
 واحد تغذيه

 مديريت و سازماندهي

 برنامه استراتژيك )1

 

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

 

 .نصب شده استت بيمارستان، در محلي مناسب وقابل رؤيت،رسالدر واحد تغذيه، نسخه اي خوانا و قاب شده از  )1-2

 

 .استراتژيك آن اطلاع دارند در راستاي دستيابي به اهداف واحداين  نقشبيمارستان و  رسالتكاركنان واحد تغذيه، از  تمام )1-3

 

 مسئول واحد )2

 

 :مسؤول واحد تغذيه  به ترتيب ارجحيت داراي شرايط ذيل مي باشد)    2-1

 

 :مدرك تحصيلي) 2-1-1

 

 :سابقه كار) 2-1-2

 

 مديريت و توانمندسازي منابع انساني

 )الكترونيك/كاغذي( پرونده پرسنلي  )3

 



ــنلي )   3-1 ــده پرسـ ــذي( پرونـ ــك/كاغـ ــوده و    )الكترونيـ ــل بـ ــوارد ذيـ ــامل مـ ــداقل  شـ ــه، حـ ــد تغذيـ ــان واحـ ــك از كاركنـ ــر يـ  هـ

 :استرييس واحد دسترس  يك نسخه از آن در         

 

از طريق آنهـا   لزوم،شامل تلفن و آدرس فرد و خويشاوندان يا دوستاني كه در صورت (نام و نام خانوادگي، جزئيات تماس  )3-1-1

 سمت سازماني و )بتوان با وي تماس گرفت

 

 شرح وظايف شغلي امضاء شده توسط فرد  )3-1-2

 

 امضاء شده توسط فرد ، مباحث ايمني و سلامت و بهداشت محيطدوره توجيهي بدو ورودگذراندن  چك ليست هاي  )3-1-3

 

 مدرك تحصيليآخرين كپي   )3-1-4

 

 دوره هاي آموزشي طي شده  مدارك كپي )3-1-5

 

 منظور انجام مسؤوليتهاي محولهه توانمندي كاركنان ب و دوره اي اوليه آزمونهاي مربوط به مستندات )3-1-6

 

 مستندات مربوط به آزمون هاي دوره اي ارزيابي حرفه اي و غير حرفه اي كاركنان )3-1-7

 

 مستندات مربوط به سنوات خدمت به تفكيك محل خدمت )3-1-8

 

 )بررسي هاي كلينيكي و پاراكلينيكي لازم اطلاعات فردي، سوابق بيماري و نتايج(پرونده بهداشتي  )3-1-9

 

 نست كاركنالي )4

 

 در واحـــــد تغذيـــــه، ليســـــتي از تمـــــامي كاركنـــــان شـــــامل مـــــوارد ذيـــــل در تمـــــامي ســـــاعات شـــــبانه روز، در  )  4-1

 :است دسترس         



 

 و نام خانوادگي نام )4-1-1

 

 سمت سازماني )4-1-2

 

 

از طريق آنها بتوان با فـرد تمـاس    كه در صورت لزومشامل تلفن و آدرس خويشاوندان يا دوستاني (تلفن تماس و آدرس  )4-1-3

 .)گرفت

 

 .يك جدول  مكتوب ازاسامي و سمت افراد جهت برنامه نوبت كاري ماهانه واحد تغذيه وجود دارد )4-2

 

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

 

 دوره توجيهي بدو ورود )5

 

ــد د)  5-1 ــه  ر واحـ ــك كتابچـ ــه، يـ ــ/تغذيـ ــوجيهي همجموعـ ــومي      تـ ــرايط عمـ ــا شـ ــد بـ ــنل جديـ ــازي پرسـ ــنا سـ ــراي آشـ  بـ

 يــــل ذ، موجــــود اســــت  كــــه حــــداقل شــــامل مــــوارد واحــــدايــــن  و نكــــات اختصاصــــي ويژگيهــــا بيمارســــتان و           

 :مي باشد          

 

 برنامـه ايمني بيمار،  گيرندگان خدمت،موضوعات مربوط به رعايت حقوق ازجمله نقشه ساختمان، (معرفي كلي بيمارستان  )5-1-1

نمـودار و   ويژگيهاي فرهنگي و بومي مردم منطقه، مديريت خطر،مديريت بحران، ، آتش نشاني كنترل عفونت، موضوعات

هـا، تـاخير و    امور اداري ومالي همچون مرخصـي رعايت استانداردهاي پوشش، سلسله مراتب سازماني، قوانين مربوط به 

 )امكانات رفاهي، روند ارتقاء شغلي و حقوق و مزايا، پاداش و اضافه كار اب،تعجيل، حضور و غي

 

