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 :  هيأت رئيسه عموميرايط ش
هيأت رئيسه در بيمارستان هيچگونه مسئوليت اجرايـي         : 1تبصره  

به عهده نخواهد داشت و آليه امور اجرايي بيمارستان بـه عهـده             
 .مديرعامل مي باشد

 نفر تشكيل خواهد 1+ جلسات هيئت رئيسه با حضور نصف        : 2تبصره  
ه جلسات هيأت رئيسه    ضمناً حضور مديرعامل بيمارستان در آلي     . شد

 .ضروري است
هيأت رئيسه بيمارستان هر دو هفته يكبار با برنامه          : 3تبصره  

 .ريزي قبلي و دستور آار مشخص تشكيل جلسه خواهد داد
نماينده گروه پرستاري در هيأت رئيسـه، يـك نفـر از             : 4تبصره  

 .پرستاران شاغل در بيمارستان مي باشد
ــره  ــتي  : 5تبص ــروه پش ــده گ ــتان نماين ــب باني در بيمارس منتخ

 .زيرمجموعه خدمات مديريتي است
 آموزشي در بيمارستان هـاي آموزشـي بـا          رئيس خدمات  : 6تبصره  

د و در حكـم معـاون       عيين مي شو  انتخاب معاونت آموزشي دانشگاه ت    
 .آموزشي و پژوهش بيمارستان است

مرجع حـل اختلافـات مـابين اعضـاي هيـأت رئيسـه بـا                : 7تبصره  
 .باشد  بيمارستان رئيس دانشگاه ميمديرعامل
رئيس دانشگاه مي تواند دستور منحل شدن هيأت رئيسه          : 8تبصره  

 .بيمارستانهاي آموزشي را صادر نمايد
و معاونت هاي درمان و آموزشـي       حداقل دو معاونت از      : 9تبصره  

 با دلايل مستند مي توانند درخواست منحـل شـدن هيـأت             پشتيباني
 .ي آموزشي را از رئيس دانشگاه بنمايدرئيسه بيمارستانها

رئيس خدمات درماني مسئوليت خدمات درماني سرپايي و        : 10تبصره  
 .درمانگاه را نيز عهده دار است

آوري اطلاعـات بـر بعـد اطلاعـاتي         آارشناس مسئول فن     : 11تبصره  
 .مديريتي واحد مدارك پزشكي نظارت دارد
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 :  بيمارستان شرايط لازم براي عضويت در هيأت رئيسه
شرايط لازم براي عضويت در هيأت رئيسه بيمارستان داشـتن حـداقل            

 .مدرك آارشناسي براي آليه اعضاء هيأت رئيسه مي باشد
 

 : شرح وظايف هيأت رئيسه 
تعيين خط مشي، اهداف، مأموريت بيمارستان و تأييد برنامه          .1

 استراتژيك بيمارستان 

 رستان نظارت بر اجراي برنامه عملياتي بيما .2

 تصويب برنامه هاي ارائه شده از سوي مديرعامل بيمارستان  .3

اتخاذ تصميم و ارائه راهكارهاي علمي و عملي مناسب و بـه             .4
 ع بحران وهنگام قبل و پس از وق

 بررسي و تصويب بودجه پيشنهادي مديرعامل بيمارستان  .5

ــنهاد  .6 ــييرات پيش ــويب تغ ــيلي  يتص ــكيلات تفص ــورد تش  در م
 مديرعامل بيمارستان بيمارستان بوسيله 

ــرد در    .7 ــاي عملك ــر مبن ــتني ب ــت مب ــام پرداخ ــتقرار نظ اس
 بيمارستان 

 تصويب پيشنهادات مربوط به توسعه بيمارستان  .8

 پاسخگويي به مشكلات خارج از بيمارستان  .9

 جلب همكاريهاي برون سازماني و مردمي  .10

نظارت بر رونـد ارزيـابي فعاليتـهاي بيمارسـتان و            .11
 ي بيمارستان تصويب شاخصهاي عملكرد
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 :  پست مديرعامل شرايط عمومي در مورد
کميتـه   به پيشنهاد     پايلوت   مديرعامل بيمارستان هاي   : 1ماده  

 . و صدور ابلاغ از سوي رياست دانشگاه منصوب مي شوداستانی 
بـه  ) شهرسـتانها (مديرعامل در بيمارستانهاي غيرآموزشي      : 2ماده  

بـلاغ از سـوي معاونـت درمـان          و صدور ا   آميته استاني   پيشنهاد  
 ..دانشگاه منصوب مي شود

 پاسخگو  رئيس دانشگاه   مديرعامل بيمارستان در مقابل      : 3ماده  
 رابطـه رئـيس و      رئيسـه اما رابطه مديرعامل با هيئت      . مي باشد 

   تصميم ساز و مديرعامل تصميم گير استرئيسهمرئوس نيست و هيئت 
 

 : شرايط احراز پست مدير عامل 
 مدرك تحصيلي آارشناسي ارشـد مـديريت خـدمات بهداشـتي            داشتن -

  سال سابقه آار اجرايي  3-2درماني با 
 2 مديريت خدمات بهداشتي درمـاني بـا         Ph.Dداشتن مدرك تحصيلي     -

 سال سابقه آار اجرايي 
 سـال دوره    2 بـا گذرانـدن حـداقل         يا متخصـص   پزشك عمومي  -

ابقه آار   سال س  5 حداقل    و سابقه آار اجرايي و يا      مديريتي
  در رده هاي مديريتي اجرايي

