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 مقدمه
 

رسه طب سیس مدتاريخ علم در ايران عمری دراز دارد و قدرت دانش طب در اين سرزمین به بلندای تاريخ آن است. از تأ

های های مختلف ستارهايرانی در زمانکیمان گذرد و در اين رهگذر دانشمندان و حمی سال 1700شاپور تاکنون  جندی

صوص اند و گستره علمی جهان چندين قرن متمادی متأثر از انديشمندان ايرانی به خدرخشان آسمان دانش بشری بوده

 طبیبان بنام روزگار، همچون رازی، ابن سینا، اهوازی، فارابی، بیرونی و جرجانی بوده است.

وم پزشکی، ترين مرکز آموزش عالی نوين کشور و بزرگترين دانشگاه علنوان قديمیاکنون دانشگاه علوم پزشکی تهران به ع

ه به دستیابی دار اين تاريخ پر گوهر است. خوشبختانه اين دانشگاه در سال جاری در آغاز هشتمین دهه تأسیس موفق بمیراث

 باشد.ه علوم پزشکی کشور میممتازترين مراتب علمی کشور شده است که بارزترين آن کسب عنوان برترين دانشگا

 

 تاریخچه

 

ه پزشکی در سال به عنوان بخشی از مدرسه دارالفنون بازگشايی شد. دانشکد 1230اولین مرکز نوين آموزش پزشکی در سال 

ش زارت آموزوان از تأسیس گرديد و بعد از انقلاب به همراه کلیه بخشهای وابسته به عنوان دانشگاه علوم پزشکی تهر 1313

 عالی جدا شده و تحت نظارت وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی قرار گرفت.

 

 دانشگاه علوم پزشكی تهران

 

 ترين مرکز پزشکی در کشور ترين و برجستهقديمی 

 ايران به ساير مراکز آموزش عالیهای پزشکی نسبت داشتن بیشترين دانشجو در رشته 

 اری و های پزشکی، دندانپزشکی، داروسازی، توانبخشی، پیراپزشکی، بهداشت، پرستداشتن بزرگترين دانشکده

 مامايی در ايران 

  کز تحقیقاتی او مر هاعضو هیأت علمی در دانشکده1700بیش از 

  رشته تحصیلات تکمیلی شامل کارشناسی ارشد، دکترا، 80متخصص در بیش از  2000آموزش بیش از 

 يدنتیشیب و رزفلو

 های شبانه جذب افراد در سنین مختلف در دوره 

 های عالی تحقیقاتی در زمینه پیشگیری و معالجه بیماريهای خاص در ايران ارائه فرصت 

 16 دانشکده 12و ، سه شبکه بهداشت و درمانبیمارستان آموزشی 

 ها تانها، مراکز تحقیقاتی، بیمارسکتابخانه در دانشکده20بیش از 

  امکانات عالی ورزشی برای اعضای هیئت علمی و دانشجويان 

 

 

ده در شيک مرکز مهم شناخته به  آن، دانشگاه علوم پزشکی تهران را  ها و تحرك متخصصینعوامل فوق درکنار توانايی

 نموده است.تبديل خاورمیانه 
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 معرفی ریاست ومعاونین دانشگاه  

 سمت م خانوادگینا -نام عكس

 

 رياست دانشگاه حسین قناعتیدکتر 

 

 معاون آموزشی دانشگاه فرشید علامهدکتر 

 

 معاون بهداشت دانشگاه دکتر علیرضا دلاوری

 

 معاون بین الملل دانشگاه آيتی محمد حسن  دکتر

 

 دانشگاهمعاون تحقیقات وفناوری  فتوحی اکبردکتر 

 

 دانشگاه و فرهنگی  دانشجويی معاون محمد حسین صادقیاندکتر 

 

 ريزی منابع دانشگاهمعاون توسعه مديريت وبرنامه سید ابوالفضل ذاکرياندکتر 

 

 معاون درمان دانشگاه سعید ناطقیدکتر 

 

 معاون غذا و دارو دانشگاه منان حاجی محمودیدکتر 

 

 فرهنگی دانشگاه معاون رستمیاندکتر 
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 ماموریت دانشگاه

 

شگاه بعنوان میلادی( اين دان 1934)هجری شمسی  1313های اين دانشگاه در سال با عنايت به تاريخچه تاسیس دانشکده

 یدودهترين دانشگاه کشور شناخته شده و سازمانی ملی در حوزه آموزش و پژوهش علوم پزشکی و نیز در محقديمی

 یدر دايره باشد. دانشگاه علوم پزشکی تهران به عنوان جزئی از نظام سلامت ملی،های تخصصی و فوق تخصصی میدرمان

 براساسو نموده خدمت خودارائه پوشش تحت جمعیت به علومپزشکی درکنارسايردانشگاههای درمانیـ بهداشتی  خدمات

های خود در ، درمان و آموزش پزشکی و بر اساس آرمانبهداشتف تعیین شده از سوی وزارت يوظا و کشور کلی سیاستهای

 :نمايدهای زير فعالیت میحوزه
  

  
ق ، فوهای تخصصیبر دورهتأکید با  ،نیازهای جامعهتأمین ی علوم تندرستی به منظور ارائه خدمات آموزشی در محدوده .1

ی در تحقیقات وپزشکی کشور و ساير مراکز سلامتی  های علومنیروی انسانی مورد نیاز دانشگاهتأمین برای PhDتخصصی و 

 .زمینه هیات علمی و نیروی متخصص و محقق

 

 

 :ای برایهای بنیادی، کاربردی و توسعهاز طريق انجام پژوهش در حیطه سلامتفناوری تولید علم و  .2

 

  حل مشکلات سلامتی در سطح ملی و منطقه بهداشتی تحت پوشش 

  مین تأرای ب ،ها و محصولات پزشکی، دارويی و غذايی استراتژيکزمینه تولید فرآوردهفناوری در دستیابی به

 نیازهای داخلی و صادرات 

 های آموزشی متناسب با نیازهای جامعه افزارهای جديد و روشطراحی و توسعه نرم 

 ظور ی ديگر به منهاموسسات و دانشگاه ،هاهای لازم برای مشارکت و همکاری با سازمانفراهم نمودن زمینه

 نهاآبهشناسايی و رفع نیازهای متقابل و ارائه خدمات علمی و تخصصی

 های مناسب ساختاری و مديريتی در نظام سلامت ملی ها و روشتوسعه مدل 

 المللیمشارکت در انتشار منابع معتبر علمی و سهیم شدن در تولید علم در سطح ملی و بین 

 

 

 :ارائه خدمات سلامتی .3

 

  سوم و چهارم( به جامعه تحت پوشش  ،تمامی سطوح )اول، دومدر 

 ی فوق تخصصی بیمارستانی به تمامی جامعه ايران در زمینه 

 ش غیر و بخ های جامع سلامت ملی استارائه آن دسته از خدمات سلامتی مورد نیاز جامعه که منطبق با سیاست

 باشدمیگذاری در مورد آنها ندولتی حاضر به سرمايه

 حت تنطقه ارزشیابی و صدور مجوز و گواهی در زمینه خدمات سلامتی در م ،نظارت فانجام آن دسته از وظاي

 شگاه نهاده شده است.نمقام وزارت متبوع بر عهده اين داپوشش که بعنوان قائم 
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 :4معرفی اجمالی منطقه  

 

 .شهرتهران قرارداردشرق شهرداری تهران يکی ازمناطق شهری است که درشمال 4 منطقه

منطقه همچون دره های سد لار،   تهران با گستره ديد دامنه های البرز و سطوح سبز گسترده در درون و حريم  4 منطقه 

ورزشی تفريحی دربندسر ، شمشک و آبعلی را در شرق کلان شهر   لتیان و دره های سرسبز فشم ، اوشان و میگون و مناطق

.تهران واقع شده است  

 

 محدوده منطقه :

 1و حريم منطقه 1800از طرف شمال : به خط 

 ، 3ودر پاسداران با منطقه  1از طرف غرب : در حدود خیابان لنگری با منطقه 

  13و در محدوده خیابان دماوند با منطقه  8و7از طرف جنوب با مرز خیابان رسالت با مناطق 

 محدود میشود. 4از طرف شرق به حريم منطقه 

 .ناحیه است 9 اراید 4 شهرداريمنطقه.دارای بدنه مشترك و همجوار است 13و  8،  7،  3،  1با مناطق  4بدين ترتیب منطقه  

  4جمعیت منطقه 

 ومرد  429٬903خانوار( شامل  270٬948نفر ) 861٬280ايران،  1390جمعیت اين منطقه براساس سرشماری سال 

 .باشدزن می 431٬377

 

 مساحت:محدوده و 

الی  51°،15'گانة شهرداری، بین مختصات جغرافیايی22عنوان بخشی از گسترة تهران در حال حاضر با مناطق شهر تهران به

بع را شامل کیلومتر مر 950عرض شمالی واقع شده است و وسعتی حدود  35°،49'و الی ، 35°،32'طول شرقی و 51 °،33'

 .شودمی

 

 

و به تدريج توسعه يافته  شکل گرفته 35-45در دهه  بوده کهشمالی و تهرانپارس کانونهای سکونتی اولیه نارمک 

ای صنعتی و بافتهای مدرن در نارمک و تهرانپارس و به موازات آن کارگاه ه 1350تا  1330است . طی سالهای 

 کارخانه های واقع در شرق منطقه به شکل سطوح گسترده صنعتی به وجود آمده است .
 

  
هرها و روستاهای محل استقرار جمعیت مهاجر از ديگر ش 4به بعد ورودی شرقی تهران در منطقه  56از سال        -

 اد در ايناظم آبکشور قرار گرفت و به تدريج بافتهای روستايی و حاشیه ای محله های خاك سفید ، شمیران نو ، ک

  منطقه شکل گرفت .

بوده  ران روبروبا توسعه سطحی به مراتب بیشتر از کل ته 74سال  تهران طی سه دهه منتهی به 4منطقه         -

 192ه به ترتیب با افزايش سطحی معادل ( اين منطق65-73( و )55-65( و )45-55است . چنانچه طی دوره های )

  درصد نسبت به سطح قبلی روبرو بوده است . 80و  78، 
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 تهران 4ویژگی های فرهنگی ـبومی مردم منطقه 

 

های  ه : درهباز جمله عناصر طبیعی نزديک به منطقه می توان زیباترین عناصر طبیعی اطراف تهران در حریم منطقه وجود

 .مودعلی اشاره نک و آبسد لار ، لتیان ، لواسانات و لشگرك و دره های سرسبز فشم ، اوشان ، میگون و مناطق تفريحی دربند سر ، شمش

 

 :دارابودن یكی از بزرگترین حریم های شهر تهران 

 طرح مجموعه که در اين محدوده در سمت شمال شرق و شرق واقع شده است و دارای مناظر زيبا ، ، هوای مناسب و آب فراوان می باشد

 .داده دارشهری جهت استقرار کاربريهای فراشهری و ملی و فراملی )از جمله منطقه ديپلماتیک( تهران قابلیت استف

 

 دارابودن يکی از مهمترين ورودی و خروجی های تفريحی

 .از جمله ورودی ها می توان به مراکز تفرجگاهی و گردشگری تلو، لواسانات و لشگرك اشاره نمود

 

 سطح گسترده پارکهای جنگل در منطقه

 ی منطقه و شهر تهراننوان يکی از ريه های طبیعاز سهم منطقه را پوشش داده و بع %13/2ازجمله پارکهای جنگلی لويزان که بتنهايی 

 .عمل می کند

 وجود سطح قابل ملاحظه ای از اراضی باير در منطقه

 وجود فعالیتهای فنی و حرفه ای ويژه در سطح منطقه

 نقش استراتژیك در تامین آب و برق شرق تهران

يک شاخصه  از جمله نقاط قوت منطقه در دستیابی به .استکیلو وات که ورودی برق سراسری نکا  400ست برق پ-وجود تصفیه خانه آب

 .بارز برای منطقه محسوب می شود و می تواند نقش امداد رسان را در صورت بروز بحرانها ايفا نمايد

 :4وضعیت فرهنگی منطقه

 وجود اراضی گسترده دارای کاربری آموزش عالی-

 

اند که می تورق شور تهران شهید عباسپوردانشگاه پیام ن آب و برقصنعت  دانشگاه، دانشگاه آزاد تهران شمالدانشگاه علم و صنعت ، وجود 

 .در ايفای نقش تحقیقاتی و آموزش عالی در مقیاس ملی ويژگی مهمی محسوب گردد

 

 



 بیمارستان جامع بانوان آرشورودبه جدید الهمکاران کتابچه راهنمای 

11 
 

 بیمارستان جامع بانوان آرش
 خدمات بهداشتی و درمانی تهرانپزشکی و   لومه ع دانشگا 

 

 

 4ای و فرامنطقه ای منطقه عملكرد منطقه

 

ستقرار امچنین هو  آرش وتهرانپارس ) بخش خصوصی (در بعد عملکرد فرامنطقه ای وجود مراکز درمانی تخصصی مانند بیمارستانهای 

ان نظامی لويز پادگان کاربريهای ويژهکارکاههای تولیدی مبل سازی  وخودرو وبازار های تخصصی با عملکرد فرا منظقه ای و فرا شهری 

 لاق می گردند. از موارد عملکرد فرا منطقه ای و فرا شهری اطوپايانه ترمینال شرق  06پادگان نظامی پادگان نظامی هروی و ،

 

 مشاغل موجود در سطح منطقه  

در  ر منطقهدکارگاهی مسکونی و وجود صنايع کارگاهی ، مبل سازی، تعمیرگاهی و تولیدی ،از جمله سطوح وسیع کاربری مختلط 

 محورهای

 کارگاههای کوچک تولیدی و تعمیرگاهیدماوند : 

 دلاوران : کارگاههای مبل سازی و وابسته

 لويزان : مبل سازی و خودرو

 هنگام : خودرو و رنگ مبل
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 معرفی بیمارستان آرش
 

ت که تهران اس آموزشی وابسته به دانشگاه علوم پزشکی–دانشگاهی دولتی  بیمارستانبیمارستان جامع بانوان آرش تنها 

هوشی، نوزادان ، نازايی، بی مانيوزا زنانی وفوق تخصصی در زمینه بیماريهای تخصصشرق تهران واقع شده و به صورت در

-غدد، داخلی -داخلیواطفال، جراحی عمومی وسرطان، طب فیزيک وتوانبخشی، عفونی، آنکولوژی، ارولوژی ، قلب و عروق، 

 هد .نفرولوژی به بانوان ، نوزادان وفراگیران ،خدمات خود را ارائه می د -وداخلی گوارش وداخلی

 
 بیمارستان آرش تاریخچه

 

 ـ صـورت  رابـه  مارسـتان یب سـاختمان  آرشهرمـز  نـام  به بزرگواری 1350درسال  ـبـه نـام    کی ـنیکل یپل  وقـف ،آرش تـن  نیروئ

 بـه  26/12/57خردرمـو   وقـت  دولـت  اتی ـه بيتصـو  براسـاس  یاسـلام  انقـلاب  یروزی ـپ اوائـل  در احمرنمـودو  هلال تیجمع

 تانیمـه  واگذارنمودکـه  اسـتان  ای منطقـه  سـازمان  رابـه  آن بهداشـت  وزارت1364در سـال  . دي ـواگذارگرد بهداشـت  وزارت

و  کمبودمراکزدرمـانی  مشـکل  بـه  باتوجـه  کلینیـک  پلـی  ايـن  1364 دوم درنیمـه  بـود  سـازمان  دراختیـارآن  1364 سـال  اول

ــديدمنطقه ــه نیازشــ ــگاهدا بــ ــوم انشــ ــکی علــ ــران پزشــ ــک تهــ ــدواز پلیکلینیــ ــه واگذارگرديــ ــتان بــ  بیمارســ

 گرديد. تبديل ودرمانی آموزشی،پژوهشی،تحقیقاتی

 دولتـــی بیمارســـتان وجـــود وعـــدم جمعیـــت وافـــزايش فیزيکـــی کمبودفضـــای لیـــلد بـــه 1370در ســـال 

ــتان ــرای ديگردرمحل،بیمارس ــه ب ــت ادام ــود فعالی ــاراه خ ــدازی ت ــتان ان ــای بیمارس ــهکاف جديدبافض ــکپلیکل ی،ب ــهید ینی  ش

ی تهـران و بـا   و دانشـگاه علـوم پزشـک    تـوافقی بـین بنیادمستضـعفان    طـی  پـس از آن،  يافـت.  درهمـان منطقـه انتقـال    اخوت

ترمربــع ســاخته و م 8000بیمارســتان بــه متــراژ  IIو  Iهمکــاری ســازمان برنامــه و بودجــه و از محــل امتیــازات عمــومی فــاز 

 مورد بهره برداری قرار گرفت. 1383در شهريور سال 

ژی و ايشگاه، راديولوتخت بستری زنان و زايمان و بخش های پارکلینیکی، داروخانه، آزم 33بیمارستان ابتدا با  1383درسال 

 پذيرش آغاز به کار نمودند.

 

ه بخش های ويژصوص انجام مطالعات فنی و تخصصی، نیاز به راه اندازی بخش های جديد به خبا  IIIپس از آن جهت آغاز فاز 

 1386ر سال دآغاز و  NICUفاز سوم توسعه و تکمیل بیمارستان با افتتاح بخش   1385در سال نوزادان احساس گرديدکه 

کمیل بخش ها؛ تمود. در ادامه فرايند تخت بستری شروع به فعالیت ن 10به عنوان اولین بخش ويژه با ظرفیت  NICUبخش 

جهز به متخت بستری، بخش لیبر با کلیه تجهیزات شامل بخش تسهیل زايمان  15مشتمل بر  VIPبخش های  1388سال  

درمانگاه فوق تخصصی،  1389دستگاههای فتال مانیتورينگ ، زايمان در آب، زايمان بی درد و .. به بهره برداری رسید. در سال 

، اتاق عمل   ICUبا افتتاح بخش  1390پشتیبانی و سلف سرويس و اکسیژن ساز به بهره برداری رسید و درسال  بخش های

 تخت فعال ادامه فعالیت داد. 128بیمارستان با ظرفیت کل  ،لاپاروسکوپی به صورت مجزا

ران اين حوزه خدمات به بیماضرورت افتتاح بخش داخلی جهت ارائه در راستای توسعه بخش ها،  1391پس از آن؛ در سال 

 احساس و راه اندازی شد.

 
 زیهساطرح، ب با آغاز طرح تحول نظام سلامت و اجرای فاز اول طرح تحول و مرحله دوم هتلینگ اين 1393از ارديبهشت 

 .شدهمراه با پیشرفت اين طرح در حال تکمیل  وبیمارستان آغاز گرديد زايمان و جراحی  -زنانبخش های 

اد پذيرش زايش تعدجنرال و اف یبا توجه به افزايش تعداد مراجعین به بیمارستان، نیاز منطقه به بیمارستان 1394در سال 

وم پزشکی تهران، پس از تصويب دفتر فنی دانشگاه عل 94نوزادان نارس، طرح توسعه فضای فیزيکی ارائه و از شهريور ماه 

 .اجرای اين طرح آغاز گرديد
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، ICUلیبر،  ای، بازسازی مجدد بخشهNICU 2در راستای توسعه فضای فیزيکی بیمارستان، اضافه نمودن بخش ويژه نوزادان 

فضای  ماندهیاتاق عمل لاپاروسکوپی، افزايش فضای پذيرش اورژانس، ساماندهی درمانگاه های تخصصی و فوق تخصصی، سا

ار قرار ستور کدر د ، ساخت سايت پسماندفضای فیزيکی پذيرش و ترخیصفیزيکی آزمايشگاه، بازسازی اتاق عمل، ساماندهی 

 گرفته است.

ل به فعالیت و مشغو ،مصوب تخت 119 با  مترمربع 13500زير بنای با  ،مترمربع 5400با مساحت کل مارستانیحاضرب درحال

 .ارائه خدمات می باشد

 

 از سنوات گذشته تاکنون: مارستانیب استیر
 1362لغايت  1350از سال  حدادزادگان دکترعباس یآقا 

 1364لغايت  1362مینو خاتمی مقدم از سال دکتر خانم 

  1367لغايت  1364خانم دکتر حسینی از سال 

  1371لغايت  1367خانم دکتر اکبری از سال 

  1380لغايت  1371خانم دکتر اشرف معینی از سال 

  1384لغايت  1380خانم دکتر مرضیه وحید دستجردی از سال 

  1396لغايت  1384خانم دکتر اشرف معینی از سال 

  1400مهر لغايت  1396خانم دکتر لادن کاشانی از سال 

  لغايت تاکنون  1400خانم دکتر افسانه طهرانیان از مهر 
 

 قائم مقام ریاست:

  1393لغايت مهرماه  1386از سال خانم دکتر صدف علی پور 

 1396تا  1393از مهر ماه  خانم دکتر ريحانه پیرجانی 
 

 :از سنوات گذشته تاکنون مارستانیبان ریمد

 1370لغايت  1364از سال  اخلاق خوش یآقا 

  1375لغايت  1371آقای شاهرخی از سال 

  1375آقای مقدم سال 

  1384لغايت  1375آقای عزيزی از سال 

  1394لغايت  1384آقای محمدرضا شهبازی مقدم از سال 

  1395تا بهمن  1394آقای علیرضا طاهری زاده از سال  

  97ا بهمن ت 1395آقای مجید امینی رورانی از بهمن 

  98تا تیرماه  97آقای دکتر مسعود رفعتی از بهمن ماه 

  لغايت تاکنون  98آقای دکتر امیر عمرانی از تیرماه 
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 شناسنامه کلی بیمارستان
 

 درجه سال تاسیس نام بیمارستان
نوع 

 مالكیت
 تعداد تخت های فعال مصوبتعدادتخت  فعالیت رشته فعالیت نوع

جامع بانوان 

 آرش
 دولتی 1 1350

 پژوهشی

 درمانیـ

 وفوق تخصصی

 و.... زنان تخصصی
119 119 

 

 پژوهشی بیمارستان ما-آموزشی

مـی   مراجعـه  نوزايما زنان بیماری های و بیماران گرامیکه برای درمان است درمانی، پژوهشی ومرکزآموزشی ما،يک بیمارستان

( پزشـکی  ودانشـجويان  تخصصـی  تخصـص ومتخصص،دسـتیاران   فـوق  اسـاتید :شامل) پزشکی گروه يک مراقبت حت، ت نمايند

یماريهـای  ب درمـان مراجعه،برای است.درصورت اساتیدگروه عهده به ودرمان تشخیص درنهايت،مسئولیت لیو قرارخواهندگرفت

 قرارخواهند گرفت. ومتخصص تخصص اساتیدفوق تخصصی،بیماران مستقیماًتحت مراقبت سايــررشتهای

 

 

 و فوق تخصص یا فلوشیپ: پزشكان متخصص

 ی:تخصص یها رشته

،  آنکولوژی خون ونی،، عفووتوانبخشی ، طب فیزيکاورولوژیعمومی،  جراحیاطفال، نوزادان وزنان و زايمان، نازايی، بیهوشی، 

 ، پزشکی قانونی روانپزشکی، ، مغز واعصاب وستون فقرات، نفرولوژی اطفالقلب و عروق، غدد

 

 

 :ی و فلوشیپیتخصص فوق یها رشته

 رشته های زنان: لاپاروسکوپی، نازايی، آنکولوژی زنان، پره ناتولوژیفلوشیپهای 

ی ص نفرولوژفوق تخصص نوزادان  ، فوق تخص٬، گوارش، ، داخلیپستان فوق تخصص و فلوشیپ های ساير رشته ها: جراحی 

 بیماريهای چشم  ،  اطفال

 ی:قاتیمرکزتحق

 مرکز توسعه پژوهش

 

 گروه های آموزشی:

 زايمانجراحی زنان و -

 نوزادانکودکان و-

 جراحی عمومی-

 بیهوشی-

 
 

 زیر بنای کل مساحت کل
 -اداری تعدادپرسنل

 پشتیبانی
 اعضای هیئت علمی تعداد پرسنل درمانی

پزشكان تعداد 

 درمانی

 38 25 295 120 متر مربع13500 متر مربع5400
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 :خدمات ارائه شده در بیمارستان جامع بانوان آرش

 

 بستری بیمارستان: بخشهای

 داخلی -زنان وزايمان -

 NICU-جراحی عمومی و پستان   -

 ICU -کموتراپی   -

 

 :)درمانگاه(خدمات سرپائی

 

فوق  کوپی ،ژنیکولوژی ، پره ناتال ،فوق تخصصی پری ناتالوژی ، فوق تخصصی لاپاراسکوپی، فوق تخصصی کلپوس -

گرافی، تست قلب، اکوکارديواطفال وبزرگسالان        راریکلیه و مجاری ادمتخصص وفوق تخصصی -تخصصی نازايی  

 -ماری های غدد و متابولیسبیم-کسیناسیونطفال و واانوزادان ،ی های گوارشی،بیمار-اطفال وبزرگسالان ورزش

  روانپزشکی

 راحی عمومی و پستان      ج- مشاوره تغذيه -  بیماری های عفونی -

 مغز و اعصاب )نورولوژی و ستون فقرات(  -طب فیزيکی و توانبخشی-  ون وآنکولوژیخ -

 

 

 پاراکلینیكی: خدمات 

 

 ستخواناسنجش تراکم  - داروخانه -آزمايشگاه و پاتولوژی- راديوگرافی، ماموگرافی، سونوگرافی، داپلر رنگی -

 (IVF) بخش ناباروی

در اين  1389که از سال اين بخش مجهز ترين بخش نازائی در میان بیمارستان های دولتی وابسته به دانشگاه می باشد

 بیمارستان افتتاح شده است .

 دکتر لادن کاشانی:رئیس بخش

 امكانات

، رختکن پرستاری و IUI لاپاراسکوپی تشخیصی و درمانی ، هیستروسکوپی تشخیصی و درمانی،ريکاوری، اتاقاعمال جراحی 

،  Micro injection، مجهز بودن به آزمايشگاه اسپرم ساز، اتاق فريز،  ICSI-ZIFT-IVFبیمار، اتاق استراحت، اتاق پزشکی، 

 C02  ،work، انکوباتور،  Micro injectionT امل سیستمش Micro injectionاتاق تجهیز آب ديونیزه ، آزمايشگاه 

station  میکروسکوپ استريو ، مانیتورهائی برای نمايش تصاوير، دستگاه سوزن ساز، آزمايشگاه اسپرم آنالیز شامل دو  2با

ی باشد.همچنین در اين ، انکوباتور، اسپرم فیوژ، انجام تمامی فرايند های آماده سازی اسپرم جهت اقدامات نازائی مclass2هود

  .عمل جراحی، طول بستری بیمار بسیار کوتاه است
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 خدمات ارائه شده دربخش فوق تخصصی باروری

 IVF لقاح آزمايشگاهی 

 يامیکرواينجکشن)تزريق داخل سلولی( 

 انتقال جنین بالاپاراسکوپی 

 IUI تزريق داخل رحمی 

 انجام آزمايشات اسپرموگرام 

 درمان های تخصصی سقط مکرر 

 انجام اعمال تشخیصی ودرمانی با لاپاراسکوپی وهیستروسکوپی 
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 :آرشرسالت بیمارستان 

 وکشور  ارائه مطلوبترین خدمات بهداشتی و درمانی، آموزشی و پژوهشی به بانوان، نوزادان و فراگیران در سطح

 کارکنانمنطقه با هدف افزایش سطح سلامت ، ایمنی و رضایت بیماران و 

 :آرشانداز بیمارستان چشم

سرآمد در ارائه مطلوبترین خدمات بهداشتی و درمانی، آموزشی و پژوهشی زنان و نوزادان در سطح کشور و 

 منطقه

 

 :آرشهای سازمانی بیمارستان ارزش

نشاط، همدلی شور و  -رشد، نوآوری و شكوفایی–پاسخگویی به ارباب رجوع  -احترام به حقوق بیماران و کارکنان 

 و صداقت
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 آرش موقعیت جغرافیائی و کروکی بیمارستان
 

 
 

 آرشاطلاعات تماس با بیمارستان 

 77883283-6تلفن: 

 77883196شماره فکس: 

 77888757:کوتاه پیام سامانه

 45617878-021دهی تلفنی : بت شماره تلفن نو

بش كوچه ن -126جنب كلانتری -اغدارنیا)رشید شمالی(بخیابان شهید -هید باقریشبعد از اتوبان -بزرگراه رسالت :نشانی

 1653915981:کـدپسـتی( )شهید عبدالمجید 162

 hosp_arash@tums.ac.ir:پستالکترونیک

 http://arash.tums.ac.ir: وبسایت

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://arash.tums.ac.ir/
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 آرشطبقات بیمارستان 
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تجهیزات 

 پزشکی
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 آرشبیمارستان  عرفی مسئولین ارشدم

 

 تلفن داخلی سمت نام خانوادگی نام و عکس

 

 2327 -2118 رئیس بیمارستان  افسانه طهرانیاندکتر 

 
 

 2354 معاون درمان بیمارستان معصومه نتاج مجد دکتر 

 

 2327 -2118 بیمارستانمدير  دکتر امیر عمرانی             

 

 2211 معاون پژوهشی افسانه تهرانیاندکتر 

 

 2234-2233 معاون آموزشی دکتر مريم خوشیده

 

 2108 -2111 مدير پرستاری فريبا نوری 

 

 2112 رئیس امور مالی صدوق محمدیغلامرضا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 بیمارستان جامع بانوان آرشورودبه جدید الهمکاران کتابچه راهنمای 

26 
 

 بیمارستان جامع بانوان آرش
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 به ت تیب الفبا:روسای بخش ها

 سیف الهیدکتر اکرم  رئیس بخش آزمايشگاه

 ريحانه حسینیدکتر  رئیس اتاق عمل جنرال

 ريحانه پیرجانیدکتر  لیبررئیس بخش 

 بهناز قوامی دکتر  اورژانسرئیس بخش 

 اکرم قهقايیدکتر  شقايق-داخلیجراحی رئیس بخش 

 معصومه نتاج مجددکتر  رئیس درمانگاه ها

 دکتر لیلا بیانی رئیس بخش راديولوژی

 مريم ربیعیدکتر لاله-پرخطر رئیس بخش حاملگی 

 دکتر مريم خوشیده رگسن-1زنان وزايمان رئیس بخش 

 دکتر افسانه تهرانیان یلوفرن-2زنان وزايمان رئیس 

 زهره فارسیدکتر  NICU1رئیس بخش 

 زهره فارسی دکتر  2NICUرئیس بخش 

 نیما طاهری درخشدکتر  Post NICUرئیس بخش 

 مجد  نتاجدکتر معصومه  ICUرئیس بخش 

 لادن کاشانیدکتر  IVFنازايی و  رئیس بخش
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 :)ب  اساس ح وف الفبا(واحدهای مختلف بیمارستانو متصدیان مسئ لین 
 

 

 

 

 

 

 واحدهای اداری و پشتی انی

 سرپرست واحد /مسئول  نام واحد
 مريم وهاب فناوری اطلاعاتآمار و  

 خورشید منصوری آموزش

 لیلا رسولی وحضور وغیاب امور قراردادها

 فاطمه خان محمدپور  مسئول خدمات 

 يوسفعلی باصری حسابدار امین اموال 

 ایعباس سرخه انبار

 مجید کاظمی زاده مقدم انتظامات و حراست

 رباب کوده قاسم بیگی  بهبودکیفیت

 مینا تقی پور بهداشت حرفه ای

 شیرازی زهره دستغیب بهداشت محیط

 کبری حسینی پذيرش و مدارك پزشکی

 لادن حسینی پژوهش

 فیروز شفیعی تاسیسات

 راضیه مهريزی تجهیزات پزشکی

 بهروز انصاری تدارکات

 بروجردیمژگان حسین تغذيه

 فرخنده خان درآمد

 صديقه فخارنیا دبیرخانه 

وب سايت - معی و بصریس -روابط عمومی

 بیمارستان

 سارا احمدی زاده

 نیافاطمه فرهادی  مددکاری  

 زهرا شرقی رسیدگی به شکايات

 نسرين سوری کارگزينی

 سارا احمدی زاده کتابخانه

 مريم محمديان مسئول دفتر رياست

 نجفعلی اسماعیلی نقلیه
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 :ب  اساس ح وف الفبا() واحدهای پاراکلینیکمسولین 

 

 سرپرست واحد /مسئول  نام واحد
 الهیدکتر اکرم سیف  آزمايشگاه و پاتولوژی

 امریدکتر  داروخانه

 صمدیفیروززهره  راديولوژی

 

 

 :ب  اساس ح وف الفبا()واحدهای درمانیمسئولین 

 مسئول/سوپروایزر واحد نام واحد

 فروزنده جنت رستاریآموزش پ -سوپروایزر 

 سمیه انصاری آموزش سلامت

 زهرا مروتی اتاق عمل جنرال

 ملیح رشیدی-ماريا قلی زاده  اورژانس

 حوريه درخشان کنترل ع ونت بیمارستانیپروایزروس

 پروين عزيزی سوپروایزر مسئول ایمنی بیمار

 پروين عزيزی حقوق گیرندگان خدمتسوپروایزر 

 مريم حسنی خیری                     بخش لاله

 مهناز هادی اينکی نرگس  -1زایمان

 فاطمه احمدزاده عربی نیلوفر -2زایمان 

 معصومه لطفی قایقش- داخلیجراحی                    

 پگاه کاظمی افجه    ادرمانگاه ه

 الهام عبدالهی شیمی درمانی

 زهرا نیک جوی مفرد لیبر 

 محبوبه زارع منشی دفتر پرستاری

 معصومه اکبری ترکمانی                                       (IVFناباروری )
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CSR                                               فاطمه کاسب پیربازاری 

ICU 
 

 پريسا کريم زاده

1 NICU اعظم مهديزاده 

 

2 NICU  کبری رمضانی هشجین 

 
POST NICU  محبوبه داودی 
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ICUبخش 

 

                  

 

 کريم زادهخانم                  خانم دکترنتاج                     

 محل استقرار :طبقه اول  7              تعداد تخت :

 ويژه:ارائه خدمات  نوع خدمت

 :برای همكاران وهمراهان بیمار  مقررات خاص بخش

 ندارد.اين بخش به هیچ وجه ملاقات -1

 خودداری نمايید. ل اضافی وتلفن همراه به بخشازآوردن وساي-2

 ازتردد اضافی خوداری کنید. -3

 زشکی ووسايل موردنیاز که توسط منشی به شما سفارش شده را هرچه سريعتر تهیه نمايید.مدارك لازم پ-4

 پرونده ذکر نمايید.هت تماس در مواقع ضروری با همراه بیمار يک شماره تماس فوری ومطمئن درج -5

 وبه آهستگی صحبت نمايید.نگام ورود به بخش نکات لازم جهت کنترل عفونت را رعايت نمايیده-6

 2194داخلی :  77883288تل ن: arash _ hospital@tums پست الكترونیكی بیمارستان :
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 IVFنام بخش:  

        

                اکبریخانم                  خانم دکتر يمینی                      معینیخانم  دکتر                  کاشانیخانم دکتر

 خدمات ارائه شده دربخش فوق تخصصی باروری: 

-IVF   1                   )لقاح آزمایشگاهی(                             
ICSIيامیکرواينجکشن)تزريق داخل سلولی(                       2-    

-Gift, Zift 3)انتقال جنین بالاپاراسکوپی(                              

)تزريق داخل رحمی(    IUI 4-  

انجام آزمايشات اسپرموگرام-5   

درمان های تخصصی سقط مکرر-6  

نجام اعما ل تشخیصی ودرمانی با لاپاراسکوپی وهیستروسکوپی             ا-7  

 :برای همكاران وهمراهان بیمار  مقررات خاص بخش

 صبح می باشد.7اعت پذيرش بیماران  نازايی به علت اعمال سرپايی وغیرسرپايی س -1      

 بعدازظهر می باشد.2صبح تا 7اعت پذيرش آزمايشگاه همه روزه بجزايام تعطیل س -2     

 لیه اعمال انجام شده دراتاق عمل وآزمايشگاه باتعرفه دولتی محاسبه می شود.)بدون بیمه(ک -3      

ر در ه استراحت بیشتیماران بستری دربخش چندساعت تحت نظر قرار گرفته وسپس ترخیص می شوند.درصورت نیاز بب- 4   

 بخش جراحی بستری می شوند.

