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 لیاردب( ره) ینیخم امام یدرمان یآموزش مرکز

 

 (Instruction)  دستورالعمل

 : (مختصر  –كوتاه  –جملات ساده  باشد( برده شده امري )دوم شخص جمع حالت افعال به كارهای دقیق انجام عملیات )گام

 نیاز به تعیین جانشین حداقل شامل موارد زیرمی باشد: مدیریت مشاغل حساس و طبق تصمیم تیم رهبري و

 ریاست مركز-1

 مدیریت-2

 اداري رئیس امور-3

 مدیرخدمات پرستاري-4

 انتقال دانش وتجربه ریاست به مدیریت: الف(

 آشنا وظایف ریاست مركز بسیاري از مسئولیت و باشد لازم است با با توجه به اینکه یکی از جایگاههاي ارشد مدیریتی براساس چارت سازمانی مدیریت مركز می

 ذیل اقدام گردد: بنسبت به پیشبرد اهداف مدیریتی مركز به ترتی بوده و

 نظارت لازم  اقدام و مامی نامه هاي وارده ازسازمانهاي بالادستی توسط رئیس مركز به مدیریت وارجاع ت -1

 ومالی  امور نظارت بر فعالیت هاي واحد امورات پرسنلی ، امورات كمیته ها، بررسی هاي كارشناسی در واگذاري مسئولیت تصمیم گیري هاي حساس و - 2

 اموراداري تفویض می گردد.

تفویض دسترسی به این اساس  بر سال سابقه مدیریتی داشته باشد و 5 نظر به شرایط احراز این شغل بایستی حداقل  ه به حساسیت جایگاه مدیریتی وتوج با -3

 بت به امضاءمستقیما نس مدیر ،ماموریت رئیس مركز ایام مرخصی و انتظارمی رود در پاسخگویی از طرف ریاست مركز به مدیریت اختصاص یافته و و كارتابل

 .طرف رئیس اقدام نماید درج از مکاتبات اداري با

 تجربه مدیریریت به رئیس امور اداری: ب( انتقال دانش و

 مركز معرفی رئیس اموراداري به عنوان جانشین توسط مدیر-1

 حضور رئیس اموراداري اجرایی با همفکري درخصوص تصمیم گیري هاي حساس مدیریتی و مشاوره و -2

 سیاستهاي اصلی مركز به رئیس اموراداري تفویض برخی مسئولیت هاي مدیریتی درپیشبرد اهداف و ذاري وواگ -3

 زمان هاي مورد نیاز امضا نامه ها در اجازه دسترسی به مکاتبات اداري ازطریق اتوماسیون اداري و -4

 پیشبرد امورات مدیریتی به شیوه مدنظر اطمینان ازدرجهت  اخذ گزارش كار نحوه اجراي وظایف محول شده و انجام نظارت دقیق بر -5

مدیران ارشد  واي نظارتی به سازمانهاي بالادستی همراهی باتیم ه اداري در مشاركت دادن رئیس امور تیم هاي نظارتی بالادستی، همراهی با همکاري و -6

 تسلط برتشریفات اداري ته وراستاي آشنایی با نحوه ارائه توضیحات اقدامات انجام یاف كشوري در استانی و

 تجربه اموراداری به مسئول کارگزینی: انتقال دانش و ج(

 اداري اعلام گزارش به امور غیاب كاركنان و و رسیدگی به حضور-1

 قبل ازشروع بکار توجیه آنها نحوه تقسیم پرسنل و-2

 مرخصی هاي ساعتی درصورت غیاب مدیران بالادستی و امضاء ماموریتها-3

 هماهنگی رئیس اموراداري  رسیدگی به تخلفات كاركنان وگزارش هاي اعلامی ازطرف مدیریت با-4

 نحوه تصمیم گیري امورات مربوطه مشاركت دادن مسئول كارگزینی در مدیریت اجرایی مركز و همراهی با همکاري و-5

 كزنحوه اختصاص پست به كاركنان مر اجراي تصمیم گیري دركمیته هاي پرسنلی و-6

 

انتقال دانش وتجربه راهبر)استاد(ورهجو)شاگرد(حداقل درمشاغل حساس توسط تیم   عنوان دستورالعمل : 

 رهبری و مدیریت

 : سندکد 
INS-HRM-1 
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 تجربه مدیرخدمات پرستاری به سوپروایزر بالینی شیفت صبح: انتقال دانش و د(

مسئولیت  به كلیه وظایف و و عهده دارد نظر مدیرخدمات پرستاري بر هماهنگی ،كلیه امورات مربوط به درمان را زیر سوپروایزربالینی صبح وظیفه نظارت، -1

 می باشد. مدیرپرستاري آشنا

 تجربه مدیرخدمات پرستاري به سوپروایزر بالینی صبح به شرح ذیل اقدام میشود: انش وجهت انتقال د-2

 سوپروایزر مشورت  همفکري و تصمیم گیري درخصوص انتخاب كاركنان  براي پست هاي مسئولیتی حوزه پرستاري ازطریق مدیرخدمات پرستاري با

 .بالینی انجام میگیرد

 بهیاري با نظر موافق سوپروایزر بالینی صبح انجام می گیرد. تغییر محل خدمت كاركنان پرستاري وكمک 

 

 ه( انتقال دانش وتجربه رئیس امور اداری به مسئول کارگزینی  :

 شروع بکار بررسی و نحوه توزیع و توجیه پرسنل قبل از معرفی به واحد و-1

 نگی هماه با كاركنان درغیاب مدیران بالا دستی ومرخصی هاي  امضاء ماموریتها و-2

 رسیدگی به گزارش هاي اعلامی مربوط به تخلفات كاركنان از طرف مدیریت با هماهنگی  بررسی و-3

 مشاركت دادن در تصمیم گیري امورات مركز  همراهی با تیم مدیریت اجرایی مركز و همکاري و-4

 اعلام گزارش هاي مربوط به غیبت كاركنان  غیاب كاركنان و رسیدگی به حضور و-5

 یم گیري دركمیته هاي پرسنلی و اختصاص پست سازمانی به كاركنان مركزتصم -6

 مشکلات موجود در واحدها در ارتباط با نیروي انسانی تشخیص نیازها و-7

 

 تجربیات بیمارستانینابع :م

 سیستم اتوماسیونامکانات مرتبط: 

 سوپروایزر بالینی-مسئول كارگزینی – مدیرخدمات پرستاري -رئیس اموراداري-كزمر مدیریت -ریاست مركز مسئولیت ها و اختیارات) کارکنان مرتبط(:        

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 تهیه کننده/تهیه کنندگان :نام و نام خانوادگی و سمت  
 نام و نام خانوادگی و

 : سمت تأیید کننده

 نام و نام خانوادگی و

 : سمت تصویب کننده

 راشد افروز

معاون توسعه مدیریت و 

 منابع
 

 لطفی غلامرضا

 منابع انسانیرئیس 
 

 :رامین رونقی

 مدیر خدمات پرستاري
 

 

 راشد افروز

معاون توسعه مدیریت و 

 منابع

 
 

 

 :امیراحمد عرب زادهدكتر 

 رئیس مركز

 فرخ رهام

 مسئول كارگزینی
 

 شهین شیفته

 سوپروایزر بالینی

 لیلا عزتی

 سوپروایزر بالینی
 


