموری که در حدود وظایف اداری از طرف سرپرست مربوطه ارجاع مي گردد-11

 

 

 

 

 

 

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 دکتر احسان حسین زاده

 سرپرست



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 آموزشي پژوهشي درماني امیر)ع(مرکز 
 

 

 

 

 

 آموزشي پژوهشي درماني امیر)ع(مرکز  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 شرح وظایف  تكنسین آزمایشگاه/ شغل :   عنوان پست-4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق :  -5

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست : طبق دستورالعمل -9 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8 تحصیلات موردنیازاحرازپست :   -7

 ی و مبتنی برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمی باشد :باتکیه بررعایت منشورحقوق شرح وظایف  تکنسین آزمایشگاه 

 

 های بافتی و ثبت مشاهدات عادی و غیر عادیتحلیل مایعات بدن مانند خون، ادرار، و نمونه- 0

 ها و گروه خونی(های خونی، ساختار سلولهای خونی به منظور استفاده در انتقال خون )شناسایی تعداد سلولبررسی نمونه- 2

 (AutoAnalyzer) و آنالیزورهای خودکار (Cell counter) ستفاده از تجهیزات پیشرفته آزمایشگاهی شمارشگر سلولا- 3

 های کامپیوتری و اتوماتیک آزمایشگاه استفاده از دستگاه- 4

  کنندگانهای مراجعهثبت پاسخ آزمایش- 5

 

 

 

 

 

 

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 هاشمیاندکتر محمد خالقي 

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 آموزشي پژوهشي درماني امیر)ع(مرکز 
 

 

 

 

 آموزشي پژوهشي درماني امیر)ع(مرکز  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 شرح وظایف  کارشناس بهداشت حرفه ایعنوان پست / شغل :  -4 شهرستان سمنانمحل جغرافیائي خدمت : -3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق :  -5

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست : طبق دستورالعمل -9 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8 تحصیلات موردنیازاحرازپست :   -7

 باتکیه بررعایت منشورحقوقی و مبتنی برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمی باشد :   داشت حرفه ایکارشناس به شرح وظایف  

 تهیو بهداشت کار و طرح مسائل و مشكلات در جلسات کم يحفاظت فن تهیکم لیتشك      - 1.

 و بهداشت کار  يحفاظت فن تهیموارد مطرح شده در کم یریگی.      پ2

 مارستانیب یبهداشت حرفه ا یها يخط مش نیو تدو هی.      ته3

 یآن مطابق جدول زمانبند یاعضا و اجرا یبا همكار ياتیبرنامه عمل نیو تدو هی.      ته4

 یاضطرار طیواکنش در شرا تیریو مد يآمادگ یياجرا یدستورالعمل ها نیو تدو هی.      ته5

 مارستانیمختلف ب یدر واحد ها سکیر يابی.      ارز6

 کار طیآور مح انیو تعداد پرسنل هر شغل بر اساس تماس با عوامل ز مارستانیموجود در ب یشغلها یيشناسا .     7

لازم جهت رفع  شنهاداتیوارائه پ يو بهداشت يو نواقص حفاظت راداتیا هیمربوطه و اعلام کل یها ستیچک ل لیگزارش و تكم هیروزانه از بخش ها ، ته دی.      بازد8

 مربوطه یها یریگیپآنها وانجام 

 يآنها و ارائه اقدامات کنترل یریدر خصوص اندازه گ یریگیکار، پ طیآور مح انیعوامل ز یي.      شناسا9

aيكیزی.      مخاطرات ف 

bیيایمی.      مخاطرات ش 

cيكیولوژی.        مخاطرات ب 

dيسازمان یو فاکتورها اجتماعي – يروان ک،ی.      مخاطرات ارگونوم 

 یریاندازه گ طیشده با توجه به اصول و شرا نییتع شیآور بر اساس اهداف از پ انیعوامل ز یرینظارت بر نحوه اندازه گ. 11

 مختلف و آموزش آنها به پرسنل در معرض یمورد استفاده در بخش ها یيایمیمواد ش  MSDS هی. ته11

 یيایمیش یلهامناسب محلو یو نظارت بر طبقه بند یيایمیمواد ش ی. برچسب گذار12

 کار طیدر مح يو حفاظت يبهداشت يآموزش ینصب پوسترها نیو همچن مارستانیمتناسب با هر بخش ب یحفاظت فرد لیاز وسا حیو استفاده صح هی. نظارت بر ته13

