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 کتابچه های بیمارستانی

 بیمارستان بزرگ نفت اهواز
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 :قوانیــــ  و  قــــ رات اداری 
 

 : قــ  ـه 
به كليه فعاليتها در زمينه حيطه كاري ، حقوق و مزايا ، شرح وظايف ، ارتقاء شغلي ، نقل و انتقالات ، مرخصي ها 

در واحد اداري ... و ، ورود و خروج ، تشويق و تنبيه ، شروع بكار ، خدمات رفاهي ، بازنشستگي ، غيبت ها 

كارمندان جديد الورود پس از ورود به سيستم با تشريح وظايف و صدور حكم حقوق و . رسيدگي مي شود 

 .توجيه مقررات اداري به واحد مربوطه جهت فعاليت مورد نظر معرفي مي نمايد 

 
 

 :استخ ام 

ارگيري افراد جديد در مقابل سمت هاي فرآيند يا كليه اقداماتي است كه منجر به انتخاب و ايجاد تعهد به ك

شركت فقط در مواردي مبادرت به استخدام كارمند . بلاتصدي و يا توسعه فعاليتهاي صنعت نفت مي گردد 

جديد مي نمايد كه در يكي از واحدها سمت خالي سازماني با بودجه مصوب موجود باشد و نتواند از ميان 

برنامه ريزي نيروي انساني و واحد تأمين نيروي انساني توأماً . گزيند كارمندان شاغل كسي را براي تصدي آن بر

صورت جامع و كاملي از كليه كارمندان مازاد بر احتياج قابل انتقال واحدهاي شركت ملي نفت ايران و 

بدين ترتيب براي تصدي سمت خالي در صورتيكه نتوان از بين . شركتهاي فرعي و وابسته را در اختيار دارند 

 .ارمندان مزبور كارمند واجد شرايط را انتخاب نمود ، اقدام به استخدام متقاضي واجد شرايط مي گردد ك

 

 : جذب نیــــ و

با توجه به اهميت تأمين نيروي انساني مناسب و كارآمد جهت انجام خدمات درماني و پاراكلينيكي بيمارستان در 

ي نيروي انساني ، بيمارستان اجراي فرآيند كارمند يابي و نظام راستاي جذب نيرو و كسب اطمينان از تأمين نيازها

 .جايگزيني كاركنان را از طريق نيازسنجي واحدهاي مختلف و توسط كميته هاي تخصصي انجام ميدهد 

 

 :  احل جذب و استخ ام نی وی انسانی در صن ت نفت 

روي انساني خود را كه از درون سازمان برنامه ريزي نيروي انساني شركتهاي تابعه ، آن بخش از نيازهاي ني -1

قابل تأمين نيست ، با توجه به برنامه هاي آتي و طرحهاي توسعه اي و همچنين تغييرات ساختاري در زمينه 

 .هاي مختلف ، استخراج و به برنامه ريزي نيروي انساني شركت اصلي ارسال          مي نمايند 

از بررسي هاي لازم نسبت به تهيه اطلاعات كامل مشخصات  برنامه ريزي نيروي انساني شركت اصلي پس -2

 .نيروي انساني مورد نياز اقدام و تائيد مسئولين ذيربط را اخذ مي نمايد 
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پس از انجام مراحل تائيد نياز نيروي انساني در هر يك از شركتهاي ملي نفت ، اقدامات لازم به ترتيب زير  -3

 :صورت مي گيرد
 

 در روزنامه ها و همچنين اطلاع رساني از طريق ديگر رسانه هاي عمومي و اينترنت درج آگهي استخدام  -الف

 برگزاري آزمون علمي و روانشناختي -ب

 و ارزيابي روانشناختي( فني و تخصصي ) انجام مصاحبه  -ج

 انجام مراحل گزينش و طب صنعتي -د
 

 

 

 :   ـــــصی 
 

كار طبق مقررات شركت نفت با دريافت يا بدون  مرخصي عبارتست از عدم حضور مجاز كارمند در محل

 دريافت حقوق بر حسب مورد 
 

 

 :    صی استحقاقی

در تنظيم برنامه مرخصي حتي الامكان بايد ترتيبي داده شود كه كارمند همه ساله از مرخصي استحقاقي خود 

ي و خانوادگي كارمند اما ممكن است ضرورت عمليات، تنظيم برنامه مرخصي و يا وضع شخص. استفاده نمايد

طبق تشخيص اداره مربوطه اقتضاء نمايد ه به كارمند اجازه داده شود قسمتي از مرخصي را در سال بعد استفاده 

برابر مرخصي استحقاقي استفاده  2نمايد، در هر حال هيچ كارمندي به اختيار نمي تواند در آغاز هر سال بيش از 

محاسبه خواهد شد و در اول  قاقي كارمند در پايان اسفند ماه هر سالحداكثر مرخصي استح. نشده داشته باشد

 برابر مرخصي، خود به خود از بين خواهد رفت 2فروردين سال بعد مرخصي مازاد بر 

 

 جنوب – یزان    صی استحقاقی در نقاط گ  سی  
 

   ت  ساف ت    صی سنوات    ت

 روز 2 روز 01 سال كامل 01تا 

 روز 2 روز 00 سال  كامل 01تا سال و  01بيش از 

 روز 2          روز 03 سال كامل 01بيش از 
 

كارمند جديدالاستخدام يا كارمندي كه مجدداً به استخدام شركت درآيد به شرطي در برنامه سالانه مرخصي  -

ه خدمت ماه كامل يا بيشتر سابق 6منظور و به مرخصي اعزام خواهد گرديد كه تا تاريخ آخر اسفند سال قبل 

 . داشته باشد و در غير اينصورت استفاده وي از اولين مرخصي به سال بعد موكول خواهد گرديد
 

 :   صی ا ام اشتغال بكار با اش ه 
 



4 
 

با (    )روز  33) به كارمندي كه بكار با اشعه اشتغال دارد براساس قانون حفاظت در برابر اشعه سالانه يك ماه 

مرخصي استحقاقي علاوه بر مرخصي استحقاقي سالانه اعطاء      مي ( ر مي باشدتوجه به گروه حق اشعه متغي

 . نمي باشد استفاده از اين مرخصي براي كارمند ذيربط در طول هر سال اجباري است و قابل ذخيره. گردد 

 

 :ی  ا مان ــــ   ص
 

ي در موقع بارداري مرخصي زايمان به منظور حفظ تندرستي و تأمين بهداشت بانوان كارمند اعم از رسمي و پيمان

 .با تائيد سازمان بهداشت و درمان صنعت نفت با شرايط و تسهيلات ذيل اعطاء مي گردد ( حداكثر تا سه فرزند ) 

 ماه 9براي زايمان هاي عادي و دو قلو  –الف 

 براي زايمان سه قلو و بيشتر جمعاً يكسال -ب

باشند، مي توانند از دو هفته مرخصي تشويقي از زمان تولد فرزند كارمندان مردي كه داراي همسر شاغل مي  -ج

 .ماهگي استفاده نمايند 9تا 

 .به ايام مرخصي زايمان مرخصي استحقاقي تعلق مي گيرد -د

 

 :   صی قبل ا  با نشست ی 
 

انجام كه طبق مقررات بصورت عادي بازنشسته مي گردد قبل از ( جنوب ) به كارمند شركت در مناطق گرمسير 

روز مرخصي با استفاده از حقوق براي ترتيب اقامت در محل جديد ،        تهيه منزل و  11تشريفات بازنشستگي 

 .غيره براي دوران بازنشستگي اعطاء مي شود 

 
 

 :   صی ب ون حقوق 
 

قوق بدلايل شخصي و خانوادگي تقاضاي مرخصي بدون ح( اعم از رسمي يا پيماني ) در مواردي كه كارمند 

 . نمايد در صورت وجود شرايط مرخصي مزبور به وي اعطاء خواهد شد 

 با موافقت رئيس بهداشت ودرمان اهواز( اعم از متوالي يا متناوب در سال ) روز  11تا مدت  -الف 

و با موافقت مدير يا مديرعامل سازمان بهداشت ( اعم از متوالي يا متناوب در سال ) روز  93روز الي 11از  -ب  

 درمان صنعت نفت 

با موافقت مديران عامل چهار شركت ( اعم از متوالي يا متناوب در سال ) روز حداكثر تا يكسال  93بيشتر از  -ج

 اصلي و معاون توسعه منابع انساني وزارت نفت

سال منوط به اشتغال مجدد و فقط براي يكسال ديگر ميسر است  2درخواست مرخصي بدون حقوق بيش از 

 .سال تجاوز ننمايد  3كه در طول خدمت از بنحوي 
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 :   صی ساعتی 
 

ساعت معادل يك  8ساعت به ماه بعد انتقال مي يابد تا پس از رسيدن به    8مرخصي هاي ساعتي ماهيانه كمتر از 

 .روز احتساب و كسر گردد 

 
 
 

 :ش ا ط و نحوه اعطاء  زا ای ان یزشی    صی استحقاقی 
 

روز بطور متوالي از مرخصي استحقاقي استفاده نمايند از مزاياي ذيل برخوردار  12حداقل  كارمنداني كه سالانه

 .مي شوند 

 درصد حقوق پايه به ازاء هر روز مرخصي به عنوان كمك هزينه سفر 2پرداخت معادل  -الف 

ه درصد مدت مرخصي استحقاقي استفاده شده مذكور از مرخصي ذخيره قبلي با ارائ 13بازخريد  -ب 

 درخواست كارمند 

 

 :   صی ا دواج

روز مرخصي با استفاده از حقوق و منحصراً يك مرتبه در سال ( 3)به كارمندان رسمي و پيماني به هنگام ازدواج 

 .اعطا، مي گردد

 

 :الح ام...    صی   ار ی بیت ا

ماه در صورت ارايه مرخصي زيارتي به كاركنان براي مراسم حج تمتع براي يكبار در طول خدمت به مدت يك 

