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 کارگزینی ومقررات قوانین

، شرح وظایف ، ورود و خروج ، تشویق و تنبیه ، شروع  صدور احکام حقوقیحیطه کاری ،  هادرزمینه   فعالیتکلیه 

واحد کارگزینی رسیدگی می شود . کارگزین پس از ورود افراد به و ... در  ها غیبتو  ها مرخصیر ، بکار و پایان کا

اداری نیرو را به واحد و صدور حکم حقوق و توجیه مقررات  وظایف حسیستم و معرفی به واحد مربوطه با تشری

مربوطه جهت فعالیت معرفی می نماید و در تمام طول مدت خدمت کارمند را پایش نموده و هنگام پایان خدمت ، وی 

 .را بدرقه می نماید

  وظایف: وشرح شغل شرحنمونه 

جامع به صورت الکترونیک در  کتاب طبقه بندی مشاغل در کلیه بخش ها توجه* :شرح وظایف 

 بارگذاری شده است.

 پرستار عنوان شغل :

 تعریف:

بیماران مراقبت از  ریزی برنامه، تحت نظارت کلی، طرح و ها آناین شغل در برگیرنده پست هایی است که متصدیان 

، ها آنحاصله از کاربرد  های واکنشو توجه به  ها درمانرساندن دارو و انجام سایر بر اساس فرایند پرستاری،

و کمك به رفع مشکلات بهداشتی و درمانی آنان ازهایشان درك نی منظور بهن برقراری ارتباط با بیماران و خانواده آنا

پزشکی واحد همکاری سایر کارکنان و اعضا گروه با  (PHC)بهداشتی اولیه  های مراقبتبا توجه به کاربرد 

توسط  شده هایانجام فعالیتتخصصی ویژه، سرپرستی و ارزیابی  های بخشپرستاری در  های مراقبتمربوطه، ارائه 

در سطوح مختلف سازمانی یا  ها آنو بررسی مشکلات خدمات پرستاری و کمك در حل  و شناساییتاری گروه پرس

 .باشند دارمی عهدهپرستاری را و هماهنگی امور مرتبط با  ریزی طرحسرپرستی، 

 : ها مسئولیتنمونه وظایف و 

 پرستاری. های گزارشپرونده پزشکی بیمار و  های برگهثبت مشخصات بیمار در کلیه  -

 .(و ... ها آزمایشحیاتی ، رگ گیری،  علائمتهیه نوار قلبی، کنترل ) اولیه  های اقدامانجام  -

 و ثبت دقیق و صحیح آن. تجویزشدهاجرای دقیق دستورات دارویی  -

، ها مشاوره، ذکر ساعت برچسب نوع هدف و اجرا، ها پیگیری، ها اولویتذکر )پرستاری  های گزارشثبت صحیح  -

 (....سونوگرافی و

 یافته انجامو گزارش آن و اقدامات  (و... زدوخوردسقوط از تخت، در مورد بیمار)  اتفاقی  ثبت دقیق و صحیح وقایع  -

 به مافوق.

 احترام و رعایت حقوق بیماران. -

 مل با تجهیزات بخش قلب. کنترل دستگاه الکتروشوك، وسایل و تجهیزات احیای قلبی ریوی و شوك قلبی و آشنایی کا -

 .ها نوبتو تجهیزات بخش در تمامی  (کلیه بیماران بستری در بخشتحویل گرفتن بیماران) -

از راه خون، ترشحات،  هایمنتقله   بیماریبه  ابتلاپیشگیری از  منظور بهاستاندارد  جانبه همهرعایت اصول احتیاطات  -

 تنفس و تماسی .

 .بخشی تواندرمان در انجام فرایندهای تشخیصی، درمانی و  گروههماهنگی با  -

 امکانات، تجهیزات موجود و لوازم مصرفی و پیگیری جهت تأمین آن. ازنظرنیازهای واحد مربوطه  بینی پیش -

 بیمارستان جهت انجام امور مربوطه. های بخشایجاد هماهنگی و ارتباطات لازم با سایر  -

و واکسیناسیون برای کارکنان بیمارستان و ارائه گزارش از  ای دورهتنظیم برنامه معاینات  تشکیل پرونده بهداشتی و -

 موارد مثبت.

خطرناك و ارائه راهکاری مناسب با همکاری پزشك متخصص  های عفونتارزیابی وسایل و تجهیزات لازم برای  -

 بیمارستان.ته کنترل عفونت عفونی به کمی
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رد، بازدید زخم، شستشو، بررسی د )ها زخملازم برای جلوگیری از زخم بستر و انجام مراقبت از  های مراقبت ارائه -

 (جراحی در صورت لزومگزارش نیاز به واکسیناسیون و 

حرك و با کمترین ت باثباتعروق وریدی محیطی برای دسترسی به آن در شرایط تا حد امکان  و ارزیابیبررسی  -

از آن برای پیشگیری از عوارض مرتبط با محل رگ گیری و انجام  مؤثر بتکمترین خطر عفونت و مراق

 آن . موقع بهضروری به بیمار و همراهان ایشان و تعویض  های آموزش

 پرستاری رگ گیری . گروهبرای استقرار  ریزی برنامه -

شرایط استراحت به  ینتأممحیط و سایر عوامل محیطی و  سروصدایمحیط فیزیکی، کنترل دما و نور،  سازی آرام -

 آرامش بیمار.

اختلال در کارکرد و عوارض  تاو گزارشهرگونهشریانی، وریدهای مرکزی و شنت  کاتترهایمراقبت و کنترل  -

 .ها آنناشی از 

 دینامیک هملازم از بیمار پس از انجام اقدامات تشخیصی و درمانی تهاجمی شامل کنترل وضعیت  های مراقبت ارائه -

 .شده انجاممرتبط با اقدامات  های مراقبتیاری و سایر، سطح هوش

 ویژه. های مراقبتویژه در مراحل مختلف درمان بیمار بستری در بخش  های مراقبتانجام کار با تجهیزات  -

گوارشی و تغذیه  های لولهکنترل وضعیت تغذیه بیمار و انجام اقدامات پرستاری لازم در موارد تغذیه از طریق  -

 کامل وریدی.

 آموزش بیمار در نحوه استفاده از وسایل مصنوعی، پروتزها و کمکی. -

 شرکت در ویزیت بیماران و انجام امور مربوطه در صورت نیاز. -

 مربوطه. نوبتدر  ها گزارشبعدی و ثبت دقیق  های نوبتپرستاری در  های گزارشکنترل ثبت  -

 ع غذای بیماران.مراقبت و نظارت در توزی -

و همکاری در  و مشارکتمرتبط  های حوزهبالینی، ارائه نتیجه به  های بخشارزیابی دانشجویان پرستاری و  -

 بالینی دانشجویان.آموزش نظری ، عملی و ریزی برنامه

 کنترل عفونت در بیمارستان به گروه پرستاری. های راهو مطالب علمی در خصوص  ها دستورالعملآموزش  -

 در جهت اجرای استانداردهای مراقبتی. ریزی برنامه -

 توسط کادر تحت سرپرستی. شده ارائهجهت ارتقاء کیفیت خدمات  ریزی برنامه -

مربوطه جهت تدوین استانداردهای مورد عمل در حوزه خدمات پرستاری و تنظیم ضوابط و  های کمیتهشرکت در  -

 پرستاری های دستورالعمل

پرستاری با توجه به تجربیات و معلومات هریك از اعضا گروه  های فعالیتی در تقسیم سرپرستی و هماهنگ -

 پرستاری، آموزش، مشاوره و راهنمایی.

 تأمین نیروی انسانی، تجهیزات، امکانات و .... های فوریتتأمین و ایجاد شرایط مناسب و اقدام در زمان بروز  -

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

 بیمارستانی. های عفونتکنترل عفونت بیمارستانی برای تشخیص، تحقیق، کنترل و ارزیابی  گروههمکاری با  -

شغلی و  های توانمندیکارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و  های دورهشرکت فعال در  -

 محوله. نتایج آن در انجام وظایف کارگیری به

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

 شرایط احراز:

 :تحصیلات و معلومات - 1

پرستاری، آموزش پرستاری، مدیریت  های رشتهاز  دریکیمدرك تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد یا دکترا 

 خدمات پرستاری.
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ظام سلامت، گردش خون، آموزش جامعه نگر در ن فنّاوری، فیزیولوژیك تحصیلی کارشناسی ارشد در رشته مدر

بهداشت، آموزش پزشکی، اپیدمیولوژی مشروط به دارا بودن مدرك تحصیلی کارشناسی  سلامت سالمندی، آموزش

 پرستاری .

ی بهداشت و ارتقاء سلامت ، اپیدمیول مدرك تحصیلی دکتری فیزیولوژی ،سالمند شناسی ،آموزش پزشکی، آموزش وژ 

 بودن مدرك تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد پرستاری.،اخلاق پزشکی مشروط به دارا 

 تجربه :  -2

 . شود میتجربه پذیرفته  عنوان بهبرای احراز پست پرستار ، انجام تعهدات طرح نیروی انسانی 

 سوپروایزر و یا سرپرستار باشد. عنوان بهآن  دو سالبرای احراز پست مدیر خدمات پرستاری هفت سال تجربه که 

 سوپروایزر و یا سرپرستار باشد. عنوان بهآن  دو سالخدمات پرستاری پنج سال تجربه که  رئیسبرای احراز پست 

 سرپرستار باشد. عنوان بهل آن برای احراز پست سوپروایزر در گردش چهار سال تجربه که یك سا

 سرپرستار باشد. عنوان بهبرای احراز پست سوپروایزر آموزشی سه سال تجربه که یك سال آن 

 پرستار در بخش مربوطه باشد. عنوان بهبرای احراز پست سرپرستار سه سال تجربه که یك سال آن 

و پرستار اورژانس دارای سه سال تجربه  (، دیالیز ICU,CCU,NICU)ویژه  های بخشبرای احراز پست پرستار 

 باشد.

