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کتابچھ توجیھی
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محمود کاظمی:تھیھ کننده
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کتابچھ توجیھی

وبیمارستانعمومیشرایطباجدیدپرسنلسازیآشنابرای•
وتھیھبھاقدامبیمارستانواحد،ھراختصاصیونکاتھاویژگی
.نمایدمیتوجیھیکتابچھتدوین

سالیکطیشغلیردهدرھرکھھستندکارکنانیجدیدپرسنل•
.اندگردیدهفعالیتمشغولواحدیکاخیردر

حضورشرطبھ(جدیددھندهوآموزشگیرندهآموزشافرادکلیھ•
.باشندمطلعتوجیھیکتابچھمحتویاتازباید)ایھفتھیکازبیش

یاکاغذیصورتبھتوجیھیکتابچھبھکارکنانھمھدسترسی•
الکترونیک



دوره توجیھی بدو ورود

برای آشنا سازی پرسنل جدید شامل موارد) مجموعھ توجیھی( ارائھ کتابچھ:

معرفی کلی بیمارستان: فصل اول1.

آیین نامھ ھا و بخش نامھ ھای خاص ھر بخش ،   -دستورالعمل ھا: فصل دوم2.

تعیین مسئولیت ھا و شرح وظایف ھر فرد

)بھ تفکیک ھر بخش( اطلاعات تجھیزات اختصاصی: فصل سوم3.



مجموعھ توجیھی/ محتویات کتابچھ

فصل اول:
 رسالت
چشم انداز
ارزش ھا
حقوق گیرندگان خدمت
ایمنی بیمار
برنامھ کنترل عفونت
نقشھ ساختمان
آتش نشانی
مدیریت بحران
مدیریت خطر
ویژگی ھای فرھنگی و بومی  مردم منطقھ



مجموعھ توجیھی/ محتویات کتابچھ

نمودار و سلسلھ مراتب سازمانی
مقررات و استانداردھای پوشش
تأخیر و تعجیل و-حضور و غیاب -مرخصی ھا( مقررات امور اداری(...
غرامت و -حق بیمھ-کارانھ -اضافھ کار-پاداش-مزایا-حقوق( مقررات مالی(...
 ارتقای شغلی
امکانات رفاھی
فصل دوم:
آیین نامھ ھا و دستورالعمل ھای اختصاصی ھر بخش
موارد اختصاصی و مرتبط با مسئولیت ھا و شرح وظایف شاغلین ھر بخش
فصل سوم:
معرفی جزئیات و دستور العمل ھا و تجھیزات اختصاصی ھر بخش



مجموعھ توجیھی

بیمارستان حداقل می بایست یک کتابچھ توجیھی مادر حاوی •
.کلیھ موارد ذکر شده را داشتھ باشد

کتابچھ توجیھی مادربھ صورت کاغذی یا الکترونیک در •
.واحد بھبود کیفیت قرار گیرد

.کتابچھ توجیھی مادردارای فھرست ونمایھ راھنما باشد•
ھر بخش می بایست دارای یک مجموعھ توجیھی باشد کھ •

.فصل ھای  دوم و سوم آن اختصاصی است
آیین  -ھر فرد شاغل باید با جزییات وآخرین دستورالعمل ھا•

بخش نامھ ھا وتجھیزات بخش مربوطھ تنھا در     -نامھ ھا
.خود آشنا باشدحیطھ وظایف 



محتویات کتابچھ

 رسالت
چشم انداز
ارزش ھا
اھداف کلان واستراتژیھا•
خط مشی و سیاست ھای کلان•
میثاق نامھ•
منشورحقوق کارکنان•
منشوراخلاقی•



منشور اخلاقی بیمارستان

کارکنان این بیمارستان، خود را متعھد بلکھ مفتخر بھ خدمت صادقانھ بھ مردم دانستھ و ایمان  •
دارند کھ رضای خالق وابستھ بھ رضای مخلوق است