 ود.شن تهیه می وسايل يکبارمصرف بیمار موقع پذيرش به اطلاع همراه رسانده می شود واز داروخانه بیمارستا– 5      

 .پروتکل های درمان نازايی دردرمانگاه وبخش بصورت تايپ شده دراختیار مراجعین قرارمی گیرد– 6      

 

م رت نیاز به هرگونه اطلاعات می توانید با مسئول بخش بصورت حضوری یا از طریق تل ن مستقیدرصو      

 تماس حاصل نمایید.       2289و2287و داخلی 77883288ویا   77888759
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 NICU1بخش

                  

 
 مهدی زاده خانم                                                    خانم دکتر فارسی         

 محل استقرار: طبقه اول        دستگاه   13تعداد ونتیلاتور :   

 مرکز مراقبت ویژه از نوزادان بدحال  و  نارسنوع خدمت:    

 برای همراهان بیمارو همكاران NICU مقررات 

ی پرسنل اهماهنگببخش جهت کاهش بروز عفونت از حضورملاقات کنندگان غیرازپدرومادرجلوگیری به عمل خواهدآمد.پدرومادر دراين *

 شب نوزاد خودراملاقات کنند.8صبح تا8محترم پرستاری قادرند ازساعت 

 می توانند 9-10زساعت ه اودرروزهای تعطیل وجمع 10-11جهت اطلاع از وضعیت بیماری نوزاد درروزهای عادی هفته ازساعت *

 اشیم .بمی  عذورپاسخ دهی به سوالات همراهان نوزادغیر از پدرومادر ماز ،تاپس از اتمام ويزيت بخش نددربخش حضور داشته باش

 ترخیص دچار هنگام خواهشمند است پس از انجام امور بستری نوزاد،امور بیمه درمانی نوزاد خودرا هرچه سريعتر پیگیری نمايیدتا*

بق ط ستها شستن د *جهت  ورود به  بخش در طول روز نیاز  به  هماهنگی  با  مسئول پرستاری  بخش می باشد *مشکل نگرديد.

ت کنندگان  ملاقا پوشیدن لباس مخصوص  ) گـان (  برای *دستورالعمل نصب شده برروی ديوار پیش  از ورود  به بخش  الزامی است.

 ضروری  است.

اد  خودشان  بالین  نـوزقط  برف  ملاقات  و  حضور خانـواده ها  *هـمراه  در بخش و  بالـین نـوزاد  ممـنوع  می باشد.  استفاده از تلـفن *

 د.ـرح  فرمائیاد  مطدر صورت  وجود  هرگونه  مشکلی ، مسائل خود  را  با  سرپرستار  و  يا   پزشک مسئول  نوز*مجـاز  می باشد.

ع تار بخش اطلاه  پرسملاقات کنندگان در صورت داشتن هرگونه بیماری ، حتی سرماخوردگی ساده ،  قبل از ورود به بخش مراتب را ب *

 دهند تا  از  بروز  و  سرايت بیماری  جلوگیری شود .

 قرار می گیرددر اختیار  والدین  فقط    اطلاعات مربوط  به وضعیت  نـوزاد

 2340-2268داخلی :  77883288تل ن: arash_ hosp@tums ارستان :پست الكترونیكی بیم
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 NICU2بخش

                         
 

 رمضانیخانم                                                             خانم دکتر فارسی        

 محل استقرار: طبقه اول     دستگاه    6عداد ونتیلاتور :  ت

 مرکز مراقبت ویژه از نوزادان بدحال و نارسنوع خدمت:  

 برای همراهان بیمارو همكارانNICU مقررات 

 همکاران موظفند در هر شیفت کاری خود را به والدين نوزادان معرفی نمايند .*

 همراه داشتن کارت شناسايی برای ورود والدين به بخش الزامی است . *

همـاهنگی  دراين بخش جهت کاهش بروز عفونت از حضورملاقات کنندگان غیرازپدرومادرجلوگیری به عمـل خواهدآمد.پـدرومادر با  *

 پرسنل محترم پرستاری قادرند نوزاد خودراملاقات کنند.

مـی   10-30/11ای تعطیل وجمعه ازسـاعت  ودرروزه 30/9-11خوددرروزهای عادی هفته ازساعت جهت اطلاع از وضعیت بیماری نوزاد *

رومادر وزادغیر از پدسوالات همراهان ن شود .  از توانید دربخش حضور داشته باشید،تاپس از اتمام ويزيت بخش به سوالات شما پاسخ دهی 

 ( در بخش الزامی است . صبح )ساعت حضور پزشک 10حضور پدر نوزاد در ساعت  معذوريم.

 م تـرخیص دچـار  خواهشمند است پس از انجام امور بستری نوزاد،امور بیمه درمانی نوزاد خودرا هرچه سـريعتر پیگیـری نمايیـدتا هنگـا    *

بـق  ط شسـتن دسـتها    *جهت  ورود به  بخش در طول روز نیاز  به  هماهنگی  با  مسئول پرستاری  بخـش مـی باشـد    *مشکل نگرديد.

ات کننـدگان   پوشیدن لباس مخصوص  ) گـان (  بـرای ملاق ـ  *دستورالعمل نصب شده برروی ديوار پیش  از ورود  به بخش  الزامی است.

 ضروری  است.

ـوزاد  خودشان  بربالین  ن  ملاقات  و  حضور خانـواده ها   فقط *استفاده از تلـفن  هـمراه  در بخش و  بالـین نـوزاد  ممـنوع  می باشد. *

 *د.طــرح  فرمائی ـ در صورت  وجود  هرگونه  مشکلی ، مسائل خود  را  با  سرپرستار  و  يا   پزشـک مسـئول  نـوزاد  م   *مجـاز  می باشد.

 ار بخـش اطـلاع  ورود به بخش مراتب را به  پرسـت ملاقات کنندگان در صورت داشتن هرگونه بیماری ، حتی سرماخوردگی ساده ،  قبل از 

 ر  والدیندر اختیا فقط    اطلاعات مربوط  به وضعیت  نـوزاددهند تا  از  بروز  و  سرايت بیماری  جلوگیری شود .

 2283داخلی :  77883288تل ن: arash_ hosp@tums پست الكترونیكی بیمارستان :.قرار می گیرد
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 بیمارستان جامع بانوان آرش
 خدمات بهداشتی و درمانی تهرانپزشکی و   لومه ع دانشگا 

 

 Post NICUبخش  

                            

                                
 خانم داودی                     درخش  طاهریدکتر نیما آقای 

 تخت             7تعداد تخت :محل استقرار : طبقه اول  

مات و ارائة خد NICU: ارائه خدمات درمانی نوزادان پس از بهبودی نسبی از بخش  نوع خدمت

 درمانی به نوزادان انتقالی از ساير بخش ها

 

 و همكاران انبرای بیمارpost  NICUمقررات 

 

 *ملاقات  مختص  والـدین  نـوزاد  می باشد.

با  مسئول پرستاری  بخش می باشد. * جهت  ورود به  بخش در طول روز نیاز  به  هماهنگی   

 * شستن دستها  طبق دستورالعمل نصب شده برروی دیوار پیش  از ورود  به بخش  الزامی است.

 * پوشیدن لباس مخصوص  ) گـان (  برای ملاقات کنندگان  ضروری  است.

* است اده از تلـ ن  هـمراه  در بخش و  بالـین نـوزاد  ممـنوع  می باشد.   

قات  و  حضور خانـواده ها   فقط  بربالین  نـوزاد  خودشان  مجـاز  می باشد.* ملا  

بعدازظهر نوزادان بستری در این بخش صرفا از پشت شیشه در معرض دید  3-4در ساعت ملاقات بیمارستان 

ملاقات کنندگان قرار می گیرند .   

و  یا   پزشك مسئول  نوزاد  مطـرح    *در صورت  وجود  هرگونه  مشكلی ، مسائل خود  را  با  سرپرستار

 فرمائید.

* ملاقات کنندگان در صورت داشتن هرگونه بیماری ، حتی سرماخوردگی ساده ،  قبل از ورود به بخش مراتب 

 را به  پرستار بخش اطلاع دهند تا  از  بروز  و  سرایت بیماری  جلوگیری شود .

 .قرار می گیرداختیار  والدین در  فقط    اطلاعات مربوط  به وضعیت  نـوزاد

 

 2207 :داخلی   77883288تل ن: arash_hosp@tumsپست الكترونیكی بیمارستان :
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 اتاق عملخش ب

                                   

 

 خانم مروتی                                                           خانم دکتر ریحانه حسینی

 محل استقرار: طبقه اول         تخت     20تعداد تخت: 

 :انجام اعمال جراحی

 سزارین    -الف

ز احاملگی خارج -کیست تخمدان-ی  های زنانترمیم افتادگ-مخارج کردن رح-ان)لوله بستنجراحی های زن-ب  

 ژدرمانی...    کورتاژ تشخیصی وکورتا-رحم

سینوس -کیسه ص را-تیرویید-آبسه-ودهت-ستانپ-مل های شكمیع-آپاندکتومیجراحی عمومی)-ج       

 پایلونیدال...

پولیكتومی  –)میومكتومی  هیستروسكوپی –اندومتریوز  –میومكتومی –)برداشتن رحم لاپاراسكوپی  جراحی های-د

 و...(

 جراحی های اورولوژی -ذ  

 2177-2276داخلی :  77883288تل ن: arash_ hospital@tums پست الكترونیكی بیمارستان :
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 ) مادران پرخطر ( بخش لاله

 

 

 

 

استقرار طبقه دوم محل                        15تعداد تخت :   

مادران با حاملگی پرخطر به نوع خدمت:ارائه خدمات   

 مقررات خاص بخش:

  .بیماران قبل از ورود به بخش زيورآلات و لباس خود را به همراه تحويل نمايند 

  لزوم  ر صورتددر هنگام پذيرش در بخش، لازم است بیمار مدارك پزشکی خودرا به همراه داشته باشند تا

 ضمیمه پرونده گردد. 

  عات ديگر از پذيرفتن ملاقات کنندگان و به ابعد از ظهر می باشد در س 3-4ساعت بیماران ساعت ملاقات

 خصوص کودکان معذوريم . 

  ز آن بر داری امسئولیت نگه.مددجويان می توانند در زمان بستری در بخش از تلفن همراه استفاده نمايند

 عهده بیمار می باشد . 

  . در طول دوران بستری همراه داشتن دفترچه بیمه بیمار نزد بیمار الزامی است 

 ظهر به بعد می باشد.   12ساعت  انترخیص بیمار 

  ارويی دنسخه مدارك قبل از بستری همچنین ، خلاصه ترخیص ،لاصه پرونده بیماران هنگام ترخیص خ، 

 خودرا ازمنشی دريافت نمايند.برگه آموزش به بیمار و دفترچه بیمه 

 

 2183-2182داخلی :  77883288تل ن:  arash_ hospital @ tums پست الكترونیكی بیمارستان :

 

 

 بخشرئیس 

 خانم دکتر ربیعی

 بخش سرپرستار

 حسنی خیریخانم 
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                   اورژانس                                             شبخ

 

 

 

 

 عدد       محل استقرار: همكف                   10تعداد  تخت:           

 ساعت پذیرش:شبانه روزی        

 نوع خدمت:         

 ارائه خدمات به مراجعین اورژانس زنان وزایمان 

  ودرصورت لزومارائه خدمات اولیه اورژانس به مراجعین اورژانس جنرال 

 انجام اقدامات لازم جهت اعزام به سایر مراکز درمانی ویا بستری در این مرکز 

  انجام اقدامات لازمه جهت بستری سرپایی وتحت نظر مراجعین در صورت لزوم 

  انجام خدمات پانسمان ، زدن بخیه ، تزریقات با تایید پزشكان بیمارستان 

  سوند وکشیدن بخیه ( خدمات درمانی ) سونداژ ، کشیدنانجام 

  ،انجام خدمات سرپایی پاراکلینیك ) تست فرن ، آزمایش ، سونوگرافی ، گرافNST ،    (  EKG 

 مایید.درصورت نیاز به هرگونه اطلاعات می توانید با مسئول بخش بصورت حضوری یا از طریق تل ن تماس حاصل ن       

 2219داخلی :  77883288تل ن: arash _hospital @tums پست الكترونیكی بیمارستان :

 

 انم رشیدیخ                خانم قلی زاده                                   قوامیخانم دكتر

 

 

 

 



 بیمارستان جامع بانوان آرشورودبه جدید الهمکاران کتابچه راهنمای 

38 
 

 بیمارستان جامع بانوان آرش
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 داخلی )شقایق( بخش جراحی

                   

 

 محل استقرار :طبقه اول                   25عداد تخت :ت

  اخلی حت نظر دتلاپاراسکوپی و هیستروسکوپی و بیماران ، نوع خدمت :خدمات درمانی به مادران باردار 

 مقررات خاص بخش:

 بعدازظهر  می باشد.   4یر اورژانس ساعت پذيرش بیماران جراحی غ -1

 بیماران آماده عمل از آوردن زيور آلات خودداری نمايند . -2

 حضور همسر يا قیم بیمار آماده عمل جهت تکمیل فرم رضايت عمل الزامی می باشد. -3

 ش نزد اونگهداری می شود . دفترچه بیمار هنگام بستری دربخ  -4

 بعدازظهر هرروزه می باشد. 4تا  3ساعت ملاقات بیماران -5

 .بیمارانی که نیاز به همراه دارند با مسئول بخش در اين زمینه هماهنگ نمايند -6

مراجعه  صبح به منشی بخش 10تا  9همرا ه بیماران که تمايل به رضايت شخصی جهت ترخیص دارند ساعت    -7

 نمايند.)قیم يا همسر(

 ظهر به بعد می باشد.   12ترخیص بیمار ساعت - 8

موزش آويی ، برگه بیماران هنگام ترخیص خلاصه پرونده ،خلاصه ترخیص ، مدارك قبل از بستری همچنین نسخه دار  -9

 به بیمار و دفترچه بیمه خودرا ازمنشی دريافت نمايند.

 2176داخلی :  77883288تل ن: arash_ hospital@tums ت الکترونیکی بیمارستان :پس
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 لیبر بخش

                        

 

 محل استقرار:طبقه اول                           12تعداد تخت :

 :ارائه خدمات به مادران باردار در حین زايمان  نوع خدمت

 مقررات خاص بخش:

 اين بخش به هیچ وجه ملاقات ندارد.-1

 نمايید.زآوردن وسايل اضافی وتلفن همراه به بخش لیبر خودداری ا-2

 ازتردد اضافی خوداری کنید. -3

 مايید.زشکی ووسايل موردنیاز جهت زايمان که توسط منشی به شما سفارش شده را هرچه سريعتر تهیه نمدارك لازم پ-4

 هت تماس در مواقع ضروری با همراه بیمار يک شماره تماس فوری ومطمئن درپرونده ذکر نمايید.ج -5

 فونت را رعايت نمايید.عزم جهت کنترل هنگام ورود به بخش نکات لا-6

 2191داخلی :  77883288تل ن: hospital @tums - arashپست الكترونیكی بیمارستان :
 

 

 

  

 ک جوی مفردنی خانم                                   پیرجانی  خانم دکتر



 بیمارستان جامع بانوان آرشورودبه جدید الهمکاران کتابچه راهنمای 

40 
 

 بیمارستان جامع بانوان آرش
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 )نرگس ( 1بخش زنان وزایمان

                    

 

 محل استقرار: طبقه اول                    تخت  19تعداد تخت: 

 ارائه خدمات درمانی به مادران بعد از سزارین وزایمان طبیعی ونوزادان آنهانوع خدمت: 

 مقررات خاص دربخش زنان وزایمان

 زظهر می باشد.بعدا 3ساعت پذيرش برای بیماران سزارين غیر اورژانس  .1

 نیاز به همراه دارند.  "بیماران سزارينی حتما .2

 همراهان بايد با کارت ملی يا شناسنامه مراجعه نمايند. .3

 دفترچه بیمه بیمار هنگام بستری دربخش نزد او نگهداری شود. .4

 بعدازظهر هرروز می باشد. 3-4ساعت ملاقات بیماران  .5

 ظهر به بعد می باشد. 12ترخیص بیماران  .6

ی بخش مراجعه صبح به منش 9-10بیمارانی که تمايل به رضايت شخصی جهت ترخیص دارند ساعت  همراه .7

 نمايند.)همسر يا قیم(

 بیماران هنگام ترخیص خلاصه پرونده ونسخه خود را از منشی بخش دريافت نمايند. .8
 

 داخلی  77883288تل ن: hospital @tums - arashپست الكترونیكی بیمارستان :

 

 

 
 انم هادی اینكیخ                                      خانم دکتر خوشیده          
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 )نیلوفر(2بخش زنان وزایمان 

                      

 

 تخت محل استقرار: طبقه اول                22عداد تخت: ت

 ارائه خدمات درمانی به مادران بعد از سزارین وزایمان طبیعی ونوزادان آنهانوع خدمت: 

 مقررات خاص دربخش زنان وزایمان

 می باشد.بعدازظهر  4ساعت پذيرش برای بیماران سزارين غیر اورژانس  .1

 نیاز به همراه دارند.  "بیماران سزارينی حتما .2

 همراهان بايد با کارت ملی يا شناسنامه مراجعه نمايند. .3

 دفترچه بیمه بیمار هنگام بستری دربخش نزد او نگهداری شود. .4

 بعدازظهر هرروز می باشد. 3-4ساعت ملاقات بیماران  .5

 ظهر به بعد می باشد. 12ترخیص بیماران  .6

ی بخش مراجعه صبح به منش 9-10رانی که تمايل به رضايت شخصی جهت ترخیص دارند ساعت همراه بیما .7

 نمايند.)همسر يا قیم(

 .بیماران هنگام ترخیص خلاصه پرونده ونسخه خود را از منشی بخش دريافت نمايند .8
 

 2342داخلی :  77883288تلفن: hospital @tums - arashپست الکترونیکی بیمارستان :

 

 

 

 

 

 

 
 احمدزاده عربیانم خ                                                           تهرانیانانم دکتر خ
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 دوم فصل

 م ررات اداری

 ومالی
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 بیمارستان جامع بانوان آرش
 خدمات بهداشتی و درمانی تهرانپزشکی و   لومه ع دانشگا 

 

 

 فرآیند اداری نیروی جدیدالاستخدام قبل از شروع بكار:
 بکارگیری و استخدام نیرو در دانشگاه در قالب پیمانی،رسمی آزمايشی و قراردادی می باشد.

 استخدام نیروی پیمانی:

 صدور مجوز از سوی وزارت متبوع و ابلاغ به دانشگاه  -1

 برگزاری آزمون استخدامی  -2

س از دامی پفراخوان نیروهای واجد شرايط پس از پذيرش در آزمون و تأيید  هسته گزينش، تشکیل پرونده استخ -3

ت)جهت اخذ استعلامات مربوطه نظیر عدم سوء پیشینه،صحت و سلامت جسمی،مدرك تحصیلی و کارت پايان خدم

 آقايان( 

 شگاه و معرفی فرد به واحد محل خدمت تعیین شده صدور ابلاغ از سوی معاونت توسعه دان -4

 ارسال تاريخ دقیق شروع به کار نیروی جديدالاستخدام به واحد مربوطه جهت صدور حکم حقوقی -5

 ارسال پرونده پرسنلی تکمیل شده فرد به واحد محل خدمت جهت نگهداری در واحد بايگانی مربوطه -6

 

 استخدام رسمی آزمایشی:

 %25از سوی وزارت متبوع؛ جذب نیروی رسمی آزمايشی در خصوص مشاغل حساس و همچنین در صورت صدور مجوز 

عیت دهد، موضوای که وزارت بهداشت،درمان و آموزش پزشکی در اختیار بنیاد شهید و امور ايثارگران قرار میسهمیه

یمانی تخدام پمشابه اسدانشگاه، يابد.ضمناً ساير مراحل جذب نیروی اين قالب استخدامی، پس از تأيید هسته گزينش می

 باشد.کارکنان می

 

 :وقطعی  رسمی آزمایشیتبدیل وضعیت به 

( ضمن تأيید سال سابقه خدمت مفید در دانشگاه )بدون احتساب مدت طرح و سربازی 3مستخدمین پیمانی دانشگاه پس از 

رسمی  ستخداماکسال در حالت آزمايشی به هسته گزينش به حالت استخدامی رسمی آزمايشی و مجدداً پس از انقضای مدت ي

 در هر تبدیل درخواست شخص متقاضی الزامی می باشد .. قطعی تبديل وضع خواهند يافت
 

 بكارگیری نیروی قراردادی:

طی سال  یرو درنپس از نیازسنجی انجام شده از سوی مديريت توسعه و اخذ مجوز از هیأت رئیسه دانشگاه و توزيع  -1

 به واحدهای تابعه دانشگاه 

وهای به نیرطی نمودن ساير مراحل استخدامی از اين مرحله نظیر تشکیل پرونده و اخذ استعلامات مربوطه مشا -2

 باشد.پیمانی دانشگاه می

 استخدام قراردادی انجام نمی شود .  تا اطلاع -3

 

 شرایط تمدید قرارداد با کارکنان:
 باشد:منوط به تحقق شرايط ذيل می پیمانیکارکنانداد تمديد قرار

  کارکناناستمرار پست سازمانی. 

  .کسب نتايج مطلوب از ارزيابی عملکرد و رضايت از خدمات کارمند 

  .جلب رضايت مردم و ارباب رجوع 

  .ارتقاء سطح علمی و تخصصی در زمینه شغل مورد تصدی 

 شد. پیمانی مطابق قوانین و مقررات مربوط عمل خواهدکارکناندرصورت عدم تمديد قرارداد با  :تبصره
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راردادی قارکنان بر اساس امتیاز مکتسبه در فرم ارزيابی عملکرد و تمديد قرارداد ک قراردادیتمديد قرارداد کارکنان 

 باشد.چنانچهمیگردد(ل می)که هر ساله از سوی مديريت توسعه و سرمايه انسانی دانشگاه به واحدهای تابعه ابلاغ و ارسادانشگاه

 جهت سال ردد، مجدداًفرم ارزشیابی گ از مجموع امتیازات موجود درامتیاز 60هر يک از پرسنل قراردادی موفق به اخذ حداقل 

 آتی نیز تمديد قرارداد خواهد شد.

 

 برخی از اصطلاحات طرح مهندسی) طبقه بندی( مشاغل

 ی شود .مقسمتی از فعالیتهای جسمی یا فکری كه به عهده ی فرد در سازمان گذارده می شود ویا از اوخواسته :  وظیفه

 : جایگاه سازمانی افراد در ساختار سازمانی  پست سازمانی

ا وحدداقل  ومسئولیته : بیانی است از كلیات وظایف ومسئولیتهای سطوح شغلی كه شامل حاوی عنوان ، تجربه ، نمونه وظایف شرح شغل

 و وظایف  . شرح شغل شرایط احراز تحصیلی ، تجربی ، آموزشی ، توانمندی ها ، مهارتها وپستهای قابل تخصیص به آن شغل می باشند

 کتاب طبقه بندی مشاغل ارائه می گردد. به تفضیل دروآموزش پزشکی  تمامی مشاغل وزارت بهداشت درمان

یدا   وره آموزشدی  : اطلاعاتی است كه از تجزیه وتحلیل شغل به دست می آید كه حاوی تحصیلات ، تجربده ودو  شرایط احراز مشاغل

 كارآموزی می باشد.

یف حرفده ای  اه با هم طلی وتجربی وابستگی نزدیک دارند همر: مجموعه رشته های شغلی كه از لحاظ نوع كار ، حرفه ،رشته تحصی رسته

 وسیعی را تشکیل می دهند رسته های شغلی به ترتیب عبارتند از : 

  رسته آموزشی وفرهنگی 

  رسته امور اداری ومالی 

  رسته بهداشتی ودرمانی 

  رسته امور اجتماعی 

  رسته فنی ومهندسی 

  رسته خدمات 

  رسته فناوری اطلاعات 

   كشاورزی ومحیطرسته 

ار كد همیدت سدختی   ا: یک یا جند پست سازمانی كه از لحاظ نوع كار یکسان ومشابه بدوده لکدا از ن در ارز  ،     شغل ) رشته شغلی (

 ...پزشک متخصص و. –كمک پرستار پزشک –ومسئولیت نسبی دارای درجات متفاوت می باشند مانند رشته شغلی پرستار 

د نیاز به یکدی  ارتهای مور: نشانگر پاییا تریا تا بالاتریا سطوح شغل می باشد كه براساس عواملی ن یر تجربه مدرک تحصیلی ومه طبقه

 از طبقات شانزده گانه جدول حق شغل اختصاص می یابند .

تبه رگردند وهركدام از  قه بندی می: هركدام از مشاغل متناسب با ویژگیها حداكثر در پنج رتبه مقدماتی ، پایه ، ارشد ، خبره وعالی طب رتبه

طح سد الاتر وهدم  ها به یکی از طبقات جدول یا طبقات حق شغل اختصاص می یابد . رتبه های خبدره وعدالی بده مشداغل كارشناسدی وید      
 یابند .كارشناسی اختصاص می 

 : افزایش طبقه شغلی براساس شرایط احراز ) كسب تجربه و اخذ مدرک تحصیلی جدید (انجام می شود . ارتقا طبقه
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 تد :تفاق می اف: تغییر شغل مستخدم وگماردن به شغلی كه در طبقه پاییا تر قرار دارد . ایا امر بدلایل زیر ا تنزل طبقه

  رای هیات تخلفات اداری 
 ه شغل غیر مرتبط با شغل فعلتغییر عنوان ب 

 ت . كید شده اس: مشاغلیست كه در شرایط احراز آنها در طرح طبقه بندی مشاغل وجود مدرک تحصیلی دانشگاهی تا مشاغل تخصصی

 ی گیرد. م: عبارت است از بركناری موقت مستخدم از پست سازمانی كه به موجب حکم دادگاههای صلاحیت دار صورت  تعلیق

مانی كنار صدی پست سازت: عبارت است از تغییر وضع مستخدمی كه بنا به عدم نیاز سازمان به وجود وی برای مدتی از  خدمتآماده به 

 ع گردد.سازمان قط گذاشته می شود ودر انت ار ارجاع شغل یا تصدی همان پست و یا پست دیگر باشد بدون آن كه رابطه مستخدم با

 استخدام فرد با سازمان بدون اطلاع سازمان بنا به دلخواه فرد مستخدم : عبارت از گسستا رابطه ترک خدمت

 : عبارت است از قطع رابطه استخدامی فرد با سازمان ممکا است انفصال دائم یا موقت باشد . انفصال

ون ایا كه معیا بد تی: عبارت از محول شدن وظیفه ومسئولیتهای جدیدی به مستخدم واشتغال در پست سازمانی دیگر برای مد ماموریت

 رابطه استخدامی مستخدم از قبیل رتبه طبقه شغلی حقوق ومزایا در محل پست اصلی قطع شود . 

به شدغلی  ا طبقه ورت: آن بخش از خدمات دولتی ویا غیر دولتی مستخدم است كه سبب افزایش مهارت مستخدم می شود ودر تعیی تجربه

 وی به تناسب می تواند موثر باشد . 

 : عبارت است از آن قسمت از خدمات مستخدم كه در رشته مربوط به شغل مورد تصدی او باشد . مربوط تجربه

رسدتار ،  پهیدار بدرای   ب: عبارت از آن بخش از خدمات مستخدم است كه در زمینه شغلی مورد تصدی او باشد مانند تجربده   تجربه مشابه

 تجربه كار پردازی برای انبارداری 

 حقوق و مزايا

كور در یژگیهدای مدذ  وو سدایر   شغل و شداغل دستگاههای اجرائی براساس ارزشیابی عوامل  رسمی ، پیمانی وطرحی م پرداخت كارمندانن ا
مزایای كارمندان وعییا حقوق تموادآتی خواهد بود. امتیاز حاصل از نتایج ارزشیابی عوامل مذكور در ایا فصل ضرب در ضریب ریالی، مبنای 

 گردد.گیرد و برای بازنشستگان و موظفیا یا مستمری بگیران نیز به همیا میزان تعییا میقرار می

لد  شدورای   یحه بودجه سالانه پیش بینی و به تصویب مجلاالی مذكور در ایا ماده باتوجه به شاخص هزینه زندگی در ضریب ری -تبصره 
 وهرساله توسط دولت اعلام می گردد. اسلامی می رسد

یاز به یکی های مورد نكلیه مشاغل مشمول ایا قانون براساس عواملی ن یر اهمیت و پیچیدگی وظایف و مسؤولیتها، سطح تخصص و مهارت
 از طبقات جدول یا جداول حق شغل اختصاص می یابند.

 %50متیاازات واو    ا 01/12/98از تااری   باشدد. ( مدی 6000( و حدداكثر آن) 2000حداقل امتیاز جدول یا جداول ارزشیابی مشاغل)

 است . هاوزایش داشت

ارشد، خبره و عالی طبقه بندی می گردند و هركدام از رتبه ها بده  هركدام از مشاغل متناسب با ویژگیها، حداكثردر پنج رتبه، مقدماتی، پایه ، 
 های خبره و عالی به مشاغل كارشناسی و بالاتر اختصاص می یابد.یابد. رتبهیکی از طبقات جدول یا جداول موضوع ایا ماده اختصاص می
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هایی به شرح زیدر بده كارمنددان    العادهگردد فوقتلقی میق ثابت ( كه حقو66های آن و ماده)( و تبصره65علاوه بر پرداختهای موضوع ماده)
 قابل پرداخت می باشد:

یافته و بدی آب و هوا برای مشاغل تخصصی كه شاغلیا آنها دارای مدارک تحصیلی كارشناسدی ارشدد و   العاده مناطق كمتر توسعهفوق -1
ابدت هركددام از   ( حقدوق ث %20و برای سایر مشاغل تا بیست درصدد)  ( امتیازحقوق ثابت%25)باشند تا به میزان بیست و پنج درصدبالاتر می

أت وزیدران  ه تصدویب هید  بد كارمندان واجد شرایط پرداخت خواهد شد. فهرست ایا مناطق در هر دوره برنامه پنجساله با پیشدنهاد سدازمان   
 رسد.می

هدای  (امتیاز وبده دارنددگان نشدان   1500ومدت اسارت تا) بازی و مدت خدمت داوطلبانه درجبههالعاده ایثارگری متناسب با درصد جانوقف -2

 است . هوزایش داشتا %50امتیازات وو   01/12/98از تاری   گیرد.امتیاز تعلق می(750دولتی تا )

ندگ  در زمدان ج  كارمندان و بازنشستگان كه در زمان جنگ در مناطق جنگدزده مشدغول خددمت اداری بدوده اندد بده ازال هرسدال خددمت        

 است . هاوزایش داشت %50امتیازات وو   01/12/98از تاری  شود. تیاز در ن رگرفته می(ام125)

ر دونی و در اورژاند  و  العاده سختی كار و كار در محیطهای غیر متعارف ن یر كار با اشعه و مواد شیمیایی ، كار با بیماران رواندی ، عفد  فوق
از جره وكار در اعماق دریدا، امتید  (امتیاز و در مورد كار با مواد سمی، آتش زا و منف1000)بخشهای سوختگی و مراقبتهای ویژه بیمارستانی تا 

 ه% اوازایش داشات  50امتیازات وو   01/12/98از تاری   یاد شده با تصویب هیأت وزیران تا سه برابر قابل افزایش خواهد بود.

