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 یو مقررات ادار نیقوان و بدو ورود یهیتوجکتابچه                       
 کوثر مرکزآموزشی درمانی

 KH-BL-HRM-130-03کد کتابچه:
 :تهیه کنندگان      

 قلی بگلوعباس نصیری دکتر  مرکز:یاست ربا مساعدت و راهنمایی 
   علیرضا مرادیمهندس   مدیریت بیمارستان:

 نرگس تقی پور خانم  مدیر پرستاری:

 اعظم عابدی خانمسوپروایزر آموزش:

 یاسمن طاهریانخانم ارتقاء سلامت بیمار:  سوپروایزر

 الهه سقازادهخانم کنترل عفونت:  سوپروایزر

 سلمان قزوینه مهندس آقای: و پشتیبانی اداری رئیس امور

    شعیب سلگیمهندس آقای  : ایبحران و بلا امور  مسئول
    شفابخش مهتاب  مهندس خانم کارشناس بهداشت محیط:
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 پیش گفتار

اولیه در واحدها و بخش های مختلف کتابچه حاضر به منظور آشنایی کارکنان جدید الورود با اطلاعات مورد نیاز 

 است .، تدوین گردیده بیمارستان

ادات خوانندگان در غنای این مجلد ، نقطه نظرات و پیشنهر سال مورد بازنگری قرار می گیرداز آنجائیکه این کتاب ه

 نقش بسزایی خواهد داشت .

 مقدمه

متر مربع در  9222مترمربع و با زیر بنایی در حدود  21222کوثر در زمینی با مساحت  مرکز آموزشی درمانی

راه  1376در سال  مرکز این. تر از دانشگاه خوارزمی واقع شده استلاکرج، میدان حصارک، بلوار خوارزمی با

تغییر ربه ناموفق در اندازی شد و در ابتدا در قالب آسایشگاه سالمندان ارتش فعالیت داشته است. پس از دو تج

این  شد.واگذار  دانشگاه علوم پزشکی البرزاین مرکز درمانی به  1399سال شهریور در نهایت در فعالیت آن

 تخت فعال است.  173تخت مصوب است که هم اکنون دارای  156بیمارستان دارای 

 

چارت سازمانی
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 معرفی بیمارستان:
 تخت فعال می باشد که شامل بخش : 173تخت مصوب و  156بیمارستان کوثر با 

 48 داخلی جراحی مردان

 48 داخلی جراحی زنان

 14 اورژانس

Icu 12 مسمومیت 

 36 مسمومیت

ICU 7 2جنرال 

ICU 8 1جنرال 

 

 تخت ستاره دار می باشد که شامل : 28

 6 تزریقات

 3 اتاق عمل

 10 انکولوژی

 2 دیالیز

 1 اتاق عمل اورژانس

 6 ریکاوری

 

 را ارائه می دهد : کلینیکی و پاراکلینیکی تخصصی زیرخدمات این بیمارستان 

 خدمات کلینیك:
 

 

 

 خدمات پاراکلینیك:

 سی تی اسکن آزمایشگاه ، داروخانه ، سونوگرافی ،رادیولوژی ،

 بالینیروانشناسی  جراحی عمومی

 جراح دهان و فك و صورت مسمومیت

 زنان و زایمان   (شیمی درمانیخون و آنکولوژی )

 تغذیه  عفونی

 قلب و عروق چشم پزشکی
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 مدیران ارشد بیمارستان:                                                 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .اداره می گردد البرز یکو زیر نظر دانشگاه علوم پزشاین بیمارستان به صورت دولتی 

 

 

اورژانس

اتاق عمل

1آي سي يو جنرال 

داخلي جراحي مردان

داخلي جراحي زنان

انکـولوژي

مسموميت 

ICU مسموميت

2آي سيو جنرال 

 بیمارستانریاست 

 دکتر عباس نصیری قلی بگلو

 مدیریت پرستاری

 نرگس تقی پور 

 مدیریت بیمارستان

 آقای علیرضا مرادی 

 بخش هاي درماني بيمارستان
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 بیانیه رسالت بیمارستان کوثر:

 حفظ و ارتقاء خدمات بالینی با به کارگیری پرسنل مجرب و ارائه خدمات درمانی استاندارد

 چشم انداز:

کوثر در نظر دارد با بهره گیری از امکانات و تخصص های موجود به عنوان برترین  مرکز آموزشی درمانی

  بیمارستان در ارائه خدمات تشخیصی و درمانی ایمن و اثربخش در سطح استان البرز ارائه خدمات نماید.

