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 واحد تأسيسات

 مديريت و سازماندهي

 برنامه استراتژيك )1

 .استنسخه اي از برنامه استراتژيك بيمارستان در اين واحد در دسترس  )1-1

 

 .رؤيت، نصب شده است قابل  در واحد تاسيسات، نسخه اي خوانا و قاب شده از رسالت بيمارستان، در محلي مناسب و )1-2

 

 .اهداف استراتژيك آن اطلاع دارند در راستاي دستيابي بهواحد از رسالت بيمارستان و نقش اين  كليه كاركنان واحد تاسيسات، )1-3

 

 

 مسؤول واحد )2

 :مدرك تحصيلي

 مديريت و توانمندسازي نيروي انساني

  )الكترونيك/كاغذي( پرونده پرسنلي  )3

آن در  و يك نسخه از بوده   شامل موارد ذيل هر يك از كاركنان واحد تأسيسات، حداقل )الكترونيك/كاغذي( پرونده پرسنلي  )3-1

 :است مسؤول واحد دسترس

 

 از طريق آنها  شامل تلفن و آدرس فرد و خويشاوندان يا دوستاني كه در صورت لزوم،(نام و نام خانوادگي، جزئيات تماس  )1

 

 سمت سازماني و )بتوان با وي تماس گرفت )2

 



٢ 
 

 شرح وظايف شغلي امضاء شده توسط فرد  )3

 

 امضاء شده توسط فرد و بهداشت محيط  شغليسلامت  و ، مباحث ايمنيچك ليست هاي گذراندن دوره توجيهي بدو ورود )4

 

 مدرك تحصيليآخرين  كپي  )5

 

 كپي مدارك دوره هاي آموزشي طي شده  )6

 

 مستندات مربوط به آزمونهاي اوليه و دوره اي توانمندي كاركنان به منظور انجام مسؤوليتهاي محوله )7

 

 مستندات مربوط به آزمون هاي دوره اي ارزيابي حرفه اي و غير حرفه اي كاركنان )8

 

 مستندات مربوط به سنوات خدمت به تفكيك محل خدمت  )9

 

 ليست كاركنان )4

 :است شامل موارد ذيل حداقل در واحد تأسيسات، ليستي از كليه كاركنان اين واحد، در تمام اوقات شبانه روز در دسترس بوده و )4-1

 

نام و نام خانوادگي  •

 .)از طريق آنها بتوان با وي تماس گرفت شامل تلفن و آدرس فرد و خويشاوندان يا دوستاني كه در صورت لزوم،(جزئيات تماس  •

سمت سازماني   •

 . وجود دارد ماهانه واحد تاسيسات كاري نوبتيك جدول  مكتوب ازاسامي و سمت افراد جهت برنامه    )4-2

 

 .است نشان مي دهند كه تعداد و چينش نيروي انساني، متناسب با حجم كار مستندات   )4-3

 
 

 . هستندفوق در دسترس  نيز موارد، )برون سپاري(درمواردي كه بيمارستان از پيمانكاران خارجي براي واحد تأسيسات استفاده مي كند )4-4
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 دوره توجيهي بدو ورود )5

ويژگيها و نكات  ،بيمارستان آشنا سازي پرسنل جديد با شرايط عموميبراي  مجموعه توجيهي/در وا حد تأسيسات،يك  كتابچه )5-1

  :است ذيل اختصاصي  اين واحد، موجود است  كه حد اقل شامل موارد 

 

وعات موضبرنامه كنترل عفونت، ، ايمني بيمارگيرندگان خدمت،  ازجمله نقشه ساختمان، موضوعات مربوط به رعايت حقوق(معرفي كلي بيمارستان  )1

فرهنگي و بومي مردم منطقه، نمودار و سلسله مراتب سازماني، قوانين مربوط به رعايت  ويژگيهاي مديريت خطر،مديريت بحران،  ،آتش نشاني

 ليروند ارتقاء شغ حقوق و مزايا، پاداش و اضافه كار، ها، تاخير و تعجيل، حضور و غياب، استانداردهاي پوشش، امور اداري ومالي همچون مرخصي

 )امكانات رفاهيو 

 

 ظايف هر فردو و موارد مرتبط با مسؤوليتها و شرح   واحدآيين نامه ها و بخشنامه هاي خاص اين  معرفي جزئيات و آخرين دستورالعمل ها، )2

 

 واحد زير مجموعه اي حاوي اطلاعات مربوط به كليه تجهيزات اختصاصي اين  )3

 

