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 لزهرا)س(مركز آموزشي درماني ا

 تدوین و ابلاغ سیاست های آموزشی کادر پرستاری

هدف بهره مندی کارکنان از سطح بالای استاندارد آموزش به منظور افزايش کارائی و اثربخشی در ارائه  وزشی کارکنان باسیاستهای آم

توانمندسازی و توسعه مديران، آماده سازی کارکنان برای  توسعه آگاهی کارکنان، ارتقاء سطح کیفی سرمايه انسانی، خدمات دولتی،

رشد فضائل اخلاقی، فرهنگ سازمانی و بهبود روابط انسانی،روزآمدسازی و ارتقاء سطح دانش، مهارتها و  ارتقاء به رده های شغلی بالاتر،

وگسترش ظرفیتها و قابلیت های ذهنی و روانی کارمندان تدوين و اطلاع رسانی شده  ، ارتقای کیفیت خدمات مراقبتینگرش کارکنان

 ل مد نظر قرار می گیرد:کارکنان موارد ذي در تدوين سیاست های آموزشی .است

  گروه های هدف برنامه های اموزشی 

  مجری برنامه های آموزشی 

  اولويت های آموزشی هر گروه هدف 

  نحوه نیازسنجی آموزشی 

    شیوه اجرای برنامه های آموزشی 

   مورد نیاز نحوه تامین منابع 

   نظارت بر اجرای برنامه های آموزشینحوه 

تیم مديريت پرستاری )مدير خدمات پرستاری، سوپروايزرهای آموزشی، گروه پرستاری توسط سیاست های آموزش کارکنان 

سوپروايزرهای اجرايی و سرپرستاران بخشها( مبتنی بر ارتقاء کیفیت خدمات پرستاری، ايمنی بیمار، رعايت اخلاق حرفه ای و برقراری 

 ابلاغ جهت تايید به تیم مديريت و رهبری اعلام می نمايند. و پیش از  ارتباط مناسب با مددجويان و مراجعین و ... تدوين 

 گروه هدف برنامه های آموزشی گروه پرستاری

  :شامل ان گروه پرستاریکارکن گروه هدف برنامه های آموزشی

  (یارشد و دکتر ی،کارشناسی،کارشناسی)کاردانیلیمقاطع تحص هیکلمديران پايه و میانی 

 کمک  /کمک بهیار بهیار، پرستار، اتاق عمل ، هوشبری، فوريت های پزشکی،شامل  کارکنان بالینی گروه پرستاری

 (کاردانی،کارشناسی،کارشناسی ارشد و دکتری)کلیه مقاطع تحصیلیدر پرستار

  (کاردانی،کارشناسی،کارشناسی ارشد و دکتری)کلیه مقاطع تحصیلیکارکنان بالینی گروه مامايی 

 مجری برنامه های آموزشی

پرستاری مستقر در اساتید هیئت علمی مه های آموزشی با محوريت سوپروايزر آموزشی، کلیه اساتید هیئت علمی پزشکی و مجری برنا

 بالین، سرپرستاران بخشهای بالینی، سوپروايزرهای اجرايی، رابطین آموزشی و افراد خبره بخشهای بالینی می باشند.
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 لزهرا)س(مركز آموزشي درماني ا

 مدیریت پرستاریسیاستهای آموزشی  ساسبرا پرستاری کارکنان برنامه ریزی آموزشیمراحل 

مورد نیاز برای انجام وظايف عمومی و تخصصی  ملاک اصلی برنامه ريزی آموزشی شرح وظايف پرستاران و مهارت های

مصوب گروه پرستاری بر اساس آخرين نسخه کتاب شرح وظايف جامع سطوح و رده های پرستاری اعم از مديريتی، عمومی و 

 و دارای مراحل زير می باشد. تتخصصی و اولیه اس

  نیازسنجی آموزشی  -1

 تعیین شده اولويت بندی برنامه های آموزشی  -2

 اجرای برنامه های آموزشی بر اساس اولويت بندی انجام شده -3

  ثبت درخواست دوره در سامانه آموزش مداوم ارسال نیازسنجی های آموزشی به معاونت درمان  و .1.3

  از معاونت درماندرمانی اکز دريافت بسته آموزش ضمن خدمت مر .1.3

  حضوری در سامانه آذرخش بصورت   با اولويت بالا ثبت دوره های آموزشی .1.1

  آموزش کارکنان دانشگاه و آموزش مداوم  حضوری و غیر حضوری  از اخذ تأيیديه برگزاری دوره های آموزشی .1.3

  اعلام برنامه های آموزشی در قالب تقويم آموزشی به گروه های هدف  .1.3

ملاک موفقیت در دوره های آموزشی کسب حد  ين و بارگذاری سوالات دوره های آموزشی در سامانه آذرخشتدو .1.3

 ، می باشد.در آزمون هايی که در پايان دوره آموزشی برگزار می شود % 36ه نصاب نمر

  برگزاری دوره های آموزشی حضوری و غیر حضوری با و بدون امتیاز آموزشی .1.3

  کت در دوره های آموزشی خارج از مرکزمعرفی کارکنان برای شر .1.3

 ساعات تدريس به صورت الکترونیک در ارزشیابی سالیانه کارکنان و محاسبه ساعات آموزش .1.3

 نظارت بر اجرای برننامه های آموزشی  .1.36

 (کرک پاتريک به روش حداقل يک دوره ارزشیابی ) ارزيابی آموزش های برگزار شده در حیطه دانش و نگرش و رفتار  -4

 سنجی آموزشی کارکنان   نیاز

آوری و تجزيه و تحلیل اطلاعات است که بر اساس دستورالعمل نظام آموزش ابلاغ میگردد و فاصله  فرايند تشخیص، جمع 

بین وضع موجود و مطلوب، دانش، مهارت و نگرش افراد در انجام وظايف شغلی و مسئولیتهای سازمانی؛ و در برخی موارد 

بندی عناوين آموزشی برای مرحله  آموزش را مورد شناسايی قرار میدهد. خروجی اين فرايند اولويت های افراد برای خواسته

 اجرای آموزش است. 

