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 معرفی مسئولين واحدهای بيمارستان
 

 اعضای اصلی:

 مديرعامل هادي خلجيآقاي 

 مسئول ايمني بيمار  ،مسئول فني   خان احمديعباس دکتر 

 مديره پرستاري دلبر اردلانيخانم 

 مدير دفتر فني تميزکار روزبه دکتر

 مدير مالي خانم نشلجي

 مدير امور اداري محسن محمديآقاي 

 وايزر آموزشيسوپر ساره غياثيخانم 

 و سوپروايزر کنترل عفونت کارشناس هماهنگ کننده ايمني بيمار کاتوشا گيورگيان خانم

 کارشناس بهبود کيفيت مهري مستوريخانم 

 ITمسئول واحد  آقاي ذوالفقاري

 کارشناس بهداشت حرفه اي    سارا روتيوندخانم 

 مديران ميانی :

 سوپروايزر باليني  غلامحسن نوروزيآقاي 

 سوپروايزر باليني محبوبه جامعيخانم 

 سوپروايزر باليني منصوره سياخانم 

 بالينيسوپروايزر   رقيه سادات مدنيخانم 

 رئيس و مسئول فني بخش آزمايشگاه ميراعلمي حسين دکتر 

 مسئول فني داروخانه  شيرين نورمحمديدکتر 

 مسئول تغذيه بهاره امين نژادخانم 

 مسئول واحداطلاعات سلامت خانم محمدي

 مسئول فني و رئيس بخش تصويربرداري دکتر علي نوابي  

 مسئول بخش توانبخشي و فيزيوتراپي مسئول فني و کارشناس سارا موقرخانم 

 مسئول بهداشت محيط مهندس فاطمه بهجوئي 
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 کارشناس مسئول مهندسي پزشكي مهندس محمد توکليان راد 

 مسئول واحد انتظامات و رسيدگي به شكايات علي نيكنامآقاي 

 مسئول واحد تدارکات يوسف شيرزادآقاي 

 مارستانتاريخچه بي

مبرمي که جهت امر درمان محرومين مناطق جنوب شهر تهران احساس مي شد ، گروهي از افراد دلسوز و با توجه به نياز 

شان در زماني  ستمر و پيگير اي سازند . تلاش م شكل مهم را مرتفع  سيس مرکزي درماني اين م شدند تا با تا متقي بر آن 

ر خيابان ري تهران خريداري و با کوشش فراوان متر مربع د 0555زميني به مساحت  0307کوتاه به ثمر نشست و در سال 

سال  صورت درمانگاه و  0300بالاخره در  ستان به  ساختمان اوليه بيمار به ياري خداوند بزرگ و همت والاي افراد خير 

 پارا کلينيک افتتاح گرديد .

ــوي خود جلو نمود .  ــائبه اين مرکز ، گروه زيادي از بيماران را بس افزايش مراجعين ، هئيت مديره آوازه خدمات بي ش

اين انجمن را بر آن داشت تا با برنامه ريزي صحيح ، اماکن اطراف را خريداري نمايد به گونه اي که زير بناي بيمارستان 

 متر مربع افزايش يافت . 02555به 

ــكن با زير بناي  ــاختمان جديدالاحداث درمانگاه ها و بخش دياليز و ســنگ ش ــال متر مر 0205همچنين س  0389بع از س

شده و به بيماران با  شهر تهران واقع  شعبان در منطقه جنوب  سوم  ستان خيريه  ست . بيمار مورد بهره برداري قرار گرفته ا

 سطح درآمد پائين و محروم ارائه خدمت مي نمايد.

 موقعيت جغرافيايی بيمارستان سوم شعبان
شهريور ، بزرگراه شهيد محلاتي )آهنگ(  07محدوده  خيابان  شهرداري و در 02بيمارستان خيريه سوم شعبان در منطقه 

ر ميدان قيام ددان امام خميني و اتوبوسهايي که ، بلوار قيام و خيابان مصطفي خميني واقع گرديده است . از طريق مترو مي

 .و خراسان مستقر هستند به راحتي با ساير مناطق تهران مرتبط مي گردد
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 سوم شعبانواحدهای بيمارستان معرفی 

ستشامل  سئوليت فني ، ، حوزه هاي ريا ستاري، مديريت امور مالي، مديريت درمان،  ديريتمم مديريت ، مديريت پر

شتيباني امور اداري احدهاي و و ايمني بيمار و ا، مديريت خط خطر حوادث و بلايا، مديريت ، بهبود کيفيت ، واحدهاي پ

 مي باشد. و پاراکلينيكي درماني ،تشخيصي 

 بيمارستان ياستر
ط مشي خ مقام اجرايي در بيمارستان محسوب مي شود وظيفه تعيين سياست ها و  رئيس بيمارستان که در واقع بالاترين

هاي کلان بيمارستان با تبعيت از سياستهاي ابلاغي وزارت متبوع، تدوين، بازنگري و نظارت براجراي برنامه استراتژيک 

شتيباني از نظامو  بهبود کيفيت -هاي اجرايي و کيفي مستقر در بيمارستان)طرح تحول نظام سلامتعملياتي بيمارستان، پ

ــازمان ــي(، جلو همكاريهاي برون س ــتان و  ،يو اعتباربخش ــاختماني و عملكردي بيمارس ــعه، يا تغييرات س ــنهاد توس پيش

سس هماهنگي با  سئوليت و نظارت بر امور ماليهيئت مو سن  و اداري، ، م ستان، نظارت بر ح ستاري بيمار شكي و پر پز

انجام خط مشي اجرايي بيمارستان در قالو سياستهاي استراتژيک دانشگاه و مسئوليت هدايت بيمارستان در اجراي برنامه 

 .هاي مصوب دانشگاه و...را به عهده دارد

 بيمارستان مسئوليت فنی
  ح زير مي باشد :به شربيمارستان عمده وظايف مسئول فني 

نظارت بر کليه امور فني خدمات پزشكي و پيراپزشكي و پاسخگويي در ارتباط با اقدامات انجام شده مبتني بر قوانين ، ـــ 

 مقررات و دستورالعمل هاي وزارت بهداشت

 کنترل و مراقبت وضعيت بهداشتي ، درماني، تجهيزات پزشكي و داروئي بيمارستان ـ

شرايط و صلاحيت براساس ضوابط مورد قبول وزارت نظارت بر انتخاب ــــ  ساني واجد  ، بكارگيري و فعاليت نيروي ان

 براي قسمتهاي مختلف بيمارستان و نظارت بر فعاليتهاي آنان براساس مقررات موجود

 علمي هاي انديكاسيون بدون مجاز غير پزشكي اعمال از جلوگيري ـ

 مقررات رعايت با تعطيل ايام و روز شبانه ساعات تمام در يمارانب به لازم خدمات ارائه بر نظارت و کنترلـ 

ـــ  بايستي و کرده دريافت آنرا مجوز که هايي تخصص براساس پزشكي هاي فوريت موارد پذيرش بر نظارت و کنترل ـ

 .اشدب داشته اختيار در اورژانسي بيماران درمان براي را نياز مورد پيراپزشكي کادر و تخصصي نيروهاي ، امكانات

 بهداشت زمرک به وگزارش، دار واگير بيماريهاي به مبتلا بيماران مشخصات موقع به و صحيح گزارشدهي بر نظارت ـ

 قانوني مراجع ساير و وزارت/دانشگاه درمان معاونت قضايي ،  محاکم به پاسخگوييـ 
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 بهبود كيفيت دفتر
سئوليت آن، کنترل و نظارت بر  ست. م ستاني قرار گرفته ا سازماني بيمار سالهاي اخير در کشور در چارت  اين واحد در 

حفظ و ارتقاي کيفيت خدمات در کليه واحدهاي بيمارســتاني مي باشــد. بدين منظور، ضــمن پياده ســازي ســيســتمهاي 

د ن دستيابي به اهداف سازماني را اندازه گيري و رصمديريت کيفيت در سازمان و پايش شاخص هاي کيفي مرتبط، ميزا

مي نمايد. برنامه ريزي اســـتراتژيک ســـازمان دراين واحد تهيه، اجرا و ارزيابي گرديده و در واحدها مســـتقر مي گردد. 

فعاليت اصــلي اين واحد نظارت بر پياده ســازي اســتانداردهاي بهبود کيفيت از جمله نظام اعتباربخشــي اســت.حمايت و  

 وفقيت امور در اين واحد مي باشد.م ضامنهمكاري نزديک مديران ارشد بيمارستان با اين واحد، 

 داخلی بيمارستانيت مدير
مدير داخلي بيمارســتان وظيفه ارزيابي عملكرد کارکنان و گزارش به رئيس بيمارســتان، نظارت و کنترل بر نتايی کليدي 

به اهداف استراتژيک ، ايجاد هماهنگي و تقسيم کار در واحدهاي تحت سازمان، نظارت و راهبري سازمان در دستيابي 

 . را به عهده دارد و... تسهيل انجام امور و فرآيندهاي انجام کار پوشش بمنظور ارتقاء شاخص هاي عملكردي سازمان ،
 

 و بلاياخطر حوادث مديريت 
به منظور برنامه ريزي جهت حفظ آمادگي دائمي بيمارســـتان جهت مشـــارکت فعال و موثر و همه جانبه در موارد وقوع 

 حوادث غير مترقبه در چارت سازماني بيمارستان تعريف شده است . 

 عمده وظايف مديريت فوق الذکر عبارت است از :

 محتمل در منطقه  خطراتبررسي و تعيين  -

 محتمل در منطقه  خطراتندجهت مقابله با تدوين برنامه مست -

 مخاطراتتدوين برنامه مستند جهت مقابله با  -

 تدوين و نظارت بر برنامه فراخواني اعضاي تيم با پاسخ اضطراري  -

 فعالسازي برنامه در زمان بروز بحران  -

 نظارت بر برگزاري مانورهاي فرضي ، مانور آتش نشاني و تخليه  -
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 و ايمنی بيمار  خطامديريت 
بمنظور پياده سازي دستورالعمل هاي اعتباربخشي در راستاي منشور حقوق بيمار و نظارت بر حسن اجراي طرح تكريم و 

 ارزش هاي متعالي بيمارستاني ، مديريت خطر و ايمني بيمار در چارت سازماني بيمارستان تعريف گرديده است . 

 است از :عمده وظايف مديريت فوق الذکر عبارت 

 شناسايي ريسک ها و خطرها  -

 تحليل و ارزيابي خطاهاي استخراج شده  -

 محور ايمني بيمار 9افزايش آگاهي کارکنان در مورد  -

ـــتان به منظور در نظر گرفتن مديريت - رنامه هاي و ايمني بيمار درب خطا  نظارت بر برنامه هاي عملياتي بخش هاي بيمارس

 تدوين شده 

 ي حسو مورد و ارزيابي اثربخشي اقدامات صورت گرفته انجام مميزي هاي داخل -

 طرح خطا ها در کميته هاي مرتبط  و  RCAبرگزاري جلسات  -

ــازمان به ايمني بيمار -0ايجاد فرهنگ ايمني بيمار :  ــد س ــخ غيرتنبيهي به  -3آموزش و نظارت -2تعهد مديريت ارش پاس

ساني -0خطاها/ گزارش دهي  سو براي گزارش -6ودن تجهيزات و منابع کافي ب -0کافي بودن نيروي ان ساخت منا زير

 -00ارتباط و همكاري  -05کار تيمي  -9رعايت /پيروي از قوانين ،دستورالعمل ،پروتكل ها  -8بارکاري  -7دهي خطا 

ادراک کلي از ايمني وجود فرهنگ ايمني بيمار در يک سازمان سبو افزايش توانمندي کارکنان ، کاهش خطا ، اجراي 

 ق آميز مباحث مرتبط با بهبود کيفيت مي گردد . موف

 )مترون( پرستاریيت مدير
ـــووليت نظارت بر اجراي  ـــت که مس ـــتاري اس ـــازماندهي، کنترل و هماهنگي فعاليت هاي پرس مرکز برنامه ريزي ، س

فرآيندهاي پرستاري و استانداردهاي مراقبتي و نيز هماهنگي با ساير واحدها از قبيل پزشكي، پاراکلينيک ، اداري و ...را 

سرلوح ستاري کيفيت و ايمني را  ستاري به بيماران قرار داده و طبق برنامه مدون به عهده دارد. دفتر پر ه انجام خدمات پر

و حاکميت  ي اعتباربخشيپيگير ارائه خدمات ايمن و با کيفيت به بيماران مي باشد و در راستاي اين هدف، استانداردها 

وايزران آموزشي، ي ، سوپررا الگوي تامين ايمني بيماران قرار داده است . پرسنل دفتر پرستاري شامل مدير پرستارباليني 

 باليني، کنترل عفونت و منشي مي باشند.
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 امور مالی يتمدير
ـــها و رويه هاي مالي بمنظور ايجاد  ـــتورالعملها ، روش وظيفه اصـــلي اين واحد برنامه ريزي به منظور تهيه و تنظيم دس

در  مشارکت تعيين شده مي باشد در واحد هاي مختلف بر اساس استانداردهاي  هماهـنگي و انجـام عمـليات حسابداري

ستقرار و بروز رساني سيستم مديريت يكپارچه  پرداخت حقوق ومزاياي کارکنان ، پيگيري وصول درآمدهاي ،  IMSا

ــد. واحدهاي  ــاليانه از ديگر وظايف اين واحد مي باش ــورت ماهيانه وس ــتان به ص ــتان، تهيه ترازهاي مالي بيمارس بيمارس

ـــتند.که زير نظردرامدو بيمه گري ،کارپردا  يرمدزي ،امين اموال ، انبار،صـــندوق و ترخيص زير مجموعه امور مالي هس

 .امور مالي بيمارستان انجام وظيفه مي نمايند

 منابع انسانی يتمدير
ور نظارت بر حض اين واحد در خصوص برنامه ريزي منابع انساني، نحوه جذب و استخدام، نحوه ارائه تسهيلات رفاهي،

و غياب و محاســـبات کارکرد و اضـــافه کاري ها ، محاســـبه و تعيين حقوق و مزايا ، تهيه و تنظيم احكام و قراردادهاي 

ارتقاي شغلي، ثبت و نظارت برانواع مرخصي ها،امور مربوط به بازنشستگي پرسنل و...فعاليت دارد.واحدهاي  کارکنان،

 قسمت هاي زير مجموعه اين واحد مي باشد . کارگزيني، دبيرخانه، و بايگاني از

 بخش های بالينی
به  و وظيفه پذيرش و درمان بيماران را به عهده دارند، بخش هاي بســـتري که زير نظر دفتر پرســـتاري فعاليت مي نمايند 

)جراحي زنان( ، جراحي مردان، زنان IPD ، اتاق عمل ، جنرال ،CCU ، ICUبخش اورژانس،  شــرح ذيل مي باشــند:

 زايمان، بلوک زايمان، اطفال نوزادان ، دياليز 
 

 واحدهای پاراكلينيک
د شامل اداره مي شو مديرپرستاريکه از نظر چارت سازماني زير نظر  کلينيک هاي تخصصي و فوق تخصصي

 قسمت هاي زير مي باشد:

صبحهاي درمانگاه  صصي که در نوبت  صصي و فوق تخ صر تخ شامل درمانگاه زنان و مامايينفعاليت مي نماي و ع ، د 

ــنوايي ســنجي ،  قلو  داخلي ، دندانپزشــكي ، جراحي عمومي، اطفال، اندوســكوپي، ــاب و روان، ش ، ارولوژي ، اعص

 مي باشد. EMG  ،EEGارتوپدي ، نورولوژي ،جراحي مغز و اعصاب ، عفوني ، 
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 آزمايشگاه
و بستري فعاليت مي نمايد انجام و گزارش نتيجه آزمايشات پزشكي بيماران  سرپايي بخشآزمايشگاه که در دو 

سمتهاي تخصصي هماتولوژي، شامل ق شبانه روز به عهده دارد.اين بخش  ساعات    ولوژي،ميكروبي بيوشيمي، را در تمام 

 هورمون شناسي و بانک خون مي باشد. 

 راديولوژی
اسكن، سونوگرافي، سونوگرافي داپلر ، گرافي هاي تحت فلوروسكوپي ارائه اين واحد به بيماران در زمينه انجام سي تي 

 خدمات مي نمايد .

 داروخانه 
داروخانه بيمارستان به دو بخش بستري و سرپايي تقسيم مي شود . داروخانه بستري داروهاي مورد نياز بيماران 

ـــتفاده بيماران در ـــايل و تجهيزات مورد اس ـــتري و فراهم نمودن وس اتاق عمل را تامين مي نمايد و داروخانه  بخش بس

 سرپايي به بيماراني که به درمانگاه ها مراجعه مي کنند خدمات رساني دارويي و مشاوره ارائه  مي دهد . 

 فيزيوتراپی
ستري را  سرپايي و ب شد که ارائه خدمات به بيماران  ستان مي با واحد فيزيوتراپي يكي ديگر از واحدهاي بيمار

صوص برعهده دارد ستري در همه بخش ها )بخ سه ICU. فيزيوتراپي بيماران ب شامل فيزيوتراپي قف شود که  ( انجام مي 

ساختمان کلينيک هاي تخصصي و  سرپايي در واحد فيزيوتراپي واقع در  شد . فيزيوتراپي بيماران  سينه و اندام ها مي با

ــتگاه هاي الكتروتراپي ، ــود . اين بخش با دس ائه مكانوتراپي ، همچنين ليزر و دياترمي به ار فوق تخصــصــي انجام مي ش

 خدمات به بيماران سرپايي مشغول مي باشد .

 واحدهای پشتيبانی

 واحدهاي پشتياني که زير نظر مستقيم مدير داخلي بيمارستان فعاليت مي نمايند شامل قسمت هاي زير مي باشد:
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 مديريت اطلاعات سلامت )مدارک پزشکی(واحد 
با هدف ارائه خدمات به بيماران، پزشكان، مديران بيمارستان و ارائه خدمات آموزشي و  بخش مدارک پزشكي

ستانداردها با هدف ايجاد يک  شتي و حقوق بيماران و رعايت ا شي و حفظ مطلوب کيفيت خدمات درماني و بهدا پژوه

ستم کارآمد براي نگهداري پرونده کامل بيماران ، گردآوري اطلاعات علمي از پروند شكي آنها ،سي  ه ها و گزارش پز

قانوني در امر صـــدور احكام به مراجع  قانوني بمنظور کمک  بات  به مكات ـــخگويي  هاي  و... پاس حد  از مهمترين وا

شمار مي آيد. ستاني به  شناس  بيمار سووليت اين واحد را يک نفر کار شكي م يماران پذيرش ب بر عهده دارد.مدارک پز

بيمارستاني، کدگذاري بيماري ها، بايگاني فعال و راکد از قسمت هاي تحت پوشش سرپايي و بستري، آمار و اطلاعات 

ايجاد بايگاني الكترونيكي پرونده هاي پزشــكي بيماران بســتري شــده در اين مرکز جزو خدمات  اين واحد مي باشــد.

