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  هــدمـقـم

، عبـارت  ام آر اچطور خلاصـه    بهيا، )Human resources management: سیيانگلبه  (ت منابع انسانیيريمد
ابند، حتی زمانی که يشان به توانمندی کاملی دست  ن افراد و سازمانيند کار کردن با افراد، به طوری که ا        ياست از فرآ  

در واقـع     .دی از روابـط را ملـزم باشـد        يد و شکل جد   يهای جد   تيد، تقبل مسئول  يهای جد   ز به کسب مهارت   اير، ن ييتغ
ابی و ير کارمنـد ي نظييها تيروی انسانی در جهت اهداف سازمان است و شامل فعال         نيت منابع انسانی استفاده از      يريمد

 .شود جذب، آموزش، حقوق و دستمزد و روابط سازمانی می

ت يريمـد ن پروری، يا، جانشايزی کارراهه شغلی، جبران خدمت و مز     ير  ر برنامه يی نظ يها  تينسانی مدرن، فعال  در منابع ا  
ت منـابع انـسانی بـا    يريمـد . انـد  ز وارد شـده ي ناستراتژی منابع انسانی می و   يت کار ت  يش کارکنان، تقو  ، نگر  استعدادها

 ـ، اقتـصاد ن   )روانشناسی کار  (شناسی صنعتی   روانت رفتار،   يريعلومی چون مد    ارتبـاطی  وتريروی انـسانی، آمـار و کـامپ   ي
 ـا. نی کند يآفر  ها ارزش   د برای سازمان  يت منابع انسانی با   يريمد. تنگاتنگ دارد  نفعـان    ينـی هـم بـرای ذ      يآفر  ن ارزش ي
ان ينفعان خـارجی مـشتر   يذنفعان داخلی کارکنان و سازمان هستند در حالی که   يذ. نفعان خارجی است    يداخلی و هم ذ   
  .ن جامعه استيگذاران و همچن هيسازمان، سرما

  
  تعاريف 

  
 يمنابع انسان/ ف كاركنان يتعر
 يهمكارباهم ن شده يي تعي هاي به اهداف و استراتژ يابيك سازمان، به منظور دست    ي در   ين مختلف شغل  ي كه تحت عناو   يه افراد يكل
 . ندي نمايم
  

  ي در سازمان متعاليشعار منابع انسان
دگاه ي مملو از ديل كامل همه كاركنان در فرهنگيپتانسط يشرا  درآن كهابندي دست ي غالباً تلاش دارند به وضع ي متعال يسازمان ها 

 . است ، آزاد شود  افراد از كار روزمرهي كه بهبود مداوم جزئي اعتماد و توانمند ساز، مشترك يها و ارزش ها
  

 يت منابع انسانيري از مديف اجماليتعر
از جملـه  .  مؤثر بر كاركنان در همه سطوح تمركز دارديها هيها و رو استي سين و اجرا  ي، تدو ي عمدتاً بر طراح   يت منابع انسان  يريمد
 ـ ، نگهداشـت بـاجبران خـدمت و مزا   ي، جذب و اسـتخدام، آمـوزش وتوانمندسـاز   يزير توان به برنامه يها م  استها و روش  ين س يا او ي

  . اشاره كردين پروري و جانشي شغليت عملكردو ارتقايري، توسعه با مديبهبودروابط كار
  
  

 يت منابع انسانيريج در حوزه مديم رايمفاه
 ـ گويك شخص مي يوقت.  مثبت كه افراد نسبت به شغل خود دارندي از احساسات و نگرشها ي عبارت است از حد    يت شغل يرضا د ي
 ي برا درباره كارش دارد وين بدان مفهوم است كه او واقعا شغلش را دوست دارد، احساس خوبي است، ايي بالايت شغلي رضايدارا

 .  قائل استياديشغلش ارزش ز
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ت يت رضـا ياهم.  با شغلش ارضا شوديستيك كارمندخوشحال بايو " ك كارمند كاراستيكارمند خوشحال " شود كه ياغلب گفته م 

 .  گذرانندي ميط كاري خود را در محيداري ا زساعات بيميبا نيشتر افراد تقري شود كه بي مي از آنجا ناشيشغل
  

  يت شغلير رضاعوامل مؤثر ب
 ...)  و ي خطمش-عاتي ترف-حقوق و دستمزد (يعوامل سازمان •
  ...)  و يطيط محي شرا– ي گروه کار– يسبک رهبر (يطيعوامل مح •
  ...) کار و يسخت- کلاس کار- بودني تکرار-نوع(ت كار يماه •
  ...) و عادات و انتظارات و يتي شخصيهايژگيو ( يعوامل فرد •

  
 يت شغلي عدم رضايامدهايپ

 ش و استرسيتشو 
 يبت كاريغ  
 ترك خدمت  
 ييعدم کارا(ر در انجام امور محوله يتأخ(  
  يعدم اثربخش(اشتباه انجام دادن امور(  
 زودرسيبازنشستگ   
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  ي انسانيروياداره ن ي ساختار سازمان
 ي همـاهنگ يزوکارها گزارش دهد و سـا ي به چه کس   يص داده شوند، چه شخص    يف، چگونه تخص  ي کند که وظا   يح م ي تصر يساختار سازمان 

  ت شوند کدامند؟يد رعاي که باي سازماني تعاملين الگوهاي و همچنيرسم
  
  
  
  

  مرکز سیرئ
  
  
  

  عی منايزی معاون توسعھ و برنامھ ر                                                      
  

                                                               
      

  ير منابع انسانیمد
  

                                                               
  

  يمعاون منابع انسان    
  
  
  
 

   
  تھا          آموزش كاركنانی      نقل و انتقالات و ماموريبازنشستگ   ھا      یامور طرح   مشاغل   ي  طبقھ بندي  آمار پرسنل      

        
  
  
  
  
  

                            
  يگانی با                   رفاه   امور قراردادھااب یھا و حضور و غی كاركنان امورمرخصيابیارزش   و پرسنلي يات علمی ھكارگزیني
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  ن و مقررات اداريقواني

  
   :کاري موظف ساعت
 )اشعه غير هاي محيط در.( است ماه در ساعت ۱۹۰ کاري موظف ساعت -

 

  : کاري شيفتهاي

 ۱۳:۳۰ الي ۱۹:۳۰ : عصر شيفت      ۷:۳۰ الي ۱۴:۳۰ =  صبح شيفت -

 ۱۳:۳۰ الي ۸:۰۰ : شب و عصر شيفت             ۷:۳۰ الي ۱۹:۳۰ = عصر و صبح شيفت -

 ۱۹:۰۰ الي ۸:۰۰ : شب شيفت -

  
   :اشعه هاي محيط در کار ساعت

 
 ۵/۱۶۲ : ب گروه        ۵/۱۴۲ :  الف گروه

 

 از بعـد  ، ميـشود  داده) فرجه (مهلت ۷:۴۵ ساعت تا صبح شيفت براي که باشد مي ۱۴:۳۰ لغايت ۷:۳۰ ساعت از کاري ساعت -
  :شود مي اضافه آن به تاخير ربع يک دقيقه يک هر ازاء در ساعت اين

  .ميگردد محسوب دقيقه ۱۶ آن تاخير جريمه شود ثبت ۷:۴۶ ساعت انگشت اثر صبح هنگام نچهچنا : مثال
  .شود مي داده فرجه سرويس به شدن سوار جهت ۱۴:۳۰ ساعت تا که باشد مي ۱۴ ساعت خروج و

 چنانچـه  ميشود عواق قبول مورد بخش مسئول تاييد با هم آن مرتبه ۳ فقط ، مرکز از خروج يا ورود هنگام به انگشت ثبت عدم -
 .شود مي محسوب غيبت اينصورت غير در شود رد off يا مرخصي بايد شود تکرار بيشتر يا چهارم دفعه براي

 . شود داده نشان دستگاه در عادي کلمه يا رقمي چهار شماره شود دقت" حتما انگشت اثر ثبت هنگام -

  .شود داري خود تکراري انگشت زدن از -

 در نمايد تحويل کارگزيني اداره به ماه همان ام سي تا اول از را انگشت اثر ثبت عدم نامه يا خصيمر برگه است موظف فرد هر -
 .شود مي منظور غيبت و شد نخواهد داده اثر ترتيب اينصورت غير

  
 مرخـصي  مـدت  . نمايـد  استفاده ساعتي مرخصي از ضرورت به بنا سال يک طول در است مجاز مستخدم  :ساعتي مرخصي

 کـسر  اسـتحقاقي  هاي مرخصي از سال پايان در مذکور ميزان که باشد مي ساعت) ۸۴ (يا روز ۱۲ سال يک در اخذ بلقا ساعتي
 يـک  انجامـد  طول به ساعتي پاس ساعت ۳ از بيشتر چنانچه و باشد مي ساعت ۳ روز يک در ساعتي پاس مدت"ضمنا. ميگردد

  .آمد خواهد حساب به کامل مرخصي روز
 غيبـت  شـود  ثبت ثبت ورود ۱۰:۳۰ ساعت از بعد چنانچه .(باشد مي ۱۰:۳۰ تا ۷:۳۰ از وقت اول پاس از استفاده زمان حداکثر -

 ).شود مي محسوب
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 گـردد  ثبـت  انگـشت  اثر ۱۱:۳۱ ساعت از قبل چنانچه. ( باشد مي ۱۴:۳۰ تا ۱۱:۳۱ از وقت آخر پاس از استفاده زمان حداکثر -
 ).شود مي محسوب غيبت

   تعجيل و تاخير
 و تـاخير  چنانچـه . گـردد  مـي  کـسر  سـاليانه  هاي مرخصي سقف از کار محل از خروج در تعجيل يا و کار محل به ورورد در خيرتا ميزان
 العاده فوق از% ۳۰ سوم بار براي . شود مي داده کتبي اخطار مستخدم به دوم و  اول بار براي برسد ساعت ۱۰ به ماه يک طول در تعجيل
 شـغل  العـاده  فـوق % ۱۰۰ پنجم بار براي . ميگردد کسر مستخدم شغل العاده فوق از% ۵۰ چهارم بار يبرا . ميگردد کسر مستخدم شغل

 تصميم جهت اداري تخلفات دادگاه به گيري تصمصم جهت مستخدم يابد ادامه ششم بار براي تاخيرات چنانچه و ميگردد کسر مستخدم
  .شد خواهد معرفي گيري

  
    :ها مرخصي
 نـيم  و روز دو مدت ماه هر براي گذار قانون که. باشد مي سال يک طول در ماه يک" مجموعا استحقاقي صيمرخ  :استحقاقي مرخصي

  .است نظرگرفته در مرخصي روز
 اعطـا  را ماه تير مرخصي ماه خرداد در فردي به توان نمي يعني. باشد نمي پذير امکان آينده ماههاي از افراد به مرخصي اعطاي -

 اخـذ  بـه  مجـاز  مربوطـه  واحـد  موافقـت  شـرط  به نشود استفاده جاري ماه همان در اش ماهيانه خصيمر فرد چنانچه ولي کرد
 .باشد مي شده ذخيره مرخصيهاي

. نمايند خريد باز را خود استحقاقي مرخصي روز ۱۵ ميزان به سال هر پايان در باشند مي مجاز قراردادي پرسنل  :مرخصي ذخيره
 بـاز  يا و ميگردد سوخت" اصطلاحا روز ۱۵ مازاد باشد روز ۱۵ از بيش مرخصي باقيمانده ميزان چهچنان سال هر پايان در اينکه يعني
  .گردد اخذ مستخدم توسط مرخصي روز ۱۵" حتما سال طول در است لازم بنابراين شود نمي خريد

 قابـل  معتمد پزشک دتايي شرط به مدت اين که باشد مي ماه ۴ سال يک طول در استعلاجي مرخصي سقف  :استعلاجي مرخصي
 اسـتعلاجي  روز ۳ سقف تا بيماري نوبت هر براي دارند قرار اجتماعي تامين بيمه پوشش تحت که افرادي قانون طبق. باشد مي اعطا

 بـا  بايـست  مـي  فرد را روز ۳ بر مازاد و باشند مي مستخدم حقوق پرداخت به موظف مربوطه دستگاههاي ) معتمد پزشک تاييد با(
  .نمايد اقدام پزشکي استراحت ايام حقوق دريافت به نسبت اجتماعي تامين بيمه به پزشکي گواهي ارائه

 بيمـار  فـرد  قـانون  طبـق  کند پيدا ادامه خاص بيماري يک براي ماه ۴ از بيش سال يک در مستخدم پزشکي معذوريت چنانچه -
 سوي از چنانچه سال يک طول در و باشد مي سال يک العلاج صعب فرد استراحت مدت حداکثر که ميگردد تلقي العلاج صعب
 .باشد مي بلامانع مستخدم به ها العاده فوق کليه و حقوق پرداخت گردد تاييد فر العلاج صعب بيماري پزشکي مراجع

 تلقـي  افتـاده  کـار  از قانون طبق نباشد خدمت انجام به قادر بيماري دليل به همچنان سال يک از بعد العلاج صعب فرد چنانچه -
  .باشد مي پزشکي عالي شوراي ي عهده به موضوع اين اعلام و تشخيص وظيفه که دميگرد

جهت پرسنل رسمي و جهت پرسـنل قـراردادي و پيمـاني كـه               ماه ۹ حاضر حال در استعلاجي نوع اين مدت : زايمان استعلاجي
ركز پرداخت ميگردد و جهت پرسـنل    براي پرسنل رسمي توسط خود م      فرد حقوق دوران اين طي باشد مي ماه از تاريخ تولد      ۶تحت  

 بـه  ماه هر براي نيز مستخدم استحقاقي هاي مرخصي مدت نيز و شد خواهد پرداخت اجتماعي تامين بيمه توسطپيماني و قراردادي    
 افـت دري جـا  يک بصورت را ماه ۶ حقوق اجتماعي تامين بيمه به مراجعه با فرد ماهه ۶ پايان در" معمولا. بود خواهد باقي خود قوت
  .نمايد
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 بـا  اسـت  مجاز باشد داشته مرخصي به نياز طرفي از و باشد نداشته استحقاقي مرخصي مستخدم چنانچه   :حقوق بدون مرخصي
 پرسـنل  بـراي  حقـوق  بـدون  مرخصي از استفاده سقف. نمايد استفاده حقوق بدون مرخصي از مربوطه واحد و ذيربط مسئول موافقت

  . سال مي باشد۳ جهت پرسنل پيماني يك سال و جهت پرسنل رسمي .باشد مي ماه يک سال يک طول در قراردادي
 يعني ( سال ۲ مدت براي .باشدمي مجاز مستخدم شيرده مادران از حمايت نيز و مادر شير با نوزاد تغذيه ترويج قانون طبق : شير پاس

 ايـن  کـه  اسـت  ذکـر  به لازم. نمايد استفاده نوزاد هب شيردهي بمنظور ساعتي پاس از ساعت يک مدت به روزانه ) نوزاد سالگي دو تا
 فرزنـدان  صاحب که مادراني براي" ضمنا. شود گرفته نظر در کاري ساعت انتهاي يا و کاري ساعت شروع ابتداي در تواند مي زمان
  .گردند برخوردار توانند مي ساعتي پاس از ساعت ۲ مدت به روزانه باشند مي قلو چند يا و قلو دو

  
  وري بهره ارتقاء قانون

 و ) لشکري و کشوري ( دولتــــي روزي شبــــانه مراکز و ها بيمارستان در که شود مي درماني بهداشتي رسته کارکنان شامل قانون اين
 تـاق ا کارشناسـان  و کـاردان  ، بهياران ، ماماها ، پرستاران شامل و دهند مي خدمت ارائه مستقيم صورت به بستري بيماران به دولتي غير
  .باشند مي پزشکي هاي فوريت شغلي رشته شاغلين و بهياران کمک ، هوشبري و عمل

     :قانون اجراي
 سـنوات  مبنـاي  بر کار ساعت کسر مدت رعايت با متبوع وزارت اجراي نامه آيين -۱ شماره جدول برمبناي کار ساعت کسر – الف بند

  .بود اهدخو کارکنان از يک هر براي ساعت ۵ حداکثر تا ۱ از خدمت
   خدمت سنوات از ناشي کار ساعت کسر جدول
 سال سال ماه سال ماه سال ماه سال ماه خدمت سنوات

 ۱۶ از بالاتر ۱۲-۱۶ ۱ ۸-۱۲ ۱ ۴-۸ ۱ ۴ تا ۰ ۰ 

ــزان ــسر ميـ  کـ
ــار ســاعت  در ک

 هفته

  
 ساعت ۱

  
 ساعت ۲

  
 ساعت ۳

  
  ساعت ۴
 

  
 ساعت ۵

 کـارگزيني  احکـام  در منـدرج  خـدمت  سنوات وپيماني رسمي کارکنان کليه براي دولتي دربخش خدمت سنوات محاسبه ملاک:يادآوري
  .بود خواهد بازنشستگي کسورات يا بيمه حق پرداخت ميزان قراردادي کارکنان وبراي
  .شد خواهد محاسبه هفته در ساعت ۲ حداکثر نامه آئين ۲ شماره جدول مطابق کار صعوبت اساس بر کار ساعت کسر مدت : ب بند

  کار صعوبت از ناشي کار ساعت کسر جدول
 باسـتناد  کـار  صعوبت
 هماهنگ نظام قانون

 %۱۰۰ تا% ۷۵ %۷۵ تا% ۵۱ %۵۰ تا% ۲۶ %۲۵ تا% ۸

 باسـتناد  کـار  صعوبت
ــانون ــديريت قــ  مــ
 کشوري خدمات

  
 امتياز ۳۷۵-۰

  
 امتياز ۷۵۰-۳۷۶

  
 امتياز ۱۰۰۰-۷۵۱

  
  ۱۰۰۰ از بالاتر امتياز

 

 در کــار ســاعت کــسر
 هفته

 ساعت دو نيم و ساعت يک ساعت يک ساعت نيم

 صـورت  بـه  که کارکناني به" صرفا و ميگردد تعيين هفته در ساعت يک متعارف غير هاي کاري نوبت در کار ساعت کسر مدت :  ج بند
  .گيرد مي تعلق دارند اشتغال گردش در کاري نوبت

  .بود واهدخ ۱,۵ ضريب با تعطيل ايام و شب هاي نوبت در کارکنان کار ساعت : يادآوري
  : درصد ۲۰ کاري نوبت
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ó عصر / صبح ( روز شيفت +  شب شيفت چهار از کمتر(  

ó صبح شيفت + عصر و صبح شيفت ۱۰ تا ۸ حداقل  

   :درصد ۳۰ کاري نوبت
ó روز شيفت + شب شيفت ۸-۷ حداقل 

  :درصد ۴۰ کاري نوبت
ó روز شيفت + شب شيفت  ۸ -۱۱ حداقل 

ó بالا به ۱۲ ثابت شب شيفت  

   :درصد ۵۰ کاري نوبت
ó روز + شب شيفت ۱۲ حداقل 

  
  

   آموزش
  :نمايند طي بايد پرسنل را آموزشي هاي دوره چه
  .شود نمي محسوب خدمت ضمن هاي دوره آموزشي ساعات جزء آن ساعت و باشد مي اجباري که خدمت بدو آموزشي دوره -۱
   ) :پيماني ، رسمي پرسنل جهت (ميشود محاسبه زير موارد در که خدمت حين آموزشي هاي دوره -۲

v پرسنلي احکام در محاسبه قابل  

v ساليانه ارزشيابي در محاسبه قابل  

v معادل مدرک اخذ جهت احتساب قابل   

 ضوريح ـ بـصورت  دوره اين آزمون ، نماييد مراجعه ir.ac.tums.esist.WWW سايت به خدمت بدو آموزشي دوره در نام ثبت جهت
  .است

  
  

   عفونت كنترل مباحث با آشنايي
  كيفيت كنترل نظر از جديدالورود پرسنل پذيرش نحوه
 كنتـرل  سوپروايزر به ارائه و ) خدمات و پاراكلينيك و باليني ( خطر معرض در كاركنان جهت كارگزيني از معرفينامه برگه اخذ -١

  عفونت

  عفونت كنترل سوپروايزر به ارائه و ها يپفلوش و ها رزيدنت جهت آموزش از معرفينامه برگه اخذ -٢

 اي حرفه بهداشت كارشناس به ارائه و باليني غير كاركنان جهت كارگزيني از معرفينامه برگه اخذ -٣
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 سلامت پرونده به مربوط امور انجام جهت اي حرفه بهداشت كارشناس به كاركنان كليه معرفي -٤

   دستها بهداشت
 از پيـشگيري  منظـور  بـه  دست بهداشت خلاصه طور به . است بيمارستاني عفونت كنترل اههاير مهمترين از يكي ، دستها  بهداشت
 جامعـه  و پرسـنل  خـانواده  بـه  نهايـت  در و پرسـنل  به محيط از بيمار به محيط از بيمار به بيمار از پرسنل به بيمار از عفونت انتقال

  .ميباشد
   :از عبارتست دستها شستن در همگاني اصول

  كار به شروع بدو •

  كار پايان •

 بيمار محيط با تماس از بعد •

 بيمار اتاق لوازم با تماس از بعد •

 از پيشگيري منظور به دستها بهداشت زيرا نيستند مستثني اصل اين از نيز ميباشد خدمت ارائه مشغول باليني غير بخشها در كه كاركناني
 در درمـان  محـيط  بـا  نحوي  به يا دارند تماس بيمار وسايل و مدارك با كه است كاركناني دست به بيمار اطراف محيط از عفونت انتقال
  . باشند مي ارتباط
  بيمارستان لوازم با تماس ، بخشها محيط ، بيمار به مربوط اوراق و پرونده : اداري واحد
 و بيمار تخت و لاكر ، درب به مربوط تعميرات ، بيمار سر بالاي پنل ، هواسازها و هواكش ، بيمار اطراف محيط : تاسيسات و مهندسي واحد

   .....و ها ترالي ، بهداشتي سرويسهاي
   ......و بيمارستان محيط و بهداشتي هاي سرويس و ميز ، تخت و لاكر مثل بيمار به مربوط لوازم ، بيمار اطراف محيط  :خدمات

  .ميگردد استفاده بيمار براي كه تجهيزات و ابزار كليه  :پزشكي تجهيزات مهندسي
 و شده پانسمان زخم محل صورت اين غير در باشد سالم پوست و تميز دستها بايست مي غذايي مواد سازي آماده در  :آشپزخانه حدوا

 اگـر  گـردد  رعايـت  دست بهداشت غذا توزيع زمان در. گردد معاف كار آن انجام از عفوني زخم وجود صورت در. شود پوشيده دستكش
  .نمايد دقت آن درب روي تكار به ميگردد ايزوله اتاق وارد

  بيمارستان و بيمار محيط با تماس : انتظامات
   :پاراكلينيك و درماني پرسنل

  بيمارستان محيط ، بيمار اطراف محيط ، بيمار
   :از است عبارت شوند بهداشتي بايد دستها كه هايي موقعيت

  بيمار با تماس بار هر از بعد و قبل دستها شستن*
   كار انجام روش هر انجام از بعد و قبل* 
  بيمار اطراف محيط با تماس از پس* 
   دستها شستشو مراحل كليه رعايت -١
  الكلي پايه با دست كننده عفوني ضد هاي محلول از استفاده -٢
  مصنوعي ناخنهاي از استفاده عدم و ها ناخن نمودن كوتاه -٣
  در بخشهاي ويژه " خصوصا جواهرات و آلات زيور از استفاده عدم-٤
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  :مواد ضد عفوني كننده موجود در مركز 
  : دسته تقسيم ميگردند ٣اين مواد بر اساس نوع محل مورد استفاده به 

  محلول هاي ضد عفوني كننده دست •

 محلول هاي ضد عفوني كننده ابزار  •

 محلول هاي ضد عفوني كننده محيط •

  :نمونه مواد موجود در مركز عبارتند از 
  استريليوم سپتي سيدين ، دكوسپت ،: دست محلول هاي ضد عفوني كننده  •

 آب اكسيژنه گيگاسپت ، سايدكس ، ،+ ٥٣دكونكس : محلول هاي ضد عفوني كننده ابزار  •

 آب ژاول سورفانيوس ،: محلول هاي ضد عفوني كننده محيط  •

  :تعريف مواجهه شغلي 
  :تماس از هر يك از طرق  زير 

  )بريدگي با اجسام تيز و برنده   ،فرو رفتن سوزن آلوده( آسيب لايه زيرين پوست  -

 )مانند چشم و دهان ( مخاطات  -

 پوست غير سالم -

  كمك هاي اوليه فوري به كاركنان بلافاصله بعد از مواجهه شغلي 
اقدامات كمك هـاي   با توجه به اينكه جراحات و اتفاقات عمده در حين انجام اقدامات و روش هاي درماني در موارد ذيل اتفاق مي افتد ،                  

  .اوليه فوري بايستي انجام شود
  فرو رفتن سر سوزن به دست كاركنان بهداشتي درماني  •

 پاشيده شدن خون و يا ساير ترشحات آلوده بدن بيمار  •

  :به 
  بريدگي هاي باز •

 )چشم ها ( ملتحمه  •

 )براي مثال داخل دهان ( غشاء مخاطي  •

 گاز گرفتگي كه منجر به پارگي اپيدرم شود •

  :كمك هاي فوري  -١

  شوي محل زخم با صابون و آب ولرمشست )١
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 خودداري از مالش موضعي چشمها )٢

 شستشوي چشمها و غشاي مخاطي با مقادير زياد آب در صورت آلودگي )٣

  :گزارش فوري سانحه به سوپروايزر  -٢

  )٢٠١٤. (در صورت حضور سوپروايزر كنترل عفونت با ايشان تماس حاصل گردد •

 )٢١٧٢-٢٢٠٣. ( با سوپروايزر باليني تماس حاصل گردددر صورت عدم حضور سوپروايزر كنترل عفونت  •

 )مركز تلفن . (سوپروايزر باليني جهت اتخاذ تصميم نهايي با سوپروايزر كنترل عفونت تماس مي گيرد •

فرمهـاي   فرم مذكور در سايت مركز، معاونت درمان ،(تكميل دقيق فرم گزارش دهي مواجهه شغلي بلافاصله بعد از بروز سانحه   -١
  و مراجعه به آزمايشگاه با فرم مربوطه .) ي پژوهشي قرار داردآموزش

 انجام آزمايش درخواستي بدون فوت وقت توسط پرسنل آزمايشگاه -٢

 ثبت رسمي سانحه گزارش شده در گزارشات حين كار در بخش مربوطه و دفتر پرستاري -٣

 درج سانحه گزارش شده در پرونده بهداشتي كاركنان در واحد كنترل عفونت -٤

 ئه فرم هاي جمع آوري شده در آزمايشگاه به دفتر كنترل عفونت ارا -٥

  
  تفكيك و جمع آوري ، انتقال و دفع مواد زائد بيمارستان

به كليه مواد زائد جامد و نيمه جامد توليدي از تمام بخشها و واحدهاي درماني و غير درماني يـك بيمارسـتان      : تعريف زباله بيمارستاني  
  .اين زباله ها به سه دسته كلي تقسيم مي شوند. ق مي شودزباله بيمارستاني اطلا

  : زباله هاي معمولي يا شبه خانگي -١
پـسمانده   آبدارخانه ، آشپزخانه ، مانند زباله هاي قسمت اداري ،. به زباله هايي اطلاق ميگردد كه از لحاظ حمل و نقل مشكل خاصي ندارند    

