
 

 

 بسمه تعالی

 » پرسشنامه بررسی و بازنگری شرح وظایف و شرایط احراز پستهای سازمانی « 

: گرامیهمکار   
هدف از تنظیم این پرسشنامه جمع آوری اطلاعات مربوط به پست سازمانی مورد تصدی شما جهت بررسی و بازنگری شرح  

مائید: خواهشمند است به دقت آن را مطالعه و تکمیل فروظایف  و شرایط احراز آن می باشد. لذا   

 استان   های بهداشت  عنوان پست سازمانی : مسوول آزمایشگاه   -1

 عنوان پست فعلی که در آن اشتغال دارید: کارشناس مسوول آزمایشگاه استان              -2
 نام واحد یا بخش سازمانی: واحدامور آزمایشگاه مرکز بهداشت استان      -3
 عنوان پست سرپرست مستقیم: مدیر شبکه و توسعه سلامت   -4
 زن               مرد        جنسیت    -5
 سال  28سابقه خدمت )سال(:   -  6
 سال                           18سابقه اشتغال در این پست سازمانی)سال(:   -7
 آخرین مدرک و رشته تحصیلی: کارشناس ارشد بیوشیمی                       -8

   23/12/1403تاریخ تکمیل پرسشنامه:  -9   

 الف(شرح وظایف عملی متصدی پست سازمانی :

عملیاتی/اجراییوظایف  ردیف   

هماهنگ  و یکپارچه برشبکه آزمایشگاههاي  بهداشتی دانشگاه و تقویت توان آن در جهت اجراي سياست ها و ایجاد زیرساخت هاي لازم در راستاي مدیریت  1
 برنامه هاي  نظام سلامت 

 

در برنامه ملی تحول بهداشت و توانمندي انطباق با برنامه ها وطرح هاي جدید نظام سلامت در حيطه آزمایشگاهی به خصوص طرح ها وبرنامه هاي كشوري   2

 برنامه هاي پشتيبان آن

اپيدمی   ،جهت پاسخگویی به نيازهاي نظام سلامت در فوریت ها، حوادث و بلایا  كسب توانمندي تشخيص آزمایشگاهی    به منظورامين زیر ساخت هاي لازم  ت 3

 آزمایشگاه مرجع سلامت( بيماریهاي بومی و منطقه اي بر اساس اولویت هاي هر دانشگاه )هماهنگ با مركزمدیریت بيماري ها و  وها

 

4  
 مدیریت اطلاعات و داده هاي آزمایشگاهی و به كارگيري آن در راستاي سياست گذاري و تصميم سازي در حوزه آزمایشگاهی در سطح دانشگاه

5  
 موازي و اتلاف سرمایه هاي ملیمدیریت منابع موجود اعم از فضا، تجهيزات، نيروي انسانی وغيره در راستاي جلوگيري از انجام فعاليت هاي 

6  
 نظارت و حصول اطمينان از اجراي بهينه برنامه نظام مراقبت از وسایل تشخيص آزمایشگاهی 

و از    آگاهی ✓ نامه  شده    آیين  ابلاغ  تشخيص آدستورالعملهاي  وسایل  خصوص  در  پزشکی  تجهيزات  كل  اداره  و  سلامت  مرجع  زمایشگاه 

 آن  و اجراي زمایشگاهیآ



 

 

در   ارسال گزارشو    در خصوص وسایل تشخيص آزمایشگاهیي تحت پوشش  آزمایشگاهها  شده از  دریافت  رسيدگی به شکایاتاجراي فرآیند   ✓

 مربوطه مستندات كليه به آزمایشگاه مرجع سلامت همراه با  این خصوص

 و تکميل اطلاعات شناسنامه اي آنها  تهيه فهرست شركتهاي توزیع كننده وسایل تشخيص آزمایشگاهی در سطح استان ✓

 

 هاي تحت پوشش حصول اطمينان از ابلاغ و اجراي بهينه آئين نامه ها، ضوابط ، بخشنامه ها و دستورالعمل ها ابلاغی آزمایشگاه مرجع سلامت به آزمایشگاه 7

8  
  يبه منظور پاسخگویی مناسب و به هنگام در راستا یوخصوص یاعم از بخش دولت یموجود آزمایشگاه يبه منظور استفاده از كليه ظرفيت ها يبرنامه ریز