مـوارد مـرتبط بـا مسـؤوليتها و      واين واحد  آخرين دستورالعمل ها، آيين نامه ها و بخشنامه هاي خاصمعرفي جزئيات و  )5-1-2

 شرح وظايف هر فرد



 

 واحد اين اطلاعات مربوط به كليه تجهيزات اختصاصي  حاويزير مجموعه اي  )5-1-3

 

 آزمون صلاحيت و  توانمندي  كاركنان )6

 

 وليتهايئتوجـــه بـــه نقـــش هـــا و مســـ دوره اي توانمنـــدي كاركنـــان بـــا/آزمـــون اوليـــه مســـتندات نشـــان مـــي دهنـــد كـــه)  6-1

 .شودمي انجام  آنان،         

 

ــد  )  6-2 ــي دهنـ ــان مـ ــتندات نشـ ــدي مسـ ــاي توانمنـ ــه آزمونهـ ــار  دوره اي كـ ــك بـ ــالي يـ ــداقل سـ ــراي حـ ــام، بـ ــان،  تمـ  كاركنـ

 .برگزار مي شوند           

 

ــه   )    6-3 ــد كـ ــي دهنـ ــان مـ ــتندات نشـ ــون    مسـ ــده در آزمـ ــايي شـ ــائيهاي شناسـ ــع  نارسـ ــور رفـ ــه منظـ ــلاحي بـ ــدامات اصـ  اقـ

 .انجام مي گيرد كاركنان، دوره اي توانمندي           

 

ــه  )    6-4 ــد كـ ــي دهنـ ــان مـ ــتندات نشـ ــياثرمسـ ــده  بخشـ ــام شـ ــلاحي انجـ ــدامات اصـ ــت در اقـ ــدي  جهـ ــاي توانمنـ  دوره ايارتقـ

 .كاركنان، مورد بررسي قرار مي گيرند          

 

 آموزش و توانمندسازي كاركنان )7

 

 واحـــد تغذيــــه، يــــك گــــزارش ارزيـــابي ســــالانه از نيازهــــاي آموزشــــي كاركنـــان ايــــن واحــــد، در راســــتاي تحقــــق    )7-1

ــداف      ــد       اهـ ــه واحـ ــازمان، بـ ــت سـ ــود كيفيـ ــه بهبـ ــتراتژيك و برنامـ ــه اسـ ــت   برنامـ ــود كيفيـ ــه بهبـ ــا كميتـ ــوزش يـ  آمـ

 .ارايه مي نمايد بيمارستان،     

 



ــي لازم را    )7-2 ــاي آموزشــ ــان، دوره هــ ــه كاركنــ ــد كليــ ــي دهنــ ــان مــ ــه نشــ ــتنداتي كــ ــار مســ ــك بــ ــالي يــ ــداقل ســ   حــ

 .استپرونده پرسنلي آنان، موجود  گذرانده اند، در      

 

ــد،      )7-3 ــي واحـ ــادر كارشناسـ ــد كـ ــي دهنـ ــان مـ ــه نشـ ــتنداتي كـ ــك  مسـ ــالي يـ ــداقل سـ ــارحـ ــوزي  بـ ــاز آمـ ــاي بـ  در دوره هـ

 .استغير مدون رسمي و مرتبط، شركت مي نمايند، موجود  مدون و      

 

 ، آمـــوزش هــــاي لازم در در فواصـــل زمـــاني مناســـب    كاركنـــان واحـــد،   تمـــام مســـتنداتي كـــه نشـــان مـــي دهنـــد       )7-4

 .استصحيح احياي قلبي ريوي پايه را دريافت مي نمايند، موجود  اجراي زمينه      

 

 كاركنــــان در زمينــــه ي نقــــش خــــود در تشــــخيص ارزشــــها و عقايــــد  تمــــاماتي كــــه نشــــان مــــي دهنــــد مســــتند )7-5

 .، آموزش مي بينند، موجود استخدمت گيرندگان      

 

اطي خود، به طـور مسـتمرآموزش   برعايت حقوق آنان و ارتقاي مهارتهاي رفتاري وارت نهكاركنان در زمي تماممستنداتي كه نشان مي دهند  )7-6

 .استمي بينند، موجود 

 

ــغلي،          )7-7 ــلامت شــ ــي و ســ ــيط، ايمنــ ــت محــ ــت، بهداشــ ــرل عفونــ ــار، كنتــ ــي بيمــ ــه ايمنــ ــان در زمينــ ــام كاركنــ  تمــ

 .آتش نشاني، مديريت خطر و مديريت بحران، سالانه آموزش مي بينند      

 

ــد   )7-8 ــن واحــــ ــان ايــــ ــام كاركنــــ ــداقل يــــــكتمــــ ــال حــــ ــار در ســــ ــرين بــــ ــاني، ) drill(، تمــــ  آتــــــش نشــــ