  )زباله ناشي از نظافت( هاي توليدي عيادت كنندگان و پرسنل خدماتي 
  : زباله هاي عفوني و خطرناك -٢
 ، زايمـان  بخـشهاي  عمـل،  اطـاق  هـاي  زبالـه  ماننـد . نمايند منتقل را عفوني بيماري يك حداقل ميتوانند كه ميگردد اطلاق هايي زباله به

 به و شيميايي مواد و داروها هاي مانده ته و گذشته تاريخ داروهاي ، خون بانك ، دياليز ، پانسمان اتاق ، تزريقات،آزمايشگاه ، icu ، اورژانس
 مربوطه كشت هاي محيط و آزمايشگاهي هاي نمونه ، پانسمان براي شده مصرف پنبه و گاز ، خون به آلوده البسه و ها پارچه تمام كلي طور

   ....و دياليز فيلترهاي سرنگ ، ادرار كيسه سوند، مانند پلاستيكي اقلام ،
 تزريق جهت كه سرنگهايي و آنژيوكت ماندرن و و شكسته آمپولهاي و ويالها ، جراحي تيغ ، سرسوزن ماننده برنده و تيز كنو هاي زباله -۳

  .شود مي استفاده خونگيري يا مستقيم
   :شود رعايت بايستي ذيل موارد بيمارستاني هاي عفونت كاهش و بهداشت ارتقاء منظور به* 
 شده نگهداري رنگ آبي كانتينر در سپس ، آوري جمع رنگ مشكي مقاوم زباله كيسه در بايستي خانگي شبه يا معمولي هاي زباله كليه -۱
  .شود منتقل زباله دفن محل به شهرداري توسط امحاء از پس و
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 پـس  و شده نگهداي رنگ زرد كانتينر در سپس ، آوري جمع رنگ زرد مقاوم زباله كيسه در بايستي خطرناك و عفوني هاي زباله كليه -۲
  .شود منتقل زباله دفن محل به شهرداري توسط امحاء از
 جمـع  مخـصوص  باكس سيفتي در بايستي ..... شكسته آمپولهاي و سرنگ و جراحي تيغ ، سوزن مانند برنده و تيز نوك هاي زباله كليه -۳

  .گردد دفع بيمارستاني هاي زباله ديگر با ، استريل از بعد و آوري
  
   :است الزامي زير نكات رعايت ها زباله نقل و حمل و آوري جمع هنگام در* 
  .شود استفاده يكديگر داخل همرنگ كيسه دو از مقاوم زباله كيسه وجود عدم صورت در -۱
  .شود بسته شدن پر از بعد ها كيسه درب -۲
  .خودداري شود" اكيدا حجم كاهش جهت زباله هاي كيسه فشردن از -۳
  .بسته باشد درب كانتينرهاي حمل زباله -۴
  . از ريختن زباله يا شيرابه آن در هنگام حمل زباله خودداري شود-۵
  . برچسب مخصوص كيسه زباله بر آن چسبانده شود-۶
   كيسه ها درب آنها بسته و جمع آوري۳/۲ پس از پر شدن -۷
  

  نكات كليدي د ركاهش انتقال عفونت 
 بـه  شـرايط  رايـن  د ندارنـد  اختيار در كاغذي دستمال و شده سرفه و عطسه دچار كه دارند قرار محلي در افراد زموارد ا بسياري در -۱

   :نمود استفاده استاندارد روش از بايد اطراف محيط يا افراد ساير به بيني و دهان ترشحات انتشار از پيشگيري جهت
  .گردد هاستفاد شرايط اين در لباس يقه از يا آرنج خم از كه كند مي توصيه جهاني بهداشت سازمان

 كليـه  ميگردد توصيه بنابراين ميگردند خطرناك بيماريهاي ايجاد سبب و ماند مي باقي منسوجات در مدتها زا بيماري عوامل از برخي -۲
 شستـشو  جهت بيمارستان رختشويخانه از و نموده تعويض بيمارستان در را خود يونيفرم باشند مي يونيفرم پوشيدن به موظف كه پرسنلي
  .نگردند خارج بيمارستان از فرم لباس با عنوان هيچ به و مايندن استفاده

  .باشد مي استراحت براي زمان بهترين ابتلا اوليه ساعات بيماري بروز زمان در -۳
 باشد مي آلوده ترشحات شدن پاشيده احتمال علت به بخشها در يا و افراد زياد تردد علت به عفوني ضد و شستشو عليرغم زمين كف -۴
  .روي مير كار قرار گيرد يا به منزل برده شود هيچگاه روي زمين قرار نگيرد" بعدا است كهممكن لوازمي ميشود توصيه اين بر بنا
  

  هدف از رعايت اصول كنترل عفونت   
 ها حداقل رعايت بر مبني دستورالعملي ۱۹۸۷ سال از (CDC) بيماريها كنترل مركز بيمارستاني هاي عفونت انتقال از پيشگيري جهت به
 مـوارد  ايـن .   نمود صادر كشورها تمامي براي عفونت كنترل جهت (Universal standard precautions) استاندارد احتياطات نام به

   :شامل
  دستها بهداشت •

  ...)و كلاه ، ماسك ، گان ، دستكش : مثل (شخصي هاي كننده محافظت از استفاده •

 ايمن تزريق هاي روش •

 بيمار محيط و لوازم بهداشت و عفوني ضد •

 .است گرديده مطرح ها ايزولاسيون انواع در آن تر تخصصي شكل به و تنفسي بهداشت •
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   زمين و سطوح روي از آلوده ترشحات و خون هاي لكه كردن جمع

. رسـد  مي نظر به كافي شوينده مواد و آب با نمودن تميز) غذايي مواد جمله از (شوند مي پخش سطوح روي بر كه موادي بيشتر مورد در
 اسـتفاده  كننـده  ضدعفوني مواد از بايست) استفراغ يا ادرار مانند (باشند مضر ارگانيسم حاوي توانند مي بالقوه طور به كه موادي مورد در

 دارد وجـود  لباسـها  شـدن  آلـوده  خطر كه مواردي در. الزاميست مواد اين نمودن تميز جهت مصرف يكبار هاي دستكش از استفاده. شود
 ضـد  مـاده  بايـستي  خـون  بـه  آغشته مايع گونه هر يا و معايعات يا و خون شدن ريخته صورت در. گردد استفاده بايد نيز محافظ ششپو

  .گيرد قرار استفاده مورد عفوني ضد و كردن پاك جهت%) ۱ غلظت با سديم هيپوكلريت ( كننده عفوني
 شده جذب آلوده مواد تا ، انداخته شده ريخته آلوده مايع روي بر را اي حوله كاغذي دستمال يا اي پارچه دستمال ابتدا : كردن تميز نحوه

 دسـتمال  ، هـا  پارچه كليه سپس و بماند باقي حال همان به دقيقه ۱۰ مدت به احداقل و ريخته آن روي را كننده عفوني ضد مايع سپس و
در مواردي كه استفاده از هيپو ). داخل كيسه زباله زرد( ته شود پوشش مورد استفاده بايست به نحو مطلوب دور انداخ " احتمالا و دستكش ،

ذكر ايـن  . مناسب مي باشد %) ۳آب اكسيژنه (كلريت سديم موحب آسيب رساندن به سطوح مي گردند، استفاده از ماده جايگزين مانند               
  .هر بار استفاده به صورت تازه تهيه گرددنكته ضروري است كه مايع ضد عفوني كننده بايستي به طور صحيح و دقيق رقيق شده و براي 

  تزريقات ايمن 
  :تزريقات ايمن به معناي تزريقي است كه 

  .آسيب نزند) بيمار ( به دريافت كننده خدمت  •

 .كاركنان خدمات بهداشتي درماني صدمه اي وارد نسازد/ به ارائه كنندگان  •

 .پسمانده هاي آن باعث آسيب و زيان در جامعه نشود •

ماده كردن دارو و تزريق آن دستها را با آب و صابون بشوئيد و يا با استفاده از محلولهاي ضد عفوني با پايه الكل ضد عفوني كنيد قبل از آ
در صورتي كه موضع تزريق به صورت مشهود . در روي يك ميز يا سيني تميز كه مخصوص تزريقات است وسايل تزريق را آماده نماييد   . 

جهـت  . از به كارگيري گلوله هاي پنبه آغشته به ماده ضدعفوني موجود در ظرف پنيه الكل اجتناب نماييد      . ييدكثيف است پوست را بشو    
  .خشك شدن پوست قبل از تزريق الزامي است . تزريق از گلوله پنبه خشك كه توسط الكل اسپري مي شود استفاده نماييد

  
  اقدامات پيشگيري از مواجهه شغلي 

حات ناشي از فرو رفتن سر سوزن و وسايل تيز و برنده از مهمتـرين مـوارد آلـودگي كاركنـان بهداشـتي درمـاني بـا           با توجه به اينكه جرا    
HBV/HCV/HIVمحسوب مي شود، رعايت نكات زير به منظور پيشگيري از جراحات و صدمات مزبور الزامي است :  

 تيغ اره نداشته باشد و در صورت نياز به اسـتفاده از تيـغ اره و         جهت شكستن ويال هاي ترجيحات از انواعي استفاده شود كه احتياج به           * 
  .جهت رعايت اصول ايمني در داخل يك محافط مثل پنبه يا گاز قرار گرفته شوند

پس از تزريق از گذاردن درپوش سرسوزن از وسيله مكانيكي جهت ثابت نگهداشتن درپوش استفاده نماييد و يا از يك دست بـه روش              * 
Scoop گذاردن درپوش سرسوزن استفاده كنيد جهت.  

  .از شكستن و يا خم كردن سر سوزن قبل از دفع خودداري نماييد* 
  .جهت حمل وسايل تيز و برنده از رسيور استفاده و از حمل وسايل مزبور در دست يا جيب يونيفورم خودداري نماييد* 

  .اجتناب نماييد ...) بيستوري ، سرسوزن و( از دست به دست نمودن وسايل تيز و برنده 
احتياطات عمومي در حين انجام هر گونه اقدام درماني كه احتمال آلودگي با خون و ساير ترشحات بدن وجود دارد به شرح ذيل مي باشد        

:  
  .وددر صورتي كه بريدگي و يا زخمي در دست ها وجود دارد بايستي از دستكش استفاده نمود و موضع با پانسمان ضد آب پوشانده ش* 
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جهت حفاظت كاركنان بهداشتي درماني در قبال آلودگي با خون و يا ترشحات بدن استفاده از پيش بند پلاستيكي يكبار مصرف ضروري * 
  .است 

در صورتيكه احتمال پاشيده شدن خون و يا قطعاتي از نسوج و يا مايعات آلوده به چشم و غشاء مخاطي وجود دارد ، استفاده از ماسك و * 
  .محافظ ضروري استعينك 

  .در صورتيكه بيماردچار خونريزي وسيع است ، استفاده از گان ضد آب ضروري است* 
.                                                   معايه پزشك جهت مجوز شروع فعاليت در بخش ضروري است در صورتيكه كاركنان دچار اگزما و يا زخم هاي باز مي باشند ،* 
  
  

  بيمار ايمني و خطر يريتمد
   مقدمه
 حق بيماران . است همراه وي سلامت تهديد و بيمار ايمني براي خطر بروز افزايش با اجتنابي قابل غير طور به سلامت هاي مراقبت
 سلامتي باليني و علمي شواهد آخرين و استانداردها و شرايط بهترين با تطابق بر علاوه ها آن از مراقبت باشند داشته انتظار كه دارند
  .نسازد مخاطره دچار را ايشان
 همواره ما. رود مي شمار به ما طبيعي زندگي از قسمتي و است فقدان و ناخوشايند حادثه يك بروز امكان معناي به خطر بروز احتمال

 حوادث يا و جراحت ، فتصاد از اجتناب براي تلاش در را وقتمان از زيادي قسمت و هستيم خطرزا موارد از وسيعي دامنه معرض در
 اجـراء  همـان  واقـع  در آنهـا  اثرات تخفيف و بروز احتمالي كاهش و خطرات و حوادث شناسايي و بيني پيش. گذرانيم مي ناخوشايند
 شرايط سيستم طراحي نحوه دارد خطا انجام امكان انسان كه موضوع اين به عنايت با و سيستميك رويكرد در. هستند خطر مديريت

 ذكـر  بـه  لازم . است بيمار سلامت روي بر خطا يك نهايي نتيجه كننده تعيين ، ها شكست و نواقص به سيستم دهي پاسخ نحوه و آن
 بلكه است سرزنش و تنبيه اعمال و مقصر كردن پيدا براي نه حوادث ارزيابي. شود نمي صدمه و آسيب به منجر "لزوما خطا كه است
  .دهد مي نشان ما به سلامت سيستم كاركرد و طراحي در را عمده لمشك يك درمان و تشخيص ، يادگيري امكان
  خطاها انواع

 بايـست  مي كنيم فراهم پزشكي خطاهاي حوزه در را بحث زمينه اينكه منظور به. شوند مي بندي تقسميم مختلف صورت به خطاها 
   :نوعند دو James Reason نظر طبق بر خطاها. نماييم ارائه پزشكي خطاهاي انواع از تعاريفي

 صـورت  مناسـب  و صـحيح  شـكلي  بـه  و انتظار طبق  بر شده انجام هاي فعاليت و اقدامات كه زماني : اجرايي خطاي -١
  .باشد نگرفته

 . باشد نداشته مناسبي و صحيح اساس و پايه ابتدا از شده انجام عمل يا اقدام كه زماني : طراحي و ريزي برنامه خطاي -٢
 .اجرا مرحله در ديگري و ريزي برنامه مرحله در يكي است مطرح خطاها با رتباطا در اصلي تعريف دو بنابراين

  مخفي خطاي / فعال خطاي
 Latent) مخفـي  و (Active Error) فعـال  گروه دو به خطاها بندي تقسيم ، كرد ذكر توان مي خطاها انواع براي كه ديگري بندي طبقه

Error) بيماران روي فوري نتايج و آيند مي چشم به بيشتر خطاها دسته اين كه زيرا دارند يبيشتر آگاهي فعال خطاهاي از افراد . است 
 مديريت و مقررات ، فرهنگ ، فرايندها ، تجهيزات ، محيط ، ساختار مانند سازماني فاكتورهاي يكسري نيتجه در مخفي خطاهاي . گذارند مي
 اي مجموعه كه زماني تا بمانند، مخفي سالها است ممكن دارند سازماني رهنگف در ريشه اغلب كه خطاها از دسته اين. پيوندند مي وقوع به
   :داشت بيان ذيل شرح به توان مي را دارو ارائه در مخفي خطاهاي از هايي مثال. كند آشكار را خود خطا تا بدهند اجازه شرايط از

  .دارند مشابه هاي شكل يا شابهم اسامي كه داروهايي  انبارداري در ها داروخانه متغير و ثبات بي عملكرد -١

 تجارتي و ژنريك هاي نام با داروها زدن برچسب براي هايي سياست نبود -٢
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 پذير آسيب بيماران براي يا خطر پر داروهاي براي دارو دوزاژ محاسبه براي مشي خط وجود عدم -٣

  نديده آموزش پرسنل از وقت پاره استفاده -۴

  ؟ افتند مي اتفاق خطاها چرا
 فـرد  آن عملكـرد  فقـط  امـا . شود حادثه يك به منجر ، مجري فرد عملكرد فقط كه آن نه است موثر متعددي عوامل خطاها بروز در

 بـه  خطا بروز در كه دارند وجود اي مشاهده غيرقابل و زياد هاي سيستم و فرايندها دهيم تشخيص كه است اين مهم. شود مي ديده
 ديگـري  فرد كه زماني تا تواند مي كه مشكل حل به زيادي كمك فرد يك نشسرز و كنند مي بازي نقش كننده كمك عوامل عنوان
 شود مي شناسايي سرعت به است كرده تزريق بيمار يك به را اشتباه خون كه پرستاري. كند نمي بماند، ،باقي دهد انجام را خطا همان

 واحـد  در متعـدد  خـوني  محـصولات  سـازي  هذخيـر  و حمـل  فراينـد  ، نيست مشاهده قابل آنچه ولي گيرد مي  قرار سرزنش مورد و
  .است كنند مي دريافت خون زمان هم كه متعددي بيماران يا خوني محصولات و بيماران شناسايي نحوه ، پرستاري

  
  آن مراحل و خطر مديريت

 علل تحليل به هواقع بروز از پس كه اين يعني شد مي بررسي (reactive) واكنشي نگاه با باليني محيط در خطر مديريت گذشته در
 كه بوده (proactive) پيشگيرانه شيوه بر تاكيد اكنون ولي. آيد عمل به جلوگيري آن مجدد تكرار از تا شد مي پرداخته آن عوامل و
 مـورد  در باليني خطر مديريت فرايند. شود مي مديريت ، خطر وقوع از قبل مناسب طور به و شده پذيرفته خطر احتمال شيوه اين در

 فراينـد  ايـن . شـود  مي شامل را خطر كنترل" نهايتا و ارزيابي ، شناسايي كه است باليني برنامه يك مسير تعيين و سازماندهي ، طراحي
  .دارد وجود آن مراحل همه بين يكپارچگي" معمولا و باشد داشته همپوشاني يكديگر با توانند مي كه است مراتبي سلسله شامل

  .شود گرفته نظر در قانوني و سياسي ، اقتصادي مسايل بايد خطر مديريت براي:  مناسب زمينه ايجاد - اول مرحله
 اين در. دارد وجود تركيبي بصورت متدها اين و دارد وجود ريسك شناسايي جهت زيادي متدهاي : ريسك شناسايي – دوم مرحله
 افـراد  شغلي وظايف شرح به توجه با و ها آن جامان در افراد نقش و لازم هاي فعاليت و فرايندها سير بررسي از پس واقع در مرحله

 و احتمـال  به و كرده ليست را ها آن و دهد رخ است ممكن وظايف اين اجراي هنگام در كه نماييم مي خطراتي شناسايي به مبادرت ،
  .نماييم مي توجه خطرات وقوع شدت

 ايـن  آل ايـده . گيرد مي صورت آناليز ، آن كاهش براي تفعالي تعيين منظور به ، خطر شناسايي از پس : خطر آناليز – سوم مرحله
 و احتمال. گيرد صورت ها آن كاهش درجهت بايد ها تلاش و نيست دستيابي قابل هدف اين" معمولا ولي برود بين از خطر كه است
 حادثـه  رخـداد  احتمـال  -۱ :  از عبارتنـد  داشـت  نظـر  در خطـر  آنـاليز  در بايد كه را فاكتورهايي. گرفت نظر در بايد را خطر شدت
ــه -۵   حادثه يك رخداد احتمال كاهش براي ها روش بودن دسترس در -۳   وقوع صورت در حادثه هزينه -۲    هزين
  خطر كاهش موجود حلهاي راه

 بـر  بايد گيري تصميم . است دسترس قابل باليني خطرات با مقابله براي ها انتخاب از اي دامنه : خطر با برخورد – چهارم مرحله
 ممكـن  نـادر  ولـي  شديد حادثه يك از جلوگيري هزينه. باشد ،استوار  خطر آن جبران بالقوه هزينه و خطر با مقابله مالي هزينه اساس
  .باشد تخفيف حادثه هزاران از بيشتر بسيار است
  خطر با مقابله براي متعدد هاي شيوه
 از آن بـروز  احتمـال  رساندن حداقل به منظور به بايستي يرانهپيشگ هاي گام ، حذف قابل غير خطرهاي مورد در  :خطر كنترل. الف
  .شود برداشته مراقبت سير و ها پروتكل ، باليني راهنماهاي از استفاده طريق

 ايـن  از جلـوتر  گـام  يك و شود شناخته بايد خطر اين حداقل ، باشد اجتناب قابل غير خطر وقوع كه مواردي در  :خطر پذيرش . ب
  .شود تهبرداش خطرات گونه
  .كرد اجتناب خطر بروز از مناسب عملكرد انجام و خطر بروز علل فهم با كه دارد وجود امكان اين  :خطر از اجتناب : ج

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com


 محـدود  را آن بـالقوه  عوارض و عواقب توانيم مي كرد حذف را خطري نتوان كه مواقعي در : خطر رساندن حداقل به يا و كاهش  .د
 و ) بيمـاران  و خـدمت  دهنـدگان  ارائـه  دو هـر  (آمـوزش  شامل و شود مي محسوب خطر مديريت در اساسي ديدگاه يك اين. كنيم

  .است مشي خط و باليني راهنماي از استفاده
مانند انتقال بيماران مشكل دار و با احتمال خطر بالا بـه مراكـز   . به معني جا به جايي خطر به موقعيت ديگر است      : انتقال خطر  . هـ

  .مواقعي كه خطرات به راحتي مديريت نشوند با كمك بيمه مي توان آن ها را پوشش دادتخصصي و يا در 
آناليز و مديريت خطر به كار رفتـه   در اين مرحله اثربخشي رويكردهايي كه براي شناسايي ،       :  ارزيابي مديريت خطر      :پنجم مرحله

 است چون استاندارهاي مديريت درمان تعيـين و پـايش   نقش مميزي باليني در اين مرحله ضروري     . است مرور و ارزشيابي مي شود     
پس از تعيين مشكل مهم اين است كه يك محيط با حداقل سرزنش ايجـاد  . مي شوند تا درجه تطابق با اين استاندارها مشخص شود  

  .ارائه دهندشود تا افراد بتوانند صادقانه عقيده خود را بيان كنند و پيشنهاداتي را براي چگونگي كاهش خطر در آينده 
  نيازهاي اساسي براي ايجاد يك نظام مديريت خطر باليني موفق

  وجود رهبري همراه با التزام به ارتقاء ايمني بيمار •

 خطر مشي و استراتژي واضح •

 محيط سازماندهي شده با در نظر گرفتن ايمني بيمار به عنوان يك مقوله مهم و پاسخگو اما بدون سرزنش •

 فرايندها و پاسخ گويي به فرايندهامنابع كافي براي حمايت  •

 ارزشيابي به منظور اطمينان از اجراي مديريت خطر •

  يادگيري از خطاها 
بلكه يـادگيري  . نمي بخشد گزارش حوادث به تنهايي ايمني بيمار را ارتقاء. گزارش حوادث است يك جزء اساسي براي ارتقاي ايمني بيمار ، 

ادگيري هاست كه بايد انتشار يابد و اجرا شود تا از وقوع حوادث مشابه در آينـده جلـوگيري             اين ي . از خطاهاست كه امري اساسي است       
  .كند و بهتر است كه اين امر در تمامي سيستم مراقبت سلامت اجرا شود

  :طراحي ايده آل براي يك سيستم گزارش دهي خطا مي تواند شامل موارد زير باشد 
  كليات طرح -۱
  .ش دهنده نشودهيچ عواقبي متوجه گزار* 
  .تمام خطاها حتي موارد نزديك به خطا گزارش شود* 
  .فيدبك گرفته شود از توصيه هايي كه براي اصلاح داده مي شود،* 
   جمع آوري داده -۲
  .فرم هاي گرازش خطا را تهيه كرده و در اختيار كساني قرار دهيد كه دوست دارند در اين زمينه همكاري كنند* 
ي با گزارش دهنده خطا به منظور روشن شدن جزييات گزارش ، بدهيد در عين حال كه ناشناس بودن فرد را حفظ مي    اجازه تماس بعد  * 

  .كنيد
  .بر توصيف مراحل رويداد خطا تاكيد كنيد* 
  .از يك سيستم كامپيوتري آنلاين براي تسهيل گزارش دهي استفاده كنيد* 
   مرحله تحليلي-۳
  .جمع آوري كنيد كه به نوعي در حادثه درگير هستند ،داده ها را از تمام افرادي * 
  .تمام سيستم را در نظر بگيريد در موقع رخداد يك حادثه واحد،* 
  .طبقه بندي كنيد حوادث را بر اساس محلي كه اتفاق مي افتند ،* 
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  .طبقه بندي كيند حوادث را بر حسب رويكرد قابل قبول تقسيم خطا ،* 
  .را شناسايي كنيدمشكلات شايع در يك بخش * 
   مداخله -۴
  .نقص هاي زمينه اي سيستم را به وسيله آناليز تمامي خطاها پيدا كنيد* 
  .محيط هاي مستعد خطا را براي انجام مطالعات اضافي مورد هدف قرار دهيد* 
  .اقدامات اصلاحي اجرا شده را براي بررسي اثر بخشي آنها پيگيري كنيد* 
  .وسيله يك تيم چند منظوره مشخص كينداستراتژي مداخلات را به * 
  .براي تصميم گيران و سياست گزاران توصيه هايي داشته باشيد* 
  :به شرح ذيل هستند "  محدوديت هاي يك سيستم گزارش دهي وقايع عمدتا-۵
  .هميشه قابل تشخيص نيستند خطاها هنگامي كه رخ مي دهند ،*
 .ش دهي مي شودگاه ترس از عكس العمل هاي تنبيهي مانع گزار*

  .سيستم هاي گزارش دهي گاه دست و پا گير و يا استفاده از آن ها مشكل است*
   تحليل ريشه اي وقايع -۶

تحليل ريشه اي وقايع يك تكنيك براي درك سيستماتيك علت وقوع يك حادثه است كه فراتر از درگير كردن شخص يا اشخاص بوده و 
به صورت گذشته نگر و چند منظوره  تحليل ريشه اي علت ،.  رخ مي دهد را نيز در بر مي گيرد     علل زمينه اي و محيطي كه حادثه در آن        

. سلسله مراتب حوادث را طراحي كرده و از زمان حادثه به عقب بر مي گردد و اجازه مي دهد كه علل واقعي يك حادثـه شـناخته شـوند      ،
  .يادگيري هاي داشته و عملكرد مناسب را اعمال كنند قوع پيوسته ،بنابراين سازمان ها مي توانند بدين ترتيب از خطاهاي به و

  ايمني بيمار -۶
مـرتبط بـا خـدمات مراقبـت      اجتناب و خلاصي از آسيب هاي بي مورد يا بـالقوه ،         تعريف ايمني بيمار از ديدگاه سازمان جهاني بهداشت ،        

شت است ولي خودداري از وقايع رخ داده و به طريق اولي امتنا از   اگرچه بروز خطا در اثر عوامل انساني قابل اغماض و گذ          . سلامت است 
  .استفاده از نتايج حاصله كه باعث پيشگيري از بروز مجدد خطا مي شود نابخشودني است

  خصوصيات يك فرهنگ ايمني مطلوب 
در مواردي كه حادثـه ناخواسـته اي بـه    در يك سازمان با فرهنگ مطلوب ايمني بايد كاركنان بتوانند نظرات خود را آزادانه بيان كنند و         

  . علت مشكلات سيستم و يا عوامل انساني در شرف وقوع است به موقع در اين خصوص اعلان خطر نمايند
  :چهار خصوصيت عمده فرهنگ مطلوب ايمني عبارتند از 

  .ت و اعتماد سازمان برخوردار باشندبه اين معنا كه افراد در قبال اظهار نظر آزادانه و گزارش وقايع از حماي : امنيت رواني.۱
  . در ايجاد محيطي كه در آن كليه كاركنان بتوانند به راحتي دغدغه هاي خويش را بيان نمايند ، نقش فعالانه خواهد داشت:مديريت .۲
اين طريق كاركنان به . بايد درسازمان به گونه اي باشد كه درخصوص مشكلات مربوط  به ايمني پنهان كاري صورت نگيرد     : شفافيت. ۳

  .درس گرفته و از آنان در راستاي ارتقاء سيستم استفاده خواهد نمود اين اعتماد را در حد اعلي خواهند داشت كه سازمان از خطاها ،
  . به شكلي رعايت شود كه كاركنان بدانند به خاطر خطاهايي كه مبتني بر نواقص سيستم است تنبيه و سرزنش نخواهند شد:انصاف . ۴
  فت گام عملي در راستاي حصول و ارتقاء ايمني بيماره

