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  مقدمه:

و دستورالعمل هاي محلي اورژانس پيش بيمارستاني اصفهان با اورژانس اين كتابچه جهت ارائه اطلاعات عمومي و قوانين كلي سازمان 

محوريت واحد كنترل كيفيت و بهبود روشها و همكاري ساير واحد ها تهيه و تدوين گرديده و مرتب به روز رساني خواهد شد. هدف از تهيه 

خدمات  ر و سريعتر اهداف سازمان و ارائهتحقق بهتافزايش هماهنگي بين واحد ها، اين مجموعه كاهش سردرگمي پرسنل جديد الورود، 

مختصر و مفيد ولي در عين حال جامع باشد. به نحوي كه  ،اين كتابچه سعي شده است مطالب خلاصه هدر تهيبهتر به بيماران مي باشد. 

به  بتهاي بيمار مي بايستمطالعه كننده احساس اتلاف وقت خود را نداشته باشد. پرسنل اورژانس پيش بيمارستاني اصفهان جهت ارائه مراق

ه نمايند مي باشد مراجعكتب علمي دانشگاهي و كتابهاي ابلاغ شده توسط سازمان كه معمولا در كليه پايگاه هاي و كتابخانه مركز در دسترس 

يفيت شد. دفتر كنترل كمراقبتهاي درماني انجام شده براي بيماران نمي باهيچگونه جنبه علمي ندارد و ملاك قضاوت و ارزيابي  بچهو اين كتا

 و بهبود روشها ضمن تشكر از شما همكاران عزيز از شما تقاضا دارد با نظرات و پيش نهادات خود ما را در تكميل اين مجموعه ياري نماييد.

  در دسترس شما همكاران قرار دارد.  دستورالعمل هاكتابچه الكترونيك اين مجموعه در سايت اورژانس پيش بيمارستاني اصفهان در قسمت 

  اصفهان:و اورژانس پيش بيمارستاني اصفهان دانشگاه علوم پزشكي استان در مورد  عمومياطلاعات 

ششمين استان پهناور كشور و سومين استان پرجمعيت كيلومترمربع  ١٠٦٧٨٦با مساحتي حدود شهر  ٦٣شهرستان و  ٢٥استان اصفهان با 

ترين شهرهاي اين استان مهم. در ايران است صنايع دستيو همچنين  فولاد، آهنتوليد  داشته قطبايران و رتبه اول شهر نشيني كشور را 

مي باشد. شهر جمعيت  نفر ٥٢٥٤٥٥٥داراي  ١٤٠٤سال  اعلام ثبت احوالق طب. هستند شهرخمينيو  فلاورجان، آبادنجف، كاشان، اصفهان

 هاي، از شمال به استانخراسان جنوبي و يزدهاي از شرق به استاناصفهان  بيمارستان مي باشد.  ٣٥اصفهان به عنوان مركز استان داراي 

محدود  فارسو  كهگيلويه و بويراحمدهاي ، از جنوب به استانچهارمحال و بختياريو  لرستانهاي ، از غرب به استانمركزيو  قم، سمنان

 است كه اين موقعيتمحدود شده جنوبو  غربدر  هاي زاگرسكوه، رشته شمالو  شرقدر  دشت كويراست. از نظر طبيعي نيز استان به 

   .استهايي را براي استان فراهم نمودهها و مزيتها و از طرف ديگر پتانسيلطبيعي، از يك طرف محدوديت

استان اصفهان داراي دو دانشگاه علوم پزشكي (دانشگاه علوم پزشكي اصفهان و دانشگاه علوم پزشكي كاشان) مي باشد. كه اورژانس پيش 

لوم پزشكي اصفهان و اورژانس پيش بيمارستاني كاشان زير مجموعه دانشگاه علوم پزشكي بيمارستاني اصفهان زير مجموعه دانشگاه ع

  كاشان و مستقل از اورژانس اصفهان مي باشد.
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  شهرستانها و شهرهاي استان اصفهان

بخش جمعيت شهرستان   مركز بخش شهر (شهرها) 

 آران و بيدگل

  آران و بيدگل سفيدشهر،  آبادنوش،  آران و بيدگل مركزي 

  ابوزيدآباد ابوزيدآباد كويرات 

 اردستان

  اردستان اردستان مركزي 

  مهاباد مهاباد مهاباد 

  زواره زواره زواره 

 اصفهان

  اصفهان زيار،  قهجاورستان،  بهارستان،  فهاناص مركزي 

 برخوار

  آباددولت سين،  دستگرد،  خورزوق،  آباددولت مركزي 

  آباديبحب شاپورآباد،  كمشچه،  آبادحبيب آبادحبيب 

 بوئين مياندشت

 
 افوس،  بوئين مياندشت مركزي

بوئين 
  مياندشت

  نوغان [[]] كرچمبو 

 كرونتيران و 

  تيران رضوانشهر،  تيران مركزي 

  عسگران عسگران كرون 

  جرقويه

  آبادنيك محمدآباد،  آبادنصر،  آبادنيك مركزي 

جرقويه  
 عليا

  آبادحسن آبادحسن

 چادگان

  چادگان رزوه،  چادگان مركزي 

  اورگان [[]] چنارود 

 شهرخميني

  شهرخميني اصغرآباد،  كوشك،  درچه،  شهرخميني مركزي 

 خوانسار

  خوانسار ويست،  خوانسار مركزي 

 خور و بيابانك

  خور فرخي،  جندق،  خور مركزي 

 دهاقان

  دهاقان گلشن،  دهاقان مركزي 

 سميرم

  سميرم ونك،  حنا،  سميرم مركزي 

  كمه كمه پادنا 

  بيده بيده پادنا عليا 

  آبادفتح آبادفتح وردشت 

شهر و شاهين
 ميمه

  شهرشاهين  گرگاب،  گزبرخوار،  شهرشاهين مركزي 

  ميمه لاي بيد،  وزوان،  ميمه ميمه 

 شهرضا

  شهرضا منظريه،  شهرضا مركزي 

 فريدن

  داران دامنه،  داران مركزي 

  نهرخلج [[]] رودزنده 
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 شهرفريدون

  شهرفريدون انباربرف،  شهرفريدون مركزي 

  آباداسلام [[]] موگوئي 

 فلاورجان

 
 مركزي

،  اشترجان،  بوستان،  ابريشم،  شهرايمان،  كليشاد و سودرجان،  فلاورجان
 مينادشت

  فلاورجان

  پيربكران شهربهاران،  پيربكران پيربكران 

  قهدريجان زازران،  قهدريجان قهدريجان 

 كاشان

  كاشان مشكات، راوند،  كاشان مركزي 

  قمصر كامو و چوگان،  جوشقان قالي،  قمصر قمصر 

  نياسر نياسر نياسر 

  برزك برزك برزك 

  كوهپايه
  تودشك تودشك،  كوهپايه تودشك 

  سجزي سجزي سيستان 

 گلپايگان

  گلپايگان گلشهر،  گوگد،  گلپايگان مركزي 

 لنجان

  شهرزرين باغشاد،  رودزاينده،  سده لنجان،  چمگردان،  ورنامخواست،  شهرزرين مركزي 

  فولادشهر فولادشهر فولادشهر 

  بهادرانباغ چرمهين،  بهادرانباغ بهادرانباغ 

 مباركه

  مباركه مجلسي،  ديزيچه،  طالخونچه،  كركوند،  مباركه مركزي 

گركن  
 جنوبي

  زيباشهر سرخده،  زيباشهر

 نائين

  نائين بافران،  نائين مركزي 

  انارك انارك انارك 

 آبادنجف

  آبادنجف جوزدان،  كهريزسنگ،  گلدشت،  آبادنجف مركزي 

  علويجه،  دهق علويجه،  دهق مهردشت 

 نطنز

  نطنز رودطرق،  نطنز مركزي 

  بادرود خالدآباد،  بادرود امامزاده 

  ورزنه
  ورزنه ورزنه مركزي 

  كفران [[]] رودشت 

  هرند
  هرند هرند مركزي 

 اژيه اژيه اژيه 
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  : آشنائي با اورژانس پيش بيمارستاني و مديريت حوادث دانشگاه علوم پزشكي اصفهان

  تاريخچه اورژانس پيش بيمارستاني:

و  ٢هاي غول پيكر ) در ساعت در حادثه فرو ريختن سقف سالن انتظار فرودگاه مهرآباد ( بدليل ارتعاشات ناشي از سر و صداي موتور جت

تن مجروح شدند. اين حادثه به دليل انعكاس وسيع  ١١نفر كشته و  ١٦بود كه طي آن  ١٣٥٢دقيقه بعدازظهر روز چهاردهم آذرماه سال  ٥٠

بل از ق ستميس چيبود كه ه يدر حال نيو ا. ترين وقايع كشورمان به ثبت رسيدهاي داخلي و خارجي آن سال، در رديف يكي از تلخدر رسانه

پزشك  ٤متشكل از  يحادثه گروه نياوجود نداشت، بعد از  يحوادث ناگهان نگونهيدر ا نيكمك و انتقال به مجروح يبرا يشده ا يطراح

 نينس ااورژا ستميس يررسبود سفر كردند و پس از ب يمارستانيب شياورژانس پ يكه در آن زمان دارا كايتگزاس كشور آمر التيبه ا يرانيا

بازگشتند كه بعدا  رانيپاترسون و ماكس به ا ميج يبه نامها يپزشك يتهايآموزش فور يماه به همراه دو مرب ٦سرانجام پس از  يزنيو را التيا

  .ماند رانيادامه كار در ا يپاترسون برا ميفقط ج يدو مرب نيا انياز م

كردند و از آن پس  يرا ط يفشرده ا يماه آموزشها ٦، افراد حاضر بمدت  يآزمون ورود يو برگزار پلمهيد يروهايدوره فراخون ن كياز  پس

كشور دارنده  نيبعنوان چهارم رانيشد و ا يبا عنوان مركز اطلاعات اورژانس راه انداز يشمس ١٣٥٤كشور در سال  يپزشك يتهايفور ستميس

در  كايبزرگ است.كشور آمر يخود افتخار نيدر جهان شناخته شد كه ا اي، كانادا و استرال كايبعد از آمر يمارستانيب شيپ نساورژا ستميس

د در خودش بو يتجربه اول را كه برا ياز كمبودها و نقصها ياريبس يمارستانيب شياورژانس پ ستميس كي ليتجربه خود در تشك نيدوم

  برطرف كرد. رانيا

  :  اصفهانپيش بيمارستاني اورژانس 
روع ش اين روزيدكتر پ ياورژانس تهران و با سرپرست يها نياورژانس تهران ، اورژانس شهر اصفهان با كمك تكنس يسال بعد از راه انداز كي

  .بكار نمود
  در اورژانس نداشت يريبكارگ يبرا يبوم يروهاياصفهان ن نكهيا ليمركز در آن زمان مركز اطلاعات اورژانس بود. در آن زمان بدل عنوان

فشرده در مدت  يبه تهران فرستادند و در دوره ا يپزشك يتهايفور نيكردن دوره تكنس يط يداوطلب آنها را برا يروهايپس از فراخوان ن 
  . آن زمان مشغول بكارشدند يگاههايدوره در پا يو پس از ط دنديآموزش د ييكايآمرپاترسون  ميجنظر  ريماه و ز ٣
ه اورژانس ب يبحث استقرار واحد امداد نيبه مسافر يبه امدادرسان ازيو ن گاههايكمبود تعداد پا ليدر آن زمان بدل يياجرا ياز طرح ها يكي

رار طرح، استق نياز امكانات مورد استفاده در ا يكيتهران بود. -اصفهان ينوروز در محور مواصلات اميبه مناسبت ا ييصحرا مارستانيهمراه ب
 ،يولوژيقابل حمل با امكانات راد نريكانت كي لينوموبايمحورها بود.كل ني) در اييصحرا مارستانيهمان ب اي( لينوموبايكل يامداد يردوخو

  .و خدمه پزشك و پرستار تمام وقت بود ماريب ي، تخت بستر، اتاق پزشك، داروخانهاتاق پانسمان
جنگ داوطلبانه به خط مقدم جبهه جنگ  نيو مجروح نيبه مصدوم يخدمت رسان يبرا يپزشك يتهايپرسنل فور يليشروع جنگ تحم با

 شهادت نائل عيبه درج رف انيبرهان ليو خل انيحاج ياصفهان بنام محمد عل يپزشك يتهايراه دو نفر از پرسنل فور نياعزام شدند و در ا
 شدند.

  آمبولانس بنز بونا در سطح استان آغاز نمود و كم كم به تعداد پايگاهها افزوده شد.  ١٠پايگاه و  ٥مركز اطلاعات اورژانس كار خود را با 
 .مكان اوليه مركز در بيمارستان شريعتي اصفهان بوده است

 .ز پايگاههاي فعال در آن زمان مي توان به پايگاههاي مورچه خورت ، شاهين شهر ، خوراسگان ، شهيد ملكوتي و شهيد برهانيان اشاره كردا

چند سال بعد در زمان رياست آقاي دكتر بدخشيان با توجه به نياز به افزايش تعداد پايگاهها در سطح شهرستان اصفهان و مشكل كمبود 
اد استقرار پايگاههاي اورژانس درآتش نشاني هاي سطح شهر از طرف مسئولين مركز مطرح شد و پس از موافقت مسئولين بنا نيرو ، پيشنه

آن شد كه از رانندگان آتش نشاني بجاي راننده آمبولانس و از كارشناسان شاغل در بيمارستان آيت ا.. شهيد صدوقي اصفهان بعنوان  بر
 .تكنسين استفاده گردد
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 اندازي امداد موتوريراه 

به همت آقاي دكتر اطميناني رئيس مركز اطلاعات و اورژانس آن زمان ، اولين امداد موتوري ايران در شهر اصفهان راه  ١٣٨٢در تابستان 

عه توسندازي شداندازي شد. كه با توجه به تجربه موفق اصفهان در اين زمينه ، امداد موتوري به ترتيب در شهرهاي شيراز و تهران نيز راه ا

واحد موتوري در اصفهان و دو  ١٥واحد عمليات شامل  ٢٠در دست اقدام قرار گرفت و اورزانس موتوري به  ١٤٠٤اورژانس موتوري در سال 

  واحد موتوري در شهرستان خميني شهر و يك واحد موتوري در نجف آباد و شاهين شهر و شهرضا گسترش يافت.

 راه اندازي امداد هوايي

با  ١٣٨٣جه به وسعت استان اصفهان و نياز اين استان به امداد رساني در مناطق دور دست به همت دكتر اطميناني در اسفند ماه سال با تو

عقد قرار داد بين مركز اطلاعات اورژانس و هوانيروز اصفهان ، امداد هوايي نيز در اين استان برقرار شد. اين كد اورژانس متشكل از يك 

توسعه اورزانس .و دو نفر تكنسين اورژانس مي باشد كه در زمان نياز به پرواز امدادي از اين خدمات نيز استفاده مي گردد ٤١٢تر فروند هليكوپ

 ١٤٠٤با هدف توسعه خدمات اورژانس هوايي و با هماهنگي با اداره اورژانس هوايي كشور ادامه يافت و در بهمن ماه  ١٤٠٤هوايي در سال 

 ژانس هوايي در خور و بيابانك شروع به كار نمود. دومين پايگاه اور

  تبديل مركز اطلاعات اورژانس اصفهان به مركز مديريت حوادث و فوريتهاي پزشكي

پور مركز حداد عباس دكتر آقاي رياست با و شد اضافه مجموعه اين به نيز بحران مديريت حوزه ، بهداشت وزارت ابلاغ با ١٣٨٤در سال 

فوريتهاي پزشكي استان اصفهان تشكيل شد. از اهم اقدمات انجام شده بعد از تشكيل اين مديريت به موارد زير مي توان مديريت حوادث و 

  :اشاره كرد

 راه اندازي اتاق فرمان فوريتهاي پزشكي در شهرستانهاي تابعه استان -١

 تعريف زنجيره فرماندهي عمليات از سطح شهرستان تا وزارت بهداشت -٢

   تفاهم نامه با سازمانهاي و ارگانهاي امدادي از جمله هلال احمر و آتش نشاني در جهت مديريت بحرانعقد  -٣

 اجراي طرح استقرار پايگاههاي اورژانس در مراكز بهداشتي دانشگاه علوم پزشكي -٤

 راه اندازي اولين آمبولانس موبايل اي سي يو -٥

 راه اندازي امدادموتوري كوهستان

به دستور دكتر حميد اسماعيلي رئيس مركز مديريت حوادث و فوريتهاي پزشكي استان و با توجه به نياز به امداد رساني  ١٣٩٠ در خرداد ماه

 .دستگاه موتور كراس راه اندازي شد ٢در تفرجگاه كوه صفه اولين واحد امداد موتوري كوهستان در شهرستان اصفهان با بكارگيري 

 بكارگيري اتوبوس آمبولانس

به همت دكتر اسماعيلي رئيس مركز مديريت حوادث وفوريتهاي پزشكي استان اصفهان اولين اتوبوس آمبولانس  ١٣٩٠اسفندماه سال  در

در جهت توسعه اورژانس و توسعه ناوگان اتوبوس آمبولانس در سال .اصفهان به ناوگان اورژانس پيش بيمارستاني استان اصفهان اضافه شد

ساعته فعال  ٢٤دستگاه اتوبوس آمبولانس توسعه يافت كه يك دستگاه اتوبوس آمبولانس بصورت  ٣ولانس فعال به تعداد اتوبوس آمب ١٤٠٣

 در مركز ملكشهر و با تكنسين ثابت در جهت استاده در عمليات ها ايجاد گرديد.

  چيست؟  پيش بيمارستانياورژانس  مأموريت

 ژانسي مي باشد. كار اينخدمات به مصدومين و بيماران اور فوريتهاي پزشكي و ارائهوظيفه اورژانس پيش بيمارستاني رسيدگي به موارد 

  . مي رسدو در مركز درماني به پايان آغاز  ١١٥تماس امداد خواه با تلفن مجموعه از 
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  :به چه مواردي فوريتهاي پزشكي گفته مي شود

درماني ، منجر به صدمات  -مي گردند كه در صورت عدم ارائه به موقع اقدامات امدادي  اطلاقبه مواردي  :يماريها و حوادث اورژانسب

  ود. عضوي و يا جاني و نيز مشكالت رواني بيمار ميش

احساس درد و سنگيني يا فشار در قفسه سينه و احساس سوزش در ناحيه پشت جناغ، مواردي است كه ما را به درد  اورژانس هاي قلبي:

 الابهمراه بيماري هاي قلبي، تنگي نفس ناگهاني، ضربان نا منظم قلب به شكل ناگهاني، فشارخون  علائمي مشكوك مي نمايد از با منشاء قلب

  .دتعريق و سوزش معده و عدم هضم غذا مي باش حالت تهوع و استفراغ، و يا افت فشار خون،

عناي تنگي نفس به م( فسي، تنگي تنفس است. بايد توجه داشت كهيكي از نشانه هاي هشدار دهنده بيماري هاي تن اورژانس هاي تنفسي:

  .بلكه حالتي است كه فرد در آن وضعيت به سختي و به شكل غير عادي تنفس مي كند )تنفس تند نيست

استفراغ (مي توان به خونريزي هاي گوارشي ؛ ي، نياز به مداخله اورژانس دارداز مواردي كه در بيماريهاي گوارش اورژانس هاي گوارشي: 

، درد شكم به شكل حاد كه با حساسيت شكم ، استفراغ و يا بي اشتهائي همراه است اشاره كرد. عوارض ناشي )خوني يا مدفوع قيري شكل

   .از ضربه هاي شديد به شكم نيز جزو موارد اورژانس تلقي مي شود

به همراه تاري ديد و تورم دست و پا ، خونريزي هاي  بالاباردار، هرگونه سقط، تشنج، فشار خون در خانم هاي  اورژانسهاي زنان و زايمان:

  .شديد و شروع دردهاي زايماني در صورتي كه دسترسي به پزشك ميسر نباشد، به عنوان بيماري هاي اورژانس مطرح هستند

فلج  علائمتشنج و حمله صرعي، سكته مغزي با  : در بيماري هاي اعصاب ، نياز به مداخله اورژانس دارند يموارداز اورژانس هاي اعصاب: 

سطح هوشياري، سردردهاي شديد و ناگهاني به همراه سفتي گردن و استفراغ مكرر، ضربه به  اختلالتكلم و موارد ديگر،  اختلالاعضا، 

  ها و يا تصادف با خودرو  جمجمه يا ستون فقرات به دنبال سقوط از بلندي

  اورژانسهاي محيطي و شغلي: 

  حوادث محيطي و شغلي، طيف وسيعي از موارد اورژانس را در بر مي گيرند كه مهم ترين آنها عبارتند از:  

گي خودكشي ، گزيدتصادف با وسائط نقليه ، سقوط از بلندي ، سوختگي ، برق گرفتگي ، ريزش آوار ، مسموميت هاي داروئي و شيميائي ، 

  .توسط مار، عقرب و ساير جانوران ، غرق شدگي

  اورژانس هاي دستگاه اسكلتي: -

  ني وسيع بافت نرم در اندام هاي بداين بيماريها عبارتند از شكستگي هاي باز يا بسته استخوان ها ، در رفتگي در مفاصل و اندام ها ، پارگ 

  چيست؟ ١١٥بيمارستاني اجزاء يك واحد امدادي اورژانس پيش 

  ، پرستاري و بيهوشيمدارك تحصيلي فوريتهاي پزشكي )ت دانشگاهييلاپرسنل با تحص(پرسنل تخصصي - ١ 

تجهيزات تخصصي اورژانس پيش بيمارستاني از جمله وسايل ثابت سازي و انتقال بيمار ، كيف احياء به همراه داروهاي ضروري و وسايل - ٢

  .باشدمديريت راه هوايي مي 

وتور سيكلت يا هلي كوپتر ، مآمبولانسخوردروي  )يت و نوع ماموريت متفاوت مي باشدوسيله نقليه كه بسته به محل مامور-٣ 

احد اعزام شده در محل حادثه با انجام معاينه . وآمبولانس، اتوبوس نسلاديكوپتر(موتورم )بالگرد اورژانس( ، B)تيپآمبولانسخودروي امداد(

هد د اوليه و گرفتن شرح حال از بيمار ، اقدامات اوليه از جمله باز كردن راه هوايي ، كنترل خونريزي و ثابت سازي اندام شكسته را انجام مي

هماهنگي با اتاق فرمان براي تعيين مركز  انتقال داده و ضمن آمبولانسدر ادامه با كمك وسايل مخصوص حمل بيمار ، مصدوم را به داخل 

انجام خواهد داد. چنانچه تعداد مصدومين درمحل حادثه بيش از يك مورد  آمبولانسدرماني پذيرنده بيمار ، ادامه درمان بيمار را در داخل 

وظيفه بررسي همه مصدومين و انجام  باشد و همگي نياز به انتقال به مراكز درماني داشته باشند ، اولين واحد امدادي اعزام شده به محل
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صحنه حادثه را برعهده داشته و به دسته  سلامتياقدامات اوليه براي آنها را دارد در واقع اين واحد اعزامي وظيفه فرماندهي حادثه در بعد 

  .بندي مصدومين از نظر اولويت رسيدگي و دريافت خدمات اورژانسي و انتقال مي پردازد

   :به محل و انجام اقدامات فوري درمحل رسيدن واحد امدادي

، اقدام به گرفتن شرح حال بيمار و انجام معاينه فوري مي نمايد. يك ادثه رسيد، ضمن رعايت ايمني صحنهزمانيكه واحد امدادي به محل ح

بيمار يا مصدوم حادثه در اولويت رسيدگي هستند مثل باز كردن راه هوايي و رفع انسداد آن و يا كنترل خونريزي كه  مشكلاتسري از 

اردي از موتكنسين هاي فوريتهاي پزشكي با تجهيزات و امكاناتي كه در دسترس دارند براي رفع مشكالت بيمار اقدام خواهند كرد. برخي 

  بايستي خدمات در صحنه حادثه به بيمار ارائه شود عبارتند از:دارد و  كه نياز به اقدام فوري

   .رفع انسداد راه هوايي، كنترل خونريزي،ثابت سازي اندامها ، احياء قلبي ريوي، رگ گيري و شروع مايع درماني مي نمايد -

  :و حركت به سمت مركز درماني آمبولانسانتقال بيمار به داخل  -

پزشك اتاق فرمان رسانده شده و پزشك درخصوص نوع  اطلاعشرح حال بيمار از طريق تلفن يا بي سيم به پس از انجام اقدامات فوري، 

تصميم گيري در مورد اينكه بيمار به كدام مركز درماني انتقال داده شود برعهده  .مراقبت و داروهاي مصرفي پرسنل را راهنمايي مي كند

  فاصله مركز درماني از محل حادثه -ي انتخاب نوع مركز درماني شامل : اتاق فرمان مي باشد. مالكهاي اتاق فرمان برا

مشكل بيمار و وضعيت فعلي وي از نظر بدحال بودن و نوع خدمات قابل ارائه در مركز درماني مورد نظر مي باشد.بطور مثال در بسياري از   -

را ارائه نمي كند و يا تخت خالي در اورژانس ندارد كه در  عزاماموارد بيمار به يك مركز درماني نزديك است كه در حال حاضر نوع خدمت 

براي انتقال بيمار به داخل آمبوالنس  .اين صورت بيمار توسط واحد امدادي به مركز درماني ديگري كه در اولويت قرار دارد انتقال داده مي شود

تي ممكن است استفاده شود. البته در موارد ترومايي ) موارد همراه با ، صندلي پله يا برانكارد برزنآمبولانسوسايل و امكاناتي چون برانكارد 

 بولانسآممثل تخته پشتي بلند و يا انواع آتل ثابت سازي شده و سپس به روش ايمن به داخل  اعزامضربه( ابتدا اندامهاي مصدوم با وسايل 

ت تكميلي از جمله معاينه كامل و گرفتن شرح حال تكميلي انجام انتقال داده شد اقداما آمبولانسزمانيكه بيماربه داخل  .منتقل مي گردد

رو امي شود. در مسير انتقال بيمار به مركز درماني عاليم حياتي بيمار تحت نظر بوده و در صورت نياز ، اقدامات درماني تكميلي مثل تجويز د

واحد امدادي به مركز درماني رسيد بيمار يا مصدوم را به پزشك زمانيكه  :تحويل بيمار به مركز درماني - .و اكسيژن براي وي انجام مي شود

  يا مسئول اورژانس با دادن شرح حال و پركردن فرم گزارش ماموريت تحويل مي دهد و در اينجا ماموريت اين واحد امدادي به پايان مي رسد
 

  پزشكي اصفهانتعداد پايگاه هاي اورژانس پيش بيمارستاني شهرستانهاي تحت پوشش دانشگاه علوم 

  مجموع پايگاه ها  پايگاه جاده اي  پايگاه شهري  شهرستان  مجموع پايگاه ها  پايگاه جاده اي  پايگاه شهري  شهرستان

  ١١  ٩  ٢  شاهين شهر و ميمه  ٥٧  ١٤  ٤٢  اصفهان

  ٨  ٥  ٣  شهرضا  ٧  ٦  ١  اردستان

  ٢  ١  ١  فريدن  ٥  ٤  ١  برخوار

  ٣  ٢  ١  فريدون شهر  ٢  ١  ١  بوئين و مياندشت

  ٧  ٢  ٥  فلاورجان  ٣  ١  ٢  و كرون تيران

  ٤  ٢  ٢  گلپايگان  ٣  ٢  ١  چادگان

  ٧  ٣  ٤  لنجان  ٩  ٣  ٦  خميني شهر

  ٥  ٣  ٢  مباركه  ٢  ١  ١  خوانسار

  ٦  ٥  ١  نائين  ٤  ٤  ٠  خور

  ٩  ٣  ٦  نجف آباد  ٣  ٢  ١  دهاقان

  ٤  ٣  ١  نطنز  ٨  ٦  ٢  سميرم
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  :ساختمان راهنماي

  طبقه همكف
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  طبقه دوم 
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  سومطبقه 
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  زيرزمين
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  :اصفهانمركز اورژانس پيش بيمارستاني ومديريت حوادث دانشگاه هوايي قشه ن

  

  :اورژانس  پرسنل پركاربردسامانه هاي 
  برنامه هاي آموزشي لعمل ها وادستور، فرم ها، فرايند ها، سامانه هاها، لينك 

     م:سامانه آموزش مداو      :اصفهانسايت اورژانس 

   كتاب دستورالعمل فرايند عمليات:    سامانه كسري (تردد):

  :فيش حقوقي  سامانه ارزيابي عملكرد كاركنان و خلاصه سوابق (احكام) :

  فرم هاي اورژانس پيش بيمارستاني:  :سامانه آموزش كاركنان

  چك ليست ها:  سامانه نظام پيشنهادات:

     فرايند ها:   تقويم آموزشي:

     :٧دستورالعمل دارو و تجهيزات اورژانس پيش بيمارستان ويرايش شماره       مطالب آموزش سايت:

   دستورالعمل صيانت از اموال گيرندگان خدمات:
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  :چارت سازماني مركز اورژانس پيش بيمارستاني
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  :بيمارستاني اصفهانمعرفي واحد هاي مركز اورژانس پيش 
  

  ش بيمارستاني و مديريت حوادث رييس مركز اورژانس پي

  ١١١٥  شماره تماس:  علي نصيريآقاي دكتر   رييس واحد

   ٢٠١: شماره اتاق

  شرح وظايف:

 هماهنگي و نظارت و هدايت در طراحي و تدوين برنامه هاي تأمين سلامت در حوادث شامل : -١

  اورژانس پيش بيمارستانيارائه خدمات  -الف
  مراقبت و درمان مصدومين و حادثه ديدگان -ب
  ارائه خدمات بهداشتي به حادثه ديدگان در حوادث -ج
  پدافند غير عامل دانشگاه علوم پزشكي و واحدهاي بهداشتي و درماني -د
  )  HICS(  استقرار سامانه مديريت بحران در مراكز بهداشتي و درماني  -ه
  نآت پوشش و نظارت و ارزشيابي مستمردوين برنامه هاي عملياتي فراخور نيازها و شرايط موجود در منطقه و جمعيت تحتهيه و ت -٢
  رعايت موازين قانوني و دقت عمل در چهارچوب مقررات دولت و سياستگذاريهاي كلان وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشكي -٣
  تصميم سازي و تشويق كار گروهي براي تصميم گيري مشاركت دادن كاركنان و مديران در فرايند -٤
  زمينه سازي براي مستند نمودن فعاليتها و تدوين و انتقال تجربيات مديريتي به مديران جايگزين -٥
  سازماندهي واحدهاي تابعه و مديريت در انتخاب افراد متخصص در پست هاي سازماني مربوطه -٦
  مسئوليت و توجه به نقش اصلاحات در مواقع ضروري و بازخورد از سيستمنظارت و ارزيابي مستمر عوامل تحت  -٧
  پاسخگويي مشفقانه و جلب رضايت ارباب رجوع و مشتريان دروني و بيروني سازمان -٨
 رتوجه دقيق به اعتبارات و منابع مالي و سرمايه اي سازمان و صرفه جويي خردمندانه به منظور كاهش هزينه ها و بهره وري بيشت -٩

  از امكانات و ايجاد ظرفيتهاي جديد
  تلاش در جهت ارتقاء دانش يا بينش و مهارتهاي شغلي و حرفه اي و توسعه آگاهي هاي عمومي كاركنان -١٠
  خلاقيت و نوآوري و ايجاد ظرفيت هاي جديد كاري -١١
  تلاش در جهت افزايش بهره وري و بهبود ارتقاء كيفيت خدمات سلامتي -١٢
  به پژوهش و تحقيق و تشويق و ترغيب كاركنان به انجام تحقيق در رفع مشكلات حوزه عملكرديتوجه جدي  -١٣
  تفويض اختيار به مديران و كاركنان تحت سرپرستي در حدود وظايف تعريف شده -١٤
  زمينه سازي جهت استاندارد نمودن فعاليتها و اصلاح و بهينه سازي سيستم ها و روشهاي ارائه خدمات -١٥
  جلب هماهنگيهاي بين بخشي مؤثر در سطح سلامت جامعه و برقراري مكانيزم هاي لازم براي جلب مشاركت مردم -١٦
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      مسئول دفتر 

  ١١١٦: شماره تلفن  راشكي نرگس   مسئول واحد

  ٢٠٢: شماره اتاق

 شرح وظايف:

  :رتباطاتا
  قات با سرپرست مربوط و تعيين ساعات مالقات براي آنها لاتنظيم فهرست متقاضيان م -١
  تنظيم اوقات جلسات و كميسيون هايي كه در دفتر سرپرست  -٢

  پيگير ي ها
  پيگيري امور ارجاعي از سوي سرپرست و ارايه گزارش الزم به ايشان  .١
  تهيه گزارش الزم در زمينه فعاليت هاي حوزه مربوط و ارايه آن به سرپرست  .٢
  خالصه نمودن گزارش هاي واصله و ارايه آن براي مطالعه سرپرست مربوط  .٣
  آماده كردن سوابق و پرونده هاي مربوط به كميسيون ها و جلسات و سمينارها براي اطالع و مطالعه قبلي سرپرست .٤
دستورات صادره سرپرست مربوط به اشخاص و مؤسسات ذي ربط و واحدهاي تابعه برحسب خط مشي تعيين  ابلاغ .٥

  شده و در صورت لزوم پيگيري آنها 
  امور عمومي و جاري

سناد و مدارك  .١ ساير ا انجام اقدامات الزم در زمينه نگهداري و بايگاني كردن پرونده ها، اوراق، نامه ها، گزارش ها و 
  در محل هاي مخصوص  واحد مربوط

دريافت نامه ها، پرونده ها و ساير مكاتبات رسيده به حوزه محل خدمت و ثبت خالصه مشخصات و جريان آنها در  .٢
  رايانه يا دفاتر مربوط 

ــورت  .٣ ــاير مكاتبات بين افراد واحد مربوط از طريق عين مكاتبات يا به ص تفكيك و توزيع نامه ها، گزارش ها و س
  بدون كاغذمجازي و مكاتبات 

  ...استفاده از نرم افزارهاي پردازش متن، دريافت و ارسال نامه هاي الكترونيكي، دورنگار و .٤
  تهيه گزارش هاي مورد نياز سرپرست حسب مورد .٥
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      روابط عمومي

  ١١٥٥: شماره تلفن  آقاي عباس عابدي  مسئول واحد

  ١١٤شماره اتاق: 

    خانم زهرا رئيسي  كارشناسان

  شرح وظايف
  سنجي افكار .١

 خدمات از آنها رضايت ، ميزان اورژانس با آشنايي درخصوص مردم عموم  
 اهداف به دستيابي خصوص در مناسب كارهايراه ارائه و مسائل بازيابي منظور به )عملياتي و ستادي نيروهاي(سازماني درون 

  . مديريت به سازماني هاي رسالت و
 خاص گروهاي سنجي افكار(  دستگاهها و هارسانه ،نخبگان بويژه مردم اقشار نظر در سازمان فعاليتهاي بازتاب بررسي و نقد 

  .مديريت به آن گزارش و ارائه ديگر سوي از كاركنان و مديران يكسو و از) جامعه
 مديريت به ارائهبراي سازمان از خارج و داخل عمومي افكار از) سالانه/فصلي/ماهانه( ادواري تحليلي گزارشهاي تهيه. 

 ريزي برنامه و پژوهش .٢

 كشور اورژانس سازمان به اعلام و سال هر ابتداي در سالانه عملياتي برنامه تدوين   
 و دستگاهها و ومردم سازمان بين همدلي و ارتباط كيفي و كمي رشد به كه اموري كليه ارتقاء براي ريزيبرنامه و طراحي 

  .بيانجامد يكديگر با كاركنان و مديران
 رساني: اطلاع .٣

 سازمان مسئولان و مراكز به دسترسي تسهيل و رجوع ارباب راهنمايي براي لازم اقدامات و تمهيدات تدارك.  
 در قالب نشست  خبري  عمومي كردن افكار روشن انگيزه و مسئولين  با  مردم به سازمان عملكرد رسانياطلاع و ريزيبرنامه

  .و ... مسئولين
 به ارسال و سمينارها و ..  و نمايشگاه در عرضه براي و دوره مشخص مناسب قالب در سازمان عملكرد ( آمار و .. ) گزارش 

  صاحبان خبر ، هنر ، سياستمداران و .. 
 ازيس فرهنگ ، آموزش جهت اي رسانه فضاهاي كليه از استفاده و عمومي رسانه عنوان به سيما و صدا اب پويا  و مستمر ارتباط 

  .  رساني اطلاع و
 تبليغات ها و نمايشگاه و فرهنگي امور .٤

 سازمان عمومي و تخصصي گردهمايي و سمينارها برگزاري در مشاركت.  
 و نظارت  ويژه مناسبتهاي ها ومحوطه و ساختمانها در تبليغي - فرهنگي فضاسازي براي تبليغات جامع طرح اجراي و تدوين

  بر اجراي آن .
 سازمان داخل مراسم تقويم اجراي و تدوين ،تهيه.  
   
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  روابط عمومي:   

 راه هاي ارتباط با روابط عمومي 

 

 دريافت را رخدادها ترين تازه پيام رسان هاي ذكر شده در تصوير زير اصفهان در هريك از استان ١١٥ اورژانس رسمي كانال به پيوستن با

  .نماييد

مراه محل خدمت و عبارت هبراي عضويت در سامانه پيامكي مركز، پس از مشغول به كار شدن، پيامكي حاوي نام و نام خانوادگي خود به 

 ارسال نماييد. ٣٠٠٠٧٥١١١٥ به سر شماره» عضويت«

 نكات عكاسي 

  :  اورژانس ماموريتهاي در عكاسي مورد در نكاتي

  هدف: 

 اورژانس ماموريتهاي و حوادث از زند نمي آسيبي حادثه قبال بيمار دچار اختلال نمي شود در شما و به نحوي كه وظيفه حد امكان تا .١

  .)متعدد هاي عكس(بگيريد عكس

 يزن حادثه از فيلم تهيه امكان فيلمبرداري حالت انتخاب و دكمه يك فشردن با كه هست ديجيتال هاي دوربين روي بر امكان اين اغلب

  .دارد وجود

 حذف را  نامناسب زمينه پس امكان حد تا و كنيد توجه هم سوژه زمينه پس به سوژه انتخاب در دقت ضمن عكس گرفتن زمان در .٢

 )آوريد بدست را مناسب زمينه پس توانيد مي خود مكان تغيير با موارد بيشتر در( كنيد
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 . بگيريد عكس گوشه ٤ هر از و بچرخيد سوژه دور تا دور است بهتر حادثه يك گوياي تصاوير داشتن براي .٣

 . كنيد اقدام عكس تهيه براي لازم فرصت در تا باشيد داشته به مراه دوربين هميشه .٤

 در ادهاستف و دوربين با كاركردن در تا كنيد تمرين متحرك و ثابت هاي سوژه با پايگاه در حضور و استراحت زمان در را دروبين با كار .٥

 .باشيد نداشته مشكلي حادثه صحنه

 توضيح اآنه براي را عكس تهيه علت لزوم صورت در و باشيد داشته دقت عكس تهيه به نسبت تماشاچيان و بيمار ، اطرافيان واكنش به .٦

 . كنيد نظر صرف عكس گرفتن از بود عكس تهيه با مخالفتي چنانچه و دهيد

 ريدبگي قرار بلندي يك بر عكاسي موقع در است بهتر تصوير يك در آنها همه نمايش براي اند شده جمع زيادي جمعيت كه جاهايي در .٧

 رب ضمن و شود مي آنها هاي چهره و بدن پوشاني هم باعث افراد راستاي در ايستادن چون. نمايد تهيه عكس پايين به بالا زاويه از و

 . بگذارد نمايش به تفكيك به را عكس اجزاء تواند نمي عكس در بندي تركيب همزدن

 . بگيريد عكس فلاش با حتما شب در و خورشيد نور به پشت كنيد سعي روز در .٨

 تهيه دورتر فاصله از عكس تعدادي و متري ٣ تا ٢ فاصله از عكس تعدادي يعني كنيد تهيه دور و) فوكوس( نزديك تصاوير سوژه از .٩

 واقع در و حادثه صحنه از كلي نمايش براي دور تصاوير ولي است حادثه يك جزئيات به بيننده توجه جلب براي نزديك تصاوير. كنيد

 . است منطقه آن در حادثه مكاني موقعيت دادن نشان

 وجود..)  و آمبولانس – پزشكي فوريتهاي پرسنل – ١١٥ كلمه( اورژانس از نمادي شده تهيه تصاوير كليه در امكان حد تا كنيد سعي .١٠

 كيي حضور با حادثه صحنه از تصويري است بهتر شده تمام حادثه درصحنه پرسنل كار يا شده تمام حادثه كه مواردي در. باشد داشته

 . كنيد تهيه اورژانس نمادهاي از

 فوت شخص از عكس تهيه ، ندارد احيا انديكاسيون كه مواردي و شديد هاي آسيب با همراه تصادف – خودكشي – فوتي موارد در .١١

 رايطش نمايش براي تواند مي تصاوير اين. شود ديده اورژانس نمادهاي از يكي حداقل عكس اين در بايستي و ندارد كاربردي جنبه شده

 رتصوي در مشخص فرم لباس با پرسنل مثال بطور اورژانس نمادهاي از يكي كه بشرطي گيرد قرار استفاده مورد اورژانس كار سخت

 . شود پر آمبولانس با تصوير هاي گوشه از يكي يا شود ديده

 .شود ديده خوبي به عكس در حتما تكنسين سينه آرم يا بازو آرم كنيد دقت نزديك هاي عكس همان يا فوكوس هاي عكس در .١٢

 از هحادث ولي ندارند پزشكي فوريتهاي كمك به نياز مصدومين يا ندارد مصدوم سلامتي مباحث نظر از حادثه صحنه خود اوقات گاهي .١٣

 .بگيريد عكس) سوژه انتخاب به توجه با( آن حواشي يا حادثه صحنه از نيز موارد اين در لذا باشد مي جذابيت داراي خود نوع نظر

 اشين سنگين ترافيك يا باشد صحنه در حاضر تماشاچيان جمعيت و شلوغي آوار، ريزش سقوط، تواند مي ها جذابيت اين از اي نمونه

 . باشد شده واژگون خودروي بار نوع حتي يا مردم ازدحام از

مستند  را نجات كار تا داريد فرصت مصدوم رهاسازي زمان تا باشد نجات و امداد عمليات با توام حادثه صحنه در شما كار چنانچه .١٤

 دسازيمستن فيلم يا عكس تهيه با نيز را) پزشكي فوريتهاي اقدامات( شما كار تا بخواهيد ديگران از توانيد مي ادامه در. كنيد سازي

 .كنند

 نمطمئ اينكار مورد در بيمار رضايت از گرفتن عكس از قبل است بيمار بدن و صورت كامل نمايش با همراه عكس تهيه كه مواردي در .١٥

 . شويد

 . بپردازيد نيز پليس يا نشاني آتش مانند ديگر امدادي نيروهاي نقش به حوادث از شده تهيه تصاوير در .١٦

  بگيريد. افقي را دوربين حتما ماموريت حين يا و حادثه صحنه از فيلم تهيه صورت در .١٧

همراه ا اطلاعاتي از قبيل پاسخ به سوالات: چه موقع؟ كجا؟ چه كسي؟ چگونه؟ از طريق ه تصاوير گرفته شده خود را پس از اتمام ماموريت ب

  اورژانس ارسال نماييد.براي آقاي عابدي مسئول روابط عمومي  ٠٩١٣٢٠٣٧٨٨٥پيام رسان ها به شماره 
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 مراحل درج خبر
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      حراست

  ١١٢٢: شماره تلفن  عليرضا باقري  مسئول واحد

  ١٠٤: شماره اتاق

  شرح وظايف

نيروي انســاني، اماكن و تأسيسات، اسناد  نيازســنجي، برنامه ريزي، نظارت و اقدام در زمينه طرح هاي حفاظتي و امنيتي -١
 سامانه ها و زيرساخت هاي فناوري اطاعات و ارتباطات بندي شده وو اطاعات و مدارك طبقه 

 و حفاظتي همــكاري و هماهنگي در تجهيز، نصب و بهره برداري از وســايل فني، ارتباطي -٢

ـئوليت هاي مرتبط با امور حراست و -٣ ـ ـي پيرامون وظايف و مس ـ مؤثرترين شيوه ها و روش هاي امنيتي و  تحقيق و بررس
 .حفاظتي