 است .

راسداس  بمدی باشدند    موظف به انجام نوبت كاریهای غیر متعدارف  فوق العاده نوبت كاری به شاغلینی كه برحسب نوع وماهیت شغل -4
 فوق العاده نوبت كاری پرداخت می گردد.  01/01/96امتیازات شیفتهای كاری از مورخ 

  )امتیاز  400یک نوبتی دائم ) عصركار 

  امتیاز  600شب كار( –دونوبتی چرخشی من م ) صبح كار 

 امتیاز 600-رت متناوب تركیب دویا چند حالت از حالات فوق به صو  

 امتیاز 700ر ( شب كا -دونوبتی من م ) عصر كار 

 امتیاز . 800شب كار (  –عصركار  -سه نوبتی من م چرخشی ) صبح كار 

  ) امتیاز  900یک نوبتی دائم ) شب كار 

 اوزایش داشته است . %50امتیازات وو   01/12/98از تاری  

باشدند  بگیدر مشدمول ایدا قدانون كده دارای همسدر مدی       شاغل و بازنشسته و وظیفده  كارمندان مردمندی و اولاد به كمک هزینه عائله -5
كنندد  مزایای ایا بند استفاده مدی  (امتیاز و حداكثر سه فرزند. حداكثر سا برای اولادی كه از200( امتیاز و برای هر فرزند معادل)800معادل)

د. كارمنددان زن شداغل و   (سال تمام و نداشتا شوهر بدرای اولاد انداخ خواهدد بدو    25)به شرط ادامه تحصیل و نیز غیر شاغل بودن فرزند، 
یی باشد و یا خود بده تنهدا  كلی می بازنشسته و وظیفه بگیر مشمول ایا قانون كه دارای همسر نبوده و یا همسر آنان معلول و یا از كار افتاده

شوند. فرزندان معلول و از كارافتاده كلدی بده   مند میدی موضوع ایا بند بهرهمتکفل مخارج فرزندان هستند از مزایای كمک هزینه عائله من

زایش او %50امتیازات وو   01/12/98از تاری   باشند.یربط مشمول محدودیت سقف سنی مزبور نمتشخیص مراجع پزشکی ذی

 است . هداشت

ار با پیشنهاد یچیدگی وظایف و مسؤولیتها و شرایط بازار كطح تخصص و مهارتها ، پمتناسب با س العاده شغل برای مشاغل تخصصی،فوق-6
(امتیداز  1500سی حداكثر)(امتیاز و برای مشاغل همسطح كارشنا700سازمان و تصویب هیأت وزیران برای مشاغل تا سطح كاردانی حداكثر )

 ل پرداخت می باشد. ه ایا ماده قاب(امتیاز تعییا می گردد.. ایا فوق العاده با رعایت تبصر2000وبرای مشاغل بالاتر حداكثر )
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 :نامه حضور و غیابآئین

 
 باشد.دانشگاه چهل و چهار ساعت در هفته می کارکنانساعات کار 

روری، ضر مواقع ددانشگاه موظفند در ساعات تعیین شده به انجام وظايف مربوط بپردازند و در صورتی که کارکنان تمامی 

محوله در  جام وظايفف به انايام تعطیل به خدمات آنان نیاز باشد براساس اعلام نیاز دانشگاه مکلخارج از وقت اداری مقرر و يا 

 د بود.ط خواهمحل کار يا خارج از محل کار حسب مورد در قبال دريافت اضافه کاری يا حق الزحمه برابر مقررات مربو

 %50زن و مرد( يا  )برای کارمندان %25تامدت سه سال  توانند ساعت کار خود را با موافقت دانشگاه حداکثر بهکارکنان می

و  وابق خدمتسحاسبه )صرفاً برای کارمندان زن براساس قانون نیمه وقت بانوان( تقلیل دهند. میزان حقوق و مزايا، نحوه م

در  کارکنانل قبی ينگردد. لیکن کسور بازنشستگی اساير امتیازات اين قبیل کارمندان متناسب با ساعات کار آنان تعیین می

ه سنوات محاسب های کامل کسر خواهد شد و اين گونه سوابق صرفاً درالعادهطول مدت خدمت پاره وقت براساس حقوق و فوق

 گردد.خدمت لازم برای بازنشستگی تمام وقت محسوب می

  گردد.می انجام و توسط سیستم اتوماسیون محاسبه ويا اثر انگشت  الکترونیکیکارت حضور و غیاب کارکنان بوسیله 

  برنامه کاری در واحدهای مختلف به صورت ماهیانه تنظیم می شود بیمارستاندر اين. 

 باشدمیمختلف طبق ضوابط تعیین شده بیمارستان کاری های  نوبت ساعت ورود وخروج پرسنل در. 

  باشد.میبعدازظهر  14:30ساعتصبح و پايان کار  7:30ساعات شروع کار اداری از ساعت 

 بعداز ظهر13:30صبح الی7:30شنبه از  5کار اداری روزهای ت ساع 

 

 ها:قوانین و مقررات مرخصی

 
 و مرخصی ، استعلاجیاز:مرخصی استحقاقی اند بینی گرديده است که عبارتنوع مرخصی پیش سهها مرخصیآيین نامه در 

 بدون حقوق

 

 

 مرخصی استحقاقی

 

 ند و ا دارردستگاه اجرائی سی روزدر سال حقاخذ مرخصی کاری با استفادهاز حقوق و مزايای مربوط  کارکنان

 وکول بهدر هر سال قابل ذخیره شدن است.استفاده از مرخصی استحقاقی مکارکنان حداکثر نیمی از مرخصی 

 .باشدمیو در غیاب او معاون وی  هدرخواست مستخدم و موافقت رئیس واحد مربوط

 شود.ب نمیلازم به ذکر است ايام تعطیلات واقع شده بین مرخصی کارمندان جزو مرخصی استحقاقی آنان محسو 

 ک روز ساعتمرخصی ساعتی معادل ي8.هر گرددزء مرخصی استحقاقی منظور میمرخصی کمتر از يک روز ج

 ساعت است. 2:30 شود. حداکثر مدت مرخصی ساعتی در روزمرخصی محاسبه می

  مرخصی پانزده روزاز مرخصی استحقاقی کارمندان)رسمی و پیمانی(در سال قابل ذخیره شدن است.)حداکثر

 .(باشدمیکارکنان قراردادی قابل ذخیره کردن ن

 حقاقیتواند از مرخصی استحقاقی همان سال و مرخصی استحداکثر مدتی که مستخدم در يک سال تقويمی می 

صی یمانده مرخز باقرماه تجاوز نخواهد کرد چنین مستخدمی هرگاه بخواهد اذخیره شده استفاده نمايد جمعاً از چها

 ذخیره شده خود نیز استفاده نمايد بايد حداقل يک سال تمام خدمت کرده باشد.
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 مرخصی استعلاجی

 

 بهدت ممکن رين مهرگاه مستخدم شاغل بیمار شود و آن بیماری مانع از خدمت او باشد بايد مراتب را در کوتاه ت 

معتمد  پزشک اداره متبوع اطلاع دهد کارگزينی مکلف است گواهی پزشک معالج مستخدم را برای اظهار نظر نزد

 مايند.ادر نصدانشگاه ارسال دارد در صورتی که مفاد گواهی مورد تايید قرار گیرد حکم مرخصی استعلاجی را 

  ايید می گردد و واحد استعلاجی ايشان ت معتمدپزشک روز پس از تايید 3مرخصی افراد پیمانی و قراردادی را تا

رسمی و طرحی  و در خصوص کارکنانشود ارائه میاجتماعی تأمین روز اين کارکنان را به  3مرخصی بیش از 

وز ر3ايبیش از روز پس از اخذ تايیدات لازم در امور اداری ثبت می گردد و مرخصی ه3مرخصی استعلاجی تا سقف 

ی نمايد و رسال مدانشگاه واقع در معاونت درمان جهت تايید به همراه مدارك مورد نیاز ارا به کمیسیون پزشکی 

 پس از تايید اين کمیسیون، کارگزينی مرخصی استعلاجی فرد را ثبت می کند.

 باشدمی اهحداکثر مدتی که مستخدم در يک سال تقويمی می تواند از مرخصی استعلاجی استفاده نمايد چهارم .

 اشد.بصعب العلاج به تشخیص کمیسیون پزشکی دانشگاه از محدوديت زمانی مذکور مستثنی می بیماريهای 

  اين  ر غیردايام بیماری مازاد بر چهار ماه را در صورت داشتن ذخیره مرخصی به عنوان مرخصی استحقاقی و

 گردد.صورت به عنوان مرخصی بدون حقوق منظور می

 ه مدت يک کثر بصعب العلاج تا بهبودی کامل يا از کارافتادگی کلی حدا حقوق و مزايای کارمند در ايام مرخصی

رداخت قابل پ سال به میزان حقوق ومزايای مندرج در حکم کارگزينی که حسب مورد به کارمند داده شده است،

 باشد. برای مدت مازاد بر يکسال، فقط حقوق ثابت قابل پرداخت بود.می

  های مربوط تعلق العادهوضع حمل، نه مـاه مـرخصی زايمـان با استفاده از حقـوق وفوقبه بانوان باردار برای هـربار

 گیرد.می

  هی تعلق نه يک ساعت مرخصی شیردماهگی فرزند روزا 24زن پس از اتمام مرخصی زايمان تا سن کارکنان به

 گیرد.می

 

 

 

 مرخصی بدون حقوق

 

  ثر سـه  تواننـد در طـول مـدت خـدمت خـود بـا موافقـت دسـتگاه ذيـرربط حـداک          های اجرائی مـی دستگاهکارکنان

الی سال از مرخصی بـدون حقـوق اسـتفاده نماينـد و در صـورتی کـه کسـب مرخصـی بـرای ادامـه تحصـیلات ع ـ           

 سال قابل افزايش است. 2باشد تا مدت کارکنان تخصصی در رشته مربوط به شغل 

  ال از دت شش سمی برند می توانند تا پايان ماموريت حداکثر به مزن که همسر آنها در ماموريت بسر کارکنان

 مرخصی بدون حقوق استفاده نمايند.

 ورتیکهنخواهد شد اما در ص بازنشستگی و وظیفه جزء سوابق خدمت محسوب بدون حقوق از لحاظ مدت مرخصی 

 درصورت»ت نمايداين مد شخصاً اقدامکارمند کسور بازنشستگی سهم کارفرمـــا وسهم پرداخت به کارمندنسبت

.) با به استجزء سنوات خدمتبرايبازنشستگی قابل محاس« و يا تامین اجتماعی تأيید سازمانبازنشستگی کشوری

 برنامه پنجم توسعه( 30رعايت ماده 

  باشدمیپیمانی تا پايان مدت تمديد قرارداد پیمانی بلامانع کارکنان اعطای مرخصی بدون حقوق به. 
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 ها:مأموریتانواع 
 عبارت است از:  مأموریت

 الف( محول شدن وظیفه موقت به کارمند، غیر از وظیفه اصلی که در پست سازمانی خود دارد

 ت بهداشت،ه وزاربها و واحدهای وابسته .ب( اعزام کارمند به طور موقت به واحدهای تحت پوشش دانشگاه يا ساير دانشگاه

 ها و مؤسسات عمومی دولتی وغیر دولتی.هدرمان و آموزش پزشکی و وزارتخان

 های افقتخذ موجابجايی)ماموريت و انتقال( نیروهای رسمی و پیمانی در سطح واحد های تابعه دانشگاه پس از ا

 مبدا و مقصد توسط مديريت توسعه سازمان و سرمايه انسانی دانشگاه انجام می گیرد.

  سرمايه  زمان وپیمانی به خارج سازمان از طريقمديريت توسعه ساجابجايی)ماموريت و انتقال( نیروهای رسمی و

 گیرد.انسانی دانشگاه و پس از طرح در کمیته نقل و انتقالات دانشگاه انجام می

 باشد.جابجايی نیروهای قراردادی در سطح دانشگاه امکان پذير نمی 

 

 :داخلی بیمارستان قوانین و مقررات
 :بمنظور رعايت انضباط کار شامل موارد ذيل است آرشمهمترين مقررات داخلی بیمارستان 

 حضور و غیابالف : 

 نظام تشويقیب :  

 

 الف : حضور و غیاب

 پرسنل ساعت ورود و خروج کارکنانبه صورت خود به خود در اتوماسیون ثبت می شود.

 باشد.به بعد می 14:30صبح بوده و خروج از ساعت  30/7تا  7ورود به بیمارستان  اداری ساعت .1

   گردد.و تعجیل در خروج کارمند ، تخلف اداری محسوب می ورودتأخیر در 

 باشد.مرجع رسیدگی به تخلفات اداری کارمندان، هیئت بدوی رسیدگی به تخلفات اداری کارکنان دانشگاه می 

 
 

 نظام تشویقی 

 محورهای تشويق برای کارکنان شامل:

 

 حوزه سازمانی:

 انجام امور فراتر از شرح وظايف تعیین شده .1

 ارائه پیشنهادات مفید و سازنده .2

 همکاری مؤثر در شیفتهای مختلف و گردشی .3

 رعايت قوانین و مقررات جاری بیمارستان .4

 حفظ اموال دولتی و رعايت اصل امانتداری       .5

 

 حوزه عمومی:

 های تیمی و گروهیدر پروژههمکاری  .1

 های ويزيت رايگان در مناطق محرومشرکت در برنامه .2

 های آموزشی مورد نیاز برای کارکنانتدريس و تدوين دوره .3
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  حوزه فردی: 

 برخورد احترام آمیز با بیمار و ارباب رجوع .1

 احترام به همکاران در مجموعه  .2

 رجوعصداقت و دلسوزی در انجام امور بیماران و ارباب  .3

 توجه به ابعاد روانی و استرسهای ناشی از بیماری بیماران .4

 توانمندی، دقت و صحت در انجام امور محوله .5

 پشتکار و جدّيت در کار  .6

 داشتن کارآيی و اثربخشی بالا .7

 داشتن وجدان کاری .8

 خلاقیت، ابتکار و نوآوری .9

 احساس تعهد به بیمارستان و شغل محوله .10

 دستورپذيری از مسئولین مافوق .11

 حفظ شئونات اسلامی و اخلاقی   .12

 حضور بموقع در بیمارستان و رعايت قوانین ورود و خروج  .13

 رعايت کامل اصول بهداشتی و کنترل عفونت .14

 تألیف و ترجمه کتاب و مقاله در زمینه شغلی .15

 انجام طرحهای تحقیقاتی مرتبط با حوزه فعالیت بیمارستان .16

 داشته باشد.انجام يک کارخاص و ويژه که نتیجه مثبت و خوبی  .17

 

 انواع تشویق و تقدیر:   

 شفاهی .1

 شفاهی و درج در سايت بیمارستان  .2

 کتبی با درج در پرونده .3

 پاداش مالی .4

 کتبی و پاداش مالی .5

 معرفی به دانشگاه جهت صدور تقديرنامه از طرف معاونین و رئیس دانشگاه .6

 

 فرآیند تشویق و تقدیر:  

 تشويق توسط کارمندانجام هريک از فعالیتهای مندرج در محورهای  .1

 :در صورت تقدير شفاهی 

 گیرد.کارمند توسط مسئول مستقیم خود مورد تقدير و تشويق شفاهی قرار می .2

 ها:درخصوص ساير تشويق 

 س بیمارستانهای تشويق توسط مسئول مستقیم کارمند به مدير يا رئیمعرفی فرد با درنظر گرفتن جمیع يا اکثر زمینه .3

صـمیم اتخـاذ   تتوسط رئیس يا مدير، ارجاع به واحد اداری و کارگزينی/مالی/روابط عمـومی بنـا بـه    درصورت تأيید موضوع  .4

 شده برای اجرای نوع تشويق

 صدور تشويق کتبی يا پرداخت پاداش مالی در اسرع وقت توسط واحد اداری و کارگزينی/مالی/روابط عمومی  .5
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 انتخاب کارمند نمونه 

 

دير با لـوح تق ـ  در پايان هر شش ماه طبق چک لیست انتخاب کارمند نمونه درمانی وغیر درمانی ،  پرسنل نمونه انتخاب شده و

اخـلاق   ی در کمیتهودرج در سايت بیمارستان و بورد اطلاعات بیمارستان مورد تقدير قرار می گیرند انتخاب پرسنل نمونه درمان

د مارسـتان مـور  درمانی شامل پرسنل پارا کلینیک و اداری وپشتیبانی توسـط امـور اداری بی  بیمارستان انجام شده وپرسنل غیر 

 بررسی قرار می گیرند ودر کمیته مديريت اجرايی بیمارستان افراد نمونه انتخاب می شوند .  
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 مقررات پوشش کارکنان:
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 تخل ات اداری:

 
 زير است:  شامل مواردتخلفات اداری 

يتی در ارباب رجوع يا انجام ايجاد نارضا -3قض قوانین و مقررات مربوط. ن -2و رفتار خلاف شئون شغلی يا اداری.اعمال  -1

تبعیض يا  -7اختلاس.  -6اخاذی.-5يراد تهمت و افترا، هتک حیثیت. ا -4ندادن يا تاخیر در انجام امور قانونی آنها بدون دلیل. 

         خدمت در خلال ساعات موظف اداری.رك ت -8اعمال غرض يا روابط غیر اداری در اجرای قوانین و مقررات نسبت به اشخاص. 

سامح در حفظ اموال و اسناد و وجوه ت -10محل خدمت يا تکرار خروج از آن بدون کسب مجوز. تکرار در تاخیر ورود به -9

اس غیر مجاز با اتباع بیگانه. ارتباط و تم -12و اسناد محرمانه اداری.  افشای اسرار -11سارات به اموال دولتی. دولتی، ايراد خ

يا سهل انگاری در انجام  کم کاری - 14.         رپیچی از اجرای دستورهای مقامهای بالاتر در حدود وظايف اداریس -13

يا گزارش  ارائه گواهی -16ان در ندادن گزارش تخلفات کارمندان تحت امر. ری روسا و مديرسهل انگا -15وظايف محول شده. 

عرف  ردغیر از آن چه در قوانین و مقررات تعیین شده يا اخذ هر گونه مالی که  گرفتن وجوهی -17خلاف واقع در امور اداری. 

 يا خودداری از تسلیم مدارك به شخاصی که حق دريافت آن را ندارندتسلیم مدارك به ا -18رشوه خواری تلقی می شود. 

 -21.           جاب اسلامیرعايت نکردن ح -20عطیل خدمت در اوقات مقرر اداری.ت -19اشخاص که حق دريافت آن را دارند. 

عتیاد ااستعمال يا  -23اری، حمل، توزيع و خريد و فروش مواد مخدر. اختفا، نگهد -22رعايت نکردن شئون و شعاير اسلامی. 

ر نوع استفاده ه -25.                   نای سمتهای آموزشی و تحقیقاتیشغل دولتی ديگر به استث داشتن -24اد مخدر. به مو

ش نمودن و دست بردن در اسناد و اوراق جعل يا مخدو -26غیر مجاز از شئون يا موقعیت شغلی و امکانات و اموال دولتی. 

 -28ها. وراق، مدارك و دفاتر امتحانی، افشای سوالات امتحانی يا تعويض آنسولات، ا دست بردن در - 27رسمی يا دولتی. 

ز مقام و موقعیت اسو استفاده  -30یبت غیر موجه به صورت متناوب يا متوالی. غ -29ره يا امتیاز، بر خلاف ضوابط. دادن نم

                     نی.ن مجوز قانوکردن آنها و استراق سمع بدو وقیف، اختفا، بازرسی يا باز کردن پاکتها و محمولات پستی يا معدومت - 31اداری.

 ال دولتی وارشکنی و شايعه پراکنی، وادار ساختن يا تحريک ديگران به کارشکنی يا کم کاری و ايراد خسارت به اموک -32

ر قانونی، يا تحريک به رکت در تحصن، اعتصاب و تظاهرات غیش -33اعمال فشارهای فردی برای تحصیل مقاصد غیر قانونی. 

ی عضويت در يک - 34برپايی تحصن، اعتصاب و تظاهرات غیر قانونی و اعمال فشارهای گروهی برای تحصیل مقاصد غیر قانونی.

هايی که مرامنامه يا اساسنامه آنها مبتنی بر عضويت در سازمان -35از فرقه های ضاله که از نظر اسلام مردود شناخته شده اند.

           های محارب يا طرفداری و فعالیت به نفع آنها.عضويت در گروه -36ن الهی است يا طرفداری و فعالیت به نفع آنها.نفی اديا

 عضويت در تشکیلات فراماسونری. - 37

 

و پس شود میرش موارد مطروحه پس از گزارش واحد به همراه مدارك مستندات مربوطه به هیئت تخلفات اداری دانشگاه گزا

 گردد.از بررسی رای هیئت جهت اجرا به واحد ارسال می

دمت خارداد ترك ارمندان پیمانی که با تشخیص دانشگاه بدون عذر موجه پانزده روز متوالییا يک ماه متناوبدر طول مدت قرک -

 .نمايند لغو قرارداد خواهند شد

 ین کشور وز قوانارويی، انصاف و تبعیت نت، گشادهکارمندان موظف می باشند که وظايف خود را با دقت، سرعت، صداقت، اما

 .مقرراتو منشور سازمانی انجام دهند و در مقابل مراجعین و دانشگاه پاسخگو باشند

ف انشگاه مکلدهای قانونی در برابر شاکیان مورد حمايت قضائی می باشند و کارمندان دانشگاه در انجام وظايف و مسؤولیت-

مندان یل از کارفتن وکبرای دفاع از انجام وظايف آنها با استفاده از کارشناسان حقوقی خود با گر است به تقاضای کارمندان

 حمايت قضائی نمايند،مشروط به اينکه در پرونده مطروحه، دستگاه ذيربط شاکی کارمند نباشد.
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 آموزش و توانمندسازی کارکنان:
 توانمندسازی نیروی انسانی ازچهار طريق

 توجیهی با هدف آشنا ساختن کارکنان جديد با اهداف ووظايف سازمان محل خدمت آنهاآموزش  -1

مدکردن وروزآ آموزش شغلی که به دو صورت الزامی واختیاری با هدف ايجاد وتوسعه دانش وتوانمندی در کارکنان -2

 های آنان با توجه به تغییرات علمی وفناوری در زمینه شغل مورد تصدیاطلاعات وتوانايی

 انی بط انسهای فرهنگ اسلامی و سازمانی وبهبود رواموزش عمومی با هدف آگاهی دادن به کارکنان در زمینهآ -3

تناسب ران ومهای فنی،انسانی ادراکی مديآموزش بهبود مديريت جهت مديران پايه ومیانی با هدف ارتقاء مهارت -4

 .می پذيردهای دانش وفناوری صورت ساختن اطلاعات وتوانايی آنان با پیشرفت

 الف( آموزش توجیهی

 ت.ری اسی دوره آموزشی توجیهی بدو خدمتبرای کلیه کارکنانجديدالاستخدام پیمانی وقراردادی ضروط   -1

بايست و گذراندن دوره توجیهی بدو خدمت،کارکنان می بمنظورعضويت -2

 نام کنند.ثبتhttp://academy.tums.ac.irدرسامانه

3-  

الزامی  یمانی به رسمی آزمايشیگواهینامه دوره توجیهی بدو خدمت،جهت تبديل وضعیت کارکنان پ ارائه -4

 باشد.می

 ب(آموزش شغلی

 اختیاری-2الزامی -1

نان آعات های شغلی کارکنان ومتناسب ساختن اطلاهای شغلی جهت کلیه کارکنان باهدف ارتقاء مهارتموزشآ -1

 باشد.تصدی میبا وظايف مورد 

بايست در های شغلی متناسب با پست مورد تصدی،کارکنان میبمنظورعضويت و گذراندن آموزش -2

 ثبت نام کنند.http://academy.tums.ac.irسامانه

دوره  توایرده کرده ومحهای شغلی متناسب با پست مورد تصدی را ثبت نام کپس از عضويت در سامانه، دوره -3

 کند.آموزشیرا دريافت می

 باشد.شدگان در کارنامه موجوددر سامانه قابل مشاهده مینمرات قبول -4

 ج(آموزش عمومی

نسانی هبود روابط اهای عمومی جهت کلیه کارکنان با هدف آگاهی دادن کارکنان با فرهنگ سازمانی وبآموزش -1

 باشد.می

بايست در های عمومی،کارکنان میآموزشبمنظورعضويت و گذراندن -2

 نام کنند.ثبتhttp://academy.tums.ac.irامانهس

 کند.نام کرده ومحتوای دوره آموزشیرا دريافت میعمومی را ثبتهای دورهپس از عضويت درسامانه،-3

 باشد.انه قابل مشاهده میقبول شدگان در کارنامه موجوددر سام نمرات-4

 

 

 د(آموزش بهبود مدیریت

 اختیاری-2الزامی-1

http://academy.tums.ac.ir/
http://academy.tums.ac.ir/
http://academy.tums.ac.ir/
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 باشد.های فنی وادراکی مديران میهارتمديران پايه و میانی با هدف ارتقاء م های بهبود مديريت جهتآموزش -1

بايست در های بهبود مديريت،کارکنان میبمنظورعضويت و گذراندن آموزش -2

 ثبت نام کنند.http://academy.tums.ac.irسامانه

 کند.نام کرده ومحتوای دوره آموزشیرا دريافت میعمومی را ثبتهای دورهپس از عضويت درسامانه، -3

 باشد.شدگان در کارنامه موجوددر سامانه قابل مشاهده مینمرات قبول -4

 گردد.گذرانده شده در شناسنامه آموزشی ثبت میهای آموزشی کلیه دوره -5

 ردد:آموزش ضمن خدمت کارکنان دانشگاهبه شرح ذيل ابلاغ می گهای دورهبدينوسیله ضوابط برگزاری وطی 

مابین معاونت  تفاهم نامه عملیاتی منعقد شدهو دانشگاه 1393مطابق دستورالعمل اجرايی بودجه و انضباط مالی سال  -1

خدمت کارکنان از ضمنهای آموزشريزی منابعدانشگاه و واحدهای تابعه، بازپرداخت شهريه دورهبرنامهتوسعه مديريت و 

 .یین شده استريال برای هر کارمند رسمی، پیمانی و قرارداديدر سالتع 00،0006طرفدانشگاه، حداکثر معادل مبلغ 

45 اندن و کارشناسان )رسمی، پیمانی( با گذرساعت60 با توجه به اينکه مديران )پايه و میانی( با گذراندن  -2

ارزيابی م در سال می توانند به امتیاز کامل بخش آموزش در فرساعت  40وکارشناسان قراردادی با گذراندنساعت

نه آموزش برای کارشناسان در ساما ساعت60برای مديران و  ساعت70دست يابند، امکان ثبت نام بیش از  عملکرد

 .ر نمی باشدالکترونیک امکانپذي

 رکنانبرای کلیه کانظام مدیریت مشارکتی با رویكرد نوین )نظام پیشنهادهای دانشگاه( گذراندندوره آموزشی -3

 .می باشد الزامیرسمی، پیمانی و قراردادی

برای  ان و کارکنانثبت تجربیات مدير برای مديران پايه، میانی و ارشد و (3مديريت عملکرد) گذراندن دوره های آموزشی -4

  .کلیه کارکنان رسمی، پیمانی و قراردادی الزامی می باشد

ها  مطابق دستورالعمل اجرايی بودجه و های آموزش ضمن خدمت، پس از قبولی در آزمون دورههزينه شرکت در دوره -5

 .گرددانضباط مالی هر سال بهکارکنان رسمی، پیمانی و قراردادی دانشگاه علوم پزشکی تهران پرداختمی

 قراردادی ویمانی پرسمی، ارتقاء سلامت نظام اداری )فساد اداری و مالی( برای کلیه کارکنان »آموزشی تخصصی  طی دوره  -6

 اجباری است.

ی توجیهی ورهده طی کلیه کارکنان پیمانی، رسمی و قراردادی دانشگاه )با تحصیلات ديپلم و بالاتر( که تاکنون موفق ب  -7

 باشند.ی توجیهی میاند، موظف به طی دورهبدوخدمت نشده

به استخدام دانشگاه در  1390کلیه کارکنان پیمانی، رسمی و قراردادی دانشگاه )با تحصیلات ديپلم و بالاتر( که بعد از سال  -8

 د.ه می باشنين دورآمده اند و تاکنون موفق به گذراندن دوره روانخوانی و تجويد قرآن کريم نشده اند، موظف به طی ا

 ن جديدالاستخدام بهدر سالهای قبل برای کلیه کارکنان دانشگاه و تعهد کارکنا ICDLهای باتوجه به برگزاری دوره  -9

 ها ندارد. مان استخدام، دانشگاه تعهدی در قبال بازپرداخت شهريه اين دورهداشتن گواهی مزبور در ز

امع جامانه جهت تهیه پرونده الکترونیکی آموزشی، کلیه کارکنان رسمی و پیمانی دانشگاه موظف به عضويت در س  -10

 باشند. دمی( میخدمت کارکنان دانشگاه )سامانه آکاآموزش ضمن

 89د//4494/110ه شماره ش مداوم در پرونده الکترونیکی کارکنان مشمول، طبق بخشنامهای آموزمحاسبه ساعات دوره  -11

 پذيرد. ساعت (صورت می 50ساعت وپزشکان  30)پیراپزشکان  24/3/89مورخ 

سال آن به های آموزشی تخصصی خارج از دانشگاه، حسب ضرورت، صرفاً با اعلام نیاز واحد مربوطه و ارشرکت در دوره  -12

مجوز  ها در شناسنامه آموزشی کارکنان تنها با داشتنباشد. ثبت اينگونه دورهاين مديريت پیش از طی دوره امکانپذير می

ذير اه امکانپدانشگ مذکور، تايید در کمیته راهبردی نظام آموزش کارکنان استانداری تهران، ارتباط با رشته شغلی فرد

 است. بديهی است هزينه دوره نیز برعهده واحد محل خدمت يا خود فرد خواهد بود. 

 های آموزشی عمومی طی شده در خارج از دانشگاه در شناسنامه آموزشی کارکنان درج نخواهد شد.ساعات دوره -13

http://academy.tums.ac.ir/
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زمانی گردند. سطح سابرگزار می ط به مديران اعم از بدو انتصاب، الزامی و اختیاری در داخل دانشگاههای مربوکلیه دوره -14

 گردد.یبندی مشاغل تعیین ممديران براساس پست سازمانی و مصوبات کمیته طبقه

ثبت نام  وط بههای آموزشی در شناسنامه آموزشی کارکنان و احتساب امتیاز آن در احکام اداری منثبت اطلاعات دوره -15

نیکی آنها ها توسط فرد متقاضی در سامانه آموزش ضمن خدمت دانشگاه )سامانه آکادمی( و شرکت در آزمون الکترودوره

 باشد. می

 

 89د//5012/110های آموزشی حضوری يا غیرحضوری مورد نیاز واحدها براساس بخشنامه شماره برگزاری دوره  -16

سالانه  باشد. بديهی است اعتبار مجوزهاکمیته راهبردی نظام آموزش کارکنان می منوط به اخذ مجوز از 31/3/89مورخ

ی توسعه سازمان وسرمايه انسان مديريت ،زار کننده دوره از کارکنان توسط واحد برگ ت شهريهباشد. در صورت دريافمی

 باشد.متعهد به بازپرداخت آن به کارکنان نمی دانشگاه 

ها، اعلام های درخواستی واحدیاز کمیته راهبردی آموزش جهت بررسی و تصمیم در مورد دورهبا توجه به زمان مورد ن  -17

سرمايه توسعه سازمان و ماه پیش از برگزاری دوره به مديريت 3بايست حداقل نیاز به دوره آموزشی توسط واحد می

 ره امکانپذير است.ارسال گردد. بديهی است صدور مجوز دوره صرفاً قبل از شروع دوانسانی دانشگاه 

های آموزشی مصوب در کمیته راهبردی نظام آموزش کارکنان دانشگاه، ی کلیه دورهبرگزاری آزمون و صدور گواهینامه -18

 باشد.میتوسعه سازمان وسرمايه انسانی دانشگاه  اعم از حضوری، غیرحضوری و الکترونیکی برعهده مديريت

توان امتیاز کار عملی و يا آزمون حضوری نیز دارد، می،نیاز به ارايه پروژه های آموزشی برگزار شده حضوریچنانچه دوره -19

 مود.آنها را با امتیاز آزمون تئوری )الکترونیکی( آن محاسبه و در کارنامه و شناسنامه آموزشی ثبت ن

 

 

 

 نحوه ارتقای کارکنان در طبقات و رتبه ها:

 
ــماره   ــنامه ش ــق بخش ــورخ   97د//463/110طب  ــ   27/01/97م ــانی دانش ــرمايه انس ــديريت و س ــعه م ــديريت  توس ــا م گاه ، ب

ــه مســتخدمین رســمی، رســمی آزمايشــی و پیمــانی مشــروط     ــوط و مشــروط کلی ــه ضــوابط و مقــررات مرب ــرعايــت کلی ر ب

تحقاقی جديـد بهـره   از طبقـه اس ـ  1/1/96اينکه از طبقـه تشـويقی بابـت ارزيـابی عملکـرد برخـوردار نشـده باشـند، از تـاريخ          

 مند و می بايست مطابق جدول زير به يک طبقه شغلی بالاتر در جدول حق شغل ارتقاء يابند.

