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  بخش تدارکات
  مدیریت و سازماندهی

 برنامه استراتژیک

 .نسخھ ای از برنامھ استراتژیک بیمارستان در این بخش در دسترس می باشد •

در بخش تدارکات، نسخھ ای خوانا و قاب شده از مأموریت بیمارستان، در محلی مناسب وقابل رؤیت، نصب شده  •

 . است

مارستان و سھم این واحد در راستای دستیابی بھ اھداف استراتژیک کلیھ کارکنان بخش تدارکات، از مآموریت بی •

 .آن اطلاع دارند

 مسئول

  .تعیین شده استیک نفر بھ عنوان مسئول این بخش  •

  

  مدیریت و توانمندسازي نیروي انسانی
  پرونده یا فایل  پرسنلی

ذیل ب وده و ی ک نس خھ از آن در    پرونده یا  فایل پرسنلی ھر یک از کارکنان بخش تدارکات، حداقل  شامل موارد  •

 :اختیار مسئول واحد می باشد

Ø  تمام مشخصات وجزییات تماس کارکنان 

Ø  شرح وظایف شغلی امضا شده توسط فرد  

Ø  چک لیست ھای گذراندن دوره توجیھی بدو ورود امضا شده توسط فرد  

Ø   مدارک تحصیلی  

Ø  مدارك دوره ھای آموزشی طی شده 

Ø یھ توانمندی کارکنان بھ منظور انجام مسئولیتھای محولھمستندات مربوط بھ ارزیابی اول 
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Ø مستندات مربوط بھ آزمون ھاي دوره اي ارزیابي حرفھ ای و غیر حرفھ ای كاركنان 

  

  لیست کارکنان

      ش  امل م  وارد ذی  ل در تم  امی س  اعات ش  بانھ روز، در دس  ترس       لیس  تي از تم  امی کارکن  ان  ،  بخ  ش ت  دارکات در  •

  :می باشد

  نام) الف

شامل تلفن و آدرس خویشاوندان یا دوستانی کھ در صورت لزوم ،از طری ق آنھ ا بت وان    ( تلفن تماس و آدرس  )ب

  .)با فرد تماس گرفت

  سمت سازماني ) پ 

  .،وجود دارد بخش تدارکاتماھانھ  شیفت کارییک جدول  مکتوب از  اسامی و سمت افراد جھت برنامھ  •

 .نیروی انسانی، متناسب با حجم کار می باشد مستندات نشان می دھند کھ تعداد و چینش •

استفاده می کند نیز جزئیاتی کھ در بالا گفت ھ   بخش تدارکاتدرمواردی کھ بیمارستان از پیمانکاران خارجی برای  •

 .شد باید در دسترس باشند

  

  دوره توجیهی بدو ورود

یط عم ومی بیمارس تان و ویژگیھ ا و    برای آشنا سازی پرسنل جدید با شرا ،یک  کتابچھ توجیھی تدارکاتبخش در  •

  :نکات اختصاصی  این واحد ، موجود است  کھ حد اقل شامل موارد ذیل می باشد

نقشھ ساختمان، برنامھ استراتژیک و برنامھ بھبود کیفیت سازمان، برنام ھ  ( معرفی کلی بیمارستان ازجملھ ) الف 

ق و م دیریت خطر،ویژگیھ ای فرھنگ ی و ب ومی     ،اطفاءحری موضوعات ایمنی و  سلامت حرفھ ایکنترل عفونت، 

مردم منطقھ و چ ارت و سلس لھ مرات ب س ازمانی، ق وانین مرب وط ب ھ ام ور اداری و م الی ھمچ ون مرخص ی ھ ا ،             

  ..... )تاخیر و تعجیل ، حضور و غیاب، حقوق و مزایا ، پاداش و اضافھ کار ، امکانات رفاھی و 

  )صوصاً موارد مرتبط با مسئولیتھا و شرح ظایف ھر فردخ(معرفي جزییات و موارد خاص این بخش ) ب