 ارزنده اين واحد مي باشد.
 

 واحد تغذيه
ـــگيري و درمان بيماريها دارد. عمده واحد تغذيه به عنوان يكي از بخش هاي مهم مرکز، تا ـــزايي در پيش ثير بس

فعاليت اين واحد، که توســـط کارشـــناس تغذيه انجام مي شـــود، تمرکز بر رعايت رژيم غذايي بيماران در بيمارســـتان، 

ــط هر بيمار بر  ــي نياز بيماران و نظارت بر دريافت مواد غذايي توس ــاس بررس ــاوره منياز، ويزيت روزانه بيماران و  اس ش

بيماران بستري در زمان حضور بيمار در بخش و  نظارت بر تهيه، طبخ و توزيع مواد غذايي با رعايت اصول بهداشتي مي 

 باشد.
 

 واحد فناوری اطلاعات)رايانه(
استقرار و پياده سازي نظام جامع انفورماتيک سازمان در راستاي سياست هاي راهبردي، از وظايف اصلي واحد 

IT  مي باشد. در راستاي وظيفه اصلي اين واحد، استفاده از تكنولوژي هاي روز فن آوري اطلاعات که باعث تسريع در

ي .رسيدگدارد استخراج داده ها، شفاف سازي و نيز صحه گذاري بر درستي داده ها مي شود در دستور کار واحد قرار 

اطلاعات بخش ها و واحدهاي بيمارستان بر عهده اين واحد  به مشكلات سخت افزاري و نرم افزاري و نيز تضمين امنيت

 مي باشد.
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 واحد بهداشت محيط
شتي بر کليه مراحل مختلف ربر سي و کنترل بهدا ستان، نظارت ، برر شت محيط بيمار ضعيت بهدا سي مداوم و

ـــتاني، نظارت و کنترل به ـــتي بر نجمع آوري ، تفكيک ، انتقال ، نگهداري موقت و دفع زباله هاي بيمارس حوه دفع داش

فاضــلاب بيمارســتان و ارائه پيشــنهادهاي اجرائي مناســو، کنترل حشــرات و جوندگان با اولويت بهســازي محيط  و...از 

 وظايف اصلي اين واحد است.

 واحد بهداشت حرفه ای
اي ريزي بر ، برنامهکميته برنامه ريزي و تشــكيل کميته حفاظت فني و بهداشــت کاربا همكاري ســاير اعضــاي 

اجرا و نظارت بر انجام معاينات شغلي )قبل ازاستخدام، دوره اي و اختصاصي( و تشكيل پرونده سلامت شاغلين، تعيين و 

ــ ــد.مس ــداردهنده و...از جمله فعاليت هاي مهم اين واحد مي باش ن ليت ايئونظارت بر نصــو تابلوها و علائم ايمني و هش

که با  برنامه ريزي براي اجراي ارزيابي ريسک کليه مشاغل و تحليل واحد با يک نفر کارشناس بهداشت حرفه اي است 

شيميايي، ارگونوميكي، بيولوژيكي و  شيابي کليه عوامل زيان آور فيزيكي،  سايي، اندازه گيري و ارز شنا نتايی ارزيابي )

 .رواني محيط کار( انجام وظيفه مي نمايد

 پزشکی مهندسیواحد 
واحدهاي درماني و پاراکلينيک را کنترل، بازرســي و تعميرات کليه اين نظارت و نگهداري تجهيزات پزشــكي 

تجهيزات  P.Mتجهيزات را با هماهنگي شرکت هاي تحت پوشش انجام مي دهد . اين واحد ضمن انجام کاليبراسيون و 

درخواست  و پزشكي طبق ضوابط با هماهنگي مسئولين بخش ها ، واحدهاي تابعه ، کميته دارو و تجهيزات ، پيشنهادات

 ها را در کميته خريد بيمارستان مطرح ، تا نسبت به انتخاب ، خريد و يا جايگزيني تجهيزات پزشكي اقدام گردد . 
 

 واحد تاسيسات
سات و نگهدارينظارت  سي ليه دستگا ک و تعميرات حرارتي و تهويه مطبوع، کنترل و بازرسي برودتي و امور تا

ه ســ حرارتي و برودتي، بازرســي و کنترل لوله کشــي قســمت ها، کنترل و بازرســي کليه تابلوهاي برق و پمپ هاي ه ها

همچنين ترميم و بازسازي کليه بخش ها که نياز به تعميرات ساختماني دارد و کنترل و تک فاز)ساختماني(و  فاز)صنعتي(



 
 خدمات بهداشتي درماني شهيد بهشتيدانشگاه علوم پزشكي و  بيمارستان خيريه سوم شعبان

 3sh – NB – 06 - 01 0050فروردين  :بازنگري بعدي  0055فروردين تاريخ بازنگري : 50 شماره بازنگري : 

  

11 
 

ماني و ار مي آيد.با توجه به فرسودگي ساختاز وظايف اين واحد به شمسيستم آبرساني توسط پمپ و منبع تحت فشار 

 تاسيساتي بيمارستان به علت قديمي بودن ، کيفيت فعاليت هاي اين واحد از اهميت ويژه اي برخوردار است.
 

 انتظاماتواحد 
 داحتمالي و موجو رفتارهاي هنجارشكنرا در مقابل انواع  محيطسلامت  حفظاين واحد وظيفه حساس و خطير 

ساير اماکن بيمارستان ، کنترل بر نصو  را به عهده دارد.کنترل تردد کارکنان و ارباب رجوع به بيمارستان ، تاسيسات و 

و نظارت دوربين هاي مداربسته  ونظارت بر اموال منقول و غير منقول بيمارستان از جمله وظايف اين واحد است.حراست 

 ان بر عهده اين واحد مي باشد.کارکن وايجاد امنيت کاريو محافظت از اطلاعات 
 

 رسيدگی به شکاياتواحد 
 بالاتر طوحبه س ارجاع لزوم درصورت و مراجعين وانتقادات شكايات،پيشنهادات به وپاسخگويي بررسي،تحليل

 و حليلوت تجزيه نتايی به توجه بات، مداخلا، ذيصلاح،  انجام اقدامات ومراجع تخصصي سطوح به نياز يادرصورت و

ـــات موجودبازخورد ـــكايت کننده ،گزارش ـــنل از مهم ترين وظايف اين واحد  به بيماران و افراد ش ارباب رجوع و پرس

 محسوب مي شود.

 روابط عمومیواحد 
ـــي براي بيماران و همراهان ، بنرهاي  - انجام هرگونه فعاليت چاپي و تبليغاتي اعم از طراحي پمفلت هاي آموزش

 ستان ، گاهنامه علمي ، آموزشي و ....تبليغاتي جهت معرفي فعاليت هاي بيمار

 هماهنگي و همكاري با ساير ارگانها و سازمان ها براي روابط برون سازماني  -

 ساخت فيلم هاي تبليغاتي ، آگاهي جهت بخش در لابي و درمانگاه ها -

 ملي مانند روز پزشک ، پرستار ، جانباز ، اعياد و ...  –برگزاري مناسبت هاي مذهبي  -

 برپايي مسابقات و فعاليت هاي فرهنگي ، علمي ، مذهبي  -

 فراهم سازي اقدامات رفاهي براي پرسنل  -

 پيگيري و نظارت برانجام انتخاب پرسنل نمونه  -

 تهيه آرشيو عكس و فيلم از فعاليت هاي واحدهاي تابعه بيمارستان   -
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 واحد مددكاری 
 مصاحبه و مشاهده با بيماران نيازمند سرپائي براي دريافت کمک هاي داروئي يا کمک هاي غيردرماني  -

 راند بخش ها و شناسايي و مصاحبه با بيماران نيازمند بستري جهت کمک به آنان  -

 ارائه گزارش ماهيانه سرپايي و بستري به خيرين  -

 و ارجاع به ساير مراکز  مصاحبه و مشاوره با بيماران داراي مشكلات اجتماعي -

 

 واحد خدمات 
اين واحد که ارتباط نزديک و تنگاتنگي با بهداشــت محيط دارد وظيفه مديريت نيروهاي خدماتي  و هماهنگي 

و نظارت براي ارائه خدمات عمومي در ســطح بيمارســتان نظير تنظيف و جمع آوري و دفع زباله،نظارت بر امور نظافت 

ـــتان اعم از محوطه،کف و کليه اطاق ها و  ـــمتهاي بيمارس ـــاير قس ـــتي و س ـــرويس هاي بهداش راهروهاي بخش  و س

 ده دارد.را به عهنظارت به واحد لنژ  ديوارها،نظارت بر اقدام به تخليه بار در انبار،نظارت بر انتقال جسد به سردخانه و
 

 پاراكلينيک ، اداری و پشتيبانیمعرفی مسئولين واحدهای 
 

 عنوان شغل  خانوادگی نام نام رديف

 مدير دفتر فني تميزکار روزبه دکتر  0

 مدير امور اداري محسن محمديآقاي   2

 مدير امورمالي خانم نشلجي  3

 آزمايشگاهفني مسئول  ميراعلمي حسين دکتر   0

 مسئول تدارکات يوسف شيرزادآقاي   0

 مسئول فني تصويربرداري  علي نوابيدکتر   6

 مسئول تاسيسات  آقاي جودتي  7

 مسئول بهداشت محيط مهندس فاطمه بهجوئي   8

 مسئول بهداشت حرفه اي سارا روتيوندمهندس   9

 مسئول فني فيزيوتراپي سارا موقرخانم   05

 مسئول فناوري اطلاعات آقاي ذوالفقاري  00
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 مسئول تغذيه بهاره امين نژادخانم   02

 مسئول تجهيزات پزشكي مهندس محمد توکليان  03

 مسئول فني داروخانه  شيرين نورمحمديدکتر   00

 مسئول مدارک پزشكي و اطلاعات سلامت  خانم محمدي  00

 مسئول انتظامات علي نيكنامآقاي   06

 

 واحد پرستاری
 عنوان شغل نام نام خانوادگی رديف

 مترون  دلبر اردلانيخانم   0

 سوپروايزر باليني محبوبه جامعيخانم   2

 سوپروايزر باليني غلامحسين نوروزيآقاي   3

 سوپروايزر باليني رقيه سادات مدني خانم   0

 سوپروايزر باليني منصوره سياخانم   0

 سوپروايزر آموزشي    ساره غياثيخانم   6

 سرپرستار اتاق عمل خانم طولابي  7

 سرپرستار بخش اورژانس علي صفايي فرآقاي   8

 سرپرستار بخش بلوک زايمان ياراحمديخانم   9

 سرپرستار بخش زنان و زايمان و جراحي زنان    سلطانيخانم   05

 سرپرستار بخش جراحي مردان حميد احمديآقاي   00

 نوزادان - سرپرستاربخش اطفال معصومه کمالي خانم   02

 ICUسرپرستار بخش  عاليه بهادريخانم   03

  CCU IIسرپرستار بخش علي اصغر مراديآقاي   00

 جنرالسرپرستار بخش  مهناز عباسيانيخانم   00

 سرپرستار دياليز   خداياريخانم   06

 IPDسرپرستار  دشتيانسيه خانم   07

 مسئول درمانگاه ها  مينا زارعخانم   08

 



 
 خدمات بهداشتي درماني شهيد بهشتيدانشگاه علوم پزشكي و  بيمارستان خيريه سوم شعبان

 3sh – NB – 06 - 01 0050فروردين  :بازنگري بعدي  0055فروردين تاريخ بازنگري : 50 شماره بازنگري : 

  

13 
 

 
          

 
    

   

 
       

 

  
  
     

     
       

   
       

     

 
      

       
  
  
 

 
       

    
   

 
             

 
 
   

  
  
           

 
       

     
   

  
     

          
 

   
 
  
   
 
  
  

   
 
  
 
  
 
    

   
  
 
       
 
 

   
 
 
     

 
  
  
  

 
          

  
  
  
 
 

   
  
 
   
   

 
 
 
 

 
      

  
  
     

    
    

   
C

SR

 
      

 

 
       

 
  
  

 
    

      
        

 
   
 
   
     

    
    

      

  
  
   

 
    

 
     

    
    
 

  
   
 
   
     

 
  
 
  

    
    

 
      

 
    

   

    
 
   
    

    

 
      

 
  
   

 
    

      
 

   
 
    

  
 

   
  
 
   
  
  

 
   
    

  
 
 
    

   
   

 
    

   
     

  
      

      
         

   

 
    

    
    

   
 
  
        

 

    
    

      
 

   
 
 
  
     

 
  
  
  

 
      

  
 
    

   
 
 
 
   
 
  

 
   

IP
D

 



 
 خدمات بهداشتي درماني شهيد بهشتيدانشگاه علوم پزشكي و  بيمارستان خيريه سوم شعبان

 3sh – NB – 06 - 01 0050فروردين  :بازنگري بعدي  0055فروردين تاريخ بازنگري : 50 شماره بازنگري : 

  

14 
 

 :(Mission)بيمارستان الترس

در نظر دارد با اجراي قوانين و مقررات و اصــول علمي و با نيروي انســاني کارآمد ارائه دهنده بالاترين ســطح خدمات 

ايمن بهداشتي درماني ، مراقبتي ، تشخيصي ، توانبخشي ، به بيماران و مراجعه کنندگان باشد . به نحوي که اين خدمات 

 جامعه و بالاترين رضايت مراجعين گردد . منجر به بهترين نتيجه درماني و ارتقاء سلامت 

 :(Visionدورنما)

ستان از جهت ارائه بهترين خدمات با بالاترين کيفيت ممكن به بيماران  شعبان کارآمدترين بيمار سوم  ستان خيريه  بيمار

 بوده و محيطي امن مطابق با استانداردهاي اعتباربخشي براي رضايت پرسنل باشد . 

 اعتقادات و باورها :
 پايبندي به اصول و ارزش ها و کرامت انساني و حقوق مشتريان 

 پايبندي به اصول علمي و استانداردها

 پاسخگويي شايسته به انتظارات مراجعين 

 توانمند سازي کارکنان

 ارتقاء سطح مشارکت با مراجعين 

 استقرار سيستم مديريت خطر و حفظ ايمني بيمار

 

 اداری و مالیمقررات داخلی بيمارستان در حوزه 

به منظورايجاد محيطي ســالم درجهت بالابردن کيفيت خدمات بهداشــتي درماني ، رعايت حقوق انســاني در محيط کار، 

م ک      رحذرداشــتن آنان از بي نظمي،تشــويق کارکنان به کار بهتر در جهت بالا بردن ســطح کارائي و بهره وري و ب

ـــي ازآن برگرفته از قوانين کار ، قوانين تأمين کاري و بطالت در محيط کار، مقرراتي تدوين  ـــت که بخش گرديده اس

 د.بيان مي گرد رح زيراجتماعي ، قوانين طرح طبقه بندي مشاغل و همچنين روش هاي جاري داخلي بيمارستان به ش
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 شرح شغل ، شرح وظايف 
ــتان  ــرح وظايف جاري کارکنان در امور اداري بيمارس ــغل و ش موجود اســت که هنگام يک نســخه اصــلي از شــرح ش

ستخدام پرسنل به آگاهي آنها رسانده  سخه الكترونيكي آن در درايو عمومي  و توسط پرسنل امضا مي شود.ا همچنين ن

 پوشه منابع انساني در اختيار پرسنل قرار دارد.

 شرح وظيفه ها شامل موارد زير هستند :

 ـ عنوان شغل  0

 ـ سلسله مراتو سازماني  2

شرح     شد            در هر  سخگو با ست که فرد بايد به چه فرد يا افرادي گزارش بدهد و در مقابل آنها پا شفاف ا وظيفه 

) سطح بالاتر ( ، با چه کساني هم سطح و هم رده است و چه فرد يا افرادي بايد به وي گزارش داده و در مقابل وي 

 پاسخگو باشند ) سطح پائين تر (

 ـ وظايف و مسئوليت ها  3

 ـ سطح تحصيلات مورد نياز  0

 ـ تجربه مورد نياز  0

 ـ آموزش ها ، توانائي ها و مهارت هاي لازم  6

 حقوق و مزايا
اشــتغال به کار و پرداخت حقوق ومزاياي پرســنل بيمارســتان خيريه ســوم شــعبان برابر قانون کار و طرح هماهنگ            

 مزاياي مربوطه و اعطائي به شرح زير مي باشد:طبقه بندي مشاغل انجام مي گردد . مواردي از 

افزايش حقوق و مزايا ســاليانه براســاس مصــوبه شــوراي عالي کار که از ســوي وزارت کار ابلاع مي شــود تعيين و  .0

 پرداخت مي گردد.

 اعطاي يک پايه سنوات درازاء هريک سال سابقه خدمت .2

 سابقه کارمازاد برشرايط احراز شغلاعطاي يک رتبه درگروه شغلي مربوطه به ازاء هر چهار سال  .3

 هفته مي باشد. ساعت در 00دقيقه و 25ساعت و 7ساعات کاري درحال حاضر روزانه  .0

روز حق بيمه را  725فرزند باشــرايط مربوطه به افرادي که حداقل ســابقه پرداخت  2پرداخت حق اولاد تاحداکثر  .0

 داشته باشند.

 ي اساسيپرداخت ماهيانه مبلغي به عنوان بن کالاها .6

 پرداخت ماهيانه مبلغي به عنوان کمک هزينه مسكن .7

 درصد اضافه برمزد هرساعت پرداخت مي گردد. 05براي اضافه کاري درايام عادي  .8
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 درصد اضافه براضافه کاري ايام عادي پرداخت مي گردد. 05براي اضافه کاري درايام تعطيلات رسمي  .9

 رمزد مربوطه پرداخت مي گردد.درصد اضافه ب 05براي کاردرايام تعطيلات رسمي  .05

 درصد فوق العاده شبكاري تعلق مي گيرد. 30صبح(  6الي  22) براي کار در ساعات شو .00

ال داشته با اشعه اشتغ پرداخت حق اشعه وافزايش مرخصي وکاهش ساعات کاري پرسنلي که به طورمستمر به کار .02

 باشند.

