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 سخنی با شما

کار گرامی:   هم

کاران خود تلاش نموده و ما را در ارائه هرچه بهتر خدمات به دکتر مسیح دانشوری   از این که تصمیم گرفته اید که به خانواده بیمارستان گام با سایر هم بیماران یاری نمائید، بسیار مسرور هستیم و به شما خیر بپیوندید و هم

کار شما در جهت ارتقاء بهبود کیفیت در کلیه زمینه ها در بیمارستان استفاده  نموده و در فضائی آرام و با خاطری آسوده در تمام اوقات شبانه روز مقدم می گوئیم. امیدواریم بتوانیم از مهارت، دانش و پشت

 ماران باشیم.آماده خدمت به بی 

 حضور شما در بیمارستان مستلزم آگاهی از موارد ذیل می باشد:

 .ز بیمارستان آگاه باشید  از بیانیه رسالت و چشم اندا

 .ف برنامه استراتژیک و همسو با برنامه عملیاتی تلاش نمایید  در  جهت رسیدن به اهدا

 .رعایت قوانین و مقررات بیمارستان الزامی است 

  اسلامی کوشا باشید.در حفظ شئونات 

  دفترچه دوره توجیهی بدو ورود بخش را با دقت مطالعه نمایید، این کار، شما را از قوانین و مقررات ویژه بخش آگاه 

 می نماید.

 

 

 

بخش سی رئ   
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 بخش معرفي .1

دكتر مسیح هاي ريوي  و بیماريدفترچه حاضر به منظورآشنايي با واحد آموزش مركز آموزشي، پژوهشي و درماني سل 

 .دانشوري تدوين شده است

 قرار دارد.و دفتر اصلی آن در ساختمان ریاست  فعالیت خود را آغاز نمود 1375واحد آموزش مركز از سال 

 هاي واحد آموزش  فعاليت

 كارگزيني واحد آموزش  -1

 اختصار به شرح ذيل مي باشد:عناوين فعالیتهاي انجام شده در امور كارگزيني هیئت علمي بصورت 

 صدور احکام اعضاء هیات علمي -

ارزشیابي سالیانه اعضاء هیات علمي )شامل ارزشیابي اعضاء هیات علمي توسط دستیاران، ارزشیابي اعضاء هیات  -

علمي توسط روساي بخشهاي مربوطه، ارزشیابي كلیه اعضاء هیات علمي توسط معاون آموزشي بیمارستان( كه فرمها 

 ز تکمیل، آنالیز شده و نمرات  هر يک از اعضاء هیات علمي به دانشگاه ارسال مي گردد.پس ا

 ارزشیابي فعالیتهاي آموزشي )هر سه ماه يکبار( -

 پیماني و  Kانجام امور مربوط به جذب اعضاي هیئت علمي بصورت ضريب  -

علمي )شامل تکمیل پرونده متقاضي ارتقاء انجام امور مربوط به ارتقاء مرتبه و تغییر وضعیت استخدامي اعضاء هیات  -

 مرتبه، بررسي پرونده در كمیته ارتقاء بیمارستان، انجام مکاتبات با دانشگاه و پیگیري(

 محاسبه ساعات حضور اعضاء هیات علمي، تکمیل فرمهاي مربوطه و ارسال آن به دانشگاه -

 انجام امور مربوط به كارانه جهت كلیه پزشکان  -

 ي اعضاء هیات علمي انجام امور رفاه -

 انجام امور بازنشستگي اعضاء هیات علمي -

 انجام مکاتبات و امور مربوط به راه اندازي بخشهاي جديد -

 انجام مکاتبات و امور مربوط به راه اندازي دوره هاي تخصصي و تکمیلي )فلوشیپ( -

 آموزشيهاي  بخش approveها و امور مربوط به ارزشیابي و  انجام مکاتبات، تکمیل فرم -

 انجام كلیه مکاتبات اداري اعضاء هیات علمي  -

 هاي اعضاء هیات علمي )ثبت مرخصي، محاسبه ذخیره مرخصي و ابلاغ آن( انجام امور مربوط به مرخصي -

 انجام امور مربوط به اعضاء هیات علمي مامور به خدمت -

هاي لازم جهت معرفي به  ات و پیگیريانجام امور مربوط به پزشکان هیات علمي تمام وقت جغرافیايي، انجام مکاتب -

 هاي بیمه گر سازمان

 انجام امور مربوط به ماموريت آموزشي و فرصت مطالعاتي  -

هاي خارجي و اخذ مجوز از معاونت تحقیقات و فن  انجام مکاتبات مربوط به شركت اعضاء هیات علمي در همايش -

 آوري دانشگاه

كتب و چاپ مقالات مربوط به اعضاء هیات علمي از معاونت  انجام مکاتبات مربوط به اخذ حق تشويق تالیف -

 تحقیقات و فن آوري دانشگاه 

 انجام مکاتبات جهت صدور كارت شناسايي و كارت حضور و غیاب اعضاء هیات علمي  -

 انجام امور مربوط به اخذ مجوز پروانه مطب و تمديد پروانه مطب جهت اعضاء هیات علمي  -
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 امور فراگيران  -2

 

 دستياران  فوق تخصص و فلوشيپ  :الف

 2)هرماه  نفر( جراحي 2رماه هريه اطفال )  ، نفر( 10هر ماه ي مختلف در بخشهاي ريه بزرگسال )كه بصورت دوره ها -

فلوشیپ   ،نفر( 1)برخي ماهها نفر(، سايکوسوماتیک  4آسم و آلرژي ) هر ماه  نفر( ،1فلوشیپ رينولوژي )هرماه  ،نفر(

 .نفر( بصورت فعال حضور دارند دود ان فوق تخصص رشته مراقبتهاي ويژه )حو دستیار ها

 آموزشي شدن بخش عفوني  -

 انجام شده است.  88راه اندازي دوره فلوشیپهاي تست خواب در سال  -

 