پيش بيني پرداخـت متعـارف و مناسـب بـه مـديرعامل،             :  1تبصره  
بانظر و تصويب آميته استاني، به نحوي آـه انگيـزه آـافي بـراي               

 . قبول مسئوليت با حذف دقت آافي به وجود آيد
مديرعامل بيمارستان بايستي بـه صـورت تمـام وقـت در             : 2تبصره  

سـال  (تان باشد و در طول دوران اجراي طرح پايلوت          خدمت بيمارس 
 در خـارج از بيمارسـتان حـتي در       انتفـاعي مجاز به انجام آار     ) 83

 .ساير بيمارستانهاي دانشگاه نمي باشد
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 :  مديرعامل  آليشرح وظايف
مديرعامل بيمارسـتان مسـئوليت چـرخش آـار بيمارسـتان مطـابق             

 اختياراتي آه دارد بر عهده دارد 
موجبات پيروي سازمان را از قوانين و مقـررات ذيـربط           بايد   •

 .فراهم آورد
بايد در مـورد بـازنگري و اجبـات فـوري، پاسـخگويي بـه                •

گزارشها و توجيه هـاي مربـوط بـه برنامـه ريـزي مراجـع               
 . اقدام آندرئيسهبازرسي، مطابق ضوابط هيئت 

خـدمات توسـعه  مـديريت، هيئـت پزشـكي و             بايد با مجموعه   •
ستان آا رآند و با ترسيم خطوط روشني در مورد          اداري بيمار 

مسئوليت ها و اختيارات در درون بخشها و بين واحدهاي مختلف           
و اداره بيمارســتان موجبــات مــديريت مطلــوبي را فــراهم 

 .آورد
مديرعامل بيمارستان بايد ضمن آـار بـا مـديران مسـئول،             •

اعضاي باليني، امور پزشكي، و اداري بيمارستان موجبـات و          
مكانات نظارتهـاي لازم را بـر حمايـت از جـان انسـانها، و               ا

 .منابع مالي و اطلاعات و داده ها فراهم آورد
بستر سـازی اسـتقرار اسـتراتژيهای پنجگانـه پـروژه اصـلاح              •

 ساختار اقتصادی مديريت بيمارستان 
 :  مديرعامل  اختصاصيشرح وظايف

 مسئوليت آامل اداري و مالي بيمارستان  •
 ين مجرب و صالح در بخشهاي مختلف بيمارستان انتخاب مسئول •
 مسئوليت منابع مالي و بودجه بيمارستان  •
 مسئوليت تجهيزات پزشكي و تأسيسات بيمارستان  •
مسئوليت هدايت بيمارستان در اجـراي برنامـه هـاي مصـوب             •

  رئيسه دانشگاه و هيئت 
مسئوليت نظارت بر آار آليه بخشهاي اداري، مالي، بـاليني و            •

 شكي پيراپز
 مسئوليت نظارت بر مراقبت صحيح از بيمار  •
 شرآت در جلسات هيئت رئيسه  •

 
 : شرايط احراز پست رئيس خدمات مديريت 

  ترجيحاً فوق ليسانس و ليسانس مديريت خدمات بهداشتي درماني •
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در صورت نبود فارغ التحصيلان مزبور فوق ليسانس و ليسانس           •
) فوق ليسانس (سال   2با حداقل سوابق اجرايي     مديريت دولتي   

 ) ليسانس( سال 4
 

 : شرح وظايف پست رئيس خدمات مديريت 
 مسئوليت نظارت بر قسمت فناوري اطلاعات  •
 مسئوليت نظارت بر قسمت منابع انساني  •
 مسئوليت نظارت بر قسمت نگهداشت  •
 مسئوليت نظارت بر بودجه و امور مالي  •
 و بهداشتمسئوليت نظارت بر خدمات  •
ئه گزارشهاي مربوط به واحدهاي ذيربط خود       پاسخگويي و ارا   •

 به مديرعامل 
مسئوليت هدايت بيمارستان در اجراي برنامه هـايي آـه از            •

 .طرف مديرعامل به وي تفويض گرديده است
  رئيسه شرآت در جلسات هيئت  •
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 :  و امور مالي  عملياتيآارشناس مسئول بودجهشرايط احراز 
 اقتصاد، امـور مـالي،      ليسانس يا فوق ليسانس در رشته هاي       •

ترجيحاً مديريت دولتي، مـديريت خـدمات       (حسابداري، مديريتي   
 ) بهداشتي و درماني

 فوق ليسانس رشته اقتصاد بهداشت  •
 شرح وظايف واحد بودجه و امور مالي 

 پياده نمودن سيستم بودجه ريزي عملياتي در بيمارستان  •
 انجام امور مالي بيمارستان  •
بـه جـاي صـرف      (ي ممكن براساس نتـايج      ارائه بهترين ابزارها   •

در جهت بـرآوردن احتياجـات ضـروري        ) داده ها و ستاده ها    
 مردم 

ارائه اطلاعات قابل سنجش براي هيئت رئيسه آه بتـوان بـه             •
استناد آنها ميزان پيشرفت و موفقيت آارهـا را در مقابـل            

 .تخصيص هاي بودجه آنترل نمود
خصوص تخصـيص منـابع     ارائه مبناي صحيح براي اتخاذ تصميم در       •