ــاس  در .03 ــابقه براس ــال س آخرين حقوق مبلغي معادل يک ماه حقوق به عنوان مزاياي زمان خاتمه قرارداد براي هر س

 )حق سنوات( پرداخت مي گردد. پايان کار

سال کار .00 سنل براي يک  ساس دو عيدي و پاداش پر سه ماه حداقل حقوق اعلام  برا سقف  ماه آخرين حقوق مبنا تا

 شده درهر سال مي باشد.

 : آئين نامه های انضباطی
 

 انواع تشويقات بر حسب مورد  -1

 ـ تقدير شفاهي 

 ـ تقدير کتبي با درج در پرونده 

 ـ تقدير کتبي با درج در تابلو اعلانات 

 ـ اعطاي مرخصي تشويقي 

 ـ پاداش نقدي 

 ـ تعيين پرسنل نمونه
 

 انواع تنبيهات انضباطی بر حسب مورد  -2

 ـ تذکر شفاهي 

 ـ تذکر کتبي با درج در پرونده 

 ـ توبيخ کتبي با درج در پرونده 

 ـ توبيخ کتبي و اتمام حجت با درج در پرونده 

 ـ کسر حقوق و کارانه 

 ـ جابجائي محل کار

 ـ اخراج 

 ـ معرفي به مراجع قانوني 
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 : قوانين مربوط به ورود و خروج ، تأخير و تعجيل پرسنل

ه  از اســـتفادکنترل تردد کارکنان درثبت ورود و خروج به عهده اموراداري بوده )ثبت ورود و خروج روزانه با  .0

ستگاه امكان پذير سط د شده تو ضور فيزيكي و مفيد فرد در محل کار  اطلاعات ثبت  ست( و کنترل ح ه ب     ا

شد. در ستقيم هر واحد مي با سئولين م شيفت کاري خود ) بدون هماهنگي ( از  عهده م مواردي که کارمند در 

ــئ ــتراحت بپردازد، برابر گزارش مس ــود و يا به اس ــي و محل کارخارج ش ــتقيم مربوطه مراتو مورد بررس ول مس

 حسو مقررات و سوابق فرد اتخاذ تصميم خواهد شد.

حد متعارفي که براي  در مي باشــد و محل کار خود حضــورفرد در درمورد کليه واحدهاي بيمارســتان ملاک، .2

ــت  ــد، لحاظتعويض لباس زمان نياز اس ــئول مربوطه به عنوان خواهدش ــورت اعلام مس تأخير  مازاد برآن درص

 محسوب خواهدشد.

شيفت کاري، .3 شده در ساعت تعيين  ستند رأس  سنل موظف ه ضر خود محل کار در کليه پر ديهي ب شوند.  حا

 منظور خواهد شد. ساعت ورود طبق مقررات بيمارستان محاسبه و در است تأخير

عنوان تأخير يا مرخصــي  به دقيقه تأخير موجه قابل اغماض بوده و 00بار تا هر نوبت دريک ماه و 0مجموعاً تا  .0

بار درماه تجاوز کند کل مدت  0يا بيش از  دقيقه و 00.ليكن چنانچه تأخير روزانه از  ساعتي محسوب نمي شود

 برابر مقررات رفتارخواهدشد. به عنوان تأخير لحاظ و

بول به عنوان ســـاعات کار قابل ق موضـــوعيت نداشـــته و )قبل ازســـاعات مقرر( ورود به محل کار تعجيل در .0

غياب  و مراتو در سيستم حضور ياز مديريت مربوطه بوده و مگر اينكه حسو تشخيص ون محسوب نمي شود

 نيز ثبت شده باشد.

دم نداشته باشد درصورت ع خاتمه کارخود را يا درمواردي که فرد به دليل فراموشي امكان ثبت ساعت حضور .6

ت اداري همان روز مراتو را به صــورت کتبي اعلام پايان وق تكرار مي بايســت حداکثر تا وجود ســابقه قبلي و

ــئول و ــال نمايد تا پس از  وپس از تأييد مس ــاعت ورود و خروج ( به اموراداري ارس مديريت مربوطه ) با قيد س

 سيستم مربوطه اعمال شود. تأييد مدير اموراداري در

به جهت مرخصي، مأموريت کليف نيز  هر صورت ايامي که ورود وخروج کارمند ثبت نشده وت در تبصره:

 وغيره معلوم نشده باشد به عنوان غيبت منظور خواهدشد.

 كسری كار 
 کسري ساعت کار به دو صورت ذيل امكان پذير مي باشد :

 ـ  عدم تكميل ساعات موظف کاري در ماه  0

 ـ  به دليل تأخير در ورود يا تعجيل در خروج  2
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ــبت ، برابر مقررات  که در اين گونه موارد به ازاء  ــري کار به نس ــاعت کس ــنل هر يک س ــر کاز حقوق و مزاياي پرس            س

 مي گردد.  

افرادي که تاخير در ورود و تعجيل در خروج دارند علاوه بر کسـر مبال  مندرج  2در مورد کسـري کار بند  تبصـره :

 شد.  توبيخ کتبي با درج در پيشينه خدمتي تا حد اخراج نيز انجام خواهد

 ضوابط و مقررات مرخصی
روز  9تعطيلات رسمي مي باشد  که حداکثر  روز بدون احتساب ايام جمعه و 26مرخصي استحقاقي  ساليانه  .0

 ازآن جهت پرسنل قطعي قابل ذخيره مي باشد.

پس ازحصــول موافقت  بوده و برگ درخواســت مرخصــي روزانه خود تأييد کليه افراد موظف به تكميل و .2

ـــئول  ـــتفاده نمايند. از مربوطه مي توانندمس اضـــطراري که فرد به طريق تلفني عدم  درموارد مرخصـــي اس

مراجعت برگ درخواست  جلو نموده بايستي پس از موافقت مسئول مربوطه را حضورخود را اعلام داشته و

 مرخصي تكميل نمايد.

ان مد بيمارســتان توســط بيمارســتوجه اســتفاده از مرخصــي اســتعلاجي تا ســه روز در ماه با تاييد پزشــک معت .3

پرداخت مي گردد و وجه مرخصــي اســتعلاجي بيش از ســه روز پس از تاييد پزشــک معتمد ســازمان تامين 

 اجتماعي توسط سازمان تامين اجتماعي پرداخت مي گردد . 

ا ر مرخصي استعلاجي زايمان جمعا به مدت شش ماه مي باشد که شخص حق استفاده تا دو ماه قبل از زايمان .0

 نيز در اين مورد دارد و وجه ايام فوق توسط سازمان تامين اجتماعي پرداخت مي گردد.

سنوات خدمت مي  .0 سال در طول  سابقه يا کمتر از يک  سال  شتن يک  افراديكه بيمه نمي باشند در صورت دا

ستفاده نمايد و در مورد افراديكه بالا ستعلاجي با حقوق و مزايا ا صي ا ک ي            ي توانند از يک ماه مرخ

ماه حق استفاده از مرخصي استعلاجي با استفاده از حقوق و مزايا  در طول  سال سابقه کار دارند حداکثر تا دو

 خدمت را دارند.

در هر صــورت از نظر بيمارســتان اســتفاده از مرخصــي هاي اســتعلاجي فقط با تاييد پزشــک معتمد و يا  تبصــره :

 مي باشد. رياست بيمارستان امكان پذير

ــد :                                                  .6 قوق را دارن ح ــا  مرخصــــي ب ــــه روز  خورداري از س بر حق  موارد ذيــل  ــــنــل در  پرس ليــه  ک

 الف :  ازدواج دائم                     ب :  فوت همسر، پدر، مادر و فرزندان

ه در فرم مربوطه ب زهاي قبل طي درخواست ورو قبول نمي باشد مگرآنكه از مرخصي ساعتي اول وقت مورد .7

يبت منظور غ يا و غيراينصورت به عنوان تأخير  تحويل اموراداري شده باشد در تأييد مسئول مربوطه رسيده و

 خواهدشد.
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1مرخصي ساعتي فرد فقط يک بار در روز ) تا  حداکثر .8

2
ميزان  ساعات موظف روزانه ( مي باشد و چنانچه از 

 آن روز به عنوان مرخصي روزانه منظور خواهد شد. فوق تجاوز نمايد

ساعتي را .9 صي  ستي برگ مرخ ساعتي باي صي  ستفاده ازمرخ سئو کارکنان به هنگام ا ل مربوطه که به تأييد م

ارت ک خروجي بيمارستان تحويل نموده و در رسيده پس ازممهوربه مهراموراداري به مأمور انتظامات مستقر

 را ثبت نمايند. ورود خود جعت نيز مجدداً هنگام مرا در ثبت و خروج را

  غيبت

ـــخص  ـــر يک روز از حقوق و مزاياي مش از حقوق و مزاياي   6/0به ازاي هر يک روز غيبت غيرموجه علاوه بر کس

شينه خدمتي تا حد  شد که در اينگونه موارد علاوه بر کسر مبال  فوق توبيخ کتبي با در پي روز جمعه نيز کسر خواهد 

 انجام خواهد شد.اخراج نيز 

 ارتقاء شغلی
 ارتقاء شغلی به گروه بالاتر در همان عنوان شغلی

در تعدادي از مشاغل ارتقاء شغلي به گروه بالاتر در همان عنوان شغلي فقط يک بار در طول خدمت با      
در  65  رضايت کتبي مسئول مربوطه از عملكرد ، شايستگي و توانمندي پرسنل و دريافت امتياز بالاتر از

ارزشيابي ساليانه و همچنين با توجه به کسو سابقه کار تعيين شده در طرح طبقه بندي مشاغل به شرح زير 
 صورت مي گيرد . 

 سال سابقه كار در بيمارستان نياز دارند.   2الف ( مشاغلی كه حداقل 

 ـ کارشناس بهداشت محيط ـ کارشناس فيزيوتراپي  ـ کارشناس پرستاري

 ـ کاردان بهداشت محيط ـ کاردان فيزيوتراپي  پرستاريـ کاردان 

 ـ تكنسين بهداشت محيط ـ تكنسين فيزيوتراپي  ـ ماما کارشناس

 ـ کارشناس بهداشت حرفه اي  ـ کارشناس راديولوژي  ـ ماما کاردان 

 ـ کاردان بهداشت حرفه اي  ـ کاردان راديولوژي ـ کارشناس اطاق عمل 

 ـ تكنسين بهداشت حرفه اي  ـ تكنسين راديولوژي ـ تكنسين اطاق عمل 

 ـ منشي  ـ کارشناس آزمايشگاه ـ کارشناس هوشبري 

 ـ حسابدار ترخيص بيماران  ـ کاردان آزمايشگاه ـ کاردان هوشبري 

 ـ خياط ـ تكنسين آزمايشگاه ـ تكنسين هوشبري

 ـ آبدار  ـ کارشناس تغذيه  ـ بهيار
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 خدماتـ  ـ کاردان تغذيه  ـ کمک بهيار

  ـ تكنسين تغذيه  ـ تكنسين فوريت هاي پزشكي
 

 سال سابقه كار در بيمارستان نياز دارند.   3ب ( مشاغلی كه حداقل 

  ـ کاردان برق و تاسيسات  ـ نسخه پيچ

  ـ کارگر تعميرات  ـ حسابدار عمومي 
 

 سال سابقه كار در بيمارستان نياز دارند.   4ج ( مشاغلی كه حداقل 

   ـ تكنسين برق و تاسيسات 

   ـ تكنسين تعميرات وسايل و تجهيزات پزشكي 

   ـ تعميرکار برق و تاسيسات 
 

   می باشند. ارتقاءقابل سيکل به ديپلم و يک سال سابقه  مدرک تحصيلی از با تغيير مشاغل زيرد ( 

 ـ بايگان مدارک پزشكي 

 ـ صندوق دار 

 بديهي است مشاغلي که نامبرده نشده اند ، ارتقاء آنها در طرح طبقه بندي در نظر گرفته نشده است .

 ارتقاء شغل در عناوين شغلی ديگر

ـــغلي          ـــتاناين ارتقاءش ياز بيمارس به ن ـــتگي و توانمندي فرد مورد نظر                با توجه  با درنظرگرفتن عملكرد، شـــايس

 طبق ضوابط و قوانين بيمارستان صورت مي گيرد . 

 مدل های شايستگی مديران
 

 تحصيلات عنوان مدير يا مسئول
سابقه 

 كار 
 دانش و مهارت

 سال 8 ليسانس  پرستاري  مترون 

 ـ آگاهي وسيع نظري از اصول پرستاري 
 ـ شناخت کامل وظايف بخش ها و درمانگاه ها و وظايف کادر پرستاري در سطوح مختلف 

 ـ توانائي برنامه ريزي و هدايت امور پرستاري و همچنين آشنائي با اصول سرپرستي 
 ـ توانائي تهيه و تدوين آئين نامه ها و مقررات لازم در حيطه وظايف مترتبه شغل

 ت کار در بيمارستانـ برخورداري از روحيه مناسو جه

 سال 6 ليسانس پرستاري  سوپروايزر 
 ـ  آگاهي وسيع نظري از اصول پرستاري 

 ـ شناخت وظايف کادر پرستاري در سطوح مختلف 
 ـ برخورداري از روحيه مناسو جهت کار در بيمارستان

 ـ  آگاهي وسيع نظري از اصول پرستاري  سال 0 ليسانس پرستاري سرپرستار 
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 ـ شناخت وظايف کادر پرستاري در حيطه بخش و در کليه سطوح 
 ـ آشنائي با اصول سرپرستي 

 ـ برخورداري از روحيه مناسو جهت کار در بيمارستان

 سال 0 ليسانس پرستاري سرپرست اطاق زايمان

 ـ  آگاهي وسيع نظري از اصول مامائي و  توانائي کاربرد آن اصول در عمل 
 ـ شناخت وظايف زايمان و کار مامائي در کليه سطوح 

 ـ آشنايي با اصول سرپرستي 
 ـ برخورداري از روحيه مناسو جهت کار در بيمارستان

مسئول فنی 
 تصويربرداری

متخصص 
 راديولوژي

 ــ

 ـ توانائي مديريت بيماران به ويژه در شرايط اورژانس 
 interventionـ توانائي انجام گرافي هاي تخصصي به ويژه موارد نيازمند به 

 و  سونوگرافي  CTـ آشنائي کامل با 
 ـ آشنايي با اصول سرپرستي 

كارشناس مسئول 
 راديولوژی

 سال 0 ليسانس راديولوژي 

 لوژيکلينيک راديوـ آشنائي وسيع نظري با اصول و مباني علمي راديولوژي و قابليت اعمال آنها در 
 ـ مهارت در انجام راديوگرافي هاي تخصصي 
 ـ توانائي ارزيابي و کنترل عملكرد کارکنان 

 ـ توانائي سرپرستي فعاليت ها و آموزش و راهنمائي عوامل تخصصي واحد متبوع 
 ـ قابليت شناخت و کاربرد کليه تجهيزات و دستگاه هاي پيشرفته راديوگرافي  

 كارشناس مسئول 
 سی تی اسکن 

 سال 0 ليسانس راديولوژي 

ـــ آشنائي وسيع نظري با اصول و مباني علمي سي تي اسكن و قابلي سي تي  کلينيکت اعمال آنها در  ـ
 اسكن 

 ـ مهارت در انجام راديوگرافي هاي تخصصي 
 ـ توانائي ارزيابي و کنترل عملكرد کارکنان 

 ـ توانائي سرپرستي فعاليت ها و آموزش و راهنمائي عوامل تخصصي واحد متبوع 
 ـ قابليت شناخت و کاربرد کليه تجهيزات و دستگاه هاي پيشرفته سي تي اسكن

 مسئول فنی آزمايشگاه 
دکتراي علوم 
 آزمايشگاهي 

 ــ

شده  سئوليت هاي تدوين  شخيص طبي بر مبناي م شگاه ت ــــ توانائي اداره آزماي سـ طح وحفظ وارتقاء 
 توانائي باآموزش هاي مداوم کشوري وبين المللي 

شک باليني و تامين نيازهاي  شگاه همگام با نيازهاي همكاران پز سطح کارائي آزماي ــــ توانائي حفظ  ـ
 مرتبط و ارائه خدمات تشخيصي نوين 

ائي ارائه راه حل و توان ـ توانائي توضيح علائم آزمايشگاهي منطبق با بالين بيمار و ارسال گزارش نتايی
 هاي پيشنهادي جهت تشخيص نهائي

 ـ آشنايي با اصول سرپرستي 

كارشناس مسئول 
 آزمايشگاه 

ليسانس علوم 
 آزماشگاهي 

 سال 0

 ـ شناخت اصول علمي و تخصصي علوم آزمايشگاهي جهت انجام آزمايشات تشخيص پزشكي 
ــ شناخت و کار با کليه وسايل و تجهيزات و دستگاه ه اي مدرن آزمايشگاه و تشخيص صحت و سقم ـ

 کار آنها 
شگاه  ستفاده آزماي شيميائي مورد ا شناخت و طرز تهيه انواع محلول ها و معرف ها و مواد  ــــ توانائي  ـ

 تشخيص طبي 
ـ قابليت تدوين دستورالعمل براي تهيه انواع محلول ها و محيط هاي کشت و معرف ها و مواد شيميائي 

 مورد نياز براي آزمايش ها 
ــــ توانائي راهنمائي و آموزش و کنترل آزمايش هاي انجام شــده و ســرپرســتي  فعاليت هاي ســطوح  ـ

 مختلف کارکنان آزمايشگاه

 ـ آشنايي نظري با اصول و مباني علم مديريت مخصوصاً مديريت در بيمارستان  سال 2 ليسانس مديريت مدير امور اداری
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 سال  05 ديپلم 
 ـ آشنايي کافي با قوانين و مقررات کار و بيمه هاي اجتماعي 

 ـ آشنايي با اصول سرپرستي

 سال 6 ديپلم  مسئول كارگزينی 

 ـ آشنايي کافي از مقررات و قوانين کار و تامين اجتماعي و ساير مقررات حاکم بر بيمارستان 
 ـ آشنايي با نحوه جاري نگهداشتن طرح طبقه بندي مشاغل 

