
 

 
  

 ریزي و سنجش مهارت  معاونت پژوهش، برنامه

 ریزي درسی دفتر پژوهش، طرح و برنامه

  

 

 استاندارد آموزش شغل 
 

 

  پزشکی منشی امور

      
 گروه شغلی

 بهداشت و ایمنی
 

 

  کد ملی آموزش شغل

2 0 0 0 2 0 0 7 4 0 3 4 4 3 3 
شناسه  نسخه

 شایستگی

سطح  شناسه گروه شناسه شغل

 مهارت
ISCO-08 

 

 

 1/5/1398: تاریخ تدوین استاندارد 
 



 

 ریزي درسی ، طرح و برنامهدفتر پژوهش :نظارت بر تدوین محتوا و تصویب استاندارد 
 334430470020002 :شغلآموزش کد ملی شناسایی 

 

 

 بهداشت و ایمنی : ریزي درسی  اعضاء کارگروه برنامه

 سابقه کار شغل و سمت رشته تخصصی ی آخرین مدرك تحصیل نام و نام خانوادگی ردیف

 سال 16 کارمند اورژانس تهران پرستاري لیسانس امیرصادقی سنابادي 1

 سال 15 پرستار بیمارستان پرستاري لیسانس یاسر محمدي 2

 سال 12 پرستار بیمارستان  پرستاري لیسانس پریسا مختاري اقدمی 3

 رمهندسی نرم افزا لیسانس آرمان قوامی       4
مدیر عامل شرکت دانش بنیان 

 اهورا
 سال 18

 سال 27 دبیر گروه بهداشت و ایمنی زبان و ادبیات فارسی لیسانس زیبا  یاوري        5

 

 

 

 

 

 

 

 

 :فرآیند بازنگري استانداردهاي آموزش 

 گردیـد اسـتاندارد  برگـزار  و ایمنی بهداشت  با حضور اعضاي کارگروه برنامه ریزي درسی 1398/ 11/2طی جلسه اي که در تاریخ 

  بـا کـد   2استاندارد آموزش شـغل منشـی پزشـکی درجـه      و  334430470010001  با کد 1منشی پزشکی درجه آموزش شغل 

مورد تائیـد   334430470020002 با کد منشی امور پزشکی  استاندارد شغلو تحت عنوان شد  بررسی  334430470020001

 . قرار گرفت 

اي کشور بوده و هرگونه سوء استفاده مادي و معنوي  این استاندارد متعلق به سازمان آموزش فنی و حرفه کلیه حقوق مادي و معنوي

 .از آن موجب پیگرد قانونی است

 ریزي درسی طرح و برنامه، دفتر  پژوهش :آدرس

 اي کشور  سازمان آموزش فنی و حرفه جنوبی،خیابان خوش نبش ، تهران، خیابان آزادي

                                            66583658   : دورنگار   

                    66583628   :      تلفن  
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 rpc@irantvto.ir: آدرس الکترونیکی 

 : تعاریف 
 : استاندارد شغل 

 اي نیـز گفتـه    سـتاندارد حرفـه  هاي مورد نیاز براي عملکرد موثر در محیط کار را گویند در بعضی از مـوارد ا  ها و توانمندي مشخصات شایستگی
 .شود می

 : استاندارد آموزش 
 . هاي موجود در استاندارد شغل ي یادگیري براي رسیدن به شایستگی نقشه

 :  نام یک شغل 
 . شود رود اطلاق می هاي خاص که از یک شخص در سطح مورد نظر انتظار می اي از وظایف و توانمندي به مجموعه

 : شرح شغل 
هـا،   ک حوزه شغلی، مسئولیتترین عناصر یک شغل از قبیل جایگاه یا عنوان شغل، کارها  ارتباط شغل با مشاغل دیگر در ی اي شامل مهم بیانیه

 . شرایط کاري و استاندارد عملکرد مورد نیاز شغل
 : طول دوره آموزش 

 . حداقل زمان و جلسات مورد نیاز براي رسیدن به یک استاندارد آموزشی
 : ویژگی کارآموز ورودي 