 بيمارستان 
تمرآز فرآيند تصميم گـيري روي مهمتريـن مسـائل و چالشـهايي آـه               

 .بيمارستان با آن مواجه است
 : بودجه ريزي عملياتي 

 طبقه بندي عمليات  .1
 انتخاب واحد اندازه گيري  .2

 برآورد هزينه يك واحد آار  .3

 پيش بيني حجم عمليات  .4

 محاسبه هزينه عمليات  .5
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 : آارشناس مسئول بودجه ريزي عملياتي شرح وظايف 
پيشــنهاد سياســتها و خــط مشــي هــا درخصــوص بودجــه  •

 بيمارستان 
 پيشنهاد درخصوص اصلاح سازوآارهاي مالي بيمارستان  •
 تهيه و تدوين گزارش و تنگناهاي بودجه بيمارستان  •
 تهيه و تدوين بودجه پيشنهادي و ساليانه بيمارستان  •
و بودجـه اي بيمارسـتان      تهيه گزارش نتـايج عملكـرد        •

 )موردي اي دوره(تعيين انحرافات بودجه اي 
ــهاي   • ــعيت شاخص ــي از وض ــزارش تحليل ــدوين گ ــه و ت تهي

 اقتصادي بيمارستان 
تهيه صورتهاي مالي براساس حسابداري نقدي تا اسـتقرار          •

 حسابداري تعهدي 
 آنترل هزينه ها و درآمدها و گزارشات مستمر مديريتي  •
 سربسـر بخشـها و تعـيين آسـري يـا            تهيه و تدوين نقطه    •

 مازاد هر مرآز هزينه 
 تهيه وتدوين نقطه سربسر بيمارستان  •
 تفكيك هزينه هاي ثابت و متغير بيمارستان  •
تهيه گزارشـات مـديريتي جهـت بازيافـت منـابع راآـد              •

 بيمارستان 
 تهيه گزارشات هزينه هاي متورم جهت مديريت  •

 م مافوق انجام ساير امور مربوطه طبق دستور مقا •
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 : شرايط احراز آارشناس مسئول فناوري اطلاعات 
 ) نرم افزار(آارشناس يا آارشناس ارشد آامپيوتر  •
 فوق ليسانس رشته مدارك پزشكي  •

  :شرح وظايف واحد فناوري اطلاعات 
  در بيمارستان HMISپياده سازي سيستم  •
مطالعه و بررسي، ارائه الگوهـاي مناسـب و تـلاش در             •

نظــام هــاي اطلاعــاتي بيمارســتاني و جهــت اســتقرار 
 فناوري اطلاعاتي نوين در بيمارستان 

تهيه استانداردهاي سخت افزاري و نرم افـزاري بـراي           •
 بيمارستان 

 پياده سازي نيازهاي جديد و بهبود سرويسهاي         و طراحي •
 موجود در بيمارستان 

 انجام امور مربوط به مدارك پزشكي بيمارستان  •
 : ئول فناوري اطلاعات شرح وظايف آارشناس مس

ارائه الگوهاي مناسب در جهت استقرار نظام اطلاعاتي         •
 در بيمارستان 

 نظارت بر امور مدارك پزشكي بيمارستان  •
 تهيه استانداردهاي نرم افزاري براي بيمارستان  •
تهيه و نصب نرم افزارهـاي آمـاري جهـت انجـام امـور               •

 بيمارستاني 
وري داده هـاي    تهيه نرم افزارهـاي مربـوط بـه جمـع آ           •

 بيمارستاني 
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 شرايط احراز آارشناس مسئول منابع انساني 
 ليسانس يا فوق ليسانس در رشته هاي امور اداري  •
شـاخه  (ليسانس يا فوق ليسانس در رشته مديريت دولتي          •

 ) منابع انساني
 ليسانس مديريت خدمات بهداشتي و درماني  •

 :شرح وظايف واحد مديريت منابع انساني 
ريزي درخصوص تـأمين، توزيـع و تعـديل نـيروي           برنامه   •

انساني در بيمارستان با تجزيه و تحليل وضع موجـود و           
 پيش بيني نياز آينده 

شناسايي و استفاده از منابع موجود اعم از نيروهـاي           •
و غيرمتعهد با استفاده از نظام      ) طراحي(متعهد خدمت   

اطلاعات مديريت منابع انساني در چـارچوب سياسـتهاي         
 ب مصو

از طريـق   )  تدويني –اصلاحي  (پيشنهاد قوانين و مقررات      •
بررسي و شناسايي مشكلات و نارسـائي هـاي موجـود در            

 بيمارستان 
مطالعه و بررسي زمينه هاي تعيين مسير پيشرفت شـغلي،           •

 ارزشيابي عملكرد،   ،نظام پرداخت، برنامه هاي رفاهي    
بهداشت، ايمني بـه منظـور شناسـايي و طراحـي روشـهاي             

 ايي نوين در بيمارستان اجر
، نظارت و   پايشطراحي و استقرار نظام مطلوب و علمي         •

 ارزشيابي عملكرد فردي
نگهداشــت و ارتقــاء آارآنــان و ارائــه راهكارهــاي  •

 مناسب با هدف افزايش بهره وري نيروي انساني 
مطالعه و شناسايي و ارائـه راهكارهـاي مناسـب بـه             •

در جهـت توسـعه     منظور بهره برداري از آليه امكانات       
 منابع انساني بيمارستان 
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 : شرح وظايف آارشناس مسئول منابع انساني 
نظارت، هدايت و اطلاع رساني درخصوص اجـراي مقـررات           •