 .زیر مجموعھ ای کھ اطلاعات مربوط بھ کلیھ تجھیزات اختصاصی بخش را دربرمی گیرد) پ
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چک لیستی  مبنی بر گذراندن کلی ھ مباح ث برنام ھ ت وجیھی مربوط ھ، ك ھ پ س از امض اء توس ط  ھ ر ی ک از            ) ت

  .نی می شودکارکنان، در پرونده پرسنلی آنان بایگا

  

  آزمون صلاحیت و  توانمندي  کارکنان

  .مستندات نشان می دھند کھ آزمون توانمندی کارکنان باتوجھ بھ نقش ھا و مسئولیتھای آنان ، انجام  می شود •

مستندات نشان می دھند کھ آزمونھای توانمندی در فواصل زمانی منظم و متناسب با نق ش ھ ا و مس ئولیتھا، ب رای      •

  .ن ، برگزار می شوندکلیھ  کارکنا

مستندات نش ان م ی دھن د  ک ھ اق دامات اص لاحی ب ھ منظ ور رف ع  نارس ائیھاي شناس ایی ش ده در آزم ون توانمن دی                •

 .کارکنان ، انجام می گیرد

 

  آموزش و توانمندسازي کارکنان

ق اھ داف  یک گزارش ارزیابی سالانھ از نیاز ھای آموزش ی کارکن ان ای ن واح د، در راس تای تحق       بخش تدارکات،  •

برنامھ استراتژیک و برنامھ بھبود كیفیت سازمان،  بھ واحد آموزش ی ا کمیت ھ بھب ود کیفی ت بیمارس تان، ارای ھ م ی        

  .نماید

، گذران ده ان د،   مناس ب ، دوره ھاي آموزش ی لازم را در فواص ل زم انی     مستنداتی کھ نشان می دھند کلیھ کارکنان •

 .در پرونده پرسنلی آنان ، موجود است

، آموزش ھاي لازم در زمینھ اجرای صحیح احیاي قلبي ریوي پایھ مناسبكاركنان بخش، در فواصل زمانی کلیھ  •

 .را دریافت مي نمایند

کلیھ  كاركنان در زمینھ ي نقش خود در تشخیص ارزشھا و عقاید گیرندگان خدمت، رعایت حقوق آنان و ارتق ای   •

 .ارتباطی خود، بھ طور مستمرآموزش می بینند مھارتھای رفتاري و

كلیھ كاركنان در زمینھ کنترل عفونت، ایمني و سلامت حرفھ اي، آت ش نش اني، م دیریت خط ر و بھداش ت مح یط،        •

 .سالانھ آموزش مي بینند

 .حداقل یکبار در سال، مانور آتش نشاني ، اطفاء حریق و تخلیھ ،در بیمارستان برگزار مي گردد •
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  یمنی و سلامت حرفه اي و بهداشت محیطکتابچه ا

  :کتابچھ ایمنی و سلامت حرفھ ای و بھداشت محیط، در این بخش موجودو شامل موارد ذیل است •

Ø اطلاعات عمومی در ارتباط با  ایمنی و سلامت حرفھ ای و بھداشت محیط  

Ø  ،شامل وجود و استفاده از وسایل  حفاظت فردی اطلاعات اختصاصی برای این  بخش 

Ø  و ب ا ھ دف ك اھش     ت دارکات وی ژه بخ ش   (بروش ور ح اوي روش ھاي  ایم ن عملك رد و س لامت ش غلي          ی ك
 .موجود مي باشد)  خطرات  شناسائي شده در این بخش

  

  خط مشی ها، روشها و فرآیندها
  خط مشی ها وروش ها

را  کاتت  داربخ  ش ی  ک کتابچ  ھ خ  ط مش  ی ھ  ا و روش  ھا در واح  د وج  ود دارد ک  ھ موض  وعات م  دیریتی و عملی  اتی    •