اين مرخصي به . درخواست شخصي از سوي متقاضي و با رعايت ضوابط و مقررات ذي ربط اعطا، مي گردد

 بدون كسر از مرخصي استحقاقي اعطا، مي گردد( ارفاقي)صورت تشويقي 

 

 :حضور و غیاب کار ن ان 
 

 .حضور و غياب كارمندان از طريق سيستم مكانيزه صورت مي گيرد  -1

كاركنان حتماً كارت حضور و غياب مربوط به دستگاه كارت خوان را از امور اداري بيمارستان دريافت  -2

 .نموده و در حفظ و نگهداري آن كوشا باشند 

كليه كارمندان موظفند ، صبح ها و عصرها ، ساعات تعيين شده شروع و پايان وقت اداري را دقيقاً رعايت  -3

 .نمايند 

در ساعات مقرر غيبت تلقي شده و چنانچه دلائل كافي به رئيس مربوطه ارائه نگردد ، عدم ثبت حضور  -4

 .معادل ساعات غيبت طبق مقررات موضوعه از حقوق كسر مي گردد 

خروج از محل كار در اوقات اداري تحت هر عنوان منحصراً با برگ خروج امضاء شده توسط مسئولين  -1

 .اهد بود داراي امضاء مجاز انجام و ميسر خو
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ساعت در ماه باشد برابر  11مرخصي هاي ساعتي و تأخير ورود و تعجيل خروج كارمندان نبايستي بيشتر از  -6

 .ساعت مذكور از حقوق كارمندان كسر خواهد گرديد  11ساعات مازد بر 

منظور تهيه  سر پرستان مكلفند در اولين فرصت گزارش مأموريتها ، مرخصي و همچنين غيبت كارمندان را به -7

گزارشات ماهانه وضعيت حضور و غياب و صدور احكام مربوط به مرخصي و ساير اقدامات پرسنلي به 

 .امور كاركنان مربوط اعلام دارند 

 . در پايان هر ماه گزارش از سامانه حضور و غياب دريافت و مورد تجزيه و تحليل واقع مي شود  -8
 

 

 : نبیه 
د مرتكب خلافي شود كه قابل حل در بهداري باشد ، با تذكر و درج در پرونده مديريت در صورتيكه كارمن -

مسئله را حل مي نمايد و اگر تخلف فراتر از بهداري باشد به هيئت بدوي اعلام مي گردد تا در مورد آن تصميم 

 .گيري شود 
 

 

 

 :قوانی  استفاده ا   لف  هم اه در بخش های در انی 
 

امش بيماران و كاهش آلودگي هاي صوتي ناشي از تلفن همراه و به منظور ارائه خدمات با توجه به لزوم حفظ آر

اين بيمار و جلوگيري از ايجاد وقفه در روند مراقبت از بيمار ، بردن تلفن همراه بر بالين بيمار بخصوص در بخش 

 .ممنوع مي باشد ، اتاق عمل و كت لب هاي ويژه 

و باتعيين آداب صحبت كردن براي بيماران و پرسنل در زمان غير از بالين بيمار استفاده از تلفن همراه با رعايت 

 .امكان پذير است جانشين مراقبت 

 
 

 :ف   ن  ار قاء شغلی به  نظور 
 

 ايجاد انگيزه مطلوب به منظور نگهداري نيروهاي فعال و كارآمد -1

 خدمات و ارتقاء كيفيت كارتقويت انگيزه در رقابت سالم بين كارمندان به منظور ارائه  -2

 انتصاب كارمندان با توجه به رعايت شرايط احراز سمت ، قابليت و توان انجام وظايف محوله بنحو مطلوب -3

ايجاد تعادل منطقي در سطوح حقوق كارمندان با توجه به شرح وظايف و پايه هاي شخصي متناسب با سمت  -4

 هاي سازماني

 راساس نظام ارزشيابي نيروي انساني در راستاي اهداف و امكانات سازمان اعطاي ترفيع به كارمندان ب -1

هماهنگي در اتخاذ رويه عمل به منظور جلوگيري از اعمال سلايق شخصي و بهينه سازي نظام انتصابات و  -6

 ترفيعات براساس نظام طبقه بندي مشاغل
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 :انتصاب 

 شتن شرايط لازم احراز سمت انتصاب خوانده مي شودتثبيت كارمند در سمت سازماني مورد نظر در صورت دا
 

 :پا ه سمت 
 

نمايش عددي يا حرفي است كه براساس نظام طبقه بندي و ارزيابي مشاغل معرف ارزش نسبي يكدست متناسب 

 .با ساختار سازمان مي باشد 

 
 

 :پا ه شخصی 
 

ي و با توجه به تحصيلات ، توانائي نمايش عددي يا حرفي است كه كارمند رسمي در محدوده پايه سمت سازمان

 و تجربه احراز مي نمايد

 

 :ش ا ط اح ا  سمت 
 

 .مجموعه مشخصاتي است كه كارمند بايستي جهت اجراء و انجام مسئوليتهاي سمت سازماني دارا باشد 
 

 :ع ـ فیـ 
 

كه معمولاً با ( ء اوليه به استثنا) اعطاء يك پايه شخصي به كارمند در صورت احراز شرايط لازم درست مورد نظر 

 . افزايش حقوق و مزايا همراه مي باشد

 

 :ضوابط و ش ا ط انتصاب کار ن ان 
 

 وجود سمت سازماني مناسب -1

 دارا بودن شرايط احراز سمت مورد نظر -2

 دارا بودن ارشديت نسبي و توجه به ارزشيابي كارمند -3

 گرفتن سن بازنشستگي توجه به باقيمانده سالهاي مفيد خدمت با در نظر -4

 گذراندن موفقيت آميز دوره هاي اموزشي مورد نياز سمت -1

 پيش بيني ميزان پيشرفت كارمند براساس موازين مسيرهاي شغلي و كار راهه كارمندان -6

 رضايت مسئول مستقيم و مديريت بهداشت و درمان  -7

 

 :ف   ن  انتصاب کار ن ان 
 

خصوص شرايط جهت انتصاب ، اطلاعات مربوط به انتصاب كارمند در سيستم با توجه به موارد ذكر شده در  -

جامع نيروي انساني تغذيه و بصورت برگ كامپيوتري پيشنهاد به انتصاب به انضمام فرم ارشديت نسبي و نامه 
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رضايت مسئول مستقيم پس از تأييد رئيس امور كاركنان و معاون پشتيباني جهت تأييد نهايي به دفتر رئيس 

 .بهداشت و درمان ارسال مي گردد 

برگ تأييد شده پيشنهاد انتصاب طي يك نامه اداري جهت بررسي و اقدام به برنامه ريزي نيروي انساني سازمان  -

 .ارسال مي گردد 

 .كارمند بر سمت پيشنهادي تثبيت و از مزاياي آن بهره مند مي گردد  -

 
 :ضوابط و ش ا ط کلی   فیع کار ن  

 

توقف مندرج در جداول ترفيعات كوتاهترين مدتي است كه براي ترفيع كارمندان در نظر گرفته شده  حداقل -1

 .است و جهت اعطاي آن تأييد شايستگي نسبي كارمند از طرف روساي مافوق دخالت مستقيم دارد

 .اعطاء ترفيع منوط به طي موفقيت آميز دوره هاي اموزشي مورد نياز شغل مي باشد  -2

خدمت قابل قبول بدو استخدام كارمند در تعيين پايه شخصي اوليه و ترفيعات بعدي وي مؤثر خواهد  سابقه-3

 .بود 

براي احتساب مدت زمان توقف در هر پايه نتيجه ارزيابي طرز انجام كار ، استعداد خصائص و شايستگي دو  -4

 .سال اخر كارمند ملاك محاسبه قرار مي گيرد 

باشد ( الف )  خصائص و شايستگي دو سال آخر آنان –ارزيابي طرز انجام كار ، استعداد كارمنداني كه نتيجه  -1

 .براساس شرايط مندرج در جداول ترفيعات و درخواست رئيس مربوطه به پايه بعدي ارتقاء خواهند يافت 

( ج )يا ( ب ) ن ايستگي دو سال آخر آناخصائص و ش -كارمنداني كه نتيجه ارزيابي طرز انجام كار ، استعداد -6

ماه به حداقل توقف آنان در هر پايه مندرج در  6و  3باشد براي ارتقاء به پايه بالاتر براي هر ارزيابي به ترتيب 

 .جداول ترفيعات افزوده خواهد شد 

     به كارمنداني كه نتيجه ارزيابي طرز انجام كار ، استعداد ، خصائص و شايستگي دو سال آخر آنان كمتر از  -7

 .باشد ترفيع تعلق نمي گيرد ( ج ) 

تثبيت اوليه و مبناي اعطاء ترفيعات بعدي كارمنداني كه به دلايا انضباطي و يا عدم رضايت از نحوه انجام كار  -8

 .، مدت كارآموزي آنان بيشتر از دو سال بطول انجاميده است از تاريخ تبديل وضعيت به رسمي       مي باشد 
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 :شیابی   احل ار 
 

) و ارزيابي ويژگيها ( ظرز انجام كار يا كارآيي ) ارزشيابي نيروي انساني تركيبي از ماحصل ارزيابي عملكرد 

 .است ( خصائص و استعدادها يا كارآمدي 
 

 : ف ـه
 

كشف استعداد براي برنامه ريزي جهت هدايت ، آموزش ، رشد و جايگزيني و انتصاب نيروي انساني در خدمت 

 ه جامعه اسلاميبهتر ب

ارزيابي و اظهار نظر در مورد طرز انجام كار و سرپرستي و قدرت رهبري بايد با توجه و در مقايسه با شرح  -1

 .وظايف سمت فعلي و ساير وظايفي كه طي مدت مورد ارزيابي بر عهده كارمند محول گشته است انجام پذيرد 