 .انجام مي دهند    

 

 شغلي و بهداشت محيطايمني و سلامت  مجموعه/كتابچه )8

 

ــه)  8-1 ــه / كتابچــ ــلامت  مجموعــ ــي و ســ ــغليايمنــ ــود  شــ ــد موجــ ــن واحــ ــيط، در ايــ ــت محــ ــوارد  و بهداشــ ــامل مــ  و شــ

 :است ذيل           

 

 و بهداشت محيط شغلياطلاعات عمومي در ارتباط با ايمني و سلامت  )8-1-1



 

 اطلاعات اختصاصي براي اين واحد، شامل وجود و استفاده از وسايل  حفاظت فردي )8-1-2

 

ــن    )   8-2 ــژه ايــ ــغلي ويــ ــلامت شــ ــرد و ســ ــن عملكــ ــهاي ايمــ ــات و روشــ ــدترين نكــ ــوص جديــ ــاني در خصــ  اطــــلاع رســ

 )جـــــزوه آموزشـــــي(واحـــــد، بـــــا هـــــدف كـــــاهش خطـــــرات شناســـــائي شـــــده واحـــــد، از طريـــــق بروشـــــور                         

 .انجام مي شود                        

 

 خط مشي ها وروش ها )9

 

 وجـــــود دارد كـــــه موضـــــوعات تغذيـــــه واحـــــدخـــــط مشـــــي هـــــا و روشـــــها در  مجموعـــــه/يـــــك كتابچـــــه)   9-1

  :درا توصيف  مي نماي باليني اين واحد مديريتي و          

 

 .هستندخط مشي ها و روشها در تمام بيمارستان داراي قالب يكسان و يكنواخت  )9-1-1

 

 .به طور منظم بازنگري مي شوندخط مشي ها و روشها  )9-1-2

 

 .هستندبه روشني مشخص خط مشي ها  )9-1-3

 

 .هستندبه روشني مشخص  روشها )9-1-4

 

 .استداراي يك فهرست دقيق  مجموعه/كتابچه  )9-1-5

 

 .مشخص است داراي نمايه مجموعه/كتابچه  )9-1-6

 

 

 :خط مشي ها و روشها حداقل بايد حاوي موارد ذيل باشند )9-2

 



 تهيه )9-2-1

 

 دريافت و خريد مواد غذايي )9-2-1-1

 

 آماده سازي )9-2-2

 

 و انتقال مواد غذايي خام يا فرآوري شده آماده سازي )9-2-2-1

 

 گاواژ محلولآماده سازي  )9-2-2-2

 

 نگهداري )9-2-3

 

 نگهداري غذاي آماده يا غذاهاي باقيمانده )9-2-3-1

 

 توزيع )9-2-4

 

 توزيع غذا )9-2-4-1

 

ــراي            )9-2-5 ــذا بـ ــرو غـ ــادي سـ ــاعت عـ ــس از سـ ــل و پـ ــب قبـ ــرم و مناسـ ــذاي گـ ــع غـ ــا توزيـ ــا يـ ــده هـ ــان وعـ ــاروميـ  بيمـ

 وي همراه

 

 و واحد هاي عفوني هاي ايزوله غذا جهت اتاق توزيع )9-2-6

 

 

 كاركنان، سلامت و بهداشت ايمني )9-2-7

 

 آتش نشاني ايمني آشپزخانه شامل پيشگيري از آتش سوزي و )9-2-8

 

 تهيه كنندگان وسايل مصرفي و مواد غذايي انتخاب )9-2-9

 



 .غذايي نقش دارندرعايت اصول بهداشتي براي تمام كساني كه در جابجايي مواد نحوه  )9-2-10

 

 .همه مواردي كه در آماده سازي غذا بكار گرفته مي شوندضدعفوني شستشو و  نحوه )9-2-11

 

 كنترل عفونت )9-2-12

 

 تغذيهتميز كردن واحد  )9-2-13

 

 تعويض به موقع وسايل پخت، ظروف مستعمل و غير بهداشتي  )9-2-14

 

 رعايت اصول بهداشتي هنگام استفاده از تخته هاي سبزي و گوشتنحوه  )9-2-15

 

 ارزشها و اعتقادات بيمارتوجه به  )9-2-16

 

 ).برون سپاري صورت گرفته باشددر صورتي كه (كنترل رعايت الزامات و استانداردهاي واحد توسط پيمانكارخارجينحوه  )9-2-17

 

  HACCPاستقرار  )9-2-18

 

 طبخ غذا  )10

 

 .طبخ غذا در فضايي مجزا از محل آماده سازي مواد غذايي صورت مي گيرد)   10-1

 

 يخچالها و سردخانه ها )11

 

 .انجام مي شود بار در روز دو سردخانه هاثبت درجه حرارت يخچالها و  )11-1

 