شنايي با آئـين نامـه هـاي         آ استخدام آشوري و آار و    
 اجرائي مربوطه 

بــرآورد نيــاز منــابع انســاني و تعــيين اولويتــهاي  •
 اهداف بيمارستان موردنظر براساس برنامه ها و 

هماهنگي و مكاتبات لازم با مراجع ذيربط درخصوص جـذب           •
 و بكارگيري نيرو 

نظارت و ارزشيابي مستمر بر عملكرد و آارآمدي نيروي          •
انساني توسعه و توانمندسازي نيروي انسـاني از طريـق          

هـاي    نيازسنجي آموزشـي، نظـارت بـر اجـراي برنامـه          
 شي آموزشهاآموزشي مدون و غيرمدون و سنجش اثربخ

نظارت بر اجراي امـور مربـوط بـه مـديريت عملكـرد              •
 آارآنان در بيمارستان 

ارائه گزارشهاي عملكـرد دوره اي و مـوردي درخصـوص            •
نحوه اجراي برنامه هاي جذب، توسعه و توانمندسـازي و          

 نگهداري نيروي انساني به مقامات مافوق بيمارستان 
ر رفـاهي   برنامه ريزي و اقـدام لازم در زمينـه امـو           •

 آارآنان 
پاسخگويي و رسيدگي مسائل و مشكلات مربوط بـه امـور            •

 نيروي انساني 
 تهيه و تحليل آمار پرسنلي  •
ارائه پيشنهادات اصـلاحي جهـت بهبـود عملكـرد نـيروي             •

 انساني 
 انجام ساير امور مربوطه طبق دستور مقام مافوق •
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  : بهداشت محيطشرايط احراز آارشناس مسئول 
ك تحصيلي ليسانس، فوق ليسانس در رشـته        دارابودن مدر  •

 بهداشت محيط 
دارابودن مدرك تحصيلي ليسانس در رشته مديريت خدمات         •

 بهداشتي ودرماني 
 :شرح وظايف واحد خدمات 

 يعني آاهش تصدي گـري در  Out Sourcing پياده سازي نظام •
 بيمارستان 

 رسيدگي به امور قابل واگذاري  •
 ه مناقصه ارزيابي عملكرد شرآتهاي برند •
گزارش دهـي در مـورد وضـعيت آـار شـرآتهاي برنـده               •

 مناقصه 
 بازپس گيري فعاليت هاي قابل واگذاري  •
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 شرح وظايف آارشناس مسئول خدمات عمومي و بهداشت محيط
 
 

 تدوين و به روزرساني خدمات عمومي و بهداشت         ،مطالعه •
 محيط

مطالعه جهت بررسي امور قابل واگـذاري بـه بخـش غـير              •
 دولتي 

بررسي وضعيت و تعيين منابع مورد نياز و موجـود  در             •
 واحدهاي  تحت سرپرستي 

بررسي و نظارت بر رونـد تهيـه بودجـه هـاي اختصـاص               •
 يافته 

تنظـيم شـرايط اختصاصـي مناقصـه        مشارآت در تهيـه و       •
 واحدهاي تحت سرپرستي 

 برگـزاري جلسـات آشـنايي شـرآت         برنامه ريـزي جهـت     •
ي قابـل واگـذاري      در مناقصـه بـا محـيط هـا         گانآنند

 )مسئول برگزار ي جلسات سايت ويزيت(
 در مناقصـه قبـل از       گانبررسي توانمندي شـرآت آننـد      •

  پاآتهابازگشايي 
تهيه اطلاعات مورد نياز شرآتها جهت انجام صحيح آار و           •

 ارائه هر چه سريعتر خدمات به خدمت گيرندگان 

منعقـده  نظارت بر اجراي ضوابط و مفاد قراردادهـاي          •
 واحدهاي تحت سرپرستي توسط 

نظارت بر اجراي ضوابط تخصصي و استانداردهاي موجـود          •
 در واحدهاي واگذار شده به بخش غير دولتي 

نظــارت ، ارزيــابي و پــايش عملكــرد شــرآتهاي طــرف  •
 قرارداد 

 بر پرداختـهاي شـرآت هـاي         و ارائه پيش نويس    نظارت •
 .طرف قرارداد 

نظافـت  / ي  باغبان/ نظارت بر امور مربوط به تغذيه        •
 csrلنژ و / و اصول بهداشتي 

 گزارش از عملكرد شرآتهاي طرف قرارداد و نتايج         تهيه •
 مقام مافوق حاصل از واگذاري فعاليتها به 

 دوره هاي آموزشي     آارگاهها و   برگزاري سازماندهي در  •
و بسته هاي آموزشي جهت بالا بردن سطح آيفيـت انجـام            

 خدمت در محيط 
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به منظـور    بيمارستان    در  سبز حهدايت و همكاري با طر     •
 بخشنامه هـا و دسـتور العمـل هـاي اجرايـي و              اجراي

ــتانداردهاي  ــه دراس ــت  مطروح ــبز جه ــت س ــرح دول  ط
استانداردسازي هر چه بهـتر فعاليتـها و آـاهش مصـرف            

 منابع 

 انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  •
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 ) هيزاتساختمان، تج(شرايط احراز آارشناس مسئول نگهداشت 
ترجيحاً داراي مدرك تحصيلي ليسانس يا فوق ليسانس در          •