  : توصیف  می نماید

  .خط مشی ھا وروش ھا بھ طور منظم بازنگری مي شوند •

  .خط مشی ھا بھ روشنی مشخص مي باشند •

  .روشھا بھ روشنی مشخص مي باشند •

  . كتابچھ خط مشی ھا و روشھا دارای یك فھرست دقیق مي باشد •

 :،حداقل شامل موارد ذیل است تدارکات خط مشی ھا و روشھای  بخش  •

Ø ای نحوه جابجایی بارھای سنگینراھنم  

Ø  سلامت و بھداشت حرفھ ای  

Ø فرایندھای تدارکات 

Ø      در ص  ورتی ک  ھ بخ  ش توس  ط    (کنت  رل رعای  ت الزام  ات و اس  تانداردھای بخ  ش توس  ط پیمانکارخ  ارجی

 )   پیمانکار خارجی اداره می شود
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  خرید
  .داردمی شود وجود درخواست کھ یک فرم درخواست خرید یا حداقل یک گزارش رسمی از تمام مواردی  •

  .دنشومی  ارسالتمام فرمھای درخواست خرید بھ واحد حسابداری  •

  .استموجود  ،فرایند رسمی مطابقت موارد خریداری شده با مبلغ پرداخت شده بابت آن •

 .در یافت شده استکلیھ کالاھای سفارش داده شده  مستندات نشان می دھند کھ •

و آنچھ  ؛پیش بینی شده جھت خرید اختلاف میان آنچھ  مشخص شدن برای  )سرجمعداری(سیستم کنترل موجودی  •

  .می باشدموجود ، گشتھ است و ذخیرهاری شده خرید

  

  عرضه کنندگان خارجی
 .استفھرستی از اسامی عرضھ کنندگان خارجی موجود  •

   مدیریت خطر
وج ود  ) میایی وخ ون برای مث ال مایع ات ش ی   ( ستورالعمل مکتوب  روش ریختن مایعات از ظرفی بھ ظرف دیگرد •

 .دارد

 امکانات و ملزومات                                    

  فضاي ذخیره کالا
  .دسترسی بھ فضاھای ذخیره کالا محدود است و فقط افراد معینی می توانند بھ آن  دسترسی داشتھ باشند •

  .فضاھای ذخیره کالا؛ دارای نور کافی و تھویھ مناسب است •

 .شکل  مناسبی انجام شده وقفسھ ھا ی کالا از زمین فاصلھ داشتھ باشند قفسھ بندی باید بھ •

مایعات حتما در پایین ترین بخش .(نباید زیر مایعات نگھداری شوند...) مثل شکر،برنج (کالاھای فاقد شکل ثابت  •

 )قفسھ ھا نگھداری می شوند
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کالاھایی کھ می بایست خریداری گردند فھرستی از کلیھ کالاھایی کھ باید در انبار ذخیره شوند و لیستی از  •

 .موجود است

  

 بهبود کیفیت و جمع آوري داده ها                         

  بهبود کیفیت
  .برنامھ بھبود کیفیت ھماھنگ با برنامھ بھبود کیفیت بیمارستان در این واحد نیز پیاده مي شود  •

صاصی، قاب ل ان دازه گی ری ، واق ع بینان ھ،  و دارای      برنامھ بھبود کیفیت بایستی دارای شاخص ھای عملكردي اخت •

  زمان بندی باشد 

 .مستندات نشان می دھند کھ اجرای برنامھ ھای بھبود کیفیت بھ طور دائمی پایش می شود •

  

  جمع آوري و تحلیل داده ها
  .داده ھای بخش تدارکات، جمع آوری و رایانھ اي مي شوند •

 .شده است علت منطقی جمع آوری ھر داده ،شرح داده •

  .چک لیست برای ممیزی داخلی بخش وجود دارد •

  .ممیزی انجام می شود •

 .تحلیل نتایج ممیزي  و طراحی و اجرای برنامھ مداخلھ اي مناسب  بر اساس آن،  مستند شده اند •

ای  ن واح  د ح  داقل دارای ی  ک پایان  ھ ک  امپیوتري مخص  وص ب  ھ خ  ود م  ی باش  د ک  ھ متص  ل ب  ھ سیس  تم رایان  ھ ای              •

  .است بیمارستان

  

  

  