نمـي شـود و داخـل     هرگز درب يخچال از داخل قفل(هاي تمام خودكار براي رفتن به داخل يخچالها و فريزرها وجود دارد سم مكاني )11-2

 ).يخچال كليدي جهت توقف سرد كننده وجود دارد

 



 توزيع غذا )12

 

ــط ترالـــي هـــاي   )12-1 ــاران توسـ ــذا در بـــين بيمـ ــا دمـــاي مناســـب گـــرم خانـــه دار توزيـــع غـ ــذا و بـ  مخصـــوص توزيـــع غـ

 .مي شود انجام       

 

 .غذاهاي گرم، گرم و غذا هاي سرد، سرد توزيع مي شوند )12-2

 

 .انجام شده و ثبت مي شود كنترل تصادفي دماي غذا ازنقطه توزيع غذا تا نقطه سرو غذا به بيمار )12-3

 

 رژيم هاي غذايي   )13

 

 وصـــيه متخصصـــا ن و   مســـتندات نشـــان مـــي دهنـــد كـــه در صـــورت لـــزوم، رژيـــم غـــذايي بيمـــار طبـــق ت            )13-1

 .گردد مي تهيهو تجويز پزشك معالج بيمار  تغذيه كارشناسان      

 

 .فرم استاندارد درخواست مشاوره تغذيه در پرونده بيماران نگهداري مي شود )13-2

 

 

 .در دسترس است با ذكراجزاي تشكيل دهنده آن، غذايي خاصيك ليست از تمام رژيم هاي  )13-3

 

 بيمار،در تمام وعده هاي بالينيامكان انتخاب غذاهاي متنوع و متناسب با وضعيت تغذيه اي و  )13-4

 .وجود دارد غذايي،      

 

ــار    )13-5 ــه بيمـ ــد كـ ــي دهنـ ــان مـ ــتندات نشـ ــذا و در مسـ ــداخلات غـ ــورد تـ ــاي   دارو، مـ ــوزش هـ ــه اي و آمـ ــات تغذيـ  اطلاعـ

 .نمايدلازم را دريافت مي       

 

  امكانات و ملزومات )14

 

 .دارند سالم تمام پنجره هاي آشپزخانه توري )14-1



 

 .وجود داردجدا براي شست وشوي دستها  دستشوييدرآشپزخانه يك  )14-2

 

  .مي شودزباله هاي آشپزخانه در سطل هاي آشغال درپوش دار جمع آوري  )14-3

 

 دنمي شو زباله هاي آشپزخانه روزانه بيرون گذاشته )14-3-1

 

 .موجود است ييغذاموادسردخانه اختصاصي براي نگهداري /انبار  )14-4

 

 .نگهداري مي شود و بهداشتي سردخانه اختصاصي بطور مناسب/انبار  )14-5

 

 .فرآورده هاي غذايي بالاتراز سطح زمين نگهداري مي شوندمواد و تمام  )14-6

 

 .مواد شوينده جدا ازمواد غذايي نگهداري مي شوند )14-7

 

 .اختصاصي براي كاركنان وجود داردو حمام دستشويي  ،توالت )14-8

 

 .اتاق غذاخوري براي استفاده همه پرسنل بيمارستان موجود است.رختكن و جاكفشي براي كاركنان وجود دارد )14-9

 

 . كاركنان، امكانات لازم براي انجام وظايف مشخص شده را، در اختيار دارند )14-10

       

 بهبود كيفيت و جمع آوري داده ها

 تبهبود كيفي   )15

 

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

 

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

 

 .است مديريتيشامل موضوعات باليني واين واحد برنامه بهبود كيفيت  )15-3



 

ــت بايـــ ـ   )15-4 ــود كيفيــ ــه بهبــ ــري،       دبرنامــ ــدازه گيــ ــل انــ ــي، قابــ ــردي اختصاصــ ــاي عملكــ ــاخص هــ  داراي شــ

  .واقع بينانه و داراي زمان بندي باشد

 

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

 

 جمع آوري و تحليل داده ها  )16

 

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

 

 .علت منطقي جمع آوري هر داده، شرح داده شده است )16-2

 

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

 

 .انجام مي شود داخلي مميزي )16-4

 

ــزي    )16-5 ــايج مميــ ــل نتــ ــيتحليــ ــب    داخلــ ــه اي مناســ ــه مداخلــ ــراي برنامــ ــي و اجــ ــاس آن،   و طراحــ ــر اســ  بــ

 .مستند شده اند

 

ــدركاران،     )16-6 ــت انــ ــديران و دســ ــه مــ ــه، بــ ــورت گرفتــ ــاي صــ ــل هــ ــا و تحليــ ــي هــ ــايج بررســ  در خصــــوص نتــ

 .مي شود رساني اطلاع
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