 دستياران   :ب 

، پزشکي قانوني و اطفالپاتولوژي،  راديولوژي، بیهوشي، ، عفوني جراحي،قلب دستیاران در بخشهاي مختلف از جمله داخلي،  -

 .نفر( 50بودند. ) هر ماه حدود  طب اورژانس زير نظر اساتید محترم مشغول فعالیت

 

 كارورزان   :ج

مراقبتهاي ويژه نفر كارورزان رشته  5و هر ماه  ENTنفر كارورز  14ماه يکبار  2فر كارورز داخلي و هرن 7تا  4ماه يکبار  2

 . مراجعه مي نمايند

  روزانه كارورزان بشرح ذيل مي باشد:برنامه 

 در مركز حضور دارند. 14لغايت  30/7از ساعت 

 برنامه صبحگاهي  9لغايت  30/7ساعت 

 راند با استاد مربوطه در بخش 10لغايت  9ساعت 

 گراند راند 30/11لغايت 10ساعت 

 به بعد فعالیت در بخش  30/11ساعت 

جهت دستیاران و كارورزان تشکیل میگردد  كه شركت در اين كلاسهاي الزامي هر هفته كلاسهايي با حضور اتندينگ مركز 

 است .

 

 كارآموزان   :د

شش  هر) ، عفونينفر(7) هرماه ENT، نفر( 20ماه هر شش ) ، جراحينفر( 20)هرماه  ر رشته هاي داخليدانشجويان ريفورم د

. و ريه به مركز مراجعه مي نمايند شکم  نفر( جهت معاينه قلب، 60بار در سال تعداد  2، دانشجويان سمیولوژي )نفر( 20ماه 

نفر  10مدارک پزشکي، تغذيه، اطاق عمل و بیهوشي كه در ماه حدود  پرتوشناسي، آزمايشگاه، دانشجويان رشته فیزيوتراپي،

 مي باشند به اين مركز مراجعه نموده و در واحدهاي مربوطه مشغول گذراندن دوره مي باشند.

لات به امور تحصی دستیاران كارورزان و ،لیتهاي آموزشي و نمرات كارآموزانگزارش فعا به ذكر است كه در پايان هر ماهم لاز

 . تکمیلي دانشکده اعلام میگردد

 

برنامه هاي ارتقاي كیفي  ولي به منظور همسوسازي سیاست ها ومي باشد گرچه واحد از نظر ساختاري تابع پژوهشکده 

 .شود نظارت معاونت تحقیقات و فنآوري دانشگاه انجام مي بیمارستان، كلیه فعالیتهاي واحد با هماهنگي وپژوهشي 

مورد نیاز واحد را جهت تصويب به شوراي علمي پژوهشکده پیشنهاد  معاون پژوهشي بیمارستان بايستي تشکیلات مناسب و

 .نمايد
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 ( 9 لغايت 30/7 ساعت) صبحگاهي گزارش - هفتگي برنامه

 

 .گردد مي برگزار روزه همه كه بوده مركز اساتید از يکي توسط روز هر صبحگاهي گزارش مسئولیت كه است ذكر قابل

 فراگيران وظايف از برخي با آشنايي

  دستياران وظايف شرح: الف

 10 اول سال)  باشند داشته ماه هر در را مشخصي هاي كشیک تعداد مربوط نامه آئین مطابق بايد دستیاران كلیه -1

  ( كشیک 5 چهارم سال و كشیک 6 سوم سال ، كشیک 8 دوم سال ، كشیک

  خروج و ورود ثبت -2

 كاري شیفت كارآموزان و كارورزان ، دستیاران ساير بر ارشد دستیاران نظارت -3

 لیست ارسال ، كلاسها برگزاري ارزشیابي، هاي برگه تحويل خصوص در آموزش واحد با ارشد دستیاران همکاري -4

 .......و دستیاران كاري اضافه

 كاري شیفت ساعت 24 در بیماران مشکلات مورد در ارشد دستیاران پاسخگويي -5

  آن اجراي حسن و بیماران به شده داده پزشکي دستورات بر مستمر نظارت -6

 ( كلاب ژورنال ، راند گراند)  داخلي بخش عمومي هاي كنفرانس در فعال حضور و شركت -7

 به لازم ) كلابها ژورنال و ها كنفرانس در طرح جهت بیماران سازي آماده و پرونده خلاصه حال، شرح گزارش تهیه -8

 .( باشد مي داخلي بخش ارشد دستیاران بعهده وظیفه تقسیم است ذكر

 در است بديهي. نمايند ترک را خود خدمت محل توانند مي بیمارستان امور و محوله وظايف انجام از پس دستیاران -9

 . بود خواهند آن شده ايجاد پیامدهاي و عواقب مسئول ، نکردن رعايت صورت

 . گروه هر رياست سوي از شده تعیین برنامه طبق بیمارستان در حضور -10

 واحد هماهنگي با جانشین تعیین و مربوطه ارشد دستیار اطلاع با مگر باشد نمي پذير امکان كشیک در جابجايي -11

 . آموزش

 .مختلف كارهاي براي بیمارستان داخلي ديگر مراكز به انتقال موقع بدحال بیماران همراهي -12

 .  صبح 8 ساعت شده تعیین روزهاي در درمانگاه در حضور -13

 كارورزان وظايف شرح: ب

 . 14 لغايت 30/7 ساعت از روزانه و فعال حضور -1

 . بیمارستان زني كارت سیستم توسط روزانه غیاب و حضور  -2

 . باشد نفره دو يا نفره تک تواند مي ها انترن تعداد به بسته كه ، كشیک 8 حداقل كشیک برنامه تنظیم -3