      ی(برا یپرسنل ) قبل از استخدام و دوره ا ناتیدستور العمل جهت انجام معا سینو شیپ هی. ته14

 نوع شغل  کیبه تفك ياختصاص شاتیجدول آزما هیوجود و تهم ی. شغل ها15

 پرسنل يپرونده بهداشت لیبر اساس دستورالعمل و تشك یقبل از استخدام ودوره ا يپزشك ناتی. نظارت برانجام معا16

 

 تائیدکننده وظایف تعیین کننده وظایف

 دکتر محمد خالقي هاشمیان

 معاون درمان

 ساتي نیک درزیدکتر 

 سرپرست



 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 (ع)المومنین آموزشي پژوهشي درماني امیر مرکز
 

 

 

 

 

 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 (ع)المومنین آموزشي پژوهشي درماني امیر مرکز
 

 

 

 

 

 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 مرکز آموزشي درماني پژوهشي کوثر
 

 

 

 

 

 ستان سمناندانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني ا

 (ع)المومنین آموزشي پژوهشي درماني امیر مرکز
 

 

 

 

 

 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 (ع)المومنین آموزشي پژوهشي درماني امیر مرکز
 

 

 



 

 

 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 (ع)المومنین آموزشي پژوهشي درماني امیر مرکز
 

 پژوهشي کوثر واحد سازماني :  مرکز آموزشي درماني-2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1
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 باتکیه بررعایت منشورحقوقی و مبتنی برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمی باشد : صندوقدار شرح وظایف  

 ها و عملیات در دفتر حسابداریثبت هزینه .0
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 کار با دستگاه بارکد خوان .3
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 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست : طبق دستورالعمل -9 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8 تحصیلات موردنیازاحرازپست :   -7

 باتکیه بررعایت منشورحقوقی و مبتنی برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمی باشد : کارشناس مسئول منابع انسانی   شرح وظایف  

 مشورت با مدیران ارشد و مدیران منابع انساني برای شناسایي نیازهای استخدامي و تخصص های مورد نیاز

 کار از جمله وظایف، مزایا و شرایط کاری برای متقاضیان مصاحبه با متقاضیان کار در خصوص تجربه کاری، سطح تحصیلات، آموزش و مهارتها و توضیح جزئیات

 تماس با مراجع مربوطه و بررسي صحت سوابق متقاضیان

 ارجاع متقاضیان واجد شرایط همراه با مدارک شان به مدیران ارشد ) معمولا مدیر منابع انساني( برای تصمیم گیری در خصوص استخدام آنها

 دید با سازمان یا شرکت، شغل و وظایف شغلي اشراهنمایي و آشنا ساختن کارمند ج

 حفظ گزارشات و مستندات مربوط به روند استخدام

 واسطه با هک است انساني منابع بخش وظیفه این باشد، داشته وجود ها بخش یا افراد بین اختلافي اگر –نظارت بر روابط بین کارکنان و حل مشكلات احتمالي موجود 

 .شود شرکت یا سازمان کاری روند در آن منفي تاثیر نعما و کرده حل را آن گری

ارزیابي عملكرد یكي از ابزارهای کنترلي اساسي در هر سازمان یا شرکتي به حساب مي آید که به صورت دوره ای مثلا شش ماه یكبار و  –ارزیابي عملكرد کارکنان 

و کارآیي آنها و تاثیر آن بر پیشرفت سازمان یا شرکت سنجیده مي شود و در صورت نیاز تغییرات  یا سالانه انجام مي گیرد. با بررسي عملكرد افراد میزان بهره وری

 .و تصمیمات لازم لحاظ مي گردد

 ع انساني مسئولتعیین حقوق و مزایای کارکنان متناسب با توانایي ها و وظایفي که بر عهده دارند. در صورت بروز مشكل یا شكایتي در این مورد، بخش مناب

 .رسیدگي و پاسخگویي مي باشد

کارشناس منابع انساني شناخت بسیار خوبي از کارکنان و بخش های مختلف سازمان یا شرکت داشته و به  -تعیین نیازهای آموزشي و اعلام آنها به بخش آموزش

 نوع خصوص در لازم های مشاوره ، آموزش بخش به آموزشي اینیازه  خوبي مي تواند نیازهای آموزشي آنها را شناسایي کند. کارشناس منابع انساني پس از اعلام