 در اين گام مهارتهای خاص که برای شغل مورد نظر در جهت بهبود عملکرد و بهره وری کارکنان لازم است مشخص می

  .آموزشی ، اجرای صحیح فرآيند نیازسنجی می باشداساسی ترين گام در تدوين و اجرای برنامه های  .شود

  پرستاری حداقل شامل موارد ذيل است: کارکنانآموزشی  نیازسنجی 
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 لزهرا)س(مركز آموزشي درماني ا

طبق نظر  -بر مبنای نیازهای آموزشی فرد)درجه کارکنان 360برنامه توسعه فردی بر مبنای نیازسنجی  •

  (طبق نظر مدير پرستاری  -سرپرستار

 مصوب گروه پرستاری  شرح وظايفبر اساس نیازسنجی  •

  کارکنانارزيابی عملکرد بر اساس نتايج نیازسنجی  •

  نیازهای آتی سازمانبر اساس نیازسنجی  •

  شیوع بیماری های نوپديد/ بازپديدبر اساس نیازسنجی  •

 اير سرفصل های آموزشی مورد نیاز بیمارستانبر اساس سنیازسنجی  •

 نیازسنجیشیوه 

با توجه به دو رويکرد نیازسنجی  و ه رشته شغلی ها در بهمن ماه هر سال آغاز می گرددرآيند انجام نیازسنجی جهت کلیف

 شغلی و نیازسنجی واحدی انجام می گیرد:

 :نیازسنجی آموزشی شغلی 

 در مشاغل احراز شرايط و هامسئولیت وظايف، به مربوط که شودمی منتهی آموزشی هایدوره عناوين به نیازسنجی، از سطح اين

 اشاره هايیمهارت و هاتوانايی حوزه به و است پزشکی آموزش و درمان بهداشت، وزارت اختصاصی مشاغل و عمومی مشاغل طهحی دو

 نیازسنجی و است شغل از عینی ارزيابی نوعی تحلیل، اين. است سازمانی پست يا شغلی رشته عنوان يک شاغلان مشترک وجه که دارد

نیازسنجی در اين سطح پس از بازنگری و تصويب تغییرات طبقه بندی مشاغل توسط  .است مدنظر شغل هر هایشايستگی اساس بر

  های منتخب انجام شده است.گروه آموزش و توانمندسازی ستاد وزارت متبوع و دانشگاه

 م و سرپرستارخود را به سرپرستار اعلانیازهای آموزشی همین راستا پرستاران بخش های بالینی بر اساس شرح وظايف مصوب ، در 

به منظور توانمند سازی ايشان جمع آوری و فرم مربوط به نیاز سنجی را پس از تکمیل ، به دفتر سوپروايزر نیازهای آموزشی پرسنل را 

سوپروايزر آموزشی  پس از دريافت فرم های نیاز سنجی از کلیه بخش های بالینی مرکز، نسبت به اولويت  ..  د.آموزشی تحويل می نماي

، نظرات هیئت علمی کمیته های خطا و خطردی نیازهای آموزشی بر اساس نیازهای سازمان، ارزيابی عملکرد، برنامه توسعه فردی، بن

  و ...اقدام می نمايد. بالینی پرستاری

ین برنامه های سوپروايزر آموزشی  پس از مکاتبه با واحد آموزش معاونت درمان، در خصوص اعلام اولويت های آموزشی ، به منظور تعی

 نمايد.   آموزشی مورد نیاز کلیه مراکز، در کمیته آموزش آن معاونت شرکت می

 نیازسنجی واحدی( واحد سازمانی ینیازسنجی آموزش( 

 یازسنجین نديلازم است اقدام به انجام فرا داشته باشند؛ یگريد یآموزش یازهاینعلاوه بر نیازسنجی شغلی،  واحدها کهیصورت در

نیازسنجی واحدی بر اساس  باشد.، در غیر اينصورت نیاز به انجام اين سطح از نیازسنجی نمینديمربوطه نما هایفرم لیکمو ت یواحد

  گردد.آخرين شرح وظايف تخصصی مصوب کلیه واحدهای زير مجموعه هر معاونت/ اداره/ واحد/ مرکز/ بیمارستان/ شبکه احصاء می
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 لزهرا)س(مركز آموزشي درماني ا

با مشارکت متخصصان و با استفاده از تجربه  3361مرکز آموزشی درمانی الزهرا)س( در سال  دردر گروه پرستاری  در همین راستا 

کارشناسان متبحر شاخص های نیازسنجی واحدی بر اساس سنجه های اعتباربخشی و قوانین و مقررات آموزش ضمن خدمت منطبق 

تریاژ در "عناوين آموزشی  دی اين نیازسنجی هابر شرح وظايف واحدها تعیین گرديد و سپس با حضور در جلسه ای جهت جمع بن