 . رود تظار میهایی که از یک کارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش ان ها و توانایی حداقل شایستگی
 :کارورزي

گیـرد و   کارورزي صرفا در مشاغلی است که بعد از آموزش نظري یا همگام با آن آموزش عملی به صورت محـدود یـا بـا ماکـت صـورت مـی      
د در محل آمـوزش  مانند آموزش یک شایستگی که فر.(ضرورت دارد که در آن مشاغل خاص محیط واقعی براي مدتی تعریف شده تجربه شود

آموزد و ضرورت دارد مدتی در یک مکان واقعی آموزش عملـی ببینـد و شـامل بسـیاري از مشـاغل       با استفاده از عکس می ورت تئوریکبه ص
 .)گردد نمی

 : ارزشیابی 
کتبـی عملـی و اخـلاق    ، عملـی بخش  ه، که شامل سآوري شواهد و قضاوت در مورد آنکه یک شایستگی بدست آمده است یا خیر فرآیند جمع

 . اي خواهد بود حرفه
 : اي مربیان  صلاحیت حرفه
 .رود اي که از مربیان دوره آموزش استاندارد انتظار می هاي آموزشی و حرفه  حداقل توانمندي

 : شایستگی 
 . ها و شرایط گوناگون به طور موثر و کارا برابر استاندارد توانایی انجام کار در محیط

 : دانش 
توانـد شـامل علـوم     کـه مـی   هاي ذهنی لازم براي رسـیدن بـه یـک شایسـتگی یـا توانـایی       ري و توانمندياي از معلومات نظ حداقل مجموعه

 . ، تکنولوژي و زبان فنی باشد)، زیست شناسی، شیمی، فیزیکریاضی(پایه
 : مهارت 

 . شود ع میهاي عملی ارجا معمولاً به مهارت. حداقل هماهنگی بین ذهن و جسم براي رسیدن به یک توانمندي یا شایستگی
 : نگرش 
 .  باشد اي می هاي غیر فنی و اخلاق حرفه اي از رفتارهاي عاطفی که براي شایستگی در یک کار مورد نیاز است و شامل مهارت مجموعه
 : ایمنی 

 .شود مواردي است که عدم یا انجام ندادن صحیح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محیط کار می
 :توجهات زیست محیطی 

 .حظاتی است که در هر شغل باید رعایت و عمل شود که کمترین آسیب به محیط زیست وارد گرددملا
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 : شغلاستاندارد آموزش نام 

 منشی امور پزشکی

 :شغل  استاندارد آموزش شرح 

کـار  گیري ملزومـات و وسـایل   بکار شامل شایستگی هاي که ایمنی و بهداشت حوزه در است شغلی ی امور پزشکیمنش

 ،مراکـز بهداشـتی و درمـانی    يادارهـاي   تفکیک فـرم  ،و همکاران مطلوب با ارباب رجوعاداري برقراري ارتباط  منشی،

 آرشیو اسناد و، اجراي مقررات وآئین نامه هاي اداري ،ندهبیماران مراجعه کنتقسیم بندي  ،الکترونیکی تنظیم برنامه روزانه

 .شدبا می ارتباط درثبت داده هاي مالی و انبار داري و کنترل 

 : وروديهاي کارآموز  ویژگی

 )دیپلم(پایان دوره متوسطه دوم: میزان تحصیلات حداقل 

 دارا بودن سلامت کامل جسمانی و روانی:  و ذهنی توانایی جسمیحداقل 

 ندارد : نیاز هاي پیش هارتم

 :آموزش دوره  طول

 ساعت       120 :     طول دوره آموزش                    

 ساعت      37  :     ـ زمان آموزش نظري               

 ساعت       83:      ـ زمان آموزش عملی                

 ساعت         --  :   کارورزي                       زمان ـ 

  ساعت         --    :                            ـ زمان پروژه

 ) به درصد ( بندي ارزشیابی بودجه

 %25: کتبی  - 

 %65:عملی  -

 %10:اي  اخلاق حرفه -

 :اي مربیان  هاي حرفه صلاحیت

 مرتبطسال سابقه کار  2دارا بودن مدرك لیسانس پرستاري ،حسابداري و روانشناسی با -

 هاي بیمارستانی بخش در گري یسال سابقه کار منش 5دارا بودن مدرك دیپلم متوسطه با -
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 ) : اصطلاحی(تعریف دقیق استاندارد ٭