 مهارت :  -3

، مهارت انجام محاسبات دینامیک وهممهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار، مهارت معاینات فیزیکی،مهارت پایش 

خونی معمول ، مهارت تحلیل مسائل مبتنی  های آزمایشگازهای خونی و سایر رویی ، مهارت تحلیل نتایج آزمایش دا

، مهارت بخشی توانمراقبتی و  های مهارتدر شرایط بحرانی،  گیری تصمیمارت پرستاری، مه روز بهاطلاعات  بر

مهارت انجام ، ها هایآن خانوادهبه بیماران و  مراقبت از بیماران، مهارت آموزش نکات بهداشتی و مراقبتی ریزی برنامه

، مهارت  رکنان پرستاری، مهارت تحلیل اطلاعاتبرای کا ریزی برنامهپژوهش، مهارت مشاوره دادن، مهارت 

 .ها فعالیتاعمال نظارت و ارزیابی ، مهارت ها هزینهبرآورد 

 آموزشی:  های دوره-4

آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری، احیای قلبی و ریوی پیشرفته، مدیریت فرایند مراقبت از بیمار، آشنایی با اهداف 

 استراتژیك بیمارستان. های برنامهو 

 عنوان شغل : ماما

 تعریف:

و ارائه  شامل آموزش بهداشت هایی فعالیت، تحت نظارت کلی، ها آناست که متصدیان  هایی پست دربرگیرندهاین شغل 

فرهنگی، اجتماعی، اقتصادی و  نیازهایگسترده به جامعه زنان در سنین باروری با درك  خدمات بهداشتی و مامایی

مورد بهداشت ازدواج و بهداشت نسل، مسائل دوران . مشاوره و راهنمایی خانواده در  شود میبهداشتی خانواده 

زایمان و بعد از  های مراقبتنجام زایمان و ، ابه اداریدوران  های مراقبتبارداری و بعد از زایمان، انجام کلیه 

ری و دوران باردا های بیماریو منازل و یا مراکز زایمانی دیگر، تشخیص زودرس  ها نبیمارستامراقبت نوزاد در 

در مادر و جنین و نوزاد و شیرخوار، کمك گرفتن از پزشك در موارد لزوم و انجام  غیرطبیعیپی بردن به موارد 

زنان و ارجاع به  های بیماریاورژانس، تشخیص ورت عدم دسترسی به پزشك در مواقع مامایی در ص های فوریت

اسلام و نیز زنان و تنظیم خانواده در حد شرع مقدس  پزشك متخصص در صورت لزوم و پیشگیری از امراض

 .هستو هماهنگی امور مرتبط با مامایی از مصادیق این شغل  ریزی طرحسرپرستی، 

 : ها مسئولیتنمونه وظایف و 

 مرتبط. های بخشبهبود کیفیت خدمات مامایی در بخش زایمان و سایر  منظور بهکاربردی  های برنامهتدوین  -

 برای مادران و کودکان تحت پوشش. ریزی برنامهمطالعه و شناسایی جمعیت و  -

 وتحلیل تجزیهو ثبت زیج حیاتی و  (مادر و کودك و واکسن) دفترنویسیسنی و  های گروهسرشماری و استخراج  -

 مامایی.امور های شاخص
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ر رابطه با توسط وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی د شده تعیینرت بر حسن اجرای ضوابط و مقررات نظا -

 مربوطه. های دستورالعملامور مامایی طبق

 های بخشدر ( کاردانی و کارشناسی و کارشناسی ارشد) مشارکت در فرآیند آموزش بالینی دانشجویان مامایی -

 طبق کتابچه راهنمای بالینی. ها بخشنوزادان، جراحی زنان و سایر زایمان، اتاقمامایی، زنان، 

 بهداشتی. های در بخشمادر و نوزاد  ومیر مرگبررسی آمار و علل  -

 مادر باردار. ای هایدوره مراقبتانجام کلیه  -

 پذیرش زائو در اتاق درد و زایمان . -

 ل و تشخیص موارد غیرطبیعی و ارجاع به پزشك.معاینه فیزیکی و مامایی و در صورت لزوم معاینات واژینا -

در ختم حاملگی در صورت عدم  (NST)درخواست امور پارکلینیکی سونوگرافی، رادیوگرافی، تست بدون استرس -

 وجود پزشك متخصص.

 مربوطه. های برگهکنترل علائم حیاتی مادر و صدای قلب جنین و ثبت آن در  -

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

 صورت لزوم.

موضعی و انجام اپی زیوتومی و  حسی بی، دادن (سه مرحله زایمانیمراحل مختلف زایمان با نمایش سر)  انجام -

 و ترمیم اپی زیوتومی در صورت لزوم.و دو یک درجهترمیم پارگی 

 سلامت ظاهری نوزاد. سنجش آپگار و بررسی -

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

 بهداشت و آموزش آن به بهورزان و مربیان و ... های خانهساده علامتی در  های درماننظارت بر وضعیت  -

پیشگیری از  های راه های بهداشت فردی و محیط و تغذیه و درزمینه  سنی مختلف  های گروهآموزش مادران و  -

 .ها بیماری

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

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

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

 این دستوراتدرمراحل پیش و پس از زایمان. اجرای

شغلی و  های توانمندیکارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و  های دورهشرکت فعال در  -

 وظایف محوله.ج آن در انجامنتای کارگیری به

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

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات  -1

 مدرك تحصیلی کارشناسی و یا کارشناسی ارشد در رشته مامایی، مشاوره در مامایی.

ش پزشکی فیزیولوژی، آموزش بهداشت، اپیدمیولوژی، آموز های رشتهاز  دریکیمدرك تحصیلی کارشناسی ارشد 

 تحصیلی کارشناسی مامایی. مشروط به دارا بودن مدرك

ك پزشکی مشروط بهداشت باروری، فیزیولوژی، بیولوژی تولیدمثل، ژنتی های رشتهاز  دریکیمدرك تحصیلی دکتری 

 تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد مامایی. به دارا بودن مدرك

 مهارت :  -2

مامایی، مهارت استفاده از  روز بهمهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار، مهارت تحلیل مسائل مبتنی بر اطلاعات 

 تشخیص درمانی های دستگاه

ات ، آموزش در شرایط بحرانی، مهارت پایش و کنترل عملکرد تجهیز گیری تصمیممورداستفاده در پزشکی، مهارت 

دوران بارداری،  های مراقبتخانواده، مهارت اعمال  راهنماییداشتی و مامایی، مشاوره و بهبهداشت و ارائه خدمات

 دوران بارداری. های بیماری موقع بهمهارت تشخیص بعد از زایمان، های مراقبت و اعمالمهارت انجام زایمان 
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 آموزشی:  های دوره-3

مراقبت از نوزادان نارس و مامایی و زایمان، احیای نوزاد و  های اورژانسآشنایی با قوانین و مقررات مامایی ، 

 پرخطر.

 عنوان شغل : کارشناس اتاق عمل

 تعریف:

لازم  های کمکشامل ارائه  هایی فعالیت، تحت نظارت کلی، ها آناست که متصدیان  هایی دربرگیرندهپستاین شغل 

عمل یا سرپرستی،  های اتاقجراحی و استریل جهت استفاده و اداره  وسایلجراحان، آماده نمودن  فنی در اتاق عمل به

 .دارند عهدهعمل را بر و هماهنگی امور مرتبط با اتاق ریزی طرح

 : ها مسئولیتنمونه وظایف و 

مانند اجازه عمل و ) موردنیازکنترل پرونده بیمار قبل از جراحی برای اطمینان از کامل بودن مدارك پزشکی  -

 (و ... زیورآلاتقبل از عمل، عدم داشتن وسایل مصنوعی و  عمل، داروهای یها آمادگی

شامل مکش ) جهت عمل جراحی قبل از شروع موردنیازو تجهیزات  ها دستگاهاطمینان از سالم بودن و کارایی  -

 .ربط ذینقص ، خطا و خرابی به مسئولین  هرگونهو گزارش  (کوتر، چراغ و ...، دستگاه الکتروساکشن

 ، درجه حرارت ،رطوبت، پاکیزگی، ایمنی و .... .رسانی برقنور کافی، سیستم  ازنظرکنترل اتاق عمل  -

 عمل با لوازم و وسایل جراحی. اتاقجراحی و آماده نمودن  موردنیازاطلاع از وجود لوازم و امکانات  -

 وسایل. های بستهکنترل و اطمینان از استریل بودن لوازم و  -

 لازم. های آموزشآمادگی جسمی و روانی جهت عمل جراحی و ارائه  ازنظرر کنترل بیما -

نوع و ناحیه  هابرحسب چراغبیمار بر روی تخت و تنظیم تخت جراحی و  قرار دادنهدایت بیمار به تخت عمل،  -

 عمل.

