[image: image2.jpg]


[image: image3.jpg]


               دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بعداشتي در ماني جهرم                  
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کمیسیون تحول اداری (کمیته اصلاح ساختارهای تشکیلاتی )
	الف ) شناسنامه شغل
	1 – عنوان پست سازماني :    پرستار (کارشناس نیروی انسانی)                                          2 – واحد سازماني :معاونت درمان
3 – رسته :    بهداشتی - درمانی                         4 – رسته فرعي  :  خدمات پرستاری و  مامایی                    5 – رشته شغلي : پرستار
6 – طبقه و رتبه ورودی :   6-رتبه ورودی مقدماتی                                                                                   7-   آخرین طبقه شغلی :                        

  8- عنوان سرپرست مستقيم : مدیر خدمات پرستاری                  9 – نويسنده و تجزيه و تحليل گر شغل :  الهام پای برجا         
10– تعداد مصاحبه شوندگان : 

	ب)خلاصه شغل
	1. بررسی و برآورد کمبود نیروی پرستاری به صورت سالیانه
2. بررسی اولویت ها ی ثبت نام و اعلام نیاز بیمارستان های تابعه  
3. تامین نیروی مورد نیاز بیمارستان

	ب2) هدف شغل
	تلاش در جهت تامین نیروی انسانی مورد نیاز بیمارستان های تابعه و ارتقاء سطح سلامت

	ج) مسئوليتها
	1. برآورد نیروی انسانی مورد نیاز
2. ثبت نام از متقاضیان طرح پرستاری – هوشبری- اتاق عمل 
3. بررسی اعلام نیاز بیمارستان های تابعه 
4. بررسی اولویت های ثبت نام افراد
5. تامین نیروی مورد نیاز بیمارستان

	چ 1 ) ارتباطات
	1. ارتباط مستقیم با معاونت درمان 
2. مدیر خدمات پرستاری حوزه معاونت درمان 
3. مدیر پرستاری بیمارستان های تابعه 
4. کارشناس مربوطه در حوزه ستادی دانشگاه 

	چ 2 ) اختيارات
	شاغل این پست مطابق شرح وظایف مربوطه اختیارات لازم در خصوص براورد نیرو ، تامین نیروی انسانی و اولویت بندی افراد متقاضی طرح را دارد

	ح ) شرايط محيط كارو مخاطرات شغل
	حوزه معاونت درمان 
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               دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بعداشتي در ماني جهرم                  
کمیسیون تحول اداری (کمیته اصلاح ساختارهای تشکیلاتی )
	الف ) شناسنامه شغل
	1 – عنوان پست سازماني :    پرستار(مسئول دفتر خدمات پرستاری)                                          2 – واحد سازماني :معاونت درمان
3 – رسته :    بهداشتی - درمانی                         4 – رسته فرعي  :  خدمات پرستاری و  مامایی                    5 – رشته شغلي : پرستار
6 – طبقه و رتبه ورودی :   6-رتبه ورودی مقدماتی                                                                                   7-   آخرین طبقه شغلی :                        

  8- عنوان سرپرست مستقيم : مدیر خدمات پرستاری                  9 – نويسنده و تجزيه و تحليل گر شغل :  الهام پای برجا         
10– تعداد مصاحبه شوندگان : 

	ب)خلاصه شغل
	1. هماهنگی  امور رایج دفتر خدمات پرستاری و مامایی 
2. پاسخ گویی به ارباب رجوع  
3. انجام امور محوله طبق دستور  مقام مافوق

	ب2) هدف شغل
	پاسخ گویی و راهنمایی ارباب رجوع جهت افزایش رضایت مندی مراجعین

	ج) مسئوليتها
	1. انجام امور رایج دفتر خدمات پرستاری 
2. انجام امور محوله طبق دستورمافوق 
3. پاسخگویی به اراباب رجوع و راهنمایی آنها جهت پیگیری امور