 .پيگيري اجراي آن ها تدويــن اهداف، راهبردهــا و برنامه هاي حفاظتي و امنيتي دســتگاه متبوع و- -٤

ــعيت امنيتي و حفاظتي- -٥ ــتمر وض ــد مس ــتگاه متبوع از حيث رعايت  برنامه ريزي و انجام اقدامات لازم به منظور رص دس
 .استاندارها، دستورالعمل ها و اصول حفاظتي

مشاغل  حراســت، مديريان، متصديان نياز كاركنان گزاري دوره هاي آموزشــي و توجيهــي موردبرنامه ريــزي براي بر- -٦
 كارمندان دستگاه متبوع، (حسب ضرورت.) حســاس، كارمندان جديدالورود و ساير

ستاي جمع آوري و تحليل اخبار و اط- -٧ بيني  پيش محيطي (داخلي و خارجي) و عاتلابرنامه ريزي و انجام اقدامات لازم در را
 .متبوع، جهت ارائه به مراجع ذيربط اثرات گوناگون وقايع و تصميمات بر دستگاه

 .ريزي و راهبري اقدامات مرتبط با پدافند غيرعامل برنامه- -٨

 .حلاارائه مشاوره امنيتي و خدمات اطاعاتي به مراجع ذيص- -٩

 .موردنياز حراست هاي و بايگاني روزرســاني بانكهــاي اطاعاتي ريزي و نظارت براي ايجاد و به برنامه -١٠

 متلاشناسايي مسائل و چالشها در واحدهاي مرتبط با س -١١

 ...علوم پايه و-دستيار-همكاري در جهت برگزاري آزمونهاي ارشد -١٢

 .رصد اطاعاتي گلوگاههاي حساس و عوامل ايجاد نارضايتي -١٣

 .تحليل تهديدها و فرصتها در جهت پيشگيري از ايجاد بستر نارضايتي -١٤

ـ -١٥ ـامت دستگاه و كاركنان آنشناس ـ ـاي گوناگون اقتصادي،  از جنبه( ـايي تهديدات آفندي و عوامل محل امنيت و س ـ ه
 .پيشگيري، كشف و مقابله با آنها اجتماعي و نظايــر آن) و انجام اقدامات لازم جهت

 .كارگيري نيروها در جايگاه سازماني در حوزه حراست به- -١٦

 .وع به كاركنان تحت سرپرستيغ شرح وظايف و حساسيت موضلااب -١٧

 )طبيعي، اعتراضات عمومي و نظاير آن يايلامشــاركت و همكاري در اجراي طرحهاي مقابله با بحران (بحرانهاي ناشي از ب -١٨

 .تهيه گزارشهاي كارشناسي و فني در زمينه امور مرتبط با امنيت و حراست -١٩

ـان آن (اعم از  تحولات احتمالي در وضعيتر و يموقع در خصوص تغي رساني دقيق، صحيح و به علااط -٢٠ ـ ـتگاه و كاركن ـ دس
 .مراجع ذيربط نفوذ و توطئه احتمالــي و عوامل ايجاد نارضايتي) به

 .آموزش و توانمندي سازماني كاركنان تحت سرپرستي -٢١

 .هاي وزارت نامه ها و آئين بالا بردن ميزان آگاهي كاركنان از دستورالعملها و بخشنامه -٢٢

 .در ارتباط با امور امنيتي و حفاظتي همكاري و هماهنگي با ســاير دستگاهها و يا واحدهاي درون و بيرون سازمانتعامل،  -٢٣

 .كارگيري فناوري نوين در جهت مكانيزه نمودن فرآيندهاي اداري و راهبري به -٢٤

  ح روشهاي انجام كارلابهبود و اص -٢٥
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  مديريت حوادث و بلايا و پايش مراقبت هاي درمانياداره 

  ١١٣٣ شماره تلفن:  آقاي عليرضا كيخائي  رئيس اداره

  ٢١٩شماره اتاق :

  كارشناسان

  ٢١٢شماره اتاق :   خانم فرنوش استكي

  ٣١٣٤داخلي 

    حسين دهقان

  شرح وظايف

ي مديريت بحران، هاآموزشكارشناسان و مديران از طريق تدوين و اجراي  رفتار تغيير و دانش توانمندسازي و ارتقاي -١

 ي مشترك در دانشگاههانيتمرو  هاشيهمابرگزاري 

 قبلي عوقاي و خطر ارزيابي نتايج اساس بر محتمل سناريوهاي به با توجه تخصصي يهانيتمر برگزاري كيفي و كمي ارتقاي -٢

  هاآنبه همراه ارزيابي و تحليل نتايج 

  بلاياحوادث و در برابر  يآورموجود جهت ارتقاي تاب يهاتيظرفمنابع و شناخت  -٣

 توسعه و تجهيز مراكز و تسهيلات بهداشتي، درماني و پيش بيمارستاني ايمن و تاب آور در برابر حوادث و بلايا -٤

  درون و برون سازمانيهماهنگي  به منظور تقويت) EOCاستانداردسازي و بروزرساني مركز هدايت عمليات بحران ( -٥

  هماهنگي ي به منظور تسهيل برقراري ارتباطات جهت بهبودافزارنرم ي وافزارسخت زيرساختهايتقويت پيگيري  -٦

  روزآمد فناوري و دانش بر مبتني دارتياولو مخاطرات سريع و هشدار پايش يهاسامانه از مؤثر يبرداربهره و توسعه -٧

  هاي استراتژيك دارو، تجهيزات و ...انبار، دپوها و هاسولهپيگيري توسعه و تجهيز  -٨

 ي و مليالمللنيببكارگيري موثر تيم هاي ارزياب، تيم هاي واكنش سريع مشترك مبتني بر استانداردهاي  -٩

 ) بر اساس نظام جامع سطح بنديNRFضوابط مرتبط با سامانه فرماندهي حادثه و ساختار و چارچوب پاسخ ( بكارگيري -١٠

 EOPتاكيد بر انجام كاركردهاي تخصصي در پاسخ به حوادث و بلايا مطابق وظايف و راهنماهاي مندرج در برنامه پاسخ  -١١

تاكيد بر بازسازي و مقاوم سازي مراكز ارائه دهنده خدمات سلامت با تاكيد بر رعايت استانداردهاي ايمني و با مشاركت  -١٢

 سازمان هاي همكار

 بحران مديريت دستاوردهاي وها آموخته درس تجربيات، يثبت و مستندساز نظام تقويت -١٣

ها و فرايندهاي كاري از طريق بررسي و تحليل داده ها و اطلاعات و نتايج ارزيابي ها (ارزيابي تحليل مستمر اثربخشي برنامه -١٤

و بلايا /كارگروه بهداشت  خطر، ارزيابي ايمني، ارزيابي تمرين، ارزيابي عملكرد و...) در شوراي سياستگذاري سلامت در حوادث

  و درمان در حوادث و بلايا
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MCMC     

  ٣١٣٤شماره تلفن :  آقاي دكتر احمد باهنر  رئيس واحد

 MCMCشماره اتاق:

     آقاي فخرالدين باقري  كارشناسان

 شرح وظايف

  بر روند درمان بيماران در كليه مراكز درماني  برخط نظارت ١-
  بررسي و نظارت بر حضور پزشكان و كادر درماني  ٢-
  همتراز و پايين تر  -ترلاارجاع يا هماهنگي جهت اعزام بيماران و پيگيري انها در تمام سطوح درماني اعم از سطح با ٣-
  نظارت و تاييد هرگونه نقل و انتقال بيماران و مصدومين بين مراكز تشخيصي و درماني  ٤-
انتقال به  آمار بيماران در حال انتظار جهت پيگيري اشغال تخت هاي عادي و ويژه و اي موجود و نظارت ودريافت آمار تخت ه ٥-

  بخشهاي ويژه در مراكز ويژه 
  يا لاتلفات و ببيماران در حوادث پر توزيع ٦-
  پيگيري موارد نابساماني در اعزام و انتقال بين بيمارستاني  ٧-
ت موجود در لاارزيابي مشك اعزام بيماران و بررسي و در جهت هماهنگي و بهبود روند پذيرش وايجاد تعامل و برگزاري جلسات ٨-

  مراكز
  :بر اين اساس 
 MCMCاخذ پذيرش و جابجايي بيمار از بيمارستان مبدا و تعيين بيمارستان مقصد با محوريت ستاد هدايت و ،هر گونه نقل وانتقال - ١

  .گونه مشكل در اخذ پذيرش ستاد تعيين كننده نهايي خواهد بوددر صورت بروز هر  انجام خواهد شد و
-١٤صبح و  ٥-٥/٧م و ثبت تعداد تختهاي ويژه و عادي در سه نوبت لاخصوصي و غيره موظف به اع-كليه بيمارستانهاي دولتي -٢ 

  .باشند ميMCMC  شب در سامانه ١٨-٢٢بعد از ظهر و   ٥/١١
  .باشد رون يا سوپروايزر مسئول ثبت درخواست در سامانه ميمت در صورت نياز به اعزام بيمار -٣ 
و برقراري ارتباط بين دو مركز و يا ستاد دانشگاههاي أ ز درماني مقصد به بيمارستان مبدستاد موظف به پيشنهاد وتعيين مرك -٤ 

  .باشد ميMCMC  همجوار از طريق سامانه سامانه
فرآيند اعزام صرفا با در خواست كتبي پزشك معالج يا پزشك متخصص مقيم اورژانس مورد قبول بوده و پزشك مذكور موظف  - ٥

  .با پزشك بيمارستان مقصد انجام دهد را شخصاً )ارائه شرح حال و وضعيت بيمار و دليل اعزام( زملااست هماهنگي هاي 

  .باشد ع ستاد هدايت ممنوع ميلاوانتقال بيماران بدون اط رتباط مراكز درماني در خصوص اعزام و نقلا -٦
 

  اداره مديريت حوادث و بلايا و پايش مراقبت هاي درماني:
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سامانه فرماندهي حادثه اورژانس پيش بيمارستاني:
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 حوادث ويژه:
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      معاونت فني مركز

  ٣١١٥ تماس: شماره  محسن افتخاريآقاي   مسئول واحد

  ١١٩: شماره اتاق

      

 شرح وظايف: 

 شده مبتني بر قوانين، مقررات بيمارستاني و پاسخگوئي در ارتباط با اقدامات انجام نظارت بر همه امور فني خدمات اورژانس پيش .١

  و دستورالعملهاي وزارت و سازمان

  وزارت بر اساس دستورالعملهاي ايجاد هماهنگي بين واحدها و بخشهاي مختلف و تشكيل جلسات مربوطه .٢

 مورد قبول سازمان و نظارت بر نظارت بر انتخاب، به كارگيري و فعاليت نيروهاي انساني واجد شرايط و صلاحيت بر اساس ضوابط .٣

 فعاليتهاي آنان بر اساس مقررات موجود

ايام تعطيل مطابق استانداردهاي  روز و شبانهكنترل و نظارت بر حسن انجام ارائه خدمات لازم به بيماران/مصدومان در تمام ساعات  .٤

  ابلاغي سازمان

نظارت بر نحوه صحيح انجام مراقبتهاي  كنترل و نظارت بر پذيرش موارد فوريتهاي پزشكي بدون پيش شرط و اعزام آمبولانس .٥

  سازمان اورژانس بيمارستاني مطابق فرآيندهاي عملياتي اورژانس پيش

  دستورالعملهاي ابلاغي سازمان پزشكي و دارويي مناسب در آمبولانسها مطابق آخريننظارت بر وجود و صحت تجهيزات  .٦

  نظارت بر كنترل و مراقبت وضعيت بهداشتي و كنترل عفونت پايگاه و آمبولانس .٧

ي كو جلوگيري از اعمال پزش نظارت بر انجام مشاورههاي پزشكي برخط و يا آفلاين (طبق دستورالعمل مربوطه) در همه مأموريتها .٨

  غير مجاز يا بدون انديكاسيونهاي علمي

  رساني در خصوص آخرين تغييرات علمي، فني و تجهيزات پزشكي و دارويي به كاركنان عملياتي اطلاع .٩

  بيمارستاني پيش آموزش و انتقال تجارب در خصوص موارد قانوني و خطاهاي پزشكي شناخته شده در حوزه اورژانس .١٠

  امور فني و پاسخگويي به آنان و ساير مراجع ذيربطرسيدگي به شكايات بيماران در  .١١

گزارش در صورت درخواست  آوري اطلاعات و آمار مربوط به ارائه خدمات، نحوه فعاليت مركز اورژانس و تهيه نظارت بر جمع .١٢

  مقررات و دستورالعملها -مراجع ذيربط بر اساس قوانين
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      امور پايگاه هااداره 

  ٣١٤٠ شماره تماس:  حميدرضا فاتحيآقاي   رئيس اداره

  ١٠٣ :شماره اتاق

 شرح وظايف

  بيمارستاني وقفه انجام عمليات اورژانس پيش حفظ زنجيره مديريتي و رصد بي .١

  )و ناوگان آمبولانسيانساني  (نيروي مديريت و پيشگيري از هرگونه عامل اختلال يا كندي ارائه خدمات و حل مشكلات مربوطه .٢

  ١١٥حفظ توان عملياتي اورژانس  .٣

  روز براي ارائه خدماته در طول شبان .٤

  هنگام درحوادث غيرمترقبه سازي مديريتي سريع براي افزايش ظرفيت و ارائه خدمات مناسب و به آمادگي تصميم .٥

  نظارت بر عملكرد كاركنان در شيفتهاي عصر و شب و همچنين روزهاي تعطيل .٦

 سازماني صحنه حوادث و انجام هماهنگيهاي درون و برونمديريت  .٧

  روز دخالت و پيگيري حوادث و بيماريهاي كاركنان عملياتي در هر ساعت از شبانه .٨

مسئولين مناطق / فوريتهاي 

  پزشكي شهرستان ها

) ٢( منطقه علي اكبر اكبريآقاي ، )١(منطقه  اسماعيل سعيديآقاي 

آقاي ،)٤(منطقه مهدي ايزدي، آقاي  )٣(منطقهمحسن زارعآقاي 

  )٦عليرضا صالحي(منطقه پنج)،آقاي اصغر قدرتي(منطقه 

  مسئول امورپايگاه هاي شهرستان اصفهان آقاي مجيد صالحي

 -٣١٤١ شماره تماس:

٣١٤٤ - ٣١٤٣-٣١٤٢  

  ١٠٥ -١٠٦ -١٠٣: شماره اتاق

 شرح وظايف:

  بالاتر رعايت آن به عنوان مسئول واشراف كامل بر شرح وظائف مسئول پايگاه  .١

  پوشش و آراستگي كاركنان تحت امر پوشيدن لباس فرم مصوب اورژانس به همراه نصب نشانها و آرمهاي مربوطه و نظارت بر نحوه .٢

  سازمانهاي همكار و پشتيبان حضور فعال و مستمر در ساعات موظفي، ارتباط و تعامل صحيح با همكاران، ساير واحدها و .٣

نيروي انساني (با تفكيك نوع  يار داشتن آمار به روز در خصوص تعدادپايگاه (با تفكيك شهري، جادهاي، هوايي و...)،تعداددر اخت .٤

   )١٠-٧پشتيبان و رابطه استخدامي)، تعداد لجستيك (با تفكيك نوع آمبولانس، فعال،

مأموريت روز گذشته و جزئيات آن،  ز جاري، تعدادرو ٧-١٠در اختيار داشتن گزارش صبحگاهي عمليات (با تفكيك تعداد كد فعال و .٥

  و...) استقرارها و مناسبات خاص، گزارش مدير جانشين روز گذشته

آمبولانس، تجهيزات پزشكي و  تلاش براي حفظ تعداد كدهاي فعال و پيشگيري از توقف ارائه خدمات به دلايل: نيروي انساني، .٦

  ارتباطات

  اي در انجام امور محوله و برگزاري جلسات دوره نظارت بر عملكرد مسئولين پايگاهها .٧

  بندي ماهانه پايگاههاي تحت اختيار و نظارت بر چينش صحيح نيروها اخذ برنامه شيفت .٨

  پيشنهاد تعيين مسئول پايگاه بر اساس ارزيابي سوابق كاركنان .٩

  رساني و ابلاغ دستورالعملهاي صادره از طرف سازمان/دانشگاه اطلاع .١٠

  پايگاههاي تحت اختيار و بررسي عملكرد و نيازمنديهاي كاركنان عملياتي بازديد مستمر از .١١

  اندازي پايگاههاي مصوب و تلاش براي جذب كمكهاي خيرين با هماهنگي ستاد پيگيري در راه .١٢

  انجام كشيكهاي ابلاغي مركز در قالب مدير جانشين و رعايت دقيق وظايف مربوطه .١٣

  ر قالب مقررات و رسالت سازمانهمكاري و برقراري تعامل برونسازماني د .١٤
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دورهاي و تنظيم ليست  صورت آوري و احصاء نيازمنديهاي پايگاهها، اعم از دارو، تجهيزات، لوازم مصرفي و رفاهي به جمع .١٥

   درخواستي، ارسال به ستاد، دريافت و توزيع در پايگاهها

  پيگيري رفع مشكلات پايگاههاي در حال احداث .١٦

  آموزش هاي اداره وب در خصوص دستورالعملها و حضور كاركنان در برنامهرساني مطل نظارت بر اطلاع .١٧

  زمينه نظارت بر شاخصهاي كيفيت در عمليات و برخورد با هرگونه كوتاهي و تخلفات احتمالي در اين .١٨

  معرفي كاركنان نمونه مطابق شاخصهاي واحد كنترل كيفيت و تشويق افراد پرتلاش .١٩

  عملياتي با ذكرعلت م شده توسط آمبولانسها در خارج از محدودهنظارت بر تعداد مأموريتهاي انجا .٢٠

  همكاري لازم با واحدهاي نظارتي و پيگيري ارائه پاسخ به شكايات واصله .٢١

  پيگيري جهت انجام تعميرات و بازسازي آمبولانسهاي تصادفي و معيوب مطابق آمار روزانه .٢٢

  پزشكي نظارت بر فرآيند تعمير و نگهداري آمبولانسها و تجهيزات .٢٣

  نظارت بر عملكرد مطلوب زيرساخت راديويي و اتوماسيون عملياتي حوزه تحت اختيار .٢٤

  پيگيري امور بيمهاي خودروها (ثالث و بدنه) در زمان مقرر .٢٥

 فراخوان پرسنل آنكال و غير شيفت در زمان بحران، مانور و مناسبات خاص .٢٦

  مسئولين بالادستيه و تنظيم گزارش عملكرد فصلي و سالانه و ارائه به ته .٢٧

  نفر  ١٦٦  مسئولين پايگاهها 

 شرح وظايف:

  سازمانهاي همكار و پشتيبان حضور فعال و مستمر در ساعات موظفي، ارتباط و تعامل صحيح با همكاران، ساير واحدها و .١

  آراستگي كاركنان تحت امرپوشش و  پوشيدن لباس فرم مصوب اورژانس به همراه نصب نشانها و آرمهاي مربوطه و نظارت بر نحوه .٢

  تحت پوشش١١٥بازديد فني و اداري مستمر از تمامي پايگاههاي اورژانس  .٣

شيفت، از كاركنان با حداقل دو  تحت پوشش طوري كه حتما يك نفر از تركيب١١٥تنظيم برنامه شيفت كاركنان پايگاههاي اورژانس  .٤

  .سال سابقه كاري در همان منطقه باشد

  پرسنل توانمند به عنوان ارشد كد و مسئول شيفتشناسايي و تعيين  .٥

ضروري تماس، تصاوير شناسنامه،  تحت پوشش شامل اطلاعات١١٥تهيه، تكميل و بروزرساني پرونده كاركنان پايگاههاي اورژانس  .٦

  خدمت، مدرك تحصيلي و كارت شناسايي اورژانس كارت ملي، حكم كارگزيني، گواهينامه رانندگي، كارت پايان

  موقع كاركنان و ثبت ساعت ورود و خروج در دفتر پايگاه دقيق بر حضور بهنظارت  .٧

  نظارت بر عملكرد كاركنان مطابق شرح وظيفه آنان و تنظيم گواهي كار ماهانه و ارزشيابي ساليانه .٨

  تعطيلي پايگاه هاي شيفت كاركنان و جلوگيري از هرگونه توقف ارائه خدمات و جايي نظارت بر مرخصي و جابه .٩

  و كاركنان تحت پوشش١١٥ام كليه امور اداري مرتبط با پايگاههاي اورژانس انج .١٠

ونت كنترل عف مطابق چك ليست  نظارت بر رعايت انجام بهداشت فردي و بهداشت پايگاه و انجام نظافت دورهاي پايگاه و آمبولانس .١١

   )١ پيوست شماره(و بهداشت 

رقي پايگاه، نصب درب پاركينگ ب پايگاه و كاركنان از جمله: حصاركشي اطراف بيني تمهيدات و تدابير برقراري ايمني و امنيت پيش .١٢

يدك پايگاه و آمبولانس، هماهنگي با نيروي انتظامي در مناطق مرزي  ريموت دار، نصب دوربين مداربسته، نگهداري تمامي كليدهاي

  ...و پرخطر و
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مخاطرات ناشي از حوادث انفجار گاز،  دانشگاه و پيشگيريHSE اي و ايمني پايگاه با مشاركت واحد بررسي سالانه بهداشت حرفه .١٣

  كپسول اكسيژن، حوادث برق و هرگونه حريق

  و خطوط مخابراتي١١٥بررسي و اطمينان از عملكرد صحيح ارتباطات راديوئي، اتوماسيون عملياتي  .١٤

 مطابق شاخصهاي ابلاغي و هاي نمونه تكنسينامتيازدهي و تكميل فرمهاي محاسبه كارانه و ارزيابي ساليانه بطور دقيق و معرفي  .١٥

  عدالتي پرهيز از هرگونه بي

  بررسي نحوه انجام مأموريتهاي روزانه و تكميل فرمهاي مربوطه توسط كاركنان .١٦

پيشنهاد محل مناسب احداث  خيز و گزارش به معاونت فني و عمليات جهت طرح در كميسيون ايمني راهها و شناسايي نقاط حادثه .١٧

  پايگاه

  ارت و پيگيري امور پدهاي بالگرد در حوزه تحت پوششنظ .١٨

  زمينه بررسي و كارشناسي مأموريتهاي اعزامي خارج محدوده و تعامل جهت رفع هرگونه ابهام در اين .١٩

مافوق و پيگيري صدور تشويقي  موفق و گزارش آنها به مقام CPRبررسي نحوه انجام مأموريتهاي ويژه، حوادث پرتلفات، زايمان ،  .٢٠

  كاركنان تحت مجموعهجهت 

تحت  ١١٥پايگاههاي اورژانس  بيمارستاني براي تمامي كاركنان تبيين شرح وظايف، مسئوليتها و قانون و مقررات اورژانس پيش .٢١

   پوشش

 شده توسط مقام مافوق حضور مستمر در جلسات مديريتي و برنامههاي آموزشي تعيين .٢٢

كاركنان و بررسي مسائل و مشكلات  تحت مجموعه به منظور ارزيابي عملكرد١١٥حضور در برخي از مأموريتهاي پايگاههاي اورژانس  .٢٣

  مربوطه

پيگيري آنها تا حصول نتيجه از  بررسي، رسيدگي و پاسخگويي به تمامي موارد گزارشات و شكايات مردمي واصله از طريق اداري و .٢٤

 تحت پوشش١١٥پايگاههاي اورژانس 

  جهت پيگيري يا رسيدگي تحت مجموعه و ارجاع به مقام مافوق١١٥اورزانس دريافت درخواستهاي كاركنان پايگاههاي  .٢٥

  نظارت، بررسي و امضاء تمامي دفاتر و فرمهاي پايگاه بهصورت روزانه و پيگيري موارد ثبت شده .٢٦

  تهيه و تكميل گزارشات عملكردي روزانه، ماهيانه و ساليانه ابلاغي و گزارش آنها به مقام مافوق .٢٧

ساختماني،آمبولانس، تجهيزات پزشكي ر تحت مجموعه از نظ١١٥ساليانه از وضعيت عمومي پايگاههاي اورژانس تهيه گزارش جامع  .٢٨

  و مشكلات موجود شي و... و پيگيري تا رفع كمبودهاورزشي و آموز و غيرپزشكي، وسايل رفاهي، ملزومات، اقلام تبليغاتي،

تحت مجموعه و گزارش  ١١٥ از مصرفي و غيرمصرفي پايگاههاي اورژانس برآورد و درخواست تجهيزات، دارو و اقلام مورد نياز اعم .٢٩

  به مقام مافوق

  توزيع اقلام مصرفي و دارويي پايگاهها و ثبت مستندات آن .٣٠

  تامين يك عدد جامبگ رزرو در هر پايگاه جهت شستشوي احتمالي جامبگ آلوده شده كد .٣١

  ان تحت نظرها به تمامي كاركن رساني دستورالعملها و بخشنامه اطلاع .٣٢

  سازمان/نظارت بر حضور مؤثر كاركنان در دورههاي آموزشي مجازي و حضوري اعلام شده از طرف دانشگاه .٣٣

  كنترل كيلومترهاي طي شده آمبولانس و مطابقت آن با مأموريتهاي انجام شده .٣٤

 نظارت و گزارش وضعيت فني و خرابي آمبولانسها و پيگيري سريع جهت رفع نقايص .٣٥

گزارش آن به ستاد و پيگيري  شناسي وقوع تصادفات آمبولانس و انجام اقدامات لازم در جهت كاهش تصادفات و بررسي آسيب .٣٦

  جهت برگشت هر چه سريعتر آمبولانس به چرخه عمليات
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  ١٠-٧شدن كدهاي  ١٠-١٠اقدام و پيگيري در جهت هرچه سريعتر  .٣٧

  تامين سوخت آمبولانسها نظارت بر مصرف سوخت آمبولانسها و گزارش ميزان مصرف و پيگيري .٣٨

  مجموعه تحت١١٥پيگيري انجام معاينات دورهاي سلامت جسماني و رواني كاركنان پايگاههاي اورژانس  .٣٩

 نظارت بر نظافت و گندزدايي پايگاهها، آمبولانس و تجهيزات طبق دستورالعملهاي ابلاغي .٤٠

  اي و اخلاق پزشكي و تقويت حس همكاري بين پرسنل رعايت اسرار حرفه .٤١

محض اطلاع بايد نسبت به بررسي  صورت آسيب جسمي يا روحي كاركنان عملياتي در حين انجام مأموريت، مسئول پايگاه به در .٤٢

  .موضوع و پيگيري اقدامات درماني و حمايتي لازم و اخذ نظرپزشك مشاور مركز و تعيين نفر جايگزين نيز اقدام نمايد

  وب قوانين و مقررات زير نظر مقام مافوقهمكاري با سازمانهاي همكار و پشتيبان در چارچ .٤٣

  آمادگي كامل براي حضور در حوادث ويژه در تمامي ساعات .٤٤

  اي بيني شده و به روز نمودن دانش و مهارت حرفه شركت در دورههاي آموزشي پيش .٤٥

  حفظ و نگهداري اموال تحويلي .٤٦

  برخورد قاطع با تخلفات احتمالي كاركنان و معرفي فرد متخلف به اداره .٤٧

  انجام كشيكهاي ابلاغي مركز در قالب مدير جانشين و رعايت دقيق وظايف مربوطه .٤٨

  انجام دستورات ابلاغي سازمان و ساير وظايف محوله زير نظر مقام مافوق .٤٩

  نظارت بر نحوه مصرف آب و برق گاز تلفن و اينترنت و ارسال به موقع قبوض به واحد مربوطه .٥٠

 هاي ديجيتال و بيسيم و با هماهنگي واحد مربوطه ها و شبكه پيگيري رفع نقص امور مربوط به رايانه .٥١

  پيگيري رفع نواقص و سرويسهاي دورهاي تجهيزات پزشكي، اداري و رفاهي .٥٢

  نفر  ..................  كاركنان عملياتي

 شرح وظايف:

 حضور منظم طبق شيفتهاي موظفي و پرهيز از تاخير در ورود و تعجيل در خروج .١

  صحيح با همكاران، حفظ روحيه كار گروهي و پايبندي به اصول آن ارتباط و تعامل .٢

 پوشيدن لباس فرم مصوب اورژانس به همراه نصب نشانها و آرمهاي مربوطه .٣

 رعايت بهداشت فردي و بهداشت پايگاه و آمبولانس .٤

  توجه به تمامي نكات ايمني و امنيت در حين شيفت و هنگام خروج از پايگاه .٥

  ري اموال و تجهيزات در اختيارمسئوليت حفظ و نگهدا .٦

رعايت طرح تكريم) و ( هايشان داشتن حسن خلق و همكاري لازم توأم با عزت نفس و احترام به بيماران / مصدومين و خانواده .٧

  همچنين احترام به همكاران

  بيمارستاني پيش اطلاع و توجيه بودن نسبت به قوانين و مقررات حاكم بر شغل و تسلط بر فرآيندهاي عملياتي اورژانس .٨

  در دفاتر مخصوص و يا  تحويل و تحول كامل آمبولانس شامل دارو، تجهيزات پزشكي، غيرپزشكي و فني آمبولانس و ثبت .٩

  هاي مربوطه سامانه

اي ج اطمينان از صحت و سلامت تجهيزات و عملكرد آنها قبل از شروع شيفت و جايگزيني وسايل وتجهيزات سالم و آماده به كار به .١٠

  وسايل غيرقابل استفاده
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  و تجهيزات اورژانس  كنترل و ثبت كامل دارو و تجهيزات پزشكي و غيرپزشكي پايگاه و آمبولانس طبق دستورالعمل دارو .١١

  بيمارستاني و گزارش نواقص به مسئول پايگاه پيش

  موقع پارك عملياتي آمبولانس جهت تسريع در خروج به .١٢

  نواقص به مسئول پايگاه متعلقات جهت اطمينان از عدم وجود هرگونه اشكال و گزارشكنترل، ثبت و بازديد فني آمبولانس و  .١٣

  و پس از هر مأموريت كنترل وضعيت نظافت، ضد عفوني و گندزدايي آمبولانس (كابينهاي جلو و عقب) در ابتداي شيفت .١٤

كپسول اكسيژن سانترال و  نه پر نمودن(هرگو روز جايگزيني اكسيژن سانترال و پرتابل به محض تمام شدن در هر ساعت از شبانه .١٥

  )پرتابل در پايگاه ممنوع است

روز  آن در هر ساعت از شبانه و اعزام سريع به مأموريت پس از دريافت١١٥سيم پايگاه/گوشي اتوماسيون عملياتي  گوش بودن بي به .١٦

  )باشد ثانيه مي ٩٠ثانيه و شب ٦٠(حداكثر زمان خروج از پايگاه روز 

ديسپچ جهت ثبت در مستندات  مراحل اعزام به مأموريت از ابتدا تا زمان برگشت به پايگاه در همان مقطع زماني به واحداعلام تمامي  .١٧

  سيم حتي در زمان برگشت از مأموريت گوش بودن بي مأموريت و به

  بيشتر در صورت نيازو منابع  ترياژ، درخواست كد عملياتيPPEارزيابي و مديريت صحنه بر اساس پروتكلهاي ابلاغي شامل ، .١٨

بيمار/ مصدوم قادر به ارائه شرح  گرفتن شرح حال در صحنه حادثه و يا حين انتقال از بيماران/ مصدومين و يا همراهان در صورتيكه .١٩

  .حال نباشد

  ارزيابي اوليه بيمار/ مصدوم و انجام معاينات متمركز پس از پايدار نمودن علائم حياتي بيمار/ مصدوم .٢٠

  الكترونيكي بندي مخابراتي و اليني بيمار/ مصدوم به پزشك مشاور توسط بيسيم يا ساير زمانگزارش وضعيت ب .٢١

 اجراي دستورات واحد هدايت پزشكي عمليات به صورت آنلاين يا آفلاين .٢٢

اندام،  و گردن و ستون فقرات و نجام تمامي مراقبتهاي اوليه از قبيل برقراري راه وريدي، برقراري راه هوايي، فيكس كردن سرا  .٢٣

 CPR بر اساس پروتكل آفلاين يا دستور پزشك مشاور،انجام  پانسمان و كنترل خونريزي، تزريقات، تجويز داروهاي مورد نياز

  وارسال به پزشك مشاور ECGدستورالعملهاي پزشكي از راه دور مانند گرفتن  و انجام) ACLS،BLS، ( كلاسيك

  و رعايت ايمني جايي بيمار/ مصدم مطابق اصول اقدام به جابه .٢٤

  هماهنگي با واحد ديسپچ جهت انتقال بيمار/ مصدوم به مركز درماني تعيين شده .٢٥

  انتقال بيمار/ مصدوم بدحال به اولين مركز درماني و اطلاع به واحد ديسپچ .٢٦

  حضور مداوم و مؤثر بر بالين بيماران در كابين عقب آمبولانس (درزمان انتقال بيمار) .٢٧

گيرنده بيمار/ مصدوم درمركز درماني طبق دستورالعملهاي  / مصدوم و اقدامات انجام شده به واحد تحويلگزارش كامل وضعيت بيمار .٢٨

  ابلاغي

  انجام ترياژ بيماران در صورت ورود به عنوان اولين كد در صحنه حوادث پرتلفات .٢٩

  در محل حادثه ديسپچهمكاري با سازمانهاي همكار و پشتيبان نظير آتشنشاني، نيروي انتظامي و... با هماهنگي  .٣٠

  صورت كامل به PCRثبت تمام اقدامات انجام شده و نتيجه مأموريت در فرم  .٣١

  كنترل داروها و تجهيزات به محض بازگشت از مأموريت و آمادهسازي براي مأموريت بعدي .٣٢

  حفظ وضعيت عملياتي آمبولانس اعم از فني و تجهيزات پزشكي و دارويي .٣٣

  اي دانش و مهارت حرفه بيني شده بدو ورود و حين خدمت در طي سال و به روز نمودن شركت در دورههاي آموزشي پيش .٣٤

  حفظ و توانمندسازي آمادگي جسماني .٣٥

  )٢پيوست شماره ( ١٣/١٠/١٣٩٩تاريخ  ٤٦٥٦/١١٥نامه شماره عدم استفاده از آمبولانس غير از انجام مأموريتهاي ابلاغي مركز مطابق  .٣٦
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 بالگرد، شناور اورژانس) درانجام مأموريت محولهجز  رانندگي با كد عملياتي (به .٣٧

آمبولانس، بالگرد و شناور اورژانس، خودروي  كد عملياتي به تمامي اجزاي ناوگان عملياتي شامل آمبولانس سبك، موتورلانس، اتوبوس

 .فرماندهي و خودروي ارتباطات اطلاق ميگردد

  انجام ساير وظايف محوله زير نظر مقام مافوق  .٣٨

  اداره امور پايگاه ها: تعاريف

از بيست هزار نفر ايجاد ميشود. در اين  است كه در شهرهاي با جمعيت بيش ١١٥يگاه اورژانس : پابيمارستاني شهري پايگاه اورژانس پيش

  ردد.يك دستگاه آمبولانس سبك فعال تعريف ميگ نفر جمعيت، يك پايگاه شامل هزار ٢٠شهرها به ازاي هر 

فرعي و روستايي، شهرهاي با جمعيت  اين پايگاه در آزادراهها، بزرگراهها، راههاي اصلي، راههاياي:  بيمارستاني جاده ايگاه اورژانس پيشپ

  .كمتر از بيست هزار نفر ايجاد ميگردد

اليت ليات فعارتباطات، فرماندهي عم بيمارستاني جادهاي داراي يك دستگاه آمبولانس فعال بوده و تحت نظر اداره هر پايگاه اورژانس پيش

  .مينمايد

ي عملياتي سيستم خدمات فوريتهاي پزشك پايگاهي است كه در شرايط ويژه به منظور افزايش توان: بيمارستاني موقت پايگاه اورژانس پيش

بتي مناسمديريت خطر ايجاد ميگردد. اين پايگاهها شامل پايگاههاي فصلي، ساحلي و  و در راستاي پاسخگويي به نيازهاي موقت منطقهاي و

  ست. ا

  .بازه زماني حضور كاركنان عملياتي در محل خدمت طبق ساعات كاري مشخص شده :شيفت

  .امتياز جدول زير تعيين ميگردد. در صورت برابري امتياز، ارشد كسي است كه مدرك بالاتري دارد ارشد بر اساسارشد كد: 

  سنوات  امتياز  عنوان

  ١  كاردان

  امتياز ١سال سابقه كار  ٥هر 
  ٢  كارشناس

  ٣  كارشناس ارشد

  ٤  دكتري مرتبط

  

  .همكار و نفر دوم كد آمبولانس ميباشد :كارشناس دوم

در نبود ايشان برخي وظائف را انجام  فردي از ميان كاركنان عملياتي هر شيفت كه از طرف مسئول پايگاه انتخاب شده تا :مسئول شيفت

  .مسئول شيفت همان ارشد كد ميباشد نمايد(.در پايگاههاي تك كدهداده و موارد لازم را اطلاعرساني 

   



 

 اورژانس پيش بيمارستاني و مديريت حوادث دانشگاه

 كتابجه توجيهي بدو خدمت
SheetNo:١٦٩ 

١٤٠٤/١٠/٣٠-V٣   

  عملياتي نآموزش بدو ورود كاركنا
  هدف 

  وري و ارتقاي كيفيت خدمات به مددجويان  ارتقاء دانش، نگرش و آگاهي كاركنان عملياتي جديدالورود، جهت افزايش بهره

  دامنه

  دباشن تمامي كاركنان عملياتي با هر نوع رابطه استخدامي كه آماده شروع به كار مي 

  روش كار 

  معرفي كاركنان جديدالورود از طرف معاونت فني اورژانس به واحد آموزش  .١

ي آزمون علمبندي شده و پس از طي دوره آموزشي و تأييد نهايي و قبولي در  همكاران جديدالورود بين پايگاههاي آموزشي تقسيم .٢

   .و عملي، از حوزه آموزش به معاونت فني و عمليات معرفي ميشوند

در امتحان تئوري و عملي كه از  بيمارستاني و موفقيت پس از پايان دوره آموزشي و كسب حداقل تواناييهاي الزم در اورژانس پيش .٣

نس و جامبگ دارويي و نحوه بكار بردن داخل آمبولا مواردي مثل آشنايي با كدهاي اورژانس، آشنايي با داروها، وسايل و تجهيزات

(ارزيابي و  ، مديريت راه هوايي )ساده و پيشرفتهACLS و BLSآنها، رانندگي تدافعي، اخالق حرفهاي، آشنايي با اتوماسيون جديد، 

ماران سكته مغزي، بيماران مديريت صحنه و بيمار ترومايي و غيرترومايي، محدود سازي و انتقال بيمار ترومايي، نحوه مديريت بي

يده آيد، فرد آموزش د قلبي و كار با دستگاه تله كارديومديسين و پروتكلهاي آفالين مصوب سازمان اورژانس كشور و... به عمل مي

  .گردد به معاونت فني و عمليات معرفي مي

امور پايگاهها جهت تعيين محل خدمت و  معاونت فني و عمليات ضمن اختصاص كد عملياتي براي افراد جديد، ايشان را به اداره .٤

  .شروع به كار معرفي مينمايد

 ( PCR ) برگه مراقبت بيمار / نهعملياتي مختص به خود را در ساماكاركنان عملياتي موظفند در تمامي مراحل انجام مأموريت، كد  .٥

  .ثبت نمايند

بايست گواهينامه دوره رانندگي تدافعي  ي با آمبوالنس، ميبر دارا بودن گواهينامه معتبر رانندگ علاوههمكاران فوريتهاي پزشكي  .٦

  .را كسب نمايند و در غير اينصورت مجاز به شروع به كار نميباشند

  .تذكر: تمامي مستندات طي دوره آموزشي بدو ورود بايد در پرونده كاركنان بايگاني گردد

  مهارتها

 مديريت زمان  

 مديريت استرس  

  آمبولانس، موتورلانس) و گواهينامه اتوبوس اهينامه معتبر مربوطه (آمبولانس،عملياتي ضمن دارا بودن گومهارت در رانندگي با كد 

  رانندگي تدافعي

 مديريت و ارزيابي صحنه  

 مهارت در استفاده از تجهيزات پزشكي موجود در كدهاي عملياتي  

 مهارت در انجام اقدامات درماني پيشبيمارستاني براي بيماران و مصدومين  

 مهارتهاي ارتباطي  

 شهرشناسي  

 (در شهرهاي واجد اتوماسيون) آشنايي كامل با سيستم اتوماسيون  

 مديريت منابع  
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  اداره ارتباطات و هدايت عمليات

  شماره تماس:  احسان مستغاثي  آقاي  رئيس اداره

  شماره اتاق:

  شرح وظايف: 

ورت ص هدايت پزشكي عمليات به ترياژ تلفني، اعزام و راهبري آمبولانس، پذيرش بيمارستان ونظارت بر كليه فرايندهاي واحدهاي  -١
 ساعته و بدون وقفه ٢٤

 بحرانشلوغي و سازماني در شرايط عادي و  همكار و پشتيبان و برون هماهنگي با سازمانهاي -٢

 و شناسايي بيماران اورژانسي و ارائه راهنمايي ساعته ٢٤ به صورت ١١٥يان وقفه با مددجوبرقراري ارتباط مستقيم و بدون نظارت بر  -٣
 بندي (ترياژ) بيماران اولويت لازم به آنها تا قبل از رسيدن نيروهاي عملياتي جهت كاهش عوارض ناشي از حوادث و بيماريها و هاي

ا آمبولانس ت دريافت شده از واحد ترياژ تلفني به مناسبترين آمبولانس جهت انجام مأموريت و هدايت هايابلاغ فوريتنظارت بر  -٤
 پايان مأموريت

هاي لازم جهت مديريت  پايش و هدايت عمليات از نظر خدمات پزشكي، استانداردهاي دارويي و تجهيزات و ارائه مشاوره وراهنمايي -٥
 خط(پروتكل آفلاين) مناسب بيماران به صورت برخط و برون

انتقال بيمار/ مصدوم به مناسبترين مركز درماني از نظر فاصله مكاني و زماني، تخصص مورد نياز، بيمه وسابقه بستري بيمار نظارت بر  -٦
  و ظرفيت مراكز درماني

واحد ترياژ تلفني 

  فوريتهاي پزشكي

  سوپروايزر ٧ترياژ و  نفر ٥٤

* را شماره گيري ٦به محض شنيدن بوق  ١١٥سوپروايزر بعد از گرفتن شماره و تماس با  ١١٥تماس با ترياژ براي 

  نماييد.