  ايجاد فرهنگ و بستر سازي .١

 كاركنان خود را همايت و رهبري كنيد .٢

 عمليات مديريت خطر را هم سو و يكپارچه كنيد .٣

 ارتقاء دهيد گزارش دهي را تشويق كرده ، .۴

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com


 مردم و جامعه را در موضوع درگير كرده و با آنها ارتباط برقرار كنيد .۵

 ي ايمني را بياموزيد و به ديگران هم ياد دهيددرسها .۶

 راه حل هايتان را براي جلوگيري از بروز آسيب اجرايي كنيد .٧

  
  شاخص هاي ايمني بيمار

  : شاخص به عنوان شاخص هاي كشوري ايمني بيمار برگزيده شده اند كه عبارتند از ۱۵در كشور ما بر اساس نظر خبرگان 
  سقوط بيمار .١

 زخم بستر .٢

  مكتسبه بيمارستانيعفونت هاي .٣

 عوارض بيهوشي .۴

 عوارض انتقال خون .۵

 باز شدن زخم بعد از عمل جراحي .۶

 خونريزي يا هماتوم بعد از عمل .٧

 جا ماندن اجسام خارجي طي اعمال جراحي .٨

 پارگي يا بريدگي اتفاقي .٩

  مرگ به دنبال زايمان.۱۰
  آمبولي ريه يا ترومبوز وريد عمقي به دنبال جراحي.۱۱
  يعفونت محل جراح.۱۲
  مرگ به دنبال انفاركتوس قلبي يا عمل جراحي پيوند عروق كرونر. ۱۳
  ) زايمان طبيعي با وسيله –زايمان طبيعي ( تروماي زايماني . ۱۴
  تروماي به نوزاد حين تولد.۱۵

  موضوعات كلي وعملي و برنامه هاي اجرايي مرتبط با ايمني بيمار
ايمني بيمار برشمرده است كه اولين آن عفونت هاي مكتسبه از خدمات سـلامت و          سازمان جهاني بهداشت دو چالش بزرگ را در مقابل          

  .ديگري تهديد ناشي از انجام غير ايمن اعمال جراحي است
  : راهكار اجرايي به عنوان راه حل هايي براي حصور و ارتقاء ايمني بيمار  ارائه نموده كه عناوين آن ها عبارتند از ۹همچنين اين سازمان 

  ه داروهايي با نام و تلفظ  مشابه جهت جلوگيري از خطاي داروييتوجه ب .١

 توجه به مشخصات فردي بيمار جهت جلوگيري از خطا .٢

 ارتباط موثر در زمان تحويل بيمار .٣
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 انجام پروسيژر صحيح در محل صحيح در بدن بيمار .۴

 كنترل غلظت محلول هاي الكتروليت در هنگام تزريق .۵

 مراحل انتقالي ارايه خدماتاطمينان از صحت دارو درماني در  .۶

 اجتناب از اتصالات نادرست سوند و لوله ها .٧

 يكبار از وسايل تزريقات" استفاده صرفا .٨

  بهبود بهداشت دست براي جلوگيري از عفونت مرتبط با مراقبت هاي سلامتي .٩

  

  مديريت بحران

   :مقدمه
 بهداشـتي  كننده مراقبت گروههاي هاي تلاش ردنك هماهنگ به نياز و است اورژانسي موردي غيرمترقبه حادثه هر آگهي پيش

 بارش تغييرات نظر از چه و لرزه زمين نظر از چه ما كشور موقعيت. دارد وجود غيردولتي هاي سازمان و شهري دفاع ، جامعه ،
   .است شده معرفي دنيا بلاخيز كشور دهمين عنوان به و بوده كننده نگران آن از ناشي هاي پديده و دما و

 از كنتـرل  و همـاهنگي  ، دهـي  جهـت  ، سازماندهي ، ريزي برنامه . است مديريت سازماني هر در محصول توليد و كارايي كليد
 بيشتري مرج و هرج دچار سيستم و شده فراموش بحران طي در عملكردها اين ، چند هر ، هستند مديريت اساسي عملكردهاي

  .شود مي حادثه وجود از قبل به نسبت
 در بهداشـتي  مراقبـت  مراكـز  . شود گرفته نظر در روتين حالت يك عنوان به تواند نمي هرگز غيرمترقبه حوادث كه اين نتيجه
 برنامـه  بـراي  سازماني چند رويكرد يك راستا اين در . شوند آماده خارجي و داخلي غيرمترقبه حوادث براي بايد كشور سراسر
   .است ثرمو نيازها سازي برآورده براي غيرمترقبه حادثه ريزي

   :بحران مديريت و بحران تعريف
 ايـن  موشـكي  درگيري امكان پيشامد هنگام به (Robert  McNamara) نامارا مك رابرت توسط بار نخستين ، بحران عبارت
   .گرديد عنوان كوبا و آمريكا
   :بحران
 سـختي  و آيد بوجود فزاينده صورت به اي و ناگهاني طور به ، بشر توسط يا و طبيعي طور به كه اي حادثه از است عبارت بحران

   .باشد العاده فوق و اساسي اقدامات به نياز آن كردن برطرف جهت كه نمايد تحميل انساني جامعه به را مشقتي و
  :موارد وقوع بحران 

   قطع آب و برق-۶ نشت گازهاي طبي -۵ گسترش بيماري -۴ تخريب و آوار -۳ سيل -۲ آتش سوزي -۱
  :مواقع بروز بحران در مركز اطلاع رساني در 

  )رئيس بيمارستان( آتش نشاني و فرمانده بحران ۱۲۵ مركز مخابرات و ۵۵۵اطلاع به كد 
  :وظايف پرسنل مخابرات پس از دريافت دستور از سوي فرمانده بحران 

   ۲۰۰۸ سرپرست تاسيسات -۱
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  ۲۲۲۲ واحد برق -۲
  ۲۱۱۰ انتظامات -۳
  ۲۱۷۱ دفتر پرستاري -۴
  ۲۷۷۶يته بحران  دفتر كم-۵
   ۲۴۶۰ خرابي آسانسور -۶
  

   :بحران مديريتتعريف 
 در ، آن بروز صورت در يا و ، نمود پيشگيري ، ها بحران بروز از بتوان آنها وسيله به كه است كاربردي علمي ، بحران مديريت
   .دنمو اقدام اوضاع بهبودي به و ، سريع رساني امداد ، لازم آمادگي ، آن اثرات كاهش خصوص

   :بحران انواع
 از ناشي دريايي  هاي موج ، آتشفشان ، لرزه زمين : باشند مي قرار بدين ، دنيا در مطرح و معمول هاي بحران انواع كلي طور به

 هـاي  بيماري ، خشكسالي ، ها بيشه و ها جنگل طبيعي سوزي آتش ، زمين شكافتن ، طغيان ، )طوفان (استوايي گردبادهاي ، زلزله
  .جنگ از ناشي هاي بحران و اجتماعي هاي شورش ، عمده تصادفات ، شايع

   :بحران خصوصيات
   .باشد مي غيرمشخص زمان آنكه وجود با ، مزمن حالت يك تا ، است آني و اضطراري وضعيت يك بيشتر بحران - ١
 مسئوليت از فرار ، يور بهره كاهش ، ياس : مانند پاتولوژيكي آثار اكثراً و شود مي سلوك و رفتار تغيير موجب بحران - ٢

  .دارد عذرتراشي و

  .دهد مي قرار تهديد مورد را درگير اشخاص هاي هدف بحران - ٣

  شود داده تشخيص بحران طرف يك وسيله به است ممكن كه رويدادي يعني ، است اداركي نسبي وضعيت يك بحران - ۴
 .باشد تشخيص غيرقابل است ممكن ديگر طرف براي و

 .گردد مي تشويش و خستگي موجب و ، كند مي ايجاد شارف بدن ارگانيسم در بحران - ۵

  :بلايا و حوادث وقوع زماني مراحل
   حادثه از پيش ريزي برنامه يا ، (Equipping phase) تجهيز -
 مـصيبت  آن در كـه  (Threat) تهديد مرحله و (Alarm) باش آماده مرحله به خود كه (warning phase) اخطار -

 .شود مي تقسيم ، باشد درك قابل و كننده تهديد كاملاً

  .است متفاوت اي حادثه هر در آن زمان مدت و ، افتد مي بلااتفاق و حادثه كه (Impact) وقوع -

 .آيد مي پيش بلا و حادثه وقوع دنبال به كه (Emergency) اضطراري -

  .شود مي تدارك و برآورد نظر مورد منطقه هاي نيازمندي مرحله اين در كه (Rehabilitation) احيا يا بازتواني -

 .گردد مي باز آرام و طبيعي وضعيت به منطقه كه (Reconstruction)بازسازي يا آباداني تجديد -

   :بحران بروز هنگام به ، ها گام
   وضعيت نمودن روشن و تشريح : اول گام -
  هدف نمودن مشخص : دوم گام -
  فرضيه ايجاد : سوم گام -

  حقايق به دستيابي و ها واقعيت تحليل و تجزيه : چهارم گام -

  شدني هاي اقدام گرفتن نظر در : پنجم گام -
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  كارها راه عملي هاي اقدام ارزيابي : ششم گام -

  كار راه اجراي و انتخاب براي گيري تصميم : هفتم گام -

 كار اجراي پيشرفت ميزان بررسي : هشتم گام -
   :بحران با مقابله
   بحران مديريت سازماني و تشكيلاتي سيستم -
  ريزي هبرنام -

  منابع از بهينه كاربرد -

  لازم هاي تخصص از استفاد -

  آموزش -

  .باشند مي بحران پايان و بحران حين ، بحران از قبل ، اقداماتي شامل بحران با مقابله
  

   :بحران از قبل
 وقـوع  مـورد  در هـشدار  مثـال  طـور  به . شود مي داده مردم به ، وابسته موسسات و دولت توسط هشدار ، بحران شروع از قبل
   .دهند مي مكان تغيير افراد و شده تخليه مسكوني هاي منطقه هشدار از پس ، قبيل اين از مواردي و خشكسالي ، زلزله ، سيل
   :بحران حين

   :سامانه فرمانده
   .بخش سه سازي فعال دستورهاي تاييد صدور و مديريت كلان رهبري -
  .سريع اجراي يبرا اوليه دستورات صدور و بحران شرايط ارزيابي -

 (Incident  command system) حوادث فرماندهي سيستم كاركنان به لازم دستورات صدور -

 واحدها كليه بين هماهنگي -

  بحران درگير هاي سازمان ساير با هماهنگي و ارتباط -
  وقت اسرع در تامين جهت نياز مورد تجهيزات و منابع درخواست تاييد -

 ها رسانه طريق از رساني اطلاع نحوه بر نظارت -

 ها بخش كليه از مستمر گزارشي دريافت -
  مربوطه استان بحران مديريت مركزي ستاد با هماهنگي -

  .مربوطه استان بحران مديريت مركزي ستاد هماهنگي با ها بخش كليه به عمليات پايان دستور ابلاغ -

   :سامانه مدير
   اداري و پشتيباني بخش هماهنگي با زنيا مورد منابع تامين و بحران به مربوط اطلاعات استخراج -
 بخـش  همكاري با بالقوه و موجود منابع فهرست تهيه و ، بحران كنترل در مشاركت براي نياز مورد هاي سازمان تعيين -

  اداري و پشتيباني

 ها گيري تصميم در سامانه فرمانده با مشاركت -

  ها بخش ميان لازم هاي هماهنگي ايجاد و ها بخش عملكرد بر نظارت -
  وضعيت كنترل و غيره و داوطلب ، داخلي از اعم نيروها هدايت -

   :عمومي روابط بخش
   بحران از لحظه به لحظه گزارش -
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  حادثه وضعيت در عمده تغييرات از پرسنل سازي آگاه -

  مسئولين و مراجعين بين ارتباطي پل ايجاد -

  )گارانخبرن اتاق (سامانه فرمانده هماهنگي با ها رسانه به رساني اطلاع -
  نياز مورد اقدام اعلام و امداد در مشاركت جهت داوطلبان به مناسب پاسخگويي -

  آنها خانواده و پرسنل به متقابل رساني اطلاع -

  
   :حراست بخش
   درماني مركز به كنندگان مراجعه و پرسنل براي امنيت ايجاد -
 بيمارستان از خارج انتظامي و نظامي نيروهاي با لازم هماهنگي -

  
  ):پرستاري هاي مراقبت مديريت (ريزي برنامه و عمليات بخش
   بيمارستان كشيك سوپروايزر و اورژانس كشيك سوپروايزر كار بر نظارت -
  پرستاري پرسنل تامين مدت بلند نيازهاي بررسي -

  بيماران به مراقبت ارائه پرستاري نيروهاي هماهنگي و سازماندهي -

  پرسنل مركزي ستاد و رستاريپ خدمات كنترل مركز بر هماهنگي و نظارت -

  درماني مختلف هاي بخش براي پرسنل بندي تقسيم و ها گروه تعيين -

  مصدومين پزشكي نيازهاي و سلامتي ميزان بررسي -

 مراقبـت  مـسئول  هماهنگي با اضافي هاي بخش بازگشايي و ، الكتيو بيماران ترخيص و وضعيت كنترل ، نيروها هدايت -
  پزشكي هاي

 سامانه فرمانده از تسفارشا دريافت -

  بحران به مربوط قوانين و ها مشي خط اجراي و ، بحران مركزي ستاد از اطلاعات كسب -

 بحران به گسترده و سريع پاسخ و بيمارستان داخل بحران حل به كمك اورژانس عمليات مركز بر سرپرستي و نظارت -
 بحراني هاي موقعيت يا

  بحران هنگام رد پرسنل رفاه و استراحت جهت ريزي برنامه -
  تجهيزات ليست تهيه و ضروري لوازم و تجهيزات تامين جهت اورژانس درمان و پشتيباني قسمت بين هماهنگي -

 تـرخيص  گـرفتن  كار به و آن كنترل و نظارت و بيماران پيگيري و اطلاعات سيستم اندازي راه و برقراري در همكاري -
  لزوم صورت در فوريتي

  نياز صورت در پرسنل فراخواندن -

 آنها وضعيت چگونگي و بيماران آمار از اطلاع -

 تجهيزات و نقل و حمل حراست مسئولين به لازم گزارشات ارسال نياز صورت در -

  پزشكي هاي مراقبت مسئول هماهنگي با درماني مراكز ساير به خاص بيماران اعزام جهت هماهنگي -

  نآ اجراي حسن و پرسنل محوله وظايف عملكرد نحوه بر نظارت -
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   ارتباطات مديريت
 حجـم  حادثه نوع و مكان و زمان از آگاهي با وي دارد را بيمارستان پرستاري مدير به گزارش وظيفه ارتباطات پرستار -

 دريافـت  ، بحـران  گزارش دريافت به موظف وي پردازد مي فعاليت به پرستاري مدير با همراه بيماران شرايط بيماران
   .دارد را بيماران فعاليت سطوح انتقال وضعيت شده انجام هاي مراقبت نوع حرانب نوع صحنه از حادثه گزارش

 بينـي  پيش و سامانه فرمانده به لازم هاي توصيه و گزارش ارائه حادثه زمان در اطلاعات از استفاده بحران وقايع ثبت -
  .است اطلاعات مديريت برعهده ثانويه هاي بحران بروز و بحران احتمالي روند

  
  

   كشيك روايزرسوپ
 برگـشت  زمـان  تـا  بـاش  نداشـته  حـضور  پرسـنلي  مركـزي  ستاد كه صورتي در پرسنلي مركزي ستاد واحد با ارتباط -

   .بماند آنجا در بايد كشيك سوپروايزر
  پرستاري خدمات كنترل مركز سرپرستي و پرستاري خدمات كنترل مركز واحد با ارتباط -

  يرشپذ واحد و اورژانس شيفت مسئول با ارتباط -

  پرسنل و بيماران وضعيت تعيين جهت اورژانس سرپرستار با اوليه تماس برقراري -

 مختلف هاي بخش در ها تخت آمار و تخليه و بيماران انتقال جهت پذيرش واحد با هماهنگي -

 اورژانس و ترياژ نواحي به اضافي هاي منشي انتقال -

  مختلف واحدهاي در انساني نيروي توزيع و كار تقسيم -

 bed manager نقش ايفاي و تخت توزيع عمليات امانج -

  نياز صورت در مختلف هاي بخش به نيروها اعزام -

  
   :بخش سرپرستار

   بيماران پذيرش جهت بخش داشتن نگه آماده -
  بحران ايجاد دنبال به درماني واحد به بخش هر از كارشناس پرستار يك انتقال -

 بـه  فوري جهت هستند آف يا و سربرده به مرخصي در كه پرسنلي اب تماس و پذيرش واحد به ها تخت تعداد گزارش -
  كار محيط

 بيمـاران  از مراقبـت  جهـت  پرسـنل  بـه  وظايف كردن محول و انساني پوشش براي كار حال در پرسنل داشتن نظر در -
 .واحد به شده پذيرش بحراني

  آنها انتقال و  صترخي به كمك و شوند مي ترخيص احتمالاً  كه مصدوميني و بيماران شناسايي -

  
  

   :پزشكي هاي مراقبت مسئول
   پزشكي گروه اعضاء از يك هر محوله وظايف تعيين بر نظارت -
 .واحد هر مسئول با هماهنگي و مربوطه واحدهاي اعمال بر نظارت و) پاراكلينيكي (جانبي خدمات مديريت -

 واحـدهاي  همـاهنگي  بـا  آمـده  پيش و ضروري نيازهاي اعلام و نياز مورد پزشكي تجهيزات و دارويي اقلام ليست تهيه -
  مربوطه
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 ترياژ مديريت و معين پاراكلينيكي مراكز با ارتباط -

  پرسنل و مصدومين پزشكي نيازهاي و سلامتي ميزان بررسي -

  اداري و پشتيباني بخش به گزارش ارائه و اپيدميولوژي نظر از ها بيماري تشخيص -
  پرستاري مسئول هماهنگي با اضافي ايه بخش بازگشايي و الكتيو بيماران ترخيص -

  
   :خدماتي و اداري و پشتيباني بخش
 )ارتباطات و گاز ، سوخت ، برق ، آب (اضطراري تجهيزات كليه برقراري -

  حادثه متوفيان و اجساد انتقال ، نياز مورد انساني نيروي تامين ، خدمات واحد -
  درماني مركز از خارج به آلوده و زائد مواد انتقال -

 صحرايي هاي توالت و انفرادي چادرهاي پاييبر -

  نياز صورت در درماني مركز تخليه و مصدومين انتقال -

  
   :خدمات واحد
   لازم پشتيباني خدماتي نيازهاي تعيين -
  ايپدميولوژي نظر از ها بيماري كنترل -

 بيمار و پرسنل ايمني از سازي اطمينا -

  منابع از استفاده ميزان و وقايع شرح سازي مستند -

  خدماتي هاي خواست در بندي طبقه -
  

   :نقليه واحد
   ترابري امكانات كليه بسيج و اضطراري نقل و حمل نقليه واحد -
 مايحتـاج  سـريع  تـامين  و انبـار  واحد هماهنگي با واحدها به آن ارسال و مردمي هاي كمك آوري جمع تداركات واحد -

  شده ريزي برنامه و شده اعلام ...) و آب و غذا (نياز مورد

 منـابع  از سـامانه  مدير به مداوم گزارش نياز مورد مايحتاج دادن قرار دسترس در و انبار بازگشايي وظيفه ، انبار واحد -
 نگهـداري  جهـت  موجود فضاهاي از استفاده همچنين و منابع جايگزيني جهت نياز مورد هاي ليست تهيه و انبار موجود
 اهدائي و ارسالي كالاهاي

  
   وغياب حضور واحد
 هـاي  سـاعت  ثبت شده انجام ريزي برنامه طبق داوطلب نيروهاي و كشيك غير پرسنل فراخواني غياب و حضور احدو -

 مـدير  بـه  پرسـنل  آماري گزارش و سامانه مدير به كشيك پرسنل ترك گزارش و درماني مركز در حاضر افراد كاري
   سامانه

 در سامانه مدير با مشورت و مستمر تماس و شده داريخري اقلام كليه فاكتورهاي نگهداري و ثبت وظيفه ، مالي بخش -
  درخواست بندي طبقه نهايت در و سامانه فرمانده به گزارش منظور به خسارت برآورد و ها هزينه مورد
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   :بحران در رفتاري هاي اورژانس و ترياژ
   :بريد بكار را زير هاي توصيه پرخاشگر مصدوم با برخورد هنگام به

   .داريد را محيط از فرار يا خروج براي راهي شويد طمئنم و باشيد آرام -
  .بايستيد وي كنار در و كرده حفظ را پرخاشگر فرد با فاصله متر دو حداقل -

 .كنيد حفظ را آميز غيرتهديد چشمي تماس -

  .باشيد داشته مدنظر را خارجي كمك -

  پرخاشگر مصدوم با برخورد -

 .كنيد صحبت پرخاشگر فرد با دقت با -

  .بنمائيد را خود تلاش حداكثر و آماده فرد با اكرهمذ براي -

  .ندهيد ، نيستيد آن انجام به قادر كه قولي يا نگوئيد دروغ فرد به -

  دهيد تشخيص را سريع مداخله نيازهاي ، اوضاع شدن بدتر صورت در -
  

   پرخاشگري بروز صورت در
   .كنيد خبر را امنيتي و انتظامي نيروهاي فوراً -
  .ببريد كار به پرخاشگر فرد مورد در ، اوضاع كنترل براي را فيزيكي محدوديت حداقل -

  .نسازيد محدود يا ، نبنديد را تنفسي اختلال به مبتلا فرد هرگز -
  .نبريد كار به گردن اطراف در را فيزيكي محدوديت هرگز -

  .كنيد استفاده فيزيكي محدوديت از توانيد مي پاها و ها دست براي -

  .كنيد بررسي موثر خون گردش از اطمينان جهت را شده بسته محل زير نبض -
  باشيد پرخاشگر فرد مراقب مدت تمام در -

  .نكنيد تهديد را فرد هرگز و باشيد آرام -

  .كنيد صحبت و مذاكره پرخاشگر فرد با -

  .نكنيد اعتماد سريع بهبودي به . برداريد را فيزيكي محدوديت احتياط با شد آرام فرد كه زماني -

  .نگذاريد تنها را صدومم هرگز -

  
  غذايي مواد تامين در نهادها و ها سازمان وظايف
 و اضـطراري  شـرايط  در تغذيـه  بر نظارت و مديريت و غذايي مواد توزيع نگهداري تامين تهيه به مربوط نهادهاي و ها سازمان
  .شوند ملع وارد بحران شرايط در توانند مي و ، دارند عادي شرايط در كه وظايفي نوع تناسب به كدام هر كه بحران

  
   :بحران پايان
   شايعات با مبارزه -
  اندركاران دست از تشكر اعلام -

  بحران مديريت در خود ارزيابي -

  بحران تيم اعضاي با بحران مسائل بررسي -

 بحران پايان بيانيه صدور -
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  مهارت هاي ارتباطي
  مقدمه

هريک از ما چه در محيط کار چه در محيط پيرامون خـود بـه نـوعی بـا     . ست ارتباط با مردم يکی از پيچيده ترين بخش های زند گی ما         
بنابر اين بيشترين بخش عمر ما در ارتباط با ديگران سپری می شود در نتيجـه ايـن نـوع ارتبـاط در         . ديگران در مراوده و ارتباط هستيم     

با وجود آن که ارتباط بين فردی .  هم کار آسانی نيستزندگی هر فردی نقش مهمی را ايفا می کند در حالی که مقبول و مطبوع بودن آن 
ارتباط سطح پايين، ممکن است بـه     . بزرگ ترين دستاورد بشری محسوب ميشود، افراد معمولی، به خوبی قادر به برقراری ارتباط نيستند              

  . شغلی منجر شودیعدم کارايبه ، دوری از دوستان، همسران، کودکان، و نيز یتنهاي
باط با مردم صميمی و محترمانه و مثبت باشد اوقات زندگی دلپذير است ولی اگر نوع رابطه با ديگران خصمانه باشد تحمـل                 اگر نحوه ارت  

  .ت استسهر لحظه از آن غير ممکن وطاقت فرسا
  

   تعريف
قـال يافتـه ،   ارتباطات در مفهوم وسيع ، سلسله اقداماتی است که موجب می شود ايده ای از ذهن يک نفر به ذهـن ديگـری انت                 

  .درک شده و به اجرا درآيد
  ارتباط و ضرورت اهميت 

هيچ کس نمی تواند ادعا کند که ميتواند بـدون حـشر و   .ارتباط تنها وسيله انتقال اطلاعات به ديگران و دريافت اطلاعات از ديگران است    
  چاريم با مردم در ارتباط باشيم زندگی امروز توام با وابستگی است و برای رفع نيازها نا. نشر با مردم زندگی کند

وقتی که رابطه ما با مردم .ارتباط دستمايه هر نوع رشد فردی و اجتماعی است و بلوغ يک اجتماع منوط به سيالی ارتباط های فردی است 
و روح و روانمان نيز بـه  کنيم صميمانه و سازنده باشد در همه زمينه ها به رشد و تعالی می رسيم        و کسانی که به نوعی با آنان مراوده می        

ها فقط از طريق  ها و سوء تفاهم تصحيح سوء برداشت.ازطريق برقراری ارتباط است که عاطفه به ديگران منتقل ميشود . آرامش می رسد
ي فردي و هاتمامي آسيب. منفي نظير خشم تنها از طريق برقراري ارتباط سالم ميسر استهاي مهار هيجان. باشدبرقراري ارتباط ميسر مي 
بـه  . منطقی بودن ما در امور دوستان و همکاران و به خصوص همسرمان ، آنان را به شوق می آورد.ناسالم دارند اجتماعي ريشه در ارتباط

احساسی عمل نکردن ، شتاب زده تصميم نگرفتن و بدون فکـر واکـنش نـشان نـدادن     . طوری که ناچار می شوند خود عقلانی رفتار کنند  
  .د ديگران در برخورد با شما روشی معقول را در نظر بگيرندموجب می شو

نداشتن . می گشايد و مارا وارد دنيای لذت از ارتباط با ديگران ميکند  ديگران پيچيده ترين قفل ها را یقبول اشتباه خود ، قدردانی از تواناي
  .رج می کند و به وادی اخلاق و موفقيت رهنمون ميکندغرور و خودبينی و بهادادن به ارزش کار ديگران ما را از جاده خودپسندی خا

  تجزيه و تحليل عوامل تاثير گذار در ارتباط
 که به صورت کلامی ، مذاکره ، صحبت و يا شودزمانی که از نحوه ارتباط موثر با ديگران صحبت می شود ، ذهن ما متوجه موضوعاتی می     

ی که تحقيقات متعدد و دقيق آماری ، سه عامل مؤثر در اين فرآيند را به اين صورت گيرد ، درحالردو بدل جملات بين دو نفر صورت می
  :معرفی می کند 

  درصد٧: تاثير کلمات ، عبارات و مطالب بيان شده  )١

  درصد٥٥....) : حرکات بدن ، دست ها ، چشم ها و (زبان بدن  )٢

  درصد٣٨: آهنگ، ظرافت و طنين صحبت کردن  )٣
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  مهارتهای ارتباطی 
 وجود دارند که به ما کمک می کنند ياد بگيريم چگونه گوينده خوبی باشيم تا هنگام گفتگو ، طرف مقابل احساس مـورد حملـه              یتهايمهار

يادگيری اين مهارت ها و توانمند شدن در آنها باعث سهولت ارتباط ، احساس درک شدن توسط طرف مقابل ، تعامـل         . قرار گرفتن نکند  
  .ارتباط موثری می شود که در آن گوينده و شنونده احساس مطلوب همدلی و همراهی را تجربه می کننداحساسی با وی ودر نهايت 

