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 مقدمه
و جاویدش در حقیقت انچه که به حیات تسلسل می بخشد گوهر تابناکی نهفته است که حراست و حفاظت ازان تا زمان تلال

م دردمندان و شفای حمتی فرما تا با ایمان و اخلاق و عشق انچه در توان داریم برای تسکین الارم پروردگارا مقدس ماست.حرفه 

 و بخواهیم.بیماران ارزانی داشته و با نهایت صبر و همدلی ،وحدت و یکپارچگی را در جامعه خود متبلور سازیم و از ت

 دتان را به بیمارستان شهید مطهری گرامی میداریم.ضمن خوش امد گویی به شما همکار گرامی ورو

 است. وین شدهتهیه و تدن آفرایندها و قوانین و مقررات  مجموعه پیش رو جهت اشنایی شما با واحدهای مختلف بیمارستان ،

 امید که با یاری خداوند بتوانید در ارائه خدمت به بیماران موفق و موید باشید.

 رسالت: 
دمت خابهام اساسی برطرف گردد،ماموریت سازمان مشخص شود،افراد مخاطب  5لت سازمان می بایست در تدوین سند رسا

 بیمارستان تعیین شوند،حیطه رقابت سازمان مشخص شود،هدف اصلی سازمان و مسیر رسیدن به هدف ترسیم شود.

 رسالت بیمارستان شهید مطهری :
صین مجرب ،غربالگری و درمانی ضمن به کارگیری پرسنل توانمند، متخصبیمارستان شهید مطهری با ارائه خدمات تشخیصی 

امعه تلاش می جو تکنولوژی مناسب، در راستای پیشبرد اهداف ایمنی بیمار و ارتقاء کیفیت خدمات درمانی و ارتقاء سلامت 

  کند.

 بیانیه
 ده متصور استبرای آین است از نهایتی که در واقع نگاه ایده آل و افق باور مدیریت سازمان (چشم انداز(بیانیه دورنما 
 چشم انداز

ر استان مطرح دما برآنیم که با بهره گیری از ظرفیت ها و توانمندی های موجود و در دسترس، به عنوان بیمارستان سرآمد 

 باشیم.

 :ارزش های این سازمان عبارتند از

 پزشکی رعایت اخلاق حرفه ای و تاکید بر فرهنگ اسلامی در ارائه خدمات

 اعتقاد به حفظ احترام ،صداقت و تعهد در قبال کلیه ذینفعان و جلب رضایت آنان 

 پایبندی به منشور حقوق بیماران و تعهد به حقظ اسرار بیماران 

 ارتقاء مستمر کیفیت خدمت با تاکید بر ایمنی بیمار

 ارج نهادن به عالی ترین سطح اموزش به بیماران ،خانواده آنها و مراجعین 

 :مشخصات بیمارستان
 در ستانبیمار این باشد، میتخت مصوب  50با  همدان استان و همدان شهر خیریه بیمارستان تنها مطهری شهید بیمارستان

  .نمود فعالیت به شروع 1370 سال در مربع متر 3300 بنای زیر و متر 864مساحت به زمینی
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 تعداد بخش ها : 

 اورژانس  -4اتاق عمل  - 3داخلی جراحی -2داخلی جراحی  - 1داخلی جراحی 

  تست ورزش -5اکو  - 4وگرافی    سون -3آزمایشگاه   -2ادیولوژی ر-1واحد های پاراکلینیکی :  

 ،کودکاندرمانگاه تخصصی:قلب،ارتوپدی ،جراحی ،داخلی ، نورولوژی ،مغز و اعصاب 

 معرفی واحدها
 واحد پذیرش ترخیص

ابلو واحد درمعرض دید می باشد.این واحد جهت تشکیل بیمارستان واقع در طبقه همکف سمت و تترخیص  -واحد پذیرش  -

 شما سروران گرامی می باشد پرونده و ترخیص بیماران آماده خدمت رسانی به

نی انجام خدمت رساشبانه روز ساعت  24پذیرش بیماران اورژانسی  در  و 19تا ساعت  صبح 9جهت ترخیص بیماران از  -

 شودیم

 در طبقه همکف و روبروی داروخانه می باشد. :واحد صندوق -

مراجعین خواهند  نیز در طبقه همکف سمت چپ واقع شده است و پیگیرمشکلات (بازرسی /شکایات(اتاق پیگیری امور بیماران  -

 .بود

 واحد مدیریت خدمات پرستاری -

سیدگی به شکایات رمی باشد که در زمینه  ایزرین بالینی و آموزشیواقع در طبقه دوم  شامل مدیر پرستاری بیمارستان و سوپرو

 ایندهای پرستاری ، انتقال و اعزام بیماران و ... فعالیت می نم بیماران و همراهان ، پی گیری بیشتر مراقبت

 : واحد داروخانه -

ست.این واحد ات راست قابل مشاهده به سم داروخانه بیمارستان در طبقه همکف   ساختمان واقع شده است که از جلوی ورودی

 ساعته  فعالیت می نماید.24به صورت 

 

 

 
 :واحد رادیولوژی و سونوگرافی -

 .این واحد نیز در طبقه منفی یک ساختمان واقع شده است* 

 ساعته می باشد 24ساعت کار واحد رادیولوژی به طور * 

 18تا  15پذیرش انجام میشود . عصر ها نیز پذیرش از ساعت  14تا ساعت  8ساعت کار واحد سونوگرافی صبح ها از ساعت * 

 .انجام می شود

 

 

 

 : واحد آزمایشگاه و بانک خون -

 این واحد در طبقه همکف و از درب ورودی به سمت راست انتهای راهرو قرار دارد.* 

 ساعته جهت  بیماران سرپایی و بستری  می باشد 24ساعت کار این واحد به صورت * 
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 پاتولوژی -

 می باشد. و...... و کبیر نوین، طرف قرارداد جهت ارجاع  نمونه های پاتولوژی آزمایشگاه مهر * 

 .شب می باشد 20صبح الی  8ساعت کار این واحد همه روزه به جزء ایام تعطیل از ساعت * 

 

 
 

 

 معرفی بخش های بالینی _

 ،اتاق عمل،3،بخش جراحی2بخش جراحی 1بخش اورژانس، ، بخش جراحی * 

 دبیمارستان نیز می باش بخش اورژانس در طبقه همکف قرار دارد، و دارای یک درب ورودی مجزا از درب اصلی* 

 
 بخش  داخلی جراحی یک در طبقه  اول قراردارد  * 

 
 بخش داخلی جراحی دو در طبقه دوم قراردارد* 

 
  داخلی جراحی سه در طبقه دوم سمت چپ انتهای سالن بخش
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 اتاق عمل -

 (مارانورودی بی 2ورودی پرسنل و پزشکان ( در ورودی می باشد 2اتاق عمل واقع در طبقه اول بیمارستان که دارای *

 اتاق عمل همه روزه به صورت شبانه روزی در حال فعالیت می باشد*

 

 

 

 منشورحقوق کارکنان
می گردند،  که کلیه اعضای تیم درمان جهت خدمت رسانی فعالیت می کنند و به عنوان کارمند یمارستان محسوب از آنجایی