 شرح وظايف كارشناس ترياژ تلفني

 و ساير واحدها حضور فعال طبق شيفتهاي موظف، رعايت ضوابط و شئونات اداري و ارتباط صحيح با همكاران -١

 رعايت اسرار حرفهاي و اخلاق پزشكي -٢

  ١١٥تلفن پاسخگويي بدون وقفه به  -٣

 آمبولانس  بندي بيماران و مصدومين بر حسب ضرورت اعزام ٠اخذ شرح حال بيماران و مصدومين و دسته -٤

 ارائه مشاوره به بيماران و تماس گيرندگان با اورژانس مطابق الگوريتم ترياژ -٥

 ...ارائه آموزش به تماس گيرنده در موارد احيا، انسداد راه هوايي، زايمان، خونريزي و -٦

 مشاوره با پزشك اداره ارتباطات در موارد ضروري -٧

 ارجاع به پزشك اداره ارتباطات در موارد ضروري -٨

 اخذ نشاني بيماران و مصدومين و محل حادثه -٩

 تشخيص اوليه بيماري و تخمين تعداد و نوع ناوگان آمبولانسي بر حسب تعداد مصدوم/بيمار -١٠

 جهت اعزام آمبولانس و پيگيري اعزام كدارجاع مأموريت به واحد اعزام و راهبري آمبولانس  -١١

 انجام مشاوره و دستورات تلفني به مددجو تا رسيدن آمبولانس به محل -١٢

 ثبت مشخصات و نتيجه تمام تماسهاي پاسخ داده شده -١٣

 ايجاد اطمينان خاطر در بيماران و مصدومين -١٤

 تحويل و تحول تمامي وسايل و تجهيزات و مأموريتهاي در حال انجام شيفت كاري -١٥

  اي بيني شده در طي سال و به روز نمودن دانش حرفه شركت در دورههاي آموزشي پيش -١٦
  شرح وظايف سوپروايزر

 رعايت دستورالعملهاي اداري -١

 تهيه و تدوين برنامه كاري كارشناسان ترياژ تلفني -٢
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 نظارت بر عملكرد كارشناسان ترياژ تلفني -٣

 نظارت بر حضور و غياب كارشناسان -٤

 انجام فوريتها از زمان اعزام تا پايان فوريتنظارت بر كنترل  -٥

 ريزي افزايش توان عملياتي در صورت ترافيك تماسها برنامه -٦

 تعامل با واحدهاي ديگر -٧

 ارائه مشاوره و راهنمايي به كارشناسان ترياژ تلفني در موارد درخواست شده -٨

 مديريت انتقال اطلاعات به واحد اعزام و راهبري آمبولانس -٩

 نيروها طبق ضرورت تشخيص فراخوان -١٠

 ١١٥نياز سنجي آموزشي پرستاران  -١١

 ثبت گزارش شيفت -١٢

 مديريت امور اداري (مرخصي، جابهجايي، اضافه كار) هر ماه و تحويل آن به مسئول اداره -١٣

 تعيين سوپروايزر آموزشي جهت آمادگي علمي و عملياتي كاركنان عملياتي تازه وارد -١٤

 امديريت فايلهاي ناتمام و بررسي مجدد آنه -١٥

 اعلام حوادث ويژه به مسئول شيفت -١٦

 ...مديريت كاركنان عملياتي در شرايط خاص(مانند كورنا ويروس، چهارشنبه سوري و) -١٧

 بازخورد آموزشي به كاركنان عملياتي شنود صوتهاي كارشناسان ترياژ تلفني جهت كنترل وارتقا كيفيت پاسخگويي به فايلها و ارائه -١٨

 كاركنان عملياتي و اعلام موارد به مسئول ما فوقبررسي ضرورت آموزش مورد نياز  -١٩

  باشد در مراكز فاقد سوپروايزر، وظايف وي به عهده مسئول شيفت مي:  تبصره
هبري اواحد اعزام و ر

  آمبولانس( ديسپچ)
  نفر  ١٨

  * ٨٠ - ١١٥ شماره تماس:
  * را شماره گيري نماييد.٨٠به محض شنيدن بوق  ١١٥بعد از گرفتن شماره 

  وظايفشرح 

  و ساير واحدها حضور فعال طبق شيفتهاي موظف، رعايت ضوابط و شئونات اداري و ارتباط صحيح با همكاران -١

 اي و اخلاق پزشكي رعايت اسرار حرفه -٢

  پاسخگويي بدون وقفه به موارد ارجاعي كارشناس ترياژ تلفني -٣

 دريافت اطلاعات مأموريت و محل مأموريت از كارشناس ترياژ تلفني -٤

 /د١٥٩١/٤٧توضيحات تكميلي در نامه شماره (  ترين زمان ترين كد عملياتي در كوتاه مأموريتها به نزديكترين و مناسب واگذاري -٥

   )٣شماره ، پيوست  ٢١/٨/١٤٠١تاريخ 

 برگشت آمبولانس به پايگاه ثبت دقيق اطلاعات مأموريتها شامل تمامي زمانها و اطلاعات مأموريت واگذار شده از ابتدا تا -٦

اعزام آمبولانسهاي بيشتر يا فعال نمودن  افزارهاي عملياتي و راديويي و مخابراتي جهت گوش بودن تمام وقت سيستم ارتباطي شامل نرم به -٧

  ...نيروي انتظامي، هلال احمر، اورژانس اجتماعي، شهرداري، پليس قضايي و سازمانهاي همكار و پشتيبان مثل آتشنشاني، پليس،

  عملياتي تا رسيدن به محل فوريت و برگشت تا پايگاههدايت آمبولانسهاي  -٨

 پذيرش واحد از محل حادثه در دانشگاههاي فاقداخذ پذيرش از مراكز درماني براي اعزام بيماران/ مصدومين  -٩

  اعلام مراكز درماني آماده پذيرش به آمبولانس حاضر در صحنه براي انتقال بيماران/ مصدومين -١٠

  تجهيزات و مأموريتهاي در حال انجام شيفت كاري تحويل و تحول تمامي وسايل و -١١

  اي بيني شده در طي سال و به روز نمودن دانش حرفه شركت در دورههاي آموزشي پيش -١٢
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هدايت پزشكي 

 Medicalعمليات (

Director(  

  نفر  ١١
  * ٥ - ١١٥ شماره تماس:

  * را شماره گيري نماييد.٥به محض شنيدن بوق  ١١٥بعد از گرفتن شماره 

  شرح وظايف
  و ساير واحدها فعال طبق شيفتهاي موظف،رعايت ضوابط و شئونات اداري و ارتباط صحيح با همكارانحضور  -١
  حرفهاي و اخلاق پزشكي رعايت اسرار-٢
اخذ شرح  -٣

  تلفني از كارشناسان ترياژ حال بيمار/مصدوم از مسئول تيم اعزامي اورژانس در محل و مطابقت با اطلاعات دريافتي
ارائه  -٤

  مشاوره به كارشناسان ترياژ تلفني و يا بيماران و تماس گيرندگان با اورژانس
راهنمايي  -٥

  پرسنل عمليات فوريتهاي پزشكي جهت اخذ شرح حال و انجام معاينات بيماران و مصدومين
  صدور دستورات دارويي وغيردارويي براي بيمار/ مصدوم-٦
ارائه  -٧

  تا مركز درماني نتقال صحيح بيمار/مصدوم از محل حادثهدستورات پزشكي جهت انجام اقدامات درماني و ا
ايجاد  -٨

  اطمينان خاطر در بيمار/ مصدوم
  تحويل و تحول تمامي وسايل و تجهيزات و مأموريتهاي در حال انجام شيفت كاري-٩

  اي بيني شده در طي سال و به روز نمودن دانش حرفه شركت در دورههاي آموزشي پيش -١٠
  فوريتهاي پزشكيمشاركت در آموزش پرسنل  -١١
 نظارت پزشكي بر مأموريتهاي در حال انجام -١٢

  طبق مأموريتهاي محلي  اعلام نيازهاي عملياتي، دارويي و تجهيزاتي به مسئول مافوق جهت طرح در ستاد اورژانس دانشگاه -١٣
  نفر  ٤  واحد پذيرش

  * ٧ - ١١٥ شماره تماس:
  گيري نماييد.* را شماره ٧به محض شنيدن بوق  ١١٥بعد از گرفتن شماره 

  شرح وظايف

  رعايت دستورالعملهاي اداري -١
  ثبت اطلاعات -٢
 هماهنگي جهت اخذ پذيرش با توجه به تخصص مورد نياز بيمار -٣

هاي مغزي  سكته ٩٩-١٠ بدحال ، هاي مربوطه (بيماران انجام هماهنگي با سوپروايزر بيمارستان در موارد خاص طبق دستورالعمل -٤
  ...)بيماران داراي دستورالعمل خاص مانند كورنا و انفولانزا و ٤٧بيماران سكته قلبي داراي شرايط كد ، داراي شرايط كد سما و 

  MCMCواحد  دريافت اطلاعات كامل در مورد بخشهاي تخصصي و وضعيت اورژانس بيمارستانها و ارتباط با -٥
  CPRبه مركز درماني جهت آمادگي پذيرش بيمار/ مصدوم بدحال و يا در حال  CPRاعلام كد  -٦
  بازگشت به چرخه عمليات پيگيري مشكلات مربوط به پذيرش آمبولانس و تسهيل رهاسازي آمبولانس از بيمارستان جهت -٧
  بيمارستاني و اورژانس بيمارستاني پيگيري و حل مناقشات بين كاركنان عملياتي اورژانس پيش -٨
  توزيع عادلانه بيمار/ مصدوم به مراكز درماني با توجه به ظرفيت و تخصص مراكز درماني -٩

  توسط واحد ديسپچ/پذيرشEOCرساني حوادث ويژه و پرتلفات به  اطلاع -١٠
  الهويه پاسخگويي به سؤالات مددجويان در مورد بيماران/ مصدوم/ بيمارين مفقود و مجهول -١١
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  ط اورژانس هوايي به مراكز درمانياعلام موارد اعزام بيمار/ مصدوم توس -١٢
  شركت در دورههاي آموزشي ضمن خدمت -١٣
  جهت اعزام مصدومان/ بيماران در حوادث پرتلفات به مراكز درماني MCMCهماهنگي با واحد  -١٤

  اداره ارتباطات و هدايت عمليات: تعاريف

: به تماس هايي گفته مي شود كه در اثر اختلالات مخابراتي از خارج از محدوده عملياتي پايگاه هاي تحت پوشش تماس هاي ترمينه

ديسپچ/مراكز پيام به واحد ترياژ وصل مي شود تماس ترمينه گفته مي شود. بديهي است اين امداد خواهي ها پس از ثبت تگ تماس ترمينه 

 و با هدف به تأكيد سازمان اورژانس كشوراعلام و از اعزام آمبولانس اطمينان حاصل گردد. اين تگ بايد به مركز پيام يا ديپسچ مربوطه 

  شناسائي فراواني اين تماس ها به تفكيك منطقه جغرافيائي مربوطه مي باشد.

عيت شرح حال تلفني از وض كارشناسان پرستاري به تماسهاي امدادخواهي پاسخ مي دهند. وظيفه اين كارشناسان گرفتن: واحد ترياژ تلفني

بيمار مي باشد ودر صورتيكه شرح حال بيمار نشان دهنده حالت فوريتهاي پزشكي باشد براي گرفتن آدرس محل حادثه و اعزام واحد امدادي 

  .اقدام مي كنند

  د. راهنمايي مي كنن لازمدامات به تماس گيرنده وي را براي انجام اق لازم اطلاعاتدر مواردي كه وضعيت بيمار اورژانسي نباشد با دادن 

  ثبت نتيجه تماس ورودي :
براساس پروتكل ترياژ  (برچسب هاي) زيرصفحه تماس جديد ظاهر و يكي از نتايج   ١١٥در هنگام برقراري ارتباط مددجو با كارشناس 

 براي تماس ثبت مي گردد.

 )(F٤)(كليد ميانبر  متفاوت يك فوريت را گزارش دهند.ي كه دو يا چند نفر با شماره هاي يتماس هاعبارت است از  :تكراري .١

 گيرد.مي تماس هايي كه امداد خواه جهت پيگيري درخواست خود (تماس هاي منجر به اعزام ) مجدد تماس: (F١٢)كليد ميانبر : پيگيري .٢

   ١٠-٥٠يا پزشك  ١١٥رشناس به تشخيص كا علي رغم درخواست اوليه تماس گيرنده ؛كه  تماس هاييعبارت است از  :غير اورژانسي .٣

؛ انديكاسيون اعزام آمبولانس نداشته و منجر به اعزام آمبولانس نشده باشد. مشكل اين بيماران با براساس پروتكل ترياژ تلفنيو 

باشد  راهنمايي تلفني، انتقال با وسيله شخصي يا انتقال با آمبولانس خصوصي بدون ايجاد هيچ گونه عارضه براي بيمار قابل رفع مي

 ).F٥(كليد ميانبر 

در اينگونه موارد چنانچه قبل از  حين مكالمه قطع شوند. قبل از شروع مكالمه يا ؛به هر دليل ؛تماس هايي كهعبارت است از  :ناموفق .٤

قطع تماس احتمال بيمار اورژانسي مطرح باشد كارشناس مربوطه بايد مجدد با ايشان تماس گرفته و پس از اخذ شرح حال و آدرس 

 ).F٦امدادخواه آمبولانس اعزام نمايد (كليد ميانبر

يا مطرح نمودن سوال اورژانسي نبوده و منجر به اختلال هدف تماس گيرنده از تماس درخواست آمبولانس و تماسهايي كه  :مزاحمت .٥

 شود در( با توجه به بهره برداري سامانه از سيستم مديريت مزاحمت هوشمند تاكيد ميدر امر امداد رساني به ساير امدادخواهان گردد. 

 F٧)كليد ميانبر  صورت اطمينان از مزاحمت از اين گزينه استفاده نمائيد.)

اسهايي اطلاق مي گردند كه امدادخواه درخواست آمبولانس ندارد و در نهايت با مشاوره پرستار يا پزشك خاتمه مي يابد. به تم مشاوره: .٦

 اين تماسها خود به دو دسته تقسيم مي شوند:

  : مشاوره توسط پرستار  

  .مشاوره منتقل شده به پزشك: كليه تماسهايي كه به هر دليل به پزشك مشاور ارجاع گردد 

  :مشاوره توسط پرستار به دو دسته تقسيم بندي مي شوند

استفاده كنم ، ميشه به من بگيد چه جوري استفاده  TNGبررسي شده توسط الگوريتم (مثال: پزشكم گفته زمان درد قلبي  -١ 

هست. مي خواستم  TNGتماسهاي بدون نياز به بررسي توسط الگوريتم (داخل داروهاي پدر بزرگم  داروئي به نام  -٢كنم؟) 
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  بدونم روش بنويسم كه چه داروئيه؟). لازم به ذكر است در تماسهاي غير اورژانسي نيز ، تماس گيرنده راهنمايي شده و 

  : (F٩)مشاوره هاي لازم را دريافت خواهد كرد ولي در گروه ديگري دسته بندي خواهد شد. كليد ميانبر 

شامل تماس هايي مي باشد كه فرد براي اموري غير از بيماري يا مسائل پزشكي تماس  د.شومتفرقه: براي ساير تماس ها استفاده مي .٧

 .(F١٠)گرفته است. كليد ميانبر 

 و تيفور محل به )تعداد و فاصله نوع، نظر از( ياتيعمل كد نيتر مناسب اعزام فهيوظ كه است يواحد :٨٠٠واحد هدايت و راهبري آمبولانس 

با توجه به پراكنده بودن واحد هاي امدادي اورژانس پيش بيمارستاني در سطح شهرها و د. دار عهده به را تيفور اتمام تا آمبولانس يراهبر

نزديكترين واحد امدادي به محل حادثه آنها را براي انجام ماموريت فراخوان مي كند. اين  ابلاغ مأموريت بهاورژانس ضمن  ديسپچجاده ها، 

  .پراكندگي در جاده ها بر اساس فواصل و در شهر ها بر اساس تعداد جمعيت تعريف شده اند

پرسنل قرار مي گيرد و كليه  اختياردر مورد آدرس و شرح حال مصدوم حادثه در  لازم اطلاعاتر زمان اعزام واحد امدادي به محل حادثه ، د

كليه تماسهاي تلفني و  ثبت مي گردد. )ماموريت، حركت به محل ، رسيدن به محل ، حركت از محل، رسيدن به مركز درماني (اعلامزمانها 

ي نوع حادثه و دسترسانتخاب نوع واحد امدادي بر اساس  بي سيم از طريق سيستم ضبط مكالمات با درج تاريخ و زمان دقيق ثبت مي گردد.

وپتر يا مديك موتورلانس،  آمبولانسبه محل حادثه و داشتن كمترين زمان رسيدن بر بالين بيمار ميباشد و ممكن است بصورت اعزام واحد 

  شد.با

لفن ت توراپرا اين رشته شغلي دربرگيرنده پستهايي است كه متصديان آنها، فعاليتهايي شامل ارائه مشاوره به واحد مشاوره پزشكي:

درماني و تشخيصي اوليه، انجام عمليات احيا قلبي  انجام خدمات فوريتهاي پزشكي و اپراتور بيسيم، اخذ شرح حال بيماران و مصدومين،١١٥

پزشكي يا سرپرستي، طرحريزي و هماهنگي امور مرتبط با درمان بيماران اورژانسي   و ريوي و ارائه دستورات پزشكي به تكنسين فوريتهاي

  .دارند ا بر عهدهر

  

  واحد پذيرش:

  بيمارستانهاي تحت نظارت دانشگاه علوم پزشكي اصفهان و بخشها و تخصص هاي مربوطه:

  بيمارستان  رديف
  شهر

  داخلي  جراحي
داخلي 
  اعصاب

  اطفال CTS MRI  دياليز CCU ICU NICU  نروسرجري  ارتوپدي
زنان 
  زايمان

  مسمويت

                              اصفهان  اصفهان كلينيك   ١
                            ١  اصفهان  الزهرا(س)   ٢

٣   
كودكان امام 

  حسين(ع)
                              اصفهان

٤   
امام موسي 

  كاظم(ع)
                              اصفهان

                              اصفهان  اميد   ٥
                              اصفهاناميرالمومنين(ع)    ٦
                            ١  اصفهان  امين   ٧
                              اصفهانآيت ا... صدوقي    ٨
                              اصفهان  آيت ا... كاشاني   ٩

                              اصفهان  حجتيه اصفهان   ١٠
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١١   
حضرت زهرا 

  (س) 
                              اصفهان

١٢   
حضرت زهراي 
  مرضيه (س) 

                              اصفهان

                              اصفهان  اصفهانخانواده    ١٣
                              اصفهان  خورشيد   ١٤
                              اصفهان  دكتر شريعتي    ١٥
                              اصفهان  دكتر غرضي    ١٦
                              اصفهان  رز   ١٧
                              اصفهان  سپاهان    ١٨
                              اصفهان  سعدي    ١٩
                              اصفهان  سينا    ٢٠
                              اصفهان  شهيد بهشتي    ٢١

٢٢   
شهيد دكتر 

  چمران
                              اصفهان

                              اصفهان  عسكريه(ع)    ٢٣

٢٤   
عيسي بن 

  مريم(ع)
                              اصفهان

                              اصفهان  فارابي   ٢٥
                              اصفهان  فيض   ٢٦
                              اصفهان  مهرگان    ٢٧
                              اصفهان  ميلاد   ٢٨

٢٩   
شهيد دكتر 

  بهشتي
                              اردستان

                              اصفهان  ارتش٥٧٧   ٣٠
                              بادرود  فاطميه    ٣١
                              تيران  بهنيا    ٣٢
                              جرقويه  امام خميني    ٣٣
                              چدگان  بوعلي    ٣٤

  دي منظريه٩   ٣٥
خميني 

  شهر
                            

  شهيد اشرفي    ٣٦
خميني 

  شهر
                            

                              خوانسار  فاطميه    ٣٧
                              خور  آفتاب هشتم    ٣٨
                              داران  شهيد رجايي    ٣٩
                              دهاقان  شهداي    ٤٠
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  ورود كاركنان اداره ارتباطات آموزش بدو

  هدف

  مددجويانكيفيت خدمات به  وري و ارتقاي ارتقاء سطح كمي و كيفي آموزش متقاضيان حضور در اداره ارتباطات، جهت افزايش بهره 

  دامنه 

 تمامي كارشناسان جديدالورود متقاضي خدمت در اداره ارتباطات كه شرايط احراز كار در اداره ارتباطات به عنوان كارشناس ترياژ تلفني را

  .داشته باشند

  روش كار 

  حضور فرد در اداره كارگزيني و يا شركت جهت ثبت نام  .١
، تأييد روانشناختي، تأييديه آموزش، تأييديه كنترل كيفيت، تأييديه ميته جذبكبه ترتيب حراست، ( دريافت فرم خام تأييديه  .٢

   )معاونت فني

  شهداي لنجان   ٤١
زرين 
  شهر

                            

                              سميرم  سيدالشهدا(ع)   ٤٢

  گلديس   ٤٣
شاهين 

  شهر
                            

٤٤   
امير 

  المومنين(ع)
                              شهرضا

٤٥   
حضرت رسول 

  اكرم(ص) 
فريدون 

  شهر
                            

                              فلاورجان  امام خميني    ٤٦

  شهيد مطهري   ٤٧
فولاد 

  شهر
                            

                              كليشاد  شفا    ٤٨
                              گلپايگان  امام حسين(ع)   ٤٩

٥٠   
محمد رسول 

  ا...(ص) 
                              مباركه

٥١   
حضرت 
  محمد(ع)

                              ميمه

                              نائين  حشمتيه    ٥٢
                              نجف آباد  آيت ا... مدرس   ٥٣
                              نجف آباد  شهيد رجايي    ٥٤
                              نجف آباد  شهيد منتظري   ٥٥

٥٦   
فاطمه الزهرا 

  (س)
                              نجف آباد

                              نطنز  الانبيا(ص)خاتم    ٥٧
                   نطنز  فاطميه بادرود   ٥٨

  .فقط داخل و جراحي١



 

 اورژانس پيش بيمارستاني و مديريت حوادث دانشگاه

 كتابجه توجيهي بدو خدمت
SheetNo:١٦٩ 

١٤٠٤/١٠/٣٠-V٣   

  حضور در كميته جذب در تاريخ و ساعت تعيين شده  .٣
  حضور در واحد روانشناختي جهت مصاحبه و بررسي به لحاظ روانشناختي  .٤
  محل خدمت از واحد معاونت فني در صورت سابقه حضور در اورژانس دريافت تأييديه رضايت از عملكرد در .٥
   ... ) شناسي، اتوماسيون، مديريت استرسشامل: ترياژ تلفني، شهر ( بدو ورود  در كلاسشركت كردن  .٦
  كسب كردن حد نصاب نمره آزمون كتبي  .٧
  كسب كردن حد نصاب نمره از آزمون عملي  .٨
  تحويل برگه تأييديه واحدها به واحد معاونت فني و كارگزيني  .٩
  سازي شده و تمرين پاسخگويي به مددجويان تحت نظر مربي  ارگاههاي شبيهحضور در ك .١٠
   )دو هدست با (حضور در واحد اداره ارتباطات و دريافت فايل تحت نظارت مستقيم سوپروايزر آموزشي تا يك هفته  .١١
 دريافت فايل به تنهايي تحت نظارت غير مستقيم سوپروايزر آموزشي .١٢

  ها مهارت

 شهرشناسي 

  كامل با سيستم اتوماسيونآشنايي 

 آشنايي با كدينگ عملياتي و لجستيك 

 مهارتهاي ارتباطي 

 مديريت زمان 

 مديريت منابع 

 مديريت استرس 

 تسلط به فرآيندهاي اداره ارتباطات 

  ١١٥تسلط كامل به اتوماسيون عملياتي اورژانس     
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      رسيدگي به شكايات

  ٣١٣١ شماره تلفن:  سيد حميد اميريآقاي   واحدمسئول 

  ١٠٢شماره اتاق: 

  شرح وظايف

  وارده  كليه شكايات  دريافت .١

I. شكايات به رسيدگي واحد به حضوري ي مراجعه  
II. تلفني  
III.  ١٩٠سامانه 

IV.  ارجاع از طريق مسئولين مافوق و واحد ها 

V. ثبت در سايت مركز  
 گيريو پي  شكايات موضوع سقم و ، و انجام  تحقيقات لازم ، پيرامون صحت واصله نيازشكايات مورد اطلاعات تكميل و بررسي .٢

  شده مطرح شكايات با ارتباط در واحدهاي تخصصي پيشنهادهاي و نظريات اخذ و
ل متشاكي ويا تشكي و ارائه پاسخ شفاهي به افراد حقيقي وپاسخ كتبي به افراد حقوقي  ( در صورت نياز با دعوت از شاكي .٣

  مديريت خطا و خطر)كميته 
  واصله در مراجع قانوني ( دادگاه و سازمان نظام پزشكي) شكايات با رابطه در مرتبط هاي جلسات و كميته  در شركت .٤
 در موارد مشروحه زير : ذيصلاح مراجع به شكايات ارجاع .٥

I.  عدم رضايت شاكي از اقدامات انجام شده توسط مركز 

II. ضوع شكايتعدم صلاحيت مركز در خصوص رسيدگي به مو 

III. عدم ارتباط موضوعي 

IV.  ساير موارد بر اساس دستور بالاترين مقام مركز   
در راستاي  كاهش و پيشگيري از تخلف / ارتقاء توان علمي  و عملياتي   ذيربط واحدهاي به مشورتي نظرات نقطه و راهكار ارائه .٦

  / و ...
  شش ماهه  سه و مقاطع در و اناليز شكايات  بندي جمع .٧
 اجراي  دقيق فرايند رسيدگي به تخلفات  پرسنل  .٨

 جمع آوري ، ثبت و بايگاني شكايات و درخواستهاي واصله  .٩

سال و  ٥برگزاري جلسات كميته مرگ و مير در خصوص  موارد فوت شده در گروه هاي پر خطر ( مادران باردار و كودكان زير  .١٠
 در اولويت بعدي سالمندان )

 سيدگي به شكايات در شهرستان هاي تابعه دانشگاه تدوين و نظارت بر فرايند ر .١١

 رابط مركز با مراجع قضايي در خصوص موضوعات مرتبط به شكايات پرسنلي   .١٢

   كشور اورژانس سازمان به اعلام و سال هر ابتداي در سالانه عملياتي برنامه تدوين .١٣
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  رسيدگي به شكايت:قوانين واحد 

) باشد. از اعلام شماره تلفنهاي اداره و يا ارايه آدرس مركز به شاكيان ١٩٠(تماس با  ١٩٠از طريق سامانه صرفا بايد  ١١٥هر گونه شكايت از  -١

  خود داري كنيد.

  دد.گر براي هر شكايتي كه دريافت مي شود پرونده اي تشكيل شده تمامي اطلاعات بيمار و پرسنل عملياتي در آن ثبت و ضبط مي -٢

  به مراجعه حضوري پرسنل مربوطه به واحد رسيدگي به شكايات و ثبت كتبي اظهارات ايشان مي باشد. اكثر موارد شكايات، نياز -٣

  مورد تخلف به هيات رسيدگي به تخلفات دانشگاه معرفي مي شوند. ٣پرسنل داراي بيش از   -٤

ممكن است امداد خواه نزد مراجع  ١٩٠وه بر موارد قصوري كه منجر به ايجاد صدمه بدني يا باعث تشديد روند بيماري بيمار گرديده علا -٥

  قضايي نيز ايراد شكايت نمايد.

نيز ثبت شده كه به وسيله كارشناس نظارت بررسي و به افرادي كه تاخير   GPSتمامي زمان هاي ثبت شده در پرونده آسايار توسط  -٦

اين تذكرات در پرونده انضباطي آنان ثبت و در صورت تكرار  داشته باشند (به خصوص تاخير در خروج از پايگاه) تذكر پيامكي داده مي شود

  مورد تذكر كتبي صادر مي گردد. ٤بيشتر از 

دستوراتي كه در حيطه مسئوليتها و شرح وظايف اتاق فرمان صادر مي گردد، لازم الاجرا است درصورت اعتراض به اين دستورات پس از  -٧

  يدگي به دبيرخانه ارائه نمائيد.اتمام مأموريت اعتراض خود را كتباً جهت رس

عدم  – CBRراه بردن بيماران نيازمند -بيشترين ميزان شكايات كوتاهي در انجام وظيفه مي باشد كه شامل: عدم استفاده از برانكارد -٨

  د.نبردن جامبگ داروئي بر بالين بيمار مي باش–عدم ثابت سازي بيماران ترومايي  -تجويز اكسيژن يا دارو هاي ضروري

  دومين عامل شكايات برخورد نامناسب مي باشد كه شكايت از نحوه رفتار و گفتار و ضعف در مديريت صحنه مي باشد.  -٩

انتقال بيماران خانم به تنهايي در كابين عقب آمبولانس ممنوع مي باشد به خصوص بيماران داراي مشكلات روحي و عصبي و يا نزاع  -١٠

يمار خانم تنها را منتقل كنيد حتما با سوپروايزر اتاق فرمان مشورت نموده و ايشان را در جريان بگذاريد چنانچه خانوادگي، اگر مجبور شديد ب

در طول مسير متوجه شديد از بيمار مذكور رفتار مشكوك سرزده يا قصد سوء استفاده دارد سريعا آمبولانس را متوقف كرده و با كسب اجازه 

گذاشته و در كابين جلو بنشيند و يا جاي خود را با راننده عوض كنيد.(در صورتي كه بيمار مشكل حادي نداشته از سوپروايزر بيمار را تنها 

  باشد، مراقبا باشيد خود را از آمبولانس به بيرون پرتاب نكنيد)

نوع و  PCRداده و داخل فرم وسايل ارزشمند بيماران فاقد همراه كه داخل آمبولانس جا مانده را فقط تحويل سوپروايزر بيمارستان  -١١

  ميزان آن را دقيق ثبت كنيد و با تلفن آسايار به سوپروايزر اتاق فرمان اطلاع دهيد.

  وسايل ارزشمند مصدومين يا بيماران دچار كاهش سطح هوشياري را به هيچ وجه به دوستان و رفقاي همراه بيمار ندهيد و بر اساس  -١٢

  اقدام كنيد. ١١بند 

و صوت ضبط شده اتاق فرمان كه با تلفن آسايار پايگاه برقرار گردد جز موارد اسناد دولتي محسوب شده و بنابراين در ثبت  PCRفرم  -١٣

  فرم مذكور دقت كنيد و تمام جزئيات را در قسمت توضيحات بنويسيد.

  مشخصات شاهدين در فرم برائت نامه را دقيق بنويسيد كه شامل نام و نام خانوادگي و كد ملي و تلفن همراه و نسبت وي با بيمار  -١٤

  مي باشد.

ت و اخذ برائت نامه از بيمار و همراهان مبني بر درخواس ٧٠٠انتقال بيماران به بيمارستان هاي غير دولتي حتما با كسب اجازه از واحد  -١٥

  شخصي آنها و توضيح در خصوص هزينه هاي آزاد آن و با اطمينان از اينكه تخصص مورد نظر را داشته باشد مجاز مي باشد.

چنانچه بيماري را اورژانسي تشخيص داديد كه بايد حتما منتقل شود اما رضايت به انتقال نمي دهد اخذ برائت نامه وجاهت قانوني  -١٦

  وپروايزر ديسپچ حتما درخواست حضور پليس را داشته باشد. نداشته و پس از اطلاع به س
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      نظارت بر مراكز آمبولانس خصوصي

  ٣١٣٢ شماره تلفن:  سيد حميد اميريآقاي   مسئول واحد

  ١٠٢شماره اتاق: 

  شرح وظايف

  ٢٠بررسي درخواستهاي واصله بازديد از مراكز آمبولانس خصوصي جهت ارجاع و معرفي به كميسيون ماده  

  بازديد و معاينه فني آمبولانس هاي ، مراكز آمبولانس خصوصي و يا ساير مراكز درماني  از قبيل بيمارستانها و درمانگاهها و
 صدور گواهي استاندارد فني 

  مراكز آمبولانس خصوصبررسي شكايات واصله  از 

 همكاري در تهيه دستورالعملهاي مربوط به مراحل صدور پروانه و فعاليت مراكز آمبولانس خصوصي 

 تدوين برنامه هاي ساماندهي وارتقاء كيفيت خدمات مراكز آمبولانس خصوصي 

  ربطنظارت فني و عملكردي مستمر بر مراكز آمبولانس خصوصي و ارايه گزارش مربوطه به مراجع ذي 

 ارزشيابي سالانه مراكز آمبولانس خصوصي  

  آمبولانس خصوصي:

مراكز آمبولانس خصوصي مراكزي هستند كه طبق آئين نامه و قوانين و مقررات خود تحت نظارت اورژانس پيش بيمارستاني و مديريت 

توسط سازمان اورژانس كشور انجام مي شود. حوادث دانشگاه ها فعاليت مي نمايند. صدور پروانه بهره برداري مراكز آمبولانس خصوصي 

  بديهي است وجود اين مراكز در كنار اورژانس پيش بيمارستاني بار زيادي از دوش اين سازمان برداشده خواهد شد.

      و بهداشت محيط كنترل عفونت

  ٣١٣٢ شماره تلفن:  سيد حميد اميري آقاي  مسئول واحد

  ١٠٢شماره اتاق: 

  شرح وظايف

  ٢٠بررسي درخواستهاي واصله بازديد از مراكز آمبولانس خصوصي جهت ارجاع و معرفي به كميسيون ماده  

  و صدور گواهي استاندارد طبي آمبولانس هابازديد و معاينه فني آمبولانس هاي ، مراكز آمبولانس خصوصي و يا ساير مراكز 

 بررسي شكايات واصله  از مراكز آمبولانس خصوص 

  تهيه دستورالعملهاي مربوط به مراحل صدور پروانه و فعاليت مراكز آمبولانس خصوصيهمكاري در 

 تدوين برنامه هاي ساماندهي وارتقاء كيفيت خدمات مراكز آمبولانس خصوصي 

 نظارت فني و عملكردي مستمر بر مراكز آمبولانس خصوصي و ارايه گزارش مربوطه به مراجع ذي ربط 

  ارزشيابي سالانه مراكز آمبولانس خصوصيو  سلالانه پرسنل پرستاري و امدادگرانبرگزاري كلاسهاي بازآموزي   
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      كنترل كيفيت و بهبود روشها

  ٣١٣٤ شماره تلفن:  سجاد بيگيآقاي   مسئول واحد

  ١٠١شماره اتاق: 

  شرح وظايف

  نظارت بر جمع آوري اطلاعات  .١
 واستانداردهاي بوميتعيين شاخص ها  .٢

نظارت مستمر بر   تمامي عملكردها وفرآيندهاي سيستم در راستاي بهينه سازي وارتقاء خدمات و انجام پيگيري هاي  .٣
  لازم 

تجزيه وتحليل وپردازش داده ها و ارايه گزارش در بازه زماني  ماهانه ، شش ماهه و سالانه در راستاي  شناخت  .٤
ارهاي علمي واجرائي جهت بهينه نمودن امورمربوط  ، به مديريت ارشد در جهت بهبود و مشكلات  و موانع وارائه راهك

  ارتقاءسطح كيفي خدمات 
  بررسي مستمرسطح رضايتمندي ذينفعان .٥
  پيگيري تدوين شاخص هاي عملكرداختصاصي  همه واحدها .٦
    نيازسنجي براي ارتقاء كيفيت خدمات  ايجادتعامل باواحدآموزش درجهت ريشه يابي و .٧
 شناسايي توانمنديها، به فعل رساندن توان بالقوه تمام منابع .٨

 تدوين برنامه زمانبندي و تشكيل كميته كنترل كيفيت و بهبود روش ها  .٩

 تدوين دستورالعمل هاي مرتبط با ارتقاء كيفيت خدمات  .١٠

  پرسنل  تشويق فرايند دقيق اجرايهمكاري و نظارت بر  .١١

 اقدام در خصوص ويرايش و اصلاح اطلاعات فرم ماموريت به درخواست مراكز درماني  .١٢

 ط با آن ، فنس ها ، ...)و مسايل مرتبGPSارت ويژه بر سامانه آساياب ( شامل : نظ .١٣

  سازمان اورژانس كشور به اعلام و سال هر ابتداي در سالانه عملياتي برنامه تدوين .١٤

  مركز نظارت و برنامه ريزي كميته هاي .١٥

  كنترل كيفيت و بهبود روشها:    كليدواژه

  كيفيت: ارائه محصول يا خدمتي است كه از ديدگاه مشتري/بيمار مطلوب باشد.

انجام مي شود.  واحدفرايند: مجموعه اي از فعاليت هاي مرتبط كه با توالي خاص و در زمان مشخص جهت نيل به يك هدف (محصول/خدمت) 

محصول يا  يكبارت است از فعاليتهاي منظم و مرتبطي كه داده ها را به ستانده يا همان خروجي كه ممكن است به عبارت ديگر فرايند ع

  خدمت باشد تبديل مي كند. يك

 ): معياري براي اندازه گيري يك ويژگي از يك محصول يا خدمت است.Indicatorشاخص(

): ويژگي يا ويژگي هايي از يك محصول/خدمت كه در صورت عدم تحقق آنها در استاندارد Critical indicatorsشاخص هاي بحراني (

  تعريف شده، آن محصول/خدمت را ناكارامد مي كند. 

  ): كسي كه بابت دريافت كالا/خدمتي هزينه مي كند. Customerمشتري (

كساني كه خدمات/كالاي ما در زندگي آنها باعث ارتقاء سلامت يا رفاه آنها مي شود. به آنها مصرف كنندگان  ):Usersمصرف كننده/گيرنده (

  نهايي نيز گفته مي شود.

  ): انجام كار درست. يعني كاري كه انجام مي شود با نيازهاي مشتري هماهنگ باشد.Effectivenessاثربخشي(
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يعني كه كار مطابق مراحل از قبل تعيين شده انجام شود. ولي ممكن است نتيجه مورد نظر حاصل ): انجام درست يك كار. Efficacy( كارآيي

  نشود.

  مأموريت: حكمي است كتبي يا شفاهي كه جهت انجام يك وظيفه در يا خارج از محل كار كارمند از مقامات ذي صلاح صادر مي شود.

امدادي انجام دهنده مأموريت از پايگاه شهري يا جاده اي اعزام شده باشد؛ اگر مأموريت شهري/مأموريت جاده اي:صرف نظر از اينكه واحد 

داخل شهر باشد مأموريت از نوع شهري و در غير اين صورت جاده اي مي باشد. در اورژانس پيش بيمارستاني خارج از  محل انجام مأموريت

  اين دو تعريف (مثلا مأموريت روستائي و ...) وجود ندارد. 

در مراكز شهرستان ها، شهرهاي داراي دانشگاه يا دانشكده علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني و  هايي كه پايگاهشهري: پايگاه 

  .هزار نفر ايجاد مي شود ٥٠شهرهاي با جمعيت بيش از 

كيلومتر و با در نظر  ٤٠حداكثر  هزار نفر با فاصله ٥٠در جاده ها و در مبادي شهرهاي با جمعيت كمتر از  پايگاه جاده اي: پايگاه هايي كه

  .دقيقه ايجاد مي شود ١٤گرفتن حداكثر زمان رسيدن به محل حادثه 

 ): بيان مي كند كه سازمان چگونه قصد دارد به چشم انداز خود برسد؟Mission Statementبيانيه مأموريت(

  آينده به چه اهدافي برسد؟): بيان مي كند كه سازمان قصد دارد در Vision Statementبيانيه چشم انداز(

  بيان كننده اصول و نحوه همكاري افراد با يكديگر است.  ):Value Statmentبيانه ارزشها(

  .كنترل و بازبيني اموال و تجهيزات در حضور همكاران شيفت قبل و بعد: تحويل و تحول

ك آمبولانس به صورت فيزيك يا الكتروني ر پايگاه و دفترجهت ثبت مستندات انجام فرآيند تحويل و تحول اعم از دفت: دفتر تحويل و تحول

  .شيفت قبل و بعد برسد استفاده ميگردد. اين دفاتر ميبايست به امضاي كاركنان

هدف: كاهش ميزان مرگ و مير و ناتواني هاي قابل پيشگيري از طريق پايش مستمر فعاليتهاي مربوطه. با توجه به تعريف كيفيت مي توان 

ت انتها ندارد. كيفيت يك كالا يا خدمت را ذهن مشتري تعيين مي كند لذا كيفيت انتها ندارد. و سرانجام كيفيت پايدار نشأت گفت كه كيفي

گرفته از بهبود در سيستم است نه انجام بازرسي. فعاليت هاي بهبود كيفيت در هفت گام اساسي انجام مي شود. رهبري، جمع آوري و تجزيه 

نامه ريزي استراتژيك، مديريت و توسعه منابع انساني، مديريت فرايند در سيستم فوريتهاي پزشكي، نتايج سيستم و تحليل اطلاعات، بر

  فوريتهاي پزشكي، رضايت مندي بيماران و ساير ذي نفعان.

عيت موجود، وض بهبود كيفيت در سه سطح كنترل، بهبود و تضمين كيفيت تعريف و طراحي مي شود. كه در آن كنترل كيفيت به معني حفظ

  مي باشد. Quality assuranceبهبود كيفيت يعني افزايش كيفيت كالا و خدمات فعلي و تضمين كيفيت يا 

در اورژانس پيش بيمارستاني مهمترين شاخص عملكرد، شاخص هاي زماني مي باشند. اهميت اين شاخص هاي در الگو و ساختار اورژانس 

چند طي ساليان اخير تجهيزات آمبولانسها از نظر كمي و كيفي افزايش يافته ولي خدمات پيشترفته پيش بيمارستاني ايران بيشتر است. هر

 سلامت آنطور كه بايد قابل ارائه به امداد خواهان نيست. لذا كاهش زمان رسيدن بربالين بيمار در گام اول و سپس كاهش زمان رسيدن بيمار

  ورژانس پيش بيمارستاني در ايران مي باشد.به بيمارستان از مهمترين شاخص هاي عملكردي ا
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  استاندارد هاي زماني اورژانس پيش بيمارستاني:

  

و دومين شاخص عملكردي بعد از شاخص هاي زماني كيفيت اجراي پروتكل هاي درماني مي باشد. اين پروتكل هاي از لحظه تماس امداد  

با اخذ شرح حال و ارائه راهنمايي هاي لازم و نحوه اعزام واحد امدادي شروع و با تحويل بيمار به بيمارستان و ثبت گزارش  ١١٥خواه با 

خاتمه مي يابد. پس بعد از شاخص هاي زمان مأموريت، شاخص هاي اثربخشي پروكل ترياژ تلفني دومين  )PCRم شده (فرم مراقبتهاي انجا

شاخص و به ترتيب شاخص هاي فرايندي فرايند اعزام واحد امدادي و پرتكل هاي باليني آفلاين (كتاب گام به گام در اورژانس پيش 

شاخص هاي فرايندي انتقال و تحويل بيمار به مركز درماني آخرين شاخص هاي كيفيت خدمات بيمارستاني) و آنلاين مشاوره پزشكي، 

اورژنس پيش بيمارستاني مي باشند. مهمترين شاخص هاي زماني عبارتند از زمان تعيين تكليف ترياژ تلفني، زمان اعزام آمبولانس، زمان 

باشد.  مي» زمان پاسخ گويي«باشند كه در بين اينها مهمترين شاخص، شاخص پاسخ گويي، ماندگاري در صحنه، ماندگاري در بيمارستان مي 

، در مأموريت كلان ٨و استاندارد آن در مأموريتهاي شهري  ١١٥كه عبارت است از زمان رسيدن بربالين بيمار منهاي زمان تماس امداد خواه با 

  استاندارد  تعريف  نام انگليسي  نام فارسي

 Announce Time  زمان پيش درآمد
مدت زمان صرف شده از لحظه برقراري تماس تا 

  پاسخ گويي كارشناس ترياژ
٨s 

  Triage Time  زمان ترياژ تلفني

لحظه پاسخگويي كارشناس ترياژ تا ارسال فايل از 
به واحد اعزام و راهبري آمبولانس يا تصميم به 

  عدم اعزام

٩٠s 

 

 Consulting Time  زمان مشاوره

لحظه ارسال فايل به واحد اعزام و راهبري 
واحدامدادي تا لظحه قطع تماس و بستن فايل از 

يت لحظه ارسال فايل به واحد اعزام تا ابلاغ مأمور
  به واحد امدادي

ممكن است تا رسيدن واحد امدادي 
  ادامه پيدا كند

 Dispatching  زمان فراخوان
Time 

از لحظه پاسخگويي كارشناس ترياژ تا ابلاغ 
  فوريت به واحد امدادي

٦٠s 

 Dispatch Action  زمان كنش
Time 

لحظه ابلاغ فوريت به احد امدادي تا حركت به 
  سمت محل

١٥٠s 

  لحظه برقراري تماس تا رسيدن به محل Reaction Time  زمان واكنش
  دقيقه ١٤مأموريت جاده اي 
  دقيقه ٨مأموريت شهري 

  دقيقه ١٢مأموريت كلان شهر

  لحظه رسيدن به محل تا حركت از محل Response Time  زمان پاسخ گويي

  دقيقه ٢٠كمتر از 
اين زمان بجز در شرابط خاص بايد در 

شود. (در  كمترين زمان ممكن رعايت
  دقيقه است) ٥اين زمان  ٧٢٤

 Scene Time  زمان صحنه
لحظه حركت به سمت بيمارستان تا رسيدن به 

  ترياژ بيمارستان
-  

 Transportation  زمان انتقال
Time 

لحظه رسيدن به بيمارستان تا حركت از 
  بيمارستان

  دقيقه ١٥

زمان ماندگاري در 
  بيمارستان

In hospital Time     
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شهري و مأموريت جاده اي با مأموريت اين موضوع در تفاوت تعريف ، دقيقه مي باشد. نكته حائز اهميت ١٤، و در مأموريت جاده ١٢شهر 

  .شهري و پايگاه جاده اي مي باشدپايگاه 

  

اخذ رضايت كتبي از بيماراني كه شرايط تهديد كننده حيات دارند وجاهت قانوني ندارد. در اين موارد حضور ضابط قضائي در صحنه جهت 
بازگشت به پايگاه الزامي مي باشد. در صورتي كه امكان حضور ضابط قضائي وجود ندارد با دستور سوپروايزر شيفت و اخذ امضاء و شماره 

ز حاضرين در صحنه به عنوان شاهد بر تلاش شما جهت انتقال بيمار به بيمارستان مي توانيد صحنه را ترك كنيد. در ساير تماس چند نفر ا
نس را موارد كه بيمار شرايط تهديد كننده حيات ندارد ولي جهت انجام اقدامات درماني و ارزيابي بيشتر نياز به انتقال به بيمارستان با آمبولا

 دارد. 