ـ توانايي برداشت صحيح از ضوابط و مقررات کار و تامين اجتماعي و دستورالعمل هاي کارگزيني از 
 ان جهات حقوق متعلقه قانوني کارکن

 ـ قابليت تهيه و تنظيم گزارش در زمينه امور کارگزيني  

 سال 2 ديپلم  مسئول تلفنخانه 
 ـ  آشنايي کامل با کار و نحوه بهره برداري از سيستم هاي تلفن سانترال 

 ـ آشنائي با تعمير و نگهداري خطوط و دستگاه هاي تلفن 
 ادب مورد نياز شغلـ آشنايي با اصول سرپرستي و برخورداري از نزاکت و 

 سال 3 ديپلم   مسئول انتظامات 
 ـ  آشنايي با وظائف و مسئوليت هاي مترتبه قسمت هاي مختلف سازمان 

 ـ آشنايي و وقوف به مسئوليت هاي مترتبه نگهباني با توجه به ويژگي هاي سازماني 
 ـ توانايي هدايت و کنترل افراد تحت سرپرستي

 سال 2 فوق ديپلم  مسئول دفتر رياست
 ـ توانائي تهيه و تنظيم مكاتبات لازمه 

 ـ توانائي برنامه ريزي و برگزاري جلسات ، همايش ها و گردهمائي ها

 مدير امور مالی 

 سال 2 ليسانس حسابداري
 ـ آشنائي وسيع نظري با اصول و مفاهيم حسابداري مالي

 ـ آشنائي کافي با قوانين مالياتي و مقررات بانكي 
 ـ آشنائي با مقررات انواع بيمه هاي اجتماعي در زمينه درمان 

 ـ آشنائي با کامپيوتر و نرم افزار مربوطه 
 ـ آشنايي با اصول سرپرستي

 سال 05 ديپلم

 سال 6 ديپلم  رئيس حسابداری 

 ـ آشنائي کافي با اصول و مفاهيم حسابداري مالي 
 ـ آشنائي نسبي با قوانين مالياتي و مقررات بانكي 

 ـ آشنايي نسبي با مقررات انواع بيمه هاي تامين اجتماعي در زمينه درمان 
 ـ آشنائي با کامپيوتر و نرم افزار مربوطه

 مسئول 
 حسابرسی بيمه 

 سال 2 ديپلم 

 ـ آشنائي با کتاب تعرفه هاي خدمات تشخيصي و درماني 
 ـ آشنائي کامل با مدارک باليني پرونده ها 

 ـ توانائي در برنامه ريزي سير تكميلي مدارک از ابتدا تا انتها در کمترين زمان 
ـــ آشنائي با کامپيوتر و نرم افزارهاي  و   HIS و برنامه پذيرش و ترخيص  word , excel , exemelـ

....  

مسئول پذيرش و 
 ترخيص

 سال 3 ديپلم 

 ـ آشنائي با امور پذيرش 
 ـ آشنائي با تهيه گزارشات و آمارهاي مرتبط با فعاليت هاي شغل مورد تصدي 

 ـ آشنائي نسبي با اصول حسابداري عمومي 
 ـ آشنائي کافي با سيستم اطلاعاتي مورد عمل در عرصه حسابداري ترخيص بيماران 

 ـ آشنائي با کامپيوتر و نرم افزارهاي مربوطه
 با تعرفه هاي مورد عمل در انواع بيمه  ـ آشنائي

 ـ آشنائي با اصول سرپرستي

 سال 2 ليسانس  مسئول روابط عمومی
 ـ آشنائي با کامپيوتر و نرم افزارهاي مربوطه 

 ـ مهارت و توانمندي در ارتباط با اشخاص و سازمان ها 
 ـ آشنائي با اصول سرپرستي
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 سال 2 ليسانس   مسئول مددكاری 
 ـ آشنائي نظري با اصول مددکاري اجتماعي 

 ـ آشنائي با قوانين و مقررات و ضوابط کلي حاکم بر بيمارستان ها  

مسئول فنی 
 فيزيوتراپی 

 ــ ليسانس فيزيوتراپي

 ـ آشنائي با اصول و موازين علمي فيزيوتراپي 
 ـ تسلط بر دانش کاربردي اصول فيزيوتراپي و توانبخشي 

 ـ شناخت و توانائي کاربرد کليه تجهيزات و دستگاه هاي مرتبط با امور فيزيوتراپي و توانبخشي  
 ـ آشنائي با اصول سرپرستي

كارشناس مسئول 
 بينائی سنجی 

 ليسانس 
 بينائي سنجي 

 سال 0
 ـ شناخت مباني علمي و اصول تئوري و عملي بينائي سنجي 

 ـ شناخت و توانائي کاربرد کليه تجهيزات و دستگاه هاي مربوطه به بينائي سنجي 
 ـ توانائي هماهنگي و کنترل و اعمال نظارت و سرپرستي فعاليت هاي تحت نظارت در کلينيک  

كارشناس مسئول 
 شنوائی سنجی 

 ليسانس
 شنوائي سنجي  

 سال 0

 ي سنجي ـ شناخت مباني علمي و اصول تئوري و عملي شنوائ
 ـ شناخت و توانائي کاربرد کليه تجهيزات و دستگاه هاي مربوط به شنوائي سنجي 

 ـ توانائي هماهنگي ، کنترل و اعمال نظارت و سرپرستي فعاليت هاي عوامل تحت نظر در کلينيک 
 ـ توانائي راهنمائي و ارائه آموزش هاي لازم در زمينه تخصصي و کاربردي به عوامل تحت نظر

ستگاه هاي مدرن و تامين  ـــــ توانائي تامين و تدارک و تجهيز کلينيک از جهات لوازم و تجهيزات و د
 آموزش هاي تخصصي براي نيروي انساني مربوطه 

 ـ قابليت تدوين دستورالعمل براي مراحل اجرائي شنوائي سنجي

مسئول مدارک 
 پزشکی 

 ليسانس
 مدارک پزشكي 

 سال 2

 مار موضوعي و اصول اطلاع رساني پزشكي ـ آشنايي وسيع نظري با آ
 ـ آشنائي کافي نسبت به نظام جامع اطلاع رساني پزشكي و ضوابط موضوعه در اين زمينه 

 ـ توانائي تهيه گزارش هاي آماري و تحليلي از موضوع فعاليت 
 ـ آشنائي با اصول سرپرستي

 مسئول 
 تجهيزات پزشکی 

 ليسانس 
 تجهيزات پزشكي 

 سال 0

 ـ آشنائي نظري با اصول برق و الكترونيک 
 ـ آشنائي با مكانيسم هاي انواع دستگاه ها و وسايل وتجهيزات پزشكي مورد استفاده دربيمارستانها 

 ـ آشنائي با اصول و مقررات ايمني
 ـ آشنائي با اصول و مباني تعميرات و نگهداشت تجهيزات پزشكي 

 ـ آشنائي عمومي با نرم افزار و سخت افزار کامپيوتر 
  office , windowsـ آشنايي با مباني 

 ـ آشنائي با مباني نگهداري پيشگيرانه 

 ــ دکتراي داروسازي  مسئول فنی داروخانه 
 ـ آشنائي با داروسازي باليني 

 ـ  آشنائي با کامپيوتر و نرم افزارهاي مربوطه
 سرپرستيـ آشنائي با اصول 

 مسئول 
 خدمات كامپيوتری 

 سال 2 ليسانس کامپيوتر 

ــــ آشنايي با مفاهيم داده پردازي و سيستم هاي عامل و طرز کار دستگاه هاي کامپيوتر و ثبت و وارد 
 کردن اطلاعات 

 ـ شناخت انواع اطلاعات ورودي قابل قبول و دستورالعمل هاي مربوطه 
 خروجيـ توانائي کنترل اطلاعات ورودي و 

 ـ آشنايي با اصول سرپرستي 

 مسئول 
 بهداشت حرفه ای 

 ليسانس
 بهداشت حرفه اي 

 سال 2
ـــــ آشــنايي و شــناخت اســتانداردهاي بهداشــتي در زمينه هاي مختلف از جهات کاربردي در ســطح 

 بيمارستان 
 ـ توانائي تامين بهداشت حرفه اي و فردي و اجتماعي برمبناي علم بهداشت وپيشگيري
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صور مختلف و ارائه آن در  شت فردي و حرفه اي از طريق آموزش به  ــــ توانائي ترويی فرهنگ بهدا ـ
 سطح کل بيمارستان 

ــــ توانائي شــناســائي و ارزيابي عوامل زيان آور محيط کار شــامل عوامل فيزيكي ، عوامل شــيميائي ،  ـ
 عوامل ارگونوميكي و عوامل بيولوژيكي

مسئول بهداشت 
 محيط 

 ليسانس 
 بهداشت محيط 

 سال 2

 آشنايي و شناخت استانداردهاي بهداشتي در زمينه هاي مختلف ازجهات کاربردي درسطح بيمارستان ـ 
 ـ توانائي تامين بهداشت عوامل محيطي ، ايمني و سلامت شغلي افراد بر مبناي علم بهداشت و پيشگيري 

 ـ شناخت مواد پاک کننده و ضدعفوني کننده و ازبين برنده عوامل بيماري زاي بدون عارضه 
ــ توانائي ترويی فرهنگ بهداشت عوامل محيطي ) آب ، فاضلاب ، هوا ، پسماند ( ، فردي و اجتماعي  ـ

 از طريق آموزش به صور مختلف و ارائه آن در سطح کل بيمارستان 
 ـ توانائي برنامه ريزي در جهت کنترل ، نظارت و پيگيري رفع نواقص بهداشتي 

 ـ توانائي طرح پيشنهادات و ارائه ي نظرات و گزارشات در جهت ارتقاء سطح بهداشت محيط

 سال 0 ديپلم  مسئول خدمات 
 ـ توانائي هدايت و کنترل و اعمال نظارت براي انجام وظايف عوامل تحت سرپرستي 

 بليت آموزش و راهنمائي کارکنان مربوطه ـ قا
 ـ آشنائي کلي با وظايف و ماموريت هاي خدماتي در سطح بيمارستان هاي عمومي

 سال 3 ديپلم   مسئول خياط خانه 

 ـ مهارت در انجام کليه امور خياطي اعم از برش و دوخت انواع البسه و پرده و ملحفه و غيره 
 ـ توانائي رفع اشكالات نسبتاً پيچيده چرخ هاي خياطي 

 ـ آشنائي با اصول سرپرستي 
 ـ اشنائي با اصول بهداشت محيط کار  

مسئول رختشوی خانه 
 و اطوكشی 

 سال 2 ديپلم 
 ـ آشنائي با کاربرد و نگهداري ماشين هاي لباسشوئي و اطوکشي 

 ـ آشنائي با تقسيم کار و اصول سرپرستي و کنترل کمي و کيفي فعاليت هاي قسمت متبوع 
 ـ آشنائي با مقررات و روش هاي ايمني و بهداشت محيط   

 سال3 ديپلم  مسئول آشپزخانه 

 ـ توانائي اجراي مقررات آئين نامه شغلي 
 ـ توانائي تهيه و ارائه گزارش 

 ـ توانائي تشخيص عوامل موثر کار 
 ـ توانائي پيشگيري از حوادث و رعايت اصول و نكات ايمني و حفاظت بهداشت کار   

 سال 2 ديپلم  مسئول نقليه 
 ـ آشنائي با برنامه ريزي امور نقليه 

 ـ آشنائي نسبي با مسائل فني و تعمير و نگهداري خودروهاي سبک 
 ـ مهارت در رانندگي

مسئول تاسيسات و 
 ساختمان 

 سال 3 ليسانس 
 ـ آشنائي کامل با نقشه خواني و انجام محاسبات فني 

 ـ آشنائي کامل نسبت به مشخصات فني و مكانيسم تجهيزات مورد مصرف در مراکز درماني 
 ـ آشنائي با نحوه انجام تعميرات تجهيزات مكانيكي و الكتريكي مورد مصرف در مراکز درماني

 ئي کامل با اصول و مقررات حفاظت فني و اصول ايمني ـ آشنا
 ـ آشنائي با اصول سرپرستي ، هدايت و راهبري پرسنل  

 سال 8 ديپلم

 سال3 ديپلم  مسئول انبارها 
 ـ آشنائي با اصول انبارداري و سيستم اطلاعاتي انبار 

 ـ آشنائي با سيستم عامل مورد استفاده در کامپيوتر انبار
 ـ آشنايي با اصول سرپرستي 

 سال 3 ديپلم  مسئول تداركات 
 ـ آشنائي بر کم و کيف انواع کالاهاي مورد نياز بيمارستان و شناخت بازار تدارک آنها 

 ـ قابليت آموزش و انتقال اطلاعات و راهنمائي ماموران خريد 
 ـ توانائي سرپرستي فعاليت هاي عوامل تحت نظر
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 ـ قابليت خريد مايحتاج و تدارکات انواع خدمات و تجهيزات مورد نياز 
 ـ توانائي هدايت و کنترل و اعمال نظارت هاي لازم بر نحوه انجام وظيفه عوامل کارپرداز

 

 نحوه ارزشيابی 
شــخص مي ماط قابل بهبود پرســنل ارزشــيابي کارکنان در فواصــل زماني حداقل ســاليانه انجام مي گيرد که در آن نق

سنل در برنامه تو شيابي کارکنان و نقاط قابل بهبود پر ( و طراحي برنامه  PDP)   سعه فردي آنانشود و از نتايی ارز

 آموزشي و ارتقائي مورد استفاده قرار مي گيرد . 

 يرد . گشغلي کارکنان و همچنين تمديد قرارداد پرسنل مد نظر قرار مي  بديهي است نتايی ارزشيابي در ارتقاء   

 ونه فرم ارزشيابی كاركنان :نم

 
تا تاريخ :                         دوره ارزشيابي از تاريخ :           شماره پرسنلي  :         تاريخ تنظيم  :             

 

                           تاريخ استخدام :                                            نام خانوادگي :                                          نام :          

                     سمت :                                                         قسمت :                                                          مدرک تحصيلي : 
 

ف
دي

 موارد ارزشيابی ر

امتياز هر كدام از موارد زير از صفر تا پنج می باشد. ميزان  

1نظريه دهنده  خودارزيابی   
نظريه دهنده 

2 

0 2 3 0 0 0 2 3 0 0 0 2 3 0 0 

                رعايت انضباط و قوانين و مقررات  0

                مؤمن و متعهد به اصول و موازين شرعي و التزام عملي به رعايت حجاب و اخلاق اسلامي  2

                حضور به موقع در محل کار و استفاده مطلوب از ساعات کار  3

0 
ـــئوليت و علاقمندي به کار  ـــاس مس ـــي و احس ـــناس انعطاف پذيري در مقابل انتقادات و  ،وظيفه ش

 کوشش براي رفع آن 

               

                رفتار و برخورد مناسو با ارباب رجوع و روحيه همكاري و هماهنگي در انجام کار و حسن اخلاق  0

                دلسوزي و مراقبت نسبت به اموال ، کاهش ضايعات ، صرفه جويي و رعايت مسائل ايمني  6

                دوره هاي آموزشي و شرکت درتلاش در جهت افزايش دانش و فراگيري مهارتهاي شغلي  7

                خلاقيت و نوآوري ، قدرت تجزيه و تحليل و ارائه پيشنهادات در راستاي بهبود روش کار  8

                کارآيي و بازدهي کيفيت و کميت کار  9

                 جديت و پيگيري انجام کار برابر شرح وظايف و داشتن پشتكار ،  05

                جمع امتيا زات ستو ن ها
 

  2جمع امتيازات نظريه دهنده    1جمع امتيازات نظريه دهنده   جمع امتيازات خودارزيابی
 



 
 خدمات بهداشتي درماني شهيد بهشتيدانشگاه علوم پزشكي و  بيمارستان خيريه سوم شعبان

 3sh – NB – 06 - 01 0050فروردين  :بازنگري بعدي  0055فروردين تاريخ بازنگري : 50 شماره بازنگري : 

  

26 
 

  2و  1نظريه دهنده جمع كل امتيازات 

 متوسط                ضعيف           خيلی ضعيف               خيلی خوب               خوب         

 

 

 

 خودارزياب

 
 

 

 2نظريه دهنده   1نظريه دهنده 

 نام و نام خانوادگي  

 تاريخ : 

 امضاء

 نام و نام خانوادگي : 

 تاريخ : 

 امضاء

 نام و نام خانوادگي : 

 تاريخ :

 امضاء 

 

می  و يا مسئول مرتبط 1نظريه دهنده  رده بالاتر  2مسئول قسمت مربوطه و نظريه دهنده  1نظريه دهنده خود ارزياب پرسنل فوق الذكر ،  توضيح اينکه : 

 باشد. 

 ـ نقاط قابل بهبود در نامبرده بر اساس شرح وظايف مربوطه مشخص گردد :  0

 

نيز     (  PDPــــ در اين قسمت برنامه آموزشي مورد نياز  جهت نقاط قابل بهبود فوق ذکر ، درج و در برنامه توسعه فردي )  2

 لحاظ شود :

 

: 2نده :                                                                                              امضاء نظريه ده 1امضاء نظريه دهنده   

 : خروج از خدمت

 

 بازنشستگي   -الف

 استعفاء -ب

 اخراج -ج

 خاتمه قرارداد -د 

 فوت پرسنل -هـ 
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: درموارد بازنشستگي فرد پس از ارائه تأييديه بازنشستگي از سازمان تأمين اجتماعي و اعلام موافقت  بازنشستگی -الف

 و نامه ترک کار توســط آن واحد صــادر و مربوطه به اموراداري مراجعه  ينو تعيين تاريخ خاتمه کار فرد توســط مســئول

 نسخه اصلي جهت ارائه به سازمان تأمين اجتماعي تحويل فرد ميگردد. 