 .رگزاری آنها را نیز به آنها مي دهدب نحوه و لازم های دوره
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 شرح وظایف  مسئول دفترعنوان پست / شغل :  -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان-3
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 باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد :  مسئول دفترشرح وظایف 

 تنظیم برنامه ملاقات داخلي و خارجي سیستم -۱

 هگزارش مطالب مهم روزان -۲

 ابلاغ دستورات مافوق به اشخاص و موسسات ذیربط و ادارات تابعه -۳

ام ذیربط امكان پذیر راهنمایي و در صورت لزوم فراهم /اوردن وسائل و یا انجام درخواست های متقاضیان و مراجعه کنندگاني که تقاضای آنان بدون ملاقات با مق -۴

 است.

 تهیه پیش نویس نامه های ارجاعي -۵

 ه گزارش سالیانه ماهانه و ... مرتبط با فعالیت های جاری و عمرانيتهی -۶

  تقویم کاری سالیانه و روزانه ریاسبرنامه ریزی ت -۷

 انجام هماهنگي های لازم با کلیه معاونت ها و واحد های زیر مجموعه  -۸

 برنامه ریزی و برگزاری جلسات همایش ها و گردهمایي ها -۹

  نگي های لازم حهت بازدید ریاست از مراکز، بیمارستان ها و واحد های تابعه دانشگاهبرنامه ریزی و هماه -۱۱

 ارجاع نامه ها و تهیه پاسخ نامه های واصله و ... -11

 تعیین وقت جهت متقاضیان ملاقات با ریاست -۱۲

 پیگیری، راهنمایي و رفع مشكل مراجعاني که نیاز به مساعدت و مددکاری دارند -۱۳

 مایي و پیگیری امور افراد مراجعه کننده به دفترراهن -۱۴

 استخراج مطالب منتشر شده در جراید و مطبوعات -۱۵
  

 پیگیری امورات ارجاعي -۱۶
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 استانداردها به شرح زیرمي باشد :باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند و  مسئول تیم آتشنشانيشرح وظایف 

 

  کپسول نصب محل از پرسنل کلیه واطلاع واحد در نشانی آتش کپسول وجود از اطمینان- 0

 (بخش مسول) صبح نشانی آتش رابط توسط مربوطه واحدهای در نشانی آتش کپسولهای نگهداشتن آماده و ای دوره بازرسی- 2

 ی خاموش کننده جهت اطمینان از شارژو آماده استفاده بودن آنهاتدوین چک لیست و کنترل منظم ودوره ا- 3

 کنترل دوره ای فایر باکسها و  فشار آب - 4

 نگهداری نتایج تعمیر و نگهداری کپسول های آتش نشانی و شیرهای آتش نشانی- 5

 اعلام موارد نیازمند پیگیری به مدیریت و همکاری در اصلاح نواقص- 6
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 دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ودرماني استان سمنان

 یر)ع(آموزشي پژوهشي درماني اممرکز  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

 آتشنشاني  شرح وظایف رابطینعنوان پست / شغل :  -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق :  -5
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 باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زیرمي باشد :  رابطین آتشنشانيشرح وظایف 

 

 انتقال دانش و ارائه آموزش در خصوص اطفاء حریق به سایر همکاران- 0

 اقدام به اطفای حریق تا زمان حضور تیم آتش نشان- 2

 ئول تیم آتش نشانی ارائه گزارش اقدامات انجام شده به مس- 3

 ارائه گزارش به مسول بخش در خصوص خطرات ،خرابی کپسولها وکلیه نواقصی که می تواند باعث افزایش ریسک حریق گردد.- 4

 همکاری با مسئول تیم آتش نشانی و سوپروایزر کشیکدر انجام وظایف محوله- 5

 شرکت در دوره های  آموزشی و مانور های آتش نشانی- 6

 یی محل نگهداری و استقرار تجهیزات اعلام و اطفای حریق موجود در بخش شناسا- 7

 آشنایی با کاربرد تجهیزات اعلام و اطفای حریق- 8

 اطمینان از انجام بازدیدهای دوره ای واحد تاسیسات از تجهیزات اعلام و اطفای حریق و شارژ بودن کپسول ها- 9

 ( و همکاری با سایر اعضای تیم آتش نشانی025کد آتش نشانی )کد حضور بموقع در محل حادثه بعد از اعلام - 01

و استقرار در محل های  اطمینان از خروج کلیه بیماران و افراد از داخل بخش در صورت نیاز به تخلیه با هماهنگی سوپروایزر کشیک- 00