بکارگیري ملزومات  قبیل ازانجام شایستگی  هایی  با که ایمنی و بهداشت درحوزه است منشی امور پزشکی شغلی 

تنظیم برنامه  هاي اداري پزشکی، تفکیک فرم طلوب با همکار و ارباب رجوع،برقراري ارتباط م و وسایل منشی،

انبار  آرشیو اسناد و اجراي مقررات وآئین نامه هاي اداري مراکز درمانی، ، بیماران مراجعه کنندهتقسیم بندي  روزانه،

 .باشد می ارتباط درداري و کنترل ثبت داده هاي مالی 

 

 
 
 ) :اصطلاحات مشابه جهانی(داصطلاح انگلیسی استاندار ٭

Medical secretary -

 

 

 
 
 : هاي مرتبط با این استاندارد  ترین استانداردها و رشته مهم ٭

 انجام عملیات کمک هاي اولیه-

 

 

 

 :شناسی و سطح سختی کار  جایگاه استاندارد شغلی از جهت آسیب ٭

 ......................................طبق سند و مرجع        �جزو مشاغل عادي و کم آسیب  : الف 

 ......................................طبق سند و مرجع                �      جزو مشاغل نسبتاً سخت  : ب 

 ........................................طبق سند و مرجع           �جزو مشاغل سخت و زیان آور  : ج 

 از وزارت کار     نیاز به استعلام:  د 
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  استاندارد آموزش شغل 

 شایستگی  -

 

 عناوین ردیف
 ساعت آموزش

 جمع عملی نظري

 10 6 4 منشی بکارگیري ملزومات و وسایل کار 1

 15 10 5 همکاران و رجوع ارباب با مطلوباداري  ارتباط برقراري 2

 10 7 3 درمانیو مراکز بهداشتی اداري  هاي فرم تفکیک 3

 28 20 8 کترونیکیلاتنظیم برنامه روزانه  4

 14 10 4 بیماران مراجعه کنندهتقسیم بندي  5

 14 10 4 اداري هاي نامه آئین و مقررات اجراي 6

 14 10 4 آرشیو اسناد و انبارداري 7

 15 10 5 کنترل و ثبت داده هاي مالی  8

 120 83 37 جمع ساعات
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 رد آموزش استاندا

 ي تحلیل آموزش  برگه -

 : عنوان 

 منشیکار  بکارگیري ملزومات و وسایل

 زمان آموزش

 جمع عملی نظري 

4 6 10 

 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطی

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفی و منابع آموزشی

 پوشه  :دانش 

 تخته وایت برد

 تلفن

 ي اولیهها جعبه کمک

 خودکار

 دستگاه منگنه

 دستگاه پانچ

 دفتر

 هی به بیماراندفتر نوبت د

 صندلی چرمی

 صندلی کارآموز

 صندلی مربی

 فایل کشوئی

 فکس

 غلط گیرلاك 

 کازیو

 کاغذ

 و متعلقات آن کامپیوتر

 کپسول آتش نشانی

 کمد

 وایت برد ماژیک

 مداد

 میز مربی

 میز منشی

 نوار چسب

     کارنیاز ابزار و وسایل مورد  -

    هاي چیدمان وسایل  روش -

     نیازفضاي مورد  -

  :مهارت 

    کارچیدمان مطلوب وسایل  - 

    کاراستفاده صحیح از ملزومات  - 

    مدیریت فضاي مورد نیاز و قابل استفاده -

 :   نگرش 

 انیتکریم ارباب رجوع وآسایش بیماران مراجعه کننده به مرکز درم-

 صرفه جوئی در وقت بیماران و پرسنل درمانی و تامین آسایش روانی بیماران حین ترخیص-

 رعایت اخلاق حرفه اي-

 :     ایمنی و بهداشت 

  پوشیدن لباس فرم و کفش مناسب-

 ت بهداشت فردي و عمومی هنگام کاررعای-

 رعایت ارگونومی هنگام کار -

 :توجهات زیست محیطی 

 پسماند و دفع صحیح آن تفکیک مناسب-
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 ستاندارد آموزش ا