ــتعفاء و موافقت مســئول مربوطه و تائيد  استتتعفاء: -ب ــتعفاء با اعلام کتبي از يكماه قبل و تعيين تاريخ اس درموارد اس

 به اموراداري ارجاع و اقدامات لازم انجام ميگردد.رياست محترم بيمارستان 

درموارد اخراج باتوجه به نوع قصوري که فرد داشته و بررسي موضوع در کميته انضباطي و تأئيد اکثريت  اخراج: -ج

م لااعضاء کميته و تاييد رياست محترم بيمارستان و ابلاع يک نسخه از صورتجلسه کميته انضباطي  به پرسنل ذيربط با اع

کتبي توسط واحد امور اداري زمان و علت اخراج فرد به اداره کار و رفاه اجتماعي کتباً اعلام ميگردد و درصورت عدم 

ــلاح )اداره کارو رفاه اجتماعي  ــكايت از جانو وي در مراجع ذيص ــخص و طرح ش ــوي ش تأمين  –پذيرش اخراج ازس

عنوان نمايندگان قانوني بيمارستان در جلسات ادارات مذکور اجتماعي( شرکت مدير امور اداري يا مسئول کارگزيني به 

شد که در ضروري ميبا شكايت نمود منوط به  لازم و  شخص اخراجي که به اداره کار  سويه حساب با  اين گونه موارد ت

 سوي مراکز فوق الذکر ميباشد. راي صادره از

ـــئول مربوطه به واحد امور اداري در موارد خاتمه قرارداد پس از اعلام کتبي ع در د تتتتت خاتمه قراداد: دم نياز مس

 سررسيد قرارداد نسبت به خاتمه کار فرد اقدام ميگردد. 

سنل: -هتتتت سئول مربوطه به واحد اموراداري اقدامات لازم  در فوت پر مورد فوت نيز پس از گزارش کتبي توسط م

 نجام ميگردد.درخصوص تسويه حساب بازماندگان توسط امور اداري به واحد امور مالي ا

و اعلام کارکرد و مانده : در هر پنی مورد اشـــاره شـــده در بالا نامه خاتمه کار و چگونگی نحوه تستتويه حستتاب 

نسخه اصلي جهت اجرا به واحد امورمالي تحويل ميگردد. لذا پس از طي مراحل  تهيه و توسط امور اداري  مرخصي فرد 

صادر و فرد  سط امور مالي  ساب تو سويه ح فوق و مراجعه فرد به امور مالي جهت دريافت مطالبات قانوني خود برگ ت

سويه با واحد کارگزيني مجدداً سايي و کارت ورود و خروج و اخذ رسيد ت شنا ر به براي بار آخ جهت تحويل کارتهاي 

 اين واحد مراجعه مي نمايد. 

 امکانات رفاهتی و فرهنگتی
به منظور ارتقاء ســطح کارآئي و رضــايتمندي کارکنان و با توجه به شــرايط و امكانات فعلي بيمارســتان در حال حاضــر 

 موارد مشروحه زير انجام مي شود. 

 به پرسنل اعطاء مي گردد. کارتبن درحال حاضر به مناسبت ماه مبارک رمضان و عيد نوروز  .0

 سرويس اياب و ذهاب رايگان .2

 غذاي رايگان .3
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 روز درماه3پرداخت حقوق ايام بيماري تاحداکثر  .0

 .رددپرداخت مي گ به صورت ماهيانه کارانه در حال حاضر برابر ضوابط در نظر گرفته شده به کليه پرسنل .0

 پرداخت هديه ازدواج .6

 بستگان درجه يکپرداخت وام بلاعوض درمورد فوت  .7

 روز کارگر پرسنل نمونه به مناسبت روز پرستار و تقدير از .8

 تفريحي مشهد و شمال اعزام به مجتمع هاي زيارتي و .9

 …سال سابقه در اين بيمارستان و اهداء لوح تقدير و پاداش نقدي و 25تقدير از کارکنان بازنشسته با بيش از .05

 نند.دريافت مي کپيشنهاد خود راپرسنل ازطريق نظام پيشنهادات درتصميم گيري ها مشارکت کرده وپاداش  .00

ــعبان کمک هاي نقدي يا  .02 ــوم ش ــتار ، کارمند وکارگر و روز س ــت روزهاي پرس ــر جهت گراميداش درحال حاض

 غيرنقدي به پرسنل اختصاص داده مي شود.

 دراختيار سوپروايزر آموزشي اختصاص  داده مي شود. به صورت ساليانه مبلغي جهت خريد کتو علمي .03

 تعويض و تمديد اعتبار دفاتر درماني کارکنان و خانواده آنان  .00

 اقدام در خصوص بيمه مكمل درمان کليه کارکنان   .00

 اقدام در خصوص بيمه مسئوليت پرسنل پرستاري   .06

 نان ايجاد ، نظارت و انجام امور مربوط به صندوق پس انداز و وام کارک  .07

 ايجاد ، نظارت و انجام امور مربوط به صندوق پس انداز و وام پزشكان   .08

 اجاره پارکينگ   .09

 عدم دريافت ويزيت از پرسنل  .25

 پرسنل  0تهيه خودرو و تاج گل جهت مراسم ختم بستگان درجه  .20

 قوانين استانداردهای پوشش

واجتماعي،حفظ ســـلامت وايمني  کارکنان به منظور حفظ حريم شـــخصـــي وکرامت انســـاني،رعايت ضـــوابط عرفي 

وبيماران،ايجادتصوير مثبت ازاخلاق حرفه اي وشناسايي سريع پرسنل درمحيط کار، دستورالعمل استاندارد هاي پوشش 

ل بيان ينل جديدالورود بخشي ازآن به شرح ذافراددرمؤسسات پزشكي تصويو گرديده است که به منظور آگاهي پرس

سخه  کاملي ازآن درواحد امور اداري مي گردد.لازم به ذکرا ستورالعمل ن شتراز تمام مفاداين د ست به منظور آگاهي بي

 موجودمي باشد:

 .دردرون بخش هاي بيمارستاني  استفاده ازهرگونه پوشش غيرحرفه اي روي لباس فرم مصوب ممنوع است 
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 لزامي ده ازمقنعه براي پرسنل خانم الباس فرم کارکنان آموزشي وبهداشتي درماني روپوش،شلوار،کفش وجوراب)استفا

 است(مي باشد.

 ه نحوي که ب ضخامت مناسو باشد؛ زانو با حداقل تا حد و گشاد ، اتوکشيده (، دکمه ها بسته ) تميز ، روپوش بايدسالم

 باشد. ( مچ از بالاتر ) کشي يا کوتاه چسبان، تنگ، شلوار نبايد روپوش قابل رؤيت نباشد. لباس زير

 آن لحاظ شود. در ، نكات ايمني متناسو به حرفه و پاشنه پهن باشد پنجه و با ، قابل شستشو ، جلوبسته ، ميزت کفش بايد  

 ندهد. هنگام راه رفتن صدا

 .زيورآلات درنواحي ازبدن که درمعرض آلودگي ميكروبي يامحيطي هستند نبايداستفاده شود 

  ورنگ ناخن وناخن مصنوعي ممنوع است.ناخن ها بايدکوتاه وتميزومرتو باشدواستفاده ازلاک 

 .استفاده ازآرايش وهرگونه ماده بودار تندياحساسيت زا درمحيط هاي ارائه خدمات درماني ممنوع است 

 .لباس بيمار بستري شامل پيراهن وشلوار)درلباس فرم بيماران خانم استفاده از روسري الزامي است(مي باشد 

 بيماران)خصــوصــاً بيماران مؤنث( درداخل يا بين  بخش ها،شــنل بلند وگشــاد به  ضــرورتاً  درتمام مســيرهاي جا به جايي

 پوشش بيماران افزوده مي شود.

  لباس بيماربستري بايد حداقل اين ويژگي هارا تأمين کند:شناسايي آسان،نوع ارائه خدمات مصوب درماني،برخورداري

 ر.بيمار از راحتي وآسايش کافي ورعايت کرامت وحريم شخصي بيما

  ـــتفاده ـــش بدن والزامات درماني درداخل اتاق هاي عمل،راديولوژي،در لباس ويژه مورد اس ـــئون پوش رعايت تمامي ش

ـــي وبراي بيماران دچار  ـــت.توجه به اين موضـــوع قبل وبعد ازبيهوش بيماران)گان(وحين انجام اعمال جراحي الزامي اس

 دوچندان پيدامي کند.اختلال حواس،کاهش سطح هوشياري بااختلالات رواني اهميت 

 ايمنی بيمار

راهكار جهت ايمني بيمار پيشنهاد شده است . جهت  9 نسل سوم اعتباربخشيدرخصوص ايمني بيمار مطابق دستورالعمل 

سئول ايمني بيمار تدوين  ستورالعملي توسط تيم کنترل عفونت و م ستان براي هر راهكار د اجراي اين راهكارها در بيمار

رعايت اين  walk roundارکنان موظف به رعايت اين دســتورالعمل ها هســتند . در بازديدهاي شــده اســت که همه ک

راهكار ايمني بيمار شامل موارد ذيل مي  9دستورالعمل ها توسط کارکنان طبق چک ليست ، ارزيابي و پايش مي شود . 

 باشد : 
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صحيح  بيمار  .1 سايی  ست3. تزريقات ايمن 2شنا صالات نادر . 5 . تحويل بالينی ايمن4 . اجتناب از ات

. بهبود 9 . تلفيق دارويی 8. داروهايی با شتتکل و نام مشتتابه  7. داروهای پر خطر 6جراحی ايمن 

همچنين ايمني بيماران بايستي براساس شاخص هاي کشوري ايمني بيمار پايش مي شود . جهت اين .بهداشت دست 

اهاتي که به ايمني بيمار خدشه وارد مي کند( را در صورت بروز امر بخش هاي باليني بايستي شاخص ها ) خطاها و اشتب

 گزارش دهند .  کارشناس هماهنگ کننده ايمني بيماربه 

فرم هاي گزارش دهي داوطلبانه  کارشــناس هماهنگ کننده ايمني بيماردرزمينه مديريت خطا در بيمارســتان ، 

ـــكان و همراهان خطا )خوداظهاري خطا( ، فرم ثبت وقايع و فرم هاي خاص گزا ـــتاران ، پزش رش دهي خطاها براي پرس

ساير کارکنان پاراکلينيكي موظفند  ستاران و  شكان ، پر ست . کادر درماني اعم از پز بيمار را در بخش ها توزيع نموده ا

صورت وقوع خطا يا حادثه نزديک به خطا و يا آگاهي از خطراتي که بيماران ، پرسنل وساير مراجعين را تهديد  ي مدر 

کند . فرم هاي مذکور را بدون نام تكميل نموده و در صندوق گزارش دهي خطاهاي بخش قرار دهند . فرم هاي تكميل 

شده بايستي با هماهنگي مسئول بخش بصورت هفتگي و يا درصورت زياد بودن خطاهاي بخش روزانه به صندوق هاي 

 د . گزارش خطا در بخش ها و يا جنو اتاق سوپروايزرها ارسال شو

شه اي خطاها و خطرات بيمارستان بمنظور کاهش ريسک  گفتني است هدف از تكميل اين فرم ها ، بررسي و تحليل ري

کنان اطمينان رخدمات باليني و ارتقاء کيفيت خدمات مي باشد و هدف از مچ گيري يا توبيخ پرسنل خاطي نيست . به کا

ـــود که مي توانند به راحتي وقايع را گزار ـــود . همچنين در داده مي ش ـــكلي براي آنها ايجاد ش ش کنند بدون اينكه مش

راستاي مديريت خطاهاي بيمارستان ، شكايات واصله نيز بطور منظم پايش شده و مسائل و مشكلاتي که بعنوان شكايت 

سائل پ شده و با طرح در کميته هاي مربوط ، راه حلي براي برطرف کردن آن م سي  شوند بطور منظم برر دا يمطرح مي 

 مي شود . 

ــيو يا تخريو يا از  منظور از مخاطره ، هر وضــعيت يا بالقوه که مي تواند باعث صــدمه ، بيماري يا مرگ افراد ، آس

 دست دادن تجهيزات دارايي سازمان شود ، مي باشد .

 مواردی كه بايد گزارش شوند 

نمايند . درصـــورت ديدن يا انجام خطاها ، همكاران عزيز بايســـتي خطاهاي پيش آمده را به صـــورت بدون نام گزارش 

زارش گ بايســتي آنها را درفرم هاي مربوطه ثبت کنند . اگرخطا نياز به رســيدگي فوري دارد گزارش خطا در صــندوق
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سوپروايزرها صندوق هاي گزارش دهي  دهي خطا جنو اتاق  شود يا در شود انداخته  سي مي  که در روزهاي زوج برر

 . خطاهايي که بايستي گزارش شوند شامل موارد ذيل است : خطاهاي بخش گذاشته شود 

 خطاهاي دارويي-0

  خطاهاي پزشكي و پرستاري-2

راه حل ايمني و يا عدم استانداردهاي مراقبت از بيماران و عدم دقيق  9خطاهاي پرسنل که براثر عدم بكار بردن -3

 ارزيابي اوليه

 بيمارخطاهاي ساير پرسنل در ارتباط با ايمني -0

 كنترل عفونت بيمارستان  

 احتياطات استاندارد 

شگيري از تماس بدون پوشش بدن با خون و  صول مهم ، رعايت پوشش محافظ و پي ستم کنترل عفونت يكي از ا سي در 

ترشـــحات آلوده بيمار مي باشـــد تا در چرخه انتقال ميكروارگانيســـم از بيمار مبتلا به ســـاير بيماران ، عيادت کنندگان 

 وپرسنل اختلال بوجود آمده و امكان بروز بيماري مختل شود .

 در مبحث استفاده از پوشش محافظ و احتياطات استاندارد  به دو امر توجه شود :

 رعايت احتياطات استاندارد و پوشش محافظ در خصوص کليه بيماران  -0

 رعايت احتياطات بر حسو راه انتقال بيماري  -2

 دست موارد شستن دست و ضد عفونی 

 در صورت وجود آلودگي قابل رويت در دست ها ، ان ها را با آب و صابون بشوئيد .  -0

 قبل از خوردن غذا و بعد از رفتن به دستشويي ،دست  ها با آب و صابون شسته شود

 در صورت عدم آلودگي قابل رويت در موارد ذيل از محلول ضدعفوني دست استفاده کنيد . -2

a)  با پوست سالم بيمار ) گرفتن نبض ،فشار خون يا بلند کردن بيمار ( قبل و بعد از تماس 

b)  قبل و بعد از تماس با مايعات يا ترشحات بدن ،مخاطات ، پوست آسيو ديده يا پانسمان زخم 

c)  حين مراقبت از بيمار در صورت حرکت دست از قسمت آلوده بدن به قسمت تميز 

d)  و تجهيزات پزشكي (بعد از تماس با اشياء بي جان ) شامل وسايل 

e) ( قبل از پوشيدن دستكش  استريل براي بكار گيري کاتتر وريد مرکزيcvp) 
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f) . قبل از کارگزاري سوند ادراري يا کاتتر وريدي ) آنژيوکت ( يا ساير وسايل تهاجمي که به عمل جراحي نياز ندارند 

g)  قبل از پوشيدن دستكش و بعد از خروج دستكش 

h) اران قبل از تماس مستقيم با بيم 

 دستورالعمل  ايمنی پس از تماس در كاركنان 

با توجه به اينكه جراحات در حين تزريق شـــامل موارد ذيل اســـت لذا اقدامات اوليه فوري جهت بهره برداري اعلام مي 

 شود.

 فرو رفتن سر سوزن به دست کارکنان 

   : پاشيده شدن خون و يا ساير ترشحات آلوده بدن بيمار به 

  بريدگيهاي باز 

 ) ملتحمه )چشمها (  و غشاء مخاطي ) براي مثال داخل دهان 

  . گاز گرفتگي که منجر به پارگي اپيدرم شود 

 كمک های اوليه فوری   

 انجام اقدامات ذيل      -1

  شستشوي زخم با صابون و آب ولرم 

  خودداري از مالش  موضعي چشم 

  . شستشوي چشم ها و غشائ مخاطي با مقادير زياد آب در صورت آلودگي 

 گزارش فوري سانحه به سوپروايزر کنترل عفونت و سوپر وايزر باليني -2

 

 مراحل ضدعفونی

زدودن تمام مواد خارجي )مانند گرد و خاک ومواد آلي ،خون و مخاط ( از  : CLEANINGپاک كردن   -1

 روي اشياء

 .تمام وسايل بايد اول به صورت کامل پاک شوند سپس ضدعفوني شوند  توجه :

گندزدايی يا ضدعفونی : حذف تعداد زياد)يا همه (عوامل بيماری زا  از روی اشياء و سطوح  -2

 بجز اسپور باكتری ها

 گندزدايي در سه سطح صورت مي گيرد :
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 HLD  (High level  Disinfection )گند زدايي در سطح بالا   -2-0 

 دقيقه و بيشتر  02کشته شدن تمام ميكروارگانيسم ها بجز اسپور باکتري ها در مدت زمان مواجهه 

کاربرد: جهت لوازمي که در تماس مخاطي هســتند که در حالت عادي اســتريل هســتند از قبيل آندوســكوپها و 

 غيره 

 (  ( ILDIntermediate Level Disinfectionگند زدايي در سطح متوسط  -2-2

 حذف اغلو باکتري هاي رويشي ،قارچها و ويروس هاو مايكو باکتريوم ها  به جز اسپور ها 

 کاربرد : جهت ابزار قبل ازمرحله  استريليزاسيون و.سطوح و تجهيزات 

 L.L.D   (LOW level Disinfection  )گند زدايي در سطح پايين   -2-3

 به روش پاک کردن از بين مي برند تعدادي از عوامل پاتوژن را 

 توضيحات

ابتدا ظرف خود را از آب به حجم مورد نياز  پر کنيد سپس از محلول غليظ به حجم تعيين شده به آن افزوده و محلول 

حاصل را هم بزنيد تا محلول يكنواختي بدست آيد . جهت جلوگيري از آلودگي احتمالي و تبخير آب و ريختن محلول 

 يشه بسته باشد و برچسو حاوي اطلاعات ذيل روي آن نصو گردد .درب ظرف هم

 

 

 

 بخش توليد كننده ه و برچسب  نوع زباله ووگر

 کيسه هاي مشكي  به مخزن هاي آبي و کيسه هاي زرد به مخزن هاي زرد رنگ منتقل مي شوند .

آن درب ظرف محكم بسته  0/3دفع شوند و پس از پر شدن    safety boxتمام اشياء تيز و برنده  قسمت درماني  در 

و بخش مربوطه و تاريخ زده شود ودر مخزن زرد رنگ شده ودر کيسه زرد گره زده شود و برچسو تيز و برنده عفوني 

 دفع شود .