ي كارمند بوده و مقامات مافوق نتايج ارزيابي را مطالعه و سرپرست بلافصل كارمند مسئول تكميل فرم ارزياب -2

 .در صورت لزوم مورد تجديد نظر قرارداده و تائيد خواهند نمود 

حصول هدفهاي مذكور و تأمين نتيجه صحيح از ارزيابي كارمندان بستگي كامل به بيطرفي ، واقع بيني و  -3

ي مافوق رعايت مذكور را ملاك سنجش شايستگي و انصاف سرپرستاران و مسئولين ارزيابي داشته و رؤسا

 .لياقت سرپرستان دانسته و بنوبه خود در ارزيابي آنان مورد توجه قرار خواهند داد 

بايد دقت بعمل آيد كه هر يك از عوامل مورد سنجش مستقلاً و بدون توجه به ساير عوامل مورد بررسي قرار 

 عوامل ديگر قرار نگيرد  گرفته و قضاوت در مورد يك عامل تحت تأثير
 

 

 

 :  ا مه    ت
 

خاتمه خدمت عبارتست از قطع رابطه استخدامي كارمند با شركت به علل مختلف از قبيل بازنشستگي ، از كار 

افتادگي كلي و دائم ، استعفاء ، اخراج و فوت و مزاياي آن شامل وجوهي است كه كارمند و يا بازماندگان وي 

دريافت مي دارند و همچنين امكانات درماني كه در صورت بازنشستگي ، از كار به هنگام خاتمه خدمت 

 . افتادگي كلي و دائم و يا فوت در اختيار كارمند و يا خانوداه وي قرار مي گيرد 
 

 

 :علل و  وارد  ا مه    ت 

 :خاتمه خدمت در طي دوره آزمايشي 

 .ر دليل به خدمت هر يك از كارمندان خاتمه دهد شركت مي تواند در طي دوره آزمايشي ، بدون اخطار و ذك
 

 :مازاد بر احتياج  -0

شركت به خدمت كارمندي كه بعلت تغييرات سازماني ، پاسخ منفي كاريابي ،كاهش كارآيي ، استمرار عدم 

 . لياقت و شايستگي مازاد بر احتياج تشخيص داده مي شود براساس مقررات خاتمه مي دهد
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 :از كار افتادگي  -2
 

دمت كارمندي كه به علل ناشي يا غير ناشي از كار ، از كار افتادگي كلي و دائم گردد ، به موجب مقررات خ

 .بازنشستگي شركت خاتمه مي يابد 

 

 :استعفاء  -0

مدير / كارمند رسمي شركت مي تواند قصد خود را داير بر ترك خدمت يك ماه قبل از طريق رئيس مستقيم 

 .برساند و مستعفي گردد ذيربط كتباً به اطلاع شركت 

 

 :بازنشستگي  -4

سال تمام  11سال تمام و كارمندان رسمي اناث با سن  63كارمندان رسمي ذكور با سن : بازنشستگي عادي  -الف

 .بازنشسته عادي مي گرداند 

 

 

 : زا ا و ط ح ای رفاهی 

نظور جذب و نگهداري مزايا و طرحهاي رفاهي عبارتند از مجموعه برنامه ها و طرحهايي كه شركت به م -

شركت . نيروي انساني شايسته و كارآمد در دوران خدمت و بازنشستگي كارمند به مرحله اجراء مي گذارد 

كوشش مي نمايد براي جلب و همچنين تأمين آتيه كارمندان شايسته و ذي صلاحيت تا حدامكان مزايا و 

كارمندان تدوين و  حهايي كه شركت جهتاهم مزايا و طر. طرحهاي جامع رفاهي را مورد اجراء گذارد 

 :برقرار نموده است به شرح زير مي باشد 

 

 

 :وام ها 

ميزان وام هاي مزبور به تناسب حقوق وام . شركت به منظور مساعدت ، وام هايي به كارمند خود اعطاء مي نمايد 

در درآمد معيشت كارمند  گيرنده تعيين مي گردد و ترتيب پرداخت آن به نحوي داده مي شود كه اقساط وام

 :وام هاي شركت براي موارد زير پرداخت مي شود . اختلالي ايجاد ننمايد 
 

 :وام   می ات  سك  
 

سال از تاريخ آخرين وام مسكن يا  1كساني كه از وام اوليه و يا وام متمم استفاده نموده اند در صورت گذشت 

ند و براي اين كار مي بايست فتوكپي سند به امور وام تحويل داده تعميرات مي توانند از وام تعميرات استفاده نماي

و امور وام طي نامه اي به امور وام بهداشت و درمان به همراه فتوكپي سند ، وام تعميرات بر روي فيش حقوقي 

 .متقاضي ظاهر خواهد گرديد 
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 :وام اولیه  سك  
 

 :يل باشند وام مسكن به كاركناني تعلق مي گيرد كه داراي شرايط ذ

 سال سابقه كار 3كاركناني رسمي با مدرك كارشناسي و بالاتر با حداقل  -الف

 سال سابقه كار 1كاركناني رسمي با مدرك كارداني و پائين تر با حداقل  -ب
 

 

 :وام  ب  ل به احس 

سال از ( 8)كارمندان شاغلي كه در گذشته از وام مسكن استفاده نموده اند ، مي توانند پس از گذشت هشت

تاريخ تنظم سند محضري مربوط به اولين وام مسكن خود وام تبديل به احسن حداكثر به ميزان دويست و پنجاه 

 .ريال بر روي ملك جايگزين با رعايت ديگر شرايط برخوردار شوند( 213ر333ر333)ميليون 

 

 :وام اضط اری

نان در مناسبتهاي مختلف از جمله ازدواج به منظور ايجاد تسهيلات در جبران بخشي از مشكلات مالي كارك

فرزندانشان، وقوع حوادث غير مترقبه و ساير وقايع زندگي خانوادگي و نيز كمك به / اولين بار خود و يا فرزند

هزينه برگزاري مراسم پس از فوت خانواده كارمندان، صندوقهاي بازنشستگي ، پس انداز و رفاه كاركنان كه در 

در اختيار « وام اضطراري» ناميده مي شود با رعايت شرايط و ضوابط وامي تحت عنوان « هاصندوق »اين مقررات 

 .كارمندان قرار مي دهد

 

 ( : saving )وام پس ان ا  
 

پس انداز   كليه كاركنان رسمي در صورت داشتن سه سال سابقه از نظر بازنشستگي مي توانند  هر ساله از وام 

درصد سود بلاعوض  16اقساط ماهيانه بعلاوه + صورت جمع پس انداز سهم كارمند استفاده نمايند و مبلغ آن ب

كارفرما كه تمامي اين موارد بصورت كامپيوتري محاسبه و با استفاده از سيستم جامع نيروي انساني توسط واحد 

 .باشد  ماه كمتر  نمي 12فاصله بين دريافت هر وام با وام قبلي از . امور وام انجام خواهد پذيرفت 

 

 :وام دو ب اب  حقوق 
 

كليه كاركنان مي توانند از اين وام استفاده نمايند و شرايط آن بدينصورت مي باشد كه كليه كاركنان از ماه 

اسفند اقدام به ثبت نام در واحد امور وام اسامي متقاضيان را به امور اداري سازمان ارسال و وام مذكور در 

ماهه تا پايان اسفندماه همان سال تسويه  11اقساط آن نيز از ارديبهشت ماه بصورت  فروردين قابل پرداخت بوده و

 .خواهد گرديد 
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 :وام های  تف قه 
 

تعدادي سهميه در خصوص وام ( شعبه بيمارستان بزرگ نفت ) هر ساله بانك تجارت  –معرفي به بانك تجارت 

داري اعلام و متقاضيان درخواست كتبي خود را به امور هاي جعاله تعميرات مسكن ، وام كالا ، وام خودرو به به

كاركنان ارائه نموده و امور كاركنان طي نامه هاي جمعي و متفرقه متقاضيان را جهت دريافت وام به بانك 

كليه درخواستهاي وام مي بايست از طريق سرپرست مستقيم شاغل به امور كاركنان ارسال . معرفي مي نمايد 

  .گردد 

 

 :  ات رفاهی ا ور  
 

امور كاركنان هر ساله اسامي كل پرسنل رسمي را به امور پشتيباني و خدمات رفاهي مناطق : ا ور باش اه ا  -

نفت خيز اعلام مي كند و متقاضيان ضمن مراجعه به امور باشگاه كارت استفاده از اين تسهيلات را دريافت 

قالي به اهواز معرفي نامه جداگانه صادر خواهد در خصوص كاركنان جديد الاستخدام و انت. خواند نمود 

 .گرديد 

 

امور كاركنان نيز هر ساله پرسنل رسمي را طي ليستي به امور ورزشي مناطق نفتخيز ارسال مي : ا ور ور ش  -

نمايد و كاركنان ضمن مراجعه به امور ورزش ، كارت مخصوص رشته ورزشي مورد نظر را دريافت 

 .خواهند نمود 
 

 

 

 

 

 

هر ساله از طريق امور اداري سازمان تعدادي سهميه در فصول مختلف به بهداشت  :های  ف  حی ،   ار ی  اردو -

، اصفهان ،  و درمان اهواز تخصيص داده و اين اردوها شامل مجتمع تفريحي محمودآباد ، مهمانسراهاي همدان

كاركنان در ابتداي هر فصل به گيلان ، مازندران ، مشهد همچنين زائرسراي نفت مشهد مي باشد كه امور 

كاركنان اطلاع رساني مي نمايد و بعد با رعايت ضوابط مربوطه اسامي افراد واجد شرايط در هر مرحله را اعلام 

 .مي نمايد
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  تخصص  غز و اعصاب  : ش ح وظا ف و  سئولیت های

