
1. برنامة 
استراتژیک

2. مسئول

3. پروندة 
پرسنلی
)كاغذي/

الکترونیک( 

4. لیست 
کارکنان

1-1. نسخه‌اي از برنامة استراتژیک بیمارستان در این واحد در دسترس است.
1-2. در واحد تدارکات، نسخه‌اي خوانا و قاب ‌شده از رسالت بیمارستان، در محلی مناسب و قابل رؤیت، 

نصب شده‌است. 
1-3. تمام کارکنان واحد تدارکات، از رسالت بیمارستان و نقش این واحد در راستای دستیابی به اهداف 

استراتژیک آن اطلاع دارند.

2-1. مسئول واحد تدارکات حداقل دارای شرایط ذیل است:
  مدرک کارشناسی و حداقل 2 سال سابقة کار در واحد تدارکات یا سایر واحدهاي پشتیبانی

3-1. پروندة پرسنلی)كاغذي/ الکترونیک( هر یک از کارکنان واحد تدارکات، حداقل شامل موارد ذيل 
بوده و یک نسخه از آن در دسترس مسئول واحد است:

که  دوستانی  یا  خویشاوندان  و  فرد  آدرس  و  تلفن  تماس)شامل  جزئيات  خانوادگی،  نام  و  نام    
درصورت لزوم، ازطریق آنها بتوان با وي تماس گرفت( و سمت سازماني

  شرح وظایف شغلی امضا‌شده توسط فرد 
  چ‌كليست‌های گذراندن دورة توجیهی بدو ورود، مباحث ایمنی و سلامت شغلي و بهداشت محیط 

امضا‌شده توسط فرد
  کپی آخرين مدرک تحصیلی 

  کپی مدارك دوره‌هاي آموزشی طی‌شده 
  مستندات مربوط به آزمون‌هاي اولیه و دوره‌اي توانمندی کارکنان به‌منظور انجام مسئوليت‌های محوله

  مستندات مربوط به آزمون‌هاي دوره‌اي ارزيابي حرفه‌اي و غيرحرفه‌اي كاركنان
  مستندات مربوط به سنوات خدمت به تفکیک محل خدمت 

در  شبانه‌روز،  ساعات  تمامی  در  ذيل  موارد  شامل  کارکنان  تمامی  از  لیستي  تدارکات،  واحد  در   .1-4
دسترس است:

  نام و نام خانوادگی
  جزئیات تماس)شامل تلفن و آدرس خویشاوندان یا دوستانی که درصورت لزوم، از طریق آنها 

بتوان با فرد تماس گرفت(.
  سمت سازماني



5. دورة 
توجیهی 

بدو ورود

6. آزمون 
صلاحیت و  

توانمندی  
کارکنان

7. آموزش و 
توانمندسازی 

کارکنان

4-2. مستندات نشان‌مي‌دهند که تعداد و چینش نیروی انسانی، متناسب با حجم کار است.
4-3. در مواردی که بیمارستان از پیمانکار برای واحد تدارکات استفاده‌ميك‌ند)برون‌سپاري(، نیز جزئیاتی 

که در بالا گفته‌شد در دسترس هستند.

عمومی  شرایط  با  پرسنل جدید  آشناسازي  برای  توجیهی  مجموعة  كتابچه/  یک  تدارکات،  واحد  در   .1-5
بیمارستان و ويژگي‌ها و نکات اختصاصی این واحد، موجود است که حداقل شامل موارد ذیل می‌باشد:
گیرندگان  حقوق  رعایت  به  مربوط  موضوعات  ساختمان،  نقشة  بیمارستان)ازجمله  کلی  معرفی    
مدیریت  بحران،  مديريت  آتش‌نشاني،  موضوعات  عفونت،  کنترل  برنامة  بیمار،  ایمنی  خدمت، 
خطر، ويژگي‌های فرهنگی و بومی مردم منطقه، نمودار و سلسله مراتب سازمانی، قوانین مربوط 
به رعایت استانداردهای پوشش، امور اداری و مالی همچون مرخصي‌ها، تأخير و تعجیل، حضور و 

غیاب، حقوق و مزایا، پاداش و اضافهك‌ار، روند ارتقای شغلی و امکانات رفاهی( 
  معرفي جزئيات و آخرین دستورالعمل‌ها، آيين‌نامه‌ها و بخش‌نامه‌های خاص این واحد و موارد 

مرتبط با مسئوليت‌ها و شرح وظایف هر فرد
  زيرمجموعه‌اي که اطلاعات مربوط به کلیة تجهیزات اختصاصی این واحد را دربر مي‌گيرد.