ابل پیگرد شغلی آنان طبق مصوبات مجلس شورای اسلامی ق هر گونه ایجاد اختلال و بی نظمی و توهین و برهم زدن امنیت

 مومی و بر همومت، فحاشی، و اختلال و نظم و آسایش و آرامش عسلامی در خصوص حمله، مقا است . مواردی از قانون مجازات

 نظم عمومی:

مرد محسوب می به عمل آید تن هرگونه حمله یا مقاومتی که با علم و آگاهی نسبت به مامورین در حین وظیفه آنا: 607 ماده

 سال حبس برخوردار است1ماه تا 3شود و از 

ضربه  74ق تا نباشد به مجازات شلا و استعمال الفاظ رکیک چنانچه موجب حدقذفتوهین به افراد از قبیل فحاشی : 608ماده 

 هزار تا یک میلیون ریال جزای نقدی خواهد بود 50و یا 
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 منشور حقوق بیمار در ایران
  مات سلامت حق بیمار استدریافت مطلوب خد -1

 ارائه خدمات سلامت باید:

قومی  جمله از تبعیض هرگونه از فارغ باشد و مذهبی و فرهنگی اعتقادات ، ها ارزش به احترام با و انسان منزلت و شان شایسته -

 ، فرهنگی ، مذهبی، نوع بیماری و جنسیتی باشد.

 در سریعترین زمان ممکن و با احترام به وقت بیمار باشد.-

وری بر اساس فصورت گیرد. در موارد غیر ، بدون توجه به تامین هزینه آن ( اورژانس( فوری و ضروری های مراقبت در -   

 ضوابط تعریف شده باشد.

س از ارائه خدمات پ، در صورتی که ارائه خدمات مناسب ممکن نباشد ، لازم است  (اورژانس(در مراقبت های ضروری و فوری -    

 ضروری و توضیحات لازم ، زمینه انتقال بیمار به واحد مجهز فراهم گردد.

 ر گیرد.به نحو مطلوب و به میزان کافی در اختیار بیمار قرااطلاعات باید  -2

 محتوای اطلاعات باید شامل موارد ذیل باشد:

ی سیستم های ضوابط و هزینه های قابل پیش بینی بیمارستان اعم از خدمات درمانی و غیر درمانی و ضوابط بیمه و معرف -

 شحمایتی در زمان پذیر

  تمرار درمانارائه آموزش های ضروری برای اس-

جمله زبان ،  اطلاعات باید در زمان مناسب و متناسب با شرایط بیمار از جمله اضطراب و درد و ویژگی های فردی وی از- 

 تحصیلات و توان درک در اختیار وی قرار گیرد 

یافت نموده و تصحیح بیمار می تواند به کلیه اطلاعات ثبت شده در پرونده بالینی خود دسترسی داشته باشد و تصویر آن را در -

 اشتباهات مندرج در آن را درخواست نماید.

 ق انتخاب و تصمیم گیری آزادانه بیمار در دریافت خدمات سلامت باید محترم شمرده شود.ح-3

 :باشد می ذیل موارد درباره گیری یمتصم و انتخاب محدوده 

 انتخاب پزشک معالج و رکز ارائه کننده خدمات سلامت در چارچوب ضوابط- 

 رانتخاب و نظر خواهی از پزشک دوم به عنوان مشاو- 

 شودو.. داده انتخاب و گیری تصمیم جهت بیمار به کافی و پس از ارائه اطلاعات ، زمان لازم -

 و رعایت اصل رازداری باشد. (حق خلوت(ی بیمارباید مبتنی بر احترام به حریم خصوصارائه خدمات سلامت  -4

 ستثنا کرده باشد.رعایت اصل رازداری راجع به کلیه اطلاعات مربوط به بیمار الزامی است مگر در موارد یکه قانون آن را ا-

انات لازم جهت کلیه امکومار احترام گذاشته شودخصوصی بی حریم به باید درمانی و تشخیصی از اعم مراقبت مراحل کلیه در -

 تضمین حریم خصوصی بیمار فراهم گردد.

 اطلاعات به توانند می شوند می تلقی مجاز قانون حکم به که افرادی و بیمار طرف از مجاز افراد و درمانی گروه و بیمار فقط -

 .باشند داشته دسترسی

 و.....معاینات ، فرد معتمد خود را همراه داشته باشدبیمار حق دارد در مراحل تشخیصی از جمله -

 سترسی به نظام کارآمد رسیدگی به شکایات حق بیمار است.د -5

خدمات  ه موضوع این منشور است بدون اختلال در کیفیت دریافتک خود حقوق نقض ادعای صورت در دارد حق بیمار هر -

 سلامت به مقامات ذیصلاح شکایت نماید.

 .شوند آگاه خود شکایت نتایج و بیماران حق دارند از نحوه رسیدگی -

ین زمان ممکن خسارت ناشی از خطای ارائه کنندگان خدمات سلامت باید پس از رسیدگی و اثبات مطابق مقررات در کوتاه تر-

 جبران شود.
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 سازمانی : نمودار سلسه مراتب
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 پزشکی موسسات کارکنان و پوشش بیماران ملی استانداردهای

عملکرد  عالیت سلامت، خدمات کیفیت مستمر ارتقاء منظور به و توسعه چهارم برنامه قانون 88 و 85 مواد استناد به : مقدمه

 سلامت ظاجتماعی، حف و عرفی ضوابط و موازین رعایت انسانی، کرامت و شخصی حریم حفظ و وری بهره افزایش بالینی خدمات

 سریع شناسایی و نشغلی کارکنا و فردی امنیت ضریب افزایش ای،حرفه اخلاق از مثبت تصویر ایجاد بیماران، و کارکنان ایمنی

 : ندشو می ابلاغ ذیل به شرح آن با مرتبط ضوابط و پزشکی موسسات در افراد پوشش استانداردهای کار، محیط در آنان

 : کلیات (1فصل 

 .تاس الزامی بیمارستانی های عفونت مراقبت نظام کشوری راهنمای مفاد رعایت دستورالعمل این مواد اجرای در (1

 گردن و وهاکه م طوری به(روسری  یا مقنعه ، شلوار ، روپوش شامل مونث درمانی _ بهداشتی و آموزشی کارکنان فرم لباس (2

 .باشد می جوراب و کفش ، ( شوند پوشیده کاملا

 .باشدمی جوراب و کفش ، شلوار ، روپوش شامل مذکر درمانی بهداشتی، آموزشی کارکنان فرم لباس (3

 .باشدمی شلوار و ( زانو روی تا( بلند پیراهن ، مقنعه یا روسری شامل (مونث(بستری  بیمار لباس (4

 .باشدمی شلوار و پیراهن شامل (مذکر( بستری بیمار لباس (5

 بیماران به پوشش درچا یا گشاد و بلند ها،شنلبخش بین یا داخل در (مونث( بیماران جابجایی مسیرهای تمام در ضرورتاً (6

 .شود می افزوده

 : پوشش ضوابط (2فصل

 خورداری بیماربر درمانی، مطلوب خدمات ارائه آسان، شناسایی : کند تأمین را ها ویژگی این حداقل باید بیماربستری لباس (7