 

 

 

 

 الف( نحوه ارتقاء کارمندان در طبقات شغلی:

ی غل در دانشگاه برابر جدول ذيل و بر اساس شرايط احراز تحصیلی و تجربی به يک طبقه شغلی اسـتحقاق کارمندان شا -1ماده 

 يابند.اء میدر جدول حق شغل ارتق
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 ها((: ارتقاء طبقه شغلی بر اساس تحصیلات، سنوات تجربی )کلیه رسته1جدول شماره )

 طبقه شغلی

 تحصیلات

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

          28 24 18 12 6 0  پايان دوره ابتدايی

         28 25 20 15 10 5 0  پايان دوره راهنمايی )سیکل(

        28 25 20 15 10 5 0   ديپلم

       28 25 20 15 10 5 0    کاردانی

     28 24 20 16 12 8 4 0     کارشناسی

    28 24 20 16 12 8 4 0      کارشناسی ارشد

   28 24 20 16 12 8 4 0       ایدکترای حرفه

  0 4 8 12 16 20 24 28        (Ph.Dدکترای تخصصی )

 

 

 ه در بدو استخدام دارای شرايط تحصیلی و تجربی اين ضوابط باشند، در طبقـه و رتبـه شـغلی اسـتحقاقی    کارمندانی ک -2 ماده

 قرار خواهند گرفت.

 

 

 

 های شغلی بالاتر:ب( نحوه ارتقاء کارمندان به رتبه

 

 باشد:ل ذيل میبالاتر به شرح جدومدت سنوات تجربی لازم برای ارتقاء رتبه متصديان مشاغل تا سطح کاردانی و کارشناسی و 

 تراسی و بالاکارشن، کاردانی ، (: مدت سنوات تجربی قابل قبول برای متصديان مشاغل تا سطح کاردانی 2جدول شماره )

 

 رتبه ها

 مدت سنوات تجربی

 عالی خبره ارشد پایه مقدماتی

   20 8 0 مدت سنوات تجربی لازم برای مشاغل تا سطح کاردانی

  24 16 8 0 کاردانیمدت سنوات تجربی لازم برای مشاغل 

 24 18 12 6 0 مدت سنوات تجربی لازم برای مشاغل سطح کارشناسی و بالاتر

 
 

 

 

 الف( برای ارتقاء به رتبه پایه:

 

 ه شغلی،درصد امتیاز از میانگین مجموع امتیاز ارزيابی سالیانه کارمند در طول ارتقاء رتب 60. کسب حداقل 1

 ساعت دوره آموزشی در چارچوب نظام آموزشی کارمندان مصوب هیأت امناء دانشگاه. 300. گذراندن 2

 ساعت دوره آموزشی کافی می باشد .  70: برای مشاغل رسته خدمات گذراندن  1تبصره
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 ب( برای ارتقاء به رتبه ارشد:
 

 ه شغلی،سالیانه کارمند در طول ارتقاء رتبدرصد امتیاز از میانگین مجموع امتیاز ارزيابی  70. کسب حداقل 1

 ساعت دوره آموزشی در چارچوب نظام آموزشی کارمندان مصوب هیأت امناء دانشگاه. 250.گذراندن 2

 ساعت دوره آموزشی کافی می باشد .  50: برای مشاغل رسته خدمات گذراندن  2تبصره

 

 

 ج( برای ارتقاء به رتبه خبره:

 

 ه شغلی،امتیاز از میانگین مجموع امتیاز ارزيابی سالیانه کارمند در طول ارتقاء رتبدرصد  80کسب حداقل  .1

آن  ه چهارمکه س در چارچوب نظام آموزشی کارمندان مصوب هیأت امناء دانشگاهساعت دوره آموزشی 200گذراندن  .2

 اختصاصی باشد .

 

 برای ارتقاء به رتبه عالی: (د

 ه شغلی،میانگین مجموع امتیاز ارزيابی سالیانه کارمند در طول ارتقاء رتبدرصد امتیاز از  85. کسب حداقل 1

 می باشد .  3امتیاز جدول شماره  480امتیاز از  360ارتقا به رتبه عالی مسلزم کسب حدالقل . 2
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 تقا رتبه کارمندامتیازات ار -3جدول شماره 

 امتیاز مکتسبه حداکثر امتیاز امتیاز امتیازشاخص  عامل ارزيابی کارمندان رديف

 تحصیلات) مدرك تحصیلی ( 1

 25 دکترا وبالاتر

 20 کارشناسی ارشد  25

 15 کارشناسی

 سنوات خدمتی 2

 1 به ازای هرسال سنوات با مدرك ديپلم وپايینتر

80 

 
  1.5 به ازای هرسال با مدرك کاردانی

  2 کارشناسیبه ازای هرسال با مدرك 

  2.5 به ازای هرسال با مدرك کارشناسی ارشد

  3 به ازای هرسال با مدرك دکترا وبالاتر

 سوابق مديريتی 3

 5 به ازای هرسال سابقه مديريت و معاون مدير
35 

 

  4 به ازای هرسال سابقه ريیس گروه و اداره و معاون

 عضويت در شوراها و کمیته ها 4
هرسال عضويت در شوراها وکمیته ها يی که به ازای 

  10 2 براساس قانون ودستورالعمل وزارتخانه شکل می گیرد

5 
دوره های آموزشی ) پس از 

 تاريخ ارتقا به رتبه خبره (

 0.5 به ازای هرساعت آموزش عمومی

150 

 

  1 به ازای هرساعت آموزش تخصصی وشغلی

  1.5 مديريتیبه ازای هرساعت آموزش 

 معدل شش سال منتهی به زمان استحقاق ارزيابی عملکرد 6
 100  

 سال اخیر 10تشويقات در  7

 به ازای هر تشويق از سوی وزير و استاندار
10 

30 

 

 به ازای هر تشويق از سوی رئیس دانشگاه وهم سطح
7  

 به ازای هر تشويق از سوی معاونین دانشگاه وهم سطح
5  

 /کده تشويق از سوی مديران میانی دانشگاه /دانشبه ازای هر 

  4 موسسه

 /ده به ازای هر تشويق از سوی مديران پايه دانشگاه /دانشک

  2 موسسه

 مستند سازی تجربیات 8

 بیان مشکلات
15 

50 

 

 ارائه راهکارهای اجرايی حل مشکلات
20  

 بیان خصوصیات و ويژگیهای شغلی خود
10  

  5 موفقیتهای شغلی
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 مدرک تحصیلی بالاتر ماخوذه در حین خدمت 

 

امنا دانشگاه رسیده  مبه تصويب هیئت محتر  21/06/97مهندسی وارزيابی مشاغل که در تاريخ  نامهین آيبا توجه به ابلاغ 

 تحصیلی بالاتر کارکنان مشروط به تحقق موارد زير می باشد :  مدركادامه تحصیل واعمال  است 

ساس ارشد که برا مقطع تحصیلی بالاتر از مقطع استخدامی تا سطح کارشناسیآيین نامه مذکور ، 47به استناد ماده  .1

اشند موده بنیاز سنجی و موافقت مقام مافوق و مجوز کمیته مهندسی مشاغل کارمندان در آن شروع به تحصیل ن

دون باقی ، مشروط به اينکه تحصیل تا مقطع کارشناسی ارشد در خارج از ساعات اداری و يا اخذ مرخصی استحق

 5 نبايد از تحصیل حقوق و... .يا با استفاده از شیفت باشد قابل قبول است . ضمنا سابقه خدمت شخص برای شروع به

دامه تحصیل تجاوز نمايد . ضمنا منبعد مدارك تحصیلی اخذگرديده کسانی که مجوز ا سال 25سال کمتر ویا از 

 .د اين مديريت را کسب ننموده باشند قابل احتساب نمی باش

شـمولین از  با توجه به الزام اخذ مجوز ادامه تحصیل برای مقاطع تحصیلی بـالاتر والکترونیکـی شـدن فرآينـد فـوق م      .2

منـوی درخواسـت ادامـه تحصـیل در مقـاطع       –طريق اتوماسیون اداری شخصی خود منـوی پیشـخوان درخواسـتها    

وم ر مرحلـه د تکمیلی د تحصیلی بالاتر را انتخاب کرده ونسبت به تکمیل اطلاعات خواسته شده اقدام نمايند اطلاعات

تندات فرم توسط کارگزينی واحد ) روسای امور اداری ( در قسمت مديريت فرآيندها قابل مشاهده و سپس با درج مس

ید یل مورد تايکارگزينی و نامه موافقت بالاترين مقام واحد با ادامه تحصیل و چگونگی ادامه تحصو آخرين حکم  502

يیـد  می باشد در مرحله سوم کارشناسان مهندسی مشاغل ستاد نسبت به بررسی درخواسـت فـوق اقـدام و پـس از تا    

سال مـی  مديريت فرآيندها ار نهايی نظريه اين مديريت مجددا جهت درج در پرونده پرسنلی مشمول در همان قسمت

 .گردد 

 

ا بحقوق  در مقطع دکترای تخصصی با توجه به تمام وقت بودن مقطع مذکور با اخذ مرخصی بدون مه تحصیلادا .3

قطع متر از موافقت واحد محل خدمت ويا ماموريت اموزشی در طول مدت تحصیل تنها برای يک مقطع تحصیلی بالا

ديده خذ گراپذيرش مدرك  استخدامی مقدور می باشد . ضمنا اخذ مرخصی بدون حقوق ، الزامی برای دانشگاه جهت

 .ايجاد نمیکند 

جرايی ادر کمیته  ماه از زمان فراغت از تحصیل ملزم به ارائه مدرك تحصیلی جديد جهت طرح و تايید 6کارمند تا   .4

ی میته ممهندسی مشاغل می باشد در غیر اين صورت تاريخ احتساب مدرك تحصیلی ارئه شده از زمان تصويب ک

 باشد .

رالعمل موفق به قبل از تصويب اين دستو کهسال ) دارای مدرك تحصیلی لیسانس ( 25سابقه کار بالای کارکنان دارای  .5

ست ) موده ااخذ مدرك تحصیلی گرديده ويا دانشجو ويا با شرايط خاص ، دانشگاه با ادامه تحصیل آنها موافقت ن

یلی بالاتر خود از آثار احتساب مدرك تحصسال می توانند  30کارشناسی ارشد ( به شرط تعهد مبنی بر بازنشستگی با 

 برخوردار گردند. 
 

 حق شیر
 اعت مرخصیز يک ساپس از پايان مرخصی زايمان و در دوران شیردهی مادران می توانند طی ساعات مقرر کار روزانه حداکثر 

در  را حداکثر مرخصی ياد شدهفرزند ساعتی استفاده کنند. مادران يادشده می توانند برحسب نیاز کودك، حداکثر تا دو سالگی 

  اشد.ت می بسه نوبت استفاده کنند. مدت مرخصی ساعتی برای مادران دارای فرزند دوقلو و بالاتر به میزان دو ساع
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 شاغل دارای شرایط خاص کاهش ساعات کاری بانوان 

زشدددکی ، بددده  وامدددوز  پوزارت بهداشدددت درمدددان   12/07/95د مدددورخ /1627/101بدددا توجددده بددده نامددده شدددماره    
عت كدددار رئدددی  محتدددرم جمهدددوردر خصدددوص) قدددانون كددداهش سدددا  5/7/95مدددورخ  80480انضدددمام نامددده شدددماره 

یط ارای شددرا دبددانوان شدداغل دارای شددرایط خاص(سددازمان مددی توانددد نسددبت بدده كدداهش سدداعت كدداری بددانوان            
بددتلا بدده  مدید یددا ول شددخدداص ) دارای معلولیددت شدددید ،یددا فرزنددد زیددر شددش سددال تمددام یددا همسددر یددا فرزنددد معلدد      

مشددمولیا پدد  از   سدداعت كددار در هفتدده  36بیمدداری صددعب العددلاج ویددا زنددان سرپرسددت خددانوار شدداغل ( تددا سددقف      
 4بصدددره تمنا طبدددق ضددداخدددذ مددددارک و مسدددتندات لازم و بدددا رعایدددت قدددوانیا مربوطددده اقددددام لازم مبدددذول نمایدددد. 

 ز امتیدداز كدداهش و ... ا بیددل قددانون بهددره وری  مدداده واحددده قددانون فددوق بددانوانی كدده بددر اسدداس سددایر مقددررات از ق      
ن یدداد شددده  مول قددانوسدداعت كدداری بهددره منددد هسددتند تددا زمددانی كدده از مقددررات مزبددور اسددتفاده  مددی كننددد از شدد       

ن همزمدددان قدددانون در صدددورتی كددده مشدددمولان ایدددا قدددانو 5مسدددتثنی مدددی باشدددند .همچندددیا بدددر اسددداس تبصدددره 
ایط دارای شدددر شدددیردهی را داشدددته باشدددند و یدددا همزمدددان   شدددرایط اسدددتفاده از امتیددداز آن و مرخصدددی سددداعتی    

 ارند.دمختلف مصرح در ایا قانون باشند ، حق انتخاب یکی از امتیازات پیش بینی شده را 

 ارزیابی عملكرد:
يی سـازمان  رصد تحقق اهداف سازمانی از طريق سنجش عملکرد و همچنین کارآيی و اثربخشی هر سازمانی از اصول اصلی پويا

توسـعه   معاونـت  22/5/1390مـورخ   11942/200لذا بر اساس دستورالعملاجرايی ارزيابی عملکرد کارمنـدان بـه شـمارة    است 

هـا و  هآئـین نامـه اداری و اسـتخدامی کارکنـان غیرهیـأت علمـی دانشـگا        69مديريت و سرمايه انسانی رئـیس جمهـورو مـاده    

نی و به منظور سنجش میزان تحقـق اهـداف سـازما   1391سال  های علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی مصوبدانشکده

 اختصاصـی و  عمومیهای به صورت منظم و براساس شاخص سالانهمشخص های دورهافزايش بهره وری، عملکرد کارمندان در 

 مقابـل  ی دروری، افـزايش کیفیـت خـدمات، پاسـخگوي    مورد ارزيابی قرار خواهد گرفت که نتیجة آن در ارتقاء اثر بخشی، بهـره 

 عملکرد، رضايت ذينفعانو برخورداری از مزايا و ساير موارد لحاظ خواهد شد.

ن . شاغلیباشدمینی گروه هدف ارزيابی عملکرد شامل کلیه کارکنان غیر هیات علمی دانشگاه از جمله کارمندان رسمی و پیما

رمهای می بايست فشود میبندی دماتی طبقهمديران میانی، کارکنان و کارکنان خ ،موسسه که در چهار گروه مديران پايه

 مربوط به خود را در زمان مقرر تکمیل نمايند.

امتیاز مربوط به  50های اختصاصی و امتیاز مربوط به شاخص 50باشد که می 100مجموع امتیاز در هر سطح ارزیابی 

 .های عمومی استشاخص

 

 های ارزيابی عملکرد: فرآيند اجرا و مراحل تکمیل فرم

ورد مراه مدارك تکمیل نموده و به هم در سامانه ارزيابی عملکرد های ارزيابی عملکرد راشونده موظف است فرمارزيابی -1

 نمايد. رسالا رابط ارزشیابی بیمارستان بهابتدا نیاز جهت تايید 

و  هـای منـدرج در فـرم   کننده در پايان دورة ارزيابی بر اساس نتايج ارزيابی بعمل آمده در طـول دوره، شـاخص  ارزيابی -2

وسـط  ثبـت شـده ت   مدارك ارائه شده از سوی ارزيابی شونده عملکرد و رفتار وی را مورد ارزيابی قرار داده و امتیـازات 

 نمايد.  ارزيابی شونده )برای هر عامل با توجه به دامنه امتیاز مشخص شده در محل مربوطه( را بررسی می

ها توسـط  ايید فرمتو پس از  کننده بازخوردهای لازم را به ارزيابی شونده ارائههای به عمل آمده ارزيابی پس از بررسی -3

رد رزيـابی عملک ـ افرمها به کارتابل مستخدم ارسال شده تا امضا و تايید شده و پس از ان بـه واحـد   کننده نهايی، تايید

 دانشگاه ارسال می شود و در سامانه مذکور بايگانی می شود.  
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تگی کارکنان قراردادی ورسمی دولت در صندوق بازنشستگی کشوری خلاصه شرایط بازنشس

 وتامین اجتماعی

 
 شرایط بازنشستگی کارکنان رسمی صندوق بازنشستگی کشوری

 آقایان :

 سال سابقه 30روز حقوق     ب(  25سال سن با  60سال سابقه و  25الف(  

 خانمها :

 سال سابقه 30ب(  روز حقوق  بدون شرط سنی     25سال سابقه با  25الف ( 

 

 شرایط بازنشستگی کارکنان رسمی صندوق تامین اجتماعی در دستگاههای دولتی

 آقایان :

 سال سن 50سال سابقه و 30روز حقوق     ب(  25سال سن با  60سال سابقه و  25الف(  

 خانمها :

 سال سابقه 30ب(  روز حقوق   25سال سن  با  55سال سابقه و  25الف ( 

 

 شرایط بازنشستگی کارکنان قراردادی صندوق تامین اجتماعی در دستگاههای دولتی

 آقایان :

رط سنی   د( شسال سابقه بدون 35سال سن          ج ( 60سال سابقه و 20سال سن       ب( 50سال سابقه و  30الف(  

 سال سن در خصوص افراد قطع رابطه با دستگاه  60سال سابقه و  10ل حداق

 خانمها :

د( حداقل       سال سابقه بدون شرط سنی35سال سن      ج ( 55سال سابقه  20سال سن   ب( 45سال سابقه و  30الف ( 

 سال سن در خصوص افراد قطع رابطه با دستگاه 55سال سابقه و  10
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ــدمات بازنش  ــامانه خ ــدمت      س ــه خ ــز و يکپارچ ــامانه متمرک ــین س ــران اول ــکی ته ــوم پزش ــگاه عل ــتگی دانش ــه  س ــانی ب رس

باشـد کـه تمـامی خـدمات     بگیـران و متقاضـیان بازنشسـتگی در میـان مراکـز آمـوزش عـالی کشـور مـی         بازنشستگان، وظیفـه 

شــد از ايــن یارائــه مــاداری، رفــاهی و مــالی کــه در گذشــته بــه صــورت غیرمتمرکــز در واحــدهای جداگانــه مــالی و اداری  

ســعه مــديريت زيــر نظــر معاونــت تو 1388در تیرمــاه  ايــن ســامانه.شــودپــس بــه صــورت متمرکــز در يــک مکــان ارائــه مــی

ديـد.اين  ن محتـرم گر منابع دانشگاه آغاز بـه کـار کـرد و بـا محیطـی آرام و يکپارچـه، پـذيرای رسـیدگی بـه امـور بازنشسـتگا           

 .های اجرايی کشور استهای خدماتی در دستگاههسامانه نمونه اجرايی مصوبه ايجاد گیش

ر حاظ ساختا، از لمندی از محیطی در شأن و مقام و منزلت بازنشستگان گرامیسامانه خدمات بازنشستگی دانشگاه، ضمن بهره

 :شودمديريتی، از امتیازاتی برخوردار است که در اينجا به برخی از آنها اشاره می

دهی امتداد يافته و واقع در خیابان طالقانی، تا دستگاه نوبت 2ای درب ورودی ساختمان شماره کشی راهنما، که از ابتدخط

 .موجب تسريع در راهنمايی مراجعین و جلوگیری از سردرگمی آنها جهت يافتن سامانه میشود

یت جسمی موقع ه بهاستقرار سامانه خدمات بازنشستگی دانشگاه در طبقه همکف، که موجب سهولت دسترسی مراجعین با توجّ

 .آنها می شود

 ، جهت راهنمايی مراجعین"راهنمای سامانه"اختصاص بخشی از فضای سامانه خدمات بازنشستگی، به 

ری و امور مالی، موجب واحد شامل دبیرخانه، امور رفاهی، امور ادا 4باجه در سامانه خدمات بازنشستگی دانشگاه به  7ايجاد 

ننده کراجعه سامانه و سهولت دسترسی مراجعین میشود. به طوری که برخلاف گذشته که م يکپارچه سازی بخشها در فضای

ه سامانه براجعه مجهت پیگیری درخواست خود میبايست به چندين واحد دانشگاه با پراکندگی زياد مراجعه کند، اينک تنها 

 .خدمات بازنشستگی، جهت پیگیری امور مربوط به بازنشستگی کافیست

 

 رگزینی واحد در خصوص افراد بازنشسته:وظایف کا

 

 استخراج اسامی کارکنان دارای شرايط بازنشستگی در سال بعد توسط کارگزين

ورد نظر مخدمت  بررسی خدمات غیررسمی )خريد خدمت، طرح نیروی انسانی، خدمت سربازی، روزمزد قراردادی( که برای ايام

 طه.ين مربوو تکمیل فرم محاسبه بدهی خدمات غیررسمی توسط کارگزبابت کسورات بازنشستگی و حق بیمه، بدهکار شده 

گزين درصورتیکه کارمند مشمول پرداخت بدهی کسور بازنشستگی بابت خدمت غیر رسمی گردد مبلغ بدهی توسط کار

 محاسبه و تعیین می گردد.

انتقال  رك برایمکاتبات و ارسال مدادر صورتیکه فرد واريزی کسورات بازنشستگی به صندوق تأمین اجتماعی داشته باشد 

 گیرد.رت میکسورات بازنشستگی با سازمان تأمین اجتماعی شعبه مربوطه توسط واحد اداری و کارگزينی بیمارستان صو

 مکاتبه سازمان تأمین اجتماعی با صندوق بازنشستگی در خصوص انتقال حق بیمه و کسورات بازنشستگی 
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سال آخرخدمت  10ا ي 5،در 6تا  2بازنشستگی کشوری به بیمارستان )معمولاً اين فرآيندهای ارسال تايیديه از طرف سازمان 

ن ر همان زمادشود و مکاتبات مربوط به نقل و انتقال کسورات و واريز بدهی های تعیین شده توسط ذينفع کارکنان انجام می

 صورت می گیرد.(

 نشگاهصدور ابلاغ بازنشستگی فرد توسط اداره بازنشستگی دا

 ارگزينکری به ارجاع ابلاغ بازنشستگی توسط مدير بیمارستان به رئیس امور اداری و ارجاع نامه توسط رئیس امور ادا

 تنظیم خلاصه پرونده پرسنلی توسط کارگزين

 و سال آخر خدمت فرد توسط کارگزيندآوری احکام مربوط به سال های جمع

 هی پايان طرح نیروی انسانی توسط کارگزيندمت سربازی و گواآوری کپی شناسنامه، کارت ملی، پايان خجمع

 آوری احکام استخدام اولیه رسمی آزمايشی، خريد خدمت، سیاهه ريز حقوقی توسط کارگزينجمع

 ستخدام تاسال ا تهیه وتکمیل فرم شماره يک و دو )فرم شماره يک شامل خلاصه اطلاعات پرونده پرسنلی شخص بازنشسته از

 دمتی بودهاصله خشستگی و درج ايام مربوط به خدمت غیر رسمی و ايام مربوط به مرخصی بدون حقوق و غیبت و فتاريخ بازن

مستندات  ومدارك  باشد( به همراه کلیهو فرم شماره دو شامل محاسبه حقوق فرد بازنشسته از تاريخ ابلاغ بازنشستگی می

کارمند بازنشسته  اعلام پايان کار و ذخیره مرخصی  ه همراه نامهمربوط به بازنشستگی جهت ارسال به اداره بازنشستگی ب

رستان ه بیماتوسط کارگزين به اداره بازنشستگی )درصورت داشتن ذخیره مرخصی مجوز پرداخت پاداش از طرف دانشگاه ب

 صادر می گردد.(

د تگی به فربازنشس تگی و ابلاغ حکمها توسط سازمان بازنشستگی، صدور حکم بازنشستگی و برقراری حقوق بازنشستايید فرم 

 بازنشسته
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 سومفصل 

 های حوزه بهدا ت و درماندانستنی
  



 بیمارستان جامع بانوان آرشورودبه جدید الهمکاران کتابچه راهنمای 

66 
 

 بیمارستان جامع بانوان آرش
 خدمات بهداشتی و درمانی تهرانپزشکی و   لومه ع دانشگا 

 

 بیمار منشورحقوق

زارت بهداشت، درمان وتدوين و از سوی معاونت سلامت ماده  10در برای اولین بار منشور حقوق بیمار در ايران  1381در سال 

از سوی وزير  1388متن نهايی منشور حقوق بیمار در آبان ماه ،بررسی و بازبینیپس از و آموزش پزشکی ابلاغ گرديد. 

بند به همراه  37 محور کلی و 5بهداشت، درمان و آموزش پزشکی به مراکز تابعه ابلاغ گرديد.منشور جامع حقوق بیمار در 

 موارد زير است:ل گانه منشور شامهای پنجبینش و ارزش و يک تبصره پايانی تنظیم گرديده است. محور

 دريافت مطلوب خدمات سلامت حق بیمار است. .1

 اطلاعات بايد به نحو مطلوب و به میزان کافی در اختیار بیمار قرار گیرد. .2

 آزادانه بیمار در دريافت خدمات سلامت بايد محترم شمره شود.گیری تصمیمحق انتخاب و  .3

 ی بیمار و رعايت اصل رازداری باشد.ارائه خدمات سلامت بايد مبتنی بر احترام به حريم خصوص .4

 دسترسی به نظام کارآمد رسیدگی به شکايات حق بیمار است. .5

 
 ارتباط مناسب با ارباب رجوع

 خـدمات  ارائـه در لازم سـازوکارهای . باشـد مـی  اداری درنظـام  مـردم  کرامـت  داری،ارتقـاءوحفظ  تحـول  ازهـدفهای  يکـی 

 ایاداری،دار درنظـام  رجـوع  اربـاب  رضـايت  وجلـب  مـردم  تکـريم  طـرح  عنـوان  تحـت  مـردم  وموثربـه  ومناسـب  مطلـوب 

. دهـد می ارائـه  افرادمختلـف  بـه  کـه  اسـت  خـدماتی  بـه  ودسـتگاهی  هرسـازمان  وجـودی  زيراعلـت  اسـت  ای ويـژه  اهمیت

 .میکنیمياد  رجوع ارباب عنوان به درسازمان افراد ازاين ما

 

 ورجوع باارباب برخورد آداب

 سـبقت  ینازمراجع کردن درسلام وبرخوردنمايیم،حتی باا گشاده بارويی که آنست رجوع ارباب با برخوردکارکنان اول شرط

 اگرکارشـان  حتـی  رجـوع  اربـاب شود می برخوردهاباعث اينگونه چراکه کنیم پرسی احوال ازآنان بشاش ای وباچهره بگیريم

 تبسـم  يـک  اقعدرو. کند راترك اتاقمان کامل است،بارضايت شده واقع مورداحترام اينکه باشداز جواب بدون ويا انجام نشدنی

 رذهند خوبی خاطره رجوعی باهرارباب برخوردخوب وجودآوردواصول به درمراجعین را وصمیمیت محبت احساس تا است کافی

 .میگذارد باقی آنان

 حـاکی  که تیوبااشارا سپرده دقیقاگًوش آنان هایحرف بايدبه که معنی بدين .است رجوع برخوردباارباب دوم شرط صبروحوصله

 داده آنـان  بـه  ای وسـنجیده  مناسـب  جواب يمتلابام ازآن بزنندوبعدخودرا  حرفهای دادتاتمام اجازه آنان باشدبه ورغبت ازمیل

 کهـب  وصـنفی  قهصرفنظرازهرطب رجوع ارباب وبردبارباشندزيرا بايدشکیبا مراجعین با ههدرمواج منظورکارمندان همین به. شود

 هــاتها،عصــبانینــاراحتی تمــامی مینمايدوضــمنآنکه مامراجعــه بــه...و ازناراحت،خوشحال،عصــبانی متمايزيــاعم اشــدباروحیات

 باسـرعت  ايشـان  تههخواس دارندتا کنندوانتظارمی منعکس آنرا برخوردباکارکنان آورده،در مؤسسه باخودبه را بیرون...هاووناکامی

 .بسیاردارد اهمیت باصبروشکیبايی مراجعین هایخواسته کردن برآورده بنابراين. پذيرد انجام ودقت

 

 مشتری صدای به دادن وگوش برقراری ارتباط برای یهایشیوه

 

 بـه . همگـون سـازيد   خود درونی وتفکرات حساسات باا المقدورحتی خودرا رفتارظاهری:ظاهری رفتار ساختن همگون .أ

 .نمائید دوری درونتان ر وافکارد احساسات نمودن ازپنهان عبارتی

 

 ای هسـتند عقیـده  افراددارای همه. است احساسات ترازبیانفکار، سادهوا قايدع معمولابیان: خود حساساتا تمرکزروی .ب

 شـودوگاه مـی  پوشـیده  سايراحساسـات  بواسطه احساسات برخی گاهی .است تریکارمشکل احساس نمودن بازگو ولی

تـراز  راحت معمولاًبیان خشم ،شود ناشی روحی آسیبک تواندازيمی خشم بطورمثال. گیردمیات ديگرنش ازاحساسات
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 وبیـان  عمیقتروزيـرين راشـناخته   احساسـات  ،ظاهری احساسات جای به که کنیم اگرماتلاش. است اصلی آسیب بیان

 .ابرازداريما وآنر رابازشناسیم وآغازين اصلی احساس عبارتی به ايمکرده خودرابیان تریدرابعادعمیق ،کنیم

 

 شـتن آن گذا ازدرمیـان  داريم،ولـی  چیـزی  درباره ای وعقیده مانگرش میافتدکه اتفاق گاه:سئوالی جملات تغییرشکل .ت

 .نیمک استفاده ازپرسشی اصلی مطالب بیان جای به گاه مواقع دراين.هراسانیم آن صريح وازبیان داريم واهمه

 

ايـن   بـه  تنسـب  آمـدپپس  خوشـت  فیلم توازاين آيا گويیممی،نمیآيد خوشم فیلم ازاين من :بگوئیم که يآن جا بهمثلاً .ث

 .کنید استفاده خبری ازجملات پرسشی جملات جای باشیدوبه آگاه تغییرکلام

 

 

 .موثراسـت  کـلام  تودرصـراحت  جـای  بـه  مـن  باکلمـه  جملات شروع:گفتگو درحین شخص اول خودبا جملات شروع .ج

 اينجـا  ماش ـ کـه  ازايـن  ،مـن  بگوئیـد  توانیـد خوشحالیدپمی هستید ينجاا  که بگوئیدآياازاين که آن جای به بطورمثال

 .آغازکنید خودرابامن جملات المقدورحتی. خوشحالم هستید

 

ورد م ـدر ايـن   خـواهم نمـی  مـن  کـه  اسـت  معنا بدين عموماً جمله اين:درآخر "دانمنمی من" ازجمله نکردن استفاده .ح

 .کنیدمی اعلام را صحبت ختم ودرواقع کنم صحبت بیشترازاين
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 واحد رسیدگی به شكایات

 

 واحد رسیدگی به شکايات بیمارستان در طبقه همکف ساختمان بیمارستان واقع شده است.

 

 

 اهداف این  واحد:   

 

 توسعه اجرای استانداردهادرنحوه ارائه خدمت به ارباب رجوع  .1

 ارتقاءسطح مشتری مداری درسازمان  .2

 بیماران وکارکنان ازسازمان افزايش میزان رضايتمندی .3

 .  ايجادتعهد درپاسخگويی واحدهابه شکايات ارباب رجوع وکارکنان .4

 شناسايی نقاط ضعف ونواقص واحدهاازطريق بررسی وارزيابی شکايات .5

 بازنگری مقررات وضوابط اجرايی واحدها با مطالعه وتحقیق درخصوص شکايات واصله .6

 .کاهش میزان شکايات ارباب رجوع ازواحدها .7

 فعالیت درراستای اهداف استراتژيک .8

 

 

 :های دریافت شكایاتروش

 

 مراجعه حضوری به واحدرسیدگی به شکايات 

 ارسال پیامک 

  صندوق های رسیدگی به شکايات مستقر در بیمارستان 

 نامه های ارجاعی 

 پست الکترونیکی   
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نانفرآیند رسیدگی به شكایات کارک

اتمراجعه به واحد رسیدگی به  کای

رسیدگی به شکايات بیمارستان واحد
اصلی بیمارستان، طبقه همکف، انتهای راهروی  ورودی

سمت چپ، واحد رسیدگی به شکايات

2300خط داخلی  021-77887734:خط مستقیم
09909341334: پیامک

  Hosp_arash@tums.ac.ir: ايمیل

              

             

                             

کایات کایات درسامانه رسیدگی به     ت

مو و  به مسئول رسیدگی به  کایات  ر 

 کایات بررسی اولیه  کایات توس  مسئول رسیدگی به

وان ام مدا  ت اص حی بررسی  کایت

ارستانپی یری وارجا   کایت به ریاست یا مدیریت بیم

تکمیل فرم  کایت توس  پرسنل  اکی 

 اکیرسیدگی  وا دامات ان ام  ده به   اع م نتی ه 
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نبه شكایات مراجعی رسیدگیفرآیند 

دریافت شكایت از مراجعه کننده به 

و اینترنتی    پیامكی .صورت حضوری

  توسط مسئول رسیدگی به شكایات

فوری فوری  یر

ط به شكایت توس رسیدگی

واحد رسیدگی به شكایت

هبل  یر

 موضوع توسط بررسی

مسئول شكایات

فرم رسیدگی به  ارائه

 شكایات توسط مسئول

ط شكایات وتكمیل توس

فرد شاکی

ه پیگیری و ارجاع فرم ب

مسئول مربوطه جهت 

پاسخگویی

نتیجه از  دریافت

مسئول مربوطه 

با شاکی و اعلام  تماس

ت نتیجه به ایشان و ب

شكایت درسامانه

معاونت  ارجاع به

درمان دانشگاه 

انعلوم پزشكی تهر

رسیدگی به شکايات بیمارستان واحد
ت اصلی بیمارستان، طبقه همکف، انتهای راهروی سم ورودی

چپ، واحد رسیدگی به شکايات

2300خط داخلی 021-77887734:خط مستقیم
09909341334: پیامک

  Hosp_arash@tums.ac.ir: ايمیل

شكایت برطرف شد 

ا تتام پرونده

 شكایت به ریاست ارجاع

  یا مدیریت بیمارستان

جهت اتخاذ دستور لازم

 موضوع توسط بررسی

مسئول شكایات

.می ا د محترم دفتر پرستاری پاس  گوی  مراجعین  ساعات  یر اداریدر
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 :خطر و ایمنی بیمار مدیریت
سلامت به طور قابل اجتنابی با فزايش بروز خطر برای ايمنی بیمار همراه است.بیماران حق دارند که انتظـار داشـته   های مراقبت

باشند مراقبت از آن ها علاوه بر تطابق با بهترين روش شرايط و استاندارد ها و آخرين شواهد علمی و بالینی، سـلامتی ايشـان را   

 دچار مخاطره نسازد.  