کيسه هاي زباله را با دست و يا پا جهت متراکم شدن فشار ندهيد جهت جابه جايي از بالاي کيسه قسمتي که در تماس 

 . با زباله نيست  استفاده کنيد .مخزن هاي حمل زباله به جايگاه، روزانه با آب و وايتكس شستشو داده شوند

 

 نام محلول :                           غلظت :                                زمان لازم تماس :

 تاریخ تهیه :                            تاریخ انقضاء : نام فرد تهیه کننده 
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 خطرحوادث وبلايا مديريت

 حداقل موارديكه در رابطه با مديريت خطر ، حوادث و بلايا  بايد بدانيم :

 :             كدهای اضطراری

  020آتش نشاني :               335خاتمه بحران :              333شروع بحران : 

 : ايجاد هرشرايطي که فرايندهاي اصلي بيمارستان را دچار اختلال کند  تعريف بحران

 هر شيفت مي باشد . و بهكار کمک بهياررابطين آتش نشاني در هر بخش 

 شرح وظايف رابطين آتش نشانی در بخش ها
  همكاري با مسئول تيم آتش نشاني و جانشين وي و انجام مسئوليت هاي محوله در اين زمينه 

  دوره هاي آموزشي و مانورهاشرکت در 

  شناسايي تجهيزات اعلام و اطفاي حريق موجود در بخش 

 آشنايي با کاربرد تجهيزات اعلام و اطفاي حريق 

  حصول اطمينان از خروج کليه افراد از داخل بخش در صورت نياز به تخليه 

  در صورت امكان اقدام به اطفاي حريق تا زمان حضور تيم آتش نشاني 

  مساعدت در تخليه بيماران و پرسنل از محل آتش سوزي با هماهنگي سوپروايزر و استقرار در

 محل هاي تعين شده ايمن 

 سرشماري بيماران و پرسنل و حصول اطمينان از خروج کليه افراد از داخل بخش 

 برقراري آرامش روحي و رواني بين بيماران و پرسنل و کوشش در رفع مشكلات آنها 

 ارش اقداماتانجام شده به مسئول تيم آتش نشانيارايه گز 
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 انواع تخليه : 
 تخليه افقي : در يک طبقه صورت مي گيرد . 

 تخليه عمودي : از يک طبقه به طبقه ديگر )مثل حوادث آب گرفتگي ( 

 تخليه کلي : کل بيمارستان بايد تخليه شود . 

 جديدمحل تجمع ايمن بيمارستان سوم شعبان کجاست ؟  ساختمان 

 

 ؟در هنگام حريق چه كنيم 
 اقدامات زير با توجه به شرايط پيشنهاد مي شود : 

 تماس با تاسيسات يا سوپروايزر جهت اعلام حريق  -

 استفاده از کپسول اطفاء حريق موجود در بخش -

 درصورت حريق گسترده سريعا شير اکسيژن سانترال بسته شود .  -

 از بخش خارج شود .  درصورت حريق گسترده سريعا کپسول اکسيژن -

از بيماران خواسته شود که بخش را ترک کنند درصورت عدم توانايي بيمار اولويت را بيماران مسن و  -

کودکان ناتوان قرار دهيد . در بخش هاي ويژه اولويت با خارج کردن بيماراني است که اميد به زندگي 

 بالاتري دارند )سطح هوشياري بالاتر( 

 در زمينه ايمني کارکنان و محيط کار : انواع فرم هاي مهم  .0

فرم شرايط مخاطره آميز : درصورت وجود هرگونه شرايط مخاطره آميز )آويزان بودن سيم لخت ، احتمال  -

سقوط و هرگونه شرايط ديگر که رسيدگي لازم صورت نگرفته است سريعا فرم هاي مذکور را پر کرده و 

 در اختيار اين واحد قرار دهيد . 

ساعت بعد از حادثه پرشود و به اين واحد  20رش حوادث : درصورت رخداد هرگونه حادثه تا فرم گزا -

 ارسال شود .

فرم شكوائيه : درصورت هرگونه نارضايتي از عدم رعايت استانداردهاي ايمني محيط کار )نور ، صدا ،  -

 حد ارسال نمائيد تهويه ، ميدان مغناطيسي ، ارگونومي و ... ( اين فرم را پر کرده و به اين وا
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 اصول و مبانی آتش نشانی
 : )اروپايي(طبقه بندي آتش

 : آتش سوزي ها مي توانند طبق دسته بندي ذيل طبقه بندي شوند

اين گونه آتش سوزي ها درون سوز بوده و پس از سوختن خاکستر آنها بر  -:آتش سوزي ناشي از جامدات   Aطبقه 

 ... رچه ومانند : چوب، کارتن، پا .جاي مي ماند

اين گونه آتش سوزي ها سطح سوز بوده و پس از سوختن هيچگونه  -: آتش سوي ناشي از مايعات   Bطبقه 

 ... خاکستري از آنها بر جاي نمي ماند. مانند : بنزين، نفت، روغن و

 ... مانند : گاز مايع (بوتان،پروپان)، گاز شهري(اتان،متان) و -: آتش سوزي ناشي از گازها   Cطبقه 

 .... : آتش سوزي ناشي از فلزات قابل اشتعال مانند : سديم و پتاسيم و  Dطبقه 

: آتش سوزي ناشي از الكتريسيته ( برق ) مثل برق شهري، تجهيزات و دستگاههاي برقي از جمله   Eطبقه 

 ... تلويزيون،کامپيوتر و

 : تعريف خاموش کننده ) کپسول اطفاء حريق( 

 00تا 0وسيله اي گفته مي شود که براي مبارزه با آتش سوزي طرح و ساخته شده است که از خاموش کننده دستي به 

 .کيلو يا ليتر ظرفيت مواد خاموش کننده دارد و توسط يک نفر به راحتي قابل حمل و استفاده است

 .ماکن نصو مي گرددارابه يا خودرو قرار داده مي شود و يا بطور ثابت در ا -تر اين وسايل بر روي چرخ انواع بزرگ

 :  کاربرد خاموش کننده ) کپسول اطفاء حريق(

از خاموش کننده ها با توجه به مواد اطفايي داخل آنها مي توان در لحظات اوليه شروع آتش سوزي و همچنين براي 

 . حريقهاي کوچک و موضعي استفاده کرد و آتش را اطفاء نمود

 : ق(طبقه بندي خاموش کننده ) کپسول اطفاء حري

 : انواع خاموش کننده ها از نظر مواد اطفايي مي توانند طبق دسته بندي ذيل گروه بندي شوند

 Aآب و کف گروه  -خاموش کننده هاي محتوي آب 

 Cو  Bخاموش کننده هاي محتوي پودري گروه 

 Eگروه CO2خاموش کننده هاي محتوي گاز 

 E,D,C,B,Aخاموش کننده هاي محتوي هالوژنه گروه 
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 Fire box های آب آتش نشانی جعبه

تعريف : جعبه های آتش نشانی همانطور كه از نام آن پيداست محفظه های است جهت نگهداری 

تجهيزات اطفاء حريق كه درون آنها معمولاً قرقره های نگهدارنده شيلنگ آتش نشانی و بعضاً كپسول 

 .های اطفاء حريق قرار ميگيرد

 های دستی پودرینحوه استفاده از خاموش كننده 

 .هنگام مشاهده آتش خونسردي خود را حفظ نموده و با برداشتن خاموش کننده به سمت حريق حرکت کنيد -0

 .هنگام خاموش نمودن آتش ، همواره پشت به باد و بالاي شيو مستقر شويد -2

 آتش نزديکتا جايي که احساس ناراحتي و سوزش در نقاط حساس بدن مثل گونه ها و لاله گوش پيش نيايد به  -3

 .شويد

 .کپسول را وارونه کرده و به حالت اول برگردانيد -0

با کشيدن ضامن و پاره کردن پلمپ و با زدن ضربه يا فشار آوردن به دسته خروجي اقدام به خروج مواد خاموش کننده  -0

 .سمت آتش نمائيد به

 .بپاشيدمواد خاموش کننده را از نقطه شروع آتش به صورت جارو کردن و از قسمت پايين  -6

 .دقت کنيد هيچ قسمتي از آتش بدون پوشش باقي نماند زيرا خطر بازگشت شعله از همان محل وجود دارد -7

 .در صورتي که با مصرف مقداري از مواد خاموش کننده آتش خاموش شد از ادامه خروج مواد جلوگيري نمائيد -8

 .قبل از حصول اطمينان از خاموش شدن آتش محل را ترک نكنيد -9

 .ننده دستي استفاده شده را روي پهلو بخوابانيد تا به اشتباه مجددأ مورد استفاده قرار نگيردخاموش ک -05

 .محل حادثه را به افراد مسئول واگذار نمائيد تا اقدامات تكميلي انجام شود -00

  طرز استفاده از خاموش كننده هایCO2 : 

 : حريق استفاده کردجهت اطفاء  CO2چگونه مي توان به طريقه صحيح از خاموش کننده 

 .خونسردي خود را در هر حال حفظ نماييد  *

 .در فضاهاي رو باز پشت به باد و در فضاهاي بسته جلوي درب ورود يا خروج بايستيد  *

 .را از محل خود خارج نماييد CO2ضامن ) پين ( دستگيره حمل کپسول هاي تحت فشار و  * 

 .ه و به طرف آتش نشانه گيري نماييدسر پاشنده شلنگ کپسول را در دست گرفت * 

 .بن آتش را هدف گرفته و به صورت جاروب کردن آتش را اطفاء نماييد  *
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 : نکات قابل توجه

 در مورد کپسول هاي سيلندر بغل اهرم پاشنده شلنگ را در دست گرفته و فلكه سيلندر بغل را به آرامي تا انتها باز

را به سوي آتش نشانه گيري نماييد.نموده و با فشار به اهرم سر شلنگ 

 ضامن کپسول هاي سيلندر داخل را از محل خود خارج نماييد و با وارد کردن ضربه به سوزن بالاي درب کپسول

 .پاشنده شلنگ کپسول را محكم در دست گرفته و با فشار به اهرم سر شلنگ را به سوي آتش نشانه گيري نماييد

 

 مواد قابل اشتعال نکات ايمنی در انبار داری

مواد قابل اشتعال شامل موادي است که به صورت جامد ،گرد ،مايع ، بخار يا گاز و با اختلاط با اکسيژن هوا در حرارت 

 معيني 

بسته به نوع ماده ( به وسيله شعله جرقه يا منابع حرارتي ديگر محترق و سپس مشتعل مي شوند . براي اداي توضيح بيشتر (

در عمل معمولاَ از اختلاط بخار يک سوخت (ماده قابل اشتعال) و يا ذرات ريز گرد آن در حرارت معيني بايد گفت که 

با مقدار هواي کافي و روشن کردن آن عمل احتراق و سپس اشتعال رخ مي دهد. بنابراين براي آنكه سوخت جامد قابل 

بخار ايجاد کند و آتش بگيرد حرارت دهيم . ضمناَ اشتعالي را بسوزانيم لازم است مقداري از آن را که به قدر کافي 

چون در يک حرارت معين مايعات داراي فشار بخار بيشتري نسبت به جامدات مي شوند لذا مايعات قابل اشتعال سريعتر 

از جامدات قابل اشتعال آتش مي گيرند . مسلم است که گردها و گازهاي قابل اشتعال خيلي سريعتر از دو دسته مذکور 

حترق و مشتعل مي شوند. در اين صورت اختلاف و نسبتي را که در احتراق و اشتعال مواد جامد ، مايع ، گرد ، بخار و م

  . يا گازهاي قابل اشتعال وجود دارد مي توان به ترتيو زير بيان کرد

و مشتعل  ر سريع محترقجامدات قابل اشتعال اهسته تر محترق و مشتعل مي شوند . مايعات نسبتاَ سريعتر و گازها آنقد

  . مي شوند که اغلو توليد انفجار نيز مي کنند

 : در انبار كردن مواد قابل اشتعال مراتب زير بايد رعايت گردد

مواد جامد ،مايعات ، پودر ، بخار و گازهاي قابل اشتعال خطرناک را در انبارهايي نگهداري کنيد که درجه برودت آنها  -0

  . بخود در مواردي که بخارات مواد مذکور با هوا مخلوط است بشودمانع از آتش گرفتن خود 

انبار بايد از تهويه کافي برخوردار باشد تا در صورت نشت و انتشار معمولي بخارات قابل اشتعال از ظروف به حد کافي  -2

  . در هوا رقيق شوند و جرقه اي نتواند آنها را روشن و مشتعل سازد
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وش کاري و کليه وسايلي که ممكن است موجو ايجاد جرقه بشود در اينگونه انبارها استعمال آتشهاي باز مثل ج -3

بايستي ممنوع شود . به طور کلي اين قبيل انبارها را دور از اماکني که خطر ايجاد حريق در آن يافت مي شود منظور 

  .کنيد

لازم  شد تابلوهايي بدين منظور در محلهاياستعمال دخانيات و بردن کبريت و فندک به اين اماکن بايد اکيداَ ممنوع با -0

  .نصو کنيد

  .براي گرم کردن اتاق کارکنان در اين قبيل انبارها از شوفاژ برقي ضد اشتعال يا شوفاژ بخار آب استفاده کنيد -0

يد از ببراي تأمين روشنايي از سيم کشي استاندارد و چراع ضد شعله استفاده کنيد . کليدهاي برق جعبه فيوز و غيره نيز  -6

  .نوع ضد شعله باشند

  .قسمتهاي فلزي انبار از نظر جريانات الكتريسيته بايد داراي اتصال زمين کامل باشند -7

به طور کلي براي جلوگيري از مخاطرات صاعقه و الكتريسته ساکن انبار بايد داراي تجهيزات کافي باشد . تجهيزات 

  .ر فواصل زماني معين آزمايش کنيدمذکور را به طور مرتو مورد بازرسي قرار دهيد و د

  .مقاوم باشدساختمان انبار بايد در مقابل آتش سوزي  -8

. 

 حقوق گيرنده خدمت

 مقدمه

از ديدگاه بيمار بيمارستان مكان نامأنوس غريبي است که بيمار درحاليكه از عدم سلامتي خود نگران است، به اين 

محيط نامأنوس قدم مي گذارد و با تصويري متناقض از محيط خانه اش مواجه مي شود. از طرفي بيماري نيز به فرد 

بيماري خيلي به هم نزديک است و فاصله مرگ با زندگي  احساس نا امني مي دهد و او فكر ميكند مرز بين سلامتي و

چندان زياد نيست بنابراين بيمار دچار وحشت و هراس مي شود و احساس مي کند که هرچند عزيزانش او را دوست 

 ردارند ولي قادر نخواهد بود در امر بازگشت به سلامتي و زندگي او را حمايت کنند. در حاليكه مي دانيم بيمار مانند ه

انسان ديگري داراي نيازهاي حياتي است او به علت بيماري بعضي از نيازهايش را نمي تواند به طور کامل تأمين کند و 

احتياج به کمک اطرافيان دارد. با آگاهي درباره نيازهاي بيماران مي توان آنها را بهتر شناخت و راههاي مناسبتري براي 

 کمک به اين افراد انتخاب کرد. 

 و واژه ها: مفاهيم
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 بيمار: کسي که خود را به ارائه دهنده خدمت جهت دريافت خدمات بهداشتي درماني معرفي مي کند. • 

حقوق: مجموعه قواعد و مقررات حاکم بر يک جامعه که امتيازات و اختيارات خاصي را براي افراد به رسميت مي  • 

 شناسد.

شتي و درمان •  ستمهاي بهدا سي شور حقوق بيمار:  شور حقوق بيمار به کار من شوري را تحت عنوان من ي اکثر کشورها من

 ميگيرند. بيمارستانها موظف هستند هنگام بستري بيمار در واحد پذيرش منشور حقوق بيمار را به وي تسليم کنند.

 :  مراقبت بيمار محور

ه صــورت راقبتهاي بهداشــتي و درماني را بمديران بيمارســتانها بايد با اســتفاده از منابع فيزيكي، کارکنان را قادر ســازند م

اثربخش و با کيفيت بالا براي بيماران فراهم سازند. مراقبت بيمارمحور بر اين اصل استوار است که کل منابع و فعاليتهاي 

صليت خود را از بهبود کيفي مستمر دريافت کرده  سازماندهي شود. مراقبت بيمار محور ا سازمان بايد حول محور بيمار 

 ت.اس

 اهداف عمده مراقبتهاي بيمار محور عبارتند از:

 تداوم بهبود مراقبت از بيماران     •

 کاهش انتقال بيماران در بيمارستان     •

 بهبود و توسعه مداوم روابط تخصصي بين ارائه دهندگان خدمات     •

باشــــد     • ماران  هاي بي ياز ـــخگوي ن پاس ـــتر  که بيش ـــي  به روش ظايفشــــان  جام و نان براي ان کارک ند کردن   توانم

ير دارد.     • ث ــأ يمــار ت ب نيــازهــاي  بر رفع  تقيم  ـــ ــه طور مس ـــي کــه ب قبتي و تخصـــص مرا تهــاي  ي ل فعــا بر   تمرکز 

 اصول مراقبت بيمار محور عبارتند از:

ـــل، بيم ـــابه در يک گروه قرار مي گيرند تا ارائه دهندگان گروهبندي مجدد بيماران : بنابراين اص اراني با نيازهاي مش

سيدگي کنند. در اين روش ارائه دهندگان خدمات به طور موفقيت آميزي  خدمات به صي آنها بهتر ر صا شكلات اخت م

 کيفي خواهند بود. قادر به ارائه مراقبتهاي

ــــل خــدمــات مورد نيــاز بيمــار  ـــود.عــدم تمرکز خــدمــات: طبق اين اص ـــتري بيمــار آورده ش  بــايــد بــه محــل بس

اي باليني ينه تصـــميم گيريهافزايش اســـتقلال بيمار: با ارائه اطلاعات بهداشـــتي و درماني به بيمار مي توان بيمار را در زم

يماران يهاي بکارکنان در زمينه نحوه کارآمد و اثربخش رفع نيازمند  آموزش ضمني ارائه دهندگان خدمات:مشارکتداد.