و  نقش‌هـا  بـه  توجه  با  کـارکنان  توانمندی  دوره‌اي  اولیه/  آزمون  کـه  نشان‌مي‌دهنـد  مستندات   .1-6
مسئوليت‌های آنان، انجام‌مي‌شود.

 6-2. مستندات نشان‌مي‌دهند که آزمون‌هاي توانمندی دوره‌اي حداقل سالي كي بار، برای کلیة کارکنان 
برگزار می‌شوند.

نارسايي‌هاي شناسایی‌شده در آزمون به منظور رفع  اقدامات اصلاحی   6-3. مستندات نشان‌مي‌دهند که 
توانمندی دوره‌اي کارکنان انجام‌مي‌گيرد.

6-4. مستندات نشان‌مي‌دهند كه اثربخشي اقدامات اصلاحي انجام‌شده در جهت ارتقای توانمندي دوره‌اي 
كاركنان مورد بررسي قرارمي‌گيرند.

راستای در  این واحد،  کارکنان  آموزشی  نيازهاي  از  ارزیابی سالانه  تدارکات، یک گزارش   7-1. واحد 
 تحقق اهداف برنامة استراتژیک و برنامة بهبود يكفيت بیمارستان، به واحد آموزش یا کمیتة بهبود

کیفیت بیمارستان، ارائه‌می‌نماید.
 7-2. مستنداتی که نشان‌مي‌دهند تمام کارکنان این واحد، دوره‌هاي آموزشی لازم را حداقل سالي كي بار

گذرانده‌اند، در پروندة پرسنلی آنان، موجود است.
 7-3. مستنداتی که نشان‌مي‌دهند تمام کارکنان این واحد در فواصل زمانی مناسب، آموزش‌هاي لازم در

زمينه اجرای صحیح احياي قلبي ـ ريوي پایه را دريافت مي‌نمايند موجود است.
ارزش‌ها و این واحد در زمينة نقش خود در تشخيص  تمام کارکنان  نشان‌مي‌دهند   7-4. مستنداتی که 

عقايد گیرندگان خدمت و رعايت حقوق آنان به‌طور مستمر آموزش مي‌بينند موجود است.
 7-5. مستنداتی که نشان‌مي‌دهند تمام کارکنان این واحد در زمينة ارتقای مهارت‌های رفتاري و ارتباطی

خود، به‌طور مستمر آموزش مي‌بينند موجود است.
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8. كتابچه/ 
مجموعة ايمنی 

و سلامت 
شغلی و 

بهداشت محیط

9. خط‌مشي‌ها 
و روش‌ها

10. خريد

 7-6. مستنداتی که نشان‌مي‌دهند تمام کارکنان این واحد در زمينة ایمنی بیمار، کنترل عفونت، بهداشت
 محيط، ايمني و سلامت شغلی، آتش‌نشاني، مديريت خطر و مدیریت بحران، سالانه آموزش مي‌بينند

موجود است.
7-7. تمام کارکنان این واحد حداقل كي بار در سال، تمرین)Drill( آتش‌نشاني انجام‌مي‌شود.

8-1. كتابچه/ مجموعة ‌ايمنی و سلامت شغلی و بهداشت محیط، در این واحد موجود و شامل موارد 
ذیل است:

  اطلاعات عمومی در ارتباط با ایمنی و سلامت شغلی و بهداشت محیط
  اطلاعات اختصاصی برای این واحد، شامل وجود و استفاده از وسایل حفاظت فردی

8-2. اطلاع‌رساني درخصوص جديدترين نكات و روش‌هاي ايمن عملكرد و سلامت شغلي ويژة اين واحد، 
با هدف كاهش خطرات شناسايي‌شدة واحد، ازطريق بروشور)جزوة آموزشی( انجام‌مي‌شود.  

9-1. یک کتابچه/ مجموعة خط‌مشي‌ها و روش‌ها در واحد تدارکات وجوددارد که موضوعات مدیریتی و 
عملیاتی این واحد را توصیف‌می‌نماید: 

  خط‌مشي‌ها و روش‌ها در تمام بیمارستان دارای قالب یکسان و یکنواخت هستند.
  خط‌مشي‌ها و روش‌ها به‌طور منظم بازنگری مي‌شوند.