 .صبحگاهي گزارش در بیماران معرفي -4

 . صبحگاهي گزارش در كارورزان كلیه فعال حضور -5

 ها پنجشنبه   ها چهارنشبه   ها شنبه سه  ها شنبه دو   ها يکشنبه  ها شنبه

 معرفي بیمار معرفي

 بیمار

 گروه برنامه  بیمار معرفي

 جراحي

  بیمار معرفي بیمار معرفي

 بیماران معرفي  سخنراني ارائه   مورتالیته

 جالب
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 .میگردد تعويض ماهانه كه اتندينگ سرويس در بندي تقسیم -6

 . اتندينگ سرويس به مربوط شده تعیین روزهاي در داخلي درمانگاه در حضور و بیماران كارهاي كلیه انجام -7

 .بیمار كامل حال شرح با پاتولوژي هاي برگه كردن تکمیل -8

 . مربوطه اتند درخواست صورت در TB بخش بیماران در Gastric washing انجام -9

 .TB بخش بدحال بیماران در حیاتي علائم كنترل -10

 . مربوطه رزيدنت و اتند نظر با بیمار نیاز صورت در اعزام -11

 .اورژانس بیماران ويزيت و كشیک ساعات در اورژانس در حضور -12

 .میگردد اعلام آموزش واحد توسط آن برنامه كه شده ريزي برنامه تئوري كلاسهاي در حضور -13

 . بیمارستان در اسلامي شئونات و موازين كلیه رعايت -14

 .میگردد انجام مرخصي برگه تکمیل و آموزش واحد اطلاع با كه باشد مي  روز دو مدت به ماهانه مرخصي -15

 بالیني كارآيي و فعال حضور و مربوطه  فلوي و رزيدنت و اتندمحترم توسط كلي ارزشیابي اساس بر نهايي نمره -16

 .میگردد انجام

 كارآموزان وظايف شرحج: 

 .30/7 ساعت صبحگاهي كلاس در منظم شركت -1

 . بخش راند در حضور -2

 .بالاتر مسئول به آن ارائه و بیمار حال شرح گرفتن -3

 .اساتید توسط بالیني هاي آموزش در حضور -4

 . درس كلاسهاي در شركت -5

 :باشد مي ذيل شرح به اختصار بصورت  فراگيران آموزشامور در شده انجام فعاليتهای عناوين

 مرتبط هاي كنفرانس و جلسات در شركت 

 مركز در فراگیران عملکرد ارزيابي و نظارت  

 بخشها روساي و واحدها مسئولان با مستمر ارتباط  

 توجیهي جلسات و فراگیران به مربوط جلسات در مستمر و منظم  شركت  

 آن رساني اطلاع و فراگیران توجیهي جلسات و آموزش شوراي جلسات جهت صورتجلسه تهیه  

 مرتبط هاي بخشنامه و ها دستورالعمل تدوين و تهیه 

 دانشجويان و دستیاران جهت آموزشي هاي كلاس برگزاري 

 آن برگزاري جهت هماهنگي و وكارآموزان كارورزان و دستیاران دوره پايان امتحانات برگزاري   

 كارورزان و ، دستیاران تخصص، فوق دستیاران فعال و منظم حضور زمینه در كنترل و نظارت  

 مركز درماني پزشکان فعال و منظم حضور زمینه در كنترل و نظارت  

 پاويون مشکلات بررسي و پاويون به هرماه اول در فراگیران معرفي  

 پزشکي دانشکده به آن انعکاس و هردوره پايان در تخصص فوق دستیاران و دستیاران ارزشیابي  

 هرماه اول در فلوها درمانگاه برنامه و  آنکال لیستهاي تهیه  

 حسابداري واحد با هردوره پايان در پزشکان كار انجام گواهي ارسال  

 پزشکي دانشکده به هرماه اواسط در فلوشیپها و تخصص فوق دستیاران و دستیاران كلیه كار انجام گواهي ارسال  

 ايشان به مربوط مکاتبات و دانشکده به دوره شروع در فراگیران بکار شروع اعلام  

 فراگیران به مربوط نمرات و مکاتبات همچنین و اداري مکاتبات كلیه بايگاني 

 حسابداري واحد به  ايشان كار گواهي ارسال و مركز سرباز پزشکان حضور بر نظارت 

 حسابداري واحد به آن ارسال و مربوطه بخشهاي روساي تائید و مختلف گروههاي دستیاران كاري اضافه بررسي 

 فراگیران خصوص در پزشکان و پرستاري كادر نیز و فراگیران شکايات به رسیدگي  
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 صبحگاهي گزارش در محترم فراگیران و پزشکان منظم حضور بررسي  

 برگزاري و ايشان كلاسهاي جهت اساتید با هماهنگي و درمركز سمیولوژي دانشجويان حضور جهت ريزي برنامه 

 مركز آموزشي محترم معاونت توسط ايشان براي توجیهي جلسه

 

 :آموزش واحد پرسنل

 دكتر پیام طبرسيمسول واحد: 

 دكتر محمدرضا بلورسازمدير آموزش: 

 اي رشته هر در سمیولوژي گروه دانشجويان و تخصصي فوق دستیاران  و دستیاران به مربوط امور كلیه: پورمحمدی مريم

 ( 2004داخلي شماره. ) گردد مي انجام ايشان توسط

 (2003 داخلي شماره. )گردد مي انجام ايشان توسط علمي هیات كارگزيني به مربوط امور: زاده حبيب شبنم

 (2018 داخلي شماره.) گردد مي انجام ايشان توسط اي رشته هر در كارآموزان و  كارورزان به مربوط امور كلیه:  ذكری زهرا

 (2003 داخلي شماره. )گردد مي انجام ايشان توسط علمي هیات كارگزيني به مربوط امور:  موسوی فرشته

 30/7 ساعت از پنجشنبه روزهاي و  45/13 لغايت 30/7 ساعت از  چهارشنبه تا روزشنبه از آموزش پرسنل كلیه كاري ساعت