 و تجهیزات در اطراف تخت جراحی بر طبق قابلیت دسترسی و نیاز. ها دستگاهقرار دادن کلیه  -

اسکراب در  حضور در تمام طول عمل و اشراف بر محیط و اتفاقات و وضعیت بیمار،کمك به جراحان و پرستار -

 ...پوشیدن گان و دستکش و

 .ها آنو سایر وسایل و در اختیار گذاردن  ها نخاستریل و  های بستهاولیه  های پوشش بازنمودن -

 پس از استفاده. ها آوریآن جمعگاز، درن و ...قبل از اتمام به همراه تیم جراحی و  بانگشمارش و ثبت نخ، گاز،  -

 و موارد ثبتی از ابتدا تا اتمام عمل جراحی. ها گزارشتکمیل کلیه  -

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

شامل:وسایل ) ها آنوسایل و لوازم به شکل استریل بر روی  قرار دادنپوشاندن میزها با پوشش استریل و  -

 .(،گاز،...ها دینجراحی،نخ،

 .(درپ) استریل  های پوششو پوشاندن بیمار با  رپ(پ)کمك در شستن نهایی پوست بیمار -

 ه مسئول ریکاوری.گزارش کلیه اقدامات انجام شده و وسایل متصله به بیمار ب -

 به مراکز استریلیزاسیون . ها آنو انتقال  مورداستفادهو شست و شوی وسایل  آوری جمع -

 اتاق عمل و کسب دانش روزانه. فنّاورانهدرزمینه  علمی و  های پیشرفتمطالعه و تحقیق در مورد  -

 شرکت در انجام عملیات احیاء در اتاق عمل. -

 اتاق عمل های اردانکنظارت و کنترل بر فعالیت  -

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

شغلی و  های توانمندیکارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و  های دورهشرکت فعال در  -

 وظایف محوله.در انجام نتایج آن کارگیری به

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

 شرایط احراز :

 تحصیلات و معلومات  - 1
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گردش خون مشروط به دارا بودن  تکنولوژیمدرك تحصیلی کارشناسی ارشد مدرك تحصیلی کارشناسی اتاق عمل.

 مدرك تحصیلی کارشناسی اتاق عمل.

 مهارت  -2

از برقراری ارتباط با بیمار، مهارت ارزیابی بیمار، مهارت بررسی و کنترل تجهیزات اتاق عمل ( قبل  های مهارت

اورژانس و پراسترس،  در شرایطمسائل  بندی اولویتاحیای قلبی /ریوی، مهارت در عمل ) ، مهارت انجام انجام

مهارت پیشگیری از عوارض ناشی از بیمار قبل از جراحی، ت بحران، مهارت کاستن سطح اضطرابمهارت در مدیری

، مهارت استفاده  (غیر عفونیاستریل و آسپتیك )  های تکنیکمحیط اتاق عمل با  سازی آمادهدریافت بیهوشی، مهارت 

 مناسب در هموستاز . های تکنیکاز اصول صحیح وضعیت دادن به بیمار، مهارت استفاده از 

 آموزشی :  های دوره - 3

 بی و ریوی پیشرفته .استریلیزاسیون وسایل و تجهیزات اتاق عمل ،احیای قلکنترل عفونت ، 

 عنوان شغل : کارشناس هوشبری

 تعریف:

 فرایندهای، تحت نظارت کلی، با شناخت کامل دستگاه و ها آناست که متصدیان  هایی دربرگیرندهپستاین شغل 

و فعالیت آنان  پردازند میظر متخصص بیهوشی بیماران تا ریسك سه ، زیر نتخصصی بیهوشی به دادن بیهوشی به 

خونی، میزان مایعات و خون گازهایمورد نوع بیهوشی، میزان  در گیری تصمیمشامل بررسی وضعیت بیمار جهت 

یا  هایموردنیاز بخشر مراقبت ویژه ، اورژانس و سای های بخشو احیای قلبی و ریوی در  گذاری لولهبیمار،  موردنیاز

 .هستو هماهنگی امور مرتبط با هوشبری  ریزی طرحسرپرستی، 

 : ها مسئولیتنمونه وظایف و 

 بررسی، اصلاح و ارتقاء فرایندهای انجام کار مربوط به بیهوشی. -

 همکاری در تعیین وضعیت بیمار در حین عمل و کنترل علائم حیاتی و سطح هوشیاری. -

 بیمار قبل از عمل . های آزمایشارزیابی وضعیت بالینی و  -

عمومی یا )و با لحاظ رضایت بیمار در مورد نوع بیهوشی( با هماهنگی متخصص) گیری تصمیمانجام مشاوره و  -

 پاراکلینیکی. های آزمایشنتایج با توجه به وضعیت بالینی بیمار و (ای ناحیه

 دار دارو و روش استفاده ا ز آن.نوع و مق متخصصازنظرتجویز پزشك  بر اساستزریق داروهای قبل از بیهوشی  -

القای بیهوشی و نگهداری و اتمام آن  ازجملهو شرکت در مراحل مختلف آن  3دادن بیهوشی به بیماران تا ریسك  -

 زیر نظر متخصص بیهوشی.

 تحت نظر داشتن بیمار در طول عمل و انتقال بیمار به ریکاوری تا هوشیاری کامل و ترخیص. -

 نیاز به دستگاه تنفس مصنوعی با بررسی گازهای خون شریانی. ازنظربررسی بیمار  -

 ویژه اورژانس و ... .  های بخشرگ گیری شریانی، کارگذاری لوله تراشه و احیای قلبی ریوی در  -

 . (بعد از عمل حین زایمان و ... دردی بیمانند ) دردی بیمتداول  (پروسیجر)اجرای روندهای عملی بالینی  -

شغلی و  های توانمندیکارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و  های دورهفعال در شرکت  -

 نتایج آن در انجام وظایف محوله. کارگیری به

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات  -1

 مدرك تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد در رشته بیهوشی .

 ش خون مشروط به دارا بودن مدرك تحصیلی کارشناسی هوشبری.گرد فنّاوریمدرك تحصیلی کارشناسی ارشد 

 مهارت :  - 2

در شرایط بحرانی، مراقبت از بیماران در مراحل  گیری تصمیم، مهارت ریزی برنامهمهارت ارزیابی بیمار، مهارت 

پایش  ، مهارت آموزش به بیمار و خانواده وی ، مهارت(CPR) هوشی، مهارت در احیای قلبی /ریویمختلف بی

حیاتی بیمار،  علائمیش مداوم علائم حیاتی بیمار.مهارت مانیتورینگ تجهیزات کنترلی، مهارت ارزیابی هوشیاری و پا
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زات و وسایل و تجهی کارگیری بهمهارت  (جهت تعیین دوز دارویی ) ، مهارت استفاده از ریاضی ریزی برنامهمهارت 

صی، مهارت مراقبت از بیماران در مراحل مختلف بیهوشی تخصصی و فوق تخص های جراحیداروهای بیهوشی در 

. 

 آموزشی:  های دوره - 3

 ونت، احیای قلبی و ریوی پیشرفته.آشنایی با قوانین و مقررات اتاق عمل، ایمنی بیمار، کنترل عف

 عنوان شغل : پزشك عمومی

 تعریف:

، تحت نظارت کلی، در سطح پزشکی عمومی، با استفاده از ها آناست که متصدیان  هایی پست دربرگیرندهاین شغل 

 باز توانیتشخیصی به انجام اقدامات پیشگیری و تشخیص بیماری، درمان و  ابزارهایگیری علمی و بکار های روش

.  پردازند میبیمارستانی و مراکز بهداشتی درمانی  های بخشبستری در اورژانس یاسرپایی و صورت بهبیماران 

 های آموزشو ارائه  موردنیازتحقیقاتی های طرحو شرکت در  ها گیری همهر اقدامات اپیدمیولوژیك مقابله با مشارکت د

بیماران از و هماهنگی امور مرتبط با درمان ریزی طرحلازم جهت حفظ تندرستی افراد و جامعه یا سرپرستی، 

 .هستمصادیق این شغل 

 : ها مسئولیتنمونه وظایف و 

در صورت نیاز)  برحسبویزیت سرپایی بیماران اورژانسی و غیر اورژانسی بستری در بخش در تمام ساعات  -

 .(عدم وجود دستیار

 و متخصصان مربوطه. ها بخشبه درمانگاه و اورژانس بیمارستان و ارجاع به  کننده مراجعهویزیت بیماران سرپای  -

 مقیم. صورت بهموظفی  های کشیکانجام  -

 نامه رضایت،خلاصه پرونده ، حال هایشرح برگهمانند  )مربوطه به بیماران و مشاوره پزشکی  های برگهمیل تک -

 9و...

 بیمارستان. (CPRاحیای قلبی و تنفسی )  گروهعضویت فعال در  -

 درمان در اورژانس و بخش. -

 معاینه ، تشخیص و درمان بیماران در سطح پزشکی عمومی. -

 و سایر اقدامات تشخیصی در صورت لزوم.درخواست آزمایش  -

آن در خصوص  اطرافیانلوژیکی بیمار واپیدمیو های بررسیپیگیری، ارجاع و مراقبت بیماران و  -

 و مراقبت. کنترل هایقابل بیماری

 انجام اقدامات فوری بیماران و ارجاع و اعزام آنان به مراکز مجهزتر . -

 لزوم.مشاوره با پزشکان دیگر در صورت  -

دانش آموزان، زنان، مادران باردار ،کودکان ، سالمندان و متصدیان اماکن و مراکز تهیه و  ای دورهانجام معاینات  -

 توزیع مواد غذایی.