 ارزشها:

  بیمار محوری 

 خدمات بهبود مستمر 

  فن آوریهای  نوینبه کارگیری 

  قانون مداری 

  کارکنان بیماران  و  کرامتحفظ 

 

 قوانین و مقررات بیمارستان
 

  در هنگام تشکیل پرونده ارائه  پرسنل جدیدالورودامور اداری شرح وظایف سازمانی را به لازم است

 نماید.

  مدیرخدمات پرستاری از  را ورود بدو آموزشدوره های  تاییدیه پرسنل درمان جدیدالورودلازم است

، سوپروایزر بالینی ، سرپرستار واحد، اعتبار بخشی، امور اداری، بهداشت محیط، آموزش سوپروایزر ، 

رسمیت  آنهااخذ نماید تا شروع بکار  رشناس هماهنگ کننده ایمنی بیمارت، کاسوپروایزر کنترل عفون

 یابد.

     

 

توسط و ثبت اثر انگشت  ینیاز واحد کارگز مکسیو تا یفرم اطلاعات فرد لیو تکم افتیدر (1

 مسئول حضور و غیاب

 شناسنامه تمام صفحات  یکپ (2

 تحت تکفل یشناسنامه ها یکپ (3

  یکارت ملدو طرف  یکپ (4

 مدارک لازم جهت شروع به کار نیروهای شرکتی

مقررات بيمارستان و قوانين  

 برنامه استراتژيک
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 (انیآقا)خدمت انیپادو طرف کارت کارت  (5

  ( ستیطرح جهت استخدام پرسنل درمان الزام انیپا گواهیارائه ) یلیمدرک تحص کپی (6

 نهیشیعدم سوء پ هبرگ (7

 4*3ی قطعه عکس پرسنل شش (8

 ملتحساب بانک  شماره (9

 مهیروز سابقه ب 720اولاد در صورت داشتن حداقل جهت مشمولان حق مهیسابقه ب پرینت (10

 

 

 : ستیالزام لیارائه مدارک ذ ستیمربوطه طبق ل یفرم ها لیبر ارائه مدارک و تکم علاوه

 جهت شروع بکار یو هماهنگ یابلاغ به امور ادار ارائه -الف

 حساب بانک رفاه شماره -ب

 ( یمانیو پ یجهت پرسنل رسم) یتعهد نامه محضر ارائه -ج

 ی(مانیو پ یجهت پرسنل رسم )نهیشیعدم سوء پ نامهیگواه ارائه -د

 ی(مانیو پ یجهت پرسنل رسم ) بدو استخدام شاتیآزما انجام -ح

 (الاستخدامجدید یمانیو پ یجهت پرسنل رسم)لزوم شرکت در آزمون های توجیهی بدو خدمت  -ر

لزوم شرکت در آزمون های توجیهی بدو خدمت  -یمانیو پ یجهت پرسنل رسم) یلیتحص هیدییارائه تا  -ز

 جدیدالاستخدامجهت پرسنل 

 

 

 ساعت شروع به کار جهت نیروهای اداری:

 14:30صبح تا ساعت  7:30از  روزهای شنبه تا چهارشنبه

 13:30تا ساعت  07:30روزهای پنجشنبه از 

 ساعت شروع به کار نیروهای درمانی:

 جهت شیفت صبح 14:30صبح تا  7:30از  

 ت عصرجهت شیف :20:تا ساعت  13:30از 

 صبح جهت شیفت شب 8تا ساعت  19:30از ساعت 

 

 

 یمانیو پ یرسم ،یطرح مدارک لازم جهت شروع به کار نیروهای

 ساعت شروع به کار
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 ضوابط و مقررات مرخصی
 روزانه یاستحقاق یمرخص

مندرج در  یایبا استفاده از حقوق و مزا یاستحقاق یمرخص یروز کار 30سال خدمت از  کی زایبه ا لپرسن

 سیرئ دییپرسنل و تا یبا درخواست کتب ستیبا یم که الزاماً گردد یقرارداد برخوردار م ای ینیحکم کارگز

گردد.( در  میتنظ یمرخص خیقبل از تار ستیبا یم دأیی. ) درخواست و ترددمحترم مرکز / واحد استفاده گ