 را دريافت دارند.آموزشهاي لازم بايد
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ــورت اثر  ــاده کرد و مورد تجزيه و تحليل قرار داد تا بتوان آن را به ص ــت وظايف را س ــادگي وظايف: اغلو لازم اس س

 ود.طه تخصصي تر و ساده تر مي شبخش و کارآمد اجرا کرد. در مراقبت بيمارمحور با گروهبندي بيماران، وظايف مربو

 ايران منشور حقوق بيمار در
 .دريافت مطلوب خدمات سلامت حق بيمار است

 .اطلاعات بايد به نحو مطلوب و به ميزان کافي در اختيار بيمار قرار گيرد

  .گيري آزادانه بيمار در دريافت خدمات سلامت بايد محترم شمرده شودحق انتخاب و تصميم

 .حق خلوت( و رعايت اصل رازداري باشدارائه خدمات سلامت بايد مبتني بر احترام به حريم خصوصي بيمار)

 دسترسي به نظام کارآمد رسيدگي به شكايات حق بيمار است

 موضوعات مربوط به رعايت حقوق گيرندگان خدمت
 بيمار بانحوه دسترسي به پزشک معالی خود وکليه پرسنل بيمارستان آشنا مي شود.

آن وهزينه هاي قابل پيش بيني و ســيســتم هاي حمايتي بيماردرهنگام پذيرش درمورد بيمه هاي طرف قرارداد وضــوابط 

 آشنا مي شود.

 فرآيند درمان وتشخيص موردنياز بيمار باهدف اجراي کامل ومطلوب براي بيمار ارائه مي شود.

 درموارد اورژانسي بيمارستان بدون توجه به هزينه،خدمات سلامت راارائه مي دهد.

ــي ازآن به ــک وتيم درمان دراختيار بيمار  کليه اطلاعات درمان وعواقو ناش ــط پزش نحوه مطلوب وبه ميزان  کافي توس

 قرار مي گيرد.

 بيمار حق انتخاب وتصميم گيري آزادانه دردريافت خدمات سلامت رادارد.

بيمارســتان تمام امكانات براي حفظ حريم خصــوصــي بيمار راتدارک مي بيند وبراي بيماران از پرســنل همگن جهت 

 اده مي نمايد.راحتي بيمار استف

 بيمارستان تمامي استانداردهاي پوشش بيماران رارعايت مي کند.

 بيمارستان اصل رازداري رابه طور کامل براي بيمار وخدمت گيرنده رعايت مي کند.

بيمارســتان امكانات وتســهيلات عبادت بيماران رادربخش فراهم نموده اســت وهمچنين مكاني عبادي درطبقه همكف 

 ت.تدارک ديده اس

بيمارستان درصورت امكان باارائه اطلاعات وبادرنظرگرفتن شرايط بيمار زمان لازم ومناسو جهت گرفتن تصميم وحق 

 انتخاب دراختياربيمار قرار مي دهد.
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صورت لزوم  شخيص درمان هاي تهاجمي وجراحي تدارک ديده تا در ضايت آگاهانه جهت اقدامات ت ستان فرم ر بيمار

 هوشياربودن(وازهمراه درجه اول)درصورت عدم هوشياري بيمار( رضايت کسو نمايد.ازبيمار)درصورت 

صورت لزوم اثر  شت بيمار ويا در ضاء واثر انگ ضايت اعمال پرخطر که درآن تاريخ،نام،ام ضايت نامه آگاهانه ور فرم ر

 انگشت همراه درجه اول وي مي باشد درپرونده درج مي گردد.

بربالين بيمارتدارک مي بيند ودرصورت نياز حضور سريع وبه موقع پرسنل بربالين وي وپاسخ به بيمارستان زنگ اخباري 

 نيازاو انجام مي گردد.

 نحوه دريافت هزينه خدمات ازگيرنده خدمت براساس قوانين وآئين نامه هاي موجود انجام مي گيرد.

ــكايات رادراختيارگيرنده  ــيدگي به ش ــنجي وفرم رس ــتان فرم نظرس ــرع وقت جهت بيمارس خدمت قرار مي دهد ودراس

 رسيدگي به شكايات وخسارات وارده اقدام مي نمايد.

بيمارستان درمورد پذيرش همراه وفراهم نمودن امكانات رفاهي لازم برطبق قوانين موجود براي گيرنده خدمت اقدام مي 

 نمايد.

 اخلاق حرفه ای 
 

سته، در همه  يشاغلان حِرَف پزشك :1ماده  دهند،  مي  مندان پزشكي انجام حرفه عاليت هايي که در کسوتف يو واب

گروه احساس ميكنند در  ينو فني را رعايت کنند. در مواردي که ا علمي لازم است موازين قانوني و مقررات حرفه اي،

مارستان بي اخلاق ي کميته مانند تعارض غيرقابل حلي وجود دارد، ميتوانند از مراجع ذي صلاح، ي،ف حرفه اوظاي انجام

 استعلام کنند. قانوني يا سازمان نظام پزشكي و يا مراجع قضايي و

سته، قانون يا مقرراتي مانند ي: در مواردي که شاغلان حِرَف پزشكتبصره يات تعرفه هاي درماني و يا ميزان مال نرخ و واب

 قانوني، پيگيري کنند. يا ههاتغيير آن قانون يا مقررات را از ر است بر درآمد را غيرمنصفانه ميدانند، لازم

اخلاق حرفه اي شناخته شود،  شئون و وابسته، لازم است از انجام هر عملي که خلاف يشاغلان حِرَف پزشك: 2 ماده

ش پزشكي ييعني موجو هتک حرمت حرفه  شاغلان حِرَف پزشكبا سته و يدو يا به آسيو ديدن اعتماد عمومي به   واب

 ســيونيکم يراهنما، بر عهده  اين خودداري کنند. تشــخيص مصــاديق رفتار خلاف شــئون حرفه اي بر اســاس بينجامد،

 راهنما خواهد بود. يندر فصل اول هم ي، مندرجو استان يمرکز ياخلاق پزشك يکارشناس

صرف دخانيات، مواد مخدر، روا نگردان و الكل در محيط هاي باليني :3 ماده ا رو      واد مخدر واد به الكل، مياعت و م

 .يدآ ياي به شمار م حرفه نگردان، از جمله موارد اعمال خلاف شئون

ضمن نقض حقوق د :4اده م سط زيو محيشهروندان، از جمله تخر يگرهرگونه رفتار مت ت و ارتكاب جرايم عمومي ي

 شود. يه مشمرد ي،از جمله موارد اعمال خلاف شئون حرفه ا قضايي، کيفري، در صورت محكوميت قطعي
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شك :5 ماده شاغلان حِرَف پز ست  ضرور يلازم ا سته، اطلاعات  شده به  خدمات 27  مربوط به يو واب سلامت ارائه 

  روند هپ      مربوط به آن، ثبت کنند. نگهداري يخوانا، در پرونده  و کنندگان به خود را، به نحو کامل بيماران و مراجعه

 .پروانه است صاحوِ مندِ حرفه يمسؤول مؤسسه ودرمطبها و دفاتر کار، بر عهده  يبرعهده  پزشكي، ها درمؤسسات

 مهخدمات تشخيصي و درماني به ه ي هارائ پزشكي، به معناي پذيرفتن تعهدي دائمي براي ه ياداي سوگندنام :6 ماده

سان ها، در حد توان و مقدورات ي س ان شكا شاغلان حِرَف پز سته، با يت.  س يدو واب  مت را فارع از هرگونهلاخدمات 

 ي، به همه و اقتصادي و يا نوع بيماري سياسي ت اجتماعي،يض مرتبط با جنسيت، مليت، نژاد، قوميت، مذهو، موقعيتبعي

 کننده ارائه دهند. بيماران مراجعه

ـــت در برخورد با بيماران، همراهان آ نها و همكاران در رده هاي :7 ماده مورد افراد، ف و اظهار نظر در مختل لازم اس

ضمن احترام ساني افراد، آداب اجتماعي و  کامل قوميتها و گرو ههاي اجتماعي،  شأن، منزلت و کرامت ان  ادب       به 

 زني خودداري شود. توهين، تحقير و برچسو يو از هرگونه عمل دربردارنده  شود عمومي، رعايت

ستانداردهاي يشاغلان حِرَف پزشك: 8 ماده سته، مسؤوليت دارند از رعايت ا ان زيردست يحرفه اي از سو اخلاق و واب

ـــتياران، کارکنان و د ـــي مطو)ل همكاري با حرفه مندانيدل رادي که بهيگر افخود از جمله دس ماران ، با بي(مانند منش

 لمقدور، اطمينان حاصل کنند.ي احت ارتباطند،در

متانت و آرامش خود را حفظ  عصبانيت، و وابسته، همواره و به ويژه در موقع يزشكلازم است شاغلان حِرَف پ :9 ماده

 وابسته، که به هر دليلي، احتمال ميدهند ممكن است هنگام عصبانيت، کنترل ي وکنند. آن دسته از شاغلان حِرَف پزشك

در هر حالت، لازم است       دهند.  ي انجامکننده ا اقدامات پيشگير ي ينه،زم ينرا از دست بدهند، لازم است در ا خود

و  يحِرَف پزشــك ينعمومي اخلاق حرفه اي شــاغل راهنماي 28عام تكاليف از هرگونه برخورد قهرآميز و غير محترمانه

سلامي ايران شكي جمهوري ا سازمان نظام پز سته ي  سخ به هتاکي و توهين  و واب خارج از چهارچوب ادب، حتي در پا

ها مي رود، رفتار  آن جســمي ناشــي از برخورد بيماران يا همراهان يصــدمه  مواردي که بيمود. در شــ خودداري يزبان

 است. مشروع و وابسته، تابع مقررات راجع به دفاع يشاغلان حِرَف پزشك

شك : 11 ماده شاغلان حِرَف پز سته، با بيماران و همراهان آن ها، يبرخورد  وع ن ي،     حتي المقدور با مهربان بايد و واب

ظرفيت شـخصـي خود به منظور همدلي و همدردي با  يارتقا براي مندان سـلامت، دوسـتانه و دل سـوزانه باشـد و حرفه

ست از اعمالي که دربردارنده  را به يشتلاش خو يد حداکثربيماران، با س ابراز يکار گيرند. لازم ا تناسو با ات ناماحسا

ـــوخي با د بيماران يا همراهان بيمار در حالت اضـــطراب و نگراني  که ت هاييهمكاران در موقعي يگرموقعيت، مانند ش

 ، خودداري شود.يوي(ر-يقلب يايمانند زمان انجام اح) شديد به سر ميبرند

شامل )بُعد رواني  ار از جمله يملامت بس ابعاد يگرمت جسمي، دلالازم است در برخورد با بيماران، در کنار س : 11 ماده

؛ (ارتباطات بين فردي      شــامل روابط خانوادگي و دوســتانه، ســبک زندگي، ) بُعد اجتماعي ؛(نگراني هاي احتمالي
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نند تر آنها رخ داده است، لحاظ کبس رواني و اجتماعي را که بيماري در يزمينه هاي احتمال يگربيماران و نيز د معنويبُعد

 به آنها ارائه شود. گونه عوامل با بيماري افراد، اين دليلِ ارتباط يادکردو توصيه هاي لازم با 

ست همه  : 12 ماده ساندن درد يلازم ا شود. در همه و اقدامات لازم و مقدور براي به حداقل ر  ي رنی بيماران انجام 

كيني، در کنار انجام مداخلات تشــخيصــي، درماني و توا نبخشــي براي تســ مراحل، اســتفاده از روشــهاي اســتاندارد

 است. ضرورين،بيمارا

سخه  : 13 ماده ست آخرين ن سازمان نظام يلازم ا شور حقوق بيماران ابلاغي  ش29من  ي در مطو يا محل ارائهي،كپز

 باشد، نصو شود. يدنکنندگان قابل د و مراجعه بيماران خدمات سلامت، در مكاني که به آساني براي

سد : 14اده م ساني افراد در دوران حيات آ نها، ج شأن و کرامت ان شود.  فردِ علاوه بر  شمرده مي  شته، محترم  درگذ

 و و نيز از انجام اعمالي مانند عكسـبرداري يدآ يبه شـمار م« حرمت ميَِِّت  هتک» لازم اسـت از هر اقدامي که در عرف،

در مورد آن دســته از شــاغلان  موضــوع فيلم برداري از اجســاد، مگر به دلايل موجه قانوني، خودداري شــود. رعايت اين

 افرادِ درگذشته، فعاليت ميكنند، اهميت بيش تري دارد. کالبدگشايي و وابسته، که در فرايند يحِرَف پزشك

 

 مخاطرات شغلی

 تعريف بهداشت حرفه ای:
 ابي و کنترل عوامل زيان اور محيط کار ميباشد.دانش شناسايي ، ارزي

 :عوامل زيان اور در محيط كار عبارت اند از

 عوامل زيان آور فيزيكي: نامناسو بودن شرايط نور، صدا، اشعه ، گرمايش و سرمايش ، ارتعاش و ... -0

 سيو تنف عوامل زيان آور شيميايي: تماس بيش از حد مجاز با مواد شيميايي به صورت پوستي، گوارشي -2

عوامل زيان آور ارگونوميكي : نامناسو  بودن شرايط و ويژگي هاي کار با کارگر به عنوان مثال تجهيزات  -3

 نامناسبي که سبو ايجاد فشار اسكلتي عضلاني مضاعف با فرد ميشود 

 قارچ و ..(-باکتري-عوامل زيان آور بيولوژيكي: تماس بيش از حد مجاز با عوامل بيولوژيک ) ويروس -0

 وامل زيان آور رواني: نامناسو بودن شرايط رواني محيط کار از جمله استرس ، فشار کاري و ...ع -0

 نكات بسيار مهم در حيطه بهداشت حرفه اي بيمارستان سوم شعبان:
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  ساعت بعد از حادثه به مسئول بهداشت  20هرگونه حادثه شغلي در ساعات کاري حضور در بيمارستان را تا

صورت نبود ايشان به کارگزيني بيمارستان) فرم گزارش حادثه موجود در بخش ها و واحد ها حرفه اي و يا در 

ساعت بعد از حادثه ميتواند موارد حادثه را به تامين اجتماعي  72( گزارش دهيد.طبق قوانين کار،بيمارستان تا 

 گزارش دهد و در غير اين صورت بيمه هيچ مسئوليتي را نمي پذيرد.

 ابق با استانداردهاي ايمني، سلامت شغلي را در بخش خود را از طريق فرم هاي شكواييه ) هرگونه عدم تط

موجود در بخش ها و واحد ها ( به اين واحد ارسال نماييد تا در صورت قابليت اصلاح، اقدامات لازم صورت 

 پذيرد.

 ادثه براي شما، همكاراندر صورت مشاهده هرگونه شرايط نا ايمن در بخش خود که پتانسيل ايجاد آسيو و ح 

،بيماران و مراجعه کنندگان را دارد بعد از آگاه کردن تاسيسات، اين واحد را جهت پيگيري هاي بيشتر از 

 طريق فرم شرايط مخاطره آميز) موجود در بخش ها و واحد ها ( آگاه سازيد.  

 معاينات دوره اي  مطابق با قانون کار با هدف 

 ع بيماريها و عوارض ناشي از کارالف(تشخيص و درمان به موق

 ب(توصيه براي تغيير شغل و يا محدود کردن کار در افراد بيمار

 ج(جلوگيري از انتقال بيماري هاي واگيردار  به صورت ساليانه صورت ميپذيرد.

 MSDS(material safety data sheet )  يا برگه هاي اطلاعات ايمني مواد شيميايي است که کليه

بط با مواد شيميايي مورد استفاده در بيمارستان در اين کتابچه به تفكيک موجود است.در اين کتابچه اطلاعات مرت

اطلاعات مرتبط با هر ماده شيميايي به اين صورت که نحوه دفع ماده، اطلاعات مرتبط با احتراق ماده ، نحوه 

در زمان مواجهه با ماده را به تفكيک  نگهداري ، اقدامات لازم در صورت مواجهه با ماده و ساير اطلاعات لازم

 آن ماده آگاه شويد. MSDSبيان کرده است و قبل از استفاده از هر ماده شيميايي لازم است از 

  در صورت لزوم برداشتن بار از روي زمين بهترين حالت که کمترين آسيو فيزيكي براي بدن فرد ايجاد شود

ر را به صورت صاف نگه داشته و به کمک پا  بار را بلند مي بدين صورت است که زانو را خم مي کنيم ، کم

 کنيم.
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  استفاده از وسايل حفاظت فردي جهت کليه کارکنان بيمارستان با توجه به مخاطرات موجود در محيط کار الزامي

ميباشد و توسط کارشناسان ايمني،بهداشت و کنترل عفونت بيمارستان مورد ارزيابي قرار ميگيرد. در صورت 

 اکافي بودن و نامناسو بودن وسايل ميتوانيد با کارشناس واحد بهداشت حرفه اي تبادل نظر داشته باشيد.ن

 يمارستانی:ب يطاصول بهداشت مح

وانند. خ يفرا م يو نظام ســلامت کشــورها را به چالش جد يشــتري يافتهب يتروز به روز اهم يمارســتانيب يعفونت ها

 يع پزشكبه خدمات متنو يازو ن يكرونيم يروز افزون  مقاومتها يش، افزا يدنوپد يها يماري، ظهور ب يمارستانهاب يشافزا

ـــ ي، بروز عفونت ها ـــازد. هدف کل يم يرناپذ  نابرا اجت ياز خدمات درمان يناش ـــتدر کنترل  عفونتها ب يس  انييمارس

 اديجو ا يرنت ها علاوه بر مرگ و معفو ينباشــد . چرا که ا يعفونت ها تا حد ممكن م ينکاهش و به حداقل رســاندن ا

ـــتر يشعوارض ، با افزا ـــده و نها يخدمات درمان ينهقابل توجه هز يشموجو افزا يمرگ بس ـــا يتاش ـــبو نارض  ييتس

 گردد. يخدمت م يرندگانگ

 : يطمح -1

ستاندر ب يطمح ستانيب يعفونت ها يجاددر ا ينقش مهم يمار ستانب يطکند . مح يم يباز يمار  ياديز شامل اجراء يمار

مواد زائد   آب ، غذا ، دفع يندارند که شامل تام يمارستانيب يدر عفونت ها يممستق يراجزاء تاث يناز ا ياريباشد. بس يم