 بیمار. شخصی حریم و کرامت رعایت و کافی آسایش و راحتی از

 های لباس ا درهاسکوپی و آنژیوگرافی عمل، رادیولوژی، های اتاق داخل در درمانی الزامات و بدن پوشش شئون تمامی رعایت (8

 بیماران برای و از بیهوشی بعد و قبل موضوع این به توجه .است الزامی اعمال انجام حین و ( گان( بیماران استفاده مورد ویژه

  .کند پیدامی چندان دو اهمیت روانی اختلالات یا هوشیاری سطح کاهش ، حواس اختلال دچار

 .باشد متحدالشکل مختلف، هایرده در و حرفه با بایستی متناسب فرم لباس (9

 .است ممنوع مصوب فرم لباس روی ایحرفه غیر پوشش گونه هر از استفاده بیمارستانی های بخش درون در (10

 این خصوصلباس م پوشیدن به مکلف کارکنان ، نوزادان و استریل فضاهای و آژیوگرافی ، عمل اتاق ، ویژه های بخش در (11

 .باشند می ها بخش

 باید نیمرکزدرما هر درخواست و نیاز با متناسب ، فوق ماده در مذکور های بخش مخصوص لباس و فرم لباس مدل و رنگ (12

 .برسد مربوطه پزشکی علوم دانشگاه درمان معاونت تایید به

 لباس که نحوی به باشد مناسب ضخامت با زانو حد تا حداقل و گشاد کشیده، اطو بسته، هادگمه تمیز، سالم، باید روپوش (13

 .باشد (مچ از بالاتر( کوتاه یا کشی ، چسبان ، تنگ نباید شلوار .نباشد رویت قابل روپوش زیر

 و شود آن لحاظ در حرفه، با متناسب ایمنی نکات و باشد پهن یپاشنه و پنجه با شستشو، قابل بسته، جلو تمیز، باید کفش (14

 .ندهد صدا رفتن راه هنگام

 .شوند استفاده نباید هستند محیطی یا میکربی معرض آلودگی در که بدن از نواحی در زیورآلات (15

 .باشد می ممنوع کار محل در زا حساسیت یا تند بودار ماده هرگونه از استفاده (16

 درمانی ارائه خدمات هایمحیط در مصنوعی ناخن و ناخن رنگ و لاک از استفاده .باشد مرتب و تمیز و کوتاه باید ها ناخن (17

 .است ممنوع

 به جلوی لباس در خدمت محل و فرد سمت نام، اول حرف و کامل خانوادگی نام حاوی دار، عکس شناسایی کارت الصاق (18

 محتوی طرح، .است درمانی الزامی های محیط در کارکنان تمامی برای باشد خواندن قابل متری 2 یفاصله از براحتی که نحوی
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 سایر در و دولتی واحدهای در پزشکی دانشگاه علوم انسانی نیروی امور و حراست ادارات تایید به باید رسته هر یزمینه رنگ و 

 .برسد کارفرما تایید به واحدها

 است بیمارممنوع تبیک اجازه بدون غیره و همراه تلفن از استفاده با بیمار از صدا ضبط و فیلمبرداری ، برداری تصویر هرگونه (19
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 مسئولین واحدهای اداری و مالی و پشتیبانی و پاراکلینیک بیمارستان

 (هیئت مدیره بیمارستان(تیم حاکمیتی  -

 سمت نام و نام خانوادگی سمت 

 مؤسس مرحوم حاج سید عباس همراهیان 

 ریاست بیمارستان دکتر سید محسن موسوی مدیرعامل سید امیر همراهیان

 مسئول فنی دکتر حمید بهرامی خو معاون مدیرعامل سید مسعود اسدی

 تیم مدیریت اجرایی بیمارستان: -

 سمت نام و نام خانوادگی سمت نام و نام خانوادگی

 ریاست دکتر سید محسن موسوی مدیرعامل سیدامیرهمراهیان

 مسئول فنی دکتر حمید بهرامی خو مدیر پرستاری زهره هجرتی

 سوپروایزر آموزشی ساناز حسین آبادی مدیرمالی محمد حسن فرهادیان

 مسئول فناوری اطلاعات شیوا غلامی منظور مسئول بهبود کیفیت فهیمه مردانی

   مدیر منابع انسانی حمیدرضا ظروفی

 مسئولین بخش ها/ واحدهای بیمارستان -

نام واحد   نام مسئول نام واحد نام مسئول 

1جراحی  محسن حسن زاده آزمایشگاه و بانک خون بیاتمصطفی    

2جراحی  عاطفه عبدی اورژانس موتابنفیسه    

 مهدی زمانیان درامد و ترخیص مرتضی نمکی اتاق عمل

اطلاعاتفناوری  محمد حسن فرهادیان امورمالی  شیوا غلامی منظور 

یانرضای طاهره (CSSD(استریلیزاسیون   ساناز حسین آبادی کنترل عفونت 

 زهره هجرتی مدیر پرستاری محمد حسین رسولی بهداشت حرفه ای

 داودجلیلی مدیریت بحران فاطمه سادات اسدی بهداشت محیط

 حمیدرضا ظروفی منابع انسانی فهیمه مردانی بهبود کیفیت

 بهزادعظیمی مدارک پزشکی محمود زنگنه پذیرش 

 محمدرضاعقیلی مهندسی پزشکی پریا افشین نیک تصویربرداری

 فاطمه سادات اسدی مدیریت پسماند ورختشویخانه محمد صفی خانی تغذیه

 جوادقانعی مسئول نظارت وبازرسی        محمد کاظم خوش کلام پشتیبانی

روغنیدکترحسن  رئیس بخش اتاق عمل  محمد طاهرپور هماهنگ کننده ایمنی 

1رئیس بخش 2رئیس بخش شهریار امیر حسنی   حمید رضا روزی طلب 

 مسئولین فنی بیمارستان -

 تخصص رییس بخش نام بخش

 دکترای تخصصی پاتولوژی دکتر مریم باقری آزمایشگاه

 دکترای تخصصی رادیولوژی دکتر مهرداد شفیعیان رادیولوژی

 دکترای تخصصی داروسازی  دکترسید حسام حسینی مرصع داروخانه

 پزشک عمومی دکترحمید بهرامی خو مسئول فنی 
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 :استخدامی جاری  تعاریف
   :کارمند -

 .شود تهپذیرف به خدمت داردرموسسه صلاحیت ویاقرارداد مقام حکم موجب به مربوط، ومقررات ضوابط براساس که است فردی

 :استخدام -

 رد منظورخدمت به آئین مندرج دراین ومقررات ضوابط طبق قراردادی صورت به حقیقی شخص کارگیری ازبه است عبارت

 . موسسه

  :سازمانی حکم -

 حقیقی منظوراستخدام اشخاص به نامه آئین مفاد این بارعایت که دار موسسه صلاحیت مقامات ازدستورکتبی است عبارت 

 .باشد صادرشده

 :سازمانی پست -

 . شده گرفته نظر در پرسنل یک به آن وارجاع شغل یک برای مستمر طور درمرکزبه که است محلی از عبارت 

 : ارتقاء -

 ابلاغ رسمی کارمند براساس بالاتر به شغلی یاسطح سازمانی پست تخصیص

 : انتصاب -

 وضوابط ،شایستگی احراز،لیاقت شرایط براساس سازمانی کارمنددرپست کارگماردن به

 : انتقال -

 موسسه پوشش تحت واحدهای به رسمی کارمندباصدورحکم خدمت محل ازجابجایی است عبارت

ثبت وبه ذینفعان  سازمان موظف است عملکرد مدیران وکارکنان راهرسالهارزیابی نموده ونتایج آنرادرپرونده پرسنلی:ارزشیابی

 .نماید منعکس

 :جانشین پروری -

 پیش بینی و غیر مدیریتی مدیریتی جهت انتصاب پست های ها و اصل شایسته پروریمبتنی بر رصد استعداد  جانشین پروری

 (جهت اطلاعات بیشتر به دستورالعمل جانشین پروری مراجعه گردد.(شده است .