 گردد.  یم یتلق بتیموارد فوق عدم حضور و غ تیصورت عدم رعا

 یو م گردد یم یتلق مرخصی استحقاقی غیبت (و شرکتی یمانیو پ ، طرحی یپرسنل رسم روز) 30مازاد 

 مربوط درج گردد.  یکار در کارکرد ماه هار به عنوان کس ستیبا

 مانیزا یمرخص

ماه )جهت  9( و یماه)جهت پرسنل شرکت 9هر نوبت حداکثر  مانیزا یتوانند از مرخص یعضو م بانوان

 مربوط برخوردار گردند.  یایحقوق و مزا( با استفاده از یمانیو پ یطرح ،یپرسنل رسم

 یادار تیمامور درخواست

 مشخص توسط پرسنل در خارج از مرکز یواحد جهت حضور و انجام کار /محترم مرکز  سیرئ ازین اعلام -1

 یساعت ایروزانه  یادار تینمودن کامل برگ درخواست مامور پر -2

 شده بهنگام خروج به واحد حراست دییتا أموریتم هبرگ لیتحو -3

 ثبت ورود خروج ثبت نشده درخواست

ورود  قیساعت دق دیگردنثبت  مکسیتا ستمیدر س یلیهر دل بهورود و خروج پرسنل  که انگشت یصورت در

و مسئول حراست پس از چک کردن دوبین مسئول واحد مربوطه  دییو تا یدرخواست کتب یو خروج خود را ط

زم به ذکر است تنها ثبت سه رکورد امکان پذیر لا.گردد یارائه م ینیکارگز واحد ستمیبه منظور ثبت در سها 

 می باشد.

 یساعت یاستحقاق یمرخص  

در خلال  شانیمقام مجاز از طرف ا ایواحد و  /محترم مرکز  سیرئ دییمجاز است در موارد اضطرار با تا پرسنل

روز  کی یساعت یساعت مرخص 7هر  ی. به ازادیاستفاده نما یساعت یساعت مرخص 3حداکثر  یساعت ادار

 ساعت می باشد. 96سقف پاس ساعتی در سال گردد.  یاز پرسنل کسر م یاستحقاق یمرخص

 یاستعلاج یمرخص

روز  3و در  یپزشک یبا ارائه گواه توانندیم گردندیکه مانع انجام خدمت م یماریدر صورت ابتلا به ب لپرسن

مقام مجاز  ایو معاون درمان مرکز  توسط یاستعلاج یحال مرخص نی. در ادیاستفاده نما یاستعلاج یمرخص
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روز منوط به  3مرخصی استعلاجی بیش از  برای پرسنل رسمی و طرحی .باشدیم دییقابل تا شانیاز طرف ا

 ماه در سال می باشد. 4سقف مرخصی استعلاجی  تایید کمیسیون پزشکی معاونت درمان دانشگاه می باشد.

روز تابع مقررات  3مازاد بر  یاستعلاج یمرخص یروزها یایپرداخت حقوق و مزا و پیمانی یشرکت یاعضا یبرا

 ستیبا یارائه شده و پرداخت حقوق م یها یگواه دییکه تا به این معنی باشد یم یاجتماع نیقانون تام

 . ردیصورت پذ یاجتماع نیتام مهیسازمان ب

 یاستحقاق یمرخص رهیذخ

روز است که  30 یمانیو پ یطرح یاز پرسنل رسم کیهر  یقابل استفاده سالانه برا یمرخص زانیم حداکثر

 .است رهیروز قابل ذخ 15مقدار  نیدر صورت عدم استفاده از ا

روز است که در صورت عدم  30 یاز پرسنل شرکت کیهر  یقابل استفاده سالانه برا یمرخص زانیحداکثر م

 روز قابل پرداخت می باشد. 9مبلغ مرخصی تا  ارمقد نیاستفاده از ا

 بدون حقوق یمرخص

واحد  /مرکز  یبرنامه ها و امور جار نل بهر پرسحضومحترم مرکز عدم  سیرئ صیکه بنا به تشخ یصورت در

 .دیبدون حقوق استفاده نما یلطمه وارد نکند عضو مجاز است طبق ضوابط و مقررات از مرخص

 

 

 