  :مهارت های ارتباطی به شما کمک می کنند تا 
 . برای ايجاد ، ادامه و پايان دادن به ارتباط استفاده کنيدیبدانيد در مواجهه با ديگران از چه روش هاي •

 . فرا گيريد و کيفيت روابط خود با ديگران را متحول سازيدويژگی های يک شنونده خوب را •

 .راهکارهای حل اختلاف را ياد بگيريد و بهترين راهکارها را متناسب با شرايط به کار ببنديد •

  هفت گام اساسی برای يادگيری مهارتهای ارتباطی
  گوش دادن: گام اول 

  
در حالی که به نظر می رسد گوش دادن به ديگران بسيار ساده است، اما اگر شنونده فن گوش دادن را نتواند به درسـتی بـه کـار ببنـدد         

بلکه شامل برخی موارد به شـرح  گوش دادن فقط شنيدن کلامی که طرف مقابل به زبان می آورد نيست ،     . ارتباط دچار مشکل می  شود     
  :زير است

 اينکه گوينده کيست ؟ -

 ديدگاه او نسبت به مسئله مطرح شده چست؟ -

 چه مسائلی او را نگران می کند، احساساتش چگونه است و چه انتظاری از ما دارد؟ - 

ی برقرار نمايد ، قادر است به کليه ژستها و علاوه به اينها يک شنونده موفق به خوبی می تواند هماهنگی لازم بين ارتباط کلامی و غير کلام
او هيچگاه با خميازه کشيدن و يا با نگاه کردن بـه سـرعت و بـه    . حالات بدنی مناسب جهت تاييد و اعلام درک طرف مقابل استفاده کند           

وينده منتقل نمايد که علاقمند در صدد است با تماس چشمی مناسب اين موضوع را به گ" اطراف ، نگاه خود را از گوينده نمی گيرد و دائما
به خاطر داشته باشيد تا زمانی که شما به جای تمرکز و دقت در سخنان ديگران بـه افکـار درونـی خـود                . است به حرفهای او گوش دهد     

 . گوش می دهيد ، قادر نخواهيد بود شنونده خوبی باشيد
  صريح و صادق بودن: گام دوم 

  
تاکيد ميـشود ايـن   . صراحت و صادق بودن فرايندی است که در ارتباطات انسانی به شکل نامحسوس اما بسيار موثر نقش بازی می کند           

اگر ارتباطی فاقد صراحت و صداقت باشد بدون . کنندبلکه دو طرف درگير ارتباط آن را حس می. فرآيند قابل ديدن يا شنيدن نمی باشد  
شک يا قطع خواهد شد و يا به شکل مخدوش ، مبهم و ناسالم ادامه می يابد ، اگر نتوانيم يا نخواهيم منظور خود را با صراحت بيان نماييم 

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com


ه خاطر داشته باشيم ابهام و عدم صداقت ب. طر ف مقابل به اشتباه می افتد و به حدس و گمان متوسل می شود و از واقعيت دور ميگردد                  
  .در ارتباطات انسانی سر منشاء بسياری از مسائل و مشکلات در ارتباطات فردی است 

  همدلی و همدردی: گام سوم 

  
بـدين  .  با يکديگر ارتباط برقرار می کنيم همواره افکار ، آرزو ها، تمايلات ، نگرانيها و ترسهای خود را آشکار ميـسازيم  اغلب ما زمانی که   

با ما در زمينه نگرانيها ، ترسها و مشکلاتمان همدلی و همـدردی  " درک درستی از ما داشته باشند و ثانيا    " جهت نياز داريم که ديگران اولا     
برای همدلی بايد بتـوانيم خـود را جـای ديگـران بگـذاريم و از      . شی است برای درک و فهم دنيای ذهنی طرف مقابل   همدردی تلا . کنند

. در همدلی شما می توانيد سخن طرف مقابل را تکرار کنيد تا بداندکه شما منظور او را دريافته ايد . دريچه چشم آنها نگاه و احساس کنيم 
هم اتاقی ام اعصاب من را خرد کرده است به هيچ وجه نمی توانم او را تحمل کنم ، با اسـتفاده از طـرز           : دوستتان به شما می گويد    : مثال  

بـه خـاطر داشـته باشـيد در     ) . مثل اينکه از دست او خيلی عصبانی هستی ، اين طور نيـست ؟          : ( رفتار همدلانه می توانيد به او بگوييد        
به جای آن با تکرار صحبت او احـساساتش را تـصديق      .  با طرف مقابل خود حرف بزنيد        برخورد همدلانه مجبور نيستيد در جهت موافق      

نکته قابل ذکـر ايکـه ميـان همـدلی و همـدردی      . در ضمن لازم نيست در مقابل حرفهای طرف مقابل قضاوت و نتيجه گيری کنيد        . کنيد
بدين معنی که خوشحال شدن به .  داشته باشد یه همنوايتفاوت وجود دارد، در همدردی شنونده سعی ميکند با احساسات و عواطف گويند  

در صدد تاييـد و موافقـت بـا    " خوشحالی او و متاسف شدن به ناراحتی او منجر می شود ولی همانطور که اشاره شد در همدلی ، شما الزاما            
  .باشيد طرف مقابل خود نمي

 تفاوت که در همدلی نقش منطق قوی تر از احساس است و شـنونده  همدلی و همدردی هر دو در تداوم ارتباط نقش بازی می کنند، بااين      
با تخليه هيجانات " با همدلی به خوبی به حرفهای گوينده گوش می دهد تا بتواند برای حل مسئله به او کمک کند، ولی در همدردی صرفا      

  .و عواطف منفی به او کمک می کند
  حفظ آرامش و احترام به طرف مقابل: گام چهارم 

  
ما اغلب در ارتباطات خود با ديگران درصدد ارزيابی آنها بر می آييم و گاه فکر می کنيم يا بايد نظرات و احساسات آنها را رد کنيم و يـا    

گيـرد  ارتباطاتی که بر پايه اين روش شـکل مـی  . نظرات و احساسات خودمان را به آنها تحميل نماييم ) مستقيم و غير مستقيم     ( به نوعی   
نيز اشاره شد ما بدین دليل با يکـديگر  " همانطور که قبلا. تداوم نمی يابد و هر دو طرف درگير در ارتباط را دچار مشکل می سازد    " غالبا

 حل مسائل و مشکلات ، رفع تضادها و تعارضات ، رد و بدل کردن اطلاعات ، درک بهتر خود و ارتباط  برقرار می کنيم تا از طريق آن به
باشد نه تنها اهداف مذکور تحقق نمی يابد ، بلکه  عنصر اصلی آن می)) ارزيابی ديگران ((رفع نيازهای اجتماعی دست يابيم، در روابطی که 

بايد به خاطر داشته باشيم همه ما می خواهيم ديگران با نظرات ما موافقت کنند و يا  . آرامش لازم در ارتباطات انسانی نيز از بين می رود
اهميـت دارنـد،اگر در   " حداقل به افکار و احساسات ما احترام بگذارند و آنها را تاييد کنند، زيرا عقايد و نظرات ما بـرای خودمـان کـاملا     

  . احترام نمی گذاريم ارتباط روند مناسب و هدفمند خود را طی نمی نمايدارتباط با ديگران اين تصور پيش آيد که به نظرات آنها
  مخالفت نمودن به شيوه مناسب : گام پنجم 
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 وقت می توانيم به شيوه مناسب با نظرات و عقايد آنها که به نظر ما صـحيح نيـستند     اگر بتوانيم بپذيريم که ديگران مانند ما نيستند آن        

همراه با بلند کردن صدا ، داد و فرياد ، خشم و غضب است می توانيم " به عبارت ديگر بدون بحث و جدل مخرب که غالبا. مخالفت کنيم 
در . مخالف کردن با نظرات و عقايد ديگران روش خلع سـلاح اسـت   يکی از مناسب ترين شيوه های برای . به نتيجه مناسب دست يابيم   

و سپس در مقام موافقت و ) حتی اگر با مجموعه  سخنان او موافق نيست ( اين روش فرد در سخنان طرف مقابل حقيقتی را پيدا می کند         
 روش خلع سلاح را نپذيرد ولی جدل بی ممکن است. اين روش برطرف مقابل تاثير آرام بخش عجيبی می گذارد  . تاييد آن حرف می زند    

شويد و طرف مقابل نيز احساس پيروزی ميکند و بـا   فايده و همیشه بی سرانجام است ، با اين شيوه در واقع شما پيروز از بحث خارج می 
  .آمادگی بيشتری به حرفهای شما گوش می دهد

بله حق با توست نبايد دربست و به صورت صد درصد حرفهای : سخ شما پا! حرفهای تو را قبول ندارم  " اصلا: همکار شما می گويد     : مثال
  . ديگران را نپذيريم

  .اگر پاسخ تحقير آميز باشد اين روش اثر مطلوب را نخواهد داشت. بايد به خاطر داشت که لحن پاسخ شما نيز مهم است 
  خود شناسی و افزايش آگاهی : گام ششم 

  
 دنيای ذهنی ديگران  ،همدلی و همدردی کردن با آنها و يا به نتيجه رسيدن بحثهای ما با ديگران نيازمند خودشناسـی و تلاشـی            یشناساي

آگاهی از نقـاط قـوت و ضـعف ، ترسـها ، اميـال،      . ی است  ديگران و محيط زندگیبرای افزايش اطلاعات و آگاهيهای خود جهت شناساي   
  .ميريم و آنها را بپذينينانه تر ببيگران را واقع بيات ديها و خصوصيآرزوها و نيازهای خود و پذيرش صادقانه آنها، کمک می کند ويژگ

  :ر کمک کننده است ير پرسشهای زيدر خودشناسی پاسخ دادن به سئوالاتی نظ
  داشته باشند؟یيهايژگيک دارم چه ويو افرادی که با آنها ارتباط نزددوست دارم دوستان  -

 م ؟يگران برقرار نمايد و شرط را با ديمانه و بدون قيا می توانم رابطه صميآ -

 ک رابطه دوستانه چقدر لذت می برم ؟ير شدن در ياز درگ -

 زان تعهد من در ارتباطات اجتماعی چقدر است ؟يم -

 وانم به دوستانم کمک کنم ؟در مواقع ضروری چقدر می ت -

 ش قدم می شوم؟يگران پي در دوستی و ارتباط با دياآ -

 دا می کنم چگونه عمل می کنم؟يگران پيمشکلی در ارتباط با د ايزمانی که مسئله  -

 نانه است ؟يگران واقع بيا انتظارات من از ديآ -

. هـای منفـی خـود اسـت     يژگير ويي و تلاشی در جهت تغ    ش آگاهی مستلزم صرف وقت ، صبوری      يد به خاطر داشت خودشناسی و افزا      يبا
  .ز ضروری استير روانشناسان و مشاوران نيعلاوه بر عوامل فوق کمک گرفتن از افراد متخصص نظ
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  ف شده ي افکار تحریيشناسا: گام هفتم 

  
 ـاری از ايدر بس. م يشه ای خود رفتار می کنين شده و کلييش تعيگران در چارچوب افکار خود و احساسات از پ   ياکثر ما در ارتباط با د      ن ي

 م دستخوشيگران داريند پردازش اطلاعاتی که نسبت به دين معنی که ما در فرآيبد. تها موجود نمی باشدي از واقعيحير صحيافکار ، تصو
  :ميان می کنيبرای روشن تر شدن مطلب مثالی ب. ميخطای شناختی می شو

د ؟ ينيوار به شکل مار ببيسمانی را روی ديا ريک و بلند يک تکه چوب باريک شیء مثل يه يش آمده است که سايا تا کنون برای شما پيآ
(( ات در علـم روانـشناسی احـساس و ادراک ،      يل تجرب يقبن  يم به ا  ين دست داشته ا   ياتی از ا  يهمه ما در طول زندگی بارها تجرب      " مطمئنا

  . گفته می شود)) خطای حسی 
مـی  )) ا خطای شـناختی يف شناختی يتحر(( ن خطاها را روانشناسان شناختی يا. ف می شوديدچار خطا و تحر" ز بعضايستم شناختی ما ن   يس

 ـبلکه شکلهای عج. نمی کنندیيبه همان گونه که هستند بازنما     نی هستند که اشکال را      يا دورب ينه و   يفهای شناختی مثل آ   يتحر. نامند ب و ي
  .ب و نادرستی را نشان می دهنديغر
. ح آنها گام برداشـت  يد آنها را شناخت و در جهت تصحيجاد می کنند ، لذا بايفهای شناختی در ارتباطات انسانی مشکلات فراوانی ا      يتحر
  .م ي همراه با مثال اشاره می کنفهای شناختیين تحرينجا به برخی از مهمتريدر ا

  .گذرد دهد و بی تفاوت از کنار شما ميید ، اما او جواب سلام شما را نميد و سلام می کنينيکی از همکلاسی ها را در دانشکده می بي: مثال 
  .دير نماير و تفسير را تعبن رفتاير ايوه های زيکی از شيف و خطای شناختی است ، امکان دارد به يذهنی که دچار تحر: ن حادثه ي در ا

 )ش داوریيپ( اوچقدر خودخواه و مغرور شده است  -

 )شخصی سازی ( من کاری کرده ام " حتما -

 )زيم مبالغه آميتعم(رديده می گيگران را ناديشه ديهم -

 )ری شتابزدهيم گيا تصميری و يجه گينت(د با او قطع کنم يرابطه ام را با -

  :ر است يد مهارت های زازمنين فردی نيکارآمدی در رابطه ب

 گوش دادن

م ضمن احترام گذاشتن به فرد مقابـل، وی را بـه   ين مهارت می توانيق ايرا از طريادی دارد زيت ز يدر روابط بین فردی گوش دادن اهم      
ردسـت  ياز ز(ی ن اطّلاعات صعودير موفق، برای تضميک مديمثلاً . مييشتری کسب نمايجه اطلاعات بيق نموده و در نتيادامه تعامل تشو  

ردستان به گـزارش  ير می تواند، برای آنکه زي خوب گوش دادن مدیيد چرا که تواناياز مهارت گوش دادن استفاده می نما) به بالا دست   
ری از اخـتلاف نظرهـا،   يجاد و حفـظ روابـط خـوب و مطلـوب و جلـوگ     ين حال برای ايدر ع. ام ها ادامه دهند، جو اعتماد به وجود آورد     يپ

  .دن را آموخت و بکاربستيق شنيد دقيها و سوء تفاهم باکشمکش 

 گوش دادن فعال

ن فن اصولاً بر منعکس نمودن يا. ن معنا دارديگوش دادن فعال نظر به نخست. گوش دادن در تعاملات اجتماعی به دو معنا به کار می رود       
روی آنچـه  . ميبه عمل آور) یيناي، بیيشنوا(ا از حواس خود   د حداکثر استفاده ر   ين کار با  يبرای اجرای ا  . ه دارد ياحساسات طرف مقابل تک   
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د توجـه نمـود گـوش دادن    يبا. ميم و با هدف درک کردن به او گوش ده يشخص مقابل احساس می کند و بر زبان می آورد متمرکز شو           
. ن معنا گوش دادن منفعل اسـت يمدو. م که حاکی از توجه ما به طرف مقابل استي انجام دهیيان می شود که رفتارها    يفعال ما زمانی نما   

ام های کلامـی و  يمثلا ممکن است بطور پنهانی و بدون فرستادن پ. ن نحوه گوش دادن بر جنبه های پنهان رفتار شنونده اطلاق می شود يا
کـه نـشانه   م ين در گوش دادن منفعل بدون آنکه رفتار خاصی انجام دهيبنابرا. مير کلامی، به صحبت های شخص مقابل گوش فرا ده      يغ

 .ميگران است، اطلاعات آنان را جذب می کنيتوجه ما به د

 ـر کلامی است سرو کار داريام های کلامی و غين فردی ما با مهارت گوش دادن فعال که شامل پ   يدر روابط ب    ـلـذا بـرای کـسب ا   . مي ن ي
اط خود نسبت به نقطه نظرهای اصلی و احساسات ان استنبيام کلامی مانند بيپ. مير کلامی آن را بشناس    يد رفتارهای کلامی و غ    يمهارت با 

ن با توجه به يبنابرا. ق سخنان طرف مقابل با استفاده از حالات چهره می باشند     يرکلامی مانند تصد  يام های غ  ينده با لحنی دوستانه، و پ     يگو
خاب، جذب و سازماندهی، به خاطر دن و انتيند شنيفرآ«گوش دادن عبارت است از : مييف می نماينطور تعريمطالب فوق گوش دادن را ا    

 ـافـت و فهـم درسـت از علا   يد بـر در   يف تاک يدر این تعر  . »رکلامیيداری و غ  يسپردن و دادن پاسخهای مشخص به محرک های شن         م ي
  .رکلامی استيکلامی و غ

  م کلامیيعلا

ن، يق، تحـس يم بـه صـورت تـصد   ين علايا. م کلامی استيکی از نشانه های اصلی خوب گوش دادن در تعاملات اجتماعی استفاده از علا    ي
د متعادل و متناسب يبهره مندی از گفتار در تعاملات اجتماعی با. در گفتار ما ظاهر می شود.... ر کردن و  ير و تفس  يانعکاس احساسات، تعب  

 طرف مقابل به ادامـه  زه شدني پرسش سئوالات نابجا باعث بی انگ  ياط در گفتار    يرا افراط و تفر   يت و احوال شخص مقابل باشد ز      يبا وضع 
  .افتی کافی می شوديجه عدم کسب اطلاعات درين رفتن جو اعتماد و در نتيتعامل، از ب

  ديي تا-۱

ت يق برای تقوياز تصد. ا موافقت با اعمال و گفتار طرف مقابل استيد ييم کلامی شامل کلمات و عباراتی است که نشانه تاين نوع از علااي
نطور است که يهم«، »درسته«، »بله«نمونه های آن عبارتند از . مييامل و جهت دادن به آن استفاده می نماقسمت های مهم گفتار طرف تع

  .»اهوم«ر لغوی مانند يو صدای غ» دييشما می گو

  ني تحس-۲

از انـواع  . تا توافق با گفتار و اعمـال طـرف مقابـل اس ـ   يد ساده ييک تايولی فراتر از   . ت مثبت است  يق نوعی تقو  ين هم مانند تصد   يتحس
  .ت به کار می روندياشاره نمود که متناسب با وضع» هيعال«، »ادامه بده«، »!چه جالب«، »!نيآفر«ن کلامی می توان به عباراتی مانند يتحس

   انعکاس احساسات.۳

از به ي مقابل ند و کاربرد آن زمانی است که شخصيبه حساب می آ) شاخه ای از مهارت های زندگی (انعکاس احساسات نوعی همدردی 
برای بازگرداندن . ن فن استفاده نموديد از ايمثلا وقتی کسی ناراحت، عصبانی و آشفته حال است با      . ک همدرد برای کسب آرامش دارد     ي

م و گفتار خود را براساس آن يازها و مسائل اصلی او با خبر شويم تا از نيد به دقت به صحبت های طرف مقابل گوش فراده  ياحساسات با 
  .مييم نمايازها تنظين
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  تعبير و تفسير کردن . ۴

م که سخنان وی ين کار مطمئن می شويبا ا. مير می کنينده تفسيم برای گويده اينه لغات شخصی خود، مطالبی را که شنييبا استفاده از گنج
  .ميم که در طول تعامل با دقت به سخنانش گوش داده اين نشان می دهيده ایم و همچنيرا درست فهم

  ر کلامیيم غيعلا

نده و برخی هـم نـشانه بـی    ين رفتارها نشانه توجه به گو  يبرخی از ا  . ز نقش مهمی در گوش دادن بازی می کنند        ير کلامی ن  يپاسخ های غ  
، »ت بـدنی يوضـع «، »حالات چهـره «، »تکان دادن سر«ج می توان به ير کلامی را يم غ ياز علا . ت داد يد به آنها اهم   يتوجهی به اوست که با    

  .مين موارد می پردازير اجمالی ايل به تفسياشاره نمود که در ذ» ميماس چشمی مستقت«

  تکان دادن سر -۱

جه کسب ينده به ادامه تعامل و در نتيق گوين مساله باعث تشويا. سر تکان دادن در مذاکره، علامت توجه به گفته های طرف مقابل است
  .شتر توسط ما می شودياطلاعات ب

  حالات چهره -۲

که نـشانه  » بالا انداختن ابروها«مانند . جانات درونی ما است که نسبت به صحبت های شخص مقابل ابراز می شود            يانگر هي حالت چهره ب  
  .تعجب شنونده است

  ت بدنيوضع -۳

ار توجه ي بسستادنيا ايد به نحوه نشستن يلذا با. ات باشديجانات و تمايت بدن می تواند معرف نگرش های مثبت و منفی و سطح ه      يوضع
  .رديا قطع مذاکره می گيم به ادامه يت بدنی ما تصميرا طرف تعامل از وضعينمود ز

  م يتماس چشمی مستق -۵

م و يينمـا  يم از نگاه استفاده مـی ش از وقتی که صحبت می کنيم بيحال اگر شنونده باش   . نشانه گوش دادن به گفته های طرف مقابل است        
  .ميی تری دارنده نگاه های طولانينسبت به گو

   :ستيچ خشم
 ـتهد آن برداشـتن  انيم از یبرا یا زهيانگ زين و یانرژ که است یالياخي یقيحق یديتهد با دربرخورد خود یاحساس واکنش کي خشم   دي
  . کند یم جاديا

 ـب یختگيبرانگ زانيم باشد بزرگتر ديتهد چه هر. شود یم خلاصه زهيانگ و یانرژ ، ديتهد  مهم جنبه سه در خشم پس  و شـود  یم ـ شتري
 بـه  آن از که آموخت را یيها روش توان یم است مخرب یيروين اغلب خشم کهيحال در. ابدي یم شيافـزا آن برداشتـن ـانيم از زهيانگ
  .ديينما استفاده خشم از یناش مخرب یها واکنش یجا

 است یمنف شما پاسخ" مطمئنا ؟ ديکن مسمومرا خود و ديبخور سم ديدار دوست ايآ ، شدن مسموم یعني شدن نيخشمگ و سم یعني خشم
 نيا ديآ یوجودم به شما در خشم احساس که یا لحظه در است بهتر بعد به نيا از ديکن یم مسموم را خود شدن نيخشمگ با چرا پس ،

 بکـشد  طول مدت چه که ديا کرده فکر نيا به ايآ. ديکن یم خود خون وارد سم و ديهست شدن مسموم حال در که ديريبگ نظر در را نکته
   .گرفت خواهد شمارا بانيگر آن عوارض باز شود خارج آن تمام اگر یحت و شود خارج شما بدن از سم نيا که
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   جایب خشم مقابل در جا به خشم
   :که جاست به یزمان خشم
 .باشد کار در یواقع ديتهد کي -١

 .باشد ديتهد شدت با متناسب خشم زانيم -٢

 .بکاهد ديتهد شدت از بکند گرانيد و شما متوجه که یبيآس نيکمتر با شما یبعد اقدامات -٣

   :شود یابيارز جا یب تواند یم قيطر سه به خشم
 .ديشو یعصبان یمنطق ليدل بدون که یزمان -١

 .ندارد تناسب افتاده اتفاق که یا حادثه با شما خشم شدت یعبارت به : تناسب یب خشم -٢

 خشم به واکنش در تناسب یب اقدام -٣

  خشم لکنتر یها راه
  .ديکن نظارت خود نانهيبدب افکار بر شود یم خشم باعث که یطيشرا از یشرح نوشتن با-١
 زيجا انسان و ميهست انسان ما همه ديبسپار ادي به دهد، یم شما به یگريد انداز چشم عمل نيا ديده قرار گرانيد یجا در را خودتان -٢

  .الخطاست
  .ديببخش مزاح و یشوخ رنگ زيبرانگ خشم یها تيموقع به و ديبخند شدن نيخشمگ هنگام به-٣
  .دياموزيب را حيصح ارتباطات نحوه و گرانيد سخنان به دادن گوش خوب مهارت-٤
  .است خشونت یراهگشا و سازنده نيجانش وجود اظهار ، دياموزيب را وجود اظهار نحوه-٥
 شـده  نيخـشمگ  و ناراحت او از شما ، رفتار کدام بر بنا و ليلد چه به که ديبده حيتوض او به ديکن یسع کرد یعصبان را شما یکس گاه-٦
  .ديا
 هر سر که است آن از تر کوتاه یزندگ که دابي یم در است یزندگ روز نيآخر ، روز آن یيگو که ديکن یزندگ یا گونه به روز هر اگر -٧

  .ديشو نيخشمگ یموضوع
 بـار  دينيب یم ، یتلاف و انتقام از دنيکش دست و رنجش زدودن با ، ندا ساخته نيخشمگ را شما که است یکسان بخشش ، گام نيآخر -٨

  .شود یم برداشته تانيها شانه یرو از خشم نيسنگ
  .رنديگ یم یجد شتريب را شما ديباش آرام ،اگر  ديريبگ آرام ، ديينگو یزيچ ديهست یعصبان یليخ اگر -٩

  . ميببر سوال ريز را خود رفتار ، گرانيد تيشخص ترور یجا به ميکن یسع -١٠
  .ديرينگ کار به .... و چوقتيه ، هرگز ، شهيهم هر، مانند یينها کلمات گرانيد رفتار و خود درباره تيعصبان هنگام -١١
 ـتغ بـا  کـه  کنـد  یم کمک ما به زدن قدم رايز . ديبزن قدم. ديبنوش سرد آب وانيل کي. ديبکش قيعم نفس خشم هنگام به-١٢  نقطـه  ريي

  .شود فروکش مقدار کي خشم" جتاينت تمرکز،
  .ميشو یم تيعصبان دچار کمتر مينيبب گرانيد نگاه از را خود رفتار اگر-١٣
 یاحساس ، یمنطق ريغ برچسب تانيها گفته به و آورند دست به شما هيعل یا حربه گرانيد که دينکن رفتار یطور تيعصبان هنگام به -١٤
  .کند ینم بهتر را اوضاع و شود شتريب شما خشم که شود یم موجب امر نيا . بزنند یجانيه اي

 ـترت نيبـد  دهـد  یم دست انهيجو پرخاش افکار شما به چرا و کجا ديابيدر خشم طيشرا از یشرح نوشتن با-١٥  ـا بي  ـموقع ني  را هـا  تي
  .دياندازيب کار از را تان خشم چرخه فکر، توقف اي خود با مثبت یها ،صحبت  قيعم نفس مانند یفنون از یريگ بهره با و شناخته

 مـوثر  اعـصاب  آرامـش  در یا اندازه تا نيتلق نيا د،يريبگ قرار کننده ناراحت مسائل تاثر تحت ديبا کمتر که ديکن نيتلق خودتان به -١٦
  .بود خواهد

 یمجـس  تـوان  شيافـزا  باشـد،با  داشـته  یتر کوتاه مدت طول شما تيعصبان که کند یم کمک شما به یجسم تيفعال ، ديکن ورزش -١٧
  .دشو یم شتريب تيشمابرعصبان غلبه قدرت
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 مقابل در و ديشو دور ديهست یعصبان او دست از که یفرد با مواجهه از است بهتر تيعصبان ديشد مراحل در ، ديکن تفکر لحظه کي -١٨
  .ديکن فکر یکم تيعصبان ابراز یها روش مورد در و شده آرام تا ديبده فرصت خود به لحظه چند نيا یجا به ديرينگ قرار او
 آن وبـا  رفتيپـذ  را یکنـون  تيوضـع  شـدن  یعـصبان  یجـا  به ديبا یگاه ، داد رييتغ توان ینم را زهايچ یبرخ ، يدريبپذ را تيموقع-١٩