، فرآیند اهدای "قلبی ریوی  اطفال کارگاه تخصصی احیا ی "،  "ESIمراجعین مختلف:اطفال، مامایی،بحران بر اساس 

 مورد تصويب قرار گرفت."  اعضا در مرگ مغزی و نقش پرستار در این فرآیند

 های عمومی: نیازسنجی آموزشی دوره 

توانمنديهای عمومی و فناوری اطلاعات به ، های فرهنگی، اجتماعی ت کلیه کارکنان نیازهای آموزشی خود را در حیطهدر اين قسم

منظور رشد فضايل اخلاقی و ارتقاء فرهنگ سازمانی و افزايش دانش، مهارت و نگرش عمومی و فردی اعلام و سپس با توجه به اهمیت 

 .دننماي بندی می و ضرورت، آنها را اولويت

 مدیریتیهای  نیازسنجی آموزشی دوره: 

در اين قسمت مديران/ روسا/ معاونین /سرپرستان/ رؤسای گروه/ مسئولین مرکز با توجه به توانمنديها، نقاط ضعف و قوت ،شرح 

وزشی خود را شغل و يا مشاغل در راستای افزايش دانش، بهبود نگرش، بصیرت و توسعه مهارتهای انسانی، ادراکی و فنی، نیازهای آم

 .نمايند بندی می کنند و سپس با توجه به اهمیت و ضرورت، آنها را اولويت اعلام می

 به مديريت منابع انسانیتوسط کلیه رابطین آموزشی مراکز  به روش دلفی اين دوره ها دوره های پیشنهادی جمع آوریپس از 

در نظر گرفتن با و  بررسی توسط گروه آموزش و توسعه کارکنان( مديريتی، عمومی)های پیشنهادی ارسالیه  دور ارسال می گردد.

بندی  نیازهای سازمانی و تحولات جامعه در ابعاد مختلف فنی، علمی و تکنولوژيکی و همچنین نظرات کارشناسان خبره مرتبط، جمع

تقویم های آموزشی جهت اجرا طی  نهايی انجام شده و نتايج پس از تايید در کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی دانشگاه

 گردد.  ابلاغ می ماهیانه

 الویت بندی برنامه های آموزشی 

پس از انجام نیازسنجی ، الويت برنامه های آموزشی براساس اهمیت فوريت و اهمیت مراقبت های عمومی و اختصاصی ، سیاست 

پس       .با محوريت  ايمنی بیمار و بیمارستان  انجام می شود های سازمان، برنامه های الزامی در اعتباربخشی ، وظايف عمومی تخصصی

 .اقدام می نمايد فصلیتقويم آموزشی از تعیین اولويت های آموزشی و ابلاغ آن توسط معاونت درمان، سوپروايزر آموزشی نسبت به ارائه 

 مدیریتی:عمومی و  دوره های  اولویت های آموزشی 

  333و  333اصول پايه برنامه ملی 

  و رفتاری و کنترل خشم مهارتهای ارتباطی ارتقای 

 مديريت بحران و حل مسأله 

 تکريم و همدلی و درک با ارباب و رجوع در بیمارستان 
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 لزهرا)س(مركز آموزشي درماني ا

 آموزش به بیمار و خانواده به زبان ساده 

 و اطفای حريق مديريت حوادث و بلايا 

 احیای پايه 

  کادر پرستاری  /شغلیاولویت های آموزشی 

 ردهای الزامی بیماراستقرار استاندا 

 اصول مهارتهای ارتباطی در بالین 

 و استفاده صحیح از وسايل حفاظت فردی کنترل عفونت اصول 

  (بزرگسالان، مادران باردار، کودکان و نوزادان)احیاء قلبی ريوی پايه و پیشرفته گروه های مختلف  

 شوک مديريت 

  ترياژ به روشESIv 

 شناسايی و مراقبت از مادران پرخطر 

 اصول محاسبات دارويی 

 مراقبت های پرستاری در تزريق خون 

 اجرای برنامه های آموزشی یوه های ش

  :برنامه ريزی می شود های زير به يکی از روش شیوه های ارايه آموزش      

  کلاس توجیهی بدو ورود 

  آموزش درون بخشی 

   کارگاه 

  کلاس ضمن خدمت حضوری 

  کنفرانس علمی 

  رهبه چه آموزش چهره  

  آزمونآموزش غیر( فیلم ، وبینار الکترونیکی، پادکست ، حضوری ،CDآموزشی).....  

، از در دسترس قرار گرفتن تقويم و از طرف سوپروايزر آموزشی / رابط آموزش بخش، پس از اعلام تقويم آموزشی/ مسئول واحدسرپرستار

 اصل می نمايد.شرکت در جلسات آموزشی توسط کلیه پرسنل واجد شرايط، اطمینان ح

 ارزیابی برگزاری دوره های آموزشی حضوری  و غیر حضوری 

  ارزشیابی حداقل يک دوره آموزشی به روش کرک پاتريک 
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 لزهرا)س(مركز آموزشي درماني ا

  ارزيابی کوتاه مدت  مرحله دانش و نگرش به صورت برگزاریPost Test /Pre Test 

  ارزيابی بلندمدت مرحله رفتار به صورت ارزيابی دوره ای بوسیله چک لیست  

   ارزيابی مرحله نتايج بوسیله بررسی شاخص های کمی و کیفی  فرايند ها 

مدل  ني. ا باشدیم کيپاترها، مدل دونالد کرکمدل نياز ا یکيارائه شده است.  یمختلف یهامدل ،یآموزش یهابرنامه یابيجهت ارز  