  خط‌مشي‌ها به‌روشنی مشخص هستند.
  روش‌ها به‌روشنی مشخص هستند.

  كتابچه/ مجموعه دارای كي فهرست دقیق است.
  كتابچه/ مجموعه دارای نمايه  مشخص است.

9-2. خط‌مشي‌ها و روش‌های واحد تدارکات، حداقل شامل موارد ذیل است:
  نحوة جابه‌جایی بارهای سنگین

  فرآيندهای تدارکات شامل خرید، تأمين)تهیه(، توزیع، تعمیر و نگهداری، اسقاط و مازاد، فروش 
9-3. کنترل رعایت الزامات و استانداردهای واحد واگذارشده به پیمانکارخارجی)درصورتی که برون‌سپاري 

صورت گرفته‌باشد(.

از تمام مواردی که درخواست خرید  یا حداقل یک گزارش رسمی  10-1. یک فرم درخواست خرید 
می‌شود وجوددارد.

10-2. فرآيند مکتوب مطابقت موارد خریداری‌شده با مبلغ پرداخت‌شده بابت آن، موجود است.
10-3. مستندات نشان‌مي‌دهند که کلیة کالاهای سفارش داده‌شده دریافت شده‌است.

10-4. سیستم کنترل موجودی)سرجمع داری( برای مشخص‌شدن اختلاف میان آنچه خریداری‌شده و 
ذخیره گشته‌است، موجود است.

10-5. فرآيندهای خرید کالا در واحد تدارکات به‌صورت مکتوب موجود است.
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11-1. فهرستی از اسامی عرضهك‌نندگان داخلی که بیمارستان از آنها خرید نموده موجود است.
11-2. فهرست عرضهك‌نندگانی که در لیست ممنوعه هستند)Blacklist(، موجود است.

دسترسی آن  به  مي‌توانند  معینی  افراد  فقط  و  است  محدود  کالا  ذخیرة  فضاهای  به  دسترسی   .1-12 
داشته‌باشند.

12-2. فضاهای ذخیرة کالا، دارای نور کافی و تهویة مناسب است.
12-3. فضاهای ذخیرة کالا، مجهز به سیستم اعلام آتش و خاموش نمودن آن است. 

12-4. قفسه‌بندی باید به شکل مناسبی انجام‌شده و قفسه‌های کالا از زمین فاصله داشته‌باشند.
12-5. کالاهای فاقد شکل ثابت)مثل شکر و برنج( نباید زیر مایعات نگهداری شوند)مایعات حتماً در 

پایین‌ترین بخش قفسه‌ها نگهداری می‌شوند(.
12-6. فهرستی از همة کالاهای موجود در انبار با ذکر تعداد آنها موجود است.

12-7. کارکنان امکانات لازم برای انجام وظایف مشخص‌شده را، در اختیار دارند.

13-1. بخشی از برنامة بهبود کیفیت بیمارستان که مربوط به این واحد می‌باشد در دسترس است.    
13-2. برنامة بهبود کیفیت هماهنگ با برنامة بهبود کیفیت بیمارستان در اين واحد نيز پياده مي‌شود.

13-3. برنامة بهبود کیفیت باید دارای شاخص‌هاي عملكردي اختصاصی، قابل اندازه‌گيري، واقع‌بينانه و 
دارای زمان‌بندي باشد. 

دائمی  به‌طور  اصلاحی،  اقدامات  و  کیفیت  بهبود  برنامه‌هاي  اجرای  که  نشان‌مي‌دهند  مستندات   .4-13 
پایش می‌شوند.

14-1. داده‌های واحد تدارکات جمع‌آوري و رايانه‌اي مي‌شوند.
14-2. علت منطقی جمع‌آوري هر داده، شرح‌داده شده‌است.
14-3. چ‌كليست برای ممیزی داخلی اين واحد وجوددارد.

14-4. ممیزی داخلی انجام‌مي‌شود.
14-5. تحلیل نتايج مميزي داخلی و طراحی و اجرای برنامة مداخله‌اي مناسب براساس آن، مستند شده‌اند.
14-6. درخصوص نتايج بررسي‌ها و تحليل‌هاي صورت‌گرفته، به مديران و دست‌اندركاران، اطلاع‌رساني مي‌شود.

11. عرضه‌كنندگان داخلی

12. فضای 
ذخیرة کالا

13. بهبود 
کیفیت

14. جمع‌آوري 
و تحلیل 

داده‌ها
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