  .ديشو سازگار آنها با و گرفته ادي را مشکلات با مقابله یها وهيش است لازم صورت نيا در. کرد دايپ یسازگار
  .ديکن دايپ مشکل حل یبرا تيعصبان از ريغ به را یگريد یها حل راه و ديکن فکر خود با ، ديکن فادهاست مشکل حل مهارت از -٢٠
  

  

  ديباش بخشنده خودتان خاطر به پس را گرانيد نه دهد یم آزار را شما گرانيد به نسبت نديناخوشا احساس
  

 موانع ارتباطی
سـد هـا و   . کی از ابعاد مهم آموزش مهارت های ارتباطی اسـت يم ي برقرار کنن که چطور به نحو سازنده ای با خودمان ارتباط   يری ا يادگي

 :رنديگيموانع ارتباطی در سه مقوله اصلی جای م
ش همـراه  يص گذاری و ستايانتقاد، نام گذاری، تشخ: گر است و شامليابی بدون داشتن اطلاعات کافی در مورد فرد د   يقضاوت که ارزش  • 

  . ابی استيبا ارز
م و يت احـساسی او را مـد نظـر قـرار ده ـ    ين کـه وضـع  يم بدون ايعنی به هر نحوی سعی در حل مشکل طرف مقابل کن         يه حل   ه را يارا• 

 . شوديه ميا توصيحت ياد و نا مناسب و نصيد، اخلاقی سازی، طرح سوال های زيدستوردادن، تهد:می چونيرنده مفاهيدربرگ

منحرف سازی، بحث منطقی و : ر اصلی است و شامليرف کردن گفتگوی فرد از مساجتناب از نگرانی های طرف مقابل که به معنی منح • 
  . ان بخشی می شودياطم

  ت اختلاف يري برای مدیيراه کارها

  .رديش آن را به کار گيخوبرده و به نفع ان می تواند از اختلاف بهره انس. شه رخ می دهدياختلاف هم

  . ل می شودياشته باشد آنگاه اختلاف به نوع سازنده خود تبدمهارت های لازم برای حل اختلاف را د اگر فرد

اری مواقع هنگامی که يمی شوند و بس وه های حل اختلاف در کودکی آموختهيش. وه های مختلفی دارنديافراد مختلف برای حل اختلاف، ش

  .د به طور خودکار به کار می افتنديش می آياختلافی پ

  : اصلی را مد نظر قرار می دهنددر مواقع اختلاف، افراد دو مسئله

  :یشخص اهداف به دنيرس -١ 

 ـممکن اسـت هـدف فـرد بـرای وی اهم    . ديش می آيرد، اختلاف پيگر در تضاد قرار می گيک نفر با اهداف فرد ديزمانی که اهداف     ت ي

  .ش استيدر هر صورت هر فردی بدنبال تحقق اهداف خو.ا کم داشته باشديراوان و ف

  د باشد؟يط کار تا کجا بايمت در محيمرز صم

مرز صحبت کردنها و . ن دو متفاوتنديا. رنديم شخصی اشتباه بگيمت را با وارد شدن به حريط کار صميد افراد در محين است که نبايمهم ا
ه بهانه لی ها بيخ. ت شوديمهای شخصی حفظ شود و خط قرمزهای خصوصی و خانوادگی رعا  يد طوری باشد که حر    يوه رفتار ما با هم با     يش

ط کاری شما يمت به سلامت محيوب است که با پوشش صمين جا آغاز ورود به آن چرخه مع يگذرند و هم  ين خط قرمزها م   يمت از ا  يصم
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د يک کد معنادار است که بايمثلا هر روز رساندن همکار به منزلش . ت فاصله ها و مرز صحبت کردن مهم است       يپس رعا . زنديب م يآس
نکه هر روز من يلی هم خوب است اما ايم و خي برسانیيا آقای فلانی را تا جاير خود خانم يا شما در مسي ندارد من  مانعی. ديزياز آن بپره  

ا فرزنـدتان را  يد همسر يستيگاهی شما قادر ن. ر دهم تا او را به در منزلش برسانم معنادار استيير مشرق را به خاطر او به مغرب تغ      يمس
ن يشود و معمولا در بيکسری تعارفاتی که مربوط به ظاهر افراد ميا ي! ديکنيچه طور همکارتان را همراهی مد، پس يهر روز به مقصد برسان

  .شودير همجنسها مطرح شود معنادار تلقی مين غيگروه همجنس متداول است، اگر در ب

 در کنار همکارانتان ساعات خـوبی را  متيد و به سلامت و صم يط کاری باقی بمان   يک مح يان سال در    يد سال ين که اگر قصد دار    يخلاصه ا 
ف شده و مورد انتظار خودتان يد و اگر در رفتار همکارتان مواردی خارج از محدوده تعر     يد حتما به رفتارهای خودتان توجه کن      يد با يبگذران
  . د که او حق ندارد مرز شکنی کنديسته و منطقی به او بفهمانيح و البته به طور شايلی صريد خينيمی ب

  :ديس در محل کار جديدی درباره ارتباط با رئيت کلنکا

کند پس  هاي بد خيلي سريع در انسان رشد مي  هاي خوب نياز به تلاش بسيار دارد؛ درحاليکه عادت          خاطر داشته باشيد که ايجاد عادت       به
 رييس از آنها متنفر است، آشنا شده و از هاي بدي که کارفرما و ها در شما ريشه بدواند، بهتر است با انواع عادت          قبل از اينکه اين عادت    

خواهيد تاثيري مثبت روي رييستان بگذاريد كه اين خيلي خوب است، اما  ايد و مي تازه به اين محل کار آمده. پرورش آنها جلوگيري کنيد 
کنيـد کـه ممکـن      کار ميشويد، بعضي عادات شخصي خودتان را هم وارد اي مي حقيقت اين است که وقتي وارد دنياي حرفه      . کافي نيست 

محـيط شـرکت   . است خوشايند رييستان باشد يا نباشد و اين احتمال وجود دارد که شما ديدگاه درستي در مورد تفاوت آن نداشته باشيد            
لف متکي هاي مخت ها، و پروسه ها، چرخه ور، بر الگوها، سيستم کند و براي کارکرد خوب و بهره طبق روال از قبل مقرر شده و ثابت عمل مي         

. تر از به خاطر داشتن آن اسـت  واقعيتي که فراموش کردن آن خيلي آسان      . کند  هاي مختلفي در هر فرد ايجاد مي      رفتارچنين جوي   . است
هاي خوب نياز به  خاطر داشته باشيد که ايجاد عادت کت محکم کنيد، عاقلانه است که بهکنيد جاي پايتان را در شر طور که سعي مي همين

ها در شما ريشه بدوانـد، بهتـر    پس قبل از اينکه اين عادت. کند هاي بد خيلي سريع در انسان رشد مي       تلاش بسيار دارد؛ درحاليکه عادت    
  .ها متنفر است آشنا شده و از پرورش يافتن آنها جلوگيري کنيدهاي بدي که کارفرما و رييس از آن است با انواع مختلف عادت

  :دهيد نمي نشان انگيزه کارتان در وقتي شود، مي متنفر رييس

کننـده   گيـر و خـسته   کار علاوه بر اينکه وقت اين. هيچ رييسي دوست ندارد مجبور باشد مدام به شما بگويد که چه بايد بکنيد و چه نکنيد           
نبايد آنقدر صبر کنيد تا . ها از آن متنفرند  نشانه تنبلي است و رييسرفتاراين . برد هايتان از بين مي ان او را به توانايياست، اعتماد و اطمين

جاي گـشت و گـذار    احت شرکت، وقتي رييس ببيند در ساعت استراحت بهرييس به شما بگويد چه بايد بکنيد، مخصوصا در ساعت استر       
وقتـي خودتـان را   . شود چينيد، مطمئنا نظرش درمورد شما عوض مي ها را به ترتيب الفبا مي خود در اينترنت، با ابتکار يک قفسه از فايل   بي

گـذاري کـرده    رييستان احتمالا خيلي در کـارش سـرمايه  . ندک انگيزه نشان دهيد، ناخودآگاه رييستان نظري منفي به شما پيدا مي      فردي بي 
  .انگيزه باشيد علاقه و بي کند اين است که شما به کارتان بي است، به همين خاطر چيزي که خيلي او را ناراحت مي

  :کنيد مي گيري بهانه وقتي شود، مي متنفر رييس

اي چشم  اگر براي او بهانه بياوريد، به اين معني است که از وظيفه. هايي است که رييس از آن متنفر استرفتارترين  اين يکي از آزاردهنده
ر را انجام بدهم چون در راه پنچـر  من نتوانستم فلان کا. "کاري، دفاع کنيد خواهيد از اين غفلت و اهمال ها مي ايد و با اين بهانه    پوشي کرده 

تقصير : "شنود اين است اين گفته چه درست باشد و چه غلط، چيزي که رييستان مي." شدم و وقتي به خانه رسيدم ديگر خيلي دير شده بود
ايـد،    را انجام ندادهچيزي که براي رييستان مهم است اين است که کار." من نبوده، پنچر شدن ماشين باعث شد نتوانم کارم را انجام دهم   

اولي دنبال معاف کردن خود از تقصير است، اما دومي به دنبال روشن کردن ابهام . سرانجام بايد تفاوت بين بهانه و توجيه را بدانيد      . همين
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وقتي . کند  عنوان نميکند؛ نکته اصلي را اشتباه شما بوده،   دهد فقط ابهام بيشتري ايجاد مي       جزئيات غيرلازم که به بهانه بال و پر مي        . است
و آخر اينکـه بايـد در   . اشتباهتان را عنوان کنيد با فهميدن و قدم گذاشتن براي اصلاح آن تنها چيزي است که براي رييستان مهم است                

اشيد، اما بـا  تر ها را مي ممکن است راه حلي براي خلاص کردن خود از گيرودار اين بهانه. هايتان مقاومت کنيد    مقابل پروبال دادن به بهانه    
  .کنيد اينکار مشکلات ديگري براي خودتان درست مي

  :کنيد مي شکايت وقتي شود، مي متنفر رييس

اي به شنيدن اينها ندارد اين هم  هايي منطقي براي شکايت کردن است و هيچ کس، به ويژه رييستان، علاقه گله و زاري و آه و ناله مترادف
کند و پول بيشتري  جا کار مي فقط به اين خاطر که رييستان هم در همان     . هايي است که رييس از آنها متنفر است         ها و عادت  رفتاريکي از   
او هـم بـراي خـود    . کـشد  شما کمتر زحمت ميآورد، به اين معنا نيست که در بعضي جوانب کار، مثل شب دير ماندن سر کار، از              در مي 

قبل از اينکه دهانتان را باز کنيـد، بايـد فـرق بـين     . هايي در اداره بدون تذکر شما، خوشايند نيست داند که چه موقعيت   زندگي دارد و مي   
ست چون بايـد سـازنده باشـد،    انتقاد نيازمند تلاش ا. توانند شکايت کنند شکايت خيلي شخصي است و همه مي    . شکايت و انتقاد را بدانيد    

دهد، اگر پيش پا افتاده و معمـولي   خواهيد به زبان بياوريد، راه حلي را ارائه نمي    اگر حرفي که مي   . يعني قصد اصلاح چيزي را داشته باشد      
  .ارها را براي وقتي نگه داريد که خانه هستيد نه محل ک پس اينطور حرف. تواند از يک راه حل دفاع کند باشد حتي نمي

  :پرسيد مي سوال زياد وقتي شود، مي متنفر رييس

طور طبيعي سوال کردن چيز بدي نيست، مخصوصا وقتي بخواهيد قبل از انجام کاري که به شما محول شده، ابهامات خـود را برطـرف               به
 و عـادتي اسـت کـه    رفتـار  احمقانـه،  سوالاتاما سوال کردن بيش از حد، به ويژه . در واقع بايد همه را به سوال کردن ترغيب کرد        . کنيد

. کفايتي شـما اسـت   اين کار باعث هدر دادن وقت رييس و نشانه بي. ن او شود  رييس از آن متنفر است و ممکن است باعث عصباني کرد          
شود مدير قبل از محول کردن کاري به شما به خاطر بياورد که بار  کار باعث مي اين. برد همچنين هوش و ذکاوت شما را هم زير سوال مي         

ها معمـولا بـه کارمنـداني     خط آخر اينکه رييس.نيد و چه نکنيدقبل به يک نفر نياز داشتيد که دست شما را بگيرد و به شما بگويد چه بک         
هـاي بـد را کنـار     پس عـادت . ها را خودشان پيدا کنند ساز باشند که بتوانند پاسخ اينگونه سوال گذارند که آنقدر کاردان و چاره     ارزش مي 

  .شود رييس از آنها متنفر باشد  که باعث ميها جاري است و آن اولين دليلي است بگذاريد؛ بدون استثنا يک اصل در همه اين عادت

  مارانيب با ارتباطی برقرار
  .شودی م آزموده ديکنی م برقرار ارتباطی اورژانس طيشرا در آنها خانواده اعضاء اي مارانيب با کهی هنگام شمای ارتباطی مهارتها

 ـکنی م چه شما نفهمد تاس ممکن و ترسدی  م ، است دهيد بيآس اي ماريب کهی  شخص ديباش داشته خاطر به  ـگوی م ـ چـه  و دي  پـس  . ديي
  .است موثر اش خانواده و ماريب اعتماد جلب در تينهای ب برخوردتان طرز و شما بدن و صورت حرکات

 ار مناسبی پزشک مراقبت ديتوانی م شما که بدانند ديبا مارانيب. دهندی م قرار ارتانياخت در کلمهی واقعی معنا به را خودی زندگ مارانيب
  .ديباشی م آنهای سلامت نگران و ديده قرار آنها ارياخت در
   :ديده آرامش خود ماريب به که کرد خواهد کمک شما به ريز یيطلا قانون ده
 ـدهی  م ـ نـشان  ماريب به قيطر نيبد . ديکن کامل توجه ماريب به. باشد ماريب به توجهتان تمام و چشمتان" دائما-۱  اول درجـه  در او کـه  دي

 کـار  نيا. شودی  م شما به ماريب اعتماد باعث تفاهم جاديا. ديکن نگاه ماريب چشمان به" مايمستق» تفاهم حس «جاديای  برا. دارد ارقر تياهم
  .کندی م تر راحت اريبس ماريب هم و شمای برا هم را ماريب از مراقبت

 یيها واژه او هرگز. ديبزن صدا را اوی  اسم چه با دارد دوست ديبپرس ماريب از . ديکن استفاده آن ازی  درست به ديدانی  م را ماريب نام اگر -۲
 اسـتفاده  کـوچکش  نـام  از بخواهد شما از اي باشد کودک نکهيا مگر ماريب کوچک نام زدن صدا از دينکن استفاده»  نمينازن «،» زميعز «مثل
» خانم «را او ديدانی نم را ماريب نام اگر. ديکن استفاده» زهيدوش «اي و» خانم» «آقا «مثلی ا محترمانه نيعناو از بعلاوه. ديکنی خوددار ديکن
  .ديبزن صدا»آقا «اي
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 دروغ . اسـت  گفـتن  دروغ از بهتـر  قتيحق د،ييبگو رای  نديارناخوشايبس مطلب ماريب به ديمجبور اگری  حت. دييبگو را قتيحق ماريب به -۳
 اگر اما. گفت ماريب به را زيچ همه دينبا شهيهم. دهدی م کاهش را تان نفس هب اعتماد و بردی م نيب از شما به نسبت را مارايب اعتماد گفتن

 بـه  پاسـخ  اگر. دارد هم حيصر پاسخ کي به اجياحت حيصر سوال کي. دييبگو راست ديبا دنديپرس رای  خاص سوال خانوادهی  اعضا اي ماريب
 » دانـم ی نم ـ من « گفتن» ام؟ داشتهی قلب حمله من ايآ «بپرسد تاس ممکنی ماريب ، مثالی  برا. دييبگو را همان ديدانی  نم را ماريب سوال
  .استی کافی پاسخ

 ممکن ماريب کهی پزشکی ها واژه از. دينکن صحبت ماريب با آهسته اي بلندی صدا با ليدل هر به. بفهمد ماريب که ديکن استفادهی کلمات از -۴
" معمـولا  ساده کلمات نوع نيا از استفاده. است داشته» یقلب مشکلات« " قبلا او ايآ ديبپرس ماريب از مثالی  برا. دينکن استفاده نفهمد است

 ـوکارديم انفارکتوس سابقه ماريب ايآ ديبپرس نکهيا تا دهدی  م قرار شما ارياخت در رای  تر حيصح اطلاعات  ـ الي » یوپـات يوميکارد سـابقه  «اي
  .است داشته

 در و بـشنود  را شـود ی  م ـ گفته که آنچه ازی  قسمت تنها ماريب است ممکن. ديباش دييگوی  م گرانيد به ماريب درباره کهی  مطالب مراقب -۵
 ـ پـس . باشـد  داشـته  خاطر بهی  طولان مدتی  برا را آن و شود تفاهم سوأ دچار شده گفته که آنچه مورد در شدت به جهينت  بـا  اگـر ی حت
 کـه ی  ا کلمـه  هـر  توانـد ی  م ـ ماريب که ديکن فرض شهيمه است پاسخ بدون اي هوشيب" ظاهرا ماريب اگری  حت و ديکنی  م صحبت گرانيد
  .بشنود را دييگو یم
 اسـت  ممکن مارانيب استرس پر طيشرا در . است مهم اريبس ماريب با ارتباط دری  زبان ريغ ارتباطات . ديباش خود بدن حرکات مراقب -۶

  .کنند برداشت بد را شمای بدنی ها ژست و حرکات
  .ديباش داشته تانيصدا تن دری اديز دقت. ديکن صحبت مشخص و وضوح به ،ی آرام به شهيهم -۷
 . بخواند را شمای  لبها حرکت بتواند که ديريبگ قرار شخصی  رو به روی  طور و ديکن صحبت وضوح به دارد یيشنوا مشکل ماريب اگر -۸
 ـ و بترسـاند  را ارم ـيب است ممکن عوض در. کندی  نم او دنيشن بهی  کمک اديفر. دينزن اديفری  فرد نيچن مورد در  را او دنيشـن  کـار ی حت

 الفـاظ  از هرگز نيهمچن. بفهمند را شما منظور توانندی  م نکهيا اي دارند یيشنوا مشکل سالخورده افراد که دينکن فکر هرگز. کند تر مشکل
  .دينکن استفاده ها بچه جز بهی گريد کس هر با اي سالخوردگان با برخورد در کودکانه

 که دينکن وادار باشد داشته وجودی فور خطر نکهيا مگر را ماريب . بدهد را پرسشتان جواب اي ، ديگو پاسخ تا ديبده ماريب بهی کاف زمان -۹
 مـورد  دری  حت یيپاسخگوی  برا زمان به اجياحت و کند فکری  راحت به نتواند است ممکن دهيد بيآس و ماريب شخص. دهد پاسخ سرعت به

  .کندی م صدق سالخورده مارانيب مورد در خصوص به تيوضع نيا. باشد داشته سادهی سوالها
 ـکنی  سـع . ديباش داشته توجه ماريبی  ازهاين به ديبا. ديکن عمل آرام و مطمئنی  حالت با ماريب از مراقبت هنگام -۱۰  نظـر  از مـار يب کـه  دي
 ـآ ؟ اسـت  نشسته کهی  هنگام اي است تر راحت است دهيکش دراز کهی  هنگام ماريب که ديکن دقت. باشد راحت و آسودهی  کيزيف  مـار يب اي

   ؟ دارد وابستگانش ازی کي اي دوست کيی همراه به ازين ماريب ايآ ؟ کندی نم گرما اي سرما احساس
  کيتحر از قبل طيشرا
  بگذاريد احترامی و همراه و بيمار حقوق به

 .کنيد انتخاب را مناسبی رفتارها و باشيد داشته مناسبی چشم تماس - 

 .دهيد گوش همراهان و بيماری ها هگفت به بادقت - 

 .باشيد پاسخگو آنها ابهامات و سؤالات به - 

 .دهيد تسکين را سنگين و برنده تحليلی دردها - 

 ).باشيد نداشته نابجای ده اطمينان. ( دهيد توضيح اطرافيانی برا را بيمار شرايط - 

 .شد خواهد انجام آنها از کدام هری زمان چه در و داريد بيمار درمانی برای طرح چه دهيد توضيح - 

 .کنيدی م درک رای و همراه و بيماری فيزيک وی روح شرايط که دهيد نشان - 

 .باشيد نداشته خنده و مزاح ،ی شوخی اورژانس يا بدحال بيمار برابر در - 

 .باشيد داشته دسترس در بد خبر دادنی برا ديده آموزش فرد - 
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  یپرخاشگر اي کيتحر رخداد موارد در
 .ديکن آرامی درمان روان ايی کيزيف مهار اي دارو با را دار مشکل همراه و مارانيب -١

 .ديکن انيب همراه اي ماريبی برا را ) خشونت رشيپذ عدم (نفس به اعتماد و تيقاطع با بلکه دينکن ديتهد -٢

 .کند انيبی کلام صورت به مناسب طيمح در را مشکل ديبخواه و ديکن آرامش به دعوت تيقاطع با -٣

 ).ديکن مطلع رای انتظامی روهاين د،يريبگ فاصله ( دنيد بيآس خطر لاحتما صورت در -۴

 .ديباشی اجتماع ضد تيشخص اختلال با همراهان و مارانيب دری خودزن موارد مراقب -۵

  :دیده انجام را ريز اقدامات برسد نظر به ملاحظه قابل خطر اگر
 .ستين قبول قابل خشونت که ديده اطلاع همراه و ماريب به -١

 .ديکن برخورد ديتهد بدونی ا گونه به همراه و ماريباب -٢

 .ديکن کمک او به تيواقع سنجش در ديده آرامش و نانياطم همراه و ماريب به -٣

 .شد خواهد برخورد مقررات با برابری کيزيف مهار از لزوم صورت در که دييبگو همراه و ماريب به -۴

 )یامانتظی روين.(ديباش داشته آمادهی کيزيف مهاری برا رای گروه -۵

 .ديباش آنها متراقب دقت به ماريب همراهان مهار ضمن -۶

  دينشو مرتکب را ريز اشتباهات
 .دينکش چالش به را افراد عضلات -١

 )یکلام ريغ –ی کلام (است انهيناش وی ا حرفه ريغ رفتار کي کارکنان طرف از خشن برخورد هر -٢

 انشانياطراف مقابل در افراد نفس عزت و حرمت تيرعا عدم -٣

 ).است شتريب ها طهيحی برخ در افرادی برخ تبحر( ميباش دانيم روزيپ ی ريدرگ اي مناظره هر در تسين قرار -۴

 .شده درک خطر احساس به توجه عدم -۵

  :افراد ريسا با خوب ارتباط حفظ -٢ 

ا اندکی برای يت فراوان يممکن است ارتباط خوب با فرد مقابل اهم. نده می باشديازمند حفظ رابطه خوب با فرد مقابل در آين" فرد معمولا

  : ت دارند، منجر به پنج سبک حل اختلاف می گردديک تا چه اندازه برای ما اهمينکه اهداف و روابط ما هر يا.وی داشته باشد

ن افراد هم از اهداف شخـصی و هـم از روابـط    يا. زد يده واز اختلاف می پرهيفرد به لاک خود خز   :رانهيا کناره گ  ي سبک لاک پشتی     -١
 ـ. ز می کننديز پرهياز تعارض اجتناب کرده و از موضوعات اختلاف برانگ. گران می گذرند ي با د  خود ن افـرادی سـعی در حـل    يبه نظر چن

  .ن اختلافات استيهوده و دور شدن از اختلاف وتعارض آسان تر از رو به رو شدن با اياختلاف ب

ن افراد يبرای ا. ل می کننديوه حل اختلاف به فرد مقابل تحميرا در مورد شده و نظر خود ين افراد عقي ا:انهيا زورگوي سبک کوسه وار -٢
ن افراد يا. دگاه برنده بازنده به روابط نگاه کرده و می خواهند که برنده باشند  يآنها فقط از د   . دن به هدف مهمتر از خود روابط است         يرس

  .گران غلبه می کنندي و فشار بر دیيبا اعمال قدرت ، زورگو

 ـت داده  و برای هـدف اهم يار اهميگران بسين افراد به روابط با د  يا: ا توام با آرامش   يبک خرس اسباب بازی      س -٣ ت چنـدانی قائـل   ي
آنها مـدام در  . د از تعارض اجتناب کرد تا تعادل حفظ شوديآنها می خواهند که محبوب و دوست داشتنی باشند و معتقدند که با          . ستندين
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ب ين ترتيند من از خواسته ها و اهدافم می گذرم تا تو به خواسته و هدفت برسی و به ايند و می گويب ببيبط آسن هراسند که مبادا روايا
  .تو مرا دوست خواهی داشت

آنها به دنبـال نـوعی   . ن فردی ين افراد هم نگران اهداف خود هستند و هم نگران حفظ روابط ب          يا: ا مذاکره کننده    يسبک روباه وار     -٤
ز وادار می کنند تا از بخشی از اهداف خود صرف يگران را نياز بخشی از اهداف خود می گذرند و د  . افق دو جانبه می گردند    ت و تو  يرضا

  .عنی به دنبال آن هستند که هر دو طرف سود ببرندينظر کنند 

ک يآنها معتقدند که تعارض . ستندادی قائل هين افراد هم برای اهداف و هم برای روابط ارزش ز      يا: ا مقابله کننده    ي سبک جغدوار    -٥
رند و يگران را در نظر می گيت خود و ديآنها رضا. د حل شود و هم خودشان و هم طرف مقابل هر دو به هدف برسند          يمسئله است که با   

  .حل و فصل شوند" د کاملايمعتقدند که هم تنش و هم احساسات منفی هر دو با
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  ي انسانيروياداره ن مختلف ي كار در  واحدها انجاميندهايو فرآف يوظا
  

  يت منابع انسانيريمد

از ير، نيي که تغي زمانيابند، حتي دست ي کامليشان به توانمند ن افراد و سازماني که ايند کار کردن با افراد، به طور     يعبارت است از فرآ   
 اسـتفاده از  يت منابع انـسان يري در واقع مد.را ملزم باشد از روابط يديد و شکل جدي جد يها  تيد، تقبل مسئول  ي جد يها  به کسب مهارت  

 ي و جذب، آموزش، حقوق و دستمزد و روابـط سـازمان  يابير کارمندي نظييها تي در جهت اهداف سازمان است و شامل فعال    ي انسان يروين
 .شود يم

، نگـرش  ت استعدادهايريمد، ين پروريا، جانشيزا، جبران خدمت و مي کارراهه شغليزير  ر برنامه ي نظ ييها  تي مدرن، فعال  يدر منابع انسان  
 يشناس ـ روانت رفتـار،  يري چون مـد   ي با علوم  يت منابع انسان  يريمد. اند  ز وارد شده  ي ن ي منابع انسان  ياستراتژ و   يميت کار ت  يکارکنان، تقو 

 ـ بايت منـابع انـسان  يريمـد .  تنگاتنگ دارديوتر ارتباطي، آمار و کامپي انسانيروي، اقتصاد ن  ) کار يروانشناس (يصنعت هـا    سـازمان يد بـرا ي
 کارکنان و سازمان هستند در  ينفعان داخل يذ.  است ينفعان خارج   ي و هم ذ   ينفعان داخل   ي ذ ي هم برا  ينيآفر  ن ارزش يا.  کند ينيرآف  ارزش

