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  خدمات رختشویخانه

  مدیریت و سازماندهی

 برنامه استراتژیک

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

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

 . شده است

از مآموریت بیمارستان و سھم این واحد در راستای دستیابی بھ اھداف  کلیھ کارکنان واحد رختشویخانھ، •

 .استراتژیک آن اطلاع دارند

   مسئول

  .،مشخص شده است خدمات رختشویخانھ  بیمارستان مسئول نفر بھ عنوان یک •

  مدیریت و توانمند سازي نیروي انسانی

  پرونده یا فایل  پرسنلی

ز آن ی ک نس خھ ا  و م وارد ذی ل ب وده     ش امل  حداقل  ،واحد رختشویخانھکنان پرونده یا  فایل پرسنلی ھر یک از کار •

 :می باشد مسئول واحددر اختیار 

Ø  کارکنان  مشخصات وجزییات تماستمام 

Ø  شرح وظایف شغلی امضا شده توسط فرد  

Ø  دوره توجیھی بدو ورود امضا شده توسط فردگذراندن  چک لیست ھای  

Ø   مدارک تحصیلی  

Ø زشی طی شده دوره ھای آمو مدارك 

Ø منظور انجام مسئولیتھای محولھھ ارزیابی اولیھ توانمندی کارکنان ب مستندات مربوط بھ 



 
 

٢ 
 

Ø مستندات مربوط بھ آزمون ھاي دوره اي ارزیابي حرفھ ای و غیر حرفھ ای كاركنان 

  

  نست کارکنالی

       در دس  ترس  انھ روز،ش  بلیس  تي از تم  امی کارکن  ان  ش  امل م وارد ذی  ل در  تم  امی س  اعات    ،واح د رختش  ویخانھ در  •

  :می باشد

  نام) الف

شامل تلفن و آدرس خویشاوندان یا دوستانی ک ھ در ص ورت ل زوم ،از طری ق آنھ ا بت وان       ( تلفن تماس و آدرس ) ب

  .)با فرد تماس گرفت

  سمت سازماني ) پ 

 .وجود دارد واحد رختشویخانھ ماھانھ کارییک جدول  مکتوب از  اسامی و سمت افراد جھت برنامھ شیفت  •

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

مشخص ات ف وق   اگر بخش رختشویخانھ بوسیلھ بستن قرارداد با پیمانکار خ ارج از بیمارس تان اداره م ی ش ود، بای د       •

  .در مورد آنان نیز موجود باشد

 

  دوره توجیهی بدو ورود

برای آشنا سازی پرسنل جدید با شرایط عمومی بیمارس تان و ویژگیھ ا    یک  کتابچھ توجیھی ،خانھواحد رختشویدر  •

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

م ھ  نقشھ ساختمان، برنامھ استراتژیک و برنامھ بھب ود کیفی ت س ازمان، برنا   ( معرفی کلی بیمارستان ازجملھ ) الف 

،اطف اءحریق و م دیریت خطر،ویژگیھ ای فرھنگ ی و ب ومی       موضوعات ایمنی و  سلامت حرف ھ ای کنترل عفونت، 

م ردم منطق ھ 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 ،          

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

  )خصوصاً موارد مرتبط با مسئولیتھا و شرح ظایف ھر فرد(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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مض اء توس ط  ھ ر ی ک از     چک لیستی  مبنی ب ر گذران دن کلی ھ مباح ث برنام ھ ت وجیھی مربوط ھ، ك ھ پ س از ا         ) ت

  .کارکنان، در پرونده پرسنلی آنان بایگانی می شود

  

  آزمون صلاحیت و  توانمندي  کارکنان

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

ی منظم و متناس ب ب ا نق ش ھ ا و مس ئولیتھا، ب رای       کھ آزمونھای توانمندی در فواصل زمانمستندات نشان می دھند  •

  .کلیھ  کارکنان ، برگزار می شوند

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

 .انجام می گیردکارکنان ، 

  
 

  آموزش و توانمندسازي کارکنان

، در راس  تای تحق  ق  ای  ن واح  دآموزش  ی کارکن  ان  ابی س  الانھ از نی  از ھ  ای ی  ک گ  زارش ارزی    واح  د رختش  ویخانھ، •

سازمان،  بھ واحد آموزش یا کمیتھ بھبود کیفیت بیمارستان، ارایھ و برنامھ بھبود كیفیت استراتژیک برنامھ اھداف 