 ) سيالات(رشته مهندسي مكانيك 
دارابودن مدرك ليسـانس يـا فـوق ليسـانس در رشـته              •

 مهندسي پزشكي 
 : شرح وظايف واحد نگهداشت 

فضا و تجهيزات   (پياده سازي مباحث مربوط به نگهداشت        •
 در بيمارستان ) بيمارستاني
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آارشناس مسئول مديريت نگهداشتشرح وظايف   
 

 آدگـذاري تاسيسـات      و مطالعه، تدوين و به روزرساني     •
 بيمارستاني و تجهيزات پزشكي

بنـدي و گـردآوري ضـمانت نامـه هـاي             نظارت بر طبقه   •
آه متعهـد   (هاي معتبر سازنده تجهيزات و تاسيسات         شرآت

به ارائة خدمات پـس از فـروش در بـازة عمـر مفيـد               
 )دستگاهها هستند

 نظارت در تهيه و تدوين شناسنامه تجهيزات و تاسيسات •

برنامه ريزي و نظارت بر تدوين برنامه آاليبراسـيون          •
 تاسيسات و تجهيزات پزشكي

نظارت بر تهيه و تدوين مجموعه چك ليستهاي بازديد فني           •
 از تأسيسات 

 نظارت بر اجراي برنامه آاليبراسيون تاسيسات •

 تأسيسات و تجهيـزات     نظارت بر سيستم ثبت سوابق تعمير      •
 بيمارستاني 

ــت   • ــديريت نگهداش ــان م ــاز آارشناس ــلام ني ــي اع بررس
ــد از     ــه خري ــدوين برنام ــزات و ت ــات و تجهي تاسيس
فروشندگان معتبر آه متعهد به ارائـه خـدمات پـس از            

 فروش در بازه عمر مفيد دستگاهها هستند

بررسي صـلاحيت پيمانكـاران تاسيسـات از نظـر تخصـص،             •
 ا مشارآت يانجام آار ميزان توانايي 

ريزي و نظارت بر عمليات مناقصـه بـه منظـور             برنامه •
 انتخاب پيمانكار نگهداشت تاسيسات

مشارآت در تهيه و تدوين شرح خدمات و تنظيم قرارداد           •
 با پيمانكار تاسيسات

 ارزيابي و ارزشيابي عملكرد پيمانكار تاسيسات •

الزحمـه    نـويس دسـتور پرداخـت حـق         تهيه و تنظـيم پـيش      •
 پيمانكار تاسيسات، تعميرات و آاليبراسيون تجهيزات 

مشارآت در بررسي و شناسايي نمايندگيهاي مجـاز تعمـير           •
 هر يك از تجهيزات بيمارستاني

ــاز     • ــدگيهاي مج ــا نماين ــرارداد ب ــد ق ــاري در عق همك
 آاليبراسيون هر يك از تجهيزات بيمارستاني
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ــت   • ــديريت نگهداش ــان م ــرد آارشناس ــر عملك ــارت ب نظ
  و تجهيزاتتاسيسات

تهيه گزارش عملكرد سه ماهه ، شش ماهه و سالانه طـرح             •
مديريت نگهداشت تاسيسات و تجهيزات به منظور ارائـه         

 مقامات مربوطه 

گيري در خصوص     برنامه ريزي جهت جلسات هماهنگي و تصميم       •
 طرح مديريت نگهداشت

ايجاد ارتباط و تعامل درون سازماني و برون سازماني          •
نشـگاه علـوم پزشـكي مربوطـه و سـتاد           با دفتر فني دا   

 مرآزي وزارت متبوع 

ريزي و برگزاري آارگاههـاي آموزشـي مـديريت           برنامه •
 هاي مختلف بيمارستاني نگهداشت براي رسته

 انجام ساير امور مربوطه طبق دستور مقام مافوق  •
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 اصول و چارچوب نحوه بررسي و تنظيم تشكيلات بيمارستان هاي

Pilot  
 

 ستهاي تشكيلاتي آلان دولت مبني بر آاهش تشكيلات رعايت سيا )1
توجه به بخشنامه هاي سازمان مـديريت و برنامـه ريـزي آشـور               )2

 درخصوص عدم توسعه پستهاي مديريتي 
تشكيلات تفصيلي حداآثر در سقف پستهاي سازماني موجود تنظـيم           )3

 .گردد
 مـورخ   46/14عدم پيش بيني پستهاي سازماني مشمول مصوبه شماره          )4

  شورايعالي اداري آشور 29/1/79
عدم ايجاد پست پشتيباني آه رشته هاي شغلي آنها از رسته هـاي              )5

 .مرتبط حذف گرديده اند
 بنـابر   پشـتيباني عدم پيش بيني يا پيش بـيني حـداقل پسـتهاي             )6

 ضرورت براساس توجيهات لازم 
ارتقاء پسـتهاي سـازماني بـه گونـه اي آـه منجـر بـه حـذف                   )7

 .الاجرا نگرددفعاليتهاي ضروري و لازم 
الامكـان متغيرهـاي    تي  ، ح ـ ا بيمارستانه متفاوتباتوجه به شرايط     )8

 .محيطي اثرگذار در تنظيم تشكيلات منظور گردد
  مرتبط با استراتژيهاي تعيين شده يپيش بيني پستهاي آارشناس )9

 
 نحوه تنظيم تشكيلات بيمارستان پايلوت

ر ضـريب   از حاصل ضرب تعداد تختهاي بيمارسـتان د       : تعداد پست    .1
 . تعيين مي گردد7/1ثابت 