 از طریق واکسیناسیون در جامعه تحت پوشش . ها بیماریاقدامات پیشگیرانه در برابر  -

 اپیدمیولوژیکی. های بررسیاز طریق  ها بیماریپیشگیری از گسترش  -

 .ها بیماریو کنترل طغیان  شناساییو  ها اپیدمیمشارکت در مدیریت بحران و کنترل  -

 مشارکت فعال در برنامه کشوری پزشك خانواده. -

گویی مناسب به اقلام اورژانس مرکز بهداشتی درمانی در جهت پاسخ موقع تأمینبهنیازهای واحد اورژانس و  برآورد -

 پوشش. تحتنیازهای جمعیت 

 شایع منطقه. های بیماریبومی و اپیدمیولوژیك منطقه و پیشگیری از گسترش  های بیماریبررسی  -

بهداشت تابعه ، مدارس و سایر امورات مرتبط در حیطه  های خانهاجرای بازدیدها از عوامل محیطی منطقه ،  -

 .شده تعییناختیارات 

 و راهنمایی بیماران. شده دادهی مراقبت در اجرای دستورات دارویی و بهداشت -
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 .ها آنکسری  تأمینواحد مربوط جهت  واداریکنترل و مراقبت از وضع دارو و لوازم فنی  -

 مربوط به زنان باردار و مادران و کودکان. ای تغذیهراهنمایی بهداشتی و  -

 .ها آنجلوگیری از شیوع  منظور هابه بیمارستاندر  گیر همههمکاری برای مجزا کردن مبتلایان به امراض  -

و  ها درس گروهیدر  ها آندر مجلات مختلف پزشکی و علمی و معرفی  ها آنتهیه مقالات علمی و انتشار  -

 مربوط. های کنفرانس

 بهداشتی در حوزه عملکرد. های بررسیتحقیقاتی و یا  های برنامهتهیه و تنظیم  -

 لازم در مورد کارکنان فنی ، بهداشتی یا درمانی. های آموزشنظارت و  -

 آموزشی و مطالعه آخرین تحقیقات پزشکی مربوط . های برنامهشرکت در  -

بالا بردن سطح بهداشت  منظور بهبهداشتی  مؤسساتشرکت در امر تحقیقات بهداشتی و درمانی و همکاری با سایر  -

 عمومی.

شغلی و  های توانمندیارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و کارآموزی، مه های دورهشرکت فعال در  -

 محوله.نتایج آن در انجام وظایف کارگیری به

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

 شرایط احراز:

 :تحصیلات و معلومات  -1

 مدرك تحصیلی دکترا در رشته پزشکی عمومی.

 تجربه :  -2

 .دو سالهستمرتبط  موردنیازحداقل سنوات تجربه 

 مهارت :  - 3

 ها هایبیماری نشانهو  علائممهارت انجام معاینه فیزیکی شامل مشاهده، گوش دادن، لمس کردن، مهارت توجه کردن به 

ی فیزیکی، مهارت نسخه نویسی صحیح، مهارت انتخاب بهترین رویکرد تشخیصی درمانی و اجرا و انجام تست های

با توجه به  های ترینآزمایش مناسباختصاصی، مهارت تجویز  های مراقبتمهارت انجام واکسیناسیون و سایر آن،

 داری نگهثبت و  آوری جمع، مهارت  های آزمایشو ها دادهو تحلیل  های آزمایششرایط و وضعیت بیمار، مهارت تفسیر 

مهارت اعمال ( مهارت انجام پایش وضعیت بیمار،های آزمایش،نتایج ها گزارششامل سابقه پزشکی، اطلاعات) 

مل ماسك اکسیژن، شا) و تجهیزات ها دستگاهخدمات پزشکی، مهارت استفاده از  کنندگان ارائههماهنگی بین 

 . (سلامت های برنامهبرای  ریزی برنامهاتوسکوپی، ماسك احیا، مهارت  های افتالموسکوپ، ست

 آموزشی:  های دوره-4

 بی و تنفسی پیشرفته،اخلاق پزشکی.ول و روش تحقیق، احیای قلطب و قانون، اص

 عنوان شغل : پزشك متخصص

 تعریف:

، تحت نظارت کلی، در سطح تخصصی یا فوق تخصصی ها آناست که متصدیان  هایی پست دربرگیرندهاین شغل 

، آموزشی، پژوهشی، اجتماعی در مراکز آموزشی و باز توانیپیشگیری، تشخیصی، درمانی،  های حیطهپزشکی در 

و  ریزی طرحیا سرپرستی،  پردازند میدرمان بیماران مراکز پژوهشی به، ها درمانگاه، ها بیمارستاندرمانی، 

 .دارند عهدهرا بر  ها بیماریهماهنگی امور مرتبط با درمان تخصصی 

 : ها مسئولیتنمونه وظایف و 

 تخصصی. های رشتهبیماران مربوط به رشته جراحی عمومی و سایر  بخشی توان معاینه، تشخیص و درمان و -

، بر بالین بیمار هنگام ساعات کشیك یا آنکالی و پیگیری دستورات تشخیصی ،درمانی و موقع بهحضور  -

 . ها آنصحیح  و اطمینان از انجام کننده پیشگیری

 مؤسساتارائه خدمات پزشکی تخصصی در سطح دوم / سوم و فوق تخصصی در سطح سوم سیستم ارجاع و  -

 دولتی و عمومی .
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و  صادرشدهو مراکز آموزشی، درمانی و نظارت بر حسن انجام دستورات پزشکی  ها بیمارستانحضور فعال در  -

 درمان. گروههدایت 

 تشخیصی در صورت نیاز. های تستیکی و سایر پاراکلین های آزمایشتعیین و دستور نوع  -

 وضعیت بیمار. برحسبدرمانی مناسب  های روشتجویز نوع داروهای مصرفی و تعیین  -

توسط پرستاران و پزشکان  ها بخشدر  شده دادهپیگیری مداوم بیماران عمل شده و مراقبت از انجام دستورات  -

 عمومی.

 ان.نظارت بر پیشرفت وضعیت درمانی بیمار -

 مراقبت در اجرای دستورات دارویی و بهداشتی داده شده و راهنمایی بیماران. -

 ویزیت بیماران اورژانسی بستری در بخش در ساعات اداری و آنکال . -

 متخصصان مربوطه. های بخشبه درمانگاه و اورژانس بیمارستان و ارجاع به  کننده مراجعهویزیت بیماران سرپای  -

 -. ربط هایذی دستورالعملضوابط و  بر اساسمقیم  صورت بهموظفی  های کشیکانجام 

،خلاصه پرونده حال هایشرح برگهمانند  )مربوطه به پرونده پزشکی بیماران و مشاوره پزشکی های برگهتکمیل  -

 .(و... نامه رضایت،

 تخصصی بیمارستان و مراکز درمانی . های گروهو  ها کمیتهعضویت در  -

 راهنمایی بیماران فوری به مراکز تخصصی و فوق تخصصی .اعزام و  -

 مشاوره با پزشکان دیگر در صورت لزوم. -

بیماران در همه سطوح از طریق ارائه  باز توانیهدایت و راهبری علمی مراحل مختلف تشخیص، درمان و  -

 ت .و کمترین هزینه فرص اثربخشیو  کار آییبیشترین منظور هابه بازآموزیو  ها آموزش

 . ربط ذیتخصصی  های گرایشتشخیصی و درمانی در  (گایدلاین )مشارکت در تدوین راهنماهای -

 آن . های آسیبمشارکت در مدیریت بحران در حیطه تخصصی و پیشگیری و کاهش  -

 جهت از بین بردن آن . ریزی برنامهو  ها آنواگیر و غیر واگیر و مشارکت در کنترل  های اپیدمیشناسایی  -

 مشارکت فعال در برنامه کشوری پزشك خانواده. -

 شایع منطقه. های بیماریبومی و اپیدمیولوژیك منطقه و پیشگیری از گسترش  های بیماریبررسی  -

 رعایت استاندارهای الزامی و پیگیری اقدامات لازم . ازنظرنظارت ، کنترل و مراقبت از وضعیت بخش  -

 بهداشتی. مؤسساترمانی و همکاری با سایر شرکت در امر تحقیقات بهداشتی و د -

 لازم در مورد کارکنان فنی ،بهداشتی یا درمانی. های آموزشنظارت و  -

آخرین تحقیقات پزشکی در حیطه تخصصی  ارائهآموزشی و مطالعاتی و گردآوری و  های برنامهشرکت در  -

 مربوطه .

چند تخصصی و گزارش  صورت بهعلمی  های گزارشدر قالب فایل،فیلم، عکس و  شده انجاممستندسازی اقدامات  -

 در مجلات علمی . ها آن

 شرح وظایف و یا در صورت نیاز برحسبآموزشی  های برنامهشرکت در  -

پیشگیری و  های راهراهنمایی و آموزش بیمار و خانواده ایشان و ارائه اطلاعات لازم در خصوص سیر بیماری و  -

 درمان آن.

شغلی و  های توانمندیکارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و  های دورهشرکت فعال در  -

 محوله.نتایج آن در انجام وظایف کارگیری به

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

 شرایط احراز:

 :تحصیلات و معلومات  -1

 تخصصی پزشکی. های رشتهاز  دریکینشنامه یا گواهینامه تخصصی دا

 تجربه :  -2
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 دو سالهستمرتبط  موردنیازحداقل سنوات تجربه 

 مهارت :  -3

و  های آزمایشحاصل از  های دادهبیمار و ارجاع آن، مهارت کاربرد و تفسیر  دستگاهیمهارت معاینه 

کننده از پیشرفت بیماری و عوارض آن، مهارت تفسیر مفاهیم پزشکی ری، مهارت انجام اقدامات پیشگیریتصویربردا

 اقدامات لازم.ره و انتقال درخواست و بیان دقیقبرای بیماران، مهارت انجام مشاو

 آموزشی:  های دوره-4

 طب و قانون( قوانین پزشکی، نظام پزشکی، پزشکی قانونی، تخلفات پزشکی و تعهدات پزشکان در قبال بیمار )،

 تنفسی پیشرفته.ل و روش تحقیق، احیای قلبی و  اصو

 )کارشناس فناوری اطلاعات سلامت(عنوان شغل :کارشناس پذیرش و مدارك پزشكی

 تعریف:

پذیرش، مدارك پزشکی،  های قسمت، تحت نظارت کلی، در ها آناست که متصدیان  هایی پست دربرگیرندهاین شغل 

صحیح و علمی، عمل  فرایندهایاشتغال داشته، پذیرش بیماران طی  ها بیمارستاندر ها کدگذاریبیماریآمار و 

اشت، درمانی و مرکز بهد های فعالیت،تهیه آمار مفید از کلیه ها آنعلمی تنظیم مدارك پزشکی و بایگانی  های بهروش

