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  بخش فناوري اطلاعات

  مدیریت و سازماندهی

 برنامه استراتژیک

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

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

 . است

طلاعات، از مآموریت بیمارستان و سھم این واحد در راستای دستیابی بھ اھداف استراتژیک کلیھ کارکنان بخش فناوری ا •

 .آن اطلاع دارند

  مسئول

 .منصوب شده است مسئول بخش فناوری اطلاعات عنوان بھ ،تحصیلات مرتبطبا  یکی از کارکنان بیمارستان •

  

 مدیریت و توانمندسازي نیروي انسانی

  پرونده یا فایل  پرسنلی

ی ک نس خھ از آن در   م وارد ذی ل ب وده و     ش امل  ح داقل   ،بخش فناوری اطلاع ات نده یا  فایل پرسنلی ھر یک از کارکنان پرو •

 :می باشد مسئول واحداختیار 

Ø  کارکنان  مشخصات وجزییات تماستمام 

Ø  شرح وظایف شغلی امضا شده توسط فرد  

Ø  ددوره توجیھی بدو ورود امضا شده توسط فرگذراندن  چک لیست ھای  

Ø   مدارک تحصیلی  
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Ø دوره ھای آموزشی طی شده  مدارك 

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

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

  

  نست کارکنالی

م ی       در دس ترس   شبانھ روز،کنان  شامل موارد ذیل در تمامی ساعات لیستي از تمامی کار ، بخش فناوری اطلاعاتدر  •

  :باشد

  نام) الف

ش امل تلف ن و آدرس خویش اوندان ی ا دوس تانی ک ھ در ص ورت ل زوم ،از طری ق آنھ ا بت وان ب ا ف رد              ( تلفن تماس و آدرس ) ب

  .)تماس گرفت

  سمت سازماني ) پ 

  .وجود دارد، بخش فناوری اطلاعات ماھانھ کاریامھ شیفت یک جدول  مکتوب از  اسامی و سمت افراد جھت برن •

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

استفاده می کن د نی ز جزئی اتی ک ھ در ب الا گفت ھ        بخش فناوری اطلاعاتدرمواردی کھ بیمارستان از پیمانکاران خارجی برای  •

 .باشدشد باید در دسترس 

 

  دوره توجیهی بدو ورود

برای آشنا سازی پرس نل جدی د ب ا ش رایط عم ومی بیمارس تان و ویژگیھ ا و         ،یک  کتابچھ توجیھیبخش فناوری اطلاعات در  •

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

ھ اس تراتژیک و برنام ھ بھب ود کیفی ت س ازمان، برنام ھ کنت رل        نقش ھ س اختمان، برنام    ( معرفی کلی بیمارستان ازجمل ھ  ) الف 

،اطف اءحریق و م دیریت خطر،ویژگیھ ای فرھنگ ی و ب ومی م ردم منطق ھ و         موضوعات ایمنی و  س لامت حرف ھ ای  عفونت، 

چارت و سلسلھ مراتب سازمانی، قوانین مربوط بھ امور اداری و مالی ھمچون مرخص ی ھ ا ، ت اخیر و تعجی ل ، حض ور و      

  ..... )اب، حقوق و مزایا ، پاداش و اضافھ کار ، امکانات رفاھی و غی

  )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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ن کلیھ مباحث برنامھ توجیھی مربوطھ، كھ پس از امضاء توسط  ھ ر ی ک از کارکن ان، در    چک لیستی  مبنی بر گذراند) ت

  .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 •

ک  ھ آزمونھ ای توانمن  دی در فواص  ل زم انی م  نظم و متناس  ب ب ا نق  ش ھ  ا و مس ئولیتھا، ب  رای کلی  ھ       ان م ی دھن  د  مس تندات نش    •

  .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 کارکن ان ،            مستندات نشان می دھن د  ک ھ    •

 .انجام می گیرد

  سازي کارکنانآموزش و توانمند

، در راس تای تحق ق اھ داف    ای ن واح د  آموزش ی کارکن ان    یک گزارش ارزی ابی س الانھ از نی از ھ ای     ،بخش فناوری اطلاعات •