  

  
 
  

 
   

  برائت نامه:
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تحويل بيمار به بيمارستان: ثبت دقيق و به موقع زمان رسيدن به بيمارستان مانند ساير زمانها از اهميت ويژه اي برخوردار است. محل 

  تحويل بيمار به بيمارستان با توجه به شكايت اصلي بيمار و نوع بيمارستان متفاوت است.

  تحويل گيرنده  بخش/واحد تحويل گيرنده  نوع بيماري  رديف
  ٢٤٧تيم كد   واحد كت لب  ٢٤٧بيماران سكته حاد قلبي با كد   ١
  تيم كد استروك  واحد سي تي اسكن  ٧٢٤سكته حاد مغزي با كد   ٢
  ٣٥٠تيم   بيمارستان ٣٥٠كد   ٣٥٠بيماران مصدوم با كد    ٣
  پزشك مقيم CPRواحد   بيماران بد حال   ٤
  پرستار ترياژ  حد ترياژاو  ساير بيماران/مصدومين   ٥

جهت پيشگيري از درگير شدن در دعاوي ناشي از كوتاهي يا قصور پرسنل بيمارستان؛ قبل از خروج از بيمارستان از بسته شدن مأموريت 

  اطمينان حاصل فرمائيد. بيماران پذيرش نشده/در حال انتقال به بيمارستانخود از ليست 

قبل از اجراي اتوماسيون عملياتي اورژانس پيش بيمارستاني ملاك تحويل بيمار به بيمارستان مهر و امضاء پرستار ترياژ يا پزشك مقيم 

بود. با راه اندازي اتوماسيون عملياتي تنها ملاك پذيرش بيمار توسط بيمارستان ثبت كليد پذيرش روي سيستم  PCRبيمارستان ذيل فرم 

ان توسط بيمارست بيماران پذيرش نشده/در حال انتقال به بيمارستان). اين تصوير ليست ٢شماره واحد ترياژ مي باشد(تصوير  ١١٥اتوماسيون 

را نشان مي دهد. با ثبت كليد پذيرش توسط پرستار ترياژ مأموريت از اين ليست حذف مي گردد. و از آن لحظه تمام مسوليت بيمار برعهده 

 يهي است قبل آن تمام مسئوليت بيمار برعهده پرسنل واحد عملياتي اعزام كننده مي باشد.بيمارستان مي باشد. بد

 : ليست بيماران پذيرش نشده/درحال انتقال به بيمارستان٢تصوير شماره

ابل درج بوده قهرگونه نقص، كوتاهي، برخورد نامناسب پرسنل اورژانس پيش بيمارستاني توسط پرستار ترياژ يا پزشگ مقيم، در باكس زير   

 و دفتر بهبود كيفيت بررسي خواهد شد.
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 تحويل تحول شيفت:

آمبولانس طراحي شده در قسمت منوي نسخه گوشي اپليكشن آسايار در تمامي تحويل و تحول شيفت بايد در فرم گزارش تحويل و تحول 

مصرفي پايگاه يا آمبولانس بايد در هر شيفت در اين شيفت ها تكميل گردد. هرگونه نقص و يا كسورات در دارو و تجيهزات مصرفي و غير 

  فرم ثبت شود. اموراتي كه لازم است پرسنل شيفت بعد پيگير نمايند نيز در قسمت توضيحات بايد ثبت گردد.

  

  سلسله مراتب اداري عملياتي:

  در سطح سازمان  در سطح ستاد عملياتي  اداره ارتباطات  سطح پايگاه

  رئيس سازمان  رئيس اورژانس دانشگاه  ارتباطات رئيس اداره  مسئول پايگاه

  معاون فني و عمليات  معاون عمليات  مسئول شيفت  مسئول شيفت

  مدير كل عمليات/پايگاه ها  مدير جانشين  سوپروايزر  ارشد كد

  كارشناسان  كارشناسان
رئيس ناحيه/رئيس اورژانس 

  /شهرستانشبكه
  /مدير جانشينEOCرئيس
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  پرسنل:استاندارد لباس 

   پيراهن سفيد پاگون دار آستين بلند
  شلوار پارچه اي مشكي ساده

  

  
    آويز جيب راست

  ستاره حيات جيب چپ
  

  گيره يقه در هر دو طرف

  
  آرم بازوي دست چپ

  
  مدال اورژانس هوايي بالاي جيب سمت چپ

  لباس فرم بانوان
مانتو سرمه اي بلند حداقل تا زير زانو، سه 

موازي سر آستين، آرم روي بازوي نوار 
راست، مقتعه سرمه اي، شلوار ساده پارچه 

  اي، و كفش ساده مشكي

  
  

  آرم روي بازو بانوان
  

   



 

 اورژانس پيش بيمارستاني و مديريت حوادث دانشگاه

 كتابجه توجيهي بدو خدمت
SheetNo:١٦٩ 

١٤٠٤/١٠/٣٠-V٣   

  رضايت سنجي پرسنل(ارائه دهندگان خدمات):

ور نمي باشد، مطابق منابع انساني ارزشمند ترين سرمايه هاي هر سازمان مي باشند و بدون تحقق رضايت آنان تحقق اهداف سازماني مقد
دستورالعمل سازمان اورژانس كشور، اورژانس پيش بيمارستاني دانشگاه مي بايست هر ساليك بار ( مطبق استانداردهاي اعتباربخشي) ميزان 

سوال استاندارد شده بررسي و تحليل نمايد. لذا ضروري است زماني كه لينك رضايت سنجي براي  ٧٤رضايت پرسنل خود را از طريق 
همكاران ارسال گرديد در تكميل آن همت گمارده تا سازمان بتواند در راستاي تحقق اهداف سازماني رضايت مندي پرسنل خود را به حداكثر 

  برساند.

  منشور حقوق گيرندگان خدمات اورژانس پيش بيمارستاني:

 : دريافت مطلوب خدمات سلامت حق بيمار است.١محور 

گونه * بيمار حق دارد با حفظ احترام به ارزش ها، شأن و منزلت وي و بر پايه صداقت، انصاف، ادب، عدالت، و همراه با مهرباني و فارغ از هر 
  تبعيض قومي، فرهنگي، مذبي و .. خدمات فوريت سلامت را دريافت نمايد. 

  با الويت منافع بيمار و در سريعترين زمان ممكن بر بالين وي حاضر شوند. * بيمار حق دارد كاركنان اورژانس پيش بيمارستاني با دانش روز و
 ه*بيمار حق دارد مراقبت هاي اورژانس و خدمات لازم را بدون توجه به تامين هزينه و به فوريت دريافت تا  در مراحل بعدي زمينه انتقال ب

  واحد مجهزتر فراهم گردد.
حل پاياني حيات و در مواقع مرگ قريب الوقوع به حفظ آسايش، كاهش درد و رنج ، نياز هاي روحي، * بيمار در حال احتضار حق دارد در مرا

  عاطفي و اجتماعي وي و خانواده ايشان توجه شده و در اين لحظات با فردي كه مي خواهد همراه باشد.
  : اطلاعات بايد به نحوه مطلوب و به ميزان كافي در اختيار بيمار قرار گيرد.٢محور 

بيمار حق دارد اطلاعات اعضاي گروه پزشكي، هزينه هاي درماني و ضوابط بيمه، نقاط قوت و ضعف روش هاي درماني متناسب با شرايط وي 
 روعاز جمله اضطراب، درد، ويژگي هاي فردي، زبان، تحصيلات، توان درك و ... در اختيار وي قرار گيرد. و اين امر نبايد منجر به تاخير در ش

  با آسيب به بيمار گردد. (در اينصورت انتقال اطلاعات پس از اقدام ضروري در اولين فرصت بايستي انجام شود). درمان 
  : حق انتخاب و تصميم گيري آزادانه بيمار در دريافت خدمات سلامت بايد محترم شمرده شود.٣محور 

نحوه دريافت خدمات سلامت نخواهد داشت در هر گونه پژوهش *بيمار حق دارد با اطمينان از اينكه تصميم گيري وي تاثيري در تداوم 
  شركت يا از آن امتناع نمايد.

  *انتخاب و تصميم گيري بيمار بايستي آزادانه و آگاهانه و مبتني بر دريافت اطلاعات كافي و جامع باشد.
  ول رازداري باشد.: ارائه خدمات سلامت بايستي مبتني بر احترام به حريم خصوصي بيمار و رعايت اص٤محور 

  *رعايت اصل رازداري جهت كليه اطلاعات بيمار جز در موارد قانوني الزامي است.
  طي كليه مراحل مراقبت از بيمار بايستي ضمن احترام به حريم خصوصي بيمار، كليه امكانات لازم در اين خصوص فراهم گردد.

  انتقال فرد متعهد يا محرم او را همراهي نمايد. *بيمار حق دارد در تمامي مراحل معاينات، اقدامات درماني و
  *همراهي يكي از والدين كودك در تمام مراحل درمان حق كودك مي باشد مگر اينكه اين امر خلاف ضرورت هاي پزشكي باشد.

شد و در صورت نياز جهت * بيمار حق دارد به اطلاعات مربوط به پرونده درماني، داروها و خدمات ارائه شده براي ايشان دسترسي داشته با
  باشد.  ادامه مراقبتها اين اطلاعات فقط قابل ارائه به كادر درماني مسئول ادامه مراقبتهاي وي مي

  بيمار حق دارد اطلاعات مربوط به خود را در اختيار افرادي كه صلاح بداند قرار داده كسي حق ندارد او را از اين كار منع نمايد.
  كارآمد رسيدگي به شكايات حق بيمار است. : دسترسي به نظام٥محور 

*بيمار حق دارد در ادعاي نقص حقوق خود، بدون اختلال در كيفيت خدمات سلامت به مقامات ذي صلاح شكايت نمايند و از نحوه رسيدگي 
  و نتايج شكايات خود آگاه شود.

  ثبات در كوتاهترين زمان ممكن جبران گردد.* خسارات ناشي از خطاي ارائه كنندگان خدمات سلامت بايد پس از رسيدگي و ا
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  برچسب كيف داروئي:

  

   :اصفهان نامه استراتژيك مركز اورژانس پيش بيمارستانيبر

  : يسازمان تيمامور هيانيب

. است شده هماهنگ سلامت، مراقبت سيستم كل با كه است محور جامعه رويكرد با سلامت مديريت سيستم يك بيمارستاني پيش اورژانس

 ارائه نظام، اين هدف ترينمهم و شودمي محسوب درماني خدمات ارائه اركان ترينمهم از جهان كشورهاي همه در پزشكي هايفوريت مراكز

  .دنياست روز علمي استانداردهاي بر منطبق و ممكن زمان ترينكوتاه در بخشرضايت خدمات

اصفهان، برنامه ريزي، سازماندهي، نظارت و هماهنگي درون بخشي و برون  پزشكي علوم رسالت ما به عنوان يكي از مديريت هاي دانشگاه

 پوشش تحت جغرافيايي بخشي به منظور تامين حداكثري نيازهاي امدادخواهان در زمينه مديريت حوادث و فوريت هاي پزشكي در محدوده

در ايام و مناسبت هاي خاص و حوادث ويژه در خارج از محدوده  و گاها براساس الزامات و سياست هاي ابلاغي سازمان هاي بالادستي دانشگاه

 مركز -بحران عمليات فرماندهي مركز -ديسپچ -عملياتي -ستادي واحدهاي هماهنگ و منسجم هاي فعاليت طريق از جغرافيايي است كه

 .پردازد مي خدمت ارائه به بلايا و حوادث در دانشگاه گذاري سياست شوراي دبيرخانه و درماني هاي مراقبت پايش

  بيانيه چشم انداز:

با كاهش آسيب ها، مصدوميت ها و معلوليت هاي  ١٤٠٤اورژانس پيش بيمارستاني و مديريت حوادث دانشگاه علوم پزشكي اصفهان در افق 

لايا  و خطر حوادث و بناشي از حوادث و فوريت هاي پزشكي و دستيابي به موثرترين الگوي مديريت فوريت هاي پزشكي پيش بيمارستاني 

 در صدر مراكز اورژانس كشور قرار خواهد گرفت.

  ارزش هاي سازماني:

 و تحقيق با همراه مداري دانش حقوقي، هاي ارزش اي، حرفه اخلاق هاي ارزش به پايبندي با حوادث مديريت و بيمارستاني پيش اورژانس

 زشكيپ هاي فوريت خدمات كيفي و كمي ارتقاي و كاري انضباط و نظم پاسخگو، و پذير مسئوليت منعطف، و پويا منسجم، مديريت پژوهش،

  .باشد مي عزيز همشهريان به رساني خدمت ارائه دنبال به بلايا و حوادث خطر مديريت و بيمارستاني پيش

  :دستورالعمل داروهاي پرخطر (داروهاي پر هشدار)

  لينك
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      واحد آموزش

  ٣١٥٣شماره تلفن:   زهرا نقدي  مسئول واحد

  ٧شماره اتاق: 

  ٣١٥٢ - ٣١٥١شماره تلفن :   فاطمه خدامي – نوذري غلامرضاآقاي   كارشناسان

  شرح وظايف

  برنامه ريزي جهت افزايش مهارتهاي باليني كاركنان عملياتي و ديسپچ .١

  حضور در تيم هاي نظارتي و ارزيابي مهارتهاي كاركنان .٢

  افزايش مهارت كاركنان از طريق تقويت پايگاه هاي آموزشي هماهنگي با مراكز درماني و..  .٣

  ، احياء قلبي ريوي، رانندگي تدافعي،  PHTMبرگزاري كارگاه هاي آموزشي  .٤

  تربيت مربيان آموزشي تخصصي و عمومي  .٥

  نظارت بر برنامه هاي آموزشي شهرستان ها .٦

 تقويت بنيه علمي تيم هاي واكنش سريع .٧

  .سياست گذاري و تهيه و تنظيم طرح ها و برنامه هاي راهبردي در برنامه هاي آموزشي. ٨

 .وسعه زيرساخت هاي آموزش مجازي در راستاي فناوري هاي روز در آموزش پزشكي. ت٩

 .ق حرفه اي باهدف نهادينه سازي ارزش هاي حرفه ايلاي اخلااعت. ١٠

  .دانشجويان در راستاي كاريابيبهينه سازي هدفمند و متوازن آموزش . ١١

 .سياست گذاري در جهت ارتقاي كيفي آموزش در تمامي اركان آموزشي سازمان/موسسه. ١٢

  .دانشكده ها متناسب با نياز رنامه ريزي جهت ايجاد و گســترش واحدهاي تخصصي در مراكز آموزشــي درماني و. ب١٣

 .دانشگاه برنامه ريزي جهت توسعه آموزش و تحصيات تكميلي.١٤

  .رنامه ريزي، ارزشيابي و نظارت بر اجراي فعاليت هاي آموزشي. ب١٥

 .برنامه ريزي، اجرا و ارزشيابي آزمون هاي كشوري، منطقه اي و دانشگاهي. ١٦

 حوزه و دانشگاه و ايجاد زمينه مناسب آموزشــــــي-برنامه ريزي جهت تأمين امكانات و تخصيص اعتبار لازم جهت تعامل علمي . ١٧

 .جهت نيل به علم ديني و علوم انساني اسامي

ـهي برنامه ريزي و بهره برداري مطلوب از امكانات.١٨ ـ ـانيلاو تس ـ آموزشي و پژوهشي در جهت ارتقاي  ت و تجهيزات و نيروي انس

  سطح علمي دانشگاه

ــي با تأكيد بر. ١٩ ـــ پاسخگو بودن به نيازهاي سامت جامعه  هدايت، هماهنگي اجرا و نظارت بر تدوين و بازنگري برنامههاي آموزشـ

 .تحت پوشش

  .پزشكي هاي مختلف آموزش علوم در زمينه ريزي، اجرا و نظارت بر ارتقاي توانمنديهاي اعضاي هيات علمي ســازماندهي، برنامه. ٢٠

 .دانشگاه كيفيت آموزش هدايت و نظارت بر اجراي روشهاي نوين آموزشــي و ارزشــيابي براي توســعه و ارتقاي. ٢١

ل به ح ها و مصوبات و پيشنهاد راه نامه آئين هاي رسيدگي به مشكات دانشــجويان در مقاطع مختلف تحصيلي و برآورد نارسايي.٢٢

 .معاونت آموزشي

آموزشــي، شــوراي تحصيات تكميلي،  نظارت بر انجام امور مربوط به جلســات و كميســيونهاي مختلف از قبيل شــوراي. ٢٣

 .اي دانشگاه و كميته منطقه كميته نقل و انتقالات، كميسيون موارد خاص

 .تأسيس و توسعه واحدهاي آموزشي هاي واحدهاي آموزشــي و طرحهاي لازم، جهت نظارت بر تهيه و تنظيم اساســنامه.٢٤
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مختلف در هر نيمسال و انعكاس واحدهاي  پايش و ارزيابي عملكرد آموزشي دانشجويان و اعضاي هيأت علمي و مديران آموزشي.٢٥

 .به اعضاي هيأت علمي م نتيجه ارزيابيلاآن به رياست دانشگاه و اع

ـرفصلها به.٢٦ ـ علمي موسسه، غنا بخشي و ارزشمداري و  منظور بهروزرساني، كارآمدي اعضاي هيأت ارزيابي و بازنگري محتواي س

 .ارائه پيشنهاد لازم به وزارتين حسب مورد

هاي  هاي آموزشي و رفع نارسايي بهبود برنامه مستمر فعاليتهاي مراكز آموزشي بهمنظور تعيين روشهاي مناسب جهتارزشيابي .٢٧

 .موجود

 .هاي واحدهاي آموزشي نظارت بر تهيه و تنظيم اساسنامه.٢٨

ـي كليه دانش.٢٩ ـ ـيم كنترل وضعيت آموزش ـ نمرات مكتسبه و شده، كنترل  تعيين بندي دروس آموختگان از جهت رعايت تقس

  .هاي مربوط نامه اعمال آيين

شكده. ٣٠ شنهادهاي دان صوص پي سبت به نظارت بر نحوه ارائه دروس و اظهارنظر در خ ساس  ها ن متون دروس و محتواي دروس بر ا

 .ها و سرفصلهاي مصوب برنامه

ـدگان اعم از دانشجويان مقاطع  نام كليه پذيرفته انجام امور مربوط به ثبت.٣١ ـ قالي متقاضيان انت خل كشور وتحصيلي دا مختلفش

 .از خارج كشور

  .تهيه و تنظيم طرح ها و برنامه هاي آموزشي دانشجويان آوري و تنظيم اطاعات لازم در زمينه امور آموزشي دانشجويان جمع.٣٢

مداوم و فني.٣٣ جازي، آموزش  هاي م هاي درخشـــان، آموزش  عداد ــت به اس هارتي  -اجراي امور مربوط  ــكيم عه پزش  .جام

منطبــق بر قوانين، مصوبات، مقررات و  اجراي صحيح كليه سياست ها، مقررات و فرآيندهاي آموزش و تحصيات تكميلي موسسه.٣٤

 .دوره هاي تحصيات تكميلي آئين نامه هاي اجرايي مربوطه با رويكرد گســترش

 .آزمايشگاهي و كارگاهي ـــنلي، ســــــاختمان، لوازمبــــــرآورد كلي اعتبار موردنياز واحدهاي آموزشــــــي ازلحاظ پرســـ. ٣٥

يادگيري،اجراي روش هاي نوين آموزشــــــي و -ارائه مشاوره در حيطه هاي مختلف پژوهشي و آموزشي ازجمله فرآيند ياددهي. ٣٦

 .دانشكده يا مراكز آموزشي درماني مربوطه ارزشــيابي به گروه هاي آموزشي و اعضاي هيأت علمي

 .امورات مربوط به دانشجويان و فارغ التحصيان در حوزه هاي تخصصي و مربوطهانجام كليه .٣٧

ـه و اب.٣٨ ـ ـي و امتحاني دروسلاتهي ـ ـگاه و نظارت بر تنظيم برنامه هاي هفتگ ـ دوره هاي مقاطع مختلف تحصيلي  غ تقويم دانش

  .دانشگاه

 .سازمان/ موسسه مراكز مهارت هاي بالينياهتمام به برگزاري دوره هاي هدايت و نظارت برنامه هاي آموزشي . ٣٩

 .كيفي آزمون ها هدايت و نظارت بر فرآيندهاي ارزشيابي فراگيران و تحليل نتايج آزمون ها باهدف ارتقاي. ٤٠

 .كد دروس همكاري با دانشــكده ها در تهيه برنامه هاي هفتگي و ارســال آن بــه واحد رايانه و تهيه.٤١

  .تنظيم آيين نامه ها؛ بخش نامه ها و دستورالعمل هاي موردنيازتشريك مساعي در .٤٢

شي به منظور تعيين روش هاي. ٤٣ ــتمر فعاليت هاي مراكز آموز ـــ سـ شيابي م سنجي و ارز سب جهت بهبود اعتبار  برنامه هاي منا

 .آموزشي

سب ترين فناوري هاي نوين مديريتي ازجمله مديريت دانش.٤٤ شي فرآيندهاي  بهره گيري از جديدترين و منا در جهت ارتقاء اثربخ

  آموزشي
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  آموزش:

  سطح بندي:   

  

  آموزش ضمن خدمت:  

  

  آموزش مداوم:   
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       تحقيقات و فناوري

  ١١٦٦شماره تلفن:   اكبر شهبازي  مسئول واحد

  ١١٨شماره اتاق: 

  شرح وظايف

تحقيقات كاربردي با همكاري واحدهاي  گيري توسعه مطالعه و اتخاذ تدابير لازم به منظور افزايش كارايي و اثربخشي با جهت -١
 .ذي ربط

 .در اين خصوص شناســايي بازارهاي هدف طرح هاي تحقيقاتي و پژوهشي و اتخاذ تصميمات لازم -٢

ع رساني و معرفي توانمندي هاي لااط سياست گذاري در خصوص بهره گيري از روش ها و ابزارهاي مناسب جهت تبليغات، -٣
 .داخلي و بين الملليعلمي پژوهشي 

 .برنامه ريزي و همكاري با اعضاي هيأت علمي در انتشار تأليفات و كتب ترجمه شده -٤

 .برنامه ريزي و نظارت بر مجات علمي تحقيقاتي دانشگاه -٥

 فعاليت هاي مرتبط با توســعه فناوري ســازوكارهاي اجرايــي لازم براي ايجاد همســويي ميان برنامه ريــزي و تمهيــد -٦
 .چارچوب اهداف و وظايف تعيين شده و نوآوري در سطح دانشگاه/قطب /كشور و در

 .نياز دانشگاه مورد برنامه ريــزي براي خريد پايگاه هــاي اطاعاتي ديجيتالي و انتخــاب منابع لاتين -٧

كارگاه هاي موردنياز تخصصي و ساير  مطالعه و برنامه ريزي جهت برگزاري كارگاه هاي پيشرفته روش تحقيق در زمينه هاي -٨
 .دانشجويان كارمندان و اعضاي هيات علمي

صدور فناوري در چارچوب ضوابط و  ايجاد زمينه هاي مناسب براي عرضه فناوري در داخل و خارج از كشور و حمايت از -٩
 مقررات مصوب

 .انجام همكاري و تبادل اطاعات با مراجع و مراكز علمي و فناوري در كشور -١٠

 .اجراي طرحهاي پژوهشي و نظارت بر مراكز تحقيقاتينظارت بر حسن  -١١

 سايت مجله (ارتباطات و مراسات ورود اطاعات مقالات.) نظارت بر وب -١٢

تصاوير و جداول ويراستاري، چك نمودن  بندي گرافها، نمودارها، ســازمان،ت لانظارت دقيق بر شناســنامه و محتواي مج -١٣
 .فرمت ونكوورو  End Notمنابع مقالات بر اساس برنامه 

 .تأمين امكانات تجهيزاتي و وسايل و لوازم موردنياز پروژهها و برآورد مالي -١٤

 .ارسال آن به مراجع ذيربط شــده و در دست اجرا و تهيه، تنظيم و جمعآوري آمار و اطاعات پروژههاي انجام -١٥

 .تطبيق با نيازهاي جامعه منظور هاي تحقيقاتي به انجام بررســيهاي لازم در زمينه تغيير يا توســعه برنامه -١٦

 .شده هاي تعيين بررسي و پيشنهاد اعتبارات موردنياز واحدهاي تحقيقاتي با توجه به برنامه -١٧

 انجام امور مربوط به انعقاد قراردادهاي تحقيقاتي و اقدام در خصوص اجراي آنها -١٨

 .معرفي امكانات علمي، تحقيقاتي و توانائيهاي بالقوه دانشگاه به صنايع -١٩

 .مقاطع مختلف تحصيلي و پژوهشگران آوري طرحهاي متناســب علمي و صنعتي صنايع جهت استفاده دانشجويان جمع -٢٠

 ذيربط بررسي و نشر نتايج تحقيقات در مجات علمي و پژوهشي با هماهنگي واحدهاي -٢١

 .ظام سامت كشورسياستهاي ن انجام بررســيهاي لازم براي شــناخت نيازهــاي تحقيقاتي دانشــگاه با توجه به -٢٢

 .دهش بيني هاي پيش كيفيت و هزينه شده توسط اساتيد و دانشجويان و كاركنان ازنظر بررسي طرحهاي تحقيقاتي انجام -٢٣

سمينارهاي علمي پژوهشي در دانشگاه با  دعوت از محققين و دانشــمندان كشورهاي مختلف براي شركت در كنفرانسها و -٢٤
 همكاري واحدهاي ذيربط

تحقيقاتي، كميته تحقيقات  ها، مراكز مربوط به طرحهاي تحقيقاتي واصله از شوراهاي پژوهشي و دانشكدهانجام امور  -٢٥
 دانشگاهHSRدانشجويي، واحد توسعه تحقيقات باليني و 



 

 اورژانس پيش بيمارستاني و مديريت حوادث دانشگاه

 كتابجه توجيهي بدو خدمت
SheetNo:١٦٩ 

١٤٠٤/١٠/٣٠-V٣   

براي ارائه مقالات علمي توسط اعضاي  همكاري در برگزاري ســمينارها و كنفرانس هاي علمي و برنامه ريزي و هماهنگي -٢٦
 .بين المللي و منطقه اي خارجي با دفتر رياست، روابط عمومي و امور بين الملل علمي دانشگاه در كنفرانس هاي علميهيأت 

 .همكاري در انتخاب و تعيين پژوهشگرهاي برتر -٢٧

 .روش تحقيق ايجــاد هماهنگي در زمينه برگزاري كارگاه هاي مختلف آموزشــي ازجمله كارگاه -٢٨

 مقالات، ترجمه و تأليفات علمي جهت يد و صاحب نظــران و متخصصان و ترغيب آنان جهت ارائهبرقراري ارتباط با اســات -٢٩
طرح هاي تحقيقاتي و آموزشي و نيروهاي  رقراري ارتباط با قطب هاي علمي، صنعتي و اقتصادي كشــور به منظور شــناختب

 .تخصصي موردنياز آن ها

 .ي مرتبط با فن آوري هاي نوينحمايت از تحقيقات بنيادي، كاربردي و توسعه ا -٣٠

 .دانشگاه ايجاد بانك اطاعاتي دانشگاه و همكاري در استفاده بهينه از مراكز خدمات رايانه اي -٣١

 پژوهشي بهره منــدي از فناوري هاي نوين اطاعات در جهــت بهبود و ارتقا فرآيندهاي امور -٣٢
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      معاونت اجرائي مركز

  ٢١١٥: شماره تلفن  قادريانمحمد دكتر آقاي   مسئول واحد

  ٢٠٤ :شماره اتاق

  ٢١١٦: شماره تلفن  احسان مستغاثيآقاي   كارشناسان

  ٢٠٣: شماره اتاق

  شرح وظايف

  سياست گذاري اجرايي در زمينه توسعه و ارتقاء فرآيندهاي پشتيباني و اداري و مالي -١
 با ضوابط و شاخص هاتعيين خط مشي در خصوص توسعه منابع انساني و مالي و فيزيكي متناسب  -٢

 كيفيت مديريت و وري بهره افزايش و سازماني تعالي هاي نظام برنامه ريزي و پياده سازي  -٣

  برنامه ريزي و پيگيري امور مربوط به مسير ارتقاء شغلي كاركنان -٤

 مشاركت در تدوين آيين نامه ها و دستورالعمل هاي داخلي سازمان -٥

 و دستوالعمل هانظارت بر حسن اجراي قوانين و مقررات  -٦

 خدمات اورژانس پيش بيمارستاني نابع و امكانات اثر گذار برشناخت خصوصيات جغرافيايي و جمعيتي استان، شناسايي م -٧

هاي كشوري با در نظر گرفتن شرايط ها و استراتژيريزي براي حل مسائل و مشكلات عمده در چارچوب سياستبرنامه -٨
 خاص استان

 هاي مركزمنابع مورد نياز و تنظيم بودجه عملياتي بر اساس برنامهبيني و پيشنهاد پيش  -٩

  پشتيباني تداركاتي از واحدهاي اجرايي و پيش بيني هاي به موقع براي تامين وسايل، تجهيزات ، مواد و داروهاي مورد نياز -١٠
 ... و 

 هاي مورد نياز و پشتيبانيهها و تهيه بازخوراند لازم در خصوص برنامبررسي گزارش واحدهاي تابعه و تحليل آن -١١

خدمات هاي موثر در سطح هاي ساير بخشهاي مردمي و هماهنگيهاي لازم جلب مشاركتهمكاري در برقراري مكانيزم -١٢
  اورژانس پيش بيمارستاني

 هاي سالانهها و فعاليتنظارت صحيح بر اجراي موثر و برنامه -١٣

 و انتقال نيروهاي شاغل در سيستم شاركت در انتخاب تخصصي متقاضيان استخدام و نقل م -١٤

 اجراي ساير دستورات مرتبط طبق دستور مقام مافوق -١٥
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      امور عمومي

  ٢١٦٦: شماره تلفن  محمدصفدريآقاي   مسئول واحد

  ٢٠٥: شماره اتاق

  ٢١٤٤شماره تلفن:   (اداري) آقاي   كارشناسان

  ( طب كار و سلامت كاركنان) آقاي احسان مستغاثي
  ٢٢٥٠شماره تلفن:

  ٢١٧شماره اتاق:

  شرح وظايف

خصــوصــي و انعقاد قرارداد در چارچوب  مطالعه، بررســي و برنامه ريزي در خصــوص واگذاري امور خدماتي و عمومي به بخش- -١

 مقررات جاري امور مربوط به مناقصه ها و مزايده ها مطابق قوانين و مقررات موضوعه و همكاري در انجام

 .آن ها برنامه ريزي و نظارت بر نگهداري ساختمان ها، فضاهاي سبز و محوطه ها و توسعه -٢

و غيرمتمركز كالا در قالب آيين نامه ها و  برنامه ريزي، نظارت و برگزاري كميســيون هاي مناقصــه و مزايده و خريدهاي متمركز -٣

 .مالي و معاماتي دانشگاهآيين نامه  غي از سوي وزارت ولادســتورالعمل هاي اب

 .بر امور واگذاري خدمات به بخش غيردولتي برنامه ريزي جهت مشاركت بخش غيردولتي در فرآيندهاي قابل واگذاري و نظارت -٤

ــتيباني به منظور -٥ ــاليانه امور پش ــت گذاري، تدوين برنامه عملياتي س ــياس نگهداري و توزيع كالاهاي موردنياز  برنامه ريزي، س

 .هسازمان/ موسس

 فروش اموال اسقاطي برنامه ريــزي و ايجاد هماهنگي هاي لازم جهت واگــذاري واحدها، اجاره، مزايده و -٦

 .و امور رفاهي ريزي و نظارت بر عملكرد تداركات، انبارداري، تعميرات و نگهداري خودروها برنامه -٧

 جاري و تسويه آنها قراردادهايريزي ســالانه در جهت عقد قراردادهاي خريد جديد و پيگيري  برنامه -٨

 .ها و المپيادهاي ورزشي هماهنگي و همكاري با ســاير واحدها در زمينه برگزاري كنفرانســها، سمينارها،كنگره -٩

 .نظارت بر خريد خدمات و وضعيت انبارها، ساختمانها و فضاي سبز -١٠

 .وضعيت شركتها ارزشيابي و انجام صورت فرمهاينظارت بر عملكرد شــركتهاي پيمانكار طرف قرارداد از طريق بررســي - -١١

 .نظارت و انجام نقل انتقال وسايل و لوازم واحدها -١٢

 .انجام امور مربوط به ساختمانهاي استيجاري و رفع نواقص موجود -١٣

 .نظارت بر امور نظافت، آبدارخانه، پذيرايي، رستوران، نقليه و اياب و ذهاب كاركنان -١٤

 .مربوط به خريد خدمات از بخش غيردولتيتهيه و تنظيم متن قراردادهاي  -١٥

سـفارش آن از داخل و خارج كشـور با  تدارك و تأمين وسـايل و تجهيزات موردنياز واحدهاي مختلف سـازمان/ موسـسـه و -١٦

 هماهنگي كامل واحدهاي ذيربط

 .گزارش دهي شــده و ارائه گزارش نتيجه كار در چارچوبها و فرمتهاي پيگيري مكاتبات انجام -١٧

سم و همكاري در برگزاري برخي ازانجام ك -١٨ شتيباني مربوط به برگزاري مرا سه، آزمونهاي  ليه امور پ س سازمان/ مو شهاي  هماي

 .نام جديدالورودها سرتاسري، ثبت

 رنظر و ارائه گزارش در صورت لزومشركت در جلسات و كميسيونهاي مربوط و اظها -١٩

دار بودن اعتبار و عدم پيگيري يلحاظ پا از خريد توسط كارپردازهماهنگي با مســئول حســابداري واحد و هماهنگي جهت  -٢٠

 .به امور قراردادها و نظارت بر اجراي كليه فرايندهاي مربوط

 .انجام كليه امور نگهداري، تعميرات، ابنيه تأسيسات ستادي و امور الكتريكينظارت بر  -٢١
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 پيگيري امور ارجاعي به معاونت ها و ساير دفاتر تخصصي -٢٢

 با نحوه برگزاري همايش ها امور مربوط به برگزاري جلسات رسمي و ايجاد هماهنگي هاي لازم در رابطهپيگيري  -٢٣

 اثربخشي فرايندهاي مربوطه بهره گيــري از فناوري هاي نويــن مديريتي ازجمله مديريت دانــش در جهت ارتقاء -٢٤

 و رفاهي ش در جهت مكانيزه نمودن فرايندهاي مربوط به حوزه امور پشتيبانيلات -٢٥

  نظارت بر معاينات دوره اي و موردي طب كار پرسنل  -٢٦

  :امور عمومي

كيلومتر يا بيشتر از محل فعاليت خود دور شود يا شب در محل مأموريت  ٥٠فوق العاده مأموريت: درصورتي كه كارمند جهت انجام مأموريت 

توقف كند مبلغي به عنوان حق مأموريت به ايشان تعلق مي گيرد كه با پر كردن فرم مربوطه قابل پرداخت مي باشد. مبلغ اين فوق العاده 

  از حقوق مبناي يك روز كارمند باشد.   نبايد كمتر
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  واحد امور حقوقي

  ١١٦٦شماره تلفن:   خانم يوسفي  مسئول واحد

  ١١٨شماره اتاق: 

  شرح وظايف

 .قضايي واداري برنامه ريزي جهت طرح دعاوي پيگيري شــكايات و دعاوي در مراجع قضايي و شبه -١

 .دانشگاه لازم در انجام اقدامات حقوقي مناسب به منظور تحصيل و حفظ منافعتدابير اتخاذ  -٢

 .برنامه ريزي و نظارت صحيح بر اجراي كليه فرآيندهاي حقوقي موسسه -٣

 .حمايت قضايي مؤثر در تضمين حقوق مالكيت دستگاه -٤

 بررسي و مشاوره در امور حقوقي مربوط به پرونده هاي خاص -٥

 اورژانس پيش بيمارستاني و مديريت حوادث استان كاركنانصيانت از حقوق شهروندي  -٦

ـخاص حقيقي و حقوقي در -٧ ـ نس اورژا مصالح جهت تأمين منافع و رعايت نظارت، طرح و تعقيب دعاوي كيفري و حقوقي عليه اش

 پيش بيمارستاني و مديريت حوادث استان

ـي و تنظيم اط -٨ ـ ـن لوايح لاجمع آوري بررس ـ تصويب نامه ها اساسنامه ها و آيين نامه هاي  قانوني،طرحعات جهت تهيه و تدوي

 موردنياز

 تهيه گزارش از پرونده هاي محكومين جهت ارائه به مقامات و مراجع مربوط -٩

 .تهيه گزارش از پرونده هاي حقوقي و قضايي جهت ارائه به مقامات و مراجع مربوط -١٠

 .و سازمان ارجاع دهنده م پاسخ به شاكيلااعپيگيري شــكايات واصله در حد قوانين و مقررات مربوط و  -١١

و پشتيباني خريد، نصب و نگهداري تجهيزات،  م نظر پيرامون متن پيش نويس قراردادها در خصوص امور خدماتيلابررسي و اع -١٢

 .سازمان / موسسه كلاعمراني، آموزشي، درماني و ام

سازمان -١٣ شخاص حقيقي و حقوقي عليه  سخ به دعاوي كيفري ا سي و پا سه برر س ضايي و ديوان عدالت  / مو در مراجع مختلف ق

 .اداري

  به كاركناننسبت ارائه مشاوره حقوقي و معاضدت قضايي  -١٤
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  كليدواژه هاي امور حقوقي

  بيمه مسئوليت فني و گواهي سطح بندي:

مبناي اين استاندارد ها وظايف و به معني كوتاهي از انجام استاندارد هاي مراقبتي و درماني مي باشد خطاي تكنسين فوريت هاي پزشكي: 

مسئوليت هاي مصوب وزارت بهداشت و درمان است كه معمولا در مسير بررسي و رسيدگي به پرونده، ميانگين اقداماتي كه يك تكنسين 

ر وظايف باشد قصو در وظايف بايد به كار بندد در نظر گرفته مي شود و چنانچه اعمال انجام گرفته از حد متوسط فوق كمتر و يا خارج از حد

  تلقي مي شود.

 قصور فوريت هاي پزشكي كوتاهي يا نقص در وظيفه مسئوليت درماني فوريت هاي پزشكي از بيماران مي باشد.