،  دهیگرد میو تنظ هیته ریبشرح ز مارستانیب یپرسنل نامهنییلازم در روند کارها آ یها یهماهنگ جهت

 . دیخود دقت کامل را بعمل آور تیمسئول یآن در اجرا قیخواهشمند است ضمن مطالعه دق

 .  دیپاسخ نده یتک کلمه ا یمشتر به پرسش دیداشته باش تیو هو تیشخص یکپارچگ. ی1

 با شما در ارتباط نباشند.  ماًیکمک کردن باشد اگر مستق قصدتان. 2

در رفتار خود نشان  .باشند یم انیمشتر تیو ارتقاء سطح رضا ماریحقوق ب تیپرسنل موظف به رعا یتمام. 3

 است.  یشما فرد مهم یکه مشتر دیده

انجام شود را انجام  دیرا که با یکار ،زمان ممکن نیتر عیو در سر دییپاسخ بگو یبه درست شسوالات به. 3

 . دیده

کامل اخلاق انجام گردد و از پرداختن  تیرعا ،و همراهان مارانیب، و در برخورد با همکاران  یروابط انسان در. 4

 گردد.  تیرعا یو اصول اخلاق زیپره یبه حواش

 انضباطی آیین نامه ی 
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 است.  یکار الزام طیدر مح یاجتماع یو برخوردها یشخص یدر رفتارها ینیو شعائر د نیمواز تیرعا. 5

را ساده  تانیحرفها، دیبرخورد کن یدر زمان مکالمه با چهره گشوده و متوسط با مشتر .است یمسر لبخند. 6

 .دیو قابل فهم بزن

 داشته باشند.  یشرع نیو مواز یمتناسب با ضوابط ادار، آراسته  یو ظاهر پرسنل. 7

به جز حلقه و )  ورآلاتیشده از طرف مرکز و عدم استفاده از ز نییتع فرمیونیو  یبهداشت فرد تیرعا. 8

 است.  یالزام (ساعت

 . ندینما نهیس یرو ییلباس و نصب کارت شناسا ضیبه محض ورود اقدام به تعو ستیبا یم پرسنل. 9

خدمت در شرکت کسب و  نیرا که در ح یاسناد و مدارک و اطلاعات هیکه کل دیماینقرارداد تعهد م طرف. 10

مجاز افشاء  ریو چه در مدت خدمت به چه پس از آن در افراد غ یمحرمانه تلق ابدی یم یبه آن دسترس ای

 . دیمانن

 ای میاست و پرسنل مجاز مراجعه مستق یهمه همکاران الزام یامور برا هیسلسله مراتب در کل تیرعا. 11

 . ندرا ندار رستانمایارشد ب تیریو مد استیبا ر میمکاتبه مستق

 . باشندی شده م نییتع فتیپرسنل موظف به حضور به موقع و فعال در ش یتمام. 12

 یو مقررات بخش الزام نیقوان ،پرسنل بخش، مختلف بخش  یبا قسمتها ماریب ییآشنا ،رشیبدو پذ در. 13

 است. 

 . ی شود نم رفتهیپذ مارانیاز طرف ب یا هیهد ایوجه  چگونهیه. 14

 در بخش ممنوع است.  لیاز موبا استفاده. 15

 آگاه شوند.  یشده به خوب تیریمد یها هیاطلاع هیاز مفاد کل دیبا پرسنل. 16

 است.  یالزام یپرستار یمراقبتها یدر انجام تمام یو رازدار ماریب میحر حفظ. 17

 . ندیتلاش نما ماریدر حفظ آرامش ب پرسنل. 18

 شود.  یخوددار یپرستار ستگاهیدر ا ماریتجمع ب از. 19

 . باشندی شده م نییتع فیشرح وظا یپرسنل موظف به اجرا یتمام. 20

 . دینما یمعرف ماریخود را به ب یکار فتیو در هر ش ماریب یدر زمان بستر پرستار. 21

 .داده شود ماریو همراهان ب یآموزش مقررات ملاقات ،رشیبخش در بعد از پذ یمنش توسط. 22
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بوده و نمره مربوطه در ارتقاء  یطبق برنامه اعلام شده واحد آموزش الزام یآموزش یها در کلاس شرکت. 23

 دارد.  میمستق ریپرسنل تاث یو ادامه همکار

 باشد.  یاستراحت پرسنل مطابق با دستورالعمل دفتر پرستار ساعات. 24

 معالج تماس گرفته شود. بدون توجه به زمان با پزشک  یصورت بروز هر گونه مشکل درمان در. 25

 به سرپرست مربوطه اطلاع داده شود.  یو معضلات موجود در واحد کار مشکلات. 26

 ماریب لیتحو ینیحضور داشته و بصورت بال یبعد فتیو ش یقبل فتیبخش پرسنل ش لیهنگام تحو در. 27

 انجام گردد. 