 . باشد مي 15/13 لغايت

 جناب آموزشي محترم معاونت نظر زير كه باشد مي سال در روز 30 اداري كارمندان ساير مانند آموزش واحد پرسنل مرخصي

 ساعتي مرخصي ساعت 4از ماه هر در ضمنا.  نمايند استفاده خود سالانه مرخصي از توانند مي فوق افراد  طبرسي، دكتر آقاي

 . باشند مي مند بهره

 

 :آموزش واحد تجهيزات و امكانات

 . باشد مي فاكس عدد 1 اسکنر، عدد 1 پرينتر، عدد 2 ، كامپیوتر كامل سیستم5 شامل واحد اين امکانات
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  پرسنلي چارت .2

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 مركز قائم مقام مركز آموزشي، پژوهشي و درماني

 آموزشي، پژوهشي و درماني مركزمعاون 

 مسئول كارگزيني هيئت علمي 

 مسئول و كارشناس امور فراگيران

 كارشناسان آموزش
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 شغلي شناسنامه .3

 فراگيران امور آموزش کارشناسظايف مسول و  شرح و

 در پیاده سازي استانداردهاي آموزشي در واحد آموزشهمکاري  .1

 شركت در جلسات و كنفرانس هاي مرتبط .2

 نظارت و ارزيابي عملکرد فراگیران در مركز  .3

 ارتباط مستمر با مسوولان واحدها و روساي بخشها  .4

ن فوق شركت  منظم و مستمر در جلسات مربوط به فراگیران و جلسات توجیهي و جلسات دفاع از تز دستیارا .5

 تخصص

 تهیه صورتجلسه جهت جلسات شوراي آموزش و جلسات توجیهي فراگیران و اطلاع رساني آن  .6

 تهیه و تدوين دستورالعمل ها و بخشنامه هاي مرتبط .7

 بررسي پیشنهادات ارايه شده پزشکان و فراگیران در رابطه با امور آموزشي  .8

 ارائه گزارش كتبي امور محوله به مسئول واحد آموزش  .9

 گزاري كلاس هاي آموزشي جهت دستیاران و دانشجويانبر .10

 برگزاري امتحانات پايان دوره دستیاران و كارورزان وكارآموزان و هماهنگي جهت برگزاري آن   .11

 نظارت و كنترل در زمینه حضور منظم و فعال دستیاران فوق تخصص، دستیاران ، و كارورزان  .12

 زشکان درماني مركز نظارت و كنترل در زمینه حضور منظم و فعال پ .13

 معرفي فراگیران در اول هرماه به واحد حضور غیاب و پاويون  .14

 بررسي مشکلات پاويون و مراجعه جهت رفع آن  .15

 ارزشیابي دستیاران و دستیاران فوق تخصص در پايان هردوره و انعکاس آن به دانشکده پزشکي  .16

 بداري ارسال گواهي انجام كار پزشکان در پايان هردوره با واحد حسا .17

 ارسال گواهي انجام كار كلیه دستیاران و دستیاران فوق تخصص و فلوشیپها در اواسط هرماه به دانشکده پزشکي  .18

 اعلام شروع بکار فراگیران در شروع دوره به دانشکده و مکاتبات مربوط به ايشان  .19

 بايگاني كلیه مکاتبات اداري و همچنین مکاتبات و نمرات مربوط به فراگیران  .20

 به واحد حسابداري از مركز و ارسال گواهي كار ايشاننظارت بر حضور پزشکان سرب .21

 بررسي اضافه كاري دستیاران گروههاي مختلف و تائید روساي بخشهاي مربوطه و ارسال آن به واحد حسابداري .22

م اصلاحي در رسیدگي به شکايات فراگیران و نیز كادر پرستاري و پزشکان در خصوص فراگیران و تکمیل فرم اقدا .23

 خصوص مسائل مطروحه

 بررسي حضور منظم پزشکان و فراگیران محترم در گزارش صبحگاهي .24

مركز و هماهنگي با اساتید جهت كلاسهاي ايشان و برگزاري  برنامه ريزي جهت حضور دانشجويان سمیولوژي در .25

 جلسه توجیهي براي ايشان توسط معاونت محترم آموزشي مركز 

 و اعتباربخشي مستندسازي سیستم مديريت كیفیت ارستان، همکاري دردرک كامل خط مشي بیم .26

 همکاري در انجام ممیزي داخلي جهت بهبود كیفیت  .27

 انجام ساير امور مرتبط با شغل بر حسب نظر مقام مافوق  مطابق مقررات .28
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 فراگيران امور آموزش کارشناسشرح وظايف 

 آموزش واحد در آموزشي استانداردهاي سازي پیاده در همکاري .1

 مرتبط هاي كنفرانس و جلسات در شركت .2

  مركز در فراگیران عملکرد ارزيابي و نظارت .3

  بخشها روساي و واحدها مسوولان با مستمر ارتباط .4

  توجیهي جلسات و فراگیران به مربوط جلسات در مستمر و منظم  شركت .5

  آموزشي امور با رابطه در فراگیران و پزشکان شده ارايه پیشنهادات بررسي .6

 دوره شروع در كارورزان و كارآموزان جهت توجیهي كلاسهاي برگزاري .7

 كارورزان و كارآموزان جهت آموزشي هاي كلاس برگزاري .8

   آن برگزاري جهت هماهنگي و كلاسها در حضور و كارآموزان و كارورزان دوره پايان امتحانات برگزاري .9

  ايشان كلاسهاي جهت اساتید با هماهنگي و مركز در ريفورم دانشجويان حضور جهت ريزي برنامه .10