كرده  يكوتاهانجام دهد  ديكه با يفرد در كار(باشد كار در  يعمد و مسامحه ا نكهيبدون ا رديصورت بگ يبر خلاف مقررات قانون يكار: قصور

 ).است

 يانجام كار را دارد از انجام آن خوددار ييكه توانا نيخود و با ا يفرد با علم و آگاه ريدر تقص .برخلاف اصول ياز انجام كار يخوددار :ريتقص

 .كند يم

 دهديجام نملازم را ان زيپزشك تجو ،يپزشك ريكه در تقص يكند مثل وقت ياجتناب م يبا عمد است و فردعامدانه از انجام كار ريتقص نيبنابرا 

 اندازد يو پشت گوش م

  :نكهيعبارت است از ا ريتفاوت قصور و تقص يكل بطور

 مراعيتقص.  عمد پنهان وجود دارد ريدر تقص يسهو اتفاق افتاده است ول يغفلت وجود دارد كه از رو يو نوع ستيدر كار ن يقصور عمد در-

 .است ياطياحت يو ب يمبالات ياز ب

 .داشته باشد يفريبعد ك توانديم رياما در مورد تقص شود يم يبررس يكه مرتكب قصور شده فقط از جنبه مدن يكس-

 .پرداخته است ريتقص يبه بررس يقانون مدن ٩٥٣تا  ٩٥١ مواد

 .است طيو تفر ياعم از تعد ريتقص يقانون مدن ٩٥٣طبق ماده  

 ي.گريحق د ايتجاوز نمودن از متعارف است نسبت به مال  يتعد يقانون مدن ٩٥١و طبق ماده  

 تيثيح اي يآزاد ايمال  اي يسلامت ايبه جان  ياطياحت يب جهيدر نت ايعمداً  يهركس بدون مجوز قانوني: (مدن تيقانون مسئول ١ماده  طبق

شود مسئول  يگريد يمعنو اي يكه موجب ضرر ماد ديوارد نما ياشده لطمه جاديافراد ا يكه به موجب قانون برا گريهر حق د اي يتجارت

 ،يعمد ريدارد كه عبارتند از تقص يانواع مختلف ريمطلب است كه تقص نيا انگريماده ب نيا )باشد يخود م عملاز ياشجبران خسارت ن

 يشبه عمد ريو تقص يعمد ريغ ريتقص

 يقتو ريتقص گريشود به عبارت د ريو عمد مرتكب تقص يآگاه يكه شخص از رو كنديم دايمصداق پ يوقت يعمد ريتقصي: عمد ريتقص

  .مرتكب آن شود يگرياست كه شخص به قصد اضرار به د يعمد

 مثال:

 .را رها كند ياورژانس ماريبا عمد ب يپزشك يها تيفور نيكه تكنس يوقت-
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 »ق.م.ا٦٣٣ماده«انجام ندهد ماريرا نسبت به ب يپزشك يها تيبودن ،خدمات فور يعلم به اورژانس با اي -

در  يداماق ماريب يبرا ماريب تياعزام با علم و اطلاع كامل از وضع ونيكاسيو اند ماريب تيبودن وضع ياورژانس صيبا وجود تشخ اميمركز پ-

 .اورديجهت اعزام كد مناسب امبولانس به عمل ن

خسارت به شخص  جاديو موجب ا دياستنكاف نما يبدون عذر موجه قانون تياز اعزام به مامور تيبا وجود اطلاع از مامور ياتيپرسنل عمل-

  .شود دهيد انيز

 يب ايغفلت  جهيدر نت يزننده وجود ندارد ول انيز ياز سو انياست كه در آن عمدبه ورود ز رياز تقص يعمد نوع ريغ ريتقص: عمد ريرغيتقص

  .شود يسبب ورود ضرر به او م ياطياحت

 جهياست اما نت يگردد كه به نفس ارتكاب آن عمل عمد يشخص مرتكب رفتار نكهيعبارت است از ا يشبه عمد ريتقص: شبه عمد ريتقص

 .كه مورد نظر مرتكب باشد ستين اي جهيحاصله نت

 ينم ررايغ هكه مرتكب اضرار ب يدر موارد گريبه عبارت د رديبر اثر ضربه وارده بم يبزند ول هيفرزند خود را به قصد تنب يشخص نكهيمانند ا 

 است مانند: يگريبه ضرر د يپردازد كه به احتمال قو يم يبه حركت اياعتناست  ينسبت به آن ب يخواهد ول

  ي.مناسب و عدم مهارت در حرفه شغل زاتيعدم استفاده از تجه -

مناسب كه  زاتيبا تجه حيعدم انتقال صح- ماريو ورود عارضه در ب ماريبه ب ياصول ريو غ حيصح ريغ يدارو زياز تجو يناش يها بيآس -

 .شود يم تيبدون ن ماريبه ب بيمنجر به آس

اعم از شبه عمد و  يعمد ريغ اتيمرتكب است در جنا ريمنوط به احراز تقص يعمد ريغ ميتحقق جرا يقانون مجازات اسلام ١٤٥ماده  طبق

 .شود ياعمال م اتيمحض مقررات كتاب قصاص و د يخطا

و مانند آنها حسب مورد از  ينظامات دولت تياست .مسامحه، غفلت، عدم مهارت و عدم رعا ياطياحت يو ب يمبالات ياز ب راعمي:تقص تبصره

 .است يمبالات يو ب ياطياحت يب قيمصاد

 عبارت است از: ي)قانون مجازات اسلام ٣٣٦تبصره ماده  ( يفريك ريانواع تقص

 ياطياحت يب -

  يمبالات يب -

 مهارت  عدم -

 ينظامات دولت تيرعا عدم -

 يشيدوراند يتوانست با كم ياست كه مرتكب م يواقعه ا ينيبشيعدم پ ايدارند و آن غفلت و  تيحكا يوضع روان كيواژه ها از  نيا همه

بر آن است اما از آنجا كه دادگاه ها  يواحد يمشترك هستند و اثر حقوق يامر تيماه ثيواژه ها از ح نياز آن اجتناب كند. گرچه همه ا

 .ميپرداز يم كيبه شرح هر  ندينما نييرا تع يشخص يمكلف اند درهر مورد نوع خطا

 ياقدام نيچن يدر اثر سهل انگار ياتيپرسنل عمل يول رديانجام پذ دينبا يواصول پزشك يكه از نظر علم ي: انجام هرنوع فعلياطياحت يب

 .دهند يراانجام م
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 :مثال

   ماريب نهيعملكرد ناقص در معا -

  يپزشك زاتيتجه حيعدم كنترل كاركرد صح -

 و ... كيلاست ،نيمربوط به كاركرد آمبولانس اعم از بنز نيچك نكردن مواز -

 چك نكردن علائم حياتي -

 ..شوديكه سبب تشنج و مرگ م نيليس يچون پن يدارو يديور قيتزر -

 .با آمبولانس يدر رانندگ ياصول حرفه ا تيعدم رعا -

 ماريگذشته به ب خيتار يدارو قيتزر- مارياشتباه به ب يدارو قيتزر -

 يپزشك زاتياز تجه حياستفاده ناصح -

در  ياتيپرسنل عمل اي ياعم از اپراتور ماريبه ب يفرد مسئول در امدادرسان يول روديانتظارآن م يو فن يكه از نظر علم ي: ترك فعليمبالات يب

 يهرگاه كس ي(قانون مجازات اسلام ٢٩٥دهند) طبق ماده  يكه لازم بوده را انجام نم يامور يعني( .زنند ياثر غفلت از انجام آن سرباز م

د واقع شو يتيرا كه قانون بر عهده او گذاشته است را ترك كند و به سبب آن جنا يخاص فهيوظ ايرا كه انجام آن را برعهده گرفته  يفعل

محض است. مانند  يخطا ايو  يشبه عمد ،يو حسب مورد عمد شوديحاصل به او مستند م تيآن كار را داشته باشد جنا ييه تواناچنانچ

 ).خود را ترك كنند يقانون فهيپزشك و پرستار  وظ ايندهد  ريكودك را ش ،گرفته  برعهدهدادن را  ريكه ش يمادر

 :مثال

  استاندارد ريغ زيآمپول با سوزن سا قيزر -

 )ييدارو تي( مثل حساسمارينگرفتن شرح حال از ب -

  ماريآن به ب حينوشتن نحوه مصرف دارو و عدم توض -

  يدچار درد قفسه صدر ماريتحت نظر نگرفتن ب اينگرفتن نوار قلب و  -

   شوديانجام م قاتيكه تزر ييدر جا اياح ليچك نكردن وسا -

 تيتا اتمام مامور ماريبه ب يدگيرس ندياز زمان شروع فرا ماريو مراقبت از ب نهيدر معا ياصول حرفه ا تيعدم رعا -

 مربوط به انتقال  زاتيمتعارف از تجه ريو استفاده غ ماريدر انتقال ب حياصول صح تيعدم رعا -

  مارانيمتعارف ب ريغ اژيصحنه حادثه و تر يعدم بررس -

 گاهيجهت بازگشت به پا تياعزام و پس از اتمام مامور نيح يو رانندگ ييو مقررات راهنما نياصول مربوط به قوان تيعدم رعا -

 مربوطه

 ييكه توانا يداشته باشد در واقع فرد با دست زدن به كار را در آن يو ذهن يلازم اعم از جسم ييتوانا ديكه انسان با يمهارت: انجام كار عدم

  .شوديم ريآن را ندارد مرتكب تقص يلازم برا

 يو عدم مهارت معنو يشود: عدم مهارت ماد يم ميمهارت به دو دسته تقس عدم

 ينندگرا(مانند  باشديخاص م ييكه حسن انجام آنها مستلزم داشتن توانا يدر امور يكاف يدگيو ورز ينداشتن چابك يعني: يمهارت ماد عدم

 .شود يشود خطاكار محسوب م يم بيبزند كه موجب صدمه و آس يدست به امر ييتوانا نيكه با نداشتن ا يكس ي)و جراح

 .شود يم يگريكند كه موجب ضرر و صدمه به شخص د يم يمرتكب بدون معلومات و اطلاعات لازم اقدام به عمل يعني: يمهارت معنو عدم
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 :مثال

 مانند نيكار مع يو فن يعلم قيمتعارف و اصول دق ييعدم آشنا -

 در مشاغل مربوط به خود  تجربهيجراحان و داروسازان ب يخطا -

 با دوز نامناسب اينامناسب  يدارو زيتجو -

  يديور قيتزر يبه جا يجلد ريز قيتزر -

 شده زيتجو يندانستن عوارض دارو -

 ديور يبه جا انيبستن شر -

وزارت بهداشت درمان  لياز قب تدارياست كه از طرف مقامات صلاح يقواعد و مقررات هيكل ي: منظور از نظامات دولتينظامات دولت تيرعا عدم

 .آن هستند تيو اشخاص مكلف به رعا شودينامه صادر م نيينامه، آ بيبه صورت قانون، تصو يسازمان نظام پزشك ي،و آموزش پزشك

 : مثال

  ١٠-٥٠به پزشك  ماريب يبحران تيوضع نيعدم اطلاع تكنس -

 از داروها توسط داروخانه ها بدون نسخه پزشك ياريدادن بس -

 انجام شود ديكه در مطب  نبا ياعمال جراح يبرخ -

 يماريوخامت ب يواقع ريغ حيبا تشر ماريرعب و هراس در ب جاديا -

 .ودبش زيپزشكان ن يانتظام تيو جبران خسارت وارده منجر به محكوم يفريك تيممكن است علاوه بر محكوم ينظامات دولت تيعدم رعا

 يو قانون ي،شرع يعلم نيطبق مواز ديو وابسته با يپزشك يحرفه ها نيشاغل يخلفات پزشكبه ت يدگيرس ينامه انتظام نييآ ٣ماده  مطابق

ماده  نيقانونگذار در ا زنديبپره يقانون فهيدر انجام وظ يكرده و از هرگونه سهل انگار فهيانجام وظ ياو حرفه يصنف ينظامات دولت تيبا رعا

 .ميپرداز ياصطلاح اشاره كرده كه به شرح آن م دبه چن

آن  از ترك نكهيا ايانجام شود  مارانينسبت به ب ديبا ياست كه از نظر علوم پزشك ياصول و مقررات يعلم ني: منظور از موازيعلم نيمواز

 يامل مرا ش يمبالات يو ب ياطياحت يعنوان ب  بيفرض هم فعل است و هم ترك فعل كه به ترت نيپزشك در ا ريتقص نيشود بنابرا يخوددار

 .شود

 نكهيهم حرام است مانند ا يبلكه از نظر شرع ستياست كه نه تنها از نظر قانون مجاز ن يحالات يشرع ني: منظور از موازيشرع نيمواز

 .ندينما يرقانونيغ نياقدام به سقط جن ايخود رابطه نامشروع برقرار كند  ماريبا ب يپزشك

موده مانند ن ينيب شيپ يفريك يالاصول ضمانت اجرا ياست كه نسبت به اعمال پزشكان عل يمقررات يقانون ني: منظور از موازيقانون نيمواز

 .خلاف واقع يو گواه مارانياسرار ب يدر باب افشا يمقررات مجازات اسلام

 ياست كه از طرف مجموعه عمال دولت يينامه ها نيينامه ها و آ بي،تصو يبخشنامه ها، مقررات وزارت ي: منظور از نظامات دولتيدولت نظامات

 شود يصادر م
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 از درمان: ماريو امتناع ب تيرضا

 :تيرضا

  ي است.و جراح ياو اعم از درمان طب يماريدر جهت درمان ب يو يسرپرستان قانون اي اياول اي ماريكسب اجازه از ب يمعنا به

 ت.اس يارائه خدمات ضرور يبرا ماريو اجازه ب تيرضا نياز زمان امتناع كند بنابرا اي رديحق دارد كه تحت درمان قرار بگ مارينظر قانون ب از

هانه آگا تيرا رضا تينوع رضا نيا رديموجود در آن قرار بگ سكير جهينوع خدمات اورژانس و نت انيدر جر ديبا ماريقبل از شروع به درمان ،ب 

  .نديگو يم

به منظور معالجه توسط پزشك و كادر درمان است در واقع  مارينامه از ب تيقرارداد درمان اخذ رضا يبرقرار يشرط لازم برا نينخست نيبنابرا

بوده و اقدامات بدون اخذ  يدرمان اتيو اذن قبل از شروع عمل يو طب يشرط اعمال جراح شينامه ملاك شروع پروسه درمان و پ تيرضا

، پزشك تحت  تيو در صورت شكا شوديمحسوب م ماريبه ب يعمد يه صدمه بدناست و به منزل يو شرع يوجاهت قانون اقدنامه ف تيرضا

 .رديگ يقرار م يفريك بيتعق

  انوع رضايت:

 يريگميداشته باشد و قادر به تصم يسن قانون ديبا مارياخذ شود ب ياز هر فرد بالغ و آگاه قبل از درمان و ديبا يشفاه تيرضارضايت شفاهي: 

  .مطلع باشد شوديانجام م يكه در مورد و يباشد و از اقدامات درمان

باشد  ينم يريگ ميقادر به تصم اي ستين اريهوش ماريب ديكن ياست كه شما فرض م يمربوط به مواقع تينوع رضا نيا رضايت ضمني/تلويحي:

ددجو م تيموارد مبنا را بر رضا ني. در اياريمربوط به تصادفات و حوادث منجر به كاهش سطح هوش مارانيب اي ايبه اح ازمندين مارانيمانند ب

 .ديرا شروع كن يقرار داده و اقدامات درمان

 :تيمهم در اخذ رضا نكات

 .استفاده نشود يو فن يعلم يواژه ها-قابل فهم باشد  ماريب يبرا ديبا ياقدامات درمان وهيش حيتوض-

 .داده شود ماريبه ب ياقدامات درمان ديمعقولانه درباره فوا حيتوض -

 .را مجبور كرد ماريب دينبا-داده شود  حيتوض زيعدم درمان ن يها يخطر ها و ناراحت -

 .ندينسبت به كادر درمان كمك نما ماريو اقوام ب ماريب نيب ياحتمال يبه حل و فصل دعاو توانديدهنده م تيو سمت رضا تينحوه اخذ رضا -

دهنده صرف  تياز فرد رضااين حرفه  نيبهتر است شاغل يپزشك يها تيفور يها ه يدر مورد حرف ندهياز مسائل آ يريشگيدر جهت پ -

 .دنيدهنده اقدام نما تيبه انتقال) با دست خط فرد رضا ازيكلمه( عدم ن ديبا ق ينامه چاپ تيفرم رضا رينظر از اخذ امضا و اثر انگشت ز

ز درمان ابيمار انصراف  ايو  يقانون فيموظف است تا اتمام وظا رديپذ يرا م يماريبه حكم قانون معالجه ب اي تيكه درمانگر پس از رضا يهنگام

 انيو در مقابل قانون و ز بودهشود مسئول  ماريكه منجر به ضرر بي، قانون فياز وظا يكند در صورت تخط تيرا رعا يپزشك نياصول و مواز

 .مسئول خواهد بود دهيد

 :ريافراد صغ تيرضا
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اد افر نينسبت به ا يهرگونه اقدام قانون يمدون مدن نيحسب قوان زيو افراد مسن فاقد قوه تم يعقب مانده ذهن ر،يمواجهه با افراد صغ در

درمان مددجو اعمال گردد  يبرا يريگ ميدر جهت تصم يقانون طيافراد واجد سمت شرا قياز طر ديهستند با يبه خدمات پزشك ازمنديكه ن

 برسد. ربطيذ نيو به اطلاع مسئول يمستندساز ديآيبه عمل م ماريب يكه بر رو يدرمان اتاقدام هيو كل

ه درمان ب( تيرضاصلاحيت رضايت يا عدم قانون  نداشته باشند، سود يا زيان خويش را صيممكن است قوه تشخ ريكه افراد صغ نيبه علت ا 

اشته د(شرايط تهديد كننده حيات يا عضو)  يمشكل اورژانس واقعبيمار . اگر محول كرده استاو  يقانون ميق اي نياز والد يكرا به ي )انتقال اي

هرگز  .ديجلب كن لازم را يا مراقبت هاي درمانانجام  به وي تيرضا ديبزرگسال با كيمانند  شنددر دسترس نبا نيوالد اي يقانون ميباشد و ق

 كرد. غيدرهاي لازم مراقبت ارائه در خطر است از  ماريكه جان ب يطيدر شرا دينبا

هرگونه عوارض  ديتشدبوجود آمدن يا از  يريجلوگبه منظور  ، وتيرضااخذ  يبرا داراي صلاحيتبه فرد  يدر صورت عدم دسترس نيبنابرا 

 ربطيذ نيو به مسئول يستندسازم يو به نحو مقتض را انجام ماريب براي مراقبت هاي لازم داده،قرار  يفرض تيمبنا را بر رضا ي، بايداحتمال

 گزارش دهيد.

 :توجه

 .است يقانون ريغ يواقع يچون اورژانس ها ياو به جز در موارد تيبدون رضا ماريب كيدرمان  يقانون كل كيعنوان  به

 .رود يبه شمار م يدر حقوق پزشك نيقوان نيو مهمتر نيتر يقانون از اصل نيا 

 بدون يدرماناقدام هرگونه در شرايطي كه بيمار فاقد هرگونه شرايط اورژانسي (تهديد كننده حيات يا تهديد كننده عضو) باشد، انجام 

 .باشد يم محاكم قضائيقابل طرح در  شده،محسوب  بيمارتجاوز به حقوق  ،تيرضا

 .بودن ذمه شخص از تعهد است يخال يبه معنا برائت برائت:

  .سازندمي  ناشي از درمان بريء الذمه يو خطرات احتمال امدهايپزشك را در مقابل پ ؛قبل از درمان ؛او يول اي ماريب يعني يبرائت پزشك 

 :تيفرق برائت و رضا

 يدر حال .شود ضامن است يخسارات مال يامرگ،  ،به نقص عضو منجرپروسه درمان  و كرده باشد تياقدام به اخذ رضا فقطپزشك  چنانچه

امه باشد وجود برائت ن يو علم يفن نيكه انجام دهد خارج از مواز يكار لازم به ذكر است اگر پزشك( ستيضامن ن گرفته باشدكه اگر برائت 

 .كند) ياو را سلب نم تيمسئول

 هيگردد ضامن د يصدمه بدن ايقطع عضو  ايدهد موجب نقض  يكه انجام م اتيهرگاه پزشك در معالج يقانون مجازات اسلام ٤٩٥ماده  طبق

 .ه باشدهم نشد يريقبل از معالجه برائت گرفته باشد و مرتكب تقص ايباشد و  يفن نيو مواز ياست مگر آن كه عمل او مطابق مقررات پزشك

 :ستيماده پزشك در دو حالت ضامن ن نيا مطابق نيبنابرا

 .رشته خود باشد يو اصول فن يپزشك نيبر اساس مقررات و مواز يكه عمل و ييجا .١

 .هم نشده باشد ريكه قبل از معالجه برائت نامه گرفته و مرتكب قصور و تقص يزمان .٢

باشد (مگر) آن  يو قابل مجازات هم نم ستيضامن ن يفوت و صدمه بدن ،از معالجه ياصولاً با وجود اخذ برائت، پزشك در قبال حوادث ناش 

 .ثابت كند و رااقصور  اي ريبتواند تقص يشاك اي يكه مدع
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 چه شرايطي بايد داشته باشد؟ برائت دهنده

 باشد: دارارا  يطيشود لازم است برائت دهنده شرا رفتهيبرائت از نظر قانون مورد قبول و در دادگاه پذ نكهيا يبرا

 .ماريپزشك و ب يقصد و رضا .١

ورت ص نيا ريبرخوردار باشد) كه در غ زيباشد و از قوه عقل ن دهيبه سن بلوغ رس يعنيداشته باشد ( يقانون تيبرائت دهنده اهل .٢

 .دارد يقانون طيبا شرا ميبه ق ازين

 .واضح باشد ديموضوع برائت با .٣

 .باشد ي(قبل) از اقدام درمان ديزمان برائت با .٤

 شود از جمله : يم نهيمعا انيدر جر مارانيو خلوت ب ميبه حر يحرمت يمنجر به احساس ب ياريبس ليدلا: ماريب يشخص ميحفظ حر

 لمس بدن بدون اطلاع -

  نهيقبل از شروع معا يبرهنگ -

 افراد در صحنه  ايو  يپزشك ميت يدر حضور اعضا يبرهنگ -

 ندارد نهيبه معا يكه ارتباط مارياز بدن ب ييرهنه بودن قسمت هاب -

 .ودمحسوب ش يتعرض به و اي ماريب يشخص ميتواند تجاوز به حر يم ماريب تيبدون رضا يشخص و ارائه مراقبت اورژانس يقانون ريلمس غ

 .نداده است تيدرمان رضا يبرا ماريكه ب ديآ يبه وجود م يطيدر شرا يقانون يمشكلات جدمعمولاً 

 ميرح ديرا به دست آور ماريب يضمن تيخاص رضا يطيتحت شرا ايو  يشفاه تيرضا ديبا ماريب يحفاظت از خود در برابر اتهامات ازسو يبرا

 يهااست كه در تمام نظام نيداشته باشد اما آنچه واضح است ا يمتفاوت فيحق بر خلوت در قانون و عرف جامعه ممكن است تعار اي يخصوص

 .دانندينم زيبه آن را جا نسبتي و بخصوص در كشور ما به شدت مورد احترام است و تعد ايدن يحقوق

 يند براباش يم ماريمراقبت از ب ريدرگ ميكه به طور مستق يگردد افراد تيرعا ماريب يشخص ميحر ديبا يبرنامه مراقبت پزشك ياجرا نيح 

 .رندياجازه بگ مارياز ب ديبا نهيحضور هنگام معا

اد صورت است كه اعتم نيلازم را بدهند در ا حاتيتوض ماريدرمان به ب اي هيقبل از هر اقدام اول ديبا يپزشك يها تيفور يها نيتكنس: توجه

 مثلاً : كنديم دايپ شينسبت به شما افزا

 تان را بالا بزنم و سرم وصل كنم نيخواهم آست يم -

 قرار بدهم دهيآتل را جهت ثابت نگهداشتن محل صدمه د نيدارد تا ا يشما را نگه م يهمكارم پا -

 :امتناع از درمان

خاطر  از درمان به مارياست اگر امتناع ب يعيطب ماريب يو روح يذهن طيكه شرا ديابي نانياطم ديبا كندياز درمان امتناع م ماريكه ب يهنگام

 شهيدارد هم يو روح يذهن ييتوانا ماريكه ب ديشك دار يامتناع آگاهانه است وقت نيكه ا ديفرض كن ديتوانيتوهم باشد نم اي يسردرگم

 عملكرداست نيبهتر نيو ا ديكه شروع به درمان كن تبهتر اس

اجازه درمان كودك  نيكه در آن والد ديمواجه شو يطيغفلت در نظر گرفته شود ممكن است با شرا ينوع توانديم ماريقصور در درمان ب 

اوقات ممكن است  يگاه ديرا بهتر كن طيبا صبر و آرامش شرا ديتوان يمواقع م ني) در ايروح راتيدهد (به علت تاث يرا نم دهيد بيآس
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هر  حتماً فرم امتناع را امضا كنند و ديشوند با يقانع نم نيهم كه والد يدر مواقع ميداشته باش يانتظام يرويگران مانند نيبه كمك د اجياحت

 .ديكن ادداشتيرا  ديبه دست آورده ا ماريب يابيكه از ارز ينوع اطلاعات

رها كردن در  ايخود  دنيعقب كش اي يكاررا به صورت شفاه نيحق را دارد كه از درمان امتناع كند ممكن است ا نيصلاح ا يفرد بالغ وذ 

 .كار انجام دهد مهين

كه  ينو مشكل روا ياختلال ذهن يكه دارا ياشخاص باشديم يريگميكه به صورت روشن و واضح قادر به تصم نديگويم يبه كس :صلاحيفرد ذ

  .رديگ يمرتبه قرار نم نيباشند در ا يالكل با مواد مخدر م ريتحت تاث

از خود  ،يفرم امتناع رسم ليو تكم ماريبا گزارش كامل مراقبت از ب كننديانتقال امتناع م اياز درمان  ميق اي نيمار،والديكه ب يهنگام: توجه

 نانياطم يآنچه كه برا ماريرا امضا كند. در گزارش مراقبت از ب تيكه فرم سلب مسئول ديبخواه مياقي مارياز ب ديدر برابر اتهامات محافظت كن

 نيسئولبه م ماريرا به همراه گزارش مراقبت از ب تيو فرم سلب مسئول ديرا به دقت ثبت كن ديامتناع انجام داده ا نياز عواقب ا ماريب يآگاه از

 ليدل دينك مارستانيانتقال به ب ايرا مجاب به قبول درمان  ماريب دينك يو قبل از ترك صحنه مجددا سع ماريبعد از امتناع ب ديينما ميتقد

شن رو يو يرا هم كاملاً برا ماريرد كردن درمان توسط ب يعواقب احتمال ديكن حيتشر ماريب يرا برا مارستانيانتقال به ب ايدرمان  تياهم

چنانچه   دريبگ يآگاه ومنطق ميقادر است كه تصم ماريب ديمطمئن شو ديكن هيمصدوم ته اي ماريب بيترغ ياز تلاش خود برا يگزارش ديكن

كه فرم مربوط به امتناع از درمان را امضا كند و در صورت امكان در حضور شاهد باشد قبل از ترك  دياز او بخواه ديهم أمتناع ورز ازب ماريب

 .كمك كند يكه در صورت بروز علائم خاص مجددا تقاضا دييبگو ماريصحنه به ب

 .هاست تيفور نياز تكنس تيشكا عياز علل شا دهديو انتقال را نم يكه اجازه درمان يماريكردن ب رهاه: توج

 اصول رازداري:

 كي يكاملاً محرمانه باشد تعرض عمد ديبا ماريو درمان ب يكيزيف يابيانجام ارز ماريبه دست آمده هنگام شرح حال گرفتن از ب اطلاعات

 يساورژان يمراقبتها اتيداشته باشد در مورد جزئ يدر پ يفريك يممكن است ادعا ماريب يخصوص ميبه حر يپزشك يها تيفور نيتكنس

دارد كه  يفرم كتب كيبه  ازيانتشار اطلاعات محرمانه ن ديمردم صحبت نكن ريبا مطبوعات، خانواده، دوستان و سا ديا ادهارائه د ماريكه به ب

 امضا شود يسرپرست قانون ايماريتوسط ب ديبا

  قبل از ارائه اطلاعات محرمانه بيمار به هر فردي از اينكه او سرپرست قانوني بيمار است اطمينان حاصل نمائيد. 

 :ديمنتشر كن يسرپرست قانون ايرا بدون اجازه و  ماريكه اطلاعات محرمانه ب ديشما مجاز هست يطبق قانون در موارد .١

 .بداند يپزشك يهاارائه مراقبت يدارد اطلاعات را برا ازين گريد يبهداشت يارائه دهنده مراقبت ها كي .٢

 .را درخواست كند مارياز اطلاعات مربوط به تماس شما با ب يگزارش گريد ينهاد دولت اي يبهداشت ينهاد رسم كي .٣

  .ديارائه ده ييبلقوه جنا قاتياز تحق يكه اطلاعات را به عنوان بخش خواهدياز شما م سيكه  پل يمانز .٤

 .كند يدر دادگاه شما را ملزم به ارائه اطلاعات م يكه احضار قانون يزمان .٥

بت ث . از ثبت اطلاتي كه رنگ قضاوت دارند تا حد امكان بپرهيزيد.ديكن يرا ثبت م ينيع يها افتهيكه تنها  ديحاصل كن نانياطم: توجه

ه دو نكت دادگاهاورژانس است.  نيتكنس هيعل يحقوق يدر مقابل دعاو يمهم يحفاظت لهياورژانس وس يحادثه پزشك كيو كامل از  قيدق

 :رديگيمهم مشخص را در رابطه با گزارشات و ثبت آنها در نظر م

 .انجام نشده است  يعنيثبت نشود  يدر گزارش كتب ياگر عملكرد -
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تفاده شما در محكمه اس هيعل توانديدارد كه م يناكاف اي يتخصص ريغ ياورژانس يبر مراقبت پزشك يناقص گواه، فيگزارش كث فرم -

 .شود

 مرتبط: يمواد قانون

را كه قانون بر عهده او گذاشته است را  يخاص فهيوظ ايكه انجام آن را برعهده گرفته  يفعل ي) هرگاه كساسلامي قانون مجازات ٢٩٥(ماده 

 شود و حسب مورد يحاصل به او مستند م تيانجام آن فعل را داشته باشد جنا ييواقع شود چنانچه توانا يتيترك كند و به سبب آن جنا

پرستار  ايندهد  ريدادن را به عهده گرفته است كودك را ش ريكه ش يا هيدا ايمادر  نكهيمحض است مانند ا يخطا اي يمدع ،شبهيعمد

  .خود را ترك كند يقانون فهيوظ

 اياح ونيكاسيبا وجود اند ماريب يايعدم اح -

 يبدون عذر قانون تيعدم اعزام مامور -

 يقانون ليبدون دل دهيد بيبه فرد آس اميعدم اعزام آمبولانس توسط مركز پ -

 يقانون ليرها كردن حادثه بدون دل -

كه مرتكب در آن مهارت  ياقدام به امر اي يمبالات يو ب ياطياحت يعمد به واسطه ب ريكه قتل غ يدر صورت ي:اسلام قانون مجازات ٦١٦ماده 

در محكوم خواهد  ايدر صورت مطالبه اول هيپرداخت د زيتا سه سال و ن كيواقع شود مسبب به حبس از  تيبه سبب عدم رعا اينداشته و 

 .محض باشد يخطا نكهيشد مگر ا

است مگر آنكه  هيگردد ضامن د يصدمه بدن ايدهد موجب نقض  يكه انجام م يهرگاه پزشك در معالجات ي:قانون مجازات اسلام ٤٩٥ماده 

ه اخذ هم نشده باشد چنانچ يريقبل از معالجه برائت گرفته باشد و مرتكب تقص نكهيا ايباشد  يفن نيو مواز يعمل او مطابق مقررات پزشك

ن نگردد برائت ممك نهايو مانند ا يهوشيب ليت از او به دلبرائ ليتحص اياو معتبر  نباشد و  ودنمجنون ب اينابالغ بودن  ليبه دل ضيبرائت از مر

 .شود يم ليتحص ضيمر ياز ول

 .ضمان وجود ندارد هرچند برائت اخذ نكرده باشد يو يپزشك در علم و عمل برا ري: در صورت عدم قصور و تقص١ تبصره

 سيخاص رئ يبه ول يعدم دسترس اياست در موارد فقدان  يعام كه مقام رهبر يخاص است است مانند پدر ول ياعم از ول ماريب ي: ول٢ تبصره

 .دينما ياقدام م بيبرائت به طب يمربوطه به اعطا يبه دادستان ها ارياخت ضيو تفو ياز مقام رهبر ذانيبا است هييقوه قضا

 ايدر صورت تلف  كنديپرستار و مانند آن صادر م اي ضيكه دستور انجام آن را به مر يپزشك در معالجات ي:قانون مجازات اسلام ٤٩٦ماده 

 .ديقانون عمل نما نيا ٤٩٥ضامن است مگر آنكه طبق ماده  يصدمه بدن

به دستور عمل كند  نيشود با وجود ا يپرستار بداند كه دستور اشتباه است و موجب صدمه و تلف م اي ضي: در موارد مزبور هرگاه مر١تبصره

 .پرستار است اي ضيت و خسارات مستند به خود مرصدما هيكل ستيپزشك ضامن ن

 .شوديقانون عمل م نيا ٤٩٥طبق ماده  يشده در معالجات پزشك جاديجراحات ا اي: در قطع عضو٢تبصره

خود محرم اسرار  يو حرفه ا يكه به مناسبت شغل يكسان هياطبا و جراحان و ماماها و دارو فروشان و كل ي:قانون مجازات اسلام ٦٤٨ماده 

 الير ونيليم ٦٠ تا الير ونيليم ٢٠ ايساعت تا شش ماه و  ١٢روز و  ٤٥اسرار مردم را فاش كنند به  ياز موارد قانون ريشوند هرگاه در غ يم

 .شونديمحكوم م ينقد يجزا
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 و درخواست مددجو يبه منزل اشخاص مطابق اعلام اپراتور ياذن در ورود قانون ي:قانون مجازات اسلام ٥٨٣ماده 

 يبه منزل كس يقانون بيبه او ارجاع شده است بدون ترت يكه خدمت دولت يكس اي ييقضا ريو غ ييو ماموران قضا نياز مستخدم كيهر 

 ياز روسا يكيبه امر  ديثابت نما نكهيشد مگر ا سال محكوم خواهد كيماه تا  كيحبس از صاحب منزل داخل شود به  يبدون اجازه و رضا

صورت مجازات مزبور در حق آمر اجرا خواهد شد و  نياست مُكرهَ به اطاعت امر بوده اقدام كرده است كه در ا اشتهحكم د تيخود كه صلاح

آمر به حداكثر  ايعمل در شب واقع شود مرتكب  نيو چنانچه ا ديخواهد د زيباشد مجازات آن را ن زين يگريسبب وقوع د اياگر مرتكب 

  .مجازات مقرر محكوم خواهد شد

 اي يمال و آزاد اي يسلامت ايبه جان  ياطياحت يب جهيدر نت ايعمداً  يبدون مجوز قانون يدارد هر كس يمقرر م ي:مدن تيقانون مسئول ١ماده 

 يو معنو يكه موجب ضرر ماد نديوارد نما ياشده لطمه جاديافراد ا يكه به موجب قانون برا يگريبه هر حق د اي يشهرت تجار اي تيثيح

 .باشد يعمل خود م از يشود مسئول جبران خسارت ناش يگريد

كه قانون  يموارد رياشخاص را  در غ يمكاتبات تلفن ايمراسلات  يدولت نيو مامور نياز مستخدم كيهر  ي:قانون مجازات اسلام ٥٨٢ماده 

ا ت  كيبدون اجازه صاحبان آنها مطالب را افشا كند به حبس از  اي دياستراق سمع نما اي يبازرس ايمعدوم  اياجازه داده حسب مورد مفتوح 

 .محكوم خواهد شد الير ونيليم ٢٥٠تا  ونيليم ٨٠از  ينقد يجزا ايسه سال 

طبق مقررات اقدام به معالجه  ضينجات مر يمراقبت ممكن نباشد  و پزشك برا ليكه تحص يدر موارد ضرور ي:قانون مجازات اسلام ٤٩٧ماده 

 .ستيصدمات وارده ن ايضامن تلف  يكس ندينما

باشدرا در  يرا كه قادر به محافظت از خود  نم يشخص اي طفل يگريبه دستور د ايشخصا  يهرگاه كس ي:قانون مجازات اسلام ٦٣٣ماده 

و  يمحكوم خواهد شد و اگر در آباد الير ونيليم ١٠٠تا  ونيليم ٢٥ ينقد يبه جزا ايسال و  كيماه تا  ٣به  دياز سكنه  رها نما يخال يمحل

فوت  اي بياقدام سبب وارد آمدن صدمه، آس نيسكنه باشد  رها كند تا نصف مجازات مذكور محكوم خواهد شد و چنانچه ا يكه دارا ييجا

  .محكوم خواهد شد زيارش ن اي هيد ايشود رهاكننده علاوه بر مجازات فوق حسب مورد به قصاص 

نظام  اي ياز خدمت در ادارات رسم تيمعاف يبرا ينامه بر خلاف واقع درباره شخص قيتصد يبيهرگاه طب ي:قانون مجازات اسلام ٥٣٩ماده 

محكوم خواهد شد و  الير ونيليم ١٠٠تا  ونيليم ٢٥ ينقد يبه جزا ايسال  ٢ماه تا  ٦بدهد به حبس از ييبه مراجع قضا ميتقد يبرا اي فهيوظ

 يمجازات مقرر برا اي مهيضبط آن به عنوان جر ايوجه انجام گرفته باشد علاوه بر استرداد  اي لنامه مزبور به واسطه اخذ ما قيهرگاه تصد

 .گردد يمحكوم م رندهيرشوه گ

 بر خزانه دولت يآن كه خسارت ايباشد  يخلاف واقع كه موجب ضرر شخص ثالث ينامه ها قيتصد ريسا يبرا ي:قانون مجازات اسلام ٥٤٠ماده 

 محكوم خواهد شد ينقد يجزا الير ونيليم ٥٠تا  ونيليم ٨به  ايضربه  ٧٤وارد گردد مرتكب علاوه بر جبران خسارت وارده به شلاق تا 

 اي ياانهيرا يهاسامانه لهيبه وس يمقامات رسم اي ياذهان عموم تشويش اي ريهركس به قصد اضرار به غ ي:قانون مجازات اسلام ٧٤٦ماده 

به عنوان نقل قول به  اي قتيرا بر خلاف حق يبه همان مقاصد اعمال ايقرار دهد  گرانيدر دسترس د اي نديرا منتشر نما يبياكاذ يمخابرات

 يگريبه د يمعنو اي ياز آن ضرر مال يشده به نحو ادي قيكه از طر نينسبت دهد و اعم از ا يحيوتل اي حيبه طور صر يحقوق اي يقيشخص حق

 اي الير ونيليم ١٥٠تا  ونيليم ٢٠از  ينقد يجزا ايسال  ٢روز تا  ٩١در صورت امكان ،به حبس از  تيثينشود افزون به اعاده ح ايوارد شود 

 .هر دو مجازات محكوم خواهد شد
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به دست آورده سوء استفاده  قيبه هر طر ايكه به او سپرده شده است  ييامضا ديسف ايمهر  ديهر كس از سف ي:قانون مجازات اسلام ٦٧٣ماده 

 .تا سه سال حبس محكوم خواهد شد كيبه  ندينما

 ايآن به عنوان اجاره  ريچك و قبض و نظا ايسفته  لياز قب يينوشته ها ايمنقول  ريغ ايهرگاه اموال منقول  ي:قانون مجازات اسلام ٦٧٤ماده 

صرف به م ايمذكور مسترد شود  اءيبوده است كه اش نيداده شده و بنابرا ياجرت به كس يب ايهر كار با اجرت  ايوكالت  يبرا اي ارهنيامانت 

به حبس از  ديمفقود نما ايتلف  ايتصاحب  ايآنها استعمال  نيمتصرف اي نيآنها را به ضرر مالك بوده او نزد ايكه آن اش يبرسد و شخص ينيمع

 .وم خواهد شدشش ماه تا سه سال محك

  قانون مجازات مرتكبين اختلاس، ارتشاء و كلاهبرداري:

وابسته به دولت و  ايو  يدولت يها و موسسات و شركتها يشهردار ايشوراها و  اياز كارمندان و كاركنان ادارات و سازمانها  كيـ هر  ٥ماده 

سه  يقوا يو بطور كل يقضائ هيدارندگان پا ايشوند و  يكه به كمك مستمر دولت اداره م يمحاسبات و موسسات وانيو د يانقلاب ينهادها اي

سهام و اسناد و اوراق  ايحواله ها  ايمطالبات  ايوجوه  يررسميغ اي ياز رسم يبه خدمات عموم نيمسلح و مامور يروهاين نيگانه و همچن

به آنها سپرده شده است بنفع  فهياشخاص را كه بر حسب وظ اياز سازمانها و موسسات فوق الذكر و  كياموال متعلق به هر  ريسا ايبهادار و 

 مجازات خواهد شد. ريز بيمختلس محسوب و بترت ديبرداشت و تصاحب نما يگريد ايخود 

باشد مرتكب به شش ماه تا سه سال حبس و شش ماه تا سه سال انفصال موقت و  الياختلاس تا پنجاه هزار ر زانيم كهيـ در صورت ١ تبصره

مال مورد اختلاس به  ايو در هر مورد علاوه بر رد وجه  يمبلغ باشد به دو تا ده سال حبس و انفصال دائم از خدمات دولت نياز ا شيهر گاه ب

 شود. يمعادل دو برابر آن محكوم م يدنق يجزا

 ٥تا  ٢باشد مرتكب به  الياختلاس تا پنجاه هزار ر زانيم كهيآن باشد در صورت ريعمل اختلاس توام با جعل سند و نظاـ چنانچه  ٢ تبصره

و در هر دو  يتا ده سال حبس و انفصال دائم از خدمات دولت ٧مبلغ باشد به  نياز ا شيسال انفصال موقت و هر گاه ب ٥تا  كيسال حبس و 

 شود. يمعادل دو برابر آن محكوم م ينقد يل مورد اختلاس به جزاما ايبر رد وجه  همورد علاو

 يقسمت ايدادگاه او را از تمام  ديمال مورد اختلاس را مسترد نما ايخواست تمام وجه  فريـ هر گاه مرتكب اختلاس قبل از صدور ك ٣ تبصره

 حكم انفصال درباره او اجراء خواهد شد. يو اجراء مجازات حبس را معلق ول دينما يمعاف م ينقد ياز جزا

ه ب ايكه جرم دفعتا واحده  نستيمحاكم اعم از ا تيصلاح ايمجازات  نييتع ثيـ حداقل نصاب مبالغ مذكور در جرائم اختلاس از ح ٤ تبصره

 دفعات واقع شده و جمع مبلغ مورد اختلاس بالغ بر نصاب مزبور باشد.

 يماه الزام كيصدور قرار بازداشت موقت به مدت  يكاف ليباشد در صورت وجود دلا اليئد بر صد هزار راختلاس زا زانيـ هر گاه م ٥ تبصره

مدت بازداشت موقت  انيتواند پس از پا يدستگاه م ريوز نينخواهد بود. همچن ليقابل تبد يدگياز مراحل رس كي چيقرار در ه نياست و ا

 ييايزاحقوق و م چگونهيحالت ه چيمذكور در ه قيتعل اميكند. به ا قياز خدمت تعل يو ينهائ فيتكل نييو تع يدگيرس انيپا اكارمند را ت

 تعلق نخواهد گرفت.

از لحاظ حداقل حبس  كيماده  كيمقررات تبصره  تيدادگاه مكلف به رعا فيموارد مذكور در صورت وجود جهات تخف هيـ در كل ٦ تبصره

  انفصال دائم خواهد بود. ايبنا به مورد حداقل انفصال موقت و  زيو ن



 

 اورژانس پيش بيمارستاني و مديريت حوادث دانشگاه

 كتابجه توجيهي بدو خدمت
SheetNo:١٦٩ 

١٤٠٤/١٠/٣٠-V٣   

  آئين نامه انتظامي رسيدگي به تخلفات صنفي و حرفه اي شاغلين حرفه هاي پزشكي:

ل ي: پزشك معالج مسئول ادامه درمان بيمار خود در حد توانايي و تخصص به استثناي موارد ضروري، مگر اينكه بيمار يا بستگان او ما١٥ماده 

  نباشند.

  موارد اورژانس از اين ماده مستثني است. -تبصره

  بخش تعزيرات حكومتي: -٦٠٧ماده 

  هر گونه حمله يا مقاومتي كه با علم و آگاهي نسبت به مامورين دولت در حين انجام وظيفه آنان به عمل آيد تمرد محسوب 

  مي شود و مجازات آن به شرح ذيل است:

  ديد اسلحه خود را نشان دهد حبس از شش ماه تا دو سال.هر گاه متمرد به قصد ته -١

  هر گاه متمرد در حين اقدام دست به اسلحه برد حبس از يك تا سه سال -٢

  در ساير موارد حبس از سه ماه تا يك سال -٣

  اگر متمرد در هنگام تمرد مرتكب جرم ديگري هم بشود به مجازات هر دو جرم محكوم خواهد شد. -تبصره

  ناشي از جرايم مربوط به تخلفات و حوادث رانندگي: مخاطرات

قانون مجازات اسلامي: هر گاه بي احتياطي يا بي مبادلاتي يا عدم رعايت نظامات دولتي يا عدم مهارت راننده (اعم از وسائط نقليه  -٧١٤ماده 

شش ماه تا سه سال حبس و نيز به پرداخت ديه  زميني يا آبي يا هوايي)يا متصدي وسيله موتوري منتهي به قتل غير عمدي شود مرتكب به

  در صورت مطالبه از ناحيه اولياي دم محكوم مي شود.

) موجب مرض جسمي يا دماغي كه غير قابل علاج باشد و يا از ٧١٤قانون مجازات اسلامي: هر گاه يكي از جهات مذكور در ماده ( -٧١٥ماده 

از اعضاء بدن كه يكي از وظايف ضروري زندگي انسان را انجام مي دهد يا تغيير شكل دائمي بين رفتن يكي از حواس يا از كار افتادن عضوي 

عضو يا صورت شخص يا سقط جنين شود مرتكب به حبس از دو ماه تا يك سال و به پرداخت ديه در صورت مطالبه از ناحيه مصدوم محكوم 

  مي شود.

) موجب صدمه بدني شود كه باعث نقصان يا ضعف يكي از منافع ٧١٤مذكور در ماده ( قانون مجازات اسلامي: هر گاه يكي از جهات -٧١٦ماده 

يا يكي از اعضاي بدن شود و يا باعث از بين رفتن قسمتي از عضو مصدوم گردد، بدون آن كه عضو از كار بيافتد يا باعث وضع حمل زن قبل 

  ديه در صورت مطالبه از ناحيه مصدوم محكوم مي شود. از موعد طبيعي شود مرتكب به حبس از دو ماه تا شش ماه و پرداخت

) موجب صدمه بدني شود مرتكب به حبس از يك تا پنج ماه و ٧١٤قانون مجازات اسلامي: هر گاه يكي از جهات مذكور در ماده ( -٧١٧ماده 

  پرداخت ديه در صورت مطالبه از ناحيه مصدوم محكوم مي شود.

قانون مجازات اسلامي: در موارد فوق هر گاه راننده يا متصدي وسايل موتوري در موقع جرم مست بوده يا پروانه نداشته يا زيادتر  -٧١٨ماده 

از سرعت مقرر حركت مي كرده است يا آن كه دستگاه موتوري را با وجود نقص و عيب مكانيكي موثر در تصادف به كار انداخته يا در محل 

براي عبور پياده رو علامت مخصوص گذارده شده است، مراعات لازم ننمايد و يا از محل هايي كه عبور از آن ممنوع گرديده است  هايي كه
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رانندگي نموده به بيش از دو سوم حداكثر مجازات مذكور در موارد فوق محكوم خواهد شد. دادگاه مي تواند علاوه بر مجازات فوق مرتكب را 

  نج سال از حق رانندگي يا تصدي وسايل موتوري محروم نمايد.براي مدت يك تا پ

) قانون وصول برخي از درآمد هاي دولت و مصرف آن ٢ماده ( ١) اين قانون از شمول بند (٧١٨) و (٧١٤تبصره: اعمال مجازات موضوع مواد (

  مجلس شوراي اسلامي مستثني مي باشد. ١٣٧٣/١٢/٢٨موارد معين مصوب 

مجازات اسلامي: هر گاه مصدوم احتياج به كمك داشته و راننده با وجود امكان رساندن مصدوم به مراكز درماني يا استمداد قانون  -٧١٩ماده 

 دواز مامورين انتظامي از اين كار خودداري كند و يا به منظور فرار از تعقيب محل حادثه را ترك و مصدوم را رها كند حسب مورد به بيش از 

) محكوم خواهد شد. دادگاه نمي تواند در اين مورد اين ماده اعمال كيفيت مخففه ٧١٦) و (٧١٥) و (٧١٤مذكور درمواد ( سوم حداكثر مجازات

  نمايد.

راننده در صورتي مي تواند براي انجام تكاليف مذكور در اين ماده وسيله نقليه را از صحنه حادثه حركت دهد كه براي كمك رسانيدن  -١تبصره

  به طريق ديگر ممكن نباشد.به مصدوم توسل 

در تمام موارد مذكور هر گاه راننده مصدوم را به نقاطي براي معالجه و استراحت برساند و يا مامورين مربوطه را از واقعه آگاه كند و  -٢تبصره

  او رعايت خواهد نمود.  يا به هر نحوي موجبات معالج  و استراحت و تخفيف آلام مصدوم را فراهم كند دادگاه مقررات تخفيف را درباره

قانون مجازات اسلامي: هر كس در ارقام و مشخصات پلاك وسايل نقليه موتوري زميني، آبي يا كشاورزي تغيير دهد و يا پلاك  -٧٢٠ماده 

عويض پلاك و يا ت وسيله نقليه موتوري ديگري را به آن الصاق نمايد يا براي آن پلاك تقلبي بكار برد يا چنين وسايلي را با اعلام به تغيير

ر وتقلبي مورد استفاده قرار دهد و همچنين هر كس به نحوي از انحاء در شماره شاسي، موتور يا پلاك وسيله نقليه موتوري و يا پلاك هاي موت

 صلي كارخانهو شاسي كه از طرف كارخانه سازنده حك يا نصب شده بدون تحسيل مجوز از راهنمايي و رانندگي تغيير دهد و آن را از صورت ا

  خارج كند به حبس از شش ماه تا يك سال محكوم خواهد شد.