شی و نیاز سازمان رامنطبق بر نیازسنجی آموز آنان آموزش کارکنان،نظام منظورتوانمندسازی به سازمان:توانمند سازی کارکنان

 .طراحی می نماید

  :استعفاء -

 .کارمند توسط درموسسه خدمت ازادامه معافیت درخواست ازارائه است عبارت

 .شود داده خاتمه طوردائم به درموسسه وی خدمت  احکام کارمنددراجرای که است آن از عبارت  :اخراج

 شد،ازمرخصیوی با خدمت ازانجام مانع که یازایمان بیماری ابتلاءبه کارمنددرصورت که است ازآن عبارت  :استعلاجی مرخصی

 .کند استفاده استعلاجی

 ئل شدهنا افتخاربازنشستگی به رسمی حکم موجب وبه قانونی ومقررات ضوابط کارمندطبق که است ازآن عبارت: بازنشستگی

 .کند استفاده بازنشستگی وازمسمتری

 داده از دست کارکردن را پزشکی،توانایی وتائیدکمیسیون معالج پزشک تشخیص کارمندبنابه که است ازآن عبارت :ازکارافتادگی

 .کند می استفاده ازکارافتادگی وازمستمری است شده ازکارافتاده مقررات و طبق

 .بازخریدشود انان خدمت وسوابق قطع کارمند با موسسه استخدامی رابطه که است ازآن عبارت  :بازخریدی

  ارتقاء و تنزل جایگاه مدیریتی در بیمارستاندستورالعمل انتخاب، انتصاب، 
 به شرح ذیل می باشد: ویژگی چهار گانه در جهت انتخاب و انتصاب مدیران و مسئولان

 ملاک تحصیلاتی:  -

 تحصیلات فرد در زمینه مسئولیت مربوطه ،مطابق با ابلاغ ایین نامه طبقه بندی مشاغل

 ملاک تجربه:  -
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یی درزمینه سال کار اجرا 1 یی در زمینه تخصصی مربوطه در واحد های غیر بالینی و حداقلسال کار اجرا 3ل داشتن حداق 

 تخصصی در واحد /بخش بالینی

 ملاک مهارت :  -

 مطابقت شایستگی و مشخصات فرد با معیار صلاحیت کارکنان و رضایت مسئول مافوق

 ملاک دانشی:  -

 مسئول منابع انسانییا  مطابقت گروه شغلی تایید سوپر وایزرآموزشی

یم مدیریت و تفرم های ارزشیابی کارکنان توسط مسئول واحد مدیریت منابع انسانی و با اخذ نظرات رئیس بیمارستان و  (1

 رهبری تدوین گردد.

هبری ر اختیار تیم رمورد بازنگری قرار گرفته و جمع بندی نظرات د (رفاهی و کادر(فرم تدوین شده در کمیته منابع انسانی  (2

 و مدیریت بیمارستان قرار گیرد.

فه ای لازم است هر بخش / واحد بر مبنای وظایف تخصصی حوزه کاری خود، مکانیزم هایی برای ازیابی صلاحیت حر (3

 زیرمجموعه خود درنظر گیرد.

یمارستان و نیز می بمبنای انتخاب و انتصاب کارکنان در هر بخش/ واحد فرم های تکمیل شده ارزیابی عملکرد سالیانه عمو (3

 چک لیست های ارزیابی صلاحیت حرفه ای کارکنان می باشد. 

 توانمندی افراد در حوزه های زیر مورد بررسی قرار گیرد: (4

ر آئین نامه آشنایی و تسلط ب –مهارت های ارتباطی، تسلط بر شرح وظایف و توانمندی مدیریت در حوزه کاری بخش / واحد 

 عمل های بخش / واحدها، مقررات و دستورال

مدیران (فرد  انتخاب افراد برای ارتقاء و پذیرش مسئولیت های جدید با پیشنهاد مسئول بخش / واحد یا مسئول مستقیم (5

 اب صورت می پذیرد.صورت گرفته و پس از اخذ تأییدیه تیم رهبری و مدیریت بیمارستان، با صدور ابلاغ برای فرد، انتص (میانی

ه در تیم رهبری کمسئولیت های محول شده به افراد ارزیابی عملکرد افراد به طرق مختلف و طی مکانیزم هایی در طی دوره  (6

مدیریت و  و مدیریت بیمارستان پیش بینی شده است صورت می گیرد و در صورت بروز هر گونه مشکل، موارد موجود به تیم

یری خواهد گدامه مسئولیت یا قطع مسئولیت فرد مذکور تصمیم رهبری گزارش شده و حسب تصمیم تیم مذکور در ارتباط با ا

 شد.

همچنین در ارتباط با نزول فرد از پست سازمانی/ مسئولیت محوله طبق فرم های ارزیابی عملکرد، صلاحیت حرفه ای و آئین  (7

 نامه انضباطی بیمارستان عمل خواهد شد.

 :اداری مقررات 
 

 :درموسسه استخدام عمومی شرایط

 مردان برای دائم قانونی یامعافیت ضرورت دوره خدمت انجام

 روانگردان و موادمخدر و دخانیات به اعتیاد عدم

 بازرسی نظارت و تائید واحد و معتبر عالی آموزش وموسسات هاازدانشگاه دانشگاهی تحصیلی مدرک دارابودن

 دورو آزمایش بدو براساسامور محوله   انجام وتوانایی روانی-جسمانی سلامت داشتن

 ایران اسلامی جمهوری اساسی درقانون شده شناخته ادیان از یایکی اسلام مبین دین اعتقاد به

 گواهی عدم سوء پیشینه ارائه

 برنامه ماهیانه:

 برنامه ماهیانه در بیست و پنجم هر ماه باید توسط بخش به دفتر پرستاری تحویل داده شود که پرسنل باید قبلاً هماهنگی و

 (پرسنل درمانی ( همکاری لازم جهت تنظیم برنامه درخواستی خود را با مسئول خود به عمل آورند.

 :تقسیم کار 
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شیفت قبل  در ابتدای هر شیفت مشخص می گردد، مسئول شیفت موظف است بیماران را بر بالین و کلیه وسایل را از مسئول 

ی جهت نظافت سنل داشته باشد، همچنین نظارت بر کار پرسنل خدماتتحویل گرفته و نظارت کامل بر حسن اجرای کار بقیه پر

فعالیت های  شرکت در کلاس های آموزشی و( پرسنل درمانی ( بخش و رعایت یونیفرم و رعایت بهداشت و اخلاق داشته باشد.