 آزمون صلاحيت و  توانمندي  كاركنان )6

 . شود مي آنان،انجام اي توانمندي كاركنان باتوجه به نقش ها و مسؤوليتهاي دوره/مستندات نشان مي دهند كه آزمون اوليه    )6-1

 

 .مي شوند برگزار  كاركنان،  تمامبار، براي  حداقل سالي يك دوره اي مستندات نشان مي دهند كه آزمونهاي توانمندي    )6-2

 

كاركنان،  دوره ايتوانمندي   ت اصلاحي به منظور رفع  نارسائيهاي شناسايي شده در آزمونمستندات نشان مي دهند  كه اقداما    )6-3

 . انجام مي گيرد

 
 

بررسي قرار  مورد كاركنان، دوره اي مستندات نشان مي دهند كه اثربخشي اقدامات اصلاحي انجام شده در جهت ارتقاء توانمندي    )6-4

 . مي گيرند

 

 آموزش و توانمندسازي كاركنان )7
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برنامه استراتژيك و  اهداف تحقق واحد تاسيسات، يك گزارش ارزيابي سالانه از نياز هاي آموزشي كاركنان اين واحد، در راستاي )    1 -7

. مي نمايد بيمارستان، ارايه كيفيتبرنامه بهبود كيفيت بيمارستان، به واحد آموزش يا كميته بهبود 

 

آنان،  گذرانده اند، درپرونده پرسنلي كاركنان اين واحد، دوره هاي آموزشي لازم را حداقل سالي يكبار تمام تي كه نشان مي دهندمستندا    )7-2 

. موجود است

 

اجراي صحيح احياي قلبي  زمينه ، آموزش هاي لازم دردرفواصل زماني مناسب كاركنان اين واحد تمام مستنداتي كه نشان مي دهند     )7-3

. ريوي پايه را دريافت مي نمايند موجود است

 

رعايت  خدمت و  گيرندگان عقايددر زمينه ي نقش خود در تشخيص ارزشها و  كاركنان اين واحد تماممستنداتي كه نشان مي دهند      )7-4

. حقوق آنان بطور مستمر آموزش مي بينند موجود است

 

به طور مستمرآموزش مي  خود،در زمينه ي ارتقاي مهارتهاي رفتاري وارتباطي  كاركنان اين واحد تمامتنداتي كه نشان مي دهند مس     )7-5

. بينند موجود است

 

وسلامت شغلي، آتش ايمني  حيط،مبهداشت كنترل عفونت، ، ايمني بيماردر زمينه  مستنداتي كه نشان مي دهند كليه كاركنان اين واحد    )7-6

. آموزش مي بينند موجود استسالانه  ، مديريت بحرانو  مديريت خطر نشاني،

 

. ددهنمي  انجام آتش نشاني،) drill(بار در سال، تمرين ين واحد حداقل يكاكاركنان  تمام ا    )7-7

 

 

 مجموعه ايمني و سلامت شغلي و بهداشت محيط/كتابچه )8

: است ذيلمجموعه ايمني و سلامت شغلي و بهداشت محيط، در اين واحد موجود و شامل موارد /كتابچه  ) 8-1

 

 اطلاعات عمومي در ارتباط با  ايمني و سلامت شغلي و بهداشت محيط   )1

 

 اطلاعات اختصاصي براي اين  واحد، شامل وجود و استفاده از وسايل  حفاظت فردي   )2
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هدف كاهش خطرات واحد، با  خصوص جديدترين نكات و روشهاي ايمن عملكرد و سلامت شغلي ويژه ايناطلاع رساني در   )8-2

   .انجام مي شود  )جزوه آموزشي(، از طريق بروشورواحدشناسائي شده 

 

 كتابچه راهنماي عملكرد )9

:  موارد ذيل استدر اين واحد يك دستورالعمل راهبردي واجرائي وجود دارد كه حداقل شامل توضيحات كامل در  )   9-1

 

 هاي الكتريكي  سيستم )1

 

 سيستم هاي مكانيكي )2

 

 خط مشي ها وروش ها )10

را  )يالكتريكي، مكانيك(مديريتي و عملياتي بخش تاسيسات  موضوعات يك كتابچه خط مشي ها و روشها در واحد وجود دارد كه )10-1

 : توصيف مي نمايد

 

 .هستند خط مشي ها و روشها در تمام بيمارستان داراي قالب يكسان و يكنواخت )1

 

 .خط مشي ها و روشها به طور منظم بازنگري مي شوند )2

 

 .هستند خط مشي ها به روشني مشخص )3

 

 .هستند است روشها به روشني مشخص )4

 