و  تیاهم ،یابیارزش نيانجام ا لی. سه دلدهدیانجام م جيرفتار و نتا ،یریادگيآموزش ضمن خدمت را در چهار سطح واکنش،  یابيارز

 نياست ، بنابرا یو بهبود برنامه آموزش یاثربخش نییو تع یادامه برنامه آموزش یبرا یریگمیواحد آموزش، تصم لتوجود فلسفه و رسا

 ني. بدردیانجام گ یواقع طیآنها به مح یاهکار و انتقال آموخته طیدر مح رانیعملکرد فراگ رییکه تغ ديآیبه دست م یزمان یاثربخش

 یابیانکه ارزشمگر ستیسودمند ن يیآموزش به تنها رايز شود،یم یریطول دوره آموزش اندازه گ رد یاثربخش یابیمدل ارزش نيعلت ا

 شود.

موزش از خود نشان مقصود از واکنش میزان عکس العملی است که فراگیران به کلیه عوامل موثر در اجرای يک دوره آ  واکنش:

 می دهند . اين واکنش از طريق پرسشنامه موجود در سامانه آموزش که در انتهای کلاس آموزشی توسط شرکت کنندگان به

انتها فراگیران از آن برنامه از يک برنامه آموزشی، که در  حداقل انتظارصورت الکترونیکی تکمیل می شود به پايان می رسد. 

 راضی باشند. 

اين سطح ضمن بررسی میزان دانش و آگاهی فراگیر قبل از آموزش، بلافاصله بعد از اتمام آموزش به در : (دانش)ری یادگی

. گرددسنجش می (پیش آزمون و پس آزمون )از طريق آزمون های بارگذاری شده در سامانه آموزشی های کتبی وسیله آزمون

 دوره الزامی است. برای افراد شرکت کننده در 36کسب حداقل امتیاز 

مقصود از رفتار چگونگی و میزان تغییراتی است که در رفتار شرکت کنندگان در اثر شرکت در دوره های آموزشی حاصل   رفتار:

می شود و آن را می توان با ادامه ی ارزيابی در محیط واقعی کار روشن ساخت . اين پايش از طريق ارزشیابی پرسنل توسط 

نی و اعضا تیم ستادی در طول شیفت ها و ارزيابی سالانه ی پرسنل در قالب آزمون های توانمندی اجرا می سوپروايزرهای بالی

ها در محیط دهد، فراگیر قادر به استفاده از آموختهاين سطح ارزشیابی به دنبال شواهدی است که نشان میدر شود. 

 بالین است.

ست که به طور مستقیم به سازمان ارتباط دارد که از طريق تأثیر دوره ها بر مقصود از نتايج میزان تحقق اهدافی ا  : نتایج

اين سطح به تعیین اثربخشی برنامه آموزشی بر شاخص های درشاخص های عملکردی مورد سنجش قرار می گیرد . 

ری، موفقیت ی درمانی، طول مدت بستهاهکاهش هزين، کارکنانسازمانی همچون میزان مرگ و میر، افزايش بهره وری 

مثلًا برگزاری دوره های آموزشی ارتباطات موثر به چه میزان در شاخص رضايتمندی پردازند. می و ....حیای قلبی ريوی ارد

 موفق بیمارستان نقش داشته است.   CPRبه چه میزان در شاخص  CPRنقش داشته است يا اينکه برگزاری دوره آموزشی 
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 لزهرا)س(مركز آموزشي درماني ا

 ود:الور دیجد یرویو جذب ن رشیذپ

مرکز،  بر اساس  یبانیبا معاونت پشت یپس از هماهنگ  ،یگروه پرستار یانسان یرویبه ن ازیدر صورت ن یخدمات پرستار ريمد

 .  دينما یمصوب، نسبت به ارائه درخواست به معاونت درمان اقدام م تیظرف

 نيمرتبط در ا یندهايفرآ یجهت اجرا ینسانمنابع ا ريالورود به مد ديجد یرویمرکز نسبت به ارجاع ابلاغ ن یبانیپشت معاون

 .دينما یاقدام م نه،یزم

خدمات  تيريبه مد شانيا یو معرف یریشده در مرکز،  نسبت به صدور ابلاغ بکارگ یمعرف یرویپس از حضور ن یمنابع انسان ريمد

 .  دينما یاقدام م یو مراقبت یپرستار

 یآموزش زيرا به سوپروا دالوروديجد یروین ،یتیو شخص یرفتار يیتوانا نییتعپس از انجام مصاحبه بمنظور  یخدمات پرستار ريمد

 افتيو در هیاول تیصلاح نییتع ،یپس از انجام مصاحبه علم یآموزش زري. سوپروادينما یم یمعرف یتوان علم یابيجهت ارز

خدمات  ريمد اری، در اخت یفیکو یرا بصورت کم یابيارز جهیفرم مصاحبه و نت ده،ش ینسبت به فرد معرف یشناخت ابتدائ

 دهد.  یقرار م یپرستار

 نییرا تع شانيسابقه کار، محل خدمت ا ،ینیبال یبخش ها یازسنجیشده،  ن ازکسبیمتناسب با امت یپرستار رخدماتيمد  .3

 .  دينما یمرکز،  پاراف م یرا  جهت ارجاع به اداره منابع انسان  شانيا یرینموده و ابلاغ بکارگ

به آموزش،  فرد مورد نظر  ازین صیمصاحبه و تشخ جيو مطابق با نتا یآموزش زريبر اساس نظر سوپروا یخدمات پرستار ريدم :تذکر