  .سازمان،  بھ واحد آموزش یا کمیتھ بھبود کیفیت بیمارستان، ارایھ می نمایدو برنامھ بھبود كیفیت استراتژیک برنامھ 

گذران ده ان د، در پرون ده     ،مناس ب ، دوره ھاي آموزشی لازم را در فواصل زم انی   رکنانمستنداتی کھ نشان می دھند کلیھ کا •

 .پرسنلی آنان ، موجود است

  مس  تنداتی ک  ھ نش  ان م  ی دھن  د کارکن  ان در دوره ھ  ای ب  از آم  وزی م  دون و غی  ر م  دون م  رتبط ش  رکت م  ی نماین  د، موج  ود      •

 .می باشند 

 پای  ھ رااحی  اي قلب  ي ری  وي  اج  رای ص  حیح ش ھ  اي لازم در زمین  ھ آم  وز ،مناس  بدر فواص  ل زم  انی  ،كاركن  ان بخ  شکلی  ھ  •

 .دریافت مي نمایند

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

 .ارتباطی خود، بھ طور مستمرآموزش می بینند رفتاري و

س  الانھ م دیریت خط ر و بھداش ت مح یط،      ،، آت ش نش  اني ایمن ي و س لامت حرف ھ اي    عفون  ت، کنت رل  كلی ھ كاركن ان در زمین ھ    •

 .آموزش مي بینند

 .مانور آتش نشاني ، اطفاء حریق و تخلیھ ،در بیمارستان برگزار مي گردد ،حداقل یکبار در سال •
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  و بهداشت محیط کتابچه ایمنی و سلامت حرفه اي

  :موجودو شامل موارد ذیل است بخشدر این  اشت محیط،و بھد کتابچھ ایمنی و سلامت حرفھ ای •

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

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

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

  

 خط مشی ها، روشها و فرآیندها

  خط مشی ها وروش ها
را بخ  ش فن  اوری اطلاع  ات م  دیریتی و عملی  اتی  موض  وعات ی  ک کتابچ  ھ خ  ط مش  ی ھ  ا و روش  ھا در واح  د وج  ود دارد ک  ھ  •

  : توصیف  می نماید

  .ش ھا بھ طور منظم بازنگری مي شوندخط مشی ھا ورو •

  .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 ،بخش فناوری اطلاعات خط مشی ھا و روشھای   •

Ø   رستان و بیماران  ی بیماداده ھا  ماندنمحرمانھ چگونگی  

Ø  س  طوح دسترس  ی  اف  راد و بخ  ش ھ  ای مختل  ف و کنت  رل ورود ب  ھ   سیس  تم، مش  خص ک  ردنچگ  ونگی  حف  ظ امنی  ت

  رایانھ ای    سیستم

Ø  استفاده از  واژه ھا و تعاریف  استاندارد  در بیمارستانترویج  

Ø ،داده ھا و اطلاعات  زمان و محل مناسب  نگھداری گزارشات  

Ø ام بخشھانصب نرم افزار در تم  
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Ø    آموزش ضمن خدمت برای کاربران  

Ø چگونگی  رفع اشکالات نرم افزاری و سخت افزاری  

Ø چگونگی  خرید و انتخاب سخت افزار و نرم افزار  

Ø  ھا از داده)  بکاپ گیری(تھیھ منظم فایل پشتیبان 

Ø   یمانک  ار در ص  ورتی ک  ھ بخ  ش توس  ط پ   ( خ  ارجیتوس  ط پیمانکار بخ  ش اس  تانداردھای و الزام  اتکنت  رل رعای  ت

       )خارجی اداره   می شود

  

  

§  
م ی  برق رار  شخصات ب الینی و اطلاع ات م الی    ، م مشخصات شناسنامھ ایبیمار شامل  داده ھای  یک  ارتباط اتوماتیک بین •

   .باشد

  .بانک داده ھای کامل و بھ روز  با قابلیت گزارش گیری در اختیار مسئولین بیمارستان می باشد •