 .استمجموعه داراي يك فهرست دقيق /كتابچه  )5

 

 .است مشخصمجموعه داراي نمايه /كتابچه  )6

 



۶ 
 

 :خط مشي ها و روشهاي  اختصاصي براي واحد تاسيسات الكتريكي، مكانيكي بيمارستان حداقل شامل موارد ذيل است )10-2

  تعمير ونگهداري انواع تاسيسات موجود در بيمارستان     )1

 

 ايمني كاركنان     )2

 

 ايمني بيمار    )3

 

 ) الكتريكي، مكانيكي(ايمني تاسيسات و تجهيزات     )4

 

 فرايند درخواست و انجام سرويسهاي تعمير      )5

 

 انجام فرايند سرويس هاي دوره اي     )6

 

 نظام ثبت كامل خدمات     )7

 

 ).گرفته است برون سپاري صورتدر صورتي كه ( كنترل  رعايت الزامات و استانداردهاي بخش توسط پيمانكارخارجي )8

 

 برون سپاري خدمات)  11

 بيمارستان، بر اساس يك قرارداد كارشناسي شده به خارج از هر گونه واگذاري خدمات تعمير و نگهداري  يا  فعا ليتهاي اختصاصي مربوطه)   11-1

  .است



٧ 
 

.  گرددمي گزارش ها يا رونوشت آنها براي هر مورد از تعميراتي كه بوسيله پيمانكار انجا م مي شود در اين واحد نگهداري )    11-2     

 

 امكانات و ملزومات

 نقشه ها) 12

  .اين واحد موجود استدر  ساختمان،تاسيسات نقشه  )12-1

 

 :هستند نقشه هاي مربوطه شامل موارد ذيل )12-2

 الكتريكينقشه هاي  )1

 

 نقشه هاي مكانيكي )2

 فهرست تجهيزات) 13

 .ليست كاملي ازكليه تجهيزاتي كه توسط اين واحد نگهداري مي شود، موجود است  )13-1

 

 .استجدول برنامه زمان بندي  سرويس، تعمير و نگهداري، موجود   )13-2

 

 . بازديدها وآزمون ها  در واحد تاسيسات نگهداري مي شود يگزارش ها  )13-3

 

 امكانات ) 14

 .استداراي  نور وتهويه كافي ، مكانيكي -فضا هاي زيربنائي  تاسيسات الكتريكي )14-1



٨ 
 

 

 .استبيمارستان مناسب  ،مكانيكي -فضا هاي زيربنائي  تاسيسات الكتريكي )14-2

 

 . كاركنان امكانات و تجهيزات كافي جهت ارائه خدمات را در اختيار دارند )14-3

 

 . دسترس استاين واحد در تسهيلات سرويس بهداشتي، در  )14-4

 

 داده هاجمع آوري بهبود كيفيت و 

 بهبود كيفيت) 15

 .استبخشي از برنامه بهبود كيفيت بيمارستان كه مربوط به اين واحد مي باشد در دسترس   )15-1

 

 .است برنامه بهبود كيفيت اين واحد هماهنگ با برنامه بهبود كيفيت بيمارستان  )15-2

 
 

 .استبرنامه بهبود كيفيت اين واحد شامل موضوعات مديريتي   )15-3

 

 . و داراي زمان بندي باشده برنامه بهبود كيفيت بايستي داراي شاخص هاي عملكردي اختصاصي، قابل اندازه گيري، واقع بينان  )15-4

 
 

 مستندات نشان مي دهند كه اجراي برنامه هاي بهبود كيفيت و مداخلات اصلاحي، به طور دائمي  )15-5

 .مي شوند پايش

 

 جمع آوري و تحليل داده ها) 16

. داده هاي  واحد تاسيسات جمع آوري و رايانه اي مي شوند   ) 16-1



٩ 
 

 

 .شرح داده شده است وري هر داده،آعلت منطقي جمع )   16-2

 

. چك ليست براي مميزي داخلي اين واحد وجود دارد)    16-3

 

. مميزي داخلي انجام مي شود  )  16-4

 

. مستند شده اندتحليل نتايج مميزي داخلي و طراحي و اجراي برنامه مداخله اي مناسب  بر اساس آن،)    16-5

 

 .مي شود طلاع رسانيادر خصوص نتايج بررسي ها و تحليل هاي صورت گرفته، به مديران و دست اندركاران،  )16-1

 پدافند غير عامل ) 17

 .صورت گرفته است مقاوم سازي اجزاء سازه اي    )17-1

 

 .صورت گرفته است مقاوم سازي اجزاء غير سازه اي    )17-2
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