 ريفورم كلاسهاي تشکیل جهت مركز در بیمارستان از خارج اساتید حضور جهت هماهنگي .11

 ريفورم كلاسهاي تشکیل جهت راديولوژي و پاتولوژي واحد با هماهنگي .12

 مركز در كارآموزان و كارورزان فعال و منظم حضور زمینه در كنترل و نظارت .13

 دوره هر پايان در كارآموزان و كارورزان پاياني امتحان برگزاري .14

 پزشکي دانشکده به آن انعکاس و هردوره پايان در كارآموزان و كارورزان ارزشیابي .15

  انجام مکاتبات مربوط به كارآموزان و كارورزان از طريق اتوماسیون .16

  فراگیران به مربوط نمرات و مکاتبات همچنین و اداري مکاتبات كلیه بايگاني .17

  مركز درماني پزشکان فعال و منظم حضور زمینه در كنترل و نظارت .18

 كارگزيني واحد به آن انعکاس و قراردادي و درماني پزشکان حضور ساعت محاسبه .19

 نظارت بر حضور كارورزان و كارآموزان در جلسات گزارش صبحگاهي .20

 كارآموزان نهار و صبحانه وعده براي تريا واحد با هماهنگي .21

 فراگیران جهت سینه كارت تهیه .22

 فراگیران براي مهر ساخت جهت هماهنگي .23

 مركز در كارورزان و كارآموزان مشکلات به رسیدگي .24

 و اعتباربخشي درک كامل خط مشي بیمارستان، همکاري درمستندسازي سیستم مديريت كیفیت .25

 همکاري در انجام ممیزي داخلي جهت بهبود كیفیت  .26

 مقررات مطابق  مافوق مقام نظر حسب بر شغل با مرتبط امور ساير انجام .27
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 شرح وظايف متصدي امور دفتري واحد آموزش پزشكان

 و اعتباربخشي. مستندسازي سیستم مديريت كیفیت درک كامل خط مشي بیمارستان.، همکاري در .1

 پاسخگويي به تلفن .2

 هر ماه گرفتن لیست آنکال پزشکان وكشیک رزيدنتها25 .3

 كارهاي اجرايي واحد واطلاع رساني هاپیگیري در خصوص  .4

 ارائه به واحد اعتبار بخشي انجام امور اعتبار بخشي وپیگیري فصلي آن از واحدها و .5

 تايپ نامه هاي متفرقه .6

 هیئت علمي( در صورت نیاز كمک به پرسنل واحدآموزش ) فراگیران و .7

 هیات علمي واعتبار بخشي بايگاني امور و پیگیري جهت در خواست مهرها .8

 اطلاع رساني جهت جلسات و امور اداري مربوط به هماهنگي ها .9

 مرخصي هاي پزشکان درماني به واحد حضور غیاب اعلام ماموريت و .10

 هماهنگي با رابطین آموزش در بخشهاي آموزش در زمینه اعتبار بخشي .11

 انجام ساير محوطه طبق مقرارت مطابق نظر مافوق .12

 پیگیري جلسات با دكتر طبرسي  هماهنگي و .13

 بادكتر بلور سازEDU وتنظیم جلسات  هماهنگي .14

 هماهنگي باحضور وغیاب جهت ساعات فراگیران دركلیه واحدها .15

 تحويل درخواست كالا از انبارملزومات پیگیري و .16

 EDUتنظیم صورتجلسات  .17

 بازديد ازامور اعتبار بخشي در بخشها .18

 بصورت مجزاEDU شركت در جلسات همه كمیته هاي  .19
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 مسئول برنامه ريزي آموزشي بخش قلب شرح وظايف

 دستیاران وفلوها بويژه فلوها ي مراقبت ويژه( -اجراي برنامه آموزشي براي فراگیران )كار آموزان .1

 تعیین برنامه كلي آموزش با هماهنگي رياست بخش بخش آموزش مركز .2

 قلب نظارت بر نمرات ارزشیابي وآزمونهاي برگزار شده ماهیانه براي كار آموزان بخش  .3

 اجراي برنامه آمزشي رفرم قلب با هماهنگي پرسپتور قلب .4

 ماهیانه براي اعضاء هیئت علمي بخش caseproblemوclubژورنال -تعیین برنامه شركت در جلسات صبحگاهي .5

 نظارت بر انجام پايان نامه ودفاع از آن براي دستیاران داخلي وقلب .6

 قلب وداخلي معرفي شده با هماهنگي آموزش دانشگاه ومدير گروه .7

 مسئول برنامه ريزي آموزشي بخش اطفال شرح وظايف

 اجراي برنامه كوريکولوم آموزشي فراگیران)كارآموزان، دستیاران، دستیاران فوق تخصصي( .1

 برنامه ريزي آموزشي اساتید )جلسات صبحگاهي( .2

 (CPC, Case Problemبرنامه ريزي و تشکیل جلسات )ژورنال كلاب، مورتالیته، كنفرانس،  .3

 برنامه ريزي جلسات راند بخش هاي آموزشي .4

 برنامه ريزي و تعیین گراند راند بخش آموزشي .5

 جهت دستیاران فوق تخصصي Text Reviewبرنامه ريزي در جهت  .6

 پیشنهاد طرحهاي آموزشي در جهت پیشرفت آموزشي در بخش مربوطه .7

 فوق تخصص نظارت بر انجام پايان نامه و دفاع پايان نامه دستیاران و دستیاران .8

 مسئولیت آموزشي بین بخشها و مراكز و بیمارستانها .9

 تشکیل جلسات ماهیانه آموزشي بخشها .10

 مسئول برنامه ريزي آموزشي بخش پاتولوژي شرح وظايف

 اجراي برنامه كوريکولوم آموزشي فراگیران)كارآموزان، دستیاران، دستیاران فوق تخصصي( .1

 تعیین برنامه كلي آموزشي در هماهنگي با رئیس بخش  .2

 تنظیم برنامه كلي آموزشي براي دانشجويان پزشکي در هماهنگي با رئیس بخش .3

 تنظیم برنامه كلي آموزشي براي دستیاران پاتولوژي و طب آزمايشگاه در هماهنگي با رئیس بخش .4