 درماني/ مات تشخيصيبستري نمودن بيماران دربخش مغز و اعصاب، ويزيت روزانه و انجام اقدا .1

 ويزيت بيماران در كلينيك هاي تخصصي و در صورت لزوم بستري نمودن آنها .2

و تهيه گزارش  NCV, EMG. EEGانجام اقدامات تشخيصي خاص مانند پونكسيون مايع نخاع، .3

 هاي مربوطه

 نظارت بر كار دستياران و اطمينان ازحسن انجام كار .4

 .هفتگي وماهيانه كه توسط رياست بخش تنظيم مي گردد شركت در كشيك ها و آنكالي هاي معمولي .1

 انجام مشاوره هاي بيماران بستري در بخش هاي ديگر بيمارستان .6

 ، راندمان روزانه و گراند راند (MORNING REPORT)شركت و برگزاري گزارش صبحگاهي  .7

ن يافته هاي مطالعه كتب،مجلات و نشريات پزشكي به منظور بالا بردن سطح علمي وآگاهي از آخري .8

 پزشكي/علمي

 موربيديتي در صورت لزوم/شركت در كميته هاي بيمارستاني و جلسات مورتاليتي .9

ژورنال كلاب شركت فعال در /CPC/شركت و ارائه كنفرانس هاي درون گروهي و بيمارستاني .13

 كارگاههاي آموزشي و نيز مشاركت در تحقيقات و پژوهش هاي بيمارستاني

 بخش و كلينيك به رياست بخش گزارش مستمر از عملكرد .11

 مشاوره و هماهنگي با همكاران پزشك شاغل به رياست بخش .12

 آموزش لازم به دستياران و دانشجويان پزشكي بر حسب مورد .13

تشخيص نياز به ارجاع بيماران به مراكز خارج از شركت نفت در صورت لزوم تحت نظارت و  .14

 ارجاعهماهنگي مسئول مافوق براساس ضوابط و دستورالعمل 

 همكاري با رئيس بخش براي تهيه و تنظيم بودجه ساليانه و نيز كمبودهاي انساني و تجهيزاتي .11

 صدور جواز دفن براي بيماران فوتي براساس  ضوابط .16

 صدور گواهي استراحت پزشكي براي بيماران در صورت لزوم .17

ي وضع بيماران بستري و ترخيص بيماران بخش و نوشتن خلاصه شرح حال و ترخيص بيمار و پيگير .18

 پس از ترخيص از بخش و يا نظارت مستقيم بر كار دستيار در اين خصوص

 .كه از طرف رياست بخش برگزار مي گردد PROBLEM CASEشركت درجلسات مربوط به  .19

 آموزش بيماران و خانواده آنها به صورت فردي و گروهي .23

 همكاري با رئيس بخش درخصوص تهيه آمار و گزارش عملكرد بخش .21
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 رش موارد خاص و بيماران بدحال به رئيس بخشگزا .22

 شركت در جلسات كمسيون پزشكي بهداري در صورت لزوم .23

 

 پزشك عمو ی: ش ح وظا ف و  سئولیت های

ويزيت و درمان بيماران اورژانس و پيگيري درمان بيماران و در صورت لزوم بستري نمودن آنها در  .1

 هبخشهاي مختلف بيمارستان ازطريق متخصصين مربوط

 درخواست و تفسير آزمايشات و مطالعات پاراكلينيكي تشخيصي .2

نظارت و يا اقدام مستقيم جهت ارائه خدماتي نظير پانسمان، اعمال جراحي سرپايي، اتل، سونداژ،  .3

 ...و E.K.Gگرفتن،  NG TUBEگذاشتن 

 انجام عمليات احياء قلب و عروق در صورت بروز و لزوم .4

 ركز بهداشتي و درمانيويزيت بيماران بستري موقت در م .1

 انجام ترتيبات لازم براي بستري نمودن بيمار در صورت لزوم .6

صدور استراحت هاي استعلاجي در صورت لوازم و گزارش آن به مسئولين مربوطه در حدود معين  .7

 شده

 گزارش بيماريهاي واگيردار و غير واگيردار قابل گزارش به مراكز ذيربط .8

 پزشكان عمومي وسمينارها و كارگاههاي آموزشيشركت در برنامه هاي بازآموزي  .9

 همكاري در برگزاري كلاسهاي آموزشي براي پرستاران وساير كاركنان .13

مطالعه كتب و مجلات و اطلاع از آخرين معلومات علمي و پزشكي وآخرين تغييرات داروهاي  .11

 ژنريك و روشهاي جديد درماني و تشخيصي

گي و همكاري با كميته كنترل نسخ در بهبود روش كار آگاهي از اصول صحيح نسخه نويسي و هماهن .12

 به منظور صرفه جويي مصرف دارو و ارائه روشهاي بهينه  درماني و رعايت اصول صحيح علمي و طبي

 انجام وظيفه در كشيك هاي شبانه اورژانس بصورت فعال به منظور ويزيت و درمان بيماران اورژانسي .13

 ارجاع بيماران به پزشك متخصص .14

 ري و هماهنگي با رئيس خدمات پرستاري در امور پرستاري و درماني بيماران همكا .11

همكاري با پزشك صنعتي در درمان بيماريهاي ناشي از عوامل شغلي و گزارش بيماريهاي شغلي به  .16

 مسئولين ذيربط
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شركت فعال در طرح ها و پروژه هاي تحقيقاتي سازمان و جمع آوري اطلاعات لازم و ارائه به  .17

 اي مربوطهواحده

شركت در تيم هاي درماني به منظور حضور در مناطق آسيب ديده از آسيب هاي غيرمنتظره و بلاياي  .18

 ...طبيعي مثل سيل، زلزله ،جنگ و

 برنامه ريزي آموزشي جهت بيماران و مراجعين بخش اورژانس .19

 

 دن انپزشك : ش ح وظا ف و  سئولیت های

 كي ، ثبت تاريخچه بيماريهاي سيستميكمعاينه بيماران و تشكيل پرونده دندانپزش .1

 تشخيص و طرح درمان بيماران .2

 برنامه ريزي آموزشي و اجراي آموزش و اقدامات پيشگيرانه دهان و دندان به جمعيت تحت پوشش .3

برنامه ريزي، ارائه آموزش ها و اقدامات پيشگيرانه دهان و دندان براي زنان باردار و كودكان و نيز  .4

 ريهاي دهان و دندان و درمان آنشناسايي زودرس بيما

 سرپرستي و نظارت و آموزش بهداشتكاران  .1

 تلاش درحفظ سلامت دندانها، لثه والياف نگهدارنده دندان و پيشگيري از بيماريهاي دهان ودندان .6

 برقراري فانكشن صحيح جويدن و صحبت كردن بوسيله ترميم دندانها .7

 فوني و غيرقابل نگهداريحذف كانونهاي عفوني بوسيله كشيدن دندانهاي ع .8

 انواع پر كردني هاي يك سطحي ، دو سطحي و سه سطحي دندانها بوسيله آمالگام .9

 انواع پركردگي ها بوسيله مواد هم رنگ دندان .13

 تعويض پركردگي هاي ناقص قبلي .11

 جرم گيري و كورتاژ لثه .12

 پالبوتومي دندانهاي دائمي و شيري .13

 نعتيدرمانهاي اورژانس دندانپزشكي و معاينات ص .14

 انجام معاينات كاركنان ارجاعي از كلينيك طب صنعتي و ارائه آموزشهاي پيشگيرانه  .11

 انواع پركردگي ها و كشيدن دندانهاي شيري .16

17. Euild up دندانهاي شيري و دائمي 

 Eipicoجراحي هاي ساده دهان و دندان نظير جراحي دندانهاي عقل و اپيكو  .18

 آلوئوپلاستي هاي محدود و موضعي .19
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23. R.C.T ي غير تخصصي مانند هاR.C.T دندانهاي دائمي 

 بستن دياستم بوسيله كامپوزيت .21

 ترميم دندان ها بوسيله پين هاي داخل كانال و داخل عاج .22

 انجام مشاوره هاي لازم با تخصص هاي داخلي جهت بيماران سيستميك و ساير متخصصين .23

 معرفي بيماران به كلينيك تخصصي دندانپزشكي .24

 ريمشاوره ارتودنسي پيشگي .21

 نظارت بر سفارش مواد و وسايل لازم توسط بهداشتكار واستفاده بهينه از آنها .26

 نظارت بر استانداردهاي استريليزاسيون و كنترل عفونت .27

 تجويز داروهاي لازم جهت درمان بيماريهاي دهان .28

 معاينات دوره اي بيماران جهت پيشگيري از پوسيدگي دندان و بيماري لثه .29

 تراپي بهداشتكاران نظارت بر انجام فلورايد .33

 انجام كليه راديوگرافي هاي دهان ودندان شامل راديوگرافي پري اپيكال ، اكلوزال و بايت وينگ .31

 

 پ ستار : ش ح وظا ف و  سئولیت های

داخل جلدي  -زيرجلدي -عضلاني -اعم از تزريق وريدي) نظارت و انجام كليه دستورات دارويي .1

 -موارد مصرف دارو -شناخت كافي از تعداد دارو( وغيره چكاندن قطره -داروهاي خوراكي -موضعي

استفاده از ساكشن، ( بسته،باز، مرطول) انجام انواع پانسمان -عوارض دارويي و موارد عدم مصرف آن

N.G.T زدن صحيح آمبوبگ،لوله تراشه -توانايي انجام ماساژ قلبي 

 همكاري و همراهي باپزشك در انجام معاينات و ارائه گزارش و دريافت و انجام دستور پزشكان .2

 – C.V.P -بخيه -كمك به پزشك در انجام آزمايشات تشخيصي و اقدامات درماني از قبيل، كت دان .3

دادن شوك الكتريكي قلبي و مغزي در مواقع  -L.Pپونكسيون -گذاشتن چسب تيوب -تراكتوستومي