 ي تحلیل آموزش  برگه -

 : عنوان  

 همکاران و رجوع ارباب با مطلوباداري  ارتباط برقراري

 زمان آموزش

 جمع عملی نظري 

5 10 15 

 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطی

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 آموزشیمصرفی و منابع 

 پوشه  :دانش 

 تخته وایت برد

 تلفن

 هاي اولیه جعبه کمک

 خودکار

 دستگاه منگنه

 دستگاه پانچ

 دفتر

 هی به بیماراندفتر نوبت د

 صندلی چرمی

 صندلی کارآموز

 صندلی مربی

 فایل کشوئی

 فکس

 غلط گیرلاك 

 کازیو

 کاغذ

 و متعلقات آن کامپیوتر

 کپسول آتش نشانی

 کمد

 وایت برد ماژیک

 مداد

 میز مربی

    با افراد مختلفمناسب برخورد   روش -

    مبانی اولیه روانشناسی -

    هماهنگی با سایر مراکز درمانیروش   -

    درمانی  هاي دیگر تحویل بیمار به بخشروش  -

    منشور حقوقی بیمار -

  :مهارت 

    داشتن روابط عمومی خوب و مناسب-

    برقراري ارتباط مطلوب با بیمار -

    برقراري ارتباط مطلوب با همراهان بیمار -

    برقراري ارتباط مطلوب با همکاران-

    هاي درمانی ارتباط مناسب با سایر بخش  -

    برقراري با سایر مراکز درمانی  -

    اي دیگره بیمار به بخشتحویل   -

    اط مطلوب تلفنیبرقراري ارتب  -

    ارسال پیغام به تیم درمانی-

    پیغام خانواده بیمار به بیمارارسال   -

    رعایت حقوق بیماران مراجعه کننده به مرکز درمانی  -

 :نگرش
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 تکریم ارباب رجوع وآسایش بیماران مراجعه کننده به مرکز درمانی-

 ی و تامین آسایش روانی بیماران حین ترخیصصرفه جوئی در وقت بیماران و پرسنل درمان-

 رعایت اخلاق حرفه اي-

 میز منشی

 نوار چسب

 

 

 
 استاندارد آموزش 

 ي تحلیل آموزش  برگه -

 : عنوان  

 همکاران و رجوع ارباب با مطلوباداري  ارتباط برقراري

 زمان آموزش

 جمع عملی نظري 

   

 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطی

 ، موادابزار  ،یزات تجه

 مصرفی و منابع آموزشی

 :     ایمنی و بهداشت 

 پوشیدن لباس فرم و کفش مناسب -

 ت بهداشت فردي و عمومی هنگام کاررعای-

 رعایت ارگونومی هنگام کار -

 

 :توجهات زیست محیطی 

 تفکیک مناسب پسماند و دفع صحیح آن-
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 استاندارد آموزش 

 ي تحلیل آموزش  گهبر -

 : عنوان 

 درمانی وتفکیک فرم هاي اداري مراکز بهداشتی 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظري 