هـا  رسـتان بیما بخصـوص  سـلامت  نظـام  های سیستم با مواجهه در بیماران از اغماضی غیرقابل درصد که است آن از حاکی آمار

 اطمینـان  قابـل  مراکز انبعنو درمانی -بهداشتی های سازمان اينکه برای. گردندمی خدمات ارائه از ناشی صدمات و عوارض دچار

 اجـرا  و طراحـی  بیمـار  ايمنـی  ارتقای و سیستمی نقايص شناسايی جهت ريسک مديريت اثربخش نظام يک بايستی گردند تلقی

 .گردد

 از يکـی  واقع در. پردازد می بیماران روی بر سلامت نظام از ناشی خطرات به آن در که است نوينی موضوع خطر مديريت مفهوم

 .است سلامت نظام خود دهدمی قرار خطر مورد را جامعه و بیماران که عواملی

 در پـس  تاس ـ بیشـتر  ايمنی باشد، کمتر خطر بروز احتمال چه گفت هر توان می دارد؛ بطوريکه معکوس رابطه ايمنی و ريسک

 حـد  بـه  را يمنیا تا هستند تلاش در سازمانها که است طبیعی. است خطا يا ناخوشايند حوادث کردن کم يا نداشتن ايمنی، واقع

 .شودیم گفته خطر مديريت شود مهیا مطلوب حد به امر اين تا دهیممی انجام که کارهايی مجموعه به. برسانند مطلوب

 . است متسلا مراقبت خدمات با مرتبط، بالقوه يا مورد بی هایآسیب از خلاصی و اجتناب يعنی WHO نظر از بیمار ایمنی

 وجـود  علـت  بـه  نه و يابند می بروز فرصت نامناسب، هایسیستم وجود واسطه به درمانی خطاهای که داشت مدنظر بايد همواره

 بیمـار  ايمنی لذا باشدمی تؤام خطر و ايمنی عدم از ای درجه با درمانی بهداشتی خدمات ارائه های فرآيند کلیه که آنجا از. افراد

 .باشدمی درمانی بهداشتی مراکز در خدمات ارائه اصول تريناساسی از يکی

 ايجـاد  زشـکی پ خطاهـای  نتیجـه  در و پزشـکی هـای  مراقبـت  اثـر  در که تصادفی جراحات از رهايی از است عبارت بیمار ايمنی

 .شودمی

 :است زير موارد شامل بیمار ايمنی بنابراين 

 ريسک ارزيابی 

 بیمار با مرتبط های ريسک مديريت و شناسايی 

 حوادث تحلیل و دهی گزارش 

 خط آن مجدد تکرار رساندن حداقل به برای هايی حل راه سازی پیاده و حوادث پیگیری و يادگیری ظرفیت 

 حاد ه

 يـا  بیمـاری  جراحـت،  ،نـاتوانی  مـر،،  شـامل  ،شـود می کارمند يا بیمار به آسیب به منجر که انتظار قابل غیر يا ناخواسته اتفاق 

 .باشد می ديگر آسیب هرگونه

 خطا

 انتظـار  مـورد  اهداف به بیدستیا برای شده ريزیبرنامه اقدامات موفقیت عدم. شودمی حادثه به منجر که تخلف يا لغزش اشتباه،

 .است برنامه خود در نقص يا و برنامه مطابق اقدامات پیشرفت عدم از ناشی که

 پزشكی خطای

. باشـد  نداشته پی در آسیبی چه و گردد بیمار به صدمه و آسیب چه دهد، رخ سلامت مراقبت ارائهفرآيند  در که خطايی نوع هر

 ـ مرتبط ارتباطی،) خطاها ساير و پیشگیری درمانی، تشخیصی، پزشکی، خطاهای از عبارتند پزشکی خطاهای انواع  تجهیـزات،  اب

 (هاسیستم ساير در نقص

 گذشته خیر به حوادث

 .نکند ايجاد ایحادثه اما شده، حادثه به منجر بتواند که شرايطی هر

 بـا  کـه  دهـیم  انجـام  مداخلـه  دهـد مـی  قـرار  تاثیر تحت را بیماران ايمنی که عملیاتی و اقدامات روی بر توانیممی زمانی تنها ما

 :باشیم داشته تعامل زير موراد شناسايی برای همکارانمان
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 استپ داده رخ اشتباهی چه 

 استپ افتاده اتفاق اين کجا 

 استپ افتاده اتفاق اين چرا 

 بهبـود  ایابزاره ـ شـامل  موضـوع  ايـن . اسـت  ضروری و لازم علل شناسايی برای گذشته بخیر حوادث و حوادث آنالیز و بازنگری

 تـوانیم  مـی  دش ـ شناسايی علل که ابتدا در. باشد می( مهم) برجسته خیلی حوادث تحلیل يا وقايع ایريشه تحلیل مانند کیفیت

 .کنیم عمل حادثه اين مجدد وقوع از جلوگیری يا سازی کمینه برای

 حـوادث  بازنگری و دهی گزارش برای بیماران و پرسنل تشويق وسیله به است افتاده اتفاق اين چرا که مسئله اين با بیمار ايمنی

 مراقبـت  ارائـه  روش تا دهدمی را آن فرصت شما به افتاد اتفاق حادثه چرا که آن درك(. دهدمی قرار ملاحظه مورد)دارد سروکار

 کننـده  کمـک  نیز نسازما يک اداره در و شده ها تیم در ريسک مديريت ارتقای به منجر تواند می ايمنی تأکید بر. دهد تغییر را

 .باشد( دهنده ياری)

 انسانی خطای

 همیشـه  خطـا  امکـان  انسـان،  رفتار ماهیت به توجه با. دهد رخ خطا است ممکن انگیزه و تجربه مهارت، آموزش، از هرسطحی با

 .دارد وجود

 :باشید حذر بر علمی غیر عقیده دو اين از 

 .شويمنمی اشتباه و خطا دچار کنیم، سعی کافی اندازه به ما اگر: بودن کامل و نقصیبی

 .شوندمی مرتکب کمتری خطای آينده در آنها کنیم، تنبیه خطا ارتکاب خاطر به را افراد ما اگر

 

 خطا بروز دلایل

 بايـد  و هسـتند  مبـالات  بی و دقتبی شوند،می خطا مرتکب که افرادی که است اين بر مبتنی رويکرد اين نگرش: فردی رويکرد

 .شود تنبیه و سرزنش خطاکار فرد

 ايمنی بهبود ≠خطاکار فرد گذاشتن کنار

. است ها یستمس در موجود نقائص و هاضعف خطاها بروز اصلی علت که است اين بر مبتنی رويکرد اين نگرش: سیستمی رويکرد

 .  گرفت درس خطاها از و شد متمرکز هاسیستم بر بايد افراد بر تمرکز جای به رويکرد اين در

 ايمنی بهبود= سیستم در تغییر

 

 بیمار ایمنی المللی بین اهداف

 او اسـتقرار  محـل  اي ـ بیمـار  اتـاق  شـماره  از استفاده شامل که بیمار ی شناسه دو از استفاده با و درستی به بیماران شناسايی(1)

 .  شودمین

 ارتباطات موثر ارتقا(2)

 بود هشیار بسیار ها آن مورد در بايد که داروهايی به نسبت ايمنی ارتقا(3)

 تندرست از بامراقبت مرتبط های عفونت و آلودگی از ناشی خطرات کاهش(4)

 خوردن زمین و افتادن ی نتیجه در بیمار ديدگی آسیب خطر کاهش(5)

 بیمار ایمنی حل راه 9

  دارويی خطای از جلوگیری جهت مشابه تلفظ و نام با داروهای به توجه .1

  خطا از جلوگیری جهت بیمار فردی مشخصات به توجه. .2

  بیمار تحويل زمان در موثر ارتباط .3
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  بیمار بدن صحیح محل در صحیح پروسیژر انجام .4

  الکترولیت های محلول غلظت کنترل .5

  خدمات ارايه انتقالی مراحل در درمانی دارو صحت از اطمینان .6

 ها لوله و سوند نادرست ازاتصالات اجتناب .7

   سلامتی های مراقبت با مرتبط عفونت از جلوگیری برای دست بهداشت بهبود .8

بی حـوادث نـه بـه    لازم به ذکر است که خطا لزوما منجر به آسیب نمی شود. ارزيـا  تزريقات وسايل از يکباره صرفاً استفاده .9

ا در ره عنوان پیدا نمودن مقصر و اعمال تنبیه و سرزتش است بلکه امکان يادگیری، تشخیص و درمـان يـک مشـکل عمـد    

 طراحی و کارکرد سیستم سلامت، نشان می دهد.  

 علل نیاز به مدیریت خطر در نظام سلامت:

 افزايش ايمنی بیمار  -

 افزايش انتظارات بیمار، متخصصان وکارکنان  -

 فشارهای رقابتی در بازار سلامت -

 فشار مداوم هزينه های داخلی                       -

       شود میکه از سوی دولت مطالبه ها ستانبیمارارائه خدمات مطلوب توسط  -

 افزايش سطح شکايات، ادعاها و شکايات های قانونی              -

 بررسی رضايت بیماران، نقاط ضعف و ذهنیت منفی را نشان می دهد           -

 تحقیقات بالینی نیاز به بهبود را نشان می دهد

 
 خطر مدیریت مراحل

 جنبه همه. رساند داقلح به آنرا توانمی کردولی آنراحذف تواننمی وبطورکامل است ناپذيراززندگی اجتناب جزو خطريک وجود

 رسـی ياواکنشی،بر reactiveبانگـاه  بـالینی  محـیط  خطـردر  مـديريت  درگذشـته . باخطراست نیزهمراه سلامتی مراقبتهای های

 آمـدولی یم ـ عمـل  بـه  جلـوگیری  تاازتکرارمجـددآن  میشد پرداخته آن وعوامل علل تحلیل به ازبروزواقعه پس اينکه میشديعنی

 زوقـوع ا قبـل  مناسـب  طـور  و بـه  شـده  خطرپذيرفتـه  احتمال شیوه دراين که بودهproactiveيا پیشگیرانه تأکیدبرشیوه اکنون

 .  شودمی خطر،مديريت

 موجـود  خـاطرات م هستیم مانند باآنمواجه طورمداوم به که بوده دادن وياازدست اتفاق، ناخوشی ايجاديک احتمال، خطر درواقع

 مـديريت فرآينـد  . انیمبرس ـ حـداقل  ويابـه  کـرده  ازآنهااجتنـاب  کنیم کهمی تلاش و غیره. ماپیوسته کار، منزل ها، محل درجاده

 .شودمی املخطرراش و نهايتاکنترل شناسايی، ارزيابی که است برنامه مسیريک وتعیین درموردطراحی، سازماندهی خطربالینی

 وجـود  احـل مر همـه  بـین  باشندومعمولايکپارچگی داشته میتوانندبايکديگرهمپوشانی که است مراتبی سلسله شاملفرآيند  اين

 .دارد

 مناسب ايجادزمینه: اول مرحله

 ريسک شناسايی: دوم مرحله

 آنالیزخطر:سوم مرحله

 خطر با برخود:چهارم مرحله

 خطر کنترل 

 خطر پذيرش 

 اجتناب خطر 

 خطر کاهش 

 خطر انتقال 
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 خطر مدیریت ارزیابی: پنجم مرحله

 

 کدهای اضطراری بیمارستان
 کد موضوع

 125 آتش سوزی

 99 بزرگسال تنفسی -احیاء قلبی

 33 داننوزا-تنفسی -احیاء قلبی

 44 مادر پر خطر

 11 بحران

 66 ديستوشی ) زايمان سخت (

 

 برنامه کنترل ع ونت
ارائه نتايج حاصله به مسئولین در رده های مختلف و طراحی مداخلات لازم بـرای   آوری داده ها، تجزيه و تحلیل،به منظور جمع

کنترل تغییرات در میزان های عفونت بیمارستانی، نظام مراقبت عفونت ها ی بیمارستانی ايجاد می گردد گروه هدف اين برنامه 

ساعت  24کز اورژانس و درمانگاه ها به مدت بیش از کلیه بیمارانی را که در مراکز درمانی اعم از دولتی و خصوصی به غیر از مرا

 بستری می شوند شامل می شود.

های دولتـی و  انانتظار می رود تمامی بیمارست 1385با برقراری نظام مراقبت کشوری عفونت های بیمارستانی در کشور از سال 

 نمايند.   مرکز مديريت بیماری ها گزارش های بیمارستانی را با تعاريف و فرم يکسان بهخصوصی بصورت منظم آمار عفونت

های بهداشـتی  راقبتماخیراً سازمان جهانی بهداشت تعريف جامع تری از اين عفونت ها ارائه کرده و آنها را عفونت های ناشی از 

(Health care-associated infection) میلادی شعار مراقبـت سـالم تـر مراقبـت تمیـز اسـت        2005خواند و در سال می

(Clean care is safer care .را مطرح کرده است ) 

 چـار آسـیب   دای است که میزبان به دلیل تهاجم و رشد و تکثیر عامل بیماری زای عفـونی  عفونت: عفونت به معنای پديده

 شود.  می

 عفـونی يـا   لزا مرتبط با خـود عام ـ های بیماریعفونت بیمارستانی: عفونتی که به صورت محدود يا منتشر و در اثر واکنش 

 شود به شرطی که: سموم آن در بیمارستان ايجاد می

 ساعت بعد از پذيرش بیمار در بیمارستان ايجاد شود.   72تا  48حداقل  .1

 باشد.  در زمان پذيرش، فرد نبايد علائم آشکار عفونت مربوطه را داشته باشد و بیماری در دوره نهفتگی خود ن .2

 مربوطه( را جهت تعريف عفونت بیمارستانی داشته باشد. ی )کدصمعیارهای مرتبط با عفونت اختصا .3

 باشد.  کلونیزاسیون: به معنای رشد و تکثیر عامل عفونی )میکروارگانیسم( در میزبان بدون ايجاد عفونت می 

 شود.  ونت ديگرانناقل: افرادی که کلونیزاسیون آنها با میکروارگانیسم ها می تواند بالقوه منجر به کلونیزاسیون يا عف 
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 ( بیماريزايیPathogenicity چگونگی و میزان توانايی میکرو ارگانیسم برای تهاجم به بافت ها جهـت اي :)   جـاد عفونـت را

 يی آن عفونت گويند.  نحوه پاتوژنیسیتی يا چگونگی بیماری زا

 ( ويرولانسViruience .شدت و قدرت تهاجمی يک عامل عفونی بیماری زا را میزان ويرولانس آن گويند :) 

 ( وکتورVector  مـی شـون )د. گرچـه  (: منظور پشه، مگس و امثال آن است که گاهی منجر به انتقال عفونت )عامل عفونی

 نی شايع نیست.  اين نوع انتقال در مورد عفونت های بیمارستا

 ( مخزنReservoir محلی است که عامل عفونی می تواند در آنجا زنده مانده و رشد و تکثیر نمايد ماننـد :)    ،خـود انسـان

 حیوان، خاك، آب. 

 ( وسايل بیجانFomiteـ  ا منبـع عفونـت   (: شامل وسايل يا مواد مختلفی است که می توانند به عنوان راه انتقال يا مخزن ي

 عمل کنند مانند وسايل معاينه آلوده. 

 ( منبعSource   اشیاء، اشخاص يا مواردی که عوامل عفونی يا بیماری زا بلافاصله از آنها بـه پذيرنـده :)نتقـل مـی گـردد   م 

 کزاز.اك برای مانند آب برای تیفوئید، خ

 

 بخش است: 4بیمارستانی مشتمل بر  هایع ونت مراقبت نظام فرآیند رعایت

 بیماريابی و تشخیص عفونت بیمارستانیالف. 

 آوری داده ها و ارسال آمار جمعب .

 آنالیز اطلاعات و تحلیل ريشه ایج .

 ارزيابی اثربخشی اقدامات پیشگیرانهد. 

 

 : بایداجراگردد بیمارستانی ع ونتهای درمقابل بیماران از بمنظورمراقبت ذیل رویكردهای

 در مسئول انپرستار و صبح شیفت در عمل های اتاق و درمانگاهها ها، بخش از اعم واحدها کلیه مسئولین و سرپرستاران .1

 مشـمول  بیماريهـای  از يـک  هـر  مشـکوك  يـا  قطعـی  تشـخیص  با بیماران تمامی هستند موظف شب و عصر هایشیفت

 ذکـر  بـا  را( ونـت عف کنتـرل  برد در شده نصب) هابیماری از مراقبت نظام کتبی يا فوری غیر و تلفنی يا فوری دهیگزارش

 .  دهند گزارش پرستاری دفتر و عفونت کنترل واحد به کتبی بصورت پذيرش شماره و بیمار مشخصات

 قـرار  مناسب یونايزولاس تحت شیفت مسئول يا و سرپرستار نظارت با بايد بیماری انتقال راه براساس عفونی بیماران کلیه .2

 ايزولاسـیون  بمنظـور  هک ـ الزامـاتی  بايـد  دارند آمد و رفت بیمار اتاق به يا و بوده بیمار با درارتباط که افرادی کلیه. گیرند

 ..نمايند رعايت را است شده تعیین بیماری انتقال برحسب راه و عفونی بیمار

 يـا  حذف برای و گرفته قرار شناسايی مورد عفونت کنترل کمیته اعضاء توسط بايد آن انتقال راههای و عفونت منابع کلیه .3

 . گردد اجرا و طراحی مداخلاتی برنامه آنها نمودن محدود

 يا و ستارسرپر نظارت تحت و بهیار کمک يا و خدمه توسط روزانه بطور درمانی هایبخش در موجود وسايل و سطوح کلیه .4

 .گیرد می قرار گندزدايی مورد مناسب کنندهضدعفونی محلول با و نظافت شیفت مسئول
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 توسـط  يـد با اسـتفاده  از بعـد  عمـل  هـای  اتاق در جراحی عمل حین استفاده مورد ای پارچه اقلام و جراحی وسايل کلیه .5

 تاس ـ موظـف  اسـکراب  و سـیرکولار  پرستار و شده استريل و ضدعفونی شستشو، CSSD متصدی يا و عمل اتاق پرستار

 .نمايد حاصل اطمینان آنها استرلیزاسیون صحت از اقلام اين مجدد استفاده از قبل

 

 شـرح  با مطابق دباي درمانی مراقبت آن با مرتبط اختصاصی آسپتیک اصول بیماران، به بالینی خدمات کلیه ارائه هنگام در .6

 درمـان  کـادر  عضاءا کلیه توسط بردارینمونه محل يا جراحی محل عفونت از پیشگیری مشیخط در مندرج اجرايی روش

 .  گردد رعايت

 برنامه انکارکن آموزش مسئول و پرستاری آموزش سوپروايزر با هماهنگی طريق از است موظف عفونت کنترل سوپروايزر

 هایعفونت روزب از پیشگیری و شناسايی زمینه در آموزشی نیازسنجی با منطبق هدف گروه های برای سالیانه مستمر آموزش

 نمايد اجرا و تهیه را آن با های مقابلهروش و بیمارستانی

 

                                                                          ایمنی و سلامت حرفه ای
 

  از: است ای عبارتحرفه بهداشت کارشناس وظايف ترينمهم

 کار محیط فنی بازرسی .1

  ارگونومیک آورزيان عوامل شناسی، زيست کار، محیط شیمیايی عوامل فیزيکی، آور زيان عوامل ازريابی و گیریاندازه .2

 بهینه روش یارايه و کار هایروش بررسی .3

 آن از استفاده ینحوه در راهنمايی و فردی حفاظت وسايل بررسی .4

 حـین  در کـه  تندهس آنهايی شغلی حوادث و هابیماری از منظور) ها حرفه همه در شغلی حوادث و هابیماری از پیشگیری .5

 (.دهندمی رخ آن و بواسطه کار انجام

 هاآن سلامتی وضعیت بررسی و پرسنل پزشکی پرونده تشکیل .6

 محسـوب  يـن ا از جزئی نیز هابیمارستان که کاری های محیط در موجود مشکلات رفع و آلايده شرايط به دستیابی جهت .7

 .  شود شناسايی حوادث و هابیماری و شیمیايی و فیزيکی آورزيان عوامل ابتدا بايد شوند، می
 

 

 اهمیت بهداشت حرفه ای در بیمارستان

 بهداشت هایزينهه اعظم بخش و دهندمی تشکیل را درمانی بهداشتی مراکز از ای عمده قسمت کشورها اکثر در هابیمارستان

 ـ سـمبل  و نظافـت  الگوی بايد اند. بیمارستانداده اختصاص خود به را درصد( 70 و درمان )حدود  باشـند.  بهداشـت  و اکیزگیپ

 لامت درس ـ عمـده  اسـت. مخـاطرات   برخوردار خاصی اولويت ای ازحرفه و محیط بهداشت بخصوص ضوابط بهداشتی بنابراين

 غـذايی  مواد و بآ بیمارستان، رختشويخانه فاضلاب، جامد )زباله(، زائد مواد بهداشتی، اجرای مقررات عدم از ناشی بیمارستان

 (ارگونومیـک  یولوژيک،ب شیمیايی، فیزيکی، عوامل ای نظیرحرفه آور زيان و عوامل عمومی نظافت مراعات عدم و بهداشتی غیر

 و عضـلانی  -اسکلتی اختلالات اجسام، اصولی غیر حمل بدن، از نواحی يک هر در تکراری کار کار، حین نامناسب پوستچرهای

 دهد.می قرار راتمخاط اين معرض در را جامعه نهايت در و کنندگان، کارکنان ملاقات بیماران، کلیه که باشندمی غیره( روانی

 شد. شته باهمانطور که کار برای سلامت و احساس راحتی مفید است در شرايطی نیز می تواند بر سلامتی اثر سوء دا
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 ای افراد درحرفه وبیمارستان بدلیل نوع اشتغال و مواجهات مختلف محیطی در روند ارائه خدمات بهداشتی درمانی در محیط 

ف ند. از طرمار شوهای متعدد قرار دارند. در نتیجه بیشتر از ديگران آسیب ديده و يا ممکن است بیمعرض حوادث و بیماری

 . ديگر وضعیت سلامت پرسنل نیز می تواند بر کمیت و کیفیت خدمات آنها نیز تأثیر گذارد

 

امعه را نیز ا افراد جيکاران افراد دچار اختلال سلامتی نه تنها بازده کمتری دارند بلکه علاوه بر به خطر انداختن خود، ساير هم

واجهه ممدتاً در کار ع دهند. پرسنلی که وظیفه ارائه خدمت در اين اماکن را دارا میباشند به دلیل نوعدر معرض خطر قرار می

 آور قرار دارند که بر روی سلامت آنها مؤثر است.قیم عوامل زيانمستقیم يا غیر مست

طرات خمراکز با  های بهداشتی )بیمارستان ها( شغل های مختلفی وجود دارد، کارکنان در اين ايناز آنجا که در مراکز مراقبت

توان به  مله میاشند که از جها به صورت بالقوه در معرض خطرات شغلی می ببسیاری در مواجهه هستند. پرسنل بیمارستان

 تشعشع، تماس با مواد شیمیايی، مخاطرات بیولوژيکی، استرس و... اشاره کرد.

 

 اند:عوامل زير بر عدم اهمیت به سلامت کارکنان بیمارستان کمک کرده

 شده است. ، نگاهبه کارکنان بیمارستان بعنوان افراد مجرب بهداشتی که قادر به حفظ سلامتی خود بدون کمک هستند 

 کند.های غیر رسمی کاربرد واحدهای بهداشت کار را کم میدسترسی به پزشکان بیمارستان برای مشاوره 

 شوند.ی حفظ بهداشت هدايت میها در جهت درمان بیماری به جابیمارستان 

 

 

ر،    های ناشی از کاای علم و هنر پیشگیری از عوامل زيان آور محیط کار بوده که سبب کاهش مسمومیتبهداشت حرفه

 شود.ای و حوادث شغلی میحرفه هایبیماری

 ا توجه بهستری بدر بیمارستان بدلیل ارائه خدمات بهداشتی درمانی، توجه به آرامش و آسايش بیمار در زمان اقامت و ب

ثیر ارکنان تابر ک ر روددردهای وی حائز اهمیت خاصی است، بالطبع در صورتیکه عوامل زيان آور محیط کار از حد مجاز فرات

از  ن کارکنانيت نويخواهد نمود و در نتیجه اثر منفی در ارائه خدمات مناسب به بیماران خواهیم داشت. ضمن آنکه در مدير

 به ايمنی و ای رفهح بهداشت مسائل موثرترين عوامل ارتقاء بهره وری می باشند که توجه به آن حائز اهمیت است. بنابراين

 باشد.می ضروری بسیار امری بیمارستانها پرسنل شغلی بهداشت و لامتس حفظ منظور

 
 

 

 گردد:عوامل زیان آور محیط کار که بر سلامتی شاغلین مو ر است به پنج دسته تقسیم می

 های مختلف عبارتند از:بخش آور فیزيکی موجود درعوامل فیزيکی: عوامل زيان 

 (و ،)اشعه( و امواج پارتیکل )اشعهکترومگنتیک امواج يونیزان شامل ال -1
امواج اولتر  –لیزر  –( MRIامواج استاتیک ) –های مغناطیسی امواج میدان –ونیزان شامل امواج ماکروويو يامواج غیر  -2

 …و UV ،IRاساند، 
( واحد CSRها از جمله واحد استريلیزاسیون مرکزی )ی در بعضی از واحدهای زير مجموعه بیمارستاناسترس گرماي -3

 تأسیسات و آشپزخانه و لندری )قسمت خشک کن(
 آور محیط کار در واحدهای فنی و تأسیساتر و صدای زيانس -4
 هاروشنايی نامناسب و غیر استاندارد در بعضی از واحدهای کاری بیمارستان -5
 شويخانه(ها از جمله لندری )رختطوبت در محیط کار در واحدهای خدمات بیمارستانر -6
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 های مختلف عبارتند از:در بخش آور شیمیايی موجودعوامل زيان عوامل شیمیایی: 
 …ها شامل گلوتر آلدئید، فرمالدئید، پری استیک اسید، اکسید اتیلن، فرمالین وکنندهها و استريل ضدعفونی کننده -1
 …های آلی شامل بنزن، تولوئن، استون وحلال -2

ONآور شامل هالوتان،گازهای بیهوشی -4  ، ايزوفلوران و ساوفلوران2
 
 مواد آزمايشگاهی و تحقیقاتی -4
گردد مانند انواع صابون، پودر رختشويی، انواع های مختلف بیمارستان استفاده میعمومی قسمتموادی که برای نظافت  -5

 ها.گیرها و سفید کنندهجرم
 های مورد استفاده کارکنانتکس موجود در دستکشلا -6

 شايندی برناخو روند عوارضعلیرغم اينکه بسیاری از ترکیباتی که جهت استريل نمدن يا ضدعفونی وسايل پزشکی به کار می

ها جايگزينی ارستانروی سلامتی پرسنل و کادر پزشکی و پرستاری و ساير کارکنان بیمارستان دارند هنوز در بسیاری از بیم

باشد که جهت بعضی از های فرمالین میبرای اين مواد شیمیايی خطرناك پیشنهاد نگرديده است. از جمله اين مواد قرص

برای استريل وسايلی  CSRگردد. همچنین اکسید اتیلن مادة خطرناکی است که در واحدهاییوسايل اتاق عمل استفاده م

 گردد.که نبايستی در معرض رطوبت قرار گیرند استفاده می

 

 :آور ناشی از عدم رعايت مسائل ارگونومیک در محیط کار بیمارستان عبارتند ازعوامل زيانعوامل ارگونومیكی:
 حمل بیمار با وسايل نامناسب -1
 کمک به جابجايی بیمار -2
 حمل مواد، لوازم مختلف و تجهیزات توسط پرسنل-3
 
 کارهای تکراری -5
 یر اصولیغیر صحیح کاری نظیر ايستادن مداوم، نشستن مداوم، انجام کار به روش غلط و غ (  posture  )پوسچر -6

 
 

 ز:های مختلف عبارتند اموجود در بخش آور بیولوژيکیعوامل زيان عوامل بیولوژیكی: 

 یمار و محیط آلوده بیمارستان و واحدهای مربوطهبها ناشی از تماس با ها و انگلها، قارچها، ويروسانواع باکتری -1

ی شگیری و درمان فورترين خطر برای اکثريت پرسنل بوده و لذا پیهای عفونی نمايانگر جدیدر حال حاضر، هنوز بیماری -2

 ها و شاغلان در صنعت است. ترين وجه تمايز بین شاغلان در بیمارستانها ضرورت دارد. اين خطر برجستهاين بیماری

ی های اکتسابی بیمارستانهای عفونی است اکثر عفونتمهمترين فعالیت در زمینه سلامت کارکنان بیمارستانی کنترل بیماری

خصوص باشد و لیکن به اين نکته بايد توجه داشت که وجود يک کادر تخصصی خدمات بهداشتی ممیکاملاً قابل پیشگیری 

آور نهای بهداشتی و کاهش ريسک تماس با عوامل زياپرسنل بیمارستان حائز اهمیت بوده و در رابطه با کنترل ريسک

 بیولوژيک محیط کار نقش بسزائی خواهد داشت.

واری و معاينات تخصصی در مواقع لازم، آموزش نکات بهداشتی به کادر بیمارستان، اجرای معاينات قبل از استخدام و اد -3

هايی که ريسک سازی، محدوديت کاری و جلوگیری از اشتغال افراد حساس در مکانهای واکسیناسیون و مصونبرنامه
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دهند، زا قرار میل بیماریتماس با عوامل بیولوژيک بالاست و کنترل مشاغلی که بیشتر پرسنل را در معرض عوام

 های بهداشتی و تجزيه و تحلیل نتايج معاينات کارکنان؛مشاوره

های بهداشتی جهت نامهها، تدوين آئینهای تهويه پیشرفته خاص بیمارستانهايی در خصوص نصب سیستماجرای برنامه -4

های تدوين شده از جمله نامهی آئینرض ديد کارکنان و الزام کلیه پرسنل جهت اجراهای مختلف و نصب در معقسمت

 يد.های ناشی از عوامل بیولوژيک محیط کار مؤثر واقع خواهد گردمواردی است که در پیشگیری از بروز بیماری
 

 

 هاآور روانی محیط کار بیمارستان عوامل زيان عوامل روانی: 

 وهـا کـه شـامل بیمـار     رباب رجوع بیمارستاناسترس روانی ناشی از ماهیت شغلی کادر بیمارستان با عنايت به گروه ا -1

هـای قابـل توجـه بـه     همراهان مضطرب بیماران بوده و هرگونه اتفاق ناخوشايند جهت بیماران باعث وارد شدن تـنش 

 پرسنل درگیر خواهد شد.