 تعيين شده   ياولویت ها

 تحت پوشش يدرآزمایشگاهها یصحيح برنامه كنترل كيفيت داخل  ياطمينان از اجرا 9

  یبرنامه كنترل كيفيت داخل ي اجرا يجهت تامين مواد، معرفها و ابزارلازم برا يبرنامه ریز ✓

 آزمایشگاه  يصحيح وتفسير نتایج برنامه در جهت رفع خطاها ينظارت بر اجرا. ✓

 با كيفيت از تامين كنندگان معتبر  یآزمایشگاه يتجهيزات و فرآورده ها ياطمينان از به كارگير  10

در این خصوص به  یمورد تایيد و تامين كنندگان مجاز واطلاع رسان یآزمایشگاه  يكسب اطلاعات به روز درمورد تجهيزات و فرآورده ها ✓

 تحت پوشش  يآزمایشگاهها

    ی از محل اعتبارات معاونت بهداشت یدرمان یمراكز بهداشت شگاههايیآزما یزاتينواقص تجه  لي، بهبود مستمر و تکم زيجذب اعتبارات لازم براي تجه اقدام جهت 11

 

 

سرپرستی ) برنامه ریزی / سازماندهی / نظارت / هماهنگی /...(*وظایف  ردیف   

1  
 به منظور سهولت دسترسی آحاد جامعه به خدمات آزمایشگاهی معتبر و به هنگام در آزمایشگاههاي تحت پوشش  ارتقاء كيفيت عملکرد آزمایشگاههاي بهداشتی

 

 وشش حصول اطمينان از استقرار استانداردهاي ابلاغی آزمایشگاه مرجع سلامت وزارت متبوع و اجراي برنامه تضمين كيفيت در آزمایشگاههاي تحت پ 2

 

 

 صول اطمينان از اجراي بهينه فرآیند مستمر پایش و مميزي در آزمایشگاههاي تحت پوشش  ح 3

ماه یك بار مطابق چك ليست هاي سيستم مدیریت كيفيت و ارائه گزارش به آزمایشگاه مرجع سلامت و    6. اجراي برنامه مميزي وپایش هر 3.1

پزشك خانوادهتفاده از چك ليست ماه یکبار با اس 3مميزي و پایش هر    

ها   يگيرانه و اثربخش بودن مميز یطمينان از انجام اقدامات پا. 3.2  

 

4  



 

 

دانشگاه  یآت يها يها و سياستگذار  يها و استفاده از نتایج آناليز در برنامه ریز يتجزیه و تحليل نتایج مميز  

تحت پوشش  يانجام شده از آزمایشگاهها يها ينتایج مجموع مميز يو جمع بند يدوره ا يبازنگر  

مختلف   يمشکلات و نقاط ضعف آزمایشگاهها در فرآیندها یوضعيت و شناسای ی ارزیاب   

 

زي يمم جیبر اساس نتا  یدرمان  یمراكز بهداشت  شگاههايیرتبه بندي آزما 5  

 وظایف مربوط به آموزش / پژوهش نوآوری/ بهبود کیفیت  

1  
باصلاحيت منتخب   مميزین  يتشکيل تيم ها  به منظوركنند  ین مميز فعاليت ماعنوه كه ب  یآموزش كارشناسان  

 

 و برنامه ریزي جهت اموزش بدو خدمت  كاركنان شاغل درآزمایشگاهها یو حصول اطمينان از صلاحيت فن كاركنان جهت ارتقاء دانش و مهارت  يبرنامه ریز 2

 ی آموزش  ینيازسنج ✓
 یآموزش  يبرنامه ریز ✓
 ی آموزش ياجرا و اثربخش بودن برنامه ها  يگير یپ ✓

 

 

 تحت پوشش يتجهيزات درآزمایشگاهها يبرنامه كنترل و نگهدار  ياطمينان از اجرا 3

  یو كاليبراسيون ابزار و تجهيزات آزمایشگاه  يكنترل ، نگهدار يمراكز معتبربرا یتعيين و معرف ✓

 تجهيزات  يفراهم آوردن امکانات و ابزار لازم جهت كنترل ونگهدار ✓

 

4  
 تحت پوشش و حمایت از آزمایشگاههاي بهداشتی در راستاي اجراي بهينه برنامه  يآزمایشگاهها جهتكيفيت  یخارج ی برنامه ارزیاب یاثربخشاجرا و اطمينان از

