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  راهنماي تكميل فرم

  

  :موضوع خط مشي /عنوان

 بيمارستان از ها روش و ها يمش خط قسمت در ،و حاكميت باليني اعتباربخشي نظام مليدر كه عناويني مانند    

  .درخواست مي گردد

  

 :كدخط مشي 

 قابل و بندي دسته را شها رو و مشي ها خط ميكند، انتخاب كه كدگذاري سيستم هر با تواند مي بيمارستان     

 بيمارستان، نام اول حروف به مثال عنوان به .باشد اعداد و حروف از هاي مجموع تواند مي كه نمايد شناسايي

  نمايد اشاره نظر مورد روش و مشي خط شماره و مربوطه برنامه يا بخش موضوع، بودن غيرباليني يا باليني

  
  : تعداد صفحات

  تعداد كل صفحات خط مشي در اين قسمت تعيين ميگردد

  

 : تاريخ ابلاغ 

در خصوص موارد (سال به بخش مربوطه با امضاء رئيس بيمارستان/ ماه /تاريخ ابلاغ خط مشي به صورت روز     

  .دابلاغ مي گرد )مرتبط ابلاغ خط مشي از سوي مدير بيمارستان يا مدير دفتر پرستاري امكان پذير مي باشد

  

   :تاريخ آخرين  بازنگري 

  .ماه تا يكسال بعد مي باشد6ل طي بازنگري بعدي حداق تاريخشود، خظ مشي براي بار اول تدوين مي  اگر    

  

  :تاريخ بازنگري بعدي 

جهت  ي استبديه .جددا مورد بازنگري قرار گيردسال مي بايست م 2پس از بازنگري اوليه خط مشي ظرف مدت 

   .ذكر تاريخ جهت اين قسمت ضروري نمي باشد اولين خط مشي تدوين شده

  

  :تعاريف 

    از است ممكن نشوند تعريف اگر رسد مي نظر به كه دارند وجود خاصي اصطلاحات يا ها واژه درصورتيكه       

 بايد اما نيست ضروري آن وجود صورت غير اين در و ميگردد تدوين قسمت اين شود، متفاوتي برداشتهاي نها آ

 كل در واحد تعريف يك است لازم اصطلاحات، و ه ها واژ برخي كردن تعريف صورت در كه داشت توجه

  .باشد نداشته متفاوتي تعاريف مشي، خط چند دو يا در واژه يك و شود ارايه بيمارستان



 
 

  

  : )هدف -سياست –چرا ( خط مشي

 و نوشتن با بيمارستان است؛ شده نوشته روش و مشي خط اين چرا شود نوشته است لازم قسمت اين در        

 به ( چيست نظر مورد موضوع با رابطه بيمارستان در سياست و است هدفي چه به يابي دست پي در آن اجراي

 لزوم )چرايي( به توجه با : نوشت توان مي بيمارستان، در دست بهداشت رعايت با رابطه در مثال عنوان

 سوي از بخش اثر حل راه يك عنوان به دست بهداشت رعايت اعلام بيمارستان و در عفونت كنترل و پيشگيري

 ديگر بيمار به بيماري از عفونت انتقال از پيشگيري هدف با بيمارستان متبوع، وزارت و جهاني بهداشت سازمان

 سوي از شده اعلام موقعيت 5 در ها دست بهداشت رعايت سياست آلوده، هاي دست طريق از به كاركنان يا

  .)است نموده اتخاذ را، كاركنان تمامي توسط متبوع وزارت و جهاني بهداشت سازمان

  :بطور خلاصه در خط مشي به سوالات زير پاسخ داده مي شود 

 )What(چه سياستي  �

 ) Why(چرا  �

  :هدف

هدف و مقصود از فرايندي است  كه خط مشي در باره آن تدوين مي گردد كه بصورت جامع و كوتاه نوشته مي    

  .نبوده و ممكن است در قسمت خط مشي ادغام شده باشد مطابق سنجه هاي اعتباربخشي الزامي(شود

 

  :دامنه خط مشي و روش

 يا بيمارستان كل براي كه هايي روش و مشي خط مورد در يا مربوطه واحد يا بخش مانند( روش و خط مشي دامنه    

 ويژه هاي بخش يا بيمارستان كل شود مي مورد نوشته اين جلوي دارد موضوعيت ويژه بخشهاي مثلا خاصي هاي قسمت