 

تاثیر ین های ناشی از نوبت کاری کادر بیمارستان و به هم ريختن تعادل ساعت فیزيولوژيک بدن آنان و همچنتنش -2

 نوبت کاری بر زندگی شخصی کارکنان

 

سونداژ و  ويف خاص به بعضی از پرسنل از جمله کمک بهیاران و خدمه شامل کمک به بیمار در اجابت مزاح واگذاری وظا -3

ه خواهد ر مربوطکه اين مسائل باعث نارضايتی در کاد …شستشوی بیماران، دادن لگن، لوله و تراشیدن موضع عمل جراحی و

 باشد.زای محیط کار در کادر بیمارستان يکی از عوامل مهم در تنیدگی شغلی اين پرسنل زحمتکش میديد.عوامل تنشگر

ر های حساس مغز و قلب و پیوند اعضاء که بحثی ناگفتنی است و باسترس پزشکان متخصص بخش جراحی خصوصاً جراحی

ديگر از  نمايند. اين استرس در پرسنلانجام کار تحمل می همگان واضح است که اين پزشکان تنش قابل توجهی را در حین

 و بروز  يکاوریجمله پرستاران و بهیاران به صورت ديگری مشهود است. اضطراب حاصله از زمان به هوش آمدن بیمار در ر

 

های حساس خشاين بانگاری احتمالی کادر پرستاری در بعضی از اتفاقات ناخوشايندی که مرتبط با سلامتی بیماران و يا سهل

ادر ها برخورد کرود، احتمال به خطر افتادن سلامت مادر و جنین در بخش زايمان و جدا از کلیه اين تنشاحتمال وقوع آن می

ن را باشند به نحوی روح و روان کارکناپرستاری با همراهان مضطرب بیمارانی که دارای موقعیت حساس و خطرناك می

 اد.الشعاع قرار خواهد دتحت

 

 باشد.ها میهای روحی روانی کارکنان بیمارستانعوامل مزيد بر علت تنش ی نیزنوبت کاری و نارضايتی شغل
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 فرآیند معاینات کارکنان : عنوان فلوچارت

شروع

اينات  علام درخواست انجام مع ا
شغلی به مديريت

س بهداشت حرفه ای کارشنا

خ  هماهنگی جهت تعیین تاري
عزام گروه طب کار به بیمارستان  ا

واحد بهداشت / شرکت مربوطه 
حرفه ای 

عیین زمان مشخصی برای حضور 
ار در بیمارستان گروه طب ک

س / شرکت مربوطه  ارشنا ک
بهداشت حرفه ای

اطلاع رسانی به پرسنل از طريق 
امک و اطلاعیه  پی اتوماسیون، 
ان مقرر جهت مراجعه در زم

س بهداشت حرفه ای کارشنا

حضور کارشناسان طب کار در 
ن مقرر ان طبق زما مارست بی

شرکت مورد نظر

اينات در زمان مقرر انجام مع

س / شرکت مربوطه  ارشنا ک
بهداشت حرفه ای

ارسال گزارش نتايج معاينات به 
ان از طرف شرکت مارست بی

شرکت مورد نظر

ينات نیاز به پیگیری  ج معا ا نتاي آي
تخصصی داردپ

فراد دارای  اطلاع رسانی به ا
مشکل جهت پیگیری و رفع 

ماری بی

س بهداشت حرفه ای کارشنا

پیگیری جهت رفع بیماری

س بهداشت حرفه ای کارشنا

ارسال نتايج پیگیری شده 

شرکت مورد نظر

ان پاي

استعلام از شرکت های معتمد 

س بهداشت حرفه ای کارشنا

بررسی و انتخاب شرکت های 
معتمد

س بهداشت حرفه ای کارشنا

ايید درخواست بررسی  و ت

مدير بیمارستان

پزشکی طب  بايگانی پرونده های 
ار ک

س بهداشت حرفه ای کارشنا

خیر

بله

طرح در کمیته حفاظت فنی و 
مصوب کردن آن

عضای کمیته ا

ايشات تکمیلی و  انجام آزم
ضمیمه کردن نتايج آزمايشات به 

پرونده پزشکی

س / شرکت مربوطه  کارشنا
بهداشت حرفه ای
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 محیط: داشتبه
بهبود وضعیت و سالم سازی محیط بیمارستان به بهداشت محیط بیمارستان همان فعالیت هايی بهداشتی است که در جهت 

منظور جلوگیری از گسترش و شیوع عوامل بیماری زا انجام می گردد و اين کار با کنترل بهداشتی آب، فاضلاب، مواد زائد و 

پسماندها، حشرات موذی، تهويه، نور، رطوبت، درجه حرارت و مواد غذايی توسط کارشناس بهداشت محیط مستقر در 

رستان انجام می گردد. لذا با سالم سازی محیط از اشاعه بیماری به داخل و انتقال آن به خارج از بیمارستان جلوگیری می بیما

گردد. بنابراين با رعايت اصول و موازين بهداشت محیط در بیمارستان علاوه بر تأمین رفاه جسمی و روانی افراد، خواهیم 

 تانی نیز کنترل نمائیم.توانست کانون تمرکز عفونت های بیمارس

 

 بیمارستان محیط کارشناس بهداشت وظایف

 در عالف شرکت و و بهداشت محیط بیمارستان کنترل عفونت و بهداشت کمیته تشکیل جهت در اقدام و هماهنگی .1

 های مربوطهمصوبه پیگیری و آن

 کارکنان برای عمومی بهداشت و محیط بهداشت با آموزشی مرتبط جلسات تشکیل و آموزشی مطالب تدوين و تهیه .2

 های مختلفرده

 و کارگری نهمعاي کارت ،پزشکی معاينه کارت و مطالبه بیمارستان خدماتی قراردادهای عقد در مداخله و نظارت .3

 قانون مشمول پرسنل عمومی بهداشت گواهینامه آموزش

 آن به مربوط پرونده تشکیل و (خصوصی شبکه ،عمومی شبکه) بیمارستان مصرف مورد آب وضعیت بررسی .4

 استناد با لرسنجیک و وشیمیايی میکروبی ایدوره انجام آزمايشات و کیفی و کمی ازنظر مصرفی آب بهداشتی کنترل .5

 موجود شرايط و استانداردها ،هابه دستورالعمل

 زباله دفع و موقت نگهداری ،انتقال ،تفکیک ،جمع آوری مختلف مراحل برکلیه بهداشتی کنترل و بررسی ،نظارت .6

 بیمارستانی زباله بازيافت و فروش از جلوگیری نیز و های بیمارستانی

 مناسب اجرائی پیشنهادهای ارائه ،معضل وجود و درصورت بیمارستان فاضلاب دفع نحوه بر بهداشتی کنترل و نظارت .7

 خانه تصفیه دوجو درصورت(شده اعلام های برابر دستورالعمل فاضلاب تصفیه سیستم خروجی پساب از برداری نمونه .8

 فاضلاب پالايش کیفیت بررسی بمنظور)

های  روش از ولیاص استفاده ،نیاز ودرصورت زباله دفع بهداشتی ،محیط بهسازی اولويت با جوندگان و حشرات کنترل .9

 مجاز غیر پاشی سم شرکتهای فعالیت از جلوگیری نیز و شیمیايی

 کننده بیمارستان وپاك گندزدا مواد کاربرد و تهیه در مداخله و نظارت .10

 ـ ماسک ـ کشدست کلاه ـ ـ روپوش) وضدعفونی موردنیاز درسمپاشی ملزومات و البسه تهیه زمینه در لازم اقدام .11

 با عفونیو ضد سمپاشی در استفاده مورد و وسايل تجهیزات ديگر و مواد گندزدا و سموم وتدارك (و... چکمه

 بیمارستان هماهنگی مسئولین

رفع  هتج در پیگیری و (سرمايش ،گرمايش) در بیمارستان مطبوع تهويه سیستم بهداشتی و فنی وضعیت بررسی .12

 موجود احتمالی مشکلات

 ذيربط اشتبهد فیزيک مسئول کمک با يونساز بخش پرتوهای حفاظتی و بهداشتی مسائل درزمینه اقدام و پیگیری .13

 شامل: آشپزخانه کار نحوه بر مستمر بهداشتی و فنی نظارت .14

فردی  داشتبه بهداشتی، سرويسهای ،موادغذايی انبار نگهداری ،سردخانه وضعیت ،آشپزخانه محیطی بهداشت شرايط)

 ،ادهاستف مورد خام سبزيجات ضدعفونی و شستشو ظروف، ضدعفونی و شستشو ،کارکنان استراحت اطاق ،کارکنان

 و...( استفاده مورد ظروف و وسايل طبخ آماده موادغذايی وضعیت بهداشتی

از  اطمینان وربمنظ تغذيه کارشناس همکاری با توزيع موادغذايی و طبخ ،تهیه زنجیره در لازم هماهنگی و نظارت .15

 غذا مصرف و توزيع سلامت
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 عفونی البسه فکیکت ازنظر بهداشتی و ايمنی نکات رعايت کلیه و رختشويخانه به مربوط برامور دائم کنترل و نظارت .16

 و نهايتاً مناسب کننده پاك ومواد شوينده اتوماتیک های دستگاه از استفاده و شستشو درهنگام از غیرعفونی

 لازم تدق بايستی مواد ضدعفونی کننده درکاربرد توضیحاً) آلوده و عفونی بخش اتوکشی البسه و ضدعفونی

 (نشود سبب را البسه و دستگاهها تا خرابی آيد بعمل مجاز میزان و آن نوع درانتخاب

 واقدامات هاالعملدستور و اجرايی هایفعالیت درهماهنگ کردن درمان و بهداشت هایمعاونت با مستمر ارتباط  17

 نظارتی دربیمارستان

 امور پیگیری و هافعالیت روند که نحوی به ومنظم بايگانی درست تشکیل و اداری مکاتبات و اقدامات ضبط و ثبت .18

 (سازی مستند) .باشد مشهود و دسترسی قابل کاملاً بدين طريق

 اطفاء وسايل ،هاپنجره پوشش ازجمله بیمارستان صدمات داخل و سوانح کاهش در فعال مشارکت و ايمنی بر نظارت .19

 ...و طبی هایکپسول مهار ،هشداردهنده هایو سیستم حريق

 کنترل ناقلین روش ترين اصولی بعنوان بهسازی راهکارهای ارائه .20

 بلايا و بحران با مقابله و نیز گیری همه کنترل مانند خاص شرايط در محوله امور انجام .21

 بیمارستان عمومی و فضاهای بسته در دخانیات استعمال از جلوگیری و سازیفرهنگ .22

 بطورکلی هایقسمت مسئولین و مديران با هماهنگی و همکاریـ  هابخش برکلیه بهداشتی لازم کنترل و نظارت .23

 .شد تعیین سازمانی وظائف و شغلی درحیطه مختلف

 

 مدیریت بحران

 
 ک يا ساختنولوژيحوادث غیر مترقبه در يک تقسیم بندی کلی به حوادث طبیعی مانند زلزله ـ سیل ـ طوفان و... حوادث تک

 شود.بشر مانند حملات نظامی ـ حملات بیوتروريستی ـ نشت مواد راديواکتیو و... تقسیم می

 شوند:اسب با آنها به سه سطح تقسیم میبراساس نیاز به پاسخ متنبندی کاربردی حوادث غیرمترقبه دريک تقسیم

آنها  ات ناشی ازدهی مناسب به آنها و تبعسطح اول: حوادث غیر مترقبه ای هستند که منابع و سازمان های محلی قادر به پاسخ

 هستند.

 منطقه ای وجود دارد.نترل آنها نیاز به کمک های مشترك کای هستند که برای سطح دوم: حوادث غیرمترقبه

های ملی و حتی ای هستند که از توان پاسخ نیروهای محلی و منطقه ای خارج است و کمکسطح سوم: حوادث غیر مترقبه

 المللی برای کنترل آنها مورد نیاز است.بین

 

کی از سنل مجرب يها به عنوان مراکز ثابت و تخصص ارايه خدمات بهداشتی درمانی با در اختیار داشتن امکانات و پربیمارستان

یار زياد شوند. هرچند ممکن است به علت بعد مسافت ـ تعداد بساجزای مهم فرآيند پاسخ به حوادث غیرمترقبه محسوب می

یش از ثه و پنات جابجايی مصدومین بخش اعظمی از فرآيند در مان در محل حادمجروحین ـ نوع آسیب ديدگی و نیز امکا

ز اوارض ناشی عها عمدتاً جزو اولین واحدهايی هستند که در گیر رسیدن مصدومین به بیمارستان انجام گیرد. ولی بیمارستان

گیرد که ای منشا میمل متعدد و پیچیدهرستان در مقابل حوادث غیر مترقبه از عواشوند. آمادگی بیماحوادث غیر مترقبه می

ای باشد. تهیه چنین برنامهمیHospital Disaster Planيکی از مهمترين آنها وجود برنامه حواد ث غیر مترقبه بیمارستانی 

 د.باشبه میهای مهم مديريت هر بیمارستان است و اولین قدم در ايجاد آمادگی بیمارستان برای حوادث غیر مترقاز الويت
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  : تعاریف 

1. 1 HICSجاديريزی و اکند، بلکه فرآيند برنامهکه نه تنها ساختاری سازمانی برای مديريت حوادث ارائه می :سیستمی است 

شده است به بهبود  ینیبشیکه پ یهر حادثه يا اتفاق برایHICSاستفاده از کند. تغییرات در ساختار را نیز هدايت می

 کند.یکمک م زیدر حوادث وسیع تر ن نیازهای مورد تر مهارتعيسر

ها با آن یو رابطه مارسنانیحوادث ب تيريمد میمختلف ت یها تیموقع :(HIMT 2) چارت تیممديريتحوادث بیمارسنان .2

 تيريدر مرکز مد واريد ینصب شده بر رو یچارت ها اياطلاعات با استفاده از تابلوها  نيکند. ا یم یرا بررس گريکدي

 .همه قرار داده شده استديبازد یبرا مارستانیب

باشد که به عنوان يک فرآيند های اساسی آمادگی در شرايط اضطراری میريزی يکی از قابلیتبرنامه: ريزیبرنامه .3

ريزی نامهکند. برسیستماتیک برای موفقیت رويکردهای استراتژيک، تاکتیکی، و عملیاتی برای رسیدن به اهداف عمل می

های مديريت کند و در عین حال توانايی قابلیتتگی به تهديدها و خطراتی دارد که بیمارستان آن ها را شناسايی میبس

 دهد. حادثه را تشخیص می

ها با آن تان( بايد خطرات مهم داخلی و خارجی که بیمارسHVAآنالیز آسیب پذيری خطر ): آنالیز آسیب پذيری خطر .4

 کند. و تجزيه و تحلیل شوند را شناسايی مواجه می

دانش و  افزايش بمنظور جلسات کارگروهیيا برگزاری آموزش:ارائه مطالب در کلاس درس، يادگیری از طريق کامپیوتر و  .5

 است. HICSآگاهی کارکنان و مديران در خصوص مفاهیم

ه منظور کمک به بها مايیاين راهن : (هاIRGs ها( و راهنمای پاسخ هنگام حادثه) IPGsراهنمای برنامه ريزی حوادث ) .6

های انی بیمارستربه هابیمارستانبرای توسعه ی برنامه های خود، با ارائه ی نکات لازم که بر پايه بهترين اقدامات و تج

 تدوين می گردد.ديگر در رويارويی با حوادث پايه گذاری شده است 

حوادث  تيريمد میهر عضو ت یبرا ژهيو فهیهر وظ یدرباره  يیها يیبرگه ها راهنما ني:ا(3JAS)فيشرح وظا یبرگه ها .7

براساس  ازیموردن یو مراحل عمل از،یموردن یگزارش روابط، فرم ها ،یفرد يینحوه پاسخ گو فیو با توص مارستانیب

 . دهد یپشت سرهم در زمان پاسخ به حادثه ارائه م یهای زماندوره

يمنی، ا، اطلاعات مستندسازی حوادث، پیگیری منابعنحوه ینه ی اين برگه ها راهنمايی هايی لازم در زم: HICSفرمهای  .8

 ارائه می دهند.فرمانده حادثه و ديگر فعالیت های مهم را به  ایهزينه اطلاعات  گردآوری

 دد. ائه می گرران ارآموزشهای دورمیزی يا عملیاتی است که در شرايط عادی و به غیر از زمان بروز بح :يا مانور تمرين .9

 اند ديدهرا پزشکی زدايی وآلودگی لازم آموزش مجوزکه ودارای مخصوص تنهاپرسنل(: PPE) فردی محافظت تجهیزات .10

استفاده  ونگاریپرت با مرتبط ياحوادث شیمیايی،بیولوژيکی مقابله حوادث برای( PPE) شخصی محافظت بايداز ابزارهای

 . نمايند

ای پاسخی قالب زمانی برای فعالیت ه اين دوره يک حادثه دارد.ای از زمان شروع اشاره به دوره: ی عملیات پاسخدوره .11

های ها و تاکتیکباشد که در آن استراتژیی عملیاتی يک زمان مشخص در طول عملیات حادثه میآورد. دورهفراهم می

یین کشد، تعساعت طول نمی 24سازمانی توسط اهدافی که مخصوص همان دوره ی زمانی بوده و معمولاً بیشتر از 

 گردد.می

                                                           
1 Hospital Incident Command System 
2Hospital Incident Management Team 
3Job Action Sheet 
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وع حادثه که البته اين زمان ممکن است متفاوت ساعت از شر 0-2اشاره به شروع حادثه دارد. )معمولاً بین  :پاسخ فوری .12

 باشد( و اهمیت دارد که قرار است چه چیز و چرا اتفاق بیافتد.

 

 

دثه، که البته اين زمان ممکن است ساعت در اواسط حا 2-12اشاره به اواسط حادثه دارد. )معمولاً بین : پاسخ میان مدت .13

وجود  مواجه متفاوت باشد( اين زمانی است که در آن پاسخ در حال پیشرفت است، البته همیشه مسائل بیشتری برای

 دارد.

، که البته اين ممکن ساعت در زمان حادثه 12اشاره به پاسخ در پايان حادثه دارد. )معمولاً بیش از : مدت طولانیپاسخ  .14

 وضعیت عادی ريزی برای بازگشت به ووت باشد( اين بخش به اطمینان از اين نکته که پاسخ کافی بوده، برنامهاست متفا

 بازيابی سیستم را در نظر دارد.

ه بن سازمان بازگشت واشاره به اقداماتی که برای پايان دادن به پاسخ حادثه : بازگشت به وضعیت عادی و بازيابی سیستم .15

 شود.دارد. که شامل گزارش پاسخ پرسنل و نوشتن اسناد پاسخ میانجام عملیات عادی 

 

 مرحله اصلی ذیل الزامیست: 6بمنظور مدیریت حاد ه، حوادث و بلایای غیرمترقبه اجرای 

 الف( مرحله پیشگیری

 ب( مرحله آمادگی

 ج( مرحله اعلان خطر )هشدار سريع( 

 د( مرحله پاسخ اورژانس )فعال سازی برنامه مديريت حادثه(  

 ه( مرحله توقف برنامه

 ی( بازيابی و باز توانی )اقدامات بعد از وقوع شرايط اضطراری(

 

 :مرحله پیشگیری 

يـا  بلاسـتان در  فرمانده حادثه بايد شرايط اضطراری در بیمارستان را براساس سوابق مربوط به آنـالیز آسـیب پـذيری بیمار    .1

 شناسايی نمايد.

بـه   يـا )ارجـاع  دبیر کمیته بحران و بلايا موظف است حداقل سالانه يکبار فرم های آنالیز آسیب پـذيری بیمارسـتان در بلا   .2

يريت و واحـد مـد   کتاب ارزيابی خطر در بیمارستانها(را تکمیل نموده و به مدير بیمارستان، معاونت درمان دانشگاه متبـوع 

 و درمان ارسال نمايد.   حادثه وزارت بهداشت

 لیتی نیـز  هـای فعـا  های جمعیتـی و مـالی بـه شاخصـه    توجه به اينکه در تعريف شرايط اضطراری علاوه بر شاخصه نکته: با

و  اهبخشفعالیت  مصاحبه از شرايط اضطراری در بهتراست با استفاده از روشدبیر کمیته بحران و بلايا بايستی توجه شود،

 .نمايدی پیدا مختلف آگاه واحدهای

  ا بصـورت  است که تیم مديريت حادثه بیمارسـتان بايـد بمنظـور مـديريت آنه ـ     شرايط اضطرارینکته: موارد ذيل از جمله

 پیشگیرانه برنامه ريزی نمايند:

  نباشدبیمارستان شرايطی که مقابله با آن در حد توان نیروی انسانی، تجهیزات و امکانات 

  يد.را مختل يا تعطیل نمابیمارستان های مستقر در بخشاز  بخششرايطی که عملیات جاری يک يا چند 

  راف آن ارستان يا اطنفر از کارکنان، مراجعین يا مردم عادی به واسطه حادثه در بیم 5مر، و جراحت همزمان بیش از 

  تان و کادر که کارکنان مستقر در بیمارسمتر مربع يا به صورتی  5آتش سوزی در بیمارستان به وسعت بیش از

 آن نباشند. ینشانی قادر به اطفاآتش

  وقوع زلزله/ هشدار مبنی براحتمال وقوع زلزله 

 هشدار مبنی بر احتمال وقوع سیل  /در تهران وقوع سیل 
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 گذاری پراکنی مبنی بر بمبانفجار بمب در قسمتی از بیمارستان فارابی/ شايعه 

 از شهر تهران هايیبمباران قسمت 

  آوار در قسمتی از بیمارستان 

  کارکنان شاغل دربیمارستان بیماران/  نفر از 20مسمومیت غذايی بیش از 

 

 اپیدمی يک بیماری همه گیر در سطح تهران 

  درصد کارکنان به صورت همزمان )به عنوان اعتصاب و...( 50غیبت بیش از 

  در مقابل بیمارستان  بیمارستاننفر از ذينفعان  100تحصن بیش از 

  گروگان گیری در بیمارستان 

 حمله سايبری به سیستم الکترونیکی بیمارستان 

 ساعت 24 قطع برق به مدت بیش از 

  ساعت 24قطع آب به مدت بیش از 

  در فصل سرما ساعت 48قطع گاز به مدت بیش از 

  هابخشنشت گاز شهری در بیمارستان و نفوذ آن در 

 

بدين منظـور   ن و اجرای اقدامات قبل از وقوع شرايط اضطراری توسط تیم مديريت حادثه الزامیست.پس از شناسايی، تعیی .3

 مراحل ذيل بايد اجرا گردد:

 تعريف سناريوهای معقول وقوع شرايط اضطراری در بیمارستان : -1-3

 ف شود.برای هر کدام از عوامل ايجاد کننده شرايط اضطراری در بیمارستان بايد يک سناريوی معقول تعري

 های واکنش در شرايط اضطراری و آموزش و تمرين آن ها:تشکیل تیم -2-3

اری داپشتیبانی و  مه ريزی،های فرماندهی، عملیات، برناتیمدبیر کمیته بحران و بلايا بايد با هماهنگی فرمانده حادثه اعضاء  

 ازماندهی نمايد.ستعیین و  OC-IM-01را طبق چارت تیم مديريت حادثه با کد سند  مالی

   قابله با مکنان جهت خط مشی نحوه آموزش کاراعضاء تیم مديريت حادثه الزامیست )ارجاع به های لازم به آموزشارائه

ی ايا با هماهنگی مسئول آموزش کارکنان بايد بگونه (. دبیر کمیته بحران و بلاIN-IM-03با کد سند  ايبحران و بلا

های ر دورهدکبار که کلیه کارکنان بیمارستان بويژه اعضاء تیم مديريت حادثه حداقل سالانه ي برنامه ريزی نمايند

 آموزشی مرتبط با مديريت حادثه شرکت نمايند.

 ه بـا کـد سـند    فرم مشخصات اعضاء تیم مديريت حادث ـو آدرس تمامی اين افراد در  تماس، شماره ثبتنام و نام خانوادگی     

FO-IM-01 یست. سوابق در اتاق فرماندهی حادثه توسط دبیر کمیته بحران و بلايا الزامو نگهداری 

        ر تـیم  ددبیر کمیته بحران و بلايا، بايد يک نسخه از شرح وظايف شغلی مصوب هر يـک از افـراد کـه بـه پسـت خاصـی

 ث بیمارسـتان سیستم فرمانـدهی حـواد   کتاب )ارجاع به مديريت حادثه بیمارستان منصوب شده اند را به وی ارائه نمايد

(2014:HICS)  .) 

 تدوين و اجرای ارتباطات با مراکز و سازمانهای بیرونی: -3-3

ه      تبـاط دوسـوي  دبیر کمیته بحران و بلايا موظف است از طريق مکاتبه، برگزاری نشست های مشترك و يا تدوين تفـاهم نامـه ار  

 نمايد: با سازمان های همکار و ذينفعان ذيل را برقرار

 ارتباط با سازمان آتش نشانی شهری  ارتباط با سازمان هلال احمر 

 ارتباط با مراکز اورژانس پزشکی  )ادارات مرتبط با تاسیسات شهری )آب. برق و گاز 

 ارتباط با مديريت حادثه شهر تهران  نیروی انتظامی 

 انارتباط با مرکز مديريت حادثه دانشگاه علوم پزشکی تهر 
  همسايگانارتباط با 
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 : مرحله آمادگی 

بخش  ین واحدها/دبیر کمیته بحران و بلايا موظف است بمنظور اجرای برنامه مديريت حادثه اقدامات ذيل را با مشارکت مسئول

 های مرتبط اجرا نمايد:  

      وع، پیگیـری  تشکیل کمیته حوادث غیرمترقبه بیمارستانی )مديريت بیمارستان و دبیر کمیته بحران( با هدف تهیـه، توزي ـ  .1

 لامت  سبه روزکردن برنامه مديريت حوادث غیرمترقبه، آموزش پرسنل و هماهنگی با ديگر سازمانهای دخیل در بخش 

 

 
 

 یرمترقبـه بـا  ای از داروهای ضروری و تجهیزات پزشکی مورد نیاز برای حـوادث غ آمادگی امکانات و تجهیزات شامل ذخیره .2

 هماهنگی مدير بیمارستان، مترون، مسئول داروخانه، مسئول انبار و مدير امور مالی  

ت، هنگی مـديري آمادگی اقلام امدادی شامل تهیه چادر و پتوی به اندازه کافی، پوشاك و تهیه مواد غذايی مناسـب بـا همـا    .3

 رون، مسئول انبار و مديريت امور مالیمت

همـاهنگی   آمادگی ارتباطات امدادی مانند برقراری شـبکه ثابـت ارتباطـات مخابراتی،شـبکه سـیار، شـبکه مـاهواره ای بـا         .4

 مديريت، مسئول تلفنخانه، مسئول خدمات،مسئول نقلیه و مسئول حراست

ی به طـور  های اضطراربقات ساختمان، نصب علايم خروجیهای راهنما شامل نصب نقشه مربوط به طتعیین علائم و نشانه .5

ن و مسـئول  واضح و نصب علايم ترافیکی برای ماشین ها و آمبولانس ها با هماهنگی مسئول تاسیسات، دبیر کمیتـه بحـرا  

 روابط عمومی

 فراهم کردن منابع جايگزين برای آب، برق و سوخت با هماهنگی مدير بیمارستان و مسئول تاسیسات .6

 ن وسايل و تجهیزات ذيل و نگهداری در اتاق مديريت حادثه : تأمی .7

 

 ابزارهای مربوط به حفاری و باز کردن مسیر )بیل، کلنگ ،

 (جک

      وسايل مقابله با سیل )پمـپ تخلیـه و متعلقـات آن، گـونی

 شن و ماسه(

   هـای مقـاوم در برابـر    وسايل حفاظت فردی نظیـر لبـاس

 های ضد گاز، چکمه، پوتین حريق، ماسک

 های چـون نقشه ( سـاختas built بخـش )   هـای مختلـف

 بیمارستان

 برق اضطراری ژنراتور   چـراغ  دمصدومین نظیر طنـاب، برانکـار   حملابزار و لوازم ،

 قوه  

 دمنده (Blower)  های واکنش در شرايط اضطراریهای فرم تیملباس 

 جعبه کمک های اولیه به تعداد کافی  تبر چند منظوره 

  کاملجعبه ابزار  سیم بکسل 

 نوار خطر  سیم سیار و کلید و پريز 

 ديلم در اندازه های مختلف  دريل باطری دار 

 سنگ فرز دستی  قیچی میلگردبری 

 

 یسـت کنتـرل   لماهانه يکبـار از طريـق تکمیـل چـک     را  اتاق مديريت حادثه موجودی دباي نکته: دبیر کمیته بحران و بلايا

نسـبت بـه رفـع نـواقص      رت وجود کمبـود، در صو و بررسی نموده CH-IM-02موجودی اتاق مديريت حادثه با کد سند 

 اقدام نمايد.

    ذرتیبـی اتخـا  تنکته: در مواردی که خريد و نگهداری يک کالا طبق صلاحديد فرمانده حادثه مقرون به صرفه نباشـد، بايـد 

 .گردد تا منابع تأمین کننده شناسايی شوند )توسط تیم پشتیبانی( تا در زمان شرايط اضطراری تهیه گردند

 تعیین مرکز عملیات اضطراری با هماهنگی رياست و مديريت بیمارستان .8

 .نکته: دفتر رياست بیمارستان به عنوان مرکز عملیات اضطراری تعیین شده است 

 رايی با هماهنگی دبیر و اعضاء کمیته بحران و بلايا و دفتر تعالی  های اجتهیه و ابلاغ خط مشی .9
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 لزوم تدوين اسناد واضح و قابل اجرا در خصوص مديريت حادثه که موارد ذيل را تشريح نمايد: .10

 افراد مسئول در تیم بحران  نحوه ارتباطات درون و بیرون سازمانی 

   مشخص نمودن سلسله مراتب فرماندهی   نحوه استفاده از وسايل اطفای حريق 

  تعیین جانشین های مسئولین         چگونگی فعال نمودن زنـگ خطـر آتـش سـوزی )سیسـتم اعـلان

 حريق(

 

  شیوه تخلیه بخش و بیمارستان  

مسـئول   آموزش مستمر پرسنل در خصوص مفاهیم مديريت حادثه با هماهنگی دبیر کمیته بحران، اعضاء کمیته بحـران و  .11

 کارکنان:آموزش 

 ای اضطراری آموزش مداوم پرسنل بايد حاوی تمامی اجزای برنامه بويژه نقش و مسئولیتهای خاص افراد در موقعیت ه

 باشد.
 

  مـک  کغیرمترقبـه   برگزاری مانورها حداقل بصورت سالیانه میتواند در ارزيابی و ارتقاء کیفیت برنامه به کمیته حـوادث

 .کند

 

  سریع(:مرحله اعلان خطر )هشدار 

ز     شـدار سـريع ا  هوقوع حادثه، بايد از طريق سامانه هشدار بیمارستان توسط فرمانده بحران اطلاع رسانی گـردد. سـامانه    .1

 طريق فعال می گردد:   2

 وزارت يـا  دانشـگاه، قطـب   عملیـات  هدايت مرکز بالاتر )مانند مراجع طريق از بحران سطح يا وضعیت اعلام -1-1-ت

 بهداشت(

 بالاتر  مراجع به رسانی و اطلاع بیمارستان دخو توسط بحران سطح يا وضعیت لاماع -2-1-ت
 

 :بـه  پشـتیبان و همکار های سازمان ها، رسانه مردم، از اطلاعات کسب دنبال به تواندمی وضعیت اعلان وقوع حادثه نکته 

 یمانهسـا  سیسـتم  بیمارسـتان،  کـه مسـئولین   آيـد  وجود به وضعیتی بیمارستان در اينکه يا بیافتد اتفاق مستقیم طور

 مثـل  دسـتی بالا مراجع ممکن، زمان ترين در کوتاه و کرده را فعال خود آمادگی يا گويی پاسخ نظام و حادثه فرماندهی

 سازند. مطلع دانشگاه را عملیات هدايت مرکز

 هدف از اجرای مرحله هشدار سريع، اجرای اقدامات ذيل است: .2

 هشدار به پرسنل بیمارستان 

  آماده شدن برای فعالیتهای قريب الوقوع 

 دهی بیمارستان توسعه ظرفیت پاسخ 

   سازماندهی بخش پذيرش 

  اطمینان از نقل و انتقال امن بیماران و فراهم آوردن اطلاعات لازم برای پاسخ مناسب 

 

 عملیـات  هـدايت  مرکـز  و بیمارستان چندلايه بین ارتباطی بمنظور هشدار سريع وضعیت بحران، بیمارستان بايد بستر .3

 ها در دسترس باشد.  داده و صوتی امواج ثبت و قابلیت ضبط با ترجیحاً

ل د مشخصات ذيحداقل بستر ارتباطی که بايد در زمان هشدار بحران در بیمارستان وجود داشته باشد، تلفن است که باي .4

 را دارا باشد:  
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 مـدير  ردفت ـ بحـران،  اتاق بیمارستان شامل کلیدی های مکان در بیمارستان بايد عملیات هدايت مرکز تلفن شماره -1-4

 هـای  بخـش  پرسـتاری  ايسـتگاه  سـوپروايزرهای بیمارسـتان،   کـار  محـل  حراست، دفترمدير پرستاری، بیمارستان،

 بیمارستان نصب شده باشد. اورژانس و بیمارستان

 هـای  ظرفیـت  بايستمی الزامی است. دانشگاه عملیات هدايت مرکز با تماس جهت فوری تلفن خط يک اختصاص -2-4

 ..گردد بینی پیش زمان بحران، در مکالمات ترافیک و کار حجم به عنايت با مناسب

 

 
 

شدت حادثـه   گیری سريع در مورديکی از اولین وظايف فرمانده حادثه پیش از فعال شدن برنامه مديريت حادثه، تصمیم .5

 گیری ياری نمايد عبارتند از:ر اين تصمیممسئول را دباشد. عواملی که می تواند فرد براساس داده های اولیه می

 

  برآوردی از تعداد بیماران 

  برآوردی از شدت جراحت و بیماری آنها 

  وضعیت کنونی فعالیت دپارتمان اورژانس 

  وضعیت کنونی پرسنل 

  سر شماری تعداد بیماران وپرسنل بیمارستان 

   وضعیت کنونی پرسنل اتاق عمل و ويژه 

   نیاز بیماران حادثه ديده به خدمات تخصصی مانند آلودگی با مواد مضر 

 شرايط ويژه مانند تخلیه بیمارستان 

 

 :)مرحله پاسخ اورژانس )فعال سازی برنامه مدیریت بحران 

 ع دهد.اطلاارستان سوپروايزر کشیک پس از اخذ پیام بروز حادثه ازستاد بحران، سريعاً حادثه را به فرمانده بحران در بیم .1

 فرد اطلاع دهنده حادثه، بايد اطلاعات ذيل را به سوپروايزر کشیک يا فرمانده بحران اطلاع دهد:   .2

   نام سازمان و يا فرد هشدار دهنده 

 .يک شماره تلفن تماس از فرد تماس گیرنده گرفته شود 

  .مشخصات حادثه پرسیده شود 

 .چه نوع حادثه ای بوده است 

  است.شدت حادثه چقدر بوده 

 .در چه زمانی حادثه رخ داده است 

 .چه تعداد مجروح شده اند 

 .مجروحین حدوداً چه وقت به بیمارستان خواهند رسید 

 :ان اطلاع ز بروز بحرچنانچه اعزام مصدومین بدون اطلاع قبلی باشد سوپروايزر کشیک يا فرمانده بحران بايد زمانیکه ا نکته

 می يابند، طبق خط مشی، عمل نمايد.