3 7 10 

 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطی

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفی و منابع آموزشی

 پوشه  :دانش 

 تخته وایت برد

 تلفن

 یههاي اول جعبه کمک

 خودکار

 دستگاه منگنه

 دستگاه پانچ

 دفتر

 هی به بیماراندفتر نوبت د

 صندلی چرمی

 صندلی کارآموز

 صندلی مربی

 فایل کشوئی

 فکس

 غلط گیرلاك 

 کازیو

 کاغذ

 و متعلقات آن کامپیوتر

 کپسول آتش نشانی

 کمد

 وایت برد ماژیک

    مارانکاردکس بی -

    انواع برگه هاي موجود در پرونده بیماران -

    مراکز درمانی مربوط به بیماران دفاتر موجود در -

  :مهارت 

    آماده سازي پرونده اولیه جهت پذیرش بیمار -

    بخش هاي بیمارستانی موجود در مرتب کردن برگه فرم -

    ونده بیمارهاي پر برگه فرم کمبود کردناضافه   -

    و آماده کردن دفاتر موجود در بخشمرتب  -

    هاي بیمارستانی  تفکیک برگه  فرم -

 :نگرش

 تکریم ارباب رجوع وآسایش بیماران مراجعه کننده به مرکز درمانی-

 صرفه جوئی در وقت بیماران و پرسنل درمانی و تامین آسایش روانی بیماران حین ترخیص-

 ق حرفه ايرعایت اخلا-

 :     ایمنی و بهداشت 

 پوشیدن لباس فرم و کفش مناسب -

 ت بهداشت فردي و عمومی هنگام کاررعای-

 رعایت ارگونومی هنگام کار -
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 :توجهات زیست محیطی 

 تفکیک مناسب پسماند و دفع صحیح آن-

 مداد

 میز مربی

 میز منشی

 نوار چسب

 نمونه فرم اداري

 
 

 استاندارد آموزش 

 ي تحلیل آموزش  برگه -

 : عنوان 

 الکترونیکی تنظیم برنامه روزانه 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظري 

8 20 28 

 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطی

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفی و منابع آموزشی

 پوشه  :دانش 

 تخته وایت برد

 تلفن

 هاي اولیه جعبه کمک

 خودکار

 دستگاه منگنه

 دستگاه پانچ

 دفتر

 بیمارانهی به دفتر نوبت د

 صندلی چرمی

 صندلی کارآموز

 صندلی مربی

 فایل کشوئی

 فکس

 غلط گیرلاك 

 کازیو

 کاغذ

 و متعلقات آن کامپیوتر

 کپسول آتش نشانی

    کترونیکیلا روزانهتنظیم برنامه  روش  -

    یج روزانه مسئول تنظیم برنامه هاي را روش -

    )اینترنتی،تلفنی،آنلاین(نوبت دهی  روش هاي  -

    )الکترونیکی،حضوري( پذیرش و تشکیل پرونده بیمارانروش -

    ترخیص بیمارانروش -

    امور قابل پیگیري بیماران -

    موارد کنترل پرونده بیمار -

    به مراجع ذیصلاحي حضورالکترونیکی وگیري و ارائه آمارروش  -

    هماهنگی بین بیمار و تیم درمانی روش  -

    جمع آوري لیست غذائی بیمارانروش -

    و اینترنتی انواع  نرم افزار پذیرش تشکیل پرونده الکترونیکی-

    اولویت بندي بیماران -

  :مهارت 

    الکترونیکی تنظیم برنامه روزانه -

    یح به بیماراننوبت دهی صح-
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 کمد    هاي بیمارستانتشکیل پرونده براي بیماران ارجاع شده به بخش-

 وایت برد ماژیک

 مداد

 میز مربی

 میز منشی

 نوار چسب

 نمونه فرم اداري

    ارسال پرونده بیماران ترخیصی به حسابداري -

    پیگیري امور مربوط به بیماران  -

    کنترل پرونده بیماران در طول روز  -

    بیمارستان ارائه آمار روزانه بیماران به دفتر پرستاري  -

 
 

 استاندارد آموزش 

 ي تحلیل آموزش  برگه -

 : عنوان 

 تنظیم برنامه روزانه الکترونیکی 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظري 

   