  ...)و

  

  : مخاطبين

  .مربوط به آنها مي گردد شياجراي خط مكه  يگروههاي  مشخص كردن

  

  

  

  

  



 
 

  

   :فرد پاسخگوي خط مشي 

 اطمينان آن از استفاده با وي كه روشي و باشد مي مشي خط اين اجراي پاسخگوي كه فردي مشخص كردن       

       بررسي شامل شيوه اين است كه ذكر به لازم.  شود مي اجرا مذكور روش و مشي خط كه نمايد مي حاصل

 برطرف و اجرا احتمالي موانع از آگاهي جهت ذينفعان و مجريان با تعامل و بازخورد دادن و اجرا روند اي هدور

 گيري مچ و بازرسي جنبه نبايد عنوان هيچ به و ميباشد فكري آنان هم و مشاركت از گيري بهره با ها آن كردن

بديهي است  .است مسائل كردن حل براي جمعي دخر از استفاده و تيمي كار تقويت منظور به فقط و باشد داشته

اجراي خط مشي بعنوان ها استفاده از نتايج حاصل از مكانيسم و فرايند نظارت بر نحوه هنگام بازنگري خط مشي 

  .يك منبع معتبر و موثق مي توند مورد استفاده قرار گيرد

  

  ) :با ذكر سمت و نقش افراد دخيل در اجراي آن(روش اجرايي  

  قيد مي گردد  آن اجراي در مجريان و دخيل افراد نقش و سمت ذكر با روش     

 مراحل كه شود ذكر است لازم . شود نوشته ...و 1،2،3،4   مرحله به مرحله صورت به كار روش است بهتر

 چند كه مواردي در مگر نشوند ابهام دچار اجرا زمان در كاركنان تا شود مي انجام افرادي چه كار توسط مختلف

 ضرورت آن تكرار اين صورت در كه است مشخص كاملاً و شود مي انجام فرد يك توسط هم سر پشت مرحله

   .ها آن نام نه است افراد سمت بودن مشخص منظور كه است بديهي .ندارد

به آن ها اشاره شده است، به صورت جزء  خط مشي گزينه هايي كه در به قسمت روش اجرائي مي بايست  در       

 خطيعني آن چه را كه در . پاسخ دهيم  "چگونه"در واقع در اين قسمت بايد به سؤال . به جزء و دقيق اشاره شود

كه در آن به كليات اشاره  خط مشيبنابراين بر خلاف . نوشته ايم، توضيح مي دهيم چگونه اجرا مي كنيم مشي 

نبايد  جملات در اين قسمت. داشتيم، در روش اجرائي به صورت جزئي و دقيق نوع فعاليت را توضيح مي دهيم

كه  خط مشيبه عنوان مثال ممكن است براي يك . ل مشخص شروع گردد، بلكه مي بايست با فاع.مجهول باشد

  .بنويسيم دي دروش اجرائي متوالي و متعنوشته ايم، مراحل 

 ،راهنماهاي طبابت باليني، با استانداردها، گايدلاينها رائي بايستي به انطباق مراحل كاردر قسمت روش اج

  .دقت نمود. ..مراقبتهاي هاي مديريت شده ، دستورالعملها و 

ديگري مورد نياز مي باشد لازم است  اتفرم يا مستند استفاده از  مشي طروش اجرائي خنوشتن چنانچه در         

  .ضمنا مي تواند مستند بصورت پيوست خط مشي آورده شود .بصورت شفاف نوشته شود ات آدرس مستند

  

  



 
 

  

  :بطور خلاصه در روش اجرائي به سوالات زير پاسخ داده مي شود

 )How(چگونه  �

 )Who(كسي توسط چه  �

 )When(چه زماني  �

 )Where(چه مكاني  �

 تحت چه شرايطي �

  

  :امكانات و تسهيلات مورد نياز 

          

  :جدول اسامي 

 كليهشامل نام و نام خانوادگي تهيه كنندگان ، تأييد كننده ، و ابلاغ كننده با ذكر سمت آنها و درج امضاي       

  .افراد مذكور

 در ليست تهيه كنندگان بايستي حتما از افراد دخيل در اجراي خط مشي از گروههاي شغلي مرتبط با عنوان خط