  .ن جامعه استيگذاران و همچن هيان سازمان، سرماي مشترينفعان خارج ي که ذيحال

   :فيوظا شرح
  يپرسنل و يادار يها دستورالعمل و ها نامه نيآئ ، مصوبات ياجرا حسن بر نظارت- 
  يپرسنل امور يسرپرست و کنترل - 
  کارکنان ساعت کنترل ستميس قيطر از کارکنان ابيغ و حضور ساعات ثبت صحت بر مستمر کنترل اعمال - 
  توسعه معاون به دييتا جهت آن گزارش ارسال و پرسنل ماهانه کار اضافه و کارکرد ساعات محاسبات دييتا و يبررس- 
  ياستخدام مقررات قالب در يپرسنل استخدام به مربوط امور بر نظارت - 
   ....و يآموزش ، يليتحص ، يشخص اطلاعات شامل يپرسنل سوابق يرسان هنگام به و ينگهدار بر نظارت - 
  پرسنل اخراج و انفصال ، انتقالات ، يبازنشستگ به مربوط امور بر نظارت - 
  کارکنان يساز توانمند و آموزش امور بر نظارت - 
  طبقه و رتبه ارتقاء قيدق ياجرا بر نظارت - 
  

  استخدام
  

   يماني و پيط ورود پرسنل رسميشرا
 ي كـه داوطلـب اسـتخدام در دسـتگاهها    ي افـراد يت استخدامين صلاحيي ورود به خدمت و تع     -٤١ ماده    ورود به خدمت   -فصل ششم   

  . شود ي فرصتها انجام مي و برابريستگيت مراتب شايلات مصوب و رعاي صادره، تشكي باشند براساس مجوزهاي مياجرائ
  : عبارتند ازي اجرائي استخدام در دستگاههايط عمومي شرا-٤٢ماده 
 چهل و ي دكتريلين با مدرك تحصي متخصصي و براي استخدام رسميست سال تمام و حداكثر چهل سال براي داشتن حداقل سن ب- الف

  .پنج سال
  . رانيت اي داشتن تابع- ب
  .  مرداني برايت قانونيا معافي دوره ضرورت  انجام خدمت-ج
  .ات و مواد مخدرياد به دخاني عدم اعت-د
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  .  موثريت جزائي نداشتن سابقه محكوم- ه
 ـ  ي كه مدارك همتراز در شراي مشاغليبرا(ا مدارك همتراز ي و ي دانشگاهيلي دارا بودن مدرك تحص  -و  ـيش بيط احـراز آنهـا پ  شـده  ين

  ).است
 ـ كه بـا پ يا ن نامهيشوند براساس آئ    ي كه استخدام م   ي انجام كار  ي برا يي و توانا  ي و روان  يمان داشتن سلامت جس   - ز شنهاد سـازمان بـه   ي

  . رسد يران ميات وزيب هيتصو
  . راني اي اسلامي جمهوريان شناخته شده در قانون اساسي از اديكيا ين اسلام ين مبي اعتقاد به د-ح
  . راني ايم اسلاي جمهوري التزام به قانون اساس-ط

ز يگردد و ن ي مي نشر آگهي كه به طور عموميرفته شدن در امتحان عمومي پس از پذ ي اجرائ ي افراد در دستگاهها   يري به كار گ   -٤٤ماده  
 توسـعه  يب شـورا  ي بـه تـصو    ي و تخصص  يدستور العمل مربوط به نحوه برگزار امتحان عموم       . ر است ي امكانپذ يا مسابقه تخصص  يامتحان  

  .سدر يت ميريمد
  

  يماني و پياستخدام رسم: فصل هفتم 
  

  .ردي پذيل انجام مي به دو روش ذي اجرائين قانون، استخدام در دستگاههايب ايخ تصوي از تار-٤٥ ماده 
  .يتي ثابت در مشاغل حاكمي پستهاي تصدي براي استخدام رسم– الف 
  . ني مدت معي و براي سازماني پستهاي تصدي برايماني استخدام پ- ب
ش را كه مدت آن يك دوره آزماي يند قبل از ورود به خدمت رسم   ينما  ي را كسب م   يط ورود به استخدام رسم    ي كه شرا  ي كسان -٤٦اده  م

  : منظور خواهند شديل از بدو خدمت جزء كارمندان رسميط ذي خواهند نمود و در صورت احراز شرايباشد ط يسه سال م
ت نظم يه خدمت به مردم و رعاي، روحيت، نوآوري، علاقه به كار، خلاقي، كاردان)ي و اخلاقياد، اعتقيعلم(اقت ينان از لي حصول اطم- الف

  . يت كارمندان رسمين صلاحيي تعيته تخصصيص كمياز لازم با تشخيق كسب امتي از طريانضباط ادار
  .از لازمي و كسب امتي آموزشيها  دورهي ط–ب 
  . نشيد گزي تائ– ج 

 به يند با وي را كسب ننمايل به استخدام رسميا تبديط ادامه خدمات و ي كارمندان شرايشي ضمن دوره آزما  كه در  ي در صورت  -١تبصره  
  :  خواهد شدرل رفتاي ذي از روشهايكي

  .ط لازمي احراز شرايگر براي اعطاء مهلت دو ساله د–الف 
  . يماني پيل وضع به استخدامي تبد– ب 
  . لغو حكم-ج

 اسـتخدام در  يرفتـه شـدن بـرا   ي و پذ٤٢ موضوع مـاده  يتهاي در صورت شركت در آزمون و احراز صلاحيماني با كارمندان پ   -٢ تبصره  
  . ر رفتار خواهد شدي به شرح زيتيمشاغل حاكم

  .شود ي محسوب مي آنها جزو سوابق رسميماني سوابق پ-١
  شود ياضافه م فصل ورود به خدمت ٤٢ سابقه سنوات خدمت آنها به سقف سن موضوع بند الف ماده -٢ 

  :گردند ي متنزع ميل از خدمات در دستگاه اجرائي از حالات ذيكي در ي كارمندان رسم-٤٨ماده 
  . ربطين ذي طبق قواني كليا از كار افتادگي و يبازنشستگ -
  . استعفا –
راسـاس  ب( ا چهار سال متناوب ي ي عملكرد كارمند در سه سال متواليابيف از ارزيج ضعيل كسب نتاي به دل  يديبازخر –

 )رسد يران ميات وزيب هيشنهاد سازمان به تصوي كه با پيا ن نامهيآئ
 .١٢٢آماده بخدمت براساس ماده  –
 . ربطي ذيا انفصال به موجب احكام مراجع قانونياخراج  –
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ر گونه اشتغال ا هيگردند در مدت انفصال اجازه استخدام و  ي از خدمت منفصل مي كه به موجب احكام مراجع قانون  ي كارمندان -١ تبصره  
  . را نخواهند داشتي اجرائيستگاههادر د

 را نخواهد يا هر گونه اشتغال مجدد در همان دستگاه اجرائيگردند، اجازه استخدام و  ي اخراج مي كه از دستگاه اجرائي كارمندان-٢ تبصره 
  .داشت
  :باشد يل ميط ذي منوط به تحقق شرايمانيد قرار داد كارمندان پي تمد-٤٩ ماده 

  .  كارمنداني پست سازمانراستمرا -
  . ت از خدمات كارمندي عملكرد و رضايابيج مطلوب از ارزيكسب نتا –
 . ت مردم و ارباب رجوعيجلب رضا –
 .ينه شغل مورد تصدي در زمي و تخصصيارتقاء سطح علم –

  .خواهد شدن و مقررات مربوط عمل ي مطابق قوانيمانيد قرار داد با كارمندان پي در صورت عدم تمد- تبصره
  . ن و مقررات مربوط خواهند بودي مطابق قوانيكاريمه بي بياي كارمندان، مشمول استفاده از مزا-٥٠ ماده 
گردد و سـهم   ين ميي پنج ساله تع يها  ن قانون در برنامه   يت فصل دوم ا   ي با رعا  ي اجرائ ي استخدام دستگاهها  ي مجموع مجوزها  – ٥١ماده  
 ـ نيري هر گونـه بـه كـارگ   –تبصره .  رسديران ميات وزيب هيشنهاد سازمان به تصو  ي با پ  ي دولت ها و موسسات    ك از وزارتخانه  يهر    يروي
 بـه  يباشد و پرداخت هر گونه وجه ين ماده خلاف قانون محسوب و ممنوع م     ي موضوع ا  ي خارج از مجوزها   ي اجرائ ي در دستگاهها  يانسان
 ـ هر نـوع بـه كـار گ   – ٥٢ماده . گردد ي محسوب مي در اموال عموميونر قانيشوند تصرف غ ي كه بدون مجوز به كار گرفته م   يافراد  يري

  .باشد ين قانون ممنوع مي ا٣٢ و تبصره ماده ٤٥ر از حالات مندرج در ماده ي به غي اجرائيافراد در دستگاهها
  
  

  يماني و پي استخدام پرسنل رسمييند اجرايفرآ
  

  يه انسانياخذ مجوز از معاونت توسعه سرما - ١

  ي استخداميهانتشار آگ - ٢

 افتهي انتشار ي استخدامي هاي آزمون از محل آگهيبرگزار - ٣

  برگزار شدهي استخداميج آزمون هاياعلام نتا - ٤

 نش، ي مراحل گزي طي برگزار شده براي استخداميرفته شده از محل آزمون هاي افراد پذيمعرف - ٥

س يي ري و نظارت راهبرديزيعاونت برنامه رك و دو به مي شماره يل كاربرگ هاير را به همراه تكميمدارك و مستندات ز - ٦
 .م شودي، در مورد آنها اتخاذ تصميند تا پس از بررسيجمهور ارسال نما

س يي ري و نظارت راهبرديزيد معاونت برنامه ريي مورد نظر با تأي استخدام هايه پادار بودن اعتبار در بودجه سالانه برايديي تأ-الف
  جمهور

  .ده استي مشاغل دستگاه رسي طرح طبقه بندييته اجرايد كمييكه به تأن مشخصات شغل يي برگ تع- ب

  رالانتشاري كثي منتشر شده در روزنامه هاي استخدامي آگه- ج

  .ج آنها اعلام شده استي كه نتايي آزمون هايت برايم برابر ظرفيك و نيرفته شدگان ي فهرست پذ-د

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com


 است و ارسال ي هابا استانداري انجام شده توسط استانداري در استخدام هان بندي موضوع ايت ارسال مدارك درخواستي مسئول-تبصره
  . استي انجام شده الزامي بر پادار بودن اعتبار استخدام هايس جمهور مبنيي ري و نظارت راهبرديزيه اعتبار از معاونت برنامه ريدييتأ

  نش ي به گزيمعرف - ٧

 نشيه گزيدييتا - ٨

  به حراستيمعرف - ٩

 ينه پزشكيهت معا به درمانگاه جيمعرف -١٠

 نهيشيافت سوء پي جهت در١٠+س ي به پليمعرف -١١

 يليه تحصيدييافت تايل فرد جهت درينامه به دانشگاه محل تحص -١٢

 يه سربازيديي ناجا جهت تايفه عمومينامه به معاونت وظ -۱۳

 يمانيصدور حكم پ -۱۴
 

  
  :راپزشكان يپزشكان و پ) طرح (مراحل جذب مشمولان قانون خدمت 

  
   هر فصلياز براي مورد نيروهاين نيي به وزارت بهداشت جهت تعي  درخواست كتب-  ۱
  ه به مركزي  موافقت وزارت بهداشت و اعلام سهم-  ۲
  ا واحد مربوطهي مشمول طرح به اداره ي  درخواست كتب-  ۳
  ت مركزيري  موافقت مسئول مربوطه  به مد-  ۴
  ي انسانيروير و ارجاع نامه به اداره ني  موافقت مد-  ۵
كارت : ان يآقا (ير شناسنامه ، كارت ملي و مراجعه شخص مربوطه به همراه اصل و تصويكاتبه با وزارت بهداشت جهت معرف  م-  ۶

  ك قطعه عكس يو ) يان خدمت سربازيا پايت يمعاف
  نامه توسط اداره طرح وزارتخانه ي  صدور معرف- ۷
ا يت يكارت معاف: انيآقا (ير شناسنامه و كارت مليه ، اصل و تصونامي مركز به همراه معرفي انسانيروي  مراجعه شخص به اداره ن- ۸
   قطعه عكس  ۶و ) ن شناسنامه همسر و فرزنداني و متاهليان خدمت سربازيپا

  :ردير انجام پذيلازم به ذكر است قبل از شروع به كار مراحل ز
  ا واحد مربوطهي به اداره يمعرف - 
  به واحد حراست مركزيمعرف - 

 بانك ملت مركز جهت افتتاح حسابمراجعه به شعبه  - 

   ين اجتماعي سازمان تام۲۵نامه به شعبه يصدور معرف - 

  :ن در روز شروع به كار يو همچن
  اب  ي واحد حضور و غي انسانيروي   مراجعه به اداره ن-     
  ه ي  مراجعه به واحد تغذ-     
   ي انسانيرويا واحد مربوطه به اداره ني  نامه شروع به كار از طرف اداره -  ۹

  ي صدور حكم حقوق-۱۰
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 جهت ارائه شماره ي و اداره امور ماليافت كارت پرسنلي جهت دري انسانيرويست پس از شروع به كار به اداره ني بايمشمول طرح م
  .  د يمه مراجعه نماي و كد بيحساب بانك

  
  :يات علمي اعضاء هين تعهدات قانونمراحل جذب مشمولا

  
   است مركز ي بر انجام تعهدات  به ريبن شخص ميدرخواست كتب - ١
 ي انسانيروياست مركز و ارجاع آن به اداره نيموافقت ر - ٢
  وزارت بهداشت يات علميمكاتبه با مركز امور ه - ٣

  وزارت بهداشت به مركزيموافقت كتب - ٤

  جهت صدور حكمي انسانيروياست مركز به اداره نيارجاع نامه توسط ر - ٥

 :ل پرونده ي جهت تشكي انسانيروير به اداره نيارائه مدارك ز - ٦

  يات علميل پرسشنامه هي تكم-
  به حراست مركزي معرف-

  ) يه سربازيديان تائيآقا(نه يشياد و عدم سوء پي عدم اعتيه هايدي ارائه تائ-
  )همسر و فرزندانر شناسنامه ين تصوي و متاهليان خدمت سربازيا پايت ير كارت معافيان تصويآقا (ير شناسنامه و كارت ملي ارائه تصو-

  . گردد ين صادر مي متعهديز براي نيياياست محترم مركز قرارداد تمام وقت جغرافيحسب دستور ر" ضمنا
  

  : ها يمراحل جذب قراداد
 انهيات امناء بر اساس برنامه و بودجه سالي همجوز - 

  ثبت ناميپر كردن فرم ها - 

  مداركيبررس - 
  يآزمون كتب - 

 تياعلام سه برابر ظرف - 

  ياهآزمون شف - 

 تي برابر ظرف۵/۱اعلام  - 

 نشي به گزيمعرف - 
 نشيه گزيدييتا - 

  به حراستيمعرف - 

 ينه پزشكي به درمانگاه جهت معايمعرف - 

 نه يشيافت عدم سوء پي جهت در۱۰+س ي به پليمعرف - 

 يليه تحصيدييافت تاينامه جهت در - 

 يه سربازيديي ناجا جهت تايفه عمومينامه به معاونت وظ - 
 صدور قرارداد - 
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  ايوق و مزان حقييتع
 در ايمزا و حقوق محاسبه . شود يم انجام يکشور خدمات قانون طبق يرسم و يمانيپ پرسنل يايمزا و حقوق پرداخت
  .گردديم محاسبه ليذ شرح به يحقوق احکام

 سطح ، ها تيمسئول و فيوظا يدگيچيپ و تياهم اساس بر يياجرا يها دستگاه مشاغل شغل حق ازيامت : شغل حق -١
 :شود يم نييتع ليذ شرح به ۱/۱/۱۳۸۸ سال از اجرا يبرا ازين مورد يها رتمها و تخصص

  يشغل يها رتبه              
 جدول طبقات  

 يعال خبره ارشد هيپا يمقدمات

 ---- ---- ---- ۲۶۵۰ ۲۴۰۰ کي طبقه

 ---- ---- ---- ۲۸۵۰ ۲۶۰۰ دو طبقه

 ---- ---- ۳۴۰۰ ۳۰۵۰ ۲۸۰۰ سه طبقه

 ۴۶۰۰ ۴۰۵۰ ۳۶۰۰ ۳۲۵۰ ۳۰۰۰ چهار طبقه

 ۴۸۰۰ ۴۲۵۰ ۳۸۰۰ ۳۴۵۰ ۳۲۰۰ پنج طبقه

 ۵۰۰۰ ۴۴۵۰ ۴۰۰۰ ۳۶۵۰ ۳۴۰۰ شش طبقه

 ۵۲۰۰ ۴۶۵۰ ۴۲۰۰ ۳۸۵۰ ۳۶۰۰ هفت طبقه

 ۵۴۰۰ ۴۸۵۰ ۴۴۰۰ ۴۰۵۰ ۳۸۰۰ هشت طبقه

 ۵۶۰۰ ۵۰۵۰ ۴۶۰۰ ۴۲۵۰ ۴۰۰۰ نه طبقه

 ۵۸۰۰ ۵۲۵۰ ۴۸۰۰ ۴۴۵۰ ۴۲۰۰ ده طبقه

 ۶۰۰۰ ۵۴۵۰ ۵۰۰۰ ۴۶۵۰ ۴۴۰۰ ازدهي طبقه

 ۶۲۰۰ ۵۶۵۰ ۵۲۰۰ ۴۸۵۰ ۴۶۰۰ دوازده طبقه

 ۶۴۰۰ ۵۸۵۰ ۵۴۰۰ ۵۰۵۰ ۴۸۰۰ زدهيس طبقه

 ۶۶۰۰ ۶۰۵۰ ۵۶۰۰ ۵۲۵۰ ۵۰۰۰ چهارده طبقه

 ۶۸۰۰ ۶۲۵۰ ۵۸۰۰ ۵۴۵۰ ۵۲۰۰ پانزده طبقه

 ۷۰۰۰ ۶۴۵۰ ۶۰۰۰ ۵۶۵۰ ۵۴۰۰ شانزده طبقه

  
 شغل حق ازيامت و ۲/۱ بيضر با مربوطه يشغل هرتب و طبقه به توجه با يدرمان و يبهداشت مشاغل شغل حق ازيامت
  .گردديم محاسبه ۱/۱ بيضر با مشاغل ريسا

 ۳۰۰ و ومشابه مربوط تجربه شرط به سال شش از پس ، رنديگ يم قرار يمقدمات رتبه در استخدام بدو در افراد - 
 و مشابه و مربوط تجربه سال ۱۲ مستلزم ارشد به هيپا رتبه از ارتقاء. ابدي يم ارتقاء هيپا رتبه به آموزش ساعت
 آموزش ساعت ۲۰۰ و   مشابه و مربوط تجربه سال ۱۸ خبره رتبه به ارتقاء جهت و باشد يم ش آموز ساعت ۲۵۰
   ...........................يعال رتبه به ارتقاء . باشد يم ازين مورد

  

   :شاغل حق
 و ها مهارت و يآموزش يها دوره ، تجربه ، سنوات ، لاتيتحص عوامل اساس بر کارکنان شاغل حق ازيامت   

   .گردديم محاسبه ريز جدول مطابق يفرد ياهييتوانا
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 مشخص شاغل حق و شغل حق مبلغ و دهيگرد انهيسال بيضر ضربدر آمده دست به شاغل و شغل حق ازيامت - 

 .گردديم

  قيتطب تفاوت
  

  .گردديم محاسبه يو ۸۸ سال وشاغل شغل حق و مستخدم ۸۷ سال حکم نيآخر اساس بر : محاسبه نحوه
 يشغل يها تيحساس و نظارت و يسرپرست طهيح ، ها تيمسئول و فيوظا يدگيچيپ اساس بر : تيريمد العاده فوق ازيامت
  .گردديم نييتع ليذ جدول اساس بر وطمرب عوامل ريسا و
  
  

 و اداره معاون تيريمد سطوح
  همتراز

 و اداره سيرئ
 همتراز

 کل ريمد معاون
 همتراز و

 و کل ريمد
 همتراز

 موسسه معاون
 همتراز و

 ۲۴۵۰ ۲۰۰۰ ۱۵۵۰ ۱۱۰۰ ۶۵۰ کي سطح

 ۲۵۰۰ ۲۰۵۰ ۱۶۰۰ ۱۱۵۰ ۷۰۰ دو سطح

 ۲۵۵۰ ۲۱۰۰ ۱۶۵۰ ۱۲۰۰ ۷۵۰ سه سطح

  
  

 از ، يکشور خدمات تيريمد قانون ۶۸ ماده ۲ بند حيتصر به يثارگريا مورد حسب ۱/۱/۸۸ خيتار از : يثارگريا عادهال فوق
  .شوند يم مند بهره ليذ جدول ازاتيامت

 يآموزش يها دوره لاتيتحص ازيامت فيرد
 مصوب

 ازيامت
 ها مهارت

 ازيامت
 در سنوات
 سال هر

 تجربه ازيامت
 و مربوط
 هر در مشابه

 سال

 يليتحص مدرک

 پلميد ريز ۸ ۱۰ ۲۰۰ ۱۱۰۰ ۱

 پلميد ۱۰ ۱۵ ۲۵۰ ۱۲۰۰ ۲

 پلميد فوق ۱۲ ۲۰ ۳۰۰ ۱۴۰۰ ۳

 سانسيل ۱۴ ۲۵ ۴۰۰ ۱۷۰۰ ۴

 سانسيل فوق ۱۶ ۳۰ ۶۰۰ ۲۰۰۰ ۵

۶ ۲۳۰۰ 

  
 ساعت کي هر ازاء به

 مصوب يآموزش دوره
 معادل ازيامت مين

 ازيامت ۵۰۰ حداکثر

 دکترا ۱۸ ۳۵ ۸۰۰
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 ازيامت جبهه در داوطلبانه خدمت اسارت مدت يجانباز درصد فيرد

 ۴۰۰ ماه ۶ تا ۳ ماه ۶ تا ۳ ۵% ۱

 ۵۰۰ ماه ۱۲ تا ماه ۱۲ تا %۱۰ تا ۲

 ۶۰۰ ماه ۱۸ تا ماه ۱۸ تا %۱۵ تا ۳

 ۷۰۰ ماه ۲۴ تا ماه ۲۴ تا %۲۰ تا ۴

 ۸۰۰ ماه ۳۰ تا ماه ۳۰ تا %۲۵ تا ۵

 ۹۰۰ ماه ۳۶ تا ماه ۳۶ تا %۳۰ تا ۶

 ۱۰۰۰  ماه ۴۲ تا  ماه ۴۲ تا %۳۵ تا ۷

 ۱۱۰۰ ماه ۴۸ تا ماه ۴۸ تا %۴۰ تا ۸

 ۱۲۰۰ ماه ۵۴ تا ماه ۵۴ تا %۴۵ تا ۹

 ۱۳۰۰ ماه ۶۰ تا ماه ۶۰ تا %۵۰ تا ۱۰

 ۱۵۰۰ ماه ۷۰ تا ماه ۷۰ تا %۶۰ تا ۱۱

 ۱۵۵۰ ماه ۷۰ از بالاتر ماه ۷۰ از بالاتر %۶۰ از بالاتر ۱۲

  
   :اولاد و يمند عائله نهيهز کمک
   .باشد يم محاسبه قابل اولاد سه تا حداکثر ، اولاد  هر ازاء به ازيامت ۲۱۰ و ۸۱۰ بيترت به که
  

   :کار يسخت ادهالع فوق
  ) مي باشد ۱۰۰۰لازم به ذكر است سقف سختي كار  ( ۱۲ ضربدر مربوطه بخش کار يسخت درصد = کار يسخت ازيامت

  
   :يکار نوبت العاده فوق

  ۸۷ سال حکم يمبنا حقوق نيآخر ضربدر مستخدم يکار يها فتيش به توجه با يکار نوبت درصد
  

   :امناء ئتيه جذب العاده فوق
لازم به ذكر است سقف جذب تا  ( مستخدم کار يسخت و شاغل ، شغل حق ازيامت جمع% ۳۵ اساس بر ۱/۱۲/۹۰ خيتار از

  ) ريال ۴۰۰۰۰۰۰ ريال و دكترا ۳۵۰۰۰۰۰ ريال ، كارشناسي و كارشناسي ارشد ۳۰۰۰۰۰۰كارداني 
  

   :اشعه حق العاده فوق
 بر مستخدم اشعه حق فرم در شده نييتع درصد هب توجه با باشند يم کار به مشغول پرتوزا يها بخش در که يکسان

   .گردديم اضافه آنان کار يسخت جمع سر به  ۸۷مبناي حقوق سال 
  

 : ٢ ماده ٣ بتصره ي قراردادنحوه محاسبه حقوق و دستمزد

  ٢ ماده ٣ تبصره ي حكم قراردانمونھ
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  ٩٠در سال   محاسبھ حقوق مبنا فرديبرا
 .میینما ير ضرب می گروه فرد طبق جدول زي را در عدد مبنا٩٠ب سال یضر

 ن حقوق مبنایی تعيجدول عدد مبنا برا

 گروه عدد مبنا

400 1 

450 2 

500 3 

560 4 

620 5 

680 6 

740 7 

810 8 

880 9 

950 10 

1020 11 

1090 12 

1160 13 

1230 14 

1301 15 

1370 16 

1440 17 

1510 18 

1580 19 

1650 20 
 

كھ با ضرب   باشديم) ٧٤٠( طبق جدول فوق ٧ گروه ي باشد و عدد مبنايم) ٧(فرد نمونھ ما گروه ھفت  بھ عنوان مثال           
 .دی آي فرد بدست ميمبنا  حقوقيعنی ٥١٨٠٠٠ال مبلغ ی ر٧٠٠ يعنی ١٣٩٠ سال يب حقوقی در ضر٧٤٠عدد 

 
  می برير بھره میفرمول ز  از١٣٩٠در سال » ریسا« محاسبھ قلم يو برا

 1388 در سال
 

 ریسا= العاده جذب  فوق+لیفوق العاده تعد+حداقل حقوق سال -ھ سالیحقوق پا
 

 
 ١٣٩٠ در سال يھ كاركنان قراردادیحقوق پا=3310000

 ٩٠ل حقوق كارمندان مشمول قانون پرداخت كاركنان دولت در سال حداق=2310000

 ریسا = فوق العاده جذب+لیفوق العاده تعد+2310000-3310000
 

 ١٣٨٩در سال 
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 ریسا = فوق العاده جذب+لیفوق العاده تعد+3050000-2120000

 
 1388 در سال

 
 ریسا = فوق العاده جذب+لیفوق العاده تعد+2000000-2650000

 
 1387 الدر س

 
 ریسا = فوق العاده جذب+لیفوق العاده تعد+1650000-220000

  گذشتهيجدول حداقل حقوق سالها
 خ اجرایتار مبلغ

46000 69 
50000 70 
50000 71 
89200 72 
117000 73 
117000 74 
185000 75 
231250 76 
297000 77 
330000 78 
400000 79 
500000 80 

  متاهل700000
  مجرد600000

81  
  

800000 82 
106000 83 
117000 84 

1350000 85 
1500000 86 
1650000 87 
2000000 88 
2120000 89 

 2310000  90 
 
 

  مختلفير رستھ ھا در سطوح شغلی و ساي درماني بھداشتيجذب رستھا جدول فوق العاده

 يت خدمات کشوریریش از قانون مدی و احکام پ2ه  ماد3 تبصره يدرصد پرداخت فوق العاده جذب کارکنان قرارداد
  طبق نظام هماهنگ پرداختی علوم پزشکيدانشگاهها