 یری، ابلاغ بکارگ هيدیتائ افتينموده و در صورت در یمعرف ژهيمراقبت و یاز بخشها یکيبه  یهفته جهت کارورز کيرا به مدت 

 .  دينما یم دیمرکز،  تائ یانسانرا جهت ارجاع به اداره منابع   شانيا

مسئول واحد مورد  ايرا به سرپرستار و  دالوروديپرسنل جد ،یاداره منابع انسان یپس از صدور ابلاغ از سو یخدمات پرستار ريمد .3

 گذارد.  یم انیدر م شانيخاص،  موضوع را با ا طينموده و در صورت وجود شرا ینظر معرف

 دالورود،يجد یرویعملکرد ن یو بررس یپرستار یو مقررات بخش و  مراقبت ها نیبا قوان يیهت آشناسرپرستار/ مسئول واحد ج .1

 دهد.  یصبح، قرار م یدر نوبت کار یهفته متوال کيرا به مدت  شانيا

 گروه فيرا بر اساس شرح وظا یو تخصص ی، ارتباط ینیبال یعموم یمهارت ها یاز حداقل ها یستیل یآموزش زريسوپروا .3

 . دينما یمهارتها توسط سرپرستار، به بخشها ابلاغ م یابيارز ستیدر غالب چک ل یخدمات پرستار رينموده و مد هیته ،یپرستار

ماه پس از  کي یدر بازه زمان یو تخصص یارتباط ،یعموم یاز نظر مهارت ها روهاین یابيسرپرستار/کارشناس خبره نسبت به ارز .3

خدمات  تيريبه دفتر مد یو اقدام مقتض یشده را جهت بررس لیتکم یستهایموده و چک لدر بخش، اقدام  ن رویحضور ن

محدود، برنامه  یریبخش الزم است ضمن به کارگ ازیمورد ن یاز مهارتها یموارد راز. در صورت عدم احدينما یارسال م ،یپرستار

مجدد و  یهایابيواجرا شود وصرفا پس از ارز میو سرپرستار بخش مربوطه تنظ یآموزش زريسوپروا یمرتبط با هماهنگ یآموزش

 لغو شود. یریبکارگ تيکامل محدود تیاحراز صلاح

از نحوه عملکرد پرسنل بر اساس نظر  تيگزارش رضا افتيدر صورت در ،یآموزش زريبا سوپروا یبا هماهنگ یخدمات پرستار ريمد .3

 .دينما یعمل م ريطبق روش ز ازیامت افتيسرپرستار و در
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 لزهرا)س(مركز آموزشي درماني ا

  در بخش تی: ادامه فعال 36-366 ازیامت کسب 

  قابل قبول ازیتوسط رابط /خبره بخش تاکسب امت یدرون بخش ی: ارائه آموزش ها36-33 ازیکسب امت 

  ژهيو یاز بخش ها یکيآموزش مجدد در  ايو  شانيمحل خدمت ا ریی: تغ 36-33 ازکمتریامت 

 ،ضمن انجام مداخله در خصوص دستور صادره ،یخدمات پرستار ريدم یبا توجه به دستور صادره از سو یآموزش زريسوپروا .3

 .  دينما یاقدام م ستیچک ل دینسبت به تائ

سرپرستار در صورت کسب اطمینان از صلاحیت و توانمندی فرد در ارائه مراقبت در تقسیم کار روزانه بر اساس کیس متد نسبت  .3

 بخش و يا مسئول شیفت اقدام می نمايدبه اختصاص بیمار مستقل تحت نظارت کارشناس خبره 

ها اقدام نموده و  ستیچک ل لیو تحل هيدر نرم افزار اکسل، نسبت به تجز ستهایچک ل یضمن ورود داده ها یزرآموزشيسوپروا .3

 دهد.  یقرار م یخدمات پرستار ريمد اریدر اخت ،یبرنامه اصلاح میبه دست آمده را به منظور تنظ جياز نتا یگزارش

 طهیبدو ورود در ح یهیکلاس توج یالورود، نسبت به برگزار ديبه منظور ارتقاء دانش و مهارت  پرسنل جد یآموزش زريسوپروا .36 

و ....  در بازه  یبانیپشت یبهداشت، کنترل عفونت و واحدها ،یپزشک زاتیتجه ،یاعتبار بخش مار،یب یمنيمراقبت و درمان، ا یها 

 .ديمان یماهه اقدام م 3 یزمان یها

 باشد. یم یو شرکت  در آزمون مربوطه، الزام یهیدر دوره توج یزمان بند ميبر اساس تقو دالورودي: حضور پرسنل جدتذکر

 شان،يمسئول واحد در خصوص عملکرد ا ايبدو ورود و نظر سرپرستار  یهیحاصل از آزمون توج جيبر اساس نتا یآموزش زيسوپروا .33

 .دينما یم یزيلازم را برنامه ر ینموده و مداخلات اصلاح یشناسائ آموزش مجدد را ازمندیموارد ن
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 فلوچارت  معرفی نیروی جدید الورود 
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 لزهرا)س(مركز آموزشي درماني ا

 0413سال  یابلاغ یآموزش و توانمندساز یراهنما یاستهایو س نیقوان

دمت مصوب به میزان حداقل های آموزشی ضمن خشرکت کلیه شاغلین رسمی، پیمانی و قراردادی )اعم از مديران و کارکنان( در دوره