  .مشي مذكور استفاده گردد

  .توجه داشته باشيد كه بعد از ابلاغ خط مشي و روش ، اجراي آن الزامي بوده و اقدامات سليقه اي مفهومي ندارد

كه بصورت ناقص و يا عدم انطباق با استانداردها و گايدلاين هاي موجود   در زمان اجراي يك خط مشيچنانچه * 

  .هت يك بيمار مشكلي ايجاد گردد افراد دخيل در تهيه و تاييد خط مشي نيز مي باست پاسخگو باشندج

  

   :منابع 

كه در تهيه و تدوين  خطمشي و روش از آنها استفاده شده است در اين قسمت درج مي  تمامي منابع مستند   

 اين در ندارد، موضوعيت علمي منابع از استفاده و است اجرايي خط مشي و روش كاملا موارديكه گردد و در

  بيمارستان تجربه شود، مي نوشته قسمت

  

  

  

  

  

  



 
 

  

  و روش  خط مشي كليات

  
 اجراي نحوه و گرفته قرار مديران نظر مد عمل، راهنماي منزله به كه است عمومي برنامه يك مشي، خط       

 مي شمار به عمليات كنترل براي موثري وسيله آنكه ضمن ميكند؛ معين سازمان اجرايي مسئولان براي را برنامه

  آيد

تصميم،  اين كه ميدهند اطمينان و كرده روشن شود، گرفته بايد تصميم يك آن در كه را قلمرويي ها، مشي خط

 .دهد مي ياري اهداف به دستيابي براي را سازمان و است سازگار سازمان هدف با

آنچه  بر را خود نظارت همه اين با و كنند واگذار را اختيارات تا دهند مي اجازه مديران به ها مشي خط

 .اعمال كنند دهند، مي انجام زيردستانشان

 و بخش يك عمده هاي مشي خط تا كلي هاي سياست و دارند وجود سازماني سطوح همه در ها مشي خط    

  .گيرند مي بر در را سازمان يك واحد ترين كوچك در اجرا، خور در كوچك هاي خط مشي

بايد  كه تصميماتي انواع براي چارچوبي و است گيري تصميم براي كلي دستورالعمل يك )سياست(مشي  خط

 يك .بگيرند توانند مي را تصميماتي چه كه كند مي مشخص مديران براي امر اين .كند مي ارائه شوند، گرفته

 انجام توانيم مي كه ما را آنچه مشي خط .باشد مي عملكرد يك درك و طرح حاكم، اصول راهنماي مشي خط

  .گردد تكميل ها قسمت ساير اطلاعات طريق و از باشد خلاصه بايستي مشي خط بيان كند مي بيان ،دهيم

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 
 

  

  مشي خط انواع

 :كرد تقسيم دسته سه به توان مي را ها مشي خط

 اساسي؛ هاي مشي خط �

 كلي؛ هاي مشي خط �

 خرد؛ هاي مشي خط �

 خط مشي و گيرند مي شكل كلي هاي مشي خط مبناي بر واحدها، خاص هاي مشي خط يا خرد هاي مشي خط  

  .ميشوند تنظميم اساسي هاي مشي خط مبناي بر نيز كلي هاي

  

  

   خط مشي و روش هاي ويژگي

  

 :باشد برخوردار ذيل هاي ويژگي از بايد مشي خط

 مختلف سطوح افراد براي بطوريكه باشد؛ گويا و واضح ثابت، مشخص، بايد مشي خط وضوح؛ و صراحت �

 باشد؛ درك قابل سازمان، �

 هاي بخش ويژگي و تواناييها به توجه با آن اجراي بطوريكه باشد؛ اجرا قابل بايد مشي خط اجرا؛ قابليت �

 باشد؛ پذير امكان سازمان، در مسئول واحدهاي و ها

و  فعاليت نحوه در نسبي ثبات ايجاد ضمن كه شود تنظيم اي گونه به بايد مشي خط پذيري؛ انعطاف �

 .باشد انطباق قابل جديد هاي موقعيت و متغير هاي وضعيت با سازمان، عملكرد

 و پاسخگوي دهد قرار ملاحظه مورد را كار جوانب همه شودكه تنظيم اي گونه به بايد مشي خط جامعيت؛ �

 باشد؛ شده، بيني پيش هاي حالت و شرايط همه

 هاي سازمان و واحدها همه بتوانند طوريكه به باشند؛ هماهنگ باهم بايد مشي خط اجزاي هماهنگي؛ �

 كنند؛ هدايت برنامه، اهداف تحقق جهت در هماهنگ، طور به را ذيربط

 صحيح اطلاعات مبناي بر كه باشد؛ منطقي هاي تصميم مبناي بر و مستدل بايد مشي خط بودن؛ مستدل �

 شوند؛ اخذ موضوع با مرتبط و

 .شود ارائه مكتوب، و مدون طور به بايد مشي خط بودن؛ كتبي �

  

  

  

  



 
 

  

 خوب  خط مشي و روش يك خصوصيات

 

 .باشد اجرائي و عملي �

 .شود تعيين كاربران نياز اساس بر محتوا و شيوه �

 )شود گرفته نظر در كاربر نياز مورد اطلاعات (شود نگارش كاربر فهم و درك حد در �

 .شود بازبيني نياز درصورت موقع به �

 .شود نوشته مختصر ، مفيد ، شفاف ، ساده زبان به �

 .شود خودداري اضافي تكنيكي توضيحات و نامأنوس اصطلاحات از استفاده �

 .شود داده توضيح صفحه هر پائين درتعاريف يا خاص روشهاي و مشي خط اصطلاحات �

 .دهد راتوضيح پوشش تحت افراد ميان در عناوين ديگر و خط مشي و روش تفاوت نويسنده �

 اساس نيازها بر بايستي واحدي و مركز هر نشده، تهيه قبل از خط مشي و روش كه باشيد داشته نظر در �

 .كند تهيه را خط مشي و روش معتبر علمي مراجع باليني وراهنماهاي  از استفاده با و

 .دارند بخش باز نگه افراد با را خود ارتباطي كانال بايستي نويسند، مي را خط مشي و روش كه كساني �

 .روشن باشد ايشان ايبر مشي خط نگارش از هدف بايستي نويسند، مي را خط مشي و روش كه كساني �

 فقط ، كنند برداري نسخه موجود خط مشي و روشاز نبايد نويسند، مي را خط مشي و روش كه كساني �

 .شود استفاده برداري الگو جهت بايد

 دقيقاً نظر موضوع مورد و مراجعه مرتب خط مشي و روش تعدادي به بايد مناسب مشي خط يك نوشتن جهت �

 .شود بررسي

 .گيرد قرار بررسي و بحث مورد واحد هر به مربوط كميته در ممكن است خط مشي و روش نوشتن �

 .باشد ضميمه خط مشي و روش تواند مي مكمل اطلاعات �

 .باشد يكسان بايستي مركز در اسناد تمام براي كلي ساختار �

 نيازكاربران به توجه با را آن و باشد داشته آينده به رو ديدگاهي كه شود تنظيم طوري خط مشي و روش �

 .دارد نياز كارشناس يك كه آنچه اساس بر نه بنويسد ، مربوطه واحد در

 تكميلي و اضافه ضميمه اطلاعات تواند مي هميشه كه باشد داشته درنظر بايد خط مشي و روشنويسنده  �

 .الصاق نمايد خط مشي و روشبه  مركز قوانين طبق را

 شخص نام از بجاي استفاده مثلاً ، كنيد خودداري دارد تغيير به نياز مرتب بصورت كه كلماتي نوشتن از �

 .بنويسيد را واحد نام فقط نام ساختمان، جاي به ، كنيد استفاده وي موقعيت و سمت يا عنوان از

خط دارد، مي بايست  وجود شود مي افراد سردرگمي باعث كه مبهم نقاط و سؤال زيادي تعداد وقتي �

 .گيرد قرار ويژه بررسي مورد  مشي و روش

  



 
 

  
  خط مشي ها و روش كارهاضرورت تهيه و تدوين 

  
انتخاب يك خط مشي و در ادامه آن تدوين يك روش كار بدين معني است كه ما با همكاري پرسنل        

خودمان و با تجميع تجربه و دانش تك تك افراد سازمان از بين انواع قابل قبول يك رفتار و يا روش ارائه 

اگر . ما متجلي است خدمت، شيوه اي را انتخاب كرده ايم كه آن شيوه و سبك در خط مشي ها و روش كارهاي

استانداردها هيچگاه به رفتار فردي نيروي انساني سازمان ما پيوند نخواهد خوردو . اين حلقه واسطه اي نباشد