 ر مشاغلیسا کارشناس س ادارهیرئ ر کلیمعاون مد ر کلیمد رسته

 شاغل در ی درمانیبهداشت
 80 95 95 105 115 ی درمانی بهداشتيواحدها

 شاغل در ی درمانیبهداشت
 73 88 88 98 108 ر واحدهایسا

 58 73 73 83 93 ر رسته هایسا
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  .دیآ ي بدست م٢ ماده ٣ تبصره يالعاده جذب كاركنان قرارداد و مبلغ فوق  شوديضرب م  (2،310،000) حداقل حقوق كارمندان ن درصد ھا دریا

  
  . باشدي م۴٠٨۶٠٠  برابر با ي مشاغل اداريل برایفوق العاده تعد
  . باشديال می ر۶٨١٠٠٠ برابر با ي و درمانياشتل براش مشاغل بھدیفوق العاده تعد

 
  
   عملكرديابيارز 

  
ب يشنهاد سازمان به تـصو ي كه با پيا نامه ني مكلفند براساس آئيي اجرايدستگاهها يقانون خدمات كشور ازدهم ي فصل  ٨١مطابق ماده   

 سـنجش و  يهـا  ت و كارمندان، برنامـه يريازمان، مد عملكرد سيابيت عملكرد مشتمل بر ارزيريرسد، با استقرار نظام مد يران ميئت وز يه
ج حاصـل را بـه   ي و منظم، نتايا  نوبهيه گزارشهاي خود به مورد اجرا گذاشته و ضمن ته      ي را در واحدها   يور  زان بهره ي عملكرد و م   يابيارز

 ـت عملكرد را در سطح كل    يريظف است استقرار نظام مد    و سازمان م  -٨٢ماده  . نديسازمان گزارش نما    ـگي پيـي  اجرايسـتگاهها ه دي  و يري
 ي و نحـوه اجـرا  ي و عمـوم  ي اختصاص ي آنها در ابعاد شاخصها    يابي و ارزش  يي اجرا ي از عملكرد دستگاهها   ينظارت نموده و هر سال گزارش     

 يلس شوراس جمهور و مجيه و به رئيرسد، ته يران ميئت وزيب هيشنهاد سازمان به تصوي كه با پيا نامه نين قانون را براساس آئياحكام ا
ربـط،   ي ذي از دسـتگاهها يافتي دري و گزارشهايالملل    ني ب يظف است هر ساله براساس شاخصها     و سازمان م  -٨٣ماده  . دي ارائه نما  ياسلام

س ين و گزارش لازم را به رئيي جهان تعير كشورهايسه با سايشرفت كشور را در مقايزان پيگاه و مي، جايانداز ابلاغ پس از انطباق با چشم
  . دي توسعه استفاده نمايها  برنامهين راهبردهايج آن در تدويد و از نتاي ارائه نماي اسلاميهور و مجلس شوراجم
  

  :روش اجرا
  ۲۰/۱۰/۸۳ مـورخ  ۱۹۴۱۵۵/۱۸۰۳ و با توجه بـه بخـشنامه شـماره    يي اجراي عملكرد سالانه كاركنان دستگاههايابيبه منظور ارز 
 ـ غي و طرح ـيمـان ي ، پيل جهت كاركنان رسـم ي سالانه با توجه به موارد ذيابي،ارزش سابق  يزيت و برنامه ر   يريسازمان مد   ـر هي أت ي

  :ردي گي انجام ميعلم
  .گردد ي ميان اسفند ماه جمع آوريار كاركنان مشمول قرار گرفته و در پايماه هر سال در اخت  در بهمنيابي ارزشيفرم ها -۱
 :وند شي ميم بنديل تقسي دسته ذ۴ به يابي ازرشيفرم ها -۲
  ن آنهايران كل ، فرمانداران و معاوني ، مدي استاني سازمان هاي رؤسايابي ارزشيبرا: ران ي مديابي ارزشيفرم ها - 
  اداره ، قسمت، گروه و مشاغل همترازي رؤسايابي ارزشيبرا:  سر پرستارانيابيفرم ارزش - 
 يل همتراز كارشناس و مشاغيان مشاغل كارشناسي متصديابي ارزشيبرا:  كارشناسانيابيفرم ارزش - 
 ر كاركناني سايابي ارزشيبرا:  كاركنانيابيفرم ارزش - 
 :ابدي يص ميل به افراد تخصي ذيارهاي سالانه طبق معيابي ارزشياز فرم هايحد اكثر امت -۳
  

  اري       مع
شنهاد و يپ  رفتار  توسعه  عملكرد  سطح

  ياز منفيامت  ژهياز ويامت  قاتيتشو  ينيكاآفر

  -۱۰  ۱۰  ۱۰  ۱۰  ۲۰  ۲۰  ۴۰  رانيمد
  -۱۰  ۱۰  ۱۰  ۵  ۲۰  ۲۰  ۴۵  سرپرستان
  -۱۰  ۱۰  ۱۰  ۵  ۲۳  ۱۷  ۴۵  كارشناسان

  -۱۰  ۱۰  ۱۰  ۵  ۳۳  ۱۲  ۴۰  كاركنان
  

  .از مجموع نمرات خواهد بود% ۶۰ كسب حداقل يابيحد نصاب نمره ارزش -۴
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  :يمات اداري در تصميابيج ارزشيكاربرد نتا
ل استفاده ي در موارد ذيابيج ارزشي كاركنان دولت از نتايت خدمتي وضع ويستگي و اعمال ضوابط شايبه منظور گسترش عدالت ادار

  : شوديم
  .تيري بهبود مدي دوره هاي جهت طندينما سالانه را كسب يابي كه بتوانند حد نصاب نمره ارزشي كارشناسانيمعرف - 
 يهاي توانمنـد يدورهها و ي آموزش شغلي جهت طنديننما كه حد نصاب نمره عملكرد را كسب        ي شوندگان يابي ارزش يمعرف - 

 .ي و اجتماعي فرهنگي و دوره هايعموم
  و دستورالعمل مربوطهي دو سال متواليابي با توجه به نمره ارزشي و سرپرستيتيري مديانتصاب به پستها - 
 ين تر تنـزل م ـ ي پائي به پستهانديننما را كسب يابي حد نصاب نمره ارزشي دو سال متوال  ي كه ط  يــران و سر پرستاران   يمد - 

 .ابندي
نمـره  % ۸۵ موفـق بـه كـسب    ي سـال متـوال  ۵ كـه در  ي آندسته از كاركنـان ي در طول خدمت برا    يقيك طبقه تشو  ي ياعطا - 

  . سالانه گردنديابيارزش
  
  

   كاركنانآموزش
  

ر يژه نظي ويق سازمانهاي بلندمدت از طريآموزشها. گر استي به فرد ديم، دانش و مهارت از فرديآموزش عبارت از انتقال مفاه
 ضمن ي کارگاهها و آموزشهايق برگزاري و کوتاه مدت از طري کاربرديآموزشها. ردي گيرستان، دانشگاه شکل ميدبستان، دب

 .خدمت
  

 ـي دسـتگاهها ي و اثر بخـش ييسازمان موظف است به منظور ارتقاء سطح كارا ي فصل نهم قانون خدمات كشور٥٨مطابق با ماده   ، ي اجرائ
د كه همراه با متناسب ساختن دانش، مهارت و نگرش كارمنـدان بـا   ي نماي طراحيا  را به گونهي اجرائ ياههانظام آموزش كارمندان دستگ   

 ـيا  كـه رابطـه  يد به نحـو ين نمايند آموزش تامي لازم را جهت مشاركت مستمر كارمندان در فرآيها زهيشغل مورد نظر، انگ   ن ارتقـاء  ي ب
مـاده  . حداقل سرانه ساعت آموزش براساس مقررات مربوط در هر سال برخوردار گردندران و آموزش برقرار گردد و از        يكارمندان و مد  

 كارمنـدان خـود را   ي آموزش ـيهـا  ن قانون و نظام آموزش كارمندان دولت، برنامـه يت مقررات اي مكلفند با رعاي اجرائ ي دستگاهها - ٥٩
از خود با ي مورد ني آموزشيها  اجراء دوره  ي مصوب برا  ي آموزش ياه  توانند در قالب برنامه     ي م ي اجرائ ي دستگاهها -تبصره  . ندين نما يتدو

 يابي، اجـراء و ارزش ـ يه مراحل طراح ـيتوانند كل ي مزبور مين دستگاههايهمچن. ندي انعقاد قرار داد نمايها و موسسات آموزش عال     دانشگاه
 ي و تخصصيت فني كه صلاحير دولتي و غي دولتيش و پژوهي خود را به موسسات و مراكز آموزش    ي و پژوهش  ي آموزش يتهايها و فعال    دوره

  . نديده باشد، واگذار نمايد سازمان رسيآنها به تائ
  

  :د ین گردیر تدویند آموزش را بشرح زین قانون فرآی ايجهت اجرا
 ـده اسـت در پا ی گردیوتر طراحیکه در کامپ  )  PDP(ي کارکنان بر اساس فرم توسعه فرد      ی آموزش یاز سنج یابتدا ن  - 1 ان ی

 .  شودیل می سال توسط فرد تکمهر
  . کندیاز هر فرد نظر خود را اعمال میاز بخش و نیمسئول واحد بر اساس ن - 2
 . کندیل میاب فرم را تکمیبعنوان ارزت مسئول آموزش یدر نها - 3
 . شودی استخراج می و ماليکارکنان ادار  ،یراپزشکیپ  ،ي پرستاري تمام رده هاي برای آموزشيازهایست نیل - 4
 ـ هـر ن   يرگذاری تاث   مرکز ،  ي ها ي استخراج شده بر اساس اهداف و استراتژ       ی آموزش يازهاین - 5  ی اصـل ينـدها یاز بـر فرآ ی

 ـ نيتعداد افـراد دارا  ،. ... ،کارکنان   ماران  ی ب يت مند یاز بر رضا  ی هر ن  يرگذاری تاث  سازمان ،     ،ياز مـشترك  طبقـه بنـد   ی
 . شودی میازدهی و امتيت بندیاولو
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 ی آموزشيشود که سرفصل هایل میاز تکمی جهت هر نین دوره آموزشی تدو ي فرم ها  ی آموزش يهاازیپس از استخراج ن    -6
 ـ        ير حضور یا غ ی يحضور   اهداف دوره ،     بودن دوره ،   ی و عموم  ی اختصاص   مدت دوره ،    ،  ی بـودن دوره در آن مـشخص م

 .شود
 جهت دوره هـا مجـوز   ی سالانه آموزش مطرح و مطابق با بودجه    يته آموزش و توانمند ساز    ین دوره در کم   ی تدو يفرم ها  -7

 . شودیصادر م
 ـیرد و تقوی گی صورت می آموزشيزیر مصوب برنامه ر  ی غ ی الزام ي مصوب و دوره ها    يجهت دوره ها   - 8  سـالانه  یم آموزش

 . شودیت آموزش جهت اطلاع پرسنل قرار داده می شود و در ساینوشته م
ان دوره ی با آزمون پاير حضوری غ ي  و دوره ها    posttest و   pretest ي به صورت آزمون ها    ي حضور ي دوره ها  یابیارزش - 9

 . شودیانجام م
 .گرددی کارکنان ثبت میر حضور در شناسنامه آموزشی و غي حضوری آموزشيدوره ها-10
  . شودی اطلاع داده میر منابع انسانیان سال به مدیک گزارش در پای به صورت یشرفت آموزشیزان پیج و می نتا-11
  

 :ند ی نماید طی پرسنل باکه یآموزش ییدوره ها

  . شودی ضمن خدمت محسوب نمي دوره های باشد و ساعت آن جزء ساعات آموزشی مي بدو خدمت که اجباری دوره آموزش-1

   ) :یمانی ، پیجهت پرسنل رسم(شود یر محاسبه مین خدمت که در موارد زی حی آموزشي دوره ها-2

v لحق شاغ (یقابل محاسبه در احکام پرسنل(  

v انهی سالیابیقابل محاسبه در ارزش  

v  ن گذشتهیطبق قوان( قابل احتساب جهت اخذ مدرك معادل( 

v جهت اخذ رتبهیقابل احتساب در احکام پرسنل  

  :ر باشد یط زی شرايد دارای مورد قبول بايدوره ها

  . کارکنان مرتبط باشدی شده با رشته شغلی طیدوره آموزش -1

 : شده باشد ثبت نامه آنها یر در گواهی زي از مجوزهایکی که ییدوره ها -2

  ته آموزش در سطح مرکزی در سطح کشور و کميته راهبری مجوز از کمي دارای آموزشينامه هایگواه.1,2       

   تهرانيدفتر آموزش و پژوهش استاندار. 2,2

   سابق کشوريزیت و برنامه ریریسازمان مد. 2,3

  نشی گزیات عالیا هیکشور  برگزار شده توسط حراست کل يدوره ها. 2,4

 علوم يدکترا  ،ی دندانپزشکيدکترا  و متخصص ،ی پزشکان عموم-1 ي تنها برای مجوز آموزش مداوم جامعه پزشکي دارايدوره ها. 2,5
، ییماما ، ي پرستار-2و) ساعت دوره= 2×از یهر امت(  ساعت50سالانه با سقف  ) یأت علمیر هیغ ( ي داروسازي دکترا  ،یشگاهیآزما

)  به بالای کارشناسیلیاز مقطع تحص ( يولوژیراد  ،یشگاهیعلوم آزما  ،یکاردرمان  ،ی سنجییشنوا  ،یوتراپیزیف  ،یگفتار درمان  ،ی سنجیینایب 
  )ساعت دوره = 2×از یهر امت(  ساعت 30سالانه با سقف 
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  . گرددیسبه نم محای در ساعات آموزشي قابل محاسبه بوده و ساعات کارورزيتنها ساعات تئور* 

 سابق يزیت و برنامه ریریا سازمان مدی تهران يوهش استاندار ساعت و با مجوز دفتر آموزش و پژ130 حداکثر معادل ICDLدوره * 
  . باشدیکشور قابل قبول م

  . باشدی قابل محاسبه نمی محاسبه در سوابق آموزشيارائه پوستر و مقاله برا  ،یسخنران س ،ی تدرينامه هایگواه* 

  . باشدیم) صفر( دروه یکن ساعت طی گردد لی ثبت می بدو خدمت در شناسنامه آموزشیهی توجيدوره ها* 

 يا به صورت آموزشهای يآموزش و بودجه برنامه ا لات ،یت تشکیری که از طرف مدییدوره ها  ،1379ش از سال ی پيدر مورد دوره ها* 
  . برگزار شده باشند قابل قبول استیشکدرمان و آموزش پز ضمن خدمت از طرف وزارت بهداشت،

  . باشدی کارکنان قابل محاسبه نمی در شناسنامه آموزشي تکراريدوره ها* 

  
   مشاغليطبقه بند

  
   لازم و پس از ي و تجربيليط تحصيت شرايد با رعاي كارمندان باي انتصاب و ارتقاء شغل- ٥٣ ماده ي انتصاب و ارتقاء شغل-فصل هشتم 

  . ردي آنان صورت گيو عملكرد موفق در مشاغل قبل يستگياحراز شا
  راني مدانتصاب

 ـ موظفند اقـدامات ز ي اجرائيران، دستگاههايجاد ثبات در خدمت مدي و ايستگي به منظور استقرار نظام شا- ٥٤ماده   : ر را انجـام دهنـد  ي
 بـه  ير ارتقـائ شـغل  ين نموده تا افراد از مـس ييع ترا لازم يط تخصصي، شرايا ت حرفهيري مدي در انتخاب و انتصاب افراد به پستها       -الف

 لازم، انتخـاب  ي امتحانـات تخصـص    يق امكان انتخاب وجود نداشته باشد، با برگـزار        ين طر ي كه از ا   يدر موارد . ابنديمراتب بالاتر ارتقاء    
 ـيري مـد  ي درصد سمتها  ١٥ حداكثر پانزده درصد     يتوانند برا   ي م ي اجرائ يدستگاهها. رديپذ  يصورت م   ـ از افـراد شا يا هت حرف بـا  (سته ي

  . نديخارج از دستگاه استفاده نما) يتيريت سلسله مراتب مديت تخصص و تجربه شاغل نسبت به شغل، بدون رعايرعا
ر سـمت افـراد قبـل از مـدت مـذكور      ييتغ. د آن بلامانع استيباشد و تمد ي چهار ساله ميا  ت حرفه يري مد ي دوره خدمت در پستها    -ب

  باشد ير ميرسد امكانپذ يران ميات وزيب هيشنهاد سازمان به تصوي كه با پيا ن نامهيبراساس آئ

  يران حرفه ايدستورالعمل نحوه انتخاب و  انتصاب مد

 يه انسانيت و سرمايريشنهاد معاونت توسعه مدي بنا به پ٩/١٢/١٣٨٩ن جلسه مورخيكصد و چهل و هفتمي در ي اداري عاليشورا
 و ي و تخصصي عموميها يستگي شايط عمومي، شرايي، دستورالعمل اجرايت خدمات كشوريري قانون مد٥٧ ماده يجمهور و در اجرا سيير

 : ب نموديل تصوي را به شرح ذيا ران حرفهينحوه انتخاب و انتصاب مد

ت يعا با ريت خدمات كشوريري قانون مد٥ موضوع ماده يي اجرايها  دستگاهي و سرپرستيتيري مديها ن پستي عناويـ تمام١ماده
 و همترازان آنان، يت خدمات كشوريري قانون مد٧١ موضوع ماده ياسيت سيري مديها  آن، به استثناء سمت١١٧ات ماده يمستثن
  . شوند ي مي تلقيا ران حرفهيمد

  : شوند ي ميبند ر طبقهين دسـتورالعمل در سه سطح زي مشمول ايا ران حرفهي مديـ تمـام٢ماده
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 يتيري مديها ، مراكز مستقل و سمتي سازمانها، موسسات دولتيران عامل شركتها، روساي شامل مد:شد اريا ران حرفهيك ـ مديسطح 
  سطح  هم

ن شركتها، سازمانها، مؤسسات ين آنان، معاونين آنان، فرمانداران و معاونيران كل و معاوني شامل مد:ياني ميا ران حرفهيسطح دو ـ مد
  سطح   هميتيري مديها  و مراكز مستقل و سمتيدولت

 يتيري مديها ن آنها و سمتيها، بخشداران و معاون  گروهي ادارات، سرپرستان، رؤساي شامل رؤسا:هي پايا ران حرفهيسطح سه ـ مد
  سطح  هم

 يي اجرايلات دستگاههايم تشكي و تنظي، طراحي سازماندهيها  ضوابط و شاخص٥ موضوع ماده ياتي عمليران واحدهايـ مد١تبصره
حسب مورد ) كي و دولت الكترونيون امور اجتماعيسيران عضو كمي وز٢٧/١٢/١٣٨٨ك مورخ ٤٣٩١١ت/٢٦٢٧٧٣شماره نامه  بيتصو(

سطح   هميا ت حرفهيري از سطوح مديكيجمهور با  سيي ريه انسانيت و سرمايريد معاونت توسعه مديي و تأييشنهاد دستگاه اجرايبا پ
  . خواهند شد

سطح   و همي دولتيها  شركتيبند  براساس درجهيا ران حرفهيره در سطوح مديئت مدي هيعضاك از ايسطح نمودن هر  ـ هم٢تبصره
  . جمهور خواهد بود سيي ريه انسانيت و سرمـايريك از سطـوح سه گانه بر عهـده معاونت توسـعه مدي با هـر يتيري مديها نمودن سمت

ت ي و صلاحي و تخصصي عموميها يستگي، شايط عمومي، شرايا  حرفهراني موظفند در انتخاب و انتصاب مديي اجرايها ـ دستگاه٣ماده
ها و  يستگيط، وجود شاي و در صورت احراز شراير بررسي زي را طبق بندهايا ت حرفهيريا افراد منتخب پست مدي فرد ي و رفتارياخلاق

  : نديت نسبت به انتصاب آنان اقدام نماي از صلاحيبرخوردار

   يا ران حرفهي مد انتصابيط عموميالف ـ شرا

 مربوط يتيري آنها را در سطح مدي تماميستي هستند كه افراد بايط حداقلي، شرايا ت حرفهيري مديها  انتصاب در پستيط عموميشرا
  :  دارا باشنديا ت حرفهيري مدي انتصاب به پستهايط عموميبراساس جدول شرا
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  يا ت حرفهيري مديها  انتصاب به پستيط عموميجدول شرا  

 ي عموميارهايعم
 انتصاب

 نوع استخدام يليمدرك تحص

تجربه 
خدمت 

  مرتبطيدولت

تجربه در 
 يتيريپست مد

 يسطح قبل

سطح 
ت يريمد

 ازيش نيپ

  عملكرديابيارزش ي آموزشيدوره ها

 هيت پايريمد

ا يسانس يحداقل ل
 يها همتراز آن در رشته

ط احراز يمندرج در شرا
 شغل

  يرسم

  اي

 يمانيپ

 ----- -----  سال١حداقل 

 ي دوره هايط
بر اساس     يآموزش

 ييسامانه اجرا
 رانيآموزش مد

 درصد ٨٥ن يانگيكسب م
 عملكرد يابياز ارزشيامت

 در سال قبل

 يانيت ميريمد

ا يسانس يحداقل ل
 يها همتراز آن در رشته

ط احراز يمندرج در شرا
 شغل

  يرسم

  اي

 يمانيپ

 هيسطح پا  سال١حداقل   سال٣حداقل 

 ي دوره هايط
ت يري مديآموزش

 بر اساس يانيم
 ييسامانه اجرا
 رانيآموزش مد

 درصد ٨٥ن يانگيكسب م
 عملكرد يابياز ارزشيامت

 در دو سال قبل

 ت ارشديريمد

ا يسانس يحداقل ل
 يها همتراز آن در رشته

ط احراز يمندرج در شرا
 شغل

  يرسم

  اي

 يمانيپ

  سال٢حداقل   سال٥حداقل 
سطح 

 يانيم

 ي دوره هايط
ت يري مديآموزش

ارشد بر اساس 
 ييسامانه اجرا
 رانيآموزش مد

درصد ٨٥ن يانگيكسب م
 عملكرد يابياز ارزشيامت

 در سه سال قبل

 از يكي ي و استخدامي اداريايتوانند از مزا يشود كه دارندگان آنها حسب مورد م ي اطلاق مييها نامهيبه گواه:  همتراز يليمدارك تحص 
  . گردند برخوردار ي رسميليمدارك تحص

ت يري مديها  جهت انتصاب در پستي صنفي كارمندان واحدهاي مرتبط براي سال سابقه خدمت دولت١٠ـ دارا بودن حداقل ١تبصره
  .  استيط جدول فوق الزاميگر شراي علاوه بر دي ستادي واحدهايا حرفه

 يط عمومياند از شرا  از سطوح فوق منصوب شدهيكي در يا ت حرفهيري مدين دستورالعمل در پستهاي كه قبل از ابلاغ ايـ افراد٢تبصره
 سطح يط عمومي شرايت بالاتر كسب تماميرين افراد به سطوح مديدر صورت ارتقاء ا.  خواهند بوديجدول فوق در همان سطح مستثن

  .  استيبالاتر الزام

ط ي شراي بالا بوده و تمامي توانمندي دارايتيريد ميها  پستيشده برا  كه فرد انتخابيتوانند در موارد ي ميي اجرايها ـ دستگاه٣تبصره
 ٣از طبق جدول موضوع ماده ياز را دارا باشد و صرفاً از حداقل تجربه موردنين شيت پيري شده در جدول فوق منجمله سطح مدينيب شيپ

 و يانيران مي مديس دستگاه برايي ردييه، تايران پاي مدي دستگاه براي تحول اداريد شوراييبرخوردار نباشد، شرط حداقل تجربه را با تأ
  . نديران ارشد، در مورد شخص مورد نظر حذف نماي مديجمهور برا سيي ريه انسانيت و سرمايريد معاونت توسعه مدييتا

   يا ران حرفهي مدي و تخصصي عموميها يستگيب ـ شا

 ي عموميستگيشا. ندي احراز نمايرا به نحو مقتض افراد يا ت حرفهيري مدي و تخصصي عموميها يستگي موظفند شايي اجرايها دستگاه
ت، ي متناسب با ماهيا ت حرفهيري مدي تخصصيستگيجمهور و شا سيي ريه انسانيت و سرمايري توسط معاونت توسعه مديا ت حرفهيريمد

 با ي تحول اداريب شوراي و به تصوي توسط دستگاه طراحيا ران حرفهي دستگاه در سطوح مختلف مدي اختصاصيها يژگيت و ويمأمور
  . ديجمهور خواهد رس سيي ريه انسانيت و سرمايرينده معاونت توسعه مديحضور نما
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   ي و رفتاريت اخلاقيج ـ صلاح

 فرد مورد نظر را در ابعاد مختلف به ي و رفتاريت اخلاقي، صلاح»ب« و » الف« ط بند ي موظفند علاوه بر احراز شرايي اجرايدستگاهها
  : ندي و احراز نمايسل برري ذيشرح بندها

   ي به قانون اساسير التزام عملي نظي و اعتقاديت اخلاقيـ صلاح

، هوش، دقت، ي، شجاعت، وجدان كاري، قناعت و زهد، عطوفت و مهربانييگرا  و نظم، عدم تجمليزير ر برنامهي نظيت رفتار فرديـ صلاح
  . يت و نوآوري و سعه صدر، خلاقيريخطرپذ

ت يت امور، رعايت، نظارت و هدايد، ثبات قدم و قاطعي، اغتنام فرصت، افق دير تفكر راهبردي نظي و سازمانيت رفتار گروهيـ صلاح
  ، ارتباط با مردم يريپذ ، مشورتيميه كار تي، روحيريگ ميت در تصمي و قاطعيسالار ستهيقانون، شا

ران ي مدي و سازماني، گروهي و رفتار فرديت اخلاقيلاحجمهور روشـها و ابزار سنجش ص سيي ريه انسانيت و سرمايريمعاونت توسعه مـد
  .  ابلاغ خواهد كرديي اجرايها  و به دستگاهي را براساس عوامل فوق طراحيا حرفه

  . باشد ي نمي در سطوح بعديت مجدد ويد صلاحيي، رافع تايتيريك سطح مديك فرد در ي يت اخلاقيد صلاحييتبصره ـ تا

   يا ان حرفهريند انتخاب و انتصاب مديفرآ

 انتخاب و انتصاب يا رخانهي و دبييامور اجرا. ندي را انتخاب و منصوب نمايا ران حرفهير مدي موظفند براساس مراحل زيي اجرايدستگاهها
  : رديگ ي انجام ميي اجراين مشابه آن در دستگاههايا عناوي) ستاد و استان (ي امور اداري متولي توسط واحد سازمانيا ران حرفهيمد

   :رانيل بانك اطلاعات مدي و تشكييـ شناسا

 برخوردارند را در بانك اطلاعات ٢ جدول بند الف ماده يط عمومي كه از شراي كارمنداني موظفند اطلاعات تماميي اجرايدستگاهها
ران توسط يلاعات مدت بانك اطيريل و مديند، نحوه تشكي كنند، ثبت نمايتوانند ط ي كه آنان مي ارتقاء شغليرهايران براساس مسيمد

  . ن و ابلاغ خواهد شدييجمهور تع سيي ريه انسانيت و سرمايريمعاونت توسعه مد

ران ثبت ي مدي در بانك اطلاعاتيستي هستند بايا ت حرفهيري مديها  از پستيكي ي كه در حال حاضر متصديتبصره ـ اطلاعات افراد
  . شود