 باشد.الزامی می ساعت در سال 05

آيین نامه اداری استخدامی اعضای  33سقف ساعات آموزشی سالیانه مطابق با دستورالعمل نظام آموزش و توانمندسازی موضوع ماده 

/د 36331/363وست نامه شماره پی 33/33/3366غیرهیات علمی و صورتجلسه کمیته راهبری آموزش و توانمندسازی وزارت متبوع روز 

 به صورت زير لحاظ خواهد شد: 63/33/3366روز 

 های شغلی دوره های عمومی و حداقل دوره ساعت با در نظر گرفتن حداکثر  005تر مدرک تحصیلی دیپلم و پایین

 دوره های شغلی  های عمومی و حداقل دوره ساعت با در نظر گرفتن حداکثر  005مدرک تحصیلی کاردانی 

 دوره های شغلی و مدیریتی های عمومی و حداقل دوره ساعت با در نظر گرفتن حداکثر  035مدرک تحصیلی کارشناسی 

 های شغلی و مدیریتی دوره های عمومی و حداقل دوره ساعت با در نظر گرفتن حداکثر  025مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد و بالاتر 

 

لحاظ شده و در نهايت صرفا ساعات  های قبولی، مردودی و غیبتدر نظر گرفتن ساعت دورهالذکر با سقف ساعات آموزشی فوق

 گردد. ، حق شاغل، ارتقاء رتبه و ...( محاسبه میهای قبولی جهت استفاده از ساز و کارهای انگیزشی پیش بینی شده )ارزشیابیدوره

: جهت عدم سوء استفاده از رمز عبور کارکنان با توجه به موارد پیشگفت، الزامیست اطلاع رسانی لازم به افراد جهت تغییر رمز  3تذکر 

 باشد.یعبور صورت گیرد )رمز عبور کد ملی نباشد(، در غیر اينصورت مسوولیت آن بر عهده شخص کارمند م

های شغلی خود اقدام نمايند. از اينرو ملزم به ها و توانايی: کارمندان موظفند همواره نسبت به توانمندسازی و افزايش مهارت 3تذکر 

های آموزشی مورد نیاز در چارچوب قوانین آموزش و توانمندسازی هستند و چنانچه کارمند توسط رابط آموزشی در دوره گذراندن دوره

باشد؛ در غیر اين صورت عدم شرکت در کلاس و يا شغلی ثبت نام گرديد، فرد ملزم به حضور در دوره طبق تاريخ مربوطه می آموزشی

-آزمون پايانی به عنوان غیبت لحاظ خواهد شد. در موارد استثنا )تشخیص آن بر عهده بالاترين مقام اجرايی واحد می باشد(، کارمند می

برگزاری دوره به رابط آموزشی واحد خود اطلاع رسانی نمايد تا جهت جلوگیری از لحاظ شدن دوره به عنوان  بايست مراتب را تا قبل از

 غیبت، از لیست افراد ثبت نام شده کلاس حذف گردد.

مورد  هایهای عمومی يا مديريتی به عنوان غیبت لحاظ نخواهد شد، لیکن چنانچه افراد در دوره: عدم شرکت افراد در دوره 1تذکر 

 اشاره شرکت نمايند و موفق به کسب نمره قبولی نگردند؛ ساعات مربوطه در سقف سالیانه محاسبه خواهد شد. 

(، صرفاً در بالا بردن سطح علمی و تخصصی فرد تأثیر خواهد 3های مازاد بر سقف تعیین شده )بند : شرکت کارکنان در دوره 3تذکر 

 باشد.داشت و فاقد هرگونه امتیاز آموزشی می

 های مازاد بر ساعات مورد اشاره، مورد پذيرش و قابل ذخیره برای سال بعد نخواهد بود.: دوره 3تذکر 
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 لزهرا)س(مركز آموزشي درماني ا

-های شغلی جزو وظايف آنان بوده و الزامی میهای شغلی کارمندان، شرکت کلیه کارمندان در دورهجهت ارتقاء سطح معلومات و مهارت

 باشد.

عدم های عمومی/ مديريتی/ توجیهی دلیلی بر ساعت( به واسطه شرکت در دوره 36ش سالیانه )داشتن حد نصاب ساعت آموز: 0تذکر 

 های شغلی نمی باشد.شرکت در دوره

های حضوری شرکت کلاس در کلاس مدت زمان درصد 36 حداقل میزان بايست بهجهت دريافت امتیاز آموزشی، کارکنان می: 2تذکر 

 .خواهد شد لحاظ غیبت عنوان به مربوطه سکلا داشته باشند؛ در غیر اينصورت

تبدیل تمدید قرارداد پیمانی، تمدید قرارداد کارکنان قراردادی، تبدیل وضع استخدامی رسمی آزمایشی به رسمی قطعی،  

ی اهای مدیریت حرفهها یا سمتوضعیت کارکنان قراردادی، انتصاب و ارتقای کارکنان )رسمی، پیمانی و قراردادی( به پست

 باشد. ساعت آموزشی در سال و طی دوره توجیهی بدو خدمت می 05منوط به گذراندن حداقل 

ساعت آموزش با عناوين مديريتی يا بهبود  36های عمومی و شغلی ملزم به گذراندن حداقل مديران و رؤسا سالیانه به جز آموزش

 باشند. مديريت می

ف شغلی فرد شاغل است و فرد در حین مرخصی )بدون حقوق، زايمان و ماموريت از آنجايی که آموزش و توانمندسازی جزو وظاي 