وظایفی است که در ارتباط با سایر کارکنان و یا واحدها به عهده متصدی پست می باشد.*منظور   
 

 ب(مسئوليت و پاسخگوئی: 

و یا افراد مافوق/ هم شاغل در قالب شرح وظایف و مسئولیت خود به چه کسانی ) درون سازمان , برون سازمان , مردم و دولت   

ئی دارد؟پاسخگومسئولیت ( سطح / تابعه   
 

 



 

 

 

؟به چه کسی ردیف  )نام واحد یا سطح سازمانی(؟ در کجا   در خصوص چه موضوعی؟  

سلامت آزمایشگاه مرجع  وزارت متبوع  1 استانداردهاي آزمایشگاه استقرار   

همکاري و  تسهيل دسترسی به خدمات آزمایشگاهی  مدیر شبکه و توسعه سلامت  معاونت بهداشتی  2
ارائه مشاوره لازم در خصوص منابع فيزیکی )ساختمان  

آزمایشگاه هاي جدید التاسيس(، نيروي انسانی و 
 تجهيزات 

بيماریها ) واگير و غيرواگير( مبارزه با  معاونت بهداشتی  3  نظام مراقبت بيماریها 

 سلامت مادر، نوزاد وگروههاي سنی مختلف بهداشت خانواده  معاونت بهداشتی  4

،   هيته ندیبر فرآنظارت  استقرار استانداردهاي آزمایشگاه آزمایشگاههاي بهداشتی شهرستان  معاونت بهداشتی  5
  یصي ، مصرف و انبارش مواد و فرآورده هاي تشخ عیتوز

تحت پوشش  شگاههايیدر آزما  

: تصمیم گیری در درمان بیماران، هماهنگی و صدور دستور به سایر افراد یا واحدها و ...( ")مثلا اختيارات شاغل ج(حدود  

 

هماهنگی در تایید تشخیص موارد غربالگری شده ) موادمخدر، تالاسمی، فنیل کتونوری و ...(   -1  

 

و مدیریت بهره وری هماهنگی با پزشکان در تجویز منطقی آزمایشات  -2  

 

داردهای آزمایشگاه های بهداشتینهماهنگی با شبکه های بهداشت و درمان شهرستانها در استقرار استا-3  

 

هماهنگی با کارشناسان زیر مجموعه در اجرای ممیزی ها و انجام امورات محوله  -4  

 

همکاری با اداره امور آزمایشگاههای درمان جهت اطمینان از کیفیت عملکرد آزمایشگاههای درمانی در زمینه تشخیص  - 5

  آزمایشگاهی وگزارش دهی بیماری های تحت مراقبت واگیر و غیر واگیر 
  :برای انجام وظایف استفاده مورد آوری فن و تجهيزات ابزار، (د

   متر .ph ، شگاهیآزما  انبار افزار نرم ، شگاهیآزما افزار نرم شگاههایآزما یزیمم و شیپا یستهایل چک رفراکتومتر، تاکومتر،

 

 ه(الزامات شاغل در پست: 

تخصصی لازم در حین انتصاب:دوره های آموزشی   

 تضمین کیفیت در آزمایشگاه سل، التور، طغیان، هپاتیت، ایدز، و سایر بیماریها 

و بلایا  پاسخ آزمایشگاه در بحران   

 ایمنی زیستی  

 ارتقای کیفی خدمات آزمایشگاهی و غیره

 



 

 

: )نرم افزاری ، سخت افزاری (ای حرفه و فنی های مهارت  

 آشنائی با مهارت هفت گانه کامپیوتر 

نرم افزار آزمایشگاهآشنائی با   

شگاهیآزما افزار نرم  با کار آموزش و یبانیپشت  

انبارش  افزار نرم  با کار آموزش و یبانیپشت  

خوان  بارکد و زن  بلیل با کار آموزش و یبانیپشت  

 

 مهارت های ارتباطی و کلامی:
 

 تسلط ، درک مطلب و توانمندی در انتقال مطالب علمی و آموزشی به همکاران 
 

 

: تخصصی  تجربه  
 

، طی دوره های عملی آزمایشگاهی ) مقدماتی و تکمیلی( طی دوره تکمیلی ممیزی آزمایشگاههای بهداشتی  

 

)حرکتی، دید و شنوائی، ...(: خصوصیات جسمانی  
 

 سلامت جسمانی 

 

 

 