 تعداد تخت بيمارستاني  * 7/1= تعداد پستهاي موردنياز
در بيمارستان بسيار بزرگ ضريب ياد شـده آـاهش خواهـد            : تذآر  
 .يافت

توزيع پستهاي سازماني براسـاس تعـداد پسـتهاي         : توزيع پستها   
 پيش بيني شده باتوجه به نمونه تشكيلات تنظيم شده جهـت واحـدهاي            

 .زيرمجموعه بيمارستان مشخص مي گردد
نظربه اينكه برخي از واحدها پستهاي بلاتصـدي و آمـار           : توضيح  

باشند به تعداد مشاغل      شاغلين متفاوت دارند، دانشگاهها مختار مي     
را در  ) در سقف پسـت سـازماني     (پشتيباني رديف هاي بيرون مانده      

 . بيني نمايندساير بخشها و واحدهاي بيمارستان براساس نياز پيش
در صورت پاسخگو بودن تشـكيلات ارسـالي و عـدم وجـود             : توضيح   .2

شاغلين مشاغل پشتيباني و سـهولت در واگـذاري مشـاغل مزبـور             



 20

دانشگاهها مي تواننـد در آمـتر از سـقف تعـيين شـده تشـكيلات                
 .بيمارستان را پيش بيني نمايند

جهـت پسـتهاي پرسـتاري و وابسـته         : تعداد پستهاي پرسـتاري      .3
پيش بيني مي گردد و     ) به ازاي هر تخت يك نفر      (1رستاري ضريب   پ

مشاغل شامل پسـتهاي رئـيس خـدمات پرسـتاري، سـوپروايزر در             
گردش، سوپروايزر آموزش ضمن خدمت، سرپرستار، پرستار، مامـا         
مسئول، ماما، بهيار، آمك بهيار، بيماربر، تكنسين نوارنگـاري،         

 اطاق عمـل پسـتهاي      2 تا(آاردان اطاق عمل و آاردان بيهوشي       
در صورت بيشـتر از     ) گردند  مربوطه جزء ضريب پرستاري محاسبه مي     

 اطاق عمل، علاوه بر ضريب ياد شـده پسـتهاي مزبـور مطـابق               2
 .استاندارد اضافه مي گردد

 دياليز، اورژانس NICU, ICU, CCUپستهاي پرستاران شاغل در بخش  .4
 .  مي گرددعلاوه بر ضريب تعيين شده بخش پرستاري، اضافه
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 100  بيمارستانهاي پايلوتتشكيلاتيچارت نمونه 
 7/1 براساس ضريب تختخوابي

   مدير عامل- 
 1مسئول دفتر
 خدمات مديريتي

 رئيس خدمات مديريتي -
 واحد فناوري اطلاعات

  آارشناس مسئول فناوري اطلاعات -
 آمار مدارك پزشكي  آارشناس -
 2  آاردان آمار مدارك پزشكي-
 ان آمار مدارك پزشكي  آارد-
  آاردان آمار مدارك پزشكي -
  آاردان آمار مدارك پزشكي -
  3 بايگان مدارك پزشكي -

 واحد بودجه و امور مالي
   آارشناس مسئول بودجه ريزي عملياتي -
  امور مالي  آارشناس -
  و امين اموال حسابدار-
 4 حسابدار-
 5 حسابدار-
  کارپرداز-
  انباردار-

 بع انسانيواحد منا
 ) مديريت عملكرد(  آارشناس مسئول منابع انساني -
 6 آارگزين-
 7  متصدي امور دفتري و بايگاني و ماشين نويس-

از بخش غيردولتي تأمين ( تجهيزات – آاردان يا تكنسين تأسيسات - )  تجهيزات( آارشناس نگهداشت - )تأسيسات(  آارشناس مسئول نگهداشت -  واحد نگهداشت  8 خدمتگزار-  آارشناس تغذيه - )  پرستار( آارشناس آنترل عفونتهاي بيمارستاني -  آارشناس مسئول بهداشت محيط -  واحد خدمات عمومي و بهداشت  )ددمي گر
  1 راننده -
 1  سرآشپز -

                                                 
 .  از بخش غيردولتي تأمين مي گردد- 1
 .  تخت يك رديف اضافه مي گردد50 در مقابل افزايش هر - 2
 . افه مي گردد تخت يك رديف اض500 در مقابل افزايش هر - 3
 با حفظ وضعيت شاغلين - 4
نظر به اينكه پست مزبور از جمله مشاغل پشتيباني است در صورت وجود بخش  - 5

 .گردند خصوصي فعال براساس واگذاري حجمي پستها منظور مي
 تخت يك رديف پست آارشناس بودجه ريزي عملياتي 150 به ازاي افزايش هر 

 .اضافه مي گردد
ضعيت موجودشاغلين در صورت نياز به خدمات مربوط از بخش غيردولتي براساس و - 6

 .استفاده مي شود
 در صورت دارا بودن شاغل - 7

 تخت يك رديف آارشـناس منـابع انسـاني اضـافه مـي         150 به ازاي افزايش هر      
 .گردد

 . يك رديف پست آارشناس تأسيسات اضافه مي گردد تخت 150به ازاي افزايش هر  
 تخت يك رديف پست آارشناس بهداشـت محـيط اضـافه مـي        150ي افزايش هر     به ازا  

 . گردد
 .در صورت دارا بودن شاغل پست سازماني مربوطه با نام منظور مي گردد - 8
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 1 آشپز -