 لزوم

 انجام مراقبت هاي قبل و بعد از اعمال ذكر شده فوق .4

 نظارت و يا انجام مراقبتهاي پرستاري قبل و بعد از هر عمل .1

 پيش بيني عوارض احتمالي بيمار از قبيل شوك آنافيلاكسي و خونريزي و جلوگيري  و كنترل آنها .6

 نوشتن پرونده و كاردكس بيماران و چك كارتهاي دارويي .7
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ان بطور باليني ودريافت گزارش شفاهي در مورد اقدامات انجام شده و گرفتن تحويل بخش و بيمار .8

 ساعته 24گزارشات

 نظارت و اقدام به پذيرش و ترخيص يا انتقال بيمار براساس دستورات پزشك .9

 شناخت بيماران بخش با نام وتشخيص بيماري آنها .13

 د پرستارينظارت و به مرحله اجرا گذاشتن مراقبت ها براساس اولويت و فرآين .11

 بررسي پاراكلينيكي بيمار و گزارش هر گونه تغيير ناگهاني به پزشك .12

 GCSبيمار، كنترل سطح هوشياري ( دفعي -دريافتي) كنترل و ثبت علائم حياتي، كنترل مايعات .13

رعايت شرايط ايزوله صحيح بطور مستقيم و غيرمستقيم از طرف پرستار به بيمار و بيمار به پرستار در  .14

 ممواقع لزو

در صورت وجود داروهاي ناركوتيك در بخش، تحويل وتحول دقيق و جايگزين نمودن پوكه هاي  .11

 خالي در اسرع وقت

چك كردن داروهاي موجود در بخش از نظر تاريخ انقضاء و شرايط نگهداري و نظارت بر مرتب بودن  .16

 ترالي اورژانس

 همكاري در آموزش دانشجويان و دانش آموزان بهياري .17

 بروز كليه حوادث در رابطه با حفظ جان بيمار و ايجاد محيط امن و عاري از هرگونه خطر پيشگيري از .18

 رعايت و حفظ شئون اسلامي در محيط كار و هنگام برخورد با بيماران .19

 CPRحفظ كليه اموال بخش وتحويل وتحول به شيفت هاي بعدي خصوصا اتاق  .23

 نام استريل كننده –ن كنترل وسايل استريل شده از لحاظ تاريخ استريليزاسيو .21

 اسكورت طبي بيماران هنگام اعزام به مراكز درماني خارج ازصنعت نفت .22

 نظارت بر بهداشت محيط و حفظ نظم بخش .23

 كنترل رژيم غذايي و نظارت بر توزيع و سرو بهداشتي غذاي بيماران .24

ر صورت لزوم به آزمايشگاه و د...( مدفوع، خون، خلط و) نظارت بر نحوه جمع آوري وارسال نمونه  .21

 (در مورد اورژانس) اقدام به جمع آوري نمونه ها و پيگيري جواب آزمايشات و راديوگرافي ها

 انجام پروسيجرهاي درماني خاص مانند بخيه تحت نظارت مستقيم پزشك .26

نظارت بر تحويل  و تحول و مصرف داروها و لوازم پزشكي مصرفي و نيز نظارت بر جابجا كردن  .27

 بخشها در موارد كمبود اينگونه لوازم در

 جايگزين نمودن كل لوازم مصرف شده در بخش جهت شيفت هاي بعدي .28
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 .گزارش وسايل و تجهيزاتي كه بايستي موردتعمير قرار گيرند  .29

شركت در دوره هاي بازآموزي پرستاران وبهياران در كارگاههاي آموزشي ومطالعه كليه كاتالوگها و  .33

 مجلات  علمي

 آيندهاي خوني و كنترل كليه موارد مربوط به فرآيند ترانسفوريونتحويل گرفتن خون و فر .31

 .مسئول اكسيژن تراپي در بيماراني كه نياز به اكسيژن بطور متناوب يامداوم دارند .32

نظارت بر آماده نمودن تخت بيماران بستري، رعايت تغذيه، رژيم غذايي و بهداشت فردي و ساير  .33

 نيازمنديهاي بيماران

ين بستري در مورد اقداماتي كه بايد در طول درمان رعايت نمايد و نيز نحوه اجراي آموزش بيماران ح .34

 اقدامات درماني و بازتواني ها بعد از ترخيص از بيمارستان در صورت لزوم

 همكاري در تنظيم دقيق آمار لوازم مصرفي  .31

 

  ا ا : ش ح وظا ف و  سئولیت های

 و تصميم گيري از نظر پذيرش( يتعيين سن حاملگ)معاينه بيمار از نظر مامايي .1

 وزن و كنترل صداي قلب جنين وثبت آ ن-قد -كنترل علاتم حياتي .2

ادرار و ررزو خون و تعيين  -خون) تشكيل پرونده و گرفتن شرح حال ودرخواست آزمايشات كلينيكي .3

 (نيترازين تست–و فرنتست  RHگروه و 

استفراغهاي دوران -سردرد-ادم -خونريزي-بيماريهاي زنان) ارجاع كليه موارد غيرطبيعي به پزشك .4

 (اختلال ناشي از تشنج -حاملگي

 در ختم حاملگي( راديوگرافي -سونوگرافي) نمونه برداري وكشت و آزمايشات پاراكلينيكي  .1

 فراهم ساختن كمكهاي پزشكي و اقدامات درماني هنگام جابجايي بيماران .6

 گرفتن رگ و مايع درون وريدي و انجام تزريقات .7

 ت بر اجراي موازين شرع مقدس و ساير اقدامات درماني هنگام جابجايي بيماراننظار .8

 تجويز داروهاي مجاز در حاملگي برابر دستورالعمل .9

 معاينه كل مادر و ثبت پيشرفتهاي زايمان در فرم مخصوص واطلاع به پزشك در فوريتها .13

 (مادر و نوزادكشف حالات غيرطبيعي در  -شامل پيشگيري)مراقبت از نوزاد و شيرخوار .11

 و دادن بيحسي موضعي( سه مرحله زايمان)انجام مراحل زايمان با نمايش سر .12

 تشخيص موارد غيرطبيعي و اطلاع به پزشك .13
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 انجام اپيزياتومي وترميم پارگي درجه يك ودو وترميم اپيزياتومي در صورت لزوم .14

 (نس وعدم حضور متخصصدر مواقع اورژا)انجام مراحل زايمان با نمايش ته در شكم سوم و بالاتر .11

 ...(واكسن و -تزريق)تحويل گرفتن نوزاد بعد از سزارين از اتاق عمل و انجام دستورات دارويي .16

اعلام جنسيت و نشان دادن نوزاد به مادر و نظارت بر انجام ثبت اثرانگشت مادر وكف پاي نوزاد در  .17

 پرونده و بستن دستبند نوزاد

 زادسنجش آپكار و بررسي سلامت ظاهري نو .18

 (بعد از زايمان) انجام كورتاژ در صورت لزوم  .19

 درخواست آزمايشات مورد لزوم براي نوزاد متولد شده از مادران دچار ناسازگاري خوني .23

 تكميل پرونده مادر ونوزاد وصدور گواهي ولادت .21

 دستور انتقال مادر از اتاق زايمان به بخش .22

 يمان و ثبت در پروندهكنترل كامل وضعيت عمومي مادر تا دو ساعت بعد از زا .23

 كنترل علائم حياتي و مشاهده ترشحات پس ا ز زايمان و ثبت در پرونده .24

پستانها وكنترل مثانه و در صورت اتساع اقدام جهت -مثانه-پرينه-وضعيت رحم-كنترل ميزان خونريزي .21

 بخيه آن

روشهاي -تحمامو نحوه اس(نحوه شيردادن)آموزش به مادر درمورد مراقبتهاي بهداشتي مادر و نوزاد .26

 RIتوجه به بند ناف و اجراي طرح  -واكسيناسيون -جلوگيري از بارداري

 اجازه ترخيص درمورد مادران با زايمان طبيعي .27

 تحريك زايمان ودر صورت لزوم تقويت وتشديد دردهاي زايمان با نظر پزشك متخصص .28

 (فورسپس به جز گذاشتن) انجام فوريتهاي مامايي در مراكزي كه متخصص وجود ندارد .29

 كنترل و نظارت بر بهداشت اتاق زايمان ونيز چگونگي دفع زباله هاي زايمان .33

 

  كنسی  ا اق عمل  : ش ح وظا ف و  سئولیت های

 كسب دستورالعمل لازم و برنامه كار از سرپرستار اتاق عمل مربوطه و كنترل وسايل در اتاق عمل .1

 كاركنان و مشورت در امور جاري اتاق عمل كمك در انجام كارهاي اتاق عمل با سرپرستار و ساير .2

آماده نمودن اتاق عمل با وسايل مورد نياز جراحي پيشنهاد شده و كنترل درجه حرارت و نور مناسب  .3

 جهت اتاق عمل

 آگاهي كامل با مراحل وتكنيك هاي مختلف اعمال جراحي و وسايل مورد استفاده .4
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 توجه به نكات استريل در طول مدت عمل جراحي .1

ال بيماران روي تخت عمل وانتقال از روي تخت عمل پس از پايان جراحي با كمك تكنسين انتق .6

 بيهوشي به ريكاوري

ارائه مراقبت هاي لازم در توجهات روحي و جسمي به بيمار و تحويل گرفتن بيمار از بخش با برخورد  .7

 آرام و متين

اسمير به آزمايشگاه طبق  -كشت -آگاهي لازم در صورت نگهداري و طرز صحيح فرستادن نمونه .8

 دستور جراح و با قيد اسم و تاريخ و مباني ضرورت

 كمك در نظافت و آماده نمودن مجدد اتاق عمل .9

و كمك به جراح ... توجه به تغييراتي كه ممكن است در حين جراحي پيش آيد مانند خونريزي و .13