کوشش در بکارگیری و استفاده بھینھ از فن آوریھای جدید و آماده سازی فضای مناسب بھ •
منظور ارائھ خدمات مطلوب و ارزنده تر بھ مشتریان جزء اولویتھای این مرکز است

داشتن صداقت، صمیمیت و خوشرویی توام با برخورد مسئولانھ نسبت بھ مراجعین و پاسخگو •
بودن در مقابل عملکرد وظیفھ ھمھ ماست

تلاش در جھت ارایھ خدمت با کیفیت مطلوب ، درمان صحیح و بھ موقع بیماران و تلاش در جھت  •
جلب رضایت آنھا ھدف ماست

وقت شناسی، نظم و ترتیب در امور، داشتن جدیت و دلسوزی در ارائھ خدمت و تلاش برای درک •
و پاسخگویی بھ توقعات مراجعین جزء وظایف کارکنان است

حفظ نظم و آراستگی ظاھری، رعایت نزاکت و احترام نسبت بھ بیمار وظیفھ دیگر ماست•
موفقیت ما در گرو کار گروھی بوده و ارتقاء مستمر کیفیت، و توسھ ھمھ جانبھ ھدف ماست•
این مرکز باور دارد کھ مشتریان داوران نھایی کیفیت خدمات و دلیل بقاء ھرسازمانی می باشند •

بنابراین در جھت حفظ و ارتقاء سطح کیفی و کمی خدمات و در نھایت رضایت بیماران تلاش 
.مستمر خواھیم نمود



نقشھ ساختمان



نقشھ ساختمان

تابلوھای راھنما•
راھنمای طبقات•
خروج ھای عادی واضطراری•
پلھ فرار•
مناطق قابل تبدیل در وضعیت ھای اضطراری•
انبارھا-پارکینگ ھا-فضای باز-فضای سبز•





مقررات و استانداردھای پوشش

لباس فرم•
اتیکت شناسایی•
شکل ظاھر•
زیور آلات•
عطر وآرایش•
تلفن ھمراه•



ویژگی ھای فرھنگی و بومی  مردم منطقھ

:موارد مرتبط بر سلامت افراد نظیر•
عادات ورسوم•
بعد خانوار•
ھرم سنی•
ھرم تحصیلی•
ترکیب جمعیت•
جغرافیای منطقھ•
موقعیت صنعتی یا کشاورزی•
عادات غذایی•
جاذبھ ھای منطقھ•



حقوق گیرندگان خدمت



حقوق گیرندگان خدمت

خدماتمطلوبیت•
پذیرآسیبگروھھایشناسایی•
اطلاعاتبودنراھکارمحرمانھ•
خصوصیحریمحفظ•
بیمارھمراهحقوق•
عبادینیازھایبھپاسخ•
آگاھانھرضایت•
شکایتبھرسیدگی•
سنجیرضایت•



ایمنی بیمار

استانداردھای بیمارستان دوستدارسلامت•
استانداردھای الزامی ایمنی بیمار•
شاخص ھای ایمنی •
برنامھ عملیاتی ایمنی بیمار جھت دستیابی بھ شاخص ھا•
گانھ سازمان بھداشت جھانی9توصیھ ھای •



مدیریت خطر

نظام گزارش حادثھ  •
نظام گزارش خطا بھ صورت اختیاری•
نظام گزارش خطا بھ صورت اجباری•
تجزیھ وتحلیل خطا  •
ارزیابی مخاطرات•
تحلیل ریشھ ای •
یادگیری و بھ اشتراک گذاری•
خطا ھای انسانی وسیستمی•
•Sentinel Event



برنامھ کنترل عفونت

چارت کنترل عفونت•
تیم کنترل عفونت  •
کمیتھ کنترل عفونت•
شرح وظایف•
برنامھ ھای کوتاه مدت•
برنامھ ھای بلند مدت•



برنامھ کنترل عفونت
ماهدرباریکحداقلکمیتهجلساتبرگزاري
توسطبیمارستانیعفونتمراقبتنظامهايدادهتحلیلوآوريجمع