 1  نگهبان -

 )در صورت آموزشي بودن بيمارستان(خدمات آموزشی  و ساير پستهای خدماتی  
  1 کارشناس خدمات آموزشی- ن آموزشی  معاو*
 2 کارشناس خدمات دانشجويی -

 خدمات درماني   کتابدار-  متصدي سمعی و بصری -
  رئيس خدمات درماني *
 2) تخت يك متخصص10به ازاي هر ( جراح عمومی *
 3) تخت يك متخصص10به ازاي هر ( متخصص زنان و زايمان *
 3)يك متخصص تخت 15به ازاي هر ( متخصص داخلي *

 3) تخت يك متخصص15به ازاي هر ( متخصص اطفال *

 4 دندانپزشك - 3) تخت يك متخصص100به ازاي هر ( متخصص بيهوشي *
 
 

  پرستاريخدمات
  5)مترون(  رئيس خدمات پرستاري -
  ضمن خدمت  آموزش سوپروايزر-
  6 سوپروايزر در گردش-
 2 سوپروايزر در گردش-

 2 سوپروايزر در گردش-

 2 سوپروايزر در گردش-

 7 سرپرستار-
                                                 

باتوجه به شرايط بيمارستان بخشهاي موجود وتعداد تختها پست آارشناس تغذيه           
 .قابل افزايش مي باشد

 از حداقل پيش بيني شـده پسـتهاي سـازماني اضـافي     در صورت داشتن شاغل بيشتر - 1
 .منظور مي گردد

 رئيس اداره خـدمات آموزشـي و دانشـجويي پسـت             پست و شاغل    در صورت وجود   
 .سازماني مربوط پيش بيني مي گردد

افزايش پست متخصص براساس نياز و شرايط بيمارسـتان و شهرسـتان لحـاظ مـي      - 2
 .گردد

 5 تخت جراحي و يا هر 25 پست متخصص يا به ازاي هر  تخت دو100 به ازاي هر - 3
 .  گردد اظ ميعمل جراحي در روز يك پست متخصص لح

باتوجه به تفاوت بيمارستانها در صورت وجود ساير تختهاي تخصصـي عـلاوه بـر                
مراتب فوق الذآر براساس فرم ارزيابي بيمارستان و تعـداد تختـهاي موجـود و               

 .متخصص پيش بيني مي گرددبارعايت ساير مقررات پست 
خدمات درماني در بيمارستانهاي آموزشي از محل اعضاء هيئت علمي دانشـكده             

لذا پست سـازماني متخصـص در بيمارسـتان آموزشـي منظـور             . ها تأمين مي گردد   
 .نخواهد شد

در صورتيكه بيمارستان آموزشي بوده، ليكن فاقد گروه آموزشـي باشـد             :تبصره  
رماني پست سازماني متخصص براساس تعداد تختهاي موجود پيش         جهت ارائه خدمات د   

 .بيني مي گردد
 . به ازاي هر يونيت دندانپزشكي يك رديف دندانپزشك لحاظ مي گردد-4
 
 تخت پست مدير خدمات پرستاري درنظر گرفته مي 150در بيمارستانهاي بالاي  - 5

 .شود
و فضاهاي فيزيكي قابل افزايش  تخت براساس بخشها 200در بيمارستانهاي بالاي  - 6

 .مي باشد
 .براساس بخشهاي تخصصي موجود پيش بيني مي گردد - 7

 تعداد پستهاي سازماني پرستاري اعم از پرستار و وابسته هاي پرستاري 
 )مي ياشد 1ضريب (براساس تعداد تختهاي بيمارستان 

وه بر  پست پرستار علا3 به ازاي هر تخت NICU وICUوCCUبراي تختهاي  
 . پستهاي پرستاري منظور شده بايد درنظر گرفته شود

 تخت دياليز دائر در بيمارستان علاوه بر آادر پرستاري 10 به ازاي هر 
 .منظور شده يك رديف پرستار درنظر گرفته مي شود
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 3 سرپرستار-

 3 سرپرستار-

 3 سرپرستار-

  پرستار-
  پرستار-
  پرستار-
  پرستار-
  پرستار-
  پرستار-
  پرستار-
  پرستار-
  پرستار  -
  پرستار-
  پرستار-
  پرستار-
  پرستار-
  پرستار-
  پرستار-
  پرستار-
  پرستار-
  پرستار-
  پرستار-
  پرستار-
 ار پرست-
  پرستار-
  پرستار-
  پرستار-
  پرستار-
  1در صورت دارا بودن بخش زنان و زايمان:  ماما مسئول -
 2 ماما -
 2 ماما -

 2 ماما-

 2 ماما-

  3 بهيار-
 4بهيار -
 5بهيار -
 6 کمک بهيار-
 7 آمك بهيار -
 8 بيماربر -
 9 بيماربر-

                                                 
 .  در صورت وجود بخش زنان و زايمان پست مربوطه منظور مي گردد- 1
 علاوه بر تعداد اس تعداد تخت و مراجعه آنندگان تعداد پستهاي ماما براس- 2

 . حسب مورد قابل افزايش مي باشدفوق الذآر بر
 .  باتوجه به پست سازماني مربوطه براي شاغلين درنظر گرفته مي شود- 3
 باتوجه به عدم تربيت بهيار و تعطيل شدن دبيرستانهاي بهياري از بخش غيردولتي - 4