 بندی طبقه بالأخصمربوطه  های کتابصحیح از  استفادهبا  ها بیماری المللی بین بندی طبقه آموزشی، استفاده از

از  پرستاری و ... و تهیه گزارش کلی مختلف بیمارستان مانند های قسمت، ایجاد ارتباط با  I.C.Dها بیماری المللی بین

 های فعالیتو هماهنگی امور مرتبط با مدارك پزشکی.از  ریزی طرحمختلف بیمارستان یا سرپرستی،  های فعالیت

 .هستجاری این شغل 

 : ها مسئولیتنمونه وظایف و 

 گیری تصمیم های سازیدستگاه بهینهپزشکی جهت  های دادهنوین ذخیره و بازیابی  های روشکاربرد  درزمینه  تحقیق  -

 های دستگاهاطلاعات در جهت ارتقای  آوری فن های پروتکلو  سازیاستانداردها بومیدرمان ،در حوزه بهداشت و

 بهداشت و درمان

 در پزشکی انفورماتیکبهینه جهت آموزش و انتقال مفاهیم کاربردی  های روشارائه  -

 طراحی روش های اجرایی حفاظت از اطلاعات خصوصی بیماران . -

 خدمات بهداشتی درمانی دهنده ارائهزمینه برقراری و تداوم ارتباط و همکاری بین مراکز  سازی فراهم -

 پزشکی . های دادهبررسی و پیشنهاد ساختار بهینه پایگاه  -

 پزشکی های دادهو بازیابی  سازی ذخیرهنوین  های روشدر پزشکی و  کدگذاریاستفاده از  -

 .مورد عملاستانداردهای  بر اساسو بازیابی اطلاعات بهداشتی و درمانی  سازی ذخیره، دهی سازمان -

 - -پردازش توزیع اطلاعات بهداشتی و درمانی.  ها دادهنظارت بر گردآوری  -

 .ها بیمارستانکنترل و نظارت بر اسناد و مدارك پزشکی مراکز آموزشی و درمانی و  -

 (تجهیزات فضای فیزیکی کارکنانحدهای مدارك پزشکی از جهت ساختار) نظارت بر ارزیابی وا -

 فرایند کار استاندارد.  (مستندسازی)فرایندو

بیماران، الصاق مدارك و ارسال پرونده بیمار/ همراه با بیمار  ( دموگرافیك) دن اطلاعات صحیح جمعیتی فراهم کر -

 مرتبط. های بخشبه 

 دستیابی آسان مراجعین به منابع اطلاعاتی پزشکی. منظور بهارتباطی و اینترنتی  های زیرساختمشارکت در تقویت  -

پزشکی برای بازیابی اطلاعات و هدایت آنان در  رسانی اطلاعو مراکز  ها کتابخانهمشاوره و راهنمایی کاربران  -

 ترسیم استراتژی

 - -اطلاعاتی و کتابخانه  منابعبرای استفاده از  غیررسمیآموزش فردی گروهی و رسمی  -

 ها کتابخانهمطابق سیستم جاری و نوین  ها قفسهو ثبت و مهر کردن کتب و مجلات و تنظیم آن در  گذاری شماره -

 ، اعمال جراحی و اقدامات درمانی و تهیه اندکس مربوطه براساس استانداردهای جهانی.ها بیماریکدگذاری  -

 جهت اختصاص کد علت مراجعه از روی کتب مرجع. حال شرحبررسی برگ  -
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 بررسی برگ خلاصه پرونده جهت اختصاص کد تشخیص اصلی از روی کتب مرجع. -

 .(صورت گرفته است ها آنبرای بیماران که اقدام جراحی در مورد ) ی بررسی برگ گزارش عمل جراح -

 کتب مرجع. بر اساساختصاص کد تشخیص از روی برگ گزارش عمل جراحی  -

 کتب مرجع. بر اساساختصاص کد اقدام جراحی از روی برگ گزارش عمل جراحی  -

 انجام امور مربوط به پذیرش بیماران. -

 و تأمین پذیرش موارد فوریت پزشکی. ها نامه اجازهو  نامه رضایتاخذ  -

 مربوطه و توانایی در رفع ایرادات و تهیه آمار روزانه پذیرش. درزمینه  کامپیوتری تخصصی  های دستگاهآشنایی به  -

 -برای پذیرش بیماران اعمال جراحی و بستری.  دهی نوبتو  بندی زمان -

مراجعین به  ومیر مرگالانه از بیماران بستری و مرخص شده و آمار تهیه و تنظیم آمار روزانه، ماهانه و س -

 .شده ارائهخدمات درمانی  وتحلیل منظورتجزیه بهو پاراکلینیك ها  ها کلینیک

 مدارك پزشکی وسایل و امکانات مربوط به مدارك پزشکی. های برگهکار،  های روشلازم جهت بهبود  های بررسی -

 .ها بیمارستانپزشکی مراکز آموزشی و درمانی و ارزشیابی واحدهای مدارك  -

 و راهنمایی بیماران جهت ویزیت ، پذیرش و بستری بیمار در بخش مربوطه. دهی  نوبتساماندهی،  -

 . (HIS)همکاری در استقرار و کاربرد سیستم مدیریت سلامت -

 تنظیم کارت شناسایی و ثبت مشخصات و شماره بایگانی جهت ارائه به بیمار. -

 .ها پروندهاستانداردهای موجود و پوشه گذاری و شماره زنی  بر اساستنظیم اوراق پرونده  -

 شده تعیینروش  هابر اساس پروندهانجام امور بایگانی  -

 دیگر با استفاده از پرونده بیماران های ترجمانپاسخ به مکاتبات مربوط به پزشکی قانونی و  -

شغلی و  های توانمندی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و کارآموزی های دورهشرکت فعال در  -

 محوله. نتایج آن در انجام وظایف کارگیری به

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

 شرایط احراز:

 :تحصیلات و معلومات -1

پزشکی ، کتابداری در  انفورماتیکات سلامت، مدرك تحصیلی کارشناسی در رشته مدارك پزشکی، فناوری اطلاع

مدارك پزشکی، فناوری اطلاعات سلامت،  های رشتهمدرك تحصیلی کارشناسی ارشد یا دکتری در شاخه پزشکی.

پزشکی،  رسانی اطلاعفناوری سلامت ، انفورماتیك پزشکی ،کتابداری و ت خدمات بهداشتی درمانی، ارزیابیمدیری

اطلاعات  آوری فنکارشناسی مدارك پزشکی و  مشروط به دارا بودن مدرك تحصیلی مدیریت اطلاعات سلامت

 سلامت ، کتابداری در شاخه پزشکی.

 مهارت :  -2

، ها بیماریو پردازش اطلاعات، مهارت استفاده از آمار و کدگذاری  مستندسازیمهارت مدیریت اسناد، مهارت 

 مختلف بیمارستان، مهارت انجام تحقیق و پژوهش . های الیتفعکلی از  گزارش دهیمهارت تحلیل نتایج ، مهارت

 آموزشی:  های دوره-3

نامگذاری  های سیستمنویسی مدارك پزشکی، آشنایی با آخرین  مشی  خطقانونی مدارك پزشکی، نحوه تدوین  های جنبه

 و طبقه بندی بیماریها .

 

 عنوان شغل : کارشناس آزمایشگاه تشخیص طبی

 تعریف:

و زیر تشخیص پزشکی (مستقل یا وابسته)  های آزمایشگاهدر  ها آناست که متصدیان  هایی پست دربرگیرندهاین شغل 

اختصاصی، ملکولی، سلولی،  های هایآزمایش تکنیککردن  و پیادهشرایط به انجام نظر مستقیم مسئول فنی واجد 

، شناسی سرم، هورمون شناسی، شناسی قارچ، شناسی انگل، شناسی ویروس، شناسی باکتری، بیوشیمی، شناسی بافت
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عوامل  و جداسازیو تشخیص  ها بیماریو پیشگیری از  نشانگرهای سلولی و انتقال خون برای تشخیص، درمان،

و  ریزی طرحیا سرپرستی،  پردازند میهای مربوطه  درزمینه  آزمایشگاه  های کاردان فنو رفع اشکالات  زا بیماری

 .دارند عهدهتشخیص طبی را بر  های آزمایشامور مرتبط با هماهنگی 

 : ها مسئولیتنمونه وظایف و 

مربوطه به مراجع  های گزارشتشخیص طبی تحت پوشش و ارائه  های آزمایشگاهنظارت مستمر بر فعالیت کلیه  -

 ذیصلاح.

 مختلف آزمایشگاهی. های روشاستاندارد کردن  منظور بههمکاری با کمیته استاندارد  -

 مختلف آزمایشگاهی. های بخشو تجهیزات در  های آزمایشانجام کنترل کیفی  -

نظارت و کنترل کیفیت و چگونگی مصرف کیت ها و دقت در امور مربوط به آن (موجودی ، تاریخ انقضاء و ...)  -

 مواد مصرفی بخش مربوطه. موقع بهو اقدام لازم جهت درخواست 

در رابطه با مسئولین فنی فضا تجهیزات و نیروی انسانی و تشکیل پرونده جهت طرح در  ها آزمایشگاهنظارت بر  -

 قانونی.  های گروه

 .ها آنو برش  شناسی هایآسیب بلوکمشارکت در تهیه  -

 استخراج آمار روزانه و ماهانه و بررسی اطلاعات موجود در حد آمار توصیفی. -

 پلیتت فرز.فرز، اریتروفرز، انجام پلاسما فرز، لکو -

 همکاری در امر آموزش دروس عملی دانشجویان در آزمایشگاه مربوطه. -

 آزمایشگاه . های کاردانلازم به  های راهنماییانجام  -

، هماتولوژی، سرولوژی، بیوشیمی و تست شناسی میکروبهورمون شناسی،  ازجملهاختصاصی  های آزمایشانجام  -

 مرفین.