  .می نماید

گذران ده ان د،    ،مناس ب  ، دوره ھ اي آموزش ی لازم را در فواص ل زم انی     مستنداتی کھ نشان می دھند کلی ھ کارکن ان   •

 .در پرونده پرسنلی آنان ، موجود است

پای ھ  احی اي قلب ي ری وي    اجرای صحیح آموزش ھاي لازم در زمینھ  ،مناسبدر فواصل زمانی  ،كاركنان بخشکلیھ  •

 .دریافت مي نمایند را

آن ان و ارتق ای   رعای ت حق وق    کلیھ  كاركنان در زمینھ ي نقش خود در تشخیص ارزشھا و عقاید گیرندگان خدمت، •

 .ارتباطی خود، بھ طور مستمرآموزش می بینند رفتاري ومھارتھای 

م دیریت خط ر و بھداش ت مح یط،      ،، آت ش نش اني  ایمن ي و س لامت حرف ھ اي    کنترل عفونت، كلیھ كاركنان در زمینھ •

 .سالانھ آموزش مي بینند

 .رستان برگزار مي گرددمانور آتش نشاني ، اطفاء حریق و تخلیھ ،در بیما ،حداقل یکبار در سال •
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  و بهداشت محیط کتابچه ایمنی و سلامت حرفه اي

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

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

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

Ø   و ب ا ھ دف ك اھش     رختش ویخانھ واح د  ویژه (یك بروشور حاوي روشھاي  ایمن عملكرد و سلامت شغلي
 .باشد موجود مي)  واحدخطرات  شناسائي شده در این 

  

  خط مشی ها، روشها و فرآیندها

  خط مشی ها وروش ها     
را   واح د رختش ویخانھ  موضوعات م دیریتی و عملی اتی   دارد کھ وجود  واحدیک کتابچھ خط مشی ھا و روشھا در  •

  : می نماید توصیف

  .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 •

 ی ل توس ط کمیت ھ کنت رل عفون ت تایی د م ی ش وند و ح داقل ش امل م وارد ذ           ای ن بخ ش    و روش ھای کلیھ  خط مشی ھا  •

  :ھستند

Ø کثیف جمع آوری البسھ و ملحفھ  

Ø تفکیک البسھ و ملحفھ  

Ø خطرن اک ی ا مایع ات     ،م واد آل وده    البسھ و ملحف ھ ھ ای  آغش تھ ب ھ     روشھای اجرایی خاص برای جابجایی

  بدن

Ø ن کار با رخت ھای آلودهرعایت موازین کنترل عفونت در ضم  

Ø مدیریت مواد شوینده وضد عفونی کننده دررختشویخانھ  
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Ø شستن وخشک کردن  رخت ھا و البسھ  

Ø مدیریت فرآیند کار با رخت ھای تمیز  

Ø برنامھ کنترل کیفیت شامل اندازه گیری درجھ حرارت آب  

Ø  شستشو کیلو گرم در ھر بار ١٥رعایت دستور العمل دستگاه در مورد وزن رخت کمتر از  

Ø توزیع و تحویل رخت ھای تمیز  ذخیره ،  

Ø ایمنی کارکنان  

Ø واح د رختش ویخانھ  در ص ورتی ک ھ   (خ ارجی توس ط پیمانکار  بخش استانداردھای و الزامات رعایت کنترل 

      )توسط پیمانکار خارجی اداره می شود

§   
ل ودگی  کنان را در معرض آکارکھ  ، بھ کار گرفتھ شده است پارچھ ای اقلام در خصوص ی بھ نحویروش مدیریت •

  .دھدمیکروبی قرار ن

 .تفکیک می شوندغیرعفونی  و دو دستھ عفونیایمن بھ پارچھ ای با روشی  اقلام،موجود کاری یند آفردر  •

§  
  .شودمی منحصرا از ماشین ھای رختشویی صنعتی استفاده  جھت شستشو •

  .رختشویی وخشک کن موجود نگھداری ماشین ھای خدمات  سرویس و برنامھ مستند ومکتوب در خصوص •

  .باشد دوره ای دستگاه سرویس و خدمات باید دقیقا  شامل  قطعات مورد معاینھ در طی مذکور برنامھ •

  .است ارائھ شده از سوی کارخانھ مطابق دستورالعمل شواھد دال بر این  است کھ درجھ حرارت شستشو  •

  .باشد دستگاه اطوی برقی دارای سوئیچ خودکار قطع جریان برق می •

  .ل یک دستگاه لباسشویی تمام اتوماتیک موجود استقحدا •
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 .مواد شوینده بھ میزان کافی در دسترس است •