   :ي و رفتاري، اعتقادي اخلاقيها تي و صلاحي و تخصصي عموميها يستگيـ احراز شا

 و ي، اعتقادي اخلاقيها تي و صلاحي و تخصصي عموميستگي، شايا ت حرفهيري مديها  انتصاب در پستي موظفند برايي اجرايدستگاهها
كسب . ندين دستورالعمل احراز نماياند، براساس مفاد ا نام شده ران دستگاه ثبتيط كه در بانك اطلاعات مدي افراد واجد شرايرفتار

  . رديگ يازات مكتسبه صورت مي آنان براساس امتيبند تي بوده و الويها توسط افراد الزام تيها و احراز صلاح يستگياز از شايحدنصاب امت

ل آن را به صورت يربط موظفند دلايا مراجع ذي يي، دستگاه اجرايا رفتاري و ي، اعتقاديد فرد از لحاظ اخلاقييتبصره ـ در صورت عدم تا
 يها توانند در انتصاب ي ميت مجدد وي نبوده و صلاحي به صورت دائميت ويد صلاحييعدم تا. ندي اعلام نمايمستند و محرمانه به و

  . ردي قرار گي مورد بررسيبعد
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   : و انتصابييد نهاييتا -

 ي معرفيون تحول اداريسيا كميورا از را كسب نموده است به شين امتي كه بالاتريها، فرد تيها و احراز صلاح يستگيپس از سنجش شا
 و يت اخلاقي و صلاحي تخصصيستگي، شايط عموميند انتخاب، شراي دستگاه، موظف است فرآيون تحول اداريسيا كميشده و شورا 

ن ي ا قرار داده و در صورت تطابق كامل آنها با مفادي فرد منتخب را براساس مستندات ارائه شده در پرونده فرد، مورد بررسيرفتار
  . ديد نماييدستورالعمل جهت صدور حكم انتصاب تا

 را بعد يا ران حرفهيتوانند دوره خدمت مد ي ميي اجرايها  چهار ساله بوده و دستگاهيا ت حرفهيري مديها  ـ دوره خدمت در پست٥ماده
  : نديد نمايل تمديط ذياز چهار سال، در صورت كسب شرا

  ت يري پست مدي عملكرد سالانه در طول تصديباي درصد ارزش٨٥ن يانگيـ كسب حداقل م١

   ي مورد تصديتيري سطح مدين شده برايي تعي آموزشيها  دورهيـ ط٢

   يد مقام مافوق ويير بلافصل و تايشنهاد مديـ پ٣

   حسب مورد يون تحول اداريسيا كميد شورا ييـ تا٤

و استان ) ستاد دستگاه (يب در سطح ملين دستورالعمل به ترتي اي و استانداران مسئول حسن اجرايين مقام دستگاه اجراي ـ بالاتر٦ماده
  . خواهد بود

 
  یقی و طبقه تشوی رتبه شغل، ارتقاء طبقه ییضوابط اجرا

 كشور، ضوابط ارتقاء طبقه و رتبه ي علوم پزشكي مشاغل دانشگاهها و دانشكده هايلات و طبقه بندينامه تشك نيي آ٤٦ تبصره ماده يدر اجرا
  . گرددي تبصره جهت اجراء ابلاغ    م١٥ ماده و ١٦مندان در  کاريشغل

  يقيارتقاء طبقه و طبقه تشو

شرح رشته  شوند كه يت شناخته مي به رسمين نامه هستند وقتيين آي ايمكلف به اجرا"  كه قانوناي دولتي مشاغل موسسات و شركت ها
ب ي به تصوي حقوقي آن به گروه هاص طبقاتيتخصد و از نظر ييور تا كشي و استخدامي آنها حسب مورد از طرف سازمان امور اداريشغل

  . كشور برسدي واستخدامي امور اداريشورا

  ف يتعار

ط احراز مشاغل قابل ين شراييت ها و تعيف و مسئولي است كه به منظور مشخص كردن وظاي عبارت از شرحي شرح رشته شغل-الف
ب و يخ تصوين تاريط احراز و همچنيحداقل شرا ت ها ،يف و مسئولي از وظاينمونه ا ف ،يتعر  عنوان،ي شود و حاويه ميص به آن تهيتخص

  . باشديم شماره آن مشاغل است ،

  :ن نامه عبارت است از ين آئيص از نظر اي تخص–ب 

   مربوطيك شغل در طبقه شغلي قرار دادن - ١
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  ك قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت ي  جدول حقوق موضوع مادهي از گروه هايكي در ي قرار دادن طبقه شغل- ٢

  : ل خواهد بود ي بر اساس ضوابط ذي شغليط احراز رشته هاي نحوه محاسبه تجربه قابل قبول مندرج در شرا١/١/٧٠خ ياز تار

  . گردديش مهارت مستخدم مي است كه سبب افزام مستخدير دولتيا غي و ي مراد از تجربه آن بخش از خدمات دولت–الف 

  . او باشدي تجربه مربوط عبارت از آن قسمت از خدمات مستخدم است كه در رشته مربوط به شغل مورد تصد- ب

 ي براياريمانند تجربه كمك به( او باشد ينه شغل مورد تصدي تجربه مشابه عبارت از آن بخش از خدمات مستخدم است كه در زم- ج
  .ن نامه خواهد بوديي آ١٢ته موضوع ماده يتجربه مشابه به عهده كمص يتشخ) ي انبارداري برايتجربه كارپرداز ،ياريبه

  :ر خواهد بودي زيف هاي جمع ردل محاسبه تجربه قابل قبويج ضابطه مورد عمل برا ب ،  الف ،يف مندرج در بند هاي با توجه به تعار-د

  يه خدمات انجام شده در رشته مربوط به شغل مورد تصدي كل- ١

  ي مشابه با شغل مورد تصدي شده در رشته هاه خدمات انجامي كل- ٢

   ك و دوي يف هايه خمات معادل جمع ردي از بق- ٣

  .ر مربوط مستخدم قابل احتساب خواهد بوديك سوم تجربه غيدر هر حال : ح يتوض

  سانس مربوط و بالاتري ليليط و مشابه با مدرك تحصو مربيكل سوابق تجرب - ١

پلم قابل ي فوق ديلي شده مربوط و مشابه با مدرك تحصي سوابق ط دومكيسانس مربوط ي ليليپس از اخذ مدرك تحص - ٢
 .احتساب است 

پلم قابل احتساب ي ديلي شده مربوط و مشابه با مدرك تحصيك سوم سوابق طيسانس مربوط ي ليليپس از اخذ مدرك تحص - ٣
 .است

 .سانس قابل احتساب خواهد بوديسوابق معادل خدمات بعد از اخذ مدرك له ياز بق - ٤

 .لم قابل احتساب استي شده مربوط و مشابه با مدرك دپيپلم مربوط تمام سوابق طيپس از اخذ مدرك فوق د - ٥

قاب ) د(ك از موارد مندرج در بند ي ب و ج به تناسب جزو هر يف بندهاين با توجه به تعاري مستخدميفه عمومي مدت خدمت وظ-هـ 
  .لاحتساب است

  : است ير الزاميه مدارك زي اراير دولتيغ احتساب تجربه بخش ي برا–و 

  يخاتمه و عنوان شغل مورد تصد استمرار، خ شروع ،يد تاري سابقه كار با قي گواه- ١

  مهيه بيا سهمي يه پرداخت كسور بازنشستگيديي سنوات مختلف معتبر و تايز حقوقياهه ريسا يست يه لي ارا- ٢

  ربطياجع ذس از مريه جواز تاسيا ارايا موسسه ي شركت  ثبتيگواه - ٣

 او باشد يرشته شغل مورد تصد فقط آن قسمت از تجربه مستخدم كه در ني مستخدمير دولتيغدر احتساب تجربه بخش : ح يتوض
  .ملاك محاسبه خواهد بود
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  :ينحوه ارتقاء کارمندان در طبقات شغل) الف

 در جدول حق شغل ارتقاء يق استحقايک طبقه شغلي به ي و تجربيليط احراز تحصي بر اساس شراجدول ارتقاء طبقه
  .ابندي يم

  )ها ه رستهيکل(يلات، سنوات تجربي بر اساس تحصيارتقاء طبقه شغل): ١(جدول شماره 
  يطبقه شغل

 لاتيتحص
١٦ ١٥ ١٤ ١٣ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧ ٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ 

            ٢٤ ١٨ ١٢ ٦ ٠ ييان دوره ابتدايپا

           ٢٥ ٢٠ ١٥ ١٠ ٥ ٠  )کليس (ييان دوره راهنمايپا

          ٢٥ ٢٠ ١٥ ١٠ ٥ ٠  پلميد

         ٢٥ ٢٠ ١٥ ١٠ ٥ ٠   يكاردان

       ٢٤ ٢٠ ١٦ ١٢ ٨ ٤ ٠    يكارشناس

      ٢٤ ٢٠ ١٦ ١٢ ٨ ٤ ٠      ارشديكارشناس

     ٢٤ ٢٠ ١٦ ١٢ ٨ ٤ ٠       يا  حرفهيدكترا

    ٢٤ ٢٠ ١٦ ١٢ ٨ ٤ ٠       )Ph.D (ي تخصصيدكترا

  

ا ي ي سوابق خدمت دولتيشوند، چنانچه دارا يرفته مي پذيماني و پيشي آزماي به خدمت رسم٠١/٠١/١٣٨٨خ ي که بعد از تاري کارمندان- ٨ماده 
   .گرفتقرارخواهند) ١جدول شماره(ي جدول ارتقاء طبقه شغلين ضوابط درطبقات شغليت مفاد اي باشند،براساس سوابق مذکورورعايدولتريغ

 که يران و کارمنداني كشور ، مدي علوم پزشكي مشاغل دانشگاهها و دانشكده هايلات و طبقه بندين نامه تشكي  آئ٦٢ماده  يدر اجرا - ٩ماده 
حداکثر  (يقي تشويک طبقه شغلي درصد باشد از ٨٥ و بالاتر،حداقل ٩٠ به سال ي  منتهي عملکرد آنها در پنج سال متواليابياز ارزيمجموع امت

  . شونديبرخوردار م) ک بار در طول خدمتي

  ند ارتقاء طبقهيفرآ
  

   :زان تجربهي پرونده به لحاظ ميبررس
  

    يا قراردادي يتجربه شركت
  

      ل شدن مداركيتكم     ين اجتماعيمه تامي از شركت بياخذ مدارك مثبته مانند گواه    تماس با شخص مكاتبه با مراكز
  

      م برگ سابقهيتنظ    پ صورتجلسه در دو نسخهيتا    م صورتجلسهيتنظ    مشاغليته طبقه بنديطرح در كم
  

  )ديفرزندشه-جانباز (يقي تشوي گروهها– يليا توجه به سوابق و مدارك تحصيمحاسبه طبقه 
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  گري از مراكز ديتجربه دولت
  

   مشاغليته طبقه بنديطرح در كم     ل مداركيتكم    اخذ مدارك مانند حكم آغاز كارو استعفا    يمكاتبه جهت اخذ گواه
  

  سوابقا توجه به يمحاسبه طبقه               م برگ سابقهيتنظ      پ صورتجلسه در دو نسخهيتا      م صورتجلسه يتنظ
  

  دهاي در سررسيخ طبقه بعديثبت تار  خ اجراء صورتجلسهيصدور حكم مربوطه به تار  )ديفرزندشه-جانباز (يقي تشوي گروهها– يليو مدارك تحص
  
  

  يلي مدرك تحصاعمالند يفرآ
  

   مشاغليانطباق مدرك با عنوان پست طبق كتاب طبقه بند   مدرك به لحاظ مرتبط بودنيبررس     بالاتر توسط مستخدميليارائه مدرك تحص
  

  م صورتجلسهيه و تنظيته    تهيطرح در كم  محاسبه سوابق به لحاظ استحقاق طبقه    از دانشگاه مربوطهيليه تحصيدييدرخواست تا
  
  صدور حكم    ه رونوشت صورتجلسهيته    م برگ سابقه يه و تنظيته     مشاغل در دو نسخهيته طبقه بنديضاء اعضاء كمام
  
  

  ر عنوانييند تغيفرآ
  
           م صورتجلسهيه و تنظيته           ته يطرح در كمق مدرك و عنوان پست            يه لحاظ تطب بيبررسر عنوان            ييشنهاد تغيپ

  
  صدور حكم    م برگ سابقه و رونوشت صورتجلسهيه و تنظيته               تهياعضاء كم امضاء

  
  ند ارتقاء رتبهيفرآ

  
  هي به پاي از مقدماتيارتقاء به رتبه شغل

  
   قابل قبوليوزش ساعت دوره آم۳۰۰گذراندن      استخداميانه از ابتداي ساليابياز ارزين مجموع امتيانگياز از ميامت% ۶۰ اخذ حداقل

  
   ي مشاغل و بررسيط توسط كارشناس طبقه بندي شرايبررس     سال۶ يتا سطح كارشناس  سال ،۸ ي مشاغل تا سطح كارداني لازم برايداشتن سنوات تجرب

  
  ل مشاغيه برگ سوابق توسط كارشناس طبقه بنديد شروط مذكور و پر كردن فرم خلاصه اطلاعات و تهييتا    تجربه قابل قبول

  
  ته مركزي    امضاء توسط اعضاء كم  م صورتجلسهيتنظ     مشاغل مركزيته طبقه بنديطرح در كم  ن مسئولي فرم توسط كارگزينيبازب

  
  صدور حكم مربوطه

  
  

   ارشديارتقاء به رتبه شغل
  

     هيخ اخذ رتبه پاي قابل قبول از تاري ساعت دوره آموزش۲۵۰راندن گذ    انهي ساليابياز ارزين مجموع امتيانگياز از ميامت% ۷۰اخذ حداقل 
  

  ط توسط كارشناس ي شرايبررس              ي مشاغل تا سطح كارشناسي براي سال سنوات تجرب۱۲ و ي مشاغل تا سطح كارداني براي سال سنوات تجرب۲۰داشتن 
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  ن مسئولي فرم توسط كارگزينيبازب        ه برگ سوابقيلاعات و تهد شروط مذكور و پر كردن فرم خلاصه اطييتا    يابي به لحاظ تجربه و ارزشيطبقه بند
  

  صدور حكم مربوطه              تهيكم امضاء صورتجلسه توسط اعضاء  م صورتجلسه   ي       تنظ   مشاغل مركزيته طبقه بنديطرح در كم           
  
  

   : خبرهيارتقاء به رتبه شغل
     ساعت دوره آموزشي۲۰۰ين مجموع امتياز ارزيابي ساليانه كارمند در طول ارتقاء رتبه شغلي            گذراندن امتياز از ميانگ% ۸۰كسب حداقل 

  
  تكميل فرم ارتقاء به رتبه خبره  توسط ذينفع      ورود به سامانه ارتقاء رتبه وزارت بهداشت     مصوب از تاريخ رتبه قبلي

  
  تاييد مدير منابع انساني    رسي و تاييد توسط كارشناس طبقه بندي مشاغل بر    بررسي شرايط توسط كارگزين مسئول

  
      ارسال به وزارتخانه از طريق سامانه    تاييد معاونت توسعه و برنامه ريزي منابع

  
  

   ي عاليارتقاء به رتبه شغل
  

   ساعت دوره آموزشي  ۱۵۰ء رتبه شغلي               گذراندن امتياز از ميانگين مجموع امتياز ارزيابي ساليانه كارمند در طول ارتقا% ۹۰كسب حداقل 
  

  تكميل فرم ارتقاء به رتبه خبره  توسط ذينفع      ورود به سامانه ارتقاء رتبه وزارت بهداشت     مصوب از تاريخ رتبه قبلي
  

   مدير منابع انسانيتاييد    بررسي و تاييد توسط كارشناس طبقه بندي مشاغل     بررسي شرايط توسط كارگزين مسئول
  

      ارسال به وزارتخانه از طريق سامانه    تاييد معاونت توسعه و برنامه ريزي منابع
  
  

  يبازنشستگ
  

  يفه ، وراث ، از كارافتادگي و وظي حقوق بازنشستگيبرقرار
  
  

 – ي  صدور حكم بازنشستگ- ي و صحت و سقم احكام و مدارك استخدامي بلحاظ سنوات خدمت دولتي استخداميق پرونده هاي دقيبررس
   حقوقيه برقراريديي جهت صدور تاي كشوري ارسال به سازمان بازنشستگ– ي و از كارافتادگياقدام در خصوص محاسبه حقوق بازنشستگ

  
  

   :ي حقوق از كارافتادگيبرقرار
ت يريذ نظر موافق معاونت توسعه مد اخ– تهران ي دانشگاه علوم پزشكيون پزشكيسي مركز ، اخذ نظر موافق كميون پزشكيسياخذ نظر كم

   ي صدور حكم از كار افتادگ– ياست جمهوري ريه انسانيو سرما
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   :ياسترداد و انتقال كسورات بازنشستگ
 از امور ي اخذ فهرست كسور بازنشستگ– ي كشوري و سازمان بازنشستگين اجتماعي ارسال درخواست به سازمان تام    –درخواست كارمند   

 ي اجـرا – ين اجتمـاع ي در صورت موافقت سـازمان تـام  ين اجتماعير مدارك به سازمان تاميرست به همراه احكام و سا      ارسال فه  – يمال
   ي و استخدامي سازمان امور ادار٣٥دستورالعمل 

  
  : و اولاد بازنشستگان و كنترل آن به منظور استمرار پرداخت ينه عائله مندي كمك هزيبرقرار

  ميي نماي و اولاد بازنشستگان اقدام مينه عائله مندي حقوق نسبت به صدور ابلاغ كمك هزيراره برقيدييپس از صدور حكم تا
  
  

  :ان خدمت بازنشستگان ين و محاسبه پاداش پاييتع
   به اموريا  نامهي محاسبه و طي با درج در پرونده استخداميخ كتبيا توبي و  يت ادار ي تعداد محكوم  يات پرونده و بررس   يبا توجه به محتو   

  . گرددي ارسال ميمال
  

  
  :د سنوات خدمت يبازخر

 .د داوطلبانه وجود نداردين و مقررات موجود امكان بازخريدر حال حاضر با توجه به قوان

  
  

  ت و نقل و انتقالات يمامور
  

 . ن مقام مسئولي با موافقت بالاتريافت نامه منضم به درخواست متقاضيدر -

  .ي انسانيرويس اداره نيتوسعه به رئت يريق دفتر مدي ارجاع نامه از طر-

 .  به کارشناس مربوطهي انسانيرويس اداره نيارجاع رئ -

  . شوديربط مکاتبه مين محل خدمت با واحد ذييته در خصوص تعيدر صورت موافقت کم -

 . موافقت واحد مقصد و ارجاع آن به کارشناس مربوطه  وصول-

 . بوطه ارسال و اعلام نامه موافقت به واحد مر-

 . افت ابلاغ فرد از واحد مربوطهي در-

 . ن شدهيي فرد به واحد تعي صدور ابلاغ ومعرف-

 .  وصول نامه شروع به کار از سازمان مقصد-

  . اعلام شروع به کار به واحد مبداء-
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 ت توسعهيريافت نامه اعلام پست و موافقت با انتقال فرد از واحد مقصد توسط دفتر مدي در-

   و ارجاع رونوشت به کارشناس مربوطهي انسانيرويس اداره نينامه به رئارجاع   -

 ـ  يش نويه پيته  -   ـس اداره نيس نامه جهت اخذ موافقت حراست مركز توسط کارشناس مربوطه و ارجـاع آن بـه رئ  يروي
  يانسان

 .افت پاسخ از حراست مركزيدر  - 

 .ردي گيتبات مربوطه انجام م مربوطه با انتقال فرد مكايدر صورت موافقت واحدها   -

  
  يآمار پرسنل

  
 يبنـد  كـد  همـراه  بـه  كاركنـان  هيكل يبرا يحقوق و يفرد ريمتغ ۱۵۷ گزارش شامل يانسان منابع جامع بانك هيته - 

 ـن آمـار  واحـد  جهـت  ماهـه  ۳ صـورت  به گزارش ليفا ارسال و شده فيتعر جداول طبق مربوطه يرهايمتغ  يروي
  .يپزشك آموزش و درمان بهداشت وزارت يانسان

 سـامانه  جملـه  از يدولت يها دستگاه ياطلاعات يگاههايپا در اطلاعات ورود جهت يپرسنل ياطلاعات يبانكها هيته - 
  ...و آواب ، رانيا كارمند

 .يسازمان برون اي سازمان درون يارسال يها درخواست به توجه با يانسان منابع حوزه در يعدد يآمارها هيته - 

 بودجـه  ، يبازنشـستگ  ، لاتيتـشك  ، يابيارزش ـ ، وضع ليتبد ، ياستخدام امور حوزه در يآمار يها گزارش هيته - 
 .آنها ليتحل و هيتجز همراه به يبند

  ...و يرنقديغ بن ، سنوات ، يديع شامل يمال يفهرستها هيته - 

 .ياطلاعات يبانكها ريسا و يپرسنل افزار نرم در يورود اطلاعات اصلاح و كنترل - 

  
  ابيحضور و غ

 لذا رعايت آن از اھم وظائف ھر شاغل  آنجا که يکي از اصول پیشبرد اھداف سازماني وجود انظباط و ارج نھادن به وقت استاز 
ت آن از اهم وظائف هر شاغل به ي لذا رعا  وجود انظباط و ارج نهادن به وقت استيشبرد اهداف سازماني از اصول پيکياز آنجا که 

   .ک سازمان خواهد شدي شالوده  ي آن حسن انتظام امور مختل و موجب از هم گسستگيشمار رفته و در صورت عدم اجرا
  

   )جرائم تاخير، تعجيل و غيبت(  کارکنان و محاسبه كاركرد و اضافه كاري حضور و غياب انجامنحوه

   آنهاياب و محاسبه اضافه كاريجهت حضور و غدالورود و دادن شماره كارت يگرفتن اثر انگشت پرسنل جد -۱
 ه ساعت به صورت روزانه يتخل -۲
 بتيگرفتن گزارش غ -۳
 يگرفتن گزارش پاس ساعت -۴
 يگرفتن گزارش كاركرد منف -۵
 لير و تعجيگرفتن گزارش تاخ -۶
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 ريمحاسبه پاس ش -۷
 .ندي كه فراموش نموده اند اثر انگشت خود را ثبت نمايثبت اثر انگشت ورود و خروج كاركنان -۸
  وان با دستگاه باركدخRFID يشماره زدن كارت ها -۹
  

  يمراحل محاسبه ساعت اضافه كار
  
  مكسي به تايني از برنامه كارگزيه مرخصيتخل -۱
 ش كارت هايرايو -۲
 يانجام دادن عوامل محاسبات -۳
 گزارش از ساعات كاركرد افراد -۴
 يگزارش بهره ور -۵
 يل طلب و بدهياخذ فا -۶

  
  

   كاركنانرفـــــــاه

 سازمان هاي امروزي بوده و مي باشد و نقش پررنگ و تأثيرگذاري در مديريت خدمات رفاهي از مباحث بنيادي مديريت منابع انساني
افزايش تسهيلات رفاهي از جمله ايجاد زمينه هاي .شكل گيري انگيزه ها،پتانسيل و بهبود عملكرد يك سازمان را ايفا مي كند

  .دگردشگري،تفريحي،ورزشي و رفاهي همواره باعث بالا رفتن انگيزش و بهره وري كاري خواهد بو

  : اداره رفاه كاركنانفعالیت ھاي

  برنامه ريزي و تلاش به منظور توسعه و تربيت تسهيلات رفاهي كاركنان با هماهنگي مراجع زيربط و انعقاد قرارداد با مجموعه هاي -
  ... مجموعه انقلاب،كارت استخر پاركها و  فرهنگي،ورزشي،تفريحي و ارائه تخفيف جهت استفاده همكاران همانند

كه ... برنامه ريزي و نظارت بر انجام امور مربوط به تسهيلات بانكي همانند وام هاي خريدخودرو،خريد لوازم منزل و قرض الحسنه و-
  .تاكنون بصورت مستمر و بدون هيچگونه محدوديتي پرداخت گرديده است

  روزه و چندروزه  و تورهاي يك برنامه ريزي و برگزاري و ارزيابي سفرهاي زيارتي،سياحتي همانند عتبات عاليات -

 برنامه ريزي منظم و دقيق و كارشناسي و مشاوره با كارشناسان مجرب بيمه جهت عقد قرارداد پس از استعلام با :بيمه تكميلي درمان
تمندي بيشتر اين شركتهاي بيمه اي و نمايندگي با توجه به نياز همكاران و خانواده هاي آنان كه پاسخگوي نياز هاي عمده همكاران و رضاي

  .عزيزان را با حداقل حق بيمه مناسب تحت پوشش قرار دهد

 ارائه كليه تسهيلات بيمه هاي تأمين اجتماعي و خدمات درماني اعم از تمديد،تعويض،صدور المثني،صدور اوليه،تحويل پرونده پزشكي -
  .جهت اخذ سهم بيمه گر اوليه از خدمات درماني

  ن ت پزشكايمه مسئوليصدور ب -
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  بايگاني پرسنلي

 : شرح وظایف واحد

  اخذ نامه های صادره از دبيرخانه رياست - ١    

  اخذ نامه های صادره از دبيرخانه معاونت پشتيبانی - ٢

  تفکيک و کد گذاری نامه ها - ٣

  انديکس کردن نامه ها - ٤  

  ضبط و نگهداری نامه ها در زونکن های مربوطه - ٥  

  ای بنام توسط سيستم کامپيوترو درج در پرونده های مربوطهشماره گذاری نامه ه - ٦

  تحويل پرونده های درخواستی با اخذ رسيد و پيگيری آنها جهت اعاده - ٧

  شمارش ارسال پرونده های پرسنلی به واحدهای محل انتقال با تهيه پيش نويس و برگ - ٨  

  سی برگ شمارش آنهااعلام وصول پرونده های پرسنلی از واحدهای تابعه و برر - ٩

  تشکيل پرونده های جديد برای کارکنان جديدالاستخدام -١٠  

  تشکيل پرونده های جديد برای پرسنل طرحی جاری در طول سال -١١  

  تشکيل پرونده های راکد در طول سال -١٢

  تشکيل پرونده برای بازنشستگان -١٣  

  جوع به صورت حضوری و تلفنیپاسخگويی به مکاتبات و جوابدهی به ارباب ر -١٤  

  جابجايی و انتقال پرونده ها و حفاظت فيزيکی از پرونده های موجود -١٥  

  درخواست وسايل و تجهيزات مورد نياز واحد با هماهنگی مقام مافوق -١٦  

  مربوطه پرينت نامه های روزانه از اتوماسيون وکدگذاری آنها و درج در پرونده های -١٧  

  يل پرونده برای کارکنان جديدالاستخدام قراردادیتشک -١٨  

  نظارت بر بايگانی نامه های وارده و حفظ سوابق مربوطه در پرونده های مربوطه -١٩  

  تهيه گزارشهای مورد نياز از وضعيت بايگانی واحد جهت ارائه به مسولين ذيربط -٢٠  
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  خطرات احتمالی و تمهيدات لازم جهت رفع آنها ا از نظر نور و رطوبت ورسيدگی به وضعيت فيزيکی واحد بايگانی و پرونده ه-٢١  

  شماره گذاری احکام صادره از تمام مراکز -٢٢  

  درج احکام شماره گذاری شده در پرونده پرسنلی مربوطه-٢٣

 شغلی و بکارگيری نتايج آنها و توانمنديهای شرکت فعال در دوره های کار آموزی و مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات -٢٤  
  در انجام وظايف محوله

  ارائه پيشنهاد در زمينه بهبود روشهای دفتری و بايگانی -٢٥

  انجام ساير امور مرتبط با شغل بر حسب نظر مقام مافوق و مطابق مقررات -٢٦  

   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 پايان                        
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