 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطی

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفی و منابع آموزشی

   :مهارت

    ست غذائی روزانه بیمارانجمع آوري لی  -

    هماهنگی لازم بین بیمار و تیم درمانی -

    تنظیم جلسات پزشک -

 :نگرش 

 تکریم ارباب رجوع وآسایش بیماران مراجعه کننده به مرکز درمانی-

 صرفه جوئی در وقت بیماران و پرسنل درمانی و تامین آسایش روانی بیماران حین ترخیص-

 حرفه ايرعایت اخلاق -

 :     ایمنی و بهداشت 

 پوشیدن لباس فرم و کفش مناسب -

 ت بهداشت فردي و عمومی هنگام کاررعای-

 رعایت ارگونومی هنگام کار -

 :توجهات زیست محیطی 

 تفکیک مناسب پسماند و دفع صحیح آن-
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 استاندارد آموزش 

 ي تحلیل آموزش  برگه -

 : عنوان 

 ران مراجعه کنندهبیماتقسیم بندي 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظري 
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 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطی

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفی و منابع آموزشی

 پوشه  :دانش 

 تخته وایت برد

 تلفن

 هاي اولیه جعبه کمک

 خودکار

 دستگاه منگنه

 دستگاه پانچ

 دفتر

 ی به بیمارانهدفتر نوبت د

 صندلی چرمی

 صندلی کارآموز

 صندلی مربی

 فایل کشوئی

 فکس

 غلط گیرلاك 

 کازیو

 کاغذ

 و متعلقات آن کامپیوتر

 کپسول آتش نشانی

    بیماران مراجعه کننده به مراکز درمانی روش تقسیم بندي -

    واع مراکز درمانیان -

    مبانی چارت اداري بیمارستانی  -

    وظایف بخش هاي مختلف بیمارستانی  -

  :مهارت 

    به مراکز درمانی بیماران مراجعه کننده تقسیم بندي-

    تقسیم بندي انواع مراکز درمانی-

    ترسیم چارت اداري بیمارستانی-

    ارستانیترسیم وظایف بخش هاي بیم-

    ترسیم بخش هاي مختلف بیمارستانی-

    و بیمارستان درمانگاه،  هاي اداري مورد نیاز مطب فرمپرکردن -

 :نگرش 

 تکریم ارباب رجوع وآسایش بیماران مراجعه کننده به مرکز درمانی-

 رخیصصرفه جوئی در وقت بیماران و پرسنل درمانی و تامین آسایش روانی بیماران حین ت-

 رعایت اخلاق حرفه اي-
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 :     ایمنی و بهداشت 

 پوشیدن لباس فرم و کفش مناسب -

 ت بهداشت فردي و عمومی هنگام کاررعای-

 رعایت ارگونومی هنگام کار -

 کمد

 وایت برد ماژیک

 مداد

 میز مربی

 میز منشی

 نوار چسب

 نمونه فرم اداري

 :توجهات زیست محیطی 

 تفکیک مناسب پسماند و دفع صحیح آن-

 ش زاستاندارد آمو

 ي تحلیل آموزش  برگه -

 : عنوان 

 مقررات و آئین نامه هاي ادارياجراي 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظري 
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 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطی

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفی و منابع آموزشی

 پوشه  :دانش 

 تخته وایت برد

 تلفن

 هاي اولیه جعبه کمک

 خودکار

 دستگاه منگنه

 دستگاه پانچ

 دفتر

 هی به بیماراندفتر نوبت د

 صندلی چرمی

 صندلی کارآموز

 صندلی مربی

 فایل کشوئی

 فکس

 غلط گیرلاك 

 کازیو

 کاغذ

 و متعلقات آن کامپیوتر

 کپسول آتش نشانی

    بیمارستان و اداري مطب،درمانگاهمقررات   -

    هاي مختلف درمانگاه و بیمارستان ررات رایج در بخشمق  -

    وزارت کار و آئین نامه هاي مقررات  -

  :مهارت 

    بیمارستانی درمانگاهی و اجراي مقررات   -

    وزارت کارقوانین و مقررات اجراي  -

و  اطلاع رسانی مقررات و آئین نامه هاي جدیـد بـه کارمنـدان     -

 پرسنل

   