 و ... تأثیر دارد. عملکرد  و کارانه آموزشی آموزشی در ارزیابی 

 پایان مدت دوره خدمت:

، تعیین نوع عدم صلاحیت و ضعف در نوع کار و انجام وظایف محوله طبق مقررات جاری بیمارستان اقدام خواهد شد درموارد

هانی و بدون بخش و انجام وظایف به صلاحدید مسئول مربوطه و براساس نیاز بیمارستان و بخش صورت خواهد گرفت، ترک ناگ

داد از یک فرد خاطی برخورد می شود. هنگام به پایان رسیدن قراراطلاع محل خدمت جرم محسوب شده و مطابق مقررات با 

 ماه قبل به سرپرستار مربوطه یادآوری شود تا جایگزینی لازم صورت گیرد.

 مسئولیت:
به نحو کامل و   در بدو استخدام به سمع و نظر پرسنل می رسدرا وظایف و مسئولیت های محوله راشرح کلیه افراد موظفند که 

 ها و روش های تعیین شده را رعایت نمایند.  احسن انجام دهند و مقررات

بت حوادث غیر معمول اشتباه در دارو و یا درمان بیمار و سقوط بیمار بطور کلی هر اتفاق غیر عادی روی دهد طی تکمیل ثنکته :

فرم تکمیل شده  انجام توجهات لازم از بیمار یک نسخه ازفوراً به سرپرست مربوطه و پزشک مسئول اطلاع داده شود و پس از 

 (پرسنل درمانی (توسط پرستار مسئول به دفتر پرستاری ارائه شود.

 آیین نامه انضباطی بیمارستان:
 باشد:کارمند  موظف به رعایت موارد ذیل می

 نصب اتیکیت و پوشش تعریف شده

  رجوع ارباب و بیمار با آمیز احترام برخورد

  مجموعه در همکاران به احترام

  رجوع ارباب و بیماران امور انجام در دلسوزی و صداقت

  بیماران بیماری از ناشی استرسهای و روانی ابعاد به توجه

  محوله امور انجام در صحت و دقت توانمندی،

  کار در جدیت و پشتکار

  بالا اثربخشی و کارآیی داشتن

  کاری وجدان داشتن

  نوآوری و ابتکار خلاقیت،

  محوله شغل و بیمارستان به تعهد احساس

  مافوق مسئولین از دستورپذیری

  اخلاقی و اسلامی شئونات حفظ

  خروج و ورود قوانین رعایت و بیمارستان در بموقع حضور

  عفونت کنترل و بهداشتی اصول کامل رعایت

  .باشد داشته خوبی و مثبت نتیجه که ویژه و کارخاص یک انجام

نظارت،قصورکوتاهی غیرعمدی درانجام وظایف  3110/0/4دستورالعمل رسیدگی به تخلفات اداری مصوب3حکم ماده مطابق

تخلفات  قانون رسیدگی به0اداری محوله وتقصیر نقض عمدی قوانین و مقررات مربوط است. در این بیمارستان نیز طبق ماده

 اداری، انواع تخلف عبارت اند از:

 :است زیر قرار به اداری تخلفات

 اداری یا شغلی شئون خلاف رفتار و اعمال
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 مربوط مقررات و قوانین نقض 

 دلیل بدون آنها قانونی امور انجام در تاخیر یا ندادن انجام یا رجوع ارباب در نارضایتی ایجاد

 حیثیت هتک افترا، و تهمت ایراد

 اداری موظف ساعات خلال در خدمت ترک

 مجوز کسب بدون آن از خروج تکرار یا خدمت محل به ورود تاخیر در تکرار

 اموال به خسارات ایراد  و اموال حفظ در تسامح 

  .اداری محرمانه اسناد و اسرار افشای 

 اداری وظایف حدود در بالاتر مقامهای دستورهای اجرای از سرپیچی

 شده محول وظایف انجام در انگاری سهل یا کاری کم 

 اسلامی حجاب نکردن رعایت

 اسلامی رئشعا و شئون نکردن رعایت

 موادمخدر به اعتیاد یا استعمال

 متوالی یا متناوب صورت به موجه غیر غیبت 

 خسارت ایراد و کاری کم یا کارشکنی به دیگران تحریک یا ساختن وادار پراکنی، شایعه و کارشکنی

 مجازات ها: 

 است عبارتند از: شده پیش بینی تنبیه هایی که در این بیمارستان برای افراد مختلف

 اخطار کتبی بدون درج در پرونده استخدامی(الف

 توبیخ کتبی با درج در پرونده استخدامی(ب

 کسر حقوق و فوق العاده شغل یا عناوین مشابه(ج

 انفصال موقت(د

 انفصال دائم(ه

 :كاركنان غیاب و حضور نامه آئین
 .میباشد هفته در ساعت چهار و چهل کارکنان کار ساعات

 وقت از ارجخ ضروری، مواقع در که صورتی در و بپردازند مربوط وظایف انجام به شده تعیین ساعات در موظفند کارکنان تمامی

 از خارج یا کار لمح در محوله وظایف انجام به مکلف نیاز اعلام براساس باشد نیاز آنان خدمات به تعطیل ایام یا و مقرر اداری

 .بود خواهد مربوط مقررات برابر الزحمهحق یا کاری اضافه دریافت قبال در مورد حسب کار محل

 ورود اعاتسنموده،  تیشده برای ورود به محل خدمت و خروج از آن را رعا نییمکلفند ساعات تع بیمارستانکارکنان  هیکل

برای  مدیریتوی سمگر آنکه از  ندینماثبت معرفی شده به دستگاه  با انگشت یا کارت دستگاه حضور و غیاب  وخروج خود را در

 .مقرر شده باشد گریید بیکتبا ترت آنان از کیورود و خروج هر 

 ورود تاخیر که کارمندی با و گردیده محسوب ورود تأخیر قبلی مجوز کسب بدون و مقرر ساعت از بعد خدمت محل به ورود

 داشته باشد برخورد انضباطی خواهد شد.

 .گرددمی محسوب اداری تخلف کارمند خروج در تعجیل و ورود در تأخیر

 بیمارستان امکان پذیر است. مسئول مربوطه  یا جابجایی شیفت ها لزوماً با نظر مدیریت و مترون 

ویل به وی و ک و تعویض شیفت خود را ندارند، مگر درموارد خاص با تعیین جانشین و تحسوپروایزرین به هیچ عنوان حق تر

 مترون بیمارستانموافقت مدیریت و 

و در غیاب ایشان  مسئول مربوطه   یا جهت خروج موقت از بیمارستان لازم است  برگه پاس به امضای مدیر یا مترون

استفاده از مرخصی  دستگاه حضور و غیاب ثبت نمایند. 5سوپروایزر بیمارستان رسیده و خروج را  با استفاده از عملکرد کلید 
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امکان پرسنل بالینی، پاراکلینیک، اتاق عمل و خدمات فقط با تعیین جانشین و تحویل به وی  جهت (پاس(کمتر از یک روز  

 ای در هیچ یک از عملیات خدمات رسانی به بیماران و مراجعین به بیمارستان رخ ندهد.پذیر است، به نحوی که وقفه

و در  امسئول مربوطهی ه را به امضای مدیر یا مترونجهت انجام مأموریت اداری، برگه مأموریت با ذکر نام سازمان یا محل مراجع

 یند.دستگاه حضور و غیاب ثبت نما 4غیاب ایشان سوپروایزر رسانده و خروج خود را با استفاده از عملکرد کلید 

قه پس از دقی 10دقیقه قبل از شروع شیفت و  10حضور خارج از شیفت در بیمارستان، از عملکرد شما کسر خواهد گردید. 