 

اس شـرايط  هـا براس ـ وع بحران و هشدار وضعیت بحران به کلیه واحدهای بیمارستان بايد اعلام گردد. همچنین مسئولیتن .3

 موجود بايد تقسیم گردد.

 سه سطح فعال گردد: در تواندبرنامه مديريت حادثه بسته به نوع بحران، می .4

 اورژانس  بخش سطح در برنامه فعالسازی -1-4

 ـ مشـکل  بـدون  بتواند بخش اين و باشد کافی فوريت با مقابله برای بخش اورژانس در موجود منابع که صورتی در حمايـت   اب

 شود.می فعال بخش اورژانس سطح در برنامه نمايد، مديريت را فوريت و حادثه بیمارستان ديگر های بخش
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 بیمارستان  حوادث مديريت یبرنامه جزئی فعالسازی -2-4

 

 اين اضافی به بعمنا افزودن با ولی نباشد کافی شده، ايجاد فوريت با مقابله برای اورژانس در بخش موجود منابع که درصورتی

 شود.می فعال جزئی طور به برنامه شود، فراهم امکان اين آن بیشتر تجهیز و بخش

 بیمارستان  حوادث مديريت برنامه ی کامل سازی فعال -3-4

 ـ را بیمارستان عملکرد و منابع که باشد حدی در حادثه از ناشی میزان آسیب يا قربانیان تعداد که زمانی .1  طـور قابـل   هب

  .افتاد خواهد اتفاق بیمارستان کامل سازیفعال نمايد، متأثر توجهی

 

 

 و پیج سیستم ريقط از را شدن برنامه فعال اعلام دستور بیمارستان ی حادثه ی فرمانده سازی،فعال سطح تعیین از پس .2

 .کندمی صادر هشدار علائم

 

فراخوانـده   سازی به مرکز عملیاتشده و اعضاء تیم بحران براساس سطح فعال فعال کامل طور اضطراری به عملیات مرکز .3

 می شوند.

ضـر شـوند.   ترين زمان ممکن در مرکز عملیات )زمین چمـن بیمارسـتان( حا  اند در کوتاهاعضاء تیم مديريت حادثه موظف  .4

 یم مديريت حادثه الزامیست.پوشیدن کاور مخصوص توسط کلیه اعضاء ت

 هر يک از اعضاء تیم مديريت حادثه دارای کارت شناسايی بوده که به تفکیک رنگ، به شرح ذيل است :   .5

   کارت سفید: فرمانده عملیات 

   کارت قرمز: پرسنل عملیاتی 

  مالی   -کارت سبز : اداری 

  کارت آبی : برنامه ريزی 

 کارت زرد : پشتیبانی 

 

 برنامه : توقف 

 و بیمارستان وضعیت و براساس دانشگاه عملیات هدايت مرکز با بیمارستان ی حادثه یفرمانده هماهنگی با برنامه، توقف .1

 گیرد.صورت می حادثه، یوضعیت صحنه از آمده دست اطلاعات به

 مرکـز  عضـای ا ديگـر  مشورت با ی بیمارستان حادثه ی فرمانده نباشد، مقابله عملیات ی ادامه به نیازی ديگر که زمانی .2

 .گیرد می برنامه توقف به تصمیم دانشگاه، عملیات مرکز هدايت با هماهنگی و عملیات هدايت

 را آن مربوطـه  کدهای يا علائم هشداردهنده با و نموده دريافت عملیات هدايت مرکز از را برنامه توقف پیام تلفن، مرکز .3

 .کند می اعلام

تا  داکثرح هستند موظف عملیات در اعضاء حاضر و بیمارستان های بخش مسئولین برنامه، توقف و عملیات اتمام از پس .4

بـه       دخـو  پیشـنهادی  هـای  حل راه و احتمالی مشکلات گرفته، انجام های فعالیت عملیات و از کاملی گزارش ساعت 72

 ارائه دهند. بیمارستان بلايای و حوادث ی کمیته

 بـه  انحادثه توسط فرمانـده و دبیـر بحـر    کلان مديريت بندی و جمع تحلیل بايد جهت تهیه شده، گزارش از ای نسخه .5

 می گردد. ارسال دانشگاه عملیات هدايت مرکز

 
 

 )بازیابی و باز توانی )اقدامات بعد از وقوع شرایط اضطراری 

 به شروع يکجا نبیمارستا نواحی تمام موقعیت، به بسته عادی پس از توقف برنامه انجام می پذيرد. وضعیت به بازگشت .1

 را عادی وضعیت به بازگشت فرآيند شروع زمان بايد تنها نه ارشد تیم برنامه ريزی. کرد نخواهد عادی وضعیت به بازگشت

 .دقرار داده و برای آن برنامه تعیین نماي نظر مد نیز را آن اجرای ینحوه بايد بلکه نمايد مشخص
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 یبانیارکت تیم پشترا با مش داروها و ذخائر اضافی، برنامه امکانات فرصت پس از توقف اولین در تیم عملیات موظف است .2

 .برگرداند حادثه از قبل حالت به

را  جارب حاصلتموده و بايد نقاط قوت و حوزه های قابل بهبود را شناسايی ن پس از توقف برنامه اعضاء تیم مديريت حادثه .3

 دهند. ی قرارشته و مبنای مانور دورمیزی و عملیاتی آتبمنظور بهبود نحوع اقدام در حوادث بعدی به اشتراك گذا

 ش نمايد.ه گزاررئیس امور مالی موظف است پس از توقف برنامه، خسارات وارده را برآورد نموده و به فرمانده حادث .4

 

 

 

  پیگیری اقدامات لازم به منظور بازسازی و بازتوانی 

ت ثـه، اقـداما  از طريق تشکیل جلسه و ارائـه گزارشـات مـرتبط بـا حاد     اعضاء تیم مديريت حادثه پس از توقف برنامه موظف اند

 :ه الزامیستاصلاحی مورد نیاز جهت رفع نواقص را تعیین و اجرا نمايد. پیگیری و اجرای اقدامات ذيل پس از توقف برنام

 

 

  نظارت بر نحوه انجام و پیشرفت بازسازی 

  )مستتندسازی اقدامات انجام شده )نقاط ضعف و قوت 

 های جاری  بازنگری مستندات و رويه 

 

 بحران بروز زمان در اضطراری پاسخ تیم اعضای اختیارات و هامسئولیت وظایف، انجام بر نظارت 

 

وسـط  وارد ذيـل ت مفرمانده تیم مديريت حادثه در زمان بروز بحران براساس نوع و وسعت حادثه چارت بحران را فعال می نمايد. 

 بـروز  مـان ز در اضطراری پاسخ تیم اعضای اختیارات و هامسئولیت وظايف، شده و معیار اجرای صحیحفرمانده حادثه کنترل 

 بحران است:

 
 

   نحوه حضور افراد در محدوده زمانی تعريف شده در شرح وظايف 

 اگاهی از شرح وظايف و يا تحويل گرفتن آن از فرمانده حادثه / رئیس بخش مربوطه 

  براساس فعالیت کوتاه مدت، میان مدت و بلند مدتاجرای دقیق شرح وظايف 

 تکمیل گزارش عملیات و ارائه واحد مستندسازی بخش برنامه ريزی و يا رئیس بخش مربوطه 

 )پیگیری اقدامات لازم به منظور بازسازی و بازتوانی )مطابق بند خ همین خط مشی 
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 و اطفاء حريق آتش نشانی

ه قابل ، ماد حريق يک اکسیداسیون سريع مواد سوختنی و گازها است که در اين عمل گرما و نور بوجود می آيدحريق:

 یرند .احتراق که بنام ماده سوختنی معروف می باشد می بايست همراه اکسیژن با گرما در کنار يکديگر قرار گ

ی است که تش سوزاده ترين و موثر ترين روش برای دستیابی به ايمنی حريق جلوگیری از شروع آس:پیشگیری از حريق

 ش است حذفثلث آتپیشگیری ازحريق نامیده می شود. دو راه برای پیشگیری از حريق وجود دارد که اساس آنها وابسته به م

ه است . مرکز شدری از حريق بر دو ضلع ديگر متگیلذاپیشاکسیژن از يک ساختمان مسکونی اغلب نامطلوب و غیر ممکن است 

 . جلوگیری از اشتعال و محدود کردن سوخت موجود ، دو شیوه پیشگیری از حريق هستند

 :در بوجود آمدن حريق چهار عامل عمده وجود دارد

 (پديده طبیعی )آذرخش يا رعد وبرق( 1

 آشپزی(–کبريت–خطاهای انسانی )استعمال دخانیات ( 2

 (فنی )از کار افتادن سیم کشی ووسايل برقینواقص ( 3

 (...و جرم پوشش-توزی کینه–آتش سوزی های عمدی )خود کشی (4

 سیستم های اعلام و اطفاء بیمارستان 

قاط ريق که در نح اعلام شستی آتش به دو دسته خودکار و دستی تقسیم می شوند .سامانه دستیازتعدادی اعلام های سامانه

است که (Detector) تعبیه می شوند تشکیل می شود .سامانه خودکار شامل تعدادی حسگر يا ياآشکارسازمختلف بیمارستان 

 .شوندمی تشکیل وچندخروجی مرکزی پردازش در سقف نقاط مختلف بیمارستان جايابی شده اند واز يکسامانه

 آشکارسازها

 دود، آشکارسازهای هایگروه در( باشند حساس آتش مشخصه کدام به اينکه به بسته) آتش، اعلام آشکارسازهای و حسگرها

 انواعی دارند.آشکارسازها جای ترکیبی آشکارسازهای و شعله آشکارساز کربن، اکسید منو آشکارسازهای حرارت، آشکارسازهای
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 کاربرد از هدف زيرا. دارد نظر مورد ماده در حريق محصول نخستین و شرايط به بستگی آنها از يک هر انتخاب و دارند گوناگون

 توجه ماده هر حريق محصول اولین به ساز آشکار انتخاب در بايد اين بنابر. است سوزی آتش وقوع از سريع اطلاع وسايل اين

 . شود استفاده محیط هر در آشکارسازها مختلف انواع از است شده پیشنهاد البته. داشت

 :از عبارتند آشکارسازها انواع

 چشم سطتو رويت قابل تشعشعی انرژی ظهور برابر در کاشفها نوع اين ( Flame Detector) ای شعله ( آشکارسازهای1

 از متصاعد انرژی همچنین.میدهد شانن العمل عکس انسان چشم توسط رويت قابل غیر يا( آنگسترم 4000-7700) انسان

 میشود آنها شدن فعال سبب کافی شدت با آتش شعله يا شده سرخ ذغال

 حساس ازهاگ برخی نشت به نسبت يا و مواد سوختن شروع از حاصله گازهای به نسبت وسايل اين: گازی (آشکارسازهای2 

 .بود خواهد حريق از کننده پیشگیری وسیله يک باشد اخیر مورد چنانچه هستند

 گفت توان می یقتحق ودر شده ابداع کار خود پاشهای آب با همراه 1860 درسال ها کاشف نوع اين :حرارتی ( آشکارسازهای3

 سر آن با زمانهم دهنده خبر زنگ سیستم آوردن در صدا به از گذشته که است گرمايی های کاشف نوع يک خودکار آبپاشهای

 آنها از کمتر و استه کاشف نواع ا ترين ارزان حرارتی های کاشف. نمايند می اقدام آب پاشیدن به اتوماتیک بطور ها پاش آب

 و سقفها زديکن. باشند می مناسب دارد وجود حريق سريع وقوع امکان که بسته سر کوچک های محیط برای. شود می استفاده

 . شوند می نصب سقف روی

 دود به حساس (آشکارسازهای4

 دود: کاشف دستگاههای

 تا 01/0 باندازه را دود مايع يا جامد ذرات حضور تواند می که است شده طراحی طوری( الکترونیکی چشم) الکتريک فتو نوع

 بعلت کاشفها وعن اين در. باشد می يکسان ها کاشف نوع اين تمام برای زير کلی کار طرز روش.  دهد تشخیص را میکرون يک

 آن حساسیت زا غبار و گرد و روغن از ای لايه آمدن بوجود امکان و الکترودها های صفحه روی بر خاك و گرد شدن جمع

 هوا جريان و شارف حرارت در رطوبت. دارد وجود کاشف کاذب آمدن در بصدا يا و کاشف افتادن ازکار امکان و شود می کاسته

 يا سوختنی مواد ، سیژناک ، )حرارت حريق هرم اضلاع از يکی بتوان اگر اصولاً.گذارند می تاثیر يابها دود نوع اين حساسیت در

 شود می مهار حريق کرد،قطع  يا نموده محدود و کنترل را ای( زنجیره های واکنش
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 :باشد می زير اشکال به حريق ماهیت اساس بر اطفا ء حريق  عمومی روشهای

 کردن سرد - الف

 کردن خفه -ب

 سوختنی ماده حذف يا سدکردن -ج

 ای زنجیره های واکنش کنترل -د

 . گیرد می انجام آب با عمدتا عمل اين .است کردن سرد ، حريق کنترل برای موثر و متداول و قديمی روش يک :کردن سرد

 دارد، همیتا حريق اطفاء در آب گیری بکار روش و میزان . باشد می آتش کردن سرد نیز کربن اکسید دی گاز يکی ازخواص

 . باشد می مناسب A .دسته  های برای حريق روش اين

 همه در هاگرچ روش اين .گردد آتش محوطه به اکسیژن رسیدن که است موادی با آتش روی پوشاندن کردن، خفه :کردن خ ه

 اکسیژن ختنسو حین در که است موادی استثناء مورد .باشد می ها حريق اکثر برای مطلوبی روش ولی نیست ها مؤثر حريق

 آنها در گیری آتش سرعت که موادی همچنین .آلی های پراکسید مثل دار اکسیژن آلی های زنجیره و مانند :نیترات کنند، تولید

 بايستی روند یم بکار کردن خفه برای که موادی .هستند مستثنی قاعده اين از که پتاسیم دينامیت، سديم، مانند است زياد

 .دهند انجام ندتوان می را کار اين نیز خیس پتوی. ماسه شن، خاك، .باشند داشته حالت پوششی يا و بوده هوا از تر سنگین

 منابعی کردن داج مواد، کردن جابجا جريان، قطع با و بوده پذير امکان حريق بروز ابتدای در روش اين :سوختنی مواد حذف

 می شامل را ايعم سوختنی ماده کردن رقیق همچنین و خاکريز يا و حائل ديوارهای کشیدن نرسیده، آنها به تاکنون حريق که

 .گردد

 جامد رکیباتت برخی و هالن ترکیبات برخی از استفاده ای زنجیره های واکنش کنترل برای :ای زنجیره های واکنش کنترل

 بصورت واندت می ولی هاست روش ساير از تر گران و تر مشکل حريق کنترل برای عمل اين .باشد می موثر شیرين مانند جوش

 .رود بکار ارزش مواد پر برای مکمل

 سرعت لزوم لیلبد گیرند. می قرار دسته 4 در روند می کار به آتش کننده خاموش بعنوان که موادی آتش کننده خاموش مواد

 .ودنم استفاده همزمان بطور کننده خاموش عنصر چند يا دو از توان می ، ها کننده خاموش پوشش و افزايش عمل
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 :آتش انواع

 چوب. ، پلاستیک ، فرش ، اثاثیه کاغذ، جمله از جامدات : Aکلاس 

 پارافین ، بنزين ، روغن جمله از اشتعال قابل : مايعاتBکلاس 

 پروپان    ، بوتان اشتعال قابل : گازهایC کلاس

 آلومینیوم ، منگنز جمله از :  فلزاتD کلاس

 الکتريکی)برق( : Eکلاس 

 ها چربی و خوراکی های : روغن Fکلاس 

 :حریق در بیمارستان  اط ا مختلف کپسولهای  انواع

                                  کربن                                                                   اکسید دی -1

 کلاس  های آتش برایA،B ، C نمايید استفاده  

 دارد مشکی نوار يا برچسب. 

 دارد پلاستیکی و سخت نازل.  

 ندارد فشار نشانگر.  

                   خشك  ) پودر وگاز (                                                  پودر -2

 کلاس  های آتش برایA  ،B شود می استفاده.  

 دارد رنگی آبی نوار يا برچسب. 

 باشند می فشار تحت پودر ذرات. 

 دارد سنج فشار نشانگر. 
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         آب وگاز                                                                                     

 لاسک آتش برای A نمايید استفاده.  

 باشد داشته رنگ قرمز نوار يا برچسب. 

 باشد فشار تحت آب  . 

 باشد داشته فشار آمپر  .                        
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 چهارمفصل 

 رفاهی امور
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 امكانات رفاهی و ت ریحی
 توجه به شرايط کاری کارکنان است : براساسايجاد تسهیلات رفاهی از رويکردهای رهبران بیمارستان 

 

 

 

 

 مزایای شغلی کارکنان

  پرداخت کمک هزينه مهد کودك 

 دران ارشجديد به مديهای ارائه ايدهها و بهبود کیفیت ارائه خدمات از طريق گیریمشارکت در تصمیم امکان 

 توسط مديران ارشدکارکنان های شنیدن فعالانه صحبت 

 گیری و...ها و همچنین تصمیمامکان مشارکت پرسنل در سمینارها، کمیته 

 دريافت کارانه هر ماه طبق رويکرد تعیین شده 

 

 پاداش
 

  جهت گرامیداشت روزهای پرستار، کارمند و کارگر مادی و يا معنویاهدای هديه 

 مشارکت در تصمیم گیريها از طريق نظام پیشنهاداتبه کارکنان در قبال پاداش  عطایا 

  با درج در پرونده آنها  کارکنانتشويق کتبی 

 های خاص، از جمله کسب جايزه در مدل اعطای پاداش به کارکنان به مناسبت موفقیتEFQM و... 

 

 

 سه لات  ف ه 

    ه ی    ک 

 مک هز  ه 

د م ن

 مک   ت   ز  

   ف ه ی ز    

   ف  ح 

    ع   مه 
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 امكانات رفاهی

  امکان استفاده از سالن غذا خوری کارکنان 

  درمانی کارکنانتهیه لباس فرم مناسب برای 

  بیمارستان بوفهاز  کارکنانامکان استفاده 

 از سالن ورزشی )آقايان( کارکنان امکان استفاده 

  استخر طرف قرارداد امکان استفاده کارکنان از استخر دانشگاه 

  خريد خودرو(،ی)خريد کالا، ضروریمختلف اعطايوام های امکان استفاده کارکنان از 

  از بیمه تکمیلی درمان کارکنان و خانواده آنان  استفادهامکان 

 امکان شرکت در سمینارهای دوره ای بیمارستان 

 ،کیش وشیراز و.ساریامکان استفاده کارکنان از امکانات اقامتی دانشگاه در مشهد مقدس،رامسر ،.. 

 مستقر در بیمارستان وکوثر  بانک ملت خودپرداز خدمات بانکی امکان استفاده کارکنان از 

 البته به علت همه گیری کرونا برخی از این امكانات تا اطلاع  انوی کنسل شده است . 

 

 امكانات فرهنگی

  برگزاری تورهای فرهنگی وسیاختی 

  نماز جماعت ظهر و عصر برگزاری 

  و اعطای جايزهفرهنگی برگزاری مسابقات مختلف 

  مراسم به مناسبت های فرهنگی ومذهبی برگزاری 

  برگزاری مراسم شبی با قرآن و افطاری در ماه مبارك رمضان 

 

 البته به علت همه گیری کرونا برخی از این امكانات تا اطلاع  انوی کنسل شده است . 

 

 

 امكانات آموزشی

  خارج از بیمارستان  مصوب در سمینارها، کنگره ها و بازآموزيهای کارکنانامکان شرکت 

 اختصاص مبلغی به صورت سالانه جهت خريد کتب علمی در اختیار معاونت آموزشی 

 ال(سساعت آموزش در  40متناسب با نیاز سازمان و نیاز فردی )حداقل  کارکنانهای آموزشی برای دوره 

 انیمارستبمراجعان به  تهیه و چاپ پمفلت های آموزشی در خصوص بیماريها، جهت اطلاع رسانی به بیماران و 

 از طريق سايت آکادمی برای کارکنان های آموزش زبان انگلیسیبرگزاری دوره 

 های آموزش برگزاری دورهICDL  از طريق سايت آکادمی کارکنانبرای 

 امکان استفاده از کتابخانه بیمارستان در شیفت صبح وعصر 

  روزی امکان استفاده از قرائت خانه کتابخانه به صورت شبانه 

 امکان مشاوره پژوهشی به صورت رايگان 

 

 البته به علت همه گیری کرونا برخی از این امكانات تا اطلاع  انوی کنسل شده است . 
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 امكانات اطلاعاتی و ارتباطی

 وجود اتوماسیون مکاتبات اداری تحت وب 

 فارسی وانگلیسی به آدرس  دو زبانن به وجود وب سايت بیمارستاhttp://arash.tums.ac.ir 

 ها از طريق اتوماسیون اداری رسانی در مورد جلسات وکمیتهاطلاع 

 سیستم کارگزينی بصورت شبکه 

  جهت پذيرش تلفنی بیماران  و صندوق پستی الکترونیکیسیستم مکانیزه گويا 

  استفاده از سیستمHIS  در بیمارستان 

 شبکه ارتباطی پرستار و بیمار وجود 

  بیمارستان به دوربین مدار بسته  طبقاتمجهز بودن کلیه 

 اتوماسیون سیستم حضور و غیاب کارکنان 

 

 شامل موارد ذیل است آرشحوزه های فعالیت واحد امور رفاهی بیمارستان 

 ( ) مراجعه اولیه به واحد کارگزينی(برقراری کمک هزينه عائله مندی و حق اولاد 1

 ) مراجعه اولیه به واحد کارگزينی ( (پرداخت کمک هزينه فوت و ازدواج2

 شاغلین دانشگاهفرزندان ( انجام امور مربوط به پرداخت جوايز شاگردان ممتاز 3

 (انعقاد قراردادهای بیمه 4

 تابستان درروزه  1(ثبت نام به منظور استفاده از هتل آپارتمان اسپادانا در مشهد مقدس و رامسر و  تورهای 5

 آنها ز امکاناتافاده يزدجهت است ( معرفی کارکنان به دانشگاه علوم پزشکی شیراز و تبريز و همدان و کرمانشاه و بوشهر و6

 راری حساب پس انداز کارکنان دولتجهت برق(مکاتبه با مديريت برنامه و بودجه دانشگاه 7

 انجام امور مربوط به مهدکودك( 8

 ( اعطای وام9

 به صورت رايگان ويا با تخفیف ارائه بلیط های تفريحی و نمايشی (10

 به صورت رايگان ويا با تخفیف( ارائه بلیط های استخر11

 

 حق شیر
عت مرخصی ز يک ساامی توانند طی ساعات مقرر کار روزانه حداکثر پس از پايان مرخصی زايمان و در دوران شیردهی مادران 

ر در ه را حداکثمرخصی ياد شدساعتی استفاده کنند. مادران يادشده می توانند برحسب نیاز کودك، حداکثر تا دو سالگی فرزند 

 اشد.می ب ان دو ساعتسه نوبت استفاده کنند. مدت مرخصی ساعتی برای مادران دارای فرزند دوقلو و بالاتر به میز

 

 شاغل دارای شرایط خاص کاهش ساعات کاری بانوان 

وزارت بهداشدددت درمدددان وامدددوز  پزشدددکی ، بددده    12/07/95د مدددورخ /1627/101بدددا توجددده بددده نامددده شدددماره    
رئدددی  محتدددرم جمهدددوردر خصدددوص) قدددانون كددداهش سددداعت كدددار   5/7/95مدددورخ  80480انضدددمام نامددده شدددماره 

بددانوان دارای شددرایط    نسددبت بدده كدداهش سدداعت كدداری     سددازمان مددی توانددد  خاص(بددانوان شدداغل دارای شددرایط   
خدداص ) دارای معلولیددت شدددید ،یددا فرزنددد زیددر شددش سددال تمددام یددا همسددر یددا فرزنددد معلددول شدددید یددا مبددتلا بدده         

سدداعت كددار در هفتدده مشددمولیا پدد  از    36تددا سددقف   بیمدداری صددعب العددلاج ویددا زنددان سرپرسددت خددانوار شدداغل (    
 4. ضدددمنا طبدددق تبصدددره یددددتندات لازم و بدددا رعایدددت قدددوانیا مربوطددده اقددددام لازم مبدددذول نمااخدددذ مددددارک و مسددد

مدداده واحددده قددانون فددوق بددانوانی كدده بددر اسدداس سددایر مقددررات از قبیددل قددانون بهددره وری و ... از امتیدداز كدداهش           
یدداد شددده   سدداعت كدداری بهددره منددد هسددتند تددا زمددانی كدده از مقددررات مزبددور اسددتفاده  مددی كننددد از شددمول قددانون       

http://arash.tums.ac.ir/
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قدددانون در صدددورتی كددده مشدددمولان ایدددا قدددانون همزمدددان  5مسدددتثنی مدددی باشدددند .همچندددیا بدددر اسددداس تبصدددره 
شدددرایط اسدددتفاده از امتیددداز آن و مرخصدددی سددداعتی شدددیردهی را داشدددته باشدددند و یدددا همزمدددان دارای شدددرایط         

 ند.مختلف مصرح در ایا قانون باشند ، حق انتخاب یکی از امتیازات پیش بینی شده را دار

 

 تغذیه
 قرارداد امور مربوط به تغذيه)آشپزخانه( هر ساله توسط مناقصه عام واگذار می شود. .1

 شرکت انتخاب شده در مناقصه دانشگاه، امور مربوط به تغذيه بیمارستان را برعهده می گیرد. .2

 کنند.پرسنل صبحکار، براساس قوانین و مقررات بیمارستان از وعده نهار استفاده می .3

 کنند.عصرکار بیمارستان از وعده شام استفاده میپرسنل  .4

 کنند.پرسنل شب کار بیمارستان از وعده شام و صبحانه استفاده می .5

 

 کمك هزینه فوت و ازدواج
 :دستورالعمل 

 ارائه درخواست پرداخت کمک هزينه فوت از جانب کارمند به مدير بیمارستان  .1

 بررسی مدارك جهت احراز تحت تکفل بودن فرد فوت شده برای کارمند  .2

 مجوز پرداخت کمک هزينه فوت توسط کارشناس مربوطه تنظیم پیشنويس .3

 به مدير بیمارستان  کارگزينیارجاع نامه توسط  .4

 امضای نامه توسط مدير بیمارستان و ارجاع آن به واحد حسابداری جهت پرداخت کمک هزينه فوت .5

 

 

 لازم جهت پرداخت کمک هزينه فوت: مدارك 

 
فحه اول صکپی  ـکپی کامل شناسنامه کارمند  ـ کپی کامل شناسنامه فرد فوت شده ـگواهی فوت درخواست کارمند ـ 

 دفترچه بیمه متوفی که ابطال شده باشد.

  :مدارك لازم جهت پرداخت کمک هزينه ازدواج 

 کپی صفحه اول و دوم از شناسنامه زوج و زوجه -

 ی صفحه اول و دوم از شناسنامه کارمند کپ -

 از عقدنامه 5تا  2کپی صفحات   -

  :باشد. ت نکردهای مبنی براينکه کمک هزينه ازدواج از سازمان ديگری دريافدر صورت شاغل بودن فرزند نامهنکته 

 :شرايط 

مک هزينه کز اين احق استفاده گیرد، و هر کارمند فقط يک بار کمک هزينه ازدواج به کارکنان رسمی و پیمانی تعلق می .1

 را دارد.

 شود و ازنظر تعداد فرزندان محدوديتی وجود ندارد.برای هر فرزند يک کمک هزينه ازدواج داده می  .2
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  مائم
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 نحوه کار با اتوماسیون:

يا  و Internet Explorer Browserتان .که نياز است ر اینترنتافزاری دیدگاه، پس از باز کردن مرورگجهت ورود به مجموعه نرم

FireFox Mozilla  باشد(، با وارد نمودن آدرس سرور اتوماسيون سازمان خود در بخش نوار آدرس، صفحه ورودی مجموعه

 افزاری دیدگاه، مطابق شکل زیر، نمايش داده خواهد شد.نرم

  

 

  

  

تصوير(، لوگوي سازمان مطلوب، از بخش مرکز مديريت شايان ذکر است بجاي لوگوي شرکت چارگون .در بخش سمت راست 

 شود.افزاري ديدگاه، درج ميمجموعه نرم

 باشد.قابل تغيير درج مي« ديدگاه»فزاري اچنين نکات روز از بخش مديريت مجموعه نرم هم

 کليک نمایيد.  ابتدا کد کاربر و سپس رمز ورود را وارد و سپس روی کليد برای ورود به سيستم، 

 جهت رعایت اصول حفاظت و امنيت اطلاعات مربوط به رمز عبور خود، نکات زیر را رعایت نمایيد:

شود. پس از اولين اتصال به سيستم لازم است تا کد کاربری و رمز عبور توسط مدیر سيستم به کاربران اعطا می

 اقدامات لازم را برای تغيير رمز عبور خود، انجام دهيد.

باشد. اما در تعيين رمز عبور رعایت این امر ا کوچک در نامگذاری کد کاربری حائز اهميت نمیرعایت حروف بزرگ ی

  باشد.بسيار مهم می

 16اکثر حرف و حد 5كلمه عبور را در صورت امکان طولاني انتخاب نماييد. حداقل تعداد حروف برای تغيير رمز عبور 

 باشد.می حرف

 اقدامات لازم را جهت تغيير رمز عبور خود را، انجام دهيد. های زمانی کمتر از یک ماهدر دوره

 از يادداشت كردن رمز عبور خود خودداري نموده و با كوچكترين ترديدي رمز عبور خود را تغيير دهيد.

در صورتي كه رمز عبور خود را فراموش نموديد، مراتب را به رابط سيستم اطلاع داده و رمز عبور جديد را دريافت 

 د.نمايي
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چنين باشند. همكليه كساني كه به هر نحو ممكن است با سيستم در ارتباط باشند داراي كد كاربري مستقل مي

سيستم به نحوي طراحي شده است كه به اشتراك گذاري كد كاربري و رمز عبور در هيچ حالتي مورد نياز نيست. 

ي به ساير افراد دارید، مراتب را به رابط سيستم گذاري اطلاعات يا ارجاع مسئوليتدر صورتي كه نياز به اشتراك

 اطلاع دهيد.

 شايان ذکر است که در صورت وارد کردن کد کاربري و يا رمز عبور اشتباه، سيستم به شما .براي تصحيح اطلاعات(

 دهد.پيغام خطا مي

مكاتبات تعيين كرده باشد، بلافاصله  را فرضافزار پيشچه مدير سيستم نرمس از وارد كردن كد كاربري و رمز عبور، چنانپ

 د شد.افزار هدايت خواهيصورت خودکار به محيط اين نرمبه

  

را مطابق شکل زير « ديدگاه من»افزار مكاتبات، پس از کليک بر روي منوي شروع، گزينه صورت برای ورود به نرمدر غير اين

 انتخاب نماييد.

  

  

 

  

افزار باشد(، نرمافزار ميبالا، مطابق شکل زير با کليک بر روي آيکون پاکت نامه .که معرف نرمپس از انتخاب گزينه ذکر شده در 

افزار مکاتبات، نظير هاي عمليات، ابزار و يا تعاريف؛ ساير امکانات نرمرا انتخاب نماييد. با انتخاب هر کدام از گزينه« مکاتبات»

 اربران تهيه شده( مشاهده خواهد شد.ثبت انواع نامه و غيره .که با توجه به نياز ک
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هاي منوي ش اصلي به نامشامل سه بخ« مکاتبات»افزار ابط کاربري نرمکنيد، صفحه رطور که در شکل زير مشاهده ميهمان

تشکيل شده   3اره شم -(DeskTopميز کار . و  2شماره  -(Menu public، منوي ابزار عمومي . 1شماره  -(MenuStartشروع .