 جهت اقدامات لازم

عفوني كردن وسايل و هواي اتاق عمل و نمونه اقدامات اصولي به منظور جلوگيري از عفونت مانند  .11

 برداري از نقاط ذكر شده طبق دستور سرپرستار اتاق عمل

تلاش در جهت افزايش ايمني بيشتر بيماران و كاركنان اتاق عمل، قبل از عمل، حين عمل و بعد از  .12

 اعمال جراحي

رائه كار بهتر و كمك به آشنايي بانحوه مناسب قرار گرفتن بيمار بر روي تخت عمل جراحي براي ا .13

 جراح و تيم بيهوشي

 كمك به آماده شدن جراح براي عمل جراحي .14

مرتب  -دادن وسايل جراحي به روش صحيح -كمك در پوشاندن بيمار) وظايف حين عمل شامل  .11

پيش بيني نياز جراح وتشخيص و دقت در محوطه عمل از نظر -نگهداشتن ميز استريل و محيط عمل

 نخ ها و كنترل وسايل در حين عمل جراحي و بعد از عمل-شمارش گازها -لرعايت تكنيك استري

ارسال نمونه هاي پاتولوژيكي و آزمايشگاهي با مشخصات -پانسمان بيمار) وظايف بعد از عمل مانند .16

 (كامل ضمن ثبت در دفتر ارسال نمونه ها

 هماهنگي جهت آماده سازي اتاق عمل براي عمل بعدي .17

هاي بخش جراحي و در موارد لزوم كمك كردن به جراح جهت بخش هاي  آشنايي كامل با تكنيك .18

 مختلف

آگاهي از موارد كاربرد آنها در قسمتهاي مختلف بدن بنا به نياز جراح و همچنين موارد استفاده در  .19

 بعضي از عملهاي جراحي
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شرفته آگاهي از موارد كاربرد وسايل جراحي وتلاش جهت شناخت بيشتر از وسايل و تكنيكهاي پي .23

 ...مورد استفاده درجراحي هاي ليزري و

 شركت در دوره هاي آموزشي وباآموزي جهت ارتقاء سطح علمي .21

به منظور ...( پنس، قيچي،لوازم برقي جراحي و) حصول اطمينان از كاركرد صحيح وسايل جراحي  .22

 جلوگيري از اتلاف وقت پزشك و صدمات ناشي از طولاني شدن عمل جراحي

 ميري و غيرقابل استفاده يا كمبودآنها به سرپرستار بخش گزارش وسايل تع .23

 

 کارشناس هوشب ی : ش ح وظا ف و  سئولیت های

 (كنترل ترالي بيهوشي) آماده كردن وسايل وداروهاي مورد استفاده براي بيهوشي بيماران  .1

 كنترل وسايل و حصول ا طمينان از نحوه كار صحيح دستگاههاي مورد استفاده بيهوشي .2

پرونده پزشكي بيمار از نظر رضايت نامه عمل، آزمايشات و ثبت اقدامات و دستورات قبل از  كنترل .3

 عمل

 تحويل گرفتن بيمار جهت وصل سرم و انجام مانيتورينگژ .4

 برقراري ارتباط مناسب با بيمار جهت حفظ آرامش بيمار قبل از عمل و بيهوشي .1

 (صوصثبت در دفتر مخ) كنترل داروهاي مصرف شده جهت بيهوشي .6

 كنترل ترالي اورژانس و تأمين به موقع كليه داروها و لوازم مصرف شده .7

 كمك به متخصص بيهوشي حين بيهوشي و عمل جراحي .8

هماهنگي و همكاري با تكنسين هاي اتاق عمل جهت جابجايي بيمار بر روي تخت عمل و پس از پايان  .9

 بيهوشي جهت جابجايي به ريكاوري

علائم حياتي هنگام انتقال به ريكاوري و تأكيد بر انجام اقدام خاص در ثبت و گزارش وضعيت بيمار و  .13

 ريكاوري

دقت در شستشوي و ضدعفوني كردن وسايل مورد استفاده،ساكشن، ماشين هاي بيهوشي،  .11

 لارنگوسكوپ جهت جلوگيري از انتقال عفونت و آلودگي اتاق عمل وبيماران

 نمودن آنهاجلوگيري از مصرف بي رويه داروها هنگام آماده  .12

 كنترل دقيق انوع سليندرهاي گازهاي بيهوشي دهنده قبل و بعد از پايان اعمال جراحي .13

 آماده سازي دستگاههاي بيهوشي و ونتيلاتور جهت استفاده احتمالي حين بيهوشي .14

 نصب و تعويض وسائل سنجش مربوط به دستگاههاي هوشبري و دستگاه تنفس مصنوعي .11
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 محض اعلام كد در مورد بيماران بدحال شركت در تيم كد بيمارستان به .16

 همراهي بابيماران جراحي قلب و بدحال به بخش هاي ويژه وتحويل بيمار به پرستار مسئول بخش .17

آنژيوگرافي و  -كمك به متخصص هوشبري در سرويسهاي راديولوژي جهت برونكوگرافي .18

 آرتروگرافي ها

 مواقع ضروري كمك به پرستار ريكاوري و مراقبتهاي بعد از بيهوشي در .19

كنترل خون و فرآورده هاي خوني كه جهت ترانسفوزيون به بيمار حين جراحي تحويل مي گردد با  .23

 نظارت پرستار سيركولر

 (تزريقات وريدي وعضلاني ) انجام دستورات دارويي طبق دستور متخصص بيهوشي .21

 

 فیز و  اپیست : ش ح وظا ف و  سئولیت های

معاينه و ارزيابي آنان قبل از شروع درمان به منظور وقوف از بيماري و  -مطالعه پرونده و سابقه بيماران .1

 كمك به نحوه درمان

معاينه فيزيكي كامل بيماران مثل اندازه گيري قدرت عضلاني ، ا ندازه گيري دامنه حركتي مفاصل  .2

(ROM)  معاينات كامل اعصاب محيطي، اعصاب حسي و حركتي، وضع ظاهري و تغيير شكلهاي

 تنه، اندامها و نوع راه رفتن و غيرهگردن، 

تعيين و نوع درمان فيزيوتراپي و تعداد جلسات درماني با توجه به سابقه بيماري، معاينه فيزيكي و  .3

 وضعيت عمومي بيمار

 :درمان فيزيكي بيماران شامل .4

 -اينفرارد -سيروترم -ميكرويو -درمان الكتريكي بوسيله دستگاههاي دياترمي= الكتروتراپي( الف

و ساير جريانات   T.E.N.S- CPM -ليزر -اينترفرنشيال -دياديناميك -التراسوند -التراويولت

 و غيره (S.D.C)الكترودياگنوستيك -الكتريكي مثل جريانات فاراديك و گالوانيك

 -وزنه -دوچرخه -اسلينگ -درمان فيزيكي بوسيله كليه وسائل ورزشي از قبيل فنر= مكانوتراپي( ب

 پرالل و غيره -ويلشولدر -پولي

معاينه فيزيكي و ارزيابي بيمار با استفاده از ورزشهايي كه توسط فيزيوتراپيست بصورت ) ژيمنازيوم .1

اكتيو و پاسيو انجام مي شود و همچنين ورزشهايي كه به بيمار آموزش داده مي شود كه دربخش 

 (فيزيوتراپي و يا د ر منزل انجام دهد و كنترل روزانه آنها
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از تكنيك ها و تمرينات مختلف درتصحيح دفرميتي هاي مختلف ستون فقرات و سعي در  استفاده .6

 تصحيح آنها

درمان فيزيوتراپي بيماران مبتلا به مشكلات تنفسي در بيمارهاي تنفسي و جراحي هاي قلب و تعليم  .7

 ورزشهاي تنفسي و آموزش و مراقبتهاي لازم

 و غيره P.N.Fقبيل متدبويات و  استفاده از تكنيك هاي اختصاصي فيزيوتراپي از .8

 (استفاده از روش هاي و وسايل مختلف جهت درمان بيماران در آب) هيدروتراپي  .9

 كشش گردن و كمر بيماران با استفاده از دست يا دستگاه تركشن .13

درمان بيماران بستري در بخشهاي بيمارستان كه بنا به تشخيص فيزيوتراپيست امكان مراجعه به بخش  .11

 .ي ندارند و يا بعلت شرايط بيماري نبايستي از بستر خارج شوندفيزيوتراپ

ساختن آتل هاي گچي تصحيحي و نگهدارنده براي بيماران در تغيير شكل هاي اندام هاي فوقاني و  .12

 تحتاني

تست حس گرما و سرما و حس سطحي  عمقي بيماران قبل از درمان به منظور بكار بردن احتياط هاي  .13

 ت بيمارلازم به منظور سلام

تست وسايل مختلف الكتروتراپي قبل از درمان بيماران و حصول اطمينان از آمادگي آنها به منظور  .14

 جلوگيري از خطرات و اعلام اشكالات احتمالي به رئيس بخش فيزوتراپي

براي بيماراني كه نياز به اين لوازم طبي ( وسايل كمكي و اندامهاي مصنوعي) تجويز اروتز وپروتز  .11

 .دارند

مطالعه كتب ، مجلات و تحقيقات جديد و شركت در جلسات و سمينارهاي علمي دانشگاهها به منظور  .16

 بالا بردن سطح علمي

  كنولوژ ست راد وگ افی: ش ح وظا ف و  سئولیت های

 .انجام كليه پرتونگارهاي ساده و تخصصي كه با ماده حاجب انجام مي شود .1

و اثرات ناشي از پرتوهاي ثانويه در  Xاز پرتوهاي اشعهداشتن اطلاعات كافي در مورد خطرات ناشي  .2

 راديوگرافي و راديواسكوپي از بيماران

 استفاده از وسايل ايمني در جهت حفاظت از بيماران و همراهان آنها در برابر پرتوهاي يونيزان .3

