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  واحد مدیریت منابع انسانی

  مدیریت و سازماندهی

 برنامه استراتژیک

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

در واحد مدیریت منابع انسانی، نسخھ ای خوانا و قاب شده از مأموریت بیمارستان، در محلی مناسب وقابل  •

 . رؤیت، نصب شده است

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

 .استراتژیک آن اطلاع دارند

 مسئول

 احد مدیریت منابع انسانی می باشدومسئول  ،واجد شرایط فرد یك •

 

  مدیریت و توانمندسازي نیروي انسانی

  پرونده یا فایل پرسنلی

  .کارکنان موجود استپرونده پرسنلی تمام  •

  :پرونده پرسنلی حداقل  شامل موارد زیر است •

Ø  کارکنان  مشخصات وجزییات تماستمام  

Ø فرم تقاضای استخدام  

Ø  مدارک فرایند مصاحبھ  

Ø حکم انتصاب  
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Ø مدارک مربوط بھ عقد قرار داد  

Ø مدارک ارزیابی عملکرد  

Ø ولیتھای محولھشواھدی مبنی بر ارزیابی اولیھ توانمندی کارکنان بمنظور انجام مسئ  

Ø مدارکی دال بر ارتباط بین ارزیابی عملکرد و آموزشھای برنامھ ریزی شده  

Ø مدرکی برای آموزش تکمیلی برنامھ ریزی شده  در ارتباط با ارزیابی عملکرد اولیھ 

Ø شواھدی مبنی بر توجیھ افراد نسبت بھ بیمارستان،بخش ذیربط و وظایف محولھ  

Ø دوره ھای توجیھی گذرانده شده  

Ø ردادھای توافقی شاملقرا:  

  دستمزد ، مقررات انضباطی ، فرایند شکایت وخاتمھ خدمت/ اطلاعات مربوط بھ حقوق  -

  شرح وظایف امضا شده توسط کارمند -

  مدرکی در خصوص آشنایی با موضوعات عمومی  بیمارستان  ومسائل خاص بخش مربوطھ -

  گزارش آزمایشات پزشکی قبل از استخدام -

  یر برابر اصلاصل مدارک لازم یا تصو -

  تعیین حقوق و مزایا  -

 اطلاعاتی در خصوص نحوه نگھداری مسائل محرمانھ مالی وبیماری کارکنان -

کارت بھداشتی یا مدارک انجام اقدامات بھداشتی ھمچون تزریق واکسن یا انج ام  آزمایش ات، مط ابق ب ا ق وانین و       -
 مقررات

 کارت شناسایی

الح اق ب ر   ..../خوان ا ب ودن ازفاص لھ   ( . عک س پرس نلی اس ت    انوادگی ونام خکارت شناسائی ھر کارمند شامل نام و •

 )روی سینھ

 فهرست کارکنان

  :لیستی از تمام کارکنان بیمارستان شامل موارد زیر موجود است •

Ø سمت  

Ø سابقھ کار  
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Ø شامل حداقل شماره ھمراه ،منزل و محل کار دوم(جزئیات تماس(  

Ø  مطابق قوانین تامین اجتماعی(برای ھر کارمند اولین پرداخت و پرداختھای مستمر و سایر مزایا.( 

 

 شرح وظایف

  .یک نسخھ  اصلی از شرح شغل تمام مشاغل سازمانی در این  واحد  موجود است  •

  .یک نسخھ اصلی از شرح وظایف جاری موجود است  •

  :شرح شغلھا شامل موارد ذیل است  •

Ø پست سازمانی  

Ø سلسلھ مراتب سازمانی  

Ø وظایف ومسئولیتھا  

Ø یلات مورد نیازھر شغل یا پست سازمانیسطح تحص  

Ø تجربھ مورد نیاز  

Ø زبان ھای خارجی مورد نیاز شغل یا پست سازمانی  

 .مرور منظم شرح شغلی و بروز رسانی آن انجام  می گیرد •

 

 

  دوره توجیهی بدو ورود

ی بیمارستان و برای آشنا سازی پرسنل جدید با شرایط عموم یک  کتابچھ توجیھی ،واحد مدیریت منابع انسانیدر  •

  :ویژگیھا و 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 

ریت خطر،ویژگیھ ای فرھنگ ی و ب ومی    ،اطفاءحریق و م دی  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 

  )وارد مرتبط با مسئولیتھا و شرح ظایف ھر فردخصوصاً م(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

  .ودکارکنان، در پرونده پرسنلی آنان بایگانی می ش

  

  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      •

  .زار می شوندکلیھ  کارکنان ، برگ

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

ف یک گزارش ارزیابی سالانھ از نیاز ھای آموزشی کارکن ان ای ن واح د، در راس تای تحق ق اھ دا      واحد تأسیسات،  •