وق، الزامی فتمام شیفت جهت تحویل و تحول امور مربوطه در نظر گرفته شده است که حضور پرسنل محترم درمانی در زمان ا

 است.

 ود.بخواهد  (راهنمای ارتباط صحیح کارکنان(ها، تابع دستورالعمل های ابلاغی وزارت متبوع تحویل و تحول شیفت

 مرخصیآیین نامه 
 :  مرخصی انجامفرایند -

 .نماید می مراجعه واحد اداری به استحقاق داشتن جهت مرخصی درخواست برگه  داشتن با دردست فرد ابتدا(الف

 .خواهد شد و امضا  درج مرخصی استحقاق مانده برگه روی اموراداری مسئول توسط استحقاق داشتن درصورت (ب 

 . نماید می مراجعه مربوطه مسئول به جایگزین قراردادن جهت سپس(ج

 و محاسبه درسیستم ثبت جهت اموراداری به را برگه و در پایان نموده مراجعه مربوطه مدیر نهایی وامضاء تائید جهت نهایتا(د

 .نمایند تحویل  ساعت

 هاقوانین و مقررات مرخصی
 

 سال خدمت  1 یجمعه روز به ازا4بعلاوه 26 انهیسال یمدت مرخص

 است که قبل از یاستحقاق یروز مرخص 5/6ماه  3هر یباشد به ازا یم

 باشد  یمقدور نم یاستحقاق یعنوان استفاده از مرخص چیماه به ه کی انیپا 

 انهیمسئول مربوطه با برنامه ماه وسطو پس از موافقت و امضاء ت یقبل از درخواست مرخص دیو درصورت داشتن استحقاق با

 یدامیانتقال پ ندهیروز در سال است که به سال آ 9حداکثر  انهیلسا یمرخص رهیارسال شود. ذخ یپرستار ای یبه دفتر امور ادار

 موافقت نشود. یکند. لازم به ذکر است درصورت کمبود پرسنل ممکن است با درخواست مرخص

 ینباشد م ادیبخش ز تیکه حجم فعال یالامکان در ساعت یحت یساعت یاستفاده از مرخص جهتروز: کیکمتر از  یمرخص

در عصر و شب  زریصبح و سوپروا فتیو امضاء مسئول مربوطه در ش یبا هماهنگ دیکه با ندیاستفاده نما یتوانند از مرخص

فت یدو سال دارند تا دوسال متناسب باش ریکه فرزندز یبه مادران نی. همچنقکه از مرخصی های سالانه کسر می گردد.(باشد

 تعلق خواهدگرفت. یساعت یامرخصی ریساعت پاس ش1 یکار

 .باشد مرخصی روز از قبل درخواست تاریخ که باشد می مورد قبول زمانی  مرخصی درخواست

و  پشتیبانی اداری مرخصی و برگه بیمارستان مسئول فنی با امضای مدیر پرستاران و همچنین تایید بالینی مرخصی های برگه 

 .باشدمی قبول قابل  مدیر مربوطه و تائید مدیرعامل امضا با خدمات

 .باشد کارکرد می ماه تاپایان مرخصی طلب محاسبه

 .باشد می الزامی روز ده حداقل سال تاپایان مرخصی مانده 

 .شود نوشته  درخواست دریک باید مرخصی  هرنوبت

مرخصی نوشته خواهد شد. جانشین موظف خواهد بود به طور  هایانتخاب و در برگه هابخش افراد توسط مسئولین جانشین

 .نماید انجام فرد مذکور را  کامل وظایف 
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 نظر با اعمال مستقیما خصیمر برگه تائید ندارند رسمی و جانشین باشندمی نفره یک مسئول، از افراد تعدادی اینکه به با توجه  

 .باشد می قبول قابل مدیریت

 مورد نظر نمی فرد میرس استخدام به ایلطمه و کند خود استفاده بیمه و ازدفترچه شود بیمه روز 30تا 20بین  تواند می هرفرد

 .زند

 .نیست نیازی تکمیل جهت مرخصی برگه به و شودمی واریز بیمه روز، تعداد همان به باشد روز 30 کارکرد کمتر از اگر 

 .گردندکار می اضافه مشمول دارند شیفت تعطیل درروز که کسانی و گرددمی پرداخت حقوق رسمی تعطیلات 

 موجه: ریغ یها بتیآمدن و غ رید

خواهد بود  20 تا 8، بعداز ظهر و شب  14تا  20صبح، بعدازظهر  8 تا 14 فتیساعات حضور در محل کار برحسب ش -1

 تیرنهادرج در پرونده و با د یو درصورت تکرار اخطار کتب یابتدا اخطار شفاه  اخروجیانگشت ورود یدرصورت فراموش

 .ردیگ یصورت م دیبه صلاحد فتیکسر ش

رفتار خواهد شد  یخود حاضر نشود، طبق مقررات با و فتیدرش (ه باشدکبه هر علت ( یچنانچه شخص بدون اطلاع قبل -2

. 

مطابق ضوابط فوق عمل  شود و یم یمجاز تلق ریغ بتیبعنوان غ زین (مانیو زا انهیسال( یدر بازگشت از مرخص ریتأخ -3

 خواهد شد.

 دیگردد که مسئول واحد با یم یتلق بتیدر سرکار حاضر نشود غ یبه مسئول مربوطه فرد یکه بدون اطلاع قبل یدرصورت -4

 رخورد شود.بطبق مقررات  یگزارش دهد تا با فرد خاط یـ دفتر پرستار یفرد مورد نظر را کتباً به دفتر امور ادار بتیغ

 یز مرخصااز سه ساعت  شیروزاگرب کی یتوجه شود  ساعت پاس ساعت یاستفاده از پاس ساعت انهیساعت مجاز ماه -5

 حذف خواهدشد یساعت باشد سه روزازمرخص12کسرخواهد شد. اگردرطول ماه  انهیسال

 شود. یمنحسوب م یجز، مرخص یاستحقاق یها یمرخص نیب یوجمعه کار یرسم لاتیتعط -6

 :مرخصی زایمان

ق بیمه پرداختی حروز  720ماه می باشد، مشروط بر اینکه کارمند سابقه حداقل  9مرخصی زایمان با نامه پزشک معالج به مدت 

نی گردد. استفاده به سازمان تأمین اجتماعی را داشته باشد. گواهی مربوطه پس از انجام مراحل در اولین فرصت تحویل کارگزی

تأییدمسئول فنی  یست و درصورت الزام بعد ازاز استعلاجی بیش از سه روز برای پرسنل با بیمه تأمین اجتماعی امکان پذیر ن

 یعنی پزشک معتمد به امور اداری در اولین فرصت به امور مالی جهت کسر حقوق اقدام خواهد شد.