 .و پزشک معالج خواهد بود نیبه نظر مسئول ماریب ازیبا توجه به ن یآت یهمراه در بخش ها حضور. 28

. بدون اطلاع مسئول مافوق و بدون داشتن برگه مرخصی ساعتی / ماموریت ساعتی بیمارستان و شیفت 29

 خود را ترک نکنید.

 

 

مقام مافوق و طبق شرح  . موضوع قرارداد عبارت است از انجام بهینه امور در محدوده وظایف محوله از طرف1

 وظایف شغل مربوطه که به رویت همکار رسیده است.

.ساعت کار طبق برنامه تنظیمی واحد محل خدمت در شیفت صبح و در صورت لزوم در شیفت های عصر  2

 و شب می باشد.

نماید، در . طرف قرارداد می بایست در شروع همکاری آزمایشات بدو استخدام خود را تحویل واحد اداری  3

 غیر اینصورت این قرارداد ساری و جاری نمی باشد.

. اضافه کار، مرخصی، نوبتکاری و ماموریت بر اساس ضوابط قانون کار و توافق کارفرما قابل پرداخت خواهد  4

 بود.

. عیدی، پاداش و مزایای پایان کار به نسبت خدمت در سال و با رعایت قانون کار و پس از کسر کلیه  5

 رات قانونی قابل پرداخت می باشد.کسو

.هر یک از طرفین قرارداد در صورت عدم تمایل به ادامه همکاری یکماه قبل کتبا طرف دیگر قرارداد را  6

 مطلع می نماید و همکار میبایست موافقت کارفرما را در این خصوص اخذ نماید.

نعقد می گردد و قرارداد های بعدی در صورت .قرارداد اولیه کلیه همکاران جدید به مدت سه ماه آزمایشی م 7

 تایید مسئول مستقیم و مدیریت ارشد بیمارستان منعقد خواهد شد.

 .محل کار طرف قرارداد در بخش های مختلف بیمارستان می باشد. 8

 .طرف قرارداد تعهد مینماید شرح وظایف شغل مورد نظر و آیین نامه انضباطی بیمارستان را اجرا نماید. 9

.در صورت بروز حوادث غیرمترقبه و یا بحران های اقتصادی و اجتماعی و یا فسخ قرارداد کارفرما با دانشگاه، 10

 قرارداد بصورت یکطرفه قابل فسخ می باشد.

 کارکنان شرکتي مفاد قرارداد
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روز سابقه بیمه بر طبق قوانین وزارت کار با ارائه گواهی معتبر آن  720.حق اولاد تنها در صورت داشتن 11

 اخت میباشد.به کارفرما قابل پرد

 

 

 مدیر خدمات پرستاری

سورمه ای= و مقنعه  مانتو و شلوار  

 کفش=مشکی یا سورمه ای
 خانم

 سوپروایزر

روپوش سفید=  بلوز  

 شلوار=سورمه ای

 کفش=مشکی

 آقا

 مانتو و شلوار و مقنعه = سورمه ای

 کفش=مشکی یا سورمه ای
 خانم

 سرپرستار

 روپوش : سفید

 شلوار : سورمه ای

 کفش=مشکی

 آقا

 مانتو و شلوار و مقنعه = سورمه ای

 کفش=مشکی یا سورمه ای

 خانم

 پرستار

= سورمه ای و مقنعه مانتو و شلوار  

سورمه ای یا مشکیکفش =  
 خانم

: روپوش سفیدبلوز   

 شلوار سورمه ای

 کفش=مشکی

 آقا

اق عمل و بیهوشیتا  

و شلوار و مقنعه = سبز مانتو  خانم 

 آقا بلوز و  شلوار =سبز
 بهیار

 خانم مانتو و شلوار و مقنعه و کفش = سفید

 آقا بلوز و  شلوار و کفش =سفید
 کمک بهیار

کرممانتو و شلوار =   

یاسیمقنعه=  

 کفش سفید

 خانم

کرمبلوز و  شلوار =  

مشکیکفش=  
 آقا

 آيين نامه پوشش مصوب مرکز آموزشي درماني کوثر



12 
 

 

 قوانين سامانه تردد )تايمکس(:

 
ثبت تایمکس) ورود و خروج( توسط تمامی پرسنل ضروری می باشد. در مواقع پاس بین وقت ورود و خروج بین وقت علاوه برر اول و آخرر  .1

 وقت الزامی است.