 های آموزشی برای ايشان در زمان مرخصی مقدور نیست.امکان شرکت در دوره ،شودآموزشی و غیره( غیر شاغل محسوب می

 .های دوره آموزشی استدرصد نمره در آزمون 36های آموزشی، کسب حداقل ملاک موفقیت در دوره

، 3363/ 33/61/د روز 1633/363با عنايت به صورتجلسه کارگروه راهبری آموزش و توانمندسازی منابع انسانی وزارت متبوع به شماره 

مشمول آموزش  63/63/3363نیروهای شرکتی تامین نیرو، مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان و مشاغل کارگری از روز 

 باشند. ضمن خدمت می

های گذرانده شده نیروهای فوق الذکر، در صورت تبديل وضعیت استخدامی آنها به پیمانی يا رسمی، به شرط مرتبط آموزش :0تبصره 

 باشد. قابل محاسبه می 63/63/3363بودن با شغل مورد تصدی از روز 

 .  باشدهای آموزش مداوم اين افراد قابل پذيرش و ثبت در شناسنامه آموزشی نمیدوره: 2تبصره 

های رسمی، پیمانی، قرارداد شرکت در دوره توجیهی بدو خدمت اين افراد، از تاريخ استخدام و يا تبديل وضعیت در وضعیت :3تبصره 

 باشد.پذير میپزشک خانواده و قرارداد کار معین امکان

نمايند؛ مدت میدمت مصوب شرکت های آموزشی ضمن خکارمندانی که براساس موافقت واحد مربوطه و معرفی واحد آموزش در دوره

 های آموزشی با استفاده از مأموريت روزانه و يا مأموريت کمتر از يک روز بلامانع است.زمان حضور آنان در کلاس

به سامانه آموزش کارکنان به صورت  سامانه آموزش مداوم جامع پزشکیانتقال اطلاعات آموزشی مشمولین جامع آموزش پزشکی از  

صرفا  امتیاز( 00ساعت/ معادل  35امتیاز و پیراپزشکان  20ساعت/ معادل  05سقف ساعت )پزشکان ی و با رعايت الکترونیک

 برای مشمولین مربوطه انجام می پذيرد. 
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 لزهرا)س(مركز آموزشي درماني ا

صدور هرنوع گواهینامه دوره آموزشی ضمن خدمت، بدون هماهنگی با گروه  33/3/3131/د تاريخ 33333/3به استناد بخشنامه شماره 

ها، که کارکنان را برای های سراسر کشور و ساير دستگاهو توسعه کارکنان دانشگاه برای کلیه کارمندان اين دانشگاه، دانشگاهآموزش 

 باشد. ممنوع می ،مندی از امتیازات آموزشی برخلاف قوانین و مقررات متوقع نمايدبهره

های عمومی( دارند )مانند حوزه جوانی جمعیت( و به مومیت )دورههای آموزشی که الزام يا عدرخصوص نحوه ثبت نام و شرکت در دوره

های تواند شخصا در دورهکارمند می ،گرددصورت ادواری در سامانه آموزش و توانمندسازی وزارت متبوع )سامانه کارمند( برگزار می

-وه آموزش و توسعه کارکنان دانشگاه تعیین میهای آموزشی از طريق گرمربوطه ثبت نام نمايد. لیکن پذيرش و يا عدم پذيرش اين دوره

 گردد. 

، اختصاصی واحدهای ستادی، فنی و مشترک اداری که مشمول پرداخت هزينه توسط کارمند هستند؛ ICTهای آموزشی مهارتی، دوره

باشد و دانشگاه ه کارمند میباشد و در صورت تايید، هزينه دوره به عهدصرفا با تايیديه گروه آموزش و توسعه کارکنان قابل پذيرش می

 های مذکور ندارد.هیچگونه تعهدی در قبال بازپرداخت هزينه دوره

 باشد.های مورد اشاره ممنوع میهای بهداشتی درمانی در دورهحضور کارکنان رسته

ها، ها، نشستنگرهها، سمینارها، ک، صدور مجوز آموزشی برای همايش63/61/3363/د روز 3361/363به استناد بخشنامه شماره 

های ها، نهادها، دانشگاههای اجرايی، سازمانای و استانی توسط دستگاهها و گردهمايی که به صورت بین المللی، ملی، منطقهسمپوزيوم

 و به عنوان دوره آموزشی قابل احتساب نیست. اين بند شامل ممنوع بودهگردد، علوم پزشکی يا غیرعلوم پزشکی و ... برگزار می

 شود.ها و گردهمايی جامعه آموزش مداوم پزشکی نیز میها، سمپوزيومها، نشستها، سمینارها، کنگرههمايش

فدراسیون ها، شوراهای حل اختلاف، های تعاونی، هیاتهای آموزشی که توسط کارکنان به واسطه عضويت در شرکتدوره تبصره:  

  شود.یازات آموزشی نمیشود؛ شامل امتورزشی و از اين قبیل گذرانده می

 موزش در  قوانین استخدامی  آجایگاه 

 تبديل وضعیت کارکنان از پیمانی به رسمی آزمايشی و رسمی آزمايشی به رسمی  

 3 گذراندن دوره آموزشی ضمن خدمت فرهنگی و عمومی با ارائه گواهی به ازای هر :نظارت و ارزيابی عملکرد سالیانه کارکنان 

امتیاز  1ساعت 36ی باشد. گذراندن دوره های آموزشی شغلی و بهبود مديريت با ارائه گواهی به ازای هر  متیاز ما 3، ساعت