 ئیس بخشنظارت بر نمرات ارزشیابي دانشجويان پزشکي در هماهنگي با ر .5

 نظارت بر نمرات ارزشیابي درون بخشي )دستیاران پاتولوژي( در هماهنگي با رئیس بخش  .6

 دستیاران در هماهنگي با رئیس بخش  Log bookنظارت بر تکمیل كردن  .7

 نظارت بر انجام پايان نامه و دفاع پايان نامه دستیاران پاتولوژي در هماهنگي با رئیس بخش .8
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 برنامه ريزي آموزشي بخش داخليمسئول  شرح وظايف

 اجراي برنامه كوريکولوم آموزشي فراگیران)كارآموزان، دستیاران، دستیاران فوق تخصصي( .1

 تعیین برنامه كلي گروه داخلي در هماهنگي با رئیس بخش  .2

 تنظیم برنامه براي دانشجويان پزشکي .3

 تنظیم برنامه براي كارورزان پزشکي .4

 پزشکيتنظیم برنامه براي دستیاران   .5

 نظارت برن نمرات ارزشیابي دانشجويان پزشکي  .6

 دستیاران داخلي  Log bookنظارت جهت تکمیل كردن  .7

 نظارت بر انجام پايان نامه و دفاع پايان نامه دستیاران و دستیاران فوق تخصص .8

 

 مسئول برنامه ريزي آموزشي بخش عفوني شرح وظايف

 موزان، دستیاران، دستیاران فوق تخصصي(اجراي برنامه كوريکولوم آموزشي فراگیران)كارآ .1

 تعیین برنامه كلي گروه عفوني در هماهنگي با رئیس بخش  .2

 تنظیم برنامه براي دستیاران  عفوني .3

 عفونت هاي ريوي و سل استاژرها( –تنظیم برنامه براي دانشجويان پزشکي )دوره عفوني بین الملل  .4

 (CPC, Case Problemبرنامه ريزي و تشکیل جلسات )ژورنال كلاب، مورتالیته، كنفرانس،  .5

 برنامه ريزي جلسات راند بخش هاي آموزشي .6

 جهت دستیاران تخصصي و فوق تخصصي  Text Reviewبرنامه ريزي در جهت  .7

 برنامه ريزي آموزشي اساتید )جلسات صبحگاهي( .8

 برگزاري مورنینگ مشترک گروه عفوني پنجشنبه ها  .9

 ماهه عملکرد بخش 6تهیه فرم گزارش  .10
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 مسئول برنامه ريزي آموزشي بخش گوش و حلق و بيني شرح وظايف

 اجراي برنامه كوريکولوم آموزشي فراگیران)كارآموزان، دستیاران، دستیاران فوق تخصصي( .1

 تعیین برنامه كلي گروه گوش و حلق و بیني در هماهنگي با رئیس بخش  .2

 تنظیم برنامه براي دستیاران   .3

 تنظیم برنامه براي دانشجويان پزشکي  .4

 (CPC, Case Problemبرنامه ريزي و تشکیل جلسات )ژورنال كلاب، مورتالیته، كنفرانس،  .5

 برنامه ريزي جلسات راند .6

 جهت دستیاران تخصصي و فوق تخصصي  Text Reviewبرنامه ريزي در جهت  .7

 برنامه ريزي آموزشي اساتید )جلسات صبحگاهي( .8

 ماهه عملکرد بخش 6تهیه فرم گزارش  .9

 نظارت بر نمرات ارزشیابي دانشجويان پزشکي در هماهنگي با رئیس بخش .10

 نظارت بر نمرات ارزشیابي درون بخشي دستیاران در هماهنگي با رئیس بخش .11

 رئیس بخشدستیاران در هماهنگي باgol koobردننظارت بر تکمیل ك .12

   نظارت بر انجام و دفاع پايان نامه ها در هماهنگي با رئیس بخش  .13

 

 شرح وظايف مسئول برنامه ريزي آموزشي بخش بيهوشي

 تعیین شرح وظايف دستیاران بیهوشي  .1

 برونکوسکوپينظارت بر فعالیت و عملکرد دستیاران بیهوشي در اتاق عمل هاي جراحي و  .2

 تعیین سر فصلهاي آموزشي كتاب خواني از كتب بیهوشي .3

 تخصیص مقاله به رزيدنتها جهت اجراي ژورنال كلاب .4

 نظارت بر اجراي جلسات كتابخواني و ژورنال كلاب صبحگاهي . .5

 برنامه ريزي و اجراي كارگاه هاي آموزشي جهت رزيدنت هاي بیهوشي و ساير گروه ها  .6

 همايش ها جهت گروه بیهوشي و رشته هاي مرتبط برنامه ريزي و اجراي .7

 هماهنگي و اجراي كلاس هاي آموزشي تله كنفرانس در سطح گروه بیهوشي دانشگاه .8

 ارزيابي دستیاران در پايان دوره ، با استفاده از آزمون كتبي .9

ت آموزشي بیمارستان و گزارش نمره دستیاران به معاون Dارزيابي عملي دستیاران در پايان دوره با استفاده از فرم  .10

 گروه

 ارتباط علمي و همکاري با معاونین آموزشي ساير مراكز .11
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 مسئول برنامه ريزي آموزشي بخش جراحي       شرح وظايف

 نظارت به انجام آموزش فراگیران بخش توسط اتندينگ ها .1

 گي رئیس بخشهماهنگي برنامه هاي آموزشي، امتحانات و نمره دهي به فراگیران با همکاري و هماهن .2

 شركت در جلسات آموزش اداري گروه جراحي .3

 ارزيابي نهايي دستیاران و فلوها در پايان دوره .4

 