 . به صورت حجمي استفاده گردد
صورت دارا بودن مجوزهاي استخدامي جهت جذب پيش بيني پست مربوطه در  در - 5

 . سقف تعيين شده بلامانع است
 .  براساس تعداد شاغلين پست سازماني منظور گردد- 6
 .  از بخش غيردولتي تأمين گردد- 7
 .  براساس تعداد شاغلين پست سازماني بيماربر منظور مي گرد- 8
 . دولتي تأمين مي شود از بخش غير- 9
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 1 آاردان اتاق عمل-
 2 آاردان بيهوشي-
  3اري آاردان نوارنگ-
  4 منشي بخش-
   4 منشي بخش-
 4  منشي بخش-
  4 منشي بخش-

  پاراآلينيكي  خدمات
  رئيس خدمات پاراآلينيكي *
 5)سرپرست آزمايشگاه(آزمايشگاهي  متخصص علوم  *
  6  آارشناس آزمايشگاه-
  آارشناس آزمايشگاه-
  آارشناس آزمايشگاه-
   7 آاردان آزمايشگاه-
  آاردان آزمايشگاه-
 آاردان آزمايشگاه -
  8) سرپرست راديولوژي ( متخصص راديولوژي*
  9 آارشناس راديولوژي-
   آارشناس راديولوژي-
  10 آاردان راديولوژي-
  آاردان راديولوژي -
 )دآتر داروساز( آارشناس امور دارويي -
 11)براساس تعداد شاغلين(  تكنسين امور دارويي -
 
 
  12 آارشناس فيزيوتراپي-
  13س گفتار درماني آارشنا-
  14 آارشناس آاردرماني-
 آارشناس امور رواني  -

  آارشناس امور رواني 
                                                 

  به ازاي هر اتاق عمل دو رديف - 1
  به ازاي هر اتاق عمل دو رديف - 2

 .  در صورت دارابودن شاغل آارشناس بيهوشي پست مربوطه پيش بيني مي گردد
  براساس تعداد دستگاهها - 3
در صورت عدم وجود شاغل از بخش (براساس تعداد شاغلين و بخشهاي موجود  - 4

 .)ولتي تأمين گرددغيرد
بودن بيمارستان از محل اعضاي هيئت علمي ارائه خدمات  در صورت آموزشي - 5

 .مي گرددارائه تخصصي 
  آزمايشگاه  در قبال هر پنجاه تخت اضافي يك آارشناس- 6
 ال هر پنجاه تخت اضافي يك آاردان آزمايشگاه  در قب- 7
ضاي هيئت علمي ارائه خدمات بودن بيمارستان از محل اعدر صورت آموزشي  - 8

 . مي گرددارائهتخصصي 
  راديولوژي  تخت اضافي يك آارشناس100 در قبال هر -  9

  راديولوژي  تخت اضافي يك آاردان50 در قبال هر - 10
 نفر 30 آليشه راديولوژي و يا 50تعيين پستهاي فوق الذآر منوط به انجام  

 .مراجعه آننده در روز مي باشد
 . س تعداد شاغلين پست سازماني مربوطه پيش بيني مي گردد براسا- 11

تكنسين امور دارويي در نظام آموزشي تربيت نمي گردد،  باتوجه به اينكه 
 تخت يك رديف 25لذا به منظور تأمين آادر موردنياز ضرورت دارد در مقابل هر 

 .درنظر گرفته شوددر صورت وجود  امور دارويي تكنسينپست 
اآافي بودن نيروهاي بخش داروخانه خدمات مربوطه از بخش غيردولتي  در صورت ن
 .تأمين مي گردد

 تخت اضافي يك رديف اضافه مي 150 تخت يك رديف و در ازاي هر 100در قبال هر  - 12
 .شود

 در صورت وجود واحد مربوطه برحسب مورد - 13
 در صورت وجود واحد مربوطه برحسب مورد - 14
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  مددآار -
  1ساير

 )اورژانس(فوريت هاي پزشكي خدمات 
   2خدمات فوريتهاي پزشكي رئيس 

 ) Screening( پزشك مسئول ترياژ -
 3پزشك عمومي  -
  4  پزشك عمومي-
   پزشك عمومي -
   پزشك عمومي -
 پزشك عمومي  -
  پزشك عمومي -
 )  بخش اورژانسسرپرستار( پرستار -
  پرستار-
  پرستار-
  پرستار-
  پرستار-
  پرستار-
  پرستار-
 5 منشي بخش-

                                                 
ر واحدهاي پاراآلينيكي ازجمله شنوايي شناسي، بينايي  در صورت وجود ساي- 1

 .گردد سنجي، پست آارشناس مربوطه بر حسب مورد و نياز منظور مي
 در صورتيكه شاغل مربوطه عضو هيئت علمي باشد پست به صورت ستاره دار - 2

 . پيش بيني مي گردد
يش بيني مي  پست سازماني پزشك عمومي پ6 تا 4 تخت 100 جهت بيمارستانهاي - 3

 . بديهي است در صورت نياز پست مربوطه قابل افزايش خواهد بود. گردد
 پست سازماني پزشك عمومي درنظر 6 تخت حداقل 100 در بيمارستانهاي بالاي - 4

 . گرفته مي شود و در صورت نياز پستهاي مزبور قابل افزايش مي باشند
ورت عدم وجود شاغل به بخش  و در ص پست منظور مي گردد در صورت وجود شاغل- 5

 .خصوصي واگذار مي گردد