برنامهبخشیاثرسنجشوعفونتکنترلواحد
بامرتبطهايمشیخطکلیهاجرايبرنظارتروشومشیخطتدوین

عفونتکنترل
مسئولینوارشدمدیرانبهبیمارستانیهايعفونتاطلاعاتنتایجارایه

هابخش
بهداشتوسلامتهايسازمانبهبیمارستانیهايعفونتوضعیتگزارش

عمومی
بهگزارشوارسالالزامیواگیرغیروواگیرهايبیماريمواردشناسایی

مربوطهواحدهاي
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اعلام حریق-آتش نشانی
رعایت نكات ایمني و اصول نگھداري مواد قابل اشتعال. اقدامات پیشگیرانھ : گام اول •
. .اعلام حریق : گام دوم •
بلافاصلھ بھ مسئول بخش اطلاع داده ودر صورت نبودن بھ نگھباني بیمارستان وواحد  •

تلفنخانھ جھت اعلام كد حریق اطلاع میدھیم

:شستي اعلام حریق •
•FIRE
•BREAK GLASS
دتكتورھا بنا بھ نوع حساسیتي كھ دارند شروع حریق را بصورت خودكار اعلام مي كنند •

بطوریكھ زون قسمت مربوطھ در تابلو طراحي شده در مركز مخابرات آلارم مي زند و حریق 
در آن قسمت را اعلام میكنند



اعلام حریق-آتش نشانی
:اطفاء حریق با استفاده از : گام سوم •
CO2گاز -باكسھا یاكپسول آتش نشاني پودروگاز •
اطفاء حریق: گام چھارم •
.ضامن  كپسول را بیرون بكشید •
نازل كپسول را بھ سمت ریشھ حریق نشانھ بگیرید در •

مورد كپسولھاي پودر وگاز ابتدا یكمرتبھ كپسول را 
وارونھ كنید  

دستھ نازل را بھ سمت پائین فشار دھید  •
بصورت جاروئي از بن حریق آتش را خاموش كنید•



آتش نشانی
جھت مھار حریق از مواد مناسب از طبقھ بندی زیر استفاده كنیم•
A: طبقھ•
اتش سوزي جامدات•
آب: ماده مناسب جھت مھار •
معمولاً در این گونھ آتش سوزیھا پس از سوختن خاكسترآنھا بر•
:جاي مي ماند •
B: طبقھ •
آتش سوزي مایعات•
در صورت بالا بودن چگالي ماده قابل اشتعال: ماده مناسب•
ازچگالي آب جھت اطفاء مي توان استفاده نمود در غیر•
.اینصورت ماده مناسب پودر و گاز مي باشد •



C: طبقھ •
پودر و گاز: ماده مناسب -آتش سوزي گاز•
: Dطبقة •
آتش سوزي فلزات•
گاز آرگون ، پودرھاي مخصوص ، نمك طعام و شن: ماده مناسب •
E: طبقھ •
آتش سوزي الكتریكي•
حتي المقدور از گاز استفاده شود چون بعد از: ماده مناسب •
خاموش كردن اثري از خود باقي نمي گذارد و مي توان•
ازقطعات نسوختھ مجدداٌ استفاده نمود اگر مھار نشد از پودر و گاز•
استفاده مي كنیم•

آتش نشانی



:مدیریت بحران و بلایا



:مدیریت بحران و بلایا
منطقهدرمحتملبلایايوبحرانشناسایی
محتملبلایايوبحرانبامقابلهبرنامهوسازمانیچارتتدوین

هاجانشینباتعیینشدهشناسایی
وهاآنهايجانشینواضطراريپاسختیماعضايفراخوانبرنامه

مرتبطافرادبهرسانیاطلاع
تیماعضاياختیاراتوهامسئولیتوظایف،انجامبرنظارتبرنامه

اضطراريپاسخ
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:مدیریت بحران و بلایا