 مسئول برنامه ريزي آموزشي بخش راديولوژي شرح وظايف

 تعیین برنامه كلي آموزشي رزيدنتها .1

 تعیین برنامه براي دانشجويان پزشکي .2

 رزيدنتها و دانشجوياننیازسنجي محتواي مواد آموزشي موردنیاز براي  .3

 تنظیم و تهیه منابع آموزشي موردنیاز براي موارد فوق .4

 ماهه عملکرد بخش 6تهیه فرم گزارش  .5
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 بخش اختصاصي هاي شاخص و  ها فرآيند ستيل .4

 :فرايندها

 

 اصلي فرآيند آموزشي رزيدنتها 1

 اصلي فرآيند آموزشي فلوها و دستیاران فوق تخصص 2

 اصلي آموزشي دانشجويان گروه سمیولوژيفرآيند  3

 اصلي فرآيند آموزشي كارورزان  4

 اصلي فرآيند آموزشي كارآموزان  5

 فرعي فرايند ويزيت بیماران ارجاعي ، پیچیده و بدحال در موارد اورژانس 6

 فرعي فرايند ارتباط بي واسطه فراگیران با معاون آموزشي بیمارستان  7

 فرعي اورژانس فرآيند ترياژ در 8

 فرعي CCUفرآيند پذيرش بیماران از اورژانس به  9

 فرعي فرآيند بستري شدن بیمار از اورژانس در بخش ويژه يا اتاق ويژه اورژانس 10

 فرعي فرآيند انتقال بیمار از اورژانس به اتاق عمل 11

 فرعي فرآيند انتقال بیمار تحت نظر از اورژانس به ديالیز 12

 فرعي فرآيند انتقال بیمار از اورژانس به بخش 13

 فرعي فرآيند بستري شدن بیمار از اورژانس در بخش تحت نظر اورژانس  14

 فرعي فرآيند پذيرش بیماران در اورژانس در كوتاهترين زمان ممکن 15

 فرعي فرآيند تصويربرداري بیماران تحت نظر اورژانس 16

 فرعي كننده در اورژانس فرآيند بیماران قلبي مراجعه 17

 فرعي فرآيند تحت نظر قرار گرفتن بیمار در كوتاهترين زمان ممکن با نقش فراگیران 18

 فرعي فرآيند مديريت تخت هاي بستري و انتقال بیمار اورژانس به بخش  19
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 :ی عملکردیشاخص ها

 فرمول شاخص رديف
 مقادير صورت

 مقادير مخرج
 حد پذيرش عدد نهايي

1 
 از شیده  اخیذ  امتحیان  بیه  توجیه  بیا  هیا  دوره اثربخشیي  میزان

 )فرآيندیدانشجويان)فصلي( 

  
 %50حداقل 

2 
 ماه( 6)هر  درصد رضايتمندي فراگیران

 

  
 % 60حداقل 

3 
 درصد تشکیل كلاس رزيدنت ها)فصلي(

 

 %50حداقل   

4 
 %70حداقل    حضور رزيدنت ها در زمان مقرر در كلاس ها)فصلي(

 

  :برنامه ایشاخص 

 فرمول شاخص رديف
 مقادير صورت

 مقادير مخرج
 حد پذيرش عدد نهايي

1 
 نمرات ارزشیابي فراگیراندرصد 

 
% افزايش نسبت به سال  2 

95 (87)% 

2 

 درصد نمرات ارزشیابي اعضاي هیات علمي

 

% افزايش نسبت به سال  5 

حفظ وضع موجود  95

(98)% 
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  اجرايي هاي روش و ها مشي خط ليست. 5

 

 و پژوهشخط مشي های واحد آموزش پزشکان 

خط مشي سنجش عملکرد سیستم آموزشي و كنترل وضعیت آموزش، پژوهش و درماني اعضاي هیئت علمي در هر  .1

 سه شیفت ندوين نموده است.

 مهارتهاي بالیني، توانمنديهاي و دانش هاي عرصه در علمي هیات اعضاي ياددهي عملکرد خط مشي ارزيابي .2

 .كند مي اجرا و نموده تعیین حرفهاي فردي،رفتار

 بالیني، توانمنديهاي و دانش هاي عرصه در فراگیران مختلف مقاطع و ها رشته يادگیري عملکرد خط مشي ارزيابي .3

 .كند مي اجرا و نموده تعیین اي حرفه رفتار فردي، مهارتهاي

 بالیني، توانمنديهاي و دانش هاي عرصه در علمي هیات اعضاي دهي ياد عملکرد ارزيابي بازخورد خط مشي ارائه .4

 .كند مي اجرا و نموده تعیین اي-حرفه رفتار فردي، مهارتهاي

 و دانش هاي عرصه در مختلف، مقاطع و ها رشته فراگیران يادگیري عملکرد ارزيابي بازخورد خط مشي ارائه .5

 .كند مي اجرا و نموده تعیین اي حرفه رفتار فردي، مهارتهاي بالیني، توانمنديهاي

 آموزشي هاي دوره اجراي بر تاكید با علمي هیات اعضاء خط مشي توانمندسازي .6

 علمي هیات اعضاي آموزشي فعالیتهاي كیفیت و میزان پايش، خط مشي نحوه .7

 درماني اقدامات ازاي در آموزشي معاون و رئیس به دستیاران پاسخگويي خط مشي چگونگي .8

 نگهبانخط مشي فراخوان  .9

 شناسي آسیب فايلهاي به دستورالعمل دسترسي .10

 تصويربرداري هاي فايل به فراگیران دستورالعمل دسترسي .11

 (هم بخش بستري هم سرپايي)معالج  پزشکان با بیماران ارتباط برقراري دستورالعمل امکان .12