 باشند. يم يخانهرختشو

 آب: -2

آب  يفيتک يارهايکننده مع يينشود. اهداف استفاده از آب ، تع يمختلف  استفاده م يمنظورها يبرا يمارستانآب در ب

شبكه  ياراد ياشود   ينتام يدنيآشام يعموم يخطر بوده و از شبكه ها يسالم و ب يدنآشام يبرا يدبا يدنياستآب آشام

 ( باشد.0503،  0500کشور ) استاندارد  يدنيآب آشام هاياستاندارد يتبا رعا يآب خصوص

 و چک شوند. يمونه بردارن يمدفوع يشوند و از نظر آلودگ يزبه طور مرتو تم يدبا يرهذخ يتانكرها 

 شود. يدهجوشان يقهدق 0 يبرا يدآب با يست،که آب سالم موجود ن ييجا 

 آب شود. يرهوارد ظرف ذخ يددست نبا ،انجام شود يبهداشت  يقهآب به طر يساز  يرهذخ 

 شوند. يزبه طور مرتو تم يدآب با يو خنک کننده ها يرهظروف ذخ 

 آشپزخانه:-3

 مهم هستند. يمنيا  يستمنقص س يدارا يمارانمنتقله توسط غذا، مخصوصا در ب يها يماريب
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 آورد: عملبه  يربه نكات ز يژهتوجه  و يدغذا با ياز آلودگ يريجلوگ يبرا يلدل ينبهم

ـــد. ) غذاها يمتقاطع، غذا ياز آلودگ  يريجلوگ يبرا -0  يپخته در طبقات  بالا و غذا  يخام و پخته  از هم جدا باش

 شوند. يسرد خانه نگهدار ينخام در طبقات پائ

 .خود  را بپوشانند يکنند و موها يضدر روز لباس خود را تعو  يكبارحداقل  يدکارکنان آشپزخانه با-2

 .نندک يترا رعا يخود را  با دقت  شسته و بهداشت فرد يغذا ، دستها يقبل از آماده ساز يدکنندگان  غذا با  يهته-3

ست   يعفون يماريب يکبه  يوقت -0 ست يا) مانند عفونت پو س گاهد ستكار يتنف ستند از د و جابجا کردن  و  ي( مبتلا ه

 .کنند و همه عفونتها را گزارش دهند يزغذا ، پره يهته

 .، مطابقت  داشته باشد يازمورد ن يطمناسو بوده و بسته به نوع غذا با شرا يدبا يانباردار يلاتتسه-0

ــ يدمنجمد  با ييمواد غذا  يهو ته يرهذخ-6 ــده و در درجه  حرارت  يها يهمطابق با توص ــانت 08-ارائه ش گراد   يدرجه س

 .شود  ينگهدار

خطر   يو ب نيمرفتار  ا  ينهها و دستورات  لازم در زم يهبه صورت مستمر توص يدکه با غذا سروکار  دارند با يبه افراد-7

 .ارائه شود

صورت  م يدشود با يم يهغذا ته که در آن  يمجموعه ا يطمح -8 ش نظمغالبا  و به   و پاک کننده ها و يبا آب  لوله ک

 .مناسو شسته شود يگندزداها

 .داشته باشد يزو تم يآب قابل شرب کاف يدآشپزخانه با -9

 يزسرو  غذا  تم يزمدام م يدسرو غذا با ينباشد.) در ح يو بهداشت يزتم يدغذا با يرهذخ يهمه سطوح کار  و محل ها-05

 .(شود

 .مجهز به ترمومتر باشد و روزانه  حرارت آنها چک شود يدغذا با يرهذخ يها يخچالسردخانه ها و -00

 .کارت سلامت داشته باشند يدپرسنل شاغل در آشپزخانه  قبل از شروع به کار ، با-02

 .باشد 03نامه ماده  يينآمطابق   يدبا يمارستانآشپزخانه  ب  يبهداشت يطشرا-03

 (:ی) لنژر يخانهختشور-4

 دارد. ياديز يتبوده و از نظر بهداشت و انتشار عفونت اهم يمارستانمهم  ب ياز بخش ها  يخانهيكيرختشو

و  يزز تداخل البسه تما يريو عفونت و جلوگ ياز انتشار آلودگ يريو جلوگ يبتواند از نظر بهداشت يدبا ييرختشو يستمس

 را به حداقل برساند: اخلتد ينباشد و احتمال ا مناسو يفکث
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 برخوردار باشد. يکاف يو فضا  يهاز نور ، تهو يدبا يخانهرختشو يطمح -0

 ود.و خشک کردن به روش مناسو انجام ش يمناسو و ضد عفون ييلباسشو ينالبسه آلوده ، شستشو با ماش يکتفك-2

 باشد. ردارفاضلاب برخو يمناسو  جمع آور  يستمها قابل شستشو و از س يوارکف د -3

ه و لباس   ملحف يو شستشو يو جدا ساز يک، تفك يحمل و نقل ، طبقه بند ي،همه پرسنل  مرتبط با مراحل جمع آور -0

و  بند ، دستكش ، ماسک يشمناسو از جمله ، پ  يحفاظت يلکرده باشند و از وسا يلازم  را ط يآموزش يدوره ها  يدبا

 داشته باشند. يدست ، دسترس تشويشس  يلاترخوردار بوده و به تسهچكمه  ب

اعضاء   نديوو پ يسوختگ ياتاق عمل و مناطق پر خطر مانند بخش ها ياز آماده شدن برا يد قبللباس ها و ملحفه ها با -0

 اتوکلاو شوند.

 شده باشد.  يرفع آلودگ ينكهخارج شود مگر ا يمارستانب زا يدنبا يرخت  يچه -6

 يبرا ، ماســک ينککننده ها و مواد گند زدا با اســتفاده از دســتكش ، ع يدســف يابا اســتفاده از آب داع    ييگند زدا-7

 .يردانجام گ يدو حفاظت از ترشح با يريجلوگ

 .يرندشستشو قرار بگ يها يندر ماش يدملحفه ها و لباس ها در طول شو و به صورت مرطوب نبا -8

ابل نفوذ ق يرزرد غ يها يسهدر ک يدباشند  و با کارکنانو  يمارانب يآلوده ، ممكن است منبع  عفونت برا  يرخت ها -9

 حمل و نقل شوند.  يخانهمشخص شوند سپس  رختشو يقابل نشت  قرار داده شده و با بر چسو  عفون يرو  و غ

 (.هيخانشوند) در رختشو يو ضد عفون يزکننده  مجاز  تم يبا استفاده از مواد ضد عفون يدتشكها با يهرو -05

ــتفاده ب يدمقاوم به رطوبت با ايه يهرو -00 ــولات مجاز و قبل از اس ــتفاده از محص و  زيدر بخش ها، تم يمجر يماربا اس

 شوند. يم يضد عفون

 عوض و شستشو شود. يدبا يبعد يماراست قبل از استفاده از ب ياگر  تشک  پارچه ها -02

 فاضلاب: -5

ساب ب ستانيپ شهر يفيتيک يمار ساب مناطق  ست ترک يمانند پ در آن   يونبالقوه خطرناک  گوناگ يباتدارد. اما ممكن ا

رتو پ يزوتوپهايخطرناک ، داروها ، ا يميائي،  مواد ش يكروبيم يزا  يماريوجود داشته باشد . از جمله  وجود  عوامل  ب

ساب  ب ستانيزا و ... که پ ستانيبه ازاء هر تخت  ب  يديلاب  تولضحجم  فاسازد ،  يم اوترا متف يمار  655دود ح  يمار

منبع  کياسـت، فاضـلاب  به عنوان   ينيزم يرز يآب شـرب، آبها يناز منابع عمده تام يكي ينكهاسـت. با توجه به ا يترل

که خاک و   تمييسس يعنيفاضلاب  يحدفع صح يستمباشد. س يمطرح م يو سطح يرزمينيمنابع آب  ز  يبالقوه  آلودگ
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ن و بد نداشــته و متعف يو جوندگان به آن دســترســ يانرا آلوده نكند و بند پا  يرزمينيز يآبها ين، همچن يســطح يآبها

 .منظره نباشد 

 پسماند:-6

ستانهاب سا يمار سلامت جامعه را بر عهده دارند ،  يط،مراقبت از مح يفهکه وظ  يو درمان  شتيمراکز بهدا يرو  شت و  بهدا

  يهامطمئن اشـند که پسـماند يدکنند و عهده دارند  و با يم  يدکه تول ييدر رابطه با پسـماند ها  يا يژهو يها يتمسـئول

پسماند   يريتدم  ياستسيريکند و با  بكارگ ينم يجادا  يو بهداشت عموم يطمح  يرا برا  يآنها اثرات نامطلوب  يديتول

کارکنان و  يسالم و بر خطر  برا يطمح يکبه  يابيدست ي، آنها در راستا يمارستانمانند ب يدرمان  يها در  مراکز  بهداشت

 جوامع خود  حرکت کنند.

 شوند: يم يمبه دو دسته تقس يمارستانشده در ب يدتول يپسماندها

 يمارسـتاندر ب يياجرا  يريتروزانه و مد يعاد  ي( : که از کارکردهايمعمول - ي) خانگ عادي ايپسـمانده 0گروه  -0

 شود. يم ديتول

 يمدســته تقســ 0کند و به  يجادرا ا ياز مخاطرات بهداشــت يتواند مجموعه ا يخطرناک: که م  يپســماندها 2گروه   -2

 دسته عبارتند از:  0ينشوند که ا يم يبند

 .وزا و راديواکتيو پرت يو پسماندهايميايي و ش ييو برنده، دارو يزت ي،عفون يدهانپسما

 است: يرداشتن عوامل ز  يلبه دل يمارستانيب يخطرناک بودن پسماندها  يتماه

 زا. يماريعوامل زنده ب   -0

سماندها يکژنوتوکس - 2 سلول يجادا ياتخصوص يکه به شدت خطرناکند و دارا ييبودن ) پ الخلقه  يوعج ي،جهش 

 هستند(. يسرطان زائ ييازائ

 .رناکخط ييو دارو  يميائيمواد ش ياسم   -3

 مواد پرتوزا.  -0

 .يزاجسام برنده و نوک ت  -0

 يمارستانی:ب یانبار و انتقال  زباله ها ی،جمع آور یعموم یراهنما
 يمارستانيب يزباله ها يجمع آور يرا برا يژهو يستمس يديکبا  يمارستانها، درمانگاهها  و ب يو اقتصاد يمنيا يلبه دل -0

 شوند.  يکتا امحاء کامل ، تفك  يديسازمان  دهند و زباله ها از بخش تول
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 ( .يبه شهردار يلدفع کرد. )تحو يزباله  خانگ يستمتوان در قالو س يرا م يمارستانيب يعاد  يزباله ها -2

ــود و در آنجا در بخش ها،  يکپس از تفك يدبا  يعفون  يزباله ها -3 ــماند انتقال داده ش به اتاقک نگهداري و امحاء پس

شرکت جمع  صورت گيرد و تا زمان تحويل به  سماند عفوني  سازي پ سماند ، بي خطر  ستگاه امحاء پ توسط کاربر د

 آوري کننده پسماند عفوني در مخازن مخصوص بي خطر شده عفوني نگهداري شود . 

سفيد جمع آورييبا  دارويي -يميايي ش يزباله ها -0 سه هاي  و تا زمان تحويل به شرکت هاي صلاحيت  شوند ددر کي

 دار محيط زيست در مخازن مخصوص شيميايي دارويي نگهداري شوند . 
و   دشو يجمع آور  Safety Boxدر  و سرنگ تواماًسر سوزن ي،و برنده  مصرف يزت ياءشود کهاش يم  يداک يهتوص -0

ه، دفع  به محل انبار موقت زبال يزرد رنگ  مناســو زباله گذاشــته  برا يها يســهبه نحومطلوب دفع گردند.) داخل ک

 انتقال داده شود.(
ابعاد مناســـو  يو از حجم کاف يقابل نفوذ ، مقاوم به پارگ ير،  مســـتحكم  ، غ ياســـت ظروف جمع آور يضـــرور -6

 برخوردار باشند. 
و با  يبه تعداد کاف يمنا يو برنده ، ظروف  جمع آور يزت  يلاز وسا ياز جراحات ناش يشگيريپ ظورلازم است به من -7

 واحد ها باشد. يهابعاد  گوناگون  در دسترس  ارائه دهنده خدمت در کل
با عنوان عفوني ، تيز و برنده ، شـيميايي دارويي ، عادي بر روي کيسـه هاي کليه اسـتفاده از برچسـو هشـدار دهنده   -8

 پسماندها بايد نصو شود . 
سه هاي زباله به  -9 سفتي باکس ها به  3/2زماني که کي شده ،  0/3حجم خود و  سته  سيد بايد درب آنها ب حجم خود ر

برچسو مخصوص هرپسماند زده شده و داخل مخزن موجود در هربخش تا زمان انتقال به اتاقک امحاء انداخته شود 

 . 

 "برنامة كنترل حشرات و جوندگان در بيمارستان سوم شعبان"

 اقدامات کنترل حشرات وجوندگان در بيمارستان عبارت است از:(0

ومحلهاي زيســـت ورشـــد وتكثير حشـــرات وجوندگان در بخش ها ومحيط اطراف  شـــناســـايي محلهاي آلودهالف:

 بيمارستان

 بيمارستان شامل بخش ها،انبار،محوطه،آشپزخانه،تصفيه خانة فاضلاب بهسازي محيطب:

 مارستان در برنامة کنترل حشرات و جوندگان در بيمارستان:وظايف کارشناس بهداشت محيط بي

ستاني در امر مبارزه با  حشرات 0 ساير واحدهاي بيمار (آموزش به پرسنلي که در مكان هاي تهيه و توزيع مواد غذايي و 

 ها باشدنو جوندگان درگير هستند.اين آموزش در زمينة شناخت مشكلات ناشي از آفات،جوندگان و راههاي مقابله با آ
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 (برنامه ريزي جهت سمپاشي بخش ها و مطالعه در خصوص سموم و نحوه تلفيق سم ها . 2

(آموزش به فرد سمپاشي کننده در مورد استفاده از وسايل حفاظت فردي در هنگام سمپاشي بيمارستان و توصيه اکيد 3

 جهت مصرف وسايل حفاظت ايمني

 نكات ايمني پس از سمپاشي:

 بايد پس از پايان کار استحمام کرده و لباسش را عوض کند(کارگر سمپاش 0

 (ظروف خالي سم له و مدفون شود2

سالان نبايد آنها را براي 3 ستفاده کنند و بزرگ سيلة بازي ا سم به عنوان و شود که از ظروف خالي  (به بچه ها اجازه داده ن

 مصارف ديگر مورد استفاده قرار دهند

صورتيكه0 شه اي را در  شي سم را با  (ظروف  سه هاي خالي  سته و در خاک دفن کنيد.پاکت و کي شك شده اند  آلوده 

 رعايت مسائل ايمني در محل مناسو و دور از منطقة مسكوني بايد ايجادکرد

 (از رها کردن قوطي هاي سموم در آبها خودداري شود زيرا باعث مرگ آبزيان خواهد شد0

 مواد قليائي مانند پودر لباسشوئي شسته و خشک کرد (پس از خاتمة کار،دستگاه سمپاشي را بايد با6

 برنامة زمان بندی كنترل حشرات و جوندگان در بيمارستان سوم شعبان

 بيمارستان،بايد به کلية واحدها اطلاع رساني شود.نكته مهم:در هنگام سمپاشي سالانة 

 نام واحدهای سمپاشی شده مکان های مهم در سمپاشی زمان

 (هر ساله ابتدای هر فصل 1
 ) به ويژه بهار و در فروردين ( 

ـــكــاف هــا،چهــار چوب هــاي  تمــامي درزهــا،ش

دربها،پشــت ســينگ هاي ظرفشــويي،روشــويي در 

ـــتي،اطراف اتاق ها هنگاميكه  ـــرويس هاي بهداش س

بيمار بســتري نباشــد،چاهک تي شــورها کلية چاهک 

ــتي،اتاقک زباله،محوطه  ــرويس هاي بهداش ها،چاه س

 بيمارستان،کمد هاي رختكن پرسنل

هاي  ها،بخش  گاه  مان مالي،در هاي اداري، ية بخش  کل

ــپزخانه،لنژر ــتري،آش ــلاب،انبارها، بس ــفيه خانه فاض ي،تص

ـــــــاضـــــــــلاب  ـــــــاي ف ـــــــک ه چـــــــاه

 ،موتورخانه،داروخانه،راديولوژي،آزمايشگاه،
 تجهيزات پزشكي،مدارک پزشكي

به صتتورت موردی در مواقع 2 )

های  خش  ب ها و  حد گزارش وا

 بيمارستان به واحد بهداشت

 واحدهاي گزارش شده مكان هاي گزارش شده
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 آشنائی با سموم مورد استفاده در بيمارستان:
 علائم مسموميت

 بستگي به نوع سم،مقدار آن و مدتي که از مصرف آن سم گذشته باشد،دارد.اما بطور کلي مي توانيم بگوئيم:

ستفراع،دل درد،دل پيچه،عرق کردن،ر سرگيجه،حال تهوع،ا سموم معمولاً  شخص م نگ پريدگي و خواب آلودگي در 

 ديده ميشود.

 نوع مسموميت                              علائم مسموميت                        

 سوزش،سرفه،خفگي و تنگي نفس تنفسي ـ بيني و شش ها

 تهوع،استفراع و اسهال گوارشي ـ معده و روده

 درد و اختلال در ميزان اوره کليوي

ســردرد،ســرگيجه،اختلالات رفتاري،افســردگي و تشــنجات  عصبي ـ مغز و نخاع

 اغمايي

 کم خوني،خستگي و ضعف خوني

 خارش،سرخي و تورم پوستي ـ پوست و چشم

 ناباروري و سقط جنين دستگاه هاي توليد مثل

 

 

 ه:كمک های اوليه در هنگام بروز مسموميت:

 سمپاشي(خارج نمودن فرد بلافاصله از محل 0

 (وسايل وتجهيزات آلوده به سم از فرد دور شود و محل هاي آلوده بدن فرد،با آب صابون شسته شود2

سنل درماني نيز بايد در 3 شده و پر ستان ارجاع داده  سريعاً به اورژانس بيمار ستي پس از اقدامات فوق  سموم باي (فرد م

 جريان نوع سم مصرفي،دوز آن و نوع پادزهر قرار گيرند
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