 :نگرش 

 تکریم ارباب رجوع وآسایش بیماران مراجعه کننده به مرکز درمانی-

 صرفه جوئی در وقت بیماران و پرسنل درمانی و تامین آسایش روانی بیماران حین ترخیص-

 رعایت اخلاق حرفه اي-

 :     ایمنی و بهداشت 

 پوشیدن لباس فرم و کفش مناسب -

 کارت بهداشت فردي و عمومی هنگام رعای-
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 کمد رعایت ارگونومی هنگام کار -

 وایت برد ماژیک

 مداد

 میز مربی

 میز منشی

 نوار چسب

 نمونه فرم اداري

 :توجهات زیست محیطی 

 تفکیک مناسب پسماند و دفع صحیح آن-

 

 استاندارد آموزش 

 ي تحلیل آموزش برگه -

 : عنوان 

 آرشیو اسناد و انبارداري

 زمان آموزش

 جمع عملی نظري 
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 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطی

 ، موادابزار  ،جهیزات ت

 مصرفی و منابع آموزشی

 پوشه  :دانش 

 تخته وایت برد

 تلفن

 هاي اولیه جعبه کمک

 خودکار

 دستگاه منگنه

 دستگاه پانچ

 دفتر

 هی به بیماراندفتر نوبت د

 صندلی چرمی

 صندلی کارآموز

 صندلی مربی

 فایل کشوئی

 فکس

 غلط گیرلاك 

 کازیو

 کاغذ

    اسناد بایگانی اصول -

    هاي دسترسی آسان به پرونده بیماران روش -

    انبارداري اصول  -

    هاي درخواست تجهیزات براي بخش هاي مختلف روش  -

    هاي بایگانی الکترونیکی روش-

    حفظ اطلاعات بیماران اصول-

  :مهارت 

    صحیح پرونده بیمارانبایگانی  -

    حفظ اطلاعات شخصی بیماران -

    درخواست کسورات داروئی و تجهیزات بخش  -

    گرفتن موجودي انبار  -

    کنترل ورود و خروج وسایل انبار -

    دسترسی آسان به پرونده بیماران-
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 :نگرش 

 تکریم ارباب رجوع وآسایش بیماران مراجعه کننده به مرکز درمانی-

 صرفه جوئی در وقت بیماران و پرسنل درمانی و تامین آسایش روانی بیماران حین ترخیص-

 رعایت اخلاق حرفه اي-

 و متعلقات آن کامپیوتر

 ول آتش نشانیکپس

 کمد

 وایت برد ماژیک

 مداد

 میز مربی

 میز منشی

 نوار چسب

 نمونه فرم اداري

 :     ایمنی و بهداشت 

 پوشیدن لباس فرم و کفش مناسب -

 ارت بهداشت فردي و عمومی هنگام کرعای-

 رعایت ارگونومی هنگام کار -

 
 استاندارد آموزش 

 ي تحلیل آموزش برگه -

 : عنوان 

 آرشیو اسناد و انبارداري

 زمان آموزش

 جمع عملی نظري 

   

 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطی

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفی و منابع آموزشی

 :توجهات زیست محیطی 

 تفکیک مناسب پسماند و دفع صحیح آن-
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 استاندارد آموزش 

 ي تحلیل آموزش برگه -

 : عنوان 

 کنترل و ثبت داده هاي مالی

 زمان آموزش

 جمع عملی نظري 
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 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطی

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 ی و منابع آموزشیمصرف

 پوشه  :دانش 

 تخته وایت برد

 تلفن

 هاي اولیه جعبه کمک

 خودکار

 دستگاه منگنه

 دستگاه پانچ

 دفتر

 هی به بیماراندفتر نوبت د

 صندلی چرمی

 صندلی کارآموز

 صندلی مربی

 فایل کشوئی

 فکس

 غلط گیرلاك 

 کازیو

 کاغذ

    و نرم افزار مربوطه مبانی اولیه حسابداري -

    روش هاي کاهش هزینه ها -

    هاي دسته بندي هزینه ها روش  -

  :مهارت 

    با نرم افزار حسابداري و مالی کار-

    کاهش هزینه هاي رایج -

    مواد مورد نیاز رصرفه جوئی د -

    کنترل روزانه حساب مالی -

  :نگرش 

 کاهش هزینه ها و افزایش میزان سود  -

 تکریم ارباب رجوع وآسایش بیماران مراجعه کننده به مرکز درمانی-

 صرفه جوئی در وقت بیماران و پرسنل درمانی و تامین آسایش روانی بیماران حین ترخیص-

 رعایت اخلاق حرفه اي-
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 :     ایمنی و بهداشت 

 پوشیدن لباس فرم و کفش مناسب -

 ت بهداشت فردي و عمومی هنگام کاررعای-

 رعایت ارگونومی هنگام کار -

 و متعلقات آن کامپیوتر

 کپسول آتش نشانی

 کمد

 ت بردوای ماژیک

 مداد

 میز مربی

 میز منشی

 نوار چسب

 نمونه فرم اداري

 :توجهات زیست محیطی 

 تفکیک مناسب پسماند و دفع صحیح آن-

 

  برگه استاندارد تجهیزات -                  

 توضیحات   تعداد مشخصات فنی و دقیق  نام  ردیف

  عدد cm  1 100×  150 تخته وایت برد 1
  عدد 5 رومیزي تقویم و پایه آن 2
  دستگاه 1 ثابت رو میزي تلفن 3
  جعبه 1 استاندارد هاي اولیه جعبه کمک 4
  دستگاه 1 متوسط پانچ 5
  دستگاه 1 متوسط منگنه 6
  عدد 2 متوسط سطل زباله 7
  عدد 15 ارچوبی دسته د آموزصندلی کار 8
  عدد 1 چرمی صندلی مربی 9
  عدد  1 کاغذي یا فلزي کاردکس 10
  دستگاه P4 1 کامپیوتر و متعلقات 11
  دستگاه 1 کیلو گرمی 6پودري  کپسول آتش نشانی 12
  عدد 1 چوبی میز مربی 13
  عدد 1 سه طبقه کازیو 14
  عدد 1 طبقه 4 –فلزي  فایل کشویی 15
  دستگاه 1 رومیزي فکس 16

 
جه   :تو

ت  -  ه ظرفی ه ب رگا راي یک کا ت ب زا جهی 1ت شود 5 رفته  ر در نظر گ ف  . ن

 
 
 
 

  برگه استاندارد ابزار  -
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 توضیحات  تعداد  مشخصات فنی و دقیق  نام  ردیف

  عدد5 سانتی 30 -فلزي خط کش 1
 

جه   :تو
شود-  سبه  حا ر م ف سه ن ء هر  زا ا ه  ر ب زا  .اب

 
 
 
 
 
 
 
 

 د مواد برگه استاندار -   

 توضیحات  تعداد  مشخصات فنی و دقیق  نام  ردیف

  عدد 15 کاغذي یا پلاستیکی پوشه 1
  عدد 1 وایت برد تخته پاك کن 2
  عدد 2از هر کدام  آبی و قرمز خودکار 3
  جلد 5 برگ 100 دفتر 4
  بسته A4 2 کاغذ 5
  عدد 15 فلزي گیره کاغذ 6
  عدد5 سفید لاك غلط گیر 7
  عدد 3از هر کدام  سبز -قرمز  - آبی ژیک وایت بردما 8
  عدد 5 نرم -سیاه  مداد 9
  عدد 5 کوچک مداد پاك کن 10
  عدد 5 شیشه اي نوار چسب 11
  عدد 1 متوسط -پلاستیکی  پایه چسب 12

 
جه   :تو

ر  -  ف ء یک ن زا ا ه  د ب ت موا ه ظرفی ه ب رگا 1و یک کا ر 5 ف شود ن سبه  حا  .م
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