امتیاز اعمال می 36شده از سامانه آموزش کارکنان و حداکثر تا  حداکثر امتیاز اين بند بر اساس گزارش اخذ. تعلق می گیرد

 شود 

 36ای منوط به گذراندن حداقل های مديريت حرفهها يا سمتدادی( به پستانتصاب و ارتقای کارکنان )رسمی، پیمانی و قرار 

 باشد.ساعت آموزشی در سال و طی دوره توجیهی بدو خدمت می
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 لزهرا)س(مركز آموزشي درماني ا

 های آموزشی و...ها، کلاسهای درون و برون شهری جهت شرکت در کنگرهفرآیند ماموریت

بهبود  با هدف ت،های ماموريتعداد بالای درخواستبا توجه به  نیز صحیح، رعايت نظم، اجرای مقررات اداری و در راستای نظارت

متقاضیان ماموريت در مرکز نسبت به رعايت موارد زير پرسنل محترم مرکز و عملکرد و ايجاد وحدت رويه، شايسته است کلیه 

 اقدام فرمايند:

 : 22/00/0330تاریخ  50105غیاب کارکنان دولت تصویب نامه شماره ونامه حضورباستناد آیین الف(

کلیه کارکنان مکلفند ساعات تعیین شده برای ورود به محل خدمت و خروج از آن را رعايت نموده و تحت هر عنوان )ماموريت، 

 پاس ساعتی، ورزش، شرکت در همايش و...( خروج و ورود خويش را ثبت نمايند.

 های آموزشی و...ها، کلاسههای درون شهری روزانه جهت شرکت در کنگرماموریتفرآیند ( ب

 از طريق اتوماسیون اداری به سوپروايزر آموزشی مرکزطرف مدير/ رئیس مرکز ارجاع نامه از  -3

 رسانی مناسبتعیین گروههای هدف توسط سوپروايزر آموزشی و اتخاد تمهیدات لازم جهت اطلاع -3

 پیوست( پاراگراف دوم برگه)ه پرينت فرم پیوست توسط مشمولین و متقاضیان گروه هدف، دريافت تايیدي -1

 ثبت مجوز ماموريت درون شهری روزانه در سامانه کسرا؛ ثبت شماره و تاريخ نامه در شرح درخواست -3

 )پاراگراف سوم برگه پیوست( دريافت تايیديه از محل اعزام به ماموريت -3

 غیابقبل از قفل شدن دوره در حضور و تحويل فرم تکمیل شده به واحد حضور و غیاب مرکز  -3

 های درون شهری ساعتی جهت شرکت در کلاس های آموزشی ، کنگره ها و ...ماموریت فرآیند (ج

) در نامه ساعت حضور از طريق اتوماسیون اداری به سوپروايزر آموزشی مرکزطرف مدير/ رئیس مرکز ارجاع نامه از  -3

 اعلام شده است(

 رسانی مناسبیدات لازم جهت اطلاعتعیین گروههای هدف توسط سوپروايزر آموزشی و اتخاد تمه -3

 پیوست( پاراگراف دوم برگه)پرينت فرم پیوست توسط مشمولین و يا متقاضیان گروه هدف، دريافت تايیديه  -1

 الزامی است( ثبت شماره و تاريخ نامه در شرح درخواست) در سامانه کسرا "ماموريت درون شهری ساعتی"ثبت مجوز  -3

 )پاراگراف سوم برگه پیوست( ه ماموريتدريافت تايیديه از محل اعزام ب -3

 قبل از قفل شدن دوره در حضور و غیابتحويل فرم تکمیل شده به واحد حضور و غیاب مرکز  -3

باشد، پرسنل ملزم به حضور در در صورتی که ساعات ذکر شده در نامه، پس از ساعات شروع بکار محل ماموريت می :0نکته 

 باشند.حل ماموريت میمحل کار و سپس اعزام از مرکز به م

می شوند، پرسنل بايستی ورود خويش را در مرکز ثبت نموده و  3در صورتی که ماموريت های ساعتی مشمول نکته : 2نکته 

 هنگام اعزام به محل ماموريت، خروج خويش را ثبت نمايند.

 و... های آموزشیها، کلاسهای برون شهری روزانه جهت شرکت در کنگرهماموریتفرآیند  (د

 از طريق اتوماسیون اداری به سوپروايزر آموزشی مرکزطرف مدير/ رئیس مرکز ارجاع نامه از  -3

 رسانی مناسبتعیین گروههای هدف توسط سوپروايزر آموزشی و اتخاد تمهیدات لازم جهت اطلاع -3
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 طهمراجعه گروههای هدف به کارگزينی جهت صدور حکم ماموريت و دريافت تايیديه از مسئولان مربو -1

 شرح در علاوه بر آيتم های مورد نیاز، شماره و تاريخ نامه) در سامانه کسرا "ماموريت برون شهری روزانه"ثبت مجوز  -3

 درج شود.

 ارائه برگه ماموريت به محل ماموريت جهت مهر و امضاء تايید ماموريت  -3

 های مندرج در برگه ماموريتتکمیل گزارش خلاصه ماموريت و تکمیل ساير امضاء -3

 قبل از قفل شدن دوره در حضور و غیابتحويل برگه ماموريت به دبیرخانه مرکز و دريافت نسخه مستخدم   -2

 

  امکان پذیر نمی باشد. برای پرسنل شرکتیبرون شهری لازم به ذکر است: صدور ماموریت 

 