قانون مجازات اسلامي: هر كس بخواهد وسيله نقليه موتوري را اوراق كند مكلف است مراتب را با تعيين محل توقف وسيله نقليه  -٧٢١ماده 

مدت يك هفته اجازه اوراق كردن وسيله نقليه را بدهد واگر به  به راهنمايي و رانندگي محل اطلاع دهد، راهنمايي و رانندگي محل بايد ظرف

 دلايلي با اوراق كردن موافقت ندارد تصميم قطعي خود را ظرف همان مدت با ذكر دليل به متقاضي ابلاغ نمايد، هر گاه راهنمايي و رانندگي

از است. تخلف از اين ماده براي اوراق كننده موجب هيچگونه اقدامي در آن مدت نكرد اوراق كردن وسيله نقليه پس از انقضاي مدت مج

  محكوميت از دو ماه تا يك سال حبس خواهد بود. 

قانون مجازات اسلامي: چنانچه وسيله موتوري يا پلاك آن سرقت يا مفقود شود، شخصي كه وسيله در اختيار و تصرف او بوده  -٧٢٢ماده 

ع مكلف است بلافاصله مراتب را به نزديك ترين مركز نيروي انتظامي اعلام نمايد، مختلف است اعم از آنكه مالك بوده يا نبوده پس از اطلا

  از اين ماده به جزاي نقدي از پانصد هزار تا يك ميليون ريال محكوم خواهد شد.

تلزم داشتن گواهينامه قانون مجازات اسلامي: هر كس بدون گواهينامه رسمي اقدام به رانندگي و يا تصدي وسايل موتوري كه مس -٧٢٣ماده 

مخصوص است بنمايد و همچنين هر كس به موجب حكم دادگاه از رانندگي وسايل نقليه موتوري ممنوع باشد به رانندگي وسايل مزبور 

به دو مبادرت ورزد براي بار اول به حبس تعزيري تا دو ماه يا جزاي نقدي تا يك ميليون ريال و يا هر دو مجازات و در صورت ارتكاب مجدد 

  ماه تا شش ماه حبس محكوم خواهد شد. 
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  موارد استثناء در آئين نامه راهنمايي و رانندگي نسبت به خودرو هاي امدادي:

تمامي وسايل نقليه موتوري مكلف به رعايت قوانين و مقررات راهنمايي و رانندگي مي باشند. لذا استثناء كردن برخي موارد خاص نسبت به 

به شرح موارد قانوني ذيل دليلي بر رفع مسئوليت قانوني فرد در صورت بروز هر گونه حوادث نمي باشد و قانون گذار خودرو هاي امدادي 

صراحتا با قيد عبارت (تا حدودي كه موجب بروز تصادف نشود) مسئوليت ناشي از تصادف را بر عهده فرد مقصر قرارداده است. و صرفا از 

ايي و رانندگي و عدم توقف توسط پليس راهور به جهت امدادي بودن خودرو مورد استثناء واقع شده است. جنبه انتظامي، يعني جرايم راهنم

  لهذا جنبه عمومي و خصوصي ناشي از حوادث منجر به تصادف، به مشابه ساير اشخاص مقصر در حادثه مورد رسيدگي قضايي قرار مي گيرد.

ن چراغ گردان يا آژير خطر ويژه مي باشند تنها هنگامي كه براي انجام ماموريت هاي مهم وسايل نقليه امدادي كه مجاز به داشت -١٨٥ماده 

  و فوري در حركتند بايد از آنها استفاده نمايند. 

وسايل نقليه انتظامي و امدادي، هنگامي كه براي انجام ماموريت فوري در حركتند در صورت به كار بردن چراغ گردان ويژه اعلام  -١٨٦ماده 

  ر يا آژير تا حدودي كه موجب بروز تصادف نشود، مجاز به انجام اعمال زير مي باشند:خط

  توقف در محل ممنوعه -الف

  تجاوز از سرعت مجاز و سبقت از سمت راست وسيله نقليه ديگر -ب

  عبور از طرف چپ راه و همچنين دور زدن در نقاط ممنوعه -پ

ديگر ايست، مشروط بهاين كه از سرعت وسيله نقليه در اينگونه محل ها تا حداقل امكان  گذشتن از چراغ قرمز يا رعايت نكردن علايم -ت

  كاسته شود.

: بازپرس به تشخيص خود يا با معرفي شاكي يا به تقاضاي متهم و يا حسب اعلام  ١٣٩٢قانون آئين داد رسي كيفري مصوب سال  ٢٠٤ماده 

  براي روشن شدن موضوع ضروري تشخيص دهد، برابر مقررات احضار مي كند. مقامات ذي ربط، شخصي كه حضور يا تحقيق از وي را

در صورتي كه شاهد يا مطلع براي عدم حضور خود عذر موجهي نداشته باشد جلب مي شود. اما در صورتي كه عذر موجهي داشته  -١تبصره 

  باشد و بازپرس آن عذر را بپذيرد مجددا احضار و در صورت عدم حضور جلب مي شود.

در صورتي كه دليل پرونده منحصر به شهادت شهود و مطلعان نباشد، تحقيق از آنان مي تواند به صورت الكترونيكي و با رعايت  -٢تبصره

  مقررات راجع به دادرسي الكترونيكي به عمل آيد.

  مواد قانوني مربوط به شرح وظايف و تخلفات صنفي و حرفه اي مرتبط با فوريت هاي پزشكي

سياسي و اقتصادي بيماران -اغلان حرفه اي پزشكي و وابسته مكلفند بدون توجه به مليت، نژاد، مذهب و موقعيت اجتماعيش -٢ماده 

  حداكثر تلاش ممكن را در حدود وظايف حرفه اي خود به كار ببرند.

صنفي و حرفه اي انجام وظيفه كرده و شاغلان حرفه اي پزشكي و وابسته بايد طبق موازين علمي، شرعي و قانوني و نظامات دولتي  -٣ماده 

  از هر گونه سهل انگاري در انجام وظايف قانوني بپرهيزند.

  شاغلان حرفه اي پزشكي و وابسته حق افشاي اسرار و نوع بيماري بيمار، مگر به موجب قانون را ندارند. -٤ماده 
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يشگاهي، ماماها و كايرو پراكتور ها موظف به پذيرش آن تعداد پزشكان و دندانپزشكان و متخصصان و دكتر ها حرفه اي علوم آزما -٥ماده 

بيمار هستند كه بنا به تشخيص سازمان نظام پزشكي حسب مورد معاينه دقيق و انجام آزمايش هاي آنها در يك زمان مناسب مسير مي 

  باشد.

است وبايد از ارتكاب كار هايي كه موجب هتك انجام امور خلاف سئون پزشكي توسط شاغلان حرفه هاي پزشكي و وابسته ممنوع  -٦ماده 

  حرمت جامعه پزشكي مي شود خودداري كنند.

  تحميل مخارج غير ضروري به بيماران ممنوع است. -٧ماده 

ايجاد رعب و هراس در بيمار با تشريح غير واقعي و خامت بيماري يا وخيم جلوه دادن بيماري ممنوع است و پزشك مي تواند به  -٨ماده 

  مقتضي بيمار و وابستگان را در جريان خطرات، وخامت و عواقب احتمالي بيماري قرار بدهد. نحوه

تجويز دارو هاي روان گردان و مخدر به گونه اي كه به حالت اعتياد درآيد ممنوع است مگر در مواردي كه بيمار از بيماري رواني يا  -٩ماده 

  ج رنج ببرد يا ضرورت پزشكي مصرف آنها را ايجاد كند.از درد هاي شديد ناشي از بيماريهاي غير قابل علا

شاغلان حرفه هاي پزشكي و وابسته مكلفند تعرفه هاي خدمات درماني مصوب ابلاغ شده از طرف وزارت بهداشت، درمان و آموزش  -١٠ماده 

  پزشكي را راعايت كنند.

منظور پيشگيري از بيماري هاي واگيري يا هنگام بروز بحران و سوانح شاغلان حرفه هاي پزشكي و وابسته مكلفند در مواقعي كه به  -١١ماده 

از سوي وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي يا مراجع تعيين شده از طرف وزارت باد شده به آنان اعلام مي شود، همكاري ممكن و لازم 

  را معمول دارند.

بسته به دولت و خيريه به مطب شخصي يا بخش خصوصي، بيمارستان و جذب بيمار از موسسات بهداشتي، درماني دولتي و وا -١٢ماده 

  درمانگاه خصوصي و بالعكس به منظور استفاده مادي توسط شاغلان حرفه هاي پزشكي و وابسته ممنوع است. 

ئولان موسسه شاغلان حرفه هاي پزشكي و وابسته حق دريافت هيچگونه وجه مالي از بيماران علاوه بر وجوهي كه توسط مس -١٣ماده 

  درماني ذي ربط طبق مقررات دريافت مي شود ندارند.

جذب بيمار به صورتي كه مخالف شئون حرفه هاي پزشكي باشد و همچنين هر نوع تبليغ گمراه كننده از طريق رسانه هاي گروهي  -١٤ماده 

الاهاي پزشكي و دارويي از سوي شاغلان حرفه هاي و نصب آگهي در اماكن و معابر، خارج از ضوابط نظام پزشكي ممنوع است تبليغ تجاري ك

  پزشكي و وابسته، همچنين نصب اعلانات تبليغي كه جنبه تجاري دارند، در محل كار آنها مجاز نيست. 

  موارد قانوني مرتبط با جرايم مالي فوريت هاي پزشكي:

تحصيل «تنها عنصر قانوني جرم  – ١٣٦٧و اصلاحي  ١٣٦٤قانون تشديد مجازات مرتكبين ارتشا و اختلاس و كلاهبرداري مصوب  ٢ماده  -١

  مي باشد كه متن ماده به شرح زير اشعار مي دارد.» مال

هر كس به نحوي از انحاء امتيازاتي را كه به اشخاص خاص به جهت داشتن شرايط مخصوص تفويض مي گردد نظير جواز صادرات و واردات «

 و آنچه عرفا موافقت اصولي گفته مي شود در معرض خريد و فروش قرار دهد و يا از آن سوء استفاده نمايد و يا در توزيع كالاهايي كه مقرر

ابطي توزيع نمايد مرتكب تقلب شود و يا به طور كلي مالي يا وجهي تحصيل كند كه طريق تحصيل آن فاقد مشروعيت قانوني بوده، طبق ضو



 

 اورژانس پيش بيمارستاني و مديريت حوادث دانشگاه

 كتابجه توجيهي بدو خدمت
SheetNo:١٦٩ 

١٤٠٤/١٠/٣٠-V٣   

بوده است، مجرم محسوب و علاوه بر رد اصل مال به مجازات سه ماه تا دو سال حبس و يا جريمه نقدي معادل دو برابر مال به دست آمده 

  »محكوم خواهد شد.

  آئين نامه تخلفات شاغلين حرفه پزشكي ١٣-١١-١٠-٧مواد  -٢

  تحميل مخارج غير ضروري به بيماران ممنوع است. -٧ماده  -٣

شاغلان حرفه هاي پزشكي و وابسته مكلفند تعرفه هاي خدمات درماني مصوب ابلاغ شده از طرف وزارت بهداشت، درمان و  -١٠ماده  -٤

  آموزش پزشكي را رعايت كنند.

اغلان حرفه هاي پزشكي مكلفند در مواقعي كه به منظور پيشگيري از بيماريهاي واگيري يا هنگام بروز بحران و سوانح از ش -١١ماده  -٥

سوي وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي يا مراجع تعيين شده از طرف وزارت ياد شده به آنان اعلام مي شود، همكاري ممكن و لازم 

  را معمول دارند. 

شاغلان حرفه هاي پزشكي و وابسته حق دريافت هيچگونه وجه يا مالي از بيماران علاوه بر وجوهي كه توسط مسئولان موسسه  ١٣ماده  -٦

  درماني ذي ربط، طبق مقررات دريافت مي شود ندارند. 

   ١٣٥٤,٣,٥مصوب  به مصدومين و رفع مخاطرات جاني قانون مجازات خودداري از كمك ماده واحده

خود يا كمك طلبيدن از ديگران يا اعلام فوري  ا اشخاصي را در معرض خطر جاني مشاهده كند و بتواند با اقدام فوريهركس شخص ي -١

گران يا دي خطر يا تشديد نتيجه آن جلوگيري كند بدون اينكه با اين اقدام خطري متوجه خود خود او مراجع يا مقامات صلاحيتدار از وقوعبه

اي تا يك سال و يا جزاي اين امر خودداري نمايد. به حبس جنحه ا دلالت اوضاع و احوال بر ضرورت كمك از اقدام بهوجود استمداد ي شود و با

د توانسته كمك مؤثري بنمايمي ريال محكوم خواهد شد. در اين مورد اگر مرتكب از كساني باشد كه به اقتضاي حرفه خود هزارنقدي تا پنجاه

 ده هزار ريال تا يكصد هزار ريال محكوم خواهد شد. مسئولان مراكز درماني اعم از تا دو سال يا جزاي نقدي ازماه اي از سهبه حبس جنحه

امتناع نمايند به حداكثر مجازات ذكر شده محكوم  ديده و اقدام به درمان او يا كمكهاي اوليهشخص آسيبدولتي يا خصوصي كه از پذيرفتن

 .شوندمي

 .اي است كه به تصويب هيأت وزيران خواهد رسيدنامهآيين ن اين قبيل بيماران و ساير مسائل مربوط به موجبنحوه تأمين هزينه درما

معرض خطر جاني قرار دارند كمك نمايند از  ديده يا اشخاصي كه درهرگاه كساني كه حسب وظيفه يا قانون مكلفند به اشخاص آسيب  -٢

  .اي از شش ماه تا سه سال محكوم خواهند شدبه حبس جنحه لازم و كمك به آنها خودداري كنند،اقدام

و وسايل انتقال مصدومين و بيماران كه احتياج به  اورژانس)دولت مكلف است در شهرها و راهها به تناسب احتياج مراكز درمان فوري ( -٣ 

  .نمايد فوري دارند ايجاد و فراهمكمك

 .شوندرسانند بمراجع انتظامي يا مراكز درماني مي ديده را بهخود متهم نبوده و اشخاص آسيبمأمورين انتظامي نبايد متعرض كساني كه   -٤

در جلسه روز دوشنبه  ١٣٥٤ارديبهشت ماه  ١٦شنبه قانون فوق مشتمل بر يك ماده پس از تصويب مجلس شوراي ملي در جلسه روز سه

  .ويب مجلس سنا رسيدچهار شمسي به تص خرداد ماه يك هزار و سيصد و پنجاه وپنجم

 - ٨٤٠٥٤ - ١٣٦٤,١٠,١٥ ١٣٥٤,٣,٥رفع مخاطرات جاني مصوب  نامه اجرايي قانون مجازات خودداري از كمك به مصدومين وآيين

هيأت وزيران در وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي نظام پزشكي -كيفري  -تامين اجتماعي  -بهداشت و درمان  ٩٤٧ – ١٣٦٤,١٠,٢١

نامه اجرايي وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي آيين ٦٤,٨,١٥مورخ  ٥٢٤٩بنا به پيشنهاد شماره  ١٣٦٤,١٠,١٥ورخ جلسه م

نامه اجرايي قانون آيين :را به شرح زير تصويب نمودند ١٣٥٤به صدومين و رفع مخاطرات جاني مصوب  مجازات خودداري از كمكقانون

فوريتهاي پزشكي به مواردي از اعمال پزشكي  ١ماده  "١٣٥٤,٣,٥مصوب  و رفع مخاطرات جاني مجازات خودداري از كمك به مصدومين

و، جاني، نقص عض باعث خطراتنانچه اقدام فوري به عمل نيايد سريعاً مورد رسيدگي و درمان قرارداد و  شود كه بايستي بيماران رااطلاق مي

  :شوداورژانس) شامل موارد زير مينامه فوريتهاي پزشكي (از نظر اين آيين ٢ماده  .شد العلاج و يا غير قابل جبران خواهديا عوارض صعب
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  هامسموميت .١

  سوختگيها .٢

  هازايمان .٣

  صدمات ناشي از حوادث و سوانح و وسائط نقليه .٤

  هاي قلبي و مغزيسكته .٥

  هاها و شوكخونريزي .٦

  اغماء .٧

  هااختلالات تنفسي شديد و خفگي .٨

  تشنجات .٩

  هاخطرناك مانند مننژيتبيماريهاي عفوني  .١٠

  بيماريهاي نوزاداني كه نياز به تعويض خون دارند .١١

 گيردقرار مي ١ساير مواردي كه در شمول تعريف ماده  .١٢

 .احتياج به كمك فوري دارد اورژانس)نامه شخصي است كه طبق تعريف فوريتهاي پزشكي (بيمار مشمول اين آيين: ٣ماده 

 ها و ساير مؤسسات درماني در ساعاتدرمانگاه روز و نيزم از دولتي و غير دولتي در تمام اوقات شبانهكليه بيمارستانها، اع: ٤ماده 

ستند ه اند مكلف به پذيرش بيماراني كه مشمول فوريتهاي پزشكيبهداري سابق دريافت داشته وزارتفعاليت طبق پروانه تأسيس كه از

 .باشندمي

كند مسئوليت مستقيم انتقال بيمار به پيدا مي انس وجود دارد و به نحوي از موارد فوريتهاي پزشكي اطلاعدر مناطقي كه مراكز اورژ: ٥ماده 

 .باشدمياورژانس مراكز درماني با مراكز

اورژانس از طريق تلفن و ساير وسائل  همه افراد مكلفند به محض مشاهده هر گونه موارد اورژانس در صورت دسترسي به مركز: تبصره

ورژانسي ا اورژانس برسانند و در صورت عدم دسترسي به واحد اورژانس نسبت به انتقال بيمار نزديكترين مركزتباطي فوراً مورد را به آگاهيار

 .به نزديكترين مراكز درماني اقدام نمايند

فراخوانده  پزشكي كه جهت مداواي بيمار العلاجدر صورتي كه بيمار اورژانس در واحدهاي بخش دولتي تحت مداوا قرار گيرد حق: ٦ماده 

  .بود تعرفه خدمات درماني مورد عمل در آن مورد خاص خواهد %٥٠برابر  ساعات غير اداري باشدشد در صورتي كه درمي

اوقات از  امآنان كمك خواسته شود در تم پزشكاني كه منحصراً در بخش خصوصي به كار اشتغال دارند در صورتي كه به دليل نياز از: تبصره

  .خواهند نمودمزاياي اين ماده استفاده

هزينه درمان توسط بيمار طبق تعرفه خدمات  در صورتي كه بيمار اورژانس در واحدهاي درماني غير دولتي تحت مداوا قرار گيرد: ٧ماده 

  .درماني پرداخت خواهد شد

طبق نظر كارشناسي مددكاري وزارت بهداشت،  درمان خود را نداشته باشد در موارد استثنايي كه بيمار استطاعت پرداخت كامل هزينه: تبصره

وزارتخانه  التفاوت پرداختيهزينه توسط آن وزارتخانه پرداخت خواهد شد. بديهي است مابه كل %٨٠حداكثر تا درمان و آموزش پزشكي

  .مربوطه بپردازدمذكور را خود بيمار بايد به واحد درماني
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  كارپردازي

  ٢٢٦٠: شماره تلفن  رضا وطن خواه  مسئول واحد

  ٢٠٦: شماره اتاق

    .........................  كارشناسان

  شرح وظايف

 .بهاي آن ها محصولات داخلي و تعيين جمع آوري و بررســي اطاعات مربوط به قيمــت كالاها و خدمات، كالاهاي انحصاري و -١

خريدهاي صورت گرفته سازمان/  كالاها و اموال خريداري شــــــده موجود بر اســــــاسبرنامه ريزي و اقدام نســــــبت به توزيع  -٢

 .موسسه

 .جاري بر اساس مقررات حاكم و اتخاذ تدابير لازم در خصوص خريد يا فروش كالاها و ملزومات موردنياز سازمان/ موسسه  -٣

 و قبض انبارهماهنگي جهت حمل و تحويل اجناس خريداري شده به انبار در مقابل اخذ رسيد  -٤

 همكاري در تهيه قراردادهاي مربوط به خريد كالا و خدمات -٥

 .موسسه در مجموعهو تداركات  همكاري و مشاركت در طراحي و تدوين آيين نامه ها و دستورالعمل هاي انبارداري، خريد -٦

 .بررسي و كنترل وضعيت قيمت كالاهاي موردنياز و موجود در بازار -٧

ــناد اق پيگيري و كنترل امور مربوط -٨ ـــ تي دانشگاه و تحويل لاقانون مالي معام م خريداري شده طبق دستورالعمل ولابه تنظيم اسـ

 .اسناد به امور مالي جهت تسويه حساب

 .انبار و ثبت و نگهداري اسناد مربوطه كنترل و نظارت بر انبارداري كالاهاي خريداري شده و انجام كليه مراحل تحويل كالا به -٩

استعام و تهيه  مقامات و مسئولين مربوطه عاليه بر خريدهاي كان واحدهاي تابعــه و ارائه گزارش هاي دوره اي بهاعمــال نظارت  -١٠

 كننده كالا و خدمات موردنياز فاكتور از شركتهاي عرضه پيش

 .پيگيري و تهيه مدارك و مستندات خريد و ثبت سفارش -١١

ـردآوري آمار و اطاعات و گزارشهاي تخصصي پيرامون  -١٢ ـ ي گزارشهاي تحليل وتحليل آن و ارائه تجزيه كليه فعاليتهاي تداركاتي،گ

 .و آماري

 .ها رساني مناقصه علاها در پايگاه ملي اط ها و مزايده ثبت اطاعات برگزاري مناقصه -١٣

 شده از خارج كشور انجام امور گمركي و بيمه و ترخيص كالاهاي خريداري -١٤

 .خريدهاي داخلي و خارجيانجام كليه امور تشريفات خريدها اعم از  -١٥

 هاي دانشگاه ها و مزايده انجام كليه امور تشريفات مناقصه -١٦

 .خريد كليه كالاهاي ريالي و ارزي (اعم از مصرفي و غير مصرفي) درخواستي سازمان / موسسه -١٧

 .پيگيري تأمين منابع ارزي موردنياز موسسه جهت خريد تجهيزات و ملزومات خارجي -١٨
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 .ارز جهت خريدهاي خارجي با نظر مسئولين ذيربطپيگيري تأمين و تخصيص  -١٩

 .پيگيري انجام امور خريدهاي خارجي از مرحله تخصيص ارز تا ترخيص كالا و تحويل به متقاضي -٢٠

 .مديريت خريد و تدارك اقام، ملزومات و تجهيزات موردنياز در دفتر مركزي -٢١

تهيه بليت، ويزا، پاسپورت، اقامت و امثالهم  وسسه ازجملهانجام امور مرتبط جهت سفرهاي داخلي و خارجي مسئولين و مديران م -٢٢

 .با هماهنگي ادارات مربوطه

 .كننده داخلي و خارجي مكاتبه و مذاكره با شركتهاي عرضه -٢٣

 .كننده داخلي و خارجي ارتباط مؤثر با توليدكنندگان كالا و شركتهاي عرضه -٢٤

 .پشتيباني و پاسخگوييتوانايي تحقيق و سنجش بازار بر اساس قيمت، كيفيت، خدمات  -٢٥

ستماتيك (به آماده -٢٦ سي ساني  شده، هزينه  عات خريداريلاو اط صورت فيزيكال و ديجيتال) تاريخچه سازي، نگهداري و بهروزر

 .شده خريد، دريافتها و نحوه عملكرد محصولات خريداري

برداري در  هنگام سازي آنها جهت بهره و به كنندگان داراي صاحيت و توســــــعه ينطراحي و تدوين بانك اطاعات تخصصي تأم -٢٧

 .مؤسسات

 اعتبار برابر قوانين مقررات مربوط نظارت بر امور ســفارشها ازجمله خريد و ترخيص كالاهاي وارده در راســتاي گشايش -٢٨

  به حسابدار واحد شده توســط كارپرداز و تأييد و ارسال آن رســيدگي و بررسي اوليه اسناد هزينه تنظيم -٢٩
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  امور مالي و حسابداري

  ٢١٣٠: شماره تلفن  خانم مشتاقي نيا  مسئول واحد

  ٢٠٨: شماره اتاق

  ،خانم موذن و خانم متقيخانم قبادي،  خانم امامي  كارشناسان
  ٢١٣١: شماره تلفن

  ٢٠٧: شماره اتاق

  شرح وظايف

 و تسريع در فرآيندهاي مالي تسهيلسياست گذاري در خصوص به كارگيري فناوري نوين مديريتي و الكترونيكي در  -١

 .تدوين سياست هاي اعتباري و وصول مطالبات و نظارت بر حسن اجراي آن ها -٢

ــتورالعمل ها، روش ها و رويه هاي مالي و تهيه و طراحي -٣ ــي ها، دس به منظور ايجاد  تهيه و تنظيم خط مش فرم هاي موردنياز، 

 .هماهنگي در انجام امورماني واحدهاي مختلف

 .مالي و اسناد بالادستي در جهت تحقق خط و مشــي و اهداف تعيين شــده با تكيه بر قوانين و مقرراتش لات -٤

ــي ضمني و پايان سال در واحدهاي مختلف به منظور -٥ ـــ حديد مقام لاص حسن انجام كاربر اساس برنامه ريزي به منظور حسابرسـ

 .مافوق

ضعيت فعلي درآمد، پس انداز،- -٦ صوص و ستي از دارايي هاي فعلي، بدهي ها  هزينه هاي جاري و بدهي. تهيه برنامه ريزي در خ فهر

 .و مصارف گوناگون

ـرمايه در گردش موسسه و -٧ ـ برنامه ريزي جهت تأمين اعتبار موردنياز  برنامه ريزي و كنترل اقام به منظور مديريت دارايي ها و س

 .واحدهاي مختلف بر اساس برنامه بودجه سالانه

ــهبرنامه ريزي و كن -٨ ــس ــازمان/ موس ــرمايه در گردش س و تأمين اعتبار موردنياز واحدهاي  ترل اقام به منظور اداره دارايي ها و س

 امناء وزارت رسيده باشد مختلف بر اساس بودجه سالانه كه مورد تصويب هيات

 .موسسه/جمله سيستم حسابداري تعهدي در سازمان سازي نظام نوين مالي از استقرار و نهادينه -٩

 .شده است تشكيل موجب قانون و دســتورالعمل وزارتي هاي مختلف مالي كه به نگهداشــتن كميتهفعال  -١٠

منظور تخصيص  سازمان/ موسسه به كنترل و نظارت بر نقدينگي موسســــــه بر اســــــاس بودجه و اولويتبندي نيازها و اهداف -١١

 .بهينه نقدينگي به اولويتهاي سازمان/ موسسه

 منظور اطمينان از ثبت دقيق و بهم به نگهداري دفاتر قانوني و اســناد بر اســاس آئيننامه تحرير دفاترنظارت بر ثبت حســابها و  -١٢

 .وقع رويدادهاي مالي

صورت -١٣ ساس  شركت و پيگيري مغايرتها بر ا سابهاي دريافتني و پرداختني  سابها به كنترل ح فع منظور ر مغايرت و تطبيق ح

 .مغايرتها و شفافسازي حسابها

ـارت و  -١٤ ـ ـاير بر كنترل بر كليه پرداختها حقوق و مزايا، صورتنظ ـ ها، مقررات و قوانين  نامه اساس آيين وضعيت كاركنان س

 .موقع طلب ذينفعان منظور پرداخت به مربوطه به

 منظور موجود در دفاتر سازمان/ موسسه به نظارت و كنترل بر تهيه صورتهاي مالي بر اساس استانداردهاي حسابداري و اطاعات -١٥

 .مراجع ذيصاح شده اطمينان از صحت صورتهاي مالي ارائه

 .منظور حفظ و نگهداري اموال و داراييهاي سازمان/ موسسه نظارت و كنترل به -١٦

 .مؤسسه طبق مقررات هاي علمي و قراردادي و ســاير هزينه پرداخت حقوق و مزاياي كاركنان و اعضاي هيئت -١٧

 .هاي مربوط به آن گردان و اسناد هزينه رسيدگي به تنخواه -١٨
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 رعايت و اجراي قوانين و مقررات مالي نظر الحســابها، اســناد و مدارك مربوط از پيش پرداختها، علي انجام امور مربوط به -١٩

و اشخاص و مؤسسات طرف قرارداد در  لي وصول از سوي واحدهاي تابعه و بانكهاايدگي به كليه اسناد و مدارك مبررسي و رس -٢٠

 .موسسه

ـناد مربوط به حوزه مالي اعم از آييننامهها، قراردادها،آوري  جمع -٢١ ـ دستمزدها و مقررات مربوط به شاغلين  و نگهداري كليه اس

 .و بازنشستگان و ساير امور مربوط

 كنترل حساب سود و زيان حسابداري حقوق و دستمزد و روش محاسبه حقوق كاركنان -٢٢

ـابان -٢٣ ـ ـناد و مدارك مربوط ازنظر جام امور مربوط به پيش پرداخت ها، علي الحس ـ رعايت و اجراي قوانين و مقررات  ها، اس

 مالي

 ...مناقصه، مزايده، قراردادها و مشاركت در تدوين آيين نامه ها، دستورالعمل ها و شركت در كميته ها و كميسيون هاي -٢٤

ـب اطاعات از واحدهاي مختلف و تجربه -٢٥ ـ ـاس كس ـ ـه بر اس ـ اي گذشته به منظور برآورد سال ه تهيه و ارائه بودجه موسس

 .صحيح درآمد و هزينه سال آينده

ــاب ها، بر اساس شكل متحد، به منظور ايجاد وحدت -٢٦ ـــ رويه و قابليت مقايسه گزارش هاي  اجراي كدينگ (طبقه بندي) حسـ

 .مالي پس از تصويب رئيس رئيسه و هيئت امنا

 .ري دولتيافزايش آگاهي كاركنان به جهت حساسيت و اهميت جايگاه حسابدا -٢٧

برنامه وبودجه و كليه واحدهاي تابعه  سازمان/  بازرســي/ محاســبات ديوان–هماهنگي و همكاري با ســازمان هاي نظارتي  -٢٨

 .و ساير سازمان هاي مرتبط

 .تأييد و تشخيص صاحيت پيمانكاران و... در حوزه مربوطه -٢٩

 .در حوزه مديريت ماليHSRتوسعه و تقويت كميته  -٣٠

 .مالي دانشگاه مناســب براي رشــد كرامات انســاني و فضايل اخاقي در نظام اداري وايجاد محيط  -٣١

تعهدي و نظام نوين مالي در جهت ارتقاء  بهره گيري از جديدترين و مناسب ترين فناوري هاي نوين مديريتي ازجمله حسابداري -٣٢

 اثربخشي فرآيندهاي مالي

  دولت الكترونيك رشــد و چابك با تكيه بر فناوري هاي نظامش در جهت ايجاد نظام مالي پويا، روبه لاتـ -٣٣
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       واحد آمار

  ٢١٧٧:  شماره تلفن  خانم ليلي سادات الصفي  مسئول واحد

  ٢١٢ : شماره اتاق

  شرح وظايف
  بندي شده هاي جمعنظارت و كنترل نهايي داده .١
  افزاري و رسم نمودارهاي آماري مربوطهنرمشده در قالب جداول آماري در برنامه بنديهاي جمعورود داده .٢
  هاي آماريها و نسبتمحاسبه شاخص .٣
  ها در زمينه اطلاعات آماريگويي به درخواستپاسخ .٤
  هاي به دست آمده، محاسبه ميزان رشد و ارائه گزارش ها و نسبتاي شاخصمقايسه دوره .٥
  هاي آماري بر مبناي نيازطراحي فرم .٦
  ها و ارائه گزارش ربوط به ثبت دادهگيري جهت رفع مشكلات مپي .٧
  كاريبندي و برنامههاي روتين واحد و تنظيم زمانريزي در مورد فعاليتبرنامه .٨
  كارهاي مناسب جهت ارتقاء مستمر فرايندهاارزيابي مستمر فرايندهاي جاري به سيستم و ارائه راه .٩
  شده به منظور ارتقائ انگيزهفارزيابي عملكرد كارشناسان آماري محيطي بر اساس معيارهاي تعري .١٠
  ها و آمار و گزارشات لازم در زمينه شغل مورد تصدي تنظيم نهايي ليست .١١
  تنظيم بايگاني مستندات و سوابق مكاتبات اداري مرتبط .١٢
  اماري سازي ها در زمينه يكسان ريزي جهت ايجاد استانداردها و دستورالعملبرنامه .١٣
  ها آوري آمار و اطلاعات و بروزآوري استانداردها و دستورالعملبرنامه ريزي جهت جمع .١٤
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  فن آوري اطلاعات

  ٢٢٠٠: شماره تلفن  آقاي مهندس محسن ايران پور  مسئول واحد

  ٢١٣: شماره اتاق

  ٢٢٠١شماره تلفن:   و مهندس مهدور فتحيان عليآقاي   كارشناسان

  شرح وظايف

متناسب سازي آن باسياست هاي دولت  يكپارچه سازي سياســت هاي فضاي مجازي در حوزه ســخت افزاري و نرم افزاري و -١

 .الكترونيك

پيشنهادهاي لازم به منظور ارتقاي سطح  مطالعــه و تحقيق و تهيــه گزارش در زمينه هــاي فن آوري ســخت افزاري و ارائه -٢

 .كيفي سخت افزارهاي مركز

 .مقام هاي بالاتر انجام بررســي هاي راهبردي در زمينه طرح هاي جامــع انفورماتيك و ارائه نتايج به -٣

برگزاري مناقصات خريد، تأمين ســخت  و مشــخصات فني تجهيزات سخت افزاري موردنياز به منظورR F Pتهيه و تدوين  -٤

 .در مناقصه كنندگانافزار و نظارت و ارزيابي فني شركت 

سخت افزارهاي موجود و انطباق قطعات  برآورد، تهيه و تنظيم فهرســت فني قطعات موردنياز به منظور تأمين و پشــتيباني -٥

 .خريداري شده با مشخصات فني موردنظر

 .بهينه سازي، به روزرساني و جمع نمودن رايانه ها برحسب نياز مركز -٦

 .و نهادهاي مرتبط با واحدهاي دانشــگاهي وزارت و ساير سازمان هاايجاد هماهنگي منطقي و اصولي  -٧

 .تقويت روابط بين واحدهاي صفي و ستادي -٨

 راستاي اهداف تعيين شدن تقسيم وظايف و كار بين كاركنان و گروه هاي كاري و ايجاد هماهنگي ميان آنان در -٩

 .دانشگاه ارتباطات در سراســرنظارت و همكاري بر انجام خدمات ســخت افزاري شــبكه و  -١٠

 .تهيه فرم تكفاب و نظارت فني بر خريد سخت افزارها در دانشگاه -١١

 .نظارت بر قراردادهاي سخت افزاري و نحوه اجراي آن ها -١٢

ديجيتال و خدمات پشتيباني و نرم  م ها، خريدهاي مرتبط با سخت افزارهايلاتهيه، تدوين و نظارت بر قراردادها، اســتع -١٣

 .مرتبط با حوزه سخت افزاري افزارهاي

 .تجهيزات موردنياز همكاري با كارشناســان شــبكه و نرم افزار در زمينه نصب، راه اندازي و پشــتيباني -١٤

 .علمي و فني مربوط به فن آوري اطاعات مشــاركت در سمينارهاي تخصصي و ارائه نتايج حاصل از تحقيقات و پيشرفت هاي -١٥

 .پشتيباني و عيب يابي سخت افزاري رايانه ها و دستگاه هاي جانبي نصب و راه اندازي، نگهداري -١٦

 .نصب لوازم و قطعات جانبي جهت افزايش توانايي هاي سخت افزاري و راه اندازي آن ها -١٧

 .نظارت بر روند كليه خريد تجهيزات رايانه اي -١٨

 .تعويض قطعات معيوب مشاوره در جهت رفع اشــكالات و عيوب سخت افزاري اعام شده از طرف واحدها و -١٩

 .برقراري امنيت در بستر سخت افزاري رايانه اي و شبكه اي -٢٠

روي سيستم هاي سخت افزاري رايانه و  ها و نرم افزارهاي عمومي نصب برFRIMWAREبروز رساني سيســتم عامل ها  -٢١

 .شبكه اي

در ) OUTDOOR ، INDOOR(وايرلس فيبر نوري و ADSLنگهداري از شــبكه كابلي مخابراتي،وي عيب يابي پشــتيبان -٢٢

  سراسر دانشگاه
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  فن آوري اطلاعات:

  نگه داري از گوشي عملياتي پايگاه و نحوه كار با آن:

 آمبولانسها: GPSسامانه آساياب (سايت 

  //https://emsgps.mui.ac.irآدرس سايت: 

  كلمه عبور  نام كاربري  شهرستان رديف
 ؟؟؟؟ asayab٢ اردستان ٢

 ؟؟؟؟ asayab٣ شاهين شهر ٣

 ؟؟؟؟ asayab٤ برخوار ٤

 ؟؟؟؟ asayab٥ تيران ٥

 ؟؟؟؟ asayab٦ چادگان ٦

 ؟؟؟؟ asayab٨ خوانسار ٨

 ؟؟؟؟ asayab٩ دهاقان ٩

 ؟؟؟؟ asayab١٠ سميرم ١٠

 ؟؟؟؟ asayab١١ شهرضا ١١

 ؟؟؟؟ asayab١٢ فريدن ١٢

 ؟؟؟؟ asayab١٣ فريدون شهر ١٣

 ؟؟؟؟ asayab١٤ فلاورجان ١٤

 ؟؟؟؟ asayab١٥ گلپايگان ١٥

 ؟؟؟؟ asayab١٦ لنجان ١٦

 ؟؟؟؟ asayab١٧ مباركه ١٧

 ؟؟؟؟ asayab١٨ نائين ١٨

 ؟؟؟؟ asayab١٩ خور ١٩

 ؟؟؟؟ asayab٢٠ نجف آباد ٢٠

 ؟؟؟؟ asayab٢١ نطنز ٢١

 ؟؟؟؟ asayab٢٢ بوئين ٢٢

  

  فقط جراحي و تروما .١
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  امور رفاهي

  ٢٢٢٠: شماره تلفن  محمدجواد برومند  مسئول واحد

  ٢١٤: شماره اتاق

      كارشناسان

  شرح وظايف

 .و پشتيباني موسسه دوين سياست هاي اجرايي به منظور ارتقاء كليه فرايندهاي مربوطه به حوزه رفاهيت -١

ـن اجتماعي كليه كاركنان و -٢ ـ ـوط به تأمين خدمات رفاهي و تأمي ـ رفاهي در نظارت بر حسن اجراي طرحهاي  انجام امور مرب

 چارچوب قوانين و مقررات

 .پيگيري و فراهم نمودن فضا و امكانات ورزشي براي كاركنان  -٣
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      ارتباطات راديوئي

  ٢١٨٨: شماره تلفن  آقاي مهندس سيد محمد جواد فيروزه  مسئول واحد

  ٢١٥: شماره اتاق

  شرح وظايف

  تدوين فرآيندهاي پايش و كنترل منظم طيف فركانس  -١
  هرگونه بهره برداري غير مجاز از طيف فركانس و تجهيزات راديويي جلوگيريشناسايي و  -٢
 تدوين فرآيندهاي شناسايي و رفع تداخلات فركانسي  -٣

  بررسي درخواستها و ثبت سفارش تجهيزات راديويي مجاز -٤
  انجام آزمايش تطبيق تجهيزات با استانداردهاي فني -٥
  يي نظارت بر تحويل و تحول تجهيزات راديو -٦
  همكاري در تكميل و اصلاح بانك اطلاعاتي راديويي  -٧
تحقيق و پژوهش در خصوص سيستم ها و تكنولوژي هاي نوين در حوزه ارتباطات راديويي و ارائه راهكارها و پيش بيني هاي  -٨

  جهت ارتقاء سامانه ارتباط راديوئي  لازم
نش و اطلاع از آخرين دستاوردهاي فني و توصيه ها و شركت در گروه هاي مطالعاتي ارتباطات راديويي به منظور كسب دا -٩

  بين الملليكشوري و استانداردهاي 
 گسترش تاسيسات و دستگاههاي ارتباطي مطابق با نياز سازمان -١٠

 نصب و بهره برداري، تنظيم و كنترل ، تعمير و آزمايش دستگاههاي راديوئي -١١

 مستند سازي  فعاليت ها  -١٢

  مسئولين هماهنگيدرون و برون  بخشي با همكاري با ساير بخش هاي  -١٣
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      امين اموال

  ٢٢٤٠: شماره تلفن  حبيب برونيآقاي   مسئول واحد

  ٢١٦: شماره اتاق

  شرح وظايف

مخصــوص و برچســب هاي شــماره دار، بر روي هر يك از اموال و تنظيم صــورت  علائمبه منظور نصــب  لازمانجام اقدامات  -١

 موجودي مانده اموال مصرفي در آخر هر سال و ارسال صورتحساب به اداره كل اموال دولتي طبق مقررات مربوط

كل اموال دولتي جهت صدور پروانه خروج براي اموال، تهيه صورت اموال زايد و اسقاط و ارسال آن به سازمان متبوع و اداره   -٢

 كسب اجازه فروش و يا صدور دستور حذف، مميزي و رسيدگي به سياهه اموال اسقاطي

صات آنها در دفاتر   -٣ شخ سروقه و يا از بين رفته، طبق آيين نامه اموال دولتي و ثبت م ساب كليه اموال منقول، م نگاهداري ح

 اموال 

 آنهابه كاركنان تحت سرپرستي و تقسيم كار بين  لازميي هاي نظارت بر فعاليت هاي واحد مربوط و ارايه راهنما  -٤

  حفظ و نگهداري اموال مربوطه -٥

  كنترل، پيگيري و بررسي اموال تحويلي به كاركنان -٦

  نظارت، تأئيد رسيد هاي تحويلي به انبار و پرسنل -٧

  دانشگاه ١٦تنظيم فرم هاي اموال از جمله فرم شماره  -٨

  مل، فرسوده و مازادارائه پيشنهاد در خصوص اموال مستع -٩

  كار با نرم افزار نوين مالي  -١٠

  حضور و نظارت در انبار گرداني به دستور مافوق -١١

 بايگاني اسناد و مدارك مربوط به اموال مربوطه  -١٢
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  تجهيزات پزشكي

   ٢١٩٩ :شماره تلفن  آقاي مهندس اسفنديار وحيدي  مسئول واحد

  ٢١٦: شماره اتاق

  شرح وظايف

ـي و  -١ ـ ـايل پزشكي (تجهيزات وبررس ـ ـتندات به منظور ثبت وس ـ ا صدور ي )ملزومات مصرفي پزشكي كارشناسي مدارك و مس

 .جاري در حوزه تجهيزات و ملزومات پزشكي لغو پروانه ها و مجوزها در چهارچوب ضوابط و مقررات

 .ليست ها،فرم ها و معيارهاي استانداردمشاركت در تهيه و تدوين آيين نامه ها، ضوابط، دستورالعمل ها، بخشنامه ها، چك  -٢

 اجراي صحيح و به موقع كليه ضوابط، دستورالعمل ها و بخشنامه هاي اباغي -٣

 .مشاركت در جلسات كارشناسي و تصميم گيري -٤

 .مشاركت در امور آموزشي عمومي و اختصاصي -٥

 .مشاركت در پياده سازي استانداردهاي اعتباربخشي در مركز درماني -٦

 .فرآيندها و ارائه پيشنهادهاي به منظور ارتقاي فرايندهاي جاري و تكريم ارباب رجوعتحليل  -٧

 .رسيدگي و اظهارنظر كارشناسي به شكايات واصله -٨

 .تكميل و به روزرساني بانك اطاعات سامانه و تهيه نرم افزارهاي موردنياز -٩

 .نجام بازديدهاي ميداني برحسب نيازا-١٠

 ملزومات پزشكي مســتندات به منظور خريد و ارزيابي كيفي تجهيزات وبررســي و كارشناســي مدارك و  -١١

 مشاركت در اجراي مديريت نگهداشت و كنترل كيفي تجهيزات پزشكي -١٢

 تجهيزات پزشكي كارشناســي و نظارت بر اســقاط، انبارش، نصب و راه اندازي و خدمات پس از فروش -١٣