§  
  .شده است طراحینظام انفورماتیک در راستای سیاستھای راھبردی بیمارستان سامانھ اطلاعاتی و  •

  .است  بیمارستان مشخص شدهبرنامھ ارتقاء مستمرفناوری اطلاعات   شاخص ھایبیمارستان راھبردی نامھ بردر  •

  . در برنامھ مذکور زمان بندی اجرایی مشخص شده است •

اتفاق اتی نظی ر از ک ار افت ادن سیس تم ن رم        خشھای مھم در صورت بروزتضمین دسترسی بھ اطلاعات ب جھت سیستم پشتیبان •

  .ردوجود دا) قطع برق ( افزار یا سخت افزار 

  .وجود دارد)   Help( بیمارستان سیستم راھنماو سامانھ اطلاعاتی در شبکھ رایانھ ای  •

 .سامانھ اطلاعاتی ، نیازھای اطلاعاتی داخل بیمارستان را تامین می نماید •
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  .بیمارستان را تامین می نماید  از با خارج یھ اطلاعاتی ، نیازھای ارتباطسامان •

بیمارس  تان از ک  دھای تشخیص  ی ، ک  دھای اق  دامات عمل  ی ، س  مبل ھ  ا ، ح  روف اختص  اری و تع  اریف           س  امانھ اطلاع  اتی  •

  .استاندارد شده استفاده می نماید

  .مند عمل می نماید و مجھز بھ سیستم ھشدار می باشدسامانھ اطلاعاتی در مورد خطای  شباھت نام بیماران بصورت ھوش •

 .سامانھ اطلاعاتی تا حد امکان دارای  کاربری آسان  است  و برنامھ نرم افزاری بیمارستان دوستدار کاربر می باشد  •

،ھش دار  ...سامانھ اطلاعاتی بیمارستان ھوشمند بوده و در زمان تجویز داروھا در رابطھ ب ا م وارد من ع و ت داخلات دارویی و      •

  .می دھد

§  
  .بیمارستان است عضو کمیتھ آمار و مدارک پزشکی فناوری اطلاعات، بخش یک نماینده از •

  .دشو می ثبت و نگھداری ، در بخش فناوری اطلاعات،ام جلسات کمیتھ مذکور جھت بررسیتم صورت جلسھ •

§  
  .دنمی گردتعریف و ثبت  ھ،اتفاقات و حوادث ناخواست و تجھیزات از کار افتادن ،فناوری اطلاعات بخشدر  •

  .گرددمی اعمال  اصلاحیاقدامات زمانیکھ مشکلات شناسایی شدند  •

  .دمی گردگزارش  آمارو مدارک پزشکی کمیتھ بھ ، کتباًجھت بررسی ھاطلاعات مربوط •

 .محافظت می شوند غیر مجازک ، دسترسی و یا استفاده ھطلاعات در برابرفقدان ، تخریب ، گزارشات و ا •

  

  

§  
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م یکپارچھ رایانھ در تمام بیمارستان فراھم است و  بطور اتوماتیک داده ھا را از بخش ھای  آزمایش گاه ، رادی و گراف ی     سیست •

  .و داروخانھ دریافت می نماید

کارکنان بالینی و اداری در انتخاب و استفاده از سامانھ اطلاعاتی در راستای یکپارچھ س ازی و اثربخش ی س امانھ اطلاع اتی      •

  .مایندشرکت می ن

 .باشد می موجود   نیز کامپیوتر در بخش ھای بالینی •

  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  •

ه گی  ری ، واق ع بینان  ھ،  و دارای زم  ان  برنام ھ بھب  ود کیفی ت بایس  تی دارای ش  اخص ھ ای عملك  ردي اختصاص  ی، قاب ل ان  داز      •

  بندی باشد 

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

  

  جمع آوري و تحلیل داده ها

  .جمع آوری و رایانھ اي مي شوند بخش فناوری اطلاعات،داده ھای  •

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

  .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 •

  .حداقل دارای یک پایانھ کامپیوتري مخصوص بھ خود می باشد کھ متصل بھ سیستم رایانھ ای  بیمارستان است این واحد •

  