	چ 1 ) ارتباطات
	1. ارتباط مستقیم با معاونت درمان 
2. مدیر خدمات پرستاری حوزه معاونت درمان 
3. پرسنل و ارباب رجوع 

	چ 2 ) اختيارات
	شاغل این پست مطابق شرح وظایف مربوطه اختیارات لازم در خصوص پاسخ گویی و راهنمایی ارباب رجوع و راه اندازی امور دفتر پرستاری را دارد

	ح ) شرايط محيط كارو مخاطرات شغل
	دفتر خدمات پرستاری حوزه معاونت درمان 
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کمیسیون تحول اداری (کمیته اصلاح ساختارهای تشکیلاتی )
	الف ) شناسنامه شغل
	1 – عنوان پست سازماني :    پرستار(رابط آموزشی)                                          2 – واحد سازماني :معاونت درمان
3 – رسته :    بهداشتی - درمانی                         4 – رسته فرعي  :  خدمات پرستاری و  مامایی                    5 – رشته شغلي : پرستار
6 – طبقه و رتبه ورودی :   6-رتبه ورودی مقدماتی                                                                                   7-   آخرین طبقه شغلی :                        

  8- عنوان سرپرست مستقيم : مدیر خدمات پرستاری                  9 – نويسنده و تجزيه و تحليل گر شغل :  الهام پای برجا         
10– تعداد مصاحبه شوندگان : 

	ب)خلاصه شغل
	1. نیاز سنجی اولویت های آموزشی حوزه معاونت درمان
2. طبقه بندی و زمانبندی اولویت های آموزشی حوزه معاونت درمان
3. برگزاری آزمون های ضمن خدمت  

	ب2) هدف شغل
	تلاش در جهت اجرایی نمودن آموزشهای مورد نیازپرسنل حوزه معاونت درمان

	ج) مسئوليتها
	1. برنامه ریزی و سازماندهی دوره های آموزشی واحد تحت پوشش 
2. اخذ مجوز دوره های آموزشی 
3. برگزاری آزمون ها و پودمانهای اموزشی ضمن خدمت 
4. اطلاع رسانی عناوین کارگاه ها و دوره های آموزشی

	چ 1 ) ارتباطات
	1. ارتباط مستقیم با معاونت درمان 
2. مدیران حوزه معاونت درمان و کلیه پرسنل شاغل در حوزه معاونت درمان
3. ارتباط با سوپروایزوهای اموزشی بیمارستان های تابعه 
4. ارتباط با کارشناس مربوطه در حوزه ستادی دانشگاه 

	چ 2 ) اختيارات
	شاغل این پست مطابق شرح وظایف مربوطه اختیارات لازم در خصوص نیاز سنجی، طبقه بندی اولویت های آموزشی ، اخذ مجوز و سازماندهی دوره های اموزشی واحد تحت پوشش را دارا می باشد.

	ح ) شرايط محيط كارو مخاطرات شغل
	حوزه معاونت درمان 


               دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بعداشتي در ماني جهرم                  
کمیسیون تحول اداری (کمیته اصلاح ساختارهای تشکیلاتی )
	الف ) شناسنامه شغل
	1 – عنوان پست سازماني :    پرستاری (کارشناس حاکمیت بالینی)                                          2 – واحد سازماني :معاونت درمان
3 – رسته :    بهداشتی - درمانی                         4 – رسته فرعي  :  خدمات پرستاری         5 – رشته شغلي : پرستار
6 – طبقه و رتبه ورودی :                                                                                     7-   آخرین طبقه شغلی :                        

  8- عنوان سرپرست مستقيم : مدیر خدمات پرستاری                  9 – نويسنده و تجزيه و تحليل گر شغل :  مریم چرخ انداز         
10– تعداد مصاحبه شوندگان : 

	ب)خلاصه شغل
	4. برنامه ریزی و اجرای پایش مستمر و منظم و اجرای بهبود کیفیت و ارتقاء ایمنی بیمار 
5. پیگیری در خصوص ایجاد نظام جامع مدیریت خطر
6. انجام ممیزی بالینی با مشارکت صاحبان فرآیند
7. شناسایی چالش ها و مشکلات موجود در مسیر اجرا و پیشرفت برنامه های بهبود کیفیت  