§   
  .فرایند شستشو باید کاملا مکتوب باشد واز ضوابط ودستورالعمل کارخانھ سازنده در خصوص وزن شستشو پیروی نماید

  آلوده/البسھ کثیف )٨-١

  شستشوی کلی )٨-٢

  لکھ ھا )٨-٣

§  
  .میباشدموجود ،تمیز و سایر اقلام پارچھ ای  ملحفھ ،البسھ سریع توزیع و پخش بھ حد کافی جھت  ی مناسبترال •

  .قابل تشخیص می با شند مجزا و تمیز وکثیف کاملا از یکدیگرھ ای و اقلام پارچملحفھ ،حمل البسھ ترالی  •

  .دضد عفونی می شون تمیز و بطور روزانھاقلام پارچھ ای وسایل حمل ونقل  •

  .شوند می در حین حمل ونقل پوشاندهاقلام پارچھ ای وسایل حمل ونقل  •

س لامت حرف ھ ای م ورد     ایمن ی و  توس ط کارش نا س   و منظم بھ صورت دوره ایاقلام پارچھ ای وسایل حمل ونقل  •

 .دنگیرمیبازدید قرار 

§  
  .خدمات دوخت و دوز ورفو ارائھ میشود •

 .مورد بررسی قرار میگیرند)کھنگی و نازکی بیش از حد(پارگی اخ،از لحاظ وجود ھر گونھ سور اقلام پارچھ ای •

 

§  
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  نی ز پاس خگوی  پارچھ ای در ھنگ ام ب الاترین ض ریب اش غال تخ ت بیمارس تانی       اقلام  میزان البسھ وملحفھ ھا وسایر •

 .و برای بروز شرایط بحرانی نیز پیش بینی ھای لازم صورت گرفتھ است  می باشد بیمارستان  نیاز

              نظ   ام) اس   توک(انب   ار البس   ھ و ملحف   ھ ھ   ای موج   ود در    البس   ھ و ملحف   ھ ھ   ای در گ   ردش از     تفکی   کبمنظ   ور  •

 .سر جمعداری اموال موجود است

§  
ن واقص   ش ده و ، مرتب اً ارزی ابی   واح د رختش ویخانھ   از نحوه عملکرد و واحدھای مختلف  رضایت بخش ھامیزان   •

 .وندو شکایتھا مرتباً اصلاح و بازنگری می ش

§  

  .محیط رختشویخانھ تمیز،خشک و دارای تھویھ مناسب است •

رخ ت کثی ف از   و  در جریان کار در رختشویخانھ ھیچگونھ تداخلی  ب ین رخ ت ھ ای  کثی ف و تمی ز موج ود نیس ت        •

  .رخت تمیز جدا می شود

  .ملاقات کنندگان حق ورود بھ داخل واحد رختشویخانھ را ندارند •

نی  وی ا س یگار در داخ ل مح یط رختش ویخانھ  خ ورده ،آش امیده وی ا اس تعمال نم ی           ھیچگونھ ماده  آش امیدنی ،خ ورد   •

  .شود

   .کارکنان از  سینک دستشویی مجھز بھ صابون مایع ،دستمال کاغذی وظروف آشغال  پدال دار استفاده می کنند •

  

  کمیته ها،بهبود کیفیت و جمع آوري داده ها        
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  بهبود کیفیت

  .نیز پیاده مي شود  واحداھنگ با برنامھ بھبود کیفیت بیمارستان در این برنامھ بھبود کیفیت ھم •

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

   .زمان بندی باشد

  .ی شودبھ طور دائمی پایش ماجرای برنامھ ھای بھبود کیفیت  مستندات نشان می دھند کھ •

 کمیته      

  .مسئول واحد رختشویخانھ عضوکمیتھ یا زیر کمیتھ کنترل عفونت میباشد •

  .صورت جلسات کمیتھ کنترل عفونت در واحد رختشویخانھ نگاھداری می شود •

دیریت ص   حیح بیمارس  تان خط   ر عفون   ت را بوس   یلھ اج   راي پاكس   ازي و آل   ودگي زدا ئ   ي مناس   ب تجھی   زات و م      •

 .كاھش میدھدرختشورخانھ و البسھ، 

  جمع آوري و تحلیل داده ها

  .جمع آوری و رایانھ اي مي شوند واحد رختشویخانھداده ھای  •

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

  .چک لیست برای ممیزی داخلی بخش وجود دارد •

  .ممیزی انجام می شود •

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

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               ای  ن واح  د  •

  .بیمارستان است