فعالنحوهازمرتبطکارکناناطلاعوبحرانزماندرسازيفعالبرنامه
سازي

سازيشبیهصورتبه(تخلیهونشانیآتشفرضیمانورهايبرگزاري
)شده

بحرانبامقابلهوپیشگیريزمینهدرکارکنانتمامآموزشبرنامه
وبحرانکمیتهمجموعهزیرعنوانبهبیمارانتکلیفتعیینکمیتهبرنامه

بلایا
بلایاوبحرانکمیتهمجموعهزیرعنوانبهبیمارستانیتریاژکمیتهبرنامه

27



انواع مانور
)به صورت سمینار و همایش ( مانور توجیهی •
تمرین•
مانور دورمیزي•
مانور عملیاتی•
مانور اصلی و واقعی•



آموزش وپژوھش
مقررات آموزشی•
مقررات پژوھشی•



مقررات امور اداری

:آیین نامھ ھا و ضوابط 
تامین اجتماعی-آئین نامھ استخدام کشوری

شرایط استخدام
پست سازمانی-حکم سازمانی

ارتقاء-انتصاب
اخراج-استفاء-تعلیق

غیبت غیرموجھ-غیبت موجھ
فعالیت پاره وقت-دور کاری

مرخصی ھا
ازکارافتادگی-بازخریدی-بازنشستگی



مقررات مالی

حق شاغل-حق شغل
-ایثارگری-بدی آب وھوا-مناطق کمتر توسعھ یافتھ: فوق العاده ھا

کمک ھزینھ عائلھ مندی و -حق اشعھ-سختی شرایط محیط کار
فوق العاده -فوق العاده ویژه-نوبت کاری-فوق العاده شغل-اولاد

حق  -طرح تمام وقتی-حق محرومیت از مطب-ھیات امناء
فوق العاده ھای مستمروغیرمستمر-مسئولیت

پاداش ھا-کارایی-بھره وری-کارانھ-اضافھ کار:مزایا
-حق ماموریت-ذخیره مرخصی-بازخریدی
بیمھ عمر-بازنشستگی-مالیات-بیمھ درمان:کسورات 



نظام آموزش وتوانمندسازی

دوره ھای آموزشی کوتاه مدت•
دوره ھای آموزشی بلند مدت•
دوره ھای آموزشی پودمانی  •
آموزش ھای الزامی -آموزش بدو انتصاب•
آموزش مداوم جامعھ پزشکی-آموزش مدیران•
گواھینامھ نوع اول و دوم•
بورس تحصیلی-ماموریت آموزشی•



تخلفات اداری

اخطار•
تذکر•
توبیخ کتبی-توبیخ شفاھی•
کسرحقوق•
تغییرمحل جغرافیایی-تغییرمقام-تغییرپست•
انفصال خدمت-تنزل گروه•
دعوت بھ کار-اخراج•



مکاتبات اداری

نامھ•
نامھ خارجی-نامھ داخلی•

نامھ محرمانھ•
نامھ فوری•

نامھ بھ زیردست-نامھ بھ مافوق•
تھیھ گزارش•

تھیھ صورتجلسھ•
آئین نگارش•



مزایای شغلی

امکان بستری رایگان پرسنل•
در اختیار قرار دادن ھزینھ مھد کودک برای فرزندان اول و دوم پرسنل•
بار در سال....اعطای سبد کالا بھ پرسنل •
استفاده از حق بیمھ خدمات درمانی برای پرسنل از بدو ورود بھ بیمارستان•
پرداخت مزایای غیر مستمر بھ صورت پرداخت عملکردی بھ پرسنل•
برخورداری از امکانات مناسب در بخش ھا•
...امکان مشارکت پرسنل در سمینارھا، کمیتھ ھا و ھمچنین تصمیم گیری و•
ھر ماه طبق رویکرد تعیین شده........دریافت کارانھ •
ھر ماه طبق رویکرد تعیین شده......دریافت حقوق •