 پزشكي تجهيزات و ملزومات(فاكتورها) و قراردادهاي مرتبط باكارشناســي صورتحســاب هاي صادرهبررســي و   -١٤

  پيگيري و اجراي امور تفويض شده -١٥
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      دبيرخانه

  ٢٢٧٠ :شماره تلفن  خانم مرضيه حدادي  مسئول واحد

  ١٠ :شماره اتاق

  شرح وظايف

  شركت هاي بيمه هادريافت و ثبت نامه هاي استعلام تصادفات و مفقودي از مراجع قضايي ، بيمارستان ها و  .١

  دريافت و ثبت فكس ها و نامه هاي پرسنلي و قراردادها و ماموريت هاي پرسنلي در اتوماسيون اداري .٢

  دريافت و ثبت نامه هاي شبكه دولت .٣

  در اتوماسيون اداري  ١٩٠ثبت شكايات سامانه  .٤

  شبكه دولت و پستي –شماره گذاري و ارسال نامه هاي برون سازماني از طريق فكس  .٥

  يپ تقديرنامه هاي واحد بهبود كيفيت به صورت هر سه ماه يكبار و تحويل به پرسنلتا .٦

  ثبت مانده مرخصي هاي پرسنل و تحويل ان به پرسنل .٧

  تحويل و ثبت برائت نامه هاي سازمان به مسئولين پايگاه و شبكه ها و ثبت در فايل تحويلي برائت نامه ها .٨

  به صورت مورديتايپ و پرينت تقديرنامه هاي دفتر رياست  .٩

  تكميل و بروز رساني بايگاني دبيرخانه .١٠

  

      واحد نقليه

  : شماره تلفن  آقاي اصغر قدرتي  مسئول واحد

  : شماره اتاق

  شرح وظايف
 نظارت مستقيم بر نگهداري آمار وسائط نقليه . .١

  نظارت مستقيم بر انجام امور بيمه و شماره گذاري و تصادفات خودروها . .٢
  بر كار راننده ها.كنترل و نظارت  .٣
  درخواست آنها . پيش بيني لوازم يدكي ، استهلاكي ، مصرفي ، ابزار آلات و لوازم مورد نيازخودروها و .٤
  نظارت بر نحوه استفاده از اتومبيلهاي تحت كنترل نقليه. .٥
  . ها واحد در آنها از صحيح گيري  نظارت و كنترل و توزيع خودروها و بهره .٦
  خودروها و نظارت بر تحويل و تحول آنها.حفظ و حراست كليه  .٧
  موريتهاي راننده.أو كنترل حضور و غياب، مرخصي و م نظارت .٨
  نظارت و كنترل نمودن سوخت مصرفي خودروها . .٩
  انجام ساير وظائف مربوط به شغل طبق دستور مقام مافوق . .١٠
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      كارگزيني

  ١١٣: شماره اتاق  ابوالفضل اشرفآقاي   مسئول واحد

  ٢١٢٠: شماره تلفن

  ٢١٤٥شماره تلفن :   ، خانم صفاييخانم مولايي، خانم منا هاشمي  كارشناسان

  شرح وظايف

 صدور احكام كارگزيني و قرارداد كاركنان طبق قوانين و مقررات -١

 ازدواج، مهدكودك و ... به مشمولينبررسي درخواست و تهيه مدارك مورد نياز جهت پرداخت كمك هزينه فوت،  -٢

ستعفاء،  -٣ سخ قرارداد، ازكار افتادگي، ا صال از خدمت، ترك خدمت، ف ستگي، انف ش انجام امور مربوط به خروج از خدمت (بازن
 باز خريد خدمت و ...) استعلام از مراجع ذي صلاح و ارسال مدارك لازم به سازمان بازنشستگي

 ايان خدمت، مرخصي ها، هزينه سفر، كمك هزينه عائله مندي و اولاد و...انجام مكاتبات مربوط به پاداش پ -٤

 انجام مكاتبات مربوط به حقوق وظيفه و ارسال مدارك به سازمان بازنشستگي -٥

 انجام مكاتبات مربوط به نقل و انتقال كسور بيمه بين صندوق هاي بازنشستگي -٦

 مراجع ذي صلاح بررسي، تكميل مدارك و معرفي كاركنان جديد الاستخدام به -٧

 انجام امور مربوطه به تبديل وضعيت كاركنان مشمول -٨

 انجام امور مربوطه به ارتقاء رتبه و طبقه كاركنان مشمول -٩

 انجام امور مربوطه به احتساب سوابق كاركنان  -١٠

 انجام امور مرتبط با تغيير عنوان، تغيير پست سازماني و اعمال مدارك تحصيلي كاركنان -١١

 به حضور وغياب و مرخصي ها و صدور وضعيت مرخصي ساليانه و محاسبه كاركرد ماهيانه كاركنانانجام امور مربوط  -١٢

 تهيه انواع ابلاغ از قبيل (پاس شير، پاس جانبازي، تعيين محل خدمت و ...) -١٣

 انجام امور مربوط به ارزيابي عملكرد ساليانه كاركنان -١٤

ــاس چك انجام امور مربوط به  انتقال ، ماموريت و جابجايي كار -١٥ ــال پرونده هاي انتقالي و ورودي بر اس ــي، ارس كنان و بررس
 ليست و شناسنامه آموزشي

 انجام مكاتبات مربوط به ادامه تحصيل كاركنان -١٦

 ي بيمارستانشهمكاري در تكميل سنجه هاي مرتبط با حوزه منابع انساني در اعتبار بخ -١٧

 پيراپزشكان، تعهدات ضريب كا و پيام آوران بهداشتانجام امور مربوط به نيروي هاي مشمول قانون خدمت پزكان و  -١٨

 اجراي مصوبات كميته هاي حوزه منابع انساني (تشويق، و نذكر، انتقالات، برآورد نيروي انساني و ...) -١٩

 ابلاغ و آراء و انجام امور مربوط به تخلفات اداري كاركنان و كميته انضباط كار -٢٠

 منابع انساني (جامع پرسنلي، تردد، ارزيابي ارتقاء رتبه، بازنشستگي، و ...) توانايي انجام كار با سامانه هاي مرتبط با -٢١

 بايگاني و ضبط مكالمات و مستندات -٢٢

 تهيه و تدوين برنامه عملياتي واحد مربوطه -٢٣

 بررسي و مشكلات و پاسخگويي مناسب به شكايات ارباب رجوع، مراجغ ذي ربط و .. -٢٤

 قوانين مقرراتمطالعه و بررسي و تحليل بخشنامه ها و  -٢٥

 تهيه آمار و ارائه گزارشات درخواستي -٢٦

 شركت در دوره هاي اموزشي كوتاه مدت و انتقال و تجارب به كاركنان شاغل در كارگزيني -٢٧

  شركت در جلسات و كميته ها حسب مورد -٢٨
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   تعاريف كارگزيني:

هاي تي، و كادر اداري در كتاب فراينداعم از كادر عملياشرح وظايف و شرايط احراز كليه كاركنان  شرح وظايف و شرايط احراز كاركنان: 

  دستورالعمل اورژانس پيش بيمارستاني ابلاغي از سازمان اورژانس كشور  قرار گرفته است.

 آئين نامه هاي انضباطي:

   آئين نامه حضور و غياب: .١

  وزيران) به شرح ذيل است:هيأت ٢٧/١١/٦٥مورخ ٨١٤٥٠آئين نامه حضور و غياب كاركنان دولت (تصويب نامه شماره 

*كليه دستگاه هاي اجرايي مكلفند ساعات تعيين شده براي ورود به محل خدمت و خروج از آن را رعايت نموده و ساعات ورود و 

  خروج خود را ثبت نمايند. ساعات ورود و خروج به شرح زير است:

  صبح  ساعت ورود براي شيفت سنل اداري ( براي پر  ١٤:١٥و خروج ساعت     ٧:١٥صبح   ساعت ورود براي شيفت

  ) ١٤:٠٠و خروج ساعت     ٧:٣٠

    ٢٠:٠٠و خروج ساعت   ١٣:٠٠ساعت ورود براي شيفت عصر 

    صبح روز بعد  ٨:٠٠و خروج ساعت  ١٩:٠٠ساعت ورود براي شيفت شب  

و با مستخدمي كه تأخير ورود * ورود به محل خدمت بعد از ساعت مقرر و بدون كسب مجوز قبلي تأخير ورود محسوب گرديده 

  :(اعم از پرسنل رسمي، پيماني، طرحي و قرارداد كار معين) داشته باشند به شرح زير رفتار خواهد شد

  ساعت در هر ماه قابل اغماض بوده و در مرخصي استحقاقي منظور مي گردد. ٢الف) تأخير در ورود تا 

كسر حقوق و يا فوق العاده شغل و يا دستمزد كاركنان خريد خدمت وقراردادي ساعت در هر ماه مستلزم ٢ب) تأخير در ورود بيش از 

  به ميزان كل ساعات تأخير خواهد بود.

* خروج از محل خدمت زودتر از ساعات مقرر، تعجيل خروج محسوب گرديده و حسب مورد مشمول حكم قسمت هاي (الف) و(ب) 

  خواهد بود.

  گرديده و مدت تأخير در هر صورت جزو مرخصي استحقاقي منظور خواهد شد:* تأخيرورود در موارد زير موجه محسوب 

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

  تكفل وي باشند.

  احضار كنندهب) احضار مستخدم توسط مراجع قضايي و انتظامي با ارائه گواهي مرجع 

  * تشخيص موارد مذكور در اين ماده با مدير واحد ذيربط خواهد بود.

بار تأخير ورود يا تعجيل خروج غير موجه داشته باشد و جمع مدت تأخير مزبور به بيش از  ٤* به مستخدمي كه در هر ماه بيش از 

ار داده خواهد شد و براي ماه سوم فوق العاده شغل مستخدم ساعت در ماه برسد، در قبال مجموع تأخير براي ماه اول و دوم كتبا اخط٤

درصد به مدت يك ماه كسر خواهد شد. ١٠٠درصد و براي ماه پنجم به ميزان  ٥٠درصد و براي ماه چهارم به ميزان  ٣٠خاطي به ميزان 

  گرديد.ارجاع خواهد » هيأت رسيدگي به تخلفات اداري«در صورت تكرار، پرونده مستخدم جهت رسيدگي به 

  ساعت در هر ماه در هر حال مشمول حكم اين ماده خواهد بود. ٨* تأخير در ورود يا تعجيل خروج بيش از 

تراز خود انجام دهند و درخواست  جابجايي  را * هر يك از پرسنل مي توانند در هر ماه حداكثر تا سه مورد جابجايي با پرسنل هم

  سامانه تردد (كسرا ) ثبت و از تأئيد آن اطمينان حاصل فرمايند.ساعت قبل از تاريخ شيفت در  ٢٤حداقل 

* ضمنا تأخير و تعجيل تا هشت ساعت در ماه به طور خودكار توسط سيستم محاسبه مي گردد و در صورت استفاده كارمند از پاس 

 مي گردد.دقيقه )  به مدت يك ساعت پاس ساعتي محاسبه  ٢٠ساعتي  مازاد بر  هشت ساعت در ماه ( مثلا 

   *كليه كاركنان موظفند تا پنجم ماه بعد، نسبت به بررسي كاركرد ماه قبل خود اقدام نمايند. 
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تنبيهات مربوط به تأخير در ورود و تعجيل در خروج كاركنان مشمول قانون كار طبق آيين نامه انضباط كار به شرح جدول زير است. 

  ست:ضمنا در اين خصوص، توجه به نكات زير الزامي ا

  علاوه بر تنبيهات مندرج در اين جدول، به نسبت تأخيرهاي انجام گرفته از حقوق و مزاياي جنبي و مزد قسمتي از ايام

  تعطيل هفتگي فرد متخلف كسر خواهد گرديد.

 ههر گاه كارگر خطاكار از دادن تعهدنامه خودداري نمايد، مراتب توسط كميته صورتجلسه گرديده و مورد تخلف با يك درج 

 شدت به اجرا گذاره مي شود.

  موجود است. ................آيين نامه انضباط كار به طور مشروح در 

  تنبيهات مربوط به تأخير در ورود و تعجيل در خروج كاركنان

  ساعت در ماه ٣تا  ١  نوبت تخلف
ماه  ٤ماه متوالي يا  ٣(حداقل براي 

  متناوب)

  ساعت در ماه ٦تا  ٣
متوالي يا  ماه ٢(حداقل براي 

  ماه متناوب) ٣

  ساعت در ماه ٦بيش از 
ماه متوالي يا  ٢(براي 

  متناوب)

با درج ١اخطار كتبي مرحله   اخطار شفاهي  اول
  در پرونده

با درج ١اخطار كتبي مرحله 
  در پرونده

با درج  ٢اخطار كتبي مرحله   با درج در پرونده١اخطار كتبي مرحله   دوم
در پرونده و دريافت تعهد 

  كتبي

با درج  ٢اخطار كتبي مرحله 
در پرونده و دريافت تعهد 

  كتبي

با درج در پرونده و  ٢اخطار كتبي مرحله   سوم
  دريافت تعهد كتبي

با درج  ٣اخطار كتبي مرحله 
در پرونده و دريافت تعهد 

  كتبي

  فسخ قرار داد كار و اخراج

با درج در پرونده و  ٣اخطار كتبي مرحله   چهارم
  كتبي دريافت تعهد

    فسخ قرار داد كار و اخراج

      فسخ قرار داد كار و اخراج  پنجم

 

      ها آئين نامه مرخصي .٢

 مرخصي استحقاقي  

روز در سال (در هر ماه  ٣٠كارمندان رسمي و پيماني و قراردادي مؤسسه، حق مرخصي كاري با استفاده از حقوق و مزاياي مربوطه را

كارمندان رسمي، پيماني، قراردادي، خريد خدمت و قرارداد كار معين، حداكثر نيمي از مرخصي كارمندان دو ونيم روز)  دارند. در مورد 

روز مرخصي قابل ذخيره شدن بوده  ٩) و قانون كار فقط ٤در هر سال قابل ذخيره شدن است. در مورد پرسنل مشاغل كارگري (تبصره

  فقت مسئول مربوطه مي باشد.و استفاده از آن منوط به ارائه تقاضاي كارمند و موا

*مؤسسه موظف است ترتيبي اتخاذ نمايد تا امكان استفاده كارمندان از مرخصي ساليانه به ميزان استحقاق در زمان مناسب و حداكثر 

  تا پايان سال فراهم گردد.

اشد مرخصي لغو و كارمند در صورت اعلام نياز مؤسسه در شرايط اضطراري كه به خدمات كارمند در حال مرخصي استحقاقي مي ب

  موظف است در محل كار حاضر گردد. مرخصي لغو شده در همان سال قابل استفاده خواهد بود.

  * انصراف از مرخصي با اعلام كارمند و موافقت مسئول امكان پذير مي باشد.
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  * ذخيره مرخصي ايثارگران حالت اشتغال تابع قوانين و مقررات خود مي باشد.

حال مرخصي مي تواند تقاضاي تمديد مرخصي نموده و در صورت موافقت مسئول، تاريخ شروع مرخصي بلافاصله بعد *كارمند در 

  از انقضاي مرخصي قبلي خواهد بود.

ساعت و حداكثر آن به ميزان نصف ساعت كاري روزانه است در صورت استفاده بيش از مدت ذكر شده،  ١* حداقل مرخصي ساعتي 

  قاقي محاسبه مي شود.يك روز مرخصي استح

* مرخصي كمتر از يك روز جزو مرخصي استحقاقي محسوب گرديده و حداكثر استفاده از آن دوازده روز در يك سال تجاوز نخواهد 

  كرد.

* باكارمندي كه در حال مرخصي استحقاقي بيمار شود، مطابق مقررات مرخصي استعلاجي رفتار خواهد شد و مرخصي اسحقاقي 

  وي برگشت داده مي شود. استفاده نشده

ماه و به دوران مرخصي بدون حقوق و  ٤ماه تجاوز نمايد (به غير از مرخصي زايمان)به مدت مازاد بر ٤* به مرخصي استعلاجي كه از 

  آمادگي به خدمت، تعليق، بركناري از خدمت، انفصال، خدمت زير پرچم وغيبت، مرخصي استحقاقي تعلق نمي گيرد.

  ي كارمند در حال استفاده از مرخصي الزامي مي باشد.* حفظ پست سازمان

  * واحد منابع انساني  مكلف است نسبت به اعلام مانده ذخيره مرخصي ساليانه اقدام نمايد.

  * درخواست مرخصي قبل از تاريخ آن بايد در سامانه تردد (كسرا) ثبت شده و از موافقت با آن اطمينان حاصل شود.

ا تبديل وضعيت كارمندان قرارداد كار معين و قانون خدمت پزشكان و پيراپزشكان،  مرخصي استحقاقي * در صورت استخدام و ي

  كماكان قابل ذخيره خواهد بود.

* كارمند پس از ثبت مرخصي كمتر از يك روز (پاس ساعتي) در سامانه تردد (كسرا) و اطمينان از موافقت آن توسط مسئول مربوطه، 

  خود را ثبت نمايد. بايد حتما ورود و خروج

آئين نامه اجرايي قانون بهره وري كاركنان باليني نظام سلامت كاركنان باليني بيمارستان هاي رواني و سوختگي و  ٣* طبق ماده

همچنين كارشناسان امور رواني، مددياران و كاردرمانگران اين بيمارستان ها علاوه بر مرخصي استحقاقي ساليانه، حداكثر تا يك ماه 

  ز مرخصي كار در محيط هاي غير متعارف استفاده خواهند نمود و اين مرخصي قابل خريد يا ذخيره نمي باشد.ا

 مرخصي استعلاجي  

 ٢٤*كارمندان موسسه در صورت ابتلا به بيماري كه مانع از خدمت آنان مي گردد بايد مراتب را در كوتاه ترين مدت ممكن (حداكثر 

  دهند. ساعت ) به مسئول مربوطه اطلاع

*گواهي نامه اي كه در مورد بيماري كارمند در خارج از كشور صادر شده باشد از حيث صحت صدور به تصويب سفارت خانه ايران 

  در محل برسد. 

* در صورت عدم موافقت گواهي نامه استعلاجي، مدت مذكور از مرخصي استحقاقي وي كسرخواهد گرديد و در صورت عدم وجود 

  مرخصي بدون حقوق منظور خواهد شد.مرخصي استحقاقي، 

هفته توسط پزشك معتمد  ٣* مرخصي استعلاجي كارمند ( به غير از پرسنل پيماني و قراردادي مشمول قانون  اجتماعي ) به مدت 

  گردد.مركز تأييد مي

طي نامه اي جهت تأييد به هفته  ٣* مرخصي استعلاجي كارمند (به غير از پرسنل  پيماني و قرادادي مشمول  اجتماعي) مازاد بر 

  شوراي پزشكي معاونت درمان دانشگاه ارسال مي گردد ( پيگيري توسط كارمند ).

روز در ماه طي نامه اي به شوراي پزشكي سازمان   ٣* مرخصي استعلاجي پرسنل پيماني و قراردادي مشمول  اجتماعي مازاد بر  

  كارمند ).اجتماعي جهت تأييد  ارسال مي گردد ( پيگيري  توسط 

* پرداخت حقوق و مزاياي كارمندان پيماني و قراردادي مشمول صندوق  اجتماعي در ايام مرخصي استعلاجي برابر قانون  اجتماعي 

  به صورت غرامت دستمزد از سوي صندوق  اجتماعي بايد پرداخت گردد.
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 مرخصي شيردهي  

  ارمند كسر نمي گردد.* ميزان استفاده از مرخصي ساعتي شيردهي از مرخصي استحقاقي ك

* امنيت شغلي مادران پس از پايان مرخصي زايمان در حين شيردهي بايد تأمين شود در اين دوران تغيير شغل و نقل و انتقال آن 

  ممنوع است مگر اينكه به تقاضاي كارمند باشد.

ماهگي كودك از برنامه شيفت كاري شب معاف شوند (در  ١٢* ماداران پس از شروع به كار مجدد مي توانند در صورت تمايل تا 

ساعت ١ساعت و در شيفت هاي مضاعف به ازاي هرشيفت ٢صورت انجام نوبت كاري استفاده از مرخصي شيردهي در شيفت شب 

  باشد). مي

  ساعت مي باشد.٢اراي فرزند دوقلو و بالاتر روزانه به ميزان * مدت مرخص شيردهي براي مادران د

 مرخصي بدون حقوق  

* مستخدم دولت مي تواند در طول خدمت، با موافقت رئيس مركز از حداكثر سه سال مرخصي بدون حقوق استفاده نمايند. ضمنا 

  سال).٥(حداكثر در صورت ادامه تحصيل در تحصيلات عالي تا دو سال ديگر قابل تمديد خواهد بود 

سال قابل تمديد  ٦ماده قانوني فوق تا سقف  ٥* براي كارمنداني كه همسران آنان در مشاغل حساس دولتي مي باشند برابر تبصره 

  خواهد بود.

  * مرخصي بدون حقوق به كارمندان رسمي ،رسمي آزمايشي و پيماني در موارد ذيل امكان پذير مي باشد:

  و احتياج كارمند به مرخصيعدم وجود مرخصي استحقاقي  .١

  كارمند ناگزير باشد به اتفاق همسرش به خارج از محل خدمت جغرافيايي خود مسافرت كند. .٢

ماه مرخصي استعلاجي سالانه به سبب ادامه همان بيماري و يا ابتلا به بيماري ديگر قادر به خدمت نباشد و  ٤كارمند پس از مدت  .٣

  نشود. بيماري او هم صعب العلاج تشخيص داده

* كارمند بايد تقاضاي مرخصي بدون حقوق خود را با ذكر علت و مدت به مسئول واحد ارائه نمايد و حكم مرخصي بدون حقوق پس 

  از تأييد مسئول واحد و رئيس مركز توسط واحد منابع انساني صادر مي گردد.

ند از مرخصي بدون حقوق استفاده نمايد (درموارد * كارمندان داراي تعهدات پس از گذراندن مدت تعهد خدمت بدو ورود، مي توا

استثنا با موافقت رئيس موسسه كارمند مي تواند از مرخصي بدون حقوق استفاده نموده و اين مدت به ميزان تعهدات نامبرده اضافه 

  خواهد شد).

تفاده نموده و صدور حكم مرخصي *در مواردي كه كارمند داراي ذخيره مرخصي استحقاقي باشد لازم است ابتدا از مرخصي خود اس

  بدون حقوق همزمان با موافقت مرخصي استحقاقي انجام گردد.

  *حفظ پست سازماني در زمان مرخصي بدون حقوق الزامي نمي باشد.

* مدت مرخصي بدون حقوق از لحاظ بازنشستگي به جز براي ادامه تحصيل (به شرط پرداخت كسورات مربوطه) جزو سابقه خدمت 

  خواهد شد.محسوب ن

ماه امكان  ٢* اعطاي مرخصي بدون حقوق به مشمولين قانون خدمت پزشكان و پيراپزشكان حداكثر در طول تعهد خدمت به مدت 

  پذير است، اين مدت به زمان مدت تعهدات اضافه مي شود.

داد يك ساله  امكان پذير است ( ماه در طول مدت قرار ١* اعطاي مرخصي به كاركنان قرارداد كار معين و مشاغل كارگري  به مدت 

  يك دوازدهم مدت قرارداد ).

 مرخصي اضطراري  

به منظور تحكيم و تكريم نهاد خانواده ،كارمند موسسه در موارد ذيل حق برخورداري از هفت روز مرخصي اضطراري علاوه بر سقف 

  مرخصي استحقاقي ساليانه را دارند:

  الف) ازدواج كارمند
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  كارمندب) ازدواج فرزند 

  ج) فوت بستگان درجه يك شامل همسر، فرزند، پدر، مادر، برادر و خواهر

  * مدت استفاده از مرخصي اضطراري براي ازدواج تا دو سال بعد از تاريخ عقد و فوت بستگان درجه يك تا چهل روز مي باشد. 

وند مجاز خواهند بود قط يك بار از يك ماه *كارمندان اعم از قراردادي ،پيماني،رسمي و آزمايشي كه به حج تمتع مشرف مي ش

  مرخصي تشويقي استفاده نمايند كه جزو مرخصي استحقاقي منظور نخواهد شد.

مدت پانزده روز مرخصي اضطراري مراقبت از همسر تعلق مي گيرد. * به كارمنداني كه همسر ايشان وضع حمل مي نمايد،  

  قانون حفاظت در برابر اشعه ٢٠ماده 

كه به طور مستمر به كار با اشعه اشتغال داشته باشند، مزاياي زير بر مبناي مقدار و شرايط بالقوه پرتودهي محيط كار به به افرادي 

  :گيردهاي مربوط تعلق مينامهواحد قانوني و طبق آيينتشخيص

 ساعات كار مقرر براي ساير كاركنان %٢٥كاهش ساعات كار هفتگي تا ميزان  -١

استحقاقي ساليانه تا يك ماه در سال براي مدت اشتغال به كار با اشعه، استفاده از مرخصي استحقاقي  افزايش ميزان مرخصي  -٢

 .موارد در طول هر سال اجباري است ساليانه در آن گونه

 بازخريد، هر يك سال كار با اشعه، حداكثر اين افزايش تا ده سال و منحصراً از نظر يافزايش مدت خدمت مورد قبول تا يك سال به ازا -٣

 د.باشبازنشستگي، ازكارافتادگي و تعيين حقوق وظيفه قابل احتساب مي

  خاص شرايط داراي شاغل بانوان كار ساعات كاهش

بانوان شاغل اعم از رسمي، پيماني و قراردادي ( قراراد كار معين، مشاغل كارگري، مشمولين قانون كار ) و مشمولين قانون خدمت 

كه موظف به چهل و چهار ساعت كار در هفته هستند با دارا بودن يكي از شرايط جدول زير و ارائه مستندات پزشكان و پيراپزشكان 

  ) : ١١/٦/٩٦خ رمو ١٠٢٩٥مربوطه، سي و شش ساعت در هفته تعين مي گردد ( بخشنامه شماره 

  

* تذكر: استفاده از اين قانون به صورت روزانه و قابل ذخيره نمي باشد و بانواني كه با استفاده از ساير مقررات از قبيل كاهش ساعت 

درصد و بالاتر و همسران آن  ٢٥، كاهش ساعت كاري مشمولين خدمت نيمه وقت بانوان، كاهش ساعت كاري جانبازان كاري پرتوكاران

ها،  كاهش ساعت كاري مشمولان قانون ارتقاي بهره وري كاركنان باليني نظام سلامت، مرخصي شيردهي و .... از شمول اين قانون 

  مستثني مي باشند. 

 شرايط خاص مرجع تأييد كنند شرايط

نوان داراي معلوليت شديد با سازمان بهزيستي ( ارائه گواهي معلوليت شديد )  

 بانوان داراي فزند زير شش سال تمام   كارگزيني محل خدمت با ارائه شناسنامه معتبر 

 معوليت با درجه شديد: سازمان بهزيستي 

 بيماري صعب العلاج: تأييد شوراي پزشكي دانشگاه

بانوان داراي همسر معلول شديد يا مبتلا به بيماري صعب 

 العلاج 
 

بانوان داراي فرزند معلول شديد يا مبتلا به بيماري صعب 

 العلاج  

 زنان سرپرست خانوار ارائه اسناد مثبته يا گواهي دادگاه 
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  قانون حمايت از حقوق معلولان 

* كليه بانوان شاغل رسمي، رسمي آزمايشي، پيماني و قراردادي داراي همسر يا فرزند معلول به شرط نگهداري فرد داراي معلوليت 

و مزايا  حقوق در منزل (با ارائه مستندات مبني بر تأييد سازمان بهزيستي ) از تسهيلات مقرر در قانون نيمه وقت بانوان با استفاده از

  كامل بهره مند خواهند شد.

  ساعت در هفته تعين مي گردد. ٣٣* كارمندان مرد شاغل فاقد مادر به شرط نگهداري فرد داراي معلوليت در منزل

ن ا*ساعات كار هفتگي كارمندان رسمي، پيماني و قراردادي داراي معلوليت شديد و خيلي شديد  با ارائه مستندات مبني بر تأييد سازم

  ).٢١/٨/٩٧/د مورخ ٢/ ١٥٦٢ساعت در هفته كاهش مي يابد (بخشنامه شماره  ١٠بهزيستي 

  تقليل ساعات كار جانبازان 

) قانون تسهيلات استخدامي و اجتماعي جانبازان انقلاب اسلامي  تقليل ساعات كار جانبازان به شرح جدول ١١) و (٩به استناد مواد (

  زير مي باشد. 

  ميزان كسر ساعت كار موظف  زيميزان درصد جانبا

  دقيقه ٤٥  % ٢٩تا  % ٢٥

  دقيقه ٦٠  % ٣٩تا  %٣٠

  دقيقه ٩٠   % ٤٩تا  % ٤٠

  دقيقه ١٢٠  % ٦٩تا  % ٥٠

  دقيقه  ١٥٠   % ٦٩تا  % ٦٠

  دقيقه  ٢١٠  به بالا % ٧٠

  تشويق هاي اداري

و ارتقاي سطح كيفي سازمان طبق شيوه نامه تشويقات و  مسئولين بخش ها/ واحدها به منظور قدرداني از افراد به خاطر عملكرد برتر

درصد از پرسنل واحد/ بخش خود برگه درخواست تشويق را طبق آيتم هاي مربوطه  ٤٠تنبيهات دانشگاه، هر سه ماه يك بار براي 

  تكميل و به واحد منابع انساني تحويل مي نمايد.

  واصله و طرح در كميته مربوطه تشويقات را صادر مي كند.* مسئول منابع انساني پس از بررسي درخواست هاي 

و صدور تشويق با ذكر عبارت انجام امور محوله جايگاهي  * تشويقاتي داراي امتياز مي باشد كه براي خدمت مشخصي صادر شده باشد

  ندارد.

 گيرند بلكه از افرادي كه فعاليتي بيش * در صورتي كه فعاليت خاصي در يك واحد انجام شود نبايد كليه كاركنان مورد تشويق قرار

  اند تقدير گردد.از سايرين داشته

  * تشويقات در راستاي ايفاي وظايف شغلي فرد صادر مي گردد.

  * تاريخ صدور تشويق بايد با دوره ارزيابي سنخيت داشته باشد و تشويقات فاقد شماره و تاريخ از اعتبار برخور دار نمي باشد.

سپاس كه بدون شماره و تاريخ اهدا مي گردد، مي بايست بر روي تصوير اين لوح ها تاريخ و شماره دبيرخانه  * درخصوص لوح هاي

  ثبت شده و در پرونده ضبط گردد تا امكان امتياز دهي به آن ميسر گردد.

اي امتياز در نظر * چنانچه چند تشويق از يك يا چند مقام براي يك فعاليت خاص صادر گردد فقط يكي از تشويقات جهت اعط

  گرفته خواهد شد.

  * بالاترين مقام امضاكننده تشويقاتي كه با دو امضا صادر شده باشد به عنوان صادر كننده تشويق محسوب مي گردد.
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  .* تشويقاتي قابل قبول است كه مقام صادر كننده آن در جايگاهي قرار دارد كه پست سازماني نيز وجود داشته باشد

در قالب تقديرنامه و تشويق نامه صادر شده باشد و تشويقاتي كه در قالب ابلاغ، انتصاب و ... صادر گردد فاقد اعتبار تشويقات بايد * 

  است.

* معاونين، مديران و ساير مقامات، فقط قادر به تشويق پرسنل زير مجموعه خود خواهند بود و در صورتي كه تمايل به تشويق ساير 

كتبا به مقام مافوق فرد مورد نظر اعلام مي گردد تا در صورت موافقت توسط واحد متبوع تشويق صادر  حوزه ها داشته باشند مراتب

  گردد.

* مديران ستادي مي توانند افرادي را كه به عنوان رابط، عامل، نماينده و... در واحدهاي غير ستادي گمارده اند به صورت مستقيم 

  .يك مرتبه)مورد تشويق قرار دهند (در هر سال حداكثر 

* معاونين رئيس دانشگاه مي توانند در راستاي مصوبات هيأت رئيسه و يا مأموريت هاي خاص پرسنل خارج از حوزه نظارت خود را 

  تشويق نمايند.

  * استفاده از تشويقات شامل موارد زير است:

 طرح ارزيابي عملكردكاركنان و مديران دولت  

 تمديد قرارداد مستخدمين پيماني  

 طرح تكريم ارباب رجوع  

  تنبيه هاي اداري

، ابتدا به پرسنل خاطي تذكر |* مسئول بخش / واحد در صورت سهل انگاري در انجام شرح وظايف و يا تمرد از دستور مسئول

  هر گونه تخلف اداري مراتب به صورت مكتوب به اطلاع مدير مي رساند. شفاهي داده ودر صورت عدم اصلاح رفتار ايشان و تكرار 

  * مسئول منابع انساني پس از اخذ گزارش موضوع در كميته مربوطه مطرح و پس از اخذ دستور به صورت كتبي تذكر داده مي شود.

  باشد و با قلمي شيوا نگاشته شود.* متن تذكر مي بايست گويا و مشتمل بر نكات هشدار دهنده و عاري از هرگونه غرض شخصي 

  * سعي گردد در ضمن ارائه تذكر، راه اصلاح و بهبود نيز در آن منعكس گردد.

* عواقب تكرار فعاليت منفي كه باعث صدور تذكر شده گوشزد شود (به عنوان مثال معرفي به هيأت رسيدگي به تخلفات اداري،كسر 

  حقوق و مزايا بر اساس قانون و...)

  ه دليل خصومت شخصي، دسته بندي هاي سياسي و ساير مواردي كه ارتباطي به فعاليت هاي فرد وسازمان ندارد صادر نگردد.*تذكر ب

  رسيدگي به تخلفات اداري 
 تخلفات اداري شامل موارد زير است:

 اعمال و رفتار خلاف شئون شغلي 

 نقض قوانين و مقررات مربوط 

 م ندادن يا تأخير در انجام امور قانوني آن ها بدون دليلايجاد نارضايتي در ارباب رجوع يا انجا 

 ايراد تهمت و افترا، هتك حيثيت 

  اخاذي 

 اختلاس 

 تبعيض يا اعمال غرض يا روابط غير اداري در اجراي قوانين و مقررات نسبت به اشخاص 

 ترك خدمت در خلال ساعات موظف اداري 

  از آن بدون كسب مجوزتكرار در تأخير ورود به محل خدمت يا تكرار خروج  
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 افشاي اسرار و اسناد محرمانه اداري 

 ارتباط و تماس غير مجاز با اتباع بيگانه 

 سرپيچي از اجراي دستورهاي مقام هاي بالاتر در حدود وظايف اداري 

 كم كاري يا سهل انگاري در انجام وظايف محول شده 

  تحت امرسهل انگاري رؤسا و مديران در ندادن گزارش تخلفات كارمندان 

 ارائة گواهي يا گزارش خلاف واقع در امور اداري 

  .گرفتن وجوهي غير از آنچه در قوانين و مقررات تعيين شده يا اخذ هرگونه مالي كه در عرف رشوه خواري تلقي مي گردد 

 تعطيل خدمت در اوقات مقرر اداري 

 رعايت نكردن حجاب اسلامي 

 رعايت نكردن شئون و شعائر اسلامي 

 گهداري، حمل، توزيع و خريد و فروش مواد مخدراختفا، ن 

 استعمال يا اعتياد به مواد مخدر 

 داشتن شغل دولتي ديگر به استثناي سمتهاي آموزشي و تحقيقاتي 

 هر نوع استفاده غير مجاز از شئون يا موقعيت شغلي و امكانات و اموال دولتي 

 دولتي جعل يا مخدوش نمودن و دست بردن در اسناد و اوراق رسمي يا 

 دست بردن در سؤالات، مدارك و دفاتر امتحاني، افشاي سؤالات امتحاني يا تعويض آنها 

 دادن نمره يا امتياز، برخلاف ضوابط 

 غيبت غير موجه به صورت متناوب يا متوالي 

 سوءاستفاده از مقام و موقعيت اداري 

 كردن آنها و استراق سمع بدون مجوز قانوني توقيف، اختفا، بازرسي يا باز كردن پاكت ها و محمولات پستي يا معدوم 

  كارشكني و شايعه پراكني، وادار ساختن يا تحريك ديگران به كارشكني يا كم كاري و ايراد خسارت به اموال دولتي و اعمال

 فشارهاي فردي براي تحصيل مقاصد غير قانوني

 حصن، اعتصاب و تظاهرات غير قانوني و اعمال فشارهاي شركت در تحصن، اعتصاب و تظاهرات غير قانوني، يا تحريك به برپايي ت

 گروهي براي تحصيل مقاصد غير قانوني

 .عضويت در يكي از فرقه هاي ضاله كه از نظر اسلام مردود شناخته شده اند 

 همكاري با ساواك منحله به عنوان مأمور يا منبع خبري و داشتن فعاليت يا دادن گزارش ضد مردمي 

 يي كه مرامنامه يا اساسنامة آنها مبتني بر نفي اديان الهي است يا طرفداري و فعاليت به نفع آن عضويت در سازمانها 

 عضويت در گروههاي محارب يا طرفداري و فعاليت به نفع آن 

 عضويت در تشكيلات فراماسونري  

  استانداردهاي ملي پوشش بيماران و كاركنان
سعه و به منظور ارتقاي مستمر كيفيت خدمات سلامت، تعالي عملكردخدمات باليني، قانون برنامه چهارم تو ٨٨و  ٨٥به استناد مواد 

افزايش بهره وري و حفظ حريم شخصي و كرامت انساني، رعايت موازين و ضوابط عرفي و اجتماعي، حفظ سلامت و ايمني كاركنان و 

  م مي شود:شناسايي سريع آنان در محيط كار ضوابط مرتبط با پوشش افراد به شرح ذيل اعلا
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لباس بيمار بستري بايد حداقل اين ويژگي ها را تأمين كند: شناسايي آسان، ارائه خدمات مطلوب درماني، برخورداري بيمار از  -١

  راحتي و آسايش كافي و رعايت كرامت و حريم شخصي بيمار.

در لباس هاي ويژه مورد استفاده  رعايت تمامي شئون پوشش بدن و الزامات درماني در داخل اتاق هاي عمل، راديولوژي و... -٢

  بيماران (گان) و حين انجام اعمال الزامي است.

  لباس فرم بايستي متناسب با حرفه و در رده هاي مختلف متحدالشكل باشد. -٣

  در درون بخش هاي بيمارستاني استفاده از هرگونه پوشش غير حرفه اي روي لباس فرم مصوب ممنوع است. -٤

  ها،كاركنان مكلف به پوشيدن لباس مخصوص اين بخش ها مي باشند.ICUل ودر بخش هاي ويژه، اتاق عم -٥

رنگ و مدل لباس فرم و لباس مخصوص بخش هاي مذكور در ماده فوق، متناسب با نياز و درخواست هر مركز درماني بايد به  -٦

  تأييد معاونت درمان برسد.

تا حد زانو با ضخامت مناسب باشد به نحوي كه لباس زير روپوش بايد سالم، تميز، دكمه ها بسته، اتو كشيده،گشاد و حداقل  -٧

 روپوش مشخص نباشد. شلوار نبايد تنگ، چسبان،كشي يا كوتاه (بالاتر از مچ پا) باشد.

كفش بايدتميز، جلو بسته، قابل شستشو، با پنجه و پاشنه اي پهن باشد و نكات ايمني متناسب با حرفه در آن لحاظ شود و  -٨

  ندهد. هنگام راه رفتن صدا

 زيور آلات در نواحي از بدن كه در معرض آلودگي ميكروبي، يا محيطي هستند نبايد استفاده شود. -٩

 استفاده از هر گونه ماده بودار تند يا حساسيت زا در محل كار ممنوع مي باشد. -١٠

ارائه خدمات درماني ممنوع  ناخن ها بايد كوتاه، مرتب و تميز باشد. استفاده از لاك و رنگ ناخن و ناخن مصنوعي در محيط هاي -١١

 است.

الصاق كارت شناسايي عكس دار، حاوي نام خانوادگي كامل و حرف اول نام، سمت فرد و محل خدمت در جلوي لباس به نحوي  -١٢

 متري قابل خواندن باشد براي تمامي كاركنان در محيط هاي درماني الزامي است. ٢كه به راحتي از فاصله ي 

 يلمبرداري و ضبط صدا از بيمار با استفاده از تلفن همراه و غيره بدون اجازه كتبي بيمار ممنوع است.هرگونه تصوير برداري، ف -١٣

 پوشيدن جوراب مناسب به منظور حفظ بهداشت در محيط هاي درماني ضروري است. -١٤

ه پا و عدم استفاده از دمپايي(خارج از بخش) و صندل و استفاده از كفش جلو بسته جهت جلوگيري و كاهش صدمه ب -١٥

 پيشگيري از انتقال عفونت توصيه مي شود.

 از هرگونه مواد آرايشي در محيط هاي درماني الزامي است. عدم استفاده -١٦

 آقايان مدل موي عادي و متعارف را رعايت كرده و از مدل هاي غير متعارف و بلند تر از حد معمول استفاده نشود. -١٧

كليه پرسنل الزامي است. نصب اتيكت مشخصات فردي براي آقايان بر رعايت فرم پرستاري در تمام ساعات خدمت براي  -١٨

 روي سينه در سمت چپ و براي خانم ها بر روي جيب سمت چپ لباس فرم اجباري است.

 استفاده از دخانيات در كليه قسمت هاي مركز ممنوع مي باشد و در صورت مشاهده برخورد قانوني دارد -١٩
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  رده هاي مختلف شغلي به شرح زير ابلاغ مي گردد:استانداردهاي پوشش كاركنان در 

 رده شغلي رديف
آقا يا 
 خانم

 كفش پيراهن مقنعه جليقه كاپشن شلوار مانتو

١ 

فوريت 
هاي 

 پزشكي

 خانم
مانتو سورمه ايي 
ساده بلند حداقل 

 تا زير زانو
 - - سورمه اي

سورمه 
 اي

- 
 مشكي
 چرم

 آقا ٢
سفيد با سه نوار 

سرمه اي به هر دو 
 آستين

مشكي 
 ساده

مصوب 
سازمان اورژانس 

 كشوري

بافت 
 مشكي

- 
پيراهن 

 سفيد
 مشكي
 چرم

  

  ارتقاي شغلي 
* ارتقاي شغلي كارمند با رعايت شرايط تحصيلي و تجربي لازم و پس از احراز شايستگي و عملكرد موفق در مشاغل قبلي صورت مي 

  گيرد.

  رتبه مقدماتي، پايه، ارشد، خبره و عالي طبقه بندي مي شوند.  ٥* هركدام از مشاغل (رسمي، پيماني) متناسب با ويژگي، حداكثر در 

* شاغلين مربوط، در بدو استخدام در رتبه مقدماتي و اولين طبقه شغلي مربوط قرار مي گيرند و در طول مدت خدمت در قالب دستور 

از سوي معاونت توسعه مديريت و منابع انساني وزارتخانه، بر اساس عواملي نظير ابتكار، خلاقيت، ميزان افزايش العمل هاي تهيه شده 

مهارت ها، انجام خدمات برجسته طي دوره هاي آموزشي، ميزان جلب رضايت ارباب رجوع و غيره متناسب با ويژگي هاي مشاغل 

  تجربه خدمت مورد نياز به رتبه اي بالاتر ارتقا مي يابند. ارزيابي و حسب امتيازات كسب شده و طي حداقل مدت

  *كارمند جهت ارتقاي رتبه خود در طول خدمت، مي تواند فعاليت هاي زير را دنبال كند:

  بالا بردن معلومات عمومي با شركت در سمينارها و كنفرانس ها -١

  ارائه پيشنهادات سازنده -٢

  در تحقيقات انجام شده در مركز انجام پژوهش در زمينه پرستاري و يا همكاري  -٣

  شركت فعال در يكي از كميته هاي مركز -٤

  بالابردن آگاهي در رابطه با قوانين  -٥

  ادامه تحصيل  -٦

  ICUكسب مدارك معتبركه در مركز كاربرد داشته باشد مانند مديريت زخم، مديريت بخش،گواهي كار در -٧

 مديريتي بيمارستان  تلاش در بالابردن توانايي انجام اقدامات باليني در سيستم -٨

افرادي كه داراي خصوصيت اخلاقي زير باشند، نزد مسئولين از اعتبار بيشتري برخوردار بوده و مي توانند به عنوان استاف  -٩

  بخش، مسئول بخش، مسئول شيفت و يا سوپروايزر انتخاب شوند:

 احساس مسئوليت در رابطه با حقوق بيمار و سيستم اداره بيمارستان  
 مسئولين همكاري با  
 داشتن اخلاق نيكو طبق دستورات اسلامي و برخورد مناسب با همكاران و ارباب رجوع 

 پوشش مناسب در زمان انجام كار در محيط هاي باليني  
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 نحوه ارزشيابي كاركنان

قراردادي ارزيابي عملكرد شامل كليه مستخدمين غير هيأت علمي دانشگاه موسسه از جمله كارمندان رسمي، پيماني، 

ماه خدمت در دوره ارزيابي باشند مي  ٦(كارمعين،كارگري و....) طرح خدمت پزشكان و پيراپزشكان، مأمورين و....كه حداقل داراي 

  شود. فرآيند اجرا و مراحل تكميل فرم هاي ارزيابي عملكرد به شرح ذيل مي باشد:

ارات خود را در چارچوب وظايف شغلي و شرح وظايف، به ارزيابي كننده موظف است در دوره ارزيابي عملكرد، حدود انتظ -١

  ارزشيابي شونده اعلام نمايد.