 انجام سي تي  اسكن هاي معمولي، تخصصي و فوق تخصصي شامل اسكن سه بعدي و ديناميك .4

از دستگاههاي راديولوژي و استفاده از شرايط مناسب جهت طولاني تر شدن عمر دستگاههاي  مراقبت .1

 راديولوژي
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 شركت در دوره هاي حفاظت از پرتوهاي يونيزان انرژي اتمي .6

 تهيه آمار و گزارش كليه خدمات انجام شده به مسئول مافوق .7

 ع لزومنظارت بر كار تكنسين هاي راديوگرافي و راهنمايي آنان در مواق .8

 كنترل و تنظيم دستگاههاي پرتونگاري .9

 كنترل كيفي كليشه هاي انجام شده با توجه به نظر راديولوژيست .13

مطالعه مستمر و پيگير و شركت در سمينارها و دوره هاي بازآموزي جهت دستيابي به يافته هاي علمي  .11

، آنژيوگرافي ،  جديد براي بالا بردن كيفيت كار و استفاده صحيح از دستگاههاي راديولوژي

 و سي تي اسكن MRIسونوگرافي و 

پاسخگويي به مراجعين واحد راديولوژي و سي تي اسكن و راهنمايي لازم در مورد نحوه آمادگي  .12

 بيماران جهت انجام راديوگرافي هاي ساده و اختصاصي

ادگي پاسخگويي به مراجعين واحد راديولوژي و سي تي اسكن و راهنمايي لازم در مورد نحوه آم .13

 بيماران جهت انجام راديوگرافي هاي ساده و اختصاصي

 آموزش صحيح روشهاي راديولويوژي به تكنسين ها .14

 انجام پرتونگاري پرتابل از بيماران بستري و يا اورژانس .11

 پيش بند سربي، محافظ تيروئيد،عينك سربي و محافظت كننده ها:استفاده از لوازم ايمني از قبيل .16

 فيلم هاي راديولوژي و حفاظت از كاست هاي راديولوژيكنترل در تاريخ مصرف  .17

 ارائه نتايج راديوگرافي به پزشكان معالج .18

 مسئول فيزيك بخش راديولوژي .19

 

  كنولوژ ست بیوشیمی: ش ح وظا ف و  سئولیت های

 سرپرستي و مسئوليت كليه امور مربوط به بخش .1

به نحوه كار و نتايج حاصله و  نظارت و تنظيم برنامه هاي كاري پرسنل تحت سرپرستي و رسيدگي .2

 مراقبت لازم از نظر دستورالعمل هاي اجرايي

تجديد نظر،اصلاح و بهينه سازي روشهاي آزمايشگاهي موجود جهت دقت،كارايي و اطمينان بيشتر و  .3

 بهينه سازي روشهاي كار

ات و روشهاي آزمايشگاهي به صورت جزو(Quality Control)تهيه دستورالعمل هاي كنترل كيفي .4

 جهت استفاده كاركنان بخش (manual/ hand book)كاري 
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اجراي روشهاي جديد و راه اندازي تست هاي جديدتر همگام با پيشرفت تكنولوژي،براساس نياز واحد  .1

 WHOآزمايشگاهي و منطبق با دستورالعمل هاي سازمان هاي جهاني مانند 

 آموزش عملي آزمايشگاهي به كارآموزان مراكز دانشگاهي .6

ترل كيفي و ارزيابي تستهاي تخصصي بيوشيمي با استفاده از استانداردهاي بين المللي و استاندارد كن .7

 كردن روشهاي تشخيص آزمايشگاهي

كنترل نتايج آزمايشات روتين و تخصصي و امضاء پاراف نتايج نهايي جهت ارسال به بخش و گزارش  .8

 موارد اورژانس 

ج آزمايشگاهي بدست آمده جهت جلوگيري از اشاعه عفونت اشراف و تسلط كامل در استفاده از نتاي .9

 و در نهايت جلوگيري از بروز اپيدمي هاي احتمالي و ارائه طرح

 همكاري با آزمايشگاههاي تابعه بهداشت و درمان جهت انجام آزمايشات اختصاصي .13

جمع آوري اطلاعات و مشاوره در امورخريد دستگاههاي بخش و بررسي و تحقيق درخصوص  .11

 شنهادات واصله از كارخانجات داخلي و خارجي در رابطه با سفارشات ورعايت مصالح شركتپي

اطلاع كامل از نحوه كاركرد نصب وراه اندازي كليه دستگاههاي مربوطه با مطالعه شناسنامه ومدارك  .12

 دستگاهها و با عنايت به دانش كاري ومسئول كاليبراسيون لوازم بخش مربوطه

ژه هايي كه برحسب اقتضاء با همكاري ساير واحدهاي بيمارستان يا ساير همكاري مؤثر در پرو .13

 .مؤسسات تحقيقاتي به آزمايشگاه محول ميگردد

مسئولين بخشهاي بيمارستاني و  -همكاري مستقيم و مستمر با مسئولين ساير بخش هاي آزمايشگاه .14

 ارتباط با پزشكان جهت تبادل اطلاعات

در جمع  litreture review / case reportشات به صورت جمع آوري مطالب و برگزاري گزار .11

 همكاران

شركت در كنفرانس ها، كارگاههاي آموزشي، همايش ها و بازآموزي هاي برگزار شده در بيمارستان  .16

 يا ساير سازمانهاي ديگر با توجه به پيشرفت سريع علوم و تكنولوژي در بيوشيمي

 آزمايشگاهي و حفاظت آنهانظارت كامل بر حسن استفاده از دستگاههاي  .17

با توجه به اينكه بخش بيوشيمي از جمله بخش هايي است كه در سه شيفت صبح و عصر و شب و  .18

 ارتباط با نوبتكار بصورت حضوري و آنكالي.تعطيلات فعال مي باشد

در جهت تنظيم كار روزانه و هماهنگي مورد  -3بيوشيمي  -2بيوشيمي -1ارتباط با مسئولين بيوشيمي .19

 ز جهت ا رتقاء نيا
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 کارشناس  غذ ه و رژ م در انی: ش ح وظا ف و  سئولیت های

تشكيل پرونده تغذيه جهت بيماران معرفي شده به كلينيك تغذيه و ثبت ا طلاعات مورد لزوم و مربوطه  .1

 ...قد، وزن، سن، جنسيت، وضعيت جسماني و نتايج آزمايشات و: به فرد شامل

 بيمار و خدمات ارائه شده به آنان در برگ مشاورهثبت وارزيابي وضعيت تغذيه اي  .2

تنظيم برنامه درماني با توجه به ارزيابي هاي انجام شده از بيمار در برگ مشاوره وتصميم در مورد برنامه  .3

 پيگيري تا زمان بهبودي براساس نيازهاي تغذيه اي، عادات فرهنگي و وضع اقتصادي بيمار

سرپايي، ) ه تغذيه با استفاده از وسائل كمك آموزشي مناسبآموزش بيماران و وابستگان در زمين .4

 (بستري

شركت در تنظيم برنامه غذايي بيماران و كاركنان بيمارستان و مقايسه آن با استانداردها و توصيه هاي   .1

 تغذيه اي با توجه به عادات غذايي مرسوم

ده به كلينيك رژيم درماني جهت تهيه و جمع آوري اطلاعات آماري در مورد انواع بيماران مراجعه كنن .6

 اطلاع رئيس كلينيك تغذيه

استفاده از آمارهاي موجود جهت افزايش سطح كيفي و كمي خدمات تغذيه اي ارائه شده با همكاري  .7

 ساير كارشناسان

 تنظيم گزارش كار در مورد كيفيت و كميت خدمات ارائه شده به بيماران و ارائه به مسئول بالاتر .8

 حقيقات كاربردي در جهت يافتن راههاي بهتر ومؤثر جهت ارائه خدمات تغذيه ايشركت درانجام ت .9

شركت در جلسات حرفه اي مربوط به كارشناسان تغذيه و هماهنگي و استفاده از تجربيات ساير  .13

 كارشناسان جهت ارتقاء كيفيت خدمات تعذيه

 مهارتهاي علمي و عملي شركت در دوره هاي بازآموزي داخل و خارج از بيمارستان به منظور كسب .11

مطالعه فن آوري هاي جديد در امر تغذيه و بكار بستن اطلاعات حاصله در امر مشاوره وبرنامه ريزي  .12

 غذايي

جهت اطلاع از پيشرفت مراحل ( پزشكان، پرستاران) شركت و حضور مرتب و منظم باگروه درمان .13

 درمان بيمار و تصميم گيري هاي آتي

 Enteral Paren Teral)اسب در امر مراقبت غذايي بيماران كاربرد وسائل وروشهاي من .14

Feeding) 

 مشاوره بيماران بستري در بخش ها در صورت درخواست پزشك معالج .11



27 
 

 شركت در برنامه ريزي و فعاليت هاي آموزشي تغذيه .16

 گردآوري و توسعه ابزارهاي آموزشي و كاربرد آنها بعنوان كمك در امر آموزش بيماران .17

 وزش دانشجويان رشته تغذيه معرفي شده به بيمارستان تحت نظر رئيس كلينيك تغذيههمكاري در آم .18

 ارائه گزارش كار در موارد مختلف به رئيس كلينيك تغذيه و مسئولين ذيربط .19

 . در غياب رئيس كلينيك تغذيه انجام وظيفه مي نمايد .23

 

 با  ان  : ش ح وظا ف و  سئولیت های

سيستم كدهاي استاندارد، تشكيل پرونده گردان هفتگي، جمع مشخص نمودن پوشه هاي مختلف با   .1

 آوري رونوشت نامه هاي صادره در بايگاني مخصوص

جمع آوري و بايگاني كردن مكاتبات و دستورالعمل ها و بخشنامه ها براساس عناوين و موضوعات  .2