	ب2) هدف شغل
	1. ارتقاء دائمی خدمات سلامت بیمار محور 
2. استقرار نظام مدیرتی خطا و خطر وارتقاء مدیریت ایمنی بیماران و کارکنان 
3. استقرار نظام عملکرد و طبابت مبتنی بر شواهد 
4. استقرار نظام ممیزی بالینی 
5. ارتقاء وبهبود فرآیند تعامل با بیماران و همراهان
6. ایجاد فرهنگ استفاده از اطلاعات و مدیریت آن 
7. ارتقاء و بهبود فرآیند آموزش و مهارت آموزی
8. پیگیری در خصوص نظام رسیدگی به شکایات  ورضایت سنجی 
9. پیگیری مصوبات کمیته حاکمیت بالینی دانشگاه
10. برنامه ریزی و برگزاری دوره های آموزشی در خصوص اصول و اهداف ومباحث پیشرفته 
11. ثبت و نگهداری مستندات اجرای برنامه

	ج) مسئوليتها
	6. ایجاد مشارکت در ارتقاء کیفیت خدمات سلامت در راستای حاکمیت بالینی 
7. افزایش آگاهی و هوشیاری در خصوص نحوه استقرار و اجرای حاکمیت بالینی 
8. گشترش فرهنگ کارتیمی ، مشارکت در اجرای الگوهای برتر و به اشتراک گذاشتن تجربیات
9. شرکت فعال اعضاء در جلسات با هدف برقراری تعامل و تقویت اتاق فکر 
10. انجام بازدید های دوره ای به تفکیک هر محور


	چ 1 ) ارتباطات
	5. ارتباط مستقیم با معاونت درمان 
6. مسئول حاکمیت بالینی دانشگاه 
7.  مدیران و پرسنل بیمارستان ها  
8. مسئولین حاکمیت بالینی بیمارستان ها

	چ 2 ) اختيارات
	ارائه نتایج ارزیابی محور های مختلف حاکمیت بالینی 

برنامه ریزی در خصوص بازدید و ارزیابی عملکرد حاکمیت بالینی

	ح ) شرايط محيط كارو مخاطرات شغل
	حوزه معاونت درمان 

بیمارستان های تابعه


                  دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بعداشتي در ماني جهرم                  

عنوان پست سازماني :     کارشناس پرستاری                     رسته فرعي  :                             رشته شغلي  :   پرستار
	الف ) مدرک و رشته تحصیلی مورد نیاز شغل 
	 داشتن گواهینامه : لیسانس ، فوق لیسانس ، دکتری در رشته پرستاری
توسط دفتر طبقه بندی مشاغل تکمیل می گردد

	ب)دوره های آموزش اختصاصی
	1. آشنایی با آیین نامه ها و مقررات مربوطه ،آشنایی با اصطلاحات پزشکی و دوره های تخصصی شغلی پرستاری

	ج) تجربه مورد نیاز
	شاغل این پست بعد از کسب مدارج علمی و گذراندن دوره های آموزشی شغلی و تخصصی با اشتغال عملی در واحدهای . درمانی یا ستادی دانشگاه (دانشکده ، مراکز تحقیقاتی ، بیمارستان)حداقل به مدت 2 سال قابلیت لازم را بدست می آور د

	د )
د )خصوصیات جسمانی و روانی شغل
	داشتن سلامت جسمانی جهت انجام فعالیتهای پژوهشی  

داشتن سلامت روحی وروانی (دقت ، تمرکز حواس ، قدرت تجزیه وتحلیل  ، استنباط ،تفکر انتزاعی )

	ه )دور نما و شرایط ارتقا مسیر شغلی
	شاغل این پست بعد از کسب تجارب علمی و عملی و احراز شرایط شغلی لازم قابلیت انتصاب به پست کارشناس مسئول  را دارد 

	و )خصوصیات و ویژگی لازم دیگر
	مسئولیت پذیر ی ، داشتن هوش و استعدادکافی ، خلاقیت  و ابتکار ، داشتن حوصله و سعه صدر ، آشنایی با فرهنگ و علایق افراد 

	تایید کننده 
	عنوان
	نام ونام خانوادگی
	امضا
	تصویب کننده 
	عنوان 
	نام ونام خانوادگی
	امضا

	
	معاون ...
	