 نه قبل از انجام اقدامات لازم جهت بررسی آن.پذیرش و نگهداری مناسب نمو -

به روش معمول و  آمیزی رنگو  (میکروتوم ) برش با دستگاه برش میکروسکوپی  ها گیرینمونه قالب -

 ایمنوهیستوشیمی. 

 . شناسی آسیبو  (سیتولوژی )شناسی سلولمونتاژ و پوشاندن لام های  -

 دریافتی جهت آزمایش. های نمونه سازی آماده -

 .ربط ذیها و گزارش موارد مثبت به مراجع  وجود مایکوباکتریوم هاازنظر نمونهبررسی دقیق  -

و فرایندهای پالایش خون و  های آزمایش، نگهداری و انتقال خون و همچنین  ءاهدا های روشبه کار بردن ضوابط و  -

 آن . های فراورده

 تحت پوشش. های آزمایشگاهی نیروی انسانی پیشنهادی آموزش در مورد ارتقاء علم های بستهارائه  -

شغلی و  های توانمندیکارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و  های دورهشرکت فعال در  -

 نتایج آن در انجام وظایف محوله. کارگیری به

 شرایط احراز:

 :تحصیلات و معلومات 1-

 علوم آزمایشگاهی . ارشد یا دکتریمدرك تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی 

 عنوان شغل : کارشناس بهداشت محیط

 تعریف:

از  دریکیشامل تدریس  هایی فعالیت، تحت نظارت کلی،ها آناست که متصدیان  هایی پست دربرگیرندهاین شغل 

بهداشت محیط، مشارکت در ارائه  های زمینهاز  دریکیتحقیقاتی  های برنامهمحیط، ارائه و انجام  بهداشت های زمینه

 )و دفع زباله  آوری هایجمع دستگاهشهری، مشارکت در ارائه طرح  های سیلابفاضلاب و آوری هایجمع کانالطرح 

تصفیه آب، تصفیه  واحدهایآب آشامیدنی و ارائه طرح انتقال و توزیع های دستگاه، مشارکت در ارائه طرح (پسماند

در موارد اجرایی  گیری تصمیمشامیدنی بررسی وبهداشت پرتوها ، بهداشت آب آ فاضلاب، کنترل آلودگی هوا،
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سرپرستی، امور اجرایی بهداشت محیط. یا و مدیریتفنی و اقتصادی آن  های جنبهبا در نظر گرفتن  شده هایارائه برنامه

 .دارند عهدهو هماهنگی امور مرتبط با بهداشت محیط را بر  ریزی طرح

 : ها ئولیتمسنمونه وظایف و 

 بهداشت محیط . ای منطقهکشوری و  های سیاستنظارت بر اجرای  -

 شده انجامو مطالعات  ها بر اساسبررسیآموزش بهداشت محیط  های پروتکلهمکاری در تهیه و تدوین  -

 بهداشت محیط های برنامهبرآورد و پیشنهاد اعتبارات جاری و عمرانی مربوط به  -

 .(اپیدمی )گیر همهو  ها بیماریو کنترل طغیان  شناساییمشارکت در  -

 .محیطی زیستارزیابی اثرات  های گزارشمشارکت در تهیه  -

 انتقال ، تصفیه و توزیع آب آشامیدنی. های دستگاهمشارکت در طراحی  -

 . و صنعتیفاضلاب شهری  آوریو تصفیه هایجمع در طراحیدستگاهمشارکت  -

 جامع کاهش و کنترل آلودگی هوا. های برنامهمشارکت در تدوین  -

 کیفیت آب. های آزمایشتفسیر وبکارگیری نتایج  -

 پیوست سلامت . های گزارشمشارکت در تهیه  -

 و دفع مواد زائد جامد. آوری هایجمع دستگاهمشارکت در طراحی  -

 . ها آنتحلیلی از کیفیت منابع آب و تغییرات روند  های گزارشبررسی و تهیه  -

 .ها بیماریت در طراحی و اجرای مطالعات بار محیطی مشارک -

 مشارکت در طراحی و اجرای مطالعات تماس با عوامل محیطی . -

 کنترل آلودگی هوا. های دستگاهمشارکت در طراحی  -

 مشارکت در انجام مطالعات اپیدمیولوژی محیط. -

 محیط . شناسی سممشارکت در انجام مطالعات  -

 واحدهای تابعه. های فعالیتپایش، نظارت و ارزشیابی  منظور بهمشارکت در بازدیدها  -

لازم  های گزارشهوا در مناطق شهری و روستایی و تهیه  های کننده آلوده درزمینه  مطالعه و بررسی مشکلات منطقه  -

. 

 بهداشت محیط . های برنامهپیگیری تأمین تجهیزات و وسایل موردنیاز اجرای  -

های کنترل بهداشتی آب و  درزمینه  و تعیین اهداف مربوط به اجرای فرایندهای بهداشت محیط  ریزی برنامه -

 فاضلاب.

ری و روستایی در جهت مهندسی آب و فاضلاب شه های ویژهشرکت ربطبه هایذی ارگانایجاد هماهنگی بین بخشی با  -

 روستاییو  رسانی هایآب شبکهبهداشتی، منابع آب،  بهبود وضعیت

 وتحلیل تجزیه، ها شهرستاناخذ آمار و اطلاعات مربوط به وضعیت آب آشامیدنی شهرها و روستاهای استان از  -

 .ها آنبه اطلاعات و ارسال بازخورد

 آب و فاضلاب . های آزمایشگاهنظارت کمی و کیفی بر روی  -

 و ارائه نتایج. یلوتحل تجزیهو  پرتو پزشکینظارت و کنترل بهداشتی و حفاظتی مراکز  -

 هدف. های گروهآموزشی و آموزش مداوم برای  های بستهتهیه  -

 سنجش. های دستگاهبا استفاده از  وخاک آبهوا ،  های آلایندهپایش  -

لازم در  های آزمایشمربوط به آلودگی هوا، آب و فاضلاب، بهداشت پرتوها و سایر  های آزمایشانجام  -

 محیط. اختصاصی بهداشت های آزمایشگاه

کنترل و نظارت بهداشتی بر کلیه مراکز و اماکن مشمول و غیر مشمول قانون مواد خوردنی، آشامیدنی، آرایشی و  -

 بهداشتی .

 مشارکت در اجرای قانون مواد خوردنی، آشامیدنی، آرایشی و بهداشتی . -
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بعد از تولید تا ) آرایشی و بهداشتی در سطح عرضه کنترل و نظارت بهداشتی بر کیفیت مواد خوردنی، آشامیدنی،  -

 .(مصرف

 در سطح عرضه . (غیر از مواد خام دامی)از مواد غذایی  برداری نمونه -

ه و توزیع و در مراکز تهی)های مختلف بهداشت محیط  موردنیازدرزمینه  اطلاعات و آمار  آوری جمعبازدید و  -

از قبیل بهداشت آب و فاضلاب،  (و بهداشتی، اماکن عمومی و مدارسخوردنی و آشامیدنی فروش و نگهداری مواد

، بهسازی محیط روستا، حشرات و جوندگان ناقل، سوانح (پسماند)دفع زبالهو آوری جمعبهداشت هوا، بهداشت پرتوها، 

رابطه با مسائل اعمال معیارها و ضوابط بهداشتی در مقررات و قوانین و مورداجرایو بلایا و.. اقدام و پیگیری در 

 بهداشت محیط.

 درزمینه  بهداشت و هدایت و نظارت بر کار بهورزان  های خانه)تابعه  واحدهاینظارت و بازدید بهداشتی مستمر از  -

 .(و...وظایف بهداشت محیط

 و اجرای کارآموزی دانشجویان رشته مهندسی بهداشت محیط. ریزی برنامههمکاری در  -

 بهداشت محیط بیمارستان و ارائه راهکارهای فنی و اجرایی جهت حل مشکلات موجود. ائلمس  بندی دستهشناخت و  -

، بیماران و مراجعین و اختصاص کارکنانآموزشی برای  های برنامههماهنگی با سوپروایزر آموزشی در اجرای  -

 به موضوعات بهداشت محیط و کنترل عفونت. آموزشی های برنامهبخشی از 

اری بین بخشی و درون و ارتباط با مرکز بهداشت شهرستان و مرکز بهداشت استان و جلب همکایجاد هماهنگی  -

 مشکلات بهداشتی بیمارستان. بخشی جهت حل

 بیمارستان. تیز نوکمعمولی، عفونی و  های زبالهو دفع بهداشتی  ونقل حمل، تفکیك، آوری جمعنظارت بر نحوه  -

 محیط بیمارستان. سازی سالمداشتی فاضلاب، بهسازی، و تصفیه و دفع به آوری جمعنظارت بر  -

داسازی البسه ، گندزدایی و جوشو شستو استریلیزاسیون مرکزی و نظارت بر نحوه  خانه رختشویکنترل بهداشتی  -

 صحیح وسایل پزشکی.و نحوه استریل کردن

 بهداشت محیط. های برنامهاجرایی برای اجرای  های دستورالعملمشارکت در تهیه و ابلاغ  -

 های مختلف بهداشت محیط . درزمینه  اطلاعات موردنیاز  وتحلیل تجزیه، و بندی طبقه،  آوری جمعمشارکت در  -

 مشارکت و همکاری در برنامه های پزشك خانواده در ارتباط با موارد بهداشت محیط. -

شغلی و  های توانمندیلومات و کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء مع های دورهشرکت فعال در  -

 وظایف محوله.انجامنتایج آن در  کارگیری به

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

 شرایط احراز:

 :تحصیلات و معلومات  -1

 مهندسی بهداشت محیط. های رشتهاز  دریکیمدرك تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد یا دکترا 

، مدیریت سلامت (زیست  محیط)آموزش بهداشت، منابع طبیعی  های رشتهاز  دریکیمدرك تحصیلی کارشناسی ارشد 

 ریزی برنامه، بیوتکنولوژی محیطی، ( ، آب و فاضلاب  زیست  محیط) زیست، مهندسی عمران ایمنی و محیط

،  زیست  محیطزیست ، اکولوژی انسانی، اپیدمیولوژی، آلودگی  ، آموزش محیطزیست  محیطمدیریت و آموزش 

، زیست  محیطمواد غذایی ، مدیریت داشتی و درمانی ، بهداشت ایمنی و، مدیریت خدمات به زیست  محیطمهندسی 

 های رشتهمدرك تحصیلی دکترا در رك تحصیلی کارشناسی بهداشت محیط.بهداشت پرتوها مشروط به دارا بودن مد

دارا بودن  مشروط به زیست  محیطسلامت، اپیدمیولوژی، مهندس  گذاری سیاستبهداشت و ارتقا سلامت، آموزش 

 مدرك تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد بهداشت محیط .