امكان تكميل و پر كردن  خط مشي و روشيفاصله اي ميان اين دو ايجاد خواهد شد كه تنها با تدوين چنين 

هويت هر بيمارستان را ساخته و بيمارستان را از ساير  خط مشي ها و روشها.اين فاصله وجود خواهد داشت

 .مراكز مشابه متمايز ميكند

تدارك نوعي ( از تخصص و تجربه نيروي انساني مجرب حاضر در بيمارستان  يمستند خط مشي ها و روشها

ول در نيروي مي پردازد و صدمات احتمالي وارده به اين حافظه كه ناشي از تغيير و تح) حافظه سازماني 

خط مشي ها و روشها مواردي نظير دو باره كاري و .تخصصي بيمارستاني را تا حد قابل قبولي تقليل مي دهد

كاركنان مختلف در  موجب ميشود تاو آزمون و خطا در خدمات مرتبط با بيماران را نيز به حداقل مي رساند

خط مشي موجب ميشود تا حدودي صلاحديد و .موقعيتهاي مشابه ، انتخاب هاي نسبتا يكساني به عمل آورند

و بعد از ابلاغ آن مجاز است در مرحله تدوين خط مشي ها و روشها فقط ( اعمال نظر از سوي تصميم گيرنده

 .باشدمجاز  )مي باشدمراعات روشهاي تدوين شده الزامي 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 
 

  
  :خط مشي رعايت مي گردد ، ابلاغ و اجراي تدوينتهيه ، نكات كلي زير در 

  

 

، ) يريت و رهبريدمطابق استاندارد اول محور م( كلان يها يو خط مش استهايس نييتعبيمارستان در  �

بايستي  خط مشي خود را در رابطه با تهيه ، تدوين ، تصويب ، ابلاغ ، اجرا ، پايش ، ارزيابي ، بازنگري و 

 ) خط مشي و روش براي خط مشي ها و روشهاي بيمارستان(ساير موارد مرتبط مشخص نمايد

 واحدهاي و ها بخش هاي روش و ها مشي خط نوشتن براي يكسان فرمت و اندازه فونت، از استفاده �

 گوي اعداد يا از روش، مختلف هاي قدم كردن صمشخ براي موارد تمام در مثال عنوان به( مختلف

  )باشند يكسان موارد تمام در فرعي و اصلي عناوين اندازه و شود استفاده

 ........ از ..... مثلاً صفحه  . شماره صفحات مورد نظر در همه صفحات قيد شود �

 .وجود پيوست ، تعدا صفحات پيوست يا عناوين پيوستها مشخص مي گردددر صورت  �

 بهتر است به منظور شفافيت بيشتر روش اجرائي از عناويني چون غيره و سه نقطه اجتناب شود �

 بعضي از آنها لازم است بهتوسط افراد صاحب نظر در موضوع خاص تدوين شده و و روشها خط مشي ها  �

 رسدبتصويب كميته مربوطه 

 مي نشان را مختلف وظايف كه عنوان روش اجرائي باشد چند خط مشي ها شامل از ممكن است بعضي �

 . دهد

قبل از ابلاغ خط مشي ها و روشها لازم است تمامي مخاطبين يا ذينفعان در خصوص روش اجرائي خط  �

 مشي آموزش ببينند

دامنه خط مشي و روش قرار كاركنان بخش يا واحدي كه در  توسط مشي خط سوابق خواندنبهتر است  �

دارد ، موجود باشد تا اطمينان حاصل شود كه خط مشي و روش مورد نظر حتما توسط مخاطبين مطالعه 

 شده است و حداقل اطلاعات بصورت جدول زير مي باشد

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 
 

  

 

  :موضوع خط مشي /عنوان

  .ام كرده درك و خوانده را شده برده نام مشي خط در موجود اصول اينجانب

  امضاء  تاريخ  نام خانوادگينام و 

      

      

 

به منظور حفظ سابقه تدوين خط مشي ها و روشها بهتر است شناسنامه اي از خط مشي ها در واحد بهبود  �

 :كيفيت بيمارستان نگهداري گردد كه حداقل شامل اطلاعات جدول زير باشد

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  :موضوع خط مشي /عنوان

  اسامي تهيه كنندگان يا بازبيني كنندگان  تاريخ ابلاغ   تاريخ تهيه يا تاريخ بازبيني

      

      