پاداش

اختصاص مبلغی بھ پرسنل جھت گرامیداشت روزھای •
پرستار، کارمند و کارگر

پرسنل از طریق نظام پیشنھادات در تصمیم گیریھا مشارکت •
کرده و پاداش پیشنھاد خود را دریافت می کنند

تشویقات کتبی پرسنل با درج در پرونده آنھا •
پاداش آخر سال مسئولین•
اعطای پاداش بھ کارکنان بھ مناسبت موفقیت ھای خاص، •
برگزاری مسابقات مختلف و اعطای جایزه بھ کارکنان•
پرداخت پاداش بھ بخش ھا بھ صورت گروھی در صورت •

کسب رتبھ در ارزیابی کیفی و رضایتمندی



امکانات رفاھی

پرداخت حق سرویس بھ پرسنل بصورت ماھیانھ•
پرداخت حق غذا بھ پرسنل بصورت ماھیانھ•
تھیھ لباس فرم مناسب وایده آل برای پرسنل•
امکان استفاده پرسنل از کافی شاب در بیمارستان•
برخورداری بیمارستان از آژانس•
، جھت استفاده ھمکاران.....وجود امکانات اقامتی در یکی از ھتل ھای •
کشورر جھت استفاده ھمکاران.......اختصاص یک سوئیت دریکی از ھتل ھای•
امکان انتخاب غذا در تریا•
امکان استفاده از پارکینگ•
اعطای وام ھای مختلف بھ پرسنل در صورت نیاز آنھا•
امکان اعطای وام برای تحصیل پرسنل•
استفاده از بیمھ تکمیلی درمان کلیھ پرسنل•
امکان شرکت در سمینارھای دوره ای بیمارستان•



فصل دوم

آیین نامھ ھا و دستورالعمل ھای اختصاصی ھر بخش
 موارد اختصاصی و مرتبط با مسئولیت ھا و شرح وظایف

شاغلین ھر بخش



)همراهان-کارکنان-بیماران( خط مشی رسیدگی به شکایات 
فلوچارت فرآیند رسیدگی به شکایات
فرم ارایه شکایات

بیماران
همراهان بیمار

کارکنان

رسیدگی به شکایات



مواردی ازحوزه ھا

-محاسبھ وچینش نیروھا-قانون بھره وری:دفتر پرستاری•
فعالیت -99کد-مقررات نوبت کاری-مسیرارتقاء شغلی

....-چک ترالی احیاء-سوپروایزرھا وسرپرستاران
...فرایند نیدل استیک -شستشوی دست:کنترل عفونت•
ضوابط  -ایمنی بیمار-آئین نامھ کمیتھ ھا:بھبود کیفیت•

...حاکمیت بالینی -اعتباربخشی
مقررات مربوط بھ آب،فاضلاب،  -مدیریت پسماند:بھداشت•

.....تھویھ مطبوع 



مواردی ازحوزه ھا

طرح نظام -آئین نامھ مالی ومعامعلاتی دانشگاھھا:امور مالی•
....خرید ومناقصھ و-نوین

...شیرمادر-زایمان بی درد:بلوک زایمان•
-کد گذاری پرونده ھا—ICD9-ICD10:مدارک پزشکی•

...امار بیمارستانی 
...شاخص ھای ملی اورژانس -آئین نامھ تریاژ:اورژانس•



فصل سوم

  معرفی جزئیات و دستور العمل ھا و تجھیزات اختصاصی
ھر بخش

تجھیزات پزشکی•
تجھیزات غیرپزشکی•
سیستم ھای نرم افزاری•



چک لیست طی دوره توجیھی بدو ورود

امضا
آموزش 

گیرنده

امضا
اموزش            

دھنده

وضعیت 
ارزیابی

تاریخ ساعت  
آموزش

نحوه 
آموزش

واحد
آموزش دھنده

عنوان

استراتژیک

گیرنده  
خدمت

یمنی ا
بیمار

کنترل  
عفونت

امور 
اداری

امور 
مالی

بحران