 سنوات خدمتی:

یه حقوق سنوات به کلیه پرسنلی که دراستخدام قراردادی این مرکز ومشمول بیمه تامین اجتماعی تمام وقت هستند یک سال پا

 تعلق می گیرد.خدمتی 

 بیماری و حادثه:

بیماری  اطلاع داده شود، درصورت اظهار (حداقل طی شیفت قبل(گزارش کسالت باید قبل از ساعت فرارسیدن شیفت کاری 

ط با بیماری و باید بلافاصله به بیمارستان مراجعه و توسط پزشک اورژانس ویزیت و گواهی شود، گواهی تنها از پزشک مرتب

 تی قابل قبول می باشد.از مراکز دول

طلاع دهد تا ابرای تأمین توجه کامل و لازم از بیماران، هر پرسنل موظف است کسالتش را فوراً و شخصاً به مسئول واحد 

 درصورت تأیید لزوم استفاده از مرخصی استعلاجی فراهم و ترتیب جانشینی وی توسط دیگران داده شود.
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ناع کنند مگر ید تلفنی کسالت خود را اطلاع داده و از حاضر شدن در محل خدمت امتهیچ یک از کارمندان بخش پرستاری نبا 

ند باید به سرپرست در موارد اورژانسی و حاد که به تأیید سوپروایزر برسد.برای بیماریها و اتفاقاتی که ناگهانی روی می ده

یماری شده فوق روزهای غیبت به علت ب مربوطه / سوپروایزر کشیک اطلاع داده شود. درصورت عدم رعایت مقررات ذکر

 تحت عنوان غیبت غیر موجه و بدون حقوق محسوب خواهد شد.

 مرخصی استعلاجی:

استعلاجی را  روز مرخصی 30هر یک از کارکنان بیمارستان، اعم از بالینی و غیربالینی در طول یک سال حق استفاده از (1

 خواهد داشت. 

 روز تجاوز نکند. 30روز بوده، به شرطی که در یک سال از  3هر ماه  مرخصی استعلاجی حداکثر در طول (2

، نسخه ویزیت اعم از گواهی پزشک مبنی بر استفاده از مرخصی استعلاجی(مرخصی استعلاجی با ارائه مدارک مثبت پزشکی  (3

حاسبه خواهد بود. مارستان قابل با تأیید مدیر فنی بیم (پزشک معالج، قوبوض پرداختی و سایر مدارک بالینی مرتبط با بیماری

 در صورت عدم تأیید مدیر فنی، مرخصی استعلاجی محاسبه و منظور نخواهد شد.

ی در طول ماه روز مرخصی استعلاج 3در صورتی که بنا بر طول درمان، هر یک از کارکنان، درخواست استفاده از بیش از  (4

د کسر و با ارائه ، روزهای مرخصی استعلاجی از روزهای کارکرد بیمه فررا داشته باشد، مطابق مقررات سازمان تأمین اجتماعی

 معرفی نامه به سازمان مذکور، حق بیمه و حقوق فرد توسط آن سازمان محاسبه و پرداخت می گردد.

انتقال  یگر قابلمرخصی استعلاجی قابل تجمیع و ذخیره سازی نبوده و از دوره ای به دوره ای دیگر یا از ماهی به ماه د (5

 نیست.

 مرخصی استحقاقی قابل تبدیل به مرخصی استعلاجی نبوده، اما برعکس آن امکان پذیر است. (6

حیط کار، به عدم ارائه مدارک پزشکی در رابطه با بیماری یا تناقض در تاریخ گواهی مرخصی و روزهای عدم حضور در م (7

 هد بود.زمان فوق، مشمول مقررات انضباطی بیمارستان خوا منزله غیبت تلقی شده و علاوه بر عدم محاسبه کارکرد در

هرگونه تمارض یا ارائه مدارک جعلی در ارتباط با بیماری، تخلف انضباطی بوده و مشمول مقررات انضباطی بیمارستان  (8

 .خواهد بود

 

 محاسبه حقوق و اضافه کار 
 

 

 ای، ساعتی، پزشکان و قرارداد خاصواع استخدام ها در این بیمارستان عبارتند از: بیمه ان

پرسنل ساعتی تشکیل شده از پرسنلی است که یا به طور آزمایشی و موقت در این مرکز مشغول به کار بوده و یا بیمه شده جای 

 دیگر می باشند و به عنوان شغل دوم با این مرکز همکاری می کنند و یا بازنشسته بوده و از مزایای بازنشستگی بهره مند می

 باشند.

پزشکانی که با این مرکز همکاری دارند، چه عمومی و چه متخصص و جراح در صورت درخواست تحت پوشش بیمه تأمین 

 اجتماعی و قانون کار از طرف بیمارستان قرار می گیرند، مشروط بر اینکه کل حق بیمه را خود تقبل نمایند.

ارستان تحت پوشش بیمه تأمین اجتماعی و قانون کار قرار می گیرند پرسنل بیمه ای به پرسنلی اطلاق می شود که از طرف بیم

 می باشد.اصلی آن ها در این مرکز  و شغل
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در ارتباط با کلیه پرسنل بیمه ای حقوق و مزایای معین شده در بخشنامه های ارسالی از سوی اداره کار و قانون کار لحاظ می  

 شود.

ساعت در  44و کلیه پرسنل غیر بالینی در هفته مطابق قانون کار تأمین اجتماعی  ساعت کاری پرسنل اداری، خدمات، داروخانه

ساعت در هفته شمال روزهای کاری هفته است و شامل تعطیلات  44هفته می باشد. همانطور که در قانون پیش بینی شده است 

 دقیقه می باشد. 20ساعت و  7رسمی نخواهد شد. بنابراین میزان ساعات کاری به ازای هر روز کاری در هر ماه 

ساعت کاری پرسنل بالینی شامل پرستاران، بهیاران، کاردان ها و کارشناسان اتاق عمل، کاردان ها و کارشناسان آزمایشگاه، 

ساعت در هفته می باشد.  36رادیولوژی و ... مطابق قانون ارتقای بهره وری مصوب وزارت بهداشت و درمان و آموزش پزشکی 

 ان، شامل روزهای کاری هفته بوده و تعطیلات رسمی از این میزان کسر خواهد شد.که این میز

در ارتباط با کلیه پرسنل بیمه ای ساعات حضور آن ها در شیفت ها مطابق گزارش دریافتی از برنامه حضور و غیاب، دفتر 

 .سوپروایزری، برنامه نوبت کاری ماهانه و گزارش پرستاری بخش مربوطه اخذ خواهد شد

 مجوز هرگونه اضافه کاری برای پرسنل فقط و فقط از طرق ذکر شده در بند فوق و با تأئید مدیریت اخذ می شود.

 موظفی حضور پرسنل در بیمارستان در هر ماه بر اساس تعطیلات آن ماه متفاوت خواهد بود.