 مهارت :  -2

ابزارهای آمار  کارگیری به، مهارت انجام کارگروهی، مهارت تحلیل اطلاعات، مهارت ها دستورالعملمهارت آموزش 

آب،  سازی سالمهای تصفیه و  درزمینه  ) مهارت شناسایی و کنترل عوامل آلاینده محیط ،افزارها نرمو  اطلاعات و

مواد زائد جامد خانگی و مراکز بهداشتی درمانی و صنعتی،  و دفع آوری جمعو تصفیه و دفع فاضلاب،  آوری جمع
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بهداشتی و سایر مسائل د خوردنی، آشامیدنی وو توزیع موا، مهارت نظارت بر مراکز تهیه (کنترل آلودگی هوا

 مناسب، مهارت تحقیق و پژوهش. های حل راهبهداشت محیط، مهارت کنترل و ارائه 

 آموزشی:  های دوره-3

گندزدایی و  های روشبهداشت محیط،  های برنامهاجرایی  های دستورالعملآشنایی با آخرین قوانین و مقررات و 

بیوشیمی بالینی،  های رشتهاز  دریکیمدرك تحصیلی کارشناسی ارشد یا دکترا پسماند. ضدعفونی آب، مدیریت

، شناسی سمپزشکی،  شناسی میکروب، شناسی بافتپزشکی،  شناسی ایمنیپزشکی،  شناسی ویروسپزشکی،  شناسی انگل

) ، ژنتیك انسانی وژیهماتولآزمایشگاهی و بانك خون ( شناسی خونپزشکی،  شناسی قارچ، شناسی باکتریهماتولوژی، 

مدرك تحصیلی دکترای تخصصی در حصیلی کارشناسی علوم آزمایشگاهی.مشروط به دارا بودن مدرك ت

 تشریحی و بالینی، علوم آزمایشگاهی. شناسی هایآسیب رشته

 مهارت :  -2

آزمایشگاهی مهارت بررسی آزمایشگاهی خون، دیگر مایعات و انساج بدن انسان طبق اصول علمی، مهارت تشخیص 

فرایند  کارگیری بهبالینی، مهارت  های آزمایشگاهکنترل کیفی در  های روشهارت اعمال روتین و اختصاصی، م

، سازی آمادهبه بیمار، مهارت آزمایش، مهارت آموزش  گزارش دهیرت آزمایشگاهی، مها های روشاستاندارد 

 .ها دستگاهنگهداری، کالیبراسیون و تمیز کردن 

 آموزشی:  های دوره 3

صحیح  های روشتشخیص پزشکی، اصول حفاظت و ایمنی در آزمایشگاه،  های آزمایشگاهتضمین کیفیت در 

 .گیری نمونه

 ای حرفهعنوان شغل : کارشناس بهداشت 

 تعریف:

عوامل فیزیکی  گیری اندازه، تحت نظارت کلی، به شناسایی و ها آناست که متصدیان  هایی پست دربرگیرندهاین شغل 

و مراحل تولیدی  ها روش. تشخیص پردازند میمحیط کار، ارزشیابی نتایج و رفع اشکالات اساسی آور زیانو شیمیایی 

، عوامل مهم بیولوژیکی محیط کار، عدم انطباق آورند میکار را به وجود محیط آور زیانگوناگون و عللی که عوامل 

محیط کار و علل حوادث ناشی از کار و نیز افراد شاغل، مسائل ایمنیو روانی جسمی  های باقابلیتشرایط کار 

این شغل است و اجرای ه پزشك جهت تشخیص قطعی از مصادیقو معرفی افراد ب ای حرفهمهم  های بیماریشناسایی 

ستی، با قوانین و مقررات حاکم بر بهداشت و ایمنی افراد یا سرپر ها فعالیتبازرسی و حصول اطمینان از مطابقت 

 طرح

 گیرد. دربرمیرا نیز  ای حرفهریزی و هماهنگی امور مرتبط با بهداشت 

 : ها مسئولیتنمونه وظایف و 

 و امکانات . ها دستورالعمل، ها سیاستبه  با توجه ای حرفهجهت دستیابی به اهداف کلی بهداشت  ریزی برنامه -

 سازمانی مرتبط و تعیین نقاط قوت و ضعف آنان.در واحدهای  هایاجراشده برنامهنظارت و ارزشیابی و پایش  -

 محیط کار و تعیین راهکارهای مناسب . آور زیان، پایش عوامل گیری  اندازهشناسایی،  -

 به کارفرمایان و مسئولین مافوق. ها ایکارگاه حرفهشناسایی، ارزیابی و اعلام نواقص بهداشت  -

 هدف. های گروهبرای  ای حرفهآموزشی بهداشت  های برنامهاجرای  -

 و نظارت بر حسن اجرای این خدمات بر شاغلین حرف گوناگون. (P.H.C)آشنایی با اصول خدمات بهداشتی اولیه  -

، قوانین و مقررات بهداشتی مطابق ها دستورالعملتحت پوشش و بررسی و ارزیابی اجرای  های کارگاهبازدید از  -

 بازدید. های برگهو  لیست  چک

 بهداشت روستایی. های خانهدر مراکز بهداشتی درمانی و  ای حرفهبر انجام فرآیندهای بهداشت نظارت  -

ارتقاء  منظور بهتحت پوشش  های کارگاه ای حرفهبهداشت  های فعالیتبررسی، ارزیابی و تحلیل آمار و اطلاعات  -

 .ها فعالیت
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و مسائل ارگونومیك در محیط کار و ارائه راهکار  آور زیان، تحلیل و ارزشیابی عوامل گیری اندازه، برداری نمونه -

 به استانداردهای موجود. با توجهدر محیط کار  آور زیانکنترل عوامل پیشگیری و منظور به

 . کار بهداشتبهداشت کارگری و مراکز  های اندازیخانه راهنظارت و پیگیری در امر تأسیس، تجهیز و  -

 های مسمومیتو  ها بیماریپیشگیری و بیماریابی و مبارزه با  درزمینه  همکاری در تنظیم و پیگیری عملیات اجرائی  -

 ناشی از کار .

شغلی و  های توانمندیکارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و  های دورهشرکت فعال در  -

 وظایف محوله.نتایج آن در انجام کارگیری به

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

 شرایط احراز:

 :تحصیلات و معلومات  -1

، مهندسی ایمنی و ای حرفهمهندسی بهداشت  های رشتهاز  دریکیمدرك تحصیلی کارشناسی، کارشناسی ارشد یا دکترا 

 ی .، ایمنی و بهداشت در واحدهای صنف(و حفاظت) ایمنیبازرسی فنی 

بهداشتی و درمانی، سلامت، مدیریت خدمات  گذاری سیاست های رشتهمدرك تحصیلی کارشناسی ارشد یا دکترا در 

 مشروط به زیست  محیطارگونومی، آموزش بهداشت و ارتقای سلامت ، مدیریت سلامت، ایمنی و آموزش بهداشت،

 .ای حرفهبهداشت  دارا بودن مدرك تحصیلی کارشناسی

 مهارت :  -2

و کنترل عملکرد  ، مهارت آمارگیری، مهارت پایشگیری گزارش، مهارت پایش عملکرد، مهارت ریزی برنامهمهارت 

محیط کار، مهارت تشخیص عدم انطباق  آور زیانعوامل فیزیکی و شیمیائی  گیری اندازهو  شناساییتجهیزات ، مهارت

مسائل ایمنی محیط کار و علل  حل  راهیص و ارائه افراد شاغل، مهارت تشخجسمی و روانی های باقابلیتشرایط کار 

عمده  های مسمومیتمهارت تشخیص آثار و علائم ارت آموزش بهداشت به افراد شاغل،حوادث ناشی از کار، مه

 .ای حرفهمهم  های بیماریشغلی و یا 

 آموزشی:  های دوره-3

نحوه  ای حرفهبهداشت  های شاخصمحیط کار، استخراج  آور زیانو ارزیابی عوامل  برداری نمونه های روشآشنایی با 

 . ای حرفهبهداشت  های طرحاجرای 
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 مرخصی استحقاقی :

روز حق مرخصی استحقاقی با  31روز و سالی  2/  5 هرماهکلیه کارکنان شاغل به نسبت مدت خدمت به ازای 

 . هست شده  ذخیرهقابل  (روز  15 )حداکثر نیمی از آن که در هرسال  رادارندوق و مزایا استفاده از حق

  هستروز قابل ذخیره  9مرخصی سالانه کارکنان قراردادی مشاغل کارگری. 