ارزيابي كننده موظف است به منظور آگاهي از كيفيت و ميزان تلاش و كوشش ارزيابي شونده در انجام وظايف محوله، عملكرد   -٢

ت عملكرد و اقداماتي را نيز براي اصلاح و بهبود وي را به طور مستمرر و و دقت مورد بررسي قرار داده و تدابيري براي تقوي

  عملكرد در طول دوره ارزيابي به عمل آورد.. 

 باشد.از ابتداي بهمن ماه  تا پايان اسفند ماه مي :اوليهشروع فرآيند ارزيابي 

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

 هايشاخص به مربوط امتياز ٥٠ و  اختصاصي هايشاخص به مربوط امتياز ٥٠ كه باشدمي ١٠٠ ارزيابي سطح هر در امتياز مجموع

است عمومي  

 تدوين و تهيه افراد وظايف شرح و عملياتي برنامه اساس بر ارزيابي، اختصاصي هايشاخص):  امتياز ٥٠(اختصاصي هايشاخص فرم

گرددمي  

 تحقق تسهيل زمينه كه است كاركنان عملكرد ارزيابي مشترك معيارهاي):  امتياز ٥٠(كاركنان و مديران عمومي هايشاخص فرم

 اعلام متعاقبا  ارزيابي اول مرحله تكميل از بعد عمومي شاخصهاي تغييرات و توضيحات. (نمايدمي فراهم را هاآن اختصاصي عملكرد

شد. خواهد  

  هاي ارزيابي عملكرد: فرايند اجرا و مراحل تكميل فرم

و در صورت استفاده از  http://prstime.mui.ac.ir  شبكه از سايت  VPNجهت ورود به پروتابل ارزيابي در صورت استفاده از  -١

 اقدام گردد.  http://hrm.mui.ac.ir اينترنت (سيستم منزل و موبايل) از سايت 

شتن  -٢ ستم مديريتي شويد ( در صورت دا بعد از ورود اطلاعات نام كاربري(كدملي) و كلمه عبور وارد صفحه اصلي سامانه ها و سي

  استفاده نماييد).  قسمت رمز را فراموش كرده امخطاي اطلاعات از 

پرسنلي كه تاكنون ارزشيابي نشده اند لازم است در سمت راست قسمت تنظيمات كاربري نسبت به بارگذاري امضاء اسكن شده  -٣

 اقدام نمايند . 

 پس از ورود به سامانه با مراحل ذيل وارد فرم ارزيابي عملكرد خواهيد شد:

  

   

ارزيابی 
عملکرد 
کارکنان    

مرحله اول•

ثبت ارزيابی مرحله دوم•

 ثبت ارزيابی
......سال 

مرحله •
سوم
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 فرمي كه مشاهده مي نماييد فرم موافقتنامه عملكرد مي باشد 

 شود و در آن حدود انتظاراتكننده تكميل ميشونده و ارزيابي: فرمي است كه در ابتداي دوره ارزيابي بين ارزيابينامه عملكردفرم موافقت

   گردد.شونده است مشخص ميو وظايفي كه در طول دوره ارزيابي بر عهده ارزيابي

  ريزي عملكردالف) برنامه

ــوندهمرحله اول ارزيابي ــ ش ــماره كننده فرم موافقتت در ابتداي دوره ارزيابي با هماهنگي ارزيابيموظف اس ) را ١نامه عملكرد(فرم ش

  كننده ارسال كند.تكميل كرده و براي ارزيابي

ضــمناً چنانچه حدود انتظارات موردتوافق  شــود.شــونده تكميل ميكننده و ارزيابيصــورت مشــاركتي بين ارزيابينامه بهفرم موافقت 

  كننده نافذ خواهد بود.تواند اعتراض نمايد و اگر موردقبول واقع نشد، نظر ارزيابيبار ميشونده نباشد تا يكيارزياب

 باشد .در صورت مغايرت پست سازماني و سمت افراد، ملاك تكميل فرم ارزيابي، سمت و شغل مورد تصدي در سال ارزيابي مي

صي ارزيابي  صا شاخص هاي اخت سمت محورها و  صي از منوي   عملكرددر ق صا صهاي اخت شاخ شرح افزودن  صها و  شاخ اقدام به ثبت 

  وظايف نموده و ذخيره نمائيد  سپس جهت تاييد به ارزيابي كننده ارسال گردد :

  در اين مرحله امكان امتياز دهي وجود ندارد .

  تحليل عملكرد در اين مرحله غير فعال مي باشد

اســناد من فرم را  مشــاهده  و تاييد نمايد (امكان ويرايش و يا برگشــت به  –در قســمت كارتابل گردش كار :  مرحله دوم ارزيابي كننده

  ارزيابي شونده با هماهنگي پرسنل وجود دارد ) 

  فرم را در قسمت اسناد من مشاهده و جهت تحويل به رابط ارزيابي كننده ارسال خواهد نمود.مرحله سوم فرد ارزيابي شونده   -

صره  ستنكاف نمايند،ارزيابي: كارمنداني كه از تكميل فرم موافقت١تب سر حداقل نامه در موعد مقرر ا ست پس از ك كننده مربوطه موظف ا

  شونده اقدام نموده و فرايند ارزيابي را كامل نمايد.هاي اختصاصي نسبت به تكميل فرم ارزيابيدرصد امتياز شاخص ٤٠

صره  س -٢تب صره ارزياباني كه به ا سقف امتياز قابلموافقت ١تناد تب شاخص برنامه ريزي فرم نامه را تكميل و ابلاغ ننمايند،  اعمال در 

شده  امتياز خواهد بود. ٢ارزيابي مديران مياني و پايه به ميزان  شونده مي تواند در بازه زماني در نظر گرفته  صورت ارزيابي  ضمناً در اين 

  درصد امتياز تكميل و ارسال نمايد. ٤٠ر فرم شاخص هاي اختصاصي  را با كس

  ب) پايش عملكرد

  جهت پرسنل ارزيابي كننده آيكني در اول سامانه اضافه شده به نام:

  مديريت شرح وظايف ارزيابي عملكرد كاركنان

ست بهارزيابي شش ارزيابيكننده موظف ا ف محوله و به جهت شونده در انجام وظايمنظور آگاهي از كميت و كيفيت و ميزان تلاش و كو
ــماره  ــلاح وي را به٢جلوگيري از بروز خطاهاي ارزيابي ، فرم پايش عملكرد كاركنان(فرم ش طور ) را تكميل و عملكرد مثبت و قابل اص

ــتمر و به ــلاح و بهبود عملكرد در طول دوره مس ــي قرار داده و تدابيري براي تقويت عملكرد و اقداماتي را نيز براي اص دقت موردبررس
  رزيابي به عمل آورد.ا

پايش عملكرد كارمند در آن ثبت ميفرم  ــت كه در حين دوره ارزيابي، عملكردهاي مثبت و منفي  به: فرمي اس ــود. اين فرم  منظور ش
  شده است.اي، تقدم، تأخر و...) طراحيجلوگيري از خطاهاي رايج در فرايند ارزيابي عملكرد(هاله

 شود.كننده فعال مي، فرم پايش عملكرد كاركنان براي ارزيابي"نامه موافقت ": پس از تكميل فرم ١تبصره 

صره  شاخص٢تب شاخص: امتيازدهي به  ضايتمندي  صي و محور ر صا هاي عمومي با توجه به عملكرد هاي مثبت و قابل هاي اخت
صلاح ثبت ست در فرم پايش عملكرد هيچگردد.لازم به ذبهبود) در فرم پايش عملكرد  اعمال ميشده(نقاط قوت و قابلا ونه گكر ا

  شود.امتيازي ثبت نمي
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شامل ابتكار و خلاقيت (قسمت اول)، استفاده از فناوري هاي نوين و نرم افزارهاي كاربري و تكميل ستون تحليل عملكرد  -
به  شنهادات، امتياز مـربوطهتوسط ارزيابي كننده امتياز داده مي شود (قسمت دوم). با توجه به لينك برنامه به سامانه نظام پي

  صورت خودكار در فـرم درج مي گردد 
تشويق نامه ها: با توجه به لينك برنامه به نرم افزار جامع پرسنلي، امتياز اين بند به صورت خودكار در فرم درج مي گردد. در  -

  ا به واحد كارگزيني تحويل نماييد.نامه غير از مديريت و رياست مركز، يك نسخه از تشويق نامه مذكور رصورت داشتن تشويق
  نحوه ثبت طرح تحقيقاتي و اجرايي: مستندات تحويل كارگزيني گردد تا امتياز مربوطه تخصيص داده شود. -
و انتخاب درايو مربوطه،  درج فايل ضميمهو سپس كليد  ثبتنحوه بارگذاري مستندات: در قسمت مربوطه پس از زدن كليد  -

  مي توانيد فايل را ضميمه نماييد.
ارزيابي كننده در پايان دوره، براساس نتايج ارزيابي به عمل آمده در طول دوره، شاخص هاي مندرج در فرم و حدود انتظارات تعيين  -١

ر داده وامتيازات ثبت شده توسط ارزيابي شده و مدارك ارائه شده از سوي ارزيابي شونده، عملكرد و رفتار وي را مورد ارزيابي قرا
 شونده (براي هر عامل با توجه به دامنه امتياز مشخص شده در محل مربوطه)را بررسي مي نمايد.

پس از بررسي هاي به عمل آمده ارزيابي كننده، بازخوردهاي لازم به ارزيابي شونده ارائه و پس از تأييد فرم هاي توسط تأييد كننده  -٢
 امتيازات ارزيابي و فرم هاي مذكور را براي اقدامات بعدي به واحد متولي ارزيابي عملكرد تحويل مي نمايد.نهائي ليست 

واحد متولي ارزيابي عملكرد، پس از دريافت فرم هاي ارزيابي و مستندات مربوطه، نسبت به بررسي و تأييد مدارك اقدام نمايد و در  -٣
 نواقص به واحد مورد ارزيابي عودت داده مي شود.صورت نقض مدارك ارسالي مستندات جهت رفع 

پس از طي مراحل امتياز دهي توسط ارزيابي كننده، در صورتي كه كارمند به نتيجه ارزيابي خود معترض باشد نسبت به ثبت اعتراض  -٤
 أييد فرم اقدام نمايد.با دلايل و مستندات اقدام نموده وارزيابي كننده بايد پس از توجيح ارزيابي شونده نسبت به اصلاح يا ت

  معيارهاي سنجش ارزيابي عملكرد 
  امتياز): فرم شاخص هاي اختصاصي مديران و كاركنان شامل ستون هايي به شرخ ذيل مي باشد: ٥٠الف) شاخص هاي اختصاصي (

 .شرح وظيفه: شرح وظيفه مدير ويا كارمند براساس شغل مورد تصدي در واحد مربوطه ذكر مي گردد 

  ارزيابي: يك شاخص براي ارزيابي و اندازه گيري وظيفه تعيين شده در ستون شرح وظيفه نوشته مي شود. شاخص مي شاخص هاي
  تواند به شكل درصد انجام كار يا تعداد ويا متوسط زمان انجام كار مطرح گردد.

 علق مي گيرد.واحد سنجش: به شاخص مورد نظر كه مي تواند درصد، تعداد، مورد، پرونده، ساعت و... باشد ت  
  هدف كمي مورد انتظار: هدف كمي از پيش تعيين شده براي هر وظيفه نوشته مي شود كه مي تواند به صورت درصد يا تعداد

  ويا زمان مطرح گردد.
 امتيازدهي مي شود، به نحوي كه مجموع  ٥٠تا ١سقف امتياز: براي هر شاخص بر اساس ميزان اهميت و اولويت شاخص ها، از

  باشد. ٥٠برسد. مجموع امتيازات اين ستون نمي تواند بيشتر از  ٥٠هاي مختلف به عدد شاخصامتيازات 
 .عملكرد: ميزاني از هدف كه محقق گرديده به صورت درصد يا تعداد ذكر مي شود 

 :امتياز مكتسبه: امتياز هرشاخص بر اساس فرمول زير محاسبه مي گردد  
  عملكرد×سقف امتيازامتياز مكتسبه =                                                                 

  هدف كمي مورد انتظار                                                                                      
  درخصوص شاخص هاي معكوس مانند زمان، امتياز هر شاخص براساس فرمول زير محاسبه مي گردد:

  سقف امتياز = امتياز مكتسبه -عملكرد) * (هدف مورد انتظار/سقف امتياز)) -((هدف مورد انتظار                                   
  تحليل عملكرد: به دلايل عدم تحقق اهداف، نقاط قوت و ضعف و ارائه راهكارها اختصاص دارد از اهميت بالايي برخوردار است

  نوط به تكميل اين ستون مي باشد.و امتياز دهي شاخص هاي اختصاصي م
  امتياز): فرم شاخص هاي عمومي كاركنان داراي ستون هاي به شرح ذيل مي باشد: ٥٠ب) شاخص هاي عمومي( 

  امتياز مي باشد.  ١٠بخش مجزا تشكيل گرديده كه هر كدام داراي ٢ابتكار و خلاقيت: اين قسمت از  -
نرم افزارهاي كاربردي در انجام وظايف و تكميل ستون تحليل عملكرد و بخش دوم  بخش اول شامل استفاده از فناوري هاي نوين و

  شامل ارائه پيشنهادات براي بهبود انجام وظايف، ارائه طرح هاي تحقيقاتي و اجراي و دريافت تشويق نامه ها مي باشد.
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ا تأييد مدير واحد، تدريس در زمينه شغل امتياز شامل آموزش ضمن خدمت، انتقال تجارب شغلي ب  ١٥آموزش: اين قسمت داراي  -
مورد تصدي در دوره هاي عمومي و يا تخصصي،كسب موفقيت هاي ويژه در زمينه شغلي، سخنراني در همايش علمي مرتبط، ارائه 

 پوستر در همايش علمي مرتبط و تدوين گزارش تخصصي مرتبط با شغل مي باشد.

امتياز شامل رضايتمندي از كاركنان داراي ارباب رجوع، رضايت از كارمندان بدون ارباب  ١٥رضايتمندي ارباب رجوع: اين قسمت داراي  -
  نفر از همكاران) مي باشد.   ٣رجوع و رضايت همكاران (تكميل فرم مربوطه توسط 

درصد كل امتيازات پيش بيني شده كمتر  ٥٠يا چهار سال متناوب از  نكته:كاركناني كه امتياز ارزيابي عملكرد آن ها در سه سال متوالي
باشد، بر اساس دستورالعملي كه از سوي هيأت امنا تصويب و ابلاغ مي گردد در صورت نداشتن شرايط بازنشتگي باز خريد و يا فسخ 

  قراداد مي گردند.

  حقوق و مزايا     
نظام پرداخت كارمندان، براساس ارزشيابي عوامل شغل و شاغل و ساير ويژگي ها خواهد بود. امتياز حاصل از نتايج ارزشيابي عوامل 

  مذكور ضرب در ضريب ريالي، مبناي تعيين حقوق و مزاياي كارمندان قرار مي گيرد. 
پيش بيني و به تصويب مجلس شوراي اسلامي رسيده و سپس * ضريب ريالي با توجه به شاخص هزينه زندگي در لايحه بودجه سالانه 

  هاي اجراي ابلاغ مي شود.به دستگاه
* كليه مشاغل بر اساس عوامل نظير اهميت، سطح تخصص و مهارت ها به يكي از طبقات حق شغل اختصاص مي يابد (حداقل امتياز 

  امتياز مي باشد). ٦٠٠٠و حداكثر ٢٠٠٠
ر پنج رتبه شغلي مقدماتي، پايه، ارشد، خبره و عالي طبقه بندي مي گردند (رتبه هاي خبره و عالي به * هركدام از مشاغل حداكثر د

  مشاغل كارشناسي و بالاتر اختصاص مي يابد).
* شاغلين در بدو استخدام در رتبه مقدماتي قرار گرفته و بر اساس عواملي نظير ابتكار و خلاقيت، ميزان افزايش مهارت ها، طي دوره 

اي آموزشي و..... ارزيابي و حسب امتيازات مكتسبه و طي حداقل مدت تجربه مربوط به سطوح پايه، ارشد، خبره و عالي ارتقا مي ه
  يابند.

  رتبه

  مدت سنوات تجربي
  عالي  خبره  ارشد  پايه  مقدماتي

مدت سنوات تجربي لازم 
  براي مشاغل تاسطح كارداني

٢٤  ١٦  ٨  ٠  -  

مدت سنوات تجربي لازم 
براي مشاغل سطح 
  كارشناسي و بالاتر

٢٤  ١٨  ١٢  ٦  ٠  

مدت سنوات تجربي براي 
  ساير مشاغل

٢٠  ٨  ٠      

    امتياز

نمرات   %٦٠
ارزشيابي و 

ساعت  ٣٠٠
  آموزش

نمرات  %٧٠
ارزشيابي 

ساعت  ٢٥٠و
  آموزش

نمرات  %٨٠
ارزشيابي و 

ساعت  ٢٠٠
  آموزش

نمرات ارزشيابي و   %٨٥
ساعت آموزش و ١٥٠

سامانه در ثبت تجارب 
 ٣٦٠مربوطه و كسب 

  امتياز
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كه اين  انجام مي شود   Http://km.behdasht.gov.ir* ثبت تجربيات كاركنان در سامانه ثبت تجارب به آدرس الكترونيكي  

  تجارب توسط داوران كشوري مورد ارزيابي قرار خواهد گرفت . 

  سوم عمومي الزامي مي باشد.* دوره هاي آموزشي جهت ارتقاي رتبه، دو سوم اختصاصي و يك 
*كارمندان از زمان استحقاق رتبه عالي سه ماه فرصت دارند تا نسبت به ارائه مدارك و مستندات تجربي رتبه عالي جهت تكميل 
امتياز جدول ارتقا اقدام نمايند. بديهي است در صورت تأخير در ثبت تجارب در سامانه مذكور، زمان تعيين رتبه عالي از تاريخ 

  موجود است.؟؟؟؟ در پيوست صويب كميته مهندسي مشاغل خواهد بود. دستورالعمل ثبت تجارب ت
*كليه عناوين مديريت وسرپرستي متناسب با مسئوليت ها، حيطه نظارت و حساسيت هاي شغلي و ساير عوامل در يكي از طبقات 

  مي گيرند.امتياز است قرار  ٥٠٠٠و حداكثر  ٥٠٠جدول فوق العاده مديريت كه حداقل
*كليه شاغلين بر اساس عواملي نظير تحصيلات، دوره هاي آموزشي و مهارت، سنوات خدمت و تجربه از امتياز حق شاغل كه حداقل 

  امتياز مي باشد بهره مند مي گردند. ٤٥٠٠و حداكثر  ١٠٠٠
  كارمندان قابل پرداخت مي باشد.علاوه بر پرداخت هاي فوق كه حقوق ثابت تلقي مي گردد، فوق العاده هاي زير به 

 :فوق العاده مناطق كمتر توسعه يافته و بدي آب و هوا 

حقوق ثابت قابل  %٢٠امتياز حقوق ثابت و ساير مشاغل تا  %٢٥براي مشاغل تخصصي كه داراي كارشناسي ارشد و بالاتر به ميزان  

  ت وزيران مي رسد.پرداخت خواهد بود.  فهرست مناطق با پيشنهاد سازمان به تصويب هيأ

 :فوق العاده ايثارگري 

امتياز تعلق  ٧٥٠و به دارندگان نشان هاي دولتي تا١٥٥٠متناسب با درصد جانبازي و مدت خدمت داوطلبانه در جبهه و مدت اسارت تا 

تياز در نظر ام ١٢٥مي گيرد (افرادي كه در زمان جنگ در منطقه جنگ زده مشغول خدمت اداري بوده اند به ازاي هر سال خدمت 

  گرفته مي شود).

  به عنوان فوق العاده ايثارگري برخوردار خواهند شد.١٥٥٠تبصره: فرزندان شهدا از امتياز 

 :فوق العاده سختي شرايط محيط كار 

ي گجهت مشاغلي كه در محيط هاي غير متعارف نظير كار با اشعه ومواد شيميايي،كار با بيماران رواني، عفوني و در بخش هاي سوخت 

  امتياز قابل پرداخت خواهد بود. ٣٠٠٠و مراقبت هاي ويژه بيمارستاني تا

 :كمك هزينه عائله مندي و اولاد 

امتياز مي باشد (حداكثر سن جهت اولاد  ٢١٠امتياز و براي هر فرزند معادل ٨١٠به كارمندان مرد كه داراي همسر مي باشند معادل  

  سال تمام و نداشتن شوهر براي اولاد اناث). ٢٥ ذكور به شرط ادامه تحصيل و غير شاغل بودن

كارمندان زن كه داراي همسر نبوده و يا همسر آنان معلول و از كارافتاده كلي بوده و يا به تنهايي متكفل مخارج فرزندان هستند از 

مراجع پزشكي ذي ربط مشمول مزاياي كمك هزينه عائله مندي بهره مند مي گردند (فرزندان معلول و از كار افتاده كلي به تشخيص 

  محدوديت سقف سني نمي باشند).

 :فوق العاده شغل 

جهت مشاغل تخصصي متناسب با سطح تخصص و مهارت ها با پيشنهاد سازمان و تصويب هيأت وزيران براي مشاغل تا سطح كارداني  

  امتياز تعيين مي گردد. ٢٠٠٠الاتر حداكثر امتياز و براي مشاغل ب١٥٠٠امتياز و برمشاغل هم سطح كارشناسي حداكثر  ٧٠٠حداكثر 

 :فوق العاده نوبت كاري 

به شاغليني كه برحسب نوع و ماهيت شغل خود موظف به انجام نوبت هاي كاري غير متعارف مي باشند، برحسب امتيازات جدول، فوق  

  العاده نوبت كاري غير متعارف پرداخت مي گردد.
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 :فوق العاده جامع ايثارگري 

، %٢٥مقرر گرديد در مورد مشمولين (جانبازان بالاي  ١٤/١٢/١٣٩١قانون جامع خدمات رساني به ايثارگران مصو  ٥١با توجه به ماده  

براي آنان اجرا و احكام مربوطه توسط مديريت توسعه  ١/١/١٣٩٢شهدا، آزادگان و فرزندان شهدا). فوق العاده ايثارگري از تاريخ 

  مي گردد.سازمان و منابع صادر 

 :فوق العاده جذب هيأت امنا  

جهت كليه كاركنان مشمول قانون خدمات كشوري اعم از رسمي، پيماني، مشمولين قانون خدمت پزشكان و پيراپزشكان ومشمولين 

ط مجموع اقلام حقوق ثابت (حق شغل، شاغل و مديريت) و فوق العاده هاي ايثارگري و سختي شراي %٣٥به ميزان  k تعهدات ضريب 

  قابل اجرا خواهد بود. ١/١٢/١٣٩٠محيط كاراز تاريخ 

 ٢، ماده ٤) و تبصره ٢، ماده٣همچنين جهت نيروهاي قراردادي اعم از خريد خدمت، مشمولين قانون كار، قرارداد كار معين (تبصره

  بود. مجموع اقلام حقوق پايه و فوق العاده سختي شرايط محيط كار و سايرقابل پرداخت خواهد %٣٥بر اساس 

كارمعين  –خر يد خدمت  –طرح  –پيماني  –رسمي آزمايشي  –جهت پرسنل رسمي  ١/١٠/١٣٩٩برقراري فوق العاده ويژه : از تاريخ 

  درصد اقلام مشمول كسور بازنشستگي صادر مي گردد .  ٥٠و مشاغل كارگري بر مبناي 

  حقوق و مزاياي مشمولين قانون كار 
ت تعاون، كار و رفاه اجتماعي، ميزان حقوق پايه كمك هزينه هاي اقدام  مصرفي خانوار، مسكن، بر اساس بخشنامه واصله از وزار

  عائله مندي، اولاد كارگران مشمول قانون كار تعيين و صادر مي گردد. 

  ضوابط مربوط به اجراي قانون ارتقاي بهره وري جهت پرسنل پرستاري
ركنان باليني نظام سلامت، كاركنان باليني بيمارستان هاي رواني و سوختگي و همچنين آئين نامه اجرائي قانون بهره وري كا ٣طبق ماده

كارشناسان امور رواني، مددياران و كاردرمانگران اين بيمارستان ها علاوه بر مرخصي استحقاقي ساليانه، حداكثر تا يك ماه از مرخصي 

  صي قابل خريد يا ذخيره نمي باشد.كار در محيط هاي غير متعارف استفاده خواهند نمود و اين مرخ

ساعت در هفته مي باشد) و با توجه به صعوبت كار، سابقه خدمت و كار در نوبت كاريهاي غير متعارف  ٤٤*ميزان ساعت كار كاركنان (

  ساعت در هفته تقليل مي يابد. ٨بر طبق دستورالعمل هاي مربوطه حداكثر تا 

  ) محاسبه مي گردد.٥/١دولتي و غير دولتي در نوبت هاي شب و ايام تعطيل با ضريب (* ساعت كار كاركنان باليني در بخش هاي 

  كسر ساعات ناشي از سنوات خدمت

  ساعات كار ناشي از سختي كاركسر 
سختي كار به استناد قانون نظام 

  هماهنگ

  %١٠٠تا  ٧٦%  %٧٥تا  ٥١%  %٥٠تا  ٢٦%  %٢٥تا  ٨%

  دو ساعت  يك ساعت و نيم  يك ساعت  نيم ساعت  كسر ساعت كار در هفته

  

 

 

  سال  ماه  سال  ماه  سال  ماه  سال  ماه  سال  ماه  سنوات خدمت

  به  بالا ١٦  ١  ١٦تا  ١٢  ١  ١٢تا  ٨  ١  ٨تا  ٤  ١  ٤صفر تا   -

ميزان كسر ساعت در 

  هفته
٥  ٤  ٣  ٢  ١  
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انتقال يا مأموريت خروجي   

صلاحديد دستگاه با صدور حكم رسمي به منظور اشتغال در واحدهاي تابعه، * جابجايي محل خدمت كارمند كه براساس تقاضاي كتبي و يا 

دانشگاه ها و يا ساير دستگاه هاي دولتي و نهادهاي عمومي، غيردولتي صادر گرديده است با حفظ سوابق خدمت با موافقت مبدأ و مقصد و 

 كميته معاونت هاي مربوطه امكان پذير مي باشد.

دستورالعمل مصوب هيأت امناء به واحدهاي  ٢ماده  ٤ركنان مشمول قراردادهاي قانون كار، كار معين، تبصره * تغيير محل خدمت دائم كا

  تحت پوشش دانشگاه/ دانشكده هاي علوم پزشكي و با موافقت مبدأ و مقصد و كميته معاونت هاي مربوطه بلامانع مي باشد.

  تخدامي به استثناي موارد زير ممنوع مي باشد:* انتقال، مأموريت و جابجايي كاركنان داراي تعهدات اس

  به تبعيت از همسر (نظامي) -الف

  بيماري هاي خاص كارمند كه بعد از استخدام مبتلا به بيماري شده باشند. -ب

  انتقال به مناطق محروم، دور افتاده واحدهاي تحت نظارت دانشگاه و نيز از مركز استان به ساير شهرستان ها -ج

  مزمان افراد همتراز (شرايط همترازي در كارگروه انتقالات تعيين مي گردد).انتقال ه -د

چنانچه براساس مجوزهاي خاص مقرر گردد با مأموريت هر يك از كاركنان داراي تعهدات استخدامي موافقت گردد رعايت بند زير الزامي 

  مي باشد:

نمي گردد و چنانچه فرد داراي تعهدات استخدامي در سال هاي گذشته *مدت زمان مأموريت افراد از مدت تعهدات استخدامي آنان كسر 

  مأمورگرديد بايستي مدت زمان مأموريت به سقف مدت تعهدات افزوده گردد.

  * مشمولين قانون خدمت پزشكان و پيراپزشكان و نيروهاي شاغل در شركت هاي پيمانكاري تابعه قوانين و مقررات خود مي باشند.

  رسمي آزمايشي كه منجر به تغيير رسته و يا رشته شغلي گردد ممنوع است. * انتقال كارمند

  * حقوق كاركنان قراردادي متقاضي جابجايي از ابتدا به عهده واحد مقصد مي باشد.

  * در خواست انتقال، مأموريت در زمان مأموريت آموزشي، استراحت ايام بارداري و زايمان مقدور نيست.

انتقال كه واجد شرايط جابجايي طبق آئين نامه نقل و انتقالات دانشگاه مي باشند هر سه ماه (به صورت فصلي)  نيروهاي متقاضي نقل و 

) ارسال نمايند و از آن طريق transfer.behdasht.gov.irمي توانند درخواست خود را در سايت سامانه انتقالات وزارت بهداشت (

  پيگيري نمايند.

 خروج از خدمت

ضوابط و مقررات قانوني و به موجب حكم رسمي به افتخار بازنشستگي نائل شده و از مستمري بازنشستگي استفاده  كارمندان طبق

  مي كنند.

  شرايط بازنشستگي كارمندان به شرح ذيل مي باشد:

  * مؤسسه مكلف است كارمندان خود را كه سي سال سابقه خدمت دارند بازنشسته نمايد.

د را با داشتن حداقل شصت سال سن و حداقل بيست و پنج سال سابقه خدمت با حداقل بيست و پنج * مؤسسه مي تواندكارمند خو

روز حقوق بازنشسته نمايد (سابقه و شرط سني مزبور براي متصديان مشاغل سخت و زيان آور و جانبازان و معلولان تاپنج سال كمتر 

  مي باشد و شرط سني براي زنان منظور نمي گردد).

جاز است در موارد خاص و حسب نياز از خدمات كارمنداني كه داراي مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد و بالاتر مي باشند * مؤسسه م

  ،در صورت تمايل كارمند حداكثر تا سي و پنج سال سنوات خدمت استفاده نمايند.

مت را بازنشسته نمايد. سقف سن * مؤسسه موظف است كارمندان داراي شصت و پنج سال سن و حداقل بيست و پنج سال سابقه خد

  براي متصديان مشاغل داراي مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد به بالا حسب نيازمؤسسه هفتاد سال مي باشد.
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  احراز بازنشستگي در قانون  اجتماعي (پرسنل قراردادي )
قانون برقراري مستمري بازنشستگي قانون  اجتماعي به شرط داشتن يك از شرايط سني و سابقه مراحل  ٧٨و  ٧٦با عنايت به مواد 

  انجام مي شود.
  سال تمام رسيده باشد. ٥٥سال تمام و سن زن به  ٦٠سن مرد به  -
سال تمام كار كرده و در هر مورد حق بيمه مدت مزبور را به سازمان مذكور  ٣٠سال سن كه  ٤٥سال سن و زنان با  ٥٠مردان با  -

  پرداخت كرده باشند.
  سال تمام سابقه پرداخت حق  بيمه باشند (بدون در نظر گرفتن شرط سني). ٣٥بيمه شدگاني كه داراي   -

فوت:   

  هرگاه كارمند در زمان اشتغال فوت نمايد براي وارث قانوني وي با شرايط زير حقوق وظيفه برقرار خواهد شد:
  الف: فوت عادي

ه باشد از تاريخ فوت بازنشسته محسوب شده و از هرگاه مستخدم رسمي دولت فوت شود خواه به حد بازنشستگي رسيده و يا نرسيد
  تاريخ يك روز بعد از فوت براي وراث قانوني وي حقوق وظيفه برقرار خواهد شد.

  ب: فوت به سبب انجام وظيفه
ستگي شهرگاه مستخدم رسمي به سبب انجام وظيفه فوت شود حقوق و فوق العاده شغل و ساير فوق العاده هاي كه از بابت آنها كسور بازن

كسر شده است، با رعايت افزايش دو طبقه (حداكثر با احتساب گروه تشويقي) به عنوان حقوق وظيفه براي وراث قانوني برقرارخواهد 
  شد.

 اخراج از خدمت

در صورت صدور رأي قطعي از سوي هيأت بدوي رسيدگي به تخلفات اداري كارمندان و يا نظريه هسته گزينش دانشگاه جهت كارمندان 
  تخلف صورت مي پذيرد.م

  مواردي كه موجب عدم تمديد قرارداد مستخدمين پيماني مي شود:
  براساس جمع بندي فرم هاي نظر سنجي %١٠نارضايتي بيش از  -الف

  دريافت بيش از دو بار اخطار كتبي بدون درج در پرونده استخدامي -ب
  يدريافت بيش از يكبار توبيخ كتبي با درج در پرونده استخدام -ج
وجود موارد شكايات اثبات شده نسبت به عملكرد مستخدم نزد مدير با تأييد دفتر رسيدگي به شكايات و يا واحد حراست و يا  -د

  بازرسان طرح تكريم مردم
  عدم نياز به خدمات مستخدم به علت منتفي شدن وظيفه و كار محوله -ه

  حقوق پرسنلي
 هكليه پرسنل جديدالورود بايد با معرفي نامه از امور مالي جهت دريافت شماره بيمه اقدام نموده و شماره بيمه خود را به امور مالي ارائ 

نمايند. همچنين بايد نسبت به افتتاح حساب بانك رفاه جهت واريز حقوق و مزايا اقدام نموده و شماره حساب را نيز به امور مالي 
 . تحويل دهند

اضافه كاري پرسنل: به كليه پرسنلي كه براساس گواهي كار داراي اضافه كار مي باشند به صورت ماهانه اضافه كاري پرداخت مي  -
  شود. 

 كارانه پرسنلي: درصدي از درآمدهاي بيمارستان است كه براساس كاركرد و ضريب كارايي پرسنل به آنها تعلق مي گيرد. -

ديون، حق مسكن، حق لباس، حق التدريس، بن غيرنقدي، كمك هزينه مهدكودك،  حق مشاوره، حق آنكال، ساير موارد: مأموريت،  -
بازنشستگي، تنظيم اسناد شركت هاي طرف قرارداد، اسناد كارپردازي، تنظيم قرارداد كارانه پزشكان مقيم، پزشكان اورژانس، ارسال 

اتي، ثبت درآمدهاي ارسالي به بيمه هاي طرف قرارداد، ثبت كليه عملكردهاي ليست بيمه سوابق  اجتماعي، خدمات درماني، امور مالي
  فوق الذكر در سيستم حسابداري تعهدي.
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      انبار

  ٢٢٣٠: شماره تلفن  آقاي احمدرضا نوريان  مسئول واحد

  ٨: شماره اتاق

  شرح وظايف

 اطلاع از موجودي انبارها و نگهداري از آنها      -١

  ، شماره گذاري اجناس و كالا در مكان مناسب و الصاق برچسب به آنها در صورت نياز طبقه بندي      -٢
  رعايت اصول بهداشتي و ايمني و حفاظتي و پيش بيني هاي لازم براي پيش گيري از حوادث احتمالي مانند       -٣

  آتش سوزي ، دزدي ، ضايعات و فساد و .. را در مورد اجناس انبار شده در انبارها
  دقت در نقل و انتقالات اجناس و مواد در انبار و رعايت اصول و نكات انبارداري      -٤
كنترل در هنگام تحويل و تحول كالاها از لحاظ انطباق كمي و كيفي با نمونه ها و مشخصات مندرج در حواله ، اسناد و       -٥

  درخواستها
  دهندگان و دريافت رسيد از تحويل گيرندهتنظيم اسناد ، تحويل كالا ، ارائه رسيد به تحويل       -٦
  كنترل فاكتورها ، حواله و سفارشهاي كالا      -٧
  ثبت اقلام تحويلي در نرم افزار مربوطه      -٨
  تهيه گزارش مالي انبار و قيمت اجناس ورودي به انبار و نيازمنديهاي مربوطه      -٩

  وزيع آنتحويل مواد و اجناس و لوازم يدكي در صورت لزوم ت -١٠
  همكاري در رسيدگي به موجوديهاي انبار و صورت برداري از كالاهاي موجود  -١١
  مراقبت در هنگام بارگيري انواع كالاهاي خروجي از انبار  -١٢
  راهنمايي باربران براي قراردادن كالاها و مواد تحويلي از محلهاي معين  -١٣
  سرپرست مربوطه تهيه گزارش از كالاهاي نامرغوب و بلا مصرف براي -١٤
  انجام ساير امور در زمينه شغل مورد تصدي طبق دستور مقام مافوق -١٥
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      و خدمات تاسيسات

  : شماره تلفن   محمد صفدريآقاي   مسئول واحد

  :شماره اتاق

  شرح وظايف

پروژه هاي مصوب و ارائه آن به مطالعه و تعيين پيشنهاد نحوه تخصيص منابع ، امكانات و تجهيزات مورد نياز براي اجراي  .١

 مسئول مافوق

 مشاركت در تدوين برنامه راهبردي و عملياتي و شاخص ها و چك ليست هاي نظارتي .٢

 استانداردهاي ايمني در تاسيسات و تجهيزاتبرنامه ريزي و نظارت بر رعايت  .٣

از قبيل سيستم آب، برق، آسانسور، سيسات ها و تاامور فني مربوط به نگهداري از ساختمان بر كليه پيگيري و نظارت  .٤

 وسايل تهويه و شوفاژ

 همكاري در تهيه برنامه زمانبندي پروژه هاي تاسيساتي و نظارت بر حسن اجراي برنامه ها .٥

 ي و نظارت بر رعايت درست استانداردهاي ايمني ساختمان ها و تجهيزات مكانيكيبرنامه ريز .٦

 زمان مقررتنظيم برنامه سرويس تأسيسات و انجام آن در  .٧

 تهيه و تنظيم برنامه و برآورد هزينه مربوط به چگونگي توسعه و تعمير تأسيسات مركزي .٨

 بررسي مشكلات مربوط به سيستم برق و تاسيسات ساختمان ها و تهيه پيشنهاد و راهكارهاي رفع مشكل .٩

 ازاعلام نظر و نظارت فني بر انجام خريد تجهيزات و لوازم مكانيكي و الكتريكي مورد ني .١٠

 نظارت بر انجام تعميرات ساليانه  و فصلي ساختمان ها،تاسيسات و محوطه .١١

 نظارت بر امور تاسيساتي واحدهاي تابعه و كنترل و هماهنگي فعاليتهاي آن ها در جهت بهبود كيفيت ارائه خدمات فني .١٢

 سرپرستي و نظارت بر فرايند لوله كشي ساختمان ها و تعمير وسايل تاسيساتي .١٣

 مخازن آب و امور آب رساني نظارت بر نصب .١٤

 نظارت بر تهيه قطعات يدكي و نصب و انتقال وسايل تاسيساتي .١٥

پيگيري و نظارت بر كليه امور فني مربوط به نگهداري از ساختمان ها و تاسيسات از قبيل سيستم آب ، برق، آسانسور ،  .١٦

 وسايل تهويه و شوفاژ

 هيزات و سيستم برق در مواقع اضطرارينظارت بر قطع و وصل نمودن جريان برق دستگاهها ، تج .١٧

 كنترل در جهت اجراي صحيح مقررات ايمني و حفاظتي و بهداشتي براي كاركنان در محيط كار .١٨

 رعايت ضوابط و مقررات ايمني و حفاظتي توسط خود و همكاران مربوطه .١٩

 مافوقارائه گزارشهاي فني و تاسيساتي و تكميل فرم هاي سرويس و نگهداري و ارائه به مقام  .٢٠

انجام امور فني و مهندسي مربوط به نگهداشت ساختمان ها و تاسيسات مربوط به آنها و نيز تاسيسات آب ،  .٢١

 فاضلاب،آسانسور و سيستم هاي حرارتي و برودتي و ساير موارد مشابه

 نظارت بر نصب و عملكرد ژنراتورها و ساير تجهيزات مرتبط .٢٢

 برقي و تعويض قطعات نظارت بر كليه تعميرات اساسي و جاري قطعات .٢٣

 كنترل نصب و كارگذاري و اجراي عناصر تاسيسات برقي شامل مجموعه روشنايي ها، پريزها، كليدها و موارد مشابه .٢٤

 مشابهكنترل نصب و كارگذاري و اجراي سيستم هاي تغذيه دستگاههاي حرارتي و برودتي و موارد  .٢٥

 هاي برقي از لحاظ سيستم برقيكنترل نحوه نصب و بهره برداري ايمن آسانسورها و پله  .٢٦
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 كنترل نصب و كارگذاري و اجراي سيستم توزيع برق و تجهيزات تابلوهاي برق .٢٧

 كنترل نحوه اجراي تجهيزات حفاظت و كنترل برقي شامل فيوزها ، كليدهاي خودكار ، كنداكتورها و موارد مشابه .٢٨

 بررسي و كنترل نحوه اجراي سيستم هاي اعلام حريق .٢٩

 برق اضطراري و اتصال آن به سيستم برق ساختمان كنترل پيش بيني .٣٠

 كنترل نحوه اجراي سيستم اتصال زمين .٣١

 و اعزام مأموريتهانظارت بر سرويس دهي خودروهاي استيجاري  .٣٢

  فضاي اطراف ساختمان ،محوطه بيرون  ،رت بر نظافت كل ساختمان انظ .٣٣

 نظارت بر فرايند جمع آوري زباله ها و بازيافت .٣٤

  نظارت بر امور خدماتي و نظافتي در جابه جايي پايگاهها  .٣٥
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       سلامت كاركنان

  ٢٢٥٠: شماره تلفن  اثيآقاي احسان مستغ  مسئول واحد

  ٢١٧: شماره اتاق

  شرح وظايف
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       ميز خدمت

  ٣١٨٠: شماره تلفن  قنبريان يونسآقاي   مسئول واحد

  ٣: شماره اتاق

  شرح وظايف

 (كلانتري ، دادگستري، بيمارستان ها ، بيمه ها و غيره) دريافت نامه هاي استعلام از مراكز مختلف  -١

 پاسخ دهي به نامه ها بر اساس اطلاعات سامانه آسايار  -٢

 تايپ متن نامه و ارسال به دفتر رياست جهت امضا -٣

 ارسال فايل صوتي از طريق لوح فشرده به مراجع قانوني و قضايي متقاضي  -٤

 در مراجعات حضوريبه متقاضيان واجد شرايط  PCRرائه فرم ا  -٥

 پيگيري نامه هاي كه اطلاعات درخواستي آن مبهم بوده از واحد بهبود كيفيت جهت پاسخ دهي به نامه.  -٦

 تماس تلفني جهت هماهنگي حضور پرسنل در مراكز (پزشكي قانوني، كلانتري ، نظام پزشكي و دادسرا)  -٧

 خ داده شده بايگاني نامه هاي پاس  -٨

 دريافت بيمه نامه هاي مسئوليت ( از دفتر بيمه ما) جهت نگهداري و تحويل به پرسنل  -٩
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  ذ:   ماخ منابع و
 ١٤٠٠مرداد  -چاپ اول  -كتاب فرآيندهاي عملياتي اورژانس پيش بيمارستاني 

   مديريت كنترل عفونت وحفاظت شغلي 

 دستورالعمل هاي اداري كاركنان  

  راهنماي مديران براي بهبود كيفيت در سيستم فوريتهاي پزشكيكتاب 

 آئين نامه پوشش فراگير فوريتهاي پزشكي 

 ١٧١شرح وظايف پرسنل اورژانس پيش بيمارستاني اصفهان(فرم شماره( 

  ١٣٩٩پاييز  –كتاب طرح طبقه بندي مشاغل عمومي و اختصاصي 

  ١٣٩٢ -پزشكي و خدمات بهداشتي و درمانيطرح طبقه بندي مشاغل دانشگاههاي علوم آيين نامه  
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  ١پيوست شماره  
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  ٢پيوست شماره 
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  ٣پيوست شماره 

 