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

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

 .در پرونده پرسنلی آنان ، موجود است

ھاي لازم در زمینھ اجرای صحیح احیاي قلبي ریوي پایھ  ، آموزشمناسبكاركنان 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   •

 .می بینند  مھارتھای رفتاري وارتباطی خود، بھ طور مستمرآموزش

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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  حیطکتابچه ایمنی و سلامت حرفه اي و بهداشت م
  :کتابچھ ایمنی و سلامت حرفھ ای و بھداشت محیط، در این واحد 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  واحد 

  

  شی ها، روشها و فرآیندهاخط م                          

  خط مشی ها وروش ها
واح د م دیریت من ابع    یک کتابچھ خط مشی ھا و روشھا در واح د وج ود دارد ک ھ موض وعات م دیریتی و عملی اتی        •

  : را توصیف  می نماید انسانی

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

  .خط مشی ھا بھ روشنی مشخص مي باشند •

  .نی مشخص مي باشندروشھا بھ روش •

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

  :خط مشی وروشھای مدیریت منابع انسانی حداقل شامل موارد ذیل است  

Ø فرآیند استخدام  

Ø چارت سازمانی  

Ø بیانیھ رسالت بیمارستان  

Ø سلسلھ مراتب اداری وگزارش دھی  

Ø مقررات داخلی بیمارستان  

Ø قابل آتش سوزیبرنامھ ایمنی در م  

Ø برنامھ بھداشت حرفھ ای وایمنی  

Ø برنامھ جامع کنترل عفونت 
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Ø تفویض اختیار مدیریت منابع انسانی  

Ø ارزشیابی ھای سالیانھ  

Ø روشھای انجام آزمایشات پزشکی  قبل از استخدام  

Ø روشھای رسیدگی بھ شکایات کارمند  

Ø روشھای  خاتمھ خدمت  

Ø   ضوابط تعیین حقوق و مزایا  

Ø مالی، بیماران و کارکن(ی از دارمقررات ر  

 

  نیازسنجی نیروي انسانی
 :ھر بخش یک برنامھ مکتوب نیاز سنجی نیروی انسانی دارد،کھ موارد ذیل را شامل می شود •

Ø تعداد نیروی انسانی مورد نیاز  بمنظور بر آورده نمودن مسئولیت ھای محولھ بھ بخش  

Ø انواع کارکنان مورد نیاز  

Ø ربھ مورد نیاز برای ھر پست  سازمانی آموزشھا، مھارتھا ،دانش و تج  

 .بازنگری و در صورت ضرورت بھ روز می شود)  سال  یکبار   ٢حد اقل ھر (برنامھ بصورت دوره ای •

  .شناسایی شده  موجود استی آموزشی تسھیلات و مواد آموزشی متناسب با نیاز ھا •

 .بیمارستان موجود است دره در کتابخانھ بیمارستان مواد آموزشی متناسب بانوع خدمات ارائھ شد •

  

 ارزیابی سیستم

  :در ارزیابی مدیریت منابع انسانی سازمان، موارد ذیل مد نظر می باشند •

Ø تناوب ارزیابی ھا  

Ø رئوس کلی فرایند ھای جاری بخش  

Ø فرایند ارزیا بی در ارتباط با شرح وظیفھ  
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Ø  فرایند ارزیابی برای شناسائی نواقص عملکردی  

Ø  مبتنی برنتایج  ارزیابی عملکرد طراحی بر نامھ آموزشی  

Ø دقت وبررسی میزان  انجام  پیشنھادھای اصلاحی در دوره ارزیابی قبلی  

  امضاء فرم ارزیابی توسط کارمند وسرپرست مربوطھ مبنی  بر اینکھ فرم ارزیابی  را مطالعھ و قبول نموده اند

  بهبود کیفیت و جمع آوري داده ها

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

برنامھ بھبود کیفیت بایستی دارای شاخص ھای عملكردي اختصاصی، قابل اندازه گی ری ، واق ع بینان ھ،  و دارای     •

  زمان بندی باشد 

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

  

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

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

  .چک لیست برای ممیزی داخلی بخش وجود دارد •

  .ممیزی انجام می شود •

 .ب  بر اساس آن،  مستند شده اندتحلیل نتایج ممیزي  و طراحی و اجرای برنامھ مداخلھ اي مناس •

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

 .است

  :حداقل شامل موارد ذیل است وشده  اطلاعات منابع انسانی جمع آوری •

Ø مرخصی استعلاجی  

Ø  میزان حوادث شغلی  

Ø ع پستھای ھر بخشمیزان گردش کارکنان درانوا  

Ø مرخصی ھای استحقاقی و تعداد مرخصی استفاده نشده  
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Ø  اضافھ کاری ھر واحد  

Ø لیستی از خصوصیات و ویژگیھای  اختصاصی ھر کارمند 

 