 ثبت مرخصی روزانه/ ساعتی  قبل از موعد مرخصی باید در سامانه تردد ثبت و تاییدیه سیستمی مقام مافوق اخذ گردد. .2

 بلافاصله باید توسط شخص انجام گردد. ثبت مرخصی استعلاجی .3

مرخصی استعلاجی کمتر از سه روز با اطلاع مسئول مربوطه باشد و استعلاجی بیش از سه روز توسط مسئول مربوطه جهرت انجرام  امرور  .4

مسرئول و پزشرک  مربوط به کمیسیون پزشکی و تامین اجتماعی به اداره کارگزینی اعلام گردد و تمامی مستندات استعلاجی پس از تایید

مسئولیت عدم اطلاع رسرانی بره معتمد مرکز توسط شخص جهت انجام امور مرتبط به حقوق پرسنل بلافاصله به امور اداری ارسال گردد. 

 .امور اداری و عدم ارسال مستندات بر عهده شخص می باشد

 مسئول مربوطه ثبت گردد.ثبت مرخصی بر عهده خود شخص می باشد در صورت عدم دسترسی پرسنل به سیستم توسط  .5

ام  25جا به جایی نیروها در بخش های مختلف بیمارستان با درخواست مکتوب مسئول مربوطه) سرپرستار( و تاییدیه دفترر پرسرتاری ترا  .6

ر داده به درخواست جا به جایی تلفنی بره هریو وجره ترتیرب اثرهر ماه قبل ارایه برنامه به دفتر پرستاری به مسئول تایمکس اعلام گردد. 

 نخواهد شد.

 اعلام مانده مرخصی سالانه یکبار انجام می شود. همه پرسنل دسترسی به سرامانه ترردد جهرت مشراهده وضرعیت مرخصری خرود دارنرد. .7

 بنابراین مراجعه حضوری جهت دریافت مانده مرخصی بلانتیجه خواهد بود. 

تنها زمانی که دستگاه تایمکس دچار مشرکل شرود امکران پرذیر ت ثبت تایمکس توسط اداره کارگزینی در مواقع لزوم با کسب مجوز ریاس .8

 در غیر این صورت عدم ثبت ورود یا خروج منجر به حذف کارکرد در آن روز خواهد شد. ) تنها سه رکورد(.می باشد

همه پرسنل همه روزه موظف به بررسی ورود و خروج روزهای اخیر خود در سامانه تردد می باشند ، در صورت بروز مشکل در اسرع وقرت  .9

 به صورت مکتوب با تایید مسئول مربوطه اعلام گردد. 

طه)بررسری رونرد پیگیرری عدم ثبت مرخصی روزانه و ساعتی در سیستم و یا ثبت مرخصی بدون حصول اطمینران از تاییرد مسرئول مربو .10

 مرخصی در سامانه( منجر به غیبت و تذکر کتبی می گردد.

 عدم ثبت درست ورود و خروج طبق زمان بندی شیفت و بی نظمی در ثبت تردد، تذکر کتبی با درج درپرونده را در پی خواهد داشت. .11

افرراد) اعرم از رسرمی ،پیمرانی، قرراردادی، شررکتی،  ( مربروط بره همره11الی  1تمامی قوانین مربوط به تایمکس و حضور و غیاب) بند  .12

پیمانکاری(  که چه به صورت پاره وقت یا تمام وقت در تمامی بخرش و واحردهای بیمارسرتان )درمرانی ، پاراکلینیرک، کلینیرک، اداری و 

وهای جدید الورود به این مرکرز مسئول مربوطه موظف به اعلام تمامی بندهای فوق به نیرپشتیبانی(مشغول به فعالیت هستند، می باشند. 

 می باشد.