 فراگیران توسط پزشکي و اي حرفه اخلاق خط مشي رعايت .13

 ممکن زمان درحداقل اورژانس موارد در بويژه بدحال و پیچیده ، ارجاعي بیماران از مراقبت بندي خط مشي اولويت .14

 )ارشد دستیار حداقل( مهارتي و علمي سطح بالاترين توسط

 و شب و عصر هاي شیفت مقیم پزشک با كارورزان و دستیاران درماني و آموزشي متقابل ارتباط دستورالعمل نحوه .15

 شفاف صورت به )نیستند علمي هیات عضو كه ( تعطیل ايام

 آموزشي توسط معاون شده تايید و بخش توسط رئیس شده تهیه فراگیران بر فعالیت نظارت نحوه دستورالعمل .16

 دستورالعمل تشويقي اعضاي هیات علمي .17

 آئین نامه ايجاد و حفظ ارتباط آموزشي و پژوهشي اساتید برجسته و بازنشسته .18

 دستورالعمل آموزش به بیمار .19

 مراكز تحقیقاتيارزشیابي  .20

 

 مرکز از خارج ارسالي هاي بخشنامه و ها نامه آيين ها، دستورالعمل آخرين .6

 در كتابخانه ديجیتال قسمت اعتباربخشي موجود است. 
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 الزامات کيفي بخش: .7

 بهبود شرايط كاري و كاهش تعرضات -

 افزايش رضايتمندي گیرندگان خدمت و كاركنان -

 ها كاهش مرگ و میر و عوارض ناشي از خطا -

جزء ارزش هاي بیمارستان و از جمله برنامه هاي اصلاحي بیمارستان بهبود مستمر كیفیت خدمات در بیمارستان است و 

 تمامي كاركنان در رده هاي مختلف شغلي ملزم هستند در فعالیت هاي بهبود كیفیت مشاركت فعال داشته باشند.

بهبود كیفیت را بر عهده داشته و پروژه هاي بهبود كیفیت را در حوزه دفتر بهبود كیفیت بیمارستان وظیفه هدايت برنامه هاي 

 هاي زير هدايت مي نمايد.:

 كارايي و اثر بخشي خدمات -

 ايمني خدمات )براي بیمار و كاركنان( -

 دسترسي خدمات -

 تداوم خدمات -

 طبابت مبتني بر شواهد و اثر بخشي بالیني -

 ارتقاء فرايندها -

 بهبود كیفیت عبارتند از:نامه هاي مزاياي اجراي بر

 افزايش كارايي، اثربخشي خدمات -

 كاهش مخاطرات بیماران و كاركنان -

 (باطات اثر بخش )با بیمار و همکارارت -

قطعاً بهبود كیفیت در بیمارستان بدون مشاركت همکاران اتفاق نخواهد افتاد و از همکاران انتظار مي رود موارد زير را به 

 نمايند:دقت رعايت و اجرا 

د و با هماهنگي مسئول در زمان بروز مشکلات به جاي پیدا كردن مقصر به دنبال راه حل هاي حل مشکل بگردي -

 حل مشکل تلاش نمايید. مافوق براي

در صورت مشاهده خطاها ضمن گزارش كردن در فرايند مداخلات اصلاحي رفع خطا مشاركت فعال داشته و پیگیر  -

 آن باشید.

به جاي اين كه وارد چالش شويد به اصلاح فرايندهاي كاري فکر كنید و با  مشاهده مي كنیدهر جا كه تعارض  -

 مشاركت مسئول مافوق خود در جهت مداخلات اصلاحي تلاش كنید.

در محل كار خود سعي كنید شخصیت سازماني را حفظ نموده و با رعايت رفتارهاي حرفه اي شان خود، حرفه و  -

 بیمارستان را حفظ كنید.

، ايمني دارو و...( مشاركت فعال داشته باشید و در زمان انجام اقدامات هاي ايمني بیمار )شناسايي بیمار در پروژه -

 بالیني همواره يک سوال را در ذهن خود مرور كنید كه آيا اقدام خود را به صورت صحیح و ايمن انجام مي دهید.

و روش اجرايي و آموزش هاي ارائه شده اقدام نموده و در  در زمان بروز نارضايتي و شکايات بیماران طبق خط مشي -

 جهت حل و فصل و كسب رضايت گیرنده خدمت اقدام نمايید.

 در زمان تحويل بیماران انتقال اطلاعات را به خوبي انجام و از صحت برقراري ارتباط اطمینان حاصل كنید. -

 شید.در اجراي الزامات و ايمني كاركنان به دقت همکاري داشته با -



20 
 

در ثبت و گزارش نويسي پرونده هاي پزشکي و فرم هاي كاري به دقت اقدام نموده و مطمئن باشید تمام تلاش  -

 ، ولي آنچه كه هست قطعاً ضروري و الزامي مي باشد.كاهش فرم ها و مستندات اضافه استبیمارستان 

زۀ پرستاري از طريق مدير پرستاري و مسائل مرتبط با حوزۀ پزشکي از طريق معاونت درمان و مسائل مرتبط با حو -

 مالي( توسط مديريت بیمارستان قابلیت پیگیري و حل دارد. ،ا )اداريمسائل مرتبط با ساير حوزه ه

در شناسايي و گزارش مشکلات و خطا ها مشاركت فعال داشته باشید . اكثر اين مشکلات ابتدا در بخش/ واحد حل  -

 .مي شودارجاع  )دفتر بهبود كیفیت، كمیته ها ، تیم مديريت اجرايي و....(شده و در صورت نیاز به سطوح بالاتر 

به منظور يکسان سازي عملکرد همکاران و همچنین انجام اقدامات مبتني بر شواهد طبق خط مشي و روش اجرايي  -

لیت ها ، گايدلاين ها و فرايندها تدوين و در بخش ها در دسترس شما است و انتظار مي رود فعاCare planو 

 منطبق با آنها انجام شود.

 

 

 