	
	
	کارشناس مربوطه ...
	الهام پای برجای
	

	
	مدیر ...
	
	
	
	رئیس واحد(بیمارستان یا ...)
	
	

	
	معاون توسعه مدیریت و منابع
	
	
	
	رئیس اداره نوسازی و تحول اداری 
	
	


	1. وزارت / مؤسسه: دانشگاه علوم پزشکی
	2. واحد سازمانی: معاونت .درمان.     دانشگاه علوم پزشکی جهرم

	3. محل جغرافیایی خدمت:جهرم
	4. عنوان پست / شغل :  پرستار –مسئول دفتر-رابط آموزشی – کارشناس نیروی انسانی – کارشناس حاکمیت بالینی                             5-شماره پست سازمانی:

	6-رسته:بهداشتی - درمانی
	7-رسته فرعی : خدمات پرستاری و مامایی                                8-رشته شغلی:پرستار

	9. نوع پست / شغل: ( ثابت ( موقت
	10- وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ .................به تایید معاونت توسعه مدیریت و منابع وزارت بهداشت رسیده به شرح زیر تعیین می گردد.

	1. هماهنگی  امور رایج دفتر خدمات پرستاری 
2. پاسخ گویی به ارباب رجوع و راهنمایی آنها جهت پیگیری امور 
3. نیاز سنجی اولویت های آموزشی حوزه معاونت درمان 
4. برنامه ریزی و سازماندهی دوره های آموزشی حوزه معاونت درمان 
5. برگزاری آزمون های  ضمن خدمت  پرسنل
6. اخذ مجوز دوره های آموزشی 
7. اطلاع رسانی عناوین کارگاه ها و دورهای آموزشی
8. بررسی و براورد کمبود نیروی پرستاری ، اتاق عمل – هوشبری به صورت سالیانه
9. ثبت نام از متقاضیان طرح 
10. تامین نیروی انسانی مورد نیاز بیمارستانهای تابعه
11. برنامه ریزی و اجرای پایش مستمر و منظم 
12. اجرای بهبود کیفیت و ارتقاء ایمنی بیمار 
13. انجام ممیزی بالینی با مشارکت صاحبان فرآیند 
14. شناسایی چالش ها و مشکلات موجود در مسیر اجرا و پیشرفت برنامه های بهبود کیفیت 
15. پیگیری در خصوص ایجاد نظام جامع مدیریت خطر 
16. ایجاد مشارکت در ارتقاء کیفیت خدمات سلامت در راستای حاکمیت بالینی 
17. افزایش آگاهی و هوشیاری در خصوص نحوه استقرار و اجرای حاکمیت بالینی 
18. انجام بازدید های دوره ای به تفکیک هر محور

	تایید کننده 
	عنوان
	نام ونام خانوادگی
	امضا
	تصویب کننده 
	عنوان 
	

	
	معاون ...
	
	
	
	کارشناس مربوطه :الهام پای برجای
	

	
	مدیر ...
	
	
	
	رئیس واحد(بیمارستان یا ...)
	

	
	معاون توسعه مدیریت و منابع
	
	
	
	رئیس اداره نوسازی و تحول اداری 
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فرم شرح شغل








تاریخ تنظیم: 
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تاریخ تنظیم: 





فرم شرایط احراز 
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فرم شرح وظایف پست سازمانی                           








فرم 234(4-74) ت 2 سازمان امور اداری و استخدامی کشور
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