. بنرابراین همکراران از دسترسی پرسرنل خرارج مری گرردد روز امکان پذیر می باشد و بعد از این زمان 3ثبت مرخصی روزانه و ساعتی تا  .13

 ه نمایند.محترم قبل از موعد مرخصی و نهایت تا سه روز اقدام به ثبت مرخصی و اخذ تایید نهایی مسئول/مدیر/رئیس مربوط

محاسبه اضافه کار، کارکرد و کارانه برمبنای ساعت ورود و خروج و شیفت های تعریف شده می باشد و به صورت سیسرتمی محاسربه مری  .14

ورود و خرروج خرارج از برنامره منجرر بره شود. نظارت هر شخص بر تایمکس خود در برنامه کارکنان/ سامانه تردد حائز اهمیت می باشرد. 

. بنابراین انتظار می رود هر گونه جابه جایی در شیفت یا حضور خارج از شریفت بره مسرئول ر محاسبه کارکرد می شودخطای سیستمی د

 مربوطه اطلاع گردد تا تغییر در برنامه در سامانه لحاظ گردد.
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از شیفت، نیاز به ثبرت شریفت . بنابراین در صورت لزوم فعالیت خارج محاسبه نمی گردداضافه کار بیشتر از شیفت تعریف شده در سامانه  .15

( توسط مسئول مربوطه و در خصوص پرسنلی که نیاز هست با توجه به نیراز بیمارسرتان روزانره مرازاد برر ZE/ZM/ZNاضطراری)شیفت 

 اعلام کتبی توسط مسئول با تایید مدیر مربوطه به اداره کارگزینی ضروری است.شیفت تعریف شده حضور یابند، 

ل از یکم هرماه تغییرات برنامه ماه قبل را اعمال نمایند، ترا کرارگزینی ترا قبرل از پرنجم اقردامات لازم در خصروص مسئولین محترم تا قب .16

 محاسبه و اعلام کارکرد به امور مالی را انجام دهد.

مسرئول مربوطره بره  (مهر و امضا)در صورت فراموشی تایمکس و یا ثبت پاس و مرخصی تا قبل از یکم همان ماه درخواست کتبی با تایید  .17

بره  برا روزهرای حضرور عدم تایید نهایی پاس و مرخصی  و عدم تطبیق شیفت هرا و همینطور مسئول سامانه حضور و غیاب تحویل گردد

 تا تغییرات در اسرع وقت لحاظ گردد.مسئول مربوطه اطلاع گردد 

اقردام ننمرودن جهرت رفرع نرواقص ترردد خرود، اداره یکم هر ماه محاسبه سیستمی توسط اداره کارگزینی صورت می گیرد و در صرورت  .18

 کسر کارکرد و متعاقبا تاثیر بر مزایای پرسنل ندارد.  ، غیبت،لیتی در قبال کاهش مانده مرخصیئوکارگزینی مس

ود مسئولیت ثبت ورود و خروج منظم و کنترل مستمر در سامانه تردد کارکنان و ثبت مرخصری و اطمینران از تاییرد نهرایی برر عهرده خر .19

 می باشدو تایید به روز مرخصی ها در کارتابل  ها در پایان ماه شخص می باشد و مسئول مربوطه موظف به ثبت تغییرات شیفت

تایید مرخصی به روز باشد. عدم تایید مرخصی پرسنل منجر به غیبت و کسر از کارکرد و... می شود. انتظار میررود  جهت مسئولینکارتابل  .20

 تایید/رد مرخصی صورت پذیرد.تا یکم هر ماه 

لازم به ذکر است مسائل و مشکلات مربوط به ثبت مرخصی و ماموریت روزانه / ساعتی من جمله مغایرت تایید کننده اول و دوم با مسئول  .21

 نتیجه گردد. به اداره کارگزینی اعلام گردد، تا موضوع بررسی و اعلامماه  و یا... به صورت مکتوب تا پایان و مدیر مربوطه خودشان

ثبت ورود و خروج / حذف ساعت /ثبت مرخصی و ماموریت/حذف مرخصی و ماموریت در موارد نادر با دسترسی کارگزین در موارد لازم برا  .22

تایید مسئول و مجوز مدیر/رییس مرکز امکان پذیر می باشد. بنابراین انتظار می رود تمامی پرسنل شاغل در مرکز دقرت نظرر مضراعف در 

 خروج و نظارت بر سامانه حضور و غیاب خود داشته باشند.ورود و 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