  ، هر یک از کارکنان می بایستی درخواست مرخصی استحقاقی خود را به قبل از استفاده از مرخصی

صورت سیستمی در کارتابل سامانه اطلاعات پرسنلی خود وارد نمایند ،تا به تایید مسئول بالا دست قرار 

 .گیرد 

 مرخصی استعلاجی :

یماری گواهی در صورت بیماری و داشتن گواهی پزشکی باید در روز اول برسمی و مشمول طرح   کارکنان

 پزشکی را به رئیس یا مسئول واحد خود ارجاع نمایند 
معاونت درمان دانشگاه  روز به کمیسیون پزشکی 21از بیش از سه روز به کمیسیون شبکه و بیش گواهی استعلاجی 

 .گردد میارسال 

شود و  : مرخصی کمتر از یك روز هم جزئی از مرخصی استحقاقی محسوب می  ساعتی( پاس ) مرخصی ساعتی

 روز در طول یك سال هست . 12حداکثر مدت استفاده از این مرخصی 

 

محل کار  اسرع وقت به باید درروز مرخصی استعلاجی  3کارکنان پیمانی و قراردادی در صورت داشتن بیش از 

 .اجتماعی ارائه نمایند تأمینپزشکی سازمان  سونیکمجهت تائید به واحد  استعلاجی راخود اطلاع دهند و گواهی 

خود  باید پس از تائید گواهی کارکنانو  گردد میحقوق و مزایا قطع ( روز استعلاجی  3بیش از  )در مدت مذکور

 اجتماعی دریافت نمایند . تأمینخویش را از  حقوق و مزایای مدت استعلاجی

 مرخصی اضطراری :

علاوه بر سقف مرخصی استحقاقی  هفت روز مرخصی اضطراریشاغل در موارد ذیل حق برخورداری از  کارکنان

 . بازخریدنیستذخیره یا و مرخصی مذکور قابل  رادارندنه سالا

 الف : ازدواج دائم کارمند

 ب : ازدواج فرزند کارمند

 شامل : همسر ، فرزند ، پدر ، مادر ، خواهر و برادر یک درجهپ : فوت بستگان 

 

 ارتقاء و انتصاب :

 و ارزشیابی مشاغل بندی طبقهتخصیص پست سازمانی یا سطح شغلی بالاتر بر اساس ضوابط طرح  ارتقاء :

 کارمند در پست سازمانی بر اساس شرایط احراز ، لیاقت ، شایستگی و ... کار گماردنبه  انتصاب :

 رایط لازم برای انتصاب در مشاغل مدیریتی و سرپرستی :حداقل ش

  ربی ، درخواست تخصیص پست که بر اساس اطلاعات فردی ،شغلی ، تج های برگهکسب بالاترین امتیاز در

 بیمارستان تنظیم گردیده است .مهارتی و مدیریتی توسط خود

  مشاغل بندی طبقهشغلی طبق طرح  های رشتهدارا بودن مدرك کارشناسی مرتبط به 

  رشته مدیریت های گرایشاز  دریکیگذراندن دوره آموزش مدیریت و یا دارا بودن مدرك کارشناسی ارشد 

  مربوط یا مشابه و یا دو سال سابقه مدیریت های رشتهسال سابقه تجربی در  6حداقل 

  مدیریتی های مهارتو  ها نقشامتیاز از معیارهای کلی وظایف ،  61اخذ حداقل 

 امتیاز از معیارها و شرایط اختصاصی 65ذ حداقل اخ 
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  امتیاز از معیارهای اخلاقی 71اخذ حداقل 

  امتیاز از میانگین نمرات ارزشیابی چهار سال منتهی به درخواست انتصاب 81اخذ حداقل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :و رتبه شغلی نحوه ارتقای کارمندان در طبقات شغلی 
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 . هستهمان سال  اسفندماهتا پایان  هرسالابتدای فروردین  دوره ارزشیابی :

 اند داشتهماه در سال اشتغال به خدمت  6قراردادی که بیش از  کاورسمی و پیمانی ، طرحی و ضریب  کارکنانکلیه 

 گرفت .اهد مورد ارزیابی قرار خو ها آنعملکرد 

ارتقاء  ازجملهنان برای هرگونه ارتقاء شغل درصد از مجموع امتیازات ارزیابی عملکرد کارک 85کسب حداقل 

 .مدیریتی الزامی است های پستشغلی و انتصاب در  های رتبه

درصد کل امتیازات  51متوالی یا چهار سال متناوب از  سال در سه ها آنکارکنانی که امتیاز ارزیابی عملکرد 

در صورت نداشتن  گردد میامناء تصویب و ابلاغ  هیئتاز سوی که  دستورالعملیباشد ، بر اساس  کمتر شده بینی پیش

 گردند میشرایط بازنشستگی ، بازخرید و یا فسخ قرارداد 

 : کاری نوبت العاده فوق

 های نوبتنوع و ماهیت شغل خود در  برحسبکه  گردد میبه متصدیان مشاغلی پرداخت  کاری نوبت العاده فوق

 . باشند می وظیفه انجامملزم به و مستمر  وقت تمام صورت به غیرمتعارف

 وری بهرهاساس قانون  کاربرمحاسبه ساعت 

 ساعت 7صبح غیر تعطیل  

 ساعت 7عصر غیر تعطیل  

 ساعت  13غیر تعطیل   و عصرصبح 

 ساعت 19شب غیر تعطیل و تعطیل

 ساعت 11صبح تعطیل

 ساعت 11عصر تعطیل

 ساعت 19تعطیل و عصرصبح 

 وری بهرهاساس قانون  کاربرفرمول نحوه محاسبه ساعت 

 44 - (سابقه+ کسر ناشی از سختی کار+کسر ناشی از  کاری نوبتکسر ناشی از ساعت کار موظف در هفته: ) 

 6÷ساعت کار موظف در هفته  : ساعت کار موظف در روز

 ساعتکارموظفدرروز(×  تعداد ایام غیر تعطیل ماه -تعداد روزهای مرخصی)ساعت موظفی در ماه: 

 (مرخصی  جز به) بر اساس نظام هماهنگ  ها نوبتمحاسبه : ماهیانهکارکرد 

 کارکرد ماهانه  - ساعت موظفی در ماه: کار اضافه

 . هستساعت موظفی افراد متفاوت  

 ضوابط و مقررات خروج از خدمت :

 بازنشستگی :

بازنشستگی نائل شود  افتخار بهحکم رسمی  موجب بهعبارت از آن است که کارمند طبق ضوابط و مقررات قانونی و 

 : هستذیل  به شرحبرخی از شرایط بازنشستگی از مستمری بازنشستگی استفاده کند و 

 موسسه مکلف است کارمندان خود را که سی سال سابقه خدمت دارند بازنشسته نماید -

روز  25خدمت را با حداقل سال سابقه  25سال سن و حداقل  61کارمند خود را با داشتن حداقل  تواند میموسسه  -

 حقوق بازنشسته نماید

خدمت یك ماه آخرین حقوق و مزایای  ازاهرسالبه  گردند میو یا فوت  ازکارافتادهبه کارکنانی که بازنشسته ،  -

 گردد .می پرداختمستمر تا سی سال 

 انتقال :

پوشش دانشگاه و یا سایر عبارت است از جابجایی محل خدمت کارمند با صدور حکم رسمی به واحدهای تحت 

 خدمتدولتی با حفظ سوابق  های دستگاهو  مؤسسات
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هر  باشند مینقل و انتقالات دانشگاه  نامه آئینکه واجد شرایط جابجایی طبق  وانتقال نقلدرخواست نیروهای متقاضی  -

 . گردد میبه مدیریت محترم توسعه سازمان و منابع انسانی دانشگاه ارسال فصلی (  صورت به)سه ماه 

 بازخرید :

 عبارت از آن است که رابطه استخدامی کارمند با دستگاه خدمتی قطع گردد و سوابق خدمتی آنان بازخرید شود .

 اخراج :

ح رسیدگی به تخلفات اداری و یا آراء قانونی مراجع ذیصلا های هیئتعبارت از آن است که کارمند در اجرای احکام 

 خاتمه داده شود .دائم  طور بهبه خدمت وی در موسسه 

 شرح وظایف امور مالی

از امور مالی جهت دریافت شماره بیمه اقدام نموده  نامه معرفیبا  بایست میجدیدالورود  کارکنانکلیه : کارکنانیحقوق 

نسبت به افتتاح حساب جهت واریز حقوق و مزایا  بایست مینمایند همچنین بیمه خود را به امور مالی ارائه  و شماره

 را نیز به امور مالی تحویل دهند . حساب شمارهاقدام نموده و 

ماهانه  صورت باشندبه کارمی اضافهکه بر اساس گواهی کار دارای  کارکنانیبه کلیه :کارکنان کاری اضافه -

 . شود میپرداخت  کاری اضافه

 ها آنبه  کارکنان کاراییبیمارستان است که بر اساس کارکرد و ضریب  آمدهایدراز  درصدی: کارکنانیکارانه  -

 گیرد میتعلق 

، بن غیر نقدی ، حق  التدریس حقحق مسکن ، حق لباس ، کمک رفاهی  و ، دیون ،  مأموریتو سایر موارد :

آمار و بودجه ، تنظیم اسناد شرکت ، رسیدگی به اسناد ،  ها نامه، بازنشستگی ، بایگانی اسناد و  آنکالمشاوره ، حق 

،  درآمدها، تنظیم قرارداد کارانه پزشکان مقیم ، پزشکان اورژانس ، انتقال  کارپردازیطرف قرارداد ، اسناد  ایه

طرف  های بیمهارسالی به  درآمدهایاجتماعی ، خدمات درمانی ، امور مالیاتی ، ثبت  تأمینارسال لیست بیمه سوابق 

 .حسابداری تعهدی در سیستم الذکر فوقلیه عملکردهای قرارداد ، ثبت ک
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