افزار شان مطابق با نرمحتوياتمها وجود داشته و عموماً افزارها در صفحه رابط کاربري تمامي نرمها و بخشاست. اين منو

 انتخاب شده، متفاوت خواهد بود.
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ت، ري، گزارشاهاي شخصي، لغتنامه، اداوري، اشياء منجمد، يادآوريهاي جستجو، يادآمنوي ابزار عمومي نيز شامل گزينه

 باشد.ها و خروج ميپنجره

  

  

توان با توجه به سلايق شخصي تنظيم نمود. مواردي که هايي از محيط رابط کاربري را ميافزاري ديدگاه، بخشدر مجموعه نرم

 باشند، شامل موارد زير هستند:سازي رابط کاربري قابل تغيير ميجهت سفارشي

  

 آميزي محيط رابط کاربريرنگ •

 زبان •

 نوع تقويم •

 افکت ابزار •

 افکت منو •

 فرضافزار پيشتعيين نرم •

 فرضتعيين سمت پيش •

 هاي ميانبرتعيين کليد •

 هامهها در ليست نافرض آيتمتعيين نماي پيش •

 هاها در ليست نامهتعيين حداکثر تعداد نمايش آيتم •

 

 را پس از کليک روي منوي شروع، انتخاب نماييد.« تنظيمات من»محيط کاربري کافيست گزينه  تغييرات شخصي جهت اعمال

  

http://eo5.tums.ac.ir/Pages/HelpDocs/common_personalsettings.htm
http://eo5.tums.ac.ir/Pages/HelpDocs/common_personalsettings.htm
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ها .به صورت کاشي و کنار پنجرهتوانيد نحوه نمايش موجود در منوي ابزار عمومي، مي  چنين با کليک روي دکمههم

افزار و يا بستن تمامي آنها را تعيين کنيد. در اين صفحه ليست هاي فعال و باز نرمهم(، انتخاب نمايش و يا عدم نمايش پنجره

 گيرد.باشند( نيز قابل مشاهده بوده و تغييرات ذکر شده بر روي آنها صورت ميهايي که باز ميهاي فعال .پنجرهپنجره

  

 

  

  

 چنين براي اطلاعات بيشتر مشاهده نماييد:هم

 معرفی رابط کاربری

شود، شامل ين پنجره که در صورت تنظيم نمايش خودکار، بصورت اتوماتيک و به مجرد ورود به محيط ديدگاه نمايش داده ميا

است. افزارهاست که براي کاربر جاري ارسال شدههاي مرتبط با ديگر نرمهاي مکاتباتي و يا فرمورود کليه آيتم يادآور

 شود.مايش داده ميکاربر نيز به محض فرارسيدن موعد يادآور در اين پنجره ن يادآورهاي شخصي چنينهم

را   توانيد از نوار ابزار عمومي و با کليک بر روي آيکونچنين در صورت عدم باز شدن اين پنجره بصورت خودکار، ميهم

ها نيز قابل افزارهاي ساير نرمانتخاب و پنجره مذکور را مطابق شکل زير مشاهده خواهيد نمود که در اين صفحه يادآوري

 باشند.يانتخاب و مشاهده م

  

http://eo5.tums.ac.ir/Pages/HelpDocs/common_desktop.htm
http://eo5.tums.ac.ir/Pages/HelpDocs/common_alert_define.htm
http://eo5.tums.ac.ir/Pages/HelpDocs/common_alert_define.htm
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 ها مطابق شکل زير نمايش داده خواهد شد.ليست تمامي يادآوري« هانمايش همه يادآوري»با کليک روي گزينه 

  

 

  

 توانيد تاريخ يادآور را به تاريخ مورد به تعويق اندازيد.مي  با کليک روي دکمه

  

 

  

کليک کرده و زمان تعويق را انتخاب و در آخر روي « تعويق»د براي اين کار کافيست پس از کليک روي دکمه مذکور، روي فيل

 کليک نماييد. تاييد دکمه

 يادآور انتخاب شده .پس از دريافت تاييد نهايي توسط سيستم( حذف خواهد شد.  با کليک روي دکمه

ن مورد نظر را اي مطابق شکل زير متکليک و در صفحه  براي درج يادداشت بر روي يک يادآوري کافيست روي دکمه

 کليک نماييد. ثبت تايپ، تاريخ و الويت را نيز انتخاب و در آخر روي دکمه
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افزاري ديدگاه خارج شويد. البته برای حفظ ایمنی بيشتر بهتر است بايست از مجموعه نرمپس از اتمام کار با سيستم، مي

 محيط کاربري خود خارج گردید.کنيد، از هنگامی که به طور موقت نيز رایانه خود را ترک می

 از نوار ابزار عمومي، کليک نماييد.  براي خروج از سيستم کافيست بر روي آيکون

نويس يا هاي دريافتی و پيشكارتابل در سيستم مكانيزه، به همان معنی كارتابل فيزيكی است که به طور معمول شامل نامه

ارسالی، دريافتی، ارجاعی و يا حذف شده،  مكاتبات تمامی مكتوبات اعم ازباشد. در سيستم هاي ارسالی هر فرد مینامه

 است.اي در نظر گرفته شدهبا توجه به سمت شخص، از هم تفكيك شده و براي هريك كارتابل جداگانه

  

کاتباتی به های مافزار مكاتبات هر کاربر براساس انواع آیتمکنيد، كارتابل نرمهده ميگونه که در شکل زير مشاهمان

است و هر آیتم مکاتباتي اعم از دریافتی یا بندی شده ، ايميل و پيام طبقه، فكس، پيشنويسهای مختلفی از قبيل نامهبخش

 گيرد.شه مربوطه، ذیل کارتابل قرار میصورت خودکار با توجه به ماهيت آن در پوارسالی به
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توانيد ليست مكتوبات موجود در آن را مشاهده نمایيد. در هر سطر از ليست ها، میكارتابلبا انتخاب و کليک بر روی هر يك از 

 نمایش داده شده، اطلاعات مربوط به هر مکتوب قابل مشاهده است.

  

 زیر است: توانيد مشاهده نمایيد، شامل موارداطلاعاتی که در رابطه با هر مکتوب در این بخش می

  

 موضوع •

 اولويت •

 گيرنده يا فرستنده •

 تاريخ •

 نماد يادداشت در صورت وجود •

 نماد يادآوري در صورت وجود •

 نماد پيوست در صورت وجود •

  

توانيد خلاصه، شرح و ارجاع، تاريخچه و پيوست آن را هاي موجود در ليست، ميشايان ذکر است پس از انتخاب هر يک از آيتم

فرض صورت پيشهاي مذکور، آن لبه بهبار کليک همزمان روي هر يک از لبههمين نام مشاهده نماييد. با دوهايي با در قالب لبه

 جهت نمايش اطلاعات آيتم در نظر گرفته خواهد شد.

  

اکثر حدا ي( نموده و Sortingسازی .مرتب الا، توانيد بر اساس هر یک از موارد ذکر شده در بها را ميچنين ليست آيتمهم

 ييد.ها را نيز تعيين نمانمايش آيتمميزان سطور قابل نمايش در بخش پيش

هاي تاريخ، زمان کشيدن(، مکان هر يک از ستونتوان با درگ کردن .انتخاب و همدر ليست مکتوبات .مطابق شکل زير( مي

ورود مجدد کاربر در دفعات بعدي مراجعه به  شماره، گيرندگان، الويت و غيره را در صفحه جابجا نمود. شايان ذکر است که با

 ز خواهند گشت.ها به مکان قبلي خود باافزار، ستوننرم
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پذير هاي مکاتباتي بر اساس سال تهيه آنها، امکان.سمت چپ بالاي صفحه( مشاهده آيتم  با کليک روي دکمه

 خواهد بود.

  

هاي توان امکان انتقال و تغيير نام آيتمبل ميود در ساختار درختي کارتاهاي موجچنين با ايجاد پوشه و تغيير نام پوشههم

 هاي ايجاد شده، فراهم آورد.مکاتباتي را به پوشه

  

ها يـا نـماي درخـتي، کليک راست و هاي موجود در ليـست كارتـابلجهت ايجاد پوشه جديد کافيست بر روي هر يک از آيتم

 سپس نام پوشه جديد را انتخاب نماييد.کليک و « پوشه جديد»سپس گزينه 

  

 

  

  

را انتخاب و پس « تغيير نام»ها، پس از کليک راست نمودن بر روي آن، گزينه ي مورد نظر در ليست کارتابلبراي تغيير نام پوشه

 از صفحه کليد کليک نماييد. Enterاز درج نام مورد نظر بر روي کليد 
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 را انتخاب نماييد.« حذف»دن بر روي آن، گزينه ها پس از کليک راست نموت کارتابلبراي حذف يک پوشه از ليس

  

 

  

توانيد پس از کليک راست نمودن بر روي پوشه مبداء، گزينه اي ديگر، ميبراي انتقال محتويات يک پوشه به طور کامل به پوشه

 را انتخاب کنيد.« انتقال محتويات»

  

 

  

باشند. هاي وي نمايش داده شده و قابل انتخاب ميهاي کاربر جاري، ليست تمامي کارتابلسمتدر اين صفحه بر اساس 

 کليک نماييد. انتخاب پس از انتخاب پوشه مقصد، بر روي کليد
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هاي مکتوبات قابل تشخيص .پر رنگ( بودن آنها نسبت به سایر آيتم Boldنشده در کارتابل از طریق مکتوبات خوانده

 .پر رنگ( آن از بين خواهد رفت. Boldباشد که پس از باز نمودن و مشاهده آيتم مورد نظر، حالت مي

باشد، که بدین معناست که نگ میرهاي موجود در ليست، فلش بنفش وی آيتمهای موجود بر رترين نشانهاز مهم

 است.از هر نوعی باشد به شما ارجاع داده شده  مکتوب

  

توان اقدامات صورت گرفته بر روي آيتم هاي مکاتباتي وجود دارد، ميبا استفاده از امکان درج يادداشت، که براي انواع آيتم

بل يادآوري و مورد نظر را به صورت يادداشت شخصي يا جمعي، ثبت نمود تا پس از دسترسي مجدد به آن، موارد مربوطه قا

 پيگيري باشند.

  

 را انتخاب نماييد.« يادداشت»براي درج يادداشت بر روي هر آيتم مکاتباتي، ابتدا روي آن کليک راست کرده سپس گزينه 

  

  

 

  

 کليک نماييد. ثبت دکمه باز شده، مطابق شکل زير، متن يادداشت را درج و سپس روي در صفحه
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 شود.مقابل آيتم مورد نظر، ظاهر مي Oدر ستون   علامتپس از درج يادداشت، 

 باشد.عمليات درج بر روي انواع فکس قابل انجام نمي

شوند، امکان تعريف يادآوري شخصي هاي خودکار که توسط سيستم ايجاد ميافزاري ديدگاه علاوه بر يادآوريدر مجموعه نرم

ز نوار ابزار عمومي و يا به روش زير بر روي يک ا درج يادآوري شخصي گزينهتوانيد از طريق نيز فراهم شده است. شما مي

 آيتم مکاتباتي تنظيم نماييد.

  

 را انتخاب نماييد.« يادآوري»براي درج يادآور بر روي يک آيتم کافيست بر روي آن کليک راست و گزينه 
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ان ايجاد يادداشت، الويت را درج و تعيين نموده سپس در صورت هاي عنوان، متن يادداشت، تاريخ و زمدر اين صفحه ابتدا فيلد

را نيز انتخاب و در آخر روي « مشاهده مرجع»، گزينه  پنجره یادآوری امکان مشاهده مرجع يادآوري براي ساير کاربران در

 کليک نماييد. تائيد دکمه

  

  

 

  

 شود.مقابل آيتم مورد نظر٬ ظاهر مي Oدر ستون   پس از درج يادداشت٬ علامت

http://eo5.tums.ac.ir/Pages/HelpDocs/common_toolbar_alerts.htm
http://eo5.tums.ac.ir/Pages/HelpDocs/common_toolbar_alerts.htm
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گردد. شده و به آيتم خوانده شده تبديل مي( خارجBoldا يک بار بازگشايي هر آيتم مکاتباتي، آيتم مورد نظر از حالت پررنگ .

حالت اول و شکل خوانده نشده درآوريد، کافيست پس از کليک راست روي آيتم چنانچه مايليد براي بازبيني مجدد، آن را به 

 را انتخاب کنيد.« تبديل به جديد»مربوطه، گزينه 

  

 

  

  

هاي مکاتباتي از نوع نامه نماييد، اين کارتابل حاوي آيتمهمانطور که از نام آن مشخص است و در شکل زير مشاهده مي

هاي حذف هاي ارجاع داده شده/ و نامههاي ارسالي/ نامههاي دريافتي/ نامهي نامهير پوشهباشد که خود شامل چهار زمي

 شده، است.
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شود که با کليک بر روي هر هاي موجود در آن نمايش داده ميهاي ذکر شده، ليست نامهبا کليک بر روي هريک از زير پوشه

توانيد با استفاده از کليدهاي ميانبر و بدون گشودن شود. شما ميمينمايش، فعال هاي ميانبر در بخش پيشآيتم، دکمه

را انجام  مشاهده و ارجاع مشاهده تاريخچه/ شرح و ها/پيوست کامل نامه، با توجه به نوع آن، اقداماتي شامل مشاهده فايل

 دهيد.

  

 عنوان مثال:باشد به امه مينها، معرف نوع ها، رنگ پاکت نامهدر ليست آيتم

  

 هاي ارساليپاکت آبي رنگ معرف نامه

 هاي داخليپاکت زرد رنگ معرف نامه

 هاي دريافتيپاکت قرمز رنگ معرف نامه

  

 باشد.نامه از جمله متن نامه، پيوست و غيره قابل مشاهده مي چنين ستون ملحقات، انواع ملحقاتهم

 توانيد انواع ملحقات را مشاهده نماييد.تب الحاقات .مطابق شکل زير( مي چنين بدون نياز به گشودن نامه و با مراجعه بههم

  

http://eo5.tums.ac.ir/Pages/HelpDocs/documentmanager_extensions_attachment.htm
http://eo5.tums.ac.ir/Pages/HelpDocs/documentmanager_letter_forward.htm
http://eo5.tums.ac.ir/Pages/HelpDocs/documentmanager_letter_forward.htm
http://eo5.tums.ac.ir/Pages/HelpDocs/documentmanager_letter_view.htm
http://eo5.tums.ac.ir/Pages/HelpDocs/documentmanager_letter_view.htm
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 باشد.رب آيکون پاکت نامه، بسته ميد ( قابل تشخيص بوده و Boldرنگ .صورت پرهاي جديد بهها نامهدر ليست آيتم

ي، قابل مشاهده بوده و همانند کارتابل نامه هاي مکاتباتهاي ايجاد شده بر روي انواع آيتمنويسها، پيشنويسر کارتابل پيش

هاي حذف نويسهاي ثبت شده/ و پيشنويسهاي ارسالي/ پيشنويسپيش هاي دريافتي/نويسشامل چهار زير پوشه پيش

 باشد.شده مي

ده هايي است که توسط کاربري تهيه شده و براي کاربر جاري ارسال شنويسهاي دريافتي شامل پيشنويسپوشه پيش

 است.

جاري يا به طور مستقيم ارسال نموده و يا به  هايي است که کاربرنويسهاي ارسالي شامل پيشنويسپوشه پيش

 نويسي را به کاربر ديگري ارجاع يا پاسخ داده است.پيش

 تواند باهايش ميهايي است که کاربر جاري با توجه به دسترسينويسهاي ثبت شده شامل پيشنويسپوشه پيش

نويس تبديل شده در اي از پيشها .ارسالي و داخلي( تبديل نمايد که در آن صورت نسخهاستفاده از امکان تبديل به انواع نامه

 گيرد.رار ميق هاي ارسالي ي ارسالي در پوشه نامهاي هم تحت عنوان نامهاين پوشه و نسخه

 ست که از داخل کارتابل کاربر حذف شده است.هايي انويسهاي حذف شده شامل پيشنويسچنين پوشه پيشهم

  

 هاي موجود در هر کدام از آنها را مشاهده نماييد.توانيد ليست آيتميهاي ذکر شده مبا کليک بر روي هر يک از پوشه
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 ارسال و  بت پیش نویس

 ايید.نويس جهت انجام اين امر استفاده نمت پیشثبتوانید از امکان تهیه و در صورت نیاز به تهیه پاسخ بر روی يک نامه، می

تهیه »ها و سپس با کلیک راست بر روی آن گزينه نويس کافیست ابتدا نامه مورد نظر را از لیست آيتمجهت ثبت پیش 

، کشوی افزارنويس بدون سابقه، اين گزينه را از منوی نرمرا انتخاب نمايید و يا در صورت تمايل به ثبت پیش« نويسپیش

 مکتوبات انتخاب کنید. 

های مرجع نامه، شماره مرتبط نامه و نويس با کلیک روی دکمه + و تکمیل و انتخاب فیلدی باز شده مراجع پیشدر صفحه 

 کلیک نمايید.  تاییدها روی دکمه شود. پس از تکمیل گزينهتاريخ، تعیین می
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 نويس نمايش داده خواهد شد.ی تهیه پیشبا کلیک بر روی دکمه تايید صفحه
  

 در لبه اطلاعات اصلی، اطلاعات ذیل را تكمیل نمایید:

 خاب قابل انت ت نامهاطلاعات فرستنده: در اين بخش اطلاعات دبیرخانه و کارمند جاری قابل مشاهده و اولويت و امنی

 باشد.می

 شوند.نويس انتخاب میپیشی انه و کارمند گیرندهنويس: در اين قسمت دبیرخانتخاب گیرنده پیش 

 باشید جه داشتگردد. تواطلاعات نهايی: امضا کننده نامه و دبیرخانه مقصد به همراه نوع نامه در اين بخش تعیین می

گردد. همچنین با توجه به دسترسی امضاء نويس پس از امضای اين شخص برای گیرندگان نهايی ارسال میکه پیش

ل به سترسی ارساباشند. توضیح اينکه چنانچه امضاء کننده نامه دنهايی قابل انتخاب می کننده نهايی نامه، گیرندگان

رای ن نهايی بیرندگاگافراد خارج از سازمان را نداشته باشد، امکان انتخاب افراد خارج از سازمان در صفحه انتخاب 

 کاربر جاری وجود نخواهد داشت.

 شت و ، رونوک بر روی دکمه انتخاب امکان انتخاب گیرندگان اصلانتخاب گیرندگان نهايی: در اين بخش با کلی

افزودن »ی ی پیش در صورت انتخاب گزينهنويس و همچنین انتخاب شخص ارسال کنندهرونوشت مخفی پیش

 باشد.نیز فراهم می« ارسال کننده

 

 

 هیه نويس تابطه با پیشدرج مشخصات: در اين بخش موضوع نامه مشخص بوده و علاوه بر آن بخش توضیحاتی در ر

 شده درج می گردد.

 
  
  

 های متن، اطلاعات ذیل را تكمیل نمایید:در لبه فایل

 ه شده توسطنويس علاوه بر استفاده از امکانات اسکن و فکس و غیره، استفاده از الگوهای تهیروش متداول تهیه متن پیش

  نويس خود را وارد نموده و سپس ذخیره نمايید.محتوای متن پیشتوانید باشد که با استفاده از اين الگوها میسازمان می

 

 

 ها، اطلاعات ذیل را تكمیل نمایید:در لبه پیوست

ه آن نويس بعنوان ضمیمبايست همراه ديگر اطلاعات پیشدر اين لبه چنانچه نامه دارای پیوست قابل تبديل به فايل باشد، می

 ثبت گردد.

 
  

 اطلاعات ذیل را تكمیل نمایید:در لبه سایر اطلاعات، 

جود طور خودکار درج گرديده، که علاوه بر آنها در صورت تمايل امکان انتخاب ساير مراجع ونويس بهدر اين لبه مراجع پیش

  خواهد داشت.
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آن را  ،تبديل آن به نامهنويس و باشند که پس از امضای پیششايان ذکر است که گیرندگان نهايی نامه شامل افرادی می 

نويس به نامه بر روی باشند که طی گردش نامه پیش از تبديل پیشکنند. در صورتیکه گیرندگان شامل افرادی میدريافت می

 دهند.را انجام می امضاءو يا  ويرايشآن عملیات بازبینی، 

و  ابل مشاهدههای فرد امضاء کننده برای کاربر جاری، قاشید که گیرندگان نهايی با توجه به دسترسیهمچنین توجه داشته ب

 باشند.انتخاب می

ها توسط وی وجود نويس به انواع نامهکننده امکان تبديل پشنويس و دريافت آن توسط شخص امضاءپس از گردش کار پیش

به کاربر بعدی آن، جهت ارسال  ارجاعنويس جهت عودت و يا پیش پاسخينه توان از گزخواهد داشت. در غیر اينصورت می

 نمود. استفاده

 

 کلیک های متن روی دکمه امضاءی فايلنويس و با انتخاب لبهباشد پس از مشاهده پیشکاربری که دارای حق امضاء می 

های دريافتی/ ی نامهباشد که خود شامل چهار زير پوشههای مکاتباتی از نوع نامه میحاوی آيتم نامه ها کارتابل خواهد نمود.

 .است های حذف شده،های ارجاع داده شده/ و نامههای ارسالی/ نامهنامه

 

 خروج از سیستم :

ای حفظ ایمنی بيشتر بهتر است افزاري ديدگاه خارج شويد. البته بربايست از مجموعه نرمپس از اتمام کار با سيستم، مي

 کنيد، از محيط کاربري خود خارج گردید.هنگامی که به طور موقت نيز رایانه خود را ترک می

 از نوار ابزار عمومي، کليک نماييد.  براي خروج از سيستم کافيست بر روي آيکون

  
 

 آئین نامه نگارش و مكاتبات:

 شیوه نوشتن  
ته يبايی نوشزه سبب بلک ،است و مراعات آنها نه تنها کار نويسنده و خواننده را آسان می کندشیوه نوشتن شامل چند قاعده 

 :ددو موضوع اصلی را در بر می گیر .اين قواعد که اکنون کمابیش پايگاهی بین المللی دارندشود می

 ـ واژه بندی

 ـ نشان گذاری

 جتماع چندامله از جهمانگونه که ملاحظه می گردد  ،می اندازيمبرای نتیجه گیری بهتر نگاهی به نمودار سیر تدوين نوشته 

ه گراف را با پاريبند  ،جمله ها در ترکیبی معین .واژه ساخته شده است که واژه ها خود از ترکیب چند حرف شکل می گیرند

 ،اصورت جلسه ه ،ل هارالعمدستو ،بخش نامه ها ،وجود آورده اند، بندها به وجود آورنده صفحه اند و از تجمع صفحات نامه ها

 .مقاله و بالاخره کتب به وجود می آيد ،گزارش ها

 .ازيمبرای سهولت در امر مطالعه به شرح هر يک از قواعد مزبور تحت عنوان ساخت جمله و نشان گذاری می پرد

 

 

http://eo.tums.ac.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/dom040206.htm
http://eo.tums.ac.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/dom040206.htm
http://eo.tums.ac.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/dom040208.htm
http://eo.tums.ac.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/dom040208.htm
http://eo.tums.ac.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/dom040206.htm
http://eo.tums.ac.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/dom040206.htm
http://eo.tums.ac.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/dom040204.htm
http://eo.tums.ac.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/dom040204.htm
http://eo.tums.ac.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/dom040203.htm
http://eo.tums.ac.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/dom040203.htm
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 ساخت جمله 

ی ديگر درباره جمله آمده است در تعريف ،جمله عبارت است از کوچکترين واحد کلام که دارای مفهوم و معنی باشد 

 .هرگاه چند کلمه با يکديگر مرکب شوند و میان آنها باشد آن را جمله گويند

 

 مراحل ساخت جمله 

 :برای ساخت و تدوين جمله به طور اصلی قدم هايی که بايستی برداشته شود عبارتند از 

 ـ انتخاب واژه 

 ـ تنظیم واژه 

 ـ تطبیق با دستور زبان

 

  ا يک کلی ر ولی .ردسلیقه و ورزيدگی نويسنده بستگی دا ،شخصیت ،تجربه ،انتخاب واژه به میزان دانش :واژهانتخاب

 جمع جهات گرفتن بنابراين در نظر .بايد در نظر داشت و آن توجه به موضوع نامه و میزان اطلاعات مخاطب آن است

 .استو ژرف نگری در انتخاب واژه ها از ضروريات اين مرحله از کار 

 ه در کناراده شددبرای ساخت و تدوين جمله واژه هايی را که از هر جهت و مر بابت مناسب تشخیص  :تنظیم واژه ها 

در جای  ديده وچنانچه اين واژه ها با نظمی منطقی تنظیم گر .هم قرار می دهیم تا مفهوم مور نظر به دست آيد

نده برای ف نويسدر نتیجه دارای پیام کامل و موثر از طر جمله دارای محتوا و .مناسب خود در جمله قرار گیرند

 .باشدمیمخاطب 

 ب که انتخا ايی راههمانطوريکه قبلاً بیان گرديد برای تدوين يک جمله مناسب می بايد واژه  :تطبیق با دستورزبان

 ام که آن نظ می استنظارديف نمودن واژه ها تابع  .نموده ايم به طور منطقی رديف نمايیم تا مفهوم لازم حايل گردد

 

 به اين  لی نیلگرچه انتظار از نوشته مفهوم بودن آن برای مخاطب است و .به وسیله دستور زبان تعیین می گردد

ه ده باشد بشکامل  مقصود وقتی امکان پذير می گردد که علاوه بر استفاده از واژه های مناسب به نکات دستور توجه

ز آن اتی که است که متن تهیه شده با موازين دستوری تطبیق شود يا در صور هر صورت در مرحله آخر کار لازم

 .عدول شده باشد با انجام اصلاحات لازم به صورت صحیح و مطلوب کامل شود

 

 

 نشان گذاری 

که پیام گیرنده را کمک شود مینشان گذاری به علائمی گفته  .گذاری در حقیقت تکمیل ساخت جمله استنشان 

ر نوشتن شانه ها دئم و نبه کاربردن علا .تا آنچه که پیام دهنده منظور و در نظر داشته است به راحتی دريافت نمايدمی نمايد 

 .نشان گذاری نامیده می شود ،به منظور جلوگیری از لغزش در خواندن و درك مفاهیم به طور کامل

 

 نشان های رایج 

 .جملات مستقل را از يکديگر جدا می کند ،يان جملهنشانه پا ،ين علامت به عنوان مکث کامليک نقطه: ا

 موارد استفاده 

 .کسی در منزل نبود ،ـ در پايان جمله خبری مانند محمود ا زمشهد آمد 

 ديروز متروی تهران افتتاح گرديد.  :مانند .ـ در پايان هر جمله کامل و مستقل آورده می شود 

 خیر ،آری .اطاعت :مانند .شود ـ بعد از کلماتی که به جای جمله استفاده می 

 (احمد ايزدی)ايزدی  .ا :مانند .ـ پس از هر کلمه با حرف اختصاری 
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 ،درنگ کوتاه ،مكث ،، سرکج یا کاما

 :موارد استفاده

 .مرکز ايران شهر زيبايی است ،تهران :مانندشود میـ عطف بیان با علامت مکث از جمله جدا 

 .ه سینما رفتندبمجتبی بويان امروز  ،آرش ،فريد :مانندشود میعطف مکرر از نشان مکث استفاده « واو » ـبه جای 

ار ما سرلوحه ک زداریامامت و را ،پاکدامنی ،تقوی :مانند .ـ برای جداکردن واژه هايی که دارای شرايط دستوری مساوی باشند

 .است

که با  نی شوداندن جمله و درك مقصود واقعی مانند بخشش لازم نیست متهم زنداـ برای راهنمايی خواننده به درست خو

 .استفاده از سرکج يا کاما معنی تغییر می يابد

 .متهم زندانی شود ،بخشش لازم نیست 

 .لازم نیست متهم زندانی شود ،بخشش 

 

 مكث متوسط  ،توقف متوسط ،نشانه درنگ متوسط ،؛ سرکج نقطه 

 .کوتاه تر است (.بلندتر و از توقف يک نقطه ) (،از توقف درنگ ) ،کوتاهاين نشان توقفی 

 :موارد استفاده

ند مزاکانی دانش انند:م .پشت سرهم واقع شده اند قرار می گیرد ،ـ در پايان جمله های زنجیری و مرتبط که برای بیان يک فکر

 .در قالب شوخی و مزاح می گفت ولی چون روح حاکم برزمان مناسب نبود حرف خود را ،وارسته ای بود

 :ـ در موقعی که جمله تمام شده و مطلب تمام نشده است مانند

 .میزان کارم امروز بیشتر از ديروز بود ؛ به طوری که از خستگی قدرت ايستادن ندارم

 

 :ـ میان دو جمله ساده که از لحاظ مفهوم با هم تناقض داشته باشند مانند

 .؛ نه عمر از بهر گردآوردن مال مال از بهر آسايش عمر است

 

 

 

 : دو نقطه نشانه شرح ـ هشدارنما

 .برشماری و توضیح بیشتر از مطالب به کار برده می شود ،: اين نشان برای شرح

 :موارد استفاده

 :ين سانبه ا :رارقاين  از :ـ بعد از کلماتی که معمولاً پس از آنها توضیح می دهند و يا تعريف می کنند مانند عبارت است از

 :مانندشود میـ هنگامی که چیزهايی شمرده 

 

 .و قضای رفته را ،عمر گذشته را ،تیر انداخته را ،سخن گفته را :چهارچیز را نتوان بازيافت

 :مانند .ـ قبل از نقل قول

 :فردوسی شاعر حماسه سرای ايران گفت

 که جان دارد و جان شیرين خوش است   میازان موری که دانه کش است 

 :مانند .ـ برای نشان دادن ساعت کار و هر نوع اعلام زمان

 :ساعت کار دفتر مرکزی

 13:30تا  7:30از :صبح ها

 18:30تا  15:300از  :عصرها

 :مانند .پس از عنوان دو نقطه گذارده می شود ،ـ در نامه های بازرگانی

 :مشتری عزيز
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 :خواننده گرامی

 :محترمآقای 

 

 ـ نیم خط  ،ـ خط فاصل

 :موارد استفاده

 :مانند .ـ برای پیوستن واژه ها به کار می رود 

 .سبک نقاشی ايرانی ـ هندی يادگار آن زمان است

 :ـ هنگام نگارش بین دو نفر مانند 

 ـ ممکن است بفرمايید ساعت چند است پ

 .دوازده و نیم ،ـ درست

 :بايد بر شماری شوند مانند ـ پس از شماره ترتیب های مطالبی که

 ـ  1

 ـ  2

 ـ  3

 ـ 4

 :ـ در مواردی که مطالب بايد تفکیک و به سر سطر احاله گردد مانند

 :به قرار زير

 ـ ـــــــــــــ 

 ـ ـــــــــــــ 

 ـ ـــــــــــــ 

 

 پرسش نما ،علامت سوال ،  نشان پرسش

 :موارد استفاده

 :مستقیم مانندـ بعد از جملات سوالی و يا سوال  

 آيا احمد از مشهد آمد پ

 شما چرا لباس مشکی پوشیده ايد پ

 :طعنه و يا کنايه است مانند ،حدس،قرار گیرد نشان دهند شک (پ)ـ اين نشان اگر میان دو قوس  

 .است (پ)هرات يکی از شهرهای پاکستان 

 .وفات يافت (پ)سعدی در سال هفتصدو پنجاه و چهار 

 

 

 نشان تعجب، هیجان نما ،احساسات!نشان شور و 

 .باشدمیتألم و ترغیب  ،تأثر ،عواطف درونی ،هیجانات تند ،احساسات ،اين نشان بیانگر شور

 :موارد استفاده

 :ـ بعد از هر کلمه يا عبارتی که تعجب آور باشد مانند

 چه طور می توان باور کرد که از انسانی متمدن اين چنین رفتاری سر بزند !

 ند:استمداد و غیره باشدمان ،هر کلمه يا عبارتی که بیان کننده آرزو، ترس، شفقت، تحسین، نفرينبعد از 

 آرزو()    پايدار باد اسلام !

 ترس()  عجب قیافه وحشتناکی داشت!

 ترحم()    بیچاره کارمند!
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 تحسین()     آفرين!

 قسم()   به جان شما بی پولم !

 نفرين()    لعنت بر شیطان !

 استمداد()    کمک !کمک ! 

 

 نشان معترضه  ،پرانتز ،دو کمان ،( گریز نما )

 :موارد استفاده

 :مانند .ـ برای توضیح جمله ای که از بحث خارج است

 ی کنندممنطقی فکر می کنند و منطقی صحبت  ،اغلب دانشمندان .علم منطق انسان را به درست فکرکردن وامی دارد

 (هیچ وجه از منطق اطلاعی نداردمتاسفانه همکار گرامی من به )

 :ـ اشاره به واژه متروك مانند

 (شهرداری)بلديه 

 (شهربانی)نظمیه 

 :مانند .ـ اشاره به واژه هايی که هنوز متداول نشده است

 (کاغذ موم)استنثیل 

 :مانند .ترجمه کلمات در داخل دو قوس قرار می گیرد

 (برنامه)پروگرام 

 :مانند .را در نشان گريز نما می نويسند ـ علامت يا اشاره های اختصاری

 (ع)حضرت علی 

 (ص)حضرت محمد 

 

 دو سرکج ،نقل قول"...................."

 :موارد استفاده

 .قرار می گیردشود میـ در آغاز و پايان سخنی که مستقیماً از شخص و يا منبعی نقل 

 ".بهترين مردم کسی است که از وجودش نفعی به ديگران برسد " :حضرت امامجواد)ع( میفرمايد

 :در آغاز و انجام اصطلاحات تازه يا جعلی و واژه های مورد تائید مانند

 .به زبان آلمانی« کولتور» معادل است برای « فرهنگ » کلمه 

 :مانند .بیشتری برآن بنمائیمتأکید برای استهزا يا تعريفی که خواسته باشیم 

ن و روی همی می کرد« گردن کلفتی » جودی که او جسمی نحیف و هیکلی استخوانی ظريف و باريک داشت اغلب اظهار با و

  .داده بودند« پهلوان پنبه » به او لقب  ،اصل

 

 نشانه حذف  ،سه نقطه ،چند نقطه ،افتادگی نما (0000000)

 (000000)موارد استفاده چند نقطه 

 .باشدمیاين نشانه نمايشگر حذف يک جمله يا چند جمله 

 :مانند ،برای حذف يک يا چند بیت شعر

 باد خنک از جانب خوازرم وزان است خیزيد و خز آريد که هنگام خزان است 

................................................................... ............................................................... 

................................................................... ............................................................... 

 کاندر چمن و باغ نه گل ماند و نه گلزار دهقان ز تعجب سرانگشت گزان است 
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  ممیز

 :موارد استفاده

 :نشانه در موارد زير به کار می رود ماننداين 

 1346فروردين  8/ 1405رجب  6

 :مانند .برای نشان دادن کلمه های معادل و مشابه -

 ديفال / ديوار 
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