 20ساعت و  7معادل ( 7.33برای پرسنل غبربالینی موظفی آنان عبارت است از تعداد روزهای کاری ماه مورد محاسبه ضربدر 

 (دقیقه

 .6برای پرسنل بالینی موظفی آنان عبارت است از تعداد روزهای کاری ماه مورد محاسبه ضربدر 

ر به علاوه مرخصی به علاوه پاس های اداری و غیر اداری با طریقه محاسبه ساعات اضافه کاری پرسنل عبارت است از کل حضو

 –زمان حضور بدون مجوز -موظفی(مجوز به علاوه مأموریت های روزانه اداری منهای زمان حضور بدون مجوز منهای موظفی 

 (اضافه کاری -مأمورت اداری روزانه+ پاس ساعتی اداری و غیر اداری با مجوز+ مرخصی + کل حضور 

 رادرپرونده آن ونتایج نموده رابرابردستورالعمل اعتباربخشی ارزیابی وکارمندان مدیران عملکردسالیانه است وظفم موسسه

 .نماید ثبت افزارکارگزینی ونرم پرسنلی

 اشعه** با کار العاده فوق

 به اشعه، آور زیان برابراثرات در کارکنان حفاظت ضرورت و مختلف امور در(پرتوها)اشعه کاربرد افزون روز گسترش به توجه با

کار،پرداخت حق اشعه درون  ساعات کسر ازقبیل تسهیلاتی دارند، قرار پرتوها مستمر مجاورت در یا و معرض در که مستخدمینی

 شماره العمل دستور براساس و دستگاه هر انرژی اتمی کمیسیون تصویب از پس مرخصی ساعت کاری موظفی تعدیل شده و

 پرتوها مجاورت در که کارکنانی( الف گروه دارند قرار پرتوها معرض که در کارکنانی گردد می اعطاء ایران اتمی انرژی سازمان یک

ضمنا پرسنل رادیولوژی براساس دستورمدیریت فقط یک ماه مرخصی دارند که قابل  .شناخته می شوند( ب گروه دارند قرار

 پانزده روزکاری ازان استفاده گردد.تجمیع یاذخیره نمی باشد وحتما باید درفاصله 

 اولاد طبق قانون اداره کارتنظیم می گردد. هرتعداد تا  ، ترتیب به اولاد و مندی عائله هزینه کمک

 پایه حقوق/220*1.4فرمول محاسبه اضافه کار: 

 :است ذیل شرایط تحقق به منوط کارمند با مجدد قرارداد انعقاد

 قراردادی یا پیمانی کارمند سازمانی پست بقاء استمرار( الف

 کارمند خدمات از رضایت و عملکرد ارزیابی از مطلوب نتایج کسب ( ب

 رجوع ارباب و مردم رضایت جلب ( ج

 تصدی مورد شغل زمینه در تخصصی وسابقه کاری  سطح ارتقاء ( د

 بودنخواهد  مقدور کارمند با مجدد قرارداد انعقاد فوق، شرایط از یک هر تحقق عدم درصورت

 موسسه برابر در او کارمند رافع تعهدات مورد،استعفای درهیچ .کند استعفا درموسسه ازخدمت کتبی کارمند می تواندبادرخواست

 ماه یک ظرف است موسسه مکلف.نماید موافقت آن با رسمی صورت به موسسه یابدکه می تحقق ازتاریخی استعفا. نخواهدبود

 قبول امردرحکم نگردد،این ابلاغ قبول استعفا ردیا ماه یک تاپایان چنانچه.دارد اعلام "راکتبا آن قبول استعفا،ردیا وصول ازتاریخ

 .خواهدشد استعفاتلقی
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  HW.QI *33کد سند:  کتابچه توجیهی                               بیمارستان شهید مطهری                       

 
 :گردد می خارج درموسسه ازخدمت ذیل ازحالات دریکی پرسنل 

 ربط ذی قوانین طبق کلی ویاازکارافتادگی بازنشستگی

 دبازخری  

 ربط ذی قانونی مراجع احکام موجب به اخراج

 واستعفا فوت

  وزیران محترم هیات 11/11/88مصوبه مورخه  موضوع سلامت نظام بالینی کارکنان وری بهره ارتقاء قانون اجرایی نامه آیین

 ه 543616ت// 222168 شماره

 غیر روزی شبانه درمانی مراکز و بیمارستانها در که شود می اطلاق (بالینی) درمانی بهداشتی رسته کارکنان به بالینی شاغلین

 پزشکان ،ماماها، بهیاران ،بهیاران،کمک پرستاران شامل و دهند می خدمت ارائه مستقیم طور به بستری بیماران به دولتی

 . باشد می پزشکی شغلی فوریتهای رشته شاغلین و هوشبری کارشناسان و کادانها عمل، اتاق کارشناسان و ،کاردانها

 غیر های نوبت کاری در کار و خدمت سابقه ، کار صعوبت توجه با و باشد می هفته در ساعت 44 کارکنان کار ساعت میزان

 دفاع و پزشکی وآموزش درمان بهداشت های وزارتخانه توسط فعالیت نوع و مشاغل تفکیک به که العملی دستور برطبق ، متعارف

 بخشهای در العمل این دستور یابد می تقلیل هفته در ساعت 8تا حداکثر. گردد می ابلاغ و تعیین مسلح نیروهای پشتیبانی و

 . بود خواهد الاجرا لازم دولتی غیر

 بالینی کارکنان کار ساعت کسر العمل دستور

  پرستاران ،بهیاران که شامل بیمارستانها و درمانی مراکز در شاغل بالینی کارکنان ساعت کسر دستورالعمل وزیران محترم هیئت

 گردد می ابلاغ ساعت درهفته  36 باشد می آزمایشگاه ورادیولوژی پزشکی وفوریتهای 

وزارت  1/10/1389مورخ  306021/100بخشنامه شماره (دستورالعمل کسر ساعت کار کارکنان بالینی قانون ارتقاء بهره وری 

 (بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 ـمورخ 43616ت/222168مصوبه شماره  وری موضوعآیین نامه اجرایی قانون ارتقاء بهره 2در اجرای ماده  هیأت  11/11/1388ه

که شامل پرستاران، بهیاران،  (هابیمارستان(محترم وزیران، دستورالعمل کسر ساعت کار کارکنان بالینی شاغل در مراکز درمانی 

 باشد، های پزشکی میها و کارشناسان هوشبری، ماماها و شاغلین فوریتها و کارشناسان اتاق عمل، کاردانکمک بهیاران، کاردان

 باشدساعت در هفته برابر جدول شماره یک می 5مدت کسر ساعت کار بر مبنای سنوات خدمت حداکثر 

 به بالا 16 16-12 12-8 8-4 4-0 سنوات خدمت

 5 4 3 2 1 میزان ساعت کار در هفته

 محاسبه می گردد. 5/1 بیبا ضر لیتعط امیشب و ا یدر نوبتهانیروهای بالینی قانون بهره وری برای  

 حضور داشته باشند محاسبه خواهد گردید. بیمارستانساعت در  120قانون بهره وری برای نیروهای ساعتی که بالای 