 تدوين شده

 ضيپيوست نمودن سوابق مربوط به نامه هاي وارده جهت ارسال به واحد متقا .3

نگهداري از نامه هاي محرمانه و كپي نامه هاي ارسالي به ساير ادارات با توجه به مطالب مختلف در  .4

 مجموعه بايگاني در اختيار

 پيوست نمودن سوابق نامه هاي صادره براساس موارد اشاره شده در مفاد نامه ها .1

بايگاني و تطبيق آنها با بررسي مداوم پرونده ها و مكاتبات و اوراق و اسناد و مدارك موجود در  .6

جداول قانوني زمانبندي ارزش اسناد و تفكيك و استخراج اوراقي كه زمان قانوني اعتبار آنها سپري 

 شده و دسته بندي و نگهداري آن تا زمان ارجاع به كميسيون ارزشيابي اسناد  و مدارك جهت امحاء

دارك موجوددر دفاتر مخصوص و كنترل و درج اسامي و مشخصات تمامي پرونده ها و اسناد و م .7

همچنين تغذيه اين اطلاعات در كامپيوتر، به روز نمودن اين اطلاعات و استخراج مداوم و مرتب 

اطلاعات و ليست هاي آماري و اطلاعاتي از كامپيوتر در مورد وضعيت پرونده ها و اوراق و اسناد و 

 مدارك موجود 

 و پوشه هاي پر و قديمي بانمونه هاي جديد و سالم تعويض نمودن جلد پرونده هاي پاره و فرسوده .8

 آماده كردن و ارسال پرونده هاي مورد نياز به رئيس واحد و ساير قسمتهاي ذيصلاح .9

 نظارت بر نگهداري و حفظ وجابجايي كابينت هاي مخصوص پرونده ها .13

ليانه و استخراج به روز رساني اصل پرونده ها و اوراق، شماره گذاري اوراق پرونده ها، بازنگري سا .11

 اوراق تكراري و زائد
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نظارت و كنترل دقيق بر نحوه خروج پرونده ها و سوابق بايگاني و تشكيل دفاتر ثبت مربوطه و پيگيري  .12

 مداوم تا عودت عين اسناد با بايگاني

تفكيك پرونده هاي راكد از پرونده هاي فعال و تشكيل بايگاني راكد با رعايت كامل ضوابط مربوطه  .13

 چنين اعمال كليه اقدامات قانوني لازم در اين خصوصو هم

 تنظيم آمار ماهيانه و ساليانه واحد بايگاني وارائه به رئيس امور كاركنان .14

 دقت و رعايت نكات ايمني و حفاظتي و بهداشت محيط كار .11

 دقت در رعايت رازداري و عدم ا فشا اسرار اداري ، شخصي كاركنان و يا بيماران داراي پرونده .16

 .جام ساير اموري كه در حدود وظايف اداري توسط سرپرست ابلاغ مي گرددان .17

 

 (ا ور فوق ال اده و  زا ا )کار ن  : ش ح وظا ف و  سئولیت های

انجام محاسبات در رابطه با فوق العاده ها ومزاياي متعلقه كاركنان با رعايت مقررات و آئين نامه هاي  .1

 مربوطه

ي در رابطه با تسويه حساب نهايي كاركنان بازنشسته ، محاسبه تهيه كليه اسناد پرداخت .2

مستعفي،بازخريدي، اخراجي و غرامت فوت يا شهادت ، نقص عضو، هزينه كفت و دفن و پاداش 

 ...بازنشستگي و

تهيه گزارشات مربوط به احتساب سنوات خدمات دولتي، نظام وظيفه، پيماني و شركتي قبلي و اسناد  .3

 مندان و كارفرما، خدمات درجبهه، مدت معالجه جانبازان و دوره اسارتمربوط به كسورات سهم كار

 تهيه ليست كاركنان واجد شرايط بازنشستگي عادي و ساير طرح هاي بازنشستگي .4

دريافت و بررسي برگ خاتمه خدمت و احكام بازنشستگي به انضمام مدارك مربوطه و محاسبات  .1

اي لازم جهت خارج نمودن نام آنها از سيستم تعيين مستمري و اخذ امضاهاي مجاز وهماهنگي ه

 حقوقي و پرسنلي كاركنان شاغل

محاسبه و اقدام در رابطه باامور بازنشستگي قبل از موعد، بازخريدي و خدمت نظام و تهيه گزارشات  .6

 مربوط

انجام كليه كارهاي مربوط به تهيه و پيگيري گزارش حوادث ناشي از كار و غيرناشي از كار به منظور  .7

 غرامت

تهيه اعلاميه هاي بدهكار و بستانكار به منظور پرداخت مستمري، هزينه هاي درماني، كفن و دفن،  .8

 غرامتها ، هزينه اقرارنامه ، پاداش بازنشستگي و سايرمزاياي متعلقه به كارمندان شاغل
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مقابل حقوق  محاسبه تهيه اسناد پرداختي در رابطه با فوق العاده هاي مختلف كادرفني، علي الحساب در .9

 و پاداش جبهه، هزينه مسكن،كاركنان متوفي و هزينه هاي مربوط به مهدكودك فرزندان كاركنان اناث

 تهيه گزارشات ماهيانه هزينه هاي جاري طبق گزارشات واصله از اداره بودجه و كنترل هزينه ها .13

 رزاقتوزيع،تحويل وتحول دفترچه هاي تعاوني، بن ها، كوپن هاي عيدي وكوپن هاي ا .11

 صدوردفترچه و كارت شناسايي خانواده كاركنان جهت استفاده از تسهيلات درماني و رفاهي .12

تهيه پيش نويس گزارش وضعيت متقاضيان تعويق بازنشستگي بعلت نياز عملياتي و مشكلات شخصي  .13

 به مسئول مافوق

 سازماني انجام محاسبات پرداخت ها وكسورات هزينه منزل كاركنان استفاده كننده از منازل .14

 شركت در جلسات مربوط به مزايا و بازنشستگي كاركنان و ارائه نظريات پيشنهادي .11

 تهيه پيش نويس گزارشات آماري ماهيانه و ساليانه از فعاليت ها به مسئول مافوق .16

 درخواست وسايل و لوازم مورد نياز و نظارت بر مصرف صحيح و جلوگيري از ضايعات .17

 هاي جاري و سرمايه اي ماهيانه و ساليانه واحدتهيه پيش نويس برآورد بودجه  .18

 .انجام ساير اموري كه در حدود وظايف اداري توسط مسئول مافوق ابلاغ مي گردد .19
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 :الی ــــ  و  ق رات  ـــقوانی
 

 :ه ــــــ ق  

سرمايه اي دجه هاي  و تصويب و ابلاغ بو واحد مالي زير نظر معاون پشتيباني وظايف محوله شامل تدوين ، اخذ

 ، حسابداري حقوق كارمندان و دستمزد كارگران ، نگهداري حسابهاي اموال منقول و غير منقول ، جاري

جمع آوري وجوه حاصله از پذيرش اشخاص  ، نگهداري كليه حسابها و تهيه گزارشات مالي در پايان دوره مالي

 .را انجام مي دهد ... قام نقدينگي و هزينه يابي و قيمت تمام شده خدمات و تاييد ار ، ثالث
 

 :حساب اری  صوصی 

جوابگاوئي در خصاوص    –تهيه صورتحساب روزانه بيمااران و رفاع اشاكالات بوجاود اماده در ايان خصاوص        

عقاد قارارداد باا ساازمانها و            –سوالات اين بيماران مربوط به صورتحساب هاي صادر شده جهت هزيناه درماان   

تهياه   –تهيه صورتحساب هاي مربوطه و تحويل به آن شاركتها   –جهت استفاده از درمان  شركت هاي غير نفتي

بررسي و كنترل صورتحسابهاي بخش خصوصي در  –اسناد پرداختي به پزشكان در خصوص بيماران خصوصي 

 بخش خصوصيمدارك مورد درخواست بيماران   تحويل –خدمات تشخيصي و همچنين بيماران بستري 
 

 : کنت ل ا والحساب اری 

ثبت مشخصات فني و شماره سريال  –بررسي اسناد پرداخت كالاهاي مختلف و شناسائي اهميت سرمايه اي آنها 

تهياه ليبال شاماره      –تهيه گزارشات دفتر كل ماهياناه   –فرم صورت برداري  4و س  1تهيه اسناد س  –كارخانه 

صورت برداري اماوال ماازاد و    –حول اموال سرمايه اي نظارت بر انجام تحويل و ت –اموال دارائي هاي سازمان 

 اسقاطي
 

 : بودجه و کنت ل هز نه

تهيه كتابچاه بودجاه ماهياناه طاي گزارشاهاي ماالي        –پيش بيني درآمدها و برآورد هزينه در طي يك سال مالي 

ربوط به انحرافات كنترل و تهيه گزارش م –كنترل هزينه هاي انجام شده در بيمارستان  –جهت ارائه به مديريت 

تساهيم بودجاه تخصايص داده شاده سااليانه در عناصار        –تهيه اسناد مربوط به جابجائي عناصر بودجاه   –بودجه 

 .مربوطه 
 

 : ا ور بیمه گ ی و در ان غی   ستقیم

بررسي اسناد هزينه درمان خارج از سيستم نفت و تهيه اسناد پرداخت ، بررسي اسناد درمان در دسترس و 

آن ، تهيه اسناد مراكز طرف قرارداد و پزشكان معتمد ، تهيه اسناد بستري معرفي شدگان به خارج از پرداخت 

تهيه  –... ليست گزارشات اسناد پروتز و اروتز كاركنان بيمارستان و ساير شركتهاي نفتي  –سيستم نفت 

 زاد كاركنانبررسي و پرداخت هزينه هاي درمان آ –گزارشات در خصوص اسناد درمان در دسترس 

 