 تعیین شده ایمن 

 اد از داخل بخشسرشماری بیماران و پرسنل و حصول اطمینان از خروج کلیه افر- 02

 برقراری آرامش روحی و روانی بین بیماران و پرسنل و کوشش در رفع مشکلات آنها- 03

 آشنائی با وظایف و دستورالعمل های اجرائی ایمنی در مقابل آتش سوزی- 04
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 آموزشي پژوهشي درماني امیر)ع(مرکز  واحد سازماني :  -2 دانشگاه علوم پزشكي  وزارت / موسسه :-1

  منشي اتاق عملعنوان پست / شغل :  -4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان  سمنان-3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق : -5

 تجربه وسابقه موردنیازپست :  -8 تحصیلات موردنیازاحرازپست :  -7
طبق مهارتهای وتوانائیهای احرازپست :  -9

 دستورالعمل

 رمي باشد :باتكیه بررعایت منشورحقوقي و مبتني برفرآیند واستانداردها به شرح زی منشي اتاق عمل شرح وظایف  

 . کسب دستور و برنامه کار از سرپرستار یا پرستار مسئول 0 

 . انجام امور اداری مریوط به پذیرش، بستری وترخیص بیماران شامل: 2 

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

 پرونده بیمار هنگام پذیرش  دریافت   -

 آماده کردن پرونده بیماران بخش   -

 تکمیل روزانه کلیه فرمها واوراق پرونده با مشخصات بیمار    -

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

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

 پیگیری دریافت جواب آزمایشات،مشاوره ها و... از داخل یا خارج مرکز    -

 جمع آوری وآماده نمودن پرونده بیماران ترخیصی وتحویل به حسابداری امور بیماران بیمارستان    -

 کنترل برگ خروج بیماران در موقع ترخیص  -

 باید در موقع خروج به بیمار داده شود. تحویل کلیشه رادیولوژی وبقیه اوراقی که   -

 . مرتب نگه داشتن ایستگاه پرستاری وآماده کردن اوراق ودفاتر مورد لوزوم بخش از قبیل برگه علائم حیاتی ،در خواست آزمایش وغیره  3
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 عنوان پست / شغل :  شرح وظایف کاردان اتاق عمل-4 محل جغرافیائي خدمت : شهرستان سمنان -3

 مسئول / پرسنل زیرمجموعه :  – 6 مسئول مافوق :  -5

 مهارتهای وتوانائیهای احرازپست : طبق دستورالعمل  -9 تجربه وسابقه موردنیازپست : گذراندن طرح -8  لتحصیلات موردنیازاحرازپست : کاردان اتاق عم -7

 پوشاندن میزها باپوشش استریل وقراردادن وسایل ولوازم به شكل استریل برروی آنها ) شامل وسایل جراحي ، نخ ، درنها ، گازو ... ( -3

صرف شده ) گاز ، لنگاز ، قیچي ، پنس ، سوزن  ،نخ ، درنها و .... ( درشروع ودرطول عمل و پایان عمل شمارش وکنترل کلیه وسایل ولوازم م -4

 به همراه فرد سیار

 کنترل لوازم  جراحي درون ست های جراحي قبل ازعمل برطبق شناسنامه هرست جراحي -5

 لکمک درشستن نهایي پوست بیمار ) درپ ( وپوشاندن بیمارباپوششهای استری -6

 نظارت بررعایت نكات استریل توسط تیم جراحي درطول عمل -7

 اطلاع به تیم جراحي درصورت خیس بودن شان ها جهت جلوگیری ازسوختگي باکوتر -8

 ایفای نقش دست شسته درپایان عمل : -

 عملكمك به پانسمان محل  -1

 مودن بیمارجهت انتقال به ریكاوری برداشتن پوششهای استریل بارعایت موازین شرعي وحریم بیمار وآماده ن -2

 گزارش کلیه اقدامات انجام شده ووسایل متصله به بیمار به مسئول ریكاوری -3

 تكمیل نمودن کلیه گزارشات وموارد ثبتي که ازابتدای عمل ثبت گردیده -4

 است بیمارستانجمع آوری وشست وشوی وسایل مورد استفاده وانتقال آنها به مراکز استریلیزاسیون برحسب سی -5

 شرکت درانجام عملیات احیا دراتاق عمل -6

 مراقبت ازجسد طبق موازین شرع و